
 
 
 
 

 
ค ำสัง่โรงเรยีนบำ้นฉลอง 

ที่  ๓๕ /๒๕๖๖ 
เรือ่ง  กำรก ำหนดหนำ้ทีแ่ละควำมรบัผดิชอบ งำนในหนำ้ทีข่้ำรำชกำรครแูละบคุลำกรทำงกำรศกึษำ 

ประจ ำปกีำรศกึษำ ๒๕๖๖ 
   
                เพื่อให้กำรบริหำรจัดกำรศึกษำ ของโรงเรียนบ้ำนฉลอง เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ 
พ.ศ.๒๕๔๒ แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ มำตรำ ๓๙ พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ พ.ศ.๒๕๔๗  มำตรำ ๒๗  และพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวง พ.ศ. ๒๕๔๖     
มำตรำ ๓๙ และมำตรำ ๕๔  จึงก ำหนดหน้ำท่ี และควำมรับผิดชอบ ของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ดังนี้    

๑.  นำยสุรวุฒิ เอี่ยวสกุล  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  มีอ ำนำจหน้ำที่  ดังนี้ 
๑. บังคับบัญชำ  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  มีอ ำนำจหน้ำท่ี บริหำรกิจกำรของสถำนศึกษำ

เป็นไปตำม กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ  นโยบำย  และวัตถุประสงค์ ของสถำนศึกษำ 
๒. วำงแผน  พัฒนำกำรศึกษำ ประเมิน และจัดท ำรำยงำน  เกี่ยวกับกิจกำร  ของสถำนศึกษำ 
๓. จัดท ำและพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ  กำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้  กำรพัฒนำส่ือ  นวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ  กำรนิเทศ และกำรวัดผล ประเมินผล 
๔. ส่งเสริมและจัดกำรศึกษำ  ให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้ำหมำย  ท้ังในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย 
๕. จัดท ำระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
๖. บริหำรงบประมำณ กำรเงินและทรัพย์สิน 
๗. วำงแผนกำรบริหำรงำนบุคคล  กำรสรรหำ  กำรบรรจุ  แต่งต้ัง  กำรสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำร

ปฏิบัติ  งำนวินัย  กำรรักษำวินัย  กำรด ำเนินกำรทำงวินัย  กำรออกจำกรำชกำร  กำรอุธรณ์ และร้องทุกข์ 
๘. จัดท ำมำตรฐำน  ภำระงำน  ประเมินผล  กำรปฏิบัติงำน  ในสถำนศึกษำ ตำมมำตรฐำนของข้ำรำชกำร

ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในสถำนศึกษำ 
๙. ส่งเสริม สนับสนุน ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  ให้มีกำรพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง 
๑๐. ประสำนควำมร่วมมือกับชุมชน และท้องถิ่นในกำรระดมทรัพยำกร เพื่อกำรศึกษำและให้บริกำรด้ำน

วิชำกำรแก่ชุมชน 
๑๑. จัดระบบควบคุมภำยในสถำนศึกษำ 
๑๒. จัดระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๑๓. เป็นผู้แทนของสถำนศึกษำในกิจกำรท่ัวไป รวมท้ังกำรจัดท ำนิติกรรมสัญญำ ในรำชกำรของ

สถำนศึกษำ  ตำมวงเงินงบประมำณ ท่ีสถำนศึกษำได้รับ ตำมท่ีได้รับมอบอ ำนำจ 
๑๔. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง และได้รับมอบหมำย 

 
 
 



 
 
2. นำงสุพรรณี  หนูรุ่น   รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน   มีอ ำนำจหน้ำที่ ดังนี้  

1. บริหำรกิจกำรของสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบำยและวัตถุประสงค์ของ
สถำนศึกษำ 

2. วำงแผนพัฒนำกำรศึกษำ ประเมิน และรำยงำนผลกำรจัดกำรศึกษำ 
3. จัดท ำและพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ กำรจัดกำรกระบวนกำรเรียนรู้ กำรพัฒนำส่ือนวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ กำรนิเทศ และกำรวัดผล ประเมินผล 
4. ส่งเสริมและจัดกำรศึกษำให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้ำหมำยท้ังในระบบ นอกระบบและตำมอัธยำศัย 
5. จัดท ำระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
6. กำรบริหำรกำรเงิน กำรพัสดุและทรัพย์สินอื่น 
7. วำงแผนบริหำรงำนบุคคล กำรเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน วินัยและกำรรักษำวินัย กำร

ด ำเนินกำรทำงวินัย และกำรออกจำกรำชกำร 
8. จัดท ำมำตรฐำนและภำระงำนของพนักงำนครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในสถำนศึกษำประเมินผล

กำรปฏิบัติงำน ตำมมำตรฐำนของพนักงำนครูและบุคลำกรทำงศึกษำ 
9. ส่งเสริมและสนับสนุนพนักงำนครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้มีกำรพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง 
10. ประสำนควำมร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่น ในกำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำและให้บริกำร

วิชำกำรแก่ชุมชน 
11. จัดระบบควบคุมภำยในสถำนศึกษำ 
12. จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
13. ปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

3. กำรแต่งตั้งผู้รักษำกำรในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำร กระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. ๒๕๔๖  มำตรำ ๕๔  ในกรณีไม่มี                    

ผู้ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ หรือมีแต่ไม่อำจปฏิบัติรำชกำรได้ ให้รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
รักษำกำรในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ ถ้ำมีรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำหลำยคน ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
เขตพื้นท่ีกำรศึกษำแต่งต้ังรองผู้อ ำนวยกำรสถำนสถำนศึกษำคนใดคนหนึ่ง รักษำกำรแทน ถ้ำไม่มีผู้ด ำรงต ำแหน่ง
รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำหรือมีแต่ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
แต่งต้ังข้ำรำชกำร ในสถำนศึกษำคนใดคนหนึ่งเป้นผู้รักษำกำรแทนได้ 

4. ขอบข่ำยและภำรกิจของสถำนศึกษำ 
สถำนศึกษำ  มีผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำและรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ เป็นผู้บังคับบัญชำข้ำรำชกำร

และรับผิดชอบกำรบริหำรงำนของสถำนศึกษำ ทีมีโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนตำมกฎหมำย ท่ีมีขอบข่ำยภำรกิจ                 
ท่ีก ำหนด ซึ่งกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในสถำนศึกษำ เป็นไปตำมกฎกระทรวง และระเบียบท่ีมีคณะกรรมกำรเขต
พื้นท่ีกำรศึกษำ ก ำหนด ซึ่งจะแบ่งส่วนรำชกำรภำยในสถำนศึกษำเป็นไปตำมกฎกระทรวงและระเบียบท่ี
คณะกรรมกำรเขตพื้นท่ีกำรศึกษำก ำหนด ซึ่งจะแบ่งส่วนรำชกำรเป็นกลุ่มหรือฝ่ำย หรืองำน ตลอดจนก ำหนด
อ ำนำจหน้ ำ ท่ี  ของแ ต่ละ ส่วนรำชกำร ซึ่ ง จะ ต้องครอบคลุมขอบข่ ำยและภำรกิจของสถำนศึกษำ                                          
ท่ีกระทรวงศึกษำธิกำร กระจำยอ ำนำจกำรบริหำร และกำรจัดกำรศึกษำท้ังด้ำนกำรบริหำรงำนวิชำกำร                         
กำรบริหำรงำนงบประมำณ  กำรบริหำรงำนบุคคล และกำรบริหำรงำนท่ัวไป ซึ่งมีขอบข่ำยและภำรกิจ ดังต่อไปนี้ 
 



 
 
กำรบริหำรงำน  7 กลุ่มงำน  คือ 
           ๑. กลุ่มบริหำร งำนวิชำกำร             หัวหน้ำกลุ่มงำน     นำงสำวกรรณิกำ  อรรถชัยยะ               
           ๒. กลุ่มบริหำร งำนงบประมำณ        หัวหน้ำกลุ่มงำน     นำงศิริรัตน์  สำรบุตร            
           ๓. กลุ่มบริหำร งำนบุคคล               หัวหน้ำกลุ่มงำน     นำงสำวจิรำพร  ทองสุย               
           ๔. กลุ่มบริหำร งำนบริหำรท่ัวไป       หัวหน้ำกลุ่มงำน     นำงสำวเครือวัลย์  เชำว์เฉลิมพงศ์        
           ๕. กลุ่มบริหำร งำนอ ำนวยกำร     หัวหน้ำกลุ่มงำน     นำงสำวพิมพ์วิไล  ทองนะ              
           ๖. กลุ่มบริหำร งำนอำคำรสถำนท่ี     หัวหน้ำกลุ่มงำน     นำยกีรติ  พรหมนรำ       
           ๗. กลุ่มบริหำร งำนกิจกำรนักเรียน    หัวหน้ำกลุ่มงำน     นำยจิตตรง  ธนันชัย                         
     4.1 กลุ่มบริหำร งำนวิชำกำร 
   นำงสำวกรรณิกำ  อรรถชัยยะ หัวหน้ำงำนวิชำกำร   
ขอบข่ำยและภำรกิจงำน 
            ๑. กำรพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 
            ๒. กำรจัดกำรและพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
            ๓. กำรวัดผล ประเมินผล และกำรเทียบโอนผลกำรเรียน 
            ๔. กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
            ๕. กำรพัฒนำส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
            ๖. กำรพัฒนำแหล่งเรียนรู้ 
            ๗. กำรนิเทศกำรศึกษำ 
            ๘. กำรแนะแนวกำรศึกษำ 
            ๙. กำรพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
           ๑๐. กำรกิจกรรมส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน องค์กร หน่วยงำน และ
สถำบันอื่นท่ีจัดกำรศึกษำ 
           ๑๑. กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำอื่น 
           ๑๒. กำรปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยงข้องและได้รับมอบหมำย 
4.2  กลุ่มบริหำร  งำนงบประมำณ  

     นำงศิริรัตน์  สำรบุตร  หัวหน้ำงำนงบประมำณ 
ขอบข่ำยและภำรกิจ 

1. กำรจัดท ำแผน และเสนอของบประมำณ 
2. กำรจัดสรรงบประมำณ 
3. กำรตรวจสอบ ก ำกับ ควบคุม ติดตำม ประเมิน จัดท ำรำยงำนผล กำรใช้งบประมำณและกำร 

ด ำเนินงำน 
4. กำรระดมทรัพยำกร และกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ 
5. กำรบริหำรจัดกำรทำงกำรเงิน 
6. กำรบริหำรจัดกำรบัญชี 
7. กำรบริหำรพัสดุ และทรัพย์สิน 
8. กำรปฏิบัติงำนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 

 



 
 
4.3  กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

         นำงสำวจิรำพร  ทองสุย     หัวหน้ำงำนบุคคล 
   นำงสำวอุไรวรรณ  แซ่โค้ว   ผู้ช่วยงำนบุคคล  

ขอบข่ำยและภำรกิจ 
1. กำรวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
2. กำรสรรหำและบรรจุแต่งต้ัง 
3. กำรเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร 
4. วินัย และกำรรักษำวินัย 
5. กำรออกจำกรำชกำร 
6. กำรปฏิบัติงำนอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง และได้รับมอบหมำย 

   มีหน้ำท่ีควบคุม ก ำกับ ดูแล วำงแผน และปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย ค ำส่ง 
นโยบำย ด้วยควำมถูกต้อง รวดเร็ว ตำมขอบข่ำยและภำรกิจงำนบุคคล ประกอบด้วย  

   1. กำรวำงแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  (นำงสำวจิรำพร  ทองสุย) 
    ๑.๑ กำรก ำหนดต ำแหน่งและวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 ๑.๒ กำรเกล่ียอัตรำก ำลัง 
 ๑.๓ กำรสรรหำ บรรจุ แต่งต้ัง 
 ๑.๔ กำรย้ำย กำรลำออก 

  ๒. เงินเดือนและค่ำตอบแทน            (นำงสำวจิรำพร  ทองสุย) 
  ๓. กำรพัฒนำ/กำรลำศึกษำต่อ               (นำงสำวชลลดำ  หนูนิลปลอดดี) 
  ๔. กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน            (นำงสำวจิรำพร  ทองสุย) 
  ๕. งำนเครื่องรำช/กำรยกย่องส่งเสริม (นำงสำวจิรำพร  ทองสุย) 
  ๖. มำตรฐำนวิชำชีพ/จรรยำบรรณ            (นำงสำวจิรำพร  ทองสุย ) 
  ๗. งำนส่งเสริมวินัย / กำรรักษำวินัย          (นำงสำวจิรำพร  ทองสุย) 
  ๘. กำรขอรับขอต่อใบประกอบวิชำชีพ   (นำงสำวจิรำพร  ทองสุย)  
  ๙. งำนทะเบียนประวัติ             (นำงสำวจิรำพร  ทองสุย)     
  ๑๐. งำนอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมำย   (นำงสำวจิรำพร  ทองสุย)  
4.4 กลุ่มบริหำร งำนบริหำรทั่วไป  
            นำงสำวเครือวัลย์  เชำว์เฉลิมพงศ์ หัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป 

มีหน้ำท่ี วำงแผน จัดท ำแผนปฏิบัติงำนฝ่ำย ปฏิทินกำรปฏิบัติกิจกำรนักเรียน ควบคุม ดูแลปฏิบัติงำน
บริหำรท่ัวไปให้เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย ค ำส่ัง นโยบำย ด้วยควำมถูกต้อง รวดเร็ว ประกอบด้วย  

ขอบข่ำยและภำรกิจ 
1. กำรด ำเนินงำนธุรกำร 
2. งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
3. งำนพัฒนำระบบเทคโนโลยี และเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
4. กำรจัดระบบกำรบริหำรและพัฒนำองค์กร 
5. กำรประสำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 
6. กำรส่งเสริม  สนับสนุน งำนวิชำกำร งำนงบประมำณ งำนบุคลำกร และงำนท่ัวไป 



7. กำรจัดอำคำรสถำนท่ีและภูมิทัศน์ส่ิงแวดล้อม 
 
8. งำนพระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับ พ.ศ.๒๕๔๕ (ส ำมะโนผู้เรียน/กำรรับนักเรียน/กำร

ย้ำยเข้ำ - ย้ำยออก / งำนทะเบียนนักเรียน) 
9. กำรส่งเสริม และประสำนงำนกำรศึกษำในระบบ  นอกระบบ และตำมอัธยำศัย 

   10. งำนส่งเสริมงำนกิจกำรนักเรียน 
11. กำรประชำสัมพันธ์งำนกำรศึกษำ 

   12.งำนระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
  13. กำรส่งเสริม สนับสนุน และประสำนงำน กำรศึกษำของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงำน และ
สถำบันสังคมอื่น ท่ีจัดกำรศึกษำ 

   14. งำนประสำนรำชกำรกับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ และหน่วยงำนอื่น 
15. กำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในหน่วยงำน 
16. งำนสำธำรณะ และงำนท่ีไม่ได้ระบุไว้ในงำนอื่น 
17. กำรปฏิบัติงำนอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 

วำงแผนงำน โครงกำรด้ำนกิจกรรมนักเรียน ควำมสัมพันธ์ชุมชน งำนธุรกำร กรรับส่งเอกสำรทำง
รำชกำร ประสำนงำนภำยในฝ่ำยให้มีกำรด ำเนินงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ คล่องตัว รวดเร็ว ประกอบด้วย 

1. งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน     
 (ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน / นำงมุจลินท์  ธิยะภูมิ) 

2. กำรประสำนงำนและพัฒนำเครือข่ำยสถำนศึกษำ       
   (ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน / นำงสำวกรรณิกำ  อรรถชัยยะ) 

3. กำรจัดกำรระบบบริหำรและพัฒนำองค์กร      
   (ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน / รองผู้อ ำนวยกำร) 

4. กำรจัดส ำมะโนผู้เรียน   
   (นำยธัชนันท์  พวงนุ่น/นำงสำวเปำซียะห์ อีดือเร๊ะ/นำงสำวสุวพัชร แกมนิรัตน์ ) 

5. กำรรับ-กำรย้ำย       
   (นำยธัชนันท์  พวงนุ่น/นำงสำวเปำซียะห์  อีดือเร๊ะ/ นำงสำวอุไรวรรณ  แซ่โค้ว) 

6. กำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ  
     (นำงศิริรัตน์ สำรบุตร) 

         7. งำนประสำนรำชกำรกับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำและหน่วยงำนอื่น    
   (ผู้อ ำนวยกำร/รองผู้อ ำนวยกำร) 
         8. งำนอนำมัยโรงเรียน  (นำงสำวพิมพ์วิไล ทองนะ/ นำงสำวสุวพัชร  แกมนิรัตน์) 
         9. งำนสหกรณ์โรงเรียน (นำงสำวจำมจุรี  ฤทธิ์หมุน/ นำงสำวฟ้ำใส  เกษตรสุนทร ) 
         10. งำนหนึ่งต ำรวจหนึ่งโรงเรียน/โรงเรียนสีขำว  (นำยอิทธิพล  ศรีเรือรัตน์/นำยจิตตรง ธนันชัย) 
         11. งำนโครงกำรอำหำรกลำงวัน  
   (นำงสำวจำมจุรี  ฤทธิ์หมุน /นำงสำวเครือวัลย์ เชำว์เฉลิมพงศ์) 
         12. งำนอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมำย   (นำงสำวเครือวัลย์  เชำว์เฉลิมพงศ์) 

 
 
 



 
 
4.5  กลุ่มบริหำร งำนอ ำนวยกำร         

           นำงสำวพิมพ์วิไล  ทองนะ    หัวหน้ำกลุ่มงำนอ ำนวยกำร 
         วำงแผนงำน งำนส ำนักงำน ควำมสัมพันธ์ชุมชน งำนธุรกำร กรรับส่งเอกสำรทำงรำชกำร 
ประสำนงำนภำยในฝ่ำยให้มีกำรด ำเนินงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ คล่องตัว รวดเร็ว  

            ขอบข่ำยและภำรกิจทั่วไป 
              1 .กำรประชำสัมพันธ์งำนกำรศึกษำ    

(นำงสำวเกสรินทร์ หนูมำก/นำงสำวสุวพัชร  แกมนิรัตน์) 
              2. งำนเทคโนโลยีและข้อมูลสำรสนเทศ    (นำงสำวเกสรินทร์ หนูมำก) 

3. งำนธุรกำร                               (นำงสำวแวรอพีอ๊ะ  บำงเน็ง) 
    4. งำนส ำนักงำน                          (นำงสำวเกสรินทร์  หนูมำก ) 
     5. งำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย              ( นำงสำวพิมพ์วิไล  ทองนะ)) 

  4.6 กลุ่มบริหำร งำนอำคำรสถำนที่               
                นำยกีรติ   พรหมนรำ             หัวหน้ำกลุ่มงำน 

วำงแผนงำน งำนอำคำรสถำนท่ี ปรับปรุงซ่อมแซม  ปรับภูมิทัศน์และส่ิงแวดล้อมภำยในโรงเรียน
ประสำนงำนภำยในฝ่ำยให้มีกำรด ำเนินงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ คล่องตัว รวดเร็ว 

           ขอบข่ำยและภำรกิจ 
    1.กำรดูแล อำคำร สถำนท่ี สภำพแวดล้อม และพัฒนำ ปรับปรุงภูมิทัศน์  

(นำยกีรติ  พรหมนรำ /นำยนนธนิศร์  พรหมเหมือน) 
    2. งำนเวรยำมรักษำกำรและรักษำควำมปลอดภัย (นำยกีรติ  พรหมนรำ) 
    3. งำนนักกำรภำรโรง                    (นำยกีรติ  พรหมนรำ/นำยนนธนิศร์ พรหมเหมือน ) 
     4. งำนจรำจร                            (นำยอิทธิพล  ศรีเรืองรัตน์) 
     5. งำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย             (นำยกีรติ  พรหมนรำ) 

4.๗ กลุ่มงำนกิจกำรนักเรียน   
                นำยจิตตรง    ธนันชัย          หัวหน้ำงำนกิจกำรนักเรีน 

วำงแผนงำน งำนกิจกำรนักเรียนและประสำนงำนภำยในฝ่ำยให้มีกำรด ำเนินงำนอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ คล่องตัว รวดเร็ว 

           ขอบข่ำยและภำรกิจ 
1. งำนส่งเสริมงำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน    (นำยกีรติ  พรหมนรำ)  

            2. งำนประชำธิปไตยโรงเรียน               (นำยจิตตรง  ธนันชัย) 
            3. งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน             (นำงสำววรันยณัฐ   ประทุมสุวรรณ)          
            4. งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด      (นำยอิทธิพล     ศรีเรืองรัตน์) 

5. งำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย        (นำยจิตตรง  ธนันชัย) 
5. หัวหน้ำระดับชั้น 
          ๑.  ระดับช้ันปฐมวัย                               นำงศิริรัตน์   สำรบุตร 
          ๒. ระดับช้ันประถมศึกษำปีท่ี ๑ - ๓            นำงสำวจิรำพร  ทองสุย 
           ๓. ระดับช้ันประถมศึกษำปีท่ี ๔ - ๖            นำงสำวณัฐฐำ  ประทุมสุวรรณ 

 



 
 
ขอบข่ำยกำรปฏิบัติงำน 

                    1. จัดกำรประชุมหรืออบรมนักเรียนในระดับช้ัน 
                    2. ด ำเนินงำนปกครองนักเรียน ในระดับช้ันท่ีรับผิดชอบ 
           3. ติดต่อประสำนงำนกับฝ่ำยต่ำงๆ ผู้ปกครองนักเรียน ชุมชน และหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องก่อให้เกิด

ผลดี ต่อนักเรียนในด้ำนงำนปกครอง 
                    4. ก ำกับ  ดูแล  ป้องกันและแก้ปัญหำ ด้ำนควำมประพฤติของนักเรียน ในระดับช้ันทุกคน 

5. ก ำกับ  ดูแล และอ ำนวยควำมสะดวก ในกำรปฏิบัติงำนของครูประจ ำช้ัน ในระดับช้ันท่ี
รับผิดชอบ 

6. จัดประชุมครูประจ ำช้ัน เพื่อปรึกษำหำรือ ในกำรบริหำรงำนอย่ำงสม่ ำเสมอ 
7. ก ำกับดูแลด้ำนสวัสดิกำรให้นักเรียน 
8. ก ำกับดูแลอ ำนวยควำมสะดวก  ในกำรด ำเนินงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
9. ก ำกับ ดูแล กำรเข้ำร่วมกิจกรรมของนักเรียน  ท้ังใน และนอกโรงเรียน 
10.ด ำเนินกำรสอบข้อเท็จจริง และลงโทษนักเรียน เมื่อกระท ำผิดระเบียบข้อบังคับ ของโรงเรียน 
11. ประเมินคุณภำพ  กำรปฏิบัติงำนของครูประจ ำช้ันในควำมรับผิดชอบ ตำมท่ีก ำหนด 
12.ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 5.๑.๑ หัวหน้ำงำนวิชำกำรช่วงชั้น ปฐมวัย  
    นำงศิริรัตน์  สำรบุตร          มีหน้ำท่ี   

 ด ำเนินงำนวิชำกำร ตำมระเบียบ กฎหมำย นโยบำย ค ำส่ัง ในด้ำนหลักสูตร แผนพัฒนำปรับปรุง
หลักสูตร มวลประสบกำรณ์  อุปกรณ์และส่ือ พร้อมกระบวนกำรประเมินผล  และรำยงำนผลกำรจัด
กำรศึกษำปฐมวัยทุกปีกำรศึกษำ  ประกอบด้วย  

1. นำงสำวจำมจุรี    ฤทธิ์หมุน    ผู้ช่วยงำนวิชำกำรปฐมวัย 
   ๒.  นำงสำวนฤมล     ภักดีใหม่  ผู้ช่วยงำนวิชำกำรปฐมวัย 
    ๓. นำงสำวเปำซียะห์  อีดือเร๊ะ        ผู้ช่วยงำนวิชำกำรปฐมวัย 
          5.1.2 ครูประจ ำชั้น  ช่วงชั้นปฐมวัย   ชั้นอนุบำล 2 - 3 
   1. นำงศิริรัตน์   สำรบุตร             ครูประจ ำช้ันอนุบำล 2/1 
                      2. นำงสำวเปำซียะห์  อีดือเร๊ะ       ครูประจ ำช้ันอนุบำล 2/2 
                      3. นำงสำวจำมจุรี  ฤทธิ์หมุน    ครูประจ ำช้ันอนุบำล 3/1 
                      4. นำงสำวนฤมล   ภักดีใหม ่            ครูประจ ำช้ันอนุบำล 3/2 
 5.๒.1  หัวหน้ำงำนวิชำกำรระดับชั้นประถมศึกษำ  นำงสำวกรรณิกำ  อรรถชัยยะ  มีหน้ำท่ี   

 ปฎิบัติงำนวำงแผนงำนพัฒนำฝ่ำยวิชำกำรของโรงเรียน ควบคุม ดูแล กำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำม
ระเบียบ  กฎหมำย นโยบำย ค ำส่ัง  หลักสูตร ด้วยควำมถูกต้อง รวดเร็ว และจัดท ำแผนพัฒนำงำนวิชำกำร
ทุกกลุ่มสำระ  ส่ือและนวัตกรรม ให้ทันต่อเหตุกำรณ์ ก้ำวทันต่อกำรเปล่ียนแปลง พร้อมกระบวนกำร
ประเมินผล และรำยงำนผลกำรจัดกำรศึกษำทุกปีกำรศึกษำ ประกอบด้วย 

 

 5.2.2 หัวหน้ำงำนวิชำกำรช่วงชั้นที่ 1  และครูประจ ำชั้นประถมศึกษำปีที่ 1 - 3  
  1. นำงสำวจิรำพร  ทองสุย      หัวหน้ำช่วงช้ัน ท่ี 1 
                     2. นำงสำวอุไรวรรณ  แซ่โคว้           หัวหน้ำสำยช้ัน ป.1  ครูประจ ำช้ัน ป.1/1 
                      3. นำงสำววรันยนัฐฏ์  เนตรไสว     ครูประจ ำช้ัน ป.1/1 



                     4. นำยอิทธิพล   ศรีเรืองรัตน์                ครูประจ ำช้ัน ป.1/2  
                     5. นำงสำวรอดียำ  ละนิเพ็ง                                  ครูประจ ำช้ัน ป.1/2 
                     6. นำงสำวสุวพัชร แกมนิรัตน์                                    ครูประจ ำช้ัน ป.1/1KJ 
  7. นำยนนธนิศร์  พรหมเหมือน              ครูประจ ำช้ัน ป.1/1KJ 
                     8. นำงสำวเครือวัลย์ เชำว์เฉลิมพงศ์                    ครูประจ ำช้ัน ป.2/1 
  9. นำยกีรติ   พรหมนรำ       ครูประจ ำช้ัน ป.2/1 
     10.นำงสำวพิมพ์วิไล  ทองนะ            หัวหน้ำสำยช้ัน ป.2       ครูประจ ำช้ัน ป.2/2 
  11. นำงสำวณัฐธิดำ  ปิยะณัฐ                ครูประจ ำช้ัน ป.2/1 KJ 
                     12.นำงสำววิรัลพัชร บำงโรย         หัวหน้ำสำยช้ัน ป.3       ครูประจ ำช้ัน ป.3/1 
                     1๓.นำงสำวจิรำพร  ทองสุย     ครูประจ ำช้ัน ป.3/2 
                      ๘. นำงสำวฟ้ำใส  เกษตรสุนทร                             ครูประจ ำช้ัน ป.3/2 
            5.2.3 หัวหน้ำงำนวิชำกำรช่วงชั้นทื่ 2 และครูประจ ำชั้นประถมศึกษำปีที่ 4 – 6 
                      1. นำงสำวณัฐฐำ ประทุมสุวรรณ        หัวหน้ำช่วงช้ัน ท่ี 2 
                       2. นำงสำวกรรณิกำ  อรรถชัยยะ                                  ครูประจ ำช้ัน ป.4/1 
                      3. นำงสำวณัฐฐำ ประทุมสุวรรณ            ครูประจ ำช้ัน ป.4/1 
                      4. นำงสำวเกสรินทร์  หนูมำก           หัวหน้ำสำยช้ัน ป.4  ครูประจ ำช้ัน ป.4/2 
                       5.นำงมุจลินท์ ธิยะภูมิ                   หัวหน้ำสำยช้ัน ป.5        ครูประจ ำช้ัน ป.5/1 
                      6.นำยจิตตรง  ธนันชัย                                                ครูประจ ำช้ัน ป.5/2 
                       7. นำงสำวชลดำ  หนูนิลปลอดดี       หัวหน้ำสำยช้ัน ป.6       ครูประจ ำช้ัน ป.6/1  
                       8. นำยเอกชัย  ทำปั่น                                                 ครูประจ ำช้ัน ป.6/1 
                       9.  นำยธัชนันท์  พวงนุ่น                                                ครูประจ ำช้ัน ป.6/1 
                       10.นำยพีรำวิชญ์   คีรีกิ้น                   ครูประจ ำช้ัน ป.6/1 

6. หัวหน้ำงำนวิชำกำรกำรศึกษำพิเศษเรียนร่วม   
   นำงสำวสุวพัชร  แกมนิรัตน์   หัวหน้ำงำนวิชำกำรกำรศึกษำพิเศษเรียนร่วม   

นำงสำวรอดียำ ละนิเพ็ง  ผู้ช่วยงำนวิชำกำร  

มีหน้ำท่ี ศึกษำ วำงแผนแนวทำงกำรจัดกำรศึกษำพิเศษให้เป็นไปตำมระเบียบ  กฎหมำย นโยบำย 
ด้วยควำมถูกต้อง รวดเร็ว ประกอบด้วย 

         7.หัวหน้ำงำนวิชำกำรกำรศึกษำพิเศษ  (ห้องเรียนคู่ขนำน)   
   นำงสำวเพ็ญพิชชำ   ยันตสิริ  หัวหน้ำงำนวิชำกำรกำร  (ห้องเรียนคู่ขนำน)  
   นำงสำววิริยำภรณ์    ลำสำสตร์ ผู้ช่วยงำนวิชำกำร 

  มีหน้ำท่ี ศึกษำ วำงแผนแนวทำงกำรจัดกำรศึกษำพิเศษให้เป็นไปตำมระเบียบ  กฎหมำย นโยบำย 
ด้วยควำมถูกต้อง รวดเร็ว ประกอบด้วย 

          8 . หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
          ๑. หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย                              นำงมุจลินท์  ธิยะภูมิ 
          ๒. หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์                           นำยธัชนันท์  พวงนุ่น 
          ๓. หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี         นำงสำวชลลดำ หนูนิลปลอดดี 
          ๔. หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม   นำยกีรติ   พรหมนรำ 
          ๕. หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ                นำยอิทธิพล  ศรีเรืองรัตน์ 



          ๖. หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปศึกษำ                               นำงสำววิรัลพัชร บำงโรย 
          ๗. หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ                           นำยจิตตรง  ธนันชัย 
          ๘. หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ                       นำยเอกชัย ทำปั๋น 
          ๙. กลุ่มกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน                                    นำยจิตตรง  ธนันชัย 

ขอขข่ำยกำรปฏิบัติงำน 
๑. เป็นคณะกรรมกำร วิชำกำรโดยต ำแหน่ง 
๒. ท ำกำรสอน กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ท่ีรับผิดชอบ 
3. ควบคุม  และติดตำมดูแล  กำรเรียนกำรสอนในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ให้เป็นไปตำมหลักสูตร

สถำนศึกษำ 
4. รับผิดชอบ ในกำรประสำนงำน ให้ครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ทุกคน จัดท ำ และมีประมวลผล

กำรสอน และแผนกำรจัดกำรเรียน 
5.วิเครำะห์หลักสูตรสถำนศึกษำ  และข้อสอบวิชำต่ำง ๆ ร่วมกับครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
6. จัดหำส่ือกำรเรียนกำรสอน  ส ำหรับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
7. จัดให้มี  กำรนิเทศภำยในช้ัน ในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ เพื่อปรับปรุงกำรเรียนกำรสอน และกำร

จัดกิจกรรม เพื่อส่งเสริมกำรเรียนรู้ 
8. ควบคุม ดูแลกำรจัดกิจกรรมเสริมกำรสอน  เช่น จัดนิทรรศกำรกิจกรรมวิชำกำร กำรประกวด 

แข่งขั้น  จัดสอนซ่อมเสริม  สอนพเศษ และกิจกรรมอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อส่งเสริมกำรเรียนรู้ในหลักสูตรท่ี
กว้ำงขวำง 

9. ดูแลกำรด ำเนินกำร  เรื่องกำรวัดผลตำมหลักสูตร  สร้ำงปรับปรุงและพัฒนำเครื่องมือในกำร
วัดผลกำรเรียน  ควบคุม เรื่องกำรทดสอบ  ก ำหนดแนวทำง กำรกรอกข้อสอบ  ตำมหลักสูตร  ติดตำม  
ตรวจสอบควำมถูกต้อง ของข้อสอบรำยวิชำต่ำง ๆ 

10. จัดให้มีกำรพัฒนำครู  ทำงด้ำนวิชำกำรในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้  เพื่อแสวงหำแนวทำงใหม่ ๆ 
ในกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอน 

11. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
         9. กำรจัดชั้นเรียน 
         ๑. นำงศิริรัตน์  สำรบุตร                         ปฏิบัติหน้ำท่ีครูประจ ำช้ัน อนุบำล ๒/๑  
         ๒. นำงสำวเปำซียะห์  อีดือเร๊ะ     ปฏิบัติหน้ำท่ีครูประจ ำช้ัน อนุบำล ๒/๒ 
         ๓. นำงสำวจำมจุรี  ฤทธิ์หมุน      ปฏิบัติหน้ำท่ีครูประจ ำช้ัน อนุบำล ๓/๑  
         ๔. นำงสำวนฤมล  ภักดีใหม ่    ปฏิบัติหน้ำท่ีครูประจ ำช้ัน อนุบำล ๓/๒  
         ๕. นำงสำวสุวพัชร  แกมนิรัตน์      ปฏิบัติหน้ำท่ีครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี ๑ /KJ ๑ 
         ๖. นำยนนธนิศร์    พรหมเหมือน    ปฏิบัติหน้ำท่ีครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี ๑ / KJ ๑ 
         ๘. นำงสำวอุไรวรรณ  แซ่โคว้      ปฏิบัติหน้ำท่ีครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี ๑/๑ 
         ๙. นำงสำววรันยนัฐฏ์  เนตรไสว                 ปฏิบัติหน้ำท่ีครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี ๑/๑ 
         ๑0. นำยอิทธิพล  ศรีเรืองรัตรน์      ปฏิบัติหน้ำท่ีครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี ๒/ 
         ๑1. นำงสำวรอดียำ  ละนิเพ็ง     ปฏิบัติหน้ำท่ีครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี ๑/๒ 
         12. นำงสำวณัฐธิดำ  ปิยะรัฐ      ปฏิบัติหน้ำท่ีครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี ๒/1 KJ 
         ๑3. นำยกีรติ  พรหมนรำ      ปฏิบัติหน้ำท่ีครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี ๒/๑ 
         14. นำงสำวเครือวัลย์  เชำว์เฉลิมพงศ์         ปฏิบัติหน้ำท่ีครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี ๒/๑ 
         15.นำงสำวพิมพ์วิไล  ทองนะ             ปฏิบัติหน้ำท่ีครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี ๒/2 



         ๑6. นำงสำววิรัลพัชร  บำงโรย            ปฏิบัติหน้ำท่ีครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี ๓/๑ 
          
         ๑7. นำงสำวจิรำพร  ทองสุย     ปฏิบัติหน้ำท่ีครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี ๓/๒ 
         ๑8. นำงสำวฟ้ำใส   เกษตรสุนทร                      ปฏิบัติหน้ำท่ีครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี 3/2 
         ๑9. นำงสำวกรรณิกำ  อรรถชัยยะ              ปฏิบัติหน้ำท่ีครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี 4/1 
         ๑9. นำงสำวณัฐฏำ   ประทุมสุวรรณ              ปฏิบัติหน้ำท่ีครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี 4/1 
         20. นำงมุจลินท์  ธิยะภูมิ                       ปฏิบัติหน้ำท่ีครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี ๕/๑ 
         ๒๑. นำยจิตตรง  ธนันชัย                         ปฏิบัติหน้ำท่ีครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี ๕/๒ 
         22. นำงสำวชลลดำ  หนูนิลปลอดดี                     ปฏิบัติหน้ำท่ีครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี ๖/๑ 
         23. นำยเอกชัย  ทำปั๋น                           ปฏิบัติหน้ำท่ีครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี ๖/1 
         ๒4. นำยธัชนันท์  พวงนุ่น                        ปฏิบัติหน้ำท่ีครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี ๖/๒ 
         25.นำยพีรำวิชญ์  คีรีกิ้น    ปฏิบัติหน้ำท่ีครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี ๖/๒ 
         ๒6. นำงสำวเพ็ญพิชชำ  ยันตสิริ      ปฏิบัติหน้ำท่ีครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี ๑-๖  
(ห้องเรียนคู่ขนำน) 
         ๒7. นำงสำววิริยำภรณ์  ลำสำสตร์      ปฏิบัติหน้ำท่ีครูประจ ำช้ันประถมศึกษำปีท่ี ๑-๖ 
(ห้องเรียนคู่ขนำน) 
         ๒8. นำงสุพรรณี  หนูรุ่น       ปฏิบัติหน้ำท่ีรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนฉลอง
รับผิดชอบนิเทศกำรสอน 
         ๒9. นำงสำวแวรอพีอ๊ะ  บำเน็ง      ปฏิบัติหน้ำท่ีเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร 
กำรปฏิบัติงำน 
1.ครูประจ ำชั้นมีหน้ำที่ ดังนี้ 

๑.๑ ระหว่ำงเวลำ ๐๗.๒๐-๐๗.๔๐น. ร่วมกับนักเรียนวำงแผนพัฒนำท ำควำมสะอำดเขต
รับผิดชอบ 

๑.๒ ระหว่ำงเวลำ ๐๗.๔๐ - ๐๘.๐๐ น. ก ำกับ ดูแล ควบคุม กำรเข้ำร่วมกิจกรรมหน้ำเสำธงของ
นักเรียนในช้ันท่ีรับผิดชอบ  ต้ังแต่เริ่มเข้ำแถว จนนักเรียนเดินเข้ำช้ันเรียน เป็นท่ีเรียบร้อย 

๑.๓ ตรวจสอบรำยช่ือนักเรียนท่ีเข้ำร่วมกิจกรรมหน้ำเสำธง รำยงำนหัวหน้ำระดับช้ันทุกวัน 
๑.๔ ระหว่ำเวลำ ๐๘.๐๐ - ๐๘.๑๕ น. อบรมนักเรียน  และด่ืมนม ตำมท่ีก ำหนดในตำรำง และ

บันทึกกำรอบรม  กำรท่องสูตรคูณ  สูตรต่ำง ๆ กลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ บทอำขยำนในกลุ่มสำระ
กำรเรียนรู้ภำษำไทย และค ำศัพท์ ในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ(ภำษำอังกฤษ) 

๑.๕ ควบคุม  ติดตำม  ดูแลนักเรียนในด้ำนกำรเรียน  ควำมประพฤติ  กำรแต่งกำย  ทรงผม 
สุขภำพ อนำมัย  ตลอดจนถึงควำมเป็นอยู่ของนักเรียน ให้เป็นไปตำมระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 

๑.๖ ปฏิบัติตน  ให้เป็นท่ีไว้วำงใจของนักเรียน ให้ควำมรักควำมเอำใจใส่ และเป็นกันเอง รับฟัง
ควำมคิดเห็น และเก็บรักษำควำมลับ ของนักเรียนทุกคนได้ 

๑.๗ ติดตำม กำรขำดเรียนของนักเรียน 
๑.๘ ดูแลกวดขัน  ด้ำนควำมสะอำดของห้องเรียนเป้นประจ ำ 
๑.๙ ด ำเนินกำร แต่งต้ังหัวหน้ำ  รองหัวหน้ำ และเวรรักษำควำมสะอำด ของห้องเรียน และเขต

พื้นท่ีรับผิดชอบ 
๑.๑๐ รับผิดชอบ  ดูแล พัสดุประจ ำห้องเรียน  เช่น  โต๊ะ  เก้ำอี้  กระดำน บอร์ดต่ำง ๆ และ

อุปกรณ์อื่นๆ ให้อยู่ในสภำพดี  พร้อมใช้งำนได้ทันที ไม่มีร่องรอยขูดขีด  หรือเขียนส่ิงใด ๆ  



๑.๑๑ ส่งเสริม  พัฒนำ ด้ำนกำรเรียนกำรสอน ทุกรำยกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ โดยประสำนงำนกับ
ครูผู้สอนเข้มงวด  เรื่องกำรตรงต่อเวลำ กำรเข้ำเรียน และกำรส่งงำน 

๑.๑๒  ให้ควำมร่วมมือ  ในกำรจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ  ท่ีเกี่ยวกับนักเรียนอย่ำงถูกต้อง เป็น
ปัจจุบัน 

๑.๑๓  มีกำรติดต่อ  ประสำนงำนกับผู้ปกครองนักเรียน อย่ำงสม่ ำเสมอ  และต่อเนื่องเพื่อส่งเสริม
กำรแก้ปัญหำต่ำง ๆ ของนักเรียน  โดยกำรเยี่ยมบ้ำนนักเรียน อย่ำงน้อยภำคเรียนละ ๑ ครั้ง  

๑.๑๔ ปฏิบัติงำน  ด้ำนธุรกำรในช้ันเรียนให้ถูกต้อง  เป็นปัจจุบัน  และส่งงำนได้ทันเวลำ ท่ี
ก ำหนดอย่ำงสม่ ำเสมอ  ร่วมกับหัวหน้ำระดับ ในกำรตรวจควำมเรียบร้อยของนักเรียน ในทุกโอกำส 

๑.๑๕  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๒. ครูผู้สอน  มีหน้ำที่  ดังนี้ 
          จัดเตรียมแผนกำรสอน  จัดเตรียมส่ือกำรเรียนกำรสอน  สอนนักเรียน ตำมเวลำท่ีก ำหนด  วัดผล และ
ประเมินผลกำรเรียนรู้ของนักเรียน พร้อมท้ัง สอนซ่อมเสริม  นักเรียนให้มีควำมรู้เพิ่มขึ้น 
10. งำนสนับสนุนกำรสอน 
กำรบริหำรวิชำกำร 
           งำนวิชำกำร  เป็นงำนหลัก หรือเป็นภำรกิจหลักของสถำนศึกษำ  ท่ีพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ 
พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ มุ่งให้กระจำยอ ำนำจ  ในกำรบริหำรจัดกำรให้สถำนศึกษำ
ให้มำกท่ีสุด  ด้วยเจตนำรมณ์ท่ีให้สถำนศึกษำด ำเนินกำรได้โดยอิสระคล่องตัว  รวดเร็ว  สอดคล้อง กับควำม
ต้องกำรของผู้เรียน  สถำนศึกษำ  ชุมชน  ท้องถิ่น  และจำกกำรมีส่วนร่วมของทุกฝ่ำย ซึ่งจะเป็นปัจจัยส ำคัญท ำให้
สถำนศึกษำ  มีควำมเข้มแข็งในกำรบริหำร  และกำรบริหำรจัดกำร สำมำรถพัฒนำหลักสูตร และกระบวนกำร
เรียนรู้ตลอดจน กำรวัดผลประเมินผล รวมทั้งกำรวัดปัจจัยเกื้อหนุน  กำรพัฒนำคุณภำพนักเรียน ชุมชน ท้องถิ่น ได้
อย่ำงมีคุณภำพ และมีประสิทธิภำพ  
ขอบข่ำยภำรกิจ 

๑. พัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 
  นำงสำวกรรณิกำ  อรรถชัยยะ       ผู้รับผิดชอบ 

กำรปฏิบัติงำน 
1. ศึกษำ  วิ เครำะห์  เอกสำรหลักสูตรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน  สำระแกนกลำงของ

กระทรวงศึกษำธิกำรข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับสภำพปัญหำ และควำมต้องกำรของสังคม ชุมชนและ
ท้องถิ่น 

2. ศึกษำ  ศิลปะวัฒนธรรมของท้องถิ่น และภูมิภำคตลอดจนข้อมูลสำรสนเทศ เกี่ยวกับสภำพ
ปัญหำและควำมต้องกำรของสังคมชุมชน และท้องถิ่น 

3. วิเครำะห์ สภำพแวดล้อม และประเมินสถำนภำพสถำนศึกษำเพื่อก ำหนดวิสัยทัศน์ ภำรกิจ 
เป้ำหมำย คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยกำรมีส่วนร่วมของทุกฝ่ำย รวมท้ังคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้น
พื้นฐำน 

4. ศึกษำ มำตรฐำนกำรเรียนรู้ช่วงช้ัน ของกลุ่มสำระหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน พ.ศ. ๒๕๔๕ 
หรือมำตรฐำนกำรเรียนรู้ ของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

5. จัดท ำ โครงสร้ำงหลักสูตร แลพสำระกำรเรียนรู้ต่ำง ๆ ท่ีก ำหนดให้มี ในหลักสูตรสถำนศึกษำท่ี
สอดคล้อง กับวิสัยทัศน์ เป้ำหมำย และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยบูรณำกำร เนื้อหำสำระท้ังในกลุ่ม
สำระกำรเรียนรู้เดียวกัน และระหว่ำงกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ตำมควำมเหมำะสม 

6. ขอควำมเห็นชอบ  ใช้หลักสูตรสถำนศึกษำ จำกคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 



7. น ำหลักสูตร  ไปใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนและกำรบริหำรจัดกำร กำรใช้หลักสูตร 
8. นิเทศ/ติดตำม/ประเมินกำรใช้หลักสูตร 
9. ปรับปรุง  พัฒนำหลักสูตร  ตำมควำมเหมำะสม 
1. จัดให้มีกำรติดตำม  ประเมิน  กำรปฏิบัติงำน  พัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำและสรุปผลกำร

ปฏิบัติงำนประจ ำภำคเรียน  หรือประจ ำปีกำรศึกษำ 
๒. กำรจัดกำรและพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 

            นำงสำวกรรณิกำ  อรรถชัยยะ          ผู้รับผิดชอบ 
กำรปฏิบัติงำน 

๑. ส่งเสริม  ให้ครูจัดกระบวนกำรเรียนรู้ โดยจัดสำระ และหน่วยกำรเรียนรู้ โดยเน้นผู้เรียนเป็น
ส ำคัญ 

๒. ส่งเสริม ให้ครูจัดกระบวนกำรเรียนรู้  โดยจัดเนื้อหำสำระ และกิจกรรมให้สอดคล้องกับควำม
สนใจควำมถนัดของผู้เรียน 

๓. ส่งเสริม ให้ผู้เรียนรักกำรอ่ำน และใฝ่รู้อย่ำงต่อเนื่อง กำรผสมผสำนควำมรู้ต่ำงๆ ให้สมดุลกัน 
ปลูกฝังผู้เรียน ให้มีคุณธรรม จริยธรรม ค่ำนิยมท่ีดีงำม มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ สอดคล้องกับเนื้อหำ
สำระกิจกรรม 

๔. น ำภูมิปัญญำท้องถิ่น และประสำนควำมร่วมมือเครือข่ำยผู้ปกครอง  ชุมชน  ท้องถิ่นเข้ำมำมี
ส่วนร่วมในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  ตำมควำมเหมำะสม เพื่อร่วมกันพัฒนำผู้เรียนตำมศักยภำพ 

           ๕. ส่งเสริม ให้มีกำรพัฒนำครู เพื่อพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ ตำมควำมเหมำะสม 
           ๖. ส่งเสริม  ให้มีกำรวิจัย เป็นส่วนหนึ่งของกรบวนกำรเรียนรู้ (กำรวิจัยในช้ันเรียน) 

         ๗. ส่งเสริม สนับสนุน กำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน กิจกรรมแนะแนว กิจกรรมนักเรียน และ
กิจกรรมบ ำเพ็ญประโยชน์ 
๓. กำรวัดผล  ประเมินผล  และกำรเทียบโอนผลกำรเรียน 

            นำยธัชนันท์  พวงนุ่น                  หัวหน้ำ 
             หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ทุกกลุ่ม      ผู้ช่วย 

กำรปฏิบัติงำน 
1. ก ำหนดระเบียบ  แนวปฏิบัติ  เกี่ยวกับกำรวัดผล  และประเมินผล ของสถำนศึกษำ 
2. ส่งเสริม  ให้ครู จัดท ำแผนกำรวัด และประเมินผล  แต่ละรำยวิชำให้สอดคล้องกับมำตรฐำน

กำรศึกษำสำระกำรเรียนรู้ หน่วยกำรเรียนรู้แผนกำรเรียนรู้ และกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ 
3.ส่งเสริม ให้ครู ด ำเนินกำรวัดผล และประเมินผลกำรเรียนกำรสอน โดยเน้น กำรประเมินสภำพ

จริง กำรปฏิบัติงำน และผลงำน 
4. พัฒนำเครื่องมือวัด  และประเมินผลให้มีคุณภำพ และมำตรฐำน 
5.ประสำนงำน และด ำเนินกำรให้นักเรียน ปรับแก้ผลกำรเรียนตำมแนวปฏิบัติกำรวัดผล

ประเมินผล 
6. จัดให้มี กำรติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน วัดผล และประเมินผล และสรุปผลกำร

ปฏิบัติงำนประจ ำภำคเรียน หรือประจ ำปีกำรศึกษำ 
 
 
 
 



 
๔. กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 

                นำงสำวกรรณิกำ  อรรภชัยยะ     ผู้รับผิดชอบ 
กำรปฏิบัติงำน 

1. ศึกษำ  วิเครำะห์ วิจัย และน ำผลกำรวิจัยมำใช้ ในกำรบริหำรจัดกำร และกำรพัฒนำคุณภำพ
กำรจัดกำรเรียนรู้ ของสถำนศึกษำ และงำนวิชำกำร ในภำพรมของสถำนศึกษำ 

2.ส่งเสริม ให้ครูศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เพื่อพัฒนำคุณภำพกำรเรียนรู้ 
3.ประสำนควำมร่วมมือ ในกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย  ตลอดจนกำรเผยแพร่ผลงำนวิจัยหรือ

พัฒนำคุณภำพกำรเรียนกำรสอน และงำนวิชำกำรกับสถำนศึกษำ บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำนและ
สถำบันอื่น 

4. สร้ำงเครือข่ำย ในกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยกระบวนกำรจัดกำรเรียนรู้ ท้ังภำยในโรงเรียน  
ระหว่ำงโรงเรียน  เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ และส่วนกลำง 

5. วิจัย ประเมินผล เพื่อพัฒนำ นวัตกรรมกำรจัดกำรเรียนรู้ของสถำนศึกษำ 
6.จัดให้มีกำรติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ในกำรพัฒนำงำนวิจัยเพื่อคุณภำพกำรศึกษำ 

และสรุปผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำภำคเรียน หรือประจ ำปีกำรศึกษำ 
๕. กำรพัฒนำสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 

           นำงสำวณัฎฐำ  ประทุมสุวรรณ         ผู้รับผิดชอบ 
กำรปฏิบัติงำน 

1.ศึกษำ ส ำรวจ วิเครำะห์สภำพปัญหำ กกำรจัดหำ กำรเลือก  กำรใช้ และกำรประเมินคุณภำพ
ส่ือนวัตกรรม  และเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ  เพื่อใช้จัดกำรเรียนกำรสอน และกำรบริหำรงำนวิชำกำร ของ
สถำนศึกษำในทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

2.จัดหำ ส่ือและเทคโนโลยี ท่ีทันสมัยอย่ำงหลำกหลำย  เพื่อใช้ในกำรเรียนกำรสอน และกำร
พัฒนำงำนด้ำนวิชำกำร 

3.เลือกใช้ส่ือ และเทคโนโลยี ท่ีผ่ำนกำรประเมินคุณภำพทำงวิชำกำร  จำกคณะกรรมกำรของ
สถำนศึกษำคณะกรรมกำรของ สพป. และ/หรือกระทรวงศึกษำธิกำรแล้ว โดยด ำเนินกำรคัดเลือกในรูป 
ของคณะกรรมกำรกำรประเมินกำรใช้ส่ืออย่ำงสม่ ำเสมอ 

4.มีส่วนร่วม ในกำรพัฒนำศูนย์ส่ือ นวัตกรรม เทคโนโลยี เพื่อกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
5.ส่งเสริม ให้ครูผลิต พัฒนำส่ือนวัตกรรมกำรเรียนกำรสอน 
6.ประสำนควำมร่วมมือ ในกำรผลิต จัดหำ พัฒนำ และแลกเปล่ียนกำรใช้ส่ือ นวัตกรรม และ

เทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำท่ีทันสมัย  ส ำหรับใช้ในกำรเรียนกำรสอน และพัฒนำงำนด้ำนวิชำกำรกับ
สถำนศึกษำเขตพื้นท่ีกำรศึกษำผู้ปกครอง องค์กรในท้องถิ่น  รวมทั้งหน่วยงำน  และสถำบันอื่น ๆ  

7.ประเมินผล กำรผลิต จัดหำ พัฒนำ และใช้ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยี เพื่อกำรศึกษำอย่ำง
ต่อเนื่อง เผยแพร่ ส่ือ  นวัตกรรม และเทคโนโลยี  เพื่อกำรศึกษำท่ีครูผลิต และพัฒนำให้เพื่อครู 
สถำบันกำรศึกษำท้ังภำยในและภำยนอก เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ ได้ใช้ประโยชน์ต่อกำรเรียน กำรสอน และ
พัฒนำวิชำชีพครู อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
 
 
 



๖. กำรพัฒนำแหล่งเรียนรู้ 
             นำงสำวกรรณิกำ  อรรถชัยยะ       ผู้รับผิดชอบ 

กำรปฏิบัติงำน 
1.ส ำรวจ แหล่งเรียนรู้ ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำคุณภำพท้ังใน และนอกสถำนศึกษำ ท้ังใน และ

นอกเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ ท่ีโรงเรียนสังกัด 
2.จัดท ำเอกสำร รวบรวม เผยแพร่ แหล่งเรียนรู้แก่ครู บุคลำกร ครอบครัว องค์กรหน่วยงำน 

สถำนศึกษำอื่น ๆ ท่ีจัดกำรศึกษำบริเวณใกล้เคียง 
3.จัดต้ัง และพัฒนำแหล่งเรียนรู้ 
4.ประสำน ร่วมมือ วำงแผนกับสถำนศึกษำอื่น บุคคล  ครอบครัว  องค์กร หน่วยงำนท่ีจัด

กำรศึกษำโดยส่งเสริมกำรใช้แหล่งเรียนรู้ ท่ีแต่ละแหล่งมี เพื่อใช้ประโยชน์ให้เกิดกำรเรียนรู้ร่วมกันส่งเสริม 
สนับสนุน ให้ครู ให้แหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกโรงเรียน ในกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้โดยครอบคลุมภูมิ
ปัญญำท้องถิ่น 

5.จัดให้ มีกำรติดตำม ประเมินผลกำรปปฏิบัติงำนกำรพัฒนำแหล่งเรียนรู้ และสรุปผลกำร
ปฏิบัติงำนประจ ำภำคเรียน หรือประจ ำประกำรศึกษำ 
ห้องสมุด 

         นำงสำวอุไรวรรณ  แซ่โคว้      ผู้รับผิดชอบ 
กำรปฏิบัติงำน 

           ๑. ก ำหนด ระเบียบ แนวปฏิบัติ เกี่ยวกับกำรใช้ห้องสมุด ของสถำนศึกษำ 
          ๒. จัดหำ หนังสือ เอกสำร วิทยำกำร วัสดุอุปกรณ์ ส ำหรับให้บริกำรแก่นักเรียน บุคลำกรใน
โรงเรียนและชุมชนอย่ำงเพียงพอ  และทันสมัย 

๓. ศึกษำ กำรจัดระบบกำรเก็บข้อมูล ทะเบียนหนังสือ เอกสำรประเภทต่ำง ๆ ให้บริกำรยืม – คืน 
หนังสือ ซ่อมบ ำรุงเอกสำร และส่ือด้ำนเทคโนโลยี  ท่ีทันสมัย และมีประสิทธิภำพ 

           ๔. พัฒนำ ห้องสมุด ท้ังกำรบริกำรบุคคลในโรงเรียน และกำรให้บริกำรชุมชน 
          ๕. ปรับปรุง พัฒนำห้องสมุด  ให้เป็นสภำพท่ีท่ีสำมำรถสร้ำงองค์ควำมรู้และพัฒนำคุณภำพ
กำรศึกษำท่ีมีคุณภำพ 

           ๖. ใหบริกำร เย็บเล่ม เข้ำปกหนังสือ และเครือบพลำสติกเอกสำร ต่อหน่วยงำนในโรงเรียน 
           ๗. ดูแล และประสำนงำน กับผู้รับผิดชอบโครงกำรส่งเสริมกำรเรียนรู้ โดยใช้อินเตอร์เน็ต 

          ๘. มีส่วนร่วม กิจกรรมต่ำง ๆ เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้ครู นักเรียน  และบุคคลในชุมชน รักกำร
อ่ำนและกำรเรียนรู้ 

          ๙. สรุป รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน เสนอต่อผู้บริหำร ทุกภำคเรียน 
        ๑๐. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมำย เกี่ยวกับกำรพัฒนำห้องสมุด 

๗. กำรนิเทศกำรศึกษำ 
           นำวสุพรรณี  หนูรุ่น          หัวหน้ำ  
           นำงสำวชลลดำ  หนูนิลปลอดดี     ผู้ช่วย 

 
 
 
 
 



 
กำรปฏิบัติงำน 

1.จัดกระบวนกำร นิเทศงำนวิชำกำร และกำรเรียนกำรสอนภำยในสถำนศึกษำ 
2.ด ำเนินกำร  นิเทศงำนวิชำกำร และกำรเรียนกำรสอนในรูแบบท่ีหลำกหลำยและเหมำะสมกับ

สถำนศึกษำ 
3.ประเมินผล กำรจัดระบบ  และกระบวนกกำรนิเทศกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
4.ประสำนงำน กับเขตพื้นท่ีกกำรศึกษำ เพื่อพัฒนำระบบ และกระบวนกำรนิเทศงำนวิชำกำร 

และกำรเรียนกำรสอนของสถำนศึกษำ 
5.กำรแลกเปล่ียนเรียนรู้ และประสบกำรณ์กำรจัดระบบ และกระบวนกำรนิเทศกำรศึกษำ 

ภำยในสถำนศึกษำ กับสถำนศึกษำอื่น  หรือเครือข่ำย กำรนิเทศกำรศึกษำ ภำยในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
6.จัดให้ มีกำรติดตำม ประเมินผลกำรนิเทศกำรศึกษำ และสรุปผลกำรปฏิบัติงำน ประจ ำภำค

เรียนหรือประจ ำปีกำรศึกษำ 
๘. กำรแนะแนวกำรศึกษำ 

          นำยธัชนันท์  พวงนุ่น    หัวหน้ำกำรแนะแนว 
   นำยพีรำวิชญ์   คีรีกิ้น ผู้ช่วย 

กำรปฏิบัติงำน 
1.จัด  ระบบกำรแนะแนวทำงวิชำกำร และวิชำชีพภำยในสถำนศึกษำ โดยเช่ือมโยงกับระบบดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน และกระบวนกำรเรียนกำรสอน 
2.ด ำเนินกำร แนะแนวกำรศึกษำ โดยควำมร่วมมือของครูทุกคน ในสถำนศึกษำ 
3.ติดตำม และประเมินผล กำรจัดกำรระบบ และกระบวนกำรแนะแนวกำรศึกษำ ในสถำนศึกษำ 
4.ประสำน ควำมร่วมมือ และแลกเปล่ียนเรียนรู้ประสบกำรณ์ ด้ำนกำรแนะแนวกำรศึกษำ กับ

สถำนศึกษำหรือเครือข่ำยกำรแนะแนว ภำยในสถำนศึกษำ ภำยในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
๙. กำรพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำ 

               นำงสุพรรณี  หนูรุ่น                  หัวหน้ำ 
               นำงสำวกรรณิกำ  อรรถชัยยะ      ผู้ช่วย 

กำรปฏิบัติงำน 
          ๑. จัดระบบโครงสร้ำงองค์กร ให้รองรับกำรจัดระบบประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 

         ๒. สร้ำงควำมตระหนัก เสริมสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจ เกี่ยวกับระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ
ภำยในสถำนศึกษำ 

๓. จัดระบบข้อมูลสำรสนเทศ ท่ีมีข้อมูลสำรสนเทศครอบคลุมภำรกิจ และสมำรถแสดงถึง
ประสิทธิภำพประสิทธิผล ของกำรบริหำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ ได้อย่ำงพอเพียง  ถูกต้อง ชัดเจน
เป็นปัจจุบัน และสำมำรถจัดเก็บ เรียกใช้ข้อมูลสำรสนเทศ ได้อย่ำงสะดวกรวดเร็ว 

๔. ก ำหนดเกณฑ์กำรประเมิน เป้ำหมำยควำมส ำเร็จ ของสถำนศึกษำมำตรฐำนกำรศึกษำและ
ตัวชี้วัดของกระทรวง หลักเกณฑ์ และวิธีกำรประเมินของส ำนักงำนรับรองมำตรฐำน และประเมินคุณภำพ
กำรศึกษำ 

๕. จัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ  หริอแผนกลยุทธ์ของสถำนศึกษำ และจัดท ำแผนปฏิบัติก
กำรประจ ำป ี

๖.วำงแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ ตำมระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ ให้บรรลุตำมเป้ำหมำย
ควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำ 



๗. ด ำเนินกำรพัฒนำงำนตำมแผน ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินคุณภำพภำยใน เพื่อปรับปรุง
พัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง 

๘.ประสำนควำมร่วมมือกับสถำนศึกษำ และหน่วยงำนอื่น ในกำรปรับปรุง และพัฒนำระบบ
ประกันคุณภำพภำยใน และกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ ตำมระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

๙. ประสำนงำนกับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ เพื่อกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ ของสถำนศึกษำ ตำม
ระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ภำยในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

๑๐.ประสำนงำนกับส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนกำรศึกษำ และประเมินคุณภำพกำรศึกษำในกำร
ประเมินสถำนศึกษำ เพื่อเป็นฐำนในกำรพัฒนำอย่ำงเป็นระบบ และต่อเนื่อง 

๑๑.ประเมินผลกำรด ำเนินงำน และควำมก้ำวหน้ำของกำรพัฒนำสถำนศึกษำ มำตรฐำน
กำรศึกษำ 

๑๒.จัดท ำรำยงำนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำประจ ำปี (รำยงำนประจ ำปี) เสนอหน่วยงำนต้น
สังกัด หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
๑๐. กำรกิจกรรมส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำร แก่บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร หน่วยงำนและ

สถำบันอื่นที่จัดกำรศึกษำ 
            นำงสำวเครือวัลย์  เชำว์เฉลิมพงศ์           ผู้รับผิดชอบ 

กำรปฏิบัติงำน 
           ๑. ศึกษำ  ส ำรวจ สนับสนุนงำนวิชำกำรแก่ชุมชน 
          ๒. จัดให้ควำมรู้ เสริมสร้ำงควำมคิด และเทคนิคทักษะทำงวิชำกำร 

          ๓. ส่งเสริม ให้ประชำชนในชุมชน ท้องถิ่น เข้ำมำมีส่วนร่วมในกิจกรรมทำงวิชำกำรของ
สถำนศึกษำ และท่ีจัดโดยบุคคล ครอบครัว องค์กรหน่วยงำนของสถำบันอื่น 

          ๔. ส่งเสริม ให้มีกำรแลกเปล่ียนเรียนรู้ประสบกำรณ์ ระหว่ำงบุคคล ครอบครัว ชุมชน ท้องถิ่น 
๑๑. กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำร กับสถำนศึกษำอื่น 

            นำงสำวณัฐฏำ  ประทุมสุวรรณ          ผู้รับผิดชอบ 
กำรปฏิบัติงำน 

1.สนับสนัน จัดให้ควำมรู้ เสริมสร้ำงควำมคิดและเทคนิคทักษะทำงงำนวิชำกำรกับสถำนศึกษำอื่น 
2.ส่งเสริม แลกเปล่ียนเรียนรู้ปรำบกำรณ์ ระหว่ำงสถำนศึกษำ และให้สถำบันศึกษำอื่น เข้ำมำมี

ส่วนร่วมในกำรจัดกิจกรรมทำงวิชำกำรของสถำนศึกษำ 
12.  กำรปฏิบัติงำนอื่น ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 

กำรบริหำรงำนงบประมำณ 
กำรบริหำรงำนงบประมำณ ของสถำนศึกษำ มุ่งเน้นควำมเป็นอิสระในกำรบริหำรจัดกำร ควำม

คล่องตัวโปร่งใส  ตรวจสอบได้ ยึดหลักกำรบริหำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ และบริหำรงบประมำณแบบมุ่งเน้นผลงำน
ให้มีกำรจัดหำผลประโยชน์จำกทรัพย์สินของสถำนศึกษำ  ส่งผลให้เกิดคุณภำพท่ีดีต่อผู้เรียน 
ขอบข่ำยภำรกิจ 

            ๑. กำรจัดท ำแผน และเสนอของบประมำณ 
                        ๑.๑ กำรวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 
                                นำงสำวชลลดำ  หนูนิลปลอดดี           ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 



 
กำรปฏิบัติงำน 

1.วิเครำะห์ทิศทำง และยุทธศำสตร์ของหน่วยงำนเหนือสถำนศึกษำ  ได้แก่  เป้ำหมำยเชิง
ยุทธศำสตร์ระดับชำติ  แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ  แผนกำรศึกษำชำติ  แผนปฏิบัติรำชกำร  
ของกระทรวงศึกษำธิกำร  แผนพัฒนำกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  และแผนปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนเขต
พื้นท่ี 

2.ศึกษำวิเครำะห์ กำรจัด  และพัฒนำกำรศึกษำของสถำนศึกษำ ตำมกรอบทิศทำงของเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำและควำมต้องกำรของสถำนศึกษำ 

3.วิเครำะห์ ผลกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ  ตำมข้อตกลงท่ีท ำกับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำด้ำน
ปริมำณ คุณภำพ  เวลำ  ตลอดจนต้นทุน  ซึ่งต้องค ำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร  และผลผลิตงำน/
โครงกำร 

4.จัดท ำ ข้อมูลสำรสนเทศผลกำรศึกษำ วิเครำะห์  วิจัย  เพื่อใช้ในกำรวิเครำะห์สภำพแวดล้อมท่ี
มีผลกระทบต่อกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 

เผยแพร่ ข้อมูลสำรสนเทศ ให้เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ และสำธำรณชนรับทรำบ 
     ๑.๒ กำรจัดท ำแผนกลยุทธ์  หรือแผนพัฒนำกำรศึกษำ 
                  นำงสำวชลลดำ  หนูนิลปลอดดี      ผู้รับผิดชอบ  

กำรปฏิบัติงำน 
1.ทบทวน ภำรกิจ  กำรบริหำรจัดกำร กำรศึกษำของสถำนศึกษำและศึกษำรำยงำนข้อมูล

สำรสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 
2.วิเครำะห์สภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำท่ีมีผลกระทบต่อกำรจัดกำรศึกษำและประเมิน

สถำนภำพของสถำนศึกษำ 
3.ก ำหนด  วิสัยทัศน์  พันธกิจและเป้ำประสงค์ของสถำนศึกษำ 
4.ก ำหนด  กลยุทธ์ของสถำนศึกษำ 
5.ก ำหนด  ผลผลิต  ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดควำมส ำเร็จโดยจัดท ำเป็นข้อมูลและสำรสนเทศ 
6.ก ำหนดเป้ำหมำยระยะปำนกลำงของผลผลิตในเชิงปริมำณคุณภำพและผลลัพธ์ท่ีสอดคล้องกับ

ผลกำรปฏิบัติงำนของสถำนศึกษำ 
7.จัดท ำ  รำยละเอียดโครงสร้ำง  แผนงำน  งำน/โครงกำรและกิจกรรมหลัก 
8.จัดให้รับฟังควำมคิดเห็นจำกผู้เกี่ยวข้องเพื่อปรับปรุงและน ำเสนอขอควำมเห็นชอบต่อ

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
9.เผยแพร่ประกำศต่อสำธำรณชน แลผู้เกี่ยวข้อง 

    ๑.๓ กำรวิเครำะห์ควำมเหมำะสมกำรเสนอของงบประมำณ 
             นำงสำวชลลดำ  หนูนิลปลอดดี         ผู้รับผิดชอบ  

กำรปฏิบัติงำน 
1.จัดท ำ รำยละเอียดแผนงำนงบประมำณ  แผนงำน งำนโครงกำรให้มีควำมเช่ือมโยงกับผลผลิต 

และผลลัพธ์ตำมตัวช้ีวัดควำมส ำคัญของสถำนศึกษำ พร้อมกับวิเครำะห์และจัดล ำดับควำมส ำคัญของ
แผนงำน งำนโครงกำร เมื่อส ำนักงำนเขตพื้นท่ี แจ้งนโยบำยแผนพัฒนำมำตรฐำนกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

2.จัดท ำ กรอบประมำณกำร รำยจ่ำยระยะปำน โดยวิเครำะห์นโยบำยหน่วยเหนือ ท่ีมีกำร
เปล่ียนแปลงไปจำกเดิม 



3.วิเครำะห์ ผลกำรด ำเนินงำน ปีงบประมำณท่ีผ่ำนมำของสถำนศึกษำ เพื่อปรับเป้ำหมำยผลผลิต
ท่ีต้องกำรด ำเนินกำรใน ๓ ปีข้ำงหน้ำ พร้อมกับปรับแผนงำน งำน/โครงกำร และกิจกรรมหลักให้สอดคล้อง
กับประมำณรำยได้ของสถำนศึกษำท้ังจำกเงินงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณ 

4.จัดท ำค ำขอรับงบประมำณของสถำนศึกษำและกรอบประมำณกำรรำยจ่ำยระยะปำนกลำง
เสนอต่อเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ เพื่อพิจำรณำควำมเหมำะ สอดคล้องเชิงนโยบำย 

5.จัดท ำ ร่ำงข้อตกลงบริกำรผลผลิตของสถำนศึกษำ  ท่ีจะต้องท ำกับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ เมื่อได้รับ
งบประมำณ โดยมีเป้ำหมำยกำรให้บริกำรท่ีสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถำนศึกษำ โดยผ่ำนควำม
เห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 

13.กำรจัดสรรงบประมำณ 
        13.๑ กำรจัดสรรงบประมำณภำยในสถำนศึกษำ 
                  นำงศิริรัตน์  สำรบุตร      ผู้รับผิดชอบ 
กำรปฏิบัติงำน 

1.จัดท ำ  ข้อตกลงบริกำรผลผลิตของสถำนศึกษำ  กับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำเมื่อได้รับงบประมำณ 
2.ศึกษำ  ข้อมูลกำรจัดสรรงบประมำณ  ท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  แจ้งผล

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  แจ้งให้สถำนศึกษำทรำบ ในเรื่องนโยบำยแผนพัฒนำมำตรฐำนกำรศึกษำขั้น
พื้นฐำน หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีกำรจัดสรรงบประมำณ 

3.ตรวจสอบ กรอบวงเงินงบประมำณท่ีได้รับ จำกหลักเกณฑ์ และวิธีกำรจัดสรรท่ีเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำแจ้งตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมำณ ท่ีได้จำกแผนระดมทรัพยำกร 

4.วิเครำะห์ กิจกรรมตำมภำรกิจงำน ท่ีจะต้องด ำเนินกำรตำมมำตรฐำนโครงสร้ำงสำยงำน และ
ตำมแผนงำนโครงกำรของสถำนศึกษำ เพื่อจัดล ำดับควำมส ำคัญและก ำหนดงบประมำณทรัพยำกรของแต่
ละสำยงำน งำน/โครงกำร ให้เป็นตำมกรอบวงเงินงบประมำณท่ีได้รับ และวงเงินนอกงบประมำณตำมแผน
ระดมทรัพยำกร 

5.ปรับปรุง กรอบงบประมำณรำยจ่ำย  ระยะปำนกลำงให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินท่ีได้รับ 
6.จัดท ำ รำยละเอียดแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ ซึ่งระบุแผนงำน งำน/โครงกำรท่ี

สอดคล้องกับเงินงบประมำณ ท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมำณ ท่ีได้ตำมแผนระดมทรัพยำกร 
7.จัดท ำ ร่ำงข้อตกลง ผลผลิต ของหน่วยงำนภำยในสถำนศึกษำ และก ำหนดผู้รับผิดชอบ 
8.น ำเสนอ แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ และร่ำงข้อตกลงผลผลิตของควำมเห็นชอบ

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
9.แจ้งจัดสรร วงเงิน และจัดท ำข้อตกลงผลผลิต ให้หน่วยงำนภำยในสถำนศึกษำรับไปด ำเนินกำร

ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ 
         
 
 
 
 
 
 
 
 



 
13.2 กำรเบิกจ่ำยและอนุมัติงบประมำณ 

                          นำงสำวชลลดำ  หนูนิลปลอดดี       ผู้รับผิดชอบ 
กำรปฏิบัติงำน 

1. จัดท ำแผน กำรใช้งบประมำณรำยไตรมำส โดยก ำหนดปฏิทินปฏิบัติรำยเดือน ให้เป็นไปตำม
แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ แล้วสรุปแยกเป็นไตรมำส เป็นงบบุคลำกร งบอุดหนุน งบลงทุน(แยก
เป็นค่ำครุภัณฑ์ และค่ำก่อสร้ำง และงบด ำเนินกำร(ตำมนโยบำยพิเศษ) 

2.เสนอ แผนกำรใช้งบประมำณวงเงินรวม เพื่อขออนุมัติเงินประจ ำงวดเป็นไตรมำสผ่ำนส ำนักงำน
เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ ไปยังคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน รวบรวมเสนอต่อส ำนักงำนงบประมำณ 

3.เบิกจ่ำย งบประมำณประเภทต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีและอนุมัติกำรใช้
งบประมำณของสถำนศึกษำ ตำมท่ีได้รับงบประมำณ 

          

13.๓ กำรโอนเงินงบประมำณ 
                        นำงศิริรัตน์  สำรบุตร     ผู้รับผิดชอบ 

กำรปฏิบัติงำน 
ให้เป็นไปตำมข้ันตอนและวิธีกำรทีกระทรวงกำรคลังก ำหนด 
1๓.4 กำรตรวจสอบ ก ำกับ ควบคุม ติดตำม ประเมินผล จัดท ำรำยงำนผล กำรใช้งบประมำณ

และผลกำรด ำเนินงำน 
                            นำงศิริรัตน์  สำรบุตร      ผู้รับผิดชอบ 

กำรปฏิบัติงำน 
1.จัดท ำแผน กำรตรวจสอบ  ติดตำมกำรใช้เงินท้ังเงินงบประมำณ และเงินนอกงบประมำณของ

สถำนศึกษำ ให้เป็นไปตำมแผนกำรปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ และแผนกำรใช้งบประมำณรำยไตร
มำส 

2.จัดท ำแผน  กำรตรวจสอบ ติดตำม ผลกำรด ำเนิน ตำมข้อตกลง ให้บริกำรผลผลิตของ
สถำนศึกษำให้เป้ำไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ และแผนกำรใช้งบประมำณรำยไตรมำส 

3.จัดท ำแผน  ก ำกับตรวจสอบติดตำม  และป้องกันควำมเส่ียงส ำหรับโครงกำรท่ีมีควำมเส่ียงสูง 
4.ประสำนแผน และด ำเนินกำรตรวจสอบติดตำม และนิเทศ ให้เป็นไปตำมแผนกำรตรวจสอบ

ติดตำมของสถำนศึกษำโดยเฉพำะโครงกำรท่ีมีควำมเส่ียงสูง 
5.จัดท ำ ข้อสรุปผลกำรตรวจสอบ ติดตำม และนิเทศ พร้อมท้ังเสนอข้อปัญหำท่ีอำจท ำให้กำร

ด ำเนินงำนไม่ประสบผลส ำเร็จ  เพื่อให้สถำนศึกษำ เร่งแก้ปัญหำได้ทันสถำนกำรณ์ 
6.รำยงำนผล  กำรด ำเนินกำรตรวจสอบต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
7.สรุป ข้อมูลสำรสนเทศท่ีได้ และจัดรำยงำนข้อมูลกำรใช้งบปประมำณผลกำรด ำเนินงำนของ

สถำนศึกษำเป็นรำยไตรมำส ต่อเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
8.กำรก ำหนดปัจจัยหลักควำมส ำเร็จ และตัวชี้วัดของสถำนศึกษำ 
9.จัดท ำ ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของผลผลิต ท่ีก ำหนดตำมข้อตกลงกำรใช้บริกำรผลผลิตสถำนศึกษำ 
10.สร้ำงเครื่องมือ เพื่อกำรประเมินผล  ผลผลิตตำมตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ ท่ีก ำหนดไว้ตำมข้อตกลง

กำรใช้บริกำรผลผลิตของสถำนศึกษำ 
11.ประเมิน แผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติกำรประจ ำของสถำนศึกษำ และจัดท ำรำยงำนประจ ำปี 
12.รำยงำน ผลกำรประเมินต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน และเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  



 
13.5 กำรระดมทรัพยำกร และกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ  

                  13.5.1กำรระดมทุนและทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ      ผู้รับผิดชอบ 
                          นำงศิริรัตน์  สำรบุตร            หัวหน้ำ 
                           นำงสำววรัณยณัฐ  เนตรไสว         ผู้ช่วย 

กำรปฏิบัติงำน 
1.ประชำสัมพันธ์ ให้หน่วยงำนภำยในสถำนศึกษำ และสถำนศึกษำภำยในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ

ทรำบรำยกำรสินทรัพย์ ของสถำนศึกษำ เพื่อใช้ทรัพยำกรร่วมกัน 
2.วำงระบบ  กำรใช้ทรัพยำกรอย่ำงมีประสิทธิภำพร่วมกับบุคคล และหน่วยงำนท้ังภำครัฐ และ

เอกชน 
3.สนับสนุน ให้บุคลำกร และสถำนศึกษำร่วมมือกันใช้ทรัพยำกรในชุมชุม ให้เกิดประโยชน์ต่อ

กระบวนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนของสถำนศึกษำ 
4.ศึกษำ วิเครำะห์กิจกรรม และภำรกิจงำน/โครงกำร ตำมท่ีกรอบประมำณกำรระยะปำนกลำง

และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี ท่ีมีควำมจ ำเป็นต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมจำกประมำณกำรกำรรำยได้งบประมำณ
ไว้ เพื่อจัดล ำดับควำมส ำคัญของกิจกรรม ให้เป็นไปตำมควำมเร่งด่วน และช่วงเวลำ  

5.ส ำรวจ ข้อมูลนักเรียนท่ีมีควำมต้องกำร  ได้รับกำรสนับสนุนทุนกำรศึกษำ ตำมเกณฑ์กำรรับทุน
ทุกประเภท แต่งต้ังกรรมกำรพิจำรณำคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนกำรศึกษำ โดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึก  
พร้อมกับให้มีกำรจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 

6.ศึกษำ วิเครำะห์แหล่งทรัพยำกรบุคคล หน่วยงำน องค์กร  และท้องถิ่น ท่ีมีศักยภำพให้กำร
สนับสนุนจัดกำรศึกษำ  ตลอดจนติดต่อประสำนควำมร่วมมืออย่ำงเป็นรูปธรรม 

7.จัดท ำ  แผนระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำ และทุนกำรศึกษำโดยก ำหนดวิธีกำร แหล่งสนับสนุน 
เป้ำหมำย  เวลำด ำเนินกำร และผู้รับผิดชอบ 

8.เสนอ  แผนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำ และทุนกำรศึกษำต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
เพื่อขอควำมเห็นชอบ และด ำเนินกำร ในรูปคณะกรรมกำร 

9.เก็บรักษำเงิน และเบิกจ่ำย ไปใช้ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี ท่ีต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมให้เป็นไป
ตำมระเบียบของทุนกำรศึกษำ และระเบียบว่ำด้วยเงินนอกงบประมำณ ท้ังตำมวัตถุประสงค์ และไม่
ก ำหนดวัตถุประสงค์ 

13.5.๒ กองทุนสวัสดิกำรเพื่อกำรศึกษำ 
                  นำงสำววรันยณัฐ เนตรไสว      ผู้รับผิดชอบ 

   กำรปฏิบัติงำน 
1.จัดระบบสวัสดิกำร  เพื่อกำรศึกษำของสถำนศึกษำให้สอดคล้อง และเป็นไปตำมกฎหมำยท้ัง

กำรจัดกำรและกำรใช้สวัสดิกำรเพื่อกำรศึกษำ 
2.วำงระเบียบ  กำรใช้เงินสวัสดิกำร 
3.ด ำเนินกำร จัดสวัสดิกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ 
4.ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบให้เป็นไปตำมระเบียบ 

 5.กำรบริหำรจัดกำรทำงกำรเงิน – กำรบัญชี 
 
 
 



 
13.๕.3 กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน   
              นำงมุจลินท์  ธิยะภูมิ    ผู้รับผิดชอบ 

กำรปฏิบัติ 
1.ต้ังยอด บัญชีระหว่ำงปีงบประมำณ  ท้ังกำรต้ังยอดภำยหลังกำรปิดบัญชี งบประมำณปีก่อน

และกำรตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมำณปีก่อน 
2.ปรับปรุง บัญชีเงินงบประมำณ  โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมำณเข้ำบัญชีทุนและบัญชีเงินรับ

ฝำกและเงินประกัน  ต้ังยอดบัญชีสินทรัพย์ท่ีเป็นบัญชีวัสดุ(บัญชีสินค้ำคงเหลือและบัญชีสินทรัพย์ไม่
หมุนเวียนพร้อมท้ังจัดท ำใบส ำคัญกำรลงบัญชีท่ัวไป โดยใช้จ ำนวนเงินตำมรำยกำรหลังกำรปรับปรุง 

3.บันทึก บัญชีประจ ำวัน ให้ครอบคลุมกำรรับเงินงบประมำณรำยรับรำยได้จำกกำรขำยสินค้ำ 
หรือกำรให้บริกำรกำรรับเงินรำยได้ กำรจ่ำยเงินงบประมำณ กำรจ่ำยเงินงบประมำณให้ยืมจ่ำย เงินนอก
งบประมำณให้ยืมกำรซื้อวัสดุหรือสินค้ำคงเหลือ เงินทดรองจ่ำย  เงินมัดจ ำ  และค่ำปรับ  รำยได้จำกเงินกู้
ของรัฐ กำรรับเงินบริจำค กำรรับเงินรำยได้แผ่นดิน  กำรถอนเงินรำยได้แผ่นดิน  กำรเบิกเงินงบประมำณ  
กำรจ่ำยเงินให้หน่วยงำนท่ีปฏิบัติตำมระบบ ควบคุมกำรเงิน  กำรรับเงินควำมผิดทำงละเมิด 

4.สรุป รำยกำรบันทึกบัญชีทุกวัน  ท ำกำรสรุปรำยกำรรับหรือจ่ำยเงิน ผ่ำนไปบัญชีแยกประเภท
เงินสด เงินฝำกธนำคำร และเงินฝำกคลัง ส ำหรับรำยกำรอื่น และรำยกำรในสมุดรำยวันท่ัวไป ให้ผ่ำน
รำยกำรเข้ำบัญชีแยกประเภท ร วันท ำกำรสุดท้ำยของเดือน 

5.ปรับปรุงบัญชี เมื่อส้ินปีงบประมำณ โดยปรับรำยกำรบัญชีรำยรับได้จำกงบประมำณค้ำงรับ 
ค่ำใช้จ่ำย ค้ำงจ่ำย/รับท่ีได้รับล่วงหน้ำ ค่ำใช้จ่ำยล่วงหน้ำ/รำยได้ค้ำงรับ 

6.ตรวจสอบควำมถูกต้อง  ขอตัวเงินสด และเงินฝำกธนำคำร ตำมรำยกำรคงเหลือประจ ำวัน และ
งบพิสูจน์ยอดฝำกธนำคำร ตลอดจนตรวจสอบควำมถูกต้องของบัญชีแยกประเภทท่ัวไปและกำรตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

7.แก้ไข ข้อผิดจำกกำรบันทึกรำยกำรผิดบัญชี  จำกกำรเขียนข้อควำมผิด หรือตัวเลขผิดจำกกำร
บันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อย โดยกำรขีดฆ่ำข้อควำมหรือตัวเลขผิด ลงลำยมือช่ือย่อก ำกับพร้อมวันเดือนปี  
แล้วเขียนข้อควำมหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 

13.๕.4 กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงำนบัญชี 
         นำงศิริรัตน์  สำรบุตร          ผู้รับผิดชอบ 

กำรปฏิบัติงำน 
๑. จัดท ำรำยงำนประจ ำเดือน ส่งหน่วยงำนต้นสังกัด  ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน  และ

กรมบัญชีกลำงในวันท่ี ๑๕ ของเดือนถัดไป  โดยจัดท ำรำยกำรรำยได้แผ่นดิน  รำยงำนรำยได้ และ
ค่ำใช้จ่ำย  รำยงำนเงินประจ ำงวด 

๒. จัดท ำ  รำยงำนประจ ำปี โดยจัดท ำงบแสดงฐำนะกำรเงิน จัดท ำงบแสดงผลกำรด ำเนินงำนทำง
กำรเงิน  งบกระแสเงินสด และจัดส่งรำยงำนประจ ำปี ให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
ผ่ำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำและจัดส่งส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน  และกรมบัญชีกลำง ตำมก ำหนดเวลำท่ี
ก ำหนด 

               
 

 
 



 
1๕.5.5 กำรจัดท ำและจัดหำแบบพิมพ์ทำงกำรเงินและบัญชี ทะเบียนและรำยงำน 

                 นำงศิริรัตน์  สำรบุตร                    หัวหน้ำ 
                 นำงสำวชลลดำ  หนูนิลปลอดดี         ผู้ช่วย 

กำรปฏิบัติงำน  
1.จัดหำ และจัดหำแบบพิมพ์ ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลำง  ท่ีเขตพื้นท่ีกำรศึกษำหรือ

หน่วยงำนต้นสังกัด หรือส่วนรำชกำรท่ีเกี่ยวข้อง จัดท ำขึ้นเพื่อจ ำหน่ำยจ่ำยแจก 
1๕.5.6 กำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรต่ำงๆ (กำรรักษำพยำบำล , กำรศึกษำบุตร) 

นำงศิริรัตน์  สำรบุตร      ผู้รับผิดชอบ 
กำรปฏิบัติงำน 

1. จัดท ำ หรือจัดหำ แบบพิมพ์กลำงกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรต่ำงๆ ท่ีเขตพื้นท่ีกำรศึกษำหรือ
หน่วยงำนต้นสังกัด หรือส่วนรำชกำรท่ีเกี่ยวข้องจัดท ำ 

2. จัดท ำ รำยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรต่ำงๆ ประจ ำเดือนต่อเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ หรือหน่วยงำน
ต้นสังกัดหรือส่วนรำชกำรท่ีเกี่ยวข้อง  ก่อนวันท่ี ๑๐  ของเดือนนั้นๆ  

3. ติดตำมประเมินผล และปรับปรุงงำน กำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรต่ำงๆ ให้มีประสิทธิภำพ 
  4. กำรบริหำรพัสดุและสินทรัพย์ 
1๕.5.6 กำรจัดท ำระบบฐำนข้อมูลสินทรัพย์ของสถำนศึกษำ 
     นำงสำวเครือวัลย์  เชำว์เฉลิมพงศ์        หัวหน้ำ 
     นำงสำวเกสรินทร์  หนูมำก                 ผู้ช่วย 

กำรปฏิบัติงำน 
                   ๑. ส ำรวจ พัสดุ ครุภัณฑ์  ท่ีดินอำคำร และส่ิงก่อสร้ำงท้ังหมด เพื่อทรำบสภำพกำรใช้งำน 

         ๒.จ ำหน่ำย  บริจำค หรือขำยทอดตลำด  ให้เป็นไปตำมระเบียบในกรณีท่ีหมดสภำพหรือไม่ได้
ประโยชน์  

                   ๓. จัดท ำ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน ท่ีเป็นวัสดุส ำหรับท่ีดิน  อำคำร และส่ิงก่อสร้ำง 
                   ๔. จัดท ำ ระบบฐำนข้อมูลทรัพย์สินของสถำนศึกษำ 

         5.จัดท ำ ทะเบียนกำรใช้ทรัพย์สิน ท่ีเกิดจำกกำรจัดหำของสถำนศึกษำโดยควำมเห็นชอบของ
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 

15.5.7 กำรจัดหำพัสดุ 
                          นำงสำวเครือวัลย์  เชำว์เฉลิมพงศ์            ผู้รับผิดชอบ 

กำรปฏิบัติงำน 
๑. วิเครำะห์ แผนงำน งำน/โครงกำรท่ีจัดท ำกรอบรำยจ่ำยล่วงหน้ำ  ระยะปำนกลำง  เพื่อตรวจดู

กิจกรรมท่ีต้องใช้พัสดุ 
๒. จัดท ำ  แผนระยะปำนกลำง และกำรจัดหำพัสดุท้ังในส่วนท่ีสถำนศึกษำจัดหำเอง และท่ีร่วมมือ

กับสถำนศึกษำหรือหน่วยงำนอื่น 
                   
 
 
 
 



 
15.5.8 กำรก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะและจัดซื้อจัดจ้ำง 

                        นำงสำวเครือวัลย์  เชำว์เฉลิมพงศ์            ผู้รับผิดชอบ 
    นำงสำววิรัลพัชร   บำงโรย  ผู้ช่วย 

กำรปฏิบัติงำน  
1.จัดท ำ เอกสำรแบบรูปรำยกำร  หรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์  ส่ิงก่อสร้ำงในกรณีท่ีเป็น

แบบมำตรฐำน 
2.ต้ังคณะกรรมกำรขึ้น  ก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะหรือแบบรูปรำยกำร ในกรณีท่ีไม่เป็นแบบ

มำตรฐำนโดยด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ 
3.จัดซื้อจัดจ้ำง  โดยตรวจสอบงบประมำณ  รำยละเอียดเกณฑ์คุณลักษณะเฉพำะ  ประกำศจ่ำย/

ขำยแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะ พิจำรณำโดยคณะกรรมกำร จัดท ำสัญญำ และเมื่อตรวจรับ
งำนให้มอบเรื่องแก่เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินวำงฎีกำเบิกเงิน เพื่อจ่ำยแก่ผู้ขำย/ผู้จ้ำง 

             15.2.9กำรควบคุม  บ ำรุงรักษำและเบิกจ่ำยพัสดุ 
                       นำงสำวเครือวัลย์  เชำว์เฉลิมพงศ์           หัวหน้ำ 
                       นำงสำวเกสรินทร์  หนูมำก                   ผู้ช่วย 

กำรปฏิบัติงำน 
1.จัดท ำ  ทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
2.ก ำหนด  ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพย์สิน 
3.ก ำหนด  ให้มีผู้รับผิดชอบในกำรจัดเก็บควบคุม  และเบิกจ่ำยให้เป็นไปตำมระบบ และแต่งต้ัง

กรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี อย่ำงสม่ ำเสมอ 
4.ตรวจสอบสภำพ และบ ำรุงรักษำ ซ่อมแซมท้ังก่อน และหลังกำรใช้งำนส ำหรับทรัพย์สินท่ีมี

สภำพไม่สำมำรถ ใช้งำนได้ให้แต่งต้ังคณะกรรมกำรขึ้น  พิจำรณำ และท ำจ ำหน่ำยหรือขอรื้อถอนกรณีเป็น
ส่ิงก่อสร้ำง 

5.กำรปฏิบัติงำนอื่น ท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 
กำรบริหำรงำนบุคคล 

กำรบริหำรงำนบุคคลในสถำนศึกษำเป็นภำรกิจส ำคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สถำนศึกษำสำมำรถ
ปฏิบัติงำนเพื่อตอบสนองภำรกิจของสถำนศึกษำเพื่อด ำเนินกำรด้ำนกำรบริหำรบุคคลให้เกิดควำมคล่องตัว 
อิสระภำยใต้กฎหมำย ระเบียบ  เป็นไปตำมหลักธรรมำภิบำล  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
ได้รับกำรพัฒนำให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถ มีขวัญก ำลังใจ  ได้รับกำรยกย่องเชิดชูเกียรติ มีควำมมั่นคง และ
ก้ำวหน้ำในวิชำชีพซึ่งจะส่งผลต่อกำรพัฒนำคุณภำพ 
ขอบข่ำยภำรกิจ  

             ๑. กำรวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
                              นำงสำวจิรำพร  ทองสุย         ผู้รับผิดชอบ 
    นำงสำวอุไรวรรณ   แซ่โค้ว     ผู้ช่วย 

 
 
 
 
 



 
กำรปฏิบัติงำน 

            ๑.วิเครำะห์ ภำรกิจและประเมินสภำพควำมต้องกำรก ำลังคนกับภำรกิจของสถำนศึกษำ 
           ๒.จัดท ำแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำโดยควำม
เห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำนตำมเกณฑ์ ก.ค.ศ.ก ำหนด 

            ๓.น ำเสนอ แผนอัตรำก ำลัง เพื่อขอควำมเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
            ๔.น ำแผนอัตรำก ำลัง  ของสถำนศึกษำสู่กำรปฏิบัติ 

           ๕.ประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐำนะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต ำแหน่ง/ขอก ำหนดต ำแหน่งเพิ่ม
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมหลักเกณฑ์ ก.ค.ศ ก ำหนด 

๖.ส่งค ำขอ ปรับปรุงก ำหนดต ำแหน่ง/เพื่อเล่ือนวิทยฐำนะ/ ขอเปล่ียนเงื่อนไขต ำแหน่ง/ขอก ำหนด
ต ำแหน่งเพิ่มจำกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำต่อส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
เพื่อน ำเสนอ อ.ค.ก.ศ  เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ หรือ ก.ค.ศ แล้วแต่กรณี  พิจำรณำอนุมัติ และเสนอผู้มีอ ำนำจ
แต่งต้ัง 

              ๒. กำรสรรหำและกำรบรรจุแต่งตั้ง 
                         นำงสำวจิรำพร  ทองสุย       ผู้รับผิดชอบ 

นำงสำวอุไรวรรณ   แซ่โค้ว     ผู้ช่วย 
กำรปฏิบัติงำน  

1.ด ำเนิน กำรสรรหำเพื่อบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในสถำนศึกษำ
กรณีได้รับมอบอ ำนำจ อ.ก.ค.ศ เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

2.กำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ และลูกจ้ำงช่ัวครำว 
3.กำรแต่งต้ัง ย้ำยโอนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

- กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
- กำรโอนหรือเปล่ียนแปลงสถำนะของข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่น 

                 ๔. กำรบรรจุกลับเข้ำรำชกำร 
                 ๕. กำรรักษำรำชกำรแทน และรักษำกำรในต ำแหน่ง 
         

๓. กำรเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร 
                  ๓.๑ กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
                              นำงสำวจิรำพร  ทองสุย                  หัวหน้ำ 
                              นำงสำวชลลดำ    หนูนิลปลอดดี        ผู้ช่วย 

กำรปฏิบัติงำน 
1.ศึกษำ วิเครำะห์ ส ำรวจควำมต้องกำร/จ ำเป็นในกำรพัฒนำตนเองของข้ำรำชกำรครูและ

บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
2.ก ำหนด หลักฐำนสูตรกำรพัฒนำให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรจ ำเป็นในกำรพัฒนำตนเอง 
3.ด ำเนินกำรพัฒนำตำมหลักสูตร 
4.ติดตำม ประเมินกำรพัฒนำ 
5.รำยงำนผล ผลงำนด ำเนินงำนไปยังส ำนักงำนเขตพื้นท่ี 
 
 



 
4.กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

                    นำงสุพรรณี     หนูรุ่น       หัวหน้ำ 
                     นำงสำวจิรำพร  ทองสุย     ผู้ช่วย 

กำรปฏิบัติงำน  
1.อ ำนวยกำรสถำนศึกษำส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใน

สถำนศึกษำกรณี ส่ังไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  ต้องช้ีแจงเหตุผล
ให้ข้ำรำชกำร ดังกล่ำวทรำบ 

2.รำยงำนส่ังเล่ือนและไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนของข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไปยัง
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงทะเบียนประวัติต่อไป 

5.  กำรด ำเนินกำรจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำว 
            นำงสำวจิรำพร  ทองสุย   ผู้รับผิดชอบ 

กำรปฏิบัติงำน 
1.กรณีกำรเพิ่มค่ำจ้ำงประจ ำ  และลูกข้ำงช่ัวครำว โดยใช้เงินงบประมำณ ให้ด ำเนินกำรตำม

หลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ีกระทรวงกำรคลัง หรือตำมเกณฑ์ และวิธีกำร ท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำรศึกษำขั้น
พื้นฐำนก ำหนด 

2.กรณีกำรเพิ่มค่ำจ้ำงประจ ำ  และลูกจ้ำงช่ัวครำว  กรณีอื่นนอกเหนือจำกสถำนศึกษำ  สำมำรถ
ด ำเนินกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ  และลูกจ้ำงช่ัวครำว ของสถำนศึกษำได้ โดยใช้เงินรำยได้ของสถำนศึกษำ
ภำยใต้หลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ีสถำนศึกษำ ก ำหนด 

6. กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ำยเงินเดือน 
             นำงสำวจิรำพร  ทองสุย    ผู้รับผิดชอบ 

กำรปฏิบัติงำน 
                  ๑. ด ำเนินกำรตำมท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด 
                   ๒. เงินวิทยฐำนะ และค่ำตอบแทนอื่น 
               7.งำนทะเบียนประวัติ 
                              นำงสำวจิรำพร  ทองสุย       หัวหน้ำ 
            นำงสำวอุไรวรรณ  แซ่โค้ว    ผู้ช่วย 

กำรปฏิบัติงำน 
                      จัดท ำ และเก็บรักษำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำง  
               8.งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
                               นำงสำวจิรำพร  ทองสุย       หัวหน้ำ 
            นำงสำวอุไรวรรณ  แซ่โค้ว     ผู้ช่วย  
       กำรปฏิบัติงำน 

1.ตรวจสอบ ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
2.ด ำเนินกำร ในกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  และเหรียญจักรพรรดิมำแก่

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในสังกัดตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ีกฎหมำยก ำหนด 
3.จัดท ำทะเบียน ผู้ได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำเครื่องรำชอิสริยำภรณ์

ดิเรกคุณำภรณ์ และผู้คืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
                



 
                 9.กำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
                               นำงสำวจิรำพร  ทองสุย       ผู้รับผิดชอบ 
        กำรปฏิบัติงำน 
                     ๑. ผู้ขอมีบัตรกรอกรำยละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่ำงๆ  โดยมีเอกสำรหลักฐำนท่ีเกี่ยวข้อง 
                     ๒. ตรวจสอบเอกสำรควำมถูกต้อง 
                     ๓. น ำเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมในบัตรประจ ำตัว 
                  10.กำรขอหนงัสือรบัรอง  กำรขออนญุำตใหข้้ำรำชกำรไปต่ำงประเทศ  กำรขอพระรำชทำน  เพลงิ
ศพ  กำรลำทุกประเภท  กำรยกย่องเชิดชูเกียรติ  กำรสร้ำงขวัญ และก ำลังใจ 
                                นำงสำวจิรำพร  ทองสุย     ผู้รับผิดชอบ 
       กำรปฏิบัติงำน 
                      ด ำเนินกำรตำมกฎหมำย  ระเบียบ  หลักเกณฑ์ และวิธีกำรท่ีเกี่ยวข้อง 
                 11. วินัยและกำรรักษำวินัย   
                                 นำงสำวจิรำพร  ทองสุย    ผู้รับผิดชอบ 
         กำรปฏิบัติงำน 

1.ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  แต่งต้ังคณะกรรมกำร เพื่อด ำเนินกำรสอบสวนให้ได้ควำมจริง และ
ควำมยุติธรรมโดยไม่ชักช้ำเมื่อมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกล่ำวหำว่ำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
กระท ำผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 

2.ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ ส่ังยุติเรื่องในกรณีท่ีคณะกรรมกำรสอบสวนแล้วพบว่ำไม่ได้กระท ำผิด
วินัยหรือส่ังลงโทษภำคทัณฑ์  ตัดเงินเดือน  หรือลดขั้นเงินเดือน  ตำมท่ีคณะกรรมกำรสอบสวนแล้วพบว่ำ
มีควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 

3.รำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยไม่ร้ำยแรง ไปยังส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
                 12. กำรออกจำกรำชกำร   
                                 นำงสำวจิรำพร  ทองสุย    ผู้รับผิดชอบ 
         กำรปฏิบัติงำน   

1.ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  พิจำรณำอนุญำตกำรลำออกจำรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและ    
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

2.รำยงำนกำรอนุญำตกำรลำออก ไปยังเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
                     3.กำรปฏิบัติงำนอื่น ท่ีเกี่ยวข้องได้รับมอบหมำย 
กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 

กำรบริหำรงำนท่ัวไป  เป็นงำนท่ีเกี่ยวข้องกับกำรจัดระบบบริหำรองค์กำรให้บริกำรงำนอื่น ๆ 
บรรลุผลตำมมำตรฐำน  คุณภำพ  และเป้ำหมำยท่ีก ำหนดไว้  โดยมีบทบำทหลักในกำรบริหำรส่งเสริม  
สนับสนุน  และกำรอ ำนวยควำมสะดวกต่ำงๆ มุ่งพัฒนำสถำนศึกษำ  ให้ใช้นวัตกรรม และเทคโนโลยีอย่ำง
เหมำะสม  ส่งเสริมในกำรบริหำร และกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ  ตำมหลักกำรบริหำรงำน  ท่ี
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงำนเป็นหลัก  โดยเน้นควำมโปร่งใส ควำมรับผิดอบ  ท่ีตรวจสอบได้  ตลอดจนกำรมี
ส่วนร่วมของบุคคล  ชุมชน  และองค์กำรท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อให้กำรจัดกำรศึกษำมีประสิทธิภำพ และ
ประสิทธิผล     
 
 



 
ขอบข่ำยภำรกิจ 

1. กำรด ำเนินงำนธุรกำร 
นำงสำวพิมพ์วิไล   ทองนะ        หัวหน้ำ 
นำงสำวแวรอพีอะห์  บำเน็ง       ผู้ช่วย 

กำรปฏิบัติงำน 
1.ศึกษำวิเครำะห์ สภำพงำนธุรกำรของสถำนศึกษำและระเบียบกฎหมำยแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
2.วำงแผน  ออกแบบ  ระบบงำนธุรกำร  ลดขั้นตอนกำรด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพ 
3.จัดบุคคล  รับผิดชอบ  และพัฒนำให้ควำมรู้  ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนธุรกำรตำมระบบ

ท่ีก ำหนดไว้ 
4.ด ำเนินงำนธุรกำร  ตำมระบบท่ีก ำหนดไว้  โดยยึดหลักควำมถูกต้อง  รวดเร็ว  ประหยัด  และ

คุ้มค่ำ 
5.ติดตำมผล  ประเมินผล  และปรับปรุง  งำนธุรกำรให้มีประสิทธิภำพ 
๒.งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้น 

นำงมุจลินท์  ธิยะภูมิ    ผู้รับผิดชอบ 
กำรปฏิบัติงำน 

๑. รวบรวม  ประมวล  วิเครำะห์  และสังเครำะห์  ข้อมูลท่ีจะใช้ในกำรประชุมคณะกรรมกำร
สถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 

       ๒. สนับสนุน  รับทรำบหรือด ำเนินกำร  ตำมมติของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
       ๓. ด ำเนินงำน  ด้ำนธุรกำร  ในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 

      ๔. จัดท ำรำยงำนกำรประชุม  และแจ้งมติท่ีประชุม ให้ผู้เกี่ยวข้องเพื่อทรำบ  ด ำเนินกำรหรือถือ
ปฏิบัติแล้วแต่กรณี 

๓. งำนพัฒนำระบบเทคโนโลยีและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
๓.๑  งำนข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรศึกษำ 
   นำยธัชนัน   พวงนุ่น     ผู้รับผิดชอบ 

กำรปฏิบัติงำน 
รำยงำนข้อมูลนักเรียนทำงโปรแกรม  DataManagement  Center 

๓.๒ งำนเทคโนโลยีและเครือข่ำยทำงกำรศึกษำ 
นำงสำวเกสรินทร์  หนูมำก    หัวหน้ำ 
นำงสำวสุวพัชร  แกมนิรัตน์    ผู้ช่วย 

กำรปฏิบัติงำน 
1.ส ำรวจ ระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ  เทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
2.จัดท ำ  ทะเบียนเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
3.จัดระบบฐำนข้อมูลของสถำนศึกษำ  เพื่อใช้ในกำรบริหำรจัดกำรภำยในสถำนศึกษำให้

สอดคล้องกับระบบฐำนข้อมูลของเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
 
 
4.ส่งเสริม ให้มีกำรพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถและทักษะในกำรผลิตรวมท้ังกำรใช้

เทคโนโลยีท่ีเหมำะสม  มีคุณภำพและประสิทธิภำพ 



5.จัดระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ  เช่ือมโยงกับสถำนศึกษำอื่น  เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ และ
ส่วนกลำง 

6.น ำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรและประชำสัมพันธ์ 
7.ประเมิน และประสำน  งำนระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศและปรับปรุงพัฒนำเป็นระยะ 
8.ประสำนงำน  กับเครือข่ำยกำรศึกษำ  เพื่อแสวงหำควำมร่วมมือ ควำมช่วยเหลือเพื่อส่งเสริม

สนับสนุนงำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
9.ให้ควำมร่วมมือ  และสนับสนุนทำงวิชำกำร  แก่เครือข่ำยกำรศึกษำของสถำนศึกษำและส ำนักงำน

เขตพื้นท่ีกำรศึกษำอย่ำงต่อเนื่อง  
4.กำรจัดระบบกำรบริหำรและพัฒนำองค์กร 

นำงสำวเครือวัลย์   เชำว์เฉลิมพงศ์    ผู้รับผิดชอบ 
กำรปฏิบัติงำน 

1.ศึกษำ  วิเครำะห์โครงสร้ำง  ภำรกิจกำรด ำเนินงำน  ปริมำณ คุณภำพและสภำพของ
สถำนศึกษำ 

2.วำงแผน  ออกแบบ  กำรจัดระบบโครงสร้ำง  กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยใน  ระบบกำรท ำงำน
และกำรบริหำรของสถำนศึกษำ 

3.ก ำหนดแนวทำงกำรพัฒนำองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้ำง  ภำรกิจ  บุคลำกร  เทคโนโลยีและ
กลยุทธ์ให้สอดคล้องกับสภำพปัจจุบัน  ปัญหำและควำมต้องกำรจ ำเป็นของสถำนศึกษำ 

4.ด ำเนินกำรพัฒนำบุคลำกรให้ควำมรู้  ทักษะ  เจตคติ  ควำมสำมำรถท่ีเหมำะสมกับโครงสร้ำง
ภำรกิจเทคโนโลยี และกลยุทธ์ของสถำนศึกษำ 

5.ติดตำมประเมินผลปฏิบัติงำนตำมแนวทำงกำรพัฒนำองค์กรเป็นระยะๆอย่ำงต่อเนื่องและ
สม่ ำเสมอ 

๕.กำรประสำนงำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ                                                        
          นำงสำวเครือวัลย์  เชำว์เฉลิมพงศ์     ผู้รับผิดชอบ 

กำรปฏิบัติงำน 
1.ศึกษำ วิเครำะห์โครงสร้ำง  ภำรกิจกำรด ำเนินงำน ปริมำณงำนในกำรประสำนงำนและกำร

พัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 
2.จัดส ำรวจเครือข่ำยสถำนศึกษำท่ีเป็นเครือข่ำยกับสถำนศึกษำ 
3.จัดท ำแบบบันทึกกำรด ำเนินงำน และปริมำณงำนท่ีเกี่ยวข้องกับเครือข่ำยกำรศึกษำกับ

สถำนศึกษำหรือหน่วยงำนต่ำง ๆ  
         ๖. กำรส่งเสริม  สนับสนุน งำนวิชำกำร  งำนงบประมำณ  งำนบุคคล และงำนทั่วไป 
               นำงสำวเครือวัลย์  เชำว์เฉลิมพงศ์     ผู้รับผิดชอบ 
กำรปฏิบัติงำน 

ให้กำรส่งเสริมกำรประสำนงำนกำรสนับสนุน  งำนวิชำกำร  งำนงบประมำณ  งำนบุคคล 
             ๗. กำรจัดอำคำรสถำนที่  และภูมิทัศน์  สิ่งแวดล้อม 
                    ๗.๑ งำนจัดตกแต่งสถำนที่  ภูมิทัศน์  และสิ่งแวดล้อม 
                               นำยกีรติ    พรหมนรำ            ผู้รับผิดชอบ 
                    
 
 



 
                  ๗.๒ งำนขอใช้อำคำรสถำนที่ และอ ำนวยควำมสะดวก 
                                นำยนนธนิศร์   พรหมเหมือน     ผู้รับผิดชอบ 
   กำรปฏิบัติงำน 
    ๑. ก ำหนดแนวทำง  วำงแผนกำรบริหำร  อำคำรสถำนท่ี และสภำพแวดล้อม ของสถำนศึกษำ 

 ๒. บ ำรุงดูแล  พัฒนำอำคำรสถำนท่ี และสภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำ  ให้อยู่ในสภำพท่ีมั่นคง
ปลอดภัยพร้อมท่ีจะใช้ประโยชน์ 

๓. ติดตำม และตรวจสอบ  กำรใช้อำคำรสถำนท่ี และสภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำ  เพื่อให้เกิด
ควำมคุ้มค่ำและเอื้อประโยชน์ต่อกำรเรียนรู้ 

            ๔. จัดตกแต่งสถำนท่ี  ป้ำยนิเทศ  นิทรรศกำร  งำนวันส ำคัญต่ำง ๆ ให้สวยงำมเหมำะสม 
           ๕. สรุป  ประเมินผล  รำยงำนกำรใช้อำคำรสถำนท่ี  และจัดตกแต่งสภำพแวดล้อมของ
สถำนศึกษำ 

                 ๘. งำนพระรำชบัญญัติกำรศึกษำภำคบังคับ  พ.ศ.๒๕๔๕ (ส ำมะโนผู้เรียน/กำรรับนักเรียน/งำน    
          ทะเบียนนักเรียน/กำรย้ำยเข้ำ - ย้ำยออก) 
                     ๘.๑ กำรจัดท ำส ำมะโนนักเรียน และกำรรับนักเรียน 
                             นำยธัชนันท์  พวงนุ่น                 หัวหน้ำ 
                             นำงสำวอุไรวรรณ   แซ่โค้ว          ผู้ช่วย 
                             นำงสำวเปำซียะห์  อีดือเร๊ะ          ผู้ช่วย 
                             นำงสำวสุวพัชร  แกมนิรัตน์          ผู้ช่วย 
    กำรปฏิบัติงำน 

1.ประสำนงำนชุมชน  และท้องถิ่น  ในกำรส ำรวจจ ำนวนนักเรียน ท่ีจะเข้ำรับบริกำรทำง
กำรศึกษำในเขตบริกำรของสถำนศึกษำ 

2.กำรจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน  จำกกำรท ำส ำมะโนผู้เรียน  เพื่อให้สำมำรถน ำข้อมูลมำใช้ได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

3.จัดระบบข้อมูลสำรสนเทศ  จำกกำรท ำส ำมะโนผู้เรียน  เพื่อให้สำมำรถน ำข้อมูลมำใช้ได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

4.ก ำหนด  แผนกำรรับนักเรียน  ของสถำนศึกษำ  โดยประสำนงำนกับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
5.ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชนในกำรติดตำมช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหำในกำร

เข้ำเรียน 
6.ประเมินผล  และรำยงำนผล  กำรรับเด็กเข้ำเรียน  ให้เขตพื้นท่ีกำรศึกษำรับทรำบ 

 ๘.๒ งำนทะเบียน และกำรย้ำยเข้ำ – ย้ำยออก 
                นำยธัชนันท์  พวงนุ่น                 หัวหน้ำ 
                 นำงสำวสุวพัชร  แกมนิรัตน์          ผู้ช่วย 
                 นำงสำวเปำซียะห์   อีดือเร๊ะ         ผู้ช่วย 
กำรปฏิบัติงำน 

1.จัดท ำทะเบียนนักเรียนต้ังแต่เข้ำมำอยู่ในโรงเรียนจนกระท่ังออกจำกโรงเรียน 
2.ออกเลขประจ ำตัวให้กับนักเรียนใหม่ทุกคน 
3.รับมอบตัวนักเรียนและด ำเนินงำนเรื่องกำรย้ำยเข้ำย้ำยออกของนักเรียน 
4.ส ำรวจรำยช่ือนักเรียนทุกระดับช้ัน และจัดท ำรำยช่ือให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 



5.จัดท ำรำยงำนข้อมูลสถิติเกี่ยวกับจ ำนวนนักเรียน 
6.ประสำนงำนกับกลุ่มท่ีดูแลนักเรียนเพื่อแจ้งกำรเปล่ียนแปลงรำยช่ือ/จ ำนวนนักเรียน 
7.ด ำเนินกำรด้ำนกำรย้ำย  ลำออก  กำรเปล่ียนแปลงทะเบียนนักเรียน 
8.งำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำ  ขออนุมัติ  และรำยงำนผลกำรเรียนของนักเรียน 
9.งำนเกี่ยวข้องกับกำรท ำ  และบริกำรเอกสำร  หลักฐำนทำงกำรเรียนของนักเรียน  เช่น ปพ. 

ต่ำงๆ หลักฐำนผลกำรเรียน  ประกำศนียบัตร  รวมทั้งหนังสือรับรองผลกำรเรียนทุกประเภท 
10.ตรวจสอบควำมผูกพันของนักเรียนต่อฝ่ำยหมวดงำนอื่นๆ ก่อนออกหลักฐำน 
11.งำนเก็บรักษำและรวบรวมสถิติข้อมูลผลกำรเรียนของนักเรียนรวมทั้งเผยแพร่ 
12.เก็บรวบรวมข้อมมูลส ำหรับโปรแกรม Data  Management Center 
13.ออกหลักฐำนแสดงผลกำรจบกำรศึกษำ 
14.รำยงำนผลต่อหน่วยงำนต้นสังกัดรับทรำบ 
15.งำนอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมำย 

๙. ส่งเสริมและประสำนงำน  กำรศึกษำในระบบ  นอกระบบ และตำมอัธยำศัย 
               นำงสุพรรณี  หนูรุ่น         หัวหน้ำ 
                นำยธัชนันท์  พวงนุ่น       ผู้ช่วย 

        กำรปฏิบัติงำน 
                    ส่งเสริมและประสำนงำน  กำรศึกษำในระบบ  นอกระบบ  และตำมอัธยำศัย 
               ๑๐. งำนส่งเสริมกิจกำรนักเรียน 
                                 นำยจิตตรง  ธนันชัย   ผู้รับผิดชอบ 
       กำรปฏิบัติงำน 

1.วำงแผนก ำหนดแนวทำง  กำรส่งเสริม  กำรจัดกำรกิจกำรกิจกรรมนักเรียนของสถำนศึกษำ โดย
สนับสนุนให้นักเรียน  ได้มีส่วนร่วม  ในกระบวนกำรวำงแผน 

2.ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมนักเรียน  และส่งเสริมสนับสนุน  ให้นักเรียนได้มีส่วนร่วม  ในกำรจัด
กิจกรรมอย่ำงหลำกหลำย  ตำมควำมถนัด  และควำมเข้ำใจของนักเรียน 

3.จัดกิจกรรมให้ผู้เรียน  ได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง  ฝึกกำรปฏิบัติให้ท ำได้  คิดเป็น  ท ำเป็น  
รักกำรอ่ำนและกำรคิด  กำรเรียนรู้อย่ำงต่อเนื่อง 

4.สรุป และประเมินผล  เพื่อปรับปรุงแก้ไข  กำรเสริมกิจกำรนักเรียน  เพื่อให้กิจกรรมเกิดคุณค่ำ  
และประโยชน์ต่อผู้เรียน  อย่ำงแท้จริง 

๑๐.๑  งำนกิจกำรนักเรียน   
เป็นงำนท่ีเกี่ยวข้องกับกำรส่งเสริม  และพัฒนำนักเรียน ให้มีคุณภำพเหมำะสมตำมสมควรแก่วัย  

และควำมแตกต่ำงระหว่ำงบุคคล มีทักษะกำรด ำเนินชีวิต  มีวุฒิภำวะทำงอำรมณ์  ศีลธรรม  จริยธรรม  
พัฒนำตนเองสู่โลกอำชีพ  รวมทั้งด ำเนินชีวิตอยู่ในสังคม  อย่ำงเป็นสุข 

       ขอบข่ำยของงำนกิจกำรนักเรียน  ประกอบด้วย  ๕  กิจกรรม  คือ 
๑. กิจกรรมพัฒนำควำมถนัด  และควำมสำมำรถของนักเรียน 

      นำยจิตตรง  ธนันชัย 
                        นำงสำวเครือวัลย์   เชำว์เฉลิมพงศ์ 
             
 
 



              
             ๒. กิจกรรมลูกเสือ  เนตรนำรี 
                        นำยกีรติ   พรหมนรำ            ลูกเสือส ำรอง 
                        นำยจิตตรง   ธนันชัย             ลูกเสือส ำมัญ 
                        ครูประจ ำช้ันทุกคน 
             ๓. กิจกรรมวันส ำคัญ 
                         นำงมุจลินท์    ธิยะภูมิ           หัวหน้ำ 
                         นำงสำวนฤมล  ภักดีใหม ่        ผู้ช่วย 
                         นำงสำวเพ็ญพิชชำ   ยันตสิริ     ผู้ช่วย 
              ๔. กิจกรรมประชำธิปไตยในโรงเรียน 
                          นำยจิตตรง   ธนันชัย            หัวหน้ำ 
                        ๒. นำยเอกชัย      ทำปั๋น         ผู้ช่วย 
              ๕. กิจกรรมกีฬำและนันทนำกำร    
                          นำยอิทธิพล    ศรีเรืองรัตน์       หัวหน้ำ 
                          นำยนนธนิศร์   พรหมเหมือน     ผู้ช่วย 

               ๑๐.๒  กำรบริกำรและสวัสดิกำรนักเรียน  ประกอบด้วย กิจกรรมและผู้รับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. นักเรียนยำกจน  ขำดแคลน    นำงสำววรันยณัฐฏ์    เนตรไสว 
๒. ทุนกำรศึกษำ                      นำงสำววรันยณัฐฏ์    เนตรไสว 
๓. กำรจัดบริกำรอำหำรกลำงวัน       นำงสำวเครือวัลย์  เชำว์เฉลิมพงศ์ 
๔. กิจกรรมสวัสดิกำรโรงเรียน      นำงสำวรอดียำ   ละนิเพ็ง 
๕. กำรจัดบริกำรอำหำรเสริม(นม)   นำงสำวพิมพ์วิไล   ทองนะ 
๖. งำนสุขภำพอนำมัยนักเรียน      นำงสำวพิมพ์วิไล    ทองนะ 
๗. ส่ิงเสพติดให้โทษในสถำนศึกษำ  นำยอิทธิพล   ศรีเรืองรัตน์ 
๘. ระบบกำรประกันควำมปลอดภัยนักเรียน นำยจิตตรง  ธนันชัย 
๙. กำรบริกำรน้ ำด่ืมสะอำด          นำยกีรติ   พรหมนรำ 
๑๐. งำนประชำสัมพันธ์กำรศึกษำ         นำงสำวสุวพัชร  แกมนิรัตน์ 
๑๑. กำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ   นำงศิริรัตน์  สำรบุตร 
๑๒. กำรส่งเสริม  สนับสนุน  และประสำนงำน  กำรศึกษำของบุคคล  ชุมชน  องค์กร 

หน่วยงำน และสถำบันสังคมอื่น  ท่ีจัดกำรศึกษำ     นำงสุพรรณี  หนูรุ่น 
๑๓. กำรประสำนงำนรำชกำรกับส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ และหน่วยงำนอื่น 

- นำงสำวพิมพ์วิไล    ทองนะ        หัวหน้ำ 
- นำงสำวแวริพีอะห์    บำเน็ง          ผู้ช่วย 

๑๔. กำรจัดระบบควบคุมภำยในหน่วยงำน        นำงสำวเครือวัลย์  เชำว์เฉลิมพงศ์ 
๑๕. งำนสำธำรณะและงำนท่ีไม่ได้ระบุไว้ในงำนอื่น   นำยจิตตรง  ธนันชัย 
 
 
 
 
 



 
 
 

 


