
 
  

 ค าสั่งโรงเรียนบ้านข่อยวิทยา 
ที ่๑๔๖ / ๒๕๖๒ 

เรื่อง  แต่งตั้งข้าราชการครูแลบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าทีแ่ละรับผิดชอบงาน ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๓ 
 

 เพ่ือให้การบริหารและการจัดการของสถานศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูงสุดสอดคล้องกับ
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๙ วรรคหนึ่งแห่งพระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๒๗ (๑)แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัด
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ และประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหาร
และการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปยังคณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๐      โรงเรียนบ้านข่อยวิทยาจึงแต่งตั้ง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงานตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน ประจ าปี
งบประมาณ ๒๕๖๓ ดังต่อไปนี้  

๑. คณะกรรมบริหารโรงเรียน 
๑. นางพรทิพย์  ทานะมัย                   ผู้อ านวยการโรงเรียน              ประธานกรรมการ 
๒. นางอุบล   จินดาย้อย          ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน                   รองประธานกรรมการ 
๓. นางศิพาภรณ์  ลิ้มเจริญ           หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ                   กรรมการ 
๔. นางสาวสุภาภรณ์ บุญเกิด           หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน           กรรมการ 
๕. นางสาวกรองทอง เลิศวิไลอนันต์กุล    หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป                      กรรมการ 
๖. นายปฐมพงษ ์ สระบัว          หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณและบุคคล  กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะต่างๆเก่ียวกับการบริหารงานในโรงเรียนแก่ผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ือให้ด าเนินไป
ด้วยความเรียบร้อยและเกิดผลดีแก่ทางราชการ 

 ๒. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 
 ๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.  ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน 
 นางอุบล   จินดาย้อย 
มีหน้าที่ 

๑. ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน โดยปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน ใน
การบริหารกิจการของโรงเรียน 
๒. ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนปฏิบัติราชการ ดูแล ควบคุม นิเทศ  ติดตามผล ประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่ม
บริหาร ในเรื่องต่อไปนี้ 

๑. บริหารกิจการของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์
ของสถานศึกษา 
๒. วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา 



๒ 
 

๓. จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดการกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผล ประเมินผล 
๔. ส่งเสริมและจัดการศึกษาให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
๕. จัดท าระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
๖. การบริหารการเงิน การพัสดุและทรัพย์สินอื่น 
๗. วางแผนบริหารงานบุคคล การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน วินัยและการรักษาวินัย การ
ด าเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 
๘. จัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา 
๙. ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา 
๑๐. ส่งเสริมและสนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
๑๑. ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่น ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและให้บริการ
วิชาการแก่ชุมชน 
๑๒. จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
๑๓. จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๓. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับการด าเนินงานต่างๆใน  ๔ กลุ่มบริหาร 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓. กลุ่มบริหารวิชาการ 

๑.  คณะกรรมการกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๑. นางศิพาภรณ์  ลิ้มเจริญ     หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ       ประธานกรรมการ 
 ๒. นางรัตฎิมา  พลรักษา    คร ู           รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางอุบล  จินดาย้อย                       คร ู           กรรมการ 

๔. นางสุนิษา   ตะระสุภณ   คร ู           กรรมการ 
 ๕. นางสาวกรองทอง  เลิศวิไลอนันต์กุล  คร ู           กรรมการ 
 ๖. นายปฐมพงษ์  สระบัว    คร ู           กรรมการ 
 ๗. นางสาวปาริฉัตร แสนกาวิน           ครผูู้ช่วย           กรรมการ 
 ๘. นางสาวกาญจน์ทิพา  ศรีสุคนธมิตร                 ครูผู้ชว่ย           กรรมการ 
 ๙. นางสาวดาวรุ่ง  แสงหมอก                        ครูผู้ช่วย           กรรมการ 
          ๑๐. นายคมกริช  โฉมงาม                           ครูผู้ช่วย           กรรมการ 
 ๑๑. นางสาวทิพวรรณ อินทะริด                        ครูอัตราจ้าง                         กรรมการและเลขานกุาร 

   
มีหน้าที่ 

๑. เป็นที่ปรึกษาในการก าหนดทิศทางและแนวนโยบายในการด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
๒. วางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการไปสู่การปฏิบัติ 
๓. ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่างๆ  รวมทั้งให้ค าปรึกษาหารือในการพัฒนางานตาม 

ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
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๔. เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้ค าแนะน างานท่ัวไปของกลุ่มบริหารวิชาการ ด้านต่างๆ 
๔.๑ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
๔.๒ การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน 
๔.๓ การจัดบรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน 
๔.๔ การพัฒนาสื่อและนวัตกรรม 
๔.๕ การวัดและการประเมินผลการเรียน 
๔.๖ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๕. ให้ค าแนะน าเก่ียวกับการด าเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน  
เพ่ือให้เกิดสัมฤทธิผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 

๖. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือ ช่วยเหลือ สนับสนุนในการด าเนินงานของกลุ่มตลอดจนเสริมสร้าง
ความเข้าใจกับบุคลากรทุกกลุ่มภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพ่ือให้การด าเนินงานของกลุ่มบริหาร
วิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

๗. ร่วมจัดท าแผนการเรียนของโรงเรียน 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.  หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
 นางศิพาภรณ์  ลิ้มเจริญ                       ครู                                           หวัหน้า  
มีหน้าที่ 

๑. รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการโรงเรียน เพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มบริหารวิชาการ
และ  ในสายงานที่รับผิดชอบ 

๒. จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานวิชาการของโรงเรียนและก ากับดูแลงานในกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นไปตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงานวิชาการของโรงเรียน  

๓. จัดท าแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจ าปี แผนงานวิชาการและปฏิทินปฏิบัติงานวิชาการ 
๔. ก ากับติดตามการด าเนินงานกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นไปตามแผนงานที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๕. จัดให้มีการนิเทศภายในโรงเรียนและภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๖. จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของโรงเรียน 
๗. ประสานงานกับกลุ่มบริหารต่างๆ เพื่อให้การด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มี

ประสิทธิภาพ 
๘. บริหารงานวิชาการ 

     ๘.๑ การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ 
     ๘.๒ การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
     ๘.๓ การคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา 
     ๘.๔ การจัดกลุ่มการเรียนของนักเรียน 
    ๘.๕ การจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
     ๘.๖ การวัดผลประเมินผลและด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
     ๘.๗ จัดการนิเทศการศึกษาทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
     ๘.๘การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
 
 
 



๔ 
 

๙.พัฒนาและส่งเสริมทางด้านวิชาการ 
     ๙.๑ การพัฒนากระบวนการเรียนการสอนตามระบบการเรียนรู้ 
     ๙.๒ การจัดสอนซ่อมเสริม 
     ๙.๓ การจัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมการเรียนการสอนตามหลักสูตร 
     ๙.๔ จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรเพื่อพัฒนาศักยภาพของนักเรียน 
     ๙.๕ การพัฒนาบุคลากรด้านวิชาการ 
     ๙.๖ การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
     ๙.๗ สร้างบรรยากาศทางวิชาการในโรงเรียน 
    ๙.๘ ส่งเสริมการวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนการสอนและเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
    ๙.๙ การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
     ๙.๑๐ประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา องค์กร หน่วยงานและสถาน
ประกอบการอ่ืน 
     ๙.๑๑ส่งเสริมสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการและสถาบันอื่นที่จัด
การศึกษา 

๑๐.พัฒนาการวัดผลประเมินผลการเรียน  /งานทะเบียนนักเรียน / การเทียบโอนผลการเรียน 
     ๑๐.๑ การด าเนินการวัดผลประเมินผลการเรียนและการเทียบโอนผลการเรียน 
    ๑๐.๒ การสร้างและปรับปรุง เครื่องมือวัดผลการเรียน 
     ๑๐.๓ การจัดให้มีเอกสารและแนบฟอร์มเกี่ยวกับการวัดผลประเมินผลการเรียน 
     ๑๐.๔ การด าเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการวัดผลประเมินผลการเรียน 
  ๑๐.๕ การใช้งานโปรแกรม SGS ในระบบงานทะเบียน-วัดผล  
    ๑๐.๖ การจัดท า GPA และการจัดท าหลักฐานผลการเรียนและการจบหลักสูตรของนักเรียน 
     ๑๐.๗ การจัดท าทะเบียนนักเรียนและออกใบรับรองการเป็นนักเรียน 

๑๑.ประเมินผลการปฏิบัติงานในด้านคุณภาพการจัดการเรียนการสอน 
๑๒.ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
๑๓.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. งานพัฒนาหลักสูตรและจัดการเรียนรู้ 
 ๑. นางศิพาภรณ์  ลิ้มเจริญ             ครู                                       หวัหน้า  
มีหน้าที่ 

๑. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 และฉบับปรับปรุง  สาระแกนกลางของ
กระทรวงศึกษาธิการ  ข้อมูลสาระสนเทศเก่ียวกับสภาพปัญหา  และความต้องการของสังคมชุมชนและท้องถิ่น 
 ๒. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์ภารกิจเป้าหมาย     
คุณลักษณะอันพึงประสงค์โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๓. ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้เพื่อจัดให้มีการศึกษาวิเคราะห์หลักสูตร เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจสามารถ
น าไปสู่การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

๔. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้ องกับวิสัยทัศน์ 
เป้าหมาย  คุณลักษณะอันพึงประสงค์  โดยบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
 ๕. ประสานการจัดท าหลักสูตรและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
       ๖. น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน  และบริหารจัดการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 



๕ 
 
       ๗. นิเทศการใช้หลักสูตร 

๘. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร  สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหา   เพ่ือปรับปรุงหลักสูตรให้
เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
๙. ให้ค าแนะน าและช่วยเหลือในการผลิตสื่อการเรียนการสอน การจัดหรือปรับปรุงแผนการจัดการ 
เรียนรู้ให้เหมาะสมกับโรงเรียน และนโยบายของสถานศึกษา 
๑๐. ควบคุมการใช้หนังสือเรียนและเอกสารประกอบการจัดการเรียนรู้  สื่อ  วัสดุ  อุปกรณ์ต่างๆ  
๑๑. ด าเนินการให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  มีสื่อการสอน  วัสดุฝึกท่ีได้มาตรฐาน  และจัดบรรยากาศ 
ทางวิชาการ 
๑๒. ศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน การจัดรายวิชาต่างๆ ให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของ 
นักเรียน และบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๑๓. วางแผน และด าเนินการให้มีการจัดสอนเสริมให้กับนักเรียนตามโอกาส 
๑๔. อ านวยความสะดวกด้านการจัดการเรียนรู้ จัดบรรยากาศทางวิชาการให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ 
๑๕. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู  เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม โดยจัดกิจกรรมพัฒนาครูด้าน
วิชาการ เพื่อเพ่ิมศักยภาพอย่างต่อเนื่อง 
๑๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดตารางสอน  ตารางการใช้ห้อง ตารางสอนประจ าชั้นให้เป็นปัจจุบัน 
๑๗. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้  ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้ เรียนเป็นส าคัญ 
๑๘. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้  โดยด าเนินการดังนี้ 

๑๘.๑ จัดหาเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจความถนัดของผู้เรียน  ฝึก 
ทักษะ  กระบวนการคิด  การจัดการ  การเผชิญสถานการณ์  การประยุกต์ใช้ความรู้เพ่ือป้องกันและ
แก้ไขปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง  และการปฏิบัติจริง  
๑๘.๒ ส่งเสริมให้รักการอ่าน  และใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  การผสมผสานความรู้ต่างๆให้สมดุลกัน   
ปลูกฝังคุณธรรม  ค่านิยมที่ดีงาม  และคุณลักษณะที่  พึงประสงค์ที่สอดคล้องกับเนื้อหาสาระ  กิจกรรม       
๑๘.๓ จัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้  และ 
การน าภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่าย  ผู้ปกครอง    ชุมชน   ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียน
การสอนตามความเหมาะสม 

๑๙. ให้ค าแนะน า  ปรึกษาการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเน้นการ นิเทศ 
ที่ร่วมมือช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพื่อน  เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน  
หรือแบบอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 
๒๐. ก ากับติดตามการสอนของครูให้มีประสิทธิภาพ และให้ค าปรึกษาแนะน าเมื่อมีปัญหาด้านการเรียน 
การสอน 
๒๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕.  งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๑. นางศิพาภรณ์  ลิ้มเจริญ               ครู/หัวหน้ากลุ่มสาระฯวิทยาศาสตร์           หัวหน้า 

๒. นางสาวปาริฉัตร แสนกาวิน                 ครผููช้่วย/หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์     ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาวกรองทอง  เลิศวิไลอนันต์กุล  ครู/หัวหน้ากลุ่มสาระฯศิลปะ     ผู้ช่วย 
 ๔. นางรัตฎิมา  พลรักษา    ครู/หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาไทย     ผู้ช่วย 
 ๕. นางสาวกาญจน์ทิพา  ศรีสุคนธมิตร       ครูผู้ช่วย/หวัหน้ากลุ่มสาระฯสุขศึกษาฯ    ผู้ช่วย 
 ๖. นางสุนิษา  ตะระสุภณ                      คร/ูหัวหน้ากลุ่มสาระฯการงานอาชีพฯ         ผูช้่วย 
 ๗. นางอุบล  จินดาย้อย    ครู/หัวหน้ากลุ่มสาระฯสังคมศึกษา             ผูช้่วย 
 ๘. นายปฐมพงษ์  สระบัว                       ครู/หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาต่างประเทศ    ผู้ช่วย 



๖ 
 
มีหน้าที่ 

๑. บริหารงานบุคคลในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๒. น าข้อตกลงและนโยบายของคณะกรรมการบริหารโรงเรียนในด้านวิชาการและคณะกรรมการบริหารกลุ่ม
บริหารวิชาการไปปฏิบัติ 
๓. ควบคุมดูแลและติดตามการเรียนการสอนของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตร 
และแผนการจัดการเรียนรู้ 
๔. จัดอัตราก าลังของกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่างๆ มอบหมายงานพิเศษของกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ช่วยปฏิบัติและตรวจสอบการปฏิบัติงานครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการอบรมนิเทศครูใหม่และนักศึกษาฝึกประสบการณ์(ถ้ามี) 
๖. ประสานงานกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๘. เผยแพร่กิจกรรมและควบคุมการปฏิบัติตามโครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๗. ประชุมครูในกลุ่มสาระเรียนรู้อย่างสม่ าเสมอเพ่ือพัฒนาและปรับปรุงในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๘. จัดตารางสอนร่วมกับกลุ่มบริหารวิชาการ 

  ๙. ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนการเรียนรู้  ในรายวิชาที่รับผิดชอบ  
๑๐. วิเคราะห์หลักสูตร  แผนการจัดการเรียนรู้  และมาตรฐานการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้  
ติดตามดูแลกิจกรรมการจัดการเรียนรู้เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนให้สนองหลักการและจุดมุ่งหมายของ
หลักสูตร 
๑๑. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้    เช่น   การจัดนิทรรศการ   กิจกรรม 
วิชาการ  การประกวดแข่งขัน  จัดสอนเสริม  จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองเป็นการ
ส่งเสริมให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 
๑๒. จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติหน้าที่การสอนและจัดรวบรวมเป็นสถิติ 
๑๓. จัดหา  และส่งเสริมให้ครู  ผลิตสื่อการเรียนการสอนและนวัตกรรม 
๑๔. ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว  และสอนซ่อมเสริมเพ่ือสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนมีผลการเรียน “๐” “ร” “มส”    
โดยให้ด าเนินการตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลการเรียนของโรงเรียน 
๑๕. ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดผลตามหลักสูตร  สร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผลการ 
เรียน  ควบคุมเรือ่งการทดสอบ  ก าหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัด  
ติดตามดูแลตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบรายวิชาต่างๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้  ด าเนินการติดตามดูแลการ
วัดผลระหว่างภาค  การสอบปลายภาค  และดูผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกรายวิชา  ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วย
การวัดผลและประเมินผลการเรียนของโรงเรียน 
๑๖. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการ
ด าเนินงานประจ าปีแก่ผู้บริหารสถานศึกษา ประเมินการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกภาคเรียน 
เพ่ือเสนอตามล าดับขั้น 
๑๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
  
 



๗ 
 
๖.  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  ๑. นางสาวกรองทอง   เลิศวิไลอนันต์กุล        คร ู   หัวหน้า 
  ๒. นายคมกริช  โฉมงาม                   ครผููช้่วย   ผู้ช่วย 
  ๓. นางสาวดาวรุ่ง  แสงหมอก                        ครผูู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   มีหน้าที่ 

๑. ด าเนินการส ารวจข้อมูลความพร้อมและความต้องการในการจัดกิจกรรมของนักเรียนและครู 
๒. ด าเนินการจัดให้มีกิจกรรมตามหลักสูตร ได้แก่ กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี-ยุวกาชาด กิจกรรมชุมนุม/ชมรม 
กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร  กิจกรรมแนะแนว  กิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณะประโยชน์ 

  ๓. จัดประชุมครูที่ปรึกษากิจกรรมแต่ละกิจกรรม 
  ๔. จัดท าแผนงาน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม 
  ๕. ให้ค าแนะน าแก่ครูที่ปรึกษากิจกรรม และนักเรียนตามความเหมาะสม     
 ๖. ก ากับ ติดตาม และประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 
  ๗. รวบรวมผลการด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
 ๘. วิเคราะห์ปัญหาต่างๆ  ในการด าเนินกิจกรรม เพื่อหาทางปรับปรุงและแก้ไขปัญหานั้นๆ 
 ๙. ก ากับติดตามการใช้สื่อวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการด าเนินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

๑๐. ติดต่อประสานงานด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
๑๑. ประเมินผลการจัดกิจกรรมแต่ละกิจกรรมเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
๑๒. สรุปผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียน/สิ้นปีการศึกษา 
๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗. งานทะเบียนและวัดผลการเรียน 
 ๑. นางรัตฏิมา  พลรักษา            คร ู    หัวหน้า 
มีหน้าที่ 
 ๑. ควบคุมดูแลการวัดผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผล 

การเรียนตามหลักสูตรสถานศึกษาของโรงเรียนบ้านข่อยวิทยา 
๒. จัดท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ(งานทะเบียนและวัดผลการเรียน) 
๓. ให้ค าแนะน าบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนท าเอกสารเผยแพร่ 
ความรู้เกี่ยวกับการวัดผลและการประเมินผลการเรียน 
๔. ประสานงานกับคณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให้  
เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลการเรียน 

 ๕. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เอกสาร ระเบียบ คู่มือ เกี่ยวกับงานทะเบียนและวัดผลประเมินผลการจัดการศึกษา  
และจัดเก็บแฟ้มอย่างเป็นระบบ  

 ๖.  ประสานการด าเนินการลงทะเบียนเรียน-จัดกลุ่มการเรียนในรายวิชาต่างๆ ตามท่ีนักเรียนลงทะเบียนเรียนไว้  
ในแต่ละภาคเรียนลงในโปรแกรม SGS ในระบบงานทะเบียน-วัดผล  

 ๗. ประสานงานและให้ค าแนะน าแก่ครูประจ าวิชารายวิชาต่างๆกรอกคะแนนรายวิชา คะแนนคุณลักษณะอันพึง     
 ประสงค์ คะแนนการอ่าน คิด วิเคราะห์ฯ และบันทึกเวลาเรียนลงในโปรแกรม SGS ในระบบงานทะเบียน-วัดผล 

๘. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
๙. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆและแบบค าร้อง ที่ใช้ในงานทะเบียนและวัดผลการเรียน 
๑๐. รวบรวมรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ๘๐ และประกาศให้นักเรียนยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ 



๘ 
 

๑๑. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจัดท าข้อสอบ ก าหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ และ
ด าเนินการสอบ 
๑๒. จัดเตรียมแบบบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน บันทึกผลการเรียนเป็นรายวิชา (แบบ ปพ.๕) ส าหรับครู
ประจ าวิชาและให้ค าแนะน าในการจัดท า   
๑๓. รวบรวมเอกสารแบบบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน บันทึกผลการเรียนเป็นรายวิชา (แบบ ปพ.๕)  ที่
ตัดสินผลการเรียนแล้วเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
๑๔. แจ้งนักเรียนและผู้ปกครองให้ดูข้อมูลผลการเรียนทางเว็บไซต์ด้วยโปรแกรม SGS 
๑๕. ก าหนดวันเวลาแก้ไขผลการเรียนของนักเรียน (๐  ร  มส)   จัดท าตารางเรียนซ่อมเสริม ตารางสอบแก้ตัว
และ ประกาศผลการสอบแก้ตัว 
๑๖. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีท่ีตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการเรียน  
การจบหลักสูตร  และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
๑๗. ด าเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓  
และมัธยมศึกษาปีที่  ๖ 
๑๘. จัดท า GPA  หลักฐานผลการเรียนและการจบหลักสูตรของนักเรียน 
๑๙. จัดท าสารสนเทศผลการเรียนของนักเรียน 
๒๐. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน     สถาน
ประกอบการ  และอ่ืนๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
๒๑. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
๒๒. จัดท าทะเบียนนักเรียน กรอกและตรวจทาน ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
๒๓. ให้เลขประจ าตัวนักเรียน  และจัดท ารายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน  จัดท าสถิติจ านวนนักเรียน 
๒๔. รับค าร้องการขอเปลี่ยนชื่อ  ชื่อสกุล  การแก้ไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน และด าเนินการ   
 เกี่ยวกับการแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
๒๕. รับค าร้องและด าเนินการเกี่ยวกับการย้าย และการลาออกของนักเรียน 
๒๖. รับค าร้องการขอเปลี่ยนชื่อ  ชื่อสกุล  การแก้ไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน 
๒๗. ออกใบรับรองผลการเรียน  ใบรับรองเวลาเรียน  ใบรับรองอ่ืนๆ ตามที่นักเรียนหรือ 
ผู้ปกครองต้องการ 
๒๘. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามท่ีหน่วยงานต่างๆ ขอให้ตรวจสอบ 
๒๙. จัดท าเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน(แบบ ปพ.๑) ประกาศนียบัตร(แบบ ปพ.๒) และแบบรายงานผู้

 ส าเร็จการศึกษา(แบบ ปพ.๓) 
๓๐. จัดท าแบบแสดงผลการแสดงลักษณะอันพึงประสงค์ (แบบ ปพ.๔)  จัดเตรียมแบบรายงานการพัฒนา
คุณภาพผู้เรียนรายบุคคล(แบบ ปพ.๖ ) ส าหรับให้ครูที่ปรึกษาบันทึกเพ่ือรายงานพัฒนาการและผลการเรียนรู้ ให้
ผู้ปกครองทราบ  จัดท าใบรับรองผลการศึกษา(แบบ ปพ.๗) เพ่ือรับรองผลการเรียนกรณีไม่ส าเร็จการศึกษาและ
สมุดบันทึกผลการเรียนรู้( แบบ ปพ.๙) เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการศึกษา ใช้เป็นข้อมูลในการเทียบโอน และใช้เพ่ือ 
สื่อสารให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ และจัดเตรียมแบบระเบียนสะสม(แบบ ปพ.๘ ) ส าหรับงานแนะแนว 

  ๓๑. ส ารวจนักเรียนที่ไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน  และขาดการติดต่อกับทางโรงเรียน 
เพ่ือด าเนินการจ าหน่ายในทะเบียนนักเรียน 
๓๒. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ             
และใช้งาน 
๓๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๘.  งานส ามะโนและรับนักเรียน 

๑. นางศิพาภรณ์  ลิ้มเจริญ             ครู                                       หวัหน้า  
 ๒. นางสาวทิพวรรณ  อินทะริด  ครอัูตราจ้าง   หัวหน้า 
มีหน้าที่ 

๑. ประสานการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกับกลุ่มโรงเรียนมัธยมศึกษาจังหวัดลพบุรีและเสนอ
ข้อตกลงให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๕ ให้ความเห็นชอบ 
๒. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาในเขต
บริการของสถานศึกษา 
๓. จัดท าส ามะโนผู้ที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของโรงเรียนและจัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการส ามะโน
ผู้เรียน เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเสนอข้อมูลสารสนเทศการส ามะโนผู้เรียนให้
เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 

 ๔. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา เสนอไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 

๖. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาใน การเข้าเรียน 
 ๗. ประเมินผลและรายงานผลการรับนักเรียนเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๙.  งานวิจัยทางการศึกษา 
 ๑. นางสาวปาริฉัตร   แสนกาวิน  ครผูู้ช่วย    หัวหน้า 
มีหน้าที่ 

๑. จัดท า แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน 
๒. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา 
๓. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้อย่างหลากหลายในทุก กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๔. จัดหาเอกสารงานวิจัย เพ่ือส่งเสริมการท าวิจัยในชั้นเรียนและวิจัยทางการศึกษาเพ่ือพัฒนาการสอนของครู 
๕. ให้ค าปรึกษาและอ านวยความสะดวกแก่ครูในการท าวิจัยในชั้นเรียนและวิจัยการศึกษา 
๖. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยของครู 
๗. จัดรวบรวมผลงานวิจัยเพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของครู และจัดท าท าเนียบงานวิจัย เพื่อเผยแพร่ผลงาน 
๘. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการด าเนินงานวิจัยทางการศึกษาเพ่ือปรับปรุงพัฒนาให้ดี ยิ่งขึ้น  
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๐.  งานพัฒนาการใช้สื่อและนวัตกรรม 
 ๑. นางสาวอุษณี  จันทร์พุฒ  ครผูู้ช่วย   หัวหน้า 
 ๒. นางสาวดาวรุ่ง  แสงหมอก  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้สื่อและนวัตกรรมเพ่ือการจัดการเรียนการสอน และการบริหาร 
งานวิชาการ 

 ๒. ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน 
๓. จัดหาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและพัฒนางานด้านวิชาการ 
๔. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือ การจัดการเรียน
การสอนและการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล  องค์กร  หน่วยงานและสถาบันอื่น 



๑๐ 
 
 ๕. ประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

๖. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิต การพัฒนา การใช้สื่อและนวัตกรรม เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
๗. ติดตามประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาเพ่ือให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสม 
กับกระบวนการเรียนรู้ 

 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๑.  งานนิเทศการศึกษา 
 ๑. นางสาวปาริฉัตร   แสนกาวิน  ครูผู้ช่วย    หัวหน้า 
มีหน้าที่ 
 ๑. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

๒. ส ารวจและรวบรวมปัญหาการเรียนการสอนจากครูผู้สอนเพื่อพิจารณาหาทางแก้ไข 
๓. จัดประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ งาน เพ่ือวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการจ าเป็นเพ่ือจัดโครงการนิเทศ
ภายในโรงเรียนและภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๔. ร่วมกับคณะกรรมการกลุ่มบริหารวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ประชุม 
ปรึกษาหารือ อบรมสัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู ้การเยี่ยมชั้นเรยีน ฯลฯ  
๕. นิเทศและส่งเสริมให้ครู ผลิตสื่อ นวัตกรรม การเรียนการสอน  พัฒนากระบวนการเรียนการสอน 
๖. แลกเปลี่ยนการเรียนรู้ และประสบการณ์ในเรื่อง การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ 
สถานศึกษาอ่ืน หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๗. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๒.  งานแนะแนว 
 ๑. นางสาวกรองทอง   เลิศวิไลอนันต์กุล        คร ู   หัวหน้า 
มีหน้าที่ 
       ๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานของงานแนะแนว 
      ๒. บริการรวบรวมข้อมูล บริการสนเทศเก่ียวกับงานแนะแนวและอาชีพ 
       ๓. บริการให้ค าปรึกษานักเรียนที่มีปัญหา เรื่องการเรียน ปัญหาส่วนตัว และการเลือกอาชีพ 
       ๔. จัดท าระบบการท าระเบียนสะสม ระเบียนพฤติกรรมของนักเรียน 
       ๕. ติดต่อกับผู้ปกครองนักเรียนเกี่ยวกับสภาพแวดล้อมทางครอบครัว และด าเนินการให้ความช่วยเหลือ 
       ๖. จัดบริการให้ความสะดวกและช่วยเหลือนักเรียนในการแก้บุคลิกภาพ 
       ๗. ท าหน้าที่ครูแนะแนวในเรื่องเก่ียวกับการศึกษาและอาชีพ เรื่องส่วนตัวและสังคม 

๘. เก็บรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลจากแบบสอบถามและแบบทดสอบ เพ่ือใช้ประกอบการให้ค าแนะน า
แก้ปัญหาแก่ครูที่ปรึกษา 

       ๙. จัดท าเอกสารแนะแนว เพื่อให้นักเรียนเข้าใจระเบียบของสังคม สามารถปรับตัวให้เหมาะสม 
       ๑๐. จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนในชั่วโมงแนะแนว หรือจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
       ๑๑. สนับสนุนและเป็นแกนหลักให้กับครูที่ปรึกษาในการช่วยเหลือนักเรียน 
       ๑๒. ให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนที่มีปัญหา ในกรณีท่ีครูที่ปรึกษาไม่สามารถหรือยากต่อการช่วยเหลือ 
       ๑๓. ร่วมประชุมกลุ่มปรึกษาปัญหารายกรณี 

๑๔. ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหา ยากต่อการช่วยเหลือของครูแนะแนวให้ส่งต่อผู้เชี่ยวชายภายนอกและติดตามผล
การช่วยเหลือ 



๑๑ 
 
       ๑๕. ประสานทีมงานในการดูแลช่วยเหลือนักเรียนกับบุคลากรทุกคนทุกฝ่ายในโรงเรียน 
       ๑๖. แนะแนวในการเลือกเรียนหรือเลือกวิชาเรียนต่าง ๆ 

๑๗.  จัดโควตาศึกษาต่อ สอบตรง โดยการ ประชาสัมพันธ์ ตรวจสอบข้อมูล คัดเลือก ประสานงานกับ
มหาวิทยาลัย สร้างเครือข่ายแนะแนวการศึกษาต่อ 
       ๑๘. ให้ความอนุเคราะห์นักเรียนที่ขัดสน เช่น การจัดหาทุน การจัดหางาน 

๑๙.  ด าเนินงานเกี่ยวกับทุนการศึกษาของโรงเรียน  ประกอบด้วย การหาทุน  พิจารณาคัดเลือก ประกาศผล  
นักเรียนได้รับทุน ด าเนินงานพิธีมอบทุนการศึกษา 

๒๐.  ด าเนินงานในเรื่องกองทุนเงินกู้ให้ยืมเพ่ือการศึกษา  
๒๑.  ติดตามผล ประเมินผล สรุปและรายงานผลการด าเนินงานแนะแนว เพ่ือปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
๒๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๓. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 ๑. นางสุนิษา  ตะระสุภณ    คร ู    หัวหน้า 

๒. นางสาวดาวรุ่ง  แสงหมอก           ครผูู้ชว่ย                       ผูช้่วย 
มีหน้าที่ 

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานของงานประกันคุณภาพการศึกษา 
๒. จัดระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการประกันคุณภาพ
การศึกษา พ.ศ.๒๕๖๑  และประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง แนวปฏิบัติการ
ด าเนินงานประกนัคุณภาพการศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๖๑  ประกาศ ณ วันที่ ๑๖ สิงหาคม 
พ.ศ. ๒๕๖๑  
๓. จัดให้มีการก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา ระดับการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง ให้ใช้มาตรฐานการศึกษา ระดับปฐมวัย ระดับการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน และระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานศูนย์การศึกษาพิเศษ ฉบับลงวันที่ 6 สิงหาคม พ.ศ.2561  
๔. ก าหนดเกณฑ์การประเมิน และเป้าหมายความส าเร็จตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  
๕. ประสานการวางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุเป้าหมาย 
ความส าเร็จของสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
๖. ประสานการด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ  และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุง
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
๗. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ ประกัน 
คุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
๘. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการ  
ประกันคุณภาพเพ่ือจัดท ารายงานการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
๙. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ 
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๑๐. ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมิน 
สถานศึกษาเพ่ือเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 

 ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน  ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



๑๒ 
 
๑๔. งานห้องสมุด 
 ๑. นางสุนิษา  ตะระสุภณ    คร ู    หัวหน้า 
มีหน้าที่ 

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ/ปฏิทินปฏิบัติงานของงานห้องสมุด 
 ๒. จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุดให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษาและความรู้ทั่วไป 
 ๓. จัดท าและจัดเก็บสมุดทะเบียนต่างๆ ของห้องสมุดให้เป็นปัจจุบัน 
 ๔. ส่งเสริมและจัดกิจกรรมรักการอ่านให้นักเรียนได้พัฒนานิสัยรักการอ่าน 

๕. ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ครู ในการเลือกและใช้วัสดุสารนิเทศเพ่ือประโยชน์ในการสอน 
 ๖. ให้ค าแนะน าแก่ครูและนักเรียนในการค้นคว้าหนังสือในห้องสมุด 
 ๗. ก าหนดระเบียบต่างๆ เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุดเสนอผู้บริหาร เพ่ือขออนุมัติต่อไป 
 ๘. จัดเก็บและรวบรวม จัดหมู่ จุลสารและกฤตภาค 
 ๙. จัดท าการซ่อมแซมหนังสือที่ช ารุดให้เป็นปัจจุบัน 
 ๑๐. รับผิดชอบวัสดุ ครุภัณฑ์ ของห้องสมุด 

๑๑. จัดห้องสมุดอิเลคทรอนิกส์(ICT) ควบคุม บ ารุงรักษาห้องสมุด ICT พร้อมทัง้คอมพิวเตอร์และ อุปกรณ์
ประกอบทั้งระบบ พร้อมใช้งาน  
๑๒. เก็บรวบรวมสถิติต่างๆ เก่ียวกับห้องสมุดและรายงานเสนอผู้บริหารทราบ 

 ๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๑๕. งานเรียนรวม 
 ๑. นางศิพาภรณ์  ลิ้มเจริญ             คร ู    หัวหน้า 
 ๒. นางสาวทิพวรรณ  อินทะริด  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานของงานเรียนรวม 
 ๒. จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเรียนรวม  
 ๓. คัดกรองนักเรียนที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้  
 ๔. ประสานการจัดท าแผน IEP และแผน IIP ในรายวิชาที่สอน  
 ๕. สนับสนุนจัดหาสิ่งอ านวยความสะดวกให้กับนักเรียนความต้องการพิเศษ  
 ๖. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนที่มีความบกพร่องด้านต่างๆ  
 ๗. จัดกิจกรรมสอนเสริมให้กับนักเรียนที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้  
 ๘. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้กับนักเรียนที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้ อาทิ การแข่งขันทักษะทางวิชาการ 
 ๙. ติดตาม ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพ่ือปรับปรุงพัฒนางานให้ดีขึ้น  
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  
       ๑๖. งานส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการ 

๑. นางศิพาภรณ์  ลิ้มเจริญ             คร ู    หัวหน้า  
๒. นางสาวทิพวรรณ  อินทะริด  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานของงานส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการ 
๒. ปฏิบัติงานด้านธุรการของกลุ่มบริหารวิชาการ 
๓. ประสานการจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนนักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันต่างๆ 



๑๓ 
 

๔. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้จัดส่งนักเรียนไปร่วมประกวด แข่งขันทางวิชาการ  
          ๕. ประสานการจัดสอบแข่งขันทางวิชาการ/ทักษะทางวิชาการภายในโรงเรียน  
          ๖. ประสานการจัดสอนเสริมนักเรียนเรียนช้าและนักเรียนความเป็นเลิศในระดับชั้นต่างๆ  

๗.ประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา องค์กร หน่วยงานและสถานประกอบการอ่ืน 
          ๘. ส่งเสริมสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการและสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 

๙.รายงานข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาต่อหน่วยงานต้นสังกัด อาทิรายงานการติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษามัธยมศึกษาผ่านเว็บไซด์ รายงานจุดเน้นในการจัดการศึกษาผ่านเว็บไซด์ 
๑๐. ประสานการจัดกิจกรรม“ลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู้” 
๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔. กลุ่มบริหารงบประมาณและบุคคล 
๑.  คณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณและบุคคล 

๑. นายปฐมพงษ์ สระบัว    หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณและบุคคล         ประธานกรรมการ 
๒. นางอุบล    จินดาย้อย            คร ู    รองประธานกรรมการ 
๓. นางสาวสุภาภรณ์   บุญเกิด  คร ู    กรรมการ 
๔. นางสาวอุษณี  จันทร์พุฒ          ครูผู้ช่วย    กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑.วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณและบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 

๒.ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานกลุ่มบริหารงบประมาณและบุคคลให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน 
๓.ให้ค าแนะน า  นิเทศการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณและบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
บรรลุเป้าหมาย 

 ๔.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๒. หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณและบุคคล          

นายปฐมพงษ์ สระบัว                         ครู                                   หวัหนา้   
มีหน้าที่ 

๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียน  เกี่ยวกับงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารงบประมาณและบุคคลและ 
รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการโรงเรียน เพื่อก ากับ ดูแล ติดตามการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มบริหารงบประมาณ
และบุคคลและ ในสายงานที่รับผิดชอบ 
๒. จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานบริหารงบประมาณและบุคคลของโรงเรียนและก ากับดูแลงานในกลุ่มบริหาร
งบประมาณและบุคคลให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงานบริหารงบประมาณและบุคคลของโรงเรียน  
๓. จัดท าแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจ าปี แผนงานและปฏิทินปฏิบัติงานบริหารงบประมาณ
และบุคคล 
๔. ก ากับติดตามการด าเนินงานกลุ่มบริหารงบประมาณและบุคคลให้เป็นไปตามแผนงานที่ก าหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
๕. จัดให้มีการนิเทศการศึกษาในงานสังกัดกลุ่มบริหารงบประมาณและบุคคล 
๖. จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านบริหารงบประมาณและบุคคลของโรงเรียน 



๑๔ 
 

๗. ประสานงานกับกลุ่มบริหารต่างๆ เพื่อให้การด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณและบุคคลเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
๘. บริหารงานบริหารงบประมาณและบุคคล 

     ๘.๑ การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ 
     ๘.๒ การด าเนินงานการเงินและสวัสดิการการเงิน 
    ๘.๓ การด าเนินงานบัญชี 
     ๘.๔ การด าเนินงานระดมทรัพยากร 
     ๘.๕ การด าเนินงานพัสดุและสินทรัพย์ 
     ๘.๖ การด าเนินงานแผนงาน 

๘.๗ การด าเนินงานบริหารและพัฒนาบุคลากร 
๙. ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณและบุคคล 
๑๐.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.  งานการเงินและสวัสดิการการเงิน 
 ๑. นายปฐมพงษ์  สระบัว             คร ู   หัวหน้า 
มีหน้าที่ 
 เบิกจากคลัง รับเงิน เก็บรักษาเงิน จ่ายเงิน น าส่งเงิน โอนเงิน กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและ
วิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด  โดย งานการเงินและสวัสดิการการเงิน  มีการแยกเป็นงานการเงินงบประมาณและ
งานการเงินนอกงบประมาณ 
 ๑. งานการเงินงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
      ๑.๑  รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ 
      ๑.๒  ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่างๆ 

     ๑.๓  เบิกจ่ายเงินเดือนครู และลูกจ้างประจ า 
      ๑.๔  เบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร 

     ๑.๕  เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านครู  
     ๑.๖  ท าหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  จัดการโอนเงินเดือน, เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวัสดิการการศึกษา 

 บุตร, เงินสวัสดิการการรักษาพยาบาล, เงินค่าเช่าบ้าน ฯลฯ ของครู ลูกจ้างประจ า เข้าธนาคารเพ่ือให้ 
บุคลากร รับเงินเหล่านั้นทางธนาคาร 

     ๑.๗  ด าเนินเรื่องการหักภาษี ณ ที่จ่ายประจ าปีของข้าราชการครูและแจกแบบช าระเงิน  
ให้แก่บุคลากรทุกคน 

     ๑.๘  ด าเนินงานเบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรให้ 
๒.  งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
     ๒.๑  รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา 
     ๒.๒  รับ – จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา 
     ๒.๓  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 
     ๒.๔  รับ , ส่ง เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย 
     ๒.๕  ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่างประหยัด 
     ๒.๖  ติดตามทวงถามใบส าคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ  
     ๒.๗  ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน 
     ๒.๘  จ่ายค่าจ้างชั่วคราว 



๑๕ 
 

     ๒.๙  ท าสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน 
     ๒.๑๐ท าสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
๓.  จัดท าแผนงาน/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานของงานการเงินและสวัสดิการการเงิน 
๔.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔.  งานบัญชี 
๑.  นางสาวอุษณี  จันทร์พุฒ          ครูผู้ช่วย   หัวหน้า 

มีหน้าที่ 
       ๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานของงานบัญชี 
 ๒. ปฏิบัติงานบัญชี ตามระบบการบัญชีส าหรับหน่วยงานย่อย พ.ศ.๒๕๑๕ และระบบการควบคุมการเงินส าหรับ
หน่วยงานย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ 

๓. จัดท าบัญชีรับ – จ่ายเงินโรงเรียนทุกประเภท 
      ๔. จัดท าบัญชีเงินคงเหลือประจ าวัน 
      ๕. จัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณ , เงินนอกงบประมาณ  , เงินพัฒนาผู้เรียน และเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐาน
นักเรียนยากจน 
     ๖. จัดท ารายงานบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 
     ๗. ติดตาม ประเมินผลและสรุปผลการด าเนินงาน 

๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๕. งานระดมทรัพยากร 

๑. นายปฐมพงษ์    สระบัว  คร ู   หัวหน้า 
๒. นางสุนิษา  ตะระสุภณ   คร ู   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
       ๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานของงานระดมทรัพยากร 

๒. วางแผนการระดมทรัพยากร  โดยการศึกษาวิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน / โครงการตามกรอบ
ประมาณการระยะปานกลาง และแผนปฏิบัติการประจ าปี ที่มีความจ าเป็นต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมจากประมาณการ
รายได้งบประมาณไว้ เพื่อจัดล าดับความส าคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา มีแนวทาง
การปฏิบัติดังนี้ 

๒.๑  ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนการศึกษาตามเกณฑ์ การรับทุนทุก
ประเภท ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษา โดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับ
ให้มีการจัดท าข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
๒.๒  ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพ ให้การ

สนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
๒.๓  จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการแหล่งการ
สนับสนุน เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 
๒.๔  เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือ
ขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 

๓. จัดท าข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพ่ือการพัฒนาการศึกษาให้ด าเนินงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 



๑๖ 
 

๔. สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพ่ือการพัฒนาสถานศึกษา โด ย
ความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๖.  งานพัสดุและสินทรัพย์ 
 ๑. นางอุบล  จินดาย้อย   คร ู   หัวหน้า 
 ๒. นางสาวสุภาภรณ์   บุญเกิด  คร ู   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานของงานพัสดุและสินทรัพย์ 
๒. ด าเนินงานการพัสดุในโรงเรียนให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ กฎ
กระทรวงการคลัง  หนังสือกรมบัญชีกลาง ตลอดจนมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 

 ๓. จัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
 ๓.๑ ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด เพื่อ
ทราบสภาพการใช้งาน 
๓.๒ จ าหน่าย บริจาค  หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้
ประโยชน์ 
๓.๓ จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาค ที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึก
ทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่รับสินทรัพย์ 

      ๓.๔ จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้าง 
     ๓.๕ จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา 

 ๓.๖ จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเป็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ๔.  จัดหาพัสดุ 
๔.๑ วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท างบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือตรวจดูกิจกรรมที่
ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ีก าหนดตามมาตรฐาน
กลาง 
๔.๒ จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับ
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจัดหา 

๕.  ก าหนดรูปแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
       ๕.๑ จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างที่เป็นแบบมาตรฐาน 

๕.๒ ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน
โดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
๕.๓ จัดซื้อจัดจ้าง  โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จ่าย/

ขาย แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและตรวจรับ
งาน ให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกงานเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย / ผู้จ้าง 

 ๖.  ควบคุม  บ ารุงรักษา  และจ าหน่ายพัสดุ 
      ๖.๑ จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
      ๖.๒ ก าหนดระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 



๑๗ 
 

๖.๓. ก าหนดให้ผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
๖.๔ ตรวจสอบสภาพการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินที่มีสภาพไม่
สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 

   ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๗. งานแผนงาน 

๑. นายปฐมพงษ์   สระบัว  ครู               หัวหน้า 
๒. นางสาวอุษณี   จันทร์พุฒ                  ครูผูช้่วย   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ/ปฏิทินปฏิบัติงานของงานแผนงาน 
๒. จัดท างาน/โครงการเพ่ือเสนอของบประมาณหน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานอ่ืน 
๓. จัดท าแผนกลยุทธ์ (PBBS)  หรือแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา   

          ๔. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน   
          ๕. น าเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปีเพื่อ เสนอขอ ความ  

เห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
๖. ช่วยเหลือ ประสานงาน ก ากับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เพ่ือให้เกิดการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีอย่างมีประสิทธิภาพ  
๗. สรุปและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน  

          ๘.  ประสานแผนของโรงเรียนกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
          ๙. ปรับแผนพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละปี  
         ๑๐. จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
         ๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๘.  งานบริหารและพัฒนาบุคลากร 

๑. นางอุบล   จินดาย้อย            คร ู    หัวหน้างาน 
มีหน้าที่ 

๑.   จัดท าแผนงาน/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานของงานบริหารและพัฒนาบุคลากร 
๒.   ด าเนินงานเรื่องการวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  
๓.   ด าเนินงานเรื่องการขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู  

          ๔.  ด าเนินงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
๕.  ด าเนินงานจ้างลูกจ้างประจ าและจ้างลูกจ้างชั่วคราว 

 ๖.  ด าเนินงานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๗. ด าเนินงานบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

 ๘. ด าเนินงานในเรื่องการรักษาราชการแทนและการรักษาการในต าแหน่ง 
   ๙.  ด าเนินงานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
               ก. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
           ๑. การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 

          ๒. การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
          ๓.  การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง 



๑๘ 
 

          ๔.  การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ 
      ข. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

          ๑. การเลื่อนเงินเดือนปกติหรือกรณีพิเศษ 
           ๒.  การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
           ๓.  การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 

          ๔.  การด าเนินการเก่ียวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
           ๕.  เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืนๆ  
  ๑๐.  งานทะเบียนประวัติ 
    ๑๑. ด าเนินงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
    ๑๒. ด าเนินงานการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  

 ๑๓. ด าเนินงานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ  
  ๑๔. ด าเนินงานเกี่ยวกับการขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพ  
  ๑๕. ด าเนินการจัดท าหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท 
งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินเดือนวิทยพัฒน์ และการจัดสวัสดิการ 
ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง  
          ๑๖.  ด าเนินงานวินัยและการรักษาวินัย 

       ๑๖.๑  กรณีความผิดไม่ร้ายแรง 
๑๖.๒  กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 

                  ๑๖.๓  การอุทธรณ์ 
          ๑๖.๔  การร้องทุกข์ 

       ๑๖.๕  การเสริมสร้างและป้องกันการกระท าผิดวินัย 
๑๗. ด าเนินงานออกจากราชการ 
       ๑๗.๑  การลาออกจากราชการ 

๑๗.๒  การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อม  
และพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

        ๑๗.๓  ด าเนินงานการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
        ๑๗.๔  ด าเนินงานการให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
        ๑๗.๕  ด าเนินงานการให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

๑๘. ด าเนินงานรายงานผลการปฏิบัติราชการ 
       ๑. จัดท าแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน ใบลา บัญชีลงเวลาไว้บริการแก่ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลง
นามทุกครั้ง 

        ๒. รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในสถานศึกษา 
       ๓. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแต่ละ 

ภาคเรียนเพือ่น าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
       ๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยด าเนินการในรูป 

คณะกรรมการ 
๑๙.  ด าเนินงานจัดเวรรักษาการณ์และ เสนอแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่ เวรกลางวัน ,เวรกลางคืน และตรวจเวร
ประจ าวันและวันหยุดราชการ 

 ๒๐. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๑๙ 
 

๕. กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๑.  คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน   
 ๑. นางสาวสุภาภรณ์   บุญเกิด  ครู                          ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสุนิษา   ตะระสุภณ           คร ู   รองประธาน 
 ๓. นางสาวปาริฉัตร   แสนกาวิน  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
 ๔. นายคมกริช   โฉมงาม     ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
 ๕. นางสาวกาญจน์ทิพา   ศรีสุคนธมิตร ครผูู้ช่วย   กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 

๑. เป็นที่ปรึกษาหัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เพ่ือก าหนดนโยบาย 
๒. ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานต่าง ๆ ให้ด าเนินไปตามนโยบายที่ก าหนด 
๓. สอดส่องดูแลความประพฤติของนักเรียนทั้งในและนอกโรงเรียน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและข้อบังคับของ

โรงเรียน 
๔. พิจารณาลงโทษนักเรียนที่กระท าผิดระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน ตามความเห็นชอบของผู้บริหาร 
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒. หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
นางสาวสุภาภรณ์   บุญเกิด  ครู                                 หวัหน้า   

มีหน้าที่ 
๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียน  เกี่ยวกับงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนและรับแนวปฏิบัติ 
จากผู้อ านวยการโรงเรียน เพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนและ ใน
สายงานที่รับผิดชอบ 
๒. จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานกิจการนักเรียนของโรงเรียนและก ากับดูแลงานในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนให้
เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงานบริหารทั่วไปของโรงเรียน  
๓. จัดท าแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจ าปี แผนงานกิจการและปฏิทินปฏิบัติงานกิจการนักเรียน 
๔. ก ากับติดตามการด าเนินงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นไปตามแผนงานที่ก าหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
๕. จัดให้มีการนิเทศการศึกษาในงานสังกัดกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๖. จัดท าระเบยีบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านบริหารกิจการนักเรียนของโรงเรียน 
๗. ประสานงานกับกลุ่มบริหารต่างๆ เพื่อให้การด าเนินงานของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
๘. บริหารงานกิจการนักเรียน 

     ๘.๑ การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ 
     ๘.๒ การด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
     ๘.๓ การด าเนินงานส่งเสริมประชาธิปไตย 
     ๘.๔ การด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

๘.๕ การด าเนินงานแก้ไขความประพฤตินักเรียน 
๘.๖ การด าเนินงานชุมชนและองค์กรสนับสนุน 
 
 



๒๐ 
 
 ๙. ประสานการจัดกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริมพัฒนานักเรียน โดย 
  ๙.๑ เยี่ยมบ้านนักเรียน 
  ๙.๒ จัดกิจกรรมวันส าคัญ 
  ๙.๓ จัดกิจกรรมอบรมนักเรียน 
  ๙.๔ จัดกิจกรรมโฮมรูม 
  ๙.๕ จัดกิจกรรมพัฒนาให้เหมาะสม กับกลุ่มนักเรียน 
 ๑๐. ด าเนินการปกครองนักเรียน 
 ๑๑. ด าเนินการในเรื่องเครือข่ายผู้ปกครอง 

๑๒. ประสานติดต่อผู้ปกครองเพ่ือร่วมกันแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่างๆ ที่เป็นปัญหาต่อการพัฒนานักเรียน  
โดยประสานการปฏิบัติกับงานแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 

๑๓. เป็นที่ปรึกษา  ให้ค าแนะน า  แก่หัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนและครูที่ปรึกษา 
๑๔. ให้ความเห็นชอบในการออกหนังสือรับรองความประพฤตินักเรียน 
๑๕.ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
๑๖.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๑. นางสาวปาริฉัตร   แสนกาวิน           ครูผู้ชว่ย              หวัหน้า 

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ/ปฏิทินปฏิบัติงานของงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๒.  ก ากับดูแลการปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ ของงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๓.  ประสานงานกบังานและหรือกลุ่มบริหารต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๔. จัดท าคู่มืออบรมนักเรียนในคาบโฮมรูมให้แก่ครูปรึกษา 
๕. นิเทศด าเนินงานของครูที่ปรึกษา  ในการ 

  ๑. จัดเตรียมเครื่องมือเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล หาข้อมูลเพิ่มเติมโดยน าเครื่องมือไปใช้ในการเก็บ
ข้อมูล และปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน เก็บรวบรวมข้อมูลอย่างเป็นระบบ 
  ๒. ด าเนินการจัดท าเอกสารคัดกรองนักเรียนตามเกณฑ์ท่ีก าหนด สรุปผลการจ าแนกนักเรียนเป็นกลุ่ม 
  ๓. จัดกิจกรรมต่างๆ เพ่ือส่งเสริมพัฒนา โดย 
   ๓.๑ การเยี่ยมบ้าน 
   ๓.๒ จัดกิจกรรมโฮมรูม 
   ๓.๓ สร้างความสัมพันธ์ระหว่างบ้านกับโรงเรียน 
   ๓.๔ ประชุมผู้ปกครอง 
   ๓.๕ จัดกิจกรรมพัฒนาให้เหมาะสม กับกลุ่มนักเรียน 

๔. จัดกิจกรรมป้องกัน แก้ไข ช่วยเหลือ ประสานความร่วมมือผู้ปกครองในการช่วยเหลือแก้ไข 
  ๕. ด าเนินการส่งต่อภายในไปยังบุคคลหรือฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
  ๖. รายงานผลระหว่างด าเนินงาน / รายงานผลเมื่อสิ้นสุด 
 ๖. ด าเนินงานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน  โดย 

๑. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียน  
๒. ติดต่อประสานงานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 

  ๓. จัดให้มีการคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนของโรงเรียน 
  ๔. จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 



๒๑ 
 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๔.  งานส่งเสริมประชาธิปไตย 

๑. นางสาวกาญจน์ทิพา   ศรีสุคนธมิตร ครูผู้ช่วย              หวัหน้า 
มีหน้าที่ 

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ/ปฏิทินปฏิบัติงานของงานส่งเสริมประชาธิปไตย 
๒. จัดการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตย 
๓. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน  หรือสภานักเรียน  พร้อมทั้งก ากับดูแลเสนอแนะให้การด าเนินงาน

ของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียนเกิดประโยชน์ 
ต่อการพัฒนาโรงเรียนและสังคม 
 ๔. ก าหนดหน้าที่ของคณะกรรมการนักเรียน สภานักเรียน 

๕. จัดกิจการส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสที่เหมาะสมเพ่ือพัฒนานักเรียน 
๖. ติดตาม ประเมินผล และสรุปผลการด าเนินการงานส่งเสริมประชาธิปไตย  และจัดท ารายงานผลการ

ด าเนินการเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
๑. นางสาวกาญจน์ทิพา   ศรีสุคนธมิตร ครูผู้ช่วย              หวัหน้า 
๒. นายคมกริช  โฉมงาม   ครูผู้ช่วย     ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ/ปฏิทินปฏิบัติงานของป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
๓. วางแผนการด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียนให้เหมาะสม 
๔. ก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา  ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อนักเรียน 
๕. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสเพื่อร่วมกันแก้ปัญหา  หรือป้องกันตามเห็นสมควร 
๖. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสที่เหมาะสมเพื่อประสานความร่วมมือทั้งในด้านป้องกัน  และแก้ไข

ปัญหาอย่างต่อเนื่อง 
๗. ด าเนินการจัดท าสถานศึกษาสีขาว 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๖. งานแก้ไขความประพฤตินักเรียน 
๑. นายคมกริช  โฉมงาม                        ครผูู้ช่วย          หวัหน้า 
๒. นางสุนิษา  ตะระสุภณ             คร ู          ผู้ช่วย 
๓. นางศิพาภรณ์  ลิ้มเจริญ     คร ู          ผู้ช่วย 

 ๔. นางรัตฎิมา  พลรักษา    คร ู          ผู้ช่วย 
 ๕. นางอุบล  จินดาย้อย                       คร ู          ผู้ช่วย 

๖. นางสาวสุภาภรณ์  บุญเกิด   คร ู          ผู้ช่วย 
 ๗. นางสาวกรองทอง  เลิศวิไลอนันต์กุล  คร ู          ผู้ช่วย 
 ๘. นายปฐมพงษ์  สระบัว    คร ู          ผู้ช่วย 
 ๙. นางสาวปาริฉัตร แสนกาวิน           ครูผู้ช่วย          ผู้ช่วย  



๒๒ 
 
 ๑๐. นางสาวกาญจน์ทิพา  ศรีสุคนธมิตร               ครูผูช้่วย          ผู้ช่วย 
 ๑๑.นางสาวดาวรุ่ง  แสงหมอก                        ครูผู้ช่วย           ผู้ช่วย 
           ๑๒. นางสาวอุษณี  จันทร์พุฒ   ครูผู้ช่วย           ผู้ช่วย 
 ๑๓. นางสาวทิพวรรณ อินทะริด                        ครูอัตราจ้าง                         ผูช่้วย 

 
มีหน้าที่ 

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ/ปฏิทินปฏิบัติงานของแก้ไขความประพฤตินักเรียน 
๒. ด าเนินงานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรมเพ่ือสนับสนุนงานแก้ไขความประพฤตินักเรียน  โดย 

  ๑.  จัดอบรมจริยธรรมประจ าสัปดาห์ให้นักเรียน 
  ๒.  ติดตามความประพฤติ การปฏิบัติตนของนักเรียนทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
  ๓.  แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามความประพฤตินักเรียน 
  ๔.  ประสานงานกับชุมชนในวันส าคัญทางศาสนา และวันส าคัญของชาติ 
๓. ด าเนินงานวินัยและความประพฤติ โดย 

๑. จัดรวบรวมทะเบียนประวัตินักเรียน 
๒. จัดท าคู่มือนักเรียน 
๓. ด าเนินการควบคุมนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียน 
๔. ชี้แจงแนวปฏิบัติเกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียนอย่างสม่ าเสมอ 
๕. ประสานงานกับครูหัวหน้าระดับชั้น ครูที่ปรึกษา ครูแนะแนว เมื่อพบปัญหาเรื่องความประพฤติของ 
นักเรียน 
๖. ประสานงานกับผู้ปกครองของนักเรียนในเรื่องความประพฤติ 
๗. เสนอแนวทางการลงโทษนักเรียนแก่ผู้อ านวยการโรงเรียน 
๘. จัดระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับการแก้ปัญหาความประพฤติของนักเรียน 
๙. วางแผนการจัดกิจกรรมประจ าวัน 

๔. ด าเนินงานปกครองนักเรียน  โดย 
  ๑. รับทราบค าสั่งและนโยบาย จากผู้บริหารเพื่อแจ้งให้ครูหัวหน้าระดับ ในระดับชั้นทราบและถือปฏิบัติ 

๒. ประสานงานกับงานและหรือกลุ่มบริหารต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๓. วางแผนแก้ปัญหานักเรียนร่วมกับกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ในด้านต่าง ๆ เช่น การมาเรียน 
ระเบียบวินัย  กฎข้อบังคับ  ฯลฯ 
๔. ดูแล  ติดตาม  ตรวจสอบและช่วยเหลือการปฏิบัติหน้าที่ของหัวหน้าระดับ ม.ต้น และ ม.ปลาย 
๕. ประสานงานกับครูหัวหน้าระดับ และกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนในการ ส่งเสริม พัฒนาแก้ไขปัญหา 
ความประพฤติของนักเรียน 

 ๕. ด าเนินงานจัดครูเวรประจ าวัน โดย 
  ๑. จัดท าค าสั่งแต่งตัง้ครูเวรประจ าวัน เพื่อปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละวัน 

๒. จัดเตรียมเครื่องมือ ไปใช้ในการเก็บข้อมูลการปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละวัน เช่น แบบอบรมนักเรียนหน้า
เสาธง แบบตรวจความเรียบร้อยนักเรียนหน้าประตูโรงเรียน ,แบบตรวจการท าความสะอาดห้องเรียน  

  ๓. จัดท าเอกสารการขออนุญาตเข้า-ออก ของนักเรียนโรงเรียนบ้านข่อยวิทยา 
  ๔. จัดท าแบบตรวจการท าความสะอาดเขตรับผิดชอบของนักเรียน ตามแผนผังที่วางไว้ 
  ๕. ติดตาม ประเมินผล รายงานผลการด าเนินงาน  

 ๖.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 



๒๓ 
 
๗. งานชุมชนและองค์กรสนับสนุน 

๑. นางสุนิษา   ตะระสุภณ  ครู                                 หวัหน้า 
มีหน้าที่ 

๑. จัดท าแผน/โครงการ/ปฏิทินปฏิบัติงานของงานชุมชนและองค์กรสนับสนุน 
๒. รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน 
๓. เผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียนสู่ชุมชน 
๔. ประสานกับกลุ่มบริหาร งาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือให้บริการด้านข่าวสาร ส่งเสริมสุขภาพอนามัย ส่งเสริม
อาชีพ นันทนาการ อาคารสถานที่และวัสดุครุภัณฑ์ วิชาการ กิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน โรงเรียน และนักเรียน 
๕. ด าเนินการงานที่เกี่ยวข้องกับองค์กรสนับสนุน ได้แก่ คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ชมรมศิษย์เก่าของ
โรงเรียน 
๖. ร่วมมือกับหน่วยงาน องค์กรการกุศลต่าง ๆ เพ่ือสาธารณะประโยชน์ 
๗. สร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชนโดยการร่วมกิจกรรมกับชุมชน ร่วมกิจกรรมที่ชุมชนจัด น าชุมชน
เข้ามาร่วมด าเนินกิจกรรมกับโรงเรียน 
๘. ติดตามผล รวบรวมข้อมูล สรุป ประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานผลการด าเนินการ 
๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๖. กลุ่มบริหารทั่วไป 

๑.  คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๑. นางสาวกรองทอง   เลิศวิไลอนันต์กุล        คร ู                         ประธานกรรมการ 

๒. นายปฐมพงษ์ สระบัว                คร ู        รองประธานกรรมการ 
๓. นางอุบล จินดาย้อย                             ครู                                  กรรมการ  
๔. นางสาวกาญจน์ทิพา   ศรีสุคนธมิตร     ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
๕. นางสาวดาวรุ่ง  แสงหมอก                     ครูผู้ชว่ย      กรรมการ 
๖. นางสาวอุษณี  จันทร์พุฒ                       ครูผู้ชว่ย      กรรมการ 
๗. นายคมกริช  โฉมงาม                           ครูผู้ชว่ย             กรรมการ 
๘. ว่าที่ร้อยตรีหญิงสุริษา  ปานทอง     เจ้าหน้าที่ธุรการ     กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. เป็นที่ปรึกษาหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป ในการก าหนดนโยบายและการด าเนินงานด้านงานบริหารทั่วไปของ

โรงเรียน 
   ๒. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไปตามนโยบายของโรงเรียน 
   ๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
   ๔. ให้ค าแนะน า  นิเทศการด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย 
   ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
 นางสาวกรองทอง   เลิศวิไลอนันต์กุล        ครู                       หัวหน้า 

มีหน้าที่   
๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียน  เกี่ยวกับงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไปและรับแนวปฏิบัติจาก 

ผู้อ านวยการโรงเรียน เพื่อก ากับ ดูแล ติดตามการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มบริหารทั่วไปและ ในสายงานที่รับผิดชอบ 



๒๔ 
 

๒. จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานบริหารทั่วไปของโรงเรียนและก ากับดูแลงานในกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นไปตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงานบริหารทั่วไปของโรงเรียน  

๓. จัดท าแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจ าปี แผนงานและปฏิทินปฏิบัติงานบริหารทั่วไป 
๔. ก ากับติดตามการด าเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นไปตามแผนงานที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๕. จัดให้มีการนิเทศการศึกษาในงานสังกัดกลุ่มบริหารทั่วไป 
๖. จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
๗. ประสานงานกับกลุ่มบริหารต่างๆ เพื่อให้การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มี
ประสิทธิภาพ 
๘. บริหารงานบริหารทั่วไป 

     ๘.๑ การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ 
     ๘.๒ การด าเนินงานธุรการ 
    ๘.๓ การด าเนินงานอาคารสถานที่ 
     ๘.๔ การด าเนินงานอนามัยและประกันชีวิต 
     ๘.๕ การด าเนินงานประชาสัมพันธ์ 
     ๘.๖ การด าเนินงานสหกรณ์โรงเรียน 

๘.๗ การด าเนินงานโภชนาการ 
๘.๘ การด าเนินงานควบคุมภายใน 
๘.๙ การด าเนินงานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

๙.ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
๑๐.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. งานธุรการ 
๑.  ว่าที่ร้อยตรีหญิงสุริษา  ปานทอง               เจ้าหน้าที่ธุรการ         หัวหน้า 

มีหน้าที ่
๑. จัดท าแผน/โครงการ/ปฏิทินปฏิบัติงานของงานธุรการ 
๒.  ด าเนินงานธุรการตามระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง โดยยึดความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และ 
คุ้มค่า 
๓.  ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ โดยรับ-ส่งหนังสือราชการผ่านระบบงานอิเล็กทรอนิกส์ (i-Office) และแยก
ประเภทหนังสือแจ้งฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

 ๔.  จัดท าแบบฟอร์มหนังสือราชการไว้บริการคณะครู 
 ๕.  ร่าง พิมพ์  ท าส าเนา โต้ตอบหนังสือราชการ 

๖.  ร่าง พิมพ์ หนังสือ ค าสั่ง แนวปฏิบัติ นโยบายของโรงเรียนตามที่ผู้บริหารก าหนด 
๗.  จัดการประชุมประจ าเดือนของครู นัดหมายการประชุม จดรายงานการประชุมของโรงเรียนเสนอหัวหน้า 
กลุ่มบริหารทั่วไปเพ่ือตรวจรายงานการประชุม และเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนให้ทราบ 

 ๘.  ให้การต้อนรับ ประสานงานกับบุคคลภายนอกที่มาติดต่อราชการตามสมควร 
๙.  รับผิดชอบสมุดเยี่ยม สมุดตรวจราชการ เพ่ือเสนอให้ผู้มาเยี่ยมชมโรงเรียน ผู้ตรวจราชการได้ลงนาม  
ในกรณีเป็นการตรวจราชการให้ด าเนินการรายงานให้หน่วยงานต้นสังกัดทราบตามระเบียบฯ 
๑๐.  จัดเก็บ รักษา และท าลายหนังสือราชการ 

 ๑๑.  ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุง พัฒนางานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
 ๑๒.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๒๕ 
 
๔. งานอาคารสถานที่ 

๑. นายปฐมพงษ์ สระบัว            คร ู    หัวหน้า 
๒. นายคมกริช  โฉมงาม                       ครผูู้ช่วย    ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑.  จัดท าแผนงาน/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานของงานอาคารสถานที่ 
๒.  บริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

๒.๑ ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานที่   
และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

     ๒.๒  บ ารุง ดูแล  และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพื่อให้เกิดคุ้มค่าและ 
     เอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
     ๒.๓  ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารและสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพ่ือให้เกิดความ 

                คุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้  
     ๒.๔  สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
๓. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการขอเข้าพักอาศัยบ้านพักราชการ 
๔. ซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ที่มีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัย สภาพสวยงาม น่าอยู่ น่าดู น่าใช้ 
๕. ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ท าแผนพัฒนาระยะยาว ระยะปานกลาง ระยะสั้น  
๖. ด าเนินงานฉุกเฉินซึ่งเป็นงานเร่งด่วนที่ไม่มีแผนงานล่วงหน้า อาทิ การซ่อมไฟฟ้า ประปา ที่ช ารุด 
๗. ด าเนินงานเฉพาะกิจซึ่งเป็นงานที่ท าร่วมกับกิจกรรมต่างๆ ตามค าสั่งของโรงเรียน อาทิ การจัดสถานที่ในงาน

กิจกรรมต่างๆ ของทางโรงเรียน 
๘. ด าเนินงานตามโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปีของงานอาคารสถานที่ 

          ๙.  ควบคุม ดูแล ก ากับ การปฏิบัติงานของ นักการภารโรง  
๑๐. ก าหนดครูดูแลรับผิดชอบประจ าอาคารต่างๆ ร่วมกับนักเรียนในแต่ละห้องเรียน ดูแลรับผิดชอบห้องเรียน

ของตนเอง โดยมีคุณครูที่ปรึกษาควบคุมดูแล 
๑๑. ก าหนดเขตพ้ืนที่รับผิดชอบในบริเวณโรงเรียนของนักเรียนแต่ละระดับชั้น 
๑๒. ดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 
๑๓. ดูแล ตกแต่ง บ ารุงรักษาอาคารสถานที่รวมทั้งพัสดุครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานที่ 
๑๕. ดูแล บ ารุงรักษาและให้บริการด้านสาธารณูปโภค 
๑๖. ให้บริการด้านอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน 
๑๗. ปรับปรุงภูมิทัศน์ สภาพแวดล้อมในโรงเรียนและการจัดบรรยากาศในโรงเรียน 
๑๘. ซ่อมแซม บ ารุง วัสดุ ครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ 
๑๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕.  งานอนามัยและประกันชีวิต 
 ๑. นางสาวกาญจน์ทิพา   ศรีสุคนธมิตร  ครผูู้ช่วย    หัวหน้า 
มีหน้าที่ 
  ๑.  จัดท าแผนงาน/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานของงานอนามัยและประกันชีวิต 
 ๒.  จัดทรัพยากรที่ใช้ในงานอนามัย เช่น ยา และเครื่องเวชภัณฑ์ที่จ าเป็นให้เพียงพอตามสภาพและความจ าเป็น
ของโรงเรียน 

๓.  จัดให้มีวัสดุ – ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ประจ าห้องพยาบาลและสิ่งอ านวยความสะดวกอย่างเพียงพอ เหมาะสม  
จัดไว้อย่างเปน็ระเบียบ 



๒๖ 
 
 ๔.  จัดบรรยากาศภายในห้องพยาบาลให้สะอาดเป็นระเบียบ จูงใจให้ไปใช้บริการ 
 ๕.  จัดท าระเบียบปฏิบัติการขอใช้ห้องพยาบาล 
 ๖.  ปฐมพยาบาลนักเรียนที่ได้รับอุบัติเหตุหรือเจ็บป่วย  ในขณะที่อยู่โรงเรียนและจัดส่งโรงพยาบาลในกรณีท่ี
จ าเป็น 
 ๗.  ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีที่นักเรียนเจ็บป่วยและติดตามผลการรักษา 
 ๘.  จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน สถิติผู้ป่วย บันทึก
รวบรวมรายการเกิดอุบัติเหตุของบุคลากรในโรงเรียน  และตรวจสุขภาพนักเรียนประจ าปี 
 ๙.  ร่วมมือกับงานโภชนาการในด้านสุขาภิบาลอาหาร  แก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมเช่น  ดูแลความสะอาด   น้ าดื่ม 
น้ าใช้ ห้องส้วม และขยะมูลฝอย 
          ๑๐.  จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม ชุมนุม  
อาสาสมัครสาธารณสุข ตลอดจนกิจกรรมต่อต้านโรคเอดส์และสิ่งเสพติดทั้งหลาย 

๑๑.  ให้บริการตรวจสุขภาพประจ าปีครูตลอดจนบุคลากรในโรงเรียน 
 ๑๒.  ประชาสัมพันธ์ด้านสุขภาพโดยการจัดท าเอกสาร แผ่นพับ โปสเตอร์ และป้ายนิเทศ 
 ๑๓.  รวบรวมข้อมูลจัดท าสถิติการใช้บริการห้องพยาบาล 
          ๑๔.  ด าเนินการเกี่ยวกับการประกันชีวิต/ประกันอุบัติเหตุนักเรียน  
          ๑๕.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
 ๑๖.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๖. งานประชาสัมพันธ์ 
 ๑. นางสาวกรองทอง   เลิศวิไลอนันต์กุล  คร ู    หัวหน้า 
 ๒. นางรัตฏิมา  พลรักษา    คร ู    ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาวดาวรุ่ง  แสงหมอก   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานของงานประชาสัมพันธ์ 
๒. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้าน

ประชาสัมพันธ์ 
๓. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียนและบริการผู้ปกครองหรือผู้มาติดต่อเกี่ยวกับนักเรียนและ

ทางโรงเรียน 
๔. ประชาสัมพันธ์และกระจายเสียงภายในโรงเรียนโดยการประกาศข่าวสารของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการ

เรียนรู้ งาน หรือข่าวสารของทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนได้รับทราบ 
๕. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
๖. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือเป็นพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
๗. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อสารมวลชนหลากหลายช่องทาง 
๘. จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความเคลื่อนไหว

ของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปได้รับทราบ 
๙. ประเมินผลและรายงานผลด าเนินการ 
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

 



๒๗ 
 
๗. งานสหกรณ์โรงเรียน 

๑. นางอุบล จินดาย้อย               ครู                   หัวหน้า 
๒. นางสาวปาริฉัตร  แสนกาวิน   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย     

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานของงานสหกรณ์โรงเรียน 
๒. ด าเนินการเกี่ยวกับงานสหกรณ์โรงเรียน   ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดกิจกรรม
สหกรณ์ในสถานศึกษา พ.ศ. 254๘ และท่ีแก้ไข    
๓.  แต่งตัง้คณะท างานของสหกรณ์และให้ค าปรึกษาในการด าเนินงานแก่คณะกรรมการ 
๔. ประชาสัมพันธ์งานสหกรณ์โรงเรียน เพ่ือให้ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียนที่สนใจสมัครเข้าเป็นสมาชิก 
๕. จัดท าทะเบียนรายชื่อสมาชิกสหกรณ์/ทะเบียนผู้ถือหุ้นและจ านวนหุ้นทั้งหมดเพ่ือความสะดวกในการติดต่อ
ประสานงานสมาชิก 

   ๖. จัดหาสินค้าที่มีความจ าเป็น  ควบคุม รายการสินค้าที่เหมาะสม และเป็นประโยชน์ เพ่ือจ าหน่ายแก่สมาชิก    
๗. แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบการจ าหน่ายสินค้า ก าหนดวิธีการและแนวปฏิบัติในการจ าหน่ายสินค้า และ 
ควบคุมให้มีจ าหน่ายอย่างสม่ าเสมอ 

 ๘. จัดซื้อ จัดหาอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ หรือสิ่งอ านวยความสะดวกท่ีจ าเป็นใช้ในงานสหกรณ์โรงเรียน 
๙. จัดท าบัญชีรายรับ-จ่ายในการด าเนินงานสหกรณ์โรงเรียน 
๑๐. ติดตามดูแลและตรวจสอบการจัดท าบัญชีของสหกรณ์ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๑๑.  ติดตามตรวจสอบการจัดสรรงบดุล ประจ าปี การจ่ายเงินปันผล เงินเฉลี่ยคืนของสหกรณ์ 
๑๒. ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินการ 

 ๑๓.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๘. งานโภชนาการ 
 ๑. นางสาวกรองทอง   เลิศวิไลอนันต์กุล  คร ู   หัวหน้า 
 ๒. นางสาวสุภาภรณ์  บุญเกิด   คร ู   ผู้ช่วย 
มีหน้าที ่

๒. ด าเนินการโครงการอาหารกลางวัน 
๓.  ก าหนดระเบียบปฏิบัติในงานโภชนาการ 
๔.  ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลักอนามัย 
๕.  จัดบริการน้ าดื่มให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้ าดื่มน้ าใช้ให้สะอาดอย่างสม่ าเสมอ 
๖.  ควบคุม ดูแลครุภัณฑ์ของโรงอาหารให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ตลอดเวลา 
๗.  ควบคุมดูแลรักษาสถานที่ เครื่องมือ เครื่องใช้ในการประกอบการของผู้ประกอบการให้ถูกสุขลักษณะ 
๘.  ให้ค าแนะน าเบื้องต้นในการประกอบอาหารที่ถูกต้องตามหลักวิชาการแก่ผู้ประกอบการ 
๙.  ให้ความรู้ทางโภชนาการแก่ผู้บริโภคและผู้ประกอบการ 
๑๐.  ดูแล ควบคุม ตรวจคุณภาพของอาหาร เครื่องดื่ม ให้ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย 

         ๑๑. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านโภชนาการ 
๑๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้และสุขอนามัยด้านโภชนาการภายในโรงเรียน 
๑๓. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการ 
๑๔.  ประเมินผลและจัดท ารายงานผลการด าเนินการของงานโภชนาการ 

   ๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



๒๘ 
 
 ๙.  งานควบคุมภายใน 

๑. นางสาวอุษณี  จันทร์พุฒ                   ครูผูช้่วย   หัวหน้า 
มีหน้าที่ 

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานของงานควบคุมภายใน 
 ๒. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
 ๓. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
 ๔. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
 ๕. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

๖. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงาน 
ตามภารกิจ 
๗. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
๘. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 

 ๙. รายงานผลการประเมินควบคุมภายใน 
 ๑๐. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบภายในสถานศึกษา 
 ๑๑. จัดให้มีการด าเนินการตรวจสอบภายในสถานศึกษา ประเมินผล และรายงานผล 
 ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๑๐. งานเครือข่ายเทคโนโลยีและสารสนเทศ 

๑.นางสาวดาวรุ่ง  แสงหมอก           ครูผู้ช่วย    หัวหน้า           
มีหน้าที่ 

๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานของงานเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๒. จัดท า ดูแลรักษา บริหาร ประสานงานและพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีและคอมพิวเตอร์ภายในโรงเรียน 
๓. จัดท าและพัฒนาพัฒนาเว็บไซต์โรงเรียน ดูแลและบริหารจัดการเกี่ยวกับฐานข้อมูลบนเว็บไซต์  
๔. จัดท าระบบฐานข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษา  
๕. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน ๆ  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
เขต ๕ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดลพบุรี ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานอื่น ๆ ที่
จ าเป็น  
๖. ด าเนินการกรอกข้อมูลในโปรแกรมสารสนเทศทางการศึกษา ได้แก่ โปรแกรมจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล
(DMC)  โปรแกรมระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารการศึกษา (EMIS)  โปรแกรมติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงานตามนโยบายฯสพฐ.(e-MES) และโปรแกรมอ่ืนๆ ที่หน่วยงานต้นสังกัดให้ด าเนินการ 
๗.  จัดเก็บข้อมูลตามโปรแกรมข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษา  จัดท าเป็นสถิติข้อมูลต่างๆเพ่ือเตรียมพร้อมในการ
รายงานและน าไปใช้ประโยชน์ 

 ๘.  จัดท าเอกสารสารสนเทศโรงเรียนบ้านข่อยวิทยา 
๙.  น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การจัดการเรียนการสอน  การบริการแลการ 
ประชาสัมพันธ์ 
๑๐. บริหาร ดูแล บ ารุงรักษาและพัฒนา เครือข่าย  DLTV และ DLIT ในโรงเรียน เพื่อใช้สนับสนุนจัดกิจกรรม
การเรียนรู้ 
๑๑. ประสานงานกับกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ งานต่าง ๆ ของโรงเรียนในด้านการจัดการเรียนการสอน  

 ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  



๒๙ 
 
ให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งตามค าสั่งนี้  ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความตั้งใจ เพ่ือให้บังเกิดผลดีและประโยชน์สูงสุด 
แก่ทางราชการ 
 ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  ๑  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๒ เป็นต้นไป 
 
    สั่ง  ณ  วันที่  ๓  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๒ 
 
 
                     ลงชื่อ       
                 (นางพรทิพย์  ทานะมัย) 
           ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านข่อยวิทยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


