
 
 
 

    
ค าสั่งโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ 

ที่ 431/๒๕๖1 
เรื่อง  มอบหมายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ 

ตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ  
 ภาคเรียนที่ ๒ ปีการศึกษา  ๒๕๖1 

**************************************************** 
 เพ่ือให้การด าเนินงานของโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ บังเกิดผลดีต่อ
ทางราชการ อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พุทธศักราช  ๒๕๔๗  และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติมพุทธศักราช  ๒๕๕๑  และพุทธศักราช  ๒๕๕๓  มาตรา  ๒๗ ก าหนดให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็น
ผู้บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา จึงมอบหมายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติ
หน้าที่ในงานต่าง ๆ ดังนี้ 
 
๑. คณะกรรมการบริหารโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ  ประกอบด้วย 
  ๑. นายบรรจง   สอนสมบูรณ์ ผู้อ านวยการสถานศึกษา   ประธานกรรมการ   
  ๒. นางปฏิมา   นรภัทรพิมล      รองผู้อ านวยการสถานศึกษา  รองประธานกรรมการ 
  ๓. นายส าราญ  สูงติวงศ ์       หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  กรรมการ 
  ๔. นายทรงฤทธิ์ ใหม่คาม ิ หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป   กรรมการ  
  ๕. นางพรรณี ช้างเพ็ง  หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  กรรมการ 
  ๖. นายเสน่ห์ ชุมแสน  หัวหน้ากลุ่มบริหารแผนงานและสารสนเทศ กรรมการ  
  ๗. นายฐิติ นครสุวรรณ์ หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  กรรมการ  
  ๘. นางจีรารัตน์ แก้วบุญเรือง หัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคล   กรรมการและเลขานุการ 
 

มีหน้าที่ 
1. ประชุมวางแผนการบริหารงานการศึกษา การจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร ก ากับ ติดตามการปฏิบัติงาน

ของคณะกรรมการ ๖ กลุ่มบริหาร 
2. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. บริหารโรงเรียนให้เป็นไปตามนโยบายของส านักงานขั้นพ้ืนฐานการศึกษา กระทรวงศึกษาธิการและนโยบาย 

ของรัฐ  
4. ก าหนดนโยบายของโรงเรียน ระเบียบและกฎข้อบังคับของโรงเรียน เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติของครูและนักเรียน 
5. ก ากับ ดูแล การบริหารงานวิชาการ การบริหารงบประมาณ การบริหารบุคคล  การบริหารทั่วไป การบริหาร

กิจการนักเรียน การบริหารแผนงานและสารสนเทศ และการบริหารส านักอ านวยการ ตลอดจนงานกิจกรรมทั้ง
ภายในและภายนอกโรงเรียน 

6. ก ากับ ติดตาม ประสานงานกับชุมชนและหน่วยงานราชการต่าง ๆ ตลอดจนระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
เพ่ือให้เกิดผลดีต่อการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

7. ก ากับดูแลด้านสวัสดิการของบุคลากรในโรงเรียนและนักเรียน 
8. ส่งเสริมเกียรติภูมิของโรงเรียน และให้ความร่วมมือแก่หน่วยราชการและชุมชนในการปฏิบัติกิจกรรมของรัฐและ

ของท้องถิ่น 
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9. สนับสนุนความเจริญก้าวหน้าของบุคลากรโรงเรียนและบ ารุงขวัญสร้างสามัคคีธรรมให้เกิดขึ้นในโรงเรียน 
10.  ดูแลรับผิดชอบ มอบหมายงาน/ภารกิจ แก่ครู บุคลากรในโรงเรียน ก ากับ ติดตามและประเมินผลงาน 
11.  ด าเนินงานอื่น ๆ ที่จะก่อให้เกิดผลดีและประโยชน์กับโรงเรียน และแก่ราชการ 

 
๒. คณะกรรมการที่ปรึกษา  ประกอบด้วย 

1. นายมนูญ  กิตกิุศล         ที่ปรึกษาคณะกรรมการบริหาร 
2. นางประพิศ  ใหม่คาม ิ  ที่ปรึกษาคณะกรรมการบริหาร 

 

 มีหน้าที่  ให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาในการบริหารจัดการโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ 
 
๓. คณะกรรมการนิเทศ ก ากับ ติดตามประสิทธิภาพและประสิทธิผลการด าเนินงาน  ประกอบด้วย 

1. นางปฏิมา  นรภัทรพิมล  รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 มีหน้าที่  นิเทศ ก ากับ ติดตามประสิทธิภาพและประสิทธิผลการด าเนินงาน  กลุ่มบริหารวิชาการ , กลุ่มบริหาร
งบประมาณ, กลุ่มบริหารทั่วไป, กลุ่มบริหารบุคคล , กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ,กลุ่มบริหารแผนงานและสารสนเทศและ
ส านักอ านวยการ 
 

๔. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการ  ประกอบด้วย 
๑.  นายส าราญ  สูงติวงศ ์        ประธานกรรมการ 
๒.  นางกรรณิศา    ธิปทา   รองประธานกรรมการ 
2. นางเพ็ญศรี    รุ่งฉัตร    รองประธานกรรมการ 
3. นางธนิตา     สูงติวงศ ์  กรรมการ 
4. นางสาวอรุณีย์   กองนาค   กรรมการ 
5. นายภัทรพล     ควรสุวรรณ  กรรมการ 
6. นางอรพิน      ควรสุวรรณ  กรรมการ 
7. นางสาวอรอนงค์    นามวงค์   กรรมการ 
8. นายวิชัย  วงค์ไชย   กรรมการ 
9. นางเบญญทิพย์  ธิกานนท ์  กรรมการ 
10. นายปฏิจักร    ประขัน   กรรมการ 
11. นางสาวชฎาพร  ยินดี   กรรมการ 
12. นางสาวสุทธิดา  บานเย็น   กรรมการและเลขานุการ 

 

 มีหน้าที ่  ๑. วางแผน จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ก าหนดภาระงาน ก าหนดผู้ปฏิบัติหน้าที่ในภาระงานต่างๆ  
   ๒. จัดท าค าสั่งการปฏิบัติงานเสนอคณะกรรมการบริหาร   และเสนอผู้บริหารลงนามในค าสั่ง 
   ๓. ปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานที่เก่ียวข้องให้มีประสิทธิภาพ 
   ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
๕. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  ประกอบด้วย 

1. นางพรรณี    ช้างเพ็ง    ประธานกรรมการ 
2. นายมาณพ     ปิยะชาติวัฒนกุล  รองประธานกรรมการ 
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3. นางรจนา       จันทร์ทิพย ์  กรรมการ 
4. นางอมรภัค    ธรรมสุภา   กรรมการ 
5. นายสนธยา  บุญค า   กรรมการ 
6. นางสมบูรณ์  ใจเอ้ือน   กรรมการ 
7. นางชรินรัตน์   สิขิวัฒน์     กรรมการ 
8. นางสาวอธิฐาน  ปันงาม     กรรมการ 
9. นางสาวประภาภรณ์ พวงเพชร  กรรมการ  
10. นางสาวปพิชญา ราชค า   กรรมการ 
11. นางวาทิณี  ท้าวใจยา  กรรมการและเลขานุการ   
 

 มีหน้าที่   ๑. วางแผน จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ก าหนดภาระงาน ก าหนดผู้ปฏิบัติหน้าที่ในภาระงานต่างๆ  
   ๒. จัดท าค าสั่งการปฏิบัติงานเสนอคณะกรรมการบริหาร   และเสนอผู้บริหารลงนามในค าสั่ง 
   ๓. ปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานที่เกี่ยวข้องให้มีประสิทธิภาพ 
   ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
๖. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานทั่วไป  ประกอบด้วย 

1. นายทรงฤทธิ์  ใหม่คาม ิ  ประธานกรรมการ 
2. นายมนูญ    กิติกุศล   กรรมการที่ปรึกษา  
3. นางประพิศ    ใหม่คาม ิ  กรรมการที่ปรึกษา 
4. นางสุภาพรรณ   คงสนุ่น    กรรมการ 
5. นางสาวอนุธิตา  ปวงแก้ว   กรรมการ 
6. นายมนตรี  รุ่งฉัตร   กรรมการ 
7. นายสกล    ศิริผ่อง           กรรมการ 
8. นายอดุลย์  ราชค า   กรรมการ 
9. นายทวีศักดิ์  บุญทา   กรรมการ 
10. นายประสิทธิ์  โสวะ   กรรมการ 
11. นายสมาน  อุไชยา   กรรมการ 
12. นายคุณากร  อินตาโย   กรรมการ 
13. นายณฤทธิ์  อินสัน   กรรมการ 
14. นายเจริญ  ตาค า   กรรมการ 
15. นางสมบูรณ์  ทานะมัย  กรรมการ 
16. นางนิภา  เชียงทอง  กรรมการ 
17. นางพนารุ้ง  ดุลยธรรม  กรรมการและเลขานุการ 

 
 มีหน้าที่   ๑. วางแผน จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ก าหนดภาระงาน ก าหนดผู้ปฏิบัติหน้าที่ในภาระงานต่างๆ  
   ๒. จัดท าค าสั่งการปฏิบัติงานเสนอคณะกรรมการบริหาร   และเสนอผู้บริหารลงนามในค าสั่ง 
   ๓. ปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานที่เกี่ยวข้องให้มีประสิทธิภาพ 
   ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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๗. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล  ประกอบด้วย 

1. นางจีรารัตน์   แก้วบุญเรือง  ประธานกรรมการ    
2. นางสาวนงนุช   จิตตา    รองประธานกรรมการ 
3. นางมาลา  จิตรรักชาติ       กรรมการ 
4. นางสกาวรัตน์    เชียงทอง        กรรมการ 
5. นางทัศนพร  นามวงค์           กรรมการและเลขานุการ 

   
 มีหน้าที่   ๑. วางแผน จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ก าหนดภาระงาน ก าหนดผู้ปฏิบัติหน้าที่ในภาระงานต่างๆ  
   ๒. จัดท าค าสั่งการปฏิบัติงานเสนอคณะกรรมการบริหาร   และเสนอผู้บริหารลงนามในค าสั่ง 
   ๓. ปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานที่เกี่ยวข้องให้มีประสิทธิภาพ 
   ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
๘. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  ประกอบด้วย 

1. นายฐิติ    นครสุวรรณ์   ประธานกรรมการ    
2. นายสมพงษ์    อินต๊ะเสน  รองประธานกรรมการ 
3. นายดุสิต    กันทะมา  รองประธานกรรมการ 
4. นางกรณิศ  หาญกิจอุดมสุข  กรรมการ 
5. นางผ่องพรรณ  จิตสง่า   กรรมการ 
6. นายภูวนาถ  สร้อยทอง  กรรมการ 
7. นางสาวพัชราภรณ์ บุญเรือง   กรรมการ 
8. นางสาวนภัสรา    นัดดากุล  กรรมการ 
9. นางสาวภัทิรา  กาวินันท์  กรรมการ 
10. นายณัฐพล  พันธ์นิล   กรรมการ 
11. นายปฏิภาณ  สิทธิวงค ์  กรรมการ 
12.  นายภานุเดช  มั่นเหมาะ  กรรมการ 
13. นายผดุงศักดิ์  จิตมนตรี            กรรมการและเลขานุการ 

 
 มีหน้าที่   ๑. วางแผน จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ก าหนดภาระงาน ก าหนดผู้ปฏิบัติหน้าที่ในภาระงานต่างๆ  
   ๒. จัดท าค าสั่งการปฏิบัติงานเสนอคณะกรรมการบริหาร   และเสนอผู้บริหารลงนามในค าสั่ง 
   ๓. ปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานที่เกี่ยวข้องให้มีประสิทธิภาพ 
   ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
๙. คณะกรรมการกลุ่มบริหารแผนงานและสารสนเทศ ประกอบด้วย 

1. นายเสน่ห์     ชุมแสน    ประธานกรรมการ    
2. นายเกรียงศักดิ์   จ าปาอูป   รองประธานกรรมการ 
3. นางสาวนิฤมล   โนวิชัย   กรรมการ 
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4. นายพินิจ  ตาจีน   กรรมการ 
5. นางสาวเบญจมาภรณ์ จิตมนตรี  กรรมการ 
6. นางสาวดานุมาศ    ทิยาว      กรรมการและเลขานุการ 

 
 มีหน้าที่   ๑. วางแผน จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ก าหนดภาระงาน ก าหนดผู้ปฏิบัติหน้าที่ในภาระงานต่างๆ  
   ๒. จัดท าค าสั่งการปฏิบัติงานเสนอคณะกรรมการบริหาร   และเสนอผู้บริหารลงนามในค าสั่ง 
   ๓. ปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานที่เกี่ยวข้องให้มีประสิทธิภาพ 
   ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
๙. คณะกรรมการส านักอ านวยการ ประกอบด้วย 

๑. นางวรีรัตน์    กันทา       (ธุรการส านักอ านวยการ)      ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวสุทธิดา   บานเย็น  (ธุรการกลุ่มบริหารวิชาการ) กรรมการ 
๓. นางพนารุ้ง  ดุลยธรรม (ธุรการกลุ่มบริหารทั่วไป)            กรรมการ  
๔. นางสาวปพิชญา  ราชค า  (ธุรการกลุ่มบริหารงบประมาณ) กรรมการ 
๕. นางสาวประภาภรณ์   พวงเพชร    (ธุรการกลุ่มบริหารงบประมาณ) กรรมการ 
๖. นางทัศนพร  นามวงค ์ (ธุรการกลุ่มบริหารบุคคล)  กรรมการ 
๗. นานผดุงศักดิ์  จิตมนตรี  (ธุรการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน) กรรมการ 
๘. นางสาวเบญจมาภรณ์  จิตมนตรี  (ธุรการส านักอ านวยการ)      กรรมการและเลขานุการ         

                   
 มีหน้าที่   ๑. วางแผน จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ก าหนดภาระงาน ก าหนดผู้ปฏิบัติหน้าที่ในภาระงานต่างๆ  
   ๒. จัดท าค าสั่งการปฏิบัติงานเสนอคณะกรรมการบริหาร   และเสนอผู้บริหารลงนามในค าสั่ง 
   ๓. ปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานที่เกี่ยวข้องให้มีประสิทธิภาพ 
   ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
    ทั้งนี้  ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 
                                      สั่ง  ณ  วันที่ 28  พฤศจิกายน พ.ศ.  25๖1 
 

                                                 
                                                                                (นายบรรจง  สอนสมบูรณ์) 
                    ผู้อ านวยการโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ                                                                                                                                                                    
  

 
 
 
 



๖ 

 

กลุ่มบริหารวิชาการ  
๑.  นางปฏิมา      นรภัทรพิมล  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ   
๒.  นายส าราญ    สูงติวงศ์  หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๑. นางปฏิมา  นรภัทรพิมล 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
๑. ควบคุม ก ากับ ติดตามและนิเทศการปฏิบัติงานให้กับ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในกลุ่มบริหาร
วิชาการ 

๒. บริหารและวางแผนการด าเนินงานให้กับกลุ่มงาน          
ในกลุ่มบริหารวิชาการ 

๓. พิจารณาเสนอผู้ท าหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มบริหารกรณี
ที่หัวหน้ากลุ่มบริหารไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ 

๔. พิจารณาเสนอขอก าหนดกลุ่มงานหรือเพ่ิมกลุ่มงานใน
กรณีมีความจ าเป็น 

๕. ประสานงานกับกลุ่มงาน หน่วยงาน และสถานศึกษาอ่ืน
ในงานที่เก่ียวข้องกับการบริหารวิชาการ 

๖. ก าหนดหน้าที่และมอบหมายงานให้ข้าราชการในกลุ่ม
บริหารวิชาการปฏิบัติ 

๗. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
๘. รักษาราชการแทนผู้อ านวยการโรงเรียน  
 

๒. นายส าราญ     สูงติวงศ์ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  

นางกรรณิศา  ธิปทา 
รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

นางเพ็ญศรี  รุ่งฉัตร 
รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

 

๑. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
๒. วางแผน นิเทศ และอ านวยความสะดวก                

แก่ระบบงานด้านวิชาการด้านต่างๆ ให้ด าเนินการไป
ด้วยความเรียบร้อย 

๓. ให้ความร่วมมือประสานงานตามโครงสร้างการบริหาร
กลุ่มบริหารวิชาการ ให้ความช่วยเหลือ และเป็นที่
ปรึกษาด้านวิชาการให้สามารถปฏิบัติงาน เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

๔. ให้ความร่วมมือกับรองผู้อ านวยการในการประสาน
ประโยชน์และปรับปรุงระบบงานวิชาการ ตลอดจน
แก้ปัญหาให้แก่คณะครูและบุคลากรในกลุ่มวิชาการให้
สามารถด าเนินงานได้อย่างราบรื่น 

๕. ส่งเสริมและสนับสนุนครูในการพัฒนาศักยภาพสู่ความ
เป็นมืออาชีพ 

 
 



๗ 

 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
  ๖. ประชุมกลุ่มบริหารวิชาการและหัวหน้ากลุ่มสาระ 

เพ่ือพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  แก้ปัญหาการ
จัดการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาการเรียนการสอน
ตามนโยบายสัปดาห์ละ ๑ ครั้ง 

๗. สร้างขวัญและก าลังใจให้แก่คณะครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในโรงเรียนให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างมีความสุข   ร่วมพัฒนาปรับปรุงส านักงาน
วิชาการให้สวยงาม เหมาะสมเป็นแหล่งบริการ
ทางด้านวิชาการแก่คณะครูและผู้มาติดต่อราชการ 

๘. ประเมินผลงานของบุคลากรด้านวิชาการทุก          
ภ า ค เ รี ย น เ พ่ื อ พั ฒ น า ง า น วิ ช า ก า ร อ ย่ า ง                  
มีประสิทธิภาพและต่อเนื่อง 

๙. สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานต่อ
ผู้อ านวยการทุกภาคเรียน 

๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
๓. งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการและสารสนเทศ 

นางกรรณิศา  ธิปทา                ประธานกรรมการ 
นางสาวสุทธิดา  บานเย็น          กรรมการ 
นางเพ็ญศรี  รุ่งฉัตร         กรรมการและเลขานุการ 
 

๑.  วิเคราะห์ภารกิจตาม พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 
๒๕๔๒ ที่สถานศึกษาจะต้องด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับ
งานวิชาการ  ทั้งแนวทางการจัดท าหลักสูตร
สถานศึกษาและแนวทางการวัดผลและประเมินผลการ
เรียน เพื่อน าไปสู่การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับงานด้านวิชาการตามหน้าที่ 

๒. เอกสารหลักฐานการศึกษาควบคุมและบังคับแบบ ได้แก่ 
ปพ.๑ ปพ.๒ และ ปพ.๓  

๓. เอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษาด าเนินการเอง  
๔. เอกสารประกอบการจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติ

เกี่ยวกับงานด้านวิชาการ ได้แก่ 
๔.๑ แนวทางการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 
๔.๒ คู่มือการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนคู่มือการบริหาร

จัดการแนะแนว 
๔.๓ คู่มือพัฒนาสื่อการเรียนรู้ 
๔.๔ แนวทางการวัดและประเมินผลการเรียน 

๕.  จัดรับ/ส่งเอกสารทางวิชาการ 
๖.   ติดต่อประสานงานกับกลุ่มบริหารต่างๆภายในโรงเรียน
และหน่วยอื่นที่เกี่ยวข้อง 
๗.  จัดเก็บและรวมรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
๘.  จัดท าสารสนเทศกลุ่มบริหารวิชาการ 
 



๘ 

 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
  ๙.  จัดท าสถิตินักเรียนเข้าเรียนเป็นรายสัปดาห์ 

๑๐. จัดท าสถิติการเข้าสอนของครูเป็นรายสัปดาห์ 
๑๑. รวบรวมข้อมูลและจัดท าสารสนเทศกลุ่มบริหาร   
      วิชาการ 
๑๒. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔ การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาและการ
ด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนา
สาระหลักสูตรท้องถิ่น/หลักสูตรประกาศนียบัตร
วิชาชีพ 
นางกรรณิศา ธิปทา                 ประธานกรรมการ 
นางเพ็ญศรี รุ่งฉัตร          กรรมการและเลขานุการ 
 

๑. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 
๒. วางแผนการใช้หลักสูตรของสถานศึกษา 
๓. ด าเนินการใช้หลักสูตร 
๔. นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการใช้หลักสูตร 
๕. สรุปผลการด าเนินงานและเขียนรายงาน 
๖. น าข้อมูลไปใช้ในการปรับปรุงหลักสูตรของสถานศึกษา 
๗.   ด าเนินงานในรูปคณะกรรมการระดับสถานศึกษา       
      ประกอบด้วยครู ผู้บริหาร ผู้น าทางศาสนา ผู้น าชุมชน    
      และ ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้และประสบการณ์ 
      หลากหลาย เพ่ือจะได้ร่วมกันพิจาณาจัดท าสาระการ 
      เรียนรู้ท้องถิ่นให้เหมาะสมกับบริบทของสถานศึกษา  
      และสภาพชุมชนตามกรอบการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ สพม. 
      ก าหนดไว้ 
๘.   วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่ สพม.  
      ก าหนดไว้เพ่ือจะได้ทราบถึงขอบข่ายในการก าหนด 
      รายละเอียดของเนื้อหาองค์ความรู้เกี่ยวกับท้องถิ่นของ 
      สถานศึกษา  ซึ่ง สพม.ได้ก าหนดไว้ เช่น จัดท า 
      แผนการเรียนรู้ ประเพณี ภาษาและ   วัฒนธรรม  
      วัฒนธรรมท้องถิ่น 
๙.  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาให้ทราบถึงจุดเน้นหรือ 
     ประเด็นที่สถานศึกษา และแนวทางการจัดท าสาระการ 
     เรียนรู้ท้องถิ่นว่าควรจะอยู่ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ใดชั้น 
     ปีใดเป็นรายวิชาพ้ืนฐาน หรือรายวิชาที่ต้องการเรียนรู้ 
     เพ่ิมเติมและควรจะมีเนื้อหามากน้อยอย่างไรตามที่ 
     หลักสูตรสถานศึกษาก าหนดไว้ 
๑๐. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา 
      และชุมชน เช่น สภาพภมูิประเทศ ภูมิอากาศ  
      ทรัพยากร สิ่งแวดล้อม ประวัติความเป็นมา สภาพ 
      เศรษฐกิจ สังคม การด ารงชีวิต  การประกอบอาชีพ  
      วัฒนธรรมประเพณี ภูมิปัญญา สภาพชุมชนและสังคม  
      เพ่ือน ามาเป็นข้อมูลจัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่น 
      ของสถานศึกษาให้สมบูรณ์ข้ึน 



๙ 

 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
  ๑๑. จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาเมื่อ 

      คณะกรรมการได้วิเคราะห์สังเคราะห์ กรอบการเรียนรู้ 
      ท้องถิ่น/ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา/ชุมชนและ 
      วิเคราะห์หลักสูตรสถาบันสถานศึกษาทราบว่าอยู่ใน 
      กลุ่มสาระใด ช่วงชั้นใด ปีใด 
 

๕ งานรับนักเรียน 
นางกรรณิศา ธิปทา                 ประธานกรรมการ 
นางเพ็ญศรี รุ่งฉัตร          กรรมการและเลขานุการ 
 

๑. จัดท าแผนและโครงการงานการรับนักเรียน โดย
ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. ประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการ
การศึกษาร่วมกับสถาบันอ่ืนและเสนอข้อตกลงให้เขต
พ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 

๓. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา  
โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 
๕. ประสานงานและร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาใน
การเข้าเรียน 

๖.   ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการ    
      โรงเรียนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

๖ การจัดตารางสอนในสถานศกึษา 
นายภัทรพล   ควรสุวรรณ         ประธานกรรมการ 
นางกรรณิศา  ธิปทา                          กรรมการ
นางอรพิน     ควรสุวรรณ                    กรรมการ 
นางสาวสุทธิดา  บานเย็น  กรรมการและเลขานุการ 
 

๑. ศึกษาโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา 
๒. ส ารวจรายวิชาที่เปิดสอนแต่ละชั้นปี 
๓. ตรวจสอบความถูกต้องของรายวิชากับโครงสร้างของ

หลักสูตร 
๔. จัดท าตารางสอนของครูและตารางเรียนของนักเรียนแต่

ละภาคเรียน 
๕. จัดป้ายนิเทศ ตารางเรียนและตารางสอน 
     จัดท าค าสั่งสอนประจ าภาคเรียน 
 

๗ การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
นางเพ็ญศรี  รุ่งฉัตร                 ประธานกรรมการ 
นางกรรณิศา  ธิปทา        กรรมการและเลขานุการ 
 

๑. ส่งเสริมใช้วิธีการวิจัยเป็นสว่นหนึ่งของการพัฒนา
กระบวนการเรียนรู้ 

๒. ส่งเสริมกระบวนการจัดการเรียนรู้ให้ยืดหยุ่นตามความ
เหมาะสมโดย จัดเนื้อหาสาระกิจกรรมให้สอดคล้องกับ
ความสนใจ ความถนัดของผู้เรียนตลอดจนผู้ที่มี
ความสามารถพิเศษและผู้มีความบกพร่องและด้อย
โอกาส 

 



๑๐ 

 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
  ๓. ส่งเสริมกิจกรรมการรักการอ่านและใฝ่เรียนรู้อย่าง

ต่อเนื่อง โดยการผสมผสานความรู้ต่างๆให้สมดุลกัน 
๔. ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม 
๕. ส่งเสริมการจัดบรรยากาศ การใช้สื่อ เทคโนโลยี 

สิ่งแวดล้อมแหล่งการเรียนรู้ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
๖. น าภูมิปัญญาท้องถิ่นและประสานความร่วมมือเครือข่าย 
    ผู้ปกครอง ชุมชนท้องถิ่นเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนา

และกระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
๗. ส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนาวิธีการจัดกระบวนการ    
    เรียนรู้อย่างหลากหลายและต่อเนื่อง เพ่ือพัฒนา   
    กระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

๘ งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 
นางธนิตา  สูงติวงศ์                 ประธานกรรมการ 
นางอรพิน  ควรสุวรรณ        รองประธานกรรมการ 
(วัดผล ประเมินผลและเทียบโอนระดับชั้น
มัธยมศึกษาตอนต้น ) 
นางสาวอรอนงค์   นามวงค์  รองประธานกรรมการ
(วัดผล ประเมินผลและเทียบโอนระดับชั้น
มัธยมศึกษาตอนปลาย ) 
นายภัทรพล  ควรสุวรรณ                    กรรมการ 
นายปฏิจักร   ประขัน      กรรมการและเลขานุการ 
(วัดผล ประเมินผลและเทียบโอนหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ปวช.) 
 

๑.   ก าหนดระเบียบการวัดและประเมินผล 
๒.   จัดการสอนซ่อมเสริมและเรียนซ้ ารายวิชาที่ไม่ผ่านการ

ตัดสินผลการเรียนและประชุมพิจารราให้ผู้เรียนที่มีผล
การเรียนทุกรายวิชามีระดับการเรียนเฉลี่ยไม่ถึง “๑” 
ให้เรียนซ้ าชั้น 

๓.   ด าเนินการเกี่ยวกับการลงทะเบียนนักเรียนทุกคนใน
เอกสารทะเบียน 

๔.   จัดท าผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน   
๕.  ตรวจสอบ  กลั่นกรอง  และปรับปรุงคุณภาพของ 
     วธิีการและเครื่องมือวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
๖.  จัดท าเอกสาร ใบรายชื่อนักเรียนทุกระดับชั้น ออกเลข 
       ประจ าตวัให้กับนักเรียนใหม่ทุกคน  ให้สัมพันธ์ 
     ต่อการกรอกคะแนน คะแนนเก็บ  คะแนนรวม  
     และให้ระบุชื่อครูที่ปรึกษา 
๗.  จัดท าบัญชีรายชื่อผู้เรียนที่จบหลักสูตรการศึกษาภาค

บังคับ  (ม.๓) และ การศึกษาขั้นพื้นฐาน (ม.๖) พร้อม
ตรวจทานความถูกต้องขออนุมัติผู้บริหารและรายงาน
หน่วยงานต้นสังกัด 

๘.  ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบวัดผลระหว่างภาค/กลาง
ภาค/การสอบ/ปลายปี  

๙.  ควบคุมเอกสารด าเนินการจัดท าเอกสาร ปพ.๑ - ปพ.๗   
๑๐. ประมวลผลคะแนนในโปรแกรม  ทุกภาคเรียน   
      รายงานเขตพ้ืนที่ 
 
 
 



๑๑ 

 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
  ๑๑. ตรวจสอบความถูกต้องและรับรองเอกสารงานวัดผล

ประเมินผลประชาสัมพันธ์เผยแพร่ให้ครูทราบและ  
      ก ากับดูแลให้การวัดผลประเมินผลการเรียนเป็นไปตาม   
       ระเบียบว่าด้วยการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตร   
       สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  อย่างเคร่งครัด 
๑๒.  ออกหลักฐานแสดงผลการจบการศึกษา 
 ๑๓.  จัดท าประกาศยกย่องชมเชยนักเรียนที่มีผลการเรียน

ดีเด่น  และ มอบเกียรติบัตรแก่นักเรียนเป็นการสร้าง
ขวัญและก าลังใจ 

๑๔.  จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลต่างๆ  
       นิเทศงานด้านวัดผลแก่บุคลากรในสถานศึกษา 
๑๕.  ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนให้กับผู้เรียนที่ร้องขอ      
       จัดท าสาระ เครื่องมือและระเบียบสถานศึกษาว่าด้วย 
       การวธิีเทียบโอนผลการเรียนของรายวิชาและกลุ่ม 
       สาระการเรียนรู้ต่างๆ 
๑๖.  จัดให้มีการวิเคราะห์ข้อสอบและพัฒนาเครื่องมือวัด 
       ประเมินผล 
๑๗.  แต่งตั้งหรือร่างค าสั่ง  หรือให้ข้อมูล  คณะกรรมการ    
       และด าเนินการสอบ O-NET  ระดับชั้นมัธยมศึกษา 
       ปีที่ ๓ และ ๖  
๑๘.  ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบแก้ตัว  และการเรียนซ้ า 
๑๙.  สรุป  ประเมินผลรายงาน  ผลสัมฤทธิ์กับข้อมูลเดิม      
       เสนอแนะแนวทางปรับปรุงแก้ไขพัฒนา 
๒๐.  ก าหนดปฏิทินการด าเนินการวัดผลประเมินผล 
๒๑. จัดท าและออกแบบเอกสาร  ปพ.๔ และ ปพ.๕ 
 ๒๒.  สรุปและรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้เกี่ยวข้อง

ทราบ 
 ๒๓.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
๒๔. รับมอบตัวนักเรียนใหม่ 

๙ การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาใน
สถานศึกษา 
นางเพ็ญศรี  รุ่งฉัตร                 ประธานกรรมการ 
นางกรรณิศา  ธิปทา         กรรมการและเลขานุการ 

๑.   ประชุมวางแผน วิเคราะห์ความต้องการ พัฒนาการ 
      เรียนรู ้
๒.   วางแผนการการด าเนินการวิจัย เพ่ือพัฒนา 
   ๒.๑ วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาภาคเรียนละ 1      
         เรื่องวิจัยส าหรับโรงเรยีน (แต่งตั้งคณะกรรมการ)   
         ด าเนินการตามหัวข้อวิจัยที่สอดคล้องกับคุณภาพ   
         การศึกษา 
 



๑๒ 

 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
     ๒.๒ วิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนการสอนของครู 

     (วิจัยในชั้นเรียน) วิจัยส าหรับครูผู้สอนภาคเรียนละ 
     ๑ เรื่องต่อคน 
๓. ก ากับ ติดตาม การด าเนินการวิจัยของครูผู้สอน 
๔. ด าเนินการออกแบบนวัตกรรมการติดตามการท าวิจัย 
     ในชั้นเรียนของครูผู้สอนด้วยข้อมูลที่ส่งผลการพัฒนา 
     และแก้ปัญหา การเรียนของนักเรียนอย่างมี 
     ประสิทธิภาพ 
๕. ด าเนินการจัดอบรมและให้ความรู้เรื่องการพัฒนา 
    และแก้ปัญหานักเรียนด้วยการท าวิจัย  
๖. จัดท าปฏิทินการด าเนินงานและการก ากับติดตามการ 
    วิจัยของครูผู้สอนพร้อมรายงานความก้าวหน้าให้   
    ผู้บริหารทราบทุกระยะ 
๖. ด าเนินการให้ครูผู้สอนด าเนินการวิจัยที่ถูกต้องครบ 

๑๐๐% สรุปรายงานและประเมินผลการด าเนินงาน 
 

 การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
๙.๑ งานห้องสมุด 
- นางสมบูรณ์    ใจเอื้อน          ประธานกรรมการ 
- นางสาวดานุมาศ  ทิยาว                    กรรมการ 
- นางสาวนิฤมล  โนวิชัย                      กรรมการ 
- นางสกาวรัตน์  เชียงทอง                   กรรมการ 
- นางสาวชฎาพร  ยินดี     กรรมการและเลขานุการ 
 
๙.๒ งานศูนย์อาเซียนศึกษา 
-นางกรณิศ  หาญกิจอุดมสุข   ประธานกรรมการ 
 
๙.๓ งานเศรษฐกิจพอเพียง 
- นางกรรณิศา  ธิปทา              ประธานกรรมการ 
- นางเพ็ญศรี   รุ่งฉัตร      กรรมการและเลขานุการ 
 
๙.๔ งานศูนย์วัฒนธรรมสายใยชุมชนต าบลหลวง
เหนือ 
- นายเชาวน์วัศ   รว่มชาติ         ประธานกรรมการ                        
 

๑. ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา
คุณภาพทั้งในและนอกสถานศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 

๒. จัดท าแหล่งการเรียนรู้ตลอดชีพทุกรูปแบบทั้งภายใน
และภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงและสอดคล้องกับ
การจัดการเรียนรู้ 

๓. จัดท าเอกสารรวบรวมเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู 
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานศึกษาอ่ืนๆ 
ที่จัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 

๔. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการ
จัดการเรียนรู้ของผู้เรียน ของสถานศึกษาของตนเอง 

๕. พัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ วางแผนการการใช้แหล่ง
เรียนรู้ 

๖. ประสานความร่วมมือวางแผนกับสถานศึกษาอ่ืนบุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงานที่จัดการศึกษาโดยส่งเสริม
การใช้แหล่งเรียนรู้ที่แต่ละแหล่งมีเพ่ือใช้ประโยชน์ 
ให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน 

๗. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนรวมทั้ง
ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูได้ใช้แหล่งการเรียนรู้เชิง
อนุรักษ์ทั้งภายใน และภายนอกโรงเรียนในการจัด
กระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมถึงภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 



๑๓ 

 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
 ๙.๕ งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 

- นางเพ็ญศรี  รุ่งฉัตร               ประธานกรรมการ 
- นางกรรณิศา  ธิปทา       กรรมการและเลขานุการ 
 
๙.๖ งานห้องเรียนสีเขียว 
- นายเสน่ห์  ชุมแสน               ประธานกรรมการ 
- นายดุสิต  กันทะมา        กรรมการและเลขานุการ 
 
๙.๗ งานโรงเรียนในฝันและโรงเรียน
มาตรฐานสากล 
- นางเพ็ญศรี  รุ่งฉัตร              ประธานกรรมการ 
- นางกรรณิศา  ธิปทา       กรรมการและเลขานุการ 

 

๑๐ การแนะแนว 
นางสาวอรุณีย์  กองนาค   ประธานกรรมการ 
นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์  กรรมการ 
นายวิชัย  วงค์ไชย           กรรมการและเลขานุการ 
 

๑. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพ ภายใน
สถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 

๒. ด าเนินการแนะแนวและพัฒนาศักยภาพผู้เรียนโดย
ความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 

๓. ติดตามและประเมินผล ระบบกระบวนการแนะแนวใน      
สถานศึกษา 

๔. ประสานความร่วมมือ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์
ด้านการแนะแนวกับสถานศึกษาอ่ืนหรือเครือข่าย 
แนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๑๑ การนิเทศการศึกษา 
คณะกรรมการบริหารวิชาการ 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
นายส าราญ  สูงติวงศ์              ประธานกรรมการ 
นางสมบูรณ์  ใจเอื้อน                         กรรมการ 
นางสาวอนุธิตา  ปวงแก้ว                    กรรมการ 
นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์                   กรรมการ 
นางกรณิศ   หาญกิจอุดมสุข                กรรมการ 
นายภูวนาถ  สร้อยทอง                      กรรมการ 
นายทรงฤทธิ์  ใหม่คามิ                      กรรมการ 
นายสมพงษ์  อินต๊ะเสน                     กรรมการ 
นางผ่องพรรณ  จิตสง่า                      กรรมการ 
นายมาณพ  ปิยะชาติวัฒนกุล              กรรมการ  
นางกรรณิศา  ธิปทา                         กรรมการ 
นางเพ็ญศรี  รุ่งฉัตร         กรรมการและเลขานุการ 

๑.  จัดตั้งระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน
ภายในสถานศึกษา 

๒. สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เก่ียวข้องให้เข้าใจ
กระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการ การ
ท างานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนา
ปรับปรุงวิธีท างานของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภาพ การ
นิเทศเป็นกระบวนการส่วนหนึ่งของการบริหารเพ่ือให้
ทุกคนเชื่อมั่นได้ปฏิบัติถูกต้อง ก้าวหน้าและเกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

๓. ด าเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน
ระดับโรงเรียน กลุ่มสาระวิชา และรายวิชา 

๔.  ประเมินผลระบบและกระบวนการนิเทศภายใน
สถานศึกษา 

 



๑๔ 

 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
  ๕.  ประสานงานกับพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพัฒนาระบบและ

กระบวนการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอน
ของสถานศึกษา 

๖.  แลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์การจัดระบบการ
นิเทศภายในกับสถานศึกษาอ่ืนหรือเครือข่ายนิเทศ
ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
๑๒ การคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 

นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์        ประธานกรรมการ 
นายวิชัย  วงค์ไชย                  กรรมการ 
นางสาวอรุณีย์  กองนาค    กรรมการและเลขานุการ 
 
 

๑. ประชุมวางแผนการด าเนินการและส ารวจความ
ต้องการ 

๒. จัดหาข้อมูลพ้ืนฐานเป็นข้อมูลเบื้องต้นของหนังสือเรียน 
๓. ด าเนินการประชุมหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือ

เสนอแนวทางการด าเนินการการคัดเลือกหนังสือเรียน 
๔. ก าหนดให้หน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ประชุมคณะครูใน

กลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือด าเนินการคัดเลือกหนังสือ
เรียน 

๕. ด าเนินการประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
คณะกรรมการภาคีเครือข่ายและคณะกรรมการ
สถานศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน เพื่อพิจารณาเห็นชอบการ
คัดเลือกหนังสือเรียน 

๖. รายงานสรุปการด าเนินการและแจ้งให้พัสดุโรงเรียน
ด าเนินการจัดซื้อ 

๗. ด าเนินการก ากับควบคุมหนังสือเรยีนและมอบให้กับนักเรียนได้
อย่างครบถ้วน 

๘. รายการประเมินเป็นส่วนส าคัญที่ใช้เป็นเกณฑ์ในการ
ประเมิน คุณภาพหนังสือเรียน  

สรุปข้อคิดเห็นผลการประเมินเป็นส่วนที่สรุปผลในเชิง
คุณภาพของสื่อ ว่ามีคุณภาพอยู่ในระดับใดมีจุดเด่น
หรือข้อบกพร่องอะไรบ้างที่ต้องปรับปรุงแก้ไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 

 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๑3 การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

คณะกรรมการบริหารวิชาการ 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
นายส าราญ  สูงติวงศ ์              ประธานกรรมการ 
นางสมบูรณ์  ใจเอื้อน                       กรรมการ 
นางสาวอนุธิตา  ปวงแก้ว                   กรรมการ                                        
นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์                  กรรมการ                                         
นางกรณิศ  หาญกิจอุดมสุข                 กรรมการ                                          
นายภูวนาถ  สร้อยทอง                     กรรมการ                                            
นายทรงฤทธิ์  ใหม่คามิ                     กรรมการ                                            
นายสมพงษ์  อินต๊ะเสน                      กรรมการ                                             
นางผ่องพรรณ  จิตสง่า                     กรรมการ                                          
นายมาณพ  ปิยะชาติวัฒนกุล              กรรมการ                                             
นางกรรณิศา  ธิปทา                        กรรมการ                                          
นางเพ็ญศรี  รุ่งฉัตร       กรรมการและเลขานุการ 
                             

๑. ศึกษา ส ารวจ วิเคราะห์สภาพปัญหา การจัดการ การ
เลือกการใช้และการประเมินคุณภาพสื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
ส าหรับเด็กปกติและเด็กพิการเรียนร่วม 

๒. จัดหาสื่อเทคโนโลยีที่ทันสมัยอย่างหลากหลายเพ่ือใช้ใน
การสอนและพัฒนางานด้านวิชาการ 

๓. เลือกใช้สื่อเทคโนโลยีที่ผ่านการประเมินคุณภาพทาง
วิชาการจากคณะกรรมการของ สพฐ. และหรือ
กระทรวงศึกษาธิการแล้ว โดยด าเนินการคัดเลือกในรูป
ของคณะกรรมการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ 

๔. ส่งเสริมสนับสนุนให้พัฒนาครูเพ่ือผลิตพัฒนาสื่อการ
เรียนการสอน รวมทั้งประเมินคุณภาพสื่อ เพื่อเลือกใช้
ประกอบการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

๕. จัดให้มีศูนย์สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา
ในสถานศึกษา 

๖. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและ
แลกเปลี่ยนการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาที่
ทันสมัย ส าหรับการใช้จัดการเรียนการสอนและการ
พัฒนาด้านวิชาการกับสถานศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ผู้ปกครอง องค์กรในท้องถิ่น รวมทั้งหน่วยงานและ
สถาบันอื่นๆ 

๗. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล การผลิต จัดหา พัฒนา และ
ใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

๘.   เผยแพร่ สื่อ และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาท่ีครูผลิต  
      และพัฒนาให้สถานศึกษา ทั้งภายในและภายนอกเขต  
       พ้ืนที่การศึกษาได้ใช้ประโยชน์ต่อการเรียนการสอน 
       และการพัฒนาวิชาชีพครู 
 

๑4 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
นายวิชัย  วงค์ไชย                  ประธานกรรมการ 
นางสาวอรุณีย์  กองนาค           กรรมการ 
นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์         กรรมการ 
นายภัทรพล   ควรสุวรรณ กรรมการและเลขานุการ 
 

๑. ก าหนดโยบายและแนวทางปฏิบัติร่วมกับคณะกรรมการ
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนหรือหัวหน้า  กิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน ก าหนดนโยบายและแนวทางปฏิบัติ 

๒. ศึกษาหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๕๑  และคู่มือการจัดกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียนตามค าสั่งของกระทรวงศึกษาธิการ 

๓. ก าหนดระเบียบและหลักเกณฑ์การจัดกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียนของสถานศึกษา 



๑๖ 

 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
  ๔.   ศึกษาข้อมูล แหล่งวิทยาการการเรียนรู้ในชุมชนและ

ท้องถิ่นส ารวจข้อมูลความพร้อม ความต้องการและ
สภาพปัญหา ด าเนินการส ารวจข้อมูลความพร้อม 
ความตอ้งการ และสภาพปัญหาของสถานศึกษาชุมชน 
ท้องถิ่น และผู้เรียน เพ่ือเตรียมความพร้อม ในการจัด
กิจกรรมให้สอดคล้องกับความต้องการและปัญหาของ
ผู้เรียนก าหนดและมอบหมายบุคลากรที่เกี่ยวข้องใน
การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนในสถานศึกษา ประชุมครู
ที่ปรึกษากิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเพื่อร่วมกันก าหนด
แนวทางในการจัดกิจกรรมให้มีความเหมาะสมกับ
สภาพความต้องการและปัญหาของสถานศึกษา ชุมชน 
ท้องถิ่นและผู้เรียน 

5.  จัดท าแบบบันทึกการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และ
รวบรวม แผนงาน โครงการ ปฏิทินงานกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน    โดยก าหนดเป็นรายภาคเรียน และเสนอขอ
อนุมัติต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

6.  ให้ค าปรึกษาแก่ครูที่ปรึกษากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และ
ผู้เรียนมีหน้าที่ให้ค าปรึกษา เพ่ือช่วยให้การด าเนินการ
จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

7.  นิเทศ ติดตาม การจัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทินงาน  
     ของครู ที่ปรึกษากิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและอนุมัติให้ 
     ความเห็นชอบ ประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรม 
      พัฒนาผู้เรียน และอ านวยความสะดวกให้การจัด 
      กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  
      เป็นไปตามระเบียบและหลักเกณฑ์การจัดกิจกรรม 
      พัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษา 
8.   ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมที่หลากหลาย 

สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน 
9.  ส่งเสริมการจัดกิจกรรมที่เน้นวัฒนธรรมหรือภูมิปัญญา

ท้องถิ่น 
๑0. สนับสนุนทรัพยากรที่เก่ียวข้องในการจัดกิจกรรม

พัฒนาผู้เรียน 
๑1. ให้ค าปรึกษาแก่บุคลากรที่เก่ียวข้องในการจัดกิจกรรม

พัฒนาผู้เรียน 
๑2. ด าเนินการการทัศนศึกษาตามโครงการสนับสนุน

การศึกษาของรัฐบาล 
 



๑๗ 

 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
  ๑3. ประเมินและรายงาน พร้อมทั้งเสนอแนะแนวทางการ

จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเพ่ือเป็นประโยชน์ในการจัด
กิจกรรม  ในภาคเรียนต่อไป 

๑4. รวบรวม ผลการประเมินการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
จากครูที่ปรึกษากิจกรรมตลอดจนปัญหา และอุปสรรค 
ในการจัดกิจกรรม และน าเสนอแนวทางในการ
พัฒนาการจัดกิจกรรมพัฒนา ผู้เรียนต่อผู้บริหาร
สถานศึกษาเพ่ือเป็นประโยชน์     ในการจัดกิจกรรมใน
ภาคเรียนต่อไป 

 
๑5 การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

คณะกรรมการบริหารวิชาการ 
 

๑.  ด าเนินการเสริมความรู้และประสบการณ์ให้กับชุมชน 
องค์กร หน่วยงาน และสถาบันทางสังคมอ่ืน 

๒.  ส่งเสริมสนับสนุนให้ชุมชน สามารถเลือกภูมิปัญญาและ 
วิทยากรต่างๆ เพ่ือพัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพ
ปัญหาและความต้องการ โดยความร่วมมือกับบุคคล 
ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันทางสังคมอ่ืน 

๓.  ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ระหว่าง
บุคคล ครอบครัว ชุมชน ท้องถิ่น 

๔.  จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิด และเทคนิคทักษะทาง
วิชาการ เพื่อพัฒนาวิชาชีพ และคุณภาพของประชาชน
ในชุมชน ท้องถิ่น 

๕.  ส่งเสริมให้ประชาชนในชมุชน ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมใน
กิจกรรมทางวิชาการของสถานศึกษา และที่จัดโดย
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานอื่นที่จัดการศึกษา 

๖.  ส ารวจและศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษารวมทั้งความ
ต้องการในการสนับสนุนด้านวิชาการของบุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอ่ืนที่จัด
การศึกษา 

๗.  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ร่วมกัน
ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร  

    ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์กรเอกชน 
องค์กรวิชชาชีพ สถาบันและสถาบันสังคมอ่ืน 

๘.  ส่งเสริมพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ทั้งทางด้านคุณภาพและ
ปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมีประสิทธิภาพ  

     ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาวิชาการและพัฒนา 
 
 



๑๘ 

 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
  ๙. คุณภาพการเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของบุคคล 

ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัด
การศึกษา 

๑๐.จัดให้มีการแลกเปลี่ยนการเรียนรู้ในการจัดการศึกษา
ของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบัน
สังคมอ่ืน ที่จัดการศึกษา งานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

 
๑6 การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับ

สถานศึกษาและองค์กรอื่น 
 
คณะกรรมการบริหารวิชาการ 

 

๑. ส ารวจความต้องการและประสานความช่วยเหลือ 
ทางด้านวิชาการของโรงเรียนกับสถานศึกษาของรัฐ 
เอกชน และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งที่จัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและระดับอุดมศึกษาทั้งบริเวณ 
ภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๒. ระดมทรัพยากรการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอก
และภูมิปัญญาท้องถิ่น   เพื่อเสริมสร้างพัฒนาการของ
นักเรียนทุกด้านรวมทั้งสืบสานจารีต ประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

๓. ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน 
ตลอดจนประสาน งานกับองค์กรทั้งภาครัฐและเอกชน 
เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชนและมี
ส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

๔. สถานศึกษาเป็นศูนย์บริการด้านวิชาการท่ีสามรถ
เชื่อมโยง เพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่ง 
วิชาการในที่อ่ืน 

๕. ส่งเสริมให้สถานศึกษาร่วมกับชุมชนจัดกิจกรรมร่วมกัน
เพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความส าพันธ์อันดีต่อ
ศิษย์เก่า   การประชุมผู้ปกครองนักเรียน กาปฏิบัติงาน
ร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน 

๖. สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการ กับ
องค์กรต่างๆ ทั้งภายในและต่างประเทศ 

๗. สนับสนุน รายงาน และประชาสัมพันธ์ความร่วมมือที่
ประสบผลส าเร็จแก่เครือข่าย และสาธารณชน  

๘. สถานศึกษาได้มีส่วนร่วมในการให้บริการแก่ชุมชน 
หน่วยงาน ส่วนราชการ และพัฒนาการท้องถิ่น 
ติดตาม  ก ากับดูแลการศึกษาต่อของนักเรียน 

 
 



๑๙ 

 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๑7 การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล 

ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ
และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
 
คณะกรรมการวิชาการ 
 

๑. ส ารวจและศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษารวมทั้งความ
ต้องการในการสนับสนุนด้านวิชาการของบุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอ่ืนที่จัด
การศึกษา 

๒. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ร่วม 
๓. ส่งเสริมพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ทั้งทางด้านคุณภาพและ

ปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมีประสิทธิภาพ 
๔. ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาวิชาการและพัฒนา

คุณภาพการเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของบุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืน 
ที่จัดการศึกษาจัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการจัด
การศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและ
สถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

๑8 งานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) 
นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์        ประธานกรรมการ 
นายวิชัย  วงค์ไชย                  กรรมการ 
นางสาวอรุณีย์  กองนาค    กรรมการและเลขานุการ 
 

๑. ให้ความรู้แก่นักเรียน ทั้งรายเก่าและรายใหม่ เกี่ยวกับ
การท าข้อมูลผู้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา     
(กยศ.) ในระบบ e-Studentloan  

๒. ด าเนินการแจ้งผู้ปฏิบัติงานกองทุนเงินให้กู้ยืม 

เพ่ือการศึกษา (กยศ.) ให้ด าเนินการรับสมัครนักเรียนผู้กู้ยืม
เงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) ภาคเรยีนที่ ๑ 
ตามปฏิทินที่งานทุนการศึกษาฯ ก าหนด  

๓. ด าเนินการบันทึกกรอบวงเงินจ านวนเงินค่าเล่าเรียน
ให้แก่นิสิตกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) รายต่อเนื่องใน
ระบบ e-Studentloan ภาคเรียนที่ ๑ , ๒  

๔. ด าเนินการประกาศรายชื่อนักเรียนผู้ได้รับการพิจารณา
ให้ผู้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) ราย
ต่อเนื่อง ในระบบ e-Studentloan  

๕. ด าเนินการตรวจสอบสัญญาผู้กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืม
เพ่ือการศึกษา (กยศ.) รายต่อเนื่อง ในระบบ e-
Studentloan ภาคเรยีนที่ ๑  

๖. จัดท าแบบยืนยันการกู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา (กยศ.) ในระบบ e-Studentloan ภาคเรียนที่ ๑ 
ให้นักเรียนผู้กู้ลงนาม  
๗. ด าเนินการยืนยันแบบยืนยันค่าเล่าเรียน/ค่าครองชีพ ผู้
กู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) ราย
ต่อเนื่อง ในระบบ e-Studentloan ภาคเรียนที่ ๑ 



๒๐ 

 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 

๑.  นางปฏิมา  นรภัทรพิมล   รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒.  นางพรรณี  ช้างเพ็ง    หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๑ นางปฏิมา   นรภัทรพิมล 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๑.  วางแผน  ควบคุม  ก ากับ  ดูแลปฏิบัติงาน 
    ๑.๑ งานส านักงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารงบประมาณ 
    ๑.๒ การโอนและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
    ๑.๓ การรายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
    ๑.๔ ตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
    ๑.๕ การระดมทรัพยากรการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
    ๑.๖ การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
    ๑.๗ การรับเงินการเก็บรักษาเงินและการจ่ายเงิน 
    ๑.๘ การน าเงินส่งคลัง 
    ๑.๙ การจัดท าบัญชีการเงิน 
    ๑.๑๐ การจัดท ารายการทางการเงินและงบการเงิน 
    ๑.๑๑ การวางแผนพัสดุ 
    ๑.๑๒ การก าหนดแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของ              
ครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง 
  ๑.๑๓ การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือจัดท าและ      
จัดหาพัสดุ 
  ๑.๑๔ การจัดหาพัสดุ 
  ๑.๑๕ การควบคุมดูแลบ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 
  ๑.๑๖ การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน   
  1.17 งานยานพาหนะ 
๒.  ประสานการด าเนินงาน / ร่วมมือกับกลุ่มบริหารอื่น ๆ 
๓.  วินิจฉัย  สั่งการตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔.  นิเทศติดตามงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๕.  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการ 
๖.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๗.  รักษาราชการแทนในต าแหน่งผู้อ านวยการ  

๒ นางพรรณี     ช้างเพ็ง   
หัวหน้ากลุ่มบริหาร
งบประมาณ 

นายมาณพ     ปิยะชาติวัฒนกุล 
รองหัวหน้ากลุ่มบริหาร
งบประมาณ 

๑. ท าหน้าที่ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
๒. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารให้เป็นไปตาม 
   แผนงาน / โครงการ  ดังนี้ 
   ๒.๑ งานส านักงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารงบประมาณ 
   ๒.๒ การโอนและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
   ๒.๓ ตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 



๒๑ 

 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
   ๒.๔ การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
   ๒.๕ การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
   ๒.๖ การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
   ๒.๗ การรับเงินการเก็บรักษาเงินและการจ่ายเงิน 
   ๒.๘ การน าเงินส่งคลัง 
   ๒.๙ การจัดท าบัญชีการเงิน 
   ๒.๑๐ การจัดท ารายการทางการเงิน  และงบการเงิน 
   ๒.๑๑ การวางแผนพัสดุ 
   ๒.๑๒ การก าหนดแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของ   
           ครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง 
   ๒.๑๓ การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือจัดท าและ  
          จัดหาพัสดุ 
   ๒.๑๔ การจัดหาพัสดุ 
   ๒.๑๕ การควบคุมดูแลบ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 
   ๒.๑๖ การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
   2.17 งานยานพาหนะ 
๓. ประสานการด าเนินงาน / ร่วมมือกับกลุ่มบริหารอื่น ๆ  
๔. นิเทศติดตามงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๕. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการ 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียนหรือรอง   
    ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณมอบหมาย 

๓ งานส านักงานและสารสนเทศกลุ่มบริหาร
งบประมาณ 
นางสมบูรณ์       ใจเอ้ือน     ประธานกรรมการ 
นางสาวอธิฐาน    ปันงาม     กรรมการ 
น.ส.ประภาภรณ์  พวงเพชร  กรรมการ 
นางสาวปพิชญา   ราชค า     กรรมการ 
นางอมรภัค        ธรรมสุภา  กรรมการและ
เลขานุการ                                           

๑. จัดรับ / ส่ง  เอกสารกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒. ติดต่อประสานงานหน่วยงานต่าง ๆ ภายในโรงเรียนและ 
    หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
๓. จัดเก็บและรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานกลุ่มบริหาร 
    งบประมาณ 
๔. จัดท าสารสนเทศกลุ่มบริหารงบประมาณระเบียบ/  
     แนวปฏิบัต ิ
๕. ด าเนินงานการประชุมภายในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๖. เอกสารประกอบการจัดท าตามระเบียบและแนวปฏิบัติ 
    ตามระเบียบพัสดุ 

๔ การโอนและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
นายมาณพ  ปิยะชาติวัฒนกุล ประธานกรรมการ                    
นางรจนา      จันทร์ทิพย์      กรรมการ 
นางสมบูรณ์    ใจเอื้อน         กรรมการ 
นางสาวอธิฐาน    ปันงาม     กรรมการ 

๑. การโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณเงินเหลือจ่ายจากการ 
     ด าเนินงานที่บรรลุเป้าหมายงานที่ได้รับงบประมาณ 
     ๑.๑ จัดท ารายงานการด าเนินงานและเป้าหมาย   
     ความส าเร็จตามวัตถุประสงค์การใช้เงินของรายการที่มีเงิน 
     เหลือจ่ายพร้อมเอกสารการอนุมัติงวดเงินเอกสารส าคัญ 



๒๒ 

 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
นางอมรภัค     ธรรมสุภา      กรรมการ 
น.ส.ประภาภรณ์   พวงเพชร  กรรมการ 
นางสาวปพิชญา    ราชค า     กรรมการ 
นางวาทิณี      ท้าวใจยา      กรรมการและ
เลขานุการ 

     แสดงการใช้เงินที่น้อยกว่างวดเงิน 
     ๑.๒ จัดท าค าขอใช้งบประมาณภายในวงเงินเหลือจ่ายโดย 
     แสดงรายการเหลือใช้พร้อมเอกสารส าคัญประกอบการ 
     จัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบและค าสั่งที่ก าหนด  
     เสนอไปที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการให้ 
     เป็นไปตามอ านาจของผู้อนุมัต ิ
๒. โอนเงินและเปลี่ยนแปลงงบประมาณเหลือจ่ายไปสมทบ 
    รายการจัดสรรที่สามารถจัดซื้อจัดจ้างตามวงเงิน 
     ๒.๑ จัดท าเอกสารเปรียบเทียบวงเงินที่ได้รับรายการ 
          จัดสรรกับเอกสารส าคัญ การจัดซื้อจัดจ้างที่แสดง 
          วงเงินไม่เพียงพอ 
     ๒.๒ เสนองบประมาณสมทบตามที่ไม่เพียงพอไปที่สพฐ. 
          ปรับลดรายการจัดสรรหรือโอนเปลี่ยนแปลง 
          งบประมาณท่ีหมดความจ าเป็นมาสมทบ 

๕ การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้จ่าย
งบประมาณ 
นายมาณพ  ปิยะชาติวัฒนกุล  ประธานกรรมการ 
น.ส.ประภาภรณ์    พวงเพชร  กรรมการ 
น.ส.ปพิชญา         ราชค า     กรรมการ 
นายสนธยา          บุญค า      กรรมการ 
นางวาทิณี       ท้าวใจยา      กรรมการและ
เลขานุการ 

๑. รายงานการด าเนินการและโครงการพร้อมใบส าคัญจ่ายเพื่อ 
    รองรับการตรวจสอบติดตาม 
๒. แต่งตั้งบุคลากรในสถานศึกษา  เพื่อตรวจสอบติดตาม 
    ในระหว่างปีงบประมาณ 
๓. รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณในแต่ละไตรมาสและ 
    สิ้นงบประมาณ 
๔. แสดงรายรับของเงินทุกประเภท  รายจ่ายเงินตามแผนงาน 
   และรายจ่ายนอกแผน 

๖ การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อ
การศึกษา 
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

๑. ประสานและรวบข้อมูลที่เก่ียวกับ  แหล่งทรัพยากร 
    ที่สนับสนุนการจัดการศึกษาในท้องถิ่น 
๒. ศึกษาแนวทางระเบียบที่จะขอรับการสนับสนุนจาก 
    แหล่งทรัพยากรทุกประเภท 
๓. คณะกรรมการบริหารโรงเรียน เสนอแผนระดมทรัพยากร 
    ภายในเพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการการศึกษา 
    ขั้นพ้ืนฐาน 

๗ การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

๑. จัดท าสารสนเทศรายการทรัพยากรภายใน แหล่งเรียนรู้ 
    ภายในโรงเรียน และแหล่งเรียนรู้ท้องถิ่น  ตลอดจนการใช้ 
    ทรัพยากรร่วมกันในการจัดการศึกษา  เพื่อรองรับการ 
    ตรวจสอบติดตาม 
๒.  ประสานงานความร่วมมือผู้รับผิดชอบ  แหล่งทรัพยากร 
     ภายในและภายนอกโรงเรียน 
๓.  การให้การบริการการใช้ทรัพยากรภายใน  เพื่อประโยชน์ 
     การเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน   



๒๓ 

 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๘ การรับเงินการเก็บรักษาเงินและการจ่ายเงิน 

นางรจนา       จันทร์ทิพย์    ประธานกรรมการ 
นางอมรภัค     ธรรมสุภา      กรรมการ 
นางชรินรัตน์      สิขิวัฒน ์     กรรมการ 
นางวาทิณี     ท้าวใจยา        กรรมการ 
นางสาวอธิฐาน    ปันงาม     กรรมการ 
นายสนธยา        บุญค า        กรรมการ 
น.ส.ปพิชญา       ราชค า       กรรมการ 
น.ส.ประภาภรณ์  พวงเพชร    กรรมการ 
นายมาณพ  ปิยะชาติวัฒนกุล  กรรมการ
เลขานุการ 

 ๑.  การเก็บรักษาเงินและการจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอก 
     งบประมาณและเงินรายได้แผ่นดินให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ 
     พ.ศ.๒๕๒๐ 
๒.  ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด เงินฝากธนาคาร 
    ตามรายการเงินคงเหลือประจ าวันและงบยอดเงินฝาก 
    ธนาคาร ตลอดจนบัญชีแยกประเภททั่วไป 
๓.  ออกเอกสารทางการเงินตามระเบียบบริหารงบประมาณ 
     พ.ศ.๒๕๔๕ 
 
 
 

๙ การน าเงินส่งคลัง 
นางวาทิณี      ท้าวใจยา     ประธานกรรมการ 
นางพรรณี          ช้างเพ็ง    กรรมการ 
น.ส.ประภาภรณ์  พวงเพชร  กรรมการ 
นายมาณพ  ปิยะชาติวัฒนกุล กรรมการ 
นางสมบูรณ์       ใจเอ้ือน     กรรมการ 
นางสาวอธิฐาน    ปันงาม     กรรมการ 
นางสาวปพิชญา  ราชค า      กรรมการและ
เลขานุการ 

๑. น าส่งเงินรายได้แผ่นดินผ่านธนาคารหรือส่งส่วนราชการ 
    ผู้เบิกต้นสังกัดแยกตามประเภท  ได้แก่  เงินเหลือจ่ายปีเก่า 
    ส่งคืน เงินรายได้เบ็ดเตล็ด,ค่าขายของเบ็ดเตล็ด 
    ,ค่าธรรมเนียมเบ็ดเตล็ด 
๒. สรุปยอดเงินคงเหลือ  จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

๑๐ การจัดท าบัญชีการเงิน 
นางวาทิณี  ท้าวใจยา           ประธานกรรมการ 
นางพรรณี        ช้างเพ็ง         กรรมการ 
นางรจนา        จันทร์ทิพย์      กรรมการ 
นางสมบูรณ์   ใจเอ้ือน            กรรมการ 
นางสาวอธิฐาน    ปันงาม     กรรมการ 
นางสาวปพิชญา  ราชค า          กรรมการ 
นายมาณพ  ปิยะชาติวัฒนกุล  กรรมการ
เลขานุการ 

๑. ลงรายการรับ – จ่ายเงินสดในสมุดบัญชีเงินสด 
๒. ลงทะเบียนคุมหลักฐานเอกสารการเงิน 
๓. จัดท าบัญชีการเงินงบประมาณ และรายได้สถานศึกษา 
    ตามระเบียบบัญชี 
๔.  บันทึกการรับ – จ่ายเงินในทะเบียนคุมที่เก่ียวข้อง  
     สรุปยอดเงินคงเหลือทุกสิ้นเดือน  จัดท ารายการเงิน 
     คงเหลือประจ าวันและรายงานส่งเขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน   
     ๑๕  วันของเดือนถัดไป 
๕.  เก็บรักษาใบเสร็จท าบัญชีควบคุมการใช้ใบเสร็จ 

๑๑ การจัดท ารายการทางการเงินและงบการเงิน 
นางวาทิณี   ท้าวใจยา          ประธานกรรมการ  
นางพรรณี        ช้างเพ็ง        กรรมการ 
นางรจนา         จันทร์ทิพย์    กรรมการ 
นางสมบูรณ์      ใจเอื้อน        กรรมการ 
นางสาวปพิชญา ราชค า          กรรมการ 
นายมาณพ  ปิยะชาติวัฒนกุล   กรรมการและ
เลขานุการ 

๑.  จัดท ารายการทางการเงินและงบการเงิน จัดท าบัญชีการ 
     ควบคุมการเงินของหน่วยงานการเงินย่อย พ.ศ.๒๕๕๔  
     และรายงานส่งเขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน ๑๕ วัน 
     ของเดือนถัดไป 
๒.  จัดท ารายงานเงินคงเหลือ ณ สิ้นปีงบประมาณผ่าน

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผ่านเขตพ้ืนที่     
การศึกษาและส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตามระยะเวลา 

     ที่ก าหนด 



๒๔ 

 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๑๒ การวางแผนพัสดุ 

นางอมรภัค       ธรรมสุภา ประธานกรรมการ 
นางชรินรัตน์      สิขิวัฒน ์  กรรมการ 
น.ส.ประภาภรณ์  พวงเพชร กรรมการ 
น.ส.ปพิชญา       ราชค า    กรรมการ 
นายสนธยา        บุญค า     กรรมการและ
เลขานุการ 

๑. วิเคราะห์แผนงานโครงการของหน่วยงาน การจัดหา  
    จัดซื้อจัดจ้างให้เหมาะสมกับความต้องการใช้งานที่แท้จริง 
    ของพัสดุแต่ละประเภท ชนิด ตลอดจนการช่วยจัดท า 
     ใบค าขอที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างเบิกจ่ายพัสดุ  
     เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน 
๒. วิเคราะห์ผลการตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปี 
 

๑๓ การก าหนดแบบรายการหรือ 
คุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง 
นางชรินรัตน์    สิขิวัฒน์      ประธานกรรมการ 
นางอมรภัค     ธรรมสุภา    กรรมการ 
นางสาวปพิชญา ราชค า      กรรมการ 
นายสนธยา      บุญค า       กรรมการ 
น.ส.ประภาภรณ์  พวงเพชร กรรมการและ
เลขานุการ 

๑. กรณีท่ีเป็นการจัดหาจากเงินงบประมาณต้องใช้ตามแผนที่ 
    ก าหนด 
๒. กรณีท่ีเป็นการจัดหาจากเงินอ่ืน ๆ ให้พิจารณาจากแบบ 
    มาตรฐานก่อน หากไม่เหมาะสมให้ก าหนดตามความต้องการ 
    โดยยึดหลักความโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์ต่อ 
    ทางราชการ 

๑๔ การพัฒนาระบบข้อมูล  และสารสนเทศเพื่อ
จัดท าและจัดหาพัสดุ 
นางอมรภัค       ธรรมสุภา  ประธานกรรมการ 
น.ส.ประภาภรณ์  พวงเพชร  กรรมการ 
น.ส.ปพิชญา      ราชค า      กรรมการ 
นายสนธยา       บุญค า       กรรมการ 
นางชรินรัตน์     สิขิวัฒน์     กรรมการและ
เลขานุการ 

๑. จัดท าข้อมูลตามฐานข้อมูลกลาง วางแผนเก็บข้อมูลให้เป็นไป 
    ตามและเงื่อนไข 
๒. จัดท าข้อมูลตามความต้องการของสถานศึกษา 
๓. การให้บริการก าหนดวัตถุประสงค์ตามความต้องการ ติดตาม  
    ปัญหาอุปสรรค ส าหรับการปรับปรุงพัฒนารูปแบบต่อไป 
๔. การติดประกาศและประกาศ การจัดซื้อ – จัดจ้างพัสดุ  
   โดยวิธีต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

๑๕ การจัดหาพัสดุ 
นายสนธยา       บุญค า   ประธานกรรมการ 
นางชรินรัตน์      สิขิวัฒน ์กรรมการ 
น.ส.ประภาภรณ์ พวงเพชร กรรมการ 
น.ส.ปพิชญา      ราชค า    กรรมการ 
นางอมรภัค       ธรรมสุภา กรรมการเลขานุการ 

  ก าหนดขั้นตอนระยะเวลาในการด าเนินงานจัดหาเป็นไปอย่าง
รวดเร็วและถูกต้องคุ้มค่ามีความโปร่งใส มีประสิทธิภาพ
ประสิทธิผลทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  และตาม
ระเบียบของ สพฐ. 
 

๑๖ การควบคุมดูแลบ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 
นายสนธยา       บุญค า     ประธานกรรมการ 
นางอมรภัค       ธรรมสุภา กรรมการ 
น.ส.ประภาภรณ์ พวงเพชร กรรมการ 
น.ส.ปพิชญา     ราชค า     กรรมการ 
นางชรินรัตน์    สิขิวัฒน์    กรรมการและ
เลขานุการ 

๑. การควบคุมพัสดุปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุ  พ.ศ.๒๕๓๕  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  หมวดที่ ๓ 
ส่วนที่ ๒ ประกอบด้วย 
   ๑.๑. การเก็บรักษาพัสดุ 
   ๑.๒. การเบิกจ่ายพัสดุ 
   ๑.๓. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
๒.การจ าหน่ายพัสดุโดยปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 



๒๕ 

 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๑๗ การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๑. จัดท าแนวปฏิบัติระเบียบของสถานศึกษาในการด าเนินการ
หารายได้ไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๒. พัฒนาบุคลากรโดยเข้าอบรมพัฒนาฝีกปฏิบัติเพ่ือให้มีความรู้
ความสามารถ 

๑๘ งานยานพาหนะ 
นางปฏิมา   นรภัทรพิมล      ประธานกรรมการ 
นางอมรภัค    ธรรมสุภา       กรรมการ 
นายมาณพ  ปิยะชาติวัฒนกุล กรรมการ 
นางชรินรัตน์   สิขิวัฒน์         กรรมการ 
นายสนธยา        บุญค า       กรรมการและ
เลขานุการ 
   

 ๑. งานซ่อมบ ารุง 
 ๒. ภาษีรถยนต์ 
 ๓. การบริการยานพาหนะ ภายใน/ภายนอก 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๖ 

 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๑.  นางปฏิมา   นรภัทรพิมล รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๒.  นายมนูญ     กิติกุศล ที่ปรึกษากลุ่มบริหารทั่วไป 
  ๓.  นายทรงฤทธิ์    ใหม่คามิ หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
 
ที ่ ชื่องาน / ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๑ นางปฏิมา      นรภัทรพิมล 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
 

๑. วางแผน ควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติงานใน 
กลุ่มบริหารทั่วไป 

 ๑.๑  งานส านักงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๑.๒  งานการดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
 ๑.๓  งานป้องกันอุบัติเหตุนักเรียน (งานจราจร) 
 ๑.๔  งานโภชนาการโรงเรียน 
 ๑.๕  งานอนามัยโรงเรียน 
    ๑.๖  งานโสตทัศนูปกรณ์/ICT  
    ๑.๗  งานธนาคารโรงเรียน  
 ๑.๘  งานสวัสดิการออมทรัพย์ครูและบุคลากรทางการ     
           ศึกษา 
 

๒ นายทรงฤทธิ์      ใหม่คามิ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
                            

๑. ท าหน้าที่ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
๒. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารให้เป็นไปตาม
 แผนงาน/โครงการ 
 ๒.๑   งานส านักงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๒.๒  การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
 ๒.๓  งานป้องกันอุบัติเหตุนักเรียน (งานจราจร) 
 ๒.๔  งานโภชนาการโรงเรียน 
 ๒.๕  งานอนามัยโรงเรียน 
    ๒.๖  งานโสตทัศนูปกรณ์ / ICT 
 ๒.๗  งานธนาคารโรงเรียน 
 ๒.๘  งานสวัสดิการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. ประสานการด าเนินงาน/ร่วมมือกับกลุ่มบริหารอ่ืน ๆ 
๔. นิเทศติดตามงานในกลุ่มบริหารทั่วไป  
๕.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียน หรือ        

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปมอบหมาย 
 

๓. งานส านักงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
นายทรงฤทธิ์       ใหม่คามิ   ประธานกรรมการ    
                   
 

งานส านักงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
๑.  การรับ – ส่งหนังสือราชการ 
 ๑.๑ วิเคราะห์โครงสร้างการบริหารงานของสถานศึกษา  
    ๑.๒ ออกแบบระบบการรับ – ส่งหนังสือราชการให้



๒๗ 

 

ที ่ ชื่องาน / ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
นางพนารุ้ง      ดุลยธรรม   กรรมการและเลขานุการ 
 
๑. ด าเนินงานธุรการตามกรอบงาน 
๒. จัดท าหรือร่างหนังสือราชการ 
๓. ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการที่เก่ียวข้องกับงาน

กลุ่มบริหารทั่วไป ดังนี้  ค าสั่งมอบหมายงาน ค าสั่ง
เวรประจ าวัน เป็นต้น 

๔. เป็นเลขาฯ บันทึกการประชุมของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

สอดคล้องสัมพันธ์กันและสามารถเชื่อมโยง ระหว่าง
สถานศึกษากับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้โดยน า
ระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(ICT)มาใช้ในการด าเนินงาน  

๑.๓  จัดหาและพัฒนา Hardware และ Softwareให้
สามารถรองรับการปฏิบัติงานตามระบบการรับ - ส่ง 
หนังสือราชการที่ออกแบบไว้ 

    ๑.๔  รับ – ส่งหนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด 
    ๑.๕  ประเมินผลการใช้ระบบการรับ–ส่งหนังสือราชการ

และปรับปรุงเป็นระยะ ๆ 
๒. การรับ – ส่งงานในหน้าที่ราชการ 

๒.๑ จัดเตรียมหลักเกณฑ์ วิธีการและแบบฟอร์มบัญชีรับ - 
ส่งงานในหน้าที่ราชการ 

๒.๒ ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการส ารวจและกรอกรายการบัญชี
รับ– ส่งงานเป็นงาน ๆ ตามท่ีรับผิดชอบ 

๒.๓ เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบลงนาม 
๒.๔ เก็บเป็นหลักฐานการรับ- ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคน

ละ  ๑ ชุด 
๓. การประชุมภายในกลุ่มบริหารทั่วไป 

๓.๑ วิเคราะห์ภารกิจ ก าหนดแผนการประชุม 
      แจ้งให้ทุกงานภายในกลุ่มบริหารทราบ 
๓.๒ ประสานกับทุกงานภายในกลุ่มบริหาร รวบรวมเรื่อง 
      ที่จะน าเสนอท่ีประชุมเพ่ือจัดท าวาระและเอกสาร 
๓.๓ ด าเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องเข้าประชุม 
๓.๔ จัดสถานที่ประชุม การเตรียมสื่ออุปกรณ์ส าหรับใช้ใน

การประชุม  การเตรียมเครื่องดื่ม  อาหารว่างส าหรับ
รองรับผู้มาประชุมและการเตรียมการอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

๓.๕ บันทึกการประชุม และจัดท ารายงาน การประชุม แจ้ง
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบผลการประชุม และการด าเนิน 
การตามมติที่ประชุม 

๓.๖ ประสานงานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม
เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

๓.๗ ประเมินผลด าเนินงาน สรุปผลเพื่อน าไปใช้ปรับปรุง
พัฒนาการจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ 

 
 



๒๘ 

 

ที ่ ชื่องาน / ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๔. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

นายทรงฤทธิ์       ใหม่คามิ   ประธานกรรมการ   
นายมนตรี           รุ่งฉัตร     กรรมการ  
นายสกล             ศิริผ่อง    กรรมการ         
นางสุภาพรรณ      คงสนุ่น    กรรมการ  
น.ส.อนุธิตา          ปวงแก้ว  กรรมการ 
นางประพิศ         ใหม่คามิ   กรรมการ   
นายประสิทธิ์        โสวะ      กรรมการ 
นายทวีศักดิ์         บุญทา     กรรมการ 
นายอดุลย์           ราชค า     กรรมการ 
นายสมาน         อุไชยา       กรรมการ 
นายคุณากร       อินตาโย     กรรมการ 
นายเจริญ           ตาค า       กรรมการ 
นางสมบูรณ์       ทานะมัย    กรรมการ 
นางนิภา           เชียงทอง    กรรมการ 
นางพนารุ้ง        ดุลยธรรม กรรมการและเลขานุการ 
 

การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
๑. ศึกษาวิเคราะห์สภาพทั้งภายใน และภายนอกสถานศึกษา 

เพ่ือจัดท าก าหนดแผนผังบริเวณสถานศึกษา (Master 
Plan) โดยความร่วมมือของผู้มีความรู้ ความสามารถด้าน
สถาปนิก หรือเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานทางด้านสถาปนิกของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
โดยยึดหลัก การมีส่วนร่วมของบุคลากรในสังกัดและหลัก
ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของบุคลากรและทาง
ราชการ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

๒. ด าเนินการจัดหางบประมาณจากทางราชการหรือเงินนอก
งบประมาณมาใช้ในการก่อสร้างปรับปรุงตามความ
เหมาะสม 

๓. ด าเนินการก่อสร้างปรับปรุง หรือ จัดสภาพแวดล้อมตาม
รูปแบบที่ก าหนด 

๔. จัดบุคลากรรับผิดชอบการบ ารุงรักษาดูแลพัฒนาอาคาร
สถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่
มั่นคงแข็งแรงปลอดภัยเหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 

๕. ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการใช้อาคารสถานที่จัดแบบพิมพ์
ส าหรับใช้ในการปฏิบัติงานและประชาสัมพันธ์  หลักเกณฑ์
และวิธีการให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติ 

๖. ติดตามตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการใช้การ
ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของ
สถานศึกษาให้มีความพร้อมใช้งานอย่างต่อเนื่องสม่ าเสมอ 

๗. ดูแล ควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ พนักงาน นักการ 
การอยู่เวรยาม และสั่งการปฏิบัติหน้าที่ตามภาระงาน
ประจ าวัน 

๘. วางแผนการด าเนินการ ควบคุมดูแลการปฏิบัติกิจกรรม 
    ๕ ส. เพื่อการปรับภูมิทัศน์และสภาพแวดล้อมให้เอ้ือ 
    ต่อการจัดการเรียนรู้ 

๕. งานป้องกันอุบัติเหตุนักเรียน(งานจราจร) 
นายสกล       ศิริผ่อง ประธานกรรมการ 
นายประสิทธิ์  โสวะ       กรรมการ 
นายมนตรี     รุ่งฉัตร      กรรมการ 
                               และเลขานุการ 

งานป้องกันอุบัติเหตุนักเรียน(งานจราจร) 
๑. ประชุม วางแผน น าเสนอ หัวหน้าระดับชั้น รองหัวหน้า 
    ระดับชั้น ครูที่ปรึกษา และคณะกรรมการงานส่งเสริมการ 
    มีวินัยและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน เพ่ือ 
    แก้ปัญหาการจราจร 
๒. จัดท าข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์มาโรงเรียนของนักเรียน 
๓. รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่เดินทางด้วยรถโดยสาร 



๒๙ 

 

ที ่ ชื่องาน / ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๔. ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนทั้งไปและกลับของนักเรียน 
๕. ให้ความรู้ในการขับขี่รถจักรยานยนต์อย่างถูกต้องตามกฎ 
    จราจร 
๖. จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียน คณะครูและ 
    บุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
๗. รณรงค์และอ านวยความสะดวกประสานกับเจ้าหน้าที่ 
    ส านักงานขนส่งจัดท าใบอนุญาตขับขี่รถจักรยานยนต์และ 
    รถยนต์ 
๘. ก ากับดูแล รณรงค์ นักเรียน คณะครูและบุคลากรทางการ 
    ศึกษาให้สวมใส่หมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 
๙. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนร่วมกับครู 
    ประจ าชั้น หัวหน้าระดับชัน้และครูเวรประจ าวัน 
๑๐. การจัดจราจรอาสา โดยมีนักศึกษาวิชาทหาร / ลูกเสือ 
      ปฏิบัติหน้าที่จราจรอาสาทุกวัน 
๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 

๖. งานโภชนาการโรงเรียน 
นางสุภาพรรณ    คงสนุ่น    ประธานกรรมการ 
นายเจริญ           ตาค า     กรรมการ 
นางสาวอนุธิตา   ปวงแก้ว    กรรมการและเลขานุการ 

งานโภชนาการโรงเรียน 
๑. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของ   
    งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและโภชนาการให้สอดคล้องกับ 
    นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระฯและงานต่างๆของโรงเรียน 
    ในการด าเนินงานด้านโภชนาการ 
๓. จัดบริการสถานที่ จ าหน่าย ที่นั่งรับประทานอาหาร 
     แก่บุคลากรในโรงเรียน 
๔. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
    ของโรงอาหารให้ถูกตามหลักอนามัย 
๕. จัดบริการน้ าดื่มให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้ าดื่ม  
    ให้สะอาดอย่างสม่ าเสมอ 
๖. ก าหนด ตรวจสอบคุณภาพและประเภทของอาหาร ปริมาณ 
    อาหารและจ านวนแม่ค้าให้เพียงพอแก่นักเรียนและบุคลากร 
    ในโรงเรียน 
๗. ให้ค าแนะน าเบื้องต้นส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาการ 
    ในการประกอบอาหารที่ถูกต้องตามหลักโภชนาการ 
    แก่ผู้ประกอบการและนักเรียน 
๘. ประสานกับงานอนามัย ในการช่วยเหลือนักเรียนที่มี 
    ปัญหาด้านสุขภาพ 
 



๓๐ 

 

ที ่ ชื่องาน / ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๙. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซื้อขายอาหาร  
    เครื่องดื่มและขายอาหารให้อยู่ในระเบียบวินัยและ 
    วัฒนธรรมอันดีงามของสังคม 
๑๐.เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่างๆเก่ียวกับงานโภชนาการ 
     และจัดท ารายงานประจ าปีของงานโภชนาการ 
๑๑. ด าเนินการจัดหา คัดเลือกผู้จ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่ม 
      ในโรงเรียน ให้เป็นไปตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด 
      ก าหนด 

๗. งานอนามัยโรงเรียน 
นางสาวอนุธิตา ปวงแก้ว     ประธานกรรมการ 
นางสมบูรณ์     ทานะมัย     กรรมการ 
นางประพิศ  ใหม่คามิ         กรรมการ    

                              และเลขานุการ 

๑. การประสานการตรวจสุขภาพนักเรียน ครูและบุคลากร 
    ทางการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 
๒. จัดหายาและเวชภัณฑ์เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
๓. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาล จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และ 
   อุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล ให้สะอาด ถูกสุขลักษณะให้ 
   พร้อมและใช้การได้ทันที 
๔. ด าเนินการปฐมพยาบาลเบื้องต้นให้กับนักเรียน ครูและ 
    บุคลากรในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาลตามความ 
    จ าเป็น 
๕. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ท าบัตรสุขภาพนักเรียน  
    ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน  
    ให้ค าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน ประสานงานกับ 
    ครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียน 
    ที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
๖. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากร 
    ในโรงเรียน 
๗. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียน 
    เจ็บป่วย 
8. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงาน 
    ประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงานอนามัย 
9. ด าเนินการตามโครงเรียนโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพหรือตาม 
    นโยบายของหน่วยงานต้นสังกัดก าหนด 
๑0. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

๘. งานโสตทัศนูปกรณ์/ไอซีที 
นายมนตรี    รุ่งฉัตร          ประธานกรรมการ 
นายทวีศักดิ์   บุญทา          กรรมการ 
นายอดุลย์     ราชค า          กรรมการ 
นายสกล       ศิริผ่อง    กรรมการและเลขานุการ 
 

งานโสตทัศนูปกรณ์ 
๑. จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการ  
    ปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อเสนอผู้บริหารจัดสรรงบประมาณ 
๒. จัดหาทรัพยากรที่ใช้ในงาน เช่น อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
    วัสดุ ครุภัณฑ์ และสิ่งอ านวยความสะดวกเพียงพอกับ 
    ความต้องการและอยู่ในสภาพใช้งานได้ดีและปลอดภัย 



๓๑ 

 

ที ่ ชื่องาน / ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
หน้าที่เพิ่มเติม 
๑. ดูแล ติดตั้งควบคุมระบบเครื่องเสียงในห้องประชุม
อาคารสมควรสรรพกิจ 
๒. ดูแล ติดตั้งควบคุมระบบเครื่องเสียงในห้องประชุม 
๓. ดูแล ติดตั้งควบคุมระบบเครื่องเสียงในอาคาร
อเนกประสงค์ประชารัฐฯ 
๔. ดูแล ติดตั้งควบคุมระบบเครื่องเสียงในห้องประชุม
๕ทศวรรษ ,ห้อง ๔๑๘ 
๕. ดูแล ติดตั้งควบคุมระบบเครื่องเสียงในห้องต่าง ๆ
ของกลุ่มสาระฯ 
๖. ดูแล ติดตั้งควบคุมเครื่องเสียงภาคสนาม 
7. ดูแล ระบบเครื่องเสียงตามสายภายในโรงเรียน 

๓. จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์เก่ียวกับโสตฯให้เป็นปัจจุบัน 
๔. จัดห้องโสตฯให้สะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยจูงใจให้เข้าไป 
    ใช้บริการ 
๕. จัดระเบียบการใช้ห้องโสตฯ และยืมวัสดุอุปกรณ์ให้ชัดเจน 
๖. ซ่อมบ ารุง รักษาโสตทัศนูปกรณ์ วัสดุ ครุภัณฑ์ 
    ให้อยู่ในสภาพที่ดี 
๗. บันทึกวีดีโอและภาพนิ่งการจัดกิจกรรมของโรงเรียนทั้ง

ภายใน ภายนอกโรงเรียน และจัดระบบเป็นปัจจุบัน 
๘. สนับสนุนให้มีการใช้เทคโนโลยีในการเรียนการสอน 
๙. อ านวยความสะดวกในการที่โรงเรียนมีการประชุม อบรม 

สัมมนา ในโอกาสต่างๆ ของโรงเรียน 
๑๐. จัดท าสถิติการใช้บริการ รายงานผลการปฏิบัติงาน

ประจ าปี 
๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

๙. งานธนาคารโรงเรียน 
นางประพิศ  ใหม่คามิ       ประธานกรรมการ 
นายมาณพ   ปิยชาติวัฒนกุล  กรรมการ 
นายฐิติ    นครสุวรรณ์      กรรมการและเลขานุการ 

งานธนาคารโรงเรียน 
๑. เสริมสร้างวินัยทางการออมให้กับนักเรียน ซึ่งเป็นก าลัง

ส าคัญของประเทศในอนาคต 
๒. ส่งเสริมให้นักเรียนรู้จักการบริหารจัดการภายในกลุ่ม ฝึกฝน

การท างานร่วมกับผู้อ่ืน ฝึกความรับผิดชอบ ตลอดจนสร้าง
ทักษะในการให้บริการ 

๓. ให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างในการท ากิจกรรมที่ก่อให้เกิด
ประโยชน์ต่อส่วนรวม 

๔. สร้างสัมพันธภาพที่ดีระหว่างเยาวชน โรงเรียนและธนาคาร 
๕. เพ่ิมช่องทางการให้บริการที่เป็นประโยชน์ต่อเยาวชนและ

ส่วนรวม 
๑๐. งานสวัสดิการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

นางประพิศ   ใหม่คามิ ประธานกรรมการ 
นายสมพงษ์   อินต๊ะเสน         กรรมการ 
นางสาวอรุณีย์   กองนาค        กรรมการ 
นางสาวอนุธิตา  ปวงแก้ว        กรรมการ 
นายดุสิต     กันทะมา            กรรมการ 
นางสาวนงนุช   จิตตา            กรรมการ 
นางสาวดานุมาศ ทิยาว      กรรมการและเลขานุการ 
นางสาวนิฤมล  โนวิชัย     กรรมการ 
                                และผู้ช่วยเลขานุการ 
 
                      

งานสวัสดิการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑. วางแผนควบคุมก ากับดูแล ด าเนินการและพัฒนางาน

สวัสดิการโรงเรียนให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ นโยบาย
โรงเรียนและข้อเสนอแนะของสมาชิก 

๒. พิจารณาจัดสรรเงินกู้ให้เป็นไปตามระเบียบสวัสดิการ 
    ออมทรัพย์ 
๓. จัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่ายและรายงานงบดุลประจ าเดือน 
๔. จัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่ายและรายงานงบดุลเงินทุนส ารอง

สวัสดิการและออมทรัพย์ 
๕. เก็บเงินสวัสดิการรายเดือน 
๖. สรุปรายงานการปฏิบัติงานประจ าปี 
๗. เก็บเงินสวัสดิการรายเดือน 



๓๒ 

 

ที ่ ชื่องาน / ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
 
 

8. ตั้งคณะกรรมการด าเนินการ กรณีสมาชิกไม่ปฏิบัติตาม
ระเบียบของสวัสดิการ 

๘ .จ่ายเงินกู้แก่สมาชิก 
๙. รวบรวมหลักฐานและจัดท าบัญชีการเบิกเงินสวัสดิการอื่น 
๑๐. พิจารณาจัดสรรเงินกู้ให้เป็นไปตามระเบียบสวัสดิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๓ 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 ๑. นางปฏิมา      นรภัทรพิมล   รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารบุคคล 
 ๒. นางจีรารัตน์   แก้วบุญเรือง   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
ที ่ ชื่องาน / ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 

๑. นางปฏิมา  นรภัทรพิมล 
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๑. วางแผน ควบคุม ก ากับ ติดตามและนิเทศการปฏิบัติงาน 
    ให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในกลุ่ม

บริหารงานบุคคล 
๒. บริหารและวางแผนการด าเนินงานให้กับกลุ่มงานในกลุ่ม

บริหารงานบุคคล 
๓.  พิจารณาเสนอผู้ท าหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มกรณีท่ีหัวหน้า

กลุ่มไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ 
๔. พิจารณาเสนอขอก าหนดกลุ่มงานหรือเพ่ิมกลุ่มงานในกรณีมี 
    ความจ าเป็น 
๕. วางแผน ควบคุม ก ากับ ติดตาม ดูแลงานบุคคลวางแผน 
    อัตราก าลัง สรรหาและบรรจุแต่งตั้งการย้าย การออกจาก

ราชการ 
๖. วางแผน ควบคุม ก ากับ ติดตาม การส่งเสริมคุณธรรม

จริยธรรม เครื่องราชอิสริยาภรณ์  ทะเบียนประวัติ การมา
ปฏิบัติราชการ การประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและการจัดเก็บ
ข้อมูล 

7. ประสานงานกับกลุ่มงานหน่วยงานและสถานศึกษาอ่ืนใน
งานที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 

8. ก าหนดหน้าที่และมอบหมายงานให้ข้าราชการในกลุ่มปฏิบัติ 
9. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
๑0. รักษาราชการแทนผู้อ านวยการโรงเรียน  

๒. นางจีรารัตน์   แก้วบุญเรือง หัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคล 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
นางสาวนงนุช  จิตตา 
รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

๑. วางแผน ควบคุม ก ากับ ติดตามและนิเทศการปฏิบัติงาน
ให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 

๒. บริหารและวางแผนการด าเนินงานให้กับกลุ่มงานในกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 

๓. พิจารณาเสนอผู้ท าหน้าที่แทนหัวหน้ากลุ่มกรณีที่หัวหน้า
กลุ่มไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ 

๔. พิจารณาเสนอขอก าหนดกลุ่มงานหรือเพ่ิมกลุ่มงานในกรณีมี    
    ความจ าเป็น 
๕. วางแผน ควบคุม ก ากับ ติดตาม ดูแลงานบุคคล วางแผน 



๓๔ 
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   อัตราก าลัง สรรหาและบรรจุแต่งตั้งการย้าย การออกจาก
ราชการ 

๖. วางแผน ควบคุม ก ากับ ติดตาม การส่งเสริมคุณธรรม
จริยธรรม  เครื่องราชอิสริยาภรณ์  ทะเบียนประวัติ การมา
ปฏิบัติราชการ การประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและการจัดเก็บ
ข้อมูล 

๗. วางแผน ควบคุม ก ากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงาน 
    สารบรรณ การโต้ตอบ การจัดเก็บ การท าลายเอกสาร การ

จัดท าค าสั่ง การประชุมประจ าเดือน และงานเลขานุการ 
๘. ประสานงานกับกลุ่มงาน หน่วยงานและสถานศึกษาอ่ืนใน

งานที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 
๙. ก าหนดหน้าที่และมอบหมายงานให้ข้าราชการในกลุ่มปฏิบัติ 
๑๐.ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๓. งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
นางจีรารัตน์  แก้วบุญเรือง  ประธานกรรมการ 
นางสาวนงนุช  จิตตา         กรรมการ  
นางมาลา  จิตรรักชาติ        กรรมการ   
นางทัศนพร  นามวงศ์         กรรมการ 
นางสกาวรัตน์   เชียงทอง กรรมการและเลขานุการ     
 
 
 
 
 
 
 
 
- งานสารบรรณ/งานธุรการ 
นางทัศนพร   นามวงค์        กรรมการ  
                   

๑. ควบคุมการด าเนินงานตั้งแต่การรับเรื่องปฏิบัติจากธุรการ 
    โรงเรียนการบันทึกเสนอการจัดท าหนังสือราชการ การเก็บ

รักษา การยืมและการท าลายหนังสือราชการของกลุ่ม 
๒ .จัดท าสารสนเทศกลุ่มบริหารบุคคล 
๓. ประสานงานการจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
๔. การท าหนังสือรับรองต่างๆ 
๕. การท าค าสั่งไปราชการ 
๖. การท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหาร 
    งานบุคคล 
๗. ด าเนินการขอท าบัตรข้าราชการ 

8. รวบรวมโครงการ  สรุปผลการด าเนินโครงการ  รายงาน
โครงการ 

9. รวบรวมข้อมูลเช่นSAR, ID PLAN รายงานต่างๆ  
    ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานสารบรรณ/งานธุรการ 
 -  รับหนังสือจาก ธุรการ  เสนอผ่านตามล าดับสายงาน  

ส าเนาแจ้งผู้เกี่ยวข้อทราบตามค าสั่ง  ตอบรับ  และติดตาม
หนังสือ  ให้เป็นปัจจุบัน  รวดเร็ว  ทันเหตุการณ์ 

 

การปฏิบัติงานงานธุรการ 
 1.  ขออนุญาตไปธุระส่วนตัว 
 2.  ขอออกนอกเขตจังหวัด 
 3.  รับรองการปฏิบัติงาน 



๓๕ 

 

ที ่ ชื่องาน / ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 

 4.  บันทึกข้อความอ่ืน ๆ  
-  ลงทะเบียนบันทึกข้อความทุกประเภท  แยกเป็นหมวดหมู่     

 - การขอมีบัตรประจ าตัว 
นางมาลา  จิตรรักชาติ      กรรมการ  
 
- การไปราชการ 
นางสกาวรัตน์   เชียงทอง  กรรมการ 
 

 

การปฏิบัติงานการขอมีบัตรประจ าตัว/ขอใหม่/เปลี่ยน 
 -   จัดท าเอกสารประกอบการขอ   รวบรวม  ส่งเขต 
35  ประสานการรับบัตร 
การปฏิบัติงานการไปราชการ 
 -  จัดท าเอกสารการขอไปราชการ ทะเบียนคุม ค าสั่ง
ไปราชการ (แจกครูและบุคลากร) ทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ(online)   สรุปรวบรวมรายงานการไปราชการ  
สถิติการไปราชการ เป็นปัจจุบัน ประกอบการประชุม
ประจ าเดือน สรุปเมื่อสิ้นปีการศึกษา 

 
๔. งานวางแผนอัตรา  จัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา 
 นางสาวนงนุช   จิตตา   
          ประธานกรรมการและเลขานุการ 
 

๑.วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับ
ภารกิจของสถานศึกษา 
๒.จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาของสถานศึกษา( ๑๐ มิ.ย. ) 
๓.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
๔.น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
๕.น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
การปฏิบัติงานอัตราก าลัง 
-  จัดท ารายงานอัตราก าลัง  ในเอกสาร  เว็บไซต์  (ประสาน
วิชาการ  ชั่วโมงสอน รายวิชาที่สอน  ตรงตามวิชาเอก) 
 

๕. งานเปลี่ยนสายงาน( ชื่อต าแหน่ง )                   
การปรับระดับชั้นงานของ ลูกจ้างประจ า      
นางจีรารัตน์  แก้วบุญเรือง   
                              ประธานกรรมการ 
นางสาวนงนุช   จิตตา    
                      กรรมการและเลขานุการ                              

๑.ด าเนินการเปลี่ยนสายงาน ( ชื่อต าแหน่ง ) และกลุ่มงาน 
   ลูกจ้างประจ าเป็นไปตามแนวปฏิบัติการบริหาร
ลูกจ้างประจ า 
๒.ปรับระดับชั้นงานของต าแหน่งลูกจ้างประจ าให้สูงขึ้นจาก
ระดับ ๑ เป็นระดับ ๒หรือ จากระดับ ๒ เป็นระดับ ๓ หรือ 
จากระดับ ๓  เป็นระดับ ๔ ทั้งนี้ไม่เกินระดับสูงสุดในแต่ละสาย
งาน ( ชื่อต าแหน่ง ) ที่ส านักงาน ก.พ.ก าหนดไว้ และการปรับ 
ระดับชั้นงานต้องปรับตามล าดับ มิให้ปรับข้ามระดับชั้นงาน 

การปฏิบัติงานการเปลี่ยนสายงาน 
   -  ประชาสัมพันธ์  การท าวิทยฐานะ/  การเปลี่ยนสายงาน   
ส่งเสริมสนับสนุน  ติดตาม  ส่งหนังสือ  สรุปผลการประเมินไป
ยังเขต  (ครูเลื่อนวิทยฐานะ/ประเมินครูผู้ช่วย/นักการเปลี่ยน
ต าแหน่ง) 
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๖. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
นางจีรารัตน์  แก้วบุญเรือง   
                             ประธานกรรมการ 
นางสาวนงนุช   จิตตา    
                     กรรมการและเลขานุการ                              

๑. ด าเนินการสอบแข่งขัน เพ่ือเสนอการบรรจุและแต่งตั้ง
บุคลากรทางการศึกษา ให้ปฏิบัติหน้าที่ ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด ได้แก่พนักงานราชการ ครู
วิกฤต ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ของโรงเรียน ลูกจ้างชั่วคราว 
เป็นต้น 

๒. จัดท าค าสั่งคณะกรรมการสรรหาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 

๓. จัดท าสัญญาจ้างของพนักงานราชการ ครูวิกฤต ครูอัตรา
จ้าง  เจ้าหน้าที่ของโรงเรียน  ลูกจ้างชั่วคราว เป็นต้น 

การปฏิบัติงานสรรหาลูกจ้างทุกประเภท/ครูอัตราจ้างทุก
ต าแหน่ง 
 -   ท าประกาศรับสมัคร  เอกสารประกอบการรับสมัคร    
         ปฏิทิน 
 -   ด าเนินการสอบ คัดเลือก   สรุปผลการคัดเลือก 
 -   ประกาศผล  ท าสัญญาจ้าง 

๗. งานย้าย  ขอช่วยราชการ ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
 นางจีรารัตน์   แก้วบุญเรือง 
           ประธานกรรมการและเลขานุการ 
  

๑. ผู้ประสงค์ขอย้าย ขอช่วยราชการ ยื่นค าร้องขอย้าย 
    (ตามแบบท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ) รับค าร้อง 
๒.รวบรวมข้อมูลและหลักฐานเพื่อเสนอผู้บุคคลโรงเรียน 
พิจารณา และส่งเรื่องไปตามล าดับขั้น 

งานบรรจุแต่งตั้ง/ย้ายเข้า/ย้ายออก  
 1. บรรจุแต่งตั้ง/ย้าย จัดท าค าสั่ง  ส่งเขตฯ 35  
     จ านวน 10 ชุด (คศ.1) 
 2. ย้ายเข้ารวบรวมข้อมูลผู้ย้ายเข้าทั้งหมด  ท าวาระการ

ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือเรียงล าดับ ส่งเขตฯ  
 3. ย้ายออก ประชาสัมพันธ์  ผู้ขอย้าย  รวบรวมค าขอย้าย   
     ท าสรุปผู้ขอย้าย  วาระประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา   
     ส่งเขตฯ 35   ท าหนังสือส่งเขต 35  เมื่อได้ย้าย   สรุปวัน

ลา  ท าหนังสือส่งตัว   ประสานวันเวลา  ก าหนดการย้าย 
๘. งานเกษียณอายุราชการ  การลาออกจากราชการ

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
นางจีรารัตน์  แก้วบุญเรือง   
                             ประธานกรรมการ 
นางสาวนงนุช   จิตตา    
                      กรรมการและเลขานุการ                              

๑. การเกษียณอายุให้ส ารวจรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่จะเกษียณอายุราชการในงบประมาณ
ปัจจุบันและถัดไปจากข้อมูล P- OBEC 

๒. รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้กับ สพม.เขต ๓๕ 
๓. การลาออกจากราชการด าเนินการออกจากราชการของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นการให้พ้น
จากต าแหน่งหน้าที่ตามที่กฎหมายก าหนด พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.
๒๕๔๗ 



๓๗ 
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๔.ด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป  
การปฏิบัติงานเกษียณอายุราชการ 
-   รายงานการเกษียณอายุราชการ/ด าเนินงานประสานการจัด
งานเกษียณอายุราชการ/สิทธิประโยชน์ที่พึงได้รับ 
 

๙. 
 
 
 
 
 

งานขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
๑. คณะกรรมการบริหารโรงเรียน                              

๑. ด าเนินการขอกลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาเป็นการบรรจุผู้ที่เคยรับราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่มิใช่ออกจากราชการระหว่างทดลอง
ปฏิบัติราชการหรือออกจากราชการระหว่างการเตรียมความ
พร้อมและการพัฒนาอย่างเข้ม  กลับเข้ารับราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

๑๐. งานเลื่อนขั้นเงินเดือน  ประเมินผลการปฏิบัติงาน
การปรับวุฒิฯ  การพัฒนาอย่างเข้มของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
นางจีรารัตน์  แก้วบุญเรือง 
                             ประธานกรรมการ    
นางสาวนงนุช   จิตตา    
                     กรรมการและเลขานุการ                              

 
                         

๑. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ 
    ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
๒. ประชุมข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษา 
๓. ก าหนดกรอบภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐาน

วิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงานแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

๔. ด าเนินการติดตาม ประเมินผล และจัดให้มีการพัฒนาตาม
ความเหมาะสมอย่างต่อเนื่อง 

๕. น าเสนอผลการพิจารณาความดีความชอบของ
คณะกรรมการต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

๖. รายงานคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาไป
ยังเขตพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการต่อไป 

๗. ควบคุม-ตรวจสอบ เปลี่ยนแปลงข้อมูลในบัญชีแสดงรายชื่อ
และอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและลูกจ้างประจ า 

๘. รายงานทะเบียนต าแหน่ง และรายละเอียดข้อมูลเงิน 
    วิทยฐานะของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
 
การปฏิบัติงานการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 -  จัดท าค าสั่งคณะกรรมการประเมินเพ่ือเลื่อนขั้นเงินเดือน   

ก าหนดเกณฑ์ คะแนน  สรุปผลการประเมิน  เสนอฝ่าย
บริหาร   จัดท าบัญชีเลื่อนขั้นเงินเดือน  ท าค าสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือน  (คศ.1 /ลูกจ้างประจ า)  ท าค าสั่งเงินเดือนกรณี
พิเศษต่าง ๆ 

 



๓๘ 

 

ที ่ ชื่องาน / ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 

๑๑. งานลาทุกประเภท 
นางจีรารัตน์  แก้วบุญเรือง   
                              ประธานกรรมการ 
นางทัศนพร  นามวงค์    
                      กรรมการและเลขานุการ                              

๑. จัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการและรายงานการลา
ประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา โดยนับตามปีปฏิทิน(๑ มกราคม – ๓๑ ธันวาคม)
เสนอผู้บริหารเพ่ือลงนาม 

๒. จัดส่งบัญชีรายงานการลาของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาตามล าดับขั้น 

๓. ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับขั้น 

๔. บันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษามาลงปกแฟ้มข้าราชการของแต่ละคน 

การลงเวลาปฏิบัติราชการ 
 -  จัดท าแฟ้มลงเวลา   สรุปการมาท างานทุกวัน  ท าใบลา   

ทะเบียนคุมการลา  สถิติการลา   สรุปรายงานส่งเขต  และ  
ประกอบการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 

๑๒. งานด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ  การสั่งพัก
ราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนการ
รายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ   
การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
การออกจากราชการ 
๑.คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 

๑. ท ารายงานการกระท าผิดทางวินัยตามที่ได้รับมอบหมาย๒.   
    แต่งตั้งคณะกรรมการการสืบสวน / สอบสวน สรุปผล 
    สืบสวน/สอบสวน รายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
 
 

๑๓. งานจัดท าทะเบียนประวัติ  ก.พ. ๗  ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
นางสาวนงนุช  จิตตา            ประธานกรรมการ 
 

๑. รวบรวมส าเนาทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

๒. จัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติ ข้าราชการครู บุคลากรทางการ
ศึกษา และลูกจ้างประจ า 

๓. ด าเนินการเปลี่ยนแปลงประวัติ บันทึกรายการเปลี่ยนแปลง
ข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 

๔. การเก็บรักษาข้อมูลไว้เป็นความลับในที่ปลอดภัย 
๕. น าข้อมูลไปใช้ในการบริหาร 
๖. รายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
กพ.7 (ก.ค.ศ.16)  /P-obec 
  -  ขอส าเนา  กพ.7   ฉบับที่  เขต 35  2 ครั้ง / ปี  
      (ต.ค.และ เม.ย.)  เพื่อเก็บเป็นหลักฐานที่โรงเรียน   
-   กรอกข้อมูล   ใน  P-OBEC  ให้เป็นปัจจุบัน  
 
 
 



๓๙ 

 

ที ่ ชื่องาน / ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 

๑๔. งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
นางนงนุช   จิตตา            ประธานกรรมการ  
 

๑. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอ  
    พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๒. ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ ตระกูลมงกุฎ

ไทย และตระกูลช้างเผือก  แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กฎหมายก าหนด 

๓. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับ และผู้คืน เครื่องราชอิสริยาภรณ์
ตระกูลมงกุฎไทย และตระกูลช้างเผือก  

งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 -  ประชาสัมพันธ์  การขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
 -  แจกเอกสารค าขอ  เก็บรวบรวม   สรุป  ส่ง  เขต 35   
 -  ท าทะเบียนคุมการได้รับพระราชทานเครื่องราชฯ   

๑๕. งานส่งเสริมการเลื่อนวิทยฐานะ   
การฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง  ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
นางจีรารัตน์    แก้วบุญเรือง    
                            ประธานกรรมการ 
นางสาวนงนุช  จิตตา           
                    กรรมการและเลขานุการ 
 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่ขอ
ประเมินของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือ
เลื่อนวิทยฐานะ 

๒. ส่งเสริมการพัฒนาตนเอง เพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติ  
    คุณธรรม จริยธรรม เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ 
๓. ติดตาม ประเมินผลการพัฒนาตนเองเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ 

การปฏิบัติงานการเปลี่ยนสายงาน 
 -  ประชาสัมพันธ์  การท าวิทยฐานะ/  การเปลี่ยนสายงาน   

ส่งเสริมสนับสนุน  ติดตาม ส่งหนังสือ  สรุปผลการประเมิน
ไปยังเขต  (ครูเลื่อนวิทยฐานะ/ประเมินครูผู้ช่วย/นักการ
เปลี่ยนต าแหน่ง) 

 

๑๖. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
นางมาลา  จิตรรักชาติ 
                                ประธานกรรมการ  
 
  

๑. ประสานการด าเนินงานการจัดสรรงบประมาณสนับสนุน 
ส่งเสริม การพัฒนาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพเป็น
มืออาชีพ เพื่อน าไปสู่การพัฒนาวิชาชีพและคุณภาพ
การศึกษา 

๒. เสนอกลุ่มงานบริหารเพ่ือพิจารณาก าหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่มี 

    ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 
๓. ประกาศแจ้งสถานศึกษาด าเนินการพิจารณาคัดเลือก

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๔. ตั้งคณะกรรมการพิจารณาและน าเสนอกลุ่มงานบริหาร เพ่ือ

ขอความเห็นชอบ 



๔๐ 

 

ที ่ ชื่องาน / ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 

๕. ประกาศยกย่องเชิดชูเกียรติและมอบเกียรติบัตร โล่รางวัล 
พร้อมเผยแพร่ ยกย่องอย่างกว้างขวาง 

๖. รวบรวมผลงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาเพ่ือไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็น
กรณีพิเศษ 

งานยกย่องเชิดชูเกียรติ สร้างขวัญและก าลังใจ 
 -  เตรียมของขวัญเนื่องในงาน กิจกรรมต่าง ๆ จัดท า 
              ทะเบียนคุม 
 -  แจ้งเวียนหนังสือเก่ียวกับการขอรับรางวัลต่าง ๆ  
             ประสานงานเพื่อส่งผลงานเข้าร่วมประกวด 
 -  ประสานงานติดต่อการร่วมงานมงคล และอวมงคล  
             ที่เก่ียวข้องกับครูและบุคลากรทางการศึกษา 
             ภายในสถานศึกษา 
 

๑๗. งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ 
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

๑. ก าหนดนโยบาย แผนการด าเนินงาน โครงการในการ
ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
บูรณาการในแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา แผนกลยุทธ์
และแผนฯ 

๒.  จัดท าเอกสารคู่มือ แบบประเมินงานที่เก่ียวข้องกับการ
ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

๓.  นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผล การปฏิบัติงานของครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

๔.  รายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
 

๑๘. งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

๑. ก าหนดนโยบาย แผนการด าเนินงาน โครงการ กิจกรรม    
ในงานส่งเสริมวินัยคุณธรรมจริยธรรมส าหรับข้าราชการครู
และบุคลากรฯ 

๒. จัดท าเอกสารคู่มือ แบบประเมินงานที่เก่ียวข้องกับงาน
ส่งเสริม วินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

๓.  นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๔.  รายงานผลการด าเนินงานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและ

จริยธรรม ตามปฏิทินการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร
สถานศึกษา 

๕.  จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและ
จริยธรรม  

 



๔๑ 

 

ที ่ ชื่องาน / ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 

๑๙. งานขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ 
นางมาลา  จิตรรักชาติ 
ประธานกรรมการ 
 
  

๑. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ 
    พัฒนาและมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
๒. เสนอกลุ่มงานบริหารพิจารณาตรวจสอบและน าเสนอตามท่ี

ผู้มีอ านาจหรือองค์กรวิชาชีพมอบหมาย 
๓. จัดท าทะเบียนควบคุม ก ากับ ดูแล ผู้รับใบอนุญาตประกอบ   

วิชาชีพให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 
๔.  ประสานองค์กรวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือ

พัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่องเป็นมืออาชีพ 
๕.  ส่งเสริมการด าเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาให้ประพฤติตามระเบียบ วินัย มาตรฐานและ
จรรยาบรรณของวิชาชีพ 

การขอมี/ขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 -   แจกเอกสาร  ตรวจสอบวันหมดอายุ  แจ้งให้ด าเนินการ   

รวบรวม  ขอมี/ขอต่อ  ที่ สพป.ลป.1 
๒๐. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

การศึกษา 
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

๑.  ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการในการพัฒนาตนเองของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

๒.  จัดท าโครงการ  ก าหนดหลักสูตร การพัฒนาให้สอดคล้อง
กับความต้องการ ความจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

๓.  ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
๔.  ติดตาม ประเมินผลการพัฒนา และรายงานผล  การพัฒนา  
 

๒1. งานเวรรักษาการณ์สถานที่ราชการ 
นางสกาวรัตน์   เชียงทอง 
                                ประธานกรรมการ 
 
 
 
 

๑.  จัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่เวรรักษาสถานที่ราชการใน
วันหยุดราชการแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒.  จัดท าบันทึกเวรยามรักษาสถานที่ราชการวันหยุดราชการ
แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓.  รายงานการปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาสถานที่ราชการ
วันหยุดราชการและน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเป็นล าดับชั้น
อย่างเป็นปัจจุบันและสรุปรายงานเมื่อสิ้นภาคเรียน 

การปฏิบัติงานเวรรักษาสถานที่ราชการวันหยุดราชการ 
-  ท าค าสั่งเวร  อัดส าเนาเอกสาร  แจ้งเวียนค าสั่ง   ท าแบบ

บันทึกการปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาการณ์  เก็บรวบรวมเสนอ
รายงานผู้บังคับบัญชา   สรุปการมาปฏิบัติหน้าที่เวร   
บันทึกการเปลี่ยนเวร 

-  จัดเตรียมของขวัญวันเกิดประจ าเดือน ของคณะครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

 



๔๒ 

 

ที ่ ชื่องาน / ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 

22. งานปฏิคมโรงเรียน 
นางทัศนพร นามวงค์  ประธานกรรมการ 
นางสกาวรัตน์     เชียงทอง     กรรมการ 
นางพนารุ้ง      ดุลยธรรม     กรรมการ 
นางสาวสุทธิดา  บานเย็น      กรรมการ 
นางสาวชฎาพร   ยินดี         กรรมการ 
นางสาวประภาภรณ์ พวงเพชร  กรรมการ 
นางสาวปพิชญา  ราชค า        กรรมการ 
น.ส.เบญจมาภรณ์   จิตมนตรี กรรมการ 
นางสมบูรณ์ ทานะมัย          กรรมการ                                 
                                  และเลขานุการ 
นางนิภา   เชียงทอง        กรรมการ                                 
                           และผูช้่วยเลขานุการ 
 

1.  วางแผนและด าเนินการต้อนรับ ผู้ที่มาติดต่อราชการ  
การศึกษา  ดูงาน  ตลอดจนงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2.  จัดเตรียม จัดหา และประสานงานเพ่ือเตรียม อาหารว่าง    
เครื่องดื่ม  อาหาร ภาชนะอุปกรณ์  สิ่งอ านวยความสะดวก
ต่าง ๆ  เพ่ือใช้ในการต้อนรับ  จัดเก็บท าความสะอาดรักษา
ให้อยู่ในสภาพ พร้อมใช้งานอยู่เสมอ  เช่น การประชุม
ประจ าเดือน  การอบรม  โครงการต่างๆ เป็นต้น 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๓ 

 

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 

 ๑.  นางปฏิมา  นรภัทรพิมล รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 ๒.  นายฐิติ     นครสุวรรณ์                                    หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 

ที ่ ชื่องาน / ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๑ นางปฏิมา  นรภัทรพิมล 

 รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 
 

๑. วางแผน ควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติงานใน 
กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 ๑.๑  งานส านักงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารกิจการ 
          นักเรียน 
 ๑.๒  งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน 
 ๑.๓  งานส่งเสริมการมีวินัยและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึง 
           ประสงค์ของนักเรียน 
 ๑.๔ งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด/เอดส์และการ 
          กระท าท่ีผิดกฎหมาย ผิดวินัยในสถานศึกษา 
 ๑.๕ งานหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาคณะกรรมการ 
           ระดับชั้นเรียน 
    ๑.๖  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและเครือข่าย 
           ผู้ปกครองนักเรียน 
 ๑.๗  งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะอันพึง 
           ประสงค ์

๒ นายฐิติ  นครสุวรรณ์ 
         หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
นายสมพงษ์  อินต๊ะเสน 
    รองหัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
คนที่ ๑                                          
นายดุสิต  กันทะมา 
รองหัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
คนที่ ๒                 
 

๑. ท าหน้าที่ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๒. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนให้     
    เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ 
 ๒.๑  งานส านักงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารกิจการ  
          นักเรียน 
 ๒.๒  งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน 
 ๒.๓  งานส่งเสริมการมีวินัยและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึง 
          ประสงค์ของนักเรียน 
 ๒.๔ งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด/เอดส์และการ 
          กระท าท่ีผิดกฎหมาย ผิดวินัยในสถานศึกษา 
 ๒.๕ งานหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาคณะกรรมการ 
          ระดับชั้นเรียน 
    ๒.๖  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและเครือข่าย 
           ผู้ปกครองนักเรียน 
 ๒.๗  งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะอันพึง 
           ประสงค ์
๓. ประสานการด าเนินงาน/ร่วมมือกับกลุ่มบริหารอ่ืน ๆ 



๔๔ 

 

ที ่ ชื่องาน / ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๔. นิเทศติดตามงานในกลุ่มกิจการนักเรียน  
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียน หรือ         
    รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนมอบหมาย 

๓ งานส านักงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารกิจการ
นักเรียน 
นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง 
                              ประธานกรรมการ 
นายปฏิภาณ  สิทธิวงค์ 
                                        กรรมการ 
นายผดุงศักดิ์  จิตมนตรี 
                       กรรมการและเลขานุการ 
  
หน้าที่เพิ่มเติม 
นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง 
              พัสดุกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
นายผดุงศักดิ์  จิตมนตรี 
- ดูแลความเรียบร้อย ให้บริการแก่ผู้ที่มีติดต่อราชการ
เกี่ยวกับนักเรียนและการบริการทั่วไป ณ ศูนย์อ านวย
ความสะดวก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 งานส านักงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๑. การรับ – ส่งงานในหน้าที่ราชการ 

๑.๑ จัดเตรียมหลักเกณฑ์ วิธีการและแบบฟอร์มบัญชีรับ - 
ส่งงานในหน้าที่ราชการ 

๑.๒ ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการส ารวจและกรอกรายการบัญชี
รับ– ส่งงานเป็นงาน ๆ ตามท่ีรับผิดชอบ 

๑.๓ เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบลงนาม 
๑.๔ เก็บเป็นหลักฐานการรับ- ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
คนละ  ๑ ชุด ส ารวจระบบ และจัดท าทะเบียนการ 
เชื่อมโยงข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงานหรือองค์กรที่ 
เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์ต่อภารกิจ การจัดการศึกษา 
ของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

๒. ออกแบบและจัดท าระบบฐานข้อมูลของกลุ่มบริหารกิจกา
นักเรียน เช่น ฐานข้อมูลนักเรียน ข้อมูลบุคลากร ข้อมูล
ชุมชน ฯลฯ เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในกลุม่บริหาร
กิจการนักเรียนให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๓. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการ
ปฏิบัติงานและส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในกลุ่มบริหาร
กิจการนักเรียนใช้ระบบข้อมูลสารสนเทศ 

๔. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  
    การบริการ และการประชาสัมพันธ์ 
๕. ท าการประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ 
 การประชุมภายในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

๑.๑ วิเคราะห์ภารกิจ ก าหนดแผนการประชุม แจ้งให้ทุก
งานภายในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนทราบ 

๑.๒ ประสานกับทุกงานภายในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
รวบรวมเรื่องที่จะน าเสนอที่ประชุมเพ่ือจัดท าวาระ
และเอกสาร 

๑.๓ ด าเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องเข้าประชุม 
๑.๔ จัดสถานที่ประชุม การเตรียมสื่ออุปกรณ์ส าหรับใช้ใน



๔๕ 

 

ที ่ ชื่องาน / ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
การประชุม  การเตรียมเครื่องดื่ม  อาหารว่างส าหรับ
รองรับผู้มาประชุมและการเตรียมการอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

๑.๕ บันทึกการประชุม และจัดท ารายงาน การประชุม แจ้ง
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบผลการประชุม และการด าเนิน 
การตามมติที่ประชุม 

๑.๖ ประสานงานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม
เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

๑.๗ ประเมินผลด าเนินงาน สรุปผลเพื่อน าไปใช้ปรับปรุง
พัฒนาการจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ 

๖. ปฏิบัติงาน ในการให้บริการต้อนรับ รับรองแขก หรือผู้มาใช้       
บริการ เพื่อให้ได้รับการดูแลที่ถูกต้องเหมาะสมตามมาตรฐาน 
๗. ให้บริการด้านการเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ในการติดต่อ
ต้อนรับชี้แจงทั่วๆไป เพ่ือไขข้อข้องใจ และช่วยตอบค าถามให้แก่
ประชาชนที่มารับบริการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลข่าวสารเป็น
ประโยชน์ต่อผู้มารับบริการ 
๘. ประสานการท างานร่วมกันในหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดและเกิดความสะดวกในการ
ติดต่อราชการของประชาชนที่มารับบริการ 

๙. ชี้แจง และให้ค าแนะน าแก่ประชาชนที่มารับบริการ เพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานของศูนย์อ านวยความ
สะดวกในการประสานงานภายในหน่วยงานของโรงเรียน 

๔. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน 
นายสมพงษ์  อินต๊ะเสน      ประธานกรรมการ 
ว่าที่ร.ต.เชาวน์วัศ  รว่มชาติ    กรรมการ 
นายภูวนาถ  สร้อยทอง         กรรมการ 
นายดุสิต  กันทะมา             กรรมการ 
นางกรณิศ  หาญกิจอุดมสุข    กรรมการ 
นางผ่องพรรณ  จิตสง่า         กรรมการ                                
นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง  กรรมการ 
นายณัฐพล  พันธ์นิล            กรรมการ 
นายปฏิภาณ  สิทธิวงค์         กรรมการ  
นางสาวภัทิรา  กาวินันท์      กรรมการ  
น.ส.นภสัรา  นัดดากุล  กรรมการและเลขานุการ 
นายผดุงศักดิ์  จิตมนตรี 
                        กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน 
๑. ก าหนดแนวทางการส่งเสริมการด าเนินงานกิจการนักเรียน

ของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให้นักเรียนมีส่วนร่วมใน
กระบวนการวางแผน 

๒. จัดท าเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยใน
โรงเรียน 

๓. จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
๔. ประสานกับครูของโรงเรียน / ฝ่ายต่างๆเพ่ือจัดกิจกรรมสภา

นักเรียน ให้สอดคล้องกับนโยบายของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๕. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยใน
โรงเรียนอย่างเด่นชัด 

๖. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ ๑ ครั้ง 
๗. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในที่



๔๖ 

 

ที ่ ชื่องาน / ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
หน้าที่เพิ่มเติม 
๑. ประชุมวางแผนการเลือกตั้งและแต่งตั้ง
คณะกรรมการสภานักเรียน 
๒.ด าเนินการจัดอบรมนักเรียนคณะกรรมการสภา
นักเรียน 
๓.เป็นที่ปรึกษาคณะกรรมการสภานักเรียน 
๔.ส่งเสริมพัฒนานักเรียนในความเป็นภาวะผู้น า 
๔. จัดกิจกรรมในวันส าคัญต่างๆและตามนโยบาย
โรงเรียน 
๕.จัดพัฒนาห้องคณะกรรมการสภานักเรียนให้เป็น
รูปแบบส านักงาน 
๖. จัดกิจกรรมโครงการพัฒนาโรงเรียน 
๗. นิเทศ ก ากับ  ติดตามผลการด าเนินงาน 
๘. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

ประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน / โครงการส าหรับปฏิบัติงาน
ของคณะกรรมการสภานักเรียน 

๘. ประสานกับนักเรียนในการท าความเข้าใจ ในกิจการของ
โรงเรียน เพื่อความสามัคคี การเคารพนบนอบของนักเรียน
ต่อครู 

๙. ส่งเสริมให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากิจกรรมของ
คณะกรรมการสภานักเรียนให้อยู่ในที่เหมาะสม และไม่ขัด
ต่อระเบียบของโรงเรียน 

๑๐. จัดท าคู่มือโครงสร้างการบริหาร / บทบาทและหน้าที่ 
แผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน 

๑๑. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวัน
ส าคัญของชาติ / ศาสนา / พระมหากษัตริย์/ความเป็น
ไทย เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย ให้โอกาส
คณะกรรมการสภานักเรียน แสดงความคิดเห็น และ 
ข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน  

12. ประสานงาน ติดตามประเมินผลและรายงานให้ 
      ผู้บริหารทราบอย่างต่อเนื่องปรับปรุง รายงานผลการ 
      ปฏิบัติงานและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
๑๒. ๑๓. วางแผนและด าเนินการกิจกรรม ๕ ส. เพื่อพัฒนา 

ภูมิทัศน์และสภาพแวดล้อมให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ทั้ง
ในและนอกห้องเรียน 

๖. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานส่งเสริมการมีวินัยและแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่พึง
ประสงค์ของนักเรียน 
นายดุสิต  กันทะมา   ประธานกรรมการ 
นายสมพงษ์  อินต๊ะเสน        กรรมการ 
นางผ่องพรรณ  จิตสง่า         กรรมการ 
นางกรณิศ  หาญกิจอุดมสุข    กรรมการ                                                 
นายภูวนาถ  สร้อยทอง         กรรมการ                     
นางสาวนภัสรา  นัดดากุล      กรรมการ                                
นายปฏิภาณ  สิทธิวงค์         กรรมการ  
นายณัฐพล  พันธ์นิล            กรรมการ                                        
นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง  กรรมการ 
นางสาวภัทิรา  กาวินันท์      กรรมการ  
นายฐิติ  นครสุวรรณ์        กรรมการและเลขานุการ  
 
   
 

 งานส่งเสริมการมีวินัยและแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค์
ของนักเรียน 
๑. ศึกษาสภาพปัญหาเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียนและ

ระเบียบกฎหมายเกี่ยวข้อง 
๒. ประชุมชี้แจงให้ผู้เกี่ยวข้องทุกกลุ่มงาน เพื่อสร้างความเข้าใจ

และให้ความร่วมมือ ในการดูแลช่วยเหลือและพัฒนา
พฤติกรรมนักเรียน 

๓. วางแผนก าหนดนโยบายการด าเนินงานปกครองนักเรียน 
๓.๑ การส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรม 
จริยธรรม ได้แก่ การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความ 
รับผิดชอบต่อสังคม การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนา การ 
ใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ การยกย่องให้ก าลังใจแก่ 
นักเรียนผู้ประพฤติดี 
๓.๒ การป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของ 
นักเรียน ได้แก่ การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดใน 
โรงเรียน การป้องกันและแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ในโรงเรียน  



๔๗ 

 

ที ่ ชื่องาน / ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
หมายเหตุ  
นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง  
นางสาวนภัสรา  นัดดากุล 
ดูแลเรื่องทรงผมและเครื่องแต่งกายนักเรียน หญิง ม.
ต้นทั้งหมด 
นางผ่องพรรณ  จิตสง่า 
นางกรณิศ  หาญกิจอุดมสุข 
นางสาวภัทิรา  กาวินันท์       
 ดูแลเรื่องทรงผมและเครื่องแต่งกายนักเรียนหญิง ม.
ปลายทั้งหมด 
                            

๔. ด าเนินการบริหารงานปกครองนักเรียน โดยการก าหนด
ความรับผิดชอบให้ชัดเจน และประสาน งานปกครอง
ระหว่างสถานศึกษากับทุกกลุ่มงาน 

๕. ควบคุม ก ากับ ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรให้ด าเนิน
ไปตามระเบียบอย่างมีประสิทธิภาพ 

๖. ประเมินผลการปฏิบัติงานและความพึงพอใจของบุคลากร
และผู้ทีเ่กี่ยวข้องเพ่ือการปรับปรุงพัฒนา การด าเนินการ
เป็นระยะ 

๗. จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
๘. จัดให้มีการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของ

นักเรียน 
๙. จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่ก าหนด 
๑๐. ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียนของ 
      นักเรียน 
๑๑. ควบคุม ก ากับ ดูแลเอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนที่มีความ 
      ประพฤติไม่เหมาะสม  
๑๒. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข  
      นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสมกับสภาพการเป็น 
      นักเรียน 
๑๓. ประสานกับผู้ปกครอง ครูประจ าชั้นเพื่อร่วมแก้ไขนักเรียน

ที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
๑๔. จัดท าระเบียนประวัติส่วนบุคคลของนักเรียน 
๑๕. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
๑๖. จัดท าคู่มือนักเรียน 
๑๗. จัดท าระเบียบว่าด้วยความประพฤตินักเรียน ให้เป็นไป 
ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖และนโยบาย 
ของกระทรวงศึกษาธิการ 
๑๘. จัดท าเอกสารบันทึกข้อตกลงและความเข้าใจ (MOU) 
ระหว่างผู้ปกครองและนักเรียนในการปรับเปลี่ยนพฤติกรรม

ของนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสมกับสภาพการ
เป็นนักเรียน 

๑๙. จัดท าตารางเวรประจ าวัน และบันทึกการปฏิบัติงานในแต่
ละหน้าที่ 

๒๐. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 



๔๘ 

 

ที ่ ชื่องาน / ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๗. งานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด/เอดส์ และการ

กระท าที่ผิดกฎหมายผิดวินัยในสถานศึกษา 
 
นายฐิติ  นครสุวรรณ์    ประธานกรรมการ 
นายสมพงษ์  อินต๊ะเสน           กรรมการ 
ว่าที่ร.ต.เชาวน์วัศ  รว่มชาติ     กรรมการ 
นางผ่องพรรณ  จิตสง่า           กรรมการ 
นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง   กรรมการ                                          
นายดุสิต  กันทะมา               กรรมการ 
นางสาวนภัสรา  นัดดากุล       กรรมการ  
นางกรณิศ  หาญกิจอุดมสุข     กรรมการ 
นายณัฐพล  พันธ์นิล             กรรมการ 
นายปฏิภาณ  สิทธิวงค์        กรรมการ                                        
นายภูวนาถ  สร้อยทอง    กรรมการและเลขานุการ 
นางสาวภัทิรา  กาวินันท์       
                   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 
 

งานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด/เอดส์ และการกระท าที่ผิด
กฎหมายผิดวินัยในสถานศึกษา 
๑. ปฏิบัติตามค าสั่งโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ ที่    /     
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการสถานศึกษาสี

ขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข เทิดไท้องค์ราชันย์ และ
ด าเนินการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 
๒๕๔๖และนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 

๒. จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องการสาร 
    เสพติดชนิดต่างๆ 
๓. ประสานงานกับครูประจ าชั้นและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่ม 
    เสี่ยง 
๔. การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง 
๕. การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย 
๖. การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
๗. ร่วมมือกันชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติด 
    และโรคเอดส ์
๘. คัดกรองนักเรียนกลุ่มเสี่ยงตามนโยบายที่ก าหนดและ 
    ด าเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
๙. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์เช่น 
    กิจกรรมลานกฬีาต้านยาเสพติด 
๑๐. การให้ค าปรึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล 
๑๑. ติดตามการด าเนินการห้องเรียนสีขาว 
๑๑. การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

๘. งานหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาคณะกรรมการ
ระดับชั้นเรียน 
นายฐิติ  นครสุวรรณ์   ประธานกรรมการ 
นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง    กรรมการ                                  
นายผดุงศักดิ์  จิตมนตรี 
                       กรรมการและเลขานุการ 
 
หน้าที่เพิ่มเติม 
๑. ประชุมหัวหน้าระดับชั้นเดือนละ ๑ ครั้งหรือตาม
ความเหมาะสมในการด าเนินการเพ่ือติดตามช่วยเหลือ
นักเรียนที่มีพฤติกรรมการเสี่ยง ในทุกด้าน 
๒. ก ากับติดตาม หัวหน้าระดับ ครูที่ปรึกษา 
ในการเป็นคณะครูปกครองระดับชั้นเรียน 

 งานหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาคณะกรรมการระดับ 
 ชั้นเรียน 
๑. ประชุมวางแผนการพัฒนานักเรียนด้านวินัย ความประพฤติ 

และการปฏิบัติตนของนักเรียนตามระเบียบว่าด้วยความ
ประพฤตินักเรียนโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ 

๒. ประสานงาน หัวหน้าระดับชั้น รองหัวหน้าระดับชั้น ครูที่
ปรึกษา ในการส่งเสริม / แก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 

๓. ประชุมหัวหน้าระดับชั้น รองหัวหน้าระดับชั้น ครูที่ปรึกษา 
ทุกวันอังคาร 

๔. จดัท าข้อมูลสถิติการมาเรียนในแต่ละวันรายงานผู้บริหารทุก
วัน 

๕. จัดท าข้อมูลสถิตินักเรียนมาสายในแต่ละวันรายงานผู้บริหาร
ทุกวัน 



๔๙ 

 

ที ่ ชื่องาน / ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
 ๓. ก าหนดกิจกรรมและติดตามผลการด าเนินงานดูแล

นักเรียนในระดับชั้นเรียนอย่างเป็นรูปธรรม 
๔. รายงานผลการด าเนินงาน 

๖. ก ากับติดตาม การปฏิบัติหน้าที่ของหัวหน้าระดับชั้น รอง
หัวหน้าระดับชั้น ครูที่ปรึกษา ในการด าเนินการแก้ปัญหา
นักเรียนกลุ่มเสี่ยงทุกด้าน 

๗. ด าเนินการร่วมกับครูที่ปรึกษา ในการก ากับติดตามการสร้าง
วินัยหน้าเสาธงของนักเรียน การเข้าแถวตรงเวลา เข้าแถว
เป็นระเบียบเรียบร้อย ปฏิบัติกิจกรรมด้วยความตั้งใจ มุ่งมั่น 

๘. ด าเนินการขับเคลื่อนให้หัวหน้าระดับชั้น รองหัวหน้า
ระดับชั้น ครูที่ปรึกษา เฝ้าระวังและปรับเปลี่ยนพฤติกรรม
นักเรียนและรายงานผู้บริหาร ผ่านประธานคณะกรรมการ
ชั้นเรียน ผ่านหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป ผ่านรอง
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

๙. ประเมินผลและปรับปรุง แก้ไข การปฏิบัติงานครูที่ปรึกษา
ของโรงเรียน 

๑๐. ก ากับติดตามหัวหน้าระดับชั้น รองหัวหน้าระดับชั้น ครูที่ 
      ปรึกษา ในการดูแลการเข้าแถวของนักเรียนตอนเช้า 
๑๑. ประเมินผล สรุปรายงานผู้บริหารเป็นเอกสาร 
       และน าเสนอในที่ประชุมประจ าเดือน 

๙. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
นางกรณิศ   หาญกิจอุดมสุข  ประธานกรรมการ 
นางสาวนภัสรา  นัดดากุล     กรรมการ 
นางผ่องพรรณ  จิตสง่า        กรรมการ 
นายปฏิภาณ  สิทธิวงค์        กรรมการ 
                                   และเลขานุการ 
 

งานพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและเครือข่าย
ผู้ปกครองนักเรียน 
๑. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือ 
นักเรียนของโรงเรียน 
๒. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ให้กับครูที่ปรึกษา ทั้งในส่วนของเอกสารและระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศในการด าเนินการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๓. ตรวจสอบการโฮมรูมของครูที่ปรึกษาประจ าชั้นเกี่ยวกับ 
ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๔. ปฐมนิเทศนักเรียนทุกระดับชั้น 
๕. จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองชั้นเรียน ในชั้นเรียนภาคเรียน 
ละ ๑ ครั้ง 
๖. ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น ในการก ากับดูแลการ 
ปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา 
๗. ประสานครูที่ปรึกษาเพ่ือออกเยี่ยมบ้านนักเรียนให้ครบทุก 
คน ๑๐๐ % 
๘. ด าเนินการตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัดและให้
เป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
๙.  รายงานผลการด าเนินงานตามที่นโยบายก าหนด 
 



๕๐ 

 

ที ่ ชื่องาน / ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๑๐. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะ 

อันพึงประสงค์  
ว่าที่ ร.ต.เชาวนว์ัศ  ร่วมชาติ   ประธานกรรมการ 
นายผดุงศักดิ์  จิตมนตรี     กรรมการ          
นายปฏิภาณ  สิทธิวงค์      กรรมการ 
                               และเลขานุการ 
                       
 
 

๑.ประชุมวางแผนการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
๒.จัดท าโครงการการพัฒนาคุณธรรมนักเรียน 
๓.ด าเนินการจัดกิจกรรมส่งเสริมการพัฒนาคุณธรรมของ
นักเรียน  ดังนี้ 
     ๓.๑ การอบรมส่งเสริมคุณธรรมนักเรียน สัปดาห์ 
     ๓.๒ การจัดกิจกรรมงานโรงเรียนวิถีพุทธ ค่ายคุณธรรม  
            จริยธรรม 
     ๓.๓ การจัดกิจกรรมโรงเรียนพระพุทธศาสนาวันอาทิตย์ 
     ๓.๔ การจัดกิจกรรมงานหมู่บ้านรักษาศีล ๕ 
     ๓.๕ การจัดกิจกรรมส่งเสริมค่านิยม ๑๒ ประการ 
     ๓.๖  การจัดกิจกรรมส่งเสริมคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
     ๓.๗ การจัดกิจกรรมอ่ืนๆ ตามท่ีหน่วยงานต้นสังกัดก าหนด 
           และให้เป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
           หรือหน่วยราชการที่เก่ียวข้อง 
๔. จัดท าหลักสูตรส่งเสริมงานคุณธรรม 
๕. นิเทศ  ก ากับติดตาม และรายงานผลการด าเนินงาน 
 

๑๑. งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
นางสาวนภัสรา นัดดาก     ประธานกรรมการ     
นายปฏิภาณ  สิทธิวงค์      กรรมการ 
นายผดุงศักดิ์  จิตมนตรี     กรรมการ      
นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง 

                   กรรมการและเลขานุการ 

๑. จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองชั้นเรียน ในชั้นเรียนภาคเรียน 
    ละ ๑ ครั้ง 
๒. สร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่าง พ่อ  แม่  ผู้ปกครอง  
    และสถานศึกษา 
๓. ให้  พ่อ  แม่  ผู้ปกครอง  มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมการ   
    เรียนการสอนและพัฒนาพฤติกรรมของนักเรียน ให้เป็น 
    คนดี คนเก่ง  และอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 
๔. ให้มีการแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์และแนวคิด 
    ระหว่าง  ผู้ปกครอง ครู  และนักเรียนในสถานศึกษา 
๕. จัดกิจกรรมต่าง  ๆ  ให้เกิดความรู้เป็นประสบการณ์ส าหรับ 
    นักเรียนสามารถช่วยเหลือตนเองได้  ด ารงไว้ซึ่งวัฒนธรรม   
    ประเพณี  และการละเว้นอบายมุขท้ังปวง  กับเพ่ือส่งเสริม 
    ความสามัคคีช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันตลอดถึงการ   
    อนุรักษ ์สิ่งแวดล้อม 
๖. จัดให้มีการติดต่อสื่อสารระหว่างสถานศึกษากับพ่อ  แม่   
    ผู้ปกครองอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  
๗. ด าเนินงานตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด 

๘. นิเทศ  ก ากับติดตาม 
๙. รายงานผลการด าเนินงาน 



๕๑ 

 

ที ่ ชื่องาน / ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๑๓ งานการมีส่วนร่วม (นักเรียนประจ าต าบล) 

นายภูวนาถ สร้อยทอง  ประธานกรรมการ 
นายภาณุเดช  มั่นเหมาะ         กรรมการ 
นายผดุงศักดิ์  จิตมนตรี          กรรมการ 
นายปฏิภาณ  สิทธิวงค์           กรรมการ 
นายณัฐพล  พันธ์นิล              กรรมการ  
นางสาวภัทิรา  กาวินันท์       
                   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
หน้าที่เพิ่มเติม 
นายภูวนาถ สร้อยทอง   
ปฏิภาณ  สิทธิวงค์            
ดูแลและส่งเสริมความเป็นเลิศทางด้านดนตรี และการ
อนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม 
 
นางสาวภัทิรา  กาวินันท์       
นายภาณุเดช  มั่นเหมาะ 
นายณัฐพล  พันธ์นิล               
ดูแลและส่งเสริมความเป็นเลิศทางด้านกีฬา 
 

๑. ประชุม วางแผน การด าเนินการคัดกรองนักเรียน 
    ในแต่ละต าบล 
๒. ด าเนินการจัดท าข้อมูลนักเรียนในแต่ละต าบล  
๓. ประสานงานครูประจ าต าบล ในการร่วมกิจกรรมต่างๆ  
    ที่ได้รับมอบหมายตามค าสั่ง 
๔. ประสานงานนักเรียนประจ าต าบล เข้าร่วมกิจกรรม 
    ที่โรงเรียนด าเนินการและสนับสนุนการเข้าร่วมกิจกรรม 
    ของชุมชน 
๕. นิเทศ  ก ากับติดตาม 
๖. รายงานผลการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๒ 

 

กลุ่มบริหารแผนงานและสารสนเทศ 
 ๑. นางปฏิมา   นรภัทรพิมล      รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารแผนงานและสารสนเทศ 
 ๒. นายเสน่ห์   ชุมแสน      หัวหน้ากลุ่มบริหารแผนงานและสารสนเทศ 
 
ที ่ ชื่องาน /ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 

๑ นางปฏิมา  นรภัทรพิมล                                                   
รองผู้อ านวยการกลุ่มแผนงานและสารสนเทศ 
 

๑. วางแผน  ควบคุม  ก ากับ  ดูแลการปฏิบัติงาน 
 ๑.๑การจัดท าแผนงบประมาณ 
 ๑.๒ การจัดท าแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
 ๑.๓ การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณ 
 ๑.๔ การควบคุมภายใน 
 ๑.๕ การรายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

๑.๖ ตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
๑.๗ การตรวจสอบติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน 

    ๑.๘ การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา  
    ๑.๙ การรายงานผลสารสนเทศทางการศึกษา 
    ๑.๑๐ การรายงานผลการประกันคุณภาพภายใน

สถานศึกษา 
    ๑.๑๑ ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายนอก ภายในรับรู้ 
๒. ประสานการด าเนินงาน/ร่วมมือกับกลุ่มบริหารอ่ืน ๆ  
๓. วินิจฉัย สั่งการตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔. นิเทศติดตามงานในกลุ่มแผนงานและสารสนเทศ 
๕. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการ 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๗. รักษาราชการแทนในต าแหน่งผู้อ านวยการ 

๒ งานส านักงานและสารสนเทศกลุ่มงานแผนงานและ
สารสนเทศ 
นายเสน่ห์  ชุมแสน  หัวหน้ากลุ่มบริหารแผนงานและ 
                         สารสนเทศ 
นางสาวดานุมาศ   ทิยาว  รองหัวหน้ากลุ่มบริหาร 
                                แผนงานและสารสนเทศ 
นางสาวนิฤมล โนวิชัย      กรรมการ 
นายเกรียงศักดิ์ จ าปาอูป   กรรมการและเลขานุการ 
นางสาวเบญจมาภรณ์  จิตมนตรี    กรรมการ  
                               และผู้ช่วยเลขานุการ 
นายพินิจ   ตาจีน      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

๑. ท าหน้าที่ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารแผนงาน 
    และสารสนเทศ 
๒. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารให้เป็นไปตาม
แผนงาน /โครงการ  ดังนี้ 

๒.๑ การจัดท าแผนงบประมาณ 
 ๒.๒ การจัดท าแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
 ๒.๓ การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณ 

๒.๔ การรายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
๒.๕ ตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
๒.๖ การตรวจสอบติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน 

    ๒.๗ การตรวจสอบและติดตามระบบควบคุมภายใน 
    ๒.๘ งานสารสนเทศทางการศึกษา 
    ๒.๙ งานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 



๕๓ 

 

ที ่ ชื่องาน /ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
       ๒.๑๐ งานประชาสัมพันธ์สถานศึกษา 

๓. ประสานการด าเนินงาน/ร่วมมือกับกลุ่มบริหารอ่ืน ๆ 
๔. นิเทศติดตามงานในกลุ่มบริหารแผนงานและสารสนเทศ  
๕. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการ 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียน หรือรอง

ผู้อ านวยการกลุ่มแผนงานและสารสนเทศมอบหมาย 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดท าแผนงบประมาณ 
นายเสน่ห์    ชุมแสน     ประธานกรรมการ 
นายเกรียงศักดิ์  จ าปาอูป         กรรมการ 
นางสาวนิฤมล    โนวิชัย          กรรมการ 
นางสาวดานุมาศ ทิยาว     กรรมการและเลขานุการ 
นายพินิจ   ตาจีน      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพ่ือรองรับและ
เชื่อมโยงกับแผนพัฒนาการศึกษาแห่งชาติและของสพฐ. 
โดยสอดคล้องกับปรัชญาและธรรมนูญสถานศึกษา 

๒. จัดท าแผนพัฒนาสถานศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ ๓ - ๕ ป ี
    ครอบคลุมการพัฒนาด้านผู้เรียน ครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา การบริหารจัดการและชุมชน 
๓. จัดวางทิศทางการบริหาร และการจัดการศึกษาของ

สถานศึกษา โดยก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ 
๔. ก าหนดประเด็นกลยุทธ์ของสถานศึกษา แนวทางปฏิบัติงาน

ตามกลยุทธ์ และแนวทางการควบคุมเชิงกลยุทธ์ 
๕. เสนอขอความเห็นชอบแผนการพัฒนาการศึกษา

สถานศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๖. จัดท ากรอบงบประมาณ การใช้จ่ายที่ได้รับในแต่ละ

ปีงบประมาณให้เหมาะสมกับการจัดการศึกษาและ
สอดคล้องกับวงเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และ
เงินรายได้ของสถานศึกษา 

๗. ส่งเสริมการจัดท าแผนเพื่อการพัฒนาการศึกษา เป็น
ประโยชน์ต่อผู้เรียนและโรงเรียนเป็นส าคัญ 

๔ การจัดท าแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
นายเสน่ห์       ชุมแสน        ประธานกรรมการ 
นายเกรียงศักดิ์  จ าปาอูป      กรรมการ 
นางสาวนิฤมล โนวิชัย           กรรมการ 
นางสาวดานุมาศ   ทิยาว    กรรมการและเลขานุการ 
นายพินิจ   ตาจีน      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 
 

๑. น าผลการประกันคุณภาพภายในและภายนอก วิเคราะห์
จุดอ่อน จุดแข็งโอกาสและอุปสรรครายมาตรฐาน เพื่อ
ก าหนดแนวทาง ปรับปรุงพัฒนาโดยเชื่อมโยงให้เห็นจุด
ปรับปรุงพัฒนาเพ่ือด าเนินการให้สอดคล้องกับกลยุทธ์
จุดเน้นของ สพฐ. หรือเขตพ้ืนที่การศึกษา ตลอดจน
มาตรฐาน ตัวบ่งชี้ของ สมศ. 

๒. ก าหนดกิจกรรม (โครงการ/กิจกรรม) เพ่ือผดุงรักษา
ปรับปรุง พัฒนาก าหนดวงเงินของกิจกรรม การรวบรวม
แผนเพื่อจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

๓. การปรับเพิ่ม – ลดงบประมาณ พิจารณาจัดสรรในโครงการ
และเสนอขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจ าปี



๕๔ 

 

ที ่ ชื่องาน /ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 

งบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๕ 

 
 
 
 
 
 

การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณ 
นายเสน่ห์       ชุมแสน     ประธานกรรมการ 
นายเกรียงศักดิ์  จ าปาอูป   กรรมการ 
นางสาวนิฤมล โนวิชัย       กรรมการ 
นางสาวดานุมาศ   ทิยาว   กรรมการและเลขานุการ 
นายพินิจ   ตาจีน      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

๑. จัดท ารายละเอียดของงานและโครงการตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีเสนอขออนุมัติหลักการงานระยะเวลาที่ระบุใน
แผนปฏิบัติการประจ าปีต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 

๒. จัดท าเอกสารส าคัญประกอบรายละเอียดของงานโครงการ
เพ่ือเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้การท างานเป็นไปตามรายละเอียด
ของขั้นตอนในงาน/โครงการ 

 

๖ 
 
 
 
 
 
 

การรายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณตาม
โครงการ 
นายเสน่ห์       ชุมแสน     ประธานกรรมการ 
นายเกรียงศักดิ์  จ าปาอูป   กรรมการ 
นางสาวนิฤมล โนวิชัย      กรรมการ 
นางสาวดานุมาศ   ทิยาว กรรมการและเลขานุการ 
นายพินิจ   ตาจีน      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

๑. รายงานต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ผ่านส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. รายงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาระหว่างด าเนินการ
เพ่ือให้ทราบการใช้จ่ายงบประมาณ ปัญหาอุปสรรค และ
ผลผลิตที่เกิดขึ้นตามเป้าหมายของงาน/โครงการ 

๓. รายงานเมื่อสิ้นสุดงาน/โครงการ 
๔. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานต่อสาธารณชนเมื่อสิ้น

ปีงบประมาณ 

๗ การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้
งบประมาณ 
นางสาวดานุมาศ  ทิยาว  ประธานกรรมการ 
นายเสน่ห์       ชุมแสน   กรรมการ 
นายเกรียงศักดิ์  จ าปาอูป  กรรมการ 
นางสาวนิฤมล โนวิชัย กรรมการและเลขานุการ 
นายพินิจ   ตาจีน      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

๑. รายงานการด าเนินการและโครงการพร้อมใบส าคัญการจ่าย 
เพ่ือรองรับการตรวจสอบติดตาม 

๒. แต่งตั้งบุคลากรในสถานศึกษา เพื่อตรวจสอบติดตาม 
ในระหว่างปีงบประมาณ 

๓. รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณในแต่ละไตรมาสและ 
สิ้นปีงบประมาณ 

๔. แสดงรายรับของเงินทุกประเภท รายจ่ายเงินตามแผนการ 
และรายจ่ายนอกแผน 

๘ 
 
 
 

การตรวจสอบติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน 
นายเสน่ห์       ชุมแสน     ประธานกรรมการ 
นายเกรียงศักดิ์  จ าปาอูป   กรรมการ 
นางสาวนิฤมล โนวิชัย       กรรมการ 
นางสาวดานุมาศ   ทิยาว   กรรมการและเลขานุการ 
นายพินิจ   ตาจีน      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

การตรวจสอบติดตามและรายงานผลการด าเนินงานจัดท า 
รายงานผลการด าเนินงานการตรวจสอบตามตัวชี้วัดผลผลิต
ตามท่ีก าหนดในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 

๑๐ งานระบบควบคุมภายใน 
นายเสน่ห์       ชุมแสน     ประธานกรรมการ 
นายเกรียงศักดิ์  จ าปาอูป   กรรมการ 
นางสาวนิฤมล โนวิชัย     กรรมการ 
นางสาวดานุมาศ   ทิยาว กรรมการและเลขานุการ 
นายพินิจ   ตาจีน      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

๑. ประสานรวบรวมข้อมูลจาก 6 กลุ่มงานบริหารจากการสรุป  
    องค์ประกอบของการของการควบคุมและจาก ปย.๑  
๒. วิเคราะห์หลอมรวม บันทึกในแบบ ปอ.๒ และน าผลการ

ปรับปรุงติดตามความเสี่ยงของแต่ละงานในกลุ่มบริหาร  
๓. บันทึกข้อมูลการด าเนินงานส าเร็จหรือไม่ส าเร็จใน แบบ

ติดตาม ปอ.๓ รวมทั้งแผนการปรับปรุงของ 6 กลุ่มบริหาร 
จากแบบ ปย.๓  



๕๕ 

 

ที ่ ชื่องาน /ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 

๔. วิเคราะห์หลอมรวมบันทึกในแบบในแบบ ปอ. ๓ ตาม
โครงการ/กิจกรรม/งานประจ าในแต่ละกลุ่มงานที่ต้อง
ปรับปรุงแล้ว 

๕. รายงานตามแบบ ปอ.๑ ที่อาจมีนัยส าคัญ ให้หน่วยงานต้น
สังกัดและส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคจังหวัดล าปาง 

    ก่อนวันที่ ๓๐ ธันวาคม ของทุกปี 
 

๑๑ งานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
นายเกรียงศักดิ์ จ าปาอูป ประธานกรรมการ 
นายเสน่ห์       ชุมแสน            กรรมการ 
นางสาวดานุมาศ   ทิยาว          กรรมการ 
นางสาวนิฤมล โนวิชัย   กรรมการและเลขานุการ 
นายพินิจ   ตาจีน      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

๑. ส ารวจระบบและจัดท าทะเบียนการเชื่อมโยงข้อมูล
สารสนเทศที่เป็นประโยชน์แก่สถานศึกษา 

๒. ออกแบบและจัดท าระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เช่น 
ฐานข้อมูล ครู นักเรียน บุคลากรทางการศึกษา ข้อมูลการ
เรียนการสอน ข้อมูล  ครุภัณฑ์ อาคาร สถานที่ ข้อมูล
ชุมชน เขตพ้ืนที่บริการเพ่ือให้สอดคล้องกับการบริหาร
จัดการภายในสถานศึกษา สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูล
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสพฐ.     

๓. จัดเก็บข้อมูลตามโปรแกรมระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
    การศึกษา (EMIS) 

๑๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานระบบข้อมูลพื้นฐานสารสนเทศ 
นายเกรียงศักดิ์ จ าปาอูป ประธานกรรมการ 
นายเสน่ห์       ชุมแสน           กรรมการ 
นางสาวดานุมาศ   ทิยาว         กรรมการ 
นางสาวนิฤมล โนวิชัย   กรรมการและเลขานุการ 
นายพินิจ   ตาจีน      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 

๑. วิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐานโรงเรียนเบื้องต้นเพ่ือจัดเตรียมและ
จัดท าสารสนเทศสถานศึกษาเพ่ือใช้ในการพัฒนางาน
สถานศึกษา 

๒. ประสานการจัดท าข้อมูลสารสนเทศของทุกกลุ่มงาน/ฝ่าย/
กลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลปรับปรุงและ
พัฒนางาน 

๓. จัดกระท าข้อมูลสารสนเทศของงานสถานศึกษาให้เป็น
ระบบสะดวกแก่การรายงานต่อผู้บริหารและและหน่วยงาน
ที่นิเทศติดตาม  

๔. จัดท าคลังผลงานโรงเรียน/ครู/นักเรียน/ฝ่าย/งาน/กลุ่ม
สาระการเรียนรู้ให้เป็นระบบ(โดยการประสานขอความ
ร่วมมือกับทุกฝ่ายงาน) 

๕. ให้บริการและตอบข้อมูลสถิติด้านต่าง ๆ ของโรงเรียน(โดย
การร่วมมือประสานงานกับกลุ่มอ านวยการงานบุคคล)  

๖. ติดตามและประเมินผลการสรุปรายงานผลการด าเนินงาน/ 
    กิจกรรม/ฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้ ของสถานศึกษา โดย

รวบรวมเก็บไว้เป็นเอกสารสารสนเทศสถานศึกษา 
๗. จัดท ารายงานสารสนเทศประจ าปีการศึกษาน าเสนอต่อฝ่าย

บริหารสถานศึกษา 
 



๕๖ 

 

ที ่ ชื่องาน /ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 

๑๓ งานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
นายเกรียงศักดิ์  จ าปาอูป   ประธานกรรมการ 
นายเสน่ห์       ชุมแสน          กรรมการ 
นางสาวดานุมาศ   ทิยาว        กรรมการ 
นางสาวนิฤมล โนวิชัย      กรรมการและเลขานุการ  
นายพินิจ   ตาจีน      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 
 
 

๑. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ทบทวน และรายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ/แผนกลยุทธ์ของ
สถานศึกษา 

๒.  ศึกษาระบบ วิธีการพัฒนาการประกันคุณภาพการศึกษาให้
มีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 

๓. ประเมินผลการด าเนินงานและความก้าวหน้าการพัฒนา
สถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาที่ก าหนด 

๔. นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผล การด าเนินงานตามระบบ
ประกัน คุณภาพ 

๕. ประสานงานกับกลุ่มงาน/ฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้/
บุคลากรทางการศึกษาในการด าเนินงานและเก็บรวบรวม
ข้อมูลตามมาตรฐานการประกันคุณภาพ 

๖. ประสานงาน ในการรวบรวมแฟ้มเอกสารทางการศึกษาเพ่ือ
เตรียมความพร้อมในการรับการประเมิน 

๗. ประสานงานกับครูและบุคลากรทางการศึกษาในองค์กร
จัดท ารายงานการพัฒนาคุณภาพตนเองรายบุคคลด้าน
การศึกษาประจ าปี (SAR) 

๘. สรุป รวบรวม รายงานผลการด าเนินงานตามมาตรฐานการ
ประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือประเมินตนเอง ประเมิน
ภายในและรับการประเมินภายนอก 

๙. จัดท ารายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจ าปี 
    (รายงานประจ าปี) เพ่ือน าเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และเผยแพร่ต่อสาธารณะชน 
๑๐.จัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามที่

กฎกระทรวง ก าหนด ดังนี้ 
๑๐.๑ จัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในสถานศึกษา 

๑๐.๒  แต่งตั้งคณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในสถานศึกษา 

๑๐.๓ สร้างความตระหนักเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับระบบการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในแก่บุคลากรภายในสถานศึกษา 

๑๐.๔   บุคลากรภายในสถานศึกษาร่วมกันจัดท าแนวทาง
ปฏิบัติในการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา
เพ่ือการยอมรับและยึดถือปฏิบัติร่วมกัน 

๑๐.๕  จัดระบบข้อมูลข่าวสารสารสนเทศท่ีมีข้อมูล



๕๗ 

 

ที ่ ชื่องาน /ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 

สารสนเทศ ครอบคลุมภารกิจและสามารถแสดงถึง
ประสิทธิภาพประสิทธิผลของการบริหารจัด
การศึกษาของสถานศึกษา ได้อย่างพอเพียง 
ถูกต้อง ชัดเจน เป็นปัจจุบัน และสามารถ           
จัดเก็บเรียกใช้ข้อมูลสารสนเทศได้อย่างสะดวก
รวดเร็ว 

 ๑๐.๖  ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้
เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
การศึกษาปฐมวัยและสามารถเพ่ิมเติมเฉพาะใน
ส่วนที่เป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่นได้ 

  ๑๐.๗  จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือแผน
ยุทธศาสตร์ของสถานศึกษา และจัดท าแผนปฏิบัติ
การประจ าปีรองรับโดยควรค านึงและครอบคลุม
ในเรื่องต่อไปนี้ 

             - จัดท าแผนการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ 
ทบทวน 

             - ด าเนินการตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา/
แผนกลยุทธ์ 

 

๑๔ งานประชาสัมพันธ์ 
นางสาวนิฤมล โนวิชัย   ประธานกรรมการ 
นายเสน่ห์       ชุมแสน           กรรมการ 
นางสาวดานุมาศ   ทิยาว         กรรมการ 
นายเกรียงศักดิ์  จ าปาอูป  กรรมการและเลขานุการ 
นายพินิจ   ตาจีน      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

๑. ประสานงานกับฝ่ายงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ ในการ
รวบรวมข้อมูลขั้นพ้ืนฐานเพื่อน ามาประชาสัมพันธ์ในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับโรงเรียน 

๒. จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงานในรอบไตรมาศ/
ครั้ง  

๓. ประสานงาน วางแผน ด าเนินการจัดท าวารสารโรงเรียน 
๔. น าเสนอและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ข้อมูล

สารสนเทศเพ่ือการบริหาร และการบริการ 
5. การปฏิบัติงานการท าเว็บไซต์ 
    - ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
 

 
 
 
 
 
 
 



๕๘ 

 

ส านักอ านวยการ 
 ๑. นางปฏิมา            นรภัทรพิมล   รองผู้อ านวยการส านักอ านวยการ 
 ๒. นางวรีรัตน์           กันทา    หัวหน้าส านักอ านวยการ 
ที ่ ชื่องาน / ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๑. งานธุรการโรงเรียน 

นางวรีรัตน์  กันทา                  ประธานกรรมการ 
นางสาวสุทธิดา  บานเย็น  
    (ธุรการกลุ่มบริหารวิชาการ)            กรรมการ 
นายผดุงศักดิ์  จิตมนตรี 
   (ธุรการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน)    กรรมการ 
นางสาวปพิชญา  ราชค า 
นางสาวประภาภรณ์  พวงเพชร 
  (ธุรการกลุ่มบริหารงบประมาณ)        กรรมการ 
นางพนารุ้ง  ดุลยธรรม 
  (ธุรการกลุ่มบริหารทั่วไป)               กรรมการ 
นางทัศนพร  นามวงศ์ 
  (ธุรการกลุ่มบริหารบุคคล)              กรรมการ 
นางสาวเบญจมาภรณ์ จิตมนตรี   
  (ธุรการกลุ่มบริหารแผนงานและสารสนเทศ)         
                             กรรมการและเลขานุการ 
 
 
 
 
 
 

 ๑.  การรับ – ส่งหนังสือราชการ 
 ๑.๑ วิเคราะห์โครงสร้างการบริหารงานของสถานศึกษา 
    ๑.๒ ออกแบบระบบการรับ – ส่งหนังสือราชการให้ 
         สอดคล้องสัมพันธ์กันและสามารถเชื่อมโยง ระหว่าง 
         สถานศึกษากับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้โดย 
         น าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
         การสื่อสาร (ICT)มาใช้ในการด าเนินงาน  
    ๑.๓ จัดหาและพัฒนา Hardware และ   Softwareให้ 
         สามารถรองรับการปฏิบัติงานตามระบบการรับ -   
         ส่ง หนังสือราชการที่ออกแบบไว้ 
    ๑.๔  รับ – ส่งหนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด 
 ๑.๕  ประเมินผลการใช้ระบบการรับ–ส่งหนังสือราชการ 
          และปรับปรุงเป็นระยะ ๆ 
 ๒. การจัดท าหนังสือราชการ ศึกษาระเบียบงานสารบรรณที่  

เกี่ยวข้องกับชนิดหนังสือราชการ 
   ๒.๑  ออกแบบหนังสือราชการให้เป็นแนวเดียวกันโดย 
          น าเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
          (ICT) มาใช้ในการด าเนินงาน 

๒.๒ ออกแบบระบบการพิมพ์และส าเนาหนังสือให้ 
          เหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา โดยยึดหลัก 
          ความถูกต้อง รวดเร็ว และประหยัดใช้อุปกรณ์ท่ีมี 
          อยู่อย่างเหมาะสมและคุ้มค่าโดยน าเครือข่าย 
          เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  (ICT)   
          มาใช้ในการด าเนินงาน 
 ๒.๓  จัดบุคลากรรับผิดชอบด าเนินการพิมพ์และ 
          ส าเนาหนังสือตามระบบที่ก าหนด 
 ๒.๔ ประเมินระบบงานพิมพ์และส าเนาหนังสือ เพ่ือการ 
         ปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะๆ อย่างต่อเนื่อง 
         และสม่ าเสมอ 
    2.5 วางแผน ควบคุม ก ากับ ติดตามดูแลการปฏิบัติงาน    
          สารบรรณการโต้ตอบ การจัดเก็บ การท าลาย 
          เอกสาร การจัดท าค าสั่ง การประชุมประจ าเดือน  
          และงานเลขานุการ 
 



๕๙ 

 

ที ่ ชื่องาน / ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
 งานธุรการโรงเรียน (ต่อ) 

 
 ๓. การเก็บหนังสือราชการ 
    ๓.๑ วิเคราะห์สภาพงานและวิธีการจัดเก็บเอกสารของ 
           สถานศึกษา 
    ๓.๒ ออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสารให้สอดคล้องกับ 
          ระบบการรับ- ส่ง การยืมและการท าลายหนังสือ 
          ราชการ และเหมาะสมกับสภาพของสถาน ศึกษา  
          ตลอดจนครอบคลุมลักษณะการจัดเก็บหนังสือที ่
          ก าหนดในระเบียบงานสารบรรณโดยน าระบบ 
          เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร  
          (ICT) มาใช้ ในการด าเนินงาน 
   ๓.๓ จัดหาและพัฒนา Hardware และSoftware  
         ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานตามระบบ 
         การจัดเก็บหนังสือราชการที่ออกแบบไว้ได้ 
    ๓.๔  ด าเนินการจัดเก็บหนังสือตามระบบที่ก าหนด 
    ๓.๕ ประเมินผลการด าเนินงานการจัดเก็บหนังสือเป็น 
         ระยะ ๆ และปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพ 
 ๔. การให้ยืมหนังสือราชการ 
 ๔.๑  ออกแบบระบบการให้ยืมหนังสือราชการให้ 
          สอดคล้องกับระบบการรับ–ส่ง และการจัดเก็บ 
          หนังสือราชการ โดยใช้เครือข่ายเทคโนโลยี 
          สารสนเทศและการสื่อสาร 
    ๔.๒ ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ยืมหนังสือราชการ 
         ให้สอดคล้องกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
         งานสารบรรณและงานที่เก่ียวข้อง 
  ๔.๓ ติดตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
          เป็นระยะ ๆ 
    ๔.๔ น าผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงระบบการให้ยืม 
          หนังสือราชการ 
๕. การท าลายหนังสือราชการ 
 ๕.๑ ภายใน ๖๐ วัน หลังจากสิ้นปีปฏิทิน ให้ด าเนินการ  
          ส ารวจหนังสือท่ีหมดอายุ การเก็บจากฐาน ข้อมูล 
          การเก็บหนังสือในระบบเครือข่ายเทคโนโลยี 
          สารสนเทศและการสื่อสาร  
 ๕.๒  จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย เสนอต่อคณะ 
         กรรมการท าลายหนังสือของสถานศึกษา เพ่ือ 
         พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 



๖๐ 

 

ที ่ ชื่องาน / ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
 งานธุรการโรงเรียน (ต่อ) 

 
    ๕.๓ การท าลายหนังสือด้วยวิธีการที่ถูกต้องและเหมาะสม ๖. 
การรับ – ส่งงานในหน้าที่ราชการ 

๖.๑ จัดเตรียมหลักเกณฑ์ วิธีการและแบบฟอร์มบัญชีรับ - 
ส่งงานในหน้าที่ราชการ 

   ๖.๒ ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการส ารวจและกรอกรายการ 
         บัญชีรับ– ส่งงานเป็นงาน ๆ ตามท่ีรับผิดชอบ 

๖.๓ เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบลงนาม 
   ๖.๔ เก็บเป็นหลักฐานการรับ- ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
         คนละ  ๑ ชุด  
 ๗. การมอบอ านาจหน้าที่งาน 
    ๗.๑ วิเคราะห์ภาระหน้าที่การงานของสถานศึกษาจาก 
          ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้องและจากที่ได้รับ 
          มอบหมายเพิ่มเติม 
    ๗.๒ ตรวจสอบต าแหน่งมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและ 
          ความถนัดของบุคลากรที่ด ารงต าแหน่งต่าง ๆ 
   ๗.๓ ก าหนดภาระหน้าที่การงานให้บุคลากรรับผิดชอบ 
         ปฏิบัติโดยค านึงถึงความรู้ความสามารถ  และ 
         ประสบการณ์ของบุคลากรตามความเหมาะสม 
   ๗.๔ จัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่งาน 
   ๗.๕  จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานให้บุคลากร 
   ๗.๖ จัดท ามาตรฐานผลสัมฤทธิ์พร้อมด้วยตัวชี้วัดของงาน 
   ๗.๗ จัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน  
   ๗.๘ ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล 

2. งานการประชุมภายในสถานศึกษา 
 

๑. วิเคราะห์ภารกิจของสถานศึกษาก าหนดแผนการประชุม 
แจ้งให้ทุกงานภายในถานศึกษาทราบ 

๒. ประสานกับทุกงานภายในสถานศึกษา รวบรวมเรื่องที่จะ
น าเสนอท่ีประชุมเพ่ือจัดท าวาระและเอกสาร 

๓. ด าเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องเข้าประชุม 
๔. ประสานงานการจัดสถานที่ประชุม การเตรียมสื่ออุปกรณ์

ส าหรับใช้ในการประชุม การเตรียมเครื่องดื่ม อาหารว่าง
ส าหรับรองรับผู้มาประชุมและการเตรียมการอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

๕. บันทึกการประชุม และจัดท ารายงาน การประชุมแจ้งให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบผลการประชุม และการด าเนินการตามมติที่
ประชุม 

๖. ประสานงานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมเสนอ
ผู้บุคคลสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 



๖๑ 

 

ที ่ ชื่องาน / ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๗. ประเมินผลด าเนินงาน สรุปผลเพื่อน าไปใช้ปรับปรุง

พัฒนาการจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ 
8. การประชุมอื่นๆ 
    - ประชุมคณะกรรมการบริหาร 
    - ประชุมประจ าเดือน 
    - ประชุมชมรมศิษย์เก่า 
    - ประชุมคณะกรรมการบริหาร 5 ภาคีเครือข่าย 
    - ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 


