
 

คําสั่งโรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร 
ท่ี ๔๕ / ๒๕๖๓ 

เร่ือง  แตงต้ังและมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ีราชการของบุคลากร 
……………………………………………. 

  เพื่อ ใหการบริหารและการจัดการศึกษาของโรง เรียนเปนไปดวยความเรียบรอย                   
มีความคลองตัว  สอดคลองกับภารกิจตามบริบทของโรงเรียน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  และสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ตลอดจนผลการดําเนินงานของโรงเรียนเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
อยางเต็มที่   

อาศัยอํานาจพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗                
มาตรา  ๒๗(๑)  และมาตรา  ๘๖  ซึ่งมีผลบังคับใชต้ังแตวันที่  ๒๔  ธันวาคม  ๒๕๔๗  จึงแตงต้ังขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหนาที่ตามโครงสรางการบริหารของโรงเรียน  ดังน้ี 
 
คณะกรรมการท่ีปรึกษา 
 คณะกรรมการสถานศึกษา  ประกอบดวย 
  ๑.นายทรงศิลป  หันประดิษฐ ประธานกรรมการ  ประธานกรรมการ 

๒.พันตํารวจโทจํารอง  ทับสีแกว ผูทรงคุณวุฒิ   กรรมการ 
๓.นายอุดม  คําสีลา  ผูทรงคุณวุฒิ   กรรมการ 
๔.นายมานิต  เมฆศรี  ผูทรงคุณวุฒิ   กรรมการ 
๕.นายวันดี  บุญมาต  ผูทรงคุณวุฒิ   กรรมการ  
๖.นายสุเมธ  แพงออน  ผูทรงคุณวุฒิ   กรรมการ 
๗.นายฉลอง  คําสีลา  ผูทรงคุณวุฒิ   กรรมการ 
๘.นางมนตรีรัตน  แดงเหลือง ผูแทนครู   กรรมการ 

๙.นางขันทอง  คําพันธ  ผูทรงองคกรชุมชน  กรรมการ 
๑๐.นายสุนันท  หัสดร  ผูแทนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน กรรมการ 
๑๑.นายสมนึก  เบาตุย  ผูแทนศิษยเกา   กรรมการ 
๑๒.นายบัณดิษฐ  มีนารักษ ผูแทนพระภิกษุสงฆและผูแทนองคกรศาสนาอ่ืน กรรมการ 
๑๓.นายวิจิตร  อํามาตย  ผูแทนพระภิกษุสงฆและผูแทนองคกรศาสนาอ่ืน กรรมการ 
๑๔.นายวันชัย  ผาเขาบวช ผูแทนผูปกครอง   กรรมการ 
๑๕.นายธวัชชัย  โสมาสวน ผูอํานวยการโรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ี 
๑. ใหคําปรึกษา ขอคิดเห็น และขอเสนอแนะแกผูบริหารสถานศึกษา และกรรมการบริหาร

สถานศึกษา 
๒. ใหการสนับสนุนและสงเสริมการดําเนินงานและการจัดกิจกรรมของสถานศึกษารวมประชุม          
กับคณะกรรมการบริหาร หรือคณะกรรมการชุดตางๆ ของสถานศึกษาตามวาระโอกาส 



๒ 
๓. แนะนําและประชาสัมพันธเกียรติประวัติ กิจกรรม ผลงานและภาพลักษณที่ดีงามของสถานศึกษา 
ตอสาธารณะ 
 

 คณะกรรมการอํานวยการ  ประกอบดวย 
๑.นายธวัชชัย  โสมาสวน  ผูอํานวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ 
๒.นายวัชรพงษ  ผาขาวบวช ครู    รองประธานกรรมการ 
๓.นายมานะ  เมฆศร ี  ครู    กรรมการ 
๔.นายมกรธวัช  สุริยะกาญจน ครู    กรรมการ 
๕.นายปรีชาชัย  เอี้ยงลกัขะ ครู    กรรมการ 
๖.นางจินตนา  หัสดร  ครู    กรรมการ 
๗.นางมนตรรีัตน  แดงเหลือง ครู    กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ี   
๑. ใหคําปรึกษาและขอเสนอแนะตางๆเกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพื่อใหดําเนินไปดวย
ความเรียบรอยและเกิดผลดีแกทางราชการ 

  ๒. วิเคราะหและวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 
  ๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝายตางๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
  ๔. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆตามที่ไดรับมอบหมาย 
  

ผูชวยผูอํานวยการโรงเรียน  ประกอบดวย 
คนท่ี ๑    นายวัชรพงษ  ผาขาวบวช  ครู    
คนท่ี ๒    นายมานะ  เมฆศรี   ครู     

มีหนาท่ี   
ปฏิบัติหนาทีร่ักษาการในตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียน ตามมาตรา ๒๗ (๑) แหงพระราชบญัญัติ

ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๓๙ แหงพระราชบญัญัติระเบียบบรหิาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และฉบับแกไขเพิ่มเติม พ.ศ.๒๕๕๓  

 
 คณะกรรมการดําเนินงาน  ประกอบดวย 

๑.นายวัชรพงษ  ผาขาวบวช ครู   หัวหนากลุมบริหารทั่วไป 
๒.นายมกรธวัช  สุริยะกาญจน ครู   หัวหนากลุมบริหารวิชาการ 
๓.นายมานะ  เมฆศร ี  ครู   หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล 
๔.นางจินตนา  หัสดร  ครู   หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ 
๕.นายปรีชาชัย  เอี้ยงลกัขะ ครู   หัวหนากลุมบริหารกจิการนักเรียน 

มีหนาท่ี   
๑. จัดทํานโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย และแผนของ 
กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพนฐาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
ตลอดจนบริบทและความตองการของชุมชนและทองถ่ิน 
๒. จัดต้ังงบประมาณ และรับผิดชอบการใชจายงบประมาณของสถานศึกษา 
๓. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความ 
ตองการของนักเรียน ชุมชน และทองถ่ิน 



๓ 
๔. จัดการเรียนการสอน สภาพแวดลอม บรรยากาศการเรียนการสอนที่เหมาะสมและสงเสริม 
กระบวนการเรียนรูที่เนนผูเรียนเปนสําคัญ ตลอดจนการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
อยางตอเน่ือง 
๕. ออกระเบียบ ขอบังคับ ประกาศและแนวปฏิบัติตาง ๆ ตามที่กฎหมายกําหนด 
๖. กํากับ ติดตาม ประเมินผลงานตามแผนงาน โครงการและประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนการ 
พิจารณาความดีความชอบ การพัฒนา และการดําเนินการทางวินัยกับครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษาตามที่กฎหมายกําหนด 
๗. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา รวมทั้งปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหา ผลประโยชน 
จากทรัพยสินของสถานศึกษา   
๘. จัดใหมีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและใหความรวมมือในการประเมินคุณภาพ 
การศึกษาจากหนวยงานภายนอกสถานศึกษา รวมทั้งการรายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการ 
สถานศึกษาและสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
๙. สงเสริมความเขมแข็งใหกับชุมชน และสรางความสัมพันธกับสถานศึกษาและสถาบันอื่นในชุมชน   
และทองถ่ิน   
๑๐.ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวกับกิจการภายในสถานศึกษาหรือตามที่ไดรับมอบหมายและตามที่กฎหมาย 
กําหนด   
 

๑. กลุมบริหารวิชาการ 
 นายมกรธวัช  สุริยะกาญจน   หัวหนากลุมบริหารวิชาการ 
มีหนาท่ี   
 ๑.  ทําหนาที่หัวหนากลุมบรหิารวิชาการของโรงเรียน 
 ๒.  เปนคณะกรรมการฝายบรหิาร 
 ๓.  สอนตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 ๔.  ควบคุมดูแลการจัดการศึกษา  การเรียนการสอนใหเปนไปตามหลักสูตร 
 ๕.  ควบคุม  ติดตาม  ดูแลการเรียนการสอน  การปฏิบัติงานดานวิชาการของครู – อาจารย 
 ๖.  กํากับ  ดูแลการวางแผน  ประสานงาน  นิเทศ  การปฏิบัติงานของ 
  -  งานบริหารกลุมสาระการเรียนรู 
  -  งานการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
  -  งานแผนงานวิชาการ 
  -  งานสงเสริมกจิกรรมพัฒนาผูเรียน 
  -  งานรับนักเรียน 
  -  งานวัดผลประเมินผลและดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
  -  งานทะเบียนนักเรียน 
  -  งานนิเทศการศึกษา 
  -  งานแนะแนวการศึกษา 
  -  งานวิจัยเพื่อการพฒันาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
  - งานประกันคุณภาพการศึกษา 
  - งานสํานักงานวิชาการ 

-  งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 



๔ 
  -  งานพัฒนาสื่อ/นวัตกรรมและแหลงเรียนรู 
  -  งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพื่อใชในสถานศึกษา 
 ๗.  กําหนดระเบียบ  ขอปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการโดยเห็นชอบของโรงเรียน 
 ๘.  สรุปประเมิน  รายงานผลการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุมวิชาการ 
 ๙.  ประสานงาน  ใหความรวมมือและบริการสนับสนุนงานวิชาการกับชุมชน  และฝายอื่นๆที่เกี่ยวของ 
 ๑๐.  รักษาราชการในระหวางทีผู่อํานวยการสถานศึกษาไปติดตอราชการภายนอกโรงเรียน 
 ๑๑.  ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ  ที่ไดรับมอบหมาย 
 
๑.๑ งานบริหารกลุมสาระการเรียนรู 

๑. นายมกรธวัช  สุริยะกาญจน หัวหนางาน 
๒. นางทวีรัตน  ภวภูตานนท  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย 
๓.นางวิภาวดี  มุงเกิด            หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาอังกฤษ 
๔.นายจํารอง  แดงเหลือง  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
๕.นายวสันต  เมิกชวง                 หัวหนากลุมสาระการเรียนรูการงานพื้นฐานอาชีพ 
๖.นายคุณาวุฒิ  สิงหทอง               หัวหนากลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
๗.นายนุกูล  โคมทอง   หัวหนากลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพละศึกษา 
๘.นางสาวปยภรณ  ศิริมา  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร 
๙.นางสาวศิโรรัศมิ์  ขุราษี  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูศิลปะ 

มีหนาท่ี   
 ๑.  วางแผนงาน/โครงการ  ปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมสาระ 

๒.  ศึกษาและทําความเขาใจ  ในจุดมุงหมาย  โครงสราง  การวัดผลประเมินผล  ของหลกัสูตร
สถานศึกษา 
๓.  วิเคราะหหลักสูตรกลุมสาระการเรียนรู  ใหเหมาะสมสอดคลองกบัสภาพความพรอมของโรงเรียน
และสอดคลองกับความตองการของผูเรียน  ชุมชน  และใหเปนไปตามเปาหมายของหลักสูตร 

 ๔.  จัดครูเขาสอน 
 ๕.  จัดทําบัญชีขอมลูการพัฒนาบุคลากรในกลุมสาระ 
 ๖.  สงเสริมใหมรการพัฒนากระบวนการเรียนการสอนที่เนนผูเรียนเปนสําคัญ 
 ๗.  กําหนดแนวทางพัฒนาเครื่องมือวัด  ประเมินผล  ใหเปนไปตามมาตรฐานการเรียนรูที่กําหนด 
 ๘.  รับผิดชอบในการจัดหา  สราง  ซอม  ผลิตสื่อวัตกรรมประกอบการเรียนการสอนในกลุมสาระ 
 ๙.  ทําบัญชีรายการสื่อนวัตกรรมของกลุมสาระ 
 ๑๐.  จัดใหมีการประชุมครูในกลุมสาระ  และบันทึกรายงานเปนรายลักษณอักษรเกบ็ไวเปนหลกัฐาน 
 ๑๑.  นิเทศภายใน  แลกเปลี่ยนประสบการณการดําเนินงานเพื่อพฒันาคุณภาพการเรียนการสอน 
 ๑๒.  นิเทศ  ติดตามดําเนินการวิจัยและพัฒนาตามกลุมสาระ 
 ๑๓.  จัดทําขอมูลสารสนเทศ  รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุมสาระ 

๑๔.  ตรวจสอบ  นิเทศ  ติดตาม  การจัดทําแผนการจัดการเรียนรู  เอกสารการวัดผล  ประเมินผล  
ของครูในกลุมสาระกอนนําสงงานพฒันาการเรียนการสอน 
๑๕.  ติดตามการแกไขผลการเรียนรู  ของนักเรียนในรายวิชาของครูในกลุมสาระที่ตนรับผิดชอบและ
หาแนวทางพัฒนาใหมผีลสัมฤทธ์ิทางการเรียนสงูข้ึน 

 ๑๖.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรบัมอบหมาย 



๕ 
๑.๒  งานการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
 ๑.นายมกรธวัช  สุริยะกาญจน   หัวหนางาน 
มีหนาท่ี   
  ๑. จัดทําแผนการเรียนรูทุกกลุมสาระการเรียนรู โดยความรวมมือของเครือขายสถานศึกษา 

๒. จัดการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรู ทุกชวงช้ัน  ตามแนวปฏิรูปการเรียนรูโดยเนนผูเรียน 
  เปนสําคัญ บูรณาการการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ  เพื่อคุณภาพการเรียนรูของผูเรียน 
  พัฒนาคุณธรรมนําความรู ตามหลักปรัชญาเศรษฐกจิพอเพียง 
๓. ใชสื่อการเรียนการสอนและแหลงการเรียนรู   
๔. จัดกิจกรรมพฒันาหองสมุดหองปฏิบัติการตาง ๆ ใหเอื้อตอการเรียนรู    
๕. สงเสรมิการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรู 
๖. สงเสรมิการพัฒนาความเปนเลิศของนักเรียนและชวยเหลือนักเรียนพกิาร ดอยโอกาสและม ี
   ความสามารถพิเศษ 

 ๗.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย         
 

๑.๓ งานวางแผนวิชาการ 
 ๑.นายมกรธวัช  สุริยะกาญจน   หัวหนางาน 
มีหนาท่ี   
 ๑. วางแผนงานดานวิชาการโดยการรวบรวมขอมลู และกํากบั ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกบังาน
วิชาการ ไดแก การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  การพัฒนากระบวนการเรียนรู การวัดผล ประเมินผล และการ
เทียบโอนผลการเรียน การประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพฒันาและใชสื่อและเทคโนโลยี
เพื่อการศึกษา การพฒันาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู  การวิจัยเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษา และการสงเสรมิ
ชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ   

๒. ผูบรหิารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๓.  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๑.๔ งานสงเสริมกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
 ๑.นายมกรธวัช  สุริยะกาญจน   หัวหนางาน 
 ๒.นายสัมพันธ  พันชนกกุล   กรรมการ 
มีหนาท่ี   
 ๑. ดําเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและสงเสริม สนับสนุนใหนักเรียนไดมสีวนรวมในการจัดกจิกรรม
อยางหลากหลายตามความสนใจและความถนัดของนักเรียน   

๒. สรุปและประเมินผลเพื่อปรบัปรุง 
๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

 
๑.๕   งานรับนักเรียน 

๑.นายมกรธวัช  สุริยะกาญจน  หัวหนางาน 
มีหนาท่ี   

๑. จัดทําแผนงาน โครงการ งานรบันักเรียนตามนโยบายของสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
มัธยมศึกษา เขต ๒๐ 



๖ 
๒. กําหนดแนวปฏิบัติ ข้ันตอนและวิธีการรับนักเรียนใหสอดคลองกับนโยบายการรบันักเรียน 
๓. ประสานงานกบัฝายบรหิาร จัดทําคําสัง่แตงต้ังคณะกรรมการรบันักเรียน 
๔. จัดนักเรียนเขาช้ันเรียนตามศักยภาพของนักเรียนและความเหมาะสม 
๕. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

 
๑.๖   งานการวัดผล  ประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียน 
  ๑.นางเพชรยุภา  สุริยะกาญจน  หัวหนางาน 
มีหนาท่ี 
 ๑. กําหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลกัสูตรสถานศึกษาโดยใหสอดคลอง 
กับนโยบายระดับประเทศ 

๒. จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
๓. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
๔. จัดใหมีการประเมินผลการเรียนทุกชวงช้ัน และจัดใหมกีารซอมเสริมกรณีทีม่ีผูเรียนไมผานเกณฑ

การประเมิน 
๕. จัดใหมีการพฒันาเครือ่งมือในการวัดและประเมินผล 
๖. จัดระบบสารสนเทศดานการวัดผลประเมินผลและการเทยีบโอนผลการเรียนเพื่อใชในการอางอิง 

ตรวจสอบและใชประโยชนในการพฒันาการเรียนการสอน       
๗. จัดระบบสารสนเทศดานการวัดผลประเมินผลและการเทยีบโอนผลการเรียนเพื่อใชในการอางอิง 

ตรวจสอบและใชประโยชนในการพฒันาการเรียนการสอน       
 ๘.  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย  
 
๑.๗  งานทะเบียนนักเรียน 
  ๑.นางเพชรยุภา  สุริยะกาญจน  หัวหนางาน 
  ๒.นายวสันต  เมิกขวง   กรรมการ 
มีหนาท่ี 
 ๑.  ทําหนาที่  “นายทะเบียน”  ของโรงเรียน 
 ๒.  จัดทําปฏิทินงานทะเบียน  และจัดทําโครงการ/งาน  ของงานทะเบียน 
 ๓.  จัดทําแบบฟอรมตางๆทีเ่กี่ยวกบังานทะเบียน 
 ๔.  บันทึกขอมลูประวัตินักเรียน  ปรับปรงุแกไขขอมูลใหเปนปจจุบัน 
 ๕.  จัดเตรียมเอกสารตางๆ  ในการรบัมอบตัวนักเรียน  ใหเลขประจําตัว  พิมพรายช่ือ  จัดหองเรียน         
               และรวบรวมขอมลูหลักฐานการมอบตัวนักเรียนจัดเกบ็เขาแฟม 
 ๖.  ดําเนินการรบัคํารองและแกไขหลักฐานของนักเรียน 
 ๗.  ดําเนินการรบันักเรียนเขาและจําหนายออก – ออกหลกัฐานในการเรียน 
 ๘.  เทียบโอนผลการเรียนของนักเรียน 
 ๙.  จัดระบบการเกบ็ขอมลูแลหลักฐานตางๆ  ของนักเรียน 
 ๑๐.  จัดทําแบบรายงานแจงผลการจบหลักสูตร 
 ๑๑.  ดําเนินการออกใบแสดงผลการเรียน  ใบรับรองผลการเรียน  ใบรบัรองการจบหลักสูตรและการ 
                ดําเนินการเขียนใบประกาศนียบัตร  และจัดทาํทะเบียนคุมการออกใบประกาศนียบัตร 
 ๑๑.  ใหความรวมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนทีจ่บการศึกษา 



๗ 
 ๑๓.  จัดทําสารสนเทศงานทะเบียน 

๑๔.  ควบคุมดูแลงานระบบจัดเกบ็ขอมลูนักเรียนรายบุคคล (DMC) ดําเนินการจัดทําขอมูลนักเรียน   
       รายบุคคล นําเขาขอมูลนักเรียนเขาใหม ปรับปรงุขอมลูนักเรียนใหเปนปจจุบันยืนยันขอมูล 
       นักเรียนรายบุคคลใหถูกตอง ครบถวนสมบรูณ ตามปฏิทินสวนกลาง 

 ๑๕.  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 
๑.๘  งานนิเทศการศึกษา 
  ๑.นายสัมพันธ  พันชนกกุล  หัวหนางาน 
มีหนาท่ี 

๑. สรางความตระหนักใหแกครูและผูเกี่ยวของใหเขาใจกระบวนการนิเทศภายในวาเปนกระบวนการ  
ทํางานรวมกันที่ใชเหตุผล  การนิเทศเปนการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทํางานของแตละบุคคลใหมี 
คุณภาพ  การนิเทศเปนสวนหน่ึงของกระบวนการบริหาร เพื่อใหทุกคนเกิดความเช่ือมั่นวา              
ไดปฏิบัติถูกตอง  กาวหนาและเกิดประโยชนสูงสุดตอผูเรียนและตัวครูเอง 
๒. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมีคุณภาพ ทั่วถึงและตอเน่ืองเปนระบบและกระบวนการ  
๓. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเช่ือมโยงกบัระบบนิเทศการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
๔.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

 
๑.๙  งานแนะแนวการศึกษา 
  ๑.นางสาวปยภรณ  ศิริมา   หัวหนางาน 
มีหนาท่ี 
 ๑. กําหนดนโยบายการจัดการศึกษาทีม่ีการแนะแนวเปนองคประกอบสําคัญ โดยใหทุกคนใน 
          สถานศึกษาตระหนักถึงการมสีวนรวมในกระบวนการแนะแนวการศึกษา 

๒. สรางความตระหนักใหครทูุกคนเห็นคุณคาของการแนะแนวศึกษาตอ 
๓. ดูแล  กํากับ  นิเทศ  ติดตามและสนับสนุนการดําเนินงานแนะแนวการศึกษา 
๔. ประสานงานดานการแนะแนว ระหวางสถานศึกษา องคกรภาครัฐและเอกชน บาน ศาสนสถาน    
ชุมชน ในลักษณะเครือขาย  การแนะแนว 

 ๕.  ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ  ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 
๑.๑๐  งานวิจัยเพ่ือการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  ๑.นางสาวปยภรณ  ศิริมา   หัวหนางาน 
มีหนาท่ี 

๑. กําหนดนโยบายและแนวทางการใชการวิจัยเปนสวนหน่ึงของกระบวนการเรียนรูและกระบวนการ 
ทํางานของนักเรียน  ครูและผูเกี่ยวของกับการศึกษา 
๒. พัฒนาครูและนักเรียนใหมีความรูเกี่ยวกับ  การปฏิรูปการเรียนรูโดยใชกระบวนการวิจัยเปนสําคัญ 
ในการเรียนรูที่ซับซอนข้ึนทําใหผูเรียนไดฝกการคิด การจัดการ  การหาเหตุผลในการตอบปญหา  
การผสมผสานความรูแบบสหวิทยาการและการเรียนรูในปญหาที่ตนสนใจ 
๓. พัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยกระบวนการวิจัย 
๔. รวบรวม และเผยแพรผลการวิจัยเพื่อ   การเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุน 
ใหครูนําผลการวิจัยมาใช  เพื่อพัฒนาการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 



๘ 
๕.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

 
๑.๑๑  งานประกันคุณภาพการศึกษา 
  ๑.นางสาวมัณทนา  ผาใต   หัวหนางาน 
มีหนาท่ี 

๑. กําหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาใหสอดคลองกับมาตรฐานการศึกษาชาติ   
มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน  มาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและความตองการของชุมชน 
๒. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสรางการบริหารที่เอื้อตอการพัฒนางานและการสราง 
ระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศใหเปนหมวดหมู ขอมูลมีความสมบูรณเรียกใชงาย  
สะดวก รวดเร็ว  ปรับใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 
๓. จัดทําแผนสถานศึกษาที่มุงเนนคุณภาพการศึกษา(แผนกลยุทธ/แผนยุทธศาสตร) 
๔. ดําเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดําเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตองสรางระบบ 
การทํางานที่เขมแข็งเนนการมีสวนรวมและวงจรการพัฒนาคุณภาพของ เดมมิ่ง (Deming Cycle)   
หรือที่รูจักกันวาวงจร  PDCA 
๕. ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษา โดยดําเนินการอยางจริงจังตอเน่ืองดวยการสนับสนุนให 
ครู  ผูปกครองและชุมชนเขามามีสวนรวม 
๖. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กําหนดเพื่อรองรับการประเมิน 
คุณภาพภายนอก 
๗. จัดทํารายงานคุณภาพการศึกษาประจําป (SAR) และสรุปรายงานประจําป โดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน เสนอตอหนวยงานตนสังกัดและเผยแพรตอสาธารณชน 
 

๑.๑๒  งานสํานักงานวิชาการ 
๑.นางสาวมัณทนา  ผาใต   หัวหนางาน 

มีหนาท่ี 
  ๑.รับปดชอบงานสารบรรณกลุมบรหิารวิชาการ 
  ๒.เก็บรวบรวมขอมลู เอกสารของกลุมบริหารวิชาการ 
  ๓.รับผิดชอบดูแล ใหบริการเอกสารของกลุมบรหิารวิชาการ 
  ๔.ควบคุมดูแล บํารงุรกัษาวัสดุครุภัณฑของกลุมบรหิารวิชาการ 
 
๑.๑๓ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
  ๑.นางสาวมัณทนา   ผาใต  หัวหนางาน 
  ๒.นางสาวปยภรณ  ศิริมา   กรรมการ 
มีหนาท่ี  

๑. จัดทําหลักสูตรสถานศึกษาเปนของตนเอง โดย 
      ๑.๑ จัดใหมีการวิจัยและพฒันาหลักสูตร  ข้ึนใชเองใหทันกบัการเปลี่ยนแปลงทางดาน 
   เศรษฐกจิและสังคมและเปนตนแบบใหกบัโรงเรียนอื่น 
     ๑.๒  จัดทําหลกัสูตรที่มุงเนนพัฒนานักเรียนใหเปนมนุษยทีส่มบรูณทั้งรางกาย  จิตใจ   
   สติปญญา มีความรูและคุณธรรม สามารถอยูรวมกบัผูอื่นไดอยางมีความสุข         



๙ 
๑.๓  จัดใหมีวิชาตาง  ๆ ครบถวนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ 
๑.๔  เพิ่มเติมเน้ือหาสาระของรายวิชาใหสูงและลึกซึง้มากข้ึนสําหรับกลุมเปาหมายเฉพาะ 
ไดแก การศึกษาดานศาสนา  ดนตรี  นาฏศิลป  กีฬา  อาชีวศึกษา  การศึกษาที่สงเสริมความ
เปนเลิศ     ผูบกพรอง  พิการและการศึกษาทางเลือก 
๑.๕ เพิ่มเติมเน้ือหาสาระของรายวิชาที่สอดคลองสภาพปญหา ความตองการของผูเรียน 
ผูปกครอง ชุมชน  สังคมและโลก 

๒. สถานศึกษาสามารถจัดทําหลักสูตร      การจัดกระบวนการเรียนรู การสอนและอื่น ๆ  ให 
เหมาะสมกับความสามารถของนักเรียนตามกลุมเปาหมายพเิศษ โดยความรวมมือของสํานักงานเขต 
พื้นที่การศึกษาและเครือขายสถานศึกษา                              
๓. คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน       ใหความเห็นชอบหลกัสูตรสถานศึกษา 
๔. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรงุหลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลใหสํานักงานเขตพื้นที ่
การศึกษารบัทราบ 

 ๕.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 
๑.๑๔ งานพัฒนาสื่อ/นวัตกรรมและแหลงเรียนรู 
  ๑.นางสาวมัณทนา   ผาใต  หัวหนางาน 
  ๒.นางสาวปยภรณ  ศิริมา   กรรมการ 
มีหนาท่ี 
 ๑. จัดใหมีการรวมกันกําหนดนโยบาย  วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรูและ 

เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา ของสถานศึกษา 
๒. พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรูและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา   
พรอมทั้งใหมีการจัดต้ังเครือขายทางวิชาการ  ชมรมวิชาการเพื่อเปนแหลงการเรียนรูของสถานศึกษา 
๓. พัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา  โดยมุงเนนการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ 
ศึกษาที่ใหขอเท็จจริงเพื่อสรางองคความรูใหม  ๆ เกิดข้ึน โดยเฉพาะหาแหลงสื่อที่เสริมการจัด 
การศึกษาของสถานศึกษาใหมีประสิทธิภาพ 
๔. พัฒนาหองสมุดของสถานศึกษาใหเปนแหลงการเรียนรูของสถานศึกษาและชุมชน 
๕. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใชและพัฒนาสื่อและ 
เทคโนโลยีทางการศึกษา 
๖.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
๗. จัดใหมีแหลงเรียนรูอยางหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาใหพอเพียงเพื่อสนับสนุน 
การแสวงหาความรูดวยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู  
๘. จัดระบบแหลงการเรียนรูภายในโรงเรียนใหเอื้อตอการจัดการเรียนรูของผูเรียน เชนพัฒนาหองสมดุ 
ใหเปนแหลงการเรียนรู จัดใหมีหองสมุดหมวดวิชา  หองสมุดเคลื่อนที่  มุมหนังสือในหองเรียน  หอง 
พิพิธภัณฑ  หองมัลติมีเดีย  หองคอมพิวเตอร  อินเตอรเน็ต ศูนยวิชาการ  ศูนยวิทยบริการ   
Resource  Center สวนสุขภาพ  สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวนธรรมะ  เปนตน 
๙. จัดระบบขอมูลแหลงการเรียนรูในทองถ่ินใหเอื้อตอการจัดการเรียนรูของผูเรียนของสถานศึกษา 
ของตนเอง เชน  จัดเสนทาง/แผนที่และระบบการเช่ือมโยงเครือขายหองสมุดประชาชน  หองสมุด 
สถาบันการศึกษา  พิพิธภัณฑ  พิพิธภัณฑวิทยาศาสตร  ภูมิปญญาทองถ่ิน ฯลฯ 



๑๐ 
๑๐. สงเสริมใหครูและผูเรียนไดใชแหลงเรียนรู ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรู  และ 
นิเทศ  กํากับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอยางตอเน่ือง 

      ๑๑.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  
 
๑.๑๕ งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา 

๑.นายมกรธวัช  สุริยะกาญจน  หัวหนางาน 
๒. นายสัมพันธ  พันชนกกุล  กรรมการ 

มีหนาท่ี  
 ๑.  ศึกษาวิเคราะห คัดเลือกหนังสือเรียน กลุมสาระการเรียนรูตางๆ ทีม่ีคุณภาพสอดคลองกับ 

หลักสูตรสถานศึกษา เพื่อเปนหนังสือแบบเรียนเพือ่ใชในการจัดการเรียนการสอน 
๒.  พิจารณาคัดเลือกหนังสือเรียน แบบเรียน หนังสือเสริมประสบการณ  หนังสืออานประกอบ
แบบฝกหัด ในงานและในความรูเพื่อใชประกอบการเรียนการสอน 

 
๑.๑๖  งานหองสมุด 
 ๑.  นางทวีรัตน  ภวภูตานนท   หัวหนางาน 
มีหนาท่ี 
 ๑.  จัดทําแผน  โครงการงานพฒันาหองสมุด 
 ๒.  เลือก  จัดหา  และจัดเตรียมวัสดุสารนิเทศ  และสื่อนวัตกรรมเพือ่ใหบริการ 
 ๓.  ใหบริการแกนักเรียน  คณะครู  บุคลากรภายในโรงเรียนและบุคคลทั่วไป 
 ๔.  พัฒนาระบบการใหบริการใหมีความสะดวกรวดเร็วและทันสมัยอยูเสมอ   
 ๕.  จัดกิจกรรมสงเสริมการอานและการเรียนรู 
 ๖.  จัดเก็บสถิติ  ประเมิน  สรปุ  และรายงานผลการปฏิบัติงานหองสมุด 
 ๗.  ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ  ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 
๒.  กลุมบริหารงานท่ัวไป 
 ๑.นายวัชรพงษ  ผาขาวบวช  หัวหนากลุมบริหารงานทั่วไป 
มีหนาท่ี 
 ๑.  เปนหัวหนากลุมงานบริหารทั่วไป และปฏิบัติหนาที่รวมกับกลุมงานตางๆ 
 ๒.  วางแผนปฏิบัติงาน  และปฏิทินปฏิบัติงานประจําป 
 ๓.  ประสานงานกับชุมชน  สวนราชการ  และหนวยงานองคกรอื่นๆ  ที่เกี่ยวของ 
 ๔.  สรุปประเมิน  รายงานผลงานครูทีป่ฏิบัติงานบรหิารทั่วไปเสนอผูอํานวยการสถานสถานศึกษา 
 ๕.  กํากับ  ดูแลการวางแผน  ประสานงาน  นิเทศ  การปฏิบัติงานของ 

  -  งานจัดการระบบควบคุมภายในหนวยงาน 
  -  งาธุรการ 

  -  งานประชาสัมพันธ 
  -   งานสัมพันธชุมชน 
  -   งานอาคารสถานที ่
  -   งานบริการสาธารณะ 
  -   งานอนามัย 



๑๑ 
  -   งานโภชนาการ 
  -   งานโสตทัศนศึกษา 
  -   งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  -   งานปฏิคม 
 ๖.  สรุปประเมิน  รายงาน  ผลการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุมงานบริหารทั่วไป 
 ๗.  ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ  ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 
๒.๑ งานจัดการระบบควบคุมภายในหนวยงาน 

๑.นายวัชรพงษ  ผาขาวบวช   หัวหนางาน 
๒.นายวสันต  เมิกขวง   กรรมการ 
๓.นายนิกร   คําแสนกุล   กรรมการ 
๔.นายคุณาวุฒิ   สิงหทอง   กรรมการ   

มีหนาท่ี 
๑. จัดทําแผนงาน  และการดําเนินการจัดวางระบบควบคุมภายในโดยใชมาตรฐานและหลักเกณฑ 
๒. ปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรบัหนวยงานของรฐั พ.ศ.๒๕๖๑ 
๒.  ใหความรู  สรางความตระหนักในการดําเนินการจัดวางระบบควบคุมภายในของโรงเรียน 

 ๓.   ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๒.๒   งานธุรการ 

๑. นายวัชรพงษ  ผาขาวบวช   หัวหนางาน 
๒. นางณัฐธยาน  ณ อุบล    กรรมการ 

มีหนาท่ี    
๑.  จัดทําทะเบียน รับ – สง  เอกสารและหนังสือราชการ  ใหมีการลงทะเบียนถูกตอง  ตามระเบียบ
งานสารบรรณ  มีระบบเกี่ยวกับการจายเรื่อง  การติดตามเก็บเรื่องคืน  การจัดเขาแฟมเรื่อง           
ตามระบบงานสารบรรณ 

 ๒.  การโตตอบหนังสือราชการ  ดําเนินการใหถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ  อยางรวดเร็ว 
ทันเวลา มีระบบตรวจสอบความถูกตอง  ความเปนระเบียบเรียบรอย  การโตตอบหนังสือ            
การติดตามดําเนินการ และการสงหนังสือราชการ 
๓.  ประมวลระเบียบ  แนวปฏิบัติใหผูเกี่ยวของรับทราบ  ทําบันทึก  ถายเอกสาร  หรือพิมพเอกสาร
เผยแพร  เชน  กฎ  ระเบียบ  คําสั่ง  ใหครูทราบ 
๔.  การแยกประเภทหนังสือ  ใหรหัสเอกสาร  จัดทําบัญชีคุมเอกสาร  ทําทะเบียนเก็บเอกสารตาง ๆ 
เปนหมวดหมู  มีระบบการเก็บที่สามารถคนหาเรื่อง  หนังสือราชการ  หรือหลักฐานตาง ๆ ไดสะดวก
รวดเร็ว 
๕.  ดําเนินการเกี่ยวกับการพิมพเอกสาร  แบบคํารองตาง ๆ อัดสําเนาแบบฟอรมตาง ๆ ที่จําเปน         
ไวบริการ  ดูแลตูใสแบบฟอรมตาง ๆ ไวบริการทั่วไป 
๖.  การจัดเก็บรักษา  และทําลายหนังสือราชการมีระบบการเก็บรักษาและการทําลาย  ถูกตอง           
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
๗.  จัดบริการเกี่ยวกับงานสารบรรณ  จัดเตรียมวัสดุ  อุปกรณ  และเครื่องใชในสํานักงานไวบริการ  
จัดบุคลากรไวชวยงาน  ใหความสะดวก  ใหบริการ 



๑๒ 
 ๘.  ติดตอประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ  
 ๙.  มีการประเมินผลดานการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 ๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ที่ไดรับมอบหมาย   
 
๒.๓   งานประชาสัมพันธ 
  ๑.นางสาวศิโรรัศมิ์  ขุราษี   หัวหนางาน 
  ๒.นางสาวสุนันต  รุงภูเขียว  กรรมการ 
มีหนาท่ี 

๑.   ประสานความรวมมอืกับหนวยงานราชการ สวนภูมิภาคในการจัดและพัฒนาการศึกษา         
ของสถานศึกษา 
๒.   ประสานความรวมมอืกับองคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาขององคกรปกครอง             
สวนทองถ่ินในการจัดและพฒันาการศึกษารวมกัน 

 ๓.   วางแผนการประชาสัมพันธงานการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๔.   ดําเนินการประชาสัมพันธงานการศึกษาตามแนวทางทีก่ําหนด 
 ๕.   ติดตาม  ประเมินผล  ปรับปรงุและพัฒนาการประชาสมัพันธการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๖.  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๒.๔  งานสัมพันธชุมชน 
 ๑.นายวัชรพงษ  ผาขาวบวช   หัวหนางาน 
 ๒.นายนุกูล  โคมทอง    กรรมการ 
 ๓.นายคุณาวุฒิ สิงหทอง    กรรมการ 

๔.นางสาวสุนันต  รุงภูเขียว   กรรมการ 
มีหนาท่ี 

๑.  จัดทําแผนงาน/โครงการและปฏิทินงานสัมพันธชุมชน 
 ๒.  ดําเนินงานตามแผนงาน  และนโยบายของโรงเรียน 
 ๓.  สนับสนุนและรวมมือในการจัดกจิกรรมกับชุมชุนและเขารวมกิจกรรรมชุมชน 
 ๔.   ประสานผูเกี่ยวของเพื่อเสริมสรางดานชุมชนสัมพันธ 
 ๕.  สงเสริมและเผยแพรเกียรติประวัติของโรงเรียนตอชุมชนอยางตอเน่ือง 
 ๖.  ติดตามขอมูล  ประเมินผลและรายงานผล 
 ๗.  ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ  ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 
๒.๕   งานอาคารสถานท่ี 
 ๑.นายวัชรพงษ   ผาขาวบวช    หัวหนางาน 
 ๒.นายมานะ  เมฆศร ี     กรรมการ 
 ๓.นายนุกูล   โคมทอง     กรรมการ 
 ๔.นายคุณาวุฒิ     สิงหทอง    กรรมการ 
 ๕.นางสาวจิตรตา   หลาษา    กรรมการ 
 
 



๑๓ 
มีหนาท่ี 

๑.   กําหนดแนวทางวางแผนการบรหิารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม 
 ๒.  จัดทําแผนงานซอมบํารุงสาธารณูปโภค  ประปา   ไฟฟา  ภายในและภายนอกอาคาร 
 ๓.  จัดทําแผนงานแนวทางปองกันการเกิดอทุกภัย  อัคคีภัยและวาตภัยในสถานศึกษา 

๔.   บํารุง  ดูแล  และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดลอมของสถานศึกษาใหอยูในสภาพพรอมใช  
      มั่นคง  ปลอดภัย  และสวยงาม 

๕.   ติดตามและตรวจสอบการใชอาคารสถานที่และสภาพแวดลอมของสถานศึกษา 
๖.  งานอื่นๆ  ตามที่ไดรบัมอบหมาย                                                                                                   
                                                                                                                                                            

๒.๖  งานบริการสาธารณะ 
 ๑.นายคุณาวุฒิ   สิงหทอง     หัวหนางาน 
 ๒.นางสาวจิตรตา     หลาษา    กรรมการ 
มีหนาท่ี 

๑.  ใหบริการสาธารณะภายใตกฎระเบียบการใหบริการที่โรงเรียนกําหนดโดยยึดหลกับริการที่ดีตอชุมชน 
 ๒.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๒.๗  งานอนามัย 
 ๑.นายนุกูล  โคมทอง     หัวหนางาน 
 ๒.นางสาวศิโรรัศมิ์  ขุราษี     กรรมการ 
 ๓.นายธานินทร   บํารุงภักดี    กรรมการ 
 ๔.นางสาวสุนันต  รุงภูเขียว    กรรมการ 
มีหนาท่ี 

๑.  จัดทําแผน/โครงการงานอนามัยโรงเรียนใหไดมาตรฐานที่โรงเรียนกําหนดและสอดคลองกับ
มาตรฐานทีห่นวยงานรบัผิดชอบระดับสงู 
๒.  ประสานงานกับโรงพยาบาล  สถานีอนามัยอําเภอ  หนวยงานที่เกี่ยวกบัสุขภาพอนามัยทุกหนวย
เพื่อรบับริการและความรูเกี่ยวกบัสุขภาพอนามัยของนักเรียน 

 ๓.  จัดบริการการปฐมพยาบาลแกนักเรียน  ครู  และบุคลากรในโรงเรียน 
 ๔.  จัดหายาและเวชภัณฑตางๆ  ไวในหองพยาบาลตามความเหมาะสมและมีคุณภาพ 
 ๕.  ประชาสัมพันธใหคําแนะนําการใชยาสามญัประจําบานอยางถูกตอง 
 ๖.  จัดหองพยาบาลใหถูกสุขลักษณะ 
 ๗.  จัดทําบัตรบันทึกสุขภาพแกนักเรียนทกุคน 
 ๘.  เผยแพรขาวสารดานสุขภาพอนามัย 
 ๙.  จัดใหมีการสรางเสริมภูมิคุมกันโรคตางๆ  แกนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 

๑๐.  รวมมือกับหนวยงานดานสุขภาพอนามัย  เพื่อรณรงคดานสุขภาพรางกายและตอตานภัยจาก  
โรคตามโอกาส 
๑๑.  ประสานงานและบรกิารเจาหนาที่จากโรงพยาบาลหรอืหนวยงานอื่นทีเ่ขาตรวจสุขภาพและ        
ใหความรูกับนักเรียนดานอนามัย 

 ๑๒.  จัดทําประกันอุบัติเหตุใหกบันักเรียน  ครู  และบุคลากรในโรงเรียน 
๑๓..  ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 



๑๔ 
๒.๘  งานโภชนาการ 
  ๑.นายวัชรพงษ  ผาขาวบวช   หัวหนางาน 
  ๒.นางจินตนา   หัสดร    กรรมการ 
  ๓.นางปรียนันท   ดวงแกว   กรรมการ 
  ๔.นางสาวศิโรรัศมิ์  ขุราษี    กรรมการ 
  ๕.นางสาวสุนันต  รุงภูเขียว   กรรมการ 
  ๖.นายคุณาวุฒิ   สิงหทอง    กรรมการ 
  ๗.นางสาวจิตรตา   หลาษา   กรรมการ 
มีหนาท่ี 

๑.  ทําแผนและโครงการงานโภชนาการ 
 ๒.  ควบคุมดูแลการจําหนายอาหารในโรงเรียนและการปรงุอาหารของแมคาใหถูกตองตามหลักโภชนาการ 
 ๓.  จัดบริการนํ้าด่ืมและจําหนายนํ้าด่ืมทีส่ะอาดแกครู  นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
 ๔.  ดูแลความสะอาดบริเวณจัดจําหนายอาหารและรบัประทานอาหารใหถูกสุขหลกัสุขาภิบาล 
 ๕.  ใหความรูโภชนาการแกนักเรียน 
 ๖.  ใหคําแนะนําการประกอบอาหารแกผูจําหนายอาหารตามหลกัสุขาภิบาล 
 ๗.  จัดทําขอมูลสารสนเทศของงานโภชนาการเพื่อเผยแพร 
 ๘. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ๙.  สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน 
 ๑๐.ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมายและโครงการ 
 
๒.๙   งานบานพัก 
  ๑.นายวัชรพงษ  ผาขาวบวช   หัวหนางาน 
  ๓.นางวิภาวดี   มุงเกิด    กรรมการ 
  ๕.นายคุณาวุฒิ   สิงหทอง    กรรมการ 
  ๖.นางสาวมัณทนา   ผาใต   กรรมการ 
  ๗.นางสาวจิตรตา   หลาษา   กรรมการ 
  ๘.นางสาวสุนันต  รุงภูเขียว   กรรมการ 
มีหนาท่ี   
      ๑. ศึกษาระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการ เกี่ยวกับการจัดขาราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา เขาพักอาศัยในบานพักของทางราชการ 
 ๒. จัดทําแนวปฏิบัติในการจัดขาราชการครู และบุคลากรของโรงเรียน เขาพักอาศัยบานพกัของ 

ทางราชการ 
 ๓. จัดทําทะเบียนคุมบานพักของทางราชการ 
 ๔. หนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๒.๑๐ งานโสตทัศนศึกษา 

  ๑.นายมานะ   เมฆศรี    หัวหนางาน 
  ๒.นายวสันต   เมิกขวง    กรรมการ 
  ๓.นายนิกร   คําแสนกุล    กรรมการ 



๑๕ 
มีหนาท่ี   

๑.  ควบคุม ดูแล ซอมแซมและบํารงุรกัษาโสตทัศนูปกรณ  
 ๒.  จัดเตรียมโสตทัศนูปกรณตางๆในการประชุม การฝกอบรม และงานพิธีตางๆ 
 ๓.  ปฏิบัติหนาที่อื่นทีเ่กี่ยวของ หรืองานอื่นๆ  ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

 
๑.๑๑ งานเทคโนโลยีสารสนเทศและทะเบียนสารสนเทศ 
  ๑.นายวสันต  เมิกขวง   หัวหนางาน 
  ๒.นายคุณาวุฒิ  สิงหทอง   กรรมการ 

  ๓.นางณัฐธยาน  ณ อุบล   กรรมการ 
มีหนาท่ี 

๑.  วางแผน  รวบรวม  และจัดทําขอมลูสารสนเทศและทะเบียนสารสนเทศทีเ่กี่ยวของกบังานบรหิาร
ทั่วไป  สารสนเทศพื้นฐานของโรงเรียน  สารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการ  สารสนเทศเพือ่การ
รายงาน  เผยแพรและประชาสัมพันธอยางเปนระบบและเปนปจจุบัน 

 ๒.  รวบรวมเอกสารงานบรหิารทั่วไป  โดยจัดหมวดหมูใหเปนระเบียบ 
 ๓.  ใหบริการขอมลูสารสนเทศและทะเบียนสารสนเทศ 
 ๔.  ประเมิน  และสรุปรายงานผลการดําเนินงาน 
 ๕.  กําหนดเปาหมายและขอบขายของระบบสารสนเทศและทะเบียนสารสนเทศของโรงเรียน 
 ๖.  สรางจัดเตรียมความพรอมวัสดุ  อุปกรณ  และสิ่งอํานวยความสะดวกตางๆ 
 ๗.  ประสานขอมูลสารสนเทศและทะเบียนสารสนเทศโรงเรยีนเพื่อวิเคราะหสภาพปญหาปจจบุัน 

และปญหาของโรงเรียน 
 ๘.  เก็บขอมลูสารสนเทศและทะเบียนสารสนเทศใหถูกตองตามระบบและโครงสรางของโรงเรียน 
 ๙.  จัดทําเอกสารสารสนเทศและทะเบียนสารสนเทศหนังสอืเปนเลม  ๑  ป  ๑  เลม 
 ๑๐.  จัดเตรียมขอมูลแลวใหบริการขอมลูและสารสนเทศและทะเบียนสารสนเทศของโรงเรียน 

ตามโปรแกรมใหสามารถเรียก 
คนขอมูลบุคลากรไดทันที  สะดวก  รวดเร็ว 

 ๑๑. พัฒนาและดูแลระบบสารสนเทศและทะเบียนสารสนเทศของโรงเรียน 
 ๑๒.  ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๑.๑๒ งานปฏิคม 
  ๑.นางจินตนา  หัสดร    หัวหนางาน 
  ๒.นางปรียนันท  ดวงแกว    กรรมการ 
  ๓.นางทวีรัตน  ภวภูตานนท   กรรมการ 
  ๔.นางมนตรรีัตน  แดงเหลือง   กรรมการ 
  ๕.นายนุกูล  โคมทอง    กรรมการ 
  ๖.นางศิโรรัศมิ์  ขุราษี    กรรมการ 
  ๗.นายจํารอง  แดงเหลือง    กรรมการ 
  ๘.นายธานินทร  บํารุงภักดี   กรรมการ 
  ๙.นายนิกร  คําแสนกุล    กรรมการ 
  ๑๐.นายคุณาวุฒิ  สิงหทอง   กรรมการ 



๑๖ 
  ๑๑.นางสาวจิตรตา  หลาษา   กรรมการ 
  ๑๒.นางสาวสุนันต  รุงภูเขียว   กรรมการ 
  ๑๓.นางณัฐธยาน  ณ อุบล   กรรมการ 
มีหนาท่ี 
๑. ประชุม จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปและปฏิทินการดําเนินงานของงานปฏิคมโรงเรียนและแบงงาน 
ในคณะกรรมการ เพือ่เตรียมการรบัรอง ผูทีม่าติดตอราชการ ประชุม อบรม สัมมนาและศึกษาดูงาน กจิกรรม
สําคัญตางๆ 
๒. จัดหา ยืม คืน เก็บรักษาวัสดุอุปกรณทีเ่กี่ยวของใหเพียงพอและอยูในสถานที่เรียบรอย 
๓. จัดเตรียมอาหาร เครื่องด่ืม อาหารวาง ภาชนะและอุปกรณ ตางๆ เพื่อใชในงานปฏิคมในการรับรองผูที่            
เยือนโรงเรียนหรือผูทีจ่ะมาจัดกิจกรรมในโรงเรียนตามวาระอยางเหมาะสมแกโอกาส 
๔. บริการอาหารเครื่องด่ืม อาหารวางและอื่นๆ กับผูมาเยือน 
๕. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 
๓. กลุมบริหารงานบุคคล 
 ๑.นายมานะ  เมฆศร ี  หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล 
มีหนาท่ี 

๑.  เปนหัวหนากลุมบรหิารงานบุคคล   และปฏิบัติหนาทีร่วมกับกลุมงานตางๆ 
๒.   สรปุประเมิน  รายงานผลงานครูที่ปฏิบัติงานในกลุมบรหิารงานบุคคล  และเกี่ยวของเสนอ
ผูอํานวยการสถานสถานศึกษา 

 ๓.  กํากับ  ดูแลการวางแผน  ประสานงาน  นิเทศ  การปฏิบัติงานของ 
  -  การสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 
  -  งานเสริมสรางประสทิธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
  -  งานขอเลื่อนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยาฐานะขาราชการคร ู
  -  งานแตงต้ัง  ยาย  โอน  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  -  งานวินัยลา  การรักษาวินัย 
  -  งานบรรจกุลบัเขารบัราชการ 
  -  งานเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
  -   งานทะเบียนประวัติ 
  -   งานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
  -  งานขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรฐั 
  -   งานวินัย 
 ๔.  สรุปประเมิน  รายงาน  ผลการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุมบรหิารงานบุคคล 
 ๕.  ดําเนินการอื่น ๆ ดานบุคลากรทีเ่กี่ยวของกบัราชการ 
 ๖.  ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ  ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 
 
 
 
 



๑๗ 
๓.๑   การสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 
 ๑.นายมานะ  เมฆศร ี  หัวหนางาน 
มีหนาท่ี 

๑. เสนอความตองการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาโดยผาน
ความเห็นของเครือขายสถานศึกษา 

๒. ดําเนินการสรรหาและจัดจางบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในตําแหนงอัตราจางประจําหรืออัตราจางช่ัวคราว
และพนักงานราชการตามเกณฑที่กฎหมายกําหนดโดยผานความเปนของกลุมเครือขายสถานศึกษา
ดวยความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๓. แจงภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑการประเมินผล
การปฏิบัติงานใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเปนรายลักษณอักษรแจงภาระงาน
ใหแกอัตราจางประจําอัตราจางช่ัวคราวและพนักงานราชการ 

๔. ดําเนินการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการสําหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความพรอมและ
พัฒนาอยางเขมสําหรับผูไดรับการบรรจุเขารับราชการในตําแหนง “ครูผูชวย” ตามหลักเกณฑและวิธี
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

๕. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในตําแหนงครูผูชวยเปนระยะ ๆ ทุกสามเดือนตามแบบประเมินที่ 
ก.ค.ศ. กําหนด และในการประเมินแตละครั้งใหประธานกรรมการแจงผลการประเมินใหครูผูชวยและ 
ผูมีอํานาจตามมาตรา ๕๓ ทราบ และในสวนของพนักงานราชการตองจัดใหมีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ปละ ๒ ครั้ง 

๖. รายงานผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการหรือการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมแลวแต
กรณีตอสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

๗. ดําเนินการแตงต้ัง หรือสั่งใหพนจากสภาพการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา           
ตามอํานาจหนาที่ ที่กฎหมายกําหนดหรือเมื่อไดรับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

๘. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๓.๒ งานเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

 ๑.นางปรียนันท   ดวงแกว  หัวหนางาน 
 ๒.นายนิกร     คําแสนกุล   กรรมการ 

มีหนาท่ี 
๑. ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษาตอ  การสงครเูขารับการอบรม  ประชุมบุคลากรเพื่อพฒันางาน  พัฒนา

ความรูความสามารถของสายงานตาง ๆ 
๒. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
๓.๓  งานขอเลื่อนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยาฐานะขาราชการครู 

 ๑.นายมานะ  เมฆศร ี   หัวหนางาน 
 ๒.นางปรียนันท    ดวงแกว  กรรมการ 

มีหนาท่ี 
๑. ดําเนินการเรื่องการเลื่อนตําแหนง  เลื่อนระดับ  การเพิ่มวุฒ ิ และการปรับวุฒ ิ
๒. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 



๑๘ 
๓.๔  งานแตงต้ัง ยาย โอน  ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

 ๑.นางปรียนันท  ดวงแกว   หัวหนางาน 
มีหนาท่ี 

๑. รวบรวมรายช่ือและขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงคจะขอยายและให  
ความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาที่ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงคจะขอยายไป
ปฏิบัติงาน 
๒. สถานศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงคจะขอ 
ยายมาปฏิบัติงานในสถานศึกษาในกรณีที่เห็นชอบการยายรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ใหเสนอเรื่องไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษาในกรณีให
ความเห็นวาไมสมควรรับยายใหแจงเรื่องไปยังผูบริหารสถานศึกษาตนสังกัดของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่ประสงคจะขอยายทราบ 
๓. ดําเนินเรือ่งการโอน  ยาย  สับเปลี่ยนอัตรา  การเปลี่ยนช่ือ  ช่ือสกุล 
๔. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

๓.๕  งานวินัย ลา  การรักษาวินัย 
 ๑.นายนิกร  คําแสนกุล   หัวหนางาน 

มีหนาท่ี 
๑. ดําเนินงานเกี่ยวกบังานวินัย  ลา  การรักษาวินัยของขาราชการครูและลกูจางประจํา 
๒. อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตตามนโยบายหลักเกณฑและวิธีการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการตามที่กฎหมายกําหนด 
๓. เสนอเรื่องการอนุญาตใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอใหสํานักงานเขต 
๔. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

๓.๖  งานบรรจุกลับเขารับราชการ 
 ๑.นายมานะ   เมฆศรี   หัวหนางาน 

มีหนาท่ี 
๑. รับผิดชอบดําเนินการเกี่ยวกับการขอบรรจุกลับเขารบัราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
๓.๗ งานเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๑.นายมานะ  เมฆศร ี   หัวหนางาน 
มีหนาท่ี 

๑. ประกาศเกณฑการประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบใหแกขาราชการครูและ
บุคลากรในสถานศึกษาทราบโดยทั่วไป 

๒. แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑและวิธีการที่
กฎหมายกําหนด 

๓. รวบรวมขอมูลพรอมความเห็นของผูมีอํานาจในการประเมินและใหความเห็นในการเลื่อนข้ันเงินเดือน
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามขอ ๒ พิจารณา 



๑๙ 
๔. แจงคําสั่งไมเลื่อนข้ันเงินเดือนใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบพรอมเหตุผลที่ไม

เลื่อนข้ันเงินเดือน 
๕. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
๓.๘ งานทะเบียนประวัติ 

 ๑.นายนิกร   คําแสนกุล   หัวหนางาน 
มีหนาท่ี 

๑. ควบคุมดูแลการจัดทําหลักฐานการปฏิบัติราชการ  มีการรวบรวมหลักฐานการปฏิบัติราชการของครู
และบุคลากรทางการศึกษา  ถูกตองเปนปจจุบัน  เก็บหลักฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ                
ของบุคลากรโดยเฉพาะ  สะดวกแกการคนหา  และนําสถิติไปใชประโยชน 

๒. ควบคุมดูแลขอมูลระบบตรวจสอบขอมลูบุคลากรสําหรบัโรงเรียน P-School Checking Program : 
PSC 

๓. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๓.๙  งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

  ๑.นางปรียนันท  ดวงแกว   หัวหนางาน 
มีหนาท่ี 

๑. ดําเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจางประจําในสถานศึกษาไปยังเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอผูมีอํานาจตามหลักเกณฑและวิธีการที่
กฎหมายกําหนด 

๒. จัดทําทะเบียนผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจางประจําในสังกัด 

๓. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

๓.๑๐ งานขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
 ๑.นายนิกร  คําแสนกุล    หัวหนางาน 

มีหนาท่ี 
๑. รับผิดชอบดําเนินการเกี่ยวกับการขอมบีัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
๒. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
๓.๑๑ งานวินัย 

 ๑.นายมานะ    เมฆศรี    หัวหนางาน 
มีหนาท่ี 

๑. รับผิดชอบดําเนินการเกี่ยวกับการลาออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
รวมถึงลกูจางประจํา และลูกจางช่ัวคราว 

๒. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 



๒๐ 
๓.๑๑ งานวินัย 

 ๑.นายมานะ    เมฆศรี    หัวหนางาน 
มีหนาท่ี 

๓. รับผิดชอบดําเนินการเกี่ยวกับการลาออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
รวมถึงลกูจางประจํา และลูกจางช่ัวคราว 

๔. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๔.กลุมบริหารงบประมาณ 

๑.นางจินตนา  หัสดร     หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ 
มีหนาท่ี 
 วางแผนปฏิบัติงานกลุมบริหารงบประมาณตามนโยบายของทางราชการ  การเกบ็รกัษาเงิน  
การจายเงิน การนําสงเงิน การโอนเงิน การกันเงินไวเบิกเหลือ่มป ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการที่
กระทรวงการคลงักําหนด 
  -   งานแผนงาน 
  -   งานการเงิน 
  -   งานการบัญชี 
  -   งานพัสดุและสินทรัพย 
 
๔.๑  งานแผนงาน 
  ๑.นายจํารอง  แดงเหลือง   หัวหนางาน 

๒.นายวสันต  เมิกขวง       กรรมการ 
๒.นายนิกร  คําแสนกุล      กรรมการ 

มีหนาท่ี 
 ๑.  วางแผนปฏิบัติงานกลุมบรหิารงบประมาณตามนโยบายของทางราชการ 

๒.  การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของโรงเรียน 
๓.  การจัดทําแผนงบประมาณ 
๔.  การจัดทําแผนปฏิบัติการใชเงิน 

 ๕.  ปฏิบัติหนาที่อื่น  ๆตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 
๔.๒  งานการเงิน 
       ๑.นางมนตรรีัตน   แดงเหลือง  หัวหนางาน 
มีหนาท่ี 

๑.  จัดทําหลักฐานการเงินใหถูกตองเปนปจจุบันเก็บไวเปนระเบียบเรียบรอยและปลอดภัย   
ควบคุมดูแลรับผิดชอบหลักฐานการเงินตาง ๆ ทุกรายการใหเปนปจจุบัน 

 ๒.  จัดเตรียมเอกสารการเงินและการบัญชี  เพื่อการตรวจสอบของคณะกรรมการการตรวจสอบ 
การเงินและบัญชีของโรงเรียนประจําวัน 

 ๓.  การเก็บรักษาเงินและเอกสารการเงิน  มีคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเก็บเงิน  โดยปฏิบัติ 
ถูกตองตามระเบียบ  นําสงใหผูอํานวยการสถานศึกษาโรงเรียนลงนามในรายงานเงินคงเหลือประจาํวัน 
เปนปจจุบันทุกวัน 



๒๑ 
๔.  การใชจายเงิน ใหควบคุมดูแลการใชจายเงิน  ใหปฏิบัติตามระเบียบทุกข้ันตอน  ครบทุกประเภท   
รับผิดชอบการใชจายเงินตาง ๆ  
๕.  ควบคุมดูแลการใชจายเงินงบประมาณ  รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณ และ
การขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ  เงินสวัสดิการตาง ๆ เชน เงินชวยเหลือบุตร เงินคารักษาพยาบาล 
ตรวจหลักฐานเบิกจายและลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณทุกประเภท 
๖.  ควบคุมดูแลการใชจายเงิน    ทําทะเบียนคุมการเก็บเงิน  เก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน  ทําบัญชี
ควบคุมการใชใบเสร็จ  เก็บเอกสารการจายตรวจสอบใบสําคัญ ทําสุมดบัญชีเงินสดรายงานเงิน
คงเหลือ รายงานการรับ – จายเงิน  รายงานประเภทเงินคงเหลือ  สมุดคูมือการเบิกจายเงิน เพื่อจาย
ในราชการ  ทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิก  ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน  สมุดคูมือฝาก  

 ๗.  วิเคราะหรายจายของสถานศึกษา  เพื่อปรบัปรุงการใชจายใหมีประสิทธิภาพ 
 ๘.   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๔.๓  งานการบัญชี 

       ๑. นางจินตนา  หัสดร               หัวหนางาน 
                  ๒. นางปรียนันท  ดวงแกว               กรรมการ   
                  ๓. นางทวีรัตน  ภวภูตานนท               กรรมการ   
มีหนาท่ี 

๑. จัดทําทะเบียนคุมเงินประเภทตางๆ 
๒. จัดทําบญัชีรับ – จายตามระเบียบของทางราชการ 
๓. จัดทําขอมลูเงินเดือนใหกับบุคลากรในโรงเรียน 
๔.  การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
๕.  ตรวจสอบความถูกตองของเงินและของบัญชี 
๖.  สรุปรายรบั – รายจายตามประเภทของบัญชี 
๗.  การจัดทําและจัดหาแบบพิมพ ทะเบียน และรายงาน 
๘.  ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 

๔.๔  งานพัสดุและสินทรัพย 
        ๑. นางวิภาวดี  มุงเกิด      ครู          หัวหนาพัสดุและสินทรัพย 
        ๒. นายธานินทร  บํารุงภักดี      ครู          เจาหนาที่พสัดุ 
        ๓. นายนิกร  คําแสนกุล  ครู          เจาหนาที่พสัดุ 
        ๔. นางสาวจิตรตา  หลาษา  ครู          เจาหนาที่พสัดุ 

มีหนาท่ี 
๑.  การวางแผนพสัดุ 
๒.  สํารวจวัสดุ ครุภัณฑและการจัดหาพสัดุ  
๓.  การจัดซื้อจัดจาง 
๔.  จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินที่เปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจบุัน ทั้งทีซ่ื้อหรือจัดหาจากเงิน 
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ไดจากการบรจิาค ที่ยังไมไดบันทึกคุมไวโดยบันทึก 
ทะเบียนคุมราคา วันเวลาทีร่ับสินทรัพย  
๕.  จัดทําทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ ในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 



๒๒ 
๖.  การควบคุมดูแล  บํารุงรักษาและจําหนายพัสดุ   
๗.  รายงานผลการปฏิบัติงานและควบคุมดูแลระบบรายงานขอมูลสิ่งกอสราง (B-OBEC) 

 ๘.  ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๕.  กลุมบริหารกิจการนักเรียน 
 ๑.นายปรีชาชัย  เอี้ยงลกัขะ  หัวหนากลุมบริหารกจิการนักเรียน 
มีหนาท่ี 

๑. เปนหัวหนากลุมบริหารงานกจิการนักเรียน และปฏิบัติหนาที่รวมกบักลุมงานตางๆ 
ของกลุมบริหารวิชาการ 

- งานสํานักงานฝายบรหิารกิจการนักเรียน 
- งานระดับช้ัน 
- งานสถิตินักเรียน/บัตรประจําตัว 
- งานปองกันและแกไขปญหายาเสพติด 
- งานทุนการศึกษา 
- งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
- งานตรวจสอบติดตามแกไขปรบัปรุงพฤติกรรมนักเรียน 
- งานพัฒนาคุณธรรมจริยธรรม 
- งานรักษาความปลอดภัย 
- งานสงเสรมิประชาธิปไตย 
-  งานประเมินผล 

๒.  ศึกษาวิเคราะหวางแผน  และพฒันางานฝายกิจการนักเรียนหรืองานอื่นที่เกี่ยวของกับงานฝาย  
พัฒนานักเรียน  รวมทั้งพิจารณาตัดสินใจในเรื่องตาง ๆ  ที่เกี่ยวกับงานกจิการนักเรียน  โดยใหมีการ
ประชุมอยางนอย    ๒  ครั้ง /  เดือน  แลวรายงานผูอํานวยการ  เพื่อทราบและพจิารณา 

 ๓.  ทําหนาที่เปนคณะกรรมการพฒันาบุคลากรฝายกิจการนักเรียน 
 ๔.  ทําหนาที่เปนที่ปรึกษาของงานตาง ๆ  ที่สังกัดฝายกิจการนักเรียน 
 ๕.  ปฏิบัติตามแผนงานโครงการของฝายกจิการนักเรียน  และตามนโยบายของโรงเรียน 
 ๖.  ประสานงานกับฝายตาง ๆ  ที่เกี่ยวของ 
 ๗.  นิเทศติดตามผลการดําเนินงานฝายกิจการนักเรียน 
 ๘.  แกไขปญหาหรือใหคําปรึกษาในเรื่องที่เกี่ยวของ 
 ๙.  ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ๑๐.  ปฏิบัติงานอื่น  ๆ  ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 
๕.๑   งานสํานักงานกลุมบริหารกิจการนักเรียน 
  ๑.นางกรรณิการ  เอี้ยงลกัขะ  หัวหนางาน 
มีหนาท่ี 
 ๑. รับปดชอบงานสารบรรณกลุมบริหารกิจการนักเรียน 
 ๒. เก็บรวบรวมขอมูล เอกสารของกลุมบริหารกิจการนักเรียน 
 ๓. รับผิดชอบดูแล ใหบริการเอกสารของกลุมบริหารกิจการนักเรียน 
 ๔. ควบคุมดูแล บํารุงรักษาวัสดุครุภัณฑของกลุมบริหารกจิการนักเรียน 



๒๓ 
 ๕. จัดทําแผนงาน/โครงการวัสดุ ครุภัณฑของฝายบรหิารกจิการนักเรียน 
 
๕.๒   งานระดับชั้น 
  ๑.นางกรรณิการ  เอี้ยงลกัขะ  หัวหนางาน 
  ๒.นายเพิ่มสิน  สกลุธรรม   กรรมการ 
มีหนาท่ี 
  ๑. จัดทําแผนงาน / โครงการงานระดับช้ัน 
  ๒. ออกใบรบัรองความประพฤตินักเรียน 
  ๓. ติดตามกํากับดูแลชวยเหลือนักเรียนของครูที่ปรึกษา 
  ๔. ประสานงานกบัผูเกี่ยวของในการชวยเหลือนักเรียน 

๕. จัดประชุมครูทีป่รกึษาและครผููสอนในระดับช้ันเพื่อประสิทธิภาพในการดูแลชวยเหลอื
นักเรียน 
๖. รวมมือกบัครูทีป่รกึษาในการกํากับ ดูแลระเบียบวินัย การแตงกาย การมาโรงเรียน และ
การกลับบานของนักเรียน ตลอดจนหาทางปองกันและแกไขพฤติกรรมนักเรียนที่ไมเหมาะสม 

  ๗. จัดประชุมกลุมเพือ่ปรึกษาหารือรายบุคคล 
  ๘. ติดตามประเมินผลการดําเนินงาน เพื่อปรบัปรุงพฒันางานในโอกาสตอไป 

๙.บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงานและจัดทํารายงาน ประเมินผลสงคณะกรรมการฝายสถิติเพื่อ
รายงานผูอํานวยการโรงเรียนตอไป 

  ๑๐. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ ที่ไดรบัมอบหมาย 
 
๕.๓ งานปองกันและแกไขปญหายาเสพติด 
 ๑. นายนุกูล  โคมทอง   หัวหนางาน    
 ๒. นางปรียนันท  ดวงแกว  กรรมการ   
 ๓. นางวิภาวดี  มุงเกิด   กรรมการ   
 ๔. นางสาวจิตรตา  หลาษา  กรรมการ                                           
มีหนาท่ี   

๑. จัดทําแผนงาน/โครงการ ปองกันและแกไขปญหายาเสพติด 
๒. ดําเนินงานปองกันและแกไขปญหายาเสพติด ดูแลชวยเหลือนักเรียนทีม่ีปญหายาเสพติดใน
โรงเรียน 
๓. ประสานงานกบัทุกฝายทีเ่กี่ยวของทัง้ภายในและภายนอกโรงเรียนเพื่อชวยกันปองกันและ
แกไขปญหายาเสพติด 
๔. ตรวจสอบ บําบัด ติดตาม เยียวยาและฟนฟู นักเรียนที่ติดยาเสพติด 
๕. สรุปผลการดําเนินงานโครงการปองกันและแกไขปญหายาเสพติด รายงานใหฝายบรหิาร
กิจการนักเรียน เพื่อนําเสนอผูอํานวยการโรงเรียน 
๖. รับสมัครสมาชิกชมรม TO BE NUMBER ONE จัดทําเอกสารตางๆ พรอมทัง้จัดเก็บขอมูล
เอกสารในการดําเนินงาน ของชมรม TO BE NUMBER ONE 
๗. พัฒนาศักยภาพและความสามารถของผูเขารวมชมรม TO BE NUMBER ONE 
 



๒๔ 
๘. จัดใหมีกจิกรรมตางๆ ทีส่นองตอความตองการของบุคลากรและสังคมตามยุทธศาสตรของ
โรงเรียน 
๙. ดูแลเรือ่งการเงินในการจัดกิจกรรมตางๆ 
๑๐. สอดสองดูแลเพื่อกลุมเสี่ยงใหหางไกลยาเสพติด สงัเกตการณที่มีพฤติกรรมนาสงสัยตอการ
ติดสิ่งเสพติด รบัเรื่องราวรองทุกขเกี่ยวกับปญหาสิ่งเสพติด 
๑๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
๕.๔ งานทุนการศึกษา 

 ๑.นางปรียนันท  ดวงแกว  หัวหนางาน 
 ๒.นางสาวสุนันต  รุงภูเขียว กรรมการ 

มีหนาท่ี 
๑. จัดทําแผนงาน / แตงต้ังคณะกรรมการประเมินนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา 
๒. ปฏิบัติงานซึง่มีหนาที่ และความรบัผิดชอบเกี่ยวกบัเงินทนุการศึกษาทุกประเภท 
๓. พิจารณาคัดเลิกนักเรียนที่ขอกูยืมเงินกองทุนใหกูยืมเพื่อการศึกษา 
๔. ใหการสนับสนุนการบรหิารงานกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา 
๕. กํากับติดตามการดําเนินงานอยางใกลชิดเพื่อใหการบรหิารเปนไปตามกฎระเบียบที่วางไว 
๖. ปฏิบัติงานอื่นทีเ่กี่ยวของกบัการคัดเลอืกผูขอกูยืมเงินกองทุนเงินใหกูยืมเพือ่การศึกษา 
๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

๕.๕   งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
  ๑.นางสาวศิโรรัศมิ์  ขุราษี   หัวหนางาน 

๒.นายวสันต  เมิกขวง   กรรมการ 
๓.นายธานินทร  บํารุงภักดี  กรรมการ 
๔.นางสาวสุนันต  รุงภูเขียว  กรรมการ 

มีหนาท่ี 
๑. จัดทําแผนงาน / โครงการที่เกี่ยวกบังานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
๒. กําหนดนโยบาย วัตถุประสงคในการดําเนินงานตามระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
๓. เปนคณะกรรมการในการดําเนินงานตามระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
๔. ประสานงานระหวางคณะกรรมการอํานวยการ (ทมีทํา) คณะกรรมการประเมินผล (ทีมประเมิน) 
และหนวยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 
๕. จัดเอกสาร เตรียมเครื่องมือใชในการดําเนินงาน ตลอดจนจัดเตรียมเอกสารในดานตางๆ             
แกบุคลากร 
๖. นิเทศ ติดตามผลการกํากับดูแลชวยเหลอืนักเรียนของโรงเรียนทัง้ระบบ 
๗. รายงานสรุปผลการดําเนินงานใหฝายบริหารกจิการนักเรยีนทราบ เพื่อเสนอผูอํานวยการโรงเรียน 
๘. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 

 
 
 



๒๕ 
๕.๖   งานตรวจสอบติดตามแกไขปรับปรุงพฤติกรรมนักเรียน 
  ๑.นายปรีชาชัย  เอี้ยงลกัขะ  หัวหนางาน 
  ๒.นายจํารอง  แดงเหลือง   กรรมการ 
มีหนาท่ี 
 ๑. กํากับดูแลความปลอดภัยของนักเรียน 
 ๒. ตรวจสอบการแตงกายและพฤติกรรมนักเรียน 

 ๓. วากลาวตักเตือน ลงโทษ ประสานงานผูปกครอง เพื่อปรบัปรงุแกไขพฤติกรรมไมพงึประสงค 
ของนักเรียน 

 ๔. ใหคําปรึกษาฝายบริหารกิจการนักเรียน 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย๒๕ 

 
๕.๗ งานพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม 
  ๑.นางกรรณิการ  เอี้ยงลกัขะ  หัวหนางาน 
  ๒.นางจินตนา  หัสดร   กรรมการ 
มีหนาท่ี 

๑. จัดทําแผนงาน / โครงการเพื่อปลกูฝงคุณธรรม จริยธรรม 
๒. จัดกิจกรรมเพื่อปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
๓. ประสานงานกบัวัดตางๆ เพื่อสงเสริมกิจกรรมทางศาสนาและฝกอบรมดานศีลธรรม จริยธรรม 
แกนักเรียน 
๔. จัดกิจกรรมยกยอง / ประกาศเกียรติคุณใหกําลงัใจนักเรยีนที่ประพฤติ และเปนแบบอยางที่ดีกับ
นักเรียน 
๕. จัดกิจกรรมทีส่งเสริมความเปนผูนํา และผูตามที่ดีใหกบันักเรียน 

  ๖. จัดใหนักเรียนไดฝกปฏิบัติ และปฏิบัติธรรมทางพระพุทธศาสนาเปนประจําอยางนอยสปัดาหละ  
  ๑ ครั้ง รวมทั้งวันสําคัญทางศาสนา 

๗. จัดกิจกรรมวันสําคัญและสงเสริมเกี่ยวกับประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงาม 
๘. ประชาสมัพันธเกี่ยวกบักิจกรรมตางๆ เพื่อสงเสริมความเปนผูมีคุณธรรม จริยธรรม 
๙. ประเมินผลกจิกรรมดานคุณธรรม จริยธรรม และคานิยม จากพฤติกรรมนักเรียน 

  ๑๐. สรปุผลการดําเนินงาน รายงานใหฝายบริหารกิจการนักเรียน เพื่อนําเสนอผูอํานวยการโรงเรียน 

๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๕.๘ งานรักษาความปลอดภัย 

 ๑.นายนุกูล  โคมทอง    หัวหนางาน 
  ๒.นายวัชรพงษ  ผาขาวบวช   กรรมการ 
  ๓.นายเพิ่มสิน  สกลุธรรม    กรรมการ 
  ๔.นายมานะ  เมฆศร ี    กรรมการ 
  ๕.นายวสันต  เมิกขวง    กรรมการ 
  ๖.นายปรีชาชัย  เอี้ยงลกัขะ   กรรมการ 
  ๗.นายมกรธวัช  สุริยะกาญจน   กรรมการ 



๒๖ 
  ๘.นายจํารอง  แดงเหลือง    กรรมการ 
  ๙.นายธานินทร  บํารุงภักดี   กรรมการ 
  ๑๐.นายนิกร  คําแสนกุล    กรรมการ 
  ๑๑.นายคุณาวุฒิ  สิงหทอง   กรรมการ 
  ๑๒.นางสาวศิโรรัศมิ์  ขุราษี   กรรมการ 
  ๑๓.นางสาวมัณทนา  ผาใต   กรรมการ 
  ๑๔.นางสาวจิตรตา  หลาษา   กรรมการ 
  ๑๕.นางสาวสุนันต  รุงภูเขียว   กรรมการ 
มีหนาท่ี   

๑. จัดทําแผนงาน/โครงการงานรักษาความปลอดภัย 
๒. ดูแลความเปนเรียบรอยของรถรับสงนักเรียน 
๓. ควบคุมการใชพาหนะในการเดินทางมาโรงเรียนของนักเรียน 
๔. ดูแลพฤติกรรมตางๆ ของนักเรียนดานความปลอดภัย 
๕. ใหความรูเกี่ยวกับสวัสดิภาพและความปลอดภัย 
๖.ดําเนินงานกํากับติดตามการดําเนินงานตามกรอบมาตรฐานโรงเรียนคุมครองเด็ก โดยแตงต้ัง
คณะทํางานโรงเรียนคุมครองเด็ก  ใหความสําคัญในการดําเนินโครงการ และมีบทบาทในการรวมคิด 
รวมวางแผน ใหขอคิดเห็น ดําเนินตามกรอบมาตรฐานโรงเรียนคุมครองเด็กอยางตอเน่ือง และมี          
การประเมินการดําเนินงานตามกรอบมาตรฐานโรงเรียนคุมครองเด็ก โดยผูบริหาร คณะครูและ
คณะกรรมการสถานศึกษาตามแบบการประเมินตนเอง และเขารวมประชุม สัมมนา อบรม               
ตามโครงการการดําเนินงานโรงเรียนคุมครองเด็กของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
และมูลนิธิศูนยพิทักษสิทธิเด็กในแตละป  
๗. รายงานผลการดําเนินงานใหฝายบริหารกิจการนักเรียน เพื่อนําเสนอผูอํานวยการโรงเรียน 
๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
๕.๙ งานสงเสริมประชาธิปไตย 

 ๑.นางกรรณิการ  เอี้ยงลกัขะ  หัวหนางาน 
 ๒.นายคุณาวุฒิ  สิงหทอง   กรรมการ 

มีหนาท่ี   
๑. จัดทําแผนงาน / โครงการงานสงเสรมิประชาธิปไตย 
๒. ใหความรูในเรือ่งการปกครองระบอบประชาธิปไตย 
๓. จัดใหมีการเลือกต้ังประธานนักเรียนและคณะกรรมการนักเรียน 
๔. เปนทีป่รึกษาคณะกรรมการนักเรียน 
๕. ประสานงานและสนับสนุนกิจกรรมทีเ่กี่ยวกับความมั่นคงของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย  
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 



๒๗ 
๕.๑๐ งานประเมินผล 

 ๑.นางกรรณิการ  เอี้ยงลกัขะ  หัวหนางาน 
มีหนาท่ี 

๑. ออกแบบการติดตามประเมินผลงานฝายบรหิารกิจการนักเรียน 
๒. ติดตาม / ประเมินการปฏิบัติงานของฝายบริหารกจิการนักเรียน 
๓. สรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานของฝายบรหิารกจิการนักเรียน 
๔. รายงานการประเมินใหฝายบรหิารกิจการนักเรียน เพื่อนําเสนอผูอํานวยการโรงเรียน 
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

           ขอใหขาราชการที่ไดรบัแตงต้ังปฏิบัติหนาที่ดวยความรับผิดชอบ  เพื่อใหเกิดผลดีตอโรงเรียนและ          
ทางราชการ 

ทั้งน้ี   ต้ังแตวันที่    ๑๒   พฤษภาคม   ๒๕๖๓     เปนตนไป 

สั่ง  ณ  วันที่   ๑๒   พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายธวัชชัย  โสมาสวน 
ผูอํานวยการโรงเรียนดงเย็นพทิยาคาร 

 


