
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค ำสั่งแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ปฏิบัติงำนในหน้ำที่รับผิดชอบ  

ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๕ 

โรงเรียนบ้ำนท่ำซุง 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุทัยธำนี เขต ๑ 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
กระทรวงศึกษำธิกำร 



๑ 
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ค ำสั่งโรงเรียนบ้ำนท่ำซุง 

ที่ ๑๑ / ๒๕๖๕ 
เรื่อง  แต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติงำนในหน้ำที่รับผิดชอบ ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๕ 

---------------------------------------------------------------------- 
เพ่ือให้กำรบริหำรงำนโรงเรียนบ้ำนท่ำซุง ทั้ง ๔ กลุ่มงำน ได้แก่ กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร    

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล กลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ และกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป เกิดประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผลสูงสุดและเป็นประโยชน์ต่อทำงรำชกำร เพื่อตอบสนองภำรกิจของสถำนศึกษำ ภำยใต้กฎหมำย 
ระเบียบ เป็นไปตำมหลักธรรมำภิบำลของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีควำมมั่นคงและก้ำวหน้ำ
ในวิชำชีพ มุ่งเน้นควำมเป็นอิสระในกำรบริหำรจัดกำร มีควำมคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักกำร
บริหำรมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหำรงบประมำณแบบมุ่งเน้นผลงำน ให้มีกำรจัดหำผลประโยชน์จำกทรัพย์สิน
ของสถำนศึกษำ รวมทั้งจัดหำรำยได้จำกบริกำรเพ่ือประโยชน์ทำงกำรศึกษำ ส่งเสริมและสนับสนุนให้กำรจัด
กิจกรรมกำรเรียนกำรสอนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและพัฒนำนักเรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตำมที่
ก ำหนดไว้ในหลักสูตรเป็นผู้มีอัตลักษณ์ตำมที่โรงเรียนต้องกำร รวมทั้งมุ่งพัฒนำให้นักเรียนเป็นผู้มีระเบียบวินัย
และอยู่ร่วมกันด้วยควำมสงบสุขเรียบร้อยซึ่งจะผลดีต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของผู้เรียนเป็นส ำคัญ 
  อำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. ๒๕๔๖ มำตรำ 
๓๙ และพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๗  มำตรำ ๒๗  จึง
แต่งตั้งและมอบหมำยหน้ำที่รำชกำรงำนสนับสนุนกำรสอนให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของ
โรงเรียนบ้ำนท่ำซุง ปฏิบัติหน้ำที่ ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๕   ดังต่อไปนี้ 

๑. คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำร 
 
๑. นำยรุ่งโรจน์  เจนเจตวิทย์  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน     ประธำนกรรมกำร 
๒. นำงนันทำ  วัฒนกุล        ครูช ำนำญกำรพิเศษ        รองประธำนกรรมกำร 
๓. นำงสำวศุทธินี  ฟักเขียว    ครอัูตรำจ้ำง      กรรมกำร 
๔. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท์    ครูอัตรำจ้ำง         กรรมกำร 
๕. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ    ครูธุรกำร               กรรมกำร 
๖. นำงสำวรัตติกำล  แก้วสุข    คร ู       กรรมกำรและเลขำนุกำร 

มีหน้ำที่ 
๑. ให้ค ำปรึกษำและข้อเสนอแนะต่ำงๆเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนในสถำนศึกษำเพ่ือให้ด ำเนินไปด้วย 

ควำมเรียบร้อยและเกิดผลดีแก่ทำงรำชกำร 
 ๒. วิเครำะห์และวำงแผนปฏิบัติงำนตำมนโยบำยของทำงรำชกำร 
 ๓. ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนในงำนฝ่ำยต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรของโรงเรียน 
 ๔. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 



๒ 
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๒. ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร 

๑.  คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรวิชำกำรและวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร 
 ๑. นายรุ่งโรจน์  เจนเจตวิทย์  ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
 ๒. นำงนันทำ  วัฒนกุล         ครูช ำนำญกำรพิเศษ  รองประธำนกรรมกำร 
 ๓. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ           ครธูุรกำร   กรรมกำร 
 ๔. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท์           ครูอัตรำจ้ำง   กรรมกำร 
 ๔. นำงสำวศุทธินี  ฟักเขียว  ครอัูตรำจ้ำง      กรรมกำรและเลขำนุกำร  

มีหน้ำที่ 
๑. เป็นที่ปรึกษำของผู้บริหำรโรงเรียนในกำรก ำหนดทิศทำง   และแนวนโยบำยในกำรด ำเนินงำนของฝ่ำย 
๒. วำงแผนน ำแนวนโยบำยของโรงเรียนในด้ำนกำรบริหำรงำนฝ่ำยไปสู่กำรปฏิบัติ 
๓. ร่วมประชุมเพ่ือรับทรำบข้อมูลแนวปฏิบัติต่ำงๆ ให้ทันเหตุกำรณ์ รวมทั้งให้ค ำปรึกษำหำรือใน 

กำรพัฒนำงำนตำมปฏิทินกำรปฏิบัติงำนทุกครั้ง 
๔. เป็นกรรมกำรที่ปรึกษำ ให้ค ำแนะน ำงำนท่ัวไปของฝ่ำย ด้ำนต่ำงๆ 

๔.๑ กำรพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 
๔.๒ กำรพัฒนำและกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
๔.๓ กำรจัดบรรยำกำศส่งเสริมกำรเรียนกำรสอน 
๔.๔ กำรวัดและกำรประเมินผลกำรเรียน 
๔.๕ กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

๕. ให้ค ำแนะน ำเก่ียวกับกำรด ำเนินงำนในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนตำมแผนปฏิบัติกำรของโรงเรียน  
เพ่ือให้สัมฤทธิ์ผลตำมหลักกำร และจุดมุ่งหมำยของหลักสูตร 

๖. เสนอแนะควำมคิดเห็นและให้ควำมร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในกำรด ำเนินงำนของฝ่ำยตลอดจน
เสริมสร้ำงควำมเข้ำใจกับบุคลำกรทุกฝ่ำยภำยในโรงเรียนและบุคลำกรภำยนอกโรงเรียน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
ของฝ่ำยด ำเนินกำรไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 

๗. ร่วมจัดท ำแผนกำรเรียนของโรงเรียน 
๘. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๒.  หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร 
 นำงนันทำ  วัฒนกุล         ครูช ำนำญกำรพิเศษ 

มีหน้ำที่ 
๑. รับแนวปฏิบัติจำกผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน เพ่ือก ำกับ  ดูแล  ติดตำมในสำยงำนที่รับผิดชอบ 
๒. เป็นคณะกรรมกำรบริหำรวิชำกำร 
๓. ประสำนงำนกับฝ่ำย กลุ่มสำระกำรเรียนรู้งำนต่ำงๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำร

โรงเรียนเพ่ือให้งำนของฝ่ำยบริหำรวิชำกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
๔. ร่วมจัดท ำแผนปฏิบัติงำน ปฏิทินปฏิบัติงำน แบบพิมพ์ และเอกสำรต่ำงๆ ของฝ่ำยวิชำกำร 
๕. เผยแพร่ข่ำวสำรข้อมูลทำงด้ำนวิชำกำรให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
๖. ติดตำม และประเมินผลกำรใช้หลักสูตร สรุปปัญหำและหำแนวทำงแก้ไข เพ่ือปรับปรุงหลักสูตร 



๓ 
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ให้เหมำะสมกับสภำพของโรงเรียน 
๗. ติดตำมนักเรียนที่มีปัญหำด้ำนกำรเรียน กำรสอน เพ่ือหำแนวทำงแก้ไข 
๘. ก ำกับดูแลกำรจัดแผนกำรเรียนของนักเรียน  และจัดนักเรียนเข้ำเรียนตำมแผนกำรเรียน 
๙. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

3.  งานเลขานุการฝ่ายบริหารวิชาการ 
 ๑. นำงนันทำ  วัฒนกุล         ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้า 
 ๒. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ     ครูธุรกำร   ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท์           ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 

 มีหน้าที่ 
 ๑. ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานฝ่ายบริหารวิชาการ 

๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 
 ๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการฝ่ายบริหารวิชาการ 

๔. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศของโรงเรียนบ้านท่าซุง 
 ๕. ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารวิชาการ 
 ๖. ร่าง/พิมพ์ ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๗. บันทึกการประชุมบริหารวิชาการ 
 ๘. จัดเก็บหนังสือราชการบริหารวิชาการ 
 ๙.  รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
 ๑๐.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 ๑. นำงนันทำ  วัฒนกุล         ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้า 
 ๒. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท์            ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 

๓. นำงสำวศุทธินี  ฟักเขียว  อัตรำจ้ำง      ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. ประสานงานจัดให้มีการศึกษาวิเคราะห์หลักสูตร  เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักสูตร  

หลักสูตรน าไปสู่การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
๒. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร  สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหา เพ่ือปรับปรุง

หลักสูตรให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
๓. ให้ค าแนะน าและช่วยเหลือในการผลิตสื่อการเรียนการสอน การจัดหรือปรับปรุงแผนการจัดการ 

เรียนรู้ให้เหมาะสมกับโรงเรียน  และนโยบายของสถานศึกษา 
๔. ควบคุมการใช้หนังสือประกอบการจัดการเรียนรู้  สื่อ วัสดุ  อุปกรณ์ต่างๆ ในโรงเรียน 
๕. ด าเนินการให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีสื่อการสอน วัสดุฝึกท่ีได้มาตรฐาน และจัดบรรยากาศ 

ทางวิชาการ 
๖. ศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน การจัดรายวิชาต่างๆ ให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของ 



๔ 
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นักเรียน และบุคลากรในกลุ่มสาระฯ 
๗. วางแผน และด าเนินการให้มีการจัดสอนเสริมให้กับนักเรียนตามโอกาส 
๘. อ านวยความสะดวกด้านการจัดการเรียนรู้ จัดบรรยากาศทางวิชาการให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ 
๙. จัดกิจกรรมพัฒนาครู เพื่อเพ่ิมศักยภาพให้กับครูอย่างต่อเนื่อง 
๑๐. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดตารางสอน  ตารางการใช้ห้อง ตารางสอนประจ าชั้นให้เป็นปัจจุบัน 

      ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.  งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 ๑. นำงนันทำ  วัฒนกุล         ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้า 
 ๒. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท์  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 

๓. นำงสำวศุทธินี  ฟักเขียว  อัตรำจ้ำง      ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้  ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
๒. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้  โดยด าเนินการดังนี้ 

๒.๑ จัดหาเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจความถนัดของผู้เรียน             
ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพ่ือป้องกันและแก้ไข
ปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง  และการปฏิบัติจริง  

๒.๒ ส่งเสริมให้รักการอ่าน  และใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  การผสมผสานความรู้ต่างๆให้สมดุลกัน   
ปลูกฝังคุณธรรม  ค่านิยมที่ดีงาม  และคุณลักษณะที่  พึงประสงค์ที่สอดคล้องกับเนื้อหาสาระ กิจกรรม       

๒.๓ จัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้   
และการน าภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่าย  ผู้ปกครอง  ชุมชน  ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการ
สอนตามความเหมาะสม 

๓. ให้ค าแนะน า  ปรึกษาการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเน้นการ นิเทศ 
ที่ร่วมมือช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพื่อน  เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน  
หรือแบบอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 
          ๔. ส่งเสริมให้มกีารพัฒนาครู  เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

๕. ก ากับติดตามการสอนของครูให้มีประสิทธิภาพ และให้ค าปรึกษาแนะน าเมื่อมีปัญหาด้านการเรียน 
การสอน 

๖. น าข้อตกลงและนโยบายของฝ่ายบริหารไปปฏิบัติ 
๗. ควบคุมดูแลและติดตามการเรียนการสอนของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตร 

และแผนการจัดการเรียนรู้ 
๘. แบ่งงานรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๙. ด าเนินการเกี่ยวกับการอบรมนิเทศครูใหม่และนักศึกษาฝึกสอน 
๑๐. ประสานงานกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๑๑. เผยแพร่กิจกรรมและควบคุมการปฏิบัติตามโครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๑๒. ประชุมครูในกลุ่มสาระเรียนรู้อย่างสม่ าเสมอเพ่ือพัฒนาและปรับปรุงในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๑๓. จัดตารางสอนร่วมกับฝ่ายบริหารวิชาการและจัดสอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสาระไม่มาปฏิบัติหน้าที่ 

  ๑๔. ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนการเรียนรู้  ในรายวิชาที่ รับผิดชอบ  



๕ 
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๑ แผน/๑ ภาคเรียน  
๑๕. วิเคราะห์หลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู้ และมาตรฐานการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้  

ติดตามดูแลกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนให้สนองหลักการและจุดมุ่งหมายของ
หลักสูตร 

๑๖. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้  เช่น การจัดนิทรรศการ  กิจกรรม 
วิชาการ  การประกวดแข่งขัน จัดสอนเสริม จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองเป็น
การส่งเสริมให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 

๑๗. จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครู กลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวมเป็นสถิติ 
๑๘. จัดหา  และส่งเสริมให้ครู  ผลิตสื่อการเรียนการสอน 
๑๙. ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว  และสอนซ่อมเสริมเพื่อสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด “0” “ร” “มส”    

ให้ด าเนินการตามระเบียบวัดผล 
๒๐. ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดผลตามหลักสูตร  สร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผล             

การเรียน ควบคุมเรื่องการทดสอบ ก าหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัด  
ติดตามดูแลตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบรายวิชาต่างๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้  ด าเนินการติดตามดูแล
การวัดผลระหว่างภาค  การสอบปลายภาค  และดูผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกรายวิชา  ให้เป็นไปตามระเบียบ
ว่าด้วยการวัดผลประเมินผล 

๒๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.๑  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  ๑. นำงนันทำ  วัฒนกุล         ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้า 
  ๒. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท์  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 

๓. นำงสำวศุทธินี  ฟักเขียว  อัตรำจ้ำง      ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. ด าเนินการข้อมูลความพร้อม ความต้องการในการจัดกิจกรรมของนักเรียน และครู 

   ๒. จัดประชุมครูที่ปรึกษากิจกรรม 
   ๓. จัดท าแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม 
   ๔. ให้ค าแนะน าแก่ครูที่ปรึกษากิจกรรม และนักเรียนตามความเหมาะสม   
  ๕. ก ากับ ติดตาม และประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับของ
สถานศึกษา 
   ๖. รวบรวมผลการด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
  ๗. วิเคราะห์ปัญหาต่างๆ  ในการด าเนินกิจกรรม เพื่อหาทางปรับปรุงและแก้ไขปัญหานั้นๆ 
  ๘. ก ากับติดตามการใช้สื่อวัสดุอุปกรณ์พัฒนาผู้เรียน 

๙. ติดต่อประสานงานด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนกับหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
๑๐. ประเมินผลการจัดกิจกรรมแต่ละกิจกรรมเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาท่ีได้จัด 

กิจกรรมพิเศษและสรุปผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียน/สิ้นปีการศึกษา 
๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

  



๖ 
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6. งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
๑. นำงนันทำ  วัฒนกุล         ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้า 

 ๒. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ     ครูธุรกำร   ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวศุทธินี  ฟักเขียว  อัตรำจ้ำง      ผู้ช่วย 
๔. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท์  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาด้วยการประเมินผล 

การเรียนตามหลักสูตร 
๒. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ 
๓. ให้ค าแนะน าบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนท าเอกสารเผยแพร่ 

ความรู้เกี่ยวกับ การประเมินผลการเรียน 
๔. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง 
๕. ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให้  

เป็นไปตามระเบียบการประเมินผลการเรียน 
๖. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
๗. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานวัดผล 
๘. รวบรวมรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ ๘๐ และประกาศให้นักเรียนยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ 

           ๙. รวบรวม ปพ. ๕ เสนอผู้อ านวยการเพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
๑๐. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการด าเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว    
๑๑. รวบรวมสถิติการสอบผ่าน การติด 0 , ร , มส  
๑๒. ก าหนดเวลาสอบแก้ตัว จัดท าตาราเรียนเสริม ตารางสอบแก้ตัวและ ประกาศผลการสอบแก้ตัว 
๑๓. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจัดท าข้อสอบ ก าหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ 

และด าเนินการสอบ 
๑๔. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีท่ีตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผล

การเรียน  การจบหลักสูตร  และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
๑๕. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน                       

สถานประกอบการ  และอ่ืนๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
๑๖. ส ารวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
๑๗. ด าเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหาตกค้าง 
๑๘. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน      

สถานประกอบการ  และอ่ืนๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
๑๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๗. งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
๑. นำงนันทำ  วัฒนกุล         ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้า 

 ๒. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท์  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวศุทธินี  ฟักเขียว  อัตรำจ้ำง      ผู้ช่วย 

 หน้ำที่ ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย กำรบริหำรจัดกำร และกำรพัฒนำคุณภำพ งำนวิชำกำรในภำพรวมของ
สถำนศึกษำ ส่งเสริมให้ครูศึกษำ วิเครำะห์  วิจัย เพ่ือพัฒนำคุณภำพกำรเรียนรู้ ในแต่ละกลุ่มสำระ ตลอดจน
เผยแพร่งำนวิจัย มีดังต่อไปนี้ 

๘. งำนกำรพัฒนำแหล่งเรียนรู้     
๑. นำงนันทำ  วัฒนกุล         ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำ 

 ๒. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท์  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวศุทธินี  ฟักเขียว  อัตรำจ้ำง      ผู้ช่วย 

 หน้ำที ่ส ำรวจแหล่งเรียนรู้ทั้งภำยใน  และภำยนอกโรงเรียน  จัดท ำเอกสำรเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู  
และชุมชน  จัดตั้งและพัฒนำแหล่งเรียนรู้  และสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภำยใน  และภำยนอกโรงเรียน  
ในกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ 

๙. งำนนิเทศกำรศึกษำ    
๑. นำยรุ่งโรจน์  เจนเจตวิทย์  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  หัวหน้ำ 
๒. นำงนันทำ  วัฒนกุล         ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 

 ๓. นำงสำวศุทธินี  ฟักเขียว  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
 ๔. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท์  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 

หน้ำที ่จัดระบบนิเทศงำนวิชำกำร  และกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำด ำเนินกำรนิเทศงำนวิชำกำร
และกำรสอน  ประเมินผลกำรด ำเนินงำนและกระบวนกำรนิเทศติดตำม  ประสำนงำนกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ   
เพ่ือพัฒนำระบบกำรนิเทศงำนวิชำกำร 

๑๐. งำนแนะแนว 
๑. นำงนันทำ  วัฒนกุล         ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำ 

 ๒. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท์  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวศุทธินี  ฟักเขียว  อัตรำจ้ำง      ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. รับส่งต่อนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๒. ให้การบริการ  ด้านการให้ค าปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียน  ผู้ปกครอง ในด้านการเรียน , 

การศึกษาต่อ ,  การประกอบอาชีพ , ทุนการศึกษา , การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม  การเยี่ยมบ้านนักเรียน
หรือด้านอ่ืนๆ ตาม ความเหมาะสม 

๓. ด าเนินการประสานงานกับฝ่ายอ่ืนๆ  เพ่ือให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
๔. จัดป้ายนิเทศ  ข้อมูล  ข่าวสาร  ด้านการแนะแนวอย่างต่อเนื่อง  ทันเหตุการณ์ 



๘ 
 

ค ำสั่งแต่งตั้งครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบตัิงำนในหน้ำท่ีรับผดิชอบ ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๕ 
 

๕. ร่วมกับผู้ปกครอง – ครู โรงเรียนบ้านท่าซุง  ในการจัดหาทุนการศึกษา 
๖. ด าเนินการคัดเลือกนักเรียนเพื่อเข้ารับทุนการศึกษาประจ าปี 
๗. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว  จัดหลักสูตรและคู่มือการด าเนินการด้านกิจกรรมแนะแนว 
๘. ติดตามนักเรียนที่จบการศึกษา  ในด้านการศึกษาต่อ  
๙. รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา  ข้อมูลสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

 ๑๐. จัดบริการครบ  ๕ งาน  คือ  
  ๑๐.๑ งานศึกษารวบรวมข้อมูล 
  ๑๐.๒ งานสารสนเทศ ให้ข้อมูลด้านการศึกษาต่อ การปรับตัว และการอาชีพ 
  ๑๐.๓ งานให้ค าปรึกษา รับส่งต่อจากครูประจ าชั้น และส่งต่อหน่วยงานภายต่อไป 
  ๑๐.๔ งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียนร่วมกับเครือข่าย หรือองค์กรภาคเอกชน 
  ๑๐.๕ งานติดตามผลและรายงานผลตามล าดับขั้นต่อไปทั้งในส่วนของการศึกษาต่อและอ่ืน ๆ  
 ๑๑.  ปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร์การแนะแนว   คือ 

๑๑.๑ ใช้กระบวนการแนะแนวเป็นกลไก ในการพัฒนาผู้รับบริการ (ครู  นักเรียน  ผู้ปกครอง 
นักเรียน  พ่อแม่นักเรียน ) 

๑๑.๒ ส่งเสริมและพัฒนาผู้รับบริการ ครู พ่อแม่ ผู้ปกครอง และชุมชน ให้มีบทบาทในการ 
แนะแนว 

๑๑.๓ พัฒนาสื่อ เครื่องมือ และระบบสารสนเทศทางการแนะแนว 
๑๑.๔ พัฒนาระบบบริหารจัดการแนะแนว 
๑๑.๕ ก าหนดมาตรฐานและเร่งรัดการประกันคุณภาพการแนะแนว 
๑๑.๖ รณรงค์การมีส่วนร่วมในการพัฒนาการแนะแนว 
๑๑.๗ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๑. การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
๑. นำงนันทำ  วัฒนกุล         ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำ 

 ๒. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท์  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวศุทธินี  ฟักเขียว  อัตรำจ้ำง      ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. จัดระบบ โครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
๒. ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและ 

ตัวชี้วัดของกระทรวงเป้าหมายความส าเร็จของพ้ืนที่การศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของ   ส านักงาน
รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

๓. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุเป้าหมาย 
ความส าเร็จของสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

๔. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ  และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือปรับปรุง
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

๕. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ ประกัน 
คุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

 



๙ 
 

ค ำสั่งแต่งตั้งครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบตัิงำนในหน้ำท่ีรับผดิชอบ ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๕ 
 

๖. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการ  
ประกันคุณภาพเพ่ือจัดท ารายงานการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 

๗. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ 
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๘. ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการ 
ประเมินสถานศึกษาเพื่อเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน  ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๒. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
๑. นำงนันทำ  วัฒนกุล         ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำ 

 ๒. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท์  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวศุทธินี  ฟักเขียว  อัตรำจ้ำง      ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
 1.  จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  เอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน 

2. ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู้  ข้อมูล  ข่าวสารและ 

เลือกสรรภูมิปัญญา  วิทยาการต่างๆ 
4. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน 

ให้มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

๑๓. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองค์กรอ่ืน 
๑. นำงนันทำ  วัฒนกุล         ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำ 

 ๒. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท์  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวศุทธินี  ฟักเขียว  อัตรำจ้ำง      ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
1. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น  เพ่ือ 

เสริมสร้าง พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน  รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
2. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้ง 

ภาครัฐ และเอกชน  เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่ง 
วิทยาการของชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

3. ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการ 
ในที่อ่ืนๆ 

4. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า   
การประชุม ผู้ปกครองนักเรียน  การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน  การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน เป็นต้น 

 



๑๐ 
 

ค ำสั่งแต่งตั้งครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบตัิงำนในหน้ำท่ีรับผดิชอบ ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๕ 
 

๑๔. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  สถานประกอบการ 
และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 

๑. นำงนันทำ  วัฒนกุล         ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำ 
 ๒. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท์  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 

๓. นำงสำวศุทธินี  ฟักเขียว  อัตรำจ้ำง      ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
1. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครอง   

ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน  สังคมอ่ืนใน
เรื่องเก่ียวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานการศึกษา 

2.   จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล  ครอบครัว  
ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา      
สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  ที่ร่วมจัดการศึกษา 

3. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน  
องค์กร เอกชนองค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษาและ
ใช้ทรัพยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครัว   
ชุมชน    องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน   

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน 
ศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสม
และจ าเป็น 

6. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต  
อย่างมี ประสิทธิภาพ 

๑๕. การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
๑. นำงนันทำ  วัฒนกุล         ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำ 

 ๒. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท์  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวศุทธินี  ฟักเขียว  อัตรำจ้ำง      ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
1. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  

เพ่ือให้ ผู้ที่ เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

รับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
3.  ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไข 

ปรับปรุง 
4.  น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5.   ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ 

สถานศึกษาและน าไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป 



๑๑ 
 

ค ำสั่งแต่งตั้งครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบตัิงำนในหน้ำท่ีรับผดิชอบ ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๕ 
 

๑๖. การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
๑. นำงนันทำ  วัฒนกุล         ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำ 
๒. นำงสำวศุทธินี  ฟักเขียว  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 

 ๓. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท์  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 

   มีหน้าที ่    
1. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้อง 

กับหลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
2. จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน  

ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
3. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ      

แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 

๑๗. พัฒนำสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ    
๑. นำยรุ่งโรจน์  เจนเจตวิทย์  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  หัวหน้ำ 
๒. นำงนันทำ  วัฒนกุล         ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 

 ๓. นำงสำวศุทธินี  ฟักเขียว  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
๔. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ     ครูธุรกำร   ผู้ช่วย 

 หน้ำที่ ศึกษำ  วิเครำะห์ควำมจ ำเป็นในกำรใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือจัดกำรเรียนกำรสอน ส่งเสริมให้
ครูผลิต พัฒนำสื่อ  ประสำนควำมร่วมมือในกำรผลิต   จัดท ำสื่อนวัตกรรม และประเมินผลกำรใช้สื่อนวัตกรรม
และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 

๑๘.  งานทะเบียน 
๑. นำงนันทำ  วัฒนกุล         ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำ 

 ๒. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ     ครูธุรกำร   ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวศุทธินี  ฟักเขียว  อัตรำจ้ำง      ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
๒. จัดท าแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัติการ  และ 

ประเมินผลการด าเนินงานงานทะเบียน 
๓. ท าทะเบียนนักเรียน  ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. ๑)  กรอกและตรวจทานผลการเรียน 

 ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
๔. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
๕. ให้เลขประจ าตัวนักเรียน  และจัดท ารายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน  จัดท าสถิติจ านวนนักเรียน 
๖. รับค าร้องการขอเปลี่ยนชื่อ  ชื่อสกุล  การแก้ไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน และด าเนินการ   

 เกี่ยวกับการแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
๗. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่อง 

ผลการเรียน การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 



๑๒ 
 

ค ำสั่งแต่งตั้งครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบตัิงำนในหน้ำท่ีรับผดิชอบ ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๕ 
 

๘. รับค าร้องและด าเนินการเกี่ยวกับการย้าย และการลาออกของนักเรียน 
๙. รับค าร้องการขอเปลี่ยนชื่อ  ชื่อสกุล  การแก้ไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน 
๑๐. ออกใบรับรองผลการเรียน  ใบรับรองเวลาเรียน  ใบรับรองอ่ืนๆ ตามที่นักเรียนหรือ 

ผู้ปกครองต้องการ 
๑๑. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามท่ีหน่วยงานต่างๆ ส่งมา 
๑๒. จัดท า ปพ. ๑  ส าหรับนกัเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ 
๑๓. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียนแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร 

  ๑๔. ส ารวจนักเรียนที่ไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียนและขาดการติดต่อกับทางโรงเรียน 
เพ่ือด าเนินการจ าหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ 

๑๔. ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 
๑๕. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ             

และใช้งาน 
๑๖. จัดท าทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.๑ ,๒ ,๓ ,๔ ,๖ ,๗ ,๘ ,๙) ส าหรับผู้ที่ขอรับเอกสารเป็น

ฉบับที่ ๒ หรือฉบับต่อๆไป   
๑๗. ส ารวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
๑๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3. ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

๑. คณะกรรมการด าเนินการฝ่ายบริหารงบประมาณ       
 ๑. นายรุ่งโรจน์  เจนเจตวิทย์  ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
 ๒. นำงสำวรัตติกำล  แก้วสุข        คร ู   รองประธำนกรรมกำร 
 ๓. นำงนันทำ  วัฒนกุล   ครูช ำนำญกำรพิเศษ กรรมกำร 
 ๔. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท์     ครูอัตรำจ้ำง     กรรมกำร 
 ๕. นำงสำววีรยำ หัสแดง   ครูอัตรำจ้ำง     กรรมกำร 
  ๖. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ  ครูธุรกำร  กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 
๒. หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
          นำงสำวรัตติกำล  แก้วสุข   คร ู

  มีหน้าที่ 
 ๑.  วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงบประมาณตามนโยบายของทางราชการ 

๒.  ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารงบประมาณ ให้เป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

๑. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารงบประมาณให้เป็นไปด้วยความ เรียบร้อยและ 
บรรลุเป้าหมาย 
 ๔.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน  ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



๑๓ 
 

ค ำสั่งแต่งตั้งครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบตัิงำนในหน้ำท่ีรับผดิชอบ ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๕ 
 

3.  งานเลขานุการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๑. นำงสำวรัตติกำล  แก้วสุข        คร ู   หัวหน้า 

๒. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ     ครูธุรกำร  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 

 ๑.  ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานฝ่ายบริหารงบประมาณ 
๒.  รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่าง ๆที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 
๓.  กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่าง ๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
๔.  ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ  ร่วมกับงานพัฒนาระบบ เครือข่ายข้อมูล 

สารสนเทศของโรงเรียนบ้านท่าซุง 
 ๕.  ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆที่เก่ียวข้องกับฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๖.  ร่าง/พิมพ์ ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๗.  บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๘.  จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๙.  รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
 ๑๐.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
4. งานจัดท าและเสนอตั้งของบประมาณ 
 ๑. นำงสำวรัตติกำล  แก้วสุข        คร ู   หัวหน้า 

๒. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ     ครูธุรกำร  ผู้ช่วย 
๓. นำงสำววีรยำ หัสแดง     ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 

4.๑  งานวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
มีหน้าที่ 
๑. วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิงยุทศาสตร์ 

ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการของกระทรวง 
ศึกษาธิการและแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๒. ศึกษาข้อตกลงการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่ เป้าหมาย 
การให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement :PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต (Service  Delivery 
Agreement :SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และผลการด าเนินงานของสถานศึกษาท่ีต้อง
ด าเนินการ เพื่อให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและความต้องการของสถานศึกษา 

๔. วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษาด้านปริมาณ  
คุณภาพ เวลาตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน/โครงการจัดการศึกษา
ของสถานศึกษา 

๕ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ (สารสนเทศ) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผล
การศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

๖. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะชนรับทราบ 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



๑๔ 
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4.๒  งานจัดท าแผนกลยุทธ์ (PBB)  หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
มีหน้าที่ 
๑. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูล สารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 
๒. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และประเมิน 

สถานภาพของสถานศึกษา 
๓. การก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ   และเป้าประสงค์ (Corporate Objective) ของสถานศึกษา 

 ๔. ก าหนดกลยุทธ์ทางสถานศึกษาและวางแผน จัดท าแผนชั้นเรียน 
๕. ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (outcomes) ตัวชี้วดัความส าเร็จ (Key Performance  

indicators:KPls) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
๖. ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับผล 

การปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๗. จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้เกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ คณะกรรมการ 

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๘. จัดท าร่างและประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.๓  งานวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
มีหน้าที่ 
๑. จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ

ผลลัพธ์ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน งาน
โครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ข้ันตอน 
และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 

๒. จัดท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure :  MTEF)  
วิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการด าเนินงานปีงบประมาณท่ีผ่าน
มาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน 3 ปีข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน 
โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับงบประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ และเงิน
นอกงบประมาณ 

๒. จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง   
(MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

๔. จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาทีจะต้องท ากับ 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์สถานศึกษา โดย
ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  

 

 



๑๕ 
 

ค ำสั่งแต่งตั้งครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบตัิงำนในหน้ำท่ีรับผดิชอบ ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๕ 
 

4.๔  งานจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
มีหน้าที่ 
๑. จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 
๒. ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่าน 

พ้ืนที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์
ขั้นตอนและวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
 ๓. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่ 
 การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร 

๔. วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้าง สายงาน และตาม 
แผนงาน  งานโครงสร้างของสถานศึกษา เพ่ือจัดล าดับความส าคัญและก าหนดงบประมาณ ทรัพยากรของแต่
ละสายงาน งานโครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณตามแผน
ระดมทรัพยากร 

๕. ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ 
๖. จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงา งานโครงการที่สอดคล้อง 

วงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
 ๗. จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผู้รับผิดชอบ 
 ๘. น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ 
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๙. แจ้งจัดสรรเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไปด าเนินการตาม 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
 ๑. นำงสำวรัตติกำล  แก้วสุข        คร ู   หัวหน้า 

๒. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ     ครูธุรกำร  ผู้ช่วย 
๓. นำงสำววีรยำ หัสแดง    ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑.  จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ   

 ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้  งบประมาณรายไตรมาส 
๒. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการ 

ผลผลิตของ สถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณราย
ไตรมาส 

๓. จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
๔. ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตาม 

แผนการตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
๕. จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การ 

ด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
 ๖. รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
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 ๗. สรุปข้อมูลสารสนเทศและจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ สถานศึกษา
เป็นรายไตรมาศต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

6. งานจัดการทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
 6.๑  งานจัดการทรัพยากร  

นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ     ครูธุรกำร  

มีหน้าที่ 
๑. ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

รายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
๒. วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐ และ เอกชน 
๓. สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมให้เกิดประโยชน์ต่อกระบวนการ

จัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

6.๒  งานจัดหารายได้และผลประโยชน์  
         นางนันทา  วัฒนกุล   ครูช านาญการพิเศษ 

มีหน้าที่ 
๑. วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ด าเนินการจัดหารายได้และสินทรัพย์ในส่วนที่ 

จะน ามาซึ่งรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษาที่ด าเนินการจัดหายได้และบริหารรายได้และผลประโยชน์
ของสถานศึกษาเพ่ือจัดท าทะเบียนข้อมูล 

๒. จัดท าแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้และหารายได้และ  
ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษา โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๓. จัดหารายได้และผลประโยชน์และจัดท าทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6.๓  การจัดสรรเงินปัจจัยพื้นฐานการศึกษา 
  ๑. นางนันทา  วัฒนกุล  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 

๒. นำงสำวรัตติกำล  แก้วสุข    คร ู    ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
 ๑.  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการและจัดสรรเงินปัจจัยพื้นฐานการศึกษา 
 ๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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7.  งานบริหารการเงิน 
 ๑. นางนันทา  วัฒนกุล   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 

๒. นำงสำวรัตติกำล  แก้วสุข     คร ู    ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ     ครูธุรกำร   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
 การเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
งานการเงินมีการแยกเป็นงานการเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ 
   งานการเงินงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
      -  รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ 
      -  ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่างๆ 

     -  เบิกจ่ายเงินเดือนครู และลูกจ้างประจ า 
      -  เบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร 

     -  เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านครู  
     -  ท าหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
     -  จัดการโอนเงินเดือน, เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร, เงินสวัสดิการการ 
      - รักษาพยาบาล, เงินค่าเช่าบ้าน ฯลฯ ของครู ลูกจ้างประจ า เข้าธนาคารเพ่ือให้บุคลากร  

รับเงินเหล่านั้นทางธนาคาร 
     -  ด าเนินเรื่องการหักภาษี ณ ที่จ่ายประจ าปีของข้าราชการครูและแจกแบบช าระเงิน ให้แก่ 

บุคลากรทุกคน 
     -  เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์เกี่ยวกับเรื่องงบประมาณ 
     -  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
     -  รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา 
     -  รับ – จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา 
     -  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 
     -  รับ , ส่ง เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย 
     -  ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่างประหยัด 
     -  ติดตามทวงถามใบส าคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ  
     -  ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน 
     -  จ่ายค่าจ้างชั่วคราว 
    -  ท าสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน 
    -  ท าสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    -  งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรให้ 
    - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



๑๘ 
 

ค ำสั่งแต่งตั้งครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบตัิงำนในหน้ำท่ีรับผดิชอบ ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๕ 
 

8.  งานบริหารการบัญชี 
๑. นางนันทา  วัฒนกุล   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้า 
๒. นำงสำวรัตติกำล  แก้วสุข     คร ู    ผู้ช่วย 

8.๑  งานจัดท าบัญชีการเงิน 
มีหน้าที่ 
๑. ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการเปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และ

การตั้งยอดก่อนการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
๒. ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝาก 

และเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุ  หรือบัญชีสินค้าคงเหลือ และบัญชีสินทรัพย์ไม่
หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท า  ใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไป โดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

๓. บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้าน  เดบิตในบัญชีแยก
ประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้)  

๔. บันทึกบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้า หรือ
การให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอก
งบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุ หรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจ า และค่าปรับ การรับเงินบริจาค  

๕. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผ่านไปบัญชี แยกประเภท เงินสด  
เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอื่น และรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่าน รายการเข้าบัญชี
แยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน   

๖. ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ    
ค่าใช้จ่าย/รับ ที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/ รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้า ที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่า
เสื่อมราคา ค่าตัดจ าหน่าย  ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
  ๗. ปิดบัญชีรายได้ และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชีและปิด
รายการได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีสูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดินน าส่ง
คลังเข้าบัญชีรายได้  
 แผ่นดิน หากมียอดบัญชีคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง  

๘. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน และงบ
พิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของ บัญชีแยกประเภททั่วไป และการตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

๙. แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการที่เขียนข้อความผิด หรือตัวเลขผิดจาก
การบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรือตัวเลขผิดลงลายมือช่อย่อก ากับ 
พร้อมวัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 
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8.๒  งานจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
มีหน้าที่ 
๑.  จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลาง

ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงานเงิน
ประจ างวด 

๒.  จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานทาง
การเงินงบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจ าปีให้
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งรายงานประจ าปีให้ส านักงาน
คณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 

๓.   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 8.๓  การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงานแนวทางการปฏิบัติ 

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงาน 

ต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องจัดท าขึ้นเพ่ือจ าหน่ายจ่ายแจก 
 ๒.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
9.  งานบริหารงานด้านพัสดุและสินทรัพย์ 
 9.๑  การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 

๑. นำงสำวรัตติกำล  แก้วสุข      คร ู   หัวหน้า 
๒. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ   ครูธุรกำร  ผู้ช่วย 
๓. นำงสำววีรยำ หัสแดง     ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 
๑.  ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด เพ่ือ

ทราบสภาพการใช้งาน 
๒.  จ าหน่าย บริจาค  หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้

ประโยชน์ 
๓.  จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงิน

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาค ที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียน
คุมราคา วันเวลาที่รับสินทรัพย์ 

๔.  จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการและที่ยัง
ไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้
จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

๕. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้ 
ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

๖.  จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเป็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๗.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 9.๒  งานจัดหาพัสดุ 
๑. นำงสำวรัตติกำล  แก้วสุข      คร ู   หัวหน้า 
๒. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ   ครูธุรกำร  ผู้ช่วย 
๓. นำงสำววีรยำ หัสแดง     ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑.  วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท างบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือตรวจดูกิจกรรมที่

ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ีก าหนดตามมาตรฐานกลาง 
๒.  จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับ

สถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจัดหา 
 ๓.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 9.๓  งานก าหนดรูปแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
๑. นำงสำวรัตติกำล  แก้วสุข      คร ู   หัวหน้า 
๒. นางนันทา  วัฒนกุล    ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
๒. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ   ครูธุรกำร  ผู้ช่วย 
๓. นำงสำววีรยำ หัสแดง      ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างที่เป็นแบบมาตรฐาน 
๒. ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐาน

โดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
๓.  จัดซื้อจัดจ้าง  โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จ่าย/

ขาย แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและตรวจรับงาน ให้
มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกงานเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย / ผู้จ้าง 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 9.๔  งานควบคุม  บ ารุงรักษา  และจ าหน่ายพัสดุ 
๑. นำงสำวรัตติกำล  แก้วสุข      คร ู   หัวหน้า 
๒. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ   ครูธุรกำร  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
 ๑.  จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
 ๒. ก าหนดระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 

๓. ก าหนดให้ผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 

๔.  ตรวจสอบสภาพการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินที่มี
สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
 ๕.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4. ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

๑. คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 ๑. นายรุ่งโรจน์  เจนเจตวิทย์  ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
 ๒. นำงนันทำ  วัฒนกุล         ครูช ำนำญกำรพิเศษ  รองประธำนกรรมกำร 
 ๓. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท์  ครูอัตรำจ้ำง   กรรมกำร 
 ๔. นำงสำวศุทธินี  ฟักเขียว  ครอัูตรำจ้ำง      กรรมกำรและเลขำนุกำร  

มีหน้าที่ 
๑. ประชุม วางแผน วิเคราะห์งาน พร้อมทั้งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ประสานงาน 

กับผู้เกี่ยวข้อง  
๒. ก ากับ ติดตาม งานในกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับนักเรียน 
๓. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่หัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย 

๒. งานหัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 
นำงนันทำ  วัฒนกุล         ครูช ำนำญกำรพิเศษ  

มีหน้าที่ 
 ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 

๒. ก ากับ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

๑. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ 
บรรลุเป้าหมาย 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานเลขานุการฝ่ายบริหารงานบุคคล 
๑. นำงสำวศุทธินี  ฟักเขียว  ครอัูตรำจ้ำง   หัวหน้า  

มีหน้าที่ 
 ๑. ดูแลความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 ๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่างๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผล โครงการฝ่าย 
บริหารงานบุคคล 

๒. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูล 
สารสนเทศ ของโรงเรียนบ้านท่าซุง 
 ๕. ร่างพิมพ์หนังสือราชการต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 ๖. ร่างพิมพ์  ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๗. บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 ๘. จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารงานบุคคล 
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 ๙. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.  งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
๑. นำงนันทำ  วัฒนกุล         ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำ 

 ๒. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท์  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
 

4.๑  งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
มีหน้าที่ 

 ๑. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
๒. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ 

ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๓. น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.๒  งานก าหนดต าแหน่ง 
มีหน้าที่ 
๑. จัดท าภาระงาน (คู่มือการปฏิบัติหน้าที่ราชการ) ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. จัดท าแบบฟอร์มการรับส่งทรัพย์สินของทางราชการไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. น าเสนอแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อ 

ผู้อ านวยการสถานศึกษาเพ่ือน าเสนอเขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.๓ งานขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
มีหน้าที่ 
๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลง 

เงื่อนไขต าแหน่ง ข้อก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อ
ผู้อ านวยการสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. รวบรวมและเผยแพร่ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  ระเบียบเกี่ยวกับการขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอ 
เปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ข้อก าหนดต าแหน่งเพ่ิมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๓. ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง /ขอ 
ก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือน าเสนอเขตพ้ืนที่การศึกษา และ หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจ
แต่งตั้ง 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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5.  งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
๑. นำงนันทำ  วัฒนกุล         ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำ 

 ๒. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท์  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 

 5.๑  งานด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษากรณีไดร้ับมอบอ านาจจากเขตพื้นที่การศึกษา 

มีหน้าที่ 
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 

๒. จัดท าแบบฟอร์มเก่ียวกับการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจากเขตพ้ืนที่การศึกษาไว้บริการข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

๓. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจากเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ด าเนินการสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ใน
ต าแหน่งครูผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. 
ก าหนด 
   ๕. การบรรจุแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูงสถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็น
อย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบจากเขตพ้ืนที่
การศึกษา และขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ.เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งตั้งใน
ต าแหน่งวิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

5.๒  งานจ้างลูกจ้างประจ าและจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
มีหน้าที่ 

 ๑. รวบรวมเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
๒. จัดท าแบบฟอร์มเก่ียวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราวไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๓. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
๔. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวในแต่ละกรณี 

๔.๑ กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานก าหนด 

๔.๒ กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษา 
สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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5.๓   งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๑) งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

มีหน้าที่ 
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 

๒. จัดท าแบบฟอร์มเก่ียวกับการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไว้บริการ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓. เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการน าเสนอเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและรับย้ายแล้วแต่กรณี 
 ๔. บรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขต
พ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๕. รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดท า
ทะเบียนประวัติต่อไป 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒)  งานโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  

มีหน้าที่ (ม.๕๘) 
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 

๒. จัดท าแบบฟอร์มเก่ียวกับการโอนหรือการเปลี่ยนสถานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นไว้  
บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๓. เสนอค าร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการ
ต่อไปบรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.หรือเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด 
          ๔. บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.หรือเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 5.๔ งานบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
มีหน้าที่ 

   ๑)  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
   ๒) จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการบรรจุกลับเข้ารับ ราชการไว้ผู้ขอกลับเข้ารับราชการ 
 . ๓) กรณีการออกจากราชการ (มาตรา ๖๔ ) เสนอค าขอของผู้ขอกกลับเข้าราชการไปยังส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติเขตพ้ืนที่การศึกษาส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
  ๔) กรณีการออกจากราชการ (มาตรา ๖๕ ) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้าราชการภายในเวลาที่ก าหนดที่
คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน ๔ ปี ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
  ๕) กรณีการออกราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา 
๖๖) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในก าหนด ๑๘๐ วัน นับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มีอ านาจ
ตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
  ๖) การลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลการทาง
การศึกษา (มาตรา ๖๗ สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ ที่ต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ 
ก.ค.ศ.มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มี อ านาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
  ๗) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 5.๕ การรักษาราชการแทนและการรักษาการในต าแหน่ง 
  ๑) กรณีท่ีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่มาปฏิบัติราชการได้ ให้รอง
ผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองหลายคนให้ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งรอง
ผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่มีความเหมาะสม ให้ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา
แต่งตั้งให้ข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน  
  ๒) กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง  

6.  งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
๑. นำงนันทำ  วัฒนกุล         ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำ 

 ๒. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท์  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 

ก. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑. การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 

มีหน้าที่ 
๑.๑ เตรียมเอกสารส าหรับการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็น 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
๑.๒ แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ 

ประเมินผลงาน  ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมีการมอบหมายหน้าที่
งานให้ปฏิบัติ 
 ๑.๓ ติดตาม ประเมินผลและให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
 ๑.๔ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
มีหน้าที่ 
๒.๑ ศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองแก่ข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
๒.๒ ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเอง 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒.๓ ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่ก าหนด 
 ๒.๔ ติดตามประเมินผลการพัฒนา 
 ๒.๕ รายงานผลการด าเนินไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๒.๖ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๓.  การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง 
มีหน้าที่ 
๓.๑ ศึกษาวิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะต าแหน่ง ลักษณะงาน ตามต าแหน่งที่ได้รับการ 

ปรับปรุงก าหนด ต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓.๒ ด าเนินการเกี่ยวกับการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและ 

จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 
 ๓.๓ ติดตามประเมินผลการพัฒนา 
 ๓.๔ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.  การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ 
มีหน้าที่ 

 ๔.๑ ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๔.๒ รายงานผลการด าเนินงานไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔.๓ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ข. การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑. การเลื่อนขั้นเงินเดือนปกติหรือกรณีพิเศษ 
มีหน้าที่ 

 ๑.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ   
๑.๒ เตรียมเอกสารการพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณาความดี 

ความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา 
๑.๓  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
๑.๔ ร่าง/พิมพ์รายงานการประชุมของคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบด าเนินการตาม 

กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
๑.๕ รายงานการพิจารณาความดีความชอบเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม และเสนอไปยัง 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๑.๖ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
มีหน้าที่ 

 ๒.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒.๒ แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
 ๒.๓ สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
 ๒.๔ รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
 ๒.๕ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๓.  การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
มีหน้าที่ 
๓.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 

   ๓.๒ กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด  
   ๓.๓ กรณีการเพิ่มค่าจ้างและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก สถานศึกษาสามารถด าเนินการ
จ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด  

๓.๔ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.  การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 
มีหน้าที่ 

 ๔.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค าสั่ง  แนวปฏิบัติต่างๆ  
๔.๒  ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 ๔.๓ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

๕.  เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืนๆ  
มีหน้าที่ 

 ๕.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๕.๒ ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 ๕.๓ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖. งานทะเบียนประวัติ 
มีหน้าที่ 

 ๖.๑  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๖.๒ จัดท าทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ (แฟ้ม กพ ๗), ท าเนียบบุคลากร) ของข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง ให้เป็นปัจจุบัน 
๖.๓ ด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการและ 

ลูกจ้างตามแบบที่ก าหนดโดยน าเสนอไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
กรณีมีการแก้ไข 
    ๖.๔ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ด าเนินการดังนี้ 
    ๖.๔.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค าสั่ง  แนวปฏิบัติต่างๆ 
    ๖.๔.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง เพ่ือเสนอ
ขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
    ๖.๔.๓ ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครู 
บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
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      ๖.๔.๔ จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๖.๕ งานขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ด าเนินการดังนี้ 
  ๖.๕.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  

๖.๕.๒ จัดเตรียมเอกสารการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐไว้บริการข้าราชการ 
และบุคลากรทาการศึกษา 
  ๖.๕.๓ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

๖.๕.๔ น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
และลงทะเบียนประวัติไว้ 
  ๖.๕.๕  เมื่อได้รับบัตรแล้วน าส่งคืนผู้ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 ๖.๖. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ ด าเนินการดังนี้ 
  ๖.๖.๑ ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการ
ปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 

๖.๖.๒ สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยก 
ย่องเชิดชูเกียรติผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอ่ืนตามความ
เหมาะสม 

๖.๗. การลาศึกษาต่อ ด าเนินการดังนี้ 
  ๖.7.๑ อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาศึกษาต่อ ตามนโยบาย หลักเกณฑ์ และวิธีการ
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการตามที่
กฎหมายก าหนด 

๖.7.๒  เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาศึกษาต่อ 
ให้เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาตามอ านาจหน้าที่ท่ีกฎหมายก าหนดหรือเพ่ือทราบแล้วแต่กรณี 
 ๖.๘. การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพด าเนินการดังนี้ 
  ๖.๘.๑ ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เพื่อเสนอไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ด าเนินการ
ต่อไป 

๖.๘.๒ ติดตาม และส่งมอบใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพที่ได้รับ 
อนุมัติแล้วให้แก่ผู้ขอรับใบอนุญาต 
 ๖.๙ ด าเนินการจัดท าหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลา
อุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินเดือนวิทยพัฒน์ 
และการจัดสวัสดิการ ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง ด าเนินการดังนี้ 
  ๖.9.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
  ๖.9.๒ ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
  ๖.9.๓ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๖.๑๐ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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7.  งานวินัยและการรักษาวินัย 
๑. นำงนันทำ  วัฒนกุล         ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำ 

 ๒. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท ์  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 

7.๑  กรณีความผิดไม่ร้ายแรง 
มีหน้าที่ 

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
 ๒. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์  
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 7.๒ กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
มีหน้าที่ 

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ  หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
 ๒. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 7.๓  การอุทธรณ ์
มีหน้าที่ 

 ๑.  รวบรวมและเผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
 ๒.  ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 7.๔  การร้องทุกข์ 

มีหน้าที่ 
 ๑. รวบรมและเผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้อง  
 ๒. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7.๕  การเสริมสร้างและป้องกันการกระท าผิดวินัย 

มีหน้าที่ 
๑. ด าเนินการเกี่ยวกับให้ความรู้  ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่ 

จะเสริมสร้างแลพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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8. งานออกจากราชการ 
๑. นำงนันทำ  วัฒนกุล         ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำ 

 ๒. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท์  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
 

8.๑  การลาออกจากราชการ 
มีหน้าที่ 

 ๑. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 ๒. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
 ๓. รายงานการอนุญาตการลาออกไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

8.๒  การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

มีหน้าที่ 
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  

๒. จัดท าแบบประเมินเกี่ยวกับการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ไว้บริการคณะกรรมการประเมินผล
และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม่ 

๓. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาอย่างเข้มของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที 
ไม่ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

๔. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาใหม่ 
 ๕. เสนอแต่งตั้งครูพ่ีเลี้ยงของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม่ 

๖. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด เกี่ยวกับการให้ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๗. รายงานผลการพัฒนาอย่างเข้มไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 8.๓ การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป 
มีหน้าที่ 

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค าสั่ง  แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
 ๒. จัดท าเอกสาร แบบฟอร์มเกี่ยวกับการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
 ๓. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 

๔. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา ก าหนด 
 ๕. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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8.๔ การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
มีหน้าที่ 

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา ก าหนด 
 ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 8.๕ การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
  8.๕.๑ กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 

มีหน้าที่ 
  ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  

๒. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ก าหนด 
  ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  8.๕.๒ กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 

มีหน้าที่ 
  ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค าสั่ง  แนวปฏิบัติต่างๆ  

๒. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาก าหนด 
  ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  8.๕.๓ กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป 

มีหน้าที่ 
  ๑. รวบรวมและเผยแพร่  ระเบียบ  ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ   

๒. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาก าหนด 

๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา 
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  8.๕.๔  กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป 

มีหน้าที่ 
  ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  

๒. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาก าหนด 
  ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๓๒ 
 

ค ำสั่งแต่งตั้งครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบตัิงำนในหน้ำท่ีรับผดิชอบ ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๕ 
 

    8.๕.๕ กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือ
ประพฤติตนไม่เหมาะสม  

มีหน้าที่ 
๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาก าหนด 
  ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  8.๕.๖ กรณีมีมลทินมัวหมอง 

มีหน้าที่ 
  ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  

๒. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาก าหนด 
  ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  8.๕.๗  กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้กระท าโดย
ประมาทหรือความผิด ลหุโทษ 

มีหน้าที่ 
  ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  

๒. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาก าหนด 
  ๓. รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

9.  รายงานผลการปฏิบัติราชการ 
๑. นำงนันทำ  วัฒนกุล         ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำ 

 ๒. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท์  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาวศุทธินี  ฟักเขียว  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน ใบลา บัญชีลงเวลาไว้บริการแก่ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนามทุกครั้ง 
 ๒. รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในสถานศึกษา 

๓. รวบรวมรายงานผลการปฏบิัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแต่ละภาคเรียน 
เพ่ือน าเสนอผู้อ านวยการของสถานศึกษาลงนาม 

๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยด าเนินการในรูป 
คณะกรรมการ 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 



๓๓ 
 

ค ำสั่งแต่งตั้งครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบตัิงำนในหน้ำท่ีรับผดิชอบ ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๕ 
 

๑0. งานเวรรักษาการณ์ 
๑. นำงนันทำ  วัฒนกุล         ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำ 

 ๒. นางสาวศุทธินี  ฟักเขียว  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่  
๑. เสนอแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่ เวรกลางวัน ,เวรกลางคืน และตรวจเวรประจ าวันและวันหยุดราชการ 

 ๒. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่เวร ทั้งครูเวร และนักการภารโรง 
๓. เมื่อเกิดเหตุการณ์ที่ไมปกติหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วน ให้เสนอรายงานต่อหัวหน้าฝ่าย เพื่อน าเสนอ 

ผู้บริหารต่อไป  
 ๔. ดูแลรักษา ซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์อยู่เวรยาม ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้อยู่เสมอ 
 ๕. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

5. ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

๑.  คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 ๑. นายรุ่งโรจน์  เจนเจตวิทย์  ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
 ๒. นำงสำวรัตติกำล  แก้วสุข        คร ู   รองประธำนกรรมกำร 
 ๓. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท์  ครูอัตรำจ้ำง     กรรมกำร 
 ๔. นำงสำววีรยำ หัสแดง    ครูอัตรำจ้ำง     กรรมกำร 
  ๕. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ  ครูธุรกำร  กรรมกำรและเลขำนุกำร 

 มีหน้าที่ 
 ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 
 ๒. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน 
 ๓. ให้ค าแนะน า  นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุ
เป้าหมาย 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
 นำงสำวรัตติกำล  แก้วสุข        คร ู

มีหน้าที่ 
 ๑.  วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 

๒.  ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารทั่วไป ให้เป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการ ของโรงเรียน 

๓.  ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
และบรรลุเป้าหมาย 
 ๔.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   



๓๔ 
 

ค ำสั่งแต่งตั้งครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบตัิงำนในหน้ำท่ีรับผดิชอบ ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๕ 
 

3. งานเลขานุการฝ่ายบริหารทั่วไป 
นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ  ครูธุรกำร  

มีหน้าที่ 
 ๑.  ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานฝ่ายบริหารทั่วไป 

๒.  รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 
 ๓.  กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการฝ่ายบริหารทั่วไป 

๔.  ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่าย 
ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนบ้านหนองฆ้อง 
 ๕.  ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารทั่วไป 
 ๖.  ร่าง/พิมพ์ ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๗.  บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารทั่วไป 
 ๘.  จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารทั่วไป 
 ๙.  รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
 ๑๐.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานด าเนินงานธุรการ 
๑. นำงสำวรัตติกำล  แก้วสุข        คร ู   หัวหน้ำ 

  ๒. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ  ครูธุรกำร  ผู้ช่วย 
 
มีหน้าที่ 
๑. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
๒. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการท างานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจน าระบบ 

เทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 
 ๓.  พัฒนาการปฏิบัติงานธุรการให้เป็นไปตามระบบก าหนด 

๔.  ด าเนินงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดความถูกต้องรวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 
 ๕. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ และแยกประเภทหนังสือแจ้งฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
 ๖.  จัดท าแบบฟอร์มหนังสือราชการไว้บริการคณะครู 
 ๗.  ร่าง พิมพ์  ท าส าเนา โต้ตอบหนังสือราชการ 

๘.  ร่าง พิมพ์ หนังสือ แนวปฏิบัติ นโยบายของโรงเรียนตามที่ผู้บริหารก าหนด 
๙.  นัดหมายการประชุม และจดรายงานการประชุมของโรงเรียนเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปเพื่อ 

ตรวจรายงานการประชุม และเสนอถึงผู้บริหารให้ทราบในวันรุ่งขึ้น 
 ๑๐.  ให้การต้อนรับ ประสานงานกับบุคคลภายนอกที่มาติดต่อราชการตามสมควร 

๑๑.  รับผิดชอบสมุดเยี่ยม เพื่อเสนอให้ผู้มาเยี่ยมชมโรงเรียนได้ลงนาม ในกรณีเป็นการตรวจราชการ 
ให้ด าเนินการรายงานให้หน่วยเหนือทราบตามระเบียบฯ 
 ๑๒.  จัดเก็บ รักษา และท าลายหนังสือราชการ 
 ๑๓.  ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
 ๑๔.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๓๕ 
 

ค ำสั่งแต่งตั้งครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบตัิงำนในหน้ำท่ีรับผดิชอบ ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๕ 
 

  
๕. งำนพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 

๑. นำงสำวรัตติกำล  แก้วสุข        คร ู   หัวหน้ำ 
  ๒. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ  ครูธุรกำร  ผู้ช่วย 

๓. นำงสำววีรยำ หัสแดง    ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 
มีหน้าที่ 

  ๑.  ส ำรวจระบบข้อมูลเครือข่ำยสำรสนเทศ 
 ๒.  จัดท ำทะเบียนข้อมูลเครือข่ำยสำรสนเทศ 
 ๓. จัดระบบฐำนข้อมูลของสถำนศึกษำ เพ่ือใช้ในกำรบริหำรจัดกำรภำยในสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

๔.  พัฒนำบุคลำกรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ำยสำรสนเทศ  ให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถและทักษะใน
กำรปฏิบัติภำรกิจ 
 ๕.  จัดระบบเครือข่ำยสำรสนเทศเชื่อมโยงกับสถำนศึกษำอ่ืน  เขตพ้ืนที่กำรศึกษำและส่วนกลำง 
(เว็บไซต์ของโรงเรียน) 
 ๖.  น ำเสนอ  เผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศ เพ่ือกำรบริหำร กำรบริกำรและกำรประชำสัมพันธ์ 
 ๗.  ประเมินและประสำนงำนระบบข้อมูลเครือข่ำยสำรสนเทศ และปรับปรุงพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง 

6.  งานประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา   
๑. นำงสำวรัตติกำล  แก้วสุข        คร ู   หัวหน้ำ 

  ๒. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ  ครูธุรกำร  ผู้ช่วย 
๓. นำงสำววีรยำ หัสแดง    ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
          ๑.  จัดให้มีระเบียบการประสานงานาและเครือข่ายการศึกษา 

๒.  ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือเพ่ือส่งเสริม  
สนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๓.  เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

๔.  ก าหนดแผน/โครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาที่ 
เกี่ยวข้องกับสถานศึกษา 

๕. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่
การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 



๓๖ 
 

ค ำสั่งแต่งตั้งครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบตัิงำนในหน้ำท่ีรับผดิชอบ ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๕ 
 

 

7.  งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
๑. นำงสำวรัตติกำล  แก้วสุข        คร ู   หัวหน้ำ 

  ๒. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ  ครูธุรกำร  ผู้ช่วย 
๓. นำงสำววีรยำ หัสแดง    ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 
๒. วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการท างานและการ 

บริหารของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ มาตรฐานการควบคุมภายใน แผนปฏิบัติการประจ าปีของ
โรงเรียน 

๓. น าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการใน 
สถานศึกษา 
 ๔. ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ 
 ๕. ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด 
 ๖. ประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้มีประสิทธิภาพ 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๘. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
๑. นำงนันทำ  วัฒนกุล   ครูช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำ 
๒. นำงสำววีรยำ หัสแดง    ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 

  ๓. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ  ครูธุรกำร  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. บริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

๑.๑ ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานที่   
และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

      ๑.๒  บ ารุง ดูแล  และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพื่อให้เกิดคุ้มค่า 
และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

       ๑.๓  ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารและสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพ่ือให้
เกิดความคุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

       ๑.๔  สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
๒. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการขอเข้าพักอาศัยบ้านพัก 
๓. ซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ที่มีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัย สภาพสวยงาม น่าอยู่ 

น่าดู น่าใช้ 
๔. ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ท าแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะสั้น  
๕. งานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหน้า เช่น ซ่อมไฟฟ้า ประปา 



๓๗ 
 

ค ำสั่งแต่งตั้งครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบตัิงำนในหน้ำท่ีรับผดิชอบ ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๕ 
 

๖. งานเฉพาะกิจ เป็นงานที่ท าร่วมกับกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน มีค าสั่งให้ท าเป็นงานๆ เช่น การจัด
สถานที่ในงานกิจกรรมต่างๆ ของทางโรงเรียน 

๗. งานตามโครงการ เป็นงานที่ทางอาคารสถานที่ก าหนดไว้ในแผนด าเนินงานประจ าปี 
๘. ก าหนดนักการภารโรง แม่บ้านให้รับผิดชอบอาคารสถานที่ประจ าอาคาร 
๙. มีครูดูแลรับผิดชอบประจ าอาคารต่างๆ ร่วมกับนักเรียนในแต่ละห้องเรียน ดูแลรับผิดชอบ

ห้องเรียนของตนเอง โดยมีคุณครูที่ปรึกษาควบคุมดูแล 
๑๐. มีการแบ่งเขตรับผิดชอบให้นักเรียนดูแล 
๑๑. การดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 
๑๒. ดูแลตกแต่งบ ารุงรักษาอาคารสถานที่รวมทั้งพัสดุครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานที่ 
๑๓. การให้บริการด้านสาธารณูปโภค 
๑๔. การให้บริการด้านอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน 
๑๕. การปรับปรุงสภาพแวดล้อมในโรงเรียนและการจัดบรรยากาศในโรงเรียน 
๑๖. การซ่อมแซม บ ารุง วัสดุ ครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ 

 ๑๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๙. งานจัดท าส ามะโนผู้เรียน   
๑. นำงสำวรัตติกำล  แก้วสุข        คร ู   หัวหน้ำ 
๒. นำงนันทำ  วัฒนกุล   ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ  ครูธุรกำร  ผู้ช่วย 
 
มีหน้าที่ 

             ๑. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการทาง
การศึกษาในเขตบริการสถานศึกษา 
             ๒. จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้าบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 

๒.๑ จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการส ามะโนผู้เรียน เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพ 

๒.๒ เสนอข้อมูลสารสนเทศการส ามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
๒.๓ ช่วยงานพัสดุ สารสนเทศ และแผนงาน 
๒.๔ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1๐.  งานรับนักเรียน 
๑. นำงนันทำ  วัฒนกุล   ครูช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำ 
๒. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ  ครูธุรกำร  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. ประสานงานกับการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่

การศึกษาเห็นชอบ 
 ๒. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับพ้ืนที่การศึกษา 
 ๓. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 



๓๘ 
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๔. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาใน การ
เข้าเรียน 
 ๕. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๑. งานส่งเสริมและประสานการจัดการศึกษาในระบบ  นอกระบบ  และตามอัธยาศัย 
๑. นำงสำวรัตติกำล  แก้วสุข        คร ู   หัวหน้ำ 
๒. นำงนันทำ  วัฒนกุล   ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
 ๑. ส ารวจความต้องการจ าเป็นในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในระบบ  นอกระบบและ 
ตามอัธยาศัย  

๒. ก าหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา การศึกษาใน
ระบบ  นอกระบบและตามอัธยาศัย  ตามความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่นที่สอดคล้องกับแนวทางของ
สถานศึกษา 

๓. ด าเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งหรือทั้งสามรูปแบบ ตามความเหมาะสมและ
ศักยภาพของสถานศึกษา 

๔. ประสานเชื่อมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน 
องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

๕. ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาทั้งในระบบ  นอกระบบและตาม
อัธยาศัยเพ่ือปรับปรุงแก้ไขให้มีประสิทธิภาพต่อไป  
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1๒.  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 
 ๑. นำงนันทำ  วัฒนกุล   ครูช ำนำญกำรพิเศษ หวัหน้ำ 
 ๒. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท์  ครอัูตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 ๓. นางสาวดวงกมล  สุขเทพ  ครูธุรการ  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ

นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
           ๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัย
โรงเรียน 
           ๓. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
           ๔. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
           ๕. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้นไว้บริการให้เพียงพอและจัดท า
หลักฐานการจ่ายยาให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
           ๖. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่ง
โรงพยาบาลตามความจ าเป็น 



๓๙ 
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            ๗. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
            ๘. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
            ๙. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
            ๑๐. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
            ๑๑. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
            ๑๒. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
            ๑๓. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่
โอกาส 
            ๑๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข ตลอดจนกิจกรรมต่อต้านโรคเอดส์และสิ่งเสพติดทั้งหลาย 
            ๑๕. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงาน
อนามัย  สถิติผู้ใช้ห้องพยาบาลและรวบรวมค าเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ(ถ้ามี) เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา
ทราบเพ่ือเป็นแนวทางในการปรับปรุงต่อไป 
  ๑๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1๓. งานประชาสัมพันธ์ 
๑. นำงสำวรัตติกำล  แก้วสุข        คร ู   หัวหน้ำ 
๒. นำงนันทำ  วัฒนกุล   ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ  ครูธุรกำร  ผู้ช่วย 
 
มีหน้าที ่
๑. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ

จุดประสงค์ของโรงเรียน 
๒. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้าน

ประชาสัมพันธ์ 
๓. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียนและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับ

นักเรียนและทางโรงเรียน 
๔. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
๕. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
๖. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
๗. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
๘. จัดท าเอกสาร – สารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความ

เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
๙. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงาน 

ประจ าปีของงานประชาสัมพันธ์ 
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๑๔. งานสหกรณ์ 
 ๑. นางสาวศุทธินี  ฟักเขียว  ครูอัตราจ้าง  หัวหน้า 

๒. นำงนันทำ  วัฒนกุล   ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ  ครูธุรกำร  ผู้ช่วย 
๔. นำงสำววีรยำ หัสแดง    ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
 ๑.  วางแผนก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานสหกรณ์โรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

๒. ติดตามดูแลและตรวจสอบการจัดท าบัญชีของสหกรณ์ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๓.  ติดตามตรวจสอบการจัดสรรงบดุล ประจ าปี การจ่ายเงินปันผล เงินเฉลี่ยคืนของสหกรณ์ 

 ๔.  ให้ค าปรึกษาแก่คณะท างานของสหกรณ์ 
 ๕.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๕.  งานโสตทัศศึกษา 
 ๑. นางสาวศุทธินี  ฟักเขียว  ครูอัตราจ้าง  หัวหน้า 

๒. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ  ครูธุรกำร  ผู้ช่วย 
๓. นำงสำววีรยำ หัสแดง    ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่
๑. จัดท าแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานด้านโสตทัศนศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและ

วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
๒. ประสานและร่วมงานกับหมวดวิชาและหน่วยงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานโสตฯ 
๓. จัดซื้อ  จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการ 
๔. จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสม  สะดวก  ปลอดภัย 
๕. จัดระเบียบการใช้และการให้บริการโสตทัศนอุปกรณ์ 
๖. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน าวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนอุปกรณ์ 
๗. จัดระบบรวบรวมภาพกิจกรรมให้เป็นปัจจุบันและง่ายต่อการน าออกไปเผยแพร่ 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๖. งานสุขาภิบาลและโภชนาการ 
 ๑. นำงนันทำ  วัฒนกุล   ครชู ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้า 

๒. นำงสำวรัตติกำล  แก้วสุข     คร ู   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวศุทธินี  ฟักเขียว  ครอัูตราจ้าง  ผู้ช่วย 
๔. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ  ครูธุรกำร  ผู้ช่วย 
๕. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท์  ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 
๖. นำงสำววีรยำ หัสแดง    ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 
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มีหน้าที่ 
           ๑. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานโภชนาการให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
         ๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านโภชนาการ 

๓. จัดบริการสถานที่ จ าหน่าย ที่นั่งรับประทานอาหารแก่บุคลากรในโรงเรียน 
๔. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลักอนามัย 
๕. ควบคุมและดูแลครุภัณฑ์ของโรงอาหารให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ตลอดเวลา 
๖. ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เครื่องดื่ม ให้ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย 
๗. ให้ความรู้ทางโภชนาการแก่ผู้บริโภคและผู้ประกอบการ 
๘. จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาการภายในโรงเรียน 
๙. เป็นกรรมการจัดท าและจ าหน่ายอาหารราคาถูกแต่มีคุณค่าแก่นักเรียนที่ขาดแคลน 
๑๐. ประสานกับงานแนะแนว  งานอนามัยโรงเรียนในการช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
๑๑. อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาใช้บริการในโรงอาหาร 
๑๒. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซื้อขายอาหาร เครื่องดื่มและขายอาหารให้อยู่ใน 

ระเบียบวินัยและวัฒนธรรมอันดีงามของสังคม 
๑๓. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการและจัดท ารายงานประจ าปีของงาน

โภชนาการ 
๑๔. จัดบริการน้ าดื่มให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้ าดื่มใช้ให้สะอาดอย่างสม่ าเสมอ 
๑๕. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับน้ าดื่ม น้ าใช้ให้เพียงพอ และให้อยู่ในภาพที่จะสะดวกถูกสุขลักษณะ 

  ๑๖. ให้ความรู้และข้อปฏิบัติในการใช้น้ าในโรงเรียน 
๑๗. วางแผนในการให้บริการและสวัสดิการต่าง ๆ 

   ๑๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๗. งำนเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำและห้องสมุด 
๑. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ  ครูธุรกำร  หัวหน้ำ 
๒. นางสาวศุทธินี  ฟักเขียว  ครอัูตราจ้าง  ผู้ช่วย 
๓. นำงสำววีรยำ  หัสแดง    ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย    

มีหน้าที่ 
๑. วางแผนบริหารงานห้องสมุดให้ด าเนินไปตามนโยบายสู่สากลนิยมและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

 ๒. จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุดให้สอดคล้องกับหลักสูตรและความรู้ทั่วไป 
 ๓. จัดท าและจัดเก็บสมุดทะเบียนต่างๆ ของห้องสมุดให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
 ๔. ส่งเสริมและจัดกิจกรรมรักการอ่านให้นักเรียนได้พัฒนานิสัยรักการอ่าน 

๕. ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ครู ในการเลือกและใช้วัสดุสารนิเทศเพ่ือประโยชน์ในการสอน 
 ๖. ให้ค าแนะน าแก่ครูและนักเรียนในการค้นคว้าหนังสือในห้องสมุด 
 ๗. ก าหนดระเบียบต่างๆ เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุดเสนอผู้บริหาร เพ่ือขออนุมัติต่อไป 
 ๘. จัดเก็บและรวบรวม จัดหมู่ จุลสารและกฤตภาค 
 ๙. จัดท าการซ่อมแซมหนังสือที่ช ารุดให้เป็นปัจจุบัน 
 ๑๐. รับผิดชอบวัสดุ ครุภัณฑ์ ของห้องสมุด 
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๑๑. ควบคุม บ ารุงรักษาห้องสมุด ICT พร้อมทั้งคอมพิวเตอร์และ อุปกรณ์ประกอบทั้งระบบ พร้อมใช้งาน  
๑๒. เก็บรวบรวมสถิติต่างๆ เก่ียวกับห้องสมุดและรายงานเสนอผู้บริหารทราบ 

 ๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑๘.  งำนกำรส่งเสริม สนับสนุนและประสำนกำรจัดกำรศกึษำของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงำนและ
สถำบันสังคมอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ 

๑. นำงสำวรัตติกำล  แก้วสุข     คร ู   หัวหน้ำ 
๒. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ  ครูธุรกำร  ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวศุทธินี  ฟักเขียว  ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 
๔. นำงสำววีรยำ หัสแดง    ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. ส ารวจ วิเคราะห์ วางแผนการด าเนินงานศูนย์การเรียนรู้ ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาท้ังในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น ในเขตพ้ืนที่การศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 
๒. จัดท าเอกสารเผยแพร่แก่ครู สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่นที่จัด

การศึกษา ในบริเวณใกล้เคียง  
๓. จัดตั้งและพัฒนาศูนย์การเรียนรู้ รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความร่วมมือ 

สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาในการจัดตั้ง การส่งเสริม 
พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 

๔. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูและนักเรียนใช้ศูนย์การเรียนรู้ ในการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
๔.๑  ส ารวจภูมิปัญญา ประกอบด้วยภูมิปัญญาด้านการเกษตร สุขภาพอนามัย และเทคโนโลยีพ้ืนบ้าน 
๔.๒  ส ารวจของดีท้องถิ่น ประกอบด้วยอาหาร ของคาว ของหวาน ผักและผลไม้ การถนอมอาหาร  

เครื่องนุ่งห่มหัตถกรรม 
๔.๓ ศึกษาและรวบรวมข้อมูลธรรมชาติวิทยา ประกอบด้วย ซากใบไม้ และพืชที่ทับถมกัน สัตว์ 

เลี้ยงลูกด้วยนม นก แมลง สัตว์ครึ่งบกครึ่งน้ า สัตว์เลื้อยคลาน ปลา สัตว์ทะเล แร่ธาตุ หิน ป่าไม้ น้ ามัน และ
ก๊าซธรรมชาติ สมุนไพร พืชพ้ืนบ้านและการประยุกต์ และพืชเศรษฐกิจ 

 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑๙. งานบริการสาธารณะ/ สวัสดิการและปฎิคม 
๑. นำงนันทำ  วัฒนกุล   ครูช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำ 
๒. นำงสำวรัตติกำล  แก้วสุข     คร ู   ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ  ครูธุรกำร  ผู้ช่วย 
๔. นำงสำวศุทธินี  ฟักเขียว  ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 

 ๕. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท์  ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 
๖. นำงสำววีรยำ หัสแดง    ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
 ๑. จัดให้มีระบบการบริการ/ สวัสดิการและปฎิคม 
 ๒. จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพ่ือให้บริการต่อสาธารณะ 
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๓. ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอ่ืน ๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพของ 
สถานศึกษา 

๔. พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ 
๕. จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิด และเทคนิค ทางวิชาการ เพ่ือการพัฒนาทักษะวิชาชีพและ 

คุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น 
๖. ส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการ 

ของสถานศึกษาและที่จัดโดยบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
๗. ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชนท้องถิ่น  

 ๘. ประเมินความพึงพอใจงานจากผู้มาขอรับบริการ 
 ๙. น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนางาน 

๑๐. ต้อนรับแขกจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ส าหรับในการต้อนรับแขก และบุคคลทั่วไปที่มา 
เยี่ยมโรงเรียน 

๑๑. จัดสวัสดิการ อาหาร เครื่องดื่มส าหรับบุคลากร และบุคคลทั่วไปในการประชุมอบรม 
สัมมนา หรืออ่ืนๆ ตามโอกาส 

๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2๐.  งานจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
๑. นำงสำวรัตติกำล  แก้วสุข     คร ู   หัวหน้ำ 
๒. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ  ครูธุรกำร  ผู้ช่วย 
๓. นำงสำววีรยำ หัสแดง    ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
 ๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
 ๒. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
 ๓. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
 ๔. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

๕. เสนอแต่งตัง้คณะกรรมการจัดท ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงาน 
ตามภารกิจ 

๖. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
๗. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 

 ๘. รายงานผลการประเมินควบคุมภายใน 
 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2๑. งานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
๑. นำงสำวรัตติกำล  แก้วสุข     คร ู   หัวหน้ำ 
๒. นำงนันทำ  วัฒนกุล   ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวศุทธินี  ฟักเขียว  ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 

 ๔. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท ์  ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 
๕. นำงสำววีรยำ หัสแดง    ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 
๖. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ  ครูธุรกำร  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผน ก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมของนักเรียนของสถานศึกษา โดยสนับสนุนให้
นักเรียน ได้มีส่วนร่วมในกระบวนการนวางแผน 

๒. ด าเนินการจัดกิจกรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียน ได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอย่าง
หลากหลาย ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
 ๓. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น รักการ
อ่าน และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
 ๔. สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข ส่งเสริมกิจการนักเรียน เพื่อให้การจัดกิจกรรมเกิดคุณค่า
และประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 
 ๕.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

2๑.๑ งานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
๑. นำงสำวรัตติกำล  แก้วสุข     คร ู   หัวหน้ำ 
๒. นำงนันทำ  วัฒนกุล   ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวศุทธินี  ฟักเขียว  ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 

 ๔. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท์  ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 
๕. นำงสำววีรยำ หัสแดง    ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 
๖. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ  ครูธุรกำร  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 

 ๑. จัดอบรมจริยธรรมประจ าสัปดาห์ให้นักเรียนแต่ละระดับชั้น 
 ๒.  ติดตามความประพฤติ การปฏิบัติตนของนักเรียนทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
 ๓.  แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามความประพฤตินักเรียน 
 ๔.  ประสานงานกับชุมชนในวันส าคัญทางศาสนา และวันส าคัญของชาติ 
 ๕.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

2๑.๒ งานวินัยและความประพฤติ 
๑. นำงสำวรัตติกำล  แก้วสุข     คร ู   หัวหน้ำ 
๒. นำงนันทำ  วัฒนกุล   ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวศุทธินี  ฟักเขียว  ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 

 ๔. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท ์  ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 
๕. นำงสำววีรยำ  หสัแดง   ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 
๖. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ  ครูธุรกำร  ผู้ช่วย 
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มีหน้าที่ 
๑.  จัดรวบรวมทะเทียนประวัตินักเรียน 
๒.  ด าเนินการควบคุมนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียน 
3.  ชี้แจงแนวปฏิบัติเกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียนอย่างสม่ าเสมอ 
4.  ประสานงานกับครูหัวหน้าคณะสี ครูที่ปรึกษา ครูแนะแนว เมื่อพบปัญหาเรื่องความประพฤติของ

นักเรียน 
5.  ประสานงานกับผู้ปกครองของนักเรียนในเรื่องความประพฤติเสนอแนวทางการลงโทษนักเรียนแก่

ผู้บริหาร 
6.  จดัระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับการแก้ปัญหาความประพฤติของนักเรียน 
7.  วางแผนการจัดกิจกรรมประจ าวัน 
8.  จัดให้มีผู้ช่วยสารวัตรนักเรียน 
9.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2๒. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๑. นำงสำวรัตติกำล  แก้วสุข     คร ู   หัวหน้ำ 
๒. นำงนันทำ  วัฒนกุล   ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ  ครูธุรกำร  ผู้ช่วย 
๔. นำงสำววีรยำ   หัสแดง  ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 
๕. นำงสำวศุทธินี  ฟักเขียว  ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 

 ๖. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท์  ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑.  ก ากับดูแลการปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ ของงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย 
 ๒.  ก าหนดหน้าที่ของคณะกรรมการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๓.  ประสานงานกับงานและ/หรือฝ่ายต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๔. วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาในด้านการปกครองนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
๕. วางแผนแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่าง ๆ เช่น การมาเรียน  ระเบียบวินัย  กฎข้อบังคับ  ฯลฯ 
๖. ประสานงานกับครูเวรประจ าวัน  เพื่อช่วยดูแล  ควบคุมนักเรียนประจ าวันตามความเหมาะสม 
๗. จัดท าคู่มืออบรมนักเรียนในคาบโฮมรูมให้แก่ครูปรึกษา 
๘. ร่วมเป็นคณะกรรมการฝ่ายกิจการนักเรียน  

 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑๐. จัดเตรียมเครื่องมือเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล หาข้อมูลเพิ่มเติมโดยน าเครื่องมือไปใช้ในการ
เก็บข้อมูล และปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน เก็บรวบรวมข้อมูลอย่างเป็นระบบ 
 ๑๑. ด าเนินการจัดท าเอกสารคัดกรองนักเรียนตามเกณฑ์ที่ก าหนด สรุปผลการจ าแนกนักเรียนเป็น
กลุ่ม 
 ๑๒. จัดกิจกรรมต่างๆ เพ่ือส่งเสริมพัฒนา โดย 
  ๑๒.๑ เยี่ยมบ้าน 
  ๑๒.๒ จัดกิจกรรมโฮมรูม 



๔๖ 
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  ๑๒.๓ สร้างความสัมพันธ์ระหว่างบ้านกับโรงเรียน 
  ๑๒.๔ ประชุมผู้ปกครอง 
  ๑๒.๕ จัดกิจกรรมพัฒนาให้เหมาะสม กับกลุ่มนักเรียน 

๑๓. จัดกิจกรรมป้องกัน แก้ไข ช่วยเหลือ ประสานความร่วมมือผู้ปกครองในการช่วยเหลือแก้ไข 
 ๑๔. ด าเนินการส่งต่อภายในไปยังบุคคลหรือฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
 ๑๕. รายงานผลระหว่างด าเนินงาน / รายงานผลเมื่อสิ้นสุด 
 ๑๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2๓.  ครูเวรประจ าวัน 
๑. นำงสำวรัตติกำล  แก้วสุข     คร ู   หัวหน้ำ 
๒. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ  ครูธุรกำร  ผู้ช่วย 
๓. นำงสำววีรยำ  หสัแดง   ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งครูเวรประจ าวัน เพื่อปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละวัน 
 ๒. จัดเตรียมเครื่องมือ ไปใช้ในการเก็บข้อมูลการปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละวัน เช่น แบบตรวจความ
เรียบร้อยนักเรียนประตูเข้าโรงเรียน ,แบบตรวจการท าความสะอาดห้องเรียน แต่ละอาคารเรียน 
 ๓. จัดท าเอกสารการขออนุญาตเข้า-ออก ของนักเรียนโรงเรียนบ้านท่าซุง 
 ๔. จัดท าแบบตรวจการท าความสะอาดเขตรับผิดชอบของนักเรียน ตามแผนผังที่วางไว้ 
 ๕. รายงานผลระหว่างด าเนินงาน / รายงานผลเมื่อสิ้นสุด 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2๔.  งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
๑. นำงสำววีรยำ  หสัแดง   ครูอัตรำจ้ำง   หัวหน้ำ 
๒. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ  ครูธุรกำร   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. จัดการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตยท่ีเห็นสมควร 
๒. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน  หรือสภานักเรียน  พร้อมทั้งก ากับดูแลเสนอแนะให้การ

ด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียนเกิด
ประโยชน์ต่อการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 
 ๓. ก าหนดหน้าที่ของคณะกรรมการนักเรียนและคณะกรรมการคณะสี 

๔. จัดกิจการส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสที่เหมาะสม  เพื่อพัฒนานักเรียน 
๕. ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ  ๑  ครั้ง เสนอผู้อ านวยการ 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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2๕. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
๑. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท์  ครูอัตรำจ้ำง  หัวหน้ำ 
๒. นำงสำวศุทธินี  ฟักเขียว  ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 
 
มีหน้าที่ 
๑. แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
๒. วางแผนการด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียนให้เหมาะสม 
๓. ก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา  ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อนักเรียน 
๔. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสเพื่อร่วมกันแก้ปัญหา  หรือป้องกันตาม

เห็นสมควร 
๕. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสที่เหมาะสมเพื่อประสานความร่วมมือทั้งในด้านป้องกัน 

และแก้ไขปัญหาอย่างต่อเนื่อง 
๖. ด าเนินการจัดท าสถานศึกษาสีขาว 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
๒๖.  งำนระบบควบคุมภำยใน    

๑. นำงสำวรัตติกำล  แก้วสุข     ครู    หัวหน้ำ 
๒. นำงสำววีรยำ  หสัแดง   ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 
 
มีหน้าที่ 
๑. วำงแผนกำรด ำเนินงำนควบคุมภำยใน 
๒. จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำนควบคุมภำยใน 
๓. จัดท ำกำรประเมิน เมื่อสิ้นปีงบประมำณ 
๔. จัดท ำรำยงำนส่งต้นสังกัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๘ 
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๒๗. งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  
๑. นำงสำวรัตติกำล  แก้วสุข     คร ู   หัวหน้ำ 
๒. นำงนันทำ  วัฒนกุล   ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวศุทธินี  ฟักเขียว  ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 

 ๔. นางสาวพรเพ็ญ  เตมียนันท์  ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 
๕. นำงสำววีรยำ  หสัแดง   ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 
๖. นำงสำวดวงกมล  สุขเทพ  ครูธุรกำร  ผู้ช่วย 

 
มีหน้าที่ 
๑. จัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนตำมโครงสร้ำงหลักสูตร 
๒. จัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนสอดคล้องกับหลักสูตรโรงเรียน 
๓. ส ำรวจควำมต้องกำร ควำมสนใจและควำมถนัดของนักเรียน เปิดโอกำสให้นักเรียนเลือกเข้ำ

กิจกรรมชุมนุม และมีส่วนร่วมในกิจกรรมนั้น 
๔. วำงแผนและด ำเนินงำนเกี่ยวกับกิจกรรมกำรทัศนศึกษำแหล่งเรียนรู้นอกสถำนที่ตำมโครงกำรเรียน

ฟรี ๑๕ ป ี
๕. ประเมินผลเพื่อปรับปรุงพัฒนำกำรจัดกิจกรรมนักเรียนให้เหมำะสมยิ่งขึ้น 
๖. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ทุกภำคเรียน  
๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

  ทั้งนี้ ให้ผู้ที่ได้รับค าสั่ง ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความตั้งใจเกิดผลดีแก่ทางราชการ หากเกิดปัญหา
หรืออุปสรรคประการใด ให้รายงานผู้บริหารสถานศึกษาทราบ เพื่อหาแนวทางแก้ไขต่อไป 
 
   สั่ง  ณ  วันที่  ๑๒  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕6๕ 
 
 
      ลงชื่อ 
        (นายรุ่งโรจน์  เจนเจตวิทย์) 
                                  ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านท่าซุง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


