
 
 
  
                                         ค ำสั่งโรงเรียนบ้ำนบำงคลอง(รำษฎร์อุทิศ) 

    ที ่ ๒๓/๒๕66 
เรื่อง  แต่งตั้งและมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรครูและลูกจ้ำงปฏิบัติหน้ำที ่ประจ ำปีกำรศึกษำ  ๒๕66 

 
     อาศัยอ านาจบังคับบัญชาและอ านาจหน้าที่ตามความในมาตรา  ๓๕ และ มาตรา ๓๙ แห่ง
พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ อ านาจตามมาตรา ๒๗ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และอาศัยอ านาจระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.๒๕๔๗ เพ่ือให้การบริหารสถานศึกษาเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุดต่อทางราชการ จึงแต่งตั้งและมอบหมายหน้าที่ราชการงานสนับสนุนการสอนให้ข้าราชการ
ครูและลูกจ้างของโรงเรียน ปฏิบัติหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 
 

    คณะกรรมการฝ่ายบริหาร 
 

๑. นายบุญเกิด  เผือกใต ้               ผู้อ านวยการโรงเรียน                      ประธานกรรมการ 
๒. นางเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เที่ยง    หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ              รองประธานกรรมการ 
๓. นางวาทินี  วัลลิยะเมธี         หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ                              กรรมการ 
๔. นางสาวเรณู  เมฆตานี       หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป                               กรรมการ 
5. นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา    หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล                  กรรมการและเลขานุการ 
 
มีหน้ำที่ 
   1. ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะต่างๆ เกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพ่ือให้ด าเนินไปด้วย 
ความเรียบร้อยและเกิดผลดีแก่ทางราชการ 
   ๒. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 
   ๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
   ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒ 
 

 

1. กลุ่มบริหารวิชาการ 

๑. หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรวิชำกำร 
    นางวาทินี  วัลลิยะเมธ ี ต าแหน่ง ครชู านาญการ 

มีหน้ำที่ 
    ๑. รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการโรงเรียน เพ่ือก ากับ  ดูแล  ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ 
    2. ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้ หรือครูประจ าชั้น ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ
โรงเรียน เพื่อให้งานของฝ่ายบริหารวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
    3. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์และเอกสารต่างๆประจ าชั้น 
    4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
     

1. นางวาทินี  วัลลิยะเมธี หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์                 
และเทคโนโลยี 

ประธานกรรมการ 

2. นางสาวเรณู  เมฆตานี หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย          กรรมการ 
3. นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา     หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ กรรมการ 
4. นางสาวเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เที่ยง       หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศาสนา                        

และวัฒนธรรม 
กรรมการ 

5. นายวีรภัทร  เผือกใต้             หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษา                        
และพลศึกษา 

กรรมการ 

6. นางวาทินี  วัลลิยะเมธี หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ                           กรรมการ 
7. นายสมชาติ  วิโรจน์พิพัฒน์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะและดนตรี กรรมการ 
8. นางสาวสมาพร  ศรีสุวรรณ์               หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาอังกฤษ  กรรมการ 
9. นางสาวเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เที่ยง                 หัวหน้ากลุ่มงานปฐมวัย  กรรมการและเลขานุการ 

 

มีหน้าที่ 
    ๑. ประสานงานจัดให้มีการศึกษาวิเคราะห์หลักสูตร  เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักสูตร  
หลักสูตรน าไปสู่การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
    ๒. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตรและหลักสูตรต้านทุจริตศึกษา สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข
ปัญหา เพ่ือปรับปรุงหลักสูตรให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
    ๓. ให้ค าแนะน าและช่วยเหลือในการผลิตสื่อการเรียนการสอน การจัดหรือปรับปรุงแผนการจัดการเรียนรู้
ให้เหมาะสมกับโรงเรียน  และนโยบายของสถานศึกษา 
    4. ด าเนินการให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ หรือครูประจ าชั้น มีสื่อการสอน วัสดุฝึกท่ีได้มาตรฐาน  และจัด
บรรยากาศทางวิชาการ 
    5. ศึกษาวิเคราะห์แผนการเรียนการจัดรายวิชาให้สอดคล้องกับความสนใจความถนัดของนักเรียน  
    6. วางแผน และด าเนินการให้มีการจัดสอนเสริมให้กับนักเรียนตามโอกาส 
    7. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดตารางสอน ตารางการใช้ห้อง ตารางสอนประจ าชั้นให้เป็นปัจจุบัน 



๓ 
 

 

    8. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
    9. ให้ค าแนะน า ปรึกษาการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูประจ าชั้น โดยเน้นการนิเทศท่ีร่วมมือช่วยเหลือ
กันแบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อนเพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน 
    10. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู  เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
    11. ก ากับติดตามการสอนของครูให้มีประสิทธิภาพและให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการเรียนการสอน 
    12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
1. นางวาทินี  วัลลิยะเมธี หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 

และเทคโนโลยี 
ประธานกรรมการ 

2. นางสาวเรณู  เมฆตานี หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย          กรรมการ 
3. นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา     หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ กรรมการ 
4. นางเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เที่ยง       หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศาสนา                        

และวัฒนธรรม 
กรรมการ 

5. นายวีรภัทร  เผือกใต้ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษา                        
และพลศึกษา 

กรรมการ 

6. นางวาทินี  วัลลิยะเมธี หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ                           กรรมการ 
7. นายสมชาติ  วิโรจน์พิพัฒน์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะและดนตรี กรรมการ 
8. นางสาวสมาพร  ศรีสุวรรณ์            หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาอังกฤษ  กรรมการ 
9. นางเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เที่ยง       หัวหน้ากลุ่มงานปฐมวัย กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
     1. ควบคุมดูแลและติดตามการเรียนการสอนของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ หรือครูประจ าชั้นให้เป็นไป
ตามหลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู้ 
     2. แบ่งงานรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ หรือครูประชั้น 
     3. ประสานงานกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้องกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ หรือครูประชั้น 
     4. เผยแพร่กิจกรรมและควบคุมการปฏิบัติตามโครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
     5. ประชุมครูในกลุ่มสาระเรียนรู้หรือครูประจ าชั้นเรียนอย่างสม่ าเสมอเพ่ือพัฒนาและปรับปรุง 
     6. จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครู กลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวมเป็นสถิติ 
     7. ติดตามดูแลการสอบแก้ตัวและสอนซ่อมเสริมให้ด าเนินการตามระเบียบวัดผล 
     8. ดูแลการด าเนินการวัดผลตามหลักสูตร สร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผล ก าหนดแนวทางการ
ออกข้อสอบตามมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัดตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบรายวิชาต่างๆ  
     9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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4. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
1. นางสาวสมาพร  ศรีสุวรรณ์              ต าแหน่ง ครูพนักงานราชการ          
2.  นางสาวณภัทร  ค ามี                     ต าแหน่ง ครอัูตราจ้าง          

มีหน้าที่ 
 1. จัดท าแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม 
     2. ก ากับติดตามการใช้สื่อวัสดุอุปกรณ์พัฒนาผู้เรียน 
     3. ติดต่อประสานงานด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน กิจกรรมชุมนุม กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี 
     4. ประเมินผลการจัดกิจกรรมแต่ละกิจกรรมเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาที่ได้จัดกิจกรรม 
และสรุปผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียน สิ้นปีการศึกษา 
     5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
        ๑. นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา         ต าแหน่ง ครู                                 ประธานกรรมการ 
        ๒. นางสาวกฤษฎาภา  บุญอยู่              ต าแหน่ง ครธูุรการ                                    กรรมการ 

มีหน้าที่ 
    1. ประสานงานกับครูประจ าชั้น รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียน 
    2. รวบรวม ปพ. ๕ เสนอผู้อ านวยการเพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
    3. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ หรือครูประจ าชั้น ในการด าเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว    
    4. รวบรวมสถิติการสอบผ่านและไม่ผ่าน  
    5. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน      
สถานประกอบการและอ่ืนๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
    6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

6.  งานทะเบียน 
    ๑. นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา          ต าแหน่ง ครู                                ประธานกรรมการ 
    ๒. นางสาวกฤษฎาภา  บุญอยู่               ต าแหน่ง ครูธุรการ                                  กรรมการ 

มีหน้าที่ 
     1. จัดท าแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัติการและประเมินผลการ
ด าเนินงานงานทะเบียน 
     2. ท าทะเบียนนักเรียน  ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. ๑)  กรอกและตรวจทานผลการเรียนให้ถูกต้อง
และเป็นปัจจุบัน 
     3. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
     4. ให้เลขประจ าตัวนักเรียน  และจัดท ารายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน  จัดท าสถิติจ านวนนักเรียน 
     5. รับค าร้องการขอเปลี่ยนชื่อ  ชื่อสกุล  การแก้ไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน และด าเนินการเกี่ยวกับการ
แก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
     6. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนในกรณีท่ีพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการเรียน  
     7. รับค าร้องและด าเนินการเกี่ยวกับการย้าย และการลาออกของนักเรียน 
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     8. รับค าร้องการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแก้ไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน 
     9. ออกใบรับรองผลการเรียน  ใบรับรองเวลาเรียน  ใบรับรองอ่ืนๆ ตามท่ีนักเรียนหรือผู้ปกครองต้องการ 
     ๑0. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามที่หน่วยงานต่างๆ ส่งมา 
     ๑1. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียนและประกาศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร 
     ๑2. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ             
     ๑3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
7.  งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
     นายบุญเกิด  เผือกใต้                 ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน   

มีหน้าที่ 
    ๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา 
    ๒. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
    ๓. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยหรือพัฒนาคุณภาพ 
การเรียนการสอนและงานวิชาการ 
    4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
8.  งานพัฒนาสื่อและนวัตกรรม 
    1. นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา ต าแหน่ง คร ู                                ประธานกรรมการ 
    2. นายวีรภัทร  เผือกใต้                  ต าแหน่ง ครูอัตราจ้าง                                กรรมการ   

มีหน้าที่ 
1. ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอน และการ

บริหารงานวิชาการ 
๒. ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน 
๓. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและพัฒนางานด้านวิชาการ 
๔. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือ การจัดการ

เรียนการสอนและการพัฒนางานวิชาการ 
๕. จัดท าเอกสารรับส่งสื่อและประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

    ๖. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
    ๗. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาเพ่ือให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสม 
    ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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9.  งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้      
     นางเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เที่ยง             ต าแหน่ง ครูช านาญการพเิศษ 

มีหน้าที่  
     ๑. เสนอแต่งตั้งคณะท างาน การพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ของโรงเรียน 
     ๒. ส ารวจแหล่งเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษาชุมชนท้องถิ่น ในเขต
พ้ืนที่การศึกษา   
     ๓. ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้จัดท าโครงการ
พัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ 
     ๔. จัดท าแบบบันทึกข้อมูลแหล่งเรียนรู้ไว้ใช้ส ารวจแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน และชุมชน เผยแพร่
แก่กลุ่มสาระฯ หรือครูประจ าชั้นเรียน  
     ๕. จัดท าแบบบันทึกข้อมูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่บุคลากรในโรงเรียน                    
     6. ประสานงานกลุ่มสาระฯ และงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง รายงานการใช้แหล่งเรียนรู้ เพ่ือเป็นข้อมูล 
การพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ 
     7. ส่งเสริมสนับสนุน ให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
     8. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู  สถานศึกษาอ่ืน  บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน
และสถาบันอ่ืน  ที่จัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 
     9. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์กรความรู้ และประสานความร่วมมือ 
สถานศึกษาอ่ืน บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  ในการจัดตั้งส่งเสริมพัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 
     ๑0. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑0.  งานนิเทศศึกษา 
       นางวาทินี  วัลลิยะเมธี          ต าแหน่ง ครูช านาญการ 

มีหน้าที่ 
     1. ส ารวจและรวบรวมปญัหาการเรียนการสอนจากครูผู้สอนเพื่อพิจารณาหาทางแก้ไข 
     2. จัดประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้หรือคณะครูประจ าชั้นเรียนเพ่ือวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการ
จ าเป็นเพื่อจัดโครงการนิเทศภายในโรงเรียน 
     3. ให้ค าแนะน าและปรึกษา เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอน 
     4. ส่งเสริมและแนะน าให้การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้และบันทึกการสอน การจัดท าผลงานทางวิชาการ                  
เพ่ือความก้าวหน้าของครู นิเทศการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแผนการเรียนรู้และบันทึกการสอน 
     5. นิเทศและส่งเสริมให้ครู ผลิตสื่อการเรียนการสอนและจัดท าผลงานทางวิชาการ 
     6. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครู โดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือ แบบกัลยาณมิตร          
     7. แลกเปลี่ยนการเรียนรู้ และประสบการณ์ควรจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ 
สถานศึกษาอ่ืน  
     8. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
     9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๑1.  งานแนะแนว 
       นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา           ต าแหน่ง คร ู  

มีหน้าที่ 
     1. ให้การบริการ  ด้านการให้ค าปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียน  ผู้ปกครอง ในด้านการเรียน  
การศึกษาต่อ การประกอบอาชีพ ทุนการศึกษา การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคมหรือด้านอ่ืนๆ  
     2. ด าเนินการประสานงานกับฝ่ายอื่นๆ  เพ่ือให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
     3. จัดป้ายนิเทศ  ข้อมูล  ข่าวสาร  ด้านการแนะแนวอย่างต่อเนื่อง  ทันเหตุการณ์ 
     4. ด าเนินการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือเข้ารับทุนการศึกษาประจ าปี 
     5. ติดตามนักเรียนที่จบการศึกษา  ในด้านการศึกษาต่อ  การประกอบอาชีพ 
     6. รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา ข้อมูลสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
     7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

12. งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
     1. นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา    ต าแหน่ง ครู                                     ประธานกรรมการ 
     2. นางเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เที่ยง           ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ                         กรรมการ  
     3. นางสาวเรณู  เมฆตานี         ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ                          กรรมการ  
     4. นางสาวสมาพร  ศรีสุวรรณ์          ต าแหน่ง ครูพนักงานราชการ                                กรรมการ 
     5. นางสาวกฤษฎาภา  บุญอยู่           ต าแหน่ง ครูธุรการ                                            กรรมการ 
     6. นางวาทินี  วัลลิยะเมธ ี              ต าแหน่ง ครูช านาญการ                    กรรมการและเลขานุการ  

มีหน้าที่ 
๑. จัดระบบ โครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
๒. ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและ 

ตัวชี้วัดของกระทรวงเป้าหมายความส าเร็จของพ้ืนที่การศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของส านักงาน
รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

๓. รายงานผลการพัฒนาตนเองครูทุกคน และรายงานผล SAR   
๔. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายใน 
๕. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ ประกัน 

คุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
๖. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการ  

ประกันคุณภาพเพ่ือจัดท ารายงานการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
๗. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ 

การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๘. ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการ 

ประเมินสถานศึกษาเพื่อเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
9. รวมรวมข้อมูล เอกสาร รายงานผลจากการด าเนินงานตามมาตรฐานการศึกษาของฝ่ายงานและ

กลุ่มสาระท่ีเกี่ยวข้อง  
10. รายงานผลการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรค ต่อคณะกรรมการด าเนินการ  
11. อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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13.  งานส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
       นางเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เที่ยง     ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ                    

มีหน้าที่ 
1. จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

เอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน 
2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู้  ข้อมูล  ข่าวสารและเลือกสรร             

ภูมิปัญญา  วิทยาการต่างๆ 
4. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุนให้มีการ

แลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

14.  งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
       นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา        ต าแหน่ง คร ู                             

มีหน้าที ่    
1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกับหลักสูตร

สถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
2. ประสานงานกับครูประจ าชั้น พิจารณา คณะกรรมการ ภาคี 4 ฝ่าย จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริม

ประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ      

แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 
4. ประสานครูประจ าชั้น ลงทะเบียนหนังสือเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
 

 

2. กลุ่มบริหารงบประมาณ 

1. หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
    นางเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เที่ยง             ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ 

 มีหน้าที่ 
    ๑. ประสานงานกับงานธุรการ วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงบประมาณตามนโยบายของ
ทางราชการ 
    ๒. ก ากับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารงบประมาณ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ
การของโรงเรียน 
    3. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่ฝ่ายงานต่างๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 
    4. บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารงบประมาณ 
    5. จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
    6. จัดหารายได้และผลประโยชน์และจัดท าทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตามกฎหมาย
และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
    7. การเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด มีการแยกเป็นงานการเงินงบประมาณ
และงานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าที่ ดังนี้ 
   7.1 งานการเงินงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
       -  รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ 
       -  ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่างๆ 

      -  เบิกจ่ายเงนิเดือนครู และลูกจ้างประจ า 
       -  เบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร 

      -  ท าหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
      -  จัดการโอนเงินเดือน, เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร, เงินสวัสดิการ 
         การรักษาพยาบาล, เงินค่าเช่าบ้าน ของครู ลูกจ้างประจ า  
      -  ด าเนินเรื่องการหักภาษี ณ ที่จ่ายประจ าปีของข้าราชการครูและแจกแบบช าระเงิน  
      -  เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์เกี่ยวกับเรื่องงบประมาณ 

            7.2 งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
       -  รับ-จา่ย เงินรายได้สถานศึกษา 
       -  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 
       -  รับ ส่ง เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย 
       -  ตรวจความถูกต้องรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่างประหยัด 
       -  ติดตามทวงถามใบส าคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ  
       -  ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน 
       -  จ่ายค่าจ้างชั่วคราว 
       -  ท าสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน และสมุดคุมการรับ–จ่าย เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
       -  งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรให้ 

      8.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2. งานจัดท าแผนกลยุทธ์ (PBB)  หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
1. นางวาทินี  วัลลิยะเมธี         ต าแหน่ง ครูช านาญการ             ประธานกรรมการ 
2. นางเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เที่ยง      ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ                  กรรมการ 
3. นางสาวเรณู  เมฆตานี ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ                   กรรมการ 

           4. นางสาวกฤษฎาภา  บุญอยู่     ต าแหน่ง ครูธุรการ                                  กรรมการ 
           5. นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา  ต าแหน่ง คร ู                       กรรมการและเลขานุการ   

มีหน้าที่ 
    1. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และประเมิน 
สถานภาพของสถานศึกษา 
    2. การก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ และเป้าประสงค์ (Corporate Objective) ของสถานศึกษา 
    3. ก าหนดกลยุทธ์ทางสถานศึกษาและวางแผน จัดท าแผนชั้นเรียน 
    4. ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (outcomes) ตัวชี้วัดความส าเร็จ                                     
(Key Performance indicators : KPls) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
    5. ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณคุณภาพและผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับผล 
การปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    6. จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้เกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
    7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

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

มีหน้าที่ 
    ๑. จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและผลลัพธ์
ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา  พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน            
งานโครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์
ขั้นตอน และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 
    2. ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่าน 
พ้ืนที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์
ขั้นตอนและวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
    ๓. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้ง 
ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร 
    4. จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งานโครงการที่สอดคล้อง 
วงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
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    5. น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล  
    1. นางเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เที่ยง             ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ                   ประธานกรรมการ 
    2. นางสาวกฤษฎาภา  บุญอยู่         ต าแหน่ง ครูธุรการ                                          กรรมการ 

มีหน้าที่ 
    ๑. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ของสถานศึกษา 
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
    ๒. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
    ๓. จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
    ๔. ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ ติดตามของ
สถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
    ๕. จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การด าเนินงานไม่
ประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
    ๖. รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
    ๗. สรุปข้อมูลสารสนเทศและจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ สถานศึกษาเป็น
รายไตรมาศต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. งานจัดการทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
    นางเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เที่ยง          ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ 

มีหน้าที่ 
    ๑. วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาท่ีด าเนินการจัดหารายได้และสินทรัพย์ในส่วนที่จะน ามาซึ่งรายได้และ
ผลประโยชน์ของสถานศึกษาที่ด าเนินการจัดหายได้และบริหารรายได้     

2. สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมให้เกิดประโยชน์ ต่อกระบวนการ
จัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
    3. ร่วมกับชมรมศิษย์เก่าในการจัดหาทุนการศึกษา ผ้าป่าเพื่อการศึกษา 
    4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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6.  งานบริหารการบัญชี 
     นางเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เที่ยง   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ 

มีหน้าที่ 
    ๑. ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ และการตั้งยอดก่อนการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
    ๒. ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝาก และ
เงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุ  หรือบัญชีสินค้าคงเหลือ และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน 
พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไป โดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 
    3. บันทึกบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้า หรือการ
ให้บริการการรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอก
งบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุ หรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจ า และค่าปรับ การรับเงินบริจาค  
    4. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผ่านไปบัญชี แยกประเภท เงินสด     
เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอื่น และรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่าน รายการเข้าบัญชี
แยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน   
    5. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน และงบพิสูจน์
ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป  
    6. จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางภายใน
วันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจ า
งวด 
    7. แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการที่เขียนข้อความผิด หรือตัวเลขผิดจากการ
บันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรือตัวเลขผิดลงลายมือชื่อย่อก ากับ 
พร้อมวัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 
    8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
7.  งานพัสดุและสินทรัพย์ 
     นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา  ต าแหน่ง ครู                         

มีหน้าที่ 
     ๑. ตั้งคณะกรรมการส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างเพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
     ๒. จ าหน่าย บริจาค  หรอืขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
     ๓. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาค ที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา            
วันเวลาที่รับสินทรัพย์ 
     ๔. จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการและที่ยังไม่
สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดท า
ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
     5. จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



๑๓ 
 

 

     6. ร่วมกับฝ่ายบริหารงบประมาณ วิเคราะห์แผนงาน งาน โครงการ ที่จัดท างบรายจ่ายล่วงหน้าระยะ        
ปานกลางเพ่ือตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาด
ที่ก าหนดตามมาตรฐานกลาง 
     7. จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างที่เป็นแบบมาตรฐาน 
     8. ก าหนดให้ผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
     9. ตรวจสอบสภาพการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินที่มีสภาพไม่
สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
     10. จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จ่ายขาย 
แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและตรวจรับงาน ให้มอบ
เรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกา เบิกงานเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย ผู้จ้าง 
     11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

 

 3. กลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. งานหัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 
    นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา    ต าแหน่ง ครู  

มีหน้าที่ 
    ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 
    ๒. ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
    3. การบรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย โอนข้าราชการครู 
    4. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูล สารสนเทศ 
ของโรงเรียน 
    5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
    นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา     ต าแหน่ง ครู  

มีหน้าที่ 
    ๑. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
    ๒. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ 
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
    3. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
    4. จัดท าภาระงาน คู่มือการปฏิบัติหน้าที่ราชการ และข้อตกลงจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1  ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    5. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลง 
เงื่อนไขต าแหน่ง ข้อก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    6. รวบรวมและเผยแพร่ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  ระเบียบเกี่ยวกับการขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอ
เปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง / ข้อก าหนดต าแหน่งเพ่ิมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานจ้างลูกจ้างประจ าและจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
    1. นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา          ต าแหน่ง คร ู 
    2. นางสาวเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เที่ยง               ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ                    

หน้าที ่
    ๑. รวบรวมเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
    ๒. จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราวไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ๓. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
    ๔. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวในแต่ละกรณี 
          ๔.๑ กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตาม 



๑๕ 
 

 

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา         
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
          ๔.๒ กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ
ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
     ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
    นางสาวกฤษฎาภา  บุญอยู่            ต าแหน่ง ครูธุรการ                                             
                                       

มีหน้าที่ 
1. ศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน

แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ติดตาม ประเมินผลและให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
4. รายงานผล ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1  
5. สร้างขวัญและก าลังใจต่อคณะครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. งานทะเบียนประวัติ 
    1. นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา         ต าแหน่ง คร ู                         ประธานกรรมการ                 
    2. นางสาวกฤษฎาภา  บุญอยู่              ต าแหน่ง ครูธุรการ                                        กรรมการ                                   

 

มีหน้าที่ 
    1. จัดท าทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ (แฟ้ม กพ ๗), ท าเนียบบุคลากร) ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้าง ให้เป็นปัจจุบัน 
    2. ด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการและลูกจ้างตาม
แบบที่ก าหนดโดยน าเสนอไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. กรณีมีการ
แก้ไข 
    3. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ด าเนินการดังนี้ 
  3.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค าสั่ง  แนวปฏิบัติต่างๆ 
  3.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง เพื่อเสนอขอ
พระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  ๓.3 ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครู บุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
  3.4 จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
    4. งานขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ด าเนินการดังนี้ 
   4.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
            4.2 จัดเตรียมเอกสารการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐไว้บริการข้าราชการและบุคลากร
ทางการศึกษา 



๑๖ 
 

 

   4.3 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
            4.4 น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับและลงทะเบียน
ประวัติไว้ 
   4.5 เมื่อได้รับบัตรแล้วน าส่งคืนผู้ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
    5. การลาศึกษาต่อ ด าเนินการดังนี้ 
   5.๑ อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาศึกษาต่อ ตามนโยบาย หลักเกณฑ์ และวิธีการของเขตพ้ืนที่
การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการตามที่กฎหมายก าหนด 
             5.๒  เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาศึกษาต่อให้เขตพ้ืนที่
การศึกษาพิจารณาตามอ านาจหน้าที่ท่ีกฎหมายก าหนดหรือเพ่ือทราบแล้วแต่กรณี 
    6. การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพด าเนินการดังนี้ 
   6.๑ ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เพ่ือเสนอไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ด าเนินการต่อไป 
            6.๒ ติดตาม และส่งมอบใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพที่ได้รับอนุมัติแล้วให้แก่ผู้ขอรับ
ใบอนุญาต 
    7. ด าเนินการจัดท าหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท 
งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินเดือนวิทยพัฒน์ และการจัด
สวัสดิการ ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง ด าเนินการดังนี้ 
    8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

6.  งานวินัยและการรักษาวินัย 
     นายบุญเกิด  เผือกใต้                    ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน  

มีหน้าที่ 
    ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
    2. ด าเนินการเก่ียวกับให้ความรู้  ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจในอันที่จะเสริมสร้างและ
พัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    3. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
    4. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
    5. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาอย่างเข้มของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไม่ผ่าน         
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
    6. เสนอแต่งตั้งครูพ่ีเลี้ยงของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม่ 
    7. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทาง   
การศึกษาก าหนด 

 

 

 



๑๗ 
 

 

7.  งานรายงานผลปฏิบัติราชการ 
      นางสาวกฤษฎาภา  บุญอยู่             ต าแหน่ง ครูธุรการ                                                                                    

มีหน้าที่ 
    ๑. จัดท าแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน ใบลา บัญชีลงเวลา บันทึกเวรประจ าวันไว้
บริการแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลง
นามทุกครั้ง 
    ๒. รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในสถานศึกษา 
    ๓. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน การลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแต่ละ 
ภาคเรียนเพื่อน าเสนอผู้อ านวยการของสถานศึกษาลงนาม 
    ๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยด าเนินการในรูป 
คณะกรรมการ 
    ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
8. งานเวรรักษาการณ์ 
      นางสาวกฤษฎาภา บุญอยู่               ต าแหน่ง ครูธุรการ                                                                                    

มีหน้าที่  
    ๑. เสนอแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่ เวรกลางวัน เวรกลางคืน และตรวจเวรประจ าวันและวันหยุดราชการ 
    ๒. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่เวร ทั้งครูเวร และนักการเวร เมื่อเกิดเหตุการณ์ที่ไม่ปกติหรือมีความ
จ าเป็นเร่งด่วน ให้เสนอรายงานต่อหัวหน้าฝ่าย เพื่อน าเสนอผู้บริหารต่อไป  
    3. ดูแลรักษา ซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์อยู่เวรยาม ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้อยู่เสมอ 
    4. งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 
 

 

4. กลุ่มบริหารทั่วไป 

1. หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
    นางสาวเรณู  เมฆตานี      ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ                   

มีหน้าที่ 
    ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 
    ๒. ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารทั่วไป ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ 
ของโรงเรียน 
    3. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่าย ข้อมูลสารสนเทศ
ของโรงเรียน 
    4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานด าเนินงานธุรการ 
      นางสาวกฤษฎาภา  บุญอยู่             ต าแหน่ง ครูธุรการ                                                                                    

มีหน้าที่ 
    1. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการท างานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจน าระบบ 
เทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 
    2. ด าเนินงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดความถูกต้องรวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 
    3. รายงานหนังสือราชการถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ตรงตามเวลาก าหนดการส่ง 
    4. จัดเก็บหนังสือราชการเป็นฝ่าย 4 ฝ่ายให้เป็นระบบ ระเบียบ  
    5. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ และแยกประเภทหนังสือแจ้งฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
    6. จัดท าแบบฟอร์มหนังสือราชการไว้บริการคณะครู 
    7. ประสานครูประจ าชั้นเรียนให้ตรวจสอบ ชื่อ-นามสกุล ในการทดสอบระดับชาติ ตามปฏิทินการเปิด
โอกาสให้ตรวจสอบรายชื่อ เช่น  O-NET, NT, RT  ให้ถูกต้อง 
    8.  ร่าง พิมพ์ หนังสือ แนวปฏิบัติ โต้ตอบหนังสือราชการ นโยบายของโรงเรียนตามที่ผู้บริหารก าหนด 
    9.  ให้การต้อนรับ ประสานงานกับบุคคลภายนอกที่มาติดต่อราชการตามสมควร 
    10. รับผิดชอบสมุดเยี่ยม เพื่อเสนอให้ผู้มาเยี่ยมชมโรงเรียนได้ลงนาม ในกรณีเป็นการตรวจราชการ 
ให้ด าเนินการรายงานให้หน่วยเหนือทราบตามระเบียบฯ 
    ๑1. จัดเก็บ รักษาหนังสือราชการ และท าลายหนังสือราชการที่ไม่ส าคัญเกิน 10 ปี 
    ๑2. ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
    13. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    14. จดรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติ 
แล้วแต่กรณี 
    15. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัดการด าเนินการ
และรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
    16. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



๑๙ 
 

 

3. งานประสานงานและพัฒนากลุ่มเครือข่ายการศึกษา   
    นางสาวพัขรินทร์  วรรณวงค์กา              ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ 
มีหน้าที่ 
     ๑. จัดให้มีระเบียบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 
     ๒. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือเพ่ือส่งเสริม สนับสนุน 
งานการศึกษาของสถานศึกษา 
     ๓. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
     ๔. ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษา 
     ๕. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่
การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
     ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
4. งานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
      นางสาวกฤษฎาภา  บุญอยู่                ต าแหน่ง ครูธุรการ                                                                                    
มีหน้าที่  
     ๑. ส ารวจระบบเครือขา่ยข้อมูลสารสนเทศ และด าเนินการกรอกข้อมูลในโปรแกรมสารสนเทศทาง 
การศึกษา Smis 
     ๒. จัดท าทะเบียนเครือข่าย เวปไซต์โรงเรียนเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
     ๓. จัดท าระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้อง 
กับระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยประสานงานกับคณะครูประจ าชั้นเรียน 
     4. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
     5. ประเมินผลและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ 
     6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
     1. นางสาวเรณู  เมฆตานี   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ     ประธานกรรมการ 
     2. นางเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เที่ยง              ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ                   กรรมการ 
มีหน้าที่ 
     ๑. บริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
               ๑.๑ ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานที่   
และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

     ๑.๒  บ ารุง ดูแล  และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพื่อให้เกิดคุ้มค่า 
และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

     ๑.๓  ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารและสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพ่ือให้
เกิดความคุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

     ๑.๔  สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
 
 



๒๐ 
 

 

     2. งานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหน้า เช่น ซ่อมไฟฟ้า ประปา 
     3. งานเฉพาะกิจ เป็นงานที่ท าร่วมกับกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน มีค าสั่งให้ท าเป็นงานๆ เช่น การจัด
สถานที่ในงานกิจกรรมต่างๆ ของทางโรงเรียน 
     4. งานตามโครงการ เป็นงานที่ทางอาคารสถานที่ก าหนดไว้ในแผนด าเนินงานประจ าปี 
     5. มีครูดูแลรับผิดชอบประจ าอาคารต่างๆ ร่วมกับนักเรียนในแต่ละห้องเรียน ดูแลรับผิดชอบห้องเรียนของ
ตนเอง โดยมีคุณครูที่ปรึกษาควบคุมดูแล 
     6. มีการแบ่งเขตรับผิดชอบให้นักเรียนดูแล 
     7. การดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 
     8. ดูแลตกแต่งบ ารุงรักษาอาคารสถานที่รวมทั้งพัสดุครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานที่ 
     9. การให้บริการด้านสาธารณูปโภค 
     10. การให้บริการด้านอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน 
     ๑1. การปรับปรุงสภาพแวดล้อมในโรงเรียนและการจัดบรรยากาศในโรงเรียน 
     ๑2. การซ่อมแซม บ ารุง วัสดุ ครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ 
     ๑3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
6. งานจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
    นางสาวเรณู  เมฆตานี  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ 
มีหน้าที่ 
     ๑. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษา
ในเขตบริการสถานศึกษา 
     ๒. จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้าบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
     3. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการส ามะโนผู้เรียน เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
     4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7. งานรับนักเรียน 
     นางสาวเรณู  เมฆตานี     ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ                   
มีหน้าที่ 
     1. ก าหนดแผน และรับสมัครนักเรียนทุกระดับชั้น โดยประสานกับครู อบต.และผู้ปกครองชุมชน 
     2. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 
     3. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาใน            
การเข้าเรียน 
     4. ประเมินผลและรายงานผลแจ้งธุรการประมวลรายชื่อ และแจ้งรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษา 
     5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



๒๑ 
 

 

8.  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 
     1. นางเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เที่ยง              ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ              ประธานกรรมการ 
     2. นายวีรภัทร  เผือกใต้                    ต าแหน่ง ครูอัตราจ้าง                                      กรรมการ 
มีหน้าที ่

๑. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

๒. ประสานงานกับคณะครูประจ าชั้นเรียนและงานต่างๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัย
โรงเรียน 

3. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้นไว้บริการให้เพียงพอและจัดท าหลักฐาน 
การจ่ายยาให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
    4. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาลตามความ
จ าเป็น 
    5. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
    6. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
    7. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
    8. ประสานครูประจ าชั้นเรียน จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน 
ประจ าปีของงานอนามัย  สถิติผู้ใช้ห้องพยาบาลและรวบรวมค าเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ(ถ้ามี) เสนอ
ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบเพื่อเป็นแนวทางในการปรับปรุงต่อไป 
     9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
9. งานประชาสัมพันธ์ 
    1. นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา       ต าแหน่ง ครู                                    ประธานกรรมการ              
    2. นายวีรภัทร  เผือกใต ้            ต าแหน่ง ครูอัตราจ้าง                                   กรรมการ  
มีหน้าที ่
    ๑. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน 
    ๒. ประสานงาน ร่วมมือกับคณะครูประจ าชั้นเรียนของโรงเรียนในการด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 
    ๓. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียนและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียน
และทางโรงเรียน 
    ๔. ประกาศข่าวสาร ข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
    ๕. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
    6. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
    7. จัดท าเอกสารจุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความเคลื่อนไหว
ของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
    8. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปีของงาน
ประชาสัมพันธ์ 
    9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



๒๒ 
 

 

10. งานนักพัฒนา 
       1. นางเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เที่ยง              ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ  
       2. นายวินัย  อยู่มา                         ต าแหน่ง นักการภารโรง                  
มีหน้าที่ 

๑. ก ากับดูแล การปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ ของนักการภารโรงให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๒. ก าหนดภาระงานหน้าที่ของนักการภารโรง 
3. ต้องเก็บกวาดกระดาษ และตกแต่งบริเวณอาคารอยู่เสมอ 
4. ท าความสะอาดห้องพักครูได้รับมอบหมายให้สะอาดอยู่เสมอ 
5. หมั่นท าความสะอาดห้องน้ า ทั้งครูและนักเรียนให้สะอาด 
6. ปิด-เปิด  อาคารเรียนห้องเรียนที่ได้รับมอบหมาย 
7. เมื่อพบเห็นสิ่งใดช ารุดเสียหาย ควรซ่อมแซมทันทีหรือรีบรายงานให้หัวหน้าอาคารสถานที่ทราบ 
8. ซ่อมแซมอาคาร หรือครุภัณฑ์ ของอาคารที่ช ารุดในวันเสาร์และอาทิตย์ หรือตามควรแก่กรณีเวียน

หนังสือของทางราชการ 
9. จัดหาน้ าดื่มใส่ภาชนะและคอยเปลี่ยนให้สะอาดอยู่เสมอตามห้องพักครูและท าความสะอาดตามจุด     

น้ าดื่มของนักเรียน 
10. น าขยะจากบริเวณอาคารหรือห้องพักครูทิ้งลงในถังขยะโรงเรียนทุกวัน 
11. ต้องรดน้ าบริเวณอาคารเรียนอยู่เสมอและปลูกซ่อมแซมเม่ือมีต้นไม้ 
12. ปิด-เปิดไฟฟ้าบริเวณอาคารเรียน ตามวัน เวลา ทุกวันเมื่อพบว่าช ารุดควรรีบรายงาน  
๑3. ชว่ยดูแลทรัพย์สินของทางโรงเรียนและของครู 
๑4. ควรมีมารยาท สุภาพเรียบร้อยแก่คณะครูตามสมควร 
๑5. ต้องอยู่ประจ าอาคารตลอดเวลาหรือปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑6. ดูแลสวนหย่อมและบริเวณพ้ืนที่รับผิดชอบให้โรงเรียนสวยงามอยู่เสมอ 
๑7. ร่วมงานพัฒนาต่างๆ ที่โรงเรียนมอบหมาย 
18. เมื่อมีกิจธุระเร่งด่วนให้โรงเรียนพิจารณาตามความเหมาะสม 
19. เมื่อว่างจากภารกิจประจ าวันอื่นๆ จะต้องอยู่ประจ า ณ ที่ใดที่หนึ่งที่โรงเรียนมอบหมายให้เพื่อความ

สะดวกในการตามตัว 
๒๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑1. งานสวัสดิการร้านค้า 
       นางสาวเรณู  เมฆตานี  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ               

มีหน้าที่ 
      ๑. วางแผนก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานกิจกรรมโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
      2. ด าเนินงานกิจกรรมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
      3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย     
 
 



๒๓ 
 

 

๑2. งานเทคโนโลยีทางการศึกษา 
      1. นางสาวกฤษฎาภา  บุญอยู่                ต าแหน่ง ครูธุรการ         
      2. นางสาวณภัทร  ค ามี                       ต าแหน่ง ครูอัตราจ้าง          
มีหน้าที ่
     1. จัดระเบียบการใช้และการให้บริการโสตทัศนอุปกรณ์ 
     2. จัดท าระเบียบวัสดุ ครุภัณฑ์เก่ียวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
     3. จัดให้มีการบ ารุงรักษา ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
     4. จัดและด าเนินการเกี่ยวกับระบบเสียงภายในโรงเรียน 
     5. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน 
     6. จัดระบบรวบรวมภาพกิจกรรมให้เป็นปัจจุบันและง่ายต่อการน าออกไปเผยแพร่ 
     7. ส ารวจและจัดท าทะเบียนสื่อการสอนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
     8. ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือ การผลิตสื่อการสอนแก่ครูอาจารย์ทั่วไป 
     9. จัดท ารวบรวมข้อมูล สถิติเกีย่วกับงานเทคโนโลยีทางการศึกษาและจัดท ารายงานประจ าปี 
     10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑3. งานสุขาภิบาลและโภชนาการ 
       นางสาวเรณู  เมฆตานี  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ                   
มีหน้าที ่
      ๑. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานโภชนาการให้สอดคล้องกับนโยบาย
และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
      ๒. รับผิดชอบในโครงการอาหารกลางวัน จัดเวรประจ าวันโครงการอาหารกลางวันและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ  
      3. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลักอนามัย 
      4. ควบคุมดูแลรักษาสถานที่ เครื่องมือ เครื่องใช้ในการประกอบการของแม่ค้าให้ถูกสุขลักษณะ 
      5. จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาการภายในโรงเรียน 
      6. ประสานกับงานแนะแนว  งานอนามัยโรงเรียนในการช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
      7. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการรับประทานอาหาร ให้อยู่ในระเบียบวินัย 
      8. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่างๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการและจัดท ารายงานประจ าปีของงานโภชนาการ 
      9. จัดบริการน้ าดื่มให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้ าดื่มใช้ให้สะอาดอย่างสม่ าเสมอ 
      10. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับน้ าดื่ม น้ าใช้ให้เพียงพอ และให้อยู่ในภาพที่จะสะดวกถูกสุขลักษณะ 
      11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑4. งานห้องสมุด 
      1. นางสาวณภัทร  ค ามี                     ต าแหน่ง ครูอัตราจ้าง          
มีหน้าที ่
    1. จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุดให้สอดคล้องกับหลักสูตรและความรู้ทั่วไป 
    2. จัดท าและจัดเก็บสมุดทะเบียนต่างๆ ของห้องสมุดให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
    3. ส่งเสริมและจัดกิจกรรมรักการอ่านให้นักเรียนได้พัฒนานิสัยรักการอ่าน 
    4. ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ครู ในการเลือกและใช้วัสดุสารนิเทศเพ่ือประโยชน์ในการสอน 



๒๔ 
 

 

    5. ให้ค าแนะน าแก่ครูและนักเรียนในการค้นคว้าหนังสือในห้องสมุด 
    6. ก าหนดระเบียบต่างๆ เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุดเสนอผู้บริหาร เพื่อขออนุมัติต่อไป 
    7. จัดเก็บและรวบรวม จัดหมู่ ของหนังสือให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
    8. จัดท าการซ่อมแซมหนังสือที่ช ารุดให้เป็นปัจจุบัน 
    ๑0. เก็บรวบรวมสถิติต่างๆ เก่ียวกับห้องสมุดและรายงานเสนอผู้บริหารทราบ 
    ๑1. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

15. งานศูนย์วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
       1. นางเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เที่ยง             ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ                 
       2. นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา      ต าแหน่ง คร ู                                             
มีหน้าที ่
      ๑. ส ารวจ วิเคราะห์ วางแผนการด าเนินงานศูนย์วัฒนธรรม ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น ในเขตพ้ืนที่การศึกษา         
      ๒. จัดท าเอกสารเผยแพร่แก่ครู สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่นที่จัด
การศึกษา ในบริเวณใกล้เคียง  
      ๓. จัดตั้งและพัฒนาศูนย์วัฒนธรรม รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความร่วมมือ 
สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
      ๔. ส่งเสริม สนับสนุนใหค้รูและนักเรียนใช้ศูนย์วัฒนธรรม ในการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
      ๕. จัดหา เก็บรวบรวมอุปกรณ์ เครื่องใช้ ของเก่าแก่ ของโบราณและเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย  
      ๖. ส ารวจสถานที่และวิถีชีวิต ข้อมูลบุคคลส าคัญปราชญ์ชาวบ้าน สถานที่ส าคัญทางประวัติศาสตร์ แหล่ง
ท่องเที่ยว บุคคลส าคัญด้านวัฒนธรรม ผู้น าทางศาสนา และผู้น าท้องถิ่น เป็นต้น 
      7. ปลูกฝังให้นักเรียนได้มีความรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เพ่ือน าไปใช้ในชีวิตประจ าวัน 
      8. เป็นต้นแบบศูนย์อนุรักษ์มวยไทยจังหวัดสุโขทัย และสร้างเครือข่ายในด้านการพัฒนาและน าหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เพ่ือน าไปใช้และบูรณาการจัดการเรียนรู้ที่เน้นนักเรียนเป็นส าคัญ ให้กับ
โรงเรียนอ่ืนๆ  
      9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

16. งานบริการและสวัสดิการ 
       1. นางสาวเรณู  เมฆตานี              ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ                ประธานกรรมการ 
       2. นางเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เที่ยง          ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ                     กรรมการ 
       ๓. นางวาทินี  วัลลิยะเมธี    ต าแหน่ง ครูช านาญการ                                  กรรมการ 
       4. นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา ต าแหน่ง คร ู                                              กรรมการ 
       5. นางสาวกฤษฎาภา  บุญอยู่      ต าแหน่ง ครูธุรการ                      กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
      ๑. จัดให้มีระบบการให้บริการที่ดแีก่ผู้มาท่ีโรงเรียน 
      2. ต้อนรับแขกจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ท่ีใช้ส าหรับในการต้อนรับแขก และบุคคลทั่วไปที่มาเยี่ยมโรงเรียน 
      3. จัดสวสัดิการ อาหาร เครื่องดื่มส าหรับบุคลากร และบุคคลทั่วไปในการประชุมอบรม สัมมนา หรือ
อ่ืนๆ ตามโอกาส 
      4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



๒๕ 
 

 

17. งานจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
       1. นางสาวเรณู  เมฆตานี  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ           ประธานกรรมการ 
       2. นางเพ็ญศร ี ผู้อินทร์เที่ยง         ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ                     กรรมการ 
       3. นางสาวกฤษฎาภา  บุญอยู่         ต าแหน่ง ครูธุรการ                      กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
      ๑. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
      2. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
      3. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
      4. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงาน 
      5. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
      6. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
      7. รายงานผลการประเมินควบคุมภายใน 
      8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

18. งานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
       1. นางสาวณภัทร  ค ามี                    ต าแหน่ง ครูอัตราจ้าง                      ประธานกรรมการ 
       2. นายวีรภัทร  เผือกใต ้                   ต าแหน่ง ครูอัตราจ้าง                               กรรมการ 

มีหน้าที่ 
       ๑. วางแผน ก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมของนักเรียนนอกหลักสูตรโดยการประสานงาน
กับหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป  
       ๒. ด าเนินการจัดกิจกรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียน ได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอย่าง
หลากหลาย ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
       ๓. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ท าได้คิดเป็นท าเป็นรักการอ่าน 
และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
       4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

19. งานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
      1. นางเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เที่ยง            ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ           ประธานกรรมการ 
      2. นางสาวเรณู  เมฆตานี                ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ                          กรรมการ 

มีหน้าที่ 
      ๑. จัดอบรมจริยธรรมประจ าสัปดาห์ ห้องศูนย์คุณธรรมความดี ให้นักเรียนแต่ละระดับชั้น 
      2. แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามความประพฤตินักเรียน 
      3. ประสานงานกับชุมชนในวันส าคัญทางศาสนาและวันส าคัญของชาติ 
      4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 



๒๖ 
 

 

20. งานวินัยและความประพฤติ 
       1. นางสาวเรณู  เมฆตานี            ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ            ประธานกรรมการ 
       2. นางสาวเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เที่ยง    ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ                     กรรมการ 
       3. นางสาวณภัทร  ค ามี                ต าแหน่ง ครูอัตราจ้าง                                    กรรมการ 
       4. นายวีรภัทร  เผือกใต ้            ต าแหน่ง ครูอัตราจ้าง                                    กรรมการ 
       5. นายสมชาติ  วิโรจนพิ์พัฒน์       ต าแหน่ง ครูอัตราจ้าง                                    กรรมการ 

มีหน้าที่ 
       ๑. จัดรวบรวมทะเทียนประวัตินักเรียน 
       ๒. ชี้แจงแนวปฏิบัติและควบคุมดูแลนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ  
ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนนักศึกษา พ.ศ.2548 ข้อ 5 (1)ว่ากล่าวตักเตือน (2)ท าทัณฑ์บน (3)ตัดคะแนน 
(4)ท ากิจกรรมเพ่ือให้ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 
       3. ประสานงานกับผู้ปกครองของนักเรียนในเรื่องความประพฤติเสนอแนวทางการแก้ไข 
       4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

21. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
       1. นางสาวเรณู  เมฆตานี           ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ                ประธานกรรมการ 
       2. นางเพ็ญศรี  ผู้อินทร์เที่ยง         ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ                       กรรมการ 
       3. นางวาทินี  วลัลิยะเมธี           ต าแหน่ง ครูช านาญการ                                   กรรมการ 
       4. นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา   ต าแหน่ง ครู                                                 กรรมการ 
       5. นางสาวสมาพร  ศรีสุวรรณ์        ต าแหน่ง ครูอัตราจ้าง                                      กรรมการ 
       6. นางสาวกฤษฎาภา  บุญอยู่         ต าแหน่ง ครูธุรการ                                         กรรมการ 

มีหน้าที่ 
        1. ก ากับดูแลการปฏิบัติงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
        2. วางแผนแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่างๆ เช่น การมาเรียน  ระเบียบวินัย  กฎข้อบังคับ  ฯลฯ 
        3. ประสานงานกับครูเวรประจ าวันเพื่อช่วยดูแล  ควบคุมนักเรียนประจ าวันตามความเหมาะสม 
        4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

22.  งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
        1. นางสาวพัชรินทร์  วรรณวงค์กา    ต าแหน่ง คร ู                                 ประธานกรรมการ 
        2. นายวีรภัทร  เผือกใต ้              ต าแหน่ง ครูอัตราจ้าง                                   กรรมการ 

มีหน้าที่ 
๑. จัดการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตยท่ีเห็นสมควร 
๒. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียนหรือสภานักเรียนพร้อมทั้งก ากับดูแลเสนอแนะ 
3. จัดกิจการส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสที่เหมาะสมเพ่ือพัฒนานักเรียน 
4. ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ ๑ ครั้ง เสนอผู้อ านวยการ 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 



๒๗ 
 

 

23. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
      1. นางสาวเรณู  เมฆตานี               ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ           ประธานกรรมการ 
      2. นายวีรภัทร  เผือกใต้                     ต าแหน่ง ครูอัตราจ้าง                                 กรรมการ    
      3. นายสมชาติ  วโิรจน์พิพัฒน์              ต าแหน่ง ครูอัตราจ้าง                                 กรรมการ   

มีหน้าที่  
      1. วางแผนการด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียนให้เหมาะสม 
      2. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสเพื่อร่วมกันแก้ปัญหา 
      3. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสที่เหมาะสมเพ่ือประสานความร่วมมือทั้งในด้านป้องกัน      
      4. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 ทั้งนี้ ให้ผู้ที่ได้รับค าสั่ง ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความตั้งใจเกิดผลดีแก่ทางราชการ หากเกิดปัญหาหรือ
อุปสรรคประการใด ให้รายงานผู้บริหารสถานศึกษาทราบ เพ่ือหาแนวทางแก้ไขต่อไป 
 
 สั่ง  ณ  วันที่  8  เดือน พฤษภาคม พ.ศ.  ๒๕66 
 
 
 
 
      ลงชื่อ     
                 (นายบุญเกิด  เผือกใต้) 
           ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านบางคลอง(ราษฎร์อุทิศ) 


