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โรงเรียนศรีจอมทอง  
 
 

การมอบหมายงานให้บุคลากรปฏิบัติงาน 

ประจ าปีการศึกษา 2567 

 

 
โรงเรียนศรีจอมทอง อ าเภอจอมทอง  

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม ่เขต 6 ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 
 
 



ข 
 

ค ำน ำ 
 

  การปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่๒)  
พ.ศ. ๒๕๔๕  มีความมุ่งหมายที่จะจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาคนไทยให้เปน็มนุษย์ที่สมบรูณ์เป็นคนดี มีความสามารถ
และอยู่ร่วมกับสังคมอย่างมีความสุข การด าเนินงานตามแนวการปฏิรูปกา รศึกษาให้บรรลุ เป้าหมาย 
อย่างมีพลังและมีประสิทธิภาพจ าเป็นต้องยึดเงื่อนไขและหลักการส าคัญของการปฏิรูปการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการโดยยึดโรงเรียนเป็นศูนย์กลางในการตัดสินใจ การมีส่วนร่วม การกระจายอ านาจ และ  
ความรับผิดชอบตรวจสอบได้ 
  กระทรวงศึกษาธิการได้ก าหนดแนวทางในการบริหารและการจัดการศึกษา อันจะน าไปสู่การ
ปฏิรูประบบบริหารจัดการจากเดิมที่เน้นการรวมอ านาจไว้ที่ส่วนกลางไปสู่การบริหารแบบกระจายอ านาจ  
ตามมาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ (ฉบับที่๒) พ.ศ.๒๕๔๕ ก าหนดสาระส าคัญ
ให้กระทรวงกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาทั้งด้านวิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคคล
และการบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษาโดยตรงเพื่อให้การศึกษา
สร้างคนและสร้างความรู้สู่สังคมคุณธรรม คุณภาพ สมรรถภาพและประสิทธิภาพ 
 โรงเรียนศรีจอมทอง อ าเภอจอมทอง จังหวัดเชียงใหม่ เป็นสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ๖  ได้น าแนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๕๐ ได้แก่ ด้านวิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคคลและการบริหารทั่วไป ดังกล่าว มาก าหนด
มอบหมายหน้าที่ให้บุคลากรปฏิบัติงานตามภารกิจของสถานศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรียนแบ่งออกเป็น ๖ งาน 
ดังนี้ ๑) ด้านการบริหารงานวิชาการ  ๒) ด้านบริหารงานบุคคล  ๓) งานอาคารสถานที่  ๔) งานกิจการนักเรียน  
๕) งานชุมชนสัมพันธ์  ๖) ธุรการ การเงินและพัสดุ  เพื่อให้การบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียนศรี จอมทอง 
ให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของบุคลากร การบริหารจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป 
 
 
 
 
 
        

โรงเรียนศรีจอมทอง 
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สำรบัญ 
 
 

     เรื่อง                  หน้ำ 
 

๑. คณะกรรมการฝ่ายบริหาร           ๑ 
๒. หัวหน้างานและเลขานุการ          ๑ 
๓. วิชาการสายช้ัน            ๒ 
๔. ด้านการบริหารงานวิชาการ          ๓ 
๕. ด้านบริหารงานบุคคล         ๑๒ 
๖. งานอาคารสถานที ่         ๒๐ 
๗. งานกิจการนักเรียน         ๒๔ 
๘. งานชุมชนสัมพันธ์         ๓๕ 
๙. ธุรการ การเงินและพสัด ุ         ๓๙ 
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ค ำสั่งโรงเรียนศรีจอมทอง 
ท่ี ๑๑๘ (๑) / ๒๕๖๗ 

เรื่อง  มอบหมำยหน้ำท่ีให้บุคลำกรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 

เพื่อให้การบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียนศรีจอมทอง มีประสิทธิภาพและปรับให้เหมาะสมกับความรู้
ความสามารถของบุคลากร โดยอาศัยอ านาจตามมาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖  และมาตรา ๒๗  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗  จึงมอบหมายให้ข้าราชการครูและบุคลากรรับผิดชอบและปฏิบัติงานจัดการศึกษา 
ตามภารกิจของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน ดังนี ้
๑.  คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำร 
 ๑.๑  นายกิตติยพันธ์        ปันแก้ว ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
 ๑.๒  นายเอกชัย สิงห์ค า รองผู้อ านวยการโรงเรียน     กรรมการ 
 ๑.๓  นายอดิศักดิ์ ต๊ะค า รองผู้อ านวยการโรงเรียน     กรรมการ 
 ๑.๔  นายเจริญทรพัย ์ ยาโนยะ รองผู้อ านวยการโรงเรียน     กรรมการ 
 ๑.๕  นางเสาวลักษณ์ ลุนระวรรณ์  รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 มีหน้ำท่ี   

๑)  บริหารสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งและนโยบาย 
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๒)  ก าหนดนโยบาย วางแผนเกี่ยวกับการบริหารจัดการศึกษา โดยให้เป็นไปตามปรัชญา เป้ าหมาย 
วิสัยทัศน์และนโยบายของสถานศึกษา 

๓)  ก ากับ ติดตาม การปฏิบัตงิานของครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 

๒.  หัวหน้ำงำนและเลขำนุกำร 
 ๒.๑  นางกิ่งแก้ว ศรีจอมทอง ครูช านาญการพเิศษ หัวหน้างานวิชาการ 
 ๒.๒  นายโชติ ณ รังษี ครูช านาญการพเิศษ เลขานุการ 
 ๒.๓  นางศิริพร มะโนรัตน์ ครูช านาญการพเิศษ หัวหน้างานธุรการและการเงิน 
 ๒.๔  นางสาวอนงค์พรรณ  แสนสุรินทร ์ ครูช านาญการพเิศษ เลขานุการ 
 ๒.๕  นางสาวเบญจวรรณ กันใหม ่ ครูช านาญการพเิศษ หัวหน้างานบุคคล 
 ๒.๖  นางสาวสุภาพร ใสนวล   ครูผู้ช่วย เลขานุการ 



๒ 
 
 ๒.๗  นายณัฐพันธ์  ยารังกา   ครูช านาญการ หัวหน้างานกจิการนักเรียน 
 ๒.๘  นางวนิดา     โมตาลี ครูช านาญการ เลขานุการ 
 ๒.๙  นางนุชวรา ทพิยก์ันทา ครูช านาญการพเิศษ หัวหน้างานชุมชนสมัพันธ์ 
 ๒.๑๐  นางสาววิลัยพร เงินแก๊ง ครูช านาญการ เลขานุการ 
 ๒.๑๑  นายสุทน สุปินโน ครูช านาญการพเิศษ หัวหน้างานอาคารสถานที ่
 ๒.๑๒  นายปิยะณัฐ       วงศ์ยะ ครู เลขานุการ 

มีหน้ำท่ี    
๑)  รับนโยบายการวางแผนเกี่ยวกบัการบรหิารจัดการศึกษาจากผู้อ านวยการโรงเรียน 
๒)  ร่วมประชุมวางแผนงานของโรงเรียน ให้ความร่วมมอื เสนอแนะการปฏิบัตงิานตามแผนปฏิบัติการ 

  
๓.  วิชำกำรสำยชั้น 
 ๓.๑  นางกาญจนา สุปินโน ครูช านาญการพเิศษ วิชาการช้ันอนุบาล ๑ 
 ๓.๒  นางจิราวรรณ   ล้อล าเลียง ครูช านาญการพเิศษ หัวหน้าวิชาการช้ันอนุบาล ๒ 
 ๓.๓  นางสาวอรวรรณ บุญเทียม ครูช านาญการ วิชาการสายช้ันอนุบาล ๒ 
 ๓.๔  นางเนตรนภา นันต๊ะยศ ครูช านาญการพเิศษ หัวหน้าวิชาการช้ันอนุบาล ๓ 
 ๓.๕  นางณริศรา ฮ่วนสกุล ครูช านาญการ วิชาการสายช้ันอนุบาล ๓ 
 ๓.๓  นางนุชวรา ทิพย์กันทา ครูช านาญการพเิศษ หัวหน้าวิชาการสายช้ันป.๑
 ๓.๔  นางเกศินี นนทะธรรม ครูช านาญการ วิชาการสายช้ันป.๑ 
 ๓.๕  นางวันเพ็ญ เบี้ยวบรรจง ครูช านาญการพเิศษ หัวหน้าวิชาการสายช้ันป.๒ 
 ๓.๖  นางนิภาพร ไชยยา ครูช านาญการพเิศษ วิชาการสายช้ันป.๒ 
 ๓.๗  นางกิ่งแก้ว ศรีจอมทอง ครูช านาญการพเิศษ หัวหน้าวิชาการสายช้ันป.๓ 
 ๓.๘  นางเหมือนดาว นามเทพ ครูช านาญการพเิศษ วิชาการสายช้ันป.๓  
 ๓.๙  นางโสภา พรหมมา ครูช านาญการพเิศษ หัวหน้าวิชาการสายช้ันป.๔
 ๓.๑๐  นางอุไรวรรณ บุญประสม ครูช านาญการ วิชาการสายช้ันป.๔ 
 ๓.๑๑  นายโชติ ณ  รังษี ครูช านาญการพเิศษ หัวหน้าวิชาการสายช้ันป.๕
 ๓.๑๒  นางวรรษมน พิทาค า ครูช านาญการ วิชาการสายช้ันป.๕  
 ๓.๑๓  นางวันรุ่ง กองระบาง ครูช านาญการพเิศษ หัวหน้าวิชาการสายช้ันป.๖ 
 ๓.๑๔  นางสาวพิมพ์ชนก แสนสามก๋อง ครู  วิชาการสายช้ันป.๖ 
 มีหน้ำท่ี  

๑)  รับนโยบายการวางแผนงานวิชาการจากผู้อ านวยการโรงเรียน 
๒)  ร่วมประชุมวางแผนงานวิชาการ ให้ความร่วมมือ เสนอแนะการปฏิบัตงิานวิชาการของโรงเรียน 
๓)  ประสานงานกับคุณครูด้านการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในระดับสายช้ันให้เป็นไปตามนโยบาย 

ที่สถานศึกษาก าหนด 
 
 



๓ 
 
๔. ดำ้นกำรบริหำรงำนวิชำกำร  มีภำระหน้ำท่ี ๑๘ หน้ำท่ี ดังน้ี 

๔.๑  กำรพัฒนำหรือกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรให้ควำมเห็นกำรพัฒนำสำระหลักสูตรท้องถิ่น
ประกอบด้วย 

 ๔.๑.๑  นายเอกชัย สิงห์ค า รองผู้อ านวยการช านาญการพเิศษ 
 ๔.๑.๒  นางนุชวรา ทิพย์กันทา ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๑.๓  นางวันเพ็ญ เบี้ยวบรรจง ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๑.๔  นางกิ่งแก้ว ศรีจอมทอง ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๑.๕  นางโสภา พรหมมา ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๑.๖  นายโชต ิ ณ รังษี ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๑.๗  นางวันรุ่ง กองระบาง ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๑.๘  นางเนตรนภา อินต๊ะยศ ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๑.๙  นางจิราวรรณ ล้อล าเลียง ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๑.๑๐  นางกาญจนา   สุปินโน ครูช านาญการพเิศษ 
         มีหน้ำท่ี 

๑)  วิเคราะห์กรอบสาระการเรียนรู้ท้องถ่ินทีส่ านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาจัดท าไว้ 
๒)  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาเพื่อก าหนดจุดเน้น หรือประเด็นที่สถานศึกษาให้ความส าคัญ 

และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา และชุมชนเพื่อน ามาเป็นข้อมูล 
๓)  จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถ่ินของสถานศึกษาให้สมบรูณ์ยิ่งขึ้น 
๔)  จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถ่ินของสถานศึกษา เพื่อน าไปจัดท ารายวิชาพื้นฐานหรือรายวิชา

เพิ่มเติมจัดท าค าอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ เพื่อจัดประสบการณ์ และจัดกิจกรรม 
การเรียนการสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง 

 ๔.๒  กำรวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร  ประกอบด้วย 
 ๔.๒.๑  นายเอกชัย สิงห์ค า รองผู้อ านวยการช านาญการพเิศษ 

 ๔.๒.๒  นางนุชวรา ทิพย์กันทา ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๒.๓  นางวันเพ็ญ เบี้ยวบรรจง ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๒.๔  นางกิ่งแก้ว ศรีจอมทอง ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๒.๕  นางโสภา พรหมมา ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๒.๖  นายโชต ิ ณ รังษี ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๒.๗  นางวันรุ่ง กองระบาง ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๒.๘  นางเนตรนภา อินต๊ะยศ ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๒.๙  นางจิราวรรณ ล้อล าเลียง ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๒.๑๐  นางกาญจนา   สุปินโน ครูช านาญการพเิศษ 
 มีหน้ำท่ี 
           ๑)  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและก ากับ ดูแล นิเทศและติดตามเกี่ยวกับ 
งานวิชาการ ได้แก่ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล  
และการเทียบโอนผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อ  
และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
และส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

๒)  ผู้บรหิารสถานศึกษาอนุมัติโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 



๔ 
 

๔.๓  กำรจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ   ประกอบด้วย 
 ๔.๓.๑  นายเอกชัย สิงห์ค า รองผู้อ านวยการช านาญการพเิศษ 

 ๔.๓.๒  นางกิ่งแก้ว ศรีจอมทอง ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๓.๓  นายโชต ิ ณ รังษี ครูช านาญการพเิศษ  
 ๔.๓.๔  นางเนตรนภา นันต๊ะยศ ครูช านาญการพเิศษ  
      มีหน้ำท่ี 

๑)  จัดท าแผนการเรียนรู้ทกุกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๒)  จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกระดับช้ัน ตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้น

ผู้เรียนเป็นส าคัญ   
๓)  ใช้สื่อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้ 
๔)  จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุด หอ้งปฏิบัติการต่าง ๆ  ให้เอือ้ต่อการเรียนรู ้
๕)  ส่งเสรมิการวิจัย และพฒันาการเรียนการสอนทุกกลุม่สาระการเรียนรู้ 
๖)  ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาส 

และมีความสามารถพิเศษ 

๔.๔  กำรพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ    ประกอบด้วย 
 ๔.๔.๑  นายเอกชัย สิงห์ค า รองผู้อ านวยการช านาญการพเิศษ 

 ๔.๔.๒  นางนุชวรา ทิพย์กันทา ครูช านาญการพเิศษ  
 ๔.๔.๓  นางวันเพ็ญ เบี้ยวบรรจง ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๔.๔  นายโชต ิ ณ  รังษี ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๔.๕  นางเนตรนภา      นันต๊ะยศ ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๔.๖  นางจิราวรรณ ล้อล าเลียง ครูช านาญการพเิศษ 
       มีหน้ำท่ี 

๑)  จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตร ให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้านเศรษฐกิจและสังคม 
จัดท าหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ สติปัญญา มีความรู้และคุณธรรม 
สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข จัดให้มีวิชาต่าง ๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาพื้นฐาน
ของกระทรวงศึกษาธิการ 

๒)  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชา ได้แก่ การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา 
การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง   

๓)  เพิ่มเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหาความต้องการของผู้ เรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชน สังคม และอาเซียน 

๔.๕  กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ ประกอบด้วย 
 ๔.๕.๑  นายเอกชัย สิงห์ค า รองผู้อ านวยการช านาญการพเิศษ 

 ๔.๕.๒  นางนุชวรา ทิพย์กันทา ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๕.๓  นางวันเพ็ญ เบี้ยวบรรจง ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๕.๔  นางกิ่งแก้ว ศรีจอมทอง ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๕.๕  นางโสภา พรหมมา ครูช านาญการพเิศษ 



๕ 
 
 ๔.๕.๖  นายโชต ิ ณ รังษี ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๕.๗  นางวันรุ่ง กองระบาง ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๕.๘  นางเนตรนภา อินต๊ะยศ ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๕.๙  นางจิราวรรณ ล้อล าเลียง ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๕.๑๐ นางกาญจนา สุปินโน ครูช านาญการพเิศษ 
 มีหน้ำท่ี 
        ๑)  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้เรียน 
โดยค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคลฝึกทักษะ  กระบวนการคิด  การเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์
ความรู้มาใช้ เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา 

๒)  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น 
รักการอ่าน และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

๓)  จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่าง ๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้ง
ปลูกฝังคุณธรรม  ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระ/วิชา 

๔)  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม  สื่อการเรียน และ 
อ านวยความสะดวก เพื่อให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่ง  
ของกระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้ ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และ  
แหล่งวิทยาการประเภทต่าง ๆ 

๕)  จัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลา  ทุกสถานที่  มีการประสานความร่วมมือกับบิดามารดา
และบุคคลในชุมชนทุกฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 

๖)  ศึกษาค้นคว้าพัฒนารูปแบบหรือการออกแบบกระบวนการเรียนรู้    

๔.๖  กำรวัดผล ประเมินผล และด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียน ประกอบด้วย 
      ๔.๖.๑  นางวันเพ็ญ เบี้ยวบรรจง ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๖.๒  นางโสภา พรหมมา ครูช านาญการพเิศษ 
       ๔.๖.๓  นางสาวธิดารัตน์    ศิริกาศ                ครู 
       ๔.๖.๔  นางสาวสุพัตรา สุใจ ครู 
 ๔.๖.๕  นางสาวนุชจรีย ์ เด่นนภาคุณากร ครูช านาญการ 
        มีหน้ำท่ี 

๑)  ก าหนดระเบียบการวัด และประเมินผลของสถานศึกษาตามหลักสูตรสถานศึกษา โดยให้
สอดคล้องกับนโยบายระดับประเทศ 

๒)  จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัด และประเมินผลของ
สถานศึกษา 
           ๓)  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์  ผลการเรียนและอนุมัตผิลการเรียน 

๔)  จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกระดับช้ัน และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีที่มีผู้เรียน 
ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 

๕)  ให้มีการพฒันาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 



๖ 
 
            ๖)  จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการ
อ้างอิง ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 

๗)  ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรยีนด้านต่าง ๆ  รายปี ตัดสินผลการเรียนผา่น
ระดับช้ันและจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๘)  การเทียบโอนผลการเรียนเป็นอ านาจของสถานศึกษา ที่จะแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
เพื่อก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ ได้แก่ คณะกรรมการเทียบระดับการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย
คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน และเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และวิชาการ พร้อมทั้งให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาอนุมัติการเทียบโอน 

๔.๗  กำรวิจัยเพ่ือพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ ประกอบด้วย 
 ๔.๑.๑  นายเอกชัย สิงห์ค า รองผู้อ านวยการช านาญการพเิศษ 

       ๔.๗.๒  นางนุชวรา ทิพย์กันทา ครูช านาญการพเิศษ 
       ๔.๗.๓  นางเหมือนดาว นามเทพ ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๗.๔  นางวันรุ่ง กองระบาง ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๗.๕  นางวรรษมน พิทาค า ครูช านาญการ 
       มีหน้ำท่ี 

๑)  ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้ การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้และ
กระบวนการท างานของนักเรียน  ครู  และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

๒)  พัฒนาครู และนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจั ย 
เป็นส าคัญในการเรียนรู้ที่ซับซ้อนข้ึน  ท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด  การจัดการ  การหาเหตุผลในการตอบปัญหา   

๓)  พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
๔)  รวบรวม  และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษารวมทั้ง

สนับสนุนให้ครูน าผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 

๔.๘  กำรพัฒนำและส่งเสรมิให้มีแหล่งเรียนรู้ ประกอบด้วย 
 ๔.๘.๑  นายโชต ิ ณ  รังษี ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๘.๒  นางกาญจนา สุปินโน ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๘.๓  นางสาวอรวรรณ บุญเทียม ครูช านาญการ 
 ๔.๘.๔  นางณริศรา ฮ่อนสกลุ ครูช านาญการ 
 ๔.๘.๕  นางเกศินี นนทะธรรม ครูช านาญการ 
 ๔.๘.๖  นางนิภาพร ไชยยา ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๘.๗  นางเหมือนดาว นามเทพ ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๘.๘  นางอุไรวรรณ บุญประสม ครูช านาญการ 
 ๔.๘.๙  นางวรรษมน พิทาค า ครูช านาญการ 
 ๔.๘.๑๐ นางสาวพิมพ์ชนก แสนสามก๋อง ครู 
   



๗ 
 
     มีหน้ำท่ี 

๑)  จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียง 
เพื่อสนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

๒)  จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เอื้อต่ อการจัดการเรียนรู้ของผู้เรียน เช่น  
พัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน  ห้องดนตรี  ห้องคอมพิวเตอร์    

๓)   ห้องศูนย์วิชาการ  สวนสุขภาพ    สวนหนังสือ  เป็นต้น 
๔)  จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ในท้องถ่ินให้ เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้ เรียน 

ของสถานศึกษา ของตนเอง ส่งเสริมให้ครูและผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งในและนอกสถานศึกษา เพื่อพัฒนา 
การเรียนรู้และนิเทศ  ก ากับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 

๕)  ส่งเสรมิให้ครู และผูเ้รียนใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก 

๔.๙  กำรนิเทศกำรศึกษำ ประกอบด้วย 
 ๔.๙.๑  นายเอกชัย สิงห์ค า รองผู้อ านวยการช านาญการพเิศษ 
 ๔.๙.๒  นายอดิศักดิ์ ต๊ะค า รองผู้อ านวยการช านาญการ 
 ๔.๙.๓  นายเจริญทรัพย ์ ยาโนยะ รองผู้อ านวยการช านาญการ 
 ๔.๙.๔  นางเสาวลักษณ์ ลุนระวรรณ์  รองผู้อ านวยการช านาญการ 
 ๔.๙.๕  นางนุชวรา ทิพย์กันทา ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๙.๖  นางวันเพ็ญ เบี้ยวบรรจง ครูช านาญการพเิศษ  

        ๔.๙.๗  นางกิ่งแก้ว ศรีจอมทอง ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๙.๘  นางโสภา พรหมมา   ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๙.๙  นายโชต ิ ณ รังษี ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๙.๑๐  นางวันรุ่ง กองระบาง ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๙.๑๑  นางเนตรนภา   นันต๊ะยศ ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๙.๑๒  นางจิราวรรณ ล้อล าเลียง ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๙.๑๓  นางกาญจนา สุปินโน ครูช านาญการพเิศษ  
         มีหน้ำท่ี 

๑)  สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้ เข้าใจกระบวนการนิเทศภายในว่าเป็น
กระบวนการท างานร่วมกันที่ใช้เหตุผลการนิเทศ เป็นการพัฒนาปรับปรุงวิธีการท างานของแต่ละบุคคล 
ให้มีคุณภาพการนิเทศเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร เพื่อให้ทุกคนเกิดความเช่ือมั่นว่าได้ปฏิบัติถูกต้อง  
ก้าวหน้าและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เรียน และตัวครูเอง 

๒)  จัดการนิเทศภายในสถานศึกษาให้มีคุณภาพทั่วถึงและต่อเนื่อง เป็นระบบและกระบวนการ 
๓)  จัดระบบนิเทศภายในสถานศึกษาให้เช่ือมโยงกับระบบนิเทศการศึกษาของส านักงาน 

เขตพื้นที่การศึกษา 
 
 
 
 



๘ 
 

๔.๑๐ กำรแนะแนว ประกอบด้วย   
 ๔.๑๐.๑  นางสาวเบญจวรรณ   กันใหม ่ ครูช านาญการพเิศษ  
 ๔.๑๐.๒  นางวันรุ่ง กองระบาง ครูช านาญการพเิศษ  
        ๔.๑๐.๓  นางณัฐนิช พรหมปัญญา   ครูช านาญการพเิศษ  
 ๔.๑๐.๔  นางสุนันท ์ นิลรัตน์   ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๑๐.๕  นางสาววิลัยพร เงินแก๊ง   ครูช านาญการ 
 ๔.๑๐.๖  นางสาวพิมพ์ชนก แสนสามกอง   ครู 
         มีหน้ำท่ี 

๑)  ก าหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบส าคัญ โดยให้ทุกคน 
ในสถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 

๒)  จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษา 
ให้ชัดเจน 

๓)  สร้างความตระหนักให้ครูทกุคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
๔)  ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน  เพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเช่ือมโยงสู่การด ารงชีวิตประจ าวัน 
๕)  คัดเลือกบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถและบุคลิกภาพที่เหมาะสม ท าหน้าที่ครูแนะแนว 

ครูที่ปรึกษา  ครูประจ าช้ัน  และคณะอนุกรรมการแนะแนว 
๖)  ดูแล  ก ากับ  นิเทศ  ติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือ

นักเรียนอย่างเป็นระบบ 
๗)  ส่งเสรมิความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผูป้กครอง และชุมชน 
๘)  ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กร ภาครัฐและเอกชน บ้าน  

ศาสนสถาน ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
๙)  เช่ือมโยงระบบแนะแนว  และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๔.๑๑ กำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ    ประกอบด้วย 
 ๔.๑๑.๑  นายเอกชัย สิงห์ค า รองผู้อ านวยการช านาญการพเิศษ 

 ๔.๑๑.๒  นางโสภา พรหมมา ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๑๑.๓  นางกิ่งแก้ว ศรีจอมทอง ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๑๑.๔  นางจิราวรรณ ล้อล าเลียง ครูช านาญการพเิศษ 
 4.11.5  นางกาญจนา สุปินโน ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๑๑.6  นางอุไรวรรณ บุญประสม         ครูช านาญการ 
        มีหน้ำท่ี 

๑)  ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
๒)  จัดท าแผนสถานศึกษาทีมุ่่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร)์ 
๓)  จัดท าระบบบรหิารและสารสนเทศ 
๔)  ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษา 

ต้องสร้างระบบ การท างานที่เข้มแข็งเน้นการมีส่วนร่วม และวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง (Deming  
Cycle)  หรือที่รู้จักกันว่าวงจร PDCA 



๙ 
 

๕)  ตรวจสอบ และทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยการด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการ
สนับสนุนให้ครู  ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วมประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐาน 
ที่ก าหนด เพื่อรองรับการประเมินคุณภาพภายนอก 

๖)  จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี  (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี  โดย 
ความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

๔.๑๒  กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร    ประกอบด้วย 
        ๔.๑๒.๑  นายโชต ิ ณ รังษี ครูช านาญการพเิศษ 
         ๔.๑๒.๒  นางจิราวรรณ   ล้อล าเลียง ครูช านาญการพเิศษ 
         มีหน้ำท่ี  

๑)  จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครอง  
ส่วนท้องถ่ิน  เอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่น 

๒)  ส่งเสรมิความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
๓)  ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู้  ข้อมูล  ข่าวสารและ

เลือกสรรภูมิปัญญา  วิทยาการต่าง ๆ 
๔) พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน 

ให้มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

๔.๑๓  กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำและองค์กรอ่ืน ประกอบด้วย 
        ๔.๑๓.๑  นางเหมือนดาว นามเทพ ครูช านาญการพเิศษ 
        ๔.๑๓.๒  นางวรรษมน พิทาค า ครูช านาญการ 
 ๔.๑๓.๓  นางสาวนิศาชล แสนสรุินทร ์ ครูช านาญการ 
        มีหน้ำท่ี 

๑) ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้อง ถ่ิน 
เพื่อเสริมสร้าง พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน  รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถ่ิน 

๒) เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กร 
ทั้งภาครัฐ และเอกชน  เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการ
ของชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถ่ิน 

๓) ให้บริการด้านวิชาการที่สามารถเช่ือมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ 
ในที่อื่นๆ 

๔) จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า 
การประชุม ผู้ปกครองนักเรียน  การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน  การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอื่น เป็นต้น 
 
 
 



๑๐ 
 

๔.๑๔ กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำนสถำน
ประกอบกำร และสถำบันอ่ืนท่ีจัดกำรศึกษำ   ประกอบด้วย 
        ๔.๑๔.๑  นางกิ่งแก้ว ศรีจอมทอง ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๑๔.๒  นายโชติ ณ รังษี ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๑๔.๓  นางนุชวรา ทิพยก์ันทา ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๑๔.๔  นางสาวนิศาชล แสนสรุินทร ์ ครูช านาญการ  
 ๔.๑๔.๔  นางสาวนิชนาถ ยาพะวัง  ครูอัตราจ้าง  
      มีหน้ำท่ี 

๑)  ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กร
ปกครอง  ส่วนท้องถ่ิน เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน  
สังคมอื่นในเรื่องเกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานการศึกษา 

๒)  จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ  การเพิ่ มความพร้อมให้กับบุคคล  ครอบครัว  
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  
สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นที่ร่วมจัดการศึกษา 

๓)  ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน องค์กรเอกชน
องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นที่ร่วมจัดการศึกษา และใช้ทรัพยากร
ร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๔)  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น   

๕)  ส่ งเสริมสนับสนุนให้บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ   
สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น  ได้รับความช่วยเหลือทางด้าน วิชาการตาม 
ความเหมาะสมและจ าเป็น 

๖)  ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
อย่างมีประสิทธิภาพ 

๔.๑๕ กำรจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ   ประกอบด้วย 
 ๔.๑๕.๑  นายเอกชัย สิงห์ค า รองผู้อ านวยการช านาญการพเิศษ 

        ๔.๑๕.๒  นางกิ่งแก้ว ศรีจอมทอง ครูช านาญการพเิศษ 
        ๔.๑๕.๓  นายโชต ิ ณ รังษี ครูช านาญการพเิศษ 
 ๔.๑๕.๔  นางเนตรนภา นันต๊ะยศ ครูช านาญการพเิศษ 
       มีหน้ำท่ี 

๑)  ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
เพื่อให้ผู้ที่ เกี่ยวข้องรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

๒)  จัดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับรู้ 
และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 



๑๑ 
 

๓)  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา และแก้ไข
ปรับปรุง 

๔)  น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกบังานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
๕)  ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ 

ของสถานศึกษาและน าไปแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมต่อไป 
 

๔.๑๖  กำรคัดเลือกหนังสือ แบบฝึกทักษะเพ่ือใช้ในสถำนศึกษำ   ประกอบด้วย 
 ๔.๑๖.๑  นางเนตรนภา นันต๊ะยศ ครูช านาญการพเิศษ  
 ๔.๑๖.๒  นางนุชวรา ทิพย์กันทา ครูช านาญการพเิศษ           
 ๔.๑๖.๓  นางวันเพ็ญ เบี้ยวบรรจง ครูช านาญการพเิศษ  
 ๔.๑๖.๔  นางกิ่งแก้ว ศรีจอมทอง ครูช านาญการพเิศษ           
 ๔.๑๖.๕  นางโสภา พรหมมา ครูช านาญการพเิศษ           
 ๔.๑๖.๖  นายโชต ิ ณ รังษี ครูช านาญการพเิศษ                   
 ๔.๑๖.๗  นางวันรุ่ง กองระบาง ครูช านาญการพเิศษ           

  ๔.๑๖.๘  นางจิราวรรณ ล้อล าเลียง ครูช านาญการพเิศษ  
 4.16.9  นางกาญจนา สุปินโน ครูช านาญการพเิศษ 

 ๔.๑๖.10  นางสาวสุภาพร ใสนวล ครู  
         มีหน้ำท่ี 

๑)  ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกับ
หลักสูตรสถานศึกษา เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

๒)  จัดท าหนังสือเรียน  หนังสือเสริมประสบการณ์  หนังสืออ่านประกอบ  แบบฝึกหัด  ใบงาน   
ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 

๓)  ตรวจพิจารณาคุณภาพ  หนังสือเรียนเรียน  หนังสือเสริมประสบการณ์  หนังสืออ่าน
ประกอบ แบบฝึกหัด  ใบงาน  ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 

๔.๑๗  กำรพัฒนำและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ    ประกอบด้วย 
 ๔.๑๗.๑  นายณัฐกรณ์ จิตตาดู  ครูช านาญการ   

๔.๑๗.๒  นางอังคณา หิมพลอย  ครูช านาญการ 

 ๔.๑๗.๓  นายกานต์พงศ์ ใบบัว  ครู 
 ๔.๑๗.๔  ว่าที่ร้อยตรีหญิงปริชาติ ไม้ล าดวน  ครูผู้ช่วย 

 ๔.๑๗.๕  นางสาวณัฐจิตรา ถาพยอม  ครูผู้ช่วย 

        มีหน้ำท่ี 
๑)  จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้และ

เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 



๑๒ 
 

๒)  พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี 
เพื่อการศึกษา พร้อมทั้งให้มีการจัดต้ังเครือข่ายทางวิชาการ  ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งการเรียนรู้    

๓)  พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา  โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี
ทางการศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ ๆ เกิดข้ึน  โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่เสริมการจัดการศึกษา
ของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

๔)  นิเทศ  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบคุลากรในการจัดหา  ผลิต  ใช้และพัฒนา
สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 
๔.๑๘ งำนห้องสมุด ประกอบด้วย  
 ๔.๑๘.๑ นางนลินี  ศรีจอมทอง  ครูช านาญการพิเศษ  
 ๔.๑๘.๒ นางวิลาสินี  ทะวงค์   ครูช านาญการพิเศษ 
 4.18.3 นางนิภาพร  ไชยยา   ครูช านาญการพิเศษ 
 ๔.๑๘.4 นางยุพา   สารบรรณ   ครูช านาญการ 
 ๔.๑๘.5 นางสาวพัสนันท์   กันทะวงศ์   ครูช านาญการ  

มีหน้ำท่ี 
1) จัดให้มีการร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหา สื่อ หนังสือ ที่เหมาะสมกับ

ผู้เรียน 
2) พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษาและชุมชน 
3) นิเทศ  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหาสื่อ หนังสือที่

เหมาะสมกับผู้เรียน  
 

๕. ดำ้นบริหำรงำนบุคคล  มีภำระหน้ำท่ี ๒๐ หน้ำท่ี ดังน้ี 
 ๕.๑ กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง   
 ๕.๑.๑ นายเอกชัย สิงห์ค า  รองผู้อ านวยการช านาญการพเิศษ 
 ๕.๑.๒ นางสาวเบญจวรรณ กันใหม ่  ครูช านาญการพเิศษ 
 ๕.๑.๓ นางสาวสุภาพร   ใสนวล       ครู 
 ๕.๑.๔ นางสาวจุติณัฎฐ ์ จึงอยูสุ่ข  ครูอัตราจ้าง  
  มีหน้ำท่ี 

๑)  รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
    -  จ านวนข้าราชการครู จ าแนกตามสาขา  

-  จ านวนลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา  
-  จ านวนลูกจ้างช่ัวคราว  
-  จ านวนพนักงานราชการ  

๒)  วิเคราะห์ความต้องการอัตราก าลงั  
๓)  จัดท าแผนอัตราก าลงัของสถานศึกษา  



๑๓ 
 

๔)  เสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
ข้ันพื้นฐานไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
  

๕.๒ กำรจัดสรรอัตรำก ำลังขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   
 ๕.๒.๑ นางสาวเบญจวรรณ กันใหม ่ ครูช านาญการพเิศษ 
 ๕.๒.๒ นางสาวสุภาพร   ใสนวล ครู 

มีหน้ำท่ี 
๑) รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานเกี่ยวกับจ านวนข้าราชการครู จ าแนกตามสาขา  
๒)  เสนอความต้องการจ านวนและอัตราต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ในสถานศึกษา จ าแนกตามสาขา ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนดต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
  

๕.๓ กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง   
 ๕.๓.๑   นายเอกชัย สิงห์ค า รองผู้อ านวยการช านาญการพเิศษ 
 ๕.๓.๒   นางสาวเบญจวรรณ กันใหม ่ ครูช านาญการพเิศษ 
 ๕.๓.๓   นางสาวตฤณพรรษ มงคล ครู 

มีหน้ำท่ี 
๑)  เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
๒)  ด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคล เป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา 

พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างช่ัวคราว ตามเกณฑ์ที่  ก.ค.ศ. ก าหนด และสอดคล้องกับ 
แผนอัตราก าลังที่สถานศึกษาก าหนดต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

๓)  ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่ อปฏิบัติงานในสถานศึกษาต าแหน่งต่าง ๆ  
ตามความต้องการของสถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  

๔)  แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์  
การประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า  
และลูกจ้างช่ัวคราวทราบเป็นลายลักษณ์อักษร  

๕)  ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการส าหรับบุคลากรทางศึกษาหรือเตรียมความพร้อม 
และพัฒนาอย่างเข้มส าหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในต าแห น่ง “ครูผู้ ช่วย” ตามหลักเกณฑ์และ 
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

๖) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะ ๆ ทุกสามเดือน ตามแบบ 
ประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนด และในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วย  
และผู้มีอ านาจ ตามมาตร ๕๓ ทราบ และในส่วนของพนักงานราชการ และลูกจ้างต้องจัดให้มีการประเมินผล 
การปฏิบัติงานเป็นระยะ ๆ  ทุก ๖ เดือน  

๗)  รายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
แล้วแต่กรณีต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

๘)  ด าเนินการแต่งตั้งหรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา 
ตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดหรือเมื่อได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ. วิสามัญ  เฉพาะกิจของสถานศึกษา  
รูปแบบนิติบุคคล  
 



๑๔ 
 
  ๕.๔ กำรเปลี่ยนต ำแหน่งให้สูงขึ้น กำรย้ำยขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   

๕.๔.๑ นางสาวปุณยนุชนภัส อินทน ุ    ครูช านาญการพเิศษ 
๕.๔.๒ นางสาวตฤณพรรษ มงคล ครู 

  มีหน้ำท่ี 
๑)  การเปลี่ยนต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาเสนอความประสงค์และเหตุผลความจ าเป็นในการขอเปลี่ยนต าแหน่งกรณีสมัครใจ เพื่อประโยชน์ 
ของทางราชการ และกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพต่อผู้บริหารสถานศึกษาเพื่อส่งให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานพิจารณาด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๒)  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ภายในเขตพื้นที่การศึกษา  
๒.๑)  การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาหรือผู้บริหารสถานศึกษาในหน่วยงานการศึกษา 

ที่เรียกช่ืออย่างอื่นผู้บริหารสถานศึกษาเสนอความประสงค์และเหตุผลความจ าเป็นในการขอย้ายไปยังส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน หรือส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแล้วแต่กรณี  

๒.๒)  การย้ายข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา  
๒ .๒ .๑ )  รวบ รวมราย ช่ือและข้อมู ลราย ช่ือและบุ คลากรทางการ ศึกษา 

ที่ประสงค์จะขอย้ายและให้ความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประสงค์ 
จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน  

๒.๒.๒)  พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ประสงค์จะขอย้ายปฏิบัติงานในสถานศึกษา  

๒.๒.๒.๑)  ในกรณีที่ เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ให้เสนอเรื่องไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.  
วิสามัญเฉพาะกิจของสถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล  

๒.๒.๒.๒)  ในกรณีให้ความเห็นว่าไม่ควรรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ที่ประสงค์จะขอย้ายทราบ  

๒.๓)  พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์ 
จะขอย้ายปฏิบัติงานในสถานศึกษา  

๒ .๓ .๑ )  ใน ก ร ณี ที่ เห็ น ชอ บ ก า ร รั บ ย้ าย ข้ าร าช ก า รค รู แ ล ะ บุ คล าก ร 
ทางการศึกษาให้เสนอเรื่องไปยังเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา  

๒.๓.๒)  ในกรณี ให้ความเห็นว่าไม่ควรรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ให้แจ้งเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ประสงค์จะขอย้ายทราบ  

๒.๔)  สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แล้วแต่กรณี 
ตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนด  

๓)  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต่างเขตพื้นที่การศึกษา  
๓.๑)  การย้ายผู้บริหารสถานศึกษาหรือผู้บริหารสถานศึกษาในหน่วยงานการศึกษา 

ที่เรียกช่ืออย่างอื่น ผู้บริหารสถานศึกษา เสนอความประสงค์และเหตุผลความจ าเป็นในการขอย้ายไปยังเขตพื้นที่ 
การศึกษาต้นสังกัดหรือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน แล้วแต่กรณี  

๓.๒)  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  



๑๕ 
 

๓.๒.๑)  รวบรวมรายช่ือและข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที่ประสงค์จะขอย้ายและให้ความเห็นเสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประสงค์ 
จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน  

๓.๒.๒)  สถานศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายมาปฏิบัติราชการในสถานศึกษา  

๓.๒.๒.๑)  ในกรณีที่ เห็นชอบการรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาให้เสนอเรื่องไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ.วิสามัญ  
เฉพาะกิจของสถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล  

 ๓.๒.๒.๒)  ในกรณีที่เห็นว่าไม่สมควรรับย้ายข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ให้เสนอเรื่องไปยังผู้บริหารสถานศึกษาต้นสังกัดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ที่ประสงค์จะขอย้ายทราบ  

๓.๓)  สั่งย้ายและสั่งบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แล้วแต่กรณี 
ตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนด                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

๕.๕ กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเลื่อนเงินเดือน 
 ๕.๕.๑  นายเอกชัย สิงห์ค า รองผู้อ านวยการช านาญการพเิศษ 

 ๕.๕.๒  นางสาวเบญจวรรณ กันใหม ่ ครูช านาญการพเิศษ 
มีหน้ำท่ี 
๑) การเลื่อนเงินเดอืนปกติ  

๑.๑)  ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบ
ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยทั่วกัน  

๑.๒)  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กฎหมายก าหนดให้ฐานะผู้บังคับบัญชา  

๑.๓)  รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นของผู้มีอ านาจในการประเมินและให้ความเห็น 
ในการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ ๒ พิจารณา  

๑.๔)  แจ้งค าสั่งไม่เลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในฐานะผู้บังคับบัญชาทราบพร้อมเหตุผลที่ไม่เลื่อนเงินเดือน  

๑.๕)  สั่งเลื่อนเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษาในฐานะผู้มีอ านาจ 
สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  

๒)  การเลือ่นเงินเดือนกรณีพิเศษ กรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติ หน้าทีร่าชการ  
๒.๑)  เสนอเรื่องพร้อมทั้งข้อเท็จจริงและความเห็นที่เป็นข้อยุติและรายละเอียดต่าง ๆ  

ที่เกี่ยวข้องไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
๒.๒) ด าเนินการด้านสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรมอันเนื่องมาจากการปฏิบัติ

หน้าที่ราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนดตามความเหมาะสม  

  ๕.๖ กำรลำทุกประเภท 
 ๕.๖.๑  นายเอกชัย สิงห์ค า รองผู้อ านวยการช านาญการพเิศษ 
 ๕.๖.๒  นางสาวสุภาพร ใสนวล       ครู 
 
 
 



๑๖ 
 
  มีหน้ำท่ี 

๑)  อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาตามนโยบายหลักเกณฑ์และวิธีการของส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและกระทรวงศึกษาธิการตามที่กฎหมายก าหนด  

๒)  เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษาต่อให้ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานพิจารณาตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดหรือเพื่อทราบ แล้วแต่กรณี  

  ๕.๗ กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ประกอบด้วย 
 ๕.๗.๑  นายเอกชัย สิงห์ค า รองผู้อ านวยการช านาญการพเิศษ 

๕.๗.๒  นางสาวเบญจวรรณ กันใหม ่ ครูช านาญการพเิศษ 
๕.๗.๓  นางสาวปุณยนุชนภัส อินทน ุ    ครูช านาญการพเิศษ 

 ๕.๗.๔  นางสาวสุภาพร   ใสนวล       ครู 
  มีหน้ำท่ี 

๑)  ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีช้ีวัดผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษาและที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

๒)  ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามข้อ ๑  

๓)  น าผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบรหิารงานบุคคลของสถานศึกษา  
๔)  รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานในส่วนที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาร้องขอ 

ได้รับทราบ  

  ๕.๘ กำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ ประกอบด้วย 
 ๕.๘.๑  นายเอกชัย สิงห์ค า รองผู้อ านวยการช านาญการพเิศษ 

๕.๘.๒  นางร าไพ บุตรต๊ะ ครูช านาญการพเิศษ 
๕.๘.๓  นางณริศรา ฮ่วนสกุล     ครูช านาญการ 

  มีหน้ำท่ี 
  ๑)  การท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

๑.๑)  กรณีมีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิด
วินัยไม่ร้ายแรงในฐานะผู้บังคับบัญชา  

๑.๒)  พิจารณาลงโทษวินัย หากปรากฏผลการสอบสวนว่าผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิด
วินัยไม่ร้ายแรงตามอ านาจที่กฎหมายก าหนด  

๑.๓)  รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยัง อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และ ก.ค.ศ. พิจารณาตามล าดับแล้วแต่กรณี ภายในระยะเวลา 
ที่ก าหนด  

๒) การท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง  
๒.๑)  ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นในกรณีที่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิด

วินัยอย่างร้ายแรงไม่ชัดเจน  
๒.๒)  กรณีมีมูลกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ ช่วยและครูที่ไม่มี วิทยฐานะ  

ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงในฐานะผู้ มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
หรือรายงานต่อผู้มีอ านาจแล้วแต่กรณี  



๑๗ 
 

๒.๓)  ประสานกับหน่วยงานการศึกษาอื่นและกรรมการสอบสวนกรณีมีการกระท าผิด
วินัยร่วมกัน  

๒.๔)  พิจารณาสถานโทษหรือสั่ งลงโทษตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนด  
กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

๒.๕)  รายงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือเสนอสถานโทษไปยังส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา กรณีเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
การศึกษาพิจารณา  

 

๕.๙ กำรสั่งพักรำชกำรและกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้กอ่น  ประกอบด้วย 
 ๕.๙.๑  นายเอกชัย สิงห์ค า รองผู้อ านวยการช านาญการพเิศษ 

๕.๙.๒  นางร าไพ บุตรต๊ะ ครูช านาญการพเิศษ 
๕.๙.๓  นางณริศรา ฮ่วนสกุล ครูช านาญการ 
มีหน้ำท่ี 
๑)  เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรงและมีเหตุ  

สั่งพักราชการหรือสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
๒)  ให้ด าเนินการภายในขอบเขตอ านาจตามที่กฎหมายก าหนดในกรณีต าแหน่งครูผู้ช่วยและ

ต าแหน่งครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะ  

 ๕.๑๐ กำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ   ประกอบด้วย 
 ๕.๑๐.๑  นายเอกชัย สิงห์ค า รองผู้อ านวยการช านาญการพเิศษ 

๕.๑๐.๒  นางณริศรา ฮ่วนสกุล ครูช านาญการ 
๕.๑๐.๓  นางร าไพ บุตรต๊ะ ครูช านาญการพเิศษ 
มีหน้ำท่ี  
เสนอรายงานการลงโทษทางวินัยและการลงโทษให้ด าเนินการแก่ข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาไปยังผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาและ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

 
  ๕.๑๑ กำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์   ประกอบด้วย 
 ๕.๑๑.๑  นายเอกชัย สิงห์ค า รองผู้อ านวยการช านาญการพเิศษ 

๕.๑๑.๒  นางร าไพ บุตรต๊ะ ครูช านาญการพเิศษ 
๕.๑๑.๓  นางณริศรา ฮ่วนสกุล ครูช านาญการ 

  มีหน้ำท่ี 
๑)  การอุทธรณ์ รับเรื่องอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษาแล้วเสนอไปยังผู้มีอ านาจตามกฎหมายก าหนด เพื่อพิจารณาในกรณีที่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาเสนอ เรื่องอุทธรณ์ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา  

๒)  การร้องทุกข์ รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา
แล้วเสนอไปยังผู้มีอ านาจตามกฎหมายก าหนด เพื่อพิจารณาในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เสนอเรื่องร้องทุกข์ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา  
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๕.๑๒ กำรออกจำกรำชกำร   ประกอบด้วย 
 ๕.๑๒.๑  นายเอกชัย สิงห์ค า รองผู้อ านวยการช านาญการพเิศษ 

๕.๑๒.๒  นางร าไพ บุตรต๊ะ ครูช านาญการพเิศษ 
๕.๑๒.๓  นางณริศรา ฮ่วนสกุล ครูช านาญการ 

  มีหน้ำท่ี 
๑)  อนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะ 

ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนดหรือรับเรื่องการลาออกจากราชการ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งพิจารณา แล้วแต่กรณี  

๒)  สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการในฐานะผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ
และแต่งตั้งหรือเสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา แล้วแต่กรณี  

๕.๑๓ กำรจัดระบบและกำรจัดท ำทะเบียนประวัติ   ประกอบด้วย 
๕.๑๓.๑  นางสาวตฤณพรรษ มงคล ครู 
๕.๑๓.๒  นางสาวสุภาพร      ใสนวล       ครู 

  มีหน้ำท่ี 
๑)  จัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง  
๒)  ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาและลูกจ้างในสถานศึกษา  
๓)  รับเรื่องการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด แล้วเสนอให้ผูม้ีอ านาจตามกฎหมายพิจารณา  

  ๕.๑๔ กำรจัดท ำบัญชีรำยชื่อและให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำรเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์    

นางสาวปุณยนุชนภัส  อินทน ุ ครูช านาญการพเิศษ 
มีหน้ำท่ี 
๑)  ด าเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

และลูกจ้างประจ าในสถานศึกษาไปยังเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอผู้มีอ านาจตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่กฎหมายก าหนด  

๒)  จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
และลูกจ้างประจ าในสังกัด  

 
  ๕.๑๕ กำรส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  ประกอบด้วย 

๕.๑๕.๑ นางสาวสุภาพร ใสนวล ครู  
๕.๑๕.๒ นางสาวปนิดา    เกิดปญัญา ครูช านาญการพเิศษ 

  มีหน้ำท่ี 
๑)  ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา  
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๒)  ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อช้ีแจงท าความเข้าใจ หลักเกณฑ์และ
วิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  

๓)  รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของ 
ผู้เสนอขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งไปยังส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษาในระบบ DPA เพื่อด าเนินการต่อไป  

  ๕.๑๖ กำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกยีรติ   ประกอบด้วย 
 ๕.๑๖.๑  นางณริศรา ฮ่วนสกุล      ครูช านาญการ 
 ๕.๑๖.๒  นางสาวตฤณพรรษ มงคล ครู 
  มีหน้ำท่ี 

๑)  ส่งเสริมการพัฒนาตนเอง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงาน 
ให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา  

๒)  สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษาโดยการยกย่อง  
เชิดชูเกียรติผู้มี ผลงานดี เด่นและมี คุณงามความดีตามหลั ก เกณฑ์ และวิธีการที่ ก าหนดหรือกรณีอื่น 
ตามความเหมาะสม 

๕.๑๗ กำรส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ  ประกอบด้วย 
 ๕.๑๗.๑  นางณริศรา   ฮ่วนสกุล      ครูช านาญการ 
 ๕.๑๗.๒  นางสาวตฤณพรรษ มงคล ครู 
 มีหน้ำท่ี 

๑)  ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบ
วินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางศึกษา  

๒)  ควบคุมดูแลและส่งเสริมข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษาให้มกีารประพฤติปฏิบัติตน
ตามระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๕.๑๘ กำรส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส ำหรับขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ประกอบด้วย 
 ๕.๑๘.๑  นางสาวเบญจวรรณ กันใหม ่ ครูช านาญการพเิศษ 
 ๕.๑๘.๒  นางสาวสุภาพร   ใสนวล       ครู 
  มีหน้ำท่ี 

๑)  เป็นตัวอย่างที่ดีแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
๒)  เสรมิสร้างและพัฒนาให้ผู้ใตบ้ังคับบัญชามีวินัยในตนเอง  
๓)  ป้องกันไม่ใหผู้้ใต้บงัคับบญัชากระท าผิดวินัย  
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๕.๑๙ กำรริเริ่มส่งเสริมกำรขอรับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
ประกอบด้วย  

๕.๑๙.๑  นางสาวปุณยนุชนภัส  อินทน ุ ครูช านาญการพเิศษ 
 ๕.๑๙.๒  นางสาวณัฐหทัย     ตามยุทธ ครู  
  มีหน้ำท่ี 

ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาเพื่อเสนอไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ให้ด าเนินการต่อไป  

๕.๒๐ กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กำรด ำเนินกำรท่ีเกี่ยวกับกำร บริหำรงำน
บุคคลให้เป็นไปตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรน้ัน   
 ๕.๒๐.๑ นางสาวเบญจวรรณ กันใหม ่ ครูช านาญการพเิศษ 
 ๕.๒๐.๒ นางสาวอรวรรณ  บุญเทียม ครูช านาญการ  
 ๕.๒๐.๓ นางสาวสุภาพร   ใสนวล       ครู 
  มีหน้ำท่ี 

๑)  วิเคราะห์ความจ าเป็นและความต้องการในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา  

๒)  จัดท าแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
๓)  ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาตามแผนที่ก าหนด  
๔)  สร้างและพัฒนาความร่วมมือกับเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษาในการพัฒนา

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๕)  ประเมินผลการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและน าผลการประเมินไปใช้ 

ในการวางแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อไป  
 
๖. งำนอำคำรสถำนท่ี 
  ๖.๑ กำรพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมลูสำรสนเทศ ประกอบด้วย 

 ๖.๑.๑  นายณัฐกรณ์ จิตตาดู ครูช านาญการ   
 ๖.๑.๒  นางอังคณา หิมพลอย ครูช านาญการ  
 ๖.๑.๓  ว่าที่ร้อยตรหีญิงปริชาติ ไม้ล าดวน ครูผู้ช่วย 

 ๖.๑.๔   นางสาวณัฐจิตรา ถาพยอม ครูผู้ช่วย 

  มีหน้ำท่ี    

  ๑)  บริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนให้เป็นหมวดหมู่ ถูกต้อง ครอบคลุม ทันสมัย  
พร้อมที่จะใช้ในการวางแผนการจัดการศึกษาที่ครอบคลุมภารกิจด้านการบริหารวิชาการ การบริหารงบประมาณ  
การบริหารงานบุคคลและการบริหารทั่วไป รวมทั้งงานสนับสนุนอื่น ๆ 
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  ๒)  บริหารจัดการเทคโนโลยีและการสื่อการของโรงเรียนให้เกิดประโยชน์สูงสุด ได้แก่ บริหาร
จัดการฐานข้อมูลของโรงเรียน เช่น การดูแล รักษา จัดเก็บ และประมวลผล ข้อมูลของโรงเรียนบริหารจัดการ
ฮาร์ดแวร์คอมพิวเตอร์ เช่น ซ่อมบ ารุงคอมพิวเตอร์ ปริ้นเตอร์ UPS และ Projector ทั้งโรงเรียน และเสนอแนะ
ฮาร์ดแวร์ที่เหมาะสม 

  ๓)  บริหารจัดการซอฟต์แวร์คอมพิวเตอร์ เช่น พัฒนา ดูแล/ซ่อมบ ารุง ซอฟต์แวร์คอมพิวเตอร์ 
ของโรงเรียนทั้งหมด รวมถึงเว็บไซต์ของโรงเรียนและเสนอแนะซอฟต์แวร์ที่เหมาะสม 

  ๔) บริหารจัดการเครือข่ายคอมพิวเตอร์ เช่น พัฒนา ดูแล/ซ่อมบ ารุง ระบบเครือข่าย 
ทั้งโรงเรียนบริหารจัดการบุคลากร  

๕)  ดูแลระบบรักษาความปลอดภัย กล้องวงจรปิด CCTV ให้ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  ๖)  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

  ๖.๒ งำนเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ ประกอบด้วย 

 ๖.๒.๑ นายณัฐกรณ์ จิตตาดู ครูช านาญการ  
 ๖.๒.๒ นางอังคณา หิมพลอย ครูช านาญการ 
 ๖.๒.๓  ว่าที่ร้อยตรหีญิงปริชาติ ไม้ล าดวน ครูผู้ช่วย 

 ๖.๒.๔  นางสาวณัฐจิตรา ถาพยอม ครูผู้ช่วย 

 ๖.๒.๕  นายกานต์พงศ์ ใบบัว ครู 
  มีหน้ำท่ี   

  ๑)  จัดท าแผนและด าเนินการจัดหาและบริการด้านสื่อและเทคโนโลยี 
  ๒)  จัดหาสื่อและเทคโนโลยีที่เหมาะสมเพื่อการเรียนการสอน ให้มีความสอดคล้องและพอเพียง 
ต่อการใช้งานของคณะครูอาจารย์ บุคลากรในโรงเรียนและนักเรียน 

  ๓)  ปรับปรุง ซ่อมบ ารุง ดูแลและตรวจสอบสื่อและเทคโนโลยีให้สามารถใช้งานได้ 
  ๔)  จัดให้บริการด้านสื่อและเทคโนโลยีแก่คณะครูบุคลากรในโรงเรียนและนักเรียน เช่น การ
อบรมและพัฒนาบุคลากรของโรงเรียนให้ก้าวทันเทคโนโลยี 
  ๕)  รายงานผลการด าเนินงานปัญหาอุปสรรคในการท างานต่อผู้เกี่ยวข้อง 

  ๖)  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 ๖.๓ งำนโสตทัศนูปกรณ์ ประกอบด้วย 

 ๖.๓.๑   นายสุทน สุปินโน ครูช านาญการพเิศษ 

๖.๓.๒   นายสุพจน ์ ค าแปง ครูช านาญการพเิศษ 
๖.๓.๓   นายโชติ ณ รังษี ครูช านาญการพเิศษ 

 ๖.๓.๔   นายณัฐกรณ์ จิตตาดู ครู ช านาญการ 
 ๖.๓.๕   นายณัฐพันธ์ ยารังกา ครูช านาญการ 
 ๖.๓.๖   นายปิยะณัฐ วงศ์ยะ ครู 

๖.๓.๗   นายกานต์พงศ ์ ใบบัว ครู  



๒๒ 
 

๖.๓.๘   นางสาวนุชจรีย ์ เด่นนภาคุณากร ครูช านาญการ 
๖.๓.๙   นางสาวกนกวรรณ ชัยยศ ครู 

 ๖.๓.๑๐  นายนวปรัชญ ์ ชัยชะนะ ครูผู้ช่วย 
 ๖.๓.๑๑  ว่าที่ร้อยตรหีญิงปริชาติ ไม้ล าดวน ครูผู้ช่วย 
 ๖.๓.๑๒  นางสาวแสงเดือน ตะบ ิ ครูผู้ช่วย 
 ๖.๓.๑๓  นางสาวสาลิน ี เชียงชิน ครูผู้ช่วย 
 ๖.๓.๑๔  นายภาสกรณ์ ศรีหมาศ ครูอัตราจ้าง 
  มีหน้ำท่ี   

  ๑)  จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการ ปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อเสนอผู้บริหาร
จัดสรรงบประมาณ 

  ๒)  จัดหาทรัพยากรที่ใช้ในงานโสตทัศนูปกรณ์ เช่น อุปกรณ์โสตทัศนอุปกรณ์ วัสดุครุภัณฑ์ และ
สิ่งอ านวยความสะดวกเพียงพอกับความต้องการและอยู่ในสภาพใช้งานได้ดีและปลอดภัย 

  ๓)  จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์เกี่ยวกับโสตฯ ให้เป็นปัจจุบัน 

  ๔)  จัดท าระบบเพื่อให้บริการด้านสือ่และเทคโนโลยีแก่คณะครูบคุลากรในโรงเรยีน และนักเรียน 
เช่น การถ่ายทอดทางไกลผ่านวิดีโอคอนเฟอเรนซ์ บนแพลตฟอร์มต่างๆ 

  ๕)  จัดระเบียบการใช้อุปกรณ์ การยืม-คืน ให้ชัดเจน และซ่อมบ ารุง รักษาอุปกรณ์ วัสดุ 
ครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพที่ดี 
  ๖)  สนับสนุนให้มีการใช้เทคโนโลยีในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 

  ๗)  อ านวยความสะดวกในการที่โรงเรียนมีการประชุม อบรม สัมมนาในโอกาสต่าง ๆ และการ
ให้บริการชุมชน หน่วยงานที่มาใช้บริการ 

  ๘)  จัดท าระเบียบการใช้และการให้บริการห้องประชุม และโสตทัศนูปกรณ์ พร้อมทั้งสรุป
รายงานการให้บริการแก่บุคลากรทั้งในและนอกโรงเรียน จัดท าสถิติการใช้บริการ รายงานผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปี 
  ๙)  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 ๖.๔ งำนยำนพำหนะ ประกอบด้วย 

 ๖.๔.๑  นายอดิศักดิ์ ต๊ะค า รองผู้อ านวยการช านาญการ 
๖.๔.๒  นายสุพจน ์ ค าแปง ครูช านาญการพเิศษ 

 ๖.๔.๓  นายสุทน สุปินโน ครูช านาญการพเิศษ 
 ๖.๔.๔  นายณัฐพันธ์ ยารังกา ครูช านาญการ 
 ๖.๔.๕ นายปิยะณัฐ วงศ์ยะ ครู 
 ๖.๔.๖  นายพิรัชชัย ภาระวงศ์ พนักงานขับรถ 
  มีหน้ำท่ี  
  ๑) จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่  
คณะครูและบุคลากรของโรงเรียน ตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 



๒๓ 
 

  ๒) ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้แก่ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและ
ให้บริการพาหนะ แก่บุคลากร 

   ๓) ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล แนวปฏิบัติการใช้ยานพาหนะของทางราชการ สถิติ การใช้และ
ให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 

   ๔) ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้ยานพาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  
ให้ค าแนะน า เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

๕) ประเมินผลการด าเนินงานและสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
๖) ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

  ๖.๕ กำรดแูลอำคำรสถำนท่ี สภำพแวดล้อม และสำธำรณูปโภค ประกอบด้วย 
 ๖.๕.๑  นายอดิศักดิ์ ต๊ะค า รองผู้อ านวยการช านาญการ 
 ๖.๕.๒  นายสุทน สุปินโน ครูช านาญการพเิศษ 

 ๖.๕.๓  นายสุพจน ์ ค าแปง ครูช านาญการพเิศษ 
 ๖.๕.๔  นายโชต ิ ณ รังษี ครูช านาญการพเิศษ     
    ๖.๕.๕  นางอมรรัตน์     กันธิยะ ครูช านาญการพเิศษ 

  ๖.๕.๖  นายณัฐกรณ์ จิตตาดู ครูช านาญการ  

 ๖.๕.๗  นายปิยะณัฐ วงศ์ยะ ครู 
๖.๕.๘  นายกานต์พงศ ์ ใบบัว ครู  
๖.๕.๙  นายนวปรัชญ ์ ชัยชะนะ ครูผู้ช่วย 

                     ๖.๕.๑๐ นายบุญชัย                   ฟูเบ                   ครูผู้ช่วย 
๖.๕.๑๑ นายมงคล                    ดวงทิพย์                ครูผู้ช่วย 
๖.๕.๑๒ นางสาวนุชจรีย ์ เด่นนภาคุณากร ครูช านาญการ 
๖.๕.๑๓  นางสาวกนกวรรณ ชัยยศ ครู 
๖.๕.๑๔ นางสาวมธุรส   อินต๊ะปาน ครู 
๖.๕.๑๕ นางสาวจิตรวดี   พรมมา ครู 
๖.๕.๑๖ นางสุภาวิดา   ศรีไววาง ครู 

 ๖.๕.๑๗  ว่าที่ร้อยตรหีญิงปริชาติ ไม้ล าดวน ครูผู้ช่วย 
 ๖.๕.๑๘  นางสาวแสงเดือน ตะบ ิ ครูผู้ช่วย 
 ๖.๕.๑๙  นางสาวสาลิน ี เชียงชิน ครูผู้ช่วย 
 ๖.๕.๒๐  นายภาสกรณ์ ศรีหมาศ ครูอัตราจ้าง 
  มีหน้ำท่ี  
  ๑)  วางแผนก าหนดงาน/โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านท าความสะอาด 

  ๒)  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคาร
เรียน และอาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอกับการใช้บริการของโรงเรียน 



๒๔ 
 
  ๓)  จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอี้ อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการ 
ห้องพิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 

  ๔)  จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในที่ที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
  ๕)  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงามเป็นระเบียบ ประตูหน้าต่าง 
อยู่ในสภาพดี ดูแลสีอาคารต่าง ๆ ให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 

  ๖)  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่  ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอี้ และอื่นๆ  
ให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 

  ๗)  ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้ า ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 

  ๘)  จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 

  ๙)  ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 

  ๑๐)  จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

  ๑๑)  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าดื่ม น้ าใช้ เครื่องกรองน้ า หม้อแปลงไฟฟ้า และ
สาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 

  ๑๒)  จัดท าป้ายค าขวัญ ค าเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้า  
  ๑๓)  จัดเวรยามดูแลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ปลอดภัยจากโจรภัย อัคคีภัยและภัยอื่น ๆ 

   ๑๔)  ติดตาม ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแล
รักษาทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
  ๑๕)  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสด ุ

  ๑๖)  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และ 
ความต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 

  ๑๗)  อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดท า
สถิติการให้บริการและรวบรวมข้อมูล   
  ๑๘)  งานตกแต่งอาคารสถานที่ เช่น จับจีบและผูกผ้า จัดดอกไม้ ตกแต่ง ประดับประดาสถานที่
ในงานพิธีต่าง ๆ 

  ๑๙)  ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
      ๒๐)  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
๗. งำนกิจกำรนักเรียน 
 ๗.๑ งำนปกครอง ประกอบด้วย 
 ๗.๑.๑  นายเจริญทรัพย์ ยาโนยะ รองผู้อ านวยการช านาญการ 
 ๗.๑.๒  นายณัฐพันธ์ ยารังกา ครูช านาญการ 
 ๗.๑.๓  นางศิริลักษณ์ อินต๊ะยศ ครูช านาญการพเิศษ 
 ๗.๑.๔  นางสิริสรบ ์ ก้อนสรุินทร ์ ครูช านาญการพเิศษ 
 ๗.๑.๕  นางสุนันท์ นิลรัตน์ ครูช านาญการพเิศษ 
 ๗.๑.๖  นางอังคณา หิมพลอย ครูช านาญการ 
 ๗.๑.๗  นางสาววรินทร์ธร ออนแก้ว ครูช านาญการ 



๒๕ 
 
 ๗.๑.๘  นางสาวธนนารถ   พงษ์นุช ครูช านาญการ 
 ๗.๑.๙  นางสาวพัสนันท ์ กันทะวงค์ ครูช านาญการ 
 ๗.๑.๑๐  นายณัฐกรณ์ จิตตาดู ครูช านาญการ 
 ๗.๑.๑๑  นางสาวกนกวรรณ ชัยยศ ครู 
 ๗.๑.๑๒  นางพรรษามัท  เรืองฤทธ์ิ ครู 
 ๗.๑.๑๓  นางสาวณัฐหทัย  ตามยุทธ ครู  
 ๗.๑.๑๔  นางวนิดา โมตาล ี ครูช านาญการ  

มีหน้ำท่ี   
  ๑)  ปกครองดูแลนักเรียนให้อยู่ในระเบียบวินัย ตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบและข้อบังคับ 
ของโรงเรียนที่ก าหนดไว้ประกอบด้วย ระเบียบว่าด้วยเรื่องการแต่งกาย ทรงผม และเครื่ องแบบต่าง ๆ  
ระเบียบการมาเรียนการเข้าออกโรงเรียน และระเบียบโรงเรียนว่าด้วยวินัยและพฤติกรรมนักเรียน 
  ๒)  ปฏิบัติหน้าที่และรบัผิดชอบเป็นครูกจิการนกัเรียนประจ าสายช้ัน ด าเนินงานตามนโยบาย 
ของกลุม่งานบรหิารกจิการนักเรียน 
  ๓)  ดูแลนักเรียนในสายช้ันและให้ความช่วยเหลือนักเรียนทั้ งด้านการเรียนรู้กิจกรรม 
ความประพฤติ คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
  ๔)  จัดประชุมปรึกษาหารือร่วมกับครูในสายช้ัน เพื่อเตรียมการปฏิบัติงานของสายช้ันและ
แก้ปัญหาต่าง ๆ 
  ๕)  วางแผนงานปกครองนักเรียนในสายช้ันให้ประสานและสอดคล้องกับสายช้ันต่าง ๆ  
ในโรงเรียน 
  ๖)  ติดตาม ดูแลควบคุมและแก้ไขความประพฤติของนกัเรียนในสายช้ัน 
  ๗)  ติดต่อประสานงานกับครูประจ าช้ัน ครูประจ าวิชา ผู้ปกครองนักเรียน ชุมชน และหัวหน้า
หน่วยงานต่าง ๆ ที่จะก่อให้เกิดผลดีต่อนักเรียนในสายช้ันที่รับผิดชอบ 
  ๘)  เก็บข้อมลูสถิติทีจ่ าเป็นเกี่ยวกับงานปกครองในสายช้ัน 
  ๙)  จัดให้มีการประชุมอบรม นักเรียนในสายช้ันอย่างสม่ าเสมอ 
  ๑๐)  ดูแลสวัสดิการของนักเรียนในสายช้ัน 
  ๑๑)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
 ๗.๒ งำนกิจกรรมนักเรียน ประกอบด้วย 
  ๗.๒.๑ สภำนักเรียน 
 ๗.๒.๑.๑  นายณัฐพันธ์ ยารังกา ครูช านาญการ 
 ๗.๒.๑.๒  นายณัฐกรณ์ จิตตาดู  ครูช านาญการ 

๗.๒.๑.๓  นางสาวพัสนันท ์ กันทะวงค์ ครูช านาญการ 
๗.๒.๑.๔  นางวนิดา โมตาล ี ครูช านาญการ 

   หน้ำท่ี    
   ๑)  ดูแลทุกข์ สุข ของนักเรียน และร่วมแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนในโรงเรียน 
   ๒)  ประสานงานกับบุคลากร และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในด้านต่าง ๆ เพื่อประโยชน์
และความก้าวหน้าที่นักเรียนควรได้รับ 
   ๓)  รับผิดชอบงานและกิจกรรมต่าง ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมายจากโรงเรียน 



๒๖ 
 
   ๔)  คิดริเริ่มโครงการทีเ่ป็นประโยชน์ สามารถปฏิบัติได้จรงิและสง่ผลต่อการพฒันา
โรงเรียน 
   ๕)  ดูแลสอดส่องและบริหารจัดการทรัพยากรที่มีอยู่ในโรงเรียนให้เกิดประโยชน์ 
อย่างคุ้มค่า 
   ๖)  ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารทีเ่ป็นประโยชน์ ทันต่อเหตกุารณ์และตรงไปตรงมา 
   ๗)  เสนอความคิดเห็นต่อผู้บริหารโรงเรียนในการพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน  
เพื่อพัฒนาโรงเรียนในด้านต่าง ๆ 
   ๘)  วางแผนด าเนินงานกจิกรรมต่าง ๆ ร่วมกับครูทีป่รึกษา 
   ๙)  เป็นผู้น าในการปฏิบัตกิิจกรรมเพือ่ส่วนรวมตามหลักธรรมภิบาล 
   ๑๐)  ปกป้องคุ้มครองสิทธิเสรีภาพของตนเองเพื่ อนักเรียนโดยใช้กระบวนการ
ประชาธิปไตยและแนวทางสันติ 
   ๑๑)  ส่งเสรมิ สนับสนุนมสี่วนร่วมในกจิกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อนักเรียนและส่วนรวม 
   ๑๒)  สืบสานความรู้ ภูมิปัญญา อนรุักษ์วัฒนธรรมและเอกลกัษณ์ของชาติ 
   ๑๓)  เป็นผู้น าเพื่อการมสี่วนร่วมในกจิกรรมของชุมชนสังคม 
   ๑๔)  ประสานและปฏิบัติงานร่วมกับทุกหน่วยงาน องค์กรชุมชนต่าง ๆ 
   ๑๕)  รณรงค์ให้นักเรียนท าความดีเพื่อเป็นประโยชน์ต่อโรงเรียน 
   ๑๖)  ปฏิบัติงานโดยไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบ หรือข้อบังคับอื่นใดของทางราชการ  
พร้อมทั้งต้องรักษาไว้ซึ่งศีลธรรม วัฒนธรรม และขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม 
  ๗.๒.๒ กิจกรรมวันส ำคัญ ประกอบด้วย 
 ๗.๒.๒.๑  นายณัฐพันธ์ ยารังกา ครูช านาญการ  
 ๗.๒.๒.๒  นายสุพจน ์ ค าแปง ครูช านาญการพเิศษ 
 ๗.๒.๒.๓  นายสุทน สุปินโน   ครูช านาญการพเิศษ 
 ๗.๒.๒.๔  นางสุนันท ์ นิลรัตน์ ครูช านาญการพเิศษ 
 ๗.๒.๒.๕  นางอมรรัตน์ กันธิยะ ครูช านาญการพเิศษ 
 ๗.๒.๒.๖  นางสาวสริิกร ภัคลดา ครูช านาญการพเิศษ 
 ๗.๒.๒.๗  นางปวีณา แก้ววงค์วาน ครูช านาญการพเิศษ 
 ๗.๒.๒.๘  นางสาวธนนารถ   พงษ์นุช ครูช านาญการ 
 ๗.๒.๒.๙  นางอังคณา หิมพลอย ครูช านาญการ 
 ๗.๒.๒.๑๐  นางสาววรินทร์ธร ออนแก้ว ครูช านาญการ 
 ๗.๒.๒.๑๑  นางสาวพสันันท ์ กันทะวงค์ ครูช านาญการ 
 ๗.๒.๒.๑๒  นางสาวณัฐหทัย     ตามยุทธ ครู 
 ๗.๒.๒.๑๓  นางพรรษามัท  เรืองฤทธ์ิ ครู 

๗.๒.๒.๑๔  นางสาวกนกวรรณ ชัยยศ  ครู 
๗.๒.๒.๑๕  นายบุญชัย ฟูเบ  ครูผู้ช่วย 
๗.๒.๒.๑๖  นายมงคล ดวงทิพย ์  ครูผู้ช่วย 



๒๗ 
 

๗.๒.๒.๑๗  นางสาวนิชนาถ    ยาพะวัง ครูอัตราจ้าง 
๗.๒.๒.๑๘  นางวนิดา โมตาล ี ครูช านาญการ 
 

   หน้ำท่ี 
   ๑)  จัดท าแผนงาน/โครงการกิจกรรมพิเศษ 
   ๒)  จัดกิจกรรมเนื่องในวันส าคัญต่าง ๆ คือ กิจกรรมวันเฉลมิพระชนมพรรษา   สมเด็จ
พระนางเจ้าสุทิดา  วันไหว้ครู  วันสุนทรภู่  วันต่อต้านยาเสพติดโลก  วันเฉลิมพระชนมพรรษา ๑๒ สิงหาคม  ๕ 
ธันวาคม วันเด็ก  วันส่งท้ายปีเก่าต้อนรบัปีใหม่ วันเข้าพรรษา วันคล้ายวันสถาปนาโรงเรียน ฯลฯ 
   ๓)  จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมความเป็นผู้น าและผู้ตามที่ดีให้กับนักเรียน 
   ๔)  รายงานผลการด าเนินกิจกรรมพิเศษให้กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เพื่อน าเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน 
   ๕)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  ๗.๒.๓ กิจกรรมนักเรียน (นำฏศิลป์, วงกลองสะบัดชัย, ดนตรีสำกล, ดนตรีไทย, พ้ืนเมือง) 
ประกอบด้วย 
 ๗.๒.๓.๑  นางสาวกนกวรรณ ชัยยศ ครู  
 ๗.๒.๓.๒  นายกานต์พงศ์ ใบบัว ครู  
 ๗.๒.๓.๓  นายนวปรัชญ ์ ชัยชะนะ ครูผู้ช่วย  
   มีหน้ำท่ี  
   ๑)  จัดท าแผนงาน/โครงการกิจกรรมพิเศษ 
   ๒)  จัดกิจกรรมตามความสนใจของนักเรียน เช่นกิจกรรมนาฏศิลป์ วงกลองสะบัดชัย 
ดนตรีสากลและดนตรีไทย – พื้นเมือง  
   ๓)  จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมความเป็นผู้น าและผู้ตามที่ดีให้กับนักเรียน 
   ๔)  รายงานผลการด าเนินกิจกรรมพิเศษให้กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเพื่อน าเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน 
   ๕)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ๗.๒.๔ กิจกรรมกำรส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมแก่นักเรียน ประกอบด้วย 
 ๗.๒.๔.๑  นายณัฐพันธ์ ยารังกา ครูช านาญการ 
 ๗.๒.๔.๒  นายสุพจน ์ ค าแปง ครูช านาญการพเิศษ 

๗.๒.๔.๓  นางสริิสรบ ์ ก้อนสรุินทร ์ ครูช านาญการพเิศษ 
 ๗.๒.๔.๔  นางสาวสริิกร ภัคลดา ครูช านาญการพเิศษ 

 ๗.๒.๔.๕  นางสาวปุณยนุชนภัส  อินทน ุ ครูช านาญการพเิศษ 
 ๗.๒.๔.๖  นางสาวธนนารถ   พงษ์นุช ครูช านาญการ 
 ๗.๒.๔.๗  นางสาวกนกวรรณ ชัยยศ ครู 

 ๗.๒.๔.๘  นางสาวณัฐหทัย  ตามยุทธ ครู 
 ๗.๒.๔.๙  นายนวปรัชญ ์ ชัยชะนะ ครูผู้ช่วย  

 ๗.๒.๔.๑๐ นางวนิดา โมตาล ี ครูช านาญการ 



๒๘ 
 
   มีหน้ำท่ี   
   ๑)  จัดท าแผนงาน/โครงการเพื่อปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม 
   ๒)  จัดกิจกรรมเพื่อปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรมแก่นักเรียน 
   ๓)  ประสานงานกับ วัดต่าง ๆ เพื่ อส่งเสริมกิจกรรมทางศาสนาและฝึกอบรม 
ด้านศีลธรรม จริยธรรมแก่นักเรียน 
   ๔)  จัดกิจกรรมยกย่อง/ประกาศเกียรติ คุณให้ก าลังใจนักเรียนที่ประพฤติและ 
เป็นแบบอย่างที่ดีกับนักเรียน 
   ๕)  จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมความเป็นผู้น า และผู้ตามที่ดีให้กับนักเรียน 
   ๖)  จัดให้นักเรียนได้ฝึกปฏิบัติ และปฏิบัติธรรมทางพุทธศาสนาเป็นประจ าอย่างน้อย
สัปดาห์ละ ๑ ครั้ง รวมทั้งวันส าคัญทางศาสนา   
   ๗)  จัดกิจกรรมส่งเสริมเกี่ยวกับประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงาม 
   ๘)  ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับกิจกรรมต่าง ๆ  เพื่อส่งเสริมความเป็นผูม้ีคุณธรรม จริยธรรม 
   ๙)  ประเมินผลกิจกรรมด้านคุณธรรม  จริยธรรม และค่านิยม จากพฤติกรรมนักเรียน 
   ๑๐)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ๗.๒.๕ กิจกรรมทัศนศึกษำ 
  ๗.๒.๕.๑  นายเจริญทรัพย์  ยาโนยะ รองผู้อ านวยการช านาญการ 
  ๗.๒.๕.๒  นายณัฐพันธ์  ยารังกา ครูช านาญการ  
  ๗.๒.๕.๓  นางสุนันท ์  นิลรัตน์ ครูช านาญการพเิศษ 
  ๗.๒.๕.๔  นางสริิสรบ ์  ก้อนสรุินทร ์ ครูช านาญการพเิศษ 
  ๗.๒.๕.๕  นางศิริลกัษณ์  อินต๊ะยศ ครูช านาญการพเิศษ 
  ๗.๒.๕.๖  นางสาวธนนารถ   พงษ์นุช ครูช านาญการ 
  ๗.๒.๕.๗  นางอังคณา  หิมพลอย ครูช านาญการ 
  ๗.๒.๕.๘  นางสาววรินทร์ธร ออนแก้ว ครูช านาญการ 
  ๗.๒.๕.๙  นายณัฐกรณ์  จิตตาดู ครูช านาญการ 
  ๗.๒.๕.๑๐  นางสาวพสันันท ์ กันทะวงค์ ครูช านาญการ 
  ๗.๒.๕.๑๑  นางพรรษามัท  เรืองฤทธ์ ครู 
  ๗.๒.๕.๑๒  นางสาวณัฐหทัย  ตามยุทธ ครู 
  ๗.๒.๕.๑๓  นางวนิดา  โมตาลี ครูช านาญการ 
 มีหน้ำท่ี   
   ๑)  จัดท าแผนงาน โครงการกิจกรรมทัศนศึกษา 
   ๒)  จัดกิจกรรมทัศนศึกษาเพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ของนักเรียน  
   ๓)  รายงานผลการด าเนินกิจกรรมทัศนศึกษาให้กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  
เพื่อน าเสนอผู้อ านวยการ 
   ๔)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



๒๙ 
 
  ๗.๒.๖ กิจกรรมป้องกันยำเสพติด 
 ๗.๒.๖.๑  นายโชต ิ ณ รังษี ครูช านาญการพเิศษ  
 ๗.๒.๖.๒  นายณัฐพันธ์ ยารังกา ครูช านาญการ 
 ๗.๒.๖.๓  นายณัฐกรณ์ จิตตาดู ครูช านาญการ 
 ๗.๒.๖.๔  นางสาวพัสนันท ์ กันทะวงค์ ครูช านาญการ 
 ๗.๒.๖.๕  นางวนิดา โมตาล ี ครูช านาญการ    
   มีหน้ำท่ี  
   ๑)  จัดท าแผนงาน/โครงการป้องกันและแก้ปัญหายาเสพติด 
   ๒)  ด าเนินงานป้องกันและแก้ปัญหายาเสพติด ดูแลและช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหา 
ยาเสพติดในโรงเรียน 
   ๓)  จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่าง ๆ 
   ๔)  ประสานงานกับทุกกลุ่มที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนเพื่อช่วยกัน
ป้องกัน และแก้ปัญหายาเสพติด 
   ๕)  การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
   ๖)  ตรวจสอบติดตาม บ าบัด เยียวยา ฟื้นฟ ูนักเรียนที่เสพยาเสพติด 
   ๗)  สรุปผลการด าเนินงานโครงการป้องกันและแก้ปัญหายาเสพติด รายงานให้กลุ่ม
บริหารกิจการนักเรียน เพื่อน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
   ๘)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๗.๓ งำนบริกำรและสวัสดิกำรนักเรียน 
  ๗.๓.๑ งำนอนำมัยโรงเรียน ประกอบด้วย 
 ๗.๓.๑.๑  นางสาวจิตตานาถ  เทพวงศ์ ครูช านาญการพเิศษ
 ๗.๓.๑.๒  นางร าไพ บุตรต๊ะ ครูช านาญการพเิศษ 
 ๗.๓.๑.๓  นางนิภาพร ไชยยา   ครูช านาญการพเิศษ 
 ๗.๓.๑.๔  นางศิริลกัษณ์ อินต๊ะยศ ครูช านาญการพเิศษ  
 ๗.๓.๑.๕  นางสริิสรบ ์ ก้อนสรุินทร ์ ครูช านาญการพเิศษ 
 ๗.๓.๑.๖  นางสุนันท ์ นิลรัตน์ ครูช านาญการพเิศษ 
 ๗.๓.๑.๗  นางสาวธนนารถ   พงษ์นุช ครูช านาญการ 
 ๗.๓.๑.๘  นางสาวคนึงนุช  กันเพชร ครูช านาญการ 
 ๗.๓.๑.๙  นางสาวณัฐหทัย  ตามยุทธ ครู 
 ๗.๓.๑.๑๐  นางสาวสาลิน ี เชียงชิน ครูผู้ช่วย 
 ๗.๓.๑.๑๑  นางวนิดา โมตาล ี ครูช านาญการ 
   มีหน้ำท่ี  
   ๑)  ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียน 
ให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 



๓๐ 
 
   ๒)  ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงาน
ด้านอนามัยโรงเรียน 
   ๓)  ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
   ๔)  จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อม
และใช้การได้ทันที 
   ๕)  จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
   ๖)  จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วยและ
น าส่งโรงพยาบาลตามความจ าเป็น 
   ๗)  จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
   ๘)  จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
   ๙)  ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชน
ใกล้เคียง 
   ๑๐)  ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
   ๑๑)  แนะน าผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกัน
โรค 
   ๑๒)  ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
   ๑๓)  ประสานงานกบัครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครผููส้อนเกี่ยวกับนักเรียนที่มปีัญหา 
ด้านสุขภาพ 
   ๑๔)  ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียน 
ตามควรแก่โอกาส 
   ๑๕)  จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย 
จัดต้ังชมรม ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
   ๑๖)  จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน 
ประจ าปีของงานอนามัย 
   ๑๗)  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  ๗.๓.๒ งำนประกันอุบัติเหตุ  
 ๗.๓.๒.๑  นางเกศินี นนทะธรรม ครูช านาญการ 
 ๗.๓.๒.๒  นางสาวณัฐหทัย  ตามยุทธ ครู       
 ๗.๓.๒.๓  นางสาวพิมพ์ชนก สามแสนก๋อง ครู 
   มีหน้ำท่ี 
   ๑)  จัดท าแผนหรือโครงการส าหรบังานประกันอุบัตเิหตบุุคลากร 
   ๒)  ดูแลด้านความปลอดภัยและสวัสดิภาพนักเรียนและครูภายในโรงเรียน 
   ๓)  ด าเนินการจัดท าการประกันอุบัติเหตุนักเรียนและครู ดูแลอ านวยความสะดวก
ประสานงานและแก้ไขปัญหานักเรียนเกี่ยวกับงานประกันอุบัติเหตุบุคลากร 



๓๑ 
 
   ๔)  ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงาน
ประจ าปี 
   ๕)  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

  ๗.๓.๓ งำนทุนกำรศึกษำจำกกองทุนเพ่ือควำมเสมอภำคทำงกำรศึกษำ ประกอบด้วย 
 ๗.๓.๓.๑  นางวันเพ็ญ เบี้ยวบรรจง ครูช านาญการพเิศษ 
 ๗.๓.๓.๒  นางสาวคนึงนุช  กันเพชร ครูช านาญการ 
 ๗.๓.๓.๓  นางสาวสุพัตรา สุใจ ครู 
 ๗.๓.๓.๔  นางสาวธิดารัตน์  ศิริกาศ ครู 
   หน้ำท่ี  
   ๑)  ประสานงานและรวบรวมข้อมูลนักเรียนที่ยากจน ด้อยโอกาส ขาดแคลนทุนทรัพย์
และจัดท าเป็นสารสนเทศ เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลการจัดสรรทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 
   ๒)  ติดต่อ ประสานงานและระดมทุนจากแหลง่ต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน  
   ๓)  จัดท าบัญชีการจัดสรรทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษาให้เป็นปัจจุบัน  
พร้อมทั้งรายงานสรุปเป็นรูปเล่มเมื่อสิ้นปีการศึกษาเพื่อใช้เป็นสารสนเทศในปีต่อไป พร้อมทั้งรายงาน 
ต่อผู้บังคับบัญชาตามเวลาที่ก าหนด 

  ๗.๓.๔ งำนอำหำรกลำงวันนักเรียน ประกอบด้วย 
   ๗.๓.๔.๑ เจ้าหน้าที่ ดูแลข้อมูล Thai school Lunch ได้แก่ 
    ๗.๓.๔.๑.๑  นางอังคณา  หิมพลอย ครูช านาญการ 
    ๗.๓.๔.๑.๒  นางวรรษมน  พิทาค า  ครูช านาญการ 
    ๗.๓.๔.๑.๓  นางสาวณัฐหทัย  ตามยุทธ ครู 
    7.3.4.1.4  ว่าที่ร้อยตรีหญงิปริชาติ   ไม้ล าดวน ครูผู้ช่วย   
    7.3.4.1.5  นางสาวจริัชญาภา จันตาบุญ ครูช่วยสอน 

๗.๓.๔.๒ เจ้าหน้าทีก่ าหนด เมนอูาหาร  ได้แก่ 
    ๗.๓.๔.๒.๑  นางสริิสรบ ์  ก้อนสรุินทร ์ ครูช านาญการพเิศษ 
    ๗.๓.๔.๒.๒  นางอมรรัตน์  กันธิยะ  ครูช านาญการพเิศษ 
    ๗.๓.๔.๒.๓  นางสาวอรวรรณ บุญเทียม ครูช านาญการ 
   ๗.๓.๔.๓ เจ้าหน้าที่ตรวจรบัอาหารกลางวัน ได้แก่ 
    ๗.๓.๔.๓.๑  นางศิรลิักษณ์ อินต๊ะยศ ครูช านาญการพเิศษ 
    ๗.๓.๔.๓.๒  นางสาวธนนารถ   พงษ์นุช  ครูช านาญการ 
    ๗.๓.๔.๓.๓  นางสาวพสันันท ์ กันทะวงค์ ครูช านาญการ 

๗.๓.๔.๔ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณภาพอาหาร ได้แก่ 
    ๗.๓.๔.๓.๑  นางสาวจิตตานาถ เทพวงศ์  ครูช านาญการพเิศษ 
    ๗.๓.๔.๓.๒  นางสาวสิริกร ภัคลดา    ครูช านาญการพเิศษ 
    7.3.4.3.3  นางสุนันท ์  นิลรัตน์  ครูช านาญการพเิศษ 

๗.๓.๔.๓.4  นางสาวคนึงนุช กันเพชร  ครูช านาญการ 
7.3.4.3.5  นายณัฐกรณ์  จิตตาดู  ครูช านาญการ    

     มีหน้ำท่ี    
   ๑)  วางแผนด าเนินงานให้ครู นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนได้รับประทานอาหาร 
อย่างเพียงพอและมีคุณภาพตามหลักโภชนาการ 



๓๒ 
 
   ๒)  ควบคุมดูแลการจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มในโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบ 
โรงเรียนศรีจอมทองว่าด้วยการจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มในสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๗ 
   ๓)  ก าหนดคุณสมบัตผิู้จ าหน่ายอาหารและประเภทของอาหาร 
   ๔)  ก ากับดูแลร้านค้า ผู้จ าหน่ายอาหารและน้ าดื่มในโรงเรียน เกี่ยวกับ 
        ๔.๑)  การแต่งกาย 
        ๔.๒)  ความสะอาดของอาหารและร้านค้า 
        ๔.๓)  คุณภาพของอาหารตามหลกัโภชนาการ 
        ๔.๔)  ราคาการจ าหน่ายอาหารและเครือ่งดื่ม 
        ๔.๕)  ชนิดและความสะอาดของภาชนะที่ใส ่
        ๔.๖)  มารยาทในการให้บริการ 
   ๕)  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามทีผู่้บงัคับบัญชามอบหมาย 
 

  ๗.๓.๕ งำนอำหำรเสริม (นม) นักเรียน 
   ๗.๓.๕.๑  นางปวีณา  แก้ววงค์วาน ครูช านาญการพเิศษ 
   ๗.๓.๕.๒  นางกาญจนา  สุปินโน  ครูช านาญการพเิศษ 
   7.3.5.3  นางวรรษมน   พิทาค า  ครูช านาญการ 
   ๗.๓.๕.4  นางสาวธนนารถ   พงษ์นุช  ครูช านาญการ 
   ๗.๓.๕.5  นางสาวนุชจรีย ์ เด่นนภาคุณากร ครูช านาญการ 
   มีหน้ำท่ี    
   ๑)  ประสานงาน ตรวจเช็คสถิติจ านวนนักเรียนทุกช้ันเพื่อการจัดสรรอาหารเสริมนม  
กับองค์การบริหารงานส่วนต าบลจอมทอง  
   ๒)  ตรวจเช็คคุณภาพของนม หากมีนมบูดหรือเน่าเสีย ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบในการจัดส่งอาหารเสริมนม  
   ๓)  จัดสรรและดูแลควบคุมการดื่มนมของนักเรียนทุกช้ันที่ได้รับการจัดสรรอาหาร 
เสริมนม  
   ๔)  ประสานงานครปูระจ าช้ันในการจัดสรรนมให้นักเรียนไดด้ื่มเป็นประจ าและทั่วถึง 

  ๗.๓.๖ งำนออมทรัพย์นักเรียน ประกอบด้วย 
   ๗.๓.๖.๑  นางสาวนิศาชล  แสนสรุินทร ์ ครูช านาญการ 
   ๗.๓.๖.๒  นางสาวธนนารถ   พงษ์นุช  ครูช านาญการ 
   ๗.๓.๖.๓  นางสาวปนิดา  เกิดปญัญา ครูช านาญการพเิศษ 
   ๗.๓.๖.๔  นางสาวกาญจน์สุดา แก้วก๋องมา ครูช านาญการพเิศษ 
   ๗.๓.๖.๕  นางนลิน ี  ศรีจอมทอง ครูช านาญการพเิศษ 
   ๗.๓.๖.๖  นางไพวัลย ์  ดรกันหา ครูช านาญการพเิศษ 
   ๗.๓.๖.๗  นางสุกัญญา  ธรรมดา  ครูช านาญการพเิศษ 
   ๗.๓.๖.๘  นางปวีณา  แก้ววงค์วาน ครูช านาญการพเิศษ 
   ๗.๓.๖.๙  นางสาวพิมพ์ชนก แสนสามก๋อง ครู 
    
 



๓๓ 
 

มีหน้ำท่ี 
   ๑)  มีหน้าที่เป็นคณะกรรมการ ฝ่ายบริหารทั่วไป และปฏิบัติงาน ควบคุมดูแลการ
ท างานของนักเรียน รณรงค์และส่งเสริมคุณลักษณะด้านการประหยัดและอดออม ประสานงานกับเจ้าหน้าที่
ธนาคาร สนับสนุนอ านวยความสะดวกแก่ฝ่ายหรืองานอื่น ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
   ๒)  รณรงค์และส่งเสริมคุณลักษณะด้านการประหยัดและอดออมของนักเรียน  
   ๓)  ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ธนาคารในการรบัเงินประจ าวันและเงินอื่น ๆ 
   ๔)  จัดท าสถิติข้อมลูในการฝาก – ถอน ของนักเรียน 
   ๕)  จัดท าประกาศเกียรติคุณให้แก่นักเรียน – บุคลากรในโรงเรียนที่มีการส่งเสริม
สนับสนุนการออมตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
   ๖)  สรุปรายงานผลการด าเนินกิจกรรมออมทรพัย์ใหผู้้อ านวยการสถานศึกษาทราบ 
   ๗)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผูบ้ังคับบญัชามอบหมาย 
 

  ๗.๓.๗ งำนดูแลเด็กท่ีมีควำมต้องกำรพิเศษ ประกอบด้วย 
   ๗.๓.๗.๑  นางวิลาสิน ี  ทะวงค์  ครูช านาญการพเิศษ 
   ๗.๓.๗.๒  นางสาวณัฐจิตรา ถาพยอม ครูผู้ช่วย 
   ๗.๓.๗.๓  นายภาสกรณ์    ศรีหมาศ ครูอัตราจ้าง 
   ๗.๓.๗.๔  นางวนิดา  โมตาล ี  ครูช านาญการ 
   มีหน้ำท่ี 
   ๑)  ดูแลและช่วยเหลือนักเรียนพกิาร 
   ๒)  คัดกรองนักเรียนทีม่ีความบกพร่องทางการเรียนรู้ 
   ๓)  สนับสนุนจัดหาสิ่งอ านวยความสะดวกให้กบันักเรียนพิการ 
   ๔)  ติดต่อประสานงานกับผูป้กครองที่มีความบกพร่องด้านต่าง ๆ 
   ๕)  จัดกิจกรรมสอนเสริมให้กับนักเรียนที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้ 
   ๖)  ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงานเพื่อปรับปรงุ พัฒนางานให้ดีข้ึน 

  ๗.๓.๘ งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   ๗.๓.๘.๑ นายณัฐพันธ์  ยารังกา  ครูช านาญการ 
   ๗.๓.๘.๒ นางอังคณา  หิมพลอย ครูช านาญการ 

๗.๓.๘.๓ นางสาวคนึงนุช   กันเพชร  ครูช านาญการ 
๗.๓.๘.๔ นายณัฐกรณ์  จิตตาดู  ครูช านาญการ   
๗.๓.๘.๕ นางสาวณัฐจิตรา ถาพยอม   ครูผู้ช่วย 
๗.๓.๘.๖ ว่าที่ร้อยตรีหญิงปริชาติ ไม้ล าดวน ครูผู้ช่วย     
๗.๓.๘.๗ นางวนิดา   โมตาล ี  ครูช านาญการ 

   มีหน้ำท่ี       
   ๑)  จัดท าแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวกับงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   ๒)  ก าหนดนโยบาย วัตถุประสงค์ในการด าเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 



๓๔ 
 
   ๓)  เป็นคณะกรรมการในการด าเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   ๔)  ประสานงานระหว่างคณะกรรมการอ านวยการ  (ทีมน า) คณะกรรมการ
ประสานงาน (ทีมประสาน) คณะกรรมการด าเนินงาน (ทีมท า) คณะกรรมการประเมินผล (ทีมประเมิน) และ
หน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   ๕)  จัดเอกสาร เตรียมเครื่องมือใช้ในการด าเนินงาน ตลอดจนจัดเตรียมเอกสาร 
ในด้านต่าง ๆ แก่บุคลากร 
   ๖)  นิเทศ ติดตามผลการก ากับการดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียนทั้งระบบ 
   ๗)  รายงานสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
ให้ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนทราบ เพื่อเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนต่อไป 
   ๘)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ๗.๔ แนวทำงกำรจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในกำรลงโทษนักเรียน ประกอบด้วย 
 ๗.๔.๑  นายเจริญทรัพย์ ยาโนยะ รองผู้อ านวยการช านาญการ 
 ๗.๔.๒  นายณัฐพันธ์ ยารังกา ครูช านาญการ  
 ๗.๔.๓  นางสุนันท ์ นิลรัตน์ ครูช านาญการพเิศษ 
 ๗.๔.๔  นางศิริลักษณ์ อินต๊ะยศ ครูช านาญการพเิศษ 
 ๗.๔.๕  นางสิรสิรบ ์ ก้อนสรุินทร ์ ครูช านาญการพเิศษ 
 ๗.๔.๖  นางสาวธนนารถ   พงษ์นุช ครูช านาญการ 
 ๗.๔.๗  นางอังคณา หิมพลอย ครูช านาญการ 
 ๗.๔.๘  นางสาววรินทร์ธร ออนแก้ว ครูช านาญการ 
 ๗.๔.๙  นายณัฐกรณ์ จิตตาดู ครูช านาญการ 
 ๗.๔.๑๐  นางสาวพัสนันท ์ กันทะวงค์ ครูช านาญการ 
 ๗.๔.๑๑  นางพรรษามัท  เรืองฤทธ์ิ ครู 
 ๗.๔.๑๒  นางสาวณัฐหทัย  ตามยุทธ ครู 
 ๗.๔.๑๓  นางวนิดา โมตาลี ครูช านาญการ 
  มีหน้ำท่ี 
  ๑) จัดท าข้อมลูนักเรียนทีม่ีความประพฤติไม่เหมาะสม  
  ๒) จัดให้มกีารก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไมเ่หมาะสมของนักเรียน  
  ๓) จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่ก าหนด  
  ๔) ติดตามเรง่รัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียน ของนักเรียน  
  ๕) ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม  
  ๖) ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไขนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม
ของนักเรียน  
  ๗) ประสานกับผู้ปกครอง ครูประจ าช้ัน เพื่อร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่มีพฤติกรรม 
ที่ไม่เหมาะสม  
  ๘) จัดท าเอกสารเพือ่คัดกรองนักเรียน  
  ๙) การติดตามประเมินผลและรายงานใหผู้้บังคับบญัชาทราบ  
  ๑๐) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 



๓๕ 
 
 ๘. งำนชุมชนสัมพันธ์ 
 ๘.๑ กำรระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพ่ือกำรศึกษำ ประกอบด้วย 
  ๘.๑.๑  นายอดิศักดิ์  ต๊ะค า   รองผู้อ านวยการช านาญการ 
  ๘.๑.๒  นางนุชวรา  ทิพย์กันทา  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๘.๑.๓  นางสาวจิตตานาถ เทพวงศ์   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๘.๑.๔  นางนิภาพร  ไชยยา   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๘.๑.๕  นางสาววิลัยพร  เงินแก๊ง   ครูช านาญการ 

มีหน้ำท่ี 
๑) วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่ อการพัฒนาการศึกษา 

ให้ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
๒) จัดท าข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนาการศึกษา 

ให้ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
๓) สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนา

สถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 
 ๘.๒ กำรปฏิบัติงำนอ่ืนใดตำมท่ีได้รับมอบหมำยเกี่ยวกับกองทุนเพ่ือกำรศึกษำ ประกอบด้วย 
  ๘.๒.๑  นางนุชวรา  ทิพย์กันทา  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๘.๒.๒  นางสาวจิตตานาถ เทพวงศ์   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๘.๒.๓  นางนิภาพร  ไชยยา   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๘.๒.๔  นางสาววิลัยพร  เงินแก๊ง   ครูช านาญการ 
  มีหน้ำท่ี 
  ๑)  วางแผนการด าเนินงานประจ าปี  
  ๒)  วางแผนการจัดสรรงบประมาณในการสนบัสนุนทุนการศึกษา 
  ๓)  ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกทีส่นบัสนุนทุนการศึกษาให้กับนักเรียน 
  ๔)  ติดตาม ประสานงานกับนักเรียนที่ได้รับทุน 
  ๕)  เบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาให้แก่นักเรียน 
  ๖)  ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่ได้รับทุน 
  ๗)  จัดหาแหล่งทุนการศึกษาเพิ่มเตมิ  
  ๘)  พิจารณาจัดสรรทุนการศึกษา 
  ๙)  อ านวยความสะดวกให้แก่หน่วยงานภายนอกทีม่าตรวจเยี่ยมนักเรียนทุน  
  ๑๐)  สรุปผลทุนการศึกษาประจ าปี และจัดท ารายงานให้ผูท้ี่เกี่ยวข้องทราบ  
  ๑๑)  ตรวจสอบการเบกิจ่ายเงินเพื่อไม่ใหผ้ิดพลาด  
  ๑๒)  บันทึกข้อมลูสถิตผิลการด าเนินงาน  
  ๑๓)  ทบทวนผลการปฏิบัติงานเพื่อพฒันาการท างานให้ดีข้ึน 
 



๓๖ 
 
 ๘.๓ กำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ ประกอบด้วย 
  ๘.๓.๑  นางนุชวรา  ทิพย์กันทา  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๘.๓.๒  นางสาวจิตตานาถ เทพวงศ์   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๘.๓.๓  นางนิภาพร  ไชยยา   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๘.๓.๔  นางสาววิลัยพร  เงินแก๊ง   ครูช านาญการ 
  มีหน้ำท่ี 
  ๑)  จัดท ารายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา  
แหล่งเรียนรู้ในท้องถ่ินทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถ่ิน แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ
เพื่อการรับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจ าได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัด
การศึกษา 

๒)  วางระบบหรือก าหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและ
เอกชนเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๓)  กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้งให้บริการการใช้
ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 

๔)  ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์สร้าง
ทรัพยากรบุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

๕)  ด าเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุนการใช้
ทรัพยากรร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
  

๘.๔ กำรระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ ประกอบด้วย 
  ๘.๔.๑  นางนุชวรา  ทิพย์กันทา  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๘.๔.๒  นางวิลาสินี       ทะวงค์   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๘.๔.๓  นางสาวจิตตานาถ เทพวงศ์   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๘.๔.๔  นางนิภาพร  ไชยยา   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๘.๔.๕  นางสาววิลัยพร  เงินแก๊ง   ครูช านาญการ 
  มีหน้ำท่ี   
  ๑)  ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนการศึกษาตามเกณฑ์  การรับทุน 
ทุกประเภท ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษา โดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับ 
ให้มีการจัดท าข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
                    ๒)  ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถ่ินที่มีศักยภาพ  
ให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
                    ๓)  จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการแหล่งการ
สนับสนุน เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 
                    ๔)  เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
เพื่อขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 



๓๗ 
 
                    ๕)  ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษาทราบ
รายการทรัพย์สินของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
                    ๖)  วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและ
เอกชน 
                    ๗)  สนับสนุนให้บุคคล และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ
กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
                    ๘)  วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ด าเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนที่จะน ามา
ซึ่งรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพื่อจัดท าทะเบียนข้อมูล 
                    ๙)  จัดท าแผนปฏิบัติการ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได้และบริหารรายได้และ
ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษา โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
                     ๑๐)  ก ากับดูแล และรับผิดชอบงานระดมทรพัยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
       ๑๑)  บริหารงานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพือ่การศึกษา 
       ๑๒)  จัดท าและพฒันางานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพือ่การศึกษา 
       ๑๓)  เสริมสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
 
 ๘.๕ งำนปฏิคม ต้อนรับ ประกอบด้วย 
  ๘.๕.๑  นางนชุวรา  ทิพย์กันทา  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๘.๕.๒   นางสาววิลัยพร  เงินแก๊ง   ครูช านาญการ 
  ๘.๕.๓  นางสาวพัสนันท ์  กันทะวงค์  ครูช านาญการ 
  ๘.๕.๔   นางสาวอรวรรณ  บุญเทียม  ครูช านาญการ  
  ๘.๕.๕   นางสาวกนกวรรณ ชัยยศ   ครู 
  ๘.๕.๖   นางสาวธิดารัตน์  ศิริกาศ   ครู 
  ๘.๕.๗   นางสาวมธุรส    อินต๊ะปาน  ครู 
  ๘.๕.๘   นางสาวจิตรวดี    พรมมา   ครู 
  ๘.๕.๙  นางสาวแสงเดือน  ตะบ ิ   ครูผู้ช่วย 
  ๘.๕.๑๐ นางสาวจุติณัฎฐ ์  จึงอยูสุ่ข   ครูอัตราจ้าง 
  ๘.๕.๑๑ นางสาวพรพิชชา  บุญมายงั  ครูอัตราจ้าง 
  ๘.๕.๑๒ นางสาวชลฤทัย  สุจริต   ครูช่วยสอน 
  ๘.๕.๑๓ นางสาวหทัยชนก เตจ๊ะยา   ครูช่วยสอน 
  ๘.๕.๑๔ นางสาวกญัญารัตน์ สัจจาบุญฤทธ์ิ  ครูช่วยสอน 
  ๘.๕.๑๕ นางสาวเพียงพรรณ วังใจชิต   ครูช่วยสอน 
  ๘.๕.๑๖ นางสาวศรัณพร  ชัยอาจ   ครูช่วยสอน 
  ๘.๕.๑๗ นางสาวมณีเนตร   แจ้งประทิศ   ครูช่วยสอน 
 
 



๓๘ 
 
  มีหน้ำท่ี  
  ๑)  ให้การต้อนรับแขกหรือผูม้าเยือนในสถานศึกษา ตลอดจนให้บริการอาหาร เครื่องดื่ม อาหาร
ว่าง ในการประชุม อบรม สัมมนา ในสถานศึกษา  
  ๒)  ดูแลความเรียบร้อย เก็บรักษา อุปกรณ์ที่ใช้ในการบริการต้อนรับ และรักษาความสะอาด  
จัดเก็บให้เป็นระเบียบ  
  ๓)  จัดเตรียมและตรวจนับอปุกรณ์ให้มเีพียงพอต่อการใช้บริการ  
  ๔)  ดูแลและฝกึมารยาทนักเรียนในการให้บริการการตอ้นรบัผู้มาเยือน  
  ๕)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 ๘.๖ กำรส่งเสริมสวัสดิกำร สวัสดิภำพ และบริกำรสำธำรณะ ประกอบด้วย 
  ๘.๖.๑  นางนุชวรา  ทิพย์กันทา  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๘.๖.๒  นายสุทน   สุปินโน   ครูช านาญการพเิศษ  
  ๘.๖.๓  นางสาววิลัยพร  เงินแก๊ง   ครูช านาญการ 
  ๘.๖.๔  นางสาวกนกวรรณ ชัยยศ   ครู 
  มีหน้ำท่ี  
  ๑)  วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการ
สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
  ๒)  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพื่อน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชน 
กับโรงเรียนและบริการสาธารณะ 
  ๓)  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานที่ วัสด ุครุภัณฑ์ และวิชาการ 
  ๔)  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพื่ อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ
มูลนิธิ            
  ๕)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผูบ้ังคับบญัชามอบหมาย 
 
 ๘.๗ กำรส่งเสริม สนับสนุนและประสำนกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ชุมชน องค์กรหน่วยงำนและ
สถำบันสังคมอ่ืนท่ีจัดกำรศึกษำ ประกอบด้วย 
  ๘.๗.๑  นางนุชวรา  ทิพย์กันทา  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๘.๗.๒ นางวันรุ่ง       กองระบาง  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๘.๗.๓   นายสุทน  สุปินโน   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๘.๗.๔   นายปิยะณัฐ  วงศ์ยะ   ครู 
  มีหน้ำท่ี   
  ๑)  ก าหนดแนวทางการส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน 
องค์กร และหน่วยงานอื่น  
  ๒)  ให้ค าปรึกษา แนะน า ส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษา
ร่วมกับบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 



๓๙ 
 
  ๓)  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชน 
ในด้าน อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 
  ๔) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามทีผู่้บงัคับบัญชามอบหมาย 
 
๙. ธุรกำร กำรเงินและพัสด ุ
 ๙.๑ กำรประสำนงำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ ประกอบด้วย 
  ๙.๑.๑  นางเสาวลักษณ์  ลุนระวรรณ์  รองผู้อ านวยการช านาญการพเิศษ 
  ๙.๑.๒  นางศิริพร  มะโนรัตน์  ครูช านาญการพเิศษ  
  ๙.๑.๓  นางอมรรัตน์  กันธิยะ   ครูช านาญการพเิศษ 
  มีหน้ำท่ี   
  ๑)  จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา  
  ๒)  พัฒนาบุคลากรใหม้ีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  
  ๓)  ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษา เพื่อแสวงหาความร่วมมือ ความช่วยเหลือเพื่อส่งเสริม
สนับสนุนงาน การศึกษาของสถานศึกษา  
  ๔)  เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผูเ้กี่ยวข้องทราบ  
  ๕)  ก าหนดแผน โครงการหรือกิจกรรม เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาที่
เกี่ยวข้อง กับสถานศึกษา  
  ๖)  ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขต
พื้นที่การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 ๙.๒ กำรวำงแผนกำรบริหำรงำนกำรศึกษำ ประกอบด้วย 
  ๙.๒.๑  นางกิ่งแก้ว       ศรีจอมทอง  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๒.๒  นายโชต ิ  ณ รังษี   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๒.๓  นางศิริพร  มะโนรัตน์  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๒.๔  นางสาวอนงค์พรรณ    แสนสรุินทร ์  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๒.๕  นางสาวเบญจวรรณ กันใหม ่   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๒.๖  นางสาวสุภาพร  ใสนวล     ครู   
  ๙.๒.๗  นายณัฐพันธ์  ยารังกา     ครูช านาญการ  
  ๙.๒.๘  นางวนิดา  โมตาล ี   ครูช านาญการ  
  ๙.๒.๙  นางนุชวรา  ทิพย์กันทา  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๒.๑๐  นางสาววิลัยพร  เงินแก๊ง   ครูช านาญการ  
  ๙.๒.๑๑  นายสุทน         สุปินโน   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๒.๑๒  นายปิยะณัฐ       วงศ์ยะ   ครู   
  มีหน้ำท่ี     
  ๑)  ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัตงิานตามโครงสร้างและตัวช้ีวัดความส าเร็จ  
  ๒)  วัดและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน บรรลุตัวช้ีวัดระดับ ดีมาก ดี 
พอใช้ หรือ ปรับปรุง  



๔๐ 
 
  ๓)  วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรครายมาตรฐานการปฏิบัติงานเพื่อหาเหตุปัจจัย
และก าหนดแนวทางการผดุงรักษาการพัฒนาและการปรับปรุงตามกรณี จัดท าเป็นข้อเสนอการจัดท าแผนพัฒนา
การศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  
  ๔)  ปรับโครงสร้างการปฏิบัติงานตามข้อมูลลการวิเคราะห์ให้รองรับภารกิจที่จ าเป็นและ
นโยบายส าคัญ  
  ๕)  ก าหนดประเด็นตัวช้ีวัด เกณฑ์ความส าเร็จ การก ากับติดตามให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณและประเด็นการประเมินผลตามแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาประจ าปี  
  ๖)  กลุ่มงานและฝ่ายประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานด้วยตนเองและ 
คณะบริหารสถานศึกษาน าผลประเมินพิจารณา รับฟังค าช้ีแจงเพื่อประเมินภาพความส าเร็จระดับสถานศึกษา 
รายมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
  ๗)  จัดท ารายงาน และรายงานสาธารชน เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาและคณะกรรมการ 
เขตพื้นที่การศึกษาเพื่อใช้เป็นการก าหนดนโยบายของสถานศึกษา และพัฒนาระบบโครงสร้างการปฏิบัติงาน  
  ๘)  รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
  ๙)  สนับสนุนข้อมูลรับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
  ๑๐)  ด าเนินงานด้านธุรการโรงเรียนในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
  ๑๑)  จัดท ารายงานการปะชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบด าเนินการหรือ
ถือปฏิบัติ แล้วแต่กรณี  
  ๑๒)  ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด  
การด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 
 
 ๙.๓ งำนวิจัยเพ่ือพัฒนำนโยบำยและแผน    ประกอบด้วย 
  ๙.๓.๑  นางกิ่งแก้ว       ศรีจอมทอง  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๓.๒  นายโชต ิ  ณ รังษี   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๓.๓  นางศิริพร  มะโนรัตน์  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๓.๔  นางสาวอนงค์พรรณ    แสนสรุินทร ์  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๓.๕  นางสาวเบญจวรรณ กันใหม ่   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๓.๖  นางสาวสุภาพร  ใสนวล     ครู   
  ๙.๓.๗  นายณัฐพันธ์  ยารังกา     ครูช านาญการ   
  ๙.๓.๘  นางวนิดา  โมตาล ี   ครูช านาญการ  
  ๙.๓.๙  นางนุชวรา  ทิพย์กันทา  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๓.๑๐  นางสาววิลัยพร  เงินแก๊ง   ครูช านาญการ  
  ๙.๓.๑๑  นายสุทน         สุปินโน   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๓.๑๒  นายปิยะณัฐ       วงศ์ยะ   ครู   

มีหน้ำท่ี 

  ๑)  ด าเนินการวิจัยเพื่อพัฒนาองค์กร โดยการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารการจัดการและ 
การพัฒนาคุณภาพการศึกษาในภาพรวมของโรงเรียน 
  ๒)  ประสานงานเกี่ยวกบังานวิจัยทุกรูปแบบของแตล่ะกลุ่มบรหิาร 



๔๑ 
 
  ๓)  ประสานงานในด้านข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัยต่าง ๆ ภายในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
ให้ค าปรึกษาและส่งเสริมในการท างานวิจัยต่าง ๆ 
  ๔)  จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจในการบริหารงานโรงเรียนของนักเรียน ครู ผู้ปกครอง และ
ชุมชน 
  ๕)  ด าเนินการเผยแพร่เอกสารความรู้เกี่ยวกับงานวิจัยแก่ครู องค์กร หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ
สถาบันอื่น 
  ๖)  ประเมินผล การปฏิบัติงานของงานวิจัยและพัฒนาองค์กร และรายงานผลต่อผู้บริหารโรงเรียน 
  ๗)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมายจากผู้บริหารโรงเรียน 
 
 ๙.๔ กำรจัดระบบกำรบริหำรและพัฒนำองค์กร ประกอบด้วย 
  ๙.๔.๑  นางกิ่งแก้ว       ศรีจอมทอง  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๔.๒  นายโชต ิ  ณ รังษี   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๔.๓  นางศิริพร  มะโนรัตน์  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๔.๕  นางสาวเบญจวรรณ กันใหม ่   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๔.๖  นางสาวสุภาพร  ใสนวล     ครู   
  ๙.๔.๗  นายณัฐพันธ์  ยารังกา     ครูช านาญการ  
  ๙.๔.๘  นางวนิดา  โมตาล ี   ครูช านาญการ  
  ๙.๔.๙  นางนุชวรา  ทิพย์กันทา  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๔.๑๐  นางสาววิลัยพร  เงินแก๊ง   ครูช านาญการ  
  ๙.๔.๑๑  นายสุทน         สุปินโน   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๔.๑๒  นายปิยะณัฐ       วงศ์ยะ   ครู   

หน้ำท่ี   
  ๑)  ศึกษา วิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพปัจจุบัน
ปัญหาและความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาองค์กรของสถานศึกษา 
  ๒)  วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการท างานและ 
การบริหารงานของสถานศึกษา 
  ๓)  น าเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วน
ราชการในสถานศึกษา 
  ๔)  ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ 
  ๕)  ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด 
  ๖)  ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้มีประสิทธิภาพ 
  ๗)  ก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยี และ 
กลยุทธ์ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา 
  ๘)  ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มคีวามรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสร้าง
ภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
  ๙)  ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวช้ีวัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
  ๑๐)  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะ ๆ  อย่างต่อเนื่อง 
และสม่ าเสมอ 



๔๒ 
 
  ๑๑)  น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงาน 
ให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
  ๑๒)  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ๙.๕ กำรพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ประกอบด้วย 
  ๙.๕.๑  นางกิ่งแก้ว       ศรีจอมทอง  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๕.๒  นายโชต ิ  ณ รังษี   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๕.๓  นางศิริพร  มะโนรัตน์  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๕.๔  นางสาวอนงค์พรรณ    แสนสรุินทร ์  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๕.๕  นางสาวเบญจวรรณ กันใหม ่   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๕.๖  นางสาวสุภาพร  ใสนวล     ครู   
  ๙.๕.๗  นายณัฐพันธ์  ยารังกา     ครูช านาญการ  
  ๙.๕.๘  นางวนิดา  โมตาล ี   ครูช านาญการ  
  ๙.๕.๙  นางนุชวรา  ทิพย์กันทา  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๕.๑๐  นางสาววิลัยพร  เงินแก๊ง   ครูช านาญการ  
  ๙.๕.๑๑  นายสุทน         สุปินโน   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๕.๑๒  นายปิยะณัฐ       วงศ์ยะ   ครู   

มีหน้ำท่ี  
  ๑)  วิเคราะห์ความจ าเป็นในการพัฒนาข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
  ๒)  จัดท าแผนพฒันาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา  
  ๓)  ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามแผนที่ก าหนด  
  ๔)  สร้างและพัฒนาความร่วมมือกับเครือข่ายในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 
  ๕)  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูป
การศึกษา 
  ๖)  จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้แต่ละกลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหา 
หรือพัฒนางานในกลุ่มงานต่อไป 

 ๙.๖ กำรด ำเนินงำนธุรกำร ประกอบด้วย 
  ๙.๖.๑  นางเสาวลักษณ์  ลุนระวรรณ์  รองผู้อ านวยการช านาญการพเิศษ 

๙.๖.๒  นางศิริพร  มะโนรัตน์  ครูช านาญการพเิศษ 
๙.๖.3  นางสาวจิรัชญาภา จันตาบุญ  ครูช่วยสอน 

  ๙.๖.4  นางสาววรนิษฐา  นามเทพ   เจ้าหน้าที่ธุรการ 
  มีหน้ำท่ี   
  ๑)  รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงาน
หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
  ๒)  จัดท าค าสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  ๓)  เก็บ หรือท าลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆ ตามระเบียบงานสารบรรณ 



๔๓ 
 
  ๔)  รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้
เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  ๕)  ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
  ๖)  ติดตามเอกสารของฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูล 
ในการอ้างอิง  
  ๗)  ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  ๘)  เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  ๙)  ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
  ๑๐)  บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
  ๑๑)  จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 
 
 ๙.๗ กำรจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน ประกอบด้วย 
  ๙.๗.๑  นางวันเพ็ญ  เบี้ยวบรรจง  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๗.๒  นางสาวธิดารัตน์  ศิริกาศ   ครู 
  ๙.๗.๓  นางสาวสุพัตรา  สุใจ   ครู 
  ๙.๗.๔  นางสาวนุชจรีย ์  เด่นนภาคุณากร  ครูช านาญการ 
  มีหน้ำท่ี  
  ๑)  ประสานงานกับชุมชนและท้องถ่ินในการส ารวจ และจัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการ 
ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา  
  ๒)  จัดท าส ามะโนผูเ้รียนที่จะเข้ารบับริการทางการศึกษาของสถานศึกษา  
  ๓)  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการท าส ามะโนผู้เรียน เพื่อให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้  
อย่างมีประสิทธิภาพ  
  ๔)  ด าเนินการส ารวจการเข้าเรียนของประชากรวัยเรียนในเขตพื้นที่บริการตาม ทร.๑๔ และ
รายงานเขตพื้นที่การศึกษารับทราบ  
  ๕)  เสนอข้อมลูสารสนเทศการท าส ามะโนผูเ้รียนใหเ้ขตพื้นที่การศึกษารบัทราบ 
 
 ๙.๘ กำรรับนักเรียน ประกอบด้วย 
  ๙.๘.๑  นางวันเพ็ญ  เบี้ยวบรรจง  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๘.๒  นางสาวนุชจรีย ์  เด่นนภาคุณากร  ครูช านาญการ 
  ๙.๘.๓  นางสาวธิดารัตน์   ศิริกาศ   ครู 
  ๙.๘.๔  นางสาวสุพัตรา  สุใจ   ครู 

๙.๘.5  นางสาวจิรัชญาภา จันตาบุญ  ครูช่วยสอน 
๙.๘.6  นางสาววรนิษฐา  นามเทพ   เจ้าหน้าที่ธุรการ 

  มีหน้ำท่ี  
  ๑)  จัดท าแผนงาน/โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานของงานรบันักเรียน 
  ๒)  ก าหนดเขตพื้นทีบ่ริการ โครงสร้าง แผนการ รับนกัเรียน  



๔๔ 
 
  ๓)  ก าหนดแนวปฏิบัติ ข้ันตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายการ
รับนักเรียนจากหน่วยงานต้นสังกัด 
  ๔)  จัดท าคู่มือการรับนักเรียน ใบสมัคร บัตรประจ าตัวผู้สมัคร เพื่ออ านวยความสะดวกแก่
นักเรียนและผู้ปกครองที่สนใจ 
  ๕)  จัดนักเรียนเข้าช้ันเรียนตามศกัยภาพของนักเรียนและตามความเหมาะสม 
  ๖)  รายงานผลการรับนกัเรียนต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
  ๗)  ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรบัปรุง พฒันางานให้ดีข้ึน 
 
 ๙.๙ กำรเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับเรื่องกำรจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถำนศึกษำ ประกอบด้วย 
  ๙.๙.๑  นางศิริพร มะโนรัตน์  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๙.๒  นางวันเพ็ญ เบี้ยวบรรจง  ครูช านาญการพเิศษ 
  มีหน้ำท่ี   
  ๑)  ส ารวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบ ทั้งในระบบ นอกระบบ และ 
ตามอัธยาศัย  
  ๒)  ก าหนดแนวทางและความเช่ือมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  
ทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความต้องการของผู้เรียนและ 
ท้องถ่ินที่สอดคล้องกับ แนวทางของเขตพื้นที่การศึกษา  
  ๓)  ด าเนินการจัดการศึกษา ในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งหรือทั้ง ๓ รูปแบบ ตามความเหมาะสม
และศักยภาพของสถานศึกษา  
  ๔)  ประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร
หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา  
  ๕)  ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาทั้ งในระบบ นอกระบบ 
และตามอัธยาศัย เพื่อปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

  ๙.๑๐ กำรประสำนกำรจัดกำรศึกษำในระบบ นอกระบบและตำมอัธยำศัย ประกอบด้วย 
  ๙.๑๐.๑  นางวันเพ็ญ  เบี้ยวบรรจง  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๑๐.๒  นายสุทน  สุปินโน   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๑๐.๓  นางพรรษามัท  เรืองฤทธ์ิ  ครู 
  มีหน้ำท่ี 
  ๑)  ส ารวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบ ทั้งในระบบ นอกระบบ และ 
ตามอัธยาศัย  
  ๒)  ก าหนดแนวทางและความเช่ือมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา  
ทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความต้องการของผู้เรียนและ 
ท้องถ่ินที่สอดคล้องกับแนวทางของเขตพื้นที่การศึกษา  
  ๓)  ด าเนินการจัดการศึกษา ในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งหรือทั้ง ๓ รูปแบบ ตามความเหมาะสม
และศักยภาพของสถานศึกษา  
  ๔)  ประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร
หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา  



๔๕ 
 
  ๕)  ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ 
และตามอัธยาศัย เพื่อปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้มีประสิทธิภาพต่อไป 
 

  ๙.๑๑ กำรประชำสัมพันธ์งำนกำรศึกษำ ประกอบด้วย 
  ๙.๑๑.๑  นางกิ่งแก้ว  ศรีจอมทอง ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๑๑.๒  นางนุชวรา  ทิพย์กันทา ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๑๑.๓  ว่าที่ร้อยตรหีญิงปริชาติ ไม้ล าดวน ครูผู้ช่วย 
  ๙.๑๑.๔   นายนวปรัชญ์  ชัยชะนะ ครูผู้ช่วย 
  ๙.๑๑.๕   นางสาวณัฐจิตรา ถาพยอม ครูผู้ช่วย 
  ๙.๑๑.๖   นางสาวสาลิน ี  เชียงชิน  ครูผู้ช่วย 
  มีหน้ำท่ี  
  ๑)  ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษา  รวมทั้ง 
ความต้องการในการได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน  
  ๒)  วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร
สถาบัน และสื่อมวลชนในท้องถ่ิน  
  ๓)  จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์  
  ๔)  พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการด าเนินการ
ประชาสัมพันธ์ผลงานของสถานศึกษา  
  ๕)  สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของ
เครือข่าย ประชาสัมพันธ์  
  ๖) ติดตามประเมินผลการประชาสมัพันธ์เพื่อให้ทราบถึงผลที่ได้รับและน าไปด าเนินการปรับปรุง
แก้ไขพัฒนา ให้เหมาะสมต่อไป 

  ๙.๑๒ งำนประสำนรำชกำรกับส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น ประกอบด้วย 
  ๙.๑๒.๑  นางนุชวรา  ทิพย์กันทา  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๑๒.๒  นางณัฐนิช  พรหมปัญญา  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๑๒.๓  นางไพวัลย์  ดรกันหา  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๑๒.๔  นางสาววิลัยพร   เงินแก๊ง   ครูช านาญการ  

๙.๑๒.5 นางสาวจริัชญาภา จันตาบุญ  ครูช่วยสอน 
  ๙.๑๒.6  นางสาววรนิษฐา  นามเทพ   เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 มีหน้ำท่ี  
 ๑)  ศึกษา ส ารวจและก าหนดภารกิจ ทั้งภารกิจหลักและภารกิจที่ได้รับมอบหมายที่จะต้อง

ประสานกับหน่วยงานราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ินที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
 ๒)  ก าหนดรูปแบบภารกิจข้ันตอนวิธีการ ตลอดจนเทคนิคต่าง  ๆ ในการประสานงาน 

ให้สอดคล้องและเหมาะสมกับเรื่องที่จะประสานงาน  



๔๖ 
 

 ๓)  จัดเตรียมเอกสาร สื่อ เครื่องมือและช่องทางการประสานงานให้มีความพร้อม เอื้อประโยชน์
และสะดวกต่อการประสานงาน  

 ๔)  ก าหนดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานตามภารกิจอย่างชัดเจน และเหมาะสม  
 ๕)  ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานราชการสว่นภูมิภาคและส่วนท้องถ่ินในการจดัและพฒันา

การศึกษาร่วมกัน  
 ๖)  ประเมินผลการด าเนินงานและรูปแบบการประสานงาน และน าผลการประเมินไปใช้ในการ

ปรับปรุงรูปแบบและพัฒนาบุคลากรให้มีความพร้อมในการประสานงานเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง 

 ๙.๑๓ กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน ประกอบด้วย 
  ๙.๑๓.๑  นางโสภา     พรหมมา  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๑๓.๒  นางจิราวรรณ    ล้อล าเลียง   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๑๓.๓  นางอุไรวรรณ     บุญประสม  ครูช านาญการ 
  ๙.๑๓.4  นางสาวจริัชญาภา จันตาบุญ  ครูช่วยสอน 
  ๙.๑๓.5  นางสาววรนิษฐา นามเทพ   เจ้าหน้าที่ธุรการ  
  มีหน้ำท่ี   ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปีเพื่อน าเสนอต่อผู้อ านวยการ
และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
  

  ๙.๑๔ กำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในหน่วยงำน ประกอบด้วย 
  ๙.๑๔.๑  นางเสาวลักษณ์  ลุนระวรรณ์  รองผู้อ านวยการช านาญการพเิศษ
  ๙.๑๔.๒  นางศิริพร  มะโนรัตน์  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๑๔.๓  นางกิ่งแก้ว  ศรีจอมทอง  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๑๔.๔  นางนุชวรา  ทิพย์กันทา  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๑๔.๕  นายสุทน  สุปินโน   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๑๔.๖  นางสาวเบญจวรรณ กันใหม ่   ครูช านาญการพเิศษ 
  9.14.7  นางสุกญัญา  ธรรมดา   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๑๔.8  นายณัฐพันธ์  ยารังกา   ครูช านาญการ 
  ๙.๑๔.9 นางสาวแสงเดือน ตะบ ิ   ครูผู้ช่วย  
  ทีหน้ำท่ี 

  ๑)  วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา ตามโครงสร้างและภารกิจของโรงเรียน 
  ๒)  วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนนิงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
  ๓)  ก าหนดมาตรฐานการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของโรงเรียน 
  ๔)  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในโรงเรียน 
  ๕)  ให้บุคลากรเกี่ยวข้องกับทุกฝ่าย ท ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการ
ด าเนินงานตามภารกิจ 
  ๖)  ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์ มาตรการ และวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผนดิน
ก าหนด 



๔๗ 
 
  ๗)  ประเมินผลการด าเนินงานการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้
เหมาะสม 
  ๘)  รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
  ๙)  จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบต่อผู้อ านวยการโรงเรียน ทุกภาคเรียน 
  ๑๐)  เป็นเจ้าหน้าที่ตรวจสอบติดตาม ประเมินผล รายงานผลการใช้เงินและผลด าเนินการ 
 

  ๙.๑๕ กำรจัดท ำแผนงบประมำณและค ำขอตั้งงบประมำณเพ่ือเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษำธิกำรหรือ
เลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน แล้วแต่กรณี ประกอบด้วย 
  ๙.๑๕.๑  นางเสาวลักษณ์  ลุนระวรรณ์  รองผู้อ านวยการช านาญการพเิศษ 
  ๙.๑๕.๒  นางกิ่งแก้ว       ศรีจอมทอง  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๑๕.๓  นายโชต ิ  ณ รังษี   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๑๕.๔  นางศิริพร  มะโนรัตน์  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๑๕.๕  นางสาวอนงค์พรรณ    แสนสรุินทร ์  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๑๕.๖  นางสาวเบญจวรรณ กันใหม ่   ครูช านาญการพเิศษ 
  9.15.7  นางสุกญัญา  ธรรมดา   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๑๕.8  นางสาวสุภาพร  ใสนวล     ครู   
  ๙.๑๕.9  นายณัฐพันธ์  ยารังกา     ครูช านาญการ   
  ๙.๑๕.10  นางวนิดา  โมตาล ี   ครูช านาญการ  
  ๙.๑๕.๑1  นางนุชวรา  ทิพย์กันทา  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๑๕.๑2  นางสาววิลัยพร เงินแก๊ง   ครูช านาญการ  
  ๙.๑๕.๑3  นายสุทน         สุปินโน   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๑๕.๑4  นายปิยะณัฐ       วงศ์ยะ   ครู 
  ๙.๑๕.๑5  นางสาวนุชจรีย์   เด่นนภาคุณากร  ครูช านาญการ   
  มีหน้ำท่ี  
  ๑)  จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหาร
ทั่วไปเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
  ๒)  ศึกษาและวิเคราะห์สภาพปัจจุบันและปัญหาการด าเนินงานของโรงเรียน  
  ๓)  ส ารวจความต้องการของผู้เรียน บุคลากร ผูป้กครองและชุมชน  
  ๔)  ศึกษาและวิเคราะห์แผนพัฒนาของหน่วยงานต้นสังกัด 
  ๕)  น าข้อมูลการวิเคราะห์และส ารวจมาจัดท าแผนพฒันาโรงเรียน  
  ๖)  ช้ีแจงท าความเข้าใจแก่บุคลากรและมอบหมายการปฏิบัติงานเพื่อน าแผนพัฒนาโรงเรียน 
สู่การปฏิบัติ  
  ๗)  ประเมินผลการใช้แผนพัฒนาโรงเรียน  

 ๙.๑๖ กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรใช้จ่ำยเงินตำมท่ีได้รับจัดสรรงบประมำณจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนโดยตรง ประกอบด้วย 
  ๙.๑๖.๑  นางเสาวลักษณ์  ลุนระวรรณ์  รองผู้อ านวยการช านาญการพเิศษ 
  ๙.๑๖.๒  นางศิริพร  มะโนรัตน์  ครูช านาญการพเิศษ 



๔๘ 
 
  ๙.๑๖.๓  นางณัฐนิช  พรหมปัญญา  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๑๖.๔  นางไพวัลย์  ดรกันหา  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๑๖.๕  นางอมรรัตน์  กันธิยะ   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๑๖.๖  นางสาวอนงค์พรรณ แสนสรุินทร ์  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๑๖.๗  นางสุนันท ์  นิลรัตน์   ครูช านาญการพเิศษ 
  9.16.8  นางสุกญัญา  ธรรมดา   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๑๖.9  นางสาวธนนารถ พงษ์นุช   ครูช านาญการ 

๙.๑๖.10  นางสาวนุชจรีย์   เด่นนภาคุณากร  ครูช านาญการ   
  มีหน้ำท่ี   
  ๑)  ศึกษาแผนพัฒนาโรงเรียน  
  ๒)  ศึกษาคู่มือปฏิบัติงานของแตล่ะฝ่าย / ระดบั  
  ๓)  ศึกษารูปแบบแผนทีป่ฏิบัติงานจากแหล่งข้อมลูต่าง ๆ  
  ๔)  ศึกษาผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัตงิานประจ าปี ปกีารศึกษาทีผ่่านมา  
  ๕)  ประสานความร่วมมือจากบุคลากรฝ่ายต่าง ๆ   
  ๖)  จัดท าแผนปฏิบัตงิานประจ าปีจะท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี  
  ๗)  ประสานแผนสูก่ารปฏิบัติ  
  ๘)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

 ๙.๑๗ กำรอนุมัติกำรใช้จ่ำยงบประมำณท่ีได้รับจัดสรร ประกอบด้วย 
  ๙.๑๗.๑  นางเสาวลักษณ์  ลุนระวรรณ์  รองผู้อ านวยการช านาญการพเิศษ
  ๙.๑๗.๒  นางศิริพร  มะโนรัตน์  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๑๗.๓  นางสุกญัญา  ธรรมดา   ครูช านาญการพเิศษ  

มีหน้ำท่ี   อนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณตามงาน/โครงการที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
และแผนการใช้จ่ายเงินภายใต้แผนปฏิบัติการประจ าปี 

 ๙.๑๘ กำรขอโอนและกำรขอเปลี่ยนแปลงงบประมำณ ประกอบด้วย 
  ๙.๑๘.๑  นางศิริพร  มะโนรัตน์  ครูช านาญการพเิศษ 

๙.๑๘.๒  นางสุกญัญา  ธรรมดา   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๑๘.๓  นางสาววรนิษฐา นามเทพ   เจ้าหน้าที่ธุรการ 
  มีหน้ำท่ี  
  ๑)  ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณทีจ่ าเป็นต้องขอโอนหรอืเปลี่ยนแปลง 
  ๒) เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน แล้วเสนอขอโอนหรือเปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อด าเนินการต่อไป 
 

 ๙.๑๙ กำรรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ  ประกอบด้วย 
  ๙.๑๙.๑  นางศิริพร  มะโนรัตน์  ครูช านาญการพเิศษ 

๙.๑๙.๒  นางสุกญัญา  ธรรมดา   ครูช านาญการพเิศษ 



๔๙ 
 

๙.๑๙.๓  นางปวีณา  แก้ววงค์วาน  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๑๙.๔  นางสาววรนิษฐา นามเทพ   เจ้าหน้าที่ธุรการ 

มีหน้ำท่ี   รายงานผลการด าเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี ให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบและรายงานไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

 ๙.๒๐ กำรตรวจสอบติดตำมและรำยงำนกำรใช้งบประมำณ 
  ๙.๒๐.๑  นางเสาวลักษณ์  ลุนระวรรณ์  รองผู้อ านวยการช านาญการพเิศษ 
  ๙.๒๐.๒  นางศิริพร  มะโนรัตน์  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๒๐.๓  นางสุกญัญา  ธรรมดา   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๒๐.๔  นายมงคล  ดวงทิพย ์  ครูผู้ช่วย 
  ๙.๒๐.๕   นางสาวจุติณัฏฐ ์ จึงอยูสุ่ข   ครูอัตราจ้าง 

   ๙.๒๐.๖  นางสาววรนิษฐา นามเทพ   เจ้าหน้าที่ธุรการ  
มีหน้ำท่ี  
๑)  ก ากับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
๒)  จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่ม ฝ่ายงาน ในสถานศึกษา รายงานผลการ

ปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพื่อจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
ตามแบบที่ส านักงบประมาณก าหนดและจัดส่งไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกไตรมาสภายในระยะเวลา 
ที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาก าหนด 

๓)  จัดท ารายงานประจ าปีที่แสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงานและจัดส่งให้ส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาก าหนด 

 
 ๙.๒๑ กำรตรวจสอบติดตำมและรำยงำนกำรใช้ผลผลิตจำกงบประมำณ 
  ๙.๒๑.๑  นางเสาวลักษณ์  ลุนระวรรณ์  รองผู้อ านวยการช านาญการพเิศษ 
  ๙.๒๑.๒  นางศิริพร  มะโนรัตน์  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๒๑.๓  นางสุนันท ์  นิลรัตน์   ครูช านาญการพเิศษ 

มีหน้ำท่ี  
๑)  ก ากับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
๒)  ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓)  วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา 
๔)  วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร

ของหน่วยงานในสถานศึกษา 
 

 ๙.๒๒ กำรเบิกเงินจำกคลัง  ประกอบด้วย 
  ๙.๒๒.๑ นางสาวอนงค์พรรณ แสนสรุินทร ์  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๒๒.๒ นางสาววรนิษฐา  นามเทพ   เจ้าหน้าที่ธุรการ 

https://data.bopp-obec.info/web/index_kru_detail.php?id=853663&Area_CODE=5006&School_ID=1050130048
https://data.bopp-obec.info/web/index_kru_detail.php?id=853663&Area_CODE=5006&School_ID=1050130048


๕๐ 
 
  มีหน้ำท่ี   ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง   การรับเงิน 
การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ. ๒๕๖๒ อย่างเคร่งครัด  
 

9.23  กำรมีอ ำนำจเบิกถอนเงิน ประกอบด้วย 
๙.๒๓.๑ บัญชี โรงเรียนศรีจอมทอง (กองทุนโครงการอาหารกลางวัน) เลขที่ ๕๒๖-๑-๐๙๙๗๗-๓ 

ประกอบด้วยผู้มีอ านาจเบิกถอน  ดังนี้ 
๑) นายกิตติยพันธ์   ปันแก้ว 
๒) นางไพวัลย์    ดรกันหา   
๓) นางสาวอนงค์พรรณ   แสนสุรินทร์  

  ๙.๒๓.๒  บัญชี  โรงเรียนศรีจอมทอง (บ ารุงการศึกษา) เลขที่ ๕๒๖-๑-๐๗๔๖๗-๓ 
ประกอบด้วยผู้มีอ านาจเบิกถอน  ดังนี้ 

        ๑) นายกิตติยพันธ์   ปันแก้ว 
        ๒) นางปวีณา     แก้ววงค์วาน 
       ๓) นางณัฐนิช  พรหมปัญญา  
  ๙.๒๓.๓ บัญชี  โรงเรียนศรีจอมทอง  (อุดหนุนอื่น) เลขที่ ๕๒๖-๑-๑๖๐๒๓-๕ 

ประกอบด้วยผู้มีอ านาจเบิกถอน  ดังนี้ 
      ๑) นายกิตติยพันธ์   ปันแก้ว 

        ๒) นางวันเพ็ญ    เบี้ยวบรรจง 
        ๓) นางสาวอนงค์พรรณ   แสนสุรินทร์ 

๙.๒๓.๔ ช่ือบัญชีโรงเรียนศรีจอมทอง (บ ารุงการศึกษา โครงการห้องเรียนพิเศษภาษาอังกฤษ)
   เลขที่ ๕๒๖-๐-๗๘๔๙๒-๘ ประกอบด้วยผู้มีอ านาจเบิกถอน  ดังนี้ 

 ๑) นายกิตติยพันธ์   ปันแก้ว 
        ๒) นางณัฐนิช    พรหมปัญญา 
        ๓) นางไพวัลย์    ดรกันหา 
  ๙.๒๓.๕ ช่ือบัญชีโรงเรียนศรีจอมทอง (บัญชีประกันสังคม) เลขที่ บัญชี ๕๒๖-๐-๓๓๗๙๘-๐
ประกอบด้วยผู้มีอ านาจเบิกถอน ดังนี้   
   ๑) นายกิตติยพันธ์   ปันแก้ว 
   ๒) นางศิริพร    มะโนรัตน์ 
   ๓) นางไพรวัลย์  ดรกันหา 
  มีหน้ำท่ี ตรวจสอบควำมถูกต้องในกำรเบิกจ่ำย และมีอ ำนำจในกำรเบิกจ่ำย โดยมีเงื่อนไข 
การเบิกจ่าย ๒ ใน ๓  และให้ผู้มีอ านาจเบิกล าดับที่ ๑ ลงลายมือช่ือในการเบิกถอน  โดยให้ปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง  
พ.ศ. ๒๕๖๒ อย่างเคร่งครัด  
 
 ๙.๒๔ กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรจำ่ยเงิน ประกอบดว้ย 
  ๙.๒๔.๑  นางสุนันท ์  นิลรัตน์   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๒๔.๒  นางจิราวรรณ  ล้อล าเลียง  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๒๔.๓  นางสาวกาญจนส์ุดา      แก้วก๋องมา  ครูช านาญการพเิศษ 



๕๑ 
 

 มีหน้ำท่ี  
 ๑)  ควบคุมการเบกิจ่ายเงินตามประเภทเงิน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัตริาชการรายปี 

  ๒)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน และการจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลัง
ก าหนดคือ ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอ พ.ศ. ๒๕๖๒  โดยสถานศึกษา
สามารถก าหนดวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบดังกล่าว 
  ๓)  การปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด             
คือระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในส่วนของราชการ พ.ศ. ๒๕๖๒ โดยอนุโลม  

 ๙.๒๕ กำรน ำเงินส่งคลัง 
  ๙.๒๕.๑ นางศิริพร  มะโนรัตน์  ครูช านาญการพเิศษ 

9.25.2  นางสุกญัญา  ธรรมดา   ครูช านาญการพเิศษ  
๙.๒๕.3 นางสาววรนิษฐา  นามเทพ   เจ้าหน้าที่ธุรการ 
มีหน้ำท่ี   การน าเงินส่งคลังให้น าส่งต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่ก าหนด

ไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอพ.ศ. ๒๕๖๒   หากน าส่งเป็นเงินสด 
ให้ตั้งคณะกรรมการน าส่งเงินด้วย 

 ๙.๒๖ กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน ประกอบด้วย 
  ๙.๒๖.๑  นางสุกญัญา  ธรรมดา   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๒๖.๒  นางปวีณา  แก้ววงค์วาน  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๒๖.๓  นายมงคล  ดวงทิพย ์  ครูผู้ช่วย 
  ๙.๒๖.๔   นางสาวจุติณัฏฐ ์ จึงอยูสุ่ข   ครูอัตราจ้าง 

  มีหน้ำท่ี  
๑)  ท าบัญชีเงินสดและบัญชีแยกประเภท  
๒)  ท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน เงินบ ารุงการศึกษา กิจกรรม  
๓)  รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินบ ารุงการศึกษาเมื่อสิ้นงบประมาณ  
๔)  ตรวจเสนอเรื่องการขอใช้เงินบ ารุงการศึกษา อุดหนุน กิจกรรม  
๕)  รวบรวมเอกสารหลักฐานการรับ-จ่ายเงินทุกประเภท  

 ๙.๒๗ กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน ประกอบด้วย 
  ๙.๒๗.๑  นางศิริพร  มะโนรัตน์  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๒๗.๒  นางสุกญัญา  ธรรมดา   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๒๗.๓  นางปวีณา  แก้ววงค์วาน  ครูช านาญการพเิศษ 
  มีหน้ำท่ี  
  ๑)  จัดท ารายงานตามที่ก าหนดในคู่มือคู่มือการใช้เงินอุดหนุนของสถานศึกษา สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน สพฐ.  

https://data.bopp-obec.info/web/index_kru_detail.php?id=853663&Area_CODE=5006&School_ID=1050130048
https://data.bopp-obec.info/web/index_kru_detail.php?id=853663&Area_CODE=5006&School_ID=1050130048


๕๒ 
 

๒)  จัดท ารายงานการรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ข้ันพื้นฐานก าหนด คือ ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตราและ
วิธีการน าเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลรายได้
สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา 

 ๙.๒๘ กำรจัดท ำหรือจัดหำแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรำยงำน ประกอบด้วย 
  ๙.๒๘.๑  นางศิริพร  มะโนรัตน์  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๒๘.๒  นางสุกญัญา  ธรรมดา   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๒๘.๓  นางปวีณา  แก้ววงค์วาน  ครูช านาญการพเิศษ 
  มีหน้ำท่ี   จัดท าและจัดหาแบบพิมพ์ข้ึนใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพื้นที่การศึกษา
หรือ หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการทีเ่กี่ยวข้องจัดท าข้ึนเพื่อจ าหน่ายจ่ายแจก 

 ๙.๒๙ กำรวำงแผนพัสดุ ประกอบด้วย 
  ๙.๒๙.๑  นางไพวัลย์  ดรกันหา  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๒๙.๒  นางณัฐนิช  พรหมปัญญา  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๒๙.๓  นางสุนันท ์  นิลรัตน์   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๒๙.5  นางยุพา  สารบรรณ  ครูช านาญการ 
  ๙.๒๙.6  นางวรรษมน  พิทาค า   ครูช านาญการ 
  ๙.๒๙.7  นางสาวธนนารถ พงษ์นุช   ครูช านาญการ 
  ๙.๒๙.8  นางสาวนุชจรีย์   เด่นนภาคุณากร  ครูช านาญการ 
  ๙.๒๙.9  นายปิยะณัฐ      วงศ์ยะ   ครู 
  9.29.10 นางสาวจิตรวด ี พรมมา   ครู 
  9.29.11 นางสาวมธุรส  อินต๊ะปาน  ครู 
  ๙.๒๙.12  นางสาวแสงเดือน ตะบ ิ   ครูผู้ช่วย 
  มีหน้ำท่ี  
  ๑)  ประสานงานในกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อวางแผนในการจัดซื้อ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ที่จ าเป็น 
ในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกที่ช ารุด   

๒)  การจัดท าแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ท าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ด าเนินการ โดยให้ฝ่าย 
ที่ต้องการใช้พัสดุ จัดท ารายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะเฉพาะหรือ
แบบรูปรายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี (แผนปฏิบัติงาน) และ  
ตามที่ระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ส่งให้ฝ่ายที่ท าหน้าที่จัดซื้ อจัดจ้าง 
เพื่อจัดท าแผนการจัดหาพัสดุ 

๓)  ฝ่ายที่จัดท าแผนการจัดหาพัสดุท าการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุ 
โดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
และความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดท าเอง แล้วจ าน าข้อมูลที่สอบทานแล้ว
มาจัดท าแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา   



๕๓ 
 
 ๙.๓๐ กำรก ำหนดรูปแบบรำยกำร หรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้ำงท่ีใช้เงิน
งบประมำณเพ่ือเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษำธิกำรหรือเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนแล้วแต่
กรณีประกอบด้วย 
  ๙.๓๐.๑  นางไพวัลย์  ดรกันหา  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๓๐.๒  นางณัฐนิช  พรหมปัญญา  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๓๐.๓  นางสุนันท ์  นิลรัตน์   ครูช านาญการพเิศษ 
  9.30.4  นางกาญจนา  สุปินโน   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๓๐.5  นางยุพา  สารบรรณ  ครูช านาญการ 
  9.30.6  นางสาวนิศาชล  แสนสรุินทร ์  ครูช านาญการ 
  6.30.7  นางสาวพัสนันท ์ กันทะวงค์  ครูช านาญการ 
  ๙.๓๐.8  นายณัฐกรณ์   จิตตาดู   ครูช านาญการ 
  ๙.๓๐.9  นายปิยะณัฐ      วงศ์ยะ   ครู 
  9.30.10  นางสาวณัฐหทัย ตามยุทธ  ครู 
  9.30.11  นางสาวมธุรส  อินต๊ะปาน  ครู 
  9.30.12  นางสุภาวิดา  ศรีไววาง   ครู 
  9.30.13  นางสาวจิตรวดี พรมมา   ครู 
  9.30.14  นางสาวแสงเดือน ตะบ ิ   ครูผู้ช่วย 

๙.๓๐.๑5  นางสาวณัฐจิตรา ถาพยอม  ครูผู้ช่วย 
  มีหน้ำท่ี 

๑)  ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้งงบประมาณส่งให้
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

๒)  กรณีที่ เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้ก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณ
ลักษณะเฉพาะได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้ก าหนดตามความต้องการโดยยึด
หลักความโปร่งใสเป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 

 ๙.๓๑ กำรพัฒนำระบบข้อมูลและสำรสนเทศเพ่ือกำรจัดท ำและจัดหำพัสด ุ
  ๙.๓๑.๑  นางวันเพ็ญ     เบี้ยวบรรจง  ครูช านาญการพเิศษ 
  9.31.2  นางวันรุ่ง  กองระบาง  ครูช านาญการพเิศษ 
  9.31.3  นางวรรษมน  พิทาค า   ครูช านาญการ 
  ๙.๓๑.4  นายปิยะณัฐ  วงศ์ยะ   ครู 
  ๙.๓๑.5  นางสาวแสงเดือน ตะบ ิ   ครูผู้ช่วย 
  ๙.๓๑.6  นางสาววรนิษฐา นามเทพ   เจ้าหน้าที่ธุรการ 
  มีหน้ำท่ี  
  ๑)  การจัดท าข้อมลูตามฐานข้อมูลกลาง  

 ๑.๑)  ศึกษาท าความเข้าใจโปรแกรมระบบข้อมูลพื้นฐานของส่วนกลางให้ชัดเจน เช่น 
โปรแกรมข้อมูลนักเรียนรายบุคคล โปรแกรมข้อมูลบุคลากร โปรแกรมครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง และอื่น ๆ 

 ๑.๒)  วางแผนและจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลา และเงื่อนไขโดยมีการสอบทาน 
ความถูกต้องของข้อมูล  



๕๔ 
 
  ๒)  การจัดท าข้อมลูตามความต้องการของสถานศึกษา  

 ๒.๑)  วางแผนการเก็บข้อมูลโดยการศึกษาวัตถุประสงค์และนโยบายของรัฐบาล 
กระทรวง ศึกษาธิการ จังหวัดและเขตพื้นที่ตลอดจนก าหนดข้อมูลและสารสนเทศที่จัดเก็บตามความต้องการของ 
สถานศึกษา  

 ๒.๒)  จัดท าและพัฒนาเครื่องมือที่จัดท าข้อมูลสารสนเทศให้ครอบคลุมรายการ
สารสนเทศที่วางแผนไว้  

 ๒.๓)  ด าเนินการรวบรวม ตรวจสอบ และประเมินผล จัดท าเป็นสารสนเทศ  
  ๓)  การน าเสนอเผยแพร่และการใหบ้ริการ  

 ๓.๑)  ก าหนดวัตถุประสงค์การใช้งานตามความต้องการ  
 ๓.๒)  ออกแบบวิธีการน าเสนอทั้งแบบเอกสารบนเครือข่ายและอื่นๆตามศักยภาพและ

ข้อจ ากัดของสถานศึกษา  
 ๓.๓)  ติดตามประเมินผลเพื่อทราบปัญหาและอุปสรรคส าหรับการปรับปรุงพัฒนา

รูปแบบการน าเสนอและพัฒนารูปแบบต่อไป  
 ๓.๔)  การติดประกาศและส่งประกาศ 

 ๙.๓๒ กำรจัดหำพัสด ุประกอบด้วย 
  ๙.๓๒.๑  นางไพวัลย์  ดรกันหา  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๓๒.๒  นางณัฐนิช  พรหมปัญญา  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๓๒.๓  นางสุนันท ์  นิลรัตน์   ครูช านาญการพเิศษ 
  9.32.4  นางวันรุ่ง  กองระบาง  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๓๒.๔  นางยุพา  สารบรรณ  ครูช านาญการ 
  ๙.๓๒.๕  นางสาวธนนารถ พงษ์นุช   ครูช านาญการ 

๙.๓๒.๖  นางวรรษมน  พิทาค า   ครูช านาญการ 
  ๙.๓๒.๗  นายปิยะณัฐ      วงศ์ยะ   ครู 
  ๙.๓๒.๘  นางสาวแสงเดือน ตะบ ิ   ครูผู้ช่วย 
  ๙.๓๒.๙  นางสาววรนิษฐา นามเทพ   เจ้าหน้าที่ธุรการ 
  มีหน้ำท่ี   
  ๑)  ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง วัสดุครุภัณฑ์และสิง่ก่อสร้าง ตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ  
  ๒)  ตรวจสอบการอนุญาตจัดซื้อ/จัดจ้าง ควบคุมและด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ และงบประมาณ  
  ๓)  จัดท าประกาศแจ้งร้านต่าง ๆ และด าเนินการสอบราคาหรือประกวดราคา  
  ๔)  ท าการจัดซื้อจัดจ้างโดยแจ้งร้านต่าง ๆ เพื่อยื่นซองประมูลราคา และท าการเปิดซองประมลู
ราคา  
  ๕)  ด าเนินการจัดเตรียมเอกสารสญัญา และข้อผูกพันต่าง ๆ ในการซื้อ/จ้างวัสดุ ครุภัณฑ์
สิ่งก่อสร้าง  
  ๖)  ประสานและติดต่อผู้ขาย-ผู้รบัจ้าง เพื่อการซื้อจ้างและการช าระอากรต่าง ๆ  
  ๗)  การด าเนินการเบกิจ่ายเงินงบประมาณ ตามรายการเงินที่อนุมัติ  
  ๘)  ตรวจสอบควบคุมดูแลการรบั การเบิกและการจ่ายพัสดุ  



๕๕ 
 
  ๙)  การด าเนินการประสานงาน เพื่อการเงินเบิกจ่ายเหลื่อมปี และขยายการเบิกจ่ายเงินใน
หมวดครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
  ๑๐)  ดูแลงานที่ราชพสัดุและสิ่งปลกูสร้าง 

 ๙.๓๓ กำรควบคุมดูแล บ ำรุงรักษำและจ ำหน่ำยพัสด ุ ประกอบด้วย 
  ๙.๓๓.๑  นางไพวัลย์  ดรกันหา  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๓๓.๒  นางณัฐนิช  พรหมปัญญา  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๓๓.๓  นางสุนันท ์  นิลรัตน์   ครูช านาญการพเิศษ 
  9.33.4  นางวันรุ่ง  กองระบาง  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๓๓.5  นางยุพา  สารบรรณ  ครูช านาญการ 
  ๙.๓๓.6  นางสาวธนนารถ พงษ์นุช   ครูช านาญการ 
  ๙.๓๓.7  นางวรรษมน  พิทาค า   ครูช านาญการ 
  ๙.๓๓.8  นางสาวนุชจรีย ์ เด่นนภาคุณากร  ครูช านาญการ 
  ๙.๓๓.9  นายปิยะณัฐ      วงศ์ยะ   ครู 

๙.๓๓.10  ว่าที่ร้อยตรหีญิงปริชาติ   ไม้ล าดวน  ครูผู้ช่วย 
๙.๓๐.๑1  นางสาวแสงเดือน ตะบ ิ   ครูผู้ช่วย 
๙.๓๐.๑2  นางสาวณัฐจิตรา ถาพยอม  ครูผู้ช่วย 

  มีหน้ำท่ี  
  ๑)  จัดวางระบบและปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดหา การซื้อ การจ้าง การเก็บรักษา และการเบิกพัสดุ  
การควบคุม และการจ าหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 ๒)  จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับบริจาค 
 ๓)  ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
 ๔)  ตรวจสอบพัสดุประจ าปี และให้มีการจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการ 

อีกต่อไป 
 ๕)  พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ด าเนินการข้ึนทะเบียน 

เป็นราชพัสดุ กรณีที่ได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ข้ึนทะเบียนเป็นกรรมสิทธ์ิ  
ของสถานศึกษา 

 ๙.๓๔ กำรจัดหำผลประโยชน์จำกทรัพย์สิน ประกอบด้วย 
  ๙.๓๔.๑  นางไพวัลย์  ดรกันหา  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๓๔.๒  นางณัฐนิช  พรหมปัญญา  ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๓๔.๓  นางสุนันท ์  นิลรัตน์   ครูช านาญการพเิศษ 
  ๙.๓๔.๔  นางสาวธนนารถ พงษ์นุช   ครูช านาญการ 
  ๙.๓๔.๕  นายปิยะณัฐ      วงศ์ยะ   ครู 
  ๙.๓๔.๖  นางสาวแสงเดือน ตะบ ิ   ครูผู้ช่วย 
  มีหน้ำท่ี   ก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุ   
การใช้และการขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องควบคุม 
ดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยต่อการใช้งานและพัฒนาอาคารสถานที่  



๕๖ 
 
การอนุรักษ์พลังงาน การรักษาสภาพแวดล้อม และระบบสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้เป็นระเบียบ 
และสวยงาม 

ให้ผู้ที่ได้รับค าสั่งแต่งตั้งศึกษาระเบียบวิธีปฏิบัติ ถือปฏิบัติตามขอบข่ายงานและภารกิจของสถานศึกษา 
ข้ันพื้นฐานที่ได้รับมอบหมายให้มีประสิทธิภาพ เกิดผลดีต่อสถานศึกษา จัดท ารายงานตามระเบียบ วิธีปฏิบัติ 
ในแต่ละภาระงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบต่อไป 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  ๓  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๗ เป็นต้นไป 

   สั่ง ณ วันที่  ๓  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๗ 

 
       (นายกิตติยพันธ์    ปันแก้ว) 
             ผู้อ านวยการโรงเรียนศรีจอมทอง 
 


