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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 มอบให้  นายวิเชียร  แวดล้อม   เป็นหัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ควบคุมดูแล
รับผิดชอบ  กลุ่มงานบริหารทั่วไปทั้งหมด  โดยมีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานทั้งนี้ให้ผู้ปฏิบัติงานได้จัดท าแผนงาน /  

ป้าหมายโครงการ  /  กิจกรรม  และปฏิทินปฏิบัติงาน  ตลอดจนท าพรรณนางานให้สอดคล้องกับนโยบาย  เ   
และมาตรการ  โดยมีกรอบงานเป็นแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
 
 
 
 การบริหารทั่วไปเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร ให้บริหารงานอ่ืนๆ บรรลุผลตาม
มาตรฐาน คุณภาพและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่งเสริมสนับสนุนและการอ านวย

ความสะดวกต่างๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ  มุ่งพัฒนาสถานศึกษา ตามหลักการบริหารงานที่
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใสความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ ตลอดจน การมีส่วนร่วม
ของบุคคล ชุมชนและองค์กรที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้จัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการให้การปฏิบัติงานของ 
 สถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพ่ือประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะก่อให้เกิด 
ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
ขอบข่ายและภารกิจ 

1) การด าเนินงานธุรการ  
2) งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

คณะกรรมการสถานศึกษา 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

กลุ่มงานวชิาการ 
น.ส.ดวงมาลา พนัธ์หล้า 

หัวหน้ากลุ่มงาน 

กลุ่มงานงบประมาณฯ 
นางอ าไพ พลสงคราม 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

ด้านการบริหารงานบุคคล 
นางวลิาวรรณ ฮาดวเิศษ 

หัวหน้ากลุ่มงาน 

ด้านการบริหารทั่วไป 
นายวเิชียร  แวดล้อม 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
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3) งานแผนงาน และงานประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
4) งานสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา งานประชาสัมพันธ์การศึกษา 
5) งานบริการอาคารสถานที่  และสภาพแวดล้อม 
6) งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

 1) งานพยาบาล 
 2) งานโภชนาการ 
           7)  งานบริหารจัดการอาคารสถานที่ และงานบริการชุมชน 
           8)  งานเวรยามรักษาการณ์ 
           9)  งานกิจการนักเรียน  
           10) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  

 
1.งานธุรการ มอบให้  นายวิเชียร  แวดล้อม  เป็นหัวหน้าโดยมี นางสาวทิพย์สุดา ชัยมุล เป็นผู้ช่วย        
มีหน้าที่  ดังนี้ 

 1.1  ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของโรงเรียน  และระเบียบกฎหมาย  แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
 1.2  วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ  ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ  โดยน าระบบ
เทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงาน 
 1.3  รับ – ส่ง /  แยก  จัดหนังสือราชการให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินงาน  
 1.4  บันทึกการประชุมประจ าเดือน  อ านวยความสะดวก  บริการผู้มาติดต่อราชการ 
 1.5  จัดหา  Hard  Wareและ  Soft  Ware  รองรับการปฏิบัติงานธุรการตามระบบ 
 1.6  ด าเนินการตามงานธุรการตามระบบ  โดยยึดหลักความถูกต้องรวดเร็ว  ประหยัด  และคุ้มค่า 
 1.7  ก ากับติดตามประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
 1.8  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
 
 2. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษามอบให้นายวิเชียร  แวดล้อม เป็นหัวหน้า นายวิชิต  
แก้วไวยุทธ์ มีหน้าที่ดังนี้ 
  2.1รวบรวมวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการฯ 
  2.2 ด าเนินการตามมติของคณะกรรมการฯ สนับสนุนข้อมูล รับทราบ ด าเนินการจัดท ารายงาน
การประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบถือปฏิบัติต่อไป 
  2.3 ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องกานอนุมัติ อนุญาต สังการ 
  2.4 เร่งรัดด าเนินการและรายงานให้คณะกรรมการและส่วนราชการที่เกี่ ยวข้องได้รับทราบ
ต่อไป 
  2.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
 3. งานแผนงาน สารสนเทศ มอบให้นายวิชิตแก้วไวยุทธ์ เป็นหัวหน้า นายจักรี ภูมลี นางสาวมาลินี 
ทุมสะกะ นายกฤษ คลังพระศรี นางสาวปัทมา อินธิเสน นางสาวกานดา รสโสดา เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
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  3.1 ส ารวจ จัดท าสารสนเทศเพ่ือการบริหารงานสถานศึกษา M- OBEC  ,P - OBEC , DATA 
ON  WEB  ฯลฯ  เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการในโรงเรียนโดยให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
  3.2 งานสั้น   ระยะยาว  โดยมุ่งเน้นผลจัดท าแผนพัฒนาทั้งระยะ PBB และกรอบงบประมาณ
การรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง 
  3.3 จัดท าสารสนเทศเพ่ือรายงาน ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ
อย่างเป็นปัจจุบันและน่าเชื่อถือได้ 
  3.4 พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความรู้ ความสามารถและทักษะในการปฏิบัติภารกิจต่างๆ 
   3.5 จัดท าระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาต่าง ๆ  เขตพ้ืนที่
การศึกษา  และส่วนกลาง 
  3.6ก ากับติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเป็นระยะ 
   3.7 ควบคุม  ดูแล  ด าเนินการและรับผิดชอบในการวางแผนและสารสนเทศ 
   3.8   จัดและด าเนินการในการแสดงข้อมูลและสภาพปัญหา 
   3.9  จัดท าเอกสารประชาสัมพันธ์ข้อมูลโรงเรียนและข้อมูลของชุมชนที่เกี่ยวข้อง 
   3.10  เสนอข้อมูลและสภาพปัญหาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   3.11  รายงานข้อมูลต่าง ๆ  ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบตามระยะเวลาที่ก าหนด 
   3.12  จัดและลงข้อมูลบุคลากรในระบบAIS ,EIS  ให้เป็นปัจจุบัน 
   3.13  งานระบบข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC : Data Management Center) มอให้นาย
จักรี ภูมลี นางสาวมาลินี ทุมสะกะ และนายกฤษ คลังพระศรีเป็นเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
   3.13  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
    
  4. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย มอบให้นางสาวธิดารัตน์ กุลโท  เป็นหัวหน้า  โดยมี  
นางสาวประไพรพร โคตพิมพ์ เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ดังนี้ 
   4 .1 ควบคุม  ดูแล  ด าเนินงาน  และรับผิดชอบงานอนามัย  และ ห้องพยาบาลโรงเรียน 
   4 .2 จัดให้มีการเก็บรักษาและเวชภัณฑ์พยาบาลให้พร้อมที่จะใช้ได้ตลอดเวลา 
   4 .3 ปฐมพยาบาล  นักเรียน  ครู – อาจารย์  และน าส่งโรงพยาบาลหากมีอาการหนัก 
   4 .4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเรื่องงานอนามัยและงานพยาบาล 
   4 .5 แนะน า  รายงานผลอาการเจ็บป่วยของนักเรียนต่อผู้ปกครอง  เพื่อทราบและแก้ไข 
   4 .6 จัดท าสถิติการใช้ห้องพยาบาล  ให้ยาเวชภัณฑ์พยาบาลให้เป็นปัจจุบัน 
   4 .7 ด าเนินการในการส่งเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน  และบุคลากรในโรงเรียน 
   4 .7 ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
  5. งานโภชนาการ มอบให้นางสาวธิดารัตน์ กุลโท  เป็นหัวหน้า  โดยมี นางสาวอนัญญา อุปันเป็นผู้ช่วย  
มีหน้าที่ดังนี ้
   5 .1 ควบคุม  ดูแล  การจัดจ าหน่ายอาหารของโรงเรียนในเรื่อง  ปริมาณ  ราคาอาหารและความสะอาด 
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   5 .2 ควบคุมดูแล  การจ าหน่ายอาหารของโรงเรียนเรื่อง  ปริมาณ  ราคาอาหารและความ
สะอาด 
   5 .3 ดูแล  รักษาความสะอาด  โต๊ะอาหาร  และบริเวณโรงอาหารโดยมอบให้แม่ค้าเป็นผู้
ร่วมกันท าความสะอาด  โต๊ะ  ม้านั่ง  พื้นโรงอาหาร   เดือนละ  1  ครั้ง  เป็นอย่างน้อย  
   5 .4 ดูแล  แนะน า  ให้นักการภารโรงที่รับผิดชอบ  รักษาความสะอาดโรงอาหารให้เป็นไปอย่างสม่ าเสมอ 
   5 .5 ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
  6. งานประชาสัมพันธ์การศึกษา มอบให้นายวิเชียร  แวดล้อม  เป็นหัวหน้า  โดยมีนายนิคม แป้น
แจ้ง นายอัฐพล เหล่าสักสามนายกฤษ คลังพระศรี เป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
   6.1 วางแผนการประชาสัมพันธ์  เพื่อเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนในรูปแบบ
ต่าง ๆ  โดยเน้นให้ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วม  พร้อมทั้งสร้างเครือข่ายการประสานงาน 
   6.2 สร้างกิจกรรมประชาสัมพันธ์ให้หลากหลายรูปแบบ  เช่น  เอกสาร  แผ่นพับ     วีซีดี  จุล
สาร  เสียงตามสาย  บันทึกภาพ  ฯลฯ  เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทุกภาคส่วน 
   6.3 ควบคุม  ดูแลระบบแสง  เสียง  ห้องโสตทัศนศึกษา  หอประชุม  ห้องประชาสัมพันธ์  ให้
พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
   6.4 ติดตาม  และประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพ่ือน ามาปรับปรุง  แก้ไข  พัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 
   6..5 ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
  7.  งานบริหารจัดการอาคารสถานที่สภาพแวดล้อม และงานบริการชุมชน   มอบให้   
นายสมประสงค์ โพธิ์น้ าเที่ยง เป็นหัวหน้า โดยมี นายนิคม แป้นแจ้ง  นายกฤษฎาสุวรรณะ และนักการภารโรง
ทุกคนเป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้   
   7.1  วางแผน  ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่  และสภาพแวดล้อม  ของ
โรงเรียนให้เหมาะสม 
   7.2  บ ารุง  ดูแล  รักษา  และซ่อมแซมวัสดุ  อุปกรณ์  ครุภัณฑ์ต่างๆ  ให้มีสาภาพดีพร้อมใช้
งานได้ตลอดเวลา 
   7.3  ก ากับ  ดูแล  ควบคุม  ปรับปรุง  ตกแต่งบริเวณอาคารสถานที่  สิ่งแวดล้อมในโรงเรียนให้
สะอาด  ร่มรื่น  สวยงาม  น่าอยู่อาศัยและเป็นปัจจุบัน 
   7.4  สรุป  ประเมินผล  และรายงานการใช้อาคารสถานที่ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  
ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ.  2546  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
   7.5 งานโครงการสวมหมวดนิรภัย มอบให้ นายวิชิต แก้วไวยุทธ์ เป็นหัวหน้า โดยมี นายสมยง 
โพธิ์น้ าเที่ยง  และนางสาวประไพรพร โคตรพิมพ์ เป็นผู้ช่วย 
   7.6 งานโครงการโรงเรียนปลอดขยะ มอบให้ นายอัฐพล เหล่าสักสาม เป็นหัวหน้า โดยมี นาย
สมประสงค์ โพธิ์น้ าเที่ยง นายกฤษฎา สุวรรณะ เป็นผู้ช่วย 
   7.7 งานโครงการห้องเรียนสะอาด มอบให้ นายวิชญะ  สมศรี เป็นหัวหน้า โดยมี นายสม
ประสงค์ โพธิ์น้ าเที่ยง เป็นผู้ช่วย 
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8   .งานเวรยามรักษาการณ์   มอบให้ นายวิเชียร  แวดล้อมเป็นหัวหน้า  โดยมี  บุคลากรในโรงเรียน 
ปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้ 

8.1 ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางวันของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
8.2 ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางคืนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
8.3 ดูแลและด าเนินการในเรื่องเก่ียวกับครูเวรประจ าวัน  ในวันท าการ  และการปฏิบัติ 

หน้าที่ของครูเวรประจ าวัน 
8.4 จัดให้มีผู้ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่เวรยามเพ่ือควบคุมดูแลการอยู่เวรยามอย่างต่อเนื่อง 
8.5 ติดตามผลการอยู่เวรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 
8.6 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
9. งานกิจการนักเรียน  

 งานกิจการนักเรียนมีขอบข่ายที่เก่ียวข้องกับกิจกรรมที่ก่อให้เกิดการพัฒนาการของนักเรียนในทุกๆด้าน 
ก าหนดแนวปฏิบัติระเบียบการปกครองนักเรียนของโรงเรียนให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันส่งเสริมพัฒนาและ
แก้ไขพฤติกรรมนักเรียนให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนดอย่างเหมาะสม ช่วยเหลือและให้ค าปรึกษาแก่ครูที่
ปรึกษาประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนเพ่ือพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน  ซึ่งมีขอบข่ายงานและ
ภารกิจดังนี้ 
  1)  งานกิจการนักเรียน 
   1.1 งานวางแผน บริหารงานกิจการนักเรียน 
   1.2 การส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
   1.3 งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   1.4 งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
   1.5 งานป้องกัน แก้ไขปัญหายาเสพติดและเพศศึกษา 
  2) งานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
   2.1 งานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
   2.2 การให้บริการชุมชน 
 
  งานกิจการนักเรียน  
   1.1 งานวางแผน บริหารงานกิจการนักเรียน มอบให้ นายวิชิต  แก้วไวยุทธ์ นายอัฐพล 
เหล่าสักสาม นายวิชญะ  สมศรี นายกฤษฎา สุวรรณะ  นางสาวประไพรพร โคตพิมพ์ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
    1 .1  วางแผนก าหนดแนวทางเพ่ือสนับสนุนส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน  โดยให้นักเรียน
มีส่วนร่วมทุกขั้นตอน 
    1 .2  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริงฝึกปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
    1 .3  ควบคุม  ดูแล  ติดต่อ  ประสานงานกับผู้ปกครอง  กรณีที่นักเรียนมีพฤติกรรมที่
ไม่เหมาะสมทั้งในและนอกโรงเรียน 
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    1 .4  ก าหนดแนวทาง  ระเบียบ  แนวปฏิบัติต่าง  ๆ  ของโรงเรียน  รวมทั้งก าหนด
โทษ  ออกหนังสือรับรองความประพฤติ  การเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียน  ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ฯลฯ 
    1 .5  สรุป  และประเมินผลเพ่ือปรับปรุงการส่งเสริมกิจการนักเรียน  เพ่ือให้การจัด
กิจกรรมเกิดคุณค่า  และประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน 
   2. การส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม มอบให้นายวิเชียร  แวดล้อม เป็น
หัวหน้า โดยมีครูกลุ่มสารสังคมศึกษา และครูทุกคน เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้  

2.1เสนอแต่งตั้งคณะท างานส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม 
2.2  เสนอการออกค าสั่งแต่งตั้งผู้ให้การอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรม 

คุณธรรม  จริยธรรมตามที่เห็นสมควรและเหมาะสม 
2.3 จัดท าปฏิทินอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 
2.4 จัดประชุมอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์  เพ่ืออบรมคุณธรรมจริยธรรมอย่างต่อเนื่อง 
2.5 จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนตามโอกาสร่วมกับกลุ่ม 

สาระสังคมศึกษา 
 2.6 ติดตามผลการประชุมอบรมนักเรียนอย่างต่อเนื่องและบันทึกรายงานเสนอ 

ผู้บริหารโรงเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้งเป็นอย่างน้อย 
2.7 ดูแลพัฒนาห้องจริยธรรม  ให้บริการแก่นักเรียน  ครู  และบุคลากรอ่ืนๆ ทั้งในและ 

นอกโรงเรียนที่มีความสนใจ 
 2.8  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 3. การด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน มอบให้นายวิเชียร แวดล้อม เป็นหัวหน้า นาย 

อัฐพล  เหล่าสักสาม นายวิชญะ  สมศรีนายกฤษฎา สุวรรณะ ปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้ 
 3.1 .ร่วมจัดครูที่ปรึกษาประจ าชั้นนักเรียน  
 3.2  จัดให้มีการแต่งตั้งหัวหน้าตอน  หัวหน้าระดับชั้น  เพื่อการประสานงานใน 

การบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน 
 3. 3 วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาในด้านการปกครอง 

นักเรียนให้มี ประสิทธิภาพ 
 3. 4 วางแผนแก้ปัญหานักเรยีนในด้านต่างๆ  เช่น การมาเรียน  ระเบยีบวินัย  กฎข้อบังคับ ฯลฯ 
 3. ประสานงานกับครูเวรประจ าวัน  เพื่อช่วยดูแล  ควบคุมนักเรียนประจ าวัน5  

ตามความเหมาะสม 
 3.6  ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวรประจ าวัน  โดยประสานงานกับหัวหน้าครูเวร 

ประจ าวัน 
  3.7 จัดท า ส่ง จัดท าทะเบียนประวัตินักเรียนที่มีปัญหา  เพ่ือผลในการแก้ไขและพัฒนา  ส่งเสริม 
ต่อไป 
  3.8 จัดประชุมนักเรียนประจ าวันสุดสัปดาห์ 

3. 9 จัดท าคู่มืออบรมนักเรียนในคาบโฮมรูมให้แก่ครทูี่ปรึกษา 
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3.10 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 4. การด าเนินงานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน มอบให้นายวิชญะ  สมศรี เป็นหัวหน้า โดยมี นาย
อัฐพล เหล่าสักสาม เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้  

          4.1 จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตยท่ีเห็นสมควร 
          4.2 เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน  หรือสภานักเรียน  พร้อมทั้งก ากับดูแล   

เสนอแนะ  ให้การด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับ
โรงเรียน  เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 

          4.3 จัดกิจการส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสที่เหมาะสม  เพ่ือพัฒนานักเรียน 
          4.4 หัวหน้างานร่วมเป็นคณะกรรมการบริหารบุคคลและกิจการนักเรียนโดยต าแหน่ง 
          4.5 เสนอความดีความชอบของบุคลากรในงานที่รับผิดชอบ 
          4.6 ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ  เสนอผู้อ านวยการครั้ง 1  
          4.7 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
5.  การด าเนินงานป้องกัน แก้ไขปัญหายาเสพติดและเพศศึกษา มอบให้ นายวิเชียร  แวดล้อม 

เป็นหัวหน้า  โดยมี นายวิชิต  แก้วไวยุทธ์ นายวิชญะ สมศรี ปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้ 
      5.1 แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
      5.2  หัวหน้างานเป็นเลขานุการ  คณะกรรมการตามข้อที่ 1  ในฐานะผู้รับผิดชอบ โครงการของ 

โรงเรียน 
     5.3 วางแผนการด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและเอดส์ในโรงเรียนให้เหมาะสม 
     5.4 ก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา  ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิด 

ผลดีต่อนักเรียน 
     5.5 ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสเพ่ือร่วมกันแก้ปัญหา  หรือ 

ป้องกันตามท่ีเห็นสมควร 
     5.6 จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสที่เหมาะสมเพ่ือประสานความร่วมมือทั้ง 

ในด้านป้องกัน  และแก้ไขปัญหาอย่างต่อเนื่อง 
 6. งานชุมชน และภาคีเครือข่าย มอบให้  นายวิชญะ สมศรี เป็นหัวหน้า นายกฤษฎา สุวรรณะ นายเมธิ
ชัย บุบผา ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

6.1  ติดต่อ ประสานงานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
     6.2   จัดให้มีการคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนของโรงเรียน 
     6.3   จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนปีละ 2 ครั้ง  
     6.4 วางแผน ประสานงานกับระบบดูแลนักเรียนของโรงเรียน 
     6.6 ให้ศึกษา  ส ารวจความต้องการ  จ าเป็น  เพื่อจัดให้ความรู้  เสริมสร้างความคิด   

เทคนิคทักษะทางวิชาการ  พัฒนาทักษะวิชาชีพ  และคุณภาพชีวิตในชุมชน  ตลอดทั้งส่งเสริมให้เข้ามามีส่วน
ร่วมจัดกิจกรรมทางวิชาการ  เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ประสบการณ์ซ่ึงกันและกัน 

     6.7   ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 11. งานโครงการขับข่ีปลอดภัย มอบหมายให้นายกฤษฎา สุวรรณะ เป็นหัวหน้า และครูงานกิจการ
นักเรียนเป็นผู้ด าเนินงานตามกิจกรรมและวัตถุประสงค์ของโครงการ 

 

กลุ่มงานงบประมาณและบริหารสินทรัพย์ 
 มอบให้  นางอ าไพ พลสงคราม  เป็นหัวหน้ากลุ่มงานงบประมาณและบริหารสินทรัพย์ 
  ปฏิบัติหน้าที่   ควบคุมดูแลรับผิดชอบ  โดยมีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน  ทั้งนี้ทุกงานให้ผู้ปฏิบัติงานได้จัดท าแผนงาน 
/  โครงการ  /  กิจกรรม  และปฏิทินปฏิบัติงาน  ตลอดจนท าพรรณนางานให้สอดคล้องกับนโยบาย  เป้าหมาย  
และมาตรการ  โดยมีกรอบงานเป็นแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 
 1.  การจัดท า  และเสนอของบประมาณ  มอบให้นายวิชิต  แก้วไวยุทธ์  เป็นหัวหน้า  โดยมีนางสาว
วรัญญา แพงน้อย นายเมธิชัย บุบผา เป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
  1.1  การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยการจัดการและพัฒนา
การศึกษา  และความต้องการของโรงเรียน  ชุมชน  ทั้งด้านปริมาณ    คุณภาพ  เวลา  ต้นทุน  ทั้งนี้ให้จัดท า
ข้อมูลสารสนเทศ  ประจ าปีการศึกษาเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ในการบริหารจัดการ  พร้อมทั้ งเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
ให้เขตพ้ืนที่การศึกษาและสาธารณชนรับทราบ 
  1.2  การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา  ศึกษา  วิเคราะห์  บริบทของโรงเรียนโดยใช้  
SWOT  ประเมินสภาพโรงเรียนแล้วก าหนดวิสัยทัศน์  (Mission)  เป้าประสงค์  (Corporate  Objective)  กล
ยุทธ์โรงเรียนให้สอดคล้องกับผลปฏิบัติงานของโรงเรียน  โดยจัดท าแผนงาน / งาน  / โครงการ  และกิจกรรม
เป็นปี  ๆ  ไป 
  1.3  การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ  จัดท าแผนงบประมาณของงาน /  
โครงการ  /  กิจกรรมให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิต  และผลลัพธ์  ตามตัวชี้วัดของโรงเรี ยน  โดยยึดจัดท า
นโยบายของมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นแนวด าเนินการ 
 2.  การจัดสรรงบประมาณ  มอบให้  นางสาวร าไพ  ดวงศิลา  เป็นหัวหน้า  โดยมีหัวหน้า   กลุ่มงาน
ทุกกลุ่มเป็นคณะท างาน  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
  2.1  การจัดสรรงบประมาณในโรงเรียน  ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณตรวจสอบกรอบวงเงิน
ที่ได้รับ  จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี  เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นชอบ  พร้อมทั้งแจ้งวงเงิน
ให้งาน /  โครงการ  /  กิจกรรมต่าง  ๆ  ได้ด าเนินการ 
  2.2การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ  ให้จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส  โดย
ก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี โดยแยกเป็นงบบุคลากร  งบอุดหนุน  งบลงทุน (แยกค่าครุภัณฑ์  และค่า
ก่อสร้าง)  และงบด าเนินงาน  เสนอแผนการใช้งบประมาณต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวด  
เบิกเงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  2.3  การโอนเงินงบประมาณ  ให้โรงเรียนถือปฏิบัติตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
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 3.  การตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผล  และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน  มอบ
ให้  หัวหน้ากลุ่มงานและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในกลุ่มงานต่างๆเป็นผู้ตรวจสอบ ติดตามและมอบให้  นายวิชิต   
แก้วไวยุทธ์  เป็นผู้ประเมินผลและรายงาน  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
  3.1  การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน  ให้จัดท าปฏิทินแผนการตรวจสอบ
และติดตามให้เป็นไปตามตัวชี้วัดของโรงเรียน  ให้จัดท าข้อสรุปผลการตรวจติดตาม  และนิเทศ  พร้อมทั้งเสนอ
ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะเสนอโรงเรียน 
  3.2  การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน  ให้ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จและตัวชี้วัด  
โดยสร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผลทั้งแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีแล้วจัดท าเป็นรายงานประจ าปี
เสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4.  งานประสานราชการควบคุมภายในหน่วยงาน  มอบให้นางสาวร าไพ  ดวงศิลา  เป็นหัวหน้า  โดย
มี  นางอ าไพ  พลสงคราม นางสาวมาลินี  ทุมสะกะ นางสาวณัฏฐณิกานต์  จันทร์เพ็ง นางสาวนันทิตา  แคนติ
เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
  4.1  ศึกษา  วิเคราะห์  สภาพปัจจุบันปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจของโรงเรียน  โดยยึด
แผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษานั้น ๆ  เป็นแม่บท 
  4.2  ก าหนดมาตรการแนวทาง  แนวปฏิบัติ  ป้องกันความเสี่ยง  โดยก าหนดระบบควบคุมภายใน
โรงเรียนมอบให้บุคลากรทุกกลุ่มได้น าไปปฏิบัติตามภารกิจนั้น  ๆ 
  4.3  ด าเนินการติดตาม  ควบคุมหลักเกณฑ์ของมาตรการวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน
ก าหนด 
  4.4  สรุปและประเมินผล  เพื่อรายงานการควบคุมภายในอย่างต่อเนื่อง 
  4.5  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
 5.  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  มอบให้หัวหน้ากลุ่มงานทุกกลุ่มงานพร้อม
บุคลากรทุกคนได้วางระบบการใช้ทรัพยากรให้มีประสิทธิภาพ  หรือร่วมมือกับทุกภาคส่วนให้มีส่วนร่วมในการใช้
ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการจัดการเรียนการสอนของโรงเรียน  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
  5.1  การระดมทรัพยากร  ศึกษาวิเคราะห์  งาน / โครงการ  และกิจกรรมตามกรอบประมาณการ
ระยะปานกลาง (Medium  Team  Expenditure  Framework  :  MTEF)  และแผนปฏิบัติการประจ าปี  
ส ารวจนักเรียนที่ขาดแคลน  ก าหนดเป้าหมาย  แผนการระดมทุนจากบุคคล  หน่วยงานองค์กรและท้องถิ่น  
เพ่ือให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
  5.2  การจัดหารายได้และผลประโยชน์  ศึกษา  วิเคราะห์  จัดท าแนวปฏิบัติหรือระเบียบของ
โรงเรียนเพ่ือจัดหารายได้  โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งให้จัดท าทะเบียนคุมเก็บรักษา
เงิน  การเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบของราชการ 
  5.3  กองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา  จัดระบบสวัสดิการเพ่ือการศึกษา  ก าหนดระเบียบการใช้  การ
ก ากับ  ติดตาม  ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบของกองทุน 
 6.  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  มอบให้ นางอ าไพ พลสงคราม  เป็นหัวหน้า  โดยมีนางสาว
นันทิตา  แคนติ นางจีระนันท์ เนธิบุตร  เป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี ้
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  6.1  จัดท าทะเบียนนักเรียนที่ได้รับทุนการศึกษาทุกประเภท  โดยจัดหมวดหมู่ให้เป็นระบบให้
เป็นปัจจุบัน 
  6.2  ส ารวจสภาพปัญหาของนักเรียนที่ขาดแคลนปัจจัยทางการศึกษา  เพ่ือหาแนวทางช่วยเหลือ
สนับสนุน 
  6.3  จัดการและด าเนินการรณรงค์หาทุนการศึกษาเพ่ือมอบให้นักเรียนที่มีคุณสมบัติจะได้รับ
ทุนการศึกษาตลอดจนควบคุมดูแลให้ค าปรึกษาในการใช้ทุนการศึกษา 
  6.4  จัดท าบัญชีรับ – จ่าย  เก็บรักษาสมุดคู่ฝากธนาคารของนักเรียนทุนทุกประเภท 
  6.5  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
 7.  ทุนการศึกษา และงานกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา(กยส.)  มอบให้นางสาวณัฏฐณิกานต์ จันทร์เพ็ง  
เป็นหัวหน้า  โดยมี  นางสาวอลิสา ทามณี  เป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
  7.1  ด าเนินการและประสานงานแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนในทางวิชาการและ
วิชาชีพในโรงเรียน 
  7.2  จัดให้มีและท าระเบียนสะสมงานแนะแนวให้เป็นปัจจุบัน  โดยประสานงานกับครูที่ปรึกษาแต่
ละห้องเรียน 
  7.3  จัดและด าเนินการในเรื่องการศึกษาต่อของนักเรียน 
  7.4  ให้ค าปรึกษาและแก้ไขปัญหาต่างๆ  ของนักเรียน 
  7.5  จัดการและด าเนินการรณรงค์หาทุนการศึกษาเพ่ือมอบให้นักเรียนที่มีคุณสมบัติจะได้รับ
ทุนการศึกษา 
  7.6  รายงานผลการเรียนของนักเรียนทุนต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  7.7  จัดท าทะเบียนนักเรียนทุกประเภทต่างๆ   
  7.7  รับ – จ่าย  เงินทุนการศึกษาแก่นักเรียนที่ได้รับทุนทุกประเภท 
  7.99 ควบคุม  ดูแล  ให้ค าปรึกษาในการใช้ทุนการศึกษาของนักเรียนทุนทุกประเภท 
  7.10  เก็บรักษาสมุดคู่ฝากธนาคารของนักเรียน 
  7.11  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
 

8.  การบริหารการเงิน  มอบให้  นางอ าไพ พลสงคราม  เป็นหัวหน้า  โดยมีหัวหน้ากลุ่ม 
งานทุกกลุ่มงานเป็นกรรมการในการเบิก  การรับเงิน  การเก็บรักษา  การจ่ายเงิน  การน าส่งเงิน  การโอนเงิน  
การกันเงินเหลื่อมปี  ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 9.  การบริหารการบัญชี  มอบให้นางสาวนันทิตา แคนติ  มีหน้าที่ในการจัดท าบัญชีการเงิน  จัดท า
รายงานทางการเงิน  และงบการเงิน  จัดท าและจัดหาแบบพิมพ์  บัญชี  ทะเบียน  และรายงาน  โดยมีหน้าที่
ควบคุม  ดูแล  ด าเนินการและรับผิดชอบงานการเงิน  เงินนอกงบประมาณการศึกษา  เงินงบประมาณ  และเงิน
อ่ืน ๆ  ที่อนุโลมเข้าหมวดบ ารุงการศึกษา  ปฏิบัติดังนี้ 

9.1 เงินนอกงบประมาณ 
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   1.  รับเงิน  ออกใบเสร็จรับเงินบ ารุงการศึกษา  และรับเงินบริจาคแล้วน าส่งที่หัวหน้า
เจ้าหน้าที่การเงินทุกวันที่มีการรับเงิน 
   2.  จัดท าบัญชีทะเบียนควบคุมการรับ – จ่าย  และการฝาก – ถอนเงินให้เป็นปัจจุบัน 
   3.  เบิก – ถอน เงินบ ารุงการศึกษาและเงินอ่ืน  ๆ  ที่อนุโลมเข้าหมวดเงินบ ารุงการศึกษา 
   4.  รายงานการรับ – จ่าย เงินบ ารุงการศึกษา  ตามก าหนดเวลา 
   5.  ปฏิบัติงานอื่น  ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
  9.2  เงินงบประมาณ 
   1.  ด าเนินการเบิก – จ่ายเงินงบประมาณให้เรียบร้อยตามก าหนดเวลา 
   2.  ลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณทุกประเภท 
   3.  ด าเนินการล้างหนี้เงินงบประมาณตามก าหนดเวลาที่จังหวัดก าหนด 
   4.  จัดท าบัญชี  ภาษี  ณ  ที่จ่ายและด าเนินการออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายของ
ข้าราชการครู  ลูกจ้างประจ า 
  9.3  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
 10.  การบริหารพัสดุและสินทรัพย์  มอบให้นางสาวมาลินี  ทุมสะกะ เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  โดย
มี นางสาวปัทมา อินธิเสน นางสาวจีระนันท์ เนธิบุตร เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ดังนี้ 
  10.1  ด าเนินการจัดซื้อ– จัดจ้าง 
  10.2  รายงานการด าเนินการว่าด้วยเงินงบประมาณแบบต่างๆ 
  10.3  ร่วมรับทราบการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับ 
  10.4  ควบคุม  ดูแล  และจัดให้มีพัสดุ  ครุภัณฑ์  ตามก าหนดเวลา 
  10.5  ตรวจสอบพัสดุ  ครุภัณฑ์  เก็บรักษาและควบคุมพัสดุ  ครุภัณฑ์ 
  10.6  รายงานการตรวจสอบพัสดุ  ครุภัณฑ์  ตามก าหนดเวลา 
  10.7  ด าเนินการรายงานขอจ าหน่ายพัสดุ  ครุภัณฑ์  สูญหาย 
  10.7  ด าเนินการหาผู้รับผิดชอบเมื่อพัสดุ  ครุภัณฑ์  สูญหาย 
  10.9  จัดท าบัญชีพัสดุ  ครุภัณฑ์  กลุ่มงาน / กลุ่มสาระโดยมีผู้ช่วยด าเนินการจากฝ่าย / กลุ่มสาระ
ต่าง ๆ  ดังนี้ 
   1.  นางสาวมาลินี  ทุมสะกะ  เจ้าหน้าที่สาระภาษาไทย 
   2.  นางพรรณี  ผลาจิตร์   เจ้าหน้าที่สาระคณิตศาสตร์ 
   3.  นางสาวอรวรรณ สุวรรณภักดี  เจ้าหน้าที่สาระวิทยาศาสตร์ 
   4.  นายวิชญะ  สมศรี   เจ้าหน้าที่สาระสังคมศึกษา ศาสนาวัฒนธรรม 
   5.  นายกฤษฎา สุวรรณะ            เจ้าหน้าที่สาระสุขศึกษา พลศึกษา 
   6.  นางสาวดวงมาลา พันธ์หล้า  เจ้าหน้าที่สาระศิลปะ 
   7.  นางสาวพรทิพย์ แพงสีชา  เจ้าหน้าที่สาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี 
   7.  นางสาวณัฏฐณิกานต์ จันทร์เพ็ง         เจ้าหน้าที่สาระต่างประเทศ 
   9.  นายกฤษฎา สุวรรณะ   เจ้าหน้าที่งานโสตทัศนศึกษา 
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   10. นางสาวธิดารัตน์ กุลโท          เจ้าหน้าที่งานอนามัยและพยาบาล 
   11. นางสาวณัฏฐณิกานต์ จันทร์เพ็ง   เจ้าหน้าที่งานแนะแนว 
   12. นางสาวมาลีรัตน์ อุไร  เจ้าหน้าที่ห้องสมุด 
   13.  นางสาวอลิสา ทามณ ี เจ้าหน้าที่กลุ่มงานวิชาการ 
   14.  นายวิชิต  แก้วไวยุทธ์  เจ้าหน้าที่แผนงาน-สารสนเทศ 
   15.  นางสาวมาลินี  ทุมสะกะ เจ้าหน้าที่งานบริการสาธารณะ 
   16.  นายวิชญะ สมศรี   เจ้าหน้าที่งานกิจการนักเรียน 
   17.  นายวิเชียร  แวดล้อมเจ้าหน้าที่ศูนย์สื่อการเรียนการสอน 
 11. งานการกุศลและสาธารณประโยชน์  มอบให้  นางสาวมาลินี  ทุมสะกะ  เป็นหัวหน้า  โดยมี
นางสาวจีระนันท์ เนธิบุตร เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ดังนี้ 
  11.1 ด าเนินการในการบริจาคทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
  11.2 จัดสวัสดิการต่างๆ ในโรเรียน 
  11.3 จัดท าบัญชี  รับ – จ่าย  แจ้งยอดการรับ – ส่งเงินบริจาค 
  11.4 ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
 12.  งานประกันภัยนักเรียน   มอบให้ นางสาวปัทมา อินธิเสน เป็นหัวหน้า    มีหน้าที่ดังนี้ 
  
  12.1  วิเคราะห์งานประกันภัยนักเรียน วางแผนการประกันภัยนักเรียน 
  12.2  ด าเนินการติดต่อบริษัทประกันก่อนมอบตัวนักเรียน 
  12.3  ติดต่อประสานงานบริษัทประกันภัยเมื่อมีเหตุเกิดขึ้นกับนักเรียน 
  12.4 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 13.  งานธนาคารโรงเรียน  มอบให้ นางสาวอ าไพ  พลสงคราม เป็นหัวหน้า  โดยมีนางสาวนันทิตา 
แคนติเป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ดังนี้ 
  13.1 จัดระบบพัฒนางานธนาคารโรงเรียน 
               13.2 ด าเนินการธนาคารโรงเรียนให้เป็นไปตามกฎระเบียบของธนาคารโรงเรียน 
               13.3 ติดตามตรวจสอบประเมินเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานธนาคารโรงเรียน 
 

 
กลุ่มงานบุคคล 
 
 มอบให้  นางวิลาวรรณ  ฮาดวิเศษ  เป็นหัวหน้ากลุ่มงานบุคคล  ปฏิบัติหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบ  
โดยมีหน้าที่ปฏิบัติงานทั้งนี้ทุกงานให้ผู้ปฏิบัติจัดท าแผนงาน / งาน /โครงการ  / กิจกรรม และปฏิทินการ
ปฏิบัติงาน  ให้สอดคล้องกับนโยบาย  เป้าหมาย  และมาตรการ โดยมี นางสาวอรวรรณ สุวรรณภักดี นางสาว
ตรงจิตร ชาวะหา นางสาวกานดา รสโสดา นางสาวสุพัตรา ผาสุทร ตามกรอบงานเป็นแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
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 1.  การวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  มอบให้  นางวิลาวรรณ  ฮาดวิเศษ  เป็นหัวหน้า
โดยมี  นางสาวอรวรรณ  สุวรรณภักดี เป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้ 
  1.1  วิเคราะห์  วางแผน  อัตราก าลังคน  ให้ศึกษาภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบในโรงเรียนแล้ว
จัดท าแผนอัตราก าลังตามเกณฑ์ของ ก.ค.ศ.  ก าหนด  เพ่ือเสนอ ก.ศ.จ.จังหวัดให้ความเห็นชอบ 
  1.2  การก าหนดต าแหน่ง  ให้จัดท าภาระงานของข้าราชการครู  โดยน าแผนอัตราก าลังมาก าหนด
ต าแหน่งขา้ราชการครูในโรงเรียน  แล้วเสนอ ก.ศ.จ.จังหวัด และหรือ   ก.ค.ศ.  แล้วแต่กรณี 
  1.3  การเลื่อนต าแหน่ง  และวิทยฐานะข้าราชการครู  ให้ด าเนินการขอปรับปรุงการก าหนด
ต าแหน่ง  ขอเลื่อนวิทยฐานะ  ขอเปลี่ยนแปลงแก้ไขต าแหน่ง  ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิม  โดยการประเมินแล้วส่ง
ค าขอตา่งๆ  ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพื่อเสนอต่อ ก.ศ.จ. จังหวัดและหรือ ก.ค.ศ.  แล้วแต่กรณี 
 2.  การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  มอบให้นางวิลาวรรณ  ฮาดวิเศษ  และคณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้ง
เป็นคราว ๆ  ไปปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้ 
  2.1 ด าเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุ  การสอบแข่งขันการสอบคัดเลือกและการคัดเลือกให้ด าเนินการ
ตามหลักเกณฑ์  และวิธีการที่  ก.ค.ศ. ก าหนดหรือได้รับมอบอ านาจจาก  ก.ศ.จ. จังหวัด 
  2.2 การจ้างโดยใช้เงินงบประมาณ ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการของกระทรวงการคลัง  
หรือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขึ้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) ก าหนด  ส่วนกรณีใช้เงินรายได้ของโรงเรียนให้
ด าเนินการภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่โรงเรียนก าหนด 
  2.3 การแต่งตั้ง  ย้าย  โอน  ข้าราชการครู  ให้เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือเสนอ  ก.ศ.จ.  เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  ส่วนการบรรจุแต่งตั้งให้รายงานข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพื่อจัดท าทะเบียนระวัติต่อไป 
  2.4 การบรรจุกลับข้าราชการ  กรณีออกจากราชการ  (มาตรา  64 ) ไปแล้ว  และมิใช่ออกจาก
ราชการระหว่างทดลองปฏิบัติราชการ  ให้เสนอค าขอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือให้ผู้มีอ านาจตาม
มาตรา  53  สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
        กรณีออกจากราชการ (มาตรา  65 )  ตามคติคณะรัฐมนตรีให้ยื่นเรื่องขอกลับข้าราชการตาม
เวลาที่คณะรัฐมนตรีก าหนดแต่ไม่เกิน  4  ปี 
        กรณีออกจากราชการเพ่ือรับราชการการทหารตามกฎหมาย  (มาตรา  66) ให้ยื่นเรื่องขอ 
กลับเข้ารับราชการภายในก าหนด  170  วัน  นับแต่วันพื้นจากราชการทหาร 
       กรณีลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืน   ที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  (มาตรา 67)  สมัครเข้ารับราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่  ให้ผู้มีอาจตาม
มาตรา  53  เสนอเรื่องไปยัง  ก.ค.ศ.  หรือผู้ที่ได้รับมอบพิจารณาอนุมัติ  เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ านาจตาม
มาตรา  53  สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
  2.5 การรักษาราชการแทน   และการรักษาการในต าแหน่ง  กรณีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการ
สถานศึกษา  หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้  ให้รองผู้อ านวยการสถานศึกษา  รักษาราชการแทน  ถ้ามีรอง
ผู้อ านวยการสถานศึกษาหลายคน  ให้ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา  แต่ตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใด
คนหนึ่งรักษาราชการแทน  ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา  หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการ
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ได้  ในสถานศึกษาเสนอข้าราชการครูที่เหมาะสมให้ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ งให้รักษาราชการ
แทน  ตามมาตรา  54 
 3. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
  3.1 การพัฒนาข้าราชการครู 
  1) การพัฒนา  ก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา  ปฐมนิเทศแก
ข้าราชการครู  โดยแจ้งภาระงาน  คุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ  จรรยาบรรณ  วิชาชีพ  เกณฑ์การประเมินผล
งาน  ฯลฯ  ก ากับตามประเมินผลอย่างสม่ าเสมอ 
  2) การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ (มาตรา  79 ) ให้ศึกษา  วิเคราะห์  สภาพภาระงานความ  
ต้องการจ าเป็น แล้วก าหนดหลักสูตรในการพัฒนา  ด าเนินการติดตาม  ประเมินพร้อมกับรายงานไปยังเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
  3) การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง (มาตรา 70 ) ให้ศึกษา  วิเคราะห์  คุณลักษณะเฉพาะต าแหน่ง
แล้วด าเนินการเพิ่มพูน  ความรู้  ทักษะ  เจตคติ  คุณธรรม  จริยธรรม  และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  4) การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ (มาตรา  55 ) ให้ด าเนินการตาม   ก.ค.ศ.  ก าหนด   
แล้วรายงานไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3.2 การเลื่อนข้ันเงินเดือน 
  1) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้ ง
คณะกรรมการ  โดยพิจารณาตามกฎ  ก.ค.ศ.  ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน  กรณีไม่สั่งเลื่อน  ต้องชีแจงเหตุผล
ให้ทราบ  ส่วนกรณีเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษที่ถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่  ให้รายงานไป
ยังเขตพ้ืนที่ด าเนินการตามกลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ.  ก าหนด   
  2) การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  โดยแจ้งชื่อ
ผู้ตายไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือด าเนินการขอความเห็นชอบคณะรัฐมนตรี  แล้วจึงสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้
ประโยชน์ต่อการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
  3. การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีไปฝึกอบรม  ดูงาน  หรือปฏิบัติงานวิจัย  ให้ส ารวจข้อมูล
ข้อเท็จจริง  แล้วรายงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการตามระเบียบ  ก.ค.ศ. ก าหนด 
 3.3 การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างและลูกจ้างชั่วคราว 
        กรณีใช้เงินงบประมาณ  ให้ด าเนินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลัง  หรือส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  (สพฐ.) ก าหนด 
         กรณีใช้เงินสถานศึกษาให้สถานศึกษาก าหนดภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
 3.4 การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีการจ่ายเงินเดือน  และเงินวิทยฐานะ  ให้ด าเนินการตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด 
 3.5  เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน  ให้ด าเนินการตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
 3.6    งานทะเบียนประวัติ  ให้โรงเรียนท าทะเบียนประวัติของข้าราชการครู  และบุคลากรทางการ
ศึกษา  จ านวน  2  ฉบับ  เก็บโรงเรียน  1  ฉบับ  ส่งไปเก็บที่เขตพ้ืนที่การศึกษา  1  ฉบับ  และให้เปลี่ยนแปลง
การบันทึกข้อมูลลงให้เป็นปัจจุบัน  ส่วนการขอแก้ไข  วัน  เดือน  ปี  ให้ด าเนินการเริ่มต้นที่โรงเรียน  โดยแนบ
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สูติบัตร  ทะเบียนราษฎร์  หลักฐานการศึกษา  น าเสนอเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพื่อเสนอขออนุมัติแก้ไขต่อ ก.ค.
ศ.  ต่อไป 
 3.7  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ให้ตรวจสอบผู้มีคุณสมบิครบถ้วน  เห็นสมควรขอพระราชทาน  
ด าเนินการตามเวลาที่ก าหนด  พร้อมจัดท าทะเบียนผู้ได้รับ  และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 3.7  การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่รัฐ  ให้ผู้ขอมีบัตรกรอกข้อมูลให้สมบูรณ์พร้อมส่งเอกสารที่
เกี่ยวข้อง  น าเสนอเขตพ้ืนที่การศึกษา  พร้อมจัดท าทะเบียนคุมไว้ด้วย 
 3.9  งานขอหนังสือรับรอง  งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ  งานขออนุญาตลา
อุปสมบท  งานขอพระราชทานเพลิงศพ  การลาศึกษาต่อ  ยกย่องเชิดชูเกียรติ  ฯลฯ  ให้ด าเนินการตามระเบียบ
ที่เก่ียวข้อง 
 4.  วินัย  และการรักษาวินัย 
  4.1  กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนให้
ได้ข้อเท็จจริง  โดยความยุติธรรมว่าเห็นสมควรส่งลงโทษภาคทัณฑ์  ตัดเงินเดือน  หรือลดขั้นเงินเดือน  หรือให้
ยุติเรื่องเป็นกรณี  ๆ  ไป  ตามท่ีคณะกรรมการสอบสวนให้ข้อเท็จจริง 
  4.2  กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการของกฎ ก.ค.ศ.  แล้วน าเสนอผลต่อ ก.ศ.จ. พิจารณาลงโทษ  ปลดออก  หรือ ไล่ออก  ตาม
ผลการพิจารณาของ ก.ศ.จ.  แล้วรายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4.3  การอุทธรณ์  กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  ให้ยื่นอุทธรณ์  ก.ศ.จ.  ภายใน  30  วัน  นับแต่
วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  ให้ยื่นอุทธรณ์ ต่อ ก.ค.ศ.  ภายใน 30  วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง  
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  4.4  การเสริมสร้างการป้องกันและกระท าผิดวินัย  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา  เป็นแบบอย่างที่ดี  
ฝึกอบรม  ชี้แนะให้ความรู้  สร้างเจตคติ  จิตส านึกและพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา  พร้อมทั้งหมั่นสังเกต  
ตรวจสอบดูแลเอาใจใส่และป้องกันขจัดเหตุ  เพื่อมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัย 
 
 5.  งานออกจากราชการ 
  5.1การลาออกจากราชการ  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา  พิจารณาอนุญาตของครูผู้ช่วยครู  แล้ว
รายงานไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.2 การให้ออกจากราชการ  กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หรือไม่ผ่านการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มข้น  ต่ ากว่าเกณฑ์ที่  ก.ค.ศ.  ก าหนด  ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้ารับการ
อบรมอย่างเข้มข้น  ประเมินผลการปฏิบัติงานตามหน้าที่  หากไม่ผ่านให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาให้ออกจาก
ราชการ  แล้วรายงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.3 การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  ให้สถานศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วยครู  
หากปรากฏขาดคุณสมบัติตามมาตรา  30  แห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา  สั่งให้ออกจากราชการ  แล้วรายงานไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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  5.4 การให้ออกจากราชการไว้ก่อน  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา  สั่งพักราชการกรณีถูกกล่าวหา
ว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง  จนถูกตั้งคณะกรรมการสอบสวน  หรือถูกฟ้องคดีอาญา (เว้นแต่ได้กระท าผิดโดย
ประมาทหรือความผิดลหุโทษ)  แล้วรายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.5 การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน  หรือให้ด าเนินตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ. ก าหนด  ในกรณีต่างๆ  ดังนี้ 
  1) กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติ  หน้าที่โดยสม่ าเสมอ  ให้ตรวจสอบข้อเท็จจริงอันเนื่องจาก
การเจ็บป่วยหากเห็นว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้  ให้รายงานการออกจากราชการ  ไปยังส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
  2) กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  ผู้อ านวยการสถานศึกษา  สั่งให้ปฏิบัติ
ราชการตามความประสงค์ท่ีสมัครใจออกจากราชการ  แล้วรายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3)กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา  30  แห่งระเบียบข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษา  ให้สถานศึกษากาตรวจสอบคุณสมบัติครูผู้ช่วย  ครู  แล้วผู้อ านวยการสถานศึกษา
รายงานการออกจากราชการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   4)  กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไปสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมาหากษัตริย์เป็นประมุข  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการเมื่อมีเหตุอันควร  แล้วเสนอต่อ 
ก.ศ.จ.  เมื่อ ก.ศ.จ.  มีมติเห็นว่าขาดคุณสมบัติทั่วไปตามมาตรา 30 (3)  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งให้ออก
จากราชการ 
   5)  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถ  บกพร่องในหน้าที่ราชการ   หรือประพฤติ
ตนไม่เหมาะสม  ให้ส่งเรื่องไปยัง ก.ศ.จ.พิจารณา  หากไม่ปรากฏให้ยุติเรื่องที่สถานศึกษา 
  5.6  กรณีมลทินมัวหมอง  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน  หากเห็น
ว่ามีเหตุอันควรสงสัย  ให้ส่งเรื่องยัง ก.ศ.จ. พิจารณา   
  5.7  กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าสั่งของศาลหรือโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกใน
ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษา  สั่งให้ออกจากราชการเพ่ือ
รับบ าเหน็จบ านาญ  เหตุทดแทน  แล้วรายงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 6.  การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  มอบให้  นางวิลาวรรณ  ฮาดวิเศษ  เป็นหัวหน้า  โดย
มี  นางสาวอรวรรณ  สุวรรณภักดี นางสาวตรงจิตร ชาวะหา นางสาวกานดา รสโสดา นางสาวจิราภรณ์  สิงหา
เป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
  6.1  ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน  ทั้งด้านโครงสร้างการบริหารจัดการในโรงเรียน 
  6.2  วางแผน  ออกแบบ  จัดระบบของโครงสร้างการบริหารจัดการในโรงเรียนก าหนดเป้าหมาย  
ผลผลิต  ตัวชี้วัด  ผลลัพธ์  ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
  6.3  น าเสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  และเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ความเห็นชอบใน
โครงสร้างการบริหารจัดการในโรงเรียน  ตลอดจนให้ความรู้ความเข้าใจแก่บุคลากร 
  6.4  ประกาศ  ประชาสัมพันธ์  ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างที่ก าหนด 
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  6.5  ก ากับ  ติดตาม  ประเมินผล และ ปรับปรุงการจัดระบบโครงสร้างขององค์กรให้บริหาร
จัดการให้มีประสิทธิภาพต่อไป 
 7. การรับเรื่อง ร้องเรียน   
  เมื่อมีเหตุร้องเรียนจากการปฏิบัติหน้าที่ ของบุคลากร และหน่วยงาน อันเป็นเหตุให้ผู้มีส่วนได้เสีย
กับหน่วยงานหรือองค์กร ได้รับความเดือนร้อนหรือเสียหายจากการด าเนินงาน  
  
 

กลุ่มงานวิชาการ 
 มอบให้นางสาวดวงมาลา  พันธ์หล้า  เป็นหัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ   ปฏิบัติหน้าที่ควบคุมดูแล
รับผิดชอบ  โดยมีหน้าที่ปฏิบัติงานทั้งนี้ทุกงานให้ผู้ปฏิบัติได้จัดท าแผนงาน / งาน / โครงการ  กิจกรรมและ
ปฏิทินการปฏิบัติงานตลอดจนจัดท าพรรณนางานให้สอดคล้องกับนโยบาย  เป้าหมาย  และมาตรฐาน  โดยมี
กรอบงานที่เป็นแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
 1. การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา มอบให้ นางสาวดวงมาลา พันธ์หล้า โดยมี นางพรรณี ผลาจิตร์ 
นายจักรี ภูมลี ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
  1.1 งการของท้องถิ่น  เพ่ืออศึกษา  วิเคราะห์สาระแกนกลาง  สภาพแวดล้อม  ปัญหา  ความต้
ก าหนดวิสัยทัศน์  ภารกิจ  เป้าหมาย  และคุณลักษณะอันพึงประสงค ์
  1.2 จัดท าโครงสร้างหลักสูตร  โดยบูรณาการทั้งด้านสาระการเรียนรู้  กลุ่มการเรียนรู้  มาตรฐาน
ช่วงชั้น  และตัวชี้วัด 
  1.3 บริหารจัดการโดยน าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนได้อย่างเหมาะสม 
  1.4ก าหนดให้มีการนิเทศ  ติดตามประเมินผลการใช้หลักสูตร  เพื่อน าไปปรับปรุงและพัฒนาต่อไป 
  1.5 ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 2. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ มอบให้นางสาวดวงมาลา พันธ์หล้า เป็นหัวหน้า โดยมี หัวหน้ากลุ่ม
สาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระเป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
  2.1 ก าหนดให้ครูผู้สอน ได้จัดท าหน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ แบบ ป.พ. 4 5 6 บันทึก
การออกข้อสอบ สมุดบันทึกกิจกรรมต่างๆ โดยจัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานตลอดปีการศึกษา 
  2.2 ส่งเสริมให้ครูผู้สอนได้จัดการเรียนการสอน  โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญเน้นกระบวนการคิด 
เรียนรู้จากการลงมือปฏิบัติจริง  ตลอดจนปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรม  ค่านิยมที่ดีงาม  และคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์ให้สอดคล้องกับกิจกรรมการเรียนการสอน บูรณาการจัดการเรียนรู้กิจกรรม STEM สวนพฤกษศาสตร์ 
โรงเรียนปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง โรงเรียนสุจริตและ โรงเรียนวิถีพุทธ 
  2.3  ส่งเสริมให้ครูและนักเรียนได้สร้างองค์ความรู้จากสื่อ  นวัตกรรม  เทคโนโลยีต่างๆ พร้อมทั้ง 
น าภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่ายชุมชน  ผู้ปกครอง  มาร่วมจัดการเรียนการสอนให้เหมาะสม 
  2.4ก าหนดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในแต่ละกลุ่มสาระต่างๆ  โดยใช้รูปแบบการ
เทศ  เพื่อนช่วยเพื่อน  จัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ภายในและภายนอกท้ังด้านฝึกปนิ ฏิบัติ  สัมมนาศึกษาดูงาน  ฯลฯ 

  2.5 ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
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 3. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ มอบให้ นางสาวดวงมาลา พันธ์หล้า และหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้
ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 

3.1  เป็นกรรมการวิชาการ กรรมการประเมินผลการด าเนินงานด้านวิชาการของโรงเรียน และท า 
การสอน 

3.2  ช่วยฝ่ายวิชาการในการศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน  
3.3  จัดอัตราก าลังของกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่างๆ  มอบหมายงานพิเศษของ 

กลุ่มสาระการเรียนรู้ให้ครู  ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ช่วยปฏิบัติ 
3.4   ควบคุมและติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนให้ด าเนินไปตาม 

หลักสูตร 
3.5  ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนการเรียนรู้  ในรายวิชาที่ 

รับผิดชอบ 1 แผน/1 ภาคเรียน หรือ 1 ปี 
3.7  วิเคราะห์หลักสูตร  แผนการจัดการเรียนรู้  และมาตรฐานการเรียนรู้ที่คาดหวังในกลุ่มสาระ 

การเรียนรู้  ติดตามดูแลกิจกรรมการจัดการเรียนรู้  เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนให้สนองหลักการและ
จุดมุ่งหมายของหลักสูตร 

3.8  ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้เช่นการจัดนิทรรศการ กิจกรรม 
วิชาการ   

3.9  การประกวดแข่งขัน  จัดสอนเสริม  จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วย 
ตนเองเป็นการส่งเสริมให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 

3.10  จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวมเป็น 
สถิติ 

3.11  จัดหา  และส่งเสริมให้ครู  ผลิตสื่อการเรียนการสอน 
3.12  ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว  และสอนซ่อมเสริมเพื่อสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด “0” “ร”  

“มส”   ให้ด าเนินการตามระเบียบวัดผล 
3.13 ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดผลตามหลักสูตรสร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผล 

การเรียนควบคุมเรื่องการทดสอบ  ก าหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามจุดประสงค์การเรียนรู้  ติดตามดูแล
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบรายวิชาต่างๆ  ในกลุ่มสาระการเรียนรู้  ด าเนินการติดตามดูแลการ วัดผล
ระหว่างภาค  การสอบปลายภาค  และดูผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกรายวิชาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของ
กลุ่มสาระฯ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีแก่ผู้บริหารฯ 

3.14  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 4. งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียนมอบให้นางพรรณี  ผลาจิตร์ เป็นหัวหน้า   
โดยมี นางวชิราภรณ์ บุตรพรม นางสาวอลิสา ทามณ ีปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
  4.1 จัดท าปฏิทินการวัดผลประเมินผลทั้งรายภาค รายปี ให้สอดคล้องกับระเบียบ แนวปฏิบัติ 
มาตรฐานการศึกษา 
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  4 .2  ส่งเสริมให้ครูผู้สอนได้ด าเนินการวัดผลประเมินผลการเรียนการสอนตามสภาพจริง  จาก
กระบวนการปฏิบัติและผลงาน 
  4 .3  ด าเนินการวิเคราะห์ข้อสอบทั้งรายภาคและรายปี  ก าหนดเป้าหมายและทิศทางการจัดท าคลัง
ข้อสอบในกลุ่มสาระ  ภาษาไทย / คณิตศาสตร์ / วิทยาศาสตร์  / สังคมศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม / 
ภาษาอังกฤษ  ให้ได้มาตรฐาน 
  4 .4  จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะ  ประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน  
สถานประกอบการ  และอ่ืน ๆ  ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
  4 .5  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 5. งานทะเบียนนักเรียนมอบให้ นายจักรี ภูมลีเป็นหัวหน้า  นางวชิราภรณ์ บุตรพรม เป็นนายทะเบียน
ระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น และนายอดิเรก ทุ่งค า เป็นนายทะเบียนระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย  โดยมี
หน้าที่ดังนี้  
  5.1 จัดท าทะเบียนโรงเรียน 
  5.2 จัดท าข้อมูลนักเรียนตามโปรแกรม OBEC 
  5.3 มอบหมายให้ นางวชิราภรณ์ บุตรพรม เป็นนายทะเบียนระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น และนาย
อดิเรก ทุ่งค า เป็นนายทะเบียนระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย  
        5.4 จัดท าเอกสารรายงานผลการเรียนของนักเรียน ตามแบบ ปพ. 1 ,  2, 3 และ 4 ตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ 
 6. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา มอบให้ นายจักรี ภูมลี เป็นหัวหน้า และครูผู้สอนทุกคนเป็น
คณะปฏิบัติงานการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
  6 .1  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  การบริหารจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของ
สถานศึกษา 
  6 .2  ก าหนดให้ครูผู้สอนได้ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ทั้งด้านผลสัมฤทธิ์ทาการเรียน  คุณลักษณะที่
พึงประสงค์  ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  6 .3  ประสานความร่วมมือ  เผยแพร่ผลการวิจัยทั้งภายในและภายนอกอย่างสม่ าเสมอ 
  6 .4  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
 7. การพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามอบให้นายวิเชียร  แวดล้อม  เป็นหัวหน้า  
ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
  7 .1  ส่งเสริมพัฒนาให้ครูผู้สอนได้ผลิตสื่อ  นวัตกรรมการเรียนการสอน  เพื่อพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
  7 .2  จัดหาสื่อและเทคโนโลยี  ใช้ในการเรียนการสอนทั้งด้านการผลิต  การจัดซื้อ  จัดหา  โดยการ
ประสานความร่วมมือจากองค์กร  หน่วยงาน  สถาบันอ่ืน ๆ 
  7 .3  ก ากับติดตาม  ประเมินผล  และนิเทศการใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
  7 .4  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
 8. การพัฒนาแหล่งเรียนรู้มอบให้  นางสาวดวงมาลา  พันธ์หล้า  เป็นหัวหน้า  โดยมีหัวหน้ากลุ่มสาระ
การเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระเป็นคณะท างาน  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
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  8 .1  ศึกษา  ส ารวจ  แหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอนทั้งในและนอกโรงเรียน 
  8 .2  จัดท าเอกสารเผยแพร่ให้ครู  นักเรียน  ชุมชน  และครอบครัวได้ศึกษาและน าไปใช้อย่าง
เหมาะสม 
  8 .3  ติดต่อประสานงานองค์กร  หน่วยงาน  สถาบันเพ่ือขอความร่วมมือแลกเปลี่ยนเรียนรู้จาก
แหล่งการเรียนรู้ต่างๆ   
  8 .4  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
 9. การนิเทศการศึกษามอบให้นางสาวดวงมาลา  พันธ์หล้า  เป็นหัวหน้า  และหัวหน้ากลุ่มสาระทุก
กลุ่มสาระเป็นคณะกรรมการนิเทศการศึกษา  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
  9 .1  ศึกษาขอบข่ายของบทบาทหน้าที่เพ่ือจัดระบบการนิเทศงานวิชาการ  และการเรียนการสอน
ในโรงเรียน 
  9 .2  ก าหนดปฏิทินการนิเทศงาน  โดยใช้รูปแบบอย่างหลากหลาย 
  9 .3  ติดตาม  ประเมินผล  ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ  ในการพัฒนาการนิเทศการศึกษาเพ่ือ
แลกเปลี่ยนประสบการณ์การนิเทศ 
  9 .4  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
 10. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษามอบให้  นายเมธิชัย บุบผา  เป็นหัวหน้า   
นางวิลาวรรณ ฮาดวิเศษ นายวิชิต แก้วไวยุทธ์ นางสาววรัญญา แพงน้อง เป็นผู้ช่วย   พร้อมมีหัวหน้ากลุ่มสาระ
การเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระเป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
 
  10 .1  จัดระบบโครงสร้างองค์กร  ให้รองรับสอดคล้องกับระบบการประกันคุณภาพ 
  10 .2  ก าหนดเกณฑ์  เป้าหมาย  ตัวชี้วัดของแต่ละมาตรฐานการศึกษา  ทั้งของโรงเรียน  เขตพ้ืนที่
การศึกษา  และส านักรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
  10 .3  งานแผน  ด าเนินการในการติดตาม  ประเมินคุณภาพภายในอย่างต่อเนื่องในแต่ละปี
การศึกษา 
  10 .4  ประสานความร่วมมือกับโรงเรียนอ่ืน  เขตพ้ืนที่การศึกษา  สถาบัน  ส านักงานรับรอง
มาตรฐานการศึกษา  เพ่ือประเมินคุณภาพการศึกษาทั้งภายในและภายนอก  เพ่ือเป็นมาตรฐานในการพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง 
  10 .5  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
 11. การส่งเสริมความรู้ทางวิชาการแก่ชุมชนมอบให้  นางสาวดวงมาลา  พันธ์หล้า เป็นหัวหน้า  และ
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มเป็นคณะด าเนินงาน  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
  ให้ศึกษา  ส ารวจความต้องการ  จ าเป็น  เพ่ือจัดให้ความรู้  เสริมสร้างความคิด  เทคนิคทักษะทาง
วิชาการ  พัฒนาทักษะวิชาชีพ  และคุณภาพชีวิตในชุมชน  ตลอดทั้งส่งเสริมให้เข้ามามีส่วนร่วมจัดกิจกรรมทาง
วิชาการ  เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ประสบการณ์ซึ่งกันและกัน 
 12. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการพับสถานศึกษา และองค์กรอ่ืน มอบให้ครูผู้สอนทุก
คน  เป็นผู้ด าเนินการในส่วนที่รับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้นั้นๆ  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
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  ให้ขอความร่วมมือ  ติดต่อประสานงานให้สถาบันอ่ืน  ได้ให้การช่วยเหลือ  เป็นเครือข่ายความ
ร่วมมือในการพัฒนางานวิชาการท้ังในและต่างประเทศ 
 
 13. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการ แก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถานบันอ่ืนที่
จัดการศึกษามอบให้ครูผู้สอนทุกคนเป็นผู้ด าเนินการ  ในส่วนที่รับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้นั้นๆ  ปฏิบัติ
หน้าที่ดังนี้ 
  ให้ศึกษา  ส ารวจความต้องการในการห้าความช่วยเหลือ  พร้อมทั้งจัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ซึ่ง
กันและกันของทุกภาคส่วน 
 14. งานห้องสมุด มอบให้ นางสาวมาลีรัตน์ อุไร ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
  14 .1 ด าเนินการรับผิดชอบงานธุรการห้องสมุด 
  14 .2 จัดให้มีการเก็บรักษา  ลงทะเบียน  และซ่อมแซมหนังสือให้อยู่ในสภาพที่ใช้บริการได้อยู่เสมอ 
  14 .3 จัดห้องสมุดให้มีความพร้อมในการบริหารนักเรียน  ครู – อาจารย์  ตลอดเวลา 
  14 .4 จัดสถิติการใช้ห้องสมุดของนักเรียน  ครู – อาจารย์ 
  14 .5 จัดนิทรรศการส่งเสริมการใช้ห้องสมุด  โชว์หนังสือใหม่ ฯลฯ 
  14 .6 บริการการใช้ห้องสมุดของครู – อาจารย์  นักเรียนให้ในกรณีที่ใช้ห้องสมุดเป็นห้องเรียน
หนังสือค้นคว้า  
  14.7 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 15.  งานจัดท าส ามะโนผู้ เรียนมอบให้   นางสาวดวงมาลา  พันธ์หล้า  เป็นหัวหน้า  โดยมี              
นางสาวมาลีรัตน์ อุไร  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
  15 .1  ส ารวจ  ศึกษาข้อมูล  จ านวนนักเรียนเพ่ือจัดท าส ามะโนผู้เรียนรวบรวมเป็นสารสนเทศเพ่ือ
น าไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  15 .2  เสนอข้อมูลสารสนเทศการส ามะโนผู้เรียนให้คณะกรรมการสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่
การศึกษาได้รับทราบ 
  15 .3  จัดท าแผนการจัดท าชั้นเรียนของแต่ละปีการศึกษา  เพ่ือให้สอดคล้องกับสภาพความพร้อม
ของโรงเรียน 
 16. งานรับนักเรียนมอบให้  นางสาวดวงมาลา  พันธ์หล้า  เป็นหัวหน้า  โดยมี เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
วิชาการ  เป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
  16 .1  ก าหนดแผนการประสานงาน  ร่วมมือกับหมู่บ้าน  ชุมชน  โรงเรียน  และเขตพ้ืนที่การศึกษา
ให้ความเห็นชอบในการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 
  16 .2  จัดท าประกาศ  ประชาสัมพันธ์  รณรงค์  การรับนักเรียนในเขตพ้ืนที่บริการอย่างทั่วถึง 
  16 .3  ด าเนินการรับนักเรียนตามปฏิทินที่ก าหนด  พร้อมทั้งจัดทารายงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
  16 .4  พัฒนาปรับปรุงการรับนักเรียน  ให้มีความสอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน 
 17.  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนมอบให้ นางพรรณี  ผลาจิตร์ เป็นหัวหน้า 
 17.1 งานลูกเสือ มอบให้ นายวิชญะ สมศรี เป็นหัวหน้า โดยมี นายวิเชียร แวดล้อม นายจักรี ภูมลี  



 

 

๒๓ 

 

นายกฤษดา สุวรรณะ นายกฤษ คลังพระศรี นางวชิราภรณ์ บุตรพรม นางสาวธิดารัตน์ กุลโท นางสาวจี
ระนันท์ เนธิบุตร นางสาวกานดา รสโสดา เป็นผู้ช่วย ปฏิบัตหิน้าที่ ดังนี้  
   1. ควบคุม ดูแล งานกิจกรรมลูกเสือ 
   2. จัดให้มีการจัดเก็บรักษาอุปกรณ์ลูกเสือ และซ่อมแซมให้ใช้ได้เสมอ 
   3. จัดท าทะเบียนลูกเสือให้เป็นปัจจุบัน 
   4. จัดท าโครงการสอนวิชาลูกเสือตลอดปีการศึกษา 
   5. จัดให้มีหลักฐาน เอกสาร การเรียนวิชาพิเศษลูกเสือ 
   6.  ให้ความร่วมมือกับหน่วยงานอ่ืนในการน าลูกเสือเข้าร่วมกิจกรรมหรือพิธีต่างๆ   
   7. จัดกจิกรรมบ าเพ็ญประโยชน์ลูกเสือ 
   8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 17.2 งานยุวกาชาด มอบให้ นางสาวณัฏฐณิกานต์ จันทร์เพ็ง  เป็นหัวหน้า โดยมี นางอ าไพ  พลสงคราม นางสาวนันทิตา 
แคนติ นางสาวมาลีรัตน์ อุไร นางสาวปัทมา อินธิเสน นางสาวอลิสา ทามณี  เป็นผู้ช่วยผู้น ายุวกาชาด ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้  
   1. ควบคุม ดูแลงานยุวกาชาด 
   2. จัดให้มีการจัดเก็บรักษาอุปกรณ์ยุวกาชาด และซ่อมแซมให้ใช้ได้เสมอ 
   3. จัดท าทะเบียนยุวกาชาดให้เป็นปัจจุบัน 
   4. จัดท าโครงการสอนวิชายุวกาชาดตลอดปีการศึกษา 
   5. จัดให้มีหลักฐาน เอกสาร การเรียนวิชาพิเศษยุวกาชาด 
   6.  ให้ความร่วมมือกับหน่วยงานอ่ืนในการน ายุวกาชาดเข้าร่วมกิจกรรมหรือพิธีต่างๆ  
   7. จัดกิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์ยุวกาชาด 
   8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 17.3งานนักศึกษาวิชาทหาร  มอบให้นายวิชิต  แก้วไวยุทธ์ เป็นหัวหน้า นายเมธิชัย บุบผา นางสาว
วรัญญา แพงน้อย เป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้   
  1. ควบคุม  ดูแล  งานนักศึกษาวิชาทหาร 
  2. จัดให้มีการจัดเก็บรักษา  ลงทะเบียน อุปกรณ์นักศึกษาวิชาทหาร  และซ่อมแซมให้ใช้การได้อยู่
เสมอ 
  3. จัดท าโครงการสอนนักศึกษาวิชาทหารตลอดปีการศึกษา 
  4. ให้ความรว่มมือกับหน่วยงานตา่งๆ   ในการน านักศึกษาวิชาทหารเข้าร่วมกิจกรรมหรือพิธีต่างๆ  
  5. จัดให้มีการบ าเพ็ญประโยชน์ของนักศึกษาวิชาทหาร อย่างน้อยภาคเรียนละครั้ง 
  6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ 
 18. งานแนะแนว  มอบให้  นางสาวณัฏฐณิกานต์ จันทร์เพ็ง  เป็นหัวหน้า และครูที่ปรึกษาของแต่ละ
ห้องเรียนท าหน้าที่เป็นครูแนะแนว  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 



 

 

๒๔ 

 

1.  ให้การบริการ  ด้านการให้ค าปรึกษา  และช่วยเหลือแก่นักเรียน  ผู้ปกครอง  ในด้านการ 
เรียน , การศึกษาต่อ ,  การประกอบอาชีพ , ทุนการศึกษา , การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม  การเยี่ยมบ้าน
นักเรียนหรือด้านอ่ืนๆ ตาม ความเหมาะสม 

2.  ด าเนินการประสานงานกับฝ่ายอ่ืนๆ  เพื่อให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการ 
แนะแนวการศึกษาต่อ การประกอบอาชีพ 

3.  จัดป้ายนิเทศ  บริการข้อมูลข่าวสารด้านการแนะแนวการศึกษาต่ออย่างต่อเนื่อง  ทันเหตุการณ์ 
4.  ร่วมกับสมาคมผู้ปกครอง – ครู โรงเรียนนาสวรรค์พิทยาคม  ในการจัดหาทุนการศึกษา 
5.  ด าเนินการคัดเลือกนักเรียนเพื่อเข้ารับทุนการศึกษาประจ าปี 
6.  จัดกิจกรรมคาบแนะแนวจัดหลักสูตรและคู่มือการด าเนินการด้านกิจกรรมแนะแนว 
7.  ติดตามนักเรียนที่จบการศึกษา  ในด้านการศึกษาต่อ  การประกอบอาชีพ 
8.  รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา  ข้อมูลสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
9.  จัดบริการครบ  5งาน  คือ 

  1.  งานศึกษารวบรวมข้อมูล 
  2.  งานสารสนเทศ ให้ข้อมูลด้านการศึกษาต่อ การปรับตัว และการอาชีพ 
  3.  งานให้ค าปรึกษา รับส่งต่อจากครูประจ าชั้น และส่งต่อหน่วยงานภายต่อไป 
  4.  งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียนร่วมกับเครือข่าย หรือองค์กรภาคเอกชน 
  5.  งานติดตามผลและรายงานผลตามล าดับขั้นต่อไป ทั้งในส่วนของการศึกษาต่อและอ่ืน ๆ  

10.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 19.  งานศูนย์อาเชียนศึกษา มอบให้นางสาวปัทมา อินธิเสนเป็นหัวหน้า  ครูกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคม
ศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่  
  1. จัดท าห้องศูนย์อาเชียนศึกษา 
  2. จัดกิจกรรม  นิทรรศการ  ประชาสัมพันธ์น าเสนอข้อมูลที่เก่ียวข้องกับประชาคมอาเชียน 
  3.  จัดท าเอกสาร เผยแพร่ข่าวสาร  ข้อมูลความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับอาเชียน 
  4.   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 20.งานบริหารจัดการโรงเรียนเรียนรวม  มอบหมายให้ นางสาวมาลินี  ทุมสะกะ เป็นหัวหน้า นางสาว
ตรงจิต  ชาวะหา  คณะครู ทุกท่านเป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
 1.  ด าเนินการจัดตั้งศูนย์การบริหารจัดการโรงเรียนเรียนรวม บริการด้านข้อมูลข่าวสาร สื่อ เอกสาร
ประกอบการด าเนินงานโรงเรียนเรียนรวม และการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนส าหรับนักเรียนเรียนรวม 
  2. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 21. งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน มอบหมายให้ นางสาวอรวรรณ  สุวรรณภักดี นางสาวดวงมาลา  
พันธ์หล้า และคณะครูโรงเรียนนาสวรรค์พิทยาคม  
 มีหน้าที่ด าเนินงานตามโครงการสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนเรียนให้ครบองค์ประกอบทั้ง 3 องค์ประกอบ 
  



 

 

๒๕ 

 

22. งานเศรษฐกิจพอเพียงมอบหมายให้ นายวิชญะ สมศรี และคณะครูโรงเรียนนาสวรรค์พิทยาคม  มี
หน้าที่ด าเนินงาน และจัดกิจกรรม ตามวัตถุประสงค์ของโครงการโรงเรียนเศรษฐกิจพอเพียง 
 23. งานโรงเรียนคุณธรรม โรงเรียนวิถีพุทธ มอบหมายให้ นายวิชญะ  สมศรี เป็นหัวหน้า นางสาว
ปัทมา อินธิเสน นางสาวกานดา รสโสดา  และ คณะครู บุคลากรโรงเรียนนาสวรรรค์พิทยาคม ด าเนินกิจกรรม
ตามวัตถุประสงค์ของโครงการตามตัวชี้วัดทั้ง 29 ตัวชี้วัด เพ่ือส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์  

 
 


