
 
  
                                         ค ำสั่งโรงเรียนบ้ำนบำงคลอง(รำษฎร์อุทิศ) 

    ท่ี  31  /๒๕63 
เร่ือง  แต่งต้ังและมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรครูและลูกจ้ำงปฏิบัติหน้ำที่ ประจ ำปีกำรศึกษำ  ๒๕63 

 
 
            โรงเรียนบ้านบางคลอง(ราษฎร์อุทิศ) จึงได้จัดท าโครงสร้างการบริหารงาน ๔ ฝ่าย เพื่อเตรียมความ
พร้อมในการบริหารงาน   อาศัยอ านาจบังคับบัญชาและอ านาจหน้าท่ีตามความในมาตรา ๓๕ และ มาตรา ๓๙ 
แห่งพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ อ านาจตามมาตรา ๒๗ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และอาศัยอ านาจระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.๒๕๔๗ เพื่อให้การบริหารสถานศึกษาเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุดต่อทางราชการ จึงแต่งต้ังและมอบหมายหน้าท่ีราชการงานสนับสนุนการสอนให้ข้าราชการ
ครูและลูกจ้างของโรงเรียน ปฏิบติัหน้าท่ี  ดังต่อไปนี้ 
 

   คณะกรรมการฝ่ายบริหาร 
 

๑. นายบุญเกิด  เผือกใต้                ผู้อ านวยการโรงเรียน                      ประธานกรรมการ 
๒. นางเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เท่ียง    ครูช านาญการพิเศษ                 รองประธานกรรมการ 
๓. นางสาวเรณู  เมฆตานี     ครูช านาญการพิเศษ                      กรรมการ 
๔. นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา    ครู                                     กรรมการ 
5. นางวาทินี   วัลลิยะเมธี    ครูช านาญการ                     กรรมการและเลขานุการ 
 
มีหน้ำที่ 
   1. ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะต่างๆเกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพื่อให้ด าเนินไปด้วย 
ความเรียบร้อยและเกิดผลดีแก่ทางราชการ 
   ๒. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 
   ๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
   ๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 



๒ 
 

 

1. ฝ่ายบริหารวิชาการ 

๑. หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรวิชำกำร 
    นางวาทินี   วัลลิยะเมธี  ครูช านาญการ 

มีหน้ำที่ 
    ๑. รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการโรงเรียน เพื่อก ากับ  ดูแล  ติดตามในสายงานท่ีรับผิดชอบ 
    2. ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้ หรือครูประจ าช้ัน ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ
โรงเรียน เพื่อให้งานของฝ่ายบริหารวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
    3. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์และเอกสารต่างๆประจ าช้ันเรียน เช่น 

1. แผนการจัดการเรียนรู้ครบทุกวิชา 
2. แบบบันทึก การประเมินอ่าน เขียน และคิดวิเคราะห์ 
3. แบบบันทึกสุขภาพประจ าตัวนักเรียน 
4. แบบบันทึกการเก็บคะแนน 8 กลุ่มสาระ 
5. แบบบันทึกคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 8 ประการ  
6. แบบบันทึกคะแนนรวมทุกวิชา ตามมาตรฐานและตัวชี้วัด 
7. แบบการสอนซ่อมเสริมนักเรียน 

    4. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวิชาการให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
    5. ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพื่อปรับปรุงหลักสูตร 
ให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
    6. ติดตามนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านการเรียน การสอน เพื่อหาแนวทางแก้ไข 
    7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
     
1. นางวาทินี   วัลลิยะเมธี หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ ประธานกรรมการ 
2. นางสาวเรณู  เมฆตานี หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย          กรรมการ 
3. นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา     หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ กรรมการ 
4. นางสาวเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เท่ียง       หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศาสนา                        

และวัฒนธรรม 
กรรมการ 

5. นางสาววรรณา  รังโปฎก             หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษา                        
และพลศึกษา 

กรรมการ 

6. นางสาวพรพิรุณ  เขียวอรุณ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ                          
และเทคโนโลยี 

กรรมการ 

7. นางสาวกัณฑิมา  เผือกใต้ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะและดนตรี กรรมการ 
8. นางสาวกัญญา  นวมบุตร            หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาอังกฤษ  กรรมการ 
9. นางสาวสิริกานต์  โพธิ์รอด           หัวหน้ากลุ่มงานปฐมวัย  กรรมการและเลขานุการ 
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มีหน้าที่ 
    ๑. ประสานงานจัดให้มีการศึกษาวิเคราะห์หลักสูตร  เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักสูตร  
หลักสูตรน าไปสู่การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
    ๒. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตรและหลักสูตรต้านทุจริตศึกษา สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข
ปัญหา เพื่อปรับปรุงหลักสูตรให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
    ๓. ให้ค าแนะน าและช่วยเหลือในการผลิตส่ือการเรียนการสอน การจัดหรือปรับปรุงแผนการจัดการ 
เรียนรู้ให้เหมาะสมกับโรงเรียน  และนโยบายของสถานศึกษา 
    4. ด าเนินการให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ หรือครูประจ าช้ัน มีส่ือการสอน วัสดุฝึกท่ีได้มาตรฐาน                    
และจัดบรรยากาศทางวิชาการ 
    5. ศึกษาวิเคราะห์แผนการเรียนการจัดรายวิชาให้สอดคล้องกับความสนใจความถนัดของนักเรียน  
    6. วางแผน และด าเนินการให้มีการจัดสอนเสริมให้กับนักเรียนตามโอกาส 
    7. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดตารางสอน ตารางการใช้ห้อง ตารางสอนประจ าช้ันให้เป็นปัจจุบัน 
    8. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
    9. ให้ค าแนะน า ปรึกษาการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูประจ าช้ัน โดยเน้นการนิเทศท่ีร่วมมือช่วยเหลือ
กันแบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อนเพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกนั 
    10. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู  เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
    11. ก ากับติดตามการสอนของครูให้มีประสิทธิภาพและให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการเรียนการสอน 
    12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1. นางวาทินี   วัลลิยะเมธี หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ ประธานกรรมการ 
2. นางสาวเรณู  เมฆตานี หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย          กรรมการ 
3. นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา     หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ กรรมการ 
4. นางสาวเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เท่ียง       หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศาสนา                        

และวัฒนธรรม 
กรรมการ 

5. นางสาววรรณา  รังโปฎก             หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษา                        
และพลศึกษา 

กรรมการ 

6. นางสาวพรพิรุณ  เขียวอรุณ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ                          
และเทคโนโลยี 

กรรมการ 

7. นางสาวกัณฑิมา  เผือกใต้ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะและดนตรี กรรมการ 
8. นางสาวกัญญา  นวมบุตร            หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาอังกฤษ  กรรมการ 
9. นางสาวสิริกานต์  โพธิ์รอด           หัวหน้ากลุ่มงานปฐมวัย กรรมการและเลขานุการ 

 
มีหน้าที่ 
     1. ควบคุมดูแลและติดตามการเรียนการสอนของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ หรือครูประจ าช้ัน                    
ให้เป็นไปตามหลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู้ 
     2. แบ่งงานรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ หรือครูประช้ัน 
     3. ประสานงานกับทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ หรือครูประช้ัน 



๔ 
 

 

     4. เผยแพร่กิจกรรมและควบคุมการปฏิบัติตามโครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู ้
     5. ประชุมครูในกลุ่มสาระเรียนรู้หรือครูประจ าช้ันเรียนอย่างสม่ าเสมอเพื่อพัฒนาและปรับปรุง 
     6. จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครู กลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวมเป็นสถิติ 
     7. ติดตามดูแลการสอบแก้ตัวและสอนซ่อมเสริมให้ด าเนินการตามระเบียบวัดผล 
     8. ดูแลการด าเนินการวัดผลตามหลักสูตร สร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผล ก าหนดแนวทาง                 
การออกข้อสอบตามมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบรายวิชาต่างๆ  
     9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  

4. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
     1. นางสาวกัณฑิมา  เผือกใต้           ครูอัตราจ้าง                                      ประธานกรรมการ                              
     2. นางสาวสิริกานต์  โพธิ์รอด          ครูอัตราจ้าง                                          กรรมการ 
มีหน้าที่ 
 1. จัดท าแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม 
     2. ก ากับติดตามการใช้ส่ือวัสดุอุปกรณ์พัฒนาผู้เรียน 
     3. ติดต่อประสานงานด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน กิจกรรมชุมนุม กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนาร ี
     4. ประเมินผลการจัดกิจกรรมแต่ละกิจกรรมเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาท่ีได้จัดกิจกรรม 
และสรุปผลการปฏิบัติงานเมื่อส้ินภาคเรียน ส้ินปีการศึกษา 
     5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5. งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
    นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา 

มีหน้าที่ 
    1. ประสานงานกับครูประจ าช้ัน รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียน 
    2. รวบรวม ปพ. ๕ เสนอผู้อ านวยการเพื่ออนุมัติผลการเรียน 
    3. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ หรือครูประจ าช้ัน ในการด าเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว    
    4. รวบรวมสถิติการสอบผ่านและไม่ผ่าน  
    5. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น      
สถานประกอบการและอื่นๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
    6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6.  งานทะเบียน 
      1. นางสาววรรณา  รังโปฎก            ครูธุรการ                                       ประธานกรรมการ 
      2. นางสาวสิริกานต์  โพธิ์รอด          ครอูัตราจ้าง                                             กรรมการ 

มีหน้าที่ 
      1. จัดท าแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัติการ  และ 
ประเมินผลการด าเนินงานงานทะเบียน 
      2. ท าทะเบียนนักเรียน  ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. ๑)  กรอกและตรวจทานผลการเรียน 
 ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
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     3. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ท่ีใช้ในงานทะเบียน 
     4. ให้เลขประจ าตัวนักเรียน จัดท ารายช่ือนักเรียนทุกช้ันเรียนเป็นแบบฟอร์มและ สถิติจ านวนนกัเรียน 
     5. รับค าร้องการขอเปล่ียนช่ือ  ช่ือสกุล  การแก้ไขประวัติอื่นๆ ของนกัเรียน และด าเนินการ   
 เกี่ยวกับการแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
     6. ประสานกับครูท่ีปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนในกรณีท่ีพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการเรียน  
     7. รับค าร้องและด าเนินการเกี่ยวกับการย้าย และการลาออกของนักเรียน 
     8. รับค าร้องการขอเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล การแก้ไขประวัติอื่นๆ ของนักเรียน 
     9. ออกใบรับรองผลการเรียน  ใบรับรองเวลาเรียน  ใบรับรองอื่นๆ ตามท่ีนักเรียนหรือ 
ผู้ปกครองต้องการ 
     ๑0. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามท่ีหน่วยงานต่างๆ ส่งมา 
     ๑1. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียนและประกาศนียบัตรแก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตร 
     ๑2. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ             
     ๑3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

7.  งานวิจัยเพือ่พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
     นางสาวกัณฑิมา  เผือกใต้                   ครูอัตราจ้าง   
มีหน้าที่ 
    ๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา 
    ๒. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู ้
    ๓. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยหรือพัฒนาคุณภาพ 
การเรียนการสอนและงานวิชาการ 
    4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

8.  งานพัฒนาสื่อและนวัตกรรม 
     นางวาทินี   วัลลิยะเมธี       ครูช านาญการ 
     นางสาวสิริกานต์  โพธิ์รอด                     ครูอัตราจ้าง        
มีหน้าที่ 
     1. ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอน และการ 
บริหารงานวิชาการ 
     ๒. ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาส่ือและนวัตกรรมการเรียนการสอน 
     ๓. จัดหาส่ือและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและพัฒนางานด้านวิชาการ 
     ๔. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อ การ
จัดการเรียนการสอนและการพัฒนางานวิชาการ 
    ๕. จัดท าเอกสารรับส่งส่ือและประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
    ๖. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
    ๗. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาเพื่อให้เกิดการใช้ท่ีคุ้มค่าและเหมาะสม 
    ๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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9.  งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้      
     นางเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เท่ียง                    ครูช านาญการพิเศษ 

มีหน้าที่  
     ๑. เสนอแต่งต้ังคณะท างาน การพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ของโรงเรียน 
     ๒. ส ารวจแหล่งเรียนรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษาชุมชน      
ท้องถิ่น ในเขตพื้นท่ีการศึกษา   
     ๓. ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ให้จัดท าโครงการ
พัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ 
     ๔. จัดท าแบบบันทึกข้อมูลแหล่งเรียนรู้ไว้ใช้ส ารวจแหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกโรงเรียน และ 
ชุมชน เผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯหรือครูประจ าช้ันเรียน  
     ๕. จัดท าแบบบันทึกข้อมูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่บุคลากรในโรงเรียน                    
     6. ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง รายงานการใช้แหล่งเรียนรู้ เพื่อเป็นข้อมูล 
การพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู ้
     7. ส่งเสริมสนับสนุน ให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
     8. เผยแพร่ผลงานของโรงเรียนในด้านการจัดการเรียนรู้จากโครงการพัฒนาและการใช้แหล่งเรียนรู้ 
     9. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แกค่รู  สถานศึกษาอื่น  บุคคล  ครอบครัว  องค์กร   
หน่วยงาน  และสถาบันอื่น  ท่ีจัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 
     ๑0. จัดต้ังและพัฒนาแหล่งเรียนรู้รวมทัง้พัฒนาให้เกิดองค์กรความรู้ และประสานความร่วมมือ 
สถานศึกษาอื่น บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  ในการจัดต้ังส่งเสริมพัฒนาแหล่งเรียนรู้ท่ีใช้ร่วมกัน 
     ๑1. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑0.  งานนิเทศศึกษา 
       นางวาทินี   วัลลิยะเมธี                     ครูช านาญการ 
 
มีหน้าที่ 
     1. ส ารวจและรวบรวมปัญหาการเรียนการสอนจากครูผู้สอนเพื่อพิจารณาหาทางแก้ไข 
     2. จัดประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้หรือคณะครูประจ าช้ันเรียนเพื่อวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการ
จ าเป็นเพื่อจัดโครงการนิเทศภายในโรงเรียน 
     3. ให้ค าแนะน าและปรึกษา เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอน 
     4. ส่งเสริมและแนะน าให้การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้และบันทึกการสอน การจัดท าผลงานทางวิชาการ เพื่อ
ความก้าวหน้าของครู นิเทศการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแผนการเรียนรู้และบันทึกการสอน 
     5. นิเทศและส่งเสริมให้ครู ผลิตส่ือการเรียนการสอนและจัดท าผลงานทางวิชาการ 
     6. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครู โดยเน้นการนิเทศท่ีร่วมมือ แบบกัลยาณมิตร   
     7. แลกเปล่ียนการเรียนรู้ และประสบการณ์ควรจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ 
สถานศึกษาอื่น  
     8. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
     9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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๑1. งานแนะแนว 
       นางสาวกัณฑิมา  เผือกใต้                  ครอูัตราจ้าง  
มีหน้าที่ 
      1. ให้การบริการ  ด้านการให้ค าปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียน  ผู้ปกครอง ในด้านการเรียน  
การศึกษาต่อ การประกอบอาชีพ ทุนการศึกษา การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคมหรือด้านอื่นๆ  
      2. ด าเนินการประสานงานกับฝ่ายอื่นๆ  เพื่อให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
      3. จัดป้ายนิเทศ  ข้อมูล  ข่าวสาร  ด้านการแนะแนวอย่างต่อเนื่อง  ทันเหตุการณ์ 
      4. ด าเนินการคัดเลือกนักเรียนเพื่อเข้ารับทุนการศึกษาประจ าปี 
      5. ติดตามนักเรียนท่ีจบการศึกษา  ในด้านการศึกษาต่อ  การประกอบอาชีพ 
      6. รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา ข้อมูลสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
      7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

12.  งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
      1. นางวาทินี   วัลลิยะเมธี              ครูช านาญการพิเศษ        รองประธานกรรมการ 
      2. นางสาวเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เท่ียง      ครูช านาญการพิเศษ                   กรรมการ 
      3. นางสาวเรณู  เมฆตานี      ครูช านาญการ                    กรรมการ 
      4. นางสาวพรพิรุณ  เขียวอรุณ        พนักงานราชการ                      กรรมการ 
      5. นางสาวกัญญา  นวมบุตร           ครูอัตราจ้าง                                              กรรมการ 
      6. นางสาวสิริกานต์  โพธิ์รอด          ครูอัตราจ้าง                       กรรมการ 
      7. นางสาวกัณฑิมา  เผือกใต้           ครูอัตราจ้าง                                              กรรมการ 
      8. นางสาววรรณา  รังโปฎก            ครูธุรการ                                                 กรรมการ 
      9. นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา     ครู                                       กรรมการและเลขานุการ   
มีหน้าที่ 
     ๑. จัดระบบ โครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
     ๒. ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและ 
ตัวชี้วัดของกระทรวงเป้าหมายความส าเร็จของพื้นท่ีการศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของ   ส านักงาน
รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
     ๓. รายงานผลการพัฒนาตนเองครูทุกคน และรายงานผล SAR   
     ๔. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุงพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง 
     ๕. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ในการปรับปรงุและพัฒนาระบบ ประกัน 
คุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
     ๖. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการ  
ประกันคุณภาพเพื่อจัดท ารายงานการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
     ๗. ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ 
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     ๘. ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการ 
ประเมินสถานศึกษาเพื่อเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
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     9. รวมรวมข้อมูล เอกสาร รายงานผลจากการด าเนินงานตามมาตรฐานการศึกษาของฝ่ายงานและกลุ่ม
สาระท่ีเกี่ยวข้อง  
     10. จัดระบบข้อมูล ผู้รับผิดชอบน าเสนอข้อมูล เพื่อรับการประเมิน 
     11. รายงานผลการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรค ต่อคณะกรรมการด าเนินการ  
     12. อื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

13.  งานส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
       นางสาวกัญญา  นวมบุตร                          ครูอัตราจ้าง 
มีหน้าที่ 
    1. จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
เอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 
     2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
     3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู้  ข้อมูล  ข่าวสารและ 
เลือกสรรภูมิปัญญา  วิทยาการต่างๆ 
     4. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน 
ให้มีการแลกเปล่ียนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

14.  งานคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
       นางสาวเรณู  เมฆตานี                        ครูช านาญการพิเศษ 

มีหน้าที่     
     1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคล้อง 
กับหลักสูตรสถานศึกษา เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
     2. จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน  
ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
     3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ      
แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
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2. ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

1. หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
    นางสาวเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เท่ียง              ครูช านาญการพิเศษ 

 มีหน้าที่ 
    ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงบประมาณตามนโยบายของทางราชการ 
    ๒. ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีงานในฝ่ายบริหารงบประมาณ ให้เป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
    3. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่าง ๆท่ีฝ่ายงานต่างๆ เสนอมาเพื่อโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 
    4. บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารงบประมาณ 
    5. จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
    7. จัดหารายได้และผลประโยชน์และจัดท าทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตามกฎหมาย
และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
    8. การเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกนัเงินไว้เบิก
เหล่ือมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังก าหนด มกีารแยกเป็นงานการเงินงบประมาณ
และงานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าท่ี ดังนี้ 
   8.1 งานการเงนิงบประมาณ มีหน้าท่ีดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
       -  รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ 
       -  ประสานงานเรื่องเงินกับหนว่ยงานต่างๆ 

      -  เบิกจ่ายเงินเดือนครู และลูกจ้างประจ า 
       -  เบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร 

      -  ท าหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
      -  จัดการโอนเงินเดือน, เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร, เงินสวัสดิการการ 
      -  รักษาพยาบาล, เงินค่าเช่าบ้าน ของครู ลูกจ้างประจ า  
      -  ด าเนินเรื่องการหักภาษี ณ ท่ีจ่ายประจ าปีของข้าราชการครูและแจกแบบช าระเงิน ให้แก่ 

บุคลากรทุกคน 
      -  เป็นท่ีปรึกษาของผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์เกี่ยวกับเรื่องงบประมาณ 

            8.2 งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าท่ีดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
       -  รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา 
       -  รับ-จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา 
       -  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 
       -  รับ ส่ง เงินหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
       -  ตรวจความถูกต้องรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่างประหยัด 
       -  ติดตามทวงถามใบส าคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ  
       -  ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน 
       -  จ่ายค่าจ้างช่ัวคราว 
       -  ท าสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน 
       -  ท าสมุดคุมการรับ–จ่าย เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
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       -  งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานจัดสรรให้ 
    9.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งานจัดท าแผนกลยุทธ์ (PBB)  หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
    ๑. นายบุญเกิด  เผือกใต้                 ผู้อ านวยการโรงเรียน                    ประธานกรรมการ 
    ๒. นางเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เท่ียง         ครูช านาญการพิเศษ          รองประธานกรรมการ 
    ๓. นางสาวเรณู  เมฆตานี         ครูช านาญการพิเศษ                           กรรมการ 
    ๔. นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา     ครู                                    กรรมการ 
    5. นางวาทินี   วัลลิยะเมธี         ครูช านาญการ          กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
    1. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา ท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และประเมิน 
สถานภาพของสถานศึกษา 
    2. การก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ และเป้าประสงค์ (Corporate Objective) ของสถานศึกษา 
    3. ก าหนดกลยุทธ์ทางสถานศึกษาและวางแผน จัดท าแผนช้ันเรียน 
    4. ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (outcomes) ตัวชี้วัดความส าเร็จ                                     
(Key Performance indicators:KPls) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
    5. ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณคุณภาพและผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับผล 
การปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะท าร่างข้อตกลงกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
    6. จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้เกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งานวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
    ๑. นายบุญเกิด  เผือกใต้     ผู้อ านวยการโรงเรียน               ประธานกรรมการ 
    ๒. นางเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เท่ียง              ครูช านาญการพิเศษ             รองประธานกรรมการ 
    ๓. นางสาวเรณู  เมฆตานี     ครูช านาญการพิเศษ               กรรมการ 
    ๔. นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา    ครู                              กรรมการ 
    5. นางวาทินี   วัลลิยะเมธี               ครูช านาญการ        กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
    ๑. จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มีความเช่ือมโยงกับผลผลิตและผลลัพธ์
ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน                
งานโครงการ เมื่อเขตพื้นท่ีการศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน หลักเกณฑ์
ขั้นตอน และวิธีการจัดต้ังงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 
    2. ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแจ้งผ่าน 
พื้นท่ีการศึกษาแจ้งสถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์
ขั้นตอนและวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
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    ๓. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรท่ีเขตพื้นท่ี 
 การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 
    4. จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงา งานโครงการท่ีสอดคล้อง 
วงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
    5. น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ 
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล  
    1. นางเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เท่ียง            ครูช านาญการพิเศษ                               ประธานกรรมการ 
    2. นางสาววรรณา  รังโปฎก             ครูธุรการ                                                     กรรมการ   

มีหน้าที่ 
    ๑. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินท้ังเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ   
 ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้  งบประมาณรายไตรมาส 
    ๒. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการ 
ผลผลิตของ สถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณราย
ไตรมาส 
    ๓. จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเส่ียงส าหรับโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
    ๔. ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตาม 
แผนการตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
    ๕. จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมท้ังเสนอข้อปัญหาท่ีอาจท าให้การ ด าเนินงาน
ไม่ประสบผลส าเร็จ เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
    ๖. รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    ๗. สรุปข้อมูลสารสนเทศและจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ สถานศึกษาเป็น
รายไตรมาศต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา 
    ๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5. งานจัดการทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
    นางเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เท่ียง            ครูช านาญการพิเศษ 

มีหน้าที่ 
    ๑. วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาท่ีด าเนินการจัดหารายได้และสินทรัพย์ในส่วนท่ีจะน ามาซึ่งรายได้และ
ผลประโยชน์ของสถานศึกษาท่ีด าเนินการจัดหายได้และบริหารรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษาเพื่อ
จัดท าทะเบียนข้อมูล 
    2. สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมให้เกิดประโยชน์ ต่อกระบวนการ
จัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
    3. ร่วมกับชมรมศิษย์เก่าในการจัดหาทุนการศึกษา 
    4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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6.  งานบริหารการบัญชี 
     นางเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เท่ียง                   ครูช านาญการพิเศษ 

มีหน้าที่ 
    ๑. ต้ังยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ และการตั้งยอดก่อนการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
    ๒. ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝาก และ
เงินประกนั ต้ังยอดบัญชีสินทรัพย์ท่ีเป็นบัญชีวัสดุ  หรือบัญชีสินค้าคงเหลือ และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน 
พร้อมท้ังจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีท่ัวไป โดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 
    3. บันทึกบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้า หรือการ
ให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอก
งบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุ หรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจ า และค่าปรับ การรับเงินบริจาค  
    4. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผ่านไปบัญชี แยกประเภท เงินสด  เงิน
ฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอื่น และรายการในสมุดรายวันท่ัวไปให้ผ่าน รายการเข้าบัญชี
แยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน   
    5. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน และงบพิสูจน์
ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภทท่ัวไป  
    6. จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางภายใน
วันท่ี ๑๕ ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจ า
งวด 
    7. แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการท่ีเขียนข้อความผิด หรือตัวเลขผิดจากการ
บันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรือตัวเลขผิดลงลายมือช่อย่อก ากับ 
พร้อมวัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 
    8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
7.  งานพัสดุและสินทรัพย ์
     นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา    ครู                         

มีหน้าที่ 
     ๑. ต้ังคณะกรรมการส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างเพื่อทราบสภาพการใช้งาน 
     ๒. จ าหน่าย บริจาค  หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
     ๓. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ท้ังท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีได้จากการบริจาค ท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วัน
เวลาท่ีรับสินทรัพย์ 
     ๔. จดทะเบียนเป็นท่ีราชพัสดุส าหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ด าเนินการและท่ียังไม่
สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดท า
ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
     5. จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 



๑๓ 
 

 

     6. ร่วมกับฝ่ายบริหารงบประมาณ วิเคราะห์แผนงาน งาน โครงการ ท่ีจัดท างบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปาน
กลางเพื่อตรวจดูกิจกรรมท่ีต้องใช้พัสดุท่ียังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ี
ก าหนดตามมาตรฐานกลาง 
     7. จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้างท่ีเป็นแบบมาตรฐาน 
     8. ก าหนดให้ผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
     9. ตรวจสอบสภาพการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินท่ีมีสภาพไม่
สามารถใช้งานได้ให้ต้ังคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นส่ิงปลูกสร้าง 
     10. จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จ่ายขาย 
แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและตรวจรับงาน ให้มอบ
เรื่องแก่เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกา เบิกงานเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย ผู้จ้าง 
     11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

 

3. ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

1. งานหัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 
     นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา    ครู  

มีหน้าที่ 
    ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 
    ๒. ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีงานในฝ่ายบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
    3. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูล 
สารสนเทศ ของโรงเรียน 
    4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
    นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา     ครู  

มีหน้าที่ 
    ๑. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
    ๒. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ 
ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
    3. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
    4. จัดท าภาระงาน คู่มือการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ และข้อตกลงจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1  ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    5. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง / ขอเล่ือนวิทยฐานะ / ขอเปล่ียนแปลง 
เงื่อนไขต าแหน่ง ข้อก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    6. รวบรวมและเผยแพร่ ค าส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ  ระเบียบเกี่ยวกับการขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอ 
เปล่ียนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ข้อก าหนดต าแหน่งเพิ่มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งานจ้างลูกจ้างประจ าและจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
    นางสาวเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เท่ียง               ครูช านาญการพิเศษ                    

หน้าที่ 
    ๑. รวบรวมเผยแพร่ ระเบียบ ค าส่ัง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
    ๒. จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ๓. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
    ๔. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวในแต่ละกรณี 
          ๔.๑ กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามเกณฑ์และวิธีการท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐานก าหนด 



๑๕ 
 

 

          ๔.๒ กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวกรณีอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษา 
สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสถานศึกษาก าหนด 
     ๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
    นางสาวเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เท่ียง      ครูช านาญการพิเศษ                    
                                       
มีหน้าที่ 
1. ศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองแก่ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 
2. แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ 
ประเมินผลงานแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ติดตาม ประเมินผลและให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
4. รายงานผล ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1  
5. สร้างขวัญและก าลังใจต่อคณะครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5. งานทะเบียนประวัติ 
    นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา         ครู                                       

 
มีหน้าที่ 
    1. จัดท าทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ (แฟ้ม กพ ๗), ท าเนียบบุคลากร) ของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง ให้เป็นปัจจุบัน 
    2. ด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการและ 
ลูกจ้างตามแบบท่ีก าหนดโดยน าเสนอไปยัง ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
กรณีมีการแก้ไข 
    3. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ด าเนินการดังนี ้
  3.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค าส่ัง  แนวปฏิบัติต่างๆ 
  3.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง เพื่อเสนอขอ
พระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  ๓.3 ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครู บุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายก าหนด 
  3.4 จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
    4. งานขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ด าเนินการดังนี ้
   4.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ  
            4.2 จัดเตรียมเอกสารการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐไว้บริการข้าราชการ 
และบุคลากรทาการศึกษา 
   4.3 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยแนบเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 



๑๖ 
 

 

            4.4 น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
และลงทะเบียนประวัติไว ้
   4.5 เมื่อได้รับบัตรแล้วน าส่งคืนผู้ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
    5. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ ด าเนินการดังนี ้
   5.๑ ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มี
คุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 
            5.2 สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยก 
ย่องเชิดชูเกียรติผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดหรือกรณีอื่นตามความ
เหมาะสม 
    6. การลาศึกษาต่อ ด าเนินการดังนี ้
   ๖.๑ อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาศึกษาต่อ ตามนโยบาย หลักเกณฑ์ และวิธีการของเขตพื้นท่ี
การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการตามท่ีกฎหมายก าหนด 
             ๖.๒  เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาศึกษาต่อ 
ให้เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาตามอ านาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายก าหนดหรือเพื่อทราบแล้วแต่กรณี 
    7. การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพด าเนินการดังนี้ 
   7.๑ ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เพื่อเสนอไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษาให้ด าเนินการต่อไป 
            7.๒ ติดตาม และส่งมอบใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพท่ีได้รับ 
อนุมัติแล้วให้แก่ผู้ขอรับใบอนุญาต 
    8. ด าเนินการจัดท าหนังสือรับรอง งานขออนญุาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท 
งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินเดือนวิทยพัฒน์ และการจัด
สวัสดิการ ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง ด าเนินการดังนี้ 
    9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6.  งานวินัยและการรักษาวินัย 
     นายบุญเกิด  เผือกใต้                    ผู้อ านวยการโรงเรียน  

มีหน้าที่ 
    ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ  
    2. ด าเนินการเกี่ยวกับให้ความรู้  ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจในอันท่ี 
จะเสริมสร้างแลพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    3. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง 
    4. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง 
    5. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนาอย่างเข้มของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที 
ไม่ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
    6. เสนอแต่งต้ังครูพี่เล้ียงของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม่ 
    7. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา ก าหนด 



๑๗ 
 

 

7.  งานรายงานผลปฏิบัติราชการ 
     นางสาววรรณา  รังโปฎก               ครูธุรการ                                            

มีหน้าที่ 
    ๑. จัดท าแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน ใบลา บัญชีลงเวลาไว้บริการแก่ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนามทุกครั้ง 
    ๒. รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในสถานศึกษา 
    ๓. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน การลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแต่ละ 
ภาคเรียนเพื่อน าเสนอผู้อ านวยการของสถานศึกษาลงนาม 
    ๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยด าเนินการในรูป 
คณะกรรมการ 
    ๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
8. งานเวรรักษาการณ์ 
    1. นางเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เท่ียง             ครูช านาญการพิเศษ 
    2. นางสาววรรณา  รังโปฎก              ครูธุรการ                                            

มีหน้าที่  
    ๑. เสนอแต่งต้ังผู้ปฏิบัติหน้าท่ี เวรกลางวัน เวรกลางคืน และตรวจเวรประจ าวันและวันหยุดราชการ 
    ๒. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีเวร ท้ังครูเวร และนักการเวร เมื่อเกิดเหตุการณ์ท่ีไมปกติหรือมีความ
จ าเป็นเร่งด่วน ให้เสนอรายงานต่อหัวหน้าฝ่าย เพื่อน าเสนอผู้บริหารต่อไป  
    3. ดูแลรักษา ซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์อยู่เวรยาม ให้อยู่ในสภาพท่ีใช้งานได้อยู่เสมอ 
    4. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 
 

 

4. ฝ่ายบริหารท่ัวไป 

1. หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป 
    นางสาวเรณู  เมฆตานี              ครูช านาญการ                    

มีหน้าที่ 
    ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารท่ัวไปตามนโยบายของทางราชการ 
    ๒. ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีงานในฝ่ายบริหารท่ัวไป ให้เป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการ ของโรงเรียน 
    3. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่าย 
ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน 
    4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งานด าเนินงานธุรการ 
    1. นางสาววรรณา  รังโปฎก               ครูธุรการ                                         ประธานกรรมการ 
    2. นางสาวพรพิรุณ  เขียวอรุณ            พนักงานราชการ                        กรรมการ 

มีหน้าที่ 
    1. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการท างานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจน าระบบ 
เทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 
    2. ด าเนินงานธุรการตามระบบท่ีก าหนดไว้ โดยยึดความถูกต้องรวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 
    3. รายงานหนังสือราชการถึงส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้ตรงตามเวลาก าหนดการส่ง 
    4. จัดเก็บหนังสือราชการเป็นฝ่าย 4 ฝ่ายให้เป็นระบบ ระเบียบ  
    5. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ และแยกประเภทหนังสือแจ้งฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง 
    6. จัดท าแบบฟอร์มหนังสือราชการไว้บริการคณะครู 
    7. ประสานครูประจ าช้ันเรียนให้ตรวจสอบ ช่ือ-นามสกุล ในการทดสอบระดับชาติ ตามปฏิทินการเปิด
โอกาสให้ตรวจสอบรายช่ือ เช่น  O-NET. NT.RT. ให้ถูกต้อง 
    8.  ร่าง พิมพ์ หนังสือ แนวปฏิบัติ โต้ตอบหนังสือราชการ นโยบายของโรงเรียนตามท่ีผู้บริหารก าหนด 
    9.  ให้การต้อนรับ ประสานงานกับบุคคลภายนอกท่ีมาติดต่อราชการตามสมควร 
    10. รับผิดชอบสมุดเย่ียม เพื่อเสนอให้ผู้มาเย่ียมชมโรงเรียนได้ลงนาม ในกรณีเป็นการตรวจราชการ 
ให้ด าเนินการรายงานให้หน่วยเหนือทราบตามระเบียบฯ 
    ๑1. จัดเก็บ รักษาหนังสือราชการ และท าลายหนังสือราชการท่ีไม่ส าคัญเกิน 10 ปี 
    ๑2. ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
    13. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    14. จดรายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติ 
แล้วแต่กรณี 
    15. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร่งรัดการ 
ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 
    16. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



๑๙ 
 

 

3. งานประสานงานและพัฒนาเครือกลุ่มข่ายการศึกษา   
      1. นางสาวเรณู  เมฆตานี              ครูช านาญการพิเศษ          
      2. นางสาวกัณฑิมา  เผือกใต้          ครูอัตราจ้าง            
มีหน้าที่ 
     ๑. จัดให้มีระเบียบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 
     ๒. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพื่อแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือเพื่อส่งเสริม  
สนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 
     ๓. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
     ๔. ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพื่อการแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาท่ี 
เกี่ยวข้องกับสถานศึกษา 
     ๕. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพื้นท่ี
การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
     ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
4. งานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
     1. นางสาววรรณา  รังโปฎก            ครูธุรการ 
     2. นางสาวสิริกานต์  โพธิ์รอด          ครูอัตราจ้าง     
มีหน้าที่  
     ๑. ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และด าเนินการกรอกข้อมูลในโปรแกรมสารสนเทศทาง 
การศึกษา Smis 
     ๒. จัดท าทะเบียนเครือข่าย เว๊บไซค์โรงเรียนเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
     ๓. จัดท าระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้อง 
กับระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นท่ีการศึกษาโดยประสานงานกับคณะครูประจ าช้ันเรียน 
     4. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
     5. ประเมินผลและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ 
     6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
     นางสาวเรณู  เมฆตานี   ครูช านาญการ                    

มีหน้าที่ 
     ๑. บริหารจัดการอาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อม ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
               ๑.๑ ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อมของสถานท่ี   
และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

     ๑.๒  บ ารุง ดูแล  และพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพื่อให้เกิดคุ้มค่า 
และเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู ้

     ๑.๓  ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารและสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพื่อให้
เกดิความคุ้มค่าและเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู ้

     ๑.๔  สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา 



๒๐ 
 

 

     2. งานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหน้า เช่น ซ่อมไฟฟ้า ประปา 
     3. งานเฉพาะกิจ เป็นงานท่ีท าร่วมกับกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน มีค าส่ังให้ท าเป็นงานๆ เช่น การจัด
สถานท่ีในงานกิจกรรมต่างๆ ของทางโรงเรียน 
     4. งานตามโครงการ เป็นงานท่ีทางอาคารสถานท่ีก าหนดไว้ในแผนด าเนินงานประจ าปี 
     5. มีครูดูแลรับผิดชอบประจ าอาคารต่างๆ ร่วมกับนักเรียนในแต่ละห้องเรียน ดูแลรับผิดชอบห้องเรียนของ
ตนเอง โดยมีคุณครูท่ีปรึกษาควบคุมดูแล 
     6. มีการแบ่งเขตรับผิดชอบให้นักเรียนดูแล 
     7. การดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 
     8. ดูแลตกแต่งบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ีรวมท้ังพัสดุครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานท่ี 
     9. การให้บริการด้านสาธารณูปโภค 
     10. การให้บริการด้านอาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน 
     ๑1. การปรับปรุงสภาพแวดล้อมในโรงเรียนและการจัดบรรยากาศในโรงเรียน 
     ๑2. การซ่อมแซม บ ารุง วัสดุ ครุภัณฑ์ และอาคารสถานท่ี 
     ๑3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
6. งานจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
    นางสาวเรณู  เมฆตานี            ครูช านาญการ   

มีหน้าที่ 
     ๑. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนท่ีจะเข้ารับบริการทางการศึกษา
ในเขตบริการสถานศึกษา 
     ๒. จัดท าส ามะโนผู้เรียนท่ีจะเข้าบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
     3. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการส ามะโนผู้เรียน เพื่อให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพ 
     4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

7. งานรับนักเรียน 
     นางสาวเรณู  เมฆตานี      ครูช านาญการ                    
มีหน้าที่ 
     1. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานกับครู อบต.และผู้ปกครองชุมชน 
     2. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีก าหนด 
     3. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาใน                   
การเข้าเรียน 
     4. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษา 
     5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 



๒๑ 
 

 

8.  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 
     นางสาวเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เท่ียง         ครูช านาญการพิเศษ  
มีหน้าที่ 
    ๑. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
    ๒. ประสานงานกับคณะครูประจ าช้ันเรียนและงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัย
โรงเรียน 
    3. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้นไว้บริการให้เพียงพอและจัดท าหลักฐานการ
จ่ายยาให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
    4. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาลตามความ
จ าเป็น 
     5. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
     6. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
     7. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอืน่หรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
     8. ประสานครูประจ าช้ันเรียน จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาค
เรียน ประจ าปีของงานอนามัย  สถิติผู้ใช้ห้องพยาบาลและรวบรวมค าเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ(ถ้ามี) เสนอ
ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบเพื่อเป็นแนวทางในการปรับปรุงต่อไป 
      9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

9. งานประชาสัมพันธ์ 
         นางสาวสิริกานต์  โพธิ์รอด            ครูอัตราจ้าง     
มีหน้าที่ 
     ๑. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน 
     ๒. ประสานงาน ร่วมมือกับคณะครูประจ าช้ันเรียนของโรงเรียนในการด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 
     ๓. ต้อนรับและบริการผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียนและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียน
และทางโรงเรียน 
     ๔. ประกาศข่าวสาร ข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
     ๕. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
     6. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน 
     7. จัดท าเอกสารจุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความ
เคล่ือนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 
     8. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงาน 
ประจ าปีของงานประชาสัมพันธ์ 
     9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 



๒๒ 
 

 

10. งานนักพัฒนา 
       นางสาวเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เท่ียง              ครูช านาญการพิเศษ                    
มีหน้าที่ 
     ๑. ก ากับดูแล การปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ ของนักการภารโรงให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
     ๒. ก าหนดภาระงานหน้าท่ีของนักการภารโรง 
     3. ต้องเก็บกวาดกระดาษ และตกแต่งบริเวณอาคารอยู่เสมอ 
     4. ท าความสะอาดห้องพักครูได้รับมอบหมายให้สะอาดอยู่เสมอ 
     5. หมั่นท าความสะอาดห้องน้ า ท้ังครูและนักเรียนให้สะอาด 
     6. ปิด-เปิด  อาคารเรียนห้องเรียนท่ีได้รับมอบหมาย 
     7. เมื่อพบเห็นส่ิงใดช ารุดเสียหาย ควรซ่อมแซมทันทีหรือรีบรายงานให้หัวหน้าอาคารสถานท่ีทราบ 
     8. ซ่อมแซมอาคาร หรือครุภัณฑ์ ของอาคารท่ีช ารุดในวันเสาร์และอาทิตย์ หรือตามควรแก่กรณีเวียน
หนังสือ ของทางราชการ 
     9. จัดหาน้ าด่ืมใส่ภาชนะและคอยเปล่ียนให้สะอาดอยู่เสมอตามห้องพักครูและท าความสะอาดตามจุดน้ า
ด่ืมของนักเรียน 
     10. น าขยะจากบริเวณอาคารหรือห้องพักครูท้ิงลงในถังขยะโรงเรียนทุกวัน 
     11. ต้องรดน้ าบริเวณอาคารเรียนอยู่เสมอและปลูกซ่อมแซมเมื่อมีต้นไม้ 
     12. ปิด-เปิดไฟฟ้าบริเวณอาคารเรียน ตามวัน เวลา ทุกวันเมื่อพบว่าช ารุดควรรีบรายงาน  
     ๑3. ช่วยดูแลทรัพย์สินของทางโรงเรียนและของครู 
     ๑4. ควรมีมารยาท สุภาพเรียบร้อยแก่คณะครูตามสมควร 
     ๑5. ต้องอยู่ประจ าอาคารตลอดเวลาหรือปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๑6. ดูแลสวนหย่อมและบริเวณพื้นท่ีรับผิดชอบให้โรงเรียนสวยงามอยู่เสมอ 
     ๑7. ร่วมงานพัฒนาต่างๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
     18. เมื่อมีกิจธุระเร่งด่วนให้โรงเรียนพิจารณาตามความเหมาะสม 
     19. เมื่อว่างจากภารกิจประจ าวันอื่นๆ จะต้องอยู่ประจ า ณ ท่ีใดท่ีหนึ่งท่ีโรงเรียนมอบหมายให้เพื่อความ
สะดวกในการตามตัว 
     ๒๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑1. งานสหกรณ์ 
       1. นางสาวเรณู  เมฆตานี      ครูช านาญการ              ประธานกรรมการ 
       2. นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา        ครู                                          กรรมการ 
       3. นางสาวกัณฑิมา  เผือกใต้               ครูอัตราจ้าง                            กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
      ๑. วางแผนก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานสหกรณ์โรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
      2. ด าเนินงานกิจกรรมสหกรณ์ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
      3. จัดหาส่ิงของท่ีสมาชิกต้องการมาจ าหน่าย 
      4. จ าหน่ายสินค้าท่ีมีคุณภาพดี ตามราคาท้องตลาดหรือต่ ากว่าท้องตลาด 
      ๕. แนะน าส่งเสริมสมาชิกให้รู้จักการประหยัด 



๒๓ 
 

 

      ๖. แนะน าส่งเสริมให้ความรู้ด้านการค้าและสหกรณ์แก่สมาชิกได้ 
      7. จัดสรรก าไรเพื่อการศึกษาแก่นักเรียนท่ีขาดแคลน ค่าตอบแทนกรรมการและ 
เจ้าหน้าท่ีสหกรณ์รวมทั้งเงินบ ารุงการศึกษาและเงินสาธารณประโยชน์  
      8. สรุปผลการด าเนินงานและปิดบัญชีประจ าปีให้เสร็จส้ินก่อนสอบปลายภาคของทุกปี 
      9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย     

๑2. งานเทคโนโลยีทางการศึกษา 
       นางสาวสิริกานต์  โพธิ์รอด          ครูอัตราจ้าง     
มีหน้าที่ 
     1. จัดระเบียบการใช้และการให้บริการโสตทัศนอุปกรณ์ 
     2. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน าวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนอุปกรณ์ 
     3. จัดท าระเบียบวัสดุ  ครุภัณฑ์เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
     4. จัดให้มีการบ ารุงรักษา ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
     5. จัดและด าเนินการเกี่ยวกับระบบเสียงภายในโรงเรียน 
     6. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
     7. จัดระบบรวบรวมภาพกิจกรรมให้เป็นปัจจุบันและง่ายต่อการน าออกไปเผยแพร่ 
     8. ส ารวจและจัดท าทะเบียนส่ือการสอนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
     9. ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือ การผลิตส่ือการสอนแก่ครูอาจารย์ท่ัวไป 
     10. ช่วยงานประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน 
     11. จัดท า รวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานเทคโนโลยีทางการศึกษาและจัดท ารายงานประจ าปี 
     12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑3. งานสุขาภิบาลและโภชนาการ 
       นางสาวเรณู  เมฆตานี   ครูช านาญการ                    
มีหน้าที่ 
      ๑. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานโภชนาการให้สอดคล้องกับนโยบาย
และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
      ๒. รับผิดชอบในโครงการอาหารกลางวัน จัดเวรประจ าวันโครงการอาหารกลางวันและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ  
      3. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลักอนามัย 
      4. ควบคุมดูแลรักษาสถานท่ี เครื่องมือ เครื่องใช้ในการประกอบการของแม่ค้าให้ถูกสุขลักษณะ 
      5. ก าหนดระเบียบควบคุมผู้จ าหน่ายอาหาร 
      6. ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เครื่องด่ืม ให้ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย 
      7. จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาการภายในโรงเรียน 
      8. ประสานกับงานแนะแนว  งานอนามัยโรงเรียนในการช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ 
      9. อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาใช้บริการในโรงอาหาร 
      10. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการรับประทานอาหาร ให้อยู่ในระเบียบวินัย 
      ๑1. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการและจัดท ารายงานประจ าปีของงานโภชนาการ 
      12. จัดบริการน้ าด่ืมให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้ าด่ืมใช้ให้สะอาดอย่างสม่ าเสมอ 



๒๔ 
 

 

      13. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับน้ าด่ืม น้ าใช้ให้เพียงพอ และให้อยู่ในภาพท่ีจะสะดวกถูกสุขลักษณะ 
      1๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑4. งานห้องสมุด 
      นางสาวพรพิรุณ  เขียวอรุณ        พนักงานราชการ     
มีหน้าที่ 
     1. จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุดให้สอดคล้องกับหลักสูตรและความรู้ท่ัวไป 
     2. จัดท าและจัดเก็บสมุดทะเบียนต่างๆ ของห้องสมุดให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
     3. ส่งเสริมและจัดกิจกรรมรักการอ่านให้นักเรียนได้พฒันานิสัยรักการอ่าน 
     4. ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ครู ในการเลือกและใช้วัสดุสารนิเทศเพื่อประโยชน์ในการสอน 
     5. ให้ค าแนะน าแก่ครูและนักเรียนในการค้นคว้าหนังสือในห้องสมุด 
     6. ก าหนดระเบียบต่างๆ เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุดเสนอผู้บริหาร เพื่อขออนุมัติต่อไป 
     7. จัดเก็บและรวบรวม จัดหมู่ ของหนังสือให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
     8. จัดท าการซ่อมแซมหนังสือท่ีช ารุดให้เป็นปัจจุบัน 
    ๑0. เก็บรวบรวมสถิติต่างๆ เกี่ยวกับห้องสมุดและรายงานเสนอผู้บริหารทราบ 
    ๑1. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

15. งานศูนย์วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถ่ิน 
        นางสาวเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เท่ียง      ครูช านาญการพิเศษ            
มีหน้าที่ 
      ๑. ส ารวจ วิเคราะห์ วางแผนการด าเนินงานศูนย์วัฒนธรรม ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ท้ังในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น ในเขตพื้นท่ีการศึกษา         
      ๒. จัดท าเอกสารเผยแพร่แก่ครู สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่นท่ีจัด
การศึกษา ในบริเวณใกล้เคียง  
      ๓. จัดต้ังและพัฒนาศูนย์วัฒนธรรม รวมทั้งพฒันาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความร่วมมือ 
สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
      ๔. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูและนักเรียนใช้ศูนย์วัฒนธรรม ในการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
      ๕. จัดหา เก็บรวบรวมอุปกรณ์ เครื่องใช้ ของเก่าแก่ ของโบราณและเก็บรักษาไว้ในท่ีปลอดภัย  
      ๖. ส ารวจสถานท่ีและวิถีชีวิต ข้อมูลบุคคลส าคัญปราชญ์ชาวบ้าน สถานท่ีส าคัญทางประวัติศาสตร์ แหล่ง
ท่องเท่ียว บุคคลส าคัญด้านวัฒนธรรม ผู้น าทางศาสนา และผู้น าท้องถิ่น เป็นต้น 
      7. ปลูกฝังให้นักเรียนได้มีความรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เพื่อน าไปใช้ในชีวิตประจ าวัน 
      8. เป็นต้นแบบศูนย์อนุรักษ์มวยไทยจังหวัดสุโขทัย และสร้างเครือข่ายในด้านการพัฒนาและน าหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เพื่อน าไปใช้และบูรณาการจัดการเรียนรู้ท่ีเน้นนักเรียนเป็นส าคัญ ให้กับ
โรงเรียนอืน่ ๆ  
      9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

 



๒๕ 
 

 

16. งานบริการและสวัสดิการ 
       1. นางสาวเรณู  เมฆตานี               ครู                                         ประธานกรรมการ 
       2. นางสาวพรพิรุณ  เขียวอรุณ        พนักงานราชการ                        กรรมการ 
       3. นางสาวกัณฑิมา  เผือกใต้           ครูอัตราจ้าง                                              กรรมการ 
       4. นางสาววรรณา  รังโปฎก            ครูธุรการ                               กรรมการและเลขานุการ                  
มีหน้าที่ 
      ๑. จัดให้มีระบบการใหบ้ริการท่ีดีและประสานงานกับฝ่ายโสตทัศนศึกษาบันทึกภาพ 
      2. ต้อนรับแขกจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ท่ีใช้ส าหรับในการต้อนรับแขก และบุคคลท่ัวไปท่ีมา 
เย่ียมโรงเรียน 
      3. จัดสวัสดิการ อาหาร เครื่องด่ืมส าหรับบุคลากร และบุคคลท่ัวไปในการประชุมอบรม 
สัมมนา หรืออื่นๆ ตามโอกาส 
      4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

17. งานจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
       1. นางสาวเรณู  เมฆตานี      ครูช านาญการ            ประธานกรรมการ 
       2. นางสาวกัณฑิมา  เผือกใต้              ครูอัตราจ้าง                                           กรรมการ 
       3. นางสาววรรณา  รังโปฎก               ครูธุรการ                             กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
      ๑. วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเส่ียงและจัดล าดับความเส่ียง 
      2. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
      3. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
      4. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท ามาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงาน 
      5. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
      6. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
      7. รายงานผลการประเมินควบคุมภายใน 
      8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

18. งานกิจการนักเรียน 
       1. นางสาวเรณู  เมฆตานี      ครูช านาญการ            ประธานกรรมการ 
       2. นางสาวสิริกานต์  โพธิ์รอด          ครูอัตราจ้าง                         กรรมการ 
       3. นางสาวกัณฑิมา  เผือกใต้           ครูอัตราจ้าง                                               กรรมการ 
มีหน้าที่ 
       ๑. ก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมของนักเรียนนอกหลักสูตร  
       ๒. ด าเนินการจัดกิจกรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียน ได้มีส่วนรว่มในการจัดกิจกรรมอย่าง
หลากหลาย ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
       ๓. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ท าได้คิดเป็นท าเป็นรักการอ่าน 
และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
       4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 



๒๖ 
 

 

19. งานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
     1. นางสาวเรณู  เมฆตานี  ครูช านาญการ                      ประธานกรรมการ 
     2. นางสาวกัญญา  นวมบุตร            ครูอัตราจ้าง                                               กรรมการ 

มีหน้าที่ 
     ๑. จัดอบรมจริยธรรมประจ าสัปดาห์ ห้องศูนย์คุณธรรมความดี ให้นักเรียนแต่ละระดับช้ัน 
     ๒. ติดตามความประพฤติ การปฏิบัติตนของนักเรียนท้ังในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
     ๓. แต่งต้ังคณะกรรมการติดตามความประพฤตินักเรียน 
     ๔. ประสานงานกับชุมชนในวันส าคัญทางศาสนาและวันส าคัญของชาติ 
     ๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

20. งานวินัยและความประพฤติ 
      1. นางสาวเรณู  เมฆตานี      ครูช านาญการพิเศษ           ประธานกรรมการ 
      2. นางวาทินี   วัลลิยะเมธี                   ครูช านาญการ           รองประธานกรรมการ 
      3. นางสาวเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เท่ียง           ครูช านาญการพิเศษ                     กรรมการ 
      4. นางสาวเรณู  เมฆตานี      ครูช านาญการ                      กรรมการ 
      5. นางสาวพรพิรุณ  เขียวอรุณ             พนักงานราชการ               กรรมการ 
      6. นางสาวกัญญา  นวมบุตร                ครูอัตราจ้าง                                           กรรมการ 
      7. นางสาวสิริกานต์  โพธิ์รอด              ครูอัตราจ้าง                                            กรรมการ 
      8. นางสาวกัณฑิมา  เผือกใต้                ครูอัตราจ้าง                                           กรรมการ 
      9. นางสาววรรณา  รังโปฎก                 ครูธุรการ                                              กรรมการ    
      10. นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา        ครู                                   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
       ๑. จัดรวบรวมทะเทียนประวัตินักเรียน 
       ๒. ควบคุมดูแลนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษ
นักเรียนนักศึกษา พ.ศ.2548 ข้อ 5 (1)ว่ากล่าวตักเตือน (2)ท าทัณฑ์บน (3)ตัดคะแนน (4)ท ากิจกรรมเพื่อให้
ปรับเปล่ียนพฤติกรรม 
       3. ช้ีแจงแนวปฏิบัติเกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียนอย่างสม่ าเสมอ 
       4. ประสานงานกับผู้ปกครองของนักเรียนในเรื่องความประพฤติเสนอแนวทางการแก้ไข 
       5. จัดระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับการแก้ปัญหาความประพฤติของนักเรียน 
       6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 
 

 

21. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
       1. นางสาวเรณู  เมฆตานี      ครูช านาญการพิเศษ             ประธานกรรมการ 
       2. นางวาทินี   วัลลิยะเมธี                  ครูช านาญการ            รองประธานกรรมการ 
       3. นางสาวเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เท่ียง           ครูช านาญการพิเศษ                      กรรมการ 
       4. นางสาวพรพิรุณ  เขียวอรุณ             พนักงานราชการ               กรรมการ 
       5. นางสาวกัญญา  นวมบุตร                ครูอัตราจ้าง                                           กรรมการ 
       6. นางสาวสิริกานต์  โพธิ์รอด               ครูอัตราจ้าง                                           กรรมการ 
       7. นางสาวกัณฑิมา  เผือกใต้                ครูอัตราจ้าง                                           กรรมการ 
       8. นางสาววรรณา  รังโปฎก                 ครูธุรการ                                              กรรมการ    
       9. นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา          ครู                                    กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
        1. ก ากับดูแลการปฏิบัติงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
        2. ประสานงานกับงานและหรือฝ่ายต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
        3. วางแผนแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่าง ๆ เช่น การมาเรียน  ระเบียบวินัย  กฎข้อบังคับ  ฯลฯ 
        4. ประสานงานกับครูเวรประจ าวัน  เพื่อช่วยดูแล  ควบคุมนักเรียนประจ าวันตามความเหมาะสม 
        5. ประสานงานกับครูประจ าช้ันเรียนในการเยี่ยมบ้านนักเรียนและรายงานผล 
        6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

22.  ครูเวรประจ าวัน 
        นางสาวเรณู  เมฆตานี      ครูช านาญการ                    

มีหน้าที่ 
       ๑. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังครูเวรประจ าวัน เพื่อปฏิบัติหน้าท่ีในแต่ละวัน 
       2. จัดท าแบบตรวจการท าความสะอาดเขตรับผิดชอบของนักเรียน ตามแผนผังท่ีวางไว้ 
       3. รายงานผลระหว่างด าเนินงาน รายงานผลเมื่อส้ินสุด 
       4. ปฏิบติัหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

23.  งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
        1. นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา      ครู                                          ประธานกรรมการ 
        2. นางสาวกัณฑิมา  เผือกใต้             ครูอัตราจ้าง                                            กรรมการ 

มีหน้าที่ 
๑. จัดการเลือกต้ังคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตยท่ีเห็นสมควร 
๒. เป็นท่ีปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียนหรือสภานักเรียนพร้อมท้ังก ากับดูแลเสนอแนะ 
3. จัดกิจการส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสท่ีเหมาะสมเพื่อพัฒนานักเรียน 
4. ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ ๑ ครั้ง เสนอผู้อ านวยการ 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



๒๘ 
 

 

24. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
      นางสาวเรณู  เมฆตานี  ครูช านาญการพิเศษ                   

มีหน้าที่  
      1. วางแผนการด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียนให้เหมาะสม 
      2. ก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหาตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อนักเรียน 
      3. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสเพื่อร่วมกันแก้ปัญหา หรือป้องกันตาม
เห็นสมควร 
      4. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสท่ีเหมาะสมเพื่อประสานความร่วมมือท้ังในด้านป้องกัน และ
แก้ไขปัญหาอย่างต่อเนื่อง 
      5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 ท้ังนี้ ให้ผู้ท่ีได้รับค าส่ัง ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความต้ังใจเกิดผลดีแก่ทางราชการ หากเกิดปัญหาหรือ
อุปสรรคประการใด ให้รายงานผู้บริหารสถานศึกษาทราบ เพื่อหาแนวทางแก้ไขต่อไป 
 
 ส่ัง  ณ  วันท่ี  1  เดือน พฤษภาคม พ.ศ.  ๒๕63 
 

       
 

      ลงช่ือ 
                 (นายบุญเกิด  เผือกใต้) 
           ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านบางคลอง(ราษฎร์อุทิศ) 
 
 

 


