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กระทรวงศึกษาธิการ 



ก 

 

คำนำ 
 

โรงเรียนบ้านกวดโคกสว่าง ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในการจัดการเรียนการสอน โดยผู้ปฏิบัติหน้าท่ีครูจะต้องจัดให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จาก
ประสบการณ์ กิจกรรม และการทำงาน อันนำไปสู่การพัฒนาผู้เรียนให้ครบทุกด้าน ท้ังร่างกาย จิตใจ  
อารมณ์ สังคม และสติปัญญา ซึ่งรวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณด้วย เพื่อให้การปฏิบัติงานของครู
พัฒนาไปสู่ครูอาชีพท่ีมีความมุ่งมั่นในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  เพื่อส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการ
พัฒนาให้ครบทุกด้าน ท้ังความดี ความเก่ง สุขภาพร่างกาย แข็งแรง มีความมั่นคงทางอารมณ์ ผู้ปฏิบัติ
หน้าท่ีครูจึงควรมีคู่มือ มีแนวทางในการปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 

โรงเรียนบ้านกวดโคกสว่าง หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ และ
ถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องต่อไป  
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การจัดการศึกษาของโรงเรียนบ้านกวดโคกสว่าง 

โรงเรียนบ้านกวดโคกสว่าง เป็นโรงเรียนสังกัดสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
หนองคาย เขต 1  จัดการศึกษาระดับปฐมวัย ระดับประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษาตอนต้อน         
ปีการศึกษา 2566  มีนักเรียน 152 คน บุคลากรภายในโรงเรียน  รวมทั้งส้ิน19 คน  ได้แก่  ผู้บริหาร1 คน  
เป็นครูประจำการ จำนวน14 คน  ครูพี่เล้ียงเด็กพิการเรียนรวม 1 คน  ครูอัตราจ้าง 2 คน  เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ1 คน และนักการภารโรง 1 คน 
   

วิสัยทัศน์ 
 ภายในปี 2569 โรงเรียนบ้านกวดโคกสว่าง เป็นแหล่งเรียนรู้ของชุมชน ท่ีจัดการการศึกษาขั้น
พื้นฐานให้แก่ผู้เรียนอย่างมีคุณภาพเตรียมผู้เรียนสู่สังคมอนาคตอย่างยั่งยืน ครูและบุคลากรทางการศึกษา
เติบโตในวิชาชีพ 

พันธกิจ 
1. จัดการศึกษาข้ันพื้นฐานให้ประชากรวัยเรียนทุกกลุ่มอายุได้รับการศึกษาอย่างท่ัวถึง 
2. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรมมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตรและอนุรักษ์ 

วัฒนธรรมท้องถิ่น 
3. พัฒนาบุคลากรในสังกัดให้มีทักษะท่ีเหมาะสมและมีวัฒนธรรมการทำงานท่ีมุ่งคุณภาพและ 

ผลสัมฤทธิ์ 
4. ส่งเสริมอัจฉริยภาพผู้เรียนด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี คณิตศาสตร์ ภาษา อาชีพ ศิลปะ 

และกีฬา 
5. จัดการศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม ยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ 

พอเพียง  และเป้าหมายการพัฒนาท่ียั่งยืน 
6. บริหารจัดการตามมาตรฐานการบริหารการจัดการภาครัฐ โดยเน้นการมีส่วนร่วม 
7. สร้างแหล่งเรียนรู้ท่ีหลากหลาย เพียงพอ เอื้อต่อการเรียนรู้ของผู้เรียนและชุมชน 
8. ส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
9. ส่งเสริมให้ครูใช้การพัฒนาบทเรียนร่วมกันในการจัดการศึกษา 

เป้าหมาย 
1. ผู้เรียนในเขตบริการทุกคนได้เข้ารับการศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน และมาตรฐาน 

การศึกษาชาติอย่างมีคุณภาพ ท่ัวถึงเสมอภาค และพัฒนาสูงสุดตามศักยภาพผู้เรียน 
2. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดทุกคนได้รับการพัฒนาให้มีทักษะท่ีเหมาะสม

และมี 
วัฒนธรรมการทำงานท่ีมุ่งคุณภาพ และผลสัมฤทธิ์มีความก้าวหน้าในวิชาชีพ 

3. โรงเรียนใช้เทคโนโลยีและนวัตกรรมการศึกษาท่ีทันสมัยสอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้
รวมทั้ง 
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ผู้รับบริการ 
4. สถานศึกษาจัดการศึกษาเพื่อบรรลุเป้าหมายการพัฒนายั่งยืน  และเสริมสร้างคุณภาพชีวิตท่ีเป็น

มิตรกับส่ิง 
แวดล้อมตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

5. โรงเรียนบริหารจัดการตามมาตรฐานการบริหารการจัดการภาครัฐโดยเน้นการมีส่วนร่วม 
6. โรงเรียนเป็นแหล่งเรียนรู้ท่ีมีคุณภาพและหลากหลาย 

เอกลักษณ์โรงเรียน  คุณภาพนำ คุณธรรมหนุน 
ค่านิยมองค์กร  การทำงานเป็นทีม 
อัตลักษณ์  วัฒนาธรรมไทยพวน ล้วนจิตอาสา กิริยางดงาม 

กลยุทธ์  
กลยุทธ์โรงเรียนบ้านกวดโคกสว่างและแนวทางการพัฒนา 
  กลยุทธ์ที่ 1 : พัฒนาคุณภาพการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษาและการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 1.1 พัฒนาและเตรียมความพร้อมเด็กปฐมวัย เพื่อให้มีพัฒนาการตามวัยอย่างมีคุณภาพ มีความ
พร้อมในการศึกษาและเรียนรู้ในระดับท่ีสูงขึ้น 
 1.2 พัฒนาการจัดการเรียนการสอน ประวัติศาสตร์หน้าท่ีพลเมือง และเน้นการอ่านและเขียนให้
เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานการประเมินของแต่ละระดับช้ัน 
 1.3 พัฒนาระบบการจัดการเรียนรู้ ท่ีเน้นให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้จริง (Mastery Learning)โดย
ให้ผู้เรียน ได้ลงมือปฏิบัติและมีวิธีการเรียนรู้ด้วยตนเอง 
 1.4 ส่งเสริมสนับสนุนการนำการทดสอบ LAS, NT, O-NET มาเป็นส่วนหนึ่งในการจัดการเรียน
การสอนเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพและมาตรฐานท่ีสูงขึ้น 
 1.5 พัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา ให้มีความเข้มแข็งเพื่อรองรับการ
ประเมินภายนอก และเพิ่มผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
 1.6 ส่งเสริม อนุรักษ์และใช้ภาษาไทยอย่างถูกต้อง ควบคู่กับการใช้ภาษาอังกฤษ และสนับสนุน
การเรียนรู้ภาษาท่ีสาม  เน้นการส่ือสารเพื่อรองรับการเข้าสู่ประชาคมอาเซียน 

1.7 พัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ ประสบการณ์รวมท้ังปลูกฝังค่านิยม 12 
ประการ เป็นบุคคลท่ีมีคุณธรรม  จริยธรรม  มีความสำนึก ในความ เป็นชาติไทย  ตามระบอบ
ประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขและมีวิถีชีวิตบนพื้นฐานของความเป็นไทย ตามหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

1.8 ส่งเสริม สนับสนุนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีความเข้มแข็งและต่อเนื่อง 

  กลยุทธ์ที่ 2 : เพิ่มโอกาสการเข้าถึงการจัดการศึกษาอย่างทั่วถึงและเป็นธรรม 
 2.1 เพิ่มอัตราการเข้าเรียนในทุกระดับ และลดอัตราการออกกลางคันด้วยวิธีการท่ีหลากหลาย 
 2.2 ส่งเสริมสนับสนุนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีความเข็มแข็งและต่อเนื่อง 

2.3 ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาทางเลือกโดยครอบครัว สถานประกอบการ บุคคล 
    กลยุทธ์ที่ 3 : สร้างความเข้มแข็งการเรียนรู้ที่มีประสิทธิภาพด้วยการใช้นวัตกรรม และ
เทคโนโลยี                                                       
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            3.1 พัฒนาการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการศึกษา โดยส่งเสริมให้นักเรียนได้สืบค้นการ
เรียนรู้และสัมผัสกับเทคโนโลยีสารสนเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ การศึกษา
ทางไกลผ่านดาวเทียม Smart Classroom 
         3.2 พัฒนาแหล่งเรียนรู้ให้มีคุณภาพ โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเข้ามาใช้เพื่อ
การเรียนรู้ 
  กลยุทธ์ที่ 4 : เสริมสร้างศักยภาพบุคลากรสู่มืออาชีพ 
  4.1 เสริมสร้างขีดสมรรถนะองค์การ (Capacity Building) ให้มีความสามารถในการดำเนินการ
เชิงกลยุทธ์ เพื่อขับเคล่ือนให้เป็นองค์กรท่ีมีสมรรถนะ  

4.2 พัฒนาโรงเรียนสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization) บริหารจัดการและจัดการ
เรียนการสอนบนพื้นฐานของความรู้ 

4.3 เสริมสร้างความเข้มแข็งของเครือข่ายผู้ปกครองร่วมท้ังคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อให้มี
ส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างแท้จริง  

4.4 บริหารจัดการองค์กรแบบมีส่วนร่วมและปฏิบัติงานตามระบบวงจรคุณภาพ (PDCA)  
    กลยุทธ์ 5 : เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์   
5.1 เสริมสร้างขีดสมรรถนะองค์การ (Capacity Building) ให้มีความสามารถในการดำเนินการ

เชิงกลยุทธ์ เพื่อขับเคล่ือนให้เป็นองค์กรท่ีมีสมรรถนะ  
5.2 พัฒนาโรงเรียนสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization) บริหารจัดการและจัดการ

เรียนการสอนบนพื้นฐานของความรู้ 
5.3 เสริมสร้างความเข้มแข็งของเครือข่ายผู้ปกครองร่วมท้ังคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อให้มี

ส่วนร่วมในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างแท้จริง  
5.4 บริหารจัดการองค์กรแบบมีส่วนร่วมและปฏิบัติงานตามระบบวงจรคุณภาพ (PDCA) 
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แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนบ้านกวดโคกสว่าง 

 

 

ฝ่ายบริหารวิชาการ 
 

งานวิชาการถือเป็นงานท่ีมีความสำคัญท่ีสุด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งท้ังผู้บริหาร 
โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความสำคัญและมีส่วนร่วมใน
การวางแผน กำหนดแนวทางปฏิบัติ การประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
งานวิชาการของโรงเรียนประกอบด้วยงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเป็นหลัก  ซึ่งโรงเรียน
จะต้องสร้างหลักสูตรของตนเอง เรียกว่า หลักสูตรสถานศึกษา ดังนั้น ครูจะต้องทำหน้าท่ีในการสร้างและ
พัฒนาหลักสูตร การนำหลักสูตรไปใช้ การออกแบบการจัดการเรียนรู้ ซึ่งงานวิชาการท่ีครูจะต้องปฏิบัติ
จะประกอบด้วยภารกิจหลัก ดังนี้ 

1. คณะกรรมการบริหารวิชาการ 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบเป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการกำหนดทิศทาง  และแนวนโยบายใน

การดำเนินงานของฝ่ายวิชาการ วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านวิชาการไปสู่การปฏิบัติ ร่วม

ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

 

คณะกรรมการสถานศึกษา 

ฝ่ายบริหารทัว่ไป ฝ่ายบริหารงานบุคคล ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

คณะกรรมการที่ปรึกษา 

-  การจัดทำแผนและ
บริหารงบประมาณ 

-  งานสารบรรณ 

-  งานบริหารการเงิน
และบัญชี 

-  การบริหารพัสดุและ
สินทรัพย์ 

-  งานสหกรณ์
สถานศึกษา   

 

 

 

 

 

 

 -  การจัดทำทะเบียน
ประวัติบุคลากร 

-  การเสริมสร้าง
ประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน 

-  วินัยและการรักษาวินัย 

-  งานรักษาความปลอดภัย 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย  เขต 1 

 

-  การบริหารหลักสูตรและ
งานวิชาการ 

-  งานวัดผลประเมินผล 

-  งานทะเบียน 

-  งานห้องสมุด 

-  งานพัฒนาสื่อนวัตกรรม
และเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษา 

-  งานศูนย์การเรียน 

-  งานแนะแนว 

-  งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
-  การพัฒนาระบบการ
ประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา 

-  การวิจัยเพ่ือการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

- งานธุรการ 

-  งานสารสนเทศ 

-  งานกิจการนักเรียน 

-  งานอาคารสถานที่ 
-  งานอนามัยและบริการ 
-  งานประชาสัมพันธ์ 

-  งานความสัมพันธ์ชุมชน 

-งานที่ไม่ได้ระบุในงาน
อื่นๆ 

ฝ่ายบริหารวิชาการ 
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ประชุมเพื่อรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่าง ๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมท้ังให้คำปรึกษาหารือในการพัฒนางาน
ตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง เป็นกรรมการท่ีปรึกษา ให้คำแนะนำงานท่ัวไปของฝ่าย ในด้านต่าง ๆ 
ให้คำแนะนำเกี่ยวกับการดำเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เพื่อให้
สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร ประกอบด้วย 

1. นางลักขณา  บำรุงเอื้อ    หัวหน้า 
2. นางสาวอริตา  ผลทิพย์    ผู้ช่วย 
3. นางปิติยา  สงวนบุญ    ผู้ช่วย 
4. นางนิศากร  บุญญานาม    ผู้ช่วย 

2.  คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  
 มีหน้าท่ีดังนี้ 

 (1)  วางแผนดำเนินงานวิชาการ กำหนดสาระ รายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา  และ
แนวการจัดสัดส่วนสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตร
ปฐมวัย และหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานพุทธศักราช  2551  ตามบริบทของสภาพเศรษฐกิจ  สังคม  
ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาของท้องถิ่น 
 (2)  จัดทำคู่มือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  นิเทศ  กำกับ  ติดตาม  ให้
คำปรึกษาเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัดกระบวนการเรียนรู้การวัดและประเมินผล  และการแนะ
แนวให้สอดคล้องและเป็นไปตามมาตรฐานหลักสูตร 
 (3)  ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร  เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร  การจัด
กระบวนการเรียนรู้  การวัดและประเมินผลและการแนะแนวให้เป็นไปตามจุดหมายและแนวทางการ
ดำเนินการของหลักสูตร 
 (4)  ประสานความร่วมมือจากบุคคล  หน่วยงาน  องค์กรต่าง ๆ  และชุมชนเพื่อให้การใช้
หลักสูตรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพ 
 (5)  ประชาสัมพันธ์หลักสูตรและการใช้หลักสูตรแก่นักเรียน  ผู้ปกครอง  ชุมชนและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  
และนำข้อมูลป้อนกลับจากฝ่ายต่าง ๆ  มาพิจารณาเพื่อการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
 (6)  ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
 (7)  ติดตามผลการเรียนของนักเรียนรายบุคคล  ระดับช้ัน  ระดับช่วงช้ันและระดับกลุ่มวิชาในแต่
ละปีการศึกษา  เพื่อปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาการดำเนินงานด้านต่าง ๆ  ของสถานศึกษา 
 (8)  ตรวจสอบ  ทบทวน  ประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตรระดับ
สถานศึกษาในรอบปีท่ีผ่านมา  แล้วใช้ผลการประเมินเพื่อวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและการ
บริหารหลักสูตรปีการศึกษาต่อไป 
 (9)  รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษาโดยเน้นผลการพัฒนา
คุณภาพนักเรียนต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานคณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับเหนือ
สถานศึกษา  สาธารณชนและผู้เกี่ยวข้อง  ประกอบด้วย 

1. นางลักขณา  บำรุงเอื้อ    หัวหน้า 
2. นางสาวอริตา  ผลทิพย์    ผู้ช่วย 
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3. นางปิติยา  สงวนบุญ    ผู้ช่วย 
4. นางนิศากร  บุญญานาม    ผู้ช่วย 

 3.  คณะกรรมการนิเทศการจัดการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  มีหน้าท่ีพัฒนาบุคลากร
ในการทำแผนการสอน การออกแบบเรียนรู้  เทคนิคการสอน  และผลิต จัดหาส่ือ นวัตกรรมมาใช้ในการ
จัดการเรียนการสอน  โดยใช้วิธีการแนะนำ  สอนแนะ  ประชุมเชิงปฏิบัติการและนิเทศการจัดการเรียน
การสอน ไม่น้อยกว่า 2 ครั้ง/ปี พร้อมรายงานผลต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา  ประกอบด้วย 

1. นางลักขณา  บำรุงเอื้อ   หัวหน้า 
2. นางปิติยา  สงวนบุญ   ผู้ช่วย 
3. นางนิศากร  บุญญานาม   ผู้ช่วย 

4.  คณะกรรมการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา   มีหน้าท่ี  ประเมิน
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ผู้เรียนด้านคุณธรรม  จริยธรรม  ค่านิยม  และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตาม
ลักษณะท่ีสถานศึกษากำหนด  โดยประเมินเป็นรายคุณลักษณะ  สรุปผลเป็นรายภาค / รายปี  และ
ตัดสินผลตามเกณฑ์ท่ีสถานศึกษากำหนด  ประกอบด้วย 
               1. นางลักขณา  บำรุงเอื้อ   หัวหน้า 

     2. นางปิติยา  สงวนบุญ   ผู้ช่วย 
     3. นางนิศากร  บุญญานาม   ผู้ช่วย 

 5. คณะกรรมการประเมินการอ่าน  การคิดวิเคราะห์และการเขียน มีหน้าท่ี ประเมินศักยภาพ
ของผู้เรียนในการอ่านหนังสือ  เอกสารและส่ิงต่างๆ ได้อย่างถูกต้อง  คล่องแคล่ว แล้วนำมาสรุปเป็น
ความคิดของตน  สามารถคิดวิเคราะห์เนื้อหาสาระจากเรื่องท่ีอ่านนำมาสู่การสังเคราะห์สร้างสรรค์  และ
แสดงความคิดเห็นในเรื่องต่างๆ  และสามารถถ่ายทอดความคิดด้วยการเขียนส่ือความโดยกำหนดประเมิน   2  
ลักษณะ คือ  ประเมินระหว่างเรียนและสร้างแบบประเมินตัดสินผลรายปี / ช่วงช้ัน  ตามเกณฑ์ท่ีกำหนด  
ประกอบด้วย 
               1. นางลักขณา  บำรุงเอื้อ   หัวหน้า 

     2. นางปิติยา  สงวนบุญ   ผู้ช่วย 
     3. นางสาวอริตา  ผลทิพย์   ผู้ช่วย 
     4. นางสาวติระรัตน์ มะรังศร ี   ผู้ช่วย 

6. คณะกรรมการงานวัดผลและประเมินผล   
มีหน้าท่ีวางแผนดำเนินงานวิชาการในข่ายงานการวัดและประเมินผล  จัดทำคู่มือการวัดผลและ

ประเมินผลการเรียนรู้  ประสานงานบุคคล/หน่วยงาน  พัฒนาวิธีการวัดและประเมินผล รวบรวม ป.พ. 5 
เสนอผู้บริหาร ประสานกับกลุ่มสาระต่าง ๆ ในการจัดทำข้อสอบ กำหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ
วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลพัฒนาการของนักเรียน เพื่อการปรับปรุงและพัฒนา ดำเนินการตามหลักเกณฑ์
และแนวปฏิบัติในการวัดและประเมินผลการเรียน  ตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานของสถานศึกษา  
รายงานผลการปฏิบัติงาน  และปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วย 
               1. นางลักขณา  บำรุงเอื้อ   หัวหน้า 
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     2. นางปิติยา  สงวนบุญ   ผู้ช่วย 
     3. นางนิศากร  บุญญานาม   ผู้ช่วย 
     4. นางสาวอริตา ผลทิพย์   ผู้ช่วย 
 

7.  งานทะเบียนโรงเรียน  
มีหน้าท่ี ดำเนินการเกี่ยวกับ  งานทะเบียน  จัดทำแผนปฏิบัติการและโครงการต่างๆ ของงาน

ทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัติการ  และ ประเมินผลการดำเนินงานงานทะเบียน  ทำทะเบียนนักเรียน  ทะเบียน
แสดงผลการเรียน (ปพ. 1)  กรอกและตรวจทานผลการเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันจัดทำแบบพิมพ์
ต่างๆ ท่ีใช้ในงานทะเบียน ให้เลขประจำตัวนักเรียน และจัดทำรายช่ือนักเรียนทุกช้ันเรียน จัดทำสถิติ
จำนวนนักเรียนออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตรสำรวจ
นักเรียนท่ีไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน และขาดการติดต่อกับทางโรงเรียน เพื่อดำเนินการ
จำหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ  ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู  นักเรียน  และผู้ปกครองจัดเก็บ
เอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ และใช้งาน 

จัดทำทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) สำหรับผู้ท่ีขอรับเอกสารเป็นฉบับท่ี 2 
หรือฉบับต่อๆไป  ท้ังท่ีเป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Transcript) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
               1. นางลักขณา  บำรุงเอื้อ   หัวหน้า 

     2. นางปิติยา  สงวนบุญ   ผู้ช่วย 
     3. นางนิศากร  บุญญานาม   ผู้ช่วย 
     4. นางสาวอริตา ผลทิพย์   ผู้ช่วย 

8. คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา 
 มีหน้าท่ี กำหนดสาระ จัดสร้างเครื่องมือสำหรับการเทียบโอนผลการเรียน และดำเนินการ
เทียบโอนผลการเรียนดังนี้กรณีท่ี ผู้เรียนย้ายสถานศึกษา  ให้เทียบโอนผลการเรียนเดิมท่ีผู้เรียนศึกษามา
ก่อน ดังนี้ 

(1)  ให้ดำเนินการให้เสร็จในภาคเรียนแรกที่ผู้เรียนเข้าศึกษาในสถานศึกษา 
 (2)  ให้เทียบโอนผลการเรียนเป็นรายวิชา 
 (3)  ผู้เรียนยื่นคำร้องเป็นลายลักษณ์อักษรขอเทียบความรู้ตามรายวิชา  ตามหลักสูตร ของ
สถานศึกษา ตามจำนวนรายวิชาท่ีสถานศึกษากำหนดไว้ในระเบียบการเทียบโอนผลการเรียนของ
สถานศึกษา ให้ผู้เรียนยื่นคำร้อง พร้อมเอกสารหลักสูตรท่ีนำมาขอเทียบ และเอกสารการศึกษาท่ีได้รับมา 
(ถ้าผู้เรียนมี) 
        (4) คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน  พิจารณาหลักสูตรและหลักฐาน
เอกสารเดิมของผู้เรียน เพื่อเปรียบเทียบหลักสูตรท่ีเรียนมากับหลักสูตรของสถานศึกษาในรายวิชาท่ีขอ
เทียบ ถ้ามีจุดประสงค์และเนื้อหาสาระตรงกัน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ให้รับเทียบโอนได้และให้ได้ระดับ
ผลการเรียน ตามท่ีได้มา ใช้ในกรณีผู้เรียนย้ายสถานศึกษา    แต่ถ้าเป็นกรณีเทียบโอนผลการเรียนจาก
การศึกษาต่างระบบ ให้คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอน พิจารณาว่าควรยอมรับผลการเรียนเดิม
หรือไม่ ถ้าไม่ยอมรับก็ต้องประเมินให้ใหม่ด้วยวิธีการต่าง ๆ ท่ีเหมาะสม  เมื่อดำเนินการเทียบโอนแล้วการ
ให้หน่วยการเรียน(หน่วยน้ำหนัก) ให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตรของสถานศึกษานี้ 
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        (5) คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน จัดให้มีการประเมินความรู้
ความสามารถและประสบการณ์ของผู้เรียนใหม่ ตามผลการเรียนรู้ท่ีคาดหวังของรายวิชาท่ีผู้เรียนขอเทียบ
ในกรณีท่ีผู้เรียนไม่มีเอกสาร หลักฐานการศึกษาเดิมมาแสดง หรือหลักสูตรท่ีผู้เรียนนำมาขอเทียบโอน มี
ความสอดคล้องของจุดประสงค์และเนื้อหาสาระของหลักสูตรท่ีขอเทียบไม่ถึงร้อยละ 60 ผู้เรียนท่ีผ่านการ
ประเมินจะได้รับการเทียบโอนผลการเรียนให้ โดยได้ระดับผลการเรียนตามท่ีประเมินได้ และให้หน่วยการเรียน 
ให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตรของสถานศึกษา ส่วนผู้ท่ีไม่ผ่านการประเมินจะไม่ได้รับการเทียบโอน
ผลการเรียน  คณะกรรมการดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน   ประกอบด้วย 
               1. นางลักขณา  บำรุงเอื้อ   หัวหน้า 

     2. นางปิติยา  สงวนบุญ   ผู้ช่วย 
     3. นางนิศากร  บุญญานาม   ผู้ช่วย 
     4. นางสาวอริตา ผลทิพย์   ผู้ช่วย 

9. งานห้องสมุด 
 หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนปฏิบัติการ งบประมาณ โครงการของงานห้องสมุดให้เป็นไปตามนโยบาย
ของโรงเรียน 

2. จัดและพัฒนาสถานท่ีห้องสมุดให้เหมาะสมกับเป็นแหล่งค้นคว้าหาความรู้ได้
ตลอดเวลาและหลากหลาย 

3. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ และเครื่องอำนวยความสะดวกท่ีเพียงพอกับจำนวนสมาชิก 
4. ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบำรุง ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพท่ีดีใช้การได้ตลอด 
5. จัดหา ซื้อ ทำเอกสาร วารสาร และส่ิงพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าหา

ความรู้และความบันเทิง 
6. จัดบรรยากาศ สถานท่ีและส่ิงแวดล้อม การบริการให้ชักจูงบุคคลภายนอกให้เห็น

ประโยชน์  และเข้ามาใช้บริการ 
7. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนของโรงเรียนมนีิสัยรักการอ่าน 
8. จัดทำสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงาน รวมทั้งประเมินผลงานท่ีปฏิบัติตลอดภาค

เรียน/ป ี
9. ให้บริการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียน ครู และบุคคลภายนอก 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย     ประกอบด้วย 

1. นางสาวติระรัตน์ มะรังศร ี    หัวหน้า 
2. นางสาวเกวลิน  บุญทิพย์    ผู้ช่วย 

10. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพือ่การศึกษา 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ศึกษา  วิเคราะห์   ความจำเป็นในการใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการ
สอน  และการบริหารงานวิชาการ 

2. ส่งเสริมให้ครูผลิตส่ือนวัตกรรมการเรียนการสอน และจัดประกวดส่ือ 
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3. พัฒนาส่ือและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานด้าน
วิชาการ 

4. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้ส่ือ นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียน  การสอน และการพัฒนางานวิชาการกับ
สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น ๆ 

5. การประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
ประกอบด้วย 

                 1. นางลักขณา  บำรุงเอื้อ   หัวหน้า 
       2. นางปิติยา  สงวนบุญ   ผู้ช่วย 
       3. นางนิศากร  บุญญานาม  ผู้ช่วย 
      4. นางสาวอริตา ผลทิพย์   ผู้ช่วย 

12.  งานแนะแนว  
 มีหน้าทีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1)  รวบรวมข้อมูล บริการสนเทศ ให้คำปรึกษานักเรียนท่ีมีปัญหาทางเรื่อง การเรียน
การสอน ปัญหาส่วนตัว และติดตามประเมินผล 

   (2)  จัดระบบและการจัดทำระเบียนสะสม 
(3)  จัดเก็บรวบรวม  ข้อมูลจากทุกสภาพแวดล้อม  เพื่อนำมาวิเคราะห์เป็นข้อมูลการ
แนะแนว 
(4)  ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนและผู้ปกครองนักเรียนเกี่ยวกับการจัดแนะแนว
ให้กับนักเรียน 

   (5)  ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษาต่อ และทุนการศึกษาของนักเรียน 
    (6)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย    ประกอบด้วย 

1. นางลักขณา  บำรุงเอื้อ   หัวหน้า 
       2. นางปิติยา  สงวนบุญ   ผู้ช่วย 
       3. นางนิศากร  บุญญานาม  ผู้ช่วย 

       4. นางบังอร  ศรีเทศ   ผู้ช่วย 

13. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  (1)  ประชุมคณะทำงานการพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ของโรงเรียน 

(2)  สำรวจแหล่งเรียนรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษา
ชุมชน   ท้องถิ่น  ในเขตพื้นท่ีการศึกษา  และเขตพื้นท่ีการศึกษาใกล้เคียง 
(3)  ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และงานต่าง ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง ให้ร่วมงานพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ 
(4)  จัดทำทะเบียนแหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกโรงเรียน และชุมชน เผยแพร่แก่กลุ่มสาระ
ฯ และงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
(5)  จัดทำรายงานการใช้แหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง  
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(6)  ส่งเสริมสนับสนุน ให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกโรงเรียนในการจัด
กระบวนการเรียนรู้โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
(7)  จัดทำและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ให้เกิดองค์ความรู้ใหม ่ และประสานความร่วมมือ
สถานศึกษาอื่น บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัด
การศึกษาในการสร้าง พัฒนาแหล่งเรียนรู้เพื่อใช้ร่วมกัน 

  (8)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย    ประกอบด้วย 
1. นางลักขณา  บำรุงเอื้อ   หัวหน้า 

       2. นางปิติยา  สงวนบุญ   ผู้ช่วย 
       3. นายอรรถสิทธิ์  ปลัดพรหม  ผู้ช่วย 

       4. นางนิศากร  บุญญานาม  ผู้ช่วย 

14. การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพในสถานศึกษา 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

(1) ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา 
ของชาติ 

(2)  จัดทำการประเมินทบทวน  การประกันคุณภาพการศึกษาทุกปีการศึกษา 
  (3)  ประเมินและจัดทำเอกสารรายงานการประเมินตนเองประจำปี 
  (4)  ประสานงานการประเมินตนเองท้ังภายนอกและภายใน 
  (5)  ให้ข้อเสนอและในการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนตามผลการประเมิน 

(6)  ปรับปรุงและพัฒนาเกณฑ์คุณภาพการศึกษาโรงเรียน 
  (7)  จัดทำมาตรฐานการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

(8)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   ประกอบด้วย 
1. นางลักขณา  บำรุงเอื้อ   หัวหน้า 

       2. นางจุฑาภรณ์  ตรงดี   ผู้ช่วย 
       3. นางนิศากร  บุญญานาม  ผู้ช่วย 

15. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  (1)  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

(2)  ส่งเสริมให้ครูศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่ม
สาระการเรียนรู ้

(3)  ประสานความร่วมมือในการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ตลอดจนการเผยแพร่
ผลงานวิจัย หรือพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน  และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น 

(4)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   ประกอบด้วย 
1. นางลักขณา  บำรุงเอื้อ   หัวหน้า 
2. นางปิติยา  สงวนบุญ   ผู้ช่วย 
3. นางนิศากร  บุญญานาม  ผู้ช่วย 
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ฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการ 
มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบ
มุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมา
ใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา  ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียน โดยปฏิบัติตาม
ระเบียบเงินรายได้ของสถานศึกษาและระเบียบพัสดุ รวมท้ังกฎหมาย ระเบียบต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวของ 
ประกอบด้วยภารกิจหลัก ดังนี้ 

1.  การจัดทำแผนและบริหารงานงบประมาณ 
  มีการดำเนินงานดังนี้ 

(1)  ประชุมฝ่าย รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบจำนวนนักเรียนท้ังหมด และยอดวงเงินงบประมาณท่ี
โรงเรียนได้รับการจัดสรร 
(2)  พิจารณาจัดสรรงบประมาณประจำปีภายใต้กรอบการใช้วงเงินงบประมาณท่ีได้รับการ
จัดสรร 
(3)  สรุปสาระสำคัญของโครงการ และงบประมาณ แจ้งให้บุคลากรทุกท่านทราบประจำเดือน 
รวมทั้งปิดประกาศประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครอง และบุคคลภายนอกได้รับทราบโดยท่ัวกัน 
(4)  จัดทำแผนงบประมาณ และเสนอของงบประมาณตลอดจนรายงานแผนการใช้จ่ายเงิน
อุดหนุนให้กองศึกษาเทศบาลท่างิ้วทราบ 

  (5)  รายงานความก้าวหน้าในการเบิกจ่ายงบประมาณให้ผู้อำนวยการสถานศึกษารับทราบ 
  (6)  ตรวจสอบ ประเมินผลเกี่ยวกับงานงบประมาณและสรุปรายงานผลเมื่อส้ินปีงบประมาณ 
  (7)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  ฝ่ายบริหารงบประมาณ  ประกอบด้วย 

1. นายสมจิตต์  วงศ์ต่างตา   หัวหน้า 
2. นางจุฑาภร์  ตรงดี    ผู้ช่วย 
3. นางสาวติระรัตน์  มะรังศร ี   ผู้ช่วย 
4. นางสาวอัจฉรา  นามบุตร   ผู้ช่วย 

2.  การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง 
 มีการดำเนินงาน ดังนี ้

(1) จัดทำรายการ พร้อมรายละเอียดประกอบการขออนุมัติตามรูปแบบท่ีกำหนดตามรายการ
งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร   

(2) จัดทำรายผลการดำเนินการขออนุญาตตามแผนงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรและจัดเก็บ
รวบรวมผลการใช้งบประมาณของงานแต่ละฝ่าย ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย 

1. นางสาวติระรัตน์  มะรังศร ี  หัวหน้า 
2. นางสาวอัจฉรา  นามบุตร  ผู้ช่วย 

3.  การตรวจสอบ และรายงานการใช้งบประมาณ 
  มีการดำเนินงาน ดังนี ้

(1)  ตรวจสอบการรายงานผลการจัดทำรายละเอียดการขออนุมัติงบประมาณว่าเป็นไปตาม
รายละเอียดท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณหรือไม่  
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  (2)  ตรวจสอบการประเมินผลการใช้เงินของงบประมาณแต่ละฝ่าย 
  (3)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  ผู้รับผิดชอบ 

1. นายสมจิตต์  วงศ์ต่างตา   หัวหน้า 
2. นางจุฑาภร์  ตรงดี    ผู้ช่วย 

4.  งานสารบรรณ 
  มีการดำเนินงาน ดังนี ้

(1)  จัดทำแผนงาน ปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี และคู่มือปฏิบัติงาน 
(2)  จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบ โดยจัดให้มีแฟ้มงานกำหนดรหัสของหนังสือให้เป็นหมวดหมู่
ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
(3)  มีการลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือเป็นปัจจุบัน 

 (4)  ดำเนินงานสารบรรณของโรงเรียนตามระเบียบข้อบังคับของทางราชการ 
 (5)  ติดตาม และประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข 

(6)  สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อเสร็จส้ินการดำเนินงาน  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับ
มอบหมาย  ผู้รับผิดชอบ     ประกอบด้วย 

1. นางปิติยา  สงวนบุญ     หัวหน้า 
2. นางสาวสุทธิพร  เก่าเกล้ียง    ผู้ช่วย 

5.  งานบริหารการเงิน และบัญชี 
มีหน้าท่ี 

 (1)  ตรวจสอบวงเงินท่ีได้รับอนุมัติ และยอดท่ีได้รับการจัดสรร 
 (2)  ตรวจสอบการใช้เงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติราชการ 
 (3)  จัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวด และควบคุมการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผน 

(4)  จัดทำฎีกาการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ และหมวดรายจ่ายอื่นๆ พร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้อง ของเอกสาร 

 (5)  รายงานเงินคงเหลือประจำวัน รายงานเกี่ยวกับการเงินของโรงเรียนทุกประเภท 
 (6)  จัดทำบัญชีเงินสด และบัญชีแยกประเภท 
 (7)  ทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเมื่อส้ินปีงบประมาณ 
 (8)  รวบรวมเอกสารหลักฐานการรับ-จ่ายเงินทุกประเภท 
 (9)  รับ - จ่ายเงินงบประมาณ 

(10)  จัดทำรายงานสรุปการใช้จ่ายเงินให้แก่ผู้บริหารสถานศึกษา และประชาสัมพันธ์ให้
ผู้ปกครองนักเรียนได้ทราบ 

 (11) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  ผู้รับผิดชอบ 
ประกอบด้วย 

1. นายสมจิตต์  วงศ์ต่างตา   หัวหน้า 
2. นางจุฑาภร์  ตรงดี    ผู้ช่วย 
 

6.  เจ้าหน้าที่นำฝาก – ถอน  เงินธนาคารของสถานศึกษา   
ประกอบด้วย 
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1. นายเทียนชัย  พลรัตน์  หัวหน้า 
2. นายปิติ  พรหมมาแดง  ผู้ช่วย 
3. นางจุฑาภรณ์ ตรงดี   ผู้ช่วย 

 

7. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
มีหน้าท่ี   
(1)  สำรวจความต้องการ/ความขาดแคลน และดำเนินการจัดหา จัดสรร พัสดุครุภัณฑ์ ให้ตรงกับ
ความต้องการ และให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  

 (2)  จำหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ ครุภัณฑ์ของทางราชการ 
(3)  มีการลงทะเบียนบัญชีพัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ์ถูกต้อง บันทึกรหัสครุภัณฑ์อย่างครบถ้วน 
และเป็นปัจจุบัน 
(4)  มีการควบคุมตรวจสอบ การจัดซื้อ จัดจ้าง และจัดสรรพัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบ
ของทางราชการ 
(5)  มีการตรวจสอบ และรายงานการบริหารพัสดุ ตามท่ีกำหนดไว้ในระเบียบของทางราชการ
ประกอบด้วย 

  1. นายปิติ  พรหมมาแดง   หัวหน้า 
2. นางสาวติระรัตน์  มะรังศร ี  ผู้ช่วย 
3. นางสาวอัจฉรา  นามบุตร  ผู้ช่วย  

8.  งานสหกรณ์สถานศึกษา   
มีหน้าท่ีวางแผน  ประชุม  บริหารกิจกรรมสหกรณ์ของโรงเรียน  ดำเนินการจัดซื้อ – บริการ

จำหน่ายสินค้า  จัดทำหลักฐานการบัญชี  หลักฐานการเงิน  สมุดคู่ฝากธนาคาร  ทะเบียนสมาชิก  และ
งานอื่น ๆ  ประกอบด้วย 

1. นางนิศากร  บุญญานาม  หัวหน้า 
2. นายอรรถสิทธิ์  ปลัดพรหม  ผู้ช่วย 
3. นางบังอร  ศรีเทศ   ผู้ช่วย 
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ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 

การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนท่ีอยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ทำงานได้ผลดี
ท่ีสุด ส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยท่ีสุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจท่ีจะ
ให้ความร่วมมือและทำงานร่วมกับผู้บริหาร  เพื่ อให้งานขององค์กรนั้น  ๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี  
ประกอบด้วยขอบข่าย  ภารกิจ ดังนี้ 
 1. คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคลากร  
 มีหน้าท่ี วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธีดำเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน 
เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ในการปฏิบัติ ทุกด้านในงานบุคลากรตามคำส่ังและตามโครงสร้างงาน
ประกอบด้วย  การจัดองค์กร  การเพิ่มศักยภาพของครู  ส่งครูเข้ารับการอบรม การสร้างขวัญกำลังใจแก่
ครู วินัยการรักษาวินัย  เวรยามรักษาการณ์ เวรประจำวัน และอื่น ๆ ท่ีทำให้งานเกิดคุณภาพและ
ประสิทธิภาพสูงขึ้น  ประกอบด้วย 

1. นายปิติ  พรหมมาแดง   หัวหน้า 
2. นางนิศากร  บุญญานาม   กรรมการ  

2. การจัดทำทะเบียนประวัติบุคลากร 
มีหน้าท่ี จัดทำและจัดเก็บรักษาทะเบียนประวัติพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และ

ลูกจ้าง  การแก้ไข  วัน เดือน ปีเกิด  ของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  และลูกจ้าง  ดูแล 
ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด จัดทำทะเบียนผู้ได้รับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา  เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์  และผู้คืน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  ประกอบด้วย 

1. นายปิติ  พรหมมาแดง   หัวหน้า 
2. นางนิศากร  บุญญานาม   กรรมการ  

 

3.  หัวหน้าระดับ    
มีหน้าท่ี ประสานงานกับผู้บริหาร หัวหน้างาน คณะครู เพื่อดำเนินการพัฒนาปรับปรุงในงานด้าน

บริหารวิชาการ  โครงการหรือกิจกรรม ต่าง ๆ  กำหนดให้มีครูสอนแทนในส่วนของช่วงช้ันท่ีรับผิดชอบ 
กรณีครูไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ในวันหรือช่ัวโมงนั้น ๆ โดยจัดทำเอกสารหลักฐานการสอนแทนไว้ด้วย 
และปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ระดับก่อนประถมศึกษา 

1. นางปิติยา  สงวนบุญ    ตำแหน่ง ครู 
 ระดับประถมศึกษา 

1. นางลักขณา  บำรุงเอื้อ    ตำแหน่ง ครู 
 ระดับมัธยมศึกษา 

1. นายปิติ  พรหมมาแดง    ตำแหน่ง ครู 
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4. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
(1) การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการพัฒนาก่อนการมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี  

โดยส่งเข้ารับการอบรม และจัดให้มีการปฐมนิเทศแก่ผู้ท่ีได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังเป็นพนักงานครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  แจ้งภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน  มาตรฐานวิชาชีพ  
จรรยาบรรณวิชาชีพ  เกณฑ์การประเมินผลงาน  และมีการติดตาม  ประเมินผลและจัดให้มีการพัฒนา
อย่างเข้ม 

(2) การพัฒนาระหว่างการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  โดยมีการศึกษาวิเคราะห์  ความต้องการจำเป็น
ในการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา  มีการส่งครูเข้ารับการอบรมจัด
อบรมภายในสถานศึกษา จัดโครงการพัฒนาบุคลากรดำเนินการพัฒนา  ติดตามประเมินผล  และรายงาน
ผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษา 

(3) การพัฒนาก่อนเล่ือนตำแหน่ง/วิทยฐานะ  โดยการศึกษาวิเคราะห์  คุณลักษณะเฉพาะ
สำหรับตำแหน่ง  ลักษณะงานตามตำแหน่งท่ีขอเล่ือนตำแหน่ง/วิทยฐานะ ของครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  จัดส่งเข้ารับการอบรมหรือดำเนินการอบรมเพิ่มพูนความรู้  ทักษะ  เจตคติ  คุณธรรมจริยธรรม  
และจรรยาบรรณวิชาชีพท่ีเหมาะสม  มีการติดตามและประเมินผลการพัฒนา 
 (4) การสร้างขวัญกำลังใจ โดยจัดกิจกรรมนันทนาการ งานเล้ียงสร้างสรรค์เช่ือมความสามัคคี 
การมอบของขวัญอวยพรเนื่องในโอกาสงานมงคล การมอบของขวัญเยี่ยมเยียนยามเจ็บป่วย เป็นต้น 
ผู้รับผิดชอบ ประกอบด้วย 

1. นายปิติ  พรหมมาแดง   หัวหน้า 
2.   นางนิศากร  บุญญานาม   ผู้ช่วย 

5. งานวินัยและการรักษาวินัย 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
(1)  ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของครูและบุคลากรทางการศึกษา ดำเนินการโดย

ผู้อำนวยการสถานศึกษา และรายงานต่อต้นสังกัดเพื่อพิจารณาส่ังการต่อไป ในกรณีต่อไปนี้ 
  -  กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
  -  กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
  -  การอุทธรณ์ 
  -  การร้องทุกข์ 
(2)  การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย  ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา 

และผู้บริหารแต่ละระดับ  ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา  ดำเนินการให้ความรู้  
ฝึกอบรม  สร้างขวัญและกำลังใจ  การจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ีจะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ  จิตสำนึก  และ
พฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา  สังเกต  ตรวจสอบ  ดูแล  เอาใจใส่  ป้องกันและขจัดเหตุเพื่อมิให้
ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัยตามควรแก่กรณี 

(3)  ดูแลการออกจากราชการ  ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา และรายงานต่อต้นสังกัด
เพื่อพิจารณาส่ังการต่อไป ในกรณีต่อไปนี้ 

   -  การขอลาออกจากราชการ 
   -  การให้ออกจากราชการ  กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม

ความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
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   -  การออกจากราชการไว้ก่อน 
   -  การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 

➢ กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีโดยสม่ำเสมอ 
➢ กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
➢ กรณีส่ังให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป  ตามมาตรา  30  แห่ง 

กฎระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย  กรณีเป็นผู้ดำรง
ตำแหน่งทางการเมือง  สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น  กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่น
เฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคท่ี กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี  กรณีเป็น
กรรมการบริหารพรรคการเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง  หรือกรณี เป็นบุคคลล้มละลาย 

➢ กรณีขาดคุณสมบัติท่ัวไป  กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เล่ือมใสในการปกครองใน 
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

➢ กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือประพฤติ
ตนไม่เหมาะสม 

   -  กรณีมีมลทินมัวหมอง 
   -  กรณีได้รับโทษจำคุก โดยคำส่ังของศาล  หรือรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุก

ยกเว้นความผิดท่ีได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
6. งานรักษาความปลอดภัย 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 (1) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางวันของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (2) ดูแลเรื่องการรักษาเวรยามกลางคืนของและบุคลากรทางการศึกษา 
 (3) ดูแลและดำเนินการในเรื่องเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีของครูเวรประจำวันในวันทำการ   
 (4) จัดให้มีผู้ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามเพื่อควบคุมดูแลการอยู่เวรยามอย่างต่อเนื่อง 
 (5) ติดตามผลการอยู่เวรยามและสรุปผลงานทุกภาคเรียนเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 (6) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย  
ทำหน้าท่ีเวร ยาม ประกอบด้วย 
1. นายปิติ  พรหมมาแดง    ผู้ตรวจเวรกลางคืน 
2. คณะครูโรงเรียนบ้านกวดโคกสว่าง  อยู่เวรยาม 

7. ครูเวรประจำโรงอาหาร  
 เพื่อให้การดูแล ช่วยเหลือนักเรียนในการรับประทานอาหาร ช่วงพักกลางวันของนักเรียน ดำเนิน
ไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดผลดี  จึงกำหนดหน้าท่ีและบุคคลรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

7.1 คณะกรรมการด้านอาหารและโภชนาการ ประกอบด้วย 
1. นางเตือนใจ  พรหมมาแดง  หัวหน้า 
2. นางบังอร  ศรีเทศ   ผู้ช่วย 
3. คณะครูโรงเรียนบ้านกวดโคกสว่าง 

      มีหน้าท่ี 
 (1) จัดครูเวรโรงอาหารประจำวัน สารวัตรนักเรียนเพื่อดูแลความเรียบร้อยในการรับประทาน

อาหารของนักเรียนแต่ละวัน 
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  (2) ประสานงานการปฏิบัติหน้าท่ีของครูเวร ดังกล่าว เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในงาน และ    
เกิดผลดีต่อนักเรียนและทางราชการ 
 

7.2 ครูเวรโรงอาหารประจำวัน 
    

วันจันทร์ 1.นางปิติยา  สงวนบุญ 2.นางลักขณา  บำรุงเอื้อ 
วันอังคาร 1.นางเตือนใจ  พรหมมาแดง 2.นางนิศากร  บุญญานาม 
วันพุธ 1.นางจุฑาภรณ์  ตรงดี 2.นางสาวอริตา  ผลทิพย์ 
วันพฤหัสบดี 1.นางสาวติระรัตน์ มะรงัศร ี 2.นายราชันย์  ผดุงเวียง 
วันศุกร ์ 1.นางบังอร  ศรีเทศ 2.นางสาวอัจฉรา นามบุตร 

 

มีหน้าท่ี  
 (1)  ควบคุม ดูแลให้นักเรียนรับประทานอาหารตามเวลาท่ีกำหนด  การเข้า - ออกของนักเรียน

ท่ีใช้บริการโรงอาหาร ห้ามไม่ให้นักเรียนนำอาหารรับประทานนอกเขตโรงอาหาร 
  (2)  ควบคุม  ดูแลนำภาชนะไปวางไว้ในท่ี ท่ีทางโรงเรียนกำหนด ไม่ท้ิงไว้ตามโต๊ะ 
  (3)  ควบคุมให้นักเรียนมีวินัยในการเข้าแถวรับอาหาร ตามลำดับก่อน หลัง และมีมารยาทใน
การรับประทานอาหาร    
  (4)  ดูแลเรื่องอื่น ๆ ตามความเหมาะสม เพื่อความปลอดภัย และเป็นระเบียบเรียบร้อย 

8. ครูเวรประจำวัน   
เพื่อให้การปฏิบัติงานในหน้าท่ีครูประจำวัน  ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดผลดี  จึง

กำหนดหน้าท่ีและบุคคลรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
วัน รายชื่อ หน้าที่ 

จันทร์  - หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านท่ีหน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

อังคาร   -  หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหาร
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วัน รายชื่อ หน้าที่ 
กลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านท่ีหน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 
 

 
พุธ 
 

 
 
  

-  หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านท่ีหน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 
 

พฤหัส  - หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านท่ีหน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 

ศุกร์  หัวหน้าเวร อบรมนักเรียนหน้าแถวในตอนเช้า  
- ดูแลการทำความสะอาดท่ัวบริเวณโรงเรียน  
- ดูแลการเล่น และความเรียบร้อยของนักเรียน 
- จัดทำบันทึกเวรประจำวัน และสถิตินักเรียน 
- อบรมนักเรียนเข้าแถวกลางวัน 
- ดูแลการทำความสะอาดกลางวัน 
- ดูแลการเล่นของนักเรียนและรับประทานอาหาร
กลางวันของนักเรียน 
- ส่งนักเรียนกลับบ้านท่ีหน้าประตูโรงเรียน (เวลาเย็น) 
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ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ฝ่ายบริหารท่ัวไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน  ส่งเสริมการปฏิบัติงานของ
โรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล เช่น การดำเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  งานพัฒนา
ระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ   การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัดระบบการ
บริหารและพัฒนาองค์กร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ 
บุคลากร และบริหารท่ัวไป การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม การจัดทำสำมะโนผู้เรียน การรับ
นักเรียน การส่งเสริมและประสานงาน การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดม
ทรัพยากรเพื่อการศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา การส่งเสริม 
สนับสนุน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา งานประสานราชการกับกองการศึกษาและหน่วยงานอื่น มี
ผู้รับผิดชอบดำเนินงาน ดังนี้ 

1. คณะกรรมการฝ่ายบริหารท่ัวไป  
 ประกอบด้วย 

1. นายอรรถสิทธิ์  ปลัดพรหม  หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป 
2. นางปิติยา  สงวนบุญ   กรรมการ 
3. นางเตือนใจ  พรหมมาแดง  กรรมการ 
4. นางบังอร  ศรีเทศ   กรรมการ 
5. นายราชันย์  ผดุงเวียง  กรรมการ 
6. นางสาวเกวลิน  บุญทิพย์  กรรมการ 
7. นางสาวศิริมาศ  ศรีเทศ  กรรมการ 
8. นายธนกร  สักขาพรหม  กรรมการ 

มีหน้าท่ี วางแผนการปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธีดำเนินการ ติดตาม ประเมินผล  รายงาน 
เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ในการปฏิบัติทุกด้านในฝ่ายบริหารท่ัวไป ตามโครงสร้างงานหรือตามคำส่ังท่ี
ได้รับมอบหมาย 

2. งานธุรการ 
               มีขอบข่ายงานในเรื่อง การรับนักเรียน การจัดทำสำมะโนผู้เรียน  ส่งเสริมสนับสนุน ด้าน
วิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารท่ัวไป โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
  (1)  วางแผนการดำเนินงานด้านธุรการ 
  (2)  รับนักเรียน การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
  (3)  จัดหาอุปกรณ์ และส่ิงอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
  (4)  ลงทะเบียนรับ ส่ง หนังสือราชการ และเอกสารอื่นๆ ผ่านระบบ Internet (e-filing) 
  (5) โต้ตอบหนังสือราชการ และเอกสารอื่น ๆ 
  (6)  เก็บรักษาและทำลายหนังสือราชการและเอกสารอื่น ๆ  
  (7)  จัดบริการเกี่ยวกับเอกสาร หลักฐานทางราชการ 
  (8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
  (9)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
ประกอบด้วย 
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1. นางปิติยา  สงวนบุญ   หัวหน้า 
2. นางสาวสุทธิพร  เก่าเกล้ียง  ผู้ช่วย 

3. การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 (1)  วางแผนการดำเนินงานส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตาม
อัธยาศัย 
 (2)  กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
 (3)  สำรวจจัดทำข้อมูลความต้องการของชุมชน ในการรับบริการการศึกษาในระบบ นอกระบบ 
และตามอัธยาศัย 
 (4)  ให้บริการด้านการศึกษาแก่ชุมชน 
 (5)  ประสานงานให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการส่งเสริมสนับสนุน พัฒนาการศึกษา ด้านอุปกรณ์
งบประมาณบุคคล และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 (6)  ส่งเสริมและเผยแพร่ความรู้ เกี่ยวกับ ศิลปะ วัฒนธรรมและประเพณีไทยแก่ชุมชน 
 (7)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 (8)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วย 

1. นางปิติยา  สงวนบุญ   หัวหน้า 
2. นางบังอร  ศรีเทศ   ผู้ช่วย 
3. นายธนกร  สักขาพรม  ผู้ช่วย 

4. งานสารสนเทศ 
มีขอบข่ายงานในเรื่อง  แผนงานสารสนเทศ  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การพัฒนาระบบและ

เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 (1)  ศึกษารวบรวมข้อมูลสารสนเทศ วางแผนการดำเนินงานและจัดทำปฏิทินของกลุ่มงาน 
 (2)  ประสานงานในการกำกับติดตามงาน โครงการของกลุ่มงานเพื่อนำเสนอข้อมูลในรูปแบบต่าง 
ๆ 
 (3)  ประเมินและวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประโยชน์ในการนำไปใช้วางแผนและพัฒนางาน 
 (4)  ให้ความร่วมมือกับงานแผนงานโรงเรียนในเรือ่งข้อมูลของกลุ่มงาน 
 (5)  ร่วมทำแผนพัฒนา แผนปฏิบัติการประจำปี และปฏิทินของโรงเรียน 
 (6)  รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา   
ประกอบด้วย 

1. นางปิติยา  สงวนบุญ   หัวหน้า 
2. นางบังอร  ศรีเทศ   ผู้ช่วย 
3. นายธนกร  สักขาพรม  ผู้ช่วย 

5. งานกิจการนักเรียน  
มีหน้าท่ี วางแผนปฏิบัติงาน กำหนดบุคลากร วิธีดำเนินการติดตาม ประเมินผล รายงานเผยแพร่  

ประชาสัมพันธ์ ในการปฏิบัติทุกด้านในงานกิจการนักเรียน ประกอบด้วย กิจกรรมนักเรียน กรรมการ
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นักเรียน สวัสดิภาพ สารวัตรนักเรียน ปฏิบัติงานปกครอง งานกิจกรรมสภานักเรียน การแข่งขั นกีฬา
ภายใน / ภายนอก  นาฎศิลป์  งานทัศนศึกษา  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
ลูกเสือ - เนตรนารี งานท่ีเกี่ยวข้องตามโครงสร้าง และงานอื่น ๆ ท่ีมอบหมาย  ประกอบด้วย  

1. นายอรรถสิทธ์  ปลัดพรหม  หัวหน้า 
2. นางเตือนใจ  พรหมมาแดง  ผู้ช่วย 
3. นายราชันย์ ผดุงเวียง   ผู้ช่วย 

6. งานฝ่ายปกครอง   
มีหน้าท่ีควบคุมดูแลความประพฤติ ของนักเรียนให้ปฏิบัติตามกฎ อยู่ในระเบียบ  ข้อบังคับของ

โรงเรียน และปฏิบัติตนตามขนบธรรมเนียมประเพณีท่ีดีงาม หากนักเรียนกระทำผิดระเบียบวินัย หรือ
กรณีพิพาท ให้ทำการสอบสวนและลงโทษนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษ
นักเรียนฉบับปรับปรุงแก้ไข พ.ศ.  2543  ตามแต่กรณี  โดยให้ยึดระเบียบเป็นหลักใน การลงโทษ และให้
ทำการ กำหนดระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนโดยให้บันทึกเป็นลายลักษณ์อักษรตามแบบฟอร์มแต่ละ
ขั้นตอน โดย ให้ปฏิบัติงานมีการประสานงานติดต่อกับครูหรือผู้รับผิดชอบงานกิจการนักเรียน ตามข้อ 12 
ให้ประสานสัมพันธ์กัน แล้วจัดทำคู่มือระเบียบ ข้อบังคับและบทลงโทษของโรงเรียนเขียนติดไว้ แจ้งให้
นักเรียนทราบท้ังด้วยวาจาและอักษร ประกอบด้วย 

1. นางลักขณา  บำรุงเอื้อ  หัวหน้า 
2. นายราชันย์ ผดุงเวียง   ผู้ช่วย 

   

7.  งานจริยศึกษา  

มีหน้าท่ี จัดให้มีการเสริมสร้าง  ลักษณะท่ีพึงประสงค์ในด้านคุณธรรม  จริยธรรม  ค่านิยมท่ีดี
งามอยู่ในระเบียบวิจัย  ขนบธรรมเนียม  ประเพณีท่ีดีงาม จัดให้มีการประกวดเพื่อเป็นขวัญกำลังใจและ
ประชาสัมพันธ์  เผยแพร่  ยกย่องนักเรียนท่ีดีเด่นในด้านต่าง ๆปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
ประกอบด้วย 

1. นายอรรถสิทธิ์  ปลัดพรหม  หัวหน้า 
2. นางลักขณา  บำรุงเอื้อ  ผู้ช่วย 
3. นางสาวอัจฉรา  นามบุตร  ผู้ช่วย 
4. นายราชันย์  ผดุงเวียง  ผู้ช่วย 

  

8. งานอาคารสถานที่ 
มีหน้าท่ีงานในขอบข่ายงานอาคารสถานท่ี  เช่น  ปรับปรุงแต่งบรรยากาศอาคารสถานท่ี  จัด

นิทรรศการ  และจัดสถานท่ีงานพิธีการต่างๆ  ปลูกไม้ดอกไม้ประดับ  ควบคุม  ดูแลรักษาความสะอาด  
ประดับธงทิว  ตราสัญลักษณ์ในวันสำคัญ  ควบคุมดูแลงานก่อสร้างทุกชนิด  และอื่น ๆ  ประกอบด้วย 

1. นายปิติ  พรหมมาแดง  หัวหน้า 
2. นายอรรถสิทธิ์  ปลัดพรหม  ผู้ช่วย 
3. นายราชันย์  ผดุงเวียง  ผู้ช่วย 
4. นายสัมพันธ์  สังเพ็ชร   ผู้ช่วย 
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12. งานอนามัยและบริการ 
มีหน้าท่ีบริการ  จัดกิจกรรม งานเกี่ยวกับขอบข่ายอนามัยโรงเรียน   นักเรียน  บุคลากรใน

โรงเรียน และควบคุมดูแลให้บริการด้านสุขภาพของนักเรียน จัดให้มีห้องพยาบาลท่ีสะอาด ถูกสุขลักษณะ  
ประกอบด้วย เตียง ยารักษาโรค  อุปกรณ์เครื่องมือในการปฐมพยาบาล  และมีผู้รับผิดชอบตลอดเวลา 
การป้องกันโรคติดต่อ การป้องกันยาเสพย์ติด จัดทำบัตรหรือให้คำแนะนำในการทำบัตรแก่นักเรียนปฐม
พยาบาลเบ้ืองต้นแก่นักเรียน  ก่อนนำส่งโรงพยาบาล  รวมท้ังการกำจัดเหาให้กับนักเรียนจัดหายาและ
เครื่องเวชภัณฑ์ให้เพียงพอนำนักเรียนเข้ารับการตรวจสุขภาพในส่วนต่าง ๆ ของร่างกายท่ีศูนย์
สาธารณสุขหรือโรงพยาบาลให้คำแนะนำตลอดจนการรับวัคซีนประเภทต่าง ๆ ตามท่ีกำหนด จัดทำ
ทะเบียนเอกสารต่าง ๆ  ทำสถิติ  รายงานการใช้ห้องพยาบาลจัดทำบัญชีการเบิกจ่ายท่ีเกี่ยวกับงาน
อนามัย และอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  ประกอบด้วย 

1. นางสาวอริตา ผลทิพย์   หัวหน้า 
2. นางสาวเกวลิน  บุญทิพย์   ผู้ช่วย 
3. นางสาวศิริมาศ  ศรีเทศ   ผู้ช่วย 

   

13.  งานโภชนาการ 

มีหน้าท่ีวางแผนการดำเนินงานโภชนาการ ควบคุม ตรวจสอบคุณภาพอาหารกลางวันและท่ี
จำหน่ายในโรงเรียนให้เป็นไปตามหลักโภชนาการ ควบคุมไม่ให้ใช้แก้วน้ำพลาสติกและขวดน้ำพลาสติก 
ควบคุมและตรวจสอบการชำระล้างภาชนะ การกำจัดมูลฝอย การทำความสะอาดโรงอาหารและบริเวณท่ี
นั่งรับประทานอาหารของนักเรียน ให้ความรู้เกี่ยวกับโภชนาการแก่นักเรียนและผู้จำหน่ายอาหารจัดให้มี
การ ตรวจสุขภาพ ผู้ประกอบอาหาร  และผู้จำหน่ายอาหาร ให้บริการอาหารและเครื่องด่ืมแก่บุคลากร
ของโรงเรียนในโอกาสท่ีมีกิจกรรมพิเศษต่าง ๆ  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการ
สถานศึกษา ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วย 

1. นางเตือนใจ  พรหมมาแดง   หัวหน้า 
2. นางบังอร  ศรีเทศ    ผู้ช่วย 
3. นางสาวศิริมาศ  ศรีเทศ   ผู้ช่วย 

 14.  สุขาภิบาลในโรงเรียน   
หน้าท่ีความรับผิดชอบ ควบคุม  ดูแล  งานด้านสาธารณูปโภคให้ใช้การได้ดีตลอดเวลา ดูแล  

บำรุงรักษา  สภาพส่ิงแวดล้อมให้ร่มรื่น  สวยงาม  ปราศจากมลภาวะการบริการด้านไฟฟ้า  น้ำด่ืม  น้ำใช้  
และอุปกรณ์กักเก็บให้ปลอดภัยและสะอาดตลอดจนการซ่อมบำรุงรักษา  ถนน  ร่องน้ำ  อุปกรณ์การเล่น
อื่น ๆ ท่ีส่งผลให้บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียนมีสุขภาพพลานามัย  ท่ีสมบูรณ์แข็งแรงปฏิบัติหน้าท่ีอื่น 
ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 

1. นายปิติ  พรหมมาแดง   หัวหน้า 
2. นางสาวอริตา  ผลทิพย์   ผู้ช่วย 
3. นายสัมพันธ์  สังเพ็ชร    ผู้ช่วย 

   

16.  งานประชาสัมพันธ์ 
มีหน้าท่ี วางแผนการดำเนินงานประชาสัมพันธ์ กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ  จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ 

เครื่องอำนวยการสะดวกในการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์  รับแจ้งข่าวสารประชาสัมพันธ์ให้บุคลากร 
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และผู้ท่ีเกี่ยวข้องได้ทราบ จัดทำป้ายประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนผ่านส่ือท่ีหลากหลาย เช่น 
โทรทัศน์ website เป็นต้น จัดทำ วารสาร เอกสารประชาสัมพันธ์ ข่าวสารอื่น ๆ จัดทำป้ายให้การต้อนรับ
ผู้มาติดต่อประสานงานเย่ียมชมโรงเรียนและผู้มาประชุม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ
ผู้อำนวยการสถานศึกษา และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 

1. นายอรรถสิทธ์  ปลัดพหรม   หัวหน้า 
2. นางลักขณา  บำรุงเอื้อ   ผู้ช่วย 
3. นายราชันย์  ผดุงเวียง   ผู้ช่วย 

18. งานความสัมพันธ์ชุมชน 
มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  (1)  วางแผนการดำเนินงานสัมพันธ์ชุมชน 
  (2)  กำหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
  (3)  ให้ความรู้และรณรงค์ด้านสาธารณสุข ภัยจากสารเสพติด 
  (4)  จัดกิจกรรมร่วมกับวัด ชุมชน และหน่วยงานราชการท่ีใกล้เคียง 
  (5)  มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน และร่วมกิจกรรมวันสำคัญทางศาสนาและวันสำคัญอื่น ๆ 
  (6)  สร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนและองค์กรต่าง ๆ 
  (7)  ประสานกับชุมชนในการให้การสนับสนุนโรงเรียนด้านต่าง ๆ 
  (8)  ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
  (9)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
ประกอบด้วย 

1. นายสมจิตต์  วงศ์ต่างตา   หัวหน้า 
2. นางบังอร ศรีเทศ    ผู้ช่วย 
3. นางนิศากร  บุญญานาม   ผู้ช่วย 

19.  คณะกรรมการสถานศึกษา มีบทบาทหน้าท่ีดังนี้ให้ความเห็น เสนอแนะและให้คำปรึกษาใน
การจัดทำนโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและแผน ของต้นสังกัด 
รวมทั้ง ความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น รับทราบ ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะในการปรับปรุง และ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาและกิจการของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎระเบียบ ประกาศ 
คำส่ัง ตลอดจนนโยบาย ของเทศบาลเมืองพนัสนิคม และความต้องการ ของชุมชนและท้องถิ่น  ให้
ความเห็น ข้อเสนอแนะ ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน เกี่ยวกับการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา แนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารการเงิน การจัดต้ังและการใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา รวมทั้งการจัดหา
รายได้ จากทรัพย์สิน ของสถานศึกษา ให้ความเห็น ข้อเสนอแนะและให้คำปรึกษาในการส่งเสริมความ
เข้มแข็งในชุมชนและสร้างความสัมพันธ์กับสถาบันอื่น ๆในชุมชนและท้องถิ่น ให้ความเห็น ข้อเสนอแนะ 
ในการพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น  พื้นฐาน และ
ความต้องการของผู้เรียน ชุมชนและท้องถิ่น ให้ข้อเสนอแนะและส่งเสริม สนับสนุนในการจัดบรรยากาศ 
สภาพแวดล้อม กระบวนการเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญา ท้องถิ่น ฯลฯ เพื่อการปรับปรุงและพัฒนา
คุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง  รับทราบ และ ให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการ
จัดระบบและการดำเนินการตามระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  หรือปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามที
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กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  กำหนดให้เป็นอำนาจหน้าท่ีของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน รายช่ือคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน มีดังนี้ 

 
ท่ี ชื่อ – สกุล ตำแหน่ง  

1 นายเกษม  ศรีโพนสา ประธานกรรมการ/ผู้ทรงคุณวุฒิ  

2 นายเชิดศักดิ์  หมื่นสา รองประธานกรรมการ/ผู้ทรงคุณวุฒิ  

3 นายพล  เข็มพรมมา กรรมการ/ผู้แทนองค์กรชุมชน  

4 นายรอด  สิงห์พรม กรรมการ/ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

5 นายวิชัย  คำอ้น กรรมการ/ผู้แทนศิษย์เก่า  

6 นายวินัย  อ่อนแก้ว กรรมการ/ผู้แทนผู้ปกครอง  

7 พระอาจารย์เกรียงไกร โฆษธมโม กรรมการ/ผู้แทนองค์กรศาสนา  

8 นางปิติยา  สงวนบุญ กรรมการ/ผู้แทนครู  

9 นายเทียนชัย  พลรัตน์ กรรมการ/เลขานุการ  
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

  มาตรฐานที่  1  ปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครูอยู่เสมอ 
  การปฏิบัติกิจกรรมทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนาวิชาชีพครู  หมายถึง  การศึกษาค้นคว้าเพื่อ
พัฒนาตนเอง  การเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ  และการเข้าร่วมกิจกรรมทางวิชาการท่ีองค์กรหรือ
หน่วยงาน  หรือสมาคมจัดขึ้น  เช่น  การประชุม  การอบรม  การสัมมนา  และการประชุมปฏิบัติการ  
เป็นต้น  ท้ังนี้ต้องมีผลงานหรือรายงานท่ีปรากฏชัดเจน 
 

  มาตรฐานที่  2  ตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ โดยคำนึงถึงผลท่ีจะเกิดกับผู้เรียน 
  การตัดสินใจปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ โดยคำนึงถึงผลท่ีจะเกิดกับผู้เรียน  หมายถึง  การเลือกอย่าง
ชาญฉลาด  ด้วยความรัก  และหวังดีต่อผู้เรียน  ดังนั้น  ในการเลือกกิจกรรมการเรียนการสอนและ
กิจกรรมอื่น ๆ ครูต้องคำนึงถึงประโยชน์ท่ีจะเกิดแก่ผู้เรียนเป็นหลัก 

 

  มาตรฐานที่  3  มุ่งมั่นพัฒนาผู้เรียนให้เต็มตามศักยภาพ 
  การมุ่งมั่นพฒันาผู้เรียน  หมายถึง  การใช้ความพยายามอย่างเต็มความสามารถของครูท่ีจะให้
ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ให้มากท่ีสุด  ตามความถนัด  ความสนใจ  ความต้องการ  โดยวิเคราะห์วินิจฉัย
ปัญหาความต้องการท่ีแท้จริงของผู้เรียน  ปรับเปล่ียนวิธีการสอนท่ีจะให้ได้ผลดีกว่าเดิม  รวมทั้งการ
ส่งเสริมพัฒนาการด้านต่าง ๆ ตามศักยภาพของผู้เรียนแต่ละคนอย่างเป็นระบบ 

 

  มาตรฐานที่  4  พัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบัติได้เกิดผลจริง 
  การพัฒนาแผนการสอนให้สามารถปฏิบัติได้เกิดผลจริง  หมายถึง  การเลือกใช้  ปรับปรุง  หรือ
สร้างแผนการสอน  บันทึกการสอน  หรือ  เตรียมการสอนในลักษณะอื่น ๆ ท่ีสามารถนำไปใช้จัดกิจกรรม
การเรียนการสอน  ให้ผู้เรียนบรรลุวัตถุประสงค์ของการเรียนรู้ 
 

  มาตรฐานที่  5  พัฒนาส่ือการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 
  การพัฒนาส่ือการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ  หมายถึง  การประดิษฐ์คิดค้น  ผลิต  เลือกใช้  
ปรับปรุงเครื่องมืออุปกรณ์  เอกสารส่ิงพิมพ์  เทคนิควิธีการต่าง ๆ เพื่อให้ผู้เรียนบรรลุจุดประสงค์ของการ
เรียนรู ้
 

  มาตรฐานที่  6  จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวรท่ีเกิดแก่ผู้เรียน 
  การจัดการเรียนการสอนโดยเน้นผลถาวร  หมายถึง  การจัดการเรียนการสอนท่ีมุ่งเน้นให้ผู้เรียน
ประสบผลสำเร็จในการแสวงหาความรู้  ตามสภาพความแตกต่างของบุคคลด้วยการปฏิบัติจริง  และสรุป
ความรู้ท้ังหลายได้ด้วยตนเอง  ก่อให้เกิดค่านิยมและนิสัยในการปฏิบัติจนเป็นบุคลิกภาพถาวรติดตัว
ผู้เรียนตลอดไป 
  มาตรฐานที่  7  รายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนได้อย่างมีระบบ 
  การรายงานผลการพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนได้อย่างมีระบบ  หมายถึง  การรายงานผลการ
พัฒนาผู้เรียนท่ีเกิดจากการปฏิบัติการเรียนการสอนให้ครอบคลุมสาเหตุ  ปัจจัย  และการดำเนินงานท่ี
เกี่ยวข้อง  โดยครูนำเสนอรายงานการปฏิบัติในรายละเอียด  ดังนี้ 

(1)  ปัญหาความต้องการของผู้เรียนท่ีต้องได้รับการพัฒนา  และเป้าหมายของการพัฒนาผู้เรียน 
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(2)  เทคนิค  วิธีการ  หรือนวัตกรรมการเรียนการสอนท่ีนำมาใช้เพื่อพัฒนาคุณภาพของผู้เรียน  
และขั้นตอนวิธีการใช้เทคนิควิธีการหรือนวัตกรรมนั้น ๆ 

(3) ผลการจัดกิจกรรมการเรียนการสอตนตามวิธีการท่ีกำหนดท่ีเกิดกับผู้เรียน 
(4) ข้อเสนอแนะแนวทางใหม่ ๆ ในการปรับปรุงและพัฒนาผู้เรียนให้ได้ผลดียิ่งขึ้น 

 

  มาตรฐานที่  8  ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้เรียน 
  การปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี  หมายถึง  การแสดงออก  การประพฤติและปฏิบัติในด้าน
บุคลิกภาพท่ัวไป  การแต่งกาย  กิริยา  วาจา  และจริยธรรมท่ีเหมาะสมกับความเป็นครูอย่างสม่ำเสมอ  
ท่ีทำให้ผู้เรียนเล่ือมใสศรัทธา  และถือเป็นแบบอย่าง 
 

  มาตรฐานที่  9  ร่วมมือกับผู้อื่นในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค์ 
  การร่วมมือกับผู้อื่นในสถานศึกษาอย่างสร้างสรรค์  หมายถึง  การตระหนักถึงความสำคัญรับฟัง
ความคิดเห็น  ยอมรับในความรู้ความสามารถ  ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ ของเพื่อน
ร่วมงานด้วยความเต็มใจ  เพื่อให้บรรลุเป้าหมายของสถานศึกษา  และร่วมรับผลท่ีเกิดขึ้นจากการกระทำ
นั้น 

 

  มาตรฐานที่  10  ร่วมมือกับผู้อื่นอย่างสร้างสรรค์ในชุมชน 
  การร่วมมือกับผู้อื่นในชุมชนอย่างสร้างสรรค์  หมายถึง  การตระหนักในความสำคัญ  รับฟังความ
คิดเห็น  ยอมรับในความรู้ความสามารถของบุคคลอื่นในชุมชน  และร่วมมือปฏิบัติงานเพื่อพัฒนางานของ
สถานศึกษา  ให้ชุมชนและสถานศึกษามีการยอมรับซึ่งกันและกัน  และปฏิบัติงานร่วมกันด้วยความเต็มใจ 
 

  มาตรฐานที่  11  แสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา 
  การแสวงหาและใช้ข้อมูลข่าวสารในการพัฒนา  หมายถึง  การค้นหา  สังเกต  จดจำ  และ
รวบรวมข้อมูลข่าวสารตามสถานการณ์ของสังคมทุกด้าน  โดยเฉพาะสารสนเทศเกี่ยวกับวิชาชีพครู  
สามารถวิเคราะห์  วิจารณ์อย่างมีเหตุผล  และใช้ข้อมูลประกอบการแก้ปัญหา  พัฒนาตนเอง  พัฒนางาน  
และพัฒนาสังคมได้อย่างเหมาะสม 
 
  มาตรฐานที่  12  สร้างโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ในทุกสถานการณ์ 
  การสร้างโอกาสให้ผู้เรียนได้เรียนรู้  หมายถึง  การสร้างกิจกรรมการเรียนรู้โดยการนำเอาปัญหา
หรือความจำเป็นในการพัฒนาต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้นในการเรียนและการจัดกิจกรรมอื่น ๆ ในโรงเรียนมา
กำหนดเป็นกิจกรรมการเรียนรู้  เพื่อนำไปสู่การพฒันาของผู้เรียนท่ีถาวร  เป็นแนวทางในการแก้ปัญหา
ของครูอีกแบบหนึ่งท่ีจะนำเอาวิกฤติต่าง ๆ มาเป็นโอกาสในการพัฒนา  ครูจำเป็นต้องมอง  มุมต่าง ๆ 
ของปัญหาแล้วผันมุมของปัญหาไปในทางการพัฒนา  กำหนดเป็นกิจกรรมในการพัฒนาของผู้เรียน  ครูจึง
ต้องเป็นผู้มองมุมบวกในสถานการณ์ต่าง ๆ ได้  กล้าท่ีจะเผชิญปัญหาต่าง ๆ มีสติในการแก้ปัญหา  มิได้
ตอบสนองปัญหาต่าง ๆ ด้วยอารมณ์หรือแง่มุมแบบตรงตัว  ครูสามารถมองหักมุมใน ทุก ๆ โอกาส  
มองเห็นแนวทางท่ีนำสู่ผลก้าวหน้าของผู้เรียน 
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จรรยาบรรณของวิชาชีพ 
จรรยาบรรณต่อตนเอง 
  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องมีวินัยในตนเอง  พัฒนาตนเองด้านวิชาชีพ  บุคลิกภาพและ
วิสัยทัศน์  ให้ทันต่อการพัฒนาทางวิทยาการ  เศรษฐกิจ  สังคม  และการเมืองอยู่เสมอ 
จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 
  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องรัก  ศรัทธา  ซื่อสัตย์สุจริต  และรับผิดชอบต่อวิชาชีพ  
เป็นสมาชิกท่ีดีขององค์กรวิชาชีพ 
 

จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ 
  (1)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องรัก  เมตตา  เอาใจใส่  ช่วยเหลือ  ส่งเสริม  ให้กำลังใจ
แก่ศิษย์  และผู้รับบริการตามบทบาทหน้าท่ีโดยเสมอหน้า 
  (2)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้  ทักษะ  และนิสัยท่ีถูกต้องดี
งามแก่ศิษย์และผู้รับบริการตามบทบาทหน้าท่ีอย่างเต็มความสามารถด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
  (3)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี  ท้ังทางกาย  
วาจา  และจิตใจ 
  (4)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องไม่กระทำตนเป็นปฏิปักษ์ต่อความเจริญทางกาย  
สติปัญญา  จิตใจ  อารมณ์  และสังคมของศิษย์และผู้รับบริการ 
  (5)  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  ต้องให้บริการด้วยความจริงใจและเสมอภาค  โดยไม่เรียก
รับหรือยอมรับผลประโยชน์จากการใช้ตำแหน่งหน้าท่ีโดยมิชอบ 
จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมประกอบวิชาชีพ 
  (6) ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา  พึงช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันอย่างสร้างสรรค์โดยยึดมั่น
ในระบบคุณธรรม  สร้างความสามัคคีในหมู่คณะ 
จรรยาบรรณต่อสังคม 
  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาพึงปฏิบัติตนเป็นผู้นำในการอนุรักษ์และพัฒนาเศรษฐกิจ  สังคม  
ศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม  ภูมิปัญญา  ส่ิงแวดล้อม  รักษาผลประโยชน์ของส่วนรวม  และยึดมั่นในการ
ปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
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จิตวิญญาณของการเป็นครูท่ีดี 
 

ครูดีมีค่ากว่าสิ่งใด 
ครูที่ดีต้องมี  11  ข้อและต้องไม่  12  ข้อ 

จึงถือว่าเป็นครูที่มีจิตวิญญาณของการเป็นครูที่ดี 
 
11   ข้อที่ครูควรปฏิบัติ 
 1. ต้อง รู้ก่อน    2. ต้อง สอนทวนซ้ำ 
 3. ต้อง ทำให้เห็น    4. ต้อง เน้นปฏิบัติ 
 5. ต้อง จัดเสริมกำลังใจ   6. ต้อง ช้ีพิษภัยให้กลัว 
 7. ต้อง ทำตัวใกล้ชิดศิษย์   8. ต้อง กล่อมจิตให้เกิดศรัทธา 
 9. ต้อง รักษากติกาอย่างเคร่งครัด  10. ต้องวัดและประเมินผลอย่างเท่ียงตรง 
 11. ต้อง มั่นคงในอารมณ์ 
 
12   ข้อที่ครูที่ดีไม่ควรปฏิบัติ 
 1.  หน้าบึ้ง หน้างอ   2.   ด่าทอ หยาบคาย 
 3.  มาสอนสายเป็นประจำ  4.   ชักนำให้เช่ือโชคลาง 
 5.  พูดอย่างทำอย่าง   6.   วางท่าหรือเซื่องซึม  
 7.  ลืมเตรียมการสอน   8.   ลืมนำอุปกรณ์มาใช้ 
 9.  แต่งกายหวือหวา   10.  วิ่งหาอบายมุข 
 11.  ก่อทุกข์ให้ผู้อื่น   12.  ฝืนใจเวลาสอน 
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คำส่ังโรงเรียนบ้านกวดโคกสว่าง 
ท่ี 15 /2567 

เรื่อง  มอบหมายงานพิเศษให้ข้าราชการครูและบุคลากรในสังกัดปฏิบัติ 
**************************************************************************** 

  ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  และพระ
ราช 
บัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.  2542  แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับท่ี 2  พ.ศ. 2545)  และร่างกฎกระทรวงว่า
ด้วย 
การกำหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน  ได้กระจายอำนาจ 
ในการบริหารจัดการให้สถานศึกษาและเขตพื้นท่ีการศึกษารับผิดชอบดำเนินการ  โดยให้เป็นไปตาม
ประกาศ  ระเบียบ  คำส่ังและนโยบายท่ีสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 

เพื่อให้การบริหารจัดการสถานศึกษาของโรงเรียนบ้านกวดโคกสว่าง  เกิดความคล่องตัว 
และกระจายภารกิจความรับผิดชอบให้ข้าราชการครูในสังกัดได้มีโอกาสร่วมบริหารจัดการ และร่วม
รับผิดชอบ 
อันจะส่งผลต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพและบรรลุผลตามนโยบาย  เป้าหมาย 
โรงเรียนบ้านกวดโคกสว่าง  จึงมอบหมายให้ข้าราชการครูและบุคลากรในสังกัดรับผิดชอบภารกิจ 
ในการดำเนินงานตามขอบข่าย  ภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย  ตามรายละเอียด  ดังนี้ 
1.  งานบริหารวิชาการ 
 1.  นายเทียนชัย  พลรัตน์ 
 2.  นางลักขณา  บำรุงเอื้อ 
 3.  นางจุฑาภรณ์  ตรงดี 
 4.  นางนิศากร  บุญญานาม 
 5.  นางปิติยา  สงวนบุญ 
 6.  นางสาวอริตา  ผลทิพย์ 
 7.  Mr. Yu Pheng 
  หัวหน้างานบริหารวิชาการ   นางลักขณา  บำรุงเอื้อ 

       ภารกิจงาน          ผู้รับผิดชอบ 
 1.1  งานวิชาการการศึกษาข้ันพื้นฐาน   ลักขณา/นิศากร/ปิติยา 
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 1.2  งานวิชาการปฐมวัย     ลักขณา 
 1.3  งานหลักสูตรสถานศึกษา    ลักขณา/นิศากร/อริตา 
 1.4  งานข้อมูลวิชาการทุกช่วงช้ัน    ลักขณา/ปิติยา/นิศากร/อริตา 
 1.5  งานทะเบียนและวัดผล    ลักขณา/นิศากร/ปิติยา 
 1.6  งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้   ลักขณา/จุฑาภรณ์/ปิติยา/อริตา 
 1.7  งานวิจัยและประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  เทียนชัย/ลักขณา/จุฑาภรณ์ 
 1.8  งานจัดหาส่ือ  นวัตกรรม    ลักขณา/ปิติยา/Yu Pheng 
 1.9  งานแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น   ลักขณา/นิศากร 
 1.10  งานนิเทศการศึกษา     เทียนชัย/ลักขณา/ปิติยา 
 1.11  กิจกรรมแสริมหลักสูตร    ลักขณา/อริตา 

1.12  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน          ลักขณา/ปิติยา/นิศากร/Yu Pheng 
1.13  โครงการห้องสมุด     ลักขณา/ปิติยา/อริตา/ติระรัตน ์
1.14  งานเก็บข้อมูล  สารสนเทศ  ผลการเรียน   
        และข้อมูลทางวิชาการอื่นๆ    ลักขณา/ปิติยา/อริตา 
1.15  งานวางแผนงานวิชาการ    ลักขณา/ปิติยา/นิศากร 
1.16  งานจัดทำระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ ลักขณา/ปิติยา/นิศากร 
1.17  การจัดการเรียนการสอนแบบ  PISA   ติระรัตน ์
1.18  รายงานการจัดทำ ปพ.3  และ  ปพ.3 Online  ลักขณา 
1.19  การจัดทำ  SAR     ลักขณา 
1.20  การจัดทำระบบ  SET  (เด็กพิเศษ)   วิไลพร 
1.21  รายงานการอ่านการเขียน  EME   วิไลพร 
1.22  การจัดทำข้อมูล  DMC    อริตา 
1.23  การจัดทำข้อมูล  School miss   อริตา 

2.  งานบริหารบุคลากร 
 1.  นายเทียนชัย  พลรัตน์ 
 2.  นางปิติยา  สงวนบุญ 
 3.  นางจุฑาภรณ์  ตรงดี 
 4.  นางสาวสุทธิพร  เก่าเกล้ียง 
 5.  นางสาวเกวลิน  บุญทิพย์ 
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  หัวหน้างานบริหารบุคลากร    นางปิติยา  สงวนบุญ 
ภารกิจงาน                   ผู้รับผิดชอบ 

 2.1  งานขอ้มูลบุคลากร/ลงเวลา/งานสวัสดิการ/ประชุมครู ปิติยา/จุฑาภรณ์   
 2.2  งานวางแผนอัตรากำลัง/บรรจุแต่งต้ัง/ย้าย/โอน  เทียนชัย/ปิติยา/จุฑาภรณ์   
 2.3  งานลูกจ้างช่ัวคราว/ลูกจ้าง/พนักงาน   เทียนชัย/ปิติยา/จุฑาภรณ์   
 2.4  งานประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานเทียนชัย/ปิติยา/จุฑาภรณ์   
 2.5  งานการเล่ือนขั้น  เล่ือนตำแหน่งครูและบุคลากร เทียนชัย/ปิติยา/จุฑาภรณ์   
 2.6  งานเกี่ยวกับการลา  การไปราชการ/การไปช่วยราชการ/ 

      การศึกษาต่อ/การขออนุญาตท่ัวไป   เทียนชัย/ปิติยา/จุฑาภรณ์   
2.7  งานวินัย/การอุทธรณ์/ร้องทุกข ์   เทียนชัย/ปิติยา/จุฑาภรณ์   
2.8  งานธำรงรักษาและพัฒนาบุคลากร   เทียนชัย/ปิติยา/จุฑาภรณ์   
2.9  งานประชุมครู  ประชุมกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน เทียนชัย/ปิติยา/จุฑาภรณ์/ 

สุทธิพร/เกวลิน 
 2.10  งานตรวจและประเมินผลการปฏิบัติงานครู  เทียนชัย/ปิติยา/จุฑาภรณ์   
 2.11  งานประชุมร่วมกับเครือข่ายและหน่วยงานอื่น  ปิติยา/จุฑาภรณ์   
 2.12  งานขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ   ปิติยา/จุฑาภรณ์   
 2.13  งานเครื่องราชฯ/ยกย่องเชิดชูเกียรติ   เทียนชัย/ปิติยา/จุฑาภรณ์   
 2.14  การพัฒนาบุคลากร/วิทยฐานะ   เทียนชัย/ปิติยา/จุฑาภรณ์   
 2.15  การบันทึกข้อมูล  DPA  ระบบ  Online  จุฑาภรณ์/สุทธิพร 
3.  งานบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 
 1.  นายเทียนชัย  พลรัตน์ 
 2.  นายปิติ  พรหมมาแดง 
 3.  นายสมจิตต์  วงศ์ต่างตา 
 4.  นางนิศากร  บุญญานาม 
 5.  นางสาวติระรัตน์  มะรังศร ี

6.  นางสาวอัจฉรา  นามบุตร 
 7.  นางสาวศิริมาศ  ศรีเทศ 
 

หัวหน้างานบริหารงบประมาณและสินทรัพย์  นายปิติ  พรหมมาแดง 
        ภารกิจงาน           ผู้รับผิดชอบ 

 3.1  งานแผนและงานข้อมูลสารสนเทศการเงินพัสดุ   ปิติ/ติระรัตน ์
 3.2  งานการขอต้ังงบประมาณประจำปี    ปิติ/ติระรัตน์   
 3.3  งานการตรวจสอบงบประมาณ    ปิติ/นิศากร 
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 3.4  งานรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ    ปิติ/นิศากร 
3.5  งานระดมทุนการศึกษาและทุนเครือข่ายอุปถัมภ์โรงเรียน ปิติ/นิศากร 

 3.6  งานการเงินและบัญช ี
  1)  เจ้าหน้าท่ีการเงิน     นิศากร 
  2)  กรรมการเก็บรักษาเงินและนำฝาก   ปิติ/สมจิตต์/นิศากร 
  3)  กรรมการตรวจสอบภายใน    ปิติ/สมจิตต์/นิศากร 
 3.7  งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
  1)  หัวหน้าพัสดุ      ติระรัตน ์
  2)  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ     อัจฉรา 
 3.8  งานอาคารสถานท่ีและเวรรักษาการณ์    ปิติ/สมจิตต์ 
 3.9  งานของบก่อสร้าง  ซ่อมแซม  ท่ัวไป    ปิติ/สมจิตต์ 
 3.10  งานตรวจสอบและรายงานการใช้พัสดุประจำปี  ติระรัตน์/อัจฉรา/ศิริมาศ 
 3.11  งานการให้ยืมวัสดุครุภัณฑ์และบริการชุมชน   ติระรัตน์/อัจฉรา/ศิริมาศ 
 3.12  งานทะเบียนบัญชีพัสดุ     อัจฉรา/ศิริมาศ 
 3.13  ระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา  สมจิตต์/จุฑาภรณ์
  
 3.14  งานพัสดุ  ระบบ  EGP     ติระรัตน ์
 3.15  งานรายงานข้อมูล  B-Obec  ส่ิงก่อสร้าง   ติระรัตน ์
 3.16  การรายงานข้อมูลด้านการเงิน  E-budget   นิศากร/สุทธิพร 
 3.17  การรายงานพัสดุท่ัวไป  (ยกเว้นส่ิงก่อสร้าง)   อัจฉรา 
 3.18  การจำหน่ายพัสดุประจำปี     อัจฉรา/สุทธิพร 
4.  งานบริหารทั่วไป 
 1.  นายเทียนชัย  พลรัตน์ 
 2.  นายอรรถสิทธิ์  ปลัดพรหม 
 3.  นางเตือนใจ  พรหมมาแดง 
 4.  นางบังอร  ศรีเทศ 
 5.  นางวิไลพร  พลรัตน์ 
 6.  นายราชันย์  ผดุงเวียง 
 7.  นายธนกร  สักขาพรม 
 8.  นางสาวสุทธิพร  เก่าเกล้ียง 
 9.  นางสาวศิริมาศ  ศรีเทศ 
 10.  นางสาวเกวลิน  บุญทิพย์ 
 11.  นายสัมพันธ์  สังเพ็ชร 
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  หัวหน้างานบริหารทั่วไป        นายอรรถสิทธิ์  ปลัดพรหม 
       ภารกิจงาน     ผู้รับผิดชอบ 

 4.1  หัวหน้างานธุรการโรงเรียน    วิไลพร 
 4.2  เจ้าหน้าท่ีธุรการ     สุทธิพร 

4.3  งานทะเบียน     
  1)  นายทะเบียน     ปิติยา 
  2)  ผู้ช่วยนายทะเบียน    สุทธิพร 

4.4  งานข้อมูลสารสนเทศครู  นักเรียน   
      และข้อมูลสถานศึกษาท่ัวไป    อรรถสิทธิ์/อริตา/สุทธิพร 

 4.5  งาน  E-Office       สุทธิพร 
 4.6  งานแผนและพัฒนาองค์กร    อรรถสิทธิ์/วิไลพร 

4.7  งานพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยี     
  1)  งานเว็บไซด์สถานศึกษา   อรรถสิทธิ์ 
  2)  งานเครือข่ายอินเตอร์เน็ต   อรรถสิทธิ์ 
 4.8  งานสำมะโนนักเรียน     วิไลพร/สุทธิพร/ศิริมาศ/เกวลิน 
 4.9  การย้าย  การรับ  จำหน่ายนักเรียน   ปิติยา/สุทธิพร 
 4.10  งานสภานักเรียน     อรรถสิทธิ์/ราชันย์ 

4.11  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน   อรรถสิทธิ์/บังอร/ปิติยา/ 
ศิริมาศ/เกวลิน 

 4.12  กิจกรรมป้องกันสารเสพติดในโรงเรียน  อรรถสิทธิ์/บังอร/ราชันย์/ธนกร 
 4.13  กิจกรรมศึกษาดูงานนักเรียน    อรรถสิทธิ์/ปิติ 
 4.14  กิจกรรมกีฬาและนันทนาการ   อรรถสิทธิ์/บังอร/ราชันย์/ธนกร 
 4.15  กิจกรรมโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
  1)  To be Number One    เตือนใจ/บังอร/วิไลพร/ราชันย ์
  2)  กิจกรรมอาหารกลางวัน   เตือนใจ/บังอร/ศิริมาศ 
  3)  งานสาธารณูปโภค    อรรถสิทธิ์/สัมพันธ์ 
  4)  ห้องพยาบาล     วิไลพร/เกวลิน 
  5)  งานอนามัยโรงเรียน    วิไลพร/บังอร/ศิริมาศ 
 4.16  งานต้อนรับท่ัวไป     วิไลพร/สุทธิพร/ศิริมาศ/เกวลิน 
 4.17  งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา   สมจิตต์/ปิติ/อรรถสิทธิ์/ลักขณา 
 4.18  งานกิจการนักเรียน     ปิติ/อรรถสิทธิ์/ลักขณา 
 4.19  งานดูแลอาคารสถานท่ี    อรรถสิทธิ์/ราชันย์/Yu Pheng 
 4.20  งานประชาสัมพันธ์     ปิติ/ลักขณา/สุทธิพร 
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 4.21  งานประกันภัยนักเรียน    จุฑาภรณ์/นิศากร 
 4.22  ทุนการศึกษา  กสศ.    ปิติยา/บังอร 

 4.23  การเยี่ยมบ้านนักเรียน  ระบบ  Online  อรรถสิทธิ์ 
 4.24  การจัดทำการประเมิน  ITA    อรรถสิทธิ์ 
 4.25  รายงานการรับนักเรียน    วิไลพร/สุทธิพร 
 4.26  การจัดทำข้อมูล  School lunch   บังอร 
 4.27 งานด้านความปลอดภัยในโรงเรียน   ราชันย์ 
 4.28  งานโรงเรียนประชารัฐ    ปิติ 

หน้าทีข่องผู้รบัมอบหมาย 
1. ศึกษาทำความเข้าใจในภารกิจขอบข่ายงาน และนำมาปรับใช้ให้เหมาะสมกับบทบาท  

หน้าท่ี 
และนโยบาย 

2. วางแผนปฏิบัติตามภารกิจงานให้บรรลุผล  และมีประสิทธิภาพขอให้ผู้ได้รับคำส่ังแต่งต้ัง  
ปฏิบัติหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายให้บังเกิดผลดี  หากมีปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติให้รายงานให้ผู้ออกคำส่ัง
ทราบ และในการปฏิบัติงานต้องอาศัยการประสานงานร่วมมือกับบุคคลหลายฝ่าย  ให้ผู้รับผิดชอบ
ปฏิบัติงานตามท่ี 
ได้รับมอบหมายด้วยการให้ความร่วมมือซึ่งกันและกันเป็นสำคัญ 
 

ท้ังนี้   ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

   ส่ัง   ณ  วันท่ี  15  พฤษภาคม  พ.ศ. 2567 
 

 
 
          (นายเทียนชัย  พลรัตน์) 
           ผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านกวดโคกสว่าง 
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