
คู่มือปฏิบัติการ

ปีการศึกษา 2563

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 2

++++

โรงเรียนวัดมะเกลือ (กาญจนลักษณ์วิทยา)



ก 
 

คํานํา 

 

คู่มือการปฏิบัติการประจําปี 2563 ของโรงเรียนวัดมะเกลือ (กาญจนลักษณ์วิทยา) เป็นการดําเนิน    
การท่ีมุ่งเน้นให้เห็นภาพของการบริหารงานภายในโรงเรียน การบริหารงานของกลุ่มบริหารวิชาการกลุ่ม
บริหารงบประมาณกลุ่มบริหารงานบุคคล และกลุ่มบริหารท่ัวไป โดยดําเนินการให้สอดคล้องตามพันธกิจท่ี
กําหนดในมาตรา 34 (2) วรรคสาม และวรรคสีของพระราชบัญญั ติระ เบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 กฎกระทรวงฯ ว่าด้วยการกําหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วน ราชการ
ภายในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2547 ท่ีกําหนดไว้ ตามโครงสร้างสถานศึกษาของ
คณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 2 และกฎกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการ
กําหนดหลัก เกณฑ์และ วิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 ประกาศ
สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการใหก้ับคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาพ.ศ. 2550 
และประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่องการกระจายอํานาจการบริหารและ การ
จัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยัง คณะกรรมการ สํานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2550 

คู่มือการปฏิบัติการประจําปี 2563 ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ในการนําไปปฏิบัติงานตามภารกิจ ของ
โรงเรียนให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพทางโรงเรียนวัดมะเกลือ (กาญจนลักษณ์วิทยา) 
ขอขอบคุณคณะทํางาน และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายมา ณ โอกาสนี้ 

 

 

 

 ( นางสาวนภาพรรณ  คงคาน้อย)  

    ผู้อํานวยการโรงเรียนวัดมะเกลือ(กาญจนลักษณ์วิทยา) 
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ประกาศโรงเรียนวัดมะเกลือ (กาญจนลักษณ์วิทยา) 

เรื่อง แต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารับผิดชอบงานในส่วนราชการของโรงเรียน 

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

            เพื่อให้การบริหารงานของสถานศึกษาเป็นไปตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มาตรา 34 (2) วรรคสาม และวรรคส่ี กฎกระทรวงฯ ว่าด้วยการกําหนด
หลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือส่วนราชการท่ี เรียกช่ือ
อย่างอื่น พ.ศ. 2547 ระเบียบคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษานครปฐม เขต 2 ว่าด้วยการ กําหนด
หลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการและอํานาจหน้าท่ีของสถานศึกษาพ.ศ.2548และเพื่อให้สอดคล้องกับ
หลักการบริหาสถานศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีเป็นนิติบุคคล อาศัยอํานาจตามท่ีกําหนดในมาตรา 39 มาตรา 44 
และมาตรา 45 ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 มาตรา 39 วรรคแรก ของ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิก า ร  พ.ศ. 2546 ระเบียบ ปฏิบัติสํ าหรับ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานท่ีเป็นนิติบุคคล ในส่วนของการบริหารงานบุคคล และ กฎ กระทรวงฯ ว่าด้วยการ
กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 ประกาศ
สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษาของปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการให้กับคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา พ.ศ.2550 
และประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่องการกระจายอํานาจการบริหารและการจัด
การศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานไปยังคณะกรรมการสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
และสถานศึกษาในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2550 โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนวัดมะเกลือ (กาญจนลักษณ์วิทยา)จึงแต่งต้ังข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษารับผิดชอบงานในส่วนราชการของ โรงเรียน และกําหนดหน้าท่ีแนวทางการ
ปฏิบัติงานตามแนบท้ายคําส่ังนี้ 

ประกาศ   ณ   วันท่ี  22  เดือน  เมษายน  พ.ศ. 2563 

 

 

  (นางสาวนภาพรรณ  คงคาน้อย) 

                                                             ผู้อํานวยการโรงเรียนวัดมะเกลือ (กาญจนลักษณ์วิทยา) 
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การแบ่งส่วนราชการของโรงเรียนวัดมะเกลือ (กาญจนลักษณ์วิทยา) สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 2 

ตามพันธกิจที่กําหนดในมาตรา 34 (2) วรรคสามและวรรคสี ของพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

กฎกระทรวงฯ ว่าด้วยการกําหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2547 

กฎกระทรวงฯ ว่าด้วยการกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 2 

นางสาวนภาพรรณ  คงคาน้อย 

ผู้อํานวยการโรงเรียนวัดมะเกลือ คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

นางกฤษณา  มัททวัง 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

นางอรวิล  นรขุน 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

นางสาวประติมา  เทศพันธุ์ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคล 

นางสาวศุภวรรณ  จันทิ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

นางวันวิสาข์  มาลัย 

หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

1. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  

2. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้  

3 งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน  

4. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ การศึกษา  

5. งานพัฒนาสื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา  

6. งานพัฒนาและส่งเสริมแหล่งเรียนรู้  

7. งานนิเทศการศึกษา  

8. งานวางแผนงานและสสารสนเทศด้านวิชาการ 

9. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

10 .งานแนะแนวและระบบดูแล ช่วยเหลือนักเรียน 

11. งานส่งเสริมประสานความร่วมมือในการพัฒนา
วิชาการกับสถานศึกษาชุมชนและองค์กรอ่ืน 

1.งานตรวจสอบ ติดตามประเมินผลและ
รายงาน  
2. งานการเงิน การบัญชี เบิกจ่ายและ
จัดทํารายงานการเงิน 
3. งานพัสดุ และสินทรัพย์ 
4. งานระดมทรัพยากรและการ ลงทุนเพื่อ
การศึกษา  
 

1. งานวางแผนอัตรากําลังและกําหนด
ตําแหน่งสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  
2. งานทะเบียนประวัติยกย่อง เชิดชูเกียรติ
และเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  
3. งานพัฒนาและสง่เสริมคุณธรรม 
จริยธรรม วินัย การรักษาวินัยและออก
จากราชการ 
4. งานพัฒนาและสง่เสริมมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา  
5.งานประเมินผลการปฏิบัติงาน  และงาน
เลื่อนขั้นเงินเดือน 
 

1. งานดําเนินงานธุรการ  
2. งานดูแลอาคารสถานทีแ่ละ
สภาพแวดล้อม  
3. งานประสานราชการส่วนภูมิภาคและ
ส่วนท้องถิ่น  
4. งานสัมพันธ์ชุมชน 
5. งานประชาสัมพันธ์และเทคโนโลยีเพื่อ
การศึกษา 

 
 

1. งานสหกรณ์โรงเรียน 
2. งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
3. งานอนามัยโรงเรียน 
4. งานอาหารกลางวัน 
5. งานธนาคารขยะรีไซเคิล 
6. งานโรงเรียนคุณธรรม 
7. งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติด
และอบายมุข 
8. งานโรงเรียนคุณภาพประจําตําบล 
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การแบ่งส่วนราชการของโรงเรียนวัดมะเกลือ(กาญจนลักษณ์วิทยา) สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 2 

ตามพันธกิจที่กําหนดในมาตรา 34 (2) วรรคสามและวรรคสี ของพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

กฎกระทรวงฯ ว่าด้วยการกําหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2547 

กฎกระทรวงฯ ว่าด้วยการกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครปฐม เขต 2 

นางสาวนภาพรรณ  คงคาน้อย 

ผู้อํานวยการโรงเรียนวัดมะเกลือ 
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

นางกฤษณา  มัททวัง 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

นางอรวิล  นรขุน 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

นางสาวประติมา  เทศพันธุ์ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคล 

นางสาวศุภวรรณ  จันทิ 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

นางวันวิสาข์  มาลัย 

หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

1. นางสาวณัฐรดา  ขุนศรี  
2. นายธีระพงษ์  ลบแย้ม  
3. นางสาวศุภวรรณ  จันทิ  
4. นางสายทอง  อินทรมณี 
5. นายนิรัตร  ทรดี  
6. นางวันวิสาข์ มาลัย 
7. นางอรวิล  นรขุน 
8. นางชวลิดา  รัตนวงศากุล  
9. นางสาวดวงฤทัย  ศรีบุญลือ 
10. นายพสุ  ไก่แก้ว 
11. นางสาวชุติมา  ตะโกพ่วง  
12. นายอนุศักด์ิ  อินแสง 

1. นางสายทอง  อินทรมณี 
2. นางสาววรรณภา  ลูกอินทร์ 
3. นายอนุศักด์ิ   อินแสง 
4. นางสาวพิมพา  บุตรอินทร์ 
 

1. นางสาวพรวรัตม์  ชิดสิน 
2. นางสาวศุภวรรณ  จันทิ 
 
 

1. นางนันทิยา  เขียวจันทร์ 
2. นายนิรัตร  ทรดี 
3. นางกาญจนา  สุจจิตร์จูล 
4. นางสาวติณณา  ศรีนะพรม 
5. นางสาวพรทิพย์  ศรีย่ีสุ่น 
6. นางสาวศานตมล  พุ่มรินทร์ 
7. นางสาวอรอุมา  หนุนภักดี 
8. นางสาวดวงฤทัย  ศรีบุญลือ 
9. นายณัฐวุฒิ  พุ่มถาวร 
10. นางสาวธิดารัตน์  โพธิ์เต้ีย 
11. นางวันวิสาข์  มาลัย 
12. นางสุพินดา  แกมวณชิกุล 
13. นางสาวศานตมล  พุ่มรินทร์ 
14. นางสาวพรทิพย์  ศรีย่ีสุ่น 
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แผนภูมิการบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

 นางสาวนภาพรรณ  คงคาน้อย 

ผู้อํานวยการโรงเรียนวัดมะเกลือ 

นางสาวชุติมา  ตะโกพ่วง 

วิชาการระดับประถมศึกษา (ช่วงชั้นที่ 1) 
นายพสุ  ไก่แก้ว 

วิชาการระดับประถมศึกษา (ช่วงชั้นที่ 2) 
นางวันวิสาข์  มาลัย 

วิชาการระดับมัธยมศึกษา 
นางสาวณฐมน  สุดวิเศษ 

วิชาการระดับปฐมวัย 

นางกฤษณา  มัททวัง 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาท้องถ่ิน 
นางสาวณฐมน  สุดวิเศษ 

งานนิเทศการศึกษา 
นางสาวนภาพรรณ  คงคาน้อย 

งานพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
นางกฤษณา  มัททวัง 

งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน
และมาตรฐานการศึกษา 

นางกฤษณา  มัททวัง 

งานส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ 
นางสาวณัฐรดา  ขุนศรี 

งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
นางวันวิสาข์  มาลัย 

งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
นายพสุ  ไก่แก้ว 

งานประสานความร่วมมือในการพัฒนา 
วิชาการสถานศึกษาชุมชนและองค์กรอื่น 

นางกฤษณา  มัททวัง 

งานพัฒนาและส่งเสริมการเรียนรู้ 
นางสาวประติมา  เทศพันธ์ุ 

นายอนุศักด์ิ  อินแสง 
นางสาวดวงฤทัย  ศรีบุญลือ 

งานส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ 
นายธีระพงษ์  ลบแย้ม 
นางสาวศุภวรรณ  จันทิ 
นางชวลิดา  รัตนวงศากุล 
นางวันวิสาข์  มาลัย 
นางอรวิล  นรขุน 
นางสายทอง  อินทรมณี 
นายนิรัตร  ทรดี 
นายอนุศักด์ิ  อินแสง 
นางสาวดวงฤทัย  ศรีบุญลือ 
นางสาวณฐมน  สุดวิเศษ 

งานวัดผลประเมินผล 
และเทียบโอนผลการเรียน 

นางวันวิสาข์  มาลัย 
นายพสุ  ไก่แก้ว 

นางสาวชุติมา  ตะโกพ่วง 
นางกฤษณา  มัททวัง 

งานแนะแนวระบบดแูลช่วยเหลือ 
นางชวลิดา  รัตนวงศากุล 

นางสาวประติมา  เทศพันธุ์ 
นางสาวอรอุมา  หนุนภักดี 
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กลุ่มบริหารวิชาการ 

นางกฤษณา  มัททวัง : หัวหน้ากลุ่มงาน 

1. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
ผู้รับผิดชอบ  

1) นางกฤษณา  มัททวัง    ประธานกรรการ  
2) นายธีระพงษ์   ลบแย้ม    กรรมการ  
3) นางสาวศุภวรรณ   จันทิ    กรรมการ 
4) นางสายทอง    อินทรมณี   กรรมการ  
5) นายนิรัตร    ทรดี    กรรมการ  
6) นางวันวิสาข์    มาลัย    กรรมการ  
7) นางอรวิล    นรขุน    กรรมการ  
8) นางสาวดวงฤทัย   ศรีบุญลือ   กรรมการ  
9) นายอนุศักดิ์    อินแสง    กรรมการ 
10) นางสาวณฐมน   สุดวิเศษ    กรรมการ 
11) นายอนุศักดิ์   อินแสง    กรรมการ 
12) นางชวลิดา    รัตนวงศากุล   กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ายหน้าที ่
1) วิเคราะห์ปัญหาการใช้หลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัย หลักสูตรขั้นพื้นฐานและหลักสูตรท้องถิ่น  
2) กําหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจเป้าหมายและภาพความสําเร็จของการจัดการศึกษา  
3) กําหนดสาระการเรียนรู้ มาตรฐานการเรียนรู้ ตัวช้ีวัด ในรายวิชาพื้นฐาน และผลการเรียนรู้ใน

รายวิชาเพิ่มเติม  
4) กําหนดโครงสร้างหลักสูตร 
5) วางแผนการจัดการเรียนรู้ กระบวนการเรียนรู้ เพื่อพัฒนาความรู้ความสามารถ และคุณลักษณะท่ี

พึงประสงค์ คิดวิเคราะห์ และสมรรถนะตามท่ีกําหนดในหลักสูตร  
6) พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ตามท่ีกระทรวงกําหนดให้มีการเปล่ียนแปลง  
7) พัฒนาหลักสูตรกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน ปี 2551 และหลักสูตรปรับปรุงปี 2560 
2) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 2542 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2545 มาตรา 28 

หลักฐานที่เก่ียวข้อง 
1) หลักสูตร 8 กลุ่มสาระการเรียนรู้ และหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย พุทธศักราช 2560 
2) หลักสูตรรายวิชาเพิ่มเติม คอมพิวเตอร์ ธรรมศึกษา และห้องสมุด 
3) หลักสูตรกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน แนะแนว ชุมนุม และลูกเสือ 
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2. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
ผู้รับผิดชอบ  

1) นางกฤษณา    มัททวัง    ประธานกรรมการ  
2) หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ  กรรมการ  
3) หัวหน้าช่วงช้ันท่ี 1-3     กรรมการ  
4) นางสาวณัฐรดา   ขุนศร ี    กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ายหน้าที ่
1) ศึกษาเอกสารในการศึกษาจัดทําแผนการจัดการเรียนรู้ 
2) ตรวจสอบการจัดทําแผนการจัดการเรียนรู้ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้ โดยเน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ 
3) วางแผน จัดการสอบ และติดตามประเมินผลการการสอน 
4) ใช้ข้อมูลสารสนเทศพัฒนาผู้เรียนอย่างต่อเนื่องและเป็นปัจจุบัน 
5) กําหนดแนวปฏิบัติในการจัดการเรียนการสอนแทน ติดตามผลการปฏิบัติการ 
6) จัดอบรม สัมมนา เพื่อพัฒนาบุคลากรในเรื่องปฏิรูปการเรียนรู้ 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน ปี 2551 และหลักสูตรปรับปรุง ปี 2560 
2) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พุทธศักราช 2545 

หมวด 4 
หลักฐานที่เก่ียวข้อง 
 1) ตารางสอน   

2) ปฏิทินปฏิบัติงานการส่งแผนการจัดการเรียนรู 
 3) บันทึกการสอนแทน 
 4) บันทึกการอบรม สัมมนา แผนการจัดการเรียนรู้ 

3. งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน  
ผู้รับผิดชอบ  

1) นางวันวิสาข์    มาลัย    ประธานกรรมการ  
2) หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ  กรรมการ  
3) หัวหน้าช่วงช้ันท่ี 1 – 3     กรรมการ 
4) นางกฤษณา    มัททวัง    กรรมการ 
5) นางสาวชุติมา   ตะโกพ่วง   กรรมการ 
6) นายพสุ    ไก่แก้ว    กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ายหน้าที ่
1) จัดทําระเบียบวัดผลประเมินผลให้สอดคล้องกับระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ  
2) จัดทําเอกสารเกี่ยวกับงานทะเบียนวิชาการ (ปพ.ต่าง ๆ)  
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3) สรุปผลการเรียนรู้ในทุกรายวิชาทุกระดับช้ัน  
4) จัดทําสถิติผลการเรียนรู้ในภาพรวมของโรงเรียน  
5) จัดทําหลักฐานเอกสารเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียน  
6) ประสานงานและดําเนินการจัดสอบในระดับสถานศึกษา ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา และระดับชาติ  
7) จัดทําหลักฐานการเข้าเรียนและการลาออกของนักเรียนทุกคน  
8) ดําเนินการจัดการเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียน  
9) จัดทําระเบียบและแนวปฏิบัติการติดต่อขอเอกสารหลักฐานด้านวิชาการ 
10) ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษา  

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 และมาตรฐานการเรียนรู้และตัวช้ีวัด 

(ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2560) 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการปฏิบัติของผู้สอบ พ.ศ.2548 
3) เอกสารแนวดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน การศึกษาขั้นพื้นฐาน และการศึกษาระดับอุดมศึกษา

ระดับอุดมศึกษาระดับตํ่ากว่าปริญญา สํานักทดสอบการศึกษา สพฐ.2546 
4) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 

2551 
หลักฐานที่เก่ียวข้อง 

1) เอกสารการวัดประเมินผล (ปพ.ต่าง ๆ)  
2) คําส่ังต่าง ๆ  
3) ระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา  
4) ทะเบียนคุมนักเรียน  

4. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ 

1) นางวันวิสาข์    มาลัย    ประธานกรรมการ 
2) นายพสุ    ไก่แก้ว    กรรมการ 
3) นางสาวณฐมน   สุดวิเศษ    กรรมการ 
4) นางสาวชุติมา   ตะโกพ่วง   กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ายหน้าที ่
1) วิเคราะห์สรุปปัญหาในเรื่องการเรียนการสอน  
2) จัดทําวิจัยในช้ันเรียนหรือวิจัยเพื่อพัฒนาโรงเรียน 
3) นําผลการวิจัยมาพัฒนาหรือแก้ปัญหาการเรียนการสอน 
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ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พุทธศักราช 2545 

มาตรา 30  
หลักฐานที่เก่ียวข้อง 

1) บันทึกการประชุมงานวิจัยในช้ันเรียน  
2) แบบฟอร์ม/ตัวอย่าง เอกสารประกอบงานวิจัยในช้ันเรียน 
3) บันทึกการส่งงานวิจัยในช้ันเรียน  

5. งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ  

1) นายพสุ   ไก่แก้ว     ประธานกรรมการ 
 2) หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ  กรรมการ 
 3) นายณัฐวุฒิ   พุ่มถาวร     กรรมการและเลขานุการ 
ขอบข่ายหน้าที ่

1) ผลิตส่ือและนวัตกรรมเพื่อใช้ในการเรียนการสอน  
2) พัฒนาส่ือการสอนโดยใช้เทคโนโลยี 
3) พัฒนาครูในการผลิตส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยี  

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พุทธศักราช 2545 

หมวด 9  
2) กฎกระทรวงว่าด้วยการกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัด

การศึกษา พ.ศ. 2550  
หลักฐานที่เก่ียวข้อง 

1) ส่ือและนวัตกรรม  
2) บันทึกการอบรม 

6. งานพัฒนาและส่งเสรมิแหล่งเรียนรู้ 
ผู้รับผิดชอบ 

1) นางสาวประติมา   เทศพันธุ์    ประธานกรรมการ 
2) นางณฐมน    สุดวิเศษ    กรรมการ 
3) นางสายทอง    อินทรมณี   กรรมการ 
4) นางชวลิดา    รัตนวงศากุล   กรรมการ 
5) นางสาวศุภวรรณ   จันทิ    กรรมการ 
6) นายอนุศักดิ์    อินแสง    กรรมการ 
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7) นางสาวชุติมา   ตะโกพ่วง   กรรมการ 
8) นายนิรัตร    ทรดี    กรรมการ 
9) นางวันวิสาข์    มาลัย    กรรมการ 
10) นางอรวิล    นรขุน    กรรมการ 
11) นางสาวดวงฤทัย   ศรีบุญลือ   กรรมการ 
12) นางสาวณัฐรดา   ขุนศร ี    กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ายหน้าที ่
1) พัฒนาแหล่งเรียนรู้ในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
2) จัดบรรยากาศและส่ิงแวดล้อมภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้และในห้องเรียน  
3) พัฒนางานห้องสมุดให้มีข้อมูลท่ีค้นคว้าได้หลากหลายและบรรยากาศท่ีจูงใจนักเรียน  
4) พัฒนาส่ือการสอนและเทคโนโลยีให้มีความพร้อมในการเรียนการสอน 

 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2551 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พุทธศักราช 2545  
หลักฐานที่เก่ียวข้อง 

1) บันทึกการประชุม  
2) บันทึกการเข้าใช้แหล่งเรียนรู้  
3) บันทึกการอ่าน  
4) ผลงานนักเรียน  
5) ภาพถ่ายกิจกรรม  
6) แบบประเมินความพึงพอใจ  
7) สรุปโครงการ  
8) ทะเบียนหนังสือ/ส่ือ  
9) บันทึกการยืม-คืน หนังสือ/ส่ือ  
10) บันทึกข้อความการทํากิจกรรมต่าง ๆ 

7. งานนิเทศการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ 

1) นางสาวนภาพรรณ   คงคาน้อย   ประธานกรรมการ 
2) นางสาวพรวรัตน์   ชิดสิน    กรรมการ 
3) นางสาวประติมา   เทศพันธุ์    กรรมการ 
4) นางสายทอง    อินทรมณี   กรรมการ 
5) นางชวลิดา    รัตนวงศากุล   กรรมการ 
6) นางกฤษณา    มัททวัง    กรรมการและเลขานุการ 
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ขอบข่ายหน้าที ่
1) วางแผนจัดการนิเทศงานวิชาการให้แก่บุคลากรภายในโรงเรียน  
2) กําหนดแนวทางในการควบคุมและติดตามกระบวนการเรียนการสอนและจัดการศึกษา 
3) กํากับติดตามประเมินผลการทํางานของช่วงช้ันและกลุ่มสาระ ฯ 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1) กฎกระทรวงว่าด้วยการกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและวิธีการจัด

การศึกษา    พ.ศ. 2550 
หลักฐานที่เก่ียวข้อง 

1) บันทึกการนิเทศ 
2) ปฏิทินการนิเทศ งานวางแผนงานและสารสนเทศด้านวิชาการ  

8. งานวางแผนงานและสารสนเทศด้านวิชาการ 
ผู้รับผิดชอบ 

1) นางกฤษณา    มัททวัง    ประธานกรรมการ 
2) นางสาวณัฐรดา   ขุนศร ี    กรรมการ 
3) นายพสุ    ไก่แก้ว    กรรมการ 
4) นางสาวชุติมา   ตะโกพ่วง   กรรมการ 
5) นางณฐมน    สุดวิเศษ    กรรมการ 
6) นางวันวิสาข์    มาลัย    กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ายหน้าที ่
1) วางแผนการดําเนินงานโดยจัดทําโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงาน  
2) ดําเนินกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการและโครงการ 
3) สรุปผล ประเมินโครงการท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิชาการ  

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1) กฎกระทรวงว่าด้วยการกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัด

การศึกษา พ.ศ.2550  
หลักฐานที่เก่ียวข้อง 

1) ปฏิทินการปฏิบัติงานโครงการ 
2) สรุปผลรายงานโครงการวิชาการ 

9. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ  

1) นางสาวนภาพรรณ   คงคาน้อย   ประธานกรรมการ 
2) นายพสุ    ไก่แก้ว    กรรมการ 
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3) นางสาวศุภวรรณ   จันทิ    กรรมการ 
4) นางสาวพรวรัตม์   ชิดสิน    กรรมการ 
5) นางสายทอง   อินทรมณี   กรรมการ 
6) นางกฤษณา  มัททวัง    กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ายหน้าที ่
1) ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาทุกงาน/กลุ่มสาระ  
2) จัดทําการประเมินตนเอง (SSR) ปีละ 1 ครั้ง  
3) กําหนดมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
4) ดําเนินงานตามมาตรฐานท่ีกําหนด 
5) จัดทํารายงานประจําปีของโรงเรียน (SAR) 
6) เตรียมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายนอก  

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พุทธศักราช 2545 

หมวด 6  
หลักฐานที่เก่ียวข้อง 

1) กําหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  
2) แผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจําปี  
3) แบบประเมินการตรวจสอบคุณภาพ  
4) รายงานประจําปี SAR 
5) รายงานประเมินคุณภาพภายใน (SSR)  

 

10. งานแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
ผู้รับผิดชอบ  

1) นางชวลิดา   รัตนวงศากุล   ประธานกรรมการ 
2) นางสาวอรอุมา   หนุนภักด ี   กรรมการ 
3) นางสาวประติมา   เทศพันธุ์    กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ายหน้าที ่
1) แนะแนวการศึกษาต่อโดยให้คําแนะนําในการเลือกสาขาท่ีเหมาะสมและให้คําท่ีปรึกษานักเรียน 
2) แนะแนวด้านอาชีพ ส่งเสริมการฝึกอาชีพเพื่อสร้างรายได้ และมีทัศนคติท่ีดีต่อการประกอบอาชีพสุจริต  
3) ดําเนินการสอดส่องพฤติกรรม ให้ความช่วยเหลือ และแก้ปัญหาด้านความประพฤติ และ ระเบียบ

วินัย ของนักเรียนเป็นรายบุคคล  
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4) กํากับดูแลนักเรียนในระดับช้ัน และช้ันท่ีได้รับมอบหมายให้ประพฤติปฏิบัติตนตาม ระเบียบของ
โรงเรียน ทุกด้าน จัดระบบติดตามตรวจสอบพฤติกรรมนักเรียนอย่างต่อเนื่อง  

5) ประสานให้การช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาในทุกด้าน และจัดกิจกรรมเยี่ยมบ้ านนักเรียน ใน
ระดับช้ันท่ีรับผิดชอบอย่างสม่ําเสมอ และต่อเนื่อง  

6) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องกับกิจกรรมแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
7) ดําเนินการจัดกิจกรรมปฐมนิเทศ และปัจฉิมนิเทศนักเรียน  

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1) กฎกระทรวงว่าด้วยการกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัด

การศึกษา พ.ศ. 2550  
หลักฐานที่เก่ียวข้อง 

1) สมุดระบบดูแลช่วยเหลือ  
2) แบบประเมิน SDQ  
3) แบบประเมินพหุปัญญา 
4) แบบบันทึกการเย่ียมบ้าน  
5) ภาพกิจกรรม 

11. งานส่งเสริมประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาชุมชนและองค์กรอ่ืน    
ผู้รับผิดชอบ  

1) นางกฤษณา    มัททวัง    ประธานกรรมการ 
2) นางสาวพรวรัตม์   ชิดสิน    กรรมการ 
3) นางสายทอง   อินทรมณี   กรรมการ 
4) นางวันวิสาข์    มาลัย    กรรมการ 
5) นางสาวศุภวรรณ จันทิ    กรรมการ 
6) นางสาวประติมา   เทศพันธุ์    กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ายหน้าที ่
 1) ให้ความร่วมมือด้านวิชาการกับบุคคลครอบครัวและองค์กรภายนอก 
 2) ส่งเสริมสนับสนุนงานด้านวิชาการแก่บุคคลครอบครัวและองค์กรภายนอก 
 3) สรุปผลการดําเนินงาน  
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545  
หลักฐานที่เก่ียวข้อง 
 1) หนังสือราชการ  
 2) บันทึกปฏิบัติงาน 
 3) สรุปผลการดําเนินงาน  
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12. งานส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ 
ผู้รับผิดชอบ  
 1) นางสาวณัฐรดา   ขุนศร ี     ประธานกรรมการ 
 2) นางสาวพรวรัตม์   ชิดสิน    กรรมการ 
 3) นางสายทอง    อินทรมณี   กรรมการ 
 4) นางชวลิดา    รัตนวงศากุล   กรรมการ 
 5) นางกฤษณา  มัททวัง    กรรมการ 
 6) นางสาวศุภวรรณ จันทิ    กรรมการ 

7) นางสาวประติมา   เทศพันธุ์    กรรมการ 
8) นายพสุ  ไก่แก้ว    กรรมการและเลขานุการการ 

ขอบข่ายหน้าที ่
 1) ประสานสํารวจครู นักเรียนท่ีมีความเป็นเลิศในด้านวิชาการแต่ละกลุ่มสาระ  
 2) จัดกิจกรรมพัฒนานักเรียน มุ่งสู่ความเป็นเลิศ และส่งเข้าร่วมแข่งขัน 
 3) สรุปผลการดําเนินงาน  
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 และมาตรา 22  
หลักฐานที่เก่ียวข้อง 
 1) ผลการแข่งขัน  
 2) เกียรติบัตร/วุฒิบัตร 
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แผนภูมิการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

นางสาวนภาพรรณ  คงคาน้อย 
ผู้อํานวยการโรงเรียน 

นางอรวิล  นรขุน 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

งานตรวจสอบ  ติดตามประเมินผล  และรายงาน 
นางสาวนภาพรรณ  คงคาน้อย 

 

งานการเงินและการบัญช ี เบิกจ่าย 
และจัดทํารายงานการเงิน 

นางอรวิล  นรขุน 
นางสาวพิมพา  บุตรอินทร์ 

 
 

งานพัสดุ  สินทรัพย ์
นางสายทอง  อินทรมณี 
นายอนุศักดิ์  อินแสง 

นางสาววรรณภา  ลูกอินทร์ 
นางสาวดวงฤทัย  ศรีบุญลือ 

นายพสุ  ไก่แก้ว 
 

งานระดมทรัพยากรและบริหารจัดการ 
ทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

นางอรวิล  นรขุน 
นางสาววรรณภา  ลูกอินทร์ 

 

งาน  15 ปีเรียนฟรี 
นางอรวิล  นรขุน 
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กลุ่มบริหารงบประมาณ 
นางอรวิล นรขุน  : หัวหน้ากลุ่มงาน 

1. งานตรวจสอบติดตามประเมินผลและรายงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1) นางสาวนภาพรรณ คงคาน้อย   ประธานกรรมการ 

2) นางอรวิล  นรขุน    กรรมการ 

3) นางสายทอง  อินทรมณี   กรรมการ 

4) นางสาวพิมพา บุตรอินทร์   กรรมการและเลขานุการ  

ขอบข่ายหน้าที่ 
1) จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินท้ังเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณราย    

ไตรมาส 

2) จัดทําแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดําเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณราย 

ไตรมาส 

3) ดําเนินการตรวจสอบ นิเทศ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบติดตามของ

สถานศึกษา 

4) จัดทําข้อสรุปผลการตรวจสอบ นิเทศ ติดตาม และข้อเสนอแนะ 

5) สรุปข้อมูลสารสนเทศท่ีได้และจัดทํารายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลดําเนินงานของ

สถานศึกษาเป็นรายไตรมาส ต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา 

6) ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนการปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษาและจัดทํารายงานประจําปี 

7) รายงานผลการประเมินประจําปีต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขตพื้นท่ีการศึกษา 

8) รายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ 

9) ตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 

หลักฐานที่เก่ียวข้อง 
1) แผนปฏิบัติการประจําปี 
2) คู่มือปฏิบัติงาน 
3) ใบเสร็จรับเงิน 
4) รายงานคงเหลือประจําวัน 
5) ทะเบียนคุมเงิน 
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6) สัญญาคุมเงิน 
7) เอกสารการจัดซื้อ – จัดจ้าง 
8) ทะเบียนเบิกจ่ายพัสดุ 
9) ทะเบียนคุมสินทรัพย์ 
10) ทะเบียนบัญชีพัสดุ 
11) ข้อมูลส่ิงก่อสร้าง 
12) ทะเบียนคุมประกันสัญญา 
13) สมุดบันทึกการระดมทรัพยากร 

2. งานการเงินและการบัญชี เบิกจ่ายและจัดทํารายงานการเงิน 
ผู้รับผิดชอบ 

1) นางอรวิล  นรขุน    ประธานกรรมการ 

2) นางสาวพิมพา  บุตรอินทร์   กรรมการ 

3) นางสาววรรณภา ลูกอินทร์   กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ายหน้าที ่
1) จัดทําแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส โดยกําหนดปฏิทินงายรายเดือนให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ

การประจําปีงบประมาณ แล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน            

(ค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบดําเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 

2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจํางวดเป็นรายไตรมาสผ่านเขตพื้นท่ี

การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน รวบรวมเสนอต่อสํานักงบประมาณ 

3) เบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจําปีงบบันทึกประมาณ

ของสถานศึกษา 

4) จัดทําบันทึกบัญชีประจําวันให้ครอบคลุมการรับ-จ่ายเงินทุกประเภท และสรุปรายการบันทึกบัญชี

ทุกวันทําการ 

5) การตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจําวันและงบ

พิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 

6) จัดทํารายงานประจําเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดตามกําหนด 

7) จัดทํารายงานประจําปี โดยจัดทํางบแสดงฐานะเงิน ส่งให้สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พื้นฐาน ผ่านเขตพื้นท่ีการศึกษา และจัดส่งสํานึกงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตาม

กําหนด 

8) ดําเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงินจากคลัง 

9) ดําเนินการเกี่ยวกับการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
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10) ดําเนินการเกี่ยวกับการนําเงินส่งคลัง 

11) จัดทําบัญชีการเงิน 

12) จัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

13) จัดทําหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1) พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

3. งานพัสดุและสินทรัพย์ 
ผู้รับผิดชอบ 

1) นางสายทอง  อินทรมณี   ประธานกรรมการ 

2) นายพสุ  ไก่แก้ว    กรรมการ 

3) นางสาววรรณภา ลูกอินทร์   กรรมการ 

4) นางสาวดวงฤทัย   ศรีบุญลือ   กรรมการ 

5) นายอนุศักดิ ์        อินแสง      กรรมการและเลขานุการ  

ขอบข่ายหน้าที่ 
1) สํารวจพัสดุครุภัณฑ์ ท่ีดิน และส่ิงก่อสร้างท้ังหมด ปีละ 1 ครั้ง เพื่อทราบสภาพการใช้งาน 

2) ดําเนินการจําหน่าย การบริจาค หรือขายทอดตลาดตามระเบียบฯ ในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้

ใช้ประโยชน์ 

3) จัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นปัจจุบัน ท้ังท่ีขึ้นหรือจัดหาจากเงิน

งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีได้รับจากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดย

บันทึกทะเบียนคุมราคา วัน เวลา ท่ีได้รับทรัพย์สิน 

4) จดทะเบียนเป็นท่ีราชพัสดุสําหรับท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ดําเนินการและท่ียัง

ไม่สมบูรณ์ ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสํานักงานธนารักษ์จังหวัด เพื่อดําเนินการให้เป็น

ปัจจุบัน และให้จัดทําทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียน 

5) จัดทําระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา 

6) จัดทําระเบียบการใช้ทรัพย์สินท่ีเกิดจากการจัดหารของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

7) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศจ่าย/ขาย

แบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรม จัดทําสัญญา และเมื่อตรวจ

รับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
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8) กําหนดรูปแบบรายการ หรือลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือส่ิงก่อสร้างท่ีใช้เงินงบประมาณเพื่อ

เสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน แล้วแต่กรณี 

9) พัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดทําและจัดหาวัสดุ 

10) การจัดหาวัสดุ 

11) ควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหน่ายวัสดุ 

12) ตรวจสอบพัสดุประจําปี 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

2) พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2562 

3) พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

4. งานระดมทรัพยากรและบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ 

1) นางสาวนภาพรรณ  คงคาน้อย  ประธานกรรมการ 

2) นางอรวิล   นรขุน   กรรมการ 

3) นางสาววรรณภา  ลูกอินทร์  กรรมการและเลขนุการ 

ขอบข่ายหน้าที ่
1) การจัดการทรัพยากร 

1.1. ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ

รายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรัพยากรร่วมกัน 

1.2. วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลแลหน่วยงานท้ังภาครัฐและ

เอกชน 

1.3. สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ

กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

2) การวางระดมทรัพยากร 

2.1. ศึกษาวิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง 

(MTEF) และแผนปฏิบัติการประจําปีท่ีมีความจําเป็นต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมจากประมาณการ

รายได้งบประมาณไว้ เพื่อจัดลําดับความสําคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและ

ช่วงเวลา 
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2.2. สํารวจข้อมูลนักเรียนท่ีมีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับทุน

ทุกประเภท ต้ังกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษา โดยตรวจสอบข้อมูล

เชิงลึกพร้อมกับให้มีการจัดทําข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 

2.3. ศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นท่ีมีศักยภาพให้การ

สนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 

2.4. จัดทําและเสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อ คณะกรรมการ

สถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบและดําเนินการในรูปคณะกรรมการ 

2.5. เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายตามแผนปฏิบัติการประจําปี ท่ีต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมให้เป็นไปตาม

ระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณ 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 

หลักฐานที่เก่ียวข้อง 
1) สมุดบันทึกการระดมทรัพยากร    
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แผนภูมิการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวนภาพรรณ  คงคาน้อย 
ผู้อํานวยการโรงเรียน 

นางสาวประติมา  เทศพันธุ์ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

งานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง 
สรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

นางสาวนภาพรรณ  คงคาน้อย 
นางกฤษณา  มัททวัง 

นางสาวประติมา  เทศพันธุ์ 
 

งานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ  จรรยาบรรณ 
วิชาชีพ  งานพัฒนาข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา 
นางสาวนภาพรรณ  คงคาน้อย 

นางสาวประติมา  เทศพันธุ์ 
 

งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม  งานวินัย 
รักษาวินัย  และออกจากราชการ 

นางสาวนภาพรรณ  คงคาน้อย 
นางสาวประติมา  เทศพันธุ์ 
นางสายทอง  อินทรมณี 

 

งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
และงานเลื่อนขั้นเงินเดือน 

นางสาวนภาพรรณ  คงคาน้อย 
 

งานทะเบียนประวัติยกย่อง เชิดชูเกียรติ 
และเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
นางสาวประติมา  เทศพันธุ์ 

นางสาวณัฐรดา  ขุนศรี 
นางสาวติณณา  ศรีนะพรม 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล 

นางสาวประติมา เทศพันธุ์ : หัวหน้ากลุ่มงาน 

1. งานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง สรรหา และบรรจุแต่งต้ัง 

ผู้รับผิดชอบ 

1) นางสาวนภาพรรณ  คงคาน้อย  ประธานกรรมการ 

2) นางกฤษณา   มัททวัง   กรรมการ 

3) นางสาวประติมา  เทศพันธุ์   กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ายหน้าที่ 
1) จัดทําแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 

2) การจัดสรรอัตรากําลังข้าราชการและบุคคลากรทางการศึกษา 

3) ประสานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา และดําเนินการในเรื่องการกําหนดตําแหน่ง,การขอเล่ือนตําแหน่ง

บุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู การสรรหาและบรรจุแต่งต้ังบุคคลเข้ารับ

ราชการ การจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราว การแต่งต้ังย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2553 

หลักฐานที่เก่ียวข้อง 

 1)  คําส่ังโรงเรียน และหน่วยงานต้นสังกัด 

 2)  บันทึกการประชุม 

 3)  แฟ้มทะเบียนประวัติ (กพ.7) 

 4)  คําส่ังแต่งต้ังสรรหาและบรรจุ 

2.  งานทะเบยีนประวัติ ยกย่องเชิดชูเกียรติและเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
ผู้รับผิดชอบ 

1) นางสาวประติมา  เทศพันธุ์    ประธานกรรมการ 

2) นางสาวณัฐรดา  ขุนศร ี    กรรมการ 

3) นางสาวติณณา  ศรีนะพรม   กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ายหน้าที่ 
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1) จัดทําและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (กพ.7) และลูกจ้าง 

การแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

2) การจัดทําบัญชีรายช่ือและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3) การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

4) ประสานงานจัดส่งบุคลากรเข้ารับการอบรม/ประชุม/สัมมนา ประชุมเชิงปฏิบัติการกับสถาบัน 

หรือหน่วยงานภายนอก 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1) กฎกระทรวงว่าด้วยการกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัด

การศึกษา พ.ศ.2550 

2) ประกาศสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการกระจายอํานาจการบริหารและการจัด

การศึกษาของปลัดกระทรวงศึกษาธิการให้กับคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษาสํานักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษา พ.ศ.2550 

3) ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานเรื่องการกระจายอํานาจการบริหารและ

การจัดการศึกษาของสถานศึกษา พ.ศ.2550 

หลักฐานที่เก่ียวข้อง 

1)  คําส่ังโรงเรียน / คําส่ังเขตพื้นท่ี 

2)  บันทึกการประชุม 

3)  แฟ้มทะเบียนประวัติ (กพ.7) 

3. งานพัฒนาและส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม วินัย การรักษาวินัยและออกจากราชการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1) นางสาวนภาพรรณ  คงคาน้อย  ประธานกรรมการ 

2) นางสายทอง  อินทรมณี  กรรมการ 

3) นางสาวประติมา  เทศพันธุ์   กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ายหน้าที่ 
1) ดําเนินการทางวินัย และการลงโทษของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2) การส่ังพักข้าราชการและการให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

3) ดําเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

4) ดําเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 

5) ดําเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกําลังใจ การจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสร้าง 

และพัฒนาเจตคติ จิตสํานึก และพฤติกรรมท่ีดีให้กับข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
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6) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นใดท่ีเกี่ยวข้องกับการดําเนินการทางวินัย การสืบสวนสอบสวนและการแก้ต่าง คดี

ของสถานศึกษาในกรณี 

7) การส่งเสริมวินัย คุณธรรมจริยธรรมสําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติเงินเดือน  เงินวิทยฐานะ  และเงินประจําตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ.2547 

2) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พุทธศักราช 2547 

หลักฐานที่เก่ียวข้อง 

 1)  คําส่ังโรงเรียน และหน่วยงานต้นสังกัด 

 2)  บันทึกการประชุม 

 3)  เอกสารการให้ความรู้ด้านการพัฒนาและส่งเสริมคุณธรรม วินัย การรักษาวินัยและอื่นๆ 
 

4. งานพัฒนาและส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ 

1) นางสาวนภาพรรณ  คงคาน้อย  ประธานกรรมการ 

2) นางสาวประติมา  เทศพันธุ์   กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ายหน้าที่ 
1) ส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2) ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและการขอรับใบอนุญาต 

3) ส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ 

4) พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจําตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ.2547 

2) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พุทธศักราช 2547 

หลักฐานที่เก่ียวข้อง 

 1)  คําส่ังโรงเรียน และหน่วยงานต้นสังกัด 
2)  บันทึกการประชุม 
3)  สําเนาเกียรติบัตร  วุฒิบัตร ฯลฯ 
4)  ภาพถ่ายกิจกรรม 
5)  รายงานผลการประชุม / อบรม / สัมมนา / ศึกษาดูงาน 
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5. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนขั้นเงินเดือน 

ผู้รับผิดชอบ 

1) นางสาวนภาพรรณ  คงคาน้อย  ประธานกรรมการ 

2) นางกฤษณา   มัททวัง   กรรมการ 

3) นางสาวประติมา  เทศพันธุ์   กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ายหน้าที่ 
1) ประเมินผลงานของบุคลากรเพื่อพิจารณาเล่ือนขั้นเดือนประจําปี 

2) ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรเพื่อเล่ือนตําแหน่ง 

3) ประเมินผลงานเพื่อพัฒนาบุคลากร 

4) การประเมินผลงานเพื่อพัฒนางานด้านต่าง ๆ ของโรงเรียน 

5) ประชุมร่วมกันเพื่อรับทราบงาน 

- ประชาสัมพันธ์งานต่างๆท่ีได้รับมอบหมาย 

- ประสานงานร่วมกันเพื่อให้งานสําเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

- ประเมินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจําตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ.2547 

2)  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พุทธศักราช 2547 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2553 

หลักฐานที่เก่ียวข้อง 

 1)  คําส่ังโรงเรียน และหน่วยงายต้นสังกัด 
2)  บันทึกการประชุม 
3)  แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
4)  ภาพถ่ายกิจกรรม 
5)  แฟ้มทะเบียนประวัติ (กพ.7) 
6)  บัญชีเงินเดือน 
7)  จ.18 
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แผนภูมิการบริหารงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป และกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานสัมพันธ์ชุมชนและเครือข่าย 
นางสาวประติมา  เทศพันธ์ุ/นางอรวิล  นรขุน 

นางสุพินดา  แกมวณิชกุล/นางสาวศานตมล  พุ่มรินทร์ 
นางสาวณฐมน  สุดวิเศษ/นางสาวดวงฤทัย  ศรีบุญลือ 

นางนันธิยา  เขียวจันทร์ 

งานประชมสัมพันธ์และ 
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

นายพสุ  ไก่แก้ว 
นายณัฐวุฒิ  พุ่มถาวร 

นางสาวพรทิพย์  ศรีย่ีสุ่น 
 

งานประสานราชการส่วนภูมิภาค 
และส่วนทอ้งถ่ิน 

นางสาวนภาพรรณ  คงคาน้อย 
นางกฤษณา  มัททวัง 

นางสาวประติมา  เทศพันธ์ุ 

งานดําเนินงานธุรการ 
นางสาวศุภวรรณ  จันทิ 

นางสาวติณณา  ศรีนะพรม 

งานดูแลอาคารสถานที ่
และสภาพแวดล้อม 

นายนิรัตร  ทรดี 
นายณัฐวุฒิ  พุ่มถาวร 

 นายเจน  เอ่ียมสุวรรณ 
 

นางสาวศุภวรรณ  จันทิ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 

นางสาวนภาพรรณ  คงคาน้อย 
ผู้อํานวยการโรงเรียน 

 

งานโรงเรียนคุณภาพประจําตําบล 
นายพสุ  ไก่แก้ว/นางกฤษณา  มัททวัง 

นางสาวดวงฤทัย  ศรีบุญลือ/นางวันวิสาข์  มาลัย 
นางสาวชุติมา  ตะโกพ่วง/นางอรวิล  นรขุน 

 

งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
นางสาวดวงฤทัย  ศรีบุญลือ 

นางวันวิสาข์  มาลัย 
นางกาญจนา  สุจจิตร์จูล 
นางชวลิดา  รัตนวงศากุล 

 

งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติด 
และอบายมุข 

นางสาวศุภวรรณ  จันทิ/นางชวลิดา  รัตวงศากุล 
นางกฤษณา  มัททวัง/นายณัฐวุฒิ  พุ่มถาวร 

นางวันวิสาข์  มาลัย 

งานสหกรณ์โรงเรียน/ 
กิจกรรมออมทรัพย์ 

นางสาวชุติมา  ตะโกพ่วง 
นายธีระพงษ์  ลบแย้ม 

นางสาวดวงฤทัย  ศรีบุญลือ 
นางอรวิล  นรขุน 

งานส่งเสริมสุขภาพ
อนามัยในโรงเรียน 

นางสาวอรอุมา  หนุนภักดี 
นางสาวพรวรัตม์  ชิดสิน 

 

นางวันวิสาข์  มาลัย 
หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

นางสาวนภาพรรณ  คงคาน้อย 
ผู้อํานวยการโรงเรียน 

 

โครงการธนาคารขยะรีไซเคิล 
นางสาวธิดารัตน์  โพธ์ิเต้ีย 
นางสาวศุภวรรณ  จันทิ 
นางกาญจนา  สุจจิตร์จูล 

 

งานอาหารกลางวัน 
นางกาญนจนา  สุจจิตร์จูล 
นางสาวศานตมล  พุ่มรินทร์ 

งานโรงเรียนคุณธรรม 
นายณัฐวุฒิ  พุ่มถาวร 

นางสายทอง  อินทรมณี 
นายอนุศักด์ิ  อินแสง 

นางสาวณฐมน  สุดวิเศษ 
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กลุ่มบริหารทั่วไป 

นางสาวศุภวรรณ  จันทิ : หัวหน้ากลุ่มงาน 

1. งานดําเนินงานธุรการ 

ผู้รับผิดชอบ 
1) นางสาวศุภวรรณ   จันทิ    ประธานกรรมการ 

2) นางสาววรรณภา  ลูกอินทร์   กรรมการ 

3) นางสาวติณณา ศรีนะพรม   กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ายหน้าที่ 
1) ดําเนินการรับ-ส่งหนังสือ/เอกสาร ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน ท้ังจากระบบ E-office และ

ธรรมดา ติดตามรับ-ส่งหนังสือกับ สพท. และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

2) ร่างหนังสือและพิมพ์หนังสือโต้ตอบกับส่วนราชการ บุคคล ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานอื่น โดย

ผ่านการพิจารณาจากผู้บริหารสถานศึกษา 

3) ลงทะเบียนและแยกประเภทหนังสือเข้า-ออก ทุกประเภท จัดเก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานหนังสือ

ราชการให้เป็นระเบียบและเป็นปัจจุบัน 

4) รับโทรศัพท์และโทรสารเข้า บันทึกและนําส่งผู้เกี่ยวข้อง 

5) จดบันทึกรายงานการประชุมครู และจัดทําวาระการประชุมประจําเดือน 

6) ดําเนินการเกี่ยวกับการทําลายหนังสือหรือเอกสารทางราชการท่ีมีอายุนานเกินกําหนด 

7) ดําเนินการงานธุรการโดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 

8) ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงธุรการให้มีประสิทธิภาพ 

9) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ในงานท่ีเกี่ยวข้องกับงานธุรการและสารบรรณ 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ 

2) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 

หลักฐานที่เก่ียวข้อง 

1) แฟ้มจัดเก็บหนังสือราชการ 4 กลุ่มงาน 

2) สมุดลงรับหนังสือราชการ 

3) สมุดนําส่งหนังสือราชการ 

4) โครงการ 

5) รายงานสรุปโครงการ 

2. งานดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
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ผู้รับผิดชอบ 

1) นายนิรัตร  ทรดี    ประธานกรรมการ 

2) นางนันธิยา  เขียวจันทร์   กรรมการ 

3) นายเจน  เอี่ยมสุวรรณ   กรรมการ 

4) นายณัฐวุฒิ  พุ่มถาวร    กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ายหน้าที ่
1) บํารุง ดูแลและพัฒนาอาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพมั่นคง 

ปลอดภัย ร่มรื่น สวยงาม เหมาะสมพร้อมท่ีจะใช้ประโยชน์ 

2) จัดเวรยามรักษาความปลอดภัยภายในโรงเรียนในเวลากลางคืนและวันหยุดราชการ 

3) ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา เพื่อให้เกิดความคุ้มค่า 

และเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

4) ดําเนินการเกี่ยวกับสาธารณูปโภคต่างๆ ในโรงเรียน เช่นไฟฟ้า น้ําประปา ขยะ ฯลฯ 

5) สรุป ประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

6) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ในงานท่ีเกี่ยวข้องกับงานดูแลอาคารสถานท่ี และส่ิงแวดล้อม 

7) ควบคุมดูแลการปฏิบัติของนักการภารโรง 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ.2526 และแก้ไข

เพิ่มเติม 

หลักฐานที่เก่ียวข้อง 

1) โครงการ 

2) รายงานสรุปโครงการ 

3) คําส่ัง 

4) สมุดบันทึกเวรยามรักษาความปลอดภัย 

5) สมุดบันทึกเวรประจําวัน 

6) ตารางเวรยามรักษาความปลอดภัย 

7) ตารางครูเวรประจําวัน 

8) รายงานการใช้อาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

3. งานประสานราชการส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน 

ผู้รับผิดชอบ 

1) นางสาวนภาพรรณ คงคาน้อย   ประธานกรรมการ 
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2) นางกฤษณา  มัททวัง    กรรมการ 

3) นางสาวประติมา เทศพันธุ์    กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ายหน้าที ่
ประสานความร่วมมือกับหน่วยราชการส่วนภูมิภาคและองค์กรส่วนท้องถิ่นในการจัดและพัฒนา

การศึกษาของสถานศึกษา 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1) กฎกระทรวงว่าด้วยการกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัด

การศึกษา พ.ศ.2550  
 
 
 

หลักฐานที่เก่ียวข้อง 

1) คําส่ัง 

2) โครงการ 

3) ภาพถ่าย 

4) รายงานสรุปโครงการ 

4. งานสัมพันธ์ชุมชนและเครือข่าย 

ผู้รับผิดชอบ 

1) นางสาวประติมา เทศพันธุ์    ประธานกรรมการ 

2) นางสุพินดา  แกมซณิชกุล   กรรมการ    

3) นางนันธิยา  เขียวจันทร์   กรรมการ 

4) นางสาวณฐมน สุดวิเศษ    กรรมการ 

5) นางสาวศานตมล พุ่มรินทร ์   กรรมการ 

6) นางสาวดวงฤทัย ศรีบุญลือ   กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ายหน้าที ่
1) งานให้บริการแก่ชุมชน เช่น บริการด้านวิชาการ อาคารสถานท่ี บุคลากร วัสดุอุปกรณ์ ฯลฯ 

2) งานรับบริการจากชุมชน เช่น ทุนการศึกษา วัสดุอุปกรณ์ ภูมิปัญญาท้องถิ่น ฯลฯ 

3) งานเสริมสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน เช่น กิจกรรมวัฒนธรรมประเพณี วันสําคัญ ดนตรี กีฬา ฯลฯ 

4) งานแลกเปล่ียนเรียนรู้สู่ชุมชน ฯลฯ 

5) จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อให้กรรมการได้ปฏิบัติหน้าท่ีตามบทบาท คือ 

• กําหนดนโยบายและแผนพัฒนาของสถานศึกษา 
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• ให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจําปีของสถานศึกษา 

• ให้ความเห็นชอบในการจัดทําหลักสูตรให้สอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 

• กํากับและติดตามการดําเนินงานตามแผนของสถานศึกษา 

• ส่งเสริมและสนับสนุนให้เด็กทุกคนในเขตบริการได้รับการศึกษาอย่างท่ัวถึง มีคุณภาพและได้

มาตรฐาน 

• พิทักษ์สิทธิเด็ก ดูแลเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และเด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ 

• เสนอแนะและมีส่วนร่วมในการบริหารด้านงบประมาณ ด้านการบริหารงานบุคคล และด้าน

การบริหารงานท่ัวไปของสถานศึกษา 

• ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

• เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชนตลอดจนประสานงานกับองค์กรท้ัง

ภาครัฐและเอกชน 

• ให้ความเห็นชอบการรายงานผลการดําเนินงานประจําปีของสถานศึกษา 

6) งานกิจกรรมวันสําคัญตลอดปีการศึกษา 

 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1) กฎกระทรวงว่าด้วยการกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัด

การศึกษา พ.ศ.2550 

หลักฐานที่เก่ียวข้อง 

1) คําส่ัง 

2) โครงการ 

3) ภาพถ่าย 

4) รายงานสรุปโครงการ 

5. งานประชาสัมพันธ์และเทคโนโลยเีพือ่การศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ 

1) นายพสุ  ไก่แก้ว    ประธานกรรมการ 

2) นางสาวพรทิพย์ ศรียี่สุ่น    กรรมการ 

3) นายณัฐวุฒิ  พุ่มถาวร    กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ายหน้าที ่
1) วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบัน

และส่ือมวลชนในท้องถิ่น 
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2) จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 

3) จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ อุปกรณ์ท่ีมีประโยชน์ต่อการเรียนการสอนของครูอาจารย์ในโรงเรียน 

4) ดําเนินกิจกรรม การประชาสัมพันธ์ในหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วม ของเครือข่าย

สัมพันธ์ (รวมถึงการจัดทําวารสารโรงเรียน คู่มือนักเรียน แผ่นพับ ฯลฯ) 

5) ดําเนินการพิธีงานกิจกรรมต่างๆ ท้ังของโรงเรียนและในชุมชนท่ีโรงเรียนมีส่วนร่วม 

6) กํากับและดําเนินงานในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับการประกาศแจ้งข่าวสาร และกิจกรรมต่างๆ ของ

โรงเรียน และชุมชน การออกอากาศกระจายเสียงตามสาย และกํากับอุปกรณ์การกระจายเสียง

ทุกช้ินให้อยู่ในสภาพการใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

7) จัดทําป้ายคําขวัญ ป้ายรณรงค์ต่างๆ ติดต้ังในจุดท่ีเหมาะสมกับภายในโรงเรียน 

8) ให้การต้อนรับและอํานวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องานกับโรงเรียน 

9) ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ทราบถึงผลท่ีได้รับ และนําไปดําเนินการปรับปรุง 

แก้ไข พัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 

2) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยใช้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 และท่ี

แก้ไขเพิ่มเติม 

หลักฐานที่เก่ียวข้อง 

1) คําส่ัง 

2) โครงการ 

3) ภาพถ่าย 

4) รายงานสรุปโครงการ 

5) วารสารโรงเรียน 

6) การประชาสัมพันธ์ผ่าน Fanpage facebook 

7) แฟ้มข้อมูลสารสนเทศ 
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กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

นางวันวิสาข์  มาลัย : หัวหน้ากลุ่มงาน 

1. งานสหกรณ์โรงเรียน 
ผู้รับผิดชอบ 

1) นางสาวชุติมา ตะโกพ่วง   ประธานกรรมการ 

2) นางสาวดวงฤทัย ศรีบุญลือ   กรรมการ 

4) นางอรวิล  นรขุน    กรรมการ 

5) นายธีระพงษ์  ลบแย้ม    กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ายหน้าที่ 
1) ควบคุมดูแลการดําเนินงานของคณะกรรมการ เจ้าหน้าท่ีให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับและมติ

ของท่ีประชุม 

2) รับนโยบายจากผู้บริหารสถานศึกษาหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อนํามาปรับปรุงกิจกรรม

สหกรณ์ให้เป็นไปตามนโยบาย 

3) ดูแลให้คําปรึกษา และคําแนะนําคณะกรรมการ เจ้าหน้าท่ีในการบริหารการจัดการ 

4) ปรับปรุงและจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์ในร้านค้ากิจกรรมสหกรณ์ 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

หลักฐานที่เก่ียวข้อง 

1) คําส่ัง 

2) โครงการ 

3) ทะเบียนหุ้นสหกรณ์ 

4) บัญชีขายสินค้ารายวัน 

5) บันทึกรายงานผลประจําปี 

6) บันทึกปันผลกําไร 

7) บัญชีรายรับ-รายจ่าย 

8) บันทึกการประชุม 

9) ภาพถ่าย 

10) รายงานสรุปโครงการ 
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2. งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 

ผู้รับผิดชอบ 

1) นางสาวดวงฤทัย ศรีบุญลือ   ประธานกรรมการ 

2) นางวันวิสาข์  มาลัย    กรรมการ 

3) นางกาญจนา  สุจจิตร์จูล   กรรมการ 

4) นางชวลิดา  รัตนวงศากุล   กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ายหน้าที่ 
1) วางแผนกําหนดแนวทาง การส่งเสริมการจัดกิจกรรมสภาพนักเรียนของสถานศึกษา โดย

สนับสนุนนักเรียนได้มีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 

2) ส่งเสริมประชาธิปไตย โดยเปิดโอกาสให้นักเรียนได้ปกครองตนเอง 

3) พัฒนาบทบาทผู้นําและผู้ตามท่ีดี ตามระบบประชาธิปไตยรวมท้ังจัดกิจกรรมส่งเสริมความเป็น

ผู้นําและผู้ตามท่ีดี 

4) สนับสนุนให้นักเรียนมีส่วนร่วมในกิจกรรมของโรงเรียน ตามความถนัดและความสนใจของ

นักเรียน 

5) กําหนดบทบาทหน้าท่ีและติดตามการปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียนท่ีร่วมกิจกรรม

ด้านต่าง ๆ 

6) ประสานงานอํานวยความสะดวกระหว่างคณะกรรมการนักเรียนกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

7) จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทําได้ คิดเป็น ทําเป็น รัก

การอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

8) สรุปและประเมนเพื่อปรับปรุงแก้ไข การส่งเสริมกิจการนักเรียนเพื่อให้การจัดกิจกรรมเกิดคุณค่า

และประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 

9) ส่งเสริมความเป็นประชาธิปไตยในสถานศึกษา และให้คําปรึกษาแก่สภานักเรียนในการกําหนด

และดําเนินการวางแผนโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ  

10) สรุปและรายงานการดําเนินงานต่อผู้อํานวยการโรงเรียน 

11) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

หลักฐานที่เก่ียวข้อง 

1) คําส่ัง 

2) โครงการ 

3) ภาพถ่าย 
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4) รายงานสรุปโครงการ 

3. งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 

ผู้รับผิดชอบ 

1) นางสาวอรอุมา หนุนภักด ี   ประธานกรรมการ 

2) นางสาวพรวรัตม์  ชิดสิน    กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ายหน้าที่ 
1) กํากับดูแล จัดและพัฒนาสภาพแวดล้อมในห้องพยาบาลของโรงเรียนให้สะอาดเป็นระเบียบถูก

สุขลักษณะ และควบคุมดูแลตรวจสอบน้ําด่ืมของโรงเรียนให้สะอาด 

2) ให้บริการตรวจสุขภาพ ปฐมพยาบาลและบริการสุขอนามัยเบื้องต้นแก่นักเรียน ครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  

3) จัดบริการตรวจสุขภาพประจําปีแก่นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา  

4) ดําเนินกิจกรรมตามแผนโครงการส่งเสริมสุขภาพ (ระดับทอง) และงานโครงการอื่นใดท่ีเกี่ยวข้อง

กับสุขอนามัยและการพยาบาล 

5) จัดและเชิญวิทยากรมาให้ความรู้ด้านสาธารณสุขมูลฐานและจัดกิจกรรมในรูปแบบท่ีหลากหลาย 

ให้ความรู้ในการป้องกันรักษาสุขภาพอนามัยอย่างสม่ําเสมอและต่อเนื่อง 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

หลักฐานที่เก่ียวข้อง 

1)   คําส่ัง 

2) โครงการ 

3) ภาพถ่าย 

4) รายงานสรุปโครงการ 

5) แบบบันทึกการตรวจสุขภาพรายบุคคล 

4. งานอาหารกลางวัน 
ผู้รับผิดชอบ 

1) นางสาวศานตมล พุ่มรินทร ์   ประธานกรรมการ 

2) นางสาวอรอุมา หนุนภักด ี   กรรมการ 

3) นางสาววรรณภา ลูกอินทร์   กรรมการ 

4) นางสาวณัฐรดา ขุนศร ี    กรรมการ 

5) นางกาญจนา  สุจจิตร์จูล   กรรมการและเลขานุการ 

กรรมการตรวจรับอาหาร 
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ขอบข่ายหน้าที ่
1) จัดทําอาหารกลางวันให้นักเรียนรับประทานอาหารอย่างเพียงพอและถูกหลักโภชนาการ 

2) จัดกิจกรรมให้ความรู้ด้านโภชนาการ และบริโภคอาหารท่ีถูกสุขอนามัย มีประโยชน์ต่อร่างกาย 

3) จัดทํา/จัดหาอาหารและเครื่องด่ืมสําหรับบริการคณะครู และบุคคลท่ัวไปท่ีมาประชุม/ศึกษาดูงาน 

และการจัดกิจกรรมของนักเรียนในโอกาสต่าง ๆ  

4) ดูแลรักษาพื้นท่ีรับประทานอาหารภายในโรงอาหาร และส่วนท่ีจําหน่ายอาหาร -เครื่องด่ืมให้

สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อยตลอดเวลา  

5) ปฏิบัติงานอื่นในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานอาหารกลางวันโรงเรียน 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1) กฎกระทรวงว่าด้วยการกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัด

การศึกษา พ.ศ.2550 

หลักฐานที่เก่ียวข้อง 

1)   คําส่ัง 

2) โครงการ 

3) แบบขอรับเงินอุดหนุน 

4) บัญชีรายรับ-รายจ่าย (แนบใบเสร็จ) 

5) ภาพถ่าย 

6) รายงานสรุปโครงการ 

5. งานสถานศึกษาสีขาวปลอดสารเสพติดและอบายมุข 

ผู้รับผิดชอบ 

1) นางสาวศุภวรรณ จันทิ    ประธานกรรมการ 

2) นางกฤษณา   มัททวัง    กรรมการ 

3) นายณัฐวุฒิ  พุ่มถาวร    กรรมการ 

4) นางชวลิดา  รัตนวงศากุล   กรรมการ 

5) นางวันวิสาข์  มาลัย    กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ายหน้าที่ 
1) กําหนดแผนการดําเนินงานและวางแนวทางปฏิบัติหน้าท่ีให้เหมาะสมเป็นไปตามนโยบายของ

โรงเรียน 

2) จัดกิจกรรมส่งเสริม อบรม ให้ความรู้เกี่ยวกับยาเสพติดและแนะแนวทางการป้องกันตัวเองให้

ห่างไกลจากยาเสพติดแก่นักเรียน 



34 
 

3) การป้องกันและแก้ไขปัญหา (จําเป็นอย่างมากสําหรับผู้เรียนกลุ่มเส่ียง/มีปัญหา) โดยการให้

คําปรึกษา จัดกิจกรรมสําหรับป้องกันและช่วยเหลือแก้ไข เช่น กิจกรรมในห้องเรียนกิจกรรมเสริม

หลักสูตรกิจกรรมเพื่อช่วยเพื่อน ฯลฯ บันทึกรายงานผลการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

4) ดําเนินการดูแล ติดตามสอดส่องพฤติกรรมนักเรียนด้านการใช้สารเสพติด การจัดกิจกรรมรณรงค์

ต่อต้านยาเสพติดและโรคเอดส์ในสถานศึกษา แก้ปัญหานักเรียนกลุ่มเส่ียง ให้ความรู้ ความเข้าใจ 

และประสานงานในการส่งเสริมตัวนักเรียนไปบําบัดรักษา 

5) รวบรวมข้อมูลและสถิติท่ีเกิดจากการดําเนินงาน กิจกรรมท่ีเกี่ยวกับงานโรงเรียนสีขาว 

6) สรุปและรายงานดําเนินงานต่อผู้อํานวยการโรงเรียน 

7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

หลักฐานที่เก่ียวข้อง 

1)   คําส่ัง 

2) โครงการ 

3) ภาพถ่าย 

4) รายงานสรุปโครงการ 

6. งานธนาคารขยะรีไซเคิล 

ผู้รับผิดชอบ 

1) นางสาวธิดารัตน์ โพธิ์เต้ีย    ประธานกรรมการ 

2) นางกาญจนา  สุจจิตร์จูล   กรรมการ 

3) นางสาวศุภวรรณ จันทิ    กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ายหน้าที่ 
1) กําหนดแผนการดําเนินงานและวางแนวทางปฏิบัติหน้าท่ีให้เหมาะสมเป็นไปตามนโยบายของ

โรงเรียน 

2) จัดกิจกรรมส่งเสริม อบรม ให้ความรู้เกี่ยวกับการจัดการขยะ การคัดแยกขยะ 

3) ดําเนินการ และประสานงาน ในการรับซื้อขยะทุกๆ วันพุธ เวลา 11.30 – 12.30 น. ดูแลขยะท่ี

ผ่านการคัดแยกก่อนส่งขาย บันทึกข้อมูลการรับซื้อขยะให้เป็นปัจจุบัน 

4) รวบรวมข้อมูลและสถิติท่ีเกิดจากการดําเนินงาน กิจกรรมท่ีเกี่ยวกับงานธนาคารขยะโรงเรียน 

5) สรุปและรายงานดําเนินงานต่อผู้อํานวยการโรงเรียน 

6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

หลักฐานที่เก่ียวข้อง 

1)   คําส่ัง 

2) โครงการ 

3) ภาพถ่าย 

4) รายงานสรุปโครงการ 

5) แฟ้มข้อมูลการดําเนินงานธนาคารขยะ 

7. งานโรงเรียนคุณธรรม 

ผู้รับผิดชอบ 

1) นายณัฐวุฒิ  พุ่มถาวร    ประธานกรรมการ 

2) นางสายทอง  อินทรมณี   กรรมการ 

3) นางสาวณฐมน สุดวิเศษ    กรรมการ 

4) นายอนุศักดิ ์  อินแสง    กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ายหน้าที่ 
1) กําหนดแผนการดําเนินงานและวางแนวทางปฏิบัติหน้าท่ีให้เหมาะสมเป็นไปตามนโยบายของ

โครงการโรงเรียนคุณธรรม 

2) ดําเนินการ และประสานงาน อํานวยความสะดวกกับหน่วยงานท่ีเข้ามาให้ความรู้ทางธรรมะ เช่น 

พระวิทยากรในโครงการพระธรรมทูต หรือหน่วยงานอื่นใดท่ีเกี่ยวข้องกับงานโรงเรียนคุณธรรม 

เป็นต้น 

3) รวบรวมข้อมูลและสถิติท่ีเกิดจากการดําเนินงาน กิจกรรมท่ีเกี่ยวกับงานโรงเรียนคุณธรรม 

4) สรุปและรายงานดําเนินงานต่อผู้อํานวยการโรงเรียน 

5) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

 

หลักฐานที่เก่ียวข้อง 

1)   คําส่ัง 

2) โครงการ 

3) ภาพถ่าย 

4) รายงานสรุปโครงการ 
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5) แฟ้มข้อมูลการดําเนินงานโรงเรียนคุณธรรม 

8. งานโรงเรียนคุณภาพประจําตําบล 

ผู้รับผิดชอบ 

1) นายพสุ  ไก่แก้ว    ประธานกรรมการ 

2) นางกฤษณา  มัททวัง    กรรมการ 

3) นาสาวดวงฤทัย ศรีบุญลือ   กรรมการ 

4) นางวันวิสาข ์ มาลัย    กรรมการ 

5) นางสาวชุติมา ตะโกพ่วง   กรรมการ 

6) นางอรวิล  นรขุน    กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ายหน้าที่ 
1) กําหนดแผนการดําเนินงานและวางแนวทางปฏิบัติหน้าท่ีให้เหมาะสมเป็นไปตามนโยบายของ

โครงการโรงเรียนคุณภาพประจําตําบล 

2) ดําเนินการ และประสานงาน สร้างความเข้าใจ ขยายผลในการให้ความรู้เกี่ยวกับโรงเรียนคุณภาพ

ประจําตําบลแก่บุคลากรในโรงเรียน 

3) รวบรวมข้อมูลและสถิติท่ีเกิดจากการดําเนินงาน กิจกรรมท่ีเกี่ยวกับงานโรงเรียนคุณภาพประจํา

ตําบล 

4) สรุปและรายงานดําเนินงานต่อผู้อํานวยการโรงเรียน 

5) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 

หลักฐานที่เก่ียวข้อง 

1)   คําส่ัง 

2) โครงการ 

3) ภาพถ่าย 

4) รายงานสรุปโครงการ 

5) แฟ้มข้อมูลการดําเนินงานโรงเรียนคุณภาพประจําตําบลและเอกสารประกอบอื่นๆ 
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คณะผู้จัดทํา 
 

1. นางสาวนภาพรรณ  คงคาน้อย    ประธานกรรมการ 

2. นางกฤษณา   มัททวัง     กรรมการ 

3. นางอรวิล   นรขุน     กรรมการ 

4. นางสาวประติมา   เทศพันธุ์    กรรมการ 

5. นางสาวศุภวรรณ   จันทิ     กรรมการ 

6. นางสาวพรวรัตม์   ชิดสิน     กรรมการ 

7. นางสาววรรณภา  ลูกอินทร์    กรรมการ 

8. นางนันธิยา   เขียวจันทร์     กรรมการ 

9. นางสาวณฐมน  สุดวิเศษ     กรรมการ 

10. นางกาญจนา  สุจจิตร์จูล     กรรมการ 

11. นางสุพินดา   แกมวณิชกุล    กรรมการ  

12. นางสาวพรทิพย์  ศรียี่สุ่น     กรรมการ 

13. นางสาวอรอุมา   หนุนภักดี    กรรมการ  

14. นางสายทอง   อินทรมณี     กรรมการ 

15. นายอนุศักดิ์  อินแสง     กรรมการ 

16. นางสาวชุติมา  ตะโกพ่วง     กรรมการ 

17. นางสาวธิดารัตน์  โพธิ์เต้ีย     กรรมการ 

18. นางสาวณัฐรดา  ขุนศรี     กรรมการ 

19. นางสาวศานตมล  พุ่มรินทร์    กรรมการ 

20. นางสาวพิมพา  บุตรอินทร์    กรรมการ 

21. นายพสุ  ไก่แก้ว      กรรมการ 

22. นางชวลิดา  รัตนวงศากุล     กรรมการ 

23. นายนิรัตร  ทรดี      กรรมการ 

24. นางสาวดวงฤทัย   ศรีบุญลือ    กรรมการ 

25. นายธีระพงษ์  ลบแย้ม     กรรมการ 

26. นายณัฐวุฒิ  พุ่มถาวร     กรรมการ 

27. นางสาวติณณา   ศรีนะพรม    กรรมการ 

28. นางวันวิสาข์   มาลัย     กรรมการและเลขานุการ 


