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โรงเรียนบ้านป่าแดง 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต  3 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน   
กระทรวงศึกษาธิการ 

 



 
 

ค าน า 
 

 คู่มือบริหารงานทั่วไป ปีการศึกษา 2563  จัดท าข้ึนเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ
บุคลากรในสถานศึกษา และเป็นการก าหนดบทบาทหน้าที่ของงานในต าแหน่ง และหน้าที่นั้น ๆ เพ่ือให้มี
ความชัดเจนมากยิ่งขึ้น  ซึ่งในเนื้อหาของคู่มือนี้ประกอบไปด้วย  แนวคิดหลักในการบริหารวิชาการ 
วัตถุประสงค์  วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์   เอกลักษณ์และค าขวัญของสถานศึกษา  
ขอบข่ายและภารกิจ  ปฏิทินการศึกษา  ตารางสอน  ตารางเรียน 
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือบริหารงานทั่วไป  ปีการศึกษา 2563 ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อ
การด าเนินงานของครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนต่อไป 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 

   
  วิสัยทัศน์ (Vision) 

ภายในปีการศึกษา ๒๕๖4  โรงเรียนบ้านป่าแดงมุ่งพัฒนาศักยภาพผู้เรียนให้เป็นไป
ตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ส่งเสริมความเป็นเลิศด้านกีฬา เกมกีฬาทางวิชาการ และ
งานศิลปะ ด้วยกิจกรรมเสริมหลักสูตร  พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม มีทักษะชีวิต บน
พ้ืนฐานความเป็นไทย ภายใต้ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 
พันธกิจ (Mission) 

๑. บริหารสถานศึกษาด้วยหลักธรรมาภิบาล 
๒. จัดการเรียนรู้ตั้งแต่ระดับอนุบาล ถึง ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓  อย่างมีคุณภาพ 

ตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๓. จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรเพื่อส่งเสริมให้ผู้เรียนมีความเป็นเลิศทางด้านกีฬา   

เกมกีฬาทางวิชาการ และงานศิลปะ 
๔. จัดกิจกรมส่งเสริมให้ผู้เรียนมีความคิดสร้างสรรค์  คิดเป็น  ท าเป็น  แก้ปัญหาได้   

รักการเรียนรู้ 
๕. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ผู้เรียนมีคุณธรรม  จริยธรรม  มีระเบียบวินัย 
๖. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ผู้เรียนมีส่วนร่วมอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย 
๗. ส่งเสริมทักษะการเรียนรู้ทางด้านเทคโนโลยี  ภาษาและการสื่อสาร  รวมถึงทักษะ

อาชีพพ้ืนฐานให้กับผู้เรียน 
๘. พัฒนาผู้เรียนให้มีสุขภาพกาย  และสุขภาพจิตสมบูรณ์ตามช่วงวัย 
๙. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีทักษะชีวิต  และด ารงตนเป็นพลเมืองดีบนพื้นฐานความเป็นไทย  

ภายใต้ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 
เป้าประสงค์ (Objective) 

๑. โรงเรียนมีระบบบริหารจัดการการศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ  ได้มาตรฐาน
การศึกษาตามหลักธรรมาภิบาล 

๒. โรงเรียนด าเนินการพัฒนาหลักสูตร  และจัดการเรียนรู้ให้กับผู้เรียนตั้งแต่ระดับ
อนุบาล  
ถึง ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓  ได้อย่างมีคุณภาพ ตามมาตรฐานที่ก าหนด 

๓. ผู้เรียนทุกคนผ่านเกณฑ์กิจกรรมเสริมหลักสูตรที่ตนเองได้เลือกเข้าร่วม  
๔. ผู้เรียนไม่น้อยกว่า ร้อยละ  ๘๐  มีความคิดสร้างสรรค์  คิดเป็น  ท าเป็น  แก้ปัญหา

ได้   
รักการเรียนรู้ 
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๕. ผู้เรียนไม่น้อยกว่า ร้อยละ  ๘๐  ผ่านเกณฑ์การจัดกิจกรรมให้ผู้เรียนมีคุณธรรม 
จริยธรรม 

๖. ผู้เรียนไม่น้อยกว่าร้อยละ  ๘๐ เข้าร่วมกิจกรรมส่งเสริมให้ผู้เรียนอนุรักษ์
ศิลปวัฒนธรรมไทย 

๗. ผู้เรียนร้อยละ  ๑๐๐  ได้รับการเสริมทักษะการเรียนรู้ทางด้านเทคโนโลยี  ภาษา
และการสื่อสาร  ทักษะอาชีพพ้ืนฐาน 

๘. ผู้เรียนร้อยละ  ๑๐๐  ได้รับการพัฒนาให้มีสุขภาพกาย  สุขภาพจิตให้สมบูรณ์ตาม
ช่วงวัย 

๙. ผู้เรียนร้อยละ  ๑๐๐  ได้รับการส่งเสริมให้มีทักษะชีวิต  และด ารงตนเป็นพลเมืองดี 
บนพื้นฐานความเป็นไทย ภายใต้ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 
อัตลักษณ์ของสถานศึกษา 
   เด่นกีฬา  มารยาทดี  มีความซื่อสัตย์ 

เอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
   กิจกรรมเสริมหลักสูตรเพ่ือพัฒนาศักยภาพผู้เรียน สู่ความเป็นเลิศด้านกีฬา  เกมกีฬา
ทางวิชาการ  และงานศิลปะ 

ค าขวัญ  
  วิชาการดี  มีคุณธรรม  น ากีฬา 
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งานด้านการบริหารทั่วไป 
 

  เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน  ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม
นโยบาย  และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  เช่น  การ
ด าเนินงานธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือข่าย  
ข้อมูลสารสนเทศ  การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  การจัด ระบบการบริหารและพัฒนา
องค์กร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ   การส่งเสริม  สนับสนนุด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและ
บริหารทั่วไป  การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  การจัดท าส ามะโนผู้เรียน  การรับนักเรียน  
การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ  และ ตามอัธยาศัย  การระดมทรัพยากรเพ่ือ
การศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน  การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา 
การส่งเสริมสนับสนุน  และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  งานประสานราชการกับเขตพ้ืนที่การศึกษา
และหน่วยงานอื่น  การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน  งานบริการสาธารณะ 
 

ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๑. งานธุรการ 
 ๒. งานอาคารสถานที่ 
 ๓. งานลูกจ้างประจ า 
 ๔. งานพัสดุ 
 ๕. งานรักษาความปลอดภัย 
 ๖. งานอนามัยโรงเรียน 
 ๗. งานโภชนาการ 
 ๘. งานสวัสดิการร้านค้า 
 ๙. งานโสตทัศนศึกษา 
 ๑๐. งานประชาสัมพันธ์ 
 ๑๑. งานสัมพันธ์ชุมชน 

ภาระงาน 
๑. จัดท าแผน / โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
๒. ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานในการปฏิบัติงานของกลุ่ม/งานต่างๆของโรงเรียน 

 ๓. รวบรวม ระเบียบแนวปฏิบัติ กฎหมายที่เกี่ยวข้องของข้าราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษา 

๔. นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผลของงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
๕. จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารทั่วไป 
๖. สรุป  รายงานผล การปฏิบัติงานของกลุ่มวิชาการให้ผู้บริหารโรงเรียนทราบ 
๗. บริหารงานในส่วนที่เกี่ยวข้องให้บรรลุเป้าหมายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ/สพฐ/ 
สพม.๑๑ และของโรงเรียน 

 ๘. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



๔ 

 

๑. งานธุรการ 
 บทบาทหน้าที่ 

  ๑.ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ  โต้ตอบหนังสือ  แจกจ่าย จัดเก็บรักษาตามระเบียบ สารบรรณ
  

   ๒.. จัดท าแบบฟอร์มที่เก่ียวข้องกับกลุ่มงานบริหารทั่วไปไว้บริการ 
   ๓.  สรุปประเมินผลและปรับปรุงงานวิชาการให้มีประสิทธิภาพ 
   ๔.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. จัดการเอกสารกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นปัจจุบันและมีประสิทธิภาพ 
๒.  ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร  หนังสือภายใน/ภายนอกโรงเรียน  ประสานงานกลุ่มสาระฯ/งาน
ที่    
     เกี่ยวข้อง 
๓. ประเมินผลปรับปรุงงานวิชาการให้มีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 

 
  ๒. งานอาคารสถานที่ 

 บทบาทหน้าที่ 
  ๑.   ก าหนดแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่และบริเวณโรงเรียน 
  ๒.   จัดหาวสัดุอุปกรณ์บ ารุง  ดูแลรักษา  อาคารสถานที่  สาธารณูปโภค  และสภาพแวดล้อม

ของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง  ปลอดภัยและใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๓.   ให้บริการอาคารสถานที่  และบริเวณโรงเรียนแก่หน่วยงานต่างๆ และชุมชนในการจัด
กิจกรรม 

 ๔.   ติดตามตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่  สาธารณูปโภค  และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน
เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า  และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
 ๕.   สรุปและประเมินผลการใช้อาคารสถานที่ สาธารณูปโภค  และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 

๖.  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 ๑. จัดท าโครงการพัฒนาโรงเรียน  อาคารเรียน  และสถานที่ภายในโรงเรียนให้สะอาด  สวยงาม
เป็นระเบียบ 
 ๒. ก าหนดแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่และบริเวณโรงเรียน 
 ๓. จัดบรรยากาศภายในโรงเรียน  อาคารเรียน  และอาคารประกอบให้สวยงาม  สะอาด  และ
ร่มรื่น 
 ๔. จัดหาอุปกรณ์ ดูแลรักษา  อาคารสถานที่  สาธารณูปโภค ปลอดภัยและใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 ๕. ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  ในการขอใช้สถานที่ อาคาร ครุภัณฑ์  
 
 
 
 



๕ 

 

๓. งานลูกจ้างประจ า 
 บทบาทหน้าที่ 

  ๑. มอบหมายการปฏิบัติงานและบันทึกการท างานของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
๒. ควบคุม  ดูแล  การปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
๓. จัดซื้อ  จัดหา  และบ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ในการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
๔. ส่งเสริม  พัฒนา  ความรู้  ความสามารถของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
๕. ประเมินผลการปฏิบัติของนักการภารโรง  ลูกจ้าง  และรายงานผู้บริหารทราบเป็นระยะๆ 

  ๖. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๑. ก าหนดหน้าที่และควบคุมดูแลความรับผิดชอบของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
๒. ควบคุม  ดูแลการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้างเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
๓. พัฒนา  ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่จัดบรรยากาศภายในโรงเรียนและแหล่งเรียนรู้เพ่ือ 

สนับสนุนการเรียนรู้ 
๔. พัฒนา  ปรับปรุง  ซ่อมแซมงานด้านสาธารณูปโภค 
๕. เปิด ปิด  ประตูหน้าต่างห้องเรียน  อาคารเรียนในส่วนที่รับผิดชอบตามเวลาที่ก าหนด 
๖. ดูแลทรัพย์สินของโรงเรียน  ซึ่งรวมถึงวัสดุ ครุภัณฑ์และอุปกรณ์เครื่องใช้ทุกชนิด  ทั้งภายใน

และ 
ภายนอกอาคารมิให้สูญหายหรือถูกท าลาย  ซ่อมแซม และรักษาทรัพย์สินให้อยู่ในสภาพดี 
 
๔. งานพัสดุ 
 บทบาทหน้าที่ 

  ๑.    จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่ราชพัสดุและบัญชีพัสดุของกลุ่มบริหารทั่วไป 
  ๒.    ก าหนดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
  ๓.    จัดเก็บ ควบคุม การเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นระบบ 
  ๔.    ตรวจสอบสภาพ  บ ารุงรักษาและซ่อมแซมพัสดุ  ครุภัณฑ์ให้มีสภาพพร้อมใช้งาน 

 ๕.    ตรวจสอบพัสดุประจ าปีและขอจ าหน่ายพัสดุครุภัณฑ์ที่ช ารุดเสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ใน
ราชการอีกต่อไป 

  ๖.   งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ๑. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่ราชพัสดุและบัญชีพัสดุเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยงานพัสดุฯ 
 ๒. จัดซื้อ  จัดจ้างซ่อมบ ารุงวัสดุ  ครุภัณฑ์  มีประสิทธิภาพเพียงพอเอ้ือต่อการใช้งาน 
 ๓. มีการเบิกจ่ายพัสดุ  ครุภัณฑ์ให้เป็นระบบ สามารถตรวจสอบได้ 
 ๔. บ ารุงรักษาและซ่อมแซมพัสดุ ครุภัณฑ์ให้มีสภาพพร้อมใช้งาน  และขอจ าหน่ายพัสดุครุภัณฑ์
ที่ช ารุดเสื่อมสภาพเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยงานพัสดุฯ 

 
 
 

 



๖ 

 

๕. งานรักษาความปลอดภัย 
 บทบาทหน้าที่ 

  ๑.จัดเวรยาม  รักษาสถานที่ราชการ 
๒.จัดระบบมาตรการการรักษาความปลอดภัยและควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของผู้รับผิดชอบ 

อย่างเคร่งครัดพร้อมทั้งด าเนินการประสานงาน/แก้ปัญหากรณีเกิดความไม่ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน
ของทางราชการ 

  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ๑. จัดเวรครูสุภาพสตรีอยู่ดูแลภาคกลางวัน  และวันหยุดราชการ วันละ ๒ คน 
 ๒. จัดเวรครูสุภาพบุรุษ  และนักการภารโรงอยู่ดูแลเวรกลางคืนทุกวัน 

๓. จัดระบบมาตรการการรักษาความปลอดภัยและควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของผู้รับผิดชอบ 
อย่างเคร่งครัดพร้อมทั้งด าเนินการประสานงาน/แก้ปัญหากรณีเกิดความไม่ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน
ของทางราชการ 
 

 ๖.งานอนามัยโรงเรียน 
  บทบาทหน้าที่ 
  ๑.  จัดบริการด้านสุขภาพอนามัยให้กับบุคลากรตามมาตรฐานโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
  ๒.  บริการยา  เวชภัณฑ์  อุปกรณ์อ านวยความสะดวกในการปฐมพยาบาลเบื้องต้น  และการ      
         ให้บริการห้องพยาบาลแก่นักเรียนที่มีปัญหาสุขภาพ รวมทั้งสถิติการให้บริการและสุขภาพของนักเรียน 
  ๓.  จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ  ป้ายนิเทศ  และการตรวจสุขภาพของบุคลากร 
  ๔.  ประสานเจ้าหน้าที่สาธารณสุข  หรือสถานพยาบาลให้ความรู้ด้านสุขภาพอนามัย 
  ๕.  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  ๑. ก าหนดแผนด าเนินงาน โครงการอนามัยโรงเรียนในแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 ๒. จัดเก็บสถิติข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยของนักเรียน  และบุคลากรที่มาขอรับการบริการ  
และสถิติเกี่ยวกับอุบัติเหตุที่ต้องน าส่งโรงพยาบาล 

 ๓. จัดหายา  เวชภัณฑ์  อุปกรณ์อ านวยความสะดวกในการปฐมพยาบาลเบื้องต้น  และการ       
         ให้บริการห้องพยาบาลแก่นักเรียนที่มีปัญหาสุขภาพ 
  ๔. มีคู่มือการตรวจและบันทึกสุขภาพประจ าตัวนักเรียน 
  ๕. จัดท าบัตรประกันสุขภาพประจ าตัวนักเรียน   

 ๖. เผยแพร่ความรู้  โดยเจ้าหน้าที่สาธารณสุข  พยาบาล  และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร   
จัดป้ายนิเทศอย่างต่อเนื่องกับความเคลื่อนไหวโรคที่ต้องเฝ้าระวัง 
 
๗. งานโภชนาการ 
 บทบาทหน้าที่ 

๑.ก าหนดระเบียบในการควบคุม ดูแล  การจ าหน่ายอาหารและการรับประทานอาหารใน
โรงเรียน 

๒.    ให้ค าแนะน าเบื้องต้นในการประกอบอาหารที่ถูกหลักโภชนาการแก่ผู้จ าหน่ายอาหาร 
๓.   ควบคุมดูแล  การจ าหน่ายอาหาร  ให้มีคุณภาพถูกหลักโภชนาการ 



๗ 

 

๔.   ควบคุมดูแลรักษาสถานที่  บรรยากาศและสิ่งแวดล้อมในโรงอาหารให้สะอาด  ถู ก
สุขลักษณะ 

๕.    งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑.  วางระเบียบ  วิธีการ  และแนวปฏิบัติให้กับผู้ประกอบการ  บุคลากรและนักเรียน  ยึดถือ

ปฏิบัติ  เช่น การประกอบอาหาร  ราคา  เวลา จ าหน่ายอาหาร ฯลฯ 
๒. ดูแลสถานที่จ าหน่าย และรับประทานอาหารให้สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อยอยู่เสมอ 
๓. จัดเตรียมน้ าดื่ม  ควบคุมคุณภาพน้ าดื่ม  น้ าใช้ในโรงเรียนให้มีคุณภาพสะอาดปลอดภัย 
๔. จัดอบรมให้ความรู้ทางด้านโภชนาการ  โดยประสานงานกับสาธารณสุขเพ่ือให้ความรู้ที่

ถูกต้องกับนักเรียน ครู  บุคลากร และผู้ประกอบการร้านค้าในโรงเรียน 
๕. ประเมินผลงานสุขาภิบาลโรงอาหาร เพ่ือน าแนวทางมาใช้ให้เกิดประสิทธิภาพ 
 

๘. งานสวัสดิการร้านค้า 
 บทบาทหน้าที่ 

๑.ออกระเบียบต่างๆ  ของสวัสดิการร้านค้าโดยความเห็นชอบของหัวหน้าสถานศึกษา  รวมทั้ง
การให้ความรู้สวัสดิการร้านค้าแก่สมาชิก 

๒.  ควบคุมดูแลการจัดการทั่วไปให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของสวัสดิการร้านค้า 
๓.  ท าบัญชีรายงานผลการด าเนินงานทุกเดือนให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๔.จัดให้มีคณะกรรมการตามระเบียบสวัสดิการร้านค้าโดยการให้มีสมาชิกมีส่วนร่วม 
๕.  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. บริการสวัสดิการโรงเรียนอย่างทั่วถึงและเหมาะสม 
๒. จ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มท่ีมีคุณภาพเพียงพอ เหมาะสมกับความต้องการ 
๓. ท าบัญชีรับ-จ่าย เงินและทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

 
๙. งานโสตทัศนศึกษา 
 บทบาทหน้าที่ 

  ๑.   ส่งเสริม  สนับสนุน  อ านวยความสะดวกในการใช้โสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยี 
  ๒.   จัดศูนย์บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์เพ่ือการเรียนการสอน และบริการชุมชน 
  ๓.   ให้บริการ อุปกรณ์ แสงเสียง และสื่อทัศนอุปกรณ์ในการจัดกิจกรรมทั้งภายในและภายนอก

หอประชุม 
  ๔.   จัดหา ซ่อมบ ารุงรักษา และควบคุมการใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 
  ๕.   งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  ๑. วางแผนด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ 
  ๒. จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ งานโสตฯให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

 ๓. อ านวยความสะดวกและบริการอุปกรณ์โสตฯด้านต่างๆแก่ครู  บุคลากร และนักเรียน รวมทั้ง
ให้บริการชุมชนตามที่ได้รับมอบหมาย 



๘ 

 

 ๔. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
 ๕. ดูแล  ปรับปรุง  อุปกรณ์โสตฯ ห้องประชุมให้ใช้งานได้ดีและสะดวกในการใช้ 
 ๖. จัดท าบันทึกการใช้ห้องโสตทัศนศึกษา 
 
๑๐. งานประชาสัมพันธ์ 
 บทบาทหน้าที่ 
  ๑.  ให้บริการข่าวสารต่าง ๆ  การประกาศเสียงตามสาย  ป้ายประชาสัมพันธ์แก่บุคลากรใน
โรงเรียนและชุมชน   

๒.  จัดกิจกรรมส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ และสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
 ๓.  จัดหา บ ารุงรักษา อุปกรณ์เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และกิจกรรมหน้าเสาธงให้ใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพตลอดเวลา 
 ๔. จัดท าวารสารประชาสัมพันธ์  เว็บไซต์โรงเรียนเผยแพร่ข่าวสารและผลงานการด าเนินงาน
โรงเรียน 
 ๕.  ให้บริการต้อนรับบุคคลภายนอก ผู้ปกครองและชุมชนที่มาโรงเรียน 
 ๖.  หน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ๑. ประชาสัมพันธ์ข่าวสารให้นักเรียนและบุคลากร ทราบเฉพาะนอกเวลาเรียนและเปลี่ยนคาบ
เรียน 

๒. สร้างงานและจัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์อย่างหลากหลายทันสมัย 
๓. สนับสนุนงานผ่านต่างๆ ในการด าเนินกิจกรรมภายในและภายนอกโรงเรียน 
๔. พัฒนาบุคลากรและนักเรียนช่วยงานประชาสัมพันธ์ 
๕. จัดท าแผ่นพับ วารสาร  ป้ายนิเทศประชาสัมพันธ์โรงเรียนตามปฏิทินการปฏิบัติงาน และ

ข่าวสารจากหน่วยงานภายนอก 
๖. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของโรงเรียนในรูปแบบต่างๆ รวมทั้งงานเว็บไซต์ของโรงเรียน 
๗. ต้อนรับ และบริการข้อมูลที่ถูกต้องกับผู้มาติดต่อโรงเรียน 

๑๑. งานสัมพันธ์ชุมชน 
 บทบาทหน้าที่ 

  ๑.   จัดให้มีระบบและด าเนินการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชน 
  ๒.   จัดบริการให้ความรู้ ข้อมูลข่าวสารสู่ชุมชนในรูปแบบต่างๆ 
  ๓.   ร่วมกิจกรรมส าคัญของชุมชน 

๔.   งานอ่ืน ๆที่ได้รับมอบหมาย 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. จัดให้มีระบบและด าเนินการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนประสานงานกับหน่วยงาน

ภายในและภายนอกโรงเรียน 
 ๒. จัดบริการให้ความรู้ ข้อมูลข่าวสารสู่ชุมชนในรูปแบบต่างๆในฐานะโรงเรียนเป็นแหล่งเรียนรู้
ของชุมชน 

  ๓. ร่วมกิจกรรมส าคัญของชุมชนสืบสานประเพณีกับชุมชน และส่งเสริมผลิตภัณฑ์ชุมชน 
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ค าสั่งโรงเรียนบ้านป่าแดง 

ที่ 18 / ๒๕63 
เรื่อง แต่งต้ังข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาปฏบิัติหน้าที่พิเศษของโรงเรียน ประจ าปีการศึกษา ๒๕63 

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

   เพ่ือให้การบริหารงานโรงเรียนบ้านป่าแดงเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับ
มาตรฐานการศึกษาตามพระราชบัญญัติ พ.ศ.๒๕๔๒ จึงขอแต่งตั้งครูผู้รับผิดชอบงานในหน้าที่พิเศษของ
โรงเรียนบ้าน  ป่าแดง   ประจ าปีการศึกษา ๒๕63 ดังนี้ 
 1. นางสาวกรรณิการ์  พิพิทธภัณฑ์ ครูช านาญการ หัวหน้าด้านการบริหารวิชาการ  
 2. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย    คร ู       หัวหน้าด้านการบริหารงบประมาณ 
 3. นายวรวุฒิ     ทาแกง ครูช านาญการพิเศษ    หัวหน้าด้านการบริหารงานบุคคล 
 4. นางอัมภา     ตุ่นหนิ้ว ครูช านาญการพิเศษ    หัวหน้าด้านการบริหารงานทั่วไป 
1.   ด้านการบริหารวิชาการ 
1.1 การพัฒนาหรือการด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น   
 ประกอบด้วย  
 ผู้รับผิดชอบ     ๑. นางสาวกรรณิการ์  พิพิทธภัณฑ์           หัวหน้าด้านการบริหารวิชาการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร์    อุทรักษ์  ครูวิชาการระดับชั้นปฐมวัย 
   ๓. นางสายสมร        สิรสุนทร   ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ 
   ๔. นางสาวอ้อยทิพย์  บรรดิ       ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖ 
 มีหน้าที่ ๑.  ด าเนินการวิเคราะห์ ประเมิน พัฒนาหลักสูตรท้องถิ่น 
  ๒.  ตรวจสอบ นิเทศ ติดตามการใช้หลักสูตรท้องถิ่นแก่คณะครูในโรงเรียน 
  ๓.  ส่งเสริม สนับสนุนความรู้ด้านวิชาการเพ่ือ พัฒนาวิธีการกระบวนการเรียนรู้ แก่
คณะครู 

 ๔.  ให้ค าปรึกษา ด้านการจัดกระบวนการเรียนการสอน และการจัดท าแผนการเรียนรู้
ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

  ๕.  ประสานและร่วมมือฝ่ายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ 
1.2 การวางแผนงานด้านวิชาการ   
 ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางสาวกรรณิการ์   พิพิทธภัณฑ์ หัวหน้าด้านการบริหารวิชาการ 
   ๒. นายยุทศาสตร์       อทรักษ์  ครูวิชาการระดับชั้นปฐมวัย 
   ๓. นางสายสมร         สิรสุนทร  ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ 
   ๔. นางสาวอ้อยทิพย์   บรรดิ      ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖ 



๑๑ 

 

 มีหน้าที่ ๑.ก าหนดเป้าหมายวางแผนพัฒนาและบริหารจัดการงานในกลุ่มงานงานบริหาร
วิชาการให้มีประสิทธิภาพสอดคล้องนโยบายของโรงเรียน 

  ๒. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารวิชาการ 
  ๓. ร่วมจัดท าปฏิทิน การปฏิบัติงานประจ าปีของงานวิชาการโรงเรียน 
  ๔. สรุปงานและประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของงานบริหารวิชาการ 
1.3 การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
   1. นายยุทธศาสตร์     อุทรักษ์  ครูวิชาการระดับชั้นปฐมวัย 
   2. นางสายสมร         สิรสุนทร  ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ 
   3. นางสาวอ้อยทิพย์   บรรดิ      ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖ 
   4. นางสาวกรรณิการ์  พิพิทธภัณฑ์ครูวิชาการระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ – 3 
 มีหน้าที ่1. จัดท าแผนการสอน และจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาในแต่ละช่วงชั้น 
1.4 การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ     ๑. นางสาวกรรณิการ์   พิพิทธภัณฑ์ หัวหน้าด้านการบริหารวิชาการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร์     อุทรักษ์  ครูวิชาการระดับชั้นปฐมวัย 
   ๓. นางสายสมร         สิรสุนทร  ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ 
   ๔. นางสาวอ้อยทิพย์   บรรดิ      ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖ 
 มีหน้าที่ ๑.  ด าเนินการวิเคราะห์ ประเมิน พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
  ๒.  ตรวจสอบ นิเทศ ติดตามการใช้หลักสูตรสถานศึกษาแก่คณะครูในโรงเรียน  
1.5 การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 ผู้รับผิดชอบ     ๑. นางสาวกรรณิการ์   พิพิทธภัณฑ์ หัวหน้าด้านการบริหารวิชาการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร์     อุทรักษ์  ครูวิชาการระดับชั้นปฐมวัย 
   ๓. นางสายสมร         สิรสุนท    ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ 
   ๔. นางสาวอ้อยทิพย์   บรรดิ      ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖ 
 มีหน้าที่ ๑. ส่งเสริม สนับสนุนความรูด้้านวิชาการเพ่ือ พัฒนาวิธีการกระบวนการเรียนรู้แก่คณะ
คร ู

2. ให้ค าปรึกษา ด้านการจัดกระบวนการเรียนการสอน และการจัดท าแผนการเรียนรู้
ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

  3. ประสานและร่วมมือฝ่ายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ 
1.6 งานทะเบียน  ประกอบด้วย  
 ผู้รับผิดชอบ 1.  นางสมพร    อุทรักษ์     ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
   2.  นายยุทธศาสตร์   อุทรักษ์  ครูช านาญการ กรรมการ 
   3.  นางสาวอ้อยทิพย์ บรรดิ  ครูช านาญการ กรรมการ 
   4.  นางสาวธิดา  วงแสงรัศมี คร ู  กรรมการ 
   5.  นางบงกชภรณ์ จันธิมา  คร ู  กรรมการ 
   6.  นางมะลิสา  จันต๊ะดา  ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
   7.  นางสาวรัตติกาล ขันเงิน  ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
   8.  นางสาวเพ็ญพร สุดประเสริฐ ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
   9.  นายวันอาสา  ใจภิภักดิ ์ ครูอัตราจ้าง กรรมการ 



๑๒ 

 

   10. นางสาวพิลัย ก๋าไชย  เจ้าหน้าที่ธุรการ กรรมการ 
   11. นายทนงศักดิ์ นวลสะแล พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ กรรมการ 
   12. นายสมเกียรติ สาคร  ครูช านาญการกรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่๑. รับ – จ าหน่ายนักเรียน 
  2. การรายงานข้อมูลการรับ – จ าหน่ายนักเรียน 
  3. จัดท าข้อมูลนักเรียนรายบุคคล DMC ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศปฐมวัย 
  4. ติดตามตรวจสอบเร่งรัดการเข้าเรียนการมาเรียนของนักเรียน 
  5. การรายงานข้อมูลหน่วยงานต้นสังกัด 
  6. การจัดท าหนังสือรับรอง 
  7. การประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในการจัดท าข้อมูลนักเรียน 
  8. การประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในการจัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีสัญชาติไทย 
      และไม่ได้สัญชาติไทย 
1.7 การวัดผล ประเมินผล และด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
 ผู้รับผิดชอบ 1. นางสาวธิดา วงแสงรัศมี   คร ู     ประธานกรรมการ 
   2. นางสมพร      อุทรักษ์     ครูช านาญการพิเศษ  รองประธานกรรมการ 
   3. นายกรสมรรถ     จันทร์ใส   ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
   4. นางสาวรัตติกาล  ขันเงิน   ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
   5. นางสาวอัจฉรา    ค าดี    ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   6. นายทนงศักดิ์      นวลสะแล   พ่ีเลี้ยงเด็กฯ  กรรมการ 
   7. นางสาวเพ็ญพร  สุดประเสริฐ   ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   8. นางมะลิสา       จันต๊ะดา   ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   9. นางสาวพิลัย     ก๋าไชย   เจ้าหน้าที่ธุรการ กรรมการ 
   10. นายสมเกียรติ   สาคร   ครชู านาญการ  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่  1. จัดท าระเบียบการวัดผลประเมินผล ติดตามผลการเรียนนักเรียน การตรวจสอบวุฒิ

การศึกษาระเบียบและเอกสารการจบหลักสูตร 
   ๒. การจัดท า หรือจัดหาแบบ ปพ. ต่างๆ     
   ๓. การจัดท าแนวปฏิบัติในการวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 
   ๔. งานติดตามตรวจสอบ ผลการเรียนนักเรียนที่ ติด ๐ ร มส และสรุปผลการเรียน 
   ๕. รายงานข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียน ยังหน่วยงานที่ก าหนด 
   ๖. ประสานและร่วมมือฝ่ายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ 
1.8 การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
 ผู้รับผิดชอบ  ๑. นายภูวนารถ         จันทาพูน  ประธานกรรมการ  
   2. นางสาวอ้อยทิพย์    บรรดิ        กรรมการ      
   3. นางสาวสุภาพรณ  ยวนมาลัย  กรรมการ   
   4. นายกรสมรรถ      จันทร์ใส  กรรมการ  
   5. นายพลกฤต        ศรีนันตา  กรรมการ 
   6. นางบงกชภรณ์     จันธิมา  กรรมการและเลขานุการ 
  



๑๓ 

 

 มีหน้าที่ ๑.  รวบรวมเอกสารและให้ค าปรึกษาด้านงานวิจัยในชั้นเรียน 
  ๒.  ส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาให้ครูได้ท าวิจัยในชั้นเรียนตามนโยบาย และเป้าหมาย
ของโรงเรียนอย่างน้อย ภาคเรียนละ ๑ เรื่อง ต่อ ๑ คน 
  ๓.  เผยแพร่ผลงานวิจัยในชั้นเรียนของครู ตามโอกาสที่เหมาะสม 
  ๔.  ประเมินผล สรุป และรายงานผลการด าเนินการปรับปรุงเพื่อพัฒนาต่อไป 
  ๕.  ประสานและร่วมมือฝ่ายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ 
1.9 การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายภูวนารถ        จันทาพูน ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร์     อุทรักษ์      ครูช านาญการ     กรรมการ 
   ๓. นางสายสมร         สิรสุนทร      ครูช านาญการพิเศษ     กรรมการ 
   ๔. นางสาวอ้อยทิพย์   บรรดิ      ครูช านาญการ     กรรมการ 
   ๕. นางสาวกรรณิการ์  พิพิทธภัณฑ์     ครูช านาญการ     กรรมการ 
   6. นางสาวเพ็ญพร     สุดประเสริฐ     ครูอัตราจ้าง      กรรมการ 
   7. นายวันอาสา         ใจภิภกัดิ์      ครูอัตราจ้าง      กรรมการ 
   8. นายกรสมรรถ       จันทร์ใส      คร ู       กรรมการ 
   9. นายวิระวัฒน์        โชติพงษ์ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ
 มีหน้าที่ ๑.  ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เหมาะสมกับการเรียนรู้ 
  ๒.  รวบรวมแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน เพ่ือจัดท าเป็นบัญชีแหล่งเรียนรู้ชอง
โรงเรียน 
  ๓.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ทุกกลุ่มสาระมีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย 
  ๔.  ส่งเสริมให้บุคลากรทางการศึกษา ใช้แหล่งเรียนรู้ในการเรียนรู้อย่างหลากหลาย 
  ๕.  ประสานงานและอ านวยความสะดวก การใช้แหล่งเรียนรู้แก่คณะครูและนักเรียน 
  ๖.  ประสานและร่วมมือฝ่ายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ 
1.10 การนิเทศการศึกษา 
 ผู้รับผิดชอบ๑. นายภูวนารถ        จันทาพูน   ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
       ๒. นายยุทธศาสตร์ อุทรักษ์   หัวหน้าวิชาการระดับชั้นก่อนประถมศึกษากรรมการ 
       ๓. นางสายสมร สิรสุนทรหัวหน้าวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่๑–๓  กรรมการ 
       ๔.นางสาวอ้อยทิพย์บรรดิหัวหน้าวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่๔–๖ กรรมการ 
       ๕. นางสาวกรรณิการ์  พิพิทธภัณฑ์ หัวหน้าวิชาการระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑– ๓  
                                                                                               กรรมการแเละขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑.  นิเทศ ก ากับ ติดตามการจัดการเรียนการสอนของคณะครูในโรงเรียน 
  ๒.  ให้ค าปรึกษา แนะน าแก่คณะครูด้านการนิเทศการศึกษา 
  ๓.  ประสานและร่วมมือฝ่ายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ 
1.11 การแนะแนว 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางเทียมใจ     ผิวเหลือง    ครูช านาญการพิเศษ         ประธานกรรมการ 
   2. นายอุทิศ    พ้ืนงาม      ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
   3. นายสมเกียรติ    สาคร  ครูช านาญการ  กรรมการ 
   4. นางสาวธิดา     วงแสงรัศมี คร ู   กรรมการ 
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   5. นางสาวอัจฉรา  ค าดี  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   6. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย คร ู      กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑.  ด าเนินการจัดระบบการแนะแนวการศึกษาของโรงเรียน   
  ๒.  จัดเก็บข้อมูลการดูแล แนะแนว และให้ค าปรึกษานักเรียน 
  ๓.  ดูแลและบริหารการให้ทุนการศึกษาแก่นักเรียน 
  ๔.  แนะแนวการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น 
  ๕.  ประสานและร่วมมือฝ่ายงนบริหารวิชาการในปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ 
1.12 การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางอัมภา    ตุ่นหนิ้ว ครูช านาญการพิเศษประธานกรรมการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร์  อุทรักษ์ ครูช านาญการ  กรรมการ 
   ๓. นางสายสมร    สิรสุนทร ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
   ๔ นางสาวกรรณิการ์ พิพิทธภัณฑ์ ครูช านาญการ  กรรมการ 
   5. นายสมเกียรติ    สาคร  ครชู านาญการ  กรรมการ 
   6. นางสาวอัจฉรา   ค าดี  ครูอัตราจ้าง  เลขานุการ 
   7.  นางสาวรัตติกาล ขันเงิน ครูผู้ช่วย            ผูช้่วยเลขานุการ 
มีหน้าที ่ ๑. ก าหนดเป้าหมาย วางแผนพัฒนางานประกันคุณภาพการศึกษาให้สอดคล้องกับ
มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน เขตพ้ืนที่การศึกษา และ พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ 
  ๒. จัดให้มีการประเมินภายในโรงเรียน และเตรียมรับการประเมินภายนอกโรงเรียนให้
สอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของส านักมาตรฐานการศึกษาแห่งชาติ 
  ๓. จัดท าเอกสารหลักฐาน หลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานประกันคุณภาพการศึกษา
และประสานงานกับฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
  ๔. ปรับปรุงและพัฒนาเครื่องมือที่ใช้ในการประเมินคุณภาพการศึกษา 
  ๕. รายงานผลการด าเนินการและน าผลมาใช้ในการปรับปรุงและพัฒนางานประกันคุณภาพ
การศึกษาของโรงเรียน 
  ๖. ประสานและร่วมมือฝ่ายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ 
1.13 การส่งเสริมชุมชนสัมพันธ์ 
   1. นางสายสมร    สิรสุนทร ครูช านาญการพิเศษประธานกรรมการ 
   2. นายวิระวัฒน ์   โชติพงษ ์ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
   3. นายพลกฤต     ศรีนันตา คร ู   กรรมการ 
   4. นางพิมพวรรณ  รวมจิตต์ครูช านาญการพิเศษกรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่1. ส่งเสริม สนับสนุน อ านวยความสะดวก ให้ชุมชนมีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
1.14 การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถาน
ประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
   ๑. นายภูวนารถ        จันทาพูน ผู้อ านวยการโรงเรียน    ประธานกรรมการ 
   2. นายวรวุฒิ            ทาแกง ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ   
   3. นางสาวกรรณิการ์   พิพิทธภัณฑ์ครชู านาญการ  กรรมการ 
   4. นางสาวอ้อยทิพย์   บรรดิ ครชู านาญการ  กรรมการ
   5. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย  คร ู  กรรมการ 
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   6. นางสาวบงกชกาล  ก้างออนตา  คร ู  กรรมการ 
   7. นางสาวธิดา        วงแสงรัศมี  คร ู  กรรมการ 
   8. นางอัมภา        ตุ่นหนิว้ครูช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
  มีหน้าที ่ 1. ส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถาน
ประกอบการและสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 

1. ประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
1.15 การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
   ๑. นางสาวกรรณิการ์  พิพิทธภัณฑ์ ประธานกรรมการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร์     อุทรักษ์       ครูวิชาการระดับชั้นปฐมวัย 
   ๓. นางสายสมร         สิรสุนทร ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่๑ – ๓ 
   ๔. นางสาวอ้อยทิพย์   บรรดิ      ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖ 
   ๕. นางสาวพิลัย         ก๋าไชย    กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่1. จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  
1.16 การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในการศึกษา 
   1. นางสาวกรรณิการ์  พิพิทธภัณฑ์ ประธานกรรมการ 
   2. นางสายสมร         สิรสุนทร  กรรมการ 
   3. นางสาวอ้อยทิพย์   บรรดิ  กรรมการ 
   4. นายยุทธศาสตร์     อุทรักษ์      กรรมการ 
   5. นายอุทิศ        พ้ืนงาม  กรรมการ 
   6. นางบงกชภรณ์      จันธิมา  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่ 1. ส ารวจ คัดเลือกและจัดซื้อหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในการศึกษา 
1.17 การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายสมเกียรติ        สาคร ครูช านาญการ ประธานกรรมการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร์ อุทรักษ์ หัวหน้าระดับชั้นก่อนประถมศึกษา      กรรมการ 
        ๓. นางสายสมร  สิรสุนทรหัวหน้าระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ กรรมการ 
        ๔. นางสาวอ้อยทิพย์ บรรดิ หัวหน้าระดับชั้นประถมศึกษาปีที่๔–๖  กรรมการ 
        ๕. นายวรวุฒ ิ   ทาแกง หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ – ๓  กรรมการ   
   6. นายพลกฤต ศรีนันตา  ครู     กรรมการ 
   7. นางสาวกรรณิการ์  พิพิทธภัณฑ์ ครูช านาญการ  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ 1. พัฒนาสื่อการเรียนการสอนให้มีคุณภาพ 
  2. ใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
1.18 การสร้างชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ Profesional Learning Community (PLC) 
 ผู้รับผิดชอบ      ๑. นายภวูนารถ   จันทาพูน ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
   2. นายยุทธศาสตร์     อุทรักษ์     ครูช านาญการ  กรรมการ 
   3. นางสายสมร         สิรสุนทร ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
   4. นางสาวอ้อยทิพย์   บรรดิ ครูช านาญการ  กรรมการ 
   6. นายอุทิศ             พ้ืนงาม ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
   7. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย คร ู   กรรมการ 
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   8. นางสาวธิดา        วงแสงรัศมี คร ู   กรรมการ 
   9. นายสมเกียรติ        สาคร ครูช านาญการ  กรรมการ 
   10. นางสาวกรรณิการ์  พิพิทธภัณฑ์ ครูช านาญการ กรรมการและ
เลขานุการ มีหน้าที่ ๑. ส่งเสริมและด าเนินการสร้างชุมชน Profesional Learning Community (PLC) 
ในระดับช่วงชั้นและระดับโรงเรียน 
  2. ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับการสร้างชุมชน Profesional Learning Community 
(PLC) 
  3. ประสานและร่วมมือกับทุกฝ่าย ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน เกี่ยวกับการสร้าง
ชุมชน Profesional Learning Community (PLC) 
 2. ด้านการบริหารงานงบประมาณ  มีภาระหน้าที่ 22 หน้าที่ ดังนี้ 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางสาวสุภาพรรณ   ยวนมาลัย   คร ู    ประธานกรรมการ 
   2. นายกรสมรรถ        จันทร์ใส   ครูผู้ช่วย   รองประธานกรรมการ 
   4. นางบงกชภรณ์       จันธิมา      คร ู   กรรมการ 
   5. นายพลกฤต          ศรีนันตา   คร ู   กรรมการ 
   6. นางสาวรัตติกาล     ขันเงิน   ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
   7. นางสาวบงกชกาล  ก้างออนตา   คร ู   กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที1่.การจัดท าแผนงบประมาณและค าขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอต่อปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการหรือ เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แล้วแต่กรณี 

2. การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยตรง 
3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
4. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
6. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
7. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
9. การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา 
10. การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
11. การวางแผนพัสดุ 
12. การก าหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่
ใช้เงินงบประมาณเพ่ือเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานแล้วแต่กรณี 
13. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดท าและจัดหาพัสดุ 
14. การจัดหาพัสดุ 
15. การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 
16. การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
17. การเบิกเงินจากคลัง 
18. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
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19. การน าเงินส่งคลัง 
20. การจัดท าบัญชีการเงิน 
21. การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
22. การจัดท าหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

  23. ควบคุม ดูแล ติดตาม และประเมินการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนที่วาง
ไว้ และรายงานผลเป็นระยะๆ เพื่อสรุปและรายงานให้โรงเรียนทราบ 
2.1 งานบริหารการเงิน  ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ  ๑. นางสาวบงกชกาล   ก้างออนตา   คร ู ประธานกรรมการ 
   2. นางสาวรัตติกาล     ขันเงิน  คร ู    กรรมการและ
เลขานุการ 
 มีหน้าที ่๑.  รับ-จ่าย เงินงบประมาณหมวดต่างๆ เงินอุดหนุน เงินบ ารุงการศึกษาต่างๆ 
  ๒. ดูแลจัดการ รับ-น าส่ง เงินภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย เงินรายได้แผ่นดิน ทะเบียนคุม
เงนิ 
งบประมาณ 
  ๓. ควบคุม ดูแล และบริหารจัดการ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณหมวดต่างๆ และเก็บ
รักษาหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณหมวดต่างๆ 

 ๔.  เก็บรักษาหนังสือราชการที่เกี่ยวกับการเงินและบัญชี 
 ๕.  รายงานข้อมูลการเงินและบัญชี แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 ผู้รับผิดชอบ    นางสาวกรรณิการ์   พิพิทธภัณฑ์  ครูช านาญการ   
 มีหน้าที่ ๑.  จัดท าข้อมูลเงินเดือนข้าราชการครู และลูกจ้างประจ า แต่ละเดือน 

  2. จัดท าแบบเบิกเงินสวัสดิการต่างๆของข้าราชการ เช่น การเบิกค่ารักษาพยาบาล ค่า
การศึกษาบุตร ใบรับรองเงินเดือน 

   3.  เก็บรวบรวมเงินสวัสดิการครู ค่าสมาชิกฌาปนกิจของหน่วยงานต่างๆ 
  4.  ออกหนังสือรับรอง การเป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และหนังสือรับรองเงินเดือน 
2.2 งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์  ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายกรสมรรถ    จันทร์ใส  ครผูู้ช่วย  ประธานกรรมการ 
   2. นางสาวรัตติกาล ขันเงิน  ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
   3. นางบงกชภรณ์   จันธิมา  คร ู  กรรมการและเลขานุการ     
 มีหน้าที่ ๑.  ด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
  ๒.  ดูแล ควบคุม บัญชีเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
  ๓.  ตรวจสอบพัสดุประจ าปี และด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ 
  ๔.  ด าเนินการลงทะเบียนพัสดุ-ครุภัณฑ์ ของโรงเรียน 
  ๕.  รายงานการด าเนินงานพัสดุแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๖.  บริการยืมพัสดุแก่บุคลากรภายในโรงเรียน และหน่วยงานราชการอ่ืนๆ 
 
 
 
 



๑๘ 

 

      3. ด้านการบริหารงานบุคคล   
ผู้รับผิดชอบ   1. นายวรวุฒิ      ทาแกง    ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้าด้านการบริหาร
บุคคล 
การด าเนินงานบริหารงานบคุคล 

๑. นายภูวนารถ   จันทาพูน ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
2. นายวรวุฒิ      ทาแกง   ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
3. นายสมเกียรติ   สาคร  ครูช านาญการ  กรรมการ 

   4. นางสาวพิลัย      ก๋าไชย   เจ้าหน้าที่ธุรการ  กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 1. การวางแผนอัตราก าลัง 
  1.1 นายวรวุฒิ    ทาแกง   ครูช านาญการพิเศษ   ประธานกรรมการ 

2. การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.1 นายวรวฒุิ    ทาแกง   ครูช านาญการพิเศษ   ประธานกรรมการ 
3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
3.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
3.2 นายวรวฒุิ    ทาแกง   ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการและเลขานุการ 
4. การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
5. การด าเนินการเก่ียวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
5.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ  
6. การลาทุกประเภท 
6.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
6.2 นายวรวฒุิ      ทาแกง   ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการและเลขานุการ 
7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
7.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
7.2 นางสาวพิลัย   ก๋าไชย เจ้าหน้าที่ธุรการ    กรรมการและเลขานุการ 
8. การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
8.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
9. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
9.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ  
10. การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
10.1 นายภวูนารถ   จันทาพูน ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
11. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  
11.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
12. การออกจากราชการ 
12.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
13. การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ 
13.1 นายวรวุฒิ         ทาแกง   ครูช านาญการพิเศษ   ประธานกรรมการ 
13.2 นายสมเกียรติ     สาคร  ครชู านาญการ  กรรมการ 
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13.3 นางสาวพิลัย       ก๋าไชย เจ้าหน้าที่ธุรการ     กรรมการและเลขานุการ 
14. การจัดท า บัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
14.1 นายภวูนารถ   จันทาพูน ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
14.2 นายวรวุฒิ    ทาแกง   ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการและเลขานุการ 
15. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
15.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ0 
16. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
16.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
17. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
17.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
17.2 หัวหน้าช่วงชั้น     กรรมการและเลขานุการ 
18. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
18.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
18.2 หัวหน้าช่วงชั้น     กรรมการและเลขานุการ 
19. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
19.1 นายวรวุฒิ    ทาแกง   ครูช านาญการพิเศษ   ประธานกรรมการ  
20. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
20.1 นายภูวนารถ   จันทาพูน ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
20.2 นายวรวุฒิ    ทาแกง   ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการและเลขานุการ 
การด าเนินการที่เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 

 4.  ด้านการบริหารงานทั่วไป 
 ผู้รับผิดชอบ นางอัมภา    ตุ่นหนิ้ว  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้าด้านการ
บริหารงานทั่วไป   
 มีหน้าที ่   ก ากับ ดูแล และให้ค าปรึกษาในการปฏิบัติงานภายในกลุ่มบริหารทั่วไป 
 4.1 การด าเนินงานธุรการ 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางอัมภา        ตุ่นหนิ้ว  ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
    2. นางสาวอัจฉรา   ค าดี  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
    4. นางมะลิสา       จันต๊ะดา พ่ีเลี้ยงเด็กอนุบาล กรรมการ 
    5. นายทนงศักดิ์    นวลสะแล พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  กรรมการ 
    6. นางสาวเพ็ญพร  สุดประเสริฐ ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
    7. นางสาวพิลัย     ก๋าไชย เจ้าหน้าที่ธุรการ  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที๑่.บริหารงานเอกสารเกี่ยวกับหนังสือราชการเข้า-ออกโดยการรับลงทะเบียน 

เกษียนหนังสือแล้วแจ้งแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการ    
   ๒. ตอบโต้หนังสือราชการจากหน่วยงานต่างๆ 
   ๓. จัดเก็บ ลงทะเบียน หนังสือราชการเข้า-ออก 
   ๔. ด าเนินการออกหนังสือเวียนแจ้งข้อราชการ หนังสือสั่งการ และบันทึกการประชุม 
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   ๕. ด าเนินท าลายหนังสือราชการตามระเบียบที่ก าหนด 
   ๖. บริหารงานงานสารบรรณให้ถูกต้อง รวดเร็วเป็นปัจจุบัน 
   ๗. ประสานงานราชการกับเขตพ้ืนที่การศึกษา หน่วยงานอื่นๆ และเครือข่ายการศึกษา 

4.2 การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายวิระวัฒน์      โชติพงษ ์ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
   2. นายวรวุฒิ          ทาแกง ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
   3. นายยุทธศาสตร์    อุทรักษ์ ครูช านาญการ  กรรมการ 
   4. นายสมเกียรติ      สาคร ครูช านาญการ  กรรมการ 
   5. นายพลกฤต        ศรีนันตา คร ู   กรรมการ 
   6. นายกรสมรรถ      จันทร์ใส ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
   7. นายทนงศักดิ์      นวลสะแล พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  กรรมการ 
   8. นายอุทิศ      พ้ืนงาม ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
   9.  นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย ครู   กรรมการ 
   10. นายวันอาสา    ใจภิภักดิ์  ครูอัตราจ้าง กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑.  วางแผนจัดท าโครงการพัฒนา ตกแต่ง อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
  ๒.  นิเทศติดตาม ประเมินผลในงานอาคารสถานที่ จัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อม 
  ๓.  เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุในฝ่ายอาคารสถานที่ 
  ๔.  ประสานงานและด าเนินกิจกรรมร่วมกับฝ่ายต่างๆ ตามโอกาสอันสมควร 
      4.3 การจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางสมพร           อุทรักษ์   ครูช านาญการพิเศษประธานกรรมการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร์    อุทรักษ์ ครูช านาญการ  กรรมการ 
    3. นางมะลิสา          จันต๊ะดา    ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   4. นายวันอาสา       ใจภภิักดิ์    ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   5. นายสมเกียรติ      สาคร ครชู านาญการ กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑.  รวบรวมข้อมูลพื้นฐานของนักเรียน ในระดับต่างๆ เพ่ือเป็นข้อมูลของโรงเรียน 
  ๒.  รายงานข้อมูลนักเรียน แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และบริการข้อมูลแก่หน่วยงานที่มา
ติดต่อ 

4.4 การรับนักเรียน ประกอบด้วย 
 ก่อนประถมศึกษา 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางสมพร          อุทรักษ์ ครูช านาญการพิเศษ    ประธานกรรมการ 
   ๒. นางมะลิสา         จันต๊ะดา พ่ีเลี้ยงเด็กอนุบาล กรรมการ 
   ๓. นายยุทธศาสตร์   อุทรักษ์ ครูช านาญการ    กรรมการและเลขานุการ 
 ชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๑ 
 ผู้รับผิดชอบ   ๑. นางสายสมร        สิรสุนทร ครูช านาญการพิเศษประธานกรรมการ 
          2. นางบงกชภรณ์     จันธิมา คร ู   กรรมการ 
          3. นางสาวอัจฉรา     ค าดี  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
          4. นางสาวธิดา        วงแสงรัศมี     คร ู   กรรมการและเลขานุการ 
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 ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ 
 ผู้รับผิดชอบ   ๑. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย       คร ู  ประธานกรรมการ 
          ๒. นางสาวบงกชกาล   ก้างออนตา    คร ู   กรรมการ 
          ๓. นางสาวกรรณิการ์   พิพิทธภัณฑ์    ครูช านาญการ  กรรมการและเลขานุการ 
  มีหน้าที่ ๑.  ประชาสัมพันธ์การรับนักเรียนแต่ละปีการศึกษา 
  ๒.  จัดท าเอกสารและรับสมัครนักเรียนตามระดับที่รับผิดชอบ 
  ๓.  รายงานการรับนักเรียน แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และจัดเก็บ รวบรวมเอกสารการ
รับนักเรียน 
  ๔.  ปฏิบัติงานต่างๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

4.5 การพิจารณาทุนเพื่อการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ 1. นายอทุิศ              พื้นงาม     ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ  
  2. นายวรวุฒ ิ           ทาแกง ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 

   3. นาอัมภา              ตุ่นหนิ้ว ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
   4. นางพิมพวรรณ       รวมจิตต์ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
   5. นางสายสมร          สิรสนุทร ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
   5. นายยุทธศาสตร์      อุทรักษ์ ครูช านาญการ  กรรมการ 
   6. นางสาวกรรณิการ์   พิพิทธภัณฑ์ครูช านาญการ  กรรมการ 
   7. นางเทียมใจ         ผิวเหลือง ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการและ
เลขานุการ 

มีหน้าที่ 1. พิจารณาทุนการศึกษาต่างๆ ให้กับนักเรียน 
2. ระดมหาทุนการศึกษาให้นักเรียน  

       4.6  งานส่งเสริมกิจการนักเรียน ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ  ๑. นายอุทิศ  พ้ืนงาม   ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมกิจการ
นักเรียน 
         ๒. นายยุทธศาสตร์ อุทรักษ์      ครูช านาญการ  ระดับก่อนประถมศึกษา 
         ๓. นายกรสมรรถ   จันทร์ใส      คร ู         ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓  
         ๔. นางอัมภา       ตุ่นหนิ้ว    ครูช านาญการพิเศษ    ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖  
         ๕. นายพลกฤต     ศรีนันตา      คร ู            ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ 
 มีหน้าที่ ๑. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน และพัฒนางานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน 
  ๒. ให้ค าปรึกษาและดูแล ติดตาม งานต่างๆ ที่เก่ียวข้องในงานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน 

 ๓. ปฏิบัติงานตามแผนงานและโครงการของกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียนและตามนโยบายของ
โรงเรียน 
 ๔.ปฏิบัติงานต่างๆตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
4.7 การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  

 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายสมเกียรติ        สาคร   ครูช านาญการ ประธานกรรมการ   
   2. นางสาวกรรณิการ์  พิพิทธภัณฑ์  ครูช านาญการ  กรรมการ 
   3. นางสาวอ้อยทิพย์   บรรดิ    ครูช านาญการ  กรรมการ 
   4. นางบงกชภรณ์      จันธิมา    คร ู   กรรมการ 
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   5. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย       คร ู  กรรมการ 
   6. นางมะลิสา          จันต๊ะดา ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   7. นางสาวพิลัย         ก๋าไชย เจ้าหน้าที่ธุรการ  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่ ๑.  ก าหนดเป้าหมาย และวางแผนพัฒนางานประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบาย
ของโรงเรียน 
  ๒. บริการเสียงตามสายด้านการประชาสัมพันธ์การศึกษาข่าวสาร สาระน่ารู้ บันเทิง
ภายในโรงเรียน 
  ๓. จัดพิธีกรเพ่ือด าเนินการด้านพิธีการ ในงานกิจกรรมต่างๆ ตลอดจนให้ค าปรึกษา
อ านวยการความสะดวกแก่คณะกรรมการนักเรียนด้านงานประชาสัมพันธ์ 
  ๔. จัดป้ายนิเทศ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลและประกาศต่างๆของโรงเรียน 
   ๕. จัดท าเอกสาร วารสาร หรอืสิ่งพิมพ์ เพ่ือเผยแพร่ข่าวสารผลงานดีเด่นของโรงเรียนสู่
ชุมชนองค์กรและหน่วยงานอ่ืน โดยประสานงานกับทุกฝ่ายงานทั้งในและนอกโรงเรียน   
 4.8   งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายสมเกียรติ    สาคร  ครูช านาญการ ประธานกรรมการ   
   2. นางสาวพิลัย     ก๋าไชย เจ้าหน้าที่ธุรการ      กรรมการ 
    3. นางสาวอัจฉรา    ค าดี  ครูอัตราจ้าง  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่๑. พัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 4.9   งานจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร 
 ผู้รับผิดชอบ 1. นายภูวนารถ   จันทาพูน  ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
   2. นางอัมภา      ตุ่นหนิ้ว  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
   3. นายวรวุฒิ      ทาแกง  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
   4. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย  ครู   กรรมการ 
   5. นางสาวกรรณิการ์ พิพิทธภัณฑ์  ครูช านาญการ  กรรมการ 
   6. นายอุทิศ    พ้ืนงาม   ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
   7. นางสาวพิลัย   ก๋าไชย   เจ้าหน้าที่ธุรการ  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑.  ร่วมก าหนดแผนภูมิการบริหาร ขอบข่ายของงานในหน้าที่รับผิดชอบ 
  ๒.  ร่วมก าหนดติดตามงาน โดยการตรวจสอบ ประเมินผล เพ่ือหาแนวทางในการ
พัฒนาองค์กร 
  ๓.  ควบคุมการปฏิบัติงานสารบรรณของโรงเรียน 
  ๔.  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการงานต่างๆ ของกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 4.10  DMC,OBEC ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายสมเกียรติ         สาคร ครูช านาญการ    ประธานกรรมการ 
   2. นายกรสมรรถ        จันทร์ใส ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
   3. นางสาวรัตติกาล     ขันเงิน ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
   4. นางสาวอัจฉรา       ค าด ี ครอัูตราจ้าง      กรรมการ 
   5. นางสาวเพ็ญพร      สุดประเสริฐ  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   6. นายทนงศักดิ์         นวลสะแล  พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  กรรมการ 
   7. นางสาวธิดา          วงแสงรัศมี  คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
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 มีหน้าที่ ๑.  รวบรวมข้อมูลพื้นฐานของนักเรียน ในระดับต่างๆ เพ่ือเป็นข้อมูลของโรงเรียน 
  ๒.  รายงานข้อมูล DMC,OBEC แก่หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง และบริการข้อมูลแก่
หน่วยงานที่มาติดต่อ 
 4.11   งานบริการสาธารณะ  ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ นางสาวอัจฉรา    ค าดี     ครูอัตราจ้าง     
 มีหน้าที ่๑.  วางแผนการปฏิบัติกิจกรรม หรือโครงการที่ปฏิบัติร่วมกับชุมชน 
  ๒.  ด าเนินการตามแผนที่ตั้งไว้ 
  ๓. ประสานงานระหว่างบุคลากรในโรงเรียนและชุมชน ด้านการให้บริการข่าวสารของ
โรงเรียน 
  ๔.  ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.12  งานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม (โรงเรียนวิถีพุทธ) ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายอุทิศ           พื้นงาม  ประธานกรรมการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร์   อุทรักษ์  กรรมการ 
   3. นางสาวธิดา       วงแสงรัศมี  กรรมการ 
   4. นางอัมภา      ตุ่นหนิ้ว  กรรมการ 
   5. นายพลกฤต        ศรีนันตา  กรรมการ 
   6. นางสาวรัตติกาล   ขันเงิน  กรรมการ 
   7. นายกิตติพงษ์      หงษ์ค า  กรรมการ 
   8. นางสาวอัจฉรา     ค าด ี  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑.  วางแผนงาน โครงการเพื่อจัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรมแก่นักเรียน 
  ๒.  จัดกิจกรรมอบรมสุดสัปดาห์แก่นักเรียนตามระดับช่วงชั้นต่างๆ ตามความเหมาะสม 
  ๓.  ก ากับ ดูแล นักเรียนให้ปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อตกลง ของโรงเรียน 
  ๔.  ปฏิบัติงานต่างๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 4.13 งานส่งเสริมสุขภาพและอนามัย  ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางสาวอ้อยทิพย์    บรรดิ     ประธานกรรมการ 
        ๒. นางมะลิสา         จันต๊ะดา   กรรมการก่อนระดับชั้นประถมศึกษา 
   ๓. นางสาวอัจฉรา        ค าด ี กรรมการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ 
   4. นายทนงศักดิ์          นวลสะแล       กรรมการชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖ 
   5. นางสาวสุภาพรรณ   ยวนมาลัย   กรรมการระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ 
 มีหน้าที่ ๑.  วางแผนการจัดการส่งเสริมงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับแผนงาน 
  ๒.  ด าเนินการตามแผนงานอนามัยที่วางไว้ และรวบรวมข้อมูล เอกสารงานอนามัย 
  ๓.  รายงานผลการด าเนินงานแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๔.  ปฏิบัติงานต่างๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 4.14 งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายอุทิศ             พ้ืนงาม       ประธานกรรมการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร์     อุทรักษ์ กรรมการระดับชั้นก่อนประถมศึกษา 
   ๓. นายกรสมรรถ       จันทร์ใส  กรรมการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓
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   ๔. นายทนงศักดิ์        นวลสะแล กรรมการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖ 
   ๕. นายพลกฤต          ศรีนันตา   กรรมการระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ 
 มีหน้าที่ 1.เป็นที่ปรึกษาคณะกรรมการนักเรียนและวางแผนด าเนินกิจกรรมส่งเสริม
ประชาธิปไตย 
  2. ด าเนินงานดูแล คณะกรรมการนักเรียนในงานกิจกรรมต่างๆ เช่น งานสวัสดิภาพ
นักเรียน      
  การควบคุมแถว การจัดกิจกรรมหน้าเสาธง และกิจกรรมอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 4.15 งานอาหารกลางวันนักเรียน  ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายพลกฤต          ศรีนันตา  คร ู ประธานกรรมการ 
   2. นางสาวบงกชกาล   ก้างออนตา คร ู  กรรมการ 
   3. นายกรสมรรถ       จันทร์ใส ครูผู้ช่วย      กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่๑. วางแผนและด าเนินการ การจัดอาหารกลางวัน ส าหรับนักเรียนอย่างทั่วถึง 

 ๒. จัดเก็บรวบรวมข้อมูล เอกสารเกี่ยวกับงานอาหารกลางวัน เพ่ือรายงานข้อมูลแก่
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  ๓. ปฏิบัติงานต่างๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 4.16 งานสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน  ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายวรวุฒ ิ         ทาแกง ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
   2. นายวิระวัฒน์         โชติพงษ์ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
   3. นางพิมพวรรณ        รวมจิตต์ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
   5. นางสาวบงกชกาล   ก้างออนตา  ครู   กรรมการและเลขานุการ 
 
 มีหน้าที ่๑.  วางแผนและด าเนินการกิจกรรมงานสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน 
  ๒.  ดูแล ก ากับ และเป็นที่ปรึกษาแก่ นักเรียนฝ่ายกิจกรรมสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน 
  ๓.  ด าเนินการจัดซื้อ และการตลาด การระดมทุนและปันผลก าไร แก่สมาชิก 
  ๔.  จัดท าบัญชีเกี่ยวกับการด าเนินงาน เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องสามารถตรวจสอบ
ได ้
  ๕.  ปฏิบัติงานต่างๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 4.17 งานน้ าดื่มขวัญใจนักเรียน ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ นายอุทิศ   พ้ืนงาม ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
 มีหน้าที ่๑. วางแผนและด าเนินการโครงการน้ าดื่ม 
  ๒. ดูแล ตรวจสอบและให้ค าปรึกษา คณะนักเรียนผู้รับผิดชอบโครงการ 

 ๓. ควบคุมบัญชีด าเนินการ และจัดเก็บหลักฐาน แกสารกิจกรรมเพ่ือรายงานแก่
หน่วยงาน           ที่เก่ียวข้อง พร้อมทั้งปฏิบัติงานตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

 4.18 งานอาหารเสริมนม ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ     1. นางสาวธดิา     วงแสงรัศมี คร ู ประธานกรรมการ 
   2. นางสาวรัตติกาล ขันเงิน  ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
   3. นางสาวเพ็ญพร สุดประเสริฐ ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
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   4. นางสาวอัจฉรา   ค าดี ครูอัตราจ้าง กรรมการและเลขานุการ
  
 มีหน้าที่ ๑.  ดูแล ตรวจสอบ การรับสง่นมจากองค์การบริหารส่วนต าบลเกาะช้าง 
  ๒.  ควบคุม ดูแล การแจกจ่ายนมตามห้องเรียนต่างๆ ตั้งแต่อนุบาล ๑ – ป.๖ 
 4.19 ออมทรัพย์  ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ     ๑.  นางสาวรัตติกาล      ขันเงิน ครผูู้ช่วย  ประธานกรรมการ 
    ๒. ครูประจ าชั้นทุกระดับชั้น      กรรมการ 
   3. นางสาวบงกชกาล   ก้างออนตา  ครู    กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่๑. จัดเก็บเงินออมทรัพย์นักเรียนทุกวัน (ครูประจ าชั้น) 
  ๒. น าเงินออมทรัพย์ของนักเรียนฝากธนาคาร 
 4.20 ตรวจสอบภายใน  ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางอัมภา ตุ่นหนิ้ว         ครูช านาญการพิเศษประธานกรรมการ 
   2. นายวรวุฒ ิ ทาแกง  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
   3. นางสาวกรรณิการ์     พิพิทธภัณฑ์ ครูช านาญการ กรรมการ 
   4. นางสาวสุภาพรรณ ยวนมาลัย คร ู กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑.  ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความโปร่งใสและ
ถูกต้อง 
  ๒.  ตรวจสอบการจัดซื้อ-จัดจ้าง  
 4.21 งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ 1. นายอุทิศ  พ้ืนงาม      ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
   2. นายสมเกียรติ     สาคร    ครูช านาญการ            กรรมการ 
   3. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย    คร ู    กรรมการ 
   4. นางสาวธิดา            วงแสงรัศมี   ครู    กรรมการ 
   5. นางพิมพวรรณ     รวมจิตต์  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
   6. นายยุทธศาสตร์    อุทรักษ์    ครูช านาญการ  กรรมการ 
   7. นายกรสมรรถ        จันทร์ใส      ครูผู้ชว่ย  กรรมการ 
   8. นายกิตติพงษ์ หงษ์ค า      ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
   9. นางเทียมใจ    ผิวเหลืองครูช านาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑.  จัดท าเอกสารแบบประมาณ SDQ แบบประเมินด้านอารมณ์ แบบเยี่ยมบ้าน
นักเรียน 
  ๒.  ดูแลรับผิดชอบงานต่างๆ เกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย อย่างเต็มความสามารถ  เสียสละ  เพื่อให้
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อนักเรียนและโรงเรียน  
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        ลงชื่อ  
                         (นายภูวนารถ    จันทาพูน) 
                                                                                     ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านป่าแดง 
 

 


