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ค ำส่ังโรงเรียนศรีแก้วประชำสรรค์ 
เลขที ่  ๗๐ /๒๕๖๑ 

เร่ือง  แต่งตั้งและมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   
ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร  ประจ ำภำคเรียนที ่๑  ปีกำรศึกษำ  ๒๕๖๑ 

   
                 อาศยัอ านาจบงัคบับญัชาและอ านาจหนา้ท่ีตามความในมาตรา ๓๕ และ มาตรา ๓๙ แห่งพระราชบญัญติั ระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ อ านาจตามมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และอาศัยอ านาจระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.๒๕๔๗  เพื่อให้การบริหาร
สถานศึกษาเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อทางราชการ แต่งตั้งและมอบหมายหนา้ท่ีราชการ  งานสนบัสนุนการสอนให้
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนศรีแกว้ประชาสรรคป์ฏิบติัหนา้ท่ี  ประจ าภาคเรียนท่ี ๒  ปีการศึกษา  ๒๕๖๑  
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. ใหค้วามร่วมมือ  ช่วยเหลือผูอ้  านวยการในการบริหารงานราชการของโรงเรียน  ใหด้ าเนินไปดว้ยความเรียบร้อยบรรลุ
ตามเป้าหมายตามนโยบายผูอ้  านวยการและหรือหน่วยงานตน้สงักดัเป็นหลกัส าคญั 
 ๒. ร่วมวางแผน  ก ากบั  ตรวจติดตามและประเมินผลการด าเนินงานการพฒันาคุณภาพการศึกษาทุกๆดา้น  
 ๓. เป็นผูน้ าในการน านโยบายลงสู่การปฏิบติั 
 ๔. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆตามท่ีผูอ้  านวยการมอบหมาย 

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

และการบริหารงานของสถานศึกษา 
๓. ประกาศและประชาสมัพนัธ์ใหส่้วนราชการ ตลอดจนประชาชนทัว่ไปทราบ 
๔. ติดตามประเมินผล และปรับปรุงการจดัระบบบริหารใหมี้ประสิทธิภาพ  

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

ใหส้อดคลอ้งกบัสภาพปัจจุบนั ปัญหาและความตอ้งการจ าเป็นของสถานศึกษา  
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๓. ด าเนินการพฒันาบุคลากรใหมี้ความรู้ ทกัษะ เจคคติ ความสามารถท่ีเหมาะสมกบัโครงสร้าง ภารกิจ 
เทคโนโลยแีละกลยทุธ์ของสถานศึกษา 

๔. ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลพัธ์ ตวัช้ีวดั ในการปฏิบติังานของบุคลากร 
๕. ติดตามประเมินผลการปฏิบติังาน ตามแนวทางการพฒันาองคก์รเป็นระยะๆ อยา่งต่อเน่ือง 
๖. น าผลการประเมินไปปรับปรุง พฒันาองคก์รและกระบวนการปฏิบติังานใหเ้หมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
 

๒. งำนรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

 เพื่อให้โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนมีความสมบูรณ์เป็นไปตามหลกัการกระจายอ านาจการบริหารงานโรงเรียน      
จึงมอบหมายให้บุคลากรในโรงเรียนปฏิบัติหน้าท่ีรองผูอ้  านวยการ   โดยยึดหลกัอาวุโสตามอายุและประสบการณ์การท างาน
บริหารงานโรงเรียนเป็นหลกัส าคญั  จึงมอบหมายให้ นำยอทิธิพล   ไชยสุทธ์ิ  ปฏิบติัหนา้ท่ีรองผูอ้  านวยการโรงเรียนเป็นการภายใน  
โดยมีหนา้ท่ี  ดงัต่อไปน้ี 
 ๑.ช่วยเหลืองานบริหารงานราชการของโรงเรียนให้ด าเนินไปด้วยความสะดวก  เรียบร้อย  บรรลุเป้าหมายได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 ๒.ช่วยก ากบั  ตรวจ  ติดตาม  ส่งเสริมสนับสนุน  ป้องกนั  ช่วยเหลือให้การปฏิบติังานพฒันาคุณภาพการศึกษาทั้งดา้น
วชิาการ  งบประมาณ  บุคคล และบริหารงานทัว่ไป  ใหด้ าเนินไปอยา่งมีประสิทธิภาพเกิดผลสมัฤทธ์ิอยา่งมีคุณภาพ 
 ๓.ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆตามท่ีผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 

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

๔. หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้    ครู  กรรมการ 
๕. หวัหนา้กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน    ครู  กรรมการ 

 ๖. นางสาวสุนนัทา  ศรีบุญน า    ครู  กรรมการและเลขานุการ 
 มหีน้ำที ่

๑. เป็นท่ีปรึกษาของผูบ้ริหารโรงเรียนในการก าหนดทิศทาง   แนวนโยบายในการด าเนินงานพฒันาคุณภาพงานวชิาการ 
๒. จดัท าแผนพฒันางานวชิาการ และก าหนดปฏิทินงานวชิาการ 
๓. ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบขอ้มูลแนวปฏิบติัต่างๆ ใหท้นัเหตุการณ์ รวมทั้งใหค้  าปรึกษาหารือใน 

การพฒันางานตามปฏิทินการปฏิบติังานทุกคร้ัง 
๔. เป็นกรรมการด าเนินงาน ในการวางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบติั และ ก ากบั  ตรวจติดตาม  ประเมินผลการพฒันางาน

นภาระงานดงัต่อไปน้ี 
    ๔.๑ การพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา 
    ๔.๒ การพฒันาการจดัการเรียนการสอน 
    ๔.๓ การพฒันาผลสมัฤทธ์ิทางการเรียน 
    ๔.๔ การจดับรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน 
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    ๔.๕ การวดัและการประเมินผลการเรียน 
    ๔.๖ การพฒันาแหล่งเรียนรู้ 
    ๔.๗ การจดัหาและใชส่ื้อ นวตักรรม  และเทคโนโลยทีางการศึกษา 
    ๔.๘ การประเมินผลการพฒันางานวชิาการ 
    ๔.๙ ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีผูอ้  านวยการมอบหมาย   
๕. ใหค้  าแนะน าเก่ียวกบัการด าเนินงานในการจดัการเรียนการสอน เพ่ือใหบ้รรลุผลตามหลกัสูตรสถานศึกษา 
๖. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนบัสนุนในการด าเนินงานของโรงเรียน  ตลอดจนเสริมสร้าง

ความเขา้ใจกบับุคลากรทุกคนภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพ่ือให้การด าเนินงานวิชาการด าเนินการไปดว้ยความ
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

๗. จดัท าโครงสร้างหลกัสูตร  แผนการเรียน  และจดัตารางเรียน/สอน  ของโรงเรียน 
๘. ปรับปรุง  พฒันา  หอ้งส านกังานวชิาการใหส้ะอาด  เป็นระเบียบ  สวยงามเกิดบรรยากาศการท างามอยา่งมีความสุข   
๙. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผูอ้  านวยการมอบหมาย 

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

๑. ท าหนา้ท่ีแทนและปฏิบติังานตามท่ีผูอ้  านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
๒. เป็นท่ีปรึกษาของผูอ้  านวยการเก่ียวกบังานวชิาการและงานบริหารโรงเรียน 
๓. วางแผนก าหนดแนวทางน านโยบายดา้นวชิาการสู่การปฏิบติั 
๔. ก ากบั  ดูแล ควบคุม นิเทศ  ตรวจ  ติดตามผลการปฏิบติังานกลุ่มบริหารงานวชิาการ 

             ๕. ประสาน กลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่างๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูอ้  านวยการ เพื่อใหก้ารบริหารงานวชิาการ
เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 
             ๖. จดัท าแผนปฏิบติังาน ปฏิทินปฏิบติังาน แบบพิมพ ์และเอกสารต่างๆ ของงานวชิาการ 

๗. เผยแพร่ข่าวสารขอ้มูลทางดา้นวชิาการใหแ้ก่นกัเรียน ครู ผูป้กครอง และชุมชน 
๘. ติดตาม และประเมินผลการใชห้ลกัสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแกไ้ข เพ่ือปรับปรุงหลกัสูตรใหเ้หมาะสมกบัสภาพ

ของโรงเรียน 
๙. ติดตามนกัเรียนท่ีมีปัญหาดา้นการเรียน การสอน เพ่ือหาแนวทางแกไ้ข 
๑๐. ก ากบัดูแลการจดัแผนการเรียนของนกัเรียน  และจดันกัเรียนเขา้เรียนตามแผนการเรียน 
๑๑.ประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานวชิาการ 
๑๒.ปฏิบติัหนา้ท่ีงานธุรการกลุ่มบริหารงานวชิาการ 
๑๓. ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีผูอ้  านวยการมอบหมาย 

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

๓. หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้   ครู   กรรมการ 
๔. หวัหนา้กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน   ครู   กรรมการ 
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 ๕. นางสาวสุนนัทา  ศรีบุญน า   ครู   กรรมการและเลขานุการ 
มหีน้ำที ่

๑. ส่งเสริม  ช่วยเหลือครูไดศึ้กษาวเิคราะห์หลกัสูตร  เพ่ือใหมี้ความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัหลกัสูตรสถานศึกษาสามารถน า  
หลกัสูตรไปสู่การจดักิจกรรมการเรียนรู้ไดอ้ยา่งถูกตอ้งและเกิดคุณภาพ 

๒. ติดตามและประเมินผลการใชห้ลกัสูตร  สรุปปัญหาและหาแนวทางแกไ้ขปัญหา   เพื่อปรับปรุงหลกัสูตรใหเ้หมาะสม
กบัสภาพของโรงเรียน 

๓. ใหค้  าแนะน าและช่วยเหลือในการผลิตส่ือการเรียนการสอน การจดัหรือปรับปรุงแผนการจดัการ 
เรียนรู้ใหเ้หมาะสมกบัโรงเรียน  และนโยบายของสถานศึกษา 

๔. ควบคุมการใชห้นงัสือประกอบการจดัการเรียนรู้ และส่งเสริมการผลิต ส่ือ เทคโนโลยแีละนวตักรรมการเรียนการสอน 
๕. ด าเนินการใหทุ้กกลุ่มสาระการเรียนรู้  มีส่ือการสอน  วสัดุฝึกท่ีไดม้าตรฐาน  และจดับรรยากาศทางวชิาการ 
๖. ศึกษา วเิคราะห์แผนการเรียน การจดัรายวชิาต่างๆ ใหส้อดคลอ้งกบัความสนใจ ความถนดัของนกัเรียน    และ

บุคลากรในกลุ่มสาระฯ 
๗. วางแผน และด าเนินการใหมี้การจดัสอนเสริมใหก้บันกัเรียนตามโอกาส 
๘. อ านวยความสะดวกดา้นการจดัการเรียนรู้ จดับรรยากาศทางวชิาการใหเ้อ้ือต่อการจดัการเรียนรู้ 
๙. จดักิจกรรมพฒันาครู เพ่ือเพ่ิมศกัยภาพใหก้บัครูอยา่งต่อเน่ือง 
๑๐. ด าเนินการเก่ียวกบัการจดัตารางสอน  ตารางการใชห้อ้ง ตารางสอนประจ าชั้นใหเ้ป็นปัจจุบนั 

     ๑๑. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงานวชิาการหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 
๔.  งำนพฒันำกำรเรียนกำรสอน 
 ๑. นางบุญเร่ียม       ไชยสุทธ์ิ    ครู    หวัหนา้ 
 ๒.นางจุฑาภรณ์   จนัทร์เพญ็    ครู    ผูช่้วย 
 ๓. นายก าชยั  จนัทะมาตย ์    ครู    ผูช่้วย 
 ๔. หวัหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้   ครู    ผูช่้วย 
มหีน้ำที ่

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

การจดัการ  การเผชิญสถานการณ์  การประยกุตใ์ชค้วามรู้เพ่ือป้องกนัและแกไ้ขปัญหา การเรียนรู้จากการปฏิบติัจริง  
      ๓.๒ ส่งเสริมใหรั้กการอ่าน  และใฝ่รู้อยา่งต่อเน่ือง  การผสมผสานความรู้ต่างๆใหส้มดุลกนัปลูกฝังคุณธรรม  ค่านิยม

ท่ีดีงาม  และคุณลกัษณะท่ี  พึงประสงคท่ี์สอดคลอ้งกบัเน้ือหาสาระ  และกิจกรรม 
       ๓.๓ ส่งเสริมให้ครูใชเ้ทคนิค  วิธีการสอน  พร้อมนวตักรรม  ส่ือ  เทคโนโลยีทางการศึกษาท่ีทนัสมยัมาใชใ้นการ
จดัการเรียนการสอน อยา่งหลากหลายสอดคลอ้งเหมาะสมกบักิจกรรมและธรรมชาติสาระวชิา      

      ๓.๔ จดับรรยากาศ  ส่ิงแวดลอ้มและแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการจดักระบวนการเรียนรู้  และการน าภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน
หรือเครือข่าย  ผูป้กครอง    ชุมชน   ทอ้งถ่ินมามีส่วนร่วมในการจดัการเรียนการสอนตามความเหมาะสม 

๔. ให้ค  าแนะน า  ปรึกษาการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเนน้การ นิเทศ ท่ีร่วมมือช่วยเหลือกนั
แบบกลัยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพ่ือน  เพ่ือพฒันาการเรียนการสอนร่วมกนั  หรือแบบอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 
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               ๕. ส่งเสริมใหมี้การพฒันาครู  เพ่ือพฒันากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

๖. ก ากบัติดตามการสอนของครูใหมี้ประสิทธิภาพ และใหค้  าปรึกษาแนะน าเม่ือมีปัญหาดา้นการเรียนการสอน 
๗. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงานวชิาการหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 

๕.  งำนหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
  ๑. นางศศินนัท ์   สมประสงค ์  ครู  หวัหนา้กลุ่มสาระฯภาษาไทย  

๒. นางสาวสุนนัทา ศรีบุญน า  ครู  หวัหนา้กลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์ 
๓. นางจุฑาภรณ์   จนัทร์เพญ็   ครู  หวัหนา้กลุ่มสาระฯวทิยาศาสตร์ 
๔. นายสมเกียรติ แกว้หาญ   ครู  หวัหนา้กลุ่มสาระฯสงัคมศึกษาฯ 
๕. นางจิราพร     ใยวนั   ครู  หวัหนา้กลุ่มสาระฯภาษาต่างประเทศ 
๖. นายวาระชาติ  ศรีโย   ครู  หวัหนา้กลุ่มสาระฯสุขศึกษาฯ 

  ๗. นางพรสุพิศ  ดีลว้น    ครู  หวัหนา้กลุ่มสาระฯศิลปะ   
  ๘. นายยงยทุธ     บุญทว ี   ครู  หวัหนา้กลุ่มสาระฯการงานอาชีพฯ  
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 าแผนการเรียนรู้  ในรายวชิาท่ี รับผดิชอบ  
๑๒. วเิคราะห์หลกัสูตร  แผนการจดัการเรียนรู้  และมาตรฐานการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้  ติดตามดูแลกิจกรรมการ

จดัการเรียนรู้  เพ่ือพฒันาการเรียนการสอนใหส้นองหลกัการและจุดมุ่งหมายของหลกัสูตร 
๑๓. ควบคุมดูแลการจดักิจกรรมส่งเสริมการจดัการเรียนรู้    เช่น   การจดันิทรรศการ   กิจกรรม  วชิาการ  การประกวด

แข่งขนั  จดัสอนเสริม  จดัการเรียนการสอนใหน้กัเรียนไดศึ้กษาคน้ควา้ดว้ยตนเองเป็นการส่งเสริมใหน้กัเรียนรู้จกัใชเ้วลาวา่งใหเ้ป็น
ประโยชน ์

๑๔. จดัหา  และส่งเสริมใหค้รู  ผลิตส่ือการเรียนการสอน 
๑๕. ติดตามดูแลการสอบแกต้วั  และสอนซ่อมเสริมเพ่ือสอบแกต้วัเม่ือนกัเรียนติด “0” “ร” “มส”   ใหด้ าเนินการตาม

ระเบียบวดัผล 
๑๖. ดูแลการด าเนินการเร่ืองการวดัผลตามหลกัสูตร  สร้างและปรับปรุงเคร่ืองมือในการวดัผล  การเรียนควบคุมเร่ืองการ

ทดสอบ  ก าหนดแนวทางในการออกขอ้สอบตามมาตรฐานการเรียนรู้และตวัช้ีวดั  ติดตามดูแลตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้สอบ
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รายวิชาต่างๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้  ด าเนินการติดตามดูแลการวดัผลระหวา่งภาค  การสอบปลายภาค  และดูผลสัมฤทธ์ิทางการ
เรียนทุกรายวชิา  ใหเ้ป็นไปตามระเบียบวา่ดว้ยการวดัผลประเมินผล 

๑๗. จดัท าแผนปฏิบติัการประจ าปีของกลุ่มสาระฯ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีแก่
ผูอ้  านวยการ  ประเมินผลงานครูในกลุ่มสาระทุกภาคเรียน เพ่ือเสนอตามล าดบัขั้น 

๑๘. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารวชิาการหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย  
๖.  งำนกจิกรรมพฒันำผู้เรียน 
 ๑. นายยงยทุธ  บุญทว ี    ครู  หวัหนา้กิจกรรมลูกเสือ/เนตรนารี  หวัหนา้ 

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

 ๕. นางศศินนัท ์ สมประสงค ์     ครู  หวัหนา้กิจกรรมชมรมทอเส่ือ  ผูช่้วย 
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. วเิคราะห์ปัญหาต่างๆ  ในการด าเนินกิจกรรม เพ่ือหาทางปรับปรุงและแกไ้ขปัญหานั้นๆ 
 ๗. ก ากบัติดตามการใชส่ื้อวสัดุอุปกรณ์พฒันาผูเ้รียน 

๘. ติดต่อประสานงานดา้นกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนกบัหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
๙. ประเมินผลการจดักิจกรรมแตล่ะกิจกรรมเสนอต่อผูอ้  านวยการสถานศึกษาและสรุปผลการปฏิบติังานเม่ือส้ินภาคเรียน/

ส้ินปีการศึกษา 
 ๑๐. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีหวัหนา้กลุ่มวชิาการหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 

๗. งำนวดัผลประเมนิผลและเทยีบโอนผลกำรเรียน 
 ๑. นางสาวสุนนัทา ศรีบุญน า    ครู   หวัหนา้ 
 ๒. นางจุฑาภรณ์  จนัทร์เพญ็    ครู   ผูช่้วย 
มหีน้ำที ่

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

การประเมินผลการเรียน 
๖. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
๗. จดัท าแบบพิมพต์่างๆ ท่ีใชใ้นงานวดัผล 
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๘. รวบรวมรายช่ือนกัเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ๘๐ และประกาศใหน้กัเรียนยืน่ค  าร้องขอมีสิทธ์ิสอบ 
               ๙. รวบรวม ปพ. ๕ เสนอผูอ้  านวยกา เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งและอนุมติัผลการเรียน  ตามปฏิทินงานวชิาการ 

๑๐. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้ในการด าเนินการเร่ืองการสอบแกต้วั    
๑๑. รวบรวมสถิติการสอบผา่น การติด 0 , ร , มส  
๑๒. ก าหนดเวลาสอบแกต้วั จดัท าตารางเรียนเสริม ตารางสอบแกต้วัและ ประกาศผลการสอบแกต้วั 
๑๓. ประสานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจดัท าขอ้สอบ ก าหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบและด าเนินการสอบ 
๑๔. ประสานกบัครูท่ีปรึกษาและผูป้กครองนกัเรียน  ในกรณีท่ีตรวจพบวา่นกัเรียนมีปัญหาเร่ืองผลการเรียน  การจบ

หลกัสูตร  และการลงทะเบียนวชิาเรียน 
๑๕. จดัใหมี้การเทียบโอนความรู้  ทกัษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน  สถานประกอบการ  และ

อ่ืนๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
๑๖. ส ารวจนกัเรียนท่ีมีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
๑๗. ด าเนินการหาวธีิแกไ้ข ในกรณีท่ีนกัเรียนมีปัญหาตกคา้ง โดยเฉพาะนกัเรียนระดบัชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี ๓    และ

ระดบัชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี ๖ 
๑๘. จดัใหมี้การเทียบโอนความรู้ ทกัษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถานประกอบการ  และอ่ืนๆ 

ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
                ๑๙. วเิคราะห์ผลสมัฤทธ์ิทางการเรียน  ผลสมัฤทธ์ิ O – NET   และรายงานผลต่อผูบ้ริหาร  ก าหนดแผนพฒันาใหสู้งข้ึน 

๒๐. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงานวชิาการหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 

๘.  งำนทะเบียน 
 ๑. นางจุฑาภรณ์ จนัทร์เพญ็   ครู   หวัหนา้ 
 ๒. นางสุนนัทา  ศรีบุญน า    ครู   ผูช่้วย 
มหีน้ำที ่

๑. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
๒. จดัท าแผนปฏิบติัการเรียนและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน  ปฏิทินปฏิบติัการ  และประเมินผลการด าเนินงานงาน

ทะเบียน 
๓. ท าทะเบียนนกัเรียน  ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. ๑)  กรอกและตรวจทานผลการเรียน  ใหถ้กูตอ้งและเป็นปัจจุบนั 
๔. จดัท าแบบพิมพต์่างๆ ท่ีใชใ้นงานทะเบียน 
๕. ใหเ้ลขประจ าตวันกัเรียน  และจดัท ารายช่ือนกัเรียนทุกชั้นเรียน  จดัท าสถิติจ านวนนกัเรียน 
๖. รับค าร้องการขอเปล่ียนช่ือ  ช่ือสกลุ  การแกไ้ขประวติัอ่ืนๆ ของนกัเรียน และด าเนินการเก่ียวกบัการแกไ้ขหลกัฐานใน

ทะเบียนนกัเรียน 
๗. ประสานกบัครูท่ีปรึกษาและผูป้กครองนกัเรียนในกรณีท่ีตรวจพบวา่นกัเรียนมีปัญหาเร่ืองผลการเรียนการจบหลกัสูตร  

และการลงทะเบียนวชิาเรียน 
๘. รับค าร้องและด าเนินการเก่ียวกบัการยา้ย และการลาออกของนกัเรียน 
๙. รับค าร้องการขอเปล่ียนช่ือ  ช่ือสกลุ  การแกไ้ขประวติัอ่ืนๆ ของนกัเรียน 
๑๐. ออกใบรับรองผลการเรียน  ใบรับรองเวลาเรียน  ใบรับรองอ่ืนๆ ตามท่ีนกัเรียนหรือผูป้กครองตอ้งการ 
๑๑. ตรวจสอบคุณวฒิุของนกัเรียนตามท่ีหน่วยงานต่างๆ ส่งมา 
๑๒. จดัท า ปพ. ๑  ส าหรับนกัเรียนชั้นมธัยมศึกษาตอนตน้  และมธัยมศึกษาตอนปลาย 
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๑๓. ออกหลกัฐานแสดงผลการเรียน  และประกาศนียบตัรแก่นกัเรียนท่ีจบหลกัสูตร 
  ๑๔. ส ารวจนกัเรียนท่ีไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน  และขาดการติดต่อกบัทางโรงเรียนเพ่ือด าเนินการจ าหน่าย
ในสมุดทะเบียนประวติั 

๑๔. ใหบ้ริการขอ้มูลในดา้นการเรียนแก่ครู  นกัเรียน  และผูป้กครอง 
๑๕. จดัเก็บเอกสารหลกัฐานต่างๆ ของงานทะเบียนใหเ้ป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ และใชง้าน 
๑๖. จดัท าทะเบียนแสดงผลการเรียน(ใบ ปพ.๑,๒,๓,๔,๖,๗,๘,๙) ส าหรับผูท่ี้ขอรับเอกสารเป็นฉบบัท่ี๒ หรือฉบบัต่อๆไป   
๑๗. ส ารวจนกัเรียนท่ีมีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
๑๘. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารวชิาการหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 

๙.  งำนรับนักเรียน 
 ๑. นางจุฑาภรณ์ จนัทร์เพญ็   ครู    หวัหนา้ 
 ๒. นางสุนนัทา  ศรีบุญน า    ครู    ผูช่้วย 
มหีน้ำที ่

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

๔. ร่วมมือกบัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนกัเรียนท่ีมีปัญหาใน การเขา้เรียน 
 ๕. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเขา้เรียนใหเ้ขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 
 ๖. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงานวชิาการหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 

๑๐.  งำนวจิยัเพ่ือพฒันำคุณภำพกำรศึกษำ 
 ๑. นางจุฑาภรณ์ จนัทร์เพญ็   ครู   หวัหนา้ 
 ๒. นางสาวสุนนัทา  ศรีบุญน า   ครู   ผูช่้วย 
มหีน้ำที ่

๑. ศึกษา วเิคราะห์ วจิยั การบริการการจดัการและการพฒันาคุณภาพงานวชิาการในภาพรวมของสถานศึกษา 
๒. ส่งเสริมใหค้รูศึกษา วเิคราะห์ วจิยั  เพ่ือพฒันาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๓. ส่งเสริม  สนบัสนุน  ช่วยเหลือ  ก ากบั  ติดตาม  ประเมินผลการท าวจิยัในชั้นเรียน 
๔. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วเิคราะห์ วจิยั ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวจิยัหรือพฒันาคุณภาพ  

การเรียนการสอน และงานวชิาการกบัสถานศึกษา บุคคล องคก์รหน่วยงานและ สถาบนัอ่ืน 
                ๕. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงานวชิาการหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
๑๑.  งำนพฒันำส่ือ นวตักรรมและเทคโนโลยเีพ่ือกำรศึกษำ 
 ๑. วา่ท่ีร้อยตรีธีรวฒัน์  แสงศรี   ครู   หวัหนา้ 
 ๒. นายสมเกียรติ  แกว้หาญ    ครู   ผูช่้วย 
 ๓. นางจิราพร  ใยวนั    ครู   ผูช่้วย 
 ๔. นายยงยทุธ  บุญทว ี    ครู   ผูช่้วย 
 ๕. นางสาวสิริกาญจน์  สุขวเิสน   ครู   ผูช่้วย 
 ๕. นายวาระชาติ  ศรีโย    ครู   ผูช่้วย  
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มหีน้ำที ่

๑. ศึกษา วเิคราะห์ ความจ าเป็นในการใชส่ื้อและเทคโนโลยเีพื่อการจดัการเรียนการสอน และการบริหารงานวชิาการ 
 ๒. ส่งเสริมใหค้รูผลิต พฒันาส่ือและนวตักรรมการเรียนการสอน 

๓. จดัหาส่ือและเทคโนโลยเีพ่ือใชใ้นการจดักิจกรรมการเรียนการสอนและพฒันางานดา้นวชิาการ 
๔. ประสานความร่วมมือในการผลิต จดัหา พฒันาและการใชส่ื้อ นวตักรรม และเทคโนโลยเีพ่ือ การจดัการเรียนการสอน

และการพฒันางานวชิาการกบัสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องคก์ร  หน่วยงานและสถาบนัอ่ืน 
 ๕. ประเมินผลการพฒันาการใชส่ื้อ นวตักรรมและเทคโนโลยเีพื่อการศึกษา 

๖. ส่งเสริมใหมี้การวจิยัและพฒันาการผลิตผลิตการพฒันาเทคโนโลยเีพ่ือการศึกษา 
๗. ติดตามประเมินผลการใชเ้ทคโนโลยเีพ่ือการศึกษาเพ่ือใหเ้กิดการใชท่ี้คุม้ค่าและเหมาะสมกบักระบวนการเรียนรู้ 

 ๘. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงานวชิาการหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 
๑๒.  งำนพฒันำแหล่งเรียนรู้  
 ๑. นายอิทธิพล  ไชยสุทธ์ิ    ครู    หวัหนา้ 
 ๒. นางศศินนัท ์ สมประสงค ์   ครู    ผูช่้วย 
 ๓. นายสิทธิพร บุญยิง่    ครู    ผูช่้วย 
 ๔. วา่ท่ีร้อยตรีธีรวฒัน์ แสงศรี   ครู    ผูช่้วย 
 ๕. นายยงยทุธ  บุญทว ี    ครู    ผูช่้วย 
 ๖.นายสุนทร   จากผา    ลูกจา้งประจ า   ผูช่้วย 
 ๗.นายสุทิน  สีสวรรค ์    ลูกจา้งชัว่คราว   ผูช่้วย 
มหีน้ำที ่ 

๑. เสนอแต่งตั้งคณะท างาน การพฒันาการใชแ้หล่งเรียนรู้ของโรงเรียน 
๒. ส ารวจแหล่งเรียนรู้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการพฒันาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษาชุมชน ทอ้งถ่ิน  ในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

และเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใกลเ้คียง 
๓. ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้  กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน และงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง ใหจ้ดัท าโครงการพฒันาการใช้

แหล่งเรียนรู้ 
๔. จดัท าแบบบนัทึกขอ้มูลแหล่งเรียนรู้ไวใ้ชส้ ารวจแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนและชุมชน เผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯ 

และงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
๕. จดัท าแบบบนัทึกขอ้มูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่บุคลากรในโรงเรียน  และงานต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
๖. จดัท าแบบรายงานการใชแ้หล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
๗. ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งจดัท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ตามขอ้มูลแบบส ารวจ 
๘. ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง จดัท าแบบบนัทึกขอ้มูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้ใหเ้ป็นปัจจุบนั 
๙. ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง รายงานการใชแ้หล่งเรียนรู้ เพ่ือเป็นขอ้มูลการพฒันาการใชแ้หล่ง

เรียนรู้ 
๑๐. ส่งเสริมสนับสนุน ให้ครูใชแ้หล่งเรียนรู้ทั้ งในและนอกโรงเรียนในการจดักระบวนการเรียนรู้โดยครอบคลุมภูมิ

ปัญญาทอ้งถ่ิน 
๑๑. เผยแพร่ผลงานของโรงเรียนในดา้นการจดัการเรียนรู้จากโครงการพฒันาและการใชแ้หล่งเรียนรู้ 
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๑๒. จดัท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู  สถานศึกษาอ่ืน  บุคคล  ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน  และสถาบนัอ่ืน  
ท่ีจดัการศึกษาในบริเวณใกลเ้คียง 

๑๓. จดัตั้งและพฒันาแหล่งเรียนรู้รวมทั้งพฒันาให้เกิดองค์กรความรู้ และประสานความร่วมมือ สถานศึกษาอ่ืน บุคคล  
ครอบครัว  องคก์ร  หน่วยงาน  และสถาบนัสงัคมอ่ืนท่ีจดัการศึกษาในการจดัตั้ง  ส่งเสริม  พฒันาแหล่งเรียนรู้ท่ีใชร่้วมกนั 

๑๔. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงานวชิาการหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 

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 เพ่ือวเิคราะห์ปัญหาและความตอ้งการจ าเป็นเพ่ือจดัโครงการนิเทศภายในโรงเรียน

และภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๔. ร่วมกบัคณะกรรมการวิชาการวางแผนจดักิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ประชุม ปรึกษาหารือ อบรมสัมมนา 

ประชุมปฏิบติัการ ประชุมอภิปราย จดัท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ ฯลฯ  
๕. ใหค้  าแนะน าและปรึกษา เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอน 
๖. ส่งเสริมและแนะน าให้การจดัท าแผนการจดัการเรียนรู้     และบันทึกการสอน การจัดท าผลงานทางวิชาการ เพื่อ

ความกา้วหนา้ของครู นิเทศการเรียนการสอนใหเ้ป็นไปตามแผนการเรียนรู้และบนัทึกการสอน 
๗. นิเทศและส่งเสริมใหค้รู ผลิตส่ือการเรียนการสอนและจดัท าผลงานทางวชิาการ 
๘. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเน้นการ นิเทศท่ีร่วมมือ  ช่วยเหลือกันแบบ

กลัยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพ่ือน  เพ่ือพฒันาการเรียนการสอนร่วมกนั หรือแบบอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 
๙. แลกเปล่ียนการเรียนรู้ และประสบการณ์ควรจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ สถานศึกษาอ่ืน หรือ

เครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๑๐. ประเมินผลการจดัระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
๑๑. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงานวชิาการหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 

๑๔.  งำนแนะแนว 
 ๑. นางเทวา  ลุสุข     ครู    หวัหนา้ 
 ๒.นางพรสุพิศ  ดีลว้น    ครู    ผูช่้วย 
มหีน้ำที ่
 ๑.จดัท าแผนงานแนะแนว   จดัท าระบบสารสนเทศงานแนะแนว ใหเ้ป็นระบบสามารถน ามาใชป้ระโยชน์ไดอ้ยา่งมี
ประสิทธิภาพ 

๑. รับส่งต่อนกัเรียนจากครูท่ีปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
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๒. ให้การบริการ  ด้านการให้ค  าปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียน  ผู ้ปกครอง  ในด้าน การเรียน , การศึกษาต่อ ,           
การประกอบอาชีพ , ทุนการศึกษา , การพฒันาทกัษะชีวติและสงัคม  การเยีย่มบา้นนกัเรียนหรือดา้นอ่ืนๆ ตาม ความเหมาะสม 

๓. ด าเนินการประสานงานกบัฝ่ายอ่ืนๆ  เพ่ือใหน้กัเรียนไดรั้บประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
๔. จดัป้ายนิเทศ  ขอ้มูล  ข่าวสาร  ดา้นการแนะแนวอยา่งต่อเน่ือง  ทนัเหตุการณ์ 
๕. ร่วมกบัสมาคมผูป้กครอง – ครู โรงเรียนศรีแกว้ประชาสรรค ์  ในการจดัหาทุนการศึกษา 
๖. ด ำเนินกำรคัดเลือกนักเรียนเพ่ือเข้ำรับทุนกำรศึกษำประจ ำปี 
๗. จดักิจกรรมคาบแนะแนว  จดัหลกัสูตรและคู่มือการด าเนินการดา้นกิจกรรมแนะแนว 
๘. ติดตามนกัเรียนท่ีจบการศึกษา  ในดา้นการศึกษาต่อ  การประกอบอาชีพ 
๙. รำยงำนผลนักเรียนรับทุนกำรศึกษำ  ข้อมลูสถิติของงำนแนะแนวต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

 ๑๐. จดับริการครบ  ๕ งาน  คือ  
  ๑๐.๑ งานศึกษารวบรวมขอ้มูล 
  ๑๐.๒ งานสารสนเทศ ใหข้อ้มูลดา้นการศึกษาต่อ การปรับตวั และการอาชีพ 
  ๑๐.๓ งานใหค้  าปรึกษา รับส่งต่อจากครูประจ าชั้น และส่งต่อหน่วยงานภายต่อไป 
  ๑๐.๔ งานกิจกรรมส่งเสริม พฒันา ช่วยเหลือผูเ้รียนร่วมกบัเครือข่าย หรือองคก์รภาคเอกชน 
  ๑๐.๕ งานติดตามผลและรายงานผลตามล าดบัขั้นต่อไป ทั้งในส่วนของการศึกษาต่อและอ่ืน ๆ  
 ๑๑.  ปฏิบติังานตามยทุธศาสตร์การแนะแนว   คือ 

        ๑๑.๑ ใชก้ระบวนการแนะแนวเป็นกลไก ในการพฒันาผูรั้บบริการ (ครู  นกัเรียน  ผูป้กครอง  นกัเรียน) 
        ๑๑.๒ ส่งเสริมและพฒันาผูรั้บบริการ ครู พอ่แม่ ผูป้กครอง และชุมชน ใหมี้บทบาทในการแนะแนว 
        ๑๑.๓ พฒันาส่ือ เคร่ืองมือ และระบบสารสนเทศทางการแนะแนว 
        ๑๑.๔ พฒันาระบบบริหารจดัการแนะแนว 
        ๑๑.๕ ก าหนดมาตรฐานและเร่งรัดการประกนัคุณภาพการแนะแนว 
        ๑๑.๖ รณรงคก์ารมีส่วนร่วมในการพฒันาการแนะแนว 
๑๒. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงานวชิาการหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 

๑๕.  งำนบรรณำรักษ์ห้องสมุด 

 ๑. นางศศินนัท ์ สมประสงค ์   ครู    หวัหนา้ 

 ๒.นางเทวา   ลุสุข     ครู    ผูช่้วย 

มหีน้ำที ่

๑. วางแผนบริหารงานหอ้งสมุดใหด้ าเนินไปตามนโยบายสู่สากลนิยมและวตัถุประสงคท่ี์ตั้งไว ้

 ๒. จดัหาและคดัเลือกหนงัสือเขา้หอ้งสมุดใหส้อดคลอ้งกบัหลกัสูตรและความรู้ทัว่ไป 

 ๓. จดัท าและจดัเก็บสมุดทะเบียนต่างๆ ของหอ้งสมุดใหเ้ป็นปัจจุบนัเสมอ 

 ๔. ส่งเสริมและจดักิจกรรมรักการอ่านใหน้กัเรียนไดพ้ฒันานิสยัรักการอ่าน 

๕. ใหบ้ริการและอ านวยความสะดวกแก่ครู ในการเลือกและใชว้สัดุสารนิเทศเพ่ือประโยชน์ในการสอน 

 ๖. ใหค้  าแนะน าแก่ครูและนกัเรียนในการคน้ควา้หนงัสือในหอ้งสมุด 

 ๗. ก าหนดระเบียบต่างๆ เก่ียวกบัการใชห้อ้งสมุดเสนอผูบ้ริหาร เพ่ือขออนุมติัต่อไป 
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 ๘. จดัเก็บและรวบรวม จดัหมู่ จุลสาร และกฤตภาค 

 ๙. จดัท าการซ่อมแซมหนงัสือท่ีช ารุดใหเ้ป็นปัจจุบนั 

๑๐. ควบคุม บ ารุงรักษาหอ้งสมุด ICT พร้อมทั้งคอมพิวเตอร์และ อุปกรณ์ประกอบทั้งระบบ พร้อมใชง้าน  

๑๑. เก็บรวบรวมสถิติต่างๆ เก่ียวกบัหอ้งสมุดและรายงานเสนอผูบ้ริหารทราบ 

 ๑๒. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงานทัว่ไปหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 

 

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. นางศศินนัท ์ สมประสงค ์   ครู   กรรมการและเลขานุการ 

มีหนา้ท่ี  

 ๑. ด าเนินการคดักรองคนพิการทางการศึกษา   

 ๒. จดัท าประกาศการด าเนินการโรงเรียนเรียนรวมในสถานศึกษา  

 ๓. จดัตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน   

 ๔. ก าหนดปฏิทินในการด าเนินงานลงในแผนปฏิบติัการของสถานศึกษา  

 ๕. ด าเนินการคดักรองผูพิ้การทางการศึกษา รายงานขอ้มูลในระบบของส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

 ๖. ประสานความร่วมมือผูป้กครอง ชุมชน ครูท่ีปรึกษาและประสานความช่วยเหลือไปยงัส านกังานการศึกษาพิเศษประจ า

จงัหวดั  

 ๗. ด าเนินการจดัการเรียนการสอน ประเมินผลการสอนและรายงานผลการด าเนินงานในปีการศึกษา 

 

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

๓. นางเทวา  ลุสุข     ครู   กรรมการ 
๔. นายยงยทุธ  บุญทว ี    ครู   กรรมการ 
๕. นางสาวสิริกาญจน์  สุขวเิสน   ครู   กรรมการและเลขานุการ 

มหีน้ำที ่
 ๑.  ท าหนา้ท่ีแทนและปฏิบติังานตามท่ีผูอ้  านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
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 ๒.  เป็นท่ีปรึกษาของผูอ้  านวยการ  เก่ียวกบังานต่างๆ ของฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๓. ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบติังานของฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๔.  ประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๕.  เป็นกรรมการท่ีปรึกษาของฝ่ายบริหาร เก่ียวกบังานต่าง ๆของโรงเรียน 
 ๖.  วเิคราะห์และวางแผนปฏิบติังานฝ่ายบริหารงบประมาณตามนโยบายของทางราชการ 

๗.  ก ากบั ติดตามและประเมินผลการปฏิบติัหนา้ท่ีงานในฝ่ายบริหารงบประมาณ ให ้  เป็นไปตามแผนปฏิบติัการ 
๘.  ใหค้  าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณใหเ้ป็นไปดว้ยความ เรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย 

 ๙.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน  ๆตามท่ีผูอ้  านวยการมอบหมาย 

๒.  หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 
 ๑. นายสมเกียรติ  แกว้หาญ    ครู  หวัหนา้กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ๒. วา่ท่ีร้อยตรีธีรวฒัน์  แสงศรี   ครู  ผูช่้วย  หวัหนา้กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
มหีน้ำที ่

๑. ท าหนา้ท่ีแทนและปฏิบติังานตามท่ีผูอ้  านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
๒. เป็นท่ีปรึกษาของผูอ้  านวยการเก่ียวกบังานงบประมาณและงานบริหารโรงเรียน 
๓. วางแผนก าหนดแนวทางการบริหารงบประมาณสู่การปฏิบติั 
๔. ก ากบั  ดูแล ควบคุม นิเทศ  ตรวจ  ติดตามผลการปฏิบติังานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

             ๕. ประสาน กลุ่มงานและบุคลากร ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูอ้  านวยการ เพื่อใหก้ารบริหารงานงบประมาณเป็นไปดว้ย
ความเรียบร้อย 
 

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

๑.  จดัท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเ้งินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ของสถานศึกษา ใหเ้ป็นไปตาม
แผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช ้ งบประมาณรายไตรมาศ 

๒. จดัท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามขอ้ตกลงการใหบ้ริการ ผลผลิตของสถานศึกษา  ใหเ้ป็นไปตาม
แผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใชง้บประมาณรายไตรมาส 

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

โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
๕. จดัท าขอ้สรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอขอ้ปัญหาท่ีอาจท าใหก้าร ด าเนินงานไม่ประสบ

ผลส าเร็จ เพ่ือใหส้ถานศึกษาเร่งแกปั้ญหาไดท้นัสถานการณ์ 
 ๖. รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๗. สรุปขอ้มูลสารสนเทศและจดัรายงานขอ้มูลการใชง้บประมาณผลการด าเนินงานของ สถานศึกษาเป็นรายไตรมาศต่อ
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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 ๘. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงบประมาณหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 
๔. งำนจดักำรทรัพยำกรและกำรลงทุนเพ่ือกำรศึกษำ 
 ๔.๑  งำนจดักำรทรัพยำกร  
                      ๑. นายสมเกียรติ  แกว้หาญ   ครู  หวัหนา้ 
         ๒. นางสาวสิริกาญจน์  สุขวิเสน   ครู  ผูช่้วย 
มหีน้ำที ่

๑. ประชาสมัพนัธ์ใหห้น่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ รายการสินทรัพยข์อง
สถานศึกษาเพ่ือใชท้รัพยากรร่วมกนั 

๒. วางระบบการใชท้รัพยากรอยา่งมีประสิทธิภาพร่วมกบับุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐ และ เอกชน 
๓. สนบัสนุนใหบุ้คลากรและสถานศึกษาร่วมมือกนัใชท้รัพยากรในชุมชนใหเ้กิดประโยชน์ ต่อกระบวนการจดัการเรียน

การสอนของสถานศึกษา 
 ๔. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงานงบประมาณหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 

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

มหีน้ำที ่
๑. วเิคราะห์ศกัยภาพของสถานศึกษาท่ีด าเนินการจดัหารายไดแ้ละสินทรัพยใ์นส่วนท่ีจะน ามาซ่ึงรายไดแ้ละผลประโยชน์

ของสถานศึกษาท่ีด าเนินการจดัหายไดแ้ละบริหารรายไดแ้ละผลประโยชน์ของสถานศึกษาเพื่อจดัท าทะเบียนขอ้มูล 
๒. จดัท าแนวปฏิบติัหรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจดัหารายไดแ้ละหารายไดแ้ละผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของ

สถานศึกษา โดยไม่ขดัต่อกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 
๓. จดัหารายไดแ้ละผลประโยชนแ์ละจดัท าทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ี

เก่ียวขอ้ง 
๔. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงบประมาณหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 
๔.๓  งำนกองทุนกู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ 
        ๑. นางเทวา  ลุสุข    ครู  หวัหนา้ 

         ๒. นางสาวสริกาญจน์  สุขวิเสน   ครู  ผูช่้วย 
มหีน้ำที ่
 ๑.  ส ารวจประเภทกองทุน และจดัท าขอ้มูลยอดวงเงินและหลกัเกณฑข์องแต่ละกองทุน 
 ๒.  ส ารวจความตอ้งการของนกัเรียนและคดัเลือกเสนอใหกู้ย้มืตามหลกัเกณฑท่ี์ก าหนด 
 ๓.  ประสานการกูย้มืกบัหน่วยปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้ง 
 ๔.  สร้างความตระหนกัแก่ผูย้มื 
 ๕.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงบประมาณหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
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๕.  งำนบริหำรกำรเงนิ 
 ๑. นางสาวสิริกาญจน์  สุขวเิสน   ครู  หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีการเงิน 

๒. นางเทวา  ลุสุข     ครู  เจา้หนา้ท่ีการเงิน 
มหีน้ำที ่
 การเบิกจากคลงั การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกนัเงินไวเ้บิกเหล่ือมปี ใหเ้ป็น 
ไปตามขั้นตอนและวธีิการท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
งานการเงินมีการแยกเป็นงานการเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ 
   งานการเงินงบประมาณ มีหนา้ท่ีดูแลรับผดิชอบ ดงัน้ี 
      -  รับผิดชอบเก่ียวกบัเงินงบประมาณ 
      -  ประสานงานเร่ืองเงินกบัหน่วยงานต่างๆ 

     -  เบิกจ่ายเงินเดือนครู และลูกจา้งประจ า 
      -  เบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร 

     -  เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบา้นครู  
     -  ท าหลกัฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
     -  จดัการโอนเงินเดือน, เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวสัดิการการศึกษาบุตร, เงินสวสัดิการการ 

           - รักษาพยาบาล, เงินค่าเช่าบา้น ฯลฯ ของครู ลูกจา้งประจ า เขา้ธนาคารเพ่ือใหบุ้คลากร  รับเงินเหล่านั้น ทางธนาคาร 
                     -  ด าเนินเร่ืองการหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายประจ าปีของขา้ราชการครูและแจกแบบช าระเงิน ใหแ้ก่บุคลากรทุกคน 
          -  เป็นท่ีปรึกษาของรองผูอ้  านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพยเ์ก่ียวกบัเร่ืองงบประมาณ 
                    -  งานอ่ืนๆ ท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงบประมาณหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 

  งานการเงินนอกงบประมาณ มีหนา้ท่ีดูแลรับผดิชอบ ดงัน้ี 
          -  รับผิดชอบเงินรายไดส้ถานศึกษา 
                   -  รับ – จ่าย เงินรายไดส้ถานศึกษา 
                   -  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายไดส้ถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติังาน 
                   -  รับ , ส่ง เงินหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 
                   -  ตรวจความถูกตอ้งของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายใหเ้กิดความคุม้ค่ามากท่ีสุด 
                   -  ติดตามทวงถามใบส าคญัคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ  
                   -  ควบคุมการยมืเงินรายไดส้ถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามสญัญาการยมืเงิน 
                   -  จ่ายค่าจา้งชัว่คราว 
                   -  ท าสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวนั 
                   -  ท าสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 
                   -  งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจดัสรรให ้
                   -  งานอ่ืนๆ ท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงบประมาณหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
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๖.  งำนบริหำรกำรบัญชี 

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

มหีน้ำที ่
๑. ตั้งยอดบญัชีระหวา่งปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลงัการเปิดบญัชีงบประมาณปีก่อน และการตั้งยอดก่อนการปิด

บญัชีงบประมาณปีก่อน 
๒. ปรับปรุงบญัชีเงินงบประมาณ โอนปิดบญัชีเงินนอกงบประมาณเขา้บญัชีทุน และบญัชีเงินรับฝาก และเงินประกนั ตั้ง

ยอดบญัชีสินทรัพยท่ี์เป็นบญัชีวสัดุ  หรือบญัชีสินคา้คงเหลือ และบญัชีสินทรัพยไ์ม่หมุนเวยีน พร้อมทั้งจดัท า  ใบส าคญัการลงบญัชี
ทัว่ไป โดยใชจ้ านวนเงินตามรายการหลงัการปรับปรุง 

๓. บนัทึกเปิดบญัชีคงคา้ง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบนัทึกรายการดา้น  เดบิตในบญัชีแยกประเภท (หน้ีสิน ทุน 
รายได)้  

๔. บนัทึกบญัชีประจ าวนัให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายไดจ้ากการขายสินคา้ หรือการใหบ้ริการ การรับ
เงินรายได ้การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณใหย้ืม การจ่ายเงินนอกงบประมาณใหย้มื การซ้ือวสัดุ หรือสินคา้คงเหลือ 
เงินทดรองจ่าย เงินมดัจ า และค่าปรับ การรับเงินบริจาค 

๕. สรุปรายการบนัทึกบญัชีทุกวนัท าการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผา่นไปบญัชี แยกประเภท เงินสด  เงินฝากธนาคาร และ
เงินฝากคลงั ส าหรับรายการอ่ืน และรายการในสมุดรายวนัทัว่ไปใหผ้า่น รายการเขา้บญัชีแยกประเภท ณ วนัท าการสุดทา้ยของเดือน   

๖. ปรับปรุงบัญชีเม่ือส้ินปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณคา้งรับ    ค่าใช้จ่าย/รับ ท่ีได้รับ
ล่วงหนา้ ค่าใชจ่้ายล่วงหนา้/ รายไดค้า้งรับ วสัดุหรือสินคา้ ท่ีใชไ้ประหวา่งงวดบญัชี ค่าเส่ือมราคา ค่าตดัจ าหน่าย     ค่าเผื่อหน้ีสงสัย
จะสูญและหน้ีสูญ 
  ๗. ปิดบญัชีรายได ้และค่าใชจ่้ายเพ่ือบนัทึกบญัชีรายไดสู้งกวา่ (ต ่ากวา่) ค่าใชจ่้ายในงวดบญัชีและปิดรายการไดสู้ง (ต ่า) 
กวา่ค่าใชจ่้ายงวดบญัชีสูง (ต ่า) กวา่ค่าใชจ่้ายสะสม แลว้ใหโ้อนบญัชีรายไดแ้ผน่ดินน าส่งคลงัเขา้บญัชีรายได ้ 
 แผน่ดิน หากมียอดบญัชีคงเหลือใหโ้อนเขา้บญัชีรายไดแ้ผน่ดินรอน าส่งคลงั  

๘. ตรวจสอบความถูกตอ้งของตวัเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวนั และงบพิสูจน์ยอดฝาก
ธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตอ้งของ บญัชีแยกประเภททัว่ไป และการตรวจสอบความถูกตอ้งของบญัชียอ่ยและทะเบียน 

๙. แกไ้ขขอ้ผิดพลาดจากการบนัทึกรายการผิดบญัชี จากการท่ีเขียนขอ้ความผิด หรือตวัเลขผิดจากการบนัทึกตวัเลขผดิช่อง
บญัชียอ่ยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าขอ้ความ หรือตวัเลขผิดลงลายมือช่อยอ่ก ากบั พร้อมวนั เดือน ปี แลว้เขียนขอ้ความหรือตวั
เลขท่ีถูกตอ้ง 

 
๗. งำนจดัท ำรำยงำนทำงกำรเงนิและงบกำรเงนิ 
          ๑. นางสาวสิริกาญจน์  สุขวเิสน   ครู   หวัหนา้ 

๒. นางเทวา  ลุสุข     ครู   ผูช่้วย 
มหีน้ำที ่

๑.  จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานตน้สังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางภายในวนัท่ี ๑๕      
ของเดือนถดัไป โดยจดัท ารายงานรายไดแ้ผน่ดิน รายงานรายไดแ้ละค่าใชจ่้าย รายงานเงินประจ างวด 

๒.  จดัท ารายงานประจ าปี โดยจดัท างบแสดงฐานะการเงิน จดัท างบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงินงบกระแสเงินสด
จดัท าโดยวิธีตรง จดัท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจดัส่งรายงานประจ าปีให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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ผ่านเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและจดัส่งรายงานประจ าปีให้ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและจดัส่ง
ส านกังานตรวจเงินแผน่ดินและกรมบญัชีกลางตามก าหนดระยะเวลาท่ีก าหนด 

๓.   ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงบประมาณหรือผูผู้อ้  านวยการมอบหมาย 
 

๘.  งำนบริหำรงำนด้ำนพสัดุและสินทรัพย์ 
๑. นายสมเกียรติ  แกว้หาญ    ครู   หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
๒. นายยงยทุธ  บุญทว ี    ครู   เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

มหีน้ำที ่
๑. ด าเนินการทางพสัดุ  ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ ปี ๒๕๓๕ และแกไ้ขเพ่ิมเติมทุกฉบบั 

ใหเ้ป็นไปตามระเบียบอยา่งเคร่งครัด  เกิดประโยชน์สูงสุดต่องานราชการเป็นหลกัส าคญั 
๒.  จดัซ้ือ – จดัจา้ง  จดัท าเอง  บ ารุงรักษา  ควบคุม  ตรวจสอบ  จ าหน่าย  พสัดุ 
๓.  จดัท าทะเบียนคุมทรัพยสิ์นท่ีเป็นวสัดุ ครุภณัฑใ์หเ้ป็นปัจจุบนั ทั้งท่ีซ้ือหรือจดัหาจากเงินงบประมาณและเงินนอก

งบประมาณ ตลอดจนท่ีไดจ้ากการบริจาค ท่ียงัไม่ไดบ้นัทึกคุมไวโ้ดยบนัทึกทะเบียนคุมราคา วนัเวลาท่ีรับสินทรัพย ์
๔.  จดทะเบียนเป็นท่ีราชพสัดุส าหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียงัไม่ด าเนินการและท่ียงัไม่สมบูรณ์ให้

ประสานกบักรมธนารักษ ์หรือส านกังานธนารักษจ์งัหวดัเพ่ือด าเนินการใหเ้ป็นปัจจุบนั และใหจ้ดัท าทะเบียนคุมในส่วนของ
โรงเรียนใหเ้ป็นปัจจุบนั 

๕. จดัท าระบบฐานขอ้มูลทรัพยสิ์นของสถานศึกษา ซ่ึงอาจใชโ้ปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพยก็์ได ้ถา้สถานศึกษามี
ความพร้อม 

๖.  จดัท าระเบียบการใชท้รัพยสิ์นท่ีเกิดจากการจดัหาของสถานศึกษา โดยความเป็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
 ๗.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงบประมาณหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 
๙. งำนนโยบำยและแผน 

๑. วา่ท่ีร้อยตรีธีวฒัน์  แสงศรี    ครู  หวัหนา้ 
๒.นางสาวสิริกาญจน์ สุขวเิสน   ครู  ผูช่้วย 

มหีน้ำที ่
๑. จดัท าแผนพฒันาคุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบติัการประจ าปี  เสนอคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๒. ก ากบั ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานการปฏิบติังานตามแผนปฏิบติัการของโรงเรียนเสนอผูอ้  านวยการ 
๓. จดัท าบญัชีการใชจ่้ายงบประมาณใหเ้ป็นไปตามแผนฯสอดคลอ้งกบันโยบายยดึความจ าเป็น ประโยชน์สูงประหยดัสุด 
๔.จดัท าแผนงาน  โครงการ  ประมาณการงบประมาณในการเสนอของบประมาณ 
๕. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงบประมาณหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 

๑๑. งำนธุรกำรกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 
๑. นางกสุุมา  แสงศรี  ครู   หวัหนา้ 

มหีน้ำที ่
๑. จดัท าร 
บบงานสารบญั  รับ – ส่ 
ง หนงัสือราชการ  โดยประสานกบัสารบญักลาง 
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๕. กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

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

๕. นางพรสุพิศ       ดีลว้น    ครู   กรรมการและเลขานุการ 
มหีน้ำที ่

๑. เป็นท่ีปรึกษาของผูบ้ริหารโรงเรียนในการก าหนดทิศทาง   และแนวนโยบายในการด าเนินงานพฒันาคุณภาพงานบุคคล 
๒. จดัท าแผนพฒันา และก าหนดปฏิทินงานบุคคล 
๓. ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบขอ้มูลแนวปฏิบติัต่างๆ ใหท้นัเหตุการณ์ รวมทั้งใหค้  าปรึกษาหารือใน 

การพฒันางานตามปฏิทินการปฏิบติังานทุกคร้ัง 
๔. เป็นกรรมการด าเนินงาน วางแผน ก าหนดแนวทางปฏิบติั และ ก ากบั ตรวจติดตาม ประเมินผลการพฒันางานบุคคล 
๕. ใหค้  าแนะน าเก่ียวกบัการบริหารงานบุคคลใหเ้กิดประโยชน์สูงประหยดัสุด 
๖. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนบัสนุนในการด าเนินงานของโรงเรียน  ตลอดจนเสริมสร้าง

ความเขา้ใจกบับุคลากรทุกคนภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพื่อให้การด าเนินงานบุคคลด าเนินการไปดว้ยความ
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

๗. ปรับปรุง  พฒันา  หอ้งส านกังานบุคคลใหส้ะอาด  เป็นระเบียบ  สวยงามเกิดบรรยากาศการท างามอยา่งมีความสุข   
๘. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 

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

มหีน้ำที ่
 ๑. จดัท าแผนปฏิบติังานและปฏิทินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๒. นิเทศ  ก ากบั  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบติัหนา้ท่ีงานในฝ่ายบริหารงานบุคคล ใหเ้ป็นไปตาม 
แผนปฏิบติัการของโรงเรียน 

๓. จดัการประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรในรอบ คร่ึงปี/ปี 
 ๔. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 
๓.  งำนวำงแผนอตัรำก ำลงัและก ำหนดต ำแหน่ง 

๑. นายอิทธิพล ไชยสุทธ์ิ    ครู   หวัหนา้ 
 ๒. นางกสุุมา  แสงศรี                ครู    ผูช่้วย 
       ๓.๑  งำนวเิครำะห์และวำงแผนอตัรำก ำลงัคน 
มหีน้ำที ่
 ๑. วเิคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความตอ้งการก าลงัคนกบัภารกิจของสถานศึกษา 
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๒. จดัท าแผนอตัราก าลงัขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑท่ี์ก าหนด 
 ๓. น าเสนอแผนอตัราก าลงัเพ่ือขอความเห็นชอบต่อตน้สงักดั 
 ๔. น าแผนอตัราก าลงัของสถานศึกษาสู่การปฏิบติั 
 ๕. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบุคคลหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
        ๓.๒  งำนก ำหนดต ำแหน่ง 
มหีน้ำที ่

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

สถานศึกษาเพื่อน าเสนอ หน่วยงานบงัคบับญัชาชั้นสูงข้ึนไป แลว้แต่กรณีพิจารณาอนุมติั 
 ๓. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบุคคลหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
         ๓.๓ งำนขอเล่ือนต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำและวทิยฐำนะข้ำรำชกำรครู 
มหีน้ำที ่

๑. ด าเนินการเก่ียวกบัการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง / ขอเล่ือนวทิยฐานะ / ขอเปล่ียนแปลงเง่ือนไขต าแหน่ง 
ขอ้ก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อผูอ้  านวยการสถานศึกษาและส านกังานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษา 

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

๓. ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพ่ือเล่ือนวทิยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเง่ือนไขต าแหน่ง /ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจาก
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือน าเสนอหน่วยงานบงัคบับญัชาสูงข้ึน
ไปแลว้แต่กรณี พิจารณาอนุมติัและเสนอผูมี้อ านาจแต่งตั้ง 
 ๔. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบุคคลหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 
๔.  งำนเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัตริำชกำร 

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

     ๑.๑ เตรียมเอกสารส าหรับการปฐมนิเทศแก่ผูท่ี้ไดรั้บการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งใหเ้ป็นขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา 

    ๑.๒ แจง้ภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวชิาชีพ จรรยาบรรณวชิาชีพ เกณฑก์าร ประเมินผลงาน  ฯลฯ แก่
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมีการมอบหมายหนา้ท่ีงานใหป้ฏิบติั 
     ๑.๓ ติดตาม ประเมินผลและใหมี้การพฒันาตามความเหมาะสมและต่อเน่ือง 
      ๑.๔ ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบุคคลหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
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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 ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบุคคลหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 

๓.  กำรพฒันำก่อนเล่ือนต ำแหน่ง 
มหีน้ำที ่

      ๓.๑ ศึกษาวเิคราะห์ คุณลกัษณะเฉพาะต าแหน่ง ลกัษณะงาน ตามต าแหน่งท่ีไดรั้บการปรับปรุงก าหนด ต าแหน่งของ
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

      ๓.๒ ด าเนินการเก่ียวกบัการอบรมเพ่ือเพ่ิมพนูความรู้ ทกัษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวชิาชีพท่ี
เหมาะสม 
       ๓.๓ ติดตามประเมินผลการพฒันา 
       ๓.๔ ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบุคคลหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 

๔.  กำรพฒันำกรณีไม่ผ่ำนกำรประเมนิวทิยฐำนะ 
มหีน้ำที ่
 ๔.๑ ด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ี ก าหนด 
 ๔.๒ รายงานผลการด าเนินงานไปยงั ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 ๔.๓ ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบุคคลหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 
      ข. กำรเล่ือนขั้นเงนิเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

๑. กำรเล่ือนขั้นเงนิเดือนปกตหิรือกรณีพเิศษ 
มหีน้ำที ่
     ๑.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบติัต่างๆ   

    ๑.๒ เตรียมเอกสารการพิจารณาความดีความชอบเพื่อเสนอคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของขา้ราชการครู
และบุคลากรทางศึกษา 

     ๑.๓  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     ๑.๔ ร่าง/พิมพร์ายงานการประชุมของคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบด าเนินการตาม ระเบียบวา่ดว้ยการเล่ือน

ขั้นเงินเดือน 
     ๑.๕ รายงานการพิจารณาความดีความชอบเสนอผูอ้  านวยการสถานศึกษาลงนาม และเสนอไปยงั ส านกังานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษา 
      ๑.๖ ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบุคคลหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
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๒. กำรเล่ือนขั้นเงนิเดือนกรณีถึงแก่ควำมตำยอนัเน่ืองมำจำกกำรปฏิบัตหิน้ำทีร่ำชกำร 
มหีน้ำที ่
       ๒.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ค าสัง่ แนวปฏิบติัต่างๆ  

      ๒.๒ แจง้ช่ือผูต้ายและขอ้เทจ็จริงท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตายอนัเน่ืองมาจากการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการให ้ส านกังานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา เพื่อด าเนินการขอความเห็นชอบไปยงัคณะรัฐมนตรี 
       ๒.๓ สัง่เล่ือนขั้นเงินเดือนใหแ้ก่ผูต้ายเป็นกรณีพิเศษ เพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
       ๒.๔ รายงานผลการด าเนินการไปยงัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
       ๒.๕ ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบุคคลหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 

 ๓.  กำรเพิม่ค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำว 
มหีน้ำที ่

       ๓.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบติัต่างๆ 
           ๓.๒ กรณีการเพ่ิมค่าจา้งลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราวโดยใชเ้งินงบประมาณใหด้ าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละ
วธีิการท่ีกระทรวงการคลงัหรือตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  
           ๓.๓ กรณีการเพ่ิมค่าจา้งและลูกจา้งชัว่คราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก สถานศึกษาสามารถด าเนินการจา้งลูกจา้งประจ า
และลูกจา้งชัว่คราวของสถานศึกษาได ้โดยใชเ้งินรายไดข้องสถานศึกษา ภายใตต้ามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีสถานศึกษาก าหนด  

       ๓.๔ ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบุคคลหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
๔.  กำรด ำเนินกำรเกีย่วกบับัญชีถือจ่ำยเงนิเดือน 

มหีน้ำที ่
       ๔.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค  าสัง่  แนวปฏิบติัต่างๆ  

     ๔.๒  ด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีกระทรวงการคลงัหรือตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีส านกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
      ๔.๓ ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย  

๕.  เงนิวทิยฐำนะและค่ำตอบแทนอ่ืนๆ  
มหีน้ำที ่
       ๕.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบติัต่างๆ  

      ๕.๒ ด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีกระทรวงการคลงัหรือตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีส านกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
       ๕.๓ ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบุคคลหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 
๕. งำนทะเบียนประวตั ิ
    ๑. นางกสุุมา  แสงศรี   ครู   หวัหนา้ 
มหีน้ำที ่
 ๕.๑  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบติัต่างๆ  

๕.๒ จดัท าทะเบียนประวติั (สมุดประวติั (แฟ้ม กพ ๗), ท าเนียบบุคลากร) ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
และลูกจา้ง ใหเ้ป็นปัจจุบนั 

๕.๓ ด าเนินการเก่ียวกบัการแกไ้ข วนั เดือน ปีเกิดของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการและลูกจา้งตามแบบท่ีก าหนด
โดยน าเสนอไปยงั ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือขออนุมติัการแกไ้ขต่อหน่วยงานบงัคบับญัชาท่ีสูงข้ึนไป กรณีมีการแกไ้ข 



24 
 
    ๕.๔ งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ด าเนินการดงัน้ี 
     ๕.๔.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค  าสัง่  แนวปฏิบติัต่างๆ 
     ๕.๔.๒ ตรวจสอบคุณสมบติัของขา้ราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจา้ง เพื่อเสนอขอพระราชทาน 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
     ๕.๔.๓ ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์แก่ขา้ราชการครู บุคลากรทางการ
ศึกษาและลูกจา้งในสงักดัตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีกฎหมายก าหนด 
     ๕.๔.๔ จดัท าทะเบียนผูไ้ดรั้บเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
  ๕.๕ งานขอมีบตัรประจ าตวัเจา้หนา้ท่ีของรัฐ ด าเนินการดงัน้ี 
  ๕.๕.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบติัต่างๆ  

๕.๕.๒ จดัเตรียมเอกสารการขอมีบตัรประจ าตวัเจา้หนา้ท่ีของรัฐไวบ้ริการขา้ราชการ 
และบุคลากรทาการศึกษา 
  ๕.๕.๓ ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารโดยแนบเอกสารหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้ง 

๕.๕.๔ น าเสนอผูมี้อ านาจลงนามในบตัรประจ าตวัโดยผา่นผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 
และลงทะเบียนประวติัไว ้
  ๕.๕.๕  เม่ือไดรั้บบตัรแลว้น าส่งคืนผูข้อมีบตัรประจ าตวัเจา้หนา้ท่ีของรัฐ 
 ๕.๖. การส่งเสริมและยกยอ่งเชิดชูเกียรติ ด าเนินการดงัน้ี 
  ๕.๖.๑ ส่งเสริมการพฒันาตนเองของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบติังานใหมี้คุณภาพและ
ประสิทธิภาพ เพ่ือน าไปสู่การพฒันามาตรฐานวชิาชีพและคุณภาพการศึกษา 

๕.๖.๒ สร้างขวญัและก าลงัใจแก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยก 
ยอ่งเชิดชูเกียรติผูมี้ผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีก าหนดหรือกรณีอ่ืนตามความเหมาะสม 

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

๕.๖.๒  เสนอเร่ืองการอนุญาตใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาศึกษาต่อ 
ใหเ้ขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาตามอ านาจหนา้ท่ีท่ีกฎหมายก าหนดหรือเพ่ือทราบแลว้แต่กรณี 
 ๕.๘. การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวชิาชีพด าเนินการดงัน้ี 
  ๕.๘.๑ ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวชิาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวชิาชีพของขา้ราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เพ่ือเสนอไปยงัเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใหด้ าเนินการต่อไป 

๕.๘.๒ ติดตาม และส่งมอบใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวชิาชีพท่ีไดรั้บอนุมติัแลว้ใหแ้ก่ผูข้อรับ 
ใบอนุญาต 
 ๕.๙ ด าเนินการจดัท าหนงัสือรับรอง งานขออนุญาตใหข้า้ราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอปุสมบท งานขอ
พระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกยอ่งเชิดชูเกียรติและใหไ้ดรั้บเงินเดือนวทิยพฒัน์ และการจดัสวสัดิการ ด าเนินการตาม
กฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีเก่ียวขอ้ง ด าเนินการดงัน้ี 
  ๕.๖.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบติัต่างๆ  
  ๕.๖.๒ ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีเก่ียวขอ้ง 
  ๕.๖.๓ ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 ๕.๑๐ ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบุคคลหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
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๖.  งำนวนิัย กำรรักษำวนิัยและกำรออกจำกรำชกำร 
 ๑. นายอิทธิพล ไชยสุทธ์ิ                       ครู    หวัหนา้งาน 
 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. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบุคคลหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 

๖.๑.๒ กรณีควำมผดิวนิัยร้ำยแรง 
มหีน้ำที ่
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ  หลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีเก่ียวขอ้ง 
 ๒. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีเก่ียวขอ้ง 
 ๓. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบุคคลหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 ๖.๑.๓  กำรอุทธรณ์ 
มหีน้ำที ่
 ๑.  รวบรวมและเผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีเก่ียวขอ้ง 
 ๒.  ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีเก่ียวขอ้ง 
 ๓. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบุคคลหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 ๖.๑.๔  กำรร้องทุกข์ 
มหีน้ำที ่
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑ ์และวธีิการท่ีเก่ียวขอ้ง  
 ๒. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีเก่ียวขอ้ง 
 ๓. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบุคคลหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 

๖.๑.๕  กำรเสริมสร้ำงและป้องกนักำรกระท ำผดิวนิัย 
มหีน้ำที ่

๑. ด าเนินการเก่ียวกบัใหค้วามรู้  ฝึกอบรม การสร้างขวญัและก าลงัใจการจูงใจ ฯลฯ ในอนัท่ีจะเสริมสร้างและพฒันาเจต
คติ จิตส านึก และพฤติกรรมของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบุคคลหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย                                                                             
           ๖.๒  งำนออกจำกรำชกำร 
 ๖.๒.๑  กำรลำออกจำกรำชกำร 
มหีน้ำที ่
 ๑. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีเก่ียวขอ้ง 
 ๒. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีเก่ียวขอ้ง 
 ๓. รายงานการอนุญาตการลาออกไปยงั ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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 ๔. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบุคคลหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 

๖.๒.๒  กำรให้ออกจำกรำชกำรกรณีไม่พ้นทดลองปฏบิัตหิน้ำทีร่ำชกำรหรือไม่ผ่ำนกำรเตรียมควำมพร้อมและพฒันำอย่ำง
เข้มต ำ่กว่ำเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ.ก ำหนด 
มหีน้ำที ่
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบติัต่างๆ  
 ๒. จดัท าแบบประเมินเก่ียวกบัการทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ ไวบ้ริการคณะกรรมการประเมินผลและขา้ราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาใหม่ 

๓. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพฒันาอยา่งเขม้ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีไม่ผา่นการทดลองปฏิบติั
หนา้ท่ีราชการ 

๔. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม่ 
 ๕. เสนอแต่งตั้งครูพ่ีเล้ียงของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม่ 

๖. ด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด เก่ียวกบัการใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลอง
ปฏิบติัหนา้ท่ีราชการหรือเขา้รับการพฒันาอยา่งเขม้ตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ี ก าหนด 
 ๗. รายงานผลการพฒันาอยา่งเขม้ไปยงัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาทราบ 
 ๘. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบุคคลหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
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. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
๖.๒.๔ กำรให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน  มหีน้ำที ่
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบติัต่างๆ  

๒. ด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการแห่งกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ก าหนด 
 ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยงัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 ๔. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบุคคลหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
๖.๒.๕ กำรให้ออกจำกรำชกำรเพรำะเหตุรับรำชกำรนำนหรือเหตทุดแทน 
        ๖.๒.๕.๑ กรณีเจบ็ป่วยโดยไม่สำมำรถปฏิบัตหิน้ำทีโ่ดยสม ำ่เสมอ   มหีน้ำที ่

๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบติัต่างๆ  
๒. ด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการแห่งกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากร        

ทางการศึกษา ก าหนด 
  ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยงัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  ๔. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบุคคลหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
          ๖.๒.๕.๒  กรณีไปปฏบิัตงิำนตำมควำมประสงค์ของทำงรำชกำร  มหีน้ำที ่
  ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค  าสัง่  แนวปฏิบติัต่างๆ และด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการแห่ง
กฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก าหนด   
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๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยงัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  ๔. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบุคคลหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 

         ๖.๒.๕.๓ กรณีส่ังให้ออกจำกรำชกำรเพรำะขำดคุณสมบัตทิัว่ไป  มหีน้ำที ่  
๑. รวบรวมและเผยแพร่  ระเบียบ  ค  าสัง่ แนวปฏิบติัต่างๆ   

๒. ด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการแห่งกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาก าหนด 

๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยงัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาไปยงัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  ๔. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบุคคลหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย                                                                        

๖.๒.๕.๔  กรณีขำดคุณสมบัตทิัว่ไป  มหีน้ำที ่
  ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบติัต่างๆ  

๒. ด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิแห่งกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ 
  ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยงัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
  ๔. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบุคคลหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
   ๖.๒.๕.๕ กรณีมเีหตุอนัควรสงสัยว่ำหย่อนควำมสำมำรถบกพร่องในหน้ำทีร่ำชกำรหรือประพฤตตินไม่เหมำะสม  

        ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบติัต่างๆ  
        ๒. ด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิแห่งกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

         ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยงัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
         ๔. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบุคคลหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
           ๖.๒.๕.๖ กรณีมมีลทนิมวัหมอง  มหีน้ำที ่
         ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบติัต่างๆ  

       ๒. ด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการแห่งกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก าหนด 
        ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยงัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
        ๔. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบุคคลหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
           ๖.๒.๕.๗ กรณีได้รับโทษจ ำคุกโดยค ำพพิำกษำถึงทีสุ่ดให้จ ำคุกในควำมผดิทีไ่ด้กระท ำโดยประมำทหรือควำมผดิลหุโทษ 
มหีน้ำที ่
          ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสัง่ แนวปฏิบติัต่างๆ  

        ๒. ด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิแห่งกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก าหนด 
         ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยงัส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
         ๔. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบุคคลหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 
๗. งำนกจิกำรนักเรียน 
 ๑. นางจิราพร  ใยวนั   ครู   หวัหนา้ 
 ๒. นางพรสุพิศ  ดีลว้น   ครู   ผูช่้วย 

๓. นายวาระชาติ  ศรีโย   ครู   ผูช่้วย 
 
มหีน้ำที ่

๗.๑. การวางแผนงานกิจการนกัเรียน 
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๗.๑.๑ การรวบรวมขอ้มูลและจดัท าระเบียบขอ้บงัคบัเก่ียวกบังานกิจการนกัเรียน 
๗.๑.๒ การท าแผนงานกิจการนกัเรียน 

๗.๒. การบริหารงานกิจการนกัเรียน 
๗.๒.๑ การก าหนดหนา้ท่ีความรับผิดชอบงานกิจการนกัเรียน 
๗.๒.๒ การประสานงานกิจการนกัเรียน 
๗.๒.๓ การส่งเสริมงานกิจการนกัเรียน และงานกิจกรรมวนัส าคญัท่ีเก่ียวขอ้งกบัสถานบนัพระมหากษตัริย ์

๗.๓. การด าเนินการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน (กิจการสภานกัเรียน) 
๗.๔. การประเมินผลการด าเนินงานกิจการนกัเรียน 

 

๘.  รำยงำนผลกำรปฏบิัตริำชกำร 
๑. นางกสุุมา  แสงศรี   ครู   หวัหนา้งาน 

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. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบุคคลหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 

๙. งำนเวรยำมรักษำกำรควำมปลอดภัย 
๑. นายสิทธิพร  บุญยิง่                                    ครู    หวัหนา้งาน 

มหีน้ำที ่  
๑. เสนอแต่งตั้งผูป้ฏิบติัหนา้ท่ี เวรกลางวนั , เวรกลางคืน และผูต้รวจเวรประจ าวนัและวนัหยดุราชการ 

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

 ๔. ดูแลรักษา ซ่อมแซมวสัดุ อุปกรณ์อยูเ่วรยาม ใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีใชง้านไดอ้ยูเ่สมอ 
 ๕. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบุคคลหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 

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 
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๖. เสนอหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๗. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงานทัว่ไปหรือผูอ้  านวยการรับมอบหมาย 

 
๑๑. งำนชุมชนและภำคเีครือข่ำย  

๑.นายอิทธิพล ไชยสุทธ์ิ   ครู    หวัหนา้ 
 ๒.นายวาระชาติ ศรีโย   ครู    ผูช่้วย 
มหีน้ำที ่
           ๑.  จดัใหมี้ระเบียบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 

๒.  ประสานงานกบัเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือเพ่ือส่งเสริม สนบัสนุนงาน 
การศึกษาของสถานศึกษา 
 ๓.  เผยแพร่ขอ้มูลเครือข่ายการศึกษาใหบุ้คลากรในสถานศึกษาและผูเ้ก่ียวขอ้งทราบ 

๔.  ก าหนดแผน/โครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหวา่งเครือข่ายการศึกษาท่ีเก่ียวขอ้งกบั 
สถานศึกษา 

๕. ใหค้วามร่วมมือและสนบัสนุนทางวชิาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพ้ืนท่ีการศึกษาอยา่งต่อเน่ือง 
 ๖. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

๑๒.  งำนนักพฒันำ 
 ๑. นายอิทธิพล ไชยสุทธ์ิ             ครู    หวัหนา้ 
 ๒. นายสิทธิพร  บุญยิง่   ครู    ผูช่้วย 
 ๓. นายสุนทร จากผา   ลูกจา้งประจ า   ผูช่้วย 
 ๔. นายสุทิน         สีสวรรค ์   ลูกจา้งชัว่คราว   ผูช่้วย  
มหีน้ำที ่

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

๔. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงานทัว่ไปหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 

๑๓.  งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๑.  นางพรสุพิศ  ดีลว้น   ครู    หวัหนา้ 

๒. นายวาระชาติ  ศรีโย   ครู    ผูช่้วย 
 ๓. ครูท่ีปรึกษาทุกคน       ผูช่้วย 
มหีน้ำที ่

๑. วางแผนพฒันาคุณภาพงานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
๒. จดัระบบการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนใหเ้ขม้แขง็ 
๓. ส่งเสริมสนบัสนุน  ก ากบั  ตรวจ  ติดตาม  นิเทศ  แก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาใหส้ามารถด าเนินงานระบบดูแล

ช่วยเหลือนกัเรียนไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
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๔.  ประสานครูท่ีปรึกษาและผูป้กครองนกัเรียนในเร่ืองการควบคุม  ดูแล  ช่วยเหลือและการแกไ้ขปัญหาพฤติกรรมท่ีไม่
พึงประสงคข์องนกัเรียน 

๕. สรุปสถิติและรายงานขอ้มูลการเขา้ร่วมกิจกรรมของนกัเรียน 
๖.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีหวัหนากลุ่มบริหารงานทัว่ไปหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 

๑๔. งำนเสริมสร้ำงวนิัย  คุณธรรมจริยธรรม นักเรียน 
 ๑. นายวาระชาติ  ศรีโย   ครู    หวัหนา้  

๒.นายก าชยั  จนัทะมาตย ์   ครู    ผูช่้วย 
๓.  ครูประจ าชั้นทุกคน   ครู    ผูช่้วย 

มหีน้ำที ่  
 ๑. วางแผนเสริมสร้างพฒันาวนิยั คุณธรรมจริยธรรมนกัเรียนตามแนวทางโรงเรียนวถีิพทุธ  
 ๒. ก าหนดแนวทางการพฒันาพฤติกรรมนกัเรียนตามหลกัค่านิยม ๑๒  ประการ 
 ๓. ก าหนดมาตรการป้องกนัและแกปั้ญหาพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงคข์องนกัเรียน  โดยตอ้งไม่ขดัต่อกฎหมาย 
ระเบียบ  แนวปฏิบติัและนโยบายของทางราชการเป็นส าคญั 
 ๔. เก็บขอ้มูลดา้นพฤติกรรมนกัเรียนส่งงานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนใหเ้ป็นปัจจุบนั 
 ๕. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงานทัว่ไปหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 

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

๓.นายก าชยั  จนัทะมาตย ์   ครู   ผูช่้วย 
 ๔. ครูประจ าชั้นทุกคน   ครู   ผูช่้วย 
มหีน้ำที ่

๑. วางแผนการป้องกนัและแกปั้ญหายาเสพติดในสถานศึกษาตามแนวทางสถานศึกษาสีขาวและโรงเรียนวถีิพทุธ 

๒. เฝ้าระวงัพฤติกรรมนกัเรียกลุ่มเส่ียงและกลุ่มมีปัญหายาเสพติด พร้อมทั้งด าเนินการแกปั้ญหา 

๓. ประสานงานกบัทุกส่วนทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาในการป้องกนัและแกปั้ญหายาเสพติด 

๔. เก็บและประสานขอ้มูลปัญหายาเสพติดกบังานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนและงานเสริมสร้างวนิยัคุณธรรม
จริยธรรมนกัเรียน 

๕. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงานทัว่ไปหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
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๖. กลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป 
๑.  คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป 
 ๑. นางสาวรัชนีบูลย ์ แสงทอง    ครู       ประธานกรรมการ 
 ๒. นายสิทธิพร  บุญยิง่   ครู       รองประธานกรรมการ 

๓.นายก าชยั  จนัทะมาตย ์        ครู    กรรมการ 
๔.นายยงยทุธ  บุญทว ี   ครู       กรรมการและเลขานุการ 

มหีน้ำที ่
 ๑. วเิคราะห์และวางแผนปฏิบติังานฝ่ายบริหารงานทัว่ไปตามนโยบายของทางราชการ 
 ๒. ติดตามประเมินผลการปฏิบติังานในงานฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบติัการของโรงเรียน 
 ๓. ใหค้  าแนะน า  นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารทัว่ไปใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย 
 ๔. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆตามท่ีผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 
๒.  หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป 

 ๑. นางสาวรัชนีบูลย ์ แสงทอง    ครู   หวัหนา้ 
๒. นายสิทธิพร  บุญยิง่   ครู   ผูช่้วย  

มหีน้ำที ่   
๑.  ท าหนา้ท่ีแทนและปฏิบติังานตามท่ีผูอ้  านวยการสถานศึกษามอบหมาย 

 ๒.  เป็นท่ีปรึกษาของผูอ้  านวยการเก่ียวกบังานต่างๆ ของฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
 ๓.  ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบติังานของฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 

๔. ประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทัว่ไป 
 ๕.  เป็นกรรมการท่ีปรึกษาของฝ่ายบริหารเก่ียวกบังานต่างๆ ของโรงเรียน 
     ๖.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆตามท่ีผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 
๓. งำนธุรกำร 

๑. นางกสุุมา  แสงศรี          ครู           หวัหนา้ 
๒. นางเทวา  ลุสุข    ครู    ผูช่้วย 

มหีน้ำที ่
๑. ศึกษาวเิคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้ง 
๒. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการท างานใหมี้ประสิทธิภาพ โดยน าระบบเทคโนโลยมีา 

ใชใ้นการด าเนินงานใหเ้หมาะสม 
 ๓.  พฒันาการปฏิบติังานธุรการใหเ้ป็นไปตามระบบก าหนด 

๔.  ด าเนินงานธุรการตามระบบท่ีก าหนดไว ้โดยยดึความถูกตอ้งรวดเร็ว ประหยดั และคุม้ค่า 
 ๕. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนงัสือ และแยกประเภทหนงัสือแจง้ฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง 
 ๖.  จดัท าแบบฟอร์มหนงัสือราชการไวบ้ริการคณะครู 
 ๗.  ร่าง พิมพ ์ ท าส าเนา โตต้อบหนงัสือราชการ 

๘.  ร่าง พิมพ ์หนงัสือ แนวปฏิบติั นโยบายของโรงเรียนตามท่ีผูบ้ริหารก าหนด 
๙.  นดัหมายการประชุม และจดรายงานการประชุมของโรงเรียนเสนอหวัหนา้ฝ่ายบริหารทัว่ไปเพ่ือตรวจ 



32 
 
รายงานการประชุม และเสนอถึงผูบ้ริหารใหท้ราบในวนัรุ่งข้ึน 
 ๑๐.  ใหก้ารตอ้นรับ ประสานงานกบับุคคลภายนอกท่ีมาติดตอ่ราชการตามสมควร 

๑๑.  รับผิดชอบสมุดเยีย่ม  สมุดตรวจราชการ  และสมุดนิเทศ เพื่อเสนอใหผู้ม้าเยีย่มชมโรงเรียนหรือนิเทศงานไดล้งนาม 
ในกรณีเป็นการตรวจราชการใหด้ าเนินการรายงานใหห้น่วยงานตน้สงักดัทราบตามระเบียบฯ 
 ๑๒.  จดัเก็บ รักษา และท าลายหนงัสือราชการ 
 ๑๓.  ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการใหมี้ประสิทธิภาพ 
 ๑๔.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงานทัว่ไปหรือผูอ้  านวยการรับมอบหมาย 
 
๔. งำนอำคำรสถำนทีแ่ละสภำพแวดล้อม 

๑. นายสิทธิพร  บุญยิง่   ครู    หวัหนา้ 
๒.นายยงยทุธ  บุญทว ี   ครู    ผูช่้วย 
๓. นายวาระชาติ ศรีโย   ครู    ผูช่้วย 

 ๔. นายก าชยั   จนัทะมาตย ์   ครู    ผูช่้วย                                                                                                    
๕. นายสุนทร จากผา   ลูกจา้งประจ า   ผูช่้วย 
๖. นายสุทิน สีสวรรค ์   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 อาคารสถานท่ีและ

ส่ิงแวดลอ้ม 
๖. งานเฉพาะกิจ เป็นงานท่ีท าร่วมกบักิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน มีค าสัง่ใหท้ าเป็นงานๆ เช่น การจดัสถานท่ีในงาน

กิจกรรมต่างๆ ของทางโรงเรียน 
๗. งานตามโครงการ เป็นงานท่ีทางอาคารสถานท่ีก าหนดไวใ้นแผนด าเนินงานประจ าปี 
๘. ก าหนดนกัการภารโรงใหรั้บผดิชอบอาคารสถานท่ีประจ าอาคาร 
๙. มีครูดูแลรับผิดชอบประจ าอาคารต่างๆ ร่วมกบันกัเรียนในแต่ละหอ้งเรียน ดูแลรับผิดชอบหอ้งเรียนของตนเอง โดยมี

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

 ๑๗. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีหวัหนา้งานอาคารสถานท่ีหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 
๕.  งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมยัในโรงเรียน 
 ๑. นายสิทธิพร  บุญยิง่   ครู   หวัหนา้ 
 ๒. นายก าชยั  จนัทะมาตย ์   ครู   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 าส่งโรงพยาบาลตามความจ 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 
            ๑๕. จดัท าสถิติ ขอ้มูลทางดา้นสุขภาพอนามยัและจดัท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงานอนามยั  สถิติผูใ้ชห้อ้ง
พยาบาลและรวบรวมค าเสนอแนะจากผูใ้ชบ้ริการ(ถา้มี) เสนอผูอ้  านวยการสถานศึกษาทราบเพื่อเป็นแนวทางในการปรับปรุงต่อไป 
  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 
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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 และใหอ้ยูใ่นภาพท่ีจะสะดวกถูกสุขลกัษณะ 

  ๓๘. ใหค้วามรู้และขอ้ปฏิบติัในการใชน้ ้ าในโรงเรียน 
๓๙. วางแผนในการใหบ้ริการและสวสัดิการต่าง ๆ 

   ๔๐. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงานทัว่ไปหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 

๖. งำนประชำสัมพนัธ์ 
 ๑. นางศศินนัท ์ สมประสงค ์   ครู    หวัหนา้ 

๒.วา่ท่ีร้อยตรีธีรวฒัน์   แสงศรี   ครู    ผูช่้วย 
มหีน้ำที ่

๑. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ ประชาสมัพนัธ์ใหส้อดคลอ้งกบันโยบายและจุดประสงคข์องโรงเรียน 
๒. ประสานงาน ร่วมมือกบักลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานดา้นประชาสมัพนัธ์ 
๓. ตอ้นรับและบริการผูม้าเยีย่มชมหรือดูงานโรงเรียน  ผูป้กครองหรือแขกผูม้าติดต่อกบันกัเรียนและทางโรงเรียน 
๔. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการใหบุ้คลากรในโรงเรียนทราบ 
๕. ประสานงานดา้นประชาสมัพนัธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
๖. เป็นหน่วยงานหลกัในการจดัพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 

๗. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือ internet    
๘. จดัท าเอกสาร – แผน่พบั ,วารสาร  จุลสารประชาสมัพนัธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบติังานและความ

เคล่ือนไหวของโรงเรียนใหน้กัเรียนและบุคลากรทัว่ไปทราบ 
๙. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เก่ียวกบังานประชาสมัพนัธ์และจดัท ารายงานประจ าปีของงานประชาสมัพนัธ์ 
๑๐. ปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงานทัว่ไปหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
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๗. งำนสหกรณ์ 

๑.  นางสาวรัชนีบูลย ์ แสงทอง     ครู                   หวัหนา้     
๒.  นายยงยทุธ   บุญทว ี    ครู   ผูช่้วย  

มหีน้ำที ่
 ๑.  ด าเนินงานร้านคา้สหกรณ์ ใหเ้ป็นเป็นไปตามระเบียบสหกรณ์ใหส้อดคลอ้งกบันโยบายและวตัถุประสงคข์องโรงเรียน 

๒. ติดตามดูแลและตรวจสอบการจดัท าบญัชีของสหกรณ์ใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 
๓.  ติดตามตรวจสอบการจดัสรรงบดุล ประจ าปี การจ่ายเงินปันผล เงินเฉล่ียคืนของสหกรณ์ 

 ๔.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีหวัหนา้กลุ่มบริหารงานทัว่ไปหรือผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 

๘.  งำนศูนย์ปฏิบัติกำรคอมพวิเตอร์และเครือข่ำยอนิเตอร์เน็ต 
 ๑. วา่ท่ีร้อยตรีธีรวฒัน์ แสงศรี           ครู     หวัหนา้ 
 ๒. นายชาญชยั  ลอยฟ้า   ครู    ผูช่้วย 
มหีน้ำที ่
     ๑. เสนอแผนการปรับปรุง พฒันา ดูแลรักษาศูนยค์อมพิวเตอร์และเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
 ๒. ติดต่อประสานงานหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการใหบ้ริการ 
 ๓. ก าหนดระเบียบ ขอ้บงัคบัการใหบ้ริการและการรับบริการ รวมทั้งขอบเขตการใหบ้ริการ 
 ๔. ดูแลบ ารุงรักษาเครือข่ายคอมพิวเตอร์ภายในโรงเรียน บ ารุงรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร์ภายในศูนยป์ฏิบติัการและภายใน
โรงเรียน ใหพ้ร้อมต่อการจดัการเรียนการสอนและการใหบ้ริการ 
 

๙.  งำนโสตทศันูปกรณ์ 
 ๑. นายยงยทุธ  บุญทว ี   ครู    หวัหนา้ 
 ๒. นางสาวสุนนัทา  ศรีบุญน า  ครู    ผูช่้วย 
 ๓. นายวาระชาติ     ศรีโย   ครู    ผูช่้วย 
 ๔. นายชาญชยั  ลอยฟ้า   ครู    ผูช่้วย 
มหีน้ำที ่

๑. จดัท าแผนงาน/โครงการและปฏิทินปฏิบติังานดา้นโสตทศันศึกษาใหส้อดคลอ้งนโยบายและวตัถปุระสงคข์องโรงเรียน 
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 ซ่อมแซมโสตทศันูปกรณ์

อยูต่ลอดเวลา 
๘. จดัและด าเนินการเก่ียวกบับริการระบบเสียงภายในโรงเรียนและชุมชนตามโอกาสอนัควรและช่วยงานประชาสมัพนัธ์

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

 

๑๐.  งำนพฒันำระบบประกนัคุณภำพ 

๑. นางสาวรัชนีบูลย ์ แสงทอง    ครู       หวัหนา้ 
๒.นายสิทธิพร  บุญยิง่   ครู    ผูช่้วย 
๓. นายยงยทุธ  บุญทว ี   ครู       ผูช่้วย 

 

มหีน้ำที ่
๑๐.๑  งำนพฒันำระบบประกนัคุณภำพภำยนอก 

๑.  จดัวางระบบโครงสร้างองคก์รเพื่อรับรองการจดัระบบประกนัคุณภาพภายนอก 
๒.  ก าหนดผูรั้บผิดชอบพร้อมเกณฑก์ารประเมินเป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐาน 

การศึกษาและตวัช้ีวดัของโรงเรียน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและส านักงาน
รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

๓.  วางแผนการพฒันาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกนัคุณภาพการศึกษา 
๔.  ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลภายใน เพื่อรองรับการประเมินภายนอก 
๕.  ประสานกบัส านกัรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมินคุณภาพ 

การศึกษา เพื่อเป็นหลกัฐานในการพฒันาอยา่งเป็นระบบและต่อเน่ือง 
๖.  ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบติังานต่อผูอ้  านวยการสถานศึกษา 

๑๐.๒  งำนพฒันำระบบประกนัคุณภำพภำยใน 

๑.  จดัวางระบบโครงสร้างองคก์รเพ่ือรับรองการจดัระบบประกนัคุณภาพ 
๒.  ก าหนดผูรั้บผิดชอบพร้อมเกณฑก์ารประเมินเป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐาน 

การศึกษาและตวัช้ีวดัของโรงเรียน ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงาน
รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

๓.  วางแผนการพฒันาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกนัคุณภาพการศึกษา 
๔.  ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลภายใน เพ่ือปรับปรุงพฒันาอยา่งต่อเน่ือง 
๕.  จดัท ารายงานการประเมินตนเอง ( SAR ) และรายงานประจ าปีต่อหน่วยงานตน้สงักดั 

 ๑๐.๓  กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัตริำชกำร 
๑.ศึกษา วเิคราะห์รายละเอียดนโยบาย กลยทุธ์และแผนปฏิบติัการประจ าปีของ กระทรวงศึกษาธิการ ส านกังาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จงัหวดั ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา รวมทั้งหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง  
๒. จดัท าแผน ก ากบั ติดตามแผนปฏิบติัการประจ าปีของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และแผนก ากบัติดตาม การติดตาม

งานตามกลยทุธ์และนโยบายของหน่วยงานทุกระดบั เพ่ือก ากบัติดตาม เร่งรัดใหมี้การด าเนินงานตามท่ีไดก้ าหนดไวใ้นแผน  
๓. จดัท าเคร่ืองมือก ากบัติดตามและรายงานผลการด าเนินงานใหมี้ความครอบคลุม ชดัเจนและสะดวกต่อการติดตามและ

รายงานผลของผูเ้ก่ียวขอ้ง  
๔. เสนอขอ้มูลการด าเนินงานตามแผน ก ากบั ติดตามตอ่ผูมี้อ านาจพจิารณา 
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๕. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี  (Annual Report) ของเขต พ้ืนท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
และจดัท าขอ้สรุปเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสาธารณชน 
 

๑๑.  กำรพฒันำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 

๑. นางศศินนัท ์ สมประสงค ์   ครู       หวัหนา้ 

๒. วา่ท่ีร้อยตรีธีรวฒัน์  แสงศรี  ครู    ผูช่้วย 
มหีน้ำที ่

๑.  วเิคราะห์ขอ้มูลและจดัท าสารสนเทศสถานศึกษาเพื่อใชใ้นการพฒันางานสถานศึกษา  
๒.  จดัท าแบบฟอร์มการรวบรวมขอ้มูลสารสนเทศใหแ้ก่ทุกกลุ่มงาน /กลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือเป็นรูปแบบเดียวกนั  
๓.  จดัเก็บขอ้มูลตามโปรแกรมจดัเก็บขอ้มูลพ้ืนฐานทางการศึกษา  
๔.  ประสานการจดัท าสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน  
๕.  รวบรวมและจดัเก็บขอ้มูลสารสนเทศของทุกกลุ่มงาน /กลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นรูปเล่ม เพ่ือใชเ้ป็นขอ้มูลปรับปรุงและ

พฒันางาน  
๖.  จดัท าขอ้มูลสารสนเทศของสถานศึกษาใหเ้ป็นระบบท่ีทนัสมยั สะดวกการใชง้านของผูบ้ริหารและ หน่วยงานต่างๆ  
๗.  ใหบ้ริการและตอบขอ้มูล สถิติดา้นต่างๆของโรงเรียนแก่หน่วยงานทั้งภาครัฐ เอกชนและบุคคลทัว่ไป  
๘.  ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานสารสนเทศของสถานศึกษา  
๙.  ปฏิบติังานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

๑๒. งำนระบบควบคุมภำยใน 

๑.  นายสมเกียรติ  แกว้หาญ      ครู       หวัหนา้ 
๒. นางสาวสิริกาญจน์  สุขวเิสน    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 ชดัเจนและสะดวกต่อการติดตาม

และรายงานผลของผูเ้ก่ียวขอ้ง  
๒.  ใหค้วามรู้ และจดัประชุมเชิงปฏิบติัการแก่ผูรั้บผดิชอบและหวัหนา้ส่วนงานยอ่ย เก่ียวกบัการด าเนินการควบคุมภายใน   

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

(๑) น าแบบ ปย.๒  ของปีงบประมาณท่ีผา่นมา   มาติดตามผลการปฏิบติังานวา่ไดด้ าเนินการตามแผนปรับปรุง
หรือไม่ อยา่งไร แลว้สรุปผลการด าเนินงานลงในแบบติดตาม ปย.๒ 

(๒) ประเมินองคป์ระกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน (๕ องคป์ระกอบ) ในระดบัส่วนงานยอ่ย แลว้สรุปผลลง
ในแบบ  ปย.๑   

(๓) ประเมินการควบคุมภายในดว้ยตนเอง (CSA)  ตามกิจกรรม/งานท่ีด าเนินการของส่วนงานยอ่ย 
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(๔) เม่ือด าเนินการตามขอ้ (๑) – (๓)  เรียบร้อยแลว้  ใหน้ ากิจกรรม/งาน ท่ีมีความเส่ียงหลงเหลืออยู ่ ตามขอ้ (๑)  และ
กิจกรรม/งานท่ีเป็นความเส่ียงท่ีพบใหม่ตามขอ้  ๒ และขอ้ ๓   มาหามาตรการ/ แนวทางการปรับปรุงแลว้ก าหนดผูรั้บผิดชอบและ
ระยะเวลาท่ีด าเนินการเสร็จ  สรุปลงใน แบบ ปย.๒   

(๕) จดัส่งแบบ  ปย.๑  และแบบ  ปย.๒  ใหห้น่วยรับตรวจ  
๔.  ก ากบั ติดตาม การด าเนินการประเมินผลการควบคุมภายใน ของหน่วยรับตรวจ  โดยด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ดงัน้ี 

(๑) น าแบบ  ปอ.3  ของปีงบประมาณท่ีผา่นมา  มาติดตามผลการด าเนินงาน วา่ไดด้ าเนินการตามแผนการปรับปรุง
หรือไม่  อยา่งไร แลว้สรุปผลการด าเนินงานลงใน  แบบติดตาม ปอ.3 

(๒) ประเมินองคป์ระกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน (๕ องคป์ระกอบ) ในระดบัหน่วยรับตรวจ  แลว้สรุปผล
ลงในแบบ  ปอ.๒ 

(๓) เม่ือด าเนินการตามขอ้ (๑) - (๒) เรียบร้อยแลว้ ใหน้ ากิจกรรม/งานท่ีมีความเส่ียงหลงเหลืออยูต่ามขอ้ (๑)  และ
กิจกรรม/งานท่ีเป็นความเส่ียงท่ีพบใหม่ตามขอ้ (๒)  และแบบ ปย.๒  ของกลุ่ม/งาน  ท่ีส่งมาใหค้ณะท างาน/กรรมการท่ีแต่งตั้ง
พิจารณากิจกรรม/งาน ท่ีเป็นความเส่ียงในระดบัหน่วยรับตรวจ  แลว้สรุปลงในแบบ ปอ.๓  

(๔) น ากิจกรรม/งาน ในแบบ ปอ.๓  มาสรุปลงในแบบ ปอ.๑ 
(๕) รายงานขอ้มูล (แบบ  ปอ.๑)  ใหส้ านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาเขต ๒๘  และผูอ้  านวยการส านกังาน

ตรวจเงินแผน่ดินจงัหวดัยโสธร  ภายในวนัท่ี ๓๐  ธนัวาคม   
๔.  ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบติังานต่อผูอ้  านวยการสถานศึกษา 
๕.  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้ริหารสถานศึกษา 
 

๑๓. งำนบริกำรสำธำรณะ/สวัสดิกำรและปฎคิม 
          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.นายวาระชาติ  ศรีโย    ครู    ผูช่้วย 
๘.นางศศินนัท ์ สมประสงค ์    ครู    ผูช่้วย 
๙.นายก าชยั  จนัทะมาตย ์    ครู    ผูช่้วย 

มหีน้ำที ่
 ๑. จดัใหมี้ระบบการบริการ/สวสัดิการและปฎิคม 
 ๒. จดัระบบขอ้มูลข่าวสารของสถานศึกษาเพ่ือใหบ้ริการต่อสาธารณะ 

๓. ใหบ้ริการขอ้มูล ข่าวสาร และบริการอ่ืน ๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและศกัยภาพของ 
สถานศึกษา 

๔. พฒันาระบบการใหบ้ริการแก่สาธารณชนใหมี้ประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผูม้ารับบริการ 
๕. จดัใหค้วามรู้ เสริมสร้างความคิด และเทคนิค ทางวชิาการ เพื่อการพฒันาทกัษะวชิาชีพและ คุณภาพชีวติของประชาชน

ในชุมชน ทอ้งถ่ิน 
๖. ส่งเสริมใหป้ระชาชนในชุมชน ทอ้งถ่ิน เขา้มามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวชิาการ 
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ของสถานศึกษาและท่ีจดัโดยบุคคล ครอบครัว องคก์ร หน่วยงาน และสถาบนัอ่ืนท่ีจดัการศึกษา 

๗. ส่งเสริมใหมี้การแลกเปล่ียนเรียนรู้ ประสบการณ์ระหวา่งบุคคล ครอบครัว ชุมชนทอ้งถ่ิน  
 ๘. ประเมินความพึงพอใจงานจากผูม้าขอรับบริการ 
 ๙. น าผลการประเมินมาปรับปรุงแกไ้ขพฒันางาน 

๑๐. ตอ้นรับแขกจดัเตรียมวสัดุ อุปกรณ์ท่ีใชส้ าหรับในการตอ้นรับแขก และบุคคลทัว่ไปท่ีมา 
เยีย่มโรงเรียน 

๑๑. จดัสวสัดิการ อาหาร เคร่ืองด่ืมส าหรับบุคลากร และบุคคลทัว่ไปในการประชุมอบรม 
สมัมนา หรืออ่ืนๆ ตามโอกาส 

๑๒. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

๗. งำนโครงกำรพเิศษ 

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

มหีน้ำที ่
            ๑. ใหค้วามร่วมมือ  ช่วยเหลือผูอ้  านวยการในการบริหารงานราชการของโรงเรียน ใหด้ าเนินไปดว้ยความเรียบร้อยบรรลตุาม
เป้าหมาย นโยบาย กลยทุธ์ จุดเนน้ ของผูอ้  านวยการและหรือหน่วยงานตน้สงักดั 
 ๒. ร่วมวางแผน  ก ากบั  ตรวจติดตามและประเมินผลการด าเนินงานการพฒันาคุณภาพการศึกษาทุกดา้น  
 ๓. เป็นผูน้ าในการขบัเคล่ือนนโยบาย กลยทุธ์ จุดเนน้สู่การปฏิบติั 
 ๔. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆตามท่ีผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 

๒. โครงกำรสถำนศึกษำพอเพยีง   ตามนโยบายการขับเคล่ือนเศรษฐกจิพอเพยีง ของกระทรวงศึกษำธิกำรซ่ึงร่วมกบัส านกังาน
ทรัพยสิ์นส่วนพระมหากษตัริย ์ และมูลนิธิสยามกมัมาจล  ก าหนดใหส้ถานศึกษาด าเนินการจดักิจกรรมการเรียนรู้เพ่ือเสริมสร้าง
คุณลกัษณะอยูอ่ยา่งพอเพียง  ใหแ้ก่นกัเรียน ครูผูส้อน และบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนผูเ้ก่ียวขอ้งในสถานศึกษา เพื่อใหก้าร
ด าเนินการดงักล่าวเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย และเพ่ือรองรับกาประเมินจากหน่วยงานภายนอก โดยมีหนา้ท่ี จดักิจกรรมการเรียนรู้
และการบริหารจดัการตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง (สถานศึกษาพอเพียง)      ใน ๕ ด้ำน ๑๘ องค์ประกอบ ๖๒ ตวับ่งช้ี   
ซ่ึงระบุในเคร่ืองมือประเมินสถานศึกษาแบบอยา่งการจดักิจกรรมการเรียนรู้และการบริหารจดัการตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียงปี 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 
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องคป์ระกอบท่ี ๓ งบประมาณ (๔ ตวับ่งช้ี)    นายสมเกียรติ  แกว้หาญ 
องคป์ระกอบท่ี ๔ อาคารสถานท่ี/แหล่งเรียนรู้ (๑ ตวัช้ีวดั)  นายสิทธิพร  บุญยิง่ 
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  นางศศินนัท ์ สมประสงค ์

ของเศรษฐกิจพอเพียง (๓ ตวับ่งช้ี)     
องคป์ระกอบท่ี ๔ การวดัและประเมินผลการจดักิจกรรม  นางสาวสุนนัทา  ศรีบุญน า 

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)   นายยงยทุธ  บุญทว ี

๒.๕  รำยกำรประเมนิด้ำนที ่๕ ด้ำนผลลพัธ์/ภำพควำมส ำเร็จม ี๔ องค์ประกอบ ๑๒ ตวับ่งช้ี 
องคป์ระกอบท่ี ๑ สถานศึกษา (๑ ตวับ่งช้ี)    นางสาวรัชนีบูลย ์ แสงทอง 
องคป์ระกอบท่ี ๒ ผูบ้ริหารสถานศึกษา (๑ ตวับ่งช้ี)   นายอิทธิพล  ไชยสุทธ์ิ 
องคป์ระกอบท่ี ๓ บุคลากรของสถานศึกษา (๕ ตวับ่งช้ี)   นางกสุุมา  แสงศรี 
องคป์ระกอบท่ี ๔ ผูเ้รียน (๕ ตวับ่งช้ี)    นางสาวสุนนัทา  ศรีบุญน า  

 

๓.  โครงกำรเยำวชนต้นกล้ำ    ตามนโยบายของหน่วยงานตน้สงักดั ก าหนดใหส้ถานศึกษา ตอ้งสร้างและก าหนดเอกลกัษณ์   
และอตัลกัษณ์ เพื่อแสดงผลท่ีเกิดข้ึนกบั ผูเ้รียนตามปรัชญา ปณิธาน วสิยัทศัน์ พนัธกิจ และวตัถุประสงคข์องการจดัตั้งสถานศึกษาท่ี
ไดรั้บความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและหน่วยงานตน้สงักดั เพ่ือใหผู้เ้กิดมีคุณลกัษณะตามท่ีตามการ 
สถานศึกษาจึงจดักิจกรรมเพ่ือส่งเสริมใหผู้เ้รียนและส่งเสริมความเป็นเอกลกัษณ์ของโรงเรียน “มารยาทดี สถานท่ีสะอาด 
บรรยากาศร่มร่ืน” และสร้างความเป็นอตัลกัษณ์ของตวันกัเรียน  “ไหวส้วย”  โดยก าหนดหนา้ท่ีรับผิดชอบตามรายการ ต่อไปน้ี 

๑. นำยอทิธิพล  ไชยสุทธ์ิ         ครู   หัวหน้ำโครงกำร 
 มหีน้ำที ่   ดูแล ควบคุม รวบรวมการด าเนินงานตามโครงการและรายงานผลต่อผูบ้ริหารและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง ทั้งน้ีให้
มีผูรั้บผดิชอบงานส่งเสริมกิจกรรม ดงัน้ี 
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๓.๑  งำนส่งเสริมกจิกรรมสำธำรณะ กจิกรรมกำรอนุรักษ์ธรรมชำตแิละส่ิงแวดล้อม ภำยในโรงเรียน 
 ๑. นางบุญเร่ียม  ไชยสุทธ์ิ  ครู  ประธานกรรมการ 
 ๒. นางจุฑาภรณ์   จนัทร์เพญ็  ครู  รองประธานกรรมการ 

๓.นางสาวรัชนีบูลย ์ แสงทอง ครู  กรรมการ 
๔. นางจิราพร  ใยวนั  ครู  กรรมการ 
๕.นางกสุุมา  แสงศรี   ครู  กรรมการ 
๖.นางพรสุพิศ  ดีลว้น  ครู  กรรมการ 
๗. นางเทวา  ลุสุข   ครู  กรรมการ 
๘. นางสาวสุนนัทา  ศรีบุญน า ครู  กรรมการและเลขานุการ 
๙.นางศศินนัท ์ สมประสงค ์  ครู  กรรมการและผูช่้วยเลขานุการ 

  ๑๐. นางสาวสิริกาญจน์  สุขวเิสน ครู  กรรมการและผูช่้วยเลขานุการ 
มหีน้ำที ่  
             ๑. ใหค้  าปรึกษา เสนอแนวคิด และใหค้วามร่วมมือ  ช่วยเหลือนกัเรียนกลุ่มเยาชนตน้กลา้  ในการด าเนินกิจกรรมสาธารณะ 
กิจกรรมการอนุรักษธ์รรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม ภายในโรงเรียน 
 ๒. ร่วมส่งเสริมวางแผน  ก ากบั  ตรวจติดตามและประเมินผลการกิจกรรมสาธารณะ กิจกรรมการอนุรักษธ์รรมชาติและ
ส่ิงแวดลอ้ม ภายในโรงเรียน 
 ๓. เป็นผูน้ าและท่ีปรึกษาในการน ากิจกรรมสาธารณะ กิจกรรมการอนุรักษธ์รรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม ไปสู่การปฏิบติัภายใน
โรงเรียน 
 ๔.  ส่งเสริมบทบาทของนกัเรียนใหมี้ส่วนร่วมในการด าเนินกิจกรรมสาธารณะ กิจกรรมการอนุรักษธ์รรมชาติและ
ส่ิงแวดลอ้มภายในโรงเรียน  
 ๔. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆตามท่ีผูอ้  านวยการมอบหมาย 

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.นายวาระชาติ  ศรีโย   ครู   กรรมการ 

 ๖. นายยงยทุธ  บุญทว ี   ครู   กรรมการและเลขานุการ 

๗. นายก าชยั  จนัทะมาตย ์   ครู   กรรมการและผูช่้วยเลขานุการ 
มหีน้ำที ่  
             ๑. ใหค้  าปรึกษา เสนอแนวคิด และใหค้วามร่วมมือ  ช่วยเหลือนกัเรียนกลุ่มเยาชนตน้กลา้  ในการด าเนินกิจกรรมสาธารณะ 
กิจกรรมการอนุรักษธ์รรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม ร่วมกบัชุมชน 
 ๒. ร่วมส่งเสริมวางแผน  ก ากบั  ตรวจติดตามและประเมินผลการกิจกรรมสาธารณะ กิจกรรมการอนุรักษธ์รรมชาติและ
ส่ิงแวดลอ้ม ร่วมกบัชุมชน 
 ๓. เป็นผูน้ าและท่ีปรึกษาในการน ากิจกรรมสาธารณะ กิจกรรมการอนุรักษธ์รรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม ไปสู่การปฏิบติัภายใน
ชุมชน 
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 ๔.  ส่งเสริมบทบาทของนกัเรียนใหมี้ส่วนร่วมในการด าเนินกิจกรรมสาธารณะ กิจกรรมการอนุรักษธ์รรมชาติและ
ส่ิงแวดลอ้ม ร่วมกบัชุมชน  
 ๔. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนๆตามท่ีผูอ้  านวยการมอบหมาย 
 
๔. โครงกำรโรงเรียนวถิีพุทธ  
 กระทรวงศึกษาธิการไดก้ าหนดกรอบแนวคิดการด าเนินงานโรงเรียนวถีิพทุธเบ้ืองตน้ เก่ียวกบัการด าเนินการพฒันาผูเ้รียน
โดยใชห้ลกัไตรสิกขา คือ ศีล สมาธิ ปัญญา อยา่งบูรณาการ ใหผู้เ้รียนไดเ้รียนรู้ผา่นการพฒันา “การกิน อยู ่ดู ฟัง เป็น ” คือ มีปัญญารู้
เขา้ใจในทางคุณค่าแท ้ใชก้ระบวนการทางวฒันธรรมแสวงปัญญา และมีวฒันธรรมเมตตา เป็นฐานการด าเนินชีวติโดยมีผูบ้ริหารและ
คณะครูเป็นกลัยาณมิตรแห่งการพฒันา ภายใตปั้ญญาวฒิุธรรม ๔  ประการ  เพ่ือส่งเสริมการด าเนินงานแก่โรงเรียนท่ีด าเนินงานภายใต้
กรอบอตัลกัษณ์โรงเรียนวถีิพทุธทั้ง ๒๙  ประการ  ดงัต่อไปน้ี 

 

๑. นำยสมเกยีรต ิ แก้วหำญ          ครู   หัวหน้ำโครงกำร 
 มหีน้ำที ่   ดูแล ควบคุม รวบรวมการด าเนินงานตามโครงการและรายงานผลต่อผูบ้ริหารและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง ทั้งน้ีให้
ผูท่ี้มีรายช่ือต่อไปน้ีด 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 
 ๗. นายสิทธิพร  บุญยิง่       ครู   กรรมการ 
 ๘. วา่ท่ีร้อยตรีธีรวฒัน์ แสงศรี     ครู   กรรมการ 
 ๙. นายวาระชาติ  ศรีโย       ครู   กรรมการ 
 ๑๐.นางกสุุมา  แสงศรี       ครู   กรรมการ 
 ๑๑. นางศศินนัท ์ สมประสงค ์     ครู   กรรมการ 
            ๑๒.นางพรสุพิศ  ดีลว้น      ครู   กรรมการ 
            ๑๓.นางสาวสุนนัทา  ศรีบุญน า    ครู   กรรมการ 
            ๑๔. นางเทวา  ลุสุข     ครู   กรรมการ 
            ๑๕. นายยงยทุธ  บุญทวี    ครู   กรรมการ 

            ๑๖. นายก าชยั  จนัทร์มาตย ์    ครู   กรรมการ 
            ๑๗. นางจิราพร  ใยวนั    ครู   กรรมการและเลขานุการ 

            ๑๘. นางสาวสิริกาญจน์  สุขวเิสน   ครู   กรรมการและผูช่้วยเลขานุการ 

๑.  ด้ำนกำยภำพ ๗ ประกำร 
  ๑.๑ มีป้ายโรงเรียนวถีิพทุธ 
            ๑.๒ มีพระพทุธรูปหนา้โรงเรียน 
           ๑.๓ มีพระพทุธรูปประจ าหอ้งเรียน 
           ๑.๔ มีพระพทุธศาสนสุภาษิต วาทะธรรม พระราชด ารัสติดตามท่ีต่างๆ  
           ๑.๕ มีความสะอาด  สงบ ร่มร่ืน         

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
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           ๑.๖  มีหอ้งพระพทุธศาสนาหรือลานธรรม 
           ๑.๗  ไม่มีส่ิงเสพติด เหลา้ บุหร่ี ๑๐๐ % 
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 ไมเหลือ  
          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 
 กระทรวงศกึษาธิการ ได้ด าเนินงานโครงการสถานศกึษาสขีาว ปลอดยาเสพติดและอบายมขุ อยา่งจริงจงัและ 

ตอ่เนื่อง ตัง้แตว่นัท่ี ๑ เมษายน ๒๕๔๑ ถึงปัจจบุนั โดยก าหนดให้สถานศกึษาในสงักดั เป็นหนว่ยงานท่ีน าไปขบัเคลือ่นก าหนด
ยทุธศาสตร์ แผนงาน กลยทุธ์ มาตรการในการปอ้งกนัและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศกึษา อบายมขุ ปัจจยัเสีย่งรอบ
สถานศกึษา ให้มีประสทิธิภาพและมีประสทิธิผล ตอ่ไป จึงมอบหมายให้ 

๑. นำยสิทธิพร  บุญยิง่          ครู   หัวหน้ำโครงกำร 
 มหีน้ำที ่   ดูแล ควบคุม รวบรวมการด าเนินงานตามโครงการและรายงานผลต่อผูบ้ริหารและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
ด ำเนินการตามแนวทางการด าเนนิงาน โครงการสถานศกึษาสขีาว ปลอดยาเสพตดิและอบายมขุ ประกอบด้วย  
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 ๑. นายสิทธิพร  บุญยิง่       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 
 ๘. นายสิทธิพร  บุญยิง่       ครู   กรรมการ 
 ๙. นางจิราพร  ใยวนั       ครู   กรรมการ 
 ๑๐.นางกสุุมา  แสงศรี       ครู   กรรมการ 
 ๑๑.นางพรสุพิศ  ดีลว้น       ครู   กรรมการ 
            ๑๒.นางสาวสุนนัทา  ศรีบุญน า    ครู   กรรมการ 
            ๑๓. นางเทวา  ลุสุข     ครู   กรรมการ 
            ๑๔. นายยงยทุธ  บุญทว ี    ครู   กรรมการ 

           ๑๕. นางศศินนัท ์ สมประสงค ์    ครู   กรรมการ 
           ๑๖. นางสาวสิริกาญจน์  สุขวเิสน   ครู   กรรมการ 
           ๑๗. นายวาระชาติ  ศรีโย    ครู   กรรมการและเลขานุการ 

           ๑๘. นายก าชยั  จนัทร์มาตย ์    ครู   กรรมการและผูช่้วยเลขานุการ 

มหีน้ำที ่
         ๑. ร่างโครงการ และยืน่ใบสมคัรขอเขา้ร่วมโครงการกบัหน่วยงานตน้สงักดั 

    ๒. ประสานการด าเนินงานตามโครงการกบัหน่วยงานตน้สงักดั 
    ๓. แต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือร่วมกนัก าหนดกิจกรรมในการด าเนินงานการป้องกนัการป้องปราม และ/การบ าบดัรักษา

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

     ๕. ติดต่อประสานงานในการจดัประชุมใหค้วามรู้และแนวทางในการด าเนินงานของโครงการ ใหก้บัคณะกรรมการทุก
กลุ่มโดยวทิยากรจากส่วนกลาง หรือจากสถานศึกษาน าร่อง 
     ๖. จดัประชุมคณะกรรมการกลุ่มต่างๆ เพ่ือก าหนดกิจกรรมและวางแผนงานในการด าเนินการ 
กจิกรรมโครงกำร ประกอบด้วยกจิกรรมทีแ่บ่งเป็นกจิกรรมหลกั ดงันี ้
     ๑. กิจกรรมดา้นการป้องปรามและแกไ้ขปัญหาการติดสารเสพติดในสถานศึกษาและอบายมุข ไดแ้ก่ 
  - โครงการหอ้งเรียนสีขาว 
  - จดัโครงการเพื่อนเตือนเพื่อน 

- จดัรายการออกเสียงตามสาย 
  - จดัการเดินรณรงค ์
  - ใหค้วามรู้การป้องกนัยาเสพติด โทษทางกฎหมาย 
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  - อบรมแกนน า อบรมสร้างภูมิคุม้กนั 
  - จดัอบรมลูกเสือตา้นยาเสพติด 
  - ตรวจปัสสาวะ 
    ๒. กิจกรรมดา้นการป้องกนัและแกไ้ขปัญหาส่ือลามกอนาจารในสถานศึกษา ไดแ้ก่ 
  - ตรวจคน้และป้องกนัมิใหน้กัเรียน นกัศึกษา น าส่ือลามกอนาจารเขา้มาเผยแพร่ในสถานศึกษา 
  - ส่งเสริมให้สถานศึกษา จัดท าส่ือ หนังสือ วิดีโอ เทปบันทึกเสียง และโปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ี เป็น
สารประโยชน์ ใหค้วามบนัเทิงท่ีประเทืองสติปัญญาเพ่ือใหบ้ริการแก่นกัเรียน นกัศึกษา 
     ๓. กิจกรรมดา้นการป้องกนัและแกไ้ขปัญหาการพนนัในสถานศึกษา ไดแ้ก่ 
  - จดักิจกรรมใหน้กัเรียน นกัศึกษา รู้หลกัประหยดัตามหลกัเศรษฐกิจแบบพอเพียง 
  - ให้ป้องปราม มิให้นักเรียน นักศึกษา เล่นการพนันทุกรูปแบบในสถานศึกษาและตรวจคน้สถานท่ี    ซ่ึงอาจ
เป็นท่ีมัว่สุม 
  - ใหค้รู อาจารยป์กครอง ประสานงานกบัสารวตัรนกัเรียนในการสุ่มตรวจนกัเรียน นกัศึกษา ท่ีอาจไป          มัว่สุมตาม
แหล่งพนนัและอบายมุขของชุมชน 
     ๔. กิจกรรมดา้นการป้องกนัและแกไ้ขปัญหาทะเลาะววิาทในสถานศึกษา ไดแ้ก่ 
  - ให้ติดตามตรวจสอบพฤติกรรมเส่ียงของนกัเรียน นกัศึกษา ท่ีมีปัญหาเป็นรายกรณีหรือรายกลุ่ม และให้ครูไป
เยีย่มบา้นเพื่อเฝ้าระวงัพฤติกรรมเส่ียงต่อการทะเลาะววิาทขา้มสถาบนั 
  - ให้ตรวจคน้การพกอาวธุเขา้มาในสถานศึกษาของนกัเรียน นกัศึกษากลุ่มเส่ียง และคาดโทษเพ่ิมส าหรับผูท่ี้ท า
ผิดท่ีเคยถูกตกัเตือนมาแลว้ 
  - ให้สถานศึกษาจดักิจกรรมนกัเรียน นกัศึกษา ให้ครอบคลุมตั้งแต่การก าหนดระเบียบ วินยั กิจกรรม แนะแเนว 
กิจกรรมเสริมหลกัสูตร และกิจกรรมบ าเพญ็ประโยชน์ 
  - ให้สร้างองคก์รเครือข่ายระหวา่งบา้น โรงเรียน ชุมชน และต ารวจโดยมีระบบส่ือสารโทรคมนาคมและระบบ
ขอ้มูลเพื่อเฝ้าระวงัพฤติกรรมเส่ียง 
  - ให้ประสานกบัฝ่ายต ารวจ ใชม้าตรการเฉียบขาดในการลงโทษนักเรียน นักศึกษา ท่ีฝ่าฝืน ในขั้นกระท าผิด
กฎหมาย 
 ๕. กรณีหนงัสือภายใน และประกาศใหใ้ชเ้ลขท่ีตามสารบรรณกลาง ใหมี้ทะเบียนคุม 

ทั้งน้ี ใหผู้ท่ี้ไดรั้บการแต่งตั้งปฏิบติัหนา้ท่ีอยา่งเตม็ความสามารถ เสียสละ และอุทิศเวลา เพ่ือใหเ้กิดผลดีต่อการจดั
การศึกษาของสถานศึกษา  นกัเรียน ชุมชน และต่อทางราชการต่อไป 
 

   สัง่   ณ   วนัท่ี   ๑๖   เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 
 

(ลงช่ือ)          
  (นายเกียรติสุนทร  พลเยีย่ม) 

                          ผูอ้  านวยการโรงเรียนศรีแกว้ประชาสรรค ์


