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คำนำ 
 
   คู่มือการบริหารสถานศึกษา  ของโรงเรียนวัดบ้านท่านั่ง  จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในปฏิบัติงานของบุคลากรที่
รับผิดชอบงานที่ได้รับมอบหมายดำเนินการไปในทางที่ถูกต้องตามกรอบของกระทรวง   และบรรลุเป้าหมายของชาติ   
ทางโรงเรียนได้รวบรวมภารกิจงานใน  5  งานหลัก  ได้แก่  การบริหารงานวิชาการ   การบริหารงบประมาณ  การ
บริหารงานบุคคลและการบริหารทั่วไปและงาน คุณธรรมจริยธรรมและขนบธรรมเนียมประเพณี  พร้อมทั้งผู้รับผิดชอบ
ในแต่ละกิจกรรมเพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการบริหารงานและติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน   ซึ่งจะทำให้ผลการจัด
การศึกษาของโรงเรียนวัดบ้านท่านั่งบรรลุเป้าหมาย  คือนักเรียนเป็นคนดี คนเก่ง และมีความสุขในการดำรงชีวิตอยู่ใน
สภาพสังคมปัจจุบันได้ 
 
 
 
 
 
 

อรัญ   คันธมาศน์ 
                                                                                    ผู้อำนวยการโรงเรียนวัดบ้านท่านั่ง   
                                                                                            1   มิถุนายน   2564 
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ฝ่ายบริหารวิชาการ 
 

งานวิชาการถือเป็นงานที่มีความสำคัญที่สุด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งทั้งผู้บริหาร 
โรงเรียน คณะครู และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความสำคัญและมีส่วนร่วมในการวางแผน 
กำหนดแนวทางปฏิบัติ การประเมินผล และการปรับปรุงแก้ไขอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง งานวิชาการของโรงเรียน
ประกอบด้วยงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเป็นหลัก ซึ่งโรงเรียนจะต้องสร้างหลักสูตรของตนเอง เรียกว่า 
หลักสูตรสถานศึกษา ดังนั้น ครูจะต้องทำหน้าทีใ่นการสร้างและพัฒนาหลักสูตร การนำหลักสูตรไปใช้ การออกแบบการ
จัดการเรียนรู้ ซึ่งงานวิชาการท่ีครูจะต้องปฏิบัติจะประกอบด้วยภารกิจหลัก ดังนี้ 

๑.  คณะกรรมการฝ่ายบริหารวิชาการ 

 ๑. นายอรัญ  คันธมาศน์     ผู้อำนวยการโรงเรียนวัดบ้านท่านั่ง  ประธานฝ่ายบริหาร 
๒. นางสาวสิริลักษณ์  จันทร์ฤทธิ์  ครุชำนาญการ    หัวหน้าฝ่าย 
๓. นางสาวภัสสร   กุลนาดา    ครู  คศ.1       รองหัวหน้าฝ่าย 
๔. นางสาวโศรยา  เปอร์เขียว    คร ู คศ.1           กรรมการ 
๕. นางเตือนใจ  กันสุข     ครชูำนาญการ       กรรมการ 
๖. นางสาวโสวลี  พูนสวัสดิ ์    เจ้าหน้าที่ธุรการ            กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่

๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการกำหนดทิศทาง   และแนวนโยบายในการดำเนินงานของฝ่าย 
๒. วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานฝ่ายไปสู่การปฏิบัติ 
๓. ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้คำปรึกษาหารือใน 

การพัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง 
๔. เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้คำแนะนำงานทั่วไปของฝ่าย ด้านต่างๆ 

๔.๑ การพฒันาหลักสูตรสถานศึกษา 
๔.๒ การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน 
๔.๓ การจัดบรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน 
๔.๔ การวัดและการประเมินผลการเรียน 
๔.๕ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๕. ให้คำแนะนำเกีย่วกับการดำเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน  
เพ่ือใหส้มัฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 

๖. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการดำเนินงานของฝ่ายตลอดจน
เสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทุกฝ่ายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพ่ือให้การดำเนินงานของฝ่าย
ดำเนินการไปด้วยความเรียบรอ้ยและมีประสิทธิภาพ 

๗. ร่วมจัดทำแผนการเรียนของโรงเรียน 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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๒.  หัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ 
 1.  นางสาวสิริลักษณ์  จันทร์ฤทธิ์  หัวหน้าฝ่านวิชาการ 
 2.  นางสาวโสวลี  พูนสวัสด์ิ  กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. รบัแนวปฏิบัติจากรองผู้อำนวยการโรงเรียน เพ่ือกำกับ  ดูแล  ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ 
๒. เป็นคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
๓. ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน เพ่ือให้

งานของฝ่ายบริหารวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๔. รว่มจัดทำแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่างๆ ของฝ่ายวิชาการ 
๕. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวิชาการให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
๖. ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพ่ือปรับปรุงหลักสูตร 

ให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
๗. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียน การสอน เพ่ือหาแนวทางแก้ไข 
๘. กำกับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน  และจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน 
๙. พิจารณาความดีความชอบของครูในฝ่ายวิชาการเพ่ือเสนอต่อรองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ 
๑๐. ปฏิบัตงิานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๓.  งานเลขานุการฝ่ายบริหารวิชาการ 
๑. นางสาวภัสสร   กุลนาดา    ครู  คศ.1      รองหัวหน้าฝ่าย 
๒. นางสาวโศรยา  เปอร์เขียว    คร ู คศ.1          กรรมการ 
๓. นางเตือนใจ  กันสุข     คร ู คศ.2      กรรมการ 

 มีหน้าที ่

 ๑. ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสำนักงานฝ่ายบริหารวิชาการ 
๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 

 ๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการฝ่ายบริหารวิชาการ 
๔. ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศของ

โรงเรียนวัดบ้านท่านั่ง 
 ๕. ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ ที่เกีย่วข้องกับฝ่ายบริหารวิชาการ 
 ๖. ร่าง/พิมพ์ สำเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๗. บันทึกการประชุมบริหารวิชาการ 
 ๘. จัดเก็บหนังสือราชการบริหารวิชาการ 
 ๙.  รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
 ๑๐.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๔.  งานจัดการเรียนการสอน (จัดสอนแทน) 

๑.  นางสาวสิริลักษณ์  จันทร์ฤทธิ์  หัวหน้าฝ่าย 
๒.  นางสาวภสัสร  กุลนาดา  รองหัวหน้าฝ่าย 

 มีหน้าที ่
 ๑.  จดัการสอนแทนในชั่วโมงที่ครูผู้สอนประจำวิชาไม่ได้มาปฏิบัติราชการ 

๕. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 ๑.  นางสาวสิริลักษณ์  จนัทร์ฤทธิ์   หัวหน้าฝ่าย 
 ๒.  นางเตือนใจ  กันสุข     รองหัวหน้าฝ่ายปฐมวัย 
 ๓.  นางสาวภสัสร  กุลนาดา  รองหัวหน้าฝ่ายประถมศึกษา 
 ๔.  นางสาวโศรยา  เปอร์เขียว  รองหัวหน้าฝ่ายมัธยมศึกษา 

มีหน้าที่ 
๑. ประสานงานจัดให้มีการศึกษาวิเคราะห์หลักสูตร  เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักสูตร  หลักสูตร

นำไปสู่การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
๒. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร  สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหา เพ่ือปรับปรุงหลักสูตรให้

เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
๓. ให้คำแนะนำและช่วยเหลือในการผลิตสื่อการเรียนการสอน การจัดหรือปรับปรุงแผนการจัดการ 

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

ทางวิชาการ 
๖. ศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน การจัดรายวิชาต่างๆ ให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของ 

นักเรียน และบุคลากรในกลุ่มสาระฯ 
๗. วางแผน และดำเนินการให้มีการจัดสอนเสริมให้กับนักเรียนตามโอกาส 
๘. อำนวยความสะดวกด้านการจัดการเรียนรู้ จัดบรรยากาศทางวิชาการให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ 
๙. จัดกิจกรรมพัฒนาครู เพื่อเพ่ิมศักยภาพให้กับครูอย่างต่อเนื่อง 
๑๐. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดตารางสอน  ตารางการใช้ห้อง ตารางสอนประจำชั้นให้เป็นปัจจบุัน 

      ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๖.  งานประกันคุณภาพภายใน 

๑.  นางเตือนใจ  กันสุข     ประกันคุณภาพ  ปฐมวัย 

๒. นางสาวสิริลักษณ์  จันทร์ฤทธิ์   ประกันคุณภาพ  ประถมศึกษา 

๓. นางสาวโศรยา  เปอร์เขียว    ประกันคุณภาพ  มัธยมศึกษา 
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มีหน้าที่   

๑. กำหนดนโยบาย หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติต่างๆเพ่ือส่งเสริม สนับสนุนพัฒนา ดำเนินงานเกี่ยวกับการ

ประกันคุณภาพการศึกษา 

๒. เสนอแนวทางในการวางระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับมาตรฐานในการประกันคุณภาพ

ภายใน   

๓. กำกับติดตาม และให้ความเห็น ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการดำเนินการประกันคุณภาพภายใน 

๔. สนับสนุนให้มีการพัฒนาคุณภาพ การตรวจ ติดตามคุณภาพและประเมินตนเองโดยถือว่าการประกัน

คุณภาพภายในเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารซึ่งเป็นกระบวนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่าง

ต่อเนื่อง 

 
๗.  งานนิเทศการศึกษา (นิเทศภายใน) 

๑. นางสาวภัสสร  กุลนาดา    นิเทศภายใน 
ทำหน้าท่ี 

๑. วางแผนการนิเทศภายในสถานศึกษา 

๒. จัดทำปฏิทินการนิเทศภายในสถานศึกษา 

๓. จัดทำเครื่องมือการนิเทศ 

๔. สรุปและรายงานผล 

 
๘.  งานแนะแนว 

๑. นางประนอม  ทองเผือก    หัวหน้าฝ่ายแนะแนว 

๒.  นางวารุณี  ดีพูล   รองหัวหน้าฝ่ายแนะแนว 

๓.  นางสาวดวงรัตน์  เพชรช่วย รองหัวหน้าฝ่ายแนะแนว 

มีหน้าท่ี   

๑. จัดกิจกรรมคาบแนะแนวเพ่ือสนับสนุนระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน แล้วสรุปผลส่งต่อให้ครูดูแลช่วยเหลือ

นักเรียนนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อไป 

๒. สนับสนุนและเป็นแกนนำหลักให้กับครูที่ปรึกษา  ในการดูแลช่วยเหลือกนกัเรียน 

๓. ให้การปรึกษานักเรียนที่มีปัญหาในกรณีท่ีครทูี่ปรึกษาไม่สามารถแก้ไข หรือ ยากต่อการช่วยเหลือนักเรียน 

๔. ร่วมประชุมกลุ่มปรึกษาปัญหารายกรณี 

๕. ในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหายากต่อการช่วยเหลือของครูแนะแนวให้ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญภายนอกและติดตามผล 

๖. การช่วยเหลือนั้น 
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๗. บันทกึหลักฐานการปฏิบัติงานและประเมินผล  รายงานส่งผู้บริหารหรือ หัวหน้าระดับ ต่อไป 

๘. อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย     

๙. งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
๑. นางสาวภัสสร  กุลนาดา    หัวหน้าฝ่ายวัดผลประเมินผล 

๒.  นางสาวสิริลักษณ์  จันทร์ฤทธิ์  รองหัวหน้าฝ่ายวัดผลประเมินผล 

มีหน้าที ่

๑.ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาด้วยการประเมินผลการเรียน
ตามหลักสูตร 

๒. ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ 
๓.ให้คำแนะนำบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนทำเอกสารเผยแพร่ความรู้

เกีย่วกับ การประเมินผลการเรียน 
๔. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง 
๕. ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให้  

เป็นไปตามระเบียบการประเมินผลการเรียน 
๖. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
๗. จัดทำแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานวัดผล 
๘. รวบรวมรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ๘๐ และประกาศให้นักเรยีนยื่นคำร้องขอมีสิทธิ์สอบ 

           ๙. รวบรวม ปพ. ๕ เสนอผู้อำนวยการเพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
๑๐. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการดำเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว    
๑๑. รวบรวมสถิติการสอบผ่าน การติด 0 , ร , มส  
๑๒. กำหนดเวลาสอบแก้ตัว จัดทำตาราเรียนเสริม ตารางสอบแก้ตัวและ ประกาศผลการสอบแก้ตัว 
๑๓. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจัดทำข้อสอบ กำหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ และ

ดำเนินการสอบ 
๑๔. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีท่ีตรวจพบว่านักเรียนมีปญัหาเรื่องผลการเรียน  

การจบหลักสูตร  และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
๑๕. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน                       

สถานประกอบการ  และอ่ืนๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
๑๖. สำรวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
๑๗. ดำเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับชั้น      

มัธยมศึกษาปีที่ ๓   
๑๘. จัดให้มีการเทียบโอนความรู ้ ทักษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน      

สถานประกอบการ  และอ่ืนๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
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๑๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๑๐.  งานห้องสมุด 

๑.  นางสาววารุณี  ดีพูล     หัวหน้าฝ่ายห้องสมุด 

๒.  นางยุวมาศ  โหมดสำราญ  รองหัวหน้าฝ่ายห้องสมุด 

หนา้ท่ี   

๑. วางแผนบริหารงานห้องสมุดให้ดำเนินไปตามนโยบายสู่สากลนิยมและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
 ๒. จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุดให้สอดคล้องกบัหลักสูตรและความรู้ทั่วไป 
 ๓. จัดทำและจัดเก็บสมุดทะเบียนต่างๆ ของห้องสมุดให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
 ๔. ส่งเสริมและจัดกิจกรรมรักการอ่านให้นักเรียนได้พัฒนานิสัยรักการอ่าน 

๕. ให้บริการและอำนวยความสะดวกแก่ครู ในการเลือกและใช้วัสดุสารนิเทศเพ่ือประโยชน์ในการสอน 
 ๖. ใหค้ำแนะนำแก่ครูและนักเรียนในการค้นคว้าหนังสือในห้องสมุด 
 ๗. กำหนดระเบียบต่างๆ เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุดเสนอผู้บริหาร เพ่ือขออนุมัติต่อไป 
 ๘. จัดเก็บและรวบรวม จัดหมู่ จุลสารและกฤตภาค 
 ๙. จัดทำการซ่อมแซมหนังสือที่ชำรุดให้เป็นปัจจุบัน 
 ๑๐. รับผิดชอบวัสดุ ครุภัณฑ์ ของห้องสมุด 

๑๑. ควบคุม บำรุงรักษาห้องสมุด ICT พร้อมทั้งคอมพิวเตอร์และ อุปกรณ์ประกอบทัง้ระบบ พร้อมใช้งาน  
๑๒. เก็บรวบรวมสถิติต่างๆ เกี่ยวกับห้องสมุดและรายงานเสนอผู้บริหารทราบ 

 ๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑๑.  งานพัฒนาส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ 
๑. นายวรรณรุต  คุ้มเหม  หัวหน้าฝ่ายงานพัฒนาส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ 

๒. นางสาวสายพิน  จั่นมา  รองหัวหน้าฝ่ายงานพัฒนาส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ 

๓. นางสาวชุติมา  บุญประเสริฐ รองหัวหน้าฝ่ายงานพัฒนาส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ 

 มีหน้าที่  
๑. กำหนดนโยบายน้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาขบัเคลื่อนในสถานศึกษาและบูรณา

การในแผนปฏิบัติงานประจำปี 

๒. ดำเนินการตามนโยบาย และแผนปฏิบัติงานประจำปีที่น้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมา
ขับเคลื่อนในสถานศึกษา 

๓. กำหนดติดตามผลการดำเนินการตามนโยบายและแผนปฏิบัติการประจำปี ทีน่้อมนำหลักปรัชญา
ของเศรษฐกิจพอเพียงมาขับเคลื่อนในสถานศึกษา 
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๔. นำผลการติดตามมาพัฒนา นโยบาย/แผนงาน/โครงการ ขับเคลื่อนหลักปรชัญาของเศรษฐกิจ

พอเพียงในสถานศึกษา  

๑๒.  งานพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๑.  นางสาวสิริลักษณ์  จันทร์ฤทธิ์   หัวหน้าฝ่ายงานพัฒนาสื่อและระบบเครือข่าย 
๒.  นางสาวโสวลี  พูนสวสัด์ิ  รองหัวหน้าฝ่ายงานพัฒนาสื่อและระบบเครือข่าย 
มีหน้าที่ 
๑. ศึกษา วิเคราะห์ ความจำเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอน และการ 

บริหารงานวิชาการ 
 ๒. ส่งเสริมใหค้รูผลิต พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน 

๓. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดกจิกรรมการเรียนการสอนและพัฒนางานด้านวิชาการ 
๔. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือ การจัดการ

เรียนการสอนและการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร  หน่วยงานและสถาบันอ่ืน 
 ๕. ประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

๖. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
๗. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาเพ่ือให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสมกับ 

กระบวนการเรียนรู้ 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๓.  งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 
๑. นางสาวสิริลักษณ์  จันทร์ฤทธิ์ หัวหน้าฝ่ายงานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 

๒. นางสาววารณี  ดีพูล  รองหัวหน้าฝ่ายงานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 

๓.  นางเตือนใจ  กันสุข  รองหัวหน้าฝ่ายงานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 

๔. นางสาวเรวดี  เผือกศรี  รองหัวหน้าฝ่ายงานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 

๕.  นางสุรีรัตน์  ชมประเสรฐิ  รองหัวหนา้ฝ่ายงานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 

มีหน้าที ่    
๑. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้อง 

กับหลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
๒. จัดทำหนังสือเรียน หนงัสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหดั ใบงาน  

ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
๓. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ      

แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 
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ฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 

การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหา
ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือประโยชน์ทาง
การศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพที่ดีขึ้นต่อผู้เรียน โดยปฏิบัติตามระเบียบเงินรายได้ของสถานศึกษาและระเบียบพัสดุ 
รวมทั้งกฎหมาย ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวของ ประกอบด้วยภารกิจหลัก ดังนี้ 

๑. คณะกรรมการดำเนินการฝ่ายบริหารงบประมาณ       
  ๑. นายสุนันท์  กล่ำภู ่  คร ูคศ.3  ประธานฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
  ๒. นางสาวดวงรัตน์  เพ็ชรช่วย คร ูคศ.1  หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 

๓. นางวารุณี  ดีพูล  คร ูคศ.1  รองหัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 

๒. หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
          นายอรัญ  คันธมาศน ์  ผู้อำนวยการโรงเรียน หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 

  มีหน้าที่ 
 ๑.  วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงบประมาณตามนโยบายของทางราชการ 

๒.  กำกับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารงบประมาณ ให้เป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

๑. ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของฝ่ายบริหารงบประมาณให้เป็นไปด้วยความ เรียบร้อยและ 

บรรลุเป้าหมาย 
 ๔.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น  ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.  งานเลขานุการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๑. นางสาวดวงรัตน์  เพ็ชรช่วย คร ูคศ.๑  

๒. นางวารุณี  ดีพลู  ครู คศ.๑ 
มีหน้าที่ 

 ๑.  ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสำนักงานฝ่ายบริหารงบประมาณ 
๒.  รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่าง ๆที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 
๓.  กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่าง ๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
๔.  ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินโครงการต่างๆ  ร่วมกับงานพัฒนาระบบ เครือข่ายข้อมูล 

สารสนเทศของโรงเรียนวัดบ้านท่านั่ง 
 ๕.  รา่ง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆที่เก่ียวข้องกับฝ่ายบริหารงบประมาณ 
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 ๖.  รา่ง/พิมพ์ สำเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๗.  บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๘.  จดัเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๙.  รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
 ๑๐.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔. งานนโยบาลและแผน 

๑. นางสาวดวงรัตน์  เพ็ชรช่วย  หัวหนา้ฝ่ายนโยบายและแผน 
๒. นางสาวกานต์พิชชา  ไตรพัด  รองหัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผน 
๓. นางสาวสายพิน  จั่นมา  รองหัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผน 
๔. นางวารุณี  ดีพูล   รองหัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผน 

มีหน้าที ่

๑. วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก ่เป้าหมายเชิงยุทศาสตร์ 
ระดบัชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหง่ชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการของกระทรวง 
ศึกษาธิการและแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๒. ศึกษาข้อตกลงการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่ เป้าหมาย 
การให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement :PSA) ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต (Service  Delivery 
Agreement :SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และผลการดำเนินงานของสถานศึกษาที่ต้องดำเนินการ 
เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและความต้องการของสถานศึกษา 

๔. วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษาด้านปริมาณ  
คุณภาพ เวลาตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน/โครงการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา 

๕ รว่มกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ (สารสนเทศ) จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา 
วิเคราะห์ เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

๖. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะชนรับทราบ 
 ๗. ปฏิบัติหนา้ทีอ่ื่นๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๕. งานบริหารการเงิน 

๑. นางวารุณี  ดีพูล   หัวหน้าฝ่ายงบประมาณภายในสถานศึกษา 
 ๒. นางสาวดวงรัตน์  เพ็รชช่วย  รองหวัหน้าฝ่ายงบประมาณภายในสถานศึกษา 

 



14 
 

มีหน้าที ่

การเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงนิ การโอนเงิน การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้
เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
งานการเงินมีการแยกเป็นงานการเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ 
   งานการเงินงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
      -  รับผิดชอบเกี่ยวกับเงนิงบประมาณ 
      -  ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่างๆ 

     -  เบิกจ่ายเงินเดือนครู และลูกจ้างประจำ 
      -  เบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร 

     -  เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านครู  
     -  ทำหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
     -  จัดการโอนเงินเดือน, เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวัสดิการการศกึษาบุตร, เงินสวัสดิการการ 
      - รักษาพยาบาล, เงินค่าเช่าบ้าน ฯลฯ ของครู ลูกจ้างประจำ เข้าธนาคารเพ่ือให้บุคลากร  

รับเงินเหล่านั้นทางธนาคาร 
     -  ดำเนินเรื่องการหักภาษี ณ ที่จ่ายประจำปีของข้าราชการครูและแจกแบบชำระเงิน ให้แก่ 

บุคลากรทุกคน 
     -  เป็นทีป่รึกษาของผู้อำนวยการฝ่ายบรหิารงบประมาณและสินทรัพย์เกี่ยวกับเรื่องงบประมาณ 
     -  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
  งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
     -  รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา 
     -  รับ – จ่าย เงินรายได้สถานศกึษา 
     -  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 
     -  รับ , ส่ง เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย 
     -  ตรวจความถกูต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่างประหยัด 
     -  ติดตามทวงถามใบสำคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ  
     -  ควบคมุการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน 
     -  จ่ายค่าจ้างชั่วคราว 
    -  ทำสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน 
    -  ทำสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    -  งานเบิกจ่ายเงนิงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจัดสรรให้ 
๑๐.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๖. งานบริหารการบัญชี 
 ๑. นางวารุณี  ดีพูล  เจ้าหน้าที่การเงินการบัญชี 

มีหน้าที ่

๑. ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการเปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และการตั้งยอด
ก่อนการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 

๒. ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝาก และเงิน
ประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุ  หรือบัญชีสินค้าคงเหลือ และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดทำ  
ใบสำคญัการลงบัญชีทัว่ไป โดยใช้จำนวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

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

๔. บันทึกบัญชีประจำวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้า หรือการ
ให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม 
การซื้อวัสดุ หรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจำ และค่าปรับ การรับเงินบริจาค  

๕. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผ่านไปบัญชี แยกประเภท เงนิสด  เงินฝาก
ธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอ่ืน และรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่าน รายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ 
วันทำการสุดท้ายของเดือน   

๖. ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ    ค่าใช้จ่าย/รับ ที่
ได้รับล่วงหนา้ คา่ใช้จ่ายล่วงหน้า/ รายได้คา้งรับ วัสดุหรือสินค้า ที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อมราคา ค่าตัดจำหน่าย     
ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
  ๗. ปิดบัญชีรายได้ และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชีและปิดรายการ
ได้สูง (ตำ่) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีสูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดินนำส่งคลังเข้าบัญชีรายได้  
 แผ่นดิน หากมียอดบัญชีคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง  

๘. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน และงบพิสูจน์
ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของ บัญชีแยกประเภททั่วไป และการตรวจสอบความถูกต้องของ
บัญชีย่อยและทะเบียน 

๙. แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการที่เขียนข้อความผิด หรือตัวเลขผิดจากการบันทึก
ตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆา่ข้อความ หรือตัวเลขผิดลงลายมือช่อย่อกำกับ พร้อมวัน เดือน ปี 
แล้วเขยีนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 

๑0.  จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางภายใน
วันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายไดแ้ละค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจำงวด 

๑๑.  จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงินงบ
กระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจำปีให้สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งรายงานประจำปีให้สำนักงานคณะกรรมการ
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ศึกษาขัน้พืน้ฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลา
ที่กำหนด 

๑๒.   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗. งานบริหารพัสดุและทรัพย์สิน 
 ๑.  นางสาวดวงรัตน์  เพ็ชรชว่ย  เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ๒  นางสาวสายพิน  จั่นมา  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ 

มีหน้าที่ 
๑.  ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด เพื่อทราบ

สภาพการใช้งาน 
๒.  จำหน่าย บริจาค  หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีทีห่มดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
๓.  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณและ

เงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาค ที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่รับ
สินทรัพย์ 

๔.  จดทะเบียนเป็นทีร่าชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการและที่ยังไม่
สมบูรณ์ให้ประสานกบักรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดทำทะเบียน
คุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

๕. จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพยก์็ได้ ถ้า
สถานศึกษามีความพร้อม 

๖.  จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเป็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๗.  วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทำงบรายจ่ายล่วงหนา้ระยะปานกลางเพ่ือตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้
พัสดุที่ยังไมม่ีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่กำหนดตามมาตรฐานกลาง 

๘.  จดัทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกบัสถานศึกษา
หรือหน่วยงานอื่นจัดหา 
 ๙.  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
 ๑๐. กำหนดระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกีย่วกับการใช้ทรัพย์สิน 

๑๑. กำหนดให้ผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 

๑๒.  ตรวจสอบสภาพการบำรุงรักษาและซ่อมแซมทัง้กอ่นและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินที่มีสภาพไม่
สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและจำหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเปน็สิ่งปลูกสร้าง 
 ๑๓.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



17 
 
๘. งานจัดซื้อจัดจ้าง 
 ๑.  นางสาวดวงรัตน์  เพ็ชรชว่ย  เจ้าหน้าทีฝ่่ายจัดซื้อจัดจ้าง 
 ๒.  นางสาวสายพิน  จั่นมา  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

มีหน้าที ่

๑. จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างที่เป็นแบบมาตรฐาน 
๒. ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไมเ่ป็นแบบมาตรฐานโดย

ดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
๓.  จัดซื้อจัดจ้าง  โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จ่าย/ขาย แบบ

รปูรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญาและตรวจรับงาน ให้มอบเรื่องแก่
เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบกิงานเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย / ผู้จา้ง 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๙. งานตรวจสอบ ตดิตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
 ๑. นายสุนันท์  กล่ำภู ่  หัวหน้างานตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผล 
 ๒. นางประนอม  ทองเผือก รองหัวหน้างานตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผล 
 ๓. นางสาวโศรยา  เปอรเ์ขียว รองหัวหน้างานตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผล 

มีหน้าท่ี 

๑.  จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ   
 ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้  งบประมาณรายไตรมาส 

๒. จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการ 
ผลผลิตของ สถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

๓. จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
๔. ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเ้ป็นไปตาม 

แผนการตรวจสอบ ติดตามของสถานศกึษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
๕. จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำให้การ ดำเนินงานไม่

ประสบผลสำเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
 ๖. รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๗. สรุปข้อมูลสารสนเทศและจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดำเนินงานของ สถานศึกษาเป็นราย
ไตรมาศต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๖.งานจัดการทรัพยากรและเก็บรักษา  
            ๑.  นางสาวดวงรัตน์  เพ็ชรช่วย  หัวหน้าฝ่ายงานจัดการทรัพยากรและเก็บารักษา 

มีหน้าที ่

๑. ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ รายการ
สินทรัพย์ของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรัพยากรร่วมกัน 

๒. วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐ และ เอกชน 
๓. สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมให้เกิดประโยชน์ ต่อกระบวนการจัดการ

เรียนการสอนของสถานศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕. วิเคราะห์ศกัยภาพของสถานศึกษาที่ดำเนินการจัดหารายได้และสินทรัพย์ในส่วนที่ 
จะนำมาซึ่งรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษาที่ดำเนินการจัดหายได้และบริหารรายได้และผลประโยชน์ของ
สถานศึกษาเพ่ือจัดทำทะเบียนข้อมูล 

๖. จัดทำแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้และหารายได้และ  
ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษา โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๗. จัดหารายไดแ้ละผลประโยชน์และจัดทำทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
การบริหารงานบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยู่ร่วมกันในองค์กรนั้น ๆ ให้ทำงานได้ผลดีที่สุด สิ้นเปลือง

ค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด ในขณะเดียวกันก็สามารถทำให้ผู้ร่วมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะให้ความร่วมมือและทำงาน
ร่วมกับผู้บริหาร เพ่ือให้งานขององค์กรนั้น ๆ สำเร็จลุล่วงไปด้วยดี ประกอบด้วยขอบข่าย  ภารกิจ ดังนี้ 

๑. คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 ๑. นายอรัญ  คันธมาศน์   ผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
๒. นางประนอม  ทองเผือก  ครูชำนาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 
๓. นางสาวกานต์พิชชา  ไตรพัด  ครูผู้ช่วย   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่

๑. ประชุม วางแผน วิเคราะห์งาน พร้อมทั้งอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ประสานงาน 
กับผู้เกี่ยวข้อง  

๒. กำกับ ติดตาม งานในกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับนักเรียน 
๓. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่หัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย 
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๒. งานหัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

นางประนอม  ทองเผิอก  คร ูคศ.๓  
มีหน้าที ่

 ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 
๒. กำกับ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตาม 

แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
๑. ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของฝ่ายบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ 

บรรลุเป้าหมาย 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. งานเลขานุการฝ่ายบริหารงานบุคคล 
๑. นางสาวกานต์พิชชา  ไตรพัด  ครผูู้ช่วย 

มีหน้าที ่

 ๑. ดูแลความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยของสำนักงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 ๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่างๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผล โครงการ ติดตาม สรุป 
รายงาน การดำเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูล 

สารสนเทศ ของโรงเรียนวัดบ้านท่านั่ง 
 ๕. ร่างพิมพ์หนังสือราชการต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องกบัฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 ๖. ร่างพิมพ์  สำเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 

๗. จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 ๘. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
 ๙. ปฏิบัตหินา้ทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.  งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
๑. นายอรัญ  คันธมาศน์  หัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
๒. นางประนอม  ทองเผือก รองหัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

๔.๑  งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 

มีหน้าที่ 
 ๑. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

๒. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ 
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 ๓. นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบตอ่ อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษา 
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 ๔. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๔.๒  งานกำหนดตำแหน่ง 

มีหน้าที่ 
๑. จัดทำภาระงาน (คู่มือการปฏิบัติหน้าที่ราชการ) สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. จัดทำแบบฟอร์มการรับส่งทรัพย์สินของทางราชการไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. นำเสนอแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อ 

ผู้อำนวยการสถานศึกษาเพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๔.๓ งานขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

มีหน้าที ่

๑. ดำเนินการเก่ียวกับการขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลง 
เงื่อนไขตำแหน่ง ข้อกำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อผู้อำนวยการ
สถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. รวบรวมและเผยแพร่ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  ระเบียบเกี่ยวกับการขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอ 
เปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ข้อกำหนดตำแหน่งเพ่ิมขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. 
กำหนด 

๓. ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง /ขอ 
กำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ
นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และ หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 

๔. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕.  งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
๑. นายอรัญ  คันธมาศน์  หัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
๒. นางประนอม  ทองเผือก รองหัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

 ๕.๑  งานดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากรณีได้รับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

มีหน้าที่ 
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 

๒. จัดทำแบบฟอร์มเก่ียวกับการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ 
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บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาไว้บริการข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

๓. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ดำเนินการสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ในตำแหน่งครู
ผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ. กำหนด 
   ๕. การบรรจุแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูงสถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิ่งต่อ
การเรียนการสอนของสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และ
ขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ.เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาดำเนินการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งวิทยฐานะและให้ได้รับ
เงินเดือนตามที ่ก.ค.ศ. กำหนด  
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๕.๒  งานจ้างลูกจ้างประจำและจ้างลูกจ้างชั่วคราว 

มีหน้าที ่

 ๑. รวบรวมเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
๒. จัดทำแบบฟอร์มเกีย่วกบัการจ้างลูกจ้างชั่วคราวไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๓. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
๔. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวในแต่ละกรณี 

๔.๑ กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการทีก่ระทรวงการคลังหรือตามเกณฑ์และวิธีการทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
กำหนด 

๔.๒ กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษา 
สามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจา้งชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๕.3   งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๑) งานยา้ยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

มีหน้าท่ี 

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
๒. จัดทำแบบฟอร์มเก่ียวกับการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไว้บริการ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓. เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา เพ่ือดำเนินการนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและรับย้ายแล้วแต่กรณ ี
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 ๔. บรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๕. รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดทำทะเบียน
ประวัติต่อไป 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒)  งานโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  

มีหน้าที่ (ม.๕๘) 

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
๒. จัดทำแบบฟอร์มเก่ียวกับการโอนหรือการเปลี่ยนสถานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นไว้  

บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๓. เสนอคำร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการต่อไปบรรจุ
แต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำหนด 
          ๔. บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำหนด 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๕.๔ งานบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

มีหน้าท่ี 

   ๑)  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
   ๒) จัดทำแบบฟอร์มเกีย่วกับการบรรจุกลับเข้ารับ ราชการไว้ผู้ขอกลับเข้ารับราชการ 
 . ๓) กรณีการออกจากราชการ (มาตรา ๖๔ ) เสนอคำขอของผู้ขอกกลับเข้าราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาสำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ผู้มี
อำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
  ๔) กรณีการออกจากราชการ (มาตรา ๖๕ ) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้าราชการภายในเวลาที่กำหนดที่
คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน ๔ ปี ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจแุละแต่งตั้ง  
  ๕) กรณีการออกราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา ๖๖) ให้ยื่น
เรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในกำหนด ๑๘๐ วัน นับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่ง
บรรจุและแต่งตั้ง  
   ๖) การลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิน่หรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลการทางการศึกษา 
(มาตรา ๖๗ สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ผู้มีอำนาจสั่ง
บรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ ที่ต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ ก.ค.ศ.มอบหมาย
พิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มี อำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
  ๗) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๕.๕ การรักษาราชการแทนและการรักษาการในตำแหนง่ 
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  ๑) กรณีท่ีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาปฏิบัติราชการได้ ให้รองผู้อำนวยการ
สถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองหลายคนใหผู้้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา
คนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้สถานศึกษา
เสนอข้าราชการที่มีความเหมาะสม ให้ผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งให้ข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่ง
เป็นผู้รักษาราชการแทน  
  ๒) กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตัง้ตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
รักษาการในตำแหน่ง  

๖.  งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
๑. นายอรัญ  คันธมาศน์  หัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
๒. นางประนอม  ทองเผือก รองหัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
๓. นางสาวกานต์พิชชา  ไตรพัด เลขานุการงานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

ก. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑. การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 

มีหน้าที ่

๑.๑ เตรียมเอกสารสำหรับการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็น 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

๑.๒ แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ 
ประเมินผลงาน  ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมีการมอบหมายหน้าที่งานให้
ปฏิบัติ 
 ๑.๓ ติดตาม ประเมินผลและให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
 ๑.๔ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
มีหน้าที ่

๒.๑ ศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองแก่ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

๒.๒ กำหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเอง 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒.๓ ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่กำหนด 
 ๒.๔ ติดตามประเมินผลการพัฒนา 
 ๒.๕ รายงานผลการดำเนินไปยัง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๒.๖ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๓.  การพัฒนาก่อนเลื่อนตำแหน่ง 
มีหน้าที ่

๓.๑ ศึกษาวิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะตำแหน่ง ลักษณะงาน ตามตำแหน่งที่ได้รับการ 
ปรับปรุงกำหนด ตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓.๒ ดำเนินการเกีย่วกับการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและ 
จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 
 ๓.๓ ติดตามประเมินผลการพัฒนา 
 ๓.๔ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

๔.  การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ 
มีหน้าที ่

 ๔.๑ ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ. กำหนด 
 ๔.๒ รายงานผลการดำเนินงานไปยัง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔.๓ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ข. การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑. การเลื่อนขั้นเงินเดือนปกติหรือกรณีพิเศษ 
มีหน้าที ่

 ๑.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ   
๑.๒ เตรียมเอกสารการพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณาความดี 

ความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา 
๑.๓  เสนอแตง่ต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
๑.๔ ร่าง/พมิพ์รายงานการประชุมของคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบดำเนินการตาม 

กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
๑.๕ รายงานการพิจารณาความดีความชอบเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนาม และเสนอไปยัง สำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 
 ๑.๖ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
มีหน้าท่ี 

 ๒.๑ รวบรวมและเผยแพร่ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒.๒ แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ สำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
 ๒.๓ สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จบำนาญ 
 ๒.๔ รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการต่อไป 
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 ๒.๕ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๓.  การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 

มีหน้าที ่

๓.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 
   ๓.๒ กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงนิงบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด  
   ๓.๓ กรณีการเพิ่มค่าจ้างและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้าง
ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได ้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่สถานศึกษากำหนด  

๓.๔ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.  การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถอืจ่ายเงินเดือน 
มีหน้าที ่

 ๔.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  คำสั่ง  แนวปฏิบัติต่างๆ  
๔.๒  ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 ๔.๓ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

๕.  เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่นๆ  
มีหน้าที ่

 ๕.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๕.๒ ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 ๕.๓ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๖. งานทะเบียนประวัติ 
มีหน้าที ่

 ๖.๑  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๖.๒ จัดทำทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ (แฟ้ม กพ ๗), ทำเนียบบุคลากร) ของข้าราชการครู 

และบคุลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง ให้เป็นปัจจุบัน 
๖.๓ ดำเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการและ 

ลูกจ้างตามแบบที่กำหนดโดยนำเสนอไปยัง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. กรณีมีการ
แก้ไข 
    ๖.๔ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ดำเนินการดังนี้ 
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    ๖.๔.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  คำสั่ง  แนวปฏิบัติต่างๆ 
    ๖.๔.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง เพ่ือเสนอขอ
พระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
    ๖.๔.๓ ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครู บุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
      ๖.๔.๔ จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๖.๕ งานขอมีบตัรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ดำเนินการดังนี้ 
  ๖.๕.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  

๖.๕.๒ จัดเตรียมเอกสารการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐไว้บริการข้าราชการ 
และบุคลากรทาการศึกษา 
  ๖.๕.๓ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยแนบเอกสารหลักฐานทีเ่กี่ยวข้อง 

๖.๕.๔ นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
และลงทะเบียนประวัติไว้ 
  ๖.๕.๕  เมื่อได้รับบัตรแล้วนำส่งคืนผู้ขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 ๖.๖. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ ดำเนินการดังนี้ 
  ๖.๖.๑ ส่งเสริมการพฒันาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มี
คุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อนำไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 

๖.๖.๒ สร้างขวัญและกำลังใจแก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยก 
ย่องเชิดชูเกียรติผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดตีามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดหรือกรณีอ่ืนตามความ
เหมาะสม 

๖.๗. การลาศึกษาตอ่ ดำเนินการดังนี้ 
  ๖.๗.๑ อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาศึกษาต่อ ตามนโยบาย หลักเกณฑ์ และวิธีการของเขต
พ้ืนที่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการตามทีก่ฎหมายกำหนด 

๖.๗.๒  เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาศึกษาต่อ 
ให้เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาพิจารณาตามอำนาจหน้าที่ท่ีกฎหมายกำหนดหรือเพ่ือทราบแล้วแต่กรณี 
 ๖.๘. การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพดำเนินการดังนี้ 
  ๖.๘.๑ ดำเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เพ่ือเสนอไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ดำเนินการต่อไป 

๖.๘.๒ ติดตาม และส่งมอบใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพที่ได้รับ 
อนุมัติแล้วให้แก่ผู้ขอรับใบอนุญาต 
 ๖.๙ ดำเนินการจัดทำหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท 
งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินเดือนวิทยพัฒน์ และการจัดสวัสดิการ 
ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการดังนี้ 
  ๖.9.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
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  ๖.9.๒ ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
  ๖.9.๓ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๖.๑๐ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๗.  งานวินัยและการรักษาวินัย 

๑. นายอรัญ  คันธมาศน์  หัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
๒. นายสุนันท์  กล่ำภู ่  รองหัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
๓. นางประนอม  ทองเผือก รองหวัหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
๗.๑  กรณีความผิดไม่ร้ายแรง 
มีหน้าท่ี 

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
 ๒. ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์  
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๗.๒ กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
มีหน้าที ่

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ  หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
 ๒. ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๗.๓  การอุทธรณ์ 

มีหน้าท่ี 

 ๑.  รวบรวมและเผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 ๒.  ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗.๔  การร้องทุกข์ 

มีหน้าที ่

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้อง  
 ๒. ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๗.๕  การเสริมสร้างและป้องกันการกระทำผิดวินัย 

มีหน้าที ่

๑. ดำเนินการเกี่ยวกับให้ความรู้  ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่ 
จะเสรมิสร้างแลพัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๘. งานออกจากราชการ 
๑. นายอรัญ  คันธมาศน์  หัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
๒. นายสุนันท์  กล่ำภู ่  รองหัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
๓. นางประนอม  ทองเผือก รองหัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

๘.๑  การลาออกจากราชการ 

มีหน้าที ่

 ๑. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 ๒. ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
 ๓. รายงานการอนุญาตการลาออกไปยัง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๘.๒  การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

มีหน้าที ่

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒. จัดทำแบบประเมินเกี่ยวกับการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ไว้บริการคณะกรรมการประเมินผลและ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม่ 
๓. เสนอแตง่ตั้งคณะกรรมการพัฒนาอย่างเข้มของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที 

ไม่ผ่านการทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการ 
๔. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาใหม่ 
 ๕. เสนอแต่งตั้งครูพ่ีเลี้ยงของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม่ 

๖. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด เกี่ยวกับการให้ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด 
 ๗. รายงานผลการพัฒนาอย่างเข้มไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
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 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๘.๓ การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 

มีหน้าที ่

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  คำสั่ง  แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
 ๒. จัดทำเอกสาร แบบฟอร์มเกี่ยวกับการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
 ๓. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 

๔. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษากำหนด 
 ๕. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๘.๔ การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

มีหน้าที ่

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา กำหนด 
 ๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๘.๕ การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
 ๘.๕.๑ กรณีเจ็บปว่ยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ 

มีหน้าที ่

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา กำหนด 
 ๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ๘.๕.๒ กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 

มีหน้าที ่

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  คำสั่ง  แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษากำหนด 
 ๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 ๘.๕.๓ กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป 

มีหน้าที ่

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่  ระเบียบ  คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ   
๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษากำหนด 
๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๘.๕.๔  กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 

มีหน้าที ่

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบขา้ราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษากำหนด 
 ๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๘.๕.๕ กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตนไม่
เหมาะสม  

มีหน้าที ่

๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กำหนด 
 ๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๘.๕.๖ กรณีมีมลทนิมัวหมอง 

มีหน้าท่ี 

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กำหนด 
 ๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 ๘.๕.๗  กรณีได้รับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุกในความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือ
ความผิด ลหุโทษ 

มีหน้าที ่

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กำหนด 
 ๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๙.  รายงานผลการปฏิบัติราชการ 
๑. นางประนอม  ทองเผือก หัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

มีหน้าท่ี 

๑. จัดทำแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน ใบลา บัญชีลงเวลาไว้บริการแก่ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสรุปผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนามทุกครั้ง 
 ๒. รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในสถานศึกษา 

๓. รวบรวมรายงานผลการปฏบิัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแต่ละภาคเรียน 
เพ่ือนำเสนอผู้อำนวยการของสถานศึกษาลงนาม 

๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยดำเนินการในรูป 
คณะกรรมการ 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๑๐. งานเวรรักษาการ 

๑. นางประนอม  ทองเผือก หัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
๒. นางสาวโสวลี  พูนสวัสดิ ์ ผู้จัดทำเอกสาร 

มีหน้าที ่  

๑. เสนอแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่ เวรกลางวัน ,เวรกลางคืน และตรวจเวรประจำวันและวันหยุดราชการ 
 ๒. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่เวร ทั้งครูเวร และนักการเวร 

๓. เมื่อเกิดเหตุการณท์ี่ไม่ปกติหรือมีความจำเป็นเร่งด่วน ให้เสนอรายงานต่อหัวหน้าฝ่าย เพื่อนำเสนอ 
ผู้บริหารต่อไป  
 ๔. ดูแลรักษา ซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์อยู่เวรยาม ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้อยู่เสมอ 
 ๕. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๑๑. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๑. นางสาวโศรยา  เปอร์เขยีว หัวหน้างานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๒  นางสาวสายพิน  จั่นมา รองหัวหน้างานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

มีหน้าที ่

๑.  กำกับดูแลการปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ ของงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๒.  กำหนดหน้าที่ของคณะกรรมการงานระบบดแูลช่วยเหลือนักเรียน 

๓.  ประสานงานกับงานและ/หรือฝ่ายต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๔. วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาในด้านการปกครองนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
๕. วางแผนแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่าง ๆ เช่น การมาเรียน  ระเบียบวินัย  กฎข้อบังคับ  ฯลฯ 
๖. ประสานงานกับครูเวรประจำวัน  เพื่อช่วยดูแล  ควบคุมนักเรียนประจำวันตามความเหมาะสม 
๗. จัดทำคู่มืออบรมนักเรียนในคาบโฮมรูมให้แก่ครูปรึกษา 
๘. ร่วมเป็นคณะกรรมการฝ่ายกิจการนักเรียน  

 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
ฝ่ายบริหารทั่วไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้บรรลุ

ตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เช่น การดำเนินงานธุรการ 
งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ   การประสาน
และพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การส่งเสริม 
สนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ บุคลากร และบริหารทั่วไป การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม การจัดทำ
สำมะโนผู้เรียน การรับนักเรียน การส่งเสริมและประสานงาน การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การ
ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา การส่งเสริม 
สนับสนุน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา งานประสานราชการกับกองการศึกษาและหน่วยงานอ่ืน มีผู้รับผิดชอบ
ดำเนินงาน ดังนี้ 
๑.  คณะกรรมการฝ่ายบริหารทั่วไป 
 ๑. นายสุนันท์  กล่ำภู ่   ครชูำนาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 

๒. นางสาวโศรยา  เปอร์เขียว  คร ูคศ.1   รองประธานกรรมการ 
 ๓. นายชัยรัตน์  นาคแก้ว   ครูชำนาญการ   รองประธานกรรมการ 

๔. นางสาวโสวลี  พูนสวัสด์ิ  ธุรการโรงเรียน            กรรมการและเลขานุการ 
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 มีหน้าที ่

 ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 
 ๒. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 ๓. ให้คำแนะนำ  นิเทศการดำเนินงานของฝ่ายบริหารทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
๑. นางสาวโศรยา  เปอร์เขียว  คร ูคศ.๑  
๒. นายชัยรัตน์  นาคแก้ว   ครูชำนาญการ   

มีหน้าที่ 
 ๑.  วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 

๒.  กำกับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารทั่วไป ให้เป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการ ของโรงเรียน 

๓.  ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของฝ่ายบริหารทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
และบรรลุเป้าหมาย 
 ๔.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   
๓. งานเลขานุการฝ่ายบริหารทั่วไป 

  นางสาวโสวลี  พูนสวัสดิ์  ธุรการโรงเรียน 

มีหน้าที่ 
 ๑.  ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสำนักงานฝ่ายบริหารทั่วไป 

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

๔.  ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือขา่ย 
ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนวัดบ้านท่านั่ง 
 ๕.  ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารทั่วไป สำเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๖.  บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารทั่วไป 
 ๗.  จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารทั่วไป 
 ๘.  รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
 ๙.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. งานดำเนินงานธุรการสารบรรณ 
๑. นางสาวโสวลี  พูนสวัสดิ์  หัวหน้างานดำเนินงานธุรการสารบรรณ 

 ๒. นางสาวชุติมา  บุญประเสริฐ  รองหัวหน้างานดำเนินงานธุรการสารบรรณ 
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มีหน้าที่ 
๑. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
๒. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการทำงานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจนำระบบ 

เทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้เหมาะสม 
 ๓.  พัฒนาการปฏิบัติงานธุรการให้เป็นไปตามระบบกำหนด 

๔.  ดำเนินงานธุรการตามระบบที่กำหนดไว้ โดยยึดความถูกต้องรวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 
 ๕. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ และแยกประเภทหนังสือแจ้งฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
 ๖.  จัดทำแบบฟอร์มหนังสือราชการไว้บริการคณะครู 
 ๗.  ร่าง พิมพ์  ทำสำเนา โต้ตอบหนังสือราชการ 

๘.  ร่าง พิมพ์ หนังสือ แนวปฏิบัติ นโยบายของโรงเรียนตามที่ผู้บริหารกำหนด 
๙.  นัดหมายการประชุม และจดรายงานการประชุมของโรงเรียนเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปเพื่อ 

ตรวจรายงานการประชุม และเสนอถึงผู้บริหารให้ทราบในวันรุ่งขึ้น 
 ๑๐.  ให้การต้อนรับ ประสานงานกับบุคคลภายนอกที่มาติดต่อราชการตามสมควร 

๑๑.  รับผิดชอบสมุดเยี่ยม เพื่อเสนอให้ผู้มาเยี่ยมชมโรงเรียนได้ลงนาม ในกรณีเป็นการตรวจราชการ 
ใหด้ำเนินการรายงานให้หน่วยเหนือทราบตามระเบียบฯ 
 ๑๒.  จัดเก็บ รักษา และทำลายหนังสือราชการ 
 ๑๓.  ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
 ๑๔.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
๑. นายวรรณรุต  คุ้มเหม   หัวหน้างานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

 ๒. นายชัยรัตน์  นาคแก้ว   รองหัวหน้างานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 ๓. นายเสมอ  สมบุญ   รองหัวหน้างานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

มีหน้าที ่

๑. บริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
๑.๑ กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานที่   

และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
      ๑.๒  บำรุง ดูแล  และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพื่อให้เกิดคุ้มค่า 

และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
       ๑.๓  ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารและสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพ่ือให้เกิด

ความคุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
       ๑.๔  สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
๒. เสนอแต่งตัง้คณะกรรมการพิจารณาการขอเข้าพักอาศัยบ้านพัก 
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๓. ซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ที่มีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัย สภาพสวยงาม น่าอยู่ น่าดู น่าใช้ 
๔. ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ทำแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะสั้น  
๕. งานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหน้า เช่น ซ่อมไฟฟ้า ประปา 
๖. งานเฉพาะกิจ เป็นงานที่ทำร่วมกับกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน มีคำสั่งให้ทำเป็นงานๆ เช่น การจัดสถานที่

ในงานกิจกรรมต่างๆ ของทางโรงเรียน 
๗. งานตามโครงการ เป็นงานที่ทางอาคารสถานที่กำหนดไว้ในแผนดำเนินงานประจำปี 
๘. กำหนดนักการภารโรง แม่บ้านให้รับผิดชอบอาคารสถานที่ประจำอาคาร 
๙. มีครูดูแลรับผิดชอบประจำอาคารต่างๆ ร่วมกับนักเรียนในแต่ละห้องเรียน ดูแลรับผิดชอบห้องเรียนของ

ตนเอง โดยมีคุณครูที่ปรึกษาควบคุมดูแล 
๑๐. มีการแบ่งเขตรับผิดชอบให้นักเรียนดูแล 
๑๑. การดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 
๑๒. ดูแลตกแต่งบำรุงรักษาอาคารสถานที่รวมทั้งพัสดุครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานที่ 
๑๓. การให้บริการด้านสาธารณูปโภค 
๑๔. การให้บริการด้านอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน 
๑๕. การปรับปรุงสภาพแวดล้อมในโรงเรียนและการจัดบรรยากาศในโรงเรียน 
๑๖. การซ่อมแซม บำรุง วัสดุ ครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ 

 ๑๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖. งานประชาสัมพันธ์ 
๑. นางสาวโสวลี  พูนสวัสดิ์  หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ 

 ๒. นางสาวชุติมา  บุญประเสริฐ  รองหัวหน้างานประชาสัมพันธ์ 

มีหน้าที ่

๑. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน 

๒. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงาน ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 
๓. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียนและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกบันักเรียนและ

ทางโรงเรียน 
๔. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
๕. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
๖. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
๗. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
๘. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัตงิานและความเคลื่อนไหว

ของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
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๙. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงาน 
ประจำปีของงานประชาสัมพันธ์ 

๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗. งานสัมพันธ์ชุมชน 
๑. นางสาวดวงรัตน์  เพ็ชรช่วย  หัวหน้างานสัมพันธ์ชุมชน 

 ๒. นางสาวสายพิน  จั่นมา  รองหัวหน้างานสัมพันธ์ชุมชน 
 ๓. นายวรรณรุต  คุ้มเหม   รองหัวหน้างานสัมพันธ์ชุมชน 
 มีหน้าที่ 

๑. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครอง   

ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบนั  สังคมอ่ืนในเรื่อง
เกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานการศึกษา 

๒.  จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล  ครอบครัว  

ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องคก์รวิชาชีพ สถาบันศาสนา      สถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  ที่ร่วมจัดการศึกษา 

๓. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน  

องค์กร เอกชนองค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษาและใช้
ทรพัยากรรว่มกนัให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๔. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครัว   
ชุมชน    องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน   

๕. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรเอกชน  องคก์รวิชาชีพ  สถาบัน 
ศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสมและจำเป็น 

๖. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต  
อย่างมี ประสิทธิภาพ 

๗. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศกึษาอบรม  มีการแสวงหาความรู้  ข้อมูล  ข่าวสารและ 
เลือกสรรภูมิปัญญา  วิทยาการต่างๆ 

๘. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน 
ให้มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

๙. อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๘. งานสุขาภิบาลและโภชนาการ 
๑. นางประนอม  ทองเผือก  หัวหน้างานสุขาภิบาลและโภชนาการ 

 ๒. นางยุวมาศ  โหมดสำราญ  รองหัวหน้างานงานสุขาภิบาลและโภชนาการ 
 ๓. นางโสวลี  พูนสวัสดิ์      รองหัวหน้างานงานสุขาภิบาลและโภชนาการ 
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มีหน้าที ่

           ๑. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานโภชนาการให้สอดคล้องกับนโยบายและ
วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
         ๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านโภชนาการ 

๓. จัดบริการสถานที่ จำหน่าย ที่นั่งรับประทานอาหารแก่บุคลากรในโรงเรียน 
๔. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบรอ้ยของโรงอาหารให้ถูกตามหลักอนามัย 
๕. ควบคุมและดูแลครุภัณฑ์ของโรงอาหารให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ตลอดเวลา 
๖. ควบคุมดูแลรักษาสถานที ่เครือ่งมือ เครื่องใช้ในการประกอบการของแม่ค้าให้ถูกสุขลักษณะ 

  ๗. รับสมัครและพิจารณาคัดเลือกผู้จำหน่ายอาหารในโรงเรียน 
๘. กำหนดประเภทของอาหาร  ปริมาณและจำนวนแม่ค้าให้เพียงพอแก่บุคลากรในโรงเรียน 
๙.  กำหนดระเบียบควบคุมผู้จำหน่ายอาหาร 
๑๐. ควบคุม กำหนดราคาปริมาณและคณุภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ 
๑๑. ให้คำแนะนำเบื้องต้นในการประกอบอาหารที่ถูกต้องตามหลักวิชาการแก่ผู้ประกอบการและนักเรียน 
๑๒. ดูแล ควบคมุ ตรวจสุขภาพของอาหาร เครื่องดื่ม ให้ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย 
๑๓. ให้ความรู้ทางโภชนาการแก่ผู้บริโภคและผู้ประกอบการ 
๑๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาการภายในโรงเรียน 
๑๕. เป็นกรรมการจัดทำและจำหน่ายอาหารราคาถูกแต่มีคุณค่าแก่นักเรียนที่ขาดแคลน 
๑๖. ประสานกบังานแนะแนว  งานอนามัยโรงเรียนในการช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
๑๗. อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาใช้บริการในโรงอาหาร 
๑๘. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซื้อขายอาหาร เครื่องดื่มและขายอาหารให้อยู่ใน 

ระเบียบวินัยและวัฒนธรรมอันดีงามของสังคม 
๑๙. เกบ็รวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการและจัดทำรายงานประจำปีของงานโภชนาการ 
๒๐. จัดบริการน้ำดื่มให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้ำดื่มใช้ให้สะอาดอย่างสม่ำเสมอ 
๒๑. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับน้ำดื่ม น้ำใช้ให้เพียงพอ และให้อยู่ในภาพที่จะสะดวกถูกสุขลักษณะ 

  ๒๒. ให้ความรู้และข้อปฏิบัติในการใช้น้ำในโรงเรียน 
๒๓. วางแผนในการให้บริการและสวัสดิการต่าง ๆ 

   ๒๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๙.  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 
๑. นางสาวเรวดี  เผือกศรี   หัวหนา้งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 

 ๒. นางทิพย์สุดา  สรรคพงษ์  รองหัวหน้างานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 

มีหน้าที ่

๑. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบาย
และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
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           ๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน 
           ๓. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
           ๔. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
           ๕. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้นไว้บริการให้เพียงพอและจัดทำหลักฐานการ
จ่ายยาให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
           ๖. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่งโรงพยาบาลตาม
ความจำเป็น 
            ๗. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคยีง 
            ๘. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 
            ๙. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
            ๑๐. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
            ๑๑. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
            ๑๒. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกีย่วกับนักเรียนที่มปีัญหาด้านสุขภาพ 
            ๑๓. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
            ๑๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม ชุมชน  
อาสาสมัครสาธารณสุข ตลอดจนกิจกรรมต่อต้านโรคเอดส์และสิ่งเสพติดทั้งหลาย 
            ๑๕. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของงานอนามัย  
สถิติผู้ใช้ห้องพยาบาลและรวบรวมคำเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ(ถ้ามี) เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบเพ่ือเปน็
แนวทางในการปรับปรุงต่อไป 
          ๑๖. จัดการเรื่องนมโรงเรียน 
  ๑๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๐.  งานทะเบียน 
 ๑. นางสาวภัสสร  กุลนาดา  หัวหน้างานทะเบียน 
 ๒  นางสาวโสวลี  พูนสวัสดิ์  กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่

๑. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
๒. จดัทำแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัติการ  และ 

ประเมินผลการดำเนินงานงานทะเบียน 
๓. ทำทะเบียนนักเรยีน  ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. ๑)  กรอกและตรวจทานผลการเรียน 

 ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
๔. จัดทำแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
๕. ให้เลขประจำตัวนักเรียน  และจัดทำรายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน  จัดทำสถิติจำนวนนักเรียน 
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๖. รับคำร้องการขอเปลี่ยนชื่อ  ชื่อสกุล  การแก้ไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน และดำเนินการ   
 เกี่ยวกับการแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 

๗. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่อง 
ผลการเรียน การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 

๘. รับคำร้องและดำเนินการเกี่ยวกบัการย้าย และการลาออกของนักเรียน 
๙. รับคำร้องการขอเปลี่ยนชื่อ  ชื่อสกุล  การแก้ไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน 
๑๐. ออกใบรับรองผลการเรยีน  ใบรับรองเวลาเรียน  ใบรับรองอ่ืนๆ ตามที่นักเรียนหรือ 

ผู้ปกครองต้องการ 
๑๑. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามท่ีหน่วยงานต่างๆ ส่งมา 
๑๒. จัดทำ ปพ. ๑  สำหรับนกัเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น  และมัธยมศึกษาตอนปลาย 
๑๓. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน  และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนทีจ่บหลักสูตร 

  ๑๔. สำรวจนักเรียนที่ไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน  และขาดการติดต่อกับทางโรงเรียน 
เพ่ือดำเนินการจำหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ 

๑๔. ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 
๑๕. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ             

และใช้งาน 
๑๖. จัดทำทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.๑ ,๒ ,๓ ,๔ ,๖ ,๗ ,๘ ,๙) สำหรับผู้ที่ขอรับเอกสารเป็นฉบับที่ ๒ 

หรือฉบับต่อๆไป   
๑๗. สำรวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
๑๘. คัดกรองการทดสอบเด็กพิการทางการเรยีนรู้ 
๑๙. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๑.  งานรับนักเรียน 
๑. นางสาวภัสสร  กุลนาดา  หัวหน้างานรับนักเรียน 
๒. นางสาวโสวลี  พูนสวัสดิ์  ผู้ช่วยงานรับนักเรียน 

มีหน้าท่ี 

๑. ประสานงานกับการดำเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่
การศึกษาเห็นชอบ 
 ๒. กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับพ้ืนที่การศึกษา 
 ๓. ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนที่กำหนด 

๔. รว่มมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปญัหาใน การเข้าเรียน 
 ๕. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๑๒. งานส่งเสริมกิจการนักเรียน 

๑. นายชัยรัตน์  นาคแก้ว   หัวหน้างานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
 ๒. นายวรรณรุต  คุ้มเหม   รองหัวหน้างานส่งเสริมกิจการนักเรียน  

มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผน กำหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมของนักเรียนของสถานศึกษา โดยสนับสนุนให้นักเรียน 
ได้มีส่วนร่วมในกระบวนการนวางแผน 

๒. ดำเนินการจัดกิจกรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียน ได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอย่างหลากหลาย 
ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
 ๓. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น รักการอ่าน และ
เกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
 ๔. สรปุและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข ส่งเสริมกิจการนักเรียน เพื่อให้การจัดกิจกรรมเกิดคุณค่าและ
ประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแทจ้ริง 
 ๕.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

๖. ฝ่ายงานคุณธรรมจริยธรรมและขนบธรรมเนียมประเพณี 
๑.  คณะกรรมการฝ่ายงานคุณธรรมจริยธรรมและขนบธรรมเนียมประเพณี 
 ๑. นายสุนันท์  กล่ำภู ่   คร ูคศ.๓ ประธานกรรมการ 

๒. นางสุรีรัตน์  ชมประเสริฐ  คร ูคศ.๑ รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางทิพย์สุดา  สรรคพงษ์     คร ูคศ.๓ รองประธานกรรมการ 

๔. นางสาวเรวดี  เผือกศรี   คร ูคศ.๑ กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑. จัดอบรมจริยธรรมประจำสัปดาห์ให้นักเรียนแต่ละระดับชั้น 
 ๒.  ติดตามความประพฤติ การปฏิบัติตนของนักเรียนทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
 ๓.  แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามความประพฤตินักเรียน 
 ๔.  ประสานงานกับชุมชนในวันสำคัญทางศาสนา และวันสำคัญของชาติ 
 ๕. จัดอบรมจริยธรรมประจำสัปดาห์ให้นักเรียนแต่ละระดับชั้น 
 ๖.  ติดตามความประพฤติ การปฏิบัติตนของนักเรียนทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
 ๗.  แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามความประพฤตินักเรียน 
 ๘.  ประสานงานกับชุมชนในวันสำคัญทางศาสนา และวันสำคัญของชาติ 

๙. สำรวจ วิเคราะห์ วางแผนการดำเนินงานศูนย์วัฒนธรรม ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งใน
สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น ในเขตพ้ืนที่การศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 
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๑๐. จัดทำเอกสารเผยแพร่แก่ครู สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน  
๑๑. จัดตั้งและพัฒนาศูนย์วัฒนธรรม รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความร่วมมือ สถานศึกษา 

บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาในการจัดตั้ง การส่งเสริม พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่
ใช้ร่วมกัน 

๑๒. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครแูละนักเรียนใช้ศูนย์วัฒนธรรม ในการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
๑๓. จัดหา  เก็บรวบรวมอุปกรณ์ เครื่องใช้ ของเก่าแก่ ของโบราณและเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย  
๑๔. จัดทำคู่มือแหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่นเผยแพร่ความรู้ในสาขาต่าง ๆ 
๑๔.๑  สำรวจสถานที่สำคัญของจังหวัด ประกอบด้วย แหล่งโบราณคดี สถานที่สำคัญทางศาสนา สถานที่

สำคัญทางประวัติศาสตร์ แหล่งท่องเที่ยว แหล่งที่มาแห่งการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม แหล่งธรรมชาติและสภาพ
ภูมิศาสตร์ ภูมิประเทศและภูมิอากาศ 

๑๔.๒  สำรวจแหล่งข้อมูลบุคคลสำคัญและปราชญ์ชาวบ้าน ประกอบด้วยพระมหากษัตริย์ เจ้าผู้ครองนคร 
วีรบุรุษ บุคคลสำคัญด้านวัฒนธรรม ผู้นำทางศาสนา และผู้นำท้องถิ่น 

๑๔.๓  สำรวจวิถีชีวิต และความเป็นอยู่ เช่น ประเพณีท้องถิ่น พิธีกรรม ความเชื่อการละเลน 
พ้ืนบ้าน ตำนาน และนิทาน และกลุ่มชาติพันธุ์ 

๑๔.๔  สำรวจภูมิปัญญา ประกอบด้วยภูมิปัญญาด้านการเกษตร สุขภาพอนามัย และเทคโนโลยีพ้ืนบ้าน 
          ๑๔.๕  สำรวจของดีท้องถิ่น ประกอบด้วยอาหาร ของคาว ของหวาน ผักและผลไม้ การถนอมอาหาร เครื่องนุ่งห่ม
หัตถกรรม 

๑๔.๖  ศึกษา พืชพ้ืนบ้านและการประยุกต์ และพืชเศรษฐกิจ 
 ๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ภาคผนวก 
 
 
 



43 
 

 
 
 
 
 
 นายอรัญ   คันธมาศน์ 

ประธานฝ่ายบริหาร 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน คณะกรรมการเครือข่ายผูป้กครอง 

นายอรัญ   คันธมาศน์ 
ประธานฝ่ายบริหารงานบุคคล 

นายอรัญ   คันธมาศน์ 
ประธานฝ่ายวิชาการ 

นายสุนันท์   กล่ำภู่ 
ประธานฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

นายสุนันท์   กล่ำภู่ 
รองประธานฝ่ายบริหาร 

 

นางประนอม   ทองเผือก 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

นางสาวภัสสร   กุลนาดา 
รองหัวหน้าฝ่ายวิชาการ 

 
 

นางสาวโศรยา   เปอร์เขียว 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

นางสาวกานต์พชิชา  ไตรพัด 
เลขานุการฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 

นางสาวโศรยา  เปอร์เขียว 
กรรมการ 

นายชัยรัตน์   นาคแก้ว 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

 

นางเตือนใจ    กันสุข 
กรรมการ 

 

นางสาวโสวลี  พูนสวัสด์ิ 
เลขานุการฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

 

นางสาวโสวลี  พูนสวัสด์ิ 
กรรมการและเลขานุการ 

 

ชื่อ.โรงเรียนวัดบ้านท่านั่ง 
ผู้อำนวยการโรงเรียน..นายอรัญ  คันธมาศน์ 

นายสุนันท์   กล่ำภู่ 
ประธานฝ่ายบริหารงบประมาณ 

นางวารุณี   ดีพูล 
รองหัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 

 

นางสาวดวงรัตน์   เพ็ชรช่วย 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 

 
 

นางสาวสิริลักษณ์   จันทร์ฤทธิ์ 
หัวหน้าฝ่ายวิชาการ 

 
 

นายสุนันท์   กล่ำภู่ 
ประธานฝ่ายงานคุณธรรม

จริยธรรมและขนบธรรมเนียม
ประเพณี 

นางสุรีรัตน์   ชมประเสริฐ 
หัวหน้าฝ่ายงานคุณธรรม

จริยธรรมฯ 

นางสาวเรวดี   เผือกศรี 
กรรมการและเลขานุการ 

 

นางทิพย์สุดา   สรรคพงษ์ 
รองหัวหน้าฝ่ายงานคุณธรรม

จริยธรรมฯ 



44 
 
 
 
 
 
  

คำสั่งโรงเรียนวัดบ้านท่านั่ง 
ที่    58  /  2564 

เรื่อง  แต่งตั้งมอบหมายงาน  5  ฝ่ายและมอบหมายงานพิเศษของครูโรงเรียนวัดบ้านท่านั่ง 
ปีการศึกษา  2564 

................................................................................ 
  การบริหารงานจัดการบริหารสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลนั้น  บุคลากรทุกคนใน
สถานศึกษาต้องมีส่วนรวมในการดำเนินงาน  โดยการร่วมคิด  ร่วมกันทำงาน  และร่วมกันรับผิดชอบงานที่ ได้รับ
มอบหมาย  เพ่ือให้การปฏิบัติงานต่าง ๆ ของโรงเรียน  ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผล  
การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมาย  สำเร็จด้วยความถูกต้องรวดเร็วและเป็นปัจจุบัน   
  อาศัยอำนาจบังคับบัญชาและอำนาจหน้าที่ตามความในมาตรา ๓๕ และ มาตรา ๓๙ แห่ง
พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ อำนาจตามมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และอาศัยอำนาจระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
พนักงานราชการ พ.ศ.๒๕๔๗ เพ่ือให้การบริหารสถานศึกษาเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อทางราชการ จึง
แต่งตั้งและมอบหมายหน้าที่ราชการงานสนับสนุนการสอนให้ข้าราชการครูและลูกจา้งรับผิดชอบปฏิบัติงาน  และกำกับ  
ติดตามงานของต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 

๑. คณะกรรมการฝ่ายบริหาร 
1. นายอรัญ  คันธมาศน์  ผู้อำนวยการโรงเรียนวัดบ้านท่านั่ง 

2. นายสุนันท์  กล่ำภู่  ครูชำนาญการพิเศษ 

มีหน้าที่ 
๑. ให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะต่างๆเกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพ่ือให้ดำเนินไปด้วย 

ความเรียบร้อยและเกิดผลดีแก่ทางราชการ โดยแบ่งการดำเนินงานดังนี้ 
1.1 นายอรัญ  คันธมาศน์  ควบคุมดูแลให้คำปรกึษา  ฝ่ายบรหิารวิชาการ  ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
1.2 นายสุนันท์  กล่ำภู่   ควบคุมดูแลให้คำปรึกษา  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ฝ่ายบริหารงบประมาณ           

ฝ่ายคุณธรรมจริยธรรมและขนบธรรมเนียมประเพณี 
 ๒. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 
 ๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๒.ฝ่ายบริหารวิชาการ 

๑.  คณะกรรมการฝ่ายบริหารวิชาการ 

 ๑. นายอรัญ  คันธมาศน์     ผู้อำนวยการโรงเรียนวัดบ้านท่านั่ง  ประธานฝ่ายบริหาร 
๒. นางสาวสิริลักษณ์  จันทร์ฤทธิ์  ครุชำนาญการ    หัวหน้าฝ่าย 
๓. นางสาวภัสสร   กุลนาดา    ครู  คศ.1       รองหัวหน้าฝ่าย 
๔. นางสาวโศรยา  เปอร์เขียว    คร ู คศ.1           กรรมการ 
๕. นางเตือนใจ  กันสุข     ครชูำนาญการ       กรรมการ 
๖. นางสาวโสวลี  พูนสวัสดิ ์    เจ้าหน้าที่ธุรการ  กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่

๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการกำหนดทิศทาง   และแนวนโยบายในการดำเนินงานของฝ่าย 
๒. วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานฝ่ายไปสู่การปฏิบัติ 
๓. ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้คำปรึกษาหารือใน 

การพัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง 
๔. เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้คำแนะนำงานทั่วไปของฝ่าย ด้านต่างๆ 

๔.๑ การพฒันาหลักสูตรสถานศึกษา 
๔.๒ การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน 
๔.๓ การจัดบรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน 
๔.๔ การวัดและการประเมินผลการเรียน 
๔.๕ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๕. ให้คำแนะนำเกี่ยวกับการดำเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน  
เพ่ือใหส้มัฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 

๖. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการดำเนินงานของฝ่ายตลอดจน
เสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทุกฝ่ายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพ่ือให้การดำเนินงานของฝ่าย
ดำเนินการไปด้วยความเรียบรอ้ยและมปีระสิทธิภาพ 

๗. ร่วมจัดทำแผนการเรียนของโรงเรียน 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒.  หัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ 
 1.  นางสาวสิริลักษณ์  จันทร์ฤทธิ์  หัวหน้าฝ่านวิชาการ 
 2.  นางสาวโสวลี  พูนสวัสด์ิ  กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. รบัแนวปฏิบัติจากรองผู้อำนวยการโรงเรียน เพ่ือกำกับ  ดูแล  ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ 
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๒. เป็นคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
๓. ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน เพ่ือให้

งานของฝ่ายบริหารวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๔. รว่มจัดทำแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่างๆ ของฝ่ายวิชาการ 
๕. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวิชาการให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
๖. ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพ่ือปรับปรุงหลักสูตร 

ให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
๗. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียน การสอน เพ่ือหาแนวทางแก้ไข 
๘. กำกับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน  และจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน 
๙. พิจารณาความดีความชอบของครูในฝ่ายวิชาการเพ่ือเสนอต่อรองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ 
๑๐. ปฏิบัตงิานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๓.  งานเลขานุการฝ่ายบริหารวิชาการ 
๑. นางสาวภัสสร   กุลนาดา    ครู  คศ.1      รองหัวหน้าฝ่าย 
๒. นางสาวโศรยา  เปอร์เขียว    คร ู คศ.1          กรรมการ 
๓. นางเตือนใจ  กันสุข     ครชูำนาญการ      กรรมการ 

 มีหน้าที ่

 ๑. ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสำนักงานฝ่ายบริหารวิชาการ 
๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 

 ๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการฝ่ายบริหารวิชาการ 
๔. ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศของ

โรงเรียนวัดบ้านท่านั่ง 
 ๕. ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารวิชาการ 
 ๖. ร่าง/พิมพ์ สำเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๗. บันทึกการประชุมบริหารวิชาการ 
 ๘. จัดเก็บหนังสือราชการบริหารวิชาการ 
 ๙.  รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
 ๑๐.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๔.  งานจัดการเรียนการสอน (จัดสอนแทน) 

๑.  นางสาวสิริลักษณ์  จันทร์ฤทธิ์  หัวหน้าฝ่าย 
๒.  นางสาวภสัสร  กุลนาดา  รองหัวหน้าฝ่าย 

 มีหน้าท่ี 
 ๑.  จดัการสอนแทนในชั่วโมงทีค่รูผู้สอนประจำวิชาไม่ได้มาปฏิบัติราชการ 
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๕. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 ๑.  นางสาวสิริลักษณ์  จันทร์ฤทธิ์   หัวหน้าฝ่าย 
 ๒.  นางเตือนใจ  กันสุข     รองหัวหน้าฝ่ายปฐมวัย 
 ๓.  นางสาวภสัสร  กุลนาดา  รองหัวหน้าฝ่ายประถมศึกษา 
 ๔.  นางสาวโศรยา  เปอร์เขียว  รองหัวหน้าฝ่ายมัธยมศึกษา 

มีหน้าที่ 
๑. ประสานงานจัดให้มีการศึกษาวิเคราะห์หลักสูตร  เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักสูตร  หลักสูตร

นำไปสู่การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
๒. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร  สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหา เพ่ือปรับปรุงหลักสูตรให้

เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
๓. ให้คำแนะนำและช่วยเหลือในการผลิตสื่อการเรียนการสอน การจัดหรือปรับปรุงแผนการจัดการ 

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

ทางวิชาการ 
๖. ศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน การจัดรายวิชาต่างๆ ให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของ 

นักเรียน และบุคลากรในกลุ่มสาระฯ 
๗. วางแผน และดำเนินการให้มีการจัดสอนเสริมให้กับนักเรียนตามโอกาส 
๘. อำนวยความสะดวกด้านการจัดการเรียนรู้ จัดบรรยากาศทางวิชาการให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ 
๙. จัดกิจกรรมพัฒนาครู เพื่อเพ่ิมศักยภาพให้กับครูอย่างต่อเนื่อง 
๑๐. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดตารางสอน  ตารางการใช้ห้อง ตารางสอนประจำชั้นให้เป็นปัจจบุัน 

      ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๖.  งานประกันคุณภาพภายใน 

๔.  นางเตือนใจ  กันสุข     ประกันคุณภาพ  ปฐมวัย 

๕. นางสาวสิริลักษณ์  จันทร์ฤทธิ์   ประกันคุณภาพ  ประถมศึกษา 

๖. นางสาวโศรยา  เปอร์เขียว    ประกันคุณภาพ  มัธยมศกึษา 

มีหน้าที่   
๕. กำหนดนโยบาย หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติต่างๆเพ่ือส่งเสริม สนับสนุนพัฒนา ดำเนินงานเกี่ยวกับการ

ประกันคุณภาพการศึกษา 

๖. เสนอแนวทางในการวางระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับมาตรฐานในการประกันคุณภาพ

ภายใน   
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๗. กำกับติดตาม และให้ความเห็น ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการดำเนินการประกันคุณภาพภายใน 

๘. สนับสนุนให้มีการพัฒนาคุณภาพ การตรวจ ติดตามคุณภาพและประเมินตนเองโดยถือว่าการประกัน

คุณภาพภายในเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารซึ่งเป็นกระบวนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่าง

ต่อเนื่อง 

 
๗.  งานนิเทศการศึกษา (นิเทศภายใน) 

๑. นางสาวภัสสร  กุลนาดา    นิเทศภายใน 
ทำหน้าท่ี 

๕. วางแผนการนิเทศภายในสถานศึกษา 

๖. จัดทำปฏิทินการนิเทศภายในสถานศึกษา 

๗. จัดทำเครื่องมือการนิเทศ 

๘. สรุปและรายงานผล 

 
๘.  งานแนะแนว 

๔. นางประนอม  ทองเผือก    หัวหน้าฝ่ายแนะแนว 

๕.  นางวารุณี  ดีพูล   รองหัวหน้าฝ่ายแนะแนว 

๖.  นางสาวดวงรัตน์  เพชรช่วย รองหัวหน้าฝ่ายแนะแนว 

มีหน้าท่ี   

๙. จัดกิจกรรมคาบแนะแนวเพ่ือสนับสนุนระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน แล้วสรุปผลส่งต่อให้ครูดูแลช่วยเหลือ

นักเรียนนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อไป 

๑๐. สนับสนุนและเป็นแกนนำหลักให้กับครูที่ปรึกษา  ในการดูแลช่วยเหลือกนกัเรียน 

๑๑. ให้การปรึกษานักเรียนที่มีปัญหาในกรณีท่ีครทูีป่รึกษาไม่สามารถแก้ไข หรือ ยากต่อการช่วยเหลือนักเรียน 

๑๒. ร่วมประชุมกลุ่มปรึกษาปัญหารายกรณี 

๑๓. ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหายากต่อการช่วยเหลือของครูแนะแนวให้ส่งต่อผู้เชี่ยวชาญภายนอกและติดตามผล 

๑๔. การช่วยเหลือนั้น 

๑๕. บันทกึหลักฐานการปฏิบัติงานและประเมินผล  รายงานส่งผู้บริหารหรือ หัวหน้าระดับ ต่อไป 

๑๖. อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย     
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๙. งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 

๓. นางสาวภัสสร  กุลนาดา    หัวหน้าฝ่ายวัดผลประเมินผล 

๔.  นางสาวสิริลักษณ์  จันทร์ฤทธิ์  รองหัวหน้าฝ่ายวัดผลประเมินผล 
 

มีหน้าที ่

๑.ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาด้วยการประเมินผลการเรียน
ตามหลักสูตร 

๒. ร่วมจัดทำแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ 
๓.ให้คำแนะนำบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนทำเอกสารเผยแพร่ความรู้

เกีย่วกับ การประเมินผลการเรียน 
๔. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง 
๕. ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให้  

เป็นไปตามระเบียบการประเมินผลการเรียน 
๖. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
๗. จัดทำแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานวัดผล 
๘. รวบรวมรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ๘๐ และประกาศให้นักเรียนยื่นคำร้องขอมีสิทธิ์สอบ 

           ๙. รวบรวม ปพ. ๕ เสนอผู้อำนวยการเพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
๑๐. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการดำเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว    
๑๑. รวบรวมสถิติการสอบผ่าน การติด 0 , ร , มส  
๑๒. กำหนดเวลาสอบแก้ตัว จัดทำตาราเรียนเสริม ตารางสอบแก้ตัวและ ประกาศผลการสอบแก้ตัว 
๑๓. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจัดทำข้อสอบ กำหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ และ

ดำเนินการสอบ 
๑๔. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีท่ีตรวจพบว่านักเรียนมีปญัหาเรื่องผลการเรียน  

การจบหลักสูตร  และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
๑๕. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน                       

สถานประกอบการ  และอ่ืนๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
๑๖. สำรวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
๑๗. ดำเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับชั้น      

มัธยมศึกษาปีที่ ๓   
๑๘. จัดให้มีการเทียบโอนความรู ้ ทักษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน      

สถานประกอบการ  และอ่ืนๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
๑๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๑๐.  งานห้องสมุด 

๓.  นางสาววารุณี  ดีพูล     หัวหน้าฝ่ายห้องสมุด 

๔.  นางยุวมาศ  โหมดสำราญ  รองหัวหน้าฝ่ายห้องสมุด 

หนา้ท่ี   

๑. วางแผนบริหารงานห้องสมุดให้ดำเนินไปตามนโยบายสู่สากลนิยมและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
 ๒. จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุดให้สอดคล้องกับหลักสูตรและความรู้ทั่วไป 
 ๓. จัดทำและจัดเก็บสมุดทะเบียนต่างๆ ของห้องสมุดให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
 ๔. ส่งเสริมและจัดกิจกรรมรักการอ่านให้นักเรียนได้พัฒนานิสัยรักการอ่าน 

๕. ให้บริการและอำนวยความสะดวกแก่ครู ในการเลือกและใช้วัสดุสารนิเทศเพ่ือประโยชน์ในการสอน 
 ๖. ให้คำแนะนำแก่ครูและนักเรียนในการค้นคว้าหนังสือในห้องสมุด 
 ๗. กำหนดระเบียบต่างๆ เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุดเสนอผู้บริหาร เพ่ือขออนุมัติต่อไป 
 ๘. จัดเก็บและรวบรวม จัดหมู่ จุลสารและกฤตภาค 
 ๙. จัดทำการซ่อมแซมหนังสือที่ชำรุดให้เป็นปัจจุบัน 
 ๑๐. รับผิดชอบวัสดุ ครุภัณฑ์ ของห้องสมุด 

๑๑. ควบคุม บำรุงรักษาห้องสมุด ICT พร้อมทั้งคอมพิวเตอร์และ อุปกรณ์ประกอบทัง้ระบบ พร้อมใช้งาน  
๑๒. เก็บรวบรวมสถิติต่างๆ เกี่ยวกับห้องสมุดและรายงานเสนอผู้บริหารทราบ 

 ๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑๑.  งานพัฒนาส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ 
๑.นายวรรณรุต  คุ้มเหมุ  หัวหน้าฝ่ายงานพัฒนาส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ 

๒.นางสาวสายพิน  จั่นมา  รองหัวหน้าฝ่ายงานพัฒนาส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ 

๓.นางสาวชุติมา  บุญประเสริฐ รองหัวหน้าฝ่ายงานพัฒนาส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ 

 มีหน้าที่  
  ๑.กำหนดนโยบายน้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาขับเคลื่อนในสถานศึกษาและบูรณาการ
ในแผนปฏิบัติงานประจำปี 

  2.ดำเนินการตามนโยบาย และแผนปฏิบัติงานประจำปีที่น้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมา
ขับเคลื่อนในสถานศึกษา 

  3.กำหนดติดตามผลการดำเนินการตามนโยบายและแผนปฏิบัติการประจำปี ทีน่้อมนำหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียงมาขับเคลื่อนในสถานศึกษา 

  4.นำผลการติดตามมาพัฒนา นโยบาย/แผนงาน/โครงการ ขับเคลื่อนหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง
ในสถานศึกษา  
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๑๒.  งานพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

๑.  นางสาวสิริลักษณ์  จันทร์ฤทธิ์   หัวหน้าฝ่ายงานพัฒนาสื่อและระบบเครือข่าย 
๒.  นางสาวโสวลี  พูนสวสัด์ิ  รองหัวหน้าฝ่ายงานพัฒนาสื่อและระบบเครือข่าย 

มีหน้าที่ 
๒. ศึกษา วิเคราะห์ ความจำเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอน และการ 

บริหารงานวิชาการ 
 ๒. ส่งเสริมใหค้รูผลิต พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน 

๓. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและพัฒนางานด้านวิชาการ 
๔. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือ การจัดการ

เรียนการสอนและการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร  หน่วยงานและสถาบันอ่ืน 
 ๕. ประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

๖. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
๗. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาเพ่ือให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสมกับ 

กระบวนการเรียนรู้ 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๓.  งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 
1.นางสาวสิริลักษณ์  จันทร์ฤทธิ์ หัวหน้าฝ่ายงานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 
2.นางสาววารณี  ดีพูล  รองหัวหน้าฝ่ายงานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 
3.นางเตือนใจ  กันสุข  รองหัวหน้าฝ่ายงานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 
4.นางสาวเรวดี  เผือกศรี  รองหัวหน้าฝ่ายงานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 
5.นางสุรีรัตน์  ชมประเสรฐิ รองหัวหนา้ฝ่ายงานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 

มีหน้าที ่    
1.ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้อง 

กับหลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
2.จัดทำหนังสือเรียน หนงัสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน  

ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
3.ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ      

แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 
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๓. ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

๑. คณะกรรมการดำเนินการฝ่ายบริหารงบประมาณ       
  ๑. นายสุนันท์  กล่ำภู ่  ครูชำนาญการพิเศษ ประธานฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
  ๒. นางสาวดวงรัตน์  เพ็ชรช่วย คร ูคศ.1  หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 

๓. นางวารุณี  ดีพูล  คร ูคศ.1  รองหัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 

๒. หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
          นายอรัญ  คันธมาศน ์  ผู้อำนวยการโรงเรียน หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 

  มีหน้าที่ 
 ๑.  วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงบประมาณตามนโยบายของทางราชการ 

๒.  กำกับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารงบประมาณ ให้เป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

๓.ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของฝ่ายบริหารงบประมาณให้เป็นไปด้วยความ เรียบร้อยและ 

บรรลุเป้าหมาย 
 ๔.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น  ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.  งานเลขานุการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๑. นางสาวดวงรัตน์  เพ็ชรช่วย คร ูคศ.๑  

๒. นางวารุณี  ดีพลู  ครู คศ.๑ 
มีหน้าที่ 

 ๑.  ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสำนักงานฝ่ายบริหารงบประมาณ 
๒.  รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่าง ๆที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 
๓.  กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่าง ๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
๔.  ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินโครงการต่างๆ  ร่วมกับงานพัฒนาระบบ เครือข่ายข้อมูล 

สารสนเทศของโรงเรียนวัดบ้านท่านั่ง 
 ๕.  รา่ง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆที่เก่ียวข้องกับฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๖.  รา่ง/พิมพ์ สำเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๗.  บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๘.  จดัเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๙.  รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
 ๑๐.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๔. งานนโยบาลและแผน 

๑. นางสาวดวงรัตน์  เพ็ชรช่วย  หัวหนา้ฝ่ายนโยบายและแผน 
๒. นางสาวกานต์พิชชา  ไตรพัด  รองหัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผน 
๓. นางสาวสายพิน  จั่นมา  รองหัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผน 
๔. นางวารุณี  ดีพูล   รองหัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผน 

มีหน้าที ่

๑. วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก ่เป้าหมายเชิงยุทศาสตร์ 
ระดบัชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการของกระทรวง 
ศึกษาธิการและแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๒. ศึกษาข้อตกลงการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่ เป้าหมาย 
การให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement :PSA) ข้อตกลงการจัดทำผลผลิต (Service  Delivery 
Agreement :SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และผลการดำเนินงานของสถานศึกษาที่ต้องดำเนินการ 
เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและความต้องการของสถานศึกษา 

๔. วิเคราะห์ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ทำกับเขตพ้ืนที่การศึกษาด้านปริมาณ  
คุณภาพ เวลาตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องคำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน/โครงการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษา 

๕ รว่มกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ (สารสนเทศ) จัดทำข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา 
วิเคราะห์ เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

๖. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะชนรับทราบ 
 ๗. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๕. งานบริหารการเงิน 

๑. นางวารุณี  ดีพูล   หัวหน้าฝ่ายงบประมาณภายในสถานศึกษา 
 ๒. นางสาวดวงรัตน์  เพ็รชช่วย  รองหวัหน้าฝ่ายงบประมาณภายในสถานศึกษา 

มีหน้าที ่

การเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงนิ การโอนเงิน การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้
เป็นไปตามขัน้ตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
งานการเงินมีการแยกเป็นงานการเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ 
   งานการเงินงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
      -  รับผิดชอบเกี่ยวกับเงนิงบประมาณ 
      -  ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่างๆ 
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     -  เบิกจ่ายเงินเดือนครู และลูกจ้างประจำ 
      -  เบิกจา่ยเงินค่าช่วยเหลือบุตร 

     -  เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านครู  
     -  ทำหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
     -  จัดการโอนเงินเดือน, เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวัสดิการการศกึษาบุตร, เงินสวัสดิการการ 
      - รักษาพยาบาล, เงินค่าเช่าบ้าน ฯลฯ ของครู ลูกจ้างประจำ เข้าธนาคารเพ่ือให้บุคลากร  

รับเงินเหล่านั้นทางธนาคาร 
     -  ดำเนินเรื่องการหักภาษี ณ ที่จ่ายประจำปีของข้าราชการครูและแจกแบบชำระเงิน ให้แก่ 

บุคลากรทุกคน 
     -  เป็นทีป่รึกษาของผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์เกี่ยวกับเรื่องงบประมาณ 
     -  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
  งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
     -  รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา 
     -  รับ – จ่าย เงินรายได้สถานศกึษา 
     -  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 
     -  รับ , ส่ง เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย 
     -  ตรวจความถกูต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่างประหยัด 
     -  ติดตามทวงถามใบสำคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ  
     -  ควบคมุการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน 
     -  จ่ายค่าจ้างชั่วคราว 
    -  ทำสมดุคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน 
    -  ทำสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    -  งานเบิกจ่ายเงนิงบประมาณที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจัดสรรให้ 
๑๐.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖. งานบริหารการบัญชี 
 ๑. นางวารุณี  ดีพูล  เจ้าหน้าที่การเงินการบัญชี 

มีหน้าที ่

๑. ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการเปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และการตั้งยอด
ก่อนการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
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๒. ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝาก และเงิน
ประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุ  หรือบัญชีสินค้าคงเหลือ และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดทำ  
ใบสำคญัการลงบัญชีทัว่ไป โดยใช้จำนวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

๓. บันทกึเปดิบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้าน  เดบิตในบัญชีแยกประเภท 
(หนี้สิน ทุน รายได้)  

๔. บันทึกบัญชีประจำวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้า หรือการ
ให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม 
การซื้อวัสดุ หรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจำ และค่าปรับ การรับเงินบริจาค  

๕. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผ่านไปบัญชี แยกประเภท เงนิสด  เงินฝาก
ธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอ่ืน และรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่าน รายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ 
วันทำการสุดท้ายของเดือน   

๖. ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ    ค่าใช้จ่าย/รับ ที่
ได้รับล่วงหนา้ คา่ใช้จ่ายล่วงหน้า/ รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินคา้ ที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อมราคา ค่าตัดจำหน่าย     
ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
  ๗. ปิดบัญชีรายได้ และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชีและปิดรายการ
ได้สูง (ตำ่) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีสูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดินนำส่งคลังเข้าบัญชีรายได้  
 แผ่นดิน หากมียอดบัญชีคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง  

๘. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน และงบพิสูจน์
ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของ บัญชีแยกประเภททั่วไป และการตรวจสอบความถูกต้องของ
บัญชีย่อยและทะเบียน 

๙. แกไ้ขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการที่เขียนข้อความผิด หรือตัวเลขผิดจากการบันทึก
ตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆา่ข้อความ หรือตัวเลขผิดลงลายมือช่อย่อกำกับ พร้อมวัน เดือน ปี 
แล้วเขยีนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 

๑0.  จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางภายใน
วันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายไดแ้ละค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจำงวด 

๑๑.  จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงินงบ
กระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจำปีให้สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งรายงานประจำปีให้สำนักงานคณะกรรมการ
ศึกษาขัน้พื้นฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลา
ที่กำหนด 

๑๒.   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๗. งานบริหารพัสดุและทรัพย์สิน 
 ๑.  นางสาวดวงรัตน์  เพ็ชรชว่ย  เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ๒  นางสาวสายพิน  จั่นมา  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ 

มีหน้าที่ 
๑.  ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด เพื่อทราบ

สภาพการใช้งาน 
๒.  จำหน่าย บริจาค  หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีทีห่มดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
๓.  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณและ

เงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาค ที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่รับ
สินทรัพย์ 

๔.  จดทะเบียนเป็นทีร่าชพัสดุสำหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการและที่ยังไม่
สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือสำนักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดทำทะเบียน
คุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

๕. จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคมุสินทรัพย์ก็ได้ ถ้า
สถานศึกษามีความพร้อม 

๖.  จัดทำระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเป็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๗.  วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทำงบรายจ่ายล่วงหนา้ระยะปานกลางเพ่ือตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้
พัสดุที่ยังไมม่ีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่กำหนดตามมาตรฐานกลาง 

๘.  จดัทำแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกบัสถานศึกษา
หรือหน่วยงานอื่นจัดหา 
 ๙.  จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
 ๑๐. กำหนดระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 

๑๑. กำหนดให้ผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปีอย่างสม่ำเสมอทุกปี 

๑๒.  ตรวจสอบสภาพการบำรุงรักษาและซ่อมแซมทัง้กอ่นและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินที่มีสภาพไม่
สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและจำหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
 ๑๓.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

๘. งานจัดซื้อจัดจ้าง 
 ๑.  นางสาวดวงรัตน์  เพ็ชรชว่ย  เจ้าหน้าทีฝ่่ายจัดซื้อจัดจ้าง 
 ๒.  นางสาวสายพิน  จั่นมา  ผู้ช่วยเจ้าหน้าทีพั่สดุ 
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มีหน้าที ่

๑. จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างที่เป็นแบบมาตรฐาน 
๒. ตั้งคณะกรรมการขึ้นกำหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไมเ่ป็นแบบมาตรฐานโดย

ดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
๓.  จัดซื้อจัดจ้าง  โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จ่าย/ขาย แบบ

รูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญาและตรวจรับงาน ให้มอบเรื่องแก่
เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบกิงานเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย / ผู้จา้ง 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๙. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
 ๑. นายสุนันท์  กล่ำภู ่  หัวหน้างานตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผล 
 ๒. นางประนอม  ทองเผือก รองหัวหน้างานตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผล 
 ๓. นางสาวโศรยา  เปอรเ์ขียว รองหัวหน้างานตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผล 

มีหน้าที ่

๑.  จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ   
 ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้  งบประมาณรายไตรมาส 

๒. จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการ 
ผลผลิตของ สถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 

๓. จัดทำแผนการกำกับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสำหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
๔. ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเ้ป็นไปตาม 

แผนการตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
๕. จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจทำให้การ ดำเนินงานไม่

ประสบผลสำเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
 ๖. รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๗. สรุปข้อมูลสารสนเทศและจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการดำเนินงานของ สถานศึกษาเป็นราย
ไตรมาศต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๖. งานจัดการทรัพยากรและเก็บรักษา  
            ๑.  นางสาวดวงรัตน์  เพ็ชรช่วย  หัวหน้าฝ่ายงานจัดการทรัพยากรและเก็บารักษา 

มีหน้าที ่

๑. ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ รายการ
สินทรัพย์ของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
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๒. วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐ และ เอกชน 
๓. สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมให้เกิดประโยชน์ ต่อกระบวนการจัดการ

เรียนการสอนของสถานศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕. วิเคราะห์ศกัยภาพของสถานศึกษาที่ดำเนินการจัดหารายได้และสินทรัพย์ในส่วนที่ 
จะนำมาซึ่งรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษาที่ดำเนินการจัดหายได้และบริหารรายได้และผลประโยชน์ของ
สถานศึกษาเพ่ือจัดทำทะเบียนข้อมูล 

๖. จัดทำแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้และหารายได้และ  
ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษา โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๗. จัดหารายไดแ้ละผลประโยชน์และจัดทำทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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๔. ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 ๑. คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 ๑. นายอรัญ  คันธมาศน์   ผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
๒. นางประนอม  ทองเผือก  ครูชำนาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 
๓. นางสาวกานต์พิชชา  ไตรพัด  ครูผู้ช่วย   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่

๑. ประชุม วางแผน วิเคราะห์งาน พร้อมทั้งอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ประสานงาน 
กับผู้เกี่ยวข้อง  

๒. กำกับ ติดตาม งานในกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับนักเรียน 
๓. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่หัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย 

๒. งานหัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 
นางประนอม  ทองเผิอก  ครูชำนาญการพิเศษ  

มีหน้าที ่

 ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 
๒. กำกับ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตาม 

แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
๒. ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของฝ่ายบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ 

บรรลุเป้าหมาย 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓. งานเลขานุการฝ่ายบริหารงานบุคคล 
๑. นางสาวกานต์พิชชา  ไตรพัด  ครผูู้ช่วย 

มีหน้าที ่

 ๑. ดูแลความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยของสำนักงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 ๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่างๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผล โครงการ ติดตาม สรุป 
รายงาน การดำเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูล 

สารสนเทศ ของโรงเรียนวัดบ้านท่านั่ง 
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 ๕. ร่างพิมพ์หนังสือราชการต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 ๖. ร่างพิมพ์  สำเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 

๗. จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 ๘. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
 ๙. ปฏิบัติหนา้ทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.  งานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
๑. นายอรัญ  คันธมาศน์  หัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
๒. นางประนอม  ทองเผือก รองหัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

๔.๑  งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากำลังคน 

มีหน้าที่ 
 ๑. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 

๒. จัดทำแผนอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ 
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 ๓. นำเสนอแผนอัตรากำลังเพ่ือขอความเห็นชอบตอ่ อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. นำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๔.๒  งานกำหนดตำแหน่ง 

มีหน้าที่ 
๑. จัดทำภาระงาน (คู่มือการปฏิบัติหน้าที่ราชการ) สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. จัดทำแบบฟอร์มการรับส่งทรัพย์สินของทางราชการไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. นำเสนอแผนอัตรากำลังมากำหนดตำแหน่งข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อ 

ผู้อำนวยการสถานศึกษาเพ่ือนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๔.๓ งานขอเลื่อนตำแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 

มีหน้าท่ี 

๑. ดำเนินการเก่ียวกับการขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลง 
เงื่อนไขตำแหน่ง ข้อกำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อผู้อำนวยการ
สถานศึกษาและสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. รวบรวมและเผยแพร่ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  ระเบียบเกี่ยวกับการขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอ 



61 
 
เปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง/ข้อกำหนดตำแหน่งเพ่ิมขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. 
กำหนด 

๓. ส่งคำขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขตำแหน่ง /ขอ 
กำหนดตำแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือ
นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และ หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 

๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔.  

๕.  งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
๑. นายอรัญ  คันธมาศน์  หัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
๒. นางประนอม  ทองเผือก รองหัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

 ๕.๑  งานดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษากรณีได้รบัมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

มีหน้าที่ 
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 

๒. จัดทำแบบฟอร์มเก่ียวกับการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาไว้บริการข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

๓. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอำนาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ดำเนินการสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ในตำแหน่งครู
ผู้ช่วย คร ูและบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ที ่ก.ค.ศ. กำหนด 
   ๕. การบรรจุแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูงสถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิ่งต่อ
การเรียนการสอนของสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และ
ขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ.เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศกึษาดำเนินการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งวิทยฐานะและให้ได้รับ
เงินเดือนตามที ่ก.ค.ศ. กำหนด  
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๕.๒  งานจ้างลูกจ้างประจำและจ้างลูกจ้างชั่วคราว 

มีหน้าที ่

 ๑. รวบรวมเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
๒. จัดทำแบบฟอร์มเกีย่วกบัการจ้างลูกจ้างชั่วคราวไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๓. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราว 
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๔. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวในแต่ละกรณี 
๔.๑ กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตาม 

หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามเกณฑ์และวิธีการทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
กำหนด 

๔.๒ กรณีการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษา 
สามารถดำเนินการจ้างลูกจ้างประจำและลูกจา้งชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้
หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษากำหนด 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๕.3   งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๑) งานยา้ยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

มีหน้าท่ี 

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
๒. จัดทำแบบฟอร์มเก่ียวกับการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไว้บริการ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓. เสนอคำร้องขอย้ายไปยังสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา เพ่ือดำเนินการนำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและรับย้ายแล้วแต่กรณ ี
 ๔. บรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่
การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๕. รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดทำทะเบียน
ประวัติต่อไป 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒)  งานโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  

มีหน้าที่ (ม.๕๘) 

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
๒. จัดทำแบบฟอร์มเก่ียวกับการโอนหรือการเปลี่ยนสถานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นไว้  

บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๓. เสนอคำร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการต่อไปบรรจุ
แต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำหนด 
          ๔. บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำหนด 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๕.๔ งานบรรจุกลับเข้ารับราชการ 

มีหน้าท่ี 

   ๑)  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 



63 
 
   ๒) จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการบรรจุกลับเข้ารับ ราชการไว้ผู้ขอกลับเข้ารับราชการ 
 . ๓) กรณีการออกจากราชการ (มาตรา ๖๔ ) เสนอคำขอของผู้ขอกกลับเข้าราชการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาสำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ผู้มี
อำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
  ๔) กรณีการออกจากราชการ (มาตรา ๖๕ ) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้าราชการภายในเวลาที่กำหนดที่
คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน ๔ ปี ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจแุละแต่งตั้ง  
  ๕) กรณีการออกราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร (มาตรา ๖๖) ให้ยื่น
เรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในกำหนด ๑๘๐ วัน นับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้ผู้มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่ง
บรรจุและแต่งตั้ง  
   ๖) การลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลการทางการศึกษา 
(มาตรา ๖๗ สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ผู้มีอำนาจสั่ง
บรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ ที่ต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ ก.ค.ศ.มอบหมาย
พิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มี อำนาจตามมาตรา ๕๓ สั่งบรรจุและแต่งตั้ง  
  ๗) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

 ๕.๕ การรักษาราชการแทนและการรักษาการในตำแหนง่ 
  ๑) กรณีท่ีไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาปฏิบัติราชการได้ ให้รองผู้อำนวยการ
สถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองหลายคนใหผู้้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งรองผู้อำนวยการสถานศึกษา
คนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีรองผู้อำนวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้สถานศึกษา
เสนอข้าราชการที่มีความเหมาะสม ให้ผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งให้ข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่ง
เป็นผู้รักษาราชการแทน  
  ๒) กรณีตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งใดว่างลงหรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
รักษาการในตำแหน่ง  

๖.  งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
๑. นายอรัญ  คันธมาศน์  หัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
๒. นางประนอม  ทองเผือก รองหัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
๓. นางสาวกานต์พิชชา  ไตรพัด เลขานุการงานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
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ก. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑. การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 

มีหน้าที ่

๑.๑ เตรียมเอกสารสำหรับการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็น 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

๑.๒ แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การ 
ประเมินผลงาน  ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมีการมอบหมายหน้าที่งานให้
ปฏิบัติ 
 ๑.๓ ติดตาม ประเมินผลและให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
 ๑.๔ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
มีหน้าที ่

๒.๑ ศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเองแก่ข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

๒.๒ กำหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจำเป็นในการพัฒนาตนเอง 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒.๓ ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่กำหนด 
 ๒.๔ ติดตามประเมนิผลการพัฒนา 
 ๒.๕ รายงานผลการดำเนินไปยัง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๒.๖ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.  การพัฒนาก่อนเลื่อนตำแหน่ง 
มีหน้าที ่

๓.๑ ศึกษาวิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะตำแหน่ง ลักษณะงาน ตามตำแหน่งทีไ่ด้รับการ 
ปรับปรุงกำหนด ตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓.๒ ดำเนินการเกีย่วกับการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและ 
จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 
 ๓.๓ ติดตามประเมินผลการพัฒนา 
 ๓.๔ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.  การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ 
มีหน้าท่ี 

 ๔.๑ ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก.ค.ศ. กำหนด 
 ๔.๒ รายงานผลการดำเนินงานไปยัง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔.๓ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 



65 
 
ข. การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๑. การเลื่อนขั้นเงินเดือนปกติหรือกรณีพิเศษ 
มีหน้าที ่

 ๑.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ   
๑.๒ เตรียมเอกสารการพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณาความดี 

ความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา 
๑.๓  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
๑.๔ ร่าง/พมิพ์รายงานการประชุมของคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบดำเนินการตาม 

กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
๑.๕ รายงานการพิจารณาความดีความชอบเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนาม และเสนอไปยัง สำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 
 ๑.๖ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. การเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
มีหน้าท่ี 

 ๒.๑ รวบรวมและเผยแพร่ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒.๒ แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ สำนักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือดำเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
 ๒.๓ สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จบำนาญ 
 ๒.๔ รายงานผลการดำเนินการไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาเพ่ือดำเนินการต่อไป 
 ๒.๕ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๓.  การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างช่ัวคราว 

มีหน้าที ่

๓.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ 
   ๓.๒ กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด  
   ๓.๓ กรณีการเพิ่มค่าจ้างและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก สถานศึกษาสามารถดำเนินการจ้าง
ลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่สถานศึกษากำหนด  

๓.๔ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๔.  การดำเนินการเกี่ยวกับบัญชีถอืจ่ายเงินเดือน 
มีหน้าที ่

 ๔.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  คำสั่ง  แนวปฏิบัติต่างๆ  
๔.๒  ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 ๔.๓ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

๕.  เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืนๆ  
มีหน้าที ่

 ๕.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๕.๒ ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
 ๕.๓ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๖. งานทะเบียนประวัติ 
มีหน้าที ่

 ๖.๑  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๖.๒ จัดทำทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ (แฟ้ม กพ ๗), ทำเนียบบุคลากร) ของข้าราชการครู 

และบคุลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง ให้เป็นปัจจุบัน 
๖.๓ ดำเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการและ 

ลูกจ้างตามแบบที่กำหนดโดยนำเสนอไปยัง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. กรณีมีการ
แก้ไข 
    ๖.๔ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ดำเนินการดังนี้ 
    ๖.๔.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  คำสั่ง  แนวปฏิบัติต่างๆ 
    ๖.๔.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง เพ่ือเสนอขอ
พระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
    ๖.๔.๓ ดำเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครู บุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
      ๖.๔.๔ จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๖.๕ งานขอมีบตัรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ดำเนินการดังนี้ 
  ๖.๕.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  

๖.๕.๒ จัดเตรียมเอกสารการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐไว้บริการข้าราชการ 
และบุคลากรทาการศึกษา 
  ๖.๕.๓ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

๖.๕.๔ นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
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และลงทะเบียนประวัติไว้ 
  ๖.๕.๕  เมื่อได้รับบัตรแล้วนำส่งคืนผู้ขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 ๖.๖. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ ดำเนินการดังนี้ 
  ๖.๖.๑ ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มี
คุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อนำไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 

๖.๖.๒ สร้างขวัญและกำลังใจแก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยก 
ย่องเชิดชูเกียรติผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดหรือกรณีอ่ืนตามความ
เหมาะสม 

๖.๗. การลาศึกษาตอ่ ดำเนินการดังนี้ 
  ๖.๗.๑ อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาศึกษาต่อ ตามนโยบาย หลักเกณฑ์ และวิธีการของเขต
พ้ืนที่การศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการตามท่ีกฎหมายกำหนด 

๖.๗.๒  เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาศึกษาต่อ 
ให้เขตพ้ืนทีก่ารศึกษาพิจารณาตามอำนาจหน้าที่ท่ีกฎหมายกำหนดหรือเพ่ือทราบแล้วแต่กรณี 
 ๖.๘. การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพดำเนินการดังนี้ 
  ๖.๘.๑ ดำเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เพ่ือเสนอไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ดำเนินการต่อไป 

๖.๘.๒ ติดตาม และส่งมอบใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพที่ได้รับ 
อนุมัติแล้วให้แก่ผู้ขอรับใบอนุญาต 
 ๖.๙ ดำเนินการจัดทำหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขออนุญาตลาอุปสมบท 
งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินเดือนวิทยพัฒน์ และการจัดสวัสดิการ 
ดำเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการดังนี้ 
  ๖.9.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
  ๖.9.๒ ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
  ๖.9.๓ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๖.๑๐ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๗.  งานวินัยและการรักษาวินัย 

๑. นายอรญั  คันธมาศน์  หัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
๒. นายสุนันท์  กล่ำภู ่  รองหัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
๓. นางประนอม  ทองเผือก รองหวัหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
๗.๑  กรณีความผิดไม่ร้ายแรง 
มีหน้าท่ี 

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 ๒. ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์  
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 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๗.๒ กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
มีหน้าที ่

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ  หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
 ๒. ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๗.๓  การอุทธรณ์ 

มีหน้าท่ี 

 ๑.  รวบรวมและเผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
 ๒.  ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗.๔  การร้องทุกข์ 

มีหน้าที ่

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เก่ียวข้อง  
 ๒. ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗.๕  การเสริมสร้างและป้องกันการกระทำผิดวินัย 

มีหน้าที ่

๑. ดำเนินการเกี่ยวกับให้ความรู้  ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่ 
จะเสรมิสร้างแลพัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๘. งานออกจากราชการ 
๑. นายอรญั  คันธมาศน์  หัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
๒. นายสุนันท์  กล่ำภู ่  รองหัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
๓. นางประนอม  ทองเผือก รองหัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
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๘.๑  การลาออกจากราชการ 

มีหน้าที ่

 ๑. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
 ๒. ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
 ๓. รายงานการอนุญาตการลาออกไปยัง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๘.๒  การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอย่างเข้มต่ำกว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

มีหน้าที ่

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒. จัดทำแบบประเมินเกี่ยวกับการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ไว้บริการคณะกรรมการประเมินผลและ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม่ 
๓. เสนอแตง่ตั้งคณะกรรมการพัฒนาอย่างเข้มของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที 

ไม่ผ่านการทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการ 
๔. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการข้าราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษาใหม่ 
 ๕. เสนอแต่งตั้งครูพ่ีเลี้ยงของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม่ 

๖. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด เกี่ยวกับการให้ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้มตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
กำหนด 
 ๗. รายงานผลการพัฒนาอย่างเข้มไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๘.๓ การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 

มีหน้าที ่

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  คำสั่ง  แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
 ๒. จัดทำเอกสาร แบบฟอร์มเกี่ยวกับการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
 ๓. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 

๔. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษากำหนด 
 ๕. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 ๘.๔ การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

มีหน้าที ่

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา กำหนด 
 ๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๘.๕ การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
  _.๕.๑ กรณีเจ็บปว่ยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ำเสมอ 

มีหน้าที ่

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา กำหนด 
 ๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  ๘.๕.๒ กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 

มีหน้าท่ี 

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  คำสั่ง  แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษากำหนด 
 ๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๘.๕.๓ กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติท่ัวไป 

มีหน้าที ่

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่  ระเบียบ  คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ   
๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษากำหนด 
๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๘.๕.๔  กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 

มีหน้าที ่

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
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๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษากำหนด 
 ๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
    _๘.๕.๕ กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตน
ไม่เหมาะสม  

มีหน้าที ่

๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กำหนด 
 ๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๘.๕.๖ กรณีมีมลทินมัวหมอง 

มีหน้าท่ี 

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กำหนด 
 ๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  ๘.๕.๗  กรณีได้รับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุกในความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท
หรือความผิด ลหุโทษ 

มีหน้าที ่

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒. ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กำหนด 
 ๓. รายงานผลการดำเนินงานไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๙.  รายงานผลการปฏิบัติราชการ 
๑. นางประนอม  ทองเผือก หัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 

มีหน้าท่ี 

๑. จัดทำแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน ใบลา บัญชีลงเวลาไว้บริการแก่ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสรุปผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาลงนามทุกครั้ง 
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 ๒. รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในสถานศึกษา 

๓. รวบรวมรายงานผลการปฏบิัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแต่ละภาคเรียน 
เพ่ือนำเสนอผู้อำนวยการของสถานศึกษาลงนาม 

๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยดำเนินการในรูป 
คณะกรรมการ 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๑๐. งานเวรรักษาการ 

๑. นางประนอม  ทองเผือก หัวหน้างานงานวางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
๒. นางสาวโสวลี  พูนสวัสดิ ์ ผู้จัดทำเอกสาร 

มีหน้าที ่  

๑. เสนอแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่ เวรกลางวัน ,เวรกลางคืน และตรวจเวรประจำวันและวันหยุดราชการ 
 ๒. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่เวร ทั้งครูเวร และนักการเวร 

๓. เมื่อเกิดเหตุการณ์ที่ไมปกติหรือมีความจำเป็นเร่งด่วน ให้เสนอรายงานต่อหัวหน้าฝ่าย เพื่อนำเสนอ 
ผู้บริหารต่อไป  
 ๔. ดูแลรักษา ซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์อยู่เวรยาม ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้อยู่เสมอ 
 ๕. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๑. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๑. นางสาวโศรยา  เปอร์เขียว หัวหน้างานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๒  นางสาวสายพิน  จั่นมา รองหัวหน้างานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

มีหน้าที ่

๑.  กำกับดูแลการปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ ของงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๒.  กำหนดหน้าที่ของคณะกรรมการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๓.  ประสานงานกับงานและ/หรือฝ่ายต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๔. วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาในด้านการปกครองนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
๕. วางแผนแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่าง ๆ เช่น การมาเรียน  ระเบยีบวินัย  กฎข้อบังคับ  ฯลฯ 
๖. ประสานงานกับครูเวรประจำวัน  เพ่ือช่วยดูแล  ควบคุมนักเรียนประจำวันตามความเหมาะสม 
๗. จัดทำคู่มืออบรมนักเรียนในคาบโฮมรูมให้แก่ครูปรึกษา 
๘. ร่วมเป็นคณะกรรมการฝ่ายกิจการนักเรียน  

 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕.ฝ่ายบริหารทั่วไป 
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๑.  คณะกรรมการฝ่ายบริหารทั่วไป 
 ๑. นายสุนันท ์ กล่ำภู ่   ครชูำนาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 

๒. นางสาวโศรยา  เปอร์เขียว  คร ูคศ.1   รองประธานกรรมการ 
 ๓. นายชัยรัตน์  นาคแก้ว   ครูชำนาญการ   รองประธานกรรมการ 

๔. นางสาวโสวลี  พูนสวัสดิ ์  ธุรการโรงเรียน            กรรมการและเลขานุการ 

 มีหน้าที ่

 ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 
 ๒. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 ๓. ให้คำแนะนำ  นิเทศการดำเนินงานของฝ่ายบริหารทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
๑. นางสาวโศรยา  เปอร์เขียว  คร ูคศ.๑  
๒. นายชัยรัตน์  นาคแก้ว   ครูชำนาญการ   

มีหน้าที่ 
 ๑.  วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 

๒.  กำกับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารทั่วไป ให้เป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการ ของโรงเรียน 

๓.  ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของฝ่ายบริหารทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
และบรรลุเป้าหมาย 
 ๔.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   
๓. งานเลขานุการฝ่ายบริหารทั่วไป 

  นางสาวโสวลี  พูนสวัสดิ์  ธุรการโรงเรียน 

มีหน้าที่ 
 ๑.  ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสำนักงานฝ่ายบริหารทั่วไป 

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

๔.  ติดตาม สรุป รายงาน การดำเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือขา่ย 
ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนวัดบ้านท่านั่ง 
 ๕.  ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารทั่วไป สำเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๖.  บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารทั่วไป 
 ๗.  จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารทั่วไป 
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 ๘.  รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
 ๙.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. งานดำเนินงานธุรการสารบรรณ 
๑. นางสาวโสวลี  พูนสวัสดิ์  หัวหน้างานดำเนินงานธุรการสารบรรณ 

 ๒. นางสาวชุติมา  บุญประเสริฐ  รองหัวหน้างานดำเนินงานธุรการสารบรรณ 

มีหน้าที่ 
๑. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
๒. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการทำงานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจนำระบบ 

เทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้เหมาะสม 
 ๓.  พัฒนาการปฏิบัติงานธุรการให้เป็นไปตามระบบกำหนด 

๔.  ดำเนินงานธุรการตามระบบที่กำหนดไว้ โดยยึดความถูกต้องรวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 
 ๕. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ และแยกประเภทหนังสือแจ้งฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
 ๖.  จัดทำแบบฟอร์มหนังสือราชการไว้บริการคณะครู 
 ๗.  ร่าง พิมพ์  ทำสำเนา โต้ตอบหนังสือราชการ 

๘.  ร่าง พิมพ์ หนังสือ แนวปฏิบัติ นโยบายของโรงเรียนตามที่ผู้บริหารกำหนด 
๙.  นัดหมายการประชุม และจดรายงานการประชุมของโรงเรียนเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปเพ่ือ 

ตรวจรายงานการประชุม และเสนอถึงผู้บริหารให้ทราบในวันรุ่งขึ้น 
 ๑๐.  ให้การต้อนรับ ประสานงานกับบุคคลภายนอกที่มาติดต่อราชการตามสมควร 

๑๑.  รับผิดชอบสมุดเยี่ยม เพื่อเสนอให้ผู้มาเยี่ยมชมโรงเรียนได้ลงนาม ในกรณีเป็นการตรวจราชการ 
ให้ดำเนินการรายงานให้หน่วยเหนือทราบตามระเบียบฯ 
 ๑๒.  จัดเก็บ รักษา และทำลายหนังสือราชการ 
 ๑๓.  ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
 ๑๔.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
๑. นายวรรณรุต  คุ้มเหม   หัวหน้างานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

 ๒. นายชัยรัตน์  นาคแก้ว   รองหัวหน้างานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 ๓. นายเสมอ  สมบุญ   รองหัวหน้างานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

มีหน้าที ่

๑. บริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
๑.๑ กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานที่   

และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
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      ๑.๒  บำรุง ดูแล  และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพื่อให้เกิดคุ้มค่า 
และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

       ๑.๓  ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารและสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพ่ือให้เกิด
ความคุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

       ๑.๔  สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
๒. เสนอแต่งตัง้คณะกรรมการพิจารณาการขอเข้าพักอาศัยบ้านพัก 
๓. ซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ที่มีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัย สภาพสวยงาม น่าอยู่ น่าดู น่าใช้ 
๔. ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ทำแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะสั้น  
๕. งานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหน้า เช่น ซ่อมไฟฟ้า ประปา 
๖. งานเฉพาะกิจ เป็นงานที่ทำร่วมกับกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน มีคำสั่งให้ทำเป็นงานๆ เช่น การจัดสถานที่

ในงานกิจกรรมต่างๆ ของทางโรงเรียน 
๗. งานตามโครงการ เป็นงานที่ทางอาคารสถานที่กำหนดไว้ในแผนดำเนินงานประจำปี 
๘. กำหนดนักการภารโรง แม่บ้านให้รับผิดชอบอาคารสถานที่ประจำอาคาร 
๙. มีครูดูแลรับผิดชอบประจำอาคารต่างๆ ร่วมกับนักเรียนในแต่ละห้องเรียน ดูแลรับผิดชอบห้องเรียนของ

ตนเอง โดยมีคุณครูที่ปรึกษาควบคุมดูแล 
๑๐. มีการแบ่งเขตรับผิดชอบให้นักเรียนดูแล 
๑๑. การดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 
๑๒. ดูแลตกแต่งบำรุงรักษาอาคารสถานที่รวมทั้งพัสดุครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานที่ 
๑๓. การให้บริการด้านสาธารณูปโภค 
๑๔. การให้บริการด้านอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน 
๑๕. การปรับปรุงสภาพแวดล้อมในโรงเรียนและการจัดบรรยากาศในโรงเรียน 
๑๖. การซ่อมแซม บำรุง วัสดุ ครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ 

 ๑๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖. งานประชาสัมพันธ์ 
๑. นางสาวโสวลี  พูนสวัสดิ์  หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ 

 ๒. นางสาวชุติมา  บุญประเสริฐ  รองหัวหน้างานประชาสัมพันธ์ 

มีหน้าที ่

๑. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน 

๒. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงาน ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 
๓. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียนและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกบันักเรียนและ

ทางโรงเรียน 
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๔. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
๕. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
๖. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
๗. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
๘. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความเคลื่อนไหว

ของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
๙. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงาน 

ประจำปีของงานประชาสัมพันธ์ 
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗. งานสัมพันธ์ชุมชน 
๑. นางสาวดวงรัตน์  เพ็ชรช่วย  หัวหน้างานสัมพันธ์ชุมชน 

 ๒. นางสาวสายพิน  จั่นมา  รองหัวหน้างานสัมพนัธ์ชุมชน 
 ๓. นายวรรณรุต  คุ้มเหม   รองหัวหน้างานสัมพันธ์ชุมชน 
 มีหน้าที่ 

๔. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครอง   

ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบนั  สังคมอ่ืนในเรื่อง
เกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานการศึกษา 

๕.  จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล  ครอบครัว  

ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา      สถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  ที่ร่วมจัดการศึกษา 

๖. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน  

องค์กร เอกชนองค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษาและใช้
ทรพัยากรร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๔. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครัว   
ชุมชน    องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน   

๕. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน 
ศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสมและจำเป็น 

๖. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต  
อย่างมี ประสิทธิภาพ 

๗. ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม  มีการแสวงหาความรู้  ข้อมูล  ข่าวสารและ 
เลือกสรรภูมิปัญญา  วิทยาการต่างๆ 
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๘. พัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน 
ให้มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

๙. อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๘. งานสุขาภิบาลและโภชนาการ 
๑. นางประนอม  ทองเผือก  หัวหน้างานสุขาภิบาลและโภชนาการ 

 ๒. นางยุวมาศ  โหมดสำราญ  รองหัวหน้างานงานสุขาภิบาลและโภชนาการ 
 ๓. นางโสวลี  พูนสวัสดิ์      รองหัวหน้างานงานสุขาภิบาลและโภชนาการ 

มีหน้าที ่

           ๑. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานโภชนาการให้สอดคล้องกับนโยบายและ
วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
         ๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านโภชนาการ 

๓. จัดบริการสถานที่ จำหน่าย ที่นั่งรับประทานอาหารแก่บุคลากรในโรงเรียน 
๔. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลักอนามัย 
๕. ควบคุมและดูแลครุภัณฑ์ของโรงอาหารให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ตลอดเวลา 
๖. ควบคุมดูแลรักษาสถานที ่เครือ่งมือ เครื่องใช้ในการประกอบการของแม่ค้าให้ถูกสุขลักษณะ 

  ๗. รับสมัครและพิจารณาคัดเลือกผู้จำหน่ายอาหารในโรงเรียน 
๘. กำหนดประเภทของอาหาร  ปริมาณและจำนวนแม่ค้าให้เพยีงพอแก่บุคลากรในโรงเรียน 
๙.  กำหนดระเบียบควบคุมผู้จำหน่ายอาหาร 
๑๐. ควบคุม กำหนดราคาปริมาณและคณุภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ 
๑๑. ให้คำแนะนำเบื้องต้นในการประกอบอาหารที่ถูกต้องตามหลักวิชาการแก่ผู้ประกอบการและนักเรียน 
๑๒. ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เครื่องดื่ม ให้ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย 
๑๓. ให้ความรู้ทางโภชนาการแก่ผู้บริโภคและผู้ประกอบการ 
๑๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาการภายในโรงเรียน 
๑๕. เป็นกรรมการจัดทำและจำหน่ายอาหารราคาถูกแต่มีคุณค่าแก่นักเรียนที่ขาดแคลน 
๑๖. ประสานกับงานแนะแนว  งานอนามัยโรงเรียนในการช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
๑๗. อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาใช้บริการในโรงอาหาร 
๑๘. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซื้อขายอาหาร เครื่องดื่มและขายอาหารให้อยู่ใน 

ระเบียบวินัยและวัฒนธรรมอันดีงามของสังคม 
๑๙. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการและจัดทำรายงานประจำปีของงานโภชนาการ 
๒๐. จัดบริการน้ำดื่มให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้ำดื่มใช้ให้สะอาดอย่างสม่ำเสมอ 
๒๑. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับน้ำดื่ม น้ำใช้ให้เพียงพอ และให้อยู่ในภาพที่จะสะดวกถูกสุขลักษณะ 

  ๒๒. ให้ความรู้และข้อปฏิบัติในการใช้น้ำในโรงเรียน 
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๒๓. วางแผนในการให้บริการและสวัสดิการต่าง ๆ 
   ๒๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๙.  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 
๑. นางสาวเรวดี  เผือกศรี   หัวหน้างานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 

 ๒. นางทิพย์สุดา  สรรคพงษ ์  รองหัวหน้างานส่งเสริมสุขภาพอนามยัในโรงเรียน 

มีหน้าที ่

๑. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบาย
และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
           ๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน 
           ๓. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
           ๔. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
           ๕. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้นไว้บริการให้เพียงพอและจัดทำหลักฐานการ
จ่ายยาให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
           ๖. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่งโรงพยาบาลตาม
ความจำเป็น 
            ๗. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
            ๘. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 
            ๙. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
            ๑๐. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
            ๑๑. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
            ๑๒. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกีย่วกับนักเรียนที่มปีัญหาด้านสุขภาพ 
            ๑๓. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
            ๑๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม ชุมชน  
อาสาสมัครสาธารณสุข ตลอดจนกิจกรรมต่อต้านโรคเอดส์และสิ่งเสพติดทั้งหลาย 
            ๑๕. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของงานอนามัย  
สถิติผู้ใช้ห้องพยาบาลและรวบรวมคำเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ(ถ้ามี) เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบเพ่ือเปน็
แนวทางในการปรับปรุงต่อไป 
          ๑๖. จัดการเรื่องนมโรงเรียน 
  ๑๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๐.  งานทะเบียน 
 ๑. นางสาวภัสสร  กุลนาดา  หัวหน้างานทะเบียน 
 ๒  นางสาวโสวลี  พูนสวัสดิ์  กรรมการและเลขานุการ 
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มีหน้าที ่

๑. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
๒. จดัทำแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัติการ  และ 

ประเมินผลการดำเนินงานงานทะเบียน 
๓. ทำทะเบียนนักเรียน  ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. ๑)  กรอกและตรวจทานผลการเรียน 

 ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
๔. จัดทำแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
๕. ให้เลขประจำตัวนักเรียน  และจัดทำรายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน  จัดทำสถิติจำนวนนักเรียน 
๖. รับคำร้องการขอเปลี่ยนชื่อ  ชื่อสกุล  การแก้ไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน และดำเนินการ   

 เกี่ยวกับการแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
๗. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่อง 

ผลการเรียน การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
๘. รับคำร้องและดำเนินการเกี่ยวกับการย้าย และการลาออกของนักเรียน 
๙. รับคำร้องการขอเปลี่ยนชื่อ  ชื่อสกุล  การแก้ไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน 
๑๐. ออกใบรับรองผลการเรยีน  ใบรับรองเวลาเรียน  ใบรับรองอ่ืนๆ ตามที่นักเรียนหรือ 

ผู้ปกครองต้องการ 
๑๑. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามท่ีหน่วยงานต่างๆ ส่งมา 
๑๒. จัดทำ ปพ. ๑  สำหรับนกัเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น  และมัธยมศึกษาตอนปลาย 
๑๓. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน  และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนทีจ่บหลักสูตร 

  ๑๔. สำรวจนักเรียนที่ไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน  และขาดการติดต่อกับทางโรงเรียน 
เพ่ือดำเนินการจำหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ 

๑๔. ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 
๑๕. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ             

และใช้งาน 
๑๖. จัดทำทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.๑ ,๒ ,๓ ,๔ ,๖ ,๗ ,๘ ,๙) สำหรับผู้ที่ขอรับเอกสารเป็นฉบับที่ ๒ 

หรือฉบับต่อๆไป   
๑๗. สำรวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
๑๘. คัดกรองการทดสอบเด็กพิการทางการเรยีนรู้ 
๑๙. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๑.  งานรับนักเรียน 
๑. นางสาวภัสสร  กุลนาดา  หัวหน้างานรับนักเรียน 
๒. นางสาวโสวลี  พูนสวัสดิ์  ผู้ช่วยงานรับนักเรียน 
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มีหน้าท่ี 

๑. ประสานงานกับการดำเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่
การศึกษาเห็นชอบ 
 ๒. กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับพ้ืนที่การศึกษา 
 ๓. ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนที่กำหนด 

๔. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปญัหาใน การเข้าเรียน 
 ๕. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๒. งานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
๑. นายชัยรัตน์  นาคแก้ว   หัวหน้างานส่งเสริมกจิการนักเรียน 

 ๒. นายวรรณรุต  คุ้มเหม   รองหัวหน้างานส่งเสริมกิจการนักเรียน  

มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผน กำหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมของนักเรียนของสถานศึกษา โดยสนับสนุนให้นักเรียน 
ได้มีส่วนร่วมในกระบวนการนวางแผน 

๒. ดำเนินการจัดกิจกรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียน ได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอย่างหลากหลาย 
ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
 ๓. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ทำได้ คิดเป็น ทำเป็น รักการอ่าน และ
เกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
 ๔. สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข ส่งเสริมกิจการนักเรียน เพื่อให้การจัดกิจกรรมเกิดคุณค่าและ
ประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแทจ้ริง 
 ๕.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๖. ฝ่ายงานคุณธรรมจริยธรรมและขนบธรรมเนียมประเพณี 
๑.  คณะกรรมการฝ่ายงานคุณธรรมจริยธรรมและขนบธรรมเนียมประเพณี 
 ๑. นายสุนันท์  กล่ำภู ่   ครชูำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 

๒. นางสุรีรัตน์  ชมประเสริฐ  คร ูคศ.1   รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางทิพย์สุดา  สรรคพงษ์     ครูชำนาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 

4. นางสาวเรวดี  เผือกศรี   ครูผู้ช่วย   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑. จัดอบรมจริยธรรมประจำสัปดาห์ให้นักเรียนแต่ละระดับชั้น 
 ๒.  ติดตามความประพฤติ การปฏิบัติตนของนักเรียนทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
 ๓.  แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามความประพฤตินักเรียน 
 ๔.  ประสานงานกับชุมชนในวันสำคัญทางศาสนา และวันสำคัญของชาติ 
 ๕. จัดอบรมจริยธรรมประจำสัปดาห์ให้นักเรียนแต่ละระดับชั้น 
 ๖.  ติดตามความประพฤติ การปฏิบัติตนของนักเรียนทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
 ๗.  แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามความประพฤตินักเรียน 
 ๘.  ประสานงานกับชุมชนในวันสำคัญทางศาสนา และวันสำคัญของชาติ 

๙. สำรวจ วิเคราะห์ วางแผนการดำเนินงานศูนย์วัฒนธรรม ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งใน
สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น ในเขตพ้ืนที่การศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 

๑๐. จัดทำเอกสารเผยแพร่แก่ครู สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน  
๑๑. จัดตั้งและพัฒนาศูนย์วัฒนธรรม รวมทัง้พัฒนาให้เกิดองคค์วามรู้ และประสานความร่วมมือ สถานศึกษา 

บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาในการจัดตั้ง การส่งเสริม พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่
ใช้ร่วมกัน 

๑๒. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครแูละนักเรียนใช้ศูนย์วัฒนธรรม ในการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
๑๓. จัดหา  เก็บรวบรวมอุปกรณ์ เครื่องใช้ ของเก่าแก่ ของโบราณและเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย  
๑๔. จัดทำคู่มือแหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่นเผยแพร่ความรู้ในสาขาต่าง ๆ 
๑๔.๑  สำรวจสถานที่สำคัญของจังหวัด ประกอบด้วย แหล่งโบราณคดี สถานที่สำคัญทางศาสนา สถานที่

สำคัญทางประวัติศาสตร์ แหล่งท่องเที่ยว แหล่งที่มาแห่งการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม แหล่งธรรมชาติและสภาพ
ภูมิศาสตร์ ภูมิประเทศและภูมิอากาศ 

๑๔.๒  สำรวจแหล่งข้อมูลบุคคลสำคัญและปราชญ์ชาวบ้าน ประกอบด้วยพระมหากษัตริย์ เจ้าผู้ครองนคร 
วีรบุรุษ บุคคลสำคัญด้านวัฒนธรรม ผู้นำทางศาสนา และผู้นำท้องถิ่น 

๑๔.๓  สำรวจวิถีชีวิต และความเป็นอยู่ เช่น ประเพณีท้องถิ่น พิธีกรรม ความเชื่อการละเลน 
พ้ืนบ้าน ตำนาน และนิทาน และกลุ่มชาติพันธุ์ 

๑๔.๔  สำรวจภูมิปัญญา ประกอบด้วยภูมิปัญญาด้านการเกษตร สุขภาพอนามัย และเทคโนโลยีพ้ืนบ้าน 
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          ๑๔.๕  สำรวจของดีท้องถิ่น ประกอบด้วยอาหาร ของคาว ของหวาน ผักและผลไม้ การถนอมอาหาร เครื่องนุ่งห่ม
หัตถกรรม 

๑๔.๖  ศึกษา พืชพ้ืนบ้านและการประยุกต์ และพืชเศรษฐกิจ 
 ๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

  โรงเรียนวัดบ้านท่านั่งขอ ให้ผู้ที่ได้รับคำสั่ง ปฏิบัติหน้าทีด่้วยความตั้งใจเกิดผลดีแก่ทางราชการ หาก
เกิดปัญหาหรืออุปสรรคประการใด ให้รายงานผู้บริหารสถานศึกษาทราบ เพ่ือหาแนวทางแก้ไขต่อไป 

    ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

    สั่ง  ณ  วันที่  1  มิถุนายน  พ.ศ.  2564 
 
 
      ลงชื่อ 
 
             (นายอรัญ  คันธมาศน์) 
                                    ผูอ้ำนวยการโรงเรียนวัดบ้านท่านั่ง 
 
 
 
 


