
 
 
 

 
 

ค าสั่งโรงเรียนบะฮีวิทยาคม 
ที่ ๐๓๗ / ๒๕๖๔ 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงานและมอบหมายงานบุคลากรให้ปฏิบัตหิน้าที่ภายในสถานศึกษา 
ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๔ 

 ---------------------------------------------------------- 
 

เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการของโรงเรียนบะฮีวิทยาคม  ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยอาศัยอ านาจตามกฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการกระจาย
อ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.๒๕๕๐ และประกาศส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
สกลนคร เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาโรงเรียนบะฮีวิทยาคม พ.ศ. ๒๕๖๓  โดยใช้ค าสั่งฉบับ
นี้มอบหมายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงาน ตามรายละเอียดการก าหนดบทบาท
หน้าที่ที่แนบท้ายค าสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ด้วยความ
เอาใจใส่ต่องานอย่างเต็มความรู้ ความสามารถและถูกต้องตามระเบียบ แนวปฏิบัติ ข้อบังคับของทางราชการ 
เพื่อประสิทธิภาพในการบริหารจัดการและเกิดการพัฒนางานอันเป็นผลดีแก่ทางราชการ หากมีปัญหาและ
อุปสรรคในการปฏิบัติงานให้รายงานต่อผู้บริหารเพื่อรับทราบและหาแนวทางแก้ไขต่อไป 

 
ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

สั่ง ณ วันที่ ๙ เดือนมิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 
 
  ลงชื่อ   

       (นางวรรณธนา เถายะบตุร) 
  ผู้อ านวยการโรงเรียนบะฮีวทิยาคม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒ 
 

รายละเอียดแนบท้ายค าสั่งโรงเรียนบะฮีวิทยาคม ที ่๐๓๗ / ๒๕๖๔ 
ลงวันที่ ๙ เดือน มถิุนายน พ.ศ. ๒๕๖๔ 

---------------------------------------------------------------------- 
 

๑.คณะกรรมการฝ่ายบริหาร ประกอบด้วย 
 

๑.๑ นางวรรณธนา เถายะบุตร ผู้อ านวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 
๑.๒ นายอ านวย อามาตรมนตรี ครู วิทยฐานะช านาญการพิเศษ กรรมการ 
๑.๓ นางประภาพรรณ สุนันธรรม ครู วิทยฐานะช านาญการพิเศษ กรรมการ 
๑.๔ นายบุญรัตน์  สุนันธรรม ครู วิทยฐานะช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๑.๕ นายสุเทพ  วงษ์ศร ี  ครู วิทยฐานะช านาญการพิเศษ กรรมการ 
๑.๖ นางซารัญฎา  ผลจันทร ์ ครู วิทยฐานะช านาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานุการ 
 

มีหน้าที่ 
๑. ปฏิบัติหน้าที่โดยให้ค าปรึกษาแก่ผู้อ านวยการโรงเรียน 
๒. ตรวจติดตามการบริหารงานตามแผนงานของโรงเรียน ให้ความร่วมมือ เสนอแนะการ 

ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ 
๓. ปฏิบัติงานประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนบะฮวีิทยาคม 
๔. พิจารณาด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีการพัฒนาทุกด้านตามกระบวนการปฏิรูป 

การศึกษาและมาตรฐานการศกึษาของโรงเรียน 
๕. ประชุม วางแผนเพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงานของโรงเรียน 

ให้บรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนด 
๖. ก าหนดแบบประเมินเพื่อพัฒนาบุคลากรเพื่อประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทาง 

ที่ก าหนดและสร้างความเข้าใจอันดีแก่บุคลากร 
๗. พจิารณาผลการด าเนินงานของบุคลากรเพื่อเพิ่มขวัญและก าลังใจตามศักยภาพของบุคลากร 
๘. หน้าที่อ่ืนๆ ตามแนวทางการบริหารและนโยบายของทางราชการ 

 

๒. ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
นางวรรณธนา  เถายะบุตร ผู้อ านวยการโรงเรียนบะฮวีิทยาคม 
 

บทบาทและหน้าที ่
๑. บริหารสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง และนโยบาย 

ของส านักงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๒. ก าหนดนโยบาย วางแผนเกี่ยวกับการบริหารจัดการศึกษา โดยให้เป็นไปตามปรัชญา เป้าหมาย 

วิสัยทัศน์ วัตถุประสงค์ และนโยบายของสถานศึกษา 
๓. ส่งเสริมให้มีการประเมินหลักสูตรสถานศึกษาและอ่ืนๆ ที่จ าเป็นต่อสถานศึกษา 
๔. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕. ส่งเสริมการปกครองระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข ให้การอบรม 

สั่งสอน ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม วัฒนธรรม ค่านิยม และความเป็นเอกลักษณ์ไทย  

๖. ตระหนักและ..../ 



๓ 
 

๖. ตระหนักและปฏิบัติหน้าที่อย่างสม่ าเสมอ 
๗. สร้างความสัมพันธ์อันดีต่อครู นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน 
๘. ปฏิบัติตามมาตรฐานการปฏิบัติของผู้บริหารสถานศึกษา 
๙. ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

 
๓. รักษาการรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 

 ๓.๑ นายอ านวย  อามาตรมนตรี  ครวูิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
ปฏิบัติหน้าที่ รักษาการรองผูอ้ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณและแผน 

 ๓.๒  นางประภาพรรณ สุนันธรรม  ครวูิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
ปฏิบัติหน้าที่ รักษาการรองผูอ้ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 

๓.๓  นายบุญรัตน์   สุนันธรรม  ครวูิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
ปฏิบัติหน้าที่ รักษาการรองผูอ้ านวยการกลุ่มบริหารงานบคุคล 

๓.๔  นางซารัญฎา  ผลจันทร์  ครวูิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
ปฏิบัติหน้าที่ รักษาการรองผูอ้ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

 ๓.๕  นายสุเทพ วงษ์ศร ี   ครวูิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
ปฏิบัติหน้าที่ รักษาการรองผูอ้ านวยการสถานศึกษา 

บทบาทและหน้าที ่
ปฏิบัติหน้าที่รองจากผู้อ านวยการสถานศึกษา โดยชว่ยปฏิบัติราชการในเรื่องต่อไปนี้ 

๑. ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๒. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการศึกษา ในการบริหารกิจการของสถานศึกษา 
๓. การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณและแผน  

บริหารงานวิชาการ การบริหารงานบุคคล การบริหารทั่วไป ความสัมพันธ์กับชุมชน และงานอื่นที่เก่ียวข้อง
หรือได้รับมอบหมาย 

๔. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
      
 

 
      
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 
 

กลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
ประกอบด้วย 

๑.  นายอ านวย  อามาตรมนตรี  ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
ปฏิบัติหน้าที่ รักษาการรองผูอ้ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 

๒. นางพัฒน์ชรินทร์  ฮาบสุวรรณ์  ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 

๓. นางสาวภัคประภา  สุพัฒนานนท์ ครคู.ศ. ๑ 
ปฏิบัติหน้าที่กรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 

๔.  นางสาวกิ่งกนก  กิณเรศ  ครคู.ศ. ๑ 
ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 

๕. นางสาวพัชนิดา  หาดทวายกาญจน์ พนักงานราชการ 
ปฏิบัติหน้าทีผู่้ช่วยกรรมการและเลขานุการกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
 

๑. งานส านกกงานกลุ่มบรหิารงบประมาณและแผนงาน 
      หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. ก าหนดนโยบายมาตรการและเป้าหมายในการด าเนินงานของกลุ่มงาน 
๒. จัดองค์กรทางการบริหารของกลุ่มงาน 
๓. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานในกลุ่มงาน 
๔. จัดส านักงานและจัดสภาพแวดล้อมในส านักงาน 
๕. บ ารุงขวัญและก าลังใจและสร้างความสัมพันธ์กับเพื่อนร่วมงานในกลุ่มงาน 
๖. ประชาสัมพันธ์ผลงานหรือผลการปฏิบัติงานหรือความก้าวหน้าของกลุ่มงานของบุคลากรใน 

กลุ่มงานและโรงเรียน 
๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
๑.  นางพัฒน์ชรินทร์  ฮาบสุวรรณ์  ครวูิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒.  นางสาวกิ่งกนก  กิณเรศ  ครคู.ศ. ๑   เลขานุการ  
๓.  นางสาวพชันิดา  หาดทวายกาญจน์ พนักงานราชการ   ผู้ช่วยเลขานุการ  
 

๒. งานจกดท าและเสนอของบประมาณ 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 
 ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝา่ยบริหารงบประมาณตามนโยบายของทางราชการ 

๒. ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารงบประมาณให้เป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

๓. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารงบประมาณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
และบรรลุเป้าหมาย 

๔. จัดท าและเสนอของบประมาณตามนโยบายของทางราชการ 
๕.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

           

ประกอบด้วย.../ 



๕ 
 

ประกอบด้วย 
๑.  นายอ านวย  อามาตรมนตรี  ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๓. นางสาวภัคประภา  สุพัฒนานนท์ ครคู.ศ. ๑   ผู้ช่วย   
๓.  นางสาวกิ่งกนก  กิณเรศ  ครคู.ศ. ๑   เลขานุการ 
๔. นางสาวพชันิดา  หาดทวายกาญจน์ พนักงานราชการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

๓. แผนกลยุทธ ์
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. วางแผนการจัดท าแผนกลยุทธ์ พันธกิจ เป้าหมายในการพัฒนาโรงเรียน 
๒. จัดท าแผนกลยุทธ์ในการพัฒนาโรงเรียนในระยะยาวแผนปฏิบัติการประจ าปีตามแผน 

ยุทธศาสตร์ ระยะ ๔ ปี 
๓. กระตุ้นและสร้างกลไกให้ มีการปฏิบัติงานตามกลยุทธ์ 
๔. ปรับเปลี่ยนและทบทวนกลยุทธ์ให้สอดคล้องกับสภาวะแวดล้อมที่เปลี่ยนไป 
๕. ติดตามการปฏิบัติงานตามแผน การประเมินผล ตามแผนกลยุทธ์ เพื่อก าหนดทิศทาง  

การบริหารจัดการศึกษาขั้นพืน้ฐานให้สนองมาตรฐานการศกึษาชาติ 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่เก่ียวข้องกับกลยุทธ์ของโรงเรียน 

ประกอบด้วย 
๑.  นายอ านวย  อามาตรมนตรี  ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒. นางสาวภัคประภา  สุพัฒนานนท์ ครคู.ศ. ๑   เลขานุการ  
๓.  นางสาวกิ่งกนก  กิณเรศ  ครคู.ศ. ๑   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

๔.แผนปฏิบกติการ 
     หน้าที่และความรกบผิดชอบ 
 ๑. ให้ค าแนะน า และค าปรึกษาในการวางแผนจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป ี

๒. จัดสรรงบประมาณไปยังโครงการต่างๆ ตามความเหมาะสม 
๓. จัดท าโครงการที่ได้รับมอบหมายและรวบรวมเป็นรูปเล่มแผนปฏิบัติการประจ าป ี
๔. ควบคุมและติดตามการใช้จ่ายเงินของแต่ละโครงการให้ถูกต้อง 
๕. สรุป รวบรวมและรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าป ี
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
๑.  นางสาวภัคประภา สุพัฒนานนท์ ครคู.ศ. ๑   หัวหน้า 
๒. นางสาวพชันิดา  หาดทวายกาญจน์ พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 

๕. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้งบประมาณ 
     หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ 
สถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณและแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

๒. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ 
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณและแผนการใช้งบประมาณตามไตรมาส 

๓. จัดท าแผนก ากับ ตรวจสอบ ติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 

๔.จัดท าข้อสรุป.../ 



๖ 
 

๔. จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การ 
ด าเนินงานไม่ประสบผลส าเรจ็ เพื่อให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 

๕. รายงานผลการด าเนินงานตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๖. สรุปข้อมูลสารสนเทศและจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ 

สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสตอ่ผู้อ านวยการและเขตพื้นที่การศึกษา 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
๑.  นายอ านวย  อามาตรมนตรี  ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒. นางสาวภัคประภา  สุพัฒนานนท์ ครคู.ศ. ๑   ผู้ช่วย   
๓.  นางสาวกิ่งกนก  กิณเรศ  ครคู.ศ. ๑   ผู้ช่วย 
๔. นางพัฒน์ชรินทร์  ฮาบสุวรรณ์  ครวูิทยฐานะช านาญการพิเศษ เลขานุการ 
๕. นางสาวพชันิดา  หาดทวายกาญจน์ พนักงานราชการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

๖. งานการเงินการบกญชี 
     หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. รับเงินบ ารุงการศึกษาและเงินบริจาคอ่ืนๆ พร้อมทั้งดูแลบัญชีการเงินทุกประเภท 
๒. ออกใบเสร็จหรือใบอนุโมทนาการรับเงินโดยลงทะเบียนรับ เก็บรักษาเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

กับการเงินทุกประเภท 
๓. จัดท าใบส าหรับเบิกเงิน ใบน าส่ง ฎีกาเบิกเงิน ตลอดถึงรับและส่งเงินแก่เจ้าหน้าที่หรือ 

หน่วยงานต้นสังกัด 
๔. น าเงินฝากและเบิกเงินจากธนาคาร 
๕. จัดเก็บรักษาเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการรับ-การจา่ยเงินทุกประเภทไว้อย่างปลอดภัยและเป็น 

ระบบพร้อมที่จะน ามาเปิดเผยและแสดงอ้างอิงต่อสาธารณชนได้ 
๖. แจ้งรายละเอียดให้ครูบุคลากรของสถานศึกษาได้รับทราบถงึระเบียบวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 

การรับ-การจ่ายเงินของสถานศึกษาหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๗. ควบคุมการจ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนการใช้เงินที่ก าหนดไว้แผนงบประมาณประจ าปีและ 

ตรวจสอบภายในเกี่ยวกับบัญชีการเงินทุกประเภท 
๘. จัดหา จัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์ แบบฟอร์มและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในงานการเงิน 
๙. จัดเก็บระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการเงินและเอกสารการเงินให้เป็นระบบ 
๑๐. จัดท าบัญชีและทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
๑๑. จัดท างบดุลแสดงฐานะทางการเงินให้ผู้อ านวยการทราบทุกคราวไป 
๑๒. ตรวจสอบใบส าคัญ ลงทะเบียน และเก็บรักษาหลักฐาน เอกสารเกี่ยวกับการเงินและ 

การบัญช ี
๑๓. รวบรวมเอกสารเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณรายจา่ยประจ าปี การอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

ทุกประเภทเพื่อส่งต่อเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานต้นสังกัดหรือผู้อ านวยการ 
๑๔. จัดเก็บรักษาเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการรับ-การจา่ยเงินทุกประเภทไว้อย่างปลอดภัย และ 

เป็นระบบพร้อมที่จะน ามาเปดิเผยและแสดงอ้างอิงต่อสาธารณชนได้ 
๑๕.งานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับการเงินและการบัญช ีหรือท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ 

ประกอบด้วย.../ 



๗ 
 

ประกอบด้วย 
๑.  นางพัฒน์ชรินทร์  ฮาบสุวรรณ์  ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒.  นางสาวพชันิดา  หาดทวายกาญจน์ พนักงานราชการ   เลขานุการ  
 

๗. งานพกสดุและสินทรกพย์ 
     หน้าที่และความรกบผิดชอบ 
 ๑. จัดท าทะเบียนควบคุมพัสดุครุภัณฑ์ของสถานศึกษาให้เป็นหมวดหมู่อย่างเป็นระบบและ 
ง่ายต่อการตรวจสอบ 

๒. จัดท ารายงานเสนอการจัดซื้อ จัดจ้าง พัสดุครุภัณฑ์ และการขนย้าย จัดวาง จัดตั้งพัสดุ 
ครุภัณฑ์ให้เหมาะสมกับการใช้งาน 

๓. ซ่อมแซมบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้เสมอ 
๔. ท าหน้าที่เบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ให้กับฝ่ายหรือหมวดต่างๆ และควบคุมการใช้งานให้ 

ถูกต้องโดยเน้นความประหยัดเป็นส าคัญ 
๕. ส ารวจพัสดุครุภัณฑ์ที่คงเหลือในแต่ละรายปี และเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 

การใช้จ่ายและจ าหน่ายพัสดุครุภัณฑ์จากบัญชีทะเบียน 
๖. ท าความรู้และเข้าใจเกี่ยวกบัประเภทพัสดุครุภัณฑ์ด้วยการสืบราคามาตรฐานก่อนท าการ 

จัดซื้อและจัดจ้าง 
๗. บริการพัสดุครุภัณฑ์แก่ครูบุคลากรของสถานศึกษาตามสมควรและสิทธิที่พึงจะได้รับตาม 

หน้าที่ของงานหรือสายงาน 
๘. ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่การเงินและการบัญชี ก่อนที่จะน าเสนอเพื่อเบิกจ่ายใน 

การจัดซื้อและการจัดจ้าง 
๙. จัดท าบัญชีการยืม การส่งคืน และการชดใช้พัสดุครุภัณฑ์ของผู้ที่ยืมไปกรณีเกิดความ 

เสียหาย 
๑๐. จัดท าค าชี้แจง แนะน าวธิีการใช้ การท านุบ ารุงและการปรับซ่อมแก่ครูบุคลากร 
๑๑. งานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับพัสดุครุภัณฑ์ หรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ 

ประกอบด้วย 
๑.  นายอ านวย  อามาตรมนตรี  ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒. นางสาวกิ่งกนก  กิณเรศ  ครคู.ศ. ๑   เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

๘. งานนโยบายเรียนฟรี๑๕ ปี 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 
 ๑. วางแผนการเบิกจ่ายเงินคา่จัดการเรียนการสอนหนังสือเรียนอุปกรณ์การเรียนเครื่องแบบ
นักเรียนและกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ให้เป็นไปตามนโยบายเรียนฟรี ๑๕ ปีอย่างมีคุณภาพ 

๒. ด าเนินการจัดคัดเลือกหนังสือเรียนคัดเลือกนักเรียนยากจน และจัดโครงการหรือกิจกรรมต่างๆ
เพื่อเบิกจ่ายเงินและรวบรวมหลักฐานในการเบิกจ่ายเงินแต่ละประเภทให้ถูกต้องและทันเวลาที่ก าหนดตาม
แนวทางการด าเนินงานโครงการ สนับสนุนคา่ใช้จา่ยในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษา
ขั้นพื้นฐานปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 

๓. จัดเก็บรักษา.../ 



๘ 
 

๓. จัดเก็บรักษาเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการรับ-การจา่ยเงินทุกประเภทไว้อย่างปลอดภัย และ 
เป็นระบบพร้อมที่จะน ามาเปดิเผยและแสดงอ้างอิงต่อสาธารณชนได้ 

๔. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
๕. งานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับเงินนโยบายเรียนฟรี ๑๕ ปี หรือท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ 

ประกอบด้วย 
๑.  นางพัฒน์ชรินทร์  ฮาบสุวรรณ์  ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒.  นางสาวพชันิดา  หาดทวายกาญจน์ พนักงานราชการ   เลขานุการ 
 

๙. งานส่งเสริมสวกสดิภาพนกกเรียน 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. งานส่งเสริมความรู้เรื่องการประกัน 
๒. บริการการประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
๓. ประสานงานกับผู้ปกครอง และบริษัทประกัน 

ประกอบด้วย 
๑.  นางพัฒน์ชรินทร์  ฮาบสุวรรณ์  ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒.  นางสาวพชันิดา  หาดทวายกาญจน์ พนักงานราชการ   เลขานุการ 
 

๑๐. งานระดมทรกพยากรเพื่อการศึกษา 
๑. งานส่งเสริมการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
๒. ประสานกับงานบุลากรในการจ้าง และบริการสวัสดิการประกันสังคม 
๓. จัดท าเอกสารรับรองการรับเงินหรือวัสดุอุปกรณ์ ให้แก่ผู้บริจาคตามระเบียบ 

ประกอบด้วย 
๑.  นางพัฒน์ชรินทร์  ฮาบสุวรรณ์  ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒.  นางสาวกิ่งกนก  กิณเรศ  ครคู.ศ.๑   เลขานุการ 
๓. นางสาวพชันิดา  หาดทวายกาญจน์ พนักงานราชการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

๑๑. งานควบคุมภายใน 
มีหน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงาน โครงการ ส าหรับงานควบคุมภายในกลุ่มงาน 
๒. วิเคราะห์ สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจ 
๓. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
๔. ก าหนดมาตรฐานในการปอ้งกันความเสี่ยงในการด าเนินงาน 
๕. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในร่วมกับกลุ่มงานอื่นๆ 
ประกอบด้วย 
๑.  นายอ านวย  อามาตรมนตรี  ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒. นางสาวภัคประภา  สุพัฒนานนท ์ ครคู.ศ. ๑   ผู้ช่วย 
๒.  นางสาวพชันิดา  หาดทวายกาญจน์ พนักงานราชการ   เลขานุการ 
 



๙ 
 

กลุ่มบริหารวิชาการ 
ประกอบด้วย 

๑.  นางประภาพรรณ สุนันธรรม  ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
ปฏิบัติหน้าที่รักษาการรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 

๒. นางสาวพัชรินทร์  สิทธิภูมิ ครูวิทยฐานะช านาญการ 
ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

๓. นางสาวเพ็ญนภา  สัพโส ครูค.ศ. ๑ 
ปฏิบัติหน้าที่รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

 ๔. นายธนภัทร  กาหวาย  ครูอัตราจ้าง 
ปฏิบัติหน้าที่กรรมการกลุ่มบริหารวิชาการ 

๕. นางสาวชารินี  บุญเรืองจกัร ครูผู้ช่วย 
ปฏิบัติหน้าทีเ่ลขานุการกลุ่มบริหารวิชาการ 

๖. นางสาวสุกัญญา  ฮ้อเถาว์ พนักงานราชการ 
ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการกลุ่มบริหารวิชาการ 

๒. งานส านักงานกลุ่มบรหิารวิชาการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. ก าหนดนโยบายมาตรการและเป้าหมายในการด าเนินงานของกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
๒. จัดองค์กรการบริหารของกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
๓. ก าหนดหน้าที่มอบหมายงานและความรับผิดชอบการปฏิบัติงานให้บุคลากรในกลุ่มงาน  
๔. ด าเนินงานธุรการกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
๕.  ด าเนินงานพัสดุกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
๖. ด าเนินงานแผนงานและสารสนเทศกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
๗. วินิจฉัยสั่งการตามอ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
๘.  ส านักงานและสภาพแวดล้อมในส านักงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
๙.  ประชุมและนิเทศภายในกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
๑๐. บ ารุงขวัญและก าลังใจและสรา้งความสัมพันธ์กับเพื่อนร่วมงานในกลุ่มงานบริหารวชิาการ 
๑๑. ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของงาน/กลุ่มสาระ/คณะกรรมการ/คณะท างานและบุคลากรที่ 

เกี่ยวข้อง ในกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
๑๒. ให้การต้อนรับบริการและอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในโรงเรียนนอกโรงเรียนผู้ปกครอง 

ชุมชนและผู้มาตรวจเยี่ยมติดต่อราชการในกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
๑๓. ปฏิบัติงานอื่นๆที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
๑.  นางประภาพรรณ สุนันธรรม   ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒.  นางสาวพชัรินทร์  สิทธิภูมิ  ครูวิทยฐานะช านาญการ  ผู้ช่วย 
๓. นางสาวเพ็ญนภา  สัพโส  ครคู.ศ. ๑   ผู้ช่วย 
๔. นางสาวชารินี  บุญเรืองจักร  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
 
 

๕. นางสาวสุกัญญา.../  



๑๐ 
 

๕. นางสาวสุกัญญา  ฮ้อเถาว ์  พนักงานราชการ   เลขานุการ 
๖. นายธนภัทร  กาหวาย   ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วยเลขานุการ 

๒. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษา โดย 
๑.๑ จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้าน 

เศรษฐกิจและสังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียน 
  ๑.๒ จัดท าหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย และจิตใจ 
สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข 
   ๑.๓ จัดให้มีวิชาตา่ง ๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานของ 
กระทรวงศึกษาธิการ และตามโครงการโรงเรียนเรียนรวมอาชวีศึกษาและมัธยมศึกษาตอนปลาย(ทวิศึกษา) 
   ๑.๔ เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวชิาให้สูงและลึกซึ้งมากข้ึนส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
ได้แก่ การศึกษาดา้นศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศกึษา การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง 
พิการ และการศึกษาทางเลือก 
   ๑.๕ เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวชิาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน สังคมและโลก 

๒. จัดท าหลักสูตรและจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอนและอ่ืน ๆ ให้เหมาะสมกับความสามารถ 
ของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ 
       ๓. เสนอ คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 

๔. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษารับทราบ 
      ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
๑. นางสาวพชัรินทร์  สิทธิภูมิ ครูวิทยฐานะช านาญการ  หัวหน้า  
๒. นางสาวชารินี  บุญเรืองจักร ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
๓. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้     ผู้ช่วย 
๔. นางสาวเพ็ญนภา สพัโส ครูค.ศ. ๑   เลขานุการ 
๕. นางสาวสุกัญญา  ฮ้อเถาว ์ พนักงานราชการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

๓. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ งานจัดการเรียนการสอน และงานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. ด าเนินการให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๒. ด าเนินการจัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้  

โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ พัฒนาคุณธรรม น าความรู้ ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง และจัดการเรียน 
การสอนโดยบูรณาการสาระความรู้ต่าง ๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกัน รวมทั้งปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงาม 
และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกวิชา 

๓. ด าเนินการให้ครูจัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกการปฏิบัติให้ท า ได้ 
คิดเป็น ท าเป็น รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่องจัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและ 

ความถนัดของ.../ 



๑๑ 
 

ความถนัดของผู้เรียน โดยค านึงถึงความถนัดและความแตกต่างระหว่างบุคคล และจัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ 
ทุกเวลาทุกสถานที่มีการประสานความร่วมมือ กับบิดามารดาและบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่ วมกันพัฒนา 
ผู้เรียนตามศักยภาพ 

๔. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอ านวย 
ความสะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่ง  
ของกระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอน และผู้เรียนอาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอนและ 
แหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ 

๕. ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้ที่ก้าวหน้า เพื่อเป็นผู้น า 
การจัดกระบวนการเรียนรู้ เพื่อเป็นต้นแบบให้กับสถานศึกษาอ่ืนรวมทั้งศึกษารูปแบบวิธีการสอนของ
ครูผู้สอนและส่งเสริมการสอนด้วยวิธีที่หลากหลาย 

๖. พัฒนาครูโดยฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์  
ความรู้มาใช้เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา 

๗. จัดท าหลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้  วิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงชั้น ก า หนด 
โครงสร้างการจัดการเรียนการสอน ก าหนดแนวทางการเรียนรู้ การจัดกิจกรรม พร้อมแนวทางการวัดผล 
ประเมินผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนโดยประสานงานในกลุ่มสาระ 
ให้เป็นไปตามหลักสูตรของสถานศึกษา 

๘. จัดท าโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มสาระการเรียนรู้  ห้องปฏิบัติการกลุ่มสาระจัดท าแผนการ 
ปฏิบัติงาน แผนงานโครงการ งบประมาณ โดยประสานงานในกลุ่มสาระ เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนของ
กลุ่มสาระการเรียนรู้  และด า เนินงานให้เป็นไปตามแผน ติดตาม สรุป ประเมินผลการปฏิบัติงาน             
ตามแผนงาน/โครงการ ตามแผนปฏิบัติงานของกลุ่มสาระฯ เมื่องาน/โครงการเสร็จสิ้น และเมื่อสิ้นภาคเรียน 

๙. ด าเนินการงานธุรการ สารบรรณกลุ่มสาระ จัดท าสถิติข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มสาระ 
การเรียนรู้ ให้เป็นระบบ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ และเผยแพร่ผลงาน  
ประชาสัมพันธ์ ให้บุคลากรในโรงเรียน และหน่วยงานต่างๆ 

๑๐. ส่งเสริมสนับสนุน นิเทศติดตามและก ากับดูแล การจัดการเรียนการสอนของครูในกลุ่มสาระ
การเรียนรู้การจัดท าแผนการเรียนรู้จัดกิจกรรมการเรียนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญและการจัด
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ให้สอดคล้องกับความถนัด ความสนใจ ฝึกทักษะกระบวนการคิด การจัดการ 
การเผชิญสถานการณ์การเรียนรู้ จากประสบการณ์จริง การส่งเสริมผู้เรียนรักการอ่านและใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  
การวัดผลประเมินผลประเมินผลและการตัดสินผลการเรยีนตามแนวทางที่ก าหนดไว้ให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมาย
ของหลักสูตรสถานศึกษา 
 ๑๑. ร่วมกับฝ่ายวิชาการเป็นคณะกรรมการจัดท าตารางสอน – ตารางเรียนของสถานศึกษา 
ติดตาม ดูแล ก ากับ การจัดการเรียนการสอนของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้เป็นไปตามหลักสูตร 
และพิจารณาจัดครู เข้าสอนแทนในกรณีครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้  ลาหรือไปราชการ มอบหมาย 
เป็นลายลักษณ์อักษร และจัดท าสรุปการจัดสอนแทนในกลุ่มสาระเพื่อรายงานผู้บริหารทราบ 

๑๒. ดูแล นิเทศ ติดตาม ประสานงานการจัดท าข้อสอบ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบ 
จัดเก็บข้อสอบ ติดตาม การวัดผลประเมินผลประเมินผลและการตัดสินผลการเรียนตามแนวทางที่ก าหนดไว้ 
ให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายของหลักสูตรสถานศึกษา และให้เป็นไปตามระเบียบโรงเรียน ว่าด้วยการวัดผล 
และประเมินผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานพุทธศักราช ๒๕๕๑ 

๑๓. ก ากับ ติดตาม.../ 



๑๒ 
 

๑๓. ก ากับ ติดตาม ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ การยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนให้เป็นไปตาม 
เกณฑ์ที่โรงเรียนก าหนดติดตาม ดูแล การสอนซ่อมเสริมและการสอบแก้ “๐, ร, มส และ มผ” ที่ไม่ผ่าน 
เกณฑ์การประเมิน หรือต้องการให้ได้รับการพัฒนาการเรียนรู้เป็นกรณีพิเศษให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผล 
และประเมินผล 

๑๔. ตรวจสอบ ปพ.๕ เอกสารงานธุรการชั้นเรียนอ่ืนๆ และรวบรวมส่งหัวหน้ากลุ่มงานบริหาร 
วิชาการ หัวหน้างาน ตามปฏิทินการปฏิบัติงาน เพื่อรายงานผู้บริหารทราบ 

๑๕. นิเทศ ประชุมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อรับทราบข้อราชการและแนวปฏิบัติร่วมกัน 
และร่วมกันวินิจฉัยการรักษาคุณภาพมาตรฐานทางวิชาการของกลุ่มสาระ เพื่อปรับปรุงพัฒนาการเรียน 
การสอนอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 

๑๖. ส่งเสริมสนับสนุนครูผู้สอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ผลิตสื่อ นวัตกรรม หรือเลือกใช้สื่อ 
ที่เหมาะสม ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานวิชาการในการจัดหาและจัดซื้อสื่อ  
วัสดุอุปกรณ์ ฯลฯ เพื่อน ามาใช้ประกอบการเรียนการสอน และพัฒนาดูแลห้องปฏิบัติการ ห้องศูนย์สื่อ 
แหล่งเรียนรู้ของกลุ่มสาระให้เอ้ือต่อการเรียนรู้และบริการแก่นักเรียน 

๑๗. ให้การส่งเสริมสนับสนุนพัฒนาทักษะกระบวนการทางวิชาการในกลุ่มสาระการจัดนิทรรศการ 
กิจกรรมเสริมหลักสูตร โครงการประจ ากลุ่มสาระ และพัฒนาการแข่งขันทักษะทางวิชาการระดับต่างๆ  
ให้มีความก้าวหน้า เหมาะสม เพื่อช่วยให้นักเรียนเกิดทักษะประสบการณ์ ความรู้  ความสามารถ 
ในเนื้อหากลุ่มสาระการเรียนรู้เพิ่มข้ึน 

๑๘. ร่วมกับฝ่ายการประเมินคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในการติดตามการ 
ประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ตามมาตรฐานที่โรงเรียนก าหนด 

๑๙. ร่วมกับกลุ่มบริหารงานบุคคล พัฒนาบุคลากร ส่งเสริมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้มีโอกาส 
เข้าร่วมประชุมอบรมสัมมนา พัฒนาตนเอง หรือศึกษาดูงาน ให้มีความรู้ความสามารถเพิ่มขึ้นสนับสนุนให้ครู
ในกลุ่มสาระได้พัฒนาผลงานทางวิชาการ เก็บรวบรวมผลงานของครูและนักเรียน การท าวิจัยในชั้นเรียน  
เพื่อพัฒนาคุณภาพและศักยภาพการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มสาระให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน 

๒๐. ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้  
เพื่อประกอบการพิจารณาความดีความชอบ เสริมสร้างขวัญก าลังใจของบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ตามที่โรงเรียนก าหนด และประเมินผลการปฏิบัติงานในภาพรวมของกลุ่มสาระการเรียนรู้ น าผลมาปรับปรุง 
และพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น และเสนอผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารทราบ 

๒๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 
๑. นางประภาพรรณ สุนันธรรม   ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒. นางสาวเพ็ญนภา  สัพโส  ครคู.ศ. ๑   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวชารินี  บุญเรืองจักร  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
๔. นายธนภัทร  กาหวาย   ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
๕. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ    ผู้ช่วย 
๖. ครูผู้สอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้     ผู้ช่วย 
๗. นางสาวพชัรินทร์  สิทธิภูมิ  ครูวิทยฐานะช านาญการ  เลขานุการ 
๘. นางสาวสุกัญญา  ฮ้อเถาว ์  พนักงานราชการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

๔. งานวัดผล.../ 



๑๓ 
 

๔. งานวกดผลประเมินผล 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. ก าหนดนโยบาย มาตรการ ภารกิจและเป้าหมายในการด าเนินงานวัดผลประเมินผล 
๒. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการวัดผลประเมินผล 
๓. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานของคณะกรรมการ 
๔. จัดท าแผนปฏิบัติงาน/แผนงาน/โครงการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน 
๕. ปรับปุรงและพัฒนาระเบียบโรงเรียนบะฮีวิทยาคมว่าด้วยการวัดผลประเมินผลการเรยีนตาม 

หลักสูตรสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
๖. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของครู อาจารย ์ในโรงเรียนที่เก่ียวข้องกับงานวัดผลและประเมินผล 
๗. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ เอกสาร แบบฟอร์มและแบบพิมพต์่าง ๆ ที่ใช้ในงานวัดผลประเมินทั้งหมด 
๘. จัดการสอบวัดผลปลายภาค/ปลายปี 
๙. บันทึก ตรวจสอบ จัดเก็บผลการเรียนรายภาค/รายป ีโดยจัดท าแฟ้มข้อมูลลงในคอมพิวเตอร์ 

และจัดท าเป็นเอกสาร 
๑๐. ด าเนินการสอบแก้ตัว ๐, ร, มส และการเรียนซ้ า 
๑๑. จัดท าข้อมูล GPA 
๑๒. ติดตาม ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน งานวัดผล 
๑๓. การก ากับติดตาม ดูแลนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ ๘๐ 
๑๔. ให้บริการข้อมูล ผลการเรียนและผลการสอบแก้ตัว แก่ครู อาจารย์ นักเรียน และผูป้กครอง 
๑๕. ก ากับดูแล การจัดท าสรปุผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้และรวบรวม 

จัดท าผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของสถานศึกษา 
๑๖. รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียน และติด ๐, ร, มส., มผ. 
๑๗. จัดเก็บเอกสาร/หลักฐานต่าง ๆที่เก่ียวกับงานวัดผลประเมินผล 
๑๘. ด าเนินการสอบวัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนระดับชาติ 
๑๙. พัฒนาเครื่องมือวัดผลประเมินผล 
๒๐. ประเมินผลและสรุปผลการด าเนินงานการวัดผลและประเมินผล 
๒๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

ประกอบด้วย 
๑. นางสาวพชัรินทร์  สิทธิภูมิ  ครูวิทยฐานะช านาญการ  หัวหน้า 
๒. นายธนภัทร  กาหวาย   ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวเพ็ญนภา  สัพโส  ครคู.ศ. ๑   เลขานุการ 
๔. นางสาวสุกัญญา  ฮ้อเถาว ์  พนักงานราชการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

๕. งานทะเบียนนกกเรียน และเทียบโอน 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. การลงทะเบียนวิชาเรียน 
๒. ด าเนินการแก้ไขหลักฐาน วัน เดือน ปีเกิด ชื่อบิดา ชื่อตัวหรือข้อผิดพลาดอ่ืน ๆ 
๓. จัดท าปพ๑. ต  ปพ๑. ป ให้นักเรียน 

๔. การจัดท า.../ 



๑๔ 
 

๔. การจัดท า ปพ.๒ ต, ปพ.๒ ป รายงานผลและเก็บเอกสารหลักฐาน 
๕. การเก็บรักษาเอกสารหลักฐาน ปพ.๑ ต/ป, ปพ.๒ต/ป 
๖. จัดท าเอกสารรับรองเวลาเรียนและรับรองผลการเรียน 
๗. การจัดท าประกาศนียบัตร 
๘. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนที่จบการศึกษาในกรณีที่สถาบันอื่นขอให้ตรวจสอบ 
๙. ให้ความรู้แก่นักเรียน ผู้ปกครอง เกี่ยวกับระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียน 
๑๐. จัดท าข้อมูล GPA และ PR 
๑๑. จัดท าข้อมูลรายวิชา 
๑๒. ด าเนินการเรื่องนักเรียนย้ายสถานศึกษา ยา้ยเขา้, ย้ายออก, ลาออกและเทียบโอนผลการเรียน 
๑๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 
๑. นางประภาพรรณ สุนันธรรม  ครู วิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒. นางสาวสุกัญญา  ฮ้อเถาว์  พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
๓.นางสาวเพ็ญนภา  สพัโส  ครคู.ศ. ๑   เลขานุการ 
๔. นายธนภัทร  กาหวาย   ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วยเลขานุการ 

๖. งานนิเทศการศึกษา 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. ส ารวจความพร้อมและความต้องการจ าเป็นในการนิเทศการศึกษาของสถานศึกษา 
๒. ก าหนดกรอบนโยบายแผนงาน/โครงการเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา แบบคู่สัญญา และ 

จัดท าคู่มือการนิเทศ 
๓. ติดต่อประสานงานกับผู้ให้การนิเทศ ผู้รับการนิเทศ และผู้สนับสนุนการนิเทศ 
๔. ด าเนินการ/ปฏิบัติงานเพื่อให้การสนับสนุนการนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษา 
๕. ด าเนินการ/ปฏิบัติงานเพื่อควบคุมคุณภาพการนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษา 
๖. สร้างการประชาสัมพันธ์เพื่อบ ารุงขวัญและก าลังใจ 
๗. รวบรวมข้อมูล สถิติท่ีเกี่ยวข้องกับการนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษา 
๘. ประเมินผลการด าเนินงานการนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษา 
๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 
๑.  นางประภาพรรณ สุนันธรรม   ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒.  นางสาวเพ็ญนภา  สัพโส  ครคู.ศ. ๑   ผู้ช่วย 
๓. หัวหน้ากลุ่มงาน       ผู้ช่วย 
๔. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้      ผู้ช่วย 
๕. นางสาวพชัรินทร์  สิทธิภูมิ  ครูวิทยฐานะช านาญการ  เลขานุการ 
๖. นางสาวสุกัญญา  ฮ้อเถาว ์  พนักงานราชการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

๗. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ประกอบด้วย 

๑. นางสาวภัคประภา สุพัฒนานนท์   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วทิยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
 ๒. นางสาวกิ่งกนก กิณเรศ   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาตา่งประเทศ 

๓. นางสาวเพ็ญนภา.../   



๑๕ 
 

๓. นางสาวเพ็ญนภา  สัพโส   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
๔. นางสาวอมร  สมพร   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
๕. นางพัฒน์ชรินทร์ ฮาบสุวรรณ์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 

 ๖. นางซารัญฎา  ผลจันทร ์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
๗. นายสุเทพ  วงษ์ศร ี   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สขุศึกษาพลศึกษา 
๘. นายบุญรัตน์  สุนันธรรม  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชพี 

 ๙. นางสาวพชัรินทร์ สิทธิภูมิ  หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   
 
๘. คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ประกอบด้วย 
๑. นางวรรณธนา เถายะบุตร ผู้อ านวยการโรงเรียน   ประธาน 
๒. นางประภาพรรณ สุนันธรรม รักษาการรองผู้อ านวยการโรงเรียน        รองประธาน 
๓. นางสาวอมร  สมพร  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาไทย  กรรมการ 
๔. นางพัฒน์ชรินทร์ ฮาบสุวรรณ์ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร์   กรรมการ 
๕. นางสาวภัคประภา สุพัฒนานนท์  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ วทิยาศาสตร ์ กรรมการ 
๖. นางสาวเพ็ญนภา สพัโส หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สังคมศึกษาฯ   กรรมการ 
๗. นายสุเทพ วงษ์ศรี   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สุขศึกษาฯ  กรรมการ 
๘. นางซารัญฎา  ผลจันทร ์ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ศิลปะ   กรรมการ 
๙. นายบุญรัตน์ สุนันธรรม หัวหน้ากลุ่มสาระฯ การงานอาชพี  กรรมการ 
๑๐. นางสาวกิ่งกนก กิณเรศ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาตา่งประเทศ  กรรมการ 
๑๑. นางสาวชารินี  บุญเรืองจักร หัวหน้างานแนะแนว    กรรมการ 
๑๒. นางสาวพชัรินทร์ สิทธิภูมิ หัวหน้ากลุ่มงานบริหารวิชาการ  กรรมการและเลขานุการ 

 
๙. การวิจกยเพื่อพกฒนาคุณภาพการศึกษา 

หน้าที่และความรกบผิดชอบ 
 

๑. ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นสว่นหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้และ 
กระบวนการท างานของนักเรียน ครูและผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
  ๒. พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจยัเป็น 
ส าคัญในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น ท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิดการจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา 
การผสมผสานความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปญัหาที่ตนสนใจ 

๓. รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง 
สนับสนุนให้ครูน าผลการวิจัยมาเพื่อใช้พัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 
๑.  นางประภาพรรณ สุนันธรรม   ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒.  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้      ผู้ช่วย 
 

๓. นางสาวเพ็ญนภา.../   



๑๖ 
 

๓. นางสาวเพ็ญนภา  สัพโส  ครูวิทยฐานะช านาญการ  เลขานุการ 
๔. นางสาวชารินี  บุญเรืองจักร  ครผูู้ช่วย       ผู้ชว่ยเลขานุการ 
 

๑๐. งานพกฒนาสื่อ นวกตกรรม และเทคโนโลย ี
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. จัดให้มีการร่วมมือก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้และ 
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

๒. พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี  
เพื่อการศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งกา รเรียนรู้ของ 
สถานศึกษา 

๓. พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาโดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี  
ทางการศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ ๆ เกิดขึ้น โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัด
การศึกษาของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

๔. พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 
๕. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต ใช้และพฒันา 

สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 
๑. นางสาวพชัรินทร์  สิทธิภูมิ  ครวูิทยฐานะช านาญการ  หัวหน้า 
๒. หัวหน้ากลุ่มสาระเรียนรู้ทกุกลุ่ม      ผู้ช่วย 
๓. นางสาวชารินี  บุญเรืองจักร  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
๔. นางสาวสุกัญญา ฮ้อเถาว์  พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
๕. นางสาวเพ็ญนภา  สัพโส  ครคู.ศ. ๑   เลขานุการ 
๖. นายธนภัทร  กาหวาย   ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

๑๑. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
นางสาวพชัรินทร์  สิทธิภูมิ ครวูิทยฐานะช านาญการ  หัวหน้า 

๑๑.๑ กิจกรรมแนะแนว 
   นางสาวชาริน ี บุญเรืองจักร ครูผู้ช่วย   หัวหน้า 

๑๑.๒ กิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี 
   นายนนท์  สมใจเพ็ง  ครู คศ. ๑  หัวหน้า 
   นางสาวชรินทร์ทิพย์ วงศ์ธรรม  ครูผู้ช่วย   รองหัวหน้า 
 ๑๑.๓ กิจกรรมชุมนุม 
   นางสาวพชัรินทร์ สิทธิภูมิ   ครูช านาญการ  หัวหน้า 
 ๑๑.๔ กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
   นางประภาพรรณ สุนันธรรม ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
 ๑๑.๕ กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
   นายสุเทพ  วงษ์ศร ี  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
   นางสาวกิ่งกนก กิณเรศ   ครู ค.ศ. ๑   รองหัวหน้า 

๑๒. งานพัฒนา.../ 



๑๗ 
 

๑๒. งานพกฒนาแหล่งเรียนรู้ 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียง 
เพื่อสนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
 ๒. จัดระบบแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนาห้องสมุด
ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้  ห้องสมุดเคลื่อนที่  มุมหนังสือในห้องเรียนห้องพิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมี เดีย             
ห้องคอมพิวเตอร์ อินเตอร์เน็ต สวนสุขภาพ สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวนธรรมะ เป็นต้น 

๓. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นในให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียนของ 
สถานศึกษาของตนเอง เช่น จัดเส้นทาง/แผนที่ และระบบการเชื่อมโยงห้องสมุดกับสถาบันการศึกษา 
พิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ 

๔. ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพื่อพัฒนาการเรียนรู้ 
และนิเทศ ก ากับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 
๑.  นางประภาพรรณ สุนันธรรม   ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒.  นางสาวเพ็ญนภา  สัพโส  ครคู.ศ. ๑   ผู้ช่วย 
๓.  ครูผู้รับผิดชอบห้องปฏิบัติการทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้   ผู้ช่วย 
๔.  นางสาวพชัรินทร์  สิทธิภูมิ  ครูวิทยฐานะช านาญการ  เลขานุการ 
๕. นางสาวสุกัญญา  ฮ้อเถาว ์  พนักงานราชการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

๑๓. งานแนะแนว 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 
๑. ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญ โดยให้ทุกคน         

ในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลชว่ยเหลือนักเรียน 
๒. จัดระบบงานและโครงสรา้งองค์กรแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้ชัดเจน 
๓. สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๔. ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล 
๕. ช่วยเหลือนักเรียน เพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การด ารง

ชีวิตประจ าวัน 
๖. คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสมท าหน้าที่ครูแนะแนว 

ครูที่ปรึกษา ครูประจ าชั้น และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
๗. ดูแล ก ากับ นิเทศ ติดตาม และสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

อย่างเป็นระบบ 
๘. ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
๙. ประสานงานดา้นการแนะแนว ระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชน บ้านศาสนสถาน  

ชุมชน ในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
๑๐. เชื่อมโยงระบบแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 

ประกอบด้วย.../ 
 



๑๘ 
 

ประกอบด้วย 
๑.  นางประภาพรรณ สุนันธรรม   ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒.  นางสาวสุกัญญา  ฮ้อเถาว์  พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
๓.  นางสาวชารินี  บุญเรืองจักร  ครูผู้ช่วย    เลขานุการ 
๔. นายธนภัทร  กาหวาย   ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

๑๔. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
     หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 
มาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน มาตรฐานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และความต้องการของชุมชน 

๒. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนางานและการ 
สร้างระบบประกันคุณภาพภายใน จัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูลมีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย  
สะดวก รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

๓. จัดท าแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 
๔. ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้าง 

ระบบการท างานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วมตามรูปแบบวงจร PDCALI 
๕. ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยด า เนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการ 

สนับสนุนให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 
๖. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก าหนดเพื่อรองรับการประเมิน 

คุณภาพภายนอก 
๗. จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปีโดยความ 

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ประกอบด้วย 
๑. นางสาวพชัรินทร์  สิทธิภูมิ  ครูวิทยฐานะช านาญการ  หัวหน้า 
๒. นางสาวชารินี  บุญเรืองจักร  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
๓. ครูผู้สอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้(แยกตามมาตรฐานที่ก าหนด๓มาตรฐาน)  ผู้ช่วย 
๔. นางสาวเพ็ญนภา  สัพโส  ครคู.ศ. ๑   เลขานุการ 
๕. นางสาวสุกัญญา  ฮ้อเถาว ์  พนักงานราชการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

๑๕. งานรับนักเรียนและการจัดส ามะโนผู้เรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. การส ารวจและจัดท าบัญชแีสดงจ านวน รายชื่อและข้อมูลส าคัญของนักเรียนที่เข้ามาใน 
โรงเรียนในแต่ละปีการศึกษา 

๒. จัดท าข้อมูลส าหรับการเตรียมความพร้อมในการรับนักเรียน 
๓. วิเคราะห์สภาพงาน ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
๔. วางแผนและจัดท าแผนงาน โครงการและมาตรฐานการปฏิบัติงานของส านักงาน 

๕. จัดระบบงาน.../ 



๑๙ 
 

๕. จัดระบบงาน ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยน าเทคโนโลยีมาใช้ในการ 
ด าเนินงานให้เหมาะสม 

๖. ด าเนินการจัดท าแผนชั้นเรยีน โดยประสานกับกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
๗. ด าเนินการรับนักเรียนใหม่ ประจ าปี 
๘. ด าเนินการรับนักเรียนใหม่ ระหว่างปี 
๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรือ งานที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
๑.  นางประภาพรรณ สุนันธรรม   ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒.  นางสาวพชัรินทร์  สิทธิภูมิ  ครูวิทยฐานะช านาญการ  ผู้ช่วย 
๓. ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น      ผู้ช่วย 
๔. นางสาวเพ็ญนภา  สัพโส  ครคู.ศ. ๑   เลขานุการ 
๕. นางสาวสุกัญญา  ฮ้อเถาว ์  พนักงานราชการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

๑๖. งานห้องสมุด 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. จัดหาทรัพยากร สารสนเทศที่มีความหลากหลาย ให้เพียงพอต่อความต้องการของผู้ใช้ 
๒. ให้บริการด้านวิชาการแก่นักเรียนครู บุคลากร และบุคคลภายนอกอย่างทั่วถึง 
๓. ส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนการสอนของโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
๔. ส่งเสริมกิจกรรมการเรียนรู้สร้างเสริมนิสัยรักการอ่าน และพัฒนาการสรา้งเครือข่ายอย่างยั่งยืน 
๕. พัฒนาแหล่งเรียนรู้ และส่งเสริมการเข้าถึงสารสนเทศ ทั้งภายใน และภายนอกห้องสมุด 
๖. จัดท าแผนงาน และโครงการพัฒนาคุณภาพดา้นการส่งเสริมนิสัยรักการอ่าน และพัฒนาห้องสมุด 
ประกอบด้วย 
๑. นางสาวสุกัญญา  ฮ้อเถาว ์  พนักงานราชการ   หัวหน้า 
๒. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ    ผู้ช่วย 
๓.  นายธนภัทร  กาหวาย   ครูอัตราจ้าง   เลขานุการ 

 
๑๗. งานส่งเสริมและพกฒนาศกกยภาพนกกเรียน 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. ส ารวจรายชื่อและข้อมูลความสามารถพิเศษของนักเรียนที่เข้ามาในโรงเรียนในแต่ละ              
ปีการศึกษา 

๒. จัดท าข้อมูลส าหรับการเตรียมความพร้อมในการส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของนักเรียน 
๓. วางแผนการพัฒนาทักษะนักเรียน 
๔. รวบรวมข้อมูลการเข้าร่วมแข่งขันทักษะต่างๆ สรุปรายงานผล 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรือ งานที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 
๑.  นางประภาพรรณ สุนันธรรม   ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒.  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ    ผู้ช่วย 
๓.  นางสาวชารินี  บุญเรืองจักร  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 

๔.  นางสาวพชัรินทร์.../   



๒๐ 
 

๔.  นางสาวพชัรินทร์  สิทธิภูม ิ  ครวูิทยฐานะช านาญการ  เลขานุการ 
๕.  นางสาวเพ็ญนภา  สัพโส  ครคู.ศ. ๑   ผู้ช่วยเลขานุการ 

๑๗.๑ ดนตรี นาฏศิลป์ และ โยธวาทิต 
ประกอบด้วย 
๑. นางซารัญฎา  ผลจันทร์   ครวูิทยฐานะช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
๒. นางสาวอมร สมพร   ครวูิทยฐานะช านาญการ  รองหัวหน้า 
๓. นางสาวชรินทร์ทิพย์ วงศ์ธรรม  ครูค.ศ.๑   ผู้ช่วย 
๔. นางสาวเพ็ญนภา สพัโส  ครคู.ศ.๑   ผู้ช่วย 
๕. นางสาวพวงทอง ศรีประภา  ครูอัตราจ้าง    ผู้ช่วย 
๖. นางสาวเยาวเรศ ซีแพง  พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
๗. นางสาวพชันิดา หาดทวายกาญจน์  พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
๘. นายธนภัทร  กาหวาย             ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 

๑๗.๒ การศึกษาพิเศษและการเรียนร่วม 
ประกอบด้วย 
๑. นางประภาพรรณ สุนันธรรม  ครวูิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒. นางสาวพชัรินทร์  สิทธิภูมิ  ครูช านาญการ   รองหัวหน้า 
๓. นางสุรีย์ภรณ์ นารินทร์  ครูพี่เลี้ยง   ผู้ช่วย 

๑๗.๓ กีฬา กรีฑา 
ประกอบด้วย 
๑. นายสุเทพ  วงษ์ศร ี  ครู วิทยฐานะช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
๒. นายสุรชัย  จันลาวงศ์  ครู วิทยฐานะช านาญการ   รองหัวหน้า 
 

๑๘. งานสารสนเทศโรงเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. ออกแบบฟอร์มการจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน 
๒. ประสานงานดา้นความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลต่างๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูล 

ที่ถูกต้อง เหมาะสมและทันสมัย 
๓. เผยแพร่ข้อมูลเพื่อให้กลุ่มงานตา่งๆ เพื่อเป็นข้อมูลพื้นฐาน น าไปเป็นแนวทางในการ 

ปรับปรุง พัฒนางานต่อไป 
๔. สรุป และจัดเก็บสารสนเทศของโรงเรียนอย่างเป็นระเบียบและค้นหาง่าย 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรือ งานที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
๑. นางสาวพชัรินทร์  สิทธิภูมิ  ครูวิทยฐานะช านาญการ  หัวหน้า 
๒. นางสาวชารินี  บุญเรืองจักร  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
๓. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ    ผู้ช่วย 
๔.นางสาวเพ็ญนภา  สพัโส  ครคู.ศ. ๑   เลขานุการ 
๕. นางสาวสุกัญญา  ฮ้อเถาว ์  พนักงานราชการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

๑๙. งานคัดเลือก.../ 



๒๑ 
 

๑๙. งานคกดเลือกหนกงสือแบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. ศึกษาวิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียนกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้อง          
กับหลักสูตรสถานศึกษาเพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

๒. จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน                    
ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

๓. ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ 
แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 

๑.  นางประภาพรรณ สุนันธรรม   ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒.  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ    ผู้ช่วย 
๓.  นางสาวสุกัญญา  ฮ้อเถาว์  พนักงานราชการ   เลขานุการ 
 

๒๐.งานสนองนโยบายการจกดการศึกษาขก้นพื้นฐาน 
๒๐.๑ งานทกศนศึกษา 

 หน้าที่และความรกบผิดชอบ 
๑. วางแผนการน านักเรียนไปทัศนศึกษา 
๒. น านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานที่ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 
ประกอบด้วย 
๑. นางสาวพชัรินทร์  สิทธิภูมิ  ครูวิทยฐานะช านาญการ  หัวหน้า 
๒๐.๒.งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
๑. นางสาวชารินี  บุญเรืองจักร  ครูผู้ช่วย    หัวหน้า 
๒. หัวหน้ากลุ่มสาระฯทุกกลุ่มสาระฯ      ผู้ช่วย 
๒๐.๓.งานสถานศึกษาพอเพียง 
๑. นางสาวเพ็ญนภา สพัโส  ครคู.ศ.๑   หัวหน้า 
๒. หัวหน้ากลุ่มสาระฯทุกกลุ่มสาระฯ     ผู้ช่วย 

 
๒๑. การส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาบันประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน 
ในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๒. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาบัน 
ประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน ที่ร่วมจัดการศึกษา 

๓. ร่วมกับบุคคล.../ 



๒๒ 
 

๓. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร 
เอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาบันประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน ที่ร่วมจัดการศึกษาและ  
ใช้ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

๔. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ร่วมกันระหว่างสถานศึกษากับบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์การเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบัน  
ศาสนา สถาบันประกอบ และสถาบันสังคมอ่ืน 

๕. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาบันประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน ได้รับความ 
ช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความเหมาะสมและจ าเป็น 

๖. ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่าง 
มีประสิทธิภาพ 

๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 

๑.  นางประภาพรรณ สุนันธรรม   ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒.  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ    ผู้ช่วย 
๓.  นางสาวชารินี  บุญเรืองจักร  ครผูู้ช่วย    ผู้ช่วย 
๔.  นางสาวพชัรินทร์  สิทธิภูมิ  ครวูิทยฐานะช านาญการ  เลขานุการ 
๕.  นางสาวเพ็ญนภา  สัพโส  ครคู.ศ. ๑   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

๒๒. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. ระดมทรัพยากร เพื่ อการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่ น 
เพื่อเสริมสร้างพัฒนาการของนักเรียนทุกด้านรวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 

๒. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กร           
ทั้งภาครัฐและเอกชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการ 

๓. ให้บริการด้านวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการในที่อ่ืน 
๔. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชน เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า  

การประชุมผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืนเป็นต้น 
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 
๑.  นางประภาพรรณ สุนันธรรม   ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒.  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ    ผู้ช่วย 
๓.  นางสาวพชัรินทร์  สิทธิภูมิ  ครวูิทยฐานะช านาญการ  ผู้ช่วย  
๔. นางสาวเพ็ญนภา  สัพโส  ครคู.ศ. ๑   ผู้ช่วย  

 ๕. นางสาวชารินี  บุญเรืองจักร  ครูผู้ช่วย    เลขานุการ 
๖.  นางสาวสุกัญญา ฮ้อเถาว์  พนักงานราชการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

 

๒๓. งานควบคุม.../ 



๒๓ 
 

๒๓. งานควบคุมภายใน 
มีหน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงาน โครงการ ส าหรับงานควบคุมภายในกลุ่มงาน 
๒. วิเคราะห์ สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจ 
๓. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
๔. ก าหนดมาตรฐานในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงาน 
๕. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในร่วมกับกลุ่มงานอื่น 
ประกอบด้วย 
๑.  นางประภาพรรณ  สุนันธรรม  ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒. นางสาวพชัรินทร์ สิทธิภูมิ  ครวูิทยฐานะช านาญการ  ผู้ช่วย 
๒.  นางสาวเพ็ญนภา  สัพโส  ครคู.ศ. ๑   เลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
ประกอบด้วย 

๑.  นายบุญรัตน์  สุนันธรรม  ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
ปฏิบัติหน้าที่รักษาการรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๒. นางสาวภัคประภา  สุพัฒนานนท์ ครคู.ศ. ๑ 
ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

๓. นางสาววิลาสินี  เศษวงค์แสน  ครูธุรการ 
ปฏิบัติหน้าที่กรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๔.  นางสาวเยาวเรศ  ซีแพง  พนักงานราชการ 
ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

๑. งานส านกกงานกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. ก าหนดนโยบายมาตรการและเป้าหมายในการด าเนินของกลุ่มงาน 
๒. จัดองค์กรทางการบริหารของฝ่าย 
๓. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานในฝ่าย 
๔. จัดส านักงานและจัดสภาพแวดล้อมในส านักงาน 
๕. บ ารุงขวัญและก าลังใจและสร้างความสัมพันธ์กับเพื่อนร่วมงานในฝ่าย 
๖. ประชาสัมพันธ์ผลงานหรือผลการปฏิบัติงานหรือความก้าวหน้าของบุคลากรและโรงเรยีน 
๗. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
๑. นางสาวภัคประภา  สุพัฒนานนท ์ ครคู.ศ. ๑  หัวหน้า 
๒. นางสาววิลาสิน ี เศษวงค์แสน  ครูธุรการ  ผู้ช่วย 
๓.  นางสาวเยาวเรศ  ซีแพง  พนักงานราชการ  เลขานุการ 
 

๒. งานวางแผนอกตราก าลกงคนและก าหนดต าแหน่ง 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 
 ๑.รวบรวมข้อมูลจัดท าแผนอัตราก าลังและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  - จ านวนข้าราชการครู จ าแนกตามสาขา 
  - จ านวนลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา 
  - จ านวนลูกจ้างชัว่คราว 
  - จ านวนพนักงานราชการ 

๒. วิเคราะห์ความต้องการอัตราก าลัง 
๓. จัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 
๔. เสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา                   

ขั้นพื้นฐานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
๕. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย.../ 
 



๒๕ 
 

ประกอบด้วย 
๑. นายบุญรัตน์  สุนันธรรม                   ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒. นางสาวภัคประภา  สุพัฒนานนท ์ ครคู.ศ. ๑   เลขานุการ 
๓. นางสาวเยาวเรศ  ซีแพง  พนักงานราชการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

๓.การสรรหา บรรจุแต่งตก้ง และก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้สอดคล้องกับ
ปริมาณงาน และทรัพยากรในโรงเรียน 

๒. วิเคราะห์ความต้องการอัตราก าลัง เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๓. สถานศึกษาที่มีความพร้อมด า เนินการสรรหาเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ 
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดในกรณีท่ี กศจ.จังหวัดเห็นชอบ 
หรือมอบหมาย 

๔. ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในต าแหน่งอัตราจ้างประจ าหรืออัตรา 
จ้างชั่วคราวและพนักงานราชการ 

๕. แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพมาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
แจ้งภาระงานให้แก่อัตราจ้างชั่วคราวและพนักงานราชการ 

๖. ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการส าหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความ 
พร้อม และพัฒนาอย่างเข้มส าหรับผู้ที่ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในต าแหน่ง “ครูผู้ช่วย” ตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๗. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะ ๆ ทุกหกเดือน ตามแบบ 
ประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วย 
และผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ ทราบ และในส่วนของพนักงานราชการต้องจัดให้มีการประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานปีละ ๒ ครั้ง 

๘. รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่าง  
เข้มแล้วแต่กรณีต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

๙. ด าเนินการแต่งตั้ง หรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 
๑๐. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
๑. นายบุญรัตน์  สุนันธรรม                   ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒. นางสาววิลาสิน ี เศษวงค์แสน  ครูธุรการ   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวภัคประภา  สุพัฒนานนท์ ครคู.ศ. ๑   เลขานุการ 
๔. นางสาวเยาวเรศ  ซีแพง  พนักงานราชการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

 
 
 

๔ . งานเสริมสรา้ง.../ 



๒๖ 
 

๔ . งานเสริมสร้างประสิทธิภาพ การปฏิบกติราชการและสวกสดิการ 
๔.๑ การเปลี่ยนแปลงต าแหน่งให้สูงขึ้นและการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. งานกฎหมาย ระเบียบและกฎเกณฑ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๒. งานจัดท าข้อมูลและประวตัิบุคลากรและเสนอค าร้องขอย้าย โอนข้าราชการครูและบคุลากร

ทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสกลนคร 
๓. งานจัดท ารายงานการประชุม 
๔. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
๑. นางสาวภัคประภา  สุพัฒนานนท์ ครคู.ศ. ๑  หัวหน้า 
๒. นางสาวเยาวเรศ  ซีแพง  พนักงานราชการ  เลขานุการ 

๔.๒ งานด าเนินการเกี่ยวกกบการประเมินผลการปฏิบกติงานการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและลูกจ้าง 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. งานกฎหมาย ระเบียบและกฎเกณฑ์ต่างๆที่เก่ียวข้อง 
๒. งานจัดท าข้อมูลการเลื่อนเงินเดือน 
๓. ก าหนดกรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ และบุคลากรในโรงเรียน 
๔. สรุปผลการปฏิบัติงานในด้านตา่ง ๆ 
๕. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
๑. นายบุญรัตน์  สุนันธรรม                   ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒. นางสาวภัคประภา  สุพัฒนานนท์ ครคู.ศ. ๑   เลขานุการ 
๓. นางสาวเยาวเรศ  ซีแพง  พนักงานราชการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

 
๔.๓ การลาของบุคลากรสกงกกดสถานศึกษาที่ไม่มีระเบียบก าหนดไว้โดยเฉพาะ 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. ก าหนดระเบียบ หลักเกณฑ์การลาของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๒. ท าทะเบียนวันลา 
๓. สรุปการลาประจ าเดือน 
๔. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
๑. นางสาวเยาวเรศ  ซีแพง  พนักงานราชการ  หัวหน้า 
๒. นางสาววิลาสิน ี เศษวงค์แสน  ครูธุรการ  ผู้ช่วย 

๔.๔ การจกดท าทะเบียนประวกติและจกดท าบกญชีรายช่ือและให้ความเห็นเกี่ยวกกบการเสนอขอ 
พระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. ท าทะเบียนประวัต ิ
๒. งานขอเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล และการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 

๓. จัดท าบัญชี.../ 



๒๗ 
 

๓. จัดท าบัญชีรายชื่อเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๔. จัดท าแฟ้มประวัติการรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๕. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
๑. นางสาวภัคประภา  สุพัฒนานนท์ ครคู.ศ. ๑  หัวหน้า 
๒. นางสาวเยาวเรศ  ซีแพง  พนักงานราชการ  เลขานุการ 

๔.๕ การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 
การยกย่องเชิดชูเกียรติ 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. ส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. พัฒนาบุคลากรให้มีวิทยฐานะที่สูงขึ้น 

๓. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการเสนอชื่อเพื่อรับรางวัลยกย่องเชิดชูเกียรติ 
๔. ประชาสัมพันธ์การรับรางวัลตา่ง ๆ 

๕. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 

๑. นายบุญรัตน์  สุนันธรรม                   ครวูิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒. นางสาวภัคประภา  สุพัฒนานนท์ ครคู.ศ. ๑   เลขานุการ 
๓. นางสาวเยาวเรศ  ซีแพง  พนักงานราชการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

๔.๖ การส่งเสริมวินกย คุณธรรม จริยธรรม มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
และการขอรกบใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. ส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. ส่งเสริมมาตรฐานวชิาชีพและจรรยาบรรณวิชาชพี 
๓. ส ารวจ/ต่ออายุ ใบอนุญาตประกอบวิชาชพีครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๔. ประสานงานการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
๕. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
๑. นางสาภัคประภา  สุพัฒนานนท ์ ครคู.ศ. ๑  หัวหน้า 
๒. นางสาวเยาวเรศ  ซีแพง  พนักงานราชการ  เลขานุการ 

๔.๗ การพกฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. งานศึกษาดูงานนอกสถานศึกษา 
๒. งานฝึกอบรมและศึกษาต่อ 
๓. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
๔. งานพัฒนามาตรฐานวิชาชพีและจรรยาบรรณ 
๕. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
 

๑. นางสาวภัคประภา.../   



๒๘ 
 

๑. นางสาวภัคประภา  สุพัฒนานนท์ ครคู.ศ.๑  หัวหน้า 
๒. นางสาววิลาสิน ี เศษวงค์แสน  ครูธุรการ  ผู้ช่วย 
๓. นางสาวเยาวเรศ  ซีแพง  พนักงานราชการ  เลขานุการ 

๔.๘ การประชุมบุคลากร 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. แจ้งครูและบุคลากรทางการศึกษาเข้าร่วมประชุม 
๒. จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
๓. จัดท าวาระการประชุม 
๔. จัดท ารายงานการประชุม 
๕. จัดส่งรายงานการประชุม 
๖. ประสานเตรียมสถานที่ประชุม 
๗. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
๑. นางสาวภัคประภา  สุพัฒนานนท ์ ครคู.ศ.๑  หัวหน้า 
๒. นางสาวเยาวเรศ  ซีแพง  พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
๓. นางสาววิลาสิน ี เศษวงค์แสน  ครูธุรการ  เลขานุการ 

๔.๙ งานสารสนเทศกลุ่มงานบริหารบุคคล 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. ออกแบบฟอร์มการจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒. ประสานงานดา้นความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลต่างๆเพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูล 

สารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคลที่ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัย 
๓. ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียนเผยแพร่งานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อให้กลุ่มบริหารงาน

อ่ืนได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางานต่อไป 
๔. สรุปและจัดเก็บสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคลอย่างเป็นระเบียบและค้นหาง่าย 
๕. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
๑. นางสาวภัคประภา  สุพัฒนานนท์ ครคู.ศ.๑  หัวหน้า 
๒. นางสาววิลาสิน ี เศษวงค์แสน  ครูธุรการ  ผู้ช่วย 
๒. นางสาวเยาวเรศ  ซีแพง  พนักงานราชการ  เลขานุการ 
 

๕.งานวินกยและการรกกษาวินกย 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 
 ๑. งานวินัยและการด าเนินการทางวินัย 

๒. งานอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
๓. งานกฎหมายและการด าเนนิการคดีของรัฐ 
๔. รายงานผลการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
๕. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

ประกอบด้วย.../ 



๒๙ 
 

ประกอบด้วย 
๑. นายบุญรัตน์  สุนันธรรม                   ครู วิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒. นางสาวภัคประภา  สุพัฒนานนท ์ ครคู.ศ.๑   เลขานุการ 
๓.  นางสาวเยาวเรศ  ซีแพง  พนักงานราชการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

๖. การประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขก้นพ้ืนฐาน 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. เชิญคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานเข้าร่วมประชมุ 
๒. จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
๓. จัดท าวาระการประชุม 
๔. จัดท ารายงานการประชุม 
๕. จัดส่งรายงานการประชุม 
๖. ประสานเตรียมสถานที่ประชุม 
๗. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

      ประกอบด้วย 
๑. นางสาวภัคประภา  สุพัฒนานนท์ ครูค.ศ.๑   หัวหน้า 
๒. นางสาวเยาวเรศ  ซีแพง  พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
๓. นางสาววิลาสิน ี เศษวงค์แสน  ครูธุรการ   เลขานุการ 
 

๗. งานสารบรรณ 
      หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. ศึกษาวิเคราะห์สภาพระบบงานธุรการและระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
๒. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ โดยน าเทคโนโลยีมาช่วยเพื่อลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๓. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพฒันาให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ 
๔. จัดหาเทคโนโลยีที่ทันสมัยที่สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการ ได้ตามระบบงานที่ก าหนด 
๕. ด าเนินงานธุรการตามระบบทีก่ าหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัดและคุ้มค่า 
๖. ติดตามประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
๗. ปฏิบัติหน้าที่งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     ประกอบด้วย 
๑. นางสาวเยาวเรศ  ซีแพง  พนักงานราชการ   หัวหน้า 
๒. นางสาววิลาสิน ี เศษวงค์แสน  ครูธุรการ   เลขานุการ 

๘. งานควบคมุภายใน 
มีหน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงาน โครงการ ส าหรับงานควบคุมภายในกลุ่มงาน 
๒. วิเคราะห์ สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจ 
๓. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
 

๔.ก าหนดมาตรฐาน.../ 



๓๐ 
 

๔. ก าหนดมาตรฐานในการปอ้งกันความเสี่ยงในการด าเนินงาน 
๕. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในร่วมกับกลุ่มงานอื่นๆ 
ประกอบด้วย 
๑.  นายบุญรัตน์  สุนันธรรม  ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒. นางสาวภัคประภา  สุพัฒนานนท์ ครคู.ศ.๑   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวเยาวเรศ ซีแพง  พนักงานราชการ   เลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓๑ 
 

กลุ่มบริหารทก่วไป 
ประกอบด้วย 

๑.  นางซารัญฎา  ผลจันทร์  ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
ปฏิบัติหน้าที่รักษาการรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 

๒. นางสาวอมร  สมพร   ครูวิทยฐานะช านาญการ 
ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

๓. นายนนท์  สมใจเพ็ง   ครูค.ศ.๑ 
ปฏิบัติหน้าที่รองหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

๔. นายสุรชัย  จันลาวงศ์   ครวูิทยฐานะช านาญการ 
ปฏิบัติหน้าทีก่รรมการกลุ่มบริหารทั่วไป 

 ๕. นายเปรม  ศรีสร้อย   พนักงานราชการ 
ปฏิบัติหน้าทีก่รรมการกลุ่มบริหารทั่วไป 

 ๖.นางสุรียภ์รณ์  นารินทร์  ครูพี่เลี้ยง 
ปฏิบัติหน้าทีก่รรมการกลุ่มบริหารทั่วไป 

 ๗. นางสาวชรินทร์ทิพย์  วงศ์ธรรม ครคู.ศ.๑ 
ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการกลุ่มบริหารทั่วไป 

๘. นางสาวพวงทอง  ศรีประภา  ครูอัตราจ้าง 
ปฏิบัติหน้าทีผู่้ช่วยเลขานุการกลุ่มบริหารทั่วไป 

 
๑. งานส านกกงานกลุ่มบรหิารทก่วไป 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. ก าหนดนโยบายมาตรการและเป้าหมายในการด าเนินงานของกลุ่มงาน 
๒. จัดองค์กรทางการบริหารของกลุ่มงาน 

๓. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานในกลุ่มงาน 

๔. จัดส านักงานและจัดสภาพแวดล้อมในส านักงาน 

๕. บ ารุงขวัญและก าลังใจและสรา้งความสัมพันธ์กับเพื่อนร่วมงานในกลุ่มงาน 

๖. ประชาสัมพันธ์ผลงานหรือผลการปฏิบัติงานหรือความก้าวหน้าของกลุ่มงานของบุคลากร               
ในกลุ่มงานและโรงเรียน 

๗. ปฏิบัติหน้าที่งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 

๑.  นางซารัญฎา  ผลจันทร์   ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒.  นางสาวชรินทร์ทิพย์  วงศ์ธรรม ครูค.ศ. ๑   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวพวงทอง  ศรีประภา ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
๔. นางสุรีย์ภรณ์ นารินทร์  ครูพี่เลี้ยง   ผู้ช่วย 
๕. นางสาวอมร  สมพร  ครูวิทยฐานะช านาญการ  เลขานุการ 

 

๒. งานอาคาร.../ 



๓๒ 
 

๒. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
๒. บ ารุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ 

มั่นคง ปลอดภัย และสวยงาม 
๓. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
๔. ปฏิบัติหน้าที่งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 

๑.  นายนนท์  สมใจเพ็ง  ครคู.ศ. ๑   หัวหน้า 
๒.  นายเปรม  ศรีสร้อย  พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวพวงทอง  ศรีประภา ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
๔. นางสุรีย์ภรณ์ นารินทร์  ครูพี่เลี้ยง   ผู้ช่วย 
๕. นายประหยัด  พรมนาถ  นักการ 
๖. นางรติรัตน์  แก้วก่า  แม่บ้าน 

๓. งานประชาสกมพกนธ์ 
        หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา 
๑. ด าเนินการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาตามแนวทางที่ก าหนด 
๒. ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุงและพัฒนาการประชาสัมพันธก์ารศึกษา 
๓. ปฏิบัติหน้าที่งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

        ประกอบด้วย  
๑.  นางสาวอมร  สมพร  ครวูิทยฐานะช านาญการ  หัวหน้า 
๒.นายเปรม  ศรีสร้อย  พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
๔. นายนนท์  สมใจเพ็ง  ครวูิทยฐานะช านาญการ  เลขานุการ 
๔. นางสาวชรินทร์ทิพย์  วงศ์ธรรม ครคู.ศ. ๑   ผู้ช่วยเลขานุการ 

๔. งานโภชนาการ 
      หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. จัดท าสถิติข้อมูลทางด้านอาหารและโภชนาการในโรงเรยีน 
๒. ให้ความรู้นักเรียนในด้านการบริโภคอาหารที่ถูกสุขลักษณะ 
๓. ดูแลส่งเสริมมารยาทในการรับประทานอาหารและการเข้าแถวในการรับบริการต่างๆ 
๔. ก ากับ ดูแลการท าความสะอาดของโรงอาหารของผู้จ าหน่ายอาหาร 
๕. จัดท าแผนงาน / โครงการเพื่อพัฒนาโภชนาการโรงเรียน 
๖. ก าหนดกฎ ระเบียบต่างๆ ในการบริการโภชนาการทั้งผูร้ับบริการและผู้ให้บริการ 
๗. ควบคุมแม่ค้าให้บริการและจ าหน่ายอาหารให้ถูกต้องตามหลักโภชนาการ อาหารที่สะอาด 

ราคาพอเหมาะตามที่ก าหนด บริการถูกสุขลักษณะ 
๘. เชิญเจ้าหน้าที่จากโรงพยาบาล หรือสาธารณสุขมาให้ความรู้กับนักเรียนและแม่ค้าเกี่ยวกับ 

การบริโภค 
๙. ปฏิบัติหน้าที่งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย.../ 
 



๓๓ 
 

ประกอบด้วย 
๑.  นางซารัญฎา  ผลจันทร์    ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒.  นางสุรีย์ภรณ์ นารินทร์  ครูพี่เลี้ยง   เลขานุการ 

๕. นกกการภารโรง 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานนักการภารโรง 
๒. มอบหมายงานประจ าและงานอื่นๆแก่นักการภารโรง 
๓. ควบคุมดูแลสนับสนุนการปฏิบัติงานนั้นให้ประสบความส าเร็จ 
๔. ประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆเพื่อการปฏิบัติงานของนักการภารโรง 
๕. ส่งเสริมและสนับสนุนการให้สวัสดิการและช่วยเหลือนักการภารโรงด้วยความยุติธรรม 
๖. ติดตามรวบรวมข้อมูลสรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงานรายงานผลงานประจ าป ี
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
๑.  นางซารัญฎา  ผลจันทร์    ครวูิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒. นายเปรม ศรสีร้อย  พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
๓.  นายประหยัด  พรมนาถ  นักการ 
๔. นางรติรัตน์  แก้วก่า  แม่บ้าน 
๕. นางสาวอมร  สมพร  ครวูิทยฐานะช านาญการ  เลขานุการ 

๖. งานสหกรณ์ 
     หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. จัดท าแผน / โครงการเพื่อพัฒนากิจกรรมสหกรณ์ 
๒. จัดให้มีสถานที่ด าเนินการเพื่อบริการสมาชิกได้เพียงพอ 
๓. ประชาสัมพันธ์กิจกรรมให้นักเรียนทราบเพื่อสมัครเข้าเป็นสมาชิกใหม่ 
๔. ส่งเสริมความรู้ ทักษะ ในการเรียนรู้ระบบสหกรณ์ และการน าไปใช้ในชวีิตประจ าวัน 
๕. จัดหาสินค้ามาจ าหน่าย โดยค านึงถึงประเภท ชนิดและคุณภาพของสินค้า 
๖. มีการปันผลประจ าปีให้สมาชิกตามเกณฑ์ของการจัดกิจกรรมสหกรณ์ 
๗. ส่งเสริมให้สมาชิกน าสินค้าไปจ าหน่ายในราคาถูก เพื่อฝกึให้สมาชิกได้เป็นนักขายรุ่นเยาว์ 
๘. ปฏิบัติหน้าที่งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
๑.  นางซารัญฎา  ผลจันทร์    ครวูิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒.  นางสุรีย์ภรณ์ นารินทร์  ครูพี่เลี้ยง   เลขานุการ 
๓. นางสาวพวงทอง ศรีประภา  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วยเลขานุการ 

๗. งานอนามกยโรงเรียน 
     หน้าที่และความรกบผิดชอบ 
 ๑. เป็นศูนย์พยาบาลเบื้องต้นของโรงเรียน 

๒. จ่ายยาสามัญและรักษาแผลเบื้องต้นและจัดหายาและอุปกรณ์ต่างๆ ในศูนย์พยาบาล 
 
 

๓. ประสานผู้เกี่ยวข้อง.../ 



๓๔ 
 

๓. ประสานผู้เกี่ยวข้องกรณีต้องส่งโรงพยาบาลหรืออนามัย 
๔. ปฏิบัติหน้าที่งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
๑.  นางสุรีย์ภรณ์ นารินทร์  ครูพี่เลี้ยง   หัวหน้า 
๒. นางสาวพวงทอง ศรีประภา  ครูอัตราจ้าง   เลขานุการ 
 

๘. งานโสตทกศนศึกษา และเทคโนโลย ี
      มีหน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑.จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานโสตทัศนศึกษา 
๒. จัดระบบให้บริการโสตทัศนูปกรณ์แก่ครู กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้และกลุ่มงานตา่งๆ 
๓. ดูแลรับผิดชอบโสตทัศนูปกรณ์ 
๔. จัดหาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่ในสภาพที่สมบูรณ์ใช้งานได้ 
๕. สนับสนุน ส่งเสริมครู เพื่อให้มีการใช้โสตทัศนูปกรณ์อย่างมีประสิทธิภาพ 
๖. ประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกับงานประชาสัมพันธ์และให้บริการโสตทัศนศึกษาในกิจการ 

ของโรงเรียน 
๗. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผล การปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าป ี
๘. ปฏิบัติหน้าที่งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

       ประกอบด้วย 
๑.  นายนนท์  สมใจเพ็ง  ครคู.ศ. ๑   หัวหน้า 
๒. นางสาวชรินทร์ทิพย์  วงศ์ธรรม ครคู.ศ. ๑   ผู้ช่วย 
๓.  นายเปรม  ศรีสร้อย  พนักงานราชการ   เลขานุการ 

๙. งานระบบดูแลช่วยเหลือนกกเรียน 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. ตรวจสอบการมาโรงเรียนของนักเรียนทุกคน โดยผ่านทางอาจารย์ที่ปรึกษาและหัวหน้า 
ระดับชั้นเรียนเพื่อแจ้งหัวหน้ากลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนและชุมชนสัมพันธ์ทราบและรายงานผล 
ต่อผู้บริหารโรงเรียนเพื่อติดตามและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 

๒. ควบคุมให้นักเรียนปฏิบัติตามระเบียบบังคับของห้องเรียนและโรงเรียนผา่นทางครทูี่ปรึกษา 
และหัวหน้าระดับ 

๒. ตักเตือน อบรมนักเรียนให้ปฏิบัติตนให้เหมาะสมกับสภาพนักเรียน เป็นผู้มีความประพฤติดี  
มีคุณธรรม เสียสละ สุจริต และมีมารยาทที่ดีงาม 

๔. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนเมื่อมีปัญหาด้านความประพฤติและดา้นการปกครอง 
๕. ประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษาและหัวหน้าระดับเพื่อควบคุมดูแลแถวนักเรียนทุกโอกาสที่มี 

การเขา้แถว และจัดกิจกรรมต่าง ๆ 
๖. ประสานกับอาจารย์ที่ปรึกษาและหัวหน้าระดับเพื่อตรวจส่องดูแลเครื่องแต่งกายความสะอาด 

สุขภาพ ฯลฯ ของนักเรียน 
๗. ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่นักเรียนและอาจารย์ที่ปรกึษาในด้านความประพฤติกิริยามารยาท 

การแต่งกาย และการรักษาระเบียบวินัย 
 

๘. ประสานงาน.../ 



๓๕ 
 

๘. ประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษาและหัวหน้าระดับเพื่อควบคุมนักเรียนก่อนเข้าห้องเรียน 
และเลิกเรียนให้เป็นกิจวัตรประจ าวัน 

๙. เป็นกรรมการร่วมกับผิดชอบการปกครองนักเรียนในแต่ละระดับชั้นเรียน 
๑๐. ควบคุม ประสานงานให้อาจารย์ที่ปรึกษาจัดท าเป็นจะต้องปรับปรุงพฤติกรรมและแก้ไข

พฤติกรรมนักเรียน 
๑๑. จัดให้มีการประชุมประจ าสัปดาห์ตามความเหมาะสม 
๑๒. เสนอแนะข้อคิดเห็นในการปรับปรุงงานหรือข้อบกพร่องที่ควรปรับปรุงแก้ไขในการปกครอง

นักเรียนต่อครทูี่ปรึกษาหัวหน้าระดับหัวหน้ากลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนและชุมชนสัมพันธ์และต่อ 
ผู้บริหาร 

๑๓. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้ากลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนและชุมชน 
สัมพันธ์และต่อผู้บริหารสถานศึกษาภายใต้กรอบระเบียบของทางราชการ 
ประกอบด้วย 

๑.  นายนนท์  สมใจเพ็ง  ครคู.ศ. ๑   หัวหน้า 
๒. นางสาวอมร  สมพร  ครวูิทยฐานะช านาญการ  ผู้ช่วย 
๓. นางสาวชรินทร์ทิพย์  วงศ์ธรรม ครคู.ศ. ๑   ผู้ช่วย 
๔. ครูแนะแนวและครูที่ปรึกษาทุกคน     ผู้ช่วย 
๕. นางสาวพวงทอง  ศรีประภา ครูอัตราจ้าง   เลขานุการ 

๙.๑ งานปกครองนกกเรียน 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. ปกครองนักเรียนให้เป็นไปตามระเบียบและนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและส านกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

๒. ด าเนินการป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
๓. ด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
๔. ด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ในสถานศึกษา 
๕. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองหรือหน่วยงานต่าง ๆ ในการป้องกันแก้ไขพฤติกรรม 

ที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
๖. จัดประชุมผู้ปกครองประจ าภาคเรียนหรือประจ าปีการศึกษาตามความจ าเป็น 
๗. ควบคุมดูแลและจัดระเบียบการใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน 
๘. จัดท าแผนงาน/โครงการงานปกครองนักเรียนประจ าปีการศึกษา 
๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
๑.  นางสาวอมร  สมพร  ครวูิทยฐานะช านาญการ  หัวหน้า 
๒.  นายสุรชัย  จันลาวงศ ์  ครวูิทยฐานะช านาญการ  รองหัวหน้า 
๓. หัวหน้าระดับชั้น 
๔. ครูที่ปรึกษาทุกคน  
๕. นายเปรม  ศรีสร้อย  พนักงานราชการ   เลขานุการ 
 
 

๙.๒ งานสารวัตรนักเรียน.../ 



๓๖ 
 

๙.๒ งานสารวกตรนกกเรียน 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 
๑. เสนอแต่งตั้งบุคลากรจ านวนตามสมควรเป็นสารวัตรนักเรียนประจ าปีการศึกษา 
๒. ตรวจตรา ควบคุมความประพฤติด้านต่างๆของนักเรียนร่วมกับสารวัตรนักเรียนจังหวัดสกลนคร 
๓. ประสานงานกับฝา่ยปกครองโรงเรียนในสหวิทยาเขตใกล้เคียง 
๔. จัดท าทะเบียนนักเรียนที่มั่วสุมในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
๕. รายงานผลการตรวจตราของสารวัตรนักเรียนต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นในโรงเรียน 
๖. ประสานงานกับผู้ปกครองเพื่อร่วมมือกันปรับปรุงพฤติกรรมกรณีนักเรียนมั่วสุม 
๗. จัดท าแผนงาน/โครงการงานสารวัตรนักเรียนประจ าปีการศกึษา 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
๑.  นางซารัญฎา  ผลจันทร์    ครวูิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒.  นายสุรชัย  จันลาวงศ ์  ครวูิทยฐานะช านาญการ  รองหัวหน้า 
๓. นางสาวอมร  สมพร    ครวูิทยฐานะช านาญการ  เลขานุการ 

 

๑๐.งานเสริมสรา้งคุณธรรมและจริยธรรม 
๑๐.๑ งานส่งเสริมวินกยนกกเรียนและความประพฤติ 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 
๑. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย เช่น การตรงต่อเวลาความสะอาด  

การแต่งกาย การเข้าแถว การแสดงความเคารพ การปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับและแนวปฏิบัติของโรงเรียน 
๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ได้แก่ การประหยัดอดออม ความเสียสละความอดทน 

อดกลั้น ความขยันหมั่นเพียร ความกตัญญู ความเมตตากรุณา ความสามัคคี เป็นต้น 
๓. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความรับผิดชอบต่อสังคม ได้แก่ การบ าเพ็ญตนให้เป็นประโยชน์ 

การพัฒนาสาธารณสถาน การปฏิบัติตามกฎหมาย การเดินรณรงค์ เป็นต้น 
๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ การหารายได้พิเศษในทางสุจริต 
๕. ยกย่องให้ก าลังใจแก่นักเรียนผู้ประพฤติดี 
๖. จัดให้มีแผนงาน/โครงการพัฒนาส่งเสริมระเบียบวินัยและความประพฤติ 

ประกอบด้วย 
๑. นายสุรชัย  จันลาวงศ์   ครวูิทยฐานะช านาญการ  หัวหน้า 
๒. นางสาวพวงทอง  ศรีประภา  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 

 ๓. นางสุรีย์ภรณ์  นารินทร์  ครูพี่เลี้ยง   ผู้ช่วย 
๔. นายเปรม  ศรีสร้อย   พนักงานราชการ   เลขานุการ 
 

๑๐.๒งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. ควบคุมดูแล ส่งเสริม สนับสนุน ให้มีการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนนอกหลักสูตรให้ผู้เรียน 
๒. มีความภาคภูมิใจในความเป็นไทย มีความรักในสถาบัน ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
๓. วางแผน/โครงการปรับปรุงพฒันางานประจ าปีการศึกษา 

 

๔. สรุปประเมินผล.../ 



๓๗ 
 

๔. สรุปประเมินผลการปฏิบัติงานกิจกรรมนอกหลักสูตรประจ าภาคเรียนหรือปีการศึกษา 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
๑. นายสุรชัย  จันลาวงศ์   ครวูิทยฐานะช านาญการ  หัวหน้า 
๒. นายเปรม  ศรีสร้อย   พนักงานราชการ   เลขานุการ 

  ๑๐.๓ งานคณะกรรมการนกกเรียน 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 
๑. ควบคุมดูแลการด าเนินการคดัเลือกกรรมการนักเรียนประจ าป ี
๒. จัดอบรมสัมมนาหรือปฐมนิเทศคณะกรรมการนักเรียนและหัวหน้านักเรียนประจ าปีการศึกษา 
๓. ควบคุมดูแลแผนปฏิบัติการฝ่ายปกครองของคณะกรรมการนักเรียนเสนอขออนุมัติและ 

ประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการนักเรียน 
ประกอบด้วย 
  ๑.  นางสาวอมร  สมพร  ครูวิทยฐานะช านาญการ  หัวหน้า 
  ๒.  นายนนท์  สมใจเพ็ง  ครู ค.ศ. ๑   เลขานุการ 
  ๓. นางสาวพวงทอง  ศรีประภา ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

๑๑. งานเวรประจ าวกนและรกกษาความปลอดภกย 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. จัดท าค าสั่งเวรประจ าวัน แบบบันทึกการปฏิบัติงานเวรประจ าวัน แบบประเมินผลคุณภาพ 
การปฏิบัติเวรประจ าวันและรายงานผลต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณารายสัปดาห์ 

๒. นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานเวรประจ าวันและกิจกรรมหน้าเสาธง 
๓. ดูแลความปลอดภัยของนักเรียนอยู่โรงเรียน 
๔. วางแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
๑.  นางสาวอมร  สมพร   ครวูิทยฐานะช านาญการ  หัวหน้า 
๒. นางสาวพวงทอง  ศรปีระภา  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
๓. นางสุรีย์ภรณ์  นารินทร์  ครูพี่เลี้ยง   เลขานุการ 
๔. ครูเวรประจ าวันราชการและครูที่ปรึกษาทุกคน  

๑๒. งานนโยบายส านกกงานคณะกรรมการศึกษาขก้นพื้นฐาน 
๑๒.๑ งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 
๑. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาปรับเปลี่ยนพฤตกิรรมสุ่มเสี่ยงการเข้าไปเกี่ยวข้องกับสารเสพติดและ

อบายมุข การส่งเสริมให้มีการปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับและแนวปฏิบัติของโรงเรียน 
๒. ยกย่องให้ก าลังใจแก่นักเรียนผู้ประพฤติดี 
๓. จัดให้มีแผนงาน/โครงการพัฒนาส่งเสริมระเบียบวินัยและความประพฤติ 
ประกอบด้วย 
 

๑.นางซารัญฎา.../ 
 



๓๘ 
 

๑.  นางซารัญฎา  ผลจันทร์    ครวูิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒. นายเปรม ศรสีร้อย  พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
๓.  หัวหน้าระดับชั้นและครูที่ปรึกษาทุกคน 
๔. นางสาวอมร  สมพร  ครวูิทยฐานะช านาญการ  เลขานุการ 
๕. นางสาวชรินทร์ทิพย์  วงศ์ธรรม ครูค.ศ.๑   ผู้ช่วยเลขานุการ 

๑๒.๒ งานโรงเรียนวิถีพุทธ 
หน้าที่และความรกบผิดชอบ 
๑. ควบคุมดูแล ส่งเสริม สนับสนุน ให้มีการจัดกิจกรรมส่งเสริมให้ผู้เรียนมีความภาคภูมิใจในความ

เป็นไทย มีความรักในสถาบัน ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
๒. วางแผน/โครงการปรับปรงุพัฒนางานโรงเรียนวิถีพุทธประจ าปีการศึกษา 
๓. สรุปประเมินผลการปฏิบัติงานกิจกรรมประจ าภาคเรียนหรือปีการศึกษา 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 

ประกอบด้วย 
๑.  นางซารัญฎา  ผลจันทร์    ครวูิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒. นายสุรชัย  จันลาวงศ ์  ครวูิทยฐานะช านาญการ  รองหัวหน้า 
๓.  ครูผู้สอนวิชาสังคมศึกษาทุกคน 

       ๔. นางสาวชรินทร์ทิพย์  วงศ์ธรรม ครูค.ศ.๑   เลขานุการ   

 

๑๓. งานเครือขา่ยสถานศึกษาและชุมชน 
งานชุมชนสกมพกนธ์ 
  หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. งานส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน 
๒. งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
๓. งานนิเทศสัมพันธ์ 
๔. งานบริการสาธารณะ 
๕. ติดต่อประสานงานกับชุมชนในงานพิธีตา่ง ๆ 
๖. ร่วมกิจกรรม / งานชุมชน 

ประกอบด้วย 
๑.  นางซารัญฎา  ผลจันทร์    ครวูิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒. นายเปรม ศรสีร้อย  พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
๓.  นางสาวชรินทร์ทิพย์  วงศ์ธรรม ครคู.ศ.๑   ผู้ช่วย  
๔. นางสาวพวงทอง  ศรีประภา ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
๕. นางสาวอมร  สมพร  ครวูิทยฐานะช านาญการ  เลขานุการ 

๑๔.งานจกดระบบควบคุมภายใน 
  มีหน้าที่และความรกบผิดชอบ  

๑. จัดท าแผนโครงการ ส าหรับงานควบคุมภายใน 
๒. วิเคราะห์ สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 

 

๓.วิเคราะห์ความเสี่ยง.../ 



๓๙ 
 

๓. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 

๔. ก าหนดมาตรฐานในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 

๕. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

๖. ให้ความรู้กับบุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่าย เกี่ยวกับระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

๗. ประสานกับบุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายจัดท ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม 
การด าเนินงานตามภารกิจ 

๘. ด าเนินการควบคุมตามเหลักเกณฑ์มาตรการและวธิีการ ทีส่ านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 

๙. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 

๑๐. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

๑๑. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าป ี
๑๒.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
๑. นายสุเทพ วงษ์ศรี   ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า  
๒. นางซารัญฎา  ผลจันทร์    ครวูิทยฐานะช านาญการพิเศษ รองหัวหน้า 
๓. นางสาวพวงทอง  ศรีประภา ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
๔.  นางสุรีย์ภรณ์ นารินทร์  ครูพี่เลี้ยง   ผู้ช่วย 
๕. นางสาวอมร  สมพร  ครวูิทยฐานะช านาญการ  เลขานุการ 
๖. นางสาวชรินทร์ทิพย์  วงศ์ธรรม ครคู.ศ. ๑   ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 ๑๕. งานอนุรักษ์ส่งเสริมวัฒนธรรมท้องถิ่น 
  หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. งานส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน 
๒. งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
๓. งานนิเทศสัมพันธ์ 
๔. งานบริการสาธารณะ 
๕. ติดต่อประสานงานกับชุมชนในงานพิธีตา่ง ๆ 
๖. ร่วมกิจกรรม / งานชุมชน 

  ประกอบด้วย 
๑. นายสุเทพ วงษ์ศรี   ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒. นางซารัญฎา  ผลจันทร์    ครวูิทยฐานะช านาญการพิเศษ รองหัวหน้า 
๓. นายเปรม ศรสีร้อย  พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
๔.  นางสาวชรินทร์ทิพย์  วงศ์ธรรม ครูค.ศ.๑   ผู้ช่วย  
๕. นางสาวพวงทอง  ศรีประภา ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
๖. นางสาวอมร  สมพร  ครวูิทยฐานะช านาญการ  เลขานุการ 

 
 
 
 

๑๖. สวัสดิการ.../ 



๔๐ 
 

๑๖. สวกสดิการข้าราชการครู-บุคลากรทางการศึกษา 
  หน้าที่และความรกบผิดชอบ 

๑. จัดที่พักให้ข้าราชการครู-บุคลากรทางการศึกษาที่ย้าย/บรรจุใหม่ 
๒. ดูแลอ านวยความสะดวกด้านสาธารณูปโภค 
๓. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ประกอบด้วย 
๑. นายสุเทพ วงษ์ศรี   ครูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
๒. นางซารัญฎา  ผลจันทร์    ครวูิทยฐานะช านาญการพิเศษ รองหัวหน้า 
๓. นายเปรม ศรสีร้อย  พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
๔. นางสาวชรินทร์ทิพย์  วงศ์ธรรม ครูค.ศ.๑   ผู้ช่วย  
๕. นางสาวพวงทอง  ศรีประภา ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
๖. นางสาวอมร  สมพร  ครวูิทยฐานะช านาญการ  เลขานุการ 

 
ให้ทุกกลุ่มงาน ปฏิบัติงานในหน้าที่ตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมายนี้ ให้ด าเนินการดังนี้ 
๑. รับทราบงานในหน้าที่ราชการที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ทุกงาน 
๒. ศึกษาบทบาทหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งตามขอบข่ายงานในเอกสารพรรณนางานโรงเรียน 

บะฮีวิทยาคม ปีการศึกษา ๒๕๖๔ในส่วนงานของกลุ่มบริหารงานและงานที่ได้รับมอบหมายโดยละเอียด 
๓. วางแผนการท างานร่วมกับคณะท างานที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย โดยใช้ 

กระบวนการท างาน PDCA ประกอบด้วย การวางแผนการด าเนินงาน (P:Plan) การปฏิบัติตามแผน (D:Do)  
การตรวจสอบการปฏิบัติตามแผน (C:Check) การปรับปรุงแก้ไข/พัฒนา(A:Action)  

๔. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานตามระยะเวลาที่ก าหนดและสิ้นปีการศึกษา ๒๕๖๔ 
 ๕. กรณีท่ีกลุ่มงานบริหาร หรืองานใด หรือ กลุ่มสาระการเรียนรู้ใด หรืองานอ่ืนๆ ที่ไม่มีรายการของ
งานที่ก าหนดไว้ในค าสั่งนี้  แต่จ าเป็นต้องก าหนดงานเพิ่มและแต่งตั้งคณะท า งานเพิ่มเติม เพื่อให้มี
ประสิทธิภาพและความคล่องมากขึ้นยกตัวอย่าง ครูเวรประจ าวัน ครูที่ปรึกษา หัวหน้าระดับ ผู้รับผิดชอบ
กิจกรรม และ กรรมการ/คณะท างานอื่นๆ ให้หัวหน้างานหรือผู้เกี่ยวข้องเสนอแต่งตั้งฯเพิ่มเติมได้ 

๖. ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับแต่งตั้งตามค าสั่งนี้  ตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ 
ที่ได้รับมอบหมายด้วยความเอาใจใส่และรับผิดชอบ ให้เกิดประสิทธิผลและเกิดประสิทธิภาพสูงสุดต่อทาง
ราชการต่อไป 
 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ๑๔ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๔ เป็นต้นไป 
สั่ง ณ วันที่  ๙ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 

   
ลงชื่อ          
       (นางวรรณธนา เถายะบตุร) 
  ผู้อ านวยการโรงเรียนบะฮีวทิยาคม 


