
 
 
 
 

ค ำสั่งโรงเรียนสระหลวงพิทยำคม 
ท่ี    ๘๗  / ๒๕๖๐ 

เร่ือง แต่งต้ังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำโรงเรียนสระหลวงพิทยำคม 
ปฏิบัติหน้ำที ่ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖๐ 

---------------------------- 
เพื่อให้การบริหารงานโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม ด าเนินการไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์  

และอัตลักษณ์ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็วถูกต้องตามระเบียบราชการปัจจุบัน มีประสิทธิภาพ             
เกิดผลประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ เหมาะสมกับความถนัด ความรู้และความสามารถของบุคลากรจ าเป็น      
ต้องก าหนดบทบาทหน้าท่ีของบุคลากร อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๓๙  (๑)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  มาตรา ๒๗  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู       
และบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๗  และแก้ไขเพิ่มเติม  จึงแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
โรงเรียนสระหลวงพิทยาคม ปฏิบัติหน้าท่ีด้านต่าง  ๆ  ประจ าปีการศึกษา  ๒๕๖๐  ดังนี้  
๑.  กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
      มอบหมายให้  นายวิรัตน์  แสงดอกไม้   ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียน  
 มีหน้าท่ีบริหารจัดการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
๒.  กลุ่มบริหำรวิชำกำร 
      มอบหมายให้ นายปัญญา  โสดถานา   ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียน  
 มีหน้าท่ีบริหารจัดการกลุ่มบริหารวิชาการ  
๓.  กลุ่มบริหำรงบประมำณ 
      มอบหมายให้  นางสาววรนารถ  ตันพานิช  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ  ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อ านวยการ 
        โรงเรียน  มีหน้าท่ีบริหารจัดการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๔.   กลุ่มบริหำรทั่วไป 
       มอบหมายให้  นางพเยาว์  ศรีพงษ ์   ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ  ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อ านวยการโรงเรียน  
 มีหน้าท่ีบริหารจัดการกลุ่มบริหารท่ัวไป  
๕.  กลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
 นายวิรัตน์  แสงดอกไม้   รองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 นางสาวศรีนวล  ขิระนะ    ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคล  
๕.๑  งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
 มอบหมายให้  
 ๑. นายวิรัตน ์ แสงดอกไม้ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ  
 ๒. นายพัฒนา  เพชรอ าไพ ครูช านาญการพิเศษ   รองประธานกรรมการ  
 ๓. นางพรนภัส  พัฒนถาวร  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ  
 ๔. นางปราณี  ด ามินเสก ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ   
 ๕. นางสาวล าใย  ทองใบ  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๖. นางนารีรัตน ์  สุขเรือง ครูช านาญการ  กรรมการ 



๒ 

 

 ๗. นายไพฑูรย ์  บุญดุฉาว ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
 ๘. นางสาวศรีนวล ขิระนะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานุการ  
 มีหน้าท่ี  
 ๑. ปฏิบัติหน้าท่ีบริหารงานบุคคล  
 ๒. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานกลุ่มต่าง ๆ ตลอดจนบุคลากรหรือหน่วยงานอื่นๆ  
 ๓. จัดอ านวยความสะดวกการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 ๔. งานอื่น ๆ ท่ีรับมอบหมาย 
 ๕.๒  งำนแผนงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
 มอบหมายให้  
 ๑. นางสาวศรีนวล ขิระนะ ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ  
 ๒. นายพัฒนา  เพชรอ าไพ ครูช านาญการพิเศษ   รองประธานกรรมการ  
 ๓. นางพรนภัส  พัฒนถาวร  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ  
 ๔. นางปราณี  ด ามินเสก ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๕. นางนารีรัตน ์  สุขเรือง ครูช านาญการ  กรรมการ 
 ๖. นายไพฑูรย ์  บุญดุฉาว ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
 ๖. นางสาวล าใย  ทองใบ ครชู านาญการพิเศษ    กรรมการและเลขานุการ  
 มีหน้าท่ี  
 ๑. ศึกษา วิเคราะห ์ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจ าเป็นในการพัฒนางานบุคคล มาตรฐาน
การปฏิบัติงานบุคคลของสถานศึกษา  
 ๒. จัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร ให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากรเทคโนโลยี และกลยุทธ์ ให้
สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา  
 ๓. ด าเนินการตามแผนพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถท่ีเหมาะสมกับ โครงสร้าง
ภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา  
 ๔. ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ ์ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร  
 ๕. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานบุคคลากรตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะๆอย่างต่อเนื่องและ
สม่ าเสมอ  
 ๖. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนางานบุคคลและกระบวนการปฏิบัติงานให้ เหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพ 
๕.๓  งำนสำรสนเทศกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 มอบหมายให้ 
 ๑. นางสาวศรีนวล ขิระนะ ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ   
 ๒. นางนารีรัตน ์  สุขเรือง  ครูช านาญการ  กรรมการ    
 ๓. นางสาวล าใย  ทองใบ ครชู านาญการพิเศษ    กรรมการและเลขานุการ  
 
 



๓ 

 

 มีหน้าท่ี  
 ๑. ส ารวจระบบและจัดท าทะเบียนประวัติครูและบุคลากร การเช่ือมโยงข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงานหรือ
องค์กรท่ีเกี่ยวข้อง  
 ๒. ออกแบบและจัดท าระบบฐานข้อมูลครูและบุคลากรของสถานศึกษา เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายใน
สถานศึกษาให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 ๓. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ เช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 ๔. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหาร การบริการ และการประชาสัมพันธ์  
 ๕. ท าการประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศครูและบุคลากร ปรับปรุงพัฒนาเป็น 
ระยะ ๆ  
๕.๔. งำนแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดแต่งต้ัง  
 ๕.๔.๑ งำนแผนอัตรำก ำลัง  
 มอบหมายให้  
 นางสาวล าใย ทองใบ  ครูช านาญการพิเศษ 
 มีหน้าท่ี  
 ๑. รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  โดยประสานงานกลุ่มบริหาร
วิชาการ  ต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

- จ านวนข้าราชการ จ าแนกตามสาขา  
- จ านวนครูอัตราจ้าง  
- จ านวนพนกังานราชการ  
- จ านวนลูกจ้างประจ า  
- จ านวนลูกจ้างช่ัวคราว  

 ๒. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการอัตราก าลังของสถานศึกษา  
 ๓. จัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 
 ๔. เสนอแผนอัตราก าลังขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 ๕. น าเสนอแผนอัตราก าลังต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 ๖. น าอัตราก าลังสู่การปฏิบัติ  
 ๗. ก ากับ ติดตาม และประเมินการด าเนินงานตามแผนอัตราก าลัง  
 ๕.๔.๒ กำรก ำหนดต ำแหน่ง 
 มอบหมายให้  
 นางสาวล าใย ทองใบ  ครูช านาญการพิเศษ 
 มีหน้าท่ี  
 ๑. ก าหนดต าแหน่ง หรือเสนอขอก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงาน- 
ราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว ให้สอดคล้องกับแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา  



๔ 

 

 ๒. ปรับปรุงและเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งให้สอดคล้องกับความต้องการ ภาระหน้าท่ี 
ท่ีเปล่ียนแปลงของสถานศึกษา  
 ๕.๔.๓ กำรเกลี่ยอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
 มอบหมายให้  
 นางสาวล าใย ทองใบ  ครูช านาญการพิเศษ 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. รวบรวมข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

- จ านวนข้าราชการครู จ าแนกตามสาขา  
- จ านวนครูอัตราจ้างและพนักงานข้าราชการ  
- จ านวนลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว  

 ๒. ประสานกลุ่มบริหารวิชาการรวบรวมข้อมูล จ านวนนกัเรียน และการจัดช้ันเรียน  
 ๓. ประสานกลุ่มบริหารวิชาการค านวณอัตราก าลังครู ตามเกณฑ์ ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  
 ๔. ประสานกลุ่มบริหารวิชาการเสนอความต้องการ จ านวนและอัตราต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา โดยจ าแนกสาขา ตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด ต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา   
๕.๕  งำนบรรจุแต่งต้ัง  ขอเปลี่ยนแปลงต ำแหนง่  กำรย้ำย  และลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
 มอบหมายให้  
 นางนารีรัตน ์ สุขเรือง ครูช านาญการ   
 มีหน้าท่ี  
 ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการบรรจุบคุคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา          
และการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒. การเปล่ียนต าแหน่งให้สูงขึ้น   
   - การเปล่ียนต าแหน่งตามความสมัครใจ 

- การเปล่ียนต าแหน่งเพื่อประโยชน์ทางราชการ  
 นางสาวล าใย ทองใบ ครูช านาญการพิเศษ    
 มีหน้าท่ี   
 -  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

- การย้ายผู้บริหารสถานศึกษา  
- การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๕.๖  งำนพัฒนำบุคลำกร  
 มอบหมายให้   
 ๑. นางสาวศรีนวล ขิระนะ ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ   
 ๒. นางสาวล าใย  ทองใบ  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ    
 ๓. นางนารีรัตน ์  สุขเรือง ครชู านาญการ     กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าท่ี  



๕ 

 

 ๕.๖.๑. กำรพัฒนำองค์กร  
 ๑. พัฒนาสมรรถนะครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยใช้ข้อมูลสารสนเทศรายบุคคลให้เป็นไปตาม
มาตรฐานสายงาน  
 ๒. จัดส่ิงอ านวยความสะดวกให้เหมาะสมกับมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
 ๓. จัดบรรยากาศและวัฒนธรรมการท างานของสถานศึกษาให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้  
 ๔. จัดสวัสดิการเพื่อเป็นแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน  
 ๕.๖.๒ กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
 ๕.๖.๒.๑ การพัฒนาก่อนมอบหมายงาน  
 ๑. ผู้อ านวยการสถานศึกษา แจ้งหลักเกณฑ์วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ก่อนมอบหมายงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
 ๒. ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม จ านวน ๓ คน 
ประกอบด้วย ผู้บริหารสถานศึกษา หรือ รองผู้อ านวยการสถานศึกษา เป็นประธาน ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการ
สถานศึกษา ๑ คน เป็นกรรมการและข้าราชการครูหรือบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งด ารงต าแหน่งครูท่ีผู้อ านวยการ
สถานศึกษาแต่งต้ังให้ท าหน้าท่ีเป็นผู้ควบคุมดูแล การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม เป็นกรรมการและ
เลขานุการ  
 ๓. ให้คณะกรรมการท าหน้าท่ีเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มให้คาปรึกษา แนะน า รวมท้ัง 
ประเมินผลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมและการประเมินเพื่อปรับปรุงและ
พัฒนาให้บรรลุผลตามความมุ่งหมาย 
 ๕.๖.๒.๒ การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าท่ี  
 ๑. ให้ผู้บริหารสถานศึกษา ในฐานะผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี  
 ๒. สถานศึกษา วิเคราะห์ภารกิจ รวบรวมข้อมูลด้านบุคลากร และจัดท าแผนพัฒนาข้าราชการครูและ  
บุคลากรทางการศึกษา  
 ๓. ผู้บังคับบัญชาด าเนินการพัฒนา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามแผนท่ีได้ก าหนดไว้  
 ๔. ผู้บริหารสถานศึกษาประเมินผลการพัฒนาและจัดเก็บข้อมูล น าไปวางแผนพัฒนาต่อไป  
๕.๗  งำนรักษำวินัยและกำรออกจำกรำชกำร  
 มอบหมายให้  
 ๑. นายสุรศักด์ิ ระย้าแก้ว ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ   
 ๒. นายภิรมย์  จันทรสมบัติ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานุการ  
 มหีน้าท่ี  
 ๕.๗.๑. การรักษาวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
 ๕.๗.๒ การออกจากราชการ   
๕.๘  งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและเลือ่นขัน้เงินเดือน  
 มอบหมายให้  
 ๑. นายวิรัตน ์ แสงดอกไม้ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ   
 ๒. นายไพฑูรย ์  บุญดุฉาว  ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
 ๓. นางสาวล าใย ทองใบ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานุการ  



๖ 

 

 มีหน้าท่ี  
 ๕.๘.๑ งานประเมินผลการปฏิบัติงาน  

๑. ประชุมวางแผนพิจารณาแบบประเมิน  
๒. แจ้งคณะครู ลูกจ้างประจ าทราบ ก าหนดระยะเวลาการประเมิน  
๓. รวมรวบข้อมูล และสรุปผลการประเมิน  
๔. รายงานผลการประเมินเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
๕. แจ้งผลการประเมินให้คณะครูและลูกจ้างประจ าทราบ  

 ๕.๘.๒. การเล่ือนขั้นเงินเดือน (ตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ) 
 มหีน้าท่ี  
 ๕.๘.๒.๑ การเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ( กรณีปกติ )  
 ๕.๘.๒.๒ การเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ( กรณีพิเศษ )  
 ๕.๘.๒.๓ การเล่ือนขั้นค่าจ้างและการเพิ่มค่าจ้าง  
 ๕.๘.๒.๔ การเล่ือนขั้นค่าตอบแทนพนักงานข้าราชการ  
๕.๙  งำนพัฒนำมำตรฐำนและจรรยำบรรณวิชำชีพ  
 มอบหมายให้  
 นางนารีรัตน ์ สุขเรือง ครูช านาญการ     
 มีหน้าท่ี  
 ๑. ส ารวจข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากร  
 ๒. จัดส่งบุคลากรเข้ารับการอบรมเพื่อพัฒนาเพิ่มพูนความรู้  
 ๓. ส่งเสริมและด าเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ประพฤติตามระเบียบวินัย มาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ  
 ๔. จัดท าเอกสารเผยแพร่แก่บุคลากร  
 ๕. รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
๕.๑๐ งำนทะเบียนประวัติ  เคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์  กำรขออนุญำตไปต่ำงประเทศ  กำรขอต่อใบอนุญำต
ประกอบวิชำชีพ  และกำรลำศึกษำต่อ 
 ๕.๑๐.๑ งานทะเบียนประวัต ิและการขออนุญาตไปราชการ 
 มอบหมายให้  
 นางนารีรัตน ์ สุขเรือง ครูช านาญการ  
  มีหน้าท่ี 
 ๑. จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู ลูกจ้าง และบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นปัจจุบัน  และการขอ
อนุญาตไปราชการ 
 ๒. งานอื่น ๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๕.๑๐.๒ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
 
 



๗ 

 

 มอบหมายให้  
 นางสาวล าใย ทองใบ ครูช านาญการพิเศษ  
  มีหน้าท่ี 
 ๑. ตรวจสอบและเสนอผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนและสมควรได้รับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  
 ๒. ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายก าหนด  
 ๓. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรก   
คุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
ทางการศึกษา   
 ๔.  งานอื่น ๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๕.๑๐.๓ การขออนุญาตไปต่างประเทศ  การขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  และการลาศึกษาต่อ 
 มอบหมายให้  
 นายไพฑูรย ์ บุญดุฉาว ครูผู้ช่วย  
  มีหน้าท่ี 
 ๑.  ด าเนินการขออนุญาตข้าราชการครูไปต่างประเทศตามแนวปฏิบัติว่าด้วยการขออนุญาตไปต่างประเทศ 
 ๒.  ประสานงานการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตามข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพ  พ.ศ. ๒๕๕๙ 
 ๓.  ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๔.  งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
๕.๑๑  งำนส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม  
 มอบหมายให้  
 ๑. นางปราณี ด ามินเสก ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ  
 ๒. นางอารีวรรณ์  แร็พพ์ส ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ  
 ๓. นางสุทิน  สุขกล่ า ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ  
 ๔. นางล าใย  ด้วงน้อย ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ  
 ๕. นางทับทิม  สุวรรณปักษิณ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ  
 ๖. นางสาวกุหลาบ ภู่ผะกา ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ  
 ๗. นางศิริพร  เมืองทอง ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๘. นายรัฐกิตต์ิ  สุคนธ์ปิยสิริ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๙. นางสาวรัชนี  ชูเมือง ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๑๐.นายชยุตพันธุ์ แจ่มโภคนิษฐ์ ครูช านาญการ  กรรมการ 
 ๑๑.นางช่อทิพย์  กองเทียม ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานุการ 
 
 



๘ 

 

 มีหน้าท่ี  
 ๑. ศึกษาสภาพปัญหาเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรยีน และระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
 ๒. ประชุมช้ีแจงให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย เพื่อสร้างความเข้าใจและให้ความร่วมมือในการดูแลช่วยเหลือและ
พัฒนาพฤติกรรมนักเรียน  
 ๓. วางแผนก าหนดการด าเนินงานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 
 ๔. ด าเนินการบริหารงานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน  
 ๕. ควบคุม ก ากับ ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรให้ด าเนินไปตามแผนอย่างมีประสิทธิภาพ  
 ๖. ประเมินผลการปฏิบัติงานและความพึงพอใจของบุคลากรและผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่าย เพื่อการปรับปรุง
พัฒนาการด าเนินการเป็นระยะๆ  
๕.๑๒  งำนลงเวลำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร  กำรลำ  และงำนเวร – ยำมรักษำกำรณ์สถำนที่รำชกำร  

๕.๑๒.๑  งานลงเวลาปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  การลา 
 มอบหมายให้  
 นางพรนภัส พัฒนถาวร ครูช านาญการพิเศษ 
 มีหน้าท่ี 
 ๑.  ควบคุมดูแลการลงเวลาปฏิบัติหน้าท่ีราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตาม
ระเบียบของทางราชการ 
 ๒.  ควบคุมดูแลการลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ  พ.ศ.๒๕๕๕ 

๕.๑๒.๒  งานเวร – ยามรักษาการณ์สถานท่ีราชการ  
 มอบหมายให้   
 นายพัฒนา เพชรอ าไพ ครูช านาญการพิเศษ    
 มีหน้าท่ี  
 ๑. จัดประชุมวางแผนแบ่งหน้าท่ีรับผิดชอบ  
 ๒. จัดท าค าส่ังเวรวันหยุดราชการ เวรกลางคืน เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนามส่ังการ  
 ๓. จัดท าแบบบันทึกการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามรักษาการณ์  
 ๔. ติดตาม / สรุปผล น าเสนอรองผู้อ านวยการ และผู้อ านวยการตามล าดับ ในวันถัดไป  
 ๕. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ีเวร – ยามรักษาการณ์ในรอบเดือน  
๕.๑๓  งำนกิจกรรมเวรประจ ำวัน 
 มอบหมายให้  
 ๑. นายวิรัตน ์ แสงดอกไม้ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ  
 ๒. นายไพฑูรย ์  ชูชีพ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ  
 ๓. นางอารีวรรณ์  แร็พพ์ส ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ  
 ๔. นายรัฐกิตต์ิ  สุคนธ์ปิยสิริ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ  
 ๕. นางอัจฉรา  ตุ้มสุวรรณ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ  
 ๖. นางสาวอัมพร สารวัตร ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ  
 ๗. นายไพฑูรย ์  บุญดุฉาว ครูผู้ช่วย   กรรมการและเลขานุการ 



๙ 

 

 มีหน้าท่ี  
 ๑. ก าหนดแนวปฏิบัติกิจกรรมหน้าเสาธง   
 ๒. จัดนักเรียนเป็นผู้น าในการเคารพธงชาติ  สวดมนต์  แผ่เมตตา  กล่าวค าปฏิญาณ 
 ๓. ฝึกนักเรียนปฏิบัติกิจกรรมหน้าเสาธงร่วมกับงานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
 ๔. ประสานงานการปฏิบัติกิจกรรมร่วมกับหัวหน้าระดับ  สภานักเรียน 
 ๕. ก ากับ  ติดตาม  ดูแลความเรียบร้อยในการเข้าแถวและในขณะฟังข่าวสารจากทางโรงเรียน 
 ๖. ประสานงานกับงานกิจการนักเรียน  ติดตามนักเรียนท่ีมาเข้าแถวไม่ทันเคารพธงชาติและส่งต่อ 
 ๗. สรุปผล  ประเมินผล  รายงานผล   
๕.๑๔  งำนเลขำนุกำร  แผนงำน  พัสดุ  กลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
 มอบหมายให้  
 ๑. นางสาวศรีนวล ขิระนะ ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
 ๒. นางนารีรัตน ์ สุขเรือง ครูช านาญการ  กรรมการ 
 ๓. นางสาวล าใย ทองใบ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 มีหน้าท่ี  
 ๑. ศึกษาระเบียบ  นโยบาย  และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณ  งานพัสดุ  และงานอื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง  
 ๒. ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ  ตลอดจนบุคลากรหรือหน่วยงานอืน่ ๆ 
 ๓. งานอื่น  ๆ  ท่ีรับมอบหมาย 
๕.๑๕ งำนตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำน  
 มอบหมายให้  
 ๑. นายวิรัตน ์ แสงดอกไม้ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ  
 ๒. นายพัฒนา  เพชรอ าไพ ครูช านาญการพิเศษ  รองประธานกรรมการ  
 ๓. นางพรนภัส  พัฒนถาวร  ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ   
 ๔. นางปราณี  ด ามินเสก ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๕. นางสาวล าใย  ทองใบ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๖. นางนารีรัตน ์  สุขเรือง ครูช านาญการ  กรรมการ   
 ๗. นายไพฑูรย ์  บุญดุฉาว ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
 ๘. นางสาวศรีนวล       ขิระนะ      ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานุการ  
 มีหน้าท่ี  
 ๑. ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้อง  
 ๒. ก าหนดมาตรฐานและตัวบ่งช้ีหรือดัชนีช้ีวัดผลการปฏิบัติงานของงานตามโครงสร้างและรายบุคคล     
โดยการมีส่วนร่วมของบุคลากรทุกฝ่าย  
 ๓. สร้างความเข้าใจการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยให้เป็นข้อตกลงร่วมกันของบุคลากรทุกคน  
 ๔. สร้างเครื่องมือในการประเมินมาตรฐาน ควบคุม ก ากบั ติดตามการปฏิบัติงาน  
 ๕. ประเมินการปฏิบัติงานตามเครื่องมือของสถานศึกษาท่ีจัดท าขึ้น  
 ๖. จัดระบบการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลและการรายงานผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  



๑๐ 

 

 ๗. ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลตามระบบท่ีก าหนดไว้  
 ๘. จัดท ารายงานผลประเมินและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สาธารณชนรับทราบ  
 ๙. ปรับปรุงและพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงานผลการประเมิน  
 
๖.  กลุ่มบริหำรวิชำกำร  
 นายปัญญา โสดถานา   รองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารวิชาการ  
 นางนิศารัตน์     ยกให้    ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารวิชาการ   
 มีหนาท่ี  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน เป็นท่ีปรึกษาของผู้อ านวยการ  เกี่ยวกับงานวิชาการของ
สถานศึกษา  และติดตามดูแลบริหารงานวิชาการ ช่วยผู้อ านวยการ ควบคุม ติดตามดูแล การเรียน  การสอน การ
ปฏิบัติงานวิชาการของครู บริหารจัดการในกลุ่มบริหารวิชาการ  รับผิดชอบในการควบคุม ดูแลการเรียนการสอน  
การฝึกอบรมครู  การวัดผลการศึกษา  การจัดแผนการเรียน  งานหลักสูตรและการสอน  งานวิจัยและพัฒนา  งาน
ส่ือการเรียนการสอน  งานทะเบียน  งานวัดผลและการประเมินผล งานห้องสมุด  งานแนะแนวการศึกษาและ
อาชีพ และงานอื่น ๆ ท่ีผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย รวมท้ังบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ และ กิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน ดังนี้ 

๑. การก าหนดเป้าหมาย ของการท างานของโรงเรยีน ให้สามารถด าเนินงานไปสู่เป้าหมาย เป้าหมายของ   
การด าเนินงาน ตามมาตรฐานการศึกษาของโรงเรยีน  และไทยแลนด์ ๔.๐ 

๒. จัดแบ่งงานด้านวิชาการออกเป็นด้านๆ ตามภาระหน้าท่ีงานวิชาการของโรงเรียน และหลักคุณธรรมน า
วิชาการ และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเตรียมกำรรับกำรพัฒนำสู่โรงเรียนมำตรฐำนสำกล (TQA) 

๓. ก าหนดนโยบาย  แผนงาน  โครงการ  และกิจกรรม  และการปรับปรุงเพิ่มเติมหรือจัดท าแผนกลยุทธ์  
และแผนปฏิบัติงานของสถานศึกษา ให้ครอบคลุมการพัฒนาการศึกษาตามแนวทางปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง
ของสถานศึกษา  มีการด าเนินการตามแผนอย่างเป็นระบบ  และมีการติดตามประเมินผลอย่างต่อเนื่อง รวมท้ัง 
วางแผนใช้งบประมาณ การใช้อาคารเรียน อาคารประกอบ ส่ิงอ านวยความสะดวก และทรัพยากรอื่นๆ ได้อย่าง
ประหยัดและเกิดประโยชน์สูงสุด  

๔. จัดบรรยากาศและสภาพแวดล้อมภายในสถานศึกษาให้เป็นแหล่งเรียนรู้  กระบวนการเรียนรู้  ปลูกฝัง  
หล่อหลอม คุณลักษณะอันพึงประสงค์  และเอื้อต่อกระบวนการจัดการเรียนการสอน   

๕. จัดการเรียนการสอนตามเนื้อหาสาระท่ีก าหนดไว้ใในหลักสูตรท่ีสอดคล้องกับวิถีชีวิตของผู้เรียน  เน้น
กระบวนการการคิดวิเคราะห์  เน้นการปฏิบัติจริง  เพื่อน าไปสู่การปฏิบัติตนท่ีเหมาะสม  ในชีวิตประจ าวัน   

๖. จัดการศึกษาแบบเรียนรวม (Inclusive Education) ส าหรับเด็กพิการท้ัง 9 ประเภทและผู้ด้อยโอกาส 
ท้ัง 10 ประเภท โดยการคัดกรอง วินิจฉัยตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องก าหนดประเภทและหลักเกณฑ์
ของคนพิการทางการศึกษา พ.ศ.2552 ให้ผู้เรียนพิการสามารถเข้าถึงระบบการศึกษาหรือระบบ การเรียนการสอน
ได้อย่างเท่าเทียมกับผู้เรียนท่ัวไป  จัดท าแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล(Individualized Education 
Program : IEP) บริการสนับสนุนส าหรับนักเรียนท่ีมีความต้องการจ าเป็นพิเศษทางการศึกษา (Student Support 
Services : SSS) 

๗. วัดและประเมินผลการเรียนรู้ให้ครอบคลุมท้ัง  4  ด้านได้แก่  ความรู้  (Knowledge) ทักษะ
กระบวนการ  (Process) และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  (Attribute) และสมรรถนะท่ีส าคัญ(Competency) 



๑๑ 

 

๘. จัดระบบการนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษา  เพื่อพัฒนาระบบการบริหารจัดการและกระบวนการ
เรียนการสอน  วิเคราะห ์วิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน 
 ๙. งานอื่น ๆ ท่ีรับมอบหมาย 
๖.๑  งำนส ำนักงำนแผนงำน และพัสดุ กลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 มอบหมายให้  
 ๑. นางสาวอัมพร  สารวัตร ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาวศิริพร จุ้ยปาน ครูอัตราจ้าง กรรมการ  
 มีหน้าท่ี  

๑. ปฏิบัติหน้าท่ีบริหารงานกลุ่มงานวิชาการ อาทิ ลงทะเบียน - รับส่งหนังสือราชการ  และเอกสาร 
อย่างเป็นระบบ 
 ๒. ติดตามเรื่องต่าง ๆ  ท่ีมอบให้ผู้เกี่ยวข้องรับไปด าเนินการ  ให้เสร็จทันตามก าหนดเวลา 
 ๓. จัดเตรียม  จัดหาอุปกรณ์  ช่วยเหลือในการปฏิบัติงาน และอ านวยความสะดวกและให้บริการ          
การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงาน  
 ๔. วางแผนการใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ต่าง ๆ ก าหนดแนวทางการพัฒนางานกลุ่มบริหารวิชาการ  ให้ครอบคลุม
โครงสร้าง ภารกิจ และกลยุทธ์ ซึ่งสอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา 
ตามแผนปฏิบัติการโรงเรียน 
 ๕. น านวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานทางวิชาการ 
 ๖. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานกลุ่มต่าง ๆ ตลอดจนบุคลากรหรือหน่วยงานอื่นๆ เช่น ศูนย์การศึกษา
นอกโรงเรียน (กศน.พิจิตร) 
 ๗. การรวบรวมข้อมูลและจัดท าระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ ให้เป็นระบบ สะดวกในการ
น าไปใช้ และเป็นปัจจุบัน สามารถเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
  ๘. ควบคุม ดูแลและจัดท างบประมาณของกลุ่มวิชาการ และจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ  

 ๙. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ  ตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะๆอย่าง
ต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 

 ๑๐. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนางานกลุ่มบริหารวิชาการ  และกระบวนการปฏิบัติงานให้ 
เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
  ๑๑. งานอื่น ๆ ท่ีรับมอบหมาย 
๖.๒  งำนพัฒนำหลักสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้  
 มอบหมายให้  
 ๑. นางเครือมาส ค าเขียน       ครูช านาญการพิเศษ   ประธานกรรมการ 
 ๒. นางกุลิสรา ครุฑหลวง ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๓. นายชัยณรงค์ ฉายศรี ครูช านาญการ  กรรมการ 
 ๔. นายรัฐกิตต์ิ สุคนธ์ปิยสิริ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๕. นางลดาวัลย์ เถาวัลย์ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๖. นายภูเบศ ภวัตพิบูล ครูช านาญการ  กรรมการ 
 ๗. นางอรกัลยา จันทรสมบัติ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 



๑๒ 

 

 ๘. นางทิพพร ประยูรยิ้ม ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๙. นางอุมาพร เดชจบ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๑๐. นางสาวปริณดา วิเศษผล ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๑๑. นางนิศารัตน ์ ยกให ้ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๑๒. นายทรงยศ สกุลยา ครู  กรรมการและเลขานุการ 
 ๑๓ นางสาวลลิตา เนตรแสงศรี ครูช านาญการ  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 มีหน้าท่ี  
        ๑. ประชุมเพื่อวางแผน  การจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา การจัดการเรียนการสอน  การจัดตารางสอน การ
เปิดรายวิชาต่างๆ รายวิชาเพิ่มเติม ควบคุม  ติดตาม  ดูแล และบริหารจัดการกลุ่มสาระฯ และก าหนดแผนจัด
กิจกรรมการเรียนรู้รว่มกับครูภายในกลุ่มสาระโดยจัดท าเป็นปฏิทินปฏิบัติงานเป็นรายสัปดาห์ รายเดือน รายภาค 
หรือรายปีการศึกษา ให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา ท่ีได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา   
ขั้นพื้นฐาน และมีคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
 ๒. จัดครูเข้าสอนโดยค านึงถึงความรู้ ความสามารถและความถนัด หรือการใช้ส่ืออุปกรณ์การเรียนการสอน
จัดกลุ่มการเรียนตามโครงสร้างของหลักสูตร โดยค านึงถึงความพร้อมด้านอาคารสถานท่ี บุคลากร และวัสดุ
ครุภัณฑ์ 

๓. วางแผนการใช้หลักสูตรของสถานศึกษา และพิจารณาและคัดเลือกหนังสือท่ีมีคุณภาพภายในกลุ่มสาระ
การเรียนรู้และตามนโยบาย 

๔. บริหารจัดการในกลุ่มสาระฯ ให้ครูพัฒนาแผนการสอนรายวิชาท่ีเป็นมาตรฐานกลาง เพื่อให้ผู้สอน
สามารถปรับใช้ตามความเหมาะสมและให้น าการสอนไปสู่การเรียนรู้มากท่ีสุด ต้ังแต่วิเคราะห์หลักสูตร วิเคราะห์
ผู้เรียน ออกแบบหน่วยการเรียนรู้ ก าหนดเป้าหมายในการจัดการเรียนรู้ จัดท า ใช้ ปรับปรุงหน่วยการเรียนรู้ และ
แผนการจัดการเรียนรู้ 

๕. การจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยการจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัด
ของผู้เรียน ท้ังด้านความรู้ ทักษะ/กระบวนการ และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ให้สอดคล้องกับหลักสูตรโรงเรียน 

๖. จัดบรรยากาศ ส่ิงแวดล้อม และแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้ น าภูมิปัญญาท้องถิ่น 
หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง หรือเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่น มามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนรู้ตามความ
เหมาะสม 

๗. จัดหา จัดท า ใช้ บ ารุงรักษาและส่งเสริมการผลิตส่ือการจัดการเรียนรู้ น าส่ือและอุปกรณ์การจัดการ
เรียนรู้ไปใช้ในการจัดการเรียนรู้ บ ารุงรักษาและเก็บไว้อย่างเป็นระบบ ตลอดจนการประเมินผลการพัฒนาการใช้ 
การผลิตส่ือและอุปกรณ์การจัดการเรียนรู้อย่างสม่ าเสมอ และจ าหน่ายเมื่อหมดอายุหรือเส่ือมสภาพ 

๘. จัดตารางสอนรายบุคคลในกลุ่มสาระฯ และตารางการใช้ห้องเรียน ตลอดจนการติดตามการจัดการ
เรียนรู้ตามตารางสอนให้ถูกต้อง 

๙. ส ารวจหนังสือแบบเรียน หนังสืออ่านประกอบ ปรับปรุงอุปกรณ์การเรียนการสอน วิธีการสอน และ 

การจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรที่ส าคัญส าหรับกลุ่มสาระการเรียนรู้นั้นๆ 
๑๐. จัดสอนแทนภายในกลุ่มสาระฯ เมื่อมีครูภายในกลุ่มสาระฯ ลาป่วย ลากิจ หรือติดราชการ และติดตาม

ผลการปฏิบัติ   



๑๓ 

 

๑๑. จัดสอนซ่อมเสริม ส าหรับนักเรียนท่ีมีปัญหาการเรียน หรือไม่ผ่านการประเมินผล แล้วน าผลการสอน
ซ่อมเสริมมาวิเคราะห์และรายงาน  

๑๒. จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตร ได้แก่ ชุมนุม ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด นักศึกษาวิชาทหาร
และกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ โดยเปิดโอกาสให้นักเรียนเลือกเข้ากิจกรรมและมีส่วนร่วมใน
กิจกรรมนั้นตามความต้องการ ความสนใจและความถนัดของนักเรียน 

๑๓. จัดกิจกรรมเพื่อยกระดับคุณภาพนักเรียน ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ลงวันท่ี ๑๘ เมษายน ๒๕๕๗ 

๑๔. วิเคราะห์พัฒนาการของผู้เรียนเป็นรายบุคคลและรายระดับ จากผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน การสอบ    
o-net การสอบเรียนต่อสถาบันอุดมศึกษา และจัดกิจกรรมเสริมหลักสูตร จัดสอนแทน 

๑๕. ให้ครูพัฒนาส่ือการเรียนรู้ที่เหมาะสมและสอดคล้องกับการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนส าคัญท่ีสุด 
๑๖. ด าเนินการวิจัยในช้ันเรียนเพื่อแก้ปัญหาและพัฒนากระบวนการเรียนรู้และกระบวนการวัดและ

ประเมินผล 
๑๗. นิเทศภายใน แลกเปล่ียนประสบการณ์การด าเนินงานเพื่อพฒันาคุณภาพการเรียนการสอนและ

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
๑๘. ตรวจ วิเคราะห์ เสนอแนะ ข้อสอบ ของครูในกลุ่มสาระให้ตรงกับตัวชี้วัดหรือผลการเรียนรู้ รวบรวม

ข้อมูลเพื่อปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรรายวิชาและการจัดกระบวนการเรียนรู้ ในกลุ่มสาระฯ ตลอดจนตรวจสอบ
และประเมินการบริหารหลักสูตรในภาคเรียนท่ีแล้วมา และวางแผนพัฒนาการบริหารหลักสูตรในภาคเรียนต่อไป 

๑๙. รายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและผลการบริหารหลักสูตรของกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ โดยเน้นผลท่ีเกิดขึ้นกับผู้เรียนต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของโรงเรียนและ
ผู้เกี่ยวข้อง 

๒๐.  จัดท าแฟ้มแผนการจัดการเรียนรู้เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาและเพื่อรองรับการประเมิน 
๒๑.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๖.๓  งำนวัดและประเมินผล  
 มอบหมายให้  
 ๑. นางนพรัตน์  พันธ์กสิกร ครูช านาญการ ประธานกรรมการ 
 ๒. นางนพคุณ บุญพระคุ้มครอง ครูช านาญการ เจ้าหน้าท่ีงานวัดผล ม.ต้น 
 ๓. นางสาววัชรี สายโต ครู เจ้าหน้าท่ีงานวัดผล ม.ปลาย 
 มีหน้าท่ี  

๑. จัดท าระเบียบ แนวปฏิบัติ การวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 
๒. จัดท าคู่มือการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน แนวทางการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียนส่ือความ 

แนวทางการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสมรรถนะส าคัญของผู้เรียน 
 ๓. ส่งเสริม นิเทศ  ติดตาม ควบคุมและก ากับให้ครูด าเนินการวัดผล และ ประเมินผลการเรียนการสอนโดย
เน้นการประเมินตามสภาพจริง จากกระบวนการปฏิบัติ และ ช้ินงาน ตามประกาศ สพฐ. เรื่อง แนวปฏิบัติในการ
ยกระดับคุณภาพนักเรียน ระดับการศึกษาช้ันพื้นฐาน ลงวันท่ี ๑๘ เมษายน ๒๕๕๗ ข้อ ๗ และข้อ ๘ ดังนี้ 



๑๔ 

 

๔. ด าเนินงานสอบกลางภาคเรียน และปลายภาคเรียน ๕. ใช้โปรแกรม ปพ.๕ รวบรวมข้อมูล สังเคราะห์ 
และสรุปผลการสอน เมื่อส้ินภาคเรียน จาก “ ใบสรุปผลการเรียนรายวิชา” ท่ีครูผู้สอนสรุปผลในรายวิชาต่าง ๆ 
แล้วน าเสนอผู้อ านวยการเพื่ออนุมัติผลการเรียน 

๖. ด าเนินการจัดท าข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียน กรอกข้อมูล ติดตาม ตรวจสอบการกรอกข้อมูล
ของครู ในระบบงานวัดผล และส่งต่องาน GPA และงานทะเบียน 

๗. ด าเนินการรับค าร้องการสอบแก้ตัว การลงทะเบียนเรียนซ้ า  ตรวจสอบ ติดตาม ประสานงาน และแก้ไข 
ผลการเรียนของนักเรียน แล้วประกำศผลกำรสอบแก้ตัว กำรเล่ือนช้ัน รวบรวมผลส่งงาน GPA  และรายงานผล
เมื่อส้ินสุดระยะเวลาท่ีก าหนด 

๘. ประสานงานผู้ปกครอง ครูที่ปรึกษา ครูแนะแนว  หัวหน้ากลุ่มสาระ ครูประจ าวิชา และหัวหน้าระดับ
เพื่อติดตามแก้ไขปัญหาการเรียน ศึกษาค้นคว้า วิจัย เพื่อค้นหาแนวทางการแก้ปัญหานักเรียนติดตามนักเรียนท่ีมี
ปัญหาการจบหลักสูตร  

๙. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานวัดผล 
๑๐. จัดท าผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน หาค่าร้อยละ ค่าเฉล่ีย จ าแนกเป็นรายวิชา จ าแนกตาม

ระดับช้ัน กลุ่มสาระ ทุกภาคเรียนและปีการศึกษา ให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา แล้วรายงานใน SAR 
๑๑.  ด าเนินการให้ครูวิเคราะห์ข้อสอบในรายวิชา การจัดท าคลังข้อสอบ เพื่อใช้ในการพัฒนาการเรียน   

การสอนต่อไป 
๑๒.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๖.๔  งำนทะเบียน  
 มอบหมายให้  
 ๑. นางนิศารัตน์ ยกให ้ ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
 ๒. นางอรกัลยา จันทรสมบัติ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๒. นางกนกวรรณ บุญเสรฐ ครูช านาญการ กรรมการ 
 มีหน้าท่ี  
 ๑. ด าเนินการเขียนทะเบียนนักเรียน ในสมุดทะเบียนนักเรียน 
 ๒. จัดพิมพ์และตรวจสอบผลการจบการศึกษา ออกหลักฐานทางการศึกษา กรณีนักเรียนย้ายสถานศึกษา 
จบการศึกษา การรับรองการเป็นนักเรียน แล้วจัดท าเอกสารประเมินผลตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นพื้นฐาน  

     - ระเบียนแสดงผลการเรียน      ( ปพ. ๑ )  
     - หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา    ( ปพ. ๒ )  
     - แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา ( ปพ. ๓ ) 
รวมท้ัง เก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

๓. จัดท าเอกสารนักเรียนย้ายออกจากโรงเรียน และรับย้ายนักเรียน 
๔. ตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนท่ีหน่วยงานอื่นประสานมาใหต้รวจสอบ 
๕. จัดท าทะเบียนนักเรียน ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 



๑๕ 

 

๖.๕  งำน GPA/PR 
 มอบหมายให้  
 นางเครือมาส ค าเขียน   ครูช านาญการพิเศษ          ประธานกรรมการ 
 มีหน้าท่ี  
 ๑. ร่วมมือกับงำนทะเบียนและงำนวัดผลจัดท ำผลกำรเรียน ผลกำรเรียนเฉล่ียสะสมและต ำแหน่งเปอร์เซนต์
ไทล์ของนักเรียน(GPA และPR) และรำยงำนต้นสังกัด 
 ๒. วางแผนการด าเนินงาน เกี่ยวกับงาน GPA 

๓. ด าเนินการจัดท าข้อมูล GPA ตามแนวปฏิบัติของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  และ
บริกำรข้อมูลผลกำรเรียน GPA/PR แก่ครู นักเรียน และผู้ปกครองท่ีมำติดต่อ  ด้วยโปรแกรมต่าง ๆ ดังนี้ 
 - โปรแกรม Students2551 Version III  เป็นโปรแกรมระบบงานทะเบียน-วัดผลและสารสนเทศนักเรียน
(Students2551) ส าหรับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน 2551 
 -โปรแกรมวัดผลรายภาคเรียน (Semester2551 Version III) โปรแกรมวัดผลรายภาคเรียน 
(Semester2551) เป็นโปรแกรมระเบียนผลการเรียนรายภาคหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 2551  
 -โปรแกรมวัดผลรายวิชา (BookMark2551 Version III) เป็นโปรแกรมวัดผลรายวิชา (BookMark2551) 
เป็นโปรแกรมส าหรับจัดท าสมุดประเมินผลรายวิชา (ปพ.5) 
 -โปรแกรม Gpaxmix2551 Version III เป็นโปรแกรมส าหรับหลอมรวมข้อมูล GPA 
 -โปรแกรมจัดตารางสอน 
        ๔. ด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน  ลงทะเบียนนักเรียน ข้อมูลผลการเรียนในโปรแกรม รวมท้ังรายงาน 
แบบค าร้องต่าง ๆ อาทิ ค้นหาข้อมูลสารสนเทศนักเรียน ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตามกลุ่มสาระการเรียนรู ้
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนแยกเป็นรายวิชา ผลการเรียนเฉล่ียรวม(GPAX) ผลการเรียนเฉล่ียกลุ่มสาระ (GPA) 
 ๕. ออกเลขประจ าตัวนักเรียน 
 ๖. จัดท ารายช่ือนักเรียน และการจ าหน่ายนักเรียน 
 ๗. เทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนท่ีรับย้ายเข้าใหม่ระหว่างปี 

๘. พิจารณาท่ีมีผลการเรียนของแต่ละระดับช้ัน ๓.๕ เพื่อรับประกาศเกียรติคุณ เหรียญทอง และ ๓.๗๕ ขึ้น
ไปเพื่อรับประกาศเกียรติคุณ เหรียญทองเกียรติยศ 

๙. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๖.๖  งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ  
 มอบหมายให้  
 นางสาวณิชกมล มีศิริ ครู  
 มีหน้าท่ี  

๑. ศึกษา วิเคราะห์ และสังเคราะห์รายงานการวิจัย รวบรวม จัดท าแนวทางเพื่อน ามาใช้ในการบริหาร 
จัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการของสถานศึกษา 

๒. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 



๑๖ 

 

๓. จัดให้ครูน ำควำมรู้ไปด ำเนินกำรวิเครำะห์วิจัย และน ำผลกำรวิเครำะห์ วิจัยไปใช้ในกำรพัฒนำกำรเรียนรู้
ของผู้เรียน 

๔. วิจัยและรายงานการวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรูต้ามหลักสูตรการศึกษาสถานศึกษา 

๕. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๖.๗  งำนสื่อกำรสอน และเทคโนโลยีเพือ่กำรศึกษำ 
 มอบหมายให้  
 ๑. นางสาวนภาพร สิงห์รา ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
        ๒. นายบุญรอด ชูเมือง ครูช านาญการพิเศษ         กรรมการ 
 ๓. นายสัณห์ชัย           สิริปิยานนท์     ครูช านาญการ                กรรมการ 
        ๔. นายไพบูลย์            พละกสิกร       ครู กรรมการ 
        ๕. นายวรวุฒ ิ ศิริอ่อน พนักงานราชการ  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าท่ี  
 ๑. ศึกษา วิเคราะห์ความจ าเป็นในการใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอนและการบริหารงาน
วิชาการ  

๒. จัดหาส่ือและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน การพัฒนางานด้านวิชาการ และจัดเก็บรักษา 
จัดท าทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ ซ่อมแซม และจ าหน่ายเมื่อเส่ือมสภาพหรือหมดอายุการใช้งาน 

๓. พัฒนาครู นักเรียน และบุคลากร เพื่อให้มีความรู้ความสามารถในการใช้ส่ือ และเทคโนโลยี 
 ๔. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยี เพื่อการจัดการ
เรียนการสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น 
 ๕. การประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
           ๖. วางแผน จัด ควบคุมดูแล แก้ไขปัญหา ในการใช้คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ส่ือสาร กล้องวงจรปิด เทคโนโลยี
ระบบเครือข่ายภายในโรงเรียน การใช้อินเตอร์เน็ต จัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันและ
ทันสมัย ตลอดจนสอดส่องดูแลการใช้เครือข่ายคอมพิวเตอร์ของบุคลากร นักเรียน ให้เป็นไปตามระเบียบ พ.ร.บ.
ความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๖.๘  งำนพัฒนำแหล่งเรียนรู้และห้องสมุด 
 มอบหมายให้  
 ๑.  นางช่อทิพย์ กองเทียม ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
 ๒.  นางปราณี ด ามินเสก ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
        ๓.  นายชยุตพันธุ์ แจ่มโภคนิษฐ์ ครูช านาญการ กรรมการ 
 ๔.  นายสัณห์ชัย         สิริปิยานนท์       ครูช านาญการ               กรรมการ 
 ๕.  นางอารีวรรณ์ แร็พพ์ส ครูช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าท่ี  

๑. ส ารวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นทั้งในสถานศึกษา ชุมชน  ท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา แล้วจัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ 



๑๗ 

 

๒. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นให้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคลองค์กร 
หน่วยงาน 

๓. จัดต้ัง และ พัฒนาแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นรวมทั้งพฒันาให้เกิดองค์ความรู้ 
๔. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งใน และนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุม

ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
๕. ร่วมกับกลุ่ม/กลุ่มงาน/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 

 ๖. พัฒนาห้องสมุดให้เป็นหอสมุด SLP Park ท่ีสามารถเป็นแหล่งเรียนรู้ของชุมชนและของจังหวัดพิจิตร 
๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๖.๙  งำนนิเทศกำรศึกษำ  
 มอบหมายให้  
 ๑. นางสาวปริณดา   วิเศษผล ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ   
 ๒. นายทรงยศ สกุลยา ครู  กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าท่ี  

๑. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ การเรียนการสอนในโรงเรียน และการสอนแทน 

๒. นิเทศ ติดตาม จัดหาผู้นิเทศ เครื่องมือการนิเทศ เอกสารเกี่ยวกับการนิเทศ งานวิชาการ 
๓. พัฒนาครูให้มีความรู้ความสามารถในการนิเทศท้ังผู้ให้การนิเทศ และผู้รับการนิเทศ 

๔. พัฒนาระบบการนิเทศให้มีความหลากหลาย สนองต่อความต้องของครู บุคลการ และโรงเรียนรวมท้ัง
จัดระบบสารสนเทศและการจัดท ารายงานการนิเทศ 

๕. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๖.๑๐  งำนพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ  
 มอบหมายให้  
 ๑. นางสาวพรเพชร  สิงห์สังข ์ ครูช านาญการ  ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาวละออง  คิมอิ๋ง ครู กรรมการ  
  มีหน้าท่ี  
 ๑. จัดท าระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามท่ีกฎกระทรวงก าหนด ดังนี้  

  ๑.๑ การก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
  ๑.๒ จัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของ สถานศึกษาท่ีมุ่งคุณภาพ ตามมาตรฐานการศึกษาของ

สถานศึกษา  
     ๑.๓ จัดระบบบริหารและสารสนเทศและรวบรวมข้อมูลจัดท าเป็นรูปเล่มและประสานงานกับงาน 
วิชาการ 

  ๑.๔ การด าเนินงานตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
  ๑.๕ จัดให้มีการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
  ๑.๖ จัดให้มีการประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานของสถานศึกษา 
  ๑.๗ จัดท ารายงานประจ าปีท่ีเป็นรายงานประเมินคุณภาพภายใน 
  ๑.๘ จัดให้มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 



๑๘ 

 

๒. จัดโครงสร้างการบริหารที่เอื้อต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  
    ภายในสถานศึกษา  

 ๓. แต่งต้ังคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา โดยอ านาจและหน้าท่ีมีดังนี้  
  ๓.๑ ก าหนดแนวทางและวิธีด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน  
  ๓.๒ ก ากับ ติดตาม ให้ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษา 
        ภายในสถานศึกษา  
  ๓.๓ เสนอสถานศึกษาแต่งต้ังคณะบุคคลท าหน้าท่ีตรวจสอบ ทบทวน และรายงานการพัฒนา คุณภาพ

การศึกษาของสถานศึกษา (รายงานประจ าปี)  
 ๔. สร้างความตระหนัก เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในแก่
บุคลากรภายในสถานศึกษา และร่วมจัดท าแนวปฏิบัติในการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาเพื่อการยอมรับ
และยึดถือปฏิบัติร่วมกัน  
 ๕. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศท่ีมีข้อมูลสารสนเทศครอบคลุมภารกิจและสามารถแสดงถึงประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลของการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษาได้อย่างพอเพียง ถูกต้อง ชัดเจน เป็นปัจจุบัน และสามารถ
จัดเก็บเรียกใช้ข้อมูลสารสนเทศได้อย่างสะดวกรวดเร็ว  
 ๖. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน และสามารถ 
เพิ่มเติมเฉพาะในส่วนท่ีเป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่น  
 ๗. ประสานงานการจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา และจัดท า 
แผนปฏิบัติการประจ าปีรองรับ โดยควรค านึงถึงครอบคลุมในเรื่องต่อไปนี้  

   ๗.๑ เป็นแผนท่ีใช้ข้อมูลจากการวิเคราะห์สภาพปัญหาและความจ าเป็นของสถานศึกษาอย่างเป็น 
ระบบ  

   ๗.๒ ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ผลผลิตและสภาพความส าเร็จของการพัฒนา  
( เช่น ผลสัมฤทธิ์ในวิชาแกนหลักคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ เป็นต้น )  

   ๗.๓ ก าหนดวิธีการด าเนินงาน บทบาทหน้าท่ีของผู้รับผิดชอบ แผนการใช้งบประมาณและทรัพยากร
อย่างมีประสิทธิภาพ ท่ีสามารถน าไปสู่เป้าประสงค์ท่ีก าหนดไว้ได้  

   ๗.๔ ประเมินผลการด าเนินงานและความก้าวหน้าของการพัฒนาสถานศึกษาตามมาตรฐาน 
การศึกษาท่ีก าหนด  

   ๗.๕ จัดท ารายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจ าปี (รายงานประจ าปี) เสนอหน่วยงาน   
ต้นสังกัด หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และเปิดเผยต่อสาธารณชน  

   ๗.๖ ศึกษา วิจัย เพื่อพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้มีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง  
๘. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๖.๑๑  งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
    มอบหมายให้  
    ๑. นางอุมาพร   เดชจบ     ครูช านาญการพิเศษ      ประธานกรรมการ  

หัวหน้ากิจกรรมแนะแนว 
 ๒. นางสาวศรีนวล   ขิระนะ ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
 



๑๙ 

 

 หัวหน้ากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี 
 ๓. นายพัฒนา  เพชรอ าไพ ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 

หัวหน้ากิจกรรมยุวกาชาด 
 ๔. นางอารีวรรณ์  แร็พพ์ส ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 

หัวหน้ากิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
 ๕. ว่าท่ี ร.อ.ปัญญา  ปานลักษณ์ ครู    กรรมการ 

หัวหน้ากิจกรรมชุมนุม 
 ๖. นางสาวอัมพร  สารวัตร ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 

หัวหน้ากิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
     ๗. นางอุมาพร   เดชจบ     ครูช านาญการพิเศษ       กรรมการ 

หัวหน้ากิจกรรมลดเวลาเรียน เพิ่มเวลารู้ 
 ๘. นายทรงยศ  สกุลยา ครู    กรรมการและเลขานุการ 
  มีหน้าท่ี  

๑. ประสานงานในการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และดูแลการด าเนินกิจกรรม   
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ของหลักสูตรสถานศึกษา 
           ๒. ด าเนินการจัดกิจกรรมชุมนุม แนะแนว ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด นักศึกษาวิชาทหาร กิจกรรมเพื่อ
สังคมและสาธารณประโยชน์ 
  ๓. ประสานความร่วมมือกับครูที่ปรึกษาและครูทุกในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๔. บริหารจัดการตามนโยบาย  “ลดเวลาเรียน  เพิ่มเวลารู้”   

 ๕. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๖.๑๒ งำนสำรสนเทศ  
 มอบหมายให้  
 ๑. นางแสงอรุณ เป่ียมงาม  ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ  
 ๒. นายไพบูลย์ พละกสิกร  ครู   กรรมการ 
 ๓. นางสาวลลิตา เนตรแสงศรี  ครูช านาญการ  กรรมการ 
 ๔. นางสาวณิชกมล มีศิริ  ครู   กรรมการ 
 มีหน้าท่ี  
 ๑. งานรับนักเรียนใหม่  จัดท าค าส่ัง พิมพ์ใบสมัคร ใบมอบตัวนักเรียน รับมอบตัวนักเรียน ตรวจสอบ และ
จัดเก็บเอกสารมอบตัว 
 ๒. จัดท าข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการศึกษาและข้อมูลพื้นฐานโรงเรียน (DMC) และรายงาน
ข้อมูลนักเรียน ๑๐ มิถุนายน ๑๐ พฤศจิกายน  และส้ินปีการศึกษา 
 ๓. จัดท าข้อมูลนักเรียนรายบุคคลผ่านระบบ Data Management Center  (EMIS)  
        ๔.  พัฒนาเว็บไซต์ของโรงเรียน 
        ๕.  จัดท าสารสนเทศของโรงเรียน 



๒๐ 

 

๖. ปฏิบติังำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๖.๑๓  งำนห้องเรียนพิเศษ  
  มอบหมายให้  
 ๑. นางสาวปริณดา วิเศษผล ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
 ๒. นายทรงยศ สกุลยา  ครู  กรรมการและเลขานุการ 
       มีหน้าท่ี  

๑. จัดห้องเรียนใหม่ ตามผลการเรียน (K: Knowledge)เมื่อส้ินปีการศึกษา ก ำกับ ติดตำมดูแลงำนห้องเรียน
พิเศษ และจัดกิจกรรมทำงวิชำกำรเพื่อพัฒนำนักเรียนในรูปแบบต่ำงๆ ให้เต็มตำมศักยภำพของแต่ละห้อง 
 ๒. จัดสอบแข่งขันทำงวิชำกำร/ทักษะทำงวิชำกำรภำยในโรงเรียน 
 ๓. ส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการให้กับนักเรียน จัดสอนเสริมท่ีมีควำมเป็นเลิศในระดับช้ันต่ำงๆ 
ประสำนงำนกับกลุ่มสำระจัดส่งนักเรียนไปร่วมประกวด แข่งขันทำงวิชำกำร 

๔. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๖.๑๔ งำนสื่อ สิ่งพิมพ์เอกสำร 
 มอบหมายให้   
 นายพัฒนา  เพชรอ าไพ ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ  
 มีหน้าท่ี  
 ๑. ให้บริการงานพิมพ์หรือพิมพ์ส่ือส่ิงพิมพ์ทุกชนิดทุกประเภทด้วยคุณภาพมาตรฐาน 
 ๒. ด าเนินการอัดส าเนาชุดข้อสอบกลางภาคและปลายภาคการศึกษา ปีการศึกษาละ ๔ ครั้ง 
 ๓. ด าเนินการอัดส าเนาเอกสารประกอบการสอนให้ครู และเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน ด้วยความสะดวก
และรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 
๖.๑๕ งำนสถำนศกึษำพอเพยีง  
 มอบหมายให ้ 
 นายรัฐกิตต์ิ สุคนธ์ปิยสิริ  ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
 มีหน้าท่ี  

๑. หัวหน้าการขับเคล่ือนสู่สถานศึกษา ๔ ด้าน คือ  ด้านการบริหารจัดการ ด้านหลักสูตรและการจัดการ
เรียนการสอน ด้านการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และด้านพัฒนาบุคลากรของสถานศึกษา 

๒. ด าเนินการขับเคล่ือน ให้ผู้เรียนปฏิบัติตนด าเนินชีวิตได้อย่างสมดุลและพร้อมรับต่อการเปล่ียนแปลงใน
ด้านวัตถุ/เศรษฐกิจ เทคโนโลยี สังคม ส่ิงแวดล้อม วัฒนธรรม 

๓. พัฒนาบุคลากรใหรู้้จักใช้และจัดการทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม ได้อย่างสมดุลและพร้อมรับต่อ
การเปล่ียนแปลง ต่างๆ ด าเนินชีวิตอย่างมีฐานรากทางวัฒนธรรม และพร้อมรับต่อการเปล่ียนแปลงทางวัฒนธรรม 
จากกระแสโลกาภิวัตน์ มุ่งสู่ในศตวรรษที่ ๒๑ 

๔. พัฒนาบุคลากรใหม้ีหน่วยการเรียนรู้ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ทุกระดับช้ัน  
๕. ส่งเสริมผู้เรียนใหม้ีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน กิจกรรมต่าง ๆ ในโรงเรียน ท่ีบูรณาการ

หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๖. ใช้แหล่งเรียนรู้ หลุมพอเพียงให้เกิดประโยชน์ และพัฒนาให้เป็นศูนย์กลางการเรียนรู้ในชุมชน 



๒๑ 

 

 ๗. ขับเคล่ือนโรงเรียนให้ผ่านการประเมินสถานศึกษาพอเพียง และพัฒนาเป็นต้นแบบสถานศึกษาพอเพียง 
๘. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๖.๑๖ งำนรับนักเรียน  
 มอบหมายให้   
 ๑. นางแสงอรุณ เป่ียมงาม   ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ  
 ๒. นางสาวล าใย ทองใบ   ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ  
 ๓. นางสาวลลิตา เนตรแสงศรี  ครูช านาญการ  กรรมการ 
 ๔. นางสาวณิชกมล มีศิริ  ครู   กรรมการ 
มีหน้าท่ี  
 ๑. ก าหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายการรับนักเรียน 
จากหน่วยงานต้นสังกัด  
 ๒. จัดท าปฏิทิน แผ่นพับการรับนักเรียนพร้อมใบสมัครเพื่อประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่
นักเรียนและผู้ปกครองท่ีสนใจ  
 ๓. จัดสรรโควตาและคัดเลือกนักเรียน ม.๓ เดิม เข้าเรียนช้ัน ม.๔  
 ๔. จัดท าข้อสอบการสอบคัดเลือกเข้าเรียนช้ัน ม.๑,๔ จัดสอบ ประกาศผล มอบตัวนักเรียน 

๕. รายงานผลการด าเนินงานรับนักเรียน 
๖. รายงานข้อมูลนักเรียนตามระบบ DMC ท่ีเว็บไชต์ http:// portal.bopp-obec.info/obec59/ 
๗. รายงานข้อมูลนักเรียนพิการในโรงเรียนท่ัวไปท่ีจัดการเรียนร่วมและเรียนรวม ในระบบโปรแกรม

สารสนเทศ SET  ท่ี  http:// 106.0.176.62/specialbasic/ และจัดท าแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล(IEP) 
ส าหรับโรงเรียนเรียนรวม 

๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๗. กลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 นางสาววรนารถ  ตันพานิช    ครูช านาญการพิเศษ  ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อ านวยการโรงเรียน 
                                                         กลุ่มบริหารงบประมาณ  
 นายสุรศักด์ิ  ระย้าแก้ว    ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ  
๗.๑ งำนแผนงำน 
 มอบหมายให้    
 ๑. นายไพฑูรย ์   ชูชีพ ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ  
 ๒. นางสดศรี    ชูชีพ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๓. นางสุวิภา กุศลวงษ ์ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 มีหน้าท่ี  
 ๑.  การวางแผนพัฒนาโรงเรียน  

๑.๑ การก าหนดทิศทางการพัฒนาโรงเรียน  
๑.๒ แผนปฏิบัติการโรงเรียน  

 



๒๒ 

 

 ๒.  การวางแผนกลยุทธ์(Strategic Planning)  
๒.๑ จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา (แผนกลยุทธ์)  

 ๒.๒ วิเคราะห์แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี ของ สพฐ.เพื่อการศึกษานโยบาย/กลยุทธ์ ของ สพฐ./  
สพม.๔๑  
 ๒.๓ วิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอกและภายในของสถานศึกษา (SWOT Analysis) เพื่อจัดท า 
กลยุทธ์ และผลผลิตของสถานศึกษาให้เช่ือมโยงไปสู่แผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานของ กระทรวงศึกษาธิการ และแผนบริหารราชการแผ่นดิน ๔ ปี 
ตามล าดับ   
 ๒.๔ จัดวางทิศทางการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาโดยก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
เป้าประสงค์ ของโรงเรียน  
 ๒.๕ ก าหนดประเด็นกลยุทธ์ของสถานศึกษา แนวทางการปฏิบัติงานตามกลยุทธ์ และแนวทาง
การควบคุมเชิงกลยุทธ์  
 ๒.๖ จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา (แผนกลยุทธ์)ให้เห็นจุดประสงค์และเป้าหมาย
ตัวชี้วัดท่ีมีการพัฒนาและโครงการตามวาระแห่งชาติของสถานศึกษา ท่ีเช่ือมโยงไปสู่นโยบายต้นสังกัดและ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
 ๒.๗ เสนอขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจ าปี ต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 ๓. จัดสรรและบริหารงบประมาณ  
 ๔. การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  
. ๕. จัดท าและเสนอของบประมาณ ดังนี้ 
 ๕.๑ น าผลการประกันคุณภาพภายใน และผลประเมินคุณภาพภายนอกวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็ง
โอกาสและอุปสรรค รายมาตรฐานเพื่อก าหนดแนวทางผดุงรักษา หรือปรับปรุงพัฒนา โดยเช่ือมโยงให้เห็น         
จุดปรับปรุงมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างของสถานศึกษา (ภารกิจ ๔ ด้านของสถานศึกษา)  
 ๕.๒ เช่ือมโยงประเด็นกลยุทธ์จากแผนพัฒนาสถานศึกษาและกลยุทธ์ของ สพฐ . เพื่อทบทวน
ภารกิจตามมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสร้างของสถานศึกษาจะเป็นประเด็นท่ีต้องเน้นเป็นพิเศษ  
 ๕.๓ ก าหนดกิจกรรมส าคัญ (โครงการ/กิจกรรม) เพื่อผดุงรักษาปรับปรุง และพัฒนาก าหนด
วงเงินของกิจกรรมส าคัญ จากเกณฑ์ต้นทุนต่อหน่วย และเป็นไปตามกรอบวงเงินของ  MTEF ก าหนดหน่วยงาน
รับผิดชอบตามโครงสร้างและมาตรฐานการปฏิบัติงานแผนปฏิบัติ  
 ๕.๔ เสนอขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษา  
ขั้นพื้นฐาน  
 ๖. การโอนและขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ  
 ๖.๑ การโอนและขอเปล่ียนแปลงงบประมาณเงินเหลือจ่ายจากการด าเนินงานท่ีบรรลุเป้าหมาย
ตามท่ีได้รับงบประมาณ  
 ๖.๒ จัดท ารายงานการด าเนินงานและเป้าหมายความส าเร็จตามวัตถุประสงค์การใช้เงินของ  
งบรายการท่ีมีเงินเหลือจ่าย พร้อมเอกสารการอนุมัติงวดเงินเอกสารส าคัญแสดงการใช้เงินท่ีน้อยกว่างวดเงิน  



๒๓ 

 

 ๖.๓ จัดท าค าขอใช้งบประมาณภายในวงเงินเหลือจ่าย โดยแสดงรายการเหลือใช้พร้อมเอกสาร
ส าคัญประกอบการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบและค าส่ังท่ีก าหนดเสนอไปท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
เพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามอ านาจของผู้อนุมัติ  
 ๗. การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณเหลือจ่ายไปสมทบงบประมาณจัดสรรท่ีสามารถจัดซื้อ จัดจ้างตาม
วงเงิน ดังนี ้
 ๗.๑ จัดท าเอกสารเปรียบเทียบวงเงินท่ีได้รับรายการจัดสรรกับเอกสารส าคัญการจัดซื้อจัดจ้างท่ี
แสดงวงเงินไม่เพียงพอ  
 ๗.๒ เสนองบประมาณสมทบตามท่ีไม่เพียงพอไปท่ี สพท. เพื่อเสนอขอต่อ สพท. ให้ สพท.ปรับลด
รายการการจัดสรรหรือโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณท่ีหมดความจ าเป็นมาสมทบโดยให้เป็นไปตามความเห็นชอบ
ของผู้มีอ านาจ  
 ๘. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ  
 ๘.๑ รายงานต่อส านักงานการศึกษาข้ันพื้นฐานผ่านส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตามแบบรายงาน
ท่ี สพฐ. ก าหนด  
 ๘.๒ รายงานต่อผู้อ านวยสถานศึกษา ระหว่างด าเนินการเพื่อให้ทราบการใช้จ่ายงบประมาณ 
ปัญหาอุปสรรคและผลผลิตท่ีเกิดขึ้นตามเป้าหมายของงาน/โครงการ  
 ๘.๓ รายงานเมื่อส้ินสุดงาน/โครงการ ถึงผลส าเร็จตามเป้าหมายตัวชี้วัดท่ีก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติ
การประจ าปี  
 ๘.๔ จัดท ารายงานผลการด าเนินงานต่อสาธารณชนเมื่อส้ินสุดปีงบประมาณ  
 ๙. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ  
 ๙.๑ จัดเตรียมเอกสารรายงานการด าเนินงานและโครงการพร้อมใบเสร็จการจ่ายเพื่อรองรับ  
การตรวจสอบ ติดตามให้เป็นไปตามระเบียบถูกต้องโปร่งใสและเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของเงินท่ีได้รับจัดสรร  
 ๙.๒ แต่งต้ังบุคลากรทางการศึกษาเพื่อตรวจสอบติดตามในระหว่างปีงบประมาณ  
 ๙.๓ รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาสและส้ินปีงบประมาณตามแบบท่ี สพท. 
ก าหนดต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 ๙.๔ แสดงรายรับของเงินทุกประเภท รายจ่ายเงินตามแผนการรายจ่ายและนอกแผน พร้อม
ประโยชน์ท่ีสถานศึกษาและนักเรียนได้รับต่อคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และสาธารณะชน  

๑๐. การตรวจสอบติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน 
 ๑๐.๑ ตรวจสอบประสิทธิภาพการใช้จ่ายงประมาณต่อหน่วยกิจกรรมและต่อหน่วยผลผลิต โดย
ค านวณต้นทุนต่อหน่วย  
 ๑๐.๒ ตรวจสอบผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดผลผลิตตามท่ีก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี  
 ๑๐.๓ จัดท ารายงานผลการด าเนินงานต่อสาธารณะชน เมื่อส้ินสุดปีงบประมาณ เสนอต่อ
คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อแสดงประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณ ความประหยัด และความคุ้มค่า
การใช้ทรัพยากรของสถานศึกษาพร้อมกับแสดงผลส าเร็จตามเป้าหมายผลผลิตเป้าหมายกิจกรรม และ
ข้อเสนอแนะเชิงปฏิบัติ ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย  
 ๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 
 



๒๔ 

 

๗.๒. งำนกำรเงิน  
 มอบหมายให้    
 ๑. นางสาววรนารถ    ตันพานิช ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างานการเงิน  
 ๒. นางวิลาสินี    อ าพันพงษ ์ ครูช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 ๓. นางสาวสุพรรณ ี   บุญเปี่ยม ครูช านาญการ เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 ๔. นางสาววรัญญา ม่วงวัดท่า ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 มีหน้าท่ี  
 ๑. การบริหารการเงิน  

๑.๑ ถือปฏิบัติตามท่ีระบบบัญชีส่วนราชการก าหนด  
๑.๒ จัดท าบัญชีตามคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.๒๕๑๕  
๑.๓ รายงานการเงินส่งเขตพื้นท่ีภายใน ๑๕ วันของเดือนถัดไป  

 ๒. การเบิกเงินจากคลัง  
สถานศึกษาเบิกเงินจากคลัง โดยเบิกผ่านส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

 ๓. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน  
 ๓.๑ วิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและเงิน
รายได้แผ่นดินให้ถือปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ๓.๒ การรับ-จ่ายเงินและเก็บรักษาเงินรายได้สถานศึกษาให้ถือปฏิบัติตามระเบียบและหนังสือส่ัง
การท่ีเกี่ยวข้องดังนี้  
 ๓.๒.๑ ระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยการบริหารจัดการเกี่ยวกับ
เงินรายได้ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐานท่ีเป็นนิติบุคคล ในสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๙  
 ๓.๒.๒ ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์อัตราและวิธีการ
น าเงินไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นท่ี
การศึกษา พ.ศ.๒๕๔๙  
 ๓.๒.๓ หนังสือกรมบัญชีกลางท่ี กค ๐๔๑๔/๐๗๕๐๙ ลงวันท่ี ๕ มกราคม ๒๕๔๙  
เรื่อง การสมทบเพิ่มวงเงินรายได้สถานศึกษาเก็บไว้ ณ ท่ีท าการ  
 ๓.๒.๔ ค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี ๑๖๑/๒๕๔๙ เรื่อง มอบอ านาจ
เกี่ยวกับรายได้สถานศึกษา  
 ๔. การรับจ่ายและเก็บรักษาเงินอุดหนุนท่ัวไปให้ปฏิบัติตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  รวมท้ัง
แนวทางการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ได้แก่ 
 ๔.๑ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๙.๖/ว๑๒๖ ลงวนัท่ี ๗ กันยายน ๒๕๔๘ 
เรื่อง การเบิกจ่ายเงินงบประมาณงบเงินอุดหนุน  
 ๔.๒ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานท่ี ศธ.๐๔๐๐๒/๑๒๘๖ ลงวันท่ี ๒๓ 
ธันวาคม ๒๕๔๘ เรื่อง โครงการจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่โรงเรียนโดยตรง  
 ๔.๓ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๕๒๖.๗/๓๓๖๖๐ ลงวันท่ี ๓ พฤศจิกายน 
๒๕๔๑ (การเก็บรักษาเงินอุดหนุนไว้ในตู้นิรภัยของโรงเรียน)  



๒๕ 

 

 ๕.  การเบิกเงินสวัสดิการต่างๆ 
 ๕.๑ ตรวจสอบหลักฐานการเบิกเงินสวัสดิการต่างๆ เช่น ค่าเช่าบ้าน ค่าการศึกษาบุตร         
ค่ารักษาพยาบาล อื่นๆ   
 ๕.๒ ส่งเบิกต่อหน่วยงานผู้เบิกภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
 ๖. การน าเงินส่งคลัง  
 ๖.๑ น าส่งเงินรายได้แผ่นดินผ่านธนาคารหรือส่งส่วนราชการผู้เบิกต้นสังกัดแยกตามประเภทของ
เงิน ได้แก ่ 

-เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  
-เงินรายได้เบ็ดเตล็ด  
-ค่าขายของเบ็ดเตล็ด  
-ค่าธรรมเนียมเบ็ดเตล็ดเพื่อน าส่งคลังจังหวัดต่อไป  

 ๖.๒ บันทึกการน าเงินส่งในทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน  
 ๖.๓ สรุปยอดเงินคงเหลือจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน   
 ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
๗.๓ งำนบัญชี 
 มอบหมายให้    
 ๑. นางสาวกุหลาบ    ภู่ผะกา ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างานบัญชี  
 ๒. นางทับทิม    สุวรรณปักษิณ ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ีบัญชี 
 ๓. นางสาวเมวิกา บุญเชย ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าท่ีบัญชี   
 มีหน้าท่ี  
 ๑. การจัดท าบัญชีการเงิน  

  กรณีท่ี ๑ จัดท าบัญชีตามคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.๒๕๑๕ ดังนี้  
๑. ลงรายการรับ-จ่ายเงินสดในสมุดบัญชีเงินสด 
๒. ลงทะเบียนคุมท่ีเกี่ยวข้องดังนี้  

-ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  
-ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน  
-ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ  
-ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  
-ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน  

 ๓. สรุปยอดจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันและรายงานส่งเขตพื้นท่ีภายใน ๑๕ วันของเดือน 
ถัดไป  

 กรณีท่ี ๒ จัดท าบัญชีตามระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.๒๕๔๔  
๑. บันทึกการรับ-จ่ายในทะเบียนคุมท่ีเกี่ยวข้อง  

 ๒. สรุปยอดทุกส้ินเดือนจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันและรายงานส่งเขตพื้นท่ีภายใน     
๑๕ วันของเดือนถัดไป  
 



๒๖ 

 

 ๒. การจัดท าและจัดหาแบบบัญชี ทะเบียนและรายงาน  
๑. จัดท าบัญชีตามคู่มือการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.๒๕๑๕ หรือ  
๒. จัดท าบัญชีตาม ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ.๒๕๔๔  

 ๓. สรุปยอดจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันและรายงานส่งเขตพื้นท่ีภายใน ๑๕ วัน          
ของเดือนถัดไป  
 ๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
๗.๔. งำนสวัสดิกำรน้ ำด่ืม 
 มอบหมายให้ 
 ๑. นางวิลาสินี    อ าพันพงษ ์ ครูช านาญการพิเศษ   ประธานกรรมการ 
 ๒. นางทับทิม    สุวรรณปักษิณ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๓. นางศิวิไล เป้าเพชร ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๔. นายวรวิทย์ กล่ินรอด ลูกจ้างช่ัวคราว กรรมการ 
มีหน้าท่ี  
 ๑. ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา เครื่องท าน้ าเย็นบริการนักเรียน  และจ าหน่ายน้ าด่ืมให้กับครูและนักเรียน 
 ๒. การจัดท าบัญชีเงินสวัสดิการน้ าด่ืม 
        ๓. ติดตาม ตรวจสอบ สถานท่ีผลิตน้ าบริโภคในภาชนะบรรจุว่าปิดสนิท  
 ๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการงานบัญชีหนว่ยงานและท่ีได้รับมอบหมาย 
๗.๕ งำนพัสดุ 
 มอบหมายให้    
 ๑. นายสุรศักด์ิ    ระย้าแก้ว ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างานพัสดุ  
 ๒. นางศิริพร    เมืองทอง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 ๓. นางสาวจรรยาลักษณ์ เทียมศร ครูช านาญการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 ๔. นางสาวจุฬารัตน์    เกิดเพ็ง ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าพัสดุ 
 ๕. นางสาวชฎาพร เกตุเพ็ชร์ ลูกจ้างช่ัวคราว  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 มีหน้าท่ี  
 ๑ การบริหารงานพัสดุและทรัพย์สิน  

๑.๑ การจัดซื้อ จัดจ้าง  
๑.๒ การจัดท าบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์  
๑.๓ การบ ารุงรักษาพัสดุและการปรับซ่อม  
๑.๔ การตรวจสอบพัสดุประจ าปี และการจ าหน่ายพัสดุ  
๑.๕ การจัดท าทะเบียนท่ีราชพัสดุ  

 ๒ การวางแผนพัสดุ  
 ๒.๑ วิเคราะห์ประมาณการว่าในช่วงระยะเวลาหนึ่ง อาจจะเป็น หนึ่งเดือน สามเดือน หกเดือน 
หรือ หนึ่งปีงบประมาณ โดยการก าหนดว่าแต่ละงาน แต่ละฝ่าย แต่ละกลุ่ม และหน่วยงาน มีความต้องการพัสดุ
อะไร จ านวนเท่าใด ปริมาณเท่าใด ต้องการใช้งานในระยะเวลาไหน  
 



๒๗ 

 

 ๒.๒ วิเคราะห์แผนงาน โครงการของหน่วยงานซึ่งจะแจงรายละเอียดว่าแต่ละฝ่าย แต่ละกลุ่ม  
ในสังกัดหน่วยงานมีความต้องการพัสดุอะไร ได้รับงบประมาณจ านวนเท่าใดและรายละเอียดอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง  
 ๒.๓ วิเคราะห์สถิติการเบิกจ่ายพัสดุ การน าพัสดุไปใช้งานของแต่ละฝ่าย แต่ละกลุ่ม ซึ่งสถิติการ
เบิกจ่ายสามารถน ามาค านวณปริมาณความต้องการพัสดุแต่ละประเภท/ชนิด  ท าให้ทราบความต้องการพัสดุ      
ท่ีน ามาใช้งานท่ีแท้จริงของพัสดุแต่ละประเภท/ชนิด ในแต่ละช่วงเวลาหนึ่ง หรือในปีงบประมาณจ านวนเท่าใด 
 ๒.๔ พิจารณาก าหนดความต้องการ ซึ่งอาจมาจากแผนงานหลักของหน่วยงาน หรือแผนปฏิบัติ
การประจ าปีหรือแผนจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ทดแทน  
 ๒.๕ จัดท าใบค าขอ แบบพิมพ์ต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง หรือบันทึกขอเบิกพัสดุเพื่อใช้
ในการปฏิบัติงาน  
 ๒.๖ ก าหนดจ านวนอย่างสูง อย่างต่ าของพัสดุท่ีควรมีแต่ละรายการพัสดุ โดยเมื่อพัสดุมีจ านวน
ลดลงจนถึงระดับท่ีก าหนดจะเป็นสัญญาณให้เจ้าหน้าท่ีทราบว่าถึงเวลาท่ีต้องจัดซื้อเพิ่มเติม  
 ๒.๗ วิเคราะห์ผลตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปี เพื่อพิจารณาว่าพัสดุท่ีมีอยู่จริงกับท่ีบันทึกไว้ใน
บัญชีหรือทะเบียนตรงกันหรือไม่ เพื่อทราบจ านวนท่ีต้องการซื้อท่ีแท้จริง  
 ๒.๘ รวบรวมข้อมูลจากบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการวางแผนจัดซื้อส าหรับ
การจัดซื้อวัสดุประเภทใหม่ หรือวัสดุท่ีเกี่ยวข้องกับลักษณะงานพิเศษจัดท าแผนและน าแผนเสนอขอความเห็นชอบ
ต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน และผู้บริหารสถานศึกษา  
 ๓ การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือส่ิงก่อสร้าง  
 ๓.๑ กรณีท่ีเป็นการจัดหาจากเงินงบประมาณ ต้องใช้ตามแบบท่ีก าหนดไว้ในงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  
 ๓.๒ กรณีท่ีเป็นการจัดหาจากเงินอื่นให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อน หากไม่เหมาะสมก็ให้
ก าหนดตาม ความต้องการ โดยยึดหลักความโปร่งใสเป็นธรรม และเป็นประโยชน์กับทางราชการ  
 ๔. การจัดหาพัสดุ  
 เป็นกระบวนการด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุท่ีต้องการ ประกอบด้วย วิธีการ การก าหนด
ขั้นตอนและระยะเวลาในการด าเนินงานจัดหา ท้ังนี้จะต้องค านึงถึงแผนการจัดหาท่ีวางไว้ โดยมีเป้าหมายเพื่อให้
การด าเนินการจัดหาเป็นไปอย่างรวดเร็ว โดยหน่วยงานผู้ใช้พัสดุได้รับพัสดุถูกต้องตามความต้องการ ในระยะเวลา
ท่ีเหมาะสมสามารถน าไปใช้ปฏิบัติงานตามแผนงาน โดยยึดหลักปฏิบัติดังนี้  
 - ความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน (Value For Money) โดยในการจัดหาพัสดุต้องค านึงถึงต้นทุน
ของพัสดุตลอดอายุการใช้งาน คุณภาพ และประโยชน์ระยะยาว  
 - ความโปร่งใส (Transparency) ต้องด าเนินการจัดหาพัสดุในแต่ละขั้นตอนอย่างเปิดเผย  
มีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจนเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม  
 - ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล (Efficiency and Effectiveness) ต้องมีการวางแผนและ
เตรียมความพร้อมในการจัดหาพัสดุ จัดหาพัสดุท่ีเป็นประโยชน์ต่อทางราชการมากท่ีสุด และมีการประเมินผลการ
จัดหาพัสดุประจ าปีเพื่อปรับปรุงแก้ไข  
 - ความรับผิดชอบต่อผลส าเร็จของงาน (Accountability) ต้องรับผิดชอบในการด าเนินการจัดหา
พัสดุ และทุกแผนงานท่ีได้ใช้งบประมาณไป ต้องมีการเปิดเผยข้อมูลในการจัดหาพัสดุแต่ละครั้งท่ีได้ด าเนินการ 
จนได้พัสดุนั้นมาเพื่อประโยชน์ในการติดตามประเมินผลและตรวจสอบ  



๒๘ 

 

 ๕. การจัดพัสดุด้วยเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  
 - ในการจัดหาพัสดุด้วยเงินงบประมาณต้องด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม โดยประเภทของพัสดุท่ีด าเนินการจัดหาต้องเป็นไปตามหลัก
จ าแนกประเภทรายจ่ายงบประมาณ และค าส่ังมอบอ านาจของ สพฐ.  
 - ในการจัดหาพัสดุด้วยเงินนอกงบประมาณจะต้องด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม และจะต้องด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
สพฐ. ว่าด้วยการบริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษาข้ันพื้นฐานท่ีเป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา 
พ.ศ.๒๕๔๙ และประกาศ สพฐ.ว่าด้วยหลักเกณฑ์อัตราและวิธีการน าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายใน
การจัดการศึกษาของสถานศึกษาข้ันพื้นฐานท่ีเป็นนิติบุคลในสังกัดเขตพื้นท่ีการศึกษา การจัดท าพัสดุถือปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวง ศึกษาธิการว่าด้วยการให้สถานศึกษารับจัดท า รับบริการ รับจ้างผลิตเพื่อจ าหน่าย  พ.ศ. ๒๕๓๓  
มอบหมายให้  
 ๖. การควบคุมดูแลบ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ  
 การควบคุมพัสดุ ถือว่าเป็นส่วนท่ีส าคัญยิ่งในระบบการบริหารพัสดุ โดยมีวัตถุประสงค์ ท่ีส าคัญ  
๒ ประการ  
 ๖.๑ ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) หมายถึงจะต้องมีพัสดุตามความต้องการใช้งานให้
เพียงพอตลอดเวลาไม่มากหรือน้อยเกินไป  
 ๖.๒ ความประหยัด (Economy) หมายถึง การเตรียมการเก็บพัสดุด้วยจ านวนท่ีน้อยท่ีสุด  
แต่จะต้องให้การสนับสนุนในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ก็คือ การน าเอาไปใช้ได้ประโยชน์มากท่ีสุด  
โดยไม่เก็บไว้มากๆ ให้เก็บในจ านวนท่ีพอดีให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ .ศ. ๒๕๓๕ 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม หมวดท่ี ๓ ส่วนท่ี ๒ ประกอบด้วยสาระส าคัญ ๓ ประการ  

๑. การเก็บรักษาพัสดุ ข้อ ๑๕๑ - ๑๕๒  
๒. การเบิกจ่ายพัสดุ ข้อ ๑๕๓ - ๑๕๔  
๓. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ข้อ ๑๕๕ - ๑๕๖  

 ๗ การเก็บรักษา  
 - การเก็บรักษาพัสดุ เป็นการครอบครองและการเก็บรักษาพัสดุเพื่อการใช้ประโยชน์ในอนาคต 
ซึ่งได้แก่ การเตรียมการ และการวางแผนในการปฏิบัติต่อพัสดุท่ีจะรับเข้าการจัดวาง การเก็บรักษา กรรมวิธีในการ
เก็บรักษาและส่งพัสดุไปใช้ให้ผู้ใช้ ให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ .ศ.๒๕๓๕ และท่ี
แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๕๑ - ๑๕๒  
 - การจ าหน่ายพัสดุเป็นการต่อยอดพัสดุออกจากบัญชีคุมโดยด าเนินการปลดพัสดุในความ
ครอบครองของสถานศึกษาออกจากความรับผิดชอบ จะเกิดขึ้นเมื่อพัสดุในความครอบครอง ช ารุด เส่ือมสภาพ 
ล้าสมัย สูญหาย หรือมีไว้เกินความต้องการ ให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ .ศ.๒๕๓๕ 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๕๗ – ๑๖๑ 
 ๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 



๒๙ 

 

๗.๖ งำนระบบควบคุมภำยใน 
 มอบหมายให้    
 ๑. นางสุวิภา กุศลวงษ ์ ครูช านาญการพิเศษ 
 ๒. นายวรวุฒ ิ ศิริอ่อน   พนักงานราชการ 
 มีหน้าท่ี  
 ๑. จัดเตรียมเอกสารรายงานการด าเนินงานและโครงการพร้อมใบส าคัญการจ่าย เพื่อรองรับการตรวจสอบ
ติดตามให้เป็นไปตามระเบียบถูกต้องโปร่งใสและเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของเงินท่ีได้รับจัดสรร  
 ๒. แต่งต้ังบุคลากรในสถานศึกษาเพื่อตรวจสอบติดตามในระหว่างปีงบประมาณ  
 ๓. เตรียมพร้อมการตรวจสอบ ติดตาม จาก สพท. และ สพฐ.  
 ๔. ปฏิบัติตาม “ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 
พ.ศ. ๒๕๔๔ คือ กระบวนการปฏิบัติงานท่ีผู้ก ากับดูแล ฝ่ายบริหารและบุคลากรของหน่วยรับตรวจจัดให้มีขึ้น เพื่อ
สร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่า การด าเนินงานของหน่วยรับตรวจจะบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุม
ภายในด้านประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการด าเนินงาน ซึ่งรวมถึงการดูแลรักษาทรัพย์สิน การป้องกันหรือ
ลดความผิดพลาด ความเสียหาย การรั่วไหล การส้ินเปลือง หรือการทุจริตในหน่วยรับตรวจ ด้านความเช่ือถือได้
ของรายงานทางการเงิน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี ดังนี้ 

๔.๑  วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน  ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจของโรงเรียน 
๔.๒  วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงาน  ก าหนดปัจจัยเส่ียงและจัดล าดับความเส่ียง 
๔.๓  ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการด าเนินงานของโรงเรียน 

 ๔.๔  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในโรงเรียน  และให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายน า
มาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ 

๔.๕  ด าเนินการควบคุมตามเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
 ๔.๖  ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน  ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 

๔.๗  รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
 ๕.รายงานผลการประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในในการบรรลุ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายท่ีก าหนด รวมท้ังข้อมูลสรุปผลการประเมินแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
ประกอบด้วย 
  (ก) สภาพแวดล้อมของการควบคุม 
  (ข) การประเมินความเส่ียง 
  (ค) กิจกรรมการควบคุม 
  (ง) สารสนเทศและการส่ือสาร 
  (จ) การติดตามประเมินผล 
 ๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



๓๐ 

 

๗.๗ งำนธุรกำรและสำรบรรณ 
 มอบหมายให้  
 ๑. นางสาวสุพรรณี บุญเปี่ยม ครูช านาญการ ประธานกรรมการ 
 ๒. นายวรวุฒ ิ ศิริอ่อน พนักงานราชการ กรรมการ 
 ๓. นายปฐมินทร์ อินว่าน ลูกจ้างช่ัวคราว กรรมการ 
 ๔. นางสาวสุวรรณี ภู่สอง เจ้าหน้าท่ีธุรการ กรรมการ 
 ๕. นายพงศักดิ ์ นาควิจิตร ลูกจ้างช่ัวคราว กรรมการ  
ขอบข่ำยงำน 
 ๑. การรับ-ส่ง หนังสือราชการ  

๑.๑ วิเคราะห์โครงสร้างการบริหารงานของสถานศึกษา  
 ๑.๒ ออกแบบระบบการรับ-ส่งหนังสือราชการให้สอดคล้องสัมพันธ์กันและสามารถเช่ือมโยง
ระหว่าง สถานศึกษากับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้ โดยในระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส่ือสาร (ICT)มาใช้ในการด าเนินงาน  
 ๑.๓ จัดหาและพัฒนา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานตามระบบ
การรับ-ส่ง หนังสือราชการท่ีออกแบบไว้ได้  
 ๑.๔ รับ-ส่งหนังสือราชการตามระบบท่ีก าหนด  
 ๑.๕ ประเมินผลการใช้ระบบการรับ-ส่งหนังสือราชการและปรับปรุงเป็นระยะๆ  
 ๒. การจัดท าหนังสือราชการ  
 ๒.๑ ศึกษาระเบียบงานสารบรรณท่ีเกี่ยวข้องกับชนิดของหนังสือราชการ  
 ๒.๒ ออกแบบหนังสือราชการให้เป็นแนวเดียวกัน โดยน าเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการส่ือสาร (ICT) มาใช้ในการด าเนินงาน  
 ๒.๓ ออกแบบระบบการพิมพ์และส าเนาหนังสือให้เหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา โดยยึด
หลักความถูกต้องรวดเร็วและประหยัด ใช้อุปกรณ์ท่ีมีอยู่อย่างเหมาะสมและคุ้มค่าโดยน าเครือข่ายเทคโนโลยี 
สารสนเทศและการส่ือสาร (ICT) มาใช้ในการด าเนินงาน  
 ๒.๔ จัดบุคลากรรับผิดชอบด าเนินการพิมพ์และส าเนาหนังสือตามระบบท่ีก าหนด  
 ๒.๕ ประเมินระบบงานพิมพ์และส าเนาหนังสือ เพื่อการปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะๆอย่างต่อเนื่อง
และสม่ าเสมอ   
 ๓. การเก็บหนังสือราชการ  
 ๓.๑ วิเคราะห์สภาพงานและวิธีการจัดเก็บเอกสารของสถานศึกษา  
 ๓.๒ ออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสารให้สอดคล้องกับระบบการรับ-ส่ง การยืมและการท าลาย
หนังสือราชการและเหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา ตลอดจนครอบคลุมลักษณะการจัดเก็บหนังสือท่ี ก าหนด
ในระเบียบงานสารบรรณ โดยน าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  (ICT) มาใช้ในการ
ด าเนินงาน  
 ๓.๓ จัดหาและพัฒนา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานตามระบบ
การจัดเก็บ หนังสือราชการท่ีออกแบบไว้ได้  
 



๓๑ 

 

 ๓.๔ ด าเนินการจัดเก็บหนังสือตามระบบท่ีก าหนด  
 ๓.๕ ประเมินผลการด าเนินงานการจัดเก็บหนังสือเป็นระยะๆและปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพ  
 ๔. การให้ยืมหนังสือราชการ 
 ๔.๑ ออกแบบระบบการให้ยืมหนังสือราชการให้สอดคล้องกับระบบการรับ -ส่งและการจัดเก็บ
หนังสือราชการ โดยใช้เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  
 ๔.๒ ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ยืมหนังสือราชการให้สอดคล้องกับระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ และงานท่ีเกี่ยวข้อง  
 ๔.๓ ติดตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 ๔.๔ น าผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงระบบการให้ยืมหนังสือราชการ  
 ๕. การท าลายหนังสือราชการ  
 ๕.๑ ภายใน ๖๐ วันหลังจากส้ินปีปฏิทิน ด าเนินการส ารวจหนังสือท่ีหมดอายุการเก็บจาก
ฐานข้อมูลการเก็บหนังสือในระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  
 ๕.๒. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย เสนอคณะกรรมการท าลายหนังสือของสถานศึกษาเพื่อ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ  
 ๕.๓ ด าเนินการท าลายหนังสือด้วยวิธีการที่ถูกต้องและเหมาะสม  
 ๖. การรับ-ส่งงานในหน้าท่ีราชการ  
 ๖.๑ จัดเตรียมหลักเกณฑ์วิธีการและแบบฟอร์มบัญชีรับ-ส่งงานในหน้าท่ีราชการ  
 ๖.๒ ให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการส ารวจและกรอกรายการบัญชีรับ-ส่งงาน เป็นงานๆตามท่ีรับผิดชอบ  
 ๖.๓ เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบลงนาม  
 ๖.๔ เก็บเป็นหลักฐานการรับ-ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐานคนละ ๑ ชุด  
๗.๘ งำนวิจัยเพื่อพัฒนำนโยบำยและแผน 
 มอบหมายให้    
 ๑. นางสดศรี    ชูชีพ ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ  
 ๒. นายไพฑูรย ์   ชูชีพ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๓. นางสุวิภา กุศลวงษ ์ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 

มีหน้าท่ี  
 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารการจัดการและการพัฒนาคุณภาพการศึกษา โดยเฉพาะงานนโยบายและ
แผนของสถานศึกษา ใช้กระบวนการค้นหาความรู้  ความจริงท่ีมีวัตถุประสงค์ท่ีชัดเจน  โดยอาศัยวิธีการท่ีมีระบบ
ระเบียบเป็นที่เช่ือถือได้ (กระบวนการทางวิทยาศาสตร์) ได้แก่  
 ๑. การก าหนดปัญหา (Problem) 

๒. การตั้งสมมุติฐาน (Hypothesis) 
๓. การรวบรวมข้อมูล (Data gathering) 
๔. การวิเคราะห์ข้อมูล (Data analysis) 
๕. การสรุปผล (Conclusion) 

 
 



๓๒ 

 

โดยมีข้ันตอนการท าการวิจัย ดังนี้ 
๑. เลือกเรื่องและก าหนดปัญหาของการวิจัย 
๒. ทบทวนเอกสารและงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
๓. ก าหนดกรอบทฤษฎี 
๔. การก าหนดวัตถุประสงค์ ต้ังสมมติฐาน และก าหนดตัวแปร 
๕. การวางรูปแบบการวิจัย 
๖. การเตรียมเครื่องมือในการวิจัย 
๗. การก าหนดกลุ่มประชากรและกลุ่มตัวอย่าง 
๘. การเก็บรวบรวมข้อมูล 
๙. การเตรียมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล และการแปลผล 
๑๐. การเขียนรายงานและการเผยแพร่ผลงานวิจัย 

๗.๙ งำนแผนงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ                          
 มอบหมายให้   
 นายไพฑูรย ์  ชูชีพ    ครูช านาญการพิเศษ  

มีหน้าท่ี  
๑. จัดท าแผนปฏิบัติการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒. จัดท าโครงการตามแผนปฏิบัติการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๓. รายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติการกลุ่มบริหารงบประมาณ 

๗.๑๐ งำนพัสดุกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 มอบหมายให้   
 นางสาวจรรยาลักษณ์  เทียมศร    ครูช านาญการ  

มีหน้าท่ี  
๑. ส ารวจความต้องการในการใช้วัสดุ – อุปกรณ์ 
๒. จัดท า ซื้อวัสดุ – อุปกรณ์  หรือขอเบิกจากวัสดุกลาง 
๓. จัดท าบัญชีวัสดุ – ครุภัณฑ์ 
๔. เก็บรักษาวัสดุ – อุปกรณ์ 
๕. เสนอขอซ่อมแซมวัสดุ – อุปกรณ์ท่ีช ารุด 

๗.๑๑ งำนโรงเรียนธนำคำร 
 มอบหมายให้  
   ๑. นางสาววรนารถ    ตันพานิช      ครูช านาญการพิเศษ     ประธานกรรมการ  
   ๒. นางพเยาว ์ ศรีพงษ์      ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
   ๓. นางสาวกุหลาบ    ภู่ผะกา      ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ  
   ๔. นางทับทิม    สุวรรณปักษิณ      ครูช านาญการพิเศษ    กรรมการ 
   ๕. นางสุวิภา กุศลวงษ ์      ครูช านาญการพิเศษ    กรรมการ 
   ๖. นางวิลาสินี    อ าพันพงษ ์      ครูช านาญการพิเศษ     กรรมการ 
   ๗. นางสาวสุพรรณี บุญเปี่ยม      ครูช านาญการ    กรรมการ 



๓๓ 

 

   ๘. นางสาววรัญญา ม่วงวัดท่า      ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
   ๙. นางสาวเมวิกา บุญเชย      ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
 ๑๐. นางสาวสุวรรณี ภู่สอง      เจ้าหน้าท่ีธุรการ  กรรมการ 
 มีหน้าท่ี 
 ๑.  บริหารจัดการตามคู่มือของโรงเรียนธนาคารให้เกิดประสิทธิภาพ 
 ๒.  รายงานผลการปฏิบัติงานให้ฝ่ายบริหารทราบทุกส้ินเดือน 
๗.๑๒ งำนส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
 มอบหมายให้ 
 ๑. นางสาววรนารถ ตันพานิช      ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาวกุหลาบ    ภู่ผะกา      ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ  
 ๓. นางทับทิม    สุวรรณปักษิณ      ครูช านาญการพิเศษ    กรรมการ 
 ๔. นางวิลาสินี    อ าพันพงษ ์      ครูช านาญการพิเศษ     กรรมการ 
 ๕. นางมลิวัลย์    พุฒจร      ครูช านาญการพิเศษ    กรรมการ 
        ๖. นายวรวุฒ ิ ศิริอ่อน  พนักงานราชการ  กรรมการ 
 มีหน้าท่ี 
 ๑. ประสานงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 
 ๒. ดูแลให้การต้อนรับบุคลากรและหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีมาติดต่อราชการ 
 ๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๘. ฝ่ำยบริหำรทั่วไป  
 นางพเยาว์  ศรีพงษ์   ครูช านาญการพิเศษ  ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อ านวยการโรงเรียน             
                                                         กลุ่มบริหารทั่วไป  
 นางปริฉัตร  หมอนทอง   ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๘.๑  งำนคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป  
     มอบหมายให้  
 ๑. นางพเยาว์   ศรีพงษ์ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ  
 ๒. นายรัชพล ครุฑหลวง  ครูช านาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางสมนึก บุญเป่ียม ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ  
 ๔. นายรัฐกิตต์ิ สุคนธ์ปิยสิริ  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๕. นางอัจฉรา ตุ้มสุวรรณ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๖. นางพิชยาพัชน์ กล่ินสายหยุด ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๗. นายวิทย์วศิน จันทร์ขวาง ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๘. นางทิพพร ประยูรยิ้ม ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๙. นางปริฉัตร หมอนทอง ครูช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ  
 
 



๓๔ 

 

       มีหน้าท่ี  
 ๑. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจ าเป็นในการพัฒนางานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป ของสถานศึกษา  
 ๒. ก าหนดแนวทางการพัฒนางานกลุ่มบริหารทั่วไป ให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยี  
และกลยุทธ์ ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา 
 ๓. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถท่ีเหมาะสมกับโครงสร้างภารกิจ 
เทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา  
 ๔. ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป  
 ๕. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทั่วไป ตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะๆ  
อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ   
 ๖. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนางานกลุ่มบริหารทั่วไป และกระบวนการปฏิบัติงาน 
ให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ  
 ๗. ส ารวจระบบและจัดท าข้อมูลสารสนเทศกลุ่มบริหารท่ัวไป การเช่ือมโยงข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงาน
หรือองค์กรท่ีเกี่ยวข้อง  
 ๘. ออกแบบและจัดท าระบบฐานข้อมูลครูและบุคลากรของกลุ่มบริหารท่ัวไป เพื่อใช้ในการบริหารจัดการ
ภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 ๙. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ เช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 ๑๐. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหาร การบริการ และการประชาสัมพันธ์  
 ๑๑. ท าการประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศครูและบุคลากร ปรับปรุงพัฒนา 
เป็นระยะๆ  
๘.๒ งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
   มอบหมายให้  
 ๑. นายรัฐกิตต์ิ สุคนธ์ปิยสิริ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ  
 ๒. นายภูเบศ ภวัตพิบูล ครูช านาญการ รองประธานกรรมการ 
 ๓. นายภิรมย์ จันทรสมบัติ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๔. นางสาวรัชนี ชูเมือง ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๕. นางสุวิภา กุศลวงษ ์ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๖. นักการภารโรง และแม่บ้าน  กรรมการ 
 ๗. ว่าท่ี ร.อ.ปัญญา ปานลักษณ์ ครู กรรมการและเลขานุการ 
 
 
 
 
 



๓๕ 

 

     มีหน้าท่ี  
 ๑. ศึกษาวิเคราะห์สภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา  เพื่อจัดท าก าหนดแผนผังบริเวณสถานศึกษา  
(Master Plan)  โดยความร่วมมือของผู้มีความรู้ความสามารถด้านสถาปนิกหรือเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานทางด้าน
สถาปนิกขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของบุคลากร 
ในสังกัดและหลักความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของบุคลากรและทางราชการโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษา  
 ๒. ด าเนินการจัดหางบประมาณจากทางราชการหรือเงินนอกงบประมาณ  มาใช้ในการก่อสร้าง ปรับปรุง 
ภูมิทัศนแ์ละบรรยากาศภายในโรงเรียนตามความเหมาะสม  
 ๓. ด าเนินการก่อสร้าง ปรับปรุงหรือจัดสภาพแวดล้อมตามรูปแบบท่ีก าหนด  
 ๔. จัดบุคลากรรับผิดชอบการบ ารุงรักษา ดูแล พัฒนาอาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
ให้อยู่ในสภาพที่มั่นคงแข็งแรง ปลอดภัยเหมาะสม พร้อมท่ีจะใช้ประโยชน์  
 ๕. ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการใช้อาคารสถานท่ี จัดท าแบบพิมพ์ส าหรับใช้ในการปฏิบัติงาน 
และประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์และวิธีการให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติ  
 ๖. ติดตาม  ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการใช้ การปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานท่ีสภาพแวดล้อม 
และยานพาหนะของโรงเรียนให้มีความพร้อมใช้งานอย่างต่อเนื่องสม่ าเสมอ  
 ๗. จัดตกแต่งสถานท่ีในวันจัดกิจกรรมทุกกิจกรรมในโรงเรียน และนอกโรงเรียน 
๘.๓ งำนประชำสัมพันธ์  
      มอบหมายให้  
 ๑. นางอัจฉรา ตุ้มสุวรรณ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
 ๒. นายไพบูลย์ พละกสิกร ครู กรรมการ 
 ๓. นายวรวุฒ ิ ศิริอ่อน พนักงานราชการ กรรมการ 
 ๔. นางปริฉัตร หมอนทอง ครูช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
  มีหน้าท่ี  
 ๑. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษา  รวมท้ังความต้องการ 
ในการได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน  
 ๒. วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กรสถาบัน 
และส่ือมวลชนในท้องถิ่น  
 ๓. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์  
 ๔. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการด าเนินการประชาสัมพันธ์
ผลงานของสถานศึกษา  
 ๕. สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ ประชาสัมพันธ์ผ่านระบบ Internet   
โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่ายประชาสัมพันธ์  

๖. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ทราบถึงผลท่ีได้รับและน าไปด าเนินการปรับปรุงแก้ไข
พัฒนาให้เหมาะสม  

 
 



๓๖ 

 

๘.๔ งำนอนำมัยโรงเรียน  
   มอบหมายให้  
 ๑ นางพิชยาพัชน์        กล่ินสายหยุด ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาวสุพพัตรา กล่อมประเสริฐ นิสิตฝึกสอน กรรมการ 
 ๓. นางสาวปรียนุช บัวชุม นิสิตฝึกสอน กรรมการ 
 ๔. นางสาวฉลัญธร ช่างนาวา         ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
 ๕. นางสาวรัชนี ชูเมือง ครูช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าท่ี  
 ๑. จัดให้มีระบบการบริการด้านข้อมูลข่าวสารที่จ าเป็นในการปฐมพยาบาลเบ้ืองต้น  
 ๒. จัดระบบข้อมูลสถิติต่าง ๆ มีบัตรสุขภาพเกี่ยวกับการปฐมพยาบาล  
 ๓. จัดให้มีการบริการตรวจสุขภาพประจ าปีของครู อาจารย์ นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนตามความ
เหมาะสมและศักยภาพของสถานศึกษา  
 ๔. ด าเนินการฝึกอบรมการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้นให้แก่นักเรียนและผู้น าเยาวชนในโรงเรียน 
ให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ  
 ๕. ประสานงานกับชุมชนเพื่อร่วมมือในการด าเนินการในการจัดกิจกรรมด้านสุขภาพและอนามัย  
เช่น โรงพยาบาล สาธารณสุขอ าเภอ  
๘.๕  งำนโภชนำกำรโรงเรียน  
      มอบหมายให้  
 ๑. นางสมนึก บุญเปี่ยม ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสุทิน สุขกล่ า ครูช านาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางมลิวัลย์ พุฒจร ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๔. นางศิวิไล เป้าเพชร ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๕. นายสุรศักด์ิ ระย้าแก้ว ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๖. นางสมปรารถนา ส่งสังข ์ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๗. นางอุมาพร เดชจบ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๘. นางสาวเมวิกา บุญเชย ครูผู้ช่วย กรรมการ 
 ๙. นางศิริพร เมืองทอง ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๑๐. นางสาวชฎาพร เกตุเพ็ชร์ ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
 ๑๑. นางสาวรัชนี ชูเมือง ครูช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าท่ี  
 ๑. วางแผนควบคุมดูแลจัดระบบแม่ค้าและแนวทางการปฏิบัติ  การเข้ามาจ าหน่ายอาหารและสินค้าภายใน 
โรงเรียน  
 ๒. วิเคราะห์สภาพปัญหาของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยของปัญหา และจัดล าดับ ประสานงาน 
กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
 ๓. ส่งเสริมให้แม่ค้าและนักเรียน คณะครู ได้รับการอบรม ศึกษาดูงาน ฝึกงาน  
 



๓๗ 

 

 ๔. ก าหนดมาตรการในการป้องกันในการด าเนินงานมีการตรวจสอบจากคณะกรรมการและหน่วยงาน 
ภายนอก  
 ๕. ด าเนินการควบคุมตามสัญญาเกณฑ์การสมัครอย่างสม่ าเสมอ 
 ๖. ประเมินผลการด าเนินงาน  
๘.๖ งำนโสตทัศนศึกษำ 

มอบหมายให ้ 
 ๑. นายวิทย์วศิน จันทร์ขวาง ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
 ๒. นายภูเบศ ภวัตพิบูล ครูช านาญการ กรรมการ 
 ๓. นายบุญเจตน์ เถาสมบูรณ์ ครูช านาญการ กรรมการ 
 ๔. นายวรวุฒ ิ ศิริอ่อน พนักงานราชการ กรรมการ 
        ๕. นายอภิเชฐ           คงรอด            ครูอัตราจ้าง              กรรมการ 
 ๖. นางสาวรัชน ี ชูเมือง ครูช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
      มีหน้าท่ี  
 ๑. จัดให้มีบุคลากร รับผิดชอบงานท่ีเกี่ยวข้องกับโสตทัศนูปกรณ์ตามความเหมาะสมและศักยภาพ 
ของผู้ปฏิบัติงาน  
 ๒. ให้ผู้ท่ีรับผิดชอบงานวางแผนการปฏิบัติงาน จัดท าวิธีการในการใช้งานโดยติดป้ายนิเทศหรือแฟ้มงานเพื่อ
สะดวกในการให้บริการ  
 ๓. ดูแลรักษา และซ่อมบ ารุงเครื่องมือทางโสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอย่างสม่ าเสมอ 
 ๔. บันทึกภาพกิจกรรมของโรงเรียนและมอบภาพกิจกรรมให้กับผู้ด าเนินกิจกรรมเพื่อรายงานให้ฝ่ายบริหาร
ทราบ 
 ๕. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของผู้ท่ีได้รับมอบหมาย  
 ๖. ประเมินผล สรุป รายงาน การปฏิบัติงาน  
๘.๗ งำนสัมพันธ์ชุมชน  
 มอบหมายให้ 
 ๑. นางอัจฉรา ตุ้มสุวรรณ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
 ๒. นายภูเบศ ภวัตพิบูล ครูช านาญการ กรรมการ 
 ๓. นางกนกวรรณ บุญเสรฐ ครูช านาญการ กรรมการ 
 ๔. นายบุญเจตน์ เถาสมบูรณ์ ครูช านาญการ กรรมการ 
 ๕. นางมลิวัลย์ พุฒจร ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๖. นางศิวิไล เป้าเพชร ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๗. นางพิชยาพัชน์ กล่ินสายหยุด ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๘. นายรัฐกิตต์ิ สุคนธ์ปิยสิริ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๙.นางจุฑาทิพย์ จันทร์ทับ ครูช านาญการ กรรมการ 
 ๑๐.นายชัยณรงค์ ฉายศรี ครูช านาญการ กรรมการ 
 ๑๑.นายชยุตพันธ์ แจ่มโภคนิษย์ ครูช านาญการ กรรมการ 
 ๑๒.นางสาวจุฬารัตน์ เกิดเพ็ง ครู กรรมการ 



๓๘ 

 

 ๑๓. นายวรวุฒ ิ ศิริอ่อน พนักงานราชการ กรรมการ 
 ๑๔. นายอภิเชฐ คงรอด ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
 ๑๕. นางปริฉัตร หมอนทอง ครูช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
      มีหน้าท่ี  
     ๘.๗.๑ งำนบริกำรชุมชน  
 ๑. รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน และภาคีเครือข่าย  สร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกบัชุมชน  
 ๒. ให้บริการชุมชน มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน  จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน  
 ๓. จัดต้ังองค์กร เพื่อให้การสนับสนุนโรงเรียน  
       ๘.๗.๒ งำนดุริยำงค์ ดนตรี-นำฏศิลป์  
 ๑. ส ารวจข้อมูลเกี่ยวกับอุปกรณ์  
 ๒. วางแผน ฝึกทบทวนนักดนตรี นักดุริยางค์และนาฏศิลป์ ตามแผนและโปรแกรมตามท่ีได้จัดเตรียมไว้  
 ๓. ควบคุมนักดนตรี - ดุริยางค์และนาฏศิลป์ ให้มีระเบียบวินัย และพฤติกรรมท่ีพึงประสงค์  
 ๔. ตรวจสภาพอุปกรณ์ท่ีช ารุดเสียหายและเสนอซ่อมเพื่อเตรียมความพร้อมในการใช้งาน  
 ๕. จัดระบบการให้บริการแก่ชุมชนและหน่วยงานตามระเบียบของโรงเรียน  
 ๖. ประเมิน ติดตามผลและสรุปรายงานผล  
       ๘.๗.๓ งำนบริกำรสำธำรณะ  
 ๑. จัดให้มีระบบการบริการสาธารณะ  
 ๒. จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพื่อให้บริการต่อสาธารณะ  
 ๓. ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอื่นๆ ตามความเหมาะสมและศักยภาพของสถานศึกษา  
 ๔. พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ  เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ  
 ๕. ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มาขอรับบริการ  
 ๖. น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ  
๘.๘ งำนกิจกำรนักเรียน  
      ๘.๘.๑  งำนรักษำวินัยและแก้ไขพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 
 มอบหมายให้ 
 ๑. นายรัชพล             ครุฑหลวง ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
 ๒. นายบุญรอด ชูเมือง ครูช านาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 
 ๓. หัวหน้าระดับช้ัน ม.๑ – ม.๖  กรรมการ 
 ๔. หัวหน้าเวรประจ าวันทุกวัน  กรรมการ 
 ๕. นายสัณห์ชัย สิริปิยานนท์ ครูช านาญการ กรรมการและเลขานุการ     
        ๖. นายชัยณรงค์ ฉายศรี          ครูช านาญการ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ     
    มีหน้าท่ี  
 ๑. จัดท าข้อมูลนักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม  
 ๒. จัดให้มีการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียน  
 ๓. จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรม ตามวิธีการท่ีก าหนด  
 ๔. ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียนของนักเรียน  



๓๙ 

 

 ๕. ควบคุม ก ากับ ดูแล เอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม 
 ๖. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ให้รว่มแก้ไขนักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม 
 ๗. ประสานกับผู้ปกครอง ครูที่ปรึกษา เพื่อร่วมแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม 
 ๘. ติดตาม ประเมินผล และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 ๙. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๘.๘.๒ งำนดูแลพฤติกรรมชู้สำว 
 มอบหมายให้ 
 ๑. นางอัจฉรา            ตุ้มสุวรรณ ครูช านาญการพิเศษ        ประธานกรรมการ 
 ๒. นายชัยณรงค์ ฉายศรี ครูช านาญการ รองประธานกรรมการ 
 ๓. หัวหน้าระดับช้ัน ม.๑ – ม.๖  กรรมการ 
 ๔. หัวหน้าเวรประจ าวันทุกวัน  กรรมการ 
 ๕. นางจุฑาทิพย์         จันทร์ทับ ครูช านาญการ กรรมการและเลขานุการ 
        ๖. นางปริฉัตร หมอนทอง        ครูช านาญการพิเศษ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ     
 มีหน้าท่ี  
 ๑. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลในรอบปีท่ีผ่านมา  
 ๒. ประชุมวางแผนการด าเนินงาน  
 ๓. ป้องปรามพฤติกรรมชู้สาวของนักเรียน  
 ๔. ด าเนินงานแก้ไขพฤติกรรมด้านชู้สาวตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
 ๕. ติดตามผลการปฏิบัติงาน ประเมินและรายงานผล  
  ๘.๘.๓ งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำสำรเสพติดในสถำนศึกษำ/โรคเอดส์ 
 มอบหมายให้ 
 ๑. นายสัณห์ชัย          สิริปิยานนท์      ครูช านาญการ ประธานกรรมการ 
 ๒. นายรัชพล ครุฑหลวง ครูช านาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ   
       ๓. นางอัจฉรา ตุ้มสุวรรณ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๔. นางปริฉัตร หมอนทอง ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๕. นายไพบูลย์       พละกสิกร      ครู          กรรมการ 

 ๖. หัวหน้าระดับช้ัน ม.๑ – ม.๖           กรรมการ 
 ๗. หัวหน้าเวรประจ าวันทุกวัน           กรรมการ 
 ๘. หัวหน้างานอนามัยโรงเรียน           กรรมการ 

        ๙. นายชัยณรงค์         ฉายศรี ครูช านาญการ                กรรมการและเลขานุการ 
 ๑๐. นายบุญรอด ชูเมือง ครูช านาญการพิเศษ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ  
      มีหน้าท่ี  

๑. จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆ 
๒. ประสานงานกับครูประจ าช้ันและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
๓. การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง 
๔. การตรวจค้นหาสารเสพติดและส่ิงผิดกฎหมาย 



๔๐ 

 

๕. การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
๖. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดและโรคเอดส์ 
๗. ด าเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
๘. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์ เช่น กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 
๙. การให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคล 
๑๐. การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๑๑. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
๑๒. เฝ้าระวังการระบาดของสถานการณ์เอดส์ 
๑๓. จัดกิจกรรมรณรงค์ให้ความรู้แก่นักเรียนในการป้องกันโรคเอดส์ 
๑๔. การให้ค าปรึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล 
๑๕. ป้องกันและร่วมกับเครือข่ายทุกภาคส่วนของโรงเรียนในการช่วยกันแกไ้ขปัญหาสารเสพติด  และโรค

เอดส์ในสถานศึกษา 
๑๖. การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
๑๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๘.๘.๔ งำนส่งเสริมควำมปลอดภัยทำงกำรจรำจร ในสถำนศึกษำ  

 มอบหมายให้ 
 ๑. นายชัยณรงค์ ฉายศรี ครูช านาญการ ประธานกรรมการ 
 ๒. นายบุญรอด ชูเมือง ครูช านาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 
 ๓. นายสัณห์ชัย สิริปิยานนท์ ครูช านาญการ กรรมการ  
 ๔. นายรัชพล ครุฑหลวง ครูช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
     มีหน้าท่ี  
 ๑. รวบรวมและจัดท าข้อมูลนักเรียนท่ีเดินทางมาโรงเรียนด้วยยานพาหนะประเภทต่างๆ  
 ๒. ให้ความรู้ในการขับขี่พาหนะท่ีถูกต้อง  
 ๓. จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียน ครู และบุคลากร ในโรงเรียนร่วมกับงานอาคารสถานท่ี  
 ๔. ก ากับ ดูแล รณรงค์ นักเรียน ครู และบุคลากรในการปฏิบัติตามกฎหมายจราจร   

 ๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๘.๘.๕ งำนส่งเสริมประชำธิปไตยในสถำนศึกษำ  

 มอบหมายให้ 
 ๑. นางล าใย ด้วงน้อย  ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาวล าใย ทองใบ  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๓  นางวิไล ปานแสง  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๔. นายรัฐกิตต์ิ สุคนธ์ปิยสิริ  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
      มีหน้าท่ี  
 ๑. ประชุมวางแผน เสนอกิจกรรม  
 ๒. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน  
 ๓. ด าเนินการกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย  



๔๑ 

 

 ๔. ด าเนินการเลือกตั้งประธานและรองประธานนกัเรียน  
 ๕. ก ากับ ติดตาม ดูแล ให้ค าปรึกษาในการด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียน 
 ๖. ติดตามผลการด าเนินงาน ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน  
 ๗. รายงานผลการปฏิบัติงาน  
 ๘.๘.๖ งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรมำโรงเรียนสำยของนักเรียน  
 มอบหมายให้ 
 ๑. นายบุญรอด ชูเมือง  ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
 ๒. นายรัชพล             ครุฑหลวง  ครูช านาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 
 ๓. นายชัยณรงค์ ฉายศรี  ครูช านาญการ  กรรมการ 
 ๔. นายไพบูลย์ พละกสิกร  ครู   กรรมการและเลขานุการ 
 ๕. นายสัณห์ชัย สิริปิยานนท์  ครูช านาญการ  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
      มีหน้าท่ี  
 ๑. ประชุมวางแผน ในการด าเนินงาน  
 ๒. ปฏิบัติหน้าท่ีตามแผนการด าเนินงาน  
 ๓. ก ากับดูแลนักเรียน ให้มาโรงเรียนทันเวลาก าหนด 
 ๔. จัดกิจกรรมให้นักเรียนท่ีมาเรียนสาย ให้ปฏิบัติเพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรม  

๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๘.๙ งำนป้องกันอุบัติภัยหมู่นักเรียน  
 มอบหมายให้ 
 ๑. นางอัจฉรา ตุ้มสุวรรณ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
 ๒. นางพิชยาพัชน์ กล่ินสายหยุด ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๓. นางจุฑาทิพย์ จันทร์ทับ ครูช านาญการ กรรมการ 
 ๔. นายชัยณรงค์ ฉายศรี ครูช านาญการ กรรมการและเลขานุการ 
 ๕. นางปริฉัตร หมอนทอง ครูช านาญการพิเศษ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
      มีหน้าท่ี  
 ๑. ส ารวจความต้องการและรวบรวมข้อมูล  
 ๒. แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกบริษัทประกันภัย  
 ๓. เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาเพื่อขออนุมัติ  
 ๔. ติดต่อแจ้งบริษัทประกันภัยท าสัญญาฯ  
 ๕. ด าเนินการตามก าหนดท่ีนัดหมายจ่ายเบี้ยประกันภัย  
 ๖. ประสานงานกับบริษัทในกรณีท่ีเกิดอุบัติเหตุ  
 ๗. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานเมื่อส้ินปีการศึกษา 
 
 
 
 



๔๒ 

 

๘.๑๐. งำนตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำน  
       มอบหมายให้  
  ๑. นางปริฉัตร หมอนทอง ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
  ๒. นางอัจฉรา ตุ้มสุวรรณ ครูช านาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางจริยา ฟักเงิน ครูช านาญการ กรรมการ 
      ๔. นายชัยณรงค์ ฉายศรี ครูช านาญการ กรรมการและเลขานุการ 
      มีหน้าท่ี  
 ๑. ศึกษาระเบียบ กฎหมาย และมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้อง  
 ๒. ก าหนดมาตรฐานและตัวบ่งช้ีหรือดัชนีช้ีวัด  ผลการปฏิบัติงานของงานตามโครงสร้างและรายบุคคล 
 โดยการมีส่วนร่วมของบุคลากรทุกฝ่าย  
 ๓. สร้างความเข้าใจการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยให้เป็นข้อตกลงร่วมกันของบุคลากรทุกคน  
 ๔. สร้างเครื่องมือในการประเมินมาตรฐาน ควบคุม ก ากับ ติดตามการปฏิบัติงาน  
 ๕. ประเมินการปฏิบัติงานตามเครื่องมือของสถานศึกษาท่ีจัดท าขึ้น  
 ๖. จัดระบบการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลและการรายงานผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  
 ๗. ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลตามระบบท่ีก าหนดไว้  
 ๘. จัดท ารายงานผลประเมินและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้สาธารณชนรับทราบ  
 ๙. ปรับปรุงและพัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงานผลการประเมิน  
๘.๑๑ งำนส ำนักงำนอ ำนวยกำรและสวัสดิกำรกองทุนเพือ่กำรศึกษำ  
     มอบหมายให้  
 ๑. นางพเยาว์ ศรีพงษ์ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
 ๒. นางอัจฉรา ตุ้มสุวรรณ ครูช านาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางพิชยาพัชน์ กล่ินสายหยุด ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๔. นางปริฉัตร หมอนทอง ครูช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
      มีหน้าท่ี  
 ๑. ศึกษาสภาพปัจจุบัน  ปัญหาตามภารกิจงานท่ีเป็นพันธกิจท้ัง 4 ด้านของสถานศึกษา  
 ๒. ส่งเสริม พัฒนา สนับสนุน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให้มีการพัฒนา
สมรรถนะอย่างต่อเนื่อง โดยใช้ข้อมูลสารสนเทศรายบุคคลให้เป็นไปตามมาตรฐานสายงาน  
 ๓. ประกาศ ประชาสัมพันธ์การพัฒนางานในสถานศึกษา ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ตลอดจนสาธารณชน
ทราบ  
 ๔. ด าเนินการระดมทุนเพื่อจัดท ากองทุนเพื่อการศึกษา 
 ๕. จัดส่ิงอ านวยความสะดวกให้บุคลากรในสถานศึกษาอย่างเหมาะสม กับมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
 ๖. จัดบรรยากาศและวัฒนธรรมการท างานของสถานศึกษาให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้  
 ๗. จัดสวัสดิการเพื่อเป็นแรงจูงใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรในสถานศึกษา  
 
 
 



๔๓ 

 

๘.๑๒ งำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนโรงเรียนสระหลวงพิทยำคม  
       มอบหมายให้  
 ๑. นางปริฉัตร หมอนทอง ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
 ๒. นางจริยา ฟักเงิน ครูช านาญการ กรรมการ 
 ๓. นางอัจฉรา ตุ้มสุวรรณ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าท่ี  
 ๑. รวบรวม  ประมวล  วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูล  ท่ีจะใช้ในการประชุมคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม  
 ๒. สนับสนุนข้อมูล  รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียน    
สระหลวงพิทยาคม  
 ๓. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนสระหลวงพิทยาคม  
 ๔. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อรับทราบด าเนินการ ถือปฏิบัติแล้วแต่
กรณี  
 ๕. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร่งรัดการด าเนินการ 
และรายงานผลการด าเนินงานให้คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม  
๘.๑๓ งำนส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมสวัสดิกำรร้ำนค้ำโรงเรียน  
       มอบหมายให้  
 ๑. นางทิพพร ประยูรยิ้ม ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
 ๒. นางอรกัลยา จันทรสมบัติ ครูช านาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางสาวอัมพร สารวัตร ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๔. นางสุวรรณา ธงไชย ครูช านาญการ กรรมการ 
 ๔. นางนิศารัตน์ ยกให ้ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
   มีหน้าท่ี  
 ๑. ประชุมวางแผน เสนอกิจกรรม  
 ๒. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานและจัดท าระเบียบ 
 ๓. ด าเนินการส่งเสริมกิจกรรมสหกรณ์ในโรงเรียน  
 ๔. ติดตามผลการด าเนินงาน  
 ๕. รายงานผลการปฏิบัติงานและสรุปรายรับ-รายจ่าย  
๘.๑๔. งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 
       มอบหมายให้ 
 ๑. นางปริฉัตร หมอนทอง ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
 ๒. นางอัจฉรา ตุ้มสุวรรณ ครูช านาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางจุฑาทิพย์ จันทร์ทับ ครูช านาญการ กรรมการ 
 ๔. นายชัยณรงค์ ฉายศรี ครูช านาญการ กรรมการ 
 ๕. นางจริยา ฟักเงิน ครูช านาญการ กรรมการและเลขานุการ 
 



๔๔ 

 

   มีหน้าท่ี 
 ๑. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๒. แต่งต้ังคณะกรรมการจัดสรรงบประมาณกลุ่มบริหารท่ัวไป 
 ๓. จัดท าแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๔. จัดท าวาระการประชุมกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๕. ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๖. รวบรวมสรุปผลการด าเนินงานตามโครงการต่าง ๆ ของงานในกลุ่มบริหารทั่วไปเพื่อเสนอฝ่ายบริหาร 
๘.๑๕ งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 มอบหมายให้ 

๑. นางกุลิสรา  ครุฑหลวง ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
๒. นางสมจิตร  กุลพัฒน์สุวรรณ ครูช านาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 
๓. นางสาวลัฐิกานต์ ฎารักษ์  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
๔. นายรัชพล  ครุฑหลวง ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
๕. นายบุญรอด  ชูเมือง  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
๖. นายชัยณรงค์  ฉายศรี  ครูช านาญการ  กรรมการ 
๗. นายสัณห์ชัย  สิริปิยานนท์ ครูช านาญการ  กรรมการ 
๘. หัวหน้าระดับช้ัน ม.๑ – ม.๖            กรรมการ 
๙. นางจริยา  ฟักเงิน  ครูช านาญการ  กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าท่ี 
๑. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบดุแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรึกษา 
๒. ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๓. ปฐมนิเทศนักเรียนทุกระดับช้ัน 
๔. จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนักเรียน อย่างน้อยปีการศึกษาละ ๑ ครั้ง 
๕. ประสานกับครูที่ปรึกษา ในการปฏิบัติงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๖. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๘.๑๖ งำนวันส ำคัญและกิจกรรมต่ำงๆ 
 มอบหมายให้ 

๑. นางอัจฉรา  ตุ้มสุวรรณ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
๒. นางปริฉัตร  หมอนทอง ครูช านาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 
๓. นางแสงอรุณ  เป่ียมงาม ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
๔. นายพัฒนา  เพชรอ าไพ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
๕. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ    กรรมการ 
๖. คณะกรรมการกิจการนักเรียน     กรรมการ 
๗. นางปราณี  ด ามินเสก ครูช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 



๔๕ 

 

มีหน้าท่ี  
๑. ประชุม วางแผนก าหนดปฏิทินปฏิบัติงาน และประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง 
๒. ออกค าส่ังในการปฏิบัติงาน 
๓. ก าหนดวันและเวลาในการจัดกิจกรรม 
๔. ติดตาม และสรุปผล รายงานผลต่อผู้บริหารทราบ 

  ท้ังนี้ ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม ท่ีได้รับการแต่งต้ัง
ปฏิบัติหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายให้เกิดผลดีต่อทางราชการสืบไป  
 
   ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป  
 
     ส่ัง  ณ  วันท่ี  ๑๑  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
  
 

 (นายสุนทร  เข็มทอง) 
                                                               ผู้อ านวยการโรงเรียนสระหลวงพิทยาคม 
 
 


