
 
  

   ค ำสั่งโรงเรียนบ้ำนห้วยบง 
 ท่ี  ๓๓  / ๒๕๖๖ 

เร่ือง  แต่งต้ังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติหน้ำที่ตำมภำรกิจงำน 
 ประจ ำปีกำรศึกษำ  ๒๕๖๖ 

 
   
         อาศัยอ านาจบังคับบัญชาและอ านาจหน้าท่ีตามความในมาตรา ๓๕ และ มาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ อ านาจตามมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ เพื่อให้การบริหารสถานศึกษาเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุดต่อทางราชการ จึงแต่งต้ังและมอบหมายหน้าท่ีราชการงานสนับสนุนการสอนให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา โรงเรียนบ้านห้วยบง ปฏิบติัหน้าท่ีตามภารกิจงาน  ประจ าปีการศึกษา  ๒๕๖๖ ดังต่อไปนี ้

นายนพดล  จันทร์เทพ                                     ผู้อ านวยการสถานศึกษา     
                                                                ท าหน้าท่ีในการควบคุม ดูแล นิเทศ เร่งรัด 

                                                                          และก ากับติดตามการปฏิบัติงานของทุกฝ่าย  
นายสุกิจ   ราชอุปนันท์                    ครูช านาญการพิเศษ 

                                                                          เป็นผู้รักษาราชการแทนคนท่ี ๑ 
                                                                          กรณีผู้อ านวยการสถานศึกษาไม่อยู่ 
                                                                          หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้   
                                                                          ท าหน้าท่ีในการควบคุม ดูแล นิเทศ เร่งรัด 
                                                                          และก ากับติดตามการปฏิบัติงานของทุกฝ่าย  

นางสาวปาริฉัตร  พลูน้อย                    ครูช านาญการพิเศษ  
                                                                          เป็นผู้รักษาราชการแทนคนท่ี ๒ 
                                                                          กรณีผู้อ านวยการสถานศึกษาไม่อยู่ 
                                                                          หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้  
                                                                          ท าหน้าท่ีในการ ควบคุม ดูแล นิเทศ เร่งรัด 
                                                                          และก ากับติดตามการปฏิบัติงานของทุกฝ่าย  

                                                                 
  
 
 
 
 



๒ 

 
๑. คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรงำน ๔ ฝ่ำย 

๑. นายนพดล   จันทร์เทพ 
๒. นางพรนภา  พรสุวรรณ 
๓. นางสาวอรุณศรี  อ้ายมาศน้อย 
๔. นายสุกิจ  ราชอุปนันท์ 
๕. นางสาวขวัญใจ ใจอินถา 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา                     
หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ      
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 
หัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ 

ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 

มีหน้ำที่ 
๑. ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะต่าง ๆเกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพื่อให้ด าเนินไปด้วย 

ความเรียบร้อยและเกิดผลดีแก่ทางราชการ 
 ๒. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 
 ๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 ๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๒. ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร 

๑. นายนพดล   จันทร์เทพ 
๒. นายสุกิจ  ราขอุปนันท์ 
๓. นางสาวอรุณศรี  อ้ายมาศน้อย   
๔. นางพรนภา  พรสุวรรณ 
๕ .นางสาวขวัญใจ ใจอินถา 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา      
ครูช านาญการพิเศษ     
ครูช านาญการ 
ครูช านาญการ 
ครูช านาญการพิเศษ                

ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. เป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการก าหนดทิศทาง   และแนวนโยบายในการด าเนินงานของฝ่าย 
๒. วางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานฝ่ายไปสู่การปฏิบัติ 
๓. ร่วมประชุมเพื่อรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่าง ๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้ค าปรึกษาหารือใน 

การพัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง 
๔. เป็นกรรมการท่ีปรึกษา ให้ค าแนะน างานท่ัวไปของฝ่าย ด้านต่าง ๆ 

๔.๑ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
๔.๒ การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน 
๔.๓ การจัดบรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน 
๔.๔ การวัดและการประเมินผลการเรียน 
๔.๕ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๕. ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการด าเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน  
เพื่อให้สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 



๓ 

 
๖. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการด าเนินงานของฝ่ายตลอดจน

เสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทุกฝ่ายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพื่อให้การด าเนินงานของฝ่าย
ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

๗. ร่วมจัดท าแผนปฎิบัติการของโรงเรียน 
๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

        ๒.๑  งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

 ๑. นางสาวขวัญใจ ใจอินถา 
๒. นายสุกิจ  ราชอุปนันท์ 
๓. นางสาวอรุณศรี  อ้ายมาศน้อย   
๔. นางพรนภา  พรสุวรรณ 
๕. คณะครูทุกคน 

ครูช านาญการพิเศษ                
ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการ 
ครูช านาญการ     
 

ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
๑. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ ( ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๑) สาระ

แกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการ จัดสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหาและความต้องการของสังคม ชุมชน
และท้องถิ่น 

๒. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพสถานศึกษา เพื่อก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย 
คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย รวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๓. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ท่ีก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกันกับ วิสัยทัศน์ 
เป้าหมายและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระ ท้ังกลุ่มสาระการเรียนรูเ้ดียวกัน
และระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

๔. น าหลักสูตรไปใช้ ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
๕. นิเทศการใช้หลักสูตร 
๖. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร 
๗. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 

 
        ๒.๒  งานหัวหน้าระดับชั้น /ครูประจ าชั้น/ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   

๒.๒.๑ หัวหน้าระดับปฐมวัย      
๑)  ช้ันอนุบาลปีท่ี ๒ 

๒)  ช้ันอนุบาลปีท่ี ๓        
  
 
 

นางสาวจรรยา ก๋าวงษ์ 
นางสาววันเพ็ญ มีชัยอาชา 

นางสาววันเพ็ญ มีชัยอาชา 

 

ครูช านาญการ 
ครูอัตราจ้าง 
ครูอัตราจ้าง 



๔ 

 
   

๒.๒.๒ หัวหน้าระดับช้ันประถมศึกษา 
      ปีท่ี ๑–๓ 
๑)  ช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๑     
๒)  ช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๒ 
๓)  ช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๓ 

 

นางสาวรัตนา  เจริญกุล 

นางสาวจรรยา  ก๋าวงษ์ 
นางประภัสสร์พร เมฆวัน   
นางสาวรัตนา  เจริญกุล 

 

ครูช านาญการ              
ครูช านาญการ              
ครูช านาญการพิเศษ  
ครูช านาญการ    
 

๒.๒.๓ หน้าระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๔-๖ 

๑)  ช้ันประถมศึกษาปีท่ี  ๔     

๒)  ช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๕     
๓)  ช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๖ 

นางพรนภา พรสุวรรณ 

นายสุเมธ วุฒิชัยปัญญา 
นางสาวปาริฉัตร พลูน้อย 

นางพรนภา  พรสุวรรณ 

ครูช านาญการ      
ครู  
ครูช านาญการพิเศษ 
 ครูช านาญการ     
  

๒.๒.๔ หัวหน้าระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑–๓ 
 
 

๑)  ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑     
 

๒)  ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๒ 
๓)  ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 

 

นางสาวอรุณศรี อ้ายมาศ
น้อย 
นางสาวประกายวรรณ  
ไสยวรรณ์ 

นายบุญน า ตุ่นเฟือย   
นางสาวอรุณศรี อ้ายมาศ
น้อย 

 

ครูช านาญการ          
 

ครูผู้ช่วย  
 

ครูช านาญการ  
ครูช านาญการ  

๒.๒.๕ นางพรนภา  พรสุวรรณ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
๒.๒.๖ นางสาวอรุณศรี อ้ายมาศน้อย  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
๒.๒.๗ นางสาวปาริฉัตร พลูน้อย  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์                                                                                             

และเทคโนโลยี 
๒.๒.๘ นางสาวขวัญใจ  ใจอินถา  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
๒.๒.๙ นายสุกิจ ราชอุปนันท์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา                                                                                               

ศาสนา และวัฒนธรรม 
๒.๒.๑๐ นายบุญน า ตุ่นเฟือย   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษา                                                                                    

และพลศึกษา 
๒.๒.๑๑ นางสาวประกายวรรณ   
ไสยวรรณ์ 

 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 

๒.๒.๑๒ นายบุญน า  ตุ่นเฟือย  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ  
 
 



๕ 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  

  ๑.  ท าหน้าท่ีเป็นหัวหน้าวิชาการระดับช้ันท่ีมอบหมาย 

๒.  ท าหน้าท่ีรับผิดชอบในการควบคุมดูแล  และประสานงานวิชาการในระดับช้ันท่ีมอบหมาย 

๓.  ติดตามผลการด าเนินงานวิชาการในระดับช้ันท่ีมอบหมาย 

๔.  จัดเตรียมครูผู้สอนและจัดท าตารางสอนตามนโยบายประจ าปีการศึกษาร่วมกับหัวหน้าวิชาการ 

๕.  วิเคราะห์กระบวนการวัดผลประเมินผลร่วมกับหัวหน้างานวัดผลประเมินผล และหัวหน้ากลุ่ม
สาระ 

๖.  ประสานงานกับคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ  ฝ่ายวิชาการ  หัวหน้ากลุ่มสาระ
การเรียนรู้  หัวหน้าสายช้ัน  เพื่อพัฒนาแผนการจัดการเรียนรู้ท่ีมีประสิทธิภาพ  และมีสัมฤทธิ์ผล
ตามแผนงานท่ีก าหนด 

๗.  จัดท าเอกสารประจ าช้ันเรียน  ควบคุมก ากับดูแลนักเรียน  และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ  ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

  
๒.๓  งานทะเบียนและสถิติ 
๑.นายสุเมธ  วุฒิชัยปัญญา ครู ประธานกรรมการ 
๒.นางสาวประกายวรรณ ไสยวรรณ์ ครูผู้ช่วย กรรมการ 

  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
๒. จัดท าแผนปฏิบัติการและโครงการต่าง ๆ ของงานทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัติการ  และ 

ประเมินผลการด าเนินงานงานทะเบียน 
๓. ท าทะเบียนนักเรียน  ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. ๑)  กรอกและตรวจทานผลการเรียน 

 ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
๔. จัดท าแบบพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีใช้ในงานทะเบียน 
๕. ให้เลขประจ าตัวนักเรียน  และจัดท ารายช่ือนักเรียนทุกช้ันเรียน  จัดท าสถิติจ านวนนักเรียน 
๖. รับค าร้องการขอเปล่ียนช่ือ  ช่ือสกุล  การแก้ไขประวัติอื่น ๆ ของนักเรียน และด าเนินการ   

 เกี่ยวกับการแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
๗. ประสานกับครูท่ีปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีท่ีตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการ 

เรียน  การจบหลักสูตร  และวิชาเรียน 
๘. รับค าร้องและด าเนินการเกี่ยวกับการย้าย และการลาออกของนักเรียน 
๙. รับค าร้องการขอเปล่ียนช่ือ  ช่ือสกุล  การแก้ไขประวัติอื่น ๆ ของนักเรียน 
๑๐. ออกใบรับรองผลการเรียน  ใบรับรองเวลาเรียน  ใบรับรองอื่น ๆ ตามท่ีนักเรียนหรือ 

ผู้ปกครองต้องการ 
๑๑. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามท่ีหน่วยงานต่าง ๆ ส่งมา 



๖ 

 
๑๒. จัดท า ปพ. ๑  ส าหรับนักเรียน 
๑๓. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน  และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตร 

   ๑๔.ส ารวจนักเรียนท่ีไม่มา และขาดการติดต่อกับทางโรงเรียนเพื่อด าเนินการจ าหน่ายในสมุดทะเบียน
ประวัติ 

๑๔. ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู  นักเรียน  และผู้ปกครอง 
๑๕. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ             

และใช้งาน 
๑๖. จัดท าทะเบียนแสดงผลการเรียน ส าหรับผู้ท่ีขอรับเอกสารเป็นฉบับท่ี ๒ หรือฉบับต่อ ๆไป   
๑๗. ส ารวจนักเรียนท่ีมีปัญหาการเรียน ๐, ร, มส 
๑๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๒.๔  งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียนรู้ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   ๑.  ส่งเสริมสนับสนุนครูและผู้สอนให้มีความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติตามกฎระเบียบการวัดผลและ

ประเมินผล 

   ๒.  ก ากับ  ดูแล  จัดการเรียนการสอน  การวัดผลประเมินผลในสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ 

   ๓.  ด าเนินการเกี่ยวกับการโอนผลการเรียน 

๔.  ตรวจสอบผลการให้ระดับคะแนนก่อนเสนอคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการ
โรงเรียน  เพื่ออนุมัติผลการเรียน 

 ๕.  รวบรวมผลการเรียนท่ีได้รับการอนุมัติแล้วส่งงานทะเบียน 

 ๖.  ด าเนินการวิเคราะห์ข้อสอบและจัดท าข้อสอบมาตรฐาน 

 ๗.  เก็บรักษาและท าลายเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียนและเอกสารเกี่ยวกับงานวัดผลและ
ประเมินผลการเรียนตามระเบียบ 

 ๘.  ด าเนินการเกี่ยวกับการเทียบโอนผลการเรียน  เทียบโอนความรู้และประสบการณ์ 

 ๙.  ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

 ๑๐. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 

 ๑๑. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

๑. นางสาวขวัญใจ  ใจอินถา ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
๒.นางสาวประกายวรรณ ไสยวรรณ์  กรรมการ 



๗ 

 

   
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

             ๑.  ส ารวจหนังสือส าหรับการศึกษาค้นคว้าให้พอเพียง 
     ๒.  จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้ส าหรับนักเรียนและครูได้ค้นคว้า 

             ๓.  จัดต้ังและพัฒนาแหล่งเรียนรู้  รวมท้ังพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้  และประสานงานความร่วมมือ         
สถาบันอื่น  ท่ีจัดการศึกษาในการจัดต้ังส่งเสริม  พัฒนาแหล่งเรียนรู้ท่ีใช้ร่วมกัน 

   ๔.  ส่งเสริม  สนับสนุนครูใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกโรงเรียน  ในการจัดกระบวนการเรียนรู้  โดย
ควบคุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 

   ๕.  ดูแลปรับปรุงพัฒนาตามเกณฑ์ห้องสมุด ๓ ดี  และให้บริการห้องสมุด 

    ๖.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ๒.๖  งานแนะแนว  

         หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ๑. รับส่งต่อนักเรียนจากครูท่ีปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๒. ให้การบริการ  ด้านการให้ค าปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียน  ผู้ปกครอง  ในด้าน การเรียน , 

การศึกษาต่อ ,  การประกอบอาชีพ , ทุนการศึกษา , การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม  การเย่ียมบ้านนักเรียน
หรือด้านอื่น ๆ ตาม ความเหมาะสม 

๓. ด าเนินการประสานงานกับฝ่ายอื่น ๆ  เพื่อให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
๔. จัดป้ายนิเทศ  ข้อมูล  ข่าวสาร  ด้านการแนะแนวอย่างต่อเนื่อง  ทันเหตุการณ์ 

 

 ๒.๕  งานห้องสมุดและสืบค้นข้อมูล                       
๑.นางประภัสสร์พร  เมฆวัน ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
๒.นายบุญน า ตุ่นเฟือย ครูช านาญการ กรรมการ 
๓.นางสาวประกายวรรณ ไสยวรรณ์ ครูผู้ช่วย กรรมการ 

๑.นางสาวอรุณศรี อ้ายมาศน้อย ครูช านาญการ ประธานกรรมการ 
๒.นางสาวปาริฉัตร พลูน้อย ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
๓.นางสาวขวัญใจ  ใจอินถา ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 



๘ 

 
๕. ร่วมกับสมาคมผู้ปกครอง – ครู    ในการจัดหาทุนการศึกษา 
๖. ด าเนินการคัดเลือกนักเรียนเพื่อเข้ารับทุนการศึกษาประจ าปี 
๗. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว  จัดหลักสูตรและคู่มือการด าเนินการด้านกิจกรรมแนะแนว 
๘. ติดตามนักเรียนท่ีจบการศึกษา  ในด้านการศึกษาต่อ  การประกอบอาชีพ 
๙. รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา  ข้อมูลสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

  ๑๐. จัดบริการครบ  ๕ งาน  คือ  
  ๑๐.๑ งานศึกษารวบรวมข้อมูล 
  ๑๐.๒ งานสารสนเทศ ให้ข้อมูลด้านการศึกษาต่อ การปรับตัว และการอาชีพ 
  ๑๐.๓ งานให้ค าปรึกษา รับส่งต่อจากครูประจ าช้ัน และส่งต่อหน่วยงานภายต่อไป 
  ๑๐.๔ งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียนร่วมกับเครือข่าย หรือองค์กรภาคเอกชน 
  ๑๐.๕ งานติดตามผลและรายงานผลตามล าดับข้ันต่อไป ท้ังในส่วนของการศึกษาต่อ 
และอื่น ๆ  
  ๑๑.  ปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร์การแนะแนว   

๑๑.๑ ใช้กระบวนการแนะแนวเป็นกลไก ในการพฒันาผู้รับบริการ (ครู  นักเรียน  ผู้ปกครอง 
นักเรียน   พ่อแม่นักเรียน ) 

  ๑๑.๒ ส่งเสริมและพัฒนาผู้รับบริการ ครู พ่อแม่ ผู้ปกครอง และชุมชน ให้มีบทบาทในการ 
แนะแนว 

  ๑๑.๓ พัฒนาส่ือ เครื่องมือ และระบบสารสนเทศทางการแนะแนว 
  ๑๑.๔ พัฒนาระบบบริหารจัดการแนะแนว 
  ๑๑.๕ ก าหนดมาตรฐานและเร่งรัดการประกันคุณภาพการแนะแนว 
  ๑๑.๖ รณรงค์การมีส่วนร่วมในการพัฒนาการแนะแนว 
  ๑๑.๗ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ๒.๗ งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

   ๑.  ส่งเสริม  สนับสนุน  ให้บุคลากรในสถานศึกษาได้มีความรู้  ความเข้าใจในหลักการ  จุดหมายและ
หลักเกณฑ์ของการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 

๑.นางสาวขวัญใจ  ใจอินถา   ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
๒.นางสาวปาริฉัตร  พลูน้อย ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
๓. นางสาวจรรยา ก๋าวงษ์ ครูช านาญการ กรรมการ 
๔.นางประภัสสร์พร เมฆวัน ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 



๙ 

 
   ๒.  วางแผนด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาของ

สถานศึกษาเพื่อน าไปสู่การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอย่างต่อเนื่องและรองรับการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก 

   ๓.  ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ  และงานต่าง ๆ  ในสถานศึกษารวมท้ังสถานประกอบการ  บุคคล  
องค์กร  และหน่วยงานภายนอก  ในการด าเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

   ๔.  ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  (องค์การมหาชน)  ใน
การด าเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพภายนอกของสถานศึกษา 

   ๕.  ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

   ๖.  จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 

   ๗.  ดูแล  บ ารุงรักษา  และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 

   ๘.  ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ๒.๘  งานนิเทศการศึกษา 

           หน้าที่และความรับผิดชอบ 

   ๑.  สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้ท่ีเกี่ยวข้องให้ เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น
กระบวนการท างานร่วมกัน  ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคลให้มี
คุณภาพ  การนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารเพื่อให้ทุกคนเกิดความเช่ือมั่นได้ปฏิบัติถูกต้อง  
ก้าวหน้า  และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและตัวครูเอง 

 ๒.  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพท่ัวถึงและต่อเนื่อง  เป็นระบบและกระบวนการ 

 ๓.  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เช่ือมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ี 

 ๔.  จัดเก็บข้อมูล  จัดแฟ้มภายในให้สามารถค้นหาข้อมูลได้ 

 ๕.  มีการประเมินผล  และสรุปการนิเทศประจ าปี 
 ๖.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  
๒.๙  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   

  ๒.๙.๑ งานลูกเสือ ยุวกาชาด และเนตรนารี 
          งานลูกเสือส ารอง  และยุวกาชาดชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ - ๓  

๑.นายนพดล จันทร์เทพ ผู้อ านวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ 
๒.นายสุกิจ  ราชอุปนันท์ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
๓.นางสาวขวัญใจ  ใจอินถา ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
๔. นางสาวปาริฉัตร พลูน้อย ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
๕.นางสาวจรรยา ก๋าวงษ์ ครูช านาญการ กรรมการ 
๖.นางพรนภา พรสุวรรณ ครูช านาญการ กรรมการ 



๑๐ 

 
   ๑. นางสาวจรรยา ก๋าวงษ์                  ครูช านาญการ                ประธานกรรมการ 
                               ๒. นางประภัสสร์พร เมฆวัน              ครูช านาญการพิเศษ              กรรมการ    
                               ๓. นางสาวรัตนา เจริญกุล                 ครูช านาญการ                    กรรมการ  
          งานลูกเสือสามัญและยุวกาชาดชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔- ๖  
   ๑. นางพรนภา  พรสุวรรณ                 ครูช านาญการ                 ประธานกรรมการ 
                               ๒. นางสาวปาริฉัตร พลูน้อย               ครูช านาญการพิเศษ            กรรมการ 
                               ๓. นายสุเมธ  วุฒิชัยปัญญา                ครู                                 กรรมการ 
                            งานลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ และเนตรนารีช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๑ - ๓ 
                            ๑. นายบุญน า     ตุ่นเฟือย                 ครูช านาญการ              ประธานกรรมการ 
                             ๒. นายสุกิจ  ราชอุปนันท์                  ครูช านาญการพิเศษ       กรรมการ 
                             ๓. นางสาวขวัญใจ ใจอินถา                ครูช านาญการพิเศษ       กรรมการ 
                             ๔.นางสาวอรุณศรี อ้ายมาศน้อย           ครูช านาญการ              กรรมการ 
                             ๕.นางสาวประกายวรรณ  ไสยวรรณ      ครูผู้ช่วย              กรรมการ 
                             
  ๒.๙.๔ งานกิจกรรมชุมนุม / เพื่อสังคมและบ าเพ็ญสาธารณะประโยชน์ 
   ๑. นายสุกิจ   ราชอุปนันท์              ครูช านาญการพิเศษ         ประธานกรรมการ 
   ๒. คณะครูทุกคน                         กรรมการ  
    ๒.๙.๕ กิจกรรมประชุมสุดสัปดาห์ 
   ๑.นายนพดล   จันทร์เทพ            ผู้อ านวยการสถานศึกษา       ประธานกรรมการ 
   ๒. คณะครูทุกคน                                                             กรรมการ  
                                

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. ด าเนินการข้อมูลความพร้อม ความต้องการในการจัดกิจกรรมของนักเรียน และครู 

    ๒. จัดประชุมครูท่ีปรึกษากิจกรรม 
    ๓. จัดท าแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม 
    ๔. ให้ค าแนะน าแก่ครูท่ีปรึกษากิจกรรม และนักเรียนตามความเหมาะสม   
   ๕. ก ากับ ติดตาม และประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับของ
สถานศึกษา 
    ๖. รวบรวมผลการด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา  
   ๗. วิเคราะห์ปัญหาต่าง ๆ  ในการด าเนินกิจกรรม เพื่อหาทางปรับปรุงและแก้ไขปัญหานั้น ๆ 
   ๘. ก ากับติดตามการใช้ส่ือวัสดุอุปกรณ์พัฒนาผู้เรียน 

๙. ติดต่อประสานงานด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนกบัหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
๑๐. ประเมินผลการจัดกิจกรรมแต่ละกิจกรรมเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาท่ีได้จัด 



๑๑ 

 
กิจกรรมพิเศษและสรุปผลการปฏิบัติงานเมื่อส้ินภาคเรียน/ส้ินปีการศึกษา 

๑๑. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
        ๒.๙.๖ งานกิจกรรมทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา ชุมชนและภายนอกสถานศึกษา 
           ๑. นางพรนภา   พรสุวรรณ ครูช านาญการ                 ประธานกรรมการ 
               ๒. คณะครูทุกคน                      กรรมการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
                    ๑. วางแผนการด าเนินการการจัดกิจกรรมทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษาชุมชน 
                      และภายนอกสถานศึกษา 

  ๒. ด าเนินการจัดกิจกรรมทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้ตามแผน 

๒.๑๐  งำนรับนักเรียน 
  ๑. นางสาวจรรยา  ก๋าวงษ์     ครูช านาญการ        ประธานกรรมการ 
  ๒. นางสาวประกายวรรณ  ไสยวรรณ์  ครูผู้ช่วย                        กรรมการ  

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. ประสานงานกับการด าเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลงให้เขตพื้นท่ี

การศึกษาเห็นชอบ 
  ๒. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับพื้นท่ีการศึกษา 
  ๓. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีก าหนด 

๔. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาใน การ
เข้าเรียน 

  ๕. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
  ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒.๑๑  งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
  ๑. นางสาวอรุณศรี       อ้ายมาศน้อย     ครูช านาญการ           ประธานกรรมการ 
  ๒. นางสาวประกายวรรณ ไสยวรรณ์     ครูผู้ช่วย              กรรมการ 
                     ๓ นางสาววันเพ็ญ          มีชัยอาชา     ครูอัตราจ้าง              กรรมการ 
   หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอน และการ
บริหารงานวิชาการ 

  ๒. ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาส่ือและนวัตกรรมการเรียนการสอน 
๓. จัดหาส่ือและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและพัฒนางานด้านวิชาการ 



๑๒ 

 
๔. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อ การ

จัดการเรียนการสอนและการพัฒนางานวิชาการกบัสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร  หน่วยงานและ
สถาบันอื่น 

  ๕. ประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
๖. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
๗. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาเพื่อให้เกิดการใช้ท่ีคุ้มค่าและเหมาะสมกับ

กระบวนการเรียนรู ้
 ๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
          ๒.๑๒  งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ  
           ๑. นายสุกิจ  ราชอุปนันท์                    ครูช านาญการพิเศษ     ประธานกรรมการ 
  ๒. นางสาวขวัญใจ  ใจอินถา               ครูช านาญการพิเศษ     กรรมการ 

          ๓.  นางประภัสสร์พร  เมฆวัน                     ครูช านาญการพิเศษ     กรรมการ 
                    ๔.  นางสาวจรรยา  ก๋าวงษ์               ครูช านาญการ            กรรมการ 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ 

                        ๑.ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารจัดการ และการพัฒนาคุณภาพวิชาการในภาพรวมของ
สถานศึกษา         
                      ๒. ส่งเสริม ให้ครู ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู ้
                      ๓. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานการวิจัย หรือ
พัฒนาคุณภาพการเรียนการสอนและงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น ๆ  
 

๒.๑๓ งำนพัฒนำแหล่งเรียนรู้ในสถำนศึกษำ  
 ๑. นายสุกิจ  ราชอุปนันท์                    ครูช านาญการพิเศษ     ประธานกรรมการ 

  ๒. นางสาวปาริฉัตร พลูน้อย                  ครูช านาญการพิเศษ      กรรมการ 
          ๓. นายบุญน า ตุ่นเฟือย                      ครูช านาญการ     กรรมการ 

                    ๔.  นางประภัสสร์พร เมฆวัน               ครูช านาญการพิเศษ      กรรมการ     
                    ๕.  นายสุเมธ วุฒิชัยปัญญา                          ครู                         กรรมการ 
                                        

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
๑. เสนอแต่งต้ังคณะท างาน การพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ของโรงเรียน 
๒. ส ารวจแหล่งเรียนรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษาชุมชน      

ท้องถิ่น  ในเขตพื้นท่ีการศึกษา  และเขตพื้นท่ีการศึกษาใกล้เคียง 
                     ๓.ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ให้จัดท า 



๑๓ 

 
โครงการพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู ้

๔. จัดท าแบบบันทึกข้อมูลแหล่งเรียนรู้ไว้ใช้ส ารวจแหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกโรงเรียน และ 
ชุมชน เผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

๕. จัดท าแบบบันทึกข้อมูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่บุคลากรในโรงเรียน  และงานต่าง 
ท่ีเกี่ยวข้อง 

๖. จัดท าแบบรายงานการใช้แหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
๗. ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องจัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ตามข้อมูลแบบ 

ส ารวจ 
๘. ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง จัดท าแบบบันทึกข้อมูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู ้

ให้เป็นปัจจุบัน 
๙. ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง รายงานการใช้แหล่งเรียนรู้ เพื่อเป็นข้อมูล 

การพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู ้
๑๐. ส่งเสริมสนับสนุน ให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
๑๑. เผยแพร่ผลงานของโรงเรียนในด้านการจัดการเรียนรู้จากโครงการพัฒนาและการใช้แหล่งเรียนรู้ 
๑๒. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู  สถานศึกษาอื่น  บุคคล  ครอบครัว  องค์กร   

หน่วยงาน  และสถาบันอื่น  ท่ีจัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 
๑๓. จัดต้ังและพัฒนาแหล่งเรียนรู้รวมทั้งพฒันาให้เกิดองค์กรความรู้ และประสานความร่วมมือ 

สถานศึกษาอื่น บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษาในการจัดต้ัง  ส่งเสริม  
พัฒนาแหล่งเรียนรู้ท่ีใช้ร่วมกัน 

๑๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
.  

๓. ฝ่ายบริหารท่ัวไป  
   ๑. นางพรนภา   พรสุวรรณ                ครูช านาญการ  ประธานกรรมการ 

 ๒. นางสาวปาริฉัตร    พลูน้อย                 ครูช านาญการพิเศษ       กรรมการ 
 ๓. นายบุญน า     ตุ่นเฟือย                      ครูช านาญการ           กรรมการ 

  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
    ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานท่ัวไปตามนโยบายของทางราชการ 
    ๒. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายบริหารงานท่ัวไป ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน 
    ๓. ให้ค าแนะน า  นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารท่ัวไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุ
เป้าหมาย 
    ๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 



๑๔ 

 
๓.๑ งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

๑.นายบุญน า    ตุ่นเฟือย                                ครูช านาญการ  ประธานกรรมการ 
๒.นายสุกิจ    ราชอุปนันท์                ครูช านาญการพิเศษ        กรรมการ   
๓.นางสาวรัตนา เจริญกุล                                ครูช านาญการ               กรรมการ 
๒.นายสุเมธ    วุฒิชัยปัญญา                 ครู                            กรรมการ   
๓.นายสมพิษ  บัวจันทร์                                  นักการภารโรง               กรรมการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. บริหารจัดการอาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อม ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

๑.๑ ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อมของ 

สถานท่ี  และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

๑.๒  บ ารุง ดูแล  และพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพื่อให้เกิด 

คุ้มค่าและเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
๑.๓  ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารและสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

เพื่อให้เกิดความคุ้มค่าและเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู ้
๑.๔  สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 

๒. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาการขอเข้าพักอาศัยบ้านพัก 

๓. ซ่อมบ ารุงอาคารสถานท่ีท่ีมีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัย สภาพสวยงาม น่าอยู่ น่าดู น่าใช้ 

    ๔. ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม ท าแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะส้ัน  
  ๕. งานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหน้า เช่น ซ่อมไฟฟ้า ประปา 

    ๖. งานเฉพาะกิจ เป็นงานท่ีท าร่วมกับกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน มีค าส่ังให้ท าเป็นงาน ๆ เช่น การจัดสถานท่ี
ในงานกิจกรรมต่าง ๆ ของทางโรงเรียน 

๗. งานตามโครงการ เป็นงานท่ีทางอาคารสถานท่ีก าหนดไว้ในแผนด าเนินงานประจ าปี 
 ๘. มีครูดูแลรับผิดชอบประจ าอาคารต่าง ๆ ร่วมกับนักเรียนในแต่ละห้องเรียน ดูแลรับผิดชอบห้องเรียนของ
ตนเอง โดยมีคุณครูท่ีปรึกษาควบคุมดูแล 

๙. มีการแบ่งเขตรับผิดชอบให้นักเรียนดูแล 

  ๑๐. การดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 

๑๑. ดูแลตกแต่งบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ีรวมทั้งพัสดุครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานท่ี 

๑๒. การให้บริการด้านสาธารณูปโภค 

  ๑๓. การให้บริการด้านอาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน 

๑๔. การปรับปรุงสภาพแวดล้อมในโรงเรียนและการจัดบรรยากาศในโรงเรียน 

๑๕. การซ่อมแซม บ ารุง วัสดุ ครุภัณฑ์ และอาคารสถานท่ี 

 ๑๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 



๑๕ 

 
 

            ๓.๒  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 

   ๑. นางประภัสสร์พร  เมฆวัน    ครูช านาญการพิเศษ                ประธานกรรมการ 
   ๒. นางสาวรัตนา เจริญกุล             ครูช านาญการ             กรรมการ 
                      ๓. นายสุเมธ วุฒิชัยปัญญา                    ครู                                      กรรมการ  
                      ๔. นางสาวประกายวรรณ  ไสยวรรณ์        ครูผู้ช่วย                               กรรมการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ 

นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
             ๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัย
โรงเรียน 
             ๓. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
             ๔. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
            ๕. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้นไว้บริการให้เพียงพอและจัดท า
หลักฐานการจ่ายยาให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
                ๖. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาล
ตามความจ าเป็น 
              ๗. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
              ๘. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
              ๙. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
              ๑๐. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
              ๑๑. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
             ๑๒. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ 
              ๑๓. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่
โอกาส 
              ๑๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข ตลอดจนกิจกรรมต่อต้านโรคเอดส์และส่ิงเสพติดท้ังหลาย 
                    ๑๕. ด าเนินงานตามโครงการแก้ไขปัญหาภาวะทุพโภชนาการของนักเรียน 
                 ๑๖. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงาน
อนามัย  สถิติผู้ใช้ห้องพยาบาลและรวบรวมค าเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ(ถ้ามี) เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบเพื่อ
เป็นแนวทางในการปรับปรุงต่อไป 
           ๑๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 



๑๖ 

 
 
             ๓.๓ งานประชาสัมพันธ์ 
  ๑. นายนพดล  จันทร์เทพ               ครู       ประธานกรรมการ 

๒. นางสาววันเพ็ญ มีชัยอาชา                          ครูอัตราจ้าง       กรรมการ     
          ๓. นางสาวขวัญใจ  ใจอินถา                             ครูช านาญการพิเศษ    กรรมการ        
กรรมการ     
       หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน 

๒. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ์ 

๓. ต้อนรับและบริการผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียนและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับ
นักเรียนและทางโรงเรียน 

๔. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
๕. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
๖. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธกีารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
๗. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรยีนทางส่ือมวลชน 
๘. จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความ

เคล่ือนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 
๙. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงาน 

ประจ าปีของงานประชาสัมพันธ์ 
๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

           ๓.๔ งานจัดท าส ามะโนผู้เรียน (ข้อมูลนักเรียน) 
  ๑. นางสาวจรรยา ก๋าวงษ์                   ครูช านาญการ      ประธานกรรมการ 
                     ๒.นางสาวขวัญใจ  ใจอินถา                       ครูช านาญการพิเศษ         กรรมการ 
                     ๓. นางสาววันเพ็ญ มีชัยอาชา                     ครูอัตราจ้าง                  กรรมการ 
                    หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. ด าเนินการจัดท าระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล   
๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๓.๕ งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
๑. นายบุญน า  ตุ่นเฟือย                      ครูช านาญการ      ประธานกรรมการ 
๒. นางพรนภา  พรสุวรรณ          ครูช านาญการ      กรรมการ 



๑๗ 

 
๓. คณะครูทุกคน                                                                   กรรมการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. แต่งต้ังคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
๒. วางแผนการด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียนให้เหมาะสม 
๓. ก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา  ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อนักเรียน 
๔. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสเพื่อร่วมกันแก้ปัญหา  หรือป้องกันตาม

เห็นสมควร 
๕. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสท่ีเหมาะสมเพื่อประสานความร่วมมือท้ังในด้านป้องกัน  

และแก้ไขปัญหาอย่างต่อเนื่อง 
๖. ด าเนินการจัดท าโครงการสถานศึกษาสีขาว 

                     ๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
           ๓.๖ งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

๑. นางพรนภา  พรสุวรรณ   ครูช านาญการ                  ประธานกรรมการ 
        ๒. นางสาวอรุณศรี  อ้ายมาศน้อย             ครูช านาญการ                  กรรมการ 
        ๓. นางสาววันเพ็ญ  มีชัยอาชา         ครูอัตราจ้าง                     กรรมการ     
          หน้าที่และความรับผิดชอบ 
        ๑. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
         ๒. จัดท าเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูท่ีปรึกษา 
         ๓. ตรวจสอบการโฮมรูมของครูท่ีปรึกษาประจ าช้ันเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
          ๔. จัดท าระบบคัดกรองนักเรียนยากจน (CCT ) ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
          ๕. จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนักเรียน ในช้ันเรียนภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
          ๖. ประสานงานกับหัวหน้าระดับช้ัน ในการก ากับดูแลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษา 
          ๗. ประสานครูท่ีปรึกษาเพื่อออกเย่ียมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม 
          ๘. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
          ๙. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 
         ๓.๗ งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์     

๑.นายสุกิจ  ราชอุปนันท์ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
๒.นางพรนภา  พรสุวรรณ ครูช านาญการ กรรมการ 
๓.นายบุญน า  ตุ่นเฟือย ครูช านาญการ กรรมการ 
๔.นางสาวปาริฉัตร พลูน้อย ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
๕ นางประภัสสร์พร  เมฆวัน  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 



๑๘ 

 

 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
๑. สร้างขวัญและก าลังใจแก่นักเรียนท่ีมีความประพฤติดี และมีความสามารถในด้านวิชาการและกิจกรรม 
    เช่น เกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนท่ีท าความดีด้านต่าง ๆ 
๒. จัดกิจกรรมวงล้อเด็กดี 
๓. ด าเนินงาน โครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 
๔. จัดค่ายคุณธรรมเพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับช้ันอย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง 
๕. ปลูกฝัง สร้างจิตส านึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้าท่ีการพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน เรื่องความ 
สะอาด การพัฒนาสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
๖. ให้ความร่วมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เช่น วันส าคัญทางศาสนา และวันส าคัญของชาติ 
๗. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม 
๘. จัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศเพื่อแสดงออกถึงความรักความผูกพันระหว่างครูและนักเรียน และเป็นการสร้าง   
    ขวัญก าลังใจให้นักเรียนท่ีส าเร็จการศึกษา 
๙. การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 
       ๓.๘ งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน    
    ๑.นางพรนภา พรสุวรรณ                      ครูช านาญการ                     ประธานกรรมการ 
   ๒.นายสุกิจ  ราชอุปนันท์                                 ครูช านาญการพิเศษ      กรรมการ 
          ๓.นางสาวอรุณศรี  อ้ายมาศน้อย                        ครูช านาญการ       กรรมการ 
         ๔. นางสาวรัตนา เจริญกุล                               ครูช านาญการ       กรรมการ 
         ๕. นายบุญน า  ตุ่นเฟือย                                   ครูช านาญการ       กรรมการ 
         หน้าที่และความรับผิดชอบ 
       ๑.เผยแพร่หลักการประชาธิปไตยให้นักเรียนทราบโดยท่ัวกัน โดยมีหลักการปฏิบัติและต่อเนื่อง 
       ๒.เป็นท่ีปรึกษาในการด าเนินงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
       ๓.ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๓.๙ งำนรักษำวินัยและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน  
๑. นางพรนภา  พรสุวรรณ              ครูช านาญการ  ประธานกรรมการ 
๒. คณะครูทุกคน                                                                         กรรมการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
            ๑. จัดท าข้อมูลนักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม 
            ๒. จัดให้มีการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียน โดยด าเนินการตามระเบียบ     
            กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๘ 
            ๓. จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการท่ีก าหนด 

๖.นางสาวอรุณศรี  อ้ายมาศน้อย ครูช านาญการ กรรมการ 



๑๙ 

 
            ๔. ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียน ของนักเรียน 
            ๕. ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม 
           ๖. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสมของ
นักเรียน     ประสานกับผู้ปกครอง ครูประจ าช้ัน เพื่อร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมท่ีไมเ่หมาะสม 
           ๗. จัดท าเอกสารเพื่อคัดกรองนักเรียน 
           ๘. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
          ๙. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

๓.๑๐ งานสุขาภิบาลและโภชนาการ 
๑. นางสาวปาริฉัตร  พลูน้อย         ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวอรุณศรี  อ้านมาศน้อย                ครูช านาญการ                         กรรมการ 
๓. นางสาวรัตนา  เจริญกุล                        ครูช านาญการ                         กรรมการ  

      ๔. นายบุญน า  ตุ่นเฟือย                            ครูช านาญการ                         กรรมการ 
      ๕. นายสุเมธ วุฒิชัยปัญญา                         ครู                                       กรรมการ 

๕. นางประภัสสร์พร  เมฆวัน                      ครูช านาญการพิเศษ                  กรรมการ 
      หน้าที่และความรับผิดชอบ 

              ๑. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานโภชนาการให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
          ๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านโภชนาการ 

๓. จัดบริการสถานท่ี  ท่ีนั่งรับประทานอาหารแก่นักเรียนบุคลากรในโรงเรียน 
๔. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลักอนามัย 
๕. ควบคุมและดูแลครุภัณฑ์ของโรงอาหารให้อยู่ในสภาพท่ีใช้งานได้ตลอดเวลา 
๖. ควบคุมดูแลรักษาสถานท่ี เครื่องมือ เครื่องใช้ในการประกอบการให้ถูกสุขลักษณะ 
๑๑. ให้ค าแนะน าเบ้ืองต้นในการประกอบอาหารท่ีถูกต้องตามหลักวิชาการแก่ผู้ประกอบการและ 

นักเรียน 
๑๒. ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เครื่องด่ืม ให้ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย 

           ๑๓. ให้ความรู้ทางโภชนาการแก่ผู้บริโภคและผู้ประกอบการ 
๑๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาการภายในโรงเรียน 
๑๕. เป็นกรรมการจัดท าและประกอบอาหาร 
๑๖. ประสานกับงานแนะแนว  งานอนามัยโรงเรียนในการช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ 
๑๗. อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาใช้บริการในโรงอาหาร 
๑๘. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการรับประทานอาหาร เครื่องด่ืมให้อยู่ในระเบียบวินัย 

และวัฒนธรรมอันดีงามของสังคม 
๑๙. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการและจัดท ารายงานประจ าปีของงาน 



๒๐ 

 
โภชนาการ 

๒๐. จัดบริการน้ าด่ืมให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้ าด่ืมใช้ให้สะอาดอย่างสม่ าเสมอ 
๒๑. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับน้ าด่ืม น้ าใช้ให้เพียงพอ และให้อยู่ในภาพท่ีจะสะดวกถูกสุขลักษณะ 

   ๒๒. ให้ความรู้และข้อปฏิบัติในการใช้น้ าในโรงเรียน 
๒๓. วางแผนในการให้บริการและสวัสดิการต่าง ๆ 

    ๒๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๓.๑๑  สวัสดิการและปฎิคม/งานบริการสาธารณะ 

๑. นางสาวรัตนา  เจริญกุล                               ครู                ประธานกรรมการ 
           ๒. นายบุญน า  ตุ่นเฟือย                         ครูช านาญการ   กรรมการ 
                    ๓. นางสาวอรุณศรี  อ้ายมาศน้อย                         ครูช านาญการ   กรรมการ 
                    ๔. นายสุเมธ วุฒิชัยปัญญา                                ครู           กรรมการ 
                    ๕. นางสาวประกายวรรณ  ไสยวรรณ์                    ครูผู้ช่วย            กรรมการ 
                    ๖.นายสมพิษ  บัวจันทร์                                    นักการภารโรง      กรรมการ 
                    ๗. คณะกรรมการสภานักเรียน                                                   กรรมการ 
                       หน้าที่และความรับผิดชอบ   
  ๑. จัดให้มีระบบการบริการสาธารณะ/ สวัสดิการและปฎิคม 
  ๒. จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพื่อให้บริการต่อสาธารณะ 

๓. ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอื่น ๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพของ 
สถานศึกษา 

๔. พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ 
๕. จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิด และเทคนิค ทางวิชาการ เพื่อการพัฒนาทักษะวิชาชีพและ 

คุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น 
๖. ส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการ 

ของสถานศึกษาและท่ีจัดโดยบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา 
๗. ส่งเสริมให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ ประสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชนท้องถิ่น  

  ๘. ประเมินความพึงพอใจงานจากผู้มาขอรับบริการ 
  ๙. น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนางาน 

๑๐. ต้อนรับแขกจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ท่ีใช้ส าหรับในการต้อนรับแขก และบุคคลท่ัวไปท่ีมา 
เย่ียมโรงเรียน 

๑๑. จัดสวัสดิการ อาหาร เครื่องด่ืมส าหรับบุคลากร และบุคคลท่ัวไปในการประชุมอบรม 
สัมมนา หรืออื่น ๆ ตามโอกาส 

           ๑๒.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 



๒๑ 

 
 
๓.๑๓  งานนักพัฒนา (ช่างไม้/ช่างปูน/ช่างไฟฟ้า / อื่นๆ) 
  ๑. นายสมพิษ   บัวจันทร์ นักการภารโรง  กรรมการ 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. เมื่อว่างจากภารกิจประจ าวันอื่นๆ จะต้องอยู่ประจ า ณ ท่ีใดท่ีหนึ่งท่ีโรงเรียนมอบหมายให้เพื่อความสะดวก

ในการตามตัว 
๒. ต้องเก็บกวาดกระดาษ และตกแต่งบริเวณอาคารอยู่เสมอ 
๓. ท าความสะอาดห้องพักครูและห้องน้ าท่ีได้รับมอบหมายให้สะอาดอยู่เสมอ 
๔. หมั่นท าความสะอาดห้องน้ า ท้ังครูและนักเรียนให้สะอาด 
๕. ปิด-เปิด  อาคารเรียนห้องเรียนท่ีได้รับมอบหมาย 
๖. เมื่อพบเห็นส่ิงใดช ารุดเสียหาย ควรซ่อมแซมทันทีหรือรีบรายงานให้หัวหน้าอาคารสถานท่ีทราบ 
๗. ซ่อมแซมอาคาร หรือครุภัณฑ์ ของอาคารท่ีช ารุดในวันเสาร์และอาทิตย์ หรือตามควรแก่กรณีเวียนหนังสือ 

ของทางราชการ 
๘. จัดหาน้ าด่ืมใส่ภาชนะและคอยเปล่ียนให้สะอาดอยู่เสมอตามห้องพักครูและท าความสะอาดตามจุดน้ าด่ืม

ของนักเรียน 
๙. น าขยะจากบริเวณอาคารหรือห้องพักครูท้ิงลงในถังขยะโรงเรียนทุกวัน 
๑๐. ต้องรดน้ าบริเวณอาคารเรียนอยู่เสมอและปลูกซ่อมแซมเมื่อมีต้นไม้ 
๑๑. เมื่อมีกิจธุระเร่งด่วน  ให้โรงเรียนพิจารณาตามความเหมาะสม 
๑๒. ปิด-เปิดไฟฟ้าบริเวณอาคารเรียน ตามวัน เวลาท่ีก าหนด ทุกวันเมื่อพบว่าช ารุดควรรีบรายงาน  

               -  เปิดไฟฟ้าเวลา  ๑๘.๓๐ นาฬิกา ของทุกวัน 
     - ปิดไฟฟ้าเวลา  ๐๖.๐๐ นาฬิกา ของทุกวัน      
๑๓. ช่วยดูแลทรัพย์สินของทางโรงเรียนและของครู 
๑๔.  ดูแลสวนหย่อมและบริเวณพื้นท่ีรับผิดชอบให้โรงเรียนสวยงามอยู่เสมอ 
๑๕. ให้บริการบุคลากรในโรงเรียนในงานราชการ 
๑๖. ร่วมงานพฒันาต่าง ๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
๑๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๔. ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

๔.๑ คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคคล 
   ๑. นายสุกิจ  ราชอุปนันท์         ครูช านาญการพิเศษ          ประธานกรรมการ 

๒. นางสาวขวัญใจ  ใจอินถา      ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
๓. นางสาวจรรยา  ก๋าวงษ์         ครูช านาญการ  กรรมการ 

                   



๒๒ 

 
 
                     หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. วางแผน วิเคราะห์งาน พร้อมท้ังอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ประสานงาน 
กับผู้เกี่ยวข้อง  

๒. ก ากับ ติดตาม งานในกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับนักเรียน 
๓. เป็นท่ีปรึกษาของคณะกรรมการต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔. ด าเนินงานขับเคล่ือนชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ  (PLC) ในสถานศึกษา 
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีหัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย 
 

๔.๒  งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
                               ๑. นายนพดล  จันทร์เทพ   ผู้อ านวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ 

๒. นางสาวขวัญใจ ใจอินถา           ครูช านาญการ  กรรมการ  
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

   ๑. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
๒. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
   ๓. น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ กศจ.ตาก 
   ๔. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
   ๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๔.๓ งานเลื่อนขั้นเงินเดือนปกติหรือกรณีพิเศษ 
๑. นายนพดล  จันทร์เทพ          ผู้อ านวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ 

                               ๒. นายสุกิจ  ราชอุปนันท์          ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
๓. นางสาวขวัญใจ  ใจอินถา       ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ  
๔. นางสาวจรรยา  ก๋าวงษ์         ครูช านาญการ  กรรมการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

   ๑.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าส่ัง แนวปฏิบัติต่าง ๆ   
๑.๒ เตรียมเอกสารการพิจารณาความดีความชอบเพื่อเสนอคณะกรรมการพิจารณาความดี 

ความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา 
๑.๓  เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
๑.๔ ร่าง/พิมพ์รายงานการประชุมของคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบด าเนินการ

ตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเล่ือนขั้นเงินเดือน 



๒๓ 

 
๑.๕ รายงานการพิจารณาความดีความชอบเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม และเสนอ

ไปยัง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   ๑.๖ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๔.๔ งานทะเบียนประวัติ 
๑.นางสาวขวัญใจ  ใจอินถา   ครูช านาญการพิเศษ             ประธานกรรมการ 
๒ นางสาวจรรยา  ก๋าวงษ์     ครูช านาญการ         กรรมการ  

          หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   ๑  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าส่ัง แนวปฏิบัติต่าง ๆ  

๒ จัดท าทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ (แฟ้ม กพ ๗), ท าเนียบบุคลากร) ของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง ให้เป็นปัจจุบัน 

๓ ด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการและ 
ลูกจ้างตามแบบท่ีก าหนดโดยน าเสนอไปยัง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อขออนุมัติการแก้ไขต่อ 
ก.ค.ศ. กรณีมีการแก้ไข 

          ๔. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
       ๕. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  

       ๔.๕ งานเวรยามรักษาการณ์ 
๑. นายนพดล  จันทร์เทพ   ผู้อ านวยการสถานศึกษา             ประธานกรรมการ 

  ๒. นายสุกิจ ราชอุปนันท์      ครูช านาญการพิเศษ                   กรรมการ 
                     ๓.นายบุญน า ตุ่นเฟือย                         ครูช านาญการ                       กรรมการ 
                     ๔. นายสุเมธ  วุฒิชัยปัญญา                   ครู                                        กรรมการ 
                        หน้าที่และความรับผิดชอบ  

๑. เสนอแต่งต้ังผู้ปฏิบัติหน้าท่ี เวรกลางวัน ,เวรกลางคืน และตรวจเวรประจ าวันและวันหยุดราชการ 
  ๒. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีเวร ท้ังครูเวร และนักการเวร 

๓. เมื่อเกิดเหตุการณ์ท่ีไม่ปกติหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วน ให้เสนอรายงานต่อหัวหน้าฝ่าย เพื่อน าเสนอ 
ผู้บริหารต่อไป  
  ๔. ดูแลรักษา ซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์อยู่เวรยาม ให้อยู่ในสภาพท่ีใช้งานได้อยู่เสมอ 
  ๕. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๔.๖ งานเวรประจ าวัน 
  ๑.นายสุกิจ  ราชอุปนันท์   ครูช านาญการพิเศษ                 หัวหน้าเวร วันจันทร์ 
  ๒.นางสาวขวัญใจ  ใจอินถา ครูช านาญการพิเศษ                  ครูเวร      วันจันทร์   
                     ๓.นางประภัสสร์พร  เมฆวัน        ครูช านาญการพิเศษ                  ครูเวร      วันจันทร์   
  



๒๔ 

 
                     ๔.นางสาวปาริฉัตร พลูน้อย   ครูช านาญการพิเศษ                 หัวหน้าเวร วันอังคาร 
  ๕.นายบุญน า  ตุ่นเฟือย     ครูช านาญการ                        ครูเวร       วันอังคาร  
                     ๖.นางสาวรัตนา  เจริญกุล           ครูช านาญการ                       หัวหน้าเวร  วันพุธ 
                     ๗.นายสุเมธ วุฒิชัยปัญญา            ครู                                     ครูเวร       วันพธุ 
                     ๘.นางสาวจรรยา ก๋าวงษ์   ครูช านาญการ                        หัวหน้าเวร วันพฤหัสบดี 
  ๙.นางสาวประกายวรรณ ไสยวรรณ์ ครูผู้ช่วย                              ครูเวร       วันพฤหัสบดี  
                     ๑๐.นางสาววันเพ็ญ   มีชัยอาชา     ครูอัตราจ้าง                          ครูเวร       วันพฤหัสบดี  
                     ๑๑.นางพรนภา  พรสุวรรณ          ครูช านาญการ                       หัวหน้าเวร วันศุกร์  
                     ๑๒.นางสาวอรุณศรี  อ้ายมาศน้อย  ครูช านาญการ                       ครูเวร      วันศุกร ์
  
          ๑.  ปฎิบัติหน้าท่ีรับนักเรียนตอนเช้า เวลา ๐๗.๐๐ นาฬิกา ควบคุมการเข้าแถว อบรมนักเรียนและ ควบคุม
นักเรียนเดินทางกลับบ้าน เวลา ๑๕.๓๐ นาฬิกา 
          ๒.   จัดท าข้อมูล สถิติการมาเรียน 
         ๓.  ควบคุม  ดูแลความเรียบร้อยภายในบริเวณโรงเรียน 
          ๔.  ควบคุมให้นักเรียนมีวินัยในการรับอาหารตามล าดับก่อน – หลัง  และมีมารยาทการรับประทานอาหาร 
 ๕.  ดูแลเรื่องอื่นๆ  ตามความเหมาะสม  เพื่อความปลอดภัยของนักเรียน 
 

๕. ฝ่ายบริหารงบประมาณ 
                ๕.๑ คณะกรรมการด าเนินการฝ่ายบริหารงบประมาณ     
   ๑.นางสาวอรุณศรี    อ้ายมาศน้อย    ครูช านาญการ       ประธานกรรมการ 
                     ๒.นางปาริฉัตร พลูน้อย                 ครูช านาญการพิเศษ          กรรมการ 
                     ๓.นางสาวรัตนา เจริญกุล       ครูช านาญการ                 กรรมการ 
                     ๔.นางประภัสสร์พร  เมฆวัน           ครูช านาญการพิเศษ         กรรมการ 
                     ๕.นางสาวประกายวรรณ  ไสยวรรณ์   ครูผู้ช่วย                      กรรมการ 
     หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงบประมาณตามนโยบายของทางราชการ 

๒. ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีงานในฝ่ายบริหารงบประมาณ ให้   เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

๓. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารงบประมาณให้เป็นไปด้วยความ เรียบร้อยและ
บรรลุเป้าหมาย 

  ๔.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น  ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



๒๕ 

 
        ๕.๒ งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

            ๑. นายนพดล  จันทร์เทพ                ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
            ๒. นางสาวอรุณศรี  อ้ายมาศน้อย        ครูช านาญการ  กรรมการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑.  จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ   

 ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้  งบประมาณรายไตรมาศ 
๒. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการ 

ผลผลิตของ สถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณราย
ไตรมาส 

๓. จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเส่ียงส าหรับโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
๔. ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ 

ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
๕. จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมท้ังเสนอข้อปัญหาท่ีอาจท าให้การ 

ด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
  ๖. รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 ๗. สรุปข้อมูลสารสนเทศและจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ สถานศึกษา
เป็นรายไตรมาศต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา 

  ๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๕.๓  งานบริหารการเงินและบัญชี 

  ๑.นางสาวปาริฉัตร  พลูน้อย           ครูช านาญการพิเศษ      ประธานกรรมการ 
                     ๒.นางสาวรัตนา  เจริญกุล             ครูช านาญการ            กรรมการ 
                     ๓.นางประภัสสร์พร  เมฆวัน           ครูช านาญการพิเศษ               กรรมการ 
  หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. การเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงนิ การกันเงนิ 
ไว้เบิกเหล่ือมปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังก าหนดงานการเงินมีการแยก
เป็นงานการเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ 

   งานการเงินงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
    -  รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ 
      -  ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่าง ๆ 

      -  ท าหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
      -  งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
      -  รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา 



๒๖ 

 
     -  รับ – จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา 
     -  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 
     -  รับ , ส่ง เงินหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
      -  ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่างประหยัด 
      -  ติดตามทวงถามใบส าคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่าง ๆ  
      -  ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน 
      -  จ่ายค่าจ้างช่ัวคราว 
      -  ท าสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน 
    -  ท าสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
    -  งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานจัดสรรให้ 

๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๕.๔ งานบริหารงานด้านพัสดุและสินทรัพย์ 

๕.๔.๑  การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
           ๑.นางสาวอรุณศรี  อ้ายมาศน้อย  ครูช านาญการ ประธานกรรมการ 

 ๒.นางสาวประกายวรรณ ไสยวรรณ์ ครูผู้ช่วย  กรรมการ  
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้าง 

ท้ังหมด เพื่อทราบสภาพการใช้งาน 
๒. จ าหน่าย บริจาค  หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือ 

ไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
๓. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ท้ังท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงิน 

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีได้จากการบริจาค ท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา 
วันเวลาท่ีรับสินทรัพย์ 

๔. จดทะเบียนเป็นท่ีราชพัสดุส าหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ด าเนินการ 
และท่ียังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้
จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

๕. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม 
สินทรัพย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

๖. จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเป็นชอบ 
ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



๒๗ 

 
      ๕.๔.๒  งานก าหนดรูปแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจ้าง 

๑. นางสาวอรุณศรี   อ้ายมาศน้อย          ครูช านาญการ ประธานกรรมการ 
           ๒. นางสาวประกายวรรณ ไสยวรรณ์                 ครูผู้ช่วย             กรรมการ 

                     หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้างท่ีเป็นแบบ 

มาตรฐาน 
๒. ต้ังคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบ 

มาตรฐานโดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
๓. จัดซื้อจัดจ้าง  โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ 

 ประกาศ จ่าย/ขาย แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและตรวจรับ
งาน ให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกาเบิกงานเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย / ผู้จ้าง 
   ๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

ท้ังนี้ ให้ผู้ท่ีได้รับค าส่ัง ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความต้ังใจเกิดผลดีแก่ทางราชการ หากเกิดปัญหาหรือ 
อุปสรรคประการใด ให้รายงานผู้บริหารสถานศึกษาทราบ เพื่อหาแนวทางแก้ไขต่อไป 
 
    ส่ัง  ณ  วันท่ี  ๑  เดือน  มิถุนายน พ.ศ.  ๒๕๖๖ 
 
 

         ลงช่ือ     
                        ( นายนพดล   จันทร์เทพ ) 
                    ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านห้วยบง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 

 
 
 
 
       

 
 
   
 
 ค ำสั่งโรงเรยีนบ้ำนห้วยบง 

 
เร่ือง  แต่งต้ังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติหน้ำที่ตำมภำรกิจงำน 

 ประจ ำปีกำรศึกษำ  ๒๕๖๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                        โรงเรียนบ้านห้วยบง  ต าบลแม่จะเรา  อ าเภอแม่ระมาด    จังหวัดตาก 
                               ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก  เขต ๒ 


