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 ค ำน ำ 
 

โรงเรียนวัดตกพรม ได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนครู  ที่ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
โดยผู้ปฏิบัติหน้ำที่ครูจะต้องจัดให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์ กิจกรรม และกำรท ำงำน อันน ำไปสู่
กำรพัฒนำผู้เรียนให้ครบทุกด้ำน ทั้งร่ำงกำย จิตใจ  อำรมณ ์สังคม และสติปัญญำ ซึ่งรวมไปถึงพัฒนำกำร
ทำงจิตวิญญำณด้วย เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนของครูพัฒนำไปสู่ครูอำชีพที่มีควำมมุ่งมั่นในกำรจัดกิจกรรม
กำรเรียนกำรสอน เพื่อส่งเสรมิใหผู้้เรียนเกิดกำรพัฒนำให้ครบทุกด้ำน ทั้งควำมดี ควำมเก่ง          สุขภำพ
ร่ำงกำย แข็งแรง มีควำมมั่นคงทำงอำรมณ ์ผู้ปฏิบัติหน้ำที่ครูจึงควรมีคู่มือ มีแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน จึง
ได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนครูข้ึน 

โรงเรียนวัดตกพรม หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนครูฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์แก่
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำยในกำรปฏิบัติงำนให้เกิดประสทิธิภำพ และถูกต้องตำมระเบียบ และกฎหมำยที่เกีย่วข้อง
ต่อไป หำกมีข้อเสนอแนะ เพื่อด ำเนินกำรพัฒนำหรือเพิ่มเติมให้มีควำมถูกต้องสมบูรณ์จักขอบพระคุณยิ่ง 
 

โรงเรียนวัดตกพรม 
1 พฤษภำคม 2563 
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กำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนวัดตกพรม   
 โรงเรียนวัดตกพรม รหัส ๑๐๒๒๐๒๐๐๐๖ ที่ตั้งเลขที่ ๑ / ๑ หมู่ที่  ๒ ต ำบลตกพรม  อ ำเภอขลงุ  
จังหวัดจันทบรุี  สังกัด  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำจันทบรุี เขต ๒   โทร ๐๓๙-๔๙๒๐๓๕     
E–mail: wadtokprom.school@gmail.com Website http://www.wadtokprom.ac.th อนญุำต
จัดต้ังเมื่อวันที่ ๑  มิถุนำยน  พ.ศ. ๒๔๖๗  เปิดสอนระดับช้ัน  อนุบำล 2  ถึงระดับช้ันมัธยมศึกษำปีที่  ๓  
จ ำนวนนักเรียน ๓50  คน จ ำนวนบุคลำกรของโรงเรียน  ๒๒ คน 
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สีประจ ำโรงเรียน 
 สนี้ ำเงิน-ขำว หมำยถึง  ควำมจงรักภักดี ควำมมั่นคง ควำมมีระเบียบ ควำมดี                                           
ควำมสะอำด และควำมเท่ำเทียม 
 

อักษรย่อของโรงเรียน 
 ว.ต.พ 
    

 
โครงสร้ำงกำรบริหำรโรงเรียนวัดตกพรม 

สถำนศึกษำมีกำรแบ่งโครงสร้ำงภำยในสอดคล้องกับกำรกระจำยอ ำนำจทำงกำรศึกษำ คือ 
ครอบคลมุใน 4 ด้ำน คือ ด้ำนวิชำกำร ด้ำนงบประมำณ ด้ำนบรหิำรงำนบุคคล และดำ้นบรหิำรทั่วไป 
โดยมีผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำเป็นผูบ้ังคับบัญชำ และรับผิดชอบกำรบรหิำรงำนของสถำนศึกษำ ซึ่ง
จะต้องครอบคลุมขอบข่ำยและภำรกจิของสถำนศึกษำที่ต้นสังกัดกระจำยอ ำนำจกำรบรหิำรและกำรจัด
กำรศึกษำ ซึ่งมโีครงสร้ำงกำรบรหิำรงำน 4 ฝ่ำย ขอบข่ำย ภำรกิจ และกำรมอบหมำยหน้ำที่ ควำม
รับผิดชอบ  ดังรำยละเอียดต่อไปนี ้
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๑.๑ กำรพัฒนำหรือกำรด ำเนินกำรเก่ียวกับ
กำรให้ควำมเห็นกำรพัฒนำสำระ 
หลักสูตรท้องถิ่น 
๑.๒ กำรวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร 
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๑.๔ กำรพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ 
๑.๕ กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
๑.๖ กำรวัดผล ประเมินผล และด ำเนินกำร
เทียบโอนผลกำรเรียน 
๑.๗ กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำใน
สถำนศึกษำ 
๑.๘  กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
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๒.๑ กำรอนุมัติกำรใช้จ่ำยงบประมำณที่ได้รับกำร
จัดสรร 
๒.๒ กำรขอโอนและกำรขอเปลี่ยนแปลง
งบประมำณ 
๒.๓ กำรรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
๒.๔ กำรตรวจสอบติดตำมและรำยงำนกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ 
๒.๕ กำรตรวจสอบติดตำมและรำยงำนกำรใช้
ผลผลิตจำกงบประมำณ 
๒.๖ กำรระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพื่อ
กำรศึกษำ 
๒.๗ กำรปฏิบัติงำนอ่ืนใดตำมที่ได้รับมอบหมำย
เก่ียวกับกองทุนเพื่อกำรศึกษำ 
๒.๘ กำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
๒.๙ กำรวำงแผนพัสดุ 
๒.๑๐ กำรพัฒนำระบบข้อมูลและสำรสนเทศเพื่อ
กำรจัดท ำและจัดหำพัสดุ 
๒.๑๑ กำรจัดหำพัสดุ    ฯลฯ 

๓.๑ กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง 
๓.๒ กำรจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๓.๓ กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
๓.๔ กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
๓.๕ กำรลำทุกประเภท 
๓.๖ กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
๓.๗ กำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 
๓.๘ กำรสั่งพักรำชกำรและกำรสั่งให้ออกจำก
รำชกำรไว้ก่อน 
๓.๙ กำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและ
กำรลงโทษ 
๓.๑๐ กำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์ 
๓.๑๑ กำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
๓.๑๒ กำรส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและ
จรรยำบรรณวิชำชีพ 
๓.๑๓ กำรริเริ่มส่งเสริมกำรขอรับใบอนุญำต 

๔.๑ กำรพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูล
สำรสนเทศ 
๔.๒ กำรประสำนงำนและพัฒนำเครือข่ำย
กำรศึกษำ 
๔.๓ กำรวำงแผนกำรบริหำรงำนกำรศึกษำ 
๔.๔ งำนวิจัยเพื่อพัฒนำนโยบำยและแผน 
๔.๕ กำรจัดระบบกำรบริหำรและพัฒนำองค์กร 
๔.๖ กำรพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
๔.๗ งำนเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 
๔.๘ ด ำเนินงำนธุรกำร 
๔.๙ กำรดูแลอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 
๔.๑๐กำรจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน 
๔.๑๑ กำรรับนักเรียน 
๔.๑๕ กำรทัศนศึกษำ 
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คณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำนฯ 

๑.ด้ำนวิชำกำร ๒.ด้ำนงบประมำณ ๓. ด้ำนกำรบริหำรงำน
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๔. ด้ำนกำรบริหำรงำนท่ัวไป 

ผู้อ ำนวยกำร 
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ค ำสั่งโรงเรียนวัดตกพรม 
ที่   19  / 2563 

เรื่อง    มอบหมำยงำนในหน้ำที่และงำนพเิศษที่รบัผิดชอบ  ประจ ำปีกำรศึกษำ  2563 
------------------------------------- 

 เพื่อใหก้ำรบรหิำรจัดกำรศึกษำและกำรจัดกจิกรรมสนบัสนนุกระบวนกำรเรียนกำรสอนหรือ                
งำนพิเศษอื่นในโรงเรียน  โดยมุ่งเน้นกำรพฒันำคุณภำพกำรศึกษำตำมข่ำยภำระหน้ำที่ในโรงเรียนให้
สำมำรถตอบสนองควำมต้องกำรของผูเ้รียนใหเ้ป็นไปตำมเจตนำรมณ์แห่งพระรำชบัญญัติกำรศึกษำ
แห่งชำติ  พ.ศ.2542  และด ำเนินงำนตำมนโยบำยของส ำนักงำนเขตพื้นทีก่ำรศึกษำประถมศึกษำ
จันทบรุี เขต 2 กระทรวงศึกษำธิกำร  เพื่อพฒันำกำรศึกษำของโรงเรียนให้มปีระสิทธิภำพตำม มำตรฐำน
ของระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
 

 ฉะนั้น เพื่อให้กำรปฏิบัตงิำนด ำเนินไปด้วยดี  มีคุณภำพ มีประสทิธิภำพ  มีระเบียบเป็นระบบ  
และบงัเกิดผลดกีับนักเรียนและสถำนศึกษำ อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 27 แห่งพระรำชบญัญัติ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พุทธศักรำช 2547 จึงแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำอื่นๆ ในสังกัดเพื่อปฏิบัตหิน้ำที่ และถือปฏิบัต ิ ดังต่อไปนี้ 
 1. ชำญณรงค์  โตมีศิลป์ ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  มหีน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ปฏิบัติ
หน้ำที่ผูอ้ ำนวยกำรสถำนศึกษำ บังคับบญัชำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใน สถำนศึกษำ บริหำรกิจกำร
ของสถำนศึกษำ กำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำน กำรควบคุม ก ำกับ ดูแลเกี่ยวกับกำร บรหิำรงำนวิชำกำร 
งบประมำณ กำรบริหำรงำนบุคคล กำรบริหำรงำนทั่วไป ควำมสัมพันธ์กบัชุมชน และงำน อื่นทีเ่กี่ยวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมำย 
ลักษณะงำนทีป่ฏิบัต ิ
 1. บังคับบัญชำครูและบุคลำกรในสถำนศึกษำ มีอ ำนำจหน้ำที่บรหิำรกิจกำรของสถำนศึกษำให้
เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบำยและวัตถุประสงค์ของสถำนศึกษำ 
 2. วำงแผนพัฒนำกำรศึกษำ ประเมินและจัดท ำรำยงำนเกี่ยวกับกิจกำรของสถำนศึกษำ 
 3. จัดท ำและพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ กำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ กำรพัฒนำสื่อ นวัตกรรม 
และเทคโนโลยทีำงกำรศึกษำ กำรนิเทศ และกำรวัดผลประเมินผล 
 4. ส่งเสรมิและจัดกำรศึกษำให้กบัผูเ้รียนทุกกลุ่มเป้ำหมำยทัง้ในระบบ นอกระบบและตำม
อัธยำศัย 
 5. จัดท ำระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
 6. บริหำรงบประมำณ กำรเงินและทรัพยส์ิน 
 7. วำงแผนกำรบรหิำรงำนบุคคล กำรสรรหำ กำรบรรจุแต่งตั้ง กำรเสรมิสร้ำงประสิทธิภำพ ใน
กำรปฏิบัตงิำน วินัยและกำรรักษำวินัย กำรด ำเนินกำรทำงวินัย กำรออกจำกรำชกำร กำรอทุธรณ์และร้อง
ทุกข์ 
 8. จัดท ำมำตรฐำนและภำระงำนของพนกังำนครูและบุคลำกรในสถำนศึกษำ ประเมินผลกำร 
ปฏิบัติงำน ตำมมำตรฐำนของพนักงำนครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 9. ส่งเสรมิสนบัสนุนพนักงำนครูและบุคลำกรในสถำนศึกษำ ให้มีกำรพฒันำอย่ำงต่อเนื่อง 
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 10. ประสำนควำมร่วมมอืกับชุมชนและท้องถ่ิน ในกำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำและ 
ให้บรกิำรด้ำนวิชำกำรแกชุมชน 
 11. จัดระบบควบคุมภำยในสถำนศึกษำ 
 12. จัดระบบกำรดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
 13. เป็นผู้แทนของสถำนศึกษำในกิจกำรทั่วไป 
 14. ปฏิบัติงำนอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรอืที่ได้รบัมอบหมำย  
 2. คณะกรรมกำรบรหิำรสถำนศึกษำ ประกอบด้วย ผู้บริหำรสถำนศึกษำ หัวหน้ำฝ่ำย และ
หัวหน้ำช่วงช้ัน มีหน้ำที่ด ำเนินกำรวำงแผน ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติงำน ประสำนงำน ตรวจสอบ ควบคุม
ด ำเนินงำน ให้เป็นไปตำมโครงสร้ำงที่สถำนศึกษำก ำหนด 
 3. กำรแต่งตั้งครูปฏิบัตริำชกำรแทนผู้บริหำรสถำนศึกษำกรณีไม่อยู่ปฏิบัติรำชกำรในสถำนศึกษำ 
เพื่อให้ภำรกิจในสถำนศึกษำด ำเนินงำนไปอย่ำงต่อเนือ่ง อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๕๓ ,๖๘  แห่ง
พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ แต่งตั้งข้ำรำชกำรครู
ปฏิบัติรำชกำรแทน ตำมล ำดับ ดังนี ้
    

3.1  นำงสุดใจ   สำคร ครู    
3.2  นำงอรอุษำ  เสริมศร ี ครู    
3.3  นำงขวัญจิตร  ภูเวียง ครู    

  

 โดยปฏิบัติรำชกำรแทนผูอ้ ำนวยกำรสถำนศึกษำ ให้สถำนศึกษำด ำเนินกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
และปฏิบัตงิำนต่ำง ๆ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
 

กำรบริหำรงำนทัง้ 4  ฝ่ำย มีขอบข่ำย ภำรกิจและงำนในหนำ้ที่รับผิดชอบและถือปฏิบัติ  
ดังต่อไปนี ้
 

ฝ่ำยบริหำรวิชำกำร 
 

งำนวิชำกำรถือเป็นงำนที่มีควำมส ำคัญทีสุ่ด เป็นหัวใจของกำรจัดกำรศึกษำ ซึ่งทัง้ผูบ้รหิำร 
โรงเรียน คณะครู และผู้มสี่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ำย ต้องมีควำมรูค้วำมเข้ำใจ ให้ควำมส ำคัญและมสี่วนร่วมใน
กำรวำงแผน ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติ กำรประเมินผล และกำรปรับปรุงแก้ไขอย่ำงเป็นระบบและต่อเนื่อง 
งำนวิชำกำรของโรงเรียนประกอบด้วยงำนหลักสูตรและกำรจัดกำรเรียนกำรสอนเป็นหลัก ซึง่โรงเรียน
จะต้องสร้ำงหลักสูตรของตนเอง เรียกว่ำ หลักสูตรสถำนศึกษำ ดังนั้น ครูจะต้องท ำหน้ำที่ในกำรสร้ำงและ
พัฒนำหลักสูตร กำรน ำหลักสูตรไปใช้ กำรออกแบบกำรจัดกำรเรียนรู้ ซึง่งำนวิชำกำรที่ครูจะต้องปฏิบัติ
จะประกอบด้วยภำรกิจหลัก ดังนี ้
1. คณะกรรมกำรบริหำรวิชำกำร 

มีหน้ำทีร่ับผิดชอบเป็นทีป่รกึษำของผูบ้รหิำรโรงเรียนในกำรก ำหนดทิศทำง   และแนวนโยบำย
ในกำรด ำเนินงำนของฝ่ำยวิชำกำร วำงแผนน ำแนวนโยบำยของโรงเรียนในด้ำนวิชำกำรไปสู่กำรปฏิบัติ 
ร่วมประชุมเพือ่รบัทรำบข้อมลูแนวปฏิบัติต่ำง ๆ ใหท้ันเหตุกำรณ์ รวมทั้งให้ค ำปรกึษำหำรอืในกำรพฒันำ
งำนตำมปฏิทินกำรปฏิบัตงิำนทุกครั้งเป็นกรรมกำรที่ปรึกษำ ให้ค ำแนะน ำงำนทั่วไปของฝ่ำย ในด้ำนต่ำง ๆ 
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ให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนตำมแผนปฏิบัติกำรของโรงเรียน เพื่อให้
สัมฤทธ์ิผลตำมหลกักำร และจุดมุง่หมำยของหลักสูตร 

เสนอแนะควำมคิดเห็นและให้ควำมร่วมมือช่วยเหลือ สนบัสนุนในกำรด ำเนินงำนของฝ่ำย
ตลอดจนเสริมสร้ำงควำมเข้ำใจกบับุคลำกรทุกฝ่ำยภำยในโรงเรียนและบุคลำกรภำยนอกโรงเรียน เพื่อให้
กำรด ำเนินงำนของฝ่ำยด ำเนินกำรไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสทิธิภำพ รวมทั้งปฏิบัติหน้ำทีอ่ื่น ๆ 
ตำมที่ได้รับมอบหมำย  คณะกรรมกำรประกอบด้วย 

1.  นำยเกรียงไกร สังข์วิชัย ครู  หัวหน้ำฝ่ำยบรหิำรวิชำกำร 
2.  นำงสำววิมลฤดี เกษอ่อน ครู รองหัวหน้ำฯ 
3. นำงสำวสุดำรัตน์ สุดสงัข์ ครู ผู้ช่วย 
4. นำงสำวภัคชัญญำ รัตนนิมิตร ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
5. นำงสำวสุกญัญำ ฉำยแสง ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 

 

2.  คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรและงำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ  
 มีหน้ำที่ดังนี ้

 (1)  วำงแผนด ำเนินงำนวิชำกำร ก ำหนดสำระ รำยละเอียดของหลักสูตรระดับสถำนศึกษำ และ
แนวกำรจัดสัดส่วนสำระกำรเรียนรู้และกจิกรรมพัฒนำผู้เรียนของสถำนศึกษำใหส้อดคล้องกบัหลักสูตร
ปฐมวัย และหลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนพทุธศักรำช  2551  ตำมบริบทของสภำพเศรษฐกจิ  สังคม  
ศิลปวัฒนธรรม และภูมปิัญญำของทอ้งถ่ิน 
 (2)  จัดท ำคู่มือกำรบริหำรหลักสูตรและงำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ นิเทศ ก ำกับ ติดตำม ให้
ค ำปรึกษำเกี่ยวกับกำรพัฒนำหลกัสูตร  กำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้กำรวัดและประเมินผล  และกำรแนะ
แนวให้สอดคล้องและเป็นไปตำมมำตรฐำนหลักสูตร 
 (3)  ส่งเสริมและสนบัสนุนกำรพฒันำบุคลำกร  เกี่ยวกบักำรพัฒนำหลักสูตร กำรจัดกระบวนกำร
เรียนรู้  กำรวัดและประเมินผลและกำรแนะแนวให้เป็นไปตำมจุดหมำยและแนวทำงกำรด ำเนินกำรของ
หลักสูตร 
 (4)  ประสำนควำมร่วมมอืจำกบุคคล  หน่วยงำน  องค์กรตำ่ง ๆ  และชุมชนเพื่อให้กำรใช้
หลักสูตรเป็นไปอย่ำงมีประสทิธิภำพและมีคุณภำพ 
 (5)  ประชำสมัพันธ์หลักสูตรและกำรใช้หลักสูตรแก่นักเรียน  ผู้ปกครอง  ชุมชนและผู้ที่เกี่ยวข้อง  
และน ำข้อมลูป้อนกลบัจำกฝ่ำยต่ำง ๆ  มำพิจำรณำเพื่อกำรปรับปรงุและพัฒนำหลกัสูตรของสถำนศึกษำ 
 (6)  ส่งเสริมและสนบัสนุนกำรวิจัยเกี่ยวกับกำรพฒันำหลักสตูรและกระบวนกำรเรียนรู้ 
 (7)  ติดตำมผลกำรเรียนของนกัเรียนรำยบุคคล  ระดับช้ัน  ระดับช่วงช้ันและระดับกลุม่วิชำใน
แต่ละปีกำรศึกษำ  เพื่อปรับปรงุแก้ไขและพฒันำกำรด ำเนินงำนด้ำนต่ำง ๆ  ของสถำนศึกษำ 
 (8)  ตรวจสอบ  ทบทวน  ประเมินมำตรฐำนกำรปฏิบัตงิำนของครูและกำรบรหิำรหลกัสูตรระดบั
สถำนศึกษำในรอบปีทีผ่่ำนมำ  แล้วใช้ผลกำรประเมินเพือ่วำงแผนพฒันำกำรปฏิบัติงำนของครูและกำร
บรหิำรหลักสูตรปีกำรศึกษำต่อไป 
 (9)  รำยงำนผลกำรปฏิบัตงิำนและผลกำรบรหิำรหลกัสูตรของสถำนศึกษำโดยเน้นผลกำรพัฒนำ
คุณภำพนักเรียนต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำนคณะกรรมกำรบรหิำรหลักสูตรระดับเหนือ
สถำนศึกษำ  สำธำรณชนและผู้เกี่ยวข้อง 
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 (10)  ให้ด ำเนินกำรประชุมคณะกรรมกำรอย่ำงน้อยภำคเรยีนละ  2  ครั้ง  คณะกรรมกำร
ประกอบด้วย   
   

1. นำยชำญณรงค์  โตมีศิลป ์ ผู้อ ำนวยกำร ประธำน 
2. นำยเกรียงไกร สงัข์วิชัย ครู  รองประธำน 
3. นำยสถำพร น้อยสมวงษ์ ครู  กรรมกำร 
4. นำยศรำวุธ สรรพคุณ ครูผู้ช่วย กรรมกำร 
5. นำยไกรพล  ค ำนำค ครู  กรรมกำร 
6. นำงสำวมณฑณี วำชะอุ้ม ครู  กรรมกำร 
7. นำงสำวสุดำรัตน์ สุดสงัข์ ครู  กรรมกำร 
8. นำงสำยใจ ช ำนำญเท ครู   กรรมกำร 
9. นำงสำววิไล กะจะวงษ์        ครู   กรรมกำร 
10.นำงสำววิมลฤดี เกษอ่อน ครู   กรรมกำรและเลขำนุกำร 
9. นำงสำวศิริมำส บุญถนอม ครูธุรกำร ผู้ช่วยกรรมกำรและเลขำนุกำร 
10.คณะกรรมกำรสถำนศึกษำฯทุกท่ำน   

 

3.  คณะกรรมกำรนิเทศกำรจัดกำรเรียนกำรสอนภำยในสถำนศึกษำ  มีหน้ำที่พัฒนำบุคลำกรในกำรท ำ
แผนกำรสอน กำรออกแบบเรียนรู้  เทคนิคกำรสอน  และผลิต จัดหำสื่อ นวัตกรรมมำใช้ในกำรจัดกำร
เรียนกำรสอน  โดยใช้วิธีกำรแนะน ำ  สอนแนะ  ประชุมเชิงปฏิบัติกำรและนิเทศกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
ไม่น้อยกว่ำ 2 ครั้ง/ปี พร้อมรำยงำนผลต่อผูอ้ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  ประกอบด้วย 
   

1.  นำยชำญณรงค์ โตมีศิลป ์ ผู้อ ำนวยกำร ประธำน 
2. นำงขวัญจิตร ภูเวียง  ครู    กรรมกำร 
3.  นำงสุดใจ  สำคร ครู   กรรมกำร 
4.  นำยเกรียงไกร สังข์วิชัย ครู    กรรมกำรและเลขำนุกำร 
5. นำงสำววิมลฤดี เกษอ่อน ครู    ผู้ช่วยกรรมกำรและเลขำนุกำร 

  

4.  คณะกรรมกำรประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถำนศึกษำ  มีหน้ำที่  ประเมินคุณลักษณะ
อันพึงประสงค์ผูเ้รียนด้ำนคุณธรรม  จริยธรรม  ค่ำนิยม  และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตำมลักษณะที่
สถำนศึกษำก ำหนด  โดยประเมินเป็นรำยคุณลักษณะ  สรปุผลเป็นรำยภำค / รำยปี  และตัดสินผลตำม
เกณฑ์ทีส่ถำนศึกษำก ำหนด  ประกอบด้วย 
   

1. นำงสำววิมลฤดี เกษอ่อน ครู   ประธำน 
2. นำงสำวสุดำรัตน์ สุดสงัข์  ครู   รองประธำน 
ครูประจ ำช้ัน   กรรมกำร 

  

5.  คณะกรรมกำรประเมินกำรอ่ำน  กำรคิดวิเครำะห์และกำรเขียน มีหน้ำที่ ประเมินศักยภำพของ
ผู้เรียนในกำรอ่ำนหนังสือ  เอกสำรและสิ่งต่ำงๆ ได้อย่ำงถูกต้อง  คล่องแคล่ว แล้วน ำมำสรุปเป็นควำมคิด
ของตน  สำมำรถคิดวิเครำะห์เนือ้หำสำระจำกเรื่องที่อำ่นน ำมำสู่กำรสงัเครำะหส์ร้ำงสรรค์  และแสดงควำม



 ๙ 

คิดเหน็ในเรือ่งต่ำงๆ  และสำมำรถถ่ำยทอดควำมคิดด้วยกำรเขียนสือ่ควำมโดยก ำหนดประเมิน   2  ลักษณะ  
คือ  1.ประเมินระหว่ำงเรียนและสร้ำงแบบประเมินตัดสินผลรำยปี / ช่วงช้ัน  ตำมเกณฑ์ที่ก ำหนด            
     2.ประเมินกำรอ่ำนออกเขียนได้ในระบบe-MES ประกอบด้วย 
   

1.  นำยเกรียงไกร สังข์วิชัย ครู   ประธำน 
2.  นำงสำวสุกัญญำ ฉำยแสง ครูผู้ช่วย  กรรมกำร(e-MES) 
3.  ครูประจ ำช้ัน ครู    กรรมกำร 

6. คณะกรรมกำรงำนวัดผลและประเมินผล   
มีหน้ำที่วำงแผนด ำเนินงำนวิชำกำรในข่ำยงำนกำรวัดและประเมินผล  จัดท ำคู่มอืกำรวัดผลและ

ประเมินผลกำรเรียนรู้  ประสำนงำนบุคคล/หน่วยงำน  พัฒนำวิธีกำรวัดและประเมินผล  รวบรวมป.พ. 5 
เสนอผู้บริหำร ประสำนกับกลุ่มสำระต่ำง ๆ ในกำรจัดท ำข้อสอบ ก ำหนดตำรำงสอบ กรรมกำรคุมสอบ
วิเครำะห์ รวบรวมข้อมลูพฒันำกำรของนักเรียน เพือ่กำรปรบัปรงุและพัฒนำ ด ำเนินกำรตำมหลกัเกณฑ์
และแนวปฏิบัติในกำรวัดและประเมินผลกำรเรียน  ตำมหลกัสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนของสถำนศึกษำ  
รำยงำนผลกำรปฏิบัตงิำน  และปฏิบัตหิน้ำที่อื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมำย  ประกอบด้วย 

 

1. นำยเกรียงไกร สงัข์วิชัย ครู   ประธำน 
2. นำงสำววิมลฤดี เกษอ่อน ครู   กรรมกำร 
3. นำงสำวสุดำรัตน์ สุดสงัข์ ครู   กรรมกำร 

7.  งำนทะเบียนโรงเรียน  
มีหน้ำที่ ด ำเนินกำรเกี่ยวกับ  งำนทะเบียน  จัดท ำแผนปฏิบตัิกำรและโครงกำรต่ำงๆ ของงำน

ทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัติกำร  และ ประเมินผลกำรด ำเนินงำนงำนทะเบียน  ท ำทะเบียนนักเรียน  ทะเบียน
แสดงผลกำรเรียน (ปพ. ๑)  กรอกและตรวจทำนผลกำรเรียนให้ถูกต้องและเป็นปจัจบุันจัดท ำแบบพมิพ์
ต่ำงๆ ที่ใช้ในงำนทะเบียน ให้เลขประจ ำตัวนักเรียน และจัดท ำรำยช่ือนักเรียนทกุช้ันเรียน จัดท ำสถิติ
จ ำนวนนักเรียนออกหลกัฐำนแสดงผลกำรเรียน  แก่นักเรียนที่จบหลกัสูตรส ำรวจนักเรียนที่ไม่มำและขำด
กำรติดต่อกบัทำงโรงเรียน เพื่อด ำเนินกำรจ ำหน่ำยในสมุดทะเบียนประวัติ  ให้บริกำรข้อมูลในด้ำนกำร
เรียนแก่ครู  นักเรียน  และผูป้กครองจัดเกบ็เอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ ของงำนทะเบียนให้เป็นระบบสะดวก
ในกำรตรวจสอบ และใช้งำนจัดท ำทะเบียนแสดงผลกำรเรียน (ใบ ปพ.1,3) ส ำหรับผู้ที่ขอรับเอกสำรเป็น
ฉบับที่ 2 หรือฉบบัต่อๆไป  ปฏิบัตหิน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ได้รบัมอบหมำยประกอบด้วย 

1. นำงสำววิมลฤดี เกษอ่อน ครู  นำยทะเบียน 
2. นำงสำวสุดำรัตน์ สุดสงัข์  ครู ผู้ช่วย  (schoolmis/ปพ.1/ปพ.๒/ปพ..3) 
2. นำงสำวพรชนก สำคร ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย  (DMC/ทะเบียนรับนร.) 
3.นำงสำวศิรมิำส บญุถนอม ครูธุรกำร ผู้ช่วย  

 

8. คณะกรรมกำรด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียนของสถำนศึกษำ 
 มีหน้ำที่ ก ำหนดสำระ จัดสร้ำงเครื่องมือส ำหรับกำรเทียบโอนผลกำรเรียน และด ำเนินกำร
เทียบโอนผลกำรเรียนดังนี้กรณีที่ ผู้เรียนย้ำยสถำนศึกษำ  ให้เทียบโอนผลกำรเรียนเดิมทีผู่้เรียนศึกษำมำ
ก่อน ดังนี้ 

(1)  ให้ด ำเนินกำรให้เสรจ็ในภำคเรียนแรกทีผู่้เรียนเข้ำศึกษำในสถำนศึกษำ 
 (2)  ให้เทียบโอนผลกำรเรียนเป็นรำยวิชำ 
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 (3)  ผู้เรียนยื่นค ำร้องเป็นลำยลักษณ์อักษรขอเทียบควำมรู้ตำมรำยวิชำ  ตำมหลักสูตร ของ
สถำนศึกษำ ตำมจ ำนวนรำยวิชำที่สถำนศึกษำก ำหนดไว้ในระเบียบกำรเทียบโอนผลกำรเรียนของ
สถำนศึกษำ ให้ผู้เรียนยื่นค ำร้อง พร้อมเอกสำรหลักสูตรที่น ำมำขอเทียบ และเอกสำรกำรศึกษำที่ได้รับมำ 
(ถ้ำผู้เรียนมี) 
        (4) คณะกรรมกำรด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียน  พิจำรณำหลักสูตรและหลกัฐำน
เอกสำรเดมิของผู้เรียน เพื่อเปรียบเทียบหลักสูตรทีเ่รียนมำกบัหลักสูตรของสถำนศึกษำในรำยวิชำที่ขอ
เทียบ ถ้ำมจีุดประสงค์และเนื้อหำสำระตรงกัน ไม่น้อยกว่ำรอ้ยละ 60 ให้รบัเทียบโอนได้และให้ได้ระดับ
ผลกำรเรียน ตำมที่ได้มำ ใช้ในกรณีผูเ้รียนย้ำยสถำนศึกษำ    แต่ถ้ำเป็นกรณีเทียบโอนผลกำรเรียนจำก
กำรศึกษำต่ำงระบบ ให้คณะกรรมกำรด ำเนินกำรเทียบโอน พิจำรณำว่ำควรยอมรับผลกำรเรียนเดิม
หรือไม่ ถ้ำไม่ยอมรับก็ต้องประเมินให้ใหม่ด้วยวิธีกำรต่ำง ๆ ที่เหมำะสม  เมื่อด ำเนินกำรเทียบโอนแล้วกำร
ให้หน่วยกำรเรียน(หน่วยน้ ำหนกั) ใหเ้ป็นไปตำมเกณฑก์ำรจบหลักสูตรของสถำนศึกษำน้ี 
        (5) คณะกรรมกำรด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียน จดัให้มีกำรประเมินควำมรู้
ควำมสำมำรถและประสบกำรณ์ของผูเ้รียนใหม่ ตำมผลกำรเรียนรู้ที่คำดหวังของรำยวิชำที่ผู้เรียนขอเทียบ
ในกรณีที่ผูเ้รียนไม่มีเอกสำร หลักฐำนกำรศึกษำเดิมมำแสดง หรือหลักสูตรที่ผูเ้รียนน ำมำขอเทียบโอน มี
ควำมสอดคล้องของจุดประสงค์และเนื้อหำสำระของหลักสูตรที่ขอเทียบไม่ถึงร้อยละ 60 ผู้เรียนทีผ่่ำน
กำรประเมินจะได้รับกำรเทียบโอนผลกำรเรียนให้ โดยได้ระดับผลกำรเรียนตำมทีป่ระเมินได้ และให้หน่วยกำร
เรียน ให้เป็นไปตำมเกณฑ์กำรจบหลักสูตรของสถำนศึกษำ สว่นผู้ที่ไม่ผ่ำนกำรประเมินจะไม่ได้รบักำรเทียบ
โอนผลกำรเรียน  คณะกรรมกำรด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียน ประกอบด้วย 
   

1.  นำยชำญณรงค์ โตมีศิลป ์ ผู้อ ำนวยกำร ประธำน 
2.  นำงสำวสุกัญญำ ฉำยแสง ครูผู้ช่วย  กรรมกำร 
3.  นำงสำวสุดำรัตน์ สุดสังข์ ครู  กรรมกำร 
4.  นำยเกรียงไกร สังข์วิชัย ครู  กรรมกำรและเลขำนุกำร 
5.  นำงสำววิมลฤดี เกษอ่อน ครู ผู้ช่วยกรรมกำรและเลขำนุกำร 

 
9. งำนห้องสมุด 
 หน้ำที่ควำมรบัผิดชอบ 

1. จัดท ำแผนปฏิบัติกำร งบประมำณ โครงกำรของงำนห้องสมุดใหเ้ป็นไปตำมนโยบำยของ
โรงเรียน 
 2. จัดและพฒันำสถำนทีห่้องสมุดให้เหมำะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้ำหำควำมรู้ได้ตลอดเวลำและ
หลำกหลำย 
 3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอ ำนวยควำมสะดวกทีเ่พยีงพอกบัจ ำนวนสมำชิก 
 4. ดูแล เก็บรักษำ ซ่อมบ ำรงุ ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภำพที่ดีใช้กำรได้ตลอด 
 5. จัดหำ ซื้อ ท ำเอกสำร วำรสำร และสิ่งพมิพ์ต่ำง ๆ ทีเ่ป็นประโยชน์ต่อกำรค้นคว้ำหำควำมรู้
และควำมบันเทิง 
 6. จัดบรรยำกำศ สถำนที่และสิง่แวดล้อม กำรบริกำรให้ชักจูงบุคคลภำยนอกใหเ้ห็นประโยชน์  
และเข้ำมำใช้บริกำร 
 7. จัดกิจกรรมสง่เสรมิให้นักเรียนของโรงเรียนมีนสิัยรักกำรอ่ำน 
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 8. จัดท ำสถิติ ข้อมลูเกี่ยวกบักำรด ำเนินงำน รวมทั้งประเมินผลงำนที่ปฏิบัติตลอดภำคเรียน/ปี 
 9. ให้บรกิำรใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภำยนอก 

10.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  
 ประกอบด้วย 

1.  นำงสำวภัคชัญญำ รัตนนิมิตร ครูผู้ช่วย หัวหน้ำ 
2.  นักเรียนที่ได้รบัมอบหมำย   

 

10. งำนพัฒนำสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ 
มีหน้ำทีร่ับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี ้
1. ศึกษำ  วิเครำะห์ ควำมจ ำเป็นในกำรใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อกำรจัดกำรเรียนกำรสอน และ

กำรบริหำรงำนวิชำกำร     
2. ส่งเสรมิให้ครูผลิตสือ่นวัตกรรมกำรเรียนกำรสอน และจัดประกวดสื่อ 
3. พัฒนำสื่อและเทคโนโลยีเพือ่ใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน และกำรพฒันำงำนด้ำนวิชำกำร 
4. ประสำนควำมร่วมมือในกำรผลิต จัดหำ พัฒนำและกำรใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยเีพื่อ

กำรจัดกำรเรียน  กำรสอน และกำรพฒันำงำนวิชำกำรกบัสถำนศึกษำ บุคคล ครอบครัว องค์กร 
หน่วยงำนและสถำบันอื่น ๆ 

5. กำรประเมินผลกำรพัฒนำกำรใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพือ่กำรศึกษำ ประกอบด้วย 
  

1.  นำยไกรพล ค ำนำค    ครู ประธำน 
2.  นำงอรอุษำ เสริมศร ี ครู    กรรมกำร 
3.  นำงสำวสุกัญญำ ฉำยแสง ครูผู้ช่วย    กรรมกำร 
4. นำงสำวสุดำรัตน์ สุดสงัข์ ครู    กรรมกำร 

 

11. งำนศูนย์กำรเรียน/ห้องเรียนพิเศษ 
ประกอบด้วย 
11.1  ห้องสือ่และนวัตกรรมทำงกำรศึกษำ 

  1) นำยสถำพร น้อยสมวงษ์     ครู   หัวหน้ำ  
  2) นำงสำวสุดำรัตน์ สุดสงัข์ ครู   ผู้ช่วย (ห้องสื่อดนตรี) 
  ๓) นำยวศิน  นิยมศิลป์                        ลูกจ้ำงประจ ำ ผู้ช่วย 

 11.2  ห้องประชุมใหญ ่
  1) นำยชำญวิทย์ พระเจรญิ ครูผู้ช่วย   หัวหน้ำ 
  2) นำยปกรณ์ ฝึกฝนจิตต์ ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 

 11.3 ห้องคอมพิวเตอร์/ห้องธุรกำร 
  1) นำงสำวศิริมำส บุญถนอม ครูธุรกำร หัวหน้ำ 
  2) นำยภำนุพงศ์  นพเสถียร ครูอัตรำจ้ำง ผู้ช่วย 

 11.4 ห้องสหกรณ์/โรงอำหำร 
  1) นำงสำยใจ ช ำนำญเท ครู หัวหน้ำ 
  2) นำงสำวมณฑณี วำชะอุ้ม ครู ผู้ช่วย 
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11.5 ห้องธนำคำรโรงเรียน 
  1) นำงสำวพรชนก สำคร ครูผู้ช่วย หัวหน้ำ 
นักเรียนที่ได้รับมอบหมำย  ผู้ช่วย 

 
 รำยกำรที่ 11.1 –  11.5  มีหนำ้ที่ ดังนี ้  
   (1)  ควบคุมดูแล  จัดเก็บบ ำรงุรกัษำ  ซ่อมแซม  สื่อ วัสดอุุปกรณ์  ครุภัณฑ์  ให้ใช้กำรได้ดีอยู่
เสมอ  หำกมีกำรช ำรุดเสียหำยให้รำยงำนผูบ้รหิำรพจิำรณำด ำเนินกำรต่อได้จัดสร้ำง  
   (2)  จัดหำ สื่อ วัสดุอุปกรณ์  ครุภัณฑ์  ให้พอเพียงกบัควำมต้องกำรของผู้เรียน 
   (3)  จัดให้มีหลักฐำน  ทะเบียน ของสื่อวัสดุอุปกรณ์  ครุภัณฑ์ภำยในห้องและเป็นปัจจุบันจัด
ให้มีกำรเรยีนกำรสอนและปฏิทินกำรใช้ห้องของครู นักเรียนในทุกระดบัช้ันตำมควำมเหมำะสม คุ้มค่ำ  
    (4)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
        
  11.6   ห้องประกันคุณภำพ (หอ้งประชุมเลก็) มีหน้ำที่  จัดเตรียมห้องประชุม/ห้องประกัน
คุณภำพ ให้อยู่ในสภำพปกติใช้สอย  ประสำนงำนและบริกำรกับบุคลำกรในสถำนศึกษำด้ำนข้อมลู  
ช้ินงำน  ผลงำน  เอกสำรอื่นที่น ำมำจัดนิทรรศกำรในห้องประกันคุณภำพ  และงำนอื่น ๆ ที่ได้รบั
มอบหมำย  ประกอบด้วย 

1) นำงสำววิมลฤดี เกษอ่อน ครู  หัวหน้ำ 
2) นำยไกรพล  ค ำนำค ครู ผู้ช่วย 
3) นำงสำววนิดำ วิสิทธิวงศ์ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 

  

12.  งำนแนะแนว  
 มีหน้ำทีควำมรบัผิดชอบ ดงันี ้

  (1)  รวบรวมข้อมลู บรกิำรสนเทศ ให้ค ำปรึกษำนักเรียนทีม่ีปัญหำทำงเรือ่ง กำรเรียนกำรสอน 
ปญัหำส่วนตัว และติดตำมประเมินผล 
  (2)  จัดระบบและกำรจัดท ำระเบียนสะสม 
  (3)  จัดเก็บรวบรวม  ข้อมลูจำกทุกสภำพแวดล้อม  เพื่อน ำมำวิเครำะหเ์ป็นข้อมูลกำรแนะแนว 
  (4)  ประสำนงำนกับบุคลำกรในโรงเรียนและผูป้กครองนักเรียนเกี่ยวกบักำรจัดแนะแนวให้กบั
นักเรียน 
  (5)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรศึกษำต่อ และทุนกำรศึกษำของนักเรียน 
  (6)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รบัมอบหมำย   
ประกอบด้วย 

1. นำยชำญวิทย์ พระเจริญ ครูผู้ช่วย หัวหน้ำ 
2. นำงสำยใจ ช ำนำญเท ครู  ผู้ช่วย  
3. นำงสำวพรชนก สำคร ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
๔. นำงสำววิไล กะจะวงษ์ ครู  ผู้ช่วย  
5.นำงสำวสกุัญญำ ฉำยแสง ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย (ทุนกำรศึกษำ) 

 
 
 



 ๑๓ 

13. งำนพัฒนำแหล่งเรียนรู้ 
มีหน้ำทีร่ับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี ้
 (1)  ประชุมคณะท ำงำน กำรพัฒนำกำรใช้แหล่งเรียนรู้ของโรงเรียน 
 (2)  ส ำรวจแหล่งเรียนรู้ทีเ่กี่ยวข้องกบักำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำทั้งในสถำนศึกษำชุมชน      

ท้องถ่ิน  ในเขตพื้นที่กำรศึกษำ  และเขตพื้นที่กำรศึกษำใกลเ้คียง 
 (3)  ประสำนงำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้  กิจกรรมพฒันำผูเ้รยีน และงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้

ร่วมงำนพฒันำกำรใช้แหล่งเรียนรู ้
 (4)  จัดท ำทะเบียนแหล่งเรียนรู้ทัง้ในและนอกโรงเรียน และชุมชน เผยแพร่แกก่ลุม่สำระฯ และ

งำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 (5)  จัดท ำรำยงำนกำรใช้แหลง่เรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่มสำระฯและงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
(6)  ส่งเสริมสนับสนุน ให้ครูใช้แหล่งเรียนรูท้ั้งในและนอกโรงเรียนในกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้

โดยครอบคลุมภูมิปญัญำทอ้งถ่ิน 
 (7)  จัดท ำและพฒันำแหล่งเรียนรู้ใหเ้กิดองค์ควำมรู้ใหม่  และประสำนควำมร่วมมือสถำนศึกษำ

อื่น บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงำน  และสถำบันสงัคมอื่นที่จัดกำรศึกษำในกำรสร้ำง พัฒนำแหลง่
เรียนรู้เพื่อใช้ร่วมกัน 
 (8)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รบัมอบหมำย   
ประกอบด้วย 

1. นำยสถำพร น้อยสมวงษ์     ครู   หัวหน้ำ 
๒. นำงสำวมณฑณี วำชะอุ้ม ครู  ผู้ช่วย(ทะเบียนแหล่งเรียนรู้/            ภูมิป 

ภูมิปัญญำท้องถิ่น) 
๓. นำยวศิน  นิยมศิลป์                        ช่ำงปูน ผู้ช่วย 

 

14. กำรพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพในสถำนศึกษำ 
มีหน้ำทีร่ับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี ้
 (1)  ส่งเสรมิ สนับสนุนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนให้เป็นไปตำมมำตรฐำนกำรศึกษำของชำติ 
 (2)  จัดท ำกำรประเมินทบทวน  กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำทุกปีกำรศึกษำ 
 (3)  ประเมินและจัดท ำเอกสำรรำยงำนกำรประเมินตนเองประจ ำปี 
 (4)  ประสำนงำนกำรประเมินตนเองทั้งภำยนอกและภำยใน 
 (5)  ให้ข้อเสนอและในกำรพัฒนำกำรศึกษำของโรงเรียนตำมผลกำรประเมิน 
 (6)  ปรับปรุงและพฒันำเกณฑ์คุณภำพกำรศึกษำโรงเรียน 
 (7)  จัดท ำมำตรฐำนกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียน 
 (8)  ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ตำมที่ไดร้ับมอบหมำย   
ประกอบด้วย 

1.  นำงสำววิมลฤดี เกษอ่อน ครู   หัวหน้ำ 
2.  นำยไกรพล ค ำนำค ครู  ผู้ช่วย 
3.  นำงสำวสุดำรัตน์ สุดสังข์ ครู  ผู้ช่วย 

4  นำยปกรณ์ ฝึกฝนจิตต์ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
 



 ๑๔ 

 
 
15. งำนวิจัยเพ่ือพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 

  มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี ้
 (1)  ศึกษำ  วิเครำะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนำคุณภำพกำรเรียนรูใ้นแต่ละกลุม่สำระกำรเรียนรู้ 
 (2)  ส่งเสรมิให้ครูศึกษำวิเครำะห์ วิจัย เพือ่พัฒนำคุณภำพกำรเรียนรู้ในแตล่ะกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

            (3)  ประสำนควำมร่วมมือในกำรศึกษำ  วิเครำะห์  วิจัย  ตลอดจนกำรเผยแพร่ผลงำนวิจัย 
หรือพฒันำคุณภำพกำรเรียนกำรสอน  และงำนวิชำกำรกบัสถำนศึกษำ บุคคล ครอบครัว องค์กร 
หน่วยงำนและสถำบันอื่น 

(4)  ปฏิบัติหน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย   
ประกอบด้วย 

1. นำยชำญณรงค์  โตมีศิลป ์ ผู้อ ำนวยกำร ประธำน 
2. หัวหน้ำกลุม่สำระกำรเรียนรู ้  กรรมกำร 

 
 

ฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 
 
กำรบริหำรงำนงบประมำณของสถำนศึกษำมุง่เน้นควำมเป็นอิสระ ในกำรบริหำรจัดกำร 

มีควำมคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลกักำรบรหิำรมุ่งเน้นผลสมัฤทธ์ิและบรหิำรงบประมำณแบบ
มุ่งเน้นผลงำน ให้มีกำรจัดหำผลประโยชนจ์ำกทรัพยส์ินของสถำนศึกษำ รวมทั้งจัดหำรำยได้จำกบริกำรมำ
ใช้บริหำรจัดกำรเพือ่ประโยชน์ทำงกำรศึกษำ สง่ผลใหเ้กิดคุณภำพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียน โดยปฏิบัติตำม
ระเบียบเงินรำยได้ของสถำนศึกษำและระเบียบพัสดุ รวมทั้งกฎหมำย ระเบียบต่ำง ๆ ที่เกี่ยวของ 
ประกอบด้วยภำรกจิหลัก ดังนี ้
1.  กำรจัดท ำแผนและบริหำรงำนงบประมำณ 
  มีกำรด ำเนินงำนดงันี ้

 (1)  ประชุมฝ่ำย รวบรวมข้อมลู ตรวจสอบจ ำนวนนักเรียนทั้งหมด และยอดวงเงินงบประมำณที่
โรงเรียนได้รบักำรจัดสรร 
  (2)  พิจำรณำจัดสรรงบประมำณประจ ำปีภำยใต้กรอบกำรใช้วงเงินงบประมำณที่ได้รบักำร
จัดสรร 
  (3)  สรุปสำระส ำคัญของโครงกำร และงบประมำณ แจ้งใหบุ้คลำกรทุกท่ำนทรำบประจ ำเดือน 
รวมทั้งปิดประกำศประชำสมัพันธ์ใหผู้้ปกครอง และบุคคลภำยนอกได้รับทรำบโดยทั่วกัน 
 (4)  จัดท ำแผนงบประมำณ และเสนอของงบประมำณตลอดจนรำยงำนแผนกำรใช้จ่ำยเงิน
อุดหนุนให้กองศึกษำเทศบำลเมืองพนสันิคมทรำบ 
  (5)  รำยงำนควำมก้ำวหน้ำในกำรเบิกจ่ำยงบประมำณใหผู้อ้ ำนวยกำรสถำนศึกษำรบัทรำบ 
  (6)  ตรวจสอบ ประเมินผลเกี่ยวกบังำนงบประมำณและสรปุรำยงำนผลเมือ่สิ้นปีงบประมำณ 
  (7)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  ฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 
 ประกอบด้วย 

http://data.bopp-obec.info/emis/showdetail.php?id=436445&Area_CODE=2202


 ๑๕ 

1.  นำงสุดใจ  สำคร ครู  หัวหน้ำฝ่ำยบรหิำรงบประมำณ 
2.  นำงขวัญจิตร ภูเวียง ครู   รองหัวหน้ำฯ 
3. นำงอรอุษำ  เสริมศร ี ครู ผู้ช่วย 
4. นำงสำววนิดำ วิสิทธิวงศ์ ครูผู้ช่วย         ผู้ช่วย 
5. นำยปกรณ์ ฝึกฝนจิตต์ ครูผู้ช่วย         ผู้ช่วย 

  

2.  กำรขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง 
 มีกำรด ำเนินงำน ดังนี ้

 (1)  จัดท ำรำยกำร พร้อมรำยละเอียดประกอบกำรขออนมุตัิตำมรูปแบบทีก่ ำหนดตำมรำยกำร
งบประมำณที่ได้รับกำรจัดสรร   

 (2)  จัดท ำรำยผลกำรด ำเนินกำรขออนุญำตตำมแผนงบประมำณที่ได้รับกำรจัดสรรและจัดเกบ็
รวบรวมผลกำรใช้งบประมำณของงำนแต่ละฝ่ำย ผูร้ับผิดชอบ ประกอบด้วย 

1.  นำงสุดใจ  สำคร ครู   หัวหน้ำ 
2.  นำงขวัญจิตร ภูเวียง ครู   ผู้ช่วย 
2. นำยปกรณ์ ฝกึฝนจิตต์ ครู   ผู้ช่วย 

 
3.  กำรตรวจสอบ และรำยงำนกำรใช้งบประมำณ 
  มีกำรด ำเนินงำน ดังนี ้

 (1)  ตรวจสอบกำรรำยงำนผลกำรจัดท ำรำยละเอียดกำรขออนุมัติงบประมำณว่ำเป็นไปตำม
รำยละเอียดที่ได้รบักำรจัดสรรงบประมำณหรือไม่  
  (2)  ตรวจสอบกำรประเมินผลกำรใช้เงินของงบประมำณแต่ละฝ่ำย 
  (3)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  ผู้รบัผิดชอบ 
ประกอบด้วย 

1.  นำยชำญณรงค์  โตมีศิลป ์ ผู้อ ำนวยกำร ประธำน 
2.  นำยเกรียงไกร สังข์วิชัย ครู   กรรมกำร 
๓. นำงสุดใจ  สำคร ครู   กรรมกำร 

๔. นำงสำยใจ ช ำนำญเท ครู   กรรมกำร 

๕. นำยไกรพล ค ำนำค    ครู   กรรมกำร 
 
 

4.งำนบริหำรกำรเงิน และบัญชี   
มีหน้ำที ่

 (1)  ตรวจสอบวงเงินที่ได้รบัอนุมัติ และยอดที่ได้รบักำรจัดสรร 
 (2)  ตรวจสอบกำรใช้เงินงบประมำณให้เป็นไปตำมแผนกำรปฏิบัติรำชกำร 
 (3)  จัดท ำทะเบียนคุมเงินประจ ำงวด และควบคุมกำรใช้จ่ำยเงินใหเ้ป็นไปตำมแผน 
 (4)  จัดท ำฎีกำกำรเบกิจ่ำยเงินตำมงบประมำณ และหมวดรำยจ่ำยอื่นๆ พรอ้มตรวจสอบควำม
ถูกต้อง ของเอกสำร 
 (5)  รำยงำนเงินคงเหลอืประจ ำวัน รำยงำนเกี่ยวกบักำรเงินของโรงเรียนทุกประเภท 
 (6)  จัดท ำบญัชีเงินสด และบญัชีแยกประเภท 
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 (7)  ท ำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นปงีบประมำณ 
 (8)  รวบรวมเอกสำรหลกัฐำนกำรรับ-จ่ำยเงินทุกประเภท 
 (9)  รับ - จ่ำยเงินงบประมำณ 
 (10)  จัดท ำรำยงำนสรุปกำรใช้จ่ำยเงินให้แกผู่้บรหิำรสถำนศึกษำ และประชำสัมพันธ์ให้
ผู้ปกครองนกัเรียนได้ทรำบ 
 (11) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รบัมอบหมำย  ผูร้ับผิดชอบ 
ประกอบด้วย 

1.  นำงสุดใจ  สำคร ครู  หัวหน้ำ 
2. นำงสำววนิดำ วิสิทธิวงศ์ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 

  

5.  เจำ้หน้ำท่ีน ำฝำก – ถอน  เงินธนำคำรของสถำนศึกษำ   
ประกอบด้วย 

1.  นำยชำญณรงค์ โตมีศิลป ์ ผู้อ ำนวยกำร ประธำน 
2.  นำงอรอุษำ เสริมศร ี ครู   กรรมกำร 
3. นำงสุดใจ  สำคร ครู   กรรมกำร 

6. กำรบริหำรพัสดแุละสินทรัพย์ 
มีหน้ำที่   
(1)  ส ำรวจควำมต้องกำร/ควำมขำดแคลน และด ำเนินกำรจัดหำ จัดสรร พัสดุครุภัณฑ์ ให้ตรง

กับควำมต้องกำร และให้ถูกต้องตำมระเบียบของทำงรำชกำร  
 (2)  จ ำหน่ำยพสัดุ ครุภัณฑ์ ให้ถูกต้องตำมระเบียบว่ำด้วยกำรพัสดุ ครุภัณฑ์ของทำงรำชกำร 
 (3)  มีกำรลงทะเบียนบัญชีพสัดุ และทะเบียนครุภัณฑ์ถูกต้อง บันทึกรหสัครุภัณฑ์อย่ำงครบถ้วน 
และเป็นปจัจบุัน 
 (4)  มีกำรควบคุมตรวจสอบ กำรจัดซือ้ จัดจ้ำง และจัดสรรพัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นไปตำมระเบียบ
ของทำงรำชกำร 
 (5)  มีกำรตรวจสอบ และรำยงำนกำรบริหำรพสัดุ ตำมที่ก ำหนดไว้ในระเบียบของทำงรำชกำร
ประกอบด้วย 

1.  นำงขวัญจิตร ภูเวียง ครู  หัวหน้ำเจ้ำหน้ำทีพ่ัสด ุ
2.  นำยปกรณ์ ฝึกฝนจิตต์ ครูผู้ช่วย เจ้ำหน้ำที่พสัด ุ

  

7.  งำนสหกรณ์สถำนศึกษำ   
มีหน้ำที่วำงแผน  ประชุม  บรหิำรกิจกรรมสหกรณ์ของโรงเรียน  ด ำเนินกำรจัดซื้อ – บริกำร

จ ำหน่ำยสินค้ำ  จัดท ำหลกัฐำนกำรบัญชี  หลกัฐำนกำรเงิน  สมุดคู่ฝำกธนำคำร  ทะเบียนสมำชิก  และ
งำนอื่น ๆ  ประกอบด้วย 
   

1. นำงสำววิไล กะจะวงษ์        ครู   หัวหน้ำ 
2. นำงสุดำรัตน์  สุขสงัข์ ครู   ผู้ช่วย 
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ฝ่ำยบริหำรงำนบคุคล 

 
กำรบริหำรงำนบุคคล หมำยถึง กำรหำทำงใช้คนที่อยู่ร่วมกนัในองค์กรนั้น ๆ ให้ท ำงำนได้ผลดี

ที่สุด สิ้นเปลืองค่ำใช้จ่ำยน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันกส็ำมำรถท ำให้ผูร้่วมงำนมีควำมสุขมีควำมพอใจที่จะ
ให้ควำมร่วมมือและท ำงำนร่วมกบัผูบ้รหิำร เพื่อใหง้ำนขององค์กรนั้น ๆ ส ำเรจ็ลลุ่วงไปด้วยดี 
ประกอบด้วยขอบข่ำย  ภำรกิจ ดังนี ้
1. คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรงำนบุคลำกร  
 มีหน้ำที่ วำงแผนกำรปฏิบัติงำน ก ำหนดบุคลำกร วิธีด ำเนินกำร ติดตำม ประเมินผล  รำยงำน 
เผยแพร่ ประชำสัมพันธ์ ในกำรปฏิบัติทุกด้ำนในงำนบุคลำกรตำมค ำสั่งและตำมโครงสร้ำงงำน
ประกอบด้วย  กำรจัดองค์กร  กำรเพิ่มศักยภำพของครู  ส่งครูเข้ำรบักำรอบรม กำรสร้ำงขวัญก ำลงัใจแก่
ครู วินัยกำรรักษำวินัย  เวรยำมรกัษำกำรณ์ เวรประจ ำวัน และอื่น ๆ ที่ท ำให้งำนเกิดคุณภำพและ
ประสิทธิภำพสงูข้ึน  ประกอบด้วย 
  

1. นำงสำยใจ ช ำนำญเท ครู   หัวหน้ำฝ่ำยบรหิำรงำนบุคคล 
2. นำงสำววิไล กะจะวงษ์       ครู   รองหัวหน้ำฯ 
3. นำงสำวพรชนก สำคร ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
4. นำงสำวเสำวนีย์ โพธ์ิมำ ครูอัตรำจ้ำง ผู้ช่วย 

  

2. กำรจัดท ำทะเบียนประวัติบุคลำกร 
มีหน้ำที่ จัดท ำและจัดเกบ็รกัษำทะเบียนประวัติครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลกูจ้ำง   

กำรแก้ไข  วัน เดือน ปีเกิด  ของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำง  ดูแลตรวจสอบผูม้ีคุณสมบัติ
ครบถ้วน  สมควรได้รับกำรเสนอขอพระรำชทำนเครือ่งรำชอิสริยำภรณ์ ด ำเนินกำรในกำรเสนอขอ
พระรำชทำนเครื่องรำชอสิริยำภรณ์และเหรียญจกัรพรรดมิำลำแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำในสังกัดตำมหลกัเกณฑ์และวิธีกำรทีก่ฎหมำยก ำหนด จัดท ำทะเบียนผู้ได้รบัเครือ่งรำชอสิริยำภรณ์
และเหรียญจักรพรรดมิำลำ  เครื่องรำชอสิริยำภรณ์ดิเรกคุณำภรณ์  และผู้คืนเครื่องรำชอสิริยำภรณ์  
ประกอบด้วย 

1. นำงสำวพรชนก สำคร ครู คศ. 2 หัวหน้ำ 
2. นำงสำวศิริมำส บุญถนอม ครูธุรกำร ผู้ช่วย 

 
  

3. กำรเสรมิสรำ้งประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน 
(1) กำรพฒันำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำโดยกำรพัฒนำก่อนกำรมอบหมำยกำรปฏิบัตหิน้ำที่  

โดยส่งเข้ำรับกำรอบรม และจัดให้มีกำรปฐมนิเทศแก่ผูท้ี่ได้รบักำรสรรหำและบรรจุแต่งตัง้เป็นครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ  แจ้งภำระงำนตำมมำตรฐำนคุณภำพงำน  มำตรฐำนวิชำชีพ  
จรรยำบรรณวิชำชีพ  เกณฑ์กำรประเมินผลงำน  และมีกำรติดตำม  ประเมินผลและจัดให้มกีำรพฒันำ
อย่ำงเข้ม 

(2) กำรพฒันำระหว่ำงกำรปฏิบัตหิน้ำทีร่ำชกำร  โดยมีกำรศึกษำวิเครำะห์  ควำมต้องกำรจ ำเป็น
ในกำรพัฒนำตนเองของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและสถำนศึกษำ  มีกำรส่งครเูข้ำรับกำรอบรมจัด
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อบรมภำยในสถำนศึกษำ จัดโครงกำรพฒันำบุคลำกรด ำเนินกำรพัฒนำ  ติดตำมประเมินผล  และรำยงำน
ผลกำรด ำเนินงำนใหผู้้บริหำรสถำนศึกษำ 

(3) กำรพฒันำก่อนเลือ่นต ำแหน่ง/วิทยฐำนะ  โดยกำรศึกษำวิเครำะห์  คุณลักษณะเฉพำะ
ส ำหรับต ำแหนง่  ลักษณะงำนตำมต ำแหน่งที่ขอเลือ่นต ำแหน่ง/วิทยฐำนะ ของครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ  จัดส่งเข้ำรบักำรอบรมหรือด ำเนินกำรอบรมเพิ่มพูนควำมรู้  ทักษะ  เจตคติ  คุณธรรมจริยธรรม  
และจรรยำบรรณวิชำชีพที่เหมำะสม  มีกำรติดตำมและประเมินผลกำรพฒันำ 
 (4) กำรสร้ำงขวัญก ำลงัใจ โดยจัดกิจกรรมนันทนำกำร งำนเลี้ยงสร้ำงสรรค์เช่ือมควำมสำมัคคี 
กำรมอบของขวัญอวยพรเนื่องในโอกำสงำนมงคล กำรมอบของขวัญเยี่ยมเยียนยำมเจ็บป่วย เป็นต้น 
ผู้รบัผิดชอบ ประกอบด้วย 

1. นำงสำยใจ ช ำนำญเท ครู   หัวหน้ำ 
2. นำงสุดใจ  สำคร ครู  ผู้ช่วย 
3. นำงสำวเสำวนีย์ โพธ์ิมำ ครูอัตรำจ้ำง ผู้ช่วย (ทะเบียนครูเข้ำรับกำรอบรมพัฒนำ) 

 

4. งำนวินัยและกำรรักษำวินัย 
มีหน้ำทีร่ับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี ้
(1)  ดูแลเรือ่งวินัยและกำรรักษำวินัยของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ด ำเนินกำรโดย

ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ และรำยงำนต่อต้นสงักัดเพือ่พิจำรณำสั่งกำรตอ่ไป ในกรณีต่อไปนี้ 
  -  กรณีควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 
  -  กรณีควำมผิดวินัยร้ำยแรง 
  -  กำรอุทธรณ์ 
  -  กำรร้องทกุข์ 
(2)  กำรเสรมิสร้ำงและกำรป้องกันกำรกระท ำผิดวินัย  ด ำเนินกำรโดยผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

และผูบ้รหิำรแตล่ะระดับ  ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชำ  ด ำเนินกำรให้ควำมรู้  
ฝึกอบรม  สร้ำงขวัญและก ำลงัใจ  กำรจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้ำงและพฒันำเจตคติ  จิตส ำนึก  และ
พฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชำ  สังเกต  ตรวจสอบ  ดูแล  เอำใจใส่  ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้
ผู้ใต้บังคับบัญชำกระท ำผิดวินัยตำมควรแก่กรณี 

(3)  ดูแลกำรออกจำกรำชกำร  ด ำเนินกำรโดยผูอ้ ำนวยกำรสถำนศึกษำ และรำยงำนต่อต้นสังกัด
เพื่อพจิำรณำสัง่กำรต่อไป ในกรณีต่อไปนี ้

   -  กำรขอลำออกจำกรำชกำร 
   -  กำรให้ออกจำกรำชกำร  กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัตหิน้ำที่รำชกำรหรอืไม่ผ่ำนกำรเตรียม

ควำมพร้อมและกำรพัฒนำอย่ำงเข้มต่ ำกว่ำเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 
   -  กำรออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
   -  กำรออกจำกรำชกำรเพรำะเหตรุับรำชกำรนำนหรือเหตุทดแทน 

 กรณีเจบ็ป่วยโดยไมส่ำมำรถปฏิบัติหน้ำที่โดยสม่ ำเสมอ 
 กรณีไม่ปฏิบัติงำนตำมควำมประสงค์ของทำงรำชกำร 
 กรณีสั่งให้ออกจำกรำชกำรเพรำะขำดคุณสมบัติทั่วไป  ตำมมำตรำ  30  แห่ง 

กฎระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  กรณีเป็นผู้ไม่มสีญัชำติไทย  กรณีเป็นผู้ด ำรง
ต ำแหน่งทำงกำรเมือง  สมำชิกสภำท้องถ่ินหรือผูบ้รหิำรท้องถ่ิน  กรณีเป็นคนไร้ควำมสำมำรถหรือจิตฟั่น
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เฟือนไมส่มประกอบหรือเป็นโรคที่ ก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผูบ้กพร่องในศีลธรรมอันดี  กรณีเป็น
กรรมกำรบรหิำรพรรคกำรเมืองหรือเป็นเจ้ำหน้ำที่ในพรรคกำรเมือง  หรือกรณี เป็นบุคคลล้มละลำย 

 กรณีขำดคุณสมบัติทั่วไป  กรณีมเีหตสุงสัยว่ำเป็นผู้ไมเ่ลือ่มใสในกำรปกครองใน 
ระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริยท์รงเป็นประมุข 

 กรณีมีเหตุอันสงสัยว่ำหย่อนควำมสำมำรถบกพร่องในหน้ำที่รำชกำรหรือประพฤติ
ตนไม่เหมำะสม 

   -  กรณีมีมลทินมัวหมอง 
   -  กรณีได้รับโทษจ ำคุก โดยค ำสั่งของศำล  หรอืรบัโทษจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้จ ำคุก

ยกเว้นควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ 
1. นำยชำญณรงค์  โตมีศิลป ์ ผู้อ ำนวยกำร ประธำน 
2. นำยเกรียงไกร สงัข์วิชัย ครู   กรรมกำร 
3. นำงสุดใจ  สำคร ครู   กรรมกำร 
4. นำยสถำพร น้อยสมวงษ์ ครู   กรรมกำร 
4. นำงสำยใจ ช ำนำญเท ครู   กรรมกำรและเลขำนุกำร 

 
5. งำนรักษำควำมปลอดภัย 

มีหน้ำทีร่ับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี ้
 (1) ดูแลเรือ่งกำรรกัษำเวรยำมกลำงวันของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 (2) ดูแลเรือ่งกำรรกัษำเวรยำมกลำงคืนของและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 (3) ดูแลและด ำเนินกำรในเรื่องเกี่ยวกบักำรปฏิบัตหิน้ำที่ของครูเวรประจ ำวันในวันท ำกำร   
 (4) จัดให้มผีู้ตรวจสอบกำรปฏิบัตหิน้ำที่เวรยำมเพือ่ควบคุมดูแลกำรอยูเ่วรยำมอย่ำงต่อเนือ่ง 
 (5) ติดตำมผลกำรอยูเ่วรยำมและสรุปผลงำนทกุภำคเรียนเสนอผูอ้ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 (6) ปฏิบัติหน้ำทีอ่ื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมำย  
ท ำหน้ำทีเ่วร ยำม ประกอบด้วย 

1. นำยชำญณรงค์ โตมีศิลป ์ ผู้อ ำนวยกำร ผู้ตรวจเวร  
2. ครูทุกท่ำนและบุคลำกรทุกคน   อยู่เวรยำม 
3. นำยวศิน  นิยมศิลป์ ช่ำงปูน ผู้ช่วย 

 
 

6. ครูเวรประจ ำโรงอำหำร  
 เพื่อใหก้ำรด ำเนินกำรตำมโครงกำรอำหำรกลำงวัน ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อยและเกิดผลดี  
จึงก ำหนดหน้ำที่และบุคคลรบัผิดชอบในกำรดูแลรบัผิดชอบกำรประกอบอำหำร ดังต่อไปนี ้

 

1. นำยศรำวุธ  สรรพคุณ             ครูผู้ช่วย วันจันทร ์
2. นำงสำวพรชนก สำคร ครูผู้ช่วย วันอังคำร 
3. นำงสำวสุดำรัตน์ สุดสงัข์ ครู   วันพุธ 
4. นำงสำยใจ ช ำนำญเท  ครู   วันพฤหัสบด ี
5. นำยสถำพร น้อยสมวงษ์ ครู  วันศุกร์ 

 
 



 ๒๐ 

7. ครูเวรประจ ำวัน   
เพื่อใหก้ำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ครูประจ ำวัน ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อยและเกิดผลดี  จึง

ก ำหนดหน้ำที่และบุคคลรบัผิดชอบ ดังต่อไปนี ้
 

วัน รำยช่ือ หน้ำที ่

จันทร ์

๑. นำยเกรียงไกร  สังข์วิชัย         หัวหน้ำ 
๒. นำงสุดใจ  สำคร                  ผู้ช่วย 
๓. นำงสำววนิดำ  วิสิทธิวงศ์        ผู้ช่วย 
๔. นำยปกรณ์  ฝึกฝนจิตต์           ผู้ช่วย 

- รับ ส่งปล่อยแถวนักเรียน ช่วงเช้ำ เย็น คัดกรอง
นักเรียนตำมมำตรกำรปอ้งกันโควิด 19 
- ดูแลกำรท ำควำมสะอำดทั่วบรเิวณโรงเรียน 
- อบรมนักเรียนหน้ำแถวในตอนเช้ำ  
- ดูแลนักเรียนปฏิบัติกิจกรรมภำคเช้ำหน้ำแถว 
- จัดท ำบันทึกเวรประจ ำวัน และสถิตินักเรียน 
- ควบคุมให้นักเรียนมีวินัยในกำรเข้ำแถวรับอำหำร 
ตำมล ำดับกอ่น หลงั และมมีำรยำทในกำร
รับประทำนอำหำร   
- ดูแลควำมปลอดภัยของนักเรียนในระหว่ำงวัน 
- ดูแลนักเรียนนั่งสมำธิช่วงพักกลำงวัน 
 

อังคำร 

๑. นำยชำญวิทย์  พระเจริญ        หัวหน้ำ 
๒. นำงสำยใจ ช ำนำญเท             ผู้ช่วย 
๓. นำงขวัญจิตร  ภูเวียง              ผู้ช่วย 
๔. นำยภำณุพงษ์  นพเสถียร         ผู้ช่วย 

พุธ 

๑. นำยศรำวุธ  สรรพคุณ            หัวหน้ำ 
๒. นำงมณฑณี  วำชะอุ้ม             ผู้ช่วย 
๓. นำงอรอุษำ  เสริมศรี              ผู้ช่วย 
๔. นำงสำวเสำวนีย์  โพธ์ิมำ          ผู้ช่วย 

พฤหัส 

๑. นำยสถำพร  น้อยสมวงษ์         หัวหน้ำ 
๒. นำงสำววิไล  กะจะวงษ์           ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวสุดำรัตน์  สุดสังข์         ผู้ช่วย 
๔. นำงสำวภัคชัญญำ  รัตนนิมิตร   ผู้ช่วย 

ศุกร ์

๑. นำยไกรพล  ค ำนำค               หัวหน้ำ 
๒. นำงสำววิมลฤดี  เกษอ่อน         ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวสุกญัญำ  ฉำยแสง        ผู้ช่วย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๒๑ 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป เป็นภำรกิจหนึ่งของโรงเรียนในกำรสนบัสนุน ส่งเสรมิกำรปฏิบัติงำนของ
โรงเรียนให้บรรลุตำมนโยบำย และมำตรฐำนกำรศึกษำที่โรงเรียนก ำหนดให้มปีระสทิธิภำพและ
ประสิทธิผล เช่น กำรด ำเนินงำนธุรกำร งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน  งำนพัฒนำ
ระบบและเครือข่ำยข้อมลูสำรสนเทศ   กำรประสำนและพฒันำเครือข่ำยกำรศึกษำ กำรจัดระบบกำร
บรหิำรและพัฒนำองค์กร  งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ  กำรสง่เสริม สนับสนุนด้ำนวิชำกำร  งบประมำณ 
บุคลำกร และบริหำรทั่วไป กำรดูแลอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม กำรจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน กำรรับ
นักเรียน กำรสง่เสรมิและประสำนงำน กำรศึกษำในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย กำรระดม
ทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ  งำนส่งเสรมิงำนกจิกำรนักเรียน กำรประชำสัมพันธ์งำนกำรศึกษำ กำรส่งเสริม 
สนับสนุน และสถำบันสงัคมอื่นทีจ่ัดกำรศึกษำ งำนประสำนรำชกำรกบักองกำรศึกษำและหน่วยงำนอื่น มี
ผู้รบัผิดชอบด ำเนินงำน ดังนี ้
1. คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรท่ัวไป  
 ประกอบด้วย 

1. นำยไกรพล ค ำนำค    ครู   หัวหน้ำฝ่ำยบรหิำรทั่วไป 
2. นำยสถำพร น้อยสมวงษ์ ครู รองหัวหน้ำฯ 
3. นำงสำวมณฑณี  วำชะอุ้ม ครู  ผู้ช่วย 
4. นำยชำญวิทย์ พระเจริญ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
5. นำยศรำวุธ สรรพคุณ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
6. นำยภำนุพงศ์  นพเสถียร ครูอัตรำจ้ำง ผู้ช่วย 
7. นำงสำวศิริมำส บุญถนอม ครูธุรกำร ผู้ช่วย 

 

มีหน้ำที่ วำงแผนกำรปฏิบัติงำน ก ำหนดบุคลำกร วิธีด ำเนินกำร ติดตำม ประเมินผล  รำยงำน 
เผยแพร่ ประชำสัมพันธ์ ในกำรปฏิบัติทุกด้ำนในฝ่ำยบริหำรทั่วไป ตำมโครงสร้ำงงำนหรือตำมค ำสั่งที่
ได้รับมอบหมำย 

 

2. งำนธุรกำร 
               มีขอบข่ำยงำนในเรื่อง กำรรบันักเรียน กำรจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน  ส่งเสริมสนับสนุน ด้ำน
วิชำกำร งบประมำณ บุคลำกรและบริหำรทั่วไป โดยมหีน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
  (1)  วำงแผนกำรด ำเนินงำนด้ำนธุรกำร 
  (2)  รับนักเรียน กำรจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน 
  (3)  จัดหำอุปกรณ์ และสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบตัิงำน 
  (4)  ลงทะเบียนรับ สง่ หนังสือรำชกำร และเอกสำรอื่นๆ ผำ่นระบบ Internet (AMSS) 
  (5) โต้ตอบหนงัสือรำชกำร และเอกสำรอื่น ๆ 
  (6)  เก็บรกัษำและท ำลำยหนงัสอืรำชกำรและเอกสำรอื่น ๆ  
  (7)  จัดบริกำรเกี่ยวกับเอกสำร หลักฐำนทำงรำชกำร 
  (8)  ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
  (9)  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รบัมอบหมำย   



 ๒๒ 

ประกอบด้วย 
๑. นำงสำวศิริมำส บุญถนอม ครูธุรกำร   หัวหน้ำ 
2. นำยภำนุพงศ์  นพเสถียร ครูอัตรำจ้ำง ผู้ช่วย 

 

3.  งำนสำรบรรณ 
  มีกำรด ำเนินงำน ดังนี ้

(1)  จัดท ำแผนงำน ปฏิทินปฏิบัตงิำนประจ ำปี และคู่มือปฏิบัติงำน 
 (2)  จัดเกบ็เอกสำรใหเ้ป็นระบบ โดยจัดใหม้ีแฟ้มงำนก ำหนดรหสัของหนังสือใหเ้ป็นหมวดหมู่
ถูกต้องเป็นปจัจบุัน 

(3)  มีกำรลงทะเบียนรบั - ส่งหนังสือเป็นปัจจุบัน 
 (4)  ด ำเนินงำนสำรบรรณของโรงเรียนตำมระเบียบข้อบังคับของทำงรำชกำร 
 (5)  ติดตำม และประเมินผลเพื่อปรบัปรุงแก้ไข 
 (6)  สรปุ และรำยงำนผลกำรปฏิบัตงิำนเมือ่เสรจ็สิ้นกำรด ำเนินงำน  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับ
มอบหมำย  ผู้รบัผิดชอบ ประกอบด้วย 

๑.  นำงสำวศิริมำส บญุถนอม ครูธุรกำร หัวหน้ำ 
๒.  นำยภำนุพงศ์  นพเสถียร ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 

 

4. กำรส่งเสริมและประสำนงำนกำรศึกษำในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย 
มีหน้ำที่ควำมรบัผิดชอบ 

 (1)  วำงแผนกำรด ำเนินงำนสง่เสริมและประสำนงำนกำรศึกษำในระบบ นอกระบบ และตำม
อัธยำศัย 
 (2)  ส ำรวจจัดท ำข้อมลูควำมต้องกำรของชุมชน ในกำรรับบริกำรกำรศึกษำในระบบ นอกระบบ 
และตำมอัธยำศัย 
 (3)  ให้บรกิำรด้ำนกำรศึกษำแก่ชุมชน ประสำนงำนให้ชุมชนมีส่วนร่วมในกำรสง่เสรมิสนบัสนุน 
พัฒนำกำรศึกษำ ด้ำนอุปกรณ์งบประมำณบุคคล และภูมปิญัญำท้องถ่ิน 
 (4)  ส่งเสริมและเผยแพร่ควำมรู้ เกี่ยวกับ ศิลปะ วัฒนธรรมและประเพณีไทยแก่ชุมชน 
 (5)  ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัตงิำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 (6)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รบัมอบหมำย  ประกอบด้วย 

1.  นำยไกรพล ค ำนำค    ครู  หัวหน้ำ 
2. นำงขวัญจิตร ภูเวียง ครู ผู้ช่วย 
3. นำงสำววิไล กะจะวงษ์ ครู ผู้ช่วย 

 

5. งำนสำรสนเทศ 
มีขอบข่ำยงำนในเรื่อง  แผนงำนสำรสนเทศ  งำนเทคโนโลยสีำรสนเทศ  กำรพฒันำระบบและ

เครือข่ำยข้อมลูสำรสนเทศ  
มีหน้ำที่ควำมรบัผิดชอบ 

 (1)  ศึกษำรวบรวมข้อมลูสำรสนเทศ วำงแผนกำรด ำเนินงำนและจัดท ำปฏิทินของกลุม่งำน 
 (2)  ประสำนงำนในกำรก ำกบัติดตำมงำน โครงกำรของกลุ่มงำนเพื่อน ำเสนอข้อมูลในรูปแบบต่ำงๆ 
 (3)  ประเมินและวิเครำะห์ข้อมลูเพือ่ประโยชน์ในกำรน ำไปใช้วำงแผนและพฒันำงำน 



 ๒๓ 

 (4)  ให้ควำมร่วมมือกบังำนแผนงำนโรงเรียนในเรื่องข้อมลูของกลุม่งำน 
 (5)  ร่วมท ำแผนพฒันำ แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี และปฏิทินของโรงเรียน 
 (6)  รำยงำนผลกำรปฏิบัตงิำนต่อผูอ้ ำนวยกำรสถำนศึกษำ   
ประกอบด้วย 

1.  นำงสำววิมลฤดี เกษอ่อน ครู   หัวหน้ำ 
2.  นำงสำวศิริมำส บญุถนอม ครูธุรกำร ผู้ช่วย 
2.  คณะครูทุกท่ำน                        

  

6. งำนกิจกำรนักเรียน  
มีหนำ้ที่ วำงแผนปฏิบัติงำน ก ำหนดบุคลำกร วิธีด ำเนินกำรติดตำม ประเมินผล รำยงำนเผยแพร่  

ประชำสมัพันธ์ ในกำรปฏิบัตทิุกด้ำนในงำนกจิกำรนักเรียน ประกอบด้วย กิจกรรมนักเรียน กรรมกำร
นักเรียน สวัสดิภำพ สำรวัตรนกัเรียน ปฏิบัติงำนปกครอง งำนกิจกรรมสภำนักเรียน กำรแข่งขันกีฬำ
ภำยใน / ภำยนอก   นำฎศิลป์  งำนทัศนศึกษำ  งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
ลูกเสือ – เนตรนำรี งำนทีเ่กี่ยวข้องตำมโครงสร้ำง และงำนอื่น ๆ ที่มอบหมำย  ประกอบด้วย  

1. นำยไกรพล ค ำนำค    ครู   ประธำน 
2. นำยชำญวิทย์ พระเจริญ ครูผู้ช่วย กรรมกำร (งำนสภำนักเรียน) 
๓. นำยสถำพร น้อยสมวงษ์ ครูผู้ช่วย   กรรมกำร (งำนปกครอง) 
4.นำยศรำวุธ สรรพคุณ ครูผู้ช่วย กรรมกำร (งำนระบบดูแลช่วยเหลือ) 

 

7. งำนฝ่ำยปกครอง/ระบบดูแลช่วยเหลือ   
มีหน้ำที่ควบคุมดูแลควำมประพฤติ ของนักเรียนใหป้ฏิบัติตำมกฎ อยู่ในระเบียบ  ข้อบังคับของ

โรงเรียน และปฏิบัติตนตำมขนบธรรมเนียมประเพณีที่ดงีำม หำกนักเรียนกระท ำผิดระเบียบวินัย หรือ
กรณีพิพำท ใหท้ ำกำรสอบสวนและลงโทษนักเรียนตำมระเบยีบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรลงโทษ
นักเรียนฉบับปรบัปรุงแก้ไข พ.ศ.2543  ตำมแต่กรณี  โดยให้ยึดระเบียบเป็นหลักใน กำรลงโทษ และให้
ท ำกำร ก ำหนดระเบียบข้อบงัคับของโรงเรียนโดยใหบ้ันทึกเป็นลำยลักษณ์อักษรตำมแบบฟอรม์แต่ละ
ข้ันตอน โดย ให้ปฏิบัติงำนมีกำรประสำนงำนติดต่อกบัครูหรอืผู้รบัผิดชอบงำนกจิกำรนักเรียน                               
ให้ประสำนสัมพันธ์กัน แล้วจัดท ำคู่มือระเบียบ ข้อบงัคับและบทลงโทษหรอื ธรรมนญูของโรงเรียนเขียน
ติดไว้ แจ้งให้นักเรียนทรำบทั้งด้วยวำจำและอักษร ประกอบด้วย 
   

1. นำยสถำพร น้อยสมวงษ์ ครูผู้ช่วย  ประธำน 
2. นำยศรำวุธ สรรพคุณ ครูผู้ช่วย กรรมกำร (งำนระบบดูแลช่วยเหลือ/

งำนข้อมูลรร. เรียนรวม SET) 
3. นำยชำญวิทย์ พระเจริญ ครูผู้ช่วย กรรมกำร (งำนสถำนศึกษำสีขำว) 

   

8. งำนอำคำรสถำนท่ี 
มีหน้ำทีง่ำนในขอบข่ำยงำนอำคำรสถำนที่  เช่น  ปรับปรงุแต่งบรรยำกำศอำคำรสถำนที่                     

จัดนิทรรศกำร  และจัดสถำนทีง่ำนพิธีกำรต่ำงๆ  ปลกูไม้ดอกไม้ประดับ ควบคุม ดูแลรักษำควำมสะอำด  
จัดหำตรำสัญลักษณ์ในวันส ำคัญ  ควบคุมดูแลงำนกอ่สร้ำงทกุชนิด ประดับธงทิว เนื่องในวันส ำคัญต่ำง ๆ 
ของชำติ พุทธศำสนำ และอื่น ๆ ประกอบด้วย และอื่นๆ ประกอบด้วย 
  



 ๒๔ 

1. นำยสถำพร น้อยสมวงษ์ ครูผู้ช่วย หัวหน้ำ 
2. นำยวศิน  นิยมศิลป์ ช่ำงปูน ผู้ช่วย  

  

9. งำนอนำมัยและบริกำร 
มีหน้ำทีบ่ริกำร  จัดกิจกรรม งำนเกี่ยวกับขอบข่ำยอนำมัยโรงเรียน  นักเรียน  บุคลำกรใน

โรงเรียน และควบคุมดูแลใหบ้รกิำรด้ำนสุขภำพของนักเรียน จัดให้มีหอ้งพยำบำลทีส่ะอำด ถูกสุขลักษณะ  
ประกอบด้วย เตียง ยำรกัษำโรค  อุปกรณ์เครื่องมือในกำรปฐมพยำบำล  และมีผูร้ับผิดชอบตลอดเวลำ 
กำรป้องกันโรคติดต่อ กำรปอ้งกันยำเสพติด จัดท ำบัตรหรือให้ค ำแนะน ำในกำรท ำบัตรแก่นกัเรียนปฐม
พยำบำลเบื้องต้นแก่นักเรียน  ก่อนน ำสง่โรงพยำบำล  รวมทัง้กำรก ำจัดเหำให้กบันักเรียนจัดหำยำและ
เครื่องเวชภัณฑ์ให้เพียงพอน ำนักเรียนเข้ำรับกำรตรวจสุขภำพในส่วนต่ำง ๆ ของร่ำงกำยที่ศูนย์
สำธำรณสุขหรือโรงพยำบำลให้ค ำแนะน ำตลอดจนกำรรบัวัคซีนประเภทต่ำงๆ ตำมที่ก ำหนด จัดท ำ
ทะเบียนเอกสำรต่ำงๆ  ท ำสถิติ  รำยงำนกำรใช้ห้องพยำบำลจัดท ำบัญชีกำรเบิกจ่ำยที่เกี่ยวกบังำนอนำมัย 
และอื่นๆ ทีเ่กี่ยวข้อง  ประกอบด้วย 
   

1. นำงสำวมณฑณี วำชะอุ้ม ครู   หัวหน้ำ 
2. นำงสำวเสำวนีย์ โพธ์ิมำ ครูอัตรำจ้ำง ผู้ช่วย 

  

10.  งำนโภชนำกำร 
มีหน้ำที่วำงแผนกำรด ำเนินงำนโภชนำกำร ควบคุม ตรวจสอบคุณภำพอำหำรกลำงวันและที่

จ ำหน่ำยในโรงเรียนใหเ้ป็นไปตำมหลักโภชนำกำร ควบคุมไม่ให้ใช้แก้วน้ ำพลำสตกิและขวดน้ ำพลำสติก 
ควบคุมและตรวจสอบกำรช ำระล้ำงภำชนะ กำรท ำควำมสะอำดโรงอำหำรและบรเิวณที่นั่งรบัประทำน
อำหำรของนักเรียน ให้ควำมรูเ้กี่ยวกับโภชนำกำรแก่นักเรียนและผูจ้ ำหน่ำยอำหำรจัดใหม้ีกำร ตรวจ
สุขภำพ ผู้ประกอบอำหำร  และผูจ้ ำหน่ำยอำหำร ใหบ้รกิำรอำหำรและเครื่องดืม่แก่บุคลำกรของโรงเรียน
ในโอกำสทีม่ีกจิกรรมพเิศษต่ำง ๆ  ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รบัมอบหมำย  ประกอบด้วย 

1. นำงสำยใจ ช ำนำญเท ครู   หัวหน้ำ(จนท.อำหำรกลำงวัน) 
2. นำงสำวเสำวนีย์ โพธ์ิมำ ครู   ผู้ช่วย  

 

11.  สุขำภิบำลในโรงเรียน   
หน้ำที่ควำมรบัผิดชอบ ควบคุม  ดูแล  งำนด้ำนสำธำรณูปโภคให้ใช้กำรได้ดีตลอดเวลำ ดูแล  

บ ำรุงรักษำ  สภำพสิง่แวดล้อมให้ร่มรื่น  สวยงำม กำรก ำจัดมูลฝอย ปรำศจำกมลภำวะ กำรบริกำรด้ำน  
น้ ำดื่ม  น้ ำใช้  และอุปกรณ์กกัเกบ็ใหป้ลอดภัยและสะอำดตลอดจนกำรซอ่มบ ำรุงรักษำถนนร่องน้ ำ
อุปกรณ์กำรเล่นอื่น ๆ ทีส่่งผลให้บุคลำกรและนักเรียนในโรงเรียนมสีุขภำพพลำนำมัย  ที่สมบูรณ์แข็งแรง
ปฏิบัติหน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย ประกอบด้วย 
   

1. นำยสถำพร น้อยสมวงษ์ ครู   หัวหน้ำ (zero waste) 
2. นำยวศิน  นิยมศิลป์ ช่ำงปูน ผู้ช่วย 

 

 
 



 ๒๕ 

12.  คณะกรรมกำรตรวจรับ  รักษำ  และจ่ำยนมสถำนศึกษำ   
มีหน้ำที่  ตรวจรับอำหำรเสริมนม จำกแหล่งส่ง  และน ำจ่ำยให้ครูประจ ำช้ัน  เพื่อจ่ำยให้นักเรียน

ดื่มนมตำมระบบโครงกำรอำหำรเสริม (นม)  พร้อมจัดท ำเอกสำร  กรอกข้อมลู  จัดท ำรำยงำน และปฏิบัติ
ตำมนโยบำย  ระเบียบทำงรำชกำรที่ว่ำด้วยโครงกำรอำหำรเสริม(นม)  ประกอบด้วย 
   

1. นำงขวัญจิตร ภูเวียง ครู   หัวหน้ำ 
๒. นำงสำววิไล กะจะวงษ์                               ครู ผู้ช่วย 

 
 

13.  งำนประชำสัมพันธ ์
มีหน้ำที่ วำงแผนกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ ก ำหนดบุคลำกรรบัผิดชอบ  จัดหำวัสดุ อุปกรณ์ 

เครื่องอ ำนวยกำรสะดวกในกำรปฏิบัติงำนด้ำนประชำสมัพันธ์  รับแจ้งข่ำวสำรประชำสัมพันธ์ใหบุ้คลำกร 
และผูท้ี่เกี่ยวข้องได้ทรำบ จัดท ำป้ำยประชำสัมพันธ์กจิกรรมของโรงเรียนผ่ำนสื่อทีห่ลำกหลำย เช่น 
โทรทัศน์ website เป็นต้น จัดท ำ วำรสำร เอกสำรประชำสมัพันธ์ (obec line) ข่ำวสำรอื่น ๆ จัดท ำป้ำย
ให้กำรต้อนรับผู้มำติดต่อประสำนงำนเยี่ยมชมโรงเรียนและผูม้ำประชุม ประเมินผลและรำยงำนผลกำร
ปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ และปฏิบัตงิำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย ประกอบด้วย 

1. นำงสำวสุดำรัตน์ สุดสงัข์ ครู หัวหน้ำ 
2. นำงสำวศิริมำส บุญถนอม  ครูธุรกำร   ผู้ช่วย 

 
 

15. งำนควำมสัมพันธ์ชุมชน 
มีหน้ำที่ควำมรบัผิดชอบ ดังนี ้

  (1)  วำงแผนกำรด ำเนินงำนสัมพันธ์ชุมชน 
  (2)  ก ำหนดบุคลำกรรบัผิดชอบ 
  (3)  ให้ควำมรู้และรณรงค์ด้ำนสำธำรณสุข ภัยจำกสำรเสพติด 
  (4)  จัดกิจกรรมร่วมกบัวัด ชุมชน และหน่วยงำนรำชกำรทีใ่กล้เคียง 
  (5)  มีส่วนร่วมในกำรพัฒนำชุมชน และร่วมกิจกรรมวันส ำคัญทำงศำสนำและวันส ำคัญอื่น ๆ 
  (6)  สร้ำงควำมสมัพันธ์ที่ดีกบัชุมชนและองค์กรต่ำง ๆ 
  (7)  ประสำนกับชุมชนในกำรให้กำรสนบัสนุนโรงเรียนด้ำนต่ำง ๆ 
  (8)  ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
  (9)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รบัมอบหมำย   
ประกอบด้วย 

1. นำยไกรพล ค ำนำค     ครู   หัวหน้ำ 
2. นำงขวัญจิตร ภูเวียง ครู   ผู้ช่วย 
3. นำงสำววิไล กะจะวงษ์        ครู   ผู้ช่วย 

 
 

 
 
 
 



 ๒๖ 

เพื่อใหก้ำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ด ำเนินไปด้วยดีควำมเรียบร้อย  มีคุณภำพ  และมี
ประสิทธิภำพจงึใหผู้้ที่ได้รบัมอบหมำยหน้ำที่  ปฏิบัตหิน้ำทีต่ำมที่มอบหมำยด้วยควำมรบัผิดชอบโดย
เคร่งครัด  ให้บังเกิดผลดีต่อผู้เรียนและอย่ำให้เกิดควำมเสียหำยแก่ทำงรำชกำรได้ 
   

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดน้ี เป็นต้นไป 
                            

                          สั่ง ณ วันที่  1   เดือน พฤษภำคม  พ.ศ. 2563 
 
 
                                                                                  
     (นำยชำญณรงค์  โตมีศิลป)์ 
                                                  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนวัดตกพรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๒๗ 

 

 
ค ำสั่งโรงเรียนวัดตกพรม 

ที่  21  / 2563 
เรื่อง    มอบหมำยงำนในหน้ำที่รบัผิดชอบ 
ลูกจ้ำงประจ ำ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2563 

------------------------------------- 
 เพื่อใหก้ำรบรหิำรจัดกำรศึกษำและกำรจัดกจิกรรมสนบัสนนุกระบวนกำรสอนหรืองำนพิเศษ                 
อื่นๆ  ในโรงเรียน ตั้งแต่ระดบัช้ันอนุบำลและระดับประถมศกึษำ โดยพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำตำมข่ำย
ภำระหน้ำที่ในโรงเรียน ใหส้ำมำรถตอบสนองตำมตอ้งกำรของผูเ้รียนและใหเ้ป็นไปตำมเจตนำรมณ์แห่ง
พระรำชบัญญัตกิำรศึกษำแหง่ชำติ พ.ศ. 2542  เพื่อพัฒนำกำรศึกษำของโรงเรียนให้มีประสิทธิภำพตำม
มำตรฐำนของระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
 เพื่อใหก้ำรจัดกำรศึกษำ กำรบรหิำรจัดกำรในกำรปฏิบัติงำนตำมขอบข่ำยงำนของโรงเรียน  
ประจ ำปีกำรศึกษำ 2559 ด ำเนินไปด้วยดี มีประสิทธิภำพ อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 27 แห่ง
พระรำชบัญญัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พทุธศักรำช 2547 จึงแต่งตั้งบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำอื่นๆ ในสังกัดเพื่อปฏิบัติหน้ำที่ ดังต่อไปนี ้
งำนในหน้ำท่ีรับผิดชอบ  

เป็นลักษณะงำนที่ต้องปฏิบัตเิป็นประจ ำในหน้ำที่ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งลูกจ้ำงประจ ำ  
ต ำแหน่งช่ำงปูน  มีดังนี ้

(1)  กำรรกัษำควำมสะอำด ห้องธุรกำร ห้องสื่อ  ห้องพิเศษ  อำคำรเรียน  สนำม  โรงอำหำร   
ห้องสมุด  ห้องประชุมห้องน้ ำ – ห้องส้วม อำคำรประกอบบริเวณในโรงเรียนและอื่น ๆ  

(2)  กำรรกัษำควำมปลอดภัย และทรัพยส์ินของโรงเรียน  เป็นเวรยำมหรือเวรรักษำกำรณ์                      
เพื่อดูแลทรัพยส์ินของโรงเรียน 

(3)  กำรดูแลรักษำวัสดุอปุกรณ์ต่ำง ๆ อำทิ  ซ่อมแซมสิ่งที่ช ำรุดและอื่น ๆ 
(4)  งำนบรกิำรทั่วไปของโรงเรียน เช่น ดูแลบริกำรจัดหำน้ ำดื่มน้ ำใช้ ช่วยงำนด้ำนบุคลำกร

สนับสนุนกำรสอน   เปิด – ปิดประตูหน้ำต่ำงห้องเรียนในอำคำรเรียน อำคำรประกอบ เปิด ปิด  ไฟฟ้ำ 
อุปกรณ์เกี่ยวกับไฟฟ้ำและอื่น ๆ  

(5)  ปลูก ดูแล บ ำรุงรักษำและตัดแตง่ไม้ดอก ไม้ประดับ และต้นไม้ตำม เขตพื้นทีโ่รงเรียน 
 (๖)  หน้ำที่อื่นตำมที่ได้รบัมอบหมำยจำกหัวหน้ำสถำนศึกษำหรือผู้บงัคับบญัชำ 

                    ดังนั้นเพื่อให้กำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ของลกูจ้ำงประจ ำ ด ำเนินไปด้วยดี มีคุณภำพตำม
ลักษณะข่ำยงำน จึงมอบหมำยหน้ำทีร่ับผิดชอบ ดังนี ้
    1.  นำยวศิน นิยมศิลป์    ต ำแหน่ง        ช่ำงปูน 
มีหน้ำทีร่ับผิดชอบปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำน  ก ำหนดต ำแหนง่ ตำมข้อ 1 – ๖  
 

  ทั้งนี้ ขอให้ผูท้ี่ได้รับกำรแต่งตัง้ ปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมรับผิดชอบ เสียสละ เพื่อใหก้ำร
ด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและบรรลุตำมควำมคำดหวังทุกประกำร  ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

  
               สั่ง ณ วันที่  1   พฤษภำคม  พ.ศ. 2563 



 ๒๘ 

 
 

  
 

 
ภำคผนวก 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        (นำยชำญณรงค์  โตมีศิลป์) 
     ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนวัดตกพรม 
 



 ๒๙ 

 
ปฏิทินปฏิบัติงำน ประจ ำปีกำรศึกษำ พ.ศ. 2563 โรงเรียนวัดตกพรม 

ภำคเรียนท่ี 1/2563 
วัน / เดือน / ปี รำยกำรปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 

8 พ.ค. 60 
8  พ.ค. 60 

16  พ.ค. 60 

- เตรยีมควำมพร้อมกำรก่อนเปิดเรียน    
- ประชุมครูก่อนเปิดเรียน 
- เปิดเรียน  

- คณะครูทุกท่ำน 
- คณะครูทุกท่ำน 
- คณะครูทุกท่ำน 

19-23 มิ.ย. 60 
9 มิ.ย.60 
9 มิ.ย. 60 

16 มิ.ย. 60 
26 มิ.ย.60 

- ตรวจเยี่ยม นิเทศกำรเรียนกำรสอน 
- เลือกตั้งสภำนักเรียน 
- ประชุมผู้ปกครอง 
- วันไหว้ครู 
- วันรณรงค์ต่อต้ำนยำเสพติด 

-ผู้บริหำร 
- ครูสุทิน 
- ผู้บริหำร คณะครูทุกท่ำน 
- ผู้บริหำร คณะครูทุกท่ำน 
- ครูสุทิน  

1 ก.ค. 60 
11-14 ก.ค. 60 

7  ก.ค. 60 
29  ก.ค. 60 

- วันสถำปนำลูกเสือ 
- ตรวจเยี่ยม นิเทศกำรเรียนกำรสอน 
- จัดกิจกรรมวันแห่เทียนเข้ำพรรษำ 
- วันภำษำไทย 

- ครูสุทิน 
-ผู้บริหำร 
- คณะครูทุกท่ำน 
- ครูชุดำอร   

21-25 ส.ค. 60 
1-4 ส.ค. 60 

ส.ค. 60 
๑๑  ส.ค. 60 

ส.ค.60 

- ตรวจเยี่ยม นิเทศกำรเรียนกำรสอน 
- กิจกรรมสัปดำห์เยี่ยมบ้ำนนักเรียน 
- กิจกรรมเข้ำค่ำยคุณธรรม 
- จัดกิจกรรมวันแม่แห่งชำติ 
- เข้ำค่ำยยำเสพติดร่วมกับเทศบำล 

- ผู้บริหำร 
- ครูไพจิตร,คณะครูทุกท่ำน 
- ครูจงด ี
- ครูชุดำอร 
- ครูสุทิน 

11-15 ก.ย. 60 
ก.ย. 60 

- ตรวจเยี่ยม นิเทศกำรเรียนกำรสอน 
- เข้ำร่วมงำนศิลปหัตถกรรม  

- ผู้บริหำรคณะครูทุกท่ำน 
- คณะครูทุกท่ำน 

2 –4 ต.ค. 60 
11 – 31  ต.ค. 60 

ต.ค. 60 
30  ต.ค. 60 

- สอบปลำยภำคเรียนที่ 1/2560 
- ปิดเรยีนภำคเรียนที่ 1/2559  
- คณะครูศึกษำดูงำน 
- ส่งเอกสำรชั้นเรียนภำคเรียนที่ 1 

- คณะครูทุกท่ำน 
- คณะครูทุกท่ำน 
- คณะครูทุกท่ำน 
- คณะครูทุกท่ำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๓๐ 

 
ปฏิทินปฏิบัติงำน ประจ ำปีประจ ำปีกำรศึกษำ พ.ศ. 2563 โรงเรียนวัดตกพรม 

ภำคเรียนท่ี 2/2563 
วัน / เดือน / ปี รำยกำรปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 

1 พ.ย. 60 
20 – 24 พ.ย. 60 

3 พ.ย. 60 

- เปิดเรียนภำคเรียนที่ 2 
- ตรวจเยี่ยม นิเทศกำรเรียนกำรสอน 
- ร่วมกิจกรรมวันลอยกระทง 

 
- ผู้บริหำร 
- คณะครูทุกท่ำน 

4 ธ.ค. 60 
18 - 22 ธ.ค. 60 

29 ธ.ค. 60 
ธ.ค. 60 

- จัดกิจกรรมวันพ่อแห่งชำติ 
- ตรวจเยี่ยม นิเทศกำรเรียนกำรสอน 
- จัดกิจกรรมวันส่งท้ำยปีเก่ำต้อนรับปีใหม่ 
- แข่งขันกีฬำระดับอ ำเภอ  

- ครูชุดำอร ครูนันทิมำ 
-ผู้บริหำร 
- ครูสุทิน 
- ครูสุทิน  

5 ม.ค. 61 
6 ม.ค. 61 

15 – 19 ม.ค. 61 
16 ม.ค. 61 

- จัดกิจกรรมวันเด็กแห่งชำติ 
- ร่วมกิจกรรมวันเด็กแห่งชำติกับเทศบำล 
- ตรวจเยี่ยม นิเทศกำรเรียนกำรสอน 
- ร่วมกิจกรรมวันครู 

- ครูสุทิน 
- คณะครูทุกท่ำน 
-ผู้บริหำร 
- คณะครูทุกท่ำน 

5- 9 ก.พ. 61 
ก.พ. 61 
ก.พ. 61 
 ก.พ. 61 

- ตรวจเยี่ยม นิเทศกำรเรียนกำรสอน 
- สอบ  ONET  ป. 6 
- เข้ำค่ำยพักแรมลูกเสือชั้น ป.6 
- ประเมินผลสัมฤทธ์ิ ป. 1,2,4,5    

- ตรวจเยี่ยม นิเทศกำรเรียนกำรสอน 
- คณะครู นักเรียน ป.6 
- ครูสุทิน 
- ครูประจ ำชั้น 

1-31 มี.ค. 61 
๙-๑๑ มี.ค. 61 

26-27  มี.ค. 61 
28  มี.ค. 61 
28 มี.ค. 61 

- ประเมินคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ 
- สอบปลำยภำคเรียนที่ 2/2560 
- ส่งเอกสำรชั้นเรียนภำคเรียนที่ 2 
- ประกำศผลสอบ  
- ปัจฉิมนิเทศ 

- ครูไพจิตร คณะกรรมกำรประเมินฯ 
- คณะครูทุกท่ำน 
- คณะครูทุกท่ำน  
- คณะครูทุกท่ำน  
- คณะครูทุกท่ำนนักเรียน ป.6 

31 มี.ค.61 -ปิดภำคเรียนที่ ๒  

 


