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วิสัยทัศน์ การจัดการศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยน้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่
มาตรฐานสากลอย่างมีคุณภาพ 
 

เป้าประสงค ์
1. ครูและบุคลากรทุกคนมีทกัษะและสมรรถนะในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานตำแหน่งและมาตรฐาน 

วิทยฐานะ 
2. นักเรียนมีศักยภาพตามมาตรฐานการศึกษาชาติ มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนเพิ่มข้ึน โรงเรียนมี 

หลักสูตรสถานศึกษา และการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ   
3. นักเรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ มีคุณธรรมจริยธรรม และค่านิยมพื้นฐาน มีสุขภาพกาย  

สุขภาพจิตที่แข็งแรงสมบูรณ์ 
4. นักเรียนมีทักษะการดำรงชีวิตตามสมรรถนะสำคัญของผู้เรียนในศตวรรษที่21บนพื้นฐานความ 

เป็นไทย โดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
5. โรงเรียนมีระบบบริหารจัดการที่ดีอย่างมีคุณภาพ ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพ 

การศึกษา 
6. โรงเรียนมีความพร้อมด้านอาคารสถานที่ แหล่งเรียนรู้และเทคโนโลยี เพื่อการจัดการเรียนการ 

สอนและการบริหารจัดการครู นักเรียนและบุคลากรมีแนวทางการดำเนินชีวิตตามแนวพระราชดำริ 
 

พันธกิจ  
1. พัฒนาครูและบุคลากรสู่ความเป็นมืออาชพี 
2. พัฒนานักเรียนเต็มศักยภาพ  ยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  และ

จัดการเรียนรู้ที่หลากหลายเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ  ตามมาตรฐานการศกึษาชาต ิ สู่ความเป็นสากล สอดคล้องกับ
ความต้องการของผู้เรียนและชุมชน 

3. ส่งเสริมคุณลักษณะอนัพึงประสงค์ ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม 
4. พัฒนาทกัษะการดำรงชีวิตบนพื้นฐานความเป็นไทย ยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
5. พัฒนาระบบบริหารจัดการอย่างมีคุณภาพ โดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน 
6. พัฒนาแหล่งเรียนรู้ อาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม เพื่อการจดัการเรียนการสอน และบริหารจดัการ 
7. สืบสานงานพระราชดำร ิ
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กลยุทธโ์รงเรียน 
 กลยุทธ์ที ่1  พฒันาหลักสูตรสถานศึกษาและจดัการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ สอดคล้องกับความ
ต้องการของผู้เรียนและชุมชน สู่ประชาคมอาเซียนและมาตรฐานสากล  
 กลยุทธ์ที ่2  ส่งเสริมใหน้ักเรียนเป็นผู้มีสุขภาพกาย สุขภาพจิตแข็งแรงสมบูรณ์ มีคุณธรรม จริยธรรม 
คุณลักษณะที่พึงประสงค ์มีทักษะการเรียนรู้และนวัตกรรม ทกัษะสารสนเทศสื่อสารทักษะชวีิตและอาชีพบน
พื้นฐานความเป็นไทย ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
 กลยุทธ์ที ่3  พัฒนาความพร้อมดา้นอาคารสถานที่ แหล่งเรียนรู้และเทคโนโลยี เพื่อจัดการเรียนการสอน
และการบริหารจัดการ 
 กลยุทธ์ที ่4  เสริมสร้างความเข้มแข็งของระบบบริหารจดัการตามหลักกระจายอำนาจเน้นการมีสว่นร่วม 
และสร้างเครือข่ายชุมชน เพื่อระดมสรรพกำลังในการจดัการจดัการศึกษาของโรงเรียน 
 กลยุทธ์ที ่5  ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชพี 
 กลยุทธ์ที ่6  ส่งเสริมและสนับสนุนการสืบสานงานพระราชดำริ
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กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
นางยุพาภร มหัทธนธีรนันต ์

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
นางพนิดา  เทพคนดี 

กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
นายนิยม  จันทร์อ่อน  

กลุ่มบริหารงานทัว่ไป 
นายพิสษิฐ ์ โพธิ์นักขา 

1. งานบริหารงบประมาณและแผนงาน 
2. งานจัดทำและเสนอของบประมาณ 
3. งานจัดทำแผนกลยุทธ์ แผนพฒันาคุณภาพ
การศึกษา แผนปฏิบัติราชการ และการจัดสรร
งบประมาณของโรงเรียน 
4. งานกำกับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล รายงาน
การใช้จ่ายเงินและผลการดำเนินงาน 
5. งานบริหารการเงินและการบัญชี  
6. งานบริหารพัสดุและสินทรพัย ์
7. งานระดมทรัพยากรและลงทุนเพื่อการศึกษา 
8. งานจดัระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
9. งานขอ้มูลสารสนเทศทางการศึกษาและการ
จัดทำสำมะโนผู้เรียน 
10. งานระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
(DMC) 
 
 

1. งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
2. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
3. งานวินัย/การรักษาวินัย(ส่งเสริมวินัย/ป้องกัน/ลงโทษ) 
4. งานการรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 
5. งานการแต่งตั้ง/การย้าย/การโอนข้าราชการครุและ
บุคลากรทางการศึกษา 
6. งานส่งเสริมการประเมินขอเลื่อนวิทยฐานะ 
7. งานขวัญและกำลังใจ 
8. งานขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
9. งานส่งเสริมและยกยอ่งเชิดชูเกียรติ 
10. งานการเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน/
การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
11. งานการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศกึษา 
12. งานจัดระบบและการจัดทะเบียนประวัติ  
13. งานการลาทุกประเภท 
14. งานอุธรณ์และการร้องทุกข์ 
15. งานออกจากราชการ-การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
16. งานริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
17. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
18. งานการจ้างลูกจ้างประจำ,พนักงานราชการและ
ลูกจ้างชั่วคราว 
19. งานเฉลิมพระเกียรติ/งานกลุ่มโรงเรียนรัชมังคลา
ภิเษก 
20. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
21. งานเวรเวรยามและเวรรักษาความปลอดภัย 
 
 
 

 

 

1.งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
2.งานพฒันากระบวนการเรียนรู้ 
3. งานวิจยัและพัฒนาการศึกษา 
4. งานนิเทศและติดตามการศึกษา 
5. งานส่งเสริมและสนับสนนุงานวชิาการ 
6. งานทะเบียนนักเรียน 
   6.1 งานทะเบียนวัดผล    6.2 งานรับนักเรียน 
7. วัดผลประเมินผล 
8. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
  8.1 งานศนูย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
  8.2 งานการประสานความร่วมมอืในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอื่น 
9.  งานแนะแนวการศึกษา 
10. งานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
11. งานห้องสมุด 
12. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลย ี
13. งานกิจกรรมการพัฒนาผู้เรียน 
14. งานประชาสัมพันธก์ารศึกษา 
15. งานสารบรรณและธุรการฝ่าย 
16. งานการจัดการเรียนการสอน 
17. งานลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู ้
18.งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
    18.1  งานประกันคุณภาพการศึกษา 
    18.2  งานโรงเรียนมาตรฐานสากล OBECQA  
    18.3  งานการจัดการเรียนรู ้สะเตม็ศึกษา (STEM Education) 
    18.4  งานการจัดการเรียนรู้ศตวรรษที่ 21 
    18.5  งานโครงการโรงเรียนประชารฐั 
    18.6  งานโรงเรียนสจุริต 

 
 

 

 

คณะกรรมการสถานศึกษาฯ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 
นายไสว  จันทร์อว้น 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
นางสาวเนาวร์ัก พรมนาค 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 

โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนเหล่าคามพิทยาคม  รัชมังคลาภิเษก  ปีการศึกษา 2568 

นักเรียน 

1.งานสารบรรณและสารสนเทศกลุ่มงาน 
2. งานกิจกรรมนักเรียน 
3. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. งานส่งเสริมความประพฤติและวินัยนักเรียน 
   4.1 งานส่งเสริมและควบคุมความประพฤตินักเรียน 
   4.2 งานปอ้งกันและแก้ไขปัญหาโรคเอดส์และยาเสพติดในสถานศกึษา 
   4.3 งานส่งเสริมวินัยการจราจรและจัดระเบียบโรงรถ 
   4.4 งานปอ้งกันและแก้ไขปัญหาชู้สาว 
   4.5 งานโรงเรียนสีขาว 
   4.6 งานสง่เสริมความเป็นเลิศด้านกีฬาและดนตรี 
5. งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
6. งานกิจกรรมนักเรียน 
   6.1 งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
   6.2 งานคณะกรรมการนักเรียน 
   6.3 งานกิจกรรมหน้าเสาธงและเสียงตามสาย 
   6.4 งาน TO BE NUMBER ONE 
   6.5 งานธนาคารขยะโรงเรยีน 
7. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
   7.1 งานโรงเรียนวิถีพุทธ  7.2 งานอบรมคุณธรรม จริยธรรม 
   7.3 งานโรงเรียนคุณธรรม 
8. งานชุมชนสัมพันธ์ 
9. งานดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
10. งานอนามัยโรงเรียนและโภชนาการ 
11. งานพัฒนาระบบสาธารณูปโภค 
12. งานยวดยานพาหนะ 
13. งานประชาสัมพันธโ์รงเรียน 
14. งานธุรการโรงเรียน 
15. งานโสตทัศนศึกษา 
16. งานลูกจ้างประจำ 
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คำสั่งโรงเรียนเหล่าคามพิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 

ที่ ๐๗๗/๒๕๖๘ 
เร่ือง  แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา บริหารภายในสถานศึกษา 

โรงเรียนเหล่าคามพิทยาคม รัชมังคลาภิเษก  ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๘ 
                                                  .......................................... 
        เพื่อให้การบริหารสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรยีบร้อยและสอดคล้องกบัโครงสร้างการบริหารงาน        

ประจำป ี๒๕๖๘ มีคุณภาพตามเกณฑม์าตรฐานของสถานศึกษา และส่งผลใหน้ักเรียนเปน็ผูม้ีความประพฤติดี มีความรู้
อยู่ในสังคมที่มีการเปลี่ยนแปลงได้อยา่งเป็นสุข มีความรู้เพือ่การศึกษาต่อและมีความรูพ้ื้นฐานสำหรับ ประกอบอาชีพใน
อนาคตได้อยา่งมั่นคง อนัจะทำให้สังคมประเทศชาติเจริญรุ่งเรือง  

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๒๗ (๔) แห่งพระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา พทุธศักราช ๒๕๔๗ และกฎกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการกระจายอำนาจในสถานศึกษา พทุธศักราช 
๒๕๕๑ โรงเรียนเหล่าคามพิทยาคม รัชมังคลาภิเษก  จึงแต่งตั้งขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ปฏบิัติหน้าที่
ตามโครงสร้างการบริหารสถานศึกษา ปีการศกึษา ๒๕๖๘ ตามขอบข่ายการบริหารงานดังรายละเอียดท้ายคำสั่งนี ้

            ให้ข้าราชการครู พนักงานราชการ ลกูจา้งประจำและลูกจา้งชั่วคราว ที่ไดร้ับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่
ตามคำสั่งอย่างเคร่งครัด เต็มกำลังความสามารถ โดยยึดกฎระเบียบ คำสั่ง และแนวปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้งาน
สำเร็จลุล่วงไปดว้ยดี มีประสิทธิภาพ และเกิดผลดีแก่ทางราชการ หากมปีัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานให้รายงาน
คณะกรรมการบริหารโรงเรียนตามสายงานบังคับบัญชาทราบ เพื่อจะได้หาแนวทางแก้ไขและช่วยเหลอืต่อไป                     

 
    ทั้งนี้   ตั้งแต่   วันที ่ ๑๙  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๘ 
          สั่ง     ณ วันที่  ๑๙  พฤษภาคม   พ.ศ. ๒๕๖๘ 

 

                   
                              (นายไสว  จันทร์อว้น) 

                     ผู้อำนวยการโรงเรียนเหล่าคามพิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 
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ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

นายไสว  จันทร์อ้วน  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการสถานศกึษา   
 

บทบาทและหน้าทีด่ังนี้ 
1. บริหารกจิการของสถานศึกษาหรือสว่นราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับของทาง

ราชการและของสถานศึกษาหรือส่วนราชการ  รวมทั้งนโยบายและวตัถุประสงค์ของสถานศึกษาหรือส่วนราชการ 
2. ประสานการระดมทรพัยากรเพื่อการศึกษารวมทั้งควบคุมดูแลบคุลากร  การเงิน  พัสดุ  สถานที่  และ

ทรัพย์สินอื่นของสถานศึกษาหรือส่วนราชการให้เป็นไปตามกำหมาย  ระเบียบ  และข้อบังคับของทางราชการ 
3. เป็นผู้แทนของสถานศึกษาหรือส่วนราชการในกิจการทั่วไปรวมทั้งการจดัทำนิตกิรรมสัญญาในราชการของ

สถานศึกษาหรือส่วนราชการตามวงเงินงบประมาณที่สถานศึกษาหรือสว่นราชการได้รับตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
4. จัดทำรายงานประจำปีเกี่ยวกับกิจการของสถานศึกษาหรือสว่นราชการเพื่อเสนอต่อคณะกรรมการ

ศกึษาธิการจังหวัด 
5. อำนาจหน้าที่ในการอนุมัติประกาศนียบัตรและวุฒิบัตรของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่ 

คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐานกำหนด 
6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากรัฐมนตรีวา่การกระทรวงศึกษาธิการ  ปลัดกระทรวง  เลขาธิการ

สภาการศึกษา  เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  เลขาธิการคณะกรรมการการอดุมศึกษา  เลขาธิการ
คณะกรรมการการอาชวีะศึกษา  และผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  รวมทั้งงานอื่น ทีก่ระทรวงมอบหมาย 

 
รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 

นางสาวเนาว์รกั  พรมนาค   ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 

บทบาทและหนา้ท่ีดังนี้ 
1. ช่วยผู้อำนวยการสถานศึกษาควบคุม  ดูแล  ให้การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาสอดคล้องกับยโยบาย  

กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หลักเกณฑ์  และวธิีการตามที ่ก.ค.ศ.  และคณะกรรมการศกึษาธกิารจังหวัด 
2. พิจารณาเสนอความดคีวามชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
3. ส่งเสริม  สนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศกึษาให้มีการพัฒนาอยา่งต่อเนือ่ง 
4. จัดทำมาตรฐาน  ภาระงานสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในสถานศึกษา 
5. ประเมินผลการปฏิบัตงิานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาเพื่อเสนอ

คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามทีบ่ัญญัติไว้ในพระราชบัญญัตินี้  กฎหมายอื่นหรือตามที ่ คณะกรรมการศกึษาธกิาร

จังหวัดหรือคณะกรรมการสถานศึกษามอบหมาย 
 



 

 แนบท้ายคำสั่ง โรงเรียนเหล่าคามพิทยาคมฯ ที่ 077/2568 
 

 

คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 
คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา  ประกอบด้วย   

1. นายไสว  จันทร์อ้วน  ผู้อำนวยการสถานศึกษา              ประธานกรรมการ 
2. นางสาวเนาว์รกั  พรมนาค รองผู้อำนวยการสถานศกึษา            กรรมการ    
3. นายพิสิษฐ ์ โพธิ์นักขา       หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทัว่ไป     กรรมการ    
4. นายนิยม    จันอ่อน            หัวหนา้กลุ่มบรหิารงานวิชาการ         กรรมการ    
5. นางยุพาภร  มหัทธนธีรนันต์    หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ     กรรมการ 
6. นางพนดิา   เทพคนดี    หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบคุคล     กรรมการและเลขานุการ 
7. นางสาวศรีสดุา  พิมพท์า         เจ้าหน้าที่ธรุการ        ผู้ช่ายกรรมการและเลขานกุาร 

บทบาทและหน้าทีด่ังนี้ 
1. รับนโยบายจากผู้บังคบับัญชาชั้นสูงแล้วขยายผลให้บุคลากรทุกฝา่ยและกลุ่มงานทราบและถือปฏิบัติ 
2. วางนโยบาย วางแผนบริหารโรงเรียน 
3. ให้คำปรึกษา  แนะนำในการปฏิบัติงานของบุคลากรตลอดจนส่งเสริมความก้าวหน้าในหน้าที่การงาน 
4. แก้ไขปญัหาที่เกิดขึ้นให้สามารถดำเนินงานตามนโยบาย บรรลุตามเป้าหมายที่วางไว ้
5. อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของฝ่ายต่างๆ และบุคลากรในโรงเรียนเพื่อบำรุงขวัญกำลงัใจ 
6. ติดตามประเมินผลการดำเนินงานของฝ่ายตา่ง ๆ เพื่อนำมาพัฒนางานให้ดีขึ้น 
7. ประเมินผลการปฏิบัตงิานของบุคลากรเพื่อประกอบการพจิารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
1.  นางสาวเนาว์รัก       พรมนาค         ตำแหนง่  รองผู้อำนวยการ หัวหน้า  
2.  นางสาวณภัชนันท์    สังหา  ตำแหน่ง  ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
3.  นายพิราย ุ             คำสะใบ ตำแหน่ง  ครูผู้ช่วย  ผูช้่วย 
4.  นางสาววาสนา ประกอบแก้ว    ตำแหน่ง  ครูผู้ช่วย  ผูช้่วย 
5.  นางสาวณัฐชา         สอนบุญทอง ตำแหน่ง  ครูผู้ช่วย  ผูช้่วย 
6.  นายองอาจ             วงค์แดง ตำแหน่ง  ครูผู้ช่วย  ผูช้่วย 
7.  นายสุวชิ   บุบผาชาติ ตำแหน่ง  ครูผู้ช่วย  ผูช้่วย 
8.  นางสาวศรีสุดา        พิมทา  ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่ธุรการ ผู้ช่วย 

 9.  นางสาวพงษ์ลดา      กองพิลา ตำแหน่ง  พนักงานราชการ ผู้ช่วยและเลขานุการ 
บทบาทและหน้าที่ มีดังนี ้

1.  รวบรวมเกยีรติประวตัิของโรงเรียนที่ผ่านมา 
2.  งานประชาสัมพันธก์ารดำเนินงานและผลงานของโรงเรียน 
3.  รวบรวมผลงานคร ู– นักเรียน ที่มีผลงานดีเด่น 



 

 แนบท้ายคำสั่ง โรงเรียนเหล่าคามพิทยาคมฯ ที่ 077/2568 
 

 

4.  ส่งเสริมและสรา้งเกียรติประวตัิของโรงเรียน 
 5.  จดัทำวารสาร ข่าว  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลงานดีเด่นของครู นักเรยีน และโรงเรียน 
    แก่สาธารณชน 
6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 โครงสร้างกลุม่บริหารงานงบประมาณ 
 

 
 
 

นายไสว  จันทร์อ้วน 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

นางสาวเนาว์รัก  พรมนาค 
รองผู้อำนวยการสถานศกึษา 

นางยุพาภร มหัทธนธีรนันต์ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

นายณัฐวุฒิ  วโรรส 
- งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
(จัดจ้าง) 
- เจ้าหน้าที่จัดระบบควบคุม
ภายในฝ่าย 
- เจ้าหน้าที่งานกำกับ ดูแล 
ติดตาม ประเมินผล รายงานการ
ใช้จ่ายเงินและผลการดำเนินงาน 
- เจ้าหน้าที่งามตามโครงการเรียน
ฟรี 15 ปีฯ  
-เจ้าหน้าที่งานข้อมูลสารสนเทศ
ทางการศึกษาและการจัดทำสำ
มะโนผู้เรียน 
- งานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 

นายรัตนพล  สาแกง่ทราย 
- หัวหน้างานสารบรรณโรงเรียน 
- เจ้าหน้าที่จัดทำแผนกลยุทธ์ 
แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
แผนปฏิบัติการและจัดสรร
งบประมาณของโรงเรียน 
-เจ้าหน้าที่งานกำกับ ดูแล ติดตาม 
ประเมินผล รายงานการใช้จ่ายเงิน
และผลการดำเนินงาน 
- เจ้าหน้าที่งานบริหารการเงินและ
การบัญชี 
- งานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับ 

นางสาวณภัชนันท์  สังหา 
-หัวหน้างานบริหารพัสดุและ
สินทรัพย์ (จัดซื้อ) 
-หัวหน้างานข้อมูลสารสนเทศทาง
การศึกษาและการจัดทำสำมะโน
ผู้เรียน 
-เจ้าหน้าทีง่านจัดทำแผนกลยุทธ์ 
-เจ้าหน้าทีง่านกำกับ ดูแล 
ติดตาม ประเมินผล ฯ 
-เจ้าหน้าที่จัดระบบควบคุม
ภายในฝ่าย 
-เจ้าหน้าทีง่านระดมทรัพยากร
และลงทุนเพื่อการศึกษา 
- งานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับ 
 
 

น.ส.พงษ์ลดา  กองพิลา 
- เจ้าหน้าที่จัดระบบควบคุมภายใน
ฝ่าย 
- เจ้าหน้าที่งานกำกับ ดูแล ติดตาม 
ประเมินผล รายงานการใช้จ่ายเงิน
และผลการดำเนินงาน 
- เจ้าหน้าทีง่านระดมทรัพยากร
และลงทุนเพื่อการศึกษา 
- เจ้าหน้าทีง่านข้อมูลสารสนเทศ
ทางการศึกษาและการจัดทำสำมะ
โนผู้เรียน 
-เจ้าหน้าที่ดูแลระบบ egp 
- งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

นายสุวิช  บุบผาชาต ิ
- เจ้าหน้าทีง่านจัดทำแผนกลยุทธ์ฯ 
- เจ้าหน้าที่งานตามโครงการ
ปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน, กสศ.  
- เจ้าหน้าทีง่านระดมทรัพยากรและ
ลงทุนเพื่อการศึกษา 
- เจ้าหน้าที่จัดระบบควบคุมภายใน
ฝ่าย 
-  เจ้าหน้าท่ีงานข้อมูลสารสนเทศ
ทางการศึกษาและการจัดทำสำมะ
โนผู้เรียน 
- เจ้าหน้าที่งานบริหารงบประมาณ
และแผนงาน 
- งานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับ 
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ขอบข่าย  บทบาทและหน้าที่กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 
ขอบข่าย บทบาทและหน้าที่มีดังนี ้

1. งานบริหารงบประมาณและแผนงาน 
2. งานจดัทำและเสนอของบประมาณ 
3. งานจดัทำแผนกลยุทธ ์แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา แผนปฏิบัติราชการ และการจัดสรรงบประมาณของ

โรงเรียน 
4. งานกำกับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล รายงานการใชจ้่ายเงินและผลการดำเนินงาน 
5. งานบริหารการเงินและการบัญชี  
6. งานบริหารพัสดุและสนิทรัพย ์
7. งานระดมทรพัยากรและลงทุนเพื่อการศกึษา 
8. งานจดัระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
9. งานข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาและการจดัทำสำมะโนผู้เรียน 

 
 
 
 
ผู้รับผิดชอบ คือ นางยุพาภร   มหัทธนธีรนันต์   ตำแหน่ง ครู วิทยฐานะชำนาญการพิเศษ   
 

บทบาทและหน้าที่ มีดังนี้ 
 

1 วิเคราะห์ วางแผนงานของกลุ่มบริหารงงานบประมาณ 
2. กำหนดนโยบาย แผนงานและการบริหารกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  
3. กำกับติดตามการดำเนินงานกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

          4. ให้คำปรึกษา แนะนำ สนับสนุน เสนอแนวทางการช่วยเหลือแก้ไข ปัญหาการดำเนินงานของ  
กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
          5.. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศกึษา 

 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
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ผู้รับผิดชอบคือ   1. นายไสว  จันทร์อ้วน     ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการสถานศึกษา         หัวหน้า 
           2. นางยุพาภร มหัทธนธีรนันต์   ตำแหน่ง  คร ู     ผู้ช่วย 
  3. นายสุวิช    บุบผาชาติ         ตำแหน่ง  ครูผู้ช่วย             ผู้ช่วย 
 

 

บทบาทและหน้าที่ มีดังนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ สภาพงานฝ่ายบริหารงบประมาณและแผนงาน และระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 2. วางแผนและจัดทำแผนงาน โครงการ และมาตรฐานการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงบประมาณและแผนงาน 
 3. วางแผน จัดระบบงานฝ่ายบริหารงบประมาณและแผนงาน เพื่อลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มปีระสิทธิภาพ 
 4. วางแผน จัดทำภาระงานและมาตรฐานการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงบประมาณและแผนงานและจัดบุคลากร
รับผิดชอบงานและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ 
 5. วางแผน จัดระบบควบคุมภายใน การตรวจ ตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงบประมาณ 
และแผนงาน 
 6. กำหนดทศิทาง เป้าหมาย ยุทธศาสตร์และวางแผนการดำเนินงานของฝ่ายบริหารงบประมาณและแผนงาน 
 7. พิจารณาเสนองบประมาณดำเนินการตามแผนงานของฝ่ายบริหารงบประมาณและแผนงาน 
 8. เสนอแนะแนวทางการพัฒนางานในฝ่ายบริหารงบประมาณและแผนงาน 
 9. กำกับดูแล การปฏิบัติงานของทุกงานในฝ่ายใหเ้ป็นไปตามแผนงาน 
 

 
 
 
 
ผู้รับผิดชอบคือ   1. นางยุพาภร  มหัทธนธีรนันต์     ตำแหน่ง   ครู  หัวหน้า 

2. นายรัตนพล  สาแก่งทราย           ตำแหน่ง   ครู     ผู้ช่วย 
 

บทบาทและหน้าที่ มีดังนี้ 
1.จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษาและกรอบงบประมาณรายจา่ยระยะปานกลาง (MTEF)  

เสนอต่อเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพจิารณาความเหมาะสม  สอดคล้องกับนโยบาย  
2. ดำเนินงานปรับแผนกลยุทธ์/แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจำปี 
3. ดำเนินงานจดัทำแผนการปฏิบัติราชการประจำปี 
4. ประสานงาน กำกับ ควบคุม การปฏิบัติตามแผนการปฏิบัติราชการประจำปี (งานประจำ แผนงานโครงการ 

กิจกรรม) 

1. งานบริหารงบประมาณและแผนงาน 

 
 

 

2. งานจัดทำและเสนอของบประมาณ 
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5. ประสานการดำเนินการจดัทำแฟ้มผลงาน  งานประจำ/งานกลยุทธ์/งานพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
6. เป็นคณะทำงานวิเคราะห์นโยบายของโรงเรียน ความเหมาะสมของการจัดทำงบประมาณของกลุ่ม/กลุ่มงาน  

เพื่อจัดทำแผนปฏิบัติราชการ  4  ปี  และแผนปฏิบัติราชการ 
7. เป็นคณะทำงานในการจัดทำแผนการใช้งบประมาณตลอดปีงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการ 
8. ดำเนินการเบิกจ่าย กลั่นกรองการขออนุมัติการใช้จา่ยงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการ 
9. ประเมินและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำป ี
10. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เกี่ยวข้อง หรืองานที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 

 
 

 
ผู้รับผิดชอบคือ   1. นางยุพาภร  มหัทธนธีรนันต์     ตำแหน่ง   คร ู  หัวหน้า 

           2. นายรัตนพล สาแก่งทราย     ตำแหน่ง   ครู     ผู้ช่วย 
   3. นางสาวพงษ์ลดา  กองพิลา     ตำแหน่ง   ครูผู้ช่วย       ผู้ช่วย 
   4. นายสุวิช      บุบผาชาติ       ตำแหน่ง   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

บทบาทและหน้าที่ มีดังนี้ 
1. จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา แผนปฏิบัติการและการจดัสรรงบประมาณของโรงเรียน               
2. จัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา จัดทำรายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ 

และกิจกรรมหลัก ตามกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF)  
3. จัดทำรายละเอียด แผนงานงบประมาณ แผนงาน โครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและผลลัพธ์ 

ตามตวัชี้วดัความสำเรจ็ของสถานศึกษา 
4. ประสานงานฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน จัดทำแผนปฏิบัติการ โครงการประจำปี และปฏิทินปฏิบัติงาน 

ให้เป็นปัจจุบัน 
5. ดูแล ควบคุมการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
6. สรุปผลการประเมิน ผลการปฏิบัติงาน กิจกรรม โครงการ ตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
7. รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานประจำปีต่อผู้เกี่ยวข้อง เพื่อนำข้อมูลไปพัฒนางานต่อไป 
8. กำกับ ควบคุม ดูแล แกป้ัญหาและพัฒนาปรับปรุงงานให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ และเกณฑม์าตรฐาน 

การปฏิบัติงาน 
9. ประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานผล เพื่อพฒันาคุณภาพมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
10. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรืองานที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 
 

3. งานจัดทำแผนกลยุทธ์ แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา แผนปฏิบัติการ 
และการจัดสรรงบประมาณของโรงเรียน 
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ผู้รับผิดชอบคือ   1. นางยุพาภร  มหัทธนธีรนันต์     ตำแหน่ง   คร ู   หัวหน้า 
2.  นางสาวณภัชนันท์  สังหา     ตำแหน่ง   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
3.  นายณัฐวุฒิ  วโรรส      ตำแหน่ง   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
4.  นางสาวพงษ์ลดา  กองพิลา     ตำแหนง่   พนักงานราชการ     ผู้ช่วย 
5.  นายรัตนพล  สาแกง่ทราย     ตำแหน่ง   ครู         ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 

บทบาทและหน้าที่ มีดังนี้ 
 1. จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของโรงเรียนให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติราชการประจำปีการศึกษา   
 2. จัดทำแผนการกำกับ ตรวจสอบ ตดิตามและปอ้งกันความเสี่ยงสำหรับโครงการ/งานที่มีความเสี่ยงสูง 
 3. จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม นิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำให้การดำเนินงาน 
ไม่ประสบผลสำเร็จ เพื่อให้โรงเรียนได้แก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
 4. ประเมินแผนปฏิบัติราชการประจำปีของโรงเรยีน  และจัดทำรายงานสรุปผลเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 5. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เกี่ยวข้อง หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 

ผู้รับผิดชอบคือ   1. นางยุพาภรณ์ มหัทนธีรนันต์     ตำแหน่ง   ครู      หัวหน้า  
   2. นายณัฐวุฒิ  วโรรส          ตำแหน่ง   ครู     ผู้ช่วย 

 3.  นายสุวิช บุบผาชาติ     ตำแหน่งย ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
 4.  นายรัตนพล สาแกง่ทราย     ตำแหน่ง   ครู    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 

บทบาทและหน้าที่ มีดังนี้ 

1. วิเคราะห์สภาพงานบริหารการเงินและบัญชีและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
2. วางแผนและจัดทำแผนงาน โครงการและมาตรฐานการปฏิบัติงานของงานบริหารการเงินและบัญชี 
3. จัดระบบงานบริหารการเงินและบัญชี ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยนำเทคโนโลยีมาใช้ใน

การดำเนินงานให้เหมาะสม และสถิติข้อมูลตามระบบสารสนเทศงานบริหารการเงินและบัญชี                           
4. จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส โดยกำหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือน แยกตามประเภทเงิน 

5. งานบริหารการเงินและการบัญชี 
 

 

4. งานกำกับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล รายงานการใช้จ่ายเงินและผลการดำเนินงาน 
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5.  เสนอแผนการใช้งบประมาณ วงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจำงวดเป็นรายไตรมาส และเบิกจ่าย

งบประมาณ ประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี  และอนุมัติการใช้งบประมาณตามประเภท และ
รายการที่ได้รับงบประมาณ 

6.ปฏิบัติงานในหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกบังานการเงินของโรงเรียน ตรวจสอบ หลักฐาน 
ใบสำคัญจ่าย ควบคุมการใช้เงินของฝ่ายและกลุ่มสาระการเรียนรู้ของโรงเรียน รับและทำหนังสือสง่ด้านการเงิน  

7. รับ – จา่ย เงินสดและส่งเอกสารแทนตัวเงิน ไดแ้ก่ เงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณของโรงเรียน 
ตรวจสอบใบสำคัญ เก็บรักษาหลักฐานและเอกสารการเงินทุกประเภทและลงทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงิน 

8. จัดทำเอกสารประกอบการเบิกเงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาลคนไข้นอก คนไข้ใน ค่าการศึกษาบุตร คา่เช่า
บ้าน นำส่งเขตพื้นที่การศึกษา 

9. จัดทำเอกสารประกอบการเบิกเงินค่าตอบแทนใช้สอยวัสด ุและค่าสาธารณูปโภค นำส่งเขตพื้นที่ 
การศกึษา 

10. จัดทำรายงานการใชส้าธารณูปโภคเป็นรายเดือน และจัดทำทะเบียนรายตัวนักเรียน ทำใบนำสง่เงิน 
และใบเบิกถอน และเป็นเจ้าหน้าที่ในคณะกรรมการเก็บรักษาเงินของโรงเรียน 

11. การจดัสรรเงินนอกงบประมาณ สรุปรายรับ – รายจ่าย เงินของฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน 
ต่าง ๆ ในปีการศึกษา ทีผ่่านมา ประมาณการรับเงินนอกงบประมาณในปีการศกึษาใหม่ ควบคุมเงินนอกงบประมาณของ
ฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้  และงานต่าง ๆ ร่วมกบัแผนงาน 

12. การรับ – จ่าย เงิน และออกใบเสร็จรับเงินทุกครัง้ที่มีการรับเงิน จ่ายเงินตามที่ฝ่าย/กลุ่มสาระการ 
เรียนรู้และงานต่าง ๆ ขออนุมัติการจัดซื้อ จัดจา้ง หลังจากตรวจสอบและผูบ้ริหารสถานศึกษาอนุมตัิแล้ว 

13. จัดทำบัญชี บันทึกการรบัเงินและจ่ายเงิน ในสมุดเงินสดแล้วผ่านบัญชีแยกประเภทในทะเบียนคุม 
เงินนอกงบประมาณ ไดแ้ก่ สมุดเงินสด รายงานเงินคงเหลือประจำวัน ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ทะเบียนคุม   
การรับเงินรายได้สถานศกึษา และทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารกระแสรายวนั 

14. จัดทำข้อมูลเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างประจำ เงินช่วยเหลือบุตร เงินประจำตำแหน่ง ภาษีเงินได้นำส่ง 
เขตพื้นที่การศึกษา 

15. จัดทำแผนการควบคมุการใช้งบประมาณสถานศึกษา 
16. ดำเนินงานการเบิก/จ่ายการเงินตาม ระเบียบการเงิน 
17. ดำเนินงานด้านบัญชีตามระเบียบฯ 
18. จัดระบบการให้บริการทางการเงินที่มีประสิทธิภาพ 
19. บริหารจัดการทางการเงินด้วยระบบ  GFMIS 
20. กำกับ ควบคุม ดูแล แก้ปัญหาและพัฒนาปรับปรุงงานให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ และเกณฑ์มาตรฐาน 

การปฏิบัติงาน 
21. ประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานผล เพื่อพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
22. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รบัมอบหมา 
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ผู้รับผิดชอบคือ   1. นางสาวณภัชนันท์  สังหา     ตำแหน่ง   ครูผู้ช่วย    หัวหน้า 

           2. นายณัฐวุฒ ิ  วโรรส      ตำแหน่ง   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
           3. นางสาวพงษ์ลดา  กองพิลา     ตำแหน่ง   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
 

บทบาทและหน้าที่ มีดังนี้ 
1.จัดระบบและข้ันตอนการจดัซื้อจัดจา้งให้มีประสิทธิภาพ รดักุม และโปร่งใสถูกต้องตามระเบียบ 

สำนักนายกรฐัมนตรวี่าดว้ยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
2. ขออนุมัติจัดซื้อ  จดัจา้ง โดยประสานงานกับงานงบประมาณและแผนงาน ตรวจสอบงบประมาณ เกณฑ ์

ราคามาตรฐาน คุณลักษณะเฉพาะและการกำหนดรูปแบบรายการหรือคณุลักษณะเฉพาะ 
3. ประสานงานกับห้าง/ร้าน/บริษัท เพื่อต่อรองราคา ตกลงราคา ดำเนินการจดัซื้อจัดจา้งตามวงเงินงบประมาณ 

ตรวจสอบงบประมาณ ตามที่ไดร้ับการจดัสรร จัดทำเอกสารชุดพัสดุ ตามแบบฟอร์มให้สมบูรณ์ 
4. จัดทำรายละเอียดการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ของฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน ให้ถูกต้อง ครบถ้วนและ

สมบูรณ์ 
5. ลงบัญชีวัสด ุทะเบียนครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และ

ที่ได้จากการที่มีผู้บริจาคให้ โดยบันทึกราคาทรัพย์สิน วันที่  เดือน  ปี  ไดส้ินทรัพย์นั้นมา  
6.  จดัทำรายละเอียด/ทะเบียนคุม เบิกจ่ายวัสด ุครุภัณฑ์ของฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน   
7. กำกับเลขรหัสวัสดุถาวร และครุภัณฑ์ตามบัญชีและทะเบียนให้ชัดเจน 
8. ปรับ ซ่อมบำรุงรักษาครุภัณฑ์ของโรงเรียน ให้อยู่ในสภาพทีใ่ช้งานได้ 
9. จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุ สำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสรา้งทุกรายการในทีด่ินของราชพัสดุโดย

ประสานงานกับสำนักงานธนารักษ์จังหวดั จัดทำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
10. ดำเนินงานตรวจสอบและจำหน่าย พัสด ุครภุัณฑ์ประจำปี  
11. รายงานสรุปผลการดำเนินงานพัสดตุ่อผู้บริหารสถานศึกษา 
12. กำกับ ควบคุม  ดูแล แก้ปัญหาและพัฒนาปรับปรุงงานให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ และเกณฑ์มาตรฐาน       

การปฏิบัติงาน 
12. ประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานผล เพื่อพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
13. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรืองานที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 

 
 

6. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
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ผู้รับผิดชอบคือ   1.  นางยุพาภร  มหัทธนธีรนันต์      ตำแหน่ง   ครู        หัวหน้า 
   2.  นางสาวณภ้ชนันท์  สังหา         ตำแหน่ง   ครูผู้ช่วย      ผู้ช่วย 

  3.  นายสุวิช      บุบผาชาติ       ตำแหน่ง   ครูผู้ช่วย        ผู้ช่วย 
      4.  นางสาวพงษ์ลดา  กองพิลา      ตำแหน่ง   พนักงานราชการ    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

   

บทบาทและหน้าที่ มีดังนี้ 
 1. สำรวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการไดร้ับการสนับสนุนการศึกษาตามเกณฑ์ การรับทุนทุกประเภท ตั้ง

กรรมการพิจารณาคัดเลอืกนักเรียนได้รับทุนการศึกษา โดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับให้มี การจดัทำข้อมูล
สารสนเทศให้เป็นปัจจุบันวิเคราะห์ ตรวจสอบคณุสมบัติ/ลักษณะทรัพยท์ี่ได้รับ บริจาค 

 2. จดัทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธีการแหล่งการสนับสนุน 
เป้าหมาย เวลาดำเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 

3. แยกประเภท จัดทำทะเบียนทรัพย์สินที่รับบริจาค จัดทำบัญชีรับ-จา่ย ที่สามารถตรวจสอบได้  
4. จัดทำบัญชีรับ-จา่ยทรพัย์สินที่รับบริจาค พร้อมจัดมอบให้กลุ่มสาระการเรียนรู้/งาน/กลุ่ม ที่เกี่ยวข้องต่อไป  
5. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการระดมทรัพยากร  
6. จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินงานตามเวลาที่กำหนด 
7. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
ผู้รับผิดชอบคือ  1. นางยุพาภร  มหัทธนธีรนันต์     ตำแหน่ง   คร ู  หัวหน้า 

          2. นางสาวณภัชนันท์  สังหา          ตำแหน่ง   ครผูู้ช่วย     ผู้ช่วย    
  3.  นายสุวิช      บุบผาชาติ       ตำแหน่ง   ครูผู้ช่วย        ผู้ช่วย 

4. นางสาวพงษ์ลดา  กองพิลา     ตำแหนง่   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
5. นายณัฐวุฒิ   วโรรส      ตำแหน่ง   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 

บทบาทและหน้าที่ มีดังนี้ 
 1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบนั ปัญหา ตามโครงสรา้งและภารกิจของโรงเรียน 

2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดลำดบัความเสี่ยง 
3. กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของโรงเรียน 
4. วางแผนการจดัระบบการควบคุมภายในโรงเรยีน และให้บุคลากรที่เกีย่วข้องในฝ่ายนำมาตรการป้องกัน 

ความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการดำเนินงานตามภารกิจ 

7. งานระดมทรัพยากรและลงทุนเพื่อการศึกษา 
 

 

8. งานจัดระบบควบคุมภายในฝ่าย 
 

 



17 

 
5. ดำเนินการควบคุมตามเกณฑ์มาตรฐานและวิธกีารที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
6. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
7. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน  
8. วางแผนการตรวจสอบการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

 9. ตรวจสอบผลการดำเนินงาน (ผลผลิต ผลลัพธต์ามแผน ฯ) 
 10. ตรวจสอบดา้นการเงินและงบประมาณ 
 11. สรุปรายงานผลการตรวจสอบด้านการเงินและงบประมาณ 
 12. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรืองานที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 

 
 
ผู้รับผิดชอบคือ 1. นายณัฐวุฒิ  วโรรส  ตำแหน่ง   ครผูู้ช่วย     หัวหน้า 

         2. นายสุวิช  บุบผาชาติ           ตำแหน่ง   ครผูู้ช่วย     ผู้ช่วย 
 
 

บทบาทและหน้าที่ มีดังนี้ 
1. พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน ทันสมัย โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร  

นำข้อมูลมาวิเคราะห์วจิยัเพื่อวางแผนพัฒนาการบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียน 
2. จัดเก็บข้อมูลให้เพียงพอกับความต้องการของสถานศึกษา และเขตพื้นที่การศกึษาโดยวางแผน เก็บข้อมูล 

ตลอดจนกำหนดรายการข้อมูลสารสนเทศที่จัดเกบ็ให้ชัดเจน  
3.  จดัทำข้อมูลพื้นฐาน สภาพปัจจุบันปัญหาของโรงเรียน เสนอผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 
4. ประสานงานกับชุมชนและท้องถ่ินในการสำรวจและจัดทำสำมะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับการบริการทางการศึกษา

ของสถานศึกษา 
 5. จัดทำข้อมูลสารสนเทศจากการสำมะโนผู้เรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 6. เสนอข้อมูลสารสนเทศการสำมะโนผู้เรียนให้ผู้บริหารหรือผู้เกี่ยวข้องไดร้ับทราบ 
 7. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. งานข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาและการจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
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ผู้รับผิดชอบคือ 1. นายณัฐวุฒิ  วโรรส  ตำแหน่ง   ครผูู้ช่วย       หัวหน้า 

         2. นางสาวศรีสุดา พิมพ์ทา ตำแหน่ง   เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรยีน     ผู้ช่วย 
         3. นายสุวิช  บุบผาชาติ           ตำแหน่ง   ครูผู้ช่วย       ผู้ช่วยและเลขานุการ 

  
บทบาทและหน้าที่ มีดังนี้ 

1.  รวบรวมข้อมูล บันทกึ แก้ไขข้อมูลลงในระบบการจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management 
Center: DMC)  

2. ตรวจสอบความครบถ้วน และปรับปรุงข้อมูล ที่ถูกต้อง เป็นจริง ตามชว่งระยะเวลาที่กำหนดใน ระบบจัดเก็บ
ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center:DMC) ให้เป็นปัจจุบัน  

3. ยืนยันข้อมูลการมีตวัตนของนักเรียนรายบุคคล ณ วันที่ยืนยันข้อมูล 
4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

10. งานระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) 
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นายไสว  จันทร์อ้วน 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

นางสาวเนาว์รัก  พรมนาค 
รองผู้อำนวยการสถานศกึษา 

นางพนิดา  เทพคนด ี
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบคุคล 

นางสาวชีวกาญจน์  เจริญไชย 
- หัวหน้างานการจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
- หัวหน้างานงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- หัวหน้างานงานริเร่ิมส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
- หัวหน้างานการเสริมสร้างประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน/การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
- หัวหน้างานสารบรรณและธุรการฝ่าย 
- เจ้าหน้าทีง่านวินัย และการรักษาวินัย(ส่งเสริม/วินัย/
ป้องกัน/ลงโทษ) 
- งานอื่นๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย   

 

นายอิสระพงศ์  ซาระวงศ ์
- หัวหน้างานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
- หัวหน้างานการลาทุกประเภท 
- หัวหน้างานออกจากราชการ – การบรรจุกลบัเขา้รับ
ราชการ (ลาออก, ขาดคุณสมบัติ แลเกษียณอายุ) 
- หัวหน้างานสรา้งขวัญและกำลังใจ 
- เจ้าหน้าที่งานสารบรรณและธุรการฝ่าย 
-  เจ้าหน้าท่ีพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
- เจ้าหน้าที่งานการอุทรณ์และการร้องทุกข์ 
- งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

             นายพิรายุ  คำสะใบ 
- หัวหน้างานการจ้างลูกจ้างประจำ , พนักงานราชการและลูกจ้าง
ชั่วคราว 
- หัวหน้างานการสรรหาและการบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
- หัวหน้างานการแต่งตั้ง/การย้าย/การโอน ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  
- หัวหน้างานเงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
- เจ้าหน้าที่งานการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
- หัวหน้างานการรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 
- เจ้าหน้าที่งานส่งเสริมการประเมนิขอเล่ือนวิทยฐานะ 
- งานอืน่ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

โครงสร้างกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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ขอบข่าย  บทบาทและหน้าที่กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

ขอบข่าย บทบาทและหน้าที่มีดังนี ้
 

1. งานวางแผนอัตรากำลงัและกำหนดตำแหน่ง 
2. งานสรรหาและบรรจแุต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. งานวินัย/การรกัษาวนิัย(ส่งเสริมวินัย/ป้องกัน/ลงโทษ) 
4. งานการรกัษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 
5. งานการแต่งตั้ง/การยา้ย/การโอนข้าราชการครุและบุคลากรทางการศกึษา 
6. งานส่งเสริมการประเมินขอเลื่อนวิทยฐานะ 
7. งานขวัญและกำลังใจ 
8. งานขอเครื่องราชอิสรยิาภรณ ์
9. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรต ิ
10. งานการเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัตงิาน/การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
11. งานการเลื่อนขัน้เงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
12. งานจดัระบบและการจัดทะเบียนประวัติ  
13. งานการลาทุกประเภท 
14. งานอุธรณ์และการรอ้งทุกข์ 
15. งานออกจากราชการ-การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
16. งานริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
17. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
18. งานการจา้งลูกจา้งประจำ,พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 
19. งานสารบรรณและธุรการฝ่าย 
20. งานเฉลิมพระเกียรต/ิงานกลุ่มโรงเรียนรัชมังคลาภิเษก 
21. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

22. งานเวรเวรยามและเวรรกัษาความปลอดภัย 

23. งานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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ผู้รับผิดชอบ คือ นางพนิดา  เทพคนดี  ตำแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ 

 

บทบาทและหน้าที่มีดังนี ้
1. วิเคราะห์ วางแผนงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
2. กำหนดนโยบาย แผนงานและการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล  
3. กำกับติดตามการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
4. ให้คำปรึกษา แนะนำ สนับสนุน เสนอแนวทางการชว่ยเหลือแก้ไขปัญหาการดำเนินงาน ของกลุม่บริหารงาน

บุคคล  
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 
 

ผู้รับผิดชอบ คือ นายพิรายุ  คำสะใบ  ตำแหน่ง ครผูู้ช่วย 
 

บทบาทและหน้าที่มีดังนี ้
  1. วิเคราะห์ภารกจิและแผนอัตรากำลังคน ของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2. ประสานการดำเนินการและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของหน่วยงานและสถานศึกษา 
  3. กำหนดจำนวนอัตรากำลังของสถานศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.  กำหนด 
  4. จัดทำแผนอัตรากำลังของเขตพื้นที่การศึกษา 
  5. เสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศกึษา  
  6. ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดทำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษา 
  7. นำแผนสูก่ารปฏิบัติ 
  8. ติดตามและประเมินผลการใช้อัตรากำลังตามแผน   
 
 
 
 
 
 

1. งานวางแผนอัตรากำลังคน/จัดสรรอัดตรากำลัง 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
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ผู้รับผิดชอบ คือ ๑. นายพิรายุ  คำสะใบ  ตำแหน่ง ครผููช่้วย   หัวหน้า 
                    ๒. นางพนิดา  เทพคนดี  ตำแหนง่ ครู วิทยฐานะ    ผู้ช่วย 

 

บทบาทและหน้าที่มีดังนี ้
 1. ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาเป็นอำนาจหนา้ที่ของผู้มีอำนาจตามมาตรา53 
     1.1  รับรายงานตัว ปฐมนิเทศ และรายงานสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาทราบ  

1.2  แต่งตั้งครพูี่เลี้ยง และคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  
1.3  เตรียมเอกสารสำหรับการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นขา้ราชการ คร ู

ในสถานศึกษาแก่ผู้อำนวยการสถานศึกษา และข้าราชการครทูี่ได้รับการบรรจุแต่งตั้ง  
1.4  แจง้ภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชพี จรรยาบรรณวิชาชพี เกณฑก์ารประเมิน  

ผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูในสถานศึกษาก่อนมีการมอบหมายหน้าที่งานให้ปฏิบัติ  
1.5. ตดิตาม ประเมินผลทุก 6 เดือนและให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเน่ือง  
1.6  เมื่อครบ 2 ปีรายงานผลการประเมินไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา   
1.7  ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

    2. การจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
        กรณีการจา้งลูกจา้งประจำและลูกจ้างชัว่คราวโดยใช้งบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กระทรวงการคลงัหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก.ค.ศ. กำหนด                    
        2) กรณกีารจ้างลกูจ้างประจำและลูกจ้างชัว่คราวกรณีอื่นนอกเหนือจากข้อ 1) สถานศึกษาสามารถ
ดำเนินการจา้งลูกจา้งประจำและลูกจ้างชัว่คราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์
และวิธีการที่สถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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ผู้รับผิดชอบ คือ   1. นางพนิดาเทพคนดี   ตำแหน่ง   ครู    หัวหน้า 
2. นายพิรายุ  คำสะใบ ตำแหน่ง   ครผูู้ช่วย   ผู้ช่วย 

 

บทบาทและหน้าทีม่ีดังนี ้
1. กรณีความผิดวินัยไมร่้ายแรง 
   แนวทางการปฏิบัต ิ
      1) ผูอ้ำนวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความยุตธิรรมโดยไม่
ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมูล ที่ควรกลา่วหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระทำผิดวินัยไม่
ร้ายแรง 
      2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งยุติเรื่องในกรณีที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่าไม่ได้กระทำผิดวินัย หรือสั่ง
ลงโทษภาคทัณฑ ์ตดัเงินเดือน หรือลดขั้นเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการสอบสวนแล้วพบว่ามีความผิดวินัยไม่รา้ยแรง 
      3) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไมร่้ายแรงไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
 
2. กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
    แนวทางการปฏิบัติ 
       1) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบยีบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีอันมีมูลว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระทำผิดวินัยอย่างรา้ยแรง ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 
       2) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เสนอผลการพิจารณาให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่พจิารณาลงโทษ 
       3) ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออกตามผลการพิจารณาของ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ 
       4) รายงานการดำเนินงานทางวินัยไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 3. การอุทธรณ ์
    แนวทางการปฏิบัต ิ

กรณีการอุทธรณ์ความผดิวินัยที่ไม่รา้ยแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายื่นเรื่องขออุทธรณต์่อ อ.
ก.ค.ศ.เขตพื้นที่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจง้คำสั่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

กรณีการอุทธรณ์ความผดิวินัยรา้ยแรง ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษายื่นเรื่องขออุทธรณ์ตอ่ ก.ค.ศ. 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง ตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ.กำหนด 

 
 

3. งานวินัย/การรักษาวินัย(ส่งเสริมวินัย/ป้องกัน/ลงโทษ) 
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 4. การร้องทุกข ์
    แนวทางการปฏิบตั ิ

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกสั่งให้ออกจากราชการใหร้้องทุกข์ต่อ ก.ค.ศ. ภายใน 30 วันนับ
แต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่ง 
กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือมีความคับข้องใจเน่ืองจากการกระทำของ
ผู้บังคับบัญชา หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ให้ร้องทุกขต์่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่หรือ ก.ค.ศ.แล้วแต่
กรณ ี
  
5. การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 
    แนวทางการปฏิบัต ิ
    1) ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดตี่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
    2) ดำเนินการให้ความรู้ ฝกึอบรมการสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสรา้งและพัฒนาเจต
คติ จติสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บงัคับบัญชา 
 

 
 

ผู้รับผิดชอบ คือ   1. นายพิรายุ   คำสะใบ   ตำแหนง่   ครผูู้ช่วย    หัวหน้า  
                      2. นางพนิดา เทพคนดี  ตำแหน่ง    ครู     ผู้ช่วย 
 

บทบาทและหน้าทีม่ีดังนี ้
กรณีที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัตริาชการได้ให้รองผู้อำนวยการ

สถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหลายคนให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
แต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหน่ึงรกัษาราชการแทน ถ้าไม่มผีู้ดำรงตำแหน่งรองผู้อำนวยการ  ให้
สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่เหมาะสม ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา  แต่งตั้งข้าราชการในสถานศึกษา
คนใดคนหน่ึงเป็นผู้รักษาราชการแทน (มาตรา 54 แห่งกฎหมายระเบียบบริหารราชการกระทรวงศกึษาธิการ 

กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
รักษาการในตำแหน่ง (มาตรา 68 แห่งกฎหมายวา่ด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
 
 
 
 

4. งานการรักษาราชการแทนและรักษาการในตำแหน่ง 
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ผู้รับผิดชอบ คือ   1. นายพิรายุ   คำสะใบ   ตำแหนง่   ครผูู้ช่วย    หัวหน้า  
                      2. นางพนิดา เทพคนดี   ตำแหน่ง   ครู     ผู้ช่วย  
 

บทบาทและหน้าทีม่ีดังนี ้
 1. ศึกษา วิเคราะห์กฎหมายและระเบียบที่เกีย่วข้องกับการแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา  
 2. เสนอหลักเกณฑ์การแต่งตั้ง ต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
 3. สำรวจความต้องการและความจำเป็นในการแตง่ตั้ง ตามที่หน่วยงานทางการศกึษาเห็นสมควร รวมทั้ง
ตรวจสอบตำแหน่งว่างและอัตราเงินเดือนที่ใชร้ับย้าย และรวบรวมข้อมูลตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ประสงค์ที่จะให้มีการ
แต่งตั้ง  
 4. จัดทำข้อมูลรายละเอียดของผู้ประสงค์แต่งตั้ง ให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นทีก่ารศึกษาให้ความเห็นชอบ 

 

 
 

ผู้รับผิดชอบ คือ   1. นางพนิดา  เทพคนด ี  ตำแหน่ง   ครู    หัวหน้า  
  2. นายพิรายุ  คำสะใบ  ตำแหน่ง   ครผูู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 

บทบาทและหน้าทีม่ีดังนี ้
1. จดัอบรม ศกึษาดงูาน จดัประชุมปฏบิตักิารทีเ่กีย่วกบังานสง่เสรมิประเมนิวทิยฐานะ 
2. ใหค้ าปรกึษาและสนบัสนุนการด าเนินงานวจิยั เพื่อใหเ้จา้ของโครงการ  / กจิกรรมน าผลไปพฒันา

ต่อไป 
3. เป็นผูด้ าเนินโครงการอบรมเชงิปฏบิตักิารพฒันาบุคลากรและพฒันาประสทิธภิาพคร ู
4. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

 
 

ผู้รับผิดชอบ คือ นายอิสระพงศ์  ซาระวงศ์   ตำแหน่ง   ครู วิทยฐานะ ครูขำนาญการ 
 

บทบาทและหน้าทีม่ีดังนี ้

7. งานขวัญและกำลังใจ 
 

 

 

6. งานส่งเสริมการประเมินขอเลื่อนวิทยฐานะ 
 

 

 

5. งานการแต่งตัง้ /การย้าย/การโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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1. ประสานการดำเนินการจดัสรรงบประมาณ สนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนาของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพเป็นมืออาชพี  เพื่อนำไปสู่การพัฒนาวิชาชีพและคุณภาพ
การศกึษา 

2. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่เพื่อพิจารณากำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาทีม่ีความคดิริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเปน็ที่ประจักษ ์

3. ประกาศแจ้งสถานศึกษาดำเนินการพิจารณาคดัเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. เขตพื้นที่การศึกษาตั้งคณะกรรมการพิจารณาและนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบ 
5. ประกาศยกย่องเชิดชูเกียรติและมอบเกียรติบัตร โลร่างวัล พร้อมเผยแพร่ ยกย่องอยา่งกวา้งขว้าง 
6. ให้นำผลงานไปประกอบการพจิารณาความดคีวามชอบเป็นกรณีพิเศษ 

 

 
 
ผู้รับผิดชอบ คือ นางสาวชีวกาญจน์  เจริญไชย   ตำแหน่ง   ครผูู่ช่วย     
 

บทบาทและหน้าท่ีมีดังนี ้
 1.  ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รบัการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 2.  ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศกึษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
 3. จัดทำทะเบยีนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
 ผลสำเร็จที่คาดหวัง 
 ข้าราชการมีความพึงพอใจและเป็นการสร้างขวัญกำลังใจในการปฏิบัติงาน  
 กฎหมาย  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชกฤษฏกีาวา่ดว้ยการขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์  
พ.ศ.  2538 
 2. พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลา  พ.ศ.  2484 
 3. พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลา (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2485  
 4. พระราชบัญญัติเหรียญจักรพรรดิมาลา (ฉบับที่ 3)  พ.ศ.2507   
 5. ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก 
และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกฎไทย พ.ศ  2536  
 
 
 

8. งานขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
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ผู้รับผิดชอบ คือ นายอิสระพงศ์  ซาระวงศ์   ตำแหน่ง   ครู    วิทยฐานะ ครูชำนาญการ 
 

บทบาทและหน้าทีม่ีดังนี ้
1. ประสานการดำเนินการจดัสรรงบประมาณ สนับสนนุ ส่งเสริมการพัฒนาของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพเป็นมืออาชพี  เพื่อนำไปสู่การพัฒนาวิชาชพีและคุณภาพ
การศกึษา 

2. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่เพื่อพิจารณากำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาทีม่คีวามคดิริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ ์

3. ประกาศแจ้งสถานศึกษาดำเนินการพิจารณาคดัเลือกข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 
4. เขตพื้นที่การศึกษาตั้งคณะกรรมการพิจารณาและนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. ให้ความเห็นชอบ 
5. ประกาศยกย่องเชิดชูเกียรติและมอบเกียรติบัตร โลร่างวัล พร้อมเผยแพร่ ยกย่องอยา่งกวา้งขว้าง 
6. ให้นำผลงานไปประกอบการพจิารณาความดคีวามชอบเป็นกรณีพิเศษ 

 

 
 
ผู้รับผิดชอบ  คือ 1. นายพิรายุ  คำสะใบ  ตำแหนง่   ครูผู้ช่วย    หัวหน้า 
     2. นางพนิดา  เทพคนดี   ตำแหน่ง    ครู     ผู้ช่วย 

 
บทบาทและหน้าทีม่ีดังนี ้

1. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศกึษาได้รับการพัฒนาและมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 2. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศกึษาพจิารณาตรวจสอบและนำเสนอตามที่ ผู้มีอำนาจหรือองค์กรวิชาชีพ
มอบหมาย 
 3. จัดทำทะเบียนควบคุม กำกับ ดแูล ผู้รับใบอนญุาตประกอบวิชาชีพ ใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานวชิาชีพ 
 4. ประสานองค์กรวิชาชพีครูและบุคลากรทางการศึกษา และสถาบันการศึกษาที่ทำหน้าที่ผลิตและพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศกึษา และพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเน่ืองเป็นมืออาชีพ 

10. งานการเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน/ การประเมินผล 
การปฏิบัติงานของบุคลากร 

 
 

 

 

9. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
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5. ส่งเสริมการดำเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติตามระเบียบ วินัย มาตรฐานและ
จรรยาบรรณของวิชาชพี 
 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  คือ  1. นางพนิดา  เทพคนด ี   ตำแหน่ง   ครู   หัวหน้า   
  2. นายพิรายุ  คำสะใบ   ตำแหน่ง   ครผูู้ช่วย   ผู้ช่วย   

   
บทบาทและหน้าทีม่ีดังนี ้

1. ดูแลรับผดิชอบงานเกีย่วกับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศกึษา 
ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ 

2. สรุปข้อมูลด้านตา่ง ๆ ของบุคลากรที่ใช้ประกอบการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
(ข้อมูลจากกลุ่มสาระการเรียนรู้ งานคณะส ีงานระดับชั้น) 

3. การลงเวลาปฏิบัติราชการ การไปราชการ การออกจากราชการ 
4. รวบรวมข้อมูลประกอบการพิจารณาความดีความชอบ 
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 
 
ผู้รับผิดชอบ คือ นางสาวชีวกาญจน์  เจริญไชย   ตำแหนง่   ครผููช้่วย  

   
บทบาทและหน้าทีม่ีดังนี ้

1. จัดทำทะเบียนประวัตบิุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
2. จัดทำเรื่องการขอเครือ่งขอราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็น

ปัจจุบัน 
3. การทำบัตรข้าราชการ 
4. การบรรจุแต่งตั้ง การโอน การย้าย การออกจากราชการ การยืมตัวข้าราชการ การช่วยราชการ 
5. การกำหนดตำแหน่งใหม่ 
6. จัดทำสมุดประวัต ิ(กพ.7) และกรอกสมดุประวัติ (กพ.7)  ของบุคลากรโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย

และเป็นปัจจุบัน 
7. ประสานงานและอำนวยความสะดวกให้กับบุคลากรในโรงเรียนและสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา 

เขต 41 เรื่องสมุดประวตั ิ(กพ.7)   

12. งานจัดระบบและการจัดทะเบียนประวัติ 
 

 

 

 

11. งานการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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8. ประสานงานและอำนวยความสะดวกให้กับบุคลากรในโรงเรียนและสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา 
เขต 41 เรื่องขอรับและขอคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

9. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์และประสานงานเรื่องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ให้บุคลากรในโรงเรียน 

10. จัดทำทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณใ์ห้บุคลากรในโรงเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
11. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  คือ  นายอิสระพงศ์  ซาระวงศ ์  ตำแหนง่   ครู   วิทยฐานะ  ครูชำนาญการ  
   

บทบาทและหน้าที่มีดังนี ้
1. จัดทำเอกสารการการลาทุกประเภท อำนวยความสะดวกบุคลากรที่มคีวามประสงค์ขออนุญาตลา 
2. ผู้มีสิทธิขออนุญาต เสนอใบลาพร้อมหลักฐานตา่ง ๆ ที่ใช้ประกอบการพจิารณาอนุญาต โดยนำใบลาทุกฉบับ 

(ฉบับจริง) พร้อมเอกสารประกอบ เช่น ใบรับรองแพทย์ นำเสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

3.1 ใบลา 
3.2 ตรวจนับวันลา (ภายในปีงบประมาณ) 
3.3 ใบรับรองแพทย ์
3.4 นำเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติการลา 

4. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกบัการลา มา ขาด สาย ของบุคลากร และสรุปการมาทำงานในแต่ละวัน เสนอผู้บริหาร 
5. สรุปสถิติการขาด ลา มาสายของบุคลากรรายเดือน ประจำภาคเรียน ประจำปี และสามารถ ตรวจสอบได ้
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13. งานการลาทุกประเภท 
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ผู้รับผิดชอบ  คือ  1. นางพนิดา  เทพคนดี   ตำแหน่ง   ครู   หัวหน้า  

  2. นายอิสระพงศ์  ซาระวงศ ์  ตำแหนง่   ครู    ผู้ช่วย 
 

บทบาทและหน้าทีม่ีดังนี ้

 การอุทธรณ ์

 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในเขตพื้นที่การศกึษาอุทธรณ์คำสั่งลงโทษ เพื่อใชเ้ป็นแนวทางพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มี
ความรู ้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบและการใช้สทิธิทางกฎหมายและการรักษาสิทธ ิ

 2. รับเรื่องอุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัยไม่รา้ยแรงของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นที่
การศกึษา ตรวจพจิารณาและเสนอให้ผู้มีอำนาจตามกฎหมายพิจารณา 

 3. ให้คำปรึกษา แนะนำสิทธิการอุทธรณ์ และการฟ้องร้องต่อศาลปกครองตรวจสอบคำอุทธรณ์ของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 การร้องทกุข์ 

 ขั้นตอนและแนวการปฏิบัติ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในเขตพื้นที่การศกึษา รอ้งทุกข์ เพื่อใช้เป็นแนวทางพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความรู้ ความ
เข้าใจ เกี่ยวกับระเบียบและการใช้สิทธิทางกฎหมายและรักษาสิทธ ิ

 2. ให้คำปรึกษา แนะนำการร้องทุกข์ และตรวจสอบคำร้องทุกข์ของ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 3. รับเรื่องร้องทกุข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาในเขตพืน้ที่การศกึษาตรวจสอบพิจารณา และ
เสนอให้ผู้มีอำนาจตามกฎหมายพิจารณา 
 

 
 
 
 
 

14. งานอุธรณแ์ละการร้องทุกข์ 
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ผู้รับผิดชอบ คือ นายอิสระพงศ์  ซาระวงศ ์  ตำแหน่ง   ครู  วิทยฐานะ  ครูชำนาญการ 
 

บทบาทและหน้าทีม่ีดังนี ้
   1. การลาออกจากราชการ 
แนวทางการปฏิบัต ิ

  1)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาตการลาออกจากราชการของครูผู้ช่วย  ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาอื่น 
  2)  รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2.  การให้ออกจากราชการ  กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรอืไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่  ก.ค.ศ.  กำหนด 

แนวทางการปฏิบัต ิ
  1)  ดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้ารบัการ
พัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กำหนดในกฎ ก.ค.ศ.  กำหนด 
  2)  ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ในมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่ง 
  3)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ไม่ผ่านการประเมินการทดลองปฏิบัติราชการหรอืเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอยา่งเข้มออกจากราชการ 
  4)  รายงานสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ 
 
3. การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
 แนวทางการปฏิบัต ิ

1)  สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย  คร ู และบุคลากรทางการศกึษาอื่น 
  2)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการหาก
ภายหลังปรากฏวา่ขาดคณุสมบัติทั่วไปตามมาตรา  30  แห่งกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบข้าราชการครแูละบุคลากรทางการ
ศึกษา 
  3)  รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
 
 
 
 
 
 

15. งานออกจากราชการ – การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
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4. การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
  1)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้กอ่นในกรณีที่ครูผู้ช่วย  ครู  
และบุคลากรทางการศกึษาอื่น  มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอยา่งรา้ยแรงจนถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวน  หรือ
ถูกฟ้องคดีอาญา  หรือตอ้งหาว่ากระทำผดิทางอาญา (เว้นแต่ได้กระทำผดิโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ) 
  2)  รายงานการสั่งพกัราชการหรือการให้ออกจากราชการไว้ก่อนไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
 

5.  การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
 ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ.  กำหนดและรายงานการออกจากราชการไปยังสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษา  นอกจากดำเนินการตามทีก่ำหนดในกฎ  ก.ค.ศ.  แล้วยังสามารถดำเนินการได ้ ดงัต่อไปนี้ คือ 

5.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ 
แนวทางการปฏิบัต ิ

  1)  ตรวจสอบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการอันเนื่องมาจากการเจบ็ป่วย 
  2)  ถ้าผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเมื่อเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
  3)  รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

5.2 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
  1)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมัครใจจะไปปฏิบัติ
ราชการตามความประสงค์ของทางราชการออกจากราชการ 
  2)  รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
 5.3 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป  ตามมาตรา  30  แห่งกฎหมายระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย  (ม.30 (1) )  กรณีเป็นผู้ดำรงตำแหน่งทาง
การเมือง  สมาชกิสภาทอ้งถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น  ตาม (ม. 30 (4 ) )  กรณีเป็นคนไร้ความสามารถ  หรือจติฟั่นเฟือน
ไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคที่กำหนดในกฎ  ก.ค.ศ.  (ม.30 (5 ) ) กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอนัดี (ม.30 (5 ) (7 ) ) 
กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมอืง  ( ม. 30 (8 ) )  หรือกรณีเป็นบุคคล
ล้มละลาย (ม. 30 ( 9 ) ) 

แนวทางการปฏิบัต ิ
  1 )  สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย  ครู และบุคลากรทางการศกึษาอื่นตามคณุสมบัติใน  
มาตรา (ม. 30 ( 1 )  ( 4 ) ( 5 ) ( 7 ) ( 8 ) หรอื ( 9 ) )   แห่งกฎหมายระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2 ) ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ผู้ขาดคุณสมบตัิ ตามข้อ  1  ออกจากราชการ 
  3 ) รายงานการสั่งให้ออกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
 5.4 กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย  อันมี
พระมหากษตัริย์ทรงเป็นประมุข  ( ม. 30 ( 3 ) ) 
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แนวทางการปฏิบัต ิ
  1)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อมีเหตุอันควรสงสัยวา่  ครูผู้ชว่ย  ครู 
และบุคลากรทางการศกึษาอื่นผู้ใดเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไป ( ม. 30 ( 3 ) )   

2) ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนต่อ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นทีก่ารศกึษา 
  3)  เมื่อ  อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ที่การศกึษามีมติเห็นว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30  ( 3 )  ให้
ผูอ้ำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการ 

5.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤตตินไม่เหมาะสม
แนวทางการปฏิบัต ิ

  1)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเมื่อครูผู้ชว่ย  ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาอื่น  มกีรณ ี ถูกกลา่วหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการบกพร่องใน
หน้าที่ราชกาหรือประพฤติตนไม่เหมาะสม 
  2)  ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าครูผู้ชว่ย  ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาอื่นไม่เป็นผู้หย่อนความสามารถไม่บกพร่องในหน้าที่ราชการ  หรือเป็นผู้ประพฤติตนเหมาะสม  ให้สั่งยุติเรื่อง  แต่
ถ้าคณะกรรมการสอบสวนและผู้อำนวยการสถานศึกษาเห็นว่าเป็นผู้หย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือ
ประพฤติตนไม่เหมาะสม  ให้ส่งเรื่องไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาเพือ่เสนอ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพืน้ที่การศกึษาพจิารณา 
  3)  เมื่อ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษามีมติให้ผูน้ั้นออกจากราชการให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาสัง่ให้
ออกจากราชการเพื่อรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน 

5.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
 แนวทางการปฏิบัต ิ
  1)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวินัยอยา่งร้ายแรง  กรณีมีเหตุอันควรสงสัย
อย่างยิ่งว่าครูผู้ชว่ย  ครแูละบุคลากรอื่น ได้มีการกระทำความผิดวินัยอย่างร้ายแรง  แตก่ารสอบสวนไม่ได้ความแนช่ัด
พอที่สั่งลงโทษวินัยอยา่งร้ายแรง  ถ้าให้รับราชการต่อไปจะทำให้เสียหายต่อทางราชการอย่างร้ายแรง 
  2)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาเสนอผลการสอบสวนไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา  เพื่อเสนอ       
อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศกึษาพิจารณา 
  3)  เมื่อ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นที่การศึกษามีมติให้ผูน้ั้นออกจากราชการเพราะมีมลทินมัวหมองกรณทีี่ถูก
สอบสวนข้างต้น  ให้ผู้อำนวยการสถานศกึษาสั่งให้ออกจากราชการเพื่อรบับำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน 

5.7 กรณีได้รับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกในความผิดที่
ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   แนวทางการปฏิบัต ิ
  1)  ผู้อำนวยการสถานศึกษาสั่งให้ออกจากราชการเพื่อรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทนเมื่อปรากฏว่าครู
ผู้ช่วย  ครูและบุคลากรทางการศึกษาอื่น  ไดร้ับโทษจำคุกโดยคำสั่งของศาลหรือรับโทษจำคุกโดยคำพพิากษาถึงที่สุดให้
จำคุกในความผดิที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

2)  รายงานผลการสั่งใหอ้อกจากราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
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ผู้รับผิดชอบ  คือ นางสาวชีวกาญจน์  เจริญไชย ตำแหน่ง   ครผูู้ช่วย   
 

บทบาทและหน้าที่มีดังนี ้
1. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศกึษาได้รับการพัฒนาและมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
2. เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ที่การศกึษาพจิารณาตรวจสอบและนำเสนอตามที่ ผู้มีอำนาจหรือองค์กรวิชาชีพ

มอบหมาย 
3. จัดทำทะเบียนควบคุม กำกับ ดูแล ผู้รับใบอนญุาตประกอบวิชาชีพ ใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานวชิาชีพ 
4. ประสานองค์กรวิชาชพีครูและบุคลากรทางการศึกษา และสถาบันการศึกษาที่ทำหน้าที่ผลิตและพัฒนาครู

และบุคลากรทางการศกึษา และพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเน่ืองเป็นมืออาชีพ 
5. ส่งเสริมการดำเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติตามระเบียบ วินัย มาตรฐานและ

จรรยาบรรณของวิชาชพี 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  คือ    1.นายอิสระพงศ์  ซาระวงศ์   ตำแหน่ง   ครู    หัวหน้า 
       2. นางพนิดา  เทพคนดี   ตำแหน่ง    ครู    ผู้ช่วย 
 

บทบาทและหน้าทีม่ีดังนี ้
1. สำรวจ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สภาพความต้องการจำเป็นในการฝึกอบรมพัฒนา (Training  needs) 
2. จัดทำแผนงาน/โครงการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร 
3. จัดทำและพัฒนาหลักสูตร คู่มือ นวตักรรมและจัดหาเทคโนโลยี 
4. ประสานและส่งเสริมการดำเนินการฝกึอบรมและพฒันาครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกตำแหน่ง ทั้งกรณี

เตรียมเข้าสู่ตำแหน่ง ( Pre - service  Training ) และพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  
(Inservice  Training) รวมทั้งการอบรมลูกจา้งประจำและลูกจา้งชั่วคราว กรณีเข้าสู่ตำแหน่งใหม่และกรณีประจำการ 

5. การประเมินผลการฝกึอบรม 
6. ดำเนินการวิจัยเพือ่พฒันารูปแบบและกระบวนการฝึกอบรมเพื่อการพฒันาวิชาชพี 
7. ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญกำลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรมและยกย่องเชิดชูเกียรติ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษา  
8. ส่งเสริมสนับสนุนใหส้ถานศึกษามีการอบรมหรอืประสานการฝกึอบรมและพัฒนาเพื่อสรา้งความเข้มแข็งใน

วิชาชพี 
9. สรา้งเครือขา่ยประสานการฝึกอบรมกับสถาบันการศึกษาและสถานศึกษา 

17. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

16. งานริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
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10. ประสานกับหน่วยงานทางการศึกษาในเขตพื้นที่การศกึษาเพื่อให้มี    การเทียบโอนประสบการณ์ ในการ
ฝึกอบรมกับการพัฒนาวทิยฐานะของบุคลากรในสถาบันอุดมศึกษา 
 

 
   

 
 

ผู้รับผิดอบ  คือ  นายพิรายุ  คำสะใบ  ตำแหน่ง   ครผููช้่วย  
 

บทบาทและหน้าที่มีดังนี ้
 1. การจา้งลูกจา้งประจำและลูกจ้างชั่วคราว  
 1.1. กรณีการจ้างลกูจ้างประจำและลูกจ้างชัว่คราวโดยใช้เงิน งบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กระทรวงการคลงั หรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น พื้นฐานกำหนด  
 1.2. กรณีการจ้างลกูจ้างประจำและลูกจ้างชัว่คราวกรณีอื่น นอกเหนือจากข้อ 1. สถานศึกษาสามารถ
ดำเนินการจา้งลูกจา้งประจำ และลูกจา้งชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้งบรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์
และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด โดยดำเนินการดงันี้ 
  1.2.1. ประกาศรับสมคัรสรรหาบุคลากรตามความจำเป็นและความต้องการของโรงเรียน  
  1.2.2  รับสมัคร แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสอบสัมภาษณ์  
   1.2.3. รายงานผลการสอบสัมภาษณ์ต่อฝา่ยบริหาร  
  1.2.4. ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคัดเลือก ทำสัญญาจัดจา้ง ออกคำสั่งจ้าง แจ้งประกันสังคม  
  1.2.5. ประเมินผลการปฏิบัติงานทุก 6 เดือนเพื่อพิจารณาการต่อสัญญา 
 2. การสรรหาพนักงานราชการ 
  2.1 สํารวจอตัราวา่ง หรอือัตราที่ได้รับพิจารณาจดัสรรจากคณะกรรมการบริหารอัตรากาํลัง  
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
   2.2 ศกึษาระเบียบหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวกับการดาํเนินการสรรหาพนักงานราชการ ตามที่กาํหนด และ
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

2.3 รายงานเสนอผู้อํานวยการสาํนักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษา เพื่ออนุมตัิดาํเนินการ ตามข้ันตอนต่อไป 
2.4 ประกาศและรับสมัครคัดเลือกสรรพนักงานราชการทั่วไป ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับ ลักษณะงาน  

ความรับผิดชอบของตําแหน่ง ระยะเวลาจ้าง ค่าตอบแทนที่ได้ คุณสมบัติของผูม้ีสิทธิ์สมัคร หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหา
และเลือกสรร เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการจ้างอื่น ๆ  
  2.5 แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรไม่น้อยกว่า 5 คน  
  2.6 ประกาศรายชือ่ผู้มีสทิธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรร  
  2.7 ดาํเนินการสรรหาและเลือกสรรด้วยวิธีสอบข้อเขียน แล้วแต่กรณี  
  2.8 ประกาศรายชือ่ผู้มีสทิธิเข้ารับการคดัเลือก (สอบสัมภาษณ์)  
  2.9 ประกาศรายชือ่ผู้ผา่นการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานราชการ  

18. งานการจ้างลูกจ้างประจำ, พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 
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  2.10 สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา จัดทาํสัญญาจา้ง ตามแบบที่ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) กําหนด  
  2.11 ส่งตวัผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรไปสถานศึกษา  
  2.12 สถานศึกษารับรายงานตัวกลับมายัง สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
  2.13 ประเมินผลการปฏิบัติงานทุก 6 เดือน สรุปรายงานเขตพื้นที่การศกึษา 
  2.14 จัดทำการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการทุกสิ้นปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดอบ  คือ 1. นางสาวชีวกาญจน์  เจริญไชย  ตำแหน่ง   ครู    หัวหน้า  

                   2. นายอิสระพงศ์  ซาระวงศ์    ตำแหน่ง   ครู    ผูช้่วย 

 

บทบาทและหน้าท่ีมีดังนี ้ 
1.  ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ  โต้ตอบหนังสือ แจกจ่าย จัดเก็บรักษาตามระเบียบสารบรรณ 
2.  จัดทำแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
3.  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่ราชพัสดุและบัญชีพัสดุของกลุ่ม 

  4.  กำหนดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกีย่วกับการใช้ทรพัย์สิน 
  5. จัดเก็บ ควบคุม การเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นระบบ 
  6. ตรวจสอบสภาพ  บำรุงรักษาและซ่อมแซมพัสดุ  ครุภัณฑ์ให้มีสภาพพร้อมใช้งาน 
  7. ตรวจสอบพัสดุประจำปีและขอจำหน่ายพัสดุครุภัณฑ์ที่ชำรุดเสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีกต่อไป 

8. จัดเกบ็เอกสาร  หนังสือราชการ  และหนังสือคำสั่งให้เป็นหมวดหมู ่
9. จัดทำระเบียบวาระการประชุม  บันทึกการประชุมทุกครั้งทั้งงานกลุ่มและประชุมประจำเดือนที่เกี่ยวข้อง 
9. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
10. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

19. งานสารบรรณและธุรการฝ่าย 
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ผู้รับผิดชอบ คือ    

 
  

 
 
 

บทบาทและหน้าที่มีดังนี ้
 1. กำกับดูแลห้องเฉลิมพระเกียรติให้เป็นปัจจุบัน 
 2. จัดกิจกรรมเทิดพระเกียรต ิ/ เฉลิมพระเกียรตใินวโรกาสสำคัญ  และดำเนินงานสืบสาน 
พระราชดำร ิ สรุปและประเมินผลการดำเนินงานเฉลิมพระเกียรติเมื่อสิ้นปี เพื่อรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 
 3. จัดบคุลากรเข้ารว่มประชุมสัมมนากลุ่มโรงเรียนรัชมังคลาภิเษก 
 4. จัดบุคลากรเข้ารว่มถวายพระพรเน่ืองในวโรกาสสำคัญ 
 5. จัดทำโครงการศึกษาดูงานตามโครงการพระราชดำริ ในกลุ่มโรงเรียนเฉลิมพระเกียรติ 
 6. ทำทะเบียนเกียรติบัตรโรงเรียน 

   7. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 

 ผู้รับผิดอบ  คือ   

 

 
 
 
 
 
 
บทบาทและหน้าที่มีดังนี ้

1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศกึษาข้ันพื้นฐาน 

2. สนับสนุนข้อมูล   รับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

3. ดำเนินงานดา้นธุรการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

          4. จดัทำรายงานการประชุมและแจ้งมตทิี่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่

กรณ ี

5. ประสานการดำเนินงานตามมติที่ประชุมในเรื่องการอนุมัต ิอนุญาต สั่งการเร่งรัด การดำเนินการ และ 

รายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 

1 นางพนิดา  เทพคนดี ตำแหน่ง   ครู   หัวหน้า 
2 นายพิรายุ  คำสะใบ ตำแหน่ง   ครผูู้ช่วย ผู้ช่วย 
3 นางสาวชีวกาญจน์  เจริญไชย ตำแหน่ง   ครผูู้ช่วย ผูช้่วย 
4 นายอิสระพงศ์  ซาระวงศ์ ตำแหน่ง   ครู   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

1 นางสาวเนาว์รกั  พรหมนาค ตำแหน่ง รองผู้อำนวยกาสถานศึกษา หัวหน้า 

2 นายอิสระพงศ์  ซาระวงศ์ ตำแหน่ง   คร ู  ผู้ช่วย 

3 นายพิรายุ  คำสะใบ ตำแหน่ง   ครผูู้ช่วย ผู้ช่วย 

4 นางสาวชีวกาญจน์  เจริญไชย ตำแหน่ง   ครผูู้ช่วย  ผู้ช่วย 

5 นางพนิดา  เทพคนดี ตำแหน่ง   ครู ผู้ช่วยและเลขานุการ 

   20. งานเฉลิมพระเกียรติ/งานกลุ่มโรงเรียนรัชมังคลาภิเษก 
 

 

 

   21. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 

 

 
 
 

ผู้รับผิดชอบ  คือ  นายอิสระพงศ์  ซาระวงศ ์    ตำแหน่ง   ครู   วทิยฐานะ  ครูชำนาญการ  
 

บทบาทและหน้าที่มีดังนี ้
1. กำหนดวางแผน ดำเนินการออกคำสั่งเวรประจำวัน เวรวันหยุดราชการและเวรรักษาความ 

ปลอดภัยกลางวันและกลางคืน ดูแลอาคาร สถานที่และทรัพย์สินของทางราชการ  

2. จัดทำเอกสาร สมุดบันทกึต่างๆของงานเวรประจำวัน เวรวันหยุดและเวรยามรักษความปลอดภัย 

ตอนกลางวันและกลางคนื 

3. ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับเวรประจำวัน และการรักษาเวรยามของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาและลูกจ้าง และ กำกับตดิตามการปฏิบัติหน้าที่และการบันทึกผลการปฏิบัติหน้าที่เวรยาม  

4.  รายงานผลการดำเนินงานเพื่อนำเสนอผู้อำนวยการโรงเรยีน 

5.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

22. งานเวรยามและเวรรักษาความปลอดภัย 
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 โครงสร้างกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

นายไสว  จันทร์อ้วน 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

นางสาวเนาว์รัก  พรมนาค 
รองผู้อำนวยการสถานศกึษา 

นายนิยม  จันอ่อน 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวชิาการ 

นางฤทัยรัตน ์ จนัอ่อน 
- หัวหน้างานทะเบียน
นักเรียน 
- หัวหน้างานการจัดการ
เรียนรู้ศรรตวรรษท่ี 21 
- งานอื่นๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

น.ส.สุธารัตน์  รัตนโคตร 
-หัวหน้างานห้องสมุด 
-หัวหน้างานงานพัฒนาส่ือ 
นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
-เจ้าหน้าทีง่านกิจกรรมการ
พัฒนาผู้เรียน 
-หัวหน้างานงานลดเวลาเรียน
เพิ่มเวลารู้ 
-หัวหน้างานประกันคุณภาพ
การศึกษา 
- งานอื่นๆตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 
 

นายกิตติศักดิ ์ ชาไมล ์
-หัวหน้างานวัดผลประเมินผล 
-หัวหน้างานโรงเรียนสุจริต 
-หัวหน้างานการจัดการเรียนการ
สอน 
- หัวหน้างาน โครงการสะเต็ม
ศึกษา (Stem  Education) 
- เจ้าหน้าที่งานพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษา 
- เจ้าหน้าที่งานวิจยัและพัฒนา
การศึกษา 
-เจ้าหน้าที่งานการจัดการเรียนรู้
ศตวรรษที่ 21 
-เจ้าหน้าที่งานโรงเรียนมาตรฐาน 
สากล OBECQA  
- งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

น.ส.จิณห์นภิา มีจินดา 
-หัวหน้างานแนะแนว
การศึกษา 
-เจ้าหน้าที่งานกองทุนกู้ยืม
เพื่อการศึกษา 
-หัวหน้างานประชาสัมพันธ์
การศึกษา 
- หัวหน้างานรับนักเรียน 
- งานอื่นๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 

นายองอาจ  วงศแ์ดง 
-หัวหน้างานกิจกรรมการ
พัฒนาผู้เรียน 
-เจ้าหน้าที่งานการจัดการ
เรียนการสอน 
-เจ้าหน้าที่งานประสานความ
ร่วมมือในการพัฒนาวิชาการ
กับสถานศึกษาและองค์กร
อืน่ 
-เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพการศึกษา 
- เจ้าหน้าที่งานรับนักเรียน 
- งานอื่นๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 

นางสาววาสนา  ประกอบแก้ว   

-หัวหน้างานกองทุนกู้ยืมเพื่อ

การศึกษา 
-เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 
- งานข้อมูลสารสนเทศทาง
การศึกษาและการจัดทำสำมะโน
ผู้เรียน 
-หัวหน้างานสารบรรณและธุรการ
ฝ่าย 
- เจ้าหน้าที่งานรับนักเรียน 
-เจ้าหน้าที่งานห้องสมุด 
-เจ้าหน้าที่นิเทศและติดตาม
การศึกษา 
-หัวหน้างานกองทุนกู้ยืมเพื่อ
การศึกษา 
- งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ขอบข่าย  บทบาทและหน้าที่กลุ่มงานบริหารวิชาการ 
 

ขอบข่ายงานกลุ่มงานบริหารวิชาการ 

 

1.งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
2.งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
3. งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
4. งานนิเทศและติดตามการศกึษา 
5. งานส่งเสริมและสนับสนนุงานวชิาการ 
6. งานทะเบียนนักเรียน 
 6.1 งานทะเบียน 
 6.2 งานรับนักเรียน 
7. วัดผลประเมินผล 
8. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
 8.1 งานศูนย์การเรียนรูต้ามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 8.2 งานการประสานความร่วมมือในการพัฒนาวชิาการกับสถานศึกษาอื่น 
9.  งานแนะแนวการศึกษา 
10. งานกองทุนกู้ยืมเพือ่การศกึษา 
11. งานห้องสมุด 
12. งานพัฒนาสื่อ นวตักรรมและเทคโนโลยี 
13. งานกิจกรรมการพัฒนาผู้เรียน 
14. งานประชาสัมพันธ์การศึกษา 
15. งานสารบรรณและธรุการฝ่าย 
16. งานการจดัการเรียนการสอน 
17. งานลดเวลาเรียนเพิม่เวลารู ้
18.งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 

18.1  งานประกันคุณภาพการศึกษา 
18.2  งานโรงเรียนมาตรฐานสากล OBECQA  
18.3  งานการจัดการเรยีนรู้ สะเต็มศึกษา (STEM Education) 
18.4  งานการจัดการเรยีนรู้ศตวรรษที ่21 
18.5   งานโครงการโรงเรียนประชารฐั 
18.6  งานโรงเรียนสุจริต  

         19. งานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ผู้รับผิดชอบ คือ นายนิยม  จันอ่อน    ตำแหน่ง  ครู  วิทยฐานะ  ครูชำนาญการพิเศษ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. บริหารงานด้านงานบริหารบุคลากรในกลุ่มงานเพื่อให้การดำเนินงานตามแผนงาน โครงการและกิจกรรมต่างๆ 
ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
 2. ร่วมวางแผนกับคณะกรรมการที่ปรึกษา บุคลากรในกลุ่มงาน วางแผน ส่งเสริมและพัฒนาให้กลุ่มงานเป็นที่
ยอมรับของสังคม 
 3. รวบรวมกฎหมาย คำสั่ง ระเบียบปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานให้เป็นปัจจุบัน กำกับการ การปฏบิัติให้
สอดคล้องและเผยแพร่ประชาสัมพันธ ์
 4. กำกับตดิตามงานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู ้ให้พัฒนางานบนพื้นฐานของระบบ PDCA 
 5. วางแผน กำกับ ติดตามงานพัฒนาหลักสูตร งานทะเบียน งานวัดผลประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 
งานวิจัยและพัฒนาการศกึษา  การพัฒนาสื่อ นวตักรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  การประสานความรว่มมือในการ
พัฒนาวชิาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น โรงเรียนในฝัน งานประเมินผลกลุ่มงาน  งานเลขานุการกลุ่มงาน ให้
สอดคล้องกับการประเมินสถานศึกษาทั้งภายในและภายนอก 
 6. วางแผนดูแลและแก้ปัญหา  การปฏิบัติหน้าที่ของครู อาจารย์ที่เกี่ยวข้องกับงานกลุ่มงานที่ได้รับมอบหมายใน
การปฏิบัติภารกิจของโรงเรียน 
 7. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินกลุ่มงานที่สามารถตรวจสอบการปฏิบัติงานของกลุ่มงาน 
 

 
 
 

1. นายนิยม  จันอ่อน       ตำแหน่ง  คร ู วิทยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ      หัวหน้า 
2. นายกิตติศักดิ์  ชาไมล์   ตำแหน่ง  คร ู   วิทยฐานะ ครูชำนาญการ       ผูช้่วย 

 

บทบาทและหนา้ที่มีดังนี ้
1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551  สาระแกนกลางของกระทรวงศกึษาธิการ   

ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกบัสภาพปัญหาและความต้องการของสังคม  ชุมชนและท้องถิ่น  วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และ
ประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพื่อกำหนดวิสัยทศัน ์ภารกิจ เป้าหมาย คณุลักษณะอันพึงประสงค ์ โดยการมีส่วนรว่ม 
ของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน จดัทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆ ที่กำหนดให้ใน 
หลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้อง เป้าหมายและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ บูรณาการเน้ือหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการ
เรียนรู้เดียวกันและระหวา่งกลุ่มสาระการเรียนรู้  ตรวจสอบ ปรับปรุง ประเมินผล การพัฒนา การจดัทำหลักสตูรให้มี
ความสอดคล้องกับสถานศึกษาอื่นๆ นิเทศบุคลากรในการปรับปรุงหลักสูตร จดัการวิจัยการใช้หลักสูตรเพื่อปรับปรุง 

 

       หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 

1. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
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2. จัดทำเอกสาร  ตดิตามการใช้หลักสูตร วิเคราะห ์วิจัย การใช้หลักสูตร  ประสานกับหัวหน้ากลุม่สาระ 
และครูผู้สอน 

3. จัดระบบเฝ้าระวังปัญหาการใช้หลักสูตร และวเิคราะห์แนวทางการแก้ไขปัญหา 
4. จัดระบบนิเทศการใชห้ลักสูตรภายในโรงเรียนเพื่อพิจารณาหาแนวทางปรับปรุงหลักสูตร การวิเคราะห์

หลักสูตร ปรับปรุงคำอธบิายรายวิชา ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง กระบวนการจดัการเรียนการสอนในแต่ละกลุ่มสาระ 
การเรียนรู ้

5. ประสานกับงานทะเบียนและวัดผลเพื่อกำหนดคำอธิบายรายวชิา  ผลการเรียนรู้ทีค่าดหวัง รหัสวิชา  
ตลอดจนการเทียบเคียงใน ปพ.9 จำนวนหน่วยกติในการจบหลักสูตรและศึกษาต่อที่สอดคล้องกับมหาวิทยาลัยต่างๆ 

6. รายงานการใช้หลักสตูรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 25551  ตอ่สาธารณชน 
 

 
 

 
 

1. นายนิยม  จันอ่อน        ตำแหน่ง  ครู วิทยฐานะ  ครูชำนาญการพิเศษ     หัวหน้า  
2. นายองอาจ  วงค์แดง     ตำแหน่ง  ครผูู้ช่วย                  ผูช้่วย 

 

บทบาทและหน้าท่ีมีดังนี ้
 บริหารการจัดการเรียนการสอน พัฒนาและส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานทางดา้นวิชาการ การพัฒนาและ
ส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรทางด้านวิชาการ 
 1. การบริหารจัดการการเรียนการสอน 

1. จัดทำแผนงานโครงการ ปฏิทินปฏิบัติ กิจกรรม ส่งเสริม พัฒนาบุคลากร จดัทำเอกสารการติดตาม 
ให้จัดทำวิเคราะห์หลักสตูร การทำแผนการสอน แผนการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญตามพระราชบัญญัติ
การศกึษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2551  ให้สอดคล้องกับการปฏิรูปการศึกษา มีการนำแผนการสอนไปใช้และบันทึกผลการเรียน
การสอนหลังการสอน 

 2. นิเทศติดตาม การตรวจสอบปรับปรุงและพิจารณาแผนการสอน  การจดัการเรียนรู้ของบุคลากรให้
สอดคล้องกับการพัฒนาครูเครือข่าย ครูต้นแบบ และครมูืออาชีพ 

 3. ส่งเสริม พัฒนา ในการจัดทำหลักสูตรท้องถิ่น 
 4. ประสานกับหน่วยศึกษานิเทศก์ เพื่อนิเทศติดตาม ตรวจสอบปรับปรุง หลักสูตรท้องถิ่น หลักสูตร

การศกึษาขั้นพื้นฐาน 2551 
2. การพัฒนาและส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานทางด้านวิชาการ 
 1. ส่งเสริม พัฒนา อบรม นิเทศให้บุคลากรนำเทคนิควิธีการกระบวนการเรียนการสอนแบบต่างๆ  

มาใช้ในการเรียนการสอน 
 2. ส่งเสริม พัฒนา อบรม นิเทศใหบุ้คลากรจดัทำผลงานทางวิชาการในรปูแบบต่างๆ เช่นแผนการสอน

เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญหรือแผนการสอนแบบบูรณาการ แผนการจัดการเรยีนรู้หรือนวัตกรรมทางการศึกษา 

2. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้ 
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 3. ส่งเสริม พัฒนา นิเทศให้บุคลากรมีการจดักิจกรรมการเรียนการสอนตามหลักสูตรโดยเน้นผู้เรียนเป็น
สำคัญอย่างน้อย 1 แผนการสอน 

 4. จัดบรรยากาศสภาพแวดล้อมทางวิชาการ เพื่อสนบัสนุนการเรียนการสอนให้สอดคล้องและเอื้อต่อ
การเรียนรูอ้ย่างเหมาะสม 

 5. สำรวจความต้องการ ความสนใจและความถนัดของนักเรียน 
 6. จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสรมิการเรียนการสอน เช่น การค้นคว้าหาความรู้เพิม่เติม การให้นักเรียน

ช่วยเหลือซ่ึงกันและกัน การประกวดการแข่งขัน การศกึษานอกสถานที่ใหน้ักเรียนผลิตผลงาน หารายได้ระหวา่งเรียน 
 7. สรา้งบรรยากาศทางวชิาการในโรงเรียน เช่น จดัป้ายนิเทศห้องหมวดวิชา นิทรรศการ กิจกรรมศนูย์

วิชาการ ฯลฯ  โดยให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดบรรยากาศ 
  8. จัดให้มีการสอนซ่อมเสริม มีแนวปฏิบัติเกี่ยวกบัการสอนซ่อมเสริม วเิคราะห์ รายงาน ปรับปรุงสอน
ซ่อมเสริม 

3. พัฒนาบุคลากร โดยกำหนดหน้าที่หรือมอบหมายงานเชิงพรรณนางาน ในขอบข่ายงานวิชาการ 
 1. ส่งเสริมสนับสนุนการดำเนินงานทางดา้นวิชาการรว่มกับกลุ่มโรงเรียน  หน่วยงานภายนอก 

ทั้งภาครัฐและเอกชน 
 2. การพัฒนาส่งเสริมสนบัสนุนบุคลากรทางด้านวชิาการ  การพัฒนาตนเอง 
 3. ติดตามประเมินผลงานเพื่อปรับปรุงแก้ไขหรือพัฒนาเกี่ยวกับงานวิชาการ 
 4. ส่งเสริมให้ครูได้รับการฝึกอบรมในสาขาวิชาทีส่อนหรือในงานวิชาการที่กำลังปฏิบัติงานอยู่  โดยครู

ควรผ่านการอบรมทางดา้นวิชาการอย่างน้อยร้อยละ 60 ขึน้ไป 
 5. นิเทศการเรียนการสอนหรือตรวจสอบผลงาน  ประชุมชี้แจงนโยบายวัตถุประสงค์ การเรียนการสอน 
 6. ประกาศยกย่องเชดิชูเกียรติแก่บุคลากรและนักเรียนทางด้านวชิาการ 

 
 
 

 
1. นายนิยม  จันอ่อน       ตำแหน่ง   ครู  วิทยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ      หัวหน้า 
2. นายกิตติศักดิ์  ชาไมล์   ตำแหน่ง   คร ู วิทยฐานะ ครชูำนาญการ       ผู้ช่วย 
 

บทบาทและหน้าที่มีดังนี ้
 1. ศึกษา วิเคราะห ์วิจัย การบริหารการจดัการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา 
 2. ส่งเสริมให้ครดูำเนินการศึกษา  วิเคราะห ์วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู ้
 3. ส่งเสริม  ติดตามให้ครูดำเนินการวิจัยในชั้นเรียน ปีการศึกษาละ 1 เรือ่ง 
 4. ประสานความรว่มมือในการศกึษา  วิเคราะห์วจิัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลการวิจัยหรือการพัฒนาคุณภาพ
การเรียนการสอน และงานวิชาการ  กับสถานศึกษา  บุคลากร ครอบครวั องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น 
 
 

3. งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
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1. นายนิยม  จันอ่อน         ตำแหน่ง  คร ู วิทยฐานะ ครูชำนาญการพิเศษ      หัวหน้า 
2. นางสาวสุธารตัน์  รัตนโคตร    ตำแหน่ง  ครู วิทยฐานะ ครูชำนาญการ      ผู้ช่วย 
3. นางสาววาสนา  ประกอบแก้ว  ตำแหน่ง ครผูู้ช่วย         ผู้ช่วย 

 

บทบาทและหนา้ท่ีมีดังนี ้
 1. ศึกษาสภาพปัจจุบัน  ปัญหาและความต้องการในการจัดการเรียนการสอนของครูผู้สอน 
 2. การวางแผนการนิเทศ  ออกคำสั่งคณะกรรมการนิเทศ  กำหนดปฏิทินการนิเทศ 
 3. ปฏิบัติการนิเทศภายในสถานศึกษาตามปฏิทินการปฏิบตัิงาน 
 4. ประเมินผลและรายงานผลการนิเทศต่อผู้บริหาร 
 5. ช่วยเหลือ  อำนวยความสะดวก แนะนำ ชี้แจง บริการ ปรับปรุง แก้ไข พัฒนากระบวนการการเรียนรู้เพื่อ
ส่งเสริมสนับสนุนให้ครู  ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงแก้ไขและพัฒนากระบวนการการจดัการเรียนรูใ้ห้มีประสิทธิผลและ
ประสิทธิภาพสูงข้ึน 
 
 
 
 

1. นายนิยม  จันอ่อน      ตำแหน่ง  คร ู  วิทยฐานะ  ครูชำนาญการพิเศษ      
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. บริหารงานด้านงานบริหารบุคลากรในกลุ่มงานเพื่อให้การดำเนินงานตามแผนงาน  โครงการและกิจกรรม
ต่างๆดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
 2. ร่วมวางแผนกับคณะกรรมการที่ปรึกษา บุคลากรในกลุ่มงาน วางแผน ส่งเสริมและพัฒนาให้กลุ่มงานเป็นที่
ยอมรับของสังคม 
 3. รวบรวมกฎหมาย คำสั่ง ระเบียบปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานให้เป็นปัจจุบัน  กำกับการปฏิบัติให้สอดคล้อง
และเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ 
 4. กำกับติดตามงานพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู ้ให้พัฒนางานบนพื้นฐานของระบบ PDCA 
 5. วางแผน  กำกับ ตดิตามงานพัฒนาหลักสตูร งานทะเบียน งานวัดผลประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 
งานวิจัยและพัฒนาการศกึษา การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศกึษา การประสานความรว่มมือในการ
พัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น  งานประเมินผลกลุ่มงาน งานเลขานุการกลุ่มงาน ใหส้อดคล้องกับการ
ประเมินสถานศึกษาทั้งภายในและภายนอก 
 6. วางแผนดูแลและแก้ปัญหา การปฏิบัติหน้าที่ของครู อาจารย์ที่เกี่ยวข้องกับงานกลุ่มงานที่ได้รับมอบหมายใน
การปฏิบัติภารกิจของโรงเรียน 
 7. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินกลุ่มงานที่สามารถตรวจสอบการปฏิบัติงานของกลุ่มงาน 

4. งานนิเทศและติดตามการศึกษา 

 

5. งานส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการ 
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6.1 งานทะเบียน 
นางฤทัยรัตน์  จันอ่อน       ตำแหน่ง   ครู  วิทยฐานะ  ครูชำนาญการพิเศษ 
 

บทบาทและหน้าที่มีดังนี ้  
1. จัดทำแผนการปฏิบัติงานทะเบยีนวัดผลให้สอดคล้องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. รวบรวมระเบียบว่าดว้ยงานทะเบียนวัดผลควบคุมดูแลการจัดทำทะเบยีนนักเรียน กรอกข้อความให้ชัดเจน 

ครบถ้วนถูกต้องสมบูรณ์  เป็นปัจจุบัน 
3. จัดทำแบบฟอร์มคำรอ้งต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน  เช่น แบบคำร้องขอเปลี่ยนชื่อ -  ชื่อสกุล  แบบ บค.   

แบบ ปพ.  แบบคำร้องใบรับรองต่างๆ 
4. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจา้ง วัสดุครุภัณฑ์ที่ใชใ้นงานทะเบยีน  เช่น  ระเบียนแสดงผลการเรียน  แบบพิมพ์ 

ใบรับรอง ประกาศนียบัตร และอื่นๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
 5. จัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกับการมอบตวันักเรียนใหม่ 
 6. ดำเนินการเกี่ยวกับการรับนักเรียนใหม่  เอกสารการสมัครเรียน การรายงานผลการรับนักเรียน 
 7. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
 8. จัดทำและตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน 
 9. ตั้งกรรมการตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรยีน 
 10. ทำแบบรายงานและรายงานผลการเรียนของผู้ที่จบหลักสูตรให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้เสร็จสิน้เรียบร้อย
ภายใน  30  วัน 
 11. ดำเนินการเขียนหรือพมิพ์ประกาศนียบัตร หรอืดำเนินการจัดจา้งการเขียนประกาศนียบัตร จัดทำทะเบียน
การคุม  การออกและจ่ายประกาศนียบัตรแก่ผู้จบหลักสูตรให้ถูกต้องเรียบร้อย 
 12. ดำเนนิการในการออกเอกสารทางการศึกษา  ใบรับรองตา่งๆ ให้แกนั่กเรียน 
 13. ให้ความร่วมมอืสถานบันอื่นๆ ในการตรวจสอบคณุวุฒินักเรียนที่จบการศึกษาไปแล้ว 
 14. ดำเนินการเกี่ยวกับการผ่อนผันการเรียน  การหยุดพักการเรียน  การเปลี่ยนแปลงวิชาเรียน  การขอถอนวิชา
เรียน   การขอเพิ่มวชิาเรยีน  นักเรียนแขวนลอย  นักเรียนเรียนตามอัธยาศัย  นำเสนอผู้อำนวยการเพื่ออนุมัต ิ
 15. รับผิดชอบการจดัเกบ็เอกสาร  รักษาเอกสารและหลักฐาน  ให้เป็นระบบระเบียบ  เพื่อความสะดวกในการ
ดำเนินงานและป้องกันการสูญหาย 
 16. ประสานกับงานการเงินของโรงเรียนในการลงทะเบียนวิชาเรียนและการออกใบสำคัญต่างๆ 
 17. วิเคราะห์จำนวนครกูับผู้เรียน  การจัดชั้นเรียน 
 18. จัดทำโปรแกรมข้อมลูและสารสนเทศโรงเรียน  งาน SGS ,GPA,PR นกัเรียนช่วงชั้นที่ 3 และ 4 
 19. ประเมินผลการปฏิบัติงานทะเบียนเพื่อพัฒนา 
 

6. งานทะเบียนนักเรียน 
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6.2 งานรับนักเรียน 

1. นางสาวจิณห์นิภา  มีจินดา     ตำแหน่ง  ครู      หัวหน้า 
2. นางสาววาสนา  ประกอบแก้ว  ตำแหน่ง  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
3. นายองอาจ  วงค์แดง   ตำแหน่ง  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย   
 

บทบาทและหน้าที่มีดังนี ้
1. ประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพื้นที่บริการการศึกษาร่วมกันและเสนอ ข้อตกลงให้เขตพื้นที่การศกึษา

เห็นชอบ  
2. กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพืน้ที่การศกึษาดำเนินการรับ นักเรียน

ตามแผนที่กำหนด  
3. ร่วมมอืกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการตดิตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการเข้า เรียน  
4. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นที่การศึกษารับทราบ  
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

 
 

1. นายกิตติศกัดิ์  ชาไมล์    ตำแหน่ง  คร ูวิทยฐานะ  ครูชำนาญการพิเศษ     หัวหน้า 
2. นายองอาจ  วงค์แดง     ตำแหน่ง  ครูผู้ช่วย        ผู้ช่วย  
 

บทบาทและหน้าที่มีดังนี ้
 1. กำหนดแนวปฏิบัติและจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวดัผลและประเมินผลการเรียน 
 2. ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลการเรียน 
 3. รวบรวมระเบียบเกี่ยวกับการวดัผลประเมินผลการเรียน 
 4. จัดให้มีเอกสารและแบบฟอร์มเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียนอย่างครบถ้วนและเพียงพอ  
เช่น  ใบลงทะเบียนวิชาเรียน ใบสำรวจเวลาเรียนและแบบ ปพ.ต่างๆ 
 5. มีหลักฐานการวดัผลและประเมินผลการเรียนของนักเรียนและการรายงานผลการเรียน ระเบียบวัดผลและ
ประเมินผลการเรียน 
 6. ควบคุมดูแลการลงทะเบียนวิชาเรียน  การลงทะเบียนซ้ำ จัดทำข้อปฏิบัติและแบบรายงานการลงทะเบียน
เรียนซ้ำให้ครูผู้สอน 
 7. จัดเก็บรักษาหลักฐานการวัดผลและประเมินผลอย่างเรียบร้อยปลอดภยั 
 8. ควบคุม ดูแล ตดิตามดูนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ 80 
 9. ควบคมุ ติดตาม ดูแลการดำเนินการสอบแก้ตวั ให้มีข้อสถิติด้านวดัผล การสอบแก้ตวั 
 10. ตดิตาม การตรวจสอบเครื่องมือที่ครูผู้สอนใช้ในการวัดผลและการประเมินผลการเรียนให้มีการสรา้งและ
ปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผลให้เป็นไปตามจุดประสงค์การเรียนรู้ของรายวิชา 

7. งานวัดผลประเมินผล 
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11. จัดให้มีข้อสอบกลางของสถานศึกษา  จดัทำเป็นคลังข้อสอบทุกกลุ่มสาระการเรียนรู ้
12. จัดทำตารางเรียน  ตารางสอนรวม  รายบุคคลและตารางการใช้ห้องกลุม่สาระตา่งๆ 
13. ตดิตามการใชต้ารางสอน  ปรับปรุงและพัฒนาการใชต้ารางสอน  นำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช ้

ในการจัดตารางสอน 
 14. จัดครูเข้าสอนตามตารางโดยพจิารณาจากความเหมาะสมกับความรู้ความสามารถและความถนัด 
ในวิชาที่สอน 
 15. จัดทำตารางสอบประจำภาคเรียน 
 16. ดำเนินการวดัผลและประเมินผลระหว่างเรียน กลางภาคเรียน ปลายภาค ปลายป ี

17. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

 
 
 

8.1 งานศูนย์การเรียนรูต้ามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ 
 

1. นายนิยม  จันอ่อน      ตำแหน่ง  คร ู วิทยฐานะ  ครูชำนาญการพิเศษ     หัวหน้า  
2. นายองอาจ  วงค์แดง   ตำแหนง่  ครูผู้ช่วย       ผู้ช่วย  

 

บทบาทและหน้าที่มีดังนี ้
1. จัดทำแผนงาน โครงงาน กิจกรรม ที่ส่งเสริมการบรูณาการปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสูก่ารเรียนการสอน 
2. ดำเนินการตาม แผนงาน /โครงการ/กจิกรรม  
3. สนับสนุนและติดตามผลการดำเนินการ  
4. นำผลการติดตามไปพฒันา ด้านวิชาการที่ส่งเสริมการบูรณาการปรชัญาของเศรษฐกิจพอเพียงสูก่ารเรียน 

การสอน 
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

8.2 งานประสานความรว่มมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
 

1. นายนิยม  จันอ่อน       ตำแหน่ง  คร ู วิทยฐานะ  ครูชำนาญการพิเศษ     หัวหน้า 
2.   นายองอาจ  วงค์แดง         ตำแหน่ง  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 

บทบาทและหน้าที่มีดังนี ้
 ประสานความร่วมมือ   ช่วยเหลือในการพัฒนาวชิาการกับสถานศึกษาของกลุ่มโรงเรียน     โรงเรยีนเอกชน  
และองค์กรปกครองท้องถิ่น  ทั้งที่จัดการศึกษาขัน้พื้นฐานและอุดมศึกษา  ทั้งบริเวณใกล้เคียงภายในเขตพื้นที่การศกึษา  
ต่างเขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 

8. งานพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ 
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1. นางสาวจิณห์นิภา  มีจินดา     ตำแหน่ง  คร ู    หัวหน้า 
2. นางสาววาสนา  ประกอบแก้ว ตำแหน่ง  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
3. นายองอาจ  วงค์แดง  ตำแหน่ง  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย  

 
 

บทบาทและหน้าที่มีดังนี ้
 1. กำหนดแนวปฏิบัติและจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานเกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาให้สอดคล้องกับหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 
 2. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา  โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 
 3. ดำเนินการแนะแนวการศึกษา  โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
 4. ติดตามและประเมินผลการจดัการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาภายในสถานศึกษา 
 5. ประสานความรว่มมือและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณด์้านการแนะแนวการศึกษากับสถานศึกษา  หรือ
เครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
 6. ดูแล  ดำเนินการ  การศึกษาต่อของนักเรียน   การสั่งซื้อ  การรับ-ส่งเอกสารการสมคัรสอบ การสมัครเข้า
ศึกษาต่อสถาบันอื่นๆ ของนักเรียน 
 7. ดำเนินงานดา้นการศกึษาให้สอดคล้องกับสำนักทดสอบทางการศกึษาแห่งชาติ เช่น การสอบวดัความรู ้
การสอบ O-Net  
 8. ประชาสัมพันธ์ข้อมูล  ข่าวสารดา้นการแนะแนวให้นักเรียน ผู้ปกครองและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 

1. นางสาววาสนา  ประกอบแก้ว  ตำแหน่ง  ครผูู้ช่วย    หัวหน้า 
2. นางสาวจิณห์นิภา  มีจินดา     ตำแหน่ง  ครู     ผู้ช่วย 

 

บทบาทและหน้าที่มีดังนี ้
 1. ดำเนินงานกองทุนกู้ยมืเพื่อการศกึษา  ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การตรวจสอบและแก้ไขเอกสาร
ให้ถูกต้อง การรับ-ส่งเอกสารกู้ยืม ให้ทันกำหนดเวลา 
 2. ประกาศ  ประชาสัมพันธ์ การดำเนินการงานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษาแก่นักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
 3. รับสมัครนักเรียนเข้ารบัการคัดเลือกการจัดสรรเงินทุนกู้ยืมเพื่อการศกึษา 
 4. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคดัเลือกนักเรียนเพื่อรับการจดัสรรเงินทุนกู้ยืมเพื่อการศกึษา 

9. งานแนะแนวการศึกษา 

 

10. งานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
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 5. ส่งข้อมูลการกู้ยืมระบบ  Student loan  ตามกำหนดเวลา 
 6. จัดเก็บข้อมูลนักเรียนกองทุนกู้ยืมอย่างเป็นระบบ 

 
 
 

 

1. นางสาวสุธารตัน์  รัตนโคตร        ตำแหน่ง  ครู วิทยฐานะ  ครูชำนาญการ     หัวหนา้ 
2. นางสาววาสนา  ประกอบแก้ว     ตำแหน่ง  ครูผู้ช่วย       ผู้ช่วย 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 1. กำหนดแนวปฏิบัติและจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานเกี่ยวกับการงานห้องสมดุ 

2. ควบคุมดูแลการดำเนินการห้องสมุด 
 3. จัดทำแผนปฏิบัติงานและปฏิบัติโครงการงานห้องสมุด 
 4. จัดเก็บ  ทำบัญชีการเงินห้องสมุดเสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารงานวิชาการ ประจำทุกสิ้นเดือน 
 5. จัดนิทรรศการที่เกี่ยวข้องกับงานห้องสมุด  เช่น  สัปดาห์ห้องสมุด 
 6. จัดบรรยากาศห้องสมดุให้สวยงาม เป็นระเบียบเรียบร้อยแก่ผู้ใช้บริการ 
 7. จัดทำห้องสมุดให้สะดวกแก่การยืม การค้นคว้าแก่บุคลากรในโรงเรียน 
 8. เก็บสถิติข้อมูลของผู้ใช้บริการห้องสมดุทุกวัน แล้วรวมรวมเสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารงานวิชาการ
ประจำทุกสิ้นเดือน 
 9. จัดทำบัตรรายการ  ทะเบียนหนังสือ ทะเบียนสมาชิก 
 10. จัดหาวารสาร  หนังสือพิมพ ์ กฤติภาค  จุลสาร  เอกสารความรู้ที่เหมาะสมสำหรับให้บริการแก่นักเรียนและ
บุคลากร 
 11. เขียนสันหนังสือ   ซองหนังสือ  จัดเก็บควบคมุหนังสือรีเสิร์ฟ หนังสืออ้างอิง 
 12. จัดหาทุนส่งเสริมสนับสนุนเพื่อช่วยเหลือห้องสมุดจากภาครฐัและเอกชน 
 

 
 
 

1. นางสาวสุธารตัน์  รัตนโคตร         ตำแหน่ง  ครู  วิทยฐานะ  ครูชำนาญการ      หัวหน้า 
2. นางสาววาสนา  ประกอบแก้ว       ตำแหน่ง  ครูผูช้่วย     ผู้ช่วย 
 
 

บทบาทและหน้าที่มีดังนี ้
 1. ศึกษา วิเคราะห์ความจำเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอน และการบริหารงาน
วิชาการ 
 2. ส่งเสริมให้ครูผลติและพัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน 
 3. จัดหาสือ่และเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจดัการเรียนการสอนและการพฒันางานวิชาการ 

11. งานห้องสมุด 

12. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
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 4. ประสานความรว่มมือในการผลติ จดัหา พัฒนาและการใช้สื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียน
การสอนและการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล  ครอบครวั  องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น 
 5. ส่งเสริม พัฒนา อบรมบุคลากรให้มีการจดัทำสื่อ นวัตกรรมทางการศกึษา ประกวดยกย่องในผลงาน ชิ้นงาน 

6. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 
 
 

1. นายองอาจ  วงค์แดง   ตำแหน่ง  ครูผู้ช่วย         หัวหน้า 
2. นางสาวสุธารตัน์  รัตนโคตร    ตำแหน่ง  ครู วิทยฐานะ  ครูชำนาญการ  ผู้ช่วย     

 

บทบาทและหนา้ที่มีดังนี ้
 1. ประสานกับคณะครูเกีย่วกับกิจกรรมพัฒนาผู้เรยีน  ประกอบด้วย 
  - กิจกรรมแนะแนว 
  - กิจกรรมลูกเสือ / ยวุกาชาด 
  - กิจกรรมชุมนุม 
  - กิจกรรมฐานการเรียนรูว้ิถีปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
  - กิจกรรมพัฒนาคุณธรรมจริยธรรม 
  - กิจกรรมสาธารณประโยชน์ 
 2. ประกาศ ประชาสัมพนัธ์การรับสมัครกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 3. จัดเตรียมเอกสารประเมินผลกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้กับครูผู้สอน 
 4. สรุป ประเมินผลการจดักิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทุกภาคเรียน 
 5. ปฏิบัตหิน้าที่อืน่ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
  
 
 

1. นางสาวจิณห์นิภา  มีจินดา           ตำแหน่ง  คร ู   หัวหน้า 
2. นางสาววาสนา  ประกอบแก้ว       ตำแหน่ง  ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 

 

บทบาทและหนา้ที่มีดังนี ้
 1. จัดทำคู่มือฝา่ย คู่มือครู คู่มือนักเรียน ประชาสมัพันธ์เผยแพร่งานด้านวชิาการให้ผู้เกี่ยวข้อง 
 2. จัดทำแผนภูมิสายงานและพรรณนางานสายงานกลุ่มงาน 
 3. จัดทำทำเนียบคณะกรรมการงานกลุ่มงาน 
 4. จัดทำทำเนียบคณะกรรมการที่ปรกึษากลุ่มงาน 
 5. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

13. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 

14.งานประชาสัมพันธ์การศึกษา 
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นางสาววาสนา  ประกอบแก้ว       ตำแหน่ง  ครผูู้ช่วย 

 

บทบาทและหน้าที่มีดังนี้ 
 1.  จดัเก็บหนังสือ  เอกสารราชการ ให้เปน็ระเบียบเรียบร้อยและสะดวกในการค้นหา 
 2.  ควบคุม  ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน  และการจัดทำทะเบียนพัสดุ-ครุภณัฑ์ของกลุ่มงาน 
 3.  จดัทำหนังสือตดิตอ่ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 4.  จดัทำทะเบียนคุมหนังสือ  เอกสารเข้า-ออกของกลุ่มงาน 
 5.  จดัทำกำหนดระเบียบวาระการประชุมและบันทึกการประชุม  จัดพิมพ์สรุปผลการประชุม 
 6.  ตรวจสอบ  ติดตามผลและประเมินผลงานในกลุ่มงานหรือบุคคลที่เกี่ยวขอ้ง 
 7.  นำเสนอสมุดบันทึกและเอกสารตา่งๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานต่อผู้บริหารตามระยะเวลาทีก่ำหนด 
 8.  จดัเตรียม  วุฒิบตัร  รางวัล  หรือโล่เกียรติยศสำหรับมอบให้กับหน่วยงาน  บุคลากร ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้อง
กับกลุ่มงาน  เพื่อประกาศ  ยกย่อง คุณงามความดี ที่ให้การสนับสนุนกิจการของโรงเรียน 
 9.  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวกับงานธุรการของกลุ่มงานหรืองานสารบรรณ 
 10.  จดัทำสวัสดกิารให้แก่สมาชิกในกลุ่มงาน 
 11.  รวบรวม  สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มงาน เสนอต่อฝ่ายบริหารตามขั้นตอน  เมือ่สิน้สุด 
แต่ละภาคเรียน 
 12. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย  
 
 
 
 

1. นายกิตติศักดิ์  ชาไมล ์ ตำแหน่ง  คร ูวิทยฐานะ  ครูชำนาญการ  หัวหน้า 
2. นายองอาจ  วงค์แดง ตำแหน่ง  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 

 

บทบาทและหน้าที่มีดังนี ้
บทบาทและหน้าท่ีมีดังนี ้

1. สำรวจความรู ้ความสามารถของครู และความสอดคล้องของครูกับหลักสตูรของโรงเรียน ประสาน กับกลุ่ม 
บริหารงานบุคคลเพื่อจัดสรรอตัรากำลัง  
  2. จัดตารางสอนนักเรียน ครู ตารางการใช้ห้อง และติดตาม ควบคุมให้การดำเนินการตามตารางสอน ให้ถูกต้อง 
ทั้งการเรียนและการสอน  

3. กำหนดแนวปฏิบัติในการจดัสอนแทน ตดิตามผลการปฏิบัต ิ
4. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

15.งานสารบรรณและธุรการฝ่าย 

 

16. งานจัดการเรียนการสอน 
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1. นางสาวสุธารตัน์  รัตนโคตร   ตำแหน่ง  ครู  วิทยฐานะ  ครูชำนาญการ หัวหนา้ 
2. นายองอาจ  วงค์แดง  ตำแหน่ง  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 

 
บทบาทและหน้าที่มีดังนี ้

1. วางแผนจดักิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ Head Heart Hand Health  
2. จัดทำแผนกิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู ้
3. ประสานงานและประชาสัมพันธก์ิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ให้แกบุ่คลากรครูและนักเรียน 
4. จัดทำตารางสอนลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู ้
5. สนับสนุนและติดตามผลการจัดการเรียนรู้โดยใช้กิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู ้
6. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
 
 
 
18.1 งานประคุณภาพการศึกษา 

1. นางสาวสุธารตัน ์ รัตนโคตร     ตำแหน่ง  ครู วิทยฐานะ  ครูชำนาญการ       หัวหน้า  
2. นายนิยม  จันอ่อน         ตำแหน่ง  คร ู วิทยฐานะ  ครูชำนาญการพิเศษ      ผู้ช่วย 
3. นายองอาจ  วงค์แดง         ตำแหน่ง  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 

 

บทบาทและหน้าที่มีดังนี ้
1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงาน  
2. นิเทศให้ความรู้เกี่ยวกบัการประกันคุณภาพของสถานศึกษา  
3. ประสานงานกับหน่วยงานและบุคลากรในสถานศึกษาในการดำเนินงานและเก็บรวบรวมข้อมูลตาม  

มาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา  
4. นิเทศ กำกับ ติดตาม  ประเมินผล การดำเนินงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา  
5. สรุป รวบรวม รายงานผลการดำเนินงานตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อประเมินตนเอง 

ประเมินภายในและรับการประเมินภายนอก  
6. ประสานงาน  รวบรวมแฟ้มข้อมูลเพื่อเตรียมความพร้อมในการรับการประเมิน  
7. ประสานงานกับหน่วยงานและบุคลากรในการดำเนินงานจัดทำรายงานการพัฒนาคุณภาพการศกึษาประจำปี  
8. จัดทำรายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจำปีเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

และเผยแพร่ต่อสาธารณชน  
9. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

17. ลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ 

 

18. งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
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18.2 งานโรงเรียนมาตรฐานสากล OBECQA  

1. นายนิยม  จันอ่อน        ตำแหน่ง  ครู  วิทยฐานะ  ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
2. นายกิตติศักดิ์  ชาไมล์      ตำแหน่ง  คร ู วิทยฐานะ  ครูชำนาญการ       ผู้ช่วย 
3. นางสาววาสนา  ประกอบแก้ว    ตำแหน่ง  ครูผู้ช่วย     ผู้ช่วย 

 

บทบาทและหน้าที่มีดังนี ้
1. รวบรวมและจัดทำเอกสารเกี่ยวกับโรงเรียนมาตรฐานสากล  
2. ประสานงานกับงานหลักสูตรในการพัฒนาหลกัสูตรโรงเรียนมาตรฐานสากล  
3. ประสานงานกับทุกกลุม่สาระการเรียนรูใ้นการจัดการเรียนการสอนแบบบันได 5 ขั้น  
4. ส่งเสริมการจดัการเรยีนการสอนรายวิชาการศึกษาค้นควา้ด้วยตนเอง IS1 IS2 IS3 ให้เป็นไป อย่างมี

ประสิทธิภาพ  
5. ส่งเสริมการเผยแพร่ผลงานของนักเรียนด้านโครงงานในรายวิชาตา่งๆ และผลงานในรายวิชา การศึกษา

ค้นคว้าดว้ยตนเอง  
6. ส่งเสริมการจดัการเรยีนการสอนภาษาตา่งประเทศด้วยเจ้าของภาษา  
7. สนับสนนุการบริหารจดัการด้วยระบบคุณภาพ สรุปผลการดำเนินงานโรงเรียนมาตรฐานสากล  
8. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

18.3 โครงการสะเต็มศึกษา (STEM Education) 

1. นายกิตติศักดิ์  ชาไมล์        ตำแหน่ง  คร ู วิทยฐานะ  ครูชำนาญการ      หัวหน้า 
2. นางสาววาสนา  ประกอบแก้ว    ตำแหนง่  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
 

บทบาทและหนา้ที่มีดังนี ้
1. จัดทำแผนงานโครงการ ปฏิทินปฏิบัติ กิจกรรม ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้สะเต็มศึกษา  
2. จัดทำแผนการสอน แผนการจดัการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนให้สอดคล้องกับหลักการสะเต็มศึกษา   
3. นิเทศติดตาม การตรวจสอบปรับปรุงและพิจารณาแผนการสอน  การจดัการเรียนรู้ของบุคลากรให้สอดคล้อง

กับหลกัการสอนสะเต็มศกึษา 
4. ส่งเสริม พัฒนา ในการจัดทำหลักสูตรสะเต็มศกึษา 
5. สนับสนุนและติดตามผลการจัดการเรียนรูต้ามแนวทางสะเต็มศึกษา 
6. ปฏิบตัหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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18.4 การจัดการเรียนรูศ้ตวรรษที่ 21 
 

1. นางฤทยัรัตน์  จันอ่อน   ตำแหน่ง  ครู  วิทยฐานะ  ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
2. นายกิตติศักดิ์  ชาไมล์   ตำแหน่ง  คร ู วิทยฐานะ  ครูชำนาญการ       ผู้ช่วย 

 

บทบาทและหน้าที่มีดังนี้ 
1. กำหนดแนวทางการสอน เครื่องมือและกลยุทธ์การเรียนการสอนไปสู่ การปฏิบัติในชั้นเรียนสามารถสำหรับ

บูรณาการทักษะในศตวรรษที่ 21 
2. วางแผนการเรียนการสอนมที่มุ่งเน้นการทำโครงงาน 
3. แสดงให้เห็นว่ามีความรู้ความเข้าใจในเรื่องจริงสามารถเพิ่มการแก้ปัญหาการคิดเชงิวพิากษ์และอื่น ๆ  

ทักษะในศตวรรษที ่21 
 4. ปฏิบตัหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  

18.5 โครงการโรงเรียนประชารัฐ 
 

นายนิยม  จันอ่อน      ตำแหน่ง  ครู   วิทยฐานะ  ครูชำนาญการพิเศษ 
 

บทบาทและหน้าที่มีดังนี ้
1. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกบัโรงเรียนประชารัฐ 
2. จัดกิจกรรมปฏิบัติที่เป็นเลิศของโรงเรียน และนำเสนอสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาบึงกาฬ 
3. เผยแพร่และประชาสมัพันธ์งานโรงเรียนประชารัฐ 
4. รับผิดชอบดำเนินการตาม แผนงาน /โครงการ/กิจกรรม  
5. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
18.6 งานโรงเรียนสุจริต  
  

1. นายกติติศักดิ์  ชาไมล์   ตำแหน่ง  คร ูวิทยฐานะ  ครูชำนาญการ      หัวหน้า     
2. นายองอาจ  วงค์แดง ตำแหน่ง  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 

 

บทบาทและหนา้ที่มีดังนี ้
1. วางแผนพัฒนาโครงการโรงเรียนสจุริต ในระยะสั้นและระยะยาว  
2. ดำเนินการขับเคลื่อนโครงการให้เป็นไปตามแผนนโยบาย ยุทธศาสตร์ของโครงการ  
3. ส่งเสริม สนับสนุน วิจยัและพัฒนาวิจัยการเรียนการสอน และจดักิจกรรมส่งเสริมการเรียนการสอน  
4. นิเทศ กำกับ ติดตาม และประเมินผล การดำเนินการโครงการโรงเรียนสุจริต  
5. สรุปรายงานผลการดำเนินงานเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย ที่เห็นสมควร และเป็นประโยชนต์่อการดำเนินโครงการ โรงเรียนสุจริต  
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 โครงสร้างกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายไสว  จันทร์อ้วน 
ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

นางสาวเนาว์รัก พรมนาค 
รองผู้อำนวยการสถานศกึษา 

นายพิสิษฐ์ โพธิ์นักขา 
หัวหน้ากลุม่บริหารงานทัว่ไป 

นายวิเชียร  หม่ืนศรี 
-หัวหน้างานส่งเสริม
ความเป็นเลิศด้านกีฬา
และดนตร ี
-เจ้าหน้าที่งานกิจกรรม
นักเรียน 
-หัวหน้างานส่งเสริม
ความประพฤติและวินัย
นักเรียน 
-เจ้าหน้าที่งานชุมชน
สัมพันธ ์
-เจ้าหน้าที่งานระบบ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
-เจ้าหน้าที่งาน
ลูกจ้างประจำ 
-งานอืน่ๆตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

นายสุทธิพงษ์  คฤหัส 
-หัวหน้างานคณะกรรมการ
นักเรียน 
-หัวหน้างานยวดยานพาหนะ 
-หัวหน้างานประกันอุบัติเหตุ
นักเรียน 
-เจ้าหน้าที่งานส่งเสริม
ประชาธิปไตยในโรงเรียน 
-เจ้าหน้าที่งานระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 
-เจ้าหน้าที่งานส่งเสริมความ
ประพฤติและวินัยนักเรียน 
-เจ้าหน้าที่งานกิจกรรม
นักเรียน 
-เจ้าหน้าที่งานโรงเรยีน 
วิถีพุธ 
-งานอ่ืนๆตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

นายสรพงษ์  เชยโพธิ์ 
-หัวหน้างานดูแลอาคาร
สถานที่และสภาพแวดล้อม 
-หัวหน้างานส่งเสริม
การจราจรและจัดโรงรถ 
-เจ้าหน้าที่งานกิจกรรม
นักเรียน 
-เจ้าหน้าที่งานระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 
-เจ้าหน้าที่งานส่งเสริมความ
ประพฤติและวินัยนักเรียน 
-เจ้าหน้าที่งานพัฒนาระบบ
สาธารณปูโภค 
-เจ้าหน้าที่งานลูกจ้างประจำ 
-งานอืน่ๆตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

 

นายชรินทร ์ ยามด ี
-หัวหน้างานกิจการนักเรียน 
-หัวหน้างานอบรมคุณธรรม
จริยธรรม 
-หัวหน้างานโรงเรียน
คุณธรรม 
-หัวหน้างานป้องกันและ
แก้ปัญหาชู้สาว 
-หัวหน้างานป้องกันและ 
แก้ไขปัญหาโรคเอดส์และยา
เสพตดิในสถานศึกษา 
-เจ้าหน้าทีง่านระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 
-เจ้าหน้าที่งานส่งเสริมความ
ประพฤติและวินัยนักเรียน 
-เจ้าหน้าทีง่านกิจกรรม
นักเรียน 
-เจ้าหน้าทีง่านชุมชนสัมพันธ์ 
-งานอื่นๆตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

น.ส.ณัฐชา สอนบุญทอง 

-หัวหน้างานสารบรรณและ
สารสนเทศ 
-หัวหน้างานระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 
-เจ้าหน้าที่งานสารสนเทศ
นักเรียน 
-เจ้าหน้าที่งานกิจกรรม
นักเรียน 
-เจ้าหน้าที่งานกิจการ
นักเรียน 
-เจ้าหน้าที่งานส่งเสริมความ
ประพฤตแิละวินัยนักเรียน 
-เจ้าหน้าที่งานอนามัย
โรงเรียนและโภชนาการ 
-งานอ่ืนๆตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

น.ส.สินีนาฎย์  โพสาวัง 
-หัวหน้างานอนามัยโรงเรียนและ
โภชนาการ 
-หัวหน้างานสารสนเทศนักเรียน 
-เจ้าหน้าที่งานสารบรรณและ
สารสนเทศ 
-เจ้าหน้าที่งานกิจกรรมนักเรยีน 
-เจ้าหน้าที่งานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 
-เจ้าหน้าที่งานส่งเสริมความ
ประพฤติและวนัิยนักเรียน 
-เจ้าหน้าที่งานกิจกรรมนักเรียน 
-เจ้าหน้าที่งานประกันอุบัติเหตุ
นักเรียน 
-งานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

น.ส.อทิตยา แก้วฝ่าย 
- หัวหน้างานป้องกันและ 
แก้ไขปัญหาโรคเอดส์และ
ยาเสพติดในสถานศึกษา 
-หัวหน้างานส่งเสริม
ประชาธิปไตยในโรงเรียน 
-หัวหน้างานหน้าที่งาน
ส่งเสริมความประพฤติและ
วินัยนักเรียน 
-เจ้าหน้าที่งานชุมชุน
สัมพันธ ์
-เจ้าหน้าที่งานกิจการ
นักเรียน 
-เจ้าหน้าที่งานระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 
-งานอื่นๆตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
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 ขอบข่าย  บทบาทและหน้าที่กลุ่มบริหารงานทั่วไป  
 

ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

1. งานสารบรรณและสารสนเทศกลุ่มงาน 
2. งานกิจกรรมนักเรียน 
3. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. งานส่งเสริมความประพฤติและวินัยนักเรียน 

4.1 งานส่งเสริมและควบคุมความประพฤตินักเรียน 
4.2 งานป้องกันและแก้ไขปัญหาโรคเอดส์และยาเสพตดิในสถานศึกษา 
4.3 งานส่งเสริมวินัยการจราจรและจัดระเบียบโรงรถ 
4.4 งานป้องกันและแก้ไขปัญหาชู้สาว 
4.5 งานโรงเรียนสีขาว 
4.6 งานส่งเสริมความเป็นเลิศด้านกีฬาและดนตร ี

5. งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
6. งานกิจกรรมนักเรียน 

6.1 งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
6.2 งานคณะกรรมการนักเรยีน 
6.3 งานกิจกรรมหน้าเสาธงและเสียงตามสาย 
6.4 งาน TO BE NUMBER ONE 
6.5 งานธนาคารขยะโรงเรียน 

7. งานส่งเสริมคุณธรรม จรยิธรรม 
7.1 งานโรงเรียนวิถีพุทธ  
7.2 งานอบรมคุณธรรม จริยธรรม 
7.3 งานโรงเรียนคุณธรรม 

8. งานชุมชนสัมพันธ ์
9. งานดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอ้ม 
10. งานอนามัยโรงเรียนและโภชนาการ 
11. งานพัฒนาระบบสาธารณูปโภค 
12. งานยวดยานพาหนะ 
13. งานโสตทัศนศึกษา 
14. งานธุรการโรงเรียน 
15. งานลูกจ้างประจำ 
16. งานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ผู้รับผิดชอบ คือ นายพิสิษฐ์  โพธิ์นักขา ตำแหน่ง ครู วิทยฐานะ  ครูชำนาญการพิเศษ 

 

บทบาทและหนา้ที่มีดังนี ้
1. รับแนวปฏิบัติจากผู้อำนวยการ รองผู้อำนวยการ เพื่อกำกับ ดูแล ตดิตามในสายงานทีร่ับผิดชอบ 
2. บริหารงานกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้เปน็ไปตามโครงสรา้ง 
3. กำหนด บทบาทหน้าที่รับผิดชอบของบุคลากรในกลุ่มงานทีร่ับผิดชอบ 
4. กำกับ ติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานบริหารทัว่ไปให้บรรลุตามวตัถุประสงค์ 
5. กำกับ ดูแล กลั่นกรองเอกสาร ในสำนักงานกลุ่มงานบริหารทั่วไป เสนอความคดิเห็นเพื่อปฏิบัติหรือสั่ง 

การอนุญาตแล้วแต่กรณ ี
6. ให้การนิเทศการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานบริหารทัว่ไป  
7. ติดตามผลการปฏิบัติงานของเจา้หน้าที่ของกลุ่มงานบริหารทั่วไป  
8. ติดต่อประสานงานกับบุคคล หน่วยงาน องคก์ารอื่นๆ เพื่ออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานแก่ 

เจ้าหน้าที่ 
9. บันทึกผลการกำกับ ดแูล นิเทศ ติตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานบริหารทัว่ไปอย่าง 

ต่อเน่ือง 
10. รวบรวมระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการเกี่ยวกับงานพัฒนานกัเรียน 
11. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

 
  

ผู้รับผิดชอบ คือ  นางสาวณัฐชา  สอนบุญทอง ตำแหน่ง ครผูู้ช่วย      
บทบาทและหน้าทีม่ีดังนี ้ 

1.  ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ  โต้ตอบหนังสือ แจกจ่าย จัดเก็บรักษาตามระเบียบสารบรรณ 
2.  จัดทำแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
3.  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่ราชพัสดุและบัญชีพัสดุของกลุ่ม 

  4.  กำหนดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
  5. จัดเก็บ ควบคุม การเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ใหเ้ป็นระบบ 
  6. ตรวจสอบสภาพ  บำรุงรักษาและซ่อมแซมพัสดุ  ครุภัณฑ์ให้มีสภาพพร้อมใช้งาน 
  7. ตรวจสอบพัสดุประจำปีและขอจำหน่ายพัสดุครุภัณฑ์ที่ชำรุดเสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีกต่อไป 

8. จัดเก็บเอกสาร  หนังสือราชการ  และหนังสือคำสั่งให้เป็นหมวดหมู ่
9. จัดทำระเบียบวาระการประชุม  บันทึกการประชุมทุกครั้งทั้งงานกลุ่มและประชุมประจำเดือนที่เกี่ยวข้อ 

1. งานสารบรรณและสารสนเทศกลุ่มงาน 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
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10. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
11. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

 

ผู้รับผิดชอบ คือ  1. นายชรินทร์  ยามด ี  ตำแหน่ง คร ู   หัวหน้า 
2.  นายวิเชียร  หมื่นศรี  ตำแหน่ง คร ู   ผู้ช่วย 
3.  นายสรพงษ์  เชยโพธิ์  ตำแหน่ง คร ู   ผู้ช่วย 
4. นางสาวสินีนาฎย์   โพสาวัง  ตำแหน่ง คร ู   ผูช้่วย 
5. นายสุทธิพงษ์   คฤหัสถ ์ ตำแหน่ง คร ู   ผู้ช่วย 
6. นางสาวอทิตยา แกว้ฝ่าย ตำแหน่ง ครผูู้ช่วย   ผู้ช่วย 
7. นางสาวณัฐชา สอนบุญทอง ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย ผู้ช่วยและเลขานุการ 

                                           
บทบาทและหน้าทีม่ีดังนี ้ 

1. ทำแผนปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง นโยบายเฉพาะกิจเพื่อให้การ 
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีเอกภาพ ตามหลกัปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ในเรือ่งที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตรได้แก ่

1.1 กิจกรรมไหว้คร-ูสู่ขวัญนกัเรียน 
1.2 กิจกรรมเยาวชนแห่งชาต ิ
1.3 กิจกรรมรณรงค์เน่ืองในโอกาสสำคัญต่างๆ ที่รฐับาล หรือทางโรงเรียนจดัขึ้น 

2. วางแผน  สนับสนุน ส่งเสริมการจดักิจกรรมนักเรียนของโรงเรียน โดยสนับสนุนให้นักเรียนมีส่วน   
ร่วมในการจดัการ 

3. ดำเนินการจัดกิจกรรมเสริมหลกัสูตรเพื่อให้นกัเรียนได้เรียนรู้อย่างหลากหลาย ตามความถนัด 
และความสนใจ  

4. ส่งเสริม  สนับสนุน ให้ความร่วมมือกับการจัดกิจกรรมให้นักเรียนจากองค์กรภายนอก 
5. ปฏิบัติหน้าที่ตามแผนที่วางไว้อย่างรัดกุม และมีคุณภาพตามวงจรคุณภาพของเดมมิ่ง (P-D-C-A) และ 

เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
6. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
7. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 

2. งานกิจการนักเรียน 
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ผู้รับผิดชอบ คือ 1.  นางสาวณัฐชา สอนบุญทอง ตำแหน่ง ครผูู้ช่วย หัวหน้า  

2. นายพิสิษฐ์  โพธ์ินักขา   ตำแหนง่ ครู    ผู้ช่วย    
3.  นายวิเชียร  หมื่นศรี  ตำแหน่ง ครู    ผู้ช่วย        
4.  นายชรินทร์  ยามดี  ตำแหน่ง คร ู   ผู้ช่วย    
5.  นายสรพงษ์  เชยโพธิ์  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
6. นายสุทธิพงษ์  คฤหัส  ตำแหน่ง คร ู  ผู้ช่วย        
7. นางสาวสินนีาฎย์   โพสาวัง    ตำแหน่ง คร ู               ผู้ช่วยและเลขานุการ        

บทบาทและหน้าทีม่ีดังนี ้
1. ทำแผนปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง นโยบายเฉพาะกิจเพื่อให้การ 

ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีเอกภาพ ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ในเรือ่งที่เกี่ยวข้องกับ 
1.1 สำรวจข้อมูล การรู้จกันักเรียนรายบุคคล และการคดักรองเพื่อจำแนกสภาวะปกต ิสภาวะ 

เสี่ยง สภาวะมีปัญหา ตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลในโปรแกรมประมวลผลสแกนทูล 
1.2 การส่งเสริม และแกป้ัญหานักเรียนรายบุคคลจากข้อมูลการคัดกรองนักเรียน ตามสาวะปกต ิ 

สภาวะเสี่ยง สภาวะมีปญัหา ตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  1.3 การส่งต่อภายในเพื่อส่งเสริม หรือแก้ปัญหานักเรียน เมื่อเกินวิสัยการพัฒนาของครูที่ปรึกษา 
  1.4 การส่งต่อภายนอก เพื่อส่งเสริม หรือแก้ปัญหานักเรียน เมื่อเกินวิสัยการพัฒนาของโรงเรียน 

2. รวบรวมระเบียบแนวปฏิบัติงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
3. จัดทำแผนงานโครงการพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. ดำเนินการตามแผนงานโครงการพัฒนาดูแลช่วยเหลือนักเรียนตามขอบข่ายงานที่กำหนด 
5. บันทึกสถิติข้อมูลนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
6. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีคุณลักษณท์ี่พึงประสงค ์
7. จัดกิจกรรมส่งเสริมยกยอ่งให้กำลังใจแก่นักเรียนผู้ประพฤติด ี
8. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติดา้นคุณธรรม  จริยธรรมในวันสำคัญต่าง ๆ 
9. วางแผน ประสานงานกบัเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนเพื่อช่วยเหลือ แก้ไขปัญหาพฤติกรรม 

นักเรียนที่ไม่พึงประสงค์ 
10. ประสานงานกับงานแนะแนวโรงเรยีน ดูแลให้คำปรึกษากับนักเรียนที่มีภาวะเสี่ยง   
11. ส่งเสริมให้ครูที่ปรึกษาคัดกรองนักเรียนให้คำปรึกษาและพัฒนาผู้เรียนเต็มศักยภาพ 
12. ส่งเสริมการจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เขม้แข็ง เช่น กิจกรรมเยี่ยมบ้าน  การให้คำปรึกษา 
13. สร้างความสัมพันธ์อันดีกับเครือข่ายผู้ปกครอง เพื่อแก้ไขปัญหาและส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 
14. กำกับติดตามการปฏิบัติงานของครูตามปฏิทินการปฏิบัติงานที่กำหนด 

 

3. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
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4. งานส่งเสริมความประพฤติและวินัยนักเรียน 
 

15. จัดกิจกรรม ส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 8 ข้อ อย่างต่อเน่ืองสม่ำเสมอ และ 
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่กำหนด 

16. ปฏิบัติหน้าที่ตามแผนทีว่างไว้อย่างรัดกุม บันทึกผลการปฏิบัติงานอย่างมีลายลักษณ์อักษร พร้อมกบั 
นำเสนอผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารอย่างต่อเน่ืองตามวงจรคุณภาพของเดมมิ่ง (P-D-C-A)  

17. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
18. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
4.1 งานส่งเสริมและควบคุมความประพฤตินักเรียน 

1. นายพิสิษฐ์  โพธิ์นักขา   ตำแหน่ง ครู   หัวหน้า 
   2. นายวิเชียร  หมื่นศรี    ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 

3. นายสรพงษ ์ เชยโพธิ์  ตำแหน่ง คร ู  ผู้ช่วย    
   4. นายชรินทร์  ยามดี    ตำแหน่ง ครู     ผูช่้วย 

5. นางสาวสินีนาฎย์   โพสาวัง   ตำแหน่ง  คร ู  ผู้ช่วย 
6. นายสุทธิพงษ์  คฤหัส  ตำแหนง่  คร ู  ผู้ช่วย  
7. นางสาวณัฐชา สอนบุญทอง ตำแหน่ง  ครผูู้ช่วย ผู้ช่วย   
8. นางสาวอทิตยา แกว้ฝ่าย ตำแหน่ง  ครผูู้ช่วย  ผู้ช่วยและเลขานุการ  

บทบาทและหน้าที่มีดังนี ้
1. ทำแผนปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ กฎหมายที่เกีย่วข้อง นโยบายเฉพาะกิจเพื่อให้        

การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีเอกภาพ ตามหลักปรัชญาเศรษฐกจิพอเพียง เกี่ยวกับการส่งเสริมและควบคุม               
ความประพฤตินักเรียน  

2. ดำเนินการงานป้องกันและแก้ไข และควบคุมพฤติกรรมนักเรียนที่ไม่พึงประสงค์ เช่น การมาโรงเรยีน 
สาย  การขาดเรียน การหนีเรียน การแต่งกายไม่เรียบร้อย ทะเลาะววิาท  ฯลฯ การดำเนินการให้สอดคล้องและไม่ขัดแย้ง
กับกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

3. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีวินัย  คุณธรรม  จริยธรรม  
4. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์  8  ข้อ อยา่งต่อเนื่องสม่ำเสมอและ 

เป็นไปตามวัตถุประสงคท์ี่กำหนด 
 5. จดักิจกรรมส่งเสริมยกย่องให้กำลังใจแก่นักเรยีนผู้ประพฤติด ี

 6. จัดกิจกรรมส่งเสริมด้านระเบียบวินัย และความรับผิดชอบต่อสังคม 
 7. จดักิจกรรมส่งเสริมดา้นการใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ 
 8. จดักิจกรรมอบรมคุณธรรมจริยธรรมประจำสปัดาห์ทุก ๆ สัปดาห ์
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 9. ปฏิบัติหน้าที่ตามแผนที่วางไว้อยา่งรดักุม และมีคุณภาพตามวงจรคุณภาพของเดมมิ่ง (P-D-C-A) และ 
เป็นไปตามหลักธรรมาภบิาล 

 10. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานเมื่อสิ้นปีการศกึษา 
11. ปฏิบัติหน้าที่อืน่ ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

4.2 งานปอ้งกันและแกไ้ขปัญหาโรคเอดส์และยาเสพติดในสถานศึกษา 
 

1. นางสาวอทิตยา  แกว้ฝ่าย  ตำแหน่ง คร ู  หัวหน้า   
   2. นายวิเชียร  หมื่นศรี    ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยผู้ช่วย 

3. นางสาวสินีนาฎย์   โพสาวัง   ตำแหน่ง คร ู  ผู้ช่วยและเลขานกุาร 
 

 บทบาทและหน้าทีม่ดีังนี ้
1. จัดทำแผนงาน/โครงการแก้ไขปัญหาปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ 
2. สำรวจข้อมูลเพื่อทราบสภาพการใช้สารเสพตดิของนักเรียน หรือผู้ที่เกีย่วข้องกับสิ่งเสพติด 
3. จัดทำสถิติข้อมูลนักเรยีนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพตดิชนิดตา่งๆ และข้อมูลสถิตินักเรียนกลุ่มมี 

พฤติกรรมเสี่ยงต่อการตดิเชื้อเอดส์ 
4. กรอกและบันทึกข้อมูลสภาพการใช้สารเสพตดิของนักเรียน หรือผู้ที่มสี่วนเกี่ยวข้องกับสิ่งเสพติดใน 

โปรแกรม Anti drug พรอ้มทั้งรายงานข้อมูลตามที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 21 กำหนด 
5. ประสานงานกับครูประจำชั้นและผูป้กครองนกัเรียนกลุ่มเสีย่ง 
6. การวางแผน สร้างเครอืข่ายเฝ้าระวังการใช้สารเสพติดและการระบาดของสถานการณ์เอดส์ 
7. การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย 
8. การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
9. ร่วมมอืกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพตดิและโรคเอดส ์
10. กิจกรรมรณรงค์ให้ความรู้แก่นักเรียนในการการใช้สารเสพติดและป้องกันโรคเอดส ์
11. ดำเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
12. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาวา่งให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลานกฬีาต้านยาเสพติด 
13. การให้คำปรกึษาเป็นรายบุคคล 
14. รายงานผลดำเนินการแก้ไขปัญหาปัญหายาเสพติดและโรคเอดส์ต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
15. ตดิต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกภาคส่วนในการแก้ไขปัญหาปัญหายาเสพตดิและ 

โรคเอดส ์
16. การตดิตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
17. ปฏิบัติหน้าที่ตามแผนที่วางไว้อยา่งรดักุม และมีคุณภาพตามวงจรคุณภาพของเดมมิ่ง (P-D-C-A) และ 

เป็นไปตามหลักธรรมาภบิาล 
18. กำกับติดตาม สรุป  และรายงานการปฏิบัติโครงการ  เมื่อสิ้นสุดโครงการ 
19. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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4.3 งานส่งเสริมวินัยการจราจรและจัดระเบียบโรงรถ 
 

1. นายสรพงษ์  เชยโพธิ์ ตำแหน่ง คร ู  หัวหน้า  
2. นายวิเชียร  หมื่นศรี   ตำแหน่ง ครู   ผูช่้วย 
3. นายชรินทร์ ยามด ี  ตำแหน่ง ครู   ผูช่้วยและเลขานุการ 

บทบาทและหน้าที่ มีดังนี้   
1. จัดทำข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน  
2. รวบรวมข้อมูลนักเรียนทีเ่ดินทางมาดว้ยรถโดยสาร  
3. ดูแลการเดินทางมาโรงเรยีนทั้งไปและกลับของนักเรียน  
4. วางแผน จัดหาที่จอดรถให้เพียงพอต่อความต้องการ 
5. จัดระเบียบการจอดรถ ในโรงรถและ บริเวณโรงเรียนให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
6. ให้ความรูใ้นการขับขี่รถจักรยานยนต์อยา่งถูกต้องตามกฎจราจร  
7. จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา  
8. รณรงค์และอำนวยความสะดวกประสานกับเจ้าหน้าที่สำนักงานขนส่งจัดทำใบอนุญาตขับขี่รถจักรยานยนต์ 

และรถยนต์  
9. กำกับดูแลรณรงค์ นักเรยีน ครู และบุคลากรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและรกัษาวินัยจราจร  
10. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนร่วมกับครูประจำชั้น หัวหน้าระดับ และครูเวรประจำวัน  
11. ปฏิบตัิงานอืน่ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

4.4 งานป้องกันและแก้ไขปัญหาชู้สาว 
 

1. นายชรินทร์ ยามดี    ตำแหน่ง ครู   หัวหน้า        
   2. นายพิสิษฐ์  โพธ์ินักขา   ตำแหน่ง คร ู  ผู้ช่วย  
  3. นางสาวณัฐชา  สอนบุญทอง ตำแหน่ง ครผูู้ช่วย ผู้ช่วย  

4. นายสุทธพิงษ์  คฤหัส  ตำแหน่ง คร ู  ผู้ช่วย    
   5. นางสาวสินีนาฎย์   โพสาวัง    ตำแหน่ง ครู     ผูช่้วยและเลขานุการ 
บทบาทและหน้าที่ มีดังนี้ 

1. จัดทำแผนงาน/โครงการป้องกันและแก้ไขปัญหาปัญหาสาว 
2. สำรวจข้อมูล การรูจ้ักนักเรียนรายบุคคล และการคัดกรองเพื่อจำแนกสภาวะ ปกติ สภาวะเสี่ยง  

สภาวะมีปัญหาดา้นชู้สาวของนักเรียน 
3. จัดทำสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมการชู้สาว 
4. ประสานงานกับครูประจำชั้นและผู้ปกครองนักเรยีนกลุ่มเสี่ยง และมีปัญหา เพื่อเฝ้าระวังพฤติกรรม 
5. ดำเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
6. การให้คำปรึกษาเป็นรายบุคคล 
7. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมคีุณลักษณท์ี่พึงประสงค ์
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8. ปฏิบัติหน้าที่ตามแผนที่วางไว้อย่างรัดกุม และมีคณุภาพตามวงจรคุณภาพของเดมมิ่ง (P-D-C-A) และ 
เป็นไปตามหลักธรรมาภบิาล 

9. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
10. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.5 งานโรงเรียนสีขาว  
 

1. นายพิสิษฐ์  โพธินั์กขา   ตำแหน่ง คร ู   หัวหน้า   
   2. นางสาวสินีนาฎย์   โพสาวัง   ตำแหน่ง คร ู   ผู้ช่วย 

3. นายสรพงษ ์ เชยโพธิ์  ตำแหน่ง คร ู   ผู้ช่วย 
4.นางสาวณัฐชา สอนบูญทอง    ตำแหน่ง ครผูู้ช่วย  ผู้ช่วย 
5. นางสาวอทิตยา แกว้ฝ่าย  ตำแหน่ง ครผูู้ช่วย             ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 บทบาทและหน้าที่ มีดังนี ้
 1. ดำเนินงานโรงเรียนสขีาวให้เป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธกิาร  

 2. วางแผนการดำเนินงาน ประสานความร่วมมือในการจดัโครงการ/กิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ โรงเรียน 
สีขาวตลอดปีการศึกษา  

 3. สรุปรายงานการจดักจิกรรมต่างๆ ประเมินผล รายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการ โรงเรียน  
  4. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.6. งานส่งเสรมิความเป็นเลิศด้านกีฬาและดนตร ี
1. นายวิเชียร  หมื่นศรี    ตำแหน่ง ครู    หัวหน้า 

  2. นางสาวสินีนาฎย์   โพสาวัง    ตำแหน่ง คร ู   ผูช่้วย 
                    3. นายสุทธพิงษ์  คฤหัสถ์  ตำแหน่ง คร ู   ผู้ช่วย 
                    4.นางสาวอทิตยา แกว้ฝ่าย  ตำแหน่ง ครผููช้่วย     ผู้ช่วย 
  5. นายสรพงษ ์ เชยโพธิ์  ตำแหน่ง คร ู   ผู้ช่วยและเลขานุการ  
 บทบาทและหน้าที่มีดังนี ้

1. วางแผน จัดทำแผนงานโครงการเพื่อส่งเสริมความเป็นเลิศด้านกีฬา และดนตรี 
2. สำรวจ คัดเลือกกลุ่มเป้าหมายเพื่อเข้าร่วมโครงการส่งเสริมความเป็นเลิศด้านกีฬาและดนตรีตามความ 

ถนัดและความสนใจของนักเรียน 
3. จัดหางบประมาณ จัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ ด้านกีฬาและดนตรี เพื่อส่งเสริมและพัฒนาทักษะด้านกีฬาและ 

ดนตรีให้กับนักเรียนอย่างเพียงพอ โดยยึดหลักการปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ 
4. ดำเนินการจัดกิจกรรมพัฒนาส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอย่าง 

หลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
5. สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อปรับปรุงแก้ไขการพัฒนาส่งเสริมนักเรียน เพื่อให้การจัด 

กิจกรรมเกิดคุณค่า และเกิดประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 
6. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจาปี  
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ผู้รับผิดชอบคือ 1. นายสุทธิพงษ์  คฤหสัถ ์ ตำแหน่ง ครู    หัวหนา้ 
  2. นางสาวสินีนาฎย์   โพสาวัง    ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
  3. นายพิสิษฐ์  โพธ์ินักขา ตำแหน่ง คร ู   ผูช้่วยและเลขานุการ 
บทบาทและหน้าที่ มีดังนี้ 

1. จัดทำสารสนเทศ ข้อมูลนักเรียนและบุคลากรในการจดัทำประกันชีวิต และการใช้บริการ  
2. เป็นผู้ประสานงานกับบริษัทประกัน เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้เอาประกันภัย  
3. ชี้แจงข้อมูลต่างๆ ให้นักเรียนและผู้ปกครองเข้าใจ ทั้งประชุมและเป็นหนังสือราชการ 
4. ประสานวิทยากรให้ความรู้เกี่ยวกับการประกันอบุัติเหตุแก่นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียน  
5. อำนวยความสะดวกในการขอรับเงินชดเชยอุบัติเหตุของนกัเรียนและบุคลากร 
6. สรุปรายงานผลการดำเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษาต่อผู้ปกครองและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
7. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

 
 
6.1 งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 

1. นางสาวอทิตยา  แกว้ฝ่าย ตำแหน่ง ครผูู้ช่วย   หัวหน้า        
2. นายสุทธิพงษ์    คฤหัส ตำแหน่ง ครู   หัวหน้า        

   3. นางสาวสินีนาฎย์   โพสาวัง ตำแหน่ง ครู    ผู้ช่วย  
  4 .นางสาวณัฐชา   สอนบุญทอง  ตำแหน่ง ครผูู้ช่วย    ผู้ช่วยและเลขานกุาร 
 

บทบาทและหน้าที่ มีดังนี ้
1. ทำแผนปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง นโยบายเฉพาะกิจเพื่อใหก้าร 

ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีเอกภาพ ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ในเรือ่งที่เกี่ยวข้องกับ 
1.1 การสรรหาคณะกรรมการนักเรียนเพื่อปฏิบัติหน้าที่ตัวแทนนักเรียนตามบทบาทในระเบียบของ 

โรงเรียนว่าด้วยบทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการนกัเรียน 
1.2 กำกับ นิเทศ ตดิตาม และประเมินผลการปฏิบตัิหน้าที่ของคณะกรรมการนกัเรียนให้สอดคล้องกับ 

วิถีประชาธิปไตย 
1.3 ส่งเสริม สนับสนุน กิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนตามเหมาะสม อาทเิช่น กิจกรรมเคารพ 

ธงชาต ิหน้าเสาธง กิจกรรมส่งเสริมความสามารถพิเศษ กิจกรรมเสียงตามสายเป็นต้น 
2.  จัดทำแผนงาน/โครงการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 

5. งานประกันอุบัติเหตุ 

6. งานกิจกรรมนักเรียน  
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3. จัดกิจกรรมเผยแพร่ ใหค้วามรู้แก่นักเรียนเกี่ยวกับการปกครองระบบประชาธิปไตย  หลักการ 

ประชาธิปไตยในโรงเรียน  
4. ดำเนินการจดัทำโครงการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
5. จัดกิจกรรมส่งเสริมลักษณะความเป็นผู้นำ ผู้ตาม เป็นประจำและต่อเน่ือง 
6. จัดกิจกรรมรณรงค์และส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
7. ติดตามประเมินการผลการดำเนินงานและรายงานผลเพื่อทราบตามลำดับ 
8. ปฏิบัติหน้าที่ตามแผนที่วางไว้อย่างรัดกุม และมีคณุภาพตามวงจรคุณภาพของเดมมิ่ง (P-D-C-A) และ 

เป็นไปตามหลักธรรมาภบิาล 
9. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานเมื่อสิน้ปีการศึกษา 
10. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
6.2 งานคณะกรรมการนักเรียน 

 1. นายสุทธิพงษ ์      คฤหัส    ตำแหน่ง ครู    หัวหน้า        
 2. นางสาวสินีนาฎย์   โพสาวัง    ตำแหน่ง ครู    ผู้ช่วย  
 3. นางสาวณัฐชา   สอนบญุทอง    ตำแหน่ง ครผูู้ช่วย   ผูช่้วย 
 4.นางสาวอทิตยา แกว้ฝ่าย      ตำแหน่ง ครผูู้ช่วย     ผู้ช่วย 
 3. นายชรินทร์ ยามด ี        ตำแหน่ง ครู    ผู้ช่วยและเลขานุการ    

 
 บทบาทและหน้าที่ มีดังนี ้

1. จัดใหม้ีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตยในแต่ละปีการศึกษาตามที่ เห็นสมควร  
2. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน หรือสภานักเรียน พร้อมทั้งกำกับดูแล เสนอแนะ ให้การดำเนินงาน

ของคณะกรรมการนักเรยีนเกิดผลดีในการส่งเสรมิระบอบประชาธิปไตยในระดับ โรงเรียน เกดิประโยชน์ต่อการพัฒนา
โรงเรียนและสังคมตามสมควร  

3. สรุปผลการจดักิจกรรม ประเมินผล รายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน  
4. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

6.3 งานกิจกรรมหน้าเสาธงและเสียงตามสาย 
 

1. นายพิสิษฐ์  โพธ์ินักขา    ตำแหน่ง ครู    หัวหน้า 
2. นายสุทธิพงษ์  คฤหัสถ์   ตำแหน่ง ครู    ผู้ช่วย  
3. นายชรินทร ์ยามด ี           ตำแหนง่ ครู     ผูช่้วยและเลขานุการ 

 

บทบาทและหน้าที่ มีดังนี้ 
1. วางแผนดำเนินกิจกรรมหน้าเสาธง กำกับดูแล ควบคุมการเข้าแถว สวดมนต์ ร้องเพลงชาต ิการเดินแถวเข้า  

ชั้นเรียนของนักเรียน  
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2. จัดทำสมดุบันทึกการมาเข้าแถว การเข้ารว่มกิจกรรมหน้าเสาธงให้ครูที่ปรกึษาแต่ละระดับชั้นบันทึก 
ข้อมูล  

3. รวบรวมสมดุบันทึกการเข้าแถวร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง ทำสถิติการมาสาย ขาด ไม่เข้ารว่มกิจกรรม 
หน้าเสาธงรายงานทุกเดอืน 

4. กำกับ ตดิตาม แก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่ไม่เข้ารว่มกิจกรรมหน้าเสาธงให้มีพฤติกรรมให้ดีขึ้น 
5. ดูแล ควบคุมเครื่องเสียงให้พร้อมใช้งานกิจกรรมหน้าเสาธง และกิจกรรมต่างๆที่โรงเรียนจัดขึ้น 
6. ดูแลนักเรียนจัดรายการเสียงตามสายในตอนเช้ากอ่นเข้าแถวหน้าเสาธง  ชว่งพักกลางวัน เช่น เปิด 

ข่าวจากวิทยุ. ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้สาระตา่งๆ  เปิดเพลงให้ความบันเทิง  
7. ปฏิบัติหน้าที่ตามแผนที่วางไว้อย่างรัดกุม และมีคณุภาพตามวงจรคุณภาพของเดมมิ่ง (P-D-C-A) และ 

เป็นไปตามหลักธรรมาภบิาล 
8. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

6.4 งาน TO BE NUMBER ONE 
1. นายชรินทร์  ยามดี   ตำแหน่ง คร ู   หัวหน้า 
2. นายสุทธิพงษ์  คฤหัสถ์   ตำแหน่ง ครู   ผูช่้วย 
4. นางสาวอทิตยา แกว้ฝ่าย  ตำแหน่ง ครู               ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 บทบาทและหน้าที่ มีดังนี้ 
1. ให้คำปรึกษา สนับสนนุการดำเนินงานของงาน TO BE NUMBER ONE  
2. จัดโครงการ/กิจกรรมต่างๆ ที่เป็นการรณรงค์ ปลูกจิตสำนึก และพัฒนาศักยภาพของเยาวชนแกนนำใน    

การขับเคลื่อนกิจกรรมของชมรมฯ  
3. สรุปผลการจดักิจกรรม ประเมินผล รายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน  
4. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

6.5 งานธนาคารขยะโรงเรียน  
นายพิสิษฐ์  โพธ์ินักขา  ตำแหน่ง ครู  วิทยฐานะ  ครูชำนาญการพิเศษ 
 

บทบาทและหน้าที่ มีดังนี ้
1. จัดระบบธนาคาร จดัทำแผนการปฏิบัติงานประจำปี และปฏิทินการดำเนินงานของงานธนาคารขยะ โรงเรียน  
2. จัดทำเอกสารตา่งๆ ของงานธนาคารขยะโรงเรยีน  
3. อบรมให้ความรู้เกี่ยวกบัการบริหารจัดการขยะในโรงเรียน 
4. ประสาน กำกับ ควบคุมดูแลการทำงานของนกัเรียนที่เป็นเจ้าหน้าที่ประจำธนาคาร ประชาสัมพันธ์ธนาคาร

ขยะโรงเรียน การขายขยะ การรับฝากเงิน การถอนเงิน การลงบัญชี การสรุปรายงานประจำสัปดาหข์องนักเรียน  
5. สรุปผล ประเมินผล รายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน  
6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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7.1 งานโรงเรียนวิถีพุทธ  

1. นายพิสิษฐ์  โพธ์ินักขา   ตำแหน่ง ครู    หัวหน้า 
2. นายสุทธิพงษ์  คฤหัส    ตำแหน่ง ครผูู้ช่วย    ผู้ช่วย 
3. นายชรินทร์ ยามด ี       ตำแหน่ง ครู     ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

บทบาทและหน้าที่ มีดังนี้ 
1. วางแผนงานตามโครงการและดำเนินกิจกรรมโรงเรียนวิถีพุทธตามเกณฑ์การประเมิน ตวัชี้วดั ทีก่ำหนดอย่าง

เป็นระบบ  
2. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโรงเรียนวิถีพุทธ ตามแผนภูมิโครงสร้างที่กำหนดในเกณฑ ์การประเมิน 

ที่กำหนด จัดกิจกรรมดำเนินงานโรงเรียนวิถีพุทธ ในรูปคณะกรรมการอย่างเป็น ระบบและต่อเน่ือง  
3. นิเทศ กำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานโรงเรียนวิถีพุทธ  
4. สรุปข้อมูลเพื่อปรับปรุงพัฒนา สรุป รายงานผลการดำเนินงานเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

7.2 งานอบรมคุณธรรมจริยธรรม 
1. นายชรินทร ์ ยามด ี  ตำแหน่ง คร ู  หัวหน้า  
2. นายสรพงษ ์ เชยโพธิ์  ตำแหน่ง ครู     ผู้ช่วย   

   3. นางสาวณัฐชา สอนบุญทอง ตำแหน่ง ครู     ผู้ช่วย 
4. นางสาวสินีนาฎย์   โพสาวัง   ตำแหน่ง  คร ู  ผู้ช่วย  
5. นางสาวอทิตยา  แก้วฝ่าย ตำแหน่ง  ครผูู้ช่วย ผู้ช่วย   
5. นายสุทธิพงษ์  คฤหัส     ตำแหน่ง คร ู  ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 

บทบาทและหน้าที่ มีดังนี้ 
 

1. วางแผนและดำเนินกจิกรรม โครงการพัฒนาคณุธรรม จริยธรรม หลักธรรมทางศาสนา และ ค่านิยมหลัก   
คนไทย 12 ประการ คุณลักษณะที่พึงประสงค์  

2. ประสานงานกับครูหัวหน้าระดับชั้นในการจัดคา่ยคุณธรรม จริยธรรม ตามหลักธรรมทางศาสนา  
3. วางแผนงาน กำหนดรว่มกับครูเวรประจำวันราชการ ในการจดักิจกรรมอบรมคุณธรรม จริยธรรม นักเรียน 

เพื่อสร้างคุณลกัษณะอันพึงประสงค์ รว่มกับกิจกรรมหน้าเสาธงอยา่งเหมาะสม วางแผน และดำเนนิการกิจกรรมสวดมนต์
ประจำสัปดาห์  

4. จัดทำเอกสารตา่งๆ ทีเ่กี่ยวข้องกับโครงการ  
5. จัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องในการดำเนินงาน สรปุผลการปฏิบัติงาน รายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

7. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
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7.3 งานโรงเรียนคุณธรรม  

1. นายชรินทร์  ยามด ี  ตำแหน่ง คร ู  หัวหน้า    
   2. นายสรพงษ ์ เชยโพธิ์  ตำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย 

3. นางสาวสินนีาฎย์   โพสาวัง   ตำแหน่ง  คร ู  ผู้ช่วย     
4. นางสาวณัฐชา สอนบุญทอง ตำแหน่ง คร ู  ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 

บทบาทและหน้าที่ มีดังนี้ 
  1. วางแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมโรงเรียนคุณธรรมตามเกณฑ์การประเมิน ตัวชีว้ัดทีก่ำหนดอย่าง เป็นระบบ  

2. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโรงเรียนคุณธรรม ตามแผนภูมิโครงสร้างที่กำหนดในเกณฑ์  
การประเมินที่กำหนด  

3. จัดกิจกรรมดำเนินงานโรงเรียนคุณธรรม ในรปูคณะกรรมการอยา่งเป็นระบบและต่อเน่ือง  
4. นิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานโรงเรียนคุณธรรม สรุปข้อมูลเพื่อปรับปรุง พัฒนา  

สรุป รายงานผลการด าเนินงานเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

 
 

ผู้รับผิดชอบ คือ 1. นายชรินทร์  ยามดี    ตำแหน่ง ครู   หัวหน้า  
  2. นายสรพงษ ์ เชยโพธิ์  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
                    3. นายวิเชียร  หมื่นศรี    ตำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย 
                    4. นายสุทธิพงษ์  คฤหัส     ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย ผู้ช่วยและเลขานุการ 
    

บทบาทและหน้าที่มีดังนี ้
1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุ่มงานความสัมพันธ์กับชุมชน  
2. ส่งเสริมและสนับสนุนการประสานงานการงานศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคม

อื่นที่จัดการศึกษา 
3. เผยแพร่เกียรติประวัตขิองโรงเรียนสู่ชุมชน  
4. ดำเนินการประชุมผู้ปกครองนักเรียนและจัดระบบผู้ปกครองเครือข่าย 
5. ร่วมมอืกับหน่วยงาน องค์กรการกุศลต่าง ๆ เพื่อสาธารณะประโยชน์  
6. ให้ความร่วมมือกับชุมชนในการจัดงานประเพณีต่าง ๆ ของชุมชน 
7. ปฏิบัติหน้าที่ตามแผนที่วางไว้อยา่งรดักุม บันทกึผลการปฏิบัติงานอยา่งมีลายลักษณ์อักษร พร้อมกับนำเสนอ

ผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารอยา่งต่อเน่ืองตามวงจรคุณภาพของเดมมิ่ง (P-D-C-A)  
8. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี  
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

8. งานชุมชนสัมพันธ์ 
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ผู้รับผิดชอบ คือ 1. นายสรพงษ์  เชยโพธิ ์ ตำแหน่ง ครู   หัวหน้า 
  2. นายพิสิษฐ์  โพธ์ินักขา   ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย  
                    3. นายวิทยา จันทะผา ตำแหน่ง ช่างไม้ชัน้ 4 ผูช้่วย 
           4. นายทว ี ทิพเนตร ตำแหน่ง ช่างไม้ชั้น 4 ผู้ช่วย 

5. นายสุทธิพงษ์  คฤหัส     ตำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย 
                    6. นายวิเชียร  หมื่นศรี    ตำแหน่ง ครู  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
   

บทบาทและหน้าที่ มีดังนี ้
 งานดูแลอาคาร 

1. จัดและวางผังอาคารตา่ง ๆ ตกแต่งอาคารให้สวยงาม สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย มีแสงสว่างเพียงพอ    
จัดผู้รับผิดชอบ ดูแลอาคารเรียนให้อยู่ในสภาพเรยีบร้อย ปลอดภัย พร้อมใช้งาน มีป้ายแสดงการใช้งานทั้งในและนอก
ห้องเรียน มีป้ายชื่ออาคาร มีสารสนเทศประจำอาคาร  

2. จัดสภาพแวดล้อม ภายในและภายนอกอาคารเรียนให้เอื้ออำนวย สนบัสนุน ส่งเสริม ต่อกจิกรรมการเรียน 
การสอน  

3. วางแผนพัฒนาอาคารเรียน จัดห้องเรียน อาคารเรียนให้เพียงพอต่อการเรียนการสอน บรรยากาศเอื้อต่อการ
จัดการเรียนรู ้และให้ไดต้ามเกณฑ์มาตรฐานโรงเรียน มีความสอดคล้องกบังบประมาณและแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน 
พร้อมทั้งสอดคล้องของกระทรวงศึกษาธิการ  

4. จัดห้องบริการและห้องพิเศษให้ได้ตามเกณฑ์มาตรฐานโรงเรียนของกระทรวงศึกษาธิการ 
5. วางระบบการดูแลรักษา ซ่อมบำรุง อาคารเรียน เรื่องประตู หน้าตา่ง ไฟฟ้า ระบบประปา โทรศัพท์ เครื่อง

อำนวยความสะดวกตามความจาเป็นให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยปลอดภัย ใช้งานได้ด ี
6. จัดทาแผนหรือโครงการสาหรับงานบริหารอาคารและอาคารอเนกประสงค์ 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานจัดสภาพแวดล้อม 
1. จัดตกแต่งบริเวณทัว่ไปให้เป็นสัดส่วน ร่มรื่น เป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงามและมีบรรยากาศที่ เอือ้ต่อการ

จัดการเรียนการสอน  
2. จัดสถานที่สำหรับพักผ่อน การออกกำลังกายให้เหมาะสมและเพียงพอ  
3. จัดหาวัสด ุอุปกรณ ์ทีใ่ช้ประกอบกิจกรรมพัฒนาสภาพแวดล้อม   
4. จัดระบบการสัญจรภายในโรงเรียนให้เป็นระเบียบเรียบร้อย  
5. จัดสภาพบรรยากาศทั่วไป ให้เอื้ออำนวย สนับสนุน สง่เสริมต่อกิจกรรมการเรียนการสอน  
6. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานจัดสภาพแวดล้อม  

9. งานดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
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7. แบ่งเขตพื้นที่และจัดผู้รับผิดชอบ ให้ดูแล ปรับปรุงพัฒนา บริเวณทีร่ับผิดชอบให้มีสภาพเรียบร้อย สะอาด 
ปลอดภัยและพร้อมใช้งานตลอดเวลา 

8. จัดทำโครงการและงบประมาณสนับสนุนงานกิจกรรมพัฒนาสภาพแวดล้อม 
9. จัดกิจกรรมปลูกฝังคณุลักษณะ ค่านิยมของนักเรียนให้รู้จักคุณคา่ของกิจกรรมการพัฒนา การจัด

สภาพแวดล้อมให้เป็นระเบียบสวยงาม   
10. ประสานกับกลุ่มงานอื่นๆ ใหจ้ัดสภาพแวดล้อม ให้เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 
11. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

 
 
 
ผู้รับผิดชอบคือ  1. นางสาวสินีนาฎย์   โพสาวัง ตำแหน่ง ครู    หัวหน้า  

2.นางสาวอทิตยา แกว้ฝ่าย       ตำแหน่ง  ครู   ผู้ช่วย 
  2. นางสาวณัฐชา สอนบุญทอง ตำแหน่ง คร ู       ผู้ช่วยและเลขานุการ 

  

บทบาทและหน้าที่ มีดังนี ้
 งานอนามัยโรงเรียน 

1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ  
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  

2. จัดทำระเบียบการใช้บรกิารห้องพยาบาล 
3. จัดหายาและเวชภัณฑ ์เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
4. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาล จดัเครื่องมือ เครือ่งใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล ให้สะอาด ถูก 

สุขลักษณะให้พร้อมและใช้การได้ทันท ี   
5. จัดปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นแกน่ักเรียน ครูและบุคลากรในกรณีเจ็บป่วย และนำผู้ป่วยส่งโรงพยาบาลโดยด่วน 

เมื่อเกินขีดความสามารถที่จะดูแลได ้
6. จัดบริการตรวจสุขภาพนกัเรียน ทำบัตรสุขภาพนกัเรียน ทำสถิต ิบันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูง 

นักเรียนให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครผูู้สอนเกี่ยวกับนักเรียน
ที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 

7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้คร ูและนักเรียน รู้จักวิธีในการป้องกันรักษาสุขภาพ 
8. จัดส่งเสริมการประสานการตรวจสุขภาพประจำปีการศกึษา 
9. ให้บริการและอำนวยความสะดวกแก่หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องเพื่อดำเนินการกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ และหลัก 

ความปลอดภัย 
10. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแกบุ่คลากรของโรงเรียน 
11. ติดต่อประสานงานกับผูป้กครองนักเรียนในกรณนีักเรียนเจ็บป่วย 

10. งานอนามัยโรงเรียนและโภชนาการ 
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12. รณรงค์และเชิญชวนให้นักเรียน ครูและบุคลากรรว่มบริจาคโลหิต 
13. จัดทำสถิต ิข้อมูลทางดา้นสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรยีน ประจำปีของงานอนามัย 
14. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานโภชนาการ 
1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและโภชนาการให้ 

สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2. ประสานงานกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านโภชนาการ 
3. จัดบริการสถานที่ จำหนา่ย ที่นั่งรับประทานอาหารแก่บุคลากรในโรงเรียน 
4. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลักอนามัย 
5. จัดบริการน้ำดื่มให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้ำดื่ม ให้สะอาดอย่างสม่ำเสมอ 
6. กำหนด ตรวจสอบคุณภาพและประเภทของอาหาร ปริมาณอาหารและจำนวนแม่ค้าให้เพียงพอแก่ 

นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
7. ให้คำแนะนำเบ้ืองต้นส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาในการประกอบอาหารที่ถูกต้องตามหลักวิชาการ 

แก่ผู้ประกอบการและนักเรียน 
8. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซื้อขายอาหาร เครื่องดื่มและขายอาหารให้อยู่ในระเบียบวินัย 

และวัฒนธรรมอันดีงามของสังคม 
9. เกบ็รวบรวมข้อมูล สถิตติ่าง ๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการและจดัทำรายงานประจำปีของงานโภชนาการ 
10. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
11. การให้คำปรึกษาเป็นรายบุคคล 
12. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีคุณลักษณท์ี่พึงประสงค์ 
13. ปฏิบัติหน้าที่ตามแผนที่วางไว้อย่างรัดกุม และมีคณุภาพตามวงจรคุณภาพของเดมมิ่ง (P-D-C-A) และ 

เป็นไปตามหลักธรรมาภบิาล 
14. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
15. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ผู้รับผิดชอบ คือ  1  นายพิสิษฐ์  โพธิ์นักขา   ตำแหน่ง  คร ู   หัวหน้า 

2.  นายวิทยา จันทะผา ตำแหน่ง ช่างไม้ชั้น 4  ผู้ช่วย 
  3.  นายทว ี ทิพเนตร ตำแหน่ง ช่างไม้ชั้น 4  ผู้ช่วย 

4.  นายสุทธพิงษ์  คฤหัส     ตำแหน่ง ครู   ผูช้่วย 
            5. นายวิเชียร  หมื่นศรี   ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
  6.  นายสรพงษ์  เชยโพธิ ์ ตำแหน่ง ครู    ผู้ช่วยและเลขานุการ 
บทบาทและหน้าที่ มีดังนี้ 

1.  รับผิดชอบวางแผนงานด้านสาธารณูปโภค  การจดัน้ำดื่ม  น้ำใช ้
2.  จดัทำกำหนดระเบียบ  แนวปฏิบัติการใช้นำ้และไฟฟ้าในโรงเรียน 
3.  จดับริการและควบคมุดูแลรักษา  ซ่อมแซมสิ่งอำนวยความสะดวกดา้นสาธารณูปโภค 

 โดยประสานงานกับฝ่ายอาคารสถานที ่    
4.  จดัหาเครื่องมือและอปุกรณ์ในการป้องกันอัคคีภัยให้มีเพียงพอสามารถใช้งานได้เป็นปัจจุบนั 
5.  ตรวจสอบคุณภาพของน้ำ เครื่องกรองน้ำ โดยคำนึงถึงคุณภาพ ความจำเป็น ประหยัด  

และสามารถใช้บริการไดเ้พียงพอ 
6.  จดัให้มีน้ำดื่ม น้ำใช้แยกออกจากันเพื่อบริการในสานศึกษาให้เพียงพอ  
7.  ตดิต่อประสานงานกบัหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเมื่อเกิดปัญหาการขาดแคลนด้านสาธารณูปโภค 
8.  รับผิดชอบประเมินผลการปฏิบัติเพื่อปรับปรุงพัฒนางานให้ดีขึ้น 
9.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

 
 
 
ผู้รับผิดชอบ คือ 1.  นายสุทธิพงษ์  คฤหัส     ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  หัวหน้างาน 

2.  นายทวี   ทิพเนตร  ตำแหน่ง ช่างไม้ 4  ผูช้่วย 
3.  นายวิทยา  จันทะผา  ตำแหน่ง ช่างไม้ 4  ผู้ช่วย 
4. นายสรพงษ์  เชยโพธิ ์           ตำแหน่ง ครู    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

บทบาทและหน้าที่ มีดังนี้ 
1.  จดัทำทะเบียนรถยนต์ จักรยานยนต ์จักรยาน ของโรงเรียน 
2.  จดัหาที่จอด เก็บ ยวดยานพาหนะให้เป็นระเบียบ 
3.  ซ่อมบำรุงยวดยานพาหนะ ให้มีสภาพดีสามารถใช้งานได้เป็นปัจจุบัน 
4.  ดูแล จัดระเบียบการรับ-ส่งนักเรียน 

12. งานยวดยานพาหนะ 

 

11. งานพัฒนาระบบสาธารณูปโภค 
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5.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 

 
 

 

ผู้รับผิดชอบ คือ   นายสุทธิพงษ์    คฤหัส           ตำแหน่ง ครู   หัวหน้า 
  

บทบาทและหน้าที่ มีดังนี้ 
1. จัดทำแผนงาน โครงการ และปฏทิินการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา  
2. จัดทำทะเบียนวัสดุ/ ครุภัณฑ์โสตทัศนูปกรณ์  
3. จัดทำทะเบียนยืมสื่อทัศนูปกรณ์  
4. จัดซื้อ/ จดัหาสื่อทศันูปกรณ์  
5. ปรับปรุงซ่อมแซมสื่อทัศนูปกรณ์  
6. ให้บริการสื่อทัศนูปกรณ์กับบุคลากรและหน่วยงานต่าง ๆ ภายในโรงเรียน  
7. ประเมินผลการปฏิบัตงิานโสตทัศนศึกษา  
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 

 

ผู้รับผิดชอบ คือ นางสาวศรีสุดา  พิมทา  ตำแหน่ง   เจ้าหน้าที่ธุรการ       
 

บทบาทและหน้าที่ มีดังนี้ 
1. ดำเนินการรับหนังสือ ลงทะเบียนรับและจัดลำดับเร่งด่วน เสนอหนังสือเพื่ออนุมัติและลงนาม  

ส่งเรื่องไปยังผู้เกี่ยวข้อง โดยการถา่ยเอกสารและให้ลงชื่อผู้รับในหนังสือต้นฉบับ    
2.  ดำเนินการส่งหนังสือราชการ รา่งพิมพ์หนังสือ โต้ตอบและลงทะเบียนส่ง จัดส่ง และจัดเก็บสำเนา 
3.  ให้บริการค้นหาและยืมหนังสือราชการ โดยมทีะเบียนคุมการยืมหนังสือหรือถ่ายเอกสารให ้
4.  จดัทำคำสั่ง ประกาศ หนังสอืเวียน ตามที่สั่งการ ลงทะเบียนควบคุมคำสั่ง ประกาศ หนังสือเวยีน 
5.  ทำระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชมุและรายงานการประชมุ 
6.  จดัเก็บหนังสือและทำลายหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ,   
7.  ควบคุม ดูแล วัสด ุครุภัณฑ์ของงานธุรการ 
8.  บริการแบบพิมพ์ แบบฟอร์มต่าง ๆ แก่บุคลากรในโรงเรียน รวบรวมสถิติ เอกสาร หลักฐาน หรือระเบียบวิธี

ปฏิบัติที่ถูกต้อง 
9.  ประสานงานกับหน่วยงานภายใน – ภายนอกโรงเรียนทางโทรศัพท ์โทรสารและไปรษณีย์ 
10. กำกับ ควบคุม ดูแล แก้ปัญหาและพัฒนาปรับปรุงงานให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ และเกณฑ์มาตรฐาน 

13. งานโสตทัศนศึกษา 
 
 

 

14.  งานธุรการโรงเรียน 
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การปฏิบัติงาน 

11. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรืองานที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 

 
ผู้รับผิดชอบ คือ 1.  นายพิสิษฐ์  โพธิ์นักขา  ตำแหน่ง ครู   หัวหน้า 
  2.  นายวิเชียร   หมื่นศรี       ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
  3.  นายสรพงษ์  เชยโพธิ์   ตำแหน่ง ครู          ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

บทบาทและหน้าที่ มีดังนี ้ 
1.  มอบหมายงานพิเศษและงานประจำวันให้นักการภารโรงปฏิบัติทั้งในวนัราชการ และ 

วันหยุดราชการ เช่น  ดแูลอาคารเรียน อาคารประกอบ ดูแลระบบน้ำ-ไฟฟ้า ดูแลบริเวณ   สวน  ต้นไม ้   จดัเก็บขยะ     
ทั้งอาคาร และบริเวณ ซอ่มแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ วสัดุ ครุภัณฑ์ ที่ชำรุดให้ใช้งานได้เป็นปัจจุบันและงานส่ง
จดหมาย หนังสือ อดัสำเนาเอกสาร 

2. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของนักการภารโรงรายงานให้ผู้บริหารทราบตามสายงาน 
3. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานและหน้าที่ลูกจ้างประจำ 
 

1. นายวิทยา   จันทะผา  ตำแหน่ง ช่างไม้ช้ัน 4 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้านักการภารโรง  มีหน้าที่รบัผิดชอบดังนี้ 
1.   รับผิดชอบดูแลทำความสะอาดอาคาร 1 และอาคาร 2  จากชั้น 1 - ชั้น 3 (โซนทิศใต้ของอาคาร) 
2.   รับผิดชอบดูแลตกแต่งต้นไม้ รดน้ำ พรวนดิน ตัดหญ้า ใส่ปุ๋ย สวนหย่อมสนามหน้าอาคาร 

2 (โซนทิศใต้ของสนาม)  
3.  รับผิดชอบทำความสะอาดบริเวณโรงพละศึกษา และหอประชุม 
4. รับผิดชอบทำความสะอาดห้องน้ำอาคาร 2 (จำนวน 2 ห้อง  ชั้น 2  ชั้น 3 โซนทิศใต้ของอาคาร) 

                     5. รับผิดชอบดูแลทำความสะอาดตดัหญ้าสนามฟุตบอล ,สนามดา้นข้างโรงพละศึกษา , บริเวณบ้านพัก
ผู้อำนวยการ , บริเวณบ้านพักนักเรียน 

6. งานรกัษาความปลอดภัยในทรัพย์สินของทางราชการ  อยู่เวรยาม เปิด-ปิดไฟ  
7. เป็นเจ้าหน้าที่โรเนียวเอกสารต่างๆ 
8.  ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

15. งานลูกจ้างประจำ 
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2. นายทวี  ทิพเนตร  ตำแหน่ง ช่างไม้ชั้น 4  ปฏิบัติหน้าที่นักการภารโรง  มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้   
1.  รับผิดชอบดูแลทำความสะอาดอาคาร 2  จากชั้น 1 - ชั้น 3    (โซนทิศเหนือของอาคาร) 
2.  รับผิดชอบดูแลตกแตง่ต้นไม้ รดน้ำ พรวนดิน ตัดหญ้า ใส่ปุ๋ย สวนหย่อมสนามหน้าอาคาร 2         

(โซนทิศเหนือของสนาม)  
3.  รับผิดชอบทำความสะอาดห้องน้ำอาคาร 2 (จำนวน 2 ห้อง  ชั้น 2 - ชัน้ 2 โซนทิศเหนือของอาคาร) 

          4.   รับผิดชอบดูแลทำความสะอาดบริเวณห้องสำนักงานผู้อำนวยการ ห้องศิลปะและห้องคหกรรม 
 5.  รับผิดชอบความสะอาดใต้ถุนอาคาร  2 พร้อมเทขยะ 

6.  รับผิดชอบดูแลรดนำ้ พรวนดินสวนหย่อมบริเวณศูนย์ปรัชญาเศรษฐกจิพอเพียง  และต้นไม้ข้าง 
ห้องศิลปะและห้องคหกรรมให้สวยงาม  

          7.   รับผิดชอบเทขยะบริเวณห้องน้ำชาย 
          8.   รับผิดชอบดูแลทำความสะอาดตดัหญ้าบริเวณรอบๆ ห้องศิลปะ ห้องคหกรรม บ้านพกัคร ู  

9.   งานรักษาความปลอดภัยในทรพัย์สินของทางราชการ  อยู่เวรยาม เปิด-ปิดไฟ 
         10.   ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ที่ปรึกษา 1. นายไสว  จันทร์อ้วน  ผู้อำนวยโรงเรียนเหล่าคามพิทยาคม  รัชมังคลาภิเษก 
  2. นางสาวเนาว์รกั  พรมนาค รองผู้อำนวยโรงเรียนเหล่าคามพิทยาคม  รัชมังคลาภิเษก 

3. นายพิสิษฐ ์ โพธิ์นักขา  หัวหน้าหลุ่มบริหารงานทั่วไป 
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  5. นางสาวณฐัชา  สอนบุญทอง  ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
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                     7. นายอิสระพงศ์  ซาระวงศ์  คร ู  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
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