
 
 
 

คำสั่งโรงเรียนโนนเทพ 
ที่ 113 / 2566  

เรื่อง  แต่งตั้งข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ ปฏิบัติหน้าที่ประจำปีการศึกษา 2566 
    ………………………………………… 

 เพ่ือให้การบริหารงานโรงเรียนโนนเทพ ตามแผนภูมิการบริหารงานที่กำหนด และให้ข้าราชการครู 
บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ เกิดความเข้าใจในบทบาทหน้าที่รับผิดชอบตามขอบข่ายงานต่างๆ 
ที่ได้รับมอบหมายในปีการศึกษา 2565  โดยมีเป้าหมายหลักที่จะพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนให้
เป็นไปตามแนวทางปฏิรูปการศึกษา ที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 
มาตรา 39(1) และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2545 และมาตราที่ 44 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 กระทรวงศึกษาธิการจึงได้กำหนดกฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการกระจายอำนาจการจึงแต่งตั้งให้ข้าราชการครู ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และบุคลากร
โรงเรียนโนนเทพ ปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ตามคำสั่ง และให้ถือปฏิบัติตามปริมาณงานและคุณภาพงานตามตำแหน่ง
หรืองานตามระเบียบ กฎหมาย ที่ได้กำหนดไว้แล้วดังนี้ 
 

1.  นายฉันท์ติ  จุลกองฮ้อ   รองผู้อำนวยการโรงเรียน ชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อำนวยการ 
     โรงเรียนโนนเทพ 
 มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
    1.1  ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อำนวยการโรงเรียนโนนเทพ 

   1.2  ปฏิบัติหน้าที่ในการช่วยบริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผนปฏิบัติงาน การควบคุม  
         กำกับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ และการบริหารงานทั่วไป 
   1.3  เป็นที่ปรึกษาและช่วยผู้อำนวยการในการบริหารงานทุกงาน และงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
   1.4  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. นายมีฉัตร  ศรีเที่ยง ครูชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน  
 มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
    2.1 ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียนด้านการบริหารงบประมาณและการเงิน 
    2.2 ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
3. นางอัมราภรณ์  ห้าวหาญ   ครูชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
 มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
              3.1 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณและการเงินของโรงเรียน 
    3.2 เป็นที่ปรึกษาและช่วยผู้อำนวยการในการบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณและการเงิน 

   3.3 ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4.  นายปรีชา  สีตะแกะ  ครูชำนาญการ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
     มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
     4.1 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการของโรงเรียน 

   4.2 เป็นที่ปรึกษาและช่วยผู้อำนวยการในการบริหารกลุ่มงานวิชาการ 
   4.3 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

5. นางสาวกมนทรรศน์  รัตนตรัยวงศ์  ครู ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
     มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
    5.1 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

   5.2 เป็นที่ปรึกษาและช่วยผู้อำนวยการในการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   5.3 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

6.  นางสาวพิชชานันท์  สูงยิ่ง   ครูชำนาญการ   ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
        มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

   6.1 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
   6.2 เป็นที่ปรึกษาและช่วยผู้อำนวยการในการบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป งานกิจการนักเรียน 
        งานธุรการและสารบรรณ  งานอาคารสถานที่  งานสัมพันธ์ชุมชน 

         6.3 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

7.  คณะกรรมการบริหารโรงเรียน  ประกอบด้วย 
             7.1  นายเจษฎา  สทุมรัมย์  ผู้อำนวยการโรงเรียน                      ประธานกรรมการ 
             7.2  นายฉันท์ติ  จุลกองฮ้อ                 รองผู้อำนวยการโรงเรียน       รองประธาน 
    7.3  นายมีฉัตร  ศรีเที่ยง  ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน      กรรมการ 
             7.4  นางอัมราภรณ์  ห้าวหาญ          หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ      กรรมการ  
             7.5  นายปรีชา  สตีะแกะ  หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ              กรรมการ 
             7.6  นางสาวพิชชานันท์  สูงยิ่ง    หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป       กรรมการ 
             7.7  นางสาวกมนทรรศน์  รัตนตรัยวงศ ์ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล    กรรมการและเลขานุการ 
         มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

   1. เป็นที่ปรึกษาผู้บริหารในการกำหนดนโยบายและทิศทางการบริหารโรงเรียน  
     2. ควบคุม กำกับ ดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียนซึ่งอยู่ในสังกัดของกรรมการแต่ละ
นโยบายการบริหารของโรงเรียน ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกระทรวงศึกษาธิการ 

   3. ตรวจ และติดตามการประเมินผลของโรงเรียน ให้เป็นไปตามนโยบายของสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

   4. ให้มีการประชุมคณะกรรมการโรงเรียนอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
   5. ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียนและหน่วยงานทางราชการอ่ืนๆ 
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8.  กลุม่บริหารวิชาการ 
 8.1 คณะกรรมการบริหารงานวิชาการ  ประกอบด้วย 

8.1.1  นายเจษฎา  สทุมรัมย์    ผู้อำนวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 
8.1.2  นายฉันท์ติ  จุลกองฮ้อ                 รองผู้อำนวยการโรงเรียน          รองประธาน 
8.1.3  นางอัมราภรณ์  ห้าวหาญ              ครูชำนาญการพิเศษ   กรรมการ 
8.1.4  นายพีระ  พลรักษ์   ครูชำนาญการพิเศษ   กรรมการ 
8.1.5  นางสุพรรณี  ชัยสาร  คร ู     กรรมการ 
8.1.6   นางจุไรรัตน์  โสปัญหริ  คร ู     กรรมการ 
8.1.7  นางสาวเจนจิรา  โยงรมัย์  พนักงานราชการ    กรรมการ 
8.1.8  นายปรีชา  สีตะแกะ  ครูชำนาญการ                   กรรมการและเลขานุการ 
ภาระงานตามโครงสร้างการบริหารงานวิชาการ 

    1. งานหลักสูตรสถานศึกษา 
  นางอัมราภรณ์  ห้าวหาญ            ครูชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า 
  นางรัตน์จินันท์  พลรักษ์  ครูชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
  นางอมรรัตน์  สุขเป็ง  ครูชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 

นายปรีชา  สีตะแกะ  ครูชำนาญการ    ผู้ช่วย 
นางสาวพิชชานันท์  สูงยิ่ง  ครูชำนาญการ    ผู้ช่วย 
นายลิขิต  สิงจานุสงค์  ครูชำนาญการ    ผู้ช่วย 

  นางสุพรรณี  ชัยสาร  คร ู     ผู้ช่วย 
  นางสาวนิภาพร  จันทภักดิ์ คร ู     ผู้ช่วย 
  นายวิชิต  สุดโคตร  คร ู     ผู้ช่วย 
  นางจุไรรัตน์  โสปัญหริ  คร ู     ผู้ช่วย 
   

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
   1. ศึกษาวิเคราะห์หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช สาระแกนกลางของ

กระทรวง และจัดทำหลักสูตรของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา  ความต้องการของผู้เรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นและสังคม 

   2. จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระการเรียนรู้ที่กำหนดไว้ในหลักสูตรโดยบูรณาการเนื้อหาสาระ
ทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกันและต่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

   3. นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน การจัดตารางเรียน ตารางสอน ให้สอดคล้องกับ
โครงสร้างของหลักสูตร   

   4. นิเทศ  ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร 
    5. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
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 2. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
  นายปรีชา  สีตะแกะ  ครูชำนาญการ    หัวหน้า 
  นางรัตน์จินันท์  พลรักษ์  ครูชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
  นางอมรรัตน์  สุขเป็ง  ครูชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 

นางสาวพิชชานันท์  สูงยิ่ง  ครูชำนาญการ    ผู้ช่วย 
นายลิขิต  สิงจานุสงค์  ครูชำนาญการ    ผู้ช่วย 

  นางสุพรรณี  ชัยสาร  คร ู     ผู้ช่วย 
  นางสาวนิภาพร  จันทภักดิ์ คร ู     ผู้ช่วย 
  นายวิชิต  สุดโคตร  คร ู     ผู้ช่วย 
  นางจุไรรัตน์  โสปัญหริ  คร ู     ผู้ช่วย 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
   1. ส่งเสริมการจัดทำแผนการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ 

จากประสบการณ์จริงและการปฏิบัติจริงจากแหล่งเรียนรู้และเครือข่ายการเรียนรู้ 
     2. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูศึกษาวิเคราะห์  วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียน 
 

   3. นิเทศและติดตามผลการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้แก่ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
   4. สนับสนุนและพัฒนาครูด้านการพัฒนากระบวนการเรียนรู้อย่างต่อเนื่องและทั่วถึง 

 
 

 3. งานทะเบียน  วัดผล  ประเมินผลและเทียบโอน  
      3.1 งานทะเบียนนักเรียน 

 นางสุพรรณี  ชัยสาร     คร ู   หัวหน้า 
    นายปรีชา  สีตะแกะ   ครชูำนาญการ  ผู้ช่วย 
     นางสาวเจนจิรา  โยงรัมย ์  พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
   1. จัดทำทะเบียนนักเรียน ทะเบียนวัดผลและการบันทึกข้อมูลนักเรียนด้วยโปรแกรม 

SGS (Secondary Grading System) ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
   2. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
   3. ส่งเสริมการประเมินผลการเรียนโดยเน้นการประเมินตามสภาพจริง และจัดให้มีการซ่อมเสริม 

กรณ ี ผู้เรียนไม่ผ่านการประเมิน  
   4. ออกหลักฐานการศึกษาให้นักเรียนที่กำลังศึกษาอยู่และนักเรียนที่ผ่านช่วงชั้นหรือจบหลักสูตร 
    

  3.2 งานวัดผล  ประเมินผลและเทียบโอน 
นางสุพรรณี     ชัยสาร     คร ู   หัวหน้า 
นางจุไรรัตน์  โสปัญหริ   คร ู   ผู้ช่วย 

   นางสาวเจนจิรา  โยงรัมย์   พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
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มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
   1. กำหนดระเบียบ  แนวปฏิบัติการวัดผล  ประเมินผลของสถานศึกษา 
   2. จัดทำแผนการวัดผลและประเมินผลทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   3. ส่งเสริมการประเมินผลการเรียนโดยเน้นการประเมินตามสภาพจริงและจัดให้มีการซ่อม-เสริม 

กรณ ีผู้เรียนไม่ผ่ายเกณฑ์การประเมิน 
   4. จัดทำและพัฒนาเครื่องมือวัดผลและประเมินผล 
   5. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะ  ประสบการณ์และผลการเรียนตามแนวทางที่กระทรวง   

ศึกษาธิการกำหนด 
   6. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผล  ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน  เพื่อใช้ในการอ้างอิง 

ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการปรับปรุงและพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 
  7. พัฒนาครูผู้รับผิดชอบให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถดำเนินการวัดผล  ประเมินและ    

รายงานผลการศึกษาประจำปี 
  

4. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
นายปรีชา  สีตะแกะ         ครูชำนาญการ   หัวหน้า 
นางอัมราภรณ์  ห้าวหาญ             ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางสาวพิชชานันท์  สูงยิ่ง   ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวสุพาภรณ์  ศาลา   ครชูำนาญการ   ผู้ช่วย 
นางสุพรรณี  ชัยสาร   คร ู    ผู้ช่วย 
นางสาวกมนทรรศน์  รัตนตรัยวงศ์  คร ู    ผู้ช่วย 
นางสาวนิภาพร  จันทภักดิ์  คร ู    ผู้ช่วย 
นางจุไรรัตน์  โสปัญหริ   คร ู    ผู้ช่วย 
นางสาวเจนจิรา  โยงรัมย์   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
   1. จัดระบบโครงสร้างองค์กรให้รองรับระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
   2. กำหนดเกณฑ์การประเมิน  เป้าหมายความสำเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา   

และตัวชี้วัดของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  และหรือของกระทรวงศึกษาธิการ 
   3. วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
   4. พัฒนางานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
   5. ติดตามตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุงและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
   6. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกัน

คุณภาพภายในสถานศึกษา  และพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
        7. รายงานผลการประเมินตนเองตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา และรายงานประจำปี 
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    8. ประสานงานกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาตามระบบ              
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   9. ประสานงานกับสำนักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษา ในการ   
ประเมินสถานศึกษาเพ่ือเป็นฐานในการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

 

       5. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้  สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา    
  นายฉันท์ติ  จุลกองฮ้อ   รองผู้อำนวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
  นางอัมราภรณ์  ห้าวหาญ   ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

นางรัตน์จินันท์  พลรักษ์   ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นายปรีชา  สีตะแกะ   ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 
นายลิขิต  สิงจานุสงค์   ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 

  นางสาวพิชชานันท์  สูงยิ่ง   ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 
  นางสุพรรณี  ชัยสาร   คร ู    ผู้ช่วย 
  นางสาวกมนทรรศน์  รัตนตรัยวงศ์  คร ู    ผู้ช่วย 

นายวิชิต  สุดโคตร   คร ู    ผู้ช่วย 
  นายไพโรจน์  วิศาลศาสตร์บำรุง  พนักงานราชการ   ผู้ช่วย  

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้                                                    
   1. ศึกษาสำรวจข้อมูลแหล่งเรียนรู้และจัดทำสารสนเทศของแหล่งเรียนรู้  เพ่ือเผยแพร่แก่ครู

สถานศึกษาอ่ืน และชุมชน 
   2. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานอ่ืน  องค์กรเอกชน  ชุมชนเพ่ือจัดตั้งแหล่งเรียนรู้สำหรับ 

นักเรียน  ครอบครัว  และชุมชน 
   3. สนับสนุนการใช้แหล่งเรียนรู้  สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษาร่วมกันเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

ประสบการณ์ระหว่างนักเรียน  ครอบครัว  และชุมชน 
   4. จัดทำหรือจัดหาสื่อเทคโนโลยีทางการศึกษาเพ่ือเสริมความรู้ ความคิด ทักษะ และวิชาการ 

สำหรับผู้เรียน  เพ่ือพัฒนาสู่ความเป็นเลิศ 
   5. สนับสนุนและพัฒนาครูให้มีความสามารถในการจัดทำและพัฒนาสื่อนวัตกรรมทางการศึกษา 

    6. ประเมินผลการพัฒนาสื่อ  นวัตกรรม  และการใช้สื่อเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
 

   6. งานนิเทศภายใน 
  นายเจษฎา  สทุมรัมย์   ผู้อำนวยการโรงเรีนน  หัวหน้า 
  นายฉันท์ติ  จุลกองฮ้อ   รองผู้อำนวยการโรงเรีนน  ผู้ช่วย 

นางอัมราภรณ์   ห้าวหาญ         ครชูำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
นายมีฉัตร  ศรีเที่ยง   ครชูำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

  นายปรีชา     สีตะแกะ   ครชูำนาญการ    ผู้ช่วย 
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 นางสาวพิชชานันท์  สูงยิ่ง   ครชูำนาญการ    ผู้ช่วย 
  นางสาวกมนทรรศน์  รัตนตรัยวงศ ์ คร ู    ผู้ช่วย 

 

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
   1. วางแผนนิเทศงานวิชาการ  และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษาอย่างมีระบบ 
   2. นิเทศภายใน และนิเทศการเรียนการสอนหลากหลายรูปแบบและเหมาะสมกับสถานศึกษา 

    3. ติดตามและประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
   4. ประสานงานกับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงาน  

วิชาการ  และการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
   5. แลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ 

สถานศึกษาอ่ืนหรือเครือข่ายการนิเทศภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

7. งานแนะแนวการศึกษา/ ทุนการศึกษา 
นายปรีชา    สีตะแกะ    ครชูำนาญการ   หัวหน้า 
นางสาวสุพาภรณ์  ศาลา   คร ู    ผู้ช่วย 
นางสุพรรณี  ชัยสาร   คร ู    ผู้ช่วย 
นางสาวกมนทรรศน์  รัตนตรัยวงศ์  คร ู    ผู้ช่วย 
นางสาวนิภาพร  จันทภักดิ์  คร ู    ผู้ช่วย 

 นางสาวเจนจิรา  โยงรัมย์   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
   1. จัดศูนย์แนะแนวในสถานศึกษาและมีผู้รับผิดชอบงานแนะแนวที่ชัดเจน 
   2. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการ  และวิชาชีพในสถานศึกษาโดยเชื่อมโยงกับระบบดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน  และกระบวนการเรียนการสอน 
   3. บริการแนะแนวการศึกษาและให้คำปรึกษาแก่นักเรียน  โดยความร่วมมือของครูทุกคน 
   4. ประสานความร่วมมือและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประสบการณ์ด้านการแนะแนวกับสถานศึกษาอ่ืน

และเครือข่าย 
   5. ติดตามและประเมินผลการจัดระบบการแนะแนวการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 

8. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 8.1 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี 
  นายพีระ   พลรักษ์   ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 

นายปรีชา  สีตะแกะ   ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 
นางสุพรรณี  ชัยสาร   คร ู    ผู้ช่วย 
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 8.2 กิจกรรมชุมนุม 
นายปรีชา  สีตะแกะ   ครูชำนาญการ   หัวหน้า 

  นางจุไรรัตน์  โสปัญหริ   คร ู    ผู้ช่วย 
  นางสาวเจนจิรา  โยงรัมย์   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
 8.3 กิจกรรมสาธารณประโยชน์ 

นายวิชิต  สุดโคตร   คร ู    หัวหน้า 
นายไพโรจน์  วิศาลศาสตร์บำรุง  พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
นายชาคริต  นาดี    ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
    1. จัดกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด   กิจกรรมชุมนุม ผู้บำเพ็ญประโยชน์ แนะแนวและ
นักศึกษาวิชาทหาร 
    2. จัดกิจกรรมทางวิชาการเพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน 
    3. จัดกิจกรรมทางวิชาการเพ่ือสนับสนุนความสามารถพิเศษของผู้เรียน 
 

9. งานติดตาม ประเมินผลและวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา 
นายมีฉัตร  ศรีเที่ยง   ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
นางอัมราภรณ์  ห้าวหาญ   ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

  นายปรีชา    สีตะแกะ   ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวสุพาภรณ์  ศาลา   ครูชำนาญการ    ผู้ช่วย 
นางสาวพิชชานันท์  สูงยิ่ง   ครูชำนาญการ    ผู้ช่วย 
นางจุไรรัตน์  โสปัญหริ   คร ู    ผู้ช่วย 
นายวิชิต  สุดโคตร   คร ู    ผู้ช่วย 

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
   1. วางแผนและจัดระบบประเมินผลงานวิชาการ 
   2. จัดเก็บขอ้มูลและผลการประเมินผลทางวิชาการ วิเคราะห์ข้อมูล ประมวลผลและจัดทำรายงาน 

    3. พัฒนาครูให้มีความรู้ความเข้าใจในการจัดทำและวิจัยเพ่ือพัฒนางานวิชาการ 
 

10. งานขับเคลื่อนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
  นายฉันท์ติ  จุลกองฮ้อ   รองผู้อำนวยการโรงเรียน  หัวหน้า 

  นางสุพรรณี  ชัยสาร   คร ู    ผู้ช่วย 
  นางสาวนิภาพร  จันทภักดิ์  คร ู    ผู้ช่วย 

นายไพโรจน์  วิศาลศาสตร์บำรุง          พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
นายเฉลิมพล  นามนัย   นักศึกษาฝึกประสบการณ์ฯ ผู้ช่วย 

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
ศึกษานโยบายของโรงเรียน วางแผน ดำเนินการตามงานขับเคลื่อนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
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11. งานส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนเรียนรวม 
 นางสุพรรณี  ชัยสาร   คร ู    หัวหน้า 
 นางอัมราภรณ์  ห้าวหาญ   ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 นายปรีชา  สีตะแกะ   ครชูำนาญการ   ผู้ช่วย 
 นางจุไรรัตน์  โสปัญหริ   คร ู    ผู้ช่วย 
 นางสาวเจนจิรา  โยงรัมย์   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
 ศึกษา วางแผน ดำเนินงานจัดกิจกรรมทางวิชาการเพ่ือส่งเสริม สนับสนุน การเรียนรู้ของ 
ผู้เรียนที่เป็นนักเรียนเรียนรวม 
 

12. งานห้องสมุดโรงเรียน 
  นายปรีชา  สีตะแกะ   ครูชำนาญการ   หัวหน้า 
  นางสาวเจนจิรา  โยงรัมย์   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
   1. จัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่มีความหลากหลายให้เพียงพอต่อความต้องการของผู้ใช้ 
   2. ส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนการสอนของโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ 

   3. ส่งเสริมกิจกรรมการเรียนรู้ เสริมสร้างนิสัยรักการอ่าน และพัฒนาการสร้างเครือข่ายอย่างยั่งยืน 

   4. ให้บริการด้านวิชาการแก่นักเรียน ครู บุคลากร เจ้าหน้าที่ และบุคคลภายนอกอย่างทั่วถึง 
 

13. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
9. กลุม่บริหารงบประมาณการเงิน 
 

    9.1 คณะกรรมการบริหารงบประมาณการเงิน  ประกอบด้วย 
 9.1.1 นายเจษฎา  สทุมรัมย์  ผู้อำนวยการโรงเรียน            ประธานกรรมการ 

9.1.2 นายฉันท์ติ  จุลกองฮ้อ                  รองผู้อำนวยการโรงเรียน          รองประธาน 
9.1.3 นายมีฉัตร  ศรีเที่ยง   ครชูำนาญการพิเศษ   กรรมการ 
9.1.3 นางอมรรัตน์  สุขเป็ง  ครชูำนาญการพิเศษ   กรรมการ 

 9.1.4 นางสาวพิชชานันท์  สูงยิ่ง  ครชูำนาญการ    กรรมการ 
 9.1.5 นางสาวสุพาภรณ์  ศาลา  ครชูำนาญการ    กรรมการ 
 9.1.6 นางสาวนิภาพร  จันทภักดิ์  คร ู     กรรมการ 
 9.1.7 นางสาววรรณภา  ฉิมงาม  คร ู     กรรมการ 
 9.1.8 นางอัมราภรณ์  ห้าวหาญ  ครชูำนาญการพิเศษ        กรรมการและเลขานุการ 
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     ภาระงานตามโครงสร้างการบริหารงานงบประมาณ 
 

1. งานจัดทำและเสนอของบประมาณ 
นายฉันท์ติ  จุลกองฮ้อ                   รองผู้อำนวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
นายมีฉัตร  ศรีเที่ยง   ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

                นางอัมราภรณ์  ห้าวหาญ    ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  นายปรีชา  สีตะแกะ   ครูชำนาญการ      ผู้ช่วย 

นางสาวพิชชานันท์  สูงยิ่ง   ครูชำนาญการ      ผู้ช่วย 
         นางสาวสุพาภรณ์  ศาลา   ครชูำนาญการ             ผู้ช่วย 
  นางสาวกมนทรรศน์  รัตนตรัยวงศ์  คร ู    ผู้ช่วย 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
   1. ศึกษาและวิเคราะห์ทิศทางและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานต้นสังกัด เป้าหมายการจัดการศึกษา    

ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  แผนการศึกษาแห่งชาติ  แผนพัฒนาการศึกษา  ของ
กระทรวงศึกษาธิการและแผนกลยุทธ์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

   2. จัดทำแผนกลยุทธ์การจัดการศึกษาของสถานศึกษา ระยะ 5 ปี  โดยการศึกษาและวิเคราะห์ 
เป้าประสงค์  กลยุทธ์การจัดการศึกษา  โครงการและกิจกรรมของหน่วยงานต้นสังกัด  ทบทวนภารกิจและ
ข้อมูลปัจจุบันของสถานศึกษา โดยให้มีสาระสำคัญของการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมทั้งภายนอกและภายใน
สถานศึกษา (SWOT) กำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission)    เป้าประสงค์ (Corporate Objective) 
กลยุทธ์ (Strategy) ผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes)  พร้อมแสดงเป้าหมายระยะปานกลาง  ตัวชี้วัด
ความสำเร็จ (Key Performance Indicators) และแผนงาน/โครงการ  เสนอขอความเห็นจากผู้ที่เกี่ยวข้อง
และกรรมการสถานศึกษา แล้วเผยแพร่ต่อสาธารณชนและผู้ที่เก่ียวข้อง   

   3. ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน และเป้าหมายบริการของหน่วยงานต้นสังกัด ได้แก่เป้าหมายกา
ให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต (Service Delivery  
Agreement : SDA) และข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา      

   4. จัดทำกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Tem Expenditure  Framework 
:  MTEF)  โดยวิเคราะห์นโยบาย  กรอบงบประมาณ  เป้าหมายของผลผลิตที่ต้องการในระยะ 3 ปีข้างหน้า  
ผลการดำเนินงานในปีที่ผ่านมา  ให้สอดคล้องและเหมาะสมกับประมาณการรายได้ของสถานศึกษา ทั้งจากเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  แล้วรายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   5. ปรับแผนงบประมาณและกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) โดยวิเคราะห์คำขอ
งบประมาณของสถานศึกษาและกรอบประมาณที่ได้รับตามความจำเป็นและความเป็นไปได้  ของงบประมาณ
ให้สอดคล้องกับนโยบาย 
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2. งานจัดสรรงบประมาณ 
นายฉันท์ติ  จุลกองฮ้อ                   รองผู้อำนวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
นายมีฉัตร  ศรีเที่ยง   ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

                นางอัมราภรณ์  ห้าวหาญ    ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  นายปรีชา  สีตะแกะ   ครูชำนาญการ      ผู้ช่วย 

นางสาวพิชชานันท์  สูงยิ่ง   ครูชำนาญการ      ผู้ช่วย 
         นางสาวสุพาภรณ์  ศาลา   ครชูำนาญการ             ผู้ช่วย 
  นางสาวกมนทรรศน์  รัตนตรัยวงศ ์ คร ู    ผู้ช่วย 

 

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
   1. ศึกษารายละเอียด  เกณฑ์  วัตถุประสงค์ของงบประมาณท่ีได้รับแจ้งการจัดสรรจากสำนักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลปัจจุบันของสถานศึกษา ประกอบการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ  
และรายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากรณีท่ีงบประมาณมรความคลาดเคลื่อน 

   2. จัดสรรงบประมาณให้หน่วยงานในสถานศึกษา โดยวิเคราะห์ภารกิจหลัก ภารกิจเสริมการจัดการ  
 เรียนการสอนจัดลำดับแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและกำหนดเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ
สำหรับแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมตามกรอบวงเงินที่ได้รับ     

   3. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและผลลัพธ์ ตาม 
ตัวชี้วัดของสถานศึกษาโดยวิเคราะห์สาระสำคัญของกรอบทิศทางการพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
วัตถุประสงค์นโยบาย แผนปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของสถานศึกษา โดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

   4. จัดทำแผนบริหารงบประมาณประจำปีหรือแผนการใช้เงิน จำแนกการเบิกจ่ายเป็นรายไตรมาส 
ให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจำปี  โดยแสดงงบประมาณทั้งหมดทั้งเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ แยกประเทศงบประมาณเป็นงบบุคลากร งบดำเนินงาน งบเงินอุดหนุน งบลงทุนและเงินนอก
งบประมาณ 

  5. จัดทำข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษากับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับ 
งบประมาณแล้ว  โดยแสดผลผลิตและตัวชี้วัดที่จะเกิดจากการใช้จ่ายงบประมาณ  ทั้งนี้ให้มีความสอดคล้องกับ
แผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา  โดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา 

 

3. งานติดตามประเมินผลและรายงานผลการใช้งบประมาณและผลการดำเนินงาน 
นางอัมราภรณ์  ห้าวหาญ    ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 

               นางสาวพิชชานันท์  สูงยิ่ง   ครูชำนาญการ      ผู้ช่วย 
               นางสาวสุพาภรณ์  ศาลา   ครชูำนาญการ             ผู้ช่วย 
  นางสาววรรณภา  ฉิมงาม   คร ู    ผู้ช่วย 
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มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
   1. จัดทำแผนการติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษาให้

เป็นไปตามแผนปฏิบัติการและแผนบริหารงบประมาณ 
   2. จัดทำมาตรการควบคุมภายใน  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ว่าด้วยการกำหนด

มาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2561 
   3. ติดตามตรวจสอบและนิเทศการใช้จ่าย  หากมีความจำเป็นต้องปรับโครงการและรายการ

งบประมาณในแผนปฏิบัติการก็สามารถดำเนินการได้  ทั้งนี้ต้องตอบสนองตัวชี้วัดที่กำหนดไว้ 
   4. จัดทำเครื่องมือประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดความสำเร็จ  (Key  

Performance  Indicators)  ที่กำหนดไว้ในข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
   5. ประเมินการใช้เงินและผลการดำเนินงาน  โดยกำหนดปัจจัยหลักท่ีจะนำไปสู่ความสำเร็จตาม

ตัวชี้วัด (KPIs)  ตามท่ีกำหนดไว้ในข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
   6. ประเมินแผนกลยุทธ์  และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษาและจัดทำรายงานประจำปี 
   7. รายงานผลการประเมินการใช้จ่ายเงินและผลการดำเนินงานต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
 
4. งานบริหารการเงิน  การบัญชี  พัสดุและสินทรัพย์ 

     4.1 งานบริหารการเงิน 
นางอัมราภรณ์  ห้าวหาญ  ครูชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า 
นางอมรรัตน์  สุขเป็ง  ครูชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย  
นางสาวนิภาพร  จันทภักดิ์ คร ู     ผู้ช่วย 
นางสาววรรณภา  ฉิมงาม  คร ู     ผู้ช่วย 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
   บริหารการจัดการด้านการเงินโดยดำเนินการตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด  

ได้แก่ การเบิกเงินจากหน่วยงานต้นสังกัด  หรือจากคลัง  การรับเงิน  การเก็บรักษาเงินการจ่ายเงิน  การนำส่ง
เงิน  การโอนเงิน  และการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
     4.2 การบัญชี 
  4.2.1 การจัดทำบัญชีการเงิน 

       นางสาวนภิาพร  จันทภกัดิ์  คร ู    หัวหน้า 
         นางอัมราภรณ์  ห้าวหาญ  ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

       นางอมรรัตน์  สุขเป็ง  ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
       นางสาววรรณภา  ฉิมงาม  คร ู    ผู้ช่วย 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
 1. ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ  ทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน  

และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
                คำสั่งแต่งต้ังข้าราชการครู ลูกจ้างประจำ และบุคลากรปฏิบตัิหน้าที่ประจำปีการศึกษา 2566      12 

 



   2. จัดทำกระดาษทำการโดยปรับปรุงบัญชีงบประมาณ  โอนปิดบัญชีนอกงบประมาณเข้าบัญชี
ทุนและบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน  ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) และ
บัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน  พร้อมทั้งจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไป 

   3. บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual  Basis)  โดยบันทึกรายการด้านเครดิตใน
บัญชี แยกประเภท  และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท  

   4. บันทึกบัญชีประจำวัน  ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้า
หรือ การให้บริการ  การจ่ายเงินงบประมาณ  การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืมเงินนอกงบประมาณให้ยืมการซื้อ
วัสดุ  เงินทดรองจ่าย  เงินมัดจำและค่าปรับการรับเงินบริจาค  การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้
แผ่นดิน  การเบิกงบประมาณแทนกัน ฯลฯ 

    5. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการ สรุปการรายรับหรือจ่ายเงินผ่านใบบัญชีแยกประเภท
เงินสด  เงินฝากธนาคาร  และเงินฝากคลัง 

   6. ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ   
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า  ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ  วัสดุที่ใช้ในระหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อม
ราคา/ค่าตัดจำหน่าย    

    7. ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่าย  เพ่ือบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า/ต่ำกว่าค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี  
และปิดรายการได้สูงกว่า/ต่ำกว่าใช้จ่ายงวดบัญชี  เข้าบัญชีรายได้สูงกว่า/ต่ำกว่าค่าใช้จ่ายสะสม  และให้โอน
บัญชีรายได้แผ่นดินนำส่งคลัง  เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน  หากมียอดคงเหลือ  ให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอ
นำส่งคลัง 

   8. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวันและ
งบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร  และตรวจสอบความถูกต้องบัญชีทุกประเภท 

     9. แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกบัญชี  โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด  ลงลายมือชื่อ
ย่อกำกับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 

       10. จัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี  ทะเบียนและรายงาน  ขึ้นใช้เอง  เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์
กลางที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดทำเพ่ือจำหน่ายจ่ายแจก 
 

  4.2.2 การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
       นางสาวนภิาพร  จันทภกัดิ์  คร ู    หัวหน้า 

         นางอัมราภรณ์  ห้าวหาญ  ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
       นางอมรรัตน์  สุขเป็ง  ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
       นางสาววรรณภา  ฉิมงาม  คร ู    ผู้ช่วย 

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
   1.จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัด  สำนักงาน  ตรวจเงินแผ่นดิน  และ 

กรมบัญชีกลาง  ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป  โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน  รายงานรายได้และ
ค่าใช้จ่าย  รายงานเงินประจำงวด 
 
 

       คำสั่งแต่งต้ังข้าราชการครู ลูกจ้างประจำ และบุคลากรปฏิบัติหนา้ที่ประจำปีการศึกษา 2566       13 



 
       2. จัดทำรายงานประจำปี  โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน  จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงาน

ทางการเงิน  งบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจัดส่งรายงานประจำปี  
ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา และจัดส่ง   สำนักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน  และกรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด 
 

  4.2.3 การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี  ทะเบียน  และรายงาน 
       นางสาวนภิาพร  จันทภกัดิ์  คร ู    หัวหน้า 

         นางอัมราภรณ์  ห้าวหาญ  ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
       นางอมรรัตน์  สุขเป็ง  ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
       นางสาววรรณภา  ฉิมงาม  คร ู    ผู้ช่วย 

 

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
จัดทำและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง  เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ

หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดทำข้ึนเพื่อจำหน่ายจ่ายแจก  
 

4.3 การบริหารพัสดุและสินทรัพย์   
  4.3.1 การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
          นางสาวสุพาภรณ์  ศาลา  ครชูำนาญการ   หัวหน้า 
          นางสาวพิชชานันท์  สงูยิ่ง  ครชูำนาญการ   ผู้ช่วย 
          นางอัมราภรณ์  ห้าวหาญ  ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
          นายปรีชา  สีตะแกะ  ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 
          นางสาวกมนทรรศน์  รัตนตรัยวงศ์ คร ู    ผู้ช่วย 
          นางสาววรรณภา  ฉิมงาม  คร ู    ผู้ช่วย 

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
                 1. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้าง 
ทั้งหมด เพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
                 2. จำหน่าย บริจาคหรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบ  ในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้
ประโยชน์ 
                3. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน  ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงิน  
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้  โดย    บันทึก
ทะเบียนคุมราคา  วัน  เวลา  ที่ได้รับสินทรัพย์                                                            
       4. จดทะเบียนที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน  อาคาร  และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการ  และยัง
ไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้
จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน  
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                     5. จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา  ซึ่งอาจใช้โปรแกรมอ่ืนที่กำหนด 
  6. จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ   
คณะกรรมการสถานศึกษา 

4.3.2 งานพัสดุ 
   

        นายมีฉัตร  ศรีเที่ยง   ครชูำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
        นางสาวสุพาภรณ์  ศาลา  ครชูำนาญการ   ผู้ช่วย 
        นางสาววรรณภา  ฉิมงาม  คร ู    ผู้ช่วย 
        นางสาวอุมารินทร์  อินทะนัย  เจ้าหน้าที่ธุรการ   ผู้ช่วย  
 

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
                        1. วิเคราะห์แผนงาน/โครงการ  ที่จัดทำในกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง (MTEF)  
เพ่ือวางแผนการจัดหาพัสดุที่จำเป็นในการบริหารการจัดการ 

             2. กำหนดคุณลักษณะ แบบรูปรายละเอียด  แบบรูปรายการมาตรฐานรองรับงบประมาณ 
ที่ได้รับการจัดสรร   โดยคณะกรรมการที่สถานศึกษาแต่งตั้ง 

  3. จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างประจำปี 
    4. จัดซื้อและจัดจ้างรายการวัสดุ  ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างตามแผนบริหารงบประมาณและ
แผนปฏิบัติการประจำปี ให้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560 
พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 

5. ควบคุมบำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุโดยการตรวจสอบทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็น
ปัจจุบัน  และตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอและมีคณะกรรมการพิจารณากรณีที่ต้องจำหน่ายพัสดุรื้อ  
ถอนสิ่งก่อสร้าง 
 5. งานติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

นางอัมราภรณ์  ห้าวหาญ  ครูชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า 
 นางอมรรัตน์  สุขเป็ง  ครูชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
 นางสาวพิชชานันท์  สูงยิ่ง  ครูชำนาญการ    ผู้ช่วย 
 นางสาวสุพาภรณ์  ศาลา  ครชูำนาญการ    ผู้ช่วย 
     นางสาวนิภาพร  จันทภักดิ์ คร ู     ผู้ช่วย 

    นางสาววรรณภา  ฉิมงาม  คร ู     ผู้ช่วย 
 

  มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
      1.จัดทำแผนควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนด

มาตรฐานการควบคุมภายใน  
      2. ประเมินผลการดำเนินงานตามแผนบริหารงบประมาณและแผนปฏิบัติการ 

      3. วิเคราะห์ข้อมูล  และแก้ไขข้อบกพร่อง  และนำข้อมูลไปใช้ในการวางแผนการดำเนินงาน ในปี
ต่อไป 
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6. งานอ่ืนที่สถานศึกษากำหนด 
 

10. กลุม่บริหารงานบุคคล 
 

10.1 คณะกรรมการบริหารงานบุคคล  ประกอบด้วย 
    10.1.1 นายเจษฎา  สทุมรัมย์     ผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 

   10.1.2 นายฉันท์ติ  จุลกองฮ้อ               รองผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธาน 
   10.1.3 นางสาววรรณภา  ฉิมงาม  คร ู   กรรมการ 
   10.1.4 นางสาวอุมารินทร์  อินทะนัย  เจ้าหน้าที่ธุรการ  กรรมการ 
   10.1.5 นางสาวกมนทรรศน์  รัตนตรัยวงศ์ คร ู         กรรมการและเลขานุการ 
 

ภาระงานตามโครงสร้างการบริหารงานบุคคล 
1. งานวางแผนอัตรากำลังและการกำหนดตำแหน่ง 

                 นางสาวกมนทรรศน์  รัตนตรัยวงศ์    คร ู    หัวหน้า 
        นางสาววรรณภา  ฉิมงาม   คร ู    ผู้ช่วย 
        นางสาวเพ็ญสิตางค์  สีตัสสะ   นักศึกษาฝึกประสบการณ์ฯ ผู้ช่วย 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
   1. วางแผนอัตรากำลัง  โดยวิเคราะห์ภารกิจ  และประเมินสภาพความต้องการด้านกำลังคนและ  

จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  และรายงานแผนอัตรากำลังต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอขอความเห็น
จาก อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  และปฏิบัติตามแผนเมื่อได้รับอนุมัติ 

   2. กำหนดตำแหน่ง  โดยวิเคราะห์และจัดทำภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  แล้วกำหนดตำแหน่งตามแผนอัตรากำลัง  เพ่ือเสนอ อ .ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือก.ค.ศ. แล้วแต่
กรณ ี

  3. ขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะครู  โดยเสนอคำขอปรับปรุงการกำหนด  
ตำแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/เปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และประเมินและหรือปรับปรุงเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง หรือกำหนด
ตำแหน่งเพิ่ม 

2. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
      นางสาวกมนทรรศน์  รัตนตรัยวงศ์    คร ู   หัวหน้า 
      นางสาววรรณภา  ฉิมงาม   คร ู   ผู้ช่วย 
      นางสาวอุมารินทร์  อินทะนัย   เจ้าหน้าที่ธุรการ  ผู้ช่วย 
 หน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
                2.1 ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราว 

   1. กรณีจ้างลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้งบประมาณ  ให้ดำเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
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     2. กรณีลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืน  โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา  ให้
ดำเนินการภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 
               2.2 การแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     1. เสนอคำขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอื่น 

    2. บรรจุและแต่งตั้งครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้าย  และรายงานประวัติส่ งต่อไป
ยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดทำทะเบียนประวัติ 

 

 3. งานพัฒนาบุคคล 
     นายฉันท์ติ  จุลกองฮ้อ   รองผู้อำนวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
     นายมีฉัตร  ศรีเที่ยง   ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
     นางอัมราภรณ์  ห้าวหาญ   ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  นายปรีชา  สีตะแกะ   ครูชำนาญการ    ผู้ช่วย 
  นางสาวพิชชานันท์  สูงยิ่ง   ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 

นางสาวกมนทรรศน์  รัตนตรัยวงศ์  คร ู    ผู้ช่วย  
นางสาววรรณภา  ฉิมงาม   คร ู    ผู้ช่วย 
นางสาวอุมารินทร์  อินทะนัย  เจ้าหน้าที่ธุรการ   ผู้ช่วย 

 

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
                 1. การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่  ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฐมนิเทศแก่ผู้ที่
ได้รับการบรรจุแต่งตั้ง  แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรวิชาชีพ  จรรยาบรรณวิชาชีพ  เกณฑ์การ
ประเมิน ฯลฯ  ก่อนมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติ  และติดตามประเมินการปฏิบัติงาน 
                2. การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ส่งเสริม  สนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาให้พัฒนาตนเอง  หรือพัฒนาตามความจำเป็นของสถานศึกษา 
                3. การพัฒนาก่อนเลื่อนตำแหน่ง  ตามตำแหน่งที่ได้รับการปรับปรุงตำแหน่งโดยการ 
อบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้  ทักษะ  เจตคติท่ีดี  มีคุณธรรม  จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 
                4. การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ  โดยดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  
ก.ค.ศ. กำหนด  และรายงานผลต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

           4. งานบำเหน็จความชอบ 
        นายเจษฎา  สทุมรัมย์           ผู้อำนวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
        นายฉันท์ติ  จุลกองฮ้อ                   รองผู้อำนวยการโรงเรียน ผู้ช่วย 

      นางสาวกมนทรรศน์  รัตนตรัยวงศ์      คร ู    ผู้ช่วย 
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มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
 

  4.1 การเลื่อนเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ 
     1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  โดยพิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน 
     2. ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งเลื่อนเงินเดือน กรณีที่สั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต้องชี้แจงเหตุผลให้ข้าราชการดังกล่าวทราบ 
     3. รายงานการสั่งเลื่อนและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4.2 การเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษแก่ผู้ที่ถึงแก่ความตายอันเนื่องจากปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

     1. แจ้งชื่อผู้ถึงแก่ความตายและข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการตายอันเนื่องจากการปฏิบัติ
ราชการต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพื่อดำเนินการขอความเห็นชอบจากคณะรัฐมนตรี 

     2. สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จ 
บำนาญ 
      3. รายงานผลการดำเนินงานต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.3 การเลื่อนเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ  ฝึกอบรม  ศึกษาดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 
     1. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรมศึกษาดูงานหรือปฏิบัติ

งานวิจัยจากสถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม 
       2. ดำเนินการพิจารณาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. และสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
       3. รายงานผลการดำเนินงานต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

      4.4 การดำเนินงานเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน  เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน 
 

5. งานทะเบียนประวัติ 
   นางสาวกมนทรรศน์  รัตนตรัยวงศ ์ คร ู     หัวหน้า 
   นางสาววรรณภา  ฉิมงาน  คร ู    ผู้ช่วย 
   นางสาวอุมารินทร์  อินทะนัย  เจ้าหน้าที่ธุรการ   ผู้ช่วย 

 

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
1. จัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง  

โดยจัดทำขึ้น 2 ฉบับ  เก็บที่สถานศึกษา 1 ฉบับ  และส่งไปเก็บที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 1 ฉบับ  และ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขให้เป็นปัจจุบัน 

2. การแก้ไขวันเดือนปีเกิด  โดยพิจารณาคำขอและหลักฐานสูติบัตรทะเบียนราษฏร์  
หลักฐานทางการศึกษา  ตรวจสอบความถูกต้องแล้วสนองต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขออนุมัติแก้ไข
ต่อ ก.ค.ศ. 
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3. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ มีการตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน เสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนดและจัดทำ
ทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

4. การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ตรวจสอบรายละเอียดคำขอหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
ของผู้ขอมีบัตร  นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับและส่งบัตรคืน
ประจำตัวถึงสถานศึกษา 

 

     6. งานวินัย 
  นายเจษฎา  สทุมรัมย์            ผู้อำนวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
  นายฉันท์ติ  จุลกองฮ้อ                   รองผู้อำนวยการโรงเรียน  ผู้ช่วย 

นางสาวกมนทรรศน์  รัตนตรัยวงศ์  คร ู    ผู้ช่วย 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
 

   6.1 กรณีความผิดวินัย 
1. กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือ

ดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและยุติธรรมโดยทันที  สั่งยุติเรื่องหากคณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่า
ไม่ได้กระทำผิดวินัย  หรือสั่งลงโทษภาคทัณฑ์  ตัดเงินเดือน  ลดขั้นเงินเดือนตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้ว
พบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

2. กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งตั้งตามมาตร 53 แห่งระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัยร้ายแรง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. เสนอผลการ 
พิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาลงโทษ  และสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการ
พิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา แล้วรายงานการดำเนินการทางวินัยต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6.2 การอุทธรณ์  

1. กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  ให้ยื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขต
พ้ืนที่การศึกษาภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
   2. กรณีการอุทธรณ์ความผิดวินัยร้ายแรง  ให้ยื่นเรื่องขออุทธรณ์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน  
30 วัน นับแต่วันได้รับแจ้งคำสั่ง  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
  6.3 การร้องทุกข์ 

1. กรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการให้ร้อง
ทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำสั่ง 

2. กรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมี
ความคับข้องใจ เนื่องจากการกระทำของผู้บังคับบัญชาหรือการสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน  ทางวินัย  
ให้ร้องทุกข์ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี 
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 6.4 การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 
   1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาต้องปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 

2. ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม สร้างขวัญและกำลังใจ ฯลฯ เพ่ือเสริมสร้างและ
พัฒนาเจตคติ จิตสำนึกและพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 

3. สังเกต ตรวจสอบ ดูแลเอาใจใส่ ป้องกัน และขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชา
กระทำผิดวินัยตามควรแก่กรณี 
  6.5 การออกจากราชการ 

1. ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วยครู
และบุคลากรทางการศึกษา และรายงานต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. การออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือผ่านการเตรียม
ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต่ำกว่าเกณฑ์ ก .ค.ศ. ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ แล้ว
รายงานต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. กรณีให้ออกจากราชการ เนื่องจากขาดคุณสมบัติทั่วไป ตามมารตรา 30 แห่ง
กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจาก
ราชการ แล้วรายงานต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. กรณีให้ออกจากราชการไว้ก่อน ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้
ออกจากราชการไว้ก่อน ในกรณีที่ครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรง จนถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรือถูกพ้องร้องคดีอาญา หรือกระทำผิดทางอาญา(เว้นแต่ได้กระทำผิด
โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ) แล้วรายงานต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทนให้ดำเนินการ
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด และรายงานต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

6. การให้ออกจากราชการกรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ 
โดยตรวจสอบข้อเท็จจริง ถ้าเห็นว่าเจ็บป่วยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจาก
ราชการ แล้วรายงานต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

7. การให้ออกจากราชการเนื่องจากการไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทาง
ราชการ ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัครใจไปปฏิบัติราชการ
ตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 

8. การให้ออกจากราชการเนื่องจากการมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถ
บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนเมื่อมีกรณีถูกกล่าวหาดังกล่าว หากผลการพิจารณาไม่ไป 
ตามที่ถูกกล่าวหาให้สั่งยุติเรื่อง หากผลการพิจารณาเป็นไปตามท่ีถูกกล่าวหาให้ส่งเรื่องไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือเสนอ อ .ก .ค .ศ .เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเมื่อ อ .ก .ค .ศ .มีมติให้ออกจากราชการ ให้
ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน 
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9. การให้ออกจากราชการเนื่องจากการมีมลทินมัวหมองให้ผู้อำนวยการสถานศึกษ
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอย่างร้ายแรงในกรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาอ่ืนได้มีการกระทำความผิดวินัยอย่างร้ายแรง แต่การสอบสวนไม่ได้ความแน่ชัดพอที่จะสั่งลงโทษวินัย
อย่างร้ายแรงถ้าให้รับราชการต่อไปจะทำให้เสียหายต่อทางราชการอย่างร้ายแรง แล้วเสนอผลการสอบสวนไป
ยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือเสนอให้ อ .ก.ค.ศ. พิจารณาถ้ามีมติให้ออกจากราชการเพราะสาเหตุ
ดังกล่าว ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพื่อรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน 

10. การให้ออกจากราชการกรณีได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือโทษจำคุก
โดยพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกในความผิดที่ได้กระทำผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษซึ่งยังไม่ถึงกับจะถูก
ลงโทษปลดออกหรือไล่ออก หากปรากฏว่ามีครูผู้ช่วย ครูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนได้รับโทษดังกล่าว
ผู้อำนวยการสถานศึกษาจะสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทนก็ได้ แล้วรายงานผลต่อ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  

      7.  งานติดตาม ประเมินผลและวิจัย 
           นางสาวกมนทรรศน์  รัตนตรัยวงศ์  คร ู   หัวหน้า 
 นางสาววรรณภา  ฉิมงาม   คร ู   ผู้ช่วย  
 นางสาวอุมารินทร์  อินทะนัย   เจ้าหน้าที่ธุรการ  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
            1. ติดตามผลการดำเนินงานและจัดเก็บข้อมูล สารสนเทศและประมวลผล และจัดทำ 
รายงานการดำเนินงาน 
                    2. วิเคราะห์ข้อมูลและวางแผนในการพัฒนาและปรับปรุงงาน กระบวนการทำงานต่อไป 
 

      8.  งานอ่ืนที่สถานศึกษากำหนด 
 

11. กลุม่บริหารงานทั่วไป   
 

11.1 คณะกรรมการบริหารงานทั่วไป  ประกอบด้วย 
 11.1.1  นายเจษฎา  สทุมรัมย์  ผู้อำนวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 

11.1.2  นายฉันท์ติ  จุลกองฮ้อ               รองผู้อำนวยการโรงเรียน         รองประธาน 
 11.1.3  นางรัตน์จินันท์  พลรักษ์  ครูชำนาญการพิเศษ   กรรมการ 

11.1.4  นางอัมราภรณ์  ห้าวหาญ  ครูชำนาญการพิเศษ   กรรมการ 
11.1.5  นายลิขิต  สิงจานุสงค์  ครูชำนาญการ    กรรมการ 
11.1.6  นายปรีชา  สีตะแกะ  ครูชำนาญการ    กรรมการ 
11.1.7  นางสาวกมนทรรศน์  รัตนตรัยวงศ์ คร ู     กรรมการ 
11.1.8  นายวิชิต  สุดโคตร  คร ู     กรรมการ 
11.1.9 นายไพโรจน์  วิศาลศาสตร์บำรุง พนักงานราชการ      กรรมการ 
11.1.10 นางสาวอุมารินทร์  อินทะนัย        เจ้าหน้าที่ธุรการ    กรรมการ 
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11.1.11 นายวิทูรย์  มหานาม  ช่างครุภัณฑ์     กรรมการ 
11.1.12 นางสาวพิชชานันท์  สูงยิ่ง  ครชูำนาญการ     กรรมการและเลขานุการ        
                           

          มีภาระงานตามโครงสร้าง   ดังนี้ 
1. งานธุรการของสถานศึกษา 

  นางสาวพิชชานันท์  สูงยิ่ง   ครชูำนาญการ   หัวหน้า 
  นางสาวอุมารินทร์  อินทะนัย  เจ้าหน้าที่ธุรการ   ผู้ช่วย 
  นางสาวเพ็ญสิตางค์  สีตัสสะ  นักศึกษาฝึกประสบการณ์ฯ ผู้ช่วย  

 

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
1. ศึกษากฎ  ระเบียบ  และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานธุรการ  และวิเคราะห์สภาพงานธุรการ

ของสถานศึกษา  
2. วางแผนและออกแบบระบบงานธุรการ  ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานเน้นการให้บริการโดย

นำเทคโนโลยีมาใช้ 
3. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณให้ถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน

สารบรรณ  พ.ศ.2526  ได้แก่  การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ  การโต้ตอบหนังสือราชการ  การ
ดำเนินการเกี่ยวกับคำสั่ง  การบันทึกหนังสือราชการ  การควบคุมดูแลการพิมพ์หนังสือ  เอกสารและแบบคำ
ร้องต่างๆ  และการจัดเก็บหนังสือราชการ  เป็นต้น 

4. การให้บริการเอกสารหรือหนังสือราชการ  และอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาขอบริการ 
5. ติดตามและประเมินผล   และปรับปรุงงานระบบงานธุรการ  ให้มีประสิทธิภาพ 

  
2. งานข้อมูลและสารสนเทศ 

  นางสาวพิชชานันท์  สูงยิ่ง  ครชูำนาญการ          หัวหน้า 
  นางอัมราภรณ์  ห้าวหาญ  ครูชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
  นางสุพรรณี  ชัยสาร  คร ู           ผู้ช่วย 
  นางสาวนิภาพร  จันทภักดิ์ คร ู     ผู้ช่วย 

นายวิชิต  สุดโคตร       คร ู           ผู้ช่วย 
นางจุไรรัตน์  โสปัญหริ  คร ู           ผู้ช่วย 
นายไพโรจน์  วิศาลศาสตร์บำรุง    พนักงานราชการ    ผู้ช่วย 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

1. วางแผนและจัดทำโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศของสถานศึกษา 
2. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาเชื่อมต่อกับสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาและส่วนกลาง 
3. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับระบบข้อมูลของสำนักงานเขตฯ 
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4. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศจากกลุ่ม  กลุ่มงาน  หรือภายในสถานศึกษาและวิเคราะห์ 
ข้อมูลเพ่ือใช้ในการบริหารและจัดการ 

5. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่าย  ข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถ
และทักษะในการปฏิบัติงาน 

6. ควบคุม  ดูแล  อุปกรณ์ท้ังระบบให้ใช้การได้ดี  และพัฒนาปรับปรุงอุปกรณ์ให้ 
สามารถรองรับความก้าวหน้าทางด้าน  Software  ที่ใช้ในระบบ 

7. นำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือบริหาร  บริการและประชาสัมพันธ์ 
8. ประสานเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการศึกษาทั้งในและนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนา

คุณภาพการศึกษา 
9. ประเมินผลการดำเนินงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  และพัฒนาระบบเป็นระยะๆ 

ในช่วงเวลาที่เหมาะสม  

 

 3. งานตาม พ.ร.บ.การศึกษาภาคบังคับ และพ.ร.บ.การศึกษาขั้นพื้นฐาน 
นางสาวพิชชานันท์  สูงยิ่ง  ครชูำนาญการ       หัวหน้า 
นางสุพรรณี  ชัยสาร  คร ู           ผู้ช่วย 
นายวิชิต  สุดโคตร       คร ู           ผู้ช่วย 
นางจุไรรัตน์  โสปัญหริ  คร ู           ผู้ช่วย 
นางสาวเจนจิรา  โยงรัมย์  พนักงานราชการ    ผู้ช่วย 
 
 
 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
1. จัดทำข้อมูลเขตพ้ืนที่บริการของสถานศึกษาให้ชัดเจน  โดยประสานกับสถานศึกษาอ่ืนที่มี 

เขตพ้ืนที่ติดต่อกัน  เพื่อกำหนดเขตบริการ 
 

2. จัดทำสำมะโนนักเรียนประจำปีโดยประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่น  จัดทำและ
ตรวจสอบข้อมูลประชากรวัยเรียนในเขตบริการจำแนกเพศและอายุและรายงานสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. จัดทำแผนการรับนักเรียนประจำปีการศึกษา  และรายงานผลต่อสำนักลานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

4. ขอยกเว้นการเข้าเรียนของเด็กในภาคบังคับในเขตบริการ  ในกรณีต่างๆ โดยขอความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและรายงายผลต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. วางแผนการแก้ไขปัญหาและช่วยเหลือนักเรียนที่มีแนวโน้มออกกลางคันและขาดเรียนเป็น
ประจำ  โดยความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่น 

6. ประสานงานกับสถานศึกษาอ่ืนกรณีผู้เรียนขอย้าย  และจัดทำหลักฐานการย้ายเข้า  ย้าย
ออกของนักเรียน 

7. ประเมินผลและรายงานการดำเนินงานตาม พ .ร.บ.การศึกษาภาคบังคับ และพ.ร.บ.
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
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     4. งานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
            นายฉันท์ติ  จุลกองฮ้อ  รองผู้อำนวยการโรงเรียน   หัวหน้า 
   นายลิขิต  สิงจานุสงค์  ครชูำนาญการ    ผู้ช่วย 

นางรัตน์จินันท์  พลรักษ์  ครูชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
นางสาวพิชชานันท์  สูงยิ่ง ครูชำนาญการ    ผู้ช่วย 
นายวิชิต  สุดโคตร  คร ู     ผู้ช่วย 

 นายไพโรจน์  วิศาลศาสตร์บำรุง   พนักงานราชการ    ผู้ช่วย 
 นางสาวเพ็ญสิตางค์  สีตัสสะ นักศึกษาฝึกประสบการณ์ฯ  ผู้ช่วย 
 นายเฉลิมพล  นามนัย  นักศึกษาฝึกประสบการณ์ฯ  ผู้ช่วย 
 ครูที่ปรึกษาทุกคน       ผู้ช่วย 
       

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
1. วางแผนกำหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียน  โดยสนับสนุนให้นักเรียนมี

ส่วนร่วมในการวางแผน 
2. จัดกิจกรรมส่งเสริมและสนับสนุนผู้เรียนตามความสนใจและความถนัด  เช่น ชมรมต่างๆ 
 

3. จัดบริการสุขภาพเพ่ือพัฒนาพลานามัยของผู้เรียนและโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
4. จัดกิจกรรมโภชนาการ  อาหารกลางวันและอาหารเสริม (นม)  เพ่ือให้ผู้เรียนมีน้ำหนัก

และส่วนสูงตามเกณฑ์ของกระทรวงสาธารณสุข 
5. จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน  ฝึกนักเรียนให้รู้จักทำงานร่วมกัน  ยอมรับ 

เหตุผลของตนเองและผู้อ่ืน 
6. จัดกิจกรรมเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนและค่านิยมที่ดีงาม  และให้มีการบูรณา

การในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ               

  7. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนานักเรียนให้มีระเบียบวินัย ซื่อสัตย์สุจริต อดทน อดออม และมีน้ำใจ 
8. จัดกิจกรรมสหกรณ์ในโรงเรียน 
9. ปฐมนิเทศและปัจฉิมนิเทศนักเรียนและผู้ปกครอง  เพ่ือสร้างความเข้าใจที่ดีต่อสถานศึกษา 

   10. ประเมินผลเพื่อปรับปรุงการส่งเสริมกิจการนักเรียนเพื่อประโยชน์ต่อผู้เรียน 
 

 5. งานติดตาม ช่วยเหลือดูแลนักเรียน 
นางสาวพิชชานันท์  สูงยิ่ง  ครชูำนาญการ    หัวหน้า 
นายลิขิต  สิงจานุสงค์  ครูชำนาญการ    ผู้ช่วย 
นายปรีชา  สีตะแกะ  ครูชำนาญการ    ผู้ช่วย 
นายวิชิต  สุดโคตร       ครู      ผู้ช่วย  
นายไพโรจน์  วิศาลศาสตร์บำรุง    พนักงานราชการ     ผู้ช่วย 

           ครูที่ปรึกษาทุกคน       ผู้ช่วย 
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 มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
1. จัดทำข้อมูลนักเรียนเป็นรายบุคคล 

  2. คัดกรองนักเรียน  
  3. เยี่ยมบ้านนักเรียน 
   4. เสริมสร้างสัมพันธภาพและเสริมสร้างศักยภาพนักเรียน 
            5. ป้องกันและแก้ไขช่วยเหลือนักเรียน 

6. ส่งต่อนักเรียน 
7. ป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
8. ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและปัญหาเอดส์ในโรงเรียน 

 

6. งานอาคารสถานที่ 
  นายฉันท์ติ  จุลกองฮ้อ  รองผู้อำนวยการโรงเรียน   หัวหน้า 
  นายมีฉัตร  ศรีเที่ยง  ครูชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
  นายพีระ  พลรักษ์  ครูชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
  นายลิขิต  สิงจานุสงค์  ครูชำนาญการ     ผู้ช่วย 

นายปรีชา  สีตะแกะ  ครูชำนาญการ    ผู้ช่วย 
  นางสาวนิภาพร  จันทภักดิ์ คร ู     ผู้ช่วย 
  นายวิชิต  สุดโคตร  คร ู     ผู้ช่วย 

 นายไพโรจน์  วิศาลศาสตร์บำรุง    พนักงานราชการ    ผู้ช่วย 
นายชาคริต  นาดี   ครูอัตราจ้าง    ผู้ช่วย     

 นายวิทูรย์  มหานาม  ช่างครุภัณฑ์ชั้น 4   ผู้ช่วย 
นายเฉลิมพล  นามนัย  นักศึกษาฝึกประสบการณ์ฯ  ผู้ช่วย 
 

 

  6.1 งานดูแลอาคารสถานที่และปรับปรุงสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
   นายฉันท์ติ  จุลกองฮ้อ  รองผู้อำนวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
   นายพีระ  พลนรักษ์  ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
   นายลิขิต  สิงจานุสงค์  ครูชำนาญการ    ผู้ช่วย 
   นายวิชิต  สุดโคตร  คร ู    ผู้ช่วย 

  นายไพโรจน์  วิศาลศาสตร์บำรุง    พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
 นายวิทูรย์  มหานาม  ช่างครุภัณฑ์ชั้น 4  ผู้ช่วย 

นายเฉลิมพล  นามนัย  นักศึกษาฝึกประสบการณ์ฯ ผู้ช่วย 
 

 มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
    1. วางแผนการใช้อาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืนของสถานศึกษาให้เกิด

ประโยชน์อย่างคุ้มค่า และบริหารจัดการสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
 

            คำสั่งแต่งต้ังข้าราชการครู ลูกจ้างประจำ และบุคลากรปฏิบัติหน้าที่ประจำปีการศึกษา 2565      25 



   2. จัดทำข้อมูลอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืน และการใช้ประโยชน์  จัด
สภาพแวดล้อมให้มีบรรยากาศเอ้ือต่อการจัดกิจกรรมเสริมการเรียนการสอน 

       3. ควบคุม ดูแล บำรุงรักษา และการขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ท้ังจากส่วนราชการ 
ภายในสถานศึกษาและจากหน่วยงานอื่น 

   4. ตรวจสอบสภาพอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืน และรายงาน
ผู้อำนวยการสถานศึกษา กรณีต้องของบประมาณซ่อมแซม หรือรื้อถอนในกรณีที่ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้การ
ได้อีกต่อไป 

   5. จัดผู้รับผิดชอบดูแลรักษาความสะอาดของอาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้าง
อ่ืน และการอยู่เวรยามเพ่ือรักษาความปลอดภัย 
     6. พัฒนาและปรับปรุงพื้นที่บริเวณสถานศึกษา รั้ว ประตู ถนนภายใน สนามกีฬาทุก
ประเภทและอุปกรณ์สนาม เสาไฟฟ้า ท่อน้ำ เสาธงและอ่ืนๆ ให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้อย่างปลอดภัย 
           7. จัดสุขาภิบาลภายในสถานศึกษา ความสะอาดสถานที่ประกอบอาหาร ห้องน้ำ ห้อง 
ส้วม ที่กำจัดขยะมูลฝอยและอ่ืนๆ 

6.2  งานสาธารณูปโภค 
   นายฉันท์ติ  จุลกองฮ้อ  รองผู้อำนวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
   นายมีฉัตร  ศรีเที่ยง  ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
   นางสาวนิภาพร  จันทภักดิ์ คร ู    ผู้ช่วย 

  นายไพโรจน์  วิศาลศาสตร์บำรุง    พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 

             1. วางแผนการจัดการด้านสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ 
             2. จัดหาน้ำสะอาดในสถานศึกษา เพ่ือการอุปโภคบริโภคให้เพียงพอ 

     3. ปรับปรุงดูแลระบบไฟฟ้า ประปา เสาไฟ สายไฟฟ้า ท่อน้ำ สายโทรศัพท์ให้ใช้การได้ดี
โดยเน้นหลักการประหยัดและความปลอดภัย 

4. บำรุงรักษาอุปกรณ์ไฟฟ้า ประปา เสาไฟ  โทรศัพท์และสิ่งสาธารณูปโภคอ่ืนให้อยู่ใน
สภาพที่ใช้การได้อย่างปลอดภัย เพ่ือประโยชน์ต่อการเรียนการสอน 

5. กำหนดมาตรการประหยัดค่าสาธารณูปโภค แล้วสร้างจิตสำนึกของครุและบุคลากร
ทางการศึกษาอ่ืนในการใช้ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ ในกรณีท่ีจำเป็น 

6.3 งานโสตทัศนูปกรณ์ 
   นายไพโรจน์  วิศาลศาสตร์บำรุง    พนักงานราชการ   หัวหน้า 

นางสาวนิภาพร  จันทภักดิ์ คร ู    ผู้ช่วย 
   นายวิชิต  สุดโคตร  คร ู    ผู้ช่วย 

  นายวิทูรย์  มหานาม  ช่างครุภัณฑ์ชั้น 4  ผู้ช่วย 
นายชาคริต  นาดี   ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย              

          คำสั่งแต่งต้ังข้าราชการครู ลูกจ้างประจำ และบุคลากรปฏิบัตหิน้าที่ประจำปีการศึกษา 2566      26 



 
มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

    1. วางแผนกำหนดระเบียบการใช้โสตทัศนูปกรณ์ของสถานศึกษาของครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาอ่ืน  และจากหน่วยงานอื่น 

2. บำรุง รักษา  หรือซ่อมบำรุง  เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานหรือ
ให้บริการได้ทันท ี

3. ปรับปรุงและพัฒนาเครื่องมือ โสตทัศนูปกรณ์  ให้สามารถรองรับความเจริญก้าวหน้า
ทางเทคโนโลยีที่ทันสมัยได้ 
      4. จัดทำระบบการใช้บริการยืม หรือใช้เครื่องมือแต่ละประเภท 
      5. มีผู้ดูแลระบบ การใช้ การบำรุงรักษาและการพัฒนา 

6.4  งานสรุปและรายงานผลการใช้อาคารสถานที่ 
   นายฉันท์ติ  จุลกองฮ้อ  รองผู้อำนวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
   นายมีฉัตร  ศรีเที่ยง  ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
   นายพีระ  พลรักษ์  ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
   นายลิขิต  สิงจานุสงค์  ครูชำนาญการ    ผู้ช่วย 
   นางสาวนิภาพร  จันทภักดิ์ คร ู    ผู้ช่วย 
   นายวิชิต  สุดโคตร  คร ู    ผู้ช่วย 

  นายไพโรจน์  วิศาลศาสตร์บำรุง    พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
 
มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

 

1. สรุปผลการใช้อาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืน และแจ้งให้ผู้ที่เกี่ยว 
ทราบและดำเนินการในกรณีที่มีรายได้จากการให้บริการ 

 2. ประเมินผลการใช้อาคารสถานที่ต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา                        
 

 3. ติดตามผลการดำเนินงานและจัดเก็บข้อมูลอาคารสถานที่และรายงานผลการ
ดำเนินงาน 
           4. วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อวางแผนในการพัฒนาและปรับปรุงงาน กระบวนการทำงานต่อไป 

 

7.  งานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
          นางสาวกมนทรรศน์  รัตนตรัยวงศ์  คร ู    หัวหน้า 
           นางสาวสุพาภรณ์  ศาลา   ครชูำนาญการ   ผู้ช่วย 
 นางสาววรรณภา  ฉิมงาม   คร ู    ผู้ช่วย 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบ   ดังนี้ 
1. สำรวจประเภททุนและจัดทำข้อมูลยอดวงเงินและหลักเกณฑ์ของแต่ละกองทุน 
2. สำรวจความต้องการของนักเรียนและคัดเลือกเสนอให้กู้ยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 

 
                        คำสั่งแต่งต้ังข้าราชการครู ลูกจ้างประจำ และบุคลากรปฏิบัติหน้าทีป่ระจำปีการศึกษา 2566      27   



3. ประสานการกู้ยืมกับหน่วยปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
4. สร้างความตระหนักแก่ผู้กู้ยืม 
5. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน  

 

 8. กลุ่มบริหารงานสัมพันธ์กับชุมชน 
              นายลิขิต  สิงจานุสงค์  ครูชำนาญการ    หัวหน้า 
  นางสาวพิชชานันท์  สูงยิ่ง  ครชูำนาญการ    ผู้ช่วย 
  นายปรีชา  สีตะแกะ  ครูชำนาญการ    ผู้ช่วย 
  นางสุพรรณี  ชัยสาร  คร ู     ผู้ช่วย 

นายวิชิต  สุดโคตร       คร ู     ผู้ช่วย 
  นายไพโรจน์  วิศาลศาสตร์บำรุง    พนักงานราชการ    ผู้ช่วย 
  นางสาวอุมารินทร์  อินทะนัย เจ้าหน้าที่ธุรการ    ผู้ช่วย 
  นายชาคริต  นาดี   ครูอัตราจ้าง    ผู้ช่วย 
  นายวิทูรย์  มหานาม  ช่างครุภัณฑ์ชั้น 4   ผู้ช่วย 
 

         8.1 งานประชาสัมพันธ์ 
  นางสาวพิชชานันท์  สูงยิ่ง  ครูชำนาญการ    หัวหน้า 
  นายไพโรจน์  วิศาลศาสตร์บำรุง    พนักงานราชการ    ผู้ช่วย 
  นางสาวอุมารินทร์  อินทะนัย เจ้าหน้าที่ธุรการ    ผู้ช่วย 
 

 มีหน้าที่รับผิดชอบ   ดังนี้ 
       1. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษารวมทั้งความ 
ต้องการในในการได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน 
                     2. วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร 
 สถาบันและสื่อมวลชนในท้องถิ่น 

           3. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานการประชาสัมพันธ์ 
            4. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการดำเนินการ 
ประชาสัมพันธ์ผลงานของสถานศึกษา 

           5. สร้างกิจกรรมประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดการมีส่วนร่วมของเครือข่าย 
ประชาสัมพันธ์ 
            6. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพื่อปรับปรุงและการพัฒนา 
      8.2 งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  นายมีฉัตร  ศรีเที่ยง  ครูชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า 

นางสาวพิชชานันท์  สูงยิ่ง  ครูชำนาญการ    ผู้ช่วย 
  นายปรีชา  สีตะแกะ  ครูชำนาญการ    ผู้ช่วย 
  นางสุพรรณี  ชัยสาร  คร ู     ผู้ช่วย 
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มีหน้าที่รับผิดชอบ   ดังนี้ 
      1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์ และสังเคราะห์ในข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
      2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

     3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
     4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบดำเนินการหรือ
ถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
      5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ การอนุญาต สั่งการเร่งรัด
การดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 

     8.3 งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 นายฉันท์ติ   จุลกองฮ้อ   รองผู้อำนวยการโรงเรียน  หัวหน้า 

  นายมีฉัตร  ศรีเที่ยง   ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  นางอัมราภรณ์  ห้าวหาญ   ครูชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  นายปรีชา  สีตะแกะ   ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 

นางสาวพิชชานันท์  สูงยิ่ง   ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 
 นางสาวกมนทรรศน์  รัตนตรัยวงศ ์ คร ู    ผู้ช่วย 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบ   ดังนี้ 

                  8. 3.1 การจัดการทรัพยากร 
1. ประขาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา

ทราบ  รายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน  
2. วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและ

เอกชน 
3. สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ

กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
4. สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ

กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา  
       8.3.2  การระดมทรัพยากร 
          1. ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณ การระยะปาน 

กลาง (MTEF)  และแผนปฏิบัติประจำปี ที่มีความจำเป็นต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมจากประมาณการรายได้
งบประมาณ ไว้เพ่ือจัดลำดับความสำคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 

2. สำรวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการ ได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับ
ทุนทุกประเภท ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียน ได้รับทุนการศึกษาโดยการตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อม
กับให้มีการจัดทำข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
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  3. ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพ ให้การ
สนับสนุนการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 

4. จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธีการกำหนด
แหล่งสนับสนุน เป้าหมาย เวลาดำเนินงานและผู้รับผิดชอบ 

5. เสนอแผนการระดมทางทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบและดำเนินการในรูปคณะกรรมการ 

 6. เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจำปีที่ต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมให้เป็นไป
ตามระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณทั้งตามวัตถุประสงค์และไม่กำหนด
วัตถุประสงค์ 
          8.3.3  การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 

 1. วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ดำเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนที่จะ
นำมาซึ่งรายได้ และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพ่ือจัดทำทะเบียนข้อมูล 

 2. จัดทำแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้ และบริหารรายได้และ
ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษา โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

 3. จัดหารายได้และผลประประโยชน์และจัดทำทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้
เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

   8.3.4  กองทุนสวัสดิการเพื่อการศึกษา 
          1. จัดระบบสวัสดิการเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา ให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมาย 

ทั้งการจัดหาและการใช้สวัสดิการเพื่อการศึกษา 
                     2. วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการ 
           3. ดำเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบที่สถานศึกษากำหนด 

4. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบที่สถานศึกษากำหนด 
 

         8.4 งานประสานความร่วมมือกับชุมชน 
  นายลิขิต  สิงจานุสงค์  ครูชำนาญการ    หัวหน้า 
  นางสาวพิชชานันท์  สูงยิ่ง  ครูชำนาญการ    ผู้ช่วย 
  นายปรีชา  สีตะแกะ  ครูชำนาญการ    ผู้ช่วย 
  นางสุพรรณี  ชัยสาร  คร ู     ผู้ช่วย 

นายวิชิต  สุดโคตร       คร ู     ผู้ช่วย 
  นายไพโรจน์  วิศาลศาสตร์บำรุง    พนักงานราชการ    ผู้ช่วย 
  นางสาวอุมารินทร์  อินทะนัย เจ้าหน้าที่ธุรการ    ผู้ช่วย 
  

มีหน้าที่รับผิดชอบ   ดังนี้ 
1. วางแผนการประสานความร่วมมือกับชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา 
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     2. สำรวจความต้องการและความร่วมมือระหว่างสถานศึกษากับชุมชน องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นในด้านการศึกษา 

3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ชุมชนมีความเข้มแข็ง 
 

             8.5 งานส่งเสริมสนับสนุนกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  นายฉันท์ติ  จุลกองฮ้อ  รองผู้อำนวยการโรงเรียน   หัวหน้า 
  นายมีฉัตร  ศรีเที่ยง  ครูชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
  นายพีระ  พลรักษ์  ครูชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
  นายลิขิต  สิงจานุสงค์  ครูชำนาญการ     ผู้ช่วย 
  นายไพโรจน์  วิศาลศาสตร์บำรุง    พนักงานราชการ    ผู้ช่วย 
  

มีหน้าที่รับผิดชอบ   ดังนี้ 
                   1. กำหนดแนวทางการส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน 
องค์กรและหน่วยงานอื่น 
                   2. ให้คำปรึกษา แนะนำ ส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษา 
ร่วมกับบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
 
9. งานโภชนาการ 

นางนิภาพร  จันทภักดิ์  คร ู           หัวหน้า 
นางอัมราภรณ์  ห้าวหาญ  ครูชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 

  นางจุไรรัตน์  โสปัญหริ       คร ู           ผู้ช่วย 
   

มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
  1.กำหนดระเบียบในการควบคุม ดูแล การจำหน่ายอาหารและการรับประทานอาหารใน
โรงเรียน  

2. ให้คำแนะนำเบื้องต้นในการประกอบอาหารที่ถูกหลักโภชนาการแก่ผู้จำหน่ายอาหาร  
3. ควบคุมดูแล การจำหน่ายอาหาร ให้มีคุณภาพถูกหลักโภชนาการ  
4. ควบคุมดูแลรักษาสถานที่  บรรยากาศและสิ่งแวดล้อมในโรงอาหารให้สะอาด ถูก

สุขลักษณะ  

10. งานอนามัยและส่งเสริมสุขภาพ 
 

นางสาวพิชชานันท์  สูงยิ่ง  ครชูำนาญการ          หัวหน้า 

นายปรีชา  สีตะแกะ  ครชูำนาญการ          ผู้ช่วย 
นางสาวสุพาภรณ์  ศาลา  ครชูำนาญการ          ผู้ช่วย 
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 มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
  1. การจัดสุขาภิบาลในโรงเรียนให้ถูกสุขลักษณะ 
  2. การจัดระเบียบสะสมทางด้านสุขภาพนักเรียน 
  3. การตรวจสุขภาพนักเรียน 
  4. การให้การรักษาพยาบาลเบื้องต้น และส่งต่อนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
 

11.  งานอ่ืนที่สถานศึกษากำหนด 
 

ให้ข้าราชการครูที่ได้รับแต่งตั้งตามคำสั่ง ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ เพ่ือก่อให้เกิด
ผลดีต่อทางโรงเรียนและราชการสืบไป 

 
    

                   ทั้งนี้ ตั้งแตบ่ัดนี้เป็นต้นไป  
     

                สั่ง  ณ  วันที่   25    เดือน พฤษภาคม    พ.ศ. 2566  
 

 
 
         (นายเจษฎา  สทุมรัมย์) 

                  ผู้อำนวยการโรงเรียนโนนเทพ 
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    คำสั่งแต่งตั้งข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจำ ปฏิบัติหน้าที ่
 

   ประจำปีการศึกษา 2566 
 
 
 
 

 
 

 
 กลุ่มบริหารงานบคุคล 

 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนโนนเทพ  อำเภอโนนนารายณ์  จังหวัดสุรินทร์ 
สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร ์
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 


