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 คำสั่งโรงเรียนปากน้ำหลังสวนวิทยา 

ท่ี  41 / 2566 

เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงานโรงเรียนปากน้ำหลังสวนวิทยา ปีการศึกษา 2566 

************************************************* 

เพื่อประสิทธิภาพการบริหารจัดการตามบทบาทหน้าที่ของสถานศึกษาอาศัยอำนาจตามความในมาตรา  
45 (3) ของพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และมาตรา 39 ของพระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่ม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 และมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  เพื่อให้การบริการจัดการกำกับติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานอย่าง
ต่อเนื่องและเป็นระบบตามวงจรคุณภาพท้ัง 5 ด้าน โดยยึดหลักความคุ้มค่า หลักประหยัดและรักษาความยั่งยืนของการ
ประกันคุณภาพการศึกษา จึงแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงานโรงเรียนปากน้ำหลังสวนวิทยา ดังนี้ 

คณะกรรมการที่ปรึกษา ประกอบด้วย 
1. คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนปากน้ำหลังสวนวิทยา 
2. สมาคมผู้ปกครอง นักเรียน ศิษย์เก่า ครูและบคุลากรทางการศึกษาโรงเรียนปากน้ำหลังสวนวิทยา 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ให้คำแนะนำ สนับสนุน อำนวยความสะดวก ในการดำเนินงานของโรงเรียน 
เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา  ประกอบด้วย 
1.  นายทินกฤต แซ่ตั้ง   ผู้อำนวยการโรงเรียนปากน้ำหลังสวนวิทยา 
2.  นายสุทิน สุทธิสิน   รองผู้อำนวยการโรงเรียนปากน้ำหลังสวนวิทยา         
3.  นางสุนิสา มีทอง    หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
4.  นายเอกชัย เช้ือพราหมณ์   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคลากร 
5.  นางวิสา ลาวิลัย    หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
6.  นายบันลือ รัตนบุรี   หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 
7.  นายประวัติ รัตนจันทร์   หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดูแล กำกับติดตาม ตรวจสอบ อำนวยความสะดวก ประสานงาน และให้
คำแนะนำการปฏิบัติงานในแต่ละฝ่าย  เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการดำเนินงานของสถานศึกษา ตลอดจนปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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นายสุทิน สุทธิสิน รองผู้อำนวยการโรงเรียนปากน้ำหลังสวนวิทยา มีหน้าที่ ดังต่อไปนี้  
   1.   ทำหน้าท่ีแทนและปฏิบัติงานตามท่ีผู้อำนวยการสถานศึกษามอบหมาย 
   2.   เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการ เกี่ยวกับงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มบริหารงานบุคลากร กลุ่ม
บริหารงบประมาณและแผนงาน กลุ่มบริหารท่ัวไป และกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
   3.   ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มบริหารงานบุคลากร กลุ่ม
บริหารงบประมาณและแผนงาน กลุ่มบริหารท่ัวไป และกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

  4.   ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มบริหารงานบุคลากร กลุ่มบริหารงบประมาณและ
แผนงาน กลุ่มบริหารท่ัวไป และกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนและเสนอความดีความชอบแก่บุคลากรฝ่าย 
   5.   เป็นกรรมการท่ีปรึกษาของฝ่ายบริหาร เกี่ยวกับงานต่างๆ ของโรงเรียน 
  

นางสุนิสา มีทอง หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ มีหน้าที่    
    1.  วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการตามนโยบายของทางราชการ 

  2.  กำกับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นไปตาม แผนปฏิบัติการ
ของโรงเรียน 

  3.  ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุ
เป้าหมาย 
   4.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.  งานสำนักงานบริหารวิชาการ  ประกอบด้วย 
1.1  นางสุนิสา มีทอง    ประธานกรรมการ 
1.2  นางสาวจีราภา รุ่งแสงทอง   กรรมการ 
1.3  นางสาวรุ่งทิพย์ ศีลา    กรรมการ 
1.4  นางสาววัฒฏาพร สุวรรณสน   กรรมการ 
1.5  นายมาโนช ประสิทธิ์    กรรมการ 
1.6  นายพัชรพล ออกเวหา    กรรมการ 
1.8  นายเอกชัย เช้ือพราหมณ์   กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1.  งานธุรการ 
 1.1  ลงทะเบียน รับ – ส่ง ควบคุม เก็บรักษาทะเบียนหนังสือ รับ – ส่ง ท้ังหนังสือภายนอกและภายใน ท่ี

เกี่ยวข้องกับงานของกลุ่มบริหารวิชาการ โต้ตอบหนังสือราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
1.2  เก็บรักษาหนังสือราชการ/คำสั่งและระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานของกลุ่มบริหารวิชาการอย่าง

เป็นระบบ 
1.3  จัดพิมพ์หนังสือราชการ/บันทึกข้อความ/คำส่ัง/จัดทำเอกสารข้อมูลต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหาร

วิชาการ นำเสนอผู้อำนวยการลงนาม 
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1.4  เตรียมวาระการประชุมของกลุ่มบริหารวิชาการ ประสานงานการประชุมกับผู้เกี ่ยวข้อง บันทึก
รายงานการประชุมของกลุ่มบริหารวิชาการ 

1.5  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ ตามแผนปฏิบัติการ และโครงการ
ของกลุ่มบริหารวิชาการ   

1.6  จัดทำรายการจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์บำรุงรักษา ซ่อมแซมพร้อมตรวจสอบประจำปี  ของกลุ่มบริหาร
วิชาการ 

1.7  จัดทำแผนงานและโครงการงานรับนักเรียน โดยรับนโยบายการรับน ักเรียนจากสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

1.8.  ประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีการศึกษาร่วมกับสถานศึกษาอื่น และสำนักงาน เขตพื้นท่ี
การศึกษา  

2.  งานประชาสัมพันธ์วิชาการ 
2.1  เผยแพร่สถิติ ข้อมูล ข่าวสาร สาระความรู้ทางด้านวิชาการให้แก่คณะครู นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน

และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
2.2  จัดหาและเก็บรวบรวมข้อมูลเพื่อเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสาร ในส่วนท่ีรับผิดชอบลงใน

จดหมายข่าว  
3.  แผนงานโครงการและการควบคุมภายใน 

3.1  จัดทำแผนงาน สารสนเทศของกลุ่มบริหารวิชาการ  
3.2  จัดทำประเมิน/โครงการของกลุ่มบริหารวิชาการ 
3.3  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี/ปฏิทินปฏิบัติงาน ของกลุ่มบริหารวิชาการ 
3.4  รวบรวมงาน/โครงการของกลุ่มบริหารวิชาการ และกลุ่มสาระการเรียนรู้ เสนอต่อผู้บริหารโรงเรยีน

เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
3.5  จัดทำรายงานประจำปี สรุปผลดำเนินงาน/แผนงานและสารสนเทศ เสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน 
3.6  รายงาน ติดตาม และประเมินผลการควบคุมภายในของกลุ่มบริหารวิชาการ 

4.  เครือข่ายวิชาการ 
4.1  วิเคราะห์ความจำเป็น วางแผนการพัฒนาและจัดทำแผนปฏิบัติการพัฒนา 
4.2  จัดทำข้อมูลสารสนเทศของศูนย์พัฒนาวิชาการ 
4.3  จัดกิจกรรมแข่งขันทักษะความสามารถทางวิชาการ  
4.4  ส่งเสริม สนับสนุนให้น ักเรียนได้พัฒนาตนเอง และเข้าร่วมแข่งขันทักษะทางว ิชาการงาน

ศิลปหัตถกรรม ในระดับจังหวัด ระดับเขต ระดับภาค และระดับประเทศ  
4.5  ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ของโรงเรียนในด้านการแข่งขันทักษะทางวิชาการต่างๆ 
4.6  ส่งเสริมความรู้ทางวิชาการแก่ชุมชน 
4.7  ประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
4.8  ส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่นที่จัด

การศึกษา นิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผล รายงาน 
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2.  คณะกรรมการงานบริหารวิชาการและพัฒนาหลักสูตร  ประกอบด้วย 

2.1  นายทินกฤต แซ่ตั้ง        ประธานกรรมการ 
2.2  นายสุทิน สุทธิสิน        กรรมการ 
2.3  นางสุนิสา มีทอง        กรรมการ 
2.4  นางสาวอัญชลี ไชยเซ่ง        กรรมการ 
2.5  นางวิสา ลาวิลัย        กรรมการ     
2.6  นางวงเดือน ทัศนภูมิ          กรรมการ 
2.7  ว่าท่ีร้อยตรีธนาคาร จตุรภาค       กรรมการ 
2.8  นายบันลือ รัตนบุรี            กรรมการ 
2.9  นางสาวศรารัตน์ ชุมภูทอง       กรรมการ 
2.10  นางสุภาวดี จาวยญ     กรรมการ 
2.11  นางสาวจีราภา รุ่งแสงทอง         กรรมการ 
2.12  นายเอกชัย เช้ือพราหมณ์             กรรมการ 
2.13  นางสาววัฒฏาพร สุวรรณสน      กรรมการ 
2.14  นายมาโนช ประสิทธิ์        กรรมการ 
2.15  นางสาวรุ่งทิพย์ ศีลา                      กรรมการและเลขานุการ  
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ   

1.  บริหารวิชาการ 
1.1  เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการสถานศึกษาเกี่ยวกับงานบริหารวิชาการ  

       1.2  เป็นคณะกรรมการจัดทำนโยบายและแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการและโรงเรียน 
1.3  บริหารวิชาการทั้งด้านหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน รวบรวมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนว

ปฏิบัติของกลุ่มบริหารวิชาการ 
1.4  จัดทำแผนภูมิการบริหารงานและมาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ  
1.5  จัดทำพรรณนางานและคู่มือปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
1.6  จัดกิจกรรมตามโครงการและกิจกรรมเสริมศักยภาพของผู้เรียน มีการพัฒนาหลักสูตร และบุคลากร 

พร้อมส่งเสริมการใช้ส่ือเทคโนโลยี  
1.7  ช่วยกำกับดูแลงานในกลุ่มบริหารวิชาการร่วมกับผู้บริหารให้เป็นไปตามมาตรฐานโรงเรียนของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
1.8  ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ เพื่อให้การดำเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการเป็นไปด้วย ความเรียบร้อย 

มีประสิทธิภาพ 
1.9  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการ กำหนดหน้าที่รับผิดชอบ จัดบริการ/

ดำเนินงานในกลุ่มบริหารวิชาการให้ดำเนินไปได้ด้วยความเรียบร้อย  
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1.10  กำกับ ติดตาม ประสานงานแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน ของงานกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน งานแนะแนว และงานอื่นๆ  

1.11  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 2.  พัฒนาหลักสูตร 

2.1  ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 และมาตรฐาน
การเรียนรู้และตัวชี้วัดฯ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) กระทรวงศึกษาธิการ 

2.2  ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหาและความต้องการของสังคม ชุมชน และ
ท้องถิ่น 

2.3  วิเคราะห์สภาพแวดล้อมสถานภาพสถานศึกษาเพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ หลักการ จุดหมาย สมรรถนะ
สำคัญของผู้เรียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2.4  จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆ ที่กำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษา ที่สอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยบูรณาการเนื้อหาสาระท้ังในกลุ่มสาระการเรียนรู้ และระหว่าง
กลุ่มสาระการเรียนรู้และสอดคล้องกับนโยบายอย่างเหมาะสม 

2.5  นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
2.6  นิเทศติดตาม รวบรวมรายงานการใช้หลักสูตร และจัดทำสารสนเทศเพื่อประเมินผล การใช้หลักสูตร 
2.7  นำสารสนเทศที ่ได ้จากการประเมิลผลการใช้หลักสูตร มาปรับปร ุงและพัฒนาหลักส ูตร  

 ตามความเหมาะสม เพื่อใช้ในปีการศึกษาถัดไป 
2.8  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
3.  งานโครงการพิเศษ ประกอบด้วย 

3.1  นางสาวรุ่งทิพย์ ศีลา    ประธานกรรมการ     
3.2  นายเอกชัย เช้ือพราหมณ์   กรรมการ  
3.3  นายพัชรพล ออกเวหา       กรรมการ     
3.4  นางสาวสินีนาฏ ชาวเมือง   กรรมการและเลขานุการ    
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1.  กำหนดแผนงาน โครงการ กิจกรรมของโครงการ  
2.  ติดตาม กำกับ ดูแล การจัดกิจกรรมของครูและนักเรียนในโครงการฯ ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และ

เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
3.  วางแผน กำหนดแนวปฏิบัติโดยนำนโยบายและโครงการพิเศษไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนและ

การบริหารจัดการใช้หลักสูตร 
4.  ประสานงานกับคณะกรรมการและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
5.  กำหนดกิจกรรม/โครงการและดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี จัดครูเข้าสอน ติดตามการ

จัดการเรียนการสอนและการวัดและประเมินผลการเรียน   
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6.  ดำเนินการจัดกิจกรรมส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู ้โดยจัดเนื ้อหาสาระและกิจกรรม              
ใหส้อดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของผู้เรียน 

7.  จัดให้มีการนิเทศ  ติดตาม การเรียนการสอน ของครูท่ีรับผิดชอบ 
8.  วางแผน ดำเนินการ ให้คำปรึกษา แก้ปัญหาทางการเรียนแก่นักเรียน ท่ีติด 0, ร, มส., มผ. 
9.  รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลและสรุปผลการดำเนินงาน/การจัดการเรียนการสอน/การจัดกิจกรรม 
10.  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
11.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๔.  งานวัดผลและประเมินผล  ประกอบด้วย  
4.1 นางสาวรุ่งทิพย์ ศีลา    ประธานกรรมการ 
4.2 นายมาโนช ประสิทธิ์    กรรมการ     
4.3 นายพัชรพล ออกเวหา    กรรมการและเลขานุการ     

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ศึกษาและวิเคราะห์การวัดและประเมินผลการเรียนการสอน ให้เป็นไปตามระเบียบ ว่าด้วยการวัดและ

ประเมินผลทางการศึกษา 
2. กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
3. ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการวัดผลและประเมินผลแต่ละรายวิชาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา 

สาระการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้และการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
4. ส่งเสริมให้ครูดำเนินการวัดผลและประเมินผล โดยเน้นการประเมินตามสภาพจริง จากกระบวนการ 

การปฏิบัติและผลงาน 
5. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น  สถาน

ประกอบการ และอื่น ๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
6. จัดทำศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูล ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ผลการประเมินจากสถาบัน และหน่วยงาน

ต่าง ๆ ทุกระดับช้ัน 
7. เผยแพร่สถิติ ข้อมูล และผลการวิเคราะห์ ตลอดจนแบบทดสอบจากสถาบันและหน่วยงาน  ต่างๆ ให้

คณะครู และผู้เกี่ยวข้องทราบ 
8.  จัดทำและรวบรวมสารสนเทศระดับกลุ่มสาระการเรียนรู้ ระดับชั้น กลุ่มบริหารวิชาการ เพื่อใช้เป็น

ข้อมูลในการปรับปรุงพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 
9. วางแผนและดำเนินการพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน และการสอบระดับวัดผลระดับชาติ ให้เป็นไป

ตามเป้าหมายท่ีกำหนด  
10. ติดตาม ดูแล ดำเนินการสอบแก้ตัว และการจัดสอนซ่อมเสริมเพื่อสอบแก้ตัว เพื่อนักเรียน  ติด 0, ร, 

มส., มผ. ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผลทางการศึกษา และแนวปฏิบัติของโรงเรียน 
11.  จัดทำแบบการวัดผลประเมินผล (ปพ.) ให้สอดคล้องกับรูปแบบการวัดผลและประเมินผลของ

สถานศึกษา 
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12.  นิเทศ กำกับ ดูแลการวัดผลและประเมินผลให้เป็นไปตามระเบียบปฏิบัติของสถานศึกษา และของ
ชาติและสอบถามความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 

13.  สรุปรายงานผลการดำเนินงานเสนอหัวหน้าฝ่ายงานและผู้อำนวยการสถานศึกษารับทราบข้อมูล ทุก
ส้ินภาคเรียน 

14.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๕.  งานทะเบียน  ประกอบด้วย  

5.1  นางสาวจรีราภา รุ่งแสงทอง        

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
งานทะเบียน 

1.  จัดทำแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน และดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงานท่ีวางไว้ 
2.  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานด้านทะเบียนและวัดผลให้ดำเนินงานเป็นไปตามระเบียบอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
3.  จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื ่นสถาน

ประกอบการ และอื่น ๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด  
4.  รับมอบตัวนักเรียนใหม่ นักเรียนย้ายเข้าย้ายออก 
5.  ออกเลขประจำตัวนักเรียนใหม่ 
6.  ควบคุมการจัดทำทะเบียนนักเรียน 
7.  จัดเตรียมและออกแบบฟอร์มท่ีใช้ในงานทะเบียนนักเรียน 
8 .  จ ัดทำและควบคุมการออกแบบบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู ้ เร ียนให้เป็นไปตามระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการ 
9.  จัดทำและควบคุมการออกหลักฐานการศึกษาต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นไปตามระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการ 
10.  รับลงทะเบียนสอบแก้ตัวและลงทะเบียนเรียนซ้ำ 
11.  จัดทำและควบคุมการทำประกาศนียบัตรและแบบรายงานประกาศนียบัตรให้เป็นไปตามระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการ 
12.  จัดทำและรายงานผลการเรียนเฉล่ีย GPA/PR ตามโปรแกรมท่ีหน่วยงานต้นสังกัดกำหนด  
13.  นิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานและสอบถามความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 
14.  สรุปรายงานผลการดำเนินงาน เสนอหัวหน้ากลุ่มงานและผู้อำนวยการโรงเรียน รับทราบข้อมูลทุกส้ิน

ภาคเรียน 
15.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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งาน GPA 
1.  แต่งต้ังคณะกรรมการงาน GPA และกำหนดบทบาทความรับผิดชอบให้ชัดเจน  
2.  ตรวจสอบและศึกษาหลักสูตรเกณฑ์การจบหลักสูตร 
3.  วางแผนการปฏิบัติงานและจัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการส่งต่อข้อมูล 

GPA/PR ศูนย์ GPA สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
4.  ตรวจสอบโปรแกรมที่ใช้ในการจัดทำ GPA/PR  
5.  ตรวจข้อมูลนักเรียน กรอกข้อมูลทะเบียนนักเรียนและผลการเรียนรวมทั้งตรวจสอบจำนวน 

 นักเรียนท่ีตกค้างไม่จบหลักสูตร นักเรียน ติด 0, ร, มส, มผ  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  5.1  กรอกข้อมูลทะเบียนนักเรียน ข้อมูลผลการเรียนรายบุคคล 
  5.2  จัดพิมพ์ ปพ. 1 ให้กรรมการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล/ผลการเรียน 
  5.3  ส่งแบบ ปพ.1 ให้นักเรียนตรวจสอบเป็นรายบุคคล 

            5.4  จัดพิมพ์ ปพ.1 ปพ.2 ปพ.3 ปพ.4  ให้นักเรียนเป็นรายบุคคล 
            5.5  ส่งข้อมูล GPA/PR, GPA ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

6.  นิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานและสอบถามความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 
7.  สรุปรายงานผลการดำเนินงาน เสนอหัวหน้ากลุ่มงานและผู้อำนวยการโรงเรียนทราบข้อมูลทุกส้ิน    

ภาคเรียน 
8.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
6. งานวิจัยและนวัตกรรมเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  ประกอบด้วย 

6.1  นางสุนิสา มีทอง    ประธานกรรมการ 
6.2  นางสาวจีราภา รุ่งแสงทอง   กรรมการ 
6.3  นางสาวรุ่งทิพย์ ศีลา    กรรมการและเลขานุการ    
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานวิจัยและนวัตกรรมทางการศึกษา 
2. ดำเน ินงานตามแผนปฏิบัต ิการและปฏ ิท ินปฏิบัต ิงาน เพ ื ่อพ ัฒนาการเร ียนการสอน  และ 

การบริหารงานตามนโยบายของโรงเรียน 
3.  ศึกษา ว ิเคราะห์ ว ิจ ัย เก ี ่ยวก ับการบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพการศึกษาในภาพรวม               

ของสถานศึกษา 
4.  ส่งเสริมให้ครูศึกษาวิเคราะห์ วิจัย นวัตกรรม Best Practice เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้   ในแต่ละ

กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
5.  ให้คำปรึกษาและอำนวยความสะดวกแก่ครูในการทำวิจัยในช้ันเรียนและวิจัยทางการศึกษา 
6.  ประสานความร่วมมือในการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนเผยแพร่ผลงานวิจัยหรือพัฒนา 
7.  พัฒนาคุณภาพการเรียนการสอนและงานวิชาการร่วมกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร 

หน่วยงาน และสถานศึกษาอื่น ๆ  



9 
 

8.  ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานวิจัยทางการศึกษา  
9.  ทำหน้าท่ีคณะกรรมการประเมินงานวิจัย และนวัตกรรมทางการศึกษา 
10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

7.  งานพัฒนาสื่อ เทคโนโลยีและแหล่งเรียนรู้ / DLTV  ประกอบด้วย 
7.1  นายเอกชัย เช้ือพราหมณ์   ประธานกรรมการ 
7.2  นายมาโนช ประสิทธิ์    กรรมการและเลขานุการ   

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 7.1  งานสื่อ เทคโนโลยี 

1.  ส่งเสริม พัฒนาศักยภาพของครูและนักเรียน ในการจัดหาและพัฒนาส่ือการเรียนการสอน 
2.  จัดเตรียมความพร้อมด้านวัสดุอุปกรณ์ ให้พร้อมสำหรับการใช้และพัฒนาส่ือการเรียนการสอน 
3.  จัดบริการ/ให้คำแนะนำการใช้และพัฒนาส่ือให้กับครูและนักเรียน  
4.  ปรับปรุงและพัฒนาส่ือนวัตกรรม และเทคโนโลยี 
5.  รวบรวม วิเคราะห์ความจำเป็นในการใช้ส่ือของครู นักเรียน และชุมชน 
6.  จัดอบรมการจัดทำส่ือให้กับบุคลากรในโรงเรียน 
7.  จัดทำเอกสาร/ใบความรู้/เว็บไซต์ เพื่อให้เกิดความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาส่ือ  
8.  จัดหาส่ือ และเทคโนโลยีจำเป็นในการพัฒนาส่ือ และใช้ส่ือในการเรียนการสอน  
9.  ดูแลห้องศูนย์ส่ือและนวัตกรรมของโรงเรียน และจัดทำทะเบียนคุมส่ือนวัตกรรมการเรียนการสอนของ

โรงเรียนและกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
10.  สรุปผลการใช้ส่ือและนวัตกรรมของโรงเรียน จัดทำเป็นรายงานและสถิติ 

7.2  งานแหล่งการเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถ่ิน 
1.  ศึกษา สำรวจความต้องการ และสนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน โรงเรียนอื่น ๆ  
2.  ให้ความรู้ เสริมสร้างความคิด เทคนิค ทักษะทางวิชาการ เพื่อพัฒนาทักษะทางวิชาชีพ และคุณภาพ

ชีวิตของประชาชนในท้องถิ่น  
 3.  ส่งเสริม สนับสนุนครู ให้ใช้แหล่งเรียนรู้ทั ้งในและนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการเรียนรู้โดย
ครอบคลุมภูมปัญญาท้องถิ่น 
 4.  ส่งเสริมให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ ประสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชน ท้องถิ่น หน่วยงาน
และโรงเรียนอื่น ๆ  
 
8. งานห้องสมุด 

8.1 นางสาวจีราภา รุ่งแสงทอง  ประธานกรรมการ 
8.2 นางสาวรุ่งทิพย์ ศีลา   กรรมการ 
8.3 นางสาวปริญญา พัดเท   กรรมการและเลขานุการ     
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  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.  แต่งต้ังคณะกรรมการภาระงานห้องสมุดและกำหนดบทบาทความรับผิดชอบให้ชัดเจนเป็นลายลักษณ์

อักษร 
2.  วางแผนปฏิบัติงานละจัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน 
3.  ติดต่อประสานงานกับครู นักเรียนและบุคลากรในชุมชน เพื่อได้ทราบความต้องการเกี่ยวกับเอกสาร

ส่ิงพิมพ์ เพื่อพัฒนาการบริการได้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการ 
4.  จัดซื้อและดำเนินงานด้านเอกสารสิ่งพิมพ์ แถบบันทึกเสียง วีดีทัศน์ ตามกระบวนการให้บริการของ

ห้องสมุด 
5.  กำกับ ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีห้องสมุด เพื่อบริการแก่ผู้ใช้หนังสือ การทำบัตรสมาชิก

ห้องสมุด การให้บริการห้องสมุดเสียงและวีดีทัศน์การให้บริการอินเตอร์เน็ต การจัดห้องสมุดเคล่ือนท่ีและการซ่อมหนังสือ 
6.  จัดกิจกรรมเพื่อปลูกฝังนิสัยรักการอ่าน รู ้จักใช้เทคโนโลยีในการสืบค้นข้อมูล ข่าวสาร เพื่อให้เกิด

ประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
7.  นิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานและสอบถามความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 
8.  สรุปรายงานผลการดำเนินงานเสนอหัวหน้ากลุ่มงานและผู้อำนวยการโรงเรียนรับทราบข้อมูลทุกสิ้นปี

การศึกษา 
9.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

9.  งานนิเทศการเรียนการสอน  ประกอบด้วย 
9.1  นายทินกฤต แซ่ตั้ง     ผู้อำนวยการโรงเรียนปากน้ำหลังสวนวิทยา ประธานกรรมการ 
9.2  นายสุทิน สุทธิสิน     รองผู้อำนวยการโรงเรียนปากน้ำหลังสวนวทิทยา  กรรมการ 
9.3  นางสุนิสา มีทอง     หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ    กรรมการ 
9.4  นางสาวอัญชลี ไชยเซ่ง        หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย   กรรมการ 
9.5  นางวิสา ลาวิลัย     หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์   กรรมการ     
9.6  นางวงเดือน ทัศนภูมิ       หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ฯ  กรรมการ 
9.7  นายประวัติ รัตนจันทร์     หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ   กรรมการ 
9.8  นายบันลือ รัตนบุรี            หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาฯ   กรรมการ 
9.9  นางสาวศรารัตน์ ชุมภูทอง    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ   กรรมการ 
9.10  นางสุภาวดี จาวยญ                หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ  กรรมการ 
9.11  นางสาวจีราภา รุ่งแสงทอง     หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ  กรรมการ 
9.12  นางสาวรุ่งทิพย์ ศีลา      หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล   กรรมการ 
9.13  นางสาวปริญญา พัดเท     หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   กรรมการ 
9.14  นางสาววัฒฏาพร สุวรรณสน     หัวหน้างานแนะแนว/หัวหน้างานสารสนเทศวิชาการ  กรรมการ 

    และเลขานุการ 
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.  จัดระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  นิเทศการเรียนการสอนแก่

ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ  
2.  ดำเนินการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและเหมาะสมกับ

สถานศึกษา เน้นการนิเทศแบบกัลยาณมิตรโดยนำรูปแบบการนิเทศแบบ Coaching & Mentoring มาประกอบการ
นิเทศ 

3.  ประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
4.  ติดตาม ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการ และ

การเรียนการสอนของสถานศึกษา 
5.  การแลกเปลี ่ยนเรียนรู้และประสบการณ์  การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ

สถานศึกษาอื่น หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
6.  นิเทศ กำกับติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานการนิเทศการศึกษา 
7.  ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานตารางสอน วางแผนจัดช่ัวโมง PLC ให้กับ ครูทุกกลุ่มสาระฯ 
8.  ประสาน ช่วยเหลือ ให้ครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ได้เรียนรู้และจัดตั้งกลุ่ม PLC ตามความสนใจ 

สอดคล้องกับปัญหา/เรื่องท่ีต้องการพัฒนา  
9.  ติดตามให้ความช่วยเหลือการดำเนินงาน PLC ให้บรรลุผล 
10.  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
11.  ส่งเสริมพัฒนาบุคลากรด้านวิชาการ 
12.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

10.  งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ประกอบด้วย 
10.1  นายเอกชัย เช้ือพราหมณ์   ประธานกรรมการ 
10.2  นางสุนิสา มีทอง       กรรมการ 
10.3  นางสาวอัญชลี ไชยเซ่ง      กรรมการ 
10.4  นางวิสา ลาวิลัย    กรรมการ     
10.5  นางวงเดือน ทัศนภูมิ         กรรมการ 
10.6  นางสาวสินีนาฏ ชาวเมือง   กรรมการ 
10.7  นายบันลือ รัตนบุรี           กรรมการ 
10.8  นางสาวศรารัตน์ ชุมภูทอง      กรรมการ 
10.9  นางสุภาวดี จาวยญ    กรรมการ 
10.10  นางสาวจีราภา รุ่งแสงทอง   กรรมการ 
10.11  นางสาววัฒฏาพร สุวรรณสน     กรรมการ 
10.12  นางสาวรุ่งทิพย์ ศีลา     กรรมการและเลขานุการ 
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
งานประกับคุณภาพการศึกษาภายนอก 

1.  จัดวางโครงสร้างองค์กรเพื่อรับรองการจัดระบบประกับคุณภาพภายนอก  
2.  กำหนดผู้รับผิดชอบพร้อมเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความสำเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐาน

การศึกษาและตัวชี้วัดของโรงเรียน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
สำนักงานรองรับมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

3.  วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
4.  ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลภายในเพื่อรองรับการประเมินภายนอก 
5.  ประสานกับสำนักรับรองมาตรฐานการศึกษา และประเมินคุณภาพ เพื่อเป็นหลักฐานการพัฒนาอย่าง

เป็นระบบและต่อเนื่อง 
6.  ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

งานพัฒนาระบบประกับคุณภาพการศึกษาภายใน 
 1.  จัดวางโครงสร้างองค์กรเพื่อรับรองการจัดระบบประกับคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 2.  กำหนดผู้รับผิดชอบ พร้อมเกณฑ์การประเมินเป้าหมายความสำเร็จของสถานศึกษา ตามมาตรฐาน
การศึกษาและตัวชี้วัดของโรงเรียน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
สำนักงานรองรับมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
 3.  วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

4.  ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลภายในเพื่อรองรับการประเมินภายใน  เพื่อปรับปรุงพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง 

5.  จัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR) และรายงานประจำปีต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
  

11.  งานสารสนเทศวิชาการ  ประกอบด้วย 
11.1 นางสาวัฒฏาพร สุวรรณสน   ประธานกรรมการ 
11.2 นายมาโนช ประสิทธิ์    กรรมการ     
11.3 นายพัชรพล ออกเวหา    กรรมการและเลขานุการ 

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.  ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูล ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ผลการประเมินจากสถาบันและหน่วยงานต่าง ๆ 

ทุกระดับช้ัน จากสถาบันและหน่วยงานต่าง ๆ ให้คณะครู และผู้เกี่ยวข้องทราบ  
 2.  จัดทำและรวบรวมสารสนเทศระดับกลุ่มสาระการเรียนรู้ ระดับชั้น กลุ่มบริหารวิชาการ เพื่อใช้เป็น
ข้อมลูในการปรับปรุงพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 

3.  จัดเก็บและนำส่งข้อมูลนักเรียนรายบุคคลในระบบ (Data Management Center : DMC) ประจำปี
การศึกษาในเว็บไซต์ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 4.  เผยแพร่สถิติ ข้อมูล และผลการวิเคราะห์ ตลอดจนแบบทดสอบ 
 5.  ติดตาม ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการดำเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 6.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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12  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ประกอบด้วย 
 12.1  นางสาวปริญญา พัดเท หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน/กิจกรรมลดเวลาเรียนเพ่ิมเวลารู้ ประธานกรรมการ 
 12.2  นายเอกชัย เช้ือพราหมณ์  หัวหน้ากิจกรรมลูกเสือ   กรรมการ 
 12.3  นางสาวรุ่งทิพย์ ศีลา   หัวหน้ากิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร  กรรมการ 
 12.4  นางสาววัฒฏาพร สุวรรณสน  หัวหน้ากิจกรรมแนะแนว/กิจกรรมชุมนุม   กรรมการและเลขานุการ 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1.  แต่งต้ังคณะกรรมการงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และกำหนดบทบาทความรับผิดชอบให้ชัดเจน 
2.  จัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม วางแผนปฏิบัติงานและจัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน ของภาระงาน 
3.  จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามโครงสร้างของหลักสูตรและนโยบายของสถานศึกษา 
4.  จัดทำคู่มือกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
5.  ประสานงานในการจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและดูแลการดำเนินการจัด

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ของหลักสูตรสถานศึกษา 
6.  ดำเนินการจัดกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี นักศึกษาวิชาทหารฯลฯ ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติของลูกเสือ

แห่งชาติและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
7.  ดำเนินการจัดระบบแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแล

ช่วยเหลือนักเรียน และกระบวนการเรียนการสอน โดยความร่วมมือของครูทุกคน 
8.  ประสานความร่วมมือและแลกเปล่ียนเรียนรู้ ประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษากับสถานศึกษา

หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
9.  ให้คำปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาตามท่ีได้รับ

มอบหมาย 
10.  จัดทำแบบบันทึกและแบบประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน พร้อมท้ังตรวจสมุดประเมินกิจกรรม 
11.  ดูแลประสานงานให้การวัดประเมินผล รายงานผลการเรียน การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตาม

หลักสูตร 
12.  นิเทศ ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
13.  รวบรวมผลการประเมินการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและรายงานผลการประเมินพัฒนาผู้เรียน พร้อม

ท้ังให้บริการกิจกรรมสัมพันธ์ชุมชนท้ังด้านวิชาการ ด้านกิจกรรมนักเรียน ด้านอื่นๆ 
14.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

13.  งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา (ระบบ ICT)  ประกอบด้วย 

 13.1 นายมาโนช ประสิทธิ์    

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี ้

งานเทคโนโลยีเพือ่การเรียนการสอน 
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1.  สำรวจ ความจำเป็นในการใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนรู้และเพื่อการ บริหารงานของฝ่าย
ต่าง ๆ แล้วดำเนินจัดหาสื่อและเทคโนโลยีให้เพียงพอ เพื่อส่งเสริมกระบวนการจัดกิจกรรมการเรียนรู้เพื ่อให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียนและสถานศึกษา 

2.  ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อการจัดการ
เรียนรู้และการพัฒนางานวิชาการร่วมกับสถานศึกษา บุคคล องค์กร  หน่วยงานและสถาบันอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

  

งานเทคโนโลยีเพือ่บริหารจัดการ 

1.  ศึกษา วิเคราะห์ความจำเป็นในการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ายให้สอดคล้อง กับ
วิสัยทัศน์ นโยบาย และแนวทางการพัฒนาของสถานศึกษา แล้ววางแผนการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และระบบ
เครือข่าย โดยใช้ข้อมูลสารสนเทศเป็นฐานในการพัฒนา 

2. การบริหารจัดการโครงสร้างพื้นฐานให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ได้แก่ Hardware, 
Software, Network และเครือข่ายไร้สายต่าง ๆ ของสถานศึกษาให้ครู อาจารย์ บุคลากรและนักเรียนทุกคนสามารถใช้
และเข้าถึงได้อย่างรวดเร็ว สะดวกต่อการใช้งาน พร้อมท้ังจัดสรรทรัพยากรต่าง ๆ ตลอดจนการซ่อม บำรุงอุปกรณ์ ICT 
ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน เพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการด้วยเทคโนโลยีอย่างเพียงพอ 

3. วางแผนการสร้างวัฒนธรรมการทำงานและบรรยากาศสถานศึกษาร่วมกับฝ่ายบริหารให้มีการใช้ ICT 
อย่างแพร่หลายไม่ว่าจะเป็นการจัดการเรียนการสอนของครู การบริหารงานสถานศึกษาในด้านต่าง ๆ ตลอดจนการให้
นักเรียนสามารถใช้และเข้าถึงแหล่งข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ผ่าน Internet ได้ตลอดเวลา 

4. การฝึกอบรมพัฒนาบุคลากรทุกคนของสถานศึกษาให้มีความรู้ความสามารถด้าน ICT อย่างต่อเนื่อง
สม่ำเสมอ                                                                              

5. วางแผนร่วมกับฝ่ายบริหารเพื ่อส่งเสริมสนับสนุนสร้างแรงจูงใจครูอาจารย์บุคลากรทุกคนของ
สถานศึกษาให้นำความรู้ความสามารถด้าน ICT และเทคโนโลยีต่าง ๆ ที่สถานศึกษาจัดให้มาสร้างนวัตกรรมใหม่ ๆ ใน
การจัดการเรียนการสอนหรือการปฏิบัติงาน 

6. วางแผนการดำเนินงานในการพัฒนาเว็บไซต์ ส่ือสังคมออนไลน์และส่ือมัลติมีเดียออนไลน์ โดยใช้ข้อมูล
สารสนเทศเป็นฐานการพัฒนา แล้วออกแบบ พัฒนาเว็บไซต์ สื ่อสังคมออนไลน์ และมัลติมีเดียออนไลน์ของ
โรงเรียน ตลอดจนดูแลการให้นำเสนอข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน ทันเหตุการณ์อยู่เสมอ                         
   7.  วางระบบ ดูแล จัดการบริหาร ให้การสนับสนุนและให้บริการแก่ฝ่ายฯ/งานฯ/กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ตลอดจนคณะครู-บุคลากรและนักเรียน ในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์ผ่านเว็บไซต์
โรงเรียน ส่ือสังคมออนไลน์ และส่ือมัลติมีเดียออนไลน์   
 8. จัดให้มีระบบการกำกับติดตามและการให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการใช้ ICT ของสถานศึกษา ท้ังครูอาจารย์ 
บุคลากรทุกคนและนักเรียนว่าสามารถใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามนโยบายอย่างถูกต้องเหมาะสมหรือไม่ 
รายงานผลการดำเนินงานรายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ันทุกปีการศึกษา  
   9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเป็นการส่งเสริมสถานศึกษาให้มีการใช้ ICT อย่างแพร่หลายไม่ว่าจะเป็น การจัดการ
เรียนการสอนของครู การบริหารงานสถานศึกษาในด้านต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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14.  งานแนะแนว/กยศ./กองทุนเพือ่การศึกษา  ประกอบด้วย 
 14.1  นางสาววัฒฏาพร สุวรรณสน   ประธานกรรมการ 
 14.2  ว่าท่ีร้อยตรีธนาคาร จตุรภาค   กรรมการ 
 14.3  นายพัชรพล ออกเวหา   กรรมการและเลขานุการ 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1.  กำหนดนโยบายการจัดการศึกษาที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญให้ทุกคนในสถานศกึษา
ตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 

2.  จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนวและดูแลช่วยเหลือผู้เรียนของสถานศึกษาให้ชัดเจน 
3.  สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเป็นคุณค่าของการแนะแนวช่วยเหลือผู้เรียน 
4.  ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและดูแลช่วยเหลือ

ผู้เรียนเพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเช่ือมโยงสู่การดำรงชีวิตประจำวัน 
5.  ดูแล นิเทศ กำกับ ติดตาม และสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือผู้เรียนอย่างเป็น

ระบบ 
6.  ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน 
7. จัดหาทุน ประสานเรื่องกองทุนเพื่อการศึกษาพร้อมดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
(2) กลุ่มบริหารงานบุคลากร 

นายเอกชัย เชือ้พราหมณ์   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคลากร 

มีหน้าที่   1.  วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคลากรตามนโยบายของทางราชการ 
  2.  กำก ับ ต ิดตามละประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิหน ้ าท ี ่ ง านในฝ่ายบร ิหารงานบุคลากรให ้ เป ็นไป  

ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
  3.  ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของฝ่ายบริหารงานบุคลากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และบรรลุ

เป้าหมาย 
   4.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
1.  งานสำนักงานบริหารงานบุคคล  ประกอบด้วย 

1.1 นายเอกชัย เช้ือพราหมณ์    ประธานกรรมการ  
1.2 นางสาวปริญญา พัดเท    กรรมการ   
1.3 นางสาวชิวนันท์ ศิริรัตน์    กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1.  ดูแลความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยของสำนักงานบริหารงานบุคลากร 
2.  รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ท่ีฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
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3.  กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่างๆ ท่ีกลุ่ม/งานต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการของกลุ่ม
บริหารงานบุคลากร 

4.  ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ
และงานประกันคุณภาพ 

5.  ร่างพิมพ์หนังสือราชการต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคลากร 
6.  ร่างพิมพ์ สำเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
7.  บันทึกการประชุมกลุ่มบริหารงานบุคลากร 
8.  จัดเก็บหนังสือราชการกลุ่มบริหารงานบุคลากร 
9.  รับผิดชอบสมุดเย่ียมเพื่อเสนอผู้มาเย่ียมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
10.  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ  
11.  ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง 
12.  วางแผน และดำเน ินการวางระบบสารสนเทศงานของกลุ ่มบร ิหารงานบุคลากรให้ช ัดเจน                   

เป็นปัจจุบัน เข้าถึงข้อมูลได้สะดวก รวดเร็ว เป็นประโยชน์ต่อการบริหารงานบุคลากร 
13.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2.  งานวางแผนอัตรากำลัง/สรรหาและการกำหนดตำแหน่ง  ประกอบด้วย 
2.1 นายเอกชัย เช้ือพราหมณ์   ประธานกรรมการ  
2.2 นางสาวปริญญา พัดเท    กรรมการ   
2.3 นางสาวชิวนันท์ ศิริรัตน์    กรรมการและเลขานุการ 
งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลัง   มีหน้าท่ี  

 1.  วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
   2. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
 3.  นำเสนอแผนอัตรากำลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดชุมพรผ่านสำนักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา 
 4.  นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
  5.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     งานกำหนดตำแหน่ง  มีหน้าท่ี  

1.  จัดทำภาระงาน (คู่มือการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ) สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.  จัดทำแบบฟอร์มการรับส่งทรัพย์สินของทางราชการไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.  นำเสนอแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อ

ผู้อำนวยการสถานศึกษาเพื่อนำเสนอสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด และหรือ ก.ค.ศ. 
แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ 

4.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานดำเนินการสรรหาเพื ่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา               
ในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอำนาจจากหน่วยงานต้นสังกัด มีหน้าท่ี 

1.  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ 
2.  จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครู และบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอำนาจจากหน่วยงานต้นสังกัดไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

3.  จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอำนาจจากหน่วยงานต้นสังกัด 

4.  ดำเนินการสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ในตำแหน่ง
ครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอื่นในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

5.  การบรรจุแต่งต้ังผู้ชำนาญการหรือผู้เช่ียวชาญระดับสูงสถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจำเป็น อย่าง
ยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษาไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด และขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ.เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาดำเนินการบรรจุและแต่งต้ังในตำแหน่ง
วิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดือนตามท่ี ก.ค.ศ. กำหนด  

6.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งานจ้างลูกจ้างประจำและจ้างลูกจ้างชั่วคราว   มีหน้าท่ี 

1.  รวบรวมเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ 
2.  จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3   จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 
4.  ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวในแต่ละกรณี 

4.1  กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กำหนด   

4.2  กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื ่นนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ
ดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์
และวิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด 

5.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งานแต่งต้ัง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
1)  งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  มีหน้าท่ี 

1.1  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ 
1.2  จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไว้บริการข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.3  เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินการนำเสนอ อ.ก.ค.ศ.      

เขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและรับย้ายแล้วแต่กรณี 
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1.4  บรรจุและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีรับย้ายมาจากสถานศึกษาอื่นในเขตพื้นท่ี
การศึกษาหรือเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่น สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                 

1.5  รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อจัดทำ
ทะเบียนประวัติต่อไป 

1.6  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2)  งานโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน  มีหน้าท่ี 

2.1.  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
2.2  จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการโอนหรือการเปล่ียนสถานะของข้าราชการหรือพนักงาน ส่วนท้องถิ่นไว้ 

บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.3  เสนอคำร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อดำเนินการต่อไป

บรรจุแต่งต้ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.หรือ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดชุมพรกำหนด  
2.4  บรรจุแต่งต้ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.หรือ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดชุมพรกำหนด                          
2.5  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3)  งานบรรจุกลับเข้ารับราชการ  มีหน้าท่ี 
3.1  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ 
3.2  จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการบรรจุกลับเข้ารับ ราชการไว้ผู้ขอกลับเข้ารับราชการ 
3.3  กรณีการออกจากราชการ (มาตรา 64 ) เสนอคำขอของผู้ขอกลับเข้าราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาเพื่อขออนุมัติจาก คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัดชุมพร  สำหรับตำแหน่งข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53  ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง 

3.4  กรณีการออกจากราชการ (มาตรา 65) ให้ยื ่นเรื ่องขอกลับเข้าราชการภายในเวลาที่กำหนดท่ี
คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปี ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง                    

3.5  กรณีการออกราชการเพื่อรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา 66) ให้
ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในกำหนด 180 วัน นับแต่วันพ้นจากราชการทหารให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา 53 ส่ัง
บรรจุและแต่งต้ัง  

3.6  การลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากร    ทาง
การศึกษา (มาตรา 67) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีทางการศึกษาใน
เขตพื้นที่การศึกษา ให้ผู ้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั ้งตามมาตรา 53 ที่ต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเร ื ่อง            
ไปให ้ก.ค.ศ. หรือผู้ท่ี ก.ค.ศ.มอบหมายพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอำนาจ ตามมาตราส่ังบรรจุและแต่งต้ัง  

3.7  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4)  การรักษาราชการแทนและการรักษาการในตำแหน่ง  มีหน้าท่ี 

 4.1  กรณีที่ไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้รอง
ผู้อำนวยการสถานศึกษารักษาการในตำแหน่ง ถ้ามีรองหลายคนให้ผู ้อำนวยการเขตพื ้นที่การศึกษาแต่งตั ้งรอง
ผู้อำนวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาการในตำแหน่ง ถ้าไม่มีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่สามารถ
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ปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่มีความเหมาะสม ให้ผู ้อำนวยการเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั ้ง ให้
ข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน  

4.2  กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั ้ง  ตามมาตรา 53 สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษารักษาการในตำแหน่ง  

4.3  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3. งานทะเบียนประวัติ/ฐานข้อมูลบุคลากร  ประกอบด้วย 
3.1  นายเอกชัย เช้ือพราหมณ์   ประธานกรรมการ 
3.2  นางสาวปริญญา พัดเท    กรรมการ 
3.3  นางสาวชิวนันท์ ศิริรัตน์   กรรมการและเลขานุการ 

 1)  งานทะเบียนประวัติ   มีหน้าท่ี 
 1.1  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ  

1.2  จัดทำทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ, แฟ้ม กพ 7, ทำเนียบบุคลากร) ของข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างประจำ ให้เป็นปัจจุบัน 
 1.4  ตรวจสอบ เร่งรัด การกรอกข้อมูลบุคลากรใน Big Data ของกระทรวงศึกษาธิการให้ถูกต้อง เป็น
ปัจจุบัน  
  1.5  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 2)  งานขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  มีหน้าท่ี 

2.1  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ  
2.2 จัดเตรียมเอกสารการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 
2.3  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยแนบเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 
2.4  นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับและลงทะเบียนประวัติไว้ 
2.5  เมื่อได้รับบัตรแล้วนำส่งคืนผู้ขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
2.6  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  3)  การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพ  มีหน้าท่ี 
  3.1  ดำเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เพื่อเสนอไปยังเขตพื้นท่ีการศึกษาให้ดำเนินการต่อไป                      
  3.2  ติดตาม และส่งมอบใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพที่ได้รับอนุมั ติแล้ว ให้แก่ผู้ขอรับ
ใบอนุญาต 
  3.3  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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4)  กลุ่มงานข้อมูลการปฏิบัติราชการ  มีหน้าท่ี 
  4.1  จัดทำแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน ใบลา บัญชีลงเวลาไว้บริการแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสรุปผลการดำเนินงานในแต่ละวันเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนามทุก
ครั้ง 
  4.2  ควบคุมดูแลการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากร 
  4.3  ติดตามเอกสารการขาด ลา มาสาย การไปราชการของครูและลูกจ้าง รายงานผู้อำนวยการ 
 4.4  ดำเนินการขออนุญาตลาศึกษาต่อให้แก่บุคลากร  
 4.5  เสนอขออนุญาตการลาศึกษาต่อตามนโยบาย หลักเกณฑ์ และวิธีการของสำนักงานเขตพื ้นท่ี
การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื ้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ ตามที ่กฎหมายกำหนดต่อ
ผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุญาต 
 4.6  เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาศึกษาต่อ ให้เขตพื้นท่ีการศึกษา
พิจารณาตามอำนาจหน้าท่ีท่ีกฎหมายกำหนดหรือเพื่อทราบแล้วแต่กรณี 
 4.7  ออกคำส่ังอนุญาตให้บุคลากรลาศึกษาต่อ พร้อมแจ้งบุคลากรท่ีขออนุญาต ผู้บริหารและหัวหน้ากลุ่ม
ทุกกลุ่มทราบ เพื่อวางแผนการดำเนินงาน และการออกคำส่ังแต่งต้ังในช่วงวันท่ีบุคลากรขออนุญาตต่อไป 
  4.5  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ประกอบด้วย 

4.1  นายเอกชัย เช้ือพราหมณ์   ประธานกรรมการ 
4.2  นางสาวปริญญา พัดเท    กรรมการ 
4.3  นางสาวชิวนันท์ ศิริรัตน์   กรรมการและเลขานุการ 

 1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่  มีหน้าท่ี  
1.1  เตรียมเอกสารสำหรับการปฐมนิเทศแก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังให้เป็นข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
1.2  แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผล

งานฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ก่อนมี การมอบหมายหน้าท่ีงานให้ปฏิบัติ 
 1.3  ติดตาม ประเมินผลและให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
 1.4  ด ูแล แนะนำ ให ้คำปร ึกษา และประสานงานเร ื ่ อง เอกสาร ท่ี เก ี ่ ยวข ้องก ับน ักศ ึกษา  
 ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูจนครบกระบวนการ 
 1.5  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2)  การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ  มีหน้าท่ี 
  2.1  ศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจำเป็น ในการพัฒนาตนเองแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา  
  2.2  กำหนดแนวทางการจัดทำ ID - Plan ให้แก่บุคลากรใช้ในการดำเนินการวางแผนพัฒนาตนเอง 
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2.3  กำหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเอง ของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พร้อมทั้งเสนอหลักสูตรต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา เพื่อเสนอสำนักคุรุพัฒนา หรือสำนักพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อไป 

2.4  ขับเคลื่อนศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : 
HCEC)  มุ่งเน้นพัฒนาบุคลากร ให้มีมาตรฐานวิชาชีพขั้นพื้นฐานในการใช้ภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสาร  การใช้เทคโนโลยี
ดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

2.5  ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตรท่ีกำหนด 
2.6  ติดตามประเมินผลการพัฒนา 

 2.7  รายงานผลการดำเนินไปยังผู้บริหารสถานศึกษา และสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตามความเหมาะสม 
2.8  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3)  การพัฒนาก่อนเลือ่นตำแหน่ง  มีหน้าท่ี 
3.1  ศึกษาวิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะตำแหน่ง ลักษณะงาน ตามตำแหน่งที่ได้รับการปรับปรุงกำหนด 

ตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3.2  ดำเนินการเกี่ยวกับการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณ

วิชาชีพท่ีเหมาะสม 
3.3  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4)  การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ  มีหน้าท่ี 
4.1  ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
4.2  รายงานผลการดำเนินงานไปยงั สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
4.3  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5. งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  ประกอบด้วย 
5.1  นายเอกชัย เช้ือพราหมณ์   ประธานกรรมการ 
5.2  นางสาวปริญญา พัดเท    กรรมการ 
5.3  นางสาวชวินันท์ ศิริรัตน์   กรรมการและเลขานุการ    
มีหน้าที่ 

1.  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  คำส่ัง  แนวปฏิบัติต่างๆ 
2.  ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง เพื่อเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3.  ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา

และลูกจ้างในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 
4.  จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
5.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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6. งานเลื่อนตำแหน่งและวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประกอบด้วย 
6.1  นายเอกชัย เช้ือพราหมณ์   ประธานกรรมการ 
6.2  นางสาวปริญญา พัดเท    กรรมการ 
6.3  นางสาวชิวนันท์ ศิริรัตน์   กรรมการและเลขานุการ     
มีหน้าที่ 

1.  ดำเนินการเกี่ยวกับการขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลง          
เงื่อนไขตำแหน่ง ข้อกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อผู้อำนวยการ
สถานศึกษาและสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2.  รวบรวมและเผยแพร่ คำสั ่ง แนวปฏิบัต ิต ่างๆ  ระเบียบเก ี ่ยวกับการขอเลื ่อนว ิทยฐานะ/                      
ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ข้อกำหนดตำแหน่งเพิ่มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ ท่ี 
ก.ค.ศ. กำหนด 

3.  จัดทำเอกสาร คำสั่ง ปฏิทินการประเมินที่เกี ่ยวข้องกับการขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะของบุคลากร 
ตลอดจนประสานงานคณะกรรมการ และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

4.  ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื ่อเลื ่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี ่ยนแปลงเง ื ่อนไขตำแหน่ง/                   
ขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของสถานศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
เพื่อนำเสนอคณะกรรมการระดับจังหวัด และ หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งต้ัง 

5.  ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพ
และประสิทธิภาพ เพื่อนำไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 

6.  สร้างขวัญและกำลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยกย่อง เชิดชูเกียรติ ผู้มี
ผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดหรือกรณีอื ่นตามความเหมาะสม ตลอดจน
รับผิดชอบบริหารจัดการโครงการ กิจกรรมวันสำคัญ เพื่อสร้างขวัญและกำลังใจแก่บุคลากร 

7.  ดำเนินการจัดทำหนังสือรับรอง งานขอพระราชทานเพลิงศพ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินเดือน
วิทยพัฒน์ และการจัดสวัสดิการบุคลากร โดยดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการ ท่ีเกี่ยวข้อง 

8.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
7. งานประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย 

7.1  นายเอกชัย เช้ือพราหมณ์   ประธานกรรมการ 
7.2  หัวหน้ากลุ่มบริหาร    กรรมการ 
7.3  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู ้   กรรมการ 
7.4  หัวหน้าระดับช้ัน    กรรมการ 
7.5 นางสาวชิวนันท์ ศิริรัตน์    กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 
1)  การเลื่อนเงินเดือนปกติหรือกรณีพิเศษ 

1.1  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ  
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1.2  จัดทำแบบข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) เพื่อประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา  

1.3  เตรียมเอกสารการพิจารณาความดีความชอบเพื่อเสนอคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา 

1.4  เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
1.5  ร่าง/พิมพ์รายงานการประชุมของคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบดำเนินการตามกฎ ก.ค.ศ. 

ว่าด้วยการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
1.6  รายงานการพิจารณาความดีความชอบเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนามและเสนอไปยัง สำนักงาน

เขตพื้นท่ีการศึกษา 
1.7  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2)  การเลื่อนเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
2.1  รวบรวมและเผยแพร่ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ  
2.2  แจ้งชื ่อผู ้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี ่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการใ ห้

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี          
2.3  ส่ังเล่ือนเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพื่อประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จ บำนาญ     
2.4  รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อดำเนินการต่อไป 
2.5  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

          3)  การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 
       3.1  ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลของผู้ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย จาก
สถานศึกษาหรือสถานฝึกอบรม ฯลฯ 
       3.2  ดำเนินการพิจารณาตามระเบียบท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
       3.3  ส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนสำหรับผู้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
       3.4  รายงานผลดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

4)  การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
4.1  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ 

 4.2  กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กำหนด  

4.3  กรณีการเพิ่มค่าจ้างและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอื่นนอกเหนือจาก สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้าง
ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้   ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ีสถานศึกษากำหนด  

4.4  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
5)  การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 

5.1  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  คำส่ัง  แนวปฏิบัติต่างๆ  
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5.2  ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์ และวิธีการท่ีสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 

5.3  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
6)  เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่นๆ  

 6.1  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ  
6.2  ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ท่ีสำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 
 6.3  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

7)  รายงานผลการปฏิบัติราชการ 
  7.1  รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา พร้อม
ช้ีแจงให้ทราบมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
  7.2  ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการดำเนินการแต่งต้ัง
กรรมการประเมินฯ 
  7.3  รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานตามคำส่ัง ตามโครงการหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  ตามโครงสร้าง
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแต่ละภาคเรียน รายงานตามรูปแบบ PSAR ที่สอดคล้องกับ ID-PLAN 
เพื่อนำเสนอผู้อำนวยการของสถานศึกษาลงนาม 
 7.4  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
8.  งานวินัย การรักษาวินัย และการออกจากราชการ  ประกอบด้วย 

8.1 นายเอกชัย เช้ือพราหมณ์   ประธานกรรมการ   
8.2 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้   กรรมการ 
8.3 นางสาวปริญญา พัดเท    เลขานุการ 
8.4 นางสาวชิวนันท์ ศิริรัตน์    ผู้ช่วยเลขานุการ   
1)  งานวินัย และการรักษาวินัย 

มีหน้าที่   
1.1  กรณีความผิดไม่ร้ายแรง 

   1.1.1  รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง 
   1.1.2  ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์  
   1.1.3  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น  ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  1.2  กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
   1.2.1  รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ  หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง 
   1.2.2  ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง 
   1.2.3  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  1.3  การอุทธรณ์ 
   1.3.1  รวบรวมและเผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง 



25 
 

   1.3.2  ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง 
   1.3.3  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  1.4  การร้องทุกข์ 
   1.4.1  รวบรมและเผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง  
   1.4.2  ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง 
   1.4.3  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.5  การเสริมสร้างและป้องกันการกระทำผิดวินัย 
1.5.1  ดำเนินการเกี่ยวกับให้ความรู้  ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจ การจูงใจ ฯลฯ                

ในอันท่ีจะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   1.5.2  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2)  งานออกจากราชการ 
มีหน้าที่ 

   2.1  การลาออกจากราชการ 
   2.1.1  รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง 
   2.1.2  ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง 
   2.1.3  รายงานการอนุญาตการลาออกไปยัง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   2.1.4  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.2  การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการ 
เตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

2.2.1  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ  
2.2.2  จัดทำแบบประเมินเกี่ยวกับการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ไว้บริการคณะกรรมการ

ประเมินผลและข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม่ 
2.2.3  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาอย่างเข้มของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาท่ีไม่ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
2.2.4  เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีราชการข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาใหม่ 
   2.2.5  เสนอแต่งต้ังครูพี่เล้ียงของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม่ 

2.2.6  ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. กำหนด เกี่ยวกับ การให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี 
ก.ค.ศ. กำหนด 
   2.2.7  รายงานผลการพัฒนาอย่างเข้มไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
   2.2.8  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  2.3  การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 

2.3.1  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  คำส่ัง  แนวปฏิบัติต่างๆ 
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2.3.2  จัดทำเอกสาร แบบฟอร์มเกี่ยวกับการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป 
2.3.3  จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป 
2.3.4  ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา กำหนดดำเนินงาน 
   2.3.5  รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   2.3.6  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  2.4  การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
   2.4.1  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ  

2.4.2  ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา กำหนด  

2.4.3  รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   2.4.4  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  2.5  การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
   2.5.1  กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีโดยสม่ำเสมอ 
     2.5.1.1   รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ  
     2.5.1.2  ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธ ีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากำหนด 
     2.5.1.3  รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     2.5.1.4  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   2.5.2  กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
     2.5.2.1   รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ  
     2.5.2.2  ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธ ีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากำหนด 
     2.5.2.3  รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     2.5.2.4  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   2.5.3  กรณีส่ังให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป 
     2.5.3.1   รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ   
     2.5.3.2  ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธ ีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากำหนด 
     2.5.3.3  รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     2.5.3.4  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายท่ัวไป 
   2.5.4  กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป 
     2.5.4.1  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่าง ๆ  
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     2.5.4.2  ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษากำหนด 
     2.5.4.3  รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     2.5.4.4  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   2.5.5  กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าท่ีราชการ หรือประพฤติ
ตนไม่เหมาะสม  
     2.5.5.1  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ  
     2.5.5.2  ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษากำหนด 
     2.5.5.3  รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     2.5.5.4  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   2.5.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
     2.5.6.1   รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ  
     2.5.6.2  ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธ ีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากำหนด 
     2.5.6.3  รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     2.5.6.4  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   2.5.7  กรณีได้รับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกในความผิดที่ได้กระทำโดย
ประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
     2.5.7.1  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ  
     2.5.7.2  ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษากำหนด 
     2.5.7.3  รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     2.5.7.4  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
9. งานสวัสดิการท่ีพักของทางราชการ (บ้านพักครู) 

9.1  นายเอกชัย เช้ือพราหมณ์   ประธานกรรมการ 
9.2  นางสาวปริญญา พัดเท    กรรมการ 
9.3  นางสาวชิวนันท์ ศิริรัตน์   กรรมการและเลขานุการ 
 
มีหน้าที่ 

1. จัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที ่พักของทางราชการ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ  
ท่ีเกี่ยวข้อง 

2. ดำเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินให้สอดคล้องตามเกณฑ์การประเมินบ้านพักครูโรงเรียน 
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3. สำรวจ เพื่อการปรับปรุงและพัฒนาอนามัยส่ิงแวดล้อมท่ีพักอาศัยและพฤติกรรมสุขอนามัย ในบ้านพัก
ครู รวมทั้งการมีส่วนร่วมด้านการส่งเสริมสุขภาพและอนามัยส่ิงแวดล้อม 

4. ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
(3)  กลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน   

 นางวิสา ลาวิลัย  หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน มีหน้าที่    
     1.  วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงานตามนโยบายของทางราชการ 

  2.  กำกับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงานให้เป็นไป          
ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

  3.  ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย     
และบรรลุเป้าหมาย 
   4.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย                                     
1.  งานสำนักงานบริหารงบประมาณและแผนงาน  ประกอบด้วย 

1.1  นางวิสา ลาวิลัย      ประธานกรรมการ 
1.2  นางสาวรัตนวลี รักษายศ    กรรมการ 
1.3  นางสาวอัญชลี ไชยเซ่ง     กรรมการและเลขานุการ 
1.4  นางสาวศรารัตน์ ชุมภูทอง    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
  
หน้าที่รับผิดชอบ 

ภาระงานบริหารฝ่ายงานงบประมาณเป็นงานท่ีประกอบด้วยงานธุรการและสารบรรณ งานแผนงาน/โครงการ 
งานสารสนเทศ งานประชาสัมพันธ์งานพัฒนาบุคลากรและงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

มีหน้าที่  ดังนี้ 
1.  ดำเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณของกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
2.  จัดทำคู่มือการบริหารงานกลุ่มงาน และคู่มือการให้บริการของกลุ่มงาน 
3.  จัดทำแผนงาน/โครงการประจำปีของกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
4.  จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปีของกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
5.  ดำเนินงานประสานเพื่อการจัดหาวัสดุอุปกรณ์การทำงานของกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
6.  จัดทำข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
7.  สรุปผลการดำเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน รายงานต่อรองผู้อำนวยการ      

กลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน เพื่อนำเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา 
8.  ดำเนินงานกิจกรรมประชาสัมพันธ์ของกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
9.  ดำเนินงานกิจกรรมพัฒนาบุคลากรของกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
10.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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2.  งานแผนงานกลุ่ม ประกอบด้วย 
2.1  นางสาวรัตนาวลี รักษายศ   ประธานกรรมการ     
2.2  นางสาวศรารัตน์ ชุมภูทอง   กรรมการและเลขานุการ     
หน้าที่รับผิดชอบ 

ภาระงานแผนงาน เป็นงานที ่ประกอบด้วยงานจัดทำแผนกลยุทธ์ จัดทำแผนปฏิบัต ิการ/โครงการ              
การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากการใช้
งบประมาณ ควบคุมการใช้เงินตามแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน งานคำนวณต้นทุนและผลผลิต และงานอื่นๆ          
ท่ีได้รับมอบหมาย มีหน้าท่ี  ดังนี้ 

1.  จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานวิเคราะห์งบประมาณและแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา       
รวมทั้งแผนปฏิบัติการและงานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาระยะ 
๔ ปี ให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษาและมาตรฐานการศึกษา  

2.  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา 
3.  นำเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษาเสนอขอความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
4.  ช่วยเหลือประสานงาน กำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เพื่อให้เกิดการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ

ประจำปีอย่างมีประสิทธิภาพช่วยเหลือประสานงาน กำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เพื่อให้เกิดการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการประจำปีอย่างมีประสิทธิภาพ 

5.  วิเคราะห์ ตรวจสอบ เอกสารการขอใช้งบประมาณตามแผนงาน/โครงการ ให้ถูกต้องเหมาะสม 
6.  ประสานงานแผนงานของโรงเรียนกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
7.  สรุปและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียน 
8.  จัดทำเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิเคราะห์งบประมาณและแผนปฏิบัติการ 
9.  ปรับแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในแต่ละปี 
10.  ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
11.  ดำเนินงานคำนวณต้นทุนผลผลิตของสถานศึกษา 
12.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

3.  งานพัสดุ  ประกอบด้วย 
3.1  นางสาวอัญชลี ไชยเซ่ง    ประธานกรรมการ 
3.2  นางสาวรัตนาวลี รักษายศ   กรรมการ 
3.3  นางสาวศรารัตน์ ชุมภูทอง   กรรมการและเลขานุการ 
หน้าที่รับผิดชอบ 

ภาระงานพัสดุ เป็นงานที ่ประกอบด้วยงานวางแผนพัสดุ งานบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา          
งานกำหนดรูปแบบรายการ/คุณลักษณะครุภัณฑ์หรือส่ิงก่อสร้าง งานพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการจัดทำและ



30 
 

จัดหาพัสดุ งานจัดหาพัสดุ งานควบคุมดูแลบำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ งานระบบพัสดุอิเล็กทรอนิกส์ (EGP)  งาน
ทะ เบ ี ยน ว ั ส ดุ  -  คร ุ ภ ัณฑ ์  ง านคำนวณค ่ า เ ส ื ่ อ มสภาพคร ุ ภ ัณฑ ์  ง าน จ ั ดทำทะ เบ ี ยน  ท ี ่ ร าชพ ั ส ดุ   
งานจัดทำรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี และงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

มีหน้าที่  ดังนี้ 
3.1  การจัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 

1.  ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างท้ังหมดเพื่อทราบ
สภาพการใช้งาน 

2.  จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
3.  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณ

และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียน คุมราคา วันเวลาท่ี
ได้รับสินทรัพย์ 

4.  จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการ และที่ยังไม่
สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อ ดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดทำทะเบียน
คุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

5.  จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ได้ 
6.  จัดทำระเบียบการใช้ทร ัพย์สินที ่ เก ิดจากการจัดหาของสถานศึกษา  โดยความเห็นชอบ ของ

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3.2  การจัดหาพัสดุ 

1.  วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพื่อตรวจดูกิจกรรมท่ี
ต้องใช้พัสดุท่ียังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ีกำหนดตามมาตรฐานกลาง 

2.  จัดทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในส่วนท่ีสถานศึกษาจัดหาเองและท่ีร่วมมือกับสถานศึกษา
หรือหน่วยงานอื่นจัดหา 

3.3  การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจ้าง 
1.  จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์  สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็นแบบ

มาตรฐาน 
2.  ต้ังคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐานโดย

ดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
3.  จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ จ่าย/ขาย

แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญา และเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่อง
แก่เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

4.  ระบบงานพัสดุอิเล็กทรอนิกส์ (Egp) 
3.4  การควบคุม บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ 

1.  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
2.  กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
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3.  กำหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม เบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 

4.  ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สิน ท่ีมีสภาพไม่
สามารถใช้งานได้ ให้ต้ังคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหน่ายหรือขอรื้อถอน กรณีเป็นส่ิงปลูกสร้าง 
4.  งานการเงิน  ประกอบด้วย 

4.1  นางวิสา ลาวิลัย   ประธานกรรมการ 
4.2 นางสาวอัญชลี ไชยเซ่ง   กรรมการ 
4.3 นายประวัติ รัตนจันทร์   กรรมการ 
4.4 นายบันลือ รัตนบุรี   กรรมการ 
4.5 นางวงเดือน ทัศนภูมิ   กรรมการ 
4.6 นางสาวรัตนวลี รักษายศ  กรรมการและเลขานุการ 
4.7 นางสาวศรารัตน์ ชุมภูทอง  ผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้าที่รับผิดชอบ 

ภาระงานการเงิน เป็นงานที่ประกอบด้วยงานรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณงานขอโอน และขอ
เปล่ียนแปลงงบประมาณ งานเบิกเงินจากคลัง งานจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน งานรับเงิน เก็บรักษาเงิน และงาน
จ่ายเงิน งานนำเงินส่งคลัง งานขอรับเงิน/ยืมเงินราชการ งานเบิกเงินสวัสดิการ งานการเงินสวัสดิการ  และงานอื่น ๆ ท่ี
ได้รับมอบหมาย มีหน้าท่ี  ดังนี้  

1.  รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ   
2.  การโอนและเปล่ียนแปลงงบประมาณ ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
3.  การเบิกจากคลัง  การนำส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและ

วิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
4.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การกันเงิน ให้เป็นไปตามข้ันตอน  และวิธีการ

ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
5.  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินภายในสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 
6.  รับ - ส่ง เงินหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
7.  ส่งเงินท่ีเป็นรายได้แผ่นดิน 
8.  ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่างประหยัด 
9.  ควบคุมการยืมเงินของสถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน 
10.  จ่ายค่าจ้างช่ัวคราว 
11.  ทำสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน 
12.  ทำสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
13.  งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานจัดสรรให้ 

                 14.  ระดมทรัพยากร ประกันอุบัติเหตุ และงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
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5.  งานบัญชี  ประกอบด้วย 
5.1 นางสาวรัตนาวลี รักษายศ 
5.2 นางสาวจีราภา รุ่งแสงทอง     
หน้าที่รับผิดชอบ 

ภาระงานบัญชี เป็นงานจัดทำบัญชีทางการเงิน การจัดทำหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียน และรายงานการ
จัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน และงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

5.1 การจัดทำบัญชีการเงิน  
1)  ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และการต้ัง

ยอดก่อนปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
       2)  จัดทำสมุดบัญชีแยกประเภทโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ  โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณ เข้า

บัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ต้ังยอดบัญชีสินทรัพย์ท่ีเป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) และบัญชี
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมท้ังจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีท่ัวไปโดยใช้จำนวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

        3)  บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชีแยกประเภท (สินทรัพย์
และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้) 

        4)  บันทึกบัญชีประจำวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขายสินค้าหรือการ
ให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงิน
ทดรองจ่าย เงินมัดจำและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้
แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงิน ให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบ
ควบคุมการเงิน  การรับเงินความผิดทางละเมิด 

  5)  สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภท เงินสด  
เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชีแยก
ประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน 

  6)  ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ  ค่าใช้จ่าย
ค้างจ่าย/รับท่ีไดรับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าท่ีใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเส่ือมราคา/ค่า
ตัดจำหน่าย ค่าเผ่ือหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

  7)  ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน    และงบ
พิสูจน์ยอดฝากธนาคาร  ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความถูกต้อง
ของบัญชีย่อยและทะเบียน 

 8)  แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด   จากการ
บันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือช่ือย่อกำกับพร้อมวันเดือน
ปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง  

9)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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6.  งานควบคุมภายในกลุ่ม ประกอบด้วย 
6.1  นางวิสา ลาวิลัย    
หน้าที่รับผิดชอบ 

ภาระงานควบคุมภายใน เป็นงานที่ประกอบด้วยงานวิเคราะห์ความเสี่ยง การกำหนดมาตรฐานการป้องกัน
ความเสี่ยง  การดำเนินการตรวจสอบควบคุมภายใน การประเมินผลการควบคุมภายใน การรายงานผลการควบคุม
ภายในประจำปี และงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

มีหน้าที่  ดังนี้ 
1.  วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
2.  วิเคราะห์ความเส่ียงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเส่ียง และจัดลำดับความเส่ียง 
3.  กำหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
4.  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
5.  ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในฝ่าย การควบคุมการดำเนินงาน

ตามภารกิจ 
6.  ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
7.  ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
8.  รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
9.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

(4.)  กลุ่มบริหารท่ัวไป   
 4.1 กลุ่มบริหารท่ัวไป 

นายบันลอื รัตนบุรี หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป มีหน้าที่    
  1.  วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานอำนวยการและบริหารท่ัวไปตามนโยบายของทางราชการ 
  2.  กำกับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีงานอำนวยการและบริหารท่ัวไป ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ

การของโรงเรียน 
  3.  ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย 

   4.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
1)   งานสำนักงานอำนวยการและบริหารท่ัวไป  ประกอบด้วย 

1.1) นายบันลือ รัตนบุรี     
1.2) นางสาวชิวนันท์ ศิริรัตน์      

1.1)  งานธุรการและสารบรรณ  
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑.  ดำเนินการเปิดระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์
ธานี ชุมพร (My - Office) ระบบสารสนเทศ e - School และเปิดจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E - Mail) ของสถานศึกษา 
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ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือราชการ ลงทะเบียนแยกประเภทหนังสือ บันทึกเรื่องย่อ   สรุปความเห็นเสนอผ่านรอง
ผู้อำนวยการฝ่ายฯ ที่เกี ่ยวข้อง เพื่อเสนอผู้อำนวยการทราบและ /หรือมอบหมาย แจ้งสั ่งการให้ฝ่ายฯ/งานฯ ท่ี
รับผิดชอบต่อไป 

๒.  ควบคุมการดูแลระบบงานสารบรรณ ร่างและจัดพิมพ์โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจทานความถูกต้อง
ของหนังสือราชการ คำสั่ง แบบคำร้องต่าง ๆ ลงทะเบียน ก่อนเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนามแล้วจัดส่งหนังสือ
ราชการต่าง ๆ ไปยังสำนักงานบริหารฝ่ายฯ ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อดำเนินการประสานงานต่อไป 

3.  โต้ตอบหนังสือราชการ และตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา ลงนามและ
จัดส่งหนังสือราชการไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง           

4.  จัดระบบการเก ็บเอกสารงานสารบรรณ งานบริหารทั ่วไป และเอกสารแยกตามฝ่ายงาน/  
กลุ่มสาระการเรียนรู้ กำหนดรหัสดัชนีและเรื่องของแฟ้มให้สามารถค้นหาติดตามได้สะดวกรวดเร็ว 

5.  จัดระบบการเก็บรักษา การยืมเอกสาร การทำลายหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบ งานสาร
บรรณ มีการกำหนดแนวปฏิบัติในการดำเนินงานไว้เป็นลายลักษณ์อักษร และสามารถตรวจสอบได้ 

6.  ดำเนินการจัดหาวัสดุอุปกรณ์ประจำสำนักงาน จัดทำสำเนาแบบคำร้องต่างๆ ไว้บริการบุคลากรภายใน
และภายนอกสถานศึกษา 

7.  ให้บริการรับ - ส่งพัสดุ จดหมายลงทะเบียนและจดหมายธรรมดา ที่เกี ่ยวข้องกับงานราชการของ
สถานศึกษา ตลอดจนวางระบบ และดำเนินการจัดส่งเอกสาร พัสดุ ให้แก่กลุ่มงานและบุคลากรที่เกี ่ยวข้อง รวมท้ัง
บริการรับโทรศัพท์เพื่อติดต่อบุคคลภายในและภายนอก อย่างมีประสิทธิภาพ 

8.  ประสานงานกับฝ่ายบริหาร หัวหน้างาน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ในเรื่องการประชุม หนังสือ
ราชการ การติดตามงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย พร้อมจัดทำเอกสาร หนังสือราชการและบันทึกการประชุมท่ี
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ  เพื่อเสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป และผู้อำนวยการสถานศึกษาต่อไป 

9.  ดูแลระบบสารสนเทศ e-School มีหน้าท่ี ประสานความร่วมมือในการดูแลระบบสารสนเทศออนไลน์
ท้ังระบบ และมีหน้าท่ีเพิ่มข้อมูลสมาชิกใหม่เข้าสู่ระบบ/ถอนสมาชิกท่ีโอน – ย้ายออกจากระบบ  ให้เป็นปัจจุบัน 

10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1.2)  งานสำนักงานผู้อำนวยการ   
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี ้
 1.  จัดเตรียมและทำสำเนาเอกสารราชการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.  จัดตารางการปฏิบัติงานประจำวัน ประจำสัปดาห์และประจำเดือนของผู้อำนวยการสถานศึกษา  
  3.  ให้การต้อนรับแขกผู้มีเกียรติ ผู้ปกครองนักเรียน ตลอดจนผู้ท่ีมาติดต่อราชการในโรงเรียน  พร้อมท้ัง

ประสานงาน อำนวยความสะดวกและให้คำแนะนำแก่ผู้มาติดต่อราชการในเบ้ืองต้น 
  4.  ดูแลความเป็นระเบียบ เรียบร้อยสำนักงานผู้อำนวยการฯ ให้มีความสะอาด สะดวกและปลอดภัยใน 
ประสานงานและประสานความร่วมมือกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย  
  5.  ดูแลเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับผู้อำนวยการฯ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 6.  ประสานงานและอำนวยความสะดวกแก่ภาคีเครือข่ายของสถานศึกษา อันได้แก่ คณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน คณะกรรมการสมาคมผู้ปกครองและครูสวนศรีวิทยา มูลนิธิการศึกษาโรงเรียนสวนศรีวิทยา 
สมาคมศิษย์เก่าสวนศรี และเครือข่ายพัฒนาประสิทธิภาพการศึกษามัธยมศึกษา  (สพม.สฎชพ., สหวิทยาเขต ชุมพร ๒) 

 7.  ทำงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายโดยยึดถือภาพลักษณ์ของสถานศึกษาเป็นสำคัญ 
 
2) งานภาคีเครือข่าย  ประกอบด้วย 
     2.1) นายบันลือ รัตนบุรี      
     2.2) นางสาวปริญญา พัดเท 
       บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ   ดังนี้ 

1. วางแผนการดำเนินงานในแต่ละเครือข่ายโดยประสานความร่วมมือจากทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ประสานงานและอำนวยความสะดวกการดำเนินงานของแต่ละเครือข่าย  
3. นิเทศ  กำกับ ติดตามการดำเนินงานของเครือข่าย  
4. รายงานสรุปผลการดำเนินงาน 
5. ทำหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   
3)  งานจัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา  ประกอบด้วย  

3.1  นายสุทิน สุทธิสิน รองผู้อำนวยการโรงเรียนปากน้ำหลังสวนวิทยา  ประธานกรรมการ 
3.2  นางสุนิสา มีทอง หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ    กรรมการ  
3.3  นายเอกชัย เช้ือพราหมณ์ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคลากร    กรรมการ 
3.4  นางวิสา ลาวิลัย หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน  กรรมการ 
3.5  นายประวัติ รัตนจันทร์ หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน    กรรมการ 
3.6  นายบันลือ รัตนบุรี หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป    กรรมการและเลขานุการ 
3.7  นางชิวนันท์ ศิริรัตน์ ธุรการโรงเรียนปากน้ำหลังสวนวิทยา           ผู้ช่วยเลขานุการ  
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี ้

1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
2. วิเคราะห์ความเส่ียงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเส่ียง และจัดลำดับความเส่ียง 
3. กำหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
5. ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการดำเนินงานตาม

ภารกิจ 
6. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
7. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
8. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย      
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4) งานแผนงานและพัสดุฝ่ายบริหารท่ัวไป  ประกอบด้วย  

4.1)  นายบันลือ รัตนบุรี  ประธานกรรมการ 
4.2) นางชิวนันท์ ศิริรัตน์  กรรมการและเลขานุการ    
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี ้

๑.  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทำแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติการ/งาน/โครงการ/กิจกรรมให้
ครอบคลุมและสอดคล้องกับแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา กำหนดปฏิทินปฏิบัติงานของแต่ละงานให้สอดคล้อง
กับนโยบายของโรงเรียนและเกณฑ์ ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาจัดสรร
งบประมาณตามกำหนด 

๒.  กำกับ ตรวจสอบดูแลงาน/ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน
ตามแผนงาน/โครงการ  

๓.  ประสานงานในการจัดซื้อ จัดจ้าง กับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ ตลอดจนจัดทำ
ทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน นำเสนอ ตรวจสอบและรายงานผลตามกำหนดของ
สถานศึกษา 

 
5.) งานอาคารสถานที่  ประกอบด้วย  
 5.1) งานพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  ประกอบด้วย   

5.1.1  นายมาโนช ประสิทธิ์    ประธานกรรมการ   
5.1.2  ว่าท่ีร้อยตรี ธนาคาร จตุรภาค   กรรมการและเลขานุการ     
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี ้

1.  วางแผนการดำเนินงานตามแผนพัฒนาหรือปรับปรุง ซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ีทุกส่วนของโรงเรียนให้มี
บรรยากาศเพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ท่ีดี และจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานให้ชัดเจน 

2.  ประชุมคณะกรรมการผู ้ร ับผิดชอบดูแลอาคารสถานที ่ เพื ่อรับทราบนโยบายแนวปฏิบัติและ
ข้อเสนอแนะให้เป็นแนวทางและระเบียบแบบแผนเดียวกัน 

3.  ควบคุม ดูแล บำรุงรักษา ซ่อมแซมอาคารสถานที่ทุกจุดในสถานศึกษาให้พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา
อย่างมีประสิทธิภาพ 

4.  ดูแลบริหารจัดการด้านสาธารณูปโภคขั้นพื้นฐาน ให้เพียงพอต่อความต้องการใช้งานของสมาชิกใน
สถานศึกษา ตลอดจนสะท้อนผลข้อมูล รายงานสภาพปัญหาและแนวทางการแก้ไขถึงผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ัน 

5.  บริการชุมชนในการขอใช้อาคาร สถานที่ เพื่อทำกิจกรรมตามวัตถุประสงค์และเป็นไปตามระเบียบ 
ของการใช้อาคารของสถานศึกษา 
 6.  ประสานงานกับงานพัสดุในการจัดซื้ออุปกรณ์และจัดจ้าง ปรับปรุงซ่อมแซมบำรุงอาคารสถานที่ตาม
แผนปฏิบัติการและความจำเป็น 
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 7.  นิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานและสอบถามความพึงพอใจของผู้เกี ่ยวข้อง สรุป
รายงานผลการดำเนินงาน เสนอรายงานถึงผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ันทุกส้ินภาคเรียนและปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

5.2 งานส้วมสุขสันต์  ประกอบด้วย 
5.2.1  ว่าท่ีร้อยตรีธนาคาร จตุรภาค   ประธานกรรมการ 
5.2.2  นางสาวอำพร ซ้ายสุวรรณ   กรรมการ 

 5.2.3  นายวรรณธนชัย จันทร์สว่าง   กรรมการและเลขานุการ    
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. วางแผนการดำเนินงานตามแผนพัฒนา จัดทำโครงการ เสนอขออนุมัติ ประชุมช้ีแจงกับผู้เกี่ยวข้องและ
จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานให้ชัดเจน 

2. ประชุมคณะกรรมการผู้รับผิดชอบงาน เพื่อรับทราบนโยบายแนวปฏิบัติ/ข้อเสนอแนะและกำหนด
เกณฑ์เพื่อเป็นแนวทางในการดูแลส้วมสุขสันต์ ให้มีความสะดวก สะอาดและปลอดภัยแก่ผู้ใช้บริการ 

3.  คัดเลือก/รับสมัครนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมชุมนุมส้วมสุขสันต์  มอบหมายภาระงาน การมี  
ส่วนร่วมให้ชัดเจน สามารถปฏิบัติได้และตรวจสอบได้ 

4.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนเพื่อจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ในการดูแลรักษาห้องน้ำ ห้องส้วม 
 5.  นิเทศ ติดตาม กำกับดูแลให้เจ้าหน้าท่ีช่างสุขาภิบาลทำงานดูแลความสะอาด และสุขอนามัยของส้วม
สุขสันต์ ให้มีมาตรฐานตามเกณฑ์ท่ีกำหนด  
 6.   ประเม ินผลการดำเน ินงานและสอบถามความพ ึงพอใจของผ ู ้ เก ี ่ ยวข ้อง สร ุปรายงาน            
ผลการดำเนินงาน เสนอรายงานถึงผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ันทุกส้ินภาคเรียน 
           7.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   5.3 งานโครงการสถานศึกษาปลอดภัย ประกอบด้วย 
          5.3.1 นายบันลือ รัตนบุรี    ประธานกรรมการ   

  5.3.2 นางสาวอำพร ซ้ายสุวรรณ  กรรมการ      
  5.3.3 นายวรรณธนชัย จันทร์สว่าง  กรรมการและเลขานุการ      
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. วางแผนการดำเนินงานตามแผนพัฒนา จัดทำโครงการ เสนอขออนุมัติ ประชุมช้ีแจงกับผู้เกี่ยวข้องและ
จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานให้ชัดเจน 

2. ประชุมคณะกรรมการผู้รับผิดชอบงาน เพื่อรับทราบนโยบายแนวปฏิบัติ/ข้อเสนอแนะและกำหนด
เกณฑ์สถานศึกษาปลอดภัย เพื่อการดำเนินงานตามเกณฑ์ 

3. ดำเนินงานตามโครงการสถานศึกษาปลอดภัย ของกระทรวงแรงงาน โดยการประสานความร่วมมือกับ
ฝ่ายอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  

4.  เข้ารับการประเมินสถานศึกษาปลอดภัยประจำปี 
5.  นิเทศ ติดตาม กำกับดูแลกิจกรรมตามโครงการ   
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 6.   ประเม ินผลการดำเน ินงานและสอบถามความพ ึงพอใจของผ ู ้ เก ี ่ ยวข ้อง สร ุปรายงาน            
ผลการดำเนินงานและปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
6) งานประชาสัมพันธ์  ประกอบด้วย   
  6.1)  นายประวัติ รัตนจันทร์   ประธานกรรมการ      

6.2)  ว่าท่ีร้อยตรีธนาคาร จตุรภาค  กรรมการ       
6.3)  นางสาวอัญชลี ไชยเซ่ง  กรรมการและเลขานุการ       
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้  

1.  วางแผนการดำเนินงานและจัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบงาน จัดวางระบบการ
ให้บริการการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา 

2.  ดูแล/รักษา/ประสานงานการซ่อมบำรุงให้วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ด้านการประชาสัมพันธ์และเสียงตาม
สายให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานทุกรายการ 

3.  จัดระบบการผลิตและเผยแพร่การประชาสัมพันธ์ข่าวสารอันดีของสถานศึกษา ในรูปแบบของส่ือ
ส่ิงพิมพ์และส่ือออนไลน์ต่างๆ เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารถึงนักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน และประสานงานกับหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

4.  ติดตาม วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลข่าวจากสื่อสารมวลชนรวมถึงพฤติกรรมสภาพแวดล้อมทาง
การศึกษา เขียนและรวบรวมบทความที่เป็นประโยชน์ต่อการศึกษาและสภาพสังคม แล้วทำการเผยแพร่   การ
ประชาสัมพันธ์ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาเพื่อให้ทันต่อกระแสความเปล่ียนแปลงของสังคมโลก  และนำเสนอ
ต่อนักเรียนครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยท่ัวถึงในทุกช่องทาง อย่างสม่ำเสมอ 

5.  จัดเก็บรวบรวมภาพข่าวที่เผยแพร่ทางสื่อสิ่งพิมพ์และช่องทางออนไลน์จัดทำแฟ้มข่าวกิจกรรมของ
สถานศึกษา 

6.  จัดรายการเสียงตามสายร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ หรือกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 
7.  นิเทศ กำกับ ติดตาม สอบถามความพึงพอใจและประเมินผลการดำเนินงาน สรุปรายงานผลการ

ดำเนินงาน เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ันทุกส้ินภาคเรียน   
8.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  7) งานพิธีการ  ประกอบด้วย  
          7.1  นายบันลือ รัตนบุรี     ประธานกรรมการ  
  7.2  นางสาวอัญชลี ไชยเซ่ง   กรรมการ  

 7.3  นายประวัติ รัตนจันทร์    กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1.  วางแผนการดำเนินงานและจัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน  

 2.  ประสานความร่วมมือกับทุกฝ่าย/งานท่ีเกี่ยวข้องกับการเตรียมความพร้อม การจัดงาน และกิจกรรมวัน
สำคัญต่าง ๆ ของสถานศึกษา หรือหน่วยงานภายนอกท่ีขอความร่วมมือ ร่วมกำหนดขั้นตอน การปฏิบัติงานในกิจกรรมนัน้ 
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ๆ ให้เหมาะสม สอดคล้องกับระเบียบพิธีการและวิธีปฏิบัติที ่ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบของราชการ นโยบายของ
หน่วยงานต้นสังกัดและนโยบายของผู้บริหารสถานศึกษาเป็นสำคัญ 
 3.  จัดเตรียมความพร้อมทั้งวัสดุ อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องในพิธีการตามที่ได้กำหนดในกำหนดการให้พร้อมก่อน
วันงานอย่างน้อย 1 วัน  
  4.  ดำเนินพิธีการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามกำหนดการ และแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น เพื่อให้การดำเนินงานนั้น ๆ 
สำเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์และรักษาภาพลักษณ์ท่ีดีขององค์กรต่อไป 

5.  นิเทศ กำกับ ติดตาม สอบถามความพึงพอใจและประเมินผลการดำเนินงาน สรุปรายงานผล      การ
ดำเนินงาน เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ันทุกส้ินภาคเรียน    

6.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
8)  งานปฏิคม  ประกอบด้วย    

8.1  นางวงเดือน ทัศนภูมิ   ประธานกรรมการ 
8.2  นายวรรณธนชัย จันทร์สว่าง  กรรมการ 
8.3  นางสาวอำพร ซ้ายสุวรรณ  กรรมการ 
8.4  นางสาวปริญญา พัดเท   กรรมการและเลขานุการ 
8.5  นางชิวนันท์ ศิริรัตน์   ผู้ช่วยเลขานุการ 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี ้

1.  วางแผนการดำเนินงานและจัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน 
2.  ดูแลต้อนรับแขกผู้มีเกียรติ ตลอดจนผู้เข้าร่วมงานในกิจกรรมท่ีได้รับมอบหมายตามสมควร  โดย

คำนึงถึงภาพลักษณ์ขององค์กรเป็นสำคัญ 
  3.  ประสานงานผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการด้านการจัดซื้อ จัดจ้าง และเบิกจ่ายเงิน ค่าใช้จ่ายในแต่
ละกิจกรรม ให้ถูกต้องตามระเบียบแล้วรายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

4.  นิเทศ กำกับติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน และประเมินความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 
5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

9) งานนักการภารโรงและช่างสุขาภิบาล  ประกอบด้วย 
 9.1  นายบันลือ รัตนบุรี    ประธานกรรมการ 
 9.2  นางวิสา ลาวิลัย     กรรมการ 
 9.3  นายเอกชัย เช้ือพราหมณ์   กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี ้
1.  วางแผนการดำเนินงาน จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานและจัดตารางมอบหมายภาระงาน ความรับผิดชอบแก่

เจ้าหน้าที่ ทุกจุดบริการ โดยประสานงานกับงานอาคารสถานที่เพื ่อส่งเสริมบรรยากาศแห่งการเรียนรู้ให้สะอาด
เรียบร้อย สะดวก และปลอดภัย 

 2.  ดูแลด้านสวัสดิการแก่นักการภารโรงและช่างสุขาภิบาล และบริหารงานโดยยึดหลักธรรมาภิบาล 



40 
 

  3.  กำกับ ติดตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย ประเมินผลการปฏิบัติงานทุกภาคเรียน  โดยถือประโยชน์
สูงสุดของสถานศึกษาเป็นสำคัญ 
 4.  สรุปรายงานผลการดำเนินงาน เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ันทุกส้ินปีการศึกษา 
    5.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
10)  งานร้านค้าสวัสดิการ  ประกอบด้วย                                                                                                                                               

10.1  นางวิสา ลาวิลัย    ประธานกรรมการ   
10.2  นางสาวอัญชลี ไชยเซ่ง  กรรมการและเลขานุการ   
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้

1.  วางแผนการดำเนินงานและจัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน 
2.  จัดสถานท่ีสำหรับบริการจำหน่ายอาหารและเครื่องด่ืมภายในร้านค้าสวัสดิการให้เป็นสัดส่วน สะอาด

เรียบร้อย และปลอดภัย  
3.  ควบคุมด้านคุณภาพและราคา ของอาหารว่าง เครื่องด่ืม อุปกรณ์เครื่องเขียน และเครื่องแบบชุดพละ

ศึกษาท่ีจัดจำหน่ายให้เป็นไปตามแนวทางท่ีฝ่ายบริหาร และคณะกรรมการกำหนดโดยยึดประโยชน์ ของนักเรียนเป็น
สำคัญ 

4.  จัดทำบัญชีรายรับ รายจ่ายของร้านค้าสวัสดิการ ตลอดจนหลักฐานทางการเงินเพื่อเสนอต่อ
ผู้อำนวยการสถานศึกษาตามช่วงเวลาท่ีโรงเรียนกำหนด 

5.  ดำเนินการด้านการเงิน แก่ผู้ค้า อย่างถูกต้อง เป็นธรรม โปร่งใส ตรวจสอบได้  
       6.  นิเทศ กำกับติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน สำรวจรายการสินค้าคงเหลือและสอบถามความพึง

พอใจของผู้เกี่ยวข้องแล้วสรุปรายงานผลการดำเนินงาน เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ันทุกส้ินภาคเรียน 
7.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

11) งานโภชนาการ  ประกอบด้วย 
      11.1 งานโรงอาหาร ประกอบด้วย 

11.1.1  นางสาวสินีนาฏ ชาวเมือง    
11.1.2  นางสาววัฒฏาพร สุวรรณสน    
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี ้

 1.  วางแผนการดำเนินงานและจัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน 
 2.  จัดสถานท่ีสำหรับบริการด้านโภชนาการสำหรับจำหน่ายอาหารเป็นสัดส่วนสะอาดเรียบร้อย   
 3.  จัดสถานท่ีนั่งรับประทานอาหารให้เพียงพอกับจำนวนนักเรียนและผู้บริโภค 
  4.  ควบคุมการให้บริการโภชนาการด้านคุณภาพและราคาอย่างเหมาะสม 

5.  ส่งเสริมความรู้ด้านการคุ้มครองผู้บริโภค และการสร้างสุขนิสัยการเลือกรับประทานอาหารที่ดีมี
ประโยชน์ โดยจัดให้มีโครงการกิจกรรมต่าง ๆ ให้แก่นักเรียนอย่างต่อเนื่อง 
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6.  จัดโครงการตรวจสอบภาชนะสัมผัสอาหารและร่างกายของผู้ประกอบอาหารจากร้านค้าภายใน
สถานศึกษา  
 7.  จัดกิจกรรมรณรงค์เพื่อรักษาความสะอาดในโรงอาหารของสถานศึกษา 

8.  ติดตาม ดูแล ตรวจสอบ อำนวยความสะดวก และให้คำแนะนำ การปฏิบัติงาน ในการบริหารงาน
โภชนาการให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้องมีประสิทธิภาพ  
โดยกำหนดบทบาทความรับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษรอย่างชัด เจน ของการดำเนินงานให้เป็นไปตามกฎหมาย
ระเบียบ ข้อบังคับ 

9.  จัดทำข้อมูลสารสนเทศ สรุปรายงานผลการดำเนินงาน เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ันทุกส้ินปี
การศึกษา 
 10.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 11.2  งานอนามัยโรงเรียนและ อสม.น้อย  ประกอบด้วย                                                                                                      
  11.2.1  นางสาวสินีนาฏ ชาวเมือง        
  11.2.3  นางสาววัฒฏาพร สุวรรณสน    

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1.  วางแผนการดำเนินงานจัดทำคู่มือและปฏิทินปฏิบัติงาน 
2.  รับผิดชอบในการพัฒนาและส่งเสริมสุขภาพทั้งทางร่างกายและจิตใจนักเรียนและบุคลากรภายใน

สถานศึกษา  
3.  เผยแพร่ความรู้เรื่องสุขภาพอนามัย การป้องกันโรคติดต่อและโรคระบาด สร้างภูมิคุ้มกันโรค 
4. ให้คำปรึกษาทางด้านอนามัยแก่นักเรียนและบุคลากรของสถานศึกษา 
5. ให้การปฐมพยาบาลแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนเมื่อเจ็บป่วยหรือได้รับอุบัติเหตุ ตามนโยบายของ

โรงเรียน ส่งต่อผู้ป่วยที่มีอาการหนักเกินขีดความสามารถของครูพยาบาลจะดำเนินการรักษาต่อไป โดยประสานงานใน
การนำส่งโรงพยาบาลพร้อมทั้งรายงานให้ผู้บริหารทราบและติดต่อประสานงานกับครูที่ปรึกษา เพื่อแจ้งผู้ปกครองทราบ
ต่อไป 

6.  จัดซื้อ จัดหายา เวชภัณฑ์และเครื่องมือเครื่องใช้ในการปฐมพยาบาลตามระเบียบราชการให้พร้อมท่ีจะ
ใช้ได้ทันที และจัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายยาและเวชภัณฑ์ตามระเบียบพัสดุ 

7  ประสานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีท่ีนักเรียนเจ็บป่วย 
8.  จัดให้มีการทำประกันอุบัติเหตุสำหรับนักเรียน โดยประสานบริษัทและโรงพยาบาลกรณีนักเรียนเกิด

อุบัติเหตุเพื่อใช้สิทธิเบิกจ่ายตามเบ้ียประกัน 
9.  ติดตาม ดูแล ตรวจสอบ อำนวยความสะดวก และให้คำแนะนำ การปฏิบัติงานในการบริหารงาน

อนามัย งานประกันอุบัติเหตุนักเรียนและ กิจกรรม อสม.น้อย ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง  มีประสิทธิภาพ 
โดยกำหนดบทบาทความรับผิดชอบ เป็นลายลักษณ์อักษรอย่างชัดเจน 
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10.  เป็นผู้ขับเคลื่อนติดตามมาตรการป้องกัน ควบคุมและสอบสวนโรคในสถานการณ์ระบาดของโรคติด
เชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19 ) โดยประสานความร่วมมือกับฝ่ายบริหารและผู้เกี ่ยวข้องทุกภาคส่วนอย่าง
เคร่งครัด 

11. การดูแลสุขาภิบาลอาหารและการบริโภคอาหารในเด็กนักเรียน การดูแลส่ิงแวดล้อม และการป้องกัน
โรคติดต่อในโรงเรียน การใช้ยาท่ีถูกต้อง บทบาท อสม.น้อยในโรงเรียน อบรมให้ความรู้กลุ่มเป้าหมาย กิจกรรมวัยเรียน 
วัยใสใส่ใจเครื่องสำอาง อบรมให้ความรู้กลุ่มเป้าหมาย ความปลอดภัยของเครื่องสำอางการปนเปื้อนของจุลินทรีย์ใน
เครื่องสำอาง ระยะเวลาการใช้เครื่องสำอาง ความสำคัญของการใช้เครื่องสำอาง  

12.  ประสานงานกับเจ้าหน้าที่สาธารณสุขจังหวัดชุมพรเพื่อดำเนินการตรวจประสิทธิภาพการ  ของฟัน
ของนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 

13.  ดูแลรักษาห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
14.  สรุปรายงานผลการดำเนินงาน เสนอหัวหน้ากลุ่มงาน รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 

และผู้อำนวยการโรงเรียนรับทราบข้อมูล ทุกส้ินปีการศึกษา 
15.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

12)  งานสารสนเทศสถานศึกษา  ประกอบด้วย  
 12.1  นายมาโนช ประสิทธิ์   ประธานกรรมการ 
 12.2 นายพัชรพล ออกเวหา   กรรมการ    
 12.3  ว่าท่ีร้อยตรีธนาคาร จตุรภาค  กรรมการและเลขานุการ 
      
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้  

1.  วางแผนการดำเนินงาน กำหนดขอบข่ายงาน บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบให้ชัดเจน  นำไปปฏิบัติได้  
2.  ดำเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลในแต่ละฝ่ายฯ/งานฯ/กลุ่มสาระการเรียนรู้ ในรูปแบบสารสนเทศ อย่าง

เป็นปัจจุบันและสม่ำเสมอ จัดเก็บและประมวลผลข้อมูลต่าง ๆ อย่างเป็นระบบ เพื่อเป็นข้อมูลในการบริหารสถานศึกษา
ของฝ่ายบริหารและผู้ท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

3.  จัดเตรียมและพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศในองค์กร  ทั้งในรูปแบบเอกสารและผ่านระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ โดยดำเนินการติดตามความคืบหน้าเป็นระยะ อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง  

4.  ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานด้านสารสนเทศ และสอบถามความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง แล้ว
สรุป รายงานผลการดำเนินงาน เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ันทุกปีการศึกษา  

5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
13)  งานยานพาหนะ  ประกอบด้วย                                                                                                              
 13.1  นายบันลือ รัตนบุรี   ประธานกรรมการ 
  13.2  ว่าท่ีร้อยตรีธนาคาร จตุรภาค   กรรมการ   
 13.3  นายวรรณธนชัย จันทร์สว่าง  กรรมการและเลขานุการ   
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี ้
  1.  ควบคุม ดูแล อำนวยความสะดวกในการจัดบริการยานพาหนะให้ครู นักเรียน และบุคลากร                                                                     
ของโรงเรียนสวนศรีวิทยา 

2.  ทำหน้าที่เป็นพนักงานขับรถตามที่ได้รับมอบหมาย ดูแลรับผิดชอบในการเติมน้ำมันเชื ้อเพลิงและ
ดำเนินการเบิก - จ่าย ตามระเบียบราชการ 

3.  จัดทำทะเบียนคุมการใช้งานของยานพาหนะแต่ละคัน (สมุดบันทึกคู่มือรถ) เตรียมแบบบันทึกการขอ
ใช้ยานพาหนะประสานความพร้อมของพนักงานขับรถ พร้อมเสนอขออนุมัติก่อนการใช้งานเสมอ       และเก็บรวบรวม
แ บ บ ค ำ ร ้ อ ง เ พ ื ่ อ ข อ ใ ช ้ บ ร ิ ก า ร ย า น พ า ห น ะ เ พ ื ่ อ ร า ย ง า น ส า ร ส น เ ท ศ ข อ ง ส ถ า น ศ ึ ก ษ า ต ่ อ ไ ป  
  4.  ประสานงานในการบำรุงรักษา ซ่อมแซมยานพาหนะท่ีได้รับมอบหมายให้อยู่ในสภาพท่ีพร้อมใช้งานได้
อย่างปลอดภัยอยู่เสมอ 

5.  จัดการเอกสารสำคัญที่เกี่ยวข้องกับยานพาหนะ เช่น การทำประกันภัย การต่อทะเบียน     การต่อ
พ.ร.บ. ประจำปี และประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบัน พร้อมทำทำแฟ้มงาน   ให้เป็นปัจจุบัน 
 6.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
14.  งานสัมพันธ์ชุมชน  ประกอบด้วย  

14.1 นางวงเดือน ทัศนภูมิ    ประธานกรรมการ 
14.2 นางสาวปริญญา พัดเท   กรรมการ 
14.3 นางสาวสินีนาฏ ชาวเมือง   กรรมการและเลขานุการ 
มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้  

1.  เป็นตัวแทนของสถานศึกษา ในการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ประสานความสัมพันธ์อันดี ส่งเสริมความ
เข้าใจอันดีและเสริมสร้างกำลังใจระหว่างนักเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู้ปกครอง ชุมชน           และองค์กรภาคี
เครือข่าย ท่ีเกี่ยวข้องกับสถานศึกษา โดยประสานการมีส่วนร่วมทั้งงานมงคล และงานอวมงคล ตามความเหมาะสม 

2.  จัดกิจกรรมสนับสนุนหรือเข้าร่วมกิจกรรมตามประเพณีหรือวัฒนธรรมอันดีของชุมชน         เพื่อ
ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในการจัดการเรียนรู้ของโรงเรียน  

3.  ประสานความร่วมมือกับภาคีเครือข่าย ที่เกี ่ยวข้องเพื่อส่งเสริมประสิทธิภาพการบริหารจัดการ              
ของสถานศึกษา 

4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

15.  งานรับนักเรียน ประกอบด้วย 
 15.1  นายบันลือ รัตนบุรี    ประธานกรรมการ 

15.2 นางสุนิสา มีทอง    กรรมการ 
15.3 นางสาวสินีนาฏ ชาวเมือง   กรรมการและเลขานุการ 

มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้  
1.  กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานกับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 



44 
 

2.  จัดทำคู่มือรับนักเรียน  
3. จัดทำคำสั่งคณะกรรมการรับนักเรียนระดับโรงเรียน และคำสั่งคณะกรรมการดำเนินงาน   การรับ

นักเรียน เสนอผู้อำนวยการลงนามแต่งต้ัง 
4.  ดำเนินการรับและสอบคัดเลือกนักเรียนตามแผนท่ีกำหนด 
5.  ประกาศผลสอบ คัดเลือก รายงานตัวนักเรียน รับมอบตัว และจัดช้ันเรียน  
6. สรุปข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการรับนักเรียนและจัดทำรูปแบบการนำเสนอ เพื่อเตรียมเสนอต่อ

ผู้ติดตามตรวจสอบ  
7.  ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
  

16.  งานโสตทัศนศึกษา  ประกอบด้วย  
16.1  นายมาโนช ประสิทธิ์    ประธานกรรมการ 
16.2  ว่าท่ีร้อยตรีธนาคาร จตุรภาค   กรรมการและเลขานุการ  
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี ้

1.  วางแผนการดำเนินงาน จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานและจัดตารางการให้บริการห้องโสตทัศนศึกษาและ

จัดทำทะเบียนคุมการให้บริการอย่างเป็นระบบ เพื่อให้บริการด้านโสตทัศนศึกษาแก่บุคลากรภายในโรงเรียนและชุมชน

ในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

    2.  เก็บรักษาโสตทัศนูปกรณ์ให้เหมาะสม จัดระบบ ระเบียบ มีมาตรการควบคุมการใช้งานและ

ประสานงานกับงานพัสดุในการจัดซื้ออุปกรณ์ให้เพียงพอต่อการใช้งานตามความจำเป็นและจัดจ้าง ในการปรับปรุง

ซ่อมแซม บำรุงการดูแลรักษาหรือซ่อมบำรุงให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้เสมอ 

 3.  บำรุงรักษาสถานท่ี ห้องเรียนต้นแบบและห้องโสตทัศนศึกษา ให้สะอาด เป็นระเบียบ เรียบร้อยมีความ

พร้อมต่อการใช้งานได้ตลอดเวลาเพื่อรักษาภาพลักษณ์ท่ีดีของสถานศึกษาเป็นสำคัญ 

 4.  สรุปรายงานผลการดำเนินงาน เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ันทุกส้ินปีการศึกษา 

    5.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5  กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  
นายประวัติ รัตนจันทร์  หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน มีหน้าที่    
    1.  วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนตามนโยบายของทางราชการ 

  2.  กำกับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีงานในฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ
การของโรงเรียน 

  3.  ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุ
เป้าหมาย 
   4.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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1) งานสำนักงานฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน  ประกอบด้วย 
1.1  นายประวัติ รัตนจันทร์               ประธานกรรมการ  
1.2  ว่าท่ีร้อยตรีธนาคาร จตุรภาค        กรรมการ  
1.3  นางสาวสินีนาฏ ชาวเมือง         กรรมการและเลขานุการ 

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี ้
1. งานธุรการ  

 1.1  ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ ร่างพิมพ์หนังสือฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
 1.2  จัดทำระเบียบวาระและบันทึกการประชุม บันทึกเสนอรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
 1.3  เก็บหนังสือราชการ ประสานงาน ติดตาม เกี่ยวกับหนังสือท่ีมาถึงฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน  

       1.4  จัดพิมพ์หนังสือราชการ/บันทึกข้อความ/คำส่ัง ท่ีเกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน นำเสนอ
ผู้อำนวยการลงนาม 

1.5  จัดทำหนังสือคู่มือนักเรียน   
1.6  จัดทำเอกสารเกี่ยวกับกฎระเบียบข้อบังคับและแนวปฏิบัติเพื่อใช้ในโรงเรียน 
1.7  กำหนดแผนภูมิการจัดองค์กร ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
1.8  จัดทำเอกสารพรรณนางาน ออกแบบประเมินงานทุกงานในฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 

 1.9  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ ตามแผนปฏิบัติการ    และ
โครงการของฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
 1.10 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 2. แผนงานโครงการและการควบคุมภายใน 

2.1  จัดทำแผนงาน สารสนเทศของฝ่ายบริหารบริหารกิจการนักเรียน  
2.2  จัดทำประเมินโครงการของฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
2.3  จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี/ปฏิทินปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
2.4  รวบรวมงาน/โครงการของฝ่ายบริหารบริหารกิจการนักเรียน เสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน เพื่อพิจารณา

อนุมัติ 
2.5  จัดทำรายงานประจำปี สรุปผลดำเนินงานแผนงานและสารสนเทศ เสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน 

3. งานสารสนเทศ 
3.1  จัดทำแบบฟอร์มต่าง ๆ ในฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
3.2  จัดทำสารสนเทศและรวบรวมสถิติในด้านต่าง ๆ  ของฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนเพื่อใช้เป็นข้อมูลใน

การปรับปรุงพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ   
4. งานประชาสัมพันธ์กิจการนักเรียน 

4.1  เผยแพร่สถิติ ข้อมูล ข่าวสาร สาระความรู้ของงานกิจการนักเรียนให้แก่คณะครู นักเรียน ผู้ปกครอง 
ชุมชนและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

4.2  จัดหาและเก็บรวบรวมข้อมูลเพื่อเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสาร ในส่วนที่รับผิดชอบลงใน
จดหมายข่าว  
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5. ประเมินผล/รายงานผล 
5.1  ออกแบบประเมินงานทุกงานในฝ่ายกิจการนักเรียน ติดตามประเมินผล และรายงานผลการ

ดำเนินงานของกลุ่มงานกิจการนักเรียน ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียน 
5.2  สรุปรายงานผลการดำเนินงานเสนอหัวหน้าฝ่ายและผู้อำนวยการสถานศึกษารับทราบข้อมูล ทุกส้ิน

ภาคเรียน 
 

2) งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา (พสน.)  ประกอบด้วย 
2.1  นายประวัติ รัตนจันทร์    ประธานกรรมการ 
2.2  หัวหน้าระดับช้ัน ม.1 - 6   กรรมการ 
2.3  ครูท่ีปรึกษา ม.1 - 6    กรรมการ 
2.4  ว่าท่ีร้อยตรีธนาคาร จตุรภาค   กรรมการ 
2.5  นางสาวสินีนาฏ ชาวเมือง   กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้  

1. ส่งเสริม สนับสนุนการดำเนินงานของสถานศึกษาในการบังคับใช้กฎกระทรวงศึกษาธิการหมวด 7                
การส่งเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษา 

2. ติดตามดูแล และอบรม สั่งสอนนักเรียนและนักศึกษา ให้ประพฤติตนตามระเบียบ  ของสถานศึกษา
และกฎกระทรวงศึกษาธิการ  

3.  แจ้งหรือส่งมอบนักเรียนหรือนักศึกษาที่ประพฤติตนไม่เหมาะสม ให้แก่สถานศึกษา ตลอดจน
ประสานงานและบูรณาการปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มบุคลากรเครือข่ายในการส่งเสริมความประพฤตินักเรียน และนักศึกษา 
 4.  สรุปรายงานผลการดำเนินงาน ผู้บังคับบัญชารับทราบข้อมูลทุกส้ินภาคเรียน 
 5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
3) งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ประกอบด้วย 

3.1  นายประวัติ รัตนจันทร์    ประธานกรรมการ 
3.2  ว่าท่ีร้อยตรีธนาคาร จตุรภาค   กรรมการ 
3.3  หัวหน้าระดับช้ันทุกระดับช้ัน   กรรมการ 
3.4  นางสาวสินีนาฏ ชาวเมือง   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. แต ่ งต ั ้ ง คณะกรรมการงานระบบด ู แลช ่ วย เหล ื อน ั ก เร ี ยนและกำหนดบทบาทหน ้ า ที  
ความรับผิดชอบให้ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร 

2. จัดทำเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูท่ีปรึกษา 
 3.  ติดตามดูแล ประสานครูที่ปรึกษาจัดทำระเบียนนักเรียน ศึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล และคัดกรอง
นักเรียน 
 4.  ส่งเสริมให้นักเรียนได้รับการดูแลอย่างท่ัวถึง ดำเนินการขับเคล่ือนโครงการเยี่ยมบ้าน 100%  
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 5.  ดำเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนใน 5 ข้ันตอน 
 6.  ประสานงานกับผู้ปกครอง ครูที่ปรึกษา งานแนะแนวในการช่วยเหลือนักเรียนด้านพฤติกรรมปัญหา
ส่วนตัวและทุนการศึกษา 
 7.  ส่งเสริมหรือแก้ไขปัญหาให้กับนักเรียน (ตักเตือน ทำทัณฑ์บน ทำกิจกรรมเปล่ียนแปลงพฤติกรรม) 
 8.  จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนักเรียน ในช้ันเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 9. นิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินลการดำเนินงานและสอบถามความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 
 10. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน เสนอหัวหน้ากลุ่มงานและผู้อำนวยการโรงเรียนรับทราบข้อมูล 
ทุกส้ินภาคเรียน 
 11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
4 ) งานส่งเสริมวินัย คุณธรรม และจริยธรรมนักเรียน  ประกอบด้วย 

4.1  นายประวัติ รัตนจันทร์     ประธานกรรมการ   
4.2  หัวหน้าระดับช้ัน ม.1 – 6      กรรมการ 
4.3  ครูท่ีปรึกษา ม.1 – 6      กรรมการ 
4.4  ว่าท่ีร้อยตรีธนาคาร จตุรภาค    กรรมการ 
4.5  นางสาวสินีนาฏ ชาวเมือง    กรรมการและเลขานุการ 

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้
  1.  จัดทำปฏิทินอบรมวินัย คุณธรรมจริยธรรมนักเรียนประจำสัปดาห์ในคาบประชุมระดับช้ัน 

 2.  จัดทำแผนหรือโครงการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์เช่น โครงการโรงเรียน
คุณธรรม โครงการโรงเรียนวิถีพุทธ กิจกรรมลานบุญลานธรรมร่วมกับกลุ่มสาระสังคมศึกษาฯ           และกิจกรรม
พัฒนา  

 3.  ดูแล ติดตามและตรวจสอบ การปฏิบัติตนของนักเรียนตามกฎระเบียบของโรงเรียนในหนังสือคู่มือ
นักเรียน 

 4.  ประสานงานกับผู้ปกครอง ครูที่ปรึกษาและฝ่ายบริหาร เพื่อแก้ไขปัญหานักเรียนที่มีพฤติกรรมไมพ่ึง
ประสงค์ ให้คำแนะนำด้านความประพฤติของนักเรียน ให้สามารถปรับตัวเข้ากับสังคมระเบียบประเพณีและค่านิยมอันดี
งาม                  
  5.  กำหนดวิธีการป้องกันและแก้ปัญหานักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์
ปัญหาของนักเรียนและพิจารณาการลงโทษให้เป็นไปตามความเหมาะสมยุติธรรม  
  6.  ติดตามความประพฤติและการปฏิบัติตนของนักเรียนให้ม ีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะ                 
อันพึงประสงค์ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ขวัญกำลังใจนักเรียนที่มีพฤติกรรมอันพึงประสงค์ และปฏิบัติตนที่ดีเป็น
แบบอย่างแก่ผู้อื่น 
  7.  สรุปผลและรายงานผลการดำเนินงาน เสนอรองผู้อำนวยการและผู้อำนวยการโรงเรียนรับทราบข้อมูล
ทุกส้ินปีการศึกษา 
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5) งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  ประกอบด้วย 
5.1  นายประวัติ รัตนจันทร์     ประธานกรรมการ   
5.2  หัวหน้าระดับช้ัน ม.1 – 6      กรรมการ 
5.3  ครูท่ีปรึกษา ม.1 – 6      กรรมการ 
5.4  ว่าท่ีร้อยตรีธนาคาร จตุรภาค    กรรมการ 
5.5  นางสาวสินีนาฏ ชาวเมือง    กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 1.  จัดทำแผนงาน/โครงการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 2.  ดำเนินการป้องกัน และแก้ปัญหายาเสพติด ดูแลและช่วยเหลือนักเรียน 
 3.  กำหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา 
 4.  จัดทำสถิติข้อมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่าง ๆ 
 5.  บันทึกข้อมูลและรายงานข้อมูลด้านยาเสพติดในสถานศึกษาในระบบ NISPA. ระบบ CATAS 
 6.  สุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
 7.  ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสเพื่อร่วมกันแก้ปัญหา 
 8.  จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสท่ีเหมาะสม 
 9.  ตรวจสอบ ติดตาม บำบัด เยียวยา ฟื้นฟู นักเรียนท่ีเสพยาเสพติด 
 10.  สรุปผลการดำเนินงานโครงการป้องกันและแก้ปัญหายาเสพติด 
 11.  สร้างภาคีเครือข่ายความร่วมมือ เช่น ๑ โรงเรียน ๑ ตำรวจ/MOU 

 12.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

   5.1)  งานโครงการห้องเรียนสีขาว/โครงการสถานศึกษาสีขาว  ประกอบด้วย 
5.1.1  นายประวัติ รัตนจันทร์     ประธานกรรมการ   
5.1.2  หัวหน้าระดับช้ัน ม.1 – 6       กรรมการ 
5.1.3  ครูท่ีปรึกษา ม.1 – 6      กรรมการ 
5.1.4  ว่าท่ีร้อยตรีธนาคาร จตุรภาค    กรรมการ 
5.1.5  นางสาวสินีนาฏ ชาวเมือง     กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. วางแผน ดำเนินงาน เพื่อขับเคล่ือนตามนโยบายห้องเรียนสีขาวและสถานศึกษาสีขาวโดยเน้นเรื่องการ

ปลอดยาเสพติด และอบายมุข การคัดเลือกห้องเรียน สีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข             
2.  กิจกรรมอบรมและรณรงค์ เพื่อการปลอดยาเสพติดและอบายมุขในสถานศึกษา เพื่อให้นักเรียน

ปลอดภัย มีความรู้และสามารถดูแลตนเองให้ห่างไกลยาเสพติดและอบายมุข 
 3.  จัดกิจกรรมและประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ท่ีติดยาเสพติด  

4.  สรุป รายงานและจัดทำสารสนเทศเกี่ยวกับยาเสพติดงานห้องเรียนสีขาว 
5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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   5.2)  งาน TO BE NUMBER ONE  ประกอบด้วย 

5.2.1  นางสาวสินีนาฏ ชาวเมือง  ประธานกรรมการ 
5.2.2  นางสาวอัญชลี ไชยเซ่ง  กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1.  วางแผนปฏิบัติงาน ดำเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการพิเศษ TO BE NUMBER ONE 

 2.  จัดกิจกรรมยกย่อง เชิดชูเกียรตินักเรียนที่มีผลงานโดดเด่น กำกับติดตามนิเทศ ประเมิน คุณลักษณะ 
12 ประการของนักเรียน สรุปรายงานผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนรับทราบทุกส้ินภาคเรียน  

3.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

6)  งานวันสำคัญชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์และกิจกรรมสถานศึกษา  ประกอบด้วย 
 6.1  นายประวัติ รัตนจันทร์    ประธานกรรมการ 

6.2  ว่าท่ีร้อยตรีธนาคาร จตุรภาค   กรรมการ 
6.3  นางสาวสินีนาฏ ชาวเมือง   กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1.  วางแผน ประสานงานดำเนินการเกี่ยวกับงานสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ และกิจกรรมตา่ง 
ๆ ทุกกิจกรรมของสถานศึกษา ตามแนวนโยบายท่ีเกี่ยวของโดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  

2.   การส่งเสริมผู้เรียนด้านคุณธรรม ค่านิยม 12 ประการ  
3.  ประสานงานและให ้ความร ่วมมื อก ับหน่วยงานต่างๆทั ้งภายในและภายนอกสถานศึกษา                   

ให้ครู บุคลากร นักเรียน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้ร่วมกิจกรรมอย่างท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ 
4.  นิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานและสอบถามความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 
5.  สรุปผล และ รายงานผลการดำเนินงาน เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ันทุกส้ินปีการศึกษา 
6.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

7)  งานเครือข่ายผู้ปกครอง  ประกอบด้วย 
 7.1 นายประวัติ รัตนจันทร์    ประธานกรรมการ   

7.2  ว่าท่ีร้อยตรีธนาคาร จตุรภาค   กรรมการ 
7.3  นางสาวสินีนาฏ ชาวเมือง   กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1.  วางแผนการดำเนินงานเกี่ยวกับเครือข่ายผู้ปกครอง 
2.  จัดทำระเบียบโรงเรียนว่าด้วยเครือข่ายผู้ปกครอง 
3.  ติดต่อประสานงานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
4.  จัดให้มีการคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนของโรงเรียน 
5.  จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนปีละ 2 ครั้ง 
6.  วางแผน ประสานงานกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
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7.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

8)  งานระดับชั้น  ประกอบด้วย 
8.1  นายประวัติ รัตนจันทร์    ประธานกรรมการ  
8.2  ครูท่ีปรึกษา ม.1 - 6       กรรมการ   
8.3  หัวหน้าระดับช้ัน ม. 1 - 6   กรรมการ 
8.4  ว่าท่ีร้อยตรีธนาคาร จตุรภาค   กรรมการ 
8.5  นางสาวสินีนาฏ ชาวเมือง   กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. วางแผนการดำเนินงานเกี่ยวกับงานระดับช้ันทุกระดับ 
2.  ติดต่อประสานงานระดับช้ันเพื่อการดำเนินงานต่าง ๆ 
3.  วางแผน ประสานงานกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

9) งานสวัสดิภาพนักเรียน  
 9.1 งานจราจร  ประกอบด้วย 

9.1.1  นายประวัติ รัตนจันทร์   ประธานกรรมการ   
9.1.2  ว่าท่ีร้อยตรีธนาคาร จตุรภาค  กรรมการ 
9.1.3  นางสาวสินีนาฏ ชาวเมือง   กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1.  จัดทำข้อมูลผู้ประกอบการรถรับ – ส่งโรงเรียน 
2.  จัดทำข้อมูลนักเรียนผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน  
3.  รวบรวมข้อมูลการเดินทางมาโรงเรียนของนักเรียน 
4.  ครูเวรประจำวัน ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนท้ังไปและกลับของนักเรียน 
5.  ให้ความรู้ในการขับขี่รถจักรยานยนต์และเครื่องหมายจราจรอย่างถูกต้องตามกฎจราจร 
6.  จัดทำคู่มือระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียน 
7.  รณรงค์และอำนวยความสะดวกประสานกับเจ้าหน้าที ่สำนักงานขนส่งจัดทำใบอนุญาตขับขี่  

รถจักรยานยนต์ให้กับนักเรียน 
8.  กำกับดูแลรณรงค์ นักเรียน ครู และบุคลากรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 
9.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

9.2 คณะกรรมการฝ่ายรักษาความปลอดภัย ประกอบด้วย 
9.2.1 นายประวัติ รัตนจันทร์   ประธานกรรมการ 
9.2.2 หัวหน้าระดับ ม.1 – 6   กรรมการ 
9.2.3  ว่าท่ีร้อยตรีธนาคาร จตุรภาค  กรรมการ 
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9.2.4  นางสาวสินีนาฏ ชาวเมือง   กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้  

 1.  จัดทำคำส่ังครูเวรประจำวัน สมุดบันทึกเวรประจำวัน สมุดบันทึกนักเรียนมาสาย  และแบบฟอร์มการ
ปฏิบัติหน้าท่ีครูเวรประจำวัน 

2.  วางแผน ดำเนินงานบริหารจัดการระบบบัตรอิเล็กทรอนิกส์ ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ระบบ
บันทึกภาพเคลื่อนไหว จัดทำรายงานสรุปการมาโรงเรียนของนักเรียนในระบบ แนะนำการใช้งานแก้ปัญหาและ
ประสานงานกับผู้ดูแลระบบ 
 3.  จัดทำบันทึก สถิติ การขาด ลา มาสาย ของนักเรียนและเหตุการณ์ประจำวัน  
 4.  ตรวจตราหรือว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนท่ีกระทำผิดระเบียบของสถานศึกษา และแจ้งให้ครูปรึกษาหรือ
ฝ่ายปกครองหรือผู้ท่ีผู้อำนวยการมอบหมายเพื่อพิจารณาโทษต่อไป  มาปฏิบัติหน้าท่ีครูเวรประจำวัน 
ก่อนเวลาเริ่มต้นทำการปกติ และต้องรออยู่จนกว่านักเรียนจะกลับหมดหรืออย่างช้า หลังหมดเวลาเลิกเรียน  10 นาที 
 5.  รับผิดชอบเหตุการณ์ประจำวันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย หากมีปัญหาให้รายงานหัวหน้าฝ่าย
บริหารกิจการนักเรียน 
 6.  สรุปเหตุการณ์ประจำวันลงในสมุดบันทึกเวรประจำวัน 
 7.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
11)  งานส่งเสริมประชาธิปไตย  ประกอบด้วย 

11.1  นายประวัติ รัตนจันทร์   ประธานกรรมการ   
11.2  ว่าท่ีร้อยตรีธนาคาร จตุรภาค  กรรมการ 
11.3  นางสาวสินีนาฏ ชาวเมือง   กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ   ดังนี้ 
1.  วางแผนการดำเนินงานและจัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน 
2.  ดำเนินการเลือกตั้งสภานักเรียน 

 3.  วางแผนการดำเนินงานของสภานักเรียน 
 4.  นิเทศ กำกับ ติดตามการดำเนินงานของสภานกัเรียน 
 5.  จัดกิจกรรมรณรงค์เพื่อการใช้สิทธิเลือกตั้ง รณรงค์เพื่อการไม่ซื้อสิทธิ ขายเสียงในการเลือกตั้ง 
 6.  นิเทศ กำกับติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานและสอบถามความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 
           7.  สรุปรายงานผลการดำเนินงาน เสนอหัวหน้ากลุ่มงานและผู้อำนวยการโรงเรียนทุกส้ินภาคเรียน  

 8.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

10. งานรักษาความปลอดภัย (เวรยามรักษาการ) 
10.1  นายประวัติ รัตนจันทร์   ประธานกรรมการ   
10.2  ว่าท่ีร้อยตรีธนาคาร จตุรภาค  กรรมการ 
10.3  นางสาวสินีนาฏ ชาวเมือง   กรรมการและเลขานุการ 
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มีหน้าที่ 
1.  เสนอแต่งต้ังผู้ปฏิบัติหน้าท่ี เวรกลางวัน เวรกลางคืน และตรวจเวรประจำวันและวันหยุดราชการ 
2.  ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีเวร ท้ังครูเวร และนักการเวร 
3.  ออกแบบบันทึกข้อมูลการอยู่เวร - ยาม บันทึกการตรวจเวรประจำวัน พร้อมนำเสนอรายงาน

ผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ัน 
4.  เมื่อเกิดเหตุการณ์ที่ไม่ปกติหรือมีความจำเป็นเร่งด่วน ให้เสนอรายงานต่อหัวหน้ากลุ่ม เพื่อนำเสนอ

ผู้บริหารต่อไป  
5.  ดูแลรักษา ซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์อยู่เวรยาม ให้อยู่ในสภาพท่ีใช้งานได้อยู่เสมอ 
6.  เก็บข้อมูล หลักฐานทางราชการท่ีเกี่ยวข้องกับภัยพิบัติท่ีเกิดขึ้นกับโรงเรียนในระหว่างเวรรักษาการ 
7.  ยามรักษาการปฏิบัติหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยตามภาระหน้าท่ี 
8.  งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ทั้งนี้ ให้ครูและบุคลากรที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการไปด้วยความ
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการและปฏิบัติตามมาตรการเฝ้าระวัง ป้องกัน และควบคุม
การแพร่ระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19) อย่างเคร่งครัด 

 
ส่ัง ณ วันท่ี  16  พฤษภาคม พ.ศ. 2566 

 
 
                                           ลงช่ือ 
           (นายทินกฤต แซ่ตั้ง) 
                     ผู้อำนวยการโรงเรียนปากน้ำหลังสวนวิทยา 
 


