
 
 

 
ค ำสั่งโรงเรียนบ้ำนปำกลง 

ที่  ๒๗  /๒๕๖๗ 
เรื่อง การมอบหมายงานในหน้าที่การงาน                         

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติ  ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๗  
*************************************** 

ด้วยโรงเรียนบ้านปากลง ขอมอบหมายหน้าที่การงาน ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติ  
ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๕  อ้างถึงกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา 
๓๕ ก าหนดให้สถานศึกษาที่จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ตามมาตรา  ๓๔ (๒) เฉพาะโรงเรียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล  
มีบทบาทหน้าที่ ขอบข่ายและภารกิจบริหารและจัดการสถานศึกษาทั้ง ๔ ด้าน คือ การบริหารวิชาการ การบริหาร
งบประมาณ การบริหารงานบุคคล  และการบริหารทั่วไป เพ่ือให้การบริหารจัดการศึกษาตามภาระหน้าที่ของ
สถานศึกษาที่บัญญัติไว้ในกฎหมายการศึกษาและกฎหมายที่เก่ียวข้อง ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามมาตรา ๔๕ (๕) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๖ 
ประกอบกับระเบียบคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยการมอบอ านาจในการสั่งการ การอนุญาต อนุมัติ  การ
ปฏิบัติราชการ หรือการด าเนินการอ่ืนของผู้อ านวยการสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ จึงมอบหมายงานในหน้าที่รับผิดชอบ
ให้บุคลากรปฏิบัติตามหน้าที่ดังนี้ 

๑. งำนประจ ำชั้นเรียนควบคุมก ำกับชั้นเรียน และหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ประกอบด้วย 

๑.๑  งำนประจ ำชั้นเรียน 

ที ่ ล ำดับชั้น ชื่อครูประจ ำชั้นเรียน 

๑ อนุบาลปีที่ ๒   นางสาวชัญญาภัค จงรักษา 
2 อนุบาลปีที่ ๓ นางสาวสุจินต์ พรสมโภชน ์
๓ ประถมศึกษาปีที่ ๑ นางสาวธมลวรรณ คีรีคช 

นางสาวพนัชกร โอภาสรัตนากร 
๓ ประถมศึกษาปีที่ ๒ นางสาวอุมาพร  ดอกบัว 

นางสาวณัฏฐิกานต์ ดีช่วย 
๔ ประถมศึกษาปีที่  ๓ นางทรรศมน พรหมมา 
๕ ประถมศึกษาปีที่  ๔ นางสาวอารยา  นินทจิตร 
๖ ประถมศึกษาปีที่  ๕ นายพลวัฒน์   หีดเสน 
๗ ประถมศึกษาปีที่  ๖ นางสาวปารีณา ราชประดิษฐ์ 

นางสาววรัญญา อุทัยธรรม 
๘ มัธยมศึกษาปีที่  ๑ นางสาวธันย์ชนก  อุ่ยประเสริฐ 

นายอดิศร  ชูบุตร 
9 มัธยมศึกษาปีที่  ๒ นายภานุวิชญ์ ด้วงแก้ว 

10 มัธยมศึกษาปีที่  ๓ นายทิวทัศน์  บัวจันทร์ 
 



 ให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง  ปฏิบัติหน้าที่ดูแลนักเรียนที่อยู่ในความรับผิดชอบ  ด้านระเบียบวินัย  การแต่งกาย  
สุขภาพอนามัย  ตลอดถึงข้อมูลพ้ืนหลังของนักเรียนโดยใช้ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเป็นเครื่องมือ  ตามสภาพที่เป็น
จริงและเป็นปัจจุบัน 
 

๑.๒ งำนหัวหน้ำกลุ่มสำระ   
 ๑.๒.๑ หวัหน้ากลุ่มสาระวิชาภาษาไทย นางสาวปารีณา ราชประดิษฐ์ 
 ๑.๒.๒ หวัหน้ากลุ่มสาระวิชาคณิตศาสตร์ นายทิวทศัน์ บัวจันทร์ 
 ๑.๒.๓ หวัหน้ากลุ่มสาระวิชาวิทยาศาสตร์ นางสาวธันย์ชนก  อุ่ยประเสริฐ 
 ๑.๒.๔ หวัหน้ากลุ่มสาระวิชาสังคมศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม นายภาณุรัตน์ พัทน้อย 
 ๑.๒.๕ หวัหน้ากลุ่มสาระวิชาสุขศึกษาพลศึกษา   นายอดิศร ชูบุตร 
 ๑.๒.๖  หัวหน้ากลุ่มสาระวิชาการงานอาชีพ นางสาวณัฏฐิกานต์ ดีช่วย 
 ๑.๒.๗  หัวหน้ากลุ่มสาระวิชาศิลปะ   นางสาวอุมาพร  ดอกบัว 
 ๑.๒.๘  หัวหน้ากลุ่มสาระวิชาภาษาอังกฤษ   นางทรรศมน พรหมมา 
 ๑.๒.๙  หัวหน้ากลุ่มพัฒนาผู้เรียน นายพลวัฒน์   หีดเสน 
 ให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้ง  ควบคุม  ก ากับ  ดูแล  ตัวชี้วัดการเรียนรู้  มาตรฐานการเรียนรู้  ตลอดถึงก ารวัดผล
ประเมินผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนให้เป็นไปตามเป้าหมายที่หลักสูตรและโรงเรียนได้ก าหนดไว้   

๑.๓ งำนกำรเรียนกำรสอน 
        ๑.๓.๑ นางสาวชัญญาภัค จงรักษา สอน อนุบาลปีที่ ๒ 

                ๑.๓.๒ นางสาวสุจินต์   พรสมโภชน์    สอน อนุบาลปีที่ ๓  
 ๑.๓.๓ นางสาวธมลวรรณ  ครีีคช       สอนวิชา ภาษาไทยชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ 
                                            สอนวิชา ภาษาต่างประเทศชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ 
                                            สอนวิชา ภาษาอังกฤษ (เพ่ิม) ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑  
      สอนวิชา สังคมศกึษาชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ 
      สอนวิชา ประวัติศาสตร์ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ 
      สอนวิชา สุขศึกษาฯชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑  
      สอนวิชา ป้องการทุจริตชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ 
      สอนวิชา การงานอาชีพชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑   
                สอนวิชา PLC ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ 
                                           สอนวิชา ลูกเสือเนตรนารีชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ 
                                           สอนแนะแนวชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ 
                                           สอนชุมนุมชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ 
                                           สอนประชุมสุดสัปดาห์ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ 

สอนวิชาศิลปะชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ 
    รวม ๒๓   ชั่วโมง 
                ๑.๓.๔ นางสาวอุมาพร  ดอกบัว          สอนวิชา ภาษาไทยชั้นประถมศึกษาปีที่ ๒ 
                                             สอนวิชาดนตรีชั้นประถมศึกษาปีที่4-6 
                                             สอนวิชา ดนตรี นาฏศิลป์ช้ันม ัธยมศึกษาปีที่ ๑-๓ 
   สอนวิชา ประวัติศาสตร์ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๒ 
   สอนวิชา สังคมศึกษาชั้นประถมศึกษาปีที่ ๒ 



                                             สอนวิชา PLC ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๒ 
                                             สอนวิชา ลูกเสือเนตรนารีชั้นประถมศึกษาปีที่ ๒ 
                                              สอนวิชา แนะแนวชัน้ประถมศึกษาปีที่ ๒ 
                                              สอนวิชา ชุมนุมชั้นประถมศึกษาปีที่ ๒ 
                                              สอนประชุมสุดสัปดาห์ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๒ 
  สอนวิชา การป้องกันการทุจริตชั้นประถมศึกษาปีที่ ๒ 
  สอนวิชา ศิลปะชั้นประถมศึกษาปีที่ ๒-๓ 
   รวม ๒๓   ชั่วโมง 
                ๑.๓.๕ นายภานวุิชญ์ ด้วงแก้ว สอนวิชา สังคมศึกษาชั้นม ัธยมศึกษาปีที่ ๑-๓ 
  สอนวิชา ภาษาไทยชั้นม ัธยมศึกษาปีที่ ๑-๓ 
  สอนวิชา ประวัติศาสตร์ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ 
  สอนวิชา การป้องกันการทุจริตชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ 
  สอนวิชา ลูกเสือเนตรนารีชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ 
  สอนวิชา แนะแนวชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ 
  สอนวิชาชุมนุมชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ 
  สอนวิชา PLC ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ 
   รวม ๒๕   ชั่วโมง 
                ๑.๓.๖ นางสาวปารีณา ราชประดิษฐ์ สอนวิชา ภาษาไทยชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔- ๖ 
  สอนวิชา สังคมศึกษาชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ 
  สอนวิชา ศิลปะชั้นประถมศึกษาปีที่ ๕-๖ 
  สอนวิชา ลูกเสือเนตรนารีชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ 
  สอนวิชา ประวัติศาสตร์ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ 
  สอนวิชา แนะแนวชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ 
  สอนวิชา ชุมนุมชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ 
  สอนวิชา ประชุมสุดสัปดาห์ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ 
  สอนวิชา PLC ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖  
         รวม ๒๓   ชั่วโมง 
                ๑.๓.๗ นางสาวอารยา  นินทจิตร สอนวิชา วิทยาศาสตร์ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑-๖ 
  สอนวิชา ประวัติศาสตร์ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๓-๔ 
  สอนวิชา สังคมศึกษาชั้นประถมศึกษาปีที่ ๓ 
  สอนวิชา ศิลปะชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ 
  สอนวิชา หน้าที่พลเมืองชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ 
  สอนวิชา ลูกเสือเนตรนารีชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ 
  สอนวิชา แนะแนวชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ 
  สอนวิชา ชุมนุมชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ 
  สอนวิชา ประชุมสุดสัปดาห์ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ 



  สอนวิชา PLC ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔  
         รวม ๒๔  ชั่วโมง 
                ๑.๓.๘ นายพลวัฒน์  หีดเสน สอนวิชา คณิตศาสตร์ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔-๖ 
  สอนวิชา การงานอาชีพชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔-๖ 

  สอนวิชา การงานอาชีพ(เพ่ิม)ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔-๖ 
  สอนวิชา ประวัติศาสตร์ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๕ 
  สอนวิชา ลูกเสือเนตรนารีชั้นประถมศึกษาปีที่ ๕ 
  สอนวิชา แนะแนวชั้นประถมศึกษาปีที่ ๕ 
  สอนวิชา ชุมนุมชั้นประถมศึกษาปีที่ ๕ 
  สอนวิชา ประชุมสุดสัปดาห์ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๕ 
  สอนวิชา PLC ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๕ 
   รวม ๒๕  ชั่วโมง 
     ๑.๓.๙. นางสาวธันย์ชนก อุ่ยประเสริฐ สอนวิชา วิทยาศาสตร์ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑-๓ 
  สอนวิชา การงานอาชีพ (เพ่ิม) ช้ันมัธยมศึกษาปีที่ ๑-๓ 
  สอนวิชา ศิลปะชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 
  สอนวิชา ประวัติศาสตร์ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 
  สอนวิชา การป้องกันการทุจริตชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 
  สอนวิชา ลูกเสือเนตรนารีชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 
  สอนวิชา แนะแนวชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 
  สอนวิชา ชุมนุมชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 
  สอนวิชา PLC ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 
   รวม ๒๓  ชั่วโมง 
      ๑.๓.๑๐ นายทิวทัศน์  บัวจันทร์    สอนวิชา คณิตศาสตร์ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑-๓ 
 สอนวิชา คณิตศาสตร์(เพ่ิมเติม)ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑-๓ 

สอนวิชา ศิลปะชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ 
สอนวิชา ประวัติศาสตร์ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ 
สอนวิชา หน้าที่พลเมืองประถมศึกษาปีที่ ๕-๖ 
สอนวิชา การป้องกันการทุจริตชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ 

  สอนวิชา ลูกเสือเนตรนารีชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ 
  สอนวิชา แนะแนวชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓   
  สอนวิชา ชุมนุมชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ 
  สอนวิชา PLC ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓  

  รวม  ๒๕  ชั่วโมง 
       ๑.๓.๑๑ นางทรรศมน  พรหมมา สอนวิชา ภาษาไทยชั้นประถมศึกษาปีที่ ๓ 
 สอนวิชา ภาษาต่างประเทศชั้นประถมศึกษาปีที่ ๒ 

  สอนวิชา ภาษาต่างประเทศ(เพ่ิมเติม)ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๒ 
  สอนวิชา ภาษาต่างประเทศชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑-๓ 



  สอนวิชา ลูกเสือเนตรนารีชั้นประถมศึกษาปีที่ ๓ 
  สอนวิชา ประชุมสุดสัปดาห์ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๓ 
  สอนวิชา แนะแนวชั้นประถมศึกษาปีที่ ๓   
  สอนวิชา ชุมนุมชั้นประถมศึกษาปีที่ ๓ 
  สอนวิชา วิชา PLC ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๓ 
  รวม  ๒๕  ชั่วโมง 

๑.๓.๑๒ นายอดิศร  ชูบุตร สอนวิชา สุขศึกษาชั้นประถมศึกษาปีที่ ๒-๖ 
 สอนวิชา สุขศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑-๓ 
 สอนวิชา พลศึกษาชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔-๖ 
 สอนวิชา พลศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑-๓ 
 สอนวิชา การป้องกันการทุจริตชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔-๖ 
 สอนวิชา ศิลปะมัธยมศึกษาปีที่ ๒ 
 สอนวิชา ลูกเสือเนตรนารีชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 
 สอนวิชา แนะแนวชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ 
 สอนวิชา ชุมนุมชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 
 สอนวิชา PLC ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑  

   รวม  ๒๓  ชั่วโมง 
          ๑.๓.๑๓ นายนิคม ม่วงหิมพาน สอนวิชา สุขศึกษาชั้นประถมศึกษาปีที่ ๒-๓ 
  สอนวิชา พลศึกษาชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ 

  สอนวิชา พลศึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑-๒ 
                                                           รวม  ๕  ชั่วโมง 
๑.๓.๑๔ นายภาณุรัตน์ พัทน้อย สอนวิชา ประวัติศาสตร์ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๓-๕ 
  สอนวิชา สังคมศึกษาชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔-๖ 
  สอนวิชา แนะแนวชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ 
   รวม  ๑๐  ชั่วโมง 
๑.๓.๑๕. นางสาวพนัชกร โอภาสรัตนากร สอนวิชา ภาษาต่างประเทศชั้นประถมศึกษาปีที่ ๓-๖ 
  สอนวิชา ภาษาต่างประเทศ(เพ่ิม)ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๓-๖ 

  สอนวิชา แนะแนวชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ 
 สอนวิชา ชุมนุมชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ 

  สอนวิชา ประชุมสุดสัปดาห์ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ 
สอนวิชา ลูกเสือเนตรนารีชั้นประถมปีที่ ๑ 
สอนวิชา PLC ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑  
รวม  ๒๕  ชั่วโมง 

           ๑.๓.๑๖ นางสาวณัฏฐิกานต์ ดีช่วย  สอนวิชา การงานอาชีพชั้นประถมศึกษาปีที่ ๒-๓ 
สอนวิชา การงานอาชีพชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑-๓ 
สอนวิชา วิทยาการค านวณชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑-๖ 

  สอนวิชา วิทยาการค านวณชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑-๓ 
  สอนวิชา หน้าที่พลเมืองชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑-๓  

สอนวิชา PLC ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๒ 



  สอนวิชา การป้องกันการทุจริตชั้นประถมศึกษาปีที่ ๒ 
                                              สอนวิชา ลูกเสือเนตรนารีชั้นประถมศึกษาปีที่ ๒ 
                                              สอนวิชา แนะแนวชัน้ประถมศึกษาปีที่ ๒ 
                                              สอนวิชา ชุมนุมชั้นประถมศึกษาปีที่ ๒ 
  สอนวิชา ประชุมสุดสัปดาห์ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๒ 
        รวม  ๒๔  ชั่วโมง 
                ๑.๓.๑๗ นางสาววรัญญา อุทัยธรรม สอนวิชา คณิตศาสตร์ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑-๓ 
  สอนวิชา สังคมศึกษาชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔-๕ 
  สอนวิชา ลูกเสือเนตรนารีชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ 
  สอนวิชา แนะแนวชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ 
  สอนวิชา ชุมนุมชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ 
  สอนวิชา ประชุมสุดสัปดาห์ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ 
  สอนวิชา PLC ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖  
         รวม ๒๕   ชั่วโมง 
 

๒. งำนบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียน 
๒.๑ กำรบริหำรงำนวิชำกำร 

นำงสำวธันย์ชนก อุ่ยประเสริฐ  หัวหน้ำฝ่ำยงำน 
นำงสำวปำรีณำ รำชประดิษฐ์  ผู้ช่วยหัวหน้ำฝ่ำยงำน 
นำยทิวทัศน์ บัวจันทร์   ผู้ช่วยหัวหน้ำฝ่ำยงำน 
นำงสำวธมลวรรณ  คีรีคช   ผู้ช่วยหัวหน้ำฝ่ำยงำน 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
งานวิชาการเป็นหัวใจส าคัญในการจัดการศึกษา  คณะครูและผู้บริหารสถานศึกษา  จะต้องมีความรู้ความ

เข้าใจ  โดยเฉพาะในเรื่องของหลักสูตรและกระบวนการจัดการเรียนรู้  โรงเรียนที่ประสบความส าเร็จในการจัด
การศึกษาคณะครูต้องเป็นผู้น าทางวิชาการ  ทั้งด้านหลักสูตร  การเรียนการสอน  การวัดประเมินผล  และการนิเทศ
การศึกษา  ขอบข่ายการบริหารงานวิชาการของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคล  มี  ๑๔  ด้าน  ได้แก่ 

ขอบข่ำยกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนบ้ำนปำกลง 
๑. กำรพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ  

นำงสำวธันย์ชนก อุ่ยประเสริฐ  ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวธมลวรรณ คีรีคช   ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

 หลักสูตรสถานศึกษาต้องตอบสนองการเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง  และ
สิ่งแวดล้อม  สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน  ชุมชนและท้องถิ่น  โดยยึดผู้เรียนเป็นส าคัญ  โดยมีแนวปฏิบัติและ
ขอบข่ายงาน  ดังนี้ (ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ๒๕๔๙ : ๑๖) 
 ๑.๑  จัดท าหลักสูตรสถานศึกษา  โดยพัฒนามาจากเอกสารหลักสูตรที่ส่วนกลางก าหนด  ซึ่ง
ประกอบด้วย  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พ.ศ. ๒๕๔๔  กับเอกสารสาระและมาตรฐานการเรียนรู้  ตามกลุ่มสาระ
การเรียน  ๘  กลุ่มสาระ  และสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นที่เกี่ยวกับสภาพชุมชน  และสังคมที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
จัดท า 



 ๑.๒  การจัดท ากลุ่มสาระท้องถิ่นของสถานศึกษา  ให้สอดรับกับกรอบสาระการเรียนรู้  ของ
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๑.๓  จัดท าสาระการเรียนรู้เพ่ิมเติม  เพื่อให้สอดคล้องกับความถนัดและความสนใจของผู้เรียน 
 ๑.๔  ศึกษาวิจัยพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  ให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงและสอดคล้องกับความ
ต้องการของชุมชน 
 ๑.๕  จัดการเรียนการสอนตามแนวนโยบายปฏิรูปการเรียนการสอน 
 ๑.๖  นิเทศ  ติดตาม  ประเมิน  เพื่อปรับปรุงพัฒนา 

๒. กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 

นำงสำวธันย์ชนก อุ่ยประเสริฐ      ผู้รับผิดชอบ 
นำยทิวทัศน์  บัวจันทร์   ผู้รับผิดชอบ 

หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
 การจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๔๔ มีกระบวนการและวิธีการที่
หลากหลาย  ผู้สอนต้องค านึงถึงพัฒนาการทั้งทางด้านร่างกายและสติปัญญา  เพ่ือจัดการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับความ
ถนัด  ความสนใจ  และความต้องการของผู้เรียน  กะบวนการเรียนรู้เกิดขึ้นได้ทุกเวลา ทุกสถานที่  เน้นการจัดการ
เรียนรู้ตามสภาพจริง  การเรียนรู้ด้วยตนเอง  การเรียนรู้ร่วมกัน  การเรียนรู้จากธรรมชาติ  และการเรียนรู้แบบบูรณา
การ  ใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้และการเรียนรู้คู่คุณธรรม  โดยมีแนวทางปฏิบัติและวิธีการปฏิบัติ  
ดังนี้ (กระทรวงศึกษาธิการ  ๒๕๔๖ : ๓๖ – ๓๗) 
 ๒.๑  ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้  ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้  โดยเน้น
ผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 ๒.๒ ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้  โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรม  ให้สอดคล้องกับ
ความสนใจ  ความถนัดของผู้เรียน  ฝึกทักษะกระบวนการคิด  การจัดการ  การเผชิญสถานการณ์  การประยุกต์ ใช้
ความรู้เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา  เรียนรู้จากประสบการณ์จริงและฝึกปฏิบัติจริง  ส่งเสริมให้รักการอ่านและใฝ่รู้อย่าง
ต่อเนื่อง 
 ๒.๓ จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ  โดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือ
ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร  หรือแบบอื่นตามความเหมาะสม 
 ๒.๔ ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู  เพื่อพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ 

๓. กำรวัดประเมินผล  และเทียบโอนผลกำรเรียน   
นำยทิวทัศน์  บัวจันทร์  ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวธมลวรรณ  คีรีคช  ผู้รับผิดชอบ 

  หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
  วิธีการวัดผลประเมินผล  ต้องใช้วิธีการที่หลากหลาย  สอดคล้องกับสิ่งที่ต้องการวัด  ทั้งที่
เป็นความรู้  ความคิด  และการปฏิบัติ  โดยด าเนินการควบคู่กับการจัดการเรียนการสอน  จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  
ประสบการณ์  และผลการเรียน  จากสถานศึกษาอ่ืน  สถานประกอบการ  และสถาบันอ่ืน  ตามแนวทางที่
กระทรวงศึกษาธิการก าหนด  ซึ่งมีแนวทางและวิธีการปฏิบัติ  ดังนี้ (กระทรวงศึกษาธิการ  ๒๕๔๖ : ๓๗) 
 ๓.๑  ก าหนดระเบียบ  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
 ๓.๒ ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการวัดผลและประเมินผลแต่ละรายวิชา  ให้สอดคล้องกับ
มาตรฐานการศึกษา  สาระการเรียนรู้  หน่วยการเรียนรู้  แผนการจัดการเรียนรู้  และการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
 ๓.๓  ส่งเสริมให้ครูด าเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนการสอน  โดยเน้นการประเมิน
ตามสภาพจริง  จากกระบวนการปฏิบัติงานและผลงาน 



 ๓.๔  จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะ  ประสบการณ์และผลการเรียน  จากสถานศึกษาอ่ืน  
สถานประกอบการ  และสถาบันอื่น  ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาก าหนด 
 ๓.๕  พัฒนาเครื่องมือวัดผลและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 

๔. กำรวิจัยเพื่อพัฒนำกำรศึกษำ 
นำงสำวปำรีณำ  รำชประดิษฐ์           ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวธมลวรรณ  คีรีคช       ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

 การวิจัยเป็นวิธีการเพื่อให้ได้ข้อมูลที่เป็นระบบและระเบียบ  ในสถานศึกษามีความจ าเป็นอย่าง
ยิ่งที่ผู้บริหาร  ครู  นักเรียน  และบุคลากรฝ่ายต่าง ๆ  จะต้องแสวงหาแนวทางและวิธีการ  เพ่ือพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา  ซึ่งจ าเป็นจะต้องอาศัยการวิจัยเป็นหลัก  ซึ่งมีแนวทางและวิธีการ  ดังนี้ (กระทรวงศึกษาธิการ  ๒๕๔๖:๓๗ 
– ๓๘) 
 ๔.๑ ศึกษาวิเคราะห์  วิจัย  การบริหารจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการ ในภาพรวม
ของสถานศึกษา 
 ๔.๒ ส่งเสริมให้ครูศึกษาวิเคราะห์  วิจัย  เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ 
 ๔.๓ ประสานความร่วมมือในการศึกษาวิเคราะห์  วิจัย  ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานการวิจัย  
หรือพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอนและงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบัน
อ่ืน 

                 ๕. กำรพัฒนำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ  
นำงสำวปำรีณำ  รำชประดิษฐ์           ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวธมลวรรณ คีรีคช   ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษารวมทั้งการ

ติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  ให้เกิดความคุ้มค่าและเหมาะสม  ซึ่งมีแนวทางและ
วิธีการปฏิบัติดังนี้ (กระทรวงศึกษาธิการ  ๒๕๔๖ : ๓๘) 
 ๕.๑ ศึกษาวิเคราะห์ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยี    เพ่ือการจัดการเรียนการสอน
และการบริหารงานวิชาการ   
 ๕.๒ ส่งเสริมให้ครูผลิตพัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน 
 ๕.๓ จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอนและการพัฒนางานวิชาการ 
 ๕.๔ ประสานความร่วมมือในการผลิต  จัดหา  และพัฒนาการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี
เพ่ือการศึกษา  กับสถานศึกษา  บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงานและสถาบันอื่น 
 ๕.๕ การประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

                  ๖. กำรพัฒนำแหล่งเรียนรู้ 
นำยอดิศร ชูบุตร      ผู้รับผิดชอบ 
นำยพลวัฒน์ หีดเสน        ผู้รับผิดชอบ 
นำยทิวทัศน์  บัวจันทร์     ผู้รับผิดชอบ 
 
 



หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
สถานศึกษา  มีหน้าที่ส ารวจและพัฒนาแหล่งเรียนรู้  เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา  ทั้งใน

สถานศึกษา  ชุมชนและท้องถิ่น  ในเขตพ้ืนที่การศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ใกล้เคียง  แหล่งเรียนรู้ที่ส าคัญ  ได้แก่  
ห้องสมุดประชาชน  พิพิธภัณฑ์  หอศิลป์  สวนสัตว์  สวนสาธารณะ สวนพฤกษศาสตร์  อุทยานวิทยาศาสตร์และแหล่ง
เรียนรู้อื่น  สถานศึกษามีแนวทางและวิธีการปฏิบัติ  ดังนี้ (กระทรวงศึกษาธิการ  ๒๕๔๖ : ๓๘) 
 ๖.๑  ส ารวจแหล่งเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ทั้งในสถานศึกษา ชุมชน
และท้องถิ่นในเขตพ้ืนที่การศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 
 ๖.๒ จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร 
หน่วยงานและสถาบันอื่น ที่จัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 
 ๖.๓ จัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้และประสานความร่วมมือ
กับสถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอ่ืน ที่จัดการศึกษา ในการจัดตั้งส่งเสริม พัฒนา
แหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 
 ๖.๔  ส่งเสริม สนับสนุน ให้ครูใช้แหล่งการเรียนรู้ทั้งในและนอกสถานศึกษาในการจัด
กระบวนการเรียนรู้ โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 ๗. กำรนิเทศกำรศึกษำ 
นำงสำวธันย์ชนก  อุ่ยประเสริฐ ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวปำรีณำ รำชประดิษฐ์ ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
การนิเทศการศึกษา ช่วยส่งเสริมให้การบริหารงานวิชาการ ด้านการพัฒนาหลักสูตร การ

จัดการเรียนการสอน และการวัดผลประเมินผล บรรลุเป้าหมายอย่างมีคุณภาพและประสิทธิ ภาพ สถานศึกษามีแนว
ทางการปฏิบัติ ดังนี้ (กระทรวงศึกษาธิการ 2546 : 38-39) 

๗.๑ จัดระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน ภายในสถานศึกษา 
  ๗.๒ ด าเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบที่หลากหลายและเหมาะสม
กับสถานศึกษา 
  ๗.๓ ประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
  ๗.๔ ติดตาม  ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงาน 
วิชาการและการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
  ๗.๕  การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษา กับสถานศึกษา
อ่ืน หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๘. กำรแนะแนวกำรศึกษำ 

นำยทิวทัศน์  บัวจันทร์     ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวปำรีณำ รำชประดิษฐ์ ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

               การแนะแนวเป็นบริการซึ่งทางโรงเรียนจัดขึ้น เพ่ือช่วยเหลือนักเรียนให้รู้จักตนเอง ได้ รู้ถึงความ สนใจ 
ความถนัด  เพ่ือให้ สามารถด าเนิ นชีวิตในสั งคมอย่ างมีความสุข สถานศึกษามีแนวทางการปฏิบัติ  ดั งนี้  
(กระทรวงศึกษาธิการ 2546 : 39)  

๘.๑ จัดระบบแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 

๘.๒ ด าเนินการแนะแนวการศึกษา โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 



๘.๓ ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาใน
สถานศึกษา 

๘.๔ ประสานความร่วมมือและแลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์ ด้านการแนะแนว
การศึกษากับสถานศึกษา หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 
             ๙.กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
  นายพลวัฒน์  หีดเสน  หัวหน้า 
  นางสาวอุมาพร  ดอกบัว           ผู้รับผิดชอบ 
  นายอดิศร ชูบุตร   ผู้รับผิดชอบ  
  นางสาวปารีณา  ราชประดิษฐ์ ผู้รับผิดชอบ 
  นายภานุวิชญ์ ด้วงแก้ว  ผู้รับผิดชอบ 
  นางสาวธันย์ชนก  อุ่ยประเสริฐ ผู้รับผิดชอบ 
  นางสาวสุจินต์  พรสมโภชน ์ ผู้รับผิดชอบ 
  นายทิวทัศน์  บัวจันทร์  ผู้รับผิดชอบ 
  นางทรรศมน  พรหมมา  ผู้รับผิดชอบ 
  นางสาวธมลวรรณ คีรีคช  ผู้รับผิดชอบ 
  นางสาวอารยา  นินทจิตร  ผู้รับผิดชอบ 

นางสาวชัญญาภัค   จงรักษา ผู้รับผิดชอบ 
       นางสาวพนัชกร โอภาสรตันากร ผู้รับผิดชอบ 
       นางสาวณัฏฐิกานต์ ดีช่วย  ผู้รับผิดชอบ 

นางสาวศรัณย์พร ภักดี  ผู้รับผิดชอบ 
นางสาวฤทัยรัตน์ อินทรสุวรรณ์ ผู้รับผิดชอบ 
นางสาววรัญญา อุทัยธรรม  ผู้รับผิดชอบ  
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

 กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน เป็นงานที่เก่ียวกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพมุ่งเน้นเพิ่มเติม
จากการจัดกิจกรรมตามกลุ่มสาระ ประกอบด้วย งานกิจกรรมแนะแนว ห้องสมุดกิจกรรมชุมนุม กิจกรรม
ลูกเสือ ยุวกาชาด หรือกิจกรรมอ่ืนใดที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

  ๙.๑ รวบรวมระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  ๙.๒ จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี ปฏิทินปฏิบัติงาน สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานของ

กิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ และกิจกรรมแนะแนว 
  ๙.๓ ก าหนดกลุ่มผู้เรียน อาจารย์ที่ปรึกษา และระบบบริหารจัดการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  ๙.๔ นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดกิจกรรมชุมนุม ลูกเสือและยุวกาชาด 
  ๙.๕ จัดกิจกรรมแนะแนวตามโครงสร้างของหลักสูตร ทั้งการจัดการเรียนรู้และการจัดบริการต่าง ๆ 

อย่างครบถ้วน 
 ๙.๖ การจัดและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกห้องเรียน 
 ๙.๗ การปรับปรุงผลการเรียนของนักเรียนที่ต่ ากว่าเกณฑ์ขั้นต่ าของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๙.๘ ประสานการด าเนินงานกับกลุ่มสาระ 
 ๙.๙ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

                 
 
 



 ๑๐. กำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
นำงสำวปำรีณำ รำชประดิษฐ์ ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวธันย์ชนก อุ่ยประเสริฐ ผู้รับผิดชอบ 
นำยทิวทัศน์  บัวจันทร์  ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวธมลวรรณ  คีรีคช  ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

 จัดให้มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและให้ถือว่าการประกันคุณภาพภายใน
เป็นส่วนหนึ่งของการบริหารการศึกษาที่จะต้องด าเนินการอย่างต่อเนื่อง เพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
สถานศึกษามีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ (กระทรวงศึกษาธิการ 2546 : 39-40) 
 ๑๐.๑ จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้รองรับการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 ๑๐.๒ ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐาน
การศึกษาและตัวชี้วัดของกระทรวง เป้าหมายความส าเร็จของเขตพ้ืนที่การศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของ
ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
 ๑๐.๓ วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุตาม
เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษา 
 ๑๐.๔ ด าเนินการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุ
ตามเป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษา 
 ๑๐.๕ ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ
ประกันคุณภาพภายในและการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
 ๑๐.๖ ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา
ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๑๐.๗ ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษาในการ
ประเมินสถานศึกษาเพ่ือเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 

            ๑๑. กำรส่งเสริมควำมรู้ด้ำนวิชำกำรแก่ชุมชน 
นำงสำวอุมำพร  ดอกบัว  ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวสุจินต์ พรสมโภชน์  ผู้รับผิดชอบ 
นำยภำนุวิชญ์ ด้วงแก้ว  ผู้รับผิดชอบ   
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

 ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยจัดกระบวนการเรียนรู้ เพ่ือให้ชุมชนมีการจัดการศึกษา 
อบรม แสงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสาร รู้จักเลือกสรรภูมิปัญญาและวิทยาการต่าง ๆ เพ่ือพัฒนาชุมชน สถานศึกษามีแนว
ทางการปฏิบัติ ดังนี้ (กระทรวงศึกษาธิการ 2546 : 40) 
 ๑๑.๑  การศึกษา ส ารวจความต้องการ สนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน 
 ๑๑.๒  จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิดและเทคนิค ทักษะทางวิชาการ เพื่อการพัฒนาทักษะ
วิชาชีพและคุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น 
 ๑๑.๓  การส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของ
สถานศึกษาและที่จัดโดยบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
 ๑๑.๔  ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชน 
ท้องถิ่น 

  



 ๑๒. กำรจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 
นำงสำวธันย์ชนก  อุ่ยประเสริฐ  ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวปำรีณำ รำชประดิษฐ์      ผู้รับผิดชอบ 

        นำงสำวชัญญำภัค  จงรักษำ  ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวฤทัยรัตน์ อินทรสุวรรณ์               ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
๑๒.๑ ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
๑๒.๒ จัดท าร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ที่

เกี่ยวข้องทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
๑๒.๓ ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข

ปรับปรุง 
๑๒.๔ น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
๑๒.๕  ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ

สถานศึกษาและน าไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 

  ๑๓. กำรกำรจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ 
นำงสำวธันย์ชนก อุ่ยประเสริฐ      ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวปำรีณำ  รำชประดิษฐ์           ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
๑๓.๑ จัดท าแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยความร่วมมือของเครือข่ายสถานศึกษา 
๑๓.๒ จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้น ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้โดย

เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ บูรณาการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ เพื่อคุณภาพการเรียนรู้ของผู้เรียนพัฒนาคุณธรรมน า
ความรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

๑๓.๓ ใช้สื่อการเรียนการสอนและแหล่งการเรียนรู้ 
๑๓.๔ จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
๑๓.๕ ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๑๓.๖ ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและ

มีความสามารถพิเศษ 

 ๑๔. กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำบันอ่ืน 
นำงสำวธันย์ชนก อุ่ยประเสริฐ   ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวปำรีณำ  รำชประดิษฐ์       ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวธมลวรรณ คีรีคช  ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
สถานศึกษาจะต้องประสานความร่วมมือกับองค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานศึกษาอ่ืน ในการพัฒนาวิชาการ สถานศึกษามีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
(กระทรวงศึกษาธิการ ๕๔๖ : ๔๐) 

๑๔.๑ ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกรายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 



๑๔.๒ จัดท าร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทุกฝ่ายรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

๑๔.๓ ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข
ปรับปรุง 

๑๔.๔ น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
๑๔.๕ ตรวจสอบและประเมินผลการใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ

สถานศึกษาและน าไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 

                ๑๕. กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำนและสถำบันอ่ืนที่
จัดกำรศึกษำ 

นำงสำวอุมำพร  ดอกบัว   ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวปำรีณำ  รำชประดิษฐ์       ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวธันย์ชนก อุ่ยประเสริฐ  ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
สถานศึกษามีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ (กระทรวงศึกษาธิการ ๒๕๔๖ : ๔๐) 
๑๕.๑ ส ารวจและศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษา รวมทั้งความต้องการในการได้รับการสนับสนุน

ด้านวิชาการของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
๑๕.๒ ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาวิชาการและการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในการจัด

การศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กร  หน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
๑๕.๓ จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กร 

หน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

       ๒.๒ กำรบริหำรงำนงบประมำณ 
นำงทรรศมน  พรหมมำ  หัวหน้ำฝ่ำยงำน 
นำงสำวสุจินต์  พรสมโภชน์  ผู้ช่วยหัวหน้ำฝ่ำยงำน 
นำงสำวอำรยำ นินทจิตร  ผู้ช่วยหัวหน้ำฝ่ำยงำน 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

   การบริหารงบประมาณของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคล มุ่งเน้นความเป็นอิสระในการบริหารจัดการ ยึด
หลักความโปร่งใส ตรวจสอบได้ มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถ
บริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างพอเพียงและมีประสิทธิภาพขอบข่ายการบริหารงบประมาณของสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคลมี 7 ด้าน ได้แก่ (กระทรวงศึกษาธิการ 2546 : 41-42) 

๑. กำรจัดท ำและเสนอของบประมำณ 
นำงทรรศมน  พรหมมำ  หัวหน้ำฝ่ำยงำน 
นำงสำวสุจินต์  พรสมโภชน์ ผู้ช่วยหัวหน้ำฝ่ำยงำน 
นำงสำวอำรยำ นินทจิตร  ผู้ช่วยหัวหน้ำฝ่ำยงำน 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
สถานศึกษามีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ (กระทรวงศึกษาธิการ 2546 : 41-44) 
๑.๑  ศึกษา วิเคราะห์นโยบายทางการศึกษาของรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม

แห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 



๑.๒  ศึกษา วิเคราะห์ข้อตกลง ผลการปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและผลการ
ด าเนินงานของสถานศึกษาที่ต้องด าเนินการเพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๑.๓  จัดท าแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
๑.๔  วิเคราะห์ความเหาะสมการเสนอของบประมาณ 

 ๒. กำรจัดสรรงบประมำณ 
นำงสำวสุจินต์  พรสมโภชน์         ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวชัญญำภัค จงรักษำ          ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
สถานศึกษาด าเนินการบริหารงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากรัฐบาลและเงินนอกงบประมาณ

จากการระดมทรัพยากร ในการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการทรัพยากรได้อย่าง
เพียงพอและมีประสิทธิภาพ สถานศึกษามีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ (กระทรวงศึกษาธิการ 2546 : 44-45) 

๒.๑  จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับ
งบประมาณ 

๒.๒  ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้ง
ผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักเกณฑ์ 
ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

๒.๓  ตรวจสอบกรอกวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินงบประมาณที่ได้จากการระดมทรัพยากร 

๒.๔  วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจที่จะต้องด าเนินการตามแผนงาน / โครงการของ
สถานศึกษาเพ่ือจัดล าดับความส าคัญและก าหนดงบประมาณให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงิน
นอกประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

๒.๕  ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายให้สอดคล้องกับวงเงินที่ได้รับ 
๒.๖  จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน / โครงการที่

สอดคล้องกับวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
๒.๗  จัดท าร่างข้อตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษาและก าหนดผู้รับผิดชอบ 
๒.๘  น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณและร่างข้อตกลงผลผลิต ขอความเห็นชอบ

คณะกรรมสถานศึกษา 
๒.๙  แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไป

ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

๓. กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรใช้จ่ำยเงิน ตำมที่ได้รับจัดสรรงบประมำณจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำนโดยตรง 

นำงสำวสุจินต์  พรสมโภชน์   ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวชัญญำภัค จงรักษำ          ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
๓.๑ จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓.๒ ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 



๔. กำรอนุมัติกำรใช้จ่ำยงบประมำณที่ได้รับจัดสรร 
นำยนิคม ม่วงหิมพำน   ผู้รับรับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
๔.๑ ผู้อ านวยการสถานศึกษาอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่ก าหนดไว้ใน

แผนปฏิบัติการประจ าปี และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้ความร่วมมือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

               ๕. กำรตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน 
นำงสำวสุจินต์  พรสมโภชน์    ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
สถานศึกษามีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ (กระทรวงศึกษาธิการ 2546 : 44-45) 
๕.๑ กำรตรวจสอบ ติดตำมกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน 

๕.๑.๑  จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงิน ทั้งเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

๕.๑.๒  จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการ
ผลผลิตของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

๕.๑.๓  ด าเนินการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศให้เป็นไปตามการตรวจสอบ ติดตามของ
สถานศึกษา 

๕.๑.๔  จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศ พร้อมทั้งเสนอปัญหาที่อาจท า
ให้การด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จเพื่อได้แก้ปัญหาทันท่วงที 

๕.๑.๕  รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๕.๑.๖  สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณ ผลการด าเนินงาน

ของสถานศึกษาต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๒ กำรประเมินผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน 
๕.๒.๑  ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จและตัวชี้วัดของสถานศึกษา 
๕.๒.๒  จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิต

ของสถานศึกษา 
๕.๒.๓  สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่ก าหนดไว้ตาม

ข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
๕.๒.๔  ประเมินแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษาและจัดท ารายงาน

ประจ าปี 
๕.๒.๕  รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 

๖. กำรระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ 
นำงสำวอุมำพร  ดอกบัว   ผู้รับผิดชอบ 
นำยอดิศร ชูบุตร   ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวปำรีณำ  รำชประดิษฐ์ ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวชัญญำภัค  จงรักษำ ผู้รับผิดชอบ   
นำงสำวศรัณย์พร ภักดี         ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวฤทัยรัตน์ อินทรสุวรรณ์     ผู้รับผิดชอบ 
 



หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
จัดให้มีการระดมทรัพยากรและการลงทุนด้านงบประมาณ การเงินและทรัพย์สิน  ทั้งจากรัฐ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน องค์กรชุมชน สถานประกอบการและสถาบันทางสังคมอ่ืน มาใช้ในการจัดการศึกษา
สถานศึกษามีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ (กระทรวงศึกษาธิการ 2546 : 44-45) 

๖.๑ ศึกษาวิเคราะห์กิจกรรม งาน/โครงการและแผนปฏิบัติการประจ าปี ที่มีความจ าเป็นต้องใช้
วงเงินเพ่ิมเติมจากงบประมาณ เพ่ือจัดล าดับความส าคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วน 

๖.๒ ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการสนับสนุนทุนการศึกษา ตั้งคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกนักเรียนเพ่ือให้ทุนการศึกษา 

๖.๓ ศึกษาวิเคราะห์ แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กรและท้องถิ่น ที่มีศักยภาพในการ
สนับสนุนการจัดการศึกษา ติดต่อขอความช่วยเหลือ 

๖.๔ จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการ แหล่ง
การสนับสนุน เป้าหมาย ระยะเวลาด าเนินงานและผู้รับผิดชอบ 

๖.๕ เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา เสนอต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน เพ่ือขอความเห็นชอบและด าเนินการ 

๖.๖ เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมให้
เป็นไปตามระเบียบทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณ ทั้งตามวัตถุประสงค์และไม่ก าหนด
วัตถุประสงค์ 

๗. กำรบริหำรกำรเงิน 
นำงสำวสุจินต์  พรสมโภชน์   ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวชัญญำภัค จงรักษำ          ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
การเบิกเงิน การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้

เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตรมขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด สถานศึกษามีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
(กระทรวงศึกษาธิการ 2546 : 44-45) 

๗.๑ กำรรับเงินทั่วไป 
๗.๑.๑ ออกใบเสร็จเมื่อได้รับเงินสด หรือได้รับแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร โดยระบุ

ในใบเสร็จรับเงินว่าประเภทใด กรณีที่ได้รับเงินเป็นเช็ค หรือดร๊าฟ ให้ขึ้นเงินกับธนาคารก่อนจึงออกใบเสร็จรับเงิน 
๗.๑.๒ กรณีใบเสร็จฉบับใดเขียนผิดให้เขียนค าว่า “เลิกใช้หรือยกเลิก” 
๗.๑.๓ สรุปการรับเงินโดยสลักหลังใบเสร็จรับเงินในแต่ละวัน ว่ารับเงินตั้งแต่

ใบเสร็จรับเงิน เลขที่ถึงเลขท่ี จ านวนกี่ฉบับ เป็นเงินเท่าใดเมื่อสิ้นเวลารับเงิน 
๗.๑.๔ จัดท ารายการเงินค่าเหลือประจ าวัน โดยแยกประเภทว่าเป็นเงินประเภทใด 

จ านวนเท่าใด 
๗.๑.๕ มอบเงินสดให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน พร้อมลงลายมือชื่อในสมุดรายการเงิน

คงเหลือประจ าวัน 
๗.๑.๖ มอบใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชี เพื่อบันทึกรายการทางบัญชีและทะเบียนที่

เกี่ยวข้อง 
๗.๑.๗ เสนอสมุดรายงานเงินคงเหลือประจ าวันต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 

 



๗.๒ กำรเก็บรักษำเงิน 
๗.๒.๑ ตั้งตู้นิรภัยไว้ในที่ปลอดภัยในส านักงาน 
๗.๒.๒ น ากุญแจอีก 1 ส าหรับฝากคลังจังหวัดในลักษณะหีบห่อ 
๗.๒.๓ แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน โดยพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการที่ด ารงต าแหน่ง

ระดับ 2 ขึ้นไป หรือเทียบเท่า อย่างน้อย 3 คน และมอบกุญแจให้ถือคนละดอก 
๗.๒.๔ คณะกรรมการรับเงินจากเจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบจ านวนเงิน ลงชื่อในสมุด

รายงาน เงินคงเหลือประจ าวัน น าเงินเก็บเข้าในตู้นิรภัย 

๗.๓ กำรจ่ำยเงิน 
๗.๓.๑ จ่ายเงินให้เจ้าหนี้โดยตรง หรือจ่ายผ่านธนาคารตามค าร้องขอ 
๗.๓.๒ จ่ายเงิน (ทุกประเภท) ให้กับข้าราชการและลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว โดยผ่าน

ธนาคาร 
๗.๓.๓ จ่ายเงินที่เป็นเงินสด ที่มีเงินต่ ากว่า 2,000 บาทหรือเช็คในกรณีท่ีจ่ายเป็นครั้ง

คราว 
๗.๓.๔ จัดท าทะเบียนคุมเช็คไว้เป็นหลักฐาน โดยมีผู้มีอ านาจสั่งจ่ายลงนามทุกฉบับและ

ผู้รับลงลายมือชื่อรับ พร้อมก ากับวัน เดือน ปี ที่รับเช็ค 
๗.๓.๕ เรียกหลักฐานการจ่ายทุกครั้งที่มีหารจ่าย  
๗.๓.๖ ประทับตราจ่ายเงิน ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย ลงวัน เดือน ปี ที่จ่าย 

พร้อมทั้งมีชื่อผู้จ่ายเงิน ด้วยตัวบรรจงก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายทุกฉบับ 
๗.๓.๗ จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานการจ่าย โดยให้เลขท่ี ตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง

ปีงบประมาณ 
๗.๓.๘ ส่งหลักฐานการจ่ายเงินทุกประเภท ให้กับเจ้าหน้าที่บัญชี เพื่อท าการบันทึก

รายการทางบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 

๘. กำรบริหำรกำรบัญชี 
นำงสำวสุจินต์  พรสมโภชน์      ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
สถานศึกษามีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ (กระทรวงศึกษาธิการ 2546 : 44-45) 

๘.๑ กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน 
๘.๑.๑ ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณ

ปีก่อนและการตั้งยอดก่อนการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
๘.๑.๒ จัดท ากระดาษท าการ โดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก

งบประมาณ เข้าบัญชีทุนและบัญชีเงินรับฝาก และเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้า
คงเหลือ) และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไป 

๘.๑.๓ บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย) โดยบันทึกรายการด้านเดบิต ในบัญชีแยก
ประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิต ในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้) 

๘.๑.๔ บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้ จากการ
ขายสินค้า หรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินให้
หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 

 



๙. กำรบริหำรกำรพัสดุและสินทรัพย์ 
นำงทรรศมน  พรหมมำ  ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวอำรยำ  นินทจิตร  ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
สถานศึกษามีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
๙.๑ กำรจัดท ำระบบฐำนข้อมูลสินทรัพย์ของสถำนศึกษำ 

๙.๑.๑ ตั้งคณะกรรมการ หรือบุคลากร ส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้าง
ทั้งหมดเพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 

๙.๑.๒ จ าหน่ายบริจาค หรือขายทอดตลาด ให้เป็นไปตามระเบียบ  
๙.๑.๓ จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นปัจจุบัน โดยบันทึกทะเบียน

คุมราคา วัน เวลา ที่ได้รับทรัพย์สิน 
๙.๑.๔ จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้าง เพื่อ

ด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียน 
๙.๑.๕ จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา 
๙.๑.๖ จัดท าทรัพย์สินที่ได้จากการจัดหาของสถานศึกษา 

๙.๒ กำรจัดหำพัสดุ  
๙.๒.๑ การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและค าสั่ง

มอบอ านาจของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๙.๒.๒ การจัดท าพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษารับ

จัดท ารับบริการ รับจ้าง ผลิตเพื่อจ าหน่าย พ.ศ.๒๕๓๓ 

๙.๓ กำรควบคุมดูแล บ ำรุงรักษำและจ ำหน่ำยพัสดุ 
๙.๓.๑ จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับ

บริจาค 
๙.๓.๒ ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
๙.๓.๓ ตรวจสอบพัสดุประจ าปี และให้มีการจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ใน

ราชการอีกต่อไป 
๙.๓.๔ พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีท่ีได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนินการข้ึน

ทะเบียน    เป็นราชพัสดุ กรณีท่ีได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของ
สถานศึกษา 

๙.๔ กำรควบคุม บ ำรุงรักษำ และจ ำหน่ำยพัสดุ 
๙.๔.๑ จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
๙.๔.๒ ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
๙.๔.๓ ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ ควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ

และแต่งตั้งคณะกรรมการการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
๙.๔.๔ ตรวจสอบสภาพ บ ารุงรักษา และช่วยซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งาน  

 

 



๒.๓. กำรบริหำรงำนบุคคล  
นำงสำวอุมำพร  ดอกบัว  หัวหน้ำฝ่ำยงำน 

 นำงสำวพนัชกร โอภำสรัตนำกร      ผู้ช่วยหัวหน้ำฝ่ำยงำน 
 

หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
๑. กำรวำงแผนอัตรำก ำลังและกำรก ำหนดต ำแหน่ง   

นำงสำวอุมำพร  ดอกบัว  ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวพนัชกร โอภำสรัตนำกร     ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวชัญญำภัค จงรักษำ          ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
๑.๑ รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
- จ านวนข้าราชการครูจ าแนกการศึกษา 
- จ านวนลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา 
- จ านวนลูกจ้างชั่วคราว 
- จ านวนพนักงานราชการ 

๑.๒ วิเคราะห์ความต้องการอัตราก าลัง 
๑.๓ จ าท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา 
๑.๔ เสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. กำรจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
นำงสำวอุมำพร  ดอกบัว         ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวพนัชกร โอภำสรัตนำกร     ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวชัญญำภัค จงรักษำ          ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
๒.๑ รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาเกี่ยวกับจ านวนข้าราชการครูจ าแนกตามสาขา 
๒.๒ เสนอความต้องการจ านวนและอัตราต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

ในสถานศึกษาจ าแนกตามสาขาตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนดต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
นำงสำวอุมำพร  ดอกบัว  ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวพนัชกร โอภำสรัตนำกร  ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
๓.๑ เสนอความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาโดยผ่านความเห็นของกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษา 
๓.๒ ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในต าแหน่งอัตราจ้างประจ าหรืออัตรา

จ้างชั่วคราวและพนักงานราชการตามเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนดโดยผ่านความเห็นของกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษาด้วย
ความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 



๓.๓ แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษรแจ้งภาระงานให้แก่
อัตราจ้างประจ าหรืออัตราจ้างชั่วคราวและพนักงานราชการ 

๓.๔ ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการส าหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มส าหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในต าแหน่ง ครูผู้ช่วย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.
ศ. ก าหนด 

๓.๕ ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะๆ ทุก ๓ เดือน ตามแบบ
ประเมิน ก.ค.ศ. ก าหนดและในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มีอ านาจ
ตามมาตรา๕๓ ทราบและในส่วนของพนักงานราชการต้องจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ปีละ  ๒  ครั้ง 

๓.๖ รายงายผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่าง
เข้มแล้วแต่กรณีต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓.๗ ด าเนินการแต่งตั้งหรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดหรืเมื่อได้อนุมัติ จากอ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 

               ๔. กำรเปลี่ยนต ำแหน่งให้สูงขึ้น กำรย้ำยและแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
นำงสำวอุมำพร  ดอกบัว  ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวพนัชกร โอภำสรัตนำกร  ผู้รับผิดชอบ 

        หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
๔.๑ ผู้บริหารสถานศึกษาเสนอความประสงค์ และเหตุผลความจ าเป็นในการขอย้ายต่อ

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
๔.๒ รวบรวมรายชื่อและข้อมูลข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้าย 

และให้ความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 
๔.๓ พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้าย

มาปฏิบัติงานในสถานศึกษา 
๔.๔ สั่งย้ายและบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณีตามอ านาจ

หน้าที่ที่กฎหมายก าหนด 

                ๕. กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเลื่อนเงินเดือนและกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

         นำยนิคม  ม่วงหิมพำน  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวอุมำพร  ดอกบัว                          ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวพนัชกร โอภำสรัตนำกร         ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวชัญญำภัค จงรักษำ     ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
๕.๑ ประกาศเกณฑ์การประเมิน และแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบ ให้แก่

ข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาทราบโดยทั่วไป 
๕.๒ แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการที่กฎหมายก าหนดให้ฐานะผู้บังคับบัญชา 
๕.๓ รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอ านาจในการประเมิน และให้ความเห็นในการเลื่อน

ขั้นเงินเดือน ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ ๒ พิจารณา 
๕.๔ แจ้งค าสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือน ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะ

ผู้บังคับบัญชาทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่เลื่อนข้ันเงินเดือน 



๕.๕ สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้มีอ านาจสั่ง
บรรจุและแต่งตั้ง 

๕.๖ ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

๕.๗ ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามข้อ ๑ 

๕.๘ น าผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ของสถานศึกษา 
๕.๙ รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานในส่วนที่ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาร้องขอได้

รับทราบ 
  ๖. กำรลำทุกประเภท 

นำงสำวอุมำพร ดอกบัว  ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวพนัชกร โอภำสรัตนำกร     ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวชัญญำภัค จงรักษำ          ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวฤทัยรัตน์ อินทรสุวรรณ์ ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
๖.๑ อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตตามนโยบายหลักเกณฑ์และวิธีการของส านักงาน เขตพ้ืนที่

การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการตามท่ีก าหมายก าหนด 
๖.๒ เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาต่อให้ส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา ต่อให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดหรือเพ่ือทราบแล้วแต่
กรณ ี

                ๗. กำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ  
นำยนิคม ม่วงหิมพำน ผู้อ ำนวยกำร     ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
กำรกระท ำผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 
๗.๑ กรณีมีมูลความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้แต่งตั้งขณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัยไม่

ร้ายแรงในฐานะผู้บังคับบัญชา 
๗.๒ พิจารณาการลงโทษทางวินัย หากปรากฏผลการสอบสวนว่าผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิด

วินัยไม่ร้ายแรงตามอ านาจที่กฎหมายก าหนด 
๗.๓ รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยัง อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และ ก.ค.ศ. พิจารณาตามล าดับแล้วแต่กรณี ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

               ๘. กำรจัดระบบและกำรจัดท ำทะเบียนประวัติ 
นำยนิคม ม่วงหิมพำน ผู้อ ำนวยกำร     ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวอุมำพร  ดอกบัว     ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวพนัชกร โอภำสรัตนำกร         ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
๘.๑ จัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 
๘.๒ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษาและลูกจ้างในสถานศึกษา  



๘.๓ รับเรื่องการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด แล้วเสนอให้ผู้มีอ านาจตามกฎหมายพิจารณา 

               ๙. กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
            นำยนิคม ม่วงหิมพำน  ผู้อ ำนวยกำร     ผู้รับผิดชอบ 

นำงสำวอุมำพร  ดอกบัว    ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวพนัชกร โอภำสรัตนำกร         ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
๙.๑ ด าเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

และลูกจ้างประจ าในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมาย
ก าหนด 

๙.๒ จัดท าทะเบียนผู้ไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
และลูกจ้างประจ าในสังกัด 

               ๑๐. กำรส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
นำยนิคม ม่วงหิมพำน ผู้อ ำนวยกำร    ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวอุมำพร  ดอกบัว   ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
๑๐.๑ ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
๑๐.๒ ประชุมขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือชี้แจงท าความเข้าใจ หลักเกณฑ์และ

วิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
๑๐.๓ รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของ

ผู้เสนอขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือ
ด าเนินการ 

               ๑๑. กำรยกย่องเชิดชูเกียรติและส่งเสริมคุณธรรม 
นำยนิคม ม่วงหิมพำน ผู้อ ำนวยกำร    ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวอุมำพร  ดอกบัว   ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวพนัชกร โอภำสรัตนำกร              ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวชัญญำภัค จงรักษำ                   ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
๑๑.๑ ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงาน

ให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานะวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 
๑๑.๒ สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยกย่องเชิญชู

เกียรติ ผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอ่ืนตามความเหมาะสม 

 ๑๒. กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
นำยนิคม ม่วงหิมพำน ผู้อ ำนวยกำร    ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวอุมำพร  ดอกบัว   ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวพนัชกร โอภำสรัตนำกร      ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวชัญญำภัค จงรักษำ             ผู้รับผิดชอบ 
 



หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
๑๒.๑.วิเคราะห์ความจ าเป็นและความต้องการในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษา 
๑๒.๒.จัดท าแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
๑๒.๓.ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามแผนที่ก าหนด 
๑๒.๔.สร้างและพัฒนาความร่วมมือกับเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษาและเครือข่าย

สถานศึกษาในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒.๔ กำรบริหำรงำนทั่วไป 
นำยอดิศร ชูบุตร   หัวหน้ำฝ่ำยงำน 
นำยทิวทัศน์ บัวจันทร์  ผู้ช่วยหัวหน้ำฝ่ำยงำน 
นำยพลวัฒน์ หีดเสน  ผู้ช่วยหัวหน้ำฝ่ำยงำน 
นำงสำวสุจินต์ พรสมโภชน์  ผู้ช่วยหัวหน้ำฝ่ำยงำน 
นำงสำวณัฏฐิกำนต์ ดีช่วย  ผู้ช่วยหัวหน้ำฝ่ำยงำน 
นำยภำนุวิชญ์ ด้วงแก้ว  ผู้ช่วยหัวหน้ำฝ่ำยงำน 
นำงสำวฤทัยรัตน์ อินทรสุวรรณ์ ผู้ช่วยหัวหน้ำฝ่ำยงำน 
นำงสำวศรัณย์พร ภักดี  ผู้ช่วยหัวหน้ำฝ่ำยงำน 

               หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
นำยอดิศร ชูบุตร ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มการบริหารทั่วไป มีหน้าที่ดูแล  ก ากับ  ติดตาม  กลั่นกรอง 

อ านวยการความสะดวกสบายให้ค าปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มการบริหารทั่วไป ปฏิบัติ
หน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงาน  และให้การสนับสนุนส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารต่างๆใน
โรงเรียนสามารถบริหารจัดการ  และด าเนินการตามบทบาทภารกิจ  อ านาจหน้าที่ด้วยความเรียบร้อยตลอดจน
สนับสนุนและให้บริการข้อมูล  ข่าวสาร  เอกสาร  สื่อ  อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่
เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายเพ่ือให้งานบริหารจัดการเป็นไปได้อย่างคล่องตัว  สะดวก  มีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล 

นำยภำนุวิชญ์ ด้วงแก้ว หน้าที่ผู้ช่วยกลุ่มบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่ช่วยหัวหน้าบริหารงานทั่วไป ในการ
ปฏิบัติตามภารกิจของงานและหน้าที่อ่ืนๆที่หัวหน้ากลุ่มการบริหารทั่วไป มอบหมายงานปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณี
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

ขอบข่ำยกลุ่มกำรบริหำรทั่วไป มีดังนี้ 
                 ๑. กำรด ำเนินงำนธุรกำร 

นำงสำวฤทัยรัตน์ อินทรสุวรรณ์ ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
๑.๑ ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษา ระเบียบกฎหมายและแนวปฏิบัติที่

เกี่ยวข้อง 
๑.๒ วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ 
๑.๓ จัดบุคลากรรับผิดชอบ และพัฒนาให้มีความรู้วามาสมารถในการปฏิบัติงาน 
๑.๔ จัดหาฮาร์ดแวร์ และซอฟแวร์ ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการ 
๑.๕ ด าเนินการงานธุรการ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 
๑.๖ ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพ 

ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๑) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
๒) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 



                 ๒. งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน  

นำยอดิศร ชูบุตร ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
๒.๑ รวบรวมประมวลวิเคราะห์ข้อมูลและสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๒.๒ สนับสนุนข้อมูลรับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๒.๓ ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๒.๔ จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบด าเนินการหรือ

ถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
๒.๕ ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ  เร่งรัดการ

ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

กฎกระทรวงว่าด้วยคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๔๕ 

  ๓. กำรพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
นำยอดิศร  ชูบุตร  ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวณัฏฐิกำนต์ ดีช่วย ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
๓.๑ ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
๓.๒ จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
     ๓.๒.๑ จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
       นำงสำวสุจินต์  พรสมโภชน์  ผู้รับผิดชอบ 
     นำงสำวชัญญำภัค  จงรักษำ  ผู้รับผิดชอบ 

   นำงสำวฤทัยรัตน์ อินทรสุวรรณ์ ผู้รับผิดชอบ 
       ๓.๒.๒ จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
     นำงสำวปำรีณำ รำชประดิษฐ์    ผู้รับผิดชอบ 
     นำงสำวธันย์ชนก  อุ่ยประเสริฐ  ผู้รับผิดชอบ 
     นำงสำวชัญญำภัค  จงรักษำ  ผู้รับผิดชอบ 

   นำงสำวฤทัยรัตน์ อินทรสุวรรณ์ ผู้รับผิดชอบ 
๓.๓ จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้

สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓.๔ พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้  ความสามารถ

และทักษะในการปฏิบัติภารกิจ 
๓.๕ จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษาและ

ส่วนกลาง 
๓.๖ น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและกาประชาสัมพันธ์ 
๓.๗ ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ 

ระเบียบกฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

               



 ๔. กำรประสำนงำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 

นำยอดิศร  ชูบุตร    ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวสุจินต์  พรสมโภชน์  ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวณัฏฐิกำนต์ ดีช่วย      ผู้รับผิดชอบ 
นำยพลวัฒน์ หีดเสน   ผู้รับผดิชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
๔.๑ จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 
๔.๒ พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
๔.๓ ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือเพ่ือส่งเสริม 

สนับสนุนการศึกษาของสถานศึกษา 
๔.๔ เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๔.๕ ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาที่

เกี่ยวข้องกับสถานศึกษา 
๔.๖ ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขต

พ้ืนที่การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

๑) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
๒) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการพ.ศ.

๒๕๒๙  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 ๕. กำรบริหำรจัดกำรอำคำรสถำนที่ และสภำพแวดล้อม 
นำยอดิศร ชูบุตร     ผู้รับผิดชอบ 
นำยทิวทัศน์ บัวจันทร์  ผู้รับผิดชอบ 
นำยพลวัฒน์ หีดเสน  ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวณัฏฐิกำนต์ ดีช่วย  ผู้รับผิดชอบ 
นำยภำนุวิชญ์ ด้วงแก้ว  ผู้รับผิดชอบ 

         นำงสำวฤทัยรัตน์ อินทรศุวรรณ์ ผู้รับผิดชอบ 
         นำงสำวศรัณย์พร ภักดี  ผู้รับผิดชอบ 

หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
๕.๑ ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของ

สถานศึกษา 
๕.๒ บ ารุง  ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่

มั่นคง ปลอดภัย เหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 
๕.๓ ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา เพ่ือให้เกิด

ความคุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
๕.๔ สรุป ประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๒๖ และ

แก้ไขเพ่ิมเติม 
  
 



๖. กำรจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน 
นำงสำวปำรีณำ รำชประดิษฐ์      ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวธมลวรรณ  คีรีคช            ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวธันย์ชนก อุ่ยประเสริฐ      ผู้รับผิดชอบ 

          นำยทิวทัศน์  บัวจันทร์       ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
๖.๑ ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการ

ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
๖.๒ จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
๖.๓ จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากส ามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 

                    ๗. กำรรับนกัเรียน 
นำงสำวปำรีณำ รำชประดิษฐ์                 ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวสุจินต์ พรสมโภชน์                  ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวธันย์ชนก  อุ่ยประเสริฐ                ผู้รับผิดชอบ 
นำยทิวทัศน์ บัวจันทร์    ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวธมลวรรณ  คีรีคช    ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวชัญญำภัค จงรักษำ    ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
๗.๑ ให้สถานศึกษาประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกัน และ

เสนอข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 
๗.๒ ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๗.๓ ด าเนินการรับนักเรียนตามที่แผนก าหนด 
๗.๔ ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหา

ในการเข้าเรียน 
๗.๕ ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

   ๘. กำรย้ำย/งำนทะเบียน 
นำยทิวทัศน์  บัวจันทร์  ผู้รับผิดชอบ  
นำงสำวธมลวรรณ  คีรีคช  ผู้รับผิดชอบ  
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
๘.๑ ด าเนินการเกี่ยวกับการให้เลขประจ าตัวนักเรียนและจดบันทึกข้อมูลทะเบียนนักเรียนให้   

เป็นปัจจุบัน 
๘.๒ ด าเนินการเกี่ยวกับการรับย้ายเข้า-ย้ายออกของนักเรียน 
๘.๓ ด าเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการจบของนักเรียนแต่ละปีการศึกษา  
๘.๔ รายงานการจบการศึกษาของนักเรียนแต่ละปีการศึกษา 

  ๙. กำรส่งเสริมและประสำนงำนกำรจัดกำรศึกษำในระบบนอกระบบ และตำมอัธยำศัย 
นำยทิวทัศน์  บัวจันทร์  ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวธมลวรรณ  คีรีคช  ผู้รับผิดชอบ 
 
 



หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
๙.๑ ส ารวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในระบบ นอกระบบและ

อัธยาศัย 
๙.๒ ก าหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาทั้ง

การศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่นที่
สอดคล้องกับ แนวทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๙.๓ ด าเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือทั้ง ๓ รูปแบบ ตามความเหมาะสม  
และศักยภาพของสถานศึกษา 

๙.๔ ประสานเชื่อมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล 
ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

๙.๕ ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาทั้งในระบบนอกระบบ 
และตามอัธยาศัย เพ่ือปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

 
ระเบียบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ 

 ๑๐. กำรส่งเสริมกิจกำรนักเรียน 
             นำยอดิศร  ชูบุตร         หัวหน้ำฝ่ำยงำน 
             นำยภำนุวิชญ์ ด้วงแก้ว       ผู้รับผิดชอบ  
     นำงสำวณัฏฐิกำนต์ ดีช่วย        ผู้รับผิดชอบ 

หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
๑๐.๑ วางแผนก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษาโดย

สนับสนุนให้นักเรียน ได้มีส่วนร่วม ในกระบวนการวางแผน 
๑๐.๒ ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียน ได้มีส่วนร่วมในการจัด

กิจกรรมอย่างหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
๑๐.๓ จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้    คิดเป็น ท า

เป็น รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
๑๐.๔ สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข การส่งเสริมกิจการนักเรียน เพ่ือให้การจัด

กิจกรรมเกิดคุณค่าและประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 
ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

๒) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดกิจกรรมของสถานศึกษาสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๓๒ 

๑๐.๑ งำนส่งเสริมประชำธิปไตยในโรงเรียน 
นำยภำนุวิชญ์ ด้วงแก้ว ผู้รับผิดชอบ         

         นำงสำว ณัฏฐิกำนต์ ดีช่วย     ผู้รับผิดชอบ 
มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปนี้ 

๑๐.๑.๑.ให้ความรู้แก่บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียนว่าด้วยการปกครองตามระบอบประชาธิปไตย
อันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข 

                   ๑๐.๑.๒.จัดกิจกรรมที่เป็นการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนโดยให้ทุกคนมีส่วนร่วม 



                   ๑๐.๑ .๓ .สนับสนุนให้นักเรียนได้แสดงออกทางด้านความคิดความเป็นผู้น า โดยมีส่วนร่วมกับ
หน่วยงาน  หรือองค์กรอื่น ๆ ที่จัดกิจกรรมเกี่ยวข้องกับการปกครองตามระบอบประชาธิปไตย 
                  ๑๐.๑.๔. เสนอข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของนักเรียนและบุคลากรต่อผู้เกี่ยวข้องหรือเสนอต่อ ฝ่าย
บริหารของโรงเรียน เพ่ือการแก้ไขปัญหาและการพัฒนาโรงเรียนอย่างสร้างสรรค์ 
                 ๑๐.๑.๕.นิเทศ ให้ค าแนะน าแก่นักเรียนและคณะกรรมการต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นจากการเลือกตั้งตาม
ระบอบประชาธิปไตยในโรงเรียนเพ่ือการพัฒนา 
                 ๑๐.๑.๖.ปรับปรุง พัฒนา กระบวนการด าเนินงานประชาธิปไตยในโรงเรียนให้มีความทันสมัย และทัน
ต่อเหตุการณ์ปัจจุบัน 
                 ๑๐.๑.๗. ก ากับ ดูแล ส่งเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรมของนักเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
                 ๑๐.๑.๘.ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรม และร่วมก าหนดแนวทางการท างานและแก้ไข
ปัญหาร่วมกัน 
                ๑๐.๑.๙.จัดท าหนังสือหรือแจ้งหรือขออนุญาตผู้ปกครอง เพ่ือให้นักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมทุกครั้ง 
                ๑๐.๑.๑๐.  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารโรงเรียน 
                      ๑๐.๒ งำนวินัยนักเรียน 

   นำยอดิศร  ชูบุตร           ผู้รับผิดชอบ 
   นำงสำวอุมำพร  ดอกบัว ผู้รับผิดชอบ 
   นำงทรรศมน  พรหมมำ  ผู้รับผิดชอบ 
   นำยทิวทัศน์  บัวจันทร์   ผู้รับผิดชอบ  
  นำงสำวปำรีณำ  รำชประดิษฐ์ ผู้รับผิดชอบ 
  นำยพลวัฒน์  หีดเสน  ผู้รับผิดชอบ 
  นำงสำวธมลวรรณ คีรีคช ผู้รับผิดชอบ 
  นำงสำวธันย์ชนก  อุ่ยประเสริฐ ผู้รับผิดชอบ 
    นำงสำวอำรยำ  นินทจิตร ผู้รับผิดชอบ 
  นำงสำวสุจินต์  พรสมโภชน์ ผู้รับผิดชอบ 

                  นำงสำวณัฏฐิกำนต์ ดีช่วย        ผู้รับผิดชอบ 
            นำยภำนุวิชญ์ ด้วงแก้ว      ผู้รับผิดชอบ 

            นำงสำววรัญญำ อุทัยธรรม  ผู้รับผิดชอบ  
 หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
                 ๑๐.๒.๑.  จัดท าแผนงาน/โครงการการแก้ไข ส่งเสริมและพัฒนาวินัยคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียน
ตลอดปีการศึกษา 

๑๐.๒.๒.  จัดกิจกรรมที่เป็นการส่งเสริมเรื่องวินัย คุณธรรม จริยธรรมให้มีความต่อเนื่องสม่ าเสมอ 
                ๑๐.๒.๓.  ให้การสนับสนุนกิจกรรมของโรงเรียน หน่วยงานราชการ องค์กรต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการ
ส่งเสริมวินัยและคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือให้นักเรียนได้เข้าร่วมกิจกรรมตามโอกาส 
               ๑๐.๒.๔.  ก าหนดมาตรการและจัดระเบียบให้นักเรียนเกิดความตระหนักในเรื่องของความมีระเบียบ
วินัยและประพฤติ ปฏิบัติตามระเบียบ ของโรงเรียน 
              ๑๐.๒.๕.  ด าเนินการแก้ไขปัญหา และลงโทษตามระเบียบของโรงเรียน กรณีนักเรียนประพฤติตนไม่
เหมาะสมและกระท าผิด 
             ๑๐.๒.๖. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อ ผู้ปกครอง ชุมชน เพ่ือช่วยเหลือดูแลนักเรียนและมีส่วนร่วมใน
การแก้ปัญหา 



             ๑๐.๒.๗.  ก าหนดมาตรการการลงโทษแก่นักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบของโรงเรียนและให้ขวัญ
ก าลังใจแก่นักเรียนที่ประพฤติดี 

๑๑. ประชำสัมพันธ์และสัมพันธ์ชุมชน 
นำงสำวปำรีณำ รำชประดิษฐ์   ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวธันย์ชนก  อุ่ยประเสริฐ ผู้รับผิดชอบ 
นำงทรรศมน พรหมมำ ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวอุมำพร  ดอกบัว ผู้รับผิดชอบ 
นำยอดิศร ชูบุตร ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
๑๑.๑ ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษารวมทั้ง

ความต้องการในการได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน 
๑๑.๒ วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร 

สถาบันและสื่อมวลชนในท้องถิ่น 
๑๑.๓ จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 
๑๑.๔ พัฒนาบุคลากรรับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการด าเนินการ

ประชาสัมพันธ์ผลงานของสถานศึกษา 
๑๑.๕ สร้างกิจกรรมประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของ

เครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
๑๑.๖ ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ทราบถึงผลที่ได้รับและน าไปด าเนินการ

ปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้เหมาะสม ต่อไป 
ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

๑) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
๒) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.

๒๕๒๙  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๓) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  
พ.ศ. ๒๕๒๕  และแก้ไขเพ่ิมเติม 

๑๒. กำรส่งเสริมสนับสนุน และประสำนจัดกำรศึกษำของบุคคล ชุมชน องค์กร และหน่วยงำนอ่ืน 
นำงสำวสุจินต์  พรสมโภชน์   ผู้รับผิดชอบ 
นำยภำนุวิชญ์ ด้วงแก้ว ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวอุมำพร  ดอกบัว ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวศรัณย์พร ภักดี ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวฤทัยรัตน์ อินทรสุวรรณ์    ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบตัิงำนดังนี้ 
๑๒.๑ ก าหนดแนวทางการส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน 

องค์กรหรือหน่วยงานอื่น 
๑๒.๒ ให้ค าปรึกษา แนะน า ส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษา

ร่วมกับบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
 
 



ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๒) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ 

                    ๑๓. กำรจัดระบบควบคุมภำยในหน่วยงำน 
นำงสำวอำรยำ  นินทจิตร ผู้รับผดิชอบ 
นำงสำวสุจินต์  พรสมโภชน์     ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
๑๓.๑ วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
๑๓.๒ วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
๑๓.๓ ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
๑๓.๔ วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
๑๓.๕ ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการ

ด าเนินงานตามภารกิจ 
๑๓.๖ ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน

ก าหนด 
๑๓.๗ ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้

เหมาะสม 
๑๓.๘ รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

 
ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

๑) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ.๒๕๔๕ 
๒) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  

พ.ศ. ๒๕๔๔ 

๑๔. งำนบริกำรสำธำรณะ 

นำยอดิศร  ชูบุตร ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวธันย์ชนก อุ่ยประเสริฐ ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวปำรีณำ  รำชประดิษฐ์ ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวอำรยำ  นินทจิตร ผู้รับผิดชอบ 
นำงทรรศมน  พรหมมำ ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวอุมำพร  ดอกบัว ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
๑๔.๑ จัดให้มีระบบการบริการสาธารณะ 
๑๔.๒ จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพ่ือให้บริการต่อสาธารณะ 
๑๔.๓ ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอ่ืน ๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสม           

และศักยภาพของสถานศึกษา 
๑๔.๔ พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับ

บริการ 
๑๔.๕ ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มาขอรับบริการ 



๑๔.๖ น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ 
 

ระเบียบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๑๕. งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
        นำงสำวณัฏฐิกำนต์ ดีช่วย  ผู้รับผิดชอบ 
        นำงทรรศมน  พรหมมำ  ผู้รับผิดชอบ 
                          หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 

๑๕.๑ จัดให้ท าคู่มือระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้แก่ครูประจ าชั้น 
๑๕.๒ จัดระบบข้อมูลสารสนเทศนักเรียน 
๑๕.๓ ประสานความร่วมมือกับครูประจ าชั้นในการดูแลนักเรียน ตามระบบดูแลนักเรียน 
๑๕.๔ วางแผนจัดตารางอบรมนักเรียนประจ าวัน  หน้าเสาธงและวันสิ้นสุดสัปดาห์ 
๑๕.๕ ด าเนินงานและจัดกิจกรรมเพ่ือป้องกันสารสิ่งเสพติดภายในสถานศึกษา 

                      ๑๖. งำนส่งเสริมสุขภำพนักเรียน 
นำยอดิศร ชูบุตร ผู้รับผิดชอบ 
นำยพลวัฒน์  หีดเสน ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวอำรยำ  นินทจิตร ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวชัญญำภัค จงรักษำรัก      ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำววรัญญำ อุทัยธรรม  ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผดิชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
๑๖.๑ ให้บริการ  ดูแล  อาการเจ็บป่วย  แก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
๑๖.๒ ด าเนินการจัดหา  วัสดุ  ครุภัณฑ์และเวชภัณฑ์  ที่จ าเป็นในการให้บริการด้านอนามัย

โรงเรียน 
๑๖.๓ ส ารวจภาวการณ์เจริญเติบโตของนักเรียน 
๑๖.๔ รวบรวมข้อมูล  ท าสถิติ  การมาใช้บริการของนักเรียนและบุคลากร 
๑๖.๕ ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง  สถานีอนามัย  โรงพยาบาลที่เกี่ยวข้องกับการบาดเจ็บ

ของนักเรียน 

                      ๑๗. งำนโครงกำรอำหำรกลำงวัน 
นำงสำวพนัชกร โอภำสรัตนำกร ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวธันย์ชนก อุ่ยประเสริฐ ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวสุจินต์ พรสมโภชน์ ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
หัวหน้าเวรมีหน้าที่ ดูแลความเรียบร้อยในการปฏิบัติงานของครูเวรประจ าวัน โดยให้หัวหน้า

แบ่งงานรับผิดชอบตามความเหมาะสม ในการจัดท าใบสั่งซื้อวัสดุบริโภค การตักอาหาร บริการนักเรียน การ
ควบคุมดูแลนักเรียนเวรท าความสะอาด ในแต่ละแถว ในแต่ละวัน 

ครูเวรบริกำรอำหำรกลำงวันมีหน้ำที่ 
๑๗.๑ ตรวจรับอาหารที่จ่ายมาจากตลาด  และควบคุมดูแลการปรุงอาหารของแม่ครัว 
๑๗.๒ จัดท าเอกสารการจัดซื้อวัสดุบริโภคส่งให้คณะกรรมการ 



๑๗.๓ ตักอาหารบริการนักเรียนและดูแลให้บริการนักเรียนในแต่ละชั้นตามความเหมาะสม
ตลอดถึงควบคุมดูแลนักเรียนที่ได้รับมอบหมายท าความสะอาดโรงอาหาร 

๑๘. งำนสหกรณ์ร้ำนค้ำ 
นำงธันย์ชนก  อุ่ยประเสริฐ ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวอุมำพร  ดอกบัว            ผู้รับผิดชอบ 
นำงสำวชัญญำภัค จงรักษำ     ผู้รับผิดชอบ 
หน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนดังนี้ 
๑๘.๑ จัดกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียนโดยมุ่งเน้นให้เกิดประโยชน์ทางการศึกษาเป็นส าคัญมากกว่า

การแสวงหาผลก าไร 
๑๘.๒ ต้องให้นักเรียนเข้าร่วมปฏิบัติงานและรับผิดชอบในกิจกรรมสหกรณ์ให้มากที่สุด 
๑๘.๓ ด าเนินงานกิจกรรมสหกรณ์  โดยยึดถือระเบียบข้อบังคับที่กระทรวงศึกษาธิการ

ก าหนดให้ใช้เป็นแนวปฏิบัติ 
๑๘.๔ จัดระบบการด าเนินงานทั้งภาคควบคุม  คือ  กรรมการด าเนินการ  และภาคปฏิบัติคือ  

ผู้จัดการและเจ้าหน้าที่  โดยยึดหลักเกณฑ์สหกรณ์  ภายใต้ระเบียบข้อบังคับ  หรือมติของคณะกรรมการด าเนินงาน
กิจกรรมสหกรณ ์

๑๘.๕ จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมสหกรณ์อย่างเป็นระบบถูกต้อง  และเป็นปัจจุบันที่
สามารถควบคุมและตรวจสอบได้ 

 
ให้ผู้ที่ได้รับค าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย อย่างเคร่งครัด มีประสิทธิภาพ เกิดผลดีต่อนักเรียน ส่วนรวม

และทางราชการ 
 
ทั้งนี้ตั้งแต่  วันที่    ๖  เดือนมิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๗ เป็นต้นไป 
     สั่ง  ณ   วันที่  ๖ เดือนมิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 
 

  
      (นายนิคม  ม่วงหิมพาน) 
                      ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านปากลง 


