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ค ำส่ังโรงเรียนศรีแก้วประชำสรรค์ 
เลขที ่   ๑๗๕ /๒๕๖๓ 

เร่ือง  แต่งตั้งและมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   
ปฏิบัติหน้ำทีต่ำมโครงสร้ำงกำรบริหำรโรงเรียน  ประจ ำภำคเรียนที ่๒ ปีกำรศึกษำ  ๒๕๖๓ 

   
 เพ่ือให้การบริหารและการจดัการของสถานศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล สอดคลอ้งกับ
พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ อาศยัอ านาจตามความในมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจดั
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ และประกาศส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เร่ือง การกระจายอ านาจการบริหารและ
การจดัการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยงัคณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ
สถานศึกษาในสังกดัส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๐ โรงเรียนศรีแกว้ประชาสรรค์ จึงแต่งตั้ง
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบงานตามโครงสร้างการบริหารโรงเรียน                   
ประจ าภาคเรียนท่ี ๒ ปีการศึกษา ๒๕๖๓ ดงัต่อไปน้ี                   

๑. คณะกรรมกำรบริหำรสถำนศึกษำ 
๑. นายเกียรติสุนทร  พลเยีย่ม        ผูอ้  านวยการสถานศึกษา            ประธานกรรมการ 
๒. นายอิทธิพล   ไชยสุทธ์ิ            ครู  ปฏิบติัหนา้ท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงานบุคคล รองประธานกรรมการ 
๓. นายสมเกียรติ  แกว้หาญ        ครู  ปฏิบติัหนา้ท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงบประมาณ กรรมการ 
๔. นางบุญเร่ียม  ไชยสุทธ์ิ         ครู  ปฏิบติัหนา้ท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงานวชิาการ กรรมการ 
๕. นางสาวรัชนีบูลย ์ แสงทอง     ครู   ปฏิบติัหนา้ท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงานทัว่ไป      กรรมการและเลขานุการ 

มหีน้ำที ่
 ๑. ก าหนดนโยบาย ส่งเสริม สนับสนุน และพิจารณาให้ความเห็นการบริการจดัการของโรงเรียนให้สอดคลอ้งกบั
กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง และนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน              
ส านกังานศึกษาธิการจงัหวดัยโสธร ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เขต ๒๘ และความตอ้งการของชุมชนและทอ้งถ่ิน 
 ๒. ให้ค  าปรึกษา แนะน า สนับสนุน และช่วยแก้ปัญหา เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  
 ๓. วางแผน ประสานงาน ก ากบัติดตามผล ก ากบัดูแล ประเมินผลการด าเนินงานการบริหารจดัการการศึกษา  
            ๔. ก าหนดนโยบาย แผนงาน ในการพฒันาคุณภาพสถานศึกษาใหไ้ดม้าตรฐานตามท่ีตน้สงักดัก าหนด ดงัน้ี 

๔.๑  กำรจดัระบบกำรบริหำร 
๑. ศึกษา วเิคราะห์โครงสร้าง ภารกิจการด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพ และสภาพการศึกษา 
๒. วางแผน ออกแบบ การจดัระบบโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการภายใน ระบบการท างาน     

และการบริหารงานของสถานศึกษา 
๓. ประกาศและประชาสมัพนัธ์ใหส่้วนราชการ ตลอดจนประชาชนทัว่ไปทราบ 
๔. ติดตามประเมินผล และปรับปรุงการจดัระบบบริหารใหมี้ประสิทธิภาพ  



๓ 
 
 ๔.๒ กำรพฒันำองค์กร 

๑. ศึกษา วเิคราะห์ขอ้มูล สภาพปัจจุบนั ปัญหาความตอ้งการจ าเป็นในการพฒันาองคก์รของสถานศึกษา 
๒. ก าหนดแนวทางการพฒันาองคก์รใหค้รอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยแีละกลยทุธ์ 

ใหส้อดคลอ้งกบัสภาพปัจจุบนั ปัญหาและความตอ้งการจ าเป็นของสถานศึกษา  
๓. ด าเนินการพฒันาบุคลากรใหมี้ความรู้ ทกัษะ เจตคติ ความสามารถท่ีเหมาะสมกบัโครงสร้าง ภารกิจ 

เทคโนโลยแีละกลยทุธ์ของสถานศึกษา 
๔. ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลพัธ์ ตวัช้ีวดั ในการปฏิบติังานของบุคลากร 
๕. ติดตามประเมินผลการปฏิบติังาน ตามแนวทางการพฒันาองคก์รเป็นระยะ ๆ อยา่งต่อเน่ือง 
๖. น าผลการประเมินไปปรับปรุง พฒันาองคก์รและกระบวนการปฏิบติังานใหเ้หมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

           ๕. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๒. งำนรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

 เพื่อให้โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนมีความสมบูรณ์เป็นไปตามหลักการกระจายอ านาจการบริหารงาน
โรงเรียน จึงมอบหมายใหบุ้คลากรในโรงเรียนปฏิบติัหนา้ท่ีรองผูอ้  านวยการ  โดยยดึหลกัอาวโุสตามอายแุละประสบการณ์การ
ท างานบริหารงานโรงเรียนเป็นหลกัส าคญั  จึงมอบหมายให้ นำยอิทธิพล   ไชยสุทธ์ิ  ปฏิบติัหนา้ท่ีรองผูอ้  านวยการโรงเรียน
เป็นการภายใน  โดยมีหนา้ท่ี  ดงัต่อไปน้ี 
 ๑.ช่วยเหลืองานบริหารงานราชการของโรงเรียนให้ด าเนินไปดว้ยความสะดวก เรียบร้อย บรรลุเป้าหมายไดอ้ยา่งมี
ประสิทธิภาพ 
 ๒.ช่วยก ากบั  ตรวจ  ติดตาม  ส่งเสริมสนบัสนุน  ป้องกนั  ช่วยเหลือให้การปฏิบติังานพฒันาคุณภาพการศึกษาทั้ง
ดา้นวชิาการ  งบประมาณ  บุคคล และบริหารงานทัว่ไป  ใหด้ าเนินไปอยา่งมีประสิทธิภาพเกิดผลสมัฤทธ์ิอยา่งมีคุณภาพ 
 ๓.ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๓. กลุ่มบริหำรงำนวชิำกำร 
๑.  คณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำร 
 ๑. นางบุญเร่ียม   ไชยสุทธ์ิ     ครู  ประธานกรรมการ 
 ๒. นางจุฑาภรณ์  จนัทร์เพญ็    ครู  รองประธานกรรมการ 

๓. หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้   ครู  กรรมการ 
๔. หวัหนา้กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน   ครู  กรรมการ 
๕. นางสาวอติกานต ์ช่างทอง    ครูผูช่้วย  กรรมการและเลขานุการ                
๖. นางสาวศศิธร บุญลน้         ครูผูช่้วย  กรรมการและผูช่้วยเลขานุการ                                           

 
 มหีน้ำที ่
 ๑. ก าหนดนโยบาย วางแผนการปฏิบติังานกลุ่มบริหารงานวิชาการให้เป็นไปตามพระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ.๒๕๔๒ และฉบับปรับปรุงแก้ไข นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ส านกังานศึกษาธิการจงัหวดัยโสธร และส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เขต ๒๘ และความตอ้งการของชุมชนและ
ทอ้งถ่ิน 



๔ 
 
    ๒. ใหก้ารสนบัสนุน อ านวยความสะดวก แนะน า และช่วยแกปั้ญหาเพื่อใหค้ณะกรรมการฯ ด าเนินงานไปดว้ยความ
เรียบร้อยบรรลุเป้าหมาย มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  

๓. เป็นกรรมการด าเนินงาน ในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบติั และ ก ากบั  ตรวจ ติดตาม  ประเมินผลการ
พฒันางานภาระงานดงัต่อไปน้ี 

    ๓.๑ การพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา 
    ๓.๒ การพฒันาการจดัการเรียนการสอน 
    ๓.๓ การพฒันาผลสมัฤทธ์ิทางการเรียน 
    ๓.๔ การจดับรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน 
    ๓.๕ การวดัและการประเมินผลการเรียน 
    ๓.๖ การพฒันาแหล่งเรียนรู้ 
    ๓.๗ การจดัหาและใชส่ื้อ นวตักรรม  และเทคโนโลยทีางการศึกษา 
    ๓.๘ การประเมินผลการพฒันางานวชิาการ 
    ๓.๙ ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีผูอ้  านวยการมอบหมาย       
๔.วางแผนด าเนินงานวิชาการ ก าหนดสาระการเรียนรู้ของหลกัสูตรสถานศึกษา และแนวการจดัสัดส่วนสาระการ

เรียนรู้ และกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนของสถานศึกษา ให้สอดคลอ้งกบัหลกัสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สภาพเศรษฐกิจ สังคม 
ศิลปวฒันธรรม ภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน 

๕. ส่งเสริมและสนบัสนุนการพฒันาบุคลากรเก่ียวกบัการพฒันาหลกัสูตร การจดักระบวนการเรียนรู้ การวดัและ
ประเมินผล และการแนะแนวใหเ้ป็นไปตามกฎระเบียบ และแนวทางการด าเนินการของหลกัสูตร 

๖. ส่งเสริมและพฒันางานของส านกังานวชิาการใหมี้ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลในการปฏิบติังาน 
๗. จดัท าแผนพฒันาคุณภาพการศึกษาของกลุ่มบริหารงานวชิาการ 
๘. จดัท าคู่มือการบริหารหลกัสูตร และงานวิชาการของสถานศึกษา นิเทศ ก ากบั ติดตาม ให้ค  าปรึกษาเก่ียวกบัการ

พฒันาหลกัสูตร การจดักระบวนการเรียนรู้ การวดัและประเมินผล และการแนะแนว ให้สอดคลอ้งและเป็นไปตามมาตรฐาน
หลกัสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๙. ประสานความร่วมมือจากบุคคล หน่วยงาน องค์กรต่าง ๆ และชุมชน เพ่ือให้การใช้หลกัสูตรเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและคุณภาพ 

๑๐. ประชาสัมพนัธ์หลกัสูตรและการใช้หลกัสูตรแก่นักเรียน ผูป้กครอง ชุมชน และผูเ้ก่ียวขอ้ง และน าขอ้มูล
ป้อนกลบัจากกลุ่มต่าง ๆ มาพิจารณาเพ่ือการปรับปรุงและพฒันาหลกัสูตรของสถานศึกษา 

๑๑. ส่งเสริมและสนบัสนุนการวจิยัเก่ียวกบัการพฒันาหลกัสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
๑๒. นิเทศ ติดตามผลการเรียนรู้ของนกัเรียนเป็นรายบุคคล ระดบัชั้น ระดบัช่วงชั้น และระดบักลุ่มวิชา ในแต่ละปี

การศึกษา เพ่ือปรับปรุงแกไ้ขและพฒันาการด าเนินงานดา้นต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
๑๓. ตรวจสอบ ทบทวน ประเมินมาตรฐานการปฏิบติังานของครู และการบริหารหลกัสูตรระดบัสถานศึกษาในรอบ

ปีท่ีผา่นมา แลว้ใชผ้ลการประเมินเพ่ือวางแผนการปฏิบติังานของครูและการบริหารหลกัสูตรปีการศึกษาต่อไป 
๑๔. รายงานผลการปฏิบติังานและผลการบริหารหลกัสูตรของสถานศึกษา โดยเนน้ผลการพฒันาคุณภาพนกัเรียน 

ต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สาธารณชน และผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
๑๕. พิจารณาและเสนองาน/โครงการต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานวชิาการ 
๑๖. พิจารณาและจดัท าปฏิทินปฏิบติังานและคู่มือด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานวชิาการ 
๑๗. พิจารณาและจดัท ามาตรฐานการปฏิบติังานและพฒันาระบบการจดัการเรียนการสอนของครูผูส้อน 



๕ 
 

๑๘. ติดตามประเมินผลการปฏิบติัการจดัการเรียนการสอนและประเมินผลงานการจดัการเรียนการสอนของครูผูส้อน 
๑๙. นิเทศ ก ากบั ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานเสนอต่อผูอ้  านวยการโรงเรียน 
๒๐. ปฏิบติังานงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

๒.  หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวชิำกำร 
 ๑. นางบุญเร่ียม    ไชยสุทธ์ิ   ครู  หวัหนา้กลุ่มบริหารงานวชิาการ 
 ๒. นางจุฑาภรณ์   จนัทร์เพญ็   ครู  ผูช่้วยหวัหนา้กลุ่มบริหารงานวชิาการ 
มหีน้ำที ่

๑.  ท าหนา้ท่ีแทนและปฏิบติังานตามท่ีผูอ้  านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
 ๒.  เป็นท่ีปรึกษาของผูอ้  านวยการเก่ียวกบังานต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานวชิาการ 
 ๓.  ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบติังานของกลุ่มบริหารงานวชิาการ 

๔. ประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานวชิาการ 
 ๕.  เป็นกรรมการท่ีปรึกษาของฝ่ายบริหารเก่ียวกบังานต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 ๖.  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

๓. งำนพฒันำหลกัสูตรสถำนศึกษำ 
 ๑. นางบุญเร่ียม   ไชยสุทธ์ิ    ครู   ประธานกรรมการ 
 ๒. นางจุฑาภรณ์   จนัทร์เพญ็   ครู   รองประธานกรรมการ 
               ๓. หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้  ครู   กรรมการ 

๔. หวัหนา้กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน  ครู   กรรมการ 
 ๕. นางสาวศศิธร บุญลน้        ครูผูช่้วย   กรรมการและเลขานุการ 
               ๖. นางสาวอติกานต ์ช่างทอง   ครูผูช่้วย   กรรมการและผูช่้วยเลขานุการ 
              มหีน้ำที ่

๑. ส่งเสริม ช่วยเหลือครูได้ศึกษาวิเคราะห์หลกัสูตร เพ่ือให้มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกับหลกัสูตรสถานศึกษา
สามารถน า หลกัสูตรไปสู่การจดักิจกรรมการเรียนรู้ไดอ้ยา่งถูกตอ้งและเกิดคุณภาพ 

๒. ติดตามและประเมินผลการใช้หลกัสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหา เพ่ือปรับปรุงหลกัสูตรให้
เหมาะสมกบัสภาพของโรงเรียน 

๓. ใหค้  าแนะน าและช่วยเหลือในการผลิตส่ือการเรียนการสอน การจดัหรือปรับปรุงแผนการจดัการ 
เรียนรู้ใหเ้หมาะสมกบัโรงเรียน และนโยบายของสถานศึกษา 

๔. ควบคุมการใชห้นงัสือประกอบการจดัการเรียนรู้ และส่งเสริมการผลิต ส่ือ เทคโนโลยีและนวตักรรมการเรียน
การสอน 

๕. ด าเนินการใหทุ้กกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีส่ือการสอน วสัดุฝึกท่ีไดม้าตรฐาน และจดับรรยากาศทางวชิาการ 
๖. ศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน การจดัรายวิชาต่าง ๆ ให้สอดคลอ้งกบัความสนใจ ความถนัดของนักเรียน และ

บุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๗. วางแผน และด าเนินการใหมี้การจดัสอนเสริมใหก้บันกัเรียนตามโอกาส 
๘. อ านวยความสะดวกดา้นการจดัการเรียนรู้ จดับรรยากาศทางวชิาการใหเ้อ้ือต่อการจดัการเรียนรู้ 
๙. จดักิจกรรมพฒันาครู เพ่ือเพ่ิมศกัยภาพใหก้บัครูอยา่งต่อเน่ือง 



๖ 
 

๑๐. ด าเนินการเก่ียวกบัการจดัตารางการเรียนการสอน ตารางการใชห้อ้งปฏิบติัการต่าง ๆ ตารางสอนประจ าชั้นให้
เป็นปัจจุบนั 
                ๑๑. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 
๔.  งำนพฒันำกำรเรียนกำรสอน 
 ๑. นางบุญเร่ียม       ไชยสุทธ์ิ    ครู    หวัหนา้ 
 ๒.นางจุฑาภรณ์   จนัทร์เพญ็    ครู    ผูช่้วย 
 ๓.นางสาวอติกานต ์ช่างทอง    ครูผูช่้วย    ผูช่้วย 
 ๔. หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้   ครู    ผูช่้วย 
มหีน้ำที ่

๑. ส่งเสริมใหค้รูจดัท าแผนการจดัการเรียนรู้  ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเนน้ผู ้เรียนเป็นส าคญั 
๒. จดัครูเขา้สอนแทนในชัว่โมงเรียนท่ีครูขาด ลาหรือไปราชการ 
๓. ส่งเสริมใหค้รูจดักระบวนการเรียนรู้  โดยด าเนินการดงัน้ี 
     ๓.๑ จดัหาเน้ือหาสาระและกิจกรรมให้สอดคลอ้งกบัความสนใจความถนดัของผูเ้รียน ฝึกทกัษะ กระบวนการคิด  

การจดัการ การเผชิญสถานการณ์ การประยกุตใ์ชค้วามรู้เพ่ือป้องกนัและแกไ้ขปัญหา การเรียนรู้จากการปฏิบติัจริง  
      ๓.๒ ส่งเสริมให้รักการอ่าน และใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง การผสมผสานความรู้ต่าง ๆให้สมดุลกนัปลูกฝังคุณธรรม  

ค่านิยมท่ีดีงาม และคุณลกัษณะท่ีพึงประสงคท่ี์สอดคลอ้งกบัเน้ือหาสาระและกิจกรรม 
       ๓.๓ ส่งเสริมให้ครูใชเ้ทคนิค วิธีการสอน พร้อมนวตักรรม ส่ือ เทคโนโลยีทางการศึกษาท่ีทนัสมยัมาใชใ้นการ
จดัการเรียนการสอน อยา่งหลากหลายสอดคลอ้งเหมาะสมกบักิจกรรมและธรรมชาติสาระวชิา      

      ๓.๔ จดับรรยากาศ ส่ิงแวดลอ้มและแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการจดักระบวนการเรียนรู้  และการน าภูมิปัญญา
ทอ้งถ่ินหรือเครือข่าย ผูป้กครอง ชุมชน ทอ้งถ่ินมามีส่วนร่วมในการจดัการเรียนการสอนตามความเหมาะสม 

๔. ใหค้  าแนะน า ปรึกษาการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ โดยเนน้การ นิเทศ ท่ีร่วมมือช่วยเหลือ
กนัแบบกลัยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพ่ือน เพ่ือพฒันาการเรียนการสอนร่วมกนั หรือแบบอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม 
               ๕. ส่งเสริมใหมี้การพฒันาครู  เพ่ือพฒันากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

๖. ก ากบัติดตามการสอนของครูใหมี้ประสิทธิภาพ และใหค้  าปรึกษาแนะน าเม่ือมีปัญหาดา้นการเรียนการสอน 
๗. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๕.  งำนหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
  ๑. นางสาวอติกานต ์ ช่างทอง  ครูผูช่้วย  หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย  

๒. นางสาวสุนนัทา ศรีบุญน า ครู  หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
๓. นางจุฑาภรณ์   จนัทร์เพญ็  ครู  หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้วทิยาศาสตร์ 
๔. นายสมเกียรติ แกว้หาญ  ครู  หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้สงัคมศึกษาฯ 
๕. นางจิราพร     ใยวนั  ครู  หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
๖. นางสาวรัชนีบูลย ์แสงทอง ครู  หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาฯ 

  ๗. นางพรสุพิศ  ดีลว้น   ครู  หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
  ๘. นายยงยทุธ     บุญทว ี  ครู  หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพฯ
  



๗ 
 
 
มหีน้ำที ่

๑. ท าหนา้ท่ีเป็นกรรมการกลุ่มบริหารงานวชิาการโดยต าแหน่ง 
๒. รับผิดชอบงานบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๓. น าขอ้ตกลงและนโยบายของฝ่ายบริหารไปสู่การปฏิบติั 
๔. ควบคุมดูแลและติดตามการเรียนการสอนของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ใหเ้ป็นไปตามหลกัสูตร 

และแผนการจดัการเรียนรู้ 
๕. แบ่งงานรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบติังานครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๖. ด าเนินการเก่ียวกบัการอบรมนิเทศครูใหม่และนกัศึกษาฝึกสอน 
๗. ประสานงานกบัทุกส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบักลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๘. เผยแพร่กิจกรรมและควบคุมการปฏิบติัตามโครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๙. ประชุมครูในกลุ่มสาระเรียนรู้อยา่งสม ่าเสมอเพ่ือพฒันาและปรับปรุงในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๑๐. จดัตารางสอนร่วมกบักลุ่มบริหารงานวชิาการและจดัสอนแทนเม่ือครูในกลุ่มสาระไม่มาปฏิบติัหนา้ท่ี 

  ๑๑. ประสานงานใหค้รูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจดัท าแผนการจดัการเรียนรู้  ในรายวชิาท่ีรับผดิชอบ  
๑๒.วเิคราะห์หลกัสูตร  แผนการจดัการเรียนรู้  และมาตรฐานการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้  ติดตามดูแลกิจกรรม

การจดัการเรียนรู้  เพื่อพฒันาการเรียนการสอนใหส้นองหลกัการและจุดมุ่งหมายของหลกัสูตร 
๑๓. ควบคุมดูแลการจดักิจกรรมส่งเสริมการจดัการเรียนรู้ เช่น  การจดันิทรรศการ กิจกรรม วิชาการ การประกวด

แข่งขนั จดัสอนเสริมจดัการเรียนการสอนให้นักเรียนไดศึ้กษาคน้ควา้ดว้ยตนเองเป็นการส่งเสริมให้นกัเรียนรู้จกัใชเ้วลาว่างให้
เป็นประโยชน์ 

๑๔. จดัหา  และส่งเสริมใหค้รูผลิตส่ือการเรียนการสอน 
๑๕. ติดตามดูแลการสอบแกต้วั  และสอนซ่อมเสริมเพ่ือสอบแกต้วัเม่ือนกัเรียนติด “0” “ร” “มส”   ใหด้ าเนินการ

ตามระเบียบวดัผล 
๑๖. ดูแลการด าเนินการเร่ืองการวดัผลตามหลกัสูตร  สร้างและปรับปรุงเคร่ืองมือในการวดัผล  การเรียนควบคุม

เร่ืองการทดสอบ  ก าหนดแนวทางในการออกขอ้สอบตามมาตรฐานการเรียนรู้และตวัช้ีวดั  ติดตามดูแลตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของขอ้สอบรายวิชาต่าง ๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้  ด าเนินการติดตามดูแลการวดัผลระหวา่งภาค  การสอบปลายภาค  
และดูผลสมัฤทธ์ิทางการเรียนทุกรายวชิา  ใหเ้ป็นไปตามระเบียบวา่ดว้ยการวดัผลประเมินผล 

๑๗. จดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปีของกลุ่มสาระฯ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี
แก่ผูอ้  านวยการ  ประเมินผลงานครูในกลุ่มสาระทุกภาคเรียน เพ่ือเสนอตามล าดบัขั้น 

๑๘. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
  

๖.  งำนกจิกรรมพฒันำผู้เรียน 
 ๑. นายสิทธิพร บุญยิง่  ครู    หวัหนา้กิจกรรมลูกเสือ/เนตรนารี  หวัหนา้ 

๒. วา่ท่ีร้อยตรีธีรวฒัน์   แสงศรี ครู   หวัหนา้กิจกรรมนกัศึกษาวชิาทหาร  ผูช่้วย 
๓. นายสมเกียรติ  แกว้หาญ  ครู  หวัหนา้กิจกรรมชมรมไหวส้วย  ผูช่้วย 
๔. นายอิทธิพล  ไชยสุทธ์ิ  ครู  หวัหนา้กิจกรรมชมรมสร้างสรรคบ์รรยากาศ   ผูช่้วย 

 ๕. นางสาวรัชนีบูลย ์ แสงทอง    ครู   หวัหนา้กิจกรรมชมรมทอเส่ือ  ผูช่้วย 
 



๘ 
 
มหีน้ำที ่

๑. จดัท าแผนปฏิบติังาน ปฏิทินการปฏิบติังาน ก ากบั ตรวจติดตาม ประเมินผลการจดักิจกรรมพฒันาผูเ้รียนตาม
หลกัสูตรสถานศึกษา 
  ๒. จดัประชุมครูท่ีปรึกษากิจกรรม 
  ๓. ใหค้  าแนะน าแก่ครูท่ีปรึกษากิจกรรม และนกัเรียนตามความเหมาะสม     
 ๔. ก ากบั ติดตาม และประสานงานการด าเนินการจดักิจกรรมใหอ้ยูใ่นระเบียบขอ้บงัคบัของสถานศึกษา 
  ๕. รวบรวมผลการด าเนินการจดักิจกรรมนกัเรียนเสนอต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา 
 ๖. วเิคราะห์ปัญหาต่าง ๆ  ในการด าเนินกิจกรรม เพ่ือหาทางปรับปรุงและแกไ้ขปัญหานั้น ๆ 
 ๗. ก ากบัติดตามการใชส่ื้อวสัดุอุปกรณ์พฒันาผูเ้รียน 

๘. ติดต่อประสานงานดา้นกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนกบัหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
๙. ประเมินผลการจดักิจกรรมแตล่ะกิจกรรมเสนอต่อผูอ้  านวยการสถานศึกษาและสรุปผลการปฏิบติังานเม่ือส้ินภาค

เรียน/ส้ินปีการศึกษา 
๑๐. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๗. งำนวดัผลประเมนิผลและเทยีบโอนผลกำรเรียน 
 ๑. นางสาวอติกานต ์ช่างทอง    ครูผูช่้วย   หวัหนา้ 
 ๒. นางจุฑาภรณ์  จนัทร์เพญ็    ครู   ผูช่้วย 
มหีน้ำที ่

๑. ควบคุมดูแลวดัผลและประเมินผลการเรียนใหเ้ป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาและหลกัสูตรสถานศึกษา 
๒. ร่วมจดัท าแผนปฏิบติังานและปฏิทินปฏิบติังานของงานวชิาการ 
๓. ใหค้  าแนะน าบุคลากรในโรงเรียนเก่ียวกบัการวดัผลและประเมินผล และเอกสารเผยแพร่ความรู้ 
๔. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเก่ียวกบัการประเมินผลการเรียนไวค้น้ควา้และอา้งอิง 
๕.ประสานงานกบัคณะกรรมการวชิาการในการพฒันาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนใหเ้ป็นไปตามระเบียบ                     

การประเมินผลการเรียน 
๖. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ 
๗. จดัท าแบบพิมพต์่าง ๆ ท่ีใชใ้นงานวดัผล 
๘. รวบรวมรายช่ือนกัเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ๘๐ และประกาศใหน้กัเรียนยืน่ค  าร้องขอมีสิทธ์ิสอบ 

               ๙. รวบรวม ปพ. ๕ เสนอผูอ้  านวยการ เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งและอนุมติัผลการเรียน  ตามปฏิทินงานวชิาการ 
๑๐. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้ในการด าเนินการเร่ืองการสอบแกต้วั    
๑๑. รวบรวมสถิติการสอบผา่น การติด 0 , ร , มส  
๑๒. ก าหนดเวลาสอบแกต้วั จดัท าตารางเรียนเสริม ตารางสอบแกต้วั และประกาศผลการสอบแกต้วั 
๑๓. ประสานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ  ในการจดัท าขอ้สอบ ก าหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบและด าเนินการสอบ 
๑๔. ประสานกบัครูท่ีปรึกษาและผูป้กครองนกัเรียน  ในกรณีท่ีตรวจพบวา่นกัเรียนมีปัญหาเร่ืองผลการเรียน  การจบ

หลกัสูตร  และการลงทะเบียนวชิาเรียน 
๑๕. จดัใหมี้การเทียบโอนความรู้  ทกัษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน  สถานประกอบการ  

และอ่ืน ๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
๑๖. ส ารวจนกัเรียนท่ีมีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 



๙ 
 

๑๗. ด าเนินการหาวธีิแกไ้ข ในกรณีท่ีนกัเรียนมีปัญหาตกคา้ง โดยเฉพาะนกัเรียนระดบัชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี ๓    และ
ระดบัชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี ๖ 

๑๘. จดัใหมี้การเทียบโอนความรู้ ทกัษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถานประกอบการ  และ
อ่ืน ๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
                ๑๙. วเิคราะห์ผลสมัฤทธ์ิทางการเรียน  ผลสมัฤทธ์ิ O – NET   และรายงานผลต่อผูบ้ริหาร  ก าหนดแผนพฒันาใหสู้งข้ึน 

๒๐. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๘.  งำนทะเบียน 
 ๑. นางจุฑาภรณ์ จนัทร์เพญ็   ครู   หวัหนา้ 
 ๒. นางสาวอติกานต ์ช่างทอง    ครูผูช่้วย   ผูช่้วย 
                ๓. นางสาวศศิธร บุญลน้         ครูผูช่้วย   ผูช่้วย 
               
มหีน้ำที ่

๑. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
๒. จดัท าแผนปฏิบติัการเรียนและโครงการต่าง ๆ  ของงานทะเบียน ปฏิทินปฏิบติัการ  และประเมินผลการด าเนินงานงานทะเบียน 
๓. ท าทะเบียนนกัเรียน  ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. ๑)  กรอกและตรวจทานผลการเรียน  ใหถู้กตอ้งและเป็นปัจจุบนั 
๔. จดัท าแบบพิมพต์่าง ๆ ท่ีใชใ้นงานทะเบียน 
๕. ใหเ้ลขประจ าตวันกัเรียน  และจดัท ารายช่ือนกัเรียนทุกชั้นเรียน  จดัท าสถิติจ านวนนกัเรียน 
๖. รับค าร้องการขอเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล การแก้ไขประวติัอ่ืน ๆ ของนักเรียน และด าเนินการเก่ียวกับการแก้ไข

หลกัฐานในทะเบียนนกัเรียน 
๗.ประสานกบัครูท่ีปรึกษาและผูป้กครองนกัเรียนในกรณีท่ีตรวจพบวา่นกัเรียนมีปัญหาเร่ืองผลการเรียนการจบ

หลกัสูตร  และการลงทะเบียนวชิาเรียน 
๘. รับค าร้องและด าเนินการเก่ียวกบัการยา้ย และการลาออกของนกัเรียน 
๙. รับค าร้องการขอเปล่ียนช่ือ  ช่ือสกลุ  การแกไ้ขประวติัอ่ืน ๆ ของนกัเรียน 
๑๐. ออกใบรับรองผลการเรียน  ใบรับรองเวลาเรียน  ใบรับรองอ่ืน ๆ ตามท่ีนกัเรียนหรือผูป้กครองตอ้งการ 
๑๑. ตรวจสอบคุณวฒิุของนกัเรียนตามท่ีหน่วยงานต่าง ๆ ส่งมา 
๑๒. จดัท า ปพ. ๑  ส าหรับนกัเรียนชั้นมธัยมศึกษาตอนตน้  และมธัยมศึกษาตอนปลาย 
๑๓. ออกหลกัฐานแสดงผลการเรียน  และประกาศนียบตัรแก่นกัเรียนท่ีจบหลกัสูตร 

  ๑๔. ส ารวจนักเรียนท่ีไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน และขาดการติดต่อกบัทางโรงเรียนเพ่ือด าเนินการ
จ าหน่ายในสมุดทะเบียนประวติั 

๑๔. ใหบ้ริการขอ้มูลในดา้นการเรียนแก่ครู  นกัเรียน  และผูป้กครอง 
๑๕. จดัเก็บเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ ของงานทะเบียนใหเ้ป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ และใชง้าน 
๑๖. จดัท าทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.๑,๒,๓,๔,๖,๗,๘,๙) ส าหรับผูท่ี้ขอรับเอกสารเป็นฉบบัท่ี ๒ หรือฉบบั

ต่อ ๆ ไป   
๑๗. ประสาน ด าเนินการลงทะเบียนเรียนในรายวชิาต่าง ๆ ตามท่ีนกัเรียนลงทะเบียนเรียนไวใ้นแต่ละภาคเรียนลงใน

โปรแกรม SGS ในระบบงานทะเบียน-วดัผล 
๑๘. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 



๑๐ 
 
๙.  งำนรับนักเรียน 
 ๑. นางจุฑาภรณ์ จนัทร์เพญ็   ครู    หวัหนา้ 
 ๒. นางสาวอติกานต ์ช่างทอง    ครูผูช่้วย    ผูช่้วย 
มหีน้ำที ่

๑. ประสานงานกบัการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนท่ีบริการการศึกษาร่วมกนัและเสนอขอ้ตกลงใหเ้ขตพ้ืนท่ีการศึกษาเห็นชอบ 
 ๒. ก าหนดแผนการรับนกัเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกบัพ้ืนท่ีการศึกษา 
 ๓. ด าเนินการรับนกัเรียนตามแผนท่ีก าหนด 

๔. ร่วมมือกบัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนกัเรียนท่ีมีปัญหาในการเขา้เรียน 
 ๕. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเขา้เรียนใหเ้ขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 

๖. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๑๐.  งำนวจิยัเพ่ือพฒันำคุณภำพกำรศึกษำ 
 ๑. นางจุฑาภรณ์ จนัทร์เพญ็   ครู   หวัหนา้ 
 ๒. นางสาวอติกานต ์ช่างทอง    ครูผูช่้วย   ผูช่้วย 
มหีน้ำที ่

๑. งานวจิยัในชั้นเรียน มีแนวปฏิบติั ดงัน้ี 
     ๑.๑ ส่งเสริมและสนบัสนุนการวจิยัและพฒันาคุณภาพการศึกษา โดยเนน้การวจิยัท่ีเป็นความกา้วหนา้ทางวชิาการ

และการพฒันาองคก์รในลกัษณะการวจิยัในชั้นเรียน 
                    ๑.๒ ส่งเสริมและสนบัสนุนการน าผลการวจิยัไปใช ้
                    ๑.๓ จดัอบรมเก่ียวกบัการวจิยั และการพฒันาบุคลากรในหน่วยงาน 

๒. งานเผยแพร่งานวจิยั มีแนวปฏิบติั ดงัน้ี 
                    ๒.๑ ส่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เก่ียวกบัการวจิยั ผลการวจิยั และพฒันาสงัคม 
                    ๒.๒ ประสานงานการวจิยักบัหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในโรงเรียน และนอกโรงเรียน 
                    ๒.๓ เป็นแหล่งกลางในการท าวจิยั และประสานงานแลกเปล่ียนเรียนรู้ทั้งในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 
                    ๒.๔ รวบรวมงานวจิยัในโรงเรียนใหเ้ป็นระบบ ทั้งในระดบับุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้และระดบัโรงเรียน 
สอดคลอ้งกบัมาตรฐานการศึกษาท่ีวา่ดว้ยเร่ืองการวจิยัในชั้นเรียน 

๓. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการด าเนินงานวจิยัและพฒันาการศึกษาในโรงเรียนรายงานเสนอตอ่ผูบ้ริหาร
สถานศึกษา ทุกส้ินภาคเรียน 

๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๑๑.  งำนพฒันำส่ือ นวตักรรมและเทคโนโลยเีพ่ือกำรศึกษำ 
 ๑. วา่ท่ีร้อยตรีธีรวฒัน์  แสงศรี   ครู   หวัหนา้ 
 ๒. นางสาวอติกานต ์ช่างทอง    ครูผูช่้วย   ผูช่้วย 
 ๓. นางสาวสุนนัทา  ศรีบุญน า   ครู   ผูช่้วย 
 ๔. นางสาวสิริกาญจน์  สุขวเิสน   ครู   ผูช่้วย 
 ๕. นางสาวศศิธร บุญลน้         ครูผูช่้วย   ผูช่้วย  
 



๑๑ 
 
มหีน้ำที ่

๑. ศึกษา วเิคราะห์ ความจ าเป็นในการใชส่ื้อและเทคโนโลยเีพื่อการจดัการเรียนการสอน และการบริหารงานวิชาการ 
 ๒. ส่งเสริมใหค้รูผลิต พฒันาส่ือ และนวตักรรมการเรียนการสอน 

๓. จดัหาส่ือ และเทคโนโลยเีพ่ือใชใ้นการจดักิจกรรมการเรียนการสอนและพฒันางานดา้นวชิาการ 
๔. ประสานความร่วมมือในการผลิต จดัหา พฒันา และการใชส่ื้อ นวตักรรม และเทคโนโลยเีพื่อการจดัการเรียนการ

สอนและการพฒันางานวชิาการกบัสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องคก์ร  หน่วยงาน และสถาบนัอ่ืน 
 ๕. ประเมินผลการพฒันาการใชส่ื้อ นวตักรรมและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา 

๖. ส่งเสริมใหมี้การวจิยัและพฒันาการผลิตการพฒันาเทคโนโลยเีพ่ือการศึกษา 
๗. ติดตามประเมินผลการใชเ้ทคโนโลยเีพ่ือการศึกษาเพ่ือใหเ้กิดการใชท่ี้คุม้ค่าและเหมาะสมกบักระบวนการเรียนรู้ 
๘. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

 
๑๒.  งำนพฒันำแหล่งเรียนรู้  
 ๑. นายอิทธิพล ไชยสุทธ์ิ    ครู    หวัหนา้ 
 ๒. นายสิทธิพร บุญยิง่    ครู    ผูช่้วย 
 ๓. วา่ท่ีร้อยตรีธีรวฒัน์ แสงศรี   ครู    ผูช่้วย 
 ๔. นายยงยทุธ  บุญทว ี    ครู    ผูช่้วย 
 ๕. นายสุนทร   จากผา    ลูกจา้งประจ า   ผูช่้วย 
 ๖. นายฤทยั จนัทร์โท    ลูกจา้งชัว่คราว   ผูช่้วย 
มหีน้ำที ่ 

๑. เสนอแต่งตั้งคณะท างาน การพฒันาการใชแ้หล่งเรียนรู้ของโรงเรียน 
๒. ส ารวจแหล่งเรียนรู้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการพฒันาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษาชุมชน ทอ้งถ่ิน  ในเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา  และเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใกลเ้คียง 
๓. ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้  กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน และงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง ใหจ้ดัท าโครงการพฒันาการ

ใชแ้หล่งเรียนรู้ 
๔. จดัท าแบบบนัทึกขอ้มูลแหล่งเรียนรู้ไวใ้ชส้ ารวจแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนและชุมชน เผยแพร่แก่กลุ่ม

สาระฯ และงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
๕. จดัท าแบบบนัทึกขอ้มูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่บุคลากรในโรงเรียน  และงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
๖. จดัท าแบบรายงานการใชแ้หล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
๗. ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งจดัท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ตามขอ้มูลแบบส ารวจ 
๘. ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง จดัท าแบบบนัทึกขอ้มูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้ใหเ้ป็นปัจจุบนั 
๙. ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ  ท่ีเก่ียวขอ้ง รายงานการใชแ้หล่งเรียนรู้ เพ่ือเป็นขอ้มูลการพฒันาการใชแ้หล่งเรียนรู้ 
๑๐. ส่งเสริมสนบัสนุน ใหค้รูใชแ้หล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนในการจดักระบวนการเรียนรู้โดยครอบคลุมภูมิ

ปัญญาทอ้งถ่ิน 
๑๑. เผยแพร่ผลงานของโรงเรียนในดา้นการจดัการเรียนรู้จากโครงการพฒันาและการใชแ้หล่งเรียนรู้ 
๑๒. จดัท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู  สถานศึกษาอ่ืน  บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และ

สถาบนัอ่ืน  ท่ีจดัการศึกษาในบริเวณใกลเ้คียง 



๑๒ 
 

๑๓. จดัตั้งและพฒันาแหล่งเรียนรู้รวมทั้งพฒันาให้เกิดองค์กรความรู้ และประสานความร่วมมือ สถานศึกษาอ่ืน 
บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบนัสังคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษาในการจดัตั้ง  ส่งเสริม  พฒันาแหล่งเรียนรู้ท่ีใช้
ร่วมกนั 

๑๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

๑๓.  งำนนิเทศศึกษำ 
 ๑. นายอิทธิพล  ไชยสุทธ์ิ    ครู    หวัหนา้ 
 ๒. นายสมเกียรติ  แกว้หาญ    ครู    ผูช่้วย 
 ๓. นางบุญเร่ียม  ไชยสุทธ์ิ    ครู    ผูช่้วย 
 ๔.นางสาวรัชนีบูลย ์  แสงทอง   ครู    ผูช่้วย 
 ๕.หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้   ครู    ผูช่้วย 
มหีน้ำที ่
 ๑. จดัระบบการนิเทศงานวชิาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

๒. ส ารวจและรวบรวมปัญหาการเรียนการสอนจากครูผูส้อนเพ่ือพิจารณาหาทางแกไ้ข 
๓. จดัประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ งาน เพ่ือวิเคราะห์ปัญหาและความตอ้งการจ าเป็นเพื่อจดัโครงการนิเทศภายใน

โรงเรียนและภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๔. ร่วมกบัคณะกรรมการวิชาการวางแผนจดักิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่าง ๆ เช่น ประชุม ปรึกษาหารือ อบรม

สมัมนา ประชุมปฏิบติัการ ประชุมอภิปราย จดัท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ ฯลฯ  
๕. ใหค้  าแนะน าและปรึกษา เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอน 
๖. ส่งเสริมและแนะน าใหก้ารจดัท าแผนการจดัการเรียนรู้     และบนัทึกการสอน การจดัท าผลงานทางวิชาการ เพื่อ

ความกา้วหนา้ของครู นิเทศการเรียนการสอนใหเ้ป็นไปตามแผนการเรียนรู้และบนัทึกการสอน 
๗. นิเทศและส่งเสริมใหค้รู ผลิตส่ือการเรียนการสอนและจดัท าผลงานทางวชิาการ 
๘. จดัให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ  โดยเน้นการ นิเทศท่ีร่วมมือ  ช่วยเหลือกนัแบบ

กลัยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพ่ือน  เพ่ือพฒันาการเรียนการสอนร่วมกนั หรือแบบอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม 
๙. แลกเปล่ียนการเรียนรู้ และประสบการณ์ควรจดัระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากบั สถานศึกษาอ่ืน หรือ

เครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๑๐. ประเมินผลการจดัระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
๑๑. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

๑๔.  งำนแนะแนว 
 ๑. นางเทวา  ลุสุข     ครู    หวัหนา้ 
 ๒.นางพรสุพิศ  ดีลว้น    ครู    ผูช่้วย 
มหีน้ำที ่
 ๑. จดัท าแผนงานและโครงการงานแนะแนวการศึกษา จดัองคก์รการบริหารงานแนะแนว ก าหนดใหมี้ผูรั้บผิดชอบ
งานดา้นต่าง ๆ ท่ีก าหนดในขอบข่ายภารกิจของการบริการงานแนะแนว 

๒. จดัระบบการแนะแนวทางวชิาการและวชิาชีพภายในสถานศึกษา โดยเช่ือมโยงกบัระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
๓. ด าเนินการจดัหาทุนการศึกษาหรือสวสัดิการต่าง ๆ เพื่อสนบัสนุนนกัเรียนท่ีขาดแคลน 



๑๓ 
 

๔. ด าเนินการในการคดัเลือกนกัเรียนเพ่ือรับทุนการศึกษา รางวลัการศึกษาต่าง ๆ และด าเนินการเก่ียวกบักองทุน          
อ่ืน ๆ เพ่ือการศึกษา โดยความร่วมมือของครูทุกคน 

๕. ประสานงานกบัวทิยากรและสถาบนัการศึกษาภายนอกเขา้มาใหก้ารแนะแนวการศึกษาและอาชีพ รวมทั้งกลุ่ม
นกัเรียนท่ีสนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระภายนอก 

๖. ประสานความร่วมมือและแลกเปล่ียนเรียนรู้ประสบการณ์ดา้นการแนะแนวการศึกษากบัสถานศึกษาหรือ
เครือข่ายการแนะแนวภายในและภายนอกเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๗. จดัแผนงาน โครงการแนะแนว และจดัปฏิทินปฏิบติังานประจ าปี 
๘. ประสานงานการจดัสอบวดัความรู้ความสามารถทางวชิาการกบัสถาบนัการทดสอบต่าง ๆ รวมทั้งด าเนินการ

เก่ียวกบัการสอบเขา้ศึกษาต่อของนกัเรียนชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี ๓ และชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี ๖ 
๙. จดัเก็บและรวบรวมสถิติขอ้มูลดา้นต่าง ๆ ตลอดปีการศึกษา และน าเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่เม่ือส้ินภาคเรียน/

ส้ินปีการศึกษา 
๑๐. จดับริการหลกั ๕ บริการอยา่งต่อเน่ือง 
๑๑. การจดักิจกรรมแนะแนว 

๑๑.๑ การบริการแนะแนว 
๑๑.๑.๑ งานศึกษารวบรวมขอ้มูล โดยศึกษา รวบรวม วเิคราะห์ สรุป และน าเสนอขอ้มูลของ 

ผูเ้รียน 
๑๑.๑.๒ งานสารสนเทศ โดยจดัศูนยส์ารสนเทศทางการแนะแนวในรูปศูนยก์ารเรียนรู้ดว้ย

ตนเอง โดยครอบคลุมดา้นการศึกษา อาชีพ ชีวติ และสงัคม 
๑๑.๑.๓ งานใหค้ าปรึกษา อบรมทกัษะการใหค้  าปรึกษาเบ้ืองตน้แก่ครูผูใ้หค้  าปรึกษาผูเ้รียนทั้ง  

รายบุคคลและเป็นกลุ่ม 
๑๑.๑.๔ งานกิจกรรมส่งเสริม พฒันา ช่วยเหลือผูเ้รียน ศึกษารายกรณี (Case study) และจดักลุ่ม 

ปรึกษาปัญหา (Case conference) ส่งต่อผูเ้ช่ียวชาญ ในกรณีท่ีผูเ้รียนมีปัญหายากแก่การแกไ้ข จดักลุ่มพฒันาผูเ้รียนดว้ยเทคนิค
ทางจิตวทิยา จดับริการ สร้างเสริมประสบการณ์ รวมทั้งใหก้ารสงเคราะห์ เพื่อตอบสนองความถนดัความตอ้งการ และความ
สนใจของผูเ้รียน 

๑๑.๑.๕ งานติดตามประเมินผล ประเมินผล/รายงานผลการด าเนินงานแนะแนว 
๑๑.๒ การจดักิจกรรมแนะแนว 

๑๑.๒.๑ กิจกรรมโฮมรูม 
๑๑.๒.๒ กิจกรรมคาบแนะแนว 
๑๑.๒.๓ การสอดแทรกกระบวนการแนะแนว 

๑๒. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบติังานต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา 
๑๓. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 
๑๕.  งำนห้องสมุด 

 ๑. นายสิทธิพร  บุญยิง่    ครู    หวัหนา้ 

 ๒.  นายนิวฒัน์  หนองหาญ    พนกังานราชการ   ผูช่้วย 

มหีน้ำที ่

๑. จดัท าแผนปฏิบติัการ เสนองบประมาณ โครงการของงานหอ้งสมุดใหเ้ป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
๒. จดัและพฒันาสถานท่ีหอ้งสมุดใหเ้หมาะสมกบัเป็นแหล่งคน้ควา้หาความรู้ไดต้ลอดเวลาและหลากหลาย 
๓. จดัใหมี้วสัดุ ครุภณัฑ ์และเคร่ืองอ านวยความสะดวกท่ีเพียงพอกบัจ านวนสมาชิก 
๔. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบ ารุง ครุภณัฑ ์ใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีดีใชก้ารไดต้ลอดเวลา 
๕. จดัหา ซ้ือ ท าเอกสาร วารสาร และส่ิงพิมพต์่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการคน้ควา้หาความรู้และความบนัเทิง 
๖. จดับรรยากาศ สถานท่ีและส่ิงแวดลอ้ม การบริการใหช้กัจูงบุคคลภายนอกใหเ้ห็นประโยชน์และเขา้มาใชบ้ริการ 
๗. จดักิจกรรมส่งเสริมใหน้กัเรียนของโรงเรียนมีนิสยัรักการอ่าน 
๘. จดัท าสถิติ ขอ้มูลเก่ียวกบัการด าเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานท่ีปฏิบติัตลอดภาคเรียน/ปีการศึกษา 
๙. ใหบ้ริการใชห้อ้งสมุดแก่นกัเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
๑๐. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๑๖. งำนบริหำรจดักำรโรงเรียนเรียนรวม   

 ๑. นายเกียรติสุนทร  พลเยีย่ม   ผูอ้  านวยการ  ประธานกรรมการ 

 ๒. นางบุญเร่ียม  ไชยสุทธ์ิ   ครูหวัหนา้งานวชิาการ รองประธานกรรมการ 

 ๓. นางสาวรัชนีบูลย ์ แสงทอง  ครู   กรรมการ 

 ๔. นางเทวา  ลุสุข    ครู   กรรมการ 

 ๕. นางสาวสิริกาญจน์  สุขวเิสน  ครู   กรรมการ 

 ๖. ครูท่ีปรึกษาทุกคน   ครู   กรรมการ 

 ๗. นางสาวอติกานต ์ช่างทอง   ครูผูช่้วย   กรรมการและเลขานุการ 

มหีน้ำที ่ 

 ๑. ด าเนินการคดักรองคนพิการทางการศึกษา   

 ๒. จดัท าประกาศการด าเนินการโรงเรียนเรียนรวมในสถานศึกษา  

 ๓. จดัตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน   

 ๔. ก าหนดปฏิทินในการด าเนินงานลงในแผนปฏิบติัการของสถานศึกษา  

 ๕. ด าเนินการคดักรองผูพิ้การทางการศึกษา รายงานขอ้มูลในระบบของส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

 ๖. ประสานความร่วมมือผูป้กครอง ชุมชน ครูท่ีปรึกษาและประสานความช่วยเหลือไปยงัส านกังานการศึกษาพิเศษประจ าจงัหวดั  

 ๗. ด าเนินการจดัการเรียนการสอน ประเมินผลการสอนและรายงานผลการด าเนินงานในปีการศึกษา 

 

 



๑๕ 
 

๔. กลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 

๑. คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ       
  ๑. นายสมเกียรติ  แกว้หาญ    ครู   ประธานกรรมการ 
  ๒. วา่ท่ีร้อยตรีธีรวฒัน์  แสงศรี   ครู   รองประธานกรรมการ 

๓. นางเทวา  ลุสุข     ครู   กรรมการ 
๔. นางสาวสุนนัทา  ศรีบุญน า   ครู   กรรมการ 
๕. นางสาวสิริกาญจน์  สุขวเิสน   ครู   กรรมการและเลขานุการ 

มหีน้ำที ่
 ๑. ก าหนดนโยบาย วางแผนการปฏิบติังานกลุ่มบริหารงบประมาณใหเ้ป็นไปตามพระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ.๒๕๔๒ และฉบบัปรับปรุงแกไ้ข นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ส านกังานศึกษาธิการจงัหวดัยโสธร และส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เขต ๒๘ และความตอ้งการของชุมชนและ
ทอ้งถ่ิน 
 ๒. ใหก้ารสนบัสนุน อ านวยความสะดวก แนะน า และช่วยแกปั้ญหาเพ่ือใหค้ณะกรรมการฯ ด าเนินงานไปดว้ยความ
เรียบร้อยบรรลุเป้าหมาย มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  
 ๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบติังานในงานกลุ่มบริหารงบประมาณ ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการของโรงเรียน 
 ๔. ใหค้  าแนะน า  นิเทศการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย 
            ๕. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 
๒.  หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 
 ๑. นายสมเกียรติ  แกว้หาญ   ครู  หวัหนา้กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ๒. วา่ท่ีร้อยตรีธีรวฒัน์  แสงศรี  ครู  ผูช่้วย  หวัหนา้กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
มหีน้ำที ่

๑.  ท าหนา้ท่ีแทนและปฏิบติังานตามท่ีผูอ้  านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
 ๒.  เป็นท่ีปรึกษาของผูอ้  านวยการเก่ียวกบังานต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๓.  ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบติังานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

๔. ประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๕.  เป็นกรรมการท่ีปรึกษาของฝ่ายบริหารเก่ียวกบังานต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 ๖.  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๓. งำนตรวจสอบ ตดิตำม ประเมนิผล รำยงำนผลกำรใช้เงนิ และผลกำรด ำเนินงำน 
 ๑. นายสมเกียรติ แกว้หาญ       ครู   หวัหนา้ 
 ๒.วา่ท่ีร้อยตรีธีรวฒัน์  แสงศรี   ครู   ผูช่้วย 
 ๓. นางสาวสิริกาญจน์  สุขวเิสน   ครู   ผูช่้วย 
 
 
 



๑๖ 
 
มหีน้ำที ่

๑.  จดัท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเ้งินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา ให้
เป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใชง้บประมาณรายไตรมาส 

๒. จดัท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามขอ้ตกลงการใหบ้ริการ ผลผลิตของสถานศึกษา  ให้
เป็นไปตามแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใชง้บประมาณรายไตรมาส 

๓. จดัท าแผนการก ากบัตรวจสอบติดตามและป้องกนัความเส่ียงส าหรับโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
๔. ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเ้ป็นไปตามแผนการตรวจสอบ ติดตามของ

สถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
๕. จดัท าขอ้สรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอขอ้ปัญหาท่ีอาจท าใหก้ารด าเนินงานไม่ประสบ

ผลส าเร็จ เพ่ือใหส้ถานศึกษาเร่งแกปั้ญหาไดท้นัสถานการณ์ 
 ๖. รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๗. สรุปขอ้มูลสารสนเทศและจดัรายงานขอ้มูลการใชง้บประมาณผลการด าเนินงานของ สถานศึกษาเป็นราย                 
ไตรมาสต่อเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 ๘. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 
๔. งำนจดักำรทรัพยำกรและกำรลงทุนเพ่ือกำรศึกษำ 
 ๔.๑  งำนจดักำรทรัพยำกร  
                      ๑. นายสมเกียรติ  แกว้หาญ   ครู  หวัหนา้ 
         ๒. นางสาวสิริกาญจน์  สุขวิเสน   ครู  ผูช่้วย 
มหีน้ำที ่

๑. ประชาสมัพนัธ์ใหห้น่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ รายการสินทรัพย์
ของสถานศึกษาเพ่ือใชท้รัพยากรร่วมกนั 

๒. วางระบบการใชท้รัพยากรอยา่งมีประสิทธิภาพร่วมกบับุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐ และ เอกชน 
๓. สนบัสนุนใหบุ้คลากรและสถานศึกษาร่วมมือกนัใชท้รัพยากรในชุมชนใหเ้กิดประโยชน์ ต่อกระบวนการจดัการ

เรียนการสอนของสถานศึกษา 
 ๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๔.๒  งำนจดัหำรำยได้และผลประโยชน์  
         ๑. นายสมเกียรติ  แกว้หาญ   ครู  หวัหนา้ 
         ๒. นางสาวสิริกาญจน์  สุขวเิสน   ครู  ผูช่้วย 

มหีน้ำที ่
๑. วเิคราะห์ศกัยภาพของสถานศึกษาท่ีด าเนินการจดัหารายไดแ้ละสินทรัพยใ์นส่วนท่ีจะน ามาซ่ึงรายไดแ้ละ

ผลประโยชนข์องสถานศึกษาท่ีด าเนินการจดัหายไดแ้ละบริหารรายไดแ้ละผลประโยชน์ของสถานศึกษาเพื่อจดัท าทะเบียน
ขอ้มูล 

๒. จดัท าแนวปฏิบติัหรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจดัหารายไดแ้ละหารายไดแ้ละผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพ
ของสถานศึกษา โดยไม่ขดัต่อกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 



๑๗ 
 

๓. จดัหารายไดแ้ละผลประโยชนแ์ละจดัท าทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๔.๓  งำนกองทุนเงนิให้กู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ 
        ๑. นางเทวา  ลุสุข    ครู  หวัหนา้ 

         ๒. นางสาวสิริกาญจน์  สุขวิเสน   ครู  ผูช่้วย 
มหีน้ำที ่
 ๑.  ส ารวจประเภทกองทุน และจดัท าขอ้มูลยอดวงเงินและหลกัเกณฑข์องแต่ละกองทุน 
 ๒.  ส ารวจความตอ้งการของนกัเรียนและคดัเลือกเสนอใหกู้ย้มืตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนด 
 ๓.  ประสานการกูย้มืกบัหน่วยปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้ง 
 ๔.  สร้างความตระหนกัแก่ผูย้มื 
 ๕.  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 
๕.  งำนบริหำรกำรเงนิ 
 ๑. นางสาวสิริกาญจน์  สุขวเิสน   ครู  หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีการเงิน 

๒. นางเทวา  ลุสุข     ครู  เจา้หนา้ท่ีการเงิน 
มหีน้ำที ่
 ๑. ปฏิบติัหนา้ท่ีหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีการเงินและเจา้หนา้ท่ีการเงินของโรงเรียน 

๒. ร่วมเป็นคณะกรรมการท่ีปรึกษาของโรงเรียน เก่ียวกบังานดา้นการเงินและบญัชี 
๓. ร่วมเป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๔. เป็นท่ีปรึกษาของหวัหนา้กลุ่มบริหารงบประมาณ เก่ียวกบังานดา้นการเงินและบญัชี 
๕. ร่วมเป็นคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบติังานประจ าปีของกลุ่มบริหารงบประมาณ และวเิคราะห์เพื่อ

ปรับปรุงและพฒันางานของกลุ่มบริหารงบประมาณใหมี้คุณภาพยิง่ข้ึน 
๖. ร่วมเป็นคณะกรรมการเก็บรักษาเงินของโรงเรียน โดยยดึระเบียบของกระทรวงการคลงัทุกขั้นตอน 
๗. ควบคุม ดูแล การรับ-จ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ทุกประเภทพร้อมบนัทึกทะเบียน ให้

เรียบร้อย ถูกตอ้ง ตามระเบียบของทางราชการทุกขั้นตอน 
๘. ควบคุม ดูแล การใชจ่้ายเงินใหเ้ป็นไปตามแผนฯ และถูกตอ้งตรงกนักบัทะเบียน 
๙. ควบคุม ดูแล การบนัทึกทะเบียนคุมเอกสาร หลกัฐาน การรับ-จ่าย เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณทุก

ประเภทใหเ้รียบร้อย ถูกตอ้งและเป็นปัจจุบนัพร้อมท่ีจะรับการตรวจ 
๑๐. ควบคุม ดูแล การจดัเก็บเอกสาร หลกัฐานการเงินและบญัชีทุกประเภท ใหเ้ป็นระบบระเบียบสะดวกในการ

คน้หา/ตรวจสอบ และปลอดภยั 
๑๑. ควบคุม ดูแล การรายงานการเงิน (งบเดือน และงบ 6 เดือน) ใหถู้กตอ้งและตรงเวลาตามระเบียบท่ี

กระทรวงการคลงัก าหนด 
๑๒. ควบคุม ดูแล การรับ-จ่าย เงินภาษี หกั ณ ท่ีจ่าย เงินรายไดแ้ผน่ดิน ตลอดจนการน าส่งตามระเบียบ 
๑๓. ควบคุม ดูแล การเบิกจ่าย ใบเสร็จรับเงินบ ารุงการศึกษา ตลอดจนการบนัทึกทะเบียนคุมใหเ้รียบร้อยและเป็น

ปัจจุบนั พร้อมท่ีจะรับการตรวจ 



๑๘ 
 

๑๔. ตรวจสอบและรายงานผลการปฏิบติังานการเงินและการบญัชี เป็นประจ าทุกวนัต่อผูบ้งัคบับญัชา ตามล าดบั 
๑๕. ใหบ้ริการบุคลากรของโรงเรียนเก่ียวกบัเร่ืองสวสัดิการตามวาระโอกาส เช่น การกูย้มืเงินสหกรณ์ การกูย้มืเงิน

ธนาคาร และอ่ืน ๆ 
๑๖. จดัเตรียม รับรอง บุคคลหรือคณะท่ีเขา้ประเมิน–ตรวจเยีย่ม–นิเทศ–ศึกษาดูงานโรงเรียน 
๑๗. ควบคุมก ากบั ติดตาม ตรวจสอบ าการเบิกจ่ายเงินระบบอิเลก็ทรอนิกส์ (GFMIS) ทุกประเภท 
๑๘. ควบคุม ดูแล การรับ-จ่ายเงิน ตามโครงการสนบัสนุนค่าใชจ่้ายในการจดัการศึกษาตั้งแต่ระดบัอนุบาลจนจบ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๑๙. ควบคุม ดูแล เบิก-จ่ายเงิน บ าเหน็จบ านาญใหแ้ก่ขา้ราชการและลูกจา้งประจ าท่ีเกษียณอายรุาชการ 
๒๐. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๖.  งำนบริหำรกำรบัญชี 
๑. นางเทวา   ลุสุข     ครู   หวัหนา้ 
๒. นางสาวสิริกาญจน์  สุขวเิสน   ครู   ผูช่้วย  

มหีน้ำที ่
๑. ปฏิบติัหนา้ท่ีเจา้หนา้ท่ีบญัชีของโรงเรียน 
๒. ร่วมเป็นคณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๓. ด าเนินการรับบนัทึกเงินสดใหถู้กตอ้ง สะอาด เรียบร้อย และเป็นปัจจุบนัทุกวนัท าการ 
๔. จดัท าบญัชีแยกประเภท เป็นปัจจุบนั และรายงานประจ าเดือน 
๕. จดัท างบกระทบยอด (Bank Statement) ประจ าเดือน 
๖. บนัทึกทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณใหเ้สร็จเรียบร้อย ถูกตอ้งและเป็นปัจจุบนัทุกวนัท าการ 
๗. น าเสนอบญัชีเงินสด ทะเบียนรับ – จ่าย และเสนองบเดือนแลว้รายงานท่ีเก่ียวขอ้งต่อหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีการเงิน

และบญัชีทุกวนัท าการ เพื่อตรวจสอบความเรียบร้อย ถูกตอ้ง น าเสนอผูห้วัหนา้สถานศึกษาตามล าดบั 
๘. จดัท ารายงานการเงินใหเ้รียบร้อย ถูกตอ้งและส่งใหท้นัตามก าหนด 
๙. ควบคุม ติดตาม การรับ-จ่ายเงิน ตามโครงการสนบัสนุนค่าใชจ่้ายในการจดัการศึกษาตั้งแต่ระดบัอนุบาลจนจบ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๑๐. จดัท าบญัชีเงินอุดหนุนบ ารุงการศึกษา และเงินอุดหนุนปัจจยัพ้ืนฐาน ตามระบบเกณฑค์งคา้ง 
๑๑. ร่วมท าระบบบญัชีระบบ GFMIS เขา้สู่ระบบเกณฑค์งคา้ง 
๑๒. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๗. งำนจดัท ำรำยงำนทำงกำรเงนิและงบกำรเงนิ 
          ๑. นางสาวสิริกาญจน์  สุขวเิสน   ครู   หวัหนา้ 

๒. นางเทวา  ลุสุข     ครู   ผูช่้วย 
มหีน้ำที ่

๑.  จดัท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานตน้สังกดั ส านกังานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบญัชีกลาง ภายในวนัท่ี 
๑๕  ของเดือนถดัไป โดยจดัท ารายงานรายไดแ้ผน่ดิน รายงานรายไดแ้ละค่าใชจ่้าย รายงานเงินประจ างวด 

 
 



๑๙ 
 

 
๒.  จดัท ารายงานประจ าปี โดยจดัท างบแสดงฐานะการเงิน จดัท างบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงินงบกระแส

เงินสดจดัท าโดยวิธีตรง จดัท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจดัส่งรายงานประจ าปีใหส้ านกังานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ผ่านเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและจดัส่งรายงานประจ าปีให้ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา และจดัส่งส านกังานตรวจเงินแผน่ดิน และกรมบญัชีกลาง ตามก าหนดระยะเวลาท่ีก าหนด 

๓.   ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 
๘.  งำนบริหำรงำนด้ำนพสัดุและสินทรัพย์ 

๑. นายสมเกียรติ  แกว้หาญ    ครู   หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
๒. นางสาวสุนนัทา  ศรีบุญน า   ครู   เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

มหีน้ำที ่
๑. ปฏิบติัหนา้ท่ีหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ และเจา้หนา้ท่ีพสัดุ ของโรงเรียน 

๒. ร่วมเป็นคณะกรรมการตรวจสอบพสัดุ-ครุภณัฑ-์ประจ าปี/รายงานการตรวจสอบพสัดุ-ครุภณัฑป์ระจ าปี 

๓. วางแผนด าเนินการตรวจสอบพสัดุ-ครุภณัฑ ์ประจ าปี 

๔. ด าเนินการอนัเก่ียวกบัอสงัหาริมทรัพย ์เช่น ปรับปรุงซ่อมแซม ด าเนินการก่อสร้างดว้ยเงินงบประมาณ การขอข้ึน
ทะเบียนท่ีราชพสัดุ การร้ือถอนส่ิงปลูกสร้าง การขอจ าหน่ายส่ิงก่อสร้างท่ีราชพสัดุ 

๕. วางแผน ควบคุม ดูแล พสัดุท่ีช ารุดอยา่งรวดเร็ว และใหมี้การบ ารุงรักษาเป็นประจ า 

๖. ด าเนินการปรับปรุงซ่อมแซมพสัดุ – ครุภณัฑข์องโรงเรียนใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีเรียบร้อยและมีการบ ารุงรักษาเป็น
ประจ า 

๗. เสนอขอจดัตั้งคณะกรรมการ ตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุประจ าปี และวสัดุถาวร และรายงานใหท้นัตาม
ก าหนดเวลา ตามระเบียบวา่ดว้ยการพสัดุฯ 

๘. ควบคุมและด าเนินการจดัท ารายการพสัดุขอเบิก (PO) ในการด าเนินการจดัซ้ือ-จดัจา้งการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
ท่ีไดรั้บจดัสรร 

๙. ควบคุม ตรวจสอบ ติดตาม การจดัซ้ือ-จดัจา้ง ตามโครงการสนบัสนุนค่าใชจ่้ายในการจดัการศึกษาตั้งแต่ระดบั
อนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทุกประเภท 

๑๐. ควบคุมและลงทะเบียนครุภณัฑ ์พร้อมกบัลงรหสัในตวัครุภณัฑ ์ควบคุมและลงบญัชีวสัดุถาวร 

๑๑. ด าเนินการเบิก – จ่ายพสัดุ การยมืพสัดุ 

๑๒. เก็บรวบรวมเอกสารหลกัฐานของงานท่ีรับผิดชอบจดัซ้ือจดัจา้ง แยกตามกลุ่ม / งาน /กลุ่มสาระการเรียนรู้ เช่น 
ทะเบียนครุภณัฑ ์ใบเบิก ใบยมืใหเ้รียบร้อย เก็บบ ารุงรักษาพสัดุของโรงเรียน และปรับปรุงซ่อมแซมพสัดุท่ีช ารุดและเป็น
ปัจจุบนัพร้อมท่ีจะรับการตรวจสอบ 

๑๓ ด าเนินการตรวจสอบและจ าหน่ายพสัดุประจ าปีตามระเบียบฯ 

๑๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

 
 
 
 
 



๒๐ 
 
๙. งำนนโยบำยและแผน 

๑. วา่ท่ีร้อยตรีธีรวฒัน์  แสงศรี   ครู  หวัหนา้ 
๒. นางกสุุมา   แสงศรี    ครู  ผูช่้วย 
๓. นางสาวสิริกาญจน์ สุขวเิสน   ครู  ผูช่้วย 
 

มหีน้ำที ่
๑. จดัท าแผนหรือโครงการส าหรับงานวางแผนและพฒันา 
๒. จดัท าแผนหรือโครงการส าหรับงานวเิคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบติัการ 
๓. วเิคราะห์และประสานงานการจดัท าแผนใหส้อดคลอ้งกบันโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 

ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านกังานศึกษาธิการจงัหวดั ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา โรงเรียน และ
มาตรฐานการศึกษา ดงัน้ี 

๓.๑ แผนยทุธศาสตร์โรงเรียน ๕ ปี 
๓.๒ แผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณของโรงเรียน 

๔. น าเสนอแผนพฒันาคุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ เสนอขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๕. ช่วยเหลือประสานงาน ก ากบั ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เพ่ือใหเ้กิดการด าเนินงานตามแผนปฏิบติัการประจ าปี 
อยา่งมีประสิทธิภาพ 

๖. สรุปและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบติัการประจ าปีของโรงเรียน 
๗. จดัท าปฏิทินตามแผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณของโรงเรียน 
๘. ประสานแผนของโรงเรียนกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
๙. จดัท าเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานวเิคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบติัการ 
๑๐. ปรับแผนพฒันาคุณภาพการศึกษาในแต่ละปี 
๑๑. ติดตาม รวบรวมขอ้มูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบติังาน รายงานผลงานประจ าปี 
๑๒. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย๑๑. งำนธุรกำรกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 
๑. นางกสุุมา  แสงศรี  ครู   หวัหนา้ 

มหีน้ำที ่
๑. จดัท าร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นงัสือราชการ  โดยประสานกบัสารบญักลา 



๒๑ 
 

ง๕. กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

๑. คณะกรรมกำรบริหำรงำนกลุ่มบุคคล 
 ๑. นายอิทธิพล ไชยสุทธ์ิ    ครู   ประธานกรรมการ 
 ๒. นางกสุุมา  แสงศรี    ครู   รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางจิราพร ใยวนั    ครู   กรรมการ 
 ๔. นายวาระชาติ ศรีโย    พนกังานราชการ  กรรมการ 

๕. นางพรสุพิศ  ดีลว้น    ครู   กรรมการและเลขานุการ 
มหีน้ำที ่
 ๑. ก าหนดนโยบาย วางแผนการปฏิบติังานกลุ่มบริหารงานบุคคลใหเ้ป็นไปตามพระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ.๒๕๔๒ และฉบบัปรับปรุงแกไ้ข นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ส านกังานศึกษาธิการจงัหวดัยโสธร และส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เขต ๒๘ และความตอ้งการของชุมชนและ
ทอ้งถ่ิน 
 ๒. ใหก้ารสนบัสนุน อ านวยความสะดวก แนะน า และช่วยแกปั้ญหาเพ่ือใหค้ณะกรรมการฯ ด าเนินงานไปดว้ยความ
เรียบร้อยบรรลุเป้าหมาย มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  
 ๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบติังานในงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการของโรงเรียน 
 ๔. ใหค้  าแนะน า  นิเทศการด าเนินงานของกลุ่มบริหารบุคคลใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย 
            ๕. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

 
๒. หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล    

๑. นายอิทธิพล ไชยสุทธ์ิ    ครู  หวัหนา้กลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒.นางกสุุมา  แสงศรี    ครู  ผูช่้วย หวัหนา้กลุ่มบริหารงานบุคคล 

มหีน้ำที ่
๑.  ท าหนา้ท่ีแทนและปฏิบติังานตามท่ีผูอ้  านวยการสถานศึกษามอบหมาย 

 ๒.  เป็นท่ีปรึกษาของผูอ้  านวยการเก่ียวกบังานต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๓.  ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบติังานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๔. ประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๕.  เป็นกรรมการท่ีปรึกษาของฝ่ายบริหารเก่ียวกบังานต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 ๖.  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 
 
๓.  งำนวำงแผนอตัรำก ำลงัและก ำหนดต ำแหน่ง 

๑. นายอิทธิพล ไชยสุทธ์ิ    ครู   หวัหนา้ 
 ๒. นางกสุุมา  แสงศรี                ครู    ผูช่้วย 
 

       ๓.๑  งำนวเิครำะห์และวำงแผนอตัรำก ำลงัคน 
มหีน้ำที ่
 ๑. วเิคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความตอ้งการก าลงัคนกบัภารกิจของสถานศึกษา 

๒. จดัท าแผนอตัราก าลงัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑท่ี์ก าหนด 
 ๓. น าเสนอแผนอตัราก าลงัเพ่ือขอความเห็นชอบต่อตน้สงักดั 
 ๔. น าแผนอตัราก าลงัของสถานศึกษาสู่การปฏิบติั 
 ๕. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

        ๓.๒  งำนก ำหนดต ำแหน่ง 
มหีน้ำที ่

๑. จดัท าภาระงาน (คู่มือการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ) ส าหรับขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. น าเสนอแผนอตัราก าลงัมาก าหนดต าแหน่งขา้ราชการครูบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อผูอ้  านวยการ

สถานศึกษาเพื่อน าเสนอ หน่วยงานบงัคบับญัชาชั้นสูงข้ึนไป แลว้แต่กรณีพิจารณาอนุมติั 
 ๓. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

         ๓.๓ งำนขอเล่ือนต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำและวทิยฐำนะข้ำรำชกำรครู 
มหีน้ำที ่

๑. ด าเนินการเก่ียวกบัการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง / ขอเล่ือนวทิยฐานะ / ขอเปล่ียนแปลงเง่ือนไขต าแหน่ง 
ขอ้ก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อผูอ้  านวยการสถานศึกษาและส านกังาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๒. รวบรวมและเผยแพร่ ค าสัง่ แนวปฏิบติัต่าง ๆ  ระเบียบเก่ียวกบัการขอเล่ือนวทิยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเง่ือนไข
ต าแหน่ง/ขอ้ก าหนดต าแหน่งเพ่ิมขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลกัเกณฑท่ี์ ก าหนด 

๓. ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพ่ือเล่ือนวทิยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเง่ือนไขต าแหน่ง /ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิม
จากขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือน าเสนอหน่วยงานบงัคบั
บญัชาสูงข้ึนไปแลว้แต่กรณี พิจารณาอนุมติัและเสนอผูมี้อ านาจแต่งตั้ง 
 ๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓ 
 
๔.  งำนเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัตริำชกำร 

๑. นายอิทธิพล ไชยสุทธ์ิ    ครู    หวัหนา้ 
 ๒. นางกสุุมา  แสงศรี                ครู     ผูช่้วย 
      ก. กำรพฒันำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 ๑. กำรพฒันำก่อนมอบหมำยกำรปฏิบัตหิน้ำที ่
มหีน้ำที ่

     ๑.๑ เตรียมเอกสารส าหรับการปฐมนิเทศแก่ผูท่ี้ไดรั้บการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งใหเ้ป็นขา้ราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

    ๑.๒ แจง้ภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวชิาชีพ จรรยาบรรณวชิาชีพ เกณฑก์าร ประเมินผลงาน  ฯลฯ 
แก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมีการมอบหมายหนา้ท่ีงานใหป้ฏิบติั 
     ๑.๓ ติดตาม ประเมินผลและใหมี้การพฒันาตามความเหมาะสมและต่อเน่ือง 
      ๑.๔ ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๒. กำรพฒันำระหว่ำงปฏิบัตหิน้ำทีร่ำชกำร 
มหีน้ำที ่

     ๒.๑ ศึกษาวเิคราะห์ ความตอ้งการจ าเป็นในการพฒันาตนเองแก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ๒.๒ ก าหนดหลกัสูตรการพฒันาใหส้อดคลอ้งกบัความตอ้งการจ าเป็นในการพฒันาตนเองของขา้ราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
      ๒.๓ ด าเนินการพฒันาตามหลกัสูตรท่ีก าหนด 
       ๒.๔ ติดตามประเมินผลการพฒันา 
       ๒.๕ รายงานผลการด าเนินไปยงั ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
       ๒.๖ ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๓.  กำรพฒันำก่อนเล่ือนต ำแหน่ง 
มหีน้ำที ่

      ๓.๑ ศึกษาวเิคราะห์ คุณลกัษณะเฉพาะต าแหน่ง ลกัษณะงาน ตามต าแหน่งท่ีไดรั้บการปรับปรุงก าหนด ต าแหน่ง
ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

      ๓.๒ ด าเนินการเก่ียวกบัการอบรมเพ่ือเพ่ิมพนูความรู้ ทกัษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวชิาชีพ
ท่ีเหมาะสม 
       ๓.๓ ติดตามประเมินผลการพฒันา 
       ๓.๔ ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบุคคลหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 

๔.  กำรพฒันำกรณีไม่ผ่ำนกำรประเมนิวทิยฐำนะ 
มหีน้ำที ่
 ๔.๑ ด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีก าหนด 
 ๔.๒ รายงานผลการด าเนินงานไปยงั ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 ๔.๓ ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบุคคลหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 



๒๔ 
 
          ข. กำรเล่ือนขั้นเงนิเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

๑. กำรเล่ือนขั้นเงนิเดือนปกตหิรือกรณีพเิศษ 
มหีน้ำที ่
     ๑.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบติัต่าง ๆ   

    ๑.๒ เตรียมเอกสารการพิจารณาความดีความชอบเพื่อเสนอคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางศึกษา 

     ๑.๓  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ๑.๔ ร่าง/พิมพร์ายงานการประชุมของคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบด าเนินการตาม ระเบียบวา่ดว้ยการ

เล่ือนขั้นเงินเดือน 
     ๑.๕ รายงานการพิจารณาความดีความชอบเสนอผูอ้  านวยการสถานศึกษาลงนาม และเสนอไปยงั ส านกังานเขต

พ้ืนท่ีการศึกษา 
      ๑.๖ ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๒. กำรเล่ือนขั้นเงนิเดือนกรณีถึงแก่ควำมตำยอนัเน่ืองมำจำกกำรปฏิบัตหิน้ำทีร่ำชกำร 
มหีน้ำที ่
       ๒.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ค าสัง่ แนวปฏิบติัต่าง ๆ  

      ๒.๒ แจง้ช่ือผูต้ายและขอ้เทจ็จริงท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตายอนัเน่ืองมาจากการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการให ้ส านกังาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพื่อด าเนินการขอความเห็นชอบไปยงัคณะรัฐมนตรี 
       ๒.๓ สัง่เล่ือนขั้นเงินเดือนใหแ้ก่ผูต้ายเป็นกรณีพิเศษ เพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
       ๒.๔ รายงานผลการด าเนินการไปยงัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
       ๒.๕ ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

 ๓.  กำรเพิม่ค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำว 
มหีน้ำที ่

       ๓.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบติัต่าง ๆ 
           ๓.๒ กรณีการเพ่ิมค่าจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราวโดยใชเ้งินงบประมาณใหด้ าเนินการตามหลกัเกณฑ์
และวธีิการท่ีกระทรวงการคลงัหรือตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  
           ๓.๓ กรณีการเพ่ิมค่าจา้งและลูกจา้งชัว่คราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก สถานศึกษาสามารถด าเนินการจา้ง
ลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราวของสถานศึกษาได ้โดยใชเ้งินรายไดข้องสถานศึกษา ภายใตต้ามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ี
สถานศึกษาก าหนด  

       ๓.๔ ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕ 
 

๔.  กำรด ำเนินกำรเกีย่วกบับัญชีถือจ่ำยเงนิเดือน 
มหีน้ำที ่
       ๔.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค  าสัง่  แนวปฏิบติัต่าง ๆ  

     ๔.๒  ด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีกระทรวงการคลงัหรือตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีส านกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
      ๔.๓ ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
  

๕.  เงนิวทิยฐำนะและค่ำตอบแทนอ่ืน ๆ  
มหีน้ำที ่
       ๕.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบติัต่าง ๆ  

      ๕.๒ ด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีกระทรวงการคลงัหรือตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีส านกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
       ๕.๓ ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 
๕. งำนทะเบียนประวตั ิ
    ๑. นางกสุุมา  แสงศรี   ครู   หวัหนา้ 
มหีน้ำที ่
 ๕.๑  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบติัต่าง ๆ  

๕.๒ จดัท าทะเบียนประวติั (สมุดประวติั (แฟ้ม กพ ๗), ท าเนียบบุคลากร) ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและลูกจา้ง ใหเ้ป็นปัจจุบนั 

๕.๓ ด าเนินการเก่ียวกบัการแกไ้ข วนั เดือน ปีเกิดของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการและลูกจา้งตามแบบท่ี
ก าหนดโดยน าเสนอไปยงั ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือขออนุมติัการแกไ้ขต่อหน่วยงานบงัคบับญัชาท่ีสูงข้ึนไป กรณีมี
การแกไ้ข 
    ๕.๔ งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ด าเนินการดงัน้ี 
     ๕.๔.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค  าสัง่  แนวปฏิบติัต่าง ๆ 
     ๕.๔.๒ ตรวจสอบคุณสมบติัของขา้ราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจา้ง เพื่อเสนอขอ
พระราชทาน เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
     ๕.๔.๓ ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์แก่ขา้ราชการครู บุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจา้งในสงักดัตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีกฎหมายก าหนด 
     ๕.๔.๔ จดัท าทะเบียนผูไ้ดรั้บเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
 ๕.๕ งานขอมีบตัรประจ าตวัเจา้หนา้ท่ีของรัฐ ด าเนินการดงัน้ี 
  ๕.๕.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบติัต่าง ๆ  

๕.๕.๒ จดัเตรียมเอกสารการขอมีบตัรประจ าตวัเจา้หนา้ท่ีของรัฐไวบ้ริการขา้ราชการ 
และบุคลากรทาการศึกษา 
  ๕.๕.๓ ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารโดยแนบเอกสารหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้ง 

๕.๕.๔ น าเสนอผูมี้อ านาจลงนามในบตัรประจ าตวัโดยผา่นผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 
และลงทะเบียนประวติัไว ้



๒๖ 
 
  ๕.๕.๕  เม่ือไดรั้บบตัรแลว้น าส่งคืนผูข้อมีบตัรประจ าตวัเจา้หนา้ท่ีของรัฐ 
 ๕.๖. การส่งเสริมและยกยอ่งเชิดชูเกียรติ ด าเนินการดงัน้ี 
  ๕.๖.๑ ส่งเสริมการพฒันาตนเองของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบติังานใหมี้
คุณภาพและประสิทธิภาพ เพ่ือน าไปสู่การพฒันามาตรฐานวชิาชีพและคุณภาพการศึกษา 

๕.๖.๒ สร้างขวญัและก าลงัใจแก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยก 
ยอ่งเชิดชูเกียรติผูมี้ผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีก าหนดหรือกรณีอ่ืนตามความเหมาะสม 

๕.๗. การลาศึกษาต่อ ด าเนินการดงัน้ี 
  ๕.๖.๑ อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาศึกษาต่อ ตามนโยบาย หลกัเกณฑ ์และวธีิการของเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการตามท่ีกฎหมายก าหนด 

๕.๖.๒  เสนอเร่ืองการอนุญาตใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาศึกษาต่อ 
ใหเ้ขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาตามอ านาจหนา้ท่ีท่ีกฎหมายก าหนดหรือเพ่ือทราบแลว้แต่กรณี 
 ๕.๘. การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวชิาชีพด าเนินการดงัน้ี 
  ๕.๘.๑ ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวชิาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวชิาชีพของ
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เพ่ือเสนอไปยงัเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหด้ าเนินการต่อไป 

๕.๘.๒ ติดตาม และส่งมอบใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวชิาชีพท่ีไดรั้บอนุมติัแลว้ใหแ้ก่ผูข้อรับ 
ใบอนุญาต 
 ๕.๙ ด าเนินการจดัท าหนงัสือรับรอง งานขออนุญาตใหข้า้ราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอปุสมบท งาน
ขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกยอ่งเชิดชูเกียรติและใหไ้ดรั้บเงินเดือนวทิยพฒัน์ และการจดัสวสัดิการ ด าเนินการ
ตามกฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีเก่ียวขอ้ง ด าเนินการดงัน้ี 
  ๕.๖.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบติัต่าง ๆ  
  ๕.๖.๒ ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีเก่ียวขอ้ง 
  ๕.๖.๓ ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 ๕.๑๐ ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 
๖.  งำนวนิัย กำรรักษำวนิัยและกำรออกจำกรำชกำร 
 ๑. นายอิทธิพล ไชยสุทธ์ิ                                       ครู    หวัหนา้ 
 ๒. นางกสุุมา  แสงศรี    ครู   ผูช่้วย 
 

๖.๑ งำนวนิัยและ กำรรักษำวนิัย 
๖.๑.๑  กรณีควำมผดิไม่ร้ำยแรง 

มหีน้ำที ่
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีเก่ียวขอ้ง 
 ๒. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑ ์ 
 ๓. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 
 
 



๒๗ 
 
 

๖.๑.๒ กรณีควำมผดิวนิัยร้ำยแรง 
มหีน้ำที ่
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ  หลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีเก่ียวขอ้ง 
 ๒. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีเก่ียวขอ้ง 
 ๓. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

 ๖.๑.๓  กำรอุทธรณ์ 
มหีน้ำที ่
 ๑.  รวบรวมและเผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีเก่ียวขอ้ง 
 ๒.  ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีเก่ียวขอ้ง 
 ๓. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

 ๖.๑.๔  กำรร้องทุกข์ 
มหีน้ำที ่
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑ ์และวธีิการท่ีเก่ียวขอ้ง  
 ๒. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีเก่ียวขอ้ง 
 ๓. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๖.๑.๕  กำรเสริมสร้ำงและป้องกนักำรกระท ำผดิวนิัย 
มหีน้ำที ่

๑. ด าเนินการเก่ียวกบัใหค้วามรู้  ฝึกอบรม การสร้างขวญัและก าลงัใจการจูงใจ ฯลฯ ในอนัท่ีจะเสริมสร้างและพฒันา
เจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
                                                                             
           ๖.๒  งำนออกจำกรำชกำร 
 ๖.๒.๑  กำรลำออกจำกรำชกำร 
มหีน้ำที ่
 ๑. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีเก่ียวขอ้ง 
 ๒. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีเก่ียวขอ้ง 
 ๓. รายงานการอนุญาตการลาออกไปยงั ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 ๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 
 

๖.๒.๒  กำรให้ออกจำกรำชกำรกรณีไม่พ้นทดลองปฏบิัตหิน้ำทีร่ำชกำรหรือไม่ผ่ำนกำรเตรียมควำมพร้อมและ
พฒันำอย่ำงเข้มต ำ่กว่ำเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ.ก ำหนด 
มหีน้ำที ่
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบติัต่าง ๆ  
 ๒. จดัท าแบบประเมินเก่ียวกบัการทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ ไวบ้ริการคณะกรรมการประเมินผลและขา้ราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม่ 

๓. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพฒันาอยา่งเขม้ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีไม่ผา่นการทดลอง
ปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ 

๔. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม่ 
 ๕. เสนอแต่งตั้งครูพ่ีเล้ียงของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม่ 

๖. ด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด เก่ียวกบัการใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการหรือเขา้รับการพฒันาอยา่งเขม้ตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ี ก าหนด 
 ๗. รายงานผลการพฒันาอยา่งเขม้ไปยงัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 
 ๘. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๖.๒.๓ กำรออกจำกรำชกำรกรณขีำดคุณสมบัตทิัว่ไป  มหีน้ำที ่
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค  าสัง่  แนวปฏิบติัต่าง ๆ 
 ๒. จดัท าเอกสาร แบบฟอร์มเก่ียวกบัการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบติัทัว่ไป 
 ๓. จดัเตรียมขอ้มูลเก่ียวกบัการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบติัทัว่ไป 

๔. ด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการแห่งกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ก าหนด 
 ๕. รายงานผลการด าเนินงานไปยงัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 ๖. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๖.๒.๔ กำรให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน  มหีน้ำที ่
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบติัต่าง ๆ  

๒. ด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการแห่งกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ก าหนด 
 ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยงัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 ๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๖.๒.๕ กำรให้ออกจำกรำชกำรเพรำะเหตุรับรำชกำรนำนหรือเหตทุดแทน 
        ๖.๒.๕.๑ กรณีเจบ็ป่วยโดยไม่สำมำรถปฏิบัตหิน้ำทีโ่ดยสม ำ่เสมอ   มหีน้ำที ่

๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบติัต่าง ๆ  
๒. ด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการแห่งกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากร        

ทางการศึกษา ก าหนด 
  ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยงัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  ๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 



๒๙ 
 
          ๖.๒.๕.๒  กรณีไปปฏบิัตงิำนตำมควำมประสงค์ของทำงรำชกำร  มหีน้ำที ่
  ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค  าสัง่  แนวปฏิบติัต่าง ๆ และด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการแห่ง
กฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก าหนด   

๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยงัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  ๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

         ๖.๒.๕.๓ กรณีส่ังให้ออกจำกรำชกำรเพรำะขำดคุณสมบัตทิัว่ไป  มหีน้ำที ่  
๑. รวบรวมและเผยแพร่  ระเบียบ  ค  าสัง่ แนวปฏิบติัต่าง ๆ   
๒. ด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการแห่งกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษาก าหนด 
๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยงัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไปยงัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  ๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา     
                                                                    

๖.๒.๕.๔  กรณีขำดคุณสมบัตทิัว่ไป  มหีน้ำที ่
  ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบติัต่าง ๆ  

๒. ด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิแห่งกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ 
  ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยงัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  ๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

   ๖.๒.๕.๕ กรณีมเีหตุอนัควรสงสัยว่ำหย่อนควำมสำมำรถบกพร่องในหน้ำทีร่ำชกำรหรือประพฤตตินไม่เหมำะสม  
        ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบติัต่าง ๆ  
        ๒. ด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิแห่งกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

         ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยงัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
         ๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

           ๖.๒.๕.๖ กรณีมมีลทนิมวัหมอง  มหีน้ำที ่
         ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบติัต่าง ๆ  

       ๒. ด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการแห่งกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ก าหนด 
        ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยงัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
        ๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

           ๖.๒.๕.๗ กรณีได้รับโทษจ ำคุกโดยค ำพพิำกษำถึงทีสุ่ดให้จ ำคุกในควำมผดิทีไ่ด้กระท ำโดยประมำทหรือควำมผดิลหุโทษ 
มหีน้ำที ่
          ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบติัต่าง ๆ  

        ๒. ด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิแห่งกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ก าหนด 
         ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยงัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
         ๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 



๓๐ 
 
 
๗. งำนกจิกำรนักเรียน 
 ๑. นางจิราพร  ใยวนั   ครู   หวัหนา้ 
 ๒. นางพรสุพิศ  ดีลว้น   ครู   ผูช่้วย 

๓. นายวาระชาติ ศรีโย   พนกังานราชการ  ผูช่้วย 
 
มหีน้ำที ่

๑. การวางแผนงานกิจการนกัเรียน 
๑.๑ การรวบรวมขอ้มูลและจดัท าระเบียบขอ้บงัคบัเก่ียวกบังานกิจการนกัเรียน 
๑.๒ การท าแผนงานกิจการนกัเรียน 

๒. การบริหารงานกิจการนกัเรียน 
๒.๑ การก าหนดหนา้ท่ีความรับผดิชอบงานกิจการนกัเรียน 
๒.๒ การประสานงานกิจการนกัเรียน 
๒.๓ การส่งเสริมงานกิจการนกัเรียน และงานกิจกรรมวนัส าคญัท่ีเก่ียวขอ้งกบัสถาบนัพระมหากษตัริย ์

๓. การด าเนินการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน (กิจการสภานกัเรียน) 
๔. การประเมินผลการด าเนินงานกิจการนกัเรียน 
๕. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๘.  รำยงำนผลกำรปฏบิัตริำชกำร 
๑. นางกสุุมา  แสงศรี   ครู   หวัหนา้ 

มหีน้ำที ่
๑. จดัท าแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน ใบลา บญัชีลงเวลาไวบ้ริการแก่ 

ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสรุปผลการด าเนินงานเสนอผูอ้  านวยการสถานศึกษาลงนามทุกคร้ัง 
 ๒. รวบรวมแผนปฏิบติัราชการ (ID Plan) มาตรฐานการปฏิบติังานของครูและบุคลากรในสถานศึกษา 

๓. รวบรวมรายงานผลการปฏิบติังานของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแต่ละภาคเรียน (SAR) 
เพื่อน าเสนอผูอ้  านวยการของสถานศึกษาลงนาม 

๔. ประเมินผลการปฏิบติังานของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 
 ๕. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๙. งำนเวรยำมรักษำกำรควำมปลอดภัย 
๑. นายยงยทุธ  บุญทว ี                                   ครู    หวัหนา้ 

มหีน้ำที ่  
๑. เสนอแต่งตั้งผูป้ฏิบติัหนา้ท่ี เวรกลางวนั , เวรกลางคืน และผูต้รวจเวรประจ าวนัและวนัหยดุราชการ 

 ๒. ควบคุมดูแลการปฏิบติัหนา้ท่ีเวร ทั้งครูเวร และนกัการเวร 
๓. เม่ือเกิดเหตุการณ์ท่ีไม่ปกติหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วน ใหเ้สนอรายงานต่อหวัหนา้ฝ่าย เพ่ือน าเสนอผูบ้ริหารต่อไป 

 ๔. ดูแลรักษา ซ่อมแซมวสัดุ อุปกรณ์อยูเ่วรยาม ใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีใชง้านไดอ้ยูเ่สมอ 
 ๕. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 



๓๑ 
 
๑๐. งำนเลขำนุกำร คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
 ๑. นายอิทธิพล ไชยสุทธ์ิ   ครู    หวัหนา้ 
มหีน้ำที ่

๑. รวบรวมประมวลวเิคราะห์และสงัเคราะห์ขอ้มูลท่ีจะใชใ้นการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๒. สนบัสนุนขอ้มูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ๓. ด าเนินงานดา้นธุรการในการจดัประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๔. จดรายงานการประชุมและแจง้มติท่ีประชุมใหผู้เ้ก่ียวขอ้งเพ่ือรับทราบด าเนินการหรือถือปฏิบติัแลว้แต่กรณี 
๕. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเร่ืองการอนุมติั อนุญาต สัง่การ เร่งรัดการด าเนินการและ 
      รายงานผลการด าเนินการใหค้ณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
๖. เสนอหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๗. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๑๑. งำนชุมชนและภำคเีครือข่ำย  
๑. นายอิทธิพล ไชยสุทธ์ิ   ครู    หวัหนา้ 

 ๒.นางสาวสุนนัทา ศรีบุญน า   ครู    ผูช่้วย 
มหีน้ำที ่
           ๑.  จดัใหมี้ระเบียบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 

๒.  ประสานงานกบัเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือเพ่ือส่งเสริม สนบัสนุนงาน 
การศึกษาของสถานศึกษา 
 ๓.  เผยแพร่ขอ้มูลเครือข่ายการศึกษาใหบุ้คลากรในสถานศึกษาและผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ 

๔.  ก าหนดแผน/โครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหวา่งเครือข่ายการศึกษาท่ีเก่ียวขอ้งกบั 
สถานศึกษา 

๕. ใหค้วามร่วมมือและสนบัสนุนทางวชิาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอยา่ง
ต่อเน่ือง 
 ๖. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๑๒.  งำนนักพฒันำ 
 ๑. นายอิทธิพล ไชยสุทธ์ิ             ครู    หวัหนา้ 
 ๒. นายยงยทุธ  บุญทว ี   ครู    ผูช่้วย 
 ๓. นายสุนทร จากผา   ลูกจา้งประจ า   ผูช่้วย 
 ๔. นายฤทยั  จนัทร์โท   ลูกจา้งชัว่คราว   ผูช่้วย  
มหีน้ำที ่

๑. ตรวจ ก ากบั ดูแล การปฏิบติังาน ของนกัการภารโรงท่ีไดรั้บมอบหมายใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 
 ๒. ก าหนดภาระงานหนา้ท่ีของนกัการภารโรงน าไปสู่การปฏิบติั 
 ๓. ประสานงาน เพื่อใหก้ารด าเนินการเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 

๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 



๓๒ 
 
 

๑๓.  งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๑.  นางพรสุพิศ  ดีลว้น   ครู    หวัหนา้ 

๒. นายวาระชาติ ศรีโย   พนกังานราชการ   ผูช่้วย 
 ๓. ครูท่ีปรึกษาทุกคน       ผูช่้วย 
มหีน้ำที ่

๑. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการส่งเสริม พฒันา ป้องกนัแกไ้ขปัญหานกัเรียนร่วมกบัครูท่ีปรึกษา ครูผูส้อน และ
ฝ่ายบริหาร ก ากบั ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานของครูท่ีรับผดิชอบ และบนัทึกรายงานผลการด าเนินงานใหห้วัหนา้
สถานศึกษาทราบ 

๒. แต่งตั้งคณะกรรมการประชุมผูป้กครองนกัเรียน ก าหนดแผน / โครงการประชุมผูป้กครองนกัเรียน ด าเนินการจดั
กิจกรรมตามแผนงาน / โครงการ จดัประชุมผูป้กครองนกัเรียน และเครือข่ายผูป้กครองนกัเรียน ประเมินผลการด าเนินงาน 
และรายงานใหผู้บ้ริหาร ครู และสาธารณชน ทราบ 

๓. การรู้จกันกัเรียนเป็นรายบุคคล 
     - จดัท าแบบฟอร์มเก็บรวบรวมขอ้มูลนกัเรียนเป็นรายบุคคล จ าแนกตามหอ้งเรียน ระดบัชั้นเรียน 
๔. การคดักรองนกัเรียน 
    - ประสานงานครูท่ีปรึกษานกัเรียนด าเนินการคดักรองนกัเรียน จ าแนกตามหอ้งเรียน และตามระดบัชั้นเรียน 
๕. การส่งเสริมพฒันานกัเรียน 
     - ประสานครูท่ีปรึกษา กลุ่มสาระการเรียนรู้ กลุ่มงานในการส่งเสริมพฒันานกัเรียน ดา้นร่างกาย อารมณ์ สงัคม 

สติปัญญา 
๖. การป้องกนัและแกไ้ขปัญหา 
     - ประสานงานครูท่ีปรึกษานกัเรียน ในการป้องกนัและแกไ้ขปัญหานกัเรียน 
๗. การส่งต่อ 
     - ประสานงานครูท่ีปรึกษา ฝ่ายบริหาร ในการส่งต่อนกัเรียน 
๘. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๑๔. งำนเสริมสร้ำงวนิัย  คุณธรรมจริยธรรม นักเรียน 
 ๑. นายวาระชาติ ศรีโย   พนกังานราชการ   หวัหนา้  

๒.นายก าชยั  จนัทะมาตย ์   ครูอตัราจา้ง   ผูช่้วย 
๓.  ครูท่ีปรึกษาทุกระดบัชั้น       ผูช่้วย 

มหีน้ำที ่
 ๑. ก าหนดแผนงาน / โครงการ งานเสริมสร้างวนิยั  คุณธรรมจริยธรรม นกัเรียน 

๒. ด าเนินการสนบัสนุนส่งเสริม อบรม ระเบียบวนิยัตามแผนงาน / โครงการ 
๓. ก าหนดระเบียบวนิยัโรงเรียนศรีแกว้ประชาสรรค ์
๔. ก ากบั ดูแลการแต่งกาย การมาโรงเรียน การใชย้านพาหนะ ความประพฤติของนกัเรียนใหเ้ป็นไปตามระเบียบ

วนิยัของโรงเรียน 
๕. ประสานงานครูท่ีปรึกษา ผูป้กครองนกัเรียน ฝ่ายบริหาร เพ่ือสนบัสนุนส่งเสริม ป้องกนั และแกไ้ขปัญหาท่ี

เกิดข้ึน 



๓๓ 
 

๖. จดักิจกรรมอบรมคุณธรรม จริยธรรมหนา้เสาธงตอนเชา้  
๗. จดักิจกรรมส่งเสริมและพฒันานกัเรียน ใหมี้คุณธรรม จริยธรรม กิริยามารยาท ขนบธรรมเนียม ประเพณี 

วฒันธรรม และค่านิยมท่ีดีงาม ตลอดจนกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกบัชาติ ศาสนา พระมหากษตัริย ์ใหแ้ก่นกัเรียน 
๘. ประสานงานในการจดักิจกรรมทางศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณีและวฒันธรรมอนัดีงามร่วมกบัฝ่ายท่ี

เก่ียวขอ้งทั้งในและนอกโรงเรียน 
๙. ประเมินผลการด าเนินงาน รายงานใหผู้บ้ริหาร ครู นกัเรียน และสาธารณชนทราบ 
๑๐. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

 

๑๕. งำนป้องกนัและแก้ปัญหำยำเสพตดิในสถำนศึกษำ 
 ๑. นายวาระชาติ ศรีโย   พนกังานราชการ  หวัหนา้ 
 ๒.นายยงยทุธ  บุญทว ี   ครู   ผูช่้วย 

๓.นายก าชยั  จนัทะมาตย ์   ครูอตัราจา้ง  ผูช่้วย 
 ๔. ครูท่ีปรึกษาทุกระดบัชั้น      ผูช่้วย 
มหีน้ำที ่

๑. จดัท าแผนงาน / โครงการ และกิจกรรมป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติด และโรคเอดส์ในสถานศึกษา 

๒. จดัท าขอ้มูลสารสนเทศนกัเรียนกลุ่มเส่ียง กลุ่มท่ีเคยเสพยาเสพติด และรายงานสถานการณ์เก่ียวกบัยาเสพติดใน
สถานศึกษา 

๓. ประสานงาน / ด าเนินการร่วมกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น งาน To be number one โรงเรียนศรีแกว้ประชาสรรค์
หรือหน่วยงานอ่ืนในการด าเนินงานป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติด และโรคเอดส์ในสถานศึกษาใหเ้กิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

๔. ก ากบั ติดตาม และรวบรวมรายงานผลการด าเนินงานหอ้งเรียนสีขาวทุกระดบัชั้น 

๕. ประเมินผล สรุป รายงานการปฏิบติังานท่ีไดด้ าเนินงานทุกคร้ัง หลงัส้ินสุดกิจกรรมตามกรอบเวลาท่ีก าหนด 

           ๖. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๔ 
 

 
๖. กลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป 

๑.  คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป 
 ๑. นางสาวรัชนีบูลย ์ แสงทอง    ครู       ประธานกรรมการ 
 ๒. นายสิทธิพร  บุญยิง่   ครู       รองประธานกรรมการ 

๓.นายก าชยั  จนัทะมาตย ์        ครูอตัราจา้ง   กรรมการ 
๔. นายนิวฒัน์  หนองหาญ   พนกังานราชการ   กรรมการ 
๕.นายยงยทุธ  บุญทว ี   ครู       กรรมการและเลขานุการ 

มหีน้ำที ่
 ๑. ก าหนดนโยบาย วางแผนการปฏิบติังานกลุ่มบริหารงานทัว่ไปใหเ้ป็นไปตามพระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ.๒๕๔๒ และฉบบัปรับปรุงแกไ้ข นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ส านกังานศึกษาธิการจงัหวดัยโสธร และส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา เขต ๒๘ และความตอ้งการของชุมชนและ
ทอ้งถ่ิน 
 ๒. ใหก้ารสนบัสนุน อ านวยความสะดวก แนะน า และช่วยแกปั้ญหาเพ่ือใหค้ณะกรรมการฯ ด าเนินงานไปดว้ยความ
เรียบร้อยบรรลุเป้าหมาย มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  
 ๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบติังานในงานกลุ่มบริหารงานทัว่ไป ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการของโรงเรียน 
 ๔. ใหค้  าแนะน า  นิเทศการด าเนินงานของกลุ่มบริหารทัว่ไปใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย 
            ๕. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๒.  หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป 
 ๑. นางสาวรัชนีบูลย ์ แสงทอง    ครู   หวัหนา้กลุ่มบริหารงานทัว่ไป 
๒. นายสิทธิพร  บุญยิง่   ครู   ผูช่้วย หวัหนา้กลุ่มบริหารงานทัว่ไป 
มหีน้ำที ่   
๑.  ท าหนา้ท่ีแทนและปฏิบติังานตามท่ีผูอ้  านวยการสถานศึกษามอบหมาย 

 ๒.  เป็นท่ีปรึกษาของผูอ้  านวยการเก่ียวกบังานต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานทัว่ไป 
 ๓.  ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบติังานของกลุ่มบริหารงานทัว่ไป 

๔. ประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทัว่ไป 
 ๕.  เป็นกรรมการท่ีปรึกษาของฝ่ายบริหารเก่ียวกบังานต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 ๖.  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๓. งำนธุรกำร 
๑. นางกสุุมา  แสงศรี          ครู           หวัหนา้ 
๒. นางเทวา  ลุสุข    ครู    ผูช่้วย 
๓. นายวทิยา พิมพภ์าค   เจา้หนา้ท่ีธุรการ   ผูช่้วย 

มหีน้ำที ่
 ๑. ประสานงานกบับุคลากรภายในโรงเรียนและหน่วยงานภายนอก เพ่ือความเรียบร้อย และราบร่ืนในการจดั
กิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 



๓๕ 
 

๒. อ านวยความสะดวกและใหก้ารตอ้นรับผูม้าเยีย่มเยอืนโรงเรียน 
๓. ก ากบั ดูแล การลงนามในสมุดตรวจราชการ สมุดเยีย่ม 
๔. ดูแล ควบคุม จดัท าทะเบียนภารกิจผูอ้  านวยการโรงเรียน 
๕. ดูแล ควบคุม การท ารายงานการไปราชการผูอ้  านวยการโรงเรียน 
๖. ดูแล ควบคุม และวางแผนงานสารบรรณใหเ้ป็นไปอยา่งมีระบบและถูกตอ้งตามท่ีทางราชการก าหนด 
๗. จดัท าทะเบียนหนงัสือรับ - ส่ง ทะเบียนหนงัสือค าสัง่ ทะเบียนหนงัสือลบั ทะเบียนบนัทึกขอ้ความ ของโรงเรียน 
๘. ด าเนินการตอบจดหมายท่ีทางโรงเรียนไดรั้บ ตลอดถึงร่าง พิมพ ์และตรวจทานก่อนท่ีจะน าเสนอใหผู้อ้  านวยการ

โรงเรียนลงนาม 
๙. ควบคุมและปฏิบติังานเก่ียวกบัการเก็บ พิมพ ์คดัส าเนา คน้หา ติดตามเร่ืองราวเอกสาร หลกัฐานหนงัสือโต-้ตอบ 

และตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารหลกัฐาน 
๑๐. ควบคุมการรับ – ส่ง หนงัสือของโรงเรียน ดว้ยระบบสนบัสนุนการบริหารจดัการของส านกังานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษามธัยมศึกษาเขต ๒๘ (E-OFFICE) 
๑๑. รวบรวมขอ้มูลและสถิติ เอกสาร หลกัฐาน หรือระเบียบและวธีิปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้ง 
๑๒. ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง ช่วยช้ีแจงและอ านวยความสะดวกแก่ผูม้าติดต่อราชการ 
๑๓. ดูแล ควบคุม จดัเก็บ และท าลายเอกสารทางราชการใหถู้กตอ้งตามระเบียบฯ 
๑๔. ปฏิบติัหนา้ท่ีเป็นเลขานุการผูอ้  านวยการโรงเรียน 
๑๕. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๔. งำนอำคำรสถำนทีแ่ละสภำพแวดล้อม 
๑. นายยงยทุธ  บุญทว ี   ครู    หวัหนา้ 
๒.นายสิทธิพร  บุญยิง่   ครู    ผูช่้วย 

 ๓. นายก าชยั  จนัทะมาตย ์   ครูอตัราจา้ง   ผูช่้วย 
 ๔. นายวาระชาติ ศรีโย   พนกังานราชการ   ผูช่้วย                                                                                                    

๕. นายสุนทร  จากผา   ลูกจา้งประจ า   ผูช่้วย 
๖. นายฤทยั จนัทร์โท   ลูกจา้งชัว่คราว   ผูช่้วย 

มหีน้ำที ่
๑. บริหารจดัการอาคารสถานท่ี และสภาพแวดลอ้ม ตามแนวทางปฏิบติั ดงัน้ี 
     ๑.๑ ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจดัการอาคารสถานท่ี และสภาพแวดลอ้มของสถานศึกษา 

                    ๑.๒  บ ารุง ดูแล  และพฒันาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้มของสถานศึกษา  ใหมี้สภาพมัน่คง  แขง็แรง  ร่มร่ืน  
สวยงามเพ่ือใหเ้กิดความคุม้ค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้สูงสุด 

     ๑.๓  ติดตามและตรวจสอบการใชอ้าคารและสถานท่ีและสภาพแวดลอ้มของสถานศึกษา 
     ๑.๔  สรุป ประเมินผลและรายงานการใชอ้าคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้มของสถานศึกษา 
๒. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการขอเขา้พกัอาศยัในบา้นพกัราชการ 
๓. ซ่อมบ ารุงอาคารสถานท่ีท่ีมีอยูเ่ดิมใหอ้ยูใ่นสภาพใชง้านไดอ้ยา่งปลอดภยั สภาพสวยงาม น่าอยู ่น่าดู น่าใช ้
๔. ปรับปรุงพฒันาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้ม ท าแผนพฒันาระยะยาว ระยะกลาง ระยะสั้น  
๕. ด าเนินการแกปั้ญหางานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนท่ีไม่มีแผนงานล่วงหนา้ เช่น ซ่อมไฟฟ้า ประปา อาคารสถานท่ี

และส่ิงแวดลอ้ม 



๓๖ 
 

๖. งานเฉพาะกิจ เป็นงานท่ีท าร่วมกบักิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน มีค าสัง่ใหท้ าเป็นงานๆ เช่น การจดัสถานท่ีในงาน
กิจกรรมต่าง ๆ ของทางโรงเรียน 

๗. งานตามโครงการ เป็นงานท่ีทางอาคารสถานท่ีก าหนดไวใ้นแผนด าเนินงานประจ าปี 
๘. ก าหนดนกัการภารโรงใหรั้บผดิชอบอาคารสถานท่ีประจ าอาคาร 
๙. มีครูดูแลรับผิดชอบประจ าอาคารต่าง ๆ ร่วมกบันกัเรียนในแต่ละหอ้งเรียน ดูแลรับผิดชอบหอ้งเรียนของตนเอง 

โดยมีคุณครูท่ีปรึกษาควบคุมดูแล 
๑๐. มีการแบ่งเขตรับผิดชอบใหน้กัเรียนดูแล 
๑๑. การดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 
๑๒. ดูแลตกแต่งบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ีรวมทั้งพสัดุครุภณัฑป์ระกอบอาคารสถานท่ี 
๑๓. การใหบ้ริการดา้นสาธารณูปโภค 
๑๔. การใหบ้ริการดา้นอาคารสถานท่ี วสัดุ ครุภณัฑ ์แก่ชุมชน 
๑๕. การปรับปรุงสภาพแวดลอ้มในโรงเรียนและการจดับรรยากาศในโรงเรียน 
๑๖. การซ่อมแซม บ ารุง วสัดุ ครุภณัฑ ์และอาคารสถานท่ี 

 ๑๗. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๕.  งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมยัในโรงเรียน 
 ๑.นายก าชยั  จนัทะมาตย ์  ครูอตัราจา้ง  หวัหนา้ 
 ๒.นายนิวฒัน์  หนองหาญ  พนกังานราชการ  ผูช่้วย                                                                       
มหีน้ำที ่

๑. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามยัโรงเรียนใหส้อดคลอ้งกบันโยบาย 
และวตัถุประสงคข์องโรงเรียน 
               ๒. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานดา้นอนามยัโรงเรียน 
               ๓. ควบคุม  ดูแล หอ้งพยาบาลใหส้ะอาด ถูกสุขลกัษณะ 
               ๔. จดัเคร่ืองมือ เคร่ืองใช ้และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพ้ร้อมและใชก้ารไดท้นัที 
               ๕. จดัหายาและเวชภณัฑ ์ เพ่ือใชใ้นการรักษาพยาบาลเบ้ืองตน้ไวบ้ริการใหเ้พียงพอและจดัท าหลกัฐานการจ่ายยาให้
ถูกตอ้งและเป็นปัจจุบนั 
               ๖. จดัปฐมพยาบาลนกัเรียน ครู – อาจารย ์และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาลตามความ
จ าเป็น 
              ๗. จดับริการตรวจสุขภาพนกัเรียน ครู – อาจารย ์นกัการภารโรงและชุมชนใกลเ้คียง 
              ๘. จดัท าบตัรสุขภาพนกัเรียน ท าสถิติ บนัทึกสุขภาพ สถิติน ้ าหนกัและส่วนสูงนกัเรียน 
              ๙.  ติดต่อแพทยห์รือเจา้หนา้ท่ีอนามยัใหภู้มิคุม้กนัแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกลเ้คียง 
            ๑๐. ติดต่อประสานงานกบัผูป้กครองนกัเรียนในกรณีนกัเรียนเจบ็ป่วย 
            ๑๑. ใหค้  าแนะน าปรึกษาดา้นสุขภาพนกัเรียน 
            ๑๒. ประสานงานกบัครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผูส้อนเก่ียวกบันกัเรียนท่ีมีปัญหาดา้นสุขภาพ 
            ๑๓. ใหค้วามร่วมมือดา้นการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
            ๑๔. จดักิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามยั เช่น จดันิทรรศการเก่ียวกบัสุขภาพอนามยั จดัตั้งชมรม ชุมชน  อาสาสมคัร
สาธารณสุข ตลอดจนกิจกรรมต่อตา้นโรคเอดส์และส่ิงเสพติดทั้งหลาย 



๓๗ 
 
            ๑๕. จดัท าสถิติ ขอ้มูลทางดา้นสุขภาพอนามยัและจดัท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงานอนามยั  สถิติผูใ้ช้
หอ้งพยาบาลและรวบรวมค าเสนอแนะจากผูใ้ชบ้ริการ(ถา้มี) เสนอผูอ้  านวยการสถานศึกษาทราบเพือ่เป็นแนวทางในการ
ปรับปรุงต่อไป 
  ๑๖. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีหวันา้กลุ่มบริหารงานทัว่ไปหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
                ๑๗. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานโภชนาการใหส้อดคลอ้งกบันโยบายและ
วตัถุประสงคข์องโรงเรียน 
         ๑๘. ประสานงานกบักลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานดา้นโภชนาการ 

๑๙. จดับริการสถานท่ี จ าหน่าย ท่ีนัง่รับประทานอาหารแก่บุคลากรในโรงเรียน 
๒๐. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารใหถู้กตามหลกัอนามยั 
๒๑. ควบคุมและดูแลครุภณัฑข์องโรงอาหารใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีใชง้านไดต้ลอดเวลา 
๒๒. ควบคุมดูแลรักษาสถานท่ี เคร่ืองมือ เคร่ืองใชใ้นการประกอบการของแม่คา้ใหถู้กสุขลกัษณะ 

  ๒๓. รับสมคัรและพิจารณาคดัเลือกผูจ้  าหน่ายอาหารในโรงเรียน 
๒๔. ก าหนดประเภทของอาหาร  ปริมาณและจ านวนแม่คา้ใหเ้พียงพอแก่บุคลากรในโรงเรียน 
๒๕.  ก าหนดระเบียบควบคุมผูจ้  าหน่ายอาหาร 
๒๖. ควบคุม ก าหนดราคาปริมาณและคุณภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ 
๒๗. ใหค้  าแนะน าเบ้ืองตน้ในการประกอบอาหารท่ีถูกตอ้งตามหลกัวชิาการแก่ผูป้ระกอบการและนกัเรียน 
๒๘. ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เคร่ืองด่ืม ใหถู้กสุขลกัษณะและปลอดภยั 
๒๙. ใหค้วามรู้ทางโภชนาการแก่ผูบ้ริโภคและผูป้ระกอบการ 
๓๐. จดักิจกรรมส่งเสริมความรู้ทางดา้นโภชนาการภายในโรงเรียน 
๓๑. เป็นกรรมการจดัท าและจ าหน่ายอาหารราคาถูกแต่มีคุณค่าแก่นกัเรียนท่ีขาดแคลน 
๓๒. ประสานกบังานแนะแนว  งานอนามยัโรงเรียนในการช่วยเหลือนกัเรียนท่ีมีปัญหาดา้นสุขภาพ 
๓๓. อ านวยความสะดวกแก่ผูม้าใชบ้ริการในโรงอาหาร 
๓๔. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซ้ือขายอาหาร เคร่ืองด่ืมและขายอาหารใหอ้ยูใ่น 

ระเบียบวนิยัและวฒันธรรมอนัดีงามของสงัคม 
๓๕. เก็บรวบรวมขอ้มูล สถิติต่าง ๆ เก่ียวกบังานโภชนาการและจดัท ารายงานประจ าปีของงานโภชนาการ 
๓๖. จดับริการน ้ าด่ืมใหเ้พียงพอและตรวจสภาพของน ้ าด่ืมใชใ้หส้ะอาดอยา่งสม ่าเสมอ 
๓๗. ควบคุมดูแลเก่ียวกบัน ้ าด่ืม น ้ าใชใ้หเ้พียงพอ และใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีจะสะดวกถูกสุขลกัษณะ 

  ๓๘. ใหค้วามรู้และขอ้ปฏิบติัในการใชน้ ้ าในโรงเรียน 
๓๙. วางแผนในการใหบ้ริการและสวสัดิการต่าง ๆ 

   ๔๐. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๖. งำนประชำสัมพนัธ์ 
 ๑.วา่ท่ีร้อยตรีธีรวฒัน์   แสงศรี   ครู    หวัหนา้ 

๒.นายวทิยา พิมพภ์าค    เจา้หนา้ท่ีธุรการ   ผูช่้วย 
๓. นางสาวศศิธร  บุญลน้    ครูผูช่้วย    ผูช่้วย 
๔. นายนิวฒัน์  หนองหาญ    พนกังานราชการ   ผูช่้วย 
 



๓๘ 
 
มหีน้ำที ่

๑. วางแผนงานประชาสมัพนัธ์ จดัใหมี้คณะกรรมการประชาสมัพนัธ์ คณะท างานจดัท าแผนงานประชาสมัพนัธ์
โรงเรียน ด าเนินกิจกรรมงานประชาสมัพนัธ์ ใหบ้ริการประชาสมัพนัธ์ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

๒. จดัท าแผนปฏิบติัการงานประชาสมัพนัธ์ เสนองาน/โครงการ ท าแผนปฏิบติัหนา้ท่ีรายวนั รายเดือน เก่ียวกบังาน
ประชาสมัพนัธ์โรงเรียน 

๓. ด าเนินการใหมี้การผลิตส่ือเพ่ือใชใ้นการประชาสมัพนัธ์ ขอ้มูลข่าวสารสารสนเทศต่าง ๆ ของทางโรงเรียนผา่น
ทางเคร่ืองขยายเสียง แผน่พบั ประกาศ ป้ายนิเทศ วารสาร จุลสาร โทรศพัท ์ส่ือมวลชน วดีีทศัน์ ฯลฯ 

๔. ประสานงานกบักลุ่มงาน/กลุ่มสาระ และงานต่าง ๆ ในการรวบรวมข่าวสารความเคล่ือนไหวตลอดจนการพฒันา
ความกา้วหนา้กลุ่มงาน/กลุ่มสาระ และงานต่าง ๆ เพ่ือจดัท าเป็นวารสารเผยแพร่และจดัประกาศทางเสียงตามสาย 

๕. ใหก้ารตอ้นรับผูม้าติดต่อราชการ ผูม้าเยีย่มโรงเรียน ผูป้กครองมาติดต่อกบันกัเรียนในปกครอง โดยดูแลใหก้าร
ตอ้นรับ ใหบ้ริการผูม้าติดต่อขอขอ้มูลสถิติ 

๖. ใหบ้ริการข่าวสาร สาระความรู้ ตลอดจนความเคล่ือนไหวของโรงเรียนแก่ครู บุคลากร นกัเรียน ผูป้กครอง และ
ชุมชน 

๗. ช่วยสร้างความสมัพนัธ์ ความเขา้ใจอนัดี ระหวา่งโรงเรียนกบัชุมชน โดยใหค้วามร่วมมือตามท่ีชุมชนขอความ
ร่วมมือมา 

๘. ประสานความเขา้ใจอนัดีระหวา่งกลุ่มต่าง ๆ ในโรงเรียน โดยใชส่ื้อประชาสมัพนัธ์เพ่ือใหเ้กิดความเขา้ใจเป็น
อนัหน่ึงอนัเดียวกนั และใหเ้กิดประโยชน์ต่อโรงเรียนโดยส่วนรวม 

๙. ติดตามประเมินผล ปรับปรุงงานประชาสมัพนัธ์ใหท้นัสมยัและกา้วหนา้อยูเ่สมอ จดัใหมี้การประเมินผล ประเมิน
งาน/โครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบติัการใหเ้ป็นปัจจุบนัและต่อเน่ือง 

๑๐. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๗. งำนสหกรณ์ 
๑.  นางสาวรัชนีบูลย ์ แสงทอง     ครู                   หวัหนา้     
๒.  นายนิวฒัน์  หนองหาญ    พนกังานราชการ  ผูช่้วย  

มหีน้ำที ่
 ๑. วางแผนการจดักิจกรรมสหกรณ์ร้านคา้โรงเรียน เพ่ือสนองนโยบายของส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน และหลกัการจดักิจกรรมสหกรณ์ในสถานศึกษา 

๒. ส่งเสริมใหส้ถานศึกษาจดักิจกรรมสหกรณ์ เพ่ือใหเ้กิดความรู้ความเขา้ใจ เร่ืองการจดัสหกรณ์ทั้งภาคทฤษฎีและ
ภาคปฏิบติั มีเจตคติท่ีดี สามารถน าไปใชป้ระโยชน์ในชีวติประจ าวนัได ้

๓. จดัระบบการด าเนินงานของคณะกรรมการ ใหป้ฏิบติังานตามระเบียบของการจดักิจกรรมสหกรณ์ในสถานศึกษา
สร้างสรรคใ์หค้วามร่วมมือกบัทุกฝ่ายในการด าเนินงานของการจดักิจกรรมสหกรณ์ในสถานศึกษา 

๔. ก ากบั ติดตามการด าเนินกิจกรรมสหกรณ์ในสถานศึกษา เพ่ือไม่ใหข้ดักบันโยบายและระเบียบของสถานศึกษา 
๕. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 
 
 
 



๓๙ 
 

 

๘.  งำนศูนย์ปฏิบัติกำรคอมพวิเตอร์และเครือข่ำยอนิเตอร์เน็ต 
 ๑. วา่ท่ีร้อยตรีธีรวฒัน์ แสงศรี           ครู     หวัหนา้ 
 ๒. นางสาวศศิธร บุญลน้   ครูผูช่้วย    ผูช่้วย  
มหีน้ำที ่
     ๑. จดัท าแบบแผนงานโครงการงานศูนยค์อมพิวเตอร์ 
          ๒. ประสานงานและใหบ้ริการดา้นอินเตอร์เน็ตในกลุ่ม/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งานต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 

๓. ประสานการอบรม แนะน าการใชง้านอินเตอร์เน็ตใหก้บับุคลากรภายในโรงเรียนและบุคคลภายนอก 
๔. ดูแล บริหาร ประสานงานและรักษาระบบเครือข่ายภายในโรงเรียน 
๕. ดูแล Server ซ่อมบ ารุงเคร่ือง Server ดูแลรักษาระบบและอุปกรณ์ท่ีเก่ียวขอ้งกบัอินเตอร์เน็ต 
๖. งานซ่อมแซม จดัหา ทดแทนและท าความสะอาดคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพว่ง 
๗. ตรวจเช็คและจดัท าทะเบียนเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพว่ง 
๘. ปรับปรุงคุณภาพของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ จดัการดา้นโปรแกรมและตรวจเช็คไวรัส 
๙. ดูแล จดัการบริหารเก่ียวกบัฐานขอ้มูลบนเวบ็ไซต ์
๑๐. พฒันาเวบ็ไซตโ์รงเรียน 
๑๑. สนบัสนุนการจดัการเรียนการสอนวชิาคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน ใหแ้ก่นกัเรียนในทุกระดบัชั้นเรียน เพ่ือมุ่งเนน้

ใหน้กัเรียนสามารถน าความรู้ไปใชใ้นชีวติประจ าวนัได ้
๑๒. ใหบ้ริการคอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ตนอกเวลาแก่ครูนกัเรียนและผูท่ี้สนใจ 
๑๓. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบติังานต่อผูบ้ริหารสถานศึกษา 
๑๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๙.  งำนโสตทศันูปกรณ์ 
 ๑. นายยงยทุธ  บุญทว ี   ครู    หวัหนา้ 
 ๒. นายก าชยั จนัทะมาตย ์   ครูอตัราจา้ง   ผูช่้วย 
 ๓. นายวทิยา  พิมพภ์าค   พนกังานธุรการ   ผูช่้วย 
  
มหีน้ำที ่

๑. จดัท าแผนงาน/โครงการและปฏิทินปฏิบติังานดา้นโสตทศันศึกษาใหส้อดคลอ้งนโยบายและวตัถปุระสงคข์อง
โรงเรียน 

๒. ประสานและร่วมงานกบัหมวดวชิาและหน่วยงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานโสตฯ 
๓. จดัซ้ือ  จดัหาโสตทศันูปกรณ์ใหเ้พียงพอ จดัระบบและจดัสถานท่ีในการเก็บรักษาใหเ้หมาะสม  สะดวก  

ปลอดภยั 
๔. จดัระเบียบการใช ้การใหบ้ริการโสตทศันอปุกรณ์ และใหค้  าแนะน า ช่วยเหลือ การผลิตส่ือการสอนแก่ครู 
๕. จดักิจกรรมส่งเสริม ใหค้  าแนะน าวธีิการและเทคนิคการใชโ้สตทศันอุปกรณ์ 
๖. จดัใหมี้สถานท่ีส าหรับใหบ้ริการใชโ้สตทศันูปกรณ์โดยเฉพาะ เช่น หอ้งโสตฯ หอ้งฉายภาพยนตร์  หอ้งควบคุมเสียง 
๗. จดัท าระเบียบวสัดุ  ครุภณัฑเ์ก่ียวกบัโสตทศันูปกรณ์โดยเฉพาะ และจดัใหมี้การบ ารุงรักษา ซ่อมแซม

โสตทศันูปกรณ์อยูต่ลอดเวลา 



๔๐ 
 

๘. จดัและด าเนินการเก่ียวกบับริการระบบเสียงภายในโรงเรียนและชุมชนตามโอกาสอนัควรและช่วยงาน
ประชาสมัพนัธ์ของโรงเรียน 

๙. ใหบ้ริการดา้นโสตทศันศึกษาทุกประเภทในวาระพิเศษต่าง ๆ ใหบ้ริการบนัทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
๑๐. จดัระบบรวบรวมภาพกิจกรรมใหเ้ป็นปัจจุบนัและง่ายต่อการน าออกไปเผยแพร่ 
๑๑. ส ารวจและจดัท าทะเบียนส่ือการสอนของโรงเรียนใหเ้ป็นปัจจุบนัโดยการประสานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๑๒. จดัท า  รวบรวมขอ้มูล  สถิติเก่ียวกบังานโสตฯ  และจดัท ารายงานประจ าปีของงาน โสตทศันศึกษา 
๑๓.  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๑๐.  งำนพฒันำระบบประกนัคุณภำพ 

๑. นางสาวรัชนีบูลย ์ แสงทอง    ครู       หวัหนา้ 
๒.นายสิทธิพร  บุญยิง่   ครู    ผูช่้วย 
๓. นายนิวฒัน์  หนองหาญ   พนกังานราชการ      ผูช่้วย 

มหีน้ำที ่
๑. จดัท าแผนหรือโครงการส าหรับงานพฒันาระบบการประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา 
๒. จดัระบบโครงสร้างองคก์รใหร้องรับการจดัระบบการประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา 
๓. จดัวางระบบโครงสร้างองคก์รเพ่ือรับรองการจดัระบบประกนัคุณภาพภายนอก 
๔. ก าหนดเกณฑก์ารประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา และตวัช้ีวดัของ

กระทรวงศึกษาธิการ เป้าหมายความส าเร็จของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา หลกัเกณฑแ์ละวธีิการประเมินของส านกังานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

๕. วางแผนการพฒันาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกนัคุณภาพการศึกษา ใหบ้รรลุผลตามเป้าหมาย
ความส าเร็จของสถานศึกษา ออกแบบตวัช้ีวดัความส าเร็จตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๖. ด าเนินการพฒันางานตามแผนติดตาม ตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในเพ่ือปรับปรุงพฒันาอยา่งต่อเน่ือง 
๗. วางแผนการพฒันาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกนัคุณภาพการศึกษา 
๘. ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลภายใน เพื่อรองรับการประเมินภายนอก 
๙. จดัท ารายงานการศึกษาตนเอง (Self Study Report : SSR) ประสานความร่วมมือกบัสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืน

ในการปรับปรุงและพฒันาระบบประกนัคุณภาพภายในและพฒันาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกนัคุณภาพการศึกษา 
๑๐. จดัท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) ประสานงานกบัเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือ

ประเมินคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนตามระบบการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๑๑. ประสานความร่วมมือกบัสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืน ในการปรับปรุงและพฒันาระบบการประกนัคุณภาพ

ภายใน และการพฒันาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกนัคุณภาพการศึกษา 
๑๒. ประสานงานกบัเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการประกนั

คุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๑๓. ประสานกบัส านกังานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมินคุณภาพ

การศึกษา เพ่ือเป็นหลกัฐานในการพฒันาอยา่งเป็นระบบและต่อเน่ือง 
๑๔. ติดตาม รวบรวมขอ้มูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบติังาน รายงานผลงานประจ าปี 
๑๕. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

 



๔๑ 
 
๑๑.  กำรพฒันำระบบข้อมูลสำรสนเทศ 

๑. นายนิวฒัน์  หนองหาญ   พนกังานราชการ      หวัหนา้ 

๒. นางสาวศศิธร  บุญลน้   ครูครูผูช่้วย      ผูช่้วย 

มหีน้ำที ่
 ๑. วางแผนการด าเนินงานพฒันาเครือข่ายสารสนเทศและระบบขอ้มูลสารสนเทศโรงเรียน 

๒. จดัท าระบบฐานขอ้มูลสารสนเทศของโรงเรียนเพ่ือใชใ้นการบริหารจดัการภายในสถานศึกษาใหส้อดคลอ้งกบั
ระบบฐานขอ้มูลของเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๓. พฒันาบุคลากรระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศใหมี้ความรู้ ความสามารถและทกัษะในการปฏิบติัภารกิจ 

๔. จดัระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศเช่ือมโยงกบัสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหน่วยงานอ่ืน ๆ ท่ีจ าเป็น 
 

๕. น าเสนอและเผยแพร่ ขอ้มูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการ การประชาสมัพนัธ์ และเพื่อการพฒันา 

๖. ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ และปรับปรุงพฒันาเป็นระยะ ๆ 

๗. ประสานงานกบักลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งานต่าง ๆ ของโรงเรียนในดา้นการจดัการเรียนการสอน 

๘.  ใหบ้ริการและตอบขอ้มูล สถิติดา้นต่าง ๆ ของโรงเรียนแก่หน่วยงานทั้งภาครัฐ เอกชนและบุคคลทัว่ไป  
๙.  ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานสารสนเทศของสถานศึกษา  
๑๐.  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๑๒. งำนระบบควบคุมภำยใน 

๑.  วา่ท่ีร้อยตรีธีรวฒัน์  แสงศรี      ครู       หวัหนา้ 
๒. นางกสุุมา  แสงศรี     ครู       ผูช่้วย 

มหีน้ำที ่
๑.  วางแผนการจดัระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา โดยด าเนินการดงัน้ี 
      (๑)  ก าหนดผูรั้บผิดชอบในการด าเนินการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ และส่วนงานยอ่ย (กลุ่มงาน) 

(๒)  ก าหนดวตัถุประสงคแ์ละขอบเขตการด าเนินงาน 
(๓) จดัท าแผนการประเมินผลตามขอบเขต/วตัถุประสงคท่ี์ก าหนด 
(๔) จดัท าเคร่ืองมือก ากบัติดตาม และรายงานผลการด าเนินงานให้มีความครอบคลุม ชัดเจนและสะดวกตอ่การ

ติดตามและรายงานผลของผูเ้ก่ียวขอ้ง  
๒.  ใหค้วามรู้ และจดัประชุมเชิงปฏิบติัการแก่ผูรั้บผดิชอบและหวัหนา้ส่วนงานยอ่ย เก่ียวกบัการด าเนินการควบคุม

ภายใน   แผนการจดัระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา   
๓.  ก ากบั  ติดตาม การด าเนินงานควบคุมภายในของส่วนงานยอ่ย (กลุ่มงาน ) ใหด้ าเนินกิจกรรมตา่ง ๆ ดงัน้ี 

(๑) น าแบบ ปค.๕  ของปีงบประมาณท่ีผา่นมา  มาติดตามผลการด าเนินงานวา่ไดด้ าเนินการตามการปรับปรุง
การควบคุมภายในหรือไม่ ผลเป็นอยา่งไร แลว้สรุปลงในแบบติดตาม ปค.๕ 

(๒) น ากิจกรรม/งานในระดบัหน่วยงานยอ่ยมาวเิคราะห์หาความเส่ียงตามแบบประเมินการควบคุมภายในดว้ย
ตนเอง (แบบ Control Self – Assessment : CSA)    

(๓) เม่ือด าเนินการตามขอ้ ๑ - ๒ เรียบร้อยแลว้ ใหน้ ากิจกรรม/งาน ท่ีผลการด าเนินงานยงัไม่ลดความเส่ียงตาม
ขอ้ ๑และกิจกรรม/งาน ท่ีเป็นความเส่ียงท่ีพบใหม่ตามขอ้ ๒ มาหามาตรการ/แนวทางการปรับปรุง แลว้ก าหนดผูรั้บผิดชอบ
และระยะเวลาท่ีด าเนินการเสร็จแลว้สรุปลงใน แบบ ปค.๕ 



๔๒ 
 

(๔) จดัส่งแบบ ปค.๕  และแบบติดตาม  ปค.๕  ใหผู้รั้บผดิชอบของหน่วยงาน  
๔.  ก ากบั ติดตาม การด าเนินการประเมินผลการควบคุมภายใน ของหน่วยรับตรวจ  โดยด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ดงัน้ี 

(๑) แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 
(๒) น าแบบ ปค.๕ (ของปีงบประมาณท่ีผา่นมา) มาติดตามผลการด าเนินงานวา่ไดด้ าเนินการตามการปรับปรุง

การควบคุมภายในหรือไม่ ผลเป็นอยา่งไร แลว้สรุปลงในแบบติดตาม ปค.๕ 
                      (๓)   ประเมินองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน (๕ องคป์ระกอบ) ในระดบัหน่วยงาน แลว้สรุปลงใน แบบ 

ปค.๔ 

                      (๔)  เม่ือด าเนินการตามขอ้ ๑ - ๓ เรียบร้อยแลว้ ให้น ากิจกรรม/งาน ท่ีผลการด าเนินงานยงัไม่ลดความเส่ียงตาม

ขอ้๒ และกิจกรรม/งาน ท่ีเป็นความเส่ียงท่ีพบใหม่ตามขอ้ ๓ มาหามาตรการ/แนวทางการปรับปรุง แลว้ก าหนดผูรั้บผิดชอบ

และระยะเวลาท่ีด าเนินการเสร็จแลว้สรุปลงใน แบบ ปค.๕ 

                       (๕)  น ากิจกรรม/งานท่ีปรากฏในแบบ ปค.๕ มาสรุปลงในแบบ ปค.๑ 

                       (๖)   จัดส่งแบบ ปค.๑ , แบบ ปค.๔ , แบบ ปค.๕ และแบบติดตาม ปค.๕ ให้ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

มธัยมศึกษา เขต ๒๘ ตามก าหนด 

๔.  ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบติังานต่อผูอ้  านวยการสถานศึกษา 
๕.  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย จากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๑๓. งำนบริกำรสำธำรณะ/สวัสดิกำรและปฏิคม 
          ๑. นางสาวรัชนีบูลย ์ แสงทอง   ครู    หวัหนา้ 
 ๒. นายสิทธิพร บุญยิง่    ครู    ผูช่้วย 
 ๓. นางจิราพร  ใยวนั    ครู    ผูช่้วย 

๔. นางพรสุพิศ ดีลว้น    ครู    ผูช่้วย 
๕. นายยงยทุธ   บุญทว ี    ครู    ผูช่้วย 
๖.นางสาวสิริกาญจน์ สุขวเิสน   ครู    ผูช่้วย 
๗.นายก าชยั  จนัทะมาตย ์    ครูอตัราจา้ง   ผูช่้วย 

มหีน้ำที ่
 ๑. จดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปีของงานปฏิคม และวางแผนการปฏิบติังานปฏิคมโรงเรียนใหเ้ป็นไปอยา่งมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

๒. จดัหาวสัดุ อุปกรณ์งานปฏิคมใหเ้พียงพอ บ ารุงรักษาและใชใ้หเ้กิดประโยชน์สูงสุด 
๓. ใหก้ารบริการ ตอ้นรับ และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรทั้งในและนอกโรงเรียนในการด าเนินงานราชการ

หรือจดักิจกรรมส าคญัของทางโรงเรียน ในดา้นน ้ าด่ืม อาหาร อาหารวา่งและอ่ืน ๆ ตามความเหมาะสม ไดแ้ก่ การประชุม
อบรม สมัมนา และอ่ืน ๆ ตามวาระโอกาส 

๔. ใหบ้ริการชุมชนหรือหน่วยงานท่ีขอความร่วมมือทั้งภาครัฐและเอกชน 
 ๕. ใหบ้ริการขอ้มูล ข่าวสาร และบริการอ่ืน ๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและศกัยภาพของ 
สถานศึกษา 

๖. พฒันาระบบการใหบ้ริการแก่สาธารณชนใหมี้ประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผูม้ารับบริการ 



๔๓ 
 

๗. จดัใหค้วามรู้ เสริมสร้างความคิด และเทคนิค ทางวชิาการ เพื่อการพฒันาทกัษะวชิาชีพและ คุณภาพชีวติของ
ประชาชนในชุมชน ทอ้งถ่ิน 

๘. ส่งเสริมใหป้ระชาชนในชุมชน ทอ้งถ่ิน เขา้มามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวชิาการของสถานศึกษาและท่ีจดัโดย
บุคคล ครอบครัว องคก์ร หน่วยงาน และสถาบนัอ่ืนท่ีจดัการศึกษา 

๙. ส่งเสริมใหมี้การแลกเปล่ียนเรียนรู้ ประสบการณ์ระหวา่งบุคคล ครอบครัว ชุมชนทอ้งถ่ิน  
 ๑๐. ประเมินความพึงพอใจของผูม้าขอรับบริการ และน าผลการประเมินมาปรับปรุงแกไ้ขพฒันางาน 
 ๑๑. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๔ 
 

๗. งำนโครงกำรพเิศษ 

๑.  คณะกรรมกำรบริหำรงำนโครงกำรพเิศษ 
๑. นายอิทธิพล   ไชยสุทธ์ิ            ครู  ปฏิบติัหนา้ท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงานบุคคล ประธานกรรมการ 
๒.นางบุญเร่ียม  ไชยสุทธ์ิ       ครู  ปฏิบติัหนา้ท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงานวชิาการ รองประธานกรรมการ 
๓. นายสมเกียรติ  แกว้หาญ       ครู  ปฏิบติัหนา้ท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงบประมาณ กรรมการ 
๔. นางสาวรัชนีบูลย ์ แสงทอง    ครู  ปฏิบติัหนา้ท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงานทัว่ไป      กรรมการ 
๕. นายยงยทุธ   บุญทว ี       ครู      กรรมการและเลขานุการ 

มหีน้ำที ่
            ๑. ใหค้วามร่วมมือ  ช่วยเหลือผูอ้  านวยการในการบริหารงานราชการของโรงเรียน ใหด้ าเนินไปดว้ยความเรียบร้อย
บรรลุตามเป้าหมาย นโยบาย กลยทุธ์ จุดเนน้ ของผูอ้  านวยการและหรือหน่วยงานตน้สงักดั 
 ๒. ร่วมวางแผน  ก ากบั  ตรวจติดตามและประเมินผลการด าเนินงานการพฒันาคุณภาพการศึกษาทุกดา้น  
 ๓. เป็นผูน้ าในการขบัเคล่ือนนโยบาย กลยทุธ์ จุดเนน้สู่การปฏิบติั 
 ๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๒. โครงกำรสถำนศึกษำพอเพยีง ตามนโยบายการขับเคล่ือนเศรษฐกจิพอเพยีงของกระทรวงศึกษำธิกำรซ่ึงร่วมกบัส านกังาน
ทรัพย์สินส่วนพระมหากษตัริย์ และมูลนิธิสยามกัมมาจล  ก าหนดให้สถานศึกษาด าเนินการจัดกิจกรรมการเรียนรู้เพ่ือ
เสริมสร้างคุณลักษณะอยู่อย่างพอเพียง  ให้แก่นักเรียน ครูผูส้อน และบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนผูเ้ก่ียวข้องใน
สถานศึกษา เพื่อใหก้ารด าเนินการดงักล่าวเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย และเพ่ือรองรับกาประเมินจากหน่วยงานภายนอก โดยมี
หนา้ท่ี จดักิจกรรมการเรียนรู้และการบริหารจดัการตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง (สถานศึกษาพอเพียง)  ใน ๕ ด้ำน 
๑๘ องค์ประกอบ ๖๒ ตัวบ่งช้ี   ซ่ึงระบุในเคร่ืองมือประเมินสถานศึกษาแบบอยา่งการจดักิจกรรมการเรียนรู้และการบริหาร
จดัการตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงปี ๒๕๕๔-๒๕๕๖ โดยก าหนดหนา้ท่ีรับผิดชอบตามรายการ ต่อไปน้ี  

๑. นำยยงยุทธ   บุญทว ี         ครู   หัวหน้ำโครงกำร 
มหีน้ำที ่   ดูแล ควบคุม รวบรวมการด าเนินงานตามโครงการและรายงานผลต่อผูบ้ริหารและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง ทั้งน้ีใหมี้
ผูรั้บผดิชอบตามรายการประเมินแต่ละดา้นดงัน้ี 

๒.๑ รำยกำรประเมนิด้ำนที ่๑ ด้ำนกำรบริหำรจดักำรสถำนศึกษำม ี๕  องค์ประกอบ ๑๔ ตวับ่งช้ี 
องคป์ระกอบท่ี ๑ นโยบาย (๔ ตวับ่งช้ี)     นายอิทธิพล  ไชยสุทธ์ิ 
องคป์ระกอบท่ี ๒ วชิาการ (๔ ตวับ่งช้ี)     นางบุญเร่ียม  ไชยสุทธ์ิ 
องคป์ระกอบท่ี ๓ งบประมาณ (๔ ตวับ่งช้ี)    นายสมเกียรติ  แกว้หาญ 
องคป์ระกอบท่ี ๔ อาคารสถานท่ี/แหล่งเรียนรู้ (๑ ตวัช้ีวดั)  นายยงยทุธ  บุญทว ี
องคป์ระกอบท่ี ๕ ความสมัพนัธ์กบัชุมชน (๑ ตวับ่งช้ี)   นางสาวรัชนีบูลย ์ แสงทอง 

๒.๒ รำยกำรประเมนิด้ำนที ่๒ ด้ำนหลกัสูตรและกำรจดักจิกรรมกำรเรียนรู้ม ี๔ องค์ประกอบ ๑๔ ตวับ่งช้ี 
องคป์ระกอบท่ี ๑ หน่วยการเรียนรู้หลกัปรัชญา   นางบุญเร่ียม  ไชยสุทธ์ิ 

             ของเศรษฐกิจพอเพียง (๓ ตวับ่งช้ี)   ครูผูส้อนทุกคน 
องคป์ระกอบท่ี ๒ การบูรณาการหลกัปรัชญา   นางจุฑาภรณ์  จนัทร์เพญ็ 

              ของเศรษฐกิจพอเพียงสู่การเรียนรู้ (๔ ตวับ่งช้ี)  
  

องคป์ระกอบท่ี ๓ ส่ือและแหล่งเรียนรู้เก่ียวกบัหลกัปรัชญา  นายยงยทุธ  บุญทว ี



๔๕ 
 

ของเศรษฐกิจพอเพียง (๓ ตวับ่งช้ี)     
องคป์ระกอบท่ี ๔ การวดัและประเมินผลการจดักิจกรรม  นางสาวอติกานต ์ ช่างทอง 

การเรียนรู้ตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง (๔ ตวับ่งช้ี)  
๒.๓  รำยกำรประเมนิด้ำนที ่๓ ด้ำนกำรจดักจิกรรมพฒันำผู้เรียนม ี๓ องค์ประกอบ ๑๕ ตวับ่งช้ี 

องคป์ระกอบท่ี ๑ การแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือผูเ้รียน นางพรสุพิศ  ดีลว้น  
(๕ ตวับ่งช้ี)      

องคป์ระกอบท่ี ๒ กิจกรรมนกัเรียน (๖ ตวับ่งช้ี)    นายสิทธิพร  บุญยิง่ 
องคป์ระกอบท่ี ๓ กิจกรรมเพ่ือสงัคมและสาธารณะประโยชน ์ นายอิทธิพล ไชยสุทธ์ิ 
  (๔ ตวับ่งช้ี)     

๒.๔  รำยกำรประเมนิด้ำนที ่๔ ด้ำนกำรพฒันำบุคลำกรของสถำนศึกษำม ี๒ องค์ประกอบ ๗ ตวับ่งช้ี 
องคป์ระกอบท่ี ๑ การพฒันาบุคลากรตามหลกัปรัชญา  นางกสุุมา  แสงศรี 
             ของเศรษฐกิจพอเพียง (๔ ตวับ่งช้ี)    
องคป์ระกอบท่ี ๒ การติดตามและขยายผล (๓ ตวับ่งช้ี)   นายอิทธิพล ไชยสุทธ์ิ 

๒.๕  รำยกำรประเมนิด้ำนที ่๕ ด้ำนผลลพัธ์/ภำพควำมส ำเร็จม ี๔ องค์ประกอบ ๑๒ ตวับ่งช้ี 
องคป์ระกอบท่ี ๑ สถานศึกษา (๑ ตวับ่งช้ี)    วา่ท่ีร้อยตรีธีรวฒัน์  แสงศรี 
องคป์ระกอบท่ี ๒ ผูบ้ริหารสถานศึกษา (๑ ตวับ่งช้ี)   นายอิทธิพล  ไชยสุทธ์ิ 
องคป์ระกอบท่ี ๓ บุคลากรของสถานศึกษา (๕ ตวับ่งช้ี)   นางกสุุมา  แสงศรี 
องคป์ระกอบท่ี ๔ ผูเ้รียน (๕ ตวับ่งช้ี)    นางจิราพร  ใยวนั 

 

๓.  โครงกำรเยำวชนต้นกล้ำ    ตามนโยบายของหน่วยงานตน้สังกดั ก าหนดให้สถานศึกษา ตอ้งสร้างและก าหนดเอกลกัษณ์   
และ อตัลกัษณ์ เพื่อแสดงผลท่ีเกิดข้ึนกบั ผูเ้รียนตามปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พนัธกิจ และวตัถุประสงค์ของการจดัตั้ง
สถานศึกษาท่ีไดรั้บความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและหน่วยงานตน้สงักดั เพื่อใหผู้เ้กิดมีคุณลกัษณะ
ตามท่ีตอ้งการ สถานศึกษาจึงจดักิจกรรมเพ่ือส่งเสริมให้ผูเ้รียนและส่งเสริมความเป็นเอกลกัษณ์ของโรงเรียน “มารยาทดี 
สถานท่ีสะอาด บรรยากาศร่มร่ืน” และสร้างความเป็นอตัลกัษณ์ของตวันกัเรียน  “ไหวส้วย”  โดยก าหนดหนา้ท่ีรับผิดชอบตาม
รายการ ต่อไปน้ี 

๑. นำยอทิธิพล  ไชยสุทธ์ิ         ครู   หัวหน้ำโครงกำร 
 มหีน้ำที ่   ดูแล ควบคุม รวบรวมการด าเนินงานตามโครงการและรายงานผลต่อผูบ้ริหารและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
ทั้งน้ีใหมี้ผูรั้บผดิชอบงานส่งเสริมกิจกรรม ดงัน้ี 

๓.๑  งำนส่งเสริมกจิกรรมสำธำรณะ กจิกรรมกำรอนุรักษ์ธรรมชำตแิละส่ิงแวดล้อม ภำยในโรงเรียน 
 ๑. นางบุญเร่ียม  ไชยสุทธ์ิ   ครู  ประธานกรรมการ 
 ๒. นางจุฑาภรณ์   จนัทร์เพญ็   ครู  รองประธานกรรมการ 

๓.นางสาวรัชนีบูลย ์ แสงทอง  ครู  กรรมการ 
๔. นางสาวสุนนัทา  ศรีบุญน า  ครู  กรรมการ 
๕.นางกสุุมา  แสงศรี    ครู  กรรมการ 
๖.นางพรสุพิศ  ดีลว้น   ครู  กรรมการ 
๗. นางเทวา  ลุสุข      ครู  กรรมการ 

                ๘. นางสาวอติกานต ์ช่างทอง   ครูผูช่้วย  กรรมการ 



๔๖ 
 
                                ๙. นางสาวศศิธร บุญลน้   ครูผูช่้วย   กรรมการ 

๑๑. นางจิราพร  ใยวนั   ครู  กรรมการและเลขานุการ 
  ๑๓. นางสาวสิริกาญจน์  สุขวเิสน  ครู  กรรมการและผูช่้วยเลขานุการ 
มหีน้ำที ่  
             ๑. ใหค้  าปรึกษา เสนอแนวคิด และใหค้วามร่วมมือ  ช่วยเหลือนกัเรียนกลุ่มเยาชนตน้กลา้  ในการด าเนินกิจกรรม
สาธารณะ กิจกรรมการอนุรักษธ์รรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม ภายในโรงเรียน 
 ๒. ร่วมส่งเสริมวางแผน  ก ากบั  ตรวจติดตามและประเมินผลการกิจกรรมสาธารณะ กิจกรรมการอนุรักษธ์รรมชาติ
และส่ิงแวดลอ้ม ภายในโรงเรียน 
 ๓. เป็นผูน้ าและท่ีปรึกษาในการน ากิจกรรมสาธารณะ กิจกรรมการอนุรักษธ์รรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม ไปสู่การปฏิบติั
ภายในโรงเรียน 
 ๔.  ส่งเสริมบทบาทของนกัเรียนใหมี้ส่วนร่วมในการด าเนินกิจกรรมสาธารณะ กิจกรรมการอนุรักษธ์รรมชาติและ
ส่ิงแวดลอ้มภายในโรงเรียน  
 ๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

๓.๒   งำนส่งเสริมกจิกรรมสำธำรณะ กจิกรรมกำรอนุรักษ์ธรรมชำตแิละส่ิงแวดล้อม ร่วมกบัชุมชน  
 ๑. นายอิทธิพล  ไชยสุทธ์ิ   ครู  ประธานกรรมการ 

 ๒. นายสมเกียรติ   แกว้หาญ  ครู  รองประธานกรรมการ 

 ๓. นายสิทธิพร  บุญยิง่  ครู  กรรมการ 

 ๔. วา่ท่ีร้อยตรีธีรวฒัน์  แสงศรี ครู  กรรมการ 

 ๕. นายวทิยา พิมพภ์าค  เจา้หนา้ท่ีธุรการ กรรมการ 

                               ๖. นายนิวฒัน์  หนองหาญ  พนกังานราชการ กรรมการ 
  ๗. นายวาระชาติ ศรีโย  พนกังานราชการ กรรมการ 

 ๘. นายยงยทุธ  บุญทว ี  ครู  กรรมการและเลขานุการ 

๙. นายก าชยั  จนัทะมาตย ์  ครูอตัราจา้ง กรรมการและผูช่้วยเลขานุการ 
มหีน้ำที ่  
             ๑. ใหค้  าปรึกษา เสนอแนวคิด และใหค้วามร่วมมือ  ช่วยเหลือนกัเรียนกลุ่มเยาชนตน้กลา้  ในการด าเนินกิจกรรม
สาธารณะ กิจกรรมการอนุรักษธ์รรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม ร่วมกบัชุมชน 
 ๒. ร่วมส่งเสริมวางแผน  ก ากบั  ตรวจติดตามและประเมินผลการกิจกรรมสาธารณะ กิจกรรมการอนุรักษธ์รรมชาติ
และส่ิงแวดลอ้ม ร่วมกบัชุมชน 
 ๓. เป็นผูน้ าและท่ีปรึกษาในการน ากิจกรรมสาธารณะ กิจกรรมการอนุรักษธ์รรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม ไปสู่การปฏิบติั
ภายในชุมชน 
 ๔.  ส่งเสริมบทบาทของนกัเรียนใหมี้ส่วนร่วมในการด าเนินกิจกรรมสาธารณะ กิจกรรมการอนุรักษธ์รรมชาติและ
ส่ิงแวดลอ้ม ร่วมกบัชุมชน  
 ๔. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 
 
 



๔๗ 
 
๔. โครงกำรโรงเรียนวถิีพุทธ  
 กระทรวงศึกษาธิการไดก้ าหนดกรอบแนวคิดการด าเนินงานโรงเรียนวถีิพทุธเบ้ืองตน้ เก่ียวกบัการด าเนินการพฒันา
ผูเ้รียนโดยใชห้ลกัไตรสิกขา คือ ศีล สมาธิ ปัญญา อยา่งบูรณาการ ใหผู้เ้รียนไดเ้รียนรู้ผา่นการพฒันา “การกิน อยู ่ดู ฟัง เป็น ” 
คือ มีปัญญารู้เขา้ใจในทางคุณค่าแท ้ใชก้ระบวนการทางวฒันธรรมแสวงปัญญา และมีวฒันธรรมเมตตา เป็นฐานการด าเนิน
ชีวติโดยมีผูบ้ริหารและคณะครูเป็นกลัยาณมิตรแห่งการพฒันา ภายใตปั้ญญาวฒิุธรรม ๔  ประการ  เพ่ือส่งเสริมการด าเนินงาน
แก่โรงเรียนท่ีด าเนินงานภายใตก้รอบอตัลกัษณ์โรงเรียนวถีิพทุธทั้ง ๒๙  ประการ  ดงัต่อไปน้ี 

๑. นำยสมเกยีรต ิ แก้วหำญ         ครู   หัวหน้ำโครงกำร 
 มหีน้ำที ่   ดูแล ควบคุม รวบรวมการด าเนินงานตามโครงการและรายงานผลต่อผูบ้ริหารและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
ทั้งน้ีใหผู้ท่ี้มีรายช่ือต่อไปน้ีด ำเนนิกำรตำมแนวทำงด ำเนินกำร ๒๙ ประกำรสู่ควำมเป็นโรงเรียนวถิพีุทธ  ประกอบด้วย  
             ๑. นายสมเกียรติ  แกว้หาญ   ครู   ประธานกรรมการ 
 ๒. นายอิทธิพล  ไชยสุทธ์ิ     ครู   รองประธานกรรมการ 
 ๓.นางบุญเร่ียม  ไชยสุทธ์ิ     ครู   กรรมการ 
 ๔.นางสาวรัชนีบูลย ์ แสงทอง    ครู   กรรมการ 
 ๕.นางจุฑาภรณ์  จนัทร์เพญ็    ครู   กรรมการ 
 ๖. นายสิทธิพร  บุญยิง่      ครู   กรรมการ 
 ๗. วา่ท่ีร้อยตรีธีรวฒัน์ แสงศรี    ครู   กรรมการ 
 ๘.นางกสุุมา  แสงศรี      ครู   กรรมการ 
            ๙.นางพรสุพิศ  ดีลว้น      ครู   กรรมการ 
            ๑๐.นางสาวสุนนัทา  ศรีบุญน า   ครู   กรรมการ 
            ๑๑. นางเทวา  ลุสุข    ครู   กรรมการ 
            ๑๒. นายยงยทุธ  บุญทว ี   ครู   กรรมการ 

            ๑๓. นายก าชยั  จนัทะมาตย ์   ครูอตัราจา้ง  กรรมการ 
            ๑๔. นางสาวอติกานต ์ช่างทอง   ครูผูช่้วย   กรรมการ 
            ๑๕. นางสาวศศิธร บุญลน้   ครูผูช่้วย   กรรมการ 
            ๑๖.นายนิวฒัน์  หนองหาญ   พนกังานราชการ  กรรมการ 
            ๑๗. นายวาระชาติ ศรีโย   พนกังานราชการ  กรรมการ 
             ๑๙. นางจิราพร  ใยวนั   ครู   กรรมการและเลขานุการ 

            ๒๐. นางสาวสิริกาญจน์  สุขวเิสน  ครู   กรรมการและผูช่้วยเลขานุการ 

 
๑.  ด้ำนกำยภำพ ๗ ประกำร 
  ๑.๑ มีป้ายโรงเรียนวถีิพทุธ 
            ๑.๒ มีพระพทุธรูปหนา้โรงเรียน 
           ๑.๓ มีพระพทุธรูปประจ าหอ้งเรียน 
           ๑.๔ มีพระพทุธศาสนสุภาษิต วาทะธรรม พระราชด ารัสติดตามท่ีต่าง ๆ  
           ๑.๕ มีความสะอาด  สงบ ร่มร่ืน         
           ๑.๖  มีหอ้งพระพทุธศาสนาหรือลานธรรม 
           ๑.๗  ไม่มีส่ิงเสพติด เหลา้ บุหร่ี ๑๐๐ % 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%84%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%82%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A8%E0%B8%B5%E0%B8%A5
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%98%E0%B8%B4
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9B%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%92%E0%B8%99%E0%B8%98%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9B%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%95%E0%B8%95%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%93%E0%B8%A1%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%A3
https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%9B%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B8%E0%B8%92%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1_4_%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3&action=edit&redlink=1


๔๘ 
 

๒. ด้ำนกำรเรียนกำรสอน   ๕ ประกำร 
            ๒.๑ บริหารจิต เจริญปัญญา ก่อนเขา้เรียน เชา้ บ่าย ทั้งครู และ นกัเรียน                 
            ๒.๒ บูรณาการวถีิพทุธ ทุกกลุ่มสาระ และในวนัส าคญัทางพระพทุธศาสนา    
            ๒.๓ ครู พานกัเรียนท าโครงงานคุณธรรม กิจกรรมจิตอาสาสปัดาห์ละ ๑ คร้ัง   
            ๒.๔ ครู ผูบ้ริหาร และ นกัเรียน ทุกคน ไปปฏิบติัศาสนกิจท่ีวดัเดือนละ ๑ คร้ัง มีวดัเป็นแหล่งเรียนรู้      
           ๒.๕ ครู ผูบ้ริหาร และ นกัเรียนทุกคน เขา้ค่ายปฏิบติัธรรมอยา่งนอ้ยปีละ ๑ คร้ัง 
๓. ด้ำนพฤตกิรรม ครู ผู้บริหำรโรงเรียน   และนักเรียน ๕ ประกำร 
          ๓.๑ รักษาศีล ๕   
          ๓.๒ ยิม้ง่าย ไหวส้วย กราบงาม 
          ๓.๓ ก่อนรับประทานอาหารจะมีการพิจารณาอาหารรับประทานอาหาร ไม่ดงั ไม่หก ไม่เหลือ  
          ๓.๔  ประหยดั ออม ถนอมใช ้เงิน และ ส่ิงของ    
          ๓.๕ มีนิสยัใฝ่รู้ สูส่ิ้งยาก 
๔. ด้ำนกำรส่งเสริมวถิพีุทธ  ๘ ประกำร 
          ๔.๑   ไม่มีอาหารขยะขายในโรงเรียน 
          ๔.๒  ไม่ดุ ด่า นกัเรียน                         
          ๔.๓  ช่ืนชมคุณความดี หนา้เสาธงทุกวนั          
          ๔.๔  โฮมรูมเพ่ือสะทอ้นความรู้สึก เช่นความรู้สึกท่ีไดท้ าความดี 
          ๔.๕  ครู ผูบ้ริหาร และนกัเรียน มีสมุดบนัทึกความดี   
          ๔.๖  ครู ผูบ้ริหาร และนกัเรียน สอบไดธ้รรมศึกษาตรีเป็นอยา่งนอ้ย 
          ๔.๗  บริหารจิต เจริญปัญญา ก่อนการประชุมทุกคร้ัง    
          ๔.๘  มีพระมาสอนอยา่งสม ่าเสมอ 
๕. ด้ำนกจิกรรมประจ ำวนัพระ   ๔   ประกำร 
             ๕.๑.ใส่เส้ือขาวทุกคน    
             ๕.๒.ท าบุญใส่บาตร ฟังเทศน์  
             ๕.๓. รับประทานอาหารมงัสวรัิติในม้ือกลางวนั                                                                             
             ๕.๔ สวดมนตแ์ปล 
 

๕. โครงกำรสถำนศึกษำสีขำว/โครงกำรห้องเรียนสีขำว/โครงกำรโรงเรียนปลอดบุหร่ี 
 กระทรวงศึกษาธิการ ไดด้ าเนินงานโครงการสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข อยา่งจริงจงั

และ ต่อเน่ือง ตั้งแต่วนัท่ี ๑ เมษายน ๒๕๔๑ ถึงปัจจุบนั โดยก าหนดใหส้ถานศึกษาในสงักดั เป็นหน่วยงานท่ีน าไปขบัเคล่ือน
ก าหนดยทุธศาสตร์ แผนงาน กลยทุธ์ มาตรการในการป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา อบายมุข ปัจจยัเส่ียง
รอบสถานศึกษา ใหมี้ประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล ต่อไป จึงมอบหมายให ้

 

๑. นำงจริำพร ใยวนั          ครู   หัวหน้ำโครงกำร 
 มหีน้ำที ่   ดูแล ควบคุม รวบรวมการด าเนินงานตามโครงการและรายงานผลต่อผูบ้ริหารและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
ด ำเนินการตามแนวทางการด าเนนิงาน โครงการสถานศกึษาสขีาว ปลอดยาเสพตดิและอบายมขุ ประกอบด้วย 

 



๔๙ 
 
 ๑. นางจิราพร  ใยวนั       ครู   ประธานกรรมการ 
 ๒. นายอิทธิพล  ไชยสุทธ์ิ      ครู   รองประธานกรรมการ 
 ๓.นายสมเกียรติ  แกว้หาญ      ครู   กรรมการ 
 ๔.นางบุญเร่ียม  ไชยสุทธ์ิ      ครู   กรรมการ 
 ๕.นางสาวรัชนีบูลย ์ แสงทอง     ครู   กรรมการ 
 ๖.นางจุฑาภรณ์  จนัทร์เพญ็     ครู   กรรมการ 
            ๗. วา่ท่ีร้อยตรีธีรวฒัน์ แสงศรี     ครู   กรรมการ 
 ๘. นายสิทธิพร  บุญยิง่       ครู   กรรมการ 
 ๙.นางกสุุมา  แสงศรี       ครู   กรรมการ 
 ๑๐.นางพรสุพิศ  ดีลว้น       ครู   กรรมการ 
            ๑๑. นางสาวสุนนัทา ศรีบุญน า                   ครู   กรรมการ 

            ๑๒. นางเทวา  ลุสุข     ครู   กรรมการ 
            ๑๓. นายยงยทุธ  บุญทว ี    ครู   กรรมการ 

           ๑๔. นางสาวสิริกาญจน์  สุขวเิสน   ครู   กรรมการ 
           ๑๕. นางสาวอติกานต ์ช่างทอง    ครูผูช่้วย   กรรมการ 
           ๑๖. นางสาวศศิธร บุญลน้    ครูผูช่้วย   กรรมการ 
           ๑๗. นายก าชยั  จนัทะมาตย ์    ครูอตัราจา้ง  กรรมการ  
           ๑๘. นายนิวฒัน์  หนองหาญ    พนกังานราชการ  กรรมการ 
           ๑๙. นายวาระชาติ ศรีโย    พนกังานราชการ  กรรมการและเลขานุการ 
 

มหีน้ำที ่
         ๑. ร่างโครงการ และยืน่ใบสมคัรขอเขา้ร่วมโครงการกบัหน่วยงานตน้สงักดั 

    ๒. ประสานการด าเนินงานตามโครงการกบัหน่วยงานตน้สงักดั 
    ๓. แต่งตั้ งคณะกรรมการ เพ่ือร่วมกันก าหนดกิจกรรมในการด าเนินงานการป้องกันการป้องปราม และ/การ

บ าบดัรักษาฟ้ืนฟใูนทุกกลุ่มท่ีเก่ียวขอ้ง ประกอบดว้ย 
 - กลุ่มของผูแ้ทนผูบ้ริหาร/- กลุ่มของผูแ้ทนครู – อาจารย ์
 - กลุ่มของผูแ้ทนผูป้กครอง/กลุ่มของผูแ้ทนนกัเรียน – นกัศึกษา 
    ๔. เชิญบุคคลเขา้ร่วมเป็นกรรมการของโครงการ ในกลุ่มของผูน้ าทุกฝ่าย ประกอบดว้ย 
 - ผูน้ าภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน และ พระสงฆ ์
 - ผูน้ าทอ้งถ่ิน/ผูน้ าชุมชน 

     ๕. ติดต่อประสานงานในการจัดประชุมให้ความรู้และแนวทางในการด าเนินงานของโครงการ ให้กับ
คณะกรรมการทุกกลุ่มโดยวทิยากรจากส่วนกลาง หรือจากสถานศึกษาน าร่อง 
     ๖. จดัประชุมคณะกรรมการกลุ่มต่าง ๆ เพ่ือก าหนดกิจกรรมและวางแผนงานในการด าเนินการ 
 
 
 
 



๕๐ 
 
กจิกรรมโครงกำร ประกอบด้วยกจิกรรมทีแ่บ่งเป็นกจิกรรมหลกั ดงันี้ 
     ๑. กิจกรรมดา้นการป้องปรามและแกไ้ขปัญหาการติดสารเสพติดในสถานศึกษาและอบายมุข ไดแ้ก่ 
  - โครงการหอ้งเรียนสีขาว 
  - จดัโครงการเพื่อนเตือนเพื่อน 

- จดัรายการออกเสียงตามสาย 
  - จดัการเดินรณรงค ์
  - ใหค้วามรู้การป้องกนัยาเสพติด โทษทางกฎหมาย 
  - อบรมแกนน า อบรมสร้างภูมิคุม้กนั 
  - จดัอบรมลูกเสือตา้นยาเสพติด 
  - ตรวจปัสสาวะ 
    ๒. กิจกรรมดา้นการป้องกนัและแกไ้ขปัญหาส่ือลามกอนาจารในสถานศึกษา ไดแ้ก่ 
  - ตรวจคน้และป้องกนัมิใหน้กัเรียน นกัศึกษา น าส่ือลามกอนาจารเขา้มาเผยแพร่ในสถานศึกษา 
  - ส่งเสริมให้สถานศึกษา จัดท าส่ือ หนังสือ วิดีโอ เทปบันทึกเสียง และโปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีเป็น
สารประโยชน์ ใหค้วามบนัเทิงท่ีประเทืองสติปัญญาเพ่ือใหบ้ริการแก่นกัเรียน นกัศึกษา 
     ๓. กิจกรรมดา้นการป้องกนัและแกไ้ขปัญหาการพนนัในสถานศึกษา ไดแ้ก่ 
  - จดักิจกรรมใหน้กัเรียน นกัศึกษา รู้หลกัประหยดัตามหลกัเศรษฐกิจแบบพอเพียง 
  - ให้ป้องปราม มิให้นกัเรียน นกัศึกษา เล่นการพนนัทุกรูปแบบในสถานศึกษาและตรวจคน้สถานท่ี    ซ่ึง
อาจเป็นท่ีมัว่สุม 
   
  - ให้ครู อาจารยป์กครอง ประสานงานกบัสารวตัรนกัเรียนในการสุ่มตรวจนกัเรียน นกัศึกษา ท่ีอาจไป  มัว่สุม
ตามแหล่งพนนัและอบายมุขของชุมชน 
     ๔. กิจกรรมดา้นการป้องกนัและแกไ้ขปัญหาทะเลาะววิาทในสถานศึกษา ไดแ้ก่ 
  - ให้ติดตามตรวจสอบพฤติกรรมเส่ียงของนกัเรียน นกัศึกษา ท่ีมีปัญหาเป็นรายกรณีหรือรายกลุ่ม และให้
ครูไปเยีย่มบา้นเพ่ือเฝ้าระวงัพฤติกรรมเส่ียงต่อการทะเลาะววิาทขา้มสถาบนั 
  - ใหต้รวจคน้การพกอาวธุเขา้มาในสถานศึกษาของนกัเรียน นกัศึกษากลุ่มเส่ียง และคาดโทษเพ่ิมส าหรับผู ้
ท่ีท าผิดท่ีเคยถูกตกัเตือนมาแลว้ 
  - ให้สถานศึกษาจดักิจกรรมนักเรียน นักศึกษา ให้ครอบคลุมตั้งแต่การก าหนดระเบียบ วินัย กิจกรรม 
แนะแเนว กิจกรรมเสริมหลกัสูตร และกิจกรรมบ าเพญ็ประโยชน์ 
  - ให้สร้างองคก์รเครือข่ายระหวา่งบา้น โรงเรียน ชุมชน และต ารวจโดยมีระบบส่ือสารโทรคมนาคมและ
ระบบขอ้มูลเพื่อเฝ้าระวงัพฤติกรรมเส่ียง 
  - ให้ประสานกบัฝ่ายต ารวจ ใชม้าตรการเฉียบขาดในการลงโทษนกัเรียน นกัศึกษา ท่ีฝ่าฝืน ในขั้นกระท า
ผิดกฎหมาย 
 ๕. กรณีหนงัสือภายใน และประกาศใหใ้ชเ้ลขท่ีตามสารบรรณกลาง ใหมี้ทะเบียนคุม 

 

 

 



๕๑ 
 
 

ใหผู้ท่ี้ไดรั้บการแตง่ตั้งปฏิบติัหนา้ท่ีอยา่งเตม็ความสามารถ เสียสละ และอุทิศเวลา เพ่ือใหเ้กิดผลดีตอ่การจดั
การศึกษาของสถานศึกษา  นกัเรียน ชุมชน และต่อทางราชการต่อไป 

 

ทั้งน้ี ตั้งแต่วนัท่ี  ๑   เดือน  ธนัวาคม  พ.ศ. ๒๕๖๓ เป็นตน้ไป 
 

   สัง่   ณ   วนัท่ี  ๒๙   เดือน  ธนัวาคม  พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 
 
 

(ลงช่ือ)          
 

  (นายเกียรติสุนทร  พลเยีย่ม) 
                          ผูอ้  านวยการโรงเรียนศรีแกว้ประชาสรรค ์
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๕๒ 
 
 

คณะผู้จัดท ำ 

 
๑. นายเกียรติสุนทร  พลเยีย่ม        ผูอ้  านวยการ             ประธานกรรมการ 
๒. นายอิทธิพล   ไชยสุทธ์ิ            ครู  ปฏิบติัหนา้ท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงานบุคคล รองประธานกรรมการ 
๓. นายสมเกียรติ  แกว้หาญ        ครู  ปฏิบติัหนา้ท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงบประมาณ กรรมการ 
๔. นางบุญเร่ียม  ไชยสุทธ์ิ         ครู  ปฏิบติัหนา้ท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงานวชิาการ กรรมการ 
๕. นางสาวรัชนีบูลย ์ แสงทอง     ครู   ปฏิบติัหนา้ท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงานทัว่ไป      กรรมการ 
๖. นางกสุุมา  แสงศรี        ครู         กรรมการและเลขานุการ 
๗. นางจิราพร  ใยวนั        ครู         กรรมการและผูช่้วยเลขานุการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๓ 
 

 
 
 
 

 
  

 
 

ค ำสั่งโรงเรยีนศรีแก้วประชำสรรค์ 

ที่  ๑๗๕ /๒๕๖๓ 
 

เรื่อง  แต่งตั้งและมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   

ปฏบิัติหน้ำที่พิเศษตำมโครงสร้ำงกำรบรหิำรโรงเรียน   

ประจ ำภำคเรียนที่ ๒ ปกีำรศึกษำ  ๒๕๖๓ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรยีนศรีแก้วประชำสรรค ์

อ ำเภอเลิงนกทำ  จังหวัดยโสธร 

 

ส ำนักงำนเขตพืน้ที่กำรศกึษำมัธยมศึกษำ  เขต ๒๘ 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขั้นพืน้ฐำน 

กระทรวงศึกษำธิกำร 

  



๕๔ 
 

 

 

 

ค ำน ำ 

                พรรณนางานบทบาทและหน้าท่ี ของบุคลากรโรงเรียนศรีแกว้ประชาสรรค ์เล่มน้ี จดัท าข้ึนเพื่อให้
เป็นคู่มือในการปฏิบติังานของบุคลากร โรงเรียนศรีแกว้ประชาสรรค ์ตามค าสั่งโรงเรียนศรีแกว้ประชาสรรค์ 
เลขท่ี  ๑๗๕/๒๕๖๓  เร่ือง  แต่งตั้งและมอบหมายให้ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษปฏิบติัหนา้ท่ีตาม
โครงสร้างการบริหารโรงเรียน  ประจ าภาคเรียนท่ี ๒ ปีการศึกษา  ๒๕๖๓ สั่ง  ณ  วนัท่ี ๒๙  เดือน ธนัวาคม 
พ.ศ. ๒๕๖๓ ทั้ งน้ีได้ก าหนดภาระงานให้ผูป้ฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็นไปตามเจตนารมณ์ ของพระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) ตลอดจนมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ 
(ปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๐)  ดงันั้น โรงเรียนศรีแก้วประชาสรรค์ จึงได้ยึดถือคู่มือการบริหารสถานศึกษาขั้น
พื้นฐานท่ี เป็นนิติบุคคลของกระทรวงศึกษาธิการ และคู่มือมาตรฐานการปฏิบติังานโรงเรียนมธัยมศึกษา              
พ.ศ.๒๕๕๒ (ปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๐) มาเป็นแนวทางในการจดัท าพรรณนางานบทบาทและหน้าท่ีของ
บุคลากรโรงเรียนศรีแกว้ประชาสรรค ์เล่มน้ี  เพือ่เป็นคู่มือส าหรับบุคลากรไดย้ดึเป็นแนวทางในการปฏิบติังาน
ท่ีชดัเจน สะดวกต่อการก ากบั ติดตามและประเมินผล  อนัจะส่งผลดีต่อทางราชการต่อไป โอกาสน้ีขอบคุณ
คณะครู และบุคลากรทุกคนท่ีมีส่วนเก่ียวขอ้ง ร่วมกนัแสดงความคิดเห็นและช่วยกนัจดัท า พรรณนางาน
บทบาทและหนา้ท่ีของบุคลากรโรงเรียนศรีแกว้ประชาสรรค ์เล่มน้ี จนส าเร็จลุล่วงไปดว้ยดี   คณะผูจ้ดัท าหวงั
เป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารเล่มน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบติับทบาทและหน้าท่ี ของบุคลากรโรงเรียนศรีแกว้
ประชาสรรค ์ไดอ้ยา่งสมบูรณ์ต่อไป 

 
 
 
        คณะผูจ้ดัท า 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ก 



๕๕ 
 

 
 

สำรบัญ 
 

 ภำระงำน          หน้ำ 
โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน         ๑ 

 คณะกรรมกำรบริหำรสถำนศึกษำ        ๒ 
 งำนรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน        ๓ 
 กลุ่มบริหำรงำนวชิำกำร         ๓ 
  คณะกรรมการบริหารงานวชิาการ       ๓ 
  หวัหนา้กลุ่มบริหารงานวชิาการ       ๕ 
  งานพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา       ๕ 
  งานพฒันาการเรียนการสอน       ๖ 
  งานหวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้       ๖ 
  งานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน        ๗ 
  งานวดัผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน     ๘
  งานทะเบียน         ๙ 
  งานรับนกัเรียน         ๑๐ 
  งานวจิยัและพฒันาคุณภาพการศึกษา      ๑๐ 
  งานพฒันาส่ือ นวตักรรมและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา    ๑๐ 
  งานพฒันาแหล่งเรียนรู้        ๑๑ 
  งานนิเทศการศึกษา        ๑๒ 
  งานแนะแนว         ๑๒
  งานหอ้งสมุด         ๑๔ 
  งานบริหารจดัการโรงเรียนเรียนรวม      ๑๔ 
 กลุ่มบริหำรงบประมำณ         ๑๕
  คณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ      ๑๕
  หวัหนา้กลุ่มบริหารงบประมาณ       ๑๕
  งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล รายงานการใชเ้งิน และผลการด าเนินงาน  ๑๕
  งานบริหารการเงิน        ๑๗
  งานบริหารการบญัชี        ๑๘ 
  งานจดัท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน     ๑๘ 

   ข 



๕๖ 
 
  งานบริหารดา้นพสัดุและสินทรัพย ์      ๑๙ 
  งานนโยบายและแผน        ๒๐ 

สำรบัญ (ต่อ) 
 ภำระงำน          หน้ำ 
 กลุ่มบริหำรงำนบุคคล         ๒๑ 
  คณะกรรมการบริหารงานบุคคล       ๒๑ 
  หวัหนา้กลุ่มบริหารงานบุคคล       ๒๑ 
  งานวางแผนอตัราก าลงัและก าหนดต าแหน่ง     ๒๒ 
  งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบติัราชการ     ๒๓ 
  งานทะเบียนประวติั        ๒๕ 
  งานวนิยั การรักษาวนิยัและการออกจากราชการ     ๒๖ 
  งานกิจการนกัเรียน        ๓๐ 
  การรายงานผลการปฏิบติัราชการ       ๓๐ 
  งานเวรยามรักษาการความปลอดภยั      ๓๐ 
  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน    ๓๑ 
  งานชุมชนและภาคีเครือข่าย       ๓๑ 
  งานนกัพฒันา         ๓๑ 
  งานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน       ๓๒ 
  งานเสริมสร้างวินยั คุณธรรมจริยธรรมนกัเรียน     ๓๒ 
  งานป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา    ๓๓
 กลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป         ๓๔
  คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานทัว่ไป     ๓๔ 
  หวัหนา้กลุ่มบริหารงานทัว่ไป       ๓๔ 
  งานธุรการ         ๓๔ 
  งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้ม      ๓๕ 
  งานส่งเสริมสุขภาพอนามยัในโรงเรียน      ๓๖ 
  งานประชาสัมพนัธ์        ๓๗ 
  งานสหกรณ์         ๓๘ 
  งานศูนยป์ฏิบติัการคอมพิวเตอร์และเครือข่าย     ๓๙ 
  งานโสตทศันูปกรณ์        ๓๙ 
  งานพฒันาระบบประกนัคุณภาพ       ๔๐ 
  งานพฒันาระบบขอ้มูลสารสนเทศ       ๔๑ 

   ค 



๕๗ 
 
  งานระบบควบคุมภายใน        ๔๑ 
  งานบริการสาธารณะ/สวสัดิการและปฏิคม      ๔๒ 

สำรบัญ (ต่อ) 
 
 ภำระงำน          หน้ำ 
 งำนโครงกำรพเิศษ         ๔๔ 
  คณะกรรมการบริหารงานโครงการพิเศษ      ๔๔ 
  โครงการสถานศึกษาพอเพียง        ๔๔ 
  โครงการเยาวชนตน้กลา้คุณธรรม       ๔๕ 

    โครงการโรงเรียนวถีิพทุธ        ๔๗ 
    โครงการสถานศึกษาสีขาว/หอ้งเรียนสีขาว/โรงเรียนปลอดบุหร่ี    ๔๘ 

  คณะผูจ้ดัท า             ๕๒
         
 
 

 

   ง 


