
 
  

 
ค ำสั่งโรงเรียนโพนเมืองประชำรัฐ “ดร.ก่อ  สวัสดิ์พำณิชย์ อนุสรณ์” 

ที ่  ๕๕  / ๒๕๖๗  
เรื่อง  แต่งตั้งและมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรปฏิบัติหน้ำที่ประจ ำปีกำรศึกษำ  ๒๕๖๗ 

  
        อาศัยอ านาจบังคับบัญชาและอ านาจหน้าที่ตามความในมาตรา ๓๕ และ มาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ อ านาจตามมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และอาศัยอ านาจระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงาน
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๗ เพ่ือให้การบริหารสถานศึกษาเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อทางราชการ จึงแต่งตั้ง
และมอบหมายหน้าที่ราชการงานสนับสนุนการสอนให้ข้าราชการครูและบุคลากรของโรงเรียนโพนเมืองประชารัฐ    
“ดร.ก่อ  สวัสดิ์พาณิชย์ อนุสรณ์” ปฏิบัติหน้าที่  ประจ าปีการศึกษา  ๒๕๖๖  ดังต่อไปนี้ 

๑. คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำร 
๑. นางสาวสุภิญญา  พันธ์ยางน้อย ผู้อ านวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวภัทราพร   ศรีอ๊อต รองผู้อ านวยการสถานศึกษา  รองประธานกรรมการ 
๓. นายโณทัย    ชาบุญม ี หัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ กรรมการ 
๔. นายบุญเพ็ง  จ าปานวน หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์      กรรมการ 
๕. นางสาวอมรรัตน์  วงศ์ค า หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป กรรมการ 
๖. นายทองค า  เพ็ชรหงษ์ หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล    กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้ำที่ 
๑. ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะต่างๆเกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพ่ือให้ด าเนินไปด้วยความ

เรียบร้อยและเกิดผลดีแก่ทางราชการ 
 ๒. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 
 ๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 ๔. รักษาราชการแทนผู้อ านวยการสถานศึกษาตามล าดับ  ดังนี้ 
  ๔.๑ นางสาวภัทราพร   ศรีอ๊อต    รักษาราชการแทนคนที่ ๑ 

  ๔.๑ นายบุญเพ็ง  จ าปานวน  รักษาราชการแทนคนที่ ๒ 
  ๔.๒ นายโณทัย   ชาบุญมี  รักษาราชการแทนคนที่ ๓ 
  ๔.๓ นายทองค า  เพ็ชรหงษ์  รกัษาราชการแทนคนที่ ๔ 
  ๔.๔ นางสาวอมรรัตน์  วงศ์ค า  รักษาราชการแทนคนที่ ๕ 

 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒. ฝ่ำยบริหำรวิชำกำร 

๒.๑  คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรวิชำกำร 
 ๑. นายโณทัย   ชาบุญมี   หัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ     ประธานกรรมการ 
 ๒. นายบุญเพ็ง  จ าปานวน   คร ู    กรรมการ 
 ๓. นางวันเพ็ญ  อัฒจักร      คร ู    กรรมการ  

๔. นางวัลภา   สุขเจริญ    คร ู    กรรมการ 
 ๕. นายทองค า  เพ็ชรหงษ์    คร ู    กรรมการ 
 ๖. นางวรา  พันนึก    คร ู    กรรมการ 



๒ 
 
 ๗. นางสาวอมรรัตน์  วงศ์ค า   คร ู    กรรมการ 
 ๘. นางสาวอุมาพร  จารย์รัตน์   คร ู    กรรมการ 
  ๙. นางสาวศุภักษร  โมกข์รัตน์   คร ู    กรรมการ 
 ๑๐.นายเอกสิทธิ์  มาบอบุตร   คร ู    กรรมการ 
 ๑๑.นางสาวศิริวรรณ  นิตุธร   คร ู    กรรมการ 
 ๑๒. นายณัฐการ    นาคะไชย   คร ู    กรรมการ 
 ๑๓. นายศุภกรณ์    วัฒนศร ี   คร ู    กรรมการ 

๑๔. นางสาวธัญวรัตม์   แสงแสน   คร ู   กรรมการและเลขานุการ  
   

มีหน้ำที่ 
๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการสถานศึกษาในการก าหนดทิศทางและแนวนโยบายในการด าเนินงานของฝ่าย 
๒. วางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานฝ่ายไปสู่การปฏิบัติ 
๓. ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้ค าปรึกษาหารือในการพัฒนา

งานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง 
๔. เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้ค าแนะน างานท่ัวไปของฝ่าย ด้านต่างๆ 

๔.๑ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
๔.๒ การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน 
๔.๓ การจัดบรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน 
๔.๔ การวัดและการประเมินผลการเรียน 
๔.๕ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๕. ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการด าเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เพ่ือให้
สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 

๖. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการด าเนินงานของฝ่ายตลอดจน
เสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทุกฝ่ายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพื่อให้การด าเนินงานของฝ่าย
ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

๗. ร่วมจัดท าแผนการเรียนของโรงเรียน 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๒.๒  หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรวิชำกำร 
 นายโณทัย   ชาบุญมี    คร ู
มีหน้ำที่ 

  ๑. ท าหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
  ๒. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการสถานศึกษาเกี่ยวกับงานต่างๆ  ของฝ่ายบริหารวิชาการ 
  ๓. ดูแล ควบคุม นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารวิชาการ 
  ๔. เป็นกรรมการที่ปรึกษาของฝ่ายบริหารเกี่ยวกับงานต่างๆ ของโรงเรียน 

๕. รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษา เพ่ือก ากับ  ดูแล  ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ 
๖. เป็นคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
๗. ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา  

เพ่ือให้งานของฝ่ายบริหารวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๘. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่างๆ ของฝ่ายวิชาการ 



๓ 
 

๙. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวิชาการให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
๑๐. ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพื่อปรับปรุงหลักสูตร 

ให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
๑๑. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียน การสอน เพ่ือหาแนวทางแก้ไข 
๑๒. ก ากับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน  และจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน 
๑๓. พิจารณาความดีความชอบของครูในฝ่ายวิชาการเพ่ือเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๑๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๓ งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 
 ๑. นายโณทัย       ชาบุญมี      คร ู    ประธานกรรมการ 
 ๒. นายศุภกรณ์     วัฒนศร ี   คร ู    กรรมการ 
 ๓. นางสาวธัญวรัตม์    แสงแสน   คร ู    กรรมการ  
 ๔. หัวหน้ากลุ่มสารการเรียนรู้  ๘  กลุ่มสาระ คร ู    กรรมการ 
มีหน้ำที ่

๑. ประสานงานจัดให้มีการศึกษาวิเคราะห์หลักสูตร  เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักสูตร  หลักสูตร
น าไปสู่การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

๒. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร  สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหา   เพ่ือปรับปรุงหลักสูตรให้
เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 

๓. ให้ค าแนะน าและช่วยเหลือในการผลิตสื่อการเรียนการสอน การจัดหรือปรับปรุงแผนการจัดการเรียนรู้ให้
เหมาะสมกับโรงเรียน  และนโยบายของสถานศึกษา 

๔. ควบคุมการใช้หนังสือประกอบการจัดการเรียนรู้  สื่อ  วัสดุ  อุปกรณ์ต่างๆ ในโรงเรียน 
๕. ด าเนินการให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  มีสื่อการสอน  วัสดฝุึกที่ได้มาตรฐาน  และจัดบรรยากาศทาง

วิชาการ 
๖. ศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน การจัดรายวิชาต่างๆ ให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของนักเรียน 

และบุคลากรในกลุ่มสาระฯ 
๗. วางแผน และด าเนินการให้มีการจัดสอนเสริมให้กับนักเรียนตามโอกาส 
๘. อ านวยความสะดวกด้านการจัดการเรียนรู้ จัดบรรยากาศทางวิชาการให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ 
๙. จัดกิจกรรมพัฒนาครู เพื่อเพ่ิมศักยภาพให้กับครูอย่างต่อเนื่อง 
๑๐. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดตารางสอน  ตารางการใช้ห้อง ตารางสอนประจ าชั้นให้เป็นปัจจุบัน 

      ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒.๔ งำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
 ๑. นายโณทัย    ชาบุญม ี       คร ู    ประธานกรรมการ 
 ๒. นายศุภกรณ์  วัฒนศรี    คร ู    กรรมการ 
 ๓. นางสาวธัญวรัตม์    แสงแสน   คร ู    กรรมการ   
 ๔. หัวหน้ากลุ่มสารการเรียนรู้  ๘  กลุ่มสาระ คร ู    กรรมการ 
มีหน้ำที ่

๑. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้  ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
๒. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้  โดยด าเนินการดังนี้ 

๒.๑ จัดหาเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจความถนัดของผู้เรียน  ฝึกทักษะ
กระบวนการคิด  การจัดการ  การเผชิญสถานการณ์  การประยุกต์ใช้ความรู้เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหา  การเรียนรู้
จากประสบการณ์จริง  และการปฏิบัติจริง  



๔ 
 

๒.๒ ส่งเสริมให้รักการอ่าน  และใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  การผสมผสานความรู้ต่างๆให้สมดุลกัน   
ปลูกฝังคุณธรรม  ค่านิยมที่ดีงาม  และคุณลักษณะที่  พึงประสงค์ที่สอดคล้องกับเนื้อหาสาระ  กิจกรรม       

๒.๓ จัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้  และการน าภูมิ
ปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่าย  ผู้ปกครอง   ชุมชน   ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม 

๓. ให้ค าแนะน า  ปรึกษาการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเน้นการ นิเทศที่ร่วมมือ
ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพ่ือน  เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน  หรือแบบอ่ืนๆ 
ตามความเหมาะสม 
          ๔. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู  เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

๕. ก ากับติดตามการสอนของครูให้มีประสิทธิภาพ และให้ค าปรึกษาแนะน าเมื่อมีปัญหาด้านการเรียนการสอน 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๒.๔.๑  หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
  ๑. นายโณทัย  ชาบุญมี   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
  ๒. นายเอกสิทธิ์   มาบอบบุตร  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปศึกษา   
  ๓. นางสาวศิริวรรณ   นิตุธร  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์   
  ๔. นางวันเพ็ญ     อัฒจักร  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาพลศึกษา 
   ๕. นายบุญเพ็ง  จ าปานวน  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ  
  ๖. นางสาวศุภักษร    โมกข์รัตน์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย   
  ๗. นายทองค า    เพ็ชรหงษ์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ  
  ๘. นางสาวอมรรัตน์   วงศ์ค า  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ  
มีหน้ำที่ 

๑. ท าหน้าที่เป็นกรรมการฝ่ายบริหารวิชาการโดยต าแหน่ง 
๒. รับผิดชอบงานบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๓. น าข้อตกลงและนโยบายของฝ่ายบริหารไปปฏิบัติ 
๔. ควบคุมดูแลและติดตามการเรียนการสอนของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรและ

แผนการจัดการเรียนรู้ 
๕. แบ่งงานรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการอบรมนิเทศครูใหม่และนักศึกษาฝึกสอน 
๗. ประสานงานกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้องกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๘. เผยแพร่กิจกรรมและควบคุมการปฏิบัติตามโครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๙. ประชุมครูในกลุ่มสาระเรียนรู้อย่างสม่ าเสมอเพ่ือพัฒนาและปรับปรุงในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๑๐. จัดตารางสอนร่วมกับฝ่ายบริหารวิชาการและจัดสอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสาระไม่มาปฏิบัติหน้าที่ 

  ๑๑. ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนการเรียนรู้  ในรายวิชาที่  รับผิดชอบ  ๑ แผน/
๑ ภาคเรียน  

๑๒. วิเคราะห์หลักสูตร  แผนการจัดการเรียนรู้  และมาตรฐานการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดตามดูแล
กิจกรรมการจัดการเรียนรู้  เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนให้สนองหลักการและจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 

๑๓. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้     เช่น   การจัดนิทรรศการ   กิจกรรมวิชาการ  
การประกวดแข่งขัน  จัดสอนเสริม  จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองเป็นการส่งเสริมให้
นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 

๑๔. จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครู กลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวมเป็นสถิติ 
๑๕. จัดหา  และส่งเสริมให้ครู  ผลิตสื่อการเรียนการสอน 



๕ 
 

๑๖. ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว  และสอนซ่อมเสริมเพ่ือสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด “0” “ร” “มส”           
ให้ด าเนินการตามระเบียบวัดผล 

๑๗. ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดผลตามหลักสูตร  สร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผล  การเรียน
ควบคุมเรื่องการทดสอบ  ก าหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัด  ติดตามดูแล
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบรายวิชาต่างๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้  ด าเนินการติดตามดูแลการวัดผลระหว่างภาค  
การสอบปลายภาค  และดูผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกรายวิชา  ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลประเมินผล 

๑๘. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มสาระฯ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการด าเนินงาน
ประจ าปีแก่ผู้บริหารฯ ประเมินผลงานครูในกลุ่มสาระทุกภาคเรียน เพ่ือเสนอตามล าดับขั้น 

๑๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย  
๒.๔.๒  งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  

  ๑.นายโณทัย   ชาบุญมี   คร ู   ประธานกรรมการ 
  ๒.นางวันเพ็ญ  อัฒจักร   คร ู   กรรมการ 
  ๓. นายบุญเพ็ง  จ าปานวน  คร ู   กรรมการ 
  ๔.นางวัลภา   สุขเจริญ   คร ู   กรรมการ 
  ๕.นายทองค า  เพ็ชรหงษ์   คร ู   กรรมการ 
  ๖. นางวรา  พันนึก   คร ู   กรรมการ 
  ๗. นางสาวอมรรัตน์  วงศ์ค า  คร ู   กรรมการ 
  ๘. นางสาวอุมาพร  จารย์รัตน์  คร ู   กรรมการ 
.  ๙. นางสาวศภุักษร   โมกข์รัตน์  คร ู   กรรมการ 
  ๑๐.นางสาวศิริวรรณ  นิตุธร  คร ู   กรรมการ 
  ๑๑.นายเอกสิทธิ์    มาบอบุตร  คร ู   กรรมการ 
  ๑๒.นายณัฐการ   นาคะไชย  คร ู   กรรมการ 
  ๑๓. นางธัญวรัตม์   แสงแสน  คร ู   กรรมการ 
  ๑.๔ นายศุภกรณ์  วัฒนศรี  คร ู  กรรมการ และเลขานุการ 
มีหน้ำที ่

๑. ด าเนินการส ารวจข้อมูลความพร้อม ความต้องการในการจัดกิจกรรมของนักเรียน และครู 
  ๒. จัดประชุมครูที่ปรึกษากิจกรรม 
  ๓. จัดท าแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม 
  ๔. ให้ค าแนะน าแก่ครูที่ปรึกษากิจกรรม และนักเรียนตามความเหมาะสม     
 ๕. ก ากับ ติดตาม และประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับของสถานศึกษา 
  ๖. รวบรวมผลการด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
 ๗. วิเคราะห์ปัญหาต่างๆ  ในการด าเนินกิจกรรม เพื่อหาทางปรับปรุงและแก้ไขปัญหานั้นๆ 
 ๘. ก ากับติดตามการใช้สื่อวัสดุอุปกรณ์พัฒนาผู้เรียน 

๙. ติดต่อประสานงานด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนกับหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
๑๐. ประเมินผลการจัดกิจกรรมแต่ละกิจกรรมเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาท่ีได้จัดกิจกรรม 

พิเศษและสรุปผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียน/สิ้นปีการศึกษา 
๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๕ งำนวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลกำรเรียน 
 ๑. นายศุภกรณ ์  วัฒนศรี    คร ู   ประธานกรรมการ 
 ๒. นายโณทัย  ชาบุญมี    คร ู   กรรมการ 



๖ 
 
 ๓. นางสาวธัญวรัตม์    แสงแสน   คร ู   กรรมการ 
มีหน้ำที่ 

๑. ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาว่าด้วยการประเมินผล 
การเรียนตามหลักสูตร 

๒. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ 
๓. ให้ค าแนะน าบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนท าเอกสารเผยแพร่ 

ความรู้เกี่ยวกับ การประเมินผลการเรียน 
๔. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง 
๕. ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให้  

เป็นไปตามระเบียบการประเมินผลการเรียน 
๖. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
๗. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานวัดผล 
๘. รวบรวมรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ๘๐ และประกาศให้นักเรียนยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ 

           ๙. รวบรวม ปพ. ๕ เสนอผู้อ านวยการเพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
๑๐. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการด าเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว    
๑๑. รวบรวมสถิติการสอบผ่าน การติด 0 , ร , มส  
๑๒. ก าหนดเวลาสอบแก้ตัว จัดท าตารางเรียนเสริม ตารางสอบแก้ตัวและ ประกาศผลการสอบแก้ตัว 
๑๓. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจัดท าข้อสอบ ก าหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ และ

ด าเนินการสอบ 
๑๔. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีท่ีตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการเรียน  

การจบหลักสูตร  และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
๑๕. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน     สถาน

ประกอบการ  และอ่ืนๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
๑๖. ส ารวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
๑๗. ด าเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓  

และ  ๖ 
๑๘. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถานประกอบการ  

และอ่ืนๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
๑๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๖  งำนทะเบียน 
 ๑. นายโณทัย  ชาบุญมี    คร ู   ประธานกรรมการ 
 ๒. นายศุภกรณ์  วัฒนศรี    คร ู   กรรมการ 
 ๓. นางสาวธัญวรัตม์    แสงแสน   คร ู   กรรมการ 
มีหน้ำที่ 

๑. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
๒. จัดท าแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัติการ  และ 

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

 ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
๔. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 



๗ 
 

๕. ให้เลขประจ าตัวนักเรียน  และจัดท ารายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน  จัดท าสถิติจ านวนนักเรียน 
๖. รับค าร้องการขอเปลี่ยนชื่อ  ชื่อสกุล  การแก้ไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน และด าเนินการ   

 เกี่ยวกับการแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
๗. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการ 

เรียน  การจบหลักสูตร  และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
๘. รับค าร้องและด าเนินการเกี่ยวกับการย้าย และการลาออกของนักเรียน 
๙. รับค าร้องการขอเปลี่ยนชื่อ  ชื่อสกุล  การแก้ไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน 
๑๐. ออกใบรับรองผลการเรียน  ใบรับรองเวลาเรียน  ใบรับรองอ่ืนๆ ตามที่นักเรียนหรือผู้ปกครองต้องการ 
๑๑. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามท่ีหน่วยงานต่างๆ ส่งมา 
๑๒. จัดท า ปพ. ๑  ส าหรับนกัเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น  และมัธยมศึกษาตอนปลาย 
๑๓. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน  และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร 

  ๑๔. ส ารวจนักเรียนที่ไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน  และขาดการติดต่อกับทางโรงเรียน 
เพ่ือด าเนินการจ าหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ 

๑๔. ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู  นักเรียน  และผู้ปกครอง 
๑๕. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ             

และใช้งาน 
๑๖. จัดท าทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.๑ ,๒ ,๓ ,๔ ,๖ ,๗ ,๘ ,๙) ส าหรับผู้ที่ขอรับเอกสารเป็นฉบับที่ ๒ 

หรือฉบับต่อๆไป   
๑๗. ส ารวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
๑๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๗  งำนรับนักเรียน 
 ๑. นายศุภกรณ์   วัฒนศรี    คร ู    ประธานกรรมการ 
 ๒. นายโณทัย  ชาบุญมี    คร ู    กรรมการ 
 ๓. นางสาวธัญวรัตม์   แสงแสน   คร ู   กรรมการและเลขานุการ 
  
 

มีหน้ำที่ 
๑. ประสานงานกับการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่

การศึกษาเห็นชอบ 
 ๒. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับพ้ืนที่การศึกษา 
 ๓. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 

๔. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาใน การเข้าเรียน 
 ๕. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒.๘  งำนพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
 ๑. นายทองค า  เพ็ชรหงษ์    คร ู    ประธานกรรมการ 
 ๒. นายโณทัย  ชาบุญมี    คร ู    กรรมการ 
 ๓. นายณัฐการ   นาคะไชย   คร ู    กรรมการ 
 ๔. นายศุภกรณ์   วัฒนศรี    คร ู    กรรมการ  
 ๕. นายเอกสิทธิ์    มาบอบุตร   คร ู    กรรมการ 
 ๖. นางสาวธัญวรัตม์   แสงแสน   คร ู   กรรมการและเลขานุการ  



๘ 
 
 

มีหน้ำที่ 
๑. ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอน และการบริหาร 

งานวิชาการ 
 ๒. ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน 

๓. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและพัฒนางานด้านวิชาการ 
๔. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือ การจัดการ

เรียนการสอนและการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร  หน่วยงานและสถาบันอ่ืน 
 ๕. ประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

๖. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
๗. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาเพ่ือให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสมกับกระบวนการ 

เรียนรู้ 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒.๙  งำนพัฒนำแหล่งเรียนรู้  
 ๑  นางสาวศุภักษร  โมกข์รัตน์   คร ู    ประธานกรรมการ 
  ๒. นางวัลภา    สุขเจริญ .    คร ู    กรรมการ 
 ๒. นางสาวอุมาพร  จารย์รัตน์     คร ู    กรรมการ 
 ๓. นายเอกสิทธิ์   มาบอบุตร   คร ู   กรรมการและเลขานุการ 
  
มีหน้ำที่  

๑. เสนอแต่งตัง้คณะท างาน การพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ของโรงเรียน 
๒. ส ารวจแหล่งเรียนรู้ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษาชุมชน      

ท้องถิ่น  ในเขตพ้ืนที่การศึกษา  และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 
๓. ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้จัดท าโครงการ

พัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ 
๔. จัดท าแบบบันทึกข้อมูลแหล่งเรียนรู้ไว้ใช้ส ารวจแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน และ 

ชุมชน เผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๕. จัดท าแบบบันทึกข้อมูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่บุคลากรในโรงเรียน  และงานต่างๆ ที่

เกี่ยวข้อง 
๖. จัดท าแบบรายงานการใช้แหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
๗. ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องจัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ตามข้อมูลแบบ 

ส ารวจ 
๘. ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง จัดท าแบบบันทึกข้อมูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้ 

ให้เป็นปัจจุบัน 
๙. ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง รายงานการใช้แหล่งเรียนรู้ เพื่อเป็นข้อมูล 

การพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ 
๑๐. ส่งเสริมสนับสนุน ให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

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



๙ 
 
หน่วยงาน  และสถาบันอื่น  ที่จัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 

๑๓. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์กรความรู้ และประสานความร่วมมือ 
สถานศึกษาอ่ืน บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาในการจัดตั้ง  ส่งเสริม  
พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 

๑๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒.๑๐  งำนนิเทศกำรศึกษำ 
 ๑.นางสาวสุภิญญา  พันธุ์ยางน้อย  ผู้อ านวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาวภัทราพร   ศรีอ๊อต         รองผู้อ านวยการโรงเรียน   รองประธานกรรมการ 
 ๓. นายศุภกรณ์   วัฒนศรี    คร ู    กรรมการ 
 ๔. นางสาวธัญวรัตม์   แสงแสน   คร ู    กรรมการ 
 ๕. นายโณทัย   ชาบุญมี    คร ู         กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้ำที่ 
 ๑. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

๒. ส ารวจและรวบรวมปัญหาการเรียนการสอนจากครูผู้สอนเพื่อพิจารณาหาทางแก้ไข 
๓. จัดประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ งาน เพ่ือวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการจ าเป็นเพ่ือจัดโครงการนิเทศ

ภายในโรงเรียนและภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๔. ร่วมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ประชุม ปรึกษาหารือ 

อบรมสัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ ฯลฯ  
๕. ให้ค าแนะน าและปรึกษา เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอน 
๖. ส่งเสริมและแนะน าให้การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้     และบันทึกการสอน การจัดท าผลงานทาง

วิชาการ เพื่อความก้าวหน้าของครู นิเทศการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแผนการเรียนรู้และบันทึกการสอน 
๗. นิเทศและส่งเสริมให้ครู ผลิตสื่อการเรียนการสอนและจัดท าผลงานทางวิชาการ 
๘. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเน้นการ นิเทศท่ีร่วมมือ  ช่วยเหลือกันแบบ

กัลยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพื่อน  เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือแบบอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 
๙. แลกเปลี่ยนการเรียนรู้ และประสบการณ์ควรจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ สถานศึกษา

อ่ืน หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๑๐. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๑๑  งำนแนะแนว 
 ๑. นางสาวศภุักษร    โมกข์รัตน์   คร ู    ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาวอุมาพร   จารย์รัตน์   คร ู    กรรมการ 
 ๓. นางสาวธัญวรัตม์   แสงแสน   คร ู   กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้ำที ่

๑. รับส่งต่อนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๒. ให้การบริการ  ด้านการให้ค าปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียน  ผู้ปกครอง  ในด้าน การเรียน , การศึกษา

ต่อ ,  การประกอบอาชีพ , ทุนการศึกษา , การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม  การเยี่ยมบ้านนักเรียนหรือด้านอ่ืนๆ ตาม 
ความเหมาะสม 

๓. ด าเนินการประสานงานกับฝ่ายอ่ืนๆ  เพ่ือให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
๔. จัดป้ายนิเทศ  ข้อมูล  ข่าวสาร  ด้านการแนะแนวอย่างต่อเนื่อง  ทันเหตุการณ์ 



๑๐ 
 

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

 ๑๐. จัดบริการครบ  ๕ งาน  คือ  
  ๑๐.๑ งานศึกษารวบรวมข้อมูล 
  ๑๐.๒ งานสารสนเทศ ให้ข้อมูลด้านการศึกษาต่อ การปรับตัว และการอาชีพ 
  ๑๐.๓ งานให้ค าปรึกษา รับส่งต่อจากครูประจ าชั้น และส่งต่อหน่วยงานภายต่อไป 
  ๑๐.๔ งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียนร่วมกับเครือข่าย หรือองค์กรภาคเอกชน 
  ๑๐.๕ งานติดตามผลและรายงานผลตามล าดับขั้นต่อไป ทั้งในส่วนของการศึกษาต่อ 
และอ่ืน ๆ  
 ๑๑.  ปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร์การแนะแนว   คือ 

๑๑.๑ ใช้กระบวนการแนะแนวเป็นกลไก ในการพัฒนาผู้รับบริการ (ครู  นักเรียน  ผู้ปกครอง 
นักเรียน   พ่อแม่นักเรียน ) 

๑๑.๒ ส่งเสริมและพัฒนาผู้รับบริการ ครู พ่อแม่ ผู้ปกครอง และชุมชน ให้มีบทบาทในการ 
แนะแนว 

๑๑.๓ พัฒนาสื่อ เครื่องมือ และระบบสารสนเทศทางการแนะแนว 
๑๑.๔ พัฒนาระบบบริหารจัดการแนะแนว 
๑๑.๕ ก าหนดมาตรฐานและเร่งรัดการประกันคุณภาพการแนะแนว 
๑๑.๖ รณรงค์การมีส่วนร่วมในการพัฒนาการแนะแนว 
๑๑.๗ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๑๒ งำนส่งเสริมและประสำนกำรจัดกำรศึกษำในระบบ  นอกระบบ  และตำมอัธยำศัย 
 ๑. นายโณทัย  ชาบุญมี     คร ู           ประธานกรรมการ 
  ๒. นางสาวธัญวรัตม์    แสงแสน   คร ู    กรรมการ 
 ๓. นายศุภกรณ์   วัฒนศรี    คร ู   กรรมการและเลขานุการ  

 

มีหน้ำที่ 
 ๑. ส ารวจความต้องการจ าเป็นในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในระบบ  นอกระบบและ 
ตามอัธยาศัย 

๒. ก าหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา การศึกษาในระบบ  
นอกระบบและตามอัธยาศัย  ตามความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่นที่สอดคล้องกับแนวทางของสถานศึกษา 

๓. ด าเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งหรือทั้งสามรูปแบบ ตามความเหมาะสมและศักยภาพของ
สถานศึกษา 

๔. ประสานเชื่อมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 
หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

๕. ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาทั้งในระบบ  นอกระบบและตามอัธยาสัย
เพ่ือปรับปรุงแก้ไขให้มีประสิทธิภาพต่อไป  
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



๑๑ 
 
 
๒.๑๓ งำนโรงเรียนConnetED  
 ๑. นายโณทัย  ชาบุญมี    คร ู        ประธานกรรมการ 
  ๒. นายบุญเพ็ง  จ าปานวน   คร ู    กรรมการ 
 ๓. นางวันเพ็ญ  อัฒจักร    คร ู    กรรมการ 
 ๔. นางวัลภา   สุขเจริญ      คร ู    กรรมการ  

๕. นายทองค า  เพ็ชรหงษ์    คร ู    กรรมการ 
 ๖. นางวรา  พันนึก    คร ู    กรรมการ 
 ๗. นางสาวอมรรัตน์  วงศ์ค า   คร ู    กรรมการ  
 ๘. นางสาวอุมาพร  จารย์รัตน์   คร ู    กรรมการ 
 ๙. นางสาวศุภักษร   โมกข์รัตน์   คร ู    กรรมการ  
 ๑๐. นางสาวศิริวรรณ  นิตุธร   คร ู    กรรมการ 
 ๑๑. นายเอกสิทธิ์  มาบอบุตร   คร ู    กรรมการ 
  ๑๒. นายณัฐการ   นาคะไชย   คร ู    กรรมการ 
 ๑๓. นางธัญวรัตม์    แสงแสน   คร ู    กรรมการ 
 ๑๔. นายศุภกรณ์   วัฒนศรี   คร ู    กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้ำที่ 

๑. สร้างนักเรียนให้รักการเรียนรู้ตลอดชีวิต  คิด วิเคราะห์เป็น รู้จักใช้เทคโนโลยี มีคุณธรรม รักวัฒนธรรมไทย 
๒. ปลูกฝังให้ครูได้มีความรู้ด้าน ICT เพ่ือน าไปใช้และจัดการเรียนรู้ที่เน้นนักเรียนเป็นส าคัญ 
๓. จัดระบบการบริหารแนวใหม่ ที่มุ่งพัฒนาโรงเรียนทุก ๆ ด้าน ทั้งด้านวิชาการ กระบวนการเรียนรู้ 

สภาพแวดล้อม 
๔. น าเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาเพ่ิมประสิทธิภาพการเรียนรู้ 
๕. เป็นต้นแบบในด้านการพัฒนาให้กับโรงเรียนอ่ืน ๆ  
๖. ประสานชุมชน ภาครัฐและเอกชนเข้ามาร่วมจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาลูกหลานในอ าเภอของตนเอง 
๗. จัดหาวัสดุอุปกรณ์และสื่อเทคโนโลยีทุกประเภท เพ่ือบริการให้แก่นักเรียนอย่างทั่วถึง 
๘. จัดให้มีคณะกรรมการบริหารจัดการที่ประกอบขึ้นด้วยหลายภาคส่วน ไม่ว่าจะเป็นนักเรียน ครู  

ผู้ปกครอง ผู้น าชุมชน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือ อ่ืน ๆ เข้ามามีบทบาทในการจัดการศึกษา 
๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๑๔ งำนเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๑. นายบุญเพ็ง  จ าปานวน   คร ู    ประธานกรรมการ 
  ๒.นางวันเพ็ญ   อัฒจักร      คร ู    กรรมการ 
 ๓.นางวัลภา    สุขเจริญ    คร ู    กรรมการ 
 ๔. นายโณทัย  ชาบุญมี    คร ู    กรรมการ 
 ๕. นายทองค า  เพ็ชรหงษ์    คร ู    กรรมการ 
 ๖. นางวรา   พันนึก    คร ู    กรรมการ. 
 ๗. นางสาวอมรรัตน์  วงศ์ค า   คร ู    กรรมการ 
 ๘. นางสาวอุมาพร  จารย์รัตน์   คร ู    กรรมการ 
  ๙. นางสาวศุภักษร    โมกข์รัตน์   คร ู    กรรมการ 
 ๑๐. นายเอกสิทธิ์   มาบอบุตร   คร ู    กรรมการ 
 ๑๑.นางสาวศิริวรรณ   นิตุธร   คร ู    กรรมการ 



๑๒ 
 
 ๑๒. นายศุภกรณ์   วัฒนศรี   คร ู    กรรมการ 
 ๑๓. นายณัฐการ   นาคะไชย   คร ู    กรรมการ 
 ๑๔. นางสาวธัญวรัตม์   แสงแสน   คร ู   กรรมการและเลขานุการ 
 ๑๕. นางมะรินดา  ศรีสวาสดิ์   ครธูุรการ  ผู้ช่วยกรรมการและเลขานุการ 
มีหน้ำที ่

๑. ส่งเสริมให้ครูน าความรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ไปใช้และบูรณาการจัดการเรียนรู้ที่ 
เน้นนักเรียนเป็นส าคัญ 

๒. ปลูกฝังให้นักเรียนได้มีความรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เพ่ือน าไปใช้ในชีวิตประจ าวัน 
๓. เป็นต้นแบบและสร้างเครือข่ายในด้านการพัฒนาและน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เพ่ือ 

น าไปใช้และบูรณาการจัดการเรียนรู้ที่เน้นนักเรียนเป็นส าคัญ ให้กับโรงเรียนอ่ืน ๆ  
๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๑๕ งำนโรงเรียนคุณธรรม  
 ๑. นางสาวอมรรัตน์  วงศ์ค า   คร ู       ประธานกรรมการ 
   ๒. นางวันเพ็ญ  อัฒจักร      คร ู    กรรมการ 
 ๓. นางวัลภา   สุขเจริญ    คร ู    กรรมการ 
 ๔.นายบุญเพ็ง  จ าปานวน    คร ู    กรรมการ  
 ๕. นายโณทัย  ชาบุญมี    คร ู    กรรมการ 
 ๖. นายทองค า  เพ็ชรหงษ์    คร ู    กรรมการ  
 ๗. นางวรา  พันนึก    คร ู    กรรมการ 
 ๘. นางสาวอุมาพร  จารย์รัตน์   คร ู    กรรมการ 
 ๙. นายเอกสิทธิ์  มาบอบุตร   คร ู    กรรมการ 
 ๑๐. นางสาวศิริวรรณ  นิตุธร   คร ู    กรรมการ 
 ๑๑. นางสาวศุภักษร  โมกข์รัตน์   คร ู    กรรมการ 
 ๑๒. นายณัฐการ   นาคะไชย   คร ู    กรรมการ 
 ๑๓.นายศุภกรณ์  วัฒนศรี    คร ู    กรรมการ 
 ๑๔. นางสาวธัญวรัตม์  แสงแสน   คร ู    กรรมการ 
มีหน้ำที ่

๑. ส่งเสริมให้ครูการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ โดยใช้หลักคุณธรรมในการจัดการเรียนการสอน  
๒. ปลูกฝังให้นักเรียนได้มีความรู้คู่คุณธรรม เพ่ือน าไปใช้ในชีวิตประจ าวัน 
๓. เป็นต้นแบบและสร้างเครือข่ายในด้านการพัฒนาและน าหลักคุณธรรมในการจัดการเรียนรู้ เพ่ือ 

น าไปใช้และบูรณาการจัดการเรียนรู้ที่เน้นนักเรียนเป็นส าคัญ ให้กับโรงเรียนอ่ืน ๆ  
๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๑๖ งำนนักเรียนพิกำรเรียนรวม 
 ๑. นายศุภกรณ์   วัฒนศรี    คร ู    ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาวธัญวรัตม์   แสงแสน   คร ู    กรรมการ 
มีหน้ำที่   
 ๑. คัดกรองนักเรียนที่มีความต้องการพิเศษ 
 ๒. บันทึกข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการพิเศษ 
 ๓. ติดต่อประสารงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๔. รายงานผลการจัดการศึกษาเรียนรวม 



๑๓ 
 
๒.๑๗   กำรพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 

๑. นางสาวอมรรัตน์  วงศ์ค า   คร ู    ประธานกรรมการ 
๒. นายเอกสิทธิ์   มาบอบุตร   คร ู    กรรมการ 
๓. นางสาวอุมาพร  จารย์รัตน์   คร ู    กรรมการ 

  ๔. นางสาวศิรวิรรณ  นิตุธร   คร ู    กรรมการ 
  ๕. นางสาวศุภักษร  โมกข์รัตน์   คร ู      กรรมการและเลขนุการ 
มีหน้ำที่ 

๑. จัดระบบ โครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
๒. ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและ 

ตัวชี้วัดของกระทรวงเป้าหมายความส าเร็จของพ้ืนที่การศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของ   ส านักงานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

๓. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุเป้าหมาย 
ความส าเร็จของสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

๔. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ  และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือปรับปรุงพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง 

๕. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ ประกัน 
คุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

๖. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการ  
ประกันคุณภาพเพ่ือจัดท ารายงานการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 

๗. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ 
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๘. ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมิน 
สถานศึกษาเพ่ือเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน  ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒.๑๘ งำนจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน   

๑. นายโณทัย   ชาบุญมี    คร ู    ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวศภุักษร  โมกข์รัตน์   คร ู    กรรมการ 

มีหน้ำที่ 
             ๑. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาใน
เขตบริการสถานศึกษา 
             ๒. จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้าบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 

๒.๑ จดัระบบข้อมูลสารสนเทศจากการส ามะโนผู้เรียน เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพ 

๒.๒ เสนอข้อมูลสารสนเทศการส ามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
๒.๓ ช่วยงานพัสดุ สารสนเทศ และแผนงาน 
๒.๔ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. ฝ่ำยบริหำรงำนบคุคล 

๓.๑. คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 
 ๑. นางสาวสุภิญญา  พันธุ์ยางน้อย      ผู้อ านวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 



๑๔ 
 

๒. นางสาวภัทราพร   ศรีอ๊อต      รองผู้อ านวยการโรงเรียน         รองประธานกรรมการ
 ๓. นายณัฐการ   นาคะไชย   คร ู    กรรมการ 
 ๔. นายทองค า   เพ็ชรหงษ์   คร ู   กรรมการและเลขานุการ               
 ๕. นางสาวอุมาพร  จารย์รัตน์   คร ู   ผู้ช่วยกรรมการและเลขานุการ       
มีหน้ำที่ 

๑. ประชุม วางแผน วิเคราะห์งาน พร้อมทั้งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ประสานงาน 
กับผู้เกี่ยวข้อง  

๒. ก ากับ ติดตาม งานในกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับนักเรียน                                                                        
๓. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่หัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย 

๓.๒ หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล    
นายทองค า    เพ็ชรหงษ์    คร ู

มีหน้ำที่ 
 ๑. ท าหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามที่ผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
 ๒. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการ เกี่ยวกับงานต่างๆ ของฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 ๓. ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานบุคคล 

๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานบุคคลและเสนอความดีความชอบแก่บุคลากรฝ่าย 
 ๕. เป็นกรรมการที่ปรึกษาของฝ่ายบริหาร เกี่ยวกับงานต่างๆ ของโรงเรียน 

๖. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 
๗. ก ากับ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตาม 

แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
๘. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุ 

เป้าหมาย 
 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓.๓  งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 

๑. นายทองค า   เพ็ชรหงษ์   คร ู    ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาวอุมาพร   จารย์รัตน์   คร ู     กรรมการ 
 ๓. นายณัฐการ   นาคะไชย   คร ู    กรรมการ 
  

 ๓.๓.๑ งำนจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำว 
 ๑. นายทองค า     เพ็ชรหงษ์                   ครู     ประธานกรรมการ 
 ๒. นายโณทัย  ชาบุญมี   คร ู    กรรมการ 
 ๓. นายบุญเพ็ง     จ าปานวน  คร ู    กรรมการ 
 ๔. นางสาวอมรรัตน์    วงศ์ค า  คร ู    กรรมการ 

  ๕. นางสาวอุมาพร    จารย์รัตน์             คร ู     กรรมการ 
  ๖. นายณัฐการ   นาคะไชย  คร ู     กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้ำที่ 
 ๑. รวบรวมเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 

๒. จัดท าแบบฟอร์มเก่ียวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราวไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 



๑๕ 
 

๔. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวในแต่ละกรณ ี
๔.๑ กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ก าหนด 

๔.๒ กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษา 
สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

มีหน้ำที่ 
 ๑. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

๒. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ 
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๓. น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลง 
เงื่อนไขต าแหน่ง ข้อก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อผู้อ านวยการ
สถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๖.. รวบรวมและเผยแพร่ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  ระเบียบเกี่ยวกับการขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอ 
เปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ข้อก าหนดต าแหน่งเพ่ิมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี  
ก.ค.ศ. ก าหนด 

๗. ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง /ขอ 
ก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ
น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และ หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.๔  งำนเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร 
๑. นายทองค า   เพ็ชรหงษ์   ครู     ประธานกรรมการ 

 ๒. นายณัฐการ   นาคะไชย   คร ู     กรรมการ 
 ๓. นางสาวอุมาพร  จารย์รัตน์   คร ู   กรรมการและเลขานุการ 

 ๓.๔.๑. กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 ๑. กำรพัฒนำก่อนมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่ 

 ๑. นายทองค า   เพ็ชรหงษ์  ครู     ประธานกรรมการ 
  ๒. นายณัฐการ   นาคะไชย  คร ู     กรรมการ 
  ๓. นางสาวอุมาพร  จารย์รัตน์  คร ู   กรรมการและเลขานุการ 

 

มีหน้ำที่ 
๑.๑ เตรียมเอกสารส าหรับการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็น 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
๑.๒ แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ 

ประเมินผลงาน  ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมีการมอบหมายหน้าที่งานให้
ปฏิบัติ 



๑๖ 
 
 ๑.๓ ติดตาม ประเมินผลและให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
 ๑.๔ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. กำรพัฒนำระหว่ำงปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
๑. นายทองค า   เพ็ชรหงษ์   ครู     ประธานกรรมการ 

 ๒. นางสาวสุภัค    เทพสิงห์   คร ู     กรรมการ 
 ๓. นางสาวอุมาพร  จารย์รัตน์   คร ู      กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้ำที่ 
๒.๑ ศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองแก่ข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
๒.๒ ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเอง 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒.๓ ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่ก าหนด 
 ๒.๔ ติดตามประเมินผลการพัฒนา 
 ๒.๕ รายงานผลการด าเนินไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๒.๖ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.  กำรพัฒนำก่อนเลื่อนต ำแหน่ง 
๑. นายทองค า   เพ็ชรหงษ์   ครู     ประธานกรรมการ 

 ๒. นายณัฐการ   นาคะไชย   คร ู     กรรมการ 
 ๓. นางสาวอุมาพร  จารย์รัตน์   คร ู      กรรมการและเลขานุการ 

 
มีหน้ำที่ 

๓.๑ ศึกษาวิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะต าแหน่ง ลักษณะงาน ตามต าแหน่งที่ได้รับการ 
ปรับปรุงก าหนด ต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓.๒ ด าเนินการเกี่ยวกับการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและ 
จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 
 ๓.๓ ติดตามประเมินผลการพัฒนา 
 ๓.๔ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.  กำรพัฒนำกรณีไม่ผ่ำนกำรประเมินวิทยฐำนะ 
๑. นายทองค า   เพ็ชรหงษ์   ครู     ประธานกรรมการ 

 ๒. นายณัฐการ   นาคะไชย   คร ู     กรรมการ 
 ๓. นางสาวอุมาพร  จารย์รัตน์   คร ู       กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้ำที่ 
 ๔.๑ ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ กศจ. ก าหนด 
 ๔.๒ รายงานผลการด าเนินงานไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔.๓ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  ๓.๔.๒. กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
 ๑. กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนปกติหรือกรณีพิเศษ 
 ๑. นายทองค า   เพ็ชรหงษ์  ครู     ประธานกรรมการ 

  ๒. นายโณทัย  ชาบุญมี    คร ู    กรรมการ 



๑๗ 
 
  ๓. นายบุญเพ็ง  จ าปานวน     ครู       กรรมการ 
  ๔.นางสาวอมรรัตน์   วงศ์ค า     ครู      กรรมการ 
  ๕. นางสาวอุมาพร  จารย์รัตน์  ครู        กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้ำที่ 
 ๑.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ   

๑.๒ เตรียมเอกสารการพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณาความดี 
ความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา 

๑.๓  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

๑.๔ ร่าง/พิมพ์รายงานการประชุมของคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบด าเนินการตาม 
กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

๑.๕ รายงานการพิจารณาความดีความชอบเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม และเสนอไป 
ยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๑.๖ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๒. กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ควำมตำยอันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
 ๑. นายทองค า   เพ็ชรหงษ์  ครู     ประธานกรรมการ 

  ๒. นายโณทัย  ชาบุญมี   คร ู    กรรมการ 
  ๓. นายบุญเพ็ง  จ าปานวน     ครู       กรรมการ 
  ๔.นางสาวอมรรัตน์   วงศ์ค า     ครู      กรรมการ 
  ๕. นางสาวอุมาพร  จารย์รัตน์  ครู        กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้ำที่ 
 ๒.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  

๒.๒ แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อด าเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
 ๒.๓ สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
 ๒.๔ รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
 ๒.๕ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๓.  กำรเพิ่มค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำว 
 ๑. นางสาวอุมาพร  จารย์รัตน์  ครู      ประธานกรรมการ 

  ๒. นายณัฐการ   นาคะไชย  คร ู    กรรมการ 
มีหน้ำที่ 

๓.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 
   ๓.๒ กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด  
   ๓.๓ กรณีการเพ่ิมค่าจ้างและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก สถานศึกษาสามารถด าเนินการจ้าง
ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่สถานศึกษาก าหนด  

๓.๔ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔.  เงินวิทยฐำนะและค่ำตอบแทนอ่ืนๆ  



๑๘ 
 

 ๑. นางสาวอุมาพร   จารย์รัตน์   คร ู    ประธานกรรมการ 
 ๒.  นายณัฐการ   นาคะไชย  คร ู    กรรมการ 

มีหน้ำที่ 
 ๔.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  

๔.๒ ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 ๕.๓ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๕. งำนทะเบียนประวัติ 
 ๑. นางสาวอุมาพร   จารย์รัตน์   คร ู    ประธานกรรมการ 
 ๒. นายณัฐการ   นาคะไชย  คร ู    กรรมการ 

มีหน้ำที่ 
 ๕.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  

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

๕.๓ ด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการและ 
ลูกจ้างตามแบบที่ก าหนดโดยน าเสนอไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. กรณีมีการ
แก้ไข 
    ๕.๔ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ด าเนินการดังนี้ 
     ๕.๔.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค าสั่ง  แนวปฏิบัติต่างๆ 
     ๕.๔.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง เพ่ือเสนอขอ
พระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
     ๕.๔.๓ ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครู บุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
     ๕.๔.๔ จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๕.๕ งานขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ด าเนินการดังนี้ 
  ๕.๕.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  

๕.๕.๒ จัดเตรียมเอกสารการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐไว้บริการข้าราชการ 
และบุคลากรทาการศึกษา 
  ๕.๕.๓ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

๕.๕.๔ น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
และลงทะเบียนประวัติไว้ 
  ๕.๕.๕  เมื่อได้รับบัตรแล้วน าส่งคืนผู้ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 ๕.๖. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ ด าเนินการดังนี้ 
  ๕.๖.๑ ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มี
คุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 

๕.๖.๒ สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยก 
ย่องเชิดชูเกียรติผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอ่ืนตามความ
เหมาะสม 

๕.๗. การลาศึกษาต่อ ด าเนินการดังนี้ 



๑๙ 
 
  ๕.๗.๑ อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาศึกษาต่อ ตามนโยบาย หลักเกณฑ์ และวิธีการของเขต
พ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการตามท่ีกฎหมายก าหนด 

๕.๗.๒  เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาศึกษาต่อ 
ให้เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาตามอ านาจหน้าที่ท่ีกฎหมายก าหนดหรือเพ่ือทราบแล้วแต่กรณี 
 ๕.๘. การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพด าเนินการดังนี้ 
  ๕.๘.๑ ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เพ่ือเสนอไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ด าเนินการต่อไป 

๕.๘.๒ ติดตาม และส่งมอบใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพที่ได้รับ 
อนุมัติแล้วให้แก่ผู้ขอรับใบอนุญาต 
 ๕.๙ ด าเนินการจัดท าหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท 
งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินเดือนวิทยพัฒน์ และการจัดสวัสดิการ 
ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการดังนี้ 
  ๕.๙.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
  ๕.๙.๒ ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
  ๕.๙.๓ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๕.๑๐ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๕  งำนวินัยและกำรรักษำวินัย 
 ๑. นายทองค า   เพ็ชรหงษ์   คร ู    ประธานกรรมการ 

๒. นายโณทัย  ชาบุญมี    คร ู    กรรมการ 
  ๓. นายบุญเพ็ง  จ าปานวน   คร ู    กรรมการ  
  ๔. นางสาวอมรรัตน์   วงศ์ค า   คร ู    กรรมการ 
มีหน้ำที่ 
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
 ๒. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์  

๓. ด าเนินการเกี่ยวกับให้ความรู้  ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่ 
จะเสริมสร้างแลพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓.๖  งำนออกจำกรำชกำร  
 ๑.นายทองค า   เพ็ชรหงษ์     คร ู    ประธานกรรมการ 

๒. นางสาวอุมาพร   จารย์รัตน์                  คร ู    กรรมการ 
๓. นายณัฐการ  นาคะไชย   ครู     กรรมการ 

 

มีหน้ำที่ 
 ๑. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 ๒. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 

๓.จัดท าแบบประเมินเกี่ยวกับการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ไว้บริการคณะกรรมการประเมินผลและ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม่ 

๔. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาอย่างเข้มของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที 
ไม่ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

๕. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการข้าราชการครูและบุคลากร 



๒๐ 
 
ทางการศึกษาใหม่ 
 ๖. เสนอแต่งตั้งครูพ่ีเลี้ยงของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม่ 

๗. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด เกี่ยวกับการให้ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 
 ๘ จัดท าเอกสาร แบบฟอร์มเกี่ยวกับการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
 ๙. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 

๑๐. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา ก าหนด 
 ๑๑. รายงานการอนุญาตการลาออกไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๗  รำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
๑. นายทองค า   เพ็ชรหงษ์   คร ู    ประธานกรรมการ 

 ๒. นางสาวอุมาพร  จารย์รัตน์   คร ู    กรรมการ 
๓. นายณัฐการ   นาคะไชย   คร ู    กรรมการ 

 
มีหน้ำที่ 

๑. จัดท าแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน ใบลา บัญชีลงเวลาไว้บริการแก่ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนามทุกครั้ง 
 ๒. รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในสถานศึกษา 

๓. รวบรวมรายงานผลการปฏบิัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแต่ละภาคเรียน 
เพ่ือน าเสนอผู้อ านวยการของสถานศึกษาลงนาม 

๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยด าเนินการในรูป 
คณะกรรมการ 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓.๘ งำนเวรยำมรักษำรำชกำร 

๑. นางสาวอุมาพร   จารย์รัตน์   คร ู    ประธานกรรมการ 
๒. นายณัฐการ  นาคะไชย                      ครู     กรรมการ 

มีหน้ำที่  
๑. เสนอแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่ เวรกลางวัน ,เวรกลางคืน และตรวจเวรประจ าวันและวันหยุดราชการ 

 ๒. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่เวร ทั้งครูเวร และนักการเวร 
๓. เมื่อเกิดเหตุการณ์ที่ไมปกติหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วน ให้เสนอรายงานต่อหัวหน้าฝ่าย เพ่ือน าเสนอ 

ผู้บริหารต่อไป  
 ๔. ดูแลรักษา ซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์อยู่เวรยาม ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้อยู่เสมอ 
 ๕. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓.๙ งำนกิจกำรนักเรียน 

๑. นายทองค า   เพ็ชรหงษ์   คร ู    ประธานกรรมการ 
๒. นายเอกสิทธิ์    มาบอบุตร   คร ู    กรรมการ 
๓. นางสาวอุมาพร   จารย์รัตน์   คร ู    กรรมการ 
๔. นายศุภกรณ์    วัฒนศรี   คร ู        กรรมการ 



๒๑ 
 

๕. นายณัฐการ   นาคะไชย   คร ู   กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้ำที่ 
 ๑. วางแผน ก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมของนักเรียนของสถานศึกษา โดยสนับสนุนให้นักเรียน 
ได้มีส่วนร่วมในกระบวนการนวางแผน 

๒. ด าเนินการจัดกิจกรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียน ได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอย่างหลากหลาย 
ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
 ๓. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น รักการอ่าน และ
เกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
 ๔. สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข ส่งเสริมกิจการนักเรียน เพื่อให้การจัดกิจกรรมเกิดคุณค่าและ
ประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 
 ๖. จัดอบรมจริยธรรมประจ าสัปดาห์ให้นักเรียนแต่ละระดับชั้น 
 ๗.  ติดตามความประพฤติ การปฏิบัติตนของนักเรียนทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
 ๘.  แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามความประพฤตินักเรียน 
 ๙. ประสานงานกับชุมชนในวันส าคัญทางศาสนา และวันส าคัญของชาติ 

๑๐. จัดรวบรวมทะเทียนประวัตินักเรียน 
๑๑. ด าเนินการควบคุมนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียน 

 ๑๒. ชี้แจงแนวปฏิบัติเกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียนอย่างสม่ าเสมอ 
 ๑๓. ประสานงานกับครูหัวหน้าคณะสี ครูที่ปรึกษา ครูแนะแนว เมื่อพบปัญหาเรื่องความประพฤติของนักเรียน 
 ๑๔. ประสานงานกับผู้ปกครองของนักเรียนในเรื่องความประพฤติ 
 ๑๕. เสนอแนวทางการลงโทษนักเรียนแก่ผู้บริหาร 
 ๑๖. จดัระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับการแก้ปัญหาความประพฤติของนักเรียน 
 ๑๗. วางแผนการจัดกิจกรรมประจ าวัน 
 ๑๘. จัดให้มีผู้ช่วยสารวัตรนักเรียน 
 ๑๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓.๑๐ งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๑. นายทองค า   เพ็ชรหงษ์   คร ู    ประธานกรรมการ 
๒. นายโณทัย   ชาบุญมี    คร ู    กรรมการ 
๓.นางวันเพ็ญ  อัฒจักร    คร ู    กรรมการ 
๔. นายบุญเพ็ง  จ าปานวน   คร ู    กรรมการ 
๕.นางวัลภา  สุขเจริญ    คร ู    กรรมการ 
๖. นางสาวอมรรัตน์ วงศ์ค า   คร ู    กรรมการ 
๗. นางสาวอุมาพร  จารย์รัตน์   คร ู    กรรมการ 
๘. นางวรา  พันนึก    คร ู    กรรมการ 
๙. นางสาวศิริวรรณ  นิตุธร         คร ู    กรรมการ 
๑๐. นายเอกสิทธิ์  มาบอบุตร   คร ู    กรรมการ 
๑๑. นางสาวศุภักษร   นาคะไชย   คร ู    กรรมการ 
๑๒. นายศุภกรณ์  วัฒนศรี   คร ู    กรรมการ 
๑๓. นางสาวธัญวรัตม์  แสงแสน   คร ู    กรรมการ  
๑๔. นายณัฐการ   นาคะไชย   คร ู   กรรมการและเลขานุการ 

 



๒๒ 
 
มีหน้ำที่ 

๑.  ก ากับดูแลการปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ ของงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๒.  ก าหนดหน้าที่ของคณะกรรมการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๓.  ประสานงานกับงานและ/หรือฝ่ายต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๔. วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาในด้านการปกครองนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
๕. วางแผนแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่าง ๆ เช่น การมาเรียน  ระเบียบวินัย  กฎข้อบังคับ  ฯลฯ 
๖. ประสานงานกับครูเวรประจ าวัน  เพื่อช่วยดูแล  ควบคุมนักเรียนประจ าวันตามความเหมาะสม 
๗. จัดท าคู่มืออบรมนักเรียนในคาบโฮมรูมให้แก่ครูปรึกษา 
๘. ร่วมเป็นคณะกรรมการฝ่ายกิจการนักเรียน  

 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๓.๑๐.๑  งำนครูที่ปรึกษำ  
๑.  นายศุภกรณ์   วัฒนศรี    ครปูระจ าชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑/๑  
๒.  นายโณทัย   ชาบุญม ี     ครูประจ าชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑/๒  
๓.  นางวัลภา   สุขเจริญ     ครูประจ าชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑/๒ 
๔.  นางสาวอมรรัตน์  วงศ์ค า    ครูประจ าชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒/๑ 
๕.  นางวันเพ็ญ   อัฒจักร     ครปูระจ าชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒/๒  
๖. นายเอกสิทธิ์   มาบอบุตร    ครูประจ าชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒/๒ 
๗. นายทองค า  เพ็ชรหงษ์     ครูประจ าชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓/๑ 
๘. นางสาวศุภักษร   โมกข์รัตน์    ครูประจ าชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓/๑  

 ๙.  นายบุญเพ็ง   จ าปานวน    ครูประจ าชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓/๒   
๑๐. นางสาวอุมาพร  จารย์รัตน์    ครูประจ าชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓/๒ 
๑๑.. นางสาวศิริวรรณ   นิตุธร    ครูประจ าชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔ 
๑๒. นางสาวธัญวรัตม์   แสงแสน    ครูประจ าชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔  

 ๑๓.  นายณัฐการ   นาคะไชย    ครูประจ าชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๕  
 ๑๔. นางวรา   พันนึก     ครูประจ าชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖   

มีหน้ำที่ 
 ๑. จัดเตรียมเครื่องมือเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล หาข้อมูลเพิ่มเติมโดยน าเครื่องมือไปใช้ในการเก็บข้อมูล 
และปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน เก็บรวบรวมข้อมูลอย่างเป็นระบบ 
 ๒. ด าเนินการจัดท าเอกสารคัดกรองนักเรียนตามเกณฑ์ท่ีก าหนด สรุปผลการจ าแนกนักเรียนเป็นกลุ่ม 
 ๓. จัดกิจกรรมต่างๆ เพ่ือส่งเสริมพัฒนา โดย 
  ๓.๑ เยี่ยมบ้าน 
  ๓.๒ จัดกิจกรรมโฮมรูม 
  ๓.๓ สร้างความสัมพันธ์ระหว่างบ้านกับโรงเรียน 
  ๓.๔ ประชุมผู้ปกครอง 
  ๓.๕ จัดกิจกรรมพัฒนาให้เหมาะสม กับกลุ่มนักเรียน 

๔. จัดกจิกรรมป้องกัน แก้ไข ช่วยเหลือ ประสานความร่วมมือผู้ปกครองในการช่วยเหลือแก้ไข 
 ๕. ด าเนินการส่งต่อภายในไปยังบุคคลหรือฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
 ๖. รายงานผลระหว่างด าเนินงาน / รายงานผลเมื่อสิ้นสุด 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๑๑  งำนครูเวรประจ ำวัน 



๒๓ 
 

๑. นางสาวอุมาพร  จารย์รัตน์   คร ู    ประธานกรรมการ 
๒. นายณัฐการ    นาคะไชย   คร ู    กรรมการ 

มีหน้ำที่ 
 ๑. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งครูเวรประจ าวัน เพื่อปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละวัน 
 ๒. จัดเตรียมเครื่องมือ ไปใช้ในการเก็บข้อมูลการปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละวัน เช่น แบบตรวจความเรียบร้อย
นักเรียน  แบบตรวจการท าความสะอาดห้องเรียน แต่ละอาคารเรียน 
 ๓. จัดท าเอกสารการขออนุญาตเข้า-ออก ของนักเรียนโรงเรียนโพนเมืองประชารัฐฯ 
 ๔. จัดท าแบบตรวจการท าความสะอาดเขตรับผิดชอบของนักเรียน ตามแผนผังที่วางไว้ 
 ๕. รายงานผลระหว่างด าเนินงาน / รายงานผลเมื่อสิ้นสุด 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓.๑๒  งำนส่งเสริมประชำธิปไตยและคณะกรรมกำรสภำนักเรียน 

๑. นายทองค า   เพ็ชรหงษ์   คร ู         ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวอมรรัตน์   วงศ์ค า   คร ู    กรรมการ 
๓. นางสาวศุภักษร   โมกข์รัตน์    คร ู    กรรมการ 
๔. นางสาวธัญวรัตม์    แสงแสน   คร ู    กรรมการ 
๕. นายศุภกรณ์   วัฒนศรี    คร ู    กรรมการ 
๖. นายณัฐการ   นาคะไชย   คร ู    กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้ำที่ 
๑. จัดการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตยท่ีเห็นสมควร 
๒. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน  หรือสภานักเรียน  พร้อมทั้งก ากับดูแลเสนอแนะให้การ

ด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียนเกิดประโยชน์ 
ต่อการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 
 ๓. ก าหนดหน้าที่ของคณะกรรมการนักเรียนและคณะกรรมการคณะสี 

๔. จัดกิจการส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสที่เหมาะสม  เพื่อพัฒนานักเรียน 
๕. ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ  ๑  ครั้ง เสนอผู้อ านวยการ 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๑๓ งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 
๑. นายทองค า   เพ็ชรหงษ์   คร ู        ประธานกรรมการ 
๒. นายโณทัย   ชาบุญมี    คร ู    กรรมการ 
๓. นายเอกสิทธิ์   มาบอบุตร   คร ู   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้ำที่ 
๑. แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
๒. วางแผนการด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียนให้เหมาะสม 
๓. ก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา  ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อนักเรียน 
๔. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสเพื่อร่วมกันแก้ปัญหา  หรือป้องกันตามเห็นสมควร 
๕. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสที่เหมาะสมเพื่อประสานความร่วมมือทั้งในด้านป้องกัน  และแก้ไข

ปัญหาอย่างต่อเนื่อง 
๖. ด าเนินการจัดท าสถานศึกษาสีขาว 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๑๔ งำนเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียน 



๒๔ 
 

๑. นายทองค า   เพ็ชรหงษ์   คร ู        ประธานกรรมการ 
๒.  นางสาวอุมาพร   จารย์รัตน์   คร ู    กรรมการ 
๓. นายณัฐการ   นาคะไชย   คร ู    กรรมการ 

มีหน้ำที่ 
๑. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียน ปีการศึกษา ละ ๑ ครั้ง 
๒. ติดต่อประสานงานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 

 ๓. จัดให้มีการคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนของโรงเรียน 
 ๔. จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนปีละ  ๒  ครั้ง 
 ๕. วางแผนประสานงานกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
 ๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๔. ฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 
๔.๑  คณะกรรมกำรด ำเนินกำรฝ่ำยบริหำรงบประมำณ       
  ๑. นางสาวสุภิญญา   พันธุ์ยางน้อย    ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
  ๒. นางสาวภัทราพร   ศรีอ๊อต  รองผู้อ านวยการโรงเรียน   รองประธานกรรมการ 
  ๓. นางวันเพ็ญ   อัฒจักร    คร ู        กรรมการ 

๔. นางสาวศิริวรรณ นิตุธร   คร ู    กรรมการ 
๕. นางสาวศุภักษร  โมกข์รัตน์   คร ู    กรรมการ 
๖. นายบุญเพ็ง   จ าปานวน   คร ู   กรรมการและเลขานุการ 
๗. นางวรา   พันนึก             คร ู         ผู้ช่วยกรรมการและเลขานุการ 

  

๔.๒  หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงบประมำณและสินทรัพย์ 
        นายบุญเพ็ง  จ าปานวน    คร ู
 มีหน้ำที่ 
 ๑.  ท าหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
 ๒.  เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการ  เกี่ยวกับงานต่างๆ ของฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๓. ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๔.  ประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงบประมาณและเสนอความดีความชอบให้แก่บุคลากรฝ่าย 
 ๕.  เป็นกรรมการที่ปรึกษาของฝ่ายบริหาร เกี่ยวกับงานต่าง ๆของโรงเรียน 
 ๖.  วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงบประมาณตามนโยบายของทางราชการ 

๗.  ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารงบประมาณ ให้   เป็นไปตามแผนปฏิบัติ 
การของโรงเรียน 

๘.  ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารงบประมาณให้เป็นไปด้วยความ เรียบร้อยและบรรลุ 
เป้าหมาย 
 ๙.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน  ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔.๓  งำนเลขำนุกำรฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 
 ๑. นายบุญเพ็ง   จ าปานวน   คร ู    ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาวศิริวรรณ นิตุธร   คร ู    กรรมการ 
 ๓. นางวรา   พันนึก    คร ู      กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้ำที่ 
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 ๑.  ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานฝ่ายบริหารงบประมาณ 

๒.  รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่าง ๆที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 
๓.  กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่าง ๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
๔.  ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ  ร่วมกับงานพัฒนาระบบ เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

 ของโรงเรียนโพนเมืองประชารัฐฯ 
 ๕.  ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆที่เก่ียวข้องกับฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๖.  ร่าง/พิมพ์ ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๗.  บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๘.  จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๙.  รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
 ๑๐.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.๔  งำนตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน 
 ๑. นางวันเพ็ญ   อัฒจักร    คร ู         ประธานกรรมการ 
 ๒. นางวรา    พันนึก    คร ู    กรรมการ 
 ๓. นางสาวศิริวรรณ  นิตุธร   คร ู    กรรมการ 
 ๔. นางสาวศุภักษร   โมกข์รัตน์   คร ู    กรรมการ 
มีหน้ำที่ 

๑.  จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ   
 ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้  งบประมาณรายไตรมาศ 

๒. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการ 
ผลผลิตของ สถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

๓. จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
๔. ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตาม 

แผนการตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
๕. จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การ ด าเนินงานไม่

ประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
 ๖. รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๗. สรุปข้อมูลสารสนเทศและจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ สถานศึกษาเป็นราย
ไตรมาศต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔.๕  งำนจัดกำรทรัพยำกรและกำรระดมทุนเพื่อกำรศึกษำ  
            ๑.  นายบุญเพ็ง   จ าปานวน  คร ู    ประธานกรรมการ 
   ๒.  นางวันเพ็ญ   อัฒจักร   คร ู    กรรมการ 
  ๓.  นางวรา   พันนึก   คร ู    กรรมการ 
  ๔. นางสาวศิริวรรณ  นิตุธร  คร ู    กรรมการ 
  ๕. นางสาวศุภักษร    โมกข์รัตน์  คร ู    กรรมการ 
มีหน้ำที่ 

๑. ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ รายการ
สินทรัพย์ของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรัพยากรร่วมกัน 

๒. วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐ และ เอกชน 
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๓. สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมให้เกิดประโยชน์ ต่อกระบวนการจัดการ
เรียนการสอนของสถานศึกษา 

๔. วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ด าเนินการจัดหารายได้และสินทรัพย์ในส่วนที่ 
จะน ามาซึ่งรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษาที่ด าเนินการจัดหายได้และบริหารรายได้และผลประโยชน์ของ
สถานศึกษาเพ่ือจัดท าทะเบียนข้อมูล 

๕.จัดท าแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้และหารายได้และ  
ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษา โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๖. จัดหารายได้และผลประโยชน์และจัดท าทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๗. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการและจัดสรรเงินปัจจัยพื้นฐานการศึกษา 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.๕.๑ งำนกองทุนกู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ  
 ๑. นางสาวอุมาพร   จารย์รัตน์  คร ู    ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาวศุภักษร  โมกข์รัตน์  คร ู    กรรมการ 
 ๓. นางสาวธัญวรัตม์   แสงแสน  คร ู    กรรมการ 

มีหน้ำที่    
 ๑.  ส ารวจประเภทกองทุน และจัดท าข้อมูลยอดวงเงินและหลักเกณฑ์ของแต่ละกองทุน 
 ๒.  ส ารวจความต้องการของนักเรียนและคัดเลือกเสนอให้กู้ยืมตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
 ๓.  ประสานการกู้ยืมกับหน่วยปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
 ๔.  สร้างความตระหนักแก่ผู้ยืม 
 ๕.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔.๖  งำนบริหำรกำรเงิน 
 ๑. นางวันเพ็ญ   อัฒจักร    คร ู    ประธานกรรมการ 
  ๒. นางสาวศิริวรรณ  นิตุธร   คร ู    กรรมการ 
 

 การเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
งานการเงินมีการแยกเป็นงานการเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ 
   งานการเงินงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
      -  รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ 
      -  ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่างๆ 

     -  เบิกจ่ายเงินเดือนครู และลูกจ้างประจ า 
      -  เบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร 

     -  เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านครู  
     -  ท าหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
     -  จัดการโอนเงินเดือน, เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร, เงินสวัสดิการการ 
      - รักษาพยาบาล, เงินค่าเช่าบ้าน ฯลฯ ของครู ลูกจ้างประจ า เข้าธนาคารเพ่ือให้บุคลากร  

รับเงินเหล่านั้นทางธนาคาร 
     -  ด าเนินเรื่องการหักภาษี ณ ที่จ่ายประจ าปีของข้าราชการครูและแจกแบบช าระเงิน ให้แก่บุคลากรทุกคน 
     -  เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์เกี่ยวกับเรื่องงบประมาณ 
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     -  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
     -  รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา 
     -  รบั – จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา 
     -  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 
     -  รับ , ส่ง เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย 
     -  ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่างประหยัด 
     -  ติดตามทวงถามใบส าคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ  
     -  ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน 
     -  จ่ายค่าจ้างชั่วคราว 
    -  ท าสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน 
    -  ท าสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    -  งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรให้ 
    -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.๗  งำนบริหำรกำรบัญชี 
๑.นางวันเพ็ญ   อัฒจักร    คร ู    ประธานกรรมการ 

  ๒. นางสาวศุภักษร    โมกข์รัตน์   คร ู    กรรมการ 
๔.๗.๑  งำนจัดท ำบัญชีกำรเงิน 
 ๑. นางวันเพ็ญ   อัฒจักร   คร ู    ประธานกรรมการ 

   ๒. นางสาวศุภักษร    โมกข์รัตน์  คร ู    กรรมการ 
มีหน้ำที่ 

๑. ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการเปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และการตั้งยอด
ก่อนการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 

๒. ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝาก และเงิน
ประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุ  หรือบัญชีสินค้าคงเหลือ และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท า  
ใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไป โดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

๓. บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้าน  เดบิตในบัญชีแยกประเภท 
(หนี้สิน ทุน รายได้)  

๔. บันทึกบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้า หรือการ
ให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม 
การซื้อวัสดุ หรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจ า และค่าปรับ การรับเงินบริจาค  

๕. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผ่านไปบัญชี แยกประเภท เงินสด  เงินฝาก
ธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอื่น และรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่าน รายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ 
วันท าการสุดท้ายของเดือน   

๖. ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ    ค่าใช้จ่าย/รับ ที่
ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/ รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้า ที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อมราคา ค่าตัดจ าหน่าย     
ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
  ๗. ปิดบัญชีรายได้ และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชีและปิดรายการ
ได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีสูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลังเข้าบัญชีรายได้  
 แผ่นดิน หากมียอดบัญชีคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง  
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๘. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน และงบพิสูจน์
ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของ บัญชีแยกประเภททั่วไป และการตรวจสอบความถูกต้องของ
บัญชีย่อยและทะเบียน 

๙. แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการที่เขียนข้อความผิด หรือตัวเลขผิดจากการบันทึก
ตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรือตัวเลขผิดลงลายมือช่อย่อก ากับ พร้อมวัน เดือน ปี 
แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 

๔.๗.๒  งำนจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน 
 ๑. นางวันเพ็ญ   อัฒจักร   คร ู    ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาวศุภักษร   โมกข์รัตน์  คร ู    กรรมการ 

มีหน้ำที่ 
๑.  จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางภายในวันที่ 

๑๕ ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจ างวด 
๒.  จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงินงบ

กระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจ าปีให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งรายงานประจ าปีให้ส านักงานคณะกรรมการ
ศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลา
ที่ก าหนด 
 ๔.๗.๓  กำรจัดท ำและจัดหำแบบพิมพ์บัญชี  ทะเบียน และรำยงำนแนวทำงกำรปฏิบัติ 

 ๑. นางวันเพ็ญ   อัฒจักร   คร ู    ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาวศุภักษร   โมกข์รัตน์  คร ู    กรรมการ 

มีหน้ำที่ 
๑.  จัดท าและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัด
หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดท าข้ึนเพ่ือจ าหน่ายจ่ายแจก 

 ๒.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔.๗.๔  งำนปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน 
 ๑.  นางวันเพ็ญ    อัฒจักร    คร ู    ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาวอุมาพร   จารย์รัตน์   คร ู    กรรมการ 
 ๓. นางสาวศิรวิรรณ นิตุธร   คร ู    กรรมการ 
 ๔. นางสาวธัญวรัตม์   แสงแสน   คร ู    กรรมการ 
มีหน้ำที่ 
 ๑. จัดท าข้อมูลนักเรียน 
 ๒. มอบเงินปัจจัยพื้นฐาน 
 ๓. รายงานข้อมูลนักเรียนปัจจัยพื้นฐาน 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔.๗.๕ งำนกองทุนเสมอภำคทำงกำรศึกษำ (กสศ.) 
 ๑. นางสาวอมรรัตน์    วงศ์ค า   คร ู    ประธานกรรมการ 
 ๒. นางวันเพ็ญ  อัฒจักร    คร ู    กรรมการ 
 ๓. นางวัลภา   สุขเจริญ    คร ู    กรรมการ  
 ๔.  นายโณทัย   ชาบุญม ี    คร ู    กรรมการ 
 ๕. นายทองค า   เพ็ชรหงษ์   คร ู    กรรมการ 
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 ๖. นางสาวอุมาพร  จารย์รัตน์   คร ู    กรรมการ 
 ๗. นายบุญเพ็ง   จ าปานวน   คร ู    กรรมการ 
 ๘. นายเอกสิทธิ์  มาบอบุตร   คร ู    กรรมการ 
 ๙. นายศุภกรณ์   วัฒนศรี    คร ู    กรรมการ 
 ๑๐. นางสาวศุภักษร   โมกข์รัตน์   คร ู    กรรมการ 
 ๑๑. นางสาวศิริวรรณ   นิตุธร   คร ู   กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้ำที่ 
 ๑. กรอกข้อมูลนักเรียนตามแบบส ารวจข้อมูล 
 ๒. ติดต่อประสารงานกับผู้ปกครอง 
 ๓. มอบเงินแก่ผู้ปกครองปละนักเรียนตามที่ได้รับจัดสรร 
 ๔. รวบรวมเอกสารส่งกองทุนเสมอภาค 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔.๘  งำนบริหำรงำนด้ำนพัสดุและสินทรัพย์ 
 ๔.๘.๑  กำรจัดท ำระบบฐำนข้อมูลสินทรัพย์ของสถำนศึกษำ 

๑.  นายบุญเพ็ง   จ าปานวน  คร ู    ประธานกรรมการ 
   ๒.  นางวรา   พันนึก   คร ู    กรรมการ 
  ๓.  นางสาวศิริวรรณ  นิตุธร  คร ู    กรรมการ 
มีหน้ำที่ 

๑.  ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด เพ่ือทราบ
สภาพการใช้งาน 

๒.  จ าหน่าย บริจาค  หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
๓.  จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณและ

เงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาค ที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่รับ
สินทรัพย์ 

๔.  จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการและที่ยังไม่
สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดท าทะเบียน
คุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

๕. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้ ถ้า
สถานศึกษามีความพร้อม 

๖.  จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเป็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๗.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔.๘.๒  งำนจัดหำพัสดุ 
  ๑.  นายบุญเพ็ง   จ าปานวน  คร ู    ประธานกรรมการ 
   ๒.  นางวรา   พันนึก   คร ู    กรรมการ 
  ๓.  นางสาวศิริวรรณ  นิตุธร  คร ู    กรรมการ 
มีหน้ำที่ 

๑.  วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท างบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้
พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่ก าหนดตามมาตรฐานกลาง 
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๒.  จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับสถานศึกษา
หรือหน่วยงานอื่นจัดหา 
 ๓.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๔.๘.๓  งำนก ำหนดรูปแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะและจัดซื้อจัดจ้ำง 
  ๑. นายบุญเพ็ง   จ าปานวน  คร ู    ประธานกรรมการ 
  ๒. นางสาวศิริวรรณ  นิตุธร  คร ู    กรรมการ 
   ๓. นางวรา  พันนึก    ครู     กรรมการ 
มีหน้ำที่ 

๑. จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างที่เป็นแบบมาตรฐาน 
๒. ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐานโดย

ด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
๓.  จัดซื้อจัดจ้าง  โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จ่าย/ขาย แบบ

รูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและตรวจรับงาน ให้มอบเรื่องแก่
เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกงานเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย / ผู้จ้าง 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๔.๘.๔  งำนควบคุม  บ ำรุงรักษำ  และจ ำหน่ำยพัสดุ 
๑.  นายบุญเพ็ง   จ าปานวน  คร ู    ประธานกรรมการ 

   ๒.  นางวรา   พันนึก   คร ู    กรรมการ 
  ๓.  นางสาวศิริวรรณ  นิตุธร  คร ู    กรรมการ 
มีหน้ำที่ 
 ๑.  จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
 ๒. ก าหนดระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 

๓. ก าหนดให้ผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 

๔.  ตรวจสอบสภาพการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินที่มีสภาพไม่
สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
 ๕.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔.๙ งำนบริกำรเอกสำรและสิ่งพิมพ์ 

๑.  นายบุญเพ็ง   จ าปานวน  คร ู    ประธานกรรมการ 
   ๒.  นายโณทัย  ชาบุญมี   คร ู    กรรมการ 
   ๓.  นางสาวอมรรัตน์  วงศ์ค า  คร ู    กรรมการ 
   ๔.  นางมะรินดา  ศรีสวาสดิ์  ครูธุรการ   กรรมการ 
  ๕.  นายชัยมงคล   สีลารัตน์  ช่างปูน    กรรมการ 
มีหน้ำที่ 

๑. จัดท าทะเบียนและแนวปฏิบัติในการใช้เครื่องอัดส าเนาเพ่ือให้การท างานเป็นไปไปด้วยความเรียบร้อย 
๒.  ให้บริการอัดส าเนากับหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้การใช้เครื่องอัดส าเนาเป็นไปอย่างเหมาะสมและยืดอายุการ

ใช้งานของเครื่องอัดส าเนา 
๓. จัดท าบันทึกการใช้งานเพื่อตรวจสอบจ านวนวัสดุและเป็นการรวบรวมข้อมูล ในการพิจารณางบประมาณ

ประจ าปี 
 ๔. พัฒนาและปรับปรุงสถานที่ให้เกิดความสะดวกในการใช้และจัดเก็บอุปกรณ์ 
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 ๕.  จัดท าแผน /โครงการเพื่อพัฒนางานให้เหมาะสมและสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 ๖.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔.๑๐ งำนนโยบำยและแผน 

 ๑. นางวรา   พันนึก   คร ู    ประธานกรรมการ 
   ๒. นายบุญเพ็ง  จ าปานวน  คร ู    กรรมการ 

 ๓. นางสาวศริิวรรณ  นิตุธร   คร ู    กรรมการ 
   มีหน้ำที่ 

๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายนโยบายและแผน ตามนโยบายของทางราชการ 
๒. ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายนโยบายและแผนให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ

ของโรงเรียน 
๓. ให้ค าแนะน า  นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายนโยบายและแผนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุ

เป้าหมาย 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.๑๑  งำนจัดท ำและเสนอของบประมำณ  
๑. นายบุญเพ็ง   จ าปานวน   คร ู    ประธานกรรมการ 
๒. นางวรา   พันนึก    คร ู    กรรมการ 
๓. นางสาวศริิวรรณ  นิตุธร     คร ู    กรรมการ 

 
มีหน้ำที่ 

๑. วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิงยุทศาสตร์ 
ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการของกระทรวง 
ศึกษาธิการและแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๒. ศึกษาข้อตกลงการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่ เป้าหมาย 
การให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement :PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต (Service  Delivery 
Agreement :SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และผลการด าเนินงานของสถานศึกษาท่ีต้องด าเนินการ 
เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและความต้องการของสถานศึกษา 

๔. วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษาด้านปริมาณ  
คุณภาพ เวลาตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน/โครงการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา 

๕. ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ (สารสนเทศ) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา 
วิเคราะห์ เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

๖. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะชนรับทราบ 
 ๗. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูล สารสนเทศที่เก่ียวข้อง 

๘. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และประเมิน 
สถานภาพของสถานศึกษา 

๙. การก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ   และเป้าประสงค์ (Corporate Objective) ของสถานศึกษา 
 ๑๐. ก าหนดกลยุทธ์ทางสถานศึกษาและวางแผน จัดท าแผนชั้นเรียน 

๑๑. ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (outcomes) ตัวชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance  
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indicators:KPls) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 

๑๒. ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับผล 
การปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๑๓. จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้เกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ คณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๑๔. จัดท าร่างและประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 ๑๕.จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและผลลัพธ์ตาม
ตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน งานโครงการ เมื่อเขต
พ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ขั้นตอน และวิธีการจัดตั้ง
งบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 

๑๖. จัดท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure :  MTEF)  
วิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการด าเนินงานปีงบประมาณท่ีผ่านมาของ
สถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน 3 ปีข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน โครงการ และ
กิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับงบประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

๑๗. จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง  (MTEF) 
เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

๑๘. จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาทีจะต้องท ากับ 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์สถานศึกษา โดยผ่าน
ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

๑๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒๐. จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 
๒๑. ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่าน 

พ้ืนที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ข้ันตอน
และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
 ๒๒. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่ 
 การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร 

๒๓. วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้าง สายงาน และตาม 
แผนงาน  งานโครงสร้างของสถานศึกษา เพ่ือจัดล าดับความส าคัญและก าหนดงบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละสาย
งาน งานโครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

๒๔. ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ 
๒๕. จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงา งานโครงการที่สอดคล้อง 

วงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
 ๒๖. จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผู้รับผิดชอบ 
 ๒๗. น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๒๘. แจ้งจัดสรรเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไปด าเนินการตาม 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
 ๒๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔.๑๒  งำนพัฒนำระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 

๑. นายศุภกรณ์   วัฒนศรี    คร ู    ประธานกรรมการ 
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๒. นางวรา    พันนึก    คร ู    กรรมการ 
๓. นางสาวศริิวรรณ  นิตุธร    คร ู    กรรมการ 
๔. นางสาวธัญวรัตม์   แสงแสน   คร ู      กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้ำที่  
๑. ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และด าเนินการกรอกข้อมูลในโปรแกรมสารสนเทศทาง 

การศึกษา 
 ๒. จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

๓. จัดท าระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้อง 
กับระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยประสานงานกับงานเลขานุการฝ่ายต่างๆ  

๔. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษา เขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนกลาง 
๕. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการแลการประชาสัมพันธ์ 
๖. ประเมินผลและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ 

 ๗. รวบรวมสรุปผลการด าเนินงานตามโครงการ 
 ๘. กรอกข้อมูลครุภัณฑ์  M-OBEC  
 ๙.กรอกข้อมูลอาคารและสิ่งก่อสร้าง   B-OBEC 
 ๑๐. จัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล  DMC 
 ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕. ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
๕.๑   คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 ๑. นางสาวสุภิญญา    พันธุ์ยางน้อย   ผู้อ านวยการโรงเรียน      ประธานกรรมการ 

๒. นางสาวภัทราพร    ศรีอ๊อต  รองผู้อ านวยการโรงเรียน      รองประธานกรรมการ 
๓. นายเอกสิทธิ์   มาบอบุตร   คร ู        กรรมการ 
๔. นายชัยมงคล   สีลารัตน ์   คร ู    กรรมการ 

  ๕. นางสาวอมรรัตน์   วงศ์ค า   คร ู       กรรมการและเลขานุการ 
๖.นางมะรินดา   ศรีสวาสดิ์   ธุรการ       ผู้ช่วยกรรมการและเลขานุการ 

มีหน้ำที่ 
 ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 
 ๒. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 ๓. ให้ค าแนะน า  นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
๕.๒  หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 นางสาวอมรรัตน์ วงศ์ค า   คร ู     
มีหน้ำที่ 
          ๑.   ท าหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามที่ผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 

๒. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเกี่ยวกับงานต่างๆ ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
๓. ดูแล  ควบคุม  นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานทั่วไปและเสนอความดีความชอบให้แก่บุคลากรฝ่าย 
๕. เป็นกรรมการที่ปรึกษาของฝ่ายบริหารเกี่ยวกับงานต่างๆ ของโรงเรียน 
๖. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 
๗.  ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารทั่วไป ให้เป็นไปตาม 



๓๔ 
 
แผนปฏิบัติการ ของโรงเรียน 

๘.  ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
และบรรลุเป้าหมาย 
 ๙.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๕.๓   งำนด ำเนินงำนธุรกำร 

๑. นางสาวอมรรัตน์   วงศ์ค า   ครู           ประธานกรรมการ 
 ๒. นายเอกสิทธิ์   มาบอบุตร   คร ู    กรรมการ 
  ๓. นางมะรินดา   ศรีสวาสดิ์   ธุรการ      กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้ำที่ 

๑. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
๒. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการท างานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจน าระบบเทคโนโลยีมา 

ใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 
 ๓.  พัฒนาการปฏิบัติงานธุรการให้เป็นไปตามระบบก าหนด 

๔.  ด าเนินงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดความถูกต้องรวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 
 ๕. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ และแยกประเภทหนังสือแจ้งฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
 ๖.  จัดท าแบบฟอร์มหนังสือราชการไว้บริการคณะครู 
 ๗.  ร่าง พิมพ์  ท าส าเนา โต้ตอบหนังสือราชการ 

๘.  ร่าง พิมพ์ หนังสือ แนวปฏิบัติ นโยบายของโรงเรียนตามที่ผู้บริหารก าหนด 
๙.  นัดหมายการประชุม และจดรายงานการประชุมของโรงเรียนเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปเพื่อตรวจ 

รายงานการประชุม และเสนอถึงผู้บริหารให้ทราบในวันรุ่งขึ้น 
 ๑๐.  ให้การต้อนรับ ประสานงานกับบุคคลภายนอกที่มาติดต่อราชการตามสมควร 

๑๑.  รับผิดชอบสมุดเยี่ยม เพื่อเสนอให้ผู้มาเยี่ยมชมโรงเรียนได้ลงนาม ในกรณีเป็นการตรวจราชการให้ 
ด าเนินการรายงานให้หน่วยเหนือทราบตามระเบียบฯ 
 ๑๒.  จัดเก็บ รักษา และท าลายหนังสือราชการ 
 ๑๓.  ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
 ๑๔.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๕.๔  งำนประสำนงำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ   

๑. นางสาวภัทราพร    ศรีอ๊อต  รองผู้อ านวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ  
 ๒. นายโณทัย  ชาบุญมี    คร ู    รองประธานกรรมการ 
 ๓.นายทองค า   เพ็ชรหงษ์    คร ู    กรรมการ 
 ๔. นางวัลภา   สุขเจริญ    คร ู    กรรมการ 
 ๕. นายชัยมงคล   สีลารัตน์   ช่างปูน    กรรมการ 
 ๖. นายเอกสิทธิ์   มาบอบุตร   คร ู       กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้ำที่ 
          ๑.  จัดให้มีระเบียบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 

๒.  ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือเพ่ือส่งเสริม สนับสนุนงาน 
การศึกษาของสถานศึกษา 
 ๓.  เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

๔.  ก าหนดแผน/โครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับ 
สถานศึกษา 



๓๕ 
 

๕. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษา
อย่างต่อเนื่อง 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๕.๕ งำนอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 

๑. นายบุญเพ็ง  จ าปานวน   คร ู    ประธานกรรมการ 
๒. นายทองค า   เพ็ชรหงษ์   คร ู    กรรมการ 
๓. นายเอกสิทธิ์   มาบอบุตร   คร ู    กรรมการ 
๔. นายศุภกรณ์    วัฒนศรี   คร ู    กรรมการ 

  ๕. นางสาวอมรรัตน์    วงศ์ค า    คร ู   กรรมการและเลขานุการ 
๖. นายชัยมงคล  สีลารัตน ์   ช่างปูน   ผู้ช่วยกรรมการและเลขานุการ 

มีหน้ำที่ 
๑. บริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

๑.๑ ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานที่   
และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

      ๑.๒  บ ารุง ดูแล  และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพื่อให้เกิดคุ้มค่าและ 
เอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

       ๑.๓  ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารและสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพ่ือให้เกิดความ
คุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

       ๑.๔  สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
๒. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการขอเข้าพักอาศัยบ้านพัก 
๓. ซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ที่มีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัย สภาพสวยงาม น่าอยู่ น่าดู น่าใช้ 
๔. ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ท าแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะสั้น  
๕. งานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหน้า เช่น ซ่อมไฟฟ้า ประปา 
๖. งานเฉพาะกิจ เป็นงานที่ท าร่วมกับกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน มีค าสั่งให้ท าเป็นงานๆ เช่น การจัดสถานที่

ในงานกิจกรรมต่างๆ ของทางโรงเรียน 
๗. งานตามโครงการ เป็นงานที่ทางอาคารสถานที่ก าหนดไว้ในแผนด าเนินงานประจ าปี 
๘. ก าหนดนักการภารโรง แม่บ้านให้รับผิดชอบอาคารสถานที่ประจ าอาคาร 
๙. มีครูดูแลรับผิดชอบประจ าอาคารต่างๆ ร่วมกับนักเรียนในแต่ละห้องเรียน ดูแลรับผิดชอบห้องเรียนของ

ตนเอง โดยมีคุณครูที่ปรึกษาควบคุมดูแล 
๑๐. มีการแบ่งเขตรับผิดชอบให้นักเรียนดูแล 
๑๑. การดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 
๑๒. ดูแลตกแต่งบ ารุงรักษาอาคารสถานที่รวมทั้งพัสดุครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานที่ 
๑๓. การให้บริการด้านสาธารณูปโภค 
๑๔. การให้บริการด้านอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน 
๑๕. การปรับปรุงสภาพแวดล้อมในโรงเรียนและการจัดบรรยากาศในโรงเรียน 
๑๖. การซ่อมแซม บ ารุง วัสดุ ครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ 

 ๑๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๕.๖ งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัยในโรงเรียน 
 ๑. นางวันเพ็ญ  อัฒจักร    คร ู    ประธานกรรมการ 
  ๒. นางวัลภา   สุขเจริญ    คร ู    กรรมการ 



๓๖ 
 
 ๓. นางมะรินดา    ศรีสวาสดิ์   ธุรการ   กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้ำที่ 

๑. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบาย 
และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
           ๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน 
           ๓. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
           ๔. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
           ๕. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้นไว้บริการให้เพียงพอและจัดท าหลักฐานการ
จ่ายยาให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
           ๖. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาลตาม
ความจ าเป็น 
            ๗. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
            ๘. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
            ๙. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
            ๑๐. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
            ๑๑. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
            ๑๒. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
            ๑๓. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
            ๑๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม ชุมชน  
อาสาสมัครสาธารณสุข ตลอดจนกิจกรรมต่อต้านโรคเอดส์และสิ่งเสพติดทั้งหลาย 
            ๑๕. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงานอนามัย  
สถิติผู้ใช้ห้องพยาบาลและรวบรวมค าเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ(ถ้ามี) เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบเพ่ือเป็น
แนวทางในการปรับปรุงต่อไป 
  ๑๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๕.๗  งำนประชำสัมพันธ์ / ปฏิคม 
 ๑. นางสาวภัทราพร   ศรีอ๊อต   รองผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
 ๒. นายโณทัย  ชาบุญมี    คร ู    รองประธานกรรมการ 
 ๓. นายทองค า   เพ็ชรหงษ์   คร ู             ประธานกรรมการ 
 ๔. นางสาวอมรรัตน์  วงศ์ค า   คร ู    กรรมการ 
  ๕. นายเอกสิทธิ์    มาบอบุตร   คร ู    กรรมการ 
 ๖. นางสาวศุภักษร    โมกข์รัตน์   คร ู    กรรมการ 
 ๗. นายศุภกรณ์   วัฒนศร ี   คร ู   กรรมการและเลขานุการ 
 ๘. นางมะรินดา  ศรีสวาสดิ์   ธุรการ   ผู้ช่วยกรรมการและเลขานุการ 
มีหน้ำที ่

๑. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน 

๒. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 
๓. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียนและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและ

ทางโรงเรียน 
๔. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 



๓๗ 
 

๕. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
๖. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
๗. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
๘. จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความเคลื่อนไหว

ของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
๙. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงาน 

ประจ าปีของงานประชาสัมพันธ์ 
 ๑๐. จัดให้มีระบบการบริการ/ สวัสดิการและปฏิคม 
 ๑๑.. จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพ่ือให้บริการต่อสาธารณะ 

๑๒. ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอ่ืน ๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพของ 
สถานศึกษา 

๑๓.. พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ 
๑๔. จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิด และเทคนิค ทางวิชาการ เพื่อการพัฒนาทักษะวิชาชีพและ คุณภาพชีวิต

ของประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น 
๑๕. ส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการ 

ของสถานศึกษาและที่จัดโดยบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
๑๖. ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชนท้องถิ่น  

 ๑๗. ประเมินความพึงพอใจงานจากผู้มาขอรับบริการ 
 ๑๘. น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนางาน 

๑๙. ต้อนรับแขกจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ส าหรับในการต้อนรับแขก และบุคคลทั่วไปที่มา 
เยี่ยมโรงเรียน 
 ๒๐.จัดสวัสดิการ อาหาร เครื่องดื่มส าหรับบุคลากร และบุคคลทั่วไปในการประชุมอบรม 
สัมมนา หรืออ่ืนๆ ตามโอกาส 

๒๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๕.๘  งำนสหกรณ์โรงเรียน 
  ๑. นายทองค า   เพ็ชรหงษ์  ครู      ผู้จัดการสหกรณ์ 
  ๒. นางมะรินดา   ศรีสวาสดิ์  ครธูุรการ     เหรัญญิก 
มีหน้ำที่ 
 ๑.  จัดหาสิ่งของที่สมาชิกต้องการมาจ าหน่าย 
 ๒.  ชว่ยจ าหน่ายผลิตผล หรือผลิตภัณฑ์ของสมาชิกที่น ามาฝากจ าหน่าย 
 ๓.  จ าหน่ายสินค้าที่มีคุณภาพดี ตามราคาท้องตลาดหรือต่ ากว่าท้องตลาด 

๔.  จัดสินค้าที่จ าเป็นต่อการครองชีพประจ าวันมาจ าหน่าย หลาย ๆชนิด เพ่ือให้สมาชิกมี 
โอกาสเลือกซ้ือได้ตามความต้องการ 
 ๕. แนะน าส่งเสริมสมาชิกให้รู้จักการประหยัด 
 ๖.  แนะน าส่งเสริมให้ความรู้ด้านการค้าและสหกรณ์แก่สมาชิกได้ 
 ๗.  จัดร้านค้าฝึกหัดจ าหน่ายสินค้าแก่นักเรียน 
 ๘.  จ่ายเงินปันผลให้สมาชิกตามหุ้น 
 ๙.  จ่ายเงินเฉลี่ยคืนตามส่วนที่สมาชิกท าธุรกิจกับสหกรณ์ 

๑๐.  จัดสรรก าไรเพื่อการศึกษาแก่นักเรียนที่ขาดแคลน ค่าตอบแทนกรรมการและ 
เจ้าหน้าที่สหกรณ์รวมทั้งเงินบ ารุงการศึกษาและเงินสาธารณประโยชน์ 



๓๘ 
 

๑๑. ด าเนินงานกิจกรรมสหกรณ์ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๑๒. จัดหาเอกสารเกี่ยวกับบัญชีสหกรณ์ประเภทต่าง ๆ / จัดหาบัญชีเงินสด ,รายรับ รายจ่าย 
 ๑๓. สรุปผลการด าเนินงานและปิดบัญชีประจ าปีให้เสร็จสิ้นก่อนสอบปลายภาคของทุกปี 
 ๑๔. เสนอบัญชีต่าง ๆ ให้กรรมการตรวจสอบกิจกรรมสหกรณ์ทุกเดือน 
 ๑๕.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมาย     
๕.๙ งำนโสตทัศศึกษำ 
 ๑. นายเอกสิทธิ์   มาบอบุตร   คร ู    ประธานกรรมการ 
    ๒.นายศุภกรณ์    วัฒนศรี    คร ู    กรรมการ 
 ๓. นายชัยมงคล   สีลารัตน์   ช่างปูน         กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้ำที่ 

๑. จัดท าแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานด้านโสตทัศนศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์
ของโรงเรียน 

๒. ประสานและร่วมงานกับหมวดวิชาและหน่วยงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานโสตฯ 
๓. จัดซื้อ  จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการ 
๔. จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสม  สะดวก  ปลอดภัย 
๕. จัดระเบียบการใช้และการให้บริการโสตทัศนอุปกรณ์ 
๖. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน าวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนอุปกรณ์ 
๗. จัดให้มีสถานที่ส าหรับให้บริการใช้โสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ เช่น ห้องโสตฯ ห้องฉายภาพยนตร์  

ห้องควบคุมเสียง 
๘. จัดท าระเบียบวัสดุ  ครุภัณฑ์เก่ียวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
๙. จัดให้มีการบ ารุงรักษา ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
๑๐. จัดและด าเนินการเกี่ยวกับระบบเสียงภายในโรงเรียน 
๑๑. บริการระบบเสียงภายในโรงเรียนและชุมชนตามโอกาสอันควร 
๑๒. ให้บริการด้านโสตทัศนศึกษาทุกประเภทในวาระพิเศษต่าง ๆ 
๑๓. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
๑๔. จัดระบบรวบรวมภาพกิจกรรมให้เป็นปัจจุบันและง่ายต่อการน าออกไปเผยแพร่ 
๑๕. ส ารวจและจัดท าทะเบียนสื่อการสอนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันโดยการประสานกับหมวดวิชา 
๑๖. ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือ การผลิตสื่อการสอนแก่ครูอาจารย์ทั่วไป 
๑๗. ชว่ยงานประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน 
๑๘. จัดท า  รวบรวมข้อมูล  สถิติเกี่ยวกับงานโสตฯ  และจัดท ารายงานประจ าปีของงาน โสตทัศนศึกษา 
๑๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕.๑๐ งำนห้องสมุด 
 ๑. นางสาวศุภักษร    โมกข์รัตน์   คร ู    ประธานกรรมการ 
 ๒. นางวัลภา  สุขเจริญ    คร ู    กรรมการ 
มีหน้ำที่ 

๑. วางแผนบริหารงานห้องสมุดให้ด าเนินไปตามนโยบายสู่สากลนิยมและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
 ๒. จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุดให้สอดคล้องกับหลักสูตรและความรู้ทั่วไป 
 ๓. จัดท าและจัดเก็บสมุดทะเบียนต่างๆ ของห้องสมุดให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
 ๔. ส่งเสริมและจัดกิจกรรมรักการอ่านให้นักเรียนได้พัฒนานิสัยรักการอ่าน 

๕. ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ครู ในการเลือกและใช้วัสดุสารนิเทศเพ่ือประโยชน์ในการสอน 



๓๙ 
 
 ๖. ให้ค าแนะน าแก่ครูและนักเรียนในการค้นคว้าหนังสือในห้องสมุด 
 ๗. ก าหนดระเบียบต่างๆ เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุดเสนอผู้บริหาร เพ่ือขออนุมัติต่อไป 
 ๘. จัดเก็บและรวบรวม จัดหมู่ จุลสารและกฤตภาค 
 ๙. จัดท าการซ่อมแซมหนังสือที่ช ารุดให้เป็นปัจจุบัน 
 ๑๐. รับผิดชอบวัสดุ ครุภัณฑ์ ของห้องสมุด 

๑๑. ควบคุม บ ารุงรักษาห้องสมุด ICT พร้อมทั้งคอมพิวเตอร์และ อุปกรณ์ประกอบทั้งระบบ พร้อมใช้งาน  
๑๒. เก็บรวบรวมสถิติต่างๆ เก่ียวกับห้องสมุดและรายงานเสนอผู้บริหารทราบ 

 ๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๕.๑๑ งำนโรงเรียนธนำคำร 
 ๑. นายทองค า   เพ็ชรหงษ์   คร ู    ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาวอมรรัตน์    วงศ์ค า   คร ู    กรรมการ 
 ๓. นางสาวอุมาพร    จารย์รัตน์   คร ู    กรรมการ 
มีหน้าที่  

๑. ด าเนินงานกิจการธนาคาร ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๒. จัดหาเอกสารเกี่ยวกับระเบียบการด าเนินการธนาคาร  
 ๓. สรุปผลการด าเนินงานการฝาก – ถอน เงินในแต่ละวัน  
 ๔. สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีให้เสร็จสิ้นก่อนสอบปลายภาคของทุกปี 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย    

  ทั้งนี ้ให้ผู้ที่ได้รับค าสั่ง ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความตั้งใจเกิดผลดีแก่ทางราชการ หากเกิดปัญหาหรือ
อุปสรรคประการใด ให้รายงานผู้บริหารสถานศึกษาทราบ เพ่ือหาแนวทางแก้ไขต่อไป 

     

    สั่ง  ณ  วันที่   ๑๔    เดือน  พฤษภาคม    พ.ศ.  ๒๕๖๗ 
      
       

               ลงชื่อ   
  

  ( นางสาวสุภิญญา   พันธุ์ยางน้อย) 
  ผู้อ านวยการโรงเรียนโพนเมืองประชารัฐ 

  “ดร.ก่อ  สวัสดิ์พาณิชย์ อนุสรณ์” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๐ 
 
 


