
 
 

 
 
 

ค ำสั่งโรงเรียนบ้ำนหำดสองแคว 
ที่ 20/๒๕๖6 

เรื่อง กำรมอบหมำยหน้ำที่ปฏิบัติรำชกำรและควำมรับผิดชอบ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2566 
 

การมอบหมายหน้าที่ปฏิบัติราชการและความรับผิดชอบ ภาคเรียนที่ 1 ประจ าปีการศึกษา 2565
เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการของโรงเรียนบ้านหาดสองแคว ภาคเรียนที่ 2 ประจ าปีการศึกษา 2564 ด าเนินไป
ด้วยความเรียบร้อย มีผู้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ราชการ งาน/โครงการ และหน้าที่อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องให้เป็นสัดส่วน
ถูกต้อง ตามนโยบาย จุดเน้น และกลยุทธ์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต ๑ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกระทรวงศึกษาธิการ จึงอาศัยอ านาจตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๙/๒๕๔๖ เรื่อง มอบอ านาจการบังคับบัญชา สั่ง ณ วันที่ ๗ กรกฎาคม ๒๕๔๖  และค าสั่ง
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๔๔/๒๕๔๙ เรื่องการมอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับ
พนักงานราชการ สั่ง ณ วันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๔๙ โรงเรียนบ้านหาดสองแคว จึงขอแต่งตั้งและมอบหมายงาน
หน้าที่การปฏิบัติราชการและความรับผิดชอบให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ภาคเรียนที่  1                           
ปีการศึกษา 2565 ดังนี้ 

๑. ฝ่ำยอ ำนวยกำร 
๑. นางเครือวัลย์ ยานนาวา รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน  
๒. นายปฐมพงศ์   แดงกองโค หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
๓. นางสาววิภารัตน์ เอียวงษ ์       หัวหน้าฝ่ายบุคคล  
๔. นางสาวสุดารัตน์ โตอ่ิม  หัวหน้าฝ่ายงบประมาณ 
๕. น.ส.ณพัชกาญจน์  ถนอมจิตร หัวหน้าฝ่ายวิชาการและเลขานุการ 

มีหน้ำที่ อ านวยการให้ค าปรึกษา แนะน า แนะแนว ควบคุมติดตาม นิเทศ ประเมิน ประสาน                        
ให้งาน/โครงการและกิจกรรมต่างๆ ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

๒. ฝ่ำยบริหำรวิชำกำร 
๑. นางสาวณพัชกาญจน์ ถนอมจิตร  หัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ 
๒. นางสาวสุดารัตน์ โตอ่ิม   หัวหน้าระดับอนุบาล 
๓. นางเสาวลักษณ์ ยาวิราษฎร์    หัวหน้าระดับช่วงชั้นที่  1 
๔. นางมัชฌิมา  เที่ยงผดุง  หัวหน้าระดับช่วงชั้นที่  2 
๕. นายปฐมพงศ์  แดงกองโค  หัวหน้าระดับช่วงชั้นที่  3 
๖. นางสาววิภารัตน์ เอียวงษ์   ผู้ช่วย 
๗. นางรัตนากฤต  ศิริบุญ   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ ปฏิบัติหน้าที่ก ากับ ติดตาม ประสาน การน าหลักสูตรไปใช้ การจัดการเรียนการสอน         
การจัดท าและพัฒนาหลักสูตรท้องถิ่น โดยใช้องค์ความรู้ในภูมิปัญญาชาวบ้าน การจัดท า จัดหาวัสดุประกอบ
หลักสูตรและสื่อการเรียนการสอน การส่งเสริมการสอน การวัดผลประเมินผล การด าเนินการเกี่ยวกับการนิเทศ



การศึกษา การอบรมประชุมทางวิชาการ ตลอดจนการจัดหาเอกสาร การส่งเสริมการน านวัตกรรม วิธีการใหม่ ๆ     
ที่เหมาะสมน ามาด าเนินการงานวิชาการและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมาย 
   ๒.๑ งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 

1. นางสาววิภารัตน ์  เอียวงษ์  หัวหน้า(หัวหน้ากลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์)  
2. นางสาวสุดารัตน ์  โตอ่ิม  ผู้ช่วย(หัวหน้าระดับอนุบาล) 
3. นางเสาวลักษณ์    ยาวิราษฎร์      ผู้ช่วย(หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สุขศึกษา 
4. นางเครือวัลย์    ยานนาวา ผู้ช่วย(หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สังคมฯ) 
5. นางมัชฌิมา    เที่ยงผดุง ผู้ช่วย(หัวหน้ากลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร์) 
6. นางสาวณพัชกาญจน์ ถนอมจิตร ผู้ช่วย(หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ) 
7. นายปฐมพงศ์  แดงกองโค         ผู้ช่วย(หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ศิลปะ) 
8. นางศศิธร  ทิมให้ผล ผู้ช่วย(หัวหน้ากลุ่มสาระฯ การงานฯ) 
9. นางรัตนากฤต         ศิริบุญ  ผู้ช่วย(หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาไทย) 

มีหน้ำที่ 
๑. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พ.ศ. ๒๕๕๑  สาระแกนกลาง               

ของกระทรวง ศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหาและความต้องการของนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน
และท้องถิ่น 

๒. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์ภารกิจ 
เป้าหมาย คุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   

๓. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆ ที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้อง         
กับวิสัยทัศน์ เป้าหมายและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระ           
การเรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

๔. น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
๕. จัดตารางสอนและจัดสอนแทน    
๖. นิเทศติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร 
๗. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๒ งำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
๒.๒.1 ครูประจ ำชั้น 

1. นางสาวสุดารัตน ์ โตอ่ิม  ครูประจ าชั้นอนุบาล ๑ 
2. นางสาวสุดารัตน ์ โตอ่ิม  ครูประจ าชั้นอนุบาล ๒ 
3. นางรัตนากฤต         ศิริบุญ  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ 
4. นางศศิธร  ทิมให้ผล ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ ๒ 
5. นางเสาวลักษณ์ ยาวิราษฎร์ ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ ๓ 
6. นางสาวณพัชกาญจน์ ถนอมจิตร ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ 
๗. นางมัชฌิมา           เที่ยงผดุง ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ ๕ 
๘. นางสาววิภารัตน์   เอียวงษ์  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ 
9. นางสาวฐิติมน  วังวลสินธุ ์ ครปูระจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
10. นายพรศักดิ์  ทิมให้ผล ครทูี่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 
11. นายปฐมพงศ์ แดงกองโค ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 
12. นางสาวชไมยพร กุมภาพงษ์ ดูแลห้องเรียนเด็กพิเศษ 



 

มีหน้ำที่ 
๑. ปฏิบัติหน้าที่เป็นที่ปรึกษา แนะน า ควบคุมดูแลนักเรียนให้มีความประพฤติที่พึงประสงค์           

เป็นผู้มีวินัย มีความรับผิดชอบ จิตอาสา รักษาความสะอาด และให้เป็นไปเพื่อวัตถุประสงค์ของการจัดการศึกษา 
๒. ปรับปรุง ดูแลห้องเรียนร่วมกับนักเรียนให้สะอาดอยู่เสมอ โดยจัดกิจกรรม 5 ส 
๓. มีป้ายนิเทศ ป้ายความรู้ สถิติจ านวนนักเรียน และอ่ืนๆ เพ่ือสร้างบรรยากาศในการจัดการเรียน

การสอน 
๔. ส่งเสริมให้นักเรียนรู้และปฏิบัติตนตามแนวทางการปกครองในระบอบประชาธิปไตย             

อย่างต่อเนื่อง 
๕. จัดท าเอกสารต่างๆ เกี่ยวกับนักเรียนให้ถูกต้อง ครบถ้วนและสมบูรณ์ เสนอผู้บริหารทราบ            

ตามท่ีก าหนด 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๒.2  งำนกำรจัดกำรศึกษำกำรเรียนร่วม 
๑. นางศศิธร  ทิมให้ผล หัวหน้า 
๒. นางสาวชไมยพร กุมภาพงษ์ ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
๑. คัดกรองนักเรียนที่มีความบกพร่องทางด้านสติปัญญาหรือมีความต้องการพิเศษ 
๒. จัดท าข้อมูลระบบสารสนเทศนักเรียนที่มีความต้องการพิเศษอย่างเป็นระบบเป็นปัจจุบัน 

สามารถค้นหาได้อย่างสะดวก 
๓. จัดท าแผนการเรียนรู้ร่วมให้แก่นักเรียนที่มีความต้องการพิเศษพร้อมทั้งมีการวัดผลประเมิน      

ของนักเรียน 
๔. จัดท ารายการผลการปฏิบัติการจัดการเรียนร่วมของนักเรียนที่มีความต้องการพิเศษ 

2.๓  งำนทะเบียนและกำรเทียบโอนผลกำรเรียน 
๑.  นางมัชฌิมา  เที่ยงผดุง  หัวหน้า 
๒.  นางรัตนากฤต  ศิริบุญ   ผู้ช่วย 
3. นางสาววิภารัตน์  เอียวงษ์   ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
๑. จัดท าเอกสาร ปพ.๕ ให้กับครูประจ าชั้นและจัดท าปฏิทินในการตรวจติดตามการจัดท า ปพ.๕          

เป็นระยะและรายงานให้ผู้บริหารทราบ 
๒. ปฏิบัติการรายงานยอดนักเรียนในระบบอินเตอร์เน็ต 
๓. ออกหลักฐานระเบียนแสดงผลการเรียนตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.๑) 
๔. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
๕. จัดท าแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่างๆของงานทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติการ และประเมินผล     

การด าเนินงานงานทะเบียน 
๖. ท าทะเบียนนักเรียนทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ1.) กรอกและตรวจทานผลการเรียน          

ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
๗. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆที่ใช้ในงานทะเบียน 
๘. ให้เลขประจ าตัวนักเรียน และจัดท ารายชื่อนักเรียนทุกชั้น จัดท าสถิติจ านวนนักเรียน 
๙. รับค าร้องการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแก้ไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียนและด าเนินการเกี่ยวกับ       

การแก้ไขหลักฐานในงานทะเบียนนักเรียน 



๑๐. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหา             
เรื่องผลการเรียน การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 

๑๑. รับค าร้องและด าเนินการเกี่ยวกับการขอพักการเรียน การย้าย และการลาออกของนักเรียน 
๑๒. รับค าร้องการของเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแก้ไขประวัติอ่ืนๆของนักเรียน 
๑๓. ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองเวลาเรียน ใบรับรองอ่ืนๆ ตามที่นักเรียนหรือผู้ปกครอง

ต้องการ 
๑๔. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามที่หน่วยงานต่างๆ ส่งมา 
๑๕. จัดท า ปพ.๑ ส าหรับนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น 
๑๖. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร 
๑๗. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน       

สถานประกอบการ และอ่ืนๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
๑๘. ส ารวจนักเรียนที่ไม่มาลงทะเบียน/ไม่มาเรียนในแต่ละภาคเรียน และขาดการติดต่อกับ          

ทางโรงเรียนเพื่อด าเนินการจ าหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ 
๑๙. ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 
๒๐. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบและใช้งาน 
๒๑. จัดท าทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใน ปพ.๑, ๒, ๓, ๔, ๗) ส าหรับผู้ที่มาขอรับเอกสาร            

เป็นฉบับที่ ๒ หรือฉบับต่อๆ ไป ทั้งท่ีเป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Transcript) 
๒๒. ส ารวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน 
๒๓. ด าเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับชั้น

ประถมศึกษาปีที่ ๖ และมัธยมศึกษาปีที่ ๓  
๒๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๔. งำนวัดผลและประเมินผลกำรเรียน 
๑. นางสาววิภารัตน ์  เอียวงษ์   หัวหน้า 
2. นางสาวณพัชกาญจน์ ถนอมจิตร  ผู้ช่วย 
3. นางมัชฌิมา  เที่ยงผดุง  ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
๑. ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
๒. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการวัดผลและประเมินผลแต่ละวิชาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา

สาระการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ และการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
๓. ส่งเสริมให้ครูด าเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนการสอนโดยเน้นการประเมิน               

ตามสภาพจริงจากกระบวนการ การปฏิบัติและผลงาน 
๔. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน          

สถานประกอบการอ่ืนๆ ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
๕. พัฒนาเครื่องมือวัดผลและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



๒.5 งำนพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
1. นางสาวณพัชกาญจน์ ถนอมจิตร  หัวหน้า 
2. ครูประจ าชั้น 

มีหน้ำที่ 
1. ศึกษาวิเคราะห์ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเ พ่ือการจัดการเรียนการสอน            

และการบริหารงานวิชาการ 
2. ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน 
3. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด้านวิชาการ 
4. ประสานความร่วมมือในการผลิตจัดหา พัฒนาและการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี         เพ่ือ

การ จัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษาบุคคล ครอบครัวองค์กรหน่วยงาน          
และสถาบันอ่ืน 

5. การประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๒.6  งำนพัฒนำแหล่งเรียนรู้ 
๑. นายปฐมพงศ์  แดงกองโค  หัวหน้า 
๒. นางรัตนากฤต  ศิริบุญ   ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
1. จัดระบบแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกสถานที่ท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้แก่นักเรียน 
2. พัฒนาแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกสถานที่ท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้แก่นักเรียน 
3. จัดท าข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับการใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกสถานที่ของโรงเรียน 

๒.7 งำนนิเทศกำรศึกษำ(นิเทศภายใน) 
๑. นางเครือวัลย์  ยานนาวา  หัวหน้า 
2. นางมัชฌิมา           เที่ยงผดุง  ผู้ช่วย  
3. นางสาววิภารัตน์  เอียวงษ์   ผู้ช่วย  
4. นางสาวสุดารัตน ์  โตอ่ิม   ผู้ช่วย 
๒. นางสาวณพัชกาญจน์ ถนอมจิตร  ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
1. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
2. ด าเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและเหมาะสม         

กับสถานศึกษาประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
3. ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิ เทศ                 

งานวิชาการ และการเรียนการสอนของสถานศึกษา   
4. การแลกเปลี่ยนเรียนรู้  และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษา        

กับสถานศึกษาอ่ืนหรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



๒.8  งำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
๑. นางสาวณพัชกาญจน์ ถนอมจิตร   หัวหน้า 
๒. คณะครูทุกท่าน      ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
1. จัดระบบโครงสร้างองค์กรให้รับรองการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
2. ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา      

และตัวชี้วัดของกระทรวง   เป้าหมายความส าเร็จของเขตพ้ืนที่การศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของ สมศ.  
3. วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุผล        

ตามเป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษา 
4. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในเพ่ือปรับปรุง

พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
5. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืน ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ      

ประกันคุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
6. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา         

ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนการศึกษา 
7. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาของชาติ 
8. จัดท าการประเมินทบทวน  การประกันคุณภาพการศึกษา  ทุกปีการศึกษา 
9. ประเมินและจัดท าเอกสารรายงานการประเมินตนเองประจ าปี(SAR) 
10. ประสานงานการประเมินตนเองท้ังภายนอกและภายใน 
11. ให้ข้อเสนอและในการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนตามผลการประเมิน 
12. ปรับปรุงและพัฒนาเกณฑ์คุณภาพการศึกษาโรงเรียน 
13. จัดท ามาตรฐานการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๒.9 งำนจัดท ำส ำมะโนผู้เรียนและกำรรับนักเรียน 
1. นายปฐมพงศ์  แดงกองโค  หัวหน้า 
2. นางศศิธร  ทิมให้ผล  ผู้ช่วย 
2. นางมัชฌิมา  เที่ยงผดุง  ผู้ช่วย 
๓. นางรัตนากฤต  ศิริบุญ   ผู้ช่วย 
๕ นางสาวสุดารัตน์  โตอ่ิม   ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
1. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูลจ านวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการ        

ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
2. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 
3. จัดกิจกรรมเพ่ือปรับสภาพนักเรียน ชั้นป.๑ และ ม.๑ และนักเรียนที่เข้าใหม่ทุกคน 
4. จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
5.  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการส ามะโนผู้ เรียน  เ พ่ือให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้             

อย่างมีประสิทธิภาพเสนอข้อมูลสารสนเทศการส ามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 



๒.๑0  งำนกิจกรรมพัฒนำคุณภำพผู้เรียน 
1. นางปฐมพงศ์ แดงกองโค  หัวหน้า 
2. ครูประจ าชั้น 

มีหน้ำที่ 
1. วางแผนก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุน

ให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 
2. ด าเนินการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในการ         

จัดกิจกรรมอย่างหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกปฏิบัติให้ท าได้คิดเป็นท าเป็นรักการอ่าน

และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
4. ประเมินผลและสรุปเพื่อปรับปรุงแก้ไขการส่งเสริมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน เพ่ือให้การจัดกิจกรรม

เกิดคุณค่าและประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 
5. ก าหนดปฏิทินในการปฏิบัติหน้าที่ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๑1  งำนห้องสมุด 
1. นางรัตนากฤต  ศิริบุญ   บรรณารักษ์ห้องสมุด 
2. นางมัชฌิมา           เที่ยงผดุง  ผู้ช่วย 
3. นางเสาวลักษณ์  ยาวิราษฎร์  ผู้ช่วย 
4. นางสาวสุดารัตน ์  โตอ่ิม   ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่  
1. จัดดูแลและบริหารทรัพยากรสารนิเทศภายในหอสมุด ในด้านของการบริหาร งานเทคนิค        

งานซ่อมบ ารุงรักษา จัดหาสิ่งพิมพ์ต่างๆ เพ่ือรองรับการพัฒนาของหอสมุด พร้อมทั้งพัฒนางานห้องสมุดให้ทัน       
ต่อการเปลี่ยนแปลงในโลกปัจจุบัน 

2. จัดท าสถิติข้อมูลสารสนเทศภายในห้องสมุด พร้อมทั้งรวบรวมข้อมูล สารสนเทศ ข่าวสาร            
เพ่ือประชาสัมพันธ์งานห้องสมุด 

3. ด าเนินการระบบสารสนเทศ เช่น การยืม-คืนหนังสือ ฯลฯ และให้บริการอย่างต่อเนื่อง 
4. จัดหานวัตกรรมและเทคโนโลยีใหม่ๆ ด้านห้องสมุดเพ่ือให้บริการแก่ครู นักเรียน และผู้ที่เข้ามา

ใช้ห้องสมุด 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 2.12 งำนกำรอ่ำนออกเขียนได้ 
          1. นางรัตนากฤต  ศิริบุญ   หัวหน้า 
      2 .ครูประจ าชั้น     ผู้ช่วย 

มีหน้ำที ่
     1. จัดหาจัดท าแบบทดสอบการอ่านออกเขียนได้ 
     2. หาวิธีแก้ไขปัญหานักเรียนอ่านไม่ออกเขียนไม่ได้ 
 
 
 
 



 

 ๒.๑3  งำนประชำสัมพันธ์และสำรสนเทศโรงเรียน 
๑. นางสาววิภารัตน์  เอียวงษ์   หัวหน้า 
2. นายปฐมพงศ์  แดงกองโค  ผู้ช่วย    
3. นางเสาวลักษณ์  ยาวิราษฎร์  ผู้ช่วย 
4. นางสาวแก้วกัลยา  นพรัตน์   ผู้ช่วย 
5. นายพรศักดิ์  ทิมให้ผล  ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
1. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารและข้อมูลและผลงานของสถานศึกษา รวมทั้ง       

ความต้องการในการได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน  
2. วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบัน

และสื่อมวลชนในท้องถิ่น 
3. จัดให้มีเครือขา่ยการประสานงานประชาสัมพันธ์ 
4. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้ความรู้ความสามารถในการด าเนินการ

ประชาสัมพันธ์ผลงานของสถานศึกษา 
5. สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่าย

ประชาสัมพันธ์ได้แก่ เว็บไซด์ของโรงเรียน วารสารประชาสัมพันธ์ เสียงตามสายของโรงเรียน 
6. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ทราบถึงผลที่ได้รับและน าไปด าเนินการปรับปรุง 

แก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมต่อไป  
7. จัดให้มีและด าเนินรายการเสียงตามสายของโรงเรียนเพ่ือประชาสัมพันธ์ข่าวสารข้อมูลต่างๆ           

ในรูปคณะกรรมการของนักเรียน และด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

3. ฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 
1. นางสาวสุดารัตน์   โตอ่ิม   หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
2. นางรัตนากฤต   ศิริบุญ   ผู้ช่วย 
3. นางมัชฌิมา   เที่ยงผดุง  ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่  
ปฏิบัติหน้าที่ก ากับ ติดตาม ประสาน ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าค าของบประมาณ งานการเงิน 

งานพัสดุและสินทรัพย์ และติดตามตรวจสอบประเมินผล รายการผลการใช้เงินและผลการด าเนินงานตามแผน         
กลยุทธ์ แผนปฏิบัติราชการประจ าปี รวมทั้งจัดท าเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องและหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

3.1 งำนนโยบำย แผนปฏิบัติรำชกำร และกลยุทธ์ สพป.อต 1 
1. นางรัตนากฤต  ศิริบุญ   หัวหน้า 
2. นางสาวสุดารัตน ์  โตอ่ิม   ผู้ช่วย 
3. นางมัชฌิมา  เที่ยงผดุง  ผู้ช่วย 
4. นางเสาวลักษณ์  ยาวิราษฎร์  ผู้ช่วย 
5. นางสาวณพัชกาญจน์ ถนอมจิตร  ผู้ช่วย 

 
 



มีหน้ำที่ 
1. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษาจากรายงานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 
2.  วิ เคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา ( SWOT)            

และประเมินสถานภาพของสถานศึกษาจัดท าแผนกลยุทธ์ 
3. ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Corporate Objective)      

ของสถานศกึษา 
4. ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
5. ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความส าเร็จ (Key performance 

Indicators : KPlS) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
6. ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้อง     

กับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7. จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
8. จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบ                   

ต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
9. การจัดและเสนอของบประมาณ การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา ดังนี้ 

๙.๑ วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษาได้แก่ เป้าหมายเชิง
ยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการ             
ของกระทรวงศกึษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๙.๒ ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต (Service 
Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่ และผลการด าเนินงานของสถานศึกษา            
ที่ต้องด าเนินการ เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๙.๓ ศึกษาวิเคราะห์การจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่
การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 

๙.๔ วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา            
ด้านปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน/โครงการ 

๙.๕ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ (สารสนเทศ) จัดท าข้อมูลสารสนเทศ          
ผลการศึกษา วิเคราะห์เพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

10. การจัดสรรงบประมาณ ด าเนินการดังนี้ 
๑๐.๑ ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน              

แจ้งผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

๑๐.๒ ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 

๑๐.๓ วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน 
และตามแผนงาน งานโครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดล าดับความส าคัญ และก าหนดงบประมาณ ทรัพยากร            
ของแต่ละสายงาน งานโครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณ               
ตามแผนระดมทรัพยากร 
 
 
 



 
๑๐.๔ จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงานโครงการ               

ที่สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้รับตามแผนระดมทรัพยากร 
๑๐.๕ จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนด 

ผู้รับผิดชอบ 
๑๐.๖ น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
๑๐.๗ แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้ผู้รับผิดชอบงาน/โครงการรับไปด าเนินการ

ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
11. เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เก่ียวข้อง 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3.2  งำนติดตำมและตรวจสอบประเมินผลกำรด ำเนินงำน/โครงกำร/กิจกรรม 
1. นางเครือวัลย์  ยานาวา   หัวหน้า 
2. นางสาวสุดารัตน์   โตอ่ิม   ผู้ช่วย 
3. นางรัตนากฤต  ศิริบุญ   ผู้ช่วย 
4. นางเสาวลักษณ์  ยาวิราษฎร์  ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
1. ด าเนินการเกี่ยวกับตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
2. ด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3.3 งำนกำรเงิน 
1. นางสาวสุดารัตน ์  โตอ่ิม  เจ้าหน้าที่การเงิน 
๒. นายปฐมพงศ์  แดงกองโค ผู้ช่วย 
3. นางเสาวลักษณ์  ยาวิราษฎร์ ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
๑. รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณดังต่อไปนี้ 
- ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่างๆ 
- ค่าช่วยเหลือบุตร 
- เงินค่าเช่าบ้านครู  
- ท าหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
- เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเก่ียวกับเรื่องงบประมาณ 
- จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของงานการเงินโรงเรียน 
- รับ , ส่ง เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย 
- ส่งเงินที่เป็นรายได้แผ่นดิน 
- ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่างประหยัด 
- ติดตามทวงถามใบส าคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ  
- ควบคุมการยืมเงินให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการท าประกันอุบัติเหตุนักเรียน ครู และกรณีอ่ืนๆ ของโรงเรียน 
- ท าสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน 



- ท าสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
- เบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรให้ 

๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
3. การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการบัญชีให้มีความถูกต้องเป็นปัจจุบัน และเป็นไปตามระเบียบ         

โดยเคร่งครัด    
4. การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
5. การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.4 งำนพัสดุและสินทรัพย ์
1. นางรัตนากฤต         ศิริบุญ   หัวหน้า 
๒. นางมัชฌิมา  เที่ยงผดุง  เจ้าหน้าที่ 
3. นางเสาวลักษณ์  ยาวิราษฎร์  ผู้ช่วย   

มีหน้ำที่ 
1. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด      

เพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
2. จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้

ประโยชน์ 
3. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์

ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อมจัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่ เกิดจากการจัดการของสถานศึกษา                  
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษามีความพร้อม 

4.  ในการจัดหาฯ ให้วิ เคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้า                        
ระยะปานกลาง เพ่ือตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์            
ทีก่ าหนดตามมาตรฐานกลาง 

5. จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและร่วมมือ                 
กับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 

6. ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
7. ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
8. ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินที่                

มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
9. จัดท าทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ทั้งหมดของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
10. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดซ่อม พัสดุครุภัณฑ์ 
11. ด าเนินการเบิก จ่าย วัสดุส านักงานให้หน่วยงานต่างๆ 
12. บ ารุง รักษา พัสดุ ครุภัณฑ์ 
13. เนินการรายงานพัสดุคงเหลือประจ าปีตามระเบียบ 
14. ด าเนินการของอนุญาตจ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ 
15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



 
 
3.5 งำนระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ (สัมพันธ์ชุมชน) 

1. นางเครือวัลย์  ยานนาวา  หัวหน้า 
2. ครูทุกคน 

มีหน้ำที่ 
1. ศึกษาวิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง 

(MTEF) และแผนปฏิบัติการประจ าปีที่มีความจ าเป็นต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมจากประมาณการรายได้งบประมาณไว้ 
เพ่ือจัดล าดับความส าคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 

2. ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับทุน         
ทุกประเภท ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับให้มีการ
จัดท าข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 

3. ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากรบุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การ
สนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 

4. จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา และทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการแหล่ง
สนับสนุน เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 

5. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือ
ขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 

6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๓.6 งำนกำรบริหำรควำมเสี่ยง ระบบควบคุมภำยในและตรวจสอบภำยใน 
1. นางเครือวัลย์  ยานนาวา  หัวหน้า 
๒. นางสาวณพัชกาญจน์ ถนอมจิตร  ผู้ช่วย 
๓. นายปฐมพงศ์  แดงกองโค  ผู้ช่วย 
4.  นางสาววภิารัตน์  เอียวงษ์   ผู้ช่วย 
5.นางสาวสุดารัตน์  โตอ่ิม   ผู้ช่วย 
 

มีหน้ำที่ 
1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจของสถานศึกษา 
2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และเรียงล าดับความเสี่ยง 
3. จัดระบบการควบคุมภายในก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงาน         

ให้บุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินการตามภารกิจ 
4. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด

ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่ก าหนด / ปรับปรุงให้เหมาะสม 
5. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายในให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องและให้เป็นไปตาม

ระเบียบของส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



 

4. ฝ่ำยบริหำรบุคคล 
1. นางสาววิภารัตน ์  เอียวงษ์  หัวหน้างานบุคลากร 

มีหน้ำที่  
ปฏิบัติหน้าที่ก ากับ ติดตาม ประสาน ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล และติดตาม

ตรวจสอบประเมินผลการบริหารงานบุคคล  รวมทั้งจัดท าเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๔.๑  งำนบุคลำกร 

 1. นางสาววิภารัตน ์  เอียวงษ์   หัวหน้า 
2. นางสาวณพัชกาญจน์  ถนอมจิคร  ผู้ช่วย 
3. นายปฐมพงศ์   แดงกองโค  ผู้ช่วย 
4. นางสาวสุดารัตน ์  โตอ่ิม   ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
1. เสนอแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่งสรรหาและการบรรจุแต่งตั้ง 
2. เสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ขวัญก าลังใจ การรักษาวินัยและการออก         

จากราชการ 
3. การวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลัง   
4. การก าหนดต าแหน่ง 
5. การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
6. ด าเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      

ในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก กศจ. เขตพ้ืนที่การศกึษา 
7. การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
8. การแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
9. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ  
10. การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 
11. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
12. การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
13. การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว   
14. การด าเนินการเก่ียวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน  
15. เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน    
16. งานทะเบียนประวัติ  
17. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
18. การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
19. งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท   

งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์ และการจัดสวัสดิการ
ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 

20. กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง    
21. กรณีความผิดวินัยร้ายแรง   
22. การอุทธรณ์        
23. การร้องทุกข์   



24. การเสริมสร้างและป้องกันการกระท าผิดวินัย 
25. การลาออกจากราชการ 
26. การให้ออกจากราชการ กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม          

ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
27. การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
28. การใหอ้อกจากราชการไว้ก่อน                                                                        
29. การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน     
30. กรณีมีมลทินมัวหมอง 
31. กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาล หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก          

ในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
32. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๔.๒  งำนพัฒนำบุคคล 
๑.  นางเครือวัลย์  ยานนาวา  หัวหน้า 
2.  นางสาวณพัชกาญจน์ ถนอมจิตร  ผู้ช่วย 
3.  นางสาววภิารัตน์  เอียวงษ์   ผู้ช่วย 
4. นายปฐมพงศ์  แดงกองโค  ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
1. การพัฒนาส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรในโรงเรียนได้รับความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
2. จัดหาจัดสรรสวัสดิการต่าง ๆ เพ่ือสร้างขวัญก าลังใจให้กับบุคลากร 
3. จัดฝึกอบรมเทคนิคการสร้างสื่อ การใช้สื่อนวัตกรรมใหม่ๆ เพ่ือยกระดับประสิทธิภาพการจัด        

การเรียนการสอน 
4. จัดส่งบุคลากรเข้ารับการอบรมเพ่ือเพ่ิมสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
5. ยกย่องชูเกียรติบุคลากรในโอกาสต่างๆ  
6. จัดให้มีการศึกษาดูงานในหน่วยงานต่าง ๆ  
7. ส่งเสริมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมท่ีดีงามในหน้าที่ราชการครู 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๔.๓  งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำร 
1. นางเครือวัลย์ ยานนาวา  ผู้อ านวยการ 

มีหน้ำที่ 
จัดการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในรูปของคณะกรรมการ การรวบรวม จัดเก็บเอกสาร 

หลักฐานต่างๆ และสรุปเป็นสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ 

5. ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
1. นายปฐมพงศ์   แดงกองโค  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 

มีหน้ำที่ 
ปฏิบัติหน้าที่วางแผนด าเนินการ ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การจัดอาคารสถานที่ การประดับ

ตกแต่งภูมิทัศน์โรงเรียน ให้เป็นระเบียบเรียบร้อยสวยงาม ควบคุมดูแลรักษา การประเมินการใช้อาคารสถานที่         
ให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ ด าเนินงานบริการการสร้างสัมพันธ์ชุมชน การให้บริการด้าน
สุขภาพ รวมทั้งส่งเสริมการบริหารงานและพัฒนาองค์กรในโรงเรียน และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 



๕.๑ งำนอำคำรสถำนที่ สภำพแวดล้อม และสำธำรณูปโภค 
๑. นายปฐมพงศ์  แดงกองโค  หวัหน้า 
๒. นางมัชฌิมา  เที่ยงผดุง  ผู้ช่วย 
๓. นางสาวสุดารัตน์  โตอ่ิม   ผู้ช่วย 
๔. นางสาวเสาวลักษณ์ ยาวิราษฎร์  ผู้ช่วย 
๕. นายพรศักดิ์  ทิมให้ผล  ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
1. ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่สภาพแวดล้อม และภูมิทัศน์           

ของสถานศึกษา            
2. บ ารุง ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง 

ปลอดภัย เหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 
3. สร้างบรรยากาศเพ่ือการเรียนรู้ 
4. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา เพ่ือให้เกิด       

ความคุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้           
5. สรุป ประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา  
6. จัดให้มีระบบการบริการสาธารณะ 
7. พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพเกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ 
8. ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มาขอรับบริการ 
9. น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ 
10. ซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ที่มีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัย สภาพสวยงาม             

น่าอยู่ น่าดู น่าใช้        
11. ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ท าแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง             

ระยะสั้นและเป็นที่ปรึกษาผู้อ านวยการสถานศึกษาด้านอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
12. งานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหน้า เช่น ซ่อมไฟฟ้า ประปา 
13. งานเฉพาะกิจ เป็นงานที่ท าร่วมกับกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน มีค าสั่งให้ท าเป็นงานๆ เช่น 

การจัดสถานที่ในงานกิจกรรมต่างๆ ของทางโรงเรียน 
14. งานตามโครงการ เป็นงานที่ทางอาคารสถานที่ก าหนดไว้ในแผนด าเนินงานประจ าปี 
15. ก าหนดนักการภารโรง ให้รับผิดชอบอาคารสถานที่ประจ าอาคาร 
16. จัดครูดูแลรับผิดชอบประจ าอาคารต่างๆ ร่วมกับนักเรียนในแต่ละห้องเรียน ดูแลรับผิดชอบ

ห้องเรียนของตนเอง โดยมีคุณครูที่ปรึกษาควบคุมดูแล 
17. มีการแบ่งเขตรับผิดชอบให้นักเรียนดูแล 
18. การดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 
19. ดูแลตกแต่งบ ารุงรักษาอาคารสถานที่รวมทั้งพัสดุครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานที่ 
20. การให้บริการด้านสาธารณูปโภค 
21. การให้บริการด้านอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน 
22. การปรับปรุงสภาพแวดล้อมในโรงเรียนและการจัดบรรยากาศในโรงเรียน 
23. การซ่อมแซม บ ารุง วัสดุ ครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ 
24. การบริหารงานนักการภารโรง 
25. จัดท าแผนงาน โครงการ และปฏิทินงานด้านพัสดุอาคารสถานที่ โดยประสานโดยตรง            

กับงานอาคารสถานที่ ให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 



26. ประสานงานร่วมกับงานฝ่ายและหมวดวิชาต่างๆ ในโรงเรียนในการปรับปรุงซ่อมแซมอาคาร
สถานที่ภายในโรงเรียน 

27. จัดซื้อวัสดุและครุภัณฑ์ที่จ าเป็นส ารองไว้ใช้ในยามฉุกเฉิน เช่น ปลั๊กไฟฟ้า ก๊อกน้ า ตะปู          
เป็นต้น 

28. ควบคุม ดูแล รักษา ซ่อมแซม วัสดุครุภัณฑ์ของงานอาคารสถานที่ 
29. ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ และครุภัณฑ์ ของงานอาคารสถานที่ 
30. รวบรวมสถิติการใช้วัสดุ และครุภัณฑ์ของงานอาคารสถานที่เพ่ือจัดหางบประมาณในปีต่อไป 
31. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕.๒ งำนสภำนักเรียน 
๑. นางสาววิภารัตน์  เอียวงษ์   หัวหน้า 
๒. นายปฐมพงศ์   แดงกองโค  ผู้ช่วย 
๓. นางสาวณพัชกาญจน์  ถนอมจิตร  ผู้ช่วย 
๔. นางเสาวลักษณ์  ยาวิราษฎร์  ผู้ช่วย 
๕. นางมัชฌิมา   เที่ยงผดุง  ผู้ช่วย 
๖. นางรัตนากฤต   ศิริบุญ   ผู้ช่วย 
๗. นางพรศักดิ์   ทิมให้ผล  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 

7. เป็นที่ปรึกษา ให้ค าแนะน า สภานักเรียนให้มีการจัดกิจกรรมต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก
สถานศึกษา รวมถึงกิจกรรมสาธารณประโยชน์ (จิตอาสา) 

8. สร้างแรงจูงใจ กระตุ้น จัดระบบ ให้สภานักเรียนปฏิบัติหน้าที่อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ
กล้าคิด กล้าแสดงออก มีภาวะผู้น าและผู้ตามท่ีดี มีจิตอาสา เป็นผู้น ากิจกรรมนักเรียนได้ทุกกิจกรรม 

9. จดัท าวารสารประชาสัมพันธ์กิจกรรมสภานักเรียนสม่ าเสมอ 
6. จัดให้มีการฝึกปฏิบัติด าเนินการเกี่ยวกับการปกครองในระบอบประชาธิปไตยในรูปแบบ          

ของสภานักเรียน 
 

5.3 งำนปกครองนักเรียน 
1. นายปฐมพงศ์ แดงกองโค  หัวหน้า 
2. ครูประชั้น/ครูที่ปรึกษา 

มีหน้ำที่ 
1. วานแผน ด าเนินการ รายงาน การปกครองนักเรียนให้ปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียน 
2. เฝ้าระวังนักเรียนเกี่ยวกับยาเสพติด 
3. ประสานและรายงานเกี่ยวกับยาเสพติดของโรงเรียนให้ผู้บริหารทราบ 
4 ด าเนินการให้ค าปรึกษา แนะน านักเรียนเพ่ือแก้ไขปัญหานักเรียนติดสารเสพติดหรือมีพฤติกรรม

เข้าไปยุ่งเกี่ยวกับสิ่งเสพติด และกรณีจ าเป็นต้องส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 
5. จัดกิจกรรมส่งเสริมรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดในวันส าคัญต่างๆ 
6. สร้างด าเนินกิจกรรมด้านปกครองให้เป็นระบบและต่อเนื่อง 
7. ออกระเบียบและปรับปรุงระเบียบ ควบคุม ป้องปราม ดูแลให้เป็นไปตามระเบียบปกครอง 
8. จัดท าครูมือนักเรียนผู้ปกครองโดยประสานรายละเอียดกับฝ่ายต่างๆ เพ่ือให้เกิดความสมบูรณ์

และทันสมัย 
 



๕.๕  งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

       กิจกรรมเยี่ยมบ้ำน 
๑. นางเสาวลักษณ์  ยาวิราษฎร์   หัวหน้า   
๒. นางสาวสุดารัตน์  โตอ่ิม    ผู้ช่วย 
๓. ครูประจ าชั้น      ผู้ช่วย 
กิจกรรมแนะแนว 
1. นางสาวณพัชกาญจน์ ถนอมจิตร   หัวหน้า  
2. นางสาววิภารัตน์  โตอ่ิม    ผู้ช่วย 
กิจกรรมประเมินพฤติกรรม SDQ 
1. นางเสาวลักษณ์  ยาวิราษฎร์   หัวหน้า 
2. ครูประจ าชั้น      ผู้ช่วย 
กิจกรรมทุนนักเรียนยำกจนพิเศษ 
1. นางปฐมพงศ์  แดงกองโค   หัวหน้า 
2. นางเสาวลักษณ์  ยาวิราษฎร์   ผู้ช่วย 
3. นางสาวแก้วกัลยา นพรัตน์    ผู้ช่วย 
4. ครูปะจ าชั้น 

  กิจกรรมทุนนักเรียน 
1. นางปฐมพงศ์  แดงกองโค   หัวหน้า 
2. นางเสาวลักษณ์  ยาวิราษฎร์   ผู้ช่วย 
3. นางสาวแก้วกัลยา นพรัตน์    ผู้ช่วย 
4. ครูปะจ าชั้น 

มีหน้ำที่ 
1.  จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษาโดยเชื่อม โยงกับ               

ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และกระบวนการเรียนการสอน 
2. ด าเนินการแนะแนวทางการศึกษา   โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
3. ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 
4. ประสานความร่วมมือ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการด้านแนะแนวทางการศึกษา 
5. ด าเนินการจัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศ 
6. ก าหนดสัปดาห์เยี่ยมบ้าน ออกค าสั่งออกเยี่ยมบ้าน 
7. รับส่งต่อนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
8. ให้การบริการ ด้านการให้ค าปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ในด้าน การเรียน , 

การศึกษาต่อ ,  การประกอบอาชีพ , ทุนการศึกษา , การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม การเยี่ยมบ้านนักเรียนหรือ
ด้านอื่นๆ ตามความเหมาะสม 

9. ด าเนินการประสานงานกับฝ่ายอ่ืนๆ เพ่ือให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
10. จัดป้ายนิเทศ ข้อมูล ข่าวสาร ด้านการแนะแนวอย่างต่อเนื่อง ทันเหตุการณ ์
11. ร่วมกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานในการจัดหาทุนการศึกษา 
12. ด าเนินการคัดเลือกนักเรียนเพื่อเข้ารับทุนการศึกษาประจ าปี 
13. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว จัดหลักสูตรและคู่มือการด าเนินการด้านกิจกรรมแนะแนว 
14. ติดตามนักเรียนที่จบการศึกษา ในด้านการศึกษาต่อ การประกอบอาชีพ 
15. รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา ข้อมูลสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บริหารสถานศึกษา 



16. ใช้กระบวนการแนะแนวเป็นกลไกในการพัฒนาผู้รับบริการ (ครู นักเรียน ผู้ปกครองนักเรียน   
พ่อแม่นักเรียน) 

17. ส่งเสริมและพัฒนาผู้รับบริการ ครู พ่อแม่ ผู้ปกครอง และชุมชน ให้มีบทบาทในการแนะแนว 
18. พัฒนาสื่อ เครื่องมือ และระบบสารสนเทศทางการแนะแนว 
19. พัฒนาระบบบริหารจัดการแนะแนว 
20. ก าหนดมาตรฐานและเร่งรัดการประกันคุณภาพการแนะแนว 
21. รณรงค์การมีส่วนร่วมในการพัฒนาการแนะแนว 
22. ด าเนินการสร้างเครือข่ายผู้ปกครอง ติดต่อประสานงานกับเครือข่ายอย่างต่อเนื่อง 
23. สร้างระบบช่วยเหลือดูแลให้มีความเข้มแข็ง  
24. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๕.๓  งำนอนำมัยโรงเรียน 
๑.  นางเสาวลักษณ์  ยาวิราษฎร์   หัวหน้า 
๒.  นางรัตนากฤ  ศิริบุญ    ผู้ช่วย 
3. นางสาวสุดารัตน ์  โตอ่ิม    ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้อง       

กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัย

โรงเรียน 
3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การ       

ได้ทันท ี
5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่ง

โรงพยาบาลตามความจ าเป็น 
7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
8. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
11. แนะน าผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
12. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควร       

แก่โอกาส 
15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 

ชุมชน อาสาสมัครสาธารณสุข 
16. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงาน

อนามัย 
17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



๕.๔  งำนโภชนำกำร (อาหารกลางวัน)  และควบคุมคุณภาพอาหาร  
๑.  นางเสาวลักษณ์  ยาวิราษฎร์    หัวหน้า 
2. ครูเวรประจ าวัน       ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานโภชนาการให้สอดคล้อง          

กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียนประสานงานกับกลุ่มสาระฯ และงานต่างๆ ของโรงเรียน                        
ในการด าเนินงานด้านโภชนาการ 

2. จัดบริการสถานที่ จ าหน่าย ที่นั่งรับประทานอาหารแก่บุคลากรในโรงเรียน 
3. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลักอนามัย 
4. จัดบริการน้ าดื่มให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้ าดื่มใช้ให้สะอาดอย่างสม่ าเสมอ 
5. ควบคุมและดูแลครุภัณฑ์ของโรงอาหารให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ตลอดเวลา 
6. ควบคุมดูแลรักษาสถานที่ เครื่องมือ เครื่องใช้ในการประกอบการของแม่ค้าให้ถูกสุขลักษณะ 
7. รับสมัครและพิจารณาคัดเลือกผู้จ าหน่ายอาหารในโรงเรียน 
8. ก าหนดประเภทของอาหาร ปริมาณและจ านวนแม่ค้าให้เพียงพอแก่บุคลากรในโรงเรียน 
9. ก าหนดระเบียบควบคุมผู้จ าหน่ายอาหาร 
10. ควบคุม ก าหนดราคาปริมาณและคุณภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ 
11. ให้ค าแนะน าเบื้องต้นในการประกอบอาหารที่ถูกต้องตามหลักวิชาการแก่ผู้ประกอบการ 
12. ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เครื่องดื่ม ให้ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย 
13. ให้ความรู้ทางโภชนาการแก่ผู้บริโภคและผู้ประกอบการ 
14. จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาการภายในโรงเรียน 
15. ประสานกับงานแนะแนว งานอนามัยโรงเรียนในการช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
16. อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาใช้บริการในโรงอาหาร 
17. บริการอาหารและเครื่องดื่มแก่ผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
18. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซื้อขายอาหาร เครื่องดื่มและขายอาหารให้อยู่ใน

ระเบียบวินัยและวัฒนธรรมอันดีงามของสังคม 
19.  เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่างๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการและจัดท ารายงานประจ าปี                

ของงานโภชนาการ 
20. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
21. ออกระเบียบต่างๆ ของสหกรณ์โดยความเห็นชอบของผู้อ านวยการโรงเรียน 
22. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕.7  งำนสำรบรรณ - เลขำนุกำรคณะกรรมสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
1. นางสาวณพัชกาญจน์ ถนอมจิตร  หัวหน้า  
2. นายปฐมพงศ์  แดงกองโค  ผู้ช่วย 
3.นางสาวแก้วกัลยา   นพรัตน์   ผู้ช่วย 

  หน้ำที ่
1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพของงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย  แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
2. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจน า

ระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม     



3. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามรถ ในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบ         
ที่ก าหนดไว้ 

4. จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบ         
ที่ก าหนดไว้ 

5. ด าเนินการงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้โดยยึดหลักความถูกต้องรวดเร็ว ประหยัดและคุ้มค่า 
6. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
7. ด าเนินกิจกรรมด้านสารบรรณต่อไปนี้ 
- ร่าง โต้ตอบ รับ – ส่ง หนังสือราชการ 
- ควบคุมการ รับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
- ลงทะเบียนหนังสือราชการ 
- ลงเลขท่ีหนังสือออก 
- บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
- จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือเสนอสั่งการ 
- พิมพ์หนังสือของฝ่ายธุรการจัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม 
- จัดเก็บ - รักษา หนังสือราชการให้เป็นหมวดหมู่ 

8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งำนเลขำนุกำรกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน มีหน้ำที่  
1. จัดประชุมผู้ปกครอง เพ่ือเตรียมความพร้อมและซักซ้อมความเข้าใจระหว่างโรงเรียน                    

กับผู้ปกครอง 
2. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 
3. สนับสนุนข้อมูลรับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่ เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบด าเนินการ              

หรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
6. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่ งการ เร่งรัด             

การด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความรู้
ความสามารถ เพ่ือประโยชน์ของโรงเรียน และบังเกิดผลประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการต่อไป 

ทัง้นี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง   ณ   วันที่  10 พฤษภาคม 2566 

 
       ลงชื่อ   
                  (นางเครือวัลย์  ยานนาวา) 
                                           คร ูช านาญการพิเศษ โรงเรียนบ้านหาดสองแคว 
                                                               รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านหาดสองแคว 
 


