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คำนำ 
 

โรงเรียนบานไทยสามัคคี ไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ท่ีปฏิบัติหนาท่ีในการจัดการเรียนการสอน โดยผูปฏิบัติหนาท่ีครูจะตองจัดใหผูเรียนไดเรียนรูจาก
ประสบการณ กิจกรรม และการทำงาน อันนำไปสูการพัฒนาผูเรียนใหครบทุกดาน ท้ังรางกาย จิตใจ  
อารมณ สังคม และสติปญญา ซึ่งรวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณดวย เพื่อใหการปฏิบัติงานของครู
พัฒนาไปสูครูอาชีพท่ีมีความมุงมั่นในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพื่อสงเสริมใหผูเรียนเกิดการ
พัฒนาใหครบทุกดาน ท้ังความดี ความเกง สุขภาพรางกาย แข็งแรง มีความมั่นคงทางอารมณ ผูปฏิบัติ
หนาท่ีครูจึงควรมีคูมือ มีแนวทางในการปฏิบัติงาน จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานข้ึน 

โรงเรียนบานไทยสามัคคี หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ฉบับนี้ จะเปนประโยชนแกผูเกี่ยวของทุกฝายในการปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพ และ
ถูกตองตามระเบียบ และกฎหมายท่ีเกี่ยวของตอไป  
 

 
 

โรงเรียนบานไทยสามัคคี 
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การจัดการศึกษาของโรงเรียนบานไทยสามัคคี 

โรงเรียนบานไทยสามัคคี เปนโรงเรียนสังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
นครราชสีมา เขต 3 จัดการศึกษาต้ังแตอนุบาลปท่ี 2 ถึงระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 6 ปการศึกษา 2567    
มีนักเรียน 683 คน บุคลากรภายในโรงเรียน รวมท้ังส้ิน 41 คน ไดแก ผูอำนวยการสถานศึกษา 1 คน  
รองผูอำนวยการสถานศึกษา 1 คน  ครูประจำการ 33 คน ครูพี่ เล้ียงเด็กพิการเรียนรวม 1 คน             
ครูอัตราจาง 3 คน และนักการภารโรง 2 คน 

คำขวัญ 
 “ล้ำเลิศคุณธรรม กาวนำการศึกษา ดีเดนการกีฬา พัฒนาส่ิงแวดลอม”   

ปรัชญา 
 “นตฺถิ ปฺญา สมา อาภา แสงสวางเสมอดวยปญญาไมม”ี   

สีประจำโรงเรียน 
 “สีฟา : สุภาพ เอาการเอางาน ถอมตน, สีเหลือง : ปญญา ปรชัญา คุณธรรม”   

อักษรยอของโรงเรียน 
 “ท.ส.”  

วิสัยทัศน 
 “โรงเรียนบานไทยสามัคคี เปนโรงเรียนคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา บริหารงานโดยยึดหลัก
ธรรมาภิบาล บนพื้นฐานความเปนไทยสูสากล” 

พันธกิจ 
1. ใชนวัตกรรมเทคโนโลยีทางการศึกษาและภูมิปญญาทองถ่ินในการจัดการเรียนรู 
2. เสริมสรางคุณธรรมจริยธรรมครู พัฒนาผูเรียนใหมีคุณภาพตามเกณฑ โดยเนนการปลูกฝง

คุณธรรมจริยธรรม 
3. ยกระดับคุณภาพการศึกษาและมาตรฐานการศึกษาทุกระดับ 
4. เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการโดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
5. สรางจิตสำนึกรักชาติและส่ิงแวดลอม 

เปาประสงค 
 1. นักเรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนเปนไปตามหลักสูตรและเกณฑมาตรฐานการศึกษา 
 2. นักเรียนมีคุณธรรมจริยธรรม รับผิดชอบตอสังคม เปนพลเมืองดี และคานิยมท่ีพึงประสงค 
 3. ผูบริหารและครูจัดกิจกรรมการเรียนการสอนใหผูเรียนดวยการบูรณาการหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียงไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 4. ครูใชรูปแบบการจัดการเรียนรูท่ีเนนผูเรียนเปนสำคัญ มีการวัดและประเมินผลตามสภาพจริง
และหลากหลาย ครูไดรับการพัฒนาใหเปนมืออาชีพปฏิบัติหนาท่ีอยางมืออาชีพ และพัฒนาตนเองอยาง
ตอเนื่อง 
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 5. อาคารสถานท่ีเพียงพอตอการจัดการเรียนการสอน บรรยากาศนาดู นาอยู นาเรียน 
 6. นักเรียนและผูปกครองมีความพึงพอใจ และมีสวนรวมในการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

กลยุทธ  
กลยุทธโรงเรียนบานไทยสามัคคี และแนวทางการพัฒนา 
  กลยุทธท่ี 1 : การพัฒนาคุณภาพผูเรียนใหเต็มตามศักยภาพ 
 1.1 ผูเรียนมีความรูคูคุณธรรมจริยธรรมและคุณลักษณะอันพึงประสงค ไดรับการพัฒนาอยาง
เหมาะสมตามศักยภาพ 
 1.2 ผูเรียนมีสุขภาพพลานามัยท่ีสมบูรณ มีมารยาทงามและเรียนรูการพัฒนาตนเอง 
 1.3 ผูเรียนมีการพัฒนาตนเองตามความถนัดและความตองการ ใหมีความชำนาญสูการประกอบ
อาชีพ 
 กลยุทธท่ี 2 : เสริมสรางการนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาเปนแนวทางในการ
ดำเนินชีวิต 

 2.1 ผูเรียนนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงไปใชไดจริงและไดรับการดูแลชวยเหลือ 
    กลยุทธท่ี 3 : เสริมสรางการมีสวนรวมในการจัดการศึกษาของผูมีสวนเก่ียวของ                                                       
          3.1 ชุมชนและองคกรตางๆ ทุกภาคสวน มีสวนรวมในการจัดการศึกษา 
 3.2 พัฒนาใหโรงเรียนมีบรรยากาศท่ีเอื้อตอการเรียนรูและจัดสภาพแวดลอมใหเหมาะสม 
โรงเรียนนาดู นาอยู นาเรียน  
  กลยุทธท่ี 4 : เสริมสรางประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษา 
  4.1 การสรางความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชนเพื่อรวมมือกันพัฒนาโรงเรียนและนักเรียน
ใหมีคุณภาพท่ีดี 

กลยุทธ 5 : สงเสริมการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาท้ังระบบ 
 5.1 ครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรับการพัฒนาและจัดการเรียนการสอนท่ีเนนผูเรียนเปน
สำคัญ 
 5.2 ครูและบุคลากรทางการศึกษาใชส่ือ เทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรมในการจัดการเรียนรู 
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แผนภูมิโครงสรางการบริหารงานโรงเรียนบานไทยสามัคคี 

 

 

  

 

 
งานวิชการ งานงบประมาณ งานบุคคล งานกิจการนักเรียน งานบริหารทั่วไป 

- การพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษา 
- การพัฒนา
กระบวนการเรียนรู 
- การวัดผล 
ประเมินผล และ
เทียบผลการเรียน 
- การวิจัยเพ่ือพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 
- การพัฒนาสื่อ 
นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการ
ศึกษา 
- การพัฒนาแหลง
เรียนรู 
- การนิเทศการศึกษา 
- การแนะแนว
การศึกษา 
- การพัฒนาระบบ
การประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา 
- การสงเสริมความรู
ดานวิชาการแกชุมชน 
- การประสานความ
รวมมือในการพัฒนา
วิชาการกับ
สถานศึกษาอ่ืน 
- การสงเสริมและ
สนับสนุนงานวิชาการ
แกบุคคล ครอบครัว 
องคกร หนวยงาน
และสถาบันอ่ืนท่ีจัด
การศึกษา 

- การจัดทำและเสนอ
ของบประมาณ 
- การจัดสรร
งบประมาณ 
- การตรวจสอบ 
ติดตาม ประเมินผล 
และรายงานผลการ
ใชเงินและผลการ
ดำเนินงาน 
- การระดมทรัพยากร
และการลงทุนเพ่ือ
การศึกษา 
- การบริหารการเงิน 
- การบริหารบัญช ี
- การบริหารพัสดุ
และสินทรัพย 

- การวางแผน
อัตรากำลังและ
กำหนดตำแหนง 
- การสรรหาและการ
บรรจุแตงต้ัง 
- การเสริมสราง
ประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติราชการ 
- วินัยและการรักษา
วินัย 
- การออกจาก
ราชการ 

- งานสงเสริม
คุณธรรม จริยธรรม 
และคานิยมท่ีพึง
ประสงค 
- งานพัฒนาศักยภาพ
นักเรียน 8 กลุมสาระ 
- งานพัฒนา
สุนทรียภาพนักเรียน
ดานศิลปะ ดนตรี 
นาฎศลิป กีฬา และ
งานอาชีพ 
- งานสงเสริมสุขภาพ
นักเรียน 
- งานประชาธิปไตย
นักเรียน 

- การดำเนินงาน
ธุรการ 
- การพัฒนาระบบ
และเครือขายขอมูล
สารสนเทศ 
- การประสานและ
พัฒนาเครือขาย
การศึกษา 
- การจัดระบบการ
บริหารและพัฒนา
องคกร 
- งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
- การจัดสถานท่ี
และสถาพแวดลอม 
- การจัดทำสำมะโน
ผูเรียน 
- การรับนักเรียน 
- การระดมทรัพยากร 
- การประชาสัมพันธ 
- การสงเสริม 
สนับสนุน และ
ประสานงาน
การศึกษาของบุคคล 
ชุมชน องคกร 
หนวยงานและ
สถาบันสังคมท่ีจัด
การศึกษา 
- งานประสาน
ราชการ 
- การจัดระบบการ
ควบคุมภายใน
หนวยงาน 

ผูอำนวยการโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา คณะกรรมการประกัน

คุณภาพภายในสถานศึกษาฯ 

รองผูอำนวยการโรงเรียน 
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ฝายบริหารวิชาการ 
 

งานวิชาการถือเปนงานท่ีมีความสำคัญท่ีสุด เปนหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งท้ังผูบริหาร
โรงเรียน คณะครู และผูมีสวนเกี่ยวของทุกฝาย ตองมีความรูความเขาใจ ใหความสำคัญและมีสวนรวมใน
การวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติ การประเมินผล และการปรับปรุงแกไขอยางเปนระบบและตอเนื่อง 
งานวิชาการของโรงเรียนประกอบดวยงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเปนหลัก ซึ่งโรงเรียน
จะตองสรางหลักสูตรของตนเอง เรียกวา หลักสูตรสถานศึกษา ดังนั้น ครูจะตองทำหนาท่ีในการสรางและ
พัฒนาหลักสูตร การนำหลักสูตรไปใช การออกแบบการจัดการเรียนรู ซึ่งงานวิชาการท่ีครูจะตองปฏิบัติ
จะประกอบดวยภารกิจหลัก ดังนี้ 

1. คณะกรรมการบริหารวิชาการ 
มีหนาท่ีรับผิดชอบเปนท่ีปรึกษาของผูบริหารโรงเรียนในการกำหนดทิศทาง  และแนวนโยบายใน

การดำเนินงานของฝายวิชาการ วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรียนในดานวิชาการไปสูการปฏิบัติ รวม
ประชุมเพื่อรับทราบขอมูลแนวปฏิบัติตาง ๆ ใหทันเหตุการณ รวมท้ังใหคำปรึกษาหารือในการพัฒนางาน
ตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง เปนกรรมการท่ีปรึกษา ใหคำแนะนำงานท่ัวไปของฝาย ในดานตาง ๆ 
ใหคำแนะนำเกี่ยวกับการดำเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เพื่อให
สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุงหมายของหลักสูตร ประกอบดวย 

ฝายประถมศึกษา 
 1. นางสาวภาณิชา บัญญัติวงศ  ประธานกรรมการ 
 2. นางกนกกาญจน มังขุนทด  กรรมการ 
 3. นางทองใส ยอดลี   กรรมการ 
 4. นายโชติญา วุฒิวงศงาม  กรรมการ 
 5. นางสาวอังคณา สุนทราวันต  กรรมการ 
 6. นางสาวโสรยา สอนภู   กรรมการ 
 7. นางสาวมริษา จันโท   กรรมการ 
 8. นางสาวอรณีย ดอกทุม   กรรมการ 
 9. นางสาวบงกชพร บุราณศาล  กรรมการและแลขานุการ 
ฝายมัธยมศึกษา 
 1. นางสาวสุนทรี หมั่นวาจา  ประธานกรรมการ 
 2. นายกิตติศักด์ิ ยอดลี   กรรมการ 
 3. นายประมวล วุฒิวงศงาม  กรรมการ 
 4. นายประยง กำประโคน   กรรมการ 
 5. นายณัฐพล อุนดีมะดัน   กรรมการ 
 6. นางสาวอัจฉรา รอดเมฆ  กรรมการ 
 7. วาท่ีรอยตรีวุฒิพงศ พรมผิว  กรรมการ 
 8. นางสาวสุพรรษา มณีเพ็ชร  กรรมการ 
 9. นางศุภัชชา ธนูปกรณ   กรรมการและเลขานุการ 
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2.  คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา มีหนาท่ีดังนี้ 
 (1)  วางแผนดำเนินงานวิชาการ กำหนดสาระ รายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา  และ
แนวการจัดสัดสวนสาระการเรียนรูและกิจกรรมพัฒนาผูเรียนของสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตร
ปฐมวัย และหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานพุทธศักราช  2551  ตามบริบทของสภาพเศรษฐกิจ  สังคม  
ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาของทองถ่ิน 
 (2)  จัดทำคูมือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  นิเทศ  กำกับ  ติดตาม  ให
คำปรึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัดกระบวนการเรียนรูการวัดและประเมินผล  และการแนะ
แนวใหสอดคลองและเปนไปตามมาตรฐานหลักสูตร 
 (3)  สงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร  เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัด
กระบวนการเรียนรู  การวัดและประเมินผลและการแนะแนวใหเปนไปตามจุดหมายและแนวทางการ
ดำเนินการของหลักสูตร 
 (4)  ประสานความรวมมือจากบุคคล  หนวยงาน  องคกรตาง ๆ  และชุมชนเพื่อใหการใช
หลักสูตรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 
 (5)  ประชาสัมพันธหลักสูตรและการใชหลักสูตรแกนักเรียน  ผูปกครอง  ชุมชนและผูท่ีเกี่ยวของ  
และนำขอมูลปอนกลับจากฝายตาง ๆ  มาพิจารณาเพื่อการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
 (6)  สงเสริมและสนับสนุนการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู 
 (7)  ติดตามผลการเรียนของนักเรียนรายบุคคล  ระดับช้ัน  ระดับชวงช้ันและระดับกลุมวิชาในแต
ละปการศึกษา  เพื่อปรับปรุงแกไขและพัฒนาการดำเนินงานดานตาง ๆ  ของสถานศึกษา 
 (8)  ตรวจสอบ  ทบทวน  ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรระดับ
สถานศึกษาในรอบปท่ีผานมา  แลวใชผลการประเมินเพื่อวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและการ
บริหารหลักสูตรปการศึกษาตอไป 
 (9)  รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษาโดยเนนผลการพัฒนา
คุณภาพนักเรียนตอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับเหนือ
สถานศึกษา  สาธารณชนและผูเกี่ยวของ  ประกอบดวย 
 ฝายปฐมวัย 
  1. นางสาวหงษทอง ขามกิ่ง   หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางสาวรติพร รมโพธิ์แกว   คณะทำงาน 
  3. นางสาวสมถวิล ผลดก    คณะทำงาน 
  4. นางสาวทิพวรรณ จันทรนัย   คณะทำงานและเลขานุการ 
 ฝายประถมศึกษา 
  1. นางสาวภาณิชา บัญญัติวงศ   หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางสาวอังคณา สุนทราวันต   คณะทำงาน 
  3. นางทองใส ยอดลี    คณะทำงาน 
  4. นางสาวพชรอร เนขุนทด   คณะทำงาน 
  5. นางสาวบงกชพร บุราณศาล   คณะทำงานและเลขานุการ 
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 ฝายมัธยมศึกษา 
  1. นางสาวสุนทรี หมั่นวาจา   หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นายประยง กำประโคน    คณะทำงาน 
  3. นายประมวล วุฒิวงศงาม   คณะทำงาน 
  4. วาท่ีรอยตรีวุฒิพงศ พรมผิว   คณะทำงาน 
  5. นายประจักษ ทองแจม    คณะทำงาน 
  6. นางศุภัชชา ธนูปกรณ    คณะทำงาน 
 
 3.  คณะกรรมการนิเทศการจัดการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  มีหนาท่ีพัฒนาบุคลากร
ในการทำแผนการสอน การออกแบบเรียนรู  เทคนิคการสอน  และผลิต จัดหาส่ือ นวัตกรรมมาใชในการ
จัดการเรียนการสอน  โดยใชวิธีการแนะนำ  สอนแนะ  ประชุมเชิงปฏิบัติการและนิเทศการจัดการเรียน
การสอน ไมนอยกวา 2 ครั้ง/ป พรอมรายงานผลตอผูอำนวยการสถานศึกษา  ประกอบดวย 
 ฝายปฐมวัย 
  1. นางสาวพรทิพย พุจารย   หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางเพ็ชรไพรินทร ดวงมุขพะเนา  คณะทำงาน 
  3. นางกนกกาญจน มังขุนทด   คณะทำงานและเลขานุการ 
 ฝายประถมศึกษา 
  1. นางสาวพรทิพย พุจารย   หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางเพ็ชรไพรินทร ดวงมุขพะเนา  คณะทำงาน 
  3. นางสาวภาณิชา บัญญัติวงศ    คณะทำงานและเลขานุการ 
 ฝายมัธยมศึกษา 

1. นางสาวพรทิพย พุจารย   หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางเพ็ชรไพรินทร ดวงมุขพะเนา  คณะทำงาน 
  3. นางสาวสุนทรี หมั่นวาจา   คณะทำงานและเลขานุการ 

4. คณะกรรมการงานวัดผลและประเมินผล   
มีหนาท่ีวางแผนดำเนินงานวิชาการในขายงานการวัดและประเมินผล  จัดทำคูมือการวัดผลและ

ประเมินผลการเรียนรู  ประสานงานบุคคล/หนวยงาน  พัฒนาวิธีการวัดและประเมินผล รวบรวม ป.พ. 5 
เสนอผูบริหาร ประสานกับกลุมสาระตาง ๆ ในการจัดทำขอสอบ กำหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ
วิเคราะห รวบรวมขอมูลพัฒนาการของนักเรียน เพื่อการปรับปรงุและพัฒนา ดำเนินการตามหลักเกณฑ
และแนวปฏิบัติในการวัดและประเมินผลการเรียน  ตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา  
รายงานผลการปฏิบัติงาน  และปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย  ประกอบดวย 
 ฝายปฐมวัย 
  1. นางสาวหงษทอง ขามกิ่ง   หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางสาวรติพร รมโพธิ์แกว   คณะทำงาน 
  3. นางสาวสมถวลิ ผลดก    คณะทำงาน 
  4. นางสาวทิพวรรณ จันทรนัย   คณะทำงานและเลขานุการ 
 



 9 

 ฝายประถมศึกษา 
  1. นางสาวภาณิชา บัญญัติวงศ   หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางสาวบงกชพร บุราณศาล   คณะทำงาน 
  3. นายเวโรจน เหลืองยวง    คณะทำงาน 
  4. นางสาวมริษา จันโท    คณะทำงาน 
  5. นางสาวชุลีพร พูลเพิ่ม    คณะทำงานและเลขานุการ 
 ฝายมัธยมศึกษา 
  1. นางสาวสุนทรี หมั่นวาจา   หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นายณัฐพล อุนดีมะดัน    คณะทำงาน 
  3. นางสาวอัจฉรา รอดเมฆ   คณะทำงาน 
  4. นายทชากร ยอดยิ่งกำแหง   คณะทำงาน 
  5. นางศุภัชชา ธนูปกรณ    คณะทำงานและเลขานุการ 
 

  

5.  งานทะเบียนโรงเรียน  
มีหนาท่ี ดำเนินการเกี่ยวกับ  งานทะเบียน  จัดทำแผนปฏิบัติการและโครงการตางๆ ของงาน

ทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัติการ  และ ประเมินผลการดำเนินงานงานทะเบียน  ทำทะเบียนนักเรียน  ทะเบียน
แสดงผลการเรียน (ปพ. 1)  กรอกและตรวจทานผลการเรียนใหถูกตองและเปนปจจุบันจัดทำแบบพิมพ
ตางๆ ท่ีใชในงานทะเบียน ใหเลขประจำตัวนักเรียน และจัดทำรายช่ือนักเรียนทุกช้ันเรียน จัดทำสถิติ
จำนวนนักเรียนออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแกนักเรียนท่ีจบหลักสูตรสำรวจ
นักเรียนท่ีไมมาลงทะเบียนเรียนในแตละภาคเรียน และขาดการติดตอกับทางโรงเรียน เพื่อดำเนินการ
จำหนายในสมุดทะเบียนประวัติ  ใหบริการขอมูลในดานการเรียนแกครู  นักเรียน  และผูปกครองจัดเก็บ
เอกสารหลักฐานตางๆ ของงานทะเบียนใหเปนระบบสะดวกในการตรวจสอบ และใชงาน 

จัดทำทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) สำหรับผูท่ีขอรับเอกสารเปนฉบับท่ี 2 
หรือฉบับตอๆไป  ท้ังท่ีเปนภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Transcript) ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

งานทะเบียน 
 1. นางกนกกาญจน มังขุนทด  นายทะเบียนนักเรียน 
 2. นางสาวรติพร รมโพธิ์แกว  เจาหนาท่ีทะเบียนนักเรียนปฐมวัย 
 3. นางสาวบงกชพร บุราญศาล  เจาหนาท่ีทะเบียนนักเรียนประถมศึกษา 
 4. นางสาวอัจฉรา รอดเมฆ  เจาหนาท่ีทะเบียนนักเรียนมัธยมศึกษา 
 
6. คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 

 มีหนาท่ี กำหนดสาระ จัดสรางเครื่องมือสำหรับการเทียบโอนผลการเรียน และดำเนินการ

เทียบโอนผลการเรียนดังนี้กรณีท่ี ผูเรียนยายสถานศึกษา  ใหเทียบโอนผลการเรียนเดิมท่ีผูเรียนศึกษามา

กอน ดังนี้ 

(1)  ใหดำเนินการใหเสร็จในภาคเรียนแรกท่ีผูเรียนเขาศึกษาในสถานศึกษา 
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 (2)  ใหเทียบโอนผลการเรียนเปนรายวิชา 
 (3)  ผูเรียนยื่นคำรองเปนลายลักษณอักษรขอเทียบความรูตามรายวิชา ตามหลักสูตร ของ
สถานศึกษา ตามจำนวนรายวิชาท่ีสถานศึกษากำหนดไวในระเบียบการเทียบโอนผลการเรียนของ
สถานศึกษา ใหผูเรียนยื่นคำรอง พรอมเอกสารหลักสูตรท่ีนำมาขอเทียบ และเอกสารการศึกษาท่ีไดรับมา 
(ถาผูเรียนมี) 
        (4) คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  พิจารณาหลักสูตรและหลักฐาน
เอกสารเดิมของผูเรียน เพื่อเปรียบเทียบหลักสูตรท่ีเรียนมากับหลักสูตรของสถานศึกษาในรายวิชาท่ีขอ
เทียบ ถามีจุดประสงคและเนื้อหาสาระตรงกัน ไมนอยกวารอยละ 60 ใหรับเทียบโอนไดและใหไดระดับ
ผลการเรียน ตามท่ีไดมา ใชในกรณีผูเรียนยายสถานศึกษาแตถาเปนกรณีเทียบโอนผลการเรียนจาก
การศึกษาตางระบบ ใหคณะกรรมการดำเนินการเทียบโอน พิจารณาวาควรยอมรับผลการเรียนเดิม
หรือไม ถาไมยอมรับก็ตองประเมินใหใหมดวยวิธีการตาง ๆ ท่ีเหมาะสม  เมื่อดำเนินการเทียบโอนแลวการ
ใหหนวยการเรียน(หนวยน้ำหนัก) ใหเปนไปตามเกณฑการจบหลักสูตรของสถานศึกษานี้ 
        (5) คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน จัดใหมีการประเมินความรู
ความสามารถและประสบการณของผูเรียนใหม ตามผลการเรียนรูท่ีคาดหวังของรายวิชาท่ีผูเรียนขอเทียบ
ในกรณีท่ีผูเรียนไมมีเอกสาร หลักฐานการศึกษาเดิมมาแสดง หรือหลักสูตรท่ีผูเรียนนำมาขอเทียบโอน มี
ความสอดคลองของจุดประสงคและเนื้อหาสาระของหลักสูตรท่ีขอเทียบไมถึงรอยละ 60 ผูเรียนท่ีผานการ
ประเมินจะไดรับการเทียบโอนผลการเรียนให โดยไดระดับผลการเรียนตามท่ีประเมินได และใหหนวยการเรียน 
ใหเปนไปตามเกณฑการจบหลักสูตรของสถานศึกษา สวนผูท่ีไมผานการประเมินจะไมไดรับการเทียบโอน
ผลการเรียน  คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน   ประกอบดวย 
 ฝายประถมศึกษา 
  1. นางสาวภาณิชา บัญญัติวงศ  หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางสาวบงกชพร บุราณศาล  คณะทำงาน 
  3. นางสาวมริษา จันโท   คณะทำงาน 
  4. นางสาวชุลีพร พูลเพิ่ม   คณะทำงาน 
  5. นายเวโรจน เหลืองยวง   คณะทำงาน 
 ฝายมัธยมศึกษา 
  1. นางสาวสุนทรี หมั่นวาจา  หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางสาวอัจฉรา รอดเมฆ  คณะทำงาน 
  3. นายทชากร ยอดยิ่งกำแหง  คณะทำงาน 
  4. นางศุภัชชา ธนูปกรณ   คณะทำงาน 
  5. นายณัฐพล อุนดีมะดัน   คณะทำงาน 

7. งานหองสมุด หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 1) จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานหองสมุดใหเปนไปตามนโยบายของ
โรงเรียน 
 2) จัดและพัฒนาสถานท่ีหองสมุดใหเหมาะสมกับเปนแหลงคนควาหาความรูไดตลอดเวลาและ
หลากหลาย 
 3) จัดใหมีวัสดุ ครุภัณฑ และเครื่องอำนวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจำนวนสมาชิก 
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 4) ดูแล เก็บรักษา ซอมบำรุง ครุภัณฑ ใหอยูในสภาพท่ีดีใชการไดตลอด 
 5) จัดหา ซื้อ ทำเอกสาร วารสาร และส่ิงพิมพตาง ๆ ท่ีเปนประโยชนตอการคนควาหาความรู
และความบันเทิง 
 6) จัดบรรยากาศ สถานท่ีและส่ิงแวดลอม การบริการใหชักจูงบุคคลภายนอกใหเห็นประโยชน  
และเขามาใชบริการ 
 7) จัดกิจกรรมสงเสริมใหนักเรียนของโรงเรียนมีนิสัยรักการอาน 
 8) จัดทำสถิติ ขอมูลเกี่ยวกับการดำเนินงาน รวมท้ังประเมินผลงานท่ีปฏิบัติตลอดภาคเรียน/ป
ใหบริการใชหองสมุดแกนักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย ประกอบดวย 

 ฝายประถมศึกษา 
  1. นางทองใส ยอดลี   หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางโชติญา วุฒิวงศงาม   คณะทำงาน 
  3. นางสาวสุนิษา แกวผลึก  คณะทำงาน 
  4. นายประสิทธิ์ ดวงละมุน  คณะทำงาน 
 ฝายมัธยมศึกษา 
  1. นายกิตติศักด์ิ ยอดลี   หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางสาวปภาวดี อภัยไธสง  คณะทำงาน 
  3. นางสาวสุพรรษา มณีเพ็ชร  คณะทำงาน 
  4. นางสาวบุณยานุช สุริยะ  คณะทำงานและเลขานุการ 

 8. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขาย
ตอไปนี้ 
 1) ศึกษา  วิเคราะห   ความจำเปนในการใชส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอน  
และการบริหารงานวิชาการ 
 2) สงเสริมใหครูผลิตส่ือนวัตกรรมการเรียนการสอน และจัดประกวดส่ือ 
 3) พัฒนาส่ือและเทคโนโลยีเพื่อใชในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานดานวิชาการ 
 4) ประสานความรวมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใชส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อ
การจัดการเรียน  การสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องคกร 
หนวยงานและสถาบันอื่น ๆ 
 5) การประเมินผลการพัฒนาการใชส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา ประกอบดวย 
 ฝายปฐมวัย 
  1. นางสาวรติพร รมโพธิ์แกว  หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางสาวสมถวิล ผลดก   คณะทำงานและเลขานุการ 
 ฝายประถมศึกษา 
  1. นางสาวภาณิชา บัญญัติวงศ  หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางสาวชุลีพร พูลเพิ่ม   คณะทำงาน 
  3. นายเวโรจน เหลืองยวง   คณะทำงานและเลขานุการ 
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 ฝายมัธยมศึกษา 
  1. นายณัฐพล อุนดีมะดัน   หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นายทชากร ยอดยิ่งกำแหง  คณะทำงาน 
  3. นางสาวอัจฉรา รอดเมฆ  คณะทำงานและเลขานุการ 
 
  9.  งานแนะแนว มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1)  รวบรวมขอมูล บริการสนเทศ ใหคำปรึกษานักเรียนท่ีมีปญหาทางเรื่อง การเรียนการสอน 
ปญหาสวนตัว และติดตามประเมินผล 
 2)  จัดระบบและการจัดทำระเบียนสะสม 
 3)  จัดเก็บรวบรวม  ขอมูลจากทุกสภาพแวดลอม  เพื่อนำมาวิเคราะหเปนขอมูลการแนะแนว 
 4)  ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนและผูปกครองนักเรียนเกี่ยวกับการจัดแนะแนวใหกับ
นักเรียน 
 5)  ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษาตอ และทุนการศึกษาของนักเรียน 
 6)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย    ประกอบดวย 
 ฝายประถมศึกษา 
  1. นางสาวชมพูนุช สุริยะกมล  หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางสาวโสรยา สอนภู   คณะทำงานและเลขานุการ 
 ฝายมัธยมศึกษา 
  1. นางศุภัชชา ธนูปกรณ   หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางสาวสุนทรีลักษณ แทนสูงเนิน คณะทำงาน 
  3. นางสาวสุพรรษา มณีเพ็ชร  คณะทำงานและเลขานุการ 
 

10. งานพัฒนาแหลงเรียนรู มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
  1)  ประชุมคณะทำงานการพัฒนาการใชแหลงเรียนรูของโรงเรียน 
 2)  สำรวจแหลงเรียนรูท่ีเกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษาชุมชน   
ทองถ่ิน  ในเขตพื้นท่ีการศึกษา  และเขตพื้นท่ีการศึกษาใกลเคียง 
 3)  ประสานงานกลุมสาระการเรียนรู กิจกรรมพัฒนาผูเรียน และงานตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ ให
รวมงานพัฒนาการใชแหลงเรียนรู 
 4)  จัดทำทะเบียนแหลงเรียนรูท้ังในและนอกโรงเรียน และชุมชน เผยแพรแกกลุมสาระฯ และ
งานตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ 
 5)  จัดทำรายงานการใชแหลงเรียนรูและเผยแพรแกกลุมสาระฯและงานตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ  
 6)  สงเสริมสนับสนุน ใหครูใชแหลงเรียนรูท้ังในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู
โดยครอบคลุมภูมิปญญาทองถ่ิน 
 7)  จัดทำและพัฒนาแหลงเรียนรูใหเกิดองคความรูใหม และประสานความรวมมือสถานศึกษาอื่น 
บุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษาในการสราง พัฒนาแหลงเรียนรู
เพื่อใชรวมกัน 
 8)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ประกอบดวย 
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ฝายประถมศึกษา 
 1. นางทองใส ยอดลี   หัวหนาคณะทำงาน 
 2. นางสาวอังคณา สุนทราวันต  คณะทำงาน 
 3. นางโชติญา วุฒิวงศงาม   คณะทำงาน 
 4. นางสาวหงสทอง ขามกิ่ง  คณะทำงาน 
 5. นางสาวภาณิชา บัญญัติวงศ  คณะทำงาน 
 6. นายเวโรจน เหลืองยวง   คณะทำงาน 
 7. นายประสิทธิ์ ดวงละมุน  คณะทำงานและเลขานุการ 
ฝายมัธยมศึกษา 
 1. นายกิตติศักด์ิ ยอดลี   หัวหนาคณะทำงาน  
 2. นายประยง กำประโคน   คณะทำงาน 
 3. นายประจักษ ทองแจม   คณะทำงาน 
 4. นางสาวสุพรรษา มณีเพ็ชร  คณะทำงาน 
 5. นายทชากร ยอดยิ่งกำแหง  คณะทำงาน 
 6. นางสาวปภาวดี อภัยไธสง  คณะทำงาน 
 7. วาท่ีรอยตรีวุฒิพงศ พรมผิว  คณะทำงานและเลขานุการ 
 
 11. การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพในสถานศึกษา มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
 1)  สงเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนใหเปนไปตามมาตรฐานการศึกษาของชาติ 
 2)  จัดทำการประเมนิทบทวน การประกันคุณภาพการศึกษาทุกปการศึกษา 
 3)  ประเมินและจัดทำเอกสารรายงานการประเมินตนเองประจำป 
 4)  ประสานงานการประเมินตนเองท้ังภายนอกและภายใน 
 5)  ใหขอเสนอและในการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนตามผลการประเมิน 
 6)  ปรับปรุงและพัฒนาเกณฑคุณภาพการศึกษาโรงเรียน 
 7)  จัดทำมาตรฐานการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
 8)  ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   ประกอบดวย 

ฝายปฐมวัย 
  1. นางสาวรติพร รมโพธิ์แกว  หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางสาวทิพวรรณ จันทรนัย  คณะทำงาน 
  3. นางสาวสมถวิล ผลดก   คณะทำงาน 
  4. นางสาวรติพร รมโพธิ์แกว  คณะทำงานและเลขานุการ 

ฝายประถมศึกษา 
  1. นางสาวภาณิชา บัญญัติวงศ   หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางสาวมาริษา จันโท    คณะทำงาน 
  3. นางสาวชมพูนุช สุริยะกมล   คณะทำงาน 
  4. นางสาวบงกชพร บุราญศาล   คณะทำงานและเลขานุการ 
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ฝายมัธยมศึกษา 
  1. นางสาวสุนทรี หมั่นวาจา   หัวหนาคณะทำงาน  
  2. นายณัฐพล อุนดีมะดัน    คณะทำงาน 
  3. นางสาวอัจฉรา รอดเมฆ   คณะทำงาน 
  4. นายทชากร ยอดยิ่งกำแหง   คณะทำงาน 
  5. นางสาวปภาวดี อภัยไธสง   คณะทำงาน 
  7. นางศุภัชชา ธนูปกรณ    คณะทำงานและเลขานุการ 

12. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี ้
  1)  ศึกษา วิเคราะห วจัิย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรูในแตละกลุมสาระการเรียนรู 
 2)  สงเสริมใหครูศึกษา วิเคราะห วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรูในแตละกลุมสาระการ
เรียนรู 
 3)  ประสานความรวมมือในการศึกษา วิเคราะห วิจัย ตลอดจนการเผยแพรผลงานวิจัย หรือ
พัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน
และสถาบันอื่น 
 4)  ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   ประกอบดวย 
 ฝายประถมศึกษา 
  1. นางสาวพชรอร เนขุนทด  หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางสาวภาณิชา บัญญัติวงศ  คณะทำงาน 
  3. นางสาวหงษทอง ขามกิ่ง  คณะทำงาน 
  4. นางสาวบงกชพร บุราณศาล  คณะทำงานและเลขานุการ 
 ฝายมัธยมศึกษา 
  1. นายประยง กำประโคน   หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางสาวสุนทรี หมั่นวาจา  คณะทำงาน 
  3. นางสาวสุนทรีลักษณ แทนสูงเนิน คณะทำงาน 
  4. นายประจักษ ทองแจม   คณะทำงาน 
  5. นางสาวสุพรรษา มณีเพ็ชร  คณะทำงาน 
  6. นางสาววิไลพร ตีบกลาง  คณะทำงานและเลขานุการ 
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ฝายบริหารงบประมาณ 
 

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุงเนนความเปนอิสระ ในการบริหารจัดการมีความ
คลองตัว โปรงใส ตรวจสอบได ยึดหลักการบริหารมุงเนนผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุงเนน
ผลงาน ใหมีการจัดหาผลประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษา รวมท้ังจัดหารายไดจากบริการมาใช
บริหารจัดการเพื่อประโยชนทางการศึกษา สงผลใหเกิดคุณภาพท่ีดีข้ึนตอผูเรียน โดยปฏิบัติตามระเบียบ
เงินรายไดของสถานศึกษาและระเบียบพัสดุ รวมท้ังกฎหมาย ระเบียบตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ ประกอบดวย
ภารกิจหลัก ดังนี้ 

1.  งานนโยบายและแผน มีการดำเนินงานดังนี ้
 1)  ประชุมฝาย รวบรวมขอมูล ตรวจสอบจำนวนนักเรียนท้ังหมด และยอดวงเงินงบประมาณท่ี
โรงเรียนไดรับการจัดสรร 
 2)  พิจารณาจัดสรรงบประมาณประจำปภายใตกรอบการใชวงเงินงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรร 
 3)  สรุปสาระสำคัญของโครงการ และงบประมาณ แจงใหบุคลากรทุกทานทราบประจำเดือน 
รวมท้ังปดประกาศประชาสัมพันธใหผูปกครอง และบุคคลภายนอกไดรับทราบโดยท่ัวกัน 
 4)  จัดทำแผนงบประมาณ และเสนอของงบประมาณตลอดจนรายงานแผนการใชจายเงิน
อุดหนุนใหสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 ทราบ 
 5)  รายงานความกาวหนาในการเบิกจายงบประมาณใหผูอำนวยการสถานศึกษารับทราบ 
 6)  ตรวจสอบ ประเมินผลเกี่ยวกับงานงบประมาณและสรุปรายงานผลเมื่อส้ินปงบประมาณ 
 7)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย ฝายบริหารงบประมาณ ประกอบดวย 
  1. นายประยง กำประโคน   หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางสาวสุนทรี หมั่นวาจา  คณะทำงาน 
  3. นางกนกกาญจน มงัขุนทด  คณะทำงาน 
  4. นางสาวหงสทอง ขามกิ่ง  คณะทำงาน 
  5. นางสาวทิพวรรณ จันทรนัย  คณะทำงาน 
  6. นางสาวชมพูนุช สุริยะกมล  คณะทำงาน 
  7. นายทชากร ยอดยิ่งกำแหง  คณะทำงาน 
  8. นางสาววิไลพร ตีบกลาง  คณะทำงานและเลขานุการ 
 

5.  งานบริหารการเงิน และงบประมาณ มีหนาท่ี 
 1)  ตรวจสอบวงเงินท่ีไดรับอนุมัติ และยอดท่ีไดรับการจัดสรร 
 2)  ตรวจสอบการใชเงินงบประมาณใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติราชการ 
 3)  จัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวด และควบคุมการใชจายเงินใหเปนไปตามแผน 
 4)  จัดทำฎีกาการเบิกจายเงินตามงบประมาณ และหมวดรายจายอื่นๆ พรอมตรวจสอบความ
ถูกตอง ของเอกสาร 
 5)  รายงานเงินคงเหลือประจำวัน รายงานเกี่ยวกบัการเงินของโรงเรียนทุกประเภท 
 6)  จัดทำบัญชีเงินสด และบัญชีแยกประเภท 
 7)  ทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเมื่อส้ินปงบประมาณ 
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 8)  รวบรวมเอกสารหลักฐานการรับ-จายเงินทุกประเภท 
 9)  รับ - จายเงินงบประมาณ 
 10)  จัดทำรายงานสรุปการใชจายเงินใหแกผูบริหารสถานศึกษา และประชาสัมพันธใหผูปกครอง
นักเรียนไดทราบ 
 11) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  ผูรับผิดชอบ ประกอบดวย 
  1. นางกนกกาญจน มงัขุนทด  หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นายประยง กำประโคน   คณะทำงาน 
  3. นางสาวสุนทรี หมั่นวาจา  คณะทำงาน 
  4. นางสาววิไลพร ตีบกลาง  คณะทำงาน 
  5. นายประจักษ ทองแจม   คณะทำงาน 
  6. นางสาวมริษา จันโท   คณะทำงาน 
  7. นางสาวชมพูนุช สุริยะกมล  คณะทำงานและเลขานุการ 
 

 

7. การบริหารพัสดุและสินทรัพย มีหนาท่ี   
 1)  สำรวจความตองการ/ความขาดแคลน และดำเนินการจัดหา จัดสรร พัสดุครุภัณฑ ใหตรงกับ
ความตองการ และใหถูกตองตามระเบียบของทางราชการ  
 2)  จำหนายพัสดุ ครุภัณฑ ใหถูกตองตามระเบียบวาดวยการพัสดุ ครุภัณฑของทางราชการ 
 3)  มีการลงทะเบียนบัญชีพัสดุ และทะเบียนครุภัณฑถูกตอง บันทึกรหัสครุภัณฑอยางครบถวน 
และเปนปจจุบัน 
 4)  มีการควบคุมตรวจสอบ การจัดซื้อ จัดจาง และจัดสรรพัสดุ ครุภัณฑใหเปนไปตามระเบียบ
ของทางราชการ 
 5)  มีการตรวจสอบ และรายงานการบริหารพัสดุ ตามท่ีกำหนดไวในระเบียบของทางราชการ
ประกอบดวย 
  1. นางเพ็ชรไพรนิทร ดวงมุขพะเนา หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นายประจักษ ทองแจม   คณะทำงาน 
  3. นางสาวมริษา จันโท   คณะทำงานและเลขานุการ 
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ฝายบริหารงานบุคคล 
 

การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใชคนท่ีอยูรวมกันในองคกรนั้น ๆ ใหทำงานไดผลดี
ท่ีสุด ส้ินเปลืองคาใชจายนอยท่ีสุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำใหผูรวมงานมีความสุขมีความพอใจท่ีจะ
ใหความรวมมือและทำงานรวมกับผูบริหาร เพื่ อใหงานขององคกรนั้น  ๆ สำเร็จลุลวงไปดวยดี 
ประกอบดวยขอบขาย  ภารกิจ ดังนี ้
 1. คณะกรรมการฝายบริหารงานบุคลากร  
 มีหนาท่ี วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธีดำเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน 
เผยแพร ประชาสัมพันธ ในการปฏิบัติทุกดานในงานบุคลากรตามคำส่ังและตามโครงสรางงาน
ประกอบดวย  การจัดองคกร  การเพิ่มศักยภาพของครู  สงครูเขารับการอบรม การสรางขวัญกำลังใจแก
ครู วินัยการรักษาวินัย  เวรยามรักษาการณ เวรประจำวัน และอื่น ๆ ท่ีทำใหงานเกิดคุณภาพและ
ประสิทธิภาพสูงข้ึน  ประกอบดวย 
 ฝายประถมศึกษา 
  1. นางสาวอังคณา สุนทราวันต  หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางกนกกาญจน มังขุนทด  คณะทำงาน 
  3. นางทองใส ยอดลี   คณะทำงาน 
  4. นางโชติญา วุฒิวงศงาม   คณะทำงาน 
  5. นางสาวภาณิชา บัญญัติวงศ  คณะทำงาน 
  6. นางสาวชุลีพร พูลเพิ่ม   คณะทำงานและเลขานุการ 
 ฝายมัธยมศึกษา 
  1. นายประมวล วุฒิวงศงาม  หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางสาวสุนทรี หมั่นวาจา  คณะทำงาน 
  3. นายประยง กำประโคน   คณะทำงาน 
  4. นายกิตติศักด์ิ ยอดลี   คณะทำงาน 
  5. นางสาวอัจฉรา รอดเมฆ  คณะทำงานและเลขานุการ 
 
  2. การจัดทำทะเบียนประวัติบุคลากร 

มีหนาท่ี จัดทำและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และ

ลูกจาง  การแกไข  วัน เดือน ปเกิด  ของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจาง  ดูแล

ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติครบถวน  สมควรไดรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  

ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาแกขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด จัดทำทะเบียนผูไดรับ

เครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา  เครื่องราชอิสริยาภรณดิเรกคุณาภรณ  และผูคืน

เครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกอบดวย 

ฝายประถมศึกษา 

 นางสาวชุลีพร พูลเพิ่ม 
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ฝายมัธยมศึกษา 

 นางสาวอัจฉรา รอดเมฆ 
 

3.  หัวหนาระดับ    
มีหนาท่ี ประสานงานกับผูบริหาร หัวหนางาน คณะครู เพื่อดำเนินการพัฒนาปรับปรุงในงานดาน

บริหารวิชาการ  โครงการหรือกิจกรรม ตาง ๆ  กำหนดใหมีครูสอนแทนในสวนของชวงช้ันท่ีรับผิดชอบ 
กรณีครูไมสามารถปฏิบัติราชการไดในวันหรือช่ัวโมงนั้น ๆ โดยจัดทำเอกสารหลักฐานการสอนแทนไวดวย 
และปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ระดับกอนประถมศึกษา 
  นางสาวหงสทอง ขามกิ่ง  ครูชำนาญการ 
 ระดับประถมศึกษา 
  นางสาวอังคณา สุนทราวันต ครูชำนาญการพิเศษ 
 ระดับมัธยมศึกษา 
  นายประมวล วุฒิวงศงาม  ครูชำนาญการพิเศษ 
  

4. การเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
1) การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการพัฒนากอนการมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ี  

โดยสงเขารับการอบรม และจัดใหมีการปฐมนิเทศแกผูท่ีไดรับการสรรหาและบรรจุแตงต้ังเปนพนักงานครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  แจงภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ  
จรรยาบรรณวิชาชีพ  เกณฑการประเมินผลงาน  และมีการติดตาม  ประเมินผลและจัดใหมีการพัฒนา
อยางเขม 

2) การพัฒนาระหวางการปฏิบัติหนาท่ีราชการ  โดยมีการศึกษาวิเคราะห  ความตองการจำเปน
ในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  มีการสงครูเขารับการอบรมจัด
อบรมภายในสถานศึกษา จัดโครงการพฒันาบุคลากรดำเนินการพัฒนา  ติดตามประเมินผล  และรายงาน
ผลการดำเนินงานใหผูบริหารสถานศึกษา 

3) การพัฒนากอนเล่ือนตำแหนง/วิทยฐานะ  โดยการศึกษาวิเคราะห  คุณลักษณะเฉพาะสำหรับ
ตำแหนง  ลักษณะงานตามตำแหนงท่ีขอเล่ือนตำแหนง/วิทยฐานะ ของครูและบุคลากรทางการศึกษา  
จัดสงเขารับการอบรมหรือดำเนินการอบรมเพิ่มพูนความรู  ทักษะ  เจตคติ  คุณธรรมจริยธรรม  และ
จรรยาบรรณวิชาชีพท่ีเหมาะสม  มีการติดตามและประเมินผลการพัฒนา 
 4) การสรางขวัญกำลังใจ โดยจัดกิจกรรมนันทนาการ งานเล้ียงสรางสรรคเช่ือมความสามัคคี การ
มอบของขวัญอวยพรเนื่องในโอกาสงานมงคล การมอบของขวัญเยี่ยมเยียนยามเจ็บปวย เปนตน 
ผูรับผิดชอบ ประกอบดวย 
 ฝายประถมศึกษา 
  1. นางกนกกาญจน มังขุนท  หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางสาวชุลีพร พูลเพิ่ม   คณะทำงานและเลขานุการ 
 ฝายมัธยมศึกษา 
  1. นายประมวล วุฒิวงศงาม  หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางสาวอัจฉรา รอดเมฆ  คณะทำงานและเลขานุการ 
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5. งานวินัยและการรักษาวินัย 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
1)  ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของครูและบุคลากรทางการศึกษา ดำเนินการโดย

ผูอำนวยการสถานศึกษา และรายงานตอตนสังกัดเพื่อพิจารณาส่ังการตอไป ในกรณีตอไปนี้ 
  -  กรณีความผิดวินัยไมรายแรง 
  -  กรณีความผิดวินัยรายแรง 
  -  การอุทธรณ 
  -  การรองทุกข 
2)  การเสริมสรางและการปองกันการกระทำผิดวินัย  ดำเนินการโดยผูอำนวยการสถานศึกษา

และผูบริหารแตละระดับ  ปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดีตอผูใตบังคับบัญชา  ดำเนินการใหความรู  
ฝกอบรม  สรางขวัญและกำลังใจ  การจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสรางและพัฒนาเจตคติ  จิตสำนึก  และ
พฤติกรรมของผูใตบังคับบัญชา  สังเกต  ตรวจสอบ  ดูแล  เอาใจใส  ปองกันและขจัดเหตุเพื่อมิให
ผูใตบังคับบัญชากระทำผิดวินัยตามควรแกกรณี 

3)  ดูแลการออกจากราชการ  ดำเนินการโดยผูอำนวยการสถานศึกษา และรายงานตอตนสังกัด
เพื่อพิจารณาส่ังการตอไป ในกรณีตอไปนี้ 

   -  การขอลาออกจากราชการ 
   -  การใหออกจากราชการ  กรณีไมพนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือไมผานการเตรียม

ความพรอมและการพัฒนาอยางเขมต่ำกวาเกณฑท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
   -  การออกจากราชการไวกอน 
   -  การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

 กรณีเจ็บปวยโดยไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีโดยสม่ำเสมอ 
 กรณีไมปฏิบัติงานตามความประสงคของทางราชการ 
 กรณีส่ังใหออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป  ตามมาตรา  30  แหง 

กฎระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเปนผูไมมีสัญชาติไทย  กรณีเปนผูดำรง
ตำแหนงทางการเมือง  สมาชิกสภาทองถ่ินหรือผูบริหารทองถ่ิน  กรณีเปนคนไรความสามารถหรือจิตฟน
เฟอนไมสมประกอบหรือเปนโรคท่ี กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี  กรณีเปน
กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเปนเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง  หรือกรณี เปนบุคคลลมละลาย 

 กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  กรณีมีเหตุสงสัยวาเปนผูไมเล่ือมใสในการปกครองใน 
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

 กรณีมีเหตุอันสงสัยวาหยอนความสามารถบกพรองในหนาท่ีราชการหรือประพฤติ
ตนไมเหมาะสม 

   -  กรณีมีมลทินมัวหมอง 
   -  กรณีไดรับโทษจำคุก โดยคำส่ังของศาล  หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดใหจำคุก

ยกเวนความผิดท่ีไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
ประกอบดวย 

  1. นางเพ็ชรไพรนิทร ดวงมุขพะเนา  หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางกนกกาญจน มงัขุนทด   คณะทำงาน 
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  3. นางสาวสุนทรี หมั่นวาจา   คณะทำงาน 
  4. นางสาวอังคณา สุนทราวันต   คณะทำงาน 
  5. นายประมวล วุฒิวงศงาม   คณะทำงานและเลขานุการ 

 
6. งานรักษาความปลอดภัย 
มีหนาท่ีรับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 
1) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางวันของครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
2) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางคืนของและบุคลากรทางการศึกษา 
3) ดูแลและดำเนินการในเรื่องเกี่ยวกับการปฏิบัติหนาท่ีของครูเวรประจำวันในวันทำการ   
4) จัดใหมีผูตรวจสอบการปฏิบัติหนาท่ีเวรยามเพื่อควบคุมดูแลการอยูเวรยามอยางตอเนื่อง 
5) ติดตามผลการอยูเวรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผูอำนวยการสถานศึกษา 
6) ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ  ท่ีไดรับมอบหมาย 
ประกอบดวย 
ฝายประถมศึกษา 
 1. นางทองใส ยอดลี   หัวหนาคณะทำงาน 
 2. นายประสิทธิ ์ ดวงละมุน  คณะทำงานและเลขานุการ 
ฝายมัธยมศึกษา 
 1. นายกิตติศักด์ิ ยอดลี   หัวหนาคณะทำงาน 
 2. วาท่ีรอยตรีวุฒิพงศ พรมผิว  คณะทำงานและเลขานุการ 
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ฝายกิจการนักเรียน 
 ฝายกิจการนักเรียน เปนภารกิจหนึ่งท่ีสำคัญของโรงเรียนเพื่อสงเสริมประสบการณของนักเรียน
ใหกวางขวางยิ่งข้ึนและบรรลุจุดมุงหมายของหลักสูตรพัฒนานักเรียนใหเกิดความเจริญงอกงามในทุกดาน 
ท้ังทางดานอารมณ สังคม จิตใจ ชวยใหเปนคนท่ีสมบูรณ สามารถอยูรวมกับผูอื่นในสังคมอยางมีความสุข 
โดยใหความสำคัญกับการพัฒนานักเรียนท่ียึดผูเรียนเปนสำคัญ มุงหวังใหนักเรียนมีพัฒนาการแบบองค
รวม กลาวคือ ใหเปนคนดี คนเกง คนมีความสุข ดังนั้น ครูทุกคนจึงมีบทบาทหนาท่ีดูแลชวยเหลือนักเรียน
อยางใกลชิดและมีประสิทธิภาพรูจักผูเรียนเปนรายบุคคล มีขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับนักเรียนท่ีครบถวน
และเปนปจจุบันเพื่อชวยใหครู เขาใจ เขาถึง และพัฒนา นักเรียนโดยผานกระบวนการวางแผน และการ
บริหารจัดการเพื่อสรางคุณลักษณะอันพึงประสงคของนักเรียน 
 1. คณะกรรมการกลุมบริหารกิจการนักเรียน 
 มีหนาท่ี รวมจัดทำแผนงาน โครงการ วางแผนการดำเนินงานและกำหนดปฏิทินกลุมงานบริหาร
กิจการนักเรียน กำกับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานกลุมงานบริหารกิจการนักเรียนใหดำเนินไปอยางเปน
ระบบตามระเบียบของทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ เปนคณะกรรมการพิจารณาความผิดของ
นักเรียนท่ีประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับคณะกรรมการกลุมงานบริหารกิจการนักเรียน และ
ปกครองดูแล ใหความอบอุน ความปลอดภัยแกนักเรียนในขณะอยูโรงเรียนและนอกโรงเรียนในบาง
โอกาส ประกอบดวย 
 ฝายประถมศึกษา 
  1. นางสาวพชรอร เนขุนทด  หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางทองใส ยอดลี   คณะทำงาน 
  3. นางโชติญา วุฒิวงศงาม   คณะทำงาน 
  4. นางสาวอังคณา สุนทราวันต  คณะทำงาน 
  5. นางกนกกาญจน มงัขุนทด  คณะทำงาน 
  6. นางสาวภาณิชา บัญญัติวงศ  คณะทำงาน 
  7. นางสาวหงษทอง ขามกิ่ง  คณะทำงาน 
  8. นางสาวบงกชพร บุราญศาล  คณะทำงาน 
  9. นายประสิทธิ์ ดวงละมุน  คณะทำงาน 
  10. นายเวโรจน เหลืองยวง  คณะทำงาน 
  11. นางสาวรติพร รมโพธิ์แกว  คณะทำงาน 
  12. นางสาวชุลีพร พูลเพิ่ม  คณะทำงาน 
  13. นางสาวทิพวรรณ จันทรนัย  คณะทำงาน 
  14. นางอรณีย ดอกทุม   คณะทำงาน 
  15. นางสาวสุนิษา แกวผลึก  คณะทำงาน 
  16. นางสาวชมพูนุช สุริยะกมล  คณะทำงาน 
  17. นางสาวโสรยา สอนภู   คณะทำงาน 
  18. นางสาวสมถวิล ผลดก  คณะทำงาน 
  19. นายกฤษฎา เหมันตาภิรมย  คณะทำงาน 
  20. นางสาวมริษา จันโท   คณะทำงาน 
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 ฝายมัธยมศึกษา 
  1. นายประยง กำประโคน   หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นายประมวล วุฒิวงศงาม  คณะทำงาน 
  3. นายกิตติศักด์ิ ยอดลี   คณะทำงาน 
  4. นางสาวสุนทรี หมั่นวาจา  คณะทำงาน 
  5. นางสาววิไลพร ตีบกลาง  คณะทำงาน 
  6. นางศุภัชชา ธนูปกรณ   คณะทำงาน 
  7. นายณัฐพล อุนดีมะดัน   คณะทำงาน 
  8. นายประจักษ ทองแจม   คณะทำงาน 
  9. นางสาวบุญยานุช สุริยะ  คณะทำงาน 
  10. นางสาวสุพรรษา มณีเพ็ชร  คณะทำงาน 
  11. วาท่ีรอยตรีวุฒิพงศ พรมผิว  คณะทำงาน 
  12. นางสาวอัจฉรา รอดเมฆ  คณะทำงาน 
  13. นายทชากร ยอดยิ่งกำแหง  คณะทำงาน 
  14. นางสาวปภาวดี อภัยไธสง  คณะทำงาน 
  15. นางสาวสุภาทิพย ลมสูงเนิน  คณะทำงาน 
  10. นางสาวสุนทรีลักษณ แทนสูงเนิน คณะทำงานและเลขานุการ 
 
 2. งานสงเสริมระเบียบวินัย มีหนาท่ีรับผิดชอบ 
 1) จัดทำขอมูลนักเรียนท่ีมีความประพฤติไมเหมาะสม 
 2) จัดใหมีการกำหนดวิธีการแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียน 
 3) จัดทำหลักฐานการแกไขพฤติกรรมตามวิธีการท่ีกำหนด 
 4) ติดตาม เรงรัด การมาโรงเรียน การเขาหองเรียน ของนักเรียน 
 5) ควบคุม กำกับ ดูแล เอาใจใส แกไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไมเหมาะสม 
 6) ประสานงานกับทุกฝายของโรงเรียน เพื่อรวมแกไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไมเหมาะสม
ของนักเรียน 
 7) ประสานกับผูปกครอง ครูประจำช้ัน เพื่อรวมแกไขพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมท่ีไม
เหมาะสม 
 8) การติดตามประเมินผลและรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 
 9) ปฏิบัติงานอื่นท่ีไดรับมอบหมาย 
 ประกอบดวย 
 ฝายประถมศึกษา 
  1. นางสาวอังคณา สุนทราวันต  หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นายประสิทธิ์ ดวงละมุน  คณะทำงาน 
  3. ครูประจำช้ันทุกช้ัน   คณะทำงาน 
  4. นายกฤษฎา เหมันตาภิรมย  คณะทำงาน 
  5. นางสาวมริษา จันโท   คณะทำงาน 
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 ฝายมัธยมศึกษา 
  1. นายประยง กำประโคน   หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นายประมวล วุฒิวงศงาม  คณะทำงาน 
  3. นายกิตติศักด์ิ ยอดลี   คณะทำงาน 
  4. วาท่ีรอยตรีวุฒิพงศ พรมผิว  คณะทำงาน 
  5. ครูท่ีปรึกษาทุกช้ัน   คณะทำงาน 
  6. นางสาวสุนทรีลักษณ แทนสูงเนิน คณะทำงานและเลขานุการ 
 
 3. งานสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคานิยมท่ีพึงประสงค มีหนาท่ีรับผิดชอบ 
 1) สรางขวัญและกำลังใจแกนักเรียนท่ีมีความประพฤติดี และมีความสามารถในดานวิชาการและ
กิจกรรม เชน มอบรางวัล เกียรติบัตรยกยองชมเชยนักเรียนท่ีทำความดีดานตางๆ 
 2) จัดคายคุณธรรมเพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับช้ัน 
 3) ปลูกฝง สรางจิตสำนึก ดูแลนักเรียน รับผิดชอบในหนาท่ีการพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน
เรื่องความสะอาดการพัฒนาสภาพแวดลอมของโรงเรียน 
 4) ใหความรวมมือในกิจกรรม การพัฒนาของชุมชน เชน วันสำคัญทางศาสนา และวันสำคัญของ
ชาติ  
 5) จัดใหมีกิจกรรมสงเสริม ดานคุณธรรมและจริยธรรม ความรับผิดชอบตอสังคม 
 6) จัดกิจกรรมแสดงออกถึงความรับความผูกพันระหวางครูและนักเรียน และเปนการสรางขวัญ
กำลังใจใหนักเรียน 
 7) การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 
 8) ปฏิบัติงานอื่นท่ีไดรับมอบหมาย 
 ประกอบดวย 
 ฝายปฐมวัย 
  1. นางสาวหงษทอง ขามกิ่ง  หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางสาวทิพวรรณ จันทรนัย  คณะทำงาน 
  3. นางสาวรติพร รมโพธิ์แกว  คณะทำงาน 
  4. นางสาวสมถวิล ผลดก   คณะทำงานและเลขานุการ 
 ฝายประถมศึกษา 
  1. นางทองใส ยอดลี   หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางสาวพชรอร เนขุนทด  คณะทำงาน 
  3. นายเวโรจน เหลืองยวง   คณะทำงาน 
  4. นายประสิทธิ์ ดวงละมุน  คณะทำงาน 
  5. นางอรณีย ดอกทุม   คณะทำงานและเลขานุการ 
 ฝายมัธยมศึกษา 
  1. นายกิตติศักด์ิ ยอดลี   หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางสาวบุญยานุช สุริยะ  คณะทำงาน 
  3. นางสาวสุพรรษา มณีเพ็ชร  คณะทำงาน 
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  4. นายทชากร ยอดยิ่งกำแหง  คณะทำงาน 
  5. นางสาวอัจฉรา รอดเมฆ  คณะทำงานและเลขานุการ 
  
 3. งานสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน มีหนาท่ี 
 1) จัดทำเอกสารช้ีแจง เผยแพรหลักการของประชาธิปไตยในโรงเรียน 
 2) จัดใหมีหลักฐานการจัดกิจกรรมสงเสริมประชาธิปไตย 
 3) ประสานกับครูของโรงเรียนฝายตางๆเพื่อจัดกิจกรรมคณะกรรมการสภานักเรียน ใหสอดคลอง
กับนโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 4) สนับสนุนสงเสริมใหมีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอยางเดนชัด 
 5) จัดใหมีการเลือกต้ังคณะกรรมการนักเรียนปละ 1 ครั้ง 
 6) รวมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เปนท่ีปรึกษาในการประชุม ตลอดท้ังวางแผนงาน 
โครงการ สำหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
 7) ประสานกับนักเรียนในการทำความเขาใจในกิจการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี การเคารพ 
นบนอบ ของนักเรียนตอคร ู
 8) สงเสริม ใหคำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับการทำกิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนใหอยูใน
ขอบขายท่ีเหมาะสม และไมขัดตอระเบียบของโรงเรียน 
 9) จัดทำคูมือคณะกรรมการสภานักเรียน 
 10) สงเสริมใหนักเรียน จัดกิจกรรมและเขารวมกิจกรรมในวันสำคัญของชาติ ศาสนา 
พระมหากษัตริย และความเปนไทย เพื่อแสดงออกในดานประชาธิปไตย 
 11) ตอตามประเมินผล และรายงานผลใหผูบริหารทราบ 
 12) ปฏิบัติงานอื่นท่ีไดรับมอบหมาย 
 ประกอบดวย 
 ฝายประถมศึกษา 
  1. นางสาวมริษา จันโท   หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นายกฤษฎา เหมันตาภิรมย  คณะทำงาน 
  3. นายเวโรจน เหลืองยวง   คณะทำงานและเลขานุการ 
 ฝายมัธยมศึกษา 
  1. นางสาวสุนทรีลักษณ แทนสูงเนิน หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นายณัฐพล อุนดีมะดัน   คณะทำงาน 
  3. นางสาวปภาวดี อภัยไธสง  คณะทำงานและเลขานุการ 
  
 4. งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน มีหนาท่ีรับผิดชอบ 
 1) จัดทำเอกสารท่ีเกี่ยวขอกับระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนใหกับครูท่ีปรึกษา 
 2) ตรวจสอบการโฮมรูมของครูท่ีปรึกษา ครูประจำช้ัน เกี่ยวกับระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 3) ปฐมนิเทศนักเรียนทุกระดับช้ัน 
 4) จัดใหมีการประชุมผูปกครองนักเรียน ในช้ันเรยีนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 5) ประสานงานกับหัวหนาระดับช้ัน ในการกำกับดูแลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษา 
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 6) ประสานครูท่ีปรึกษาเพื่อออกเยี่ยมบานนักเรียนตามความเหมาะสม 
 7) ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน โครงการตอผูท่ีเกี่ยวของ 
 8) ปฏิบัติงานอื่นท่ีไดรับมอบหมาย 
 ประกอบดวย 
 เยี่ยมบานนักเรียน ฝายประถมศึกษา 
  1. นางอรณีย ดอกทุม   หัวหนาคณะทำงาน 
  2. ครูประจำช้ันทุกช้ัน   คณะทำงาน 
  3. นางสาวชมพูนุช สุริยะกมล  คณะทำงานและเลขานุการ 
 เยี่ยมบานนักเรียน ฝายมัธยมศึกษา 
  1. นางศุภัชชา ธนูปกรณ   หัวหนาคณะทำงาน 
  2. ครูท่ีปรึกษาทุกข้ัน   คณะทำงาน 
  3. นางสาวปภาวดี อภัยไธสง  คณะทำงานและเลขานุการ 
 การคัดกรองและวิเคราะหนักเรียน ฝายประถมศึกษา 
  1. นางสาวพชรอร เนขุนทด  หัวหนาคณะทำงาน 
  2. ครูประจำช้ันทุกช้ัน   คณะทำงาน 
  3. นางสาวสุนิษา แกวผลึก  คณะทำงานและเลขานุการ 
 การคัดกรองและวิเคราะหนักเรียน ฝายมัธยมศึกษา 
  1. นางสาวบุณยานุช สุริยะ  หัวหนาคณะทำงาน 
  2. ครูท่ีปรึกษาทุกช้ัน   คณะทำงาน 
  3. นางสาวสุพรรษา มณีเพ็ชร  คณะทำงานและเลขานุการ 
 
 5. งานปองกันแกไขปญหาสารเสพติด มีหนาท่ีรับผิดชอบ 
 1) จัดทำสถิติขอมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเกี่ยวของกับสารเสพติดชนิดตางๆ 
 2) ประสานงานกับครูประจำช้ันและผูปกครองนักเรียนกลุมเส่ียง 
 3) การวางแผน สรางเครือขายเฝาระวัง 
 4) การตรวจคนสารเสพติดและส่ิงผิดกฎหมาย 
 5) การสุมตรวจปสสาวะนักเรียนกลุมเส่ียง 
 6) รวมมือกับชุมชนในการรณรงคตอตานยาเสพติดและโรคเอดส 
 7) ดำเนินการอบรมนักเรียนกลุมเส่ียง 
 8) จัดใหมีกิจกรรมสงเสริมเวลาวางใหเกิดประโยชนเชน กิจกรรมลานกีฬาตานยาเสพติด 
 9) การใหคำปรึกษาเปนรายบุคคล 
 10) การรายงานขอมูลยาเสพติดใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
 11) การติดตามประเมินผลและรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 
 12) ปฏิบัติงานอื่นท่ีไดรับมอบหมาย 
 ประกอบดวย 
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 ฝายประถมศึกษา 
  1. นางสาวมริษา จันโท   หัวหนาคณะทำงาน 
  2. ครูประจำช้ันทุกช้ัน   คณะทำงาน 
  3. นางสาวชุลีพร พูลเพิ่ม   คณะทำงานและเลขานุการ 
 ฝายมัธยมศึกษา 
  1. นายประยง กำประโคน   หัวหนาคณะทำงาน 
  2. ครูท่ีปรึกษาทุกช้ัน   คณะทำงาน 
  3. นางสาวสุพรรษา มณีเพ็ชร  คณะทำงานและเลขานุการ 
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ฝายบริหารท่ัวไป 
ฝายบริหารท่ัวไป เปนภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน สงเสริมการปฏิบัติงานของ

โรงเรียนใหบรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนกำหนดใหมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล เชน การดำเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  งานพัฒนา
ระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ   การประสานและพัฒนาเครือขายการศึกษา การจัดระบบการ
บริหารและพัฒนาองคกร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การสงเสริม สนับสนุนดานวิชาการ  งบประมาณ 
บุคลากร และบริหารท่ัวไป การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม การจัดทำสำมะโนผูเรียน การรับ
นักเรียน การสงเสริมและประสานงาน การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดม
ทรัพยากรเพื่อการศึกษา  งานสงเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธงานการศึกษา การสงเสริม 
สนับสนุน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา งานประสานราชการกับกองการศึกษาและหนวยงานอื่น มี
ผูรับผิดชอบดำเนินงาน ดังนี ้

1. คณะกรรมการฝายบริหารท่ัวไป  
มีหนาท่ี วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธีดำเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน 

เผยแพร ประชาสัมพันธ ในการปฏิบัติทุกดานในฝายบริหารท่ัวไป ตามโครงสรางงานหรือตามคำส่ังท่ี
ไดรับมอบหมาย 

ประกอบดวย 
ฝายประถมศึกษา 
 1. นางทองใส ยอดลี   หัวหนาคณะทำงาน 
 2. นางโชติญา วุฒิวงศงาม   คณะทำงาน 
 3. นางสาวอังคณา สุนทราวันต  คณะทำงาน 
 4. นางกนกกาญจน มังขุนทด  คณะทำงาน 
 5. นางสาวพชรอร เนขุนทด  คณะทำงาน 
 6. นางสาวภาณิชา บัญญัติวงศ  คณะทำงาน 
 7. นางสาวหงษทอง ขามกิ่ง  คณะทำงาน 
 8. นางสาวบงกชพร บุราณศาล  คณะทำงาน 
 9. นายเวโรจน เหลืองยวง   คณะทำงาน 
 10. นางสาวรติพร รมโพธิ์แกว  คณะทำงาน 
 11. นางสาวชุลีพร พูลเพิ่ม  คณะทำงาน 
 12. นางสาวมริษา จันโท   คณะทำงาน 
 13. นางสาวทิพวรรณ จันทรนัย  คณะทำงาน 
 14. นางอรณีย ดอกทุม   คณะทำงาน 
 15. นางสาวสุนิษา แกวผลึก  คณะทำงาน 
 16. นางสาวชมพูนุช สุริยะกมล  คณะทำงาน 
 17. นางสาวโสรยา สอนภู   คณะทำงาน 
 18. นางสาวสมถวิล ผลดก  คณะทำงาน 
 19. นายกฤษฎา เหมันตาภิมรมย  คณะทำงาน 
 20. นายประสิทธิ์ ดวงละมุน  คณะทำงานและเลขานุการ 
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ฝายมัธยมศึกษา 
 1. นายกิตติศักด์ิ ยอดลี   หัวหนาคณะทำงาน 
 2. นายประมวล วุฒิวงศงาม  คณะทำงาน 
 3. นายประยง กำประโคน   คณะทำงาน 
 4. นางสาวสุนทรี หมั่นวาจา  คณะทำงาน 
 5. นางสาววิไลพร ตีบกลาง  คณะทำงาน 
 6. นางศุภัชชา ธนูปกรณ   คณะทำงาน 
 7. นายณัฐพล อุนดีมะดัน   คณะทำงาน 
 8. นางสาวสุนทรีลักษณ แทนสูงเนิน คณะทำงาน 
 9. นายประจักษ ทองแจม   คณะทำงาน 
 10. นางสาวบุณยานุช สุริยะ  คณะทำงาน 
 11. นางสาวสุพรรษา มณีเพ็ชร  คณะทำงาน 
 12. นางสาวอัจฉรา รอดเมฆ  คณะทำงาน 
 13. นายทชากร ยอดยิ่งกำแหง  คณะทำงาน 
 14. นางสาวปภาวดี อภัยไธสง  คณะทำงาน 
 15. นางสาวสุภาทิพย ลมสูงเนิน  คณะทำงาน 
 16. วาท่ีรอยตรีวุฒิพงศ พรมผิว  คณะทำงานและเลขานุการ 
 
2. งานธุรการ 

               มีขอบขายงานในเรื่อง การรับนักเรียน การจัดทำสำมะโนผูเรียน  สงเสริมสนับสนุน ดาน
วิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารท่ัวไป โดยมีหนาท่ีความรับผิดชอบ 
 1)  วางแผนการดำเนินงานดานธุรการ 
 2)  รับนักเรียน การจัดทำสำมะโนผูเรียน 
 3)  จัดหาอุปกรณ และส่ิงอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 4)  ลงทะเบียนรับ สง หนังสือราชการ และเอกสารอื่นๆ ผานระบบ Internet (e-filing) 
 5) โตตอบหนังสือราชการ และเอกสารอื่น ๆ 
 6)  เก็บรักษาและทำลายหนังสือราชการและเอกสารอื่น ๆ  
 7)  จัดบริการเกี่ยวกับเอกสาร หลักฐานทางราชการ 
 8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 
 9)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   
ประกอบดวย 
 1. นางสาวบุณยานุช สุริยะ   หัวหนาคณะทำงาน 
 2. นางสาวชมพูนุช สุริยะกมล   คณะทำงาน 
 3. นางสาวรติพร รมโพธิ์แกว   คณะทำงานและเลขานุการ 
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3. งานเทคโนโลยีสารสนเทศเพือ่การศึกษา (คอมพิวเตอรโรงเรียน) 
มีขอบขายงานในเรื่อง  แผนงานสารสนเทศ  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การพัฒนาระบบและ

เครือขายขอมูลสารสนเทศ  
มีหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 1)  ศึกษารวบรวมขอมูลสารสนเทศ วางแผนการดำเนินงานและจัดทำปฏิทินของกลุมงาน 
 2)  ประสานงานในการกำกับติดตามงานโครงการของกลุมงานเพื่อนำเสนอขอมูลในรูปแบบตางๆ 
 3)  ประเมินและวิเคราะหขอมูลเพื่อประโยชนในการนำไปใชวางแผนและพัฒนางาน 
 4)  ใหความรวมมือกับงานแผนงานโรงเรียนในเรื่องขอมูลของกลุมงาน 
 5)  รวมทำแผนพัฒนา แผนปฏิบัติการประจำป และปฏิทินของโรงเรียน 
 6)  รายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา   
ประกอบดวย 
 1. นายณัฐพล อุนดีมะดัน    หัวหนาคณะทำงาน 
 2. นางสาวสุพรรษา มณีเพ็ชร   คณะทำงาน 
 3. นายเวโรจน เหลืองยวง    คณะทำงาน 
 4. นายทชากร ยอดยิ่งกำแหง   คณะทำงานและเลขานุการ 
 

4. งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม 
มีหนาท่ีงานในขอบขายงานอาคารสถานท่ี  เชน  ปรับปรุงแตงบรรยากาศอาคารสถานท่ี  จัด

นิทรรศการ  และจัดสถานท่ีงานพิธีการตางๆ  ปลูกไมดอกไมประดับ  ควบคุม  ดูแลรักษาความสะอาด  
ประดับธงทิว  ตราสัญลักษณในวันสำคัญ  ควบคุมดูแลงานกอสรางทุกชนิด  และอื่น ๆ  ประกอบดวย 

ฝายปฐมวัย 
 1. นางสาวหงษทอง ขามกิ่ง  หัวหนาคณะทำงาน 
 2. นางสาวสมถวลิ ผลดก   คณะทำงาน 
 3. นางสาวรติพร รมโพธิ์แกว  คณะทำงาน 
 4. นายอำนวย เพียรงูเหลือ  คณะทำงาน 
 5. นางสาวทิพวรรณ จันทรนัย  คณะทำงานและเลขานุการ 
ฝายประถมศึกษา 
 1. นางทองใส ยอดลี   หัวหนาคณะทำงาน 
 2. นางสาวอังคณา สุนทราวันต  คณะทำงาน 
 3. นางสาวภาณิชา บัญญัติวงศ  คณะทำงาน 
 4. นางสาวพชรอร เนขุนทด  คณะทำงาน 
 5. นายเวโรจน เหลืองยวง   คณะทำงาน 
 6. นายกฤษฎา เหมันตาภิรมย  คณะทำงาน 
 7. นายอำนวย เพียรงูเหลือม  คณะทำงาน 
 8. นายประสิทธิ์ ดวงละมุน  คณะทำงานและเลขานุการ 
ฝายมัธยมศึกษา 
 1. นายกิตติศักด์ิ ยอดลี   หัวหนาคณะทำงาน 
 2. นายประมวล วุฒิวงศงาม  คณะทำงาน 
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 3. นายประยง กำประโคน   คณะทำงาน 
 4. นายณัฐพล อุนดีมะดัน   คณะทำงาน 
 5. นายประจักษ ทองแจม   คณะทำงาน 
 6. นายทชากร ยอดยิ่งกำแหง  คณะทำงาน 
 7. นายไชโย เขียวนอก   คณะทำงาน 
 8. วาท่ีรอยตรีวุฒิพงศ พรมผิว  คณะทำงานและเลขานุการ 

5. งานสงเสริมสุขภาพอนามัยโรงเรียน 
มีหนาท่ีบริการ  จัดกิจกรรม งานเกี่ยวกับขอบขายอนามัยโรงเรียน  นักเรียน  บุคลากรใน

โรงเรียน และควบคุมดูแลใหบริการดานสุขภาพของนักเรียน จัดใหมีหองพยาบาลท่ีสะอาด ถูกสุขลักษณะ  
ประกอบดวย เตียง ยารักษาโรค  อุปกรณเครื่องมือในการปฐมพยาบาล  และมีผูรับผิดชอบตลอดเวลา 
การปองกันโรคติดตอ การปองกันยาเสพยติด จัดทำบัตรหรือใหคำแนะนำในการทำบัตรแกนักเรียนปฐม
พยาบาลเบ้ืองตนแกนักเรียน  กอนนำสงโรงพยาบาล  รวมท้ังการกำจัดเหาใหกับนักเรียนจัดหายาและ
เครื่องเวชภัณฑใหเพียงพอนำนักเรียนเขารับการตรวจสุขภาพในสวนตาง ๆ ของรางกายท่ีศูนย
สาธารณสุขหรือโรงพยาบาลใหคำแนะนำตลอดจนการรับวัคซีนประเภทตาง ๆ ตามท่ีกำหนด จัดทำ
ทะเบียนเอกสารตาง ๆ  ทำสถิติ  รายงานการใชหองพยาบาลจัดทำบัญชีการเบิกจายท่ีเกี่ยวกับงาน
อนามัย และอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ  ประกอบดวย 

ฝายประถมศึกษา 
 1. นางพชรอร เนขุนทด   หัวหนาคณะทำงาน 
 2. นางสาวรติพร รมโพธิ์แกว  คณะทำงาน 
 3. นายเวโรจน เหลืองยวง   คณะทำงานและเลขานุการ 
ฝายมัธยมศึกษา 
 1. นางสาวสุนทรีลักษณ แทนสูงเนิน หัวหนาคณะทำงาน 
 2. นางสาวบุณยานุช สุริยะ  คณะทำงาน 
 3. นายทชากร ยอดยิ่งกำแหง  คณะทำงานและเลขานุการ 

   

6.  งานโภชนาการ 

มีหนาท่ีวางแผนการดำเนินงานโภชนาการ ควบคุม ตรวจสอบคุณภาพอาหารกลางวันและท่ี
จำหนายในโรงเรียนใหเปนไปตามหลักโภชนาการ ควบคุมไมใหใชแกวน้ำพลาสติกและขวดน้ำพลาสติก 
ควบคุมและตรวจสอบการชำระลางภาชนะ การกำจัดมูลฝอย การทำความสะอาดโรงอาหารและบริเวณท่ี
นั่งรับประทานอาหารของนักเรียน ใหความรูเกี่ยวกับโภชนาการแกนักเรียนและผูจำหนายอาหารจัดใหมี
การ ตรวจสุขภาพ ผูประกอบอาหาร  และผูจำหนายอาหาร ใหบริการอาหารและเครื่องด่ืมแกบุคลากร
ของโรงเรียนในโอกาสท่ีมีกิจกรรมพิเศษตาง ๆ  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการ
สถานศึกษา ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  ประกอบดวย 

งานอาหารกลางวัน ฝายประถมศึกษา 
 1. นางทองใส ยอดลี   หัวหนาคณะทำงาน 
 2. นายประสิทธิ์ ดวงละมุน  คณะทำงาน 
 3. นางสาวหงษทอง ขามกิ่ง  คณะทำงานและเลขานุการ 
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งานอาหารกลางวัน ฝายมัธยมศึกษา 
 1. นายประยง กำประโคน   หัวหนาคณะทำงาน 
 2. นางสาวสุนทรี หมั่นวาจา  คณะทำงาน 
 3. นางสาวปภาวดี อภัยไธสง  คณะทำงาน 
 4. นางสาววิไลพร ตีบกลาง  คณะทำงานและเลขานุการ 
งานบริการน้ำด่ืม ฝายประถมศึกษา 
 1. นางทองใส ยอดลี   หัวหนาคณะทำงาน 
 2. นางสาวภาณิชา บัญญัติวงศ  คณะทำงาน 
 3. นางสาวอังคณา สุนทราวันต  คณะทำงานและเลขานุการ 
งานบริการน้ำด่ืม ฝายมัธยมศึกษา 
 1. นายกิตติศักด์ิ ยอดลี   หัวหนาคณะทำงาน 
 2. นายประจักษ ทองแจม   คณะทำงาน 
 3. นางสาวอัจฉรา รอดเมฆ  คณะทำงานและเลขานุการ 

 

 7.  งานสาธารณูปโภค   
หนาท่ีความรับผิดชอบ ควบคุม  ดูแล  งานดานสาธารณูปโภคใหใชการไดดีตลอดเวลา ดูแล  

บำรุงรักษา  สภาพส่ิงแวดลอมใหรมรื่น  สวยงาม  ปราศจากมลภาวะการบริการดานไฟฟา  น้ำด่ืม  น้ำใช  
และอุปกรณกักเก็บใหปลอดภัยและสะอาดตลอดจนการซอมบำรุงรักษา  ถนน  รองน้ำ  อปุกรณการเลน
อื่น ๆ ท่ีสงผลใหบุคลากรและนักเรียนในโรงเรียนมีสุขภาพพลานามัย  ท่ีสมบูรณแข็งแรงปฏิบัติหนาท่ีอื่น 
ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ประกอบดวย 

ฝายประถมศึกษา 
 1. นายเวโรจน เหลืองยวง   หัวหนาคณะทำงาน 
 2. นายประสิทธิ์ ดวงละมุน  คณะทำงาน 
 3. นายอำนวย เพียรงูเหลือม  คณะทำงาน 
 4. นางสาวมริษา จันโท   คณะทำงานและเลขานุการ 
ฝายมัธยมศึกษา 
 1. นายกิตติศักด์ิ ยอดลี   หัวหนาคณะทำงาน 
 2. นางสาวอัจฉรา รอดเมฆ  คณะทำงาน 
 3. นายไชโย เขียวนอก   คณะทำงาน 
 4. นายประจักษ ทองแจม   คณะทำงานและเลขานุการ 

   

8.  งานประชาสัมพันธ 
มีหนาท่ี วางแผนการดำเนินงานประชาสัมพันธ กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ  จัดหาวัสดุ อุปกรณ 

เครื่องอำนวยการสะดวกในการปฏิบัติงานดานประชาสัมพันธ  รับแจงขาวสารประชาสัมพันธใหบุคลากร 
และผูท่ีเกี่ยวของไดทราบ จัดทำปายประชาสัมพันธกิจกรรมของโรงเรียนผานส่ือท่ีหลากหลาย เชน 
โทรทัศน website เปนตน จัดทำ วารสาร เอกสารประชาสัมพันธ ขาวสารอื่น ๆ จัดทำปายใหการตอนรับ
ผูมาติดตอประสานงานเยี่ยมชมโรงเรียนและผูมาประชุม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอ
ผูอำนวยการสถานศึกษา และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ประกอบดวย 
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ฝายประถมศึกษา 
 1. นางสาวภาณิชา บัญญัติวงศ  หัวหนาคณะทำงาน 
 2. นางสาวบงกชพร บุราญศาล  คณะทำงาน 
 3. นายเวโรจน เหลืองยวง   คณะทำงานและเลขานุการ 
ฝายมัธยมศึกษา 
 1. นายณัฐพล อุนดีมะดัน   หัวหนาคณะทำงาน 
 2. นางศุภัชชา ธนูปกรณ   คณะทำงาน 
 3. นางสาวอัจฉรา รอดเมฆ  คณะทำงาน 
 4. นายทชากร ยอดยิ่งกำแหง  คณะทำงาน 
 5. นางสาวสุนทรีลักษณ แทนสูงเนิน คณะทำงานและเลขานุการ 
 
9. งานความสัมพันธชุมชน มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 1)  วางแผนการดำเนินงานสัมพันธชุมชน 
 2)  กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
 3)  ใหความรูและรณรงคดานสาธารณสุข ภัยจากสารเสพติด 
 4)  จัดกิจกรรมรวมกับวัด ชุมชน และหนวยงานราชการท่ีใกลเคียง 
 5)  มีสวนรวมในการพัฒนาชุมชน และรวมกิจกรรมวันสำคัญทางศาสนาและวันสำคัญอื่น ๆ 
 6)  สรางความสัมพันธท่ีดีกับชุมชนและองคกรตาง ๆ 
 7)  ประสานกับชุมชนในการใหการสนับสนุนโรงเรียนดานตาง ๆ 
 8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 
 9)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  ประกอบดวย 
 หมู 1 บานไทยสามัคคี 
  1. นายประมวล วุฒิวงศงาม  หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางโชติญา วุฒิวงศงาม   คณะทำงาน 
  3. วาท่ีรอยตรีวุฒิพงศ พรมผิว  คณะทำงาน 
  4. นายทชากร ยอดยิ่งคำแหง  คณะทำงาน 
  5. นายประจักษ ทองแจม   คณะทำงานและเลขานุการ 
 บานคลองกระทิง 
  1. นางสาวสุนทรีลักษณ แทนสูงเนิน หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางสาวปภาวดี อภัยไธสง  คณะทำงาน 
  3. นางอรณีย ดอกทุม   คณะทำงาน 
  4. นางสาวโสรยา สอนภู   คณะทำงาน 
  5. นางสาวสุพรรษา มณีเพ็ชร  คณะทำงานและเลขานุการ 
 หมูท่ี 2 บานสุขสมบูรณ  
  1. นายประสิทธิ์ ดวงละมุน  หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางสาวสุนิษา แกวผลึก  คณะทำงาน 
  3. นางสาวชุลีพร พูลเพิ่ม   คณะทำงาน 
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  4. นายกฤษฎา เหมันตาภิรมย  คณะทำงาน 
  5. นางสาวสมถวิล ผลดก   คณะทำงานและเลขานุการ 
 หมูท่ี 4 บานบุไทร  
  1. นายประยง กำประโคน   หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางสาวสนุทรี หมั่นวาจา  คณะทำงาน 
  3. นายณัฐพล อุนดีมะดัน   คณะทำงาน 
  4. นางสาวิไลพร ตีบกลาง   คณะทำงานและเลขานุการ 
 หมูท่ี 9 บานคลองไทร 
  1. นายกิตติศักด์ิ ยอดลี   หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางทองใส ยอดลี   คณะทำงาน 
  3. นางกนกกาญจน มงัขุนทด  คณะทำงาน 
  4. นางสาวชมพูนุช สุริยะกมล  คณะทำงาน 
  4. นางสาวหงษทอง ขามกิ่ง  คณะทำงานและเลขานุการ 
 หมูท่ี 10 บานคลองยาโม 
  1. นางสาวภาณิชา บัญญัติวงศ  หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางสาวมริษา จันโท   คณะทำงาน 
  3. นางสาวรติพร รมโพธิ์แกว  คณะทำงาน 
  4. นางสาวทิพวรรณ จันทรนัย  คณะทำงานและเลขานุการ 
 หมูท่ี 11 บานไทยพัฒนา 
  1. นางสาวพชรอร เนขุนทด  หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางสาวบุณยานุช สุริยะ  คณะทำงาน 
  3. นายเวโรจน เหลืองยวง   คณะทำงาน 
  4. นางสาวสุภาทิพย ลมสูงเนิน  คณะทำงาน 
  5. นางสาวบงกชพร บุราญศาล  คณะทำงานและเลขานุการ 
 นอกเขตบริการ ประกอบดวย 
  1. นางสาวอังคณา สุนทราวันต  หัวหนาคณะทำงาน 
  2. นางศุภัชชา ธนูปกรณ   คณะทำงาน 
  3. นางสาวอัจฉรา รอดเมฆ  คณะทำงานและเลขานุการ 
 
 10.  คณะกรรมการสถานศึกษา มีบทบาทหนาท่ีดังนี้ใหความเห็น เสนอแนะและใหคำปรึกษาใน
การจัดทำนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาใหสอดคลองกับนโยบายและแผน ของตนสังกัด 
รวมท้ัง ความตองการของชุมชนและทองถ่ิน รับทราบ ใหความเห็นและขอเสนอแนะในการปรับปรุง และ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาและกิจการของสถานศึกษาใหสอดคลองกับกฎหมาย กฎระเบียบ ประกาศ 
คำส่ัง ตลอดจนนโยบาย ของเทศบาลเมืองพนัสนิคม และความตองการ ของชุมชนและทองถ่ิน  ให
ความเห็น ขอเสนอแนะ ประสาน สงเสริม สนับสนุน เกี่ยวกับการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา แนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารการเงิน การจัดต้ังและการใชจายงบประมาณของสถานศึกษา รวมท้ังการจัดหา
รายได จากทรัพยสิน ของสถานศึกษา ใหความเห็น ขอเสนอแนะและใหคำปรึกษาในการสงเสริมความ



 34 

เขมแข็งในชุมชนและสรางความสัมพันธกับสถาบันอื่น ๆในชุมชนและทองถ่ิน ใหความเห็น ขอเสนอแนะ 
ในการพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน พื้นฐาน และ
ความตองการของผูเรียน ชุมชนและทองถ่ิน ใหขอเสนอแนะและสงเสริม สนับสนุนในการจัดบรรยากาศ 
สภาพแวดลอม กระบวนการเรียนรู แหลงเรียนรู ภูมิปญญา ทองถ่ิน ฯลฯ เพื่อการปรับปรุงและพัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษาอยางตอเนื่อง รับทราบ และ ใหขอเสนอแนะเกี่ยวกับการ
จัดระบบและการดำเนินการตามระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  หรือปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ี
กฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  ประกอบดวย 
 1. นางสาวภาณิชา บัญญัติวงศ   หัวหนาคณะทำงาน 
 2. นางสาวบุณยานุช สุริยะ   คณะทำงาน 
 3. นางสาวรติพร รมโพธิ์แกว   คณะทำงาน 
 4. นางสาวสุนทรีลักษณ แทนสูงเนิน  คระทำงานและเลขานุการ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

  มาตรฐานท่ี  1  ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครูอยูเสมอ 
  การปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครู  หมายถึง  การศึกษาคนควาเพื่อ
พัฒนาตนเอง  การเผยแพรผลงานทางวิชาการ  และการเขารวมกิจกรรมทางวิชาการท่ีองคกรหรือ
หนวยงาน  หรือสมาคมจัดข้ึน  เชน  การประชุม  การอบรม  การสัมมนา  และการประชุมปฏิบัติการ  
เปนตน  ท้ังนี้ตองมีผลงานหรือรายงานท่ีปรากฏชัดเจน 

 

  มาตรฐานท่ี  2  ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ โดยคำนึงถึงผลท่ีจะเกิดกับผูเรียน 
  การตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ โดยคำนึงถึงผลท่ีจะเกิดกับผูเรียน  หมายถึง  การเลือกอยาง
ชาญฉลาด  ดวยความรัก  และหวังดีตอผูเรียน  ดังนั้น  ในการเลือกกิจกรรมการเรียนการสอนและ
กิจกรรมอื่น ๆ ครูตองคำนึงถึงประโยชนท่ีจะเกิดแกผูเรียนเปนหลัก 

 

  มาตรฐานท่ี  3  มุงมั่นพัฒนาผูเรียนใหเต็มตามศักยภาพ 
  การมุงมั่นพัฒนาผูเรียน  หมายถึง  การใชความพยายามอยางเต็มความสามารถของครูท่ีจะให
ผูเรียนเกิดการเรียนรูใหมากท่ีสุด  ตามความถนัด  ความสนใจ  ความตองการ  โดยวิเคราะหวินิจฉัย
ปญหาความตองการท่ีแทจริงของผูเรียน  ปรับเปล่ียนวิธีการสอนท่ีจะใหไดผลดีกวาเดิม  รวมท้ังการ
สงเสริมพัฒนาการดานตาง ๆ ตามศักยภาพของผูเรียนแตละคนอยางเปนระบบ 

 

  มาตรฐานท่ี  4  พัฒนาแผนการสอนใหสามารถปฏิบัติไดเกิดผลจริง 
  การพัฒนาแผนการสอนใหสามารถปฏิบัติไดเกิดผลจริง  หมายถึง  การเลือกใช  ปรับปรุง  หรือ
สรางแผนการสอน  บันทึกการสอน  หรือ  เตรียมการสอนในลักษณะอื่น ๆ ท่ีสามารถนำไปใชจัดกิจกรรม
การเรียนการสอน  ใหผูเรียนบรรลุวัตถุประสงคของการเรียนรู 
 

  มาตรฐานท่ี  5  พัฒนาส่ือการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ 
  การพัฒนาส่ือการเรียนการสอนใหมีประสิทธิภาพ  หมายถึง  การประดิษฐคิดคน  ผลิต  เลือกใช  
ปรับปรุงเครื่องมืออุปกรณ  เอกสารส่ิงพิมพ  เทคนิควิธีการตาง ๆ เพื่อใหผูเรียนบรรลุจุดประสงคของการ
เรียนรู 
 

  มาตรฐานท่ี  6  จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเนนผลถาวรท่ีเกิดแกผูเรียน 
  การจัดการเรียนการสอนโดยเนนผลถาวร  หมายถึง  การจัดการเรียนการสอนท่ีมุงเนนใหผูเรียน
ประสบผลสำเร็จในการแสวงหาความรู  ตามสภาพความแตกตางของบุคคลดวยการปฏิบัติจริง  และสรุป
ความรูท้ังหลายไดดวยตนเอง  กอใหเกิดคานิยมและนิสัยในการปฏิบัติจนเปนบุคลิกภาพถาวรติดตัว
ผูเรียนตลอดไป 
  มาตรฐานท่ี  7  รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผูเรียนไดอยางมีระบบ 
  การรายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผูเรียนไดอยางมีระบบ  หมายถึง  การรายงานผลการ
พัฒนาผูเรียนท่ีเกิดจากการปฏิบัติการเรียนการสอนใหครอบคลุมสาเหตุ  ปจจัย  และการดำเนินงานท่ี
เกี่ยวของ  โดยครูนำเสนอรายงานการปฏิบัติในรายละเอียด  ดังนี ้

(1)  ปญหาความตองการของผูเรียนท่ีตองไดรับการพัฒนา และเปาหมายของการพัฒนาผูเรียน 
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(2)  เทคนิค วิธีการ หรือนวัตกรรมการเรียนการสอนท่ีนำมาใชเพื่อพัฒนาคุณภาพของผูเรียน 
และข้ันตอนวิธีการใชเทคนิควิธีการหรือนวัตกรรมนั้น ๆ 

(3) ผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอตนตามวิธีการท่ีกำหนดท่ีเกิดกับผูเรียน 
(4) ขอเสนอแนะแนวทางใหม ๆ ในการปรับปรุงและพัฒนาผูเรียนใหไดผลดียิ่งข้ึน 

 

  มาตรฐานท่ี  8  ปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดีแกผูเรียน 
  การปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดี  หมายถึง  การแสดงออก  การประพฤติและปฏิบัติในดาน
บุคลิกภาพท่ัวไป  การแตงกาย  กิริยา  วาจา  และจริยธรรมท่ีเหมาะสมกับความเปนครูอยางสม่ำเสมอ  
ท่ีทำใหผูเรียนเล่ือมใสศรัทธา  และถือเปนแบบอยาง 

 

  มาตรฐานท่ี  9  รวมมือกับผูอื่นในสถานศึกษาอยางสรางสรรค 
  การรวมมือกับผูอื่นในสถานศึกษาอยางสรางสรรค  หมายถึง  การตระหนักถึงความสำคัญรับฟง
ความคิดเห็น  ยอมรับในความรูความสามารถ  ใหความรวมมือในการปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ ของเพื่อน
รวมงานดวยความเต็มใจ  เพื่อใหบรรลุเปาหมายของสถานศึกษา  และรวมรับผลท่ีเกิดข้ึนจากการกระทำ
นั้น 

 

  มาตรฐานท่ี  10  รวมมือกับผูอื่นอยางสรางสรรคในชุมชน 
  การรวมมือกับผูอื่นในชุมชนอยางสรางสรรค  หมายถึง  การตระหนักในความสำคัญ  รับฟงความ
คิดเห็น  ยอมรับในความรูความสามารถของบุคคลอื่นในชุมชน  และรวมมือปฏิบัติงานเพื่อพัฒนางานของ
สถานศึกษา  ใหชุมชนและสถานศึกษามีการยอมรับซึ่งกันและกัน  และปฏิบัติงานรวมกันดวยความเต็มใจ 

 

  มาตรฐานท่ี  11  แสวงหาและใชขอมูลขาวสารในการพัฒนา 
  การแสวงหาและใชขอมูลขาวสารในการพัฒนา  หมายถึง  การคนหา  สังเกต  จดจำ  และ
รวบรวมขอมูลขาวสารตามสถานการณของสังคมทุกดาน  โดยเฉพาะสารสนเทศเกี่ยวกับวิชาชีพครู  
สามารถวิเคราะห  วิจารณอยางมีเหตุผล  และใชขอมูลประกอบการแกปญหา  พัฒนาตนเอง  พัฒนางาน  
และพัฒนาสังคมไดอยางเหมาะสม 
 
  มาตรฐานท่ี  12  สรางโอกาสใหผูเรียนไดเรียนรูในทุกสถานการณ 
  การสรางโอกาสใหผูเรียนไดเรียนรู  หมายถึง  การสรางกิจกรรมการเรียนรูโดยการนำเอาปญหา
หรือความจำเปนในการพัฒนาตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนในการเรียนและการจัดกิจกรรมอื่น ๆ ในโรงเรียนมา
กำหนดเปนกิจกรรมการเรียนรู  เพื่อนำไปสูการพัฒนาของผูเรียนท่ีถาวร  เปนแนวทางในการแกปญหา
ของครูอีกแบบหนึ่งท่ีจะนำเอาวิกฤติตาง ๆ มาเปนโอกาสในการพัฒนา  ครูจำเปนตองมอง  มุมตาง ๆ 
ของปญหาแลวผันมุมของปญหาไปในทางการพัฒนา  กำหนดเปนกิจกรรมในการพัฒนาของผูเรียน  ครูจึง
ตองเปนผูมองมุมบวกในสถานการณตาง ๆ ได  กลาท่ีจะเผชิญปญหาตาง ๆ มีสติในการแกปญหา  มิได
ตอบสนองปญหาตาง ๆ ดวยอารมณหรือแงมุมแบบตรงตัว  ครูสามารถมองหักมุมใน ทุก ๆ โอกาส  
มองเห็นแนวทางท่ีนำสูผลกาวหนาของผูเรียน 
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จรรยาบรรณของวิชาชีพ 
จรรยาบรรณตอตนเอง 
  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ตองมีวินัยในตนเอง  พัฒนาตนเองดานวิชาชีพ  บุคลิกภาพและ
วิสัยทัศน  ใหทันตอการพัฒนาทางวิทยาการ  เศรษฐกิจ  สังคม  และการเมืองอยูเสมอ 
จรรยาบรรณตอวิชาชีพ 
  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ตองรัก  ศรัทธา  ซื่อสัตยสุจริต  และรับผิดชอบตอวิชาชีพ  
เปนสมาชิกท่ีดีขององคกรวิชาชีพ 

 

จรรยาบรรณตอผูรับบริการ 
  (1)  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองรัก เมตตา เอาใจใส ชวยเหลือ สงเสริม ใหกำลังใจแก
ศิษย และผูรับบริการตามบทบาทหนาท่ีโดยเสมอหนา 
  (2)  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองสงเสริมใหเกิดการเรียนรู ทักษะ  และนิสัยท่ีถูกตองดี
งามแกศิษยและผูรับบริการตามบทบาทหนาท่ีอยางเต็มความสามารถดวยความบริสุทธิ์ใจ 
  (3)  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาตองประพฤติปฏิบัติตนเปนแบบอยางท่ีดี ท้ังทางกาย วาจา 
และจิตใจ 
  (4)  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองไมกระทำตนเปนปฏิปกษตอความเจริญทางกาย 
สติปญญา จิตใจ อารมณ และสังคมของศิษยและผูรับบริการ 
  (5)  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ตองใหบริการดวยความจริงใจและเสมอภาค โดยไมเรียก
รับหรือยอมรับผลประโยชนจากการใชตำแหนงหนาท่ีโดยมิชอบ 
จรรยาบรรณตอผูรวมประกอบวิชาชีพ 
  (6) ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษา พึงชวยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันอยางสรางสรรคโดยยึดม่ัน
ในระบบคุณธรรม สรางความสามัคคีในหมูคณะ 
จรรยาบรรณตอสังคม 
  ผูประกอบวิชาชีพทางการศึกษาพึงปฏิบัติตนเปนผูนำในการอนุรักษและพัฒนาเศรษฐกิจ  สังคม  
ศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม  ภูมิปญญา  ส่ิงแวดลอม  รักษาผลประโยชนของสวนรวม  และยึดมั่นในการ
ปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
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จิตวิญญาณของการเปนครูท่ีดี 
 

ครูดีมีคากวาสิ่งใด 
ครูท่ีดีตองมี  11  ขอและตองไม  12  ขอ 

จึงถือวาเปนครูท่ีมีจิตวิญญาณของการเปนครูท่ีดี 
 
11   ขอท่ีครูควรปฏิบัติ 
 1. ตอง รูกอน    2. ตอง สอนทวนซ้ำ 
 3. ตอง ทำใหเห็น    4. ตอง เนนปฏิบัติ 
 5. ตอง จัดเสริมกำลังใจ   6. ตอง ช้ีพิษภัยใหกลัว 
 7. ตอง ทำตัวใกลชิดศิษย   8. ตอง กลอมจิตใหเกิดศรัทธา 
 9. ตอง รักษากติกาอยางเครงครัด  10. ตองวัดและประเมินผลอยางเท่ียงตรง 
 11. ตอง มั่นคงในอารมณ 
 
12   ขอท่ีครูท่ีดีไมควรปฏิบัติ 
 1.  หนาบ้ึง หนางอ   2.   ดาทอ หยาบคาย 
 3.  มาสอนสายเปนประจำ  4.   ชักนำใหเช่ือโชคลาง 
 5.  พูดอยางทำอยาง   6.   วางทาหรือเซื่องซึม  
 7.  ลืมเตรียมการสอน   8.   ลืมนำอุปกรณมาใช 
 9.  แตงกายหวือหวา   10.  วิ่งหาอบายมุข 
 11.  กอทุกขใหผูอื่น   12.  ฝนใจเวลาสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


