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ปีการศึกษา  2563 
โรงเรียนวัดบ้านส้อง  สำนกังานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 3 



 
1.  นายสมศักดิ์   ถนอม  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการสถานศึกษาโรงเรียนวัดบ้านส้อง    
ปฏิบัติหน้าที ่

1.  จัดทำนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนของ
กระทรวงศึกษาธิการ   สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สุราษฎร์ธานี เขต 3 ตลอดจนบริบท และความต้องการของชุมชุน 

2.  จัดตั้งงบประมาณ และรับผิดชอบการใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา 
3. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 2551 และ

ความต้องการของนักเรียน ชุมชุน และท้องถิ่น 
4. จัดการเรียนการสอน จัดสภาพแวดล้อม บรรยากาศการเรียนการสอนที่เหมาะสมและส่งเสริม

กระบวนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ ตลอดจนการปรับปรุง และพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาอย่าง
ต่อเนื่อง 

5. ออกระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศแนวทางปฏิบัติต่างๆ ที่กฎหมายกำหนด 
6. กำกับ ติดตาม ประเมินผลงานตามแผน โครงการและประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนการ

พิจารณาความดีความชอบ การพัฒนา และดำเนินการทางวินัยกับครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
ตามท่ีกฎหมายกำหนด 

7. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา รวมทั้งปกครอง ดูแล บำรุงรักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์จาก
ทรัพย์สินของสถานศึกษา  

8. นิเทศ ติดตามให้บุคลากรปฏิบัติตามนโยบาย จุดเน้น 8 จุดเน้นให้ประสบความสำเร็จอย่าง
ประสิทธิภาพ 

9. จัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา และให้ความร่วมมือในการประเมินคุณภาพ
การศึกษาจากหน่วยงานภายนอกสถานศึกษารวมทั้งการรายงานผลการประเมิน ต่อคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
         10. ส่งเสริมความเข้มแข็งให้กับชุมชุน และสร้างความสัมพันธ์กับสถานศึกษา และสถาบันอ่ืนในชุมชุน 
และท้องถิ่น 
        11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกิจการภายในสถานศึกษาหรือตามที่ได้รับมอบหมายและตามท่ีกำหนด 
 
2. นางสุนิตย์  ชูช่วยสุวรรณ  ตำแหน่งรองผู้อำนวยการ  

งานในหน้าที่ -  ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อำนวยการ        
   - ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
3. นางสาคร   เหรียญทอง   ตำแหน่งครูชำนาญการ 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
– ปฏิบัติหน่าที่ครูประจำชั้น ป.1/1  
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ ประจำปีการศึกษา 2563    

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันจันทร์ (รองหัวหน้าเวร) 



- ครูเวรโรงอาหารประจำวันอังคาร (รองหัวหน้าเวร) 
- ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าสายชั้น ป.1  
- ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายงานกิจการนักเรียน 

 
4. นางสุภัคธีรา   ไพรวัลย์ทิพย์กุล    ตำแหน่งครูจ้างสอน 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
– ปฏิบัติหน่าที่ครูประจำชั้น ป.1/2  
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันอังคาร  
- ครูเวรโรงอาหารประจำวันพุธ 
- ปฏิบัตหิน้าที่ฝ่ายงานวิชาการ 

 
5. นางพวงเพ็ญ   กูลเกื้อ ตำแหน่งครูชำนาญการ 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
– ปฏิบัติหน่าที่ครูประจำชั้น ป.1/3 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันอังคาร  
- ครูเวรโรงอาหารประจำวันพุธ 
- ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายกิจการนักเรียน 

 
6. นางสาวขวัญฤดี    เทพฉิม  ตำแหน่งครู 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
– ปฏิบัติหน่าที่ครูประจำชั้น ป.1/4 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันพุธ  
- ครูเวรโรงอาหารประจำวันพฤหัสบดี 
- ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายกิจการนักเรียน 

 
 
 



 
7. นางเพ็ญนภา   ช้างพันธ์  ตำแหน่งครู 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
– ปฏิบัติหน่าที่ครูประจำชั้น ป.1/5 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันพุธ  
- ครูเวรโรงอาหารประจำวันพฤหัสบดี 
- ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายงานวิชาการ 

 
8. นางสาวปัทมา   พราหมณี  ตำแหน่งครู 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
– ปฏิบัติหน่าที่ครูประจำสายชั้น ป.1  
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันจันทร์  
- ครูเวรโรงอาหารประจำวันอังคาร 
- ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายงานกิจการนักเรียน 

 
9. นางสาวปิยะดา   จ่าโอษฐ์  ตำแหน่งครู 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
– ปฏิบัติหน่าที่ครูประจำสายชั้น ป.1  
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ปฏิบัติหน้าที่บรรณารักษ์ 
- ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายงานกิจการนักเรียน 

 
10. นายสุธรรม   หลินมา ตำแหน่งครู 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
– ปฏิบัติหน่าที่ครูประจำสายชั้น ป.1  



- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      
ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 

- ครูเวรประจำวันจันทร์  
- ครูเวรโรงอาหารประจำวันอังคาร 
- ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานฝ่ายงานบริหารงานบุคคล 

 
11. นางสาวอนุสรา   เกตุวิชิต ตำแหน่งครู 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
– ปฏิบัติหน่าที่ครูประจำชั้น ป.2/1   
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันจันทร์  
- ครูเวรโรงอาหารประจำวันอังคาร 
- ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายงานบริหารบุคคล 

 
12. นางกมลพรรณ   หนูปลื้ม  ตำแหน่งครูชำนาญการพิเศษ 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
– ปฏิบัติหน่าที่ครูประจำชั้น ป.2/2   
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันอังคาร  
- ครูเวรโรงอาหารประจำวันพุธ 
- ปฏิบัติหน้าที่รองหัวหน้าสายชั้น ป.2 
- ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานบริหารงบประมาณ 

 
13. นางสาวสิริผล    ผลาเลิศ  ตำแหน่งครูผู้ชว่ย 

งานในหน้าที ่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
– ปฏิบัติหน่าที่ครูประจำชั้น ป.2/3  
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันพุธ  
- ครูเวรโรงอาหารประจำวันพฤหัสบดี 
- ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายงานบริหารบุคคล 



 
 
14. นางสาวกนกวรรณ   โภคากรณ์  ตำแหน่งพนักงานราชการ 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
– ปฏิบัติหน่าที่ครูประจำชั้น ป.2/4  
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันพพฤหัสบดี  
- ครูเวรโรงอาหารประจำวันศุกร ์
- ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายงานวิชาการ 

 
15. นางสาวกัญญาภัทร   จิตร์มุ่ง  ตำแหน่งครู 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
– ปฏิบัติหน่าที่ครูประจำชั้น ป.2/5 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันพฤหัสบดี  
- ครูเวรโรงอาหารประจำวันศุกร์ 
- ปฏิบัติหน้าทีห่ัวหน้าสายชั้น ป.2 
- ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายงานวิชาการ 

 
16. นางสาวกัญญารัตน์   ทรฤทธิ์   ตำแหน่ง ครูชำนาญการ 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
– ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำสายชั้น ป.2  
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันศุกร์  
- ครูเวรโรงอาหารประจำวันจันทร์ 
- ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายงานบริหารบุคคล 

 
17. นายมนัสชัย    สุขสุทธิ์    ตำแหน่ง ครู 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 



งานส่งเสริมการสอน  
– ปฏิบัติหน่าที่ครูประจำสายชั้น ป.2  
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันศุกร์  
- ครูเวรโรงอาหารประจำวันจันทร์ 
- ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายงานบริหารงบประมาณ 

 
18. ว่าที่ร้อยตรีหญิงสุพัตรา   บัวทอง ตำแหน่งพี่เลี้ยงเด็กพิการ 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
– ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำสายชั้น ป.2  
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันพุธ  
- ครูเวรโรงอาหารประจำวันพฤหัสบดี 
- พ่ีเลี้ยงเด็กพิการเรียนร่วม 
- ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายงานวิชาการ 

 
19. นางศุภรัช   ไชยตรี   ตำแหน่ง ครู 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
– ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำสายชั้น ป.3/1  
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- กิจกรรมดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
- ครูเวรประจำห้องสหกรณ ์ 
- ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าสายชั้น ป.3  
- ปฏิบัติหน้าที่งานกิจการนักเรียน 

 
20. นางขวัญตา   ล้อมลิ้ม  ตำแหน่งครูชำนาญการ 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
– ปฏิบัติหน่าที่ครูประจำสายชั้น ป.3/2 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 



- ครูเวรประจำวันจันทร์  
- ปฏิบัติหน้าที่รองหัวหนา้สายชั้น ป.3  
- ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายงานกิจการนักเรียน 

 
21. นางวรรณา   เชื้อพลพิชัย    ตำแหน่ง ครูชำนาญการ 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
– ปฏิบัติหน่าที่ครูประจำสายชั้น ป.3/3 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันพุธ  
- ครูเวรโรงอาหารประจำวันพฤหัสบดี 
- ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายงานบริหารงานทั่วไป 

 
22. นางสาวอมรรัตน์    หม่อมนวล   ตำแหน่งครู 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
– ปฏิบัติหน่าที่ครูประจำสายชั้น ป.3/4 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันพฤหัสบดี  
- ครูเวรโรงอาหารประจำวันศุกร์ 
- ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายงานวิชาการ 

 
23. นางสาวปภาวรินทร์   กิ้มเฉี้ยง  ตำแหน่งครู 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้ องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
– ปฏิบัติหน่าที่ครูประจำสายชั้น ป.3/5 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันพฤหัสบดี  
- ครูเวรโรงอาหารประจำวันศุกร์ 
- ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายงานวิชาการ 

 
 
 



 
 
 
24. นางอุทัยวรรณ   ศรีน้อย   ตำแหน่งครุชำนาญการ 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
- ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำสายชั้น ป.3 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันศุกร์  
- ครูเวรโรงอาหารประจำวันจันทร์ 
- ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายงานบริหารทั่วไป 

 
25. นายจำลอง   ภู่ทองคำ   ตำแหน่งครูชำนาญการ 

งานในหน้าที ่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้ องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
- ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำสายชั้น ป.3 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันพฤหสับดี (รองหัวหน้าเวร)  
- ครูเวรโรงอาหารประจำวันศุกร์ ( รองหัวหน้าเวร) 
- ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าฝ่ายงานบริหารทั่วไป 

 
26. นายวัชรินทร์   ชัยสิทธิ์ ตำแหน่งครู 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
- ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำสายชั้น ป.3 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันอังคาร  
- ครูเวรโรงอาหารประจำวันพุธ 
- ปฏิบัติหน้าทีฝ่่ายงานวิชาการ 

 
27. นางกัญญา   อุปลา  ตำแหน่งครูชำนาญการ 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 



งานส่งเสริมการสอน  
- ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำสายชั้น ป.4/1 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันจันทร ์ 
- ครูเวรโรงอาหารประจำวันอังคาร 
- ปฏิบัติหน้าทีห่ัวหน้าสายชั้น ป.4 
- ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายงานกิจการนักเรียน 

 
28. นางอรญา   จินดานิล  ตำแหน่งครูชำนาญการ 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
- ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำสายชั้น ป.4/2 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันศุกร์  
- ครูเวรโรงอาหารประจำวันจันทร์ 
- ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายงานบริหารงานงบประมาณ 

 
29. นางสาวสุชะฎา   รอดดำ   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
- ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำสายชั้น ป.4/3 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันพุธ  
- ครูเวรโรงอาหารประจำวันพฤหัสบดี 
- ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายงานบริหารงานงบประมาณ 

 
30. นางสาวชุลีวรรณ    อักโขสุวรรณ์   ตำแหน่งครู  

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
 

- ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำสายชั้น ป.4/4 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 



- ครูเวรประจำวันพุธ  
- ครูเวรโรงอาหารประจำวันพฤหัสบดี 
- ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายงานวิชาการ 

 
31. นางสาวพัชริดา   คงจันทร์  ตำแหน่งครูผู้ชว่ย  

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวั ดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
- ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำสายชั้น ป.4/5 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันพุธ  
- ครูเวรโรงอาหารประจำวันพฤหัสบดี 
- ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายงานกิจการนักเรียน 

 
32. นางสาวปิยะนุช   ท่านทรัพย์  ตำแหน่งครูผู้ชว่ย  

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
- ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำสายชั้น ป.4 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันอังคาร  
- ครูเวรโรงอาหารประจำวันพุธ 
- ปฏิบัติหน้าทีฝ่่ายงานวิชาการ 

 
33. นางวนิดา   อินทสโร ตำแหน่งครูชำนาญการ  

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
- ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำสายชั้น ป.4 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันอังคาร  
- ครูเวรโรงอาหารประจำวันพุธ 
- ปฏิบัติหน้าทีฝ่่ายงานบริหารทั่วไป 

 
34. นางวิลาวัณย์   ยืนนาน  ตำแหน่งครู  



งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

 
งานส่งเสริมการสอน  

- ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำสายชั้น ป.4 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันจันทร์  
- ครูเวรโรงอาหารประจำวันอังคาร 
- ปฏิบัติหน้าทีฝ่่ายงานวิชาการ 

 
35. นางสาวซาลาม๊ะ   กาซอร์  ตำแหน่งครูผู้ช่วย  

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
- ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำสายชั้น ป.4 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันจันทร์  
- ครูเวรโรงอาหารประจำวันอังคาร 
- ปฏิบัติหน้าทีฝ่่ายงานวิชาการ 

 
36. นางอำภัย   จรเสมอ  ตำแหน่งครูชำนาญการ 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
- ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำสายชั้น ป.5/1 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำห้องสหกรณ ์ 
- ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าสายชั้น ป.5 
- ปฏิบัติหน้าทีฝ่่ายงานกิจการนักเรียน 

 
37. นางสาวสมุนา   หลักหนองบัว  ตำแหน่งครูชำนาญการ 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
- ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำสายชั้น ป.5/2 



- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      
ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 

- ครูเวรประจำวันอังคาร  
- ครเูวรโรงอาหารประจำวันพุธ  
- ปฏิบัติหน้าทีฝ่่ายงานวิชาการ 

 
38. นางสาวดลภัทร   กาพย์เกิด  ตำแหน่งครู 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
- ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำสายชั้น ป.5/3 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันพฤหัสบดี   
- ครเูวรโรงอาหารประจำวันศุกร์  
- ปฏิบัติหน้าทีฝ่่ายงานบริหารงานบุคคล  

 
39. นางสาวสุภาภรณ์   คงเพ็ง ตำแหน่ง ครู  

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
- ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำสายชั้น ป.5/4 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันห้องสหกรณ ์ 
- ปฏิบัติหน้าทีฝ่่ายงานกิจการนักเรียน  

 
40. นางสาวเพ็ญนภา   วุ่นชุม ตำแหน่งครูชำนาญการ  

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
- ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำสายชั้น ป.5/5  
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันพุธ ( หัวหน้าเวร) 
- ครเูวรโรงอาหารประจำวันพฤหัสบดี (หัวหน้าเวร)  
- ปฏิบัติหน้าทีฝ่่ายงานกิจการนักเรียน  

 
41. นางสาวณัฐภาวี   นิลสวัสดิ์  ตำแหน่ง ครู   



งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

 
 
งานส่งเสริมการสอน  

- ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำสายชั้น ป.5/6 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันพุธ  
- ครเูวรโรงอาหารประจำวันพฤหัสบดี  
- ปฏิบัติหน้าทีฝ่่ายงานบริหารงานบุคคล  

 
42. นางสาวภัสวดี   ไทยภักดี  ตำแหน่ง ครู   

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
- ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำสายชั้น ป.5 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันอังงคาร  
- ครเูวรโรงอาหารประจำวันพุธ  
- ปฏิบัติหน้าทีฝ่่ายงานวิชาการ  

 
43. นายชยันทร์   สุวรรณวิหค  ตำแหน่ง ครผูู้ช่วย   

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
- ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำสายชั้น ป.5 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันพุธ  
- ครเูวรโรงอาหารประจำวันพฤหัสบดี  
- ปฏิบัติหน้าทีฝ่่ายงานวิชาการ  

 
44. นายภัทราวุธ   เพชรชู  ตำแหน่ง ครู  

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
- ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำสายชั้น ป.5 



- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      
ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 

- ครูเวรประจำวันพฤหัสบดี  
- ครเูวรโรงอาหารประจำวันศุกร์  
- ปฏิบัติหน้าทีฝ่่ายงานวิชาการ  

 
45. นายสุรินทร์   เมืองช่วย  ตำแหน่ง ครูวิกฤต  

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
- ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำสายชั้น ป.5 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันพฤหัสบดี  
- ครเูวรโรงอาหารประจำวันศุกร์  
- ปฏิบัติหน้าทีฝ่่ายงานบริหารทั่วไป  

 
46. นางอ่อนแก้ว   บัวผิน  ตำแหน่ง ครู 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโร งเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
- ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำสายชั้น ป.6/1 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันจันทร์  
- ครเูวรโรงอาหารประจำวันอังคาร  
- ปฏิบัติหน้าทีห่ัวหน้างานบริหารวิชาการ  

 
47. นางตรีนุช   ภุวสุสมบัติ  ตำแหน่ง ครู 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
- ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำสายชั้น ป.6/2 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันอังคาร (หัวหน้าเวร)  
- ครเูวรโรงอาหารประจำวันพุธ (หัวหน้าเวร) 
-  ปฏิบัติหน้าทีห่ัวหน้าสายชั้น ป.6  
- ปฏิบัติหน้าทีฝ่่ายงานบริหารวิชาการ  



 
 
 
 
48. นางสาวมัลลิกา    บัวชุม  ตำแหน่ง ครู 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
- ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำสายชั้น ป.6/3 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันพุธ  
- ครเูวรโรงอาหารประจำวันพฤหัสบดี   
- ปฏิบัติหน้าทีฝ่่ายงานบริหารงบประมาณ 

 
49. นางลัลน์ลลิต   บัวแก้ว  ตำแหน่ง ครูชำนาญการ 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
- ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำสายชั้น ป.6/4 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันพฤหัสบดี (หัวหน้าเวร)  
- ครเูวรโรงอาหารประจำวันศุกร์ (หัวหน้าเวร) 
- หัวหน้างานประกันคุณภาพโรงเรียน  
- ปฏิบัติหน้าทีฝ่่ายงานวิชาการ 

 
50. นางสาวณัฐพร   นิลโกสีย์  ตำแหน่ง ครู 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
- ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำสายชั้น ป.6/5 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันจันทร์  
- ครเูวรโรงอาหารประจำวันอังคาร  
- ปฏิบัติหน้าทีฝ่่ายงานวิชาการ 

 
51. นางสาวจิตราภรณ์   วรรณโชติ  ตำแหน่ง ครู 



งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
- ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำสายชั้น ป.6 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันศุกร์ (หัวหน้าเวร)  
- ครเูวรโรงอาหารประจำวันจันทร์ (หัวหน้าเวร)  
- ปฏิบัติหน้าทีฝ่่ายงานบริหารงานบุคคล 

 
52. นายราษฏร์ธานี   กิมเสาร์  ตำแหน่ง ครู 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
- ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำสายชั้น ป.6 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันศุกร์  
- ครเูวรโรงอาหารประจำวันจันทร์  
- ปฏิบัติหน้าที่รองหัวหน้าสายชั้น ป.6 
- ปฏิบัติหน้าทีห่ัวหน้าฝ่ายงานกิจการนักเรียน 

 
53. นายอนุวัฒน์   เพชรแก้ว  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัด บ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
- ปฏิบัติหน้าที่ครูประจำสายชั้น ป.6 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันพุธ  
- ครเูวรโรงอาหารประจำวันพฤหัสบดี  
- ปฏิบัติหน้าทีฝ่่ายงานกิจการนักเรียน 

 
54. นางสาวนิษฐา   มาโดน  ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย 

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
- ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้สอน ห้อง EP 



- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      
ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 

- ครูเวรประจำวันพุธ  
- ครเูวรโรงอาหารประจำวันพฤหัสบดี  
- ปฏิบัติหน้าทีห่ัวหน้าฝ่ายงานวิชาการ 

55. นางสาววรนันท์   วรประดิษฐ์  ตำแหน่งครูอัตราจ้าง  
งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           

ลว. 18 เม.ย. 2563 
งานส่งเสริมการสอน  

- ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้สอน ห้อง EP 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันอังคาร  
- ครเูวรโรงอาหารประจำวันพุธ  
- ปฏิบัติหน้าทีห่ัวหน้าฝ่ายงานวิชาการ 

 
56. นางสาวศิริพร  คาวินทร  ตำแหน่งครูผู้ช่วย  

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
- ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้สอน ห้อง EP 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันศุกร์  
- ครเูวรโรงอาหารประจำวันจันทร์  
- ปฏิบัติหน้าทีห่ัวหน้าฝ่ายงานวิชาการ 

 
57. นางสาวอริสา   เมฆาสวัสดิ์  ตำแหน่งครูผู้ช่วย  

งานในหน้าที่ -รับผิดชอบจัดการเรียนการสอนตามคำสั่ งโรงเรียนวัดบ้านส้องที่ 49/2563           
ลว. 18 เม.ย. 2563 

งานส่งเสริมการสอน  
- ปฏิบัติหน้าที่ครูผู้สอน ห้อง EP 
- รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา2563      

ตามคำสั่งโรงเรียนวัดบ้านส้อง 45/2563 ลว. 1 เม.ย.2563 
- ครูเวรประจำวันพฤหัสบดี  
- ครเูวรโรงอาหารประจำวันศุกร์  
- ปฏิบัติหน้าทีห่ัวหน้าฝ่ายงานวิชาการ 

 
58. นางสาวทัตทิชา   มุสิโก   ตำแหน่งธุรการโรงเรียน 



งานในหน้าที่ -รับผิดชอบงานธุรการโรงเรียน  
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน – ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
59. นางสาวเกศสุดา   เพชรโตรม  ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่การเงิน 
 งานในหน้าที่ -เจ้าหน้าทีก่ารเงินโรงเรียน  

ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน – ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
60. นางสาวสุภัสสรา    ช่วยเกิด ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 งานในหน้าที่ -เจ้าหน้าทีพั่สดุโรงเรียน  

ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน – ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
61. นายอัมรินทร์   หนูไชยยันต์   ตำแหน่ง นักการภารโรง 
 งานในหน้าที่ -นักการภารโรง  

ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน – ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
62. นายสุนทร   โพธิ์คำเรือง  ตำแหน่ง นักการภารโรง 
 งานในหน้าที่ -นักการภารโรง  

ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน – ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
การบริหารงานวิชาการ 
นางอ่อนแก้ว  บัวผิน  หัวหน้า 
บทบาทหน้าที่ของหัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ  

1. นำนโยบายจากผู้อำนวยการโรงเรียนไปสู่การปฏิบัติ ประสานงาน กำกับ ติดตามช่วยเหลือ
สนับสนุน และแก้ปัญหาอุปสรรคต่างๆ ในกลุ่มงานท่ีรับผิดชอบให้สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

2. เสนอความเห็นการปฏิบัติงานของบุคคลากรในกลุ่มงานต่อผู้อำนวยการ เพ่ือประกอบการพิจารณา
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

3. สรุปผลการนำนโยบายสู่การปฏิบัติในกลุ่มงานที่รับผิดชอบภาคเรียนละ 1  ครั้งรายงานต่อ
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

4. รายงานการนำนโยบายสู่การปฏิบัติหรือประสานงาน กำกับ ติดตามช่วยเหลือสนับสนุนถ้ามีปัญหา
อุปสรรคในการไม่สามารถแก้ไขได้ให้ประสานรองผู้อำนวยการ   โรงเรียน และผู้อำนวยการโรงเรียน 

5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

1.  การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา นางอุทัยวรรณ  ศรีน้อย  หัวหน้า นางอ่อนแก้ว บัวผิน นางตรีนุช ภูวสุ
สมบัต ิ  และหัวหน้ากลุ่มสาระทุกสาระ   
 

ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
1.1  ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2544 สาระแกนกลางของ

กระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 
1.2  วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพสถานศึกษา เพ่ือกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ 

เป้าหมาย คุณลักษณะที่พ่ึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
1.3  จัดทำโครงสร้างหลักสูตร และสาระต่างๆ ที่กำหนดให้มี ในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับ

วิสัยทัศน์  เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พ่ึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการ
เรียนรู้เดียวกัน และระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม  ซึ่งประกอบด้วย 8 กลุ่มสาระ และ 1 
กิจกรรม  ดังนี้ 

1.3.1     กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย  นางสาวจิตราภรณ์  วรรณโชติ  หัวหน้า 
     มีหน้าที่  ช่วยเหลือ จัดการนิเทศ  ติดตาม  ปรับปรุง พัฒนา แก้ปัญหา ส่งเสริม สนับสนุน  

ให้การจัดการเรียนการสอน กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย ประสบความสำเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้  
        1.3.2      กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  นางอ่อนแก้ว  บัวผิน  หัวหน้า 

     มีหน้าที่  ช่วยเหลือ จัดการนิเทศ  ติดตาม  ปรับปรุง พัฒนา แก้ปัญหา ส่งเสริม สนับสนุน 
ให้การจัดการเรียนการสอน กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ ประสบความสำเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้  

1.3.3 กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์  นางตรีนุช ภูวสุสมบัติ   หัวหน้า 
     มีหน้าที่  ช่วยเหลือ จัดการนิเทศ  ติดตาม  ปรับปรุง พัฒนา แก้ปัญหา ส่งเสริม สนับสนุน 

ใหก้ารจัดการเรียนการสอน กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ ประสบความสำเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้  
1.3.4 กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  



นางสุภาพร  คงเพ็ง  หัวหน้า 
     มีหน้าที่  ช่วยเหลือ จัดการนิเทศ  ติดตาม  ปรับปรุง พัฒนา แก้ปัญหา ส่งเสริม สนับสนุน 

ให้การจัดการเรียนการสอน กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ประสบความสำเร็จตาม
เป้าหมายที่วางไว้  
 

1.3.5 กลุ่มสาระเรียนการรู้สุขศึกษา และพลศึกษา  นายสุธรรม  หลินมา  หัวหน้า   
     มีหน้าที่  ช่วยเหลือ จัดการนิเทศ  ติดตาม  ปรับปรุง พัฒนา แก้ปัญหา ส่งเสริม สนับสนุน 

ให้การจัดการเรียนการสอน กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ประสบความสำเร็จตาม
เป้าหมายที่วางไว้  

1.3.6 กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ  นางสาวเพ็ญนภา  ช้างพันธ์  หัวหน้า 
     มีหน้าที่  ช่วยเหลือ จัดการนิเทศ  ติดตาม  ปรับปรุง พัฒนา แก้ปัญหา ส่งเสริม สนับสนุน 

ให้การจัดการเรียนการสอน กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ ประสบความสำเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้  
      1.3.6     กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ และเทคโนโลยี   นางสาวสุชะฎา รอดดำ  
หัวหน้า 

     มีหน้าที่  ช่วยเหลือ จัดการนิเทศ  ติดตาม  ปรับปรุง พัฒนา แก้ปัญหา ส่งเสริม สนับสนุน 
ให้การจัดการเรียนการสอน กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ และเทคโนโลยี ประสบความสำเร็จตาม
เป้าหมายที่วางไว้  

1.3.7 กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ  นางลัลน์ลลิต     บัวแก้ว  หัวหน้า 
      มีหน้าที่  ช่วยเหลือ จัดการนิเทศ  ติดตาม  ปรับปรุง พัฒนา แก้ปัญหา ส่งเสริมสนับสนุน 

ให้การจัดการเรียนการสอน กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ ประสบความสำเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้   
       1.3.8     กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  นางสาวภัสวดี ไทยภักดี หัวหน้า 

      มีหน้าที่  ช่วยเหลือ จัดการนิเทศ  ติดตาม  ปรับปรุง พัฒนา แก้ปัญหา ส่งเสริมสนับสนุน 
ให้การจัดการเรียนการสอน กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประสบความสำเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้ ดังนี้ 

1. กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี  นายราษฎร์ธานี  กิมเสาร์  หัวหน้า 
        ปฏิบัติหน้าที ่

        1.1  วางแผนการจัดกิจกรรมลูกเสือของโรงเรียน 
        1.2  ประสานงานกับครูประจำชั้นในการจัดกิจกรรมลูกเสือในแต่ละชั้นและช่วงชั้น 
        1.3  สรุปและประเมินการจัดกิจกรรมลูกเสือ 
        1.4  งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

2.    กิจกรรมแนะแนว  นางสาวภัสวดี  ไทยภักดี หัวหน้า 
       ปฏิบัติหน้าที่                                                                                                            
      2.1 วางแผนการจัดกิจกรรมแนะแนวภายในโรงเรียนร่วมกับคณะครูภายในโรงเรียน 

        2.2 ดำเนินการจัดกิจกรรมแนะแนวตามแผนที่กำหนด 
      2.3 สรุปและประเมินผลการจัดกิจกรรมแนะแนว 
      2.4 จัดกิจกรรมแนะแนวสำหรับการศึกษาต่อของนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 

        2.5 จัดหาและมอบทุนการศึกษาให้กับนักเรียนที่ขาดแคลน 
        2.6 ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาอ่ืนในการจัดกิจกรรมแนะแนว 
                    2.7 งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.    กิจกรรมชุมนุม  นางกนกวรรณ โภคากรณ์ หัวหน้า 



      ปฏิบัติหน้าที ่
     3.1 วางแผนการจัดกิจกรรมชุมนุม ภายในโรงเรียน ร่วมกับคณะครูในโรงเรียน 
     3.2 ดำเนินการจัดกิจกรรมตามแผนที่กำหนดไว้ 
     3.3 สรุปและประเมินผลการจัดกิจกรรมชุมนุม  
 

1.4 นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน  และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
1.5 นิเทศการใช้หลักสูตร 
1.6 ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร 
1.7 ปรับปรุง และพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 

 

2 การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ นางตรีนุช ภูวสุสมบัติ  หัวหน้า   และ หัวหน้ากลุ่มสาระ 8 กลุ่มสาระ  
ผู้ช่วย    ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

2.1  ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการเรียนรู้ ตามสาระ และหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
2.2  ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้โดยจัดเนื้อหาสาระ และกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ 

ความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพ่ือ
ป้องกัน และแก้ไขปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง และการปฏิบัติจริง การส่งเสริมให้รักการอ่าน และใฝ่
รู้อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่างๆ ให้สมดุลกัน ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงาม และคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์ที่สอดคล้องกับเนื้อหาสาระ กิจกรรม ทั้งนี้โดยจัดบรรยากาศ และสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อ
การจัดกระบวนการเรียนรู้ และการนำภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมใน
การจัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม 

2.3 จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ โดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือช่วยเหลือ
กันแบบกัลยาณมิตร เช่นนิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพ่ือน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกันหรือแบบอ่ืนๆ ตาม
ความเหมาะสม 
3.  การวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน นางอ่อนแก้ว  บัวผิน หัวหน้า  นางสาว สุมนพา หลัก
หนองบัว และนางสาวขวัญฤดี เทพฉิม ผู้ช่วย 

ปฏิบัติหน้าที่ 
3.1  กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลประเมินผลของสถานศึกษา 
3.2  ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการวัดผล และประเมินผลแต่ละรายวิชา ให้สอดคล้องกับมาตรฐาน

การศึกษา สาระการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้ แผนจัดการเรียนรู้ และการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
3.3 ส่งเสริมให้ครูดำเนินการวัดผล และประเมินผลการเรียนการสอน โดยเน้นการประเมินตาม 

สภาพจริง จากกระบวนการ การปฏิบัติ และผลงาน 
3.4 จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกระดับชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริม กรณีท่ีม ี

ผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 
3.5 จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถาน 

ประกอบการ และอ่ืนๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด โดยคณะกรรมการ 
3.6 พัฒนาเครื่องมอื ในการวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
3.6 จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
3.7 จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใช้ในการอ้างอิง 

ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
 



 
 
 
 
 

4.การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  นางปภาวรินทร์  กิมเฉี้ยง หัวหน้า 
ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

                4.1  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารการจัดการ และการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวม
ของสถานศึกษา 
                4.2  ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ 
                4.3  ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัย หรือ
พัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและ
สถาบันอ่ืน 
 

5.  การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา  นางกมลพรรณ  หัวหน้าหนูปลื้ม  นายจำลอง   
ภู่ทองคำ นายภัทรวุธ เพชรชู ผู้ช่วย 

ปฏิบัติหน้าที่ 
            5.1  ศึกษาวิเคราะห์ ความจำเป็นในการใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน และการบริหารงาน
วิชาการ 

5.2  ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาสื่อ และนวัตกรรมทางเรียนการสอน 
5.3  จัดหาสื่อ และเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด้านวิชาการ 
5.4 ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนา และการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือ 

การจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ
สถาบันอื่น 

5.5 การประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 

6.  การพัฒนาแหล่งการเรียนรู้  นายจำลอง ภู่ทองคำ  หัวหน้า นางอ่อนแก้ว บัวผิน นางอำภัย  จรเสมอ  
ผู้ช่วย 

ปฏิบัติหน้าที่ 
               6.1  สำรวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชน 
ท้องถิ่น ในเขตพ้ืนที่การศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 
               6.2  จัดทำเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร
หน่วยงาน และสถาบันอ่ืน ที่จัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง  
               6.3  จัดตั้ง และพัฒนาแหล่งการเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความร่วมมือ
สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาในการจัดตั้ง ส่งเสริม 
พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 

   6.4  ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูใช้แหล่งการเรียนรู้ทั้งใน และนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการ
เรียนรู้ โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 

  6.5  จัดทำทะเบียนแหล่งเรียนรู้ทั้งแหล่งเรียนรู้ภายในและแหล่งเรียนรู้ภายนอก 
 



 
 
 
 

7.  การนิเทศการศึกษา นายสมศักดิ์  ถนอม  หัวหน้า นางสุนิตย์  ชูช่วยสุวรรณ  นางอ่อนแก้ว บัวผิน  
หัวหน้าสายชั้น  หัวหน้ากลุ่มสาระทุกสาระ  ผู้ช่วย 

ปฏิบัติหน้าที่ 
              7.1  จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
              7.2  ดำเนินการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบที่หลากหลายและเหมาะสมกับ
สถานศกึษา 
             7.3  ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
             7.4  ติดตามประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบ และกระบวนการนิเทศงาน
วิชาการ และการเรียนการสอน  การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายใน
สถานศึกษากับสถานศึกษาอ่ืน หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

8. การแนะแนวการศึกษา นางสาวภัสวดี ไทยภักดี หัวหน้า และ ครูประจำชั้น ผู้ช่วย 
ปฏิบัติหน้าที่ 

            8.1  จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการ และวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน และกระบวนการเรียนการสอน 
            8.2  ดำเนินการแนะแนวการศึกษา โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
            8.3  ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบ และกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 
            8.4  ประสานความร่วมมือ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษากับ
สถานศึกษา หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

9.  การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  นางสุนิตย์  ชูช่วยสุวรรณ  หัวหน้า    
นางลัลน์ลลิต  บัวแก้ว  และหัวหน้าสายชั้น หัวหน้างานทุกงาน ผู้ช่วย 

ปฏิบัติหน้าที่ 
9.1  จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
9.2  กำหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความสำเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา และ

ตัวชี้วัดของกระทรวง เป้าหมายความสำเร็จของเขตพ้ืนที่การศึกษา หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินของ
สำนักงานรับรองมาตรฐาน และประเมินคุณภาพการศึกษา 

9.3 วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุผลตาม 
เป้าหมายความสำเร็จของสถานศึกษา 

9.4 ดำเนินการพัฒนางานตามแผน และติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือปรับปรุง 
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

9.5 ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษา และหน่วยงานอื่น ในการปรับปรุง และพัฒนาระบบ 
ประกันคุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

9.6 ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ 
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

9.7 ประสานงานกับสำนักงานรับรองมาตรฐานการศึกษา และประเมินคุณภาพการศึกษาในการ 
ประเมินสถานศึกษาเพ่ือเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบ และต่อเนื่อง 



 
 
 

10. การส่งเสริมความรู้ทางวิชาการแก่ชุมชน  นายสมศักดิ์  ถนอม  หัวหน้า นางสุนิตย์  ชูช่วยสุวรรณ 
ผู้ช่วย 

ปฏิบัติหน้าที่ 
10.1  การศึกษา สำรวจความต้องการ สนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน 
10.2   จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิด และเทคนิค ทักษะทางวิชาการ เพ่ือการพัฒนาทักษะวิชาชีพ 

และคุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น 
10.3   การส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิช าการของ

สถานศึกษา และท่ีจัดโดยบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
10.4 ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชน ท้องถิ่น 
 

11.  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองค์กรอ่ืน  นางอ่อนแก้ว  บัวผิน 
หัวหน้า  นางตรีนุช ภูวสุสมบัติ ผู้ช่วย 

ปฏิบัติหน้าที ่
11.1  ประสานความร่วมมือ ช่วยเหลือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐเอกชน และองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งที่จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและระดับอุดมศึกษา ทั้งบริเวณใกล้เคียงภายในเขตพ้ืนที่
การศึกษา ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 

11.2  สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับองค์กรต่างๆ ทั้ งภายในประเทศ และ
ต่างประเทศ 

 

12.  การส่งเสริม และสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอ่ืนที่จัด
การศึกษา   นางอำภัย  จรเสมอ  นางวนิดา  อินทสโร  นางสาวปิยะดา จ่าโอษฐ์ (เจ้าหน้าที่บรรณารักษ์) 
ผู้ช่วย 

  ปฏิบัติหน้าที่ 
12.1  สำรวจ และศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษา รวมทั้งความต้องการในการได้รับการสนับสนุนด้าน

วิชาการของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
12.2  ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาวิชาการ และการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของ

บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
12.3  จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ

สถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
การบริหารแผนงาน และงบประมาณ 
นางกมลพรรณ  หนูปลื้ม  หัวหน้า 
บทบาทหน้าที่ของหัวหน้ากลุ่มงานบริหารแผนงานและงบประมาณ   

1. นำนโยบายจากผู้อำนวยการโรงเรียนไปสู่การปฏิบัติ ประสานงาน กำกับ ติดตามช่วยเหลือ
สนับสนุน และแก้ปัญหาอุปสรรคต่างๆ ในกลุ่มงานท่ีรับผิดชอบให้สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

2. เสนอความเห็นการปฏิบัติงานของบุคคลากรในกลุ่มงานต่อผู้อำนวยการ เพ่ือประกอบการพิจารณา
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

3. สรุปผลการนำนโยบายสู่การปฏิบัติในกลุ่มงานที่รับผิดชอบภาคเรียนละ 1  ครั้ง รายงานต่อ
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

4. รายงานการนำนโยบายสู่การปฏิบัติหรือประสานงาน กำกับ ติดตามช่วยเหลือสนับสนุนถ้ามีปัญหา
อุปสรรคในการไม่สามารถแก้ไขได้ให้ประสานรองผู้อำนวยการ   โรงเรียน และผู้อำนวยการโรงเรียน 

5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายงาน 
1. การจัดทำและเสนอของบประมาณ นางกมลพรรณ  หนูปลื้ม  หัวหน้า  นางอรญา  จินดานิล  ผู้ช่วย  
       ปฏิบัติหน้าที่  

      1.การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  นางกมลพรรณ  หนูปลื้ม  หัวหน้าปฏิบัติหน้าที่ 
ดังนี้ 

1.1 วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิง 
ยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งขาติ แผนการศึกษาชาติ แผนปฏิบัติราชการของ
กระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

1.2 ศึกษาข้อตกลงของผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ 
ได้แก่เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ(Public Service Agreement :PSA) ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต 
(Service Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงของผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และผลการดำเนินงานของ
สถานศึกษาท่ีตองดำเนินการ เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

1.3 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของ 
เขตพ้ืนที่การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 

1.4 วิเคราะห์ผลการดำเนินการของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษาด้าน 
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน/โครงการ 

1.5 จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์ 
สภาพแวดล้อมทีม่ีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

1.6 เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะชนรับทราบการจัดทำ 
แผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา  โดยดำเนินการ  ดังนี้ 
 -  ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 
 -  วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา(SWOT) 
และประเมินสถานศึกษาของสถานศึกษา 
 -  กำหนดวิสัยทัศน์(Vision) พันธกิจ(Mission) และเป้าประสงค์(Corporate Objective) 
ของสถานศึกษา 



 -  กำหนดยุทธศาสตร์ของสถานศึกษา 
 -  ก ำห น ด ผ ลผ ลิ ต (Outputs) ผ ล ลั พ ธ์ (Outcomes) แ ล ะตั ว ชี วั ด ค วาม ส ำ เร็ จ
(Keyperformance Indicators: KPIs) โดยจัดทำเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
 -  กำหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่
สอดคล้องกับผลการปฏิบัติของสถานศึกษาท่ีจะทำรางข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 -  จัดทำรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
 -  จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือปรับปรุงและนำเสนอขอความเห็นชอบ
ต่อคณะกรรมการสถานศกึษา 
 -  เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เก่ียวข้อง 

1.7 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  นางกมลพรรณ  หนูปลื้ม  
หัวหน้า  นางกมลพรรณ  หนูปลื้ม  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
 1.7.1 จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับ
ผลผลิตและผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัความสำเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของ
แผนงาน งาน/โครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาดำเนินการ 

1.7.2 จัดทำกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลางโดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่ 
มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมวิเคราะห์ผลการดำเนินงานปีงบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษาเพ่ื อปรับ
เป้าหมายผลผลิตที่ต้องกาดำเนินการในหนึ่งปีข้างหน้าพร้อมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก
ให้สอดคล้องกับงบประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

1.7.3 จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะ 
ปานกลาง(MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

1.7.4 จัดทำร่างขอ้ตกลงบริการผลผลิต(ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติการ) ของสถานศกึษาที ่
จะต้องทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์
ของสถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของสถานศึกษา 
 

2 การจัดสรรงบประมาณ  นางกมลพรรณ  หนูปลื้ม หัวหน้า นางอรญา  จินดานิล     ผู้ช่วย 
2.1  การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา  นางกมลพรรณ  หนูปลื้ม หัวหน้า  นางกมลพรรณ   

หนูปลื้ม  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
2.1.1 จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับ 

งบประมาณ 
2.1.2 ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

แจ้งผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

2.1.3 ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขต 
พ้ืนที่การศึกษาตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร 

2.1.4 วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่ต้องดำเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน  
และตามแผนงาน งาน/โครงการสถานศึกษา เพ่ือจัดลำดับความสำคัญ และกำหนดงบประมาณทรัพยากรของ
แต่ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมารตามแผน
ระดมทรพัยากร 



2.1.5 ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับวงเงิน 
ที่ได้รับ 

2.1.6 จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณซึ่งระบุแผนงาน งาน/ 
โครงการที่สอดคล้องกับวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนระดมทรัพยากร 

2.1.7 จัดทำข้อร่างข้อตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนด 
ผู้รับผิดชอบ 

2.1.8 นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความ 
เห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษา 

2.1.9 แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไป 
ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 

2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ   นายมนัสชัย  สุขสุทธิ์ หัวหน้า ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
2.2.1 จดัทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้ 

เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน งบ
ลงทุน (แยกเป็นครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง)และงบดำเนนิการ (ตามนโยบายพิเศษ) 

2.2.2  เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพ่ือขออนุมัติเงินประจำงวดเป็นรายไตรมาสผ่าน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอสำนักงบประมาณ 
 

2.3   การโอนเงิน นายมนัสชัย  สุขสุทธิ์ หัวหน้า  การโอนเงินให้ เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่
กระทรวงการคลังกำหนด 
 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  นายสมศักดิ์ ถนอม  
หัวหน้า   
 3.1  การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน   นายสมศักดิ์ ถนอม  หัวหน้า   
นางกมลพรรณ  หนูปลื้ม ผู้ช่วย 

ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
3.1.1  จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณ และเงินนอก 

งบประมาณของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณราย
ไตรมาส 

3.1.2 จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการ 
ผลผลิตของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมารรายไตร
มาส 
 3.1.3  จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มี
ความเสี่ยงสูง 
 3.1.4  ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผน การ
ตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 

3.1.5  จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม นิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำ 
ให้การดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
 3.1.6  รายงานผลการดำเนินงานการตรวจสอบต่อคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3.1.7  สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดำเนินงาน
ของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 



 
        3.2  การประเมินผลการใช้ เงินและผลการดำเนินงาน   นายสมศักดิ์  ถนอม  หัวหน้า   
นางกมลพรรณ  หนูปลื้ม ผู้ช่วย 

ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
3.2.1 กำหนดปัจจัยหลักความสำเร็จ และตัวชี้วัดของสถานศึกษา 

 3.2.2   จัดทำตัวชี้วัดความสำเร็จของผลผลิตที่กำหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิต
ของสถานศึกษา 
 3.2.3  สร้างเครื่องมือเพ่ือประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความสำเร็จที่กำหนดไว้ตาม 
ข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 

3.2.4 ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษา และจัดทำ 
รายงานประจำปี 

3.2.5 รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 
 

4. การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา  นายสมศักดิ์ ถนอม หัวหน้า  นางสุนิตย์  ชูช่วยสุวรรณ  
นางกมลพรรณ  หนูปลื้ม  และนางอำภัย  จรเสมอ  หัวหน้างานทุกงาน   ผู้ช่วย 

4.1  การจัดการทัพยากร    
         ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

4.1.1 ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาราบรายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
 4.1.2  วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้ง
ภาครัฐและเอกชน 
 4.1.3  สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิด
ประโยชน์ต่อกระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึก 

        4.2  การระดมทรัพยากร นายสมศักดิ์  ถนอม หัวหน้า  นางสุนิตย์  ชูช่วยสุวรรณ   
นางกมลพรรณ  หนูปลื้ม  และนางอำภัย  จรเสมอ  ผู้ช่วย 
                      ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

4.2.1 ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะ 
ปานกลาง (MTEF) และแผนปฏิบัติการประจำปีที่มีความจำเป็นต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมจากประมาณการรายได้
งบประมาณไว้เพ่ือจัดลำดับความสำคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนของช่วงเวลา 

4.2.2 สำรวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตาม 
เกณฑ์การรับทุนทุกประเภท ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิง
ลึกพร้อมกับให้มีการจัดทำข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 

4.2.3 ศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิน่ที่มีศักยภาพ 
ให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 

4.2.4 จัดทำแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธีการ  
แหล่งการสนับสนุน เป้าหมาย เวลาดำเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 

4.2.5 เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการ 
สถานศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบและดำเนินการในรูปคณะกรรมการ 

 4.2.6 เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจำปีที่ต้องใช้วงเงิน 



เพ่ิมเติมให้เป็นไปตามระเบียบของทุนการศึกษาและการศึกษาและระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมารทั้งตาม
วัตถุประสงค์และไม่กำหนดวัตถุประสงค์ 

4.3  การจัดหารายได้และผลประโยชน์  นางกมลพรรณ  หนูปลื้ม  หัวหน้า  นางอรญา จินดานิล  
ผู้ช่วย 

         ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
4.3.1 วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาท่ีดำเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ส่วน 

ที่มาซึ่งรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพ่ือจัดทำทะเบียนข้อมูล 
4.3.2 จัดทำแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้ และบริหาร 

รายได้และผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษา โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
4.3.3 จัดหารายได้และผลประโยชน์ และจัดทำทะเบียนคุมเก็บรักษาเงินและเบิกจ่าย 

ใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  4.4 กองทุนสวัสดิการเพื่อการศึกษา  นางสาวขวัญฤดี  เทพฉิม หัวหน้า นายสุธรรม หลินมา ผู้ช่วย  
       ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
              4.5.1  จัดระบบสวัสดิการเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไป
ตามกฎหมายทั้งการจัดหาและการใช้สวัสดิการเพื่อการศึกษา 
              4.5.2  วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการ 
              4.5.3  ดำเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ 
                                       4.5.4  กำกับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 
 

5. การบริหารการเงิน  นางกมลพรรณ  หนูปลื้ม  หัวหน้า  นางอรญา จินดานิล  ผู้ช่วย  
   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
    การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การโอนเงิน   การกัน

เงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงกำหนด 
 

6.การบริหารการบัญชี  นางกมลพรรณ  หนูปลื้ม  หัวหน้า  นางอ่อนแก้ว  บัวผิน  นางอำภัย  จรเสมอ   
นางอรญา  จินดานิล  ผู้ช่วย  
      ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

       6.1 การจัดทำบัญชีการเงิน  นางกมลพรรณ  หนูปลื้ม  หัวหน้า  นางอำภัย  จรเสมอ       
นางอรญา  จินดานิล   ผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
 6.1.1 ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณท้ังการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณ ปี
ก่อน และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
 6.1.2 จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงเงินงบประมาณโอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณ
เข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ทั้งยอดบัญชีทรัพย์สินที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ(บัญชีสินค้า
คงเหลือ)  และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จำนวนเงินตาม
รายการหลังการปรับปรุง 
 6.1.3 บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง(พึงรับพึงจ่าย: Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิต
ในบัญชีแยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท(หนี้สิน ทุน 
รายได้) 
 6.1.4 บันทึกบัญชีประจำวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขาย
สินค้าหรือการให้บริการการรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงิน



นอกงบประมาณการซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจำและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ 
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงิน
งบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบ การควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทาง
ละเมิด 

6.1.5 สรุปรายการการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไป 
บัญชีแยกประเภทเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดหมายเหตุ
รายวันทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน 

6.1.6 ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณโดยปรับรายการบัญชีรายได้จาก 
งบประมาณค้างรับ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรืสินค้าที่ใช้ไป
ระหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจำหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญหนี้สูญ 

6.1.7 ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่าย 
ในงวดบัญชี และปิดรายการรายได้สูง(ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีเข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม 
แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดินนำส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดินหากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้
แผ่นดินรอนำส่งคลัง 

6.1.8 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานเงิน 
คงเหลือประจำวัน และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตรวจจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป
และการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีประเภททั่วไปและการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและ
ทะเบียน 

6.1.9 แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือ 
ตัวเลขผิดจากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ละยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิดลง
ลายมือชื่อย่อกำกับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความตัวเลขที่ถูกต้อง 

6.2 การจัดทำรายงานทางการเงินงบการเงิน  นางกมลพรรณ  หนูปลื้ม  นางอรญา  จินดานิล  
ผู้ช่วย  ปฏิบัติ หน้าที่ดังนี้ 

 6.2.1จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมบัญชีกลางภายในวันที่ 15  ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้ และค่าใช้จ่าย 
รายงานเงินประจำงวด 

6.2.2 จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบหลักฐานแสดงฐานะทางการเงิน จัดทำงบ 
แสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงิน และ
จัดส่งรายได้ประจำปีให้สำนักงานคระกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่ง
สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด 
 6.2.3  การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน   โดยปฏิบัติหน้าที่ 
จัดทำและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัดหรือ
ส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดทำข้ึนเพื่อจำหน่ายจ่ายแจก 
 

7.  การบริหารพั สดุและสิ นทรัพย์    นายภัทราวุธ เพชรชู   หั วหน้ า   นางสาวมัลลิกา บั วชุม  
นางสาวสุภัสสรา ช่วยเกิด ผู้ช่วย 

7.1  การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  นายภัทราวุธ เพชรชู  หัวหน้า   
นางสาวมัลลิกา บัวชุม นางสาวสุภัสสรา ช่วยเกิด ผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

7.1.1 จัดตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้าง
ทั้งหมดเพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 



7.1.2 จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบ ในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้
ประโยชน์ 

7.1.3 จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงินงบ
ประมาร และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุม
ราคา วันเวลาที่ได้ทรัพย์สิน 

7.1.4 จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการ 
และยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน และ
ให้จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  

7.1.5 จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม
สินทรัพย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

7.1.6 จัดทำระเบียนการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การบริหารงานบุคคล 
นายสุธรรม  หลนิมา  หัวหน้า 
บทบาทหน้าที่ของหัวหน้ากลุ่มงานบุคคล  

1.  นำนโยบายจากผู้อำนวยการโรงเรียนไปสู่การปฏิบัติ ประสานงาน กำกับ ติดตามช่วยเหลือสนับสนุน 
และแก้ปัญหาอุปสรรคต่างๆ ในกลุ่มงานท่ีรับผิดชอบให้สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

2.  เสนอความเห็นการปฏิบัติงานของบุคคลากรในกลุ่มงานต่อผู้อำนวยการ เพ่ือประกอบการพิจารณา
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

3.  สรุปผลการนำนโยบายสู่การปฏิบัติในกลุ่มงานที่รับผิดชอบภาคเรียนละ 1  ครั้ง รายงานต่อ
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

4.  รายงานการนำนโยบายสู่การปฏิบัติหรือประสานงาน กำกับ ติดตามช่วยเหลือสนับสนุนถ้ามีปัญหา
อุปสรรคในการไม่สามารถแก้ไขได้ให้ประสานรองผู้อำนวยการ   โรงเรียน และผู้อำนวยการโรงเรียน 

5.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
1. การวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง   นางสาวจิตราภรณ์  วรรณโชติ  ผู้ช่วย 
 1.1  การวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน   

       ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
      วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษาจัดทำ 

แผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี  ก.ค.ศ. กำหนด 

1.1.1    นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.1.2    นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

       1.2   การกำหนดตำแหน่ง   
         ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

1.2.1 สถานศึกษาจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.2.2 นำแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ

สถานศึกษาเพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ 
   1.3   การขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู  

          ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
         1.3.1  สถานศึกษาขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข

ตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
                   1.3.2  ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่ง
เพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาตามตามหลักเกณฑ์ที่  ก.ค.ศ. กำหนด 
                   1.3.3  ส่งคำปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/
ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือนำเสนอ  อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มี
อำนาจแต่งตั้ง 
 
 
 
 



2. ก า ร ส ร ร ห า แ ล ะบ ร ร จุ แ ต่ ง ตั้ ง  น า ย สุ ธ ร ร ม  ห ลิ น ม า  หั ว ห น้ า  น า งอ นุ ส ร า  ศ รี พ งศ์    
นางสาวดลภัทร กาพย์เกิด  ผู้ช่วย 

 ดำเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากรณีได้รับมอบอำนาจจาก  อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา   

ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
  2.1 การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ใน 

ตำแหน่งครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ. กำหนด 
              2.2 การบรรจุแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูง 

(1) ให้สถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของ
สถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา และขอ
อนุมตัิต่อ ก.ค.ศ.  

(2) เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาดำเนินการบรรจุแต่งตั้งในตำแหน่งวิทยฐานะ
และให้ได้รับเงินเดือนตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

             2.3  การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
     ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
 2.3.1 กรณีจ้างลูกจ้างประจำและจ้างลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานกำหนด 

 2.3.2 กรณี จ้างลูกจ้างประจำและจ้างลูกจ้างชั่วคราวกรณี อ่ืนนอกเหนือจาก(2.2.1) 
สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและจ้างลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้
ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 
           2.4  การแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา   

        (1)     การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
        การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่

การศึกษาอ่ืน 
ปฏิบัติหน้าที่ดงันี้ 

 2.4.1    เสนอคำร้องไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการนำเสนอต่อ อ.ก.ค.
ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี 

2.4.2  บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีรับย้ายมาจาก 
สถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืน 

2.4.3 รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที ่
การศึกษาเพ่ือจัดทำทะเบียนประวัติต่อไป 

        (2)   การโอนหรือการเปลี่ยนแปลงสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  
       ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

2.4.4  เสนอคำร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาเพ่ือดำเนินการต่อไป 



 2.4.5    บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ หรือ  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษากำหนด 

     2.5   การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
         การบรรจุกลับเข้ารับราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา กรณีออกจากราชการ(มาตรา 64) ออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี (มาตรา65)  ออกจากราชการ
เพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วย การรับราชการทหาร(มาตรา 66) และลาออกจากพนักงานส่วน
ท้องถิน่หรือข้าราชการอื่นท่ีไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา 67) 

       ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
กรณีออกจาการาชการ (มาตรา 64) เสนอคำขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยังสำนักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาสำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง กรณีออกจากราชการตามมติคณะรัฐมนตรี 
(มาตรา65) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในกำหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปี ให้ผู้มี
อำนาจตามาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้งกรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่า ด้วยการับ
ราชการทหาร(มาตรา 66) ให้ยื่นขอกลับเข้ารับราชการภายในกำหนด 180 วัน นับแต่พ้นจากราชการทหาร ให้ผู้
มีอำนาจตามาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (มาตรา 67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ผู้มีอำนาจสั่ งบรรจุและแต่งตั้งตามาตรา 53 ที่ต้องการจะรับเข้ารับ
ราชการเสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ ก.ค.ศ. มอบหมายพิจารณาอนุมัติแล้ วให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 สั่ง
บรรจุและแต่งตั้ง 

   2.6  การรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 
           ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

        กรณีท่ีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รอง 
ผู้อำนวยการสถานศึกษารักษาราชการแทนถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่
การศึกษาแต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งรอง
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่
เหมาะสม ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็น
ผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ) 

        กรณีตำแหน่งข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรง 
ตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษารักษาการในตำแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา) 
 

3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ   นางสาวจิตราภรณ์  วรรณโชติ   หัวหน้า  
นางกัญญารัตน์  ทรฤทธิ์  ผู้ช่วย 

3.1  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา นางสาวจิตราภรณ์ วรรณโชติ   หัวหน้า  
นางกัญญารัตน์  ทรฤทธิ์  ผู้ช่วย 

   (1)   การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
                       ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

 1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาดำเนินการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหา และบรรจุแต่งตั้ง
เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 



 2) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพเกณฑ์การ
ประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมีการมอบหมาย ให้
ปฏิบัติงาน 

 3) ดำเนินการติดตาม ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
       (2)   การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ม.79) 

                        ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
 1) ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
 2) กำหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเอง

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา 
 3) ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
 4) ติดตาม ประเมินการพัฒนา 
 5) รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

                   (3)    การพัฒนาก่อนเลื่อนตำแหน่ง (ม.80) 
                             ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

 1) ศึกษา วิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ลักษณะงาน ตามตำแหน่งที่ได้รับ
การปรับปรุงกำหนดตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

 2) ดำเนินการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรมและ
จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 

 3) ติดตาม ประเมินการพัฒนา 
       (4)    การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ(ม.55) 

                             ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
                        1)  ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
                        2)  รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
          3.2   การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                (1)  การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
                          ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้   
                   3.2.1    ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
                  3.2.2     คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้น
เงินเดือน 

3.2.3 ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
ศึกษาในสถานศึกษา กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
ต้องชี้แจงเหตุให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาดังกล่าวทราบ 

 กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ถึงแก่ความตาย
อันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้รายงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือดำเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

3.2.4 รายงานการสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



          (2)   การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจาการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
                      

   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
3.2.5 แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ

ให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
3.2.6 สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จ

บำนาญ 
3.2.7 รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่เพ่ือดำเนินการต่อไป 

  (3)   การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 
          ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

3.2.8 ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติ
งานวิจัยจากสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 

3.2.9 ดำเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
3.2.10 สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนสำหรับผู้ที่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
3.2.11 รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

           3.3   การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
                  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

1)  กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานกำหนด 
     2)   กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณี อ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษา
สามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 
          3.4    การดำเนินการเก่ียวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
                  ปฏิบัติหน้าที่ดงันี้ 
                 ดำเนินการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 

3.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน 
ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
ดำเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

3.6 งานทะเบียนประวัติ 
(1)  การจัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 
        ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

3.6.1 สถานศึกษาจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
จำนวน 2 ฉบับ 

3.6.2 สถานศึกษาเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเกบ็รักษาไว้ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 ฉบับ 
3.6.3 เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 

(2)    การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
        ปฏิบัติดังนี้ 

1) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประสงค์ขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด  



ยื่นคำขอตามแบบที่กำหนดโดยแนบเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น ประกอบด้วย สูติบัตร ทะเบี ยนราษฎร์ 
หลักฐานทางการศึกษา 

2) ตรวจสอบความถูกต้อง 
3) นำเสนอไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
4)  ดำเนินการแก้ไขในทะเบียนประวัติ 
5) แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

           3.7  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้       

      3.7.1 ต รวจส อบ ผู้ มี คุ ณ ส ม บั ติ ค รบ ถ้ วน  ส ม ค วร ได้ รั บ ก าร เสน อขอพ ระราช ท าน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.7.2 ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  
แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 

3.7.3 จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
           3.8   การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
                   ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

3.8.1 ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานที่ 
เกี่ยวขอ้ง 

3.8.2 ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
3.8.3 นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

โดยคุมทะเบียนประวัติไว้ 
3.8.4 ส่งคืนบัตรประจำตัวถึงสถานศึกษา 

3.9 งานขอหนังสือรับรอง งานอนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท งาน
ขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์ และ การจัดสวัสดิการ 
ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 

4.   วินัยและการรักษาวินัย    นางสุธรรม  หลินมา หัวหน้า  นางสิริผล  ผลาเลิศ ผู้ช่วย 
           4.1  กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
                  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

4.1.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและ
ความยุติธรรม โดยไม่ชักช้า เมื่อกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

4.1.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการการศึกษาสอบสวนแล้วพบว่า
ไม่ได้กระทำผิดวินัย หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวน
แล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

4.1.3 รายงานการดำเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4. 2   กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
 
 



                  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
4.2.1 ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

4.2.2 ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงโทษ 

4.2.3 ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.2.4 รายงานผลการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4.3 การอุทธรณ์ 
           การอุทธรณ์กรณีความผิดวินัย 

        ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
-กรณีอุทธรณ์ความผิดวินัยที่ไม่ร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่อง 

ขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน 30  วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

      -กรณีอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขอ
อุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

4.4 การร้องทุกข ์
ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

                         - กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้องทุกข์  ต่อ 
ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง 
  - กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับองใจ 
เนื่องมาจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.
ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ แล้วแต่กรณี 

4.5 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 
ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
4.5.1 ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
4.5.2 ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่ จะ

เสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
4.5.3 หมั่นสังเกตตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิด

วินัยตามควรแก่กรณี 
 

5.    งานออกจากราชการ  นางสุธรรม  หลินมา หัวหน้า   
           5.1  การลาออกจากราชการ 
                  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

5.1.1 ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 

5.1.2 รายงานการอนุญาตการลาออกจากไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาการให้ออกจาก
ราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่า
เกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 



ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
  (1)  ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
หรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กำหนดใน กฎ ก.ค.ศ. กำหนด 
  (2)  ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ใน
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
  (3) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรือ
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มออกจากราชการ 
  (4) รายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

5.2    การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
                     ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

5.2.1 สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน 
5.2.2 ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจาก 

ราชการหากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

5.2.3 รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 5.3   การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
                    ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

5.3.1 ผู้อำนวยการสถานศกึษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนในกรณีที่ครู 
ผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ ายแรงจนถูกตั้งกรรมการ
สอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระทำผิดทางอาญา (เว้นแต่ได้กระทำผิดโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ) 

5.3.2 รายงานการสั่งพักราชการหรือการให้ออกราชการไว้ก่อนไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

5.4  การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
                ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนดและรายงานการออกจากราชการไปยัง
นักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานอกจากดำเนินการตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. แล้วยังสามารถดำเนินการได้ 
ดังต่อไปนี้ คือ 
                     (1)  กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ 
                          ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

1) ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจ็บป่วย 
2) ถ้าผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได ้
3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

           (2)  กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
                           ปฏิบัติหน้าทีด่ังนี้ 
 1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัคร 

ใจจะไปปฏิบัติราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 
 2) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(3)  กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมาตรา 30 แห่งกฎหมายระเบียบ 



ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย (ม.30 (1) ) กรณีเป็นผู้ดำรงตำแหน่งทาง
การเมือง สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น ตาม (ม.30 (4) ) กรณีเป็นคนไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ัน
เฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. (ม. 30 (5) )  หรือเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี (ม. 
30 (5) (7) ) กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง (ม.30 (8)) หรือกรณี
เป็นบุคคลล้มละลาย (ม.30 (9) ) 
 
                       ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
                      1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย ครู  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตา 
คุณสมบัติในมาตรา (ม.30 (1) (4) (5) (7) (8) (9) ) แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบัติตามข้อ 1 ออกจากราชการ 
                      3) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                   (4)  กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข (ม.30 (3) ) 
                       ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
                      1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยว่า ครู 
ผู้ช่วย และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนผู้ใดขาดคุณสมบัติทั่วไป (ม.30 (3) ) 

          2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
          3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา  

30 (3) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ 
                      (5)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตน
ไม่เหมาะสม 
                         ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

          1) ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครู ครูผู้ช่วยและบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน มีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่
ราชการบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 

       2) ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ช่วย ครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถไม่บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือเป็นผู้ประพฤติเหมาะสม 
ให้สั่งยุติเรื่อง แต่ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถ
บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ส่งเรื่องไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอ 
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

   3) เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการให้ผู้อำนวยกาi 
สถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน 
               5.5   กรณีมีมลทินมัวหมอง  
                        ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

5.5.1  ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรง กรณีอันมี 
เหตุควรสงสัยอย่างยิ่งว่าครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงแต่การ
สอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่จะสั่งลงโทษวินัยอย่างร้ายแรง ถ้าให้รับราชการต่อไปจะทำให้เสียหายต่อราชการ
อย่างร้ายแรง 

  5.5.2  ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  



เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณา 
 5.5.3  เมื่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีมติให้ผู้นั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัว
หมองกรณีถูกสอบสวนข้างต้น ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุ
ทดแทน 
             5.6  กรณีได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกใน
ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
                     ปฏิบัตหิน้าที่ดังนี้ 

     5.6.1  ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทนเมื่อ 
ปรากฏว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือรับโทษจำคุกโดยคำ
พิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกในความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

     5.6.2  รายงานผลการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การบริหารทั่วไป 
นายจำลอง ภู่ทองคำ  หัวหน้า 
บทบาทหน้าที่ของหัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป  

1.  นำนโยบายจากผู้อำนวยการโรงเรียนไปสู่การปฏิบัติ ประสานงาน  กำกับ ติดตามช่วยเหลือ
สนับสนุน และแก้ปัญหาอุปสรรคต่างๆ ในกลุ่มงานท่ีรับผิดชอบให้สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

2.  เสนอความเห็นการปฏิบัติงานของบุคคลากรในกลุ่มงานต่อผู้อำนวยการ เพ่ือประกอบการพิจารณา
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

3.  สรุปผลการนำนโยบายสู่การปฏิบัติในกลุ่มงานที่รับผิดชอบภาคเรียนละ 1  ครั้ง รายงานต่อ
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

4.  รายงานการนำนโยบายสู่การปฏิบัติหรือประสานงาน กำกับ ติดตามช่วยเหลือสนับสนุนถ้ามีปัญหา
อุปสรรคในการไม่สามารถแก้ไขได้ให้ประสานรองผู้อำนวยการ   โรงเรียน และผู้อำนวยการโรงเรียน 

5.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
1. การดำเนินงานธุรการ  นายจำลอง ภู่ทองคำ  หัวหน้า   นางสาวทัตทิชา  มุสิโก   

ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
 1)  ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่

เกี่ยวข้อง 
 2) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจนำ

ระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้เหมาะสม 
 3)  จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตาม

ระบบที่กำหนดไว้ 
 4)  จัดหา Hardware  และ Softwareให้สามารถรองรับงานด้านธุรการได้ตามระบบที่กำหนด

ไว้ 
 5)  ดำเนินงานธุรการตามท่ีกำหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัดและคุ้มค่า 
 7)  ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
  

2. งานเลขานุการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน นายสมศักดิ์  ถนอม เลขานุการ นางสาวทัตทิชา   
มุสิโก  ผู้ช่วยเลขานุการ 

ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
 1) รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 2) สนับสนุนข้อมูล  รับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3) ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 4) จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบดำเนินการหรือ

ถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
 5) ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การ 

ดำเนินการและการรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
 
 

  



3.  การพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ นายจำลอง  ภู่ทองคำ หัวหน้า  นางสาวขวัญฤดี  เทพฉิม   
นางกมลพรรณ  หนูปลื้ม  นางสาวทัตทิชา  มุสิโก ผู้ช่วย 

ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
 1) สำรวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 2)จัดทำทะเบียนเครือข่ายสารสนเทศ 
 3) จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้

สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4) พัฒนาบุคลกรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถและ 

ทักษะในการปฏิบัติภารกิจ 
 5) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนการศึกษาและ

ส่วนกลาง 
 6) นำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์

และพัฒนาปรับปรุงเป็นระยะ ๆ 
 7) ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และพัฒนาปรับปรุงเป็น 

ระยะ ๆ 
 

4.  การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา   นายจำลอง ภู่ทองคำ  หัวหน้า นายราษฎร์ธานี กิมเสาร์  
และหัวหน้ากลุ่มสาระทุกสาระ ผู้ช่วย 

ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
 1) จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 
 2) พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายสถานศึกษา 
 3)  ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือเพ่ือส่งเสริม 

สนับสนุนการศึกษาของสถานศึกษา 
 4)  เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 5)  กำหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษา

และเขตพ้ืนที่การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 6)  ให้ความร่วมมือและเครือข่ายการศึกษา 
 7)  สนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษาอย่าง

ต่อเนื่อง 
  

5.   การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  นายสมศักดิ์  ถนอม  หัวหน้า  นางสุนิตย์  ชูช่วยสุวรรณ  
และหัวหน้ากลุ่มงานทุกงาน  

 การจัดระบบการบริหาร 
ปฏิบัติหน้าที่ดงันี้ 

 1)  ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้างภารกิจ  การดำเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของ
สถานศึกษา 

 2)  วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการทำงาน
และการบริหารงานของสถานศึกษา 

 3)  นำเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วน
ราชการในสถานศึกษา 



 4)  ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ 
 5)  ดำเนินการบริการจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่กำหนด 
 6)  ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้มีประสิทธิภาพ 
 การพัฒนาองค์การ 

ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
 1) ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจำเป็นในการพัฒนา

องค์กรของสถานศึกษา 
 2) กำหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยี 

และกลยุทธ์ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจำเป็นของสถานศึกษา 
 3) ดำเนินการพัฒนาบุคลกรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสมารถที่เหมาะสมกับ

โครงสร้างภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
 4) กำหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 5 )ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะ ๆ อย่าง

ต่อเนื่องและสม่ำเสมอ 
 6) นำผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้

เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
 

6.  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  นายภัทราวุธ  เพชรชู หัวหน้า นายจำลอง ภู่ทองคำ นางสาวขวัญฤดี       
เทพฉิม  ผู้ช่วย 

ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
 6. 1 สำรวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
 6.2  วางแผน กำหนดนโยบายและแนวทางการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้

ในการบริหารงานและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
 6.3  ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้งานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
 6.4  สนับสนุนให้บุคลากรนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหารและ 

พัฒนาการศึกษา 
6.5 ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการผลิตรวมทั้ง 

การใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
 6.6  ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 6.7  ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสมกับ

กระบวนการเรียนรู้ 
 

7.    การส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร บริหารทั่วไป และกิจการนักเรียน    
นายสมศักดิ์  ถนอม หัวหน้า  นางสุนิตย์  ชูช่วยสุวรรณ  นางอ่อนแก้ว บัวผิน นางกมลพรรณ  หนูปลื้ม  
นายสุธรรม หลินมา  นายจำลอง ภู่ทองคำ  นายราษฎร์ธาน ี กิมเสาร์  ผู้ช่วย 

       ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
7.1 สำรวจปัญหาความต้องการจำเป็นของด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรบริหารทั่วไป และ

กิจการนักเรียน 
7.2 จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนและอำนวยความสะดวก ในการบริหารงานด้านวิชาการ งบประมาณ 

บุคลากรบริหารทั่วไป  และกิจการนักเรียน 



7.3 จัดหาสื่อวัสดุอุปกรณ์ เทคโนโลยีที่เหมาะสม เพ่ือสนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานทุกด้าน 

7.4 ติดตาม ประเมินผลกาสนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในด้าน
ต่าง ๆ  

7.5 นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขเพ่ือให้การสนับสนุนและอำนวยความสะดวกด้านต่าง ๆให้มี
ความยืดหยุ่นคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
8.  การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  นายจำลอง ภู่ทองคำ  หัวหน้า นายอัมรินทร์  หนูไชยยันต์ 
นายสุรินทร์  เมืองช่วย  นายอนุวัฒน์  เพชรแก้ว  นายสุนทร  โพธิ์คำเรือง  ผู้ช่วย      

 ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
8.1 กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
8.2 บำรุง ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง 

ปลอดภัย เหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 
8.3 ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา เพ่ือให้เกิดความ

คุม้ค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
8.4 สรุป ประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
 

9.  การส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย นายสมศักดิ์  
ถนอม หัวหน้า  นางสุนิตย์  ชูช่วยสุวรรณ  นางอ่อนแก้ว บัวผิน  หัวหน้ากลุ่มสาระทุกสาระ  

ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
9.1 สำรวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในระบบ นอกระบบและ

อัธยาศัย 
9.2 กำหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาทั้งการศึกษา

ในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความต้องการของผู้ เรียนและท้องถิ่นที่
สอดคล้องกับแนวทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

9.3 ดำเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือทั้ง 3 รูปแบบ ตามความเหมาะสมและ
ศักยภาพของสถานศึกษา 

9.4 ประสานเชื่อมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน 
องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

9.5 ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานกาจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตาม
อัธยาศัย เพ่ือปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

 

10.  การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  นางลัลน์ลลิต  บัวแก้ว หัวหน้า  นางสาวเพ็ญนภา  ช้างพันธ์   
นายจำลอง  ภู่ทองคำ  นางอำภัย   จรเสมอ นายสุธรรม  หลินมา    ผู้ช่วย  

ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
10.1 ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษารวมทั้งความต้องการ

ในการได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน 
10.2 วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนองค์กร สถาบัน

และสื่อมวลชนในท้องถิ่น 
10.3 จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 



10.4 พัฒนาบุคลกรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการดำเนินการ
ประชาสัมพันธ์ผลงานของสถานศึกษา 

10.5 สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ให้หลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่าย
ปะชาสัมพันธ์ 

10.6 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ทราบถึงผลที่ได้รับและนำไปดำเนินการปรับปรุง
แก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 
 

11. การส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบัน 
สังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  นายสมศักดิ์  ถนอม  หัวหน้า นางสุนิตย์  ชูช่วยสุวรรณ  และหัวหน้างานทุกงาน  
ผู้ช่วย 

ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
11.1 กำหนดแนวทางการส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคลชุมชน องค์กรและ

หน่วยงานอื่น 
11.2 ให้คำปรึกษา แนะนำ ส่งเสริม สนับสนุน และประสนความร่วมมือในการจัดการศึกษาร่วมกับ

บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
 

12.  การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน  นางลัลน์ลลิต บัวแก้ว  หัวหน้า  นางกมลพรรณ  หนูปลื้ม  
นายจำลอง ภู่ทองคำ นางตรีนุช  ภูวสุสมบัต ิ ผู้ช่วย 

ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
12.1 วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
12.2 วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง 
12.3 กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
12.4 วางแผนการจัดระบบการควยคุมภายใน 
12.5 ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการดำเนินงาน

ตามภารกิจ 
12.6 ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 

  12.7 ประเมินผลการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
       12.8 รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
 

13.  งานบริการสาธารณะ  นายอนุวัฒน์  เพชรแก้ว  หัวหน้า นางเพ็ญนภา ช้างพันธ์ นายจำลอง ภู่ทองคำ  
นางอำภัย  จรเสมอ  ผู้ช่วย  
              ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

13.1 จัดให้มีระบบการบริการสาธารณะ 
13.2 จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพ่ือให้บริการต่อสาธารณะ 
13.3 ให้บริการ ข้อมูล ข่าวสาร และบริการอ่ืน ๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพ

ของสถานศึกษา 
13.4 พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ 
13.5 ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มารับบริการ 
13.6 นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ 

 
 



14.    งานที่ไม่ได้ระบุไว้ในงานอ่ืน  
              ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

14.1 จัดให้มีบุคลากร รับผิดชอบงานตามความเหมาะสมและศักยภาพของผู้ปฏิบัติงาน 
14.2 ให้ผู้ที่รับผิดชอบงานวางแผนการปฏิบัติงาน และดำเนินการให้เสร็จสิ้นตามภารกิจที่ได้รับ

มอบหมาย 
14.3 กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
14.4 ประเมินผล การปฏิบัติงานของผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานกิจการนักเรียน 
นายราษฎร์ธานี  กิมเสาร์  หัวหน้า 
บทบาทหน้าทีข่องหัวหน้ากลุ่มงานกิจการนักเรียน  

1. นำนโยบายจากผู้อำนวยการโรงเรียนไปสู่การปฏิบัติ ประสานงาน กำกับ ติดตามช่วยเหลือ
สนับสนุน และแก้ปัญหาอุปสรรคต่างๆ ในกลุ่มงานที่รับผิดชอบให้สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

2. เสนอความเห็นการปฏิบัติงานของบุคคลากรในกลุ่มงานต่อผู้อำนวยการ เพ่ือประกอบการพิจารณา
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

3. สรุปผลการนำนโยบายสู่การปฏิบัติในกลุ่มงานที่รับผิดชอบภาคเรียนละ 1  ครั้ง ราย งานต่อ
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

4. รายงานการนำนโยบายสู่การปฏิบัติหรือประสานงาน กำกับ ติดตามช่วยเหลือสนับสนุนถ้ามีปัญหา
อุปสรรคในการไม่สามารถแก้ไขได้ให้ประสานรองผู้อำนวยการ   โรงเรียน และผู้อำนวยการโรงเรียน 

5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

1. การจัดระบบดูแลช่วยเหลือและงานปกครอง  นางศุภรัช ไชยตรี  หัวหน้า  นางวนิดา  อินทสโร         
  นางอำภัย  จรเสมอ   และหัวหน้าสายชั้นทุกชั้น  ผู้ช่วย 
     ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
 1. 1   ประสานความร่วมมือกับครูประจำชั้นในการดูแลนักเรียน ตามระบบดูแลนักเรียน 
 1.2    วางแผน  จัดตารางอบรมนักเรียนประจำวัน  หน้าเสาธงและวันสิ้นสุดสัปดาห์ 
 1.3    ดำเนินงานและจัดกิจกรรมตามมาตรการรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา 
 1.4    งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. การจัดการแข่งขันกีฬา-กรีฑา และนันทนาการ นายสุธรรม  หลินมา  หัวหน้า   นายมนัสชัย สุขสุทธิ์  
นายอนุวัฒน์  เพชรแก้ว  นายสุรินทร์  เมืองช่วย ผู้ช่วย 
      ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

2.1  วางแผนกำหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุนให้
นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 

2.2  ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม
อย่างหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

2.3  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็นรักการ
อ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

2.4  สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข การส่งเสริมกิจการนักเรียน เพ่ือให้การจัดกิจกรรมเกิด
คุณค่าและประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง  

 
3. ประชาธิปไตยในโรงเรียน  นายราษฎร์ธานี  กิมเสาร์  หัวหน้า นางสาวพัชริดา  คงจันทร์ และหัวหน้า
สายชั้นทุกชั้น  

ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
 3.1  วางแผนจัดการเลือกตั้งประธาน กรรมการนักเรียน เพ่ือทำหน้าที่ช่วยเหลือครู และนักเรียนใน
ด้านต่างๆ ตามขอบข่ายที่กำหนด เช่น การช่วยควบคุมนักเรียน กำกับ การรักษาความสะอาด (กิจกรรม 5 ส) 
การช่วยดูแลความปลอดภัยบริเวณประตูโรงเรียนร่วมกับครูประจำวัน 
 3.1  วางแผน จัด ควบคุม กำกับ  ให้ประธานนักเรียน กรรมการ ประชุมอย่างน้อยเดือนละ  1  ครั้ง 



 3.3  นิเทศติดตามช่วยเหลือ ให้คำแนะนำการส่งเสริมประชาธิปไตยให้กับประธาน กรรมการนักเรียน 
 3.4  ร่วมกับประธาน กรรมการนักเรียน สรุปผลการดำเนินงาน ภาคเรียนละ  1  ครั้ง  เพ่ือรายงานให้
ผู้อำนวยการทราบตามลำดับ 
 

4. งานอนามัยโรงเรียน นางกัญญา  อุปลา  หัวหน้า นางสาวพัชริดา  คงจันทร์   และครูประจำชั้นทุกช้ัน 
      ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
 4.1 ให้บริการ  ดูแล  อาการเจ็บป่วย  แก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
 4.2 ดำเนินการจัดหา  วัสดุ  ครุภัณฑ์และเวชภัณฑ์  ที่จำเป็นในการให้บริการด้านอนามัยโรงเรียน 
 4.3 สำรวจภาวการณ์เจริญเติบโตของนักเรียน 
 4.4 รวบรวมข้อมูล  ทำสถิติ  การมาใช้บริการของนักเรียนและบุคลากร 
 4.5 ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง  สถานีอนามัย  โรงพยาบาลที่เกี่ยวข้องกับการบาดเจ็บของ
นักเรียน 
 4.6 งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
 

5. งานคุ้มครองผู้บริโภค และโภชนาการ  นางสาคร  เหรียญทอง  หัวหน้า   นางสุชะฎา  รอดดำ  หัวหน้า
เวรโรงอาหาร  ผู้ช่วย  
      ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
 5.1 สำรวจภาวะทุพโภชนาการขาดแคลนของนักเรียนเพ่ือหาแนวทางดูแล แก้ไขโดยจัดทำแบบสำรวจ
เก็บข้อมูลรายห้องมาสรุป 
  5.2 จัดทำแผนงานโครงการของงานโภชนาการของโรงเรียน 
             5.3 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการโครงการอาหารกลางวันของโรงเรียน 
             5.4 ดำเนินงานโครงการอาหารกลางวันของโรงเรียน 
             5.5 จัดกิจกรรมส่งเสริมและให้ความรู้เกี่ยวกับสุขลักษณะนิสัยด้านโภชนาการและมารยาทในการ
รับประทานอาหาร 
   5.6 ประเมินผลการดำเนินงานโครงการอาหารกลางวัน 
   5.7 งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
6. งานทุนการศึกษา นางศุภรัช  ไชยตรี  หัวหน้า  หัวหน้าสายช้ันทุกชั้น ผู้ช่วย     

ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
 6.1  วางแผนจัดหาทุนการศึกษา คัดเลือกนักเรียนที่จะได้รับทุนการศกึษาในรูปแบบคณะกรรมการ 
 6.2  มอบทุนการศึกษา รายงานให้ผู้มอบทุนทราบ ตอบขอบคุณ 
 

7.  การออมทรัพย์ของนักเรียน นางสุภาพร  คงเพ็ง หัวหน้าสายชั้นทกุสายชั้น  ผู้ช่วย 
 ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 

7.1 จัดทำแบบบัญชีเงินฝากประจำห้อง 
7.2 แนะนำครูประจำชั้นจัดทำบัญชีเงินฝากนักเรียน และส่งเสริมให้นักเรียนรู้จักออม 
7.3 ประสานสถาบันทางการเงินมารับฝาก 
7.4 สรุปการออมทรัพย์ของนักเรียนเป็นรายเดือน /รายชั้น /โรงเรียน  เป็นสารสนเทศ 
7.5 รายงานผู้บริหารภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

 
 

 



8.  งานสวัสดิการนักเรียน  นางปัทมา  พราหมณี  หัวหน้า ครูประจำชั้นทุกชั้น ผู้ช่วย 
 ปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้  
 1.  สำรวจนักเรียน  ผู้ปกครอง (เฉพาะบิดา - มารดา)  กรณีเสียชีวิต 
 2. ดำเนินการรวบรวมเงินเพ่ือสมทบบำเพ็ญกุศลศพ จากคณะครู  นักเรียน 
 3.  มอบเป็นเงินสวัสดิการ  รายละ  3,000  บาท  พร้อมพวงหรีด  1  พวง 
 4.  คณะนักเรียน  คณะครูทุกคนร่วมเป็นเจ้าภาพ 
 5.  จัดทำบัญชีสรุป  และรายงานผล 
 

9.งานอาหารเสริม(นม)  นางกัญญา  อุปลา  หัวหน้า  นางวนิดา อินทสโร และหัวหน้าสายชั้นทุกชั้น 
     ปฏิบัตหิน้าที่ดังนี้ 
 9.1  วางแผนและนิเทศ ติดตามให้ครูประจำชั้นได้ดูแลให้นักเรียนได้ดื่มนมตามเวลาที่กำหนดอย่าง
ต่อเนื่อง  
 9.2  ตรวจรับอาหารเสริมนม พร้อมจัดทำเอกสารให้ครบถ้วนถูกต้อง เรียบร้อยเป็นปัจจุบัน 
 9.3  แจกจ่ายอาหารเสริม(นม) ให้แก่ครู พร้อมจัดทำเอกสารให้ครบถ้วนถูกต้อง เรียบร้อยเป็นปัจจุบัน 
10 .  งาน ส ำม ะ โน นั ก เรี ย น   แ ล ะก า รรั บ นั ก เรี ย น   น า งส าว เพ็ ญ น ภ า   วุ่ น ชุ ม   หั วห น้ า   
นางสาวขวัญฤดี  เทพฉิม ผู้ช่วย 
     ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
  10.1  ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสำรวจข้อมูล จำนวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการทาง
การศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 

10.2 จัดทำสำมะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
10.3จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการสำมะโนผู้เรียน เพ่ือให้สามารถนำข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

            10.4 เสนอข้อมูลสารสนเทศการสำมะโนผู้เรียน ให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
10.5 ให้สถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่การบริการการศึกษาร่วมกันและเสนอ

ข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 
             10.6  กำหนดแผนการับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

10.7  ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนที่กำหนด 
            10.8  ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการ
เข้าเรียน 
              10.9  ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
 

12. งานสหกรณ์ร้านค้า  นางอำภัย  จรเสมอ  หัวหน้า  นางศุภรัช  ไชยตรี  และนางสุภาพร  คงเพ็ง         
ผู้ช่วย 
       ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
 วางแผนดำเนินงานกิจการสหกรณ์ตามคู่มือแนวปฏิบัติว่าด้วยการจัดกิจกรรมสหกรณ์ในสถานศึกษา 
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