
 
ค ำสั่งโรงเรียนวัดคูหำสุวรรณ (วันครู 2504) 

ที่ 73 /2565 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำโรงเรียนวัดคูหำสุวรรณ (วันครู 2504) 

ประจ ำปีกำรศึกษำ 2565 
*************************** 

 อาศัยอ านาจบังคับบัญชาและอ านาจหน้าที่ตามความในมาตรา 35 และ มาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 อ านาจตามมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และอาศัยอ านาจระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 
เพ่ือให้การบริหารสถานศึกษาเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อทางราชการ จึงแต่งตั้งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนวัดคูหาสุวรรณ (วันครู 2504) เพ่ือวางแผนพัฒนาการจัดการศึกษา การส่งเสริม
สนับสนุน ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินการของสถานศึกษาตามเจตนารมณ์ พระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 และฉบับแก้ไขปรับปรุงทุกฉบับ ตลอดทั้งแนวการปฏิรูปการศึกษา นโยบาย 
เป้าหมาย และจุดเน้นของโรงเรียน จึงแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา ดังต่อไปนี้ 
 

คณะกรรมกำรบริหำรสถำนศึกษำ 
 นายสุภัค  พวงขจร  ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดคูหาสุวรรณฯ ประธานกรรมการ 
 นายกฤษดา แก้วแดง  รองผู้อ านวยการโรงเรียนวัดคูหาสุวรรณฯ รองประธานกรรมการ 
 นายเอกสิทธิ พุกพัก  รองผู้อ านวยการโรงเรียนวัดคูหาสุวรรณฯ รองประธานกรรมการ 
 นายพีระศักดิ์  ภักดีบริบาล ผู้ช่วยผู้อ านวยการฯ ฝ่ายการเงิน  กรรมการ 
 นายทัสนันทน์ คล้ายเพ็ชร์  ผู้ช่วยผู้อ านวยการฯ ฝ่ายบุคคล  กรรมการ 
 นางกรรณิกา  เขียวแก้ว  ผู้ช่วยผู้อ านวยการฯ ฝ่ายบริหารทั่วไป กรรมการ 
 นางสาวเสาวนีย์ ทองมาก  หัวหน้าสายปฐมวัย   กรรมการ 
 หัวหน้าสายชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 – 6     กรรมการ 
 นางสาวอมรรัตน์ ด้วงฉิม  ผู้ช่วยผู้อ านวยการฯ ฝ่ายวิชาการ  กรรมการและเลขานุการ 
 นางสาวภัสสรา เข็มทอง  ที่ปรึกษาผู้ช่วยผู้อ านวยการฯ ฝ่ายวิชาการ ผู้ช่วยกรรมการและเลขานุการ 
 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะต่าง ๆ เกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพ่ือให้ด าเนินไปด้วยความ
เรียบร้อย และเกิดผลดีแก่ทางราชการ 
 2. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 
 3. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
      
         /1. กลุ่มงำนบริหำรวิชำกำร... 
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1. กลุ่มงำนบริหำรวิชำกำร 
1.1. คณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำยวิชำกำร  

นายสุภัค  พวงขจร  ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดคูหาสุวรรณฯ ประธานกรรมการ  
นายกฤษดา  แก้วแดง  รองผู้อ านวยการโรงเรียนวัดคูหาสุวรรณฯ รองประธานกรรมการ  
นายเอกสิทธิ  พุกพัก  รองผู้อ านวยการโรงเรียนวัดคูหาสุวรรณฯ กรรมการ  
นายทัสนันทน์  คล้ายเพ็ชร์ ผู้ช่วยผู้อ านวยการฯ ฝ่ายบุคลากร  กรรมการ 
นายพีระศักดิ์  ภักดีบริบาล ผู้ช่วยผู้อ านวยการฯ ฝ่ายการเงิน  กรรมการ 
นางกรรณิกา  เขียวแก้ว  ผู้ช่วยผู้อ านวยการฯ ฝ่ายบริหารทั่วไป กรรมการ 
นางสาวอมรรัตน์  ด้วงฉิม  ผู้ช่วยผู้อานวยการฯ ฝ่ายวิชาการ  กรรมการและเลขานุการ  
นางสาวภัสสรา เข็มทอง  ที่ปรึกษาผู้ช่วยผู้อ านวยการฯ ฝ่ายวิชาการ ผู้ช่วยกรรมการและเลขานุการ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 1. ให้ค าปรึกษา ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะแก่คณะกรรมการบริหารฝ่ายวิชาการ  
 2. ร่วมประชุมกับคณะกรรมการบริหารหรือคณะกรรมการชุดต่างๆของฝ่ายวิชาการ ตามวาระโอกาส  
 3. ให้การสนับสนุนและส่งเสริมการด าเนินงานและการจัดกิจกรรมของฝ่ายวิชาการ 
 

1.2. ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิชำกำร 
 นางสาวอมรรัตน์  ด้วงฉิม  ผู้ช่วยผู้อ านวยการฯ ฝ่ายวิชาการ  

นางสาวภัสสรา เข็มทอง  ที่ปรึกษาผู้ช่วยผู้อ านวยการฯ ฝ่ายวิชาการ   
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 ๑. วางแผน การบริหารงานวิชาการ การจัดโครงสร้างการบริหารงานวิชาการบริหารงานกลุ่มสาระการเรียนรู้
และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๒. บริหารงาน ในกลุ่มบริหารงานวิชาการอย่างเป็นระบบ ตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
 ๓. ก ากับดูแลการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา หลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้และคู่มือกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้
สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๑ และหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พ.ศ.๒๕๕๑ 
 ๔. ส่งเสริมพัฒนาครูผู้สอน เพื่อส่งเสริมศักยภาพด้านการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 ๕. ส่งเสริมพัฒนาความรู้ความสามารถ และศักยภาพด้านต่าง ๆ ของนักเรียนให้บรรลุวัตถุประสงค์ของ
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ.๒๕๕๑ 
 ๖. นิเทศการจัดการเรียนรู้จัดให้มีระบบการนิเทศภายในกลุ่มบริหารงานวิชาการ จัดให้มีระบบควบคุม ติดตาม
ดูแล การด าเนินงานด้านการจัดการเรียนรู้ 
 ๗. ก ากับดูแลการจัดตารางการเรียนรู้การจัดครูเข้าสอนตามโครงสร้างของหลักสูตรทุกรายวิชาทุกกลุ่มสาระ
การเรียนรู้อย่างเหมาะสม 
 ๘. ก ากับดูแลการวิจัยพัฒนาคุณภาพการศึกษา ด าเนินการศึกษา วิจัย การบริหารและพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการวิจัยเพ่ือพัฒนาผู้ เรียน เผยแพร่ผลงาน การวิจัย 
และเอกสารทางวิชาการ 
 ๙. ก ากับดูแลการประกันคุณภาพการศึกษา พัฒนาและจัดวางระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
ของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
          /10. ก ากับดูแล... 
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๑0. ก ากับดูแลการด าเนินการให้มีการจัดท าเอกสารทางการศึกษา ให้บริการ และด าเนินการออกหลักฐาน

เอกสารทางการศกึษาประกอบการจัดการเรียนรู้ตามแนวทางของหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พ.ศ. ๒๕๕๑ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนและงานวัดผล 
 ๑1. ก ากับดูแลการด าเนินงานด้านการวัดผลประเมินผลการเรียนรู้ของนักเรียน โดยร่วมกับงานวัดผลวางระบบ
การพัฒนาผู้เรียน และการแก้ไขผลการเรียนรู้ในกรณีท่ีนักเรียนมีผลการเรียนรู้ต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐาน 
 12. ก ากับดูแลการจัดให้บริการด้านเทคโนโลยีสื่อการเรียนการสอน สนับสนุนให้มีการน าเทคโนโลยี 
มาใช้ในการเรียนการสอน 
1.3. งำนส ำนักงำน 

นางสาวอมรรัตน์  ด้วงฉิม   ครู คศ.3  ประธานกรรมการ 
นางสาวพระแพง  แม่นหวา  ครู คศ.3  รองประธานกรรมการ 
นางสาวภัสสรา  เข็มทอง   ครู คศ.3  กรรมการ 
นางสาวธนาณัติ  มากสุข   ครู คศ.3  กรรมการ 
นางจ าลอง ทาต่อย   ครู คศ.3   กรรมการ  
นางกรรณิกา  เขียวแก้ว   ครู คศ.3  กรรมการ 
นางสาวเพ็ญนภา  บุญแส   ครูผู้ช่วย   กรรรมการ 
นางสาวฐานิตา อรุณวิง   ครู คศ.2  กรรมการ (บันทึกการประชุม) 
นายพงศกร  พลับผล   ครู คศ.1  กรรมการและเลขานุการ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 ๑. ควบคุม ดูแล จัดระบบการเก็บรักษาหนังสือราชการของกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นหมวดหมู่ 
และถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
 ๒. บันทึกหนังสือเวียน กฎ ระเบียบ ค าสั่งของกลุ่มบริหารวิชาการ แจ้งให้ครูทราบ 
 ๓. จัดห้องวิชาการให้มีบรรยากาศที่เหมาะสม 
 ๔. จัดให้มีป้ายประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ โดยเน้นบรรยากาศทางวิชาการท่ีหน้าห้องวิชาการ 
 ๕. รวบรวมแผนการสอนและเอกสารวิชาการท้ังที่จัดท าข้ึนเองและแหล่งวิชาการอ่ืน 
 ๖. ประสานงานกับครูและบุคลากรในโรงเรียนจัดระบบสารสนเทศของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๗. จัดประชุมคณะกรรมการวิชาการ จดรายงานการประชุม 
 ๙. ช่วยเหลือและประสานงานในการจัดท า รวบรวมแผนงาน/โครงการ และสรุปผลการด าเนินงาน 
/โครงการของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๑๐. จัดท าแผนปฏิบัติการ และปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๑๑. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุ่มบริหารวิชาการตามแผนปฏิบัติการ 
 ๑๒. ประสานงานกับส านักงานและสารสนเทศกลุ่มงานต่าง ๆ รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลและสรุปการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการเพ่ือจัดท าสารสนเทศกลุ่ม 
 ๑๓. จัดท าเอกสารสรุปผลงานของกลุ่มบริหารวิชาการและเผยแพร่ผลงาน 
 ๑๔. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๑๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
1.4. คณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร 

นายสุภัค  พวงขจร  ผู้อ านวยการโรงเรียนฯ    ประธานกรรมการ 
นายกฤษดา  แก้วแดง   รองผู้อ านวยการฯ    กรรมการ 
นายเอกสิทธิ พุกพัก  รองผู้อ านวยการฯ    กรรมการ 
         /นางจ าลอง... 



- 4 - 
นางจ าลอง  ทาต่อย  หัวหน้าช่วงชั้นที่ 1    กรรมการ 
นางสาวภัสสรา  เข็มทอง  หัวหน้าช่วงชั้นที่ 2    กรรมการ 
นางสาวเสาวนีย์  ทองมาก  หัวหน้าสายชั้นปฐมวัย    กรรมการ 
นางสาวสมพิศ  อู่ตุ้ม  วิชาการสายชั้นปฐมวัย    กรรมการ 
นางลัดดาวัลย์  ตติยก้องเกียรติ์ หัวหน้าสายชั้นประถมศึกษาปีที่ 1   กรรมการ 
นางจ าลอง  ทาต่อย  วิชาการสายชั้น ป.1    กรรมการ 
นางวิภาวรรณ  เนียมแตง  หัวหน้าสายชั้นประถมศึกษาปีที่ 2   กรรมการ 
นางจิดาภา  วัดแย้ม  วิชาการสายชั้น ป.2    กรรมการ 
นางสาวสุกัญญา  จันทร์ปัญญา หัวหน้าสายชั้นประถมศึกษาปีที่ 3   กรรมการ 
นางสาวเพ็ญนภา  บุญแส  วิชาการสายชั้น ป.3    กรรมการ 
นางสาวธนาณัติ  มากสุข  หัวหน้าสายชั้นประถมศึกษาปีที่ 4   กรรมการ 
นางสาวศิริรัตน์  ฟักอ่วม  วิชาการสายชั้น ป.4    กรรมการ 
นายสิทธิชัย  ศรีชัยยะ  หัวหน้าสายชั้นประถมศึกษาปีที่ 5   กรรมการ 
นางสาวฐานิตา  อรุณวิง  วิชาการสายชั้น ป.5    กรรมการ 
นายปัณณวิชญ์  ใจทิม  หัวหน้าสายชั้นประถมศึกษาปีที่ 6   กรรมการ 
นายอนุลักษณ์  นาครินทร์  วิชาการสายชั้น ป.6    กรรมการ 
    หัวหน้าทีมยกระดับคุณภาพ O-NET 
นางลัดดาวัลย์  ตติยก้องเกียรติ์ หัวหน้าทีมยกระดับคุณภาพ RT   กรรมการ 
นางสาวสุกัญญา  จันทร์ปัญญา หัวหน้าทีมยกระดับคุณภาพ NT   กรรมการ 
นางวิภาวรรณ เนียมแตง  หัวหน้าทีมยกระดับคุณภาพข้อสอบมาตรฐานปลายปี ป.2 กรรมการ 
นางสาวธนาณัติ  มากสุข  หัวหน้าทีมยกระดับคุณภาพข้อสอบมาตรฐานปลายปี ป.4 กรรมการ 
นายสิทธิชัย  ศรีชัยยะ  หัวหน้าทีมยกระดับคุณภาพข้อสอบมาตรฐานปลายปี ป.5 กรรมการ 
นางสาวอมรรัตน์  ด้วงฉิม  ผู้ช่วยผู้อ านวยการฯ ฝ่ายวิชาการ                      กรรมการและเลขานุการ 
นางสาวภัสสรา เข็มทอง  ที่ปรึกษาผู้ช่วยผู้อ านวยการฯ ฝ่ายวิชาการ  ผู้ช่วยกรรมการและเลขานุการ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 1. จัดท าแผนงาน โครงการ โครงสร้างการบริหารวิชาการ ให้ครอบคลุมทุกงานในฝ่ายวิชาการ  
 2. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน ให้ครอบคลุมทุกงานในฝ่ายวิชาการ  
 3. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการและผู้อ านวยการโรงเรียน  
 4. ให้ค าแนะน า นิเทศการเรียนการสอน เพ่ือให้บรรลุตามหลักสูตรและจุดมุ่งหมาย  
 5. เป็นผู้ช่วยรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการสอดส่องดูแลให้ ครูผู้สอนด าเนินการจัดการเรียนการสอน 
ได้ตามปกติ  
 6. เป็นคณะกรรมการให้ค าปรึกษาในการพิจารณาความดีความชอบของครูที่ปฏิบัติการสอน 
 7. ควบคุมดูแลส่งเสริมการปฏิบัติงานในฝ่ายวิชาการให้เป็นไปตามนโยบาย ค าแนะน าของ คณะกรรมการ
บริหารและค าสั่งของผู้อ านวยการโรงเรียน      
 8.จัดครูผู้สอนแทนเมื่อมีครูขาด ลาหรือไปราชการ 
 9. พิจารณาก าหนดครูสอนประจ าวิชา 
 10. รวบรวมตรวจเช็ค ปพ.5 และน าเสนอฝ่ายวิชาการตามก าหนด 
 
          /1.5. ครูประจ ำชั้น... 
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1.5. ครูประจ ำชั้น 
ปฐมวัย 

นางสาวเสาวนีย์  ทองมาก  ครู คศ.2 หัวหน้าสายปฐมวัยและครูประจ าชั้นอนุบาล 3/1 
นางสาวศิริพร  อินอยู่  ครูอัตราจ้าง ครูประจ าชั้นอนุบาล 1 
นางเยาวเรศ  สุริโย  ครู คศ.3 ครูประจ าชั้นอนุบาล 2/1 
นางสาวสมพิศ  อู่ตุ้ม  ครู คศ.3 วิชาการสายชั้นปฐมวัย และครูประจ าชั้นอนุบาล 3/2 

ประถมศึกษำปีท่ี 1 
นางลัดดาวัลย์  ตติยก้องเกียรติ์ ครู คศ.2  หัวหน้าสายชั้น ป.1 และครูประจ าชั้นป.1/2 
นางจ าลอง  ทาต่อย  ครู คศ.3 วิชาการสายชั้น ป.1 และครูประจ าชั้น ป.1/1 
นางสาวสิริยากร  วิรุฬน์ธนกิจ ครูอัตราจ้าง ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 1/1 
นางสาวอารีย์  ทับทิมทอง  ครู คศ.1 ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 1/3 
นางสาวภคพรรษ  ศรศรี  ครูอัตราจ้าง ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 1/3  
นางสาวรัตนาภรณ์  มีหนู  นักศึกษาฝึกสอน ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 1/2 
นางนงนุช  อยู่แย้ม  ครู คศ.3 ครูพิเศษประจ าสายชั้นประถมศึกษาปีที่ 1  

ประถมศึกษำปีท่ี 2 
นางวิภาวรรณ  เนียมแตง  ครู คศ.3 หัวหน้าสายชั้น ป.2 และครูประจ าชั้น ป.2/3 
นางกรรณิกา  เขียวแก้ว  ครู คศ.3 ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 2/1 
นางสาวชรัตน์  ยิ้มละม้าย  ครูอัตราจ้าง ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 2/1 
นางจิดาภา  วัดแย้ม  ครู คศ.1 วิชาการสายชั้น ป.2 และครูประจ าชั้น ป.2/2 
นางชลธิชา  มิ้มทอง  ครู คศ.1 ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 2/2 
นายเชวงศักดิ์  ปรศาสตร์  ครูอัตราจ้าง ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 2/3 
นางสาวศรัญญา สุขใส  นักศึกษาฝึกสอน ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 2/2 

ประถมศึกษำปีท่ี 3 
นางสาวสุกัญญา  จันทร์ปัญญา ครู คศ. 3 หัวหน้าสายชั้น ป.3 และครูประจ าชั้น ป.3/2 
นางสาวเพ็ญนภา  บุญแส  ครผูู้ช่วย  วิชาการสายชั้น ป.3 ครูประจ าชั้น ป.3/1 
นายชยาทิตย์  อินน้อย  ครูอัตราจ้าง ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 3/1 
นายสิรดนัย  คงเรือง  ครูอัตราจ้าง ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 3/2 
นายรังสรรค์  จวนแจ้ง  ครู คศ.3 ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 3/3 
นางสาวชลนิชา  ดีแท้  พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 3/3 
นางสาวสายรุ้ง  เรืองค า  ครูอัตราจ้าง ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 3/3 
นางสมพิศ  จวนแจ้ง  ครู คศ.3 ครูพิเศษประจ าสายชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 
นายพีระศักดิ์  ภักดีบริบาล ครู คศ.3 ครพิูเศษประจ าสายชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 

ประถมศึกษำปีท่ี 4 
นางสาวธนาณัติ  มากสุข  ครู คศ.3 หัวหน้าสายชั้น ป.4 และครูประจ าชั้น ป.4/1 
นางสาวประภาพร  อินจร  ครูอัตราจ้าง ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 4/1 
นางสาวอมรรัตน์  ด้วงฉิม  ครู คศ.3 ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 4/2 
นายพงศกร  พลับผล  คร ูคศ.1 ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 4/2 
นางสาวศิริรัตน์  ฟักอ่วม  ครู คศ.3 วิชาการสายชั้น ป.4 ครูประจ าชั้น ป.4/3 
นางสาวศิริกานต์  ป้วนป้อม ครู คศ.3 ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 4/3 
นายดลรวีย์  แซ่ตั้ง  คร ูคศ.1          ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 4/4 
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นางสาวกรรนิภา อารีกูล  ครูอัตราจ้าง ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 4/4 
นางกาญจนศิริ  อาภรณ์รัตน์ ครู คศ.3 ครพิูเศษประจ าสายชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 
นางสาวฐานิกา  สุขเรือง  ครูอัตราจ้าง ครพิูเศษประจ าสายชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 
นางสาวแว่นทิพย์ ทนงใจ  นักศึกษาฝึกสอน ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 4/1 
นางสาวศิริวรรณ นาคบุญ  นักศึกษาฝึกสอน ครพิูเศษประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 
นายนันทวุฒิ ลักษณะโภคิน นักศึกษาฝึกสอน ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 4/4 

ประถมศึกษำปีท่ี 5 
นางขวัญฤทัย  ค าแคว่น  ครู คศ.3 หัวหน้าสายชั้น ป.5 และครูประจ าชั้น ป. 5/3 
นางสาวฐานิตา  อรุณวิง  ครู คศ.2 วิชาการสายชั้น ป.5 ครูประจ าชั้นป.5/1 
นายสิทธิชัย  ศรีชัยยะ  ครู คศ.3 ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 5/1 
นายโชคทวี  นันตา  ครู คศ.3 ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 5/2 
นางบงกช  รชตวงศธร  ครู คศ.3 ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 5/3 
นางสาวฐิดารัตน์  เผือกสงค์ ครูอัตราจ้าง ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 5/3 
นายสวัสดิ์  เรืองค า  ครู คศ.3 ครปูระจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 5/4 
นายธัญศิวัช  ตุ้มศรี  ครูพ่ีเลี้ยงฯ ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 5/4 
นางสาวอัจจิรา  รชตวงศธร ครูอัตราจ้าง ครพิูเศษประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 
นางสาวนฤมล พิศดู  นักศึกษาฝึกสอน ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 5/4 
นางสาวธนภรณ์ สมบุญ  นักศึกษาฝึกสอน ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 5/1 

ประถมศึกษำปีท่ี 6 
นายปัณณวิชญ์  ใจทิม  ครู คศ.3 หัวหน้าสายชั้น ป.6 และครูประจ าชั้น ป.6/1 
นางสาวพระแพง แม่นหวา ครู คศ.3 ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 6/1 
นางสาวจันทร์ประภา ฟักนาค นักศึกษาฝึกสอน ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 6/1 
นางสาวภัสสรา  เข็มทอง  ครู คศ.3 ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 6/2 
นายฉัตรตุรงค์  ล่องทอง  นักศึกษาฝึกสอน ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 6/2 
นางนัยเนตร  เสียงล้ า  ครู คศ.3 ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 6/3 
นายทัสนันทน์  คล้ายเพ็ชร์ ครู คศ.3 ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 6/3 
นางสาวจันทร์จิรา ปะระทัง ครูผู้ช่วย  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 6/4 
นายนันทิพัฒน์ ไกรกิจราษฎร์ นักศึกษาฝึกสอน ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 6/4 
นายอนุลักษณ์ นาครินทร์ ครู คศ.3 วิชาการสายชั้น ป.6 ครูประจ าชั้น ป.6/5 
นางสาวปิติมา  ฉับพลัน  ครูอัตราจ้าง ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 6/5 
 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 1. ปฏิบัติงานด้านการสอน  ควบคุมดูแล ปกครองนักเรียนให้ค าปรึกษาประจ าชั้นเรียน 
 3. จัดกิจกรรมโฮมรูม แนะแนวตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
 4. จัดตกแต่งท าความสะอาดห้องเรียน จัดตกแต่งบอร์ดนิเทศให้เรียบร้อย     
 5. ถือปฏิบัติระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องพร้อมทั้งรายงานผลตามระยะเวลาหรือตามแต่กรณี เป็นไปตาม
ระเบียบแบบแผนของทางราชการโดยเคร่งครัด 
1.6. งำนหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

นางสาวภัสสรา  เข็มทอง  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
นางสาวฐานิตา  อรุณวิง  รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 



         /นางสาวพระแพง... 
- 7 - 

นางสาวพระแพง  แม่นหวา หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
นางสาวเพ็ญนภา  บุญแส  รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
นายปัณณวิชญ์  ใจทิม  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
นางสาวศิริรัตน์  ฟักอ่วม  รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
นางนัยเนตร  เสียงล้ า  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
นางกรรณิกา  เขียวแก้ว  รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
นายสิทธิชัย  ศรีชัยยะ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
นายพีระศักดิ์  ภักดีบริบาล รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
นางขวัญฤทัย ค าแคว่น  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
นางบงกช รชตวงศธร  รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
นายดลรวีย์  แซ่ตั้ง  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
นายรังสรรค์  จวนแจ้ง  รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
นางวิภาวรรณ  เนียมแตง  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
นายโชคทวี  นันตา  รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. เป็นหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 2. จัดท ารายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร 
 3.จัดครูผู้สอนตามสาระพ้ืนฐานและสาระเพ่ิมเติมให้ครบทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 4. บริหาร ควบคุมและนิเทศการเรียนการสอนของครูในกลุ่มสาระให้มีคุณภาพตามจุดมุ่งหมาย 
ของหลักสูตร 
 5.จัดท าแผนการจัดการเรียนรู ้โครงการสอนสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน วัสดุฝึกของกลุ่มสาระ 
 6.ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในกลุ่มสาระ พัฒนาและแก้ปัญหาในการเรียนการสอนโดยให้มีผลงานวิชาการ
ปรากฏอย่างน้อย 1 อย่าง/คน/ปี  
 7.เป็นผู้น าในการจัดครูผู้สอนเข้าจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 8. ตรวจและเสนอแนะครูประจ าวิชาเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนให้
สอดคล้องมาตรฐานและตัวชี้วัด 
 9. ติดตามประเมินผล การปฏิบัติงานของครูทั้งด้านการเรียนการสอนและการท ากิจกรรมต่างๆ 
ของกลุ่มสาระการเรียนรู้         
 10. ให้ความเห็นชอบและลงชื่อเสนอจัดหาพัสดุของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 11. ปฏิบัติหน้าที่การสอนตามที่โรงเรียนก าหนด       
 12. รับผิดชอบ ตักเตือน เสนอแนะและให้ก าลังใจครู 
 13. จัดท าเอกสารประชาสัมพันธ์กลุ่มสาระการเรียนรู้เผยแพร่ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 14. เสริมและรักษาความสามัคคีภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้จัดท าแผนงาน โครงการปฏิทินปฏิบัติงานและ
ด าเนินงานให้เป็นตามนโยบายของ กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 15.  น าเสนอผลงานดีเด่นของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 16. ส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการและแก้ปัญหาของนักเรียนในวิชาที่กลุ่มสาระรับผิดชอบ 
 17.  ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 
           /1.7. คณะกรรมกำร... 



 
 

- 8 - 
1.7. คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรปฐมวัย 

นายสุภัค  พวงขจร  ผู้อ านวยการโรงเรียนฯ  ประธานกรรมการ 
นายเอกสิทธิ  พุกพัก  รองผู้อ านวยการฯ  กรรมการ 
นายกฤษดา แก้วแดง  รองผู้อ านวยการฯ  กรรมการ 
นางสมพิศ  อู่ตุ้ม   ครู คศ.3   กรรมการ 
นางเยาวเรศ  สุริโย  ครู คศ.3   กรรมการ 
นางสาวศิริพร  อินอยู่  ครูอัตราจ้าง   กรรมการ 
นางสาวเสาวนีย์  ทองมาก  ครู คศ.2   กรรมการและเลขานุการ 

1.8. คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรสถำนศึกษำระดับประถมศึกษำ 
นายสุภัค  พวงขจร  ผู้อ านวยการโรงเรียนฯ  ประธานกรรมการ 
นายกฤษดา แก้วแดง  รองผู้อ านวยการฯ  กรรมการ 
นายเอกสิทธิ  พุกพัก  รองผู้อ านวยการฯ  กรรมการ 
นางสาวอมรรัตน์  ด้วงฉิม  ครู คศ.3   กรรมการ 
นางลัดดาวัลย์  ตติยก้องเกียรติ์ ครู คศ.2   กรรมการ 
นางจ าลอง  ทาต่อย  ครู คศ.3   กรรมการ 
นางวิภาวรรณ เนียมแตง  ครู คศ.3   กรรมการ 
นางจิดาภา  วัดแย้ม  ครู คศ.1   กรรมการ 
นางสาวสุกัญญา จันทร์ปัญญา ครู คศ.3   กรรมการ 
นางสาวเพ็ญนภา  บุญแส  ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
นางสาวศิริรัตน์  ฟักอ่วม  ครู คศ.3   กรรมการ 
นายสิทธิชัย  ศรีชัยยะ  ครู คศ.3   กรรมการ 
นางสาวฐานิตา  อรุณวิง  ครู คศ.2   กรรมการ 
นายปัณณวิชญ์  ใจทิม  ครู คศ.3   กรรมการ 
นายอนุลักษณ์ นาครินทร์ ครู คศ.3   กรรมการ 
นางสาวภัสสรา  เข็มทอง  ครู คศ.3   กรรมการและเลขานุการ 
นางสาวธนาณัติ  มากสุข  ครู คศ.3   ผู้ช่วยกรรมการและเลขานุการ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. วางแผนการด าเนินงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 2. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 มาตรฐานและ  
ตัวชี้วัดในหลักสูตร ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปัญหาและความต้องการของสังคม ชุมชนและ ท้องถิ่น  
 3. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย  
คุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะกรรมการบริหารวิชาการ  
 4. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาหลักสูตรท้องถิ่นและสาระที่รับผิดชอบให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ เป้าหมายและ
คุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้ เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ตามความเหมาะสมและสอดคล้องกับมาตรฐานสากล  
 5. ส่งเสริมและสนับสนุนการน าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของ 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีปรับปรุงแก้ไข รวมถึงนโยบาย กลยุทธ์ จุดเน้นจากต้นสังกัด  
 6. จัดท าตารางเรียน ตารางสอน ให้สอดคล้องกับโครงสร้างและหลักสูตรฯ  
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 7. นิเทศการใช้หลักสูตรของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบประเมินผลหลักสูตรอย่างต่อเนื่องและน า
ผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนาหลักสูตร  
 8. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตรของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ  
 9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.9. งำนห้องเรียนพิเศษปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ 

นายอนุลักษณ์ นาครินทร์  คร ูคศ.3  ประธานกรรมการ 
นางสาวสุกัญญา  จันทร์ปัญญา ครู คศ.3  กรรมการ   
นางชลธิชา  มิ้มทอง  ครู คศ.1  กรรมการ 
นางสาวสิริยากร  วิรุฬน์ธนกิจ ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
นางสาวฐานิกา  สุขเรือง  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
นายพงศกร  พลับผล  คร ูคศ.1  กรรมการและเลขานุการ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. จดัท าแผนงาน/โครงการ ในงานบริการการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ 
 2. ควบคุมดูแลให้บริการการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ 
 3. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมพิเศษ เพ่ือส่งเสริมการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ 
1.10. งำนห้องเรียนพิเศษปฏิบัติกำรวิทยำศำสตร์ 

นายปัณณวิชญ์  ใจทิม  ครู คศ.3  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6  
นางขวัญฤทัย ค าแคว่น  ครู คศ.3  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 
นางสาวศิริรัตน์  ฟักอ่วม   ครู คศ.3  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 
นางสาวสายรุ้ง  เรืองค า  ครู คศ.3  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 
นางจิดาภา  วัดแย้ม  ครู คศ.1  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 2 
นางสาวสิริยากร  วิรุฬน์ธนกิจ ครูอัตราจ้าง  ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 
นางสาวแว่นทิพย์ ทนงใจ  นักศึกษาฝึกสอน  ผู้ช่วย 
นางสาวศรัญญา สุขใส  นักศึกษาฝึกสอน  ผู้ช่วย 
นายนันทิพัฒน์ ไกรกิจราษฎร์ นักศึกษาฝึกสอน  ผู้ช่วย 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. จัดท าแผนงาน/โครงการ ห้องเรียนพิเศษวิทยาศาสตร์  
 2. ควบคุมดูแลการจัดหลักสูตรการเรียนการสอน ตามโครงการ 
 3. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมพิเศษ เพ่ือส่งเสริมนักเรียนตามโครงการ 
 4. ประสานงานในการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์  ต าราเรียน และเอกสารประกอบการเรียนการสอน 
ตามโครงการ 
 5. ด าเนินงานเกี่ยวกับเอกสาร และ งานธุรการ ต่าง ๆ ตามโครงการ 
 6. สรุปประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 1.11. งำนห้องเรียนพิเศษ SMTE 
 นายกฤษดา  แก้วแดง  รองผู้อ านวยการฯ ประธานกรรมการ 

นางสาวอมรรัตน์  ด้วงฉิม  ครู คศ.3  กรรมการ 
นางจ าลอง ทาต่อย  ครู คศ.3  กรรมการ 
นางสาวอารีย์  ทับทิมทอง  ครู คศ.2  กรรมการ 
นางสาวเพ็ญนภา  บุญแส  ครผูู้ช่วย   กรรมการ 
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นางขวัญฤทัย  ค าแคว่น  ครู คศ.3  กรรมการ 
นางสาวศิริรัตน์  ฟักอ่วม  ครู คศ.3  กรรมการ 
นางกรรณิกา  เขียวแก้ว  ครู คศ.3  กรรมการ 
นางวิภาวรรณ เนียมแตง  ครู คศ.3  กรรมการ 
นางจิดาภา  วัดแย้ม  ครู คศ.1  กรรมการ    
นางสาวพระแพง  แม่นหวา ครู คศ.3  กรรมการ 
นางนัยเนตร  เสียงล้ า  ครู คศ.3  กรรมการ 
นางสาวฐานิตา  อรุณวิง  ครู คศ.2  กรรมการ 
นายพงศกร  พลับผล  คร ูคศ.1  กรรมการ 
นายชยาทิตย์  อินน้อย  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
นายสิรดนัย  คงเรือง  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
นางสาวสายรุ้ง  เรืองค า  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
นางสาวสิริยากร วิรุฬน์ธนกิจ ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
นางสาวชรัตน์  ยิ้มละม้าย  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
นางสาวแว่นทิพย์ ทนงใจ  นักศึกษาฝึกสอน  กรรมการ 
นางสาวศรัญญา สุขใส  นักศึกษาฝึกสอน  กรรมการ 
นายนันทิพัฒน์ ไกรกิจราษฎร์ นักศึกษาฝึกสอน  กรรมการ 
นายอนุลักษณ์  นาครินทร์  ครู คศ.3  กรรมการและเลขานุการ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 1. วางแผนการดำเนินงานห้องเรียนพิเศษ SMTE 
 2. จัดระบบบริหารหลักสูตรพิเศษให้เป็นไปตามมาตรฐานสากลของ สพฐ.  
 3. จัดท าแผนงานที่มุ่งเน้นผลงาน / โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานของงานห้องเรียนพิเศษ  
 4. ส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการให้กับนักเรียน โดยเปิดโอกาสเข้าร่วมแข่งขันและทดสอบความรู้ทาง
วิชาการของสถาบันอื่นทางวิชาการในทุกระดับ  
 5. พัฒนาศักยภาพนักเรียนให้มีความรู้ความสามารถพิเศษด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ และสร้าง  
เครือข่ายการศึกษากับหน่วยงานทางการศึกษาทั้งภาครัฐและเอกชน  
 6. ตรวจสอบ ติดตาม ประสานงานและรายงานผลการด าเนินโครงการพัฒนาศักยภาพนักเรียนห้องเรียนพิเศษ  
 7. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอ รองผู้อ านวยการ และผู้อ านวยการโรงเรียนก่อนปิดภาคเรียนทุก
ภาคเรียน  
 8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1.12. งำนส่งเสริมกำรจัดกำรเรียนรู้ตำมแนวทำงโครงกำรวิทยำศำสตร์พลังสิบ 

นายกฤษดา  แก้วแดง  รองผู้อ านวยโรงเรียนฯ ประธานกรรมการ 
นางสาวอมรรัตน์  ด้วงฉิม  ครู คศ.3  กรรมการ 
นางสาวภัสสรา  เข็มทอง  ครู คศ.3  กรรมการ 
นายอนุลักษณ์  นาครินทร์  ครู คศ.3  กรรมการ 
นางสาวพระแพง แม่นหวา ครู คศ.3  กรรมการ 
นางขวัญฤทัย  ค าแคว่น  ครู คศ.3  กรรมการ 
นางสาวธนาณัติ  มากสุข  ครู คศ.3  กรรมการ 
นางสาวศิริรัตน์  ฟักอ่วม  ครู คศ.3  กรรมการ         /นายพงศกร... 
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นายพงศกร  พลับพล  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
นางสาวฐานิกา  สุขเรือง  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
นางสาวฐิดารัตน์ เผือกสงค์ ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
นางสาวแว่นทิพย์ ทนงใจ  นักศึกษาฝึกสอน  กรรมการ 
นางสาวศรัญญา สุขใส  นักศึกษาฝึกสอน  กรรมการ 
นายนันทิพัฒน์ ไกรกิจราษฎร์ นักศึกษาฝึกสอน  กรรมการ 
นายปัณณวิชญ์  ใจทิม  ครู คศ.3  กรรมการและเลขานุการ   

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
1. วางแผน ส่งเสริม ประสานงาน พัฒนาการจัดการเรียนรู้ตามแนวทางโครงการวิทยาศาสตร์พลังสิบ  

 2. การพัฒนาศักยภาพของผู้เรียน ทั้ง 3 ด้าน คือ การพัฒนาหลักสูตร การสร้างเครือข่ายพัฒนาศักยภาพ 
(Peer Learning Network) และการเพ่ิมสมรรถนะของนักเรียนให้มีคุณภาพ เกิดประสิทธิผล และมีประสิทธิภาพ 

3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.13. งำนแผนกำรเรียนพิเศษ โครงกำรส่งเสริมควำมสำมำรถพิเศษด้ำนกีฬำ 
 นายเอกสิทธิ  พุกพัก  รองผู้อ านวยการ  ประธานกรรมการ 
 นายสวัสดิ์  เรืองค า  ครู คศ.3  กรรมการ 

นางกรรณิกา  เขียวแก้ว  ครู คศ.3  กรรมการ 
นางสาวสุกัญญา  จันทร์ปัญญา ครู คศ.3  กรรมการ 
นางขวัญฤทัย  ค าแคว่น  ครู คศ.3  กรรมการ 

 นายพงศกร  พลับผล  คร ูคศ.1  กรรมการ 
นายธัญศิวัช  ตุ้มศรี  ครูพ่ีเลี้ยงเด็กฯ  กรรมการ 
นางสาวประภาพร  อินจร  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
นางสาวอัจจิรา  รชตวงศธร ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
นางสาวกรรณิภา อารีย์กูล ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
นายดลรวีย์  แซ่ตั้ง  คร ูคศ.1  กรรมการและเลขานุการ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 1. วางแผนการดำเนินงานแผนการเรียนพิเศษ กีฬาสู่ความเป็นเลิศ   
 2. จัดโครงสร้างหลักสูตรพิเศษให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของผู้เรียน ผู้ปกครอง และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 3. จัดทำแผนงาน/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานของห้องเรียนแผนการเรียนพิเศษที่มุ่งเน้นผลงาน/และ  
ทักษะชีวิตภายใต้การเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21  
 4. ส่งเสริมความเป็นเลิศทางกีฬาสู่ความเป็นเลิศ ให้กับนักเรียน โดยเปิดโอกาสเข้าร่วมแข่งขันและ  
ทดสอบความรู้ทางกีฬาสู่ความเป็นเลิศ ของหน่วยงานต้นสังกัดและสถาบันอ่ืนในทุกระดับ  
 5. พัฒนาศักยภาพนักเรียนให้มีความรู้ความสามารถพิเศษด้านกีฬาสู่ความเป็นเลิศ และสร้าง  
เครือข่ายการศึกษากับหน่วยงานทางการศึกษาทั้งภาครัฐและเอกชน 
 6. ตรวจสอบ ติดตาม ประสานงานและรายงานผลการดำเนินโครงการพัฒนาศักยภาพนักเรียน  
 7. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนก่อนปิดภาคเรียนทุกภาคเรียน  
 8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.14. งำนศูนย์หุ่นยนต์ 

นายพงศกร  พลับผล  คร ูคศ.1  ประธานกรรมการ 
 นายอนุลักษณ์  นาครินทร์  ครู คศ.3  กรรมการ               /นางสาวสุกัญญา... 
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นางสาวสุกัญญา  จันทร์ปัญญา ครู คศ.3  กรรมการ 
นางชลธิชา  มิ้มทอง  คร ูคศ.1  กรรมการ 
นางสาวสิริยากร  วิรุฬน์ธนกิจ ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
นางสาวชรัตน์  ยิ้มละม้าย  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
นางสาวฐานิกา สุขเรือง  ครูอัตราจ้าง  กรรมการแลขานุการ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 1. วางแผนการด าเนินงานศูนย์หุ่นยนต์  
 2. จัดท าแผนกลยุทธ์ โครงการเพื่อพัฒนาศูนย์หุ่นยนต์  
 3. ประสานงานเครือข่ายการศึกษาพัฒนาการจัดการเรียนการสอนหุ่นยนต์  
 4. พัฒนาครูผู้สอนเพ่ือการพัฒนาผู้เรียนในศตวรรษท่ี 21  
 5. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานให้หน่วยงานต้นสังกัดรับทราบต่อไป  
 6. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนก่อนปิดภาคเรียนทุกภาคเรียน  
 7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.15. งำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
 นางสาวอมรรัตน์  ด้วงฉิม  ครู คศ.3  หัวหน้างานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 นางสมพิศ  อู่ตุ้ม   ครู คศ.2  หัวหน้างานพัฒนาการเรียนรู้ระดบัชั้นปฐมวัย 
 นางจ าลอง ทาต่อย  ครู คศ.3  หัวหน้างานพัฒนาการเรียนรู้ระดับชั้น ป.1 
 นางจิดาภา วัดแย้ม  ครู คศ.1  หัวหน้างานพัฒนาการเรียนรู้ระดับชั้น ป.2 
 นางสาวเพ็ญนภา บุญแส  ครผูู้ช่วย   หัวหน้างานพัฒนาการเรียนรู้ระดับชั้น ป.3 
 นางสาวศิริรัตน์  ฟักอ่วม  ครู คศ.3  หัวหน้างานพัฒนาการเรียนรู้ระดับชั้น ป.4 
 นางสาวฐานิตา อรุณวิง  ครู คศ.2  หัวหน้างานพัฒนาการเรียนรู้ระดับชั้น ป.5 
 นายอนุลักษณ์ นาครินทร์  ครู คศ.3  หัวหน้างานพัฒนาการเรียนรู้ระดับชั้น ป.6 

นางสาวภัสสรา  เข็มทอง  ครู คศ.3  กรรมการและเลขานุการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 ๑. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  
 ๒. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรม ให้สอดคล้องกับความสนใจ ความ
ถนัดของผู้ เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ เรียนรู้  การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้ 
เพ่ือป้องกันและแก้ปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริงและปฏิบั ติจริง การส่งเสริมให้รักการอ่าน และ 
ใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง การผสานความรู้ต่าง ๆ ให้สมดุลกัน ปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดีงาม และคุณลักษณะ 
ที่ พึงประสงค์ที่สอดคล้องกับเนื้อหาสาระกิจกรรม ทั้งนี้ โดยจัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมและแหล่งการเรียนรู้  
ให้เอ้ือต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้และการน าภูมิปัญญาท้องถิ่นเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่นมีส่วนร่วม 
ในการจัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม  
 ๓. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ โดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือช่วยเหลือกันแบบ
กัลยาณมิตร  เช่น  นิ เทศแบบเ พ่ื อนช่ วย เ พ่ือน เ พ่ือ พัฒนาการ เรี ย นการสอนที่ ร่ วมกัน  หรื อแบบ อ่ืน ๆ 
ตามความเหมาะสม  
 ๔. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม  
 ๕. สรุปรายงานการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา  
 ๖. การจัดท าโครงสร้างการบริหาร ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๗. การจัดท าข้อมูลสารสนเทศ แผนงานและโครงการเพ่ือส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ของกลุ่มสาระฯ  
          /8. การด าเนินการ... 
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 ๘. การด าเนินการประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และการอ่านคิดวิเคราะห์ เขียน 
ในทุกสายชั้น 
 9. มีแผนงาน/โครงการส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน และกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ ให้อยู่อย่าง
พอเพียงตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ  
 ๑0. จัดกิจกรรมลูกเสือ/เนตรนารี/ให้สอดคล้องกับปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
 ๑1. ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งชุมนุม/ชมรมตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ  
 ๑2. ส่งเสริมให้ครูประยุกต์ใช้ภูมิปัญญาท้องถิ่น/วัฒนธรรม/หลักค าสอนทางศาสนาในการจัดกิจกรรมนักเรียน
ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ  
 ๑3. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการด าเนินกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ตามหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจ  
 ๑4. น าผลการติดตามมาปรับปรุง/พัฒนากิจกรรมนักเรียนและกิจกรรมเพ่ือสังคมและ  
สาธารณประโยชน์ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ  
 ๑5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.16. คณะกรรมกำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 

นางสาวอมรรัตน์ ด้วงฉิม  ครู คศ.3 วัดผลคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
นายอนุลักษณ์ นาครินทร์  ครู คศ.3 วัดผลชั้น ป.6 

 นางสาวพระแพง แม่นหวา  ครู คศ.3 วัดผลการคิดค านวณคล่องทั้งห้องเรียน 
นางสาวฐานิตา อรุณวิง  ครู คศ.2 วัดผลชั้น ป.5 
นางสาวธนาณัติ  มากสุข   ครู คศ.3 หัวหน้าประเมินคุณภาพผู้เรียน ชั้นปฐมวัย-ป.6 
นางสาวศิริรัตน์  ฟักอ่วม  ครู คศ.3 วัดผลชั้น ป.4   
นางสาวเพ็ญนภา  บุญแส  ครผูู้ช่วย  วัดผลชั้น ป.3 
นางจิดาภา วัดแย้ม  ครู คศ.1 วัดผลชั้น ป.2 
นางจ าลอง  ทาต่อย  ครู คศ.3 วัดผลชั้น ป.1 
นางสาวสมพิศ  อู่ตุ้ม  ครู คศ.3 วัดผลชั้น ปฐมวัย 
      วัดผลพัฒนาการด้านสติปัญญา 
      วัดผลการอ่าน 
นางสาวภัสสรา เข็มทอง  ครู คศ.3 วัดผลการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน  

วัดผลการอ่านคล่อง เขียนคล่อง 
นายพงศกร  พลับผล  ครู คศ.1 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูล 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 1. จัดท าแผน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานวัดผลและประเมินผลการเรียน  
 2. ด าเนินการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ยกระดับผลการทดสอบระดับชาติ (O-net) การประเมิน
ความสามารถด้านการอ่าน (RT) การประเมินคุณภาพผู้เรียน (NT) การประเมินคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐานด้วย
ข้อสอบมาตรฐานปลายปี      
 3. ส่งเสริมการอ่านออก เขียนได้ของผู้เรียน ระดับปฐมวัย-ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ประเมินทุกสิ้นเดือน 
 4. ส่งเสริมการคิดค านวณคล่องทั้งห้องเรียน ระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1-6 ประเมินทุกสิ้นเดือน  
 5. การวัดผล/ประเมินผลคุณภาพการจัดการศึกษา ระดับปฐมวัย-ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
(วิชาวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ) 
 6. สร้างเครื่องมือข้อสอบมาตรฐานกลางปลายปี พิจารณาคัดเลือกห้องเรียนของนักเรียน 
          /7. ก าหนดวิธีการ... 
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 7. ก าหนดวิธีการสรางเครื่องมือการวัดผลการเรียน จัดท าเอกสารและแบบฟอรมเกี่ยวกับการวัดผลการเรียน 
 8. พัฒนาระบบ การวิเคราะหและปรับปรุงเครื่องมือที่ใชในการวัดผลการเรียนทุกกลุมสาระการเรียนรู้ 
 9. ด าเนินการจัดท าคลังขอสอบ การจัดเก็บขอสอบและเอกสารแบบฟอรมตาง ๆ อยางเปนระบบ 
ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู 
 10. น าเทคโนโลยีมาใชในการด าเนินการเก่ียวกับการวัดผลการเรียน 
 11. จัดท าและตรวจสอบเอกสาร ปพ.1 และเอกสารรับรองอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของในระดับชั้นที่รับผิดชอบ 
 12. รวบรวมผลสอบปลายภาค แบบประเมินผลการเรียนในระดับชั้นที่รับผิดชอบ น าเสนอผูอ านวยการเพ่ือขอ
อนุมัติประกาศผลสอบและแยกชั้นเรียนใหครูที่ปรึกษา น าไปจัดท า ปพ.6  
 13. สรุปผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของครูผู สอนแตละคนตอรองผูอ านวยการฝายบริหารงานวิชาการ 
เพ่ือหาจุดพัฒนา 
 14.รวบรวมสถิติเก่ียวกับการวัดผล ประเมินผล  
 15.จัดระบบการเก็บเอกสาร การท าลายเอกสาร ระเบียบค าสั่งงานวัดผล ให สะดวกในการค นหา 
และปลอดภัยในการเก็บรักษา 
 16. รวมมือกับกลุมสาระวิชาในการวิเคราะหขอสอบรายขอ 
 17. ตรวจสอบ ปพ.03 และปพ. 5 ของกลุมสาระวิชาตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย และสรุปผลการ ตรวจสอบ 
ตอรองผูอ านวยการฝายบริหารงานวิชาการ เพ่ือพัฒนา 
 18. เปนเลขานุการรวมกับหัวหนาระดับชั้นและครูผูสอนตรวจสอบคะแนนและผลการเรียนใน ปพ.5 ใน
ระดับชั้นที่รับผิดชอบ 
 19. สอนและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 20. ใหบริการในการจัดท าเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
 21. รวบรวมข้อมูล สถิติงานวัดผลให้เป็นปัจจุบันเพ่ือเป็นประโยชน์ในการพัฒนางานวัดผลและ ประเมินผล 
 22. ด าเนินการส ารวจรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบ 60% , 80% เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ  
 23. ด าเนินการให้มีระบบการวัดและประเมินผลที่รัดกุม เหมาะสมยุติธรรม  
 24. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
 25. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
ครูประจ ำชั้น/ครูที่ปรึกษำ 
 1. เปนกรรมการในการตรวจสอบผลการเรียนและความถูกตองของเอกสาร ปพ.1 , ปพ.6  
 2. ตรวจสอบผลการเรียนใน ปพ. 5, ปพ.6 ใหถูกตองและแจงใหครูผูสอนแกไข 
 3. รวบรวมขอมูลผลการตรวจสอบใหหัวหนางานฝายบริหารงานวิชาการเพ่ือพัฒนางาน 
 4. จัดท าเอกสาร ปพ.03 กับนักเรียนในชั้นเรียน เพ่ือน าส่งหัวหน้างานที่ฝายบริหารงานวิชาการตรวจสอบใน
สัปดาหสุดท้ายของเดือน ทุกเดือน 
 5. จัดท าเอกสาร ปพ.6 ใหกับนักเรียนในชั้นที่ปรึกษาเพ่ือนักเรียนจะน าไปใหผูปกครองรับทราบ 
 6. จัดท าเอกสาร คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียนประจ าปี
การศึกษา 
ครูผูสอนระดับชั้น 
 1. ร่วมเปนกรรมการในการตรวจสอบคะแนน ผลการเรียน ใน ปพ. 5  
 2. ตรวจสอบความถูกตองรายวิชา รหัสวชิา สาระพ้ืนฐาน สาระเพ่ิมเติม คาน้ าหนัก หนวยกิต และกิจกรรม
พัฒนาผูเรียน คะแนนเฉลี่ยของนักเรียน เพ่ือน าไปลงในเอกสาร ปพ. 6 
 3. รวบรวมขอมูลผลการตรวจสอบใหหัวหน้างานที่ฝายบริหารงานวิชาการเพ่ือพัฒนางาน 
          /4. ด าเนินการ... 
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 4. ด าเนินการวัดผลและลงคะแนนใหเปนปจจุบันและถูกตอง 
 5. สง ปพ.5 ที่หัวหนากลมุสาระการเรียนรู้ และน าสงฝายบริหารงานวิชาการตรวจสอบในสัปดาหแรกของ
เดือน ทุกเดือน 
 6. ลงคะแนนตัวชี้วัดและผลการเรียนรูใหครบทุกหนวยการเรียนร ู 
 7. รายงานปญหานักเรียนที่มีพฤติกรรมเสี่ยงตอการเรียน ใหรองผูอ านวยการฝายบริหารงานวิชาการรับทราบ
เพ่ือหาแนวทางปรับปรุงแกไข 
 8. ศึกษาหลักสูตร โครงสรางหลักสูตร และระเบียบการวัดและประเมินผลของโรงเรียนและปฏิบัติตาม 
อยางเคร่งครัด 
1.17. งำนทะเบียนนักเรียน 

นางชลธิชา  มิ้มทอง  ครู คศ.1 นายทะเบียน/ผู้เขียน/พิมพ์ 
 นางสาวพระแพง  แม่นหวา ครู คศ.3 ผู้ช่วยนายทะเบียน/ผู้ทาน 

นางสาวภัสสรา  เข็มทอง  ครู คศ.3 ผู้ตรวจ   
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 ๑. จัดท าแผนงาน และโครงการที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนและการเทียบโอนผลการเรียน  
 ๒. ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการงานทะเบียนและการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา  
 ๓. จัดท ารายงานข้อมูลนักเรียน ย้ายเข้า ย้ายออก ออกกลางคัน  
 ๔. เป็นคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียนส าหรับนักเรียนที่ย้ายเข้ามาเรียนใหม่  
 ๕. จัดท าข้อมูล สถิติ เอกสารรับรอง ผลการเรียน ใบ ปพ. 1 ปพ. 2 นักเรียนที่จบหลักสูตร  
 ๖. ตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียนจัดท าแบบรายงานผลการเรียน (ปพ. 3) ของผู้จบหลักสูตร  
ภายใน ๓๐ วัน  
 ๗. ด าเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนที่จบหลักสูตร     
 ๘. ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียนและออกประกาศนียบัตร  
 ๙ .  จั ด ให้มี การ เทียบโอนความรู้  ทั กษะประสบการณ์  และผลการ เรียนจากสถานศึกษา อ่ืน  ๆ  
ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาการก าหนด 
 ๑๐. จัดท าหลักฐานการเข้าเรียน การย้าย และการลาออกของนักเรียน  
 ๑๑. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
 12. ให้เลขประจ าตัวนักเรียน และจัดท ารายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดท าสถิติจ านวนนักเรียน 
 13. รับค าร้องการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแก้ไขประวัติอ่ืน ๆ ของนักเรียน และด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข
หลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
 14. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการเรียนการจบ
หลักสูตร  
 15. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ 
 16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
1.18 งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
 นางสาวอารีย์  ทับทิมทอง   ครู คศ.2 
 นายอนุลักษณ์  นาครินทร์   ครู คศ.3 
 นายโชคทวี  นันตา   ครู คศ.3 
 นายดลรวีย์  แซ่ตั้ง   ครู คศ.1 
 นางสาวสมพิศ  อู่ตุ้ม   ครู คศ.3 
          /นางสาวสุกัญญา... 
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 นางสาวสุกัญญา  จันทร์ปัญญา  ครู คศ.3  
 นางสาวพระแพง แม่นหวา   ครู คศ.3 

นางสาวศิริรัตน์ ฟักอ่วม     ครู คศ.3 
นางสาวธนาณัติ  มากสุข   ครู คศ.3 
นางสาวเสาวนีย์  ทองมาก   ครู คศ.2 
นางลัดดาวัลย์ ตติยก้องเกียรติ์  ครู คศ.2 
นางสาวฐานิตา  อรุณวิง   ครู คศ.2 
นางสาวเพ็ญนภา  บุญแส   ครูผู้ช่วย 
นางสาวฐานิกา  สุขเรือง   ครูอัตราจ้าง 

หน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
 ๑. ศึกษา วิเคราะห์วิจัย การบริหารการจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา 
 ๒. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๓. การจัดท าแผนงาน / โครงการของงานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 ๔. การศึกษาค้นคว้า และท าวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
 ๕. การให้ความรู้เรื่องวิจัยแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน 
 ๖. การส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูท างานวิจัยทางการศึกษา (ทั้งเป็นทีมและรายบุคคล) 
 ๗. ด าเนินการเผยแพร่เอกสารความรู้เกี่ยวกับงานวิจัยแก่ครูองค์กร หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถาบันอ่ืน 
 ๘. การสรุป รายงานผล และการน าผลไปวางแผนการพัฒนาในปีต่อไป 
 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.19 งำนกำรศึกษำพิเศษ 

นางลัดดาวัลย์  ตติยก้องเกียรติ์  ครู คศ.2 
นายธัญศิวัช  ตุ้มศรี   พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 1. วางแผนการด าเนินงานการศึกษาพิเศษ  
 2. แต่งตั้งคณะกรรมการคัดกรองนักเรียน  
 3. จัดท าเอกสารการคัดกรองนักเรียน และด าเนินการคัดกรองนักเรียน  
 4. เขียนแผน IEP เพ่ือเสนอของบประมาณ  
 5. จัดกิจกรรมการเรียนรู้เพ่ือเสริมสร้างผู้เรียน  
 6. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานการศึกษาพิเศษต่อผู้อ านวยการโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน  
 7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.20 งำนพัฒนำสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 

นายอนุลักษณ์  นาครินทร์  ครู คศ.3  ประธานกรรมการ 
นางสาวสุกัญญา จันทร์ปัญญา ครู คศ.3  กรรมการ 
นางชลธิชา  มิ้มทอง  ครู คศ.1  กรรมการ 
นางสาวฐานิกา  สุขเรือง  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
นางสาวสิริยากร  วิรุฬน์ธนกิจ ครอัูตราจ้าง  กรรมการ 
นายพงศกร  พลับผล  ครู คศ.1  กรรมการและเลขานุการ 
 
         /หน้ำที่...  
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 1. วางแผนการด าเนินงานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาสู่การเรียนรู้  
 2. จัดท าทะเบียนวัสดุ-ครุภัณฑ์ คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์เสริม สัญญาณอินเตอร์เน็ตให้เป็นปัจจุบัน 
และรายงาน พัสดุประจ าปี  
 3. พัฒนาระบบโครงสร้างพื้นฐานเทคโนโลยี Internet ให้สามารถใช้งาน และใช้ในการเรียนรู้ได้  
 4. จัดหาและบริการงานคอมพิวเตอร์เครือข่ายอินเตอร์เน็ตการสอนออนไลน์และใช้สื่อเพ่ือ  
การจัดการศึกษาอย่างมีคุณภาพและเพียงพอ  
 5. พัฒนาและส่งเสริมการใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาและบูรณาการในการจัดการเรียนรู้  
 6. พัฒนาสื่อและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ที่หลากหลาย  
 7. ปรับปรุงซ่อมแซมเครื่องใช้และเครื่องอ านวยความสะดวกด้านเทคโนโลยีและสัญญาณอินเตอร์เน็ต 
ให้ใช้การได้อย่างมีคุณภาพ  
 8. สนับสนุนการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
 9. สรุป รายงานผลประเมินผลการด าเนินงานประจ าภาคเรียน และประจ าปี  
 10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.21 งำนข้อมูลสำรสนเทศวิชำกำร 
 นายอนุลักษณ์  นาครินทร์  ครู คศ.3  ประธานกรรมการ 
 นางลัดดาวัลย์  ตติยก้องเกียรติ์ ครู คศ.2  กรรมการ 

นางสาวสุกัญญา  จันทร์ปัญญา ครู คศ.3  กรรมการ 
นางชลธิชา  มิ้มทอง  ครู คศ.1  กรรมการ 
นางสาวสิริยากร  วิรุฬน์ธนกิจ ครอัูตราจ้าง  กรรมการ 
นางสาวชุดาภรณ์  สิงห์เพชร ธุรการโรงเรียน  กรรมการ 
นางสาวฐานิกา  สุขเรือง  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
นายพงศกร พลับผล  ครู คศ.1  กรรมการและเลขานุการ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 ๑. วางแผนการด าเนินงานพัฒนาเครือข่ายสารสนเทศและระบบข้อมูลสารสนเทศโรงเรียน  
 ๒. จัดท าระบบฐานข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้อง
กับระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 ๓. พัฒนาบุคลากรระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ ความสามารถและทักษะในการปฏิบัติภารกิจ  
 ๔. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืนๆที่
จ าเป็น 
 ๕. น าเสนอและเผยแพร่ ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการ การประชาสัมพันธ์ และเพ่ือการพัฒนา  
 ๖. ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ  
 ๗. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ของโรงเรียนในด้านการจัดการเรียนการสอน  
 ๘. จัดท าแบบแผนงานโครงการงานศูนย์คอมพิวเตอร์  
 ๙. ประสานงานและให้บริการด้านอินเทอร์เน็ตในฝ่ายต่าง ๆ ภายในโรงเรียน  
 ๑๐. ประสานการอบรม แนะน าการใช้งานอินเทอร์เน็ตให้กับบุคลากรภายในโรงเรียนและบุคคลภายนอก  
 ๑๑. ดูแล บริหาร ประสานงานและรักษาระบบเครือข่ายภายในโรงเรียน     

๑๒. ดูแล Server ซ่อมบ ารุงเครื่อง Server ดูแลรักษาระบบและอุปกรณ์ที่เก่ียวข้องกับอินเตอร์เน็ต  
 ๑๓. งานซ่อมแซม จัดหา ทดแทนและทาความสะอาดคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง  
          /14. ตรวจเช็ค... 
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 ๑๔. ตรวจเช็คและจัดท าทะเบียนเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง  
 ๑๕. ปรับปรุงคุณภาพของเครื่องคอมพิวเตอร์ จัดการด้านโปรแกรมและตรวจเช็คไวรัส  
 ๑๖. ดูแล จัดการบริหารเกี่ยวกับฐานข้อมูลบนเว็บไซต์  
 ๑๗. พัฒนาเว็บไซต์โรงเรียน  
 ๑๘. สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนวิชาคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน ให้แก่นักเรียนในทุกระดับชั้นเรียนเพ่ือ
มุ่งเน้นให้นักเรียนสามารถน าความรู้ไปใช้ในชีวิตประจ าวันได้  
 ๑๙. ให้บริการคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตนอกเวลาแก่ครู นักเรียนและผู้ที่สนใจ  
 ๒๐. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
 ๒๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
1.22 งำนระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ 

นายพงศกร พลับผล  คร ูคศ.1 ประธานกรรมการ 
นายอนุลักษณ์  นาครินทร์  ครู คศ.3 กรรมการ 
นางสาวสุกัญญา  จันทร์ปัญญา ครู คศ.3 กรรมการ 
นางชลธิชา  มิ้มทอง  ครู คศ.1 กรรมการ 
นางสาวฐานิกา  สุขเรือง  ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
นางสาวสิริยากร  วิรุฬน์ธนกิจ ครูอัตราจ้าง กรรมการและเลขานุการ  

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 1. วางแผนงาน / โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
 2. ดูแลการจัดระบบ และติดตั้งคอมพิวเตอร์ และอินเทอร์เน็ตของโรงเรียน 
 3. วางแผนการด าเนินงานในการขยายเครือข่ายระบบคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน 
 4.  ดูแลรักษา และซ่อมแซม คอมพิวเตอร์ ที่ใช้ในส านักงาน และการเรียนการสอน    
 5. สรุป ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน / โครงการทุกสิ้นปีการศึกษา 
 6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย    
1.23 งำนแนะแนว  

นางกรรณิกา  เขียวแก้ว   หัวหน้างานแนะแนวช่วงชั้นที่ 1 (ป.1-3) 
นายอนุลักษณ์  นาครินทร์   หัวหน้างานแนะแนวช่วงชั้นที่ 2 (ป.4-6) 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 1. วางแผนการด าเนินงานแนะแนว  
 2. รับส่งต่อนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน    
 3. ให้การบริการ ด้านการให้คำปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ในด้านการเรียน การศึกษา ต่อ 
การประกอบอาชีพ ทุนการศึกษา การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม การเยี่ยมบ้านนักเรียนหรือด้าน  
อ่ืนๆ ตามความเหมาะสม  
 4. ประสานงานกับหน่วยงาน องค์กรต่างเพ่ือจัดหาทุนการศึกษาส าหรับนักเรียน  
 5. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว จัดหลักสูตรและคู่มือการด าเนินการด้านกิจกรรมแนะแนว  
 6. จัดบริการแนะแนวครบ 5 งาน  
 7. ปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร์การแนะแนว  
 8. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานแนะแนว ต่อผู้อ านวยการโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน  
 9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
          /1.24. งำนพัฒนำ... 
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1.24 งำนพัฒนำศักยภำพผู้เรียนรู้สู่ศตวรรษที่ 21  

นางสาวธนาณัติ  มากสุข   หัวหน้างานพัฒนาศักยภาพทางวิชาการ 
นางขวัญฤทัย  ค าแคว่น   หัวหน้างานการสร้างชุมชนการเรียนรู้วิชาชีพ 
นายอนุลักษณ์  นาครินทร์   หัวหน้างานการจัดการเรียนรู้แบบ SBL Model 
นายพงศกร  พลับผล   หัวหน้างานเทคโนโลยีทางการศึกษา (ICT) 
นางจ าลอง  ทาต่อย   ผู้ช่วย 
นางชลธิชา  มิ้มทอง   ผู้ช่วย 
นางสาวสุกัญญา จันทร์ปัญญา  ผู้ช่วย 
นางสาวสมพิศ  อู่ตุ้ม   ผู้ช่วย 
นางสาวฐานิกา  สุขเรือง   ผู้ช่วย 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 1. วางแผนการด าเนินงานพัฒนาการเรียนรู้สู่ศตวรรษท่ี 21  
 2. การด าเนินการจัดการเรียนรู้สู่การเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 (3R8C) การเรียนเชิงรุก (Active Learning) 
โดยการ เ รี ยนรู้ ร่ ว มกัน ในทางวิ ช าชีพ  ในทุ กร ายวิ ช าและทุ ก ระดับชั้ น  ประ เมินผล  และรายงานผล 
น าผลที่ได้ไปปรับปรุง  
 3. ส่งเสริมการสร้างชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC: Professional Learning Community) ให้กับครู
ส่งเสริมการพัฒนาการจัดการเรียนรู้ พัฒนาวิชาชีพครู สู่การมีหรือเลื่อนวิทยฐานะตามเกณฑ์วิทยฐานะ ว.21 ว.9 
และการเลื่อนเงินเดือนแบบใหม่ 
 5. ประสานงาน ส่งเสริม สนับสนุน ขับเคลื่อนการเรียนรู้แนวใหม่ในศตวรรษที่ 21 การเรียนเชิงรุก 
 (Active Learning) การน านโยบายสู่การปฏิบัติ อาทิ โรงเรียนคุณภาพ สสวท. เพ่ือเป็นผู้น าด้านการจัดการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
ภาษาไทย วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (SMTE) และอ่ืน ๆ สู่การน าสู่การปฏิบัติในการจัดการเรียนรู้  
 6. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อานวยการโรงเรียนก่อนปิดภาคเรียนทุกภาคเรียน  
 7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.25 งำนพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
 คณะกรรมกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำระดับปฐมวัย 
  นางสาวสมพิศ อู่ตุ้ม  ครู คศ.3 ประธานกรรมการ 

นางเยาวเรศ  สุริโย  ครู คศ.3 กรรมการ 
นางสาวศิริพร  อินอยู่  ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
นางสาวเสาวนีย์  ทองมาก  ครู คศ.2 กรรมการและเลขานุการ 

คณะกรรมกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำระดับขั้นพื้นฐำน 
  นางลัดดาวัลย์ ตติยก้องเกียรติ์ ครู คศ.2 ประธานกรรมการ 
  นางสาวอมรรัตน์  ด้วงฉิม  ครู คศ.3 กรรมการร่วมกับครูวิชาการสายชั้น 
  นางสาวภัสสรา  เข็มทอง  ครู คศ.3 กรรมการร่วมกับครูวิชาการสายชั้น 
  นางจ าลอง  ทาต่อย  ครู คศ.3 กรรมการร่วมกับครูวิชาการสายชั้น 
  นางสาวขวัญฤทัย  ค าแคว่น ครู คศ.3 กรรมการร่วมกับครูวิชาการสายชั้น 
  นางจิดาภา  วัดแย้ม  ครู คศ.1 กรรมการร่วมกับครูวิชาการสายชั้น 
  นางสาวอารีย์ ทับทิมทอง  ครู คศ.2 กรรมการร่วมกับครูวิชาการสายชั้น 
  นางสาวจันทร์จิรา ปะระทัง ครูผู้ช่วย  กรรมการร่วมกับครูวิชาการสายชั้น 
  นางสาวศิริรัตน์  ฟักอ่วม  ครู คศ.3 กรรมการร่วมกับครูวิชาการสายชั้น 
          /นางสาวพระแพง... 
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  นางสาวพระแพง  แม่นหวา ครู คศ.3 กรรมการร่วมกับครูวิชาการสายชั้น 
  นางกรรณิกา  เขียวแก้ว  ครู คศ.3 กรรมการร่วมกับครูวิชาการสายชั้น 

นางสาวธนาณัติ  มากสุข  ครู คศ.3 กรรมการร่วมกับครูวิชาการสายชั้น 
นางสาวสุกัญญา จันทร์ปัญญา ครู คศ.3 กรรมการร่วมกับครูวิชาการสายชั้น 
นางสาวเพ็ญนภา  บุญแส  ครูผู้ช่วย  กรรมการร่วมกับครูวิชาการสายชั้น 
นางสาวชรัตน์ ยิ้มละม้าย  ครูอัตราจ้าง กรรมการร่วมกับครูวิชาการสายชั้น 

  นายพงศกร  พลับผล  ครู คศ.1 กรรมการและเลขานุการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 ๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  
 ๒. จัดระบบโครงสร้างองค์กรให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  
 3. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  
 4. ศึกษามาตรฐานชาติ มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และมาตรฐานของสถานศึกษาเพ่ือการประกันคุณภาพ
ภายในและคู่มือการประเมินคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา 
 5. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานตามแนวปฏิบัติเกี่ยวกับระบบการประกันคุณภาพภายใน
โรงเรียนปีการศึกษา 2565 
 6. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการประเมินคุณภาพภายในประจ าปีการศึกษา 2565 และค าสั่งที่
เกี่ยวข้องต่าง ๆ 
 7. ร่างมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนประจ าปีการศึกษา 2565/ประชาพิจารณ์/เสนอคณะกรรมการ
สถานศึกษา/พัฒนามาตรฐานการศึกษา 
 8. จัดท าเครื่องมือการประเมินมาตรฐานด้านต่าง ๆ ครอบคลุมด้านปัจจัย กระบวนการและผลผลิต 
 9. จัดท าคู่มือการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษาประจ าปีการศึกษา 2565     

10. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษาประจ าปีการศึกษา 2565  
 11. จัดการประชุมเพ่ือก าหนดขั้นตอน วิธีการประเมินคุณภาพการศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาฯ 
 12. จัดให้มีการประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานประจ าปีการศึกษา 2565 
ประสานงานกับผู้ที่รับผิดชอบมาตรฐานต่าง ๆ 
 13. รวบรวมผลการประเมินคุณภาพภายในโรงเรียน เพ่ือจัดท ารายงานการประเมินคุณภาพภายใน (Self-
Assessment Report; SAR) ตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานประจ าปีการศึกษา 
2564ต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
 14. จัดให้มีการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาเพ่ือการพัฒนาอย่างต่อเนื่องตามที่กฎกระทรวง 
ว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561  
 15. เตรียมการและให้ความร่วมมือในการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาจากหน่วยงานต้นสังกัด 
 16. ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลภายใน เพ่ือรองรับการประเมินภายนอก  
 17. จัดวางระบบโครงสร้างองค์กรเพื่อรับรองการจัดระบบประกันคุณภาพภายนอก 
 18. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอกให้กับนักเรียนผู้ปกครอง 
ครู และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน /ประสานกับงานประชาสัมพันธ์น าผลการประเมินเผยแพร่บนเครือข่าย
อินเทอร์เน็ต ผ่านทางเว็บไซต์โรงเรียน www.watkhuhasuwan.ac.th เฟซบุ๊กโรงเรียนและไลน์โรงเรียน 
1.26 งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
 นายปัณณวิชญ์ ใจทิม    ครู คศ.3 หัวหน้างานลูกเสือ-เนตรนารี 

      หัวหน้าชุมนุมชั้น ป.6 
         /นายรังสรรค์... 
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นายรังสรรค์  จวนแจ้ง   ครู คศ.3 หัวหน้างานลูกเสือส ารอง 
นางกรรณิกา  เขียวแก้ว  ครู คศ.3 หัวหน้างานแนะแนว 
      หัวหน้างานยุวกาชาด 
นางวิภาวรรณ เนียมแตง  ครู คศ.3 หัวหน้าชุมนุมชั้น ป.2 
นางสาวเสาวนีย์ ทองมาก  ครู คศ.2 หัวหน้าพัฒนาผู้เรียนปฐมวัย 
นางลัดดาวัลย์ ตติยก้องเกียรติ์ ครู คศ.2 หัวหน้าชุมนุมชั้น ป.1 
นางสาวสุกัญญา  จันทร์ปัญญา ครู คศ.3 หัวหน้าชุมนุมชั้น ป.3 
นางสาวธนาณัติ  มากสุข  ครู คศ.3 หัวหน้าชุมนุมชั้น ป.4 
นายสิทธิชัย  ศรีชัยยะ  ครู คศ.3 หัวหน้าชุมนุมชั้น ป.5 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 ๑. ท าหน้าที่ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย  
 ๒. ประสานงานการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียน กิจกรรมชุมนุมและกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพและส่งผลต่อการพัฒนาผู้เรียนสูงสุด  
 ๓. ก ากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนดไว้  
 ๔. ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามแผนงาน/โครงการ และจัดท าสรุปรายงานผลเสนอต่อ
สถานศึกษา ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง  
 ๕. สรุปรายงานผลการด าเนินการของกลุ่มงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนพร้อมข้อเสนอแนะ อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง 
 ๖. มีงาน/โครงการส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน และกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ ให้อยู่อย่างพอเพียงตามหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจ  
 ๗. จัดกิจกรรมลูกเสือ/เนตรนารี/ให้สอดคล้องกับปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
 ๘. ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งชุมนุม/ชมรมตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ  
 ๙. ส่งเสริมให้ครูประยุกต์ใช้ภูมิปัญญาท้องถิ่น/วัฒนธรรม/หลักค าสอนทางศาสนาในการจัดกิจกรรมนักเรียน
ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ  
 ๑๐. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการด า เนินกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ 
ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ  
 ๑๑. นาผลการติดตามมาปรับปรุง/พัฒนากิจกรรมนักเรียนและกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ 
ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ 
 12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.27 งำนนิเทศกำรศึกษำ 
 นางสาวอมรรัตน์  ด้วงฉิม  ครู คศ.3 หัวหน้างานการนิเทศและก ากับการนิเทศ 
 นางสาวเสาวนีย์  ทองมาก  ครู คศ.2 ผู้นิเทศระดับชั้นปฐมวัย 
 นางสาวสมพิศ อู่ตุ้ม  ครู คศ.3 ผู้นิเทศระดับชั้นปฐมวัย 
 นางลัดดาวัลย์  ตติยก้องเกียรติ์ ครู คศ.2 ผู้นิเทศระดับชั้น ป.1 
 นางจ าลอง  ทาต่อย  ครู คศ.3 ผู้นิเทศระดับชั้น ป.1 
 นางวิภาวรรณ เนียมแตง  ครู คศ.3 ผู้นิเทศระดับชั้น ป.2 
 นางจิดาภา  วัดแย้ม  ครู คศ.3 ผู้นิเทศระดับชั้น ป.2 
 นางสาวสุกัญญา  จันทร์ปัญญา ครู คศ.3 ผู้นิเทศระดับชั้น ป.3    
 นางสาวเพ็ญนภา  บุญแส  ครูผู้ช่วย  ผู้นิเทศระดับชั้น ป.3 
 นางสาวธนาณัติ  มากสุข  ครู คศ.3 ผู้นิเทศระดับชั้น ป.4 
          /นางสาวศิริรัตน์... 
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 นางสาวศิริรัตน์  ฟักอ่วม  ครู คศ.3 ผู้นิเทศระดับชั้น ป.4 
 นายสิทธิชัย  ศรีชัยยะ  ครู คศ.3 ผู้นิเทศระดับชั้น ป.5 
 นางสาวฐานิตา  อรุณวิง  ครู คศ.2 ผู้นิเทศระดับชั้น ป.5 
 นายปัณณวิชญ์  ใจทิม  ครู คศ.3 ผู้นิเทศระดับชั้น ป.6 
 นายอนุลักษณ์  นาครินทร์  ครู คศ.3 ผู้นิเทศระดับชั้น ป.6 
 นางสาวภัสสรา  เข็มทอง  ครู คศ.3 ผู้นิเทศระดับชั้น ป.6 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 1. วางแผนการด าเนินงานนิเทศภายใน  
 2. วิเคราะห์ข้อมูลและนโยบาย เพื่อวางแผนก าหนดรูปแบบกิจกรรมในการนิเทศครูผู้สอนในกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ที่ได้รับมอบหมาย   
 3. ก าหนดปฏิทินในการนิเทศกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 4. ด าเนินการนิเทศตามปฏิทินที่ก าหนด  
 5. เก็บรวบรวมข้อมูล ประเมินผลการด าเนินงาน และความพึงพอใจผู้เกี่ยวข้อง 
 6. วิเคราะห์ข้อมูล รายงานผลการนิเทศให้ผู้บริหารและหน่วยงานต้นสังกัดต่อไป  
 7. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนก่อนปิดภาคเรียนทุกภาคเรียน  
 8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1.28 คณะกรรมกำรยกระดับคุณภำพกำรศึกษำระดับชำติ 

นายสุภัค  พวงขจร  ผู้อ านวยการโรงเรียนฯ   ประธานกรรมการ 
นายกฤษดา  แก้วแดง  รองผู้อ านวยการฯ    กรรมการ 
นายเอกสิทธิ  พุกพัก  รองผู้อ านวยการฯ    กรรมการ 
นางลัดดาวัลย์ ตติยก้องเกียรติ์ หัวหน้าทีมยกระดับคุณภาพ RT    กรรมการ 
นางสาวสุกัญญา จันทร์ปัญญา หัวหน้าทีมยกระดับคุณภาพ NT    กรรมการ 
นายอนุลักษณ์  นาครินทร์  หัวหน้าทีมยกระดับคุณภาพ O-NET  กรรมการ 
นางวิภาวรรณ เนียมแตง  หัวหน้าทีมยกระดับคุณภาพด้วยข้อสอบมาตรฐานปลายปีป.2  กรรมการ 
นางสาวธนาณัติ  มากสุข  หัวหน้าทีมยกระดับคุณภาพด้วยข้อสอบมาตรฐานปลายปีป.4 กรรมการ 
นายสิทธิชัย  ศรีชัยยะ  หัวหน้าทีมยกระดับคุณภาพด้วยข้อสอบมาตรฐานปลายปีป.5 กรรมการ 
นางสาวอมรรัตน์  ด้วงฉิม  ผู้ช่วยผู้อ านวยการฯ ฝ่ายวิชาการ     กรรมการและเลขานุการ 
นางสาวภัสสรา  เข็มทอง  ที่ปรึกษาผู้ช่วยผู้อ านวยการฯ ฝ่ายวิชาการ ผู้ช่วยกรรมการและเลขานุการ 

งำนยกระดับคุณภำพ RT 
 นางลัดดาวัลย์ ตติยก้องเกียรติ์ หัวหน้าทีมยกระดับคุณภาพ RT   หัวหน้า 
     ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 1/2  
 นางสาวสิริยากร  วิรุฬน์ธนกิจ ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 1/1  ผู้ช่วย 
 นางสาวอารีย์ ทับทิมทอง  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 1/3  ผู้ช่วย 

นางสาวภคพรรษ ศรศรี  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 1/3  ผู้ช่วย 
 นางนงนุช  อยู่แย้ม  ครพิูเศษประจ าสายชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ผู้ช่วย 

นางสาวรัตนาภรณ์ มีหนู  นักศึกษาฝึกสอน    ผู้ช่วย 
นางจ าลอง  ทาต่อย  วิชาการสายชั้นประถมศึกษาปีที่ 1  ผู้ช่วย 
 
         /งำนยกระดับ... 
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งำนยกระดับคุณภำพ NT 
 นางสาวสุกัญญา จันทร์ปัญญา หัวหน้าทีมยกระดับคุณภาพ NT  หัวหน้า 
     ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 3/2  

นายชยาทิตย์  อินน้อย  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 3/1  ผู้ช่วย 
 นายสิรดนัย  คงเรือง  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 3/2  ผู้ช่วย 

นายรังสรรค์  จวนแจ้ง  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 3/3  ผู้ช่วย 
นางสาวสายรุ้ง  เรืองค า  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 3/3  ผู้ช่วย 
นายพีระศักดิ์  ภักดีบริบาล ครพิูเศษประจ าสายชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 ผู้ช่วย 
นางสาวเพ็ญนภา  บุญแส  วิชาการสายชั้นประถมศึกษาปีที่ 3  ผู้ช่วย 

งำนยกระดับคุณภำพ O-NET 
นายอนุลักษณ์ นาครินทร์  หัวหน้าทีมยกระดับคุณภาพ O-NET หัวหน้า 
    ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 6/5  
นายปัณณวิชญ์  ใจทิม  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 6/4  ผู้ช่วย 
นางสาวพระแพง แม่นหวา ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 6/1  ผู้ช่วย 
นางนัยเนตร  เสียงล้ า  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 6/1  ผู้ช่วย 
นางสาวภัสสรา  เข็มทอง  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 6/2  ผู้ช่วย 
นางสาวจันทร์จิรา ปะระทัง ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 6/2 , 6/3 ผู้ช่วย 
นายพงศกร  พลับผล  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 6/3  ผู้ช่วย 
นางสาวปิติมา  ฉับพลัน  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 6/4 , 6/5 ผู้ช่วย 
นางขวัญฤทัย  ค าแคว่น  ครู คศ.3    ผู้ช่วย 
นางสาวศิริรัตน์  ฟักอ่วม  ครู คศ.3    ผู้ช่วย 
นางสาวธนาณัติ  มากสุข  ครู คศ.3    ผู้ช่วย 
นางบงกช  รชตวงศธร  ครู คศ.3    ผู้ช่วย 
นางสาวฐานิตา  อรุณวิง  ครู คศ.2    ผู้ช่วย 
นายนันทิพัฒน์ ไกรกิจราษฎร์ นักศึกษาฝึกสอน    ผู้ช่วย 
นางสาวแว่นทิพย์ ทนงใจ  นักศึกษาฝึกสอน    ผู้ช่วย 

งำนยกระดับคุณภำพ ข้อสอบมำตรฐำนปลำยปี ชั้น ป.2 
นางวิภาวรรณ เนียมแตง  หัวหน้าทีมยกระดับคุณภาพ   หัวหน้า  
นางกรรณิกา  เขียวแก้ว  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 2/1  ผู้ช่วย  
นางสาวชรัตน์  ยิ้มละม้าย  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 2/1  ผู้ช่วย  
นางชลธิชา  มิ้มทอง  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 2/2  ผู้ช่วย 
นายเชวงศักดิ์  ปรศาสตร์  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 2/3  ผู้ช่วย  
นางสาวศรัญญา สุขใส  นักศึกษาฝึกสอน    ผู้ช่วย 
นางจิดาภา  วัดแย้ม  วิชาการสายชั้นประถมศึกษาปีที่ 2  ผู้ช่วย 

งำนยกระดับคุณภำพ ข้อสอบมำตรฐำนปลำยปี ชั้น ป.4 
นางสาวธนาณัติ  มากสุข  หัวหน้าทีมยกระดับคุณภาพ   หัวหน้า  
นางขวัญฤทัย  ค าแคว่น  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 4/1  ผู้ช่วย 
นางสาวประภาพร  อินจร  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 4/1  ผู้ช่วย 
นางสาวอมรรัตน์  ด้วงฉิม  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 4/2  ผู้ช่วย 
         /นางสาวศิริกานต์... 
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นางสาวศิริกานต์  ป้วนป้อม ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 4/3  ผู้ช่วย 
นายดลรวีย์  แซ่ตั้ง  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 4/4  ผู้ช่วย 
นางสาวกรรณิภา อารีย์กูล ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 4/4  ผู้ช่วย 
นางกาญจนศิริ  อาภรณ์รัตน์ ครพิูเศษประจ าสายชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 ผู้ช่วย 
นางสาวฐานิกา  สุขเรือง  ครพิูเศษประจ าสายชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 ผู้ช่วย 
นางสาวแว่นทิพย์ ทนงใจ  นักศึกษาฝึกสอน    ผู้ช่วย 
นางสาวศิริรัตน์  ฟักอ่วม  วิชาการสายชั้นประถมศึกษาปีที่ 4  ผู้ช่วย 

งำนยกระดับคุณภำพ ข้อสอบมำตรฐำนปลำยปี ชั้น ป.5 
นายสิทธิชัย  ศรีชัยยะ  หัวหน้าทีมยกระดับคุณภาพ   หัวหน้า  
นายโชคทวี  นันตา  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 5/2  ผู้ช่วย 
นายทัสนันทน์  คล้ายเพ็ชร์ ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 5/2  ผู้ช่วย 
นางบงกช  รชตวงศธร  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 5/3  ผู้ช่วย 
นางสาวฐิดารัตน์  เผือกสงค์ ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 5/3  ผู้ช่วย 
นายสวัสดิ์  เรืองค า  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 5/4  ผู้ช่วย 
นายธัญศิวัช  ตุ้มศรี  ครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 5/4  ผู้ช่วย 
นางสาวอัจจิรา  รชตวงศธร ครพิูเศษประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ 5 ผู้ช่วย 
นายฉัตรตุรงค์  ล่องทอง  นักศึกษาฝึกสอน    ผู้ช่วย 
นางสาวแว่นทิพย์ ทนงใจ  นักศึกษาฝึกสอน    ผู้ช่วย 
นางสาวธนภรณ์ สมบุญ  นักศึกษาฝึกสอน    ผู้ช่วย 
นายนันทิพัฒน์ ไกรกิจราษฎร์ นักศึกษาฝึกสอน    ผู้ช่วย 
นางสาวฐานิตา  อรุณวิง  วิชาการสายชั้นประถมศึกษาปีที่ 5  ผู้ช่วย 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 1.จัดท า/ปรับโครงการยกผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนให้ครอบคลุมทุกกิจกรรมที่ก าหนด 
 2. เมื่อวางแผนการสอนตามมาตรฐานและตัวชี้วัดแล้ว ให้โรงเ รียนตรวจสอบการวิเคราะห์หลักสูตร 
การก าหนดหน่วยการเรียนรู้ว่าครอบคลุมหรือไม่ หากไม่ครอบคลุมให้สอนเพ่ิมในส่วนที่ตกหล่นไปโดยเฉพาะ 
ป.๑, ป.๓ และ ป.๒      
 ๓. วางแผนการสอนชั้น ป.๑, ป.๓ และ ป.๖ ให้จบ และครบทุกกลุ่มสาระการเรียนภายในเดือนมกราคม 
พ.ศ. ๒๕๖๒น าคลังค าศัพท์ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ ซึ่งเป็นคลังค าศัพท์ที่ใช้เป็นกรอบในการสร้างข้อสอบโอเน็ต 
ของ สทศ.ไปใช้สอนติวนักเรียนให้ครบทุกค า (โดยเฉพาะภาษาอังกฤษให้อ่านออก และบอกความหมายได้ 
โดยสอนให้นักเรียนจ าให้ได้มากท่ีสุดตามศักยภาพของนักเรียนแต่ละคน) 
 ๕. จัดกิจกรรม ติวข้อสอบ ตามแนวข้อสอบของ สทศ. ในชั้น หรือ ก าหนดกิจกรรม วันเวลาให้ชัดเจน 
 6. ครูผู้รับผิดชอบในโรงเรียนทุกคนร่วมกันสร้างข้อสอบตามแนวข้อสอบของ สทศ. แล้วแลกเปลี่ยนข้อสอบ
ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
 7. น าแนวข้อสอบ RT/NT/O-NET ของ สพป. ไปใช้ติวข้อสอบ ในชั้นเรียนให้นักเรียนคุ้นเคยและมี
ประสบการณ์การท าข้อสอบ (รูปแบบข้อสอบ/กระดาษค าตอบ/การระบายค าตอบฯ) 
 8. ผู้บริหารก าหนดปฏิทนิการนิเทศภายในโรงเรียนเพ่ือพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนให้ชัดเจน (ก าหนดวันที่
กิจกรรมที่ต้องท า) 
 
          /9. ผู้บริหาร... 
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 9. ผู้บริหารติดตามการน าข้อสอบ PRE-NT/O-NET ไปใช้ในสถานศึกษา การน าข้อสอบ PRE-NT/ 
O-NETไปใช้ในชั้นเรียน ติดตามผลการท างานของครูผู้รับผิดชอบทุกระยะอย่างใกล้ชิดเพ่ือให้ด าเนินงานบรรลุตาม
แผนงานหรือแก้ไขปัญหาต่างๆ ได้ทันเวลา 
 ๑๐. จัดกิจกรรมติวข้อสอบให้ต่อเนื่องก่อนถึงวันสอบจริง (RT/ NT / O-NET) 
 ๑๑.จัดสอบเสมือนจริง (ในโรงเรียนของตนเอง โดยใช้ข้อสอบ กระดาษค าตอบ การคุมสอบ เวลาสอบเสมือน
จริงทุกประการ โดยใช้ข้อสอบของ สพป. ซึ่งจัดท าข้ึนตามแนวข้อสอบของ สทศ. บันทึกผลการสอบ ตรวจ 
ค าตอบ และวิเคราะห์ผลการทดสอบเพ่ือปรับปรุงแก้ไขนักเรียนก่อนวันสอบจริง 
 12. จัดกิจกรรมเสริมแรงทางบวก สร้างบรรยากาศผ่อนคลาย ท าสมาธิก่อน 
 ๑๓. ประชาสัมพันธ์ความส าคัญของการสอบ RT, NT, O-NET ทุกสัปดาห์ 
 ๑๔. ประกาศ/ป้าย นับเวลาถอยหลัง Count Down ทุกวัน 
 ๑๕. โรงเรียนให้รางวัลนักเรียนที่มีคะแนนสอบสูง/มีความก้าวหน้าสูง 
1.30 คณะกรรมกำรฝ่ำยศึกษำต่อและพัฒนำศักยภำพกำรแข่งขัน 
 นายอนุลักษณ์  นาครินทร์  ครู คศ.3 การเข้าศึกษาต่อชั้น ม.1 
 นายปัณณวิชญ์  ใจทิม  ครู คศ.3 ส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิทยาศาสตร์ 
 นายพงศกร  พลับผล  ครู คศ.1 ส่งเสริมความเป็นเลิศด้านเทคโนโลยี  
 นางขวัญฤทัย  ค าแคว่น  ครู คศ.3 พัฒนาอัจฉริยภาพด้านวิทยาศาสตร์   
 นางสาวศิริรัตน์  ฟักอ่วม  ครู คศ.3 พัฒนาทักษะกระบวนการทางวิทยาศาสตร์/โครงงาน 
 นางสาวพระแพง  แม่นหวา ครู คศ.3 พัฒนาความเป็นเลิศทางคณิตศาสตร์/โครงงาน 
 นางสาวธนาณัติ  มากสุข  ครู คศ.3 ความสามารถทางวิชาการงานศิลปหัตถกรรมนักเรียน 
 นางสาวภัสสรา  เข็มทอง  ครู คศ.3 ส่งเสริมความเป็นเลิศทางภาษาไทย 
 นางนัยเนตร  เสียงล้ า  ครู คศ.3 ส่งเสริมความเป็นเลิศทางภาษาอังกฤษ ช่วงชั้นที่ 2 
 นางกรรณิกา  เขียวแก้ว  ครู คศ.3 ส่งเสริมความเป็นเลิศทางภาษาอังกฤษ ช่วงชั้นที่ 1 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 1. จัดหาข้อมูล ประสานงาน สร้างเครือข่าย พัฒนาคุณภาพของนักเรียน รายละเอียดเนื้อหาของโปรแกรมการ
สมัคร ระยะเวลาเปิดและปิด การให้บริการกรอกใบสมัคร รวมถึงการประกาศผลสอบผ่านทางเว็บไซด์ของโรงเรียนหรือ
หน่วยงานต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. วางแผนการพัฒนาคุณภาพความเป็นเลิศทางวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมายได้
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความส าเร็จตามเป้าหมาย 
 3. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเป็นระยะ ๆ ของการด าเนินงาน 
 4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.31 คณะกรรมกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนฝ่ำยวิชำกำร  

นายกฤษดา  แก้วแดง  รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ   ประธานกรรมการ  
หัวหน้างานห้องเรียนพิเศษ SMTE   กรรมการ 

นายเอกสิทธิ พุกพัก  หัวหน้างานห้องเรียนพิเศษ SPORT  กรรมการ 
นางสาวพระแพง  แม่นหวา หัวหน้างานวัดและประเมินผลการเรียนรู้   กรรมการ  
นายปัณณวิชญ์  ใจทิม  หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน    กรรมการ  
นางสาวภัสสรา  เข็มทอง  หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กรรมการ 
นางเสาวนีย์  อินอยู่  หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัย กรรมการ 
นางสาวธนาณัติ  มากสุข  หัวหน้างานพัฒนาศักยภาพผู้เรียนรู้สู่ศตวรรษท่ี 21 กรรมการ 
         /นางสาวอารีย์... 
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นางสาวอารีย์  ทับทิมทอง  หัวหน้างานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา กรรมการ 
นางสาวอมรรัตน์  ด้วงฉิม  ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ         กรรมการและเลขานุการ  

หัวหน้างานนิเทศการศึกษา     
นางชลธิชา  มิ้มทอง  หัวหน้างานทะเบียน  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 1. วางแผนการดำเนินงานประเมินผลการดำเนินงานฝ่ายวิชาการ  
 2. จัดให้มีการประเมินผลการด าเนินงานวิชาการเมื่อสิ้นภาคเรียน ในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียนโดย
การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง  
 3. ออกแบบและประเมินผลการปฏิบัติงานวิชาการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 4. วิเคราะห์ผลการประเมินบุคลากรและการด าเนินงานวิชาการ  
 5. น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการพิจารณาความดีความชอบและพัฒนาการด าเนินงานวิชาการ  
 6. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนก่อนปิดภาคเรียนทุกภาคเรียน  
 7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2. กลุ่มงำนบริหำรงบประมำณ 
2.๑. คณะกรรมกำรปรึกษำฝ่ำยงบประมำณ 
          นายสุภัค พวงขจร       ผู้อ านวยการโรงเรียนฯ   ประธานกรรมการ 
 นายเอกสิทธิ พุกพัก    รองผู้อ านวยการฝ่ายงบประมาณ       กรรมการ 
 นายกฤษดา แก้วแดง  รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ  กรรมการ 
 นางสาวอมรรัตน์ ด้วงฉิม  ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ        กรรมการ 
 นายพีระศักดิ์ ภักดีบริบาล  ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายงบประมาณ   กรรมการ 
 นายทัสนันทน์ คล้ายเพ็ชร์  ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบุคคล   กรรมการ 
 นางกรรณิกา เขียวแก้ว  ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป กรรมการ 
 นางสาวสุกัญญา จันทร์ปัญญา หัวหน้างานการเงินและบัญชี  กรรมการและเลขานุการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
          ๑. ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการบริหารงานงบประมาณในสถานศึกษาเพ่ือให้ด าเนินไป               
ด้วยความเรียบร้อย และเกิดผลดีแก่ทางราชการ 
          ๒. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 
          ๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานกลุ่มบริหารงบประมาณต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน 
          ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
2.2 รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนฝ่ำยบริหำรงำนงบประมำณ 
 นายเอกสิทธิ  พุกพัก  รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 
 1. ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
   1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 
    1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
    1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
    1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
          /2. การจัดสรรงบประมาณ... 
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   2. การจัดสรรงบประมาณ 
    2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
    2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
    2.3 การโอนเงินงบประมาณ 
   3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงิน และผลการด าเนินงาน 
    3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
    3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
   4. การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
    4.1 การจัดการทรัพยากร 
    4.2 การระดมทรัพยากร 
    4.3 การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
    4.4 กองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
    4.5 กองทุนสวัสดิการเพื่อการศึกษา 
   5. การบริหารการเงิน 
    5.1 การเบิกเงินจากคลัง 
    5.2 การรับเงิน 
    5.3 การเก็บรักษาเงิน 
    5.4 การจ่ายเงิน 
    5.5 การน าส่งเงิน 
    5.6 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
   6. การบริหารบัญชี 
    6.1 การจัดท าบัญชีการเงิน 
    6.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
    6.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
   7. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
    7.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
    7.2 การจัดหาพัสดุ 
   7.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
    7.4 การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 
  2. ควบคุมดูแลการพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
  3. ควบคุมดูแลงานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  4. ส่งเสริมการท างานของคณะกรรมการตรวจสอบด้านต่างๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  5. ควบคุมดูแลการจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
  8. วางแผนด าเนินงานกลุ่มบริหารงบประมาณก าหนดวิธีและติดตามผลการด าเนินงานให้เกิดผลดีต่อ
ส่วนรวม 
  9. ให้ค าปรึกษา ช่วยแก้ปัญหาในการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณจนเกิดผลดีต่อส่วนรวม 
และสร้างขวัญก าลังใจแก่บุคลากรในฝ่ายฯ 
  10. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 
ป้องกันแก้ปัญหาและน าข้อมูลไปใช้ในการพัฒนางานได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 
  11. อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย      /2.3 ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร... 



- 28 - 
2.3. ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยงบประมำณ 
 นายพีระศักดิ์ ภักดีบริบาล   ครู คศ. ๓ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 1 รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ เพื่อก ากับดูแล ติดตามงานในสายงานที่
รับผิดชอบ 
 2. ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุ งานการเงิน บัญชี แผนงาน งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ
งานระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา (งานลูกจ้างประจ า) กิจกรรมสหกรณ์ งานส านักงานบริหาร
งบประมาณ 
 3. ตรวจสอบงานด้านเอกสาร ควบคุมเอกสาร แบบพิมพ์ต่างๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 4. ประสานงานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ  
 5. จัดท าแฟ้มสะสมงาน เอกสาร บันทึกการมอบหมายและบันทึกผลงานเพ่ือเป็นแนวทางในการพิจารณาผล
การปฏิบัติงานประจ าปี 
 6. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ ในกรณีที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร 
งบประมาณไม่อยู่ 
 7. ร่วมวางแผนด าเนินงานโครงการต่างๆของกลุ่มบริหารงบประมาณ และกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 8. วางแผนการจัดท า จัดเก็บรักษาเอกสาร หนังสือค าสั่งต่างๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณอย่างเป็นระบบ
และถูกต้อง 
 9. ร่วมมือและประสานงานกับบุคลาการในฝ่าย และฝ่ายอ่ืนๆ เพื่อด าเนินการไปตามเป้าหมาย 
 10. ท าหน้าที่เป็นเลขานุการของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
2.4 หัวหน้ำงำนกำรเงินและบัญชี 
 นางสาวสุกัญญา จันทร์ปัญญา ครู คศ. ๓ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ   
ด าเนินงานเกี่ยวกับการเงินให้เป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบของทางราชการในเรื่องต่อไปนี้  
 ๑. การเบิก - จ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามระเบียบ  
 ๒. จัดท าทะเบียนคุมการเก็บเงินบ ารุงการศึกษา  
 ๓. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานใบส าคัญ การเบิกจ่ายเงินทุกประเภท  
 4. น าส่งเงิน โอนเงิน การกักเงินไว้เบิกเหลื่อมปีตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด  
 5. รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท าเรื่องอนุมัติเบิกเงินงบประมาณประจ าปี  
 6. ออกเอกสารทางการเงินตามระเบียบการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๕  
 7. วิเคราะห์รายจ่ายของโรงเรียน เพื่อปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ  
 8. เบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของสถานศึกษา  
 9. ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวันและงบยอดเงิน
ฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป  
 ๑0. จัดท ารายงายประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาที่ก าหนด  
 ๑1. จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงินส่งให้คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขต
พ้ืนที่การศึกษา และจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามระยะเวลาที่ก าหนด  
 ๑2. ด าเนินการเก่ียวกับการเบิกเงิน การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงินการ
กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี โดยให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด  
          /13. จัดท าบัญชี... 
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 ๑3. จัดท าบัญชีการเงินทั้งงบประมาณและเงินรายได้สถานศึกษาตามระเบียบบัญชี  
 ๑4. จัดท ารายงานการเงินและงบการเงิน  
 ๑5. เก็บรักษาใบเสร็จท าบัญชีควบคุมการใช้ใบเสร็จ  
 ๑6. จัดท าบัญชีทะเบียนและรายงานทุกไตรมาส  
 ๑7. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
 ๑8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
2.5 คณะกรรมกำรบริหำรงำนงบประมำณ 
 นายสุภัค พวงขจร       ผู้อ านวยการโรงเรียนฯ   ประธานกรรมการ 
 นายเอกสิทธิ พุกพัก    รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณ     กรรมการ 
 นายพีระศักดิ์ ภักดีบริบาล  ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายงบประมาณ   กรรมการ 
 นายทัสนันทน์ คล้ายเพ็ชร์  ครู คศ. 3    กรรมการ 
 นางสาวศิริรัตน์ ฟักอ่วม  ครู คศ. ๓    กรรมการ 
 นางสาวเสาวนีย์ ทองมาก  ครู คศ. 2    กรรมการ 
 นางจิดาภา วัดแย้ม  ครู คศ. 2    กรรมการ 
 นางสาวอารีย์  ทับทิมทอง  ครู คศ. 2    กรรมการ 
 นางสาวสุกัญญา จันทร์ปัญญา หัวหน้างานการเงินและบัญชี  กรรมการและเลขานุการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบันปัญหา และผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมาเปรียบเทียบกับเป้าหมายและ  
วิสัยทัศน์ของสถานศึกษา  
 ๒. ทบทวนกลยุทธ์เพ่ือปรับปรุงแผนงาน โครงการ และกิจกรรม ให้สอดคล้องกับเป้าหมาย และวิสัยทัศน์ 
ของสถานศึกษา ตามที่ได้ทาข้อตกลงไว้กับสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 3. เป็นคณะท างานและประสานงานให้ฝ่ายต่าง ๆ ด าเนินงานไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดประสิทธิภาพ
สูงสุด  
 4. ประชุมชี้แจงบุคลากรในสถานศึกษา เพ่ือปฏิบัติและเผยแพร่แก่สาธารณชน 
2.6 งำนส ำนักงำน 
 นายพีระศักดิ์ ภักดีบริบาล  ครู คศ. 3   หัวหน้า 
 นายทัสนันทน์ คล้ายเพ็ชร์  ครู คศ. 3   ผู้ช่วย 
 นางสาวสุกัญญา จันทร์ปัญญา ครู คศ. ๓   ผู้ช่วย 
 นางสาวศิริรัตน์ ฟักอ่วม  ครู คศ. 3   ผู้ช่วย 
 นางสาวเสาวนีย์ ทองมาก  ครู คศ. 2   ผู้ช่วย 
 นางจิดาภา วัดแย้ม  คร ูคศ. 2   ผู้ช่วย 
 นางสาวอารีย์  ทับทิมทอง  ครู คศ. 2   ผู้ช่วย 
 นางชลธิชา มิ้มทอง  ครู คศ. 1   ผู้ช่วย 
 นางสาวสายรุ้ง เรืองค า    ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
 นางสาวชรัตน์ ยิ้มละม้าย  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
 นางสาวศิริพร  อินอยู่  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
 นางสาวจันทร์จิรา ปะระทัง ครู ผู้ช่วย   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารงบประมาณ 
          /2. จัดหา.... 
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 2. จัดหา จัดซื้อทรัพยากรที่จ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  3. จัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของกลุ่มบริหาร 
งบประมาณ ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
  4. โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของงาน 
สารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
  5. จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารงบประมาณ ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บ 
คืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
  6. จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ เช่น บันทึกข้อความ แบบ 
ส ารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าสั่ง 
  1.7 ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจและ 
ร่วมมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน 
  1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี 
  1.9 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
2.7 หัวหน้ำฝ่ำยนโยบำยและแผน 
 นางสาวสุกัญญา จันทร์ปัญญา ครู คศ. ๓  
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 1. ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย และกลยุทธ์ของหน่วยงานต้นสังกัด รวมทั้งสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจัดท าแผนพัฒนาโรงเรียน 
 2. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี และแผนพัฒนาการศึกษา ระยะ 4 ปี โดยเน้นการมีส่วนร่วมของผู้เกี่ยวข้อง
ทุกฝ่าย 
 3. เสนอขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจ าปี และแผนพัฒนาการศึกษา ระยะ 4 ปี ต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียน 
 4. แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานในสถานศึกษารับไปด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ 
 5. ควบคุม ก ากับ ดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่างๆให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 6. ประสานงานกับงานต่างๆ ในโรงเรียนในการจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี เพ่ือให้การปฏิบัติงานตาม
แผนงาน/โครงการ และกิจกรรมเป็นไปอย่างถูกต้องตามขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนด 
 7. จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติประจ าปี เสนอรายงานผู้บริหาร
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
     2.7.1 งำนแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ  
 นางสาวสุกัญญา จันทร์ปัญญา หัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผน  ประธานกรรมการ 
 นางสาวอมรรัตน์ ด้วงฉิม  ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ  กรรมการ 
 นายทัสนันทน์ คล้ายเพ็ชร์      ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบุคคล   กรรมการ  
 นายพีระศักดิ์ ภักดีบริบาล  ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายงบประมาณ   กรรมการ   
 นางสาวภัสสรา เข็มทอง  ครู คศ.3    กรรมการ 
 นายปัณณวิชญ์ ใจทิม  ครู คศ.3    กรรมการ 
 นายอนุลักษณ์ นาครินทร์   ครู คศ.3    กรรมการ 
 นายสิทธิชัย ศรีชัยยะ  ครู คศ.3    กรรมการ 
          /นางสาวธนาณัติ... 
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 นางสาวธนาณัติ มากสุข  ครู คศ.3    กรรมการ 
 นางสาวพระแพง แม่นหวา ครู คศ.3    กรรมการ 
 นางขวัญฤทัย ค าแคว่น  ครู คศ.3    กรรมการ 
 นางสาวเสาวนีย์ ทองมาก  ครู คศ.2     กรรมการ 
 นางลัดดาวัลย์ ตติยก้องเกียรติ์ ครู คศ.2    กรรมการ  
 นางชลธิชา มิ้มทอง  ครู คศ.1    กรรมการ 
 นายดลรวีย์ แซ่ตั้ง  ครู คศ.1    กรรมการ 
 นางสาวสายรุ้ง เรืองค า  ครูอัตราจ้าง    กรรมการ 
 นางสาวชรัตน์ ยิ้มละม้าย  ครูอัตราจ้าง    กรรมการ 
 นางสาวศิริพร  อินอยู่  ครูอัตราจ้าง    กรรมการ 
 นางกรรณิกา เขียวแก้ว  ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป   กรรมการและเลขานุการ       
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 ๑. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูล สารสนเทศที่เก่ียวข้อง 
 ๒. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และประเมิน
สถานภาพของสถานศึกษา 
 ๓. การก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ และเป้าประสงค์ (Corporate Objective) ของสถานศึกษา 
 ๔. ก าหนดกลยุทธ์ทางสถานศึกษาและวางแผน จัดท าแผนชั้นเรียน 
 ๕. ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (outcomes) ตัวชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance 
indicators:KPls) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
 ๖. ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับผล      
การปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๗. จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
 ๘. จัดท าร่างและประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เก่ียวข้อง 
 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
   2.7.2 งำนแผนปฏิบัติกำรและเสนองบประมำณ 
 นางกรรณิกา เขียวแก้ว  ครู คศ. ๓   ประธานกรรมการ 
 นายพีระศักดิ์ ภักดีบริบาล  ครู คศ. ๓   กรรมการ 
 นางลัดดาวัลย์ ตติยก้องเกียรติ์ ครู คศ. 2   กรรมการ 
 นางสาวเสาวนีย์  ทองมาก  ครู คศ. 2   กรรมการ 
 นางจิดาภา วัดแย้ม  ครู คศ. 2   กรรมการ 
 นางสาวอารีย์  ทับทิมทอง  ครู คศ. 2   กรรมการ 
 นางชลธิชา  มิ้มทอง  ครู คศ. 1   กรรมการ 
 นางสาวจันทร์จิรา ปะระทัง ครู ผู้ช่วย   กรรมการ 
 นางสาวชุดาภรณ์ สิงห์เพชร ธุรการโรงเรียน     กรรมการ 
 นางสาวชรัตน์ ยิ้มละม้าย  ครูอัตราจ้าง     กรรมการ 
 นางสาวฐานิกา  สุขเรือง  ครูอัตราจ้าง    กรรมการ 
 นางสาวสายรุ้ง เรืองค า  ครูอัตราจ้าง   กรรมการ  
 นายชยาทิตย์ อินน้อย  ครูอัตราจ้าง   กรรมการ 
          /นางสาวสุกัญญา... 
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 นางสาวสุกัญญา จันทร์ปัญญา ครู คศ. 3   กรรมการและเลขานุการ   
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 ๑. จัดทาแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
 2. จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
 3. จัดเตรียมข้อมูล และจัดท าแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ 2564 
 4. ประสานงานกับฝ่ายบริหาร/หัวหน้ากลุ่มสาระ/หัวหน้างาน และอ านวยความสะดวกทุกด้านในการก าหนด
ปฏิทินการประชุม/ พิจารณาโครงการ/ กิจกรรมและงบประมาณ 
 5. พิจารณาโครงการตามกรอบแผนพัฒนาคุณการศึกษาและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
 6. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานโรงเรียน 
 7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 8. น าเสนอแผนปฏิบัติการ เพื่อขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา  
2.8 งำนระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
 นายเอกสิทธิ พุกพัก    รองผู้อ านวยการโรงเรียนฯ  ประธานกรรมการ 
 นายกฤษดา แก้วแดง  รองผู้อ านวยการโรงเรียนฯ  กรรมการ 
 นายทัสนันทน์ คล้ายเพ็ชร์  ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบุคคล    กรรมการ 
 นายพีระศักดิ์ ภักดีบริบาล  ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายงบประมาณ  กรรมการ 
 นางสาวอมรรัตน์ ด้วงฉิม  ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ   กรรมการ  
 นางวิภาวรรณ เนียมแตง  ครู คศ. 3     กรรมการ 
 นางนงนุช อยู่แย้ม  ครู คศ. 3     กรรมการ 
 นางสาวภัสสรา เข็มทอง  ครู คศ. 3     กรรมการ 
 นางกาญจนศิริ อาภรณ์รัตน์ ครู คศ. 3     กรรมการ 
 นายสิทธิชัย ศรีชัยยะ  ครู คศ. 3     กรรมการ 
 นางนัยเนตร เสียงล้ า  ครู คศ. 3     กรรมการ  
 นายรังสรรค์ จวนแจ้ง  ครู คศ. 3    กรรมการ 
 นายปัณณวิชญ์ ใจทิม  ครู คศ. 3     กรรมการ 
 นายอนุลักษณ์ นาครินทร์  ครู คศ. 3               กรรมการ 
 นางสมพิศ จวนแจ้ง  ครู คศ. 3     กรรมการ 
 นายโชคทวี นันตา  ครู คศ. 3     กรรมการ 
 นางสาวพระแพง แม่นหวา ครู คศ. 3     กรรมการ 
 นางสาวธนาณัติ มากสุข  ครู คศ. 3     กรรมการ 
 นางขวัญฤทัย ค าแคว่น  ครู คศ. 3     กรรมการ 
 นางสาวสมพิศ อู่ตุ้ม  ครู คศ. 3     กรรมการ 
 นางสาวเสาวนีย์  ทองมาก   ครู คศ. 2     กรรมการ 
 นางลัดดาวัลย์ ตติยก้องเกียรติ์ ครู คศ. 2     กรรมการ 
 นางสาวฐานิตา อรุณวิง  ครู คศ. 2     กรรมการ 
 นางกรรณิกา เขียวแก้ว  ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป  กรรมการและเลขานุการ  
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 1.ศึกษา วิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน / โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปากลาง (MTEF) และ
แผนปฏิบัติการประจ าปีที่มีความจ าเป็นต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมจากประมาณการรายได้งบประมาณ ไว้เพ่ือจัดล าดับ
ความส าคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา    /2. ส ารวจข้อมูล... 
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 2.ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับทุนทุก ประเภท ตั้ง
กรรมการพิจารณาตัดเลือกนักเรียน ได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับให้มี การจัดท าข้อมูล
สารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน  
 3.ศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การ สนับสนุนการจัด
การศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม  
 4.จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการ แหล่งการ สนับสนุน 
เป้าหมายเวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ  
 5.เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือขอความ
เห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ  
 6. เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมให้เป็นไปตาม ระเบียบ
ของทุนการศึกษา และระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณตามวัตถุประสงค์และไม่ก าหนดวัตถุประสงค์ 7. 
ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
 5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา  
2.9 งำนจัดสรรงบประมำณและก ำกับติดตำม 
 นายเอกสิทธิ พุกพัก    รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณ ประธานกรรมการ 
 นายพีระศักดิ์ ภักดีบริบาล  ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายงานงบประมาณ กรรมการ 
 นายทัสนันทน์ คล้ายเพ็ชร์  ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายงานบุคคล    กรรมการ 
 นางสาวอมรรัตน์ ด้วงฉิม  ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายงานวิชาการ  กรรมการ 
 นางกรรณิกา เขียวแก้ว  ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายงานบริหารทั่วไป  กรรมการ 
 นางสาวเสาวนีย์ ทองมาก  ครู คศ. 2    กรรมการ 
 นางจิดาภา วัดแย้ม  ครู คศ. 2    กรรมการ 
 นางสาวอารีย์  ทับทิมทอง  ครู คศ. 2    กรรมการ 
 นางชลธิชา  มิ้มทอง  ครู คศ. 1    กรรมการ 
 นางสาวจันทร์จิรา ปะระทัง ครู ผู้ช่วย    กรรมการ 
 นางสาวสุกัญญา จันทร์ปัญญา ครู คศ. ๓    กรรมการและเลขานุการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 ๑. จัดท าแผนการใช้งบประมาณ โดยก าหนดปฏิทินงานรายเดือนให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ แล้วสรุปแยกเป็นงบบุคลากรงบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็นค่าครุภัณฑ์และค่าที่ดินสิ่งก่อสร้าง)
งบด าเนินการ (ตามนโยบาย - ต่าง ๆ )  
 ๒. เสนอแผนการใช้งบประมาณต่อคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
 ๓. เบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของสถานศึกษา  
 ๔. จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงินส่งให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และจัดส่งส านักงาน 
ตรวจเงินแผ่นดินตามระเบียบและระยะเวลาที่ก าหนด  

5. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษาให้
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

6.จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษาให้
เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

 7. จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
 

          /8. ประสานแผน... 
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 8. ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ 

 9. ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 

 10. จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศพร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การ 

 11. ด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 

 12. รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 13. สรุปข้อมูลสารสนเทศท่ีได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ 

 14. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
 15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา  
2.10 งำนบัญชีและตรวจสอบบัญชี 
 นางชลธิชา มิ้มทอง  ครู คศ. 1    หัวหน้า 
 นางสาวสายรุ้ง เรืองค า    ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 ๑. กรณีสถานศึกษาท่ียังไม่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง ให้จัดท าบัญชีการเงินตามระบบที่เคยจัดท า
อยู่เดิม คือตามระบบที่ก าหนดไว้ในคู่มือการบัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตามระบบการควบคุมการเงินของ
หน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔ แล้วแต่กรณี  
 ๒. ตั้งยอดบัญชีระหว่างงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อนและการตั้งยอดก่อน
ปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน  
 ๓. จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน      และ
บัญชีเงินรับฝากและเงินรับประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพย์
ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง  
 ๔. บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับจ่าย : Accrul Basis) โดยบันทึกรายการ ด้านเดบิตในบัญชีแยกประเภท 
(สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท  
 ๕. บันทึกบัญชีประจ าวันในครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้าหรือการให้บริการ การ
รับเงินรายได้  การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืมการจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม 
การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจาและค่าปรับ รายได้จากการกู้ เงินของรัฐ สินทรัพย์  
ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผนดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน 
การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตาระบบควบคุมการเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด  
 ๖. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทาการสรุปรายรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงินสดเงิน 
ฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สาหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่านรายการบัญชีแยกประเภท ณ 
วันท าการสุดท้ายของเดือน  
 ๗. ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/ 
รับ ที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/ รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อมราคา/ ค่าตัด
จ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ  
 ๘. ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพ่ือบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี และปิดรายการ
รายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดิน หาก
มียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่ง  
 ๙. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวันและงบพิสูจน์ยอด
ฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อย
และทะเบียน          /10. แก้ไขข้อผิดพลาด... 
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 ๑๐. แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด จากการบันทึกตัวเลขผิด
ช่องบัญชีย่อย แต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อย่อก ากับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียน
ข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง    
 ๑๑. กรณีสถานศึกษาที่ได้รับการอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง การจัดทาบัญชีการเงินให้บันทึกบัญชี    และ
ทะเบียนที่เกี่ยวข้องตามระบบบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง และระบบ GFMIS ตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด  
 12. การจัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางภายใน
วันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน 
 13. รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจ างวด 
 14. จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน งบ
กระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจ าปีให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตาม
ก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 
  15. การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงานแนวทางการปฏิบัติจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์
ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องจัดท า ขึ้น
เพ่ือจ าหน่ายจ่ายแจก 
 ๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
2.11 งำนบริหำรพัสดุและสินทรัพย์ 
 1. นายทัสนันทน์ คล้ายเพ็ชร์  ครู คศ. 3 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 2. นางจิดาภา วัดแย้ม   ครู คศ. 2 เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 3. นางสาวจันทร์จิรา ปะระทัง  ครูผู้ช่วย   หัวหน้าหน่วยพัสดุ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 ๑. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรเพ่ือด าเนินการส ารวจวัสดุครุภัณฑ์ที่ดินอาคารและสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือ
ทราบสภาพการใช้งาน  
 ๒. จัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  
 ๓. จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศกึษา  
 ๔. จัดท าแผนการใช้พัสดุตามกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง  
 ๕. จัดท าเอกสารรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็นแบบมาตรฐาน  
 ๖. ตั้งคณะกรรมการจัดท าคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน  
 ๗. จัดหาพัสดุโดยการจัดท าเอง จัดซื้อ จัดจ้างตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ  
 ๘. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
 ๙. จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินที่หมดสภาพ หรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ให้เป็นไปตามระเบียบ ว่า
ด้วยการพัสดุ  
 ๑๐. ให้บริการเบิก - จ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์แก่บุคลากรฝ่ายต่าง ๆ ในสถานศึกษา  
 ๑๑. ร่างสัญญาซื้อ - สัญญาจ้าง  
 ๑๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานใบส าคัญต่าง ๆ  
 ๑๓. จัดท ารายงานการใช้วัสดุ - ครุภัณฑ์ของฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งานตามแบบแผนปฏิบัติการ  
 ๑๔. ประเมินผลและรายผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
 ๑๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา  /2.12 งานธุรการ... 
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2.12 งำนธุรกำรงบประมำณ 
 นางสาวสุกัญญา จันทร์ปัญญา ครู คศ. 3    หัวหน้า  
 นางสาวชรัตน์ ยิ้มละม้าย  ครูอัตราจ้าง      ผู้ช่วย 
 นางสาวฐานิกา  สุขเรือง  ครูอัตราจ้าง     ผู้ช่วย 
 นางสาวสายรุ้ง เรืองค า  ครูอัตราจ้าง    ผู้ช่วย 
 นางสาวชุดาภรณ์ สิงห์เพชร ธุรการโรงเรียน      ผู้ช่วยเละเลขานุการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 ๑. จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
 ๒. จัดหา จัดซื้อวัสดุที่จ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  
 ๓. จัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ แยกประเภทเอกสารและหนังสือให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บ
เอกสารที่สามารถค้นหาได้อย่างรวดเร็ว  
 ๔. โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของงานสาร
บรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา  
 ๕. จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารงบประมาณให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ และติดตามเรื่อง   เก็บ
คืน จัดเข้าแฟ้มเรื่อง  
 ๖. จัดพิมพ์เอกสารและถ่ายเอกสารต่าง ๆ  ของกลุ่มบริหารงบประมาณ เช่น บันทึกข้อความ แบบส ารวจ แบบสอบถาม 
แบบประเมินผลงาน ระเบียบและค าสั่ง  
 ๗. ประสานงานด้านข้อมูล และร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจและร่วมมืออันดี
ต่อกันในการดาเนินงานตามแผน  
 ๘. จัดท าเอกสารเผยแพร่งานของกลุ่มบริหารงบประมาณ และใช้ในการวางแผนแก้ปัญหา หรือพัฒนางานของ
กลุม่ต่อไป  
 ๙. ประเมินผล และสรุปรายงานผลการปฏิบัติราชการประจ าปี  
 ๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
2.13 งำนสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรงบประมำณ  
 นางสาวสุกัญญา จันทร์ปัญญา  ครู คศ. ๓          หัวหน้า  
 นางสาวศิริรัตน์ ฟักอ่วม   ครู คศ. 3  ผู้ช่วย 
 นายพงศกร พลับผล   ครู คศ. 1  ผู้ช่วย 
 นางสาวชุดาภรณ์ สิงห์เพชร  ธุรการ   ผู้ช่วย 
 นายชยาทิตย์ อินน้อย   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นายสิรดนัย คงเรือง   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวชรัตน์ ยิ้มละม้าย   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวสิริยากร  วิรุฬน์ธนกิจ  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวฐานิกา  สุขเรือง   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 ๑. จัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารงบประมาณ ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา (EMIS) ข้อมูลนักเรียนยากจนใน
ระบบ (CCT) ทั้งนี้เพ่ือใช้ประกอบการเสนอขอ งบประมาณจากต้นสังกัดเป็นงบประมาณในการบริหารสถานศึกษา ในปีงบประมาณ  
 ๒. จัดเก็บข้อมูลให้เพียงพอกับความต้องการของสถานศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยวางแผนเก็บข้อมูล ตลอดจน
ก าหนดรายการข้อมูลสารสนเทศท่ีจัดเก็บให้ชัดเจน  
 3. จัดท าข้อมูลสารสนเทศท่ีจาเป็นต้องใช้วิเคราะห์สภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐานของสถานศึกษา        /4. จัดท า/พัฒนา... 
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 4. จัดท า/พัฒนาเครื่องมือใช้จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศให้ครอบคลุม รายการข้อมูลสารสนเทศที่วางแผนไว้ ด าเนินการ
รวบรวม ตรวจสอบ และประมวลผล และจัดทาเป็นเอกสาร  
 5. ออกแบบวิธีการน าเสนอ เผยแพร่ข้อมูลสารเทศของสถานศึกษาและให้บริการเป็นเอกสาร  
หรือบริการเครือข่าย Website และอ่ืน ๆ  
 6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสถานศึกษา  
3. กลุม่งำนบริหำรงำนบุคคล 
3.1 คณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล  

นายสุภัค  พวงขจร    ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดคูหาสุวรรณฯ   
นายกฤษดา  แก้วแดง     รองผู้อ านวยการโรงเรียนวัดคูหาสุวรรณฯ    
นายเอกสิทธิ  พุกพัก    รองผู้อ านวยการโรงเรียนวัดคูหาสุวรรณฯ  
นางสาวอมรรัตน์  ด้วงฉิม     ผู้ช่วยผู้อ านวยการฯ ฝ่ายวิชาการ  
นายพีระศักดิ์ ภักดีบริบาล    ผู้ช่วยผู้อ านวยการฯ ฝ่ายงบประมาณ 
นางกรรณิกา  เขียวแก้ว    ผู้ช่วยผู้อ านวยการฯ ฝ่ายบริหารทั่วไป 
นายทัสนันทน์  คล้ายเพ็ชร์   ผู้ช่วยผู้อ านวยการฯ ฝ่ายบุคคล 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 1. ให้ค าปรึกษา แนะน า การบริหารงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  
 2. ก าหนดนโยบายการบริหารงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  
 3. ช่วยแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนในการบริหารงานของฝ่ายบริหารงานบุคคลโรงเรียนวัดคูหาสุวรรณ  
(วันครู 2504) ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
 4. นิเทศ ก ากับ ติดตาม การบริหารงานฝ่ายบริหารงานบุคคลให้มีประสิทธิภาพ 
3.2. รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบุคคล 
 นายกฤษดา  แก้วแดง รองผู้อ านวยการฝ่ายบุคคล 
หน้ำที่และควำมรับผิดขอบ 
 1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 2. กรรมการบริหารงานโรงเรียนและประธานกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 3. ที่ปรึกษาของคณะครูกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 4. วางตัวบุคลากรในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
เพ่ือแต่งตั้ง 
 5. เขียนแผนงาน / โครงการ / เพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 6. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบุคคลของโรงเรียน 
 7. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
 8. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ / ฝ่ายต่าง ๆ ทั้งภายในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 
 9. รับผิดชอบดูแลการบริหารงานตามขอบข่าย  / ภารกิจกลุ่มบริหารงานบุคคล และวางแผนงาน 
ให้เป็นไปตามระเบียบราชการและนโยบายของโรงเรียน 
 10. ก าหนดรูปแบบแผนภูมิการบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 11. นิเทศงานแก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลในการปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดผลอย่างมีประสิทธิภาพเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการและแก้ปัญหาที่เกี่ยวกับกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
 12. ควบคุม ดูแล ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริการบุคคล พร้อมทั้งแนวทางการแก้ปัญหา 
และอุปสรรค เสนอแก่ผู้อ านวยการและคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพ่ือพัฒนากลุ่มบริหารงานบุคคล 
              /13. รักษาราชการ...  
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 13. รักษาราชการแทนผู้อ านวยการโรงเรียนในกรณีที่ผู้อ านวยการโรงเรียนไปติดต่อราชการภายนอกโรงเรียน
ไปราชการต่างจังหวัดหรือต่างประเทศ 
 14. ควบคุม ตรวจสอบการจัดท าเอกสารเผยแพร่การแบ่งสายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล การจัดท าคู่มือ
หรือเอกสาร ที่เก่ียวข้องกับงานบริหารบุคคล เช่น กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ 
 15. ร่วมประชุมก าหนดนโยบายของโรงเรียนจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
 16. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 17. รับผิดชอบงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
3.3. ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบุคคล 
 นายทัสนันทน์  คล้ายเพ็ชร์  ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบุคคล 
 นายอนุลักษณ์ นาครินทร์  หัวหน้างาน 
หน้ำที่และควำมรับผิดขอบ 
 1. เป็นหัวหน้างานบุคลากร 
 2. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคล ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3. เขียนแผนงาน / โครงการ / เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
 4. รับผิดชอบการลงเวลาปฏิบัติราชการครู / ลูกจ้างประจ า / ลูกจ้างชั่วคราว 
 5. จัดท าสถิติการลาของข้าราชการครู / ลูกจ้างประจ า / ลูกจ้างชั่วคราว 
 6. ท าทะเบียนประวัติครู – ลูกจ้างประจ า 
 7. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
3.4. ฝ่ำยส ำนักงำน 
 นายทัสนันทน์ คล้ายเพ็ชร์   ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบุคคล 
 นายอนุลักษณ์ นาครินทร์   หัวหน้างาน 
 นางจ าลอง ทาต่อย   ครู คศ.3 
 นายสิทธิชัย ศรีชัยยะ   ครู คศ.3 
 นางบงกช รชตวงศธร   ครู คศ.3 
 นางขวัญฤทัย ค าแคว่น   ครู คศ.3 
 นางสาวเสาวนีย์ ทองมาก   ครู คศ.2 
 นายพงศกร พลับผล   ครู คศ.1 
 นางสาวฐิดารัตน์ เผือกสงค์  ครูอัตราจ้าง 
 นางสาวอัจจิมา รชตวงศธร  ครูอัตราจ้าง 
 นางสาวฐานิกา  สุขเรือง   เลขานุการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่าง ๆ ที่ฝ่าย/งานต่าง ๆ เสนอมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 2. กรอบแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่าง ๆ ที่ฝ่าย/งานต่าง ๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการฝ่ายบริหารงาน
บุคคล 
 3. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่าง ๆ  
 4. ร่างพิมพ์หนังสือราชการ ที่เกี่ยวข้องกับงานฝ่ายบริหารบุคคล 
 6. บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 7. จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารบุคคล 
 8. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
 9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย    /3.4. งำนอัตรำก ำลัง... 
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3.4. งำนอัตรำก ำลัง 

นายกฤษดา  แก้วแดง   รองผู้อ านวยการฝ่ายบุคคล 
นางสาวอมรรัตน์  ด้วงฉิม     ผู้ช่วยผู้อ านวยการฯ ฝ่ายวิชาการ  
นายพีระศักดิ์ ภักดีบริบาล    ผู้ช่วยผู้อ านวยการฯ ฝ่ายงบประมาณ 
นางกรรณิกา  เขียวแก้ว    ผู้ช่วยผู้อ านวยการฯ ฝ่ายบริหารทั่วไป 
นายทัสนันทน์  คล้ายเพ็ชร์   ผู้ช่วยผู้อ านวยการฯ ฝ่ายบุคคล 
นายอนุลักษณ์ นาครินทร์   ครู คศ.3 
นางจ าลอง ทาต่อย   ครู คศ.3 
นางสาวภัสสรา เข็มทอง   ครู คศ.3 
นางสาวเสาวนีย์ ทองมาก   ครู คศ.2 
นางสาวฐานิกา  สุขเรือง   เลขานุการ 

หน้ำที่และควำมรับผิดขอบ 
 1. ส ารวจจ านวนนักเรียน ณ วันที่ 10 มิถุนายน ของทุกปี ว่ามีจ านวนกี่คนโรงเรียนคิดจ านวนนักเรียนจากข้อมูล 
DMC 
 2. จัดท าบัญชีการจัดชั้นเรียน ตามเกณฑ์ ก.ค.ศ  
 3. การค านวณอัตราก าลังครู ให้ค านวณอัตราก าลังครูตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ของโรงเรียน 
 4. น าข้อมูลการค านวณอัตราก าลังครูของโรงเรียนวัดคูหาสุวรรณ (วันครู 2504) เสนอผู้บริหารโรงเรียน 
 5. รายงานข้อมูลอัตราก าลังต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1  
งำนสรรหำ บรรจุ แต่งตั้ง ย้ำยโอน 

1. วางแผนการด าเนินงานและจัดท าโครงการจัดจ้างลูกจ้างชั่วคราวปฏิบัติงานในสถานศึกษา  
 2. ขอความเห็นชอบการจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินรายได้สถานศึกษา และเงินอุดหนุนทางการศึกษา 
 3. จัดท าประกาศรับสมัครและสรรหาลูกจ้างชั่วคราว  
 4. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาบุคคลเพ่ือเป็นลูกจ้างชั่วคราวจากรายได้สถานศึกษา และเงิน
อุดหนุนทางการศึกษา 
 5. จัดท าใบสมัคร บัตรประจ าตัวผู้สอบ ทะเบียนวันรับสมัคร  
 6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์และไม่มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก  
 7. จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือก  
 8. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก  
 9. จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก  
 10. จัดท าสัญญาจ้าง  
 11. รายงานการจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินรายได้สถานศึกษาไปที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ศึกษาสุโขทัย เขต 1 
 12. จัดท าทะเบียนคุมการเข้า – ออกของลูกจ้างชั่วคราว  
 13. จัดท ารายละเอียดเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว  
 14. รวบรวมกฎระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการย้าย การออกจากราชการ  
 15. ด าเนินการเรื่องการแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 16. ด าเนินการเรื่องการบรรจุกลับเข้ารับราชการ  
 17. ด าเนินการเรื่องการรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง  
          /18. ประเมิน... 
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 18. ประเมิน สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน เมื่อสิ้น
ปีการศึกษา  
 19. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
หลักเกณฑ์/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ ที่ ศธ 0206.6/ว 23 ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2563 เรื่องเกณฑ์อัตราก าลัง
ข้าราชการครูในสถานศึกษา สังกัด สานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3.5. งำนกำรเลื่อนเงินเดือน 
 นายสุภัค  พวงขจร   ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 นายกฤษดา  แก้วแดง   รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
 นายเอกสิทธิ  พุกพัก   รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
 นายพีระศักดิ์  ภักดีบริบาล  ผู้ช่วยผู้อ านวยการ ฝ่ายงบประมาณ 
 นายทัสนันทน์ คล้ายเพ็ชร์   ผู้ช่วยผู้อ านวยการ ฝ่ายบุคคล 
 นางกรรณิกา  เขียวแก้ว   ผู้ช่วยผู้อ านวยการ ฝ่ายบริหารทั่วไป 

นางสาวอมรรัตน์  ด้วงฉิม    ผู้ช่วยผู้อ านวยการ ฝ่ายวิชาการ 
 นางจ าลอง ทาต่อย   ครู คศ.3 

นางลัดดาวัลย์ ตติยก้องเกียรติ์  ครู คศ.2 
 นางสาวภัสสรา เข็มทอง   เลขานุการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดขอบ 
 1. จัดท าเอกสารข้อตกลงเก่ียวกับการปฏิบัติงานระหว่างข้าราชการครูกับผู้อ านวยการโรงเรียน 
 2. จัดเตรียมเอกสารแบบฟอร์มการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู 
 3. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู 
 4. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ระดับสถานศึกษา 
 5. การประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 6. การประเมินผลการปฏิบัติงานและให้คะแนน 
 7. พิจารณาผลการประเมินกับวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
 8. จัดท าแบบบัญชีแสดงการพิจารณาเสนอขอเลื่อนเงินเดือน (เอกสารหมายเลขต่าง ๆ) 
 9. เสนอฝ่ายบริหารและคณะกรรมการกลั่นกรอง 
 10. แจ้งผลการประเมิน 
 11. การประกาศรายชื่อ และร้อยละของการเลื่อนเงินเดือน 

 - ประกาศรายชื่อผู้มีผลงาน “ดีเด่น” และ “ดีมาก” 
 12. ประกาศร้อยละการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละระดับผลการประเมิน “ระดับการประเมิน” และ “ร้อยละของแต่ละระดับ
การประเมิน” 
 13. น าเอกสารการเลื่อนเงินเดือน ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 
ขอบข่ำยงำน 
การเลื่อนเงินเดือน ให้เลื่อนปีละ 2 ครั้ง ดังนี้ 
 ครั้งที่ 1 ครึ่งปีแรก น าผลการปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม - 31 มีนาคม 

 เลื่อนวันที่ 1 เมษายน ของปีที่ได้เลื่อน 
 ครั้งที่ 2 ครึ่งปีหลัง น าผลการปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่ 1 เมษายน – 30 กันยายน 

 เลื่อนวันที่ 1 ตุลาคม ของปีถัดไป     /ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน... 



1 มี.ค./ 1 ก.ย. 
ค านวณวงเงินที่จะเลื่อน : ค านวณวงเงิน 2.99 % ของอัตราเงินเดือนรวม
ข้าราชการ ณ 1 มี.ค./ 1 ก.ย. (เงินที่เหลือของรอบ 1 มี.ค. มาใช้ 1 ก.ย. ไม่ได้) 
 

31 มี.ค./ 30 ก.ย. 
 

ประกาศร้อยละ / แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือน 
    - ประกาศร้อยละของการเลื่อนเงินเดือน 
   - แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล /แจ้งเหตุผลผู้ที่ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน 
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ขั้นตอนกำรดำเนินงำน 
   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
ขั้นตอนกำรประเมิน 
 1. ท าการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัด 
 2. ท าการประเมินพฤติกรรม (ประเมินสมรรถนะ) ประเมินจากพฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือสมรรถนะ 
 3. น าผลการประเมินตามข้อ 1, 2 ไปใส่ในแบบสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 4. แจ้งผู้รับการประเมินรับทราบพร้อมลงลายมือชื่อรับทราบ 
 
เอกสำร / หลักฐำนอ้ำงอิง 
1. กฎหมายหลัก 

1.1 พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2551 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 มาตรา 53, 72, 73, 133 

1.2 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2550 
1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและ 

ลูกจ้างประจ า ผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงข้ันสูงหรือใกล้ถึงข้ันสูงของต าแหน่ง พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

1.4 ประกาศ สพฐ. เรื่อง แนวปฏิบัติในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา 
2. หนังสือสั่งการ 
 2.1 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ. 0206.7/ว 20 ลงวนัที่ 30 ตุลาคม 2561 
 2.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ. 0206.7/ว 6 ลงวันที่ 28 มีนาคม 2562 

2.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 23 ลงวันที่ 3 กันยายน 2564  
ข้อสังเกต 

1. ผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนอยู่ในเงื่อนไข ดังนี้ 
         /2. ในครึ่งปีที่แล้ว... 

พิจารณาผลคะแนนกับวงเงินงบประมาณที่ได้จัดสรร 
    - แต่ละคนเลื่อนเงินเดือนได้ไม่เกินร้อยละ 6 ของฐานในการค านวณต่อ 1 คน 
   จ านวนเงินที่ได้รับการเลื่อนถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดเป็นสิบบาท 
    -ห้ามหารเฉลี่ย (ทุกคนในส่วนราชการได้ร้อยละเท่ากันไม่ได้) 
    -ผลการประเมิน “ต้องปรับปรุง < ร้อยละ 60 “ไม่ได้เลื่อนเงินเดือน” 
    -เลื่อนเงินเดือนได้ไม่เกินเงินเดือนสูงสุดที่ก าหนดแต่ละสายงาน 

1 เม.ย./ 1 ต.ค. 
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2. ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
3. ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม/ดูงาน/ปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศต้องมีเวลาปฏิบัติ

ราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
4. ไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่า 2 เดือน 
5. ไม่ลา/ไม่มาสาย เกินจ านวนครั้งที่ก าหนด (ลาเกิน 8 ครั้ง มาท างานสายเกิน 9 ครั้ง) 
6. ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
7. ลาไม่เกิน 23 วันท าการ โดยไม่รวมการลาอุปสมบท/คลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน ลาปว่ยซึ่งจ าเป็นต้องรักษา

ตัวไม่เกิน 60 วันท าการ/ป่วยประสบอันตราย/พักผ่อน/ตรวจเลือก/เตรียมพล ท างานองค์การระหว่างประเทศ 
8. ผู้เกษียณอายุราชการ สั่งเลื่อนเงินเดือน 30 กันยายน 
9. การจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือนเป็นอ านาจของส่วนราชการ (สพฐ.) 

3.6 งำนวินัย และกำรรักษำวินัย 
 นายสุภัค  พวงขจร   ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 นายกฤษดา  แก้วแดง   รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
 นายเอกสิทธิ  พุกพัก   รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

นายทัสนันทน์  คล้ายเพ็ชร์    ผู้ช่วยผู้อ านวยการ ฝ่ายบุคคล 
 นายอนุลักษณ์ นาครินทร์   เลขานุการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดขอบ 
 ๑. จัดท าแผนงาน และโครงการงานวินัย  
 ๒. การด าเนินงานทางวินัย และการลงโทษ  
  - จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนทางวินัยข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  
  - จัดท าค าสั่งลงโทษทางวินัย ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  
  - จัดท ารายงานการลงโทษทางวินัยไปยังผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา    
 ๓. การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์  
  - รับเรื่องอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ และด าเนินการตามกระบวนการทางกฎหมายว่าด้วยวินัย และ
การลงโทษ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.7 งำนทะเบียนประวัติ  

นางขวัฤทัย ค าแคว่น   ครู คศ.3 
 นางจ าลอง ทาต่อย   ครู คศ.3 
 นางสาวภัสสรา เข็มทอง   ครู คศ.3 
 นางสาวฐานิกา  สุขเรือง   ครูอัตราจ้าง 
 นางสาวชุดาภรณ์ สิงห์เพชร  เลขานุการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดขอบ 
 ๑. วางแผนพัฒนาการจัดท าแฟ้มประวัติของครู ลูกจ้างประจ า อย่างเป็นระบบ ทันสมัยสะดวกต่อการสืบค้นมี
คุณภาพได้ตามเกณฑ์มาตรฐาน  
 ๒. ด าเนินการจัดท าแฟ้มประวัติของครู ลูกจ้างประจ า รวมทั้งดูแลเรื่องข้อมูลเกี่ยวกับเพ่ิมวุฒิการศึกษาท่ีได้รับ 
การลา การได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา การเลื่อนต าแหน่งการปรับวิทยฐานะ อันดับ
เงินเดือน และการเลื่อนขั้นเงินเดือน ให้สมบูรณ์และครบถ้วน 
 
          /3. จัดท ารายงาน... 
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 ๓. จัดท ารายงานประวัติข้อมูลครูและบุคลากรในสถานศึกษา เช่น เลขบัตรประชาชนต าแหน่งเลขท่ี ต าแหน่ง
วิทยฐานะ อันดับเงินเดือน วัน/เดือน/ปีเกิด วัน/เดือน/ปี ที่เข้ารับราชการ และวุฒิการศึกษา สาขาวิชาเอก ให้สมบูรณ์
และครบถ้วน เข้ารูปเล่มรายงานประวัติข้อมูลครู น าเสนอผู้อ านวยการรับทราบ สรุปเรื่องการย้ายของบุคลากรปีละ ๒ 
ครั้ง 
 4. จัดเก็บแฟ้มทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาอย่างมิดชิด ปลอดภัย 

5. เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนการยืมแฟ้มทะเบียนประวัติจัดท าสมุดประวัติ (กพ.7) และกรอกสมุดประวัติ (กพ.
7) ของบุคลากรโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
 6.ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้กับบุคลากรในโรงเรียนและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา สุโขทัย เขต 1 เรื่อง สมุดประวัติ (กพ.7)   
ขอมีบัตรเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
  1. วางแผนก าหนดแนวทางการขอมีบัตรประจ าตัวของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2. จัดเตรียมแบบฟอร์มการขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
 3. จัดท าข้อมูลการขอมีบัตรประจ าตัวของข้าราชการครู และวัน เดือน ปี การหมดอายุบัตรของบุคลากร
ภายในโรงเรียน 
เกษียณอำยุรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1. ส ารวจรายชื่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่จะเกษียณอายุราชการในปีงบประมาณปัจจุบัน 
และงบประมาณถัดไป 
 2. สถานศึกษาตรวจสอบและยืนยันความถูกต้อง หากมีข้อผิดพลาดต้องการแก้ไขให้ตรงกับข้อมูล 
ของข้าราชการกรณีการขอแก้ไข วัน เดือน ปี เกิด ให้ส่งเอกสารประกอบการเสนอ ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
ครู และบุคลากรทางการศึกษา (ก .ค .ศ . )  พิจารณา (ระเบียบส ำนักนายยกรั ฐมนตรี ว่ าด้ วยการแก้ ไข 
วัน เดือน ปี เกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548) 
 3. รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
กำรส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ 

๑. จัดท าแผนงาน และโครงการงานจรรยาบรรณ  
 2. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพ  

 - จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ ด้านกฎระเบียบ หรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับมาตรฐานวิชาชีพ  
 3. การส่งเสริม และยกย่องเชิดชูเกียรติ  

 - จัดท าเกียรติบัตร และทะเบียนคุมเกียรติบัตร ยกย่องชมเชยในโอกาสต่าง ๆ  
 4. ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

 - จัดท าค าขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  
 - การต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

 5. ส่งเสริม วินัย คุณธรรม และจริยธรรม ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 - จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ ส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม  

 6. การสรุปรายงานผลและการน าผลไปวางแผนการพัฒนา  
 - รายงานผลงานประจ าปีทางด้านการด าเนินงานทางด้านจรรยาบรรณ  

 7. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
ขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ และเหรียญจักพรรดิมำลำ 
 1. วางแผนกรอบงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
          /2. รวบรวม... 



- 44 - 
 2. รวบรวม ระเบียบ หลักเกณฑ์ คู่มือ แนวปฏิบัติ ว่าด้วยเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
 3. ส ารวจ รวบรวม ข้อมูล เกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และการได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของบุคลากร  
 4. จัดท าทะเบียนผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของ
บุคลากร  
 5. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติ ของข้าราชการครู เพ่ือพิจารณาเสนอขอ  
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของแต่ละปี  
 6. จัดท าค าเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของผู้ที่มีคุณสมบัติเหมาะสม ถึงส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาต้นสังกัด  
 7. ติดตาม ตรวจสอบ ผลการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่บุคลากร  
 8. ประสานงานกับบุคคลที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เพ่ือประกอบพิธีมอบหรือ  
เข้ารับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
 9. ประเมิน สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  
เมื่อสิ้นปีการศึกษา  
 10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
3.8 งำนพัฒนำบุคลำกร 

นายอนุลักษณ์ นาครินทร์   หัวหน้างาน 
 นางสาวเสาวนีย์ ทองมาก   ครู คศ.2 
 นางขวัฤทัย ค าแคว่น   ครู คศ.3 
 นางจ าลอง ทาต่อย   ครู คศ.3 
 นางบงกช รชตวงศธร   ครู คศ.3 
 นายสิทธิชัย ศรีชัยยะ   ครู คศ.3 
 นางสาวอัจจิมา รชตวงศธร  ครู คศ.3 
 นางสาวฐิดารัตน์ เผือกสงค์  ครู อัตราจ้าง 
 นางสาวฐานิกา  สุขเรือง   ครู อัตราจ้าง 
 นายพงศกร พลับผล   เลขานุการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดขอบ 

๑. จัดท าแผนงาน และโครงการงานพัฒนาบุคลากรและเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ  
 ๒. จัดกิจกรรมพัฒนาองค์กร  
 ๓. พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่  
 4. พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
 5. ก าหนดและด าเนินการจัดการอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ส าหรับบุคลากร และ/หรือน าเสนอ 
ส่งบุคลากรเข้ารับการอบรมตามที่มีหน่วยงานต่าง ๆ จัดและเห็นว่าเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
โรงเรียน  
 6. จัดท าบัญชีรายชื่อ/ทะเบียนบุคลากรที่เข้ารับการอบรมทั้งที่จัดภายในโรง เรียน จัดโดยหน่วยงานต้นสังกัด
และจัดโดยหน่วยงานอ่ืน ๆ ภายนอกโรงเรียน เ พ่ือจัดท าสารสนเทศด้านสถิติจ า นวนชั่ว โมง ที่บุคลากร 
ในโรงเรียนได้รับการพัฒนาในแต่ละปี  
 7. ประเมินผลการพัฒนาบุคลากรตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนงาน/โครงการ  
 8. วิเคราะห์ สรุปผลการพัฒนา และจัดท ารายงานเสนอต่อรองผู้ อ านวยการฝ่ายบุคคลปีละ ๑ ครั้ง 
เพ่ือน าเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน       /9. พัฒนาข้าราชการ... 
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 9. พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนเลื่อนต าแหน่ง (มาตรา ๘๐)  
 10. พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ  
 ๑1. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
 ๑2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
งำนไปรำชกำรของบุคลำกร 

1. การประชุม อบรม สัมมนา ไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียน 
วัดคูหาสุวรรณ (วันครู 2504) ด าเนินงานตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 2. จัดท าทะเบียนการประชุม อบรม สัมมนา ไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
โรงเรียนวัดคูหาสุวรรณ (วันครู 2504) 
ขั้นตอนกำรดำเนินงำน 
 1. รับทราบหนังสือให้ไปราชการหรือขอไปราชการ 
 2. เขียนขออนุญาตไปราชการพร้อมเอกสารมอบหมายงาน / สอนแทนเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
 3. เสนอเอกสารขออนุญาตไปราชการพร้อมเอกสารมอบหมายงาน / สอนแทนแก่เจ้าหน้าที่บุคลากร 
 4. เจ้าหน้าที่บุคลากรจัดท าค าสั่งให้ข้าราชการครูไปราชการ 
 5. เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนการไปราชการของข้าราชการฯ 
 6. เมื่อกลับจากการไปราชการให้เขียนรายงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
งำนอบรมครู 

1. ครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนได้รับการพัฒนาตนเองและศึกษาดูงานอย่างน้อยภาคเรียน 
ละ 1 ครั้ง          
 2. มีการจัดกิจกรรมเสริมสร้างขวัญและก าลังใจอย่างน้อย ปีละ 1 ครั้ง 
 3. บุคลากรทางการศึกษามีการพัฒนาและขอเสนอผลงานวิชาการเพ่ิมมากขึ้น 
 4. เชิงคุณภาพครู บุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนวัดคูหาสุวรรณ (วันครู 2504) มีความรู้ ความเข้าใจ สามารถ
ก าหนดแนวทางเพ่ือการปฏิบัติและพัฒนางานในหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการจัด
การศึกษาของโรงเรียน ร้อยละ 80 
 5. ติดตามและประเมินผล 
 6. สรุปผลการศึกษาดูงาน 
งำนประเมินครูผู้ช่วยและขอวิทยฐำนะ 

1. วางแผนกรอบงานประเมินครูผู้ช่วยและเลื่อนวิทยฐานะครู  
 2. ปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่  
 3. จัดหา หรือจัดท าเอกสารแนะนำการปฏิบัติงาน  
 4. ออกค าสั่งคณะกรรมการประเมินครูผู้ช่วย  
 5. รวบรวมคะแนน เอกสารการประเมินครูผู้ช่วย ประเมินทุก 6 เดือน จนครบ 2 ปี  
 6. รายงานผลการประเมินต่อผู้อ านวยการโรงเรียนและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1  
 7. ท าหนังสือราชการขอมี ขอเลื่อนวิทยฐานะไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1  
 8. ขอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินขอมี ขอเลื่อนวิทยฐานะไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย 
เขต 1  
 9. ก ากับ ติดตาม และประสานงาน กับครู และผู้ที่เกี่ยวข้อง ในการให้มีหรือเลื่อนต าแหน่ง และวิทยฐานะ  
 10. รายงานผลการประเมินไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 
 
          /11. ประเมิน... 
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 11. ประเมิน สรุป และรายงานผลการด าเนินงานการเลื่อน เงินเดือนเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
ตามก าหนดการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1  
 12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
3.9 งำนสร้ำงขวัญก ำลังใจบุคลำกร และยกย่องเชิดชูเกียรติ 

นายสิทธิชัย ศรีชัยยะ   หัวหน้างาน 
นายทัสนันทน์ คล้ายเพ็ชร์   ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบุคคล 
นายอนุลักษณ์ นาครินทร์   หัวหน้างาน 
นางจ าลอง ทาต่อย   ครู คศ.3 
นายสิทธิชัย ศรีชัยยะ   ครู คศ.3 
นางบงกช รชตวงศธร   ครู คศ.3 
นางสาวเสาวนีย์ ทองมาก   ครู คศ.2 
นายพงศกร พลับผล   ครู คศ.1 
นางสาวฐิดารัตน์ เผือกสงค์  ครูอัตราจ้าง 
นางสาวอัจจิมา รชตวงศธร  ครูอัตราจ้าง 
นางสาวฐานิกา  สุขเรือง   ครูอัตราจ้าง 

 นางขวัญฤทัย ค าแคว่น   เลขานุการ     
หน้ำที่และควำมรับผิดขอบ 
 1. ประสานการจัดสรรงบประมาณ โดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือสร้างขวัญก าลังใจแก่ข้าราชการ
ครูและข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาที่ประพฤติปฏิบัติตามจรรยาบรรณของวิชาชีพมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
และผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 2. ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับ 
การยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 3. เสนอเพ่ือพิจารณาเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและข้าราชการและ
บุคลากรทางการศึกษาท่ีมีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ และมีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 
 4. ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยังบุคลากรทุกคนทราบ 
 5. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการคัดเลือกผู้สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ ให้เป็นไปด้วย 
ความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โดยค านึงถึงความประพฤติด้านวินัย และการรักษาวินัยด าเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการ
ครู และบุคลากรทางการศึ กษาที่ สมควรได้ รั บการยกย่องเชิ ดชู เกี ยรติ  ต ามหลั กเกณฑ์และวิ ธี การที่ ก าหนด 
แล้วส่งประวัติ และผลงานตามแบบท่ีก าหนดไปยังสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 6. แจ้งข้าราชการในสังกัดทราบ ด าเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด แล้วส่งประวัติและผลงานตามแบบ 
ที่ก าหนดไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 7. ประกาศผลการคัดเลือกเพ่ือยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยทั่วกัน 
 8. ด าเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 
 9. ส่งเสริมและสนับสนุนให้น าผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
4. กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
4.1. คณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
 นายสุภัค  พวงขจร       ผู้อ านวยการโรงเรียนฯ   ประธานกรรมการ 
 นายเอกสิทธิ พุกพัก    รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป       กรรมการ 
          /นายกฤษดา... 
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 นายกฤษดา แก้วแดง  รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ  กรรมการ 
 นางสาวอมรรัตน์ ด้วงฉิม  ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ        กรรมการ 
 นายพีระศักดิ์ ภักดีบริบาล      ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายงบประมาณ   กรรมการ 
 นายทัสนันทน์ คล้ายเพ็ชร์       ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบุคลากร   กรรมการ   
 นางกรรณิกา เขียวแก้ว  ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป กรรมการและเลขานุการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
          ๑ .  ให้ ค าปรึ กษาและข้อเสนอแนะเกี่ ยวกับการบริหารงานทั่ ว ไปในสถานศึ กษาเ พ่ือให้ด า เนิ นไป                         
ด้วยความเรียบร้อย และเกิดผลดีแก่ทางราชการ 
          ๒. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 
          ๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานกลุ่มบริหารงบประมาณ ต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน 
          ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.2 รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

  นายเอกสิทธิ  พุกพัก  รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน 

 2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 

 3. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 

 4. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงานบริหารทั่วไป   
 5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 6. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพ่ือด าเนินกิจกรรม งาน โครงการ ให้
เป็นไปตาม     แผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 

 7. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน เพื่อ
น าไปใช้เป็น แนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 

 8. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป 
อย่างต่อเนื่อง 

 9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ  เพื่อสร้างขวัญและก าลังใจ 

 10.  วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวข้อง 

 11.  ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงาน เพื่อหา
แนวทางใน    การพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 12.  ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุกงาน
พร้อม รายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 

 13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียน 

 14.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป 

 15.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.3  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 นางกรรณิกา  เขียวแก้ว   ครู คศ.๓ 

          /หน้ำที่... 
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ    

๑. ท าหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษาและรองผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
 ๒. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการเก่ียวกับงานต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 ๓. ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานทั่วไปและเสนอความดีความชอบให้แก่บุคลากร 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 ๕. เป็นกรรมการที่ปรึกษาของฝ่ายบริหารเกี่ยวกับงานต่างๆ ของโรงเรียน 
 ๖. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 

๗. ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารทั่วไป ให้เป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการ ของโรงเรียน 

๘. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
และบรรลุเป้าหมาย 
 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.4 หัวหน้ำงำนบริหำรงำนทั่วไป 
 นายปัณณวิชญ์ ใจทิม  ครู คศ.3 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 1.เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการเก่ียวกับงานต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 2.พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
 3. จัดบุคลากรรับผิดชอบด าเนินงานในงานต่างๆในกลุ่มบริหารทั่วไป 
 4. ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
 5. วางแผนและด าเนินการนิเทศ ก ากับ ติดตามให้การด าเนินงานต่างๆของกลุ่มบริหารทั่วไปมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล 
 6. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารทั่วไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 7. ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นที่ปรึกษาให้ครูและบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่ม
บริหารทั่วไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 8. เป็นผู้น าในการแก้ไขปัญหาทางด้านบริหารทั่วไปและร่วมในการด าเนินงานของงานต่างๆ ของกลุ่มบริหาร
ทั่วไปให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น 
 9. สรุป ประเมินผล การด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป และจัดท าเอกสาร สรุปผลการด าเนินงานของ
กลุ่มบริหารทั่วไปเสนอผู้บริหาร 
 10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.5 งำนส ำนักงำน 
 นางกรรณิกา  เขียวแก้ว   ครู คศ.๓  หัวหน้า 
 นางขวัญฤทัย ค าแคว่น  ครู คศ.๓  ผู้ช่วย   
 นางสาวฐานิตา  อรุณวิง  ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
 นางสาวอารีย์ ทับทิมทอง  ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
          /นางชลธิชา... 
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 นางชลธิชา มิ้มทอง  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
 นายดลรวีย์ แซ่ตั้ง  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
 นางสาวฐานิกา  สุขเรือง  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นายชยาทิตย์  อินน้อย  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวฐิดารรัตน์ เผือกสงค์ ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวชรัตน์ ยิ้มละม้าย  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย(จดบันทึกการประชุม)  
 นางสาวชุดาภรณ์ สิงห์เพชร ธุรการ   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 ๑. ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานฝ่ายบริหารทั่วไป 

๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่าง ๆ ที่ฝ่าย/งานต่าง ๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 
 ๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่าง ๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการฝ่ายบริหารทั่วไป 

๔. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่าง ๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศของ
โรงเรียนวัดคูหาสุวรรณ (วันครู ๒๕๐๔) 
 ๕. ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารทั่วไป 
 ๖. ร่าง/พิมพ์ ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๗. บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารทั่วไป 
 ๘. จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารทั่วไป 
 ๙. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.6 งำนธุรกำรและสำรบรรณ 

นางชลธิชา มิ้มทอง  ครู คศ.1  หัวหน้า 
 นางสาวฐานิกา  สุขเรือง  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นายชยาทิต อินน้อย   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวฐิดารรัตน์ เผือกสงค์ ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวอัจจิมา  รชตวงศธร ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 

นางสาวชุดาภรณ์ สิงห์เพชร ธุรการ   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. วันที่ ๓๐ ธันวาคม ของทุกปี  เก็บรวบรวมเอกสารทั้งหมดของปีเก่าออกจากแฟ้ม แล้วเข้าเล่มโดยหน้าปก
พิมพ์เรื่องและปี พ.ศ. ของงานไว้จากนั้นท าสันแฟ้มงานเปลี่ยน ปี พ.ศ. ใหม่ ได้แก่ สันแฟ้มค าสั่งโรงเรียน/สันแฟ้มงาน 
ผู้อ านวยการและรองผู้อ านวยการ 
   ๒. ภายในวันที่ ๑ มกราคม ของทุกปี ต้องจัดเตรียมเอกสารดังนี้ 
      (๑) แบบบันทึกขอเปลี่ยนเวรประจ าวัน 
      (๒) แบบบันทึกเวรประจ าวัน  
      (3) แบบบันทึกข้อความภายใน 
      (4) แบบขออนุมัติออกนอกโรงเรียน (ไปราชการ) 
      (5) แบบขออนุญาตออกนอกโรงเรียน (ไปกิจธุระส่วนตัว) 
      (6) เปลี่ยนเล่มทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือส่ง 
 
                                   /3. งานที่ต้องท า... 
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      ๓. งานที่ต้องท าประจ าปีการศึกษา  
      (๑) รายชื่อนักเรียนชั้นอนุบาล ๑ – ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ประจ าปีการศึกษาใหม่  
      (2) รายชื่อนักเรียนที่เป็นสมาชิกชุมนุมชั้นประถมปีที่ ๑ – ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 
      (3) แบบควบคุมการแจกจ่ายนม (ภายในวันที่ ๑๐ มิถุนายน ของทุกปี) 
      (4) แบบควบคุมการแจกอาหารกลางวัน (ภายในวันที่ ๑๐ มิถุนายน ของทุกปี) 
      (5) แบบบันทึกกิจกรรมแนะแนว (ภายในวันที่ ๑๐ มิถุนายน ของทุกปี) 
      (6) แบบบันทึกกิจกรรมโฮมรูม (ภายในวันที่ ๑๐ มิถุนายน ของทุกปี) 
      (7) แบบส ารวจต่าง ๆ 
           4. งานที่ต้องท าประจ าวันและแยกประเภทหนังสือแจ้งฝ่ายที่เกี่ยวข้อง          
      (1) การลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือราชการ มีข้ันตอนดังนี้ 
      (2) จัดพิมพ์เอกสารจากโปรแกรม my office สพป.สท 1 
       (3) กรณีหนังสือรับ ให้พิมพ์หนังสือราชการออกมาและประทับตราลงรับหนังสือ จากนั้นลงทะเบียนรับ
หนังสือในเล่มทะเบียนหนังสือรับ และน าเอกสารใส่สมุดเสนอเซ็นเสนอรองผู้อ านวยการตรวจก่อนน าเสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียน หลังจากผู้อ านวยการโรงเรียนเกษียนหนังสือเสร็จ ธุรการจะต้องจัดส่งเอกสารให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย เซ็นรับ
เอกสารในเล่มทะเบียนหนังสือรับ 
       (4) กรณีหนังสือส่ง ให้จัดท าหนังสือราชการที่จะส่งและพิมพ์หนังสือเป็น ๒ ชุด โดยประทับตราส าเนาคู่
ฉบับด้านบนของครุฑ จ านวน ๑ ชุด และลงทะเบียนส่งหนังสือในเล่มทะเบียนหนังสือส่ง และน าเอกสารใส่สมุดเสนอ
เซ็นเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน หลังจากนั้นน าส่งนอกหน่วยงาน เช่น สพป.สท 1 และสถานที่ราชการอื่น เป็นต้น 
      (5)  งานเลขานุการฝ่ายบริหารของโรงเรียน 
      (6) ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของห้องส านักงาน  
      (7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
   ๕. จัดพิมพ์เอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน  
      (1) บันทึกข้อความ 
      (2) แบบบันทึกรับทราบ 
      (3) บันทึกขออนุมัติถ่ายเอกสาร 
      (4) บันทึกขออนุญาตไปราชการ 
      (5) แบบบันทึก ฯลฯ 
  6. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการท างานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจน าระบบเทคโนโลยีมาใช้
ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 
  7. พัฒนาการปฏิบัติงานธุรการให้เป็นไปตามระบบก าหนด 
  8. ด าเนินงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดความถูกต้องรวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 
  9. ร่าง พิมพ์ หนังสือ แนวปฏิบัติ นโยบายของโรงเรียนตามที่ผู้บริหารก าหนด 
  10. นัดหมายการประชุม และจดรายงานการประชุมของโรงเรียนเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปเพ่ือตรวจ
รายงานการประชุม และเสนอถึงผู้บริหารให้ทราบในวันรุ่งขึ้น 
  11. ให้การต้อนรับ ประสานงานกับบุคคลภายนอกที่มาติดต่อราชการตามสมควร 
  ๑2. รับผิดชอบสมุดเยี่ยม เพ่ือเสนอให้ผู้มาเยี่ยมชมโรงเรียนได้ลงนาม ในกรณีเป็นการตรวจราชการให้
ด าเนินการรายงานให้หน่วยเหนือทราบตามระเบียบฯ            /13. จัดเก็บ... 
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  13. จัดเก็บ รักษา และท าลายหนังสือราชการ 
  ๑4. ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
  ๑5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.7 งำนประสำนงำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 
 นายเอกสิทธิ พุกพัก  รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป ประธานกรรมการ 
 นายพีระศักดิ์ ภักดีบริบาล  ครู คศ.3   กรรมการ 
 นายทัสนันทน์ คล้ายเพ็ชร์  ครู คศ.3   กรรมการ 
 นายสิทธิชัย ศรีชัยยะ  ครู คศ.3   กรรมการ 
 นางกรรณิกา เขียวแก้ว  ครู คศ.3   กรรมการ 
 นางวิภาวรรณ เนียมแตง  ครู คศ.3   กรรมการ 
 นางสาวธนาณัติ มากสุข  ครู คศ.3   กรรมการ 
 นายอนุลักษณ์ นาครินทร์   ครู คศ.3   กรรมการ 
 นายปัณณวิชญ์ ใจทิม  ครู คศ.3   กรรมการและเลขานุการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
          ๑. จัดให้มีระเบียบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 

๒. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือเพ่ือส่งเสริม สนับสนุนงาน
การศึกษาของสถานศึกษา 
 ๓. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

๔. ก าหนดแผน/โครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับ
สถานศึกษา 

๕. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษา
อย่างต่อเนื่อง 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.8 งำนจัดระบบควบคุมภำยใน 
 นางกรรณิกา เขียวแก้ว  ครู คศ. 3  ประธานกรรมการ 
 นายทัสนันทน ์ คล้ายเพ็ชร์ ครู คศ. 3  กรรมการ 
 นางสาวอมรรัตน์ ด้วงฉิม  ครู คศ. ๓  กรรมการ 
 นายพีระศักดิ์ ภักดีบริบาล  ครู คศ. 3  กรรมการ 
 นางสาวสุกัญญา จันทร์ปัญญา ครู คศ. 3  กรรมการ 
 นางสาวธนาณัติ มากสุข  ครู คศ. 3  กรรมการ 
 นายปัณณวิชญ์ ใจทิม  ครู คศ. ๓  กรรมการ 
 นางสาวเสาวนีย์ ทองมาก  ครู คศ. ๒  กรรมการ 
 นางลัดดาวัลย์ ตติยก้องเกียรติ์ ครู คศ. 2  กรรมการ 
 นางสาวชุดาภรณ์ สิงห์เพชร ธุรการ   กรรมการ 
 นางสาวชรัตน์ ยิ้มละม้าย  ครูอัตราจ้าง  กรรมการและเลขานุการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ ส าหรับงานควบคุมภายใน 
     ๒. วิเคราะห์ สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 

         /3. วิเคราะห์ความเสี่ยง... 
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 ๓. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
   ๔. ก าหนดมาตรฐานในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
    ๕. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
     ๖. ให้ความรู้กับบุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่าย เกี่ยวกับระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
    ๗. ประสานกับบุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายจัดท ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม       การ
ด าเนินงานตามภารกิจ 
    ๘. ด าเนินการควบคุมตามเหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการ ที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
     ๙. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
     ๑๐. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายในต่อต้นสังกัด 
     ๑๑. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
      ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.9 งำนพัฒนำระบบข้อมูลและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
 นางสาวสุกัญญา จันทร์ปัญญา  ครู คศ.3  หวัหน้า 
 นางกรรณิกา เขียวแก้ว   ครู คศ.๓  ผู้ช่วย 
 นายอนุลักษณ์ นาครินทร์    ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 นางขวัญฤทัย ค าแคว่น   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 นางสาวฐานิตา อรุณวิง   ครู คศ.๒  ผู้ช่วย  
 นางสาวศิริรัตน์ ฟักอ่วม   ครู คศ.๒  ผู้ช่วย 
 นางชลธิชา มิ้มทอง   ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
 นายพงศกร  พลับผล   ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
 นางสาวฐานิกา  สุขเรือง   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นายชยาทิตย์ อินน้อย   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย  
 นางสาวชุดาภรณ์ สิงห์เพชร  ธุรการ   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. จัดท าระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเพ่ือเชื่อมฐานข้อมูลภายในโรงเรียน 
  ๒. จัดหา Hardware และ Sofware ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการตามระบบที่ก าหนดให้ 
  3. ด าเนินกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  4. จัดท าข้อมูลสารสนเทศในงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  5. รับผิดชอบเอกสารงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  6. ด าเนินการในส่วนของงบประมาณที่เก่ียวข้องและติดตามการด าเนินงานในส่วนข้อมูลสารสนเทศ      ที่

เกี่ยวข้อง 
  7. จัดท าปฏิทินการด าเนินงานในการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนทุกระบบเพ่ือการวางแผนในการ

ด าเนินงานที่ถูกต้องและตรงตามก าหนดเวลาในทุกระบบโปรแกรมของโรงเรียน 
 8. ประสานงานคณะครูที่รับผิดชอบงานทุกชั้นเรียนนักเรียน  ผู้ปกครอง  และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง  เกี่ยวกับ
ข้อมูลเพ่ือน าไปจัดเก็บข้อมูลในระบบโปรแกรมของโรงเรียน 

-  ระบบ DMC   
-  ระบบ SCHOOLMIS   
-  ระบบ ปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนโรงเรียน     
-  ระบบ SMITH   
-  ระบบ THAI SCHOOL LUNCH     /- ระบบ SCAN TOOL… 
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-  ระบบ SCAN TOOL 

9. รายงานข้อมูลที่จัดเก็บในโปรแกรมต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา และเขตพ้ืนที่ 
 10. เก็บข้อมูลที่รายการลงระบบสารสนเทศของโรงเรียนและรายงานผลการด าเนินงานแก่ฝ่ายบริหาร 

11. น าข้อมูลที่ได้ไปวางแผนเพ่ือพัฒนาสถานศึกษา 
 12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.9.1 งำนระบบ DMC  โรงเรียน 
 นางสาวฐานิตา อรุณวิง   ครู คศ.๒  หัวหน้า  
 นางสาวฐานิกา  สุขเรือง   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวชรัตน์ ยิ้มละม้าย   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวสายรุ้ง เรืองค า     ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นายชยาทิตย์ อินน้อย   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวฐิดารัตน์ เผือกสงค์  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวปิติมา ฉับพลัน   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวอัจจิมา  รชตวงศธร  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวกรรณิภา  อารีกุล   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย   
 นางสาวประภาพร อินจร   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นายสิรดนัย คงเรือง   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวสิริยากร วิรุฬน์ธนกิจ  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวศิริพร  อินอยู่   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นายธัญศิวัช ตุ้มศรี   พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  ผู้ช่วย 
 นางสาวชุดาภรณ์ สิงห์เพชร  ธุรการ   ผู้ช่วยเลขานุการ   

4.9.2 งำนระบบ SCHOOLMIS  โรงเรียน 
 นางขวัญฤทัย ค าแคว่น   ครู คศ.3  หัวหน้า 
 นางลัดดาวัลย์ ตติยก้องเกียรติ์  ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
 นางสาวชรัตน์ ยิ้มละม้าย   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวสายรุ้ง เรืองค า     ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นายชยาทิตย์ อินน้อย   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวฐิดารัตน์ เผือกสงค์  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวปิติมา ฉับพลัน   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวฐานิกา  สุขเรือง   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นายธัญศิวัช ตุ้มศรี   พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  ผู้ช่วย 
 นางสาวชุดาภรณ์ สิงห์เพชร  ธุรการ   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
     4.9.3 งำนระบบปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจนโรงเรยีนและระบบงำน SCAN TOOL 

 นางสาวศิริรัตน์ ฟักอ่วม   ครู คศ.3  หัวหน้า 
 นางกรรณิกา เขียวแก้ว   ครู คศ.๓  ผู้ช่วย 
 นางสาวฐานิตา อรุณวิง   ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
 นางสาวชรัตน์ ยิ้มละม้าย   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวสายรุ้ง เรืองค า     ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นายชยาทิตย์ อินน้อย   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
          /นางสาวฐิดารัตน์... 
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 นางสาวฐิดารัตน์ เผือกสงค์  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวปิติมา ฉับพลัน   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวฐานิกา  สุขเรือง   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นายธัญศิวัช ตุ้มศรี   พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  ผู้ช่วย 
 ครูประจ าชั้นทุกชั้น      ผู้ช่วย 
 นางสาวชุดาภรณ์ สิงห์เพชร  ธุรการ   ผู้ช่วยและเลขานุการ  
      4.9.4 งำนระบบ SMITH  โรงเรียน 
 นางสาวสุกัญญา จันทร์ปัญญา  ครู คศ.3   หัวหน้า 
 นางชลธิชา มิ้มทอง   ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
 นางสาวฐานิกา  สุขเรือง   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยและเลขานุการ  
      4.9.5 งำนระบบ THAI SCHOOL LUNCH  โรงเรียน 
 นางสาวอารีย์  ทับทิมทอง   ครู คศ.2  หัวหน้า 
 นายชยาทิตย์ อินน้อย   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวสิริยากร  วิรุฬธนกิจ  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวชุดาภรณ์ สิงห์เพชร  ธุรการ   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. ประสานงานคณะครูที่รับผิดชอบงานทุกชั้นเรียนนักเรียน  ผู้ปกครอง  และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง  เกี่ยวกับ
ข้อมูลเพ่ือน าไปจัดเก็บข้อมูลในระบบโปรแกรมของโรงเรียน 

-  ระบบ DMC   
-  ระบบ SCHOOLMIS   
-  ระบบ ปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจนโรงเรียน 
-  ระบบ SMITH   
-  ระบบ THAI SCHOOL LUNCH 
-  ระบบ SCAN TOOL 

2. รายงานข้อมูลที่จัดเก็บในโปรแกรมต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา และเขตพ้ืนที่และหน่วยงานต้นสังกัดตาม
เงื่อนไขเวลาที่ก าหนด 
 3. เก็บข้อมูลที่รายการลงระบบสารสนเทศของโรงเรียนและรายงานผลการด าเนินงานแก่กลุ่มงานพัฒนาระบบ
ข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือน าข้อมูลที่ได้ไปวางแผนเพื่อพัฒนาสถานศึกษา 
 4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.10 งำนส ำมะโนผู้เรียน 
 นางชลธิชา มิ้มทอง   ครู คศ.1  หัวหน้า 
 นางสาวสมพิศ อู่ตุ้ม   ครู คศ.3  ผู้ช่วย  
 นางสาวเสาวนีย์ ทองมาก   ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
 นางสาวอารีย์  ทับทิมทอง   ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
 นางสาวฐานิกา  สุขเรือง   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวชรัตน์ ยิ้มละม้าย   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย  

 นางสาวสิริยากร  วิรุฬน์ธนกิจ  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวศิริพร  อินอยู่   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวชุดาภรณ์ สิงห์เพชร  ธุรการ   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

          /มีหน้ำที่... 
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. ก าหนดกลุ่มเป้าหมายประชากร ขั้นตอนวิธีการท าส ามะโนประชากรวัยเรียน 
2. จัดท าเครื่องมือส ามะโนประชากรวัยเรียน 
3. จัดท าส ามะโนประชากรวัยเรียนที่จะเข้ารับการบริการทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา     ให้

เป็นปัจจุบันโดย ประสานความร่วมมือกับชุมชน ท้องถิ่นและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากส ามะโนผู้เรียน เพื่อน าข้อมูลไปใช้ในการวางแผนการจัดการศึกษาต่อไป 
5. เสนอรายงานข้อมูลสารสนเทศการส ามะโนผู้เรียนให้คณะกรรมการสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาทราบ 
4.11 งำนรับนักเรียน 

นายสุภัค  พวงขจร  ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดคูหาสุวรรณฯ ประธานกรรมการ 
นายกฤษดา แก้วแดง  รองผู้อ านวยการโรงเรียนวัดคูหาสุวรรณฯ กรรมการ 
นายเอกสิทธิ พุกพัก  รองผู้อ านวยการโรงเรียนวัดคูหาสุวรรณฯ กรรมการ  
นางสาวอมรรัตน์ ด้วงฉิม   ครู คศ.3   กรรมการ  
นางสาวภัสสรา เข็มทอง   ครู คศ.3   กรรมการ 
นางกรรรณิกา เขียวแก้ว   ครู คศ.3   กรรมการ 
นางสาวธนาณัติ มากสุข   ครู คศ.3   กรรมการ 
นายอนุลักษณ์ นาครินทร์   ครู คศ.3   กรรมการ 
นางสุกัญญา จันทร์ปัญญา   ครู คศ.3   กรรมการ 
นายสิทธิชัย ศรีชัยยะ   ครู คศ.3   กรรมการ 
นายปัณณวิชญ์ ใจทิม   ครู คศ.3   กรรมการ 
นางสาวเสาวนีย์ ทองมาก   ครู คศ.2   กรรมการ 
นางลัดดาวัลย์ ตติยก้องเกียรติ์  ครู คศ.2   กรรมการ 
นางชลธิชา มิ้มทอง   ครู คศ.1  กรรมการและเลขานุการ  

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 ๑. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจ และจัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการ  
ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา  
 ๒. จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา  
 ๓. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการท าส ามะโนผู้เรียน เพื่อให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 ๔. เสนอข้อมูลสารสนเทศการทาส ามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ  
 ๕. ให้สถานศึกษาประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา การด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการของสถานศึกษาให้
ชัดเจน  
 ๖. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 ๗. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด  
 ๘. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการเข้าเรียน  
 ๙. ประเมินผลและรายงานผลการรับนักเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ  
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.12 งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 นางกรรณิกา เขียวแก้ว   ครู คศ.๓  หัวหน้า  
 นายปัณณวิชญ์ ใจทิม   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
          /นายธัญศิวัช... 
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 นายธัญศิวัช ตุ้มศรี   พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  ผู้ช่วย 
 นางสาวฐานิกา  สุขเรือง   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวชรัตน์ ยิ้มละม้าย   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวสายรุ้ง เรืองค า     ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นายชยาทิตย์ อินน้อย   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวฐิดารัตน์ เผือกสงค์  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวปิติมา ฉับพลัน   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวภคพรรษ ศรศรี   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวอัจจิมา  รชตวงศธร  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวกรรณิภา  อารีกุล   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย   
 นางสาวประภาพร อินจร   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นายสิรดนัย คงเรือง   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวสิริยากร  วิรุฬน์ธนกิจ  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวศิริพร  อินอยู่   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 ครูประจ าชั้นทุกชั้น      ผู้ช่วย 
 นายพงศกร  พลับผล   ครู คศ.1   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

๑. ก ากับดูแลการปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ ของงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๒. ก าหนดหน้าที่ของคณะกรรมการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๓. ประสานงานกับงานและ/หรือฝ่ายต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๔. วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาในด้านการปกครองนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
๕. วางแผนแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่าง ๆ เช่น การมาเรียน  ระเบียบวินัย  กฎข้อบังคับ  ฯลฯ 
๖. ประสานงานกับครูเวรประจ าวัน  เพื่อช่วยดูแล  ควบคุมนักเรียนประจ าวันตามความเหมาะสม 
๗. จัดท าคู่มืออบรมนักเรียนในคาบโฮมรูมให้แก่ครูปรึกษา 
๘. ร่วมเป็นคณะกรรมการฝ่ายกิจการนักเรียน  
9. จัดท าปฏิทินการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 

 10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.13 งำนปกครองระเบียบวินัยและส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน 
 นายปัณณวิชญ์ ใจทิม   ครู คศ.3  หัวหน้า   
 นายสิทธิชัย ศรีชัยยะ   ครู คศ.3  ผู้ช่วย   
 นายทัสนันทน์  คล้ายเพ็ชร์  ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 นายรังสรรค์ จวนแจ้ง    ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 นางวิภาวรรณ เนียมแตง   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 นางสาวเสาวนีย์ ทองมาก   ครู คศ.2  ผู้ช่วย  

นายดลรวีย์ แซ่ตั้ง   ครู คศ.1  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

1. จัดท าแผนบริหารงานระเบียบวินัยและการส่งเสริมความประพฤติของนักเรียน 
2. จัดท าสารสนเทศเพ่ือใช้เป็นคู่มือด าเนินงานระเบียบวินัย 
3. ก าหนดเกณฑ์ความประพฤติ และเกณฑ์การหักคะแนนความประพฤติของนักเรียนที่ท าผิดกฎของโรงเรียน

อย่างเหมาะสม         /4. ส่งเสริม... 
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4. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้มีระเบียบวินัยในตนเอง สามารถปฏิบัติตามกฎ – ระเบียบข้อบังคับของ

โรงเรียนได้อย่างถูกต้อง 
5. ปลูกฝังให้นักเรียนเคารพสิทธิของตนเองและผู้อื่น มีทักษะชีวิตหมู่คณะและสามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่าง

มีความสุข 
6. ติดตามการประพฤติปฏิบัติตนของนักเรียนให้ถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 
7. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือคัดกรองนักเรียน 
8. จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม รวมถึงการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม

ของนักเรียน 
9. จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่ก าหนด 
10. ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข ในเรื่องของการมาโรงเรียนและการเข้าห้องเรียนของนักเรียน 
11. ประสานงานกับงานแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
12. พิจารณาปัญหา และวินิจฉัยการกระท าผิดของนักเรียน เพ่ือเสนอคณะกรรมการโรงเรียนพิจารณา สั่งการ

ลงโทษ 
13. ประสานงานและแจ้งเรื่องต่างๆ ต่อฝ่ายบริหาร เพ่ือประชุม ปรึกษาและด าเนินการแก้ไขงานปกครอง

อย่างสม่ าเสมอ 
14. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.14 งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัยและโภชนำกร 
   4.14.1 งำนส่งเสริมสุขภำพ 

นางบงกช  รชตวงศธร   ครู คศ.3  หัวหน้า 
 นางสาวสมพิศ อู่ตุ้ม   ครู คศ.3  ผู้ช่วย (ชั้นอนุบาล) 

นางสาวสิริยากร  วิรุฬน์ธนกิจ  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย (ชั้น ป.1) 
 นางชลธิชา มิ้มทอง   ครู คศ.1  ผู้ช่วย (ชั้น ป.2) 

นายรังสรรค์ จวนแจ้ง   ครู คศ.3  ผู้ช่วย (ชั้น ป.3) 
นางสาวประภาพร อินจร   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย (ชั้น ป.4) 
นายดลรวีย์ แซ่ตั้ง   ครู คศ.1  ผู้ช่วย (ห้องเรียนกีฬา ป.4 ป.5) 
นางสาวฐิดารัตน์  เผือกสงค์  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย (ชั้น ป.5) 
นางนัยเนตร เสียงล้ า   ครู คศ.3  ผู้ช่วย (ชั้น ป.6) 

 นางสาวศิริรัตน์ ฟักอ่วม   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 นางกาญจนศิริ อาภรณ์รัตน์  ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 นางสาวชุดาภรณ์ สิงห์เพชร  ธุรการ   ผู้ช่วย  
 นางสาวศิริกานต์  ป้วนป้อม  ครู คศ.3  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 ๑. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายและ
วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
           ๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน 
           ๓. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
           ๔. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
           ๕. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้นไว้บริการให้เพียงพอและจัดท าหลักฐานการจ่าย
ยาให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน       /6. จัดปฐมพยาบาล... 
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           ๖. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาลตาม
ความจ าเป็น 
            ๗. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
            ๘. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
            ๙. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
            ๑๐. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
            ๑๑. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
            ๑๒. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
            ๑๓. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
            ๑๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม ชุมชน  
อาสาสมัครสาธารณสุข ตลอดจนกิจกรรมต่อต้านโรคเอดส์และสิ่งเสพติดทั้งหลาย 
            ๑๕. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงานอนามัย   
สถิติผู้ใช้ห้องพยาบาลและรวบรวมค าเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ(ถ้ามี) เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบเพ่ือเป็น
แนวทางในการปรับปรุงต่อไป 
  ๑๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  4.14.2 งำนโภชนำกำร(อำหำรกลำงวัน) 
 นางสาวอารีย์  ทับทิมทอง   ครู คศ.2   หัวหน้า 
 นางสมพิศ จวนแจ้ง   ครู คศ.3   ที่ปรึกษา 
 นายปัณณวิชญ์ ใจทิม   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 นายพีระศักดิ์ ภักดีบริบาล   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 นายสิทธิชัย ศรีชัยยะ   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 นางสาวสมพิศ อู่ตุ้ม   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 นายรังสรรค์ จวนแจ้ง   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 นางสาวศริิรัตน์ ฟักอ่วม   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 นางสาวฐานิตา อรุณวิง   ครู คศ.2   ผู้ช่วย  
 นางขวัญฤทัย ค าแคว่น   ครู คศ.3   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
          ๑. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานโภชนาการให้สอดคล้องกับนโยบายและ
วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
         ๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านโภชนาการ 
 ๓. จัดบริการสถานที่ จ าหน่าย ที่นั่งรับประทานอาหารแก่บุคลากรในโรงเรียน 
 ๔. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลักอนามัย 
 ๕. ควบคุมและดูแลครุภัณฑ์ของโรงอาหารให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ตลอดเวลา 
 ๖. ควบคุมดูแลรักษาสถานที่ เครื่องมือ เครื่องใช้ในการประกอบการของแม่ค้าให้ถูกสุขลักษณะ 
  ๗. รับสมัครและพิจารณาคัดเลือกผู้จ าหน่ายอาหารในโรงเรียน 
 ๘. ก าหนดประเภทของอาหาร ปริมาณและจ านวนแม่ค้าให้เพียงพอแก่บุคลากรในโรงเรียน 
 ๙.  ก าหนดระเบียบควบคุมผู้จ าหน่ายอาหาร 
 ๑๐. ควบคุม ก าหนดราคาปริมาณและคุณภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ 
 ๑๑. ให้ค าแนะน าเบื้องต้นในการประกอบอาหารที่ถูกต้องตามหลักวิชาการแก่ผู้ประกอบการและนักเรียน 
          /12. ดูแล ควบคุม... 
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 ๑๒. ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เครื่องดื่ม ให้ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย 
 ๑๓. ให้ความรู้ทางโภชนาการแก่ผู้บริโภคและผู้ประกอบการ 
 ๑๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาการภายในโรงเรียน 
 ๑๕. เป็นกรรมการจัดท าและจ าหน่ายอาหารราคาถูกแต่มีคุณค่าแก่นักเรียนที่ขาดแคลน    
 ๑๖. ประสานกับงานแนะแนว  งานอนามัยโรงเรียนในการช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
 ๑๗. อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาใช้บริการในโรงอาหาร 
 ๑๘. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซื้อขายอาหาร เครื่องดื่มและขายอาหารให้อยู่ในระเบียบวินัย
และวัฒนธรรมอันดีงามของสังคม 
 ๑๙. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการและจัดท ารายงานประจ าปีของงานโภชนาการ 
 ๒๐. จัดบริการน้ าดื่มให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้ าดื่มใช้ให้สะอาดอย่างสม่ าเสมอ 
 ๒๑. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับน้ าดื่ม น้ าใช้ให้เพียงพอ และให้อยู่ในภาพที่จะสะดวกถูกสุขลักษณะ 
  ๒๒. ให้ความรู้และข้อปฏิบัติในการใช้น้ าในโรงเรียน 
 ๒๓. วางแผนในการให้บริการและสวัสดิการต่าง ๆ 
   ๒๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
   4.14.3 งำนอำหำรเสริม (นมโรงเรียน) 
 นางสาวฐานิตา อรุณวิง   ครู คศ.2  หัวหน้า 
 นายพีระศักดิ์ ภักดีบริบาล   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 นางสาวอารีย์  ทับทิมทอง   ครู คศ.2  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. ประสานงาน ตรวจเช็คสถิติจ านวนนักเรียนทุกชั้นเพ่ือการจัดสรรอาหารเสริมนม กับเทศบาลเมืองสุโขทัยธานี 
 2. ตรวจเช็คคุณภาพของนมทุกวัน หากมีนมบูดหรือเน่าเสีย ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบในการจัดส่งอาหารเสริมนม  
 3. จัดสรรและดูแลควบคุมการดื่มนมของนักเรียนทุกชั้นที่ได้รับการจัดสรรอาหารเสริมนม  
 4. ประสานงานครูประจ าชั้นในการจัดสรรนมให้นักเรียนได้ดื่มเป็นประจ าและทั่วถึง 
 5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.15 งำนอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 
 นายเอกสิทธิ พุกพัก  รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป       หัวหน้า 
 นายสิทธิชัย ศรีชัยยะ  ครู คศ.3    ผู้ช่วย 
 นายพีระศักดิ์ ภักดีบริบาล  ครู.ค.ศ.๓    ผู้ช่วย   
 นายรังสรรค์ จวนแจ้ง  ครู คศ.3    ผู้ช่วย  
 นางสมพิศ จวนแจ้ง  ครู คศ.3    ผู้ช่วย 
 นายดลรวีย์ แซ่ตั้ง  ครู คศ.1    ผู้ช่วย 
 นายเชวงศักดิ์ ปรศาสตร์  ครูอัตราจ้าง    ผู้ช่วย  
 นายณรงค์ชัย ทับแสง  นักการ     ผู้ช่วย 
 นางปรารถนา อยู่จันทร์  นักการ     ผู้ช่วย 
 นายธันยา สิริเปี่ยมสุข  นักการ     ผู้ช่วย 
 นายปัณณวิชญ์ ใจทิม  ครู.ค.ศ.๓    ผู้ช่วยและเลขานุการ 
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 ๑. บริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
  ๑.๑ ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานที่        
และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
  ๑.๒  บ ารุง ดูแล  และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพ่ือให้เกิดคุ้มค่าและ
เอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
       ๑.๓  ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารและสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพ่ือให้เกิด
ความคุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
       ๑.๔  สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
 ๒. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการขอเข้าพักอาศัยบ้านพัก 
 ๓. ซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ที่มีอยู่ เดิมให้อยู่ ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัย สภาพสวยงาม น่าอยู่  
น่าดู น่าใช้ 
 ๔. ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ท าแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะสั้น  
 ๕. งานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหน้า เช่น ซ่อมไฟฟ้า ประปา 
 ๖. งานเฉพาะกิจ เป็นงานที่ท าร่วมกับกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน มีค าสั่งให้ท าเป็นงานๆ เช่น การจัดสถานที่
ในงานกิจกรรมต่างๆ ของทางโรงเรียน 
 ๗. งานตามโครงการ เป็นงานที่ทางอาคารสถานที่ก าหนดไว้ในแผนด าเนินงานประจ าปี 
 ๘. ก าหนดนักการภารโรง แม่บ้านให้รับผิดชอบอาคารสถานที่ประจ าอาคาร 
 ๙. มีครูดูแลรับผิดชอบประจ าอาคารต่างๆ ร่วมกับนักเรียนในแต่ละห้องเรียน ดูแลรับผิดชอบห้องเรียนของ
ตนเอง โดยมีคุณครูที่ปรึกษาควบคุมดูแล 
 ๑๐. มีการแบ่งเขตรับผิดชอบให้นักเรียนดูแล 
 ๑๑. การดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 
 ๑๒. ดูแลตกแต่งบ ารุงรักษาอาคารสถานที่รวมทั้งพัสดุครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานที่ 
 ๑๓. การให้บริการด้านสาธารณูปโภค 
 ๑๔. การให้บริการด้านอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน 
 ๑๕. การปรับปรุงสภาพแวดล้อมในโรงเรียนและการจัดบรรยากาศในโรงเรียน 
 ๑๖. การซ่อมแซม บ ารุง วัสดุ ครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ 
 ๑๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
     4.15.1 หัวหน้ำอำคำรและนักกำรประจ ำอำคำร 
  1. อำคำรหลวงพ่อห้อม 1  
    นายปัณณวิชญ์ ใจทิม  คร ูคศ.๓  หัวหน้าอาคาร 
    นายณรงค์ชัย ทับแสง  นักการ   นักการประจ าอาคาร 
  2. อำคำรหลวงพ่อห้อม 2 
    นายสิทธิชัย ศรีชัยยะ  ครู คศ.3  หัวหน้าอาคาร 
    นายณรงค์ชัย ทับแสง  นักการ   นักการประจ าอาคาร 
  3. อำคำรหลวงพ่อห้อม 3  
    นายรังสรรค์ จวนแจ้ง  ครู คศ.3  หัวหน้าอาคาร 
    นางปรารถนา อยู่จันทร์  นักการ   นักการประจ าอาคาร 
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  4. อำคำรป้อมเพชร 
    นายพีระศักดิ์ ภักดีบริบาล ครู.คศ.๓  หัวหน้าอาคาร  
      นางปรารถนา อยู่จันทร์  นักการ   นักการประจ าอาคาร 
  5. อำคำรห้องเรียนกีฬำ (โรงเรียนวัดคูหำสุวรรณ(วันครู2504) 2 บ้ำนเพชรไฝ) 
    นายดลรวีย์ แซ่ตั้ง  ครู คศ.1  หัวหน้าอาคาร 
    นายธันยา สิริเปี่ยมสุข  นักการ   นักการประจ าอาคาร 
  6. อำคำรเรียนปฐมวัย 1 และ 2 (โรงเรียนวัดคูหำสุวรรณ(วันครู2504) 2 บ้ำนเพชรไฝ) 
    นางสาวเสาวนีย์ ทองมาก ครู คศ.2  หัวหน้าอาคาร 
    นายธันยา สิริเปี่ยมสุข  นักการ   นักการประจ าอาคาร 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. ควบคุมดูแลความสะอาดอาคารที่รับผิดชอบรวมถึงอาคารประกอบส่วนควบและบริเวณในเขตรับผิดชอบ 
 2. ดูแลตกแต่งบ ารุงรักษาอาคารสถานที่รวมทั้งพัสดุครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานที่ 
 3. การซ่อมแซม บ ารุง วัสดุ ครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ที่ตนเองรับผิดชอบหรือได้รับมอบหมาย 
 4. ให้บริการด้านอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน 
 5. รายงานผลการด าเนินงานในส่วนที่ตนเองรับผิดชอบแก่คณะด าเนินงานงานอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อมรวมถึงฝ่ายบริหาร 
 6.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.15.2 งำนเวรยำมรักษำควำมปลอดภัย  
 นายปัณณวิชญ์ ใจทิม   ครู คศ.๓            หัวหน้า   

 นายทัสนันทน์ คล้ายเพ็ชร์   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 

 นายสิทธิชัย ศรีชัยยะ   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 นายพีระศักดิ์ ภักดีบริบาล   ครู.ค.ศ.๓   ผู้ช่วย  
 นายรังสรรค์ จวนแจ้ง   ครู คศ.3   ผู้ช่วย  
 นางสมพิศ จวนแจ้ง   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 นายดลรวีย์ แซ่ตั้ง   ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
 นายธัญศิวัช ตุ้มศรี   พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ   ผู้ช่วย 
 นายเชวงศักดิ์ ปรศาสตร์   ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย  
 นายสิรดนัย คงเรือง   ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
 นายณรงค์ชัย ทับแสง   นักการ    ผู้ช่วย 
 นางปรารถนา อยู่จันทร์   นักการ    ผู้ช่วย 
 นายธันยา สิริเปี่ยมสุข   นักการ    ผู้ช่วย 
 นายชยาทิตย์ อินน้อย   ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 1. วางแผนกรอบงานการด าเนินงานเวรยามรักษาความปลอดภัย  
 2. เสนอแต่งตั้งครู ลูกจ้างและยาม ให้ปฏิบัติหน้าที่รักษาความปลอดภัยของโรงเรียนในวันหยุดราชการและ 
กลางคืน  
 3. จัดท าสมุดบันทึกเหตุการณ์ในขณะปฏิบัติหน้าที่  
 4. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานเวรยามรักษาความปลอดภัย  
 ๕. จัดหา ควบคุม ดูแลอุปกรณ์ดับเพลิงให้ครบสมบูรณ์พร้อมที่จะใช้งานตลอดเวลา 
          /6. ดูแลความปลอดภัย... 
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 6. ดูแลความปลอดภัยของนักเรียนภายในโรงเรียน ก่อนเข้าเรียนและหลังเลิกเรียน 
 7. ถ้าผู้อยู่เวรไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ต้องบันทึกขออนุญาตต่อผู้อ านวยการโรงเรียน เพื่อขอเปลี่ยนเวร
ล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ วัน  
 8. ประเมิน สรุป และรายงานผลการด าเนินงานเวรยามรักษาความปลอดภัยเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
เมื่อสิ้นปีการศึกษา  
 9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.16 งำนกิจกำรนักเรียน 
 นางวิภาวรรณ เนียมแตง    ครู คศ.3   หัวหน้ากิจการนักเรียน  
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการเก่ียวกับกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 
 2. ร่วมจัดท าแผนงาน/โครงการ วางแผนการด าเนินงานและก าหนดปฏิทินกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 
 3. ก ากับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้ด าเนินไปอย่างเป็นระบบตามระเบียบของ
ทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ 
 4. ก ากับ ดูแล กลั่นกรองเอกสาร ในส านักงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน เสนอความคิดเห็นเพ่ือปฏิบัติ
หรือสั่งการอนุญาตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี 
 5. เป็นกรรมการพิจารณาความผิดของนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับคณะกรรมการกลุ่ม
งานบริหารกิจการนักเรียน 
 6. ปกครองดูแล ให้ความอบอุ่น ความปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะอยู่โรงเรียนและนอกโรงเรียนในบางโอกาส 
 7. ให้ค าแนะน าในด้านความประพฤติของนักเรียน และครู-อาจารย์ให้สามารถปรับตัวเข้ากับสังคม และ
ระเบียบ วัฒนธรรมประเพณี 
 8. วางแผนป้องกัน ควบคุม และการแก้ปัญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมที่ไม่ เหมาะสมกับ
สภาพนักเรียน 
 9. วางแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบวินัย 
 10. บริหารและบังคับบัญชาตามสายงานที่รับผิดชอบ 
 11. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเก่ียวกับงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน
เพ่ือป้องกันและแก้ไข 
 12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.16.1 งำนส่งเสริมประชำธิปไตยและสภำนักเรียน 
 นายโชคทวี นันตา   ครู คศ.3  หัวหน้า  
 นายสิทธิชัย ศรีชัยยะ   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 นายปัณณวิชญ์ ใจทิม   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 นายอนุลักษณ์ นาครินทร์   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 นายทัสนันทน์ คล้ายเพ็ชร   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 นายรังสรรค์ จวนแจ้ง   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 นางวิภาวรรณ เนียมแตง   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 นางสาวศิริกานต์  ป้วนป้อม  ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 นายดลรวีย์ แซ่ตั้ง   ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
 นางสาวฐิดารัตน์ เผือกสงค์  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
          /หน้ำที่... 
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง ให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 2. ประสานกับผู้เกี่ยวข้องในการส่งนักเรียนร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ภายนอกโรงเรียน 
 3. เป็นที่ปรึกษาในการวางแผนงาน/โครงการและการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของคณะกรรมการนักเรียน 
 4. ด าเนินการจัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตย และเป็นผู้ประสานงานด้าน
ต่าง ๆ ระหว่างโรงเรียนและคณะกรรมการนักเรียน 
 5. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน หรือสภานักเรียน พร้อมทั้งก ากับดูแล เสนอแนะ ให้การ
ด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียน เกิดประโยชน์ต่อ
การพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 
 6. ร่วมกับหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาในการควบคุมดูแลให้นักเรียนในระดับชั้นเข้าร่วมกิจกรรม/      พิธี
การทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
 7. จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสที่เหมาะสม เพื่อพัฒนานักเรียน 
 8. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมของงานส่งเสริมงานกิจกรรมนักเรียน 
 9. ด าเนินการให้มีการจัดตั้งสภานักเรียนเพื่อส่งเสริมการด าเนินงานและพัฒนาศักยภาพผู้เรียนในเรื่อง
ประชาธิปไตยให้เกิดข้ึนในโรงเรียน 
4.16.2 งำนกีฬำและนันทนำกำร 
 นายดลรวีย์ แซ่ตั้ง   ครู คศ.1  หัวหน้า 
 นายรังสรรค์ จวนแจ้ง   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 นายปัณณวิชญ์ ใจทิม   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 นายสิทธิชัย ศรีชัยยะ   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 นายพีระศักดิ์ ภักดีบริบาล   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 นายโชคทวี นันตา   ครู คศ.3  ผู้ช่วย    
 นายพงศกร พลับผล   ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
 นายเชวงศักดิ์ ปรศาสตร์   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวกรรณิภา  อารีกุล   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นายชยาทิตย์ อินน้อย   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นายสิรดนัย คงเรือง   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นายธัญศิวัช ตุ้มศรี   พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  ผู้ช่วย 
 นางสาวประภาพร อินจร   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. วางแผนการด าเนินการ โดยจัดท าโครงการหรือกิจกรรมกีฬาภายในและภายนอก 
 2. ด าเนินกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการ งานกีฬาและนันทนาการ 
 3. จัดท าข้อมูลสารสนเทศในงานกีฬาและงานันทนาการ  
 4. รับผิดชอบห้อง/เอกสารงานกีฬาและนันทนาการ 
 5. ด าเนินการในส่วนของงบประมาณที่เก่ียวข้อง 
 6. จัดนักเรียน ครู เข้าประจ าคณะสีต่าง ๆ ในการแข่งขันกีฬาภายในสถานศึกษา  
 7. ประสานและร่วมด าเนินงานกับคณะกรรมการและครูที่รับผิดชอบงานทุกชั้นเรียน  
 8. ด าเนินการจัดการแข่งขันกีฬาภายในโรงเรียน 
 
          /9. ร่วมแข่งขัน... 
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9. ร่วมแข่งขันกีฬาภายนอก จัดส่งนักกีฬาเข้าร่วมการแข่งขันกีฬาภายนอกในรายการต่าง ๆ 

 10. จัดกิจกรรมส่งเสริมการออกก าลังกายให้แก่นักเรียนและครู 
 11. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพ่ือปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
 ๑2. รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการกีฬาและนันทนาการ 
 13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.16.3 งำนโรงเรียนวิถีพุทธ 
 นายสิทธิชัย ศรีชัยยะ   ครู คศ.3  หัวหน้า 
 นางกรรณิกา เขียวแก้ว   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 นางวิภาวรรณ เนียมแตง   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 นางกาญจนศิริน์  อาภรณ์รัตน์        ครู คศ.๓  ผู้ช่วย 
 นางบงกช  รชตวงศธร   ครู คศ.๓           ผู้ช่วย 
 นายสวัสดิ์ เรืองค า               ครู คศ.๓          ผู้ช่วย 
 นายปัณณวิชญ์ ใจทิม             ครู คศ.๓          ผู้ช่วย 
 นายดลรวีย์ แซ่ตั้ง   ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
 นายโชคทวี นันตา   ครู คศ.3  ผู้ช่วยและเลขานุการ   
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 ๑. ส ารวจ วิเคราะห์ วางแผนการด าเนินงานศูนย์วัฒนธรรม ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งใน
สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น ในเขตพ้ืนที่การศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง ด าเนินงานตามโครงการโรงเรียนวิถี
พุทธของโรงเรียน 
 ๒. จัดท าเอกสารเผยแพร่แก่ครู สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอ่ืน 
ที่จัดการศึกษา ในบริเวณใกล้เคียง  
 ๓. จัดตั้งและพัฒนาศูนย์วัฒนธรรม รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความร่วมมือ สถานศึกษา 
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาในการจัดตั้ง การส่งเสริม พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่
ใช้ร่วมกัน 
 ๔. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูและนักเรียนใช้ศูนย์วัฒนธรรมในการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
 5. จัดป้ายนิเทศในการเผยแพร่คุณธรรม 
 6. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรมส่งเสริมศาสนาพุทธ และคุณธรรมจริยธรรมวางแผนปรับปรุงกิจกรรม
พ้ืนฐานชีวิตในกิจกรรมหน้าเสาธงให้สอดคล้องกับวิถีพุทธ จัดกิจกรรมวันส าคัญทางศาสนา และประเมินผลการ
ด าเนินงาน 
 7. จัดหลักสูตรสถานศึกษาที่บูรณาการศาสนาพุทธเพ่ือพัฒนาผู้เรียนอย่างชัดเจนต่อเนื่องส่งเสริมให้ครู   จัด
กิจกรรมการเรียนรู้ที่เน้นบูรณาการพุทธศาสนา  ส่งเสริมการน าภูมิปัญญาท้องถิ่นมาใช้ในการจัดการเรียนรู้   และจัด
กิจกรรมเสริมหลักสูตร  
 8. ประเมินผลการด าเนินงาน 
 9. ด าเนินกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการ งานโรงเรียนวิถีพุทธ 
 10. จัดท าข้อมูลสารสนเทศในงานโรงเรียนวิถีพุทธ 
 11. รบัผิดชอบเอกสารงานโรงเรียนวิถีพุทธ 
 12. ด าเนินการในส่วนของงบประมาณท่ีเกี่ยวข้อง 
 13. ประสานและร่วมด าเนินงานกับคณะกรรมการและครูที่รับผิดชอบงานทุกชั้นเรียน 
 14. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย    /4.16.4 งำนส่งเสริม... 
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4.16.4 งำนส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 
 นางวิภาวรรณ เนียมแตง    ครู คศ.3   หัวหน้า 
 นายสิทธิชัย ศรีชัยยะ   ครู คศ.3  ผู้ช่วย   
 นางนงนุช อยู่แย้ม   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 นายพีระศักดิ์ ภักดีบริบาล   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 นางสาวสมพิศ อู่ตุ้ม   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 นายโชคทวี นันตา   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 นางสาวเสาวนีย์ ทองมาก   ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
 นางกรรณิกา เขียวแก้ว   ครู คศ.3  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. ก าหนดแผนในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
 2. เสนอแต่งตั้งคณะท างานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
 3. เสนอค าสั่งแต่งตั้งผู้ให้การอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม จริยธรรมตามที่เห็นสมควร
และเหมาะสม 
 4. จัดท าปฏิทินอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 
 5. จัดกิจกรรมที่เน้นการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน อย่างหลากหลาย 
 6. ประสานความร่วมมือกับบุคลากรในโรงเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน ในการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และ
ลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
 7. จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมความเป็นผู้น า และผู้ตามที่ดีให้กับนักเรียน 
 8. จัดให้นักเรียนได้ฝึกปฏิบัติ และปฏิบัติธรรมทางพุทธศาสนาเป็นประจ าอย่างน้อยสัปดาห์ละ ๑ ครั้ง รวมทั้ง
วันส าคัญทางศาสนา 
 9. จัดกิจกรรมส่งเสริมเก่ียวกับประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงาม 
 10. จัดกิจกรรมยกย่อง/ประกาศเกียรติคุณให้ก าลังใจนักเรียนที่ประพฤติ และเป็นแบบอย่างที่ดีกับนักเรียน 
 11. ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมความเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม 
 12. ประเมินผลกิจกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม จากพฤติกรรมนักเรียน 
 13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.16.5 งำนธนำคำรโรงเรียน 
 นางนัยเนตร เสียงล้ า     ครู คศ.3  หัวหน้า 
 นายทัสนันทน์ คล้ายเพ็ชร์   ครู คศ.3  ผู้ช่วย    
 นางขวัญฤทัย ค าแคว่น   ครู คศ.3  ผู้ช่วย    
 นายอนุลักษณ์ นาครินทร์    ครู คศ.3  ผู้ช่วย    
 นายปัณณวิชญ์ ใจทิม    ครู คศ.3  ผู้ช่วย    
 นางสาวเพ็ญนภา บุญแส   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย  
 นางสาวปิติมา ฉับพลัน   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 1. ควบคุม ดูแล ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่เจ้าหน้าที่ธนาคารโรงเรียน (นักเรียนที่ปฏิบัติหน้าที่) 
 2. ตรวจสอบการเงินให้ถูกต้องตรงตามเอกสารหลักฐานในวันที่เปิดท าการ 
          /3. ตรวจสอบ... 
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 3. ตรวจสอบเอกสารการเบิก – ถอนเงินธนาคารโรงเรียน 
 4. น าเงินสดไปฝากท่ีธนาคารออมสิน สาขาชัยภูมิ ในวันที่มีการปิดระบบบัญชี 
 5. น าส่งรายงานประจ าวัน, รายงานประจ าเดือน ที่ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร  
 6. สรุป รายงานผลการด าเนินงานธนาคารโรงเรียนทุกเดือน 
 7. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร สาขาสุโขทัย 
 8. รณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนฝากเงิน 
4.17  งำนทัศนศึกษำ 
 นายปัณณวิชญ์ ใจทิม   ครู คศ.3  หัวหน้า  

นางจ าลอง ทาต่อย   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 นางกรรณิกา เขียวแก้ว   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 นายพีระศักดิ์ ภักดีบริบาล   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 นายสิทธิชัย ศรีชัยยะ   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 นางสาวเสาวนีย์ ทองมาก   ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
 นางสาวฐานิตา อรุณวิง   ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
 นายดลรวีย์ แซ่ตั้ง   ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
 นายทัสนันทน์ คล้ายเพ็ชร์   ครู คศ.3  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 ๑. ให้ค าปรึกษาแก่คณะกรรมการด าเนินงาน ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้ทุกฝ่าย 
 ๒. วางแผนการด าเนินงานให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
 ๓. ติดต่อประสานงานการจัดหายานพาหนะ 
 ๔. ด าเนินการจัดท าประกันภัยให้กับนักเรียนและบุคลากรที่ร่วมกิจกรรมทุกคน 
 ๕. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบราชการ 
 ๖. เก็บรวบรวมเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
 ๗. ควบคุมดูแลนักเรียนขณะเดินทางโดยยานพาหนะตลอดกิจกรรม 
 ๘. ดูแลความปลอดภัย และให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนขณะปฏิบัติกิจกรรม 
 ๙. แก้ไขปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้น 
 ๑๐. ประเมินผลและสรุปผลการด าเนินกิจกรรม 
 ๑๑. ท ารายงานเสนอให้โรงเรียนทราบ 
 ๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4.18 งำนโสตทัศศึกษำและงำนประชำสัมพันธ์ 
 นายอนุลักษณ์ นาครินทร์   ครู คศ.3  หัวหน้า   
 นายปัณณวิชญ์ ใจทิม   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 นางชลธิชา มิ้มทอง   ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
 นายพงศกร พลับผล   ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
 นางสาวฐานิกา  สุขเรือง   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นายสิรดนัย คงเรือง   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวชรัตน์ ยิ้มละม้าย   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวสิริยากร  วิรุฬน์ธนกิจ  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวชุดาภรณ์ สิงห์เพชร  ธุรการ   ผู้ช่วย 
          /นายชยาทิตย์... 
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 นายชยาทิตย์ อินน้อย   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. ประสานและร่วมงานกับหมวดวิชาและหน่วยงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานโสตฯ 
 ๓. จัดซื้อ  จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการ 
 ๔. จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก ปลอดภัย 
 ๕. จัดระเบียบการใช้และการให้บริการโสตทัศนอุปกรณ์ 
 ๖. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ค าแนะน าวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนอุปกรณ์ 
 ๗. จัดให้มีสถานที่ส าหรับให้บริการใช้โสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ เช่น ห้องโสตฯ ห้องฉายภาพยนตร์  
ห้องควบคุมเสียง 
 ๘. จัดท าระเบียบวัสดุ ครุภัณฑ์เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
 ๙. จัดให้มีการบ ารุงรักษา ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
 ๑๐. จัดและด าเนินการเกี่ยวกับระบบเสียงภายในโรงเรียน 
 ๑๑. บริการระบบเสียงภายในโรงเรียนและชุมชนตามโอกาสอันควร 
 ๑๒. ให้บริการด้านโสตทัศนศึกษาทุกประเภทในวาระพิเศษต่าง ๆ 
 ๑๓. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 14. จัดท า รวบรวมข้อมูล สถิติเก่ียวกับงานโสตฯ  และจัดท ารายงานประจ าปีของงานโสตทัศนศึกษา 
 15. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
 16. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
 17. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 18. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
 19. จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความ
เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
 20 รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงาน 
ประจ าปีของงานประชาสัมพันธ์ 
 21. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.19 งำนพัฒนำแหล่งเรียนรู้ 
 นายดลรวีย์ แซ่ตั้ง   ครู คศ.1  หัวหน้า   
 นางสาวสมพิศ อู่ตุ้ม   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 นางสาวเสาวนีย์ ทองมาก   ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
 นายธัญศิวัช ตุ้มศรี   พ่ีเลี้ยงเด็กฯ  ผู้ช่วย 
 นางสาวอัจจิมา  รชตวงศธร  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวกรรณิภา  อารีกุล   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวศิริพร อินอยู่   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นายธันยา สิริเปี่ยมสุข   นักการ   ผู้ช่วย 
 นางเยาวเรศ สุริโย   ครู คศ.3  ผู้ช่วยและเลขานุการ  
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 1. เสนอแต่งตั้งคณะท างาน การพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ของโรงเรียน  
 2. บริหารงานแหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 3. ส ารวจแหล่งเรียนรู้ที่สอดคล้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น 
ในเขตพ้ืนที่การศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง    /4. จัดท าเอกสาร... 
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 4. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบัน
อ่ืน ที่จัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 
 5. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความร่วมมือกับสถานศึกษา
อ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืน ที่จัดการศึกษาในการ จัดตั้ง ส่งเสริม พัฒนาแหล่งเรียนรู้
ที่ใช้ร่วมกัน  
 6. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูใชแ้หล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยครอบคลุม
ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่รับมอบหมาย 
 
4.20 งำนเศรษฐกิจพอเพียง 
 นายพีระศักดิ์ ภักดีบริบาล   ครู คศ.3  หัวหน้า  
 นางเยาวเรศ สุริโย   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 นางสาวสมพิศ อู่ตุ้ม   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 นางสาวเสาวนีย์ ทองมาก   ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
 นายธัญศิวัช ตุ้มศรี   พ่ีเลี้ยงเด็กฯ  ผู้ช่วย 
 นางสาวฐานิกา  สุขเรือง   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวชรัตน์ ยิ้มละม้าย   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวสายรุ้ง เรืองค า     ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นายชยาทิตย์ อินน้อย   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวฐิดารัตน์ เผือกสงค์  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวปิติมา ฉับพลัน   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวอัจจิมา  รชตวงศธร  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวกรรณิภา  อารีกุล   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย   
 นางสาวประภาพร อินจร   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นายสิรดนัย คงเรือง   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวสิริยากร  วิรุฬน์ธนกิจ  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นางสาวศิริพร  อินอยู่   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 นายธันยา สิริเปี่ยมสุข   นักการ   ผู้ช่วย 

นายดลรวีย์ แซ่ตั้ง   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
 1. วางแผนการด าเนินงานการจัดการเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
 2. ศึกษาเอกสารการพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
 3. วางแผนพัฒนาและจัดกิจกรรมการเรียนการสอนเพื่อพัฒนาการออกแบบการจัดการเรียนรู้ตามหลัก  
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
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 4. ติดตามและตรวจสอบครูผู้สอนเกี่ยวกับการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
การบูรณาการบัญชีครัวเรือน และน าแผนการจัดการเรียนรู้สู่ห้องเรียน  
 5. สรุปรายงานผลการพัฒนาจัดท ารูปเล่มเพ่ือเตรียมการประเมิน  
 6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



 ให้คณะกรรมการที่ ได้รับการแต่ งตั้ งปฏิบัติหน้ าที่ตามที่ ไ ด้รับมอบหมายอย่าง เต็มความสามารถ 
ให้บังเกิดผลดีแก่ทางราชการและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ วันที่  12  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖5 
 

 

 (นายสุภัค พวงขจร) 
 ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดคูหาสุวรรณ(วันครู2504) 

 
 
 

 

 

 
 
 


