
 

คําสั่งโรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร 
ท่ี ๔๕ / ๒๕๖๓ 

เร่ือง  แตงต้ังและมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ีราชการของบุคลากร 
……………………………………………. 

  เพื่อ ใหการบริหารและการจัดการศึกษาของโรง เรียนเปนไปดวยความเรียบรอย                   
มีความคลองตัว  สอดคลองกับภารกิจตามบริบทของโรงเรียน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  และสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ตลอดจนผลการดําเนินงานของโรงเรียนเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
อยางเต็มที่   

อาศัยอํานาจพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗                
มาตรา  ๒๗(๑)  และมาตรา  ๘๖  ซึ่งมีผลบังคับใชต้ังแตวันที่  ๒๔  ธันวาคม  ๒๕๔๗  จึงแตงต้ังขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหนาที่ตามโครงสรางการบริหารของโรงเรียน  ดังน้ี 
 
คณะกรรมการท่ีปรึกษา 
 คณะกรรมการสถานศึกษา  ประกอบดวย 
  ๑.นายทรงศิลป  หันประดิษฐ ประธานกรรมการ  ประธานกรรมการ 

๒.พันตํารวจโทจํารอง  ทับสีแกว ผูทรงคุณวุฒิ   กรรมการ 
๓.นายอุดม  คําสีลา  ผูทรงคุณวุฒิ   กรรมการ 
๔.นายมานิต  เมฆศรี  ผูทรงคุณวุฒิ   กรรมการ 
๕.นายวันดี  บุญมาต  ผูทรงคุณวุฒิ   กรรมการ  
๖.นายสุเมธ  แพงออน  ผูทรงคุณวุฒิ   กรรมการ 
๗.นายฉลอง  คําสีลา  ผูทรงคุณวุฒิ   กรรมการ 
๘.นางมนตรีรัตน  แดงเหลือง ผูแทนครู   กรรมการ 

๙.นางขันทอง  คําพันธ  ผูทรงองคกรชุมชน  กรรมการ 
๑๐.นายสุนันท  หัสดร  ผูแทนองคกรปกครองสวนทองถ่ิน กรรมการ 
๑๑.นายสมนึก  เบาตุย  ผูแทนศิษยเกา   กรรมการ 
๑๒.นายบัณดิษฐ  มีนารักษ ผูแทนพระภิกษุสงฆและผูแทนองคกรศาสนาอ่ืน กรรมการ 
๑๓.นายวิจิตร  อํามาตย  ผูแทนพระภิกษุสงฆและผูแทนองคกรศาสนาอ่ืน กรรมการ 
๑๔.นายวันชัย  ผาเขาบวช ผูแทนผูปกครอง   กรรมการ 
๑๕.นายธวัชชัย  โสมาสวน ผูอํานวยการโรงเรียนดงเย็นพิทยาคาร กรรมการและเลขานุการ 

มีหนาท่ี 
๑. ใหคําปรึกษา ขอคิดเห็น และขอเสนอแนะแกผูบริหารสถานศึกษา และกรรมการบริหาร

สถานศึกษา 
๒. ใหการสนับสนุนและสงเสริมการดําเนินงานและการจัดกิจกรรมของสถานศึกษารวมประชุม          
กับคณะกรรมการบริหาร หรือคณะกรรมการชุดตางๆ ของสถานศึกษาตามวาระโอกาส 



๒ 
๓. แนะนําและประชาสัมพันธเกียรติประวัติ กิจกรรม ผลงานและภาพลักษณที่ดีงามของสถานศึกษา 
ตอสาธารณะ 
 

 คณะกรรมการอํานวยการ  ประกอบดวย 
๑.นายธวัชชัย  โสมาสวน  ผูอํานวยการสถานศึกษา  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 

มีหนาท่ี   
๑. ใหคําปรึกษาและขอเสนอแนะตางๆเกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพื่อใหดําเนินไปดวย
ความเรียบรอยและเกิดผลดีแกทางราชการ 

  ๒. วิเคราะหและวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 
  ๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝายตางๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
  ๔. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆตามที่ไดรับมอบหมาย 
  

ผูชวยผูอํานวยการโรงเรียน  ประกอบดวย 
คนท่ี ๑    นายวัชรพงษ  ผาขาวบวช  ครู    
คนท่ี ๒    นายมานะ  เมฆศรี   ครู     

มีหนาท่ี   
ปฏิบัติหนาทีร่ักษาการในตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียน ตามมาตรา ๒๗ (๑) แหงพระราชบญัญัติ

ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๓๙ แหงพระราชบญัญัติระเบียบบรหิาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และฉบับแกไขเพิ่มเติม พ.ศ.๒๕๕๓  

 
 คณะกรรมการดําเนินงาน  ประกอบดวย 

๑.นายวัชรพงษ  ผาขาวบวช ครู   หัวหนากลุมบริหารทั่วไป 
๒.นายมกรธวัช  สุริยะกาญจน ครู   หัวหนากลุมบริหารวิชาการ 
๓.นายมานะ  เมฆศร ี  ครู   หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล 
๔.นางจินตนา  หัสดร  ครู   หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ 
๕.นายปรีชาชัย  เอี้ยงลกัขะ ครู   หัวหนากลุมบริหารกจิการนักเรียน 

มีหนาท่ี   
๑. จัดทํานโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย และแผนของ 
กระทรวงศึกษาธิการ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพนฐาน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
ตลอดจนบริบทและความตองการของชุมชนและทองถ่ิน 
๒. จัดต้ังงบประมาณ และรับผิดชอบการใชจายงบประมาณของสถานศึกษา 
๓. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความ 
ตองการของนักเรียน ชุมชน และทองถ่ิน 



๓ 
๔. จัดการเรียนการสอน สภาพแวดลอม บรรยากาศการเรียนการสอนที่เหมาะสมและสงเสริม 
กระบวนการเรียนรูที่เนนผูเรียนเปนสําคัญ ตลอดจนการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
อยางตอเน่ือง 
๕. ออกระเบียบ ขอบังคับ ประกาศและแนวปฏิบัติตาง ๆ ตามที่กฎหมายกําหนด 
๖. กํากับ ติดตาม ประเมินผลงานตามแผนงาน โครงการและประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนการ 
พิจารณาความดีความชอบ การพัฒนา และการดําเนินการทางวินัยกับครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษาตามที่กฎหมายกําหนด 
๗. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา รวมทั้งปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหา ผลประโยชน 
จากทรัพยสินของสถานศึกษา   
๘. จัดใหมีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและใหความรวมมือในการประเมินคุณภาพ 
การศึกษาจากหนวยงานภายนอกสถานศึกษา รวมทั้งการรายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการ 
สถานศึกษาและสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
๙. สงเสริมความเขมแข็งใหกับชุมชน และสรางความสัมพันธกับสถานศึกษาและสถาบันอื่นในชุมชน   
และทองถ่ิน   
๑๐.ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวกับกิจการภายในสถานศึกษาหรือตามที่ไดรับมอบหมายและตามที่กฎหมาย 
กําหนด   
 

๑. กลุมบริหารวิชาการ 
 นายมกรธวัช  สุริยะกาญจน   หัวหนากลุมบริหารวิชาการ 
มีหนาท่ี   
 ๑.  ทําหนาที่หัวหนากลุมบรหิารวิชาการของโรงเรียน 
 ๒.  เปนคณะกรรมการฝายบรหิาร 
 ๓.  สอนตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 ๔.  ควบคุมดูแลการจัดการศึกษา  การเรียนการสอนใหเปนไปตามหลักสูตร 
 ๕.  ควบคุม  ติดตาม  ดูแลการเรียนการสอน  การปฏิบัติงานดานวิชาการของครู – อาจารย 
 ๖.  กํากับ  ดูแลการวางแผน  ประสานงาน  นิเทศ  การปฏิบัติงานของ 
  -  งานบริหารกลุมสาระการเรียนรู 
  -  งานการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
  -  งานแผนงานวิชาการ 
  -  งานสงเสริมกจิกรรมพัฒนาผูเรียน 
  -  งานรับนักเรียน 
  -  งานวัดผลประเมินผลและดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
  -  งานทะเบียนนักเรียน 
  -  งานนิเทศการศึกษา 
  -  งานแนะแนวการศึกษา 
  -  งานวิจัยเพื่อการพฒันาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
  - งานประกันคุณภาพการศึกษา 
  - งานสํานักงานวิชาการ 

-  งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 



๔ 
  -  งานพัฒนาสื่อ/นวัตกรรมและแหลงเรียนรู 
  -  งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพื่อใชในสถานศึกษา 
 ๗.  กําหนดระเบียบ  ขอปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการโดยเห็นชอบของโรงเรียน 
 ๘.  สรุปประเมิน  รายงานผลการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุมวิชาการ 
 ๙.  ประสานงาน  ใหความรวมมือและบริการสนับสนุนงานวิชาการกับชุมชน  และฝายอื่นๆที่เกี่ยวของ 
 ๑๐.  รักษาราชการในระหวางทีผู่อํานวยการสถานศึกษาไปติดตอราชการภายนอกโรงเรียน 
 ๑๑.  ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ  ที่ไดรับมอบหมาย 
 
๑.๑ งานบริหารกลุมสาระการเรียนรู 

๑. นายมกรธวัช  สุริยะกาญจน หัวหนางาน 
๒. นางทวีรัตน  ภวภูตานนท  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย 
๓.นางวิภาวดี  มุงเกิด            หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาอังกฤษ 
๔.นายจํารอง  แดงเหลือง  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
๕.นายวสันต  เมิกชวง                 หัวหนากลุมสาระการเรียนรูการงานพื้นฐานอาชีพ 
๖.นายคุณาวุฒิ  สิงหทอง               หัวหนากลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
๗.นายนุกูล  โคมทอง   หัวหนากลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพละศึกษา 
๘.นางสาวปยภรณ  ศิริมา  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร 
๙.นางสาวศิโรรัศมิ์  ขุราษี  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูศิลปะ 

มีหนาท่ี   
 ๑.  วางแผนงาน/โครงการ  ปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมสาระ 

๒.  ศึกษาและทําความเขาใจ  ในจุดมุงหมาย  โครงสราง  การวัดผลประเมินผล  ของหลกัสูตร
สถานศึกษา 
๓.  วิเคราะหหลักสูตรกลุมสาระการเรียนรู  ใหเหมาะสมสอดคลองกบัสภาพความพรอมของโรงเรียน
และสอดคลองกับความตองการของผูเรียน  ชุมชน  และใหเปนไปตามเปาหมายของหลักสูตร 

 ๔.  จัดครูเขาสอน 
 ๕.  จัดทําบัญชีขอมลูการพัฒนาบุคลากรในกลุมสาระ 
 ๖.  สงเสริมใหมรการพัฒนากระบวนการเรียนการสอนที่เนนผูเรียนเปนสําคัญ 
 ๗.  กําหนดแนวทางพัฒนาเครื่องมือวัด  ประเมินผล  ใหเปนไปตามมาตรฐานการเรียนรูที่กําหนด 
 ๘.  รับผิดชอบในการจัดหา  สราง  ซอม  ผลิตสื่อวัตกรรมประกอบการเรียนการสอนในกลุมสาระ 
 ๙.  ทําบัญชีรายการสื่อนวัตกรรมของกลุมสาระ 
 ๑๐.  จัดใหมีการประชุมครูในกลุมสาระ  และบันทึกรายงานเปนรายลักษณอักษรเกบ็ไวเปนหลกัฐาน 
 ๑๑.  นิเทศภายใน  แลกเปลี่ยนประสบการณการดําเนินงานเพื่อพฒันาคุณภาพการเรียนการสอน 
 ๑๒.  นิเทศ  ติดตามดําเนินการวิจัยและพัฒนาตามกลุมสาระ 
 ๑๓.  จัดทําขอมูลสารสนเทศ  รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุมสาระ 

๑๔.  ตรวจสอบ  นิเทศ  ติดตาม  การจัดทําแผนการจัดการเรียนรู  เอกสารการวัดผล  ประเมินผล  
ของครูในกลุมสาระกอนนําสงงานพฒันาการเรียนการสอน 
๑๕.  ติดตามการแกไขผลการเรียนรู  ของนักเรียนในรายวิชาของครูในกลุมสาระที่ตนรับผิดชอบและ
หาแนวทางพัฒนาใหมผีลสัมฤทธ์ิทางการเรียนสงูข้ึน 

 ๑๖.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรบัมอบหมาย 



๕ 
๑.๒  งานการจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
 ๑.นายมกรธวัช  สุริยะกาญจน   หัวหนางาน 
มีหนาท่ี   
  ๑. จัดทําแผนการเรียนรูทุกกลุมสาระการเรียนรู โดยความรวมมือของเครือขายสถานศึกษา 

๒. จัดการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรู ทุกชวงช้ัน  ตามแนวปฏิรูปการเรียนรูโดยเนนผูเรียน 
  เปนสําคัญ บูรณาการการเรียนรูกลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ  เพื่อคุณภาพการเรียนรูของผูเรียน 
  พัฒนาคุณธรรมนําความรู ตามหลักปรัชญาเศรษฐกจิพอเพียง 
๓. ใชสื่อการเรียนการสอนและแหลงการเรียนรู   
๔. จัดกิจกรรมพฒันาหองสมุดหองปฏิบัติการตาง ๆ ใหเอื้อตอการเรียนรู    
๕. สงเสรมิการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุมสาระการเรียนรู 
๖. สงเสรมิการพัฒนาความเปนเลิศของนักเรียนและชวยเหลือนักเรียนพกิาร ดอยโอกาสและม ี
   ความสามารถพิเศษ 

 ๗.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย         
 

๑.๓ งานวางแผนวิชาการ 
 ๑.นายมกรธวัช  สุริยะกาญจน   หัวหนางาน 
มีหนาท่ี   
 ๑. วางแผนงานดานวิชาการโดยการรวบรวมขอมลู และกํากบั ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกบังาน
วิชาการ ไดแก การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  การพัฒนากระบวนการเรียนรู การวัดผล ประเมินผล และการ
เทียบโอนผลการเรียน การประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพฒันาและใชสื่อและเทคโนโลยี
เพื่อการศึกษา การพฒันาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู  การวิจัยเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษา และการสงเสรมิ
ชุมชนใหมีความเขมแข็งทางวิชาการ   

๒. ผูบรหิารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๓.  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๑.๔ งานสงเสริมกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
 ๑.นายมกรธวัช  สุริยะกาญจน   หัวหนางาน 
 ๒.นายสัมพันธ  พันชนกกุล   กรรมการ 
มีหนาท่ี   
 ๑. ดําเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและสงเสริม สนับสนุนใหนักเรียนไดมสีวนรวมในการจัดกจิกรรม
อยางหลากหลายตามความสนใจและความถนัดของนักเรียน   

๒. สรุปและประเมินผลเพื่อปรบัปรุง 
๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

 
๑.๕   งานรับนักเรียน 

๑.นายมกรธวัช  สุริยะกาญจน  หัวหนางาน 
มีหนาท่ี   

๑. จัดทําแผนงาน โครงการ งานรบันักเรียนตามนโยบายของสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา
มัธยมศึกษา เขต ๒๐ 



๖ 
๒. กําหนดแนวปฏิบัติ ข้ันตอนและวิธีการรับนักเรียนใหสอดคลองกับนโยบายการรบันักเรียน 
๓. ประสานงานกบัฝายบรหิาร จัดทําคําสัง่แตงต้ังคณะกรรมการรบันักเรียน 
๔. จัดนักเรียนเขาช้ันเรียนตามศักยภาพของนักเรียนและความเหมาะสม 
๕. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

 
๑.๖   งานการวัดผล  ประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียน 
  ๑.นางเพชรยุภา  สุริยะกาญจน  หัวหนางาน 
มีหนาท่ี 
 ๑. กําหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาตามหลกัสูตรสถานศึกษาโดยใหสอดคลอง 
กับนโยบายระดับประเทศ 

๒. จัดทําเอกสารหลักฐานการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
๓. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ ผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 
๔. จัดใหมีการประเมินผลการเรียนทุกชวงช้ัน และจัดใหมกีารซอมเสริมกรณีทีม่ีผูเรียนไมผานเกณฑ

การประเมิน 
๕. จัดใหมีการพฒันาเครือ่งมือในการวัดและประเมินผล 
๖. จัดระบบสารสนเทศดานการวัดผลประเมินผลและการเทยีบโอนผลการเรียนเพื่อใชในการอางอิง 

ตรวจสอบและใชประโยชนในการพฒันาการเรียนการสอน       
๗. จัดระบบสารสนเทศดานการวัดผลประเมินผลและการเทยีบโอนผลการเรียนเพื่อใชในการอางอิง 

ตรวจสอบและใชประโยชนในการพฒันาการเรียนการสอน       
 ๘.  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย  
 
๑.๗  งานทะเบียนนักเรียน 
  ๑.นางเพชรยุภา  สุริยะกาญจน  หัวหนางาน 
  ๒.นายวสันต  เมิกขวง   กรรมการ 
มีหนาท่ี 
 ๑.  ทําหนาที่  “นายทะเบียน”  ของโรงเรียน 
 ๒.  จัดทําปฏิทินงานทะเบียน  และจัดทําโครงการ/งาน  ของงานทะเบียน 
 ๓.  จัดทําแบบฟอรมตางๆทีเ่กี่ยวกบังานทะเบียน 
 ๔.  บันทึกขอมลูประวัตินักเรียน  ปรับปรงุแกไขขอมูลใหเปนปจจุบัน 
 ๕.  จัดเตรียมเอกสารตางๆ  ในการรบัมอบตัวนักเรียน  ใหเลขประจําตัว  พิมพรายช่ือ  จัดหองเรียน         
               และรวบรวมขอมลูหลักฐานการมอบตัวนักเรียนจัดเกบ็เขาแฟม 
 ๖.  ดําเนินการรบัคํารองและแกไขหลักฐานของนักเรียน 
 ๗.  ดําเนินการรบันักเรียนเขาและจําหนายออก – ออกหลกัฐานในการเรียน 
 ๘.  เทียบโอนผลการเรียนของนักเรียน 
 ๙.  จัดระบบการเกบ็ขอมลูแลหลักฐานตางๆ  ของนักเรียน 
 ๑๐.  จัดทําแบบรายงานแจงผลการจบหลักสูตร 
 ๑๑.  ดําเนินการออกใบแสดงผลการเรียน  ใบรับรองผลการเรียน  ใบรบัรองการจบหลักสูตรและการ 
                ดําเนินการเขียนใบประกาศนียบัตร  และจัดทาํทะเบียนคุมการออกใบประกาศนียบัตร 
 ๑๑.  ใหความรวมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนทีจ่บการศึกษา 



๗ 
 ๑๓.  จัดทําสารสนเทศงานทะเบียน 

๑๔.  ควบคุมดูแลงานระบบจัดเกบ็ขอมลูนักเรียนรายบุคคล (DMC) ดําเนินการจัดทําขอมูลนักเรียน   
       รายบุคคล นําเขาขอมูลนักเรียนเขาใหม ปรับปรงุขอมลูนักเรียนใหเปนปจจุบันยืนยันขอมูล 
       นักเรียนรายบุคคลใหถูกตอง ครบถวนสมบรูณ ตามปฏิทินสวนกลาง 

 ๑๕.  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 
๑.๘  งานนิเทศการศึกษา 
  ๑.นายสัมพันธ  พันชนกกุล  หัวหนางาน 
มีหนาท่ี 

๑. สรางความตระหนักใหแกครูและผูเกี่ยวของใหเขาใจกระบวนการนิเทศภายในวาเปนกระบวนการ  
ทํางานรวมกันที่ใชเหตุผล  การนิเทศเปนการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทํางานของแตละบุคคลใหมี 
คุณภาพ  การนิเทศเปนสวนหน่ึงของกระบวนการบริหาร เพื่อใหทุกคนเกิดความเช่ือมั่นวา              
ไดปฏิบัติถูกตอง  กาวหนาและเกิดประโยชนสูงสุดตอผูเรียนและตัวครูเอง 
๒. จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาใหมีคุณภาพ ทั่วถึงและตอเน่ืองเปนระบบและกระบวนการ  
๓. จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาใหเช่ือมโยงกบัระบบนิเทศการศึกษาของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
๔.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

 
๑.๙  งานแนะแนวการศึกษา 
  ๑.นางสาวปยภรณ  ศิริมา   หัวหนางาน 
มีหนาท่ี 
 ๑. กําหนดนโยบายการจัดการศึกษาทีม่ีการแนะแนวเปนองคประกอบสําคัญ โดยใหทุกคนใน 
          สถานศึกษาตระหนักถึงการมสีวนรวมในกระบวนการแนะแนวการศึกษา 

๒. สรางความตระหนักใหครทูุกคนเห็นคุณคาของการแนะแนวศึกษาตอ 
๓. ดูแล  กํากับ  นิเทศ  ติดตามและสนับสนุนการดําเนินงานแนะแนวการศึกษา 
๔. ประสานงานดานการแนะแนว ระหวางสถานศึกษา องคกรภาครัฐและเอกชน บาน ศาสนสถาน    
ชุมชน ในลักษณะเครือขาย  การแนะแนว 

 ๕.  ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ  ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 
๑.๑๐  งานวิจัยเพ่ือการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  ๑.นางสาวปยภรณ  ศิริมา   หัวหนางาน 
มีหนาท่ี 

๑. กําหนดนโยบายและแนวทางการใชการวิจัยเปนสวนหน่ึงของกระบวนการเรียนรูและกระบวนการ 
ทํางานของนักเรียน  ครูและผูเกี่ยวของกับการศึกษา 
๒. พัฒนาครูและนักเรียนใหมีความรูเกี่ยวกับ  การปฏิรูปการเรียนรูโดยใชกระบวนการวิจัยเปนสําคัญ 
ในการเรียนรูที่ซับซอนข้ึนทําใหผูเรียนไดฝกการคิด การจัดการ  การหาเหตุผลในการตอบปญหา  
การผสมผสานความรูแบบสหวิทยาการและการเรียนรูในปญหาที่ตนสนใจ 
๓. พัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยกระบวนการวิจัย 
๔. รวบรวม และเผยแพรผลการวิจัยเพื่อ   การเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุน 
ใหครูนําผลการวิจัยมาใช  เพื่อพัฒนาการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 



๘ 
๕.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

 
๑.๑๑  งานประกันคุณภาพการศึกษา 
  ๑.นางสาวมัณทนา  ผาใต   หัวหนางาน 
มีหนาท่ี 

๑. กําหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาใหสอดคลองกับมาตรฐานการศึกษาชาติ   
มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน  มาตรฐานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและความตองการของชุมชน 
๒. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสรางการบริหารที่เอื้อตอการพัฒนางานและการสราง 
ระบบประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศใหเปนหมวดหมู ขอมูลมีความสมบูรณเรียกใชงาย  
สะดวก รวดเร็ว  ปรับใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 
๓. จัดทําแผนสถานศึกษาที่มุงเนนคุณภาพการศึกษา(แผนกลยุทธ/แผนยุทธศาสตร) 
๔. ดําเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดําเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาตองสรางระบบ 
การทํางานที่เขมแข็งเนนการมีสวนรวมและวงจรการพัฒนาคุณภาพของ เดมมิ่ง (Deming Cycle)   
หรือที่รูจักกันวาวงจร  PDCA 
๕. ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษา โดยดําเนินการอยางจริงจังตอเน่ืองดวยการสนับสนุนให 
ครู  ผูปกครองและชุมชนเขามามีสวนรวม 
๖. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กําหนดเพื่อรองรับการประเมิน 
คุณภาพภายนอก 
๗. จัดทํารายงานคุณภาพการศึกษาประจําป (SAR) และสรุปรายงานประจําป โดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน เสนอตอหนวยงานตนสังกัดและเผยแพรตอสาธารณชน 
 

๑.๑๒  งานสํานักงานวิชาการ 
๑.นางสาวมัณทนา  ผาใต   หัวหนางาน 

มีหนาท่ี 
  ๑.รับปดชอบงานสารบรรณกลุมบรหิารวิชาการ 
  ๒.เก็บรวบรวมขอมลู เอกสารของกลุมบริหารวิชาการ 
  ๓.รับผิดชอบดูแล ใหบริการเอกสารของกลุมบรหิารวิชาการ 
  ๔.ควบคุมดูแล บํารงุรกัษาวัสดุครุภัณฑของกลุมบรหิารวิชาการ 
 
๑.๑๓ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
  ๑.นางสาวมัณทนา   ผาใต  หัวหนางาน 
  ๒.นางสาวปยภรณ  ศิริมา   กรรมการ 
มีหนาท่ี  

๑. จัดทําหลักสูตรสถานศึกษาเปนของตนเอง โดย 
      ๑.๑ จัดใหมีการวิจัยและพฒันาหลักสูตร  ข้ึนใชเองใหทันกบัการเปลี่ยนแปลงทางดาน 
   เศรษฐกจิและสังคมและเปนตนแบบใหกบัโรงเรียนอื่น 
     ๑.๒  จัดทําหลกัสูตรที่มุงเนนพัฒนานักเรียนใหเปนมนุษยทีส่มบรูณทั้งรางกาย  จิตใจ   
   สติปญญา มีความรูและคุณธรรม สามารถอยูรวมกบัผูอื่นไดอยางมีความสุข         



๙ 
๑.๓  จัดใหมีวิชาตาง  ๆ ครบถวนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐานของ
กระทรวงศึกษาธิการ 
๑.๔  เพิ่มเติมเน้ือหาสาระของรายวิชาใหสูงและลึกซึง้มากข้ึนสําหรับกลุมเปาหมายเฉพาะ 
ไดแก การศึกษาดานศาสนา  ดนตรี  นาฏศิลป  กีฬา  อาชีวศึกษา  การศึกษาที่สงเสริมความ
เปนเลิศ     ผูบกพรอง  พิการและการศึกษาทางเลือก 
๑.๕ เพิ่มเติมเน้ือหาสาระของรายวิชาที่สอดคลองสภาพปญหา ความตองการของผูเรียน 
ผูปกครอง ชุมชน  สังคมและโลก 

๒. สถานศึกษาสามารถจัดทําหลักสูตร      การจัดกระบวนการเรียนรู การสอนและอื่น ๆ  ให 
เหมาะสมกับความสามารถของนักเรียนตามกลุมเปาหมายพเิศษ โดยความรวมมือของสํานักงานเขต 
พื้นที่การศึกษาและเครือขายสถานศึกษา                              
๓. คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน       ใหความเห็นชอบหลกัสูตรสถานศึกษา 
๔. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรงุหลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลใหสํานักงานเขตพื้นที ่
การศึกษารบัทราบ 

 ๕.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 
๑.๑๔ งานพัฒนาสื่อ/นวัตกรรมและแหลงเรียนรู 
  ๑.นางสาวมัณทนา   ผาใต  หัวหนางาน 
  ๒.นางสาวปยภรณ  ศิริมา   กรรมการ 
มีหนาท่ี 
 ๑. จัดใหมีการรวมกันกําหนดนโยบาย  วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรูและ 

เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา ของสถานศึกษา 
๒. พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรูและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา   
พรอมทั้งใหมีการจัดต้ังเครือขายทางวิชาการ  ชมรมวิชาการเพื่อเปนแหลงการเรียนรูของสถานศึกษา 
๓. พัฒนาและใชสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา  โดยมุงเนนการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ 
ศึกษาที่ใหขอเท็จจริงเพื่อสรางองคความรูใหม  ๆ เกิดข้ึน โดยเฉพาะหาแหลงสื่อที่เสริมการจัด 
การศึกษาของสถานศึกษาใหมีประสิทธิภาพ 
๔. พัฒนาหองสมุดของสถานศึกษาใหเปนแหลงการเรียนรูของสถานศึกษาและชุมชน 
๕. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใชและพัฒนาสื่อและ 
เทคโนโลยีทางการศึกษา 
๖.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
๗. จัดใหมีแหลงเรียนรูอยางหลากหลายทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาใหพอเพียงเพื่อสนับสนุน 
การแสวงหาความรูดวยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู  
๘. จัดระบบแหลงการเรียนรูภายในโรงเรียนใหเอื้อตอการจัดการเรียนรูของผูเรียน เชนพัฒนาหองสมดุ 
ใหเปนแหลงการเรียนรู จัดใหมีหองสมุดหมวดวิชา  หองสมุดเคลื่อนที่  มุมหนังสือในหองเรียน  หอง 
พิพิธภัณฑ  หองมัลติมีเดีย  หองคอมพิวเตอร  อินเตอรเน็ต ศูนยวิชาการ  ศูนยวิทยบริการ   
Resource  Center สวนสุขภาพ  สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวนธรรมะ  เปนตน 
๙. จัดระบบขอมูลแหลงการเรียนรูในทองถ่ินใหเอื้อตอการจัดการเรียนรูของผูเรียนของสถานศึกษา 
ของตนเอง เชน  จัดเสนทาง/แผนที่และระบบการเช่ือมโยงเครือขายหองสมุดประชาชน  หองสมุด 
สถาบันการศึกษา  พิพิธภัณฑ  พิพิธภัณฑวิทยาศาสตร  ภูมิปญญาทองถ่ิน ฯลฯ 



๑๐ 
๑๐. สงเสริมใหครูและผูเรียนไดใชแหลงเรียนรู ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพื่อพัฒนาการเรียนรู  และ 
นิเทศ  กํากับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอยางตอเน่ือง 

      ๑๑.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  
 
๑.๑๕ งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพ่ือใชในสถานศึกษา 

๑.นายมกรธวัช  สุริยะกาญจน  หัวหนางาน 
๒. นายสัมพันธ  พันชนกกุล  กรรมการ 

มีหนาท่ี  
 ๑.  ศึกษาวิเคราะห คัดเลือกหนังสือเรียน กลุมสาระการเรียนรูตางๆ ทีม่ีคุณภาพสอดคลองกับ 

หลักสูตรสถานศึกษา เพื่อเปนหนังสือแบบเรียนเพือ่ใชในการจัดการเรียนการสอน 
๒.  พิจารณาคัดเลือกหนังสือเรียน แบบเรียน หนังสือเสริมประสบการณ  หนังสืออานประกอบ
แบบฝกหัด ในงานและในความรูเพื่อใชประกอบการเรียนการสอน 

 
๑.๑๖  งานหองสมุด 
 ๑.  นางทวีรัตน  ภวภูตานนท   หัวหนางาน 
มีหนาท่ี 
 ๑.  จัดทําแผน  โครงการงานพฒันาหองสมุด 
 ๒.  เลือก  จัดหา  และจัดเตรียมวัสดุสารนิเทศ  และสื่อนวัตกรรมเพือ่ใหบริการ 
 ๓.  ใหบริการแกนักเรียน  คณะครู  บุคลากรภายในโรงเรียนและบุคคลทั่วไป 
 ๔.  พัฒนาระบบการใหบริการใหมีความสะดวกรวดเร็วและทันสมัยอยูเสมอ   
 ๕.  จัดกิจกรรมสงเสริมการอานและการเรียนรู 
 ๖.  จัดเก็บสถิติ  ประเมิน  สรปุ  และรายงานผลการปฏิบัติงานหองสมุด 
 ๗.  ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ  ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 
๒.  กลุมบริหารงานท่ัวไป 
 ๑.นายวัชรพงษ  ผาขาวบวช  หัวหนากลุมบริหารงานทั่วไป 
มีหนาท่ี 
 ๑.  เปนหัวหนากลุมงานบริหารทั่วไป และปฏิบัติหนาที่รวมกับกลุมงานตางๆ 
 ๒.  วางแผนปฏิบัติงาน  และปฏิทินปฏิบัติงานประจําป 
 ๓.  ประสานงานกับชุมชน  สวนราชการ  และหนวยงานองคกรอื่นๆ  ที่เกี่ยวของ 
 ๔.  สรุปประเมิน  รายงานผลงานครูทีป่ฏิบัติงานบรหิารทั่วไปเสนอผูอํานวยการสถานสถานศึกษา 
 ๕.  กํากับ  ดูแลการวางแผน  ประสานงาน  นิเทศ  การปฏิบัติงานของ 

  -  งานจัดการระบบควบคุมภายในหนวยงาน 
  -  งาธุรการ 

  -  งานประชาสัมพันธ 
  -   งานสัมพันธชุมชน 
  -   งานอาคารสถานที ่
  -   งานบริการสาธารณะ 
  -   งานอนามัย 



๑๑ 
  -   งานโภชนาการ 
  -   งานโสตทัศนศึกษา 
  -   งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  -   งานปฏิคม 
 ๖.  สรุปประเมิน  รายงาน  ผลการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุมงานบริหารทั่วไป 
 ๗.  ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ  ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 
๒.๑ งานจัดการระบบควบคุมภายในหนวยงาน 

๑.นายวัชรพงษ  ผาขาวบวช   หัวหนางาน 
๒.นายวสันต  เมิกขวง   กรรมการ 
๓.นายนิกร   คําแสนกุล   กรรมการ 
๔.นายคุณาวุฒิ   สิงหทอง   กรรมการ   

มีหนาท่ี 
๑. จัดทําแผนงาน  และการดําเนินการจัดวางระบบควบคุมภายในโดยใชมาตรฐานและหลักเกณฑ 
๒. ปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรบัหนวยงานของรฐั พ.ศ.๒๕๖๑ 
๒.  ใหความรู  สรางความตระหนักในการดําเนินการจัดวางระบบควบคุมภายในของโรงเรียน 

 ๓.   ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๒.๒   งานธุรการ 

๑. นายวัชรพงษ  ผาขาวบวช   หัวหนางาน 
๒. นางณัฐธยาน  ณ อุบล    กรรมการ 

มีหนาท่ี    
๑.  จัดทําทะเบียน รับ – สง  เอกสารและหนังสือราชการ  ใหมีการลงทะเบียนถูกตอง  ตามระเบียบ
งานสารบรรณ  มีระบบเกี่ยวกับการจายเรื่อง  การติดตามเก็บเรื่องคืน  การจัดเขาแฟมเรื่อง           
ตามระบบงานสารบรรณ 

 ๒.  การโตตอบหนังสือราชการ  ดําเนินการใหถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ  อยางรวดเร็ว 
ทันเวลา มีระบบตรวจสอบความถูกตอง  ความเปนระเบียบเรียบรอย  การโตตอบหนังสือ            
การติดตามดําเนินการ และการสงหนังสือราชการ 
๓.  ประมวลระเบียบ  แนวปฏิบัติใหผูเกี่ยวของรับทราบ  ทําบันทึก  ถายเอกสาร  หรือพิมพเอกสาร
เผยแพร  เชน  กฎ  ระเบียบ  คําสั่ง  ใหครูทราบ 
๔.  การแยกประเภทหนังสือ  ใหรหัสเอกสาร  จัดทําบัญชีคุมเอกสาร  ทําทะเบียนเก็บเอกสารตาง ๆ 
เปนหมวดหมู  มีระบบการเก็บที่สามารถคนหาเรื่อง  หนังสือราชการ  หรือหลักฐานตาง ๆ ไดสะดวก
รวดเร็ว 
๕.  ดําเนินการเกี่ยวกับการพิมพเอกสาร  แบบคํารองตาง ๆ อัดสําเนาแบบฟอรมตาง ๆ ที่จําเปน         
ไวบริการ  ดูแลตูใสแบบฟอรมตาง ๆ ไวบริการทั่วไป 
๖.  การจัดเก็บรักษา  และทําลายหนังสือราชการมีระบบการเก็บรักษาและการทําลาย  ถูกตอง           
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
๗.  จัดบริการเกี่ยวกับงานสารบรรณ  จัดเตรียมวัสดุ  อุปกรณ  และเครื่องใชในสํานักงานไวบริการ  
จัดบุคลากรไวชวยงาน  ใหความสะดวก  ใหบริการ 



๑๒ 
 ๘.  ติดตอประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ  
 ๙.  มีการประเมินผลดานการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 ๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ที่ไดรับมอบหมาย   
 
๒.๓   งานประชาสัมพันธ 
  ๑.นางสาวศิโรรัศมิ์  ขุราษี   หัวหนางาน 
  ๒.นางสาวสุนันต  รุงภูเขียว  กรรมการ 
มีหนาท่ี 

๑.   ประสานความรวมมอืกับหนวยงานราชการ สวนภูมิภาคในการจัดและพัฒนาการศึกษา         
ของสถานศึกษา 
๒.   ประสานความรวมมอืกับองคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาขององคกรปกครอง             
สวนทองถ่ินในการจัดและพฒันาการศึกษารวมกัน 

 ๓.   วางแผนการประชาสัมพันธงานการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๔.   ดําเนินการประชาสัมพันธงานการศึกษาตามแนวทางทีก่ําหนด 
 ๕.   ติดตาม  ประเมินผล  ปรับปรงุและพัฒนาการประชาสมัพันธการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๖.  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๒.๔  งานสัมพันธชุมชน 
 ๑.นายวัชรพงษ  ผาขาวบวช   หัวหนางาน 
 ๒.นายนุกูล  โคมทอง    กรรมการ 
 ๓.นายคุณาวุฒิ สิงหทอง    กรรมการ 

๔.นางสาวสุนันต  รุงภูเขียว   กรรมการ 
มีหนาท่ี 

๑.  จัดทําแผนงาน/โครงการและปฏิทินงานสัมพันธชุมชน 
 ๒.  ดําเนินงานตามแผนงาน  และนโยบายของโรงเรียน 
 ๓.  สนับสนุนและรวมมือในการจัดกจิกรรมกับชุมชุนและเขารวมกิจกรรรมชุมชน 
 ๔.   ประสานผูเกี่ยวของเพื่อเสริมสรางดานชุมชนสัมพันธ 
 ๕.  สงเสริมและเผยแพรเกียรติประวัติของโรงเรียนตอชุมชนอยางตอเน่ือง 
 ๖.  ติดตามขอมูล  ประเมินผลและรายงานผล 
 ๗.  ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ  ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 
๒.๕   งานอาคารสถานท่ี 
 ๑.นายวัชรพงษ   ผาขาวบวช    หัวหนางาน 
 ๒.นายมานะ  เมฆศร ี     กรรมการ 
 ๓.นายนุกูล   โคมทอง     กรรมการ 
 ๔.นายคุณาวุฒิ     สิงหทอง    กรรมการ 
 ๕.นางสาวจิตรตา   หลาษา    กรรมการ 
 
 



๑๓ 
มีหนาท่ี 

๑.   กําหนดแนวทางวางแผนการบรหิารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม 
 ๒.  จัดทําแผนงานซอมบํารุงสาธารณูปโภค  ประปา   ไฟฟา  ภายในและภายนอกอาคาร 
 ๓.  จัดทําแผนงานแนวทางปองกันการเกิดอทุกภัย  อัคคีภัยและวาตภัยในสถานศึกษา 

๔.   บํารุง  ดูแล  และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดลอมของสถานศึกษาใหอยูในสภาพพรอมใช  
      มั่นคง  ปลอดภัย  และสวยงาม 

๕.   ติดตามและตรวจสอบการใชอาคารสถานที่และสภาพแวดลอมของสถานศึกษา 
๖.  งานอื่นๆ  ตามที่ไดรบัมอบหมาย                                                                                                   
                                                                                                                                                            

๒.๖  งานบริการสาธารณะ 
 ๑.นายคุณาวุฒิ   สิงหทอง     หัวหนางาน 
 ๒.นางสาวจิตรตา     หลาษา    กรรมการ 
มีหนาท่ี 

๑.  ใหบริการสาธารณะภายใตกฎระเบียบการใหบริการที่โรงเรียนกําหนดโดยยึดหลกับริการที่ดีตอชุมชน 
 ๒.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๒.๗  งานอนามัย 
 ๑.นายนุกูล  โคมทอง     หัวหนางาน 
 ๒.นางสาวศิโรรัศมิ์  ขุราษี     กรรมการ 
 ๓.นายธานินทร   บํารุงภักดี    กรรมการ 
 ๔.นางสาวสุนันต  รุงภูเขียว    กรรมการ 
มีหนาท่ี 

๑.  จัดทําแผน/โครงการงานอนามัยโรงเรียนใหไดมาตรฐานที่โรงเรียนกําหนดและสอดคลองกับ
มาตรฐานทีห่นวยงานรบัผิดชอบระดับสงู 
๒.  ประสานงานกับโรงพยาบาล  สถานีอนามัยอําเภอ  หนวยงานที่เกี่ยวกบัสุขภาพอนามัยทุกหนวย
เพื่อรบับริการและความรูเกี่ยวกบัสุขภาพอนามัยของนักเรียน 

 ๓.  จัดบริการการปฐมพยาบาลแกนักเรียน  ครู  และบุคลากรในโรงเรียน 
 ๔.  จัดหายาและเวชภัณฑตางๆ  ไวในหองพยาบาลตามความเหมาะสมและมีคุณภาพ 
 ๕.  ประชาสัมพันธใหคําแนะนําการใชยาสามญัประจําบานอยางถูกตอง 
 ๖.  จัดหองพยาบาลใหถูกสุขลักษณะ 
 ๗.  จัดทําบัตรบันทึกสุขภาพแกนักเรียนทกุคน 
 ๘.  เผยแพรขาวสารดานสุขภาพอนามัย 
 ๙.  จัดใหมีการสรางเสริมภูมิคุมกันโรคตางๆ  แกนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 

๑๐.  รวมมือกับหนวยงานดานสุขภาพอนามัย  เพื่อรณรงคดานสุขภาพรางกายและตอตานภัยจาก  
โรคตามโอกาส 
๑๑.  ประสานงานและบรกิารเจาหนาที่จากโรงพยาบาลหรอืหนวยงานอื่นทีเ่ขาตรวจสุขภาพและ        
ใหความรูกับนักเรียนดานอนามัย 

 ๑๒.  จัดทําประกันอุบัติเหตุใหกบันักเรียน  ครู  และบุคลากรในโรงเรียน 
๑๓..  ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 



๑๔ 
๒.๘  งานโภชนาการ 
  ๑.นายวัชรพงษ  ผาขาวบวช   หัวหนางาน 
  ๒.นางจินตนา   หัสดร    กรรมการ 
  ๓.นางปรียนันท   ดวงแกว   กรรมการ 
  ๔.นางสาวศิโรรัศมิ์  ขุราษี    กรรมการ 
  ๕.นางสาวสุนันต  รุงภูเขียว   กรรมการ 
  ๖.นายคุณาวุฒิ   สิงหทอง    กรรมการ 
  ๗.นางสาวจิตรตา   หลาษา   กรรมการ 
มีหนาท่ี 

๑.  ทําแผนและโครงการงานโภชนาการ 
 ๒.  ควบคุมดูแลการจําหนายอาหารในโรงเรียนและการปรงุอาหารของแมคาใหถูกตองตามหลักโภชนาการ 
 ๓.  จัดบริการนํ้าด่ืมและจําหนายนํ้าด่ืมทีส่ะอาดแกครู  นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
 ๔.  ดูแลความสะอาดบริเวณจัดจําหนายอาหารและรบัประทานอาหารใหถูกสุขหลกัสุขาภิบาล 
 ๕.  ใหความรูโภชนาการแกนักเรียน 
 ๖.  ใหคําแนะนําการประกอบอาหารแกผูจําหนายอาหารตามหลกัสุขาภิบาล 
 ๗.  จัดทําขอมูลสารสนเทศของงานโภชนาการเพื่อเผยแพร 
 ๘. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ๙.  สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน 
 ๑๐.ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมายและโครงการ 
 
๒.๙   งานบานพัก 
  ๑.นายวัชรพงษ  ผาขาวบวช   หัวหนางาน 
  ๓.นางวิภาวดี   มุงเกิด    กรรมการ 
  ๕.นายคุณาวุฒิ   สิงหทอง    กรรมการ 
  ๖.นางสาวมัณทนา   ผาใต   กรรมการ 
  ๗.นางสาวจิตรตา   หลาษา   กรรมการ 
  ๘.นางสาวสุนันต  รุงภูเขียว   กรรมการ 
มีหนาท่ี   
      ๑. ศึกษาระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการ เกี่ยวกับการจัดขาราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา เขาพักอาศัยในบานพักของทางราชการ 
 ๒. จัดทําแนวปฏิบัติในการจัดขาราชการครู และบุคลากรของโรงเรียน เขาพักอาศัยบานพกัของ 

ทางราชการ 
 ๓. จัดทําทะเบียนคุมบานพักของทางราชการ 
 ๔. หนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๒.๑๐ งานโสตทัศนศึกษา 

  ๑.นายมานะ   เมฆศรี    หัวหนางาน 
  ๒.นายวสันต   เมิกขวง    กรรมการ 
  ๓.นายนิกร   คําแสนกุล    กรรมการ 



๑๕ 
มีหนาท่ี   

๑.  ควบคุม ดูแล ซอมแซมและบํารงุรกัษาโสตทัศนูปกรณ  
 ๒.  จัดเตรียมโสตทัศนูปกรณตางๆในการประชุม การฝกอบรม และงานพิธีตางๆ 
 ๓.  ปฏิบัติหนาที่อื่นทีเ่กี่ยวของ หรืองานอื่นๆ  ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

 
๑.๑๑ งานเทคโนโลยีสารสนเทศและทะเบียนสารสนเทศ 
  ๑.นายวสันต  เมิกขวง   หัวหนางาน 
  ๒.นายคุณาวุฒิ  สิงหทอง   กรรมการ 

  ๓.นางณัฐธยาน  ณ อุบล   กรรมการ 
มีหนาท่ี 

๑.  วางแผน  รวบรวม  และจัดทําขอมลูสารสนเทศและทะเบียนสารสนเทศทีเ่กี่ยวของกบังานบรหิาร
ทั่วไป  สารสนเทศพื้นฐานของโรงเรียน  สารสนเทศเพื่อการบรหิารจัดการ  สารสนเทศเพือ่การ
รายงาน  เผยแพรและประชาสัมพันธอยางเปนระบบและเปนปจจุบัน 

 ๒.  รวบรวมเอกสารงานบรหิารทั่วไป  โดยจัดหมวดหมูใหเปนระเบียบ 
 ๓.  ใหบริการขอมลูสารสนเทศและทะเบียนสารสนเทศ 
 ๔.  ประเมิน  และสรุปรายงานผลการดําเนินงาน 
 ๕.  กําหนดเปาหมายและขอบขายของระบบสารสนเทศและทะเบียนสารสนเทศของโรงเรียน 
 ๖.  สรางจัดเตรียมความพรอมวัสดุ  อุปกรณ  และสิ่งอํานวยความสะดวกตางๆ 
 ๗.  ประสานขอมูลสารสนเทศและทะเบียนสารสนเทศโรงเรยีนเพื่อวิเคราะหสภาพปญหาปจจบุัน 

และปญหาของโรงเรียน 
 ๘.  เก็บขอมลูสารสนเทศและทะเบียนสารสนเทศใหถูกตองตามระบบและโครงสรางของโรงเรียน 
 ๙.  จัดทําเอกสารสารสนเทศและทะเบียนสารสนเทศหนังสอืเปนเลม  ๑  ป  ๑  เลม 
 ๑๐.  จัดเตรียมขอมูลแลวใหบริการขอมลูและสารสนเทศและทะเบียนสารสนเทศของโรงเรียน 

ตามโปรแกรมใหสามารถเรียก 
คนขอมูลบุคลากรไดทันที  สะดวก  รวดเร็ว 

 ๑๑. พัฒนาและดูแลระบบสารสนเทศและทะเบียนสารสนเทศของโรงเรียน 
 ๑๒.  ปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๑.๑๒ งานปฏิคม 
  ๑.นางจินตนา  หัสดร    หัวหนางาน 
  ๒.นางปรียนันท  ดวงแกว    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  สิงหทอง   กรรมการ 



๑๖ 
  ๑๑.นางสาวจิตรตา  หลาษา   กรรมการ 
  ๑๒.นางสาวสุนันต  รุงภูเขียว   กรรมการ 
  ๑๓.นางณัฐธยาน  ณ อุบล   กรรมการ 
มีหนาท่ี 
๑. ประชุม จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปและปฏิทินการดําเนินงานของงานปฏิคมโรงเรียนและแบงงาน 
ในคณะกรรมการ เพือ่เตรียมการรบัรอง ผูทีม่าติดตอราชการ ประชุม อบรม สัมมนาและศึกษาดูงาน กจิกรรม
สําคัญตางๆ 
๒. จัดหา ยืม คืน เก็บรักษาวัสดุอุปกรณทีเ่กี่ยวของใหเพียงพอและอยูในสถานที่เรียบรอย 
๓. จัดเตรียมอาหาร เครื่องด่ืม อาหารวาง ภาชนะและอุปกรณ ตางๆ เพื่อใชในงานปฏิคมในการรับรองผูที่            
เยือนโรงเรียนหรือผูทีจ่ะมาจัดกิจกรรมในโรงเรียนตามวาระอยางเหมาะสมแกโอกาส 
๔. บริการอาหารเครื่องด่ืม อาหารวางและอื่นๆ กับผูมาเยือน 
๕. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 
๓. กลุมบริหารงานบุคคล 
 ๑.นายมานะ  เมฆศร ี  หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล 
มีหนาท่ี 

๑.  เปนหัวหนากลุมบรหิารงานบุคคล   และปฏิบัติหนาทีร่วมกับกลุมงานตางๆ 
๒.   สรปุประเมิน  รายงานผลงานครูที่ปฏิบัติงานในกลุมบรหิารงานบุคคล  และเกี่ยวของเสนอ
ผูอํานวยการสถานสถานศึกษา 

 ๓.  กํากับ  ดูแลการวางแผน  ประสานงาน  นิเทศ  การปฏิบัติงานของ 
  -  การสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 
  -  งานเสริมสรางประสทิธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
  -  งานขอเลื่อนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยาฐานะขาราชการคร ู
  -  งานแตงต้ัง  ยาย  โอน  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  -  งานวินัยลา  การรักษาวินัย 
  -  งานบรรจกุลบัเขารบัราชการ 
  -  งานเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
  -   งานทะเบียนประวัติ 
  -   งานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
  -  งานขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรฐั 
  -   งานวินัย 
 ๔.  สรุปประเมิน  รายงาน  ผลการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุมบรหิารงานบุคคล 
 ๕.  ดําเนินการอื่น ๆ ดานบุคลากรทีเ่กี่ยวของกบัราชการ 
 ๖.  ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ  ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 
 
 
 
 



๑๗ 
๓.๑   การสรรหาและบรรจุแตงต้ัง 
 ๑.นายมานะ  เมฆศร ี  หัวหนางาน 
มีหนาท่ี 

๑. เสนอความตองการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาโดยผาน
ความเห็นของเครือขายสถานศึกษา 

๒. ดําเนินการสรรหาและจัดจางบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในตําแหนงอัตราจางประจําหรืออัตราจางช่ัวคราว
และพนักงานราชการตามเกณฑที่กฎหมายกําหนดโดยผานความเปนของกลุมเครือขายสถานศึกษา
ดวยความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๓. แจงภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑการประเมินผล
การปฏิบัติงานใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเปนรายลักษณอักษรแจงภาระงาน
ใหแกอัตราจางประจําอัตราจางช่ัวคราวและพนักงานราชการ 

๔. ดําเนินการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการสําหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความพรอมและ
พัฒนาอยางเขมสําหรับผูไดรับการบรรจุเขารับราชการในตําแหนง “ครูผูชวย” ตามหลักเกณฑและวิธี
ที่ ก.ค.ศ. กําหนด 

๕. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในตําแหนงครูผูชวยเปนระยะ ๆ ทุกสามเดือนตามแบบประเมินที่ 
ก.ค.ศ. กําหนด และในการประเมินแตละครั้งใหประธานกรรมการแจงผลการประเมินใหครูผูชวยและ 
ผูมีอํานาจตามมาตรา ๕๓ ทราบ และในสวนของพนักงานราชการตองจัดใหมีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ปละ ๒ ครั้ง 

๖. รายงานผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการหรือการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมแลวแต
กรณีตอสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

๗. ดําเนินการแตงต้ัง หรือสั่งใหพนจากสภาพการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา           
ตามอํานาจหนาที่ ที่กฎหมายกําหนดหรือเมื่อไดรับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

๘. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๓.๒ งานเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

 ๑.นางปรียนันท   ดวงแกว  หัวหนางาน 
 ๒.นายนิกร     คําแสนกุล   กรรมการ 

มีหนาท่ี 
๑. ดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษาตอ  การสงครเูขารับการอบรม  ประชุมบุคลากรเพื่อพฒันางาน  พัฒนา

ความรูความสามารถของสายงานตาง ๆ 
๒. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
๓.๓  งานขอเลื่อนตําแหนงบุคลากรทางการศึกษาและวิทยาฐานะขาราชการครู 

 ๑.นายมานะ  เมฆศร ี   หัวหนางาน 
 ๒.นางปรียนันท    ดวงแกว  กรรมการ 

มีหนาท่ี 
๑. ดําเนินการเรื่องการเลื่อนตําแหนง  เลื่อนระดับ  การเพิ่มวุฒ ิ และการปรับวุฒ ิ
๒. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 



๑๘ 
๓.๔  งานแตงต้ัง ยาย โอน  ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

 ๑.นางปรียนันท  ดวงแกว   หัวหนางาน 
มีหนาท่ี 

๑. รวบรวมรายช่ือและขอมูลขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงคจะขอยายและให  
ความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาที่ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงคจะขอยายไป
ปฏิบัติงาน 
๒. สถานศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงคจะขอ 
ยายมาปฏิบัติงานในสถานศึกษาในกรณีที่เห็นชอบการยายรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ใหเสนอเรื่องไปยังสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษาในกรณีให
ความเห็นวาไมสมควรรับยายใหแจงเรื่องไปยังผูบริหารสถานศึกษาตนสังกัดของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่ประสงคจะขอยายทราบ 
๓. ดําเนินเรือ่งการโอน  ยาย  สับเปลี่ยนอัตรา  การเปลี่ยนช่ือ  ช่ือสกุล 
๔. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

๓.๕  งานวินัย ลา  การรักษาวินัย 
 ๑.นายนิกร  คําแสนกุล   หัวหนางาน 

มีหนาท่ี 
๑. ดําเนินงานเกี่ยวกบังานวินัย  ลา  การรักษาวินัยของขาราชการครูและลกูจางประจํา 
๒. อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตตามนโยบายหลักเกณฑและวิธีการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการตามที่กฎหมายกําหนด 
๓. เสนอเรื่องการอนุญาตใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตอใหสํานักงานเขต 
๔. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

๓.๖  งานบรรจุกลับเขารับราชการ 
 ๑.นายมานะ   เมฆศรี   หัวหนางาน 

มีหนาท่ี 
๑. รับผิดชอบดําเนินการเกี่ยวกับการขอบรรจุกลับเขารบัราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
๓.๗ งานเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๑.นายมานะ  เมฆศร ี   หัวหนางาน 
มีหนาท่ี 

๑. ประกาศเกณฑการประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบใหแกขาราชการครูและ
บุคลากรในสถานศึกษาทราบโดยทั่วไป 

๒. แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑและวิธีการที่
กฎหมายกําหนด 

๓. รวบรวมขอมูลพรอมความเห็นของผูมีอํานาจในการประเมินและใหความเห็นในการเลื่อนข้ันเงินเดือน
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามขอ ๒ พิจารณา 



๑๙ 
๔. แจงคําสั่งไมเลื่อนข้ันเงินเดือนใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบพรอมเหตุผลที่ไม

เลื่อนข้ันเงินเดือน 
๕. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
๓.๘ งานทะเบียนประวัติ 

 ๑.นายนิกร   คําแสนกุล   หัวหนางาน 
มีหนาท่ี 

๑. ควบคุมดูแลการจัดทําหลักฐานการปฏิบัติราชการ  มีการรวบรวมหลักฐานการปฏิบัติราชการของครู
และบุคลากรทางการศึกษา  ถูกตองเปนปจจุบัน  เก็บหลักฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ                
ของบุคลากรโดยเฉพาะ  สะดวกแกการคนหา  และนําสถิติไปใชประโยชน 

๒. ควบคุมดูแลขอมูลระบบตรวจสอบขอมลูบุคลากรสําหรบัโรงเรียน P-School Checking Program : 
PSC 

๓. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๓.๙  งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

  ๑.นางปรียนันท  ดวงแกว   หัวหนางาน 
มีหนาท่ี 

๑. ดําเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณใหแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจางประจําในสถานศึกษาไปยังเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอผูมีอํานาจตามหลักเกณฑและวิธีการที่
กฎหมายกําหนด 

๒. จัดทําทะเบียนผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจางประจําในสังกัด 

๓. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

๓.๑๐ งานขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
 ๑.นายนิกร  คําแสนกุล    หัวหนางาน 

มีหนาท่ี 
๑. รับผิดชอบดําเนินการเกี่ยวกับการขอมบีัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
๒. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
๓.๑๑ งานวินัย 

 ๑.นายมานะ    เมฆศรี    หัวหนางาน 
มีหนาท่ี 

๑. รับผิดชอบดําเนินการเกี่ยวกับการลาออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
รวมถึงลกูจางประจํา และลูกจางช่ัวคราว 

๒. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 



๒๐ 
๓.๑๑ งานวินัย 

 ๑.นายมานะ    เมฆศรี    หัวหนางาน 
มีหนาท่ี 

๓. รับผิดชอบดําเนินการเกี่ยวกับการลาออกจากราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
รวมถึงลกูจางประจํา และลูกจางช่ัวคราว 

๔. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๔.กลุมบริหารงบประมาณ 

๑.นางจินตนา  หัสดร     หัวหนากลุมบริหารงบประมาณ 
มีหนาท่ี 
 วางแผนปฏิบัติงานกลุมบริหารงบประมาณตามนโยบายของทางราชการ  การเกบ็รกัษาเงิน  
การจายเงิน การนําสงเงิน การโอนเงิน การกันเงินไวเบิกเหลือ่มป ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการที่
กระทรวงการคลงักําหนด 
  -   งานแผนงาน 
  -   งานการเงิน 
  -   งานการบัญชี 
  -   งานพัสดุและสินทรัพย 
 
๔.๑  งานแผนงาน 
  ๑.นายจํารอง  แดงเหลือง   หัวหนางาน 

๒.นายวสันต  เมิกขวง       กรรมการ 
๒.นายนิกร  คําแสนกุล      กรรมการ 

มีหนาท่ี 
 ๑.  วางแผนปฏิบัติงานกลุมบรหิารงบประมาณตามนโยบายของทางราชการ 

๒.  การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของโรงเรียน 
๓.  การจัดทําแผนงบประมาณ 
๔.  การจัดทําแผนปฏิบัติการใชเงิน 

 ๕.  ปฏิบัติหนาที่อื่น  ๆตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 
๔.๒  งานการเงิน 
       ๑.นางมนตรรีัตน   แดงเหลือง  หัวหนางาน 
มีหนาท่ี 

๑.  จัดทําหลักฐานการเงินใหถูกตองเปนปจจุบันเก็บไวเปนระเบียบเรียบรอยและปลอดภัย   
ควบคุมดูแลรับผิดชอบหลักฐานการเงินตาง ๆ ทุกรายการใหเปนปจจุบัน 

 ๒.  จัดเตรียมเอกสารการเงินและการบัญชี  เพื่อการตรวจสอบของคณะกรรมการการตรวจสอบ 
การเงินและบัญชีของโรงเรียนประจําวัน 

 ๓.  การเก็บรักษาเงินและเอกสารการเงิน  มีคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเก็บเงิน  โดยปฏิบัติ 
ถูกตองตามระเบียบ  นําสงใหผูอํานวยการสถานศึกษาโรงเรียนลงนามในรายงานเงินคงเหลือประจาํวัน 
เปนปจจุบันทุกวัน 



๒๑ 
๔.  การใชจายเงิน ใหควบคุมดูแลการใชจายเงิน  ใหปฏิบัติตามระเบียบทุกข้ันตอน  ครบทุกประเภท   
รับผิดชอบการใชจายเงินตาง ๆ  
๕.  ควบคุมดูแลการใชจายเงินงบประมาณ  รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณ และ
การขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ  เงินสวัสดิการตาง ๆ เชน เงินชวยเหลือบุตร เงินคารักษาพยาบาล 
ตรวจหลักฐานเบิกจายและลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณทุกประเภท 
๖.  ควบคุมดูแลการใชจายเงิน    ทําทะเบียนคุมการเก็บเงิน  เก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน  ทําบัญชี
ควบคุมการใชใบเสร็จ  เก็บเอกสารการจายตรวจสอบใบสําคัญ ทําสุมดบัญชีเงินสดรายงานเงิน
คงเหลือ รายงานการรับ – จายเงิน  รายงานประเภทเงินคงเหลือ  สมุดคูมือการเบิกจายเงิน เพื่อจาย
ในราชการ  ทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิก  ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน  สมุดคูมือฝาก  

 ๗.  วิเคราะหรายจายของสถานศึกษา  เพื่อปรบัปรุงการใชจายใหมีประสิทธิภาพ 
 ๘.   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๔.๓  งานการบัญชี 

       ๑. นางจินตนา  หัสดร               หัวหนางาน 
                  ๒. นางปรียนันท  ดวงแกว               กรรมการ   
                  ๓. นางทวีรัตน  ภวภูตานนท               กรรมการ   
มีหนาท่ี 

๑. จัดทําทะเบียนคุมเงินประเภทตางๆ 
๒. จัดทําบญัชีรับ – จายตามระเบียบของทางราชการ 
๓. จัดทําขอมลูเงินเดือนใหกับบุคลากรในโรงเรียน 
๔.  การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
๕.  ตรวจสอบความถูกตองของเงินและของบัญชี 
๖.  สรุปรายรบั – รายจายตามประเภทของบัญชี 
๗.  การจัดทําและจัดหาแบบพิมพ ทะเบียน และรายงาน 
๘.  ปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 

๔.๔  งานพัสดุและสินทรัพย 
        ๑. นางวิภาวดี  มุงเกิด      ครู          หัวหนาพัสดุและสินทรัพย 
        ๒. นายธานินทร  บํารุงภักดี      ครู          เจาหนาที่พสัดุ 
        ๓. นายนิกร  คําแสนกุล  ครู          เจาหนาที่พสัดุ 
        ๔. นางสาวจิตรตา  หลาษา  ครู          เจาหนาที่พสัดุ 

มีหนาท่ี 
๑.  การวางแผนพสัดุ 
๒.  สํารวจวัสดุ ครุภัณฑและการจัดหาพสัดุ  
๓.  การจัดซื้อจัดจาง 
๔.  จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินที่เปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจบุัน ทั้งทีซ่ื้อหรือจัดหาจากเงิน 
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ไดจากการบรจิาค ที่ยังไมไดบันทึกคุมไวโดยบันทึก 
ทะเบียนคุมราคา วันเวลาทีร่ับสินทรัพย  
๕.  จัดทําทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ ในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 



๒๒ 
๖.  การควบคุมดูแล  บํารุงรักษาและจําหนายพัสดุ   
๗.  รายงานผลการปฏิบัติงานและควบคุมดูแลระบบรายงานขอมูลสิ่งกอสราง (B-OBEC) 

 ๘.  ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๕.  กลุมบริหารกิจการนักเรียน 
 ๑.นายปรีชาชัย  เอี้ยงลกัขะ  หัวหนากลุมบริหารกจิการนักเรียน 
มีหนาท่ี 

๑. เปนหัวหนากลุมบริหารงานกจิการนักเรียน และปฏิบัติหนาที่รวมกบักลุมงานตางๆ 
ของกลุมบริหารวิชาการ 

- งานสํานักงานฝายบรหิารกิจการนักเรียน 
- งานระดับช้ัน 
- งานสถิตินักเรียน/บัตรประจําตัว 
- งานปองกันและแกไขปญหายาเสพติด 
- งานทุนการศึกษา 
- งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
- งานตรวจสอบติดตามแกไขปรบัปรุงพฤติกรรมนักเรียน 
- งานพัฒนาคุณธรรมจริยธรรม 
- งานรักษาความปลอดภัย 
- งานสงเสรมิประชาธิปไตย 
-  งานประเมินผล 

๒.  ศึกษาวิเคราะหวางแผน  และพฒันางานฝายกิจการนักเรียนหรืองานอื่นที่เกี่ยวของกับงานฝาย  
พัฒนานักเรียน  รวมทั้งพิจารณาตัดสินใจในเรื่องตาง ๆ  ที่เกี่ยวกับงานกจิการนักเรียน  โดยใหมีการ
ประชุมอยางนอย    ๒  ครั้ง /  เดือน  แลวรายงานผูอํานวยการ  เพื่อทราบและพจิารณา 

 ๓.  ทําหนาที่เปนคณะกรรมการพฒันาบุคลากรฝายกิจการนักเรียน 
 ๔.  ทําหนาที่เปนที่ปรึกษาของงานตาง ๆ  ที่สังกัดฝายกิจการนักเรียน 
 ๕.  ปฏิบัติตามแผนงานโครงการของฝายกจิการนักเรียน  และตามนโยบายของโรงเรียน 
 ๖.  ประสานงานกับฝายตาง ๆ  ที่เกี่ยวของ 
 ๗.  นิเทศติดตามผลการดําเนินงานฝายกิจการนักเรียน 
 ๘.  แกไขปญหาหรือใหคําปรึกษาในเรื่องที่เกี่ยวของ 
 ๙.  ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ๑๐.  ปฏิบัติงานอื่น  ๆ  ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 
๕.๑   งานสํานักงานกลุมบริหารกิจการนักเรียน 
  ๑.นางกรรณิการ  เอี้ยงลกัขะ  หัวหนางาน 
มีหนาท่ี 
 ๑. รับปดชอบงานสารบรรณกลุมบริหารกิจการนักเรียน 
 ๒. เก็บรวบรวมขอมูล เอกสารของกลุมบริหารกิจการนักเรียน 
 ๓. รับผิดชอบดูแล ใหบริการเอกสารของกลุมบริหารกิจการนักเรียน 
 ๔. ควบคุมดูแล บํารุงรักษาวัสดุครุภัณฑของกลุมบริหารกจิการนักเรียน 



๒๓ 
 ๕. จัดทําแผนงาน/โครงการวัสดุ ครุภัณฑของฝายบรหิารกจิการนักเรียน 
 
๕.๒   งานระดับชั้น 
  ๑.นางกรรณิการ  เอี้ยงลกัขะ  หัวหนางาน 
  ๒.นายเพิ่มสิน  สกลุธรรม   กรรมการ 
มีหนาท่ี 
  ๑. จัดทําแผนงาน / โครงการงานระดับช้ัน 
  ๒. ออกใบรบัรองความประพฤตินักเรียน 
  ๓. ติดตามกํากับดูแลชวยเหลือนักเรียนของครูที่ปรึกษา 
  ๔. ประสานงานกบัผูเกี่ยวของในการชวยเหลือนักเรียน 

๕. จัดประชุมครูทีป่รกึษาและครผููสอนในระดับช้ันเพื่อประสิทธิภาพในการดูแลชวยเหลอื
นักเรียน 
๖. รวมมือกบัครูทีป่รกึษาในการกํากับ ดูแลระเบียบวินัย การแตงกาย การมาโรงเรียน และ
การกลับบานของนักเรียน ตลอดจนหาทางปองกันและแกไขพฤติกรรมนักเรียนที่ไมเหมาะสม 

  ๗. จัดประชุมกลุมเพือ่ปรึกษาหารือรายบุคคล 
  ๘. ติดตามประเมินผลการดําเนินงาน เพื่อปรบัปรุงพฒันางานในโอกาสตอไป 

๙.บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงานและจัดทํารายงาน ประเมินผลสงคณะกรรมการฝายสถิติเพื่อ
รายงานผูอํานวยการโรงเรียนตอไป 

  ๑๐. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นๆ ที่ไดรบัมอบหมาย 
 
๕.๓ งานปองกันและแกไขปญหายาเสพติด 
 ๑. นายนุกูล  โคมทอง   หัวหนางาน    
 ๒. นางปรียนันท  ดวงแกว  กรรมการ   
 ๓. นางวิภาวดี  มุงเกิด   กรรมการ   
 ๔. นางสาวจิตรตา  หลาษา  กรรมการ                                           
มีหนาท่ี   

๑. จัดทําแผนงาน/โครงการ ปองกันและแกไขปญหายาเสพติด 
๒. ดําเนินงานปองกันและแกไขปญหายาเสพติด ดูแลชวยเหลือนักเรียนทีม่ีปญหายาเสพติดใน
โรงเรียน 
๓. ประสานงานกบัทุกฝายทีเ่กี่ยวของทัง้ภายในและภายนอกโรงเรียนเพื่อชวยกันปองกันและ
แกไขปญหายาเสพติด 
๔. ตรวจสอบ บําบัด ติดตาม เยียวยาและฟนฟู นักเรียนที่ติดยาเสพติด 
๕. สรุปผลการดําเนินงานโครงการปองกันและแกไขปญหายาเสพติด รายงานใหฝายบรหิาร
กิจการนักเรียน เพื่อนําเสนอผูอํานวยการโรงเรียน 
๖. รับสมัครสมาชิกชมรม TO BE NUMBER ONE จัดทําเอกสารตางๆ พรอมทัง้จัดเก็บขอมูล
เอกสารในการดําเนินงาน ของชมรม TO BE NUMBER ONE 
๗. พัฒนาศักยภาพและความสามารถของผูเขารวมชมรม TO BE NUMBER ONE 
 



๒๔ 
๘. จัดใหมีกจิกรรมตางๆ ทีส่นองตอความตองการของบุคลากรและสังคมตามยุทธศาสตรของ
โรงเรียน 
๙. ดูแลเรือ่งการเงินในการจัดกิจกรรมตางๆ 
๑๐. สอดสองดูแลเพื่อกลุมเสี่ยงใหหางไกลยาเสพติด สงัเกตการณที่มีพฤติกรรมนาสงสัยตอการ
ติดสิ่งเสพติด รบัเรื่องราวรองทุกขเกี่ยวกับปญหาสิ่งเสพติด 
๑๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
๕.๔ งานทุนการศึกษา 

 ๑.นางปรียนันท  ดวงแกว  หัวหนางาน 
 ๒.นางสาวสุนันต  รุงภูเขียว กรรมการ 

มีหนาท่ี 
๑. จัดทําแผนงาน / แตงต้ังคณะกรรมการประเมินนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา 
๒. ปฏิบัติงานซึง่มีหนาที่ และความรบัผิดชอบเกี่ยวกบัเงินทนุการศึกษาทุกประเภท 
๓. พิจารณาคัดเลิกนักเรียนที่ขอกูยืมเงินกองทุนใหกูยืมเพื่อการศึกษา 
๔. ใหการสนับสนุนการบรหิารงานกองทุนเงินใหกูยืมเพื่อการศึกษา 
๕. กํากับติดตามการดําเนินงานอยางใกลชิดเพื่อใหการบรหิารเปนไปตามกฎระเบียบที่วางไว 
๖. ปฏิบัติงานอื่นทีเ่กี่ยวของกบัการคัดเลอืกผูขอกูยืมเงินกองทุนเงินใหกูยืมเพือ่การศึกษา 
๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

๕.๕   งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
  ๑.นางสาวศิโรรัศมิ์  ขุราษี   หัวหนางาน 

๒.นายวสันต  เมิกขวง   กรรมการ 
๓.นายธานินทร  บํารุงภักดี  กรรมการ 
๔.นางสาวสุนันต  รุงภูเขียว  กรรมการ 

มีหนาท่ี 
๑. จัดทําแผนงาน / โครงการที่เกี่ยวกบังานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
๒. กําหนดนโยบาย วัตถุประสงคในการดําเนินงานตามระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
๓. เปนคณะกรรมการในการดําเนินงานตามระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
๔. ประสานงานระหวางคณะกรรมการอํานวยการ (ทมีทํา) คณะกรรมการประเมินผล (ทีมประเมิน) 
และหนวยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 
๕. จัดเอกสาร เตรียมเครื่องมือใชในการดําเนินงาน ตลอดจนจัดเตรียมเอกสารในดานตางๆ             
แกบุคลากร 
๖. นิเทศ ติดตามผลการกํากับดูแลชวยเหลอืนักเรียนของโรงเรียนทัง้ระบบ 
๗. รายงานสรุปผลการดําเนินงานใหฝายบริหารกจิการนักเรยีนทราบ เพื่อเสนอผูอํานวยการโรงเรียน 
๘. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 
 

 
 
 



๒๕ 
๕.๖   งานตรวจสอบติดตามแกไขปรับปรุงพฤติกรรมนักเรียน 
  ๑.นายปรีชาชัย  เอี้ยงลกัขะ  หัวหนางาน 
  ๒.นายจํารอง  แดงเหลือง   กรรมการ 
มีหนาท่ี 
 ๑. กํากับดูแลความปลอดภัยของนักเรียน 
 ๒. ตรวจสอบการแตงกายและพฤติกรรมนักเรียน 

 ๓. วากลาวตักเตือน ลงโทษ ประสานงานผูปกครอง เพื่อปรบัปรงุแกไขพฤติกรรมไมพงึประสงค 
ของนักเรียน 

 ๔. ใหคําปรึกษาฝายบริหารกิจการนักเรียน 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย๒๕ 

 
๕.๗ งานพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม 
  ๑.นางกรรณิการ  เอี้ยงลกัขะ  หัวหนางาน 
  ๒.นางจินตนา  หัสดร   กรรมการ 
มีหนาท่ี 

๑. จัดทําแผนงาน / โครงการเพื่อปลกูฝงคุณธรรม จริยธรรม 
๒. จัดกิจกรรมเพื่อปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
๓. ประสานงานกบัวัดตางๆ เพื่อสงเสริมกิจกรรมทางศาสนาและฝกอบรมดานศีลธรรม จริยธรรม 
แกนักเรียน 
๔. จัดกิจกรรมยกยอง / ประกาศเกียรติคุณใหกําลงัใจนักเรยีนที่ประพฤติ และเปนแบบอยางที่ดีกับ
นักเรียน 
๕. จัดกิจกรรมทีส่งเสริมความเปนผูนํา และผูตามที่ดีใหกบันักเรียน 

  ๖. จัดใหนักเรียนไดฝกปฏิบัติ และปฏิบัติธรรมทางพระพุทธศาสนาเปนประจําอยางนอยสปัดาหละ  
  ๑ ครั้ง รวมทั้งวันสําคัญทางศาสนา 

๗. จัดกิจกรรมวันสําคัญและสงเสริมเกี่ยวกับประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงาม 
๘. ประชาสมัพันธเกี่ยวกบักิจกรรมตางๆ เพื่อสงเสริมความเปนผูมีคุณธรรม จริยธรรม 
๙. ประเมินผลกจิกรรมดานคุณธรรม จริยธรรม และคานิยม จากพฤติกรรมนักเรียน 

  ๑๐. สรปุผลการดําเนินงาน รายงานใหฝายบริหารกิจการนักเรียน เพื่อนําเสนอผูอํานวยการโรงเรียน 

๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๕.๘ งานรักษาความปลอดภัย 

 ๑.นายนุกูล  โคมทอง    หัวหนางาน 
  ๒.นายวัชรพงษ  ผาขาวบวช   กรรมการ 
  ๓.นายเพิ่มสิน  สกลุธรรม    กรรมการ 
  ๔.นายมานะ  เมฆศร ี    กรรมการ 
  ๕.นายวสันต  เมิกขวง    กรรมการ 
  ๖.นายปรีชาชัย  เอี้ยงลกัขะ   กรรมการ 
  ๗.นายมกรธวัช  สุริยะกาญจน   กรรมการ 



๒๖ 
  ๘.นายจํารอง  แดงเหลือง    กรรมการ 
  ๙.นายธานินทร  บํารุงภักดี   กรรมการ 
  ๑๐.นายนิกร  คําแสนกุล    กรรมการ 
  ๑๑.นายคุณาวุฒิ  สิงหทอง   กรรมการ 
  ๑๒.นางสาวศิโรรัศมิ์  ขุราษี   กรรมการ 
  ๑๓.นางสาวมัณทนา  ผาใต   กรรมการ 
  ๑๔.นางสาวจิตรตา  หลาษา   กรรมการ 
  ๑๕.นางสาวสุนันต  รุงภูเขียว   กรรมการ 
มีหนาท่ี   

๑. จัดทําแผนงาน/โครงการงานรักษาความปลอดภัย 
๒. ดูแลความเปนเรียบรอยของรถรับสงนักเรียน 
๓. ควบคุมการใชพาหนะในการเดินทางมาโรงเรียนของนักเรียน 
๔. ดูแลพฤติกรรมตางๆ ของนักเรียนดานความปลอดภัย 
๕. ใหความรูเกี่ยวกับสวัสดิภาพและความปลอดภัย 
๖.ดําเนินงานกํากับติดตามการดําเนินงานตามกรอบมาตรฐานโรงเรียนคุมครองเด็ก โดยแตงต้ัง
คณะทํางานโรงเรียนคุมครองเด็ก  ใหความสําคัญในการดําเนินโครงการ และมีบทบาทในการรวมคิด 
รวมวางแผน ใหขอคิดเห็น ดําเนินตามกรอบมาตรฐานโรงเรียนคุมครองเด็กอยางตอเน่ือง และมี          
การประเมินการดําเนินงานตามกรอบมาตรฐานโรงเรียนคุมครองเด็ก โดยผูบริหาร คณะครูและ
คณะกรรมการสถานศึกษาตามแบบการประเมินตนเอง และเขารวมประชุม สัมมนา อบรม               
ตามโครงการการดําเนินงานโรงเรียนคุมครองเด็กของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
และมูลนิธิศูนยพิทักษสิทธิเด็กในแตละป  
๗. รายงานผลการดําเนินงานใหฝายบริหารกิจการนักเรียน เพื่อนําเสนอผูอํานวยการโรงเรียน 
๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
๕.๙ งานสงเสริมประชาธิปไตย 

 ๑.นางกรรณิการ  เอี้ยงลกัขะ  หัวหนางาน 
 ๒.นายคุณาวุฒิ  สิงหทอง   กรรมการ 

มีหนาท่ี   
๑. จัดทําแผนงาน / โครงการงานสงเสรมิประชาธิปไตย 
๒. ใหความรูในเรือ่งการปกครองระบอบประชาธิปไตย 
๓. จัดใหมีการเลือกต้ังประธานนักเรียนและคณะกรรมการนักเรียน 
๔. เปนทีป่รึกษาคณะกรรมการนักเรียน 
๕. ประสานงานและสนับสนุนกิจกรรมทีเ่กี่ยวกับความมั่นคงของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย  
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 



๒๗ 
๕.๑๐ งานประเมินผล 

 ๑.นางกรรณิการ  เอี้ยงลกัขะ  หัวหนางาน 
มีหนาท่ี 

๑. ออกแบบการติดตามประเมินผลงานฝายบรหิารกิจการนักเรียน 
๒. ติดตาม / ประเมินการปฏิบัติงานของฝายบริหารกจิการนักเรียน 
๓. สรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานของฝายบรหิารกจิการนักเรียน 
๔. รายงานการประเมินใหฝายบรหิารกิจการนักเรียน เพื่อนําเสนอผูอํานวยการโรงเรียน 
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

           ขอใหขาราชการที่ไดรบัแตงต้ังปฏิบัติหนาที่ดวยความรับผิดชอบ  เพื่อใหเกิดผลดีตอโรงเรียนและ          
ทางราชการ 

ทั้งน้ี   ต้ังแตวันที่    ๑๒   พฤษภาคม   ๒๕๖๓     เปนตนไป 

สั่ง  ณ  วันที่   ๑๒   พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายธวัชชัย  โสมาสวน 
ผูอํานวยการโรงเรียนดงเย็นพทิยาคาร 

 


