
 
 
   
                                                   ค ำส่ังโรงเรียนดงกลำงพฒันศึกษำ 

ท่ี    67/2566 
เรื่อง  แต่งต้ังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติหน้ำท่ีตำมสำยงำนบริหำร  

       ภำยในสถำนศึกษำ  โรงเรียนดงกลำงพัฒนศึกษำ  ประจ ำปีกำรศึกษำ  2566 
................................................................................................................................................................. 

              ด้วยมีกำรปรับเปล่ียนบุคลำกรระหว่ำงปีกำรศึกษำและเพื่อให้กำรบริหำรและจัดกำรศึกษำ ของ
โรงเรียนดงกลำงพัฒนศึกษำ  ปีกำรศึกษำ  2565  เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
ผู้เกี่ยวข้อง  ทุกคน  ทุกฝ่ำย อำศัยอ ำนำจตำมควำมในพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542  และท่ี
แก้ไขเพิ่มเติม ( ฉบับท่ี 2 )  พ.ศ.2545  ( ฉบับท่ี 3 )  พ.ศ.2553  ซึ่งให้มีกำรจัดระบบโครงสร้ำงและ
กระบวนกำรจัดกำรศึกษำของไทย มีเอกภำพ  เชิงนโยบำย และมีควำมหลำกหลำยในทำงปฏิบัติ มีกำร
กระจำยอ ำนำจไปสู่เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ และสถำนศึกษำ  มำตรำ  39  ให้กระทรวงกระจำยอ ำนำจ กำรบริหำร
และกำรจัดกำรศึกษำท้ังด้ำนวิชำกำร  งบประมำณ  บริหำรงำนบุคคล  และบริหำรท่ัวไป  ไปยังคณะกรรมกำร
และส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำและสถำนศึกษำในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำโดยตรงและอำศัยอ ำนำจตำมควำมใน
พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  ( ฉบับท่ี 2 )  
พ.ศ.2551  ( ฉบับท่ี 3 )  พ.ศ.2553  มำตรำ  27  ว่ำด้วยกำรบังคับบัญชำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ  ในสถำนศึกษำของโรงเรียนดงกลำงพัฒนศึกษำ  จึงแต่งต้ังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
ปฏิบัติหน้ำท่ีตำมสำยงำนบริหำรภำยในสถำนศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2565   ตำมขอบข่ำยกำรบริหำรงำน
ดังนี้        

คณะกรรมการบริหารโรงเรียนดงกลางพัฒนศึกษา 

1. นำยประกำย   ภูขมัง                    ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน               ประธำนกรรมกำร
2. นำงสำวไอรินทร์  จิตติพงษ์กีรดิต       รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน             รองประธำนกรรมกำร 
3. นำยสันดุสิต  สำยทอง           หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ   กรรมกำร 
4. นำงสำวนวรัตน์  โยวะบุตร               หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร    กรรมกำร 
5. นำยมำนพ  นำแพงสอน         หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนท่ัวไป   กรรมกำร 
6. นำงสำวสิริพร  ศรีสุข                    หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล   กรรมกำร 
         
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ก ำหนดนโยบำย วิสัยทัศน์ ยุทธศำสตร์ เป้ำหมำย และให้ควำมเห็นชอบแผนปฏิบัติกำรของโรงเรยีน 
2. จัดองค์กรบริหำรสถำนศึกษำ จัดท ำแผนภูมิกำรบริหำร ก ำหนดหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบและมอบหมำยงำน
ปฏิบัติหน้ำท่ีงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
3. พัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
4. บริหำรงำนบุคคล พัฒนำบุคลำกร ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคคล สร้ำงขวัญก ำลังใจ 
5. ส่งเสริมและประสำนงำนกำรจัดกำรศึกษำในระบบ นอกระบบ และตำมอัธยำศัย 



6. ระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
7. ประชำสัมพันธ์งำนกำรศึกษำ 
8. บริหำรงำนกำรเงิน จัดสรรงบประมำณ ควบคุมกำรใช้จ่ำยงบประมำณของโรงเรียนรวมทั้งจัดระบบกำร
ควบคุมภำยในหน่วยงำน 
9.  สรุป ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเมื่อส้ินภำคเรียนและส้ินปีกำรศึกษำ 
 

1. กลุ่มบริหารงานวิชาการ   
มอบหมายให ้

นางสาวนวรัตน์  โยวะบุตร ต าแหน่งครู ช านาญการพิเศษ    หัวหน้ากลุ่มงาน  มีหน้าที่ 
ปฏิบัติงำนตำมขอบข่ำยและภำรกิจงำนวิชำกำร  เพื่อให้กำรด ำเนินงำนสอดรับสอดคล้องกับสภำพ

ปัจจุบัน ปัญหำ และบริบทของโรงเรียนประกอบด้วย 
 1.1  งานพัฒนาหลักสูตร  มอบหมายให้   นางสาวนวรัตน์  โยวะบุตร มีหน้าที่ 

1) จัดหลักสูตรสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับสภำพปัญหำ  ควำมต้องกำรของผู้เรียน  
ผู้ปกครอง ชุมชนและสังคม ให้เป็นไปตำมหลักสูตรแกนกลำงของกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

  2)  นิเทศกำรใช้หลักสูตรภำยในสถำนศึกษำ 
  3)   ติดตำมกำรประเมินผลและปรับปรุงหลักสูตรสถำนศึกษำ และรำยงำนให้เขตพื้นท่ี    
                กำรศึกษำรับทรำบ 

  4)   ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 1.2  งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้  มอบหมายให้  นางสาวนวรัตน์  โยวะบุตร  มีหน้าที่ 
  1)  จัดท ำและรวบรวมแผนกำรจัดกำรเรียนรู้โดยผู้เรียนมีส่วนร่วม 
  2)  จัดกระบวนกำรเรียนรู้ให้ยืดหยุ่นตำมควำมเหมำะสม  ท้ังด้ำนเวลำ สำระกำรเรียนรู้                
                          และผู้เรียน 
  3)  จัดกระบวนกำรเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ ให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ด้วยกำรปฏิบัติจริง                  
                          จำกแหล่งเรียนรู้และเครือข่ำยกำรเรียนรู้ 
  4)  ใช้กำรแนะแนวเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรเรียนรู้ 
  5)  ให้ผู้ปกครอง  ครอบครัว ชุมชนและสังคม เข้ำมำมีส่วนร่วมในกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
  6)  ส่งเสริมให้ครูได้รับกำรพัฒนำวิธีกำรจัดกระบวนกำร 
  7)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 1.3  งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน  มอบหมายให้  
                 นายฉัตริน  บุญบรรจง  หัวหน้างาน และนายวีระ  อุ่นค า  ผู้ช่วย  มีหน้าที่                                        
  1)  ก ำหนดระเบียบกำรวัดและประเมินผล ตำมหลักสูตรสถำนศึกษำ 
  2)  จัดท ำเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำให้เป็นไปตำมระเบียบกำรวัดและประเมินผล                         
                          ของสถำนศึกษำ 
  3)  วัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลกำรเรียนและอนุมัติผลกำรเรียนในสถำนศึกษำ 
  4)  จัดให้มีกำรประเมินผลกำรเรียนรู้ทุกช่วงช้ันและจัดให้มีกำรซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียนไม่ผ่ำน 
       เกณฑ์กำรประเมิน 



  5)  จัดให้มีกำรพัฒนำเครื่องมือในกำรวัดและประเมินผล 
  6)  มีกำรเทียบโอนผลกำรเรียนโดยคณะกรรมกำร 
  7)  จัดระบบสำรสนเทศด้ำนกำรวัดผล  ประเมินผล และกำรเทียบโอนผลกำรเรียน เพื่อใช้ใน 
       กำรอ้ำงอิง  ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอน 
  8)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 1.4  งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  มอบหมายให้ นางสาวนวรัตน์  โยวะบุตร มีหน้า 
  1)  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูท ำวิจัยเพื่อพัฒนำหลักสูตร  ตำมแผนกำรจัดกำรเรียนรู้                                         
                          กำรใช้ส่ือและอุปกรณ์กำรเรียนกำรสอน 
  2)  รวบรวมและเผยแพร่ผลกำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ  รวมทั้งสนับสนุนให้ผู้น ำ 
       ผลงำนกำรวิจัยมำใช้เพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
  3)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 1.5  งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม  ข้อมูลสารสนเทศ และเทคโนโลยีทางการศึกษา มอบหมายให้          
   นายฉัตริน  บุญบรรจง  หัวหน้างานและ นายพีรพัฒน์  จิณรักษ์   ผู้ช่วย  มีหน้าที่ 
  1)  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูพัฒนำใช้ส่ือและเทคโนโลยีท่ีเหมำะสมเพื่อกำรศึกษำ 
  2)  จัดหำส่ือและเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำให้กับผู้สอนและผู้เรียนอย่ำงเพียงพอ 
  3)  จัดระบบกำรท ำข้อมูลสำรสนเทศของโรงเรียนท้ังด้ำนกำรวัดผลประเมินผลให้ถูกต้อง        
                          และเป็นปัจจุบัน 
  4)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 1.6   งานนิเทศการศึกษา  มอบหมายให้  นางสาวนวรัตน์  โยวะบุตร  มีหน้าที่ 
  1)  ก ำหนดนโยบำยกำรนิเทศกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำ 
  2)  ส่งเสริมให้ครูมีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรนิเทศภำยในโรงเรียน 
  3)  กระตุ้นให้ครูเกิดกำรตื่นตัวทำงวิชำกำรอยู่เสมอ ด้วยวิธีกำรต่ำงๆ เช่น แจ้งข่ำวควำม    
                          เคล่ือนไหวทำงวิชำกำร  เปิดโอกำสให้ไปเยี่ยมชมทำงวิชำกำรของหน่วยงำนต่ำงๆ   
                          ส่งเสริมให้อ่ำน วำรสำรทำงวิชำกำรและเขียนบทควำม 
  4)  ร่วมกับคณะครูด ำเนินงำนตำมล ำดับขั้นตอนของกระบวนกำรนิเทศภำยในโรงเรียน 
  5)  สร้ำงขวัญก ำลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงำน ด้วยวิธีกำรต่ำงๆยกย่องชมเชยในท่ีประชุมน ำผลส ำเร็จ 
                          ของงำนมำแสดงให้ปรำกฏแก่บุคคลอื่น แต่งต้ังเป็นคณะท ำงำนตำมควำมถนัดและเปิด 
                          โอกำสให้แสดงควำมสำมำรถได้อย่ำงเต็มท่ี 
  6)  ติดตำม  ประเมินผลและพัฒนำกำรด ำเนินกำรนิเทศภำยใน 
  7)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
 



 1.7  งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายใน/ภายนอกและมาตรฐานการศึกษา มอบหมายให้  
                 นางสาวนวรัตน์  โยวะบุตร หัวหน้างาน และ นายภัครวัฒน์  ภูลายยาว ผู้ช่วย  มีหน้าที่ 
  1)  จัดให้มีระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ ระดับสถำนศึกษำ 
  2)  สนับสนุน ส่งเสริมให้มีกำรประกันคุณภำพในระดับหน่วยงำนในสถำนศึกษำ 
  3)  ก ำกับ  ติดตำม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและรำยงำนผลกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
           ระดับสถำนศึกษำ 
  4)  ปรับปรุงและพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยใน/ภำยนอกสถำนศึกษำ 
  5)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
         1.8  งานส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน  มอบหมายให้   นายวีระ  อุ่นค า  มีหน้าที่ 
     1)  ด ำเนินกำรส่งเสริมควำมรู้และประสบกำรณ์ให้กับชุมชน  โดยร่วมมือกับบุคคล  ชุมชน   
                         องค์กรหน่วยงำนและสถำบันทำงสังคมอื่น 
     2)  ส่งเสริมและสนับสุนนให้ชุมชนสำมำรถเลือกสรรภูมิปัญญำ และวิทยำกรต่ำงๆเพื่อพัฒนำ 
      ชุมชนให้สอดคล้องกับสภำพและควำมต้องกำร  โดยร่วมมือกับบุคคล  องค์กรหน่วยงำน 
      และสถำบันทำงสังคมอื่น 
  3)  สนับสนุนและช่วยเหลือให้มีกำรเปล่ียนแปลงควำมรู้และประสบกำรณ์ระหว่ำงชุมชนโดย 
       ร่วมมือกับบุคคล  ชุมชน  องค์กร  หน่วยงำนและสถำบันทำงสังคมอื่น องค์กร   
                          หน่วยงำนและสถำบันทำงสังคมอื่น  กรณี  เช่น  กิจกรรมท่ีสนองควำมถนัด  ควำมสนใจ 
                          แก่ผู้เรียนทุกลุ่มได้รับกำรฝึกฝนหรือได้รับควำมช่วยเหลือสมควรแก่กรณี                                   
                          เช่น  อำหำรกลำงวัน  เป็นต้น  
  4)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
          1.9  งานประสานความร่วมมือในการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษาอื่น  มอบหมายให้ 
                 นางสาวนวรัตน์  โยวะบุตร หัวหน้างาน และ นางสาวกุลณัฏ  สุชัยยะ มีหน้าที่ 
  1)  วิเครำะห์จัดท ำแผนงำน/งำน/โครงกำร เพื่อประสำนกำรพัฒนำด้ำนงำนวิชำกำรกับ 
       สถำนศึกษำอื่น  สถำนศึกษำในกลุ่มเครือข่ำย 
  2)  ส่งเสริมควำมร่วมมือในกำรพัฒนำงำนวิชำกำรกับสถำนศึกษำอื่น 
  3)  ส่งเสริมกำรจัดนิทรรศกำรผลงำนครูและนักเรียน 
  4)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 1.10  งานส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว องค์กร หน่วยงานสถาน 
                  ประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษามอบหมายให้ นางสาวนวรัตน์  โยวะบุตร 
                  นายฉัตริน บุญบรรจง และ นายวีระ อุ่นค า มีหน้าที่ 
  1)  รวบรวมข้อมูลวิเครำะห์ข้อมูลของครอบครัว  องค์กร  หน่วยงำน  สถำบันที่จัดกำรศึกษำ 
       เพื่อจัดท ำแผนส่งเสริมสนับสนุนงำนวิชำกำร 
  2)  ส่งเสริมสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำนสถำบันที่จัด         
                          กำรศึกษำ 
  3)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 



 1.11  งานทะเบียนนักเรียน  มอบหมายให้   นายวีระ  อุ่นค า  หัวหน้า     มีหน้าที่ 
  1)  รับผิดชอบงำนทะเบียนนักเรียนของโรงเรียน  พัสดุ  ครุภัณฑ์ด้ำนทะเบียน   
  2)  จัดเตรียมเอกสำรเกี่ยวกับกำรรับมอบตัวนักเรียนใหม่ให้เลขประจ ำตัวนักเรียน                       
                          พิมพ์รำยช่ือนักเรียนเป็นรำยห้องไว ้
  3)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรรับค ำร้องขอแก้ไขหลักฐำนในทะเบียนนักเรียนและด ำเนินกำร 
       แก้ไขสมุดทะเบียนนักเรียนให้ถูกต้องกับหลักฐำนควำมเป็นจริงทุกครั้งท่ีมีกำรแก้ไขให้ 
       น ำเสนอผู้บริหำรลงนำม 

 4)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรออกใบสุทธิ แบบ รบ.และปพ.ต่ำงๆในค ำร้องขอย้ำยใบรับรองผล 
          กำรศึกษำให้ถูกต้องตำมระเบียบของทำงรำชกำร 

  5)  จัดท ำรำยงำนผลกำรเรียนของผู้ท่ีจบหลักสูตรให้เสร็จส้ินเพื่อส่งไปด ำเนินกำรต่อไป 
  6)  ด ำเนินกำรเขียนประกำศนียบัตรควบคุมกำรออกใบประกำศนียบัตรให้ถูกต้อง 
  7)  ตรวจสอบใบแสดงคุณวุฒิตำมท่ีหน่วยงำนอื่นให้ตรวจสอบ 
  8)  จัดท ำแบบฟอร์มและแบบค ำร้องต่ำงๆท่ีใช้ในงำนทะเบียน 
  9)  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 
 
          1.12  งานรับนักเรียนมอบหมายให้ นายสันดุสิต สายทอง หัวหน้างาน และนายวีระ อุ่นค า ผู้ช่วย   
                  มีหน้าที่ 
  1)  กำรจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน   
        (1)  ประสำนงำนกับชุมชน ท้องถิ่น ในกำรส ำรวจข้อมูล จ ำนวนนักเรียน จัดท ำส ำมะโน 

 ผู้เรียนท่ีจะเข้ำรับกำรศึกษำในเขตบริกำรของโรงเรียน 
        (2)  จัดระบบข้อมูลสำรสนเทศ  เพื่อให้สำมำรถน ำข้อมูลมำใช้ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

และน ำเสนอข้อมูลสำรสนเทศกำรส ำมะโนผู้เรียนให้เขตพื้นท่ีกำรศึกษำรับทรำบ  
2)  กำรรับนักเรียน 

        (1)  ประสำนงำนกำรด ำเนินกำรแบ่งเขตพื้นท่ีบริกำรกำรศึกษำร่วมกันและเสนอข้อตกลง 
 ให้เขตพื้นท่ีกำรศึกษำเห็นชอบ 

        (2)  ก ำหนดแผนกำรรับนักเรียน โดยประสำนงำนกับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
        (3)  ด ำเนินกำรรับนักเรียนตำมแผนท่ีก ำหนด 
        (4)  ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในกำรติดตำมช่วยเหลือนักเรียนท่ีมี 
                                ปัญหำในกำรเข้ำเรียน 
        (5)  ประเมินผลและรำยงำนผลกำรรับเด็กเข้ำเรียนให้เจตพื้นท่ีกำรศึกษำรับทรำบ 
 
 1.13   งานส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
                   มอบหมายให้ นางสาวนวรัตน์ โยวะบุตร หัวหน้างาน และนายฉัตริน บุญบรรจง ผู้ช่วย  
                   มีหน้าที่ 
  1)  ส ำรวจควำมต้องกำรในกำรเข้ำรับบริกำรกำรศึกษำทุกรูปแบบท้ังในระบบ นอกระบบและ 

     ตำมอัธยำศัย 
  2)  ก ำหนดแนวทำงและควำมเช่ือมโยงในกำรจัดและพัฒนำกำรศึกษำของสถำนศึกษำ                      
                          ทุกรูปแบบ 



     ตำมควำมต้องกำรของผู้เรียนและท้องถิ่น ท่ีสอดคล้องกับแนวทำงของเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
  3)  ด ำเนินกำรจัดกำรศึกษำในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือท้ัง  3 รูปแบบตำมควำมเหมำะสม 

     และศักยภำพของสถำนศึกษำ 
  4)  ประสำนเช่ือมโยงควำมร่วมมือ และส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ชุมชน  

     องค์กร หน่วยงำน และสถำบันสังคมอื่นท่ีจัดกำรศึกษำ 
  5)  ติดตำม ประเมินผลกำรส่งเสริมและประสำนงำนกำรจัดกำรศึกษำท้ังในระบบ นอกระบบ           
                          และตำมอัธยำศัย เพื่อปรับปรุงแก้ไขพัฒนำให้มีประสิทธิภำพต่อไป 
  6)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 1.14  งานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  ท ำหน้ำท่ีหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และหัวหน้ำกิจกรรม 
           พัฒนำผู้เรียน ประกอบด้วย 
  1) กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย                       นำยภัครวัฒน์   ภูลำยยำว    
           2) กลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์   นำยสันดุสิต  สำยทอง  
  3) กลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์     นำงสำวสิริพร  ศรีสุข  
  4) กลุ่มสำระสังคมศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม  นำยฉัตริน  บุญบรรจง 
  5) กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ นำยวีระ  อุ่นค ำ 
  6) กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ           นำงอุบล ชุมวงษ์ 
  7) กลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี นำงสำวนวรัตน์  โยวะบุตร 
  8) กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ    นำยมำนพ  นำแพงสอน 
  9) กลุ่มกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน     
   9.1 กิจกรรมลูกเสือ        นำยมำนพ  นำแพงสอน 
   9.2 กิจกรรมนักศึกษำวิชำทหำร (นศท.) นำงสำวนวรัตน์  โยวะบุตร 
   9.3 กิจกรรมชุมนุมทำงวิชำกำร  นำงสำวนวรัตน์  โยวะบุตร 
 

1.15  งานจัดตารางเรียน/จัดตารางสอนแทน  มอบหมายให้  นายฉัตริน  บุญบรรจง 
        มีหน้าที่ 

  1)  จัดตำรำงเรียนในแต่ละภำคเรียนให้สอดคล้องกับหลักสูตรกำรศึกษำ 
  2)  จัดตำรำงสอนแทนบุคลำกรท่ีไปรำชกำร  ลำป่วย  ลำกิจ  และลำคลอด  
 
 1.16  งานระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data  Management  Center)                     
                  มอบหมายให้  นางสาวนวรัตน์  โยวะบุตร หัวหน้างาน  นายฉัตริน  บุญบรรจง  เป็นผู้ช่วย    
                  หน้าที่ 
  1)  จัดท ำข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล  ปรับปรุงข้อมูลของผู้ใช้งำนตัวเองและปรับปรุงข้อมูล 
                          พื้นฐำนโรงเรียนในแต่ละปีกำรศึกษำให้เป็นปัจจุบัน 
  2)  แก้ไขข้อมูลนักเรียนซ้ ำช้ัน  จบกำรศึกษำ  เล่ือนช้ัน  ย้ำยเข้ำ  เพิ่มนักเรียน  ย้ำยออก   
                          ออกกลำงคัน / จ ำหน่ำยในแต่ละปีกำรศึกษำให้เป็นปัจจุบัน 
  3)  กรอกข้อมูลจัดห้องเรียน  จ ำนวนนักเรียนแยกห้อง  จ ำนวนนักเรียนแยกช้ัน  เพศ                   
                          ในแต่ละปีกำรศึกษำให้เป็นปัจจุบัน 



  4)  ปรับปรุงข้อมูล  น้ ำหนัก  ส่วนสูง  ควำมพิกำร  ควำมด้อยโอกำส  ขำดแคลน                      
                          กำรเดินทำงกำรพักนอนของนักเรียนในแต่ละปีกำรศึกษำให้เป็นปัจจุบัน 
 1.17  งานโรงเรียนวิถีพุทธ มอบหมายให้ นายฉัตริน  บุญบรรจง  มีหน้าที่ 

1) ส่งเสริมโครงกำรวิถีพุทธ และวันส ำคัญทำงศำสนำให้เป็นไปตำมนโยบำยของโรงเรียน 
2) ด ำเนินกำรจัดท ำกิจกรรมโรงเรียนวิถีพุทธ และวันส ำคัญทำงศำสนำ 
3)  ติดตำม สรุปผลและประเมินผลงำนโรงเรียนวถิีพุทธ 

  4) ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
1.18  งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ และพัฒนาการเรียนการสอนและสือ่  มอบหมายให้                              

                  นายพีรพัฒน์  จิณรักษ์    มีหน้าที่ 
  1)  จัดให้มีแหล่งเรียนรู้ในสถำนศึกษำให้พอเพียงและสอดคล้องกับกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
  2)  ประสำนกับครูผู้สอนวิชำต่ำงๆให้มีควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรสร้ำง กำรผลิต กำรใช้อุปกรณ์ 
                          กำรสอน 

 3)  ประสำนกับฝ่ำยวิชำกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรด้ำนงำนพัฒนำกำรเรียนกำรสอนเสนองำน   
           โครงกำรกิจกรรมท่ีจะด ำเนินกำร 

  4)  ประสำนงำนกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำเพื่อ 
                          ปรับปรุงและพัฒนำกำรเรียนกำรสอน 

5)  ประสำนงำนกับทุกฝ่ำยและครูผู้สอนได้มีโอกำสในกำรสร้ำงผลงำน แสดงผลงำนร่วม  
     สนับสนุนและแพร่ผลงำนควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิขำกำรของครูอย่ำงกว้ำงขวำง 

  6)  ด ำเนินกำรส ำรวจสภำพปัจจุบัน ปัญหำ อุปสรรค ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนของครู 
  7)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

1.19  งานแนะแนวการศึกษา  มอบหมายให้ หัวหน้างาน  นายภัครวัฒน์   ภูลายยาว มีหน้าที่                         
  1)  งำนศึกษำรวบรวมข้อมูล เป็นกำรศึกษำส ำรวจข้อมูล เกี่ยวกับตัวผู้เรียนด้วยวิธีกำรต่ำงๆ  
       เช่น กำรสังเกต  กำรสัมภำษณ์  กำรใช้แบบทดสอบ  ทะเบียนสะสม  สมุดประจ ำตัว 
       ผู้เรียน เป็นต้น  
  2)  งำนสนเทศ  เป็นกำรให้ข้อมูลข่ำวสำร  ควำมรู้ท่ีจ ำเป็นในกำรตัดสินใจ  เช่น  ข้อมูล 

          เกี่ยวกับกำรศึกษำอำชีพ  โดยเสนอเป็นรูปแบบต่ำงๆ  เช่น  กำรบรรยำย  กำรอภิปรำย     
          กำรจัดหำเอกสำรให้อ่ำน  ส่ือวีดีทัศน์  เป็นต้น  เป็นข้อมูลท่ีถูกต้องทันสมัย 

  3)  งำนให้ค ำปรึกษำ  มีจุดมุ่งหมำยท่ีจะให้ผู้เรียนท่ีมำรับค ำปรึกษำเกิดกำรเรียนรู้และเข้ำใจ 
                          ตนเองเลือกทำงท่ีเหมำะสมส ำหรับตนเอง เกิดควำมรับผิดชอบในกำรช่วยเหลือตนเอง 
                          อย่ำงจริงจัง 
  4)  งำนระบบช่วยเหลือนักเรียน งำนป้องกันส่งเสริมช่วยเหลือพัฒนำ  เป็นกำรจัดกิจกรรม 
       ด้วยรูปแบบ  วิธีกำรท่ีหลำกหลำยเพื่อให้ผู้เรียนได้ประสบกำรณ์โดยกำรรับกำรฝึกฝน 
       หรือได้รับควำมช่วยเหลือตำมควรแก่กรณี   เช่น  กิจกรรมท่ีสนองควำมถนัด  ควำม 
       สนใจแก่ผู้เรียนทุกกลุ่ม  ได้รับกำรฝึกฝน หรือได้รับควำมช่วยเหลือสมควรแก่กรณี  เช่น   
       อำหำรกลำงวัน และกำรจัดสรรเงินทุนกำรศึกษำ เป็นต้น 
  5)  งำนติดตำมและประเมินผลท่ีเกิดกับผู้เรียน และผลกำรด ำเนินงำนแนะแนว 
  6)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 



2. กลุ่มงานบริหารบุคคล    
มอบหมายให ้
 นางสาวสิริพร  ศรีสุข  ต าแหน่งครู  หัวหน้ากลุ่มงาน  มีหน้าที่   
 ปฏิบัติงำนตำมขอบข่ำยและภำรกิจกลุ่มกำรบริหำรงำนบุคคล  เพื่อให้กำรด ำเนินงำนสอดรับ   
          สอดคล้องกับสภำพปัจจุบัน ปัญหำ และบริบทของโรงเรียน  ประกอบด้วย 
 2.1  งานวางแผน ก าหนดต าแหน่งและจัดสรรอัตราก าลัง  มอบหมายให้    
        นางสาวสิริพร  ศรีสุข  หัวหน้างาน  มีหน้าที่ 
  1)  วิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังคน 
  2)  กำรก ำหนดต ำแหน่ง 
  3)  กำรขอเล่ือนต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำและวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครู 
  4)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 2.2  งานสรรหาและการบรรจุแต่งต้ัง  มอบหมายให้   
        นางสาวสิริพร  ศรีสุข  หัวหน้างาน     มีหน้าที่ 
  1)  สรรหำเพื่อบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำรกรณีได้รับมอบอ ำนำจจำก อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี 
  2)  กำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำว 
  3)  กำรแต่งต้ัง โยกย้ำย โอนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  4)  กำรบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำร 
  5)  กำรรักษำรำชกำรแทนและรักษำกำรในต ำแหน่ง 
  6)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

2.3  งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  มอบหมายให้ นางสาวสิริพร  ศรีสุข   
       หัวหน้างาน    มีหน้าที่ 

  1)  กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
     2)  กำรเล่ือนขั้นเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
     3)  กำรเพิ่มค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำว 
     4)  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ำยเงินเดือน 
     5)  เงินวิทยฐำนะและค่ำตอบแทนอื่นๆ 
     6)  งำนทะเบียนประวัติ 
     7)  งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
     8)  กำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำท่ีของรัฐ 
     9)  กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
     10)  กำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
     11)  กำรส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ 
     12)  กำรริเริ่มส่งเสริมกำรขอรับใบอนุญำต 
     13)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 



 2.4  งานวินัยและการรักษาวินัย  มอบหมายให้   
        นางสาวสิริพร  ศรีสุข  หัวหน้างาน  มีหน้าที่ 
   1)  กรณีควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 

     2)  กรณีควำมผิดวินัยร้ำยแรง 
     3)  กำรอุทธรณ์/กำรร้องทุกข์ 
     4)  กำรส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 
     5)  กำรเสริมสร้ำงและกำรป้องกันกำรกระท ำผิดวินัย 
     6)  กำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 
     7)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

 2.5  งานการมาปฏิบัติราชการและออกจากราชการ  มอบหมายให้   
                 นางสาวสิริพร  ศรีสุข มีหน้าที่ 
   1)  กำรลำออกจำกรำชกำร 

     2)  กำรให้ออกจำกรำชกำรกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรหรือไม่ผ่ำนกำรเตรียม 
          ควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มต่ ำกว่ำเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด 
     3)  กำรออกจำกรำชกำรกรณีขำดคุณสมบัติท่ัวไป 
     4)  กำรส่ังพักรำชกำรและให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
     5)  กำรให้ออกจำกรำชกำรเพรำะเหตุรับรำชกำรนำนหรือเหตุทดแทน 
     6)  กรณีมีมลทินมัวหมอง 
     7)  กรณีได้รับโทษจ ำคุกโดยค ำส่ังของศำลหรือค ำพิพำกษำถึงท่ีสุดให้จ ำคุกในควำมผิดท่ีได้ 
          กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ 
     8)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

 2.6  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  มอบหมายให้    
         นายมานพ  นาแพงสอน  หัวหน้างาน  มีหน้าที่  
    1)  รวบรวมข้อมูล เพื่อใช้ในกำรประชุมของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 

     2)  สนับสนุนข้อมูลรับทรำบหรือด ำเนินกำรตำมมติของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้น 
         พื้นฐำน 
     3)  ด ำเนินงำนด้ำนธุรกำรในกำรจัดประชุม บันทึกกำรประชุม  รำยงำยกำรประชุมและแจ้ง 

     มติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทรำบหรือถือปฏิบัติประสำนกำรด ำเนินงำนตำมมติกำร 
     ด ำเนินกำรให้ คณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำนทรำบ 
3) ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 
2.7   งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร ครูและลูกจ้างภารโรง  มอบหมายให้         
        นายมานพ  นาแพงสอน หัวหน้างาน  และนางอุบล  ชุมวงษ์ มีหน้าที่ 

1)  กำรจัดระบบกำรบริหำร 
 (1)  ศึกษำ วิเครำะห์โครงสร้ำง  ภำรกิจ  กำรด ำเนินงำน ปริมำณ คุณภำพ และสภำพ  
                              ของสถำนศึกษำ 



 (2)  วำงแผน ออกแบบกำรจัดระบบโครงสร้ำงบริหำร  ระบบกำรท ำงำน และ กำรบริหำร  
         งำนของสถำนศึกษำ 
    (3)  น ำเสนอคณะกรรมกำรเขตพื้นท่ี ให้ควำมเห็นชอบ  

                         (4)  ประกำศและประชำสัมพันธ์ให้ส่วนรำชกำรและประชำชนท่ัวไปทรำบ 
                         (5)  ด ำเนินกำรบริหำรจัดกำรให้เป็นไปตำมโครงสร้ำงบริหำรท่ีก ำหนด 
                         (6)  ติดตำม  ประเมินผล และปรับปรุงกำรจัดระบบบริหำรให้มีประสิทธิภำพ 
                    2)  กำรพัฒนำองค์กร 

 (1)  ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล สภำพปัจจุบันปัญหำ และควำมต้องกำรจ ำเป็นในกำรพัฒนำ 
      องค์กรของสถำนศึกษำ 
 (2)  ก ำหนดแนวทำงกำรพัฒนำองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้ำง ภำรกิจ บุคลำกร  

                                เทคโนโลยีและกลยุทธ์ ให้สอดคล้องกับสภำพปัจจุบันปัญหำ และควำมต้องกำร 
                                จ ำเป็นของสถำนศึกษำ 

 (3)  ด ำเนินกำรพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้ ทักษะ เจตคติ ควำมสำมำรถท่ีเหมำะสมกับ 
                                 โครงสร้ำง ภำรกิจ เทคโนโลยี และกลยุทธ์ของสถำนศึกษำ 

 (4)  ก ำหนดเป้ำหมำย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร                       
                                (จัดท ำค ำรับรอง)         

 (5)  ติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมแนวทำงกำรพัฒนำองค์กรเป็นระยะ                   
                                อย่ำงต่อเนื่อง 

 (6)  น ำผลกำรประเมิน ไปปรับปรุงพัฒนำองค์กร และกระบวนกำรปฏิบัติงำนให้ 
                                 เหมำะสมและมีประสิทธิภำพ 

 (7)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

       2.8 งานสวัสดิการและการสร้างขวัญและก าลังใจ  มอบหมายให้ นางสาวสิริพร  ศรีสุข หัวหน้างาน 
            และ นางอุบล ชุมวงษ์  นางสาวจิราพร ไชยหนองแข้ ผู้ช่วย มีหน้าที่ 

1.สร้ำงขวัญและก ำลังใจให้แก่ผู้บริหำร ครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำและเจ้ำหน้ำท่ี ของ  
โรงเรียน                      

2.ท ำให้ทุกฝ่ำยเกิดควำมรู้สึกท่ีดีต่อโรงเรียน ก่อให้เกิดก ำลังใจในกำรปฏิบัติงำน อย่ำงเต็มก ำลัง
ควำมสำมำรถ และเกิดควำมสัมพันธภำพท่ีดีต่อองค์กร เช่น กำรมอบกระเช้ำเย่ียมไข้ กำรช่วยเหลือ
ครอบครัวในกรณีท่ีเสียชีวิต กำรตรวจสุขภำพ กำรให้ค่ำตอบแทนแก่ครูบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และ
เจ้ำหน้ำท่ีของโรงเรียน ท่ีมีผลกำรปฏิบัติงำนดีเด่น 

 

 

 



   3. กลุ่มบริหารงานงบประมาณ  
มอบหมายให ้
 นายสันดุสิต  สายทอง  ต าแหน่งครู    หัวหน้ากลุ่ม    มีหน้าที่ 
                ปฏิบัติงำนตำมขอบข่ำยและภำรกิจกลุ่มกำรบริหำรงบประมำณและแผนงำน  เพื่อให้กำร
ด ำเนินงำนสอดรับสอดคล้องกับสภำพปัจจุบัน ปัญหำ และบริบทของโรงเรียน ประกอบด้วย 
 3.1  งานจัดท าแผนงบประมาณและค าขอต้ังงบประมาณ/แผนปฏิบัติการ/ แผนกลยุทธ์สถาน 
                ศึกษา  มอบหมายให้ นายสันดุสิต สายทอง  มีหน้าที่  
  1)  จัดระบบข้อมูลสำรสนเทศและดัชนีช้ีผลผลิตและผลลัพธ์ด้ำนงบประมำณของสถำนศึกษำ 
  2)  วิเครำะห์แผนกลยุทธ์/แผนปฏิบัติกำร โดยพิจำรณำแผนงำน  งำนโครงกำรของฝ่ำยต่ำงๆ  
           เพื่อน ำไปจัดต้ังเป็นแผนงบประมำณของสถำนศึกษำ 
  3)  จัดท ำงบประมำณ  แผนงำน โครงกำร  ให้มีควำมเช่ือมโยงกับดัชนีวัดผลกำรผลิตและ 
       ผลลัพธ์ของสถำนศึกษำ 
  4)  วิเครำะห์และจัดล ำดับควำมส ำคัญของแผนงำน  งำนโครงกำร และจัดต้ังงบประมำณของ 
       สถำนศึกษำเพื่อขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
  5)  จัดท ำค ำขอต้ังงบประมำณของสถำนศึกษำเสนอส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
  6)  ท ำสัญญำบริกำรสำธำรณะโดยมีเป้ำหมำยกำรให้บริกำรท่ีสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์   
       แผนปฏิบัติกำรของสถำนศึกษำ  โดยในควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
  7)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 3.2  งานจัดสรรงบประมาณ/ขอโอนและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ/การรายงานผลการเบิก 
                จ่ายงบประมาณ มอบหมายให้นายสันดุสิต สายทอง และนางอุบล ชุมวงษ์ มีหน้าที่ 
  1)  จัดสรรงบประมำณท่ีได้รับให้กับหน่วยงำนในสถำนศึกษำ ตำมแผนพัฒนำกำรศึกษำ 
       ประจ ำปี โดยในควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
  2)  กำรเบิกจ่ำยและกำรอนุมัติของบประมำณ 
  3)  จัดท ำแผนกำรปฏิบัติและส่งแผนปฏิบัติงำนประจ ำเพื่อขอรับกำรจัดสรรเงินงบประมำณ 
       ขอเงินรอบก่อนเริ่มต้นปีงบประมำณไปยังเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
  4)  เบิกจ่ำยงบประเภทต่ำงๆ ตำมแผนกำรปฏิบัติกำรประจ ำ 
  5)  จัดท ำอนุมัติกำรใช้งบประมำณสถำนศึกษำตำมประเภทและรำยกำรท่ีได้รับงบประมำณ 
  6)  จัดท ำกำรโอนและกำรเปล่ียนแปลงงบประมำณ  กำรโอนเงินรอบงบประมำณ  วงเงิน 
       รวมต่ำงประเภท  งบรำยจ่ำยของแต่ละแผนงำน  งำนโครงกำร 
  7)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 3.3  งานตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ/ผลผลิตจากงบประมาณมอบหมายให้                 
       นายสันดุสิต  สายทอง    มีหน้าที่ 
  1)  ก ำหนดแผนกำรตรวจสอบกำรใช้งบประมำณของสถำนศึกษำ 
  2)  วำงแผน  ตรวจสอบ  วิเครำะห์ประเมินควำมเพียงพอและประสิทธิของระบบกำรควบคุม 
       ภำยในของสถำนศึกษำ 
  3)  ประเมินคุณภำพกำรปฏิบัติงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย 



  4)  วำงแผนประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
  5)  ตรวจสอบแบบกำรปฏิบัติงำน 
  6)  ตรวจสอบแบบควำมเช่ือถือของข้อมูล 
      7)  ตรวจสอบแบบกำรดูแลรักษำ  ควำมปลอดภัยของทรัพย์สินของหน่วยรับตรวจ 
  8)  วิเครำะห์และประเมินประสิทธิภำพ  กำรประหยัดและคุ้มค่ำในกำรใช้ทรัพยำกรของ 
       หน่วยงำนในสถำนศึกษำ 
  9)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
  3.4  งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา มอบหมายให้ นายวีระ  อุ่นค า และ  
                  นายธนัชชัย สมสนุก มีหน้าที่  
  1)  ส ำรวจและจัดท ำข้อมูลทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำในเขตพื้นท่ีบริกำรของสถำนศึกษำเพื่อ 

     ประชำสัมพันธ์ให้บริกำรใช้ทรัพยำกรร่วมกัน 
  2)  ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลำกรของสถำนศึกษำร่วมมือกันใช้ทรัพยำกรให้เกิดประโยชน์ 
       ต่อกระบวนกำรเรียนกำรสอนของสถำนศึกษำ 
  3)  ใช้ทรัพยำกรอย่ำงมีประสิทธิภำพพร้อมกับบุคคลในหน่วยงำน  ท้ังภำครัฐและเอกชน 
  4)  ด ำเนินกำรเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงำน ท้ังภำครัฐและเอกชนท่ีสนับสนุนกำรใช้ 
       ทรัพยำกรร่วมกันเพื่อกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
  5)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 3.5  งานบริหารงานการเงิน  มอบหมายให้  นางสาวจิราพร  ไชยหนองแข้   มีหน้าที่ 
  1)  กำรเบิกจ่ำยจำกคลัง ยื่นเรื่องขอเบิกเงินพร้อมหลักฐำนส ำหรับรำยกำรท่ีไม่ได้จัดสรรและ 
       ก ำหนดให้เบิกเงินก่อน  เช่น  เงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตรในเขตพื้นท่ี 
       กำรศึกษำ เว้นแต่กรณีกำรขอเบิกเงินส ำหรับเงินงบประมำณท่ีจัดสรรและก ำหนดให้เบิก 
       เป็นวงเงินรวมไม่ต้องยื่นเรื่อง 
  2)  กำรรับเงิน โดยรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินในส่วนท่ีอยู่ในอ ำนำจหน้ำท่ีของสถำนศึกษำ 
  3)  กำรเก็บรักษำเงินให้  อยู่ในอ ำนำจหน้ำท่ีของสถำนศึกษำ 
  4)  กำรจ่ำยเงิน  จ่ำยเงินให้อยู่ในอ ำนำจหน้ำท่ีให้บุคลำกรหรือผู้มีสิทธิโดยตรงเว้นแต่เป็น 
                          อ ำนำจจ่ำยของคลังและท่ีคลังก ำหนดให้ส่วนกลำงผู้เบิกจ่ำยเป็นผู้จ่ำย  หักเงิน  ณ  ท่ี 
                          จ่ำยและน ำเงินส่งตำมอ ำนำจหน้ำท่ี 
  5)  กำรน ำส่งเงิน  อยู่ในอ ำนำจหน้ำท่ีโดยน ำส่งเอง 
  6)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 3.6  งานบริหารบัญชี  มอบหมายให้  นางสาวกุลณัฏ  สุชัยยะ  มีหน้าที่ 
       1)  กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน ท่ีมีอยู่ในอ ำนำจสถำนศึกษำ 
  2)  กำรจัดท ำทะเบียนกำรเงินท่ีมีอยู่ในสถำนศึกษำ 
  3)  กำรจัดท ำรำยงำนกำรเงิน  ส ำหรับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องรวมทั้ง 
           เปิดเผยต่อสำรธำรณชน 
  4)  กำรจัดหำแบบพิมพ์บัญชี  ทะเบียนและรำยงำน  โดยจัดหำของเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์ 



                          กลำงท่ีเขตพื้นท่ีกำรศึกษำหรือหน่วยงำนต้นสังกัดหรือส่วนรำชกำรท่ีเกี่ยวข้องจัดท ำขึ้น 
       เพื่อจ ำหน่ำยจ่ำยแจก 
  5)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 3.7  งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์และราชพัสดุ มอบหมายให้ นายสนัดุสิต สายทอง หัวหน้างาน 
                และนางอุบล  ชุมวงษ์   เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ  มีหน้าที่ 
  1)  กำรวำงแผนกำรจัดหำพัสดุ  มีกำรวำงแผนจัดหำพัสดุปีปัจจุบันและล่วงหน้ำ  3  ปี   
                          เฉพำะส่วนท่ีจัดหำเองหรือท่ีจะร่วมมือกับสถำนศึกษำหรือหน่วยงำนอื่นจัดหำ 

 2)  กำรก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์ หรือส่ิงก่อสร้ำงท่ีใช้เงิน    
          งบประมำณ เว้นแต่กรณีท่ีมีรูปแบบรำยกำรหรือคุณลักษณะมำตรฐำนอยู่แล้ว 

  3)  กำรพัฒนำระบบข้อมูลและสำรสนเทศเพื่อกำรจัดท ำและจัดหำพัสดุในระบบสถำนศึกษำ 
  4)  กำรจัดหำพัสดุด้วยวิธีกำรต่ำงๆ คือ จัดหำพัสดุด้วยเงินงบประมำณและเงินนอก 
                         งบประมำณของสถำนศึกษำ  โดยด ำเนินงำนเองหรือร่วมกับสถำนศึกษำอื่นหรือ 
                         หน่วยงำนอื่น กำรจัดหำท้ังนี้ให้เป็นไปตำมแผนกำรจัดหำพัสดุประจ ำปี 
  5)  กำรควบคุมดูแล บ ำรุงรักษำและกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
  6)  กำรจัดหำประโยชน์สินทรัพย์  ต้องอยู่ในส่วนท่ีอยู่ในควำมรับผิดชอบของสถำนศึกษำ 
  7)  กำรบริหำรท่ีรำชพัสดุ      
  8)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
        3.8  งานจัดระบบการควบคุมภายใน  มอบหมายให้ นางสาวไอรินทร์  กิตติพงษ์กีรดิต  มีหน้าที่ 
          1)  วิเครำะห์สภำพปัจจุบันปัญหำตำมโครงสร้ำงและภำรกิจสถำนศึกษำ 
            2)  วิเครำะห์ควำมเส่ียงของกำรด ำเนินงำน  ก ำหนดปัจจัยเส่ียง และจัดล ำดับควำมเส่ียง 
            3)  ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันควำมเส่ียงในกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ 
             4)  วำงแผนกำรจัดระบบควบคุมภำยในสถำนศึกษำ 
             5)  ให้บุคลำกรน ำมำตรกำรป้องกันควำมเส่ียงไปใช้ในกำรควบคุมกำรด ำเนินงำน 
            6)  ด ำเนินกำรควบคุมตำมหลักเกณฑ์ มำตรกำรและวิธีกำรท่ีส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน 
                          ก ำหนด 
   7)  ประเมินผลกำรด ำเนินกำรควบคุมภำยในตำมมำตรกำรท่ีก ำหนดและปรับปรุงให้ 
                         เหมำะสม 
           8)  รำยงำนผลกำรประเมินกำรควบคุมภำยใน   
                     9)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
         3.9  งานทุนการศึกษา  มอบให้ นายภัครวัฒน์   ภูลายยาว    มีหน้าที่ 
  1)  จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศด้ำนทุนกำรศึกษำของโรงเรียน 
  2)  ประสำนบุคคล องค์กร ส่วนรำชกำรฯลฯ ในกำรจัดหำและรับมอบทุนกำรศึกษำ 
  3)  จัดเตรียมหลักเกณฑ์ ข้อมูลสำรสนเทศเพื่อพิจำรณำจัดสรรทุนกำรศึกษำ 
  4)  เป็นเจ้ำหน้ำท่ีกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ (กยศ) ประสำนงำน อ ำนวยควำมสะดวก 
                          ให้กับนักเรียนท่ีมีควำมประสงค์กู้ยืม 
  5)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 



        3.10  งานกองทุนเพื่อการศึกษา/งานปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน มอบหมายให ้ 
                นางสาวกุลณัฏ   สุชัยยะ   นางสาวจิราพร  ไชยหนองแข้ มีหน้าที่ 
  1)  ส ำรวจข้อมูลพื้นฐำนนักเรียนเพื่อช่วยเหลือโดยประสำนกับครูท่ีปรึกษำ 
  2)  ด ำเนินกำรจัดซื้อ  จัดหำ  ร่วมกับพัสดุโรงเรียน 
  3)  ควบคุม ดูแลกำรด ำเนินงำนให้เรียบร้อย 
  4)  ประเมินผลและปรับปรุงแก้ไข สรุป รำยงำนผู้บังคับบัญชำ 
  5)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



4. กลุ่มบริหารงานทั่วไป   
มอบหมายให ้
  นายมานพ   นาแพงสอน   ต าแหน่ง  หัวหน้ากลุ่มงาน  มีหน้าที่   
 ปฏิบัติงำนตำมขอบข่ำยและภำรกิจกลุ่มบริหำรงำนท่ัวไป  เพื่อให้กำรด ำเนินงำนสอดรับ  สอดคล้อง
กับสภำพปัจจุบัน ปัญหำ และบริบทของโรงเรียน ประกอบด้วย 
 4.1  งานด าเนินงานธุรการ มอบหมายให้ นายธนัชชัย สมสนุก หัวหน้างาน และ  
                 นางสาวสิริพร  ศรีสุข  ผู้ช่วย   มีหน้าที่                               

 1)  วำงแผนออกแบบระบบงำนธุรกำร ลดขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
     2)  จัดหำ Hardware และ Software ให้สำมำรถรองรับกำรปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรได้ตำม 
          ระบบ 
     3)  ด ำเนินงำนธุรกำรตำมระบบท่ีก ำหนด โดยยึดหลักควำมถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัดและ 
          คุ้มค่ำ 
     4)  จัดท ำทะเบียนรับ–ส่ง หนังสือรำชกำรและจัดแยกหนังสือรำชกำรให้ฝ่ำยต่ำงๆตำม                 
          ค ำส่ังผู้บริหำร 
     5)  จัดให้มีสมุดค ำส่ัง หนังสือเวียน สมุดลงเวลำ สมุดตรวจรำชกำร สมุดเย่ียม สมุดนิเทศ 
          สมุดไปรำชกำร  สมุดบันทึกกำรประชุม และอื่นๆ 
     6)  รับ ติดต่อ และอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำติดต่อรำชกำรในโรงเรียน 
     7)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประชุมครู  
     8)  กำรเก็บรักษำและท ำลำยหนังสือรำชกำร 
     9)  รำยงำนวันลำลูกจ้ำงประจ ำปี 
     10)  จัดท ำทะเบียนรับ-จ่ำยและรับผิดชอบเกี่ยวกับจดหมำย ธนำณัติพัสดุ ครุภัณฑ์ของครู 
           และโรงเรียน 
     11)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

 4.2   งานการบริหารงานโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน (SBM) งานพัฒนาระบบและเครือข่ายการศึกษา      
                  มอบหมายให้  นายฉัตริน  บุญบรรจง  นายพีรพัฒน์  จิณรักษ์  มีหน้าที่ 

     1)  ส ำรวจ  และจัดท ำทะเบียนระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
     2)  จัดระบบฐำนข้อมูลของสถำนศึกษำ และรำยงำนโปรแกรม O-BEC  ฯลฯ 
     3)  จัดระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศเช่ือมโยงกับสถำนศึกษำอื่น เขตพื้นท่ีกำรศึกษำและ 
          ส่วนกลำง 
     4)  น ำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำร  กำรบริกำรและกำร 
          ประชำสัมพันธ์ 
     5)  ประเมินและประสำนงำนระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศและปรับปรุงพัฒนำเป็น 
          ระยะๆ 
     6)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 

 



 4.3  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ/ห้องโสตทัศนศึกษา  มอบหมายให้   นายพีรพัฒน์ จิณรักษ์  
                 หัวหน้างาน  และนายฉัตริน  บุญบรรจง   ผู้ช่วย  มีหน้าที่  
      1)  ส ำรวจข้อมูล วำงแผน ก ำหนดนโยบำยและแนวทำงกำรน ำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อ 
                          กำรศึกษำมำใช้ในกำรบริหำรและพัฒนำกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 

     2)  ระดม จัดหำเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ ให้งำนด้ำนต่ำงๆของสถำนศึกษำ 
     3)  สนับสนุนให้บุคลำกรน ำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ มำใช้ในกำรบริหำรและ 
         พัฒนำกำรศึกษำ 
     4)  ส่งเสริมให้มีกำรพัฒนำบุคลำกร ให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถและทักษะในกำรผลิต กำร 
          วิจัยรวมท้ังกำรใช้เทคโนโลยีท่ีเหมำะสม  มีคุณภำพและประสิทธิภำพ 
     5)  ติดตำมประเมินผลกำรใช้เทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ เพื่อให้เกิดกำรใช้ท่ีคุ้มค่ำ และ 
          เหมำะสมกับกระบวนกำรเรียนรู ้
     6)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

 4.4   งานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค   มอบหมายให้  นายมานพ นาแพงสอน หัวหน้างาน 
                 และ  นายพีรพัฒน์  จิณรักษ์ นายวีระ  อุ่นค า นายทองสา  ราชบัณฑิต  ผู้ช่วย  มีหน้าที่  

     1)  ก ำหนดแนวทำง วำงแผน กำรบริหำรจัดกำรอำคำรสถำนท่ี และสภำพแวดล้อม 
     2)  บ ำรุง  ดูแล และพัฒนำอำคำรสถำนท่ีและสภำพแวดล้อมให้อยู่ในสภำพท่ีมั่นคง  
         ปลอดภัยพร้อมท่ีจะใช้ประโยชน์ 
     3)  จัดสถำนท่ีให้พร้อมในกำรจัดกิจกรรม  พิธีกำรต่ำงๆ 
     4)  ก ำกับ ดูแล จัดแบ่งหน้ำท่ีกำรปฏิบัติงำนของนักกำรภำรโรง ลูกจ้ำงประจ ำ 
     5)  ส ำรวจสภำพสำธำรณูปโภค  ไฟฟ้ำ  ประปำ โทรศัพท์ และบ ำรุงรักษำให้ใช้กำร                            
          ได้อยู่เสมอ 
     6)  ควบคุม ดูแลและจัดระบบกำรรักษำควำมปลอดภัยอำคำรเรียนและสถำนท่ี 
     7)  ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันทรัพย์สินและป้องกันอัคคีภัยในโรงเรียนโดยก ำหนด 
          ผู้รับผิดชอบเวรยำมให้ชัดเจน 
     8)  ติดตำมและตรวจสอบกำรใช้อำคำรสถำนท่ี และสภำพแวดล้อม เพื่อให้เกิดควำมคุ้มค่ำ 
          และเอื้อประโยชน์ต่อกำรเรียนรู้สรุป  ประเมินผล และรำยงำนกำรใช้อำคำรสถำนท่ีและ 
          สภำพแวดล้อม 
     9)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 10)  สถำนศึกษำปลอดภัย 

4.5  งานประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  มอบหมายให้  นายฉัตริน  บุญบรรจง  หัวหน้างาน     
       นางสาวกุลณัฏ   สุชัยยะ ผู้ช่วย และนายพีรพัฒน์  จิณรักษ์  ผู้ช่วย  มีหน้าที่ 

     1)  ศึกษำควำมต้องกำรในกำรเผยแพร่ข่ำวสำร ข้อมูลและผลงำนของสถำนศึกษำ รวมทั้ง 
          ควำมต้องกำรในกำรได้รับข่ำวสำรข้อมูลทำงกำรศึกษำของชุมชน 
     2)  วำงแผนกำรประชำสัมพันธ์ของสถำนศึกษำ โดยกำรมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร   
          สถำบัน และส่ือมวลชนในท้องถิ่น 
     3)  จัดให้มีเครือข่ำยกำรประสำนงำนประชำสัมพันธ์ 
     4)  สร้ำงกิจกรรมกำรประชำสัมพันธ์ในหลำกหลำยรูปแบบ โดยยึดหลักกำรมีส่วนร่วมของ 



          เครือข่ำยประชำสัมพันธ์  เช่น แผ่นพับ เอกสำร วำรสำร ป้ำยประกำศ เสียงตำมสำย  
          นิทรรศกำร เว็บไซด์ เป็นต้น 
     5)  ติดตำม ประเมินผลกำรประชำสัมพันธ์ เพื่อให้ทรำบถึงผลท่ีได้รับและปรับปรุง  แก้ไข  
          พัฒนำให้เหมำะสมต่อไป 
     6)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 
 4.6   งานโรงเรียนและชุมชน  มอบหมายให้    นายมานพ  นาแพงสอน หัวหน้างาน และ  
                 นายวีระ อุ่นค า นายพีรพัฒน์ จิณรักษ์ นายธนัชชัย  สมสนุก   มีหน้าที่ 
                      1)  ส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมต่ำงๆให้สอดคล้องกับสภำพปัญหำ ควำมต้องกำรของผู้เรียน    
        ผู้ปกครอง ชุมชนและสังคม ให้เป็นไปตำมหลักสูตรของสถำนศึกษำ 
   2)  ให้ค ำปรึกษำและจัดกิจกรรมต่ำงๆร่วมกับนักเรียนด้วยรูปแบบวิธีกำรท่ีหลำกหลำย 
        เพื่อให้ผู้เรียนได้ประสบกำรณ์และได้รับกำรฝึกฝนหรือได้รับควำมช่วยเหลือตำมควรแก่ 
              กรณี   เช่น  กิจกรรมท่ีสนองควำมถนัด  ควำมสนใจแก่ผู้เรียนทุกกลุ่ม   
             3)  ร่วมจัดกิจกรรมต่ำงๆ เช่น ในวันส ำคัญทำงศำสนำ รัฐพิธี รำชพิธี ฯลฯ 
                      4)  ติดตำม สรุปผลและประเมินผลกิจกรรมท่ีเกิดกับผู้เรียน และผลกำรด ำเนินงำนกิจกรรม 
                      5)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

4.7  งานโภชนาการและอนามัยโรงเรียน มอบหมายให้  นางสาวกุลณัฏ  สุชัยยะ หัวหน้างาน    
        และ นางอุบล  ชุมวงษ์ ผู้ช่วย   มีหน้าที่ 

     1)  ให้บริกำรข่ำวสำรแก่ชุมชนด้ำนโภชนำกำร และส่งเสริมสุขภำพอนำมัย   
     2)  ดูแล ควบคุม จัดห้องพยำบำลให้พร้อมบริกำรอยู่เสมอ 
     3)  จัดให้มีเวชภัณฑ์ให้บริกำร  และจัดท ำสถิติกำรให้บริกำร 
     4)  ประสำนงำนกับหน่วยงำนสำธำรณสุข ในกำรส่งเสริมสุขภำพอนำมัยและกำรให้ควำมรู้  
          หรือกิจกรรมท่ีหลำกหลำยเกี่ยวกับกำรรักษำสุขภำพอนำมัยท่ีดี 
     5)  งำนเกี่ยวกับ อ.ย.น้อย 
     6)  ดูแล ควบคุม จัดระบบโรงอำหำรให้ถูกสุขลักษณะและพร้อมบริกำรอยู่เสมอ 
     7)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

          4.8  งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้/งานห้องสมุด มอบหมายให้   
                  นายภัครวัฒน์   ภูลายยาว หัวหน้างาน และ นางสาวกุลณัฏ  สุชัยยะ ผู้ช่วย มีหน้าที่ 
  1)  ให้บริกำรกำรใช้ห้องสมุด 
  2)  จัดให้มีหนังสือ วำรสำร เอกสำรและส่ิงพิมพ์ต่ำงๆไว้บริกำร 
  3)  จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรอ่ำน รณรงค์ให้นักเรียนรักกำรอ่ำน 
  4)  พัฒนำห้องสมุดโดยใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีใหม่ๆ 
  5)  จัดท ำสถิติข้อมูลกำรใช้ห้องสมุดให้ครอบคลุมและเป็นปัจจุบัน 
  6)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 



          4.9  งานส่งเสริมโครงการโรงเรียนปลอดขยะ(Zero Waste School) มอบหมายให้  
                  นายพีรพัฒน์ จิณรักษ์ หัวหน้า และ นายสันดุสิต สายทอง นายวีระ อุ่นค า  
                  นายทองสา ราชบัณฑิต ผู้ช่วย   มีหน้าที่ 

1)  ส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมโรงเรียนปลอดขยะให้เป็นไปตำมนโยบำยของโรงเรียน 
  2)  ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมโรงเรียนปลอดขยะให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์ของโครงกำร 
  3)  ควบคุม ดูแลกำรด ำเนินงำนให้เรียบร้อย 
  4)  ประเมินผลและปรับปรุงแก้ไข สรุป รำยงำนผู้บังคับบัญชำ 
  5)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 4.10 งานส่งเสริมกิจการนักเรียนมอบให้นายวีระ อุ่นค า หัวหน้างาน และนายภัครวัฒน์ ภูลายยาว  
                 ผู้ชว่ย  มีหน้าที่  

             1)  วำงแผน ก ำหนดแนวทำงกำรส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมนักเรียนของสถำนศึกษำโดยสนับสนุน 
                   ให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกระบวนกำรวำงแผน 

(1)  จัดท ำระเบียนพฤติกรรม สถิติ ข้อมูลสำรสนเทศของงำนกิจกำรนัดเรียน 
(2)  จัดกิจกรรมป้องกันแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมำะสมของนักเรียน จัดท ำบัตรประจ ำตัว     
      นักเรียนและใบรับรองควำมประพฤติ 

                         (3)  จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนำควำมประพฤติและระเบียบวินัยของนกัเรียน 
(4)  จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และค่ำนิยมอันดีงำน ควำมรับผิดชอบต่อ 
      สังคม 
(5)  จัดส่งเสริมและเป็นท่ีปรึกษำของคณะกรรมกำรนักเรียน 
(6)  ป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด และส่งเสริมกำรใช้เวลำว่ำงให้เกิดประโยชน์ 
(7)  ส่งเสริมประชำธิปไตยในโรงเรียน 
(8)  ประสำนงำนกับครูแนะแนวเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
(9)  แต่งต้ังครูท่ีปรึกษำ ครูเวรประจ ำวัน จัดท ำแบบบันทึกและรำยงำยกำรปฏิบัติหน้ำท่ี 
      ของครูท่ีปรึกษำ ติดตำมกำรเข้ำโฮมรูม บันทึกและรำยงำนผู้บริหำร 
(10)  ร่วมกับงำนอนำมัยโรงเรียนจัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหำโรคเอดส์  
(11)  กำรจัดกิจกรรมทุกประเภทและวันส ำคัญต่ำงๆ ในโรงเรียน 

        2)   ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมนักเรียน  และส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกำรจัด                
                        กิจกรรมอย่ำงหลำกหลำยตำมควำมถนัดและควำมสนใจของนักเรียน 

       3)  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง  ฝึกกำรปฏิบัติ ให้ท ำได้  คิดเป็น ท ำ 
             เป็นรักกำรอ่ำน  และเกิดกำรใฝ่รู้อย่ำงต่อเนื่อง 
       4)  สรุปและประเมินผล เพื่อปรับปรุงแก้ไข  กำรส่งเสริมกิจกำรนักเรียน เพื่อให้กำรจัดกิจกรรม 

  เกิดควำมคุณค่ำ  และประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่ำงแท้จริง 
                 5)   ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 4.11  งานข้อมูลและใบรับรองความประพฤติ นายวีระ  อุ่นค า หัวหน้างาน และ  
                    นายภัครวัฒน์ ภูลายยาว ผู้ช่วย มีหน้าที่ 
  1)  จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศด้ำนวินัยและควำมประพฤตินักเรียนแยกตำมคุณลักษณะ 



  2)  จัดท ำหนังสือรับรองควำมประพฤติให้กับนักเรียน 
  3)  จัดประเมินและรำยงำนคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ 
  4)  ปฏิบัติงำนอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 4.12  งานเสริมสร้างจริยธรรมและวินัยนักเรียน  นายวีระ  อุ่นค า หัวหน้างาน และ  
                    นายภัครวัฒน์ ภูลายยาว ผู้ช่วย มีหน้าที่ 
      1)  ควบคุม ดูแล ติดตำมกำรเข้ำร่วมกิจกรรมกำรเรียนรู้ของนักเรียน 
    2)  ประสำนงำนและให้ค ำปรึกษำกับครูเวรประจ ำวัน 
    3)  ประสำนงำนกับต ำรวจชุมชน องค์กรปกครองท้องถิ่น เพื่อช่วยเหลือนักเรียน 
    4)  จัดกิจกรรมป้องปรำม แก้ไข  และพัฒนำวินัยและควำมประพฤตินักเรียน 
    5)  จัดประเมินและรำยงำนคุณลักษณะท่ีไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 
  6)  จัดท ำค ำส่ังเวรประจ ำวัน 
    7)  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
        4.13  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน นายวีระ อุ่นค า หัวหน้างาน และนายพีรพัฒน์  จิณรักษ์   
                นางอุบล  ชุมวงษ์ นายภัครวัฒน์ ภูลายยาว   มีหน้าที่ 

  1)  จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
    2)  คัดกรองนักเรียน 
    3)  ก ำกับ ดูแล ติดตำมและสนับสนุนกำรดูแลและช่วยเหลือนักเรียนเป็นรำยงำนบุคคล 
    4)  ประเมิน สรุปและรำยงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
    5)  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 4.15 งานส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมนักเรียน นายภัครวัฒน์ ภูลายยาวหัวหน้างาน  
                 นายวีระ  อุ่นค า นายฉัตริน  บุญบรรจง นายพีรพัฒน์  จิณรักษ์  นางอุบล  ชุมวงษ์ มีหน้าที่ 
      1.  จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนำควำมประพฤติและระเบียบวินัย 
           1)  จัดกิจกรรมหน้ำเสำธง 
           2)  จัดกิจกรรมประกวดห้องนักเรียนและเขตพื้นท่ีรับผิดชอบ 
          3)  จัดอบรมสวดมนต์ไหว้พระประจ ำสัปดำห์ 
          4)  จัดปฐมนิเทศนักเรียนใหม่และจัดปัจฉิมนิเทศนักเรียนช้ัน  ม.3  ม.6  

2.  จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนำคุณธรรมจริยธรรมของนักเรียน 
           1)  กำรสำธิตประกวดมำรยำทไทย 
           2)  จัดกิจกรรมเชิดชูเกียรตินักเรียนดีเด่นด้ำนต่ำงๆ 
           3)  จัดกิจกรรมในวันส ำคัญทำงศำสนำ รัฐพิธี รำชพิธี 
  3.  ยกย่องให้ก ำลังใจนักเรียนท่ีประพฤติดี 
      4.  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 
 



4.16   งานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติดและโรงเรียนสีขาว  มอบให้ นายภัครวัฒน์  ภูลายยาว 
         หัวหน้างาน นายวีระ  อุ่นค า และนางอบุล ชุมวงษ์   มีหน้าที่ 

       1)  วำงแผน จัดท ำแผนและแนวกำรปฏิบัติในกำรป้องกันและแก้ไขยำเสพติดในโรงเรียน 
       2)  ประสำนงำนกับหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องในกำรด ำเนินกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำ 
      ยำเสพติดในโรงเรียน 
       3)  สร้ำงกระแสนิยมในกลุ่มเยำวชนไม่ยุ่งเกี่ยวกับสำรเสพติด  
       4)  สนับสนุนให้เยำวชนและชุมชนได้จัดกิจกรรมสร้ำงสรรค์โดยกำรสนับสนุนของสังคม 
                       5)  สร้ำงควำมเข้ำใจและยอมรับผู้มีปัญหำสำรเสพติดในกลุ่มตนเอง เพื่อให้โอกำสกำร 
      กลับมำเป็นส่วนหนึ่งของสังคม          
 6)  เพื่อเผยแพร่ควำมรู้เกี่ยวกับกำรป้องกันสำรเสพติดในกลุ่ม เยำวชน ประชำชนท่ัวไป  
 7)  ติดตำมก ำกับ ดูแลกำรปฏิบัติงำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดในโรงเรียนและ 
      รำยงำนต่อหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
       8)  รำยงำนผลกำรปฏิบัติกำรต่อผู้บังคับบัญชำ 
        9)  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
      4.17  งานส่งเสริมการจัดกิจกรรมตามหลักเศรษฐกิจพอเพยีง   มอบหมายให้     
     นายมานพ  นาแพงสอน หัวหน้า และนายวีระ  อุ่นค า ผู้ช่วย มีหน้าที่              
                      1)  ส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมตำมหลักเศรษฐกิจพอเพียง ให้สอดคล้องกับสภำพปัญหำ  
        ควำมต้องกำรของผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชนและสังคม ให้เป็นไปตำมนโยบำยของ 
                           โรงเรียน   
  2)  ให้ค ำปรึกษำและจัดกิจกรรมตำมหลักเศรษฐกิจพอเพียง ร่วมกับนักเรียนด้วยรูปแบบ 
       วิธีกำรท่ีเหมำะสมเพื่อให้ผู้เรียนได้ประสบกำรณ์และให้สำมำรถน ำไปใช้ในชีวิตประจ ำวัน 
                          ได้                               
  3)  ติดตำม สรุปผลและประเมินผลกิจกรรมตำมหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
                     4) ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
         4.18 งานโครงการโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล มอบหมายให้ นางสาวนวรัตน์  โยวะบุตร   

      มีหน้าที่   
  1)  ดูแลโครงกำรโรงเรียนคุณภำพประจ ำต ำบล 
                     2)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
         4.19 งานยานพาหนะ รถโรงเรียนและระบบจราจร มอบหมายให้  นายมานพ นาแพงสอน   
                หัวหน้า และ นายฉัตริน  บุญบรรจง นายสันดุสิต  สายทอง นายภัครวัฒน์ ภูลายยาว 
                 นายวีระ  อุ่นค า นายพีรพัฒน์  จิณรักษ์  นายทองสา ราชบัณฑิต  ผู้ช่วย มีหน้าที่ 
  1) จัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติของงำนคมนำคม     
  2) จัดซื้อน้ ำมันเช้ือเพลิงและดูแลรักษำรถยนต์ส่วนกลำงของโรงเรียน   
  3) ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนคมนำคมท้ังหมด อย่ำงถูกต้องตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  
       พ.ศ. 2535  (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2546) ด้วยควำมรวดเร็วและมีประสิทธิภำพ 



          4) ประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินงำนคมนำคมเพื่อก ำหนดแนวทำงในกำรด ำเนินงำน 
          5) จัดท ำทะเบียนคุมกำรใช้รถของโรงเรียน 
          6) สรุปกำรด ำเนินงำนและประเมินผลกำรท ำงำน 
          7) รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน งำนคมนำคมตลอดปีกำรศึกษำ 
 

ให้ผู้ท่ีได้รับกำรแต่งต้ังปฏิบัติหน้ำท่ีตำมค ำส่ังอย่ำงเคร่งครัด เต็มก ำลังควำมสำมำรถ โดยยึด 
กฎระเบียบ ค ำส่ัง และแนวปฏิบัติต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้งำนส ำเร็จลุล่วงไปด้วยดี มีประสิทธิภำพ และ
เกิดผลดีแก่ทำงรำชกำร หำกมีปัญหำและอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำนให้รำยงำนคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน
ตำมสำยงำนบังคับบัญชำทรำบ เพื่อจะได้หำแนวทำงแก้ไขและช่วยเหลือต่อไป 

           ท้ังนี้  ต้ังแต่ วันท่ี  ๑๖  พฤษภำคม  พ.ศ. 2566  เป็นต้นไป 
         ส่ัง ณ วันท่ี  ๑๘  พฤษภำคม พ.ศ. 2566  
 
 
                                                                  
 
      (นำยประกำย  ภูขมัง) 
                 ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนดงกลำงพัฒนศึกษำ 


