
๑ 

 
ค าสั่งโรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม 

ที่  ๘๑  / ๒๕๖๖ 
เรื่อง   แตํงตั้งและมอบหมายหน๎าที่การปฏิบัติงานข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

โรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม  ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
                                  
  เพ่ือให๎การด าเนินงานของโรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม  ต าบลสังเม็ก  อ าเภอกันทรลักษ์  
จังหวัดศรีสะเกษ  ประจ าปีการศึกษา  ๒๕๖๖  ด าเนินไปด๎วยความเรียบร๎อย  เกิดประสิทธิภาพสูงสุด  
สอดคล๎องกับโครงสร๎างการบริหารองค์กรโรงเรียน  ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหํงชาติ  พุทธศัก ราช  
๒๕๔๒  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๓๙  แหํงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๖  และค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๙/๒๕๔๖ สั่ง ณ วันที่  ๗  กรกฎาคม  
พ.ศ.  ๒๕๔๖  เรื่อง  การมอบอ านาจบังคับบัญชาข๎าราชการและลูกจ๎างประจ า  โรงเรียนจึงแตํงตั้งข๎าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา  ปฏิบัติหน๎าที่ตามฝ่ายบริหารงานด๎านตําง ๆ  ดังนี้ 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๑.  นางสาวนิตยาพร  อ านวย  ผู๎อ านวยการโรงเรียน          ประธานกรรมการ 
๒.  นางบัวทอง  เบ็ญมาศ   ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ                    กรรมการ 
๓.  นายฤทธิรุทธ  สุภกุล   ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ                            กรรมการ 
๔.  นางสุนันท์   ค าปลิว   ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ                            กรรมการ 
๕.  นายพรทิพย์  นามทองใบ  คร ูวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ                            กรรมการ 
๖.  นายโกวิท  วันศร ี   ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ                            กรรมการ 
๗.  นางอัมพร  สมปาน   ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ           กรรมการและเลขานุการ   
๘.  นางศศิวิมล  พุทธวงค์   คร ุวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ                     ผู๎ชํวยเลขานุการ 
๙.  นางสมนา  ปลื้มใจ   ครู วิทยฐานะครูช านาญการ                       ผูช๎ํวยเลขานุการ 
๑๐.  นางสาววิขิต  ปู่พระบุญ  นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู                   ผูช๎ํวยเลขานุการ 
หน้าที ่ ก าหนดนโยบาย  แนวทางการด าเนินงาน ให๎ค าปรึกษา  ตัดสินใจ  นิเทศก ากับติดตาม  และแก๎ปัญหา
การด าเนินงานด๎านตํางๆของโรงเรียน  
       

 

 

 



๒ 

ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานวิชาการ  

๑. นางบัวทอง  เบ็ญมาศ    ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ                 ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวอชิราภรณ์  ยอดกุล      ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ            รองประธานกรรมการ 
๓. นายอุดร  การะเกษ   ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ                  กรรมการ 
๔. นางสาวดุษฎี  บรรพชาติ  ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ                  กรรมการ 
๕. นางสาวปัญจรัตน์  โลมะบรรณ์  ครู วิทยฐานะครูช านาญการ                   กรรมการ 
๖. นายฉัตรประชา  ทันนา  ครู วิทยฐานะครูช านาญการ                   กรรมการ 
๗. นายสิทธิศักดิ์  แก๎วเนตร          ครู วิทยฐานะครูช านาญการ         กรรมการ 
๘. นางจุฑารัตน์  ผิวงาม             ครู คศ.๑                                                  กรรมการ 
๙. นางสาวกาญจนา  ทุํมโมง  ครู คศ.๑                      กรรมการและเลขานุการ 
๑๐. นางสาวสาวิตรี แก๎วพวง  ครูพ่ีเลี้ยง               กรรมการและผู๎ชํวยเลขานุการ 
๑๑. นางสาวอรอุมา  พูลทวี  นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู กรรมการและผู๎ชํวยเลขานุการ 

  ๑. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
 นางบัวทอง  เบ็ญมาศ   ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 
หน้าที ่

๑) เป็นที่ปรึกษาของผู๎อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ 
๒) เป็นที่ปรึกษา แนะน า ชํวยเหลือนิเทศ ก ากับติดตามการบริหารงาน วิชาการด๎านการวางแผนงาน

วิชาการ การบริหารงานวิชาการการจัดกิจกรรมการเรียนรู๎การพัฒนาสํงเสริมทางด๎านวิชาการการ
วัดผลประเมินผลการเรียนและงานทะเบียนนักเรียนการแนะแนวการศึกษาและการประเมินผลการ
ด าเนินงานวิชาการ 

๓) ประสานงานกับหนํวยงานที่เก่ียวข๎องเพ่ือพัฒนาครู นักเรียน ทางวิชาการให๎ทันความเปลี่ยนแปลง
ของโลกยุคปัจจุบัน 

๔) ด าเนินการให๎ครูได๎มีโอกาสเข๎ารับการอบรมทางวิชาการโดยทั่วถึงทุกกลุํมสาระการเรียนรู๎และทุกคน 
๕) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๒. การวางแผนงานวิชาการ 
๒.๑ การรวบรวมข้อมูลและจัดท าระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ 
๑.  นางบัวทอง  เบ็ญมาศ   ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ           หัวหน๎า 
๒.  นางสาวกาญจนา  ทุํมโมง  ครู คศ.๑      ผู๎ชํวย 

หน้าที ่
๑) รวบรวมข๎อมูลและจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการเก่ียวกับงานวิชาการให๎เป็นระบบ 

สะดวกในการน าไปใช๎และเป็นปัจจุบัน 
๒) น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการไปใช๎อยํางเป็นระบบ 
๓) จัดท าเอกสารคูํมือครู/คูํมือนักเรียน/คูํมือผู๎ปกครองเผยแพรํให๎ครู นักเรียน ผู๎ปกครองและ

ผู๎เกี่ยวข๎องทราบด๎วยวิธีการที่หลากหลาย 



๓ 

๔) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 ๒.๒ การจัดท าแผนงานวิชาการ 
๑.  นางบัวทอง  เบ็ญมาศ             ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ                  หัวหน๎า 

          ๒.  นางสาวกาญจนา  ทุํมโมง  ครู คศ.๑                        ผู๎ชํวย 
หน้าที ่

๑) จัดท าและมีแผนงานวิชาการที่มีคุณภาพตามบริบทของโรงเรียน 
๒) แตํงตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบปฏิบัติตามแผนอยํางครบถ๎วน 
๓) ก ากับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงานวิชาการเป็นระยะอยํางตํอเนื่อง 
๔) สรุปวิเคราะห์การด าเนินงานเพ่ือน าไปปรับปรุงพัฒนางานวิชาการและเผยแพรํแกํผู๎เกี่ยวข๎อ 
๕) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

         ๒.๓  การจัดท าสารสนเทศงานวิชาการ 
๑.  นายฉัตรประชา ทันนา  ครู วิทยฐานะครูช านาญการ                     หัวหน๎า 
๒.  นางสาวกาญจนา  ทุํมโมง  ครู คศ.๑               ผู๎ชํวย 

หน้าที ่
๑) รวบรวม วิเคราะห์ข๎อมูลด๎านวิชาการอยํางรอบด๎าน 
๒) จัดท าเป็นข๎อมูลสารสนเทศที่สมบูรณ์ ครอบคลุมขอบขํายของงานวิชาการ 
๓) สารสนเทศถูกต๎อง เป็นปัจจุบัน สะดวกตํอการใช๎งาน 
๔) น าสารสนเทศไปใช๎ประโยชน์ในการบริหารงานอยํางมีประสิทธิภาพ 
๕) น าเทคโนโลยีมาใช๎ในการจัดเก็บข๎อมูลสารสนเทศอยํางตํอเนื่อง 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๒.๔ การรับนักเรียน 
๑.  นางสาวปัญจรัตน์  โลมะบรรณ์    ครู วิทยฐานะครูช านาญการ                   หัวหน๎า 
๒.  นายสิทธิศักดิ์  แก๎วเนตร    ครู วิทยฐานะครูช านาญการ              ผู๎ชํวย 

หน้าที ่
๑) วางแผนการรับนักเรียนโดยวิเคราะห์ข๎อมูลจากบริบทของโรงเรียนและนโยบายของต๎นสังกัด 
๒) แตํงตั้งผู๎รับผิดชอบ/คณะท างานในแตํละกิจกรรมของแผนการรับนักเรียน 
๓) จัดท าประกาศแนวปฏิบัติและแผนการรับนักเรียนเผยแพรํให๎สาธารณชนทราบ 
๔) สร๎างความเข๎าใจเรื่องการรับนักเรียนให๎คร ูนักเรียน ผู๎ปกครอง ชุมชน และผูเ๎กี่ยวข๎องทราบอยาํงชัดเจน 
๕) สรุปผลการด าเนินงานเพื่อน าข๎อมูลมาปรับปรุงพัฒนา 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๓. การบริหารงานวิชาการ 
 ๓.๑ การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑.  นางบัวทอง  เบ็ญมาศ               ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ                  หัวหน๎า 
           ๒.  นางสาวกาญจนา  ทุํมโมง    ครู คศ.๑                        ผู๎ชํวย 
 



๔ 

หน้าที ่
๑) ก าหนดโครงสร๎างการบริหารงาน และขอบขํายงานวิชาการไว๎อยํางชัดเจน 
๒) จัดท าแผนภูมิโครงสร๎างการบริหารงานวิชาการแสดงไว๎ให๎ครู ผู๎ปกครอง นักเรียน และผู๎เกี่ยวข๎องทราบชัดเจน 
๓) จัดท าพรรณนางานตามโครงสร๎างการบริหารงานวิชาการอยํางครบถ๎วน 
๔) มอบหมายผู๎รับผิดชอบงานตามโครงสร๎างการบริหารงานวิชาการอยํางครบถ๎วน 
๕) ประชาสัมพันธ์เผยแพรํให๎ผู๎เกี่ยวข๎องทราบ 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๓.๒ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
๑.  นางสาวอชิราภรณ์  ยอดกุล    ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ            หัวหน๎า 
๒.  นายฉัตรประชา ทันนา    ครู วิทยฐานะครูช านาญการ                          ผู๎ชํวย 

หน้าที ่
๑) ก าหนดวิสัยทัศน์ เป้าหมาย และจุดเน๎นของหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล๎องกับหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและบริบทของโรงเรียน 
๒) จัดท าโครงสร๎างหลักสูตรที่สอดคล๎องกับวิสัยทัศน์ เป้าหมาย จุดเน๎นของหลักสูตรสถานศึกษา และ

เหมาะสมกับศักยภาพของผู๎เรียน 
๓) น าหลักสูตรสถานศึกษาไปใช๎ในระดับชั้นเรียน 
๔) ก ากับติดตาม และประเมินผลการใช๎หลักสูตรอยํางเป็นระบบและตํอเนื่อง 
๕) น าผลการประเมินการใช๎หลักสูตรไปวิเคราะห์ วางแผนพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให๎มีคุณภาพยิ่งข้ึน 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๓.๓ การพัฒนาหลักสูตรความสามารถพิเศษนักเรียน 
๑.  นางสาวอชิราภรณ์  ยอดกุล    ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ             หัวหน๎า 

หน้าที ่
๑) วิเคราะห์จุดเดํน และโอกาสของนักเรียนที่จะน ามาพัฒนาเป็นหลักสูตรความสามารถพิเศษ 
๒) จัดท าหลักสูตรเพ่ือพัฒนาความสามารถพิเศษของนักเรียนที่เหมาะสม และประชาสัมพันธ์ให๎ผู๎เกี่ยวข๎องทราบ 
๓) น าหลักสูตรความสามารถพิเศษท่ีพัฒนาไปใช๎โดยมีการก าหนดผู๎รับผิดชอบอยํางชัดเจน 
๔) ก ากับติดตามการใช๎หลักสูตรความสามารถพิเศษเป็นระยะอยํางตํอเนื่อง 
๕) ประเมินผลการใช๎หลักสูตรความสามารถพิเศษและน าไปปรับปรุง/พัฒนาอยํางตํอเนื่อง 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๓.๔ การจัดกลุ่มเรียน 
๑.  นายอุดร  การะเกษ         ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ                    หัวหน๎า 

หน้าที ่
๑) จัดกลุํมการเรียนอยํางหลากหลาย ตอบสนองความต๎องการของนักเรียน 
๒) มีการจัดกลุํมการเรียนโดยวิเคราะห์ตามศักยภาพผู๎เรียน 
๓) จัดให๎มีรายวิชาเพ่ิมเติมตามความสนใจของนักเรียนอยํางหลากหลาย 
๔) จัดรายวิชาเพ่ิมเติมที่มีความทันสมัย สอดคล๎องกับทักษะของผู๎เรียนในศตวรรษที่ ๒๑ 



๕ 

๕) ประเมินผลและน าผลการประเมินไปปรับปรุง/พัฒนา 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๓.๕ การจัดตารางสอน/ตารางเรียน การจัดครูเข้าสอนและการจัดสอนแทน 
๑.  นางสาวอชิราภรณ์  ยอดกุล    ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ             หัวหน๎า 
๒. นางสาวอรอุมา  พูลทวี              นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  ผู๎ชํวย 

หน้าที ่
๑) แตํงตั้งคณะกรรมการ และก าหนดแนวปฏิบัติของการจัดตารางสอน/ตารางเรียน 
๒) จัดตารางสอนรายชั้นเรียน   
๓) จัดตารางสอน/ตารางเรียน ที่ค านึงถึงประโยชน์สูงสุดของนักเรียน 
๔) จัดครูเข๎าสอน อยํางครบถ๎วน เหมาะสม  
๕) จัดเตรียมเอกสารในการจัดสอนแทนให๎หัวหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎ ทั้ง 8 กลุํมสาระ เพ่ือจัดสอนแทนกรณี

ครูในกลุํมสาระการเรียนรู๎ป่วย ลา หรือไปราชการ และสรุปรายงานการสอนแทนเสนอฝ่ายบริหารตามล าดับ 
๖) ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการใช๎ตารางสอน/การจัดสอนแทน และน ามาปรับปรุง/พัฒนา 
๗) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๓.๖ การนิเทศภายใน 
๑.  นางบัวทอง  เบ็ญมาศ              ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ                   หัวหน๎า 

           ๒.  นางสาวกาญจนา  ทุํมโมง    ครู คศ.๑                        ผู๎ชํวย 
หน้าที ่

๑) แตํงตั้งคณะกรรมการนิเทศภายใน 
๒) วางแผน ก าหนดปฏิทินการนิเทศภายในไว๎อยํางชัดเจน 
๓) ปฏิบัติตามแผน และปฏิทินการนิเทศภายใน 
๔) ก ากับ ติดตามกระบวนการนิเทศภายในเป็นระยะอยํางตํอเนื่อง 
๕) สรุปผลการนิเทศภายใน น ามาปรับปรุง/พัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู๎ของครู 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๓.๗ การน านวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนนิงานทางวิชาการ 
๑.  นายอุดร  การะเกษ     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ           หัวหน๎า 
๒.  นายฉัตรประชา ทันนา    ครู วิทยฐานะครูช านาญการ        ผู๎ชํวย 

หน้าที ่
๑) น านวัตกรรมและเทคโนโลยีมาพัฒนางานในระดับฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
๒) สํงเสริมให๎ครูน านวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช๎ในระดับกลุํมสาระการเรียนรู๎ และฝ่ายวิชาการอ่ืนๆ 
๓) ใช๎นวัตกรรมและเทคโนโลยีในการด าเนินงานทางวิชาการได๎อยํางมีประสิทธิภาพ 
๔) ก ากับติดตามการใช๎นวัตกรรม และเทคโนโลยีในการ าเนินงานทางวิชาการ 
๕) พัฒนาการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช๎ในการด าเนินงานทางวิชาการให๎มีความทันยุคทันสมัย 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 



๖ 

๓.๘ การบริหารจัดการการทดสอบระดับชาติ 
๑.  นายอุดร  การะเกษ     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ           หัวหน๎า 
๒.  นางจุฑารัตน์ ผิวงาม     ครู  คศ.๑           ผู๎ชํวย 

หน้าที ่
๑) ก าหนดให๎ครูมีการวิเคราะห์มาตรฐาน/ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรู๎ ของสาระการเรียนรู๎ที่เชื่อมโยงกับ

แบบทดสอบและผลการระดับชาติ 
๒) วางแผนพัฒนา ก าหนดเป้าหมายความส าเร็จของการพัฒนานักเรียนเพื่อการทดสอบระดับชาติ 
๓) มีการมอบหมายผู๎รับผิดชอบ ด าเนินงานตามแผนพัฒนาอยํางมีสํวนรํวมของผู๎เกี่ยวข๎องทุกฝ่าย 
๔) ก ากับติดตาม และประเมินผล เป็นระยะอยํางตํอเนื่อง 
๕) น าผลการประเมินมาปรับปรุง/พัฒนาเพ่ือเพ่ิมระดับของผลการทดสอบระดับชาติ 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๓.๙ การสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาการ 
๑.  นางบัวทอง  เบ็ญมาศ              ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ                   หัวหน๎า 

           ๒.  นางสาวกาญจนา  ทุํมโมง    ครู คศ.๑                        ผู๎ชํวย 
หน้าที ่   

๑) สร๎างความรู๎ความเข๎าใจเกี่ยวกับการสร๎างชุมชนแหํงการเรียนรู๎ทางวิชาการ 
๒) สํงเสริมให๎ครูก าหนดเป้าหมายรํวมกัน 
๓) สํงเสริมให๎ครูกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู๎สูํการปฏิบัติ 
๔) สํงเสริมให๎ครูน าผลการแลกเปลี่ยนเรียนรู๎ไปพัฒนาการจัดการเรียนรู๎ของนักเรียน 
๕) สํงเสริมให๎ครูน าผลไปพัฒนาตํอยอดเป็นวิธีการปฏิบัติที่เป็นเลิศ(Best Practice) 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๔. การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
๔.๑ การจัดท าและการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
๑.  นางบัวทอง  เบ็ญมาศ              คร ูวิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ                   หัวหน๎า 

           ๒.  นางสาวกาญจนา  ทุํมโมง    ครู คศ.๑                        ผู๎ชํวย 
หน้าที ่

๑) ก าหนดให๎ครูมีการวิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษา และวิเคราะห์ผู๎เรียน 
๒) ก าหนดให๎ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู๎ที่เน๎นผู๎เรียนเป็นส าคัญโดยใช๎กระบวนการที่หลากหลายและ

เหมาะสมกับผู๎เรียน 
๓) ก าหนดให๎ครูใช๎แผนการจัดการเรียนรู๎และบันทึกหลังสอน 
๔) ด าเนินการประเมินคุณภาพแผนการจัดการเรียนรู๎ 
๕) สํงเสริมให๎ครูน าผลการประเมินมาปรับปรุงแผนการจัดการเรียนรู๎รายวิชาอยํางตํอเนื่อง 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 
 



๗ 

๔.๒ การจัดกระบวนการเรียนรู้ 
๑.  นางบัวทอง  เบ็ญมาศ              ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ                   หัวหน๎า 

           ๒.  นางสาวกาญจนา  ทุํมโมง    ครู คศ.๑                        ผู๎ชํวย 
หน้าที ่

๑) สํงเสริมให๎ครูมีการจัดกระบวนการเรียนรู๎ด๎วยเทคนิควิธีการที่หลากหลาย 
๒) ก าหนดให๎ครูจัดกระบวนการเรียนรู๎ที่สอดคล๎องกับมาตรฐาน ตัวชี้วัด คุณลักษณะอันพึงประสงค์          

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและผลการเรียนรู๎ 
๓) ก าหนดให๎ครูจัดกระบวนการเรียนรู๎ที่สอดคล๎องกับสมรรถนะหลักตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๔) สํงเสริมให๎ครูใช๎รูปแบบนวัตกรรมการจัดการเรียนรู๎ที่สอดคล๎องกับทักษะผู๎เรียนในศตวรรษที่ ๒๑ 
๕) สํงเสริมให๎ครูน ากระบวนการวิจัยมาปรับปรุง/พัฒนากระบวนการเรียนรู๎ 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๔.๓ การจัดหา จัดท า และพัฒนาสื่อการจัดการเรียนรู้ 
๑.  นางสาวดุษฎี  บรรพชาต ิ    ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ            หัวหน๎า 
๒.  นางสาวสาวิตรี  แก๎วพวง    ครูพ่ีเลี้ยง                 ผูช๎ํวย 

หน้าที ่
๑) จัดหา จัดท า และพัฒนาสื่ออุปกรณ์การจัดกาเรียนรู๎ที่สอดคล๎องกับสาระการเรียนรู๎ 
๒) สํงเสริมให๎ครูจัดท าทะเบียนสื่อ และอุปกรณ์การจัดการเรียนรู๎ทุกกลุํมสาระการเรียนรู๎ 
๓) สํงเสริมให๎ครูน าสื่ออุปกรณ์การจัดการเรียนรู๎ไปใช๎ในการจัดการเรียนรู๎ทุกกลุํมสาระการเรียนรู๎ 
๔) สํงเสริมให๎ครูบ ารุงรักษา จัดเก็บสื่อและอุปกรณ์การเรียนรู๎ไว๎อยํางเป็นระบบ 
๕) ประเมินผลกระบวนการจัดหา จัดท าและพัฒนาสื่อการจัดการเรียนรู๎ 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๔.๔  การจัดหาแหล่งเรียนรู้เพื่อจัดการเรียนรู้ 
๑.  นางสาวปัญจรัตน์  โลมะบรรณ์    ครู วิทยฐานะครูช านาญการ                     หัวหน๎า 
๒.  นายสิทธิศักดิ์ แก๎วเนตร    ครู วิทยฐานะครูช านาญการ                ผูช๎ํวย 

หน้าที ่
๑) ส ารวจ รวบรวมข๎อมูลและจัดท าทะเบียนแหลํงเรียนรู๎ในทุกกลุํมสาระการเรียนรู๎ 
๒) ใช๎แหลํงเรียนรู๎ในการจัดการเรียนรู๎ในทุกกลุํมสาระการเรียนรู๎ 
๓) จัดให๎นักเรียนไปศึกษาและฝึกประสบการณ์เรียนรู๎ ณ แหลํงเรียนรู๎ทั้งในและนอกโรงเรียน 
๔) ก ากับติดตาม การใช๎แหลํงเรียนรู๎อยํางเป็นระบบ 
๕) รายงานผลการใช๎แหลํงเรียนรู๎ เพื่อน ามาปรับปรุง/พัฒนา 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๔.๕ การจัดสอนซ่อมเสริม 
๑.  นายสิทธิศักดิ์ แก๎วเนตร    ครู วิทยฐานะครูช านาญการ           หัวหน๎า 
๒.  นางสาวสาวิตรี แก๎วพวง    ครูพ่ีเลี้ยง               ผูช๎ํวย 
๓.  นางสาวอรอุมา  พูลทวี    นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู            ผูช๎ํวย 



๘ 

หน้าที ่
๑) ส ารวจข๎อมูลการจัดสอนซํอมเสริม 
๒) จัดท าแนวปฏิบัติการจัดสอนซํอมเสริม 
๓) ด าเนินการสอนตามแนวปฏิบัติการสอนซํอมเสริม 
๔) น าผลการสอนซํอมเสริมมาวิเคราะห์และรายงาน 
๕) น าผลการวิเคราะห์มาใช๎ปรับปรุงและพัฒนากระบวนการสอนซํอมเสริม 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๔.๖ การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตร 
 ๑.  นางสาวปัญจรัตน์  โลมบรรณ์    ครู วิทยฐานะครูช านาญการ                    หัวหน๎า 
๔.๖.๑ กิจกรรมลูกเสือ เนตรนาร ี
๑. นายสิทธิศักดิ์ แก๎วเนตร    ครู วิทยฐานะครูช านาญการ            หัวหน๎า 
๒. นางสาวอรอุมา  พูลทวี     นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู                ผูช๎ํวย 

 ๔.๖.๒ กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
๑.  นายฉัตรประชา ทันนา    ครู วิทยฐานะครูช านาญการ           หัวหน๎า 
๔.๖.๓ กิจกรรมชุมนุม 
๑. นางสาวปัญจรัตน์  โลมะบรรณ์    ครู วิทยฐานะครูช านาญการ           หัวหน๎า 

 ๔.๖.๔ กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์ 
 ๑.  นางสาวดุษฎี  บรรพชาต ิ    ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ          หัวหน๎า 
 ๒.  นางสาวสาวิตรี แก๎วพวง    ครูพ่ีเลี้ยง               ผูช๎ํวย 
 ๔.๖.๕ กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
 ๑.  นางจุฑารัตน์ ผิวงาม     ครู  คศ.๑             หัวหน๎า 

หน้าที ่
๑) จัดกิจกรรมพัฒนาผู๎เรียนที่สอดคล๎องกับโครงสร๎างของหลักสูตรสถานศึกษา 
๒) จัดกิจกรรมพัฒนาผู๎เรียนตามความต๎องการ ความสนใจ และความถนัดของนักเรียน 
๓) จัดกิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน โดยเน๎นการปฏิบัติที่แสดงออกซ่ึงศักยภาพของตนเอง 
๔) จัดให๎นักเรียนได๎แสดงผลงานจากการปฏิบัติกิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน 
๕) ประเมินผลเพื่อปรับปรุงพัฒนาการจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียนให๎เหมาะสมยิ่งขึ้น 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๔.๗ การจัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ 
๑.  นางบัวทอง  เบ็ญมาศ              ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ                   หัวหน๎า 

           ๒.  นางสาวกาญจนา  ทุํมโมง    ครู คศ.๑                        ผู๎ชํวย 
หน้าที ่

๑) วางแผนการจัดกิจกรรมสํงเสริมการเรียนรู๎ได๎ตามบริบทของโรงเรียน 
๒) วางแผนการจัดกิจกรรมสํงเสริมการเรียนรู๎ครอบคลุมทุกกลุํม/งาน โดยให๎นักเรียนมีสํวนรํวม           

ในการวางแผนและรํวมจัดกิจกรรมสํงเสริมการเรียนรู๎ 



๙ 

๓) ประเมินผลการจัดกิจกรรมเพ่ือสํงเสริมการเรียนรู๎ 
๔) น าผลการประเมินไปใช๎ปรับปรุงและพัฒนาการจัดกิจกรรมสํงเสริมการเรียนรู๎อยํางตํอเนื่อง 
๕) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๔.๘  การจัดกิจกรรมส่งเสริมความสามารถพิเศษ 
๑.  นางสาวอชิราภรณ์  ยอดกุล    ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ             หัวหน๎า 

หน้าที ่
๑) ส ารวจความต๎องการจ าเป็นและวิเคราะห์สมรรถนะครูรายบุคคล 
๒) น ามาก าหนดเป็นแผนหรือโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
๓) ด าเนินการตามแผนหรือโครงการที่ก าหนดไว๎ 
๔) ประเมินผล สรุปรายงานผลการด าเนินการตามแผนหรือโครงการ 
๕) น าผลการประเมินไปใช๎เป็นข๎อมูลในการพัฒนาครูอยํางตํอเนื่อง 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๕. การพัฒนาและส่งเสริมทางด้านวิชาการ 
 ๕.๑  การพัฒนาครูด้านวิชาการ 

๑.  นางบัวทอง  เบ็ญมาศ               ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ                  หัวหน๎า 
           ๒.  นางสาวกาญจนา  ทุํมโมง    ครู คศ.๑                        ผู๎ชํวย 
หน้าที ่

๑) ส ารวจความต๎องการจ าเป็นและวิเคราะห์สมรรถนะครูรายบุคคล 
๒) น ามาก าหนดเป็นแผนหรือโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
๓) ด าเนินการตามแผนหรือโครงการที่ก าหนดไว๎ 
๔) ประเมินผล สรุปรายงานผลการด าเนินการตามแผนหรือโครงการ 
๕) น าผลการประเมินไปใช๎เป็นข๎อมูลในการพัฒนาครู 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๕.๓  การจัดบรรยากาศทางวิชาการของโรงเรียน 
๑.  นายฉัตรประชา  ทันนา    ครู วิทยฐานะครูช านาญการ            หัวหน๎า 
๒.  นายสิทธิศักดิ์  แก๎วเนตร    ครู วิทยฐานะครูช านาญการ                ผูช๎ํวย 
๓.  นางสาวปัญจรัตน์  โลมะบรรณ์   ครู วิทยฐานะครูช านาญการ   ผู๎ชํวย 

หน้าที ่
๑) ส ารวจและวิเคราะห์ข๎อมูลการจัดบรรยากาศทางวิชาการของโรงเรียน 
๒) ก าหนดแนวทางในการพัฒนาบรรยากาศทางวิชาการทุกฝ่าย / งานที่เกี่ยวข๎อง 
๓) จัดบรรยากาศการเรียนรู๎ทั้งในห๎องเรียนและนอกห๎องเรียน 
๔) ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการจัดบรรยากาศทางวิชาการ 
๕) น าผลการประเมินไปใช๎ในการปรับปรุงพัฒนาบรรยากาศทางวิชาการอยํางตํอเนื่อง 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 



๑๐ 

๕.๔  การส่งเสริมการวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน 
๑. นางบัวทอง  เบ็ญมาศ     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ               หัวหน๎า     

หน้าที ่
๑) สํงเสริมให๎ครูมีความรู๎ในเรื่องการวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู๎ของผู๎เรียน 
๒) สํงเสริมครูใช๎กระบวนการวิจัยไปพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู๎ของครู 
๓) สํงเสริมครูน าผลการวิจัยไปใช๎แก๎ปัญหาและพัฒนาการเรียนรู๎ของนักเรียน 
๔) สรุปผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู๎คุณภาพผู๎เรียนที่เป็นผลจากกระบวนการวิจัย 
๕) เผยแพรํผลการวิจัยทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๕.๕  การส่งเสริมการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้ 
๑.  นายฉัตรประชา  ทันนา      ครู วิทยฐานะครูช านาญการ           หัวหน๎า 
๒.  นายอุดร  การะเกษ     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ     ผู๎ชํวย 

หน้าที ่
๑) วางแผนสํงเสริมให๎ครูใช๎นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู๎ 
๒) สํงเสริมให๎ครูจัดท า จัดหาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู๎ได๎อยํางเหมาะสม 
๓) สํงเสริมให๎ครูน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู๎ไปใช๎พัฒนาการจัดการเรียนรู๎ 
๔) ประเมินผลการใช๎นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนรู๎ 
๕) น าผลการประเมินไปใช๎ในการปรับปรุงและพัฒนาการใช๎นวัตกรรม เทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู๎และมี

การเผยแพรํแกํผู๎เกี่ยวข๎อง 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๖. การวัดผล ประเมินผลการเรียนและงานทะเบียนนักเรียน 
 ๖.๑ การด าเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
 ๑.  นายอุดร  การะเกษ     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ          หัวหน๎า 
          ๒.  นางจุฑารัตน์  ผิวงาม     ครู  คศ.๑       ผู๎ชํวย 
หน้าที ่

๑) รวบรวมระเบียบเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
๒) ก าหนดแนวปฏิบัติและจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
๓) ด าเนินการตามแนวปฏิบัติปฏิทินที่ก าหนดและปฏิบัติถูกต๎อง ครบถ๎วน ตามระเบียบวําด๎วยการ

วัดผลแลประเมินผลการเรียน 
๔) ประเมินผลและน าผลการประเมินมาปรับปรุงการด าเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
๕) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๖.๒ การสร้างและปรับปรุงเครื่องมือการวัดผลการเรียน 

 ๑.  นายอุดร  การะเกษ     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ          หัวหน๎า 
           ๒.  นางจุฑารัตน์  ผวิงาม     ครู  คศ.๑       ผู๎ชํวย 
 



๑๑ 

หน้าที ่
๑) วางแผนการสร๎างเครื่องมือในการวัดที่เป็นไปตามมาตรฐานการเรียนรู๎รายวิชา 
๒) สร๎างเครื่องมือในการวัดผลที่เป็นมาตรฐานการเรียนรู๎รายวิชาครบทุกรายวิชา 
๓) วิเคราะห์ และปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผลทุกกลุํมสาระการเรียนรู๎ 
๔) ตรวจสอบคุณภาพเครื่องมือของการวัดผลการเรียนครบทุกกลุํมสาระการเรียนรู๎ 
๕) น าผลการตรวจสอบคุณภาพเครื่องมือของการวัดผลการเรียนมาใช๎ในการปรับปรุงพัฒนาเครื่องมือ

ทุกกลุํมสาระการเรียนรู๎ 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๖.๓ การจัดให้มีเอกสารและแบบฟอร์มเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียน 

 ๑.  นายอุดร  การะเกษ     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ          หัวหน๎า 
           ๒.  นางจุฑารัตน์  ผวิงาม     ครู  คศ.๑       ผู๎ชํวย 
หน้าที ่

๑) ส ารวจ รวบรวม และจัดท าเอกสารและแบบฟอร์มเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียนอยําง
ครบถ๎วน 

๒) ก าหนดผู๎รับผิดชอบในการจัดท า / จัดหาเอกสารและแบบฟอร์มเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผล
การเรียนอยํางครบถ๎วน 

๓) จัดเก็บอยํางเป็นระเบียบและสะดวกในการน าไปใช๎ 
๔) ปรับปรุงให๎เหมาะสมและทันสมัย 
๕) น าเทคโนโลยีมาใช๎ในการด าเนินการเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผล 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๖.๔ การด าเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการวัดผลและประเมินผลการเรียน 

 ๑.  นายอุดร  การะเกษ     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ          หัวหน๎า 
           ๒.  นางจุฑารัตน์  ผวิงาม     ครู  คศ.๑       ผู๎ชํวย 
หน้าที ่

๑) จัดท าหลักฐานการวัดและประเมินผลการเรียนของนักเรียนและมีหลักฐานการวัดและประเมินผล
อยํางถูกต๎องครบถ๎วน 

๒) รายงานผลการเรียนตามระเบียบวัดผลและประเมินผลการเรียน 
๓) จัดเก็บรักษาหลักฐานการวัดผลและประเมินผลการเรียนอยํางเรียบร๎อย และปลอดภัย 
๔) น าเทคโนโลยีมาใช๎ในงานอยํางเหมาะสม 
๕) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๖.๕ การด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียน 
๑.  นายสิทธิศักดิ์  แก๎วเนตร     ครู วิทยฐานะครูช านาญการ          หัวหน๎า 

           ๒.  นางสาวปัญจรัตน์  โลมะบรรณ์  ครู วิทยฐานะครูช านาญการ          ผู๎ชวํย 
 ๓.  นางสาวอรอุมา  พูลทวี   นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู       ผู๎ชวํย 
 



๑๒ 

หน้าที ่
๑) จัดท าทะเบียนนักเรียนหรือหลักฐานงานทะเบียนนักเรียนที่มีข๎อความครบถ๎วน  ถูกต๎อง  ชัดเจน  

และเป็นปัจจุบัน  มีการจัดเก็บรักษาท่ีดี และปลอดภัย 
๒) ก าหนดเจ๎าหน๎าที่รับผิดชอบและให๎บริการได๎ทันตามก าหนดเวลา 
๓) น าเทคโนโลยีมาใช๎ในการด าเนินงานอยํางเหมาะสม 
๔) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๗. การแนะแนวการศึกษาของโรงเรียน 
๗.๑ การบริหารจัดการงานแนะแนว 
๑.  นางสาวดุษฎี  บรรพชาต ิ    ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ           หัวหน๎า 
๒.  นางสาวสาวิตรี  แก๎วพวง    ครูพ่ีเลี้ยง      ผู๎ชํวย 

หน้าที ่
๑) ก าหนดขอบขํายงานทั้ง ๕ งานบริการของงานแนะแนว และก าหนดผู๎รับผิดชอบ 
๒) ก าหนดแนวทางการด าเนินงานที่ครอบคลุมการให๎บริการของงานแนะแนว และคูํมือ               

การจัดกิจกรรมแนะแนวที่เน๎นการจัดประสบการณ์ตรงกับนักเรียน 
๓) จัดท าโครงสร๎างการบริหาร มีขอบขํายงาน และมีการก าหนดผู๎รับผิดชอบ 
๔) จัดท าคูํมือการปฏิบัติงานแนะแนว และมีเครือขํายที่เก่ียวข๎องกับงานแนะแนวทั้งภายในและ

ภายนอกโรงเรียน 
๕) ด าเนินการแนะแนวทั้งด๎านการศึกษาตํอ การอาชีพ สังคมและสํวนตัว อยํางเป็นระบบและมีคุณภาพ 
๖) ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงาน 
๗) น าผลการประเมินไปใช๎ในการปรับปรุงพัฒนางานแนะแนวให๎มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
๘) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๘. งานโครงการสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
๑. นายอุดร  การะเกษ       ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ          หัวหน๎า 
๒. นางณัฐสุดา  สืบวงศ์     คร ูคศ.๑        ผู๎ชํวย 

หน้าที ่
๑) แตํงตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
๒) วางแผนการด าเนินงานโครงการสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
๓) ก าหนดให๎มีการบูรณาการการเรียนรู๎ตามโครงการสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนทุกกลุํมสาระ         

การเรียนรู๎ และกิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน 
๔) ด าเนินการศึกษาพรรณไม๎ ๕องค์ประกอบ  และ ๓  สาระตามแผนงาน / โครงการ ที่ก าหนดไว๎ 
๕) สรุปรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 
 
 



๑๓ 

๙. งานโครงการเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๑.  นางบัวทอง  เบ็ญมาศ     ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ          หัวหน๎า 
 ๒.  นางอัมพร  สมปาน     ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ          ผู๎ชวํย 

๓.  นางสาวกาญจนา  ทุํมโมง    ครู คศ.๑             ผู๎ชวํย 
หน้าที ่

๑) แตํงตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการเศรษฐกิจพอเพียง 
๒) วางแผนการด าเนินงานโครงการเศรษฐกิจพอเพียง 
๓) ก าหนดให๎มีการบูรณาการการเรียนรู๎ตามโครงการเศรษฐกิจพอเพียงทุกกลุํมสาระการเรียนรู๎ และ

กิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน 
๔) ด าเนินการศึกษาองค์ประกอบ ๓ หํวง ๒ เงื่อนไข ๔ มิติ  ตามแผนงาน / โครงการ ที่ก าหนดไว๎ 
๕) สรุปรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๑๐. งานโครงการคุณธรรม 
 ๑.  นางสาวนันทัษภรณ์  พิมพ์พงษ์    คร ู วิทยฐานะครูช านาญการ   หัวหน๎า 
  ๒.  นายโกวิท  วันศรี     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ            ผูช๎ํวย          
 ๓.  นางสาวปัญจรัตน์  โลมะบรรณ์   ครู  วิทยฐานะครูช านาญการ      ผู๎ชํวย 
 ๔.  นางจุฑารัตน์  ผิวงาม               คร ู คศ.๑        ผู๎ชํวย 
 ๕.  นางสาวสาวิตรี  แก๎วพวง    ครูพ่ีเลี้ยง       ผู๎ชํวย 
หน้าที ่

๑) แตํงตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการคุณธรรม 
๒) วางแผนการด าเนินงานโครงการคุณธรรม 
๓) ก าหนดให๎มีการบูรณาการการเรียนรู๎ตามโครงการคุณธรรมทุกกลุํมสาระการเรียนรู๎ และกิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน 
๔) สรุปรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
๕) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๑๑. งานเลขานุการฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
๑. นางสาวกาญจนา  ทุํมโมง    ครู คศ.๑             หัวหน๎า 

หน้าที่  
๑) จัดท าทะเบียนรับ – สํง เอกสารและหนังสือราชการ   ลงทะเบียนรับ – สํง ถูกต๎องตามระเบียบ

งานสารบรรณ  จัดกระบวนการประสานงานที่รวดเร็ว  ตรวจสอบและติดตามเรื่องได๎สะดวก 
๒) จัดท าหลักฐานการโต๎ตอบหนังสือราชการ  หนังสือราชการที่โต๎ตอบถูกต๎องตามระเบียบงานสาร

บรรณ รวดเร็วทันเวลา 
๓) จัดระบบเก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการ  ก าหนดแนวปฏิบัติในการด าเนินการไว๎เป็นลาย

ลักษณ์อักษรและถูกต๎องตามระเบียบงานสารบรรณ ค๎นหาหนังสือราชการหรือหลักฐานตํางๆไ ด๎
สะดวกและรวดเร็ว  ใช๎เทคโนโลยีชํวยในการเก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการ 



๑๔ 

๔) จัดระบบด๎านการบริการงานสารบรรณ  มีวัสดุอุปกรณ์  บุคลากรในการให๎บริการเพียงพอ  
บ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์ให๎มีคุณภาพดีอยูํตลอดเวลา น าเทคโนโลยีมาใช๎ในการให๎บริการ 

๕) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได๎รับมอบหมาย 
๑๒. การประเมินผลการด าเนินงานฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
 ๑๒.๑ การประเมินผลการด าเนินงานวิชาการ 
 ๑.  นางบัวทอง  เบ็ญมาศ     ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ          หัวหน๎า 
 ๒.  นางสาวกาญจนา ทุํมโมง    ครู คศ.๑        ผู๎ชํวย 

๑. นางสาวสาวิตรี  แก๎วพวง    ครูพ่ีเลี้ยง          ผู๎ชํวย 
หน้าที ่

๑) ประเมินผลการด าเนินงานวิชาการจากหนํวยงานยํอยภายในโรงเรียน 
๒) ประเมินผลในรูปแบบของคณะกรรมการประเมินผลระดับโรงเรียน 
๓) วิเคราะห์ผลการประเมินการด าเนินงานวิชาการ 
๔) น าผลการวิเคราะห์ไปใช๎ในการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานวิชาการ 
๕) เผยแพรํผลการด าเนินงานทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๑๒.๒ การประเมินผลในด้านคุณภาพนักเรียน 

 ๑.  นายอุดร  การะเกษ     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ          หัวหน๎า 
           ๒.  นางจุฑารัตน์  ผวิงาม     ครู  คศ.๑       ผู๎ชํวย 
หน้าที ่

๑) ก าหนดแนวทางปฏิบัติ และมีการชี้แจงสร๎างความเข๎าใจในการด าเนินการของการประเมินผลการ
เรียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์ การคิดวิเคราะห์ อําน เขียน และสมรรถนะส าคัญของผู๎เรียน 

๒) จัดเครื่องมือการประเมินที่มีคุณภาพ และครอบคลุมทุกรายการ 
๓) ด าเนินการประเมินผลตามแนวทางท่ีก าหนด 
๔) ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานเป็นระยะอยํางตํอเนื่อง 
๕) น าผลการประเมินไปปรับปรุง พัฒนางานการประเมินผลคุณภาพผู๎เรียนอยํางตํอเนื่อง 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๑๓. งานระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center : DMC) 
๑. นายฉัตรประชา  ทันนา ครู วิทยฐานะครูช านาญการ   หัวหน๎า 

หน้าที ่
๑) จัดท าข๎อมูลนักเรียนรายบุคคลที่มีข๎อความครบถ๎วน  ถูกต๎อง  ชัดเจน  และเป็นปัจจุบัน   
๒) ด าเนินการส ารวจข๎อมูลนักเรียนรายบุคคล อยํางเป็นระบบและ มีคุณภาพ 
๓) ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานเป็นระยะอยํางตํอเนื่อง 
๔) น าผลการประเมินไปปรับปรุง พัฒนางานระบบจัดเก็บข๎อมูลนักเรียนรายบุคคลอยํางตํอเนื่อง 
๕) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 



๑๕ 

ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 ๑.  นางอัมพร  สมปาน   ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ        ประธานกรรมการ 
๒.  นางศศฺวิมล  พุทธวงค์   ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ                   กรรมการ 

 ๓.  นางสมนา  ปลื้มใจ      ครู  วิทยฐานะครูช านาญการ           กรรมการและเลขานุการ 
๔.  นางสาววิขิต  ปู่พระบุญ  นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  กรรมการและผู๎ชํวยเลขานุการ 

๑. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 
     นางอัมพร  สมปาน   ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 
หน้าที ่

๑) รับผิดชอบบริหารงานฝ่ายบริหารงานบุคคล ตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ/หนํวยงานต๎นสังกัด  
๒) ด าเนินการจัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมงานฝ่ายบริหารงานบุคคล ตลอดปีการศึกษาเพื่อ      

ให๎บรรลุเป้าหมายตามที่สถานศึกษาก าหนดไว๎  
๓) รับผิดชอบด าเนินงานนิเทศ ก ากับ ติดตามดูแล และประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหาร    

งานบุคคล และบุคลากร 
๔) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๒. งานบุคคล 
หัวหน้างานบุคคล 
   นางอัมพร  สมปาน   ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 
หน้าที ่

๑) ปฏิบัติหน๎าที่ดูแลงานบุคคลโรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม 
๒) ควบคุมดูแลประสานการด าเนินงานบุคคล ทะเบียนประวัติตรวจสอบการมาปฏิบัติของงาน

บุคคลากร งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ งานเสริมสร๎างประสิทธิภาพและการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานสถิติข๎อมูลครู  

๓) ควบคุมดูแลการก าหนดต าแหนํงของบุคลากรและการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
๔) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๒.๑ การบริหารงานบุคคล 

 ๒.๑.๑ การวางแผนอัตราก าลัง 
 ๑.  นางศศิวิมล พุทธวงค์             ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ           หัวหน๎า 
 ๒.  นางสมนา  ปลื้มใจ             ครู วิทยฐานะครูช านาญการ    ผู๎ชํวย 

๓.  นางสาววิขิต  ปู่พระบุญ  นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู     ผู๎ชํวย 
หน้าที ่

๑) วิเคราะห์อัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา  จัดท าแผนอัตราก าลัง (ระยะ ๑๐ ปี ) ก าหนด
วิธีการแก๎ปัญหาที่สอดคล๎องกับแผนอัตราก าลัง  ประสานงานขอความรํวมมือจากหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง  
ประเมินผลการด าเนินการวางแผนอัตราก าลัง 



๑๖ 

๒) จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร  บุคลากรน าความรู๎ที่ได๎มาขยายผลในโรงเรียน  ประเมินผลการจัด
กิจกรรมพัฒนาบุคลากร น าผลการประเมินมาใช๎ในการปรับปรุงพัฒนาบุคลากรอยํางตํอเนื่อง 

๓) จัดท าเครื่องมือประเมิน  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร อยํางน๎อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๔) จัดท าแผนการบ ารุงขวัญและสํงเสริมก าลังใจบุคลากร  ปฏิบัติกิจกรรมตามแผน  ส ารวจความพึงพอใจ

ของบุคลากร ประเมินผลการจัดกิจกรรมการบ ารุงขวัญและสํงเสริมก าลังใจบุคลากร น าผลการประเมิน
มาใช๎ในการปรับปรุงพัฒนากิจกรรบ ารุงขวัญและสํงเสริมก าลังใจบุคลากร   

๕) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๒.๑.๒ การพัฒนาบุคลากร 

 ๑.  นางอัมพร  สมปาน     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ          หัวหน๎า 
 ๒.  นางศศิวิมล  พุทธวงค์               ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ   ผู๎ชํวย 

๓.  นางสมนา  ปลื้มใจ     ครู วิทยฐานะครูช านาญการ    ผู๎ชํวย 
๔.  นางสาววิขิต  ปู่พระบุญ    นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู     ผู๎ชํวย 

หน๎าที่ 
๑) ปฐมนิเทศบุคลากรใหมํ  นิเทศการปฏิบัติงานภายในโรงเรียน 
๒) จัดหาหรือจัดท าเอกสารแนะน าการปฏิบัติงาน 
๓) จัดอบรม ประชุมหรือสัมมนาในโรงเรียน 
๔) จัดสํงบุคลากรไปอบรม / ประชุมสัมมนา / ศึกษาดูงาน   
๕) สํงเสริมให๎ประพฤติปฏิบัติตามกฎหมายและให๎มีจริยธรรม 
๖) สํงเสริมและพัฒนาบุคลากรในโรงเรียนด๎วยกระบวนการ PLC : Professional Learning Community 
๗) สํงเสริมและพัฒนาบุคลากรให๎มีความรู๎ความสามารถเกี่ยวกับกระบวนการจัดการเรียนรู๎ตาม

นโยบายและจุดเน๎นของ สพฐ.  
๘) สํงเสริมและพัฒนาบุคลากรในด๎านอื่นๆอยํางเหมาะสม 
๙) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๒.๑.๓ การส่งเสริมพัฒนาครูใหม่ 

 ๑.  นางอัมพร  สมปาน     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ          หัวหน๎า 
 ๒.  นางศศิวิมล  พุทธวงค์               ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ   ผู๎ชํวย 
 ๓.  นางสมนา  ปลื้มใจ     ครู วิทยฐานะครูช านาญการ    ผู๎ชํวย 

๔.  นางสาววิขิต  ปู่พระบุญ    นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู     ผู๎ชํวย 
หน้าที ่

๑) วางแผนพัฒนาครูใหมํ โดยจ าแนกครูบรรจุ ครูย๎าย และครูอัตราจ๎าง 
๒) จัดหาครูพี่เลี้ยงให๎ค าแนะน า/ปรึกษา 
๓) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 
 
 



๑๗ 

๒.๑.๔  เงินเดือนและประเมินตามข้อตกลงในการพัฒนางาน 
 ๑.  นางอัมพร  สมปาน     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ          หัวหน๎า 
 ๒.  นางศศิวิมล  พุทธวงค์               ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ   ผู๎ชํวย 
 ๓.  นางสมนา  ปลื้มใจ     ครู วิทยฐานะครูช านาญการ    ผู๎ชํวย 

๔.  นางสาววิขิต  ปู่พระบุญ    นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู     ผู๎ชํวย 
หน้าที ่

๑) ด าเนินการและอ านวยความสะดวกให๎ข๎าราชการครูในการจัดท าและรับการประเมินตามข๎อตกลง
ในกรพัฒนางาน ทุกกรอบการประเมิน ตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

๒) เสนอประกาศเพ่ือแตํงตั้งคณะกรรมการประเมินข๎อตกลงในการพัฒนางานตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
๓) จัดท าปฏิทิน ระเบียบ และแนวทางปฏิบัติในการประเมินข๎าราชการครูตามข๎อดกลงในการพัฒนางาน 
๔) สรุปผลการประเมินข๎อตกลงในการพัฒนางานของข๎าราชการครู เสนอตํอผู๎บริหารสถานศึกษา 
๕) จัดเก็บผลการประเมินข๎อตกลงในการพัฒนางานของข๎าราชการครู ทุกรอบการประเมินในรูปแบบเอกสาร และไฟล์ PDF 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๒.๑.๕ การขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๑.  นางอัมพร  สมปาน     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ          หัวหน๎า 
 ๒.  นางศศิวิมล  พุทธวงค์               ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ   ผู๎ชํวย 
 ๓.  นางสมนา  ปลื้มใจ     ครู วิทยฐานะครูช านาญการ    ผู๎ชํวย 

๔.  นางสาววิขิต  ปู่พระบุญ    นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู     ผู๎ชํวย 
หน้าที ่

๑) ด าเนินการและอ านวยความสะดวกให๎ครูในการขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
๒) ด าเนินการรวบรวมข๎อมูล และตรวจสอบคุณสมบัติ เอกสาร หลักฐานในเบื้องต๎น  เสนอตํอผู๎บริหาร

สถานศึกษาเพ่ือตรวจสอบและรับรอง 
๓) น าข๎อมูล  เอกสาร หลักฐานของครูที่ขอมีหรือเลื่อนวิทฐานะ ตามที่ ก.ค.ศ.ก าหนด เข๎าสูํระบบ    

วิทยฐานะอิเล็กทรอนิกส์ (DPA : Digital Performance Appraisal) 
๔) จัดท าระเบียบและแนวทางปฏิบัติในการขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
๕) จัดท าทะเบียนครูที่ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๒.๑.๖  การบ ารุงขวัญและส่งเสริมก าลังใจ 

 ๑.  นางศศิวิมล พุทธวงค์               ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ          หัวหน๎า 
 ๒.  นางสมนา  ปลื้มใจ               ครู วิทยฐานะครูช านาญการ    ผู๎ชํวย 

๓.  นางสาววิขิต  ปู่พระบุญ    นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู     ผู๎ชํวย 
หน้าที ่

๑) ให๎บริการและสิทธิประโยชน์ในด๎านตํางๆอยํางเหมาะสม 
๒) สํงเสริมบุคลากรให๎ท างานตามความถนัดและความต๎องการของตนเอง 
๓) ให๎การยกยํอง ชมเชย ให๎เกียรติบุคลากรในโอกาสที่เหมาะสมอยํางตํอเนื่อง 



๑๘ 

๔) สํงเสริมสนับสนุนให๎บุคลากรท างานที่ท๎าทายตามสามารถท าให๎ประสบผลส าเร็จ 
๕) สํงเสริมให๎มีความก๎าวหน๎าในวิชาชีพ 
๖) สํงเสริมให๎ครูจัดการเรียนรู๎อยํางมีความสุข 
๗) สํงเสริมสภาพแวดล๎อมให๎เอ้ือตํอการปฏิบัติงานของบุคลากร 
๘) ปฏิบัติหน๎าที่อื่น ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 ๒.๒ การบริหารงานทะเบียนและสถิติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒.๒.๑ การจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑.  นางสมนา  ปลื้มใจ               ครู วิทยฐานะครูช านาญการ            หัวหน๎า 
 ๒.  นางศศิวิมล พุทธวงค์               ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ   ผู๎ชํวย 

๓.  นางสาววิขิต  ปู่พระบุญ    นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู              ผู๎ชํวย 
หน้าที ่

๑) จัดท าทะเบียนประวัติข๎าราชการและลูกจ๎างประจ า 
๒) จัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ  การลงเวลาท าการ  ใบลาราชการ  การขออนุญาตออกนอกเขตจังหวัด  
๓) จัดท าบัตรประจ าตัวข๎าราชการและลูกจ๎างประจ า 
๔) ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๕) การแตํงตั้ง   โยกย๎าย  การขอใช๎วุฒิทางการศึกษา  การปรับเงินเดือนและเพ่ิมคําจ๎าง 
๖) การขอยกเว๎นการเกณฑ์ทหารของข๎าราชการ 
๗) การลาศึกษาตํอของข๎าราชการและลูกจ๎างประจ า 
๘) งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 
๙) ให๎การต๎อนรับแขกและผู๎มาติดตํอราชการกับผู๎บริหาร 
๑๐) จัดท าค าสั่งที่เกี่ยวกับบุคลากรในโรงเรียน 
๑๑) จัดท าระบบสารสนเทศงานบุคลากร 
๑๒) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 ๒.๒.๒ การจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
 ๑.  นางสมนา  ปลื้มใจ               ครู วิทยฐานะครูช านาญการ            หัวหน๎า 
 ๒.  นางศศิวิมล พุทธวงค์               ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ   ผู๎ชํวย 

๓.  นางสาวสุกัญญา  อ าคาคูณ    เจ๎าหน๎าที่ธุรการ        ผู๎ชํวย 
๔.  นางสาววิขิต  ปู่พระบุญ    นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู     ผู๎ชํวย 

หน้าที่  
๑) จัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการของบุคลากรในโรงเรียน 
๒) จัดท าหลักฐาน การลา  สถิติการลา  การมาสาย  สรุปวันลา  เสนอใบลาตํอผู๎บริหาร 
๓) มีการรวบรวมหลักฐานไว๎เป็นระเบียบเรียบร๎อยและเป็นปัจจุบัน 
๔) จัดท าสถิติข๎อมูลสารสนเทศและน าไปใช๎ประโยชน์ 
๕) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 



๑๙ 

 ๒.๓ งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของสถานศึกษา(ITA) 
 ๑.  นางอัมพร  สมปาน     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ           หัวหน๎า 
 ๒.  นางศศิวิมล  พุทธวงค์               ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ   ผู๎ชํวย 

๓.  นางสมนา  ปลื้มใจ     ครู วิทยฐานะครูช านาญการ    ผู๎ชํวย 
๔.  นางสาววิขิต  ปู่พระบุญ    นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู     ผู๎ชํวย 

หน้าที ่
๑) แตํงตั้งคณะกรรมการด าเนินการรายงานความโปรํงใสตามตัวชี้วัด 
๒) รวบรวมเอกสารการประเมินคุณธรรมและความโปรํงใสของหนํวยงานตามปฏิทินการปฏิบัติงาน 
๓) รายงานผู๎บริหารรับทราบเมื่อสิ้นการด าเนินการ 
๔) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๓. งานเลขานุการฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 ๑.  นางศศิวิมล พุทธวงค์               ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ          หัวหน๎า 
 ๒.  นางสมนา  ปลื้มใจ               ครู วิทยฐานะครูช านาญการ    ผู๎ชํวย 

๓.  นางสาววิขิต  ปู่พระบุญ    นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู     ผู๎ชํวย 
หน้าที ่

๑) จัดท าทะเบียนรับ – สํง เอกสารและหนังสือราชการ   ลงทะเบียนรับ – สํง ถูกต๎องตามระเบียบงาน
สารบรรณ  จัดกระบวนการประสานงานที่รวดเร็ว  ตรวจสอบและติดตามเรื่องได๎สะดวก 

๒) จัดท าหลักฐานการโต๎ตอบหนังสือราชการ  หนังสือราชการที่โต๎ตอบถูกต๎องตามระเบียบงานสารบรรณ  
รวดเร็วทันเวลา 

๓) จัดระบบเก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการ  ก าหนดแนวปฏิบัติในการด าเนินการไว๎เป็นลาย
ลักษณ์อักษรและถูกต๎องตามระเบียบงานสารบรรณ ค๎นหาหนังสือราชการหรือหลักฐานตํางๆได๎
สะดวกและรวดเร็ว  ใช๎เทคโนโลยีชํวยในการเก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการ 

๔) จัดระบบด๎านการบริการงานสารบรรณ  มีวัสดุอุปกรณ์  บุคลากรในการให๎บริการเพียงพอ  
บ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์ให๎มีคุณภาพดีอยูํตลอดเวลา น าเทคโนโลยีมาใช๎ในการให๎บริการ 

๕) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๔. การประเมินผลการด าเนินงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 ๑.  นางอัมพร  สมปาน     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ          หัวหน๎า 
หน้าที่   

๑) มีการประเมินผลการด าเนินงานฝ่ายบริหารงานบุคคลจากหนํวยงานยํอยภายในโรงเรียน 
๒) มีการประเมินผลในรูปแบบของคณะกรรมการประเมินผลระดับโรงเรียน 
๓) มีการวิเคราะห์ผลการประเมินการด าเนินงานบริหารงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
๔) มีการน าผลการวิเคราะห์ไปใช๎ในการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
๕) มีการเผยแพรํผลการด าเนินงานทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 



๒๐ 

 
ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
๑.  นางสุนันท์   ค าปลิว     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ      ประธานกรรมการ 
๒.  นางบุญฑริกา  สีค า     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ        รองประธานกรรมการ 
๓.  นางสาวชนัญชิดา  นารี    ครู  วิทยฐานะครูช านาญการ                             กรรมการ 
๔.  นางสาวนันทัษภรณ์  พิมพ์พงษ์   ครู  วิทยฐานะครูช านาญการ       กรรมการ 
๕.  นายภัทรพงษ์  ศรีทัน               ครู ผู๎ชวํย         กรรมการ 
๖.  นางสาวนัชธิดา  พิมอุทา    ครู คศ.๑                 กรรมการและเลขานุการ 
๗.  นางสาวมาลีวัลย์  สมใจ    ครู คศ.๑     กรรมการและผู๎ชํวยเลขานุการ 
๘.  นางสาวปภัสสร ศรีชัย               ครู คศ.๑                       กรรมการและผู๎ชํวยเลขานุการ 
๙.  นางสาวผํองมณี  ตาลหอม      นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู กรรมการและผู๎ชํวยเลขานุการ 

๑. หัวหน่ายบริหารงานงบประมาณ 
     นางสุนันท์  ค าปลิว     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 

หน้าที ่
๑) ควบคุมดูแลงานตําง ๆ  ตามโครงสร๎างของฝ่ายให๎เป็นปัจจุบัน 
๒) นิเทศติดตามการท างานในฝ่าย 
๓) ประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรในฝ่าย  
๔) ดูแลรับผิดชอบและปฏิบัติงาน แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

งานแผนปฏิบัติการแผนกลยุทธ์ งานสารสนเทศงานตรวจสอบประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 
งานการเงินบัญชี พัสดุและสินทรัพย์ 

๕) ปฏิบัติงานตามที่ผู๎บริหารและผู๎ชํวยฝ่ายบริหารมอบหมาย 
๖) ประสานงานกับฝ่ายที่เกี่ยวข๎อง 
๗) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๒. งานการเงินและพัสดุ 
 ๒.๑ งานการเงินและบัญชี 
 ๑.  นางบุญฑริกา สีค า     ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ  หัวหน๎างานการเงินและบัญชี 
 ๒.  นางสาวนันทัษภรณ์  พิมพ์พงษ์   ครู  วิทยฐานะครูช านาญการ              เจ๎าหน๎าที่บัญช ี
 ๓.  นางสาวปภัสสร ศรีชัย     ครู คศ.๑            เจ๎าหน๎าที่การเงิน 
มีหน้าที่ 

๑) รับเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
๒) เบิกจํายเงินโรงเรียนให๎เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
๓) บันทึกบัญชีในสมุดเงินสด ทุกครั้งที่มีการรับ – จํายเงิน 
๔) บันทึกทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภทและท างบเดือนทุกสิ้นเดือน 

 



๒๑ 

๕) จัดท าทะเบียนคุมเงินรายได๎สถานศึกษา 
๖) จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ทุกวันที่มีการเบิกจํายเงิน 
๗) ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
๘) ตรวจสอบหลักฐานการจํายเงินและขออนุมัติเบิกจํายเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
๙) ตรวจสอบระบบบัญชีเงินสด และรายงานคงเหลือประจ าวัน ให๎ถูกต๎องตามระเบียบของราชการ 
๑๐) บันทึกข๎อมูลลูกจ๎างชั่วคราวและจํายเงินคําจ๎างลูกจ๎างชั่วคราว 
๑๑) น าสํงเงิน ภาษีหัก  ณ  ที่จําย  ตามแบบ ภ.ง.ด. 3 ก  ภ.ง.ด. 3  และภ.ง.ด. 53  ทุกสิ้นเดือนและ

ทุกสิ้นปี  สํงสรรพากร  ภายในเดือนมกราคม  ของทุกปี 
๑๒) ด าเนินงานตามโครงการสนับสนุนคําใช๎จํายในการจัดการศึกษาตั้งแตํระดับอนุบาลจนจบ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
๑๓) กรรมการเก็บรักษาเงินและกรรมการเบิกจํายเงินนอกงบประมาณทุกประเภทตรวจสอบการด าเนินงาน 
๑๔) รายงานและตรวจสอบการน าสํงเงินรายได๎แผํนดิน 
๑๕) รายงานประเภทเงินคงเหลือและรายงานเงินรายได๎สถานศึกษา ณ  วันสิ้นเดือน 
๑๖) รายงานการรับ – จํายเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  ภายในวันที่  15  ทุกเดือนถัดไป 
๑๗) สรุปรายงาน  การใช๎จํายเงินนอกงบประมาณทุกประเภท เป็นปีการศึกษาและปีงบประมาณ 
๑๘) รายงานการใช๎ใบเสร็จรับเงิน  ณ  วันสิ้นปีงบประมาณ 
๑๙) รายงานข๎อมูลคําสาธารณูปโภคทุกไตรมาส และรายงานข๎อมูลการใช๎น้ ามันเชื้อเพลิงทุก 6 เดือน 
๒๐) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 ๒.๒  งานกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา(กสศ.) 
 ๑.  นางบุญฑริกา สีค า     ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ    หัวหน๎า 
 ๒.  นางสาวนันทัษภรณ์  พิมพ์พงษ์   ครู วิทยฐานะครูช านาญการ                         ผู๎ชํวย 
 ๓.  นางสาวปภัสสร ศรีชัย     ครู คศ.๑                         ผู๎ชํวย 
หน้าที่  

๑) ด าเนินงานตามปฏิทินของ กสศ 
๒) แตํงตั้งคณะกรรมการด าเนินการเบิก – จํายเงินกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา 
๓) แตํงตั้งค าสั่งครูที่ปรึกษาด าเนินการเบิก – จํายเงินแกํนักเรียนในที่ปรึกษา 
๔) รายงานผลการด าเนินงานตํอผู๎บริหาร 
๕) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 ๒.๓  งานพัสดุและสินทรัพย์ 
 ๑.  นางสาวมาลีวัลย์ สมใจ    ครู คศ.๑                         หวัหน๎าพัสดุ 

๒.  นายภัทรพงษ์  ศรีทัน          ครูผู๎ชํวย                 เจ๎าหน๎าที่พัสดุ 
๓.  นางสาวผํองมณี  ตาลหอม        นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู     ผู๎ชํวยเจ๎าหน๎าที่พัสดุ 

มีหน้าที่ 
๑) ควบคุมดูแลติดตามการด าเนินงานพัสดุทุกงาน  ให๎เป็นไปตามระเบียบการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒) เป็นผู๎อนุมัติเบิกจํายพัสดุ 



๒๒ 

๓) เป็นผู๎ด าเนินการจัดซื้อจัดจ๎าง  และจัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ๎างเงินงบประมาณ  อุดหนุนและบ ารุงการศึกษา 
๔) เป็นผู๎ควบคุมอนุมัติการยืมพัสดุทั้งสํวนราชการ บุคคลภายนอกและภายใน 
๕) ควบคุมการขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุและทะเบียนบ๎านพัก 
๖) จัดท าบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์  และลงทะเบียนพัสดุให๎เป็นปัจจุบัน 
๗) วางแผนปรับปรุง  ซํอมแซมพัสดุให๎อยูํในสภาพใช๎การได๎ดี 
๘) ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  และรายงานให๎ผู๎บริหารทราบ 
๙) ควบคุมการเบิกจํายพัสดุให๎ถูกต๎อง 
๑๐) จัดท าทะเบียนคุมใบสั่งซื้อสั่งจ๎างทุกกรณี 
๑๑) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๓. งานแผนงานและประกันคุณภาพ 
 ๓.๑ การวางแผนพัฒนาโรงเรียน 

๑.  นางสุนันท์   ค าปลิว     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ           หัวหน๎า 
           ๒.  นางสาวชนัญชิดา  นารี    ครู วิทยฐานะครูช านาญการ                 ผู๎ชํวย 
หน้าที ่

๑) จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานวิเคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบัติการ 
๒) วิเคราะห์และประสานงานการจัดท าแผนให๎สอดคล๎องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โรงเรียนและมาตรฐาน
การศึกษาดังนี้  ๒.๑   แผนพฒันาคุณภาพการศึกษา ๕ ปี 
                   ๒.๒   แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของโรงเรียน 

๓) น าเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ เสนอขอความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๔) ชํวยเหลือประสานงาน ก ากับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เพ่ือให๎เกิดการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีอยํางมีประสิทธิภาพ 

๕) สรุปและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของโรงเรียน 
๖) จัดท าปฏิทินตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของโรงเรียน 
๗) ประสานแผนของโรงเรียนกับหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง 
๘) จัดท าเอกสารแบบฟอร์มตําง ๆ  ที่เกี่ยวข๎องกับงานวิเคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบัติราชการ 
๙) ปรับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในแตํละปี 
๑๐) ติดตามรวบรวมข๎อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
๑๑) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๓.๒ การจัดองค์กร 

 ๑.  นางสุนันท์   ค าปลิว              ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ           หัวหน๎า 
 ๒.  นางสาวนัชธิดา  พิมอุทา    ครู คศ.๑                         ผู๎ชํวย 
 
 



๒๓ 

หน้าที ่
๑) จัดท าโครงสร๎างการบริหารโรงเรียนและก าหนดขอบขํายของงานแตํละงานให๎สอดคล๎องกับสภาพ

ปัจจุบันและบริบทของโรงเรียน 
๒) ก าหนดหน๎าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายงานครบทุกงานตามโครงสร๎างการบริหารของโรงเรียน 
๓) ติดตามและตรวจสอบผลการปฏิบัติงานของผู๎ที่ได๎รับมอบหมาย 
๔) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๓.๓ การจัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๑.  นางสาวชนัญชิดา นาร ี   ครู วิทยฐานะครูช านาญการ             หัวหน๎า 

 ๒.  นางสาวนัชธิดา  พิมอุทา    ครู คศ.๑                         ผู๎ชํวย 
หน้าที ่

๑) จัดระบบฐานข๎อมูลโรงเรียน เพื่อด าเนินงานด๎านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและแตํงตั้งผู๎รับผิดชอบ 
๒) การพัฒนาระบบงานสารสนเทศพัฒนาเจ๎าหน๎าที่ด าเนินงานด๎านสารสนเทศ น าเทคโนโลยีมาใช๎   

ในการด าเนินงาน จัดตั้งศูนย์สารสนเทศภายในโรงเรียน 
๓) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 ๓.๔  การจัดระบบการประกันคุณภาพภายใน 
 ๑.  นางสาวนัชธิดา  พิมอุทา         ครู คศ.๑                      หัวหน๎า 
 ๒.  นางสาวชนัญชิดา  นารี        ครู วิทยฐานะครูช านาญการ              ผู๎ชํวย 
หน้าที ่

๑) แตํงตั้งคณะกรรมการผู๎รับผิดชอบและวางแผนการด าเนินงานประกันคุณภาพภายใน 
๒) จัดท ามาตรฐานคุณภาพ ตัวชี้วัดระดับโรงเรียนให๎สอดคล๎องกับมาตรฐานของหนํวยงานต๎นสังกัด 
๓) ประเมินคุณภาพภายในและจัดท ารายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจ าปี 
๔) น าผลการประเมินคุณภาพภายในไปใช๎ในการวางแผนและพัฒนาคุณภาพของโรงเรียนอยํางตํอเนื่อง 
๕) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๓.๕  การค านวณต้นทุนผลผลิต 

 ๑.  นางสุนันท์ ค าปลิว                    ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ         หัวหนา๎ 
 ๒.  นางสาวชนัญชิดา  นารี        ครู วิทยฐานะครูช านาญการ              ผู๎ชํวย 
 ๓.  นางสาวนัชธิดา  พิมอุทา               ครู  คศ.๑                   ผู๎ชํวย 
หน้าที ่

๑) ค านวณต๎นทุนผลผลิต และวิเคราะห์ความค๎ุมคําของต๎นทุนผลผลิต 
๒) น าผลการิเคราะห์ไปใช๎ปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาในโรงเรียน 
๓) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๓.๖  การควบคุมภายใน 

 ๑.  นางสุนันท์ ค าปลิว          ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ                 หัวหนา๎ 
 ๒.  นางสาวนัชธิดา  พิมอุทา     ครู คศ.๑                           ผู๎ชํวย 
 



๒๔ 

หน้าที ่
๑) ด าเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่คณะกรรมการตรวจเงินแผํนดิน 

และคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
๒) รายงานผลตํอหนํวยงานต๎นสังกัดและส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผํนดินภูมิภาค 
๓) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๔.  งานเลขานุการฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
 ๑.  นางสาวนัชธิดา  พิมอุทา    ครู คศ.๑                       หัวหน๎า 

๒.  นางสาวผํองมณี  ตาลหอม        นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู   ผู๎ชํวยเจ๎าหนา๎ที่พัสดุ 
หน้าที ่

๑) จัดท าทะเบียนรับ – สํง เอกสารและหนังสือราชการ   ลงทะเบียนรับ – สํง ถูกต๎องตามระเบียบงาน
สารบรรณ  จัดกระบวนการประสานงานที่รวดเร็ว  ตรวจสอบและติดตามเรื่องได๎สะดวก 

๒) จัดท าหลักฐานการโต๎ตอบหนังสือราชการ  หนังสือราชการที่โต๎ตอบถูกต๎องตามระเบียบงานสารบรรณ  
รวดเร็วทันเวลา 

๓) จัดระบบเก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการ  ก าหนดแนวปฏิบัติในการด าเนินการไว๎เป็นลาย
ลักษณ์อักษรและถูกต๎องตามระเบียบงานสารบรรณ ค๎นหาหนังสือราชการหรือหลักฐานตํางๆได๎
สะดวกและรวดเร็ว  ใช๎เทคโนโลยีชํวยในการเก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการ 

๔) จัดระบบด๎านการบริการงานสารบรรณ  มีวัสดุอุปกรณ์  บุคลากรในการให๎บริการเพียงพอ  
บ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์ให๎มีคุณภาพดีอยูํตลอดเวลา น าเทคโนโลยีมาใช๎ในการให๎บริการ 

๕) จัดท าทะเบียนคุมใบอนุโมทนาบัตรเงินบริจาคทุกประเภท 
๖) รับ-สํงหลักฐานการเบิกจํายเงินสวัสดิการ คํารักษาพยาบาล คําการศึกษาบุตรและคําเชําบ๎าน 
๗) ติดตามแบบยื่นรายการภาษีเงินได๎หัก ณ ที่จําย ภ.ง.ด. ๑ ก พิเศษ จาก สพม.ศก.ยส.ให๎แกํบุคลากร

ในโรงเรียน 
๘) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๕. การประเมินผลการด าเนินงานฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
๑.  นางสุนันท์  ค าปลิว     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ           หัวหน๎า 
๒.  นางบุญฑริกา  สีค า     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ             ผู๎ชํวย 

หน้าที ่
๑) ประเมินผลการด าเนินงานบริหารงบประมาณจากหนํวยงานยํอยภายในโรงเรียน 
๒) ประเมินผลในรูปแบบของคณะกรรมการประเมินผลระดับโรงเรียน 
๓) วิเคราะห์ผลการประเมินการด าเนินงานบริหารงานงบประมาณ 
๔) การน าผลการวิเคราะห์ไปใช๎ในการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานบริหารงบประมาณ 
๕) เผยแพรํผลการด าเนินงานทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 



๒๕ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 ๑.  นายพรทิพย์ นามทองใบ    ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ       ประธานกรรมการ 
๒.  นายบัณฑิตย์  คมใส     ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ          รองประธานกรรมการ 
๓.  นายธรรมนันท์ จันด ี     ครู วิทยฐานะครูช านาญการ              กรรมการ 
๔.  นางสาวณพัชชนันท์  โพธวิัฒน์    ครู วิทยฐานะครูช านาญการ                   กรรมการ 

           ๖.  นางสาวพัทธเนติห์  ทองบาง     ครู คศ.๑                       กรรมการ 
           ๘. นายทองค า  บุญล๎อม     พนักงานราชการ                   กรรมการ 
           ๙. นายทองดาว  โยธพันธ์    ลูกจ๎างชั่วคราว           กรรมการ 
 ๑๐. นายสุทธิชัย  พันกิ่งทิพ    ลูกจ๎างชั่วคราว           กรรมการ 
 ๑๑. นางสาวชุติมา  ไชยจันทร์    ครู  คศ.๑            กรรมการและเลขานุการ 
           ๑๒. นางสาวสุกัญญา  อ าคาคูณ      เจ๎าหน๎าที่ธุรการ     กรรมการและผู๎ชํวยเลขานุการ 
๑. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 นายพรทิพย์ นามทองใบ     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ 
หน้าที ่

๑) ปฏิบัติหน๎าที่ตามที่ผู๎บริหารโรงเรียนมอบหมาย 
๒) เป็นคณะกรรมการที่ปรึกษาวางแผนพัฒนาฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
๓) นิเทศ ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานฝ่ายทั่วไป 
๔) ประเมินผลการด าเนินงานฝ่ายบริหารทั่วไปเพื่อทบทวน (ประเมินภายใน) 
๕) สรุปรายงาน/ประชาสัมพันธ์ 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๒.  งานธุรการ 
 หัวหน้างานธุรการ 

 นางสาวชุติมา ไชยจันทร์     ครู คศ.๑   
หน้าที ่

๑) เป็นคณะกรรมการที่ปรึกษาวางแผนพัฒนางานธุรการ 
๒) นิเทศ ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานธุรการ เป็นไปด๎วยความเรียบร๎อย มีประสิทธิภาพ 
๓) ประเมินผลการปฏิบัติงานธุรการ 
๔) สรุปรายงาน 
๕) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๒.๑ การบริหารงานธุรการ 

 ๒.๑.๑ การวางแผนงานธุรการ 
 ๑.  นางสาวชุติมา  ไชยจันทร์    ครู คศ.๑                       หัวหน๎า 
 ๒.  นางสาวณพัชชนันท์  โพธวิัฒน์    ครู วิทยฐานะครูช านาญการ                       ผู๎ชํวย 

๓.  นางสาวสุกัญญา  อ าคาคูณ    เจ๎าหน๎าที่ธุรการ              ผู๎ชํวย 



๒๖ 

หน้าที ่
๑) ก าหนดขอบขํายงานธุรการ จัดท าแผนภูมิงานธุรการ จัดท าพรรณนางานธุรการ และมอบหมาย

หน๎าที่ความรับผิดชอบครบทุกงาน 
๒) ก าหนดแนวทางการจัดบุคลากร แตํงตั้งบุคลากรเป็นลายลักษณ์อักษร คุณสมบัติเหมาะสมตามลักษณะงาน 
๓) รวบรวมข๎อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานธุรการเป็นลายลักษณ์อักษร 
๔) จัดท าเอกสารแบบพิมพ์ตํางๆ เป็นเอกสารคูํมือการปฏิบัติงานธุรการไว๎ใช๎ในโรงเรียน 
๕) จัดท าแผนงานธุรการเป็นลายลักษณ์อักษรมีผู๎รับผิดชอบการปฏิบัติตามแผน และมีการน า

เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช๎ในการบริหารจัดการ 
๖) ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนและน าผลการประเมินมาปรับปรุงแก๎ไขและพัฒนา 
๗) สรุปรายงาน 
๘) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

    ๒.๑.๒ การบริหารงานสารบรรณ 
๑.  นางสาวชุติมา ไชยจันทร์     ครู  คศ.๑                       หัวหน๎า 
๒.  นางสาวสุกัญญา  อ าคาคูณ     เจ๎าหน๎าที่ธุรการ              ผูช๎ํวย 

หน้าที ่
๑) จัดท าทะเบียนรับ – สํงเอกสารและหนังสือราชการ ลงทะเบียนรับ – สํง ถูกต๎องตามระเบียบ งานสารบรรณ 
๒) จัดท าหลักฐานการโต๎ตอบหนังสือราชการถูกต๎องตามระเบียบงานสารบรรณ น าเทคโนโลยีระบบ  

E-office มาใช๎ในการบริหารจัดการ 
๓) จัดระบบการเก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการ ก าหนดแนวปฏิบัติในการด าเนินการไว๎เป็น   

ลายลักษณ์อักษร การเก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการถูกต๎องตามระเบียบงานสารบรรณ 
๔) จัดท าระบบการค๎นหาหนังสือราชการหรือหลักฐานตํางๆได๎สะดวกรวดเร็ว 
๕) จัดระบบด๎านบริหารงานสารบรรณ มีวัสดุครุภัณฑ์ บุคลากรในการให๎บริการได๎เพียงพอ 
๖) จัดระบบการบ ารุงรักษา วัสดุครุภัณฑ์ ปรับปรุงการบริการให๎มีประสิทธิภาพอยูํเสมอ 
๗) ประเมินผลและน าผลมาปรับปรุงและพัฒนา 
๘) สรุปรายงาน 
๙) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๒.๑.๓ การประเมินผลการด าเนินงานธุรการ 
๑.  นางสาวชุติมา  ไชยจันทร์    ครู คศ.๑             หัวหน๎า 
๒.  นางสาวสุกัญญา  อ าคาคูณ    เจ๎าหน๎าที่ธุรการ     ผู๎ชํวย 

หน้าที ่
๑) วางแผนจัดท าเอกสารแบบประเมินผลการด าเนินงานธุรการ 
๒) ด าเนินการตามแผนที่ก าหนด โดยมีหลักฐานให๎ตรวจสอบได๎ 
๓) ด าเนินการประเมินผลในระดับหนํวยงานยํอยของงานธุรการในรูปแบบคณะกรรมการ และน าผลไป

ใช๎ในการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานธุรการ 
๔) สรุปรายงาน 



๒๗ 

๕) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๓.  งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
   หัวหน้างานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
 ๑. นายธรรมนันท์ จันดี     ครู วิทยฐานะครูช านาญการ            หัวหน๎า 

๓.๑ การบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
๑.  นายธรรมนันท์ จันด ี     ครู วิทยฐานะครูช านาญการ            หัวหน๎า 
๒.  นายทองค า  บุญล๎อม     พนักงานราชการ     ผู๎ชํวย 
๔.  นายทองดาว  โยธพันธ ์    ลูกจ๎างชั่วคราว      ผู๎ชํวย 
๕.  นายสุทธิชัย  พันกิ่งทิพ    ลูกจ๎างชั่วคราว                ผู๎ชํวย 

หน้าที ่
๑) ก าหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการ อาคารสถานที่ และสภาพแวดล๎อมของโรงเรียนการ

จัดท าผังบริเวณโรงเรียน 
๒) ด าเนินการพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล๎อมของโรงเรียนให๎อยูํในสภาพมั่นคง ปลอดภัย 

เหมาะสมพร๎อมที่จะใช๎ประโยชน์ 
๓) ก ากับติดตาม ตรวจสอบการใช๎อาคารสถานที่และสภาพแวดล๎อมของโรงเรียน  เพ่ือให๎เกิดความคุ๎มคํา

และเอ้ือประโยชน์ตํอการเรียนรู๎ 
๔) มีการส ารวจความพึงพอใจจากผู๎เกี่ยวข๎องและผู๎รับผิดชอบ และน าผลไปปรับปรุงและพัฒนาการใช๎

อาคารสถานที่และสภาพแวดล๎อมของโรงเรียน 
๕) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๓.๒ การบริการอาคารเรียน 
๑.  นายธรรมนันท์ จันด ี     ครู วิทยฐานะครูช านาญการ           หัวหน๎า 
๒.  นายทองค า  บุญล๎อม     พนักงานราชการ     ผู๎ชํวย 
๓.  นายทองดาว  โยธพันธ ์    ลูกจ๎างชั่วคราว      ผู๎ชํวย 
๔.  นายสุทธิชัย  พันกิ่งทิพ    ลูกจ๎างชั่วคราว      ผู๎ชํวย 

หน้าที ่
๑) จัดท าโครงการ แผนงานเพื่อวางแผนการให๎บริการอาคารเรียน   
๒) ด าเนินการเรื่องการขอยืมขอใช๎อาคาร สถานที่ ของโรงเรียนแกํชุมชน หรือหนํวยงานตําง ๆ   
๓) จัดท าข๎อมูล สถิติการการใช๎อาคารเรียน ค าสั่งรับผิดชอบอาคารเรียน 
๔) ด าเนินการและอ านวยความสะดวกการใช๎บริการอาคารเรียน 
๕) ปฏิบัติหน๎าที่อื่น ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๓.๓ การบริการห้องเรียน 
๑.  นายธรรมนันท์ จันด ี     ครู วิทยฐานะครูช านาญการ           หัวหน๎า 
๒.  นายทองค า  บุญล๎อม     พนักงานราชการ     ผู๎ชํวย 
๓.  นายทองดาว  โยธพันธ ์    ลูกจ๎างชั่วคราว      ผู๎ชํวย 
๔.  นายสุทธิชัย  พันกิ่งทิพ    ลูกจ๎างชั่วคราว      ผู๎ชํวย 



๒๘ 

หน้าที ่
๑) จัดท าโครงการ แผนงานเพ่ือวางแผนการให๎บริการห๎องเรียน  
๒) ด าเนินการเรื่องการขอยืมขอใช๎อาคาร สถานที่ ของโรงเรียนแกํชุมชน หรือหนํวยงานตําง ๆ   
๓) จัดท าข๎อมูล สถิติการการใช๎ห๎องเรียน ค าสั่งรับผิดชอบห๎องเรียน 
๔) ด าเนินการและอ านวยความสะดวกการใช๎บริการห๎องเรียน 
๕) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๓.๔ การบริการห้องบริการ 
๑.  นางสาวพัทธเนติห์  ทองบาง    คร ูคศ.๑              หัวหน๎า 
๒.  นายทองดาว  โยธพันธ ์    ลูกจ๎างชั่วคราว               ผูช๎ํวย 
๓.  นายสุทธิชัย  พันกิ่งทิพ    ลูกจ๎างชั่วคราว                         ผู๎ชํวย 

หน้าที ่
๑) จัดท าโครงการ กิจกรรมพัฒนางานห๎องบริการให๎มีความพร๎อมในการให๎บริการได๎อยํางมีประสิทธิภาพสะดวก 
๒) จัดสภาพแวดล๎อมของห๎องบริการที่เอ้ือตํอการเรียนรู๎และการให๎บริการ 
๓) จัดท าข๎อมูล สถิติการการเข๎าใช๎ห๎องบริการ  ให๎มีความเป็นปัจจุบันและสามารถใช๎เป็นข๎อมูล

สารสนเทศเพ่ือใช๎ในการพัฒนางานตํอไป 
๔) ด าเนินการและอ านวยความสะดวกในการใช๎ห๎องบริการเพ่ือให๎เกิดประโยชน์สูงสุด 
๕) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๓.๕ การบริการห้องพิเศษ 
๑.  นายธรรมนันท์ จันดี     ครู วิทยฐานะช านาญการ           หัวหน๎า 
๒.  นายทองดาว  โยธพันธ ์    ลูกจ๎างชั่วคราว      ผู๎ชํวย 
๓.  นายสุทธิชัย  พันกิ่งทิพ    ลูกจ๎างชั่วคราว      ผู๎ชํวย 

หน้าที ่
๑) จัดท าโครงการ แผนงานเพ่ือวางแผนการให๎บริการห๎องพิเศษมอบหมายให๎มีผู๎รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
๒) ด าเนินการเรื่องการขอยืมขอใช๎อาคาร สถานที่ ของโรงเรียนแกํชุมชน หรือหนํวยงานตําง ๆ   
๓) จัดท าข๎อมูล สถิติการการใช๎อาคาร สถานที่ 
๔) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๓.๖ การบริการอาคารประกอบ 
๑.  นายพรทิพย์ นามทองใบ    ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ          หัวหน๎า 
๒.  นายธรรมนันท์ จันด ี     ครู วิทยฐานะครูช านาญการ             ผูช๎ํวย 
๓.  นายทองค า บุญล๎อม     พนักงานราชการ     ผู๎ชํวย  
๔.  นายทองดาว  โยธพันธ ์    ลูกจ๎างชั่วคราว      ผู๎ชํวย 
๕.  นายสุทธิชัย  พันกิ่งทิพ    ลูกจ๎างชั่วคราว      ผู๎ชํวย 

หน้าที ่
๑) จัดท าโครงการ แผนงานเพ่ือวางแผนการให๎บริการอาคารประกอบมอบหมายให๎มีผู๎รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
๒) ด าเนินการเรื่องการขอยืมขอใช๎อาคารประกอบของโรงเรียนแกํชุมชน หรือหนํวยงานตําง ๆ   



๒๙ 

๓) จัดท าข๎อมูล สถิติการการใช๎อาคารประกอบ 
๔) ด าเนินการและอ านวยความสะดวกการใช๎บริการอาคารและสถานที่แกํบุคคลภายในและภายนอกสถานศึกษา 
๕) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๓.๗ การบริการน้ าดื่ม 
๑.  นายธรรมนันท์ จันด ี     ครู วิทยฐานะครูช านาญการ            หัวหน๎า 
๒.  นายทองดาว  โยธพันธ ์    ลูกจ๎างชั่วคราว                         ผู๎ชํวย 
๓. นายสุทธิชัย พันกิ่งทิพ     ลูกจ๎างชั่วคราว                ผู๎ชํวย 

หน้าที ่
๑) ด าเนินการเตรียมชุดอุปกรณ์กรองน้ าเพ่ือผลิตน้ าดื่ม 
๒) บริการน้ าดื่มที่สะอาดถูกสุขลักษณะ และเพียงพอกับจ านวนผู๎บริโภค 
๓) ด าเนินการตรวจสอบถังบรรจุน้ า และชุดอุปกรณ์ผลิตน้ าดื่มให๎ถูกสุขลักษณะ 
๔) ตรวจสอบคุณภาพน้ า 
๕) การรณรงค์ให๎ความรู๎และเห็นคุณคําของการบริโภคน้ าดื่มที่สะอาด การผลิตหรือการจ าหนํายน้ าดื่ม

ที่ผํานการรับรองคุณภาพ 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๓.๘ การส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
๑.  นางสาวพัทธเนติห์  ทองบาง    คร ูคศ.๑              หัวหน๎า 
๒.  นายธรรมนันท์ จันด ี     คร ู วิทยฐานะครูช านาญการ                 ผู๎ชํวย 

หน้าที ่
๑) จัดท าโครงการ แผนงานเพ่ือวางแผนการให๎บริการ การสํงเสริมสุขภาพอนามัยและโภชนาการ 
๒) ด าเนินการส ารวจยา เวชภัณฑ์ และอุปกรณ์ พร๎อมจัดซื้อเวชภัณฑ์ให๎เพียงพอตํอการใช๎บริการ 
๓) ส ารวจนักเรียนแกนน า เข๎ารํวมกิจกรรมตํางๆ โดยประสานครูผู๎รับผิดชอบองค์ประกอบและ

บุคลากรภายนอกเชํนเจ๎าหน๎าที่โรงพยาบาลและสาธารณสุขเพ่ือรับค าแนะน า 
๔) จัดท าข๎อมูล สถิติการเข๎าใช๎ห๎องพยาบาล และค าสั่งรับผิดชอบห๎องพยาบาล 
๕) ด าเนินการและอ านวยความสะดวกการใช๎ห๎องพยาบาล 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๓.๙ งานโภชนาการ 
๑.  นางสาวพัทธเนติห์  ทองบาง    คร ูคศ.๑              หัวหน๎า 
๒.  นายธรรมนันท์ จันดี     คร ู วิทยฐานะครูช านาญการ                ผู๎ชํวย 

หน้าที ่
๑) ก าหนดรายการอาหารทุกม้ือของนักเรียนให๎ถูกตามหลักโภชนาการทุกประการ 
๒) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบคุณภาพ  การจัดการให๎สะอาดถูกสุขลักษณะอานามัย ครบถ๎วนตามหลัก

โภชนาการ ให๎ค าแนะน าเบื้องต๎นในการประกอบอาหารแกํแมํครัว  ให๎ความรู๎เบื้องต๎นเกี่ยวกับหลัก
โภชนาการแกํนักเรียน 



๓๐ 

๓) ควบคุม ดูแล แมํครัว ในการประกอบอาหารให๎ถูกสุขอนามัยตลอดจนสถานที่ประกอบอาหาร  
อุปกรณ์ในการประกอบอาการให๎สะอาด 

๔) ประสานงานกับครูอนามัยโรงเรียน หรือเจ๎าหน๎าที่สาธารณสุข เพื่อจัดบริการโภชนาการและติดตาม
ภาวะเจริญเติบโตของนักเรียน 

๕) จัดการประมูลร๎านค๎าที่เข๎ามารํวมประมูลทุกปีการศึกษา 
๖) จัดกลุํมครูและนักเรียนมีสํวนรํวมในการตรวจสอบคุณภาพอาหาร 
๗) รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือนทุกเดือน 
๘) จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SSR)  ทุกภาคเรียน 
๙) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๓.๑๐ การสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ 

 ๑.  นางสาวชุติมา ไชยจันทร์    ครู คศ.๑             หัวหน๎า  
 ๒.  นายทองค า บุญล๎อม     พนักงานราชการ     ผู๎ชํวย 
หน้าที ่  

๑) จัดท าสื่อ  ป้ายนิเทศ และประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
๒) บันทึกภาพการจัดกิจกรรมของโรงเรียนทุกกิจกรรม 
๓) ผลิตสื่อ วีดีทัศน์ และจัดเก็บข๎อมูลของโรงเรียนให๎เป็นระบบ 
๔) รํวมกับงานกิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู๎เรียนและประชาสัมพันธ์ผลงานของผู๎เรียน 

ตลอดจนครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
๕) รํวมวางแผน และดูแลงานพิธีการตําง ๆ ที่จัดขึ้นในโรงเรียน 
๖) จัดเตรียมของที่ระลึกเพ่ือประชาสัมพันธ์ในโรงเรียน จัดท าหลักฐานตําง ๆ เกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลง

หรือการด าเนินกิจการของโรงเรียน 
๗) สรุปรายงาน 
๘) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๓.๑๑ การสร้างและเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียน 

 ๑.  นางสาวชุติมา ไชยจันทร์    ครู คศ.๑             หัวหน๎า  
 ๒.  นายทองค า บุญล๎อม     พนักงานราชการ     ผู๎ชํวย 
หน้าที ่

๑) ก าหนดอุดมการณ์ของโรงเรียน เพ่ือสร๎างเสริมคุณธรรม ลักษณะนิสัยและความประพฤติ 
๒) สร๎างและเผยแพรํเกียรติประวัติของโรงเรียน ด๎านวิชาการ ด๎านคุณธรรมจริยธรรม ด๎านกีฬา      

ด๎านศิลปะ ดนตรี นาฏศิลป์ ด๎านความสัมพันธ์ระหวํางโรงเรียนกับชุมชน 
๓) จัดท าเอกสาร แผํนพับ สิ่งพิมพ์ หรืออยํางใดอยํางหนึ่งเพ่ือเผยแพรํกิจกรรมหรือผลงานของ

สถานศึกษาทางสิ่งพิมพ์ตํางๆและเว็บไซต์สูํสาธารณชนให๎ได๎ทราบ 
๔) ประกาศแจ๎งขําวสารกิจกรรมตํางๆให๎บุคลากรในสถานศึกษาและนักเรียนได๎รับทราบ 
๕) สรุปรายงาน 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 



๓๑ 

๔. งานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
  หัวหน้างานชุมชนและภาคีเครือข่าย 

     นายบัณฑิตย์ คมใส     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ          หัวหน๎า  
หน้าที ่

๑) เป็นคณะกรรมการที่ปรึกษาวางแผนพัฒนางานชุมชนและภาคีเครือขําย 
๒) นิเทศ ก ากับ ติดตาม การด าเนนิงานชุมชนและภาคีเครือขําย เป็นไปด๎วยความเรยีบร๎อยมีประสิทธิภาพ 
๓) ประเมินผลการปฏิบัติงานชุมชนและภาคีเครือขําย 
๔) สรุปรายงาน 
๕) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๔.๑ การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน และภาคีเครือข่าย 

 ๑.  นายบัณฑิตย์  คมใส              ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ          หัวหน๎า 
 ๒.  นางสาวณพัชชนันท์  โพธวิัฒน์    คร ู วิทยฐานะครูช านาญการ     ผู๎ชํวย 
หน้าที ่

๑) ศึกษารวบรวมข๎อมูลพ้ืนฐาน และสภาพแวดล๎อมของชุมชนและภาคีเครือขําย 
๒) มอบหมายผู๎รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร วิเคราะห์ข๎อมูลสภาพแวดล๎อมของชุมชนและภาคี

เครือขําย จัดระบบฐานข๎อมูลสารสนเทศของชุมชนและภาคีเครือขําย 
๓) ด าเนินการจัดท าแผนสร๎างความสัมพันธ์ระหวํางโรงเรียนกับชุมชนภาคีเครือขํายและผู๎มีสํวนเกี่ยวข๎องเข๎ามา

มีสํวนรํวมในการวางแผน 
๔) ด าเนินการตามแผนที่ก าหนด 
๕) ประเมินผลการด าเนินงานและเผยแพรํประชาสัมพันธ์ 
๖) สรุปรายงาน 
๗) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๔.๒ การให้บริการชุมชน 

 ๑.  นายบัณฑิตย์  คมใส     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ          หัวหน๎า 
 ๒.  นางสาวณพัชชนันท์  โพธวิัฒน์    คร ู วิทยฐานะครูช านาญการ      ผู๎ชํวย 
หน้าที ่

๑) ด าเนินการแตํงตั้งครูผู๎รับผิดชอบในการก ากับดูแล 
๒) จัดท าเอกสาร หลักฐาน ทะเบียนคุมการให๎บริการชุมชน ๕ ด๎าน คือ การบริการด๎านวิชาการ    

การให๎บริการด๎านอาคารสถานที่ การให๎บริการด๎านวัสดุอุปกรณ์ครุภัณฑ์ การให๎บริการด๎าน
บุคลากร และการให๎บริการด๎านอื่นๆ 

๓) จัดท าข๎อมูล สถิติ การให๎บริการชุมชน เป็นข๎อมูลสารสนเทศ 
๔) ประเมินผลความพึงพอใจชุมชนในการให๎บริการเพ่ือน าผลไปใช๎ในการปรับปรุงพัฒนาการให๎บริการชุมชน 
๕) สรุปรายงาน 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 



๓๒ 

๔.๓ การได้รับการสนับสนุนจากชุมชน 
 ๑.  นายบัณฑิตย์  คมใส     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ          หัวหน๎า 
 ๒.  นางสาวณพัชชนันท์  โพธวิัฒน์    คร ู วิทยฐานะครูช านาญการ      ผู๎ชํวย 
หน้าที ่

๑) ด าเนินการจัดตั้งองค์กร เชํน สมาคม เพ่ือสนับสนุนโรงเรียน 
๒) ด าเนินการด๎านเอกสารหลักฐานที่ถูกต๎องตามระเบียบข๎อบังคับกฎหมาย 
๓) องค์กรให๎ความรํวมมือและสนับสนุนโรงเรียนด๎านวิชาการ ด๎านทรัพยากร  ด๎านบริการและด๎านอ่ืน  ๆอยํางตํอเนื่อง 
๔) สรุปรายงาน 
๕) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๔.๔ การประเมินผลการด าเนินงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 

 ๑.  นายบัณฑิตย์  คมใส     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ          หัวหน๎า 
 ๒.  นางสาวณพัชชนันท์  โพธวิัฒน์    คร ู วิทยฐานะครูช านาญการ      ผู๎ชํวย 
หน้าที ่

๑) จัดท าเอกสารแบบประเมินผลการด าเนินงานชุมชนและภาคีเครือขําย 
๒) นิเทศ ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานชุมชนและภาคีเครือขําย 
๓) ประเมินผลการด าเนินงานชุมชนและภาคีเครือขําย 
๔) วิเคราะห์ผลการประเมินน าผลไปใช๎ในการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานชุมชนและภาคีเครือขําย 
๕) สรุปรายงาน 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๕. งานคณะกรรมการสถานศึกษา 
    ๑.  นายบัณฑิตย์  คมใส     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ          หัวหน๎า 
    ๒.  นายโกวิท  วันศร ี     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ   ผู๎ชํวย 
    ๓.  นางศศิวิมล  พุทธวงค์    ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ   ผู๎ชํวย 
   ๔.  นางสาวณพัชชนันท์  โพธิวัฒน์    คร ู วิทยฐานะครูช านาญการ    ผู๎ชํวย 

หน้าที ่
๑) รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข๎อมูลที่จะใช๎ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

จัดท าโครงการ  แผนงาน  และปฏิบัติงานเทคโนโลยี สารสนเทศ และนวัตกรรมทางการศึกษา  
เพ่ือจัดสรรงบประมาณตามนโยบายของโรงเรียน 

๒) ให๎การสนับสนุนและด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๓) ด าเนินการด๎านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๔) ด าเนินการจัดท ารายงานการประชุมและแจ๎งมติการประชุมให๎ผู๎เกี่ยวข๎องรับทราบและด าเนินการ

หรือถือปฏิบัติแล๎วแตํกรณี 
๕) ประสานงาน ด าเนินการตามมติการประชุม  ในเรื่องการอนุญาต  อนุมัติสั่งการ  เรํงรัด             

การด าเนินการ  และรายงานผลการด าเนินงานให๎คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานรับทราบ 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 



๓๓ 

๖. งานประกันอุบัติเหตุชีวิต 
 ๑.  นายพรทิพย์ นามทองใบ    ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ          หัวหน๎า 
 ๒.  นางสาวชุติมา ไชยจันทร์    ครู คศ.๑               ผูช๎ํวย 
หน้าที ่

๑) จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานประกันอุบัติเหตุบุคลากร 
๒) ดูแลด๎านความปลอดภัยและสวัสดิภาพนักเรียนและครูภายในโรงเรียน 
๓) ด าเนินการจัดท าการประกันอุบัติเหตุนักเรียนและครู ดูแลอ านวยความสะดวก ประสานงานและ

แก๎ไขปัญหานักเรียนเกี่ยวกับงานประกันอุบัติเหตุบุคลากร 
๔) ติดตามรวบรวมข๎อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
๕) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๗. งานสหกรณ์โรงเรียน 
 ๑.  นางสาวชุติมา ไชยจันทร์    ครู คศ.๑              หัวหน๎า 
           ๒.  นายพรทิพย์ นามทองใบ    ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ   ผู๎ชํวย 
หน้าที ่

๑) จัดท าแผนการด าเนินงานสหกรณ์โรงเรียน 
๒) ด าเนินการจ าหนํายสินค๎าของโรงเรียน เชํน กระเป๋านักเรียน เสื้อโปโล ชุดกีฬา สมุดโรงเรียน 
๓) ติดตามประเมินผลการให๎บริการเพื่อปรับปรุงการให๎ความชํวยเหลือให๎กิจการสหกรณ์ด าเนินการตํอไป 
๔) สรุปผลการด าเนินงานของงานกิจกรรมสหกรณ์เสนอตํอผู๎อ านวยการสถานศึกษากํอนสิ้นปีการศึกษา 
๕) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๘. งานยานพาหนะ  
 ๑   นายทองค า บุญล๎อม     พนักงานราชการ            หัวหน๎า 
 ๒.  นางสาวสุกัญญา อ าคาคูณ    เจ๎าหน๎าที่ธุรการ              ผู๎ชํวย 
หน้าที ่

๑) การจัดรถยนต์และพนักงานขับรถยนต์ไปปฏิบัติราชการตามหนังสือสั่งการ หรือใบอนุญาตการใช๎
รถยนต์เพื่อไปราชการที่ได๎รับอนุมัติแล๎วจากผู๎มีอ านาจสั่งการ 

๒) ควบคุม ดูแล รักษา และพัฒนาบริเวณพ้ืนที่ในการรับผิดชอบให๎สะอาด สวยงาม เป็นระเบียบ ไมํ
สํงผลกระทบตํองานอ่ืน รวมถึงระบบ สาธารณูปโภค              

๓) ควบคุม ดูแล รักษาวัสดุครุภัณฑ์ เครื่องมือ เครื่องใช๎ ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานและมีความสะอาดอยูํเสมอ  
๔) ควบคุม ดูแล การปฏิบัติหน๎าที่ของบุคลากรทั้งในเวลาราชการและนอกเวลาราชการให๎ปฏิบัติตาม

ระเบียบแบบแผน 
๕) สรุปรายงานการใช๎รถยนต์แตํละคัน การซํอมแซม บ ารุงรักษา ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
๖) เสนอความคิดเห็นข๎อเสนอแนะการปฏิบัติงานของบุคลากรและพัฒนาการ 
๗) บริการยานพาหนะ ประสานและแก๎ไขปัญหาในการปฏิบัติงานยานพาหนะ 
๘) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 



๓๔ 

๙. งานเลขานุการฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
๑. นางสาวชุติมา ไชยจันทร์     ครู คศ.๑     หัวหน๎า 
๒. นางสาวสุกัญญา อ าคาคูณ     เจ๎าหน๎าที่ธุรการ     ผู๎ชํวย   

หน้าที ่   
๑) จัดท าทะเบียนรับ – สํง เอกสารและหนังสือราชการ   ลงทะเบียนรับ – สํง ถูกต๎องตามระเบียบงาน

สารบรรณ  จัดกระบวนการประสานงานที่รวดเร็ว  ตรวจสอบและติดตามเรื่องได๎สะดวก 
๒) จัดท าหลักฐานการโต๎ตอบหนังสือราชการ  หนังสือราชการที่โต๎ตอบถูกต๎องตามระเบียบงาน       

สารบรรณ รวดเร็วทันเวลา 
๓) จัดระบบเก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการ  ก าหนดแนวปฏิบัติในการด าเนินการไว๎เป็นลาย

ลักษณ์อักษรและถูกต๎องตามระเบียบงานสารบรรณ ค๎นหาหนังสือราชการหรือหลักฐานตํางๆได๎
สะดวกและรวดเร็ว  ใช๎เทคโนโลยีชํวยในการเก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการ 

๔) จัดระบบด๎านการบริการงานสารบรรณ  มีวัสดุอุปกรณ์  บุคลากรในการให๎บริการเพียงพอ  
บ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์ให๎มีคุณภาพดีอยูํตลอดเวลา น าเทคโนโลยีมาใช๎ในการให๎บริการ 

๕) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืนๆตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๑๐. การประเมินผลการด าเนินงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 ๑. นายพรทิพย์ นามทองใบ  ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ  หัวหน๎า 
 ๒. นายบัณฑิตย์  คมใส   ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ    ผู๎ชํวย 
 ๓. นางสาวณพัชชนันท์ โพธิวัฒน์           ครู วิทยฐานะช านาญการ     ผู๎ชํวย 
          ๔. นางสาวชุติมา ไชยจันทร์  ครู คศ.๑      ผู๎ชํวย 
หน้าที ่

๑) มีการประเมินผลการด าเนินงานบริหารทั่วไปจากหนํวยงานยํอยภายในโรงเรียน 
๒) มีการประเมินผลในรูปแบบของคณะกรรมการประเมินผลระดับโรงเรียน 
๓) มีการวิเคราะห์ผลการประเมินการด าเนินงานบริหารงานทั่วไป 
๔) มีการน าผลการวิเคราะห์ไปใช๎ในการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานบริหารทั่วไป 
๕) มีการเผยแพรํผลการด าเนินงานทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืนๆตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 

 



๓๕ 

ฝ่ายบริหารบริหารงานกิจการนักเรียน 
คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานกิจการนักเรียน 

๑. นายโกวิท  วันศรี                  ครู วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ           ประธานกรรมการ 
๒. นายสุทธิกาญจน์  ศรีเลิศ         ครู วิทยฐานะครูช านาญการ                กรรมการ 
๓. นายจันทร มานพ                  ครูอัตราจ๎าง           กรรมการ 
๔. นางณฐัสุดา  สืบวงศ์               ครู  คศ.๑                                กรรมการและเลขานุการ 
๕. นางสาวณพัชชนันท์  โพธิวัฒน์   ครู วิทยฐานะครูช านาญการ     กรรมการและผู๎ชํวยเลขานุการ 
๖. นางสาวรัตนาภรณ์  ค าแพง     นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู กรรมการและผู๎ชํวยเลขานุการ 

๑. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานกิจการนักเรียน 
นายโกวิท  วันศรี  ครู วิทยฐานะช านาญการพิเศษ 

มีหน้าที่ 
๑) เป็นกรรมการที่ปรึกษางานกิจการนักเรียน เพ่ือปรับปรุงแก๎ไข สํงเสริมและพัฒนางานกิจการนักเรียน 
๒) ด าเนินการด๎านการเงิน พัสดุ ครุภัณฑ์ของฝ่าย 
๓) จัดท าโครงสร๎างการบริหารงาน  แผนงาน  และปฏิทินปฏิบัติงาน 
๔) รวบรวมสถิติ ข๎อมูล หลักฐาน ระเบียบ และแนวทางการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข๎องกับกลุํมงานกิจการ

นักเรียน  เพื่อน าไปใช๎ในการบริหารหรือด าเนินการในงานกิจการนักเรียน 
๕) นิเทศ ติดตาม และประเมินผล การปฏิบัติงานกิจการนักเรียน 
๖) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได๎รับมอบหมาย 

๒. การวางแผนงานกิจการนักเรียน 
๑. นายโกวิท  วันศรี        ครู วทิยฐานะช านาญการพิเศษ           หัวหน๎า 
๒. นางณัฐสุดา  สืบวงศ์    ครู คศ.๑                          ผู๎ชํวย 

มีหน้าที่ 
๑) รวบรวมข๎อมูล มีระบบการรับฟังเสียงนักเรียนและจัดท าระเบียบข๎อบังคับ เกี่ยวกับงานกิจการนักเรียน 
๒) การจัดท าแผนงานกิจการนักเรียน มีการจัดท าสารสนเทศเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียนโดยพิจารณา

จาก ผลการประเมินการท างานในปีที่ผํานมาและข๎อสรุปจากการรับฟังเสียงของนักเรียน 
๓) จดัท าโครงสร๎างการบริหารงาน  แผนงาน  และปฏิทินปฏิบัติงานกิจการนักเรียน 
๔) รวบรวมสถิติ  ข๎อมูล  หลักฐาน  ระเบียบ  และแนวทางการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข๎องกับงานกิจการ

นักเรียน  เพื่อน าไปใช๎ในการบริหารหรือด าเนินการในงานกิจการนักเรียน 
๕) ประสานงานฝ่าย งานตํางๆ  เพื่อให๎การด าเนินงานกิจการนักเรียนมีประสิทธิภาพ 
๖) สรุปประเมินผลการด าเนินงาน เสนอผู๎บริหาร 
๗) ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได๎รับมอบหมาย 

๓. การวางแผนงานกิจการนักเรียน 
๑. นายโกวิท  วันศรี        ครู วทิยฐานะช านาญการพิเศษ            หัวหน๎า 
๒. นางณัฐสุดา  สืบวงศ์    ครู คศ.๑                           ผูช๎ํวย 

 



๓๖ 

มีหน้าที่ 
๑) ก าหนดหน๎าที่ความรับผิดชอบและก าหนดพันธกิจงานกิจการนักเรียน 
๒) ประสานงานกิจการนักเรียนกับเครือขํายภายนอกโรงเรียน 
๓) สํงเสริมพัฒนางานกิจกรรมนักเรียน ออกแบบ วางแผน ก ากับติดตาม การด าเนินการจัดกิจกรรม

นักเรียนและสํงเสริมสนับสนุนให๎นักเรียนได๎มีสํวนรํวมในการจัดกิจกรรมอยํางหลากหลายตาม
ความถนัด และความสนใจของนักเรียน 

๔) จัดท าสถิติ ข๎อมูลตํางๆ  ที่เกี่ยวข๎องกับงาน เพ่ือน ามาจัดท าสารสนเทศ 
๕) สรุปประเมินผลการด าเนินงาน เสนอผู๎บริหารสถานศึกษา 
๖) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๔. การส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
๑. นายโกวิท  วันศรี                  คร ูวิทยฐานะช านาญการพิเศษ                  หัวหน๎า 
๒. นางสาวณพัชชนันท์  โพธิวัฒน์     ครู วิทยฐานะช านาญการ            ผู๎ชํวย 
๓. นายสุทธิกาญจน์  ศรีเลิศ              ครู วิทยฐานะช านาญการ            ผู๎ชํวย 
๔. นางณัฐสุดา  สืบวงศ์          ครู คศ.๑                  ผู๎ชํวย 
๕. นายจันทร   มานพ                     ครูอัตราจ๎าง                                             ผูช๎ํวย 

มีหน้าที่ 
๑) วางแผนด าเนินงานโดยก าหนดยุทธศาสตร์ วิธีการรวมถึงการแสวงหาองค์ความรู๎นวัตกรรมการ

ป้องกันและเสริมสร๎างวินัย ความประพฤตินักเรียนให๎มีประสิทธิภาพ 
๒) จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน รวบรวมข๎อมูล สถิติเก่ียวกับความประพฤติของนักเรียน 
๓) วางแผน  สํงเสริมวินัย  ป้องกันและแก๎ไขความประพฤติของนักเรียน 
๔) ประสานงานกับครูที่ปรึกษา รํวมกันสํงเสริมวินัย ป้องกันและแก๎ไขปัญหานักเรียน 
๕) จัดกิจกรรมสํงเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย 
๖) จัดกิจกรรมสํงเสริมพัฒนาด๎านคุณธรรม จริยธรรม 
๗) จัดกิจกรรมสํงเสริมพัฒนาด๎านความรับผิดชอบตํอสังคม 
๘) จัดกิจกรรมสํงเสริมพัฒนาการใช๎เวลาวํางให๎เป็นประโยชน์ 
๙) ยกยํองให๎ก าลังใจแกํนักเรียนผู๎มีความประพฤติดี 
๑๐)  จัดท าโครงการ แผนงาน และปฏิบัติงานป้องกันและแก๎ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน 
๑๑)  วางแผนงาน จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานป้องกันและแก๎ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน 
๑๒)  ติดตาม เฝ้าระวังแก๎ไขปัญหานักเรียนให๎หํางไกลยาเสพติด 
๑๓)  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน เสนอผู๎บริหารโรงเรียน 
๑๔)  ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๕. การด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๑. นายสุทธิกาญจน์  ศรีเลิศ                 คร ูวิทยฐานะช านาญการ           หัวหน๎า 
๒. นางสาวณพัชชนันท์  โพธิวัฒน์         ครู วิทยฐานะช านาญการ          ผู๎ชํวย 
๓. นางสาวรัตนาภรณ์  ค าแพง      นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู    ผู๎ชํวย 



๓๗ 

มีหน้าที่ 
๑) จัดท าโครงการ แผนงาน และปฏิบัติงานระบบดูแลชํวยเหลือนักเรียน เพ่ือจัดสรรงบประมาณตาม

นโยบายของโรงเรียน 
๒) วางแผนงาน จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานระบบดูแลชํวยเหลือนักเรียน 
๓) จัดท าค าสัง่แตํงตั้งครูที่ปรึกษาเพ่ือปฏิบัติหน๎าที่ดูแลชํวยเหลือนักเรียน 
๔) ประสานความรํวมมือในการดูแลนักเรียนกับครูที่ปรึกษาทุกชั้นเรียนในการเฝ้าระวัง ติดตามแก๎ไข

ปัญหานักเรียนทุกเรื่อง หรือสํงตํอกรณีแก๎ไขไมํได๎ 
๕) จัดระบบการดูแลชํวยเหลือนักเรียน เพ่ือเสริมทักษะชีวิตและค๎ุมครองนักเรียน 
๖) จัดให๎มีการศึกษานักเรียนรายบุคคล และมีการวิเคราะห์ข๎อมูลเพ่ือจัดกลุํมนักเรียนส าหรับ  น า

ข๎อมูลไปใช๎ในการคัดกรองนักเรียน 
๗) จัดให๎มีการด าเนินการคัดกรองนักเรียนและมีการจ าแนกนักเรียนอยํางชัดเจนและครอบคลุมทุกกลุํม 
๘) จัดกิจกรรมสํงสํงเสริมและพัฒนานักเรียน 
๙) ด าเนินการป้องกันและแก๎ไขนักเรียนทั้งที่เป็นกลุํมเสี่ยงและกลุํมมีปัญหา 
๑๐)  จัดกระท าข๎อมูลนักเรียนที่ควรได๎รับการสํงตํอ และมีแนวปฏิบัติในการสํงตํอนักเรียนทั้งภายใน

และภายนอกโรงเรียน 
๑๑)  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน เสนอผู๎บริหารโรงเรียน 
๑๒)  ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๖. การด าเนินการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
๑. นายโกวิท  วันศรี                   ครู วิทยฐานะช านาญการพิเศษ           หัวหน๎า 
๒. นายจันทร   มานพ                 ครูอัตราจ๎าง                                                  ผู๎ชํวย 

มีหน้าที่ 
๑) จัดท าโครงการ แผนงาน และปฏิบัติงานคณะกรรมการสภานักเรียน เพ่ือจัดสรรงบประมาณตาม

นโยบายของโรงเรียน 
๒) วางแผนงาน จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานคณะกรรมการสภานักเรียน 
๓) สํงเสริมระบอบประชาธิปไตยในโรงเรียนอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
๔) สํงเสริมให๎นักเรียนได๎แสดงความคิดเห็นและรํวมมือในการพัฒนาโรงเรียน 
๕) จัดกิจกรรม เพ่ือรณรงค์ และสํงเสริมระบอบประชาธิปไตยในโรงเรียน 
๖) จัดท าสถิติ ข๎อมูลตํางๆ ที่เก่ียวข๎องกับงาน เพ่ือน ามาจัดท าสารสนเทศ   
๗) สรุปประเมินผลการด าเนินงาน เสนอผู๎บริหารตามล าดับ 
๘) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได๎รับมอบหมาย 

๗. งานเลขานุการฝ่ายบริหารงานกิจการนักเรียน 
๑. นางณัฐสุดา  สืบวงศ์            ครู คศ.๑                หัวหน๎า 
๒. นางสาวณพัชชนันท์  โพธิวัฒน์      ครู วิทยฐานะช านาญการ                       ผู๎ชํวย 

มีหน้าที่ 
๑) จัดท าทะเบียนรับ – สํง เอกสารและหนังสือราชการ   ลงทะเบียนรับ – สํง ถูกต๎องตามระเบียบ 



๓๘ 

งานสารบรรณ  จัดกระบวนการประสานงานที่รวดเร็ว  ตรวจสอบและติดตามเรื่องได๎สะดวก 
๒) จัดท าหลักฐานการโต๎ตอบหนังสือราชการ  หนังสือราชการที่โต๎ตอบถูกต๎องตามระเบียบงานสารบรรณ 

รวดเร็วทันเวลา 
๓) จัดระบบเก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการ  ก าหนดแนวปฏิบัติในการด าเนินการไว๎เป็นลาย 

ลักษณ์อักษรและถูกต๎องตามระเบียบงานสารบรรณ ค๎นหาหนังสือราชการหรือหลักฐานตํางๆได๎
สะดวกและรวดเร็ว  ใช๎เทคโนโลยีชํวยในการเก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการ 

๔) จัดระบบด๎านการบริการงานสารบรรณ  มีวัสดุอุปกรณ์  บุคลากรในการให๎บริการเพียงพอ   
บ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์ให๎มีคุณภาพดีอยูํตลอดเวลา น าเทคโนโลยีมาใช๎ในการให๎บริการ 

๕) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๘. การประเมินผลการด าเนินงานกิจการนักเรียน 

๑. นายโกวิท  วันศรี                  ครู วิทยฐานะช านาญการพิเศษ                  หัวหน๎า 
๒. นางสาวณพัชชนันท์  โพธิวัฒน์     ครู วิทยฐานะช านาญการ           ผู๎ชํวย 
๓. นางณัฐสุดา  สืบวงศ์          ครู คศ.๑                 ผู๎ชํวย 

มีหน้าที่ 
๑) ปฏิบัติหน๎าที่งานเลขานุการงานกิจการนักเรียนโดยจัดท า และจัดเก็บข๎อมูลสารสนเทศ เผยแพรํและให๎ข๎อมูล

เกี่ยวกับงานกิจการนักเรียนรวมถึงการตอบโต๎หนังสือราชการที่เกี่ยวข๎องกับงานกิจการนักเรียน 
๒) จัดระบบข๎อมูลสารสนเทศงานกิจการนักเรียน ให๎มีความพร๎อมในการใช๎งาน และเป็นปัจจุบันเสมอ 
๓) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได๎รับมอบหมาย 
๔) วางแผน วิเคราะห์และประเมินผลการด าเนินงานกิจการนักเรียน 
๕) น าผลการวิเคราะห์ไปจัดท ารายงานผลการด าเนินการเพ่ือใช๎ในการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานกิจการนักเรียน 
๖) จัดท าสถิติ ข๎อมูลตํางๆ ที่เก่ียวข๎องกับงาน เพ่ือน ามาจัดท าสารสนเทศ   
๗) สรุปประเมินผลการด าเนินงาน เสนอผู๎บริหารตามล าดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๙ 

โครงการพิเศษ 
๑. งานโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด านิ 
 ๑.  นายอุดร  การะเกษ     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ           หัวหน๎า 
 ๒.  นางสาวดุษฎี  บรรพชาติ          ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ             ผู๎ชํวย 
 ๓.  นายฉัตรประชา  ทันนา    ครู  วิทยฐานะครูช านาญการ              ผู๎ชํวย 
 ๔.  นางณัฐสุดา  สืบวงศ ์     ครู  คศ.๑          เลขานุการ  
 ๕.  นายภัทรพงษ์  ศรีทัน     ครผูู๎ชํวย                  ผูช๎ํวยเลขานุการ 
 ๖.  นายทองค า  บุญล๎อม     พนักงานราชการ            ผูช๎ํวยเลขานุการ 
หน้าที ่

๑) แตํงตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
๒) วางแผนการด าเนินงานโครงการสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
๓) ก าหนดให๎มีการบูรณาการการเรียนรู๎ตามโครงการสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนทุกกลุํมสาระ         

การเรียนรู๎ และกิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน 
๔) ด าเนินการศึกษาพรรณไม๎ ๕ องค์ประกอบ  และ ๓  สาระตามแผนงาน / โครงการ ที่ก าหนดไว๎ 
๕) สรุปรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๒. งานโครงการเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๑.  นางบัวทอง  เบ็ญมาศ     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ           หัวหน๎า 
 ๒.  นางอัมพร  สมปาน     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ             ผู๎ชํวย 
 ๓.  นายพรทิพย์  นามทองใบ    ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ             ผู๎ชํวย 
 ๔.  นางศศิวิมล  พุทธวงค์     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ             ผู๎ชํวย 
 ๕.  นายโกวิท  วันศร ี     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ             ผู๎ชํวย 
 ๖.  นางสาวดุษฎี  บรรพชาต ิ    ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ             ผู๎ชํวย 
 ๗.  นางสาวปัญจรัตน์  โลมะบรรณ์    ครู  วิทยฐานะครูช านาญการ              ผู๎ชํวย 
 ๘.  นายธรรมนันท์  จันด ี     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการ               ผู๎ชํวย 
 ๙.  นายสิทธิศักดิ์  แก๎วเนตร    ครู  วิทยฐานะครูช านาญการ              ผู๎ชํวย 
 ๑๐.  นางสาวพัทธเนติห์  ทองบาง    ครู คศ.๑                ผู๎ชํวย 
 ๑๑.  นางสาวมาลีวัลย ์ สมใจ    ครู คศ.๑                ผู๎ชํวย 
 ๑๒.  นางจุฑารัตน์  ผิวงาม    ครู คศ.๑          เลขานุการ 
 ๑๓.  นางสาวนัชธิดา  พิมอุทา    ครู คศ.๑             ผูช๎ํวยเลขานุการ 
 ๑๔.  นางสาวกาญจนา  ทุํมโมง    ครู คศ.๑             ผูช๎ํวยเลขานุการ 
หน้าที ่

๑) แตํงตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการเศรษฐกิจพอเพียง 
๒) วางแผนการด าเนินงานโครงการเศรษฐกิจพอเพียง 



๔๐ 

๓) ก าหนดให๎มีการบูรณาการการเรียนรู๎ตามศาสตร์พระราชา และหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
ทุกกลุํมสาระการเรียนรู๎ และกิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน 

๔) ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนดไว๎ 
๕) สรุปรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
๖) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๓.  โครงการมาตรฐานสากล  
 ๑.  นางสุนันท์  ค าปลิว              ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ           หัวหน๎า 
 ๒.  นางบัวทอง  เบ็ญมาศ     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ             ผู๎ชํวย 
 ๓.  นายฤทธิรุทธ  สุภกุล     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ             ผู๎ชํวย 

๔  นางอัมพร  สมปาน     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ             ผู๎ชํวย 
๕.  นางบุญฑริกา  สีค า     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ             ผู๎ชํวย 

 ๖.  นายพรทิพย์  นามทองใบ    ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ             ผู๎ชํวย 
 ๗.  นายโกวิท  วันศร ี     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ             ผู๎ชํวย 
 ๘.  นางสาวนัชธิดา  พิมอุทา           ครู คศ.๑          เลขานุการ 
 ๑๐.  นางสาวชนัญชิดา  นารี    ครู  วิทยฐานะครูช านาญการ           ผู๎ชํวยเลขานุการ 
หน้าที ่

๑) ผู๎บริหาร คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาและผู๎เกี่ยวข๎อง ศึกษาคูํมือแนวทางการด าเนินงาน
โรงเรียนมาตรฐานสากล 

๒) แตํงตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโรงเรียนมาตรฐานสากล  
๓) ศึกษาดูงานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
๔) คณะกรรมการที่รับผิดชอบในแตํละหมวด ประชุมวางแผน ศึกษารายละเอียดข๎อก าหนดตามเกณฑ์

รางวัลคุณภาพแหํงชาติ (OBECQA) รวบรวมเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข๎องให๎ครบถ๎วนสมบูรณ์ เพื่อ
รองรับการประเมินในครั้งตํอไป 

๕) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๔. โครงการโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล 
 ๑.  นางอัมพร  สมปาน      ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ           หัวหน๎า 
 ๒.  นายบัณฑิตย์  คมใส      ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ             ผู๎ชํวย  
 ๓.  นายฤทธิรุทธ  สุภกุล      ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ             ผู๎ชํวย 
 ๕.  นางสาวอชิราภรณ์  ยอดกุล     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ             ผู๎ชํวย 
 ๖.  นางสาวชนัญชิดา  นารี     ครู วิทยฐานะครูช านาญการ                       ผู๎ชํวย 
 ๗.  นางสาวนันทัษภรณ์  พิมพ์พงษ์    ครู วิทยฐานะครูช านาญการ              ผู๎ชํวย 
 ๗.  นางสาวณพัชชนันท์  โพธวิัฒน์     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการ        เลขานุการ 
 ๘.  นางสมนา  ปลื้มใจ               ครู  วิทยฐานะครูช านาญการ           ผูช๎ํวยเลขานุการ 
 ๙.  นางสาวชุติมา ไชยจันทร์     ครู คศ.๑             ผูช๎ํวยเลขานุการ 
 



๔๑ 

หน้าที ่
๑) สร๎างเครือขํายการพัฒนาโดยเปิดโอกาสให๎หนํวยงานในท๎องถิ่นได๎มีสํวนรํวมในการพัฒนาโรงเรียน

คุณภาพประจ าต าบล  
๒) สนับสนุนความรํวมมือระหวําง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโรงเรียนและชุมชนในการพัฒนา

คุณภาพโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล 
๓) สํงเสริมทักษะการสื่อสารและความรํวมมือให๎กับผู๎บริหารและครู เพ่ือตํอยอดการพัฒนาทั้งด๎าน  

กายภาพ การบริหารจัดการ และการจัดกระบวนการเรียนรู๎ให๎กับโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล 
๔) สํงเสริมการเขียนแผนพัฒนาระดับโรงเรียน เพ่ือขอรับงบประมาณสนับสนุนจากทั้งภาครัฐและภาคเอกชน 
๕) สํงเสริมความรํวมมือระหวํางโรงเรียนและหนํวยงานในท๎องถิ่น เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๖) สํงเสริมและพัฒนาคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือรํวมกันพัฒนาโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล 
๗) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๕. โครงการคุณธรรม 
 ๑.  นางสาวนันทัษภรณ์  พิมพ์พงษ์   ครู  วิทยฐานะครูช านาญการ   หัวหน๎า 
  ๒.  นายโกวิท  วันศรี     ครู  วิทยฐานะครูช านาญการพิเศษ            ผูช๎ํวย          
 ๓.  นางสาวปัญจรัตน์  โลมะบรรณ์   ครู  วิทยฐานะครูช านาญการ      ผู๎ชํวย 
 ๔.  นางจุฑารัตน์  ผิวงาม               คร ู คศ.๑        ผู๎ชํวย 
 ๕.  นางสาวสาวิตรี  แก๎วพวง    ครูพ่ีเลี้ยง       ผู๎ชํวย 
หน้าที ่

๑) แตํงตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการคุณธรรม 
๒) วางแผนการด าเนินงานโครงการคุณธรรม 
๓) ก าหนดให๎มีการบูรณาการการเรียนรู๎ตามโครงการคุณธรรมทุกกลุํมสาระการเรียนรู๎ และกิจกรรม

พัฒนาผู๎เรียน 
๔) สรุปรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
๕) ปฏิบัติหน๎าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

ให๎ผู๎ที่ได๎รับการแตํงตั้งปฏิบัติหน๎าที่ท่ีได๎รับมอบหมายอยํางเต็มความสามารถ  เป็นไปตามระเบียบ 
แนวปฏิบัติของทางราชการ และเกิดประโยชน์สูงสุด 

  ทั้งนี้  ตั้งแตํบัดนี้เป็นต๎นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่   ๑๕  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๖ 

 

        (นางสาวนิตยาพร  อ านวย) 
         ผู๎อ านวยการโรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม 
 



๔๒ 

 

 

คณะที่ปรึกษา 

 นางสาวนิตยาพร  อ านวย   ผู๎อ านวยการโรงเรียนกันทรลักษ์วิทยาคม 

 นายฤทธิรุทธ  สุภกุล   ที่ปรึกษาฝ่ายบริหารโรงเรียน 

 นางบัวทอง  เบ็ญมาศ   หัวหน๎าฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

 นางอัมพร  สมปาน   หัวหน๎าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 นายพรทิพย์  นามทองใบ   หัวหน๎าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

นางสุนันท์   ค าปลิว   หัวหน๎าฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

นายโกวิท  วันศรี       หัวหน๎าฝ่ายบริหารงานกิจการนักเรียน 

 

 

คณะผู้จัดท าและบรรณาธิการ 

นางอัมพร  สมปาน   ประธานกรรมการ 
 นางศศิวิมล  พุทธวงค์    กรรมการ 
 นางสมนา  ปลื้มใจ   กรรมการและเลขานุการ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

คณะผู้จัดท า 


