
 
 
   
                                                   ค าส่ังโรงเรียนดงกลางพฒันศึกษา 

ท่ี    64/2568 
เรื่อง  แต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าท่ีตามสายงานบริหาร  

       ภายในสถานศึกษา  โรงเรียนดงกลางพัฒนศึกษา ภาคเรียนท่ี 1 ประจ าปีการศึกษา  2568 
................................................................................................................................................................. 

              ด้วยมีการปรับเปล่ียนบุคลากรระหว่างปีการศึกษาและเพื่อให้การบริหารและจัดการศึกษา ของ
โรงเรียนดงกลางพัฒนศึกษา ภาคเรียนท่ี 1  ปีการศึกษา  2568  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดประโยชน์
สูงสุดต่อผู้เกี่ยวข้อง  ทุกคน  ทุกฝ่าย อาศัยอ านาจตามความในพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ( ฉบับท่ี 2 )  พ.ศ.2545  ( ฉบับท่ี 3 )  พ.ศ.2553  ซึ่งให้มีการจัดระบบโครงสร้างและ
กระบวนการจัดการศึกษาของไทย มีเอกภาพ  เชิงนโยบาย และมีความหลากหลายในทางปฏิบัติ มีการ
กระจายอ านาจไปสู่เขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษา  มาตรา  39  ให้กระทรวงกระจายอ านาจ การบริหาร
และการจัดการศึกษาท้ังด้านวิชาการ  งบประมาณ  บริหารงานบุคคล  และบริหารทั่วไป  ไปยังคณะกรรมการ
และส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษาโดยตรงและอาศัยอ านาจตามความใน
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  ( ฉบับท่ี 2 )  
พ.ศ.2551  ( ฉบับท่ี 3 )  พ.ศ.2553  มาตรา  27  ว่าด้วยการบังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  ในสถานศึกษาของโรงเรียนดงกลางพัฒนศึกษา  จึงแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ปฏิบัติหน้าท่ีตามสายงานบริหารภายในสถานศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2568   ตามขอบข่ายการบริหารงาน
ดังนี้        

คณะกรรมการบริหารโรงเรียนดงกลางพัฒนศึกษา 
1. นายประกาย   ภูขมัง                     ผู้อ านวยการโรงเรียน               ประธานกรรมการ 
2. นางสาวนวรัตน์  โยวะบุตร          รักษาการรองผู้อ านวยการโรงเรียน   กรรมการ 
3. นางสาวสิริพร  ศรีสุข                     หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล   กรรมการ 
4. นางสาวจิราพร  ไชยหนองแข้             หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ   กรรมการ 
5. นางสาวศิริลักษณ์  โชติพงษ์               หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ    กรรมการ 
6. นางสาวกุลณัฏ  สุชัยยะ             หัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป   กรรมการ 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ก าหนดนโยบาย วิสัยทัศน์ ยุทธศาสตร์ เป้าหมาย และให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติการของโรงเรยีน 
2. จัดองค์กรบริหารสถานศึกษา จัดท าแผนภูมิการบริหาร ก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบและมอบหมายงาน
ปฏิบัติหน้าท่ีงานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3. พัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
4. บริหารงานบุคคล พัฒนาบุคลากร ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคล สร้างขวัญก าลังใจ 
5. ส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
6. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
7. ประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
8. บริหารงานการเงิน จัดสรรงบประมาณ ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณของโรงเรียนรวมทั้งจัดระบบการ 
    ควบคุมภายในหน่วยงาน 
9. สรุป ประเมินผลการปฏิบัติงานเมื่อส้ินภาคเรียนและส้ินปีการศึกษา 



 
1. กลุ่มบริหารงานวิชาการ   

มอบหมายให ้
นางสาวศิริลักษณ์  โชติพงษ์  ต าแหน่งครู หัวหน้ากลุ่มงาน  มีหน้าที่ 

ปฏิบัติงานตามขอบข่ายและภารกิจงานวิชาการ  เพื่อให้การด าเนินงานสอดรับสอดคล้องกับ
สภาพปัจจุบัน ปัญหา และบริบทของโรงเรียนประกอบด้วย 

 1.1  งานพัฒนาหรือด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถ่ิน 
                มอบหมายให้   นายภัครวัฒน์  ภูลายยาว มีหน้าที่ 

 1. จัดหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน  ผู้ปกครอง  
              ชุมชนและสังคม ให้เป็นไปตามหลักสูตรแกนกลางของการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

  2. นิเทศการใช้หลักสูตรภายในสถานศึกษา 
  3. ติดตามการประเมินผลและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา และรายงานให้เขตพื้นท่ี    

                การศึกษารับทราบ 
  4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.2  การวางแผนงานด้านวิชาการ  มอบหมายให้  นางสาวศิริลักษณ์  โชติพงษ์ มีหน้าที่ 
1. วิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้ช่วงช้ันของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน และจัดท าสาระ 
    การเรียนรู้รายปีหรือรายภาคเรียน 
2. ก าหนดโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษาแต่ละช่วงช้ันน้ าหนักและสัดส่วนเวลาเรียน 
3. จัดท ารายวิชาและค าอธิบายรายวิชา 
4. จัดท าหน่วยการเรียนรู้และแผนการจัดการเรียนรู ้
5. ก าหนดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
6. ก าหนดส่ือการเรียนรู้และหน่วยการเรียนรู ้
7. ก าหนดระเบียบวิธีการวัดและประเมินผล 

1.3  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา มอบหมายให้ นางสาวศิริลักษณ์  โชติพงษ์  มีหน้าที่ 
1. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 

- วิเคราะห์มาตรฐานการเรียนรู้ 
- ก าหนดตัวชี้วัดรายปี / รายภาค /สาระการเรียนรู้รายปี รายภาค 
- ก าหนดโครงสร้างหลักสูตรแต่ละระดับช้ัน หน่วยน้ าหนัก/หน่วยกิตและสัดส่วน 
  เวลาเรียนภาคเรียน 
- ก าหนดรายวิชาและจัดท าค าอธิบายรายวิชาให้สอดคล้องกับโครงสร้างหลักสูตร 
- จัดรูปเล่มหลักสูตรของสถานศึกษาท่ีประกอบด้วย วิสัยทัศน์ พันธกิจ คุณลักษณะ 
  ท่ีพึงประสงค์ โครงสร้างหลักสูตร มาตรฐานการเรียนรู้ตัวช้ีวัด สาระการเรียนรู้ราย 
  ปี/ภาค และเกณฑ์การจบหลักสูตร 

2. วางแผนการใช้หลักสูตรของสถานศึกษา 
- จัดหาเลือกใช้ส่ือและพัฒนาส่ือ 
- การวางแผนการจัดการเรียนรู้ และออกแบบการเรียนรู ้
- ก าหนดระเบียบวิธีการวัดผลประเมินผลของสถานศึกษา 
- คัดกรองและจัดระบบแนะแนว 
- ก าหนดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและวิธีการประเมนิผล 
- ก าหนดวิธีพัฒนาการอ่าน คิดวิเคราะห์ เขียนและประเมินผล 
- ก าหนดวิธีการพัฒนาคุณภาพคุณลักษณะพึงประสงค์ และการประเมินผล 
- วิจยัเพื่อพัฒนาหลักการเรียนรู้และการศึกษาเด็กรายบุคคล 



3. ด าเนินการใช้หลักสูตร 
4. นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินการใช้หลักสูตร 
5. สรุปผลการด าเนินงานและเขียนรายงาน 
6. น าข้อมูลไปใช้ในการปรับหลักสูตรของสถานศึกษา 

1.4  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา มอบหมายให้ นายภัครวัฒน์  ภูลายยาว มีหน้าที่ 
1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือส่ือการเรียนการสอน พัฒนาห้องสมุด และแหล่งเรียนรู้  
   ห้องปฏิบัติการต่างๆ ให้เอื้อต่อการเรียนเรียนรู้ จัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้การใช้ 
   ห้องสมุด และห้องปฏิบัติการ กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 
2. จัดการเรียนการสอนให้มีเนื้อหาสาระและกิจกรรมท่ีสอดคล้องกับความสนใจ ความถนัด 
    ของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ ใช้ 
    ความรู้การเรียนรู้จากประสบการณ์จริงและปฏิบัติจริงการส่งเสริมให้รักการอ่าน และใฝ่รู้ 
    อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่าง ๆ ให้สมดุลกันปลูกฝังคุณธรรมค่านิยม และ 
    คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์สอดคล้องกับเนื้อหาสาระ กิจกรรมท้ังนี้โดยจัดบรรยากาศและ 
    ส่ิงแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้ และการน าภูมิปัญญา 
    ท้องถิ่นหรือเครือข่ายผู้ปกครองชุมชนท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอน 
    ตามความเหมาะสม 
3. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ โดยการนิเทศ 
    หลากหลายรูปแบบเพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกันของบุคลากรภายในสถานศึกษา 
4. จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

4.1 จัดกิจกรรมแนะแนวโดย 
    - จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

- จัดท าแผนการจัดกิจกรรมแบบบันทึกและจัดท าส่ือ 
    - ให้ค าปรึกษาการแก้ไขข้อบกพร่องและพัฒนาตนเอง 
    - ให้ค าปรึกษาการศึกษาต่อและแนะน าอาชีพ 
   4.2 จัดกิจกรรมนักเรียนโดย 
    - สนับสนุนเกื้อกูลตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ เช่น โครงงาน 
    - ส่งเสริมความถนัด ความสนใจ ความสามารถ ความต้องการของผู้เรียน 

    เช่นชมรมทางวิชาการ 
    - ส่งเสริมการท าประโยชน์ต่อสังคม เช่น กิจกรรมลูกเสือ ยุวกาชาด 

    เนตรนารี 
    - ส่งเสริมการฝึกปฏิบัติงานท่ีเป็นประโยชน์ต่อตนเองและส่วนรวม 
    - จัดกิจกรรมการเรียนรู้และจัดหาวัสดุอุปกรณ์ 

- จัดท าแผนการจัดกิจกรรมแบบบันทึก รายงานผล 
1.5  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ มอบหมายให้ นางสาวศิริลักษณ์  โชติพงษ์ และ 
      นางสาวนวรัตน์  โยวะบุตร  มีหน้าที่ 

1. ส่งเสริมให้ใช้วิธีการวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของการพฒันากระบวนการเรียนรู้ 
2. ส่งเสริมจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ยืดหยุ่นตามความเหมาะสมโดยจัดเนื้อหาสาระและ 
   กิจกรรม ให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของผู้เรียนตลอดจนผู้ท่ีมีความสามารถ 
   พิเศษและผู้ท่ีมีความบกพร่องหรือด้อยโอกาส 
3. ส่งเสริมกิจกรรมรักการอ่านและใฝ่รู้อย่างต่อเนื่องโดยการผสมผสานความรู้ต่างๆให้สมดุล 
   กัน 
4. ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม 



5. ส่งเสริมการจัดบรรยากาศ การใช้ส่ือ เทคโนโลยีส่ิงแวดล้อม แหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการ 
   เรียนรู้ 
6. น าภูมิปัญญาท้องถิ่นและประสานความร่วมมือเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชนท้องถิ่นเข้ามามี 
    ส่วนร่วมในการพัฒนาและกระบวนการเรียนรูต้ามความเหมาะสม 
7. ส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนาวิธีการจัดกระบวนการเรียนรู้อย่างหลากหลายและต่อเนื่อง  
   เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

1.6  การวัดผล ประเมินผล และด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน มอบหมายให ้
       นางสาวณัฐริกา  ประกอบเลิศ มีหน้าที ่

1. การก าหนดระเบียบวัดและประเมินผล 
1.1 แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าระเบียบวัดผลและประเมินผลการเรียน ของสถานศึกษา 
      โดยการมีส่วนร่วมของ ทุกฝ่าย 

   1.2 พิจารณายกร่างระเบียบประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
        พ.ศ. 2551 
   1.3 ประชาพิจารณ์โดยผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
   1.4 เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานให้ความเห็นชอบ 
   1.5 ประกาศใช้ระเบียบ 
   1.6 ปรับปรุงพัฒนาแก้ไขให้เหมาะสมสอดคล้องกับเหตุการณ์ท่ีเปล่ียนแปลง 
2. การประเมินผลการเรียนรู้ 
   2.1 การประเมินผลการเรียนรู้ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่มสาระ 

2.1.1 ด าเนินการประเมินผลก่อนเรียนเพื่อตรวจสอบและปรับปรุงพื้นฐานของ 
        ผู้เรียน 
2.1.2 ประเมินผลระหว่างเรียนและหลังการเรียนปลายปี และปลายภาคเพื่อน าผล  
        ไปตัดสินผลการเรียน 
2.1.3 เลือกตามวิธีการประเมินเครื่องมือการประเมินอย่างหลากหลายเน้นการ 
        ประเมินตามสภาพจริงครอบคลุมสาระและประเมินผลกับธรรมชาติของ 
        ผู้เรียน 
2.1.4 ซ่อมเสริมปรับปรุงแก้ไขผลการเรียนของผู้เรียนเกณฑ์ประเมินให้พัฒนาเต็ม 
        ความสามารถ 
2.1.5 การตัดสินผลการเรียนตามเกณฑ์ท่ีสถานศึกษาก าหนด 
2.1.6 จัดการเรียนซ่อมเสริมและเรียนซ้ ารายวิชาท่ีไม่ผ่านการตัดสินผลการเรียนและ 
        ให้ชุมชนพิจารณาให้ผู้เรียนมีผลการเรียนทุกวิชามีระดับผลการเรียนเฉล่ียไม่ 
        ถึง“1” ให้เรียนซ้ าช้ัน 
2.1.7 ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้อนุมัติผลการประเมินและตัดสินผลการเรียน 

   2.2 การประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
2.2.1 ครูผู้ควบคุมกิจกรรมเป็นผู้ประเมินและตัดสินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเป็นราย 
        กิจกรรม 
2.2.2 ประเมินกิจกรรมพฒันาผู้เรียนใน 2 ด้าน คือ การผ่านจุดประสงค์ของ 
        กิจกรรมและการมีส่วนร่วมในกิจกรรมโดยพิจารณาจากจ านวนเวลาท่ีเข้าร่วม 
        กิจกรรม 
2.2.3 ตัดสินผลการปฎิบัติกิจกรรมเป็น 2 ระดับคือ ผ่านและไม่ผ่านโดยผู้ได้รับการ 
        ตัดสินให้ผ่านจะต้องผ่านเกณฑ์การประเมินท้ัง 2 ด้าน 
2.2.4 ประเมินและตัดสินกิจกรรมการผ่านระดับช้ันตามเกณฑ์ท่ีสถานศึกษาก าหนด 



2.2.5 ผู้บริหารสถานศึกษาเป็นผู้อนุมัติผลการประเมินตัดสินการปฏิบัติกิจกรรม 
        พัฒนาผู้เรียน 

     2.3 การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
2.3.1 แต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนาและประเมนิคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ 
        สถานศึกษาจากผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
2.3.2 ก าหนดคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 
2.3.3 ก าหนดแนวการด าเนินการประเมินเป็นรายคุณลักษณะ โดยประเมินท้ังใน 
        ห้องเรียนและนอกห้องเรียน 
2.3.4 ด าเนินการประเมินและสรุปผลเป็นรายปี/ รายภาค 
2.3.5 แจ้งผลการประเมินให้ผู้เรียนทราบและปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่อง 
2.3.6 ประเมินผ่านระดับช้ันตามเกณฑ์ท่ีสถานศึกษาก าหนด 
2.3.7 ผู้บริหารเป็นผู้อนุมัติผลการประเมินและตัดสินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ 
        ผู้เรียน 

     2.4 การประเมินการอ่านคิดวิเคราะห์และเขียน 
2.4.1 คณะกรรมการบริหารหลักสูตรสร้างเกณฑ์มาตรฐานและแนวทางการประเมิน 
        (จัดท าประกาศ) 
2.4.2 ประกาศเกณฑ์มาตรฐานและแนวทางและวิธีการประเมิน 
2.4.3 แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินและตัดสินการอ่านคิดวิเคราะห์และเขียน 
2.4.4 ด าเนินการประเมินรายปี/รายภาค และประเมินผ่านระดับช้ัน 
2.4.5 ผู้บริหารอนุมัติผลการประเมิน (และตัดสินการประเมินคิดวิเคราะห์เขียน) 
 

     2.5 การประเมินคุณภาพระดับชาติ 
2.5.1 เตรียมตัวผู้เรียนให้มีความพร้อมท่ีจะรับการประเมิน 
2.5.2 สร้างความตระหนัก ความเข้าใจและความส าคัญแก่ครูและผู้เรียน 
2.5.3 เตรียมบุคลากรสถานท่ีและอ านวยความสะดวกในการรับการประเมิน 
2.5.4 น าผลการประเมินมาพัฒนาปรับปรุงคุณภาพการจัดการศึกษาของ 
        สถานศึกษา 

3. การพัฒนาเคร่ืองมือวัดและประเมินผล 
3.1 จัดอบรมพัฒนาการจัดสร้างเครื่องมือวัดและประเมินผลเพื่อให้ครูมีความรู้ และ 
      ความเข้าใจ 
3.2 จัดสร้างเครื่องมือวัดและประเมินผลให้สอดคล้องมาตรฐานการเรียนรู้ สาระการ 
      เรียนรู้ กิจกรรมการเรียนรู้และตามสภาพผู้เรียน 
3.3 น าเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการสร้างเครื่องมือและใช้เป็นเครื่องมือวัดผลและ 
      ประเมินผล 
3.4 พัฒนาปรับปรุงเครื่องมือและประเมินผลให้มีคุณภาพและมาตรฐาน 

4. ประสานการจัดการวัดผลและประเมินผลระดับสถานศึกษา 
4.1 แต่งต้ังคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียนจัดท ามาตรฐาน กรอบและเกณฑ์ 
     การประเมินเพื่อการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 
4.2 จัดท าแผนการวัดผลและประเมินผลสร้างเครื่องมือแบบฟอร์มต่าง ๆในการ 
     ด าเนินการเทียบโอน 

   4.3 จัดและด าเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
   4.4 ประกาศผลการเทียบโอนผลการเรียน 



5. เทียบโอนผลการเรียนจากการย้ายที่เรียนจากสถานประกอบการจากพื้นฐานการ 
    ประกอบอาชีพ 

   5.1 พิจารณาหลักฐานการศึกษาแสดงถึงความรู้ความสามารถของผู้เรียน 
5.2 พิจารณาจากความรู้และประสบการณ์ตรงจากปฏิบัติจริงโดยการทดสอบ 

   5.3 พิจารณาจากความสามารถและการปฏิบัติได้จริงโดยการประเมินด้วยวิธีการที่ 
     หลากหลายจัดท าทะเบียนขอเทียบโอนระเบียนผลการเรียนและออกหลักฐาน    
     การเรียน/ การเทียบโอน 

6. การตัดสินและอนุมัติผลการเรียนผ่านระดับชั้น 
6.1 นายทะเบียนของสถานศึกษาตรวจสอบข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียนท่ีมี 
      คุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์การจบระดับช้ันของสถานศึกษา 
6.2 จัดท าบัญชีรายช่ือผู้เรียนท่ีจบระดับช้ันพร้อมตรวจทานความถูกต้องไม่มี 

        ข้อผิดพลาดใดๆท้ังส้ิน 
6.3 เสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการเพื่อให้ความเห็นชอบ 
6.4 ผู้บริหารสถานศึกษาออกค าส่ังแต่งต้ังผู้จัดท าเอกสารรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา  
     (ปพ.3) ประกอบด้วยผู้เขียน ผู้ทาน ผู้ตรวจ และมีนายทะเบียนเป็นหัวหน้า 
6.5 ผู้บริหารอนุมัติผลการเรียนโดยลงนามในเอกสารรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา 
6.6 จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

7. การออกหลักฐานแสดงผลการจบการศึกษา 
การจัดท าเอกสารประเมินผลตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

    - ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
    - หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (ปพ. 2) 

- แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา(ปพ.3) 
1.7  การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา มอบหมายให ้ 
      นางสาวนวรัตน์  โยวะบุตร และ  นางสาวศิริลักษณ์  โชติพงษ์ มีหน้าที่ 

1. วิเคราะห์มาตรฐานการปฏิบัติงานงานมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นพื้นฐาน ปัญหาและความ 
    ต้องการเพื่อก าหนดทิศทางและวิสัยทัศน์ และแนวทางการแก้ไข ผดุงพัฒนาสู่ ความยั่งยืน 
2. จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาโรงเรียนระยะปานกลาง 3-5 ปี แผนปฏิบัติการ 
    ประจ าปี 
3. ด าเนินการตามแผน 
4. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการพัฒนา พบปัญหาความต้องการพัฒนาต้องท าวิจัย 

4.1 วิเคราะห์ปัญหา การพัฒนา 
4.2 วางแผนการแก้ปัญหา การพัฒนา 
4.3 จัดกิจกรรมแก้ไขปัญหา การพัฒนา 
4.4 เก็บรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล 
4.5 สรุปผลการแก้ไขปัญหา การพัฒนา 

1.8  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ มอบหมายให ้นางสาวนวรัตน์  โยวะบุตร และ   
นางสาวศิริลักษณ์  โชติพงษ์   มีหน้าที่ 

1. ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพท้ังใน และนอกสานศึกษาใน 
   บริเวณใกล้เคียง (จัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้) 
2. จัดให้มีแหล่งเรียนรู้ตลอดชีวิตทุกรูปแบบท้ังในและนอกสานศึกษาให้สอดคล้องกับการจัด 
    การศึกษาให้พอเพียงและสอดคล้องกับการจัดการเรียนรู้ 
3. จัดท าเอกสารรวบรวมเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน  



    สถานศึกษาอื่น ๆ ท่ีจัดการศึกษาบริเวณใกล้เคียง 
4. จัดระบบแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เช่ือม ต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น พัฒนา 
    ห้องสมุด ให้เป็นแหล่งเรียนรู้หรือมุมหนังสือในห้องเรียน 
5. จัดระบบแหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน ของสถานศึกษา 
    ของตนเอง เช่นจัดท าแผนท่ีเส้นทาง ระบบเช่ือมโยงเครือข่ายห้องสมุดประชาชนห้องสมุด 
     สถาบันการศึกษาพิพิธภัณฑ์ พิพิธภัณฑ์วิทยาศาสตร์ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
6. จัดต้ังและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนรวมท้ังพฒันาให้เกิดองค์ความรู้ 
    วางแผนการใช้แหล่งเรียนรู้ 
7. ประสานความร่วมมือวางแผนกับสถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานท่ีจัด 
    การศึกษาโดยส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้ ท่ีแต่ละแหล่งมีเพื่อใช้ประโยชน์ให้เกิดการเรียนรู้ 
    ร่วมกัน 
8. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูได้ใช้แหล่งเรียนรู้เชิงอนุรักษ์ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนใน 
    การจัดกระบวนการเรียนรู้ให้ครอบคลุมถึงภูมิปัญญาท้องถิ่น 

1.9  การนิเทศการศึกษา มอบหมายให ้นางสาวณัฐริกา  ประกอบเลิศ มีหน้าที่ 
1. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษาต้ัง 
    คณะกรรมการนิเทศภายในสถานศึกษา 

- วางแผนนิเทศภายในสถานศึกษาโดยใช้กิจกรรมท่ีหลากหลายและเหมาะสมกับ 
   สถานศึกษา 
- จัดท าเครื่องมือนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน 

2. สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เก่ียวข้องให้เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น 
   กระบวนการท างานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศเป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างาน 
   ของแต่ละบุคคล ให้มีคุณภาพการนิเทศเป็นสว่นหนึ่งของกระบวนการบริหารเพื่อให้ทุก 
   คนเชื่อม่ันว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง กาวหน้าและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียนและครู 
3. ด าเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน ระดับโรงเรียน กลุ่มสาระวิชา และ 
    รายวิชา 

- สร้างความตระหนักความรู้ความเข้าใจกับผู้เกี่ยวข้อง 
- ก าหนดปฏิทินนิเทศ 
- ด าเนินการตามแผน 

4. ประเมินผลระบบและกระบวนการนิเทศภายในสานศึกษา 
- ต้ังคณะกรรมการประเมินผลการนิเทศ 
- จัดท าเครื่องมือประเมินผลการนิเทศ 
- ประเมินผลการนิเทศอย่างต่อเนื่อง 
- น าผลการนิเทศไปพัฒนา 

5. ประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษาเพือ่พัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงาน 
    วิชาการและการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

- ขอความร่วมมือเป็นวิทยากรพัฒนา ผู้นิเทศเกี่ยวกับความรู้และทักษะการนิเทศ 
  งานวิชาการการเรียนการสอนและการสร้างเครื่องมือนิเทศ 
- ขอความร่วมมือประเมินระบบและกระบวนการนิเทศภายในสถานศึกษา 

6. แลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์การจัดระบบการนิเทศภายใน กับสานศึกษาอืน่ 
   และเครือข่ายการนิเทศภายในเขตพื้นที่การศึกษา 

- รวบรวมข้อมูลสานศึกษา ท่ีจัดการนิเทศภายในสถานศึกษาท่ีมีคุณภาพ 
- ศึกษาดูงานสถานศึกษาท่ีจัดการนิเทศภายในท่ีมีคุณภาพ 



- พัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศภายในสถานศึกษา โดยหัวหน้ากลุ่มสาระและ 
  ผู้บริหารแบบกัลยาณมิตร หรือระหว่างครูผู้สอน ศึกษาสานการณ์โลกและสังคมท่ี 
  เปล่ียนแปลงเพื่อเช่ือโยงกับองความรู้และประสบการณ์เดิม 
- ปรับปรุงพัฒนาองค์ความรู้ใหม่อย่างต่อเนื่อง จนเกิดผลดีต่อการจัดประสบการณ์ 
  เรียนรู้ 
- แลกเปล่ียนประสบการณ์เรียนรู้ระหว่างครู กลุ่มสาระสถานศึกษา หรือสถาบัน 

1.10 การแนะแนว มอบหมายให้ นางสาวศิริลักษณ์  โชติพงษ์  มีหน้าที่ 
1. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับ 
    ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 

- ต้ังคณะกรรมการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา 
- วางแผนจัดกิจกรรมแนะแนววิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา 

2. ด าเนินการแนะแนวและพัฒนาศักยภาพผู้เรียนโดยความร่วมมือของครูทุกคนใน 
    สถานศึกษา 

- ประสานความร่วมมือกับฝ่ายปกครองครูที่ปรึกษาและครูทุกคนเพื่อท าความเข้าใจ
และขอความร่วมมือจัดกิจกรรมตามแผน 
- จัดกิจกรรมแนะแนววิชาการและวิชาชีพตามแผนท่ีวางไว้ 

3. ติดตามและประเมินผลระบบแนะแนวให้ครอบคลุมวัตถุประสงค์และกิจกรรมแนะแนว 
- จัดท าเครื่องมือประเมินผลระบบแนะแนวให้ครอบคลุมวัตถุประสงค์และกิจกรรม 
   แนะแนว 
- ด าเนินการติดตาม ประเมินผลการจัดกิจกรรมอย่างต่อเนื่อง 

1.11 การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา มอบหมายให้  
     นางสาวนวรัตน์  โยวะบุตร  และ นางสาวณัฐริกา  ประกอบเลิศ มีหน้าที่  

1. การก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
2. การจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีมุ่งคุณภาพตามมาตรฐาน 
   การศึกษาของสถานศึกษา 
3. การจัดระบบบริหารและสารสนเทศ 
4. การด าเนินงานตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
5. การจัดให้มีการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
6. การจัดให้มีการประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
7. การจัดท ารายงานประจ าปีท่ีเป็นรายงานประเมินคุณภาพภายใน 
8. การจัดให้มีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

1.12 การจัดท าระเบียบและแนวปฏบิัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  มอบหมายให้   
       นางสาวนวรัตน์  โยวะบุตร และ นางสาวศิริลักษณ์  โชติพงษ์  มีหน้าที่  

1. แนวทางการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 
2. คู่มือการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนคู่มือการบริหารจัดการแนะแนว ชุมนุม 
สาธารณประโยชน์ ลูกเสือ 
3. แนวทางวัดประเมินผลการเรียนระเบียบวัดประเมินผลของสถานศึกษา 
4. การวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1.13 การคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษามอบหมายให้นางสาวศิริลักษณ์ โชติพงษ์ 
       มีหน้าที่  

1.พิจารณาข้อมูลพื้นฐานเป็นข้อมูลเบ้ืองต้นของหนังสือเรียนได้แก่ ช่ือหนังสือ ช่ือผู้แต่ง  
  ส านักพิมพ์ ปีท่ีพิมพ์ ราคาจ าหน่ายเป็นต้น 



2. มีความสอดคล้องกับสาระและมาตรฐานการเรียนรู้ของหลักสูตรสถานศึกษาหรือไม่ 
3. เนื้อหามีความถูกต้องตามหลักวิชาการ ทันสมัยเป็นท่ียอมรับในสาขาวิชา ไม่ควรมีประเด็น 
    ขัดแย้งท่ีท าให้ผู้เรียนสับสน 
4. เนื้อหาไม่ขัดต่อความมั่นคง ความสงบเรียบร้อยของชาตอและไม่ขัดต่อศีลธรรมอันดี 
5. เนื้อหามีความยากง่ายเหมาะสมกับระดับช้ัน/ช่วงช้ัน 
6. ภาษาท่ีใช้ ภาษาท่ีน าเสนอต้องถูกต้อง ชัดเจน ส่ือความหมายอ่านเข้าใจง่าย ใช้ภาษา 
    เหมาะสมกับวัยของผู้เรียน ใช้ศัพท์เฉพาะถูกต้อง 

1.14 การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยเีพือ่การศึกษา มอบหมายให้  นายพีระพัฒน์  จิณรักษ์        
        มีหน้าที่  

1. ศึกษาส ารวจ วิเคราะห์สภาพปัญหา การจัดหา การเลือก การใช้และการประเมินคุณภาพ 
   ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา เพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอนและการ 
   บริหารงานทางวิชาการของสถานศึกษาในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ส าหรับเด็กปกติและเด็ก 
    พิการเรียนร่วม 
2. จัดหาส่ือและเทคโนโลยีท่ีทันสมัยอย่างหลากหลายเพื่อใช้ในการเรียนการสอนและการ 
    พัฒนางานด้านวิชาการ 
3. เลือกใช้ส่ือและเทคโนโลยีท่ีผ่านการประเมินคุณภาพทางวิชาการจากคณะกรรมการ 
    สถานศึกษาคณะกรรมการของ สพท. หรือกระทรวงศึกษาธิการแล้ว โดยด าเนินการ 
    คัดเลือกในรูปของคณะกรรมการและประเมินการใช้ส่ืออย่างสม่ าเสมอ 
4. ส่งเสริมสนับสนุนให้พัฒนาครูเพื่อผลิตพัฒนาส่ือนวัตกรรมการเรียนการสอน รวมท้ังการ 
   ประเมินคุณภาพ ส่ือ เพื่อเลือกใช้ประกอบการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
5. จัดให้มีศูนย์ส่ือนวัตกรรมเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาในสถานศึกษา 
6. ประสานการร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนา และแลกเปล่ียนการใช้ส่ือนวัตกรรมและ 
    เทคโนโลยีทางการศึกษาท่ีทันสมัย ส าหรับการจัดการเรียนการสอนและการพัฒนางาน 
    ด้านวิชาการกับสถานศึกษาเขตพื้นท่ีการศึกษา ผู้ปกครอง องค์กรในท้องถิ่น รวมท้ัง 
    หน่วยงานและสถาบันอื่นๆ 
7. ก ากับติดตามประเมินผล การผลิต จัดหา พัฒนา และการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
   เพื่อการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
8. เผยแพร่ ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาท่ีครูผลิตและพัฒนาให้ 
    สถาบันการศึกษา ท้ังภายในและภายนอกเขตพื้นท่ีการศึกษาได้ใช้ประโยชน์ต่อการเรียน 
    การสอนและการพัฒนาวิชาชีพครู (เผยแพร่ลงทางเว็บไซต์ของโรงเรียน) 

1.15 งานระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data  Management  Center)                     
                 มอบหมายให้ นางสาวณัฐริกา  ประกอบเลิศ  มีหน้าที่ 
  1. จัดท าข้อมูลนักเรียนรายบุคคล  ปรับปรุงข้อมูลของผู้ใช้งานตัวเองและปรับปรุงข้อมูล 
                        พื้นฐานโรงเรียนในแต่ละปีการศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
  2. แก้ไขข้อมูลนักเรียนซ้ าช้ัน  จบการศึกษา  เล่ือนช้ัน  ย้ายเข้า  เพิ่มนักเรียน  ย้ายออก   
                        ออกกลางคัน / จ าหน่ายในแต่ละปีการศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
  3. กรอกข้อมูลจัดห้องเรียน  จ านวนนักเรียนแยกห้อง  จ านวนนักเรียนแยกช้ัน  เพศ                   
                         ในแต่ละปีการศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
  4. ปรับปรุงข้อมูล  น้ าหนัก  ส่วนสูง  ความพิการ  ความด้อยโอกาส  ขาดแคลน                      
                         การเดินทางการพักนอนของนักเรียนในแต่ละปีการศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
 
 



1.16 งานทะเบียนนักเรียน  มอบหมายให้ นางสาวศิริลักษณ์  โชติพงษ์  มีหน้าที่ 
  1.  รับผิดชอบงานทะเบียนนักเรียนของโรงเรียน  พัสดุ  ครุภัณฑ์ด้านทะเบียน   
  2.  จัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกับการรับมอบตัวนักเรียนใหม่ให้เลขประจ าตัวนักเรียน                       
                          พิมพ์รายช่ือนักเรียนเป็นรายห้องไว้ 
  3.  ด าเนินการเกี่ยวกับการรับค าร้องขอแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียนและด าเนินการ 
       แก้ไขสมุดทะเบียนนักเรียนให้ถูกต้องกับหลักฐานความเป็นจริงทุกครั้งท่ีมีการแก้ไขให้ 
       น าเสนอผู้บริหารลงนาม 

 4.  ด าเนินการเกี่ยวกับการออกใบสุทธิ แบบ รบ.และ ปพ. ต่างๆในค าร้องขอย้ายใบรับรอง 
          ผลการศึกษาให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 

  5.  จัดท ารายงานผลการเรียนของผู้ท่ีจบหลักสูตรให้เสร็จส้ินเพื่อส่งไปด าเนินการต่อไป 
  6.  ด าเนินการเขียนประกาศนียบัตรควบคุมการออกใบประกาศนียบัตรให้ถูกต้อง 
  7.  ตรวจสอบใบแสดงคุณวุฒิตามท่ีหน่วยงานอื่นให้ตรวจสอบ 
  8.  จัดท าแบบฟอร์มและแบบค าร้องต่างๆท่ีใช้ในงานทะเบียน 
  9.  ระบบงาน SGS ของโรงเรียน 

1.17 งานจัดตารางเรียน/จัดตารางสอนแทน  มอบหมายให้   นางสาวศิริลักษณ์  โชติพงษ์   
       และ นางสาวณัฐริกา  ประกอบเลิศ  มีหน้าที่ 

  1)  จัดตารางเรียนในแต่ละภาคเรียนให้สอดคล้องกับหลักสูตรการศึกษา 
  2)  จัดตารางสอนแทนบุคลากรท่ีไปราชการ  ลาป่วย  ลากิจ  และลาคลอด  

1.18 งานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  ท าหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และหัวหน้ากิจกรรม 
           พัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 
  1) กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย                       นายภัครวัฒน์   ภูลายยาว    
           2) กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์   นางสาวนวรัตน์  โยวะบุตร  
  3) กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์     นางสาวสิริพร  ศรีสุข  
  4) กลุ่มสาระสังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  นางสาวณัฐริกา  ประกอบเลิศ   
  5) กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา นายวิชาญ  ตระการ 
  6) กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ           นายกฤษฎา  ภูมิสายดร 
  7) กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ           นางสาวศิริลักษณ์  โชติพงษ์      
  8) กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ     
  9) กลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน     
   9.1) กิจกรรมลูกเสือ        นายภัครวัฒน์   ภูลายยาว    
   9.2) กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร (นศท.) นางสาวนวรัตน์  โยวะบุตร 
   9.3) กิจกรรมชุมนุมทางวิชาการ  นางสาวนวรัตน์  โยวะบุตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. กลุ่มงานบริหารบุคคล    
มอบหมายให ้
 นางสาวสิริพร  ศรีสุข  ต าแหน่งครู  หัวหน้ากลุ่มงาน  มีหน้าที่   
 ปฏิบัติงานตามขอบข่ายและภารกิจกลุ่มการบริหารงานบุคคล  เพื่อให้การด าเนินงานสอดรับ   
          สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหา และบริบทของโรงเรียน  ประกอบด้วย 
 
 2.1  งานวางแผน ก าหนดต าแหน่งและจัดสรรอัตราก าลัง  มอบหมายให้    
        นางสาวสิริพร  ศรีสุข  หัวหน้างาน  มีหน้าที่ 
  1)  วิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
  2)  การก าหนดต าแหน่ง 
  3)  การขอเล่ือนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
  4)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 2.2  งานสรรหาและการบรรจุแต่งต้ัง  มอบหมายให้   
        นางสาวสิริพร  ศรีสุข  หัวหน้างาน     มีหน้าที่ 
  1)  สรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการกรณีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ี 
  2)  การจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
  3)  การแต่งต้ัง โยกย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  4)  การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
  5)  การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 
  6)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.3  งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  มอบหมายให้ นางสาวสิริพร  ศรีสุข   
       มีหน้าที่ 

  1)  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     2)  การเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
     3)  การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
     4)  การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
     5)  เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่นๆ 
     6)  งานทะเบียนประวัติ 
     7)  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
     8)  การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
     9)  การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
     10)  การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
     11)  การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
     12)  การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
     13)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 2.4  งานวินัยและการรักษาวินัย  มอบหมายให้   
        นางสาวสิริพร  ศรีสุข  หัวหน้างาน  มีหน้าที่ 
   1)  กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

     2)  กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
     3)  การอุทธรณ์/การร้องทุกข์ 
     4)  การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 
     5)  การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย 



     6)  การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
     7)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 2.5  งานการมาปฏิบัติราชการและออกจากราชการ  มอบหมายให้   
                 นางสาวสิริพร  ศรีสุข มีหน้าที่ 
   1)  การลาออกจากราชการ 

     2)  การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม 
          ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
     3)  การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป 
     4)  การส่ังพักราชการและให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
     5)  การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
     6)  กรณีมีมลทินมัวหมอง 
     7)  กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าส่ังของศาลหรือค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกในความผิดท่ีได้ 
          กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
     8)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 2.6  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  มอบหมายให้    
        นางสาวนวรัตน์  โยวะบุตร  มีหน้าที่  
    1)  รวบรวมข้อมูล เพื่อใช้ในการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

     2)  สนับสนุนข้อมูลรับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 
         พื้นฐาน 
     3)  ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุม บันทึกการประชุม  รายงายการประชุมและแจ้ง 

     มติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบหรือถือปฏิบัติประสานการด าเนินงานตามมติการ 
     ด าเนินการให้ คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 
4)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.7   งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร ครูและลูกจ้างภารโรง  มอบหมายให้         
        นางสาวสิริพร  ศรีสุข มีหน้าที่ 

1)  การจัดระบบการบริหาร 
 (1)  ศึกษา วิเคราะห์โครงสร้าง  ภารกิจ  การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพ และสภาพ  
                              ของสถานศึกษา 

 (2)  วางแผน ออกแบบการจัดระบบโครงสร้างบริหาร  ระบบการท างาน และ การบริหาร  
         งานของสถานศึกษา 
    (3)  น าเสนอคณะกรรมการเขตพื้นท่ี ให้ความเห็นชอบ  

                         (4)  ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการและประชาชนท่ัวไปทราบ 
                         (5)  ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างบริหารที่ก าหนด 
                         (6)  ติดตาม  ประเมินผล และปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้มีประสิทธิภาพ 
                    2)  การพัฒนาองค์กร 

 (1)  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหา และความต้องการจ าเป็นในการพัฒนา 
      องค์กรของสถานศึกษา 
 (2)  ก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร  

                                เทคโนโลยีและกลยุทธ์ ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบันปัญหา และความต้องการ 
                                จ าเป็นของสถานศึกษา 

 (3)  ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถท่ีเหมาะสมกับ 
                                 โครงสร้าง ภารกิจ เทคโนโลยี และกลยุทธ์ของสถานศึกษา 



 (4)  ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร                       
                                (จัดท าค ารับรอง)         

 (5)  ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะ                   
                                อย่างต่อเนื่อง 

 (6)  น าผลการประเมิน ไปปรับปรุงพัฒนาองค์กร และกระบวนการปฏิบัติงานให้ 
                                 เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

 (7)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
       2.8 งานสวัสดิการและการสร้างขวัญและก าลังใจ  มอบหมายให้ นางสาวสิริพร  ศรีสุข หัวหน้างาน 
            นางสาวจิราพร ไชยหนองแข้ ผู้ช่วย มีหน้าที่ 

1) สร้างขวัญและก าลังใจให้แก่ผู้บริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษาและเจ้าหน้าท่ี ของ  
โรงเรียน                      

2) ท าให้ทุกฝ่ายเกิดความรู้สึกท่ีดีต่อโรงเรียน ก่อให้เกิดก าลังใจในการปฏิบัติงาน อย่างเต็ม
ก าลังความสามารถ และเกิดความสัมพันธภาพท่ีดีต่อองค์กร เช่น การมอบกระเช้าเย่ียมไข้ การ
ช่วยเหลือครอบครัวในกรณีท่ีเสียชีวิต การตรวจสุขภาพ การให้ค่าตอบแทนแก่ครูบุคลากรทาง
การศึกษา และเจ้าหน้าท่ีของโรงเรียน ท่ีมีผลการปฏิบัติงานดีเด่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   3. กลุ่มบริหารงานงบประมาณ  
มอบหมายให ้
 นางสาวจิราพร ไชยหนองแข้  ต าแหน่งครู    หัวหน้ากลุ่ม    มีหน้าที่ 
                ปฏิบัติงานตามขอบข่ายและภารกิจกลุ่มการบริหารงบประมาณและแผนงาน  เพื่อให้การ
ด าเนินงานสอดรับสอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหา และบริบทของโรงเรียน ประกอบด้วย 
 3.1  งานจัดท าแผนงบประมาณและค าขอต้ังงบประมาณ/แผนปฏิบัติการ/ แผนกลยุทธ์สถาน 
                ศึกษา  มอบหมายให้ นางสาวจิราพร ไชยหนองแข้ หัวหน้า และ นางสาวจิราภา  จันทขันธ์   
                ผู้ช่วย มีหน้าที่  
  1)  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศและดัชนีช้ีผลผลิตและผลลัพธ์ด้านงบประมาณของสถานศึกษา 
  2)  วิเคราะห์แผนกลยุทธ์/แผนปฏิบัติการ โดยพิจารณาแผนงาน  งานโครงการของฝ่ายต่างๆ  
           เพื่อน าไปจัดต้ังเป็นแผนงบประมาณของสถานศึกษา 
  3)  จัดท างบประมาณ  แผนงาน โครงการ  ให้มีความเช่ือมโยงกับดัชนีวัดผลการผลิตและ 
       ผลลัพธ์ของสถานศึกษา 
  4)  วิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน  งานโครงการ และจัดต้ังงบประมาณของ 
       สถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
  5)  จัดท าค าขอต้ังงบประมาณของสถานศึกษาเสนอส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  6)  ท าสัญญาบริการสาธารณะโดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์   
       แผนปฏิบัติการของสถานศึกษา  โดยในความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
  7)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 3.2  งานจัดสรรงบประมาณ/ขอโอนและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ/การรายงานผลการเบิก 
                จ่ายงบประมาณมอบหมายให้ นางสาวจิราพร ไชยหนองแข้ หัวหน้า และ นางสาวจิราภา  
                จันทขันธ์ ผู้ช่วย  มีหน้าที่ 
  1)  จัดสรรงบประมาณท่ีได้รับให้กับหน่วยงานในสถานศึกษา ตามแผนพัฒนาการศึกษา 
       ประจ าปี โดยในความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
  2)  การเบิกจ่ายและการอนุมัติของบประมาณ 
  3)  จัดท าแผนการปฏิบัติและส่งแผนปฏิบัติงานประจ าเพื่อขอรับการจัดสรรเงินงบประมาณ 
       ขอเงินรอบก่อนเริ่มต้นปีงบประมาณไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษา 
  4)  เบิกจ่ายงบประเภทต่างๆ ตามแผนการปฏิบัติการประจ า 
  5)  จัดท าอนุมัติการใช้งบประมาณสถานศึกษาตามประเภทและรายการท่ีได้รับงบประมาณ 
  6)  จัดท าการโอนและการเปล่ียนแปลงงบประมาณ  การโอนเงินรอบงบประมาณ  วงเงิน 
       รวมต่างประเภท  งบรายจ่ายของแต่ละแผนงาน  งานโครงการ 
  7)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 3.3  งานตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ/ผลผลิตจากงบประมาณมอบหมายให้                 
       นางสาวจิราพร ไชยหนองแข้ หัวหน้า และ นางสาวจิราภา  จันทขันธ์ ผู้ช่วย มีหน้าที่ 
  1)  ก าหนดแผนการตรวจสอบการใช้งบประมาณของสถานศึกษา 
  2)  วางแผน  ตรวจสอบ  วิเคราะห์ประเมินความเพียงพอและประสิทธิของระบบการควบคุม 
       ภายในของสถานศึกษา 
  3)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  4)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  5)  ตรวจสอบแบบการปฏิบัติงาน 
  6)  ตรวจสอบแบบความเช่ือถือของข้อมูล 
      7)  ตรวจสอบแบบการดูแลรักษา  ความปลอดภัยของทรัพย์สินของหน่วยรับตรวจ 



  8)  วิเคราะห์และประเมินประสิทธิภาพ  การประหยัดและคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ 
       หน่วยงานในสถานศึกษา 
  9)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  3.4  งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา มอบหมายใหน้างสาวจิราพร ไชยหนองแข้ 
                 มีหน้าที่  
  1)  ส ารวจและจัดท าข้อมูลทรัพยากรเพื่อการศึกษาในเขตพื้นท่ีบริการของสถานศึกษาเพื่อ 

     ประชาสัมพันธ์ให้บริการใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
  2)  ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรของสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์ 
       ต่อกระบวนการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
  3)  ใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพพร้อมกับบุคคลในหน่วยงาน  ท้ังภาครัฐและเอกชน 
  4)  ด าเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงาน ท้ังภาครัฐและเอกชนท่ีสนับสนุนการใช้ 
       ทรัพยากรร่วมกันเพื่อการศึกษาในสถานศึกษา 
  5)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 3.5  งานบริหารงานการเงิน  มอบหมายให้  นางสาวจิราพร  ไชยหนองแข้   มีหน้าที่ 
  1)  การเบิกจ่ายจากคลัง ยื่นเรื่องขอเบิกเงินพร้อมหลักฐานส าหรับรายการที่ไม่ได้จัดสรรและ 
       ก าหนดให้เบิกเงินก่อน  เช่น  เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรในเขตพื้นท่ี 
       การศึกษา เว้นแต่กรณีการขอเบิกเงินส าหรับเงินงบประมาณท่ีจัดสรรและก าหนดให้เบิก 
       เป็นวงเงินรวมไม่ต้องยื่นเรื่อง 
  2)  การรับเงิน โดยรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินในส่วนท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของสถานศึกษา 
  3)  การเก็บรักษาเงินให้  อยู่ในอ านาจหน้าท่ีของสถานศึกษา 
  4)  การจ่ายเงิน  จ่ายเงินให้อยู่ในอ านาจหน้าท่ีให้บุคลากรหรือผู้มีสิทธิโดยตรงเว้นแต่เป็น 
                          อ านาจจ่ายของคลังและท่ีคลังก าหนดให้ส่วนกลางผู้เบิกจ่ายเป็นผู้จ่าย  หักเงิน  ณ  ท่ี 
                          จ่ายและน าเงินส่งตามอ านาจหน้าท่ี 
  5)  การน าส่งเงิน  อยู่ในอ านาจหน้าท่ีโดยน าส่งเอง 
  6)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 3.6  งานบริหารบัญชี  มอบหมายให้  นางสาวกุลณัฏ  สุชัยยะ  มีหน้าที่ 
       1)  การจัดท าบัญชีการเงิน ท่ีมีอยู่ในอ านาจสถานศึกษา 
  2)  การจัดท าทะเบียนการเงินท่ีมีอยู่ในสถานศึกษา 
  3)  การจัดท ารายงานการเงิน  ส าหรับเขตพื้นท่ีการศึกษาหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรวมท้ัง 
           เปิดเผยต่อสารธารณชน 
  4)  การจัดหาแบบพิมพ์บัญชี  ทะเบียนและรายงาน  โดยจัดหาของเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์ 
                          กลางท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องจัดท าขึ้น 
       เพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก 
  5)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 3.7  งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์และราชพัสดุมอบหมายให้ นางสาวจิราภา จันทขันธ์  
                หัวหน้า และนางสาวสิริพร  ศรีสุข  เป็นเจ้าหนา้ที่พัสดุ  มีหน้าที ่
  1)  การวางแผนการจัดหาพัสดุ  มีการวางแผนจัดหาพัสดุปีปัจจุบันและล่วงหน้า  3  ปี   
                          เฉพาะส่วนท่ีจัดหาเองหรือท่ีจะร่วมมือกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 

 2)  การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือส่ิงก่อสร้างท่ีใช้เงิน    
          งบประมาณ เว้นแต่กรณีท่ีมีรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะมาตรฐานอยู่แล้ว 

  3)  การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดท าและจัดหาพัสดุในระบบสถานศึกษา 
  4)  การจัดหาพัสดุด้วยวิธีการต่างๆ คือ จัดหาพัสดุด้วยเงินงบประมาณและเงินนอก 



                         งบประมาณของสถานศึกษา  โดยด าเนินงานเองหรือร่วมกับสถานศึกษาอื่นหรือ 
                         หน่วยงานอื่น การจัดหาท้ังนี้ให้เป็นไปตามแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี 
  5)  การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและการจ าหน่ายพัสดุ 
  6)  การจัดหาประโยชน์สินทรัพย์  ต้องอยู่ในส่วนท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของสถานศึกษา 
  7)  การบริหารที่ราชพัสดุ      
  8)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
        3.8  งานจัดระบบการควบคุมภายใน  มอบหมายให้ นางสาวจิราพร  ไชยหนองแข้     มีหน้าที่ 
          1)  วิเคราะห์สภาพปัจจุบันปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
            2)  วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงาน  ก าหนดปัจจัยเส่ียง และจัดล าดับความเส่ียง 
            3)  ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
             4)  วางแผนการจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
             5)  ให้บุคลากรน ามาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงาน 
            6)  ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการท่ีส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
                          ก าหนด 
   7)  ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้ 
                         เหมาะสม 
           8)  รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน   
                     9)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
         3.9  งานทุนการศึกษา  นางสาวศิริลักษณ์  โชติพงษ์      มีหน้าที่ 
  1)  จัดท าข้อมูลสารสนเทศด้านทุนการศึกษาของโรงเรียน 
  2)  ประสานบุคคล องค์กร ส่วนราชการฯลฯ ในการจัดหาและรับมอบทุนการศึกษา 
  3)  จัดเตรียมหลักเกณฑ์ ข้อมูลสารสนเทศเพื่อพิจารณาจัดสรรทุนการศึกษา 
  4)  เป็นเจ้าหน้าท่ีกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ) ประสานงาน อ านวยความสะดวก 
                          ให้กับนักเรียนท่ีมีความประสงค์กู้ยืม 
  5)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
        3.10  งานกองทุนเพื่อการศึกษา/งานปัจจัยพื้นฐานส าหรับนักเรียนยากจน มอบหมายให ้ 
                นางสาวกุลณัฏ   สุชัยยะ หัวหน้า และ นางสาวจิราพร  ไชยหนองแข้ ผู้ช่วย มีหน้าที่ 
  1)  ส ารวจข้อมูลพื้นฐานนักเรียนเพื่อช่วยเหลือโดยประสานกับครูที่ปรึกษา 
  2)  ด าเนินการจัดซื้อ  จัดหา  ร่วมกับพัสดุโรงเรียน 
  3)  ควบคุม ดูแลการด าเนินงานให้เรียบร้อย 
  4)  ประเมินผลและปรับปรุงแก้ไข สรุป รายงานผู้บังคับบัญชา 
  5)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
4. กลุ่มบริหารงานทั่วไป   

มอบหมายให ้
 นางสาวกุลณัฏ   สุชัยยะ ต าแหน่งครู  หัวหน้ากลุ่มงาน  มีหน้าที่   
 ปฏิบัติงานตามขอบข่ายและภารกิจกลุ่มบริหารงานท่ัวไป  เพื่อให้การด าเนินงานสอดรับ  สอดคล้อง
กับสภาพปัจจุบัน ปัญหา และบริบทของโรงเรียน ประกอบด้วย 
 4.1  งานด าเนินงานธุรการ มอบหมายให้ นางสาวชัญญาพัชญ์  ภูปลื้ม มีหน้าที่                               

 1)  วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการด าเนินงาน 
     2)  จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตาม 
          ระบบ 
     3)  ด าเนินงานธุรการตามระบบท่ีก าหนด โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัดและ 
          คุ้มค่า 
     4)  จัดท าทะเบียนรับ–ส่ง หนังสือราชการและจัดแยกหนังสือราชการให้ฝ่ายต่างๆตาม                 
          ค าส่ังผู้บริหาร 
     5)  จัดให้มีสมุดค าส่ัง หนังสือเวียน สมุดลงเวลา สมุดตรวจราชการ สมุดเย่ียม สมุดนิเทศ 
          สมุดไปราชการ  สมุดบันทึกการประชุม และอื่นๆ 
     6)  รับ ติดต่อ และอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการในโรงเรียน 
     7)  ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมครู  
     8)  การเก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการ 
     9)  รายงานวันลาลูกจ้างประจ าปี 
     10)  จัดท าทะเบียนรับ-จ่ายและรับผิดชอบเกี่ยวกับจดหมาย ธนาณัติพัสดุ ครุภัณฑ์ของครู 
           และโรงเรียน 
     11)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 4.2   งานการบริหารงานโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน (SBM) งานพัฒนาระบบและเครือข่ายการศึกษา      
                  มอบหมายให้ นายพีรพัฒน์  จิณรักษ์  มีหน้าที่ 

     1)  ส ารวจ  และจัดท าทะเบียนระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
     2)  จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา และรายงานโปรแกรม O-BEC  ฯลฯ 
     3)  จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น เขตพื้นท่ีการศึกษาและ 
          ส่วนกลาง 
     4)  น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร  การบริการและการ 
          ประชาสัมพันธ์ 
     5)  ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็น 
          ระยะๆ 
     6)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 4.3  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ/ห้องโสตทัศนศึกษา  มอบหมายให้   นายพีรพัฒน์ จิณรักษ์ 
                หัวหน้า และ นายกฤษฎา  ภูมิสายดร ผู้ช่วย  มีหน้าที่  
      1)  ส ารวจข้อมูล วางแผน ก าหนดนโยบายและแนวทางการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อ 
                          การศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

     2)  ระดม จัดหาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา ให้งานด้านต่างๆของสถานศึกษา 
     3)  สนับสนุนให้บุคลากรน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา มาใช้ในการบริหารและ 
         พัฒนาการศึกษา 
     4)  ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและทักษะในการผลิต การ 



          วิจัยรวมท้ังการใช้เทคโนโลยีท่ีเหมาะสม  มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
     5)  ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา เพื่อให้เกิดการใช้ท่ีคุ้มค่า และ 
          เหมาะสมกับกระบวนการเรียนรู ้
     6)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 4.4   งานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค   มอบหมายให้นางสาวกุลณัฏ   สุชัยยะ  หัวหน้า 
                 และ นายพีรพัฒน์  จิณรักษ์ นายวิชาญ  ตระการ นายภัครวัฒน์  ภูลายยาว  
                 นายกฤษฎา   ภูมิสายดร นายทองสา  ราชบัณฑิต  ผู้ช่วย  มีหน้าที่  

     1)  ก าหนดแนวทาง วางแผน การบริหารจัดการอาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อม 
     2)  บ ารุง  ดูแล และพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง  
         ปลอดภัยพร้อมท่ีจะใช้ประโยชน์ 
     3)  จัดสถานท่ีให้พร้อมในการจัดกิจกรรม  พิธีการต่างๆ 
     4)  ก ากับ ดูแล จัดแบ่งหน้าท่ีการปฏิบัติงานของนักการภารโรง ลูกจ้างประจ า 
     5)  ส ารวจสภาพสาธารณูปโภค  ไฟฟ้า  ประปา โทรศัพท์ และบ ารุงรักษาให้ใช้การ                            
          ได้อยู่เสมอ 
     6)  ควบคุม ดูแลและจัดระบบการรักษาความปลอดภัยอาคารเรียนและสถานท่ี 
     7)  ก าหนดมาตรการในการป้องกันทรัพย์สินและป้องกันอัคคีภัยในโรงเรียนโดยก าหนด 
          ผู้รับผิดชอบเวรยามให้ชัดเจน 
     8)  ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อม เพื่อให้เกิดความคุ้มค่า 
          และเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้สรุป  ประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานท่ีและ 
          สภาพแวดล้อม 
     9)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 10)  สถานศึกษาปลอดภัย 

4.5  งานประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  มอบหมายให้ นายพีรพัฒน์  จิณรักษ์ หัวหน้า และ 
       นางสาวณัฐริกา  ประกอบเลิศ ผู้ช่วย มีหน้าที่ 

     1)  ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสาร ข้อมูลและผลงานของสถานศึกษา รวมท้ัง 
          ความต้องการในการได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน 
     2)  วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร   
          สถาบัน และส่ือมวลชนในท้องถิ่น 
     3)  จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 
     4)  สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของ 
          เครือข่ายประชาสัมพันธ์  เช่น แผ่นพับ เอกสาร วารสาร ป้ายประกาศ เสียงตามสาย  
          นิทรรศการ เว็บไซด์ เป็นต้น 
     5)  ติดตาม ประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ทราบถึงผลท่ีได้รับและปรับปรุง  แก้ไข  
          พัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 
     6)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 4.6   งานโรงเรียนและชุมชน  มอบหมายให้  นางสาวกุลณัฏ   สุชัยยะ หัวหน้า  
                  และนายภัครวัฒน์  ภูลายยาว  นายพีรพัฒน์ จิณรักษ์ ผู้ช่วย  มีหน้าที่ 
                      1)  ส่งเสริมการจัดกิจกรรมต่างๆให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน    
        ผู้ปกครอง ชุมชนและสังคม ให้เป็นไปตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
   2)  ให้ค าปรึกษาและจัดกิจกรรมต่างๆร่วมกับนักเรียนด้วยรูปแบบวิธีการท่ีหลากหลาย 
        เพื่อให้ผู้เรียนได้ประสบการณ์และได้รับการฝึกฝนหรือได้รับความช่วยเหลือตามควรแก่ 
              กรณี   เช่น  กิจกรรมท่ีสนองความถนัด  ความสนใจแก่ผู้เรียนทุกกลุ่ม   



             3)  ร่วมจัดกิจกรรมต่างๆ เช่น ในวันส าคัญทางศาสนา รัฐพิธี ราชพิธี ฯลฯ 
                      4)  ติดตาม สรุปผลและประเมินผลกิจกรรมท่ีเกิดกับผู้เรียน และผลการด าเนินงานกิจกรรม 
                      5)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.7  งานโภชนาการและอนามัยโรงเรียน มอบหมายให้  นางสาวกุลณัฏ  สุชัยยะ หัวหน้า   
        และ นางสาวศิริลักษณ์  โชติพงษ์    ผู้ช่วย   มีหน้าที่ 

     1)  ให้บริการข่าวสารแก่ชุมชนด้านโภชนาการ และส่งเสริมสุขภาพอนามัย   
     2)  ดูแล ควบคุม จัดห้องพยาบาลให้พร้อมบริการอยู่เสมอ 
     3)  จัดให้มีเวชภัณฑ์ให้บริการ  และจัดท าสถิติการให้บริการ 
     4)  ประสานงานกับหน่วยงานสาธารณสุข ในการส่งเสริมสุขภาพอนามัยและการให้ความรู้  
          หรือกิจกรรมท่ีหลากหลายเกี่ยวกับการรักษาสุขภาพอนามัยท่ีดี 
     5)  งานเกี่ยวกับ อ.ย.น้อย 
     6)  ดูแล ควบคุม จัดระบบโรงอาหารให้ถูกสุขลักษณะและพร้อมบริการอยู่เสมอ 
     7)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

          4.8 งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้/งานห้องสมุด มอบหมายให้ นายภัครวัฒน์ ภูลายยาว   
               มีหน้าที่ 
  1)  ให้บริการการใช้ห้องสมุด 
  2)  จัดให้มีหนังสือ วารสาร เอกสารและส่ิงพิมพ์ต่างๆไว้บริการ 
  3)  จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน รณรงค์ให้นักเรียนรักการอ่าน 
  4)  พัฒนาห้องสมุดโดยใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีใหม่ๆ 
  5)  จัดท าสถิติข้อมูลการใช้ห้องสมุดให้ครอบคลุมและเป็นปัจจุบัน 
  6)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
          4.9  งานส่งเสริมโครงการโรงเรียนปลอดขยะ(Zero Waste School) มอบหมายให้  
                นายพีรพัฒน์ จิณรักษ์ หัวหน้า และ นายวิชาญ  ตระการ  นายทองสา ราชบัณฑิต  
                ผู้ช่วย   มีหน้าที่ 

1)  ส่งเสริมการจัดกิจกรรมโรงเรียนปลอดขยะให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
  2)  ด าเนินการจัดกิจกรรมโรงเรียนปลอดขยะให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 
  3)  ควบคุม ดูแลการด าเนินงานให้เรียบร้อย 
  4)  ประเมินผลและปรับปรุงแก้ไข สรุป รายงานผู้บังคับบัญชา 
  5)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 4.10 งานส่งเสริมกิจการนักเรียนมอบให้ นายวิชาญ ตระการ หัวหน้า และ  
                 นางสาวศิริลักษณ์  โชติพงษ์  นางสาวกุลณัฏ  สุชัยยะ  นางสาวณัฐริกา  ประกอบเลิศ 
                 นายกฤษฎา  ภูมิสายดร   ผู้ช่วย  มีหน้าที่  

             1)  วางแผน ก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุน 
                   ให้นักเรียนได้มีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 

(1)  จัดท าระเบียนพฤติกรรม สถิติ ข้อมูลสารสนเทศของงานกิจการนัดเรียน 
(2)  จัดกิจกรรมป้องกันแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียน จัดท าบัตรประจ าตัว     
      นักเรียนและใบรับรองความประพฤติ 

                         (3)  จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัยของนกัเรียน 
(4)  จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมอันดีงาน ความรับผิดชอบต่อ 
      สังคม 
(5)  จัดส่งเสริมและเป็นท่ีปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน 
(6)  ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด และส่งเสริมการใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ 



(7)  ส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
(8)  ประสานงานกับครูแนะแนวเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
(9)  แต่งต้ังครูที่ปรึกษา ครูเวรประจ าวัน จัดท าแบบบันทึกและรายงายการปฏิบัติหน้าท่ี 
      ของครูที่ปรึกษา ติดตามการเข้าโฮมรูม บันทึกและรายงานผู้บริหาร 
(10) ร่วมกับงานอนามัยโรงเรียนจัดกิจกรรมป้องกนัและแก้ไขปัญหาโรคเอดส์  
(11) การจัดกิจกรรมทุกประเภทและวันส าคัญต่างๆ ในโรงเรียน 

                      (12) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 4.11  งานข้อมูลและใบรับรองความประพฤติ นายวิชาญ ตระการ หัวหน้า  และ  
                    นายภัครวัฒน์ ภูลายยาว ผู้ช่วย มีหน้าที่ 
  1)  จัดท าข้อมูลสารสนเทศด้านวินัยและความประพฤตินักเรียนแยกตามคุณลักษณะ 
  2)  จัดท าหนังสือรับรองความประพฤติให้กับนักเรียน 
  3)  จัดประเมินและรายงานคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ 
  4)  ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 4.12  งานเสริมสร้างจริยธรรมและวินัยนักเรียน  นายวิชาญ  ตระการ หัวหน้า และ  
                    นายภัครวัฒน์ ภูลายยาว ผู้ช่วย มีหน้าที่ 
      1)  ควบคุม ดูแล ติดตามการเข้าร่วมกิจกรรมการเรียนรู้ของนักเรียน 
    2)  ประสานงานและให้ค าปรึกษากับครูเวรประจ าวัน 
    3)  ประสานงานกับต ารวจชุมชน องค์กรปกครองท้องถิ่น เพื่อช่วยเหลือนักเรียน 
    4)  จัดกิจกรรมป้องปราม แก้ไข  และพัฒนาวินัยและความประพฤตินักเรียน 
    5)  จัดประเมินและรายงานคุณลักษณะท่ีไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 
    6)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
        4.13  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน นายวิชาญ ตระการ หัวหน้า และนายพีรพัฒน์ จิณรักษ์   
                นายภัครวัฒน์ ภูลายยาว นางสาวกุลณัฏ  สุชัยยะ มีหน้าที่ 

  1)  จัดท าข้อมูลสารสนเทศระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
    2)  คัดกรองนักเรียน 
    3)  ก ากับ ดูแล ติดตามและสนับสนุนการดูแลและช่วยเหลือนักเรียนเป็นรายงานบุคคล 
    4)  ประเมิน สรุปและรายงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
    5)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 4.14 งานส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมนักเรียน นายภัครวัฒน์ ภูลายยาว หัวหน้า  
                 และ นายวิชาญ  ตระการ นายพีรพัฒน์  จิณรักษ์ นางสาวกุลณัฏ  สุชัยยะ ผู้ช่วย  มีหน้าที่ 
      1.  จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย 
           1)  จัดกิจกรรมหน้าเสาธง 
           2)  จัดกิจกรรมประกวดห้องนักเรียนและเขตพื้นท่ีรับผิดชอบ 
          3)  จัดอบรมสวดมนต์ไหว้พระประจ าสัปดาห์ 
          4)  จัดปฐมนิเทศนักเรียนใหม่และจัดปัจฉิมนิเทศนักเรียนช้ัน  ม.3  ม.6  

2.  จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมของนักเรียน 
           1)  การสาธิตประกวดมารยาทไทย 
           2)  จัดกิจกรรมเชิดชูเกียรตินักเรียนดีเด่นด้านต่างๆ 
           3)  จัดกิจกรรมในวันส าคัญทางศาสนา รัฐพิธี ราชพิธี 
  3.  ยกย่องให้ก าลังใจนักเรียนท่ีประพฤติดี 
      4.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 



4.16   งานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติดและโรงเรียนสีขาว  มอบให้ นางสาวกุลณัฏ  สุชัยยะ 
         หัวหน้า และ นายวิชาญ  ตระการ   มีหน้าที่ 

       1)  วางแผน จัดท าแผนและแนวการปฏิบัติในการป้องกันและแก้ไขยาเสพติดในโรงเรียน 
       2)  ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหา 
      ยาเสพติดในโรงเรียน 
       3)  สร้างกระแสนิยมในกลุ่มเยาวชนไม่ยุ่งเกี่ยวกับสารเสพติด  
       4)  สนับสนุนให้เยาวชนและชุมชนได้จัดกิจกรรมสร้างสรรค์โดยการสนับสนุนของสังคม 
                       5)  สร้างความเข้าใจและยอมรับผู้มีปัญหาสารเสพติดในกลุ่มตนเอง เพื่อให้โอกาสการ 
      กลับมาเป็นส่วนหนึ่งของสังคม          
 6)  เพื่อเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันสารเสพติดในกลุ่ม เยาวชน ประชาชนท่ัวไป  
 7)  ติดตามก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียนและ 
      รายงานต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
       8)  รายงานผลการปฏิบัติการต่อผู้บังคับบัญชา 
        9)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
      4.17  งานส่งเสริมการจัดกิจกรรมตามหลักเศรษฐกิจพอเพยีง    
              มอบหมายให้ นางสาวณัฐริกา  ประกอบเลิศ หัวหน้า และนายวิชาญ  ตระการ ผู้ช่วย มีหน้าที่              
                      1)  ส่งเสริมการจัดกิจกรรมตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง ให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา  
        ความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชนและสังคม ให้เป็นไปตามนโยบายของ 
                           โรงเรียน   
  2)  ให้ค าปรึกษาและจัดกิจกรรมตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง ร่วมกับนักเรียนด้วยรูปแบบ 
       วิธีการท่ีเหมาะสมเพื่อให้ผู้เรียนได้ประสบการณ์และให้สามารถน าไปใช้ในชีวิตประจ าวัน 
                          ได้                               
  3)  ติดตาม สรุปผลและประเมินผลกิจกรรมตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
                     4) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
         4.18 งานยานพาหนะ รถโรงเรียนและระบบจราจร มอบหมายให้ นายวิชาญ ตระการ  
                หัวหน้า และ นายภัครวัฒน์ ภูลายยาว นายกฤษฎา  ภูมิสายดร นายพีรพัฒน์  จิณรักษ์   
                นายทองสา ราชบัณฑิต  ผู้ช่วย มีหน้าที่    
           1) จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติของงานคมนาคม     
  2) จัดซื้อน้ ามันเช้ือเพลิงและดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลางของโรงเรียน   
  3) ด าเนินงานเกี่ยวกับงานคมนาคมท้ังหมด อย่างถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
       พ.ศ. 2535  (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2546) ด้วยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

          4) ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานคมนาคมเพื่อก าหนดแนวทางในการด าเนินงาน 
          5) จัดท าทะเบียนคุมการใช้รถของโรงเรียน 
          6) สรุปการด าเนินงานและประเมินผลการท างาน 
          7) รายงานผลการปฏิบัติงาน งานคมนาคมตลอดปีการศึกษา 
 
 
 
 
 
 



ให้ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังปฏิบัติหน้าท่ีตามค าส่ังอย่างเคร่งครัด เต็มก าลังความสามารถ โดยยึด 
กฎระเบียบ ค าส่ัง และแนวปฏิบัติต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้งานส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี มีประสิทธิภาพ และ
เกิดผลดีแก่ทางราชการ หากมีปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานให้รายงานคณะกรรมการบริหารโรงเรียน
ตามสายงานบังคับบัญชาทราบ เพื่อจะได้หาแนวทางแก้ไขและช่วยเหลือต่อไป 

           ท้ังนี้  ต้ังแต่ วันท่ี  16  พฤษภาคม  พ.ศ. 2568  เป็นต้นไป 
         ส่ัง ณ วันท่ี    6  พฤษภาคม พ.ศ. 2568  
 
                                                                  
                                                                  
 
      (นายประกาย  ภูขมัง) 
                 ผู้อ านวยการโรงเรียนดงกลางพัฒนศึกษา 


