
แผนการบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล

ประจำปี งบประมาณ 2567 

โรงเรียนหนองกลับวิทยาคม
สังกัดเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย



 
   

 

 

ประกาศโรงเรียนหนองกลับวิทยาคม 

เรื่อง    นโยบายบริหารทรัพยากรบุคคล 
------------------------------------------------------ 

            เพื่อให้การบรหิารทรพัยากรบุคคลของโรงเรียนหนองกลับวิทยาคม  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลทั้งองค์กร   รวมทั้งให้สอดคล้องกับการประเมินคุณภาพและความโปร่งใสในการด าเนินงาน
หน่วยงานภาครัฐ    (Integrity and Transparency Assessment : ITA)   โรงเรียนหนองกลับวิทยาคม  
จึงก าหนดนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลเพือ่ใช้เป็นแนวทางในการบริหารทรัพยากรบุคคลและกรอบ
อัตรากาลัง ดังนี้ 
     การวางแผนก าลังคน  

1. จัดท าแผนอัตรากาลังเพือ่เป็นเครื่องมือส าคัญในการทบทวนกระบวนการท างานและ 
ก าหนด กรอบอัตราก าลงั ให้สอดคล้องกับภารกจิ อ านาจหน้าที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปอย่างคุ้มค่ามี 
ประสิทธิภาพ 

2.  รายงานข้อมูลบุคลากรตอ่ผู้บริหารและส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย  
เป็นประจ าทุกปี เพื่อใช้ประกอบการพิจารณางานบริหารทรพัยากรบุคคล 
  

      การบริหารงานบุคคล 
     1.การรับสมัครบุคคล การแต่งตั้งหน้าที่ใหด้ ารงต าแหน่ง ต้องค านึงถึงความรู้ความสามารถ ความ
เสมอภาคของบุคคล ความเป็นธรรมและประโยชน์ของทางราชการ 
              2.การบริหารงานบุคคลต้องค านึงถึงประสิทธิภาพขององค์กร ลักษณะงานโดยไม่เลือกปฏิบัติอย่าง
ไม่เป็นธรรม มีความเป็นกลางทางการเมือง  
     การพัฒนาบุคลากร  

1. จัดท าโครงการแผนพัฒนาบุคลากร ประจ าปี 
2. ฝึกอบรมบุคลากรทั้งภายในภายนอกสถานที ่ 
3. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ  
4. ก าหนดหน้าที่ภาระงานให้กับบุคลากรในสถานศึกษาให้เหมาะสมกับความสามารถเพื่อให้  

บุคลากรได้มีการเรียนรู้และพัฒนาทักษะการท างานที่มีความหลากหลายทางลักษณะงาน 
  

     การพัฒนาคุณภาพชีวิต  
1. จัดสภาพแวดล้อมในการท างานให้เหมาะสม มีการรักษาความสะอาด และการจดัการ 

ภูมิทัศน์ เพื่อสรา้งบรรยากาศที่ดใีนการปฏิบัติงาน 



2. สนับสนุนด้านเทคโนโลยีและอุปกรณ์ที่จ าเป็น เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานให้เกิดความ  
สะดวก รวดเร็ว คล่องตัว และเพิ่มประสิทธิภาพของบุคลากร 

3. ส่งเสริมให้บุคลากรมีความสุขในการปฏิบัติงาน สนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษาเสนอผลงานดีเด่น เพื่อรับรางวัลและยกย่องเชิญชูเกียรติในระดับต่าง ๆ   

4.  เสริมสร้างความรัก ผูกพันระหว่างบุคลากรกับสถานศึกษา  

      การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
1. การประเมินผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงข้ึนในต าแหน่งต่าง ๆ  จะยึดถือความรู ้

ความสามารถเป็นไป ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานและสานักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด 
2. การประเมินผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรภายในสถานศึกษา ให้เป็นไปตาม 

หลักเกณฑ์  วธิีการที ่คณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐานและส านักงาน ก.ค.ศ. ก าหนด 
3. การส่งเสริมจริยธรรม การรักษาวินัยของบุคลากรในสถานศึกษา 
4. เสริมสร้างและให้ความรู้เกี่ยววินัยและการรักษาวนิัย เช่น ให้ความรู้ข้าราชการและ ลูกจ้าง  

เกี่ยวกับวินัยและการรกัษาวินัยในโรงเรียน และในการประชุมครูและบุคลากร 

    ประกาศ ณ วันที ่  20  เดือน   พฤษภาคม  พ.ศ. 2567 

                                                         

            (นางสาวรุ่งนภา  สังข์จันทร์) 
                                           ผู้อ านวยการโรงเรียนหนองกลับวิทยาคม 

 

 



โครงการ   พัฒนาครูและบุคลากรในศตวรรษท่ี 21  
มาตรฐานการศึกษา  มาตรฐานท่ี 2  กระบวนการบริหารและการจัดการ 
    ข้อท่ี 2.4 พัฒนาครูและบุคลากรให้มีความเช่ียวชาญทางวิชาชีพ 

มาตรฐานท่ี 3  กระบวนการจัดการเรียนการสอนท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
         ข้อ 3.3 มีการบริหารจัดการช้ันเรียนเชิงบวก 

ข้อ 3.4 ตรวจสอบและประเมินผู้เรียนอย่างเป็นระบบ และนำผลมาพัฒนา
ผู้เรียน 
ข้อ 3.5 มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้และให้ข้อมูลสะท้อนกลับเพื่อพัฒนาและ
ปรับปรุงการจัดการเรียนรู้ 

สอดคล้องกับกลยุทธ์ สพม.สุโขทัย  
 1. ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้ผู้เรียนมีความปลอดภัยจากภัยทุกรูปแบบ 
 3. ยกระดับคุณภาพการศึกษาให้สอดคล้องกับการเปล่ียนแปลงในศตวรรษ 
    ท่ี 21 

สนองกลยุทธ์โรงเรียน 3. พัฒนาผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษาให้มีความเช่ียวชาญทาง
วิชาชีพ 

ลักษณะโครงการ   ใหม่          ต่อเนื่อง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กลุ่มงานบริหารบุคคล             
ผู้รับผิดชอบโครงการ  นางธนภรณ์  พระโฉม   
ระยะเวลาดำเนินการ  15 พฤษภาคม 2566 – 31 มีนาคม 2567 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1.หลักการและเหตุผล 

 โรงเรียนหนองกลับวิทยาคมเป็นสถานศึกษาท่ีจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษา ขั้นพื้นฐานพุทธศักราช 2551 ได้เล็งเห็นถึงความสำคัญของครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีเป็น
กำลังสำคัญในการขับเคล่ือนการจัดการศึกษา ตลอดถึงสนับสนุน การดำเนินงานต่าง ๆ ให้เกิดประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลสูงสุดต่อโรงเรียน กลุ่มบริหารงานบุคคล ในฐานะ ท่ีเป็นหน่วยงานหลักในการบริหารจัดการ 
ดูแล และพัฒนาและบุคลากรทางการศึกษา ให้มีศักยภาพพร้อมให้บริการและอำนวยความสะดวกแก่คณะ
ผู้บริหาร คณะครู นักเรียน และผู้ปกครอง ตลอดถึงหน่วยงานและองค์กรต่าง ๆท่ีเข้ามามีส่วนร่วมในการ
สนับสนุนการจัดการศึกษาเพื่อพัฒนานักเรียน ต่อไป ด้วยเหตุนี้กลุ่มบริหารงานบุคคลจึงได้จัดทำโครงการ
พัฒนาบุคลากรในศตวรรษท่ี 21 เพื่อพัฒนาครู สู่การบริการตามมาตรฐานสากล และพัฒนาศักยภาพในการ
ทำงาน  
2.  วัตถุประสงค์ 

2.1 เพื่อพัฒนาสมรรถนะครูและบุคลากรด้วย ID-PLAN 
 2.2 เพื่อให้ครูได้รับการพัฒนาตนเองโดยการอบรม สัมมนา แลกเปล่ียนเรียนรู้ท้ังในและนอก
สถานศึกษา 
 2.3 เพื่อให้ครูพัฒนาตนเองโดยการศึกษาดูงาน 
 
 
 



3. เป้าหมาย 
3.1  ผลผลิต (เชิงปริมาณ) 
      3.1.1  ครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนพัฒนาตนเองด้วยID – PLAN ร้อยละ 100 
 3.1.2  ครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนอบรม  สัมมนา  ร้อยละ 100 

 3.1.3  ครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน ศึกษาดูงาน อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง ร้อยละ 90    
3.2  เชิงคุณภาพ 

       3.2.1 ครูและบุคลากรทางการศึกษา สามารถปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
เกิดประสิทธิผล 
4.  กิจกรรมและวิธีการดำเนินงาน 

กิจกรรม ระยะเวลาดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
ขั้นเตรียม/วางแผน (PLAN) 
1. ประชุม แต่งต้ังคณะทำงาน 
2. เสนอโครงการ 
3. แต่งต้ังผู้รับผิดชอบ 
4. เสนอวิธีการดำเนินการ 

 
 

พฤษภาคม  2566 

 
 
นางธนภรณ์   พระโฉม 
 

ขั้นปฎิบัติ (DO) 
1.พัฒนาสมรรถนะครูด้วยID -PLAN 
2.อบรม สัมมนา 
- ข้าราชการครูอบรม สัมมนา 
3. ศึกษาดูงาน 

 
พฤษภาคม 2566 - กันยายน 2567 
พฤษภาคม 2566 – มีนาคม 2567 

 
ธันวาคม  2566 

 
นางธนภรณ์   พระโฉม 
นางธนภรณ์   พระโฉม 
 
นางธนภรณ์   พระโฉม 

ขั้นติดตาม ตรวจสอบ (CHECK) 
1.ประเมินผลกิจกรรม 

 
มีนาคม 2567 

 
นางธนภรณ์   พระโฉม 

ขั้นประเมิน/รายงานผล (ACT) 
1.จัดทำเอกสารรายงานสรุปผลการดำเนิน 
งานเป็นรูปเล่มและแนวทางการปรับปรุง 

 
มีนาคม 2567 

 

 
นางธนภรณ์   พระโฉม 

 

5.  งบประมาณที่ใช้   
  5.1     เงินอุดหนุนรายหัว    15,000        บาท   
   5.2     เงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี      -              บาท 
           5.3     เงินระดมทรัพยากร             -              บาท 
  รวมงบประมาณท่ีได้รับ      15,000        บาท 
 
 
 
 
 
 
 



6.  รายละเอียดการใช้งบประมาณ 

กิจกรรมและคำชี้แจง 
การใช้งบประมาณ 

งบประมาณ งบประมาณจำแนกตามรายการและกิจกรรม 

อุดหนุน เรียนฟรี ตอบแทน ใช้สอย วัสดุ ครุภัณฑ์ 

6. 1. กิจกรรมประชุมอบรม  สัมมนา
ผู้บริหารและครู 

5,000 - - 5,000 - - 

6.2 ศึกษาดูงาน 10,000 - - 10,000 - - 
รวมเป็นเงิน 15,000 - - 15,000 - - 

 

หมายเหตุ ขอถัวจ่ายทุกรายการ 

7.  ระยะเวลาการใช้งบประมาณ 

ไตรมาสที่ 1 
(ปีงบประมาณ 2566) 
(1ต.ค.66 - 31ธ.ค.66) 

ไตรมาสที่ 2 
(ปีงบประมาณ 2566) 
(1ม.ค.67 - 31มี.ค.67) 

ไตรมาสที่ 3 
(ปีงบประมาณ 2565) 
(1เม.ย.67 - 30มิ.ย.67) 

ไตรมาสที่ 4 
(ปีงบประมาณ 2565) 
(1ก.ค.67 - 30ก.ย.67) 

งบประมาณ ระดม งบประมาณ ระดม งบประมาณ ระดม งบประมาณ ระดม 
8,000  2,000  2,000  3,000  

 

8.  การประเมินผล 

ตัวชี้วัดความสำเร็จ วิธีการประเมิน เคร่ืองมือที่ใช้ 
ผลผลิต 
1. นักเรียนมีผลสัมฤทธิ์สูงขึ้น 

 
- สังเกต/ทดสอบ 

 
แบบปพ.ของโรงเรียน 

   
ผลลัพธ ์   
1. ครูมีความรู้ความสามารถตรงกับ
งานท่ีรับผิดชอบ หมั่นพัฒนาตนเอง 

- สังเกต/ทดสอบ แบบบันทึก/แบบประเมิน 

   
 

9.  ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

9.1 ครูและบุคลากรมีสมรรถนะในการปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้น  
9.2 ครูและบุคลากรนำความรู้ท่ีได้ไปพัฒนาวิชาชีพ  
 
 
 
 
 



 
  

 
    

 
 
ลงช่ือ                      ผู้เสนอโครงการ 

          (นางธนภรณ์  พระโฉม) 
                                   ครูชำนาญการพิเศษ 

 
ลงช่ือ      ผู้เห็นชอบโครงการ 

                    (นายวัชรินทร์  บัวขาว) 
                       หัวหน้างานแผนงาน 
 

ลงช่ือ      ผู้อนุมัติโครงการ 
                (นางสาวรุ่งนภา   สังข์จันทร์) 
                             ผู้อำนวยการโรงเรียนหนองกลับวิทยาคม 
 

 
 
 
 
 
 



 

 
        ค ำสั่งโรงเรียนหนองกลับวิทยำคม 

       ท่ี 062 / 2567 
เรื่อง    แต่งตั้งข้ำรำชกำรครู พนักงำนรำชกำร  ลูกจ้ำงชั่วครำวและเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร 

ปฏบิัติหน้ำที่ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567 
 
          เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครูและลูกจ้างประจ าโรงเรยีนหนองกลับวิทยาคม ประจ าปี
การศกึษา 2567 ด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มีคุณภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อโรงเรียนและนักเรียน 
อาศัยอ านาจตามความในพระราชบัญญัติข้าราชการครู พุทธศกัราช  2553 จึงแต่งตั้งข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา ปฏิบัติหน้าที่ประจ าปีการศึกษา 2567 ดังนี ้
1. คณะกรรมกำรบริหำรสถำนศึกษำ ประกอบด้วย 
 1.1 นางสาวรุ่งนภา   สังข์จันทร์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการ  ประธานกรรมการ 
 1.2 นางสุกัญญา  ทองมาก ต าแหน่ง ครู คศ.3  กรรมการ 
 1.3 นางเพ็ญพกัตร ์   ทองใบ ต าแหน่ง ครู คศ.3  กรรมการ 
                1.4 นายคงศิลป์  แก้วส่องศร ี ต าแหน่ง ครู คศ.3  กรรมการ 
 1.5 นางธนภรณ์ พระโฉม ต าแหน่ง ครู คศ.3  กรรมการและเลขานุการ  
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  1. บริหารโรงเรียนให้เป็นไปตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ และรัฐบาล 
 2. ก าหนดวิสัยทัศน ์พันธกิจ เป้าประสงค์ ระเบียบ และกฎข้อบังคับของโรงเรียนเพื่อเป็นแนวปฏิบัติ 
ของครูและนักเรียน 
          3. ด าเนินการพฒันาบุคลากรและนักเรียนให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลง พัฒนาคุณภาพการศกึษาของ 
โรงเรียน ตลอดจนพัฒนาบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมให้เอื้อต่อการเรียนการสอน 
 4. จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน ภาระงานส าหรบัครู และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
 5. ควบคุมและดูแล ให้การบริหารงานบุคคลในโรงเรียนสอดคล้องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
หลักเกณฑ์ และวิธีตามที ่ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาก าหนด 
 6. ดูแลรับผิดชอบ มอบหมายงาน/ภารกจิแก่ครแูละบุคลากรในโรงเรียน รวมทั้งก ากับ ติดตามและ 
ประเมินผลงาน 
 7. พิจารณาเสนอความดคีวามชอบของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน และ 
พิจารณาลงโทษในกรณทีี่มีการกระท าความผิด 
 8. ประสานงานกับชุมชน และหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้เกิดความรว่มมือและเกิดผลดีต่อการบริหาร 
จัดการศึกษาของโรงเรียน 
 
 



 

 

2.คณะกรรมกำรกลุ่มงำนบริหำรวิชำกำร  
 2.1 วิชำกำร  

   ผูร้ับผิดชอบ     
  1. นางสุกัญญา   ทองมาก     ต าแหน่ง ครู คศ.3  ประธานกรรมการ  

  2. นายคงศิลป์  แกว้ส่องศร ี   ต าแหน่ง ครู คศ.3  กรรมการและเลขานุการ 
  หน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
   1. ก าหนดนโยบายและวางแผนการพัฒนางานในกลุ่มบริหารวิชาการ 
  2. นิเทศ ก ากับ ติดตาม และดูแลให้การบริหารงานในกลุ่มบริหารวิชาการ 

ด าเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพ ตามภาระงานที่ก าหนดไว้ในคู่มือ 
      3. นิเทศ ก ากับ ติดตาม การจัดการะบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล ตามหลักสตูรสถานศึกษา             

โดยเน้นการประเมินตามสภาพจริง 
 4. สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูจัดท าผลงานทางวิชาการเพื่อความกา้วหน้าในวิชาชพี 
 5. สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูทาวิจัยในชั้นเรียน เพื่อพัฒนากระบวนการจดัการเรียนรู้ 
 6. ให้บริการสื่อ วัสด ุอุปกรณ ์เอกสารเผยแพร่ความรู้ดา้นวิชาการ ทั้งในงานการเรียนการสอน 

และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
 7. วางแผนการจดัชั้นเรียนประจ าปี 
 8. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  2.2 งำนบริหำรหลักสูตรสถำนศึกษำ  
             ผู้รับผิดชอบ   
 1. นางสุกัญญา    ทองมาก ต าแหน่ง ครู คศ.3  ประธานกรรมการ  
 2. นางสาววรางคณา  ฟกัแฟง ต าแหน่ง ครู คศ.3  กรรมการและเลขานุการ  
 หน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ  

 1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน ข้อมูลข่าวสาร สารสนเทศเกี่ยวกับ สภาพปัญหา
และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถ่ิน 

 2. จัดท าโครงสรา้งหลักสตูรและสนับสนุนให้ครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้จดัท าหลักสูตรของ ทุกกลุ่มสาระ 
โดยให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมายและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตลอดจนนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ  

 3. ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับพัฒนาหลักสูตร การน าหลักสูตรไปใช้ในการจดัการเรียนการสอน  
การจดักระบวนการเรียนรู้ และการวดัการประเมินผล ให้สอดคล้องกับมาตรฐานหลักสตูรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 4. รวบรวมหลักสูตรของโรงเรียนและกลุ่มสาระตา่ง ๆ เพื่อใช้ในการประเมินและปรับปรุง 
 5. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนือ้หาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับ 

ความสนใจความถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคดิ การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้
เพื่อป้องกันและไขปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง และการปฏิบัติจริง ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์ที่สอดคล้องกับเนื้อหาสาระกิจกรรมทั้งนีโ้ดยจัดบรรยากาศและสิง่แวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการจัด
กระบวนการเรียนรู ้



 

 

      6. นิเทศ ก ากับ ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร และส่งเสริมให้ครูทุกกลุ่มสาระการเรยีนรู้ 
ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 

 7. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจดัการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็น 
ส าคัญ 

     8. ส่งเสริมให้ครูจัดท าผลงานวิชาการ เพื่อความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
     9. จัดให้มีการนิเทศและตรวจสอบแผนการจดักิจกรรมการเรียนรู้ของครูผู้สอนทุกกลุ่มสาระ 
     10. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ โดยเน้นการนิเทศทีร่่วมมือช่วยเหลือ

กันแบบกัลยาณมิตร 
 11. ประสานงานความรว่มมือกับกลุ่มสาระในการวางแผน มอบหมายและก าหนดครูผู้สอนรายวชิาต่างๆ 

ตรงตามวุฒิการศกึษาและความรู้ความสามารถ 
 12. จัดท าเอกสาร ตารางสอนครู ตารางเรียนของนักเรียน ตารางสอนประจาชั้น และตารางสอนซ่อมเสริม

ของนักเรียนทุกชั้น 
 13. ติดตาม ดูแลการสอน การสอนซ่อมเสริมทั้งตามตารางและนอกตารางสอน 
 14. จัดให้ครูเข้าสอนตรงและเต็มเวลารวมทั้งจดัครูเข้าสอนแทนในกรณีที่ครูประจ าวชิาไม่อยู ่

ไปราชการ หรือลากิจ ลาป่วย 
 15. ประสานความรว่มมอืกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ในการส่งเสริมและสนับสนุนครู/นักเรียนเข้าร่วม

การประกวดแข่งขันในกิจกรรมต่างๆกับหน่วยงานภายนอก 
 16. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครูเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรูต้ามความเหมาะสม เช่น ส่งครูเข้าร่วมการ

อบรม/ประชุมสัมมนาต่าง ๆ 
      17. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 2.3 งำนวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลกำรเรียน    
       ผู้รับผิดชอบ   
  1. นายคงศิลป์  แกว้ส่องศรี       ต าแหน่ง ครู คศ.3  ประธานกรรมการ 
  2. นางสาวพชร ยอดสิน ต าแหน่ง ครู คศ.1  กรรมการและเลขานุการ  

หน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ    
 1. ร่วมกับครูวดัผลรวบรวมตรวจสอบ และบันทึกประมวลผลการประเมินผลการเรียนของผู้เรียนแต่ละคน 
 2. ตรวจสอบสรุปข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนแต่ละคนเมื่อจบช่วงชั้น เพื่อเสนอรายชื่อผู้มีคุณสมบัติ

ครบถ้วนและเสนอให้ผู้บริหารสถานศึกษาตัดสินและอนุมัติการจบช่วงชั้น 
 3. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาตา่ง ๆ 
 4. จัดท าฐานข้อมูลและเครื่องมือ จัดเตรียมเอกสาร ใบสมัครนักเรียน และอ านวยความสะดวกใน 

การรับสมัครนักเรียนใหม่ 
 5. จัดท าเอกสารรับรองผลการเรียน หลักฐานการมอบตัวนักเรียนและผู้ปกครองอย่างเป็นระบบและเป็น

ระเบียบเรียบร้อย 
 6. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการรับมอบตัวตรวจหลกัฐานการรับมอบตัว 



 

 

 7. ก าหนดให้เลขประจ าตัวนักเรียน พิมพร์ายชื่อนักเรียนใหม่พร้อมทั้งแยกห้องเรียนอย่างเหมาะสมและ
เป็นปัจจุบัน 

 8. ควบคุมการจดัท าทะเบียนของนักเรียน ด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน มีระบบการเก็บรักษาที่ดีและ
ปลอดภัย มีระบบการให้บริการทีด่ี 

 9. จัดพิมพใ์บรับรอง พิมพ์ประกาศนียบัตร แบบพิมพ์อื่นที่ใช้ในงานทะเบียน 
 10. จัดท าสถิตินักเรียนเข้า-ออกระหวา่งปี สถิติการรับและการจ าหน่ายนกัเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
 11. จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆทีใ่ช้ในงานทะเบียนอย่างครบถ้วน และเพียงพอ เช่น แบบค าร้อง

ขอเปลี่ยนชื่อ แบบค าร้องขอ ปพ.1,4,6,9 แบบค าร้องขอลาออกและอื่น ๆ 
 12. ด าเนินการเกี่ยวกับรบัค าร้อง ขอแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน เช่น แก้ชื่อ วันเดือนปีเกิด                 

ชื่อบิดามารดา การผ่อนผันการเรียน หยุดพักการเรียน การเปลี่ยนแปลงรายวชิาเรียน การขอถอนวิชาเรียนและ             
การขอเพิ่มรายวิชาเรียน 

 13. ตรวจสอบคุณวุฒิทางการของนักเรียนที่จบหลักสูตร ไปแล้วตามที่หน่วยงานต่าง ๆ ขอความ 
ร่วมมือ 

 14. จัดท าสถิติและรายงานข้อมูลนักเรียนที่จบหลักสูตรในแต่ละปีการศึกษา 
  15. ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 2.4.  งำนวัดผลและประเมินผล 
                ผูร้ับผิดชอบ  
  1. นายคงศิลป์  แกว้ส่องศร ี ต าแหน่ง ครู คศ.3  ประธานกรรมการ 
  2. นางสุกัญญา  ทองมาก ต าแหน่ง ครู คศ.3  กรรมการและเลขานุการ 
       หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

     1. ส่งเสริมพัฒนาระบบและเทคนิควิธีการวัดและและเมินผลการเรียนด้านตา่ง ๆ แก่ครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา เช่น พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 

     2. ให้ค าปรึกษา ติดตาม ก ากับการวดัและประเมินผลของสถานศึกษาให้เป็นไปตามหลักวิชาและ 
 แนวทางที่สถานศึกษาก าหนดไว ้

     3. จัดท าระเบียบแนวปฏิบัติ ก าหนดหลักเกณฑ์การด าเนินการวดัผลและประกาศให้ทราบทัว่กัน 
     4. วางแผน ประสานงานผู้เกี่ยวข้องเพื่อก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวชิาการและ 

สถานศึกษา 
     5. ร่วมกับนายทะเบียนรวบรวม ตรวจสอบ และประมวลผลการประเมินผลการเรียนรู้ในแต่ละภาคเรียน/

แต่ละปีการศึกษา 
     6. จัดท าผลการเรียนรายภาค/รายป ีและจัดท าผลการเรียนเฉลี่ยรวม(GPAX) และผลการเรียน 

เฉลี่ยรายสาระ (GPA) 
     7. จัดท าเอกสารรายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPAX) และผลการเรียนเฉลี่ยรายสาระ (GPA) แจ้งให ้

 นักเรียนและผู้ปกครองทราบ 
     8. กรอกข้อมูล OBEC และปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
     9. ประสานงานกับสานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ในการนาส่งข้อมูล GPAX, GPA และ OBEC 



 

 

     10.ประสานความร่วมมือกับครูประจ าชั้นในการจดัท าข้อมูลประวตัิ ความประพฤต ิผลการเรียนและ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในแบบ ปพ.6 ให้ผู้ปกครองนักเรียนในแต่ละภาคเรียน 

     11.ประสานงานความร่วมมือกับครูแนะแนว / ครูปกครอง / ครูประจ าชั้น ติดตามแก้ไขนักเรียน 
ที่มีปัญหา ผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินหรือมีปัญหา จะไม่จบหลักสูตรในแต่ละช่วงชั้น 

     12.จัดตารางสอบ จัดกรรมการคุมสอบ และระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการสอบ  
รวมทั้งรักษาความปลอดภัยของข้อสอบ / แบบทดสอบ ทุกรายวิชา ทุกระดับชั้น 

     13. ดูแลรับผิดชอบในการจดัท าข้อสอบ และการเก็บรักษาให้ปลอดภยั 
     14. ด าเนินการติดตามผลและสรุปผลการเรยีนของนักเรียนที่จะจบหลักสูตร ช่วงชั้นที่ 3 – 4 
     15. การด าเนินการจดัเก็บ หลักฐานการวดัและประเมินผลการเรียนแบบทดสอบ หลักฐานการเก็บคะแนน 

แบบอนุมัติผล หลักฐานการวัดผลต่างๆ อย่างเป็นระบบเป็นระเบียบเรียบร้อยค้นหาได้ง่ายเป็น 
ปัจจุบันและทันต่อการใช้งาน 

     16. จัดท าเครื่องมอืและวิธีการเทียบโอนผลการเรียนของรายวิชาและกลุ่มสาระการเรียนรูต้่าง ๆ 
     17. ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนทีร่้องขอ ประมวลผลการตดัสินผลการเทียบโอน 
     18. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.5   งำนห้องสมุดและพัฒนำแหล่งเรียนรู้ 
        ผู้รับผิดชอบ  
 นางสาววราภรณ์  อินม ี ต าแหน่ง พี่เลี้ยงเด็กพิการ  ประธานกรรมการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 1. วางแผนท าโครงการพฒันาห้องสมุดและท าปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 2. จัดระบบงานห้องสมุดให้มีความคล่องตัวและมปีระสิทธิภาพในการให้บริการ 
 3. จัดท าสถิติผู้เข้าใช้บรกิารและการให้บริการ 
 4. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรูต้่างๆ ในการจดัเตรียมสื่อ วัสด ุต ารา หนังสือ เพื่อประกอบ

การศกึษาค้นควา้ 
 5. มีส่วนร่วมในการจดัหาหนังสือ เอกสาร วิทยาการวัสดุอุปกรณ์ ส าหรับให้บริการแก่นักเรียน 

บุคลากรในโรงเรียน และชุมชนอย่างเพียงพอและทันสมัย 
 6. ศึกษาการจัดระบบการเก็บข้อมูล ทะเบียนหนังสือ เอกสารประเภทต่างๆ ให้บริการยืม - คืน 

หนังสือ ซ่อมบ ารุงเอกสารและสื่อด้านเทคโนโลยทีี่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
 7. มีส่วนร่วมในการพัฒนาห้องสมุด ทั้งการบริการบุคลากรในโรงเรียนและการให้บริการชุมชน 
 8. มีส่วนร่วมในการปรับปรุง พัฒนาห้องสมุดให้เป็นสถานที่ที่สามารถสร้างองค์ความรู้และพัฒนา 

คุณภาพการศกึษาที่มีคณุภาพ 
 9. มีส่วนร่วมกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้ครู นักเรียน และบุคคลในชุมชนรักการอา่นและการ

เรียนรู้ เช่น กิจกรรมรักการอ่าน เป็นต้น 
 10. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บริหารทุกภาคเรียน 
 11. ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพทั้งในและนอกสถานศึกษาทั้งในและ 

นอกเขตพื้นที่การศกึษาที่โรงเรียนสังกัด 



 

 

 12. มีส่วนร่วมในการจดัตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู ้
 13. ประสานความรว่มมอื วางแผนกับสถานศึกษาอื่น บุคคล องค์กร หน่วยงานที่จัดการศกึษา โดย

ส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้ที่แต่ละแหล่งมี เพื่อใช้ประโยชน์ให้เกิดการเรยีนรู้ร่วมกัน 
 14. มีส่วนร่วมในการส่งเสริม สนับสนุนให้เพื่อนครูได้ใช้แหล่งเรียนรู้เชิงอนรุักษ์ทั้งภายในและ 

ภายนอกสถานศึกษา โรงเรียนในการจดักระบวนการเรียนรูใ้ห้ครอบคลุมถึงภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 15. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 2.6   งำนแนะแนว 
        2.6.1 แนะแนว   
  ผู้รับผิดชอบ    
  นางสาวพชร  ยอดสิน  ต าแหน่ง ครู คศ.1  ประธานกรรมการ 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 1. วางแผนการท ากิจกรรมแนะแนวตามแนวทาง ที่ก าหนดสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของหลักสูตร 
การศกึษาขั้นพื้นฐาน 

 2. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการแนะแนวนักเรียนให้เป็นไปตามหลักวิชาการแนะแนว 
 3. จัดบริการแนะแนวนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียนและของสังคม  

มีความสนใจในการเล่าเรยีน มีสติปัญญาดีและสามารถเลือกศึกษาตอ่ด้านวิชาการ และวิชาชีพและความสนใจได้อย่าง
เหมาะสม 

 4. จัดบริการแนะแนวโดยการแนะนานักเรียนใหรู้้จักตนเองและเข้าใจผู้อืน่สามารถแก้ปัญหาและ 
ปรับตัวเข้ากับสังคมได้เป็นอย่างดี 

 5. ร่วมมือกับงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ในการให้ค าปรึกษาและแกไ้ขปัญหานักเรียน 
 6. วางแผนการด าเนินงาน และประสานงาน โรงเรียนประถมศึกษาในเขตพื้นที่บริการของโรงเรียนในการ

ออกแนะแนวการศึกษาตอ่ระดับมัธยมศึกษา ของนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
 7. ประสานงานและร่วมมือกับสถานศึกษาต่างๆเพื่อจัดแนะแนวการศึกษาต่อ ให้กับนักเรียนชั้น 

มัธยมศึกษาปีที ่3 และนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปทีี่ 6 
 8. จัดนิทรรศการ จัดบอร์ด ให้การประชาสัมพันธ์การศึกษาต่อทั้งดา้นวิชาการและด้านอาชีพ 
 9. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ชุมชนและท้องถิ่น จัดหาทุนการศึกษาสนับสนุนและส่งเสริม 

ให้กับนักเรียนที่มีผลการเรียนในระดับด ีความประพฤติเรียบร้อยแต่ยากจนและช่วยทากิจกรรมของโรงเรียน 
เป็นอย่างดี 

 10. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการกู้ยืมเงิน เพื่อการศกึษาของนักเรียนและเก็บ 
หลักฐานและข้อมูลของนักเรียนให้เป็นประจ า 

 11. จัดงานปัจฉิมนิเทศ และมอบประกาศนียบัตร ให้กับนักเรียนที่จบการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 และ
มัธยมศึกษาปีที ่6 

 12. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



 

 

 2.6.2 กองทุนกู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ   
 ผู้รับผิดชอบ    
 นางเพ็ญพักตร์  ทองใบ     ต าแหน่ง ครู คศ.3  ประธานกรรมการ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
1. ส ารวจตรวจสอบนักเรียนที่ประสงค์จะกู้ยืมกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศกึษา   
2. คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ หลักฐานการขอกู้ยืม และประกาศรายชื่อผู้ม ีสิทธกิู้ยืมเงินกองทุนฯ ผ่าน

ระบบ e – Studentloan เว็บไซต์ www.studentloan.or.th และจัดทาหนังสือ อนุญาตให้เปิดบัญชีธนาคารกรุงไทยฯ 
ในโครงการ กยศ.  

3. ประชุมนักเรียน (ผู้กู้) ให้จัดพิมพ์สัญญากู้ยืม พร้อมส่งเอกสารสัญญาและเอกสาร ประกอบตา่ง ๆ  
4. ประชุมผู้ปกครอง และนักเรียน (ผู้กู้) จัดท าสญัญากู้ยืมเงินและแจ้งรายละเอียดการ เป็นนักเรียนโครงการ 

กยศ. เช่น การกู้ยืม , การช าระเงินคืน  
5. โรงเรียนยืนยันข้อมูลลงทะเบียนผ่านระบบ e – Studentloan และส่งเอกสารไป ยังธนาคารส านักงานใหญ่  
6. จัดท าและเก็บเอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้องงาน กยศ. เพื่อประโยชน์ในการควบคุมและ ติดตามผลการกู้ยืมเงิน

อย่างมีระบบ 
7. จัดท าหลักฐานของนักเรียนที่จบการศึกษา เพื่อการขอกู้ยืมเงินต่อเนื่อง 

 2.7   งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
       ผู้รับผิดชอบ   
 1. นางสาววรางคณา  ฟกัแฟง ต าแหน่ง ครู คศ.3  ประธานกรรมการ  
 2. นางสาวเรือนขวัญ  ภูเ่จริญ ต าแหน่ง ครูผู้ชว่ย  กรรมการและเลขานุการ    

 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห ์วิจัย และสามารถน ากระบวนการวิจัยไปประยุกต์ใช้เพื่อพัฒนา 

คุณภาพการเรียนรู้ในแตล่ะกลุ่มสาระการเรียนรู้และพัฒนางานที่ไดร้ับผิดชอบ 
 2. ให้ค าปรึกษา แนะแนว หรือแนะน าครูให้สามารถแก้ปัญหาและพัฒนาผู้เรียนอย่างเป็นระบบและ

ต่อเน่ืองด้วยกระบวนการวิจัย 
 3. รวบรวม เผยแพร ่ประชาสัมพันธ ์ข้อมูลข่าวสารงานวิจัยของคร ูให้นักเรียน ผู้ปกครอง และชุมชนได้รับ

ทราบอย่างทัว่ถึง 
 4. สนับสนุนให้ครูที่ท างานวิจัยได้น าผลงานเข้าสู่วิชาการและพัฒนาเป็นผลงานวิชาการต่อไปได้ 
 5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2.8   งำนพัฒนำสื่อ  นวัตกรรม  เทคโนโลยี 
       ผู้รับผิดชอบ   
 1. นางสุกัญญา  ทองมาก ต าแหน่ง ครู คศ.3  ประธานกรรมการ 

 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
           1. ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการจดัการเรียนการสอน และ 
การบริหารงานวชิาการ 



 

 

           2. ส่งเสริมให้ครูผลติ พฒันาสื่อ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
           3. จัดหาสือ่และเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจดัการเรียนการสอน และการพฒันางานด้านวชิาการ 
           4. ประสานความรว่มมือในการผลติ จดัหา พัฒนาและการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อ                     
การจดัการเรียนการสอนและการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครวั องค์กร หน่วยงาน      
และสถาบันอื่น 
           5. ประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
           6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่รับมอบหมาย 
 2.9   งำนนิเทศกำรศึกษำ 

       ผู้รับผิดชอบ   
 นางสุกัญญา  ทองมาก ต าแหน่ง ครู คศ.3  ประธานกรรมการ  

 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. ส ารวจและรวบรวมปัญหาการเรียนการสอนจากครูผู้สอนเพื่อพิจารณาหาทางแก้ไข 

 2. จัดประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู ้เพื่อวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการจ าเป็นเพื่อจัดโครงการนิเทศ
ภายในโรงเรียนและภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

 3. ร่วมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกจิกรรมการนิเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ประชุม ปรึกษาหารือ 
อบรมสัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดท าเอกสารเผยแพรค่วามรู ้ฯลฯ  

 4. ให้ค าแนะน าและปรึกษา เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอน 
 5. ส่งเสริมและแนะน าให้การจดัท าแผนการจดัการเรียนรู้ และบันทึกการสอน การจัดท าผลงาน 

ทางวิชาการ เพื่อความกา้วหน้าของครู นิเทศการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแผนการเรียนรู้ 
 6. นิเทศและส่งเสริมให้ครู ผลิตสื่อการเรียนการสอนและจัดท าผลงานทางวิชาการ 
 7. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุม่สาระตา่ง ๆ  โดยเน้นการนิเทศที่รว่มมือ   

ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน  เพื่อพฒันาการเรียนการสอนรว่มกัน หรือแบบอื่นๆ 
ตามความเหมาะสม 

 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 2.10  งำนกจิกรรมพัฒนำผู้เรียน 

        ผู้รับผิดชอบ 
   1.นายคงศิลป์  แก้วส่องศรี            ต าแหน่ง ครู คศ.3     ประธานกรรมการ 
 2. นางสุกัญญา  ทองมาก  ( ชุมนุม)       ต าแหน่ง ครู คศ.3     กรรมการ  
 3. นายพลากร  ทองก าไร (ลูกเสือ–เนตรนารี) ต าแหน่ง ครู พนักงานราชการ กรรมการและเลขานุการ 

 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. รวบรวมระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 2. ก าหนดกลุ่มผู้เรียน ครูที่ปรึกษา และระบบบริหารจัดการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 3. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานการจดักิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ และเนตรนาร ี
 4. จัดกิจกรรมแนะแนวตามโครงสร้างของหลักสูตร ทั้งการจัดการเรียนรู้และการจดับริการตา่งๆ 

อย่างครบถ้วน 



 

 

 5. การจัดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกห้องเรียน 
 6. การปรับปรุงผลการเรยีนของนักเรียนที่ต่ ากว่าเกณฑ์ขั้นต่ าของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 7. ประสานการด าเนินงานกับกลุ่มสาระ 
 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2.11  งำนกำรศึกษำพิเศษ 
        ผู้รับผิดชอบ   
 1. นางสาวสุทัสสา  บุญเมือง ต าแหน่ง ครู คศ.3  ประธานกรรมการ 
 2. นางสาววราภรณ์  อินมี ต าแหน่ง พี่เลี้ยงเด็กพิการ กรรมการและเลขานุการ 

 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการการรับผิดชอบในงานการศึกษาพิเศษ 
 2. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) 
 3. จัดท าโครงการจดัอบรมเชิงปฏิบัติการให้ความรู้เกี่ยวกับการจัดทาแผนการจดัการศึกษาเฉพาะ 

บุคคล (IEP) 
  4. ส ารวจเด็กที่คาดวา่น่าจะมีความผดิปกต ิหรือมปีัญหา 

 5. ประชุมชี้แจงผู้ปกครองเด็กที่อาจมีความผดิปกติหรือมีปัญหา และประชาสัมพันธ์ถึงความจ าเป็นที่
จะต้องพัฒนาเด็กที่มีความผิดปกต ิ

 6. ด าเนินการคัดแยกคดักรองเบ้ืองต้นตามแบบคัดแยกคัดกรองของส านักบริหารงานการศึกษาพิเศษ 
 7. ส่งต่อนักเรียนเพื่อให้แพทย์วินิจฉัยความบกพร่องหรือปัญหาดังกล่าว 
 8. ด าเนินการจัดท าแผนการจดัการศึกษาเฉพาะบุคคล (IEP) 
 9. จัดท าแผนการสอนเฉพาะบุคคล (IEP) 
 10. การประเมินความกา้วหน้า และพัฒนาการของผู้เรียน 
 11. ปรับปรุงแผนการศึกษาเฉพาะบุคคล 
 12. จัดกระบวนการเรียนการสอนเฉพาะเด็กที่มคีวามต้องการจ าเป็นพิเศษโดยการสอนซ่อมเสริม 
 13. การสรา้งบรรยากาศและการยอมรับซ่ึงกันและกัน ระหว่างผู้ปกครองและนักเรียน  

กับนักเรียนที่มีความต้องการพิเศษ 
 14. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 2.12  งำนประกันคุณภำพทำงกำรศึกษำ 
        ผู้รับผิดชอบ   
 นางสาวเรือนขวัญ  ภู่เจรญิ              ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย  ประธานกรรมการ 

 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจดัระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตามที่ 

กฎกระทรวงก าหนด 
 2. จัดประชุมครูและบุคลากรของโรงเรียนให้มีความรู้ ความเข้าใจ และตระหนักในบทบาทหน้าที่ที่จะต้อง

ช่วยกันพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพื่อรองรับการประเมินภายในและภายนอกโรงเรียน 
 3. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศที่มีข้อมูลสารสนเทศครอบคลุมภารกิจ และสามารถแสดงถึง 



 

 

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการบริหารจัดการศึกษาของสถานศึกษาไดอ้ย่างพอเพียง ถูกต้อง ชัดเจน   เป็นปัจจุบัน 
และสามารถจัดเก็บเรียกใช้ข้อมูลสารสนเทศได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 
  4. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน และ 
สามารถเพิ่มเติมเฉพาะในส่วนที่เป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่นได้ 

 5. จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษา  
 6. สนับสนุนและส่งเสริมให้ครู บุคลากร ด าเนินการประเมินตนเอง 
 7. วางแผนและพัฒนาคุณภาพการศกึษาให้บรรลุเป้าหมายของโรงเรียน 
 8. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุงพัฒนา

อย่างต่อเน่ือง 
 9. ประสานความรว่มมือกับคณะครูที่เกี่ยวข้อง ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบปรับปรุงคุณภาพ 

ภายใน และการพัฒนาคณุภาพการศกึษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา โดยน าข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน
ประกอบการตดัสินใจในการวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 

 10. ประเมินผลการด าเนินงานและความก้าวหน้าของการพัฒนาสถานศึกษาตามมาตรฐานการศกึษาที่
ก าหนด 

 11. จัดท ารายงานการพฒันาคุณภาพการศึกษา (SAR) ประจ าป ีและน าส่งหน่วยงานต้นสังกัด 
 12. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2.13  งำนรับนักเรียน 
        ผู้รับผิดชอบ   
 1. นายคงศิลป์  แกว้ส่องศร ี ต าแหน่ง ครู คศ.3  ประธานกรรมการ 
 2. นางสาวพชร  ยอดสิน ต าแหน่ง ครู คศ.1  กรรมการและเลขานุการ 

 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
1. ประสานงานการด าเนินงานแบ่งเขตพื้นที่บริการร่วมกับเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษา 
2. ประสานงานกับฝ่ายบริหาร จัดท าค าสั่งคณะกรรมการรับนักเรียนในหน้าที่ต่าง ๆ ตามก าหนด 
3. ประสานงานการประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน 
4. รับสมัครและมอบตัวนักเรียนชั้นมัธยมศึกษา 1 และ ชั้นมัธยมศึกษา 4  พร้อมทั้งรายงานเขต 

พื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสุโขทัยตามปฏิทินการรับและมอบตัวนักเรียน นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และ 4 ของทุกปี
การศกึษา 
         5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 2.14 ศูนย์กำรเรียนรู้ตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียงด้ำนกำรศึกษำ 

ผู้รับผิดชอบ    
1. นางสุกัญญา  ทองมาก ต าแหน่ง ครู คศ.3  ประธานกรรมการ 
2. นางธนภรณ์  พระโฉม ต าแหน่ง ครู คศ.3  กรรมการ 
3. นางเพ็ญพักตร ์ ทองใบ ต าแหน่ง ครู คศ.3  กรรมการและเลขานุการ  
 
 



 

 

2.14.1 ฐำนกำรเรียนรู้ตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียงด้ำนกำรศึกษำ 
           ฐำนกำรเรยีนรูท้ี่ 1  บ้ำนของพ่อ 
   ผู้รับผิดชอบ       
       1. นางสุกัญญา  ทองมาก ต าแหน่ง ครู คศ.3  กรรมการ 
        2. นางสาววราภรณ ์ อินม ี ต าแหน่ง พี่เลี้ยงเด็กพิการ  กรรมการ    
        3. นายฤทธิเกียรต ิ บานแย้ม ต าแหน่ง ครูอตัราจ้าง  กรรมการ   
 ฐำนกำรเรียนรู้ที่ 2 คัดแยกแลกเงิน 

ผู้รับผิดชอบ  
1. นางสาวกรรณิการ ์ อินต๊ะอุ่นวงศ์  ต าแหน่ง ครู คศ.3  กรรมการ 
2 .นางสาววรางคณา  ฟกัแฟง  ต าแหน่ง ครู คศ.3  กรรมการ 

 ฐำนกำรเรียนรู้ที่ 3 สมุนไพรในท้องถิ่น 
ผู้รับผิดชอบ  
1. นางสาวพชร     ยอดสิน    ต าแหน่ง คร ู   กรรมการ 
2. นางสาวเรือนขวัญ   ภู่เจริญ    ต าแหน่ง คร ู   กรรมการ 

 ฐำนกำรเรียนรู้ที่ 4 เรื่อง กล้วย กล้วย 
ผู้รับผิดชอบ  
1. นางธนภรณ ์พระโฉม  ต าแหน่ง ครู คศ.3   กรรมการ  
2. นางเพ็ญพักตร ์ทองใบ      ต าแหน่ง คร ูคศ.3  กรรมการ 
3. นายพลากร     ทองก าไร    ต าแหน่ง คร ูพนักงานราชการ  กรรมการ  

 ฐำนกำรเรียนรู้ที่ 5 ปุ๋ยหมักไม่กลับกอง 
ผู้รับผิดชอบ  
1. นายคงศิลป ์  แก้วส่องศร ี           ต าแหน่ง ครู คศ.3   กรรมการ 
2. นางสาวสุทัสสา  บุญเมือง   ต าแหน่ง คร ูคศ.3   กรรมการ 
3. นายกรกช   ภูส าเภา     ต าแหน่ง ครูขั้นวิกฤตฯ  กรรมการ 

ฐำนกำรเรียนรู้ที่ 6 กำรออม 
ผู้รับผิดชอบ  
1. นายวัชรินทร ์ บัวขาว      ต าแหน่ง คร ูคศ.2   กรรมการ  
2. นางสาวทิพย์สดุา  ทพิย์ธาน ี    ต าแหน่ง คร ู    กรรมการ 

มีหน้ำที่    1. ศึกษารายละเอียด และวางแผน แต่ละฐานการเรียนรู้ 
              2. จดัการเรยีนการสอนในแต่ละฐานการเรียนรู้ของตนเป็นอย่างดี 
              3. สรุปผลและด าเนินการตามฐานการเรียนรู้ 
 
 
 
 



 

 

2.14.2  คณะกรรมกำรรำยงำนศูนย์กำรเรียนรูต้ำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง ปีกำรศึกษำ  2567 
ผู้รับผิดชอบ  

1. นางสุกัญญา  ทองมาก ต าแหน่ง ครู คศ.3  ประธานกรรมการ 
2. นางธนภรณ์  พระโฉม ต าแหน่ง ครู คศ.3  กรรมการ 
3. นางเพ็ญพักตร ์ ทองใบ ต าแหน่ง ครู คศ.3  กรรมการและเลขานุการ  

มีหน้ำที่    1. จัดท ารายงาน ปีการศกึษา  2567 
              2. น าผลการประเมินมาใช้ในการวางแผนพัฒนาการจัดการเรยีนการสอนต่อไป 

    3. ด าเนินการประเมิน ตรวจสอบ ทบทวนตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาระดับการศกึษา                  
ขั้นพื้นฐาน 

              4.  ส่งผลการประเมินตรวจสอบ ทบทวน คุณภาพการศกึษา 
3.คณะกรรมกำรกลุ่มงำนบริหำรงบประมำณ 
 3.1  งบประมำณ 

     ผูร้ับผิดชอบ   
 1. นางเพ็ญพักตร ์ ทองใบ  ต าแหน่ง ครู คศ.3  ประธานกรรมการ 
 2. นางสาวสุทัสสา  บุญเมือง  ต าแหน่ง ครู คศ.3  กรรมการและเลขานุการ   

        หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  

 1. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาเกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณของโรงเรียน 
 2. ร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตามประเมินผล

งาน 
 3. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุม่บริหารงานงบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบของ

ราชการ นโยบาย และมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
 4. ประสานงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ ในโรงเรียนเพือ่พัฒนาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานงบประมาณ

อย่างมีประสิทธิภาพ 
 6. ประสานงานเกี่ยวกับงานการเงิน – การบัญช ีพัสดุและสินทรพัย ์ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
 7. ประสานงานเกี่ยวกับจัดท าข้อตกลงปฏิบัติราชการ 
 8. ประสานงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน และระบบควบคุมภายในให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
 9. บริหารงาน วางแผน ก ากับ และติดตามผลของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 10. ประเมินผลงานและการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 11. จัดท าแผนการจัดท าข้อตกลงและการปฏิบัติราชการ 
 12. จัดท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 13. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณตามแผน 

ปฏิบัติการ 
 14. รวบรวมและจัดท ารายงานเพื่อเสนอต่อเขตพืน้ที่การศกึษา 
 15. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 16. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย  



 

 

 3.1.1งำนบริหำรกำรเงนิ  
                ผูร้ับผิดชอบ    
  นางเพ็ญพักตร์  ทองใบ ต าแหน่ง ครู คศ.3  ประธานกรรมการ 
 หน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 

 1. ก ากับ ติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบและเป็น
ปัจจุบัน 

 2. ด าเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทน ค่าวัสด ุครุภัณฑ์ ที่ได้รับจากเงินงบประมาณและเงินรายได้สถานศึกษา 

 3 จัดท าการเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลและท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
 4. จัดท าเบิกจ่ายคา่การศึกษาบุตร บุคลากร ท าทะเบียนควบคุมหลักฐานขอเบิกค่าการศึกษาบุตร 
 5. จัดท างบประมาณการรายจา่ยที่คาดวา่จะเบิกจ่ายในแต่ละเดือน 
 7. แบบฟอร์มต่าง ๆ ของฝ่ายการเงิน 
 11. จัดท า หลักฐานการน า เงินส่งภาษีหัก ณ ที่จา่ย 
 13. ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

 14. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.1.2 งำนบริหำรบัญช ี  
                ผูร้ับผิดชอบ     
 นางสาวสุทัสสา  บุญเมือง   ต าแหน่ง ครู คศ.3  ประธานกรรมการ  

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 1. รายงานการเงินทุกประเภท 

 2. รายงานเงินคงเหลือทุกสิ้นเดือน 
 3. รายงานการรับ – จ่าย เงินบ ารุงการศกึษา 
  4. รายงานการรับ – จ่ายเงินนอกงบประมาณประเภทเงินฝาก 
 5. สรุปงบเดือนเงินบ ารุงการศกึษาและเงินอุดหนุน 
 6. จัดท าบัญชีการเงินให้เป็นปัจจุบัน 

 7. จัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณ เงินรายได้สถานศึกษา ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 8. จัดท า บัญชีเงินคงเหลือประจ าวัน 
 9. จัดท า ทะเบียนคุมเอกสารกระแสรายวัน 
 10. จัดท า ทะเบียนคุมเอกสารแทนตวัเงิน 
 11. ติดตาม ทวงถามตามสัญญารับรองการยืมเงนิบ ารุงการศกึษาเพื่อราชการ 
 12. รายงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเงิน 
 13. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 
 
 



 

 

 3.1.3 งำนบริหำรพัสดุและสินทรัพย์ 
      ผู้รับผิดชอบ   
      1. นางสาววรางคณา  ฟักแฟง     ต าแหน่ง ครู คศ.3   ประธานกรรมการ  
      2. นายฤทธิเกียรต ิ บานแย้ม ต าแหน่ง ครูอตัราจ้าง  กรรมการ 
      3. นางสาวทิพย์สดุา   ทิพยธ์าน ี ต าแหน่ง คร ู   กรรมการและเลขานุการ  

 หน้ำที่และควำมรับผดิชอบ  
  1.จัดซื้อจัดจ้าง ด าเนินการจดัท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคณุลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างใน
กรณีที่เป็นมาตรฐาน 

      2. จัดซื้อจัดจ้าง ด าเนินการตั้งคณะกรรมการก าหนดคุณลกัษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการของครุภัณฑ์
สิ่งก่อสร้างในกรณีที่ไม่เป็นแบบมาตรฐาน โดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 

       3. จัดซื้อจัดจา้ง โดยตรวจสอบรายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะ ประกาศ จ่าย-ขายแบบรูป รายการหรือ 
คุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาของโดยคณะกรรมการ และตรวจรับงาน ให้มอบเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิก
เพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 
 4. ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใชส้ินทรัพย์ 
 5. ก าหนดให้ผู้มีความรับผิดชอบในการจัดเก็บ ควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ 

6. ด าเนินงานจัดซื้อจัดจา้งให้เป็นไปตามแผนงาน/และจ านวนเงินงบประมาณที่แต่ละกลุ่ม 
งาน/กลุ่มสาระได้รับตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

7. จัดท าเอกสารจดัซื้อ/จัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบ 
8. ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบเป็นปัจจุบัน 
9. จัดท าแบบฟอร์มงานพัสดุประเภทต่างๆ 
10. จัดท าเอกสารจดัซื้อจัดจ้าง 

 11. อนุมัติสั่งจ่ายในการจัดซื้อจัดจา้ง 
12. สรุปการจดัซื้อจัดจา้ง/ การจัดหาพัสดรุายเดอืน 

  13. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
14. จัดท าทะเบียนคุมทะเบียนทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหา 

จากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนได้รับการบริจาคที่ยงัไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุม
ราคา วันเวลาที่ไดร้ับสินทรัพย ์

 15. ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าป ี
 16. ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาทรพัย์สินให้พร้อมใช้งาน 
 17. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



 

 

  3.1.4 งำนประกันชีวิต 
ผู้รับผิดชอบ   
นางสาวสุทัสสา  บุญเมือง ต าแหน่ง ครู คศ.3  ประธานกรรมการ 

      หน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
 1. จัดหาบริษัทที่เหมาะสมและท าประกันชีวิตให้กบันักเรียน 
 2.  ตดิต่อประสานงานกบับริษัทและนักเรียนในกรณีที่มีการเคลมประกัน 
 3.1.5 งำนระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 

ผู้รับผิดชอบ   
1.นางเพ็ญพักตร์  ทองใบ ต าแหน่ง ครู คศ.3   ประธานกรรมการ 
2.คณะครูทุกท่าน       กรรมการ  

 หน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
  1. จัดการทรพัยากร และประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษาและสถานศึกษาในเขตพื้นที่
การศกึษาทราบรายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรัพยากร 
  2. ร่วมกันวางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสทิธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทางภาครัฐและ
เอกชน 
  3. สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกนัใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อกระบวนการ
จัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
  4. ระดมทรพัยากร โดยการจดัหารายได้และผลประโยชน์ 
  5. จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการ แหล่งสนับสนุน 
เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 
  6. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศกึษาเพือ่ขอ
ความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 
  7. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.1.6 งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนกลุ่มกำรเงนิ  

 ผู้รับผิดชอบ   
 1. นางเพ็ญพักตร ์ ทองใบ ต าแหน่ง ครู คศ.3  ประธานกรรมการ  
 2. นางสาวสุทัสสา  บุญเมือง ต าแหน่ง ครู คศ.3  กรรมการและเลขานุการ  

 หน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
 1. จัดท าแผนการ กับติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
 2. จัดท า รายงานมาตรการประหยัดน้ า ไฟ 
 3. จัดท า รายงานการรับเงิน-จ่ายเงินบริจาคโดยมวีัตถุประสงค์ 
 4. จัดท า รายงานประเภทเงินคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือน 

 5. จัดท า รายงานการรับ-จ่ายเงินอุดหนุนการจัดการศกึษาขั้นพื้นฐาน ประจ าทุกเดือน 
 
 



 

 

 3.2 งำนนโยบำยและแผนงำน 
 ผู้รับผิดชอบ  
 นายวัชรินทร์  บัวขาว  ต าแหน่ง ครู คศ.2   ประธานกรรมการ 
 หน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
   1. ประสานงานการด าเนินการวิเคราะห์และจัดท า แผนกลยุทธ์ของโรงเรียน 
 2. จัดท า แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
 3. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามโครงการ 
 4. วางแผนการ ประมาณการรายรับ-รายจ่ายของโรงเรียน 
 5. วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อน าไปประกอบการตดัสินใจในเรื่องการวางแผน การปฏิบัติ 
การควบคุม การด าเนินงาน และการประชาสัมพนัธ์ของโรงเรียน 
 6. ส่งเสริม สนับสนุนให้บุคลากรในโรงเรียน จัดท า แผนงานการปฏิบัติงาน 
 7. ควบคุมดูแล ให้กลุ่ม/หมวด/งาน ด าเนินการปฏิบัติงานตามแผนงาน โครงการของโรงเรียน 

 3.2.1งำนควบคุมต้นทุนผลผลิต 
 ผู้รับผิดชอบ  
 นางเพ็ญพักตร์  ทองใบ ต าแหน่ง ครู คศ.3  ประธานกรรมการ 
 หน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ   
 1. การวิเคราะห์ภารกจิส าคัญตามโครงสร้างของหน่วยงาน 
 2. การวิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจของหน่วยงาน 

 3. การวิเคราะห์ความเชื่อมโยงระหว่างกิจกรรมหลักกับผลผลิตของหน่วยงาน 
 4. การก าหนดเป้าหมายผลผลิตและเป้าหมายกิจกรรมของหน่วยงาน 

 5. การจัดเก็บข้อมูลค่าใช้จ่ายที่เป็นต้นทุนทางตรงและต้นทุนด้านบุคลากร 
 6. การจัดเก็บค่าใช้จ่ายที่เป็นต้นทุนทางอ้อม 
 7. การก าหนดเกณฑ์การกระจายต้นทุน 
 8. การค านวณต้นทุนผลผลิตต่อหน่วย 

 3.2.2 งำนควบคุมภำยใน 
 ผู้รับผิดชอบ  
 นายวัชรินทร์  บัวขาว                 ต าแหน่ง คร ูคศ.2   ประธานกรรมการ  

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 1. จัดท าแผนการตรวจสอบการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา 
 2. ตรวจสอบการด าเนินงานให้มีความถูกต้องตามระเบียบและมีความโปร่งใส 
 3. ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบภายในในการด าเนินการตรวจสอบตามแผนและรายงานผล
การตรวจสอบ 
 4. ประสานงานกับประธานกรรมการกลุ่มและและประธานกรรมการงานในการวิเคราะห์ความเสี่ยงของ
การด าเนินงานต่าง ๆ 
 5.วางแผนจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษาเพือ่ป้องกันความเสี่ยงจากการด าเนินงาน 



 

 

 6. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
 7. ประเมินผลการด าเนินงานควบคุมภายใน และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 8. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.2.3 งำนประมำณรำคำกลำง ( ปร 4,5,6 ) 
 ผู้รับผิดชอบ  
 นายวัชรินทร์  บัวขาว ต าแหน่ง ครู คศ.2  ประธานกรรมการ  
 หน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
   1.จัดท าเอกสารประมาณราคาค่าวัสดุก่อสร้างงานปรับปรุง ต่อเติม ซ่อมแซม รวมทั้งสาธารณูปโภคต่าง ๆ 
4.คณะกรรมกำรกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
 4.1   งำนบริหำรงำนทั่วไป 
 ผู้รับผิดชอบ    
 1. นายคงศิลป์  แกว้ส่องศร ี ต าแหน่ง ครู คศ.3  ประธานกรรมการ 
 2. นางสาวกรรณิการ ์ อนิต๊ะอุ่นวงศ์ ต าแหน่ง ครู คศ.3  กรรมการ 
 3. นายพลากร  ทองก าไร ต าแหน่ง ครู พนักงานราชการ กรรมการและเลขานุการ 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. ก าหนดนโยบายวางแผนงานโครงการกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 2. ดูแลด้านการรับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 3. ควบคุมดูแลงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้เป็นไปตามนโยบายของสถานศึกษารวมถึงการพิจารณา
จัดสรรงบประมาณ 
 4. ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกงานในกลุ่มบริหารงาน 
 5. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกบังานบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
 6. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไปและควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงานบริหาร
ทั่วไป 
 7. ให้ค าปรึกษาแนะน าถ่ายทอดความรู้การบริหารงานทั่วไปให้แก่บุคลากรในกลุ่มงานเพื่อให้มีความเข้าใจ
และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ 
 8. ปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มบริหารงานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนด 
 9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.1.1งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม 
  ผู้รับผิดชอบ   
  1. นายพลากร  ทองก าไร ต าแหน่ง ครู พนักงานราชการ ประธานกรรมการ 
  2. นายคงศิลป์  แกว้ส่องศรี    ต าแหน่ง ครู คศ.3  กรรมการ 
  3. นายวัชรินทร ์ บัวขาว ต าแหน่ง ครู คศ.2  กรรมการ 
  4. นายฤทธิเกียรติ  บานแย้ม ต าแหน่ง ครูอตัราจ้าง  กรรมการ 
  5. นายกรกช  ภูส าเภา ต าแหน่ง ครูขั้นวิกฤตฯ  กรรมการและเลขานุการ 



 

 

 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. วางแผนในการพัฒนาปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่และระบบสาธารณูปโภคให้มีความพร้อมต่อการใช้งาน 
 2. นิเทศก ากับติดตามการด าเนินงานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 3. ด าเนินการจัดซื้อจดัจา้งปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคให้สามารถใช้งานไดอ้ย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 4. จัดสร้างสวนหย่อมตกแต่งอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมในบริเวณตา่งๆของโรงเรียนให้สะอาด 
เรียบร้อยร่มรื่นและสวยงาม 
 5. ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนให้เรียบร้อยและเหมาะสมตลอดจนอ านวย
ความสะดวกในการใช้อาคารสถานที ่
 6. ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้กับหน่วยงานและประชาชนที่มาใช้อาคารสถานที่ของ 
โรงเรียนในการด าเนินการกิจการต่างๆ 
 7. สรุปประเมินผลการด าเนินงานของอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคและจัดทาเอกสารสรุปผลการ
ด าเนินงานเสนอประธานกรรมการกลุ่มบริหารทัว่ไป 
 8. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.1.2 งำนลูกจ้ำงประจ ำลูกจ้ำงชั่วครำว 
 ผู้รับผิดชอบ   
 นายพลากร  ทองก าไร ต าแหน่ง พนักงานราชการ ประธานกรรมการ 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. จัดท าแผนงาน/ โครงการ /ปฏิทินปฏิบัติงานในส่วนที่รับผิดชอบเกี่ยวกบังานนักการภารโรงให้เป็นไป
ตามนโยบายของโรงเรียน 
 2. ประสานงานกับประธานกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ทุกฝ่ายเพื่อมอบหมายงานและสั่งการนักการภารโรง
ประจ าวัน 
 3. ก ากับติดตามดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของนักการภารโรงให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 4. จัดท าคู่มือหน้าที่ขอบข่ายงานของนักการภารโรงเป็นรายบุคคลพร้อมทัง้แบบประเมินการปฏิบัติงานให้
เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานของโรงเรียน 
 5. ประชุมนิเทศงานและประเมินการปฏิบัติงานนักการภารโรงสัปดาห์ละ 1 ครั้ง 
 6. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานตามคาสั่งและขอบข่ายหน้าที่ภาคเรยีนละ 1 ครั้ง 
 7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.1.3 งำนโภชนำกำร 
 ผู้รับผิดชอบ   
 นางสาวทพิย์สุดา  ทิพยธ์านี ต าแหน่ง คร ู  ประธานกรรมการ 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. เผยแพร่ความรู้การสรา้งสุขนิสัยที่ดีเกี่ยวกับโภชนาการ 
 3. ควบคุมดูแลการประกอบและการจัดจ าหน่ายอาหารรักษาความสะอาดสถานที่ประกอบและจ าหน่าย
อาหารที่ถูกหลักสุขาภิบาลอาหาร 



 

 

 4. ควบคุมดูแลการประกอบและการจัดจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มให้กับบุคลากรในโรงเรียนให้มี
คุณภาพสะอาดและปลอดภัย 
 5. ควบคุมดูแลอนามัยของผู้ประกอบการและจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มให้ถูกสุขลักษณะ 
 6. รายงานผลการปฏิบัติงานโภชนาการต่อทางโรงเรียนภาคเรียนละ 1 ครัง้ 
 7. สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานเกี่ยวกับงานโภชนาการ 
 8. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.1.4 สวัสดกิำรร้ำนค้ำ 
 ผู้รับผิดชอบ   
 1. นางเพ็ญพักตร ์ ทองใบ ต าแหน่ง ครู คศ.3  ประธานกรรมการ 
 2. นางธนภรณ์  พระโฉม ต าแหน่ง ครู คศ.3  กรรมการ 
 3. นางสุกัญญา  ทองมาก ต าแหน่ง ครู คศ.3  กรรมการ 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. ประสานงานและดูแลกิจการสวัสดิการรา้นค้าภายในโรงเรียน 
 2. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.1.5.งำนประชำสัมพันธ์ 
 ผู้รับผิดชอบ  
 1. นางธนภรณ์  พระโฉม ต าแหน่ง ครู คศ.3   ประธานกรรมการ 
 2. นางสาวพชร  ยอดสิน ต าแหน่ง คร ู   กรรมการ 
 3. นางสาวเรือนขวัญ  ภูเ่จริญ ต าแหน่ง คร ู  กรรมการ 
                4. นางสาววราภรณ์  เขียวสี ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธรุการ กรรมการและเลขานุการ       
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปีและปฏิทินปฏิบัติงานของงานประชาสัมพันธ ์
 2. วางแผนและด าเนินงานการประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้ทันสมัยทันเหตุการณ์ตลอดเวลา 
 3. จัดบอร์ดประชาสัมพนัธ์โรงเรียนรวมทั้งเรื่องทีเ่กี่ยวกับการศึกษาและเรื่องอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
 4. ประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้เป็นที่รู้จักของชุมชนตามความเหมาะสมตามโอกาสเช่นทางวทิยุเสียงตาม
สายและสื่อประชาสัมพนัธ์อื่น ๆ 
 5. จัดประชาสัมพันธ์เสียงตามสายในโรงเรียนให้มสีาระบันเทิงในวันจันทรถ์ึงวันศุกร์ภาคกลางวันตาม
ความเหมาะสม 
 6. บริการประชาสัมพันธป์ระกาศในเรื่องที่เกี่ยวขอ้งที่เร่งด่วน 
 7. บริการถ่ายภาพบริการต่าง ๆ ของโรงเรียนและเผยแพร่ประชาสัมพันธโ์ดยการจัดบอรด์หรือ โดยวิธีการ
อื่นที่เหมาะสม 
 8. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลภาพถ่ายของงานหรือกิจกรรมต่างๆและพร้อมใหบ้ริการเมื่อมีผู้ต้องการ 
 9. ท าหน้าที่พิธีกรและประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียน 
 10. สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 11. ปฏิบตัิหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 



 

 

 4.1.6 งำนโสตทัศนูปกรณ ์
  ผู้รับผิดชอบ  
  1. นายกรกช  ภูส าเภา ต าแหน่ง ครูขั้นวิกฤตฯ  ประธานกรรมการ 
  2. นายพลากร  ทองก าไร ต าแหน่ง ครู พนักงานราชการ กรรมการ 
  3. นายฤทธิเกียรติ  บานแย้ม ต าแหน่ง ครูอตัราจ้าง  กรรมการ 
  3. นางสาววราภรณ์  เขียวสี   ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธรุการ กรรมการและเลขานุการ 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. จัดท าแผนงาน/โครงการและปฏิทินการปฏิบัตงิานโสตทัศนศึกษา 
 2. จัดหาผลิตสื่อทัศนูปกรณ์ให้ครบตามเกณฑ์และจัดท าทะเบียนวัสดุครุภณัฑ์เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์
โดยเฉพาะ 
 3. จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสมสะดวกและปลอดภัย 
 4. จัดท าระเบียบการใช้  การให้บริการการและจดัท าบันทึกสถิติตลอดจนคู่มือการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
 5. จัดกิจกรรมส่งเสริมใหค้ าแนะน าวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทศันูปกรณ์แก่ครู – อาจารย ์
 6. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆภายในโรงเรียนและนอกสถานที่ในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน 
 7. จัดให้มีสถานที่ส าหรับให้บริการการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
 8. จัดบริการและสนับสนุนการประชุมสัมมนาและการแสดงนิทรรศการในโอกาสตา่ง ๆ 
 9. จัดให้มีการบ ารุงรกัษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลาและตรวจสภาพอุปกรณ ์
โสตฯทุกสิ้นภาคเรียน 
 10. ควบคุมดูแลรักษาระบบแสงเสียงภายในโรงเรียนและการให้บริการแกชุ่มชนตามโอกาส 
 11. จัดท าแบบฟอร์ม/ตารางการใช้บริการงานโสตฯและจัดท าสมดุบันทึกการให้บริการประจ าวัน 
 12. จัดวัสดุอุปกรณ์และสถานที่ให้สะดวกและเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 
 13. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ครู – อาจารย์ผลติใช้สือ่การเรียนการสอนอยา่งถูกต้องเหมาะสม 
 14. จัดกิจกรรมสนับสนุนการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 15. บันทึกสรุปข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานหรือมีการจดัท าสถิติต่าง ๆ สรุปเป็นรายเดือน 
 16. บริการสื่อการสอนให้นักเรียนหรือฝึกฝนให้แก่นักเรียนที่สนใจในรูปชมุชนหรือกลุ่มสนใจ 
 17. ติดต่อประสานงานกบัแหล่งเรียนรู้ภายนอก 
 18. จัดงบประมาณเพื่อซ่อมบ ารุงและจัดท าทะเบียนซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ตามความ 
เหมาะสม 
 19. ติดตามประเมินผลสรุปรายงานผลการปฏิบัตงิานเสนอประธานกรรมการกลุ่มบริหารงานทัว่ไปและ
ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 20. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.1.7 งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำนและชุมชนสัมพันธ์ 
     ผู้รับผิดชอบ  
 1. นางเพ็ญพักตร ์ ทองใบ ต าแหน่ง ครู คศ.3  ประธานกรรมการ 
 2. นางสาววราภรณ์  เขียวสี   ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธรุการ กรรมการและเลขานุการ 



 

 

    หน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
 1. รวบรวมประมวลข้อมลูสังเคราะห์ที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน                
 2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

     3. ด าเนินงานธุรการ ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
     4. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  
     5. ประสานการด าเนินงานตามมติที่ประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัดการด าเนินงานและ

รายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 
               6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจดัตั้งองคก์รต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน 
 7. จัดเก็บสถิติข้อมูลเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวกับงานสัมพันธ์ชุมชน 
               8. สรุปประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
               9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.1.8 งำนเทคโนโลยีและสำรสนเทศ 
 ผู้รับผิดชอบ   
 1. นายคงศิลป์  แกว้ส่องศร ี ต าแหน่ง ครู คศ.3  ประธานกรรมการ 
 2. นางสาววราภรณ์  เขียวสี   ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธรุการ กรรมการและเลขานุการ 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 1.บริหารจัดการข้อมลูสารสนเทศของโรงเรียนให้เป็นหมวดหมู่ ถูกต้อง ครอบคลุม ทันสมัย  
พร้อมทีจ่ะใช้ในการวางแผนการจดัการศึกษาที่ครอบคลุมภารกิจฝา่ยวิชาการ ฝา่ยงบประมาณ ฝา่ยบุคคล และฝ่าย
ทั่วไป รวมทั้งงานสนับสนุนอื่น ๆ  
 2.จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา  เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคลอ้งกับ
ระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นที่การศึกษา 
 3.พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู ้ ความสามารถและทักษะใน
การปฏิบัติงาน 
 4.จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอื่น  เขตพื้นที่การศกึษาและส่วนกลาง 
 5.จัดให้มีระบบการบรกิารข้อมูลสารสนเทศ 
 6.น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร  การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
 7.ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนา 

4.1.8 งำนพัฒนำระบบ Website และ Facebook 
 ผู้รับผิดชอบ  
 1. นางสุกัญญา  ทองมาก ต าแหน่ง ครู คศ.3  ประธานกรรมการ 
 2. นางสาววราภรณ์  เขียวสี     ต าแหน่ง เจ้าหน้าทีธุ่รการ กรรมการและเลขานุการ 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 1.พัฒนาระบบ Website และ Facebook 
 2. update  ข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
 



 

 

 4.2   งำนกิจกำรนักเรียน 
  ผู้รับผิดชอบ   
  นายคงศิลป ์  แกว้ส่องศรี ต าแหน่ง ครู คศ.3  ประธานกรรมการ 
 4.2.1 งำนระเบียบวินัยนักเรียน 
 ผู้รับผิดชอบ   
 ครูที่ปรึกษาแต่ละชั้นเรียน   กรรมการ 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. เป็นกรรมการบริหารงานกลุ่มงานกิจการนักเรยีน 
 2. รวบรวมและจัดท าข้อบังคับเกี่ยวกับระเบียบวินัยในการปกครองนักเรียน 
 3. จัดท าคู่มือการปกครองนักเรียน 
 4. เผยแพร่ระเบียบวินัยและข้อบังคับในการปกครองนักเรียน ให้นักเรียน ผู้ปกครอง  
และครูทราบ 
 5. ปกครองดูแลนักเรียน ให้ความอบอุ่นและความปลอดภัย อบรมศีลธรรม คุณธรรม จรรยามารยาท
ขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามให้แก่นักเรียน 
 6. ประสานงานกับส่วนราชการและหน่วยงาน  องค์กรที่เกี่ยวข้องกับนักเรยีน 
 7. ประสานงานกับครูประจ าชั้นที่ตดิตามดูแลและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
 8. บันทึกและจัดท าระบบสารสนเทศเกี่ยวกับพฤติกรรมนักเรียนเพื่อพัฒนาส่งเสริมและแก้ไข 
พฤติกรรม 
 9. ประสานงานกับผู้ปกครอง เพื่อร่วมแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียนที่ไม่เหมาะสม 
 10. รวบรวม รายงานสถิติเกี่ยวกับงานปกครองนกัเรียน 
  – ทะเบียนพฤติกรรมนักเรียน 
  – หลักฐานติดตอ่ผู้ปกครอง 
  – หลักฐานการลงโทษนักเรียน 
  – หลักฐานการให้รางวัล 
  – หลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
  – หลักฐานการขาดเรียนของนักเรียน 
  – หลักฐานการเข้ารว่มกจิกรรมของนักเรียน 
  – หลักฐานการขออนุญาตออกนอกโรงเรียน 
  – หลักฐานใบลาของนักเรียน 
 11. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 4.2.2 งำนระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
 ผู้รับผิดชอบ  
 1. นางสาวกรรณิการ ์ อนิต๊ะอุ่นวงศ์ ต าแหน่ง ครู คศ.3 ประธานกรรมการ 
 2. ครูที่ปรกึษาแต่ละชั้นเรียน กรรมการ 
  



 

 

 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. เป็นกรรมการบริหารงานกลุ่มงานกิจการนักเรยีน 
 2. จัดท าโครงการแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน 

  3. ด าเนินการกิจกรรมตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ตั้งแต่การรู้จักนักเรียน การคัดกรองกิจกรรม
ส่งเสริมพัฒนา กจิกรรมป้องกันแก้ไข  กิจกรรมการส่งต่อทั้งภายในและภายนอก  

4        4. การจัดประเมินตนเอง (SDQ) โดยนักเรียนประเมินตนเอง  ครูประเมินนักเรียน และผู้ปกครองประเมิน
นักเรียน การคัดกรองความฉลาดทางอารมณ์ (EQ) การคดักรองข้อมูลพืน้ฐาน  

                 5. การกรอกข้อมูล ลงโปรแกรม Scan Tool 4.0 เพื่อใช้เป็นข้อมูลพื้นฐานในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
และส่งต่อข้อมูลให้กับส านักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุโขทัย 
 6. สอดส่องดูแลความประพฤติของนักเรียนและส่งเสริมและคุ้มครองสิทธิเด็กและเยาวชน 
 7. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 8. จัดท าเอกสารเย่ียมบ้านและประสานครูที่ปรึกษาเพื่อออกเยี่ยมบ้านนักเรียน 

 9. จัดการประชุมผู้ปกครองนักเรียน  ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 10. จัดท ารูปเล่มกิจกรรมโฮมรูม 
 11. จัดท าเอกสารการตดิตามนักเรียนกรณีขาดเรียนบ่อย หรือมีพฤติกรรมที่อยู่ในกลุ่มเสี่ยงให้กับครู
ประจ าชั้น และออกตดิตามนักเรียนตามล าดับข้ันตอนของงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  12. ตดิตาม สรุป ประเมนิผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผูท้ี่เกี่ยวข้อง 
 4.2.3 งำนสภำนักเรียน และส่งเสริมประชำธิปไตยในโรงเรียน 

 ผู้รับผิดชอบ  
 1. นายพลากร  ทองก าไร ต าแหน่ง ครู พนักงานราชการ ประธานกรรมการ 
 2. ครูที่ปรกึษาทุกระดับชั้น      กรรมการ 
 3. นายวัชรินทร ์ บัวขาว ต าแหน่ง คร ูคศ.2  กรรมการและเลขานุการ 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  1. เป็นคณะกรรมการบรหิารกลุ่มงานกจิการนักเรยีน 
 2. ประสานนักเรียนในการเลือกตั้งสภานักเรียน การประชุมสภานักเรียน 
 3. ด าเนินกิจกรรมตามทีส่ภานักเรียนเสนอเพื่อรายงานผู้บริหารทราบ 
 4. จัดท าแนวปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานส่งเสริมประชาธิปไตย 
 5. เผยแพร่ความรู้เรื่องประชาธิปไตยต่อคร ูนักเรยีนและชุมชนและน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 6. ก าหนดขอบข่ายงานสภานักเรียน 
 7. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียน 
 8. ส่งเสริมให้นักเรียนท างานในรูปแบบประชาธิปไตย 
 9. ประสานงานและควบคุมดูแลการท างานของคณะกรรมการนักเรียน 
 10.จัดให้มีการรณรงคก์ารเลือกตั้งในระดับท้องถิ่นและระดับชาติตามโอกาสอันควร 
 11.จัดให้คณะกรรมการนักเรียนบริหารงานโดยใช้กิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
 12.ประสานงานส่วนราชการทั้งภาครัฐและเอกชนในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตย 



 

 

 13.ติดตามประเมินและรายงานผล 
 14.ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 4.2.4 งำนกิจกรรมส่งเสริมด้ำนพัฒนำคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 ผู้รับผิดชอบ  
 1. นายวัชรินทร ์ บัวขาว ต าแหน่ง ครู คศ.2 ประธานกรรมการ  
 2. ครูที่ปรกึษาแต่ละชั้นเรียน กรรมการ 
  หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. เป็นกรรมการบริหารงานกลุ่มงานกิจกรรมนักเรียน 
 2. วางแผนการพัฒนาคณุธรรม จริยธรรมของนักเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาล 
 3. ก าหนดกจิกรรมการสง่เสริมคุณธรรม จริยธรรมเพื่อสนับสนุนการเรียนของนักเรียน 
 4. บูรณาการในกลุ่มสาระการเรียนรูท้ั้ง 8 กลุ่มสาระ จัดในกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน โครงการ/  
กิจกรรมเพื่อพัฒนาคุณลกัษณะอันพึงประสงค์ 
 5. ส่งเสริม ดูแลนักเรียน ให้ความอบอุ่นและความปลอดภัย อบรมศีลธรรม คุณธรรม จรรยา       
มารยาทขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงามให้แก่นักเรียน 
 6. ปลูกฝังคุณลักษณะอนัพึงประสงค์ โดยสอดแทรกในกจิวัตรประจ าวันของสถานศึกษา 
 7. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการนักเรียน 
 8. ประสานงานกับส่วนราชการและองค์กรที่เกี่ยวข้องกับนักเรียน 
 9. ประสานงานกับครูประจ าชั้น เพื่อส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรมของนักเรียน 
 10.วางแผนหาแนวทางเพื่อปรับปรุงและส่งเสริมพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ร่วมกับกลุ่มสาระเรียนรู้สังคม
ศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  และงานแนะแนว 
 11.จัดกิจกรรมส่งเสริมดา้นความประพฤติ ระเบียบ วินัย การรักษาความสะอาด มารยาทและการแต่งกาย 
 12.จัดกิจกรรมส่งเสริมการประหยัดและออม การเสียสละ ขยันหมั่นเพียร และความซื่อสัตย์ 
 13.ให้รางวลัเกียรติคุณแก่นักเรียนที่ท าความดทีุกๆ ด้าน เช่น 
  - ช่วยเหลือผู้ปกครองในการประกอบอาชีพ 
  - การเก็บของมีค่าส่งคร-ูอาจารย์ และส่งคืนเจ้าของ 
  - การชว่ยเหลือสังคม เช่นท าความสะอาดในที่สาธารณะ อาสาสมัคร บรรเทาทุกข์  
เป็นต้น 
  -ร่วมกิจกรรมพัฒนาโรงเรียน วดั สถานที่ราชการ และที่สาธารณะประโยชน์ 
 14.ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 15.ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 4.2.5  งำนป้องกันอุบัติภัยและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 
 ผู้รับผิดชอบ  
 1. นายคงศิลป์  แกว้ส่องศร ี ต าแหน่ง ครู คศ.3  ประธานกรรมการ 
 2. ครูที่ปรกึษาแต่ละชั้นเรียน      กรรมการ 
 3. นายพลากร  ทองก าไร ต าแหน่ง ครู พนักงานราชการ กรรมการและเลขานุการ 



 

 

 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. เป็นกรรมการบริหารกลุ่มงานกิจการนักเรียน 
 2  ท าแผนปฏิบัติงานป้องกันอุบัติภัยในโรงเรียน 
 3. รายงานผู้บริหารทราบทุกครั้งที่นักเรียนเกิดอบุัติเหตุต้องเข้าโรงพยาบาลหรือเสียชีวิต 
 4. สรุปและประเมินผลการด าเนินงาน 
 5. ส่งเสริม สนับสนุนวินัย การป้องกันปัญหายาเสพติดในโรงเรียน 
 6. ร่วมกับเจ้าหน้าที่ของรัฐทั้งภาคต ารวจและพยาบาลในการสอดส่องดูแลปัญหานักเรียนในการป้องกัน
ปัญหายาเสพติด 
 7.ร่วมกับสถานีต ารวจบางขลังตรวจหาสารเสพติดกลุ่มเสี่ยง 
 8.รายงานการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา 
 9.สอดส่องความประพฤติของนักเรียนให้ห่างไกลยาเสพติด 
 10. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
          4.2.6 งำนอนำมัยโรงเรียน 
  ผู้รับผิดชอบ   
            นางสาวทพิย์สดุา  ทิพยธ์านี ต าแหน่ง คร ู  ประธานกรรมการ  
 1. เป็นกรรมการบริหารกลุ่มงานกิจการนักเรียน 
 2. วางแผนวิเคราะห์งาน/โครงการ ความรับผดิชอบและการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผน 
ที่ก าหนดไว ้
 3. การจัดห้องพยาบาล และการดูแลรกัษาเบ้ืองต้น 
 4. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน วางระเบียบการใชห้้องพยาบาล 
 5. จัดท าสถิติข้อมูลงานอนามัยให้เป็นปัจจุบัน 
 6. จัดซื้อจัดหา หรอืซ่อมแซม เครื่องมือเครื่องใช้ อุปกรณ์การรักษาพยาบาลให้พร้อมที่จะให้บริการ 
 7. จัดท าบัตรบันทึกสุขภาพนักเรียน 
 8. ติดต่อประสานงานกับแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัย ในงานป้องกันและการเสริมสรา้งสุขภาพอนามัย
รวมถึงการให้บริการทางการแพทย์ 
 9. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองในกรณีนักเรียนเจ็บป่วยมาก 
 10.ให้ความร่วมมือและประสานงานกับกลุ่มงาน ทั้งภายในและภายนอก กับงานที่เกี่ยวข้อง                
กับนักเรียนด้านอนามัย 
 11.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่รับมอบหมาย 
 4.2.6 งำนกิจกรรมเกี่ยวกับควำมจงรกัภักดีต่อสถำบันชำติ  ศำสนำและพระมหำกษัตริย ์
 ผู้รับผิดชอบ  
 1. นางสาวสุทัสสา  บุญเมือง ต าแหน่ง ครู คศ.3   ประธานกรรมการ 
 2.คณะครูทุกท่าน       กรรมการ 
 
 



 

 

 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
1. จัดกิจกรรมวันส าคัญต่างๆและขนบธรรมเนียมประเพณีวัฒนธรรมของท้องถิ่นและประเทศชาติ เช่น วัน

รัฐธรรมนูญ วันวิสาขบูชา วันอาสาฬหบูชา วันเข้าพรรษา วันแม่แห่งชาติ วันพ่อ ฯลฯ 
2. น านักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมตามประเพณีส าคญัของท้องถิ่นและของชาติตามความเหมาะสม 
3. จัดท าป้ายนิเทศเกี่ยวกับวันส าคัญของประเทศและวันส าคัญทางศาสนา 
4. สรุปผลการด าเนินงานและรายงานข้อมูลให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.2.7 งำนเวรยำม 
   ผู้รับผิดชอบ   
   นายคงศิลป์  แก้วส่องศร ี ต าแหน่ง ครู คศ.3  ประธานกรรมการ 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  1. จัดครูเวร ปฏิบัติหน้าที่ตามจดุตา่ง ๆ ตามความเหมาะสม โดยมีการมอบหมายงานเป็น  
ลายลักษณ์อักษรและรายงานผู้บริหาร 
  2. รา่งค าสั่งเสนอผู้บริหารให้ครู บุคลากร ปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวัน 
  3. จัดครูเวร ปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาความปลอดภยัของสถานที่ราชการใน 
วันหยุดราชการตั้งแต่เวลา 06.00 - 18.00 น. และกลางคืนทุกคืน ตั้งแต่เวลา 18.00 - 06.00 น. 
  4. นิเทศ ก ากับ ดูแล ตรวจตราการปฏิบัติหน้าทีข่องครูเวรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย พรอ้มทั้ง 
ประสานงานการไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้น 
  5. จัดท าแบบฟอร์มการบันทึกการปฏิบัติหน้าที่เวรรกัษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ    และการ
ตรวจเวรพร้องทั้งสรุปรายงานผู้บริหารเป็นรายเดอืนทุกเดือน 
  6. วางระบบการบริหารงานครูเวร โดยจดัระบบเตือนผู้ที่จะต้องปฏิบัติหน้าที่ให้ทราบล่วงหน้า เพื่อป้องกัน
การผดิพลาดและหลงลืม ถ้าผู้อยู่เวรไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ต้องบันทึกขออนุญาตต่อผู้อ านวยการโรงเรียน เพื่อขอ
เปลี่ยนเวรล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน 
  7. ประสานงานกับฝ่ายตา่ง ๆ ภายในโรงเรียนและองค์กรภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกันกับเรื่องความ
ปลอดภัยทั่วไป 
  8. ประเมินผล สรุปผลการปฏิบัติงานของครูเวร และรายงานผลการด าเนินงาน 
  9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.2.8  กำรศึกษำแหล่งเรียนรู้นอกสถำนที่ 
  ผู้รับผิดชอบ 
  1. นายคงศิลป์  แกว้ส่องศร ี ต าแหน่ง ครู คศ.3  ประธานกรรมการ 
  2. นางสาววรางคณา   ฟักแฟง ต าแหน่ง ครู คศ.3  กรรมการ 
  3. นายวัชรินทร ์ บัวขาว ต าแหน่ง ครู คศ.2  กรรมการ 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. เป็นกรรมการบริหารงานกลุ่มงานกิจกรรมนักเรียน 
2. วางแผนเสนอโครงการ ตามระเบียบว่าด้วยการพานักเรียนไปทัศนศึกษา และขออนุญาตผู้ปกครอง 



 

 

    เพื่อให้นักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม  
3. ก าหนดและส ารวจสถานที่ที่พานักเรียนไปศึกษาแหล่งเรียนรู้ โดยเป็นสถานที่ที่มีความเหมาะสม   
   สอดคล้องกับประเด็นตามโครงการ 
4. ติดต่อประสานงานกับเจ้าของสถานที่  ขอความร่วมมือในการเข้าชมแหล่งเรียนรู้ และเชิญวิทยากร  
    เพื่อให้ความรู้แก่นักเรียน 
5. ติดต่อประสานงานยานพาหนะรับ – ส่งนักเรียน ตลอดจนการด าเนินการจา้งเหมา  
    และเบิกจ่ายค่ายานพาหนะ  

 6.ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 7.ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
5. คณะกรรมกำรกลุ่มงำนบริหำรบุคคล 
 5.1 งำนบุคคล   
  ผู้รับผิดชอบ 
  1.นางธนภรณ ์ พระโฉม   ต าแหน่ง ครู คศ.3  ประธานกรรมการ 
  2.นางสาววราภรณ ์ เขียวสี  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธรุการ  กรรมการและเลขานุการ  
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  1. จัดท าแบบฟอร์มการลงเวลาการปฏิบัติงาน การลา การขออนุญาตออกนอกโรงเรียน ของครูและ
บุคลากร สรุปรายงานการปฏิบัติงาน การลา ในแต่ละวัน พร้อมทั้งติดตามให้เป็นไปตามระเบียบ  
  2. จัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร รวมทั้งการแก้ไข เปลี่ยนแปลง 
ข้อมูลในทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร ให้เป็นปัจจุบัน 
  3. ด าเนินการเกี่ยวกับการออกหนังสือรับรองสิทธติ่างๆ ของข้าราชการครแูละบุคลากร เช่นสิทธิการ
รักษาพยาบาล หนังสือรบัรองเงินเดือน และอื่น ๆ 
  4. ด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน การปรับวฒุิ การแต่งตั้ง การย้ายการโอนข้าราชการครูและบุคลากร 
  5. ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาต/ลาศึกษาตอ่ การเกษียณอายุราชการ การลาออกจากราชการและ
การถึงแก่กรรม 
  6. ด าเนินการเกี่ยวกับวินยั และการรักษาวินัย 
  7. ด าเนินการเกี่ยวกับการจ้างพนักงานราชการ พนักงานบริการ และลูกจ้างชั่วคราวให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ระทรวงการคลัง หรือสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนด 
  8. ด าเนินการปฐมนิเทศ และการพัฒนาแก่ผูท้ี่ได้รบัการสรรหา หรือบรรจุแต่งตั้งให้เป็นพนักงาน 
ราชการ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
  9. ด าเนินการตดิตาม ประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
  10. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพฒันาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  11. จัดกิจกรรมพัฒนาครูให้เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมตามมาตรฐานวชิาชีพครู 
  12. ส่งครูเข้ารับการอบรม จัดการอบรม และกิจกรรมศกึษาดูงานนอกสถานที่ เพื่อพัฒนาครูให้มี 
ความรูค้วามสามารถที่ทนัต่อการเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ 
  13. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 



 

 

   5.1.1 งำนบุคคล 
           ผู้รับผิดชอบ 
               นางธนภรณ ์ พระโฉม           ต าแหน่ง  ครู คศ.3    ประธานกรรมการ 
  หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
   1.ด าเนินการเกี่ยวกับการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
  2.การจัดท าบัตรประจ าตวัข้าราชการ 
  3.การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์และท าทะเบียนคุม 
   5.1.2 งำนเลื่อนวิทยฐำนะ 
          ผู้รับผิดชอบ    
           1.นายวชัรินทร์  บัวขาว                    ต าแหน่ง ครู คศ.2  ประธานกรรมการ 
           2.นางสาววรางคณา  ฟักแฟง     ต าแหน่ง ครู คศ.3 กรรมการ 
               3.นางธนภรณ์  พระโฉม   ต าแหน่ง ครู คศ.3 กรรมการและเลขานุการ  
  หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
   1.ด าเนินกิจกรรมตา่ง ๆ เพื่อส่งเสริมและพัฒนาครูให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น  
   5.1.3 งำน DPA 
             ผู้รับผิดชอบ 
           1. นางธนภรณ ์  พระโฉม          ต าแหน่ง ครู คศ.3  ประธานกรรมการ 
           2. นางสาววราภรณ์  เขียวสี   ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธรุการ  กรรมการและเลขานุการ 
  หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ    
   1.ตรวจสอบรายชื่อและข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   2.อัปโหลดข้อมูลผลการด าเนินงานของบุคลากรทางด้านศกึษา 
   3.งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
   5.1.4 งำนปฏิคม 
           ผู้รับผิดชอบ 
           1. นางสาวเรือนขวัญ  ภู่เจริญ    ต าแหน่ง  คร ูคศ.1       ประธานกรรมการ 
           2. นางสาวกรรณกิาร ์  อินต๊ะอุ่นวงศ์ ต าแหน่ง  คร ูคศ.3        กรรมการ 
               3. นางสาววรางคณา    ฟกัแฟง  ต าแหน่ง  คร ูคศ.3        กรรมการ 
           4. นางสาวทพิย์สดุา   ทพิย์ธานี    ต าแหน่ง  คร ูคศ.1        กรรมการ 
               5. นางสาวพชร  ยอดสิน   ต าแหน่ง  คร ูคศ.1        กรรมการ  
           5. นางธนภรณ ์ พระโฉม      ต าแหน่ง  คร ู คศ.3        กรรมการและเลขานุการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
   1. วางแผนและด าเนินการต้อนรับ  รับรองบุคลากรและผู้มาเยี่ยมโรงเรียนในกิจกรรมส าคัญต่าง ๆ ที่
โรงเรียนจัดขึ้น 
                2. จัดเตรียม จัดหา และประสานงานเพื่อเตรียมวัสด ุอุปกรณ์ อาหาร เครื่องดื่มในการรับรองบุคลากร 
ต่าง ๆ ที่จะมาจัดกิจกรรมในโรงเรียนตามวาระอย่างเหมาะสมแก่โอกาส  



 

 

         3. งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 
 5.2  งำนธุรกำรและสำรบรรณ 
   ผู้รับผิดชอบ  
     1. นางธนภรณ ์ พระโฉม       ต าแหน่ง ครู คศ.3  ประธานกรรมการ 
     3. นางสาววราภรณ์  เขียวสี            ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ กรรมการและเลขานุการ 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  1. ดาวน์โหลดและพิมพห์นังสือราชการจากระบบ e – office จากส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
มัธยมศึกษาสุโขทัย 
  2. รับ – ส่ง และลงทะเบียนหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
  3. รา่ง – พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ ให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ และทันเวลา 
  4. ประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้องในการให้ข้อมูลเกี่ยวกับหนังสือราชการ เพื่อให้การด าเนินงานทันก าหนดเวลา 
  5. แยกประเภทหนังสือราชการ เอกสาร และจดัเก็บอย่างเป็นระบบ สามารถที่จะค้นหาได้สะดวก 
และรวดเร็ว 
  6. ท าลายหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
  7. จัดท าทะเบียนคุมค าสัง่ และประกาศของโรงเรยีน 
  8. ติดตามประสานงานเกี่ยวกับหนังสือราชการเกี่ยวกับหน่วยงานต่าง ๆ 
  9. ให้ค าชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องาน 
  10. อ านวยความสะดวกในด้านวัสดุ ครุภัณฑ์ และการบริการการพิมพ์เอกสารแก่คณะครูและ 
บุคลากรในโรงเรียน 
  11. จัดเตรียมวาระการประชุม และเอกสารการประชุมในการประชุมครูและบุคลากรในโรงเรียน 
  12. จัดท ารายงานการประชุมภายหลังเสร็จสิ้นการประชุมครูและบุคลากรในแต่ละครั้ง 
  13. จัดท าแบบฟอร์มในการติดตอ่ทางราชการต่างๆ เพื่อให้ผู้รับบริการไดร้ับความสะดวกในการ 
ติดต่อราชการกับทางโรงเรียน 
  14. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
  15. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 ขอให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรบัผิดชอบเกิดประโยชน์สูงสุดต่อโรงเรียน 
และทางราชการอย่างแทจ้ริง 
             สั่ง ณ วันที ่ 8  พฤษภาคม  พ.ศ. 2567 
 
 
  
         (นางสาวรุ่งนภา  สังข์จันทร์) 
            ผู้อ านวยการโรงเรยีนหนองกลับวิทยาคม 


