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ค ำสั่งโรงเรียนบ้ำนจำงวำง 
ที ่ 17/25๖7 

เรื่อง   กำรก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของข้ำรำชกำรครู  ลูกจ้ำงประจ ำ และลูกจ้ำงชั่วครำว 
ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567    

…………………………………………………. 
 
 

เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครู ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราวโรงเรียน        
บ้านจางวาง ปีการศึกษา ๒๕๖7  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ เกิดผลดีต่อโรงเรียน หน่วยงานราชการ 
และนักเรียน โดยสอดคล้องเป็นไปตามมาตราแห่งระเบียบพระราชบัญญัติการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม         
พ.ศ. 2545 แก้ไขปรับปรุง  พ.ศ. 2546 (ฉบับที่ 2 ) และค าสั่งของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่    
1 / 2546  ลงวันที่ 7 กรกฎาคม พ.ศ. 2546 เรื่อง การมอบอ านาจบังคับบัญชาข้าราชการครู และลูกจ้างประจ า         
ซึ่งก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

 

  1.  กำรบริหำรงำนกำรศึกษำ 
      นายสุรพงษ์  ยิ่งใจกล้า  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านจางวาง  มีหน้าที่เกี่ยวกับ  การตรวจ 
พิจารณา วินิจฉัย สั่งการ รับผิดชอบและอ านวยความสะดวกสนับสนุน นิเทศ ควบคุม ก ากับดูแลงานของโรงเรียน
ประกอบด้วย งานบริหารงานวิชาการ งานบริหารงบประมาณ งานบริหารงานบุคคล   และงานบริหารทั่วไป 
บริหารงานการศึกษาตามอ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ ตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผน ตลอดจนงานที่ส านักงาน    
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2 มอบหมาย   

   

 นางวิลาวัณย์  นรากร  ต าแหน่ง ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านจางวาง มีหน้าที่ช่วยผู้อ านวยการ
โรงเรียนเกี่ยวกับการตรวจ พิจารณา วินิจฉัย  รับผิดชอบและอ านวยความสะดวกสนับสนุน นิเทศ ควบคุม ก ากับดูแล
งานของโรงเรียนประกอบด้วย งานบริหารงบประมาณ และงานบริหารทั่วไป ตามอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ      
ตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผน ตลอดจนงานที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรี เขต 2  มอบหมาย
และงานที่ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย 
 
  2.  กำรด ำเนินงำนระดับกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
       2.1  คณะกรรมกำร ก ำกับ ติดตำม  และนิเทศกำรศึกษำ 
     1.  นายสุรพงษ ์ ยิ่งใจกล้า  ประธานกรรมการ 
     2.  นางวลิาวัณย์ นรากร   กรรมการ 
     3.  นายเกษมสันต์ วรรณวงษ ์  กรรมการ 

  4.  นางสาวขวัญพิชชา มีแก้ว    กรรมการและเลขานุการ 

 

 มีหน้ำที ่ 1.  จัดท าแผนและเครื่องมือ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
   2.  ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาภายในโรงเรียนบ้านจางวาง 

 ๓.  ประสานงานและร่วมมือกับฝ่ายวิชาการในการนิเทศการจัดการเรียนการสอน  
 

/๔.สรุปผล... 



๒ 
 

 
 

และรายงานผลการนิเทศทุกเดือน 
๔.  สรุปผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษาในภาพรวมของโรงเรียน 

บ้านจางวาง  ให้แล้วเสร็จภายในปีการศึกษา 2566 

 

      2.2  งำนประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
   1.  นางสาวขวัญพิชชา มีแก้ว   ประธานกรรมการ 
   2.  นางวิลาวัณย ์ นรากร   กรรมการ    

3.  นางสาวจงใจ  สุดขุนนา  กรรมการ 
   4.  นางสาวสรวีรรณ ศิริธนศาสตร์  กรรมการ 
   5.  นางสาวชลันดา ฟองสมุทร  กรรมการ 
   6.  นายเกษมสันต์ วรรณวงษ ์  กรรมการ 
   7.  นายสิทธิพงษ ์ โพธิทักษ์  กรรมการ 
   8.  นางสาวอารีรัตน์ วิจิตรสมบัติ  กรรมการ 
   9.  นายสมภพ  ไสล   กรรมการ 

10.  นางสาวอารยา       อ่ิมใจ   กรรมการ 
11.นางสาวเปรมยุดา นรากร   กรรมการ 
12.นางสาวบุษยา บัวสาคร   กรรมการและเลขานุการ 

   13. นางวิภาดา  โพธิทักษ์  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้ำที่  ขับเคลื่อนการด าเนินงานโรงเรียนตามแนวทางการประกันคุณภาพภายใน  ของสถานศึกษาตาม
กฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา  พ.ศ.๒๕๕๓ 

    

2.3  งำนบริหำรวิชำกำร  
 1.  นายสุรพงษ ์  ยิ่งใจกล้า ที่ปรึกษางานบริหารวิชาการ 

   2.  นางวิลาวัณย ์ นรากร        ผู้ช่วย 
มีหน้ำที ่ ให้ค าปรึกษาการด าเนินงานบริหารวิชาการให้เป็นไปตามระเบียบ  แบบแผนของทางราชการ 

1.  นางสาวขวัญพิชชา มีแก้ว       หัวหน้างานบริหารงานวิชาการโรงเรียน  
2.  นางวิลาวัณย์  นรากร         หัวหน้างานวิชาการระดับปฐมวัย 
3.  นางสาวจงใจ    สุดขุนนา       หวัหน้างานวิชาการระดับประถมศึกษาป.1-ป.3 
4.  นายเกษมสันต์ วรรณวงษ์      หัวหน้างานวิชาการระดับประถมศึกษาป.4-ป.6 

มีหน้ำที่  ตรวจสอบ เร่งรัด ควบคุมการด าเนินงานด้านต่างๆ และแก้ปัญหาวิชาการให้ด าเนินไปด้วยความ
เรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ ตามลักษณะงาน ดังนี้ 

   1.  การพัฒนาหรือการด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
   2.  การวางแผนด้านการวิชาการ 
   3.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
   4.  การพัฒนาหลักสูตรในสถานศึกษา 
   5.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
   6.  การวัดผล ประเมินผล และด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
   7.  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 

/8.การพัฒนา... 
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   8.   การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
   9.   การนิเทศการศึกษา  
   10. การแนะแนว 
   11. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
   12. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
    13. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
   14. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานศึกษาและ

สถานประกอบการอ่ืนที่จัดการศึกษา 
   15. การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
   16. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา 
   17. การพัฒนาสื่อและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 

2.3.1  ประธำน/หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
   กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย   นางสาวจงใจ สุดขุนนา 
   กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์   นายเกษมสันต์    วรรณวงษ์ 
   กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี นางสาวอารีรัตน์  วิจิตรสมบัติ 
   กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม นางสาวขวัญพิชชา   มีแก้ว 
   กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา  นายสมภพ  ไสล 

กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ   นายสิทธิพงษ์   โพธิทักษ์  
   กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ   นางสาวชลันดา    ฟองสมุทร  
   กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ  นางสาวบุษยา   บัวสาคร 
   กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน    นางสาวสรีวรรณ   ศิริธนศาสตร์ 
   การศึกษาปฐมวัย     นางวิลาวัณย์        นรากร 

 

มีหน้ำที ่ พัฒนาหลักสูตร ตรวจสอบ เร่งรัด พัฒนาคุณภาพการศึกษาในกลุ่มสาระที่รับผิดชอบ  ให้เป็นไปตาม
มาตรฐาน ควบคุมการด าเนินงานด้านต่างๆ ของงานวิชาการภายในกลุ่มสาระและแก้ปัญหาวิชาการ  ให้ด าเนิน
ไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ  

 

  2.3.2  ครูประจ ำชั้น 
   ระดับปฐมวัย 

 

ชั้นอนุบาลปีที่ 2  นางสาวบุษยา บัวสาคร 
นางสาวอารยา    อ่ิมใจ 

    ชั้นอนุบาลปีที ่3  นางวิลาวัณย์    นรากร  
       นางสาวเปรมยุดา นรากร 

มีหน้ำที่ 1. เตรียมความพร้อมนักเรียนอนุบาลให้มีความรู้ทักษะพ้ืนฐานพร้อมเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 1  
2. จัดท างานธุรการประจ าชั้น ดูแลสิ่งแวดล้อมในห้องเรียน ดูแลความปลอดภัย สุขภาพ                             
และความประพฤติของนักเรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

 
/3.จัดกิจกรรม... 
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3. จัดกิจกรรมการเรียนรู้ตามหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พ.ศ. 2561 และมาตรฐานการศึกษาปฐมวัย 
 

2.3.3  งำนแนะแนว 
     1.  นางสาวขวัญพิชชา    มีแก้ว   หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
    ๒.  นางสาวอารีรัตน์ วิจิตรสมบัติ  เจ้าหน้าที่ 

3.  นายเกษมสันต์ วรรณวงษ์  เจ้าหน้าที่ 
4.  นางสาวชลันดา        ฟองสมุทร  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

 

มีหน้ำที ่๑.  ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัญหา ความต้องการ ความสนใจธรรมชาติของผู้เรียน 
  ๒.  วิเคราะห์สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน คุณลักษณะที่พึงประสงค์ วิสัยทัศน์ของสถานศึกษา

และวิเคราะห์ข้อมูลของผู้เรียนเป็นรายบุคคล 
  ๓.  ก าหนดสัดส่วนของกิจกรรมแนะแนวให้ครอบคลุมด้านการศึกษา  ด้านอาชีพ           

ด้านส่วนตัวและสังคม โดยยึดสภาพปัญหา ความต้องการ ความสนใจ ตลอดจนธรรมชาติของผู้เรียนและเป้าหมายของ
สถานศึกษา โดยครู ผู้ปกครอง และผู้เรียนมีส่วนร่วม 

  ๔.  ก าหนดวัตถุประสงค์การจัดกิจกรรมแนะแนวของสถานศึกษา เป็นระดับการศึกษา      
และชั้นปี 

  ๕.  ออกแบบการจัดกิจกรรมแนะแนว ประกอบด้วย วัตถุประสงค์ การจัดกิจกรรม  
เวลาจัดกิจกรรม หลักฐานการท ากิจกรรมและการประเมินผล 

  ๖.  จัดท าแผนการจัดกิจกรรมแนะแนวรายชั่วโมง ประกอบด้วย ชื่อกิจกรรมจุดประสงค์ 
เวลา เนื้อหา/สาระ วิธีด าเนินกิจกรรม สื่อ/อุปกรณ์ และการประเมินผล 

  ๗.  จัดกิจกรรมแนะแนวตามแผนการจัดกิจกรรมแนะแนว และประเมินผลการจัดกิจกรรม 
   ๘.  ประเมินเพื่อตัดสินผล และสรุปรายงาน 
   ๙.  ประสานงานแนะแนวการศึกษาต่อ 

 
2.3.4  งำนกำรศึกษำพิเศษ 

   1. นางสาวชลันดา   ฟองสมุทร  หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
   2. นายสิทธิพงษ์  โพธิทักษ์  เจ้าหน้าที่ 
   2. นางสาวอารยา อ่ิมใจ   เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

 

มีหน้ำที ่ ด าเนินงานเกี่ยวกับเด็กท่ีมีความต้องการพิเศษ ดังนี้ 
1.  คัดกรองนักเรียนที่มีปัญหาทางการเรียน 
2.  จัดท าแผน IEP และ แผน IIP ส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนเต็มตามศักยภาพ 
3.  จัดซื้ออุปกรณ์ สื่อการเรียนรู้ และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ให้เหมาะแก่ผู้เรียนตามโครงสร้าง 

SEAT 

 

   2.4  งำนบริหำรงบประมำณ    

    

  1.  นายสุรพงษ์  ยิ่งใจกล้า  ที่ปรึกษางานบริหารงบประมาณ  
  2.  นางวลิาวัณย์ นรากร   ผู้ช่วย 

/มีหน้าที่... 
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  มีหน้ำที ่  ให้ค าปรึกษาการด าเนินงานบริหารงบประมาณให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทาง
ราชการ 
   1. นางวิลาวัณย์   นรากร         หัวหน้างานบริหารงบประมาณ 
   2. นางสาวบุษยา   บัวสาคร   เจ้าหน้าทีก่ารเงิน และบัญชี 

3. นางสาวชลันดา ฟองสมุทร  เจ้าหน้าที่ 
   4. นางสาวสรีวรรณ ศิริธนศาสตร์  เจ้าหน้าที่ 
   5. นายสมภพ  ไสล   เจ้าหน้าที่ 
   6. นางสาวเปรมยุดา นรากร   เจ้าหน้าที่ 
 

  มีหน้ำที ่ ตามลักษณะงาน   ดังนี้ 
   1. การจัดท าแผนงบประมาณและค าขอตั้งงบประมาณ เพ่ือเสนอต่อเลขาธิการส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. การจัดท าแผนการใช้จ่ายเงิน ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากส านักงานคณะกรรม 
การการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยตรง 

3. การอนุมัติการจ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
4.  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
5.  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
6.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
7.  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
8.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
9.  การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา 
10.  การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
11.  การวางแผนพัสดุ 
12.  การก าหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง 

ที่ใช้งบประมาณเพ่ือเสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน     
13.  การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดท าและจัดหาพัสดุ 
14.  การจัดหาพัสดุ 
15.  การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 
16.  การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
17.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
19.  การจัดท าบัญชีการเงิน 
20.  การจัดท ารายงานทางการเงิน และงบการเงิน 
21.  การจัดท าหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 

 

2.4.1 แผนงบประมำณและนโยบำย 
    1. นายเกษมสันต์  วรรณวงษ์  ประธานกรรมการ 
    2. นางสาวขวัญพิชชา  มีแก้ว        เจ้าหน้าทีแ่ละเลขานุการ   

 

        มีหน้ำที ่  ๑. จัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่มุ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
/สถานศึกษา... 
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ของสถานศึกษาโดยได้ก าหนดเป้าหมาย หลักการ เนื้อหา กระบวนการจัดท า และบทบาทหน้าที่ ของผู้ที่เกี่ยวข้องที่
สถานศึกษาต้องค านึงและน าไปปฏิบัติ ภายใต้การส่งเสริม สนับสนุน และร่วมพัฒนาจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และหน่วยงานต้นสังกัดและแผนปฏิบัติการประจ าปี 
   ๒. ควบคุมการใช้งบประมาณให้เป็นไปตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษา และแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี ที่ได้รับอนุมัต ิ
   3. การด าเนินงานตามแผนเมื่อสิ้นปีงบประมาณและเมื่อสิ้นปีการศึกษา  ให้ผู้บริหารทราบ 
ภายใน ๖๐ วัน 
 

   2.4.2  กำรเงินและบัญชี 
 

นำงวิลำวัณย์   นรำกร  หัวหน้ำงำนกำรเงิน 
มีหน้ ำที่  รับผิ ดชอบการตรวจสอบติ ดตาม  รายงานผล  การใช้ เงิน และการด าเนิ น งาน             

ประมาณ และเก็บรักษาเงินสด 
    นางสาวบุษยา   บัวสาคร  เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
    นางสาวเปรมยุดา นรากร  เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 

มีหน้ำที ่ รับผิดชอบการบริหารเงิน การเบิก จ่ายงบประมาณ  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือ
การศึกษาจัดสรรงบประมาณ จัดท า เสนองบประมาณ และจัดบัญชีและจัดรายงานเงินคงเหลือให้เป็นปัจจุบัน 

 

2.4.3  งำนพัสด ุ
  1. นางสาวชลันดา ฟองสมุทร  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

2. นางสาวสรีวรรณ ศิริธนศาสตร์  เจ้าหน้าที่ 
3. นายสมภพ  ไสล   เจ้าหน้าที่ 
 

มีหน้ำที่ บริหารงานพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบการบริหารพัสดุและสินทรัพย์ของทางราชการให้เป็น
ปัจจุบัน สามารถตรวจสอบได้ 

 

 ๒.๔.๔  เจ้ำหน้ำที่เก็บรักษำเงินสด 
  ๑.  นางสาวจงใจ     สุดขุนนา  เจ้าหน้าที ่
 

มีหน้ำที ่ เกบ็รักษาเงินสดของโรงเรียน  และรายงานผลทุกๆ สิ้นเดือน 

 
 

      2.5  งำนบริหำรงำนบุคคล    
     1.  นายสุรพงษ์  ยิ่งใจกล้า ที่ปรึกษางานบริหารงานบุคคล 

  2.  นางวลิาวัณย์ นรากร  ผู้ช่วย 
  มีหน้ ำที่   ให้ ค าป รึ กษ าการด า เนิ น งานบริห ารบุ คคล ให้ เป็ น ไปตามระ เบี ยบ แบบแผน                     
ของทางราชการ 
     1. นางสาวจงใจ  สุดขุนนา  หัวหน้างานบริหารงานบุคคล 
     2. นางวิภาดา   โพธิทักษ์  เจ้าหน้าทีแ่ละเลขานุการ 
  มีหน้ำที่  ตรวจสอบ เร่งรัด ก ากับ ติดตาม ควบคุมการด าเนินงานบริหารงานบุคคลด้านต่างๆ         
และแก้ปัญหางานบริหารงานบุคคล ให้ด าเนิน ไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบทางราชการ                        
ตามลักษณะงาน ดังนี้ 1.  การวางแผนอัตราก าลัง 

/2.การจัดสรร.. 
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   2.  การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   3.  การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง   

4.  การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา 
   5.  การด าเนินการเก่ียวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
   6.  การลาทุกประเภท 
   7.  การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   8.  การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

9.  การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
   10. การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

11. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
      12. การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ 
      13. การจัดท าบัญชีรายชื่อและการให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
      14.  การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      15.  การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
      16.  การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
      17.  การส่งเสริมวินัย คุณธรรมจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา 
      18.  การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      19.  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

    2.6  งำนบริหำรทั่วไป   ประกอบด้วย 
    1.  นายสุรพงษ ์ ยิ่งใจกล้า ที่ปรึกษางานบริหารงานทั่วไป 

 2.  นางวิลาวัณย์ นรากร  ผู้ช่วย 
  มีหน้ำที ่ ให้ค าปรึกษาการด าเนินงานบริหารทั่วไปให้เป็นไปตามระเบียบ แบบแผนของทางราชการ 

  1.  นายสิทธิพงษ์    โพธิทักษ์  หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
  2.  นางสาวบุษยา บัวสาคร   เจ้าหน้าที่ 
  ๓.  นางสาวอารยา อ่ิมใจ   เจ้าหน้าที่ 
  ๔.  นางวภิาดา  โพธิทักษ์  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

 

  มีหน้ำที ่ ตรวจสอบ เร่งรัด ก ากับ ติดตาม ควบคุมการด าเนินงานบริหารบริหารทั่วไปด้านต่างๆ  
และแก้ปัญหางานบริหารทั่วไป ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบทางราชการตามลักษณะงาน ดังนี้      

1.  การพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
        2.  การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายสถานศึกษา 
        3.  การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
        4.  งานวิจัยเพื่อการพัฒนานโยบายและแผน 
        5.  การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
        6.  การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน     
        7.  งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

/8.การด าเนินงาน.. 
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        8.  การด าเนินงานธุรการ   
        9.  การดูแลอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
        10.  การจัดท าส ามะโนประชากร 
        11.  การรับนักเรียน 
        12.  การเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
        13.  การประสานงานจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
        14.  การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
        15.  การทศันศึกษา   
        16.  การส่งเสริมงานกิจการนักเรียนและการประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
        17.  แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 
        18.  การส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานการจัดการศึกษา  ของบุคคล องค์กร 
หน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
        19.  งานประสานราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  
        20.  การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
        21.  การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
 

             2.6.1 งำนธุรกำรและสำรสนเทศ  
  1.  นายสิทธิพงษ์    โพธิทักษ์  หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
  2.  นางสาวบุษยา บัวสาคร   เจ้าหน้าที่ 
  3.  นายเกษมสันต์ วรรณวงษ ์  เจ้าหน้าที่ 
  4.  นางสาวอารีรัตน ์ วิจิตรสมบัติ  เจ้าหน้าที่ 
  5.  นางวภิาดา  โพธิทักษ์  เจ้าหน้าทีแ่ละเลขานุการ 

  มีหน้ำที ่1.  งานธุรการโรงเรียน  
   2.  งานเลขานุการ  
   3.  งานสารบรรณ 

๔.  การพัฒนาเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และพัฒนาเว็บไซต์โรงเรียน 
   5.  งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

   2.6.2  งำนรับนักเรียน  
    1. นายสิทธิพงษ์    โพธิทักษ์ หัวหน้างาน 
    ๒.  นางสาวจงใจ  สุดขุนนา เจ้าหน้าที่ 
    ๓.  นางสาวอารีรัตน์ วิจิตรสมบัติ เจ้าหน้าที่  
    4. นางสาวอารยา          อิ่มใจ  เจ้าหน้าที่ 
    5. นางวิภาดา  โพธิทักษ์         เจ้าหน้าที่และเลขานุการ  
  มีหน้ำที่    ๑. การลงทะเบียนนักเรียน 
      ๒. การแบ่งกลุ่ม  แบ่งชั้นเรียน 

   ๓. การย้ายเข้า – ย้ายออก ของนักเรียน และการเกณฑ์นักเรียน  
      4. งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

/2.6.3งาน... 
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   2.6.3  งำนส ำมะโนประชำกร 
    1. นางสาวจงใจ  สุดขุนนา หัวหน้างานทะเบียน  
    ๒. นางสาวอารีรัตน์ วิจิตรสมบัติ เจ้าหน้าที่ 
    ๓. นางสาวอารยา          อิ่มใจ  เจ้าหน้าที่ 

๔. นางวิภาดา  โพธิทักษ์         เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

มีหน้ำที่ จัดท าส ามะโนนักเรียนและครูในโรงเรียน (OBEC SMIS) ให้เป็นปัจจุบันครบถ้วนถูกต้อง เป็น
ปัจจุบัน   และตรวจสอบได้ 

    

   1.  นายสิทธิพงษ์    โพธิทักษ์  หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
  2.  นายเกษมสันต์ วรรณวงษ์  เจ้าหน้าที่ 
   3.  นางสาวอารยา       อ่ิมใจ   เจ้าหน้าที่ 
   4.  นางสาวขวัญพิชชา   มีแก้ว   เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

  มีหน้ำที ่1. ส่งเสริมงานกิจการนักเรียนภายในและภายนอกโรงเรียน 
   2. งานประชาสัมพันธ์งานการศึกษา งานกิจการนักเรียน 
   3. งานวันส าคัญต่าง ๆ   

4. งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

2.6.4  งำนอำคำรสถำนที่  
   1.  นายสิทธิพงษ์    โพธิทักษ์  หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
   2.  นางวิลาวัณย ์ นรากร   เจ้าหน้าที่ 
   3.  นางสาวชลันดา ฟองสมุทร  เจ้าหน้าที่ 
 4.  นายสมภพ  ไสล   เจ้าหน้าที่ 
   5.  นางสาวบุษยา บัวสาคร      เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

       

มีหน้ำที่    1.  งำนอำคำรสถำนที่   รับผิดชอบ 
1.1   ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการสถานที่และสภาพแวดล้อมของ

สถานศึกษา 
1.2   บ ารุงดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่  สภาพแวดล้อมให้อยู่ในสภาพ ปลอดภัย     

เหมาะสม พร้อมใช้ประโยชน์ 
     1.3  ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่าเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
     1.4  สรุปประเมินผล รายงานผลการใช้อาคารสถานที่  และสภาพแวดล้อมของ

สถานศึกษา 
 

2.  งำนบริกำรสำธำรณะ 
      2.1  จัดให้มีระบบบริการสาธารณะ 
      2.2  จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพ่ือให้บริการต่อสาธารณะ 
      2.3  ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอ่ืน ๆ  แก่สาธารณะชนตามความ 

เหมาะสม และศักยภาพสถานศึกษา 
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      2.4 พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณะให้เกิดประสิทธิภาพและความพึง 
พอใจต่อผู้มารับบริการ 

      2.5  ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มาขอรับบริการ     
      2.6  น าผลการประเมินมาปรับปรุง แก้ไข พัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ 

          

2.6.5 งำนร้ำนคำ้สวัสดิกำรโรงเรียน       
    1. นางสาวบุษยา  บัวสาคร   หัวหน้า  

  2. นายเกษมสันต์ วรรณวงษ์   เจ้าหน้าที่  
3. นางวิภาดา  โพธิทักษ์  เจ้าหน้าที่ 
4.  นางสาวอารยา อ่ิมใจ   เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

 

มีหน้ำที่   จัดซื้อและขาย ขนม เครื่องดื่ม เครื่องเขียน เครื่องแบบ ชุดกีฬาและอุปกรณ์การเรียน      
ท าบัญชีรายรับ – จ่าย ดูแลห้องให้เรียบร้อย 

     

2.6.6 งำนโรงเรียนคุณธรรม    
    1. นางสาวขวัญพิชชา   มีแก้ว   หัวหน้า 

๒. นายสิทธิพงษ์    โพธิทักษ์  เจ้าหน้าที่ 
3. นายเกษมสันต์ วรรณวงษ์   เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

 

มีหน้ำที่  ส่งเสริมงานคุณธรรม จริยธรรม ของนักเรียนภายในโรงเรียนให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
ของโครงการโรงเรียนคุณธรรม โครงการโรงเรียนสุจริต โรงเรียนวิถีพุทธ โรงเรียน ศีล 5 และโครงการงานคุณธรรม 
จริยธรรมที่เกี่ยวข้อง 

 
 

2.6.7 งำนส่งเสริมด้ำนประชำธิปไตย 
    1. นางสาวขวัญพิชชา   มีแก้ว   หัวหน้า 

๒. นายสิทธิพงษ์    โพธิทักษ์  เจ้าหน้าที่ 
3. นางสาวจงใจ    สุดขุนนา  เจ้าหน้าที่ 
๔.  นางสาวอารีรัตน์ วิจิตรสมบัติ  เจ้าหน้าที่ 
๕. นางสาวอารยา          อิ่มใจ   เจ้าหน้าที่ 
๖. นายเกษมสันต์ วรรณวงษ์   เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

มีหน้ำที ่ ด าเนินการจัดการเลือกตั้งประธานนักเรียน จัดกิจกรรมและส่งเสริมด้านประชาธิปไตยของ
นักเรียนทุกวันศุกร์ 

 

2.6.8 ด้ำนกีฬำ / นันทนำกำร  
    1. นายสมภพ  ไสล   หัวหน้า 
    2. นายสิทธิพงษ์    โพธิทักษ์  เจ้าหน้าที่ 

3. นางสาวขวัญพิชชา     มีแก้ว   เจ้าหน้าที่ 
4. นางสาวชลันดา ฟองสมุทร  เจ้าหน้าที่ 
5.นางสาวอารยา          อ่ิมใจ   เจ้าหน้าที่ 
6. นางสาวสรีวรรณ ศิริธนศาสตร์  เจ้าหน้าที่ 
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7. นางสาวอารีรัตน์ วิจิตรสมบัติ  เจ้าหน้าที่ 
8. นายเกษมสันต์ วรรณวงษ์   เจ้าหน้าที่และเลขานุการ   

มีหน้ำที่  ด าเนินงานส่งเสริมด้านกีฬา / นันทนาการ  ฝึกซ้อม และน านักเรียนไปแข่งขันกีฬาในการ
แข่งขัน แต่ละครั้งให้เรียบร้อย    

 

 2.6.9 งำนปกครอง  งำนป้องกันสำธำรณภัยและงำนวินัยนักเรียน 
    1. นายสิทธิพงษ์    โพธิทักษ์  หัวหน้า 

2. นายเกษมสันต์  วรรณวงษ์  เจ้าหน้าที่ 
๓. นางสาวอารีรัตน์ วิจิตรสมบัติ  เจ้าหน้าที่ 
4.  นายสมภพ  ไสล   เจ้าหน้าที่ 
5. นางสาวขวัญพิชชา     มีแก้ว    เจ้าหน้าที่และเลขานุการ   

มีหน้ำที่  1.  จัดท าคู่มือระเบียบนักเรียน 
   2.  จัดท าเอกสารและส่งเสริมการสร้างวินัยนักเรียน 

 ๓.  ด าเนินการทางวินัยแก่นักเรียนที่ปฏิบัติผิดระเบียบของโรงเรียน 
  ๔.  ป้องกันภัยนักเรียนและป้องกันปัญหายาเสพติดนักเรียนและโรงเรียน 

 

2.6.10  งำนลูกเสือ – เนตรนำรี  
    1. นายเกษมสันต์  วรรณวงษ์  หัวหน้า 

๒. นางสาวสรีวรรณ ศิริธนศาสตร์  เจ้าหน้าที่ 
3. นายสมภพ  ไสล   เจ้าหน้าที่ 
4. นางสาวขวัญพิชชา   มีแก้ว   เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

มีหน้ำที่  จัดกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี ให้เป็นไปตามหลักสูตร 

 
 

   2.6.11  งำนโรงเรียนส่งเสริมสุขภำพและอนำมัยนักเรียน          
        1. นายสมภพ  ไสล  หัวหน้างาน  

    2. นางสาวชลันดา ฟองสมุทร เจ้าหน้าที่ 
    3. นางสาวบุษยา บัวสาคร  เจ้าหน้าที่ 
    ๔.  นางสาวอารีรัตน์ วิจิตรสมบัติ เจ้าหน้าที่ 
    ๕. นางสาวอารยา      อ่ิมใจ     เจ้าหน้าทีแ่ละเลขานุการ 

 

มีหน้ำที่   1.  ด าเนินงานตามแนวทางโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ และอนามัยนักเรียน 
       2.  จัดหาเวชภัณฑ์ยา อุปกรณ์การรักษาพยาบาลเบื้องต้น  

  ๓.  น านักเรียนที่ไม่สามารถรักษาพยาบาลเบื้องต้นส่งโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพ 
ชุมชนต าบลบ้านสะตอน  

  ๔.  ให้บริการนักเรียนที่เจ็บป่วยและดูแลห้องพยาบาลให้เรียบร้อย 
 

2.6.12  งำนห้องสมุด     
     1. นางสาวบุษยา บัวสาคร  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ห้องสมุด 
                ๒. นางสาวจงใจ  สุดขุนนา     เจ้าหน้าที่ 
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 ๓. นางสาวอารยา      อ่ิมใจ       เจ้าหน้าที ่
 ๔. นางสาวชลันดา ฟองสมุทร เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

มีหน้ำที ่ ๑.  จัดหา ดูแลรักษาและซ่อมแซมหนังสือให้เพียงพอ  อยู่ในสภาพทีดี่ 
 ๒.  จัดบรรยากาศในห้องสมุด ให้เป็นแหล่งศึกษาค้นคว้าตามแนวทางห้องสมุดมีชีวิต            

ให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้รับบริการ 
 ๓. จดักิจกรรมส่งเสริมการอ่านให้ครอบคลุมนักเรียนทุกช่วงชั้น รวมถึงคณะบุคลากรอ่ืนให้

เกิดประสิทธิผล 
๔.  ดูแลนักเรียนเข้ามาใช้บริการของห้องสมุด 

 

   2.6.13  งำนอำหำรกลำงวันนักเรียน           
     1. นางวิลาวัณย์ นรากร  หัวหน้า 
     ๒. นางสาวสรวีรรณ ศิริธนศาสตร์ เจ้าหน้าที่ 
     ๓. นางสาวบุษยา บัวสาคร  เจ้าหน้าที่ 
     ๔. นางสาวอารยา      อ่ิมใจ     เจ้าหน้าที่ 
     ๕. นายสิทธิพงษ์    โพธิทักษ์ เจ้าหน้าที่ 
     6. นางสาวเปรมยุดา นรากร  เจ้าหน้าที่ 

  7. นายสมภพ  ไสล  เจ้าหน้าที่ 
  8. นางสาวอารีรัตน์ วิจิตรสมบัติ เจ้าหน้าทีแ่ละเลขานุการ 

 

มีหน้ำที่   1. ด าเนินการจัดท า Thai school lunch จัดอาหารกลางวันให้กับนักเรียน ควบคุม
คุณภาพอาหารกลางวันของนักเรียนตามแนวโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 

  2. ด าเนินการให้นักเรียนรับประทานอาหารอย่างถูกวิธีรวมถึงการล้างเก็บภาชนะให้ถูก
สุขลักษณะ 

  ๓.  ด าเนินการให้นักเรียนได้รับน้ าดื่มที่สะอาดและเพียงพอ 
  ๔. จัดอาหารและเครื่องดื่มบริการให้กับแขกที่มาเยือนโรงเรียน  
  ๕. ดูแลและจัดเวรท าความสะอาดโรงอาหารให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

 

2.6.14  งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน                      
     1. นางสาวขวัญพิชชา    มีแก้ว  หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
     2. นายสิทธิพงษ์    โพธิทักษ์ เจ้าหน้าที่  
     3. นางสาวอารีรัตน์ วิจิตรสมบัติ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

 มีหน้ำที่ 1.  ก าหนดนโยบาย วัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน   
   2.  ด าเนินงานดูแลระบบช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 

๓.  จัดท าผังการปฏิบัติงาน งานเอกสารอ่ืนตามที่เกี่ยวข้องระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   ๔.  รวบรวมรายงานผลสรุปจากหัวหน้าระดับ รายงานผู้บริหาร 
 

   คณะกรรมกำรพิจำรณำทุนกำรศึกษำ 
   1. นางสาวอารีรัตน์ วิจิตรสมบัติ หัวหน้า 
   2. นางวิลาวัณย ์  นรากร  เจ้าหน้าที่ฝ่ายปฐมวัย 
   3. นางสาวชลันดา ฟองสมุทร เจ้าหน้าที่ฝ่ายประถมศึกษา ป.1-ป.3 
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   4. นางสาวขวัญพิชชา มีแก้ว  เจ้าหน้าท่ีฝ่ายประถมศึกษา ป.4-ป.6 
   5. นายสิทธิพงษ์    โพธิทักษ์  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

มีหน้ำที่  1. คัดเลือกนักเรียนท่ีมีคุณสมบัติได้รับทุนการศึกษาตามเงื่อนไขของผู้มอบทุน 
 2. จัดล าดับนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา 
 3. ด าเนินการตามระเบียบของทางราชการเพื่อให้นักเรียนท่ีได้รับทุนการศึกษาให้ตรงตามเงื่อนไข

ของผู้บริจาค/ผู้มอบทุน 
 4. เบิกเงินตรวจนับเก็บรักษาและท าบัญชีการรับ-จ่ายเงินทุนของนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
 ๕.  สรุปข้อมูลการรับทุนการศึกษาและการสนับสนุนอื่น ๆ เมื่อสิ้นปีการศึกษารายงาน 

ผู้บริหารทราบภายใน ๓๐  วัน 
 

2.6.15  งำนควบคุมภำยใน 
   1. นายสิทธิพงษ์    โพธิทักษ์  หัวหน้า 
   2. นางสาวชลันดา ฟองสมุทร เจ้าหน้าที่ 
   3. นางสาวบุษยา          บัวสาคร  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

  มีหน้ำที่ 1. วางแผนการควบคุมภายในของโรงเรียน รายงานผลการควบคุมภายในเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
   ๒.6.๑6  งำนโรงเรียนธนำคำร 
     1. นางสาวชลันดา ฟองสมุทร หัวหน้างาน  
     ๒. ครูประจ าชั้นทุกชั้น   เจ้าหน้าที ่
     ๕. นางสาวขวัญพิชชา    มีแก้ว  เจ้าหน้าทีแ่ละเลขานุการ 

มีหน้ำที่ ๑.วางแผนจัดระบบงานโรงเรียนธนาคาร เพื่อส่งเสริมการออมและด ารงชีวิตแบบพอเพียง 
 ๒. รับ – ฝากเงิน นักเรียน ตามระบบของกองทุนหมู่บ้านจางวาง  

   ๒.6.๑7  งำนเทคโนโลยีและคอมพิวเตอร์ 
     1. นายสิทธิพงษ์    โพธิทักษ์  หัวหน้างาน  
     ๒. นางสาวอารีรัตน ์ วิจิตรสมบัติ เจ้าหน้าที ่
     ๓. นางสาวชลันดา ฟองสมุทร เจ้าหน้าที ่      

 ๔. นางสาวสรีวรรณ ศิริธนศาสตร์ เจ้าหน้าที ่
 ๕.  นายเกษมสันต์ วรรณวงษ์ เจ้าหน้าที ่
 6.  นางสาวบุษยา         บัวสาคร  เจ้าหน้าทีแ่ละเลขานุการ 

มีหน้ำที่  ๑.  วางแผนจัดระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศ  ระบบคอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ต     
ภายในโรงเรียนให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับนักเรียน และการจัดการเรียนการสอน 

๒.  จัดบุคลากรดูแลวัสดุอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ให้ใช้งานให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับโรงเรียนและ
นักเรียน  
    ท้ังนี้ ต้ังแต่บดนี ้เป็นต้นไป 

 

    สั่ง ณ วันท่ี 14  เดือนพฤษภาคม  พ.ศ. 25๖7         
 
 
 
 

   ลงชื่อ     
 (นายสุรพงษ์   ยิ่งใจกล้า) 

       ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านจางวาง 


