
หัวหนาชวงช้ัน

ครูผูสอน

ผูปกครอง

โครงสร้างองค์กร
โครงสร้างองค์กรของโรงเรียนบ้านป�าแดง ตําบลเกาะช้าง

อําเภอแม่สาย  จังหวัดเชียงราย

ผูอํานวยการโรงเรียนบานปาแดง

คณะกรรมการสถานศึกษา คณะกรรมการเครือขายผูปกครอง

กลุมการบริหารวิชาการ กลุมการบริหารงบประมาณ กลุมการบริหารงานบุคคล กลุมการบริหารงานท่ัวไป

รองผูอํานวยการโรงเรียนบานปาแดง

คณะกรรมการ

กลุมบริหารวิชาการ

คณะกรรมการ

กลุมบริหารงบประมาณ

คณะกรรมการ

กลุมบริหารงานบุคคล

คณะกรรมการ

กลุมบริหารท่ัวไป



ผูอํานวยการโรงเรียน

ดานการบริหารวิชาการ

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ดานการบริหารงานบุคคล ดานการบริหารงานท่ัวไป

รองผูอํานวยการโรงเรียน

นักเรียน ผูปกครอง ชุมชน

ดานการบริหารงบประมาณ

๑. การพัฒนาหรือการดําเนิน

การเก่ียวกับการใหความเห็นการ

พัฒนาสาระหลักสูตรทองถิ่น 

๒. การวางแผนงานดานวิชาการ 

๓. การจัดการเรียนการสอนใน

สถานศึกษา 

๔. การพัฒนาหลักสูตรของสถาน

ศึกษา

๕. การพัฒนากระบวนการเรียน

รู 

๖. งานทะเบียน 

๗. การวัด ประเมินผล และ

ดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

๘. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาในสถานศึกษา 

๙. การพัฒนาและสงเสริมใหมี

แหลงเรียนรู 

๑๐. การนิเทศการศึกษา

๑๑. การแนะแนว 

๑๒ การพัฒนาระบบประกัน

คุณภาพภายในและมาตรฐาน

การศึกษา ฯลฯ

๑. การอนุมัติการใชจายงบ

ประมาณท่ีไดรับการจัดสรร

๒. การขอโอนและการขอ

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ

๓. การรายงานผลการเบิกจาย

งบประมาณ 

๔. การตรวจสอบติดตามและ

รายงานการใชจายงบประมาณ

๕. การตรวจสอบติดตามและ

รายงานการใชผลผลิตจากงบ

ประมาณ 

๖. การระดมทรัพยากรและการ

ลงทุนเพ่ือการศึกษา 

๗. การปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ีได

รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุน

เพื่อการศึกษา 

๘. การบริหารจัดการทรัพยากร

เพื่อการศึกษา 

๙. การวางแผนพัสดุ 

๑๐. การพัฒนาระบบขอมูลและ

สารสนเทศเพ่ือการจัดทําและ

จัดหาพัสดุ 

๑๑. การจัดหาพัสดุ ฯลฯ

๑. การวางแผนอัตรากําลัง 

๒. การจัดสรรอัตรากําลัง

ขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

๓. การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง

๔. การเปล่ียนตําแหนงใหสูงขึ้น

การยายขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

๕. การดําเนินการเกี่ยวกับการ

เลื่อนขั้นเงินเดือน 

๖. การลาทุกประเภท 

๗. การประเมินผลการปฏิบัติ

งาน 

๘. การดําเนินการทางวินัยและ

การลงโทษ 

๙. การสั่งพักราชการและสั่งให

ออกจากราชการไวกอน 

๑๐. การรายงานดําเนินการทาง

วินัยและการลงโทษ 

๑๑. การอุธรณและการรองทุกข

๑๒. การสงเสริมและยกยอง

เชิดชูเกียรต ิ

๑๓. การสงเสริมมาตรฐาน

วิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ

ฯลฯ

๑. การพัฒนาระบบและเครือ

ขายขอมูลสารสนเทศ 

๒. การประสานงานและพัฒนา

เครือขายการศึกษา 

๓. การวางแผนการบริหาร

งานการศึกษา 

๔. งานวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบาย

และแผน 

๕. การจัดระบบการบริหารและ

พัฒนาองคกร 

๖. การพัฒนามาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน 

๗. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา

๘. ดําเนินงานธุรการ 

๙. การดูแลอาคารสถานที่และ

สภาพแวดลอม 

๑๐. การจัดทําสํามะโนผูเรียน

๑๑. การรับนักเรียน 

๑๒. การทัศนศึกษา 

๑๓. งานกิจการนักเรียน 

๑๔. การประชาสัมพันธงานการ

ศึกษา

โครงสร้างองค์กรของโรงเรียนบ้านป�าแดง



โครงสร้างองค์กร 
โครงสร้างองค์กรของโรงเรียนบ้านป่าแดง ต าบลเกาะช้าง  

อ าเภอแมส่าย จังหวัดเชียงราย 

 

   
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนป่ำแดง 

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ คณะกรรมกำรเครือข่ำยผู้ปกครอง 

กลุ่มบริหำรวิชำกำร กลุ่มบริหำรงบประมำณ กลุ่มบริหำรงำนบุคคล กลุ่มบริหำรท่ัวไป 

หัวหน้ำช่วงชั้น 

ครูผู้สอน 

ผู้ปกครอง 

คณะกรรมกำรกลุ่ม
บริหำรวิชำกำร 

คณะกรรมกำรกลุ่ม
บริหำรงบประมำณ 

คณะกรรมกำรกลุ่ม
บริหำรงำนบุคคล 

คณะกรรมกำรกลุ่ม
บริหำรท่ัวไป 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนบ้ำนป่ำแดง 



โครงสร้างองค์กรของโรงเรียนบ้านป่าแดง 

นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 

 

 

  

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอ้ ำนวยกำรโรงเรียน 

รองผูอ้ ำนวยกำรโรงเรียน 

คณะกรรมกำรสถำนศกึษำขั้นพื้นฐำน 

ด้ำนกำรบริหำรทั่วไป ด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล ด้ำนกำรบริหำรงบประมำณ ด้ำนกำรบริหำรวิชำกำร 

- กำรพัฒนำหรือกำร

ด ำเนนิกำรเกี่ยวกับกำรให้

ควำมเห็นกำรพัฒนำสำระ 

หลักสูตรท้องถิ่น 

- กำรวำงแผนงำนดำ้น

วชิำกำร 

- กำรจัดกำรเรียนกำรสอนใน

สถำนศกึษำ 

- กำรพัฒนำหลักสูตรของ

สถำนศกึษำ 

- กำรพัฒนำกระบวนกำร

เรียนรู้ 

- กำรวัดผล ประเมินผล และ

ด ำเนนิกำรเทียบโอนผลกำร

เรียน 

- กำรวจิัยเพื่อพัฒนำคุณภำพ

กำรศึกษำในสถำนศึกษำ 

-  กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มี

แหลง่เรียนรู้ 

-  กำรนเิทศกำรศกึษำ 

- กำรแนะแนว 

- กำรพัฒนำระบบประกัน

คุณภำพภำยในและมำตรฐำน

กำรศึกษำ  ฯลฯ 

- กำรอนุมัตกิำรใช้จำ่ย

งบประมำณที่ได้รับกำรจัดสรร 

- กำรขอโอนและกำรขอ

เปลี่ยนแปลงงบประมำณ 

- กำรรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำย

งบประมำณ 

- กำรตรวจสอบตดิตำมและ

รำยงำนกำรใชจ้่ำยงบประมำณ 

- กำรตรวจสอบตดิตำมและ

รำยงำนกำรใชผ้ลผลิตจำก

งบประมำณ 

- กำรระดมทรัพยำกรและกำร

ลงทุนเพื่อกำรศึกษำ 

- กำรปฏบัิตงิำนอื่นใดตำมท่ีไดรั้บ

มอบหมำยเกี่ยวกับกองทุนเพื่อ

กำรศึกษำ 

- กำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกร

เพื่อกำรศึกษำ 

- กำรวำงแผนพัสด ุ

- กำรพัฒนำระบบข้อมูลและ

สำรสนเทศเพื่อกำรจัดท ำและ

จัดหำพัสด ุ

- กำรจัดหำพัสด ุ   ฯลฯ 

- กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง 

- กำรจัดสรรอัตรำก ำลัง

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร

ทำงกำรศกึษำ 

- กำรสรรหำและบรรจุแต่งต้ัง 

- กำรด ำเนนิกำรเกี่ยวกับกำร

เลื่อนขั้นเงินเดอืน 

- กำรลำทุกประเภท 

- กำรประเมินผลกำร

ปฏบัิตงิำน 

- กำรด ำเนนิกำรทำงวินัยและ

กำรลงโทษ 

- กำรสั่งพักรำชกำรและกำร

สั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 

- กำรรำยงำนกำรด ำเนนิกำร

ทำงวินัยและกำรลงโทษ 

- กำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์ 

- กำรสง่เสริมและยกยอ่งเชดิชู

เกียรติ 

- กำรสง่เสริมมำตรฐำนวชิำชีพ

และจรรยำบรรณวชิำชีพ 

- กำรริเร่ิมส่งเสริมกำรขอรับ

ใบอนุญำต 

- กำรพัฒนำระบบและ

เครอืขำ่ยข้อมูลสำรสนเทศ 

- กำรประสำนงำนและ

พัฒนำเครือข่ำยกำรศกึษำ 

- กำรวำงแผนกำร

บริหำรงำนกำรศึกษำ 

- งำนวจิัยเพื่อพัฒนำ

นโยบำยและแผน 

- กำรจัดระบบกำรบริหำร

และพัฒนำองค์กร 

- กำรพัฒนำมำตรฐำนกำร

ปฏบัิตงิำน 

- งำนเทคโนโลยเีพื่อ

กำรศึกษำ 

- ด ำเนนิงำนธุรกำร 

- กำรดูแลอำคำรสถำนที่

และสภำพแวดลอ้ม 

- กำรจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน 

- กำรรับนักเรียน 

- กำรทัศนศกึษำ 

- งำนกิจกำรนักเรียน 

- กำรประชำสัมพันธ์งำน

กำรศึกษำ 



ตามกฎกระทรวงซ่ึงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
2550 อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 5 และมำตรำ 39 วรรคสองแห่งพระรำชบัญญัติกำรศึกษำ แห่งชำติ 
พ.ศ. 2542 (ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติฉบับที่ 2 พ.ศ.2545) ให้ส่วนราชการ
ภายในโรงเรียนมีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

1. ด้านการบริหารงานวิชาการ มีภำระหน้ำที่ ดังต่อไปนี้ 
1.1 กำรพัฒนำหรือกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรให้ควำมเห็นกำรพัฒนำสำระหลักสูตรท้องถิ่น 
1.2 กำรวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร 
1.3 กำรจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ 
1.4 กำรพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ 
1.5 กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
1.6 กำรวัดผล ประเมินผล และด ำเนินกำรเทยีบโอนผลกำรเรียน 
1.7 กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
1.8 กำรพัฒนำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
1.9 กำรนิเทศกำรศึกษำ 
1.10 กำรแนะแนว 
1.11 กำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
1.12 กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร 
1.13 กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำและองค์กรอ่ืน 
1.14 กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำนสถำน

ประกอบกำรและสถำบันอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ 
1.15 กำรจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 
1.16 กำรคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถำนศึกษำ 
1.17 กำรพัฒนำและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ 
 

2. ด้านการบริหารงานงบประมาณ มีภำระหน้ำที่ ดังต่อไปนี้ 
2.1 กำรจัดท ำแผนงบประมำณและค ำขอตั้งงบประมำณเพ่ือเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร หรือ 

เลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน แล้วแต่กรณี 
2.2 กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรใช้จ่ำยเงินตำมท่ีได้รับจัดสรรงบประมำณจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำร 

กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนโดยตรง 
2.3 กำรอนุมัติกำรใช้จ่ำยงบประมำณที่ได้รับจัดสรร 
2.4 กำรขอโอนและกำรขอเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 
2.5 กำรรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
2.6 กำรตรวจสอบติดตำมและรำยงำนกำรใช้งบประมำณ 
2.7 กำรตรวจสอบติดตำมและรำยงำนกำรใช้ผลผลิตจำกงบประมำณ 
2.8 กำรระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพ่ือกำรศึกษำ 
2.9 กำรปฏิบัติงำนอ่ืนใดตำมที่ได้รับมอบหมำยเกี่ยวกับกองทุนเพ่ือกำรศึกษำ 
2.10 กำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ 



2.11 กำรวำงแผนพัสดุ 
2.12 กำรก ำหนดรูปแบบรำยกำร หรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้ำงที่ใช้เงิน 

งบประมำณเพ่ือเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษำธิกำรหรือเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนแล้วแต่ 
กรณี 

2.13 กำรพัฒนำระบบข้อมูลและสำรสนเทศเพ่ือกำรจัดท ำและจัดหำพัสดุ 
2.14 กำรจัดหำพัสดุ 
2.15 กำรควบคุมดูแล บ ำรุงรักษำและจ ำหน่ำยพัสดุ 
2.16 กำรจัดหำผลประโยชนจ์ำกทรัพย์สิน 
2.17 กำรเบิกเงินจำกคลัง 
2.18 กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรจ่ำยเงิน 
2.19 กำรน ำเงินส่งคลัง 
2.20 กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน 
2.21 กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน 
2.22 กำรจัดท ำหรือจัดหำแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรำยงำน 

 
3. ด้านการบริหารงานบุคคล มีภำระหน้ำที่ ดังต่อไปนี้ 

3.1 กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง 
3.2 กำรจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
3.3 กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
3.4 กำรเปลี่ยนต ำแหน่งให้สูงขึ้น กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
3.5 กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
3.6 กำรลำทุกประเภท 
3.7 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
3.8 กำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 
3.9 กำรสั่งพักรำชกำรและกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
3.10 กำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 
3.11 กำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์ 
3.12 กำรออกจำกรำชกำร 
3.13 กำรจัดระบบและกำรจัดท ำทะเบียนประวัติ 
3.1 4 กำรจัดท ำบัญชีรำยชื่อและให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำรเสนอขอพระรำชทำน

เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
3.15 กำรส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
3.16 กำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
3.17 กำรส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ 
3.18 กำรส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
3.19 กำรริเริ่มส่งเสริมกำรขอรับใบอนุญำต 
3.20 กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กำรด ำเนินกำรที่เก่ียวกับกำรบริหำรงำน 

บุคคลให้เป็นไปตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรนั้น 



4. ด้านการบริหารงานทั่วไป มีภำระหน้ำที่ ดังต่อไปนี้ 
4.1 กำรพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
4.2 กำรประสำนงำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 
4.3 กำรวำงแผนกำรบริหำรงำนกำรศึกษำ 
4.4 งำนวิจัยเพื่อพัฒนำนโยบำยและแผน 
4.5 กำรจัดระบบกำรบริหำรและพัฒนำองค์กร 
4.6 กำรพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
4.7 งำนเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ 
4.8 กำรด ำเนินงำนธุรกำร 
4.9 กำรดูแลอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 
4.10 กำรจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน 
4.11 กำรรับนักเรียน 
4.12 กำรเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับเรื่องกำรจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถำนศึกษำ 
4.13 กำรประสำนกำรจัดกำรศึกษำในระบบ นอกระบบและตำมอัธยำศัย 
4.14 กำรระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ 
4.15 กำรทัศนศึกษำ 
4.16 งำนกิจกำรนักเรียน 
4.17 กำรประชำสัมพันธ์งำนกำรศึกษำ 
4.18 กำรส่งเสริม สนับสนุนและประสำนกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงำนและ 

สถำบันสังคมอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ 
4.19 งำนประสำนรำชกำรกับส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น (ท) กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 
4.20 กำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในหน่วยงำน 
4.21 แนวทำงกำรจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในกำรลงโทษนักเรียน 

 



ตามกฎกระทรวงซึ่งกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  
อาศัยตามความในมาตรา 5 และมาตรา 39 วรรคสองแห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 (ซึ่งแก้ไข
เพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติฉบับที่ 2 พ.ศ.2545) ให้ส่วนราชการภายในโรงเรียนมีอำนาจหน้าที่
ดังต่อไปนี้ 
 
1.   ด้านการบริหารวิชาการ 
1.1 การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น   
 ประกอบด้วย  
 ผู้รับผิดชอบ      ๑. นางสาวกรรณิการ์   พิพิทธภัณฑ์ หัวหน้าด้านการบริหารวิชาการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร์   อุทรักษ์  ครูวิชาการระดับชั้นปฐมวัย 
   ๓. นางบงกชภรณ์   จันธิมา  ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ 
   ๔. นางสาวรัตติกาล  ขันเงิน  ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖ 
 มีหน้าที่ ๑.  ดำเนินการวิเคราะห์ ประเมิน พัฒนาหลักสูตรท้องถิ่น 
  ๒.  ตรวจสอบ นิเทศ ติดตามการใช้หลักสูตรท้องถิ่นแก่คณะครูในโรงเรียน 
  ๓.  ส่งเสริม สนับสนุนความรูด้้านวิชาการเพ่ือ พัฒนาวิธีการกระบวนการเรียนรู้ แก่คณะครู 

 ๔.  ให้คำปรึกษา ด้านการจัดกระบวนการเรียนการสอน และการจัดทำแผนการเรียนรู้ในแต่ละ   
กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

  ๕.  ประสานและร่วมมือฝ่ายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ 
 
1.2 การวางแผนงานด้านวิชาการ   
 ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางสาวกรรณิการ์   พิพิทธภัณฑ์ หัวหน้าด้านการบริหารวิชาการ 
   ๒. นายยุทศาสตร์   อุทรักษ์  ครูวิชาการระดับชั้นปฐมวัย 
   ๓. นางบงกชภรณ์   จันธิมา  ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ 
   ๔. นางสาวรัตติกาล  ขันเงิน  ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖ 
 มีหน้าที่ ๑. กำหนดเป้าหมายวางแผนพัฒนาและบริหารจัดการงานในกลุ่มงานงานบริหารวิชาการให้มี    
                       ประสิทธิภาพสอดคล้องนโยบายของโรงเรียน 
  ๒. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารวิชาการ 
  ๓. ร่วมจัดทำปฏิทิน การปฏิบัติงานประจำปีของงานวิชาการโรงเรียน 
  ๔. สรุปงานและประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของงานบริหารวิชาการ 

 
1.3 การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
   1. นายยุทธศาสตร์   อุทรักษ์  ครูวิชาการระดับชั้นปฐมวัย 
   2. นางบงกชภรณ์   จันธิมา  ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ 
   3. นางสาวรัตติกาล  ขันเงิน  ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖ 
   4. นางสาวกรรณิการ์  พิพิทธภัณฑ์ ครูวิชาการระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ – 3 
 มีหน้าที ่1. จัดทำแผนการสอน และจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาในแต่ละช่วงชั้น 
 
1.4 การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ      ๑. นางสาวกรรณิการ์   พิพิทธภัณฑ์ หัวหน้าด้านการบริหารวิชาการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร์    อุทรักษ์  ครูวิชาการระดับชั้นปฐมวัย 
   ๓. นางบงกชภรณ์   จันธิมา  ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ 



   ๔. นางสาวรัตติกาล  ขันเงิน  ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖ 
 มีหน้าที่ ๑.  ดำเนินการวิเคราะห์ ประเมิน พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
  ๒.  ตรวจสอบ นิเทศ ติดตามการใช้หลักสูตรสถานศึกษาแก่คณะครูในโรงเรียน  
 
1.5 การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 ผู้รับผิดชอบ      ๑. นางสาวกรรณิการ์   พิพิทธภัณฑ์ หัวหน้าด้านการบริหารวิชาการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร์     อุทรักษ์  ครูวิชาการระดับชั้นปฐมวัย 
   ๓. นางบงกชภรณ์     จันธิมา  ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ 
   ๔. นางสาวรัตติกาล  ขันเงิน  ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖ 
 มีหน้าที่ ๑. ส่งเสริม สนับสนุนความรู้ด้านวิชาการเพ่ือ พัฒนาวิธีการกระบวนการเรียนรู้ แก่คณะครู 

2. ให้คำปรึกษา ด้านการจัดกระบวนการเรียนการสอน และการจัดทำแผนการเรียนรู้ในแต่ละ          
    กลุ่มสาระการเรียนรู้ 

  3. ประสานและร่วมมือฝ่ายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ 
 
1.6 งานทะเบียน  ประกอบด้วย  
 ผู้รับผิดชอบ 1. นางสมพร    อุทรักษ์  ครูชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
   2. นายยุทธศาสตร์   อุทรักษ์  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   3. นางมะลิสา  จันต๊ะดา  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   4. นางสาวธิดา  วงแสงรัศมี ครชูำนาญการ  กรรมการ 
   5. นางสาวพิลัย  ก๋าไชย  เจ้าหน้าที่ธุรการ  กรรมการ 
   6. นายปกครอง            ท้าวฟองคำ ครชูำนาญการ  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่๑. รับ – จำหน่ายนักเรียน 
  2. การรายงานข้อมูลการรับ – จำหน่ายนักเรียน 
  3. จัดทำข้อมูลนักเรียนรายบุคคล DMC ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ 
  4. ติดตามตรวจสอบเร่งรัดการเข้าเรียนการมาเรียนของนักเรียน 
  5. การรายงานข้อมูลหน่วยงานต้นสังกัด 
  6. การจัดทำหนังสือรับรอง 
  7. การประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในการจัดทำข้อมูลนักเรียน 
  8. การประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในการจัดทำข้อมูลนักเรียนที่มีสัญชาติไทย 
      และไม่ได้สัญชาติไทย 
 
1.7 การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
 ผู้รับผิดชอบ 1. นางสาวธิดา     วงแสงรัศม ี   ครชูำนาญการ  ประธานกรรมการ 
   2. นางสมพร      อุทรักษ์         ครูชำนาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 
   3. นางสาวรัตติกาล  ขันเงิน   คร ู   กรรมการ 
   4. นางสาววีรณัฐ  มัฆวาฬ     ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
   5. นางสาวพิลัย     ก๋าไชย   เจ้าหน้าที่ธุรการ กรรมการ 
   6. นายวันอาสา      ใจภิภักดิ์   ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   7. นางมะลิสา       จันต๊ะดา   ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   8. นางสาวกิตติญาพร  ธนาคำ   ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   9. นายปกครอง   ท้าวฟองคำ   ครชูำนาญการ  กรรมการและเลขานุการ                  



 มีหน้าที่  1. จัดทำระเบียบการวัดผลประเมินผล ติดตามผลการเรียนนักเรียน การตรวจสอบวุฒิการศึกษา    
ระเบียบและเอกสารการจบหลักสูตร 

   ๒. การจัดทำ หรือจัดหาแบบ ปพ. ต่างๆ       
   ๓. การจัดทำแนวปฏิบัติในการวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 
   ๔. งานติดตามตรวจสอบ ผลการเรียนนักเรียนที่ ติด ๐ ร มส และสรุปผลการเรียน 
   ๕. รายงานข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียน ยังหน่วยงานที่กำหนด 
   ๖. ประสานและร่วมมือฝ่ายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ 
 
1.8 การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
 ผู้รับผิดชอบ  1. นางวรรญมาศ   จันทรา  ประธานกรรมการ 
   2. นายยุทธศาสตร์  อุทรักษ์  กรรมการ   
   3. นางสาวสุภาพรณ  ยวนมาลัย  กรรมการ   
   4. นายพลกฤต   ศรีนันตา  กรรมการ 
   5. นายศักดิ์ชัย  ใจบุญ   กรรมการ 
   6. นางบงกชภรณ์   จันธิมา  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑.  รวบรวมเอกสารและให้คำปรึกษาด้านงานวิจัยในชั้นเรียน 
  ๒.  ส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาให้ครูได้ทำวิจัยในชั้นเรียนตามนโยบาย และเป้าหมายของโรงเรียน
อย่างน้อย ภาคเรียนละ ๑ เรื่อง ต่อ ๑ คน 
  ๓.  เผยแพร่ผลงานวิจัยในชั้นเรียนของครู ตามโอกาสที่เหมาะสม 
  ๔.  ประเมินผล สรุป และรายงานผลการดำเนินการปรับปรุงเพื่อพัฒนาต่อไป 
  ๕.  ประสานและร่วมมือฝ่ายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ 
 
1.9 การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
 ผู้รับผิดชอบ 1. นางวรรญมาศ      จันทรา     ผู้อำนวยการสถานศึกษา         ประธานกรรมการ 
   2. นายยุทธศาสตร์     อุทรักษ์         ครูชำนาญการพิเศษ      กรรมการ 
   3. นางสาวกรรณิการ์  พิพิทธภัณฑ์    ครูชำนาญการพิเศษ      กรรมการ 
   4. นางสาวธิดา  วงแสงรัศมี     ครูชำนาญการ   กรรมการ 
   5. นายพลกฤต  ศรีนันตา     ครูชำนาญการ  กรรมการ 
   6. นายปกครอง     ท้าวฟองคำ        ครูชำนาญการ  กรรมการ 
   7. นายศักดิ์ชัย  ใจบุญ      ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
   8. นายวันอาสา        ใจภิภักดิ์     ครูอัตราจ้าง        กรรมการ 
   9. นายถนอม       ปรีจันทร ์     นักการภารโรง   กรรมการ 
   10. นายวิระวัฒน์     โชติพงษ ์     ครูชำนาญการพิเศษ     กรรมการและเลขานุการ
 มีหน้าที่ ๑.  ส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้เหมาะสมกับการเรียนรู้ 
  ๒.  รวบรวมแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน เพ่ือจัดทำเป็นบัญชีแหล่งเรียนรู้ของโรงเรียน 
  ๓.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ทุกกลุ่มสาระมีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย   
  ๔.  ส่งเสริมให้บุคลากรทางการศึกษา ใช้แหล่งเรียนรู้ในการเรียนรู้อย่างหลากหลาย 
  ๕.  ประสานงานและอำนวยความสะดวก การใช้แหล่งเรียนรู้แก่คณะครูและนักเรียน 
  ๖.  ประสานและร่วมมือฝ่ายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ 
 
1.10 การนิเทศการศึกษา 
 ผู้รับผิดชอบ 1. นางวรรญมาศ      จันทรา     ผู้อำนวยการสถานศึกษา                      ประธานกรรมการ 



        2. นายยุทธศาสตร์    อุทรักษ์    ครวูิชาการระดับชั้นปฐมวัย                กรรมการ 
        3. นางอัมภา  ตุ่นหนิ้ว     หัวหน้าระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖   กรรมการ 
        4. นายวิระวัฒน์  โชติพงษ์     หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 – 3     กรรมการ 
        5. นางบงกชภรณ์     จนัธิมา     ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓   กรรมการ 
        6. นางสาวรัตติกาล   ขนัเงิน     ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖         กรรมการ 
        7. น.ส.กรรณิการ์  พิพิทธภัณฑ์ ครวูิชาการระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ กรรมการและ
เลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑.  นิเทศ กำกับ ติดตามการจัดการเรียนการสอนของคณะครูในโรงเรียน 
  ๒.  ให้คำปรึกษา แนะนำแก่คณะครูด้านการนิเทศการศึกษา 
  ๓.  ประสานและร่วมมือฝ่ายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ 
 
1.11 การแนะแนว 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย  ครูชำนาญการ      ประธานกรรมการ 
   2. นางสาวรัตติกาล  ขันเงิน  คร ู               กรรมการ 
   3. นางสาวธิดา     วงแสงรัศมี  ครชูำนาญการ              กรรมการ 
   4. นายวิระวัฒน์  โชติพงษ ์  ครูชำนาญการพิเศษ    กรรมการ 
   5. นางสาวปุณญาพร  โกแสนตอ  ครอัูตราจ้าง      กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑.  ดำเนินการจัดระบบการแนะแนวการศึกษาของโรงเรียน   
  ๒.  จัดเก็บข้อมูลการดูแล แนะแนว และให้คำปรึกษานักเรียน 
  ๓.  ดูแลและบริหารการให้ทุนการศึกษาแก่นักเรียน 
  ๔.  แนะแนวการศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น 
  ๕.  ประสานและร่วมมือฝ่ายงานบริหารวิชาการในปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ 
 
1.12 การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางบงกชภรณ์  จันธิมา ครูชำนาญการ  ประธานกรรมการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร์  อุทรักษ์ ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   3 นางสาวกรรณกิาร์ พิพิทธภัณฑ์ ครชูำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   4. นายปกครอง     ท้าวฟองคำ ครชูำนาญการ  กรรมการ 
   5. นางสาวพิลัย     ก๋าไชย เจ้าหน้าที่ธุรการ  กรรมการ 
   6. นางมะลิสา     จันต๊ะดา ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   7. นางอัมภา  ตุ่นหนิ้ว  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
   8. นางสาวกิตติญาพร  ธนาคำ ครอัูตราจ้าง       กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 มีหน้าที ่๑. กำหนดเป้าหมาย วางแผนพัฒนางานประกันคุณภาพการศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐาน
คุณภาพการศึกษาของโรงเรียน เขตพ้ืนที่การศึกษา และ พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ 
  ๒. จัดให้มีการประเมินภายในโรงเรียน และเตรียมรับการประเมินภายนอกโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
เกณฑ์มาตรฐานคุณภาพการศึกษาของสำนักมาตรฐานการศึกษาแห่งชาติ 
  ๓. จัดทำเอกสารหลักฐาน หลักฐานต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานประกันคุณภาพการศึกษาและ
ประสานงานกับฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
  ๔. ปรับปรุงและพัฒนาเครื่องมือที่ใช้ในการประเมินคุณภาพการศึกษา 
  ๕. รายงานผลการดำเนินการและนำผลมาใช้ในการปรับปรุงและพัฒนางานประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
  ๖. ประสานและร่วมมือฝ่ายงานบริหารวิชาการในการปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ 
 



1.13 การส่งเสริมชุมชนสัมพันธ์ 
   1. นางพิมพวรรณ  รวมจิตต์ ครูชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
   2. นายวรวุฒ ิ    ทาแกง ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   3. นางอัมภา    ตุ่นหนิ้ว ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   4. นางสาวกรรณิการ์  พิพิทธภัณฑ์ ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   5. นางมะลิสา   จันต๊ะดา ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   6. นายวิระวัฒน์   โชติพงษ์ ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่1. ส่งเสริม สนับสนุน อำนวยความสะดวก ให้ชุมชนมีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
 
1.14 การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ 
        และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
   1. นางวรรญมาศ   จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา   ประธานกรรมการ 
   2. นายวรวุฒ ิ  ทาแกง     ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ   
   3. นางสมพร   อุทรักษ์  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ   
   4. นางอัมภา  ตุ่นหนิ้ว     ครูชำนาญการพิเศษ   กรรมการ 
   5. นางสาวธิดา วงแสงรัศมี ครชูำนาญการ  กรรมการ 
   6. นางสาวกรรณิการ์   พิพิทธภัณฑ์  ครชูำนาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
  มีหน้าที ่1. ส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ 
 และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
  2. ประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
 
1.15 การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
   ๑.  นางสาวกรรณิการ์  พิพิทธภัณฑ์ ประธานกรรมการ 
   ๒.  นายยุทธศาสตร์  อุทรักษ์       ครูวิชาการระดับชั้นปฐมวัย 
   ๓.  นางบงกชภรณ์   จันธิมา   ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ 
   ๔.  นางสาวรัตติกาล  ขันเงิน       ครูวิชาการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖ 
   ๕.  นางสาวธิดา  วงแสงรัศมี   กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่1. จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา  
 
1.16 การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในการศึกษา  
   1. นางวรรญมาศ   จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ 
   2. นางสาวกรรณิการ์  พิพิทธภัณฑ์ ครูชำนาญการพิเศษ   กรรมการ 
   3. นางสาวรัตติกาล  ขันเงิน     คร ู     กรรมการ 
   4. นายยุทธศาสตร์   อุทรักษ์     ครูชำนาญการพิเศษ   กรรมการ 
   5. นางบงกชภรณ์   จันธิมา ครูชำนาญการ     กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่ 1. สำรวจ คัดเลือกและจัดซื้อหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในการศึกษา 
 
1.17 การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางวรรญมาศ   จันทรา  ผู้อำนวยการสถานศึกษา      ประธานกรรมการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร์   อุทรักษ์      หัวหน้าระดับชั้นปฐมวัย              กรรมการ 
        3. นางอัมภา  ตุ่นหนิ้ว    หัวหน้าระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖   กรรมการ 
        4. นายวิระวัฒน์  โชติพงษ์  หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ – ๓     กรรมการ   



   5. นายพลกฤต ศรีนันตา    ครชูำนาญการ                กรรมการ 
   6. นางสาวกรรณิการ์  พิพิทธภัณฑ์ ครูชำนาญการพิเศษ                             กรรมการ 
   7. นายปกครอง ท้าวฟองคำ  ครชูำนาญการ       กรรมการ 
   8. นางสาวเบญจมาศ  จันทิพย์  คร ู       กรรมการ 
        9. นางสาวกิตติญาพร  ธนาคำ  ครูอัตราจ้าง       กรรมการ 
   10. นางบงกชภรณ์  จันธิมา  ครูชำนาญการ       กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่1. พัฒนาสื่อการเรียนการสอนให้มีคุณภาพ 
  2. ใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 
1.18 การสร้างชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ Professional Learning Community (PLC) 
 ผู้รับผิดชอบ  1. นางวรรญมาศ   จันทรา     ผู้อำนวยการสถานศึกษา           ประธานกรรมการ 
   2. นายยุทธศาสตร์  อุทรักษ์         ครูชำนาญการพิเศษ     กรรมการ 
   3. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย     ครชูำนาญการ     กรรมการ 
   4. นางสาวธิดา  วงแสงรัศมี     ครชูำนาญการ     กรรมการ 
   5. นางบงกชภรณ์  จันธิมา     ครูชำนาญการ     กรรมการ 
   6. นายปกครอง   ท้าวฟองคำ     ครชูำนาญการ     กรรมการ 
   7. นางสาวรัตติกาล  ขันเงิน     คร ู       กรรมการ 
   8. นางสาวเบญจมาศ  จันทิพย์     คร ู       กรรมการ 
   9. นายศักดิ์ชัย  ใจบุญ      ครูผู้ช่วย      กรรมการ 
   10. นางสาววีรณัฐ  มัฆวาฬ     ครูผู้ช่วย      กรรมการ 
   11. นางสาวกรรณิการ์  พิพิทธภัณฑ์  ครูชำนาญการพิเศษ       กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑. ส่งเสริมและดำเนินการสร้างชุมชน Professional Learning Community (PLC) ในระดับช่วงชั้น
  และระดับโรงเรียน 
  2. ให้คำปรึกษา แนะนำเกี่ยวกับการสร้างชุมชน Professional Learning Community (PLC) 
  3. ประสานและร่วมมือกับทุกฝ่าย ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน เกี่ยวกับการสร้างชุมชน  
  Professional Learning Community (PLC) 
 
 2. ด้านการบริหารงานงบประมาณ  มีภาระหน้าที่ 22 หน้าที่ ดังนี้ 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย   ครชูำนาญการ  ประธานกรรมการ 
   2. นางอัมภา  ตุ่นหนิ้ว    ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   3. นางบงกชภรณ์   จันธิมา           ครูชำนาญการ  กรรมการ 
   4. นางสาวเบญจมาศ  จันทิพย์   คร ู   กรรมการ 
   5. นางสาววีรณัฐ  มัฆวาฬ     ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
   6. นายศักดิ์ชัย  ใจบุญ    ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
   7. นางสาวรัตติกาล  ขันเงิน   คร ู   กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่1. การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพ่ือเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือ  

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แล้วแต่กรณี 
2. การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานโดยตรง 
3. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
4. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
5. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 



6. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
7. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
8. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
9. การปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา 
10. การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
11. การวางแผนพัสดุ 
12. การกำหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงิน
งบประมาณเพ่ือเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานแล้วแต่กรณี 
13. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทำและจัดหาพัสดุ 
14. การจัดหาพัสดุ 
15. การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
16. การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
17. การเบิกเงินจากคลัง 
18. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
19. การนำเงินส่งคลัง 
20. การจัดทำบัญชีการเงิน 
21. การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
22. การจัดทำหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

  23. ควบคุม ดูแล ติดตาม และประเมินการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนที่วางไว้ และ 
  รายงานผลเป็นระยะๆ เพื่อสรุปและรายงานให้โรงเรียนทราบ 
 
2.1 งานบริหารการเงิน  ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ  ๑. นางสาวรัตติกาล     ขันเงิน คร ู  ประธานกรรมการ 
   2. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย ครชูำนาญการ    กรรมการและเลขานุการ  
 มีหน้าที ่๑.  รับ-จ่าย เงินงบประมาณหมวดต่างๆ เงินอุดหนุน เงินบำรุงการศึกษาต่างๆ 

 ๒. ดูแลจัดการ รับ-นำส่ง เงินภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย เงินรายได้แผ่นดิน ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
  ๓. ควบคุม ดูแล และบริหารจัดการ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณหมวดต่างๆ และเก็บรักษาหลักฐาน
การจ่ายเงินงบประมาณหมวดต่างๆ 

 ๔.  เก็บรักษาหนังสือราชการที่เกี่ยวกับการเงินและบัญชี 
 ๕.  รายงานข้อมูลการเงินและบัญชี แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 ผู้รับผิดชอบ     1. นางสาวกรรณิการ์   พิพิทธภัณฑ์ ครูชำนาญการพิเศษ   
   2. นางสาวพิลัย   ก๋าไชย   เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 มีหน้าที่ 1. จัดทำแบบเบิกเงินสวัสดิการต่างๆของข้าราชการ เช่น การเบิกค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษา
บุตร หนังสือรับรองเงินเดือน 
   2.  เก็บรวบรวมเงินสวัสดิการครู ค่าสมาชิกฌาปนกิจของหน่วยงานต่างๆ 
  3.  ออกหนังสือรับรอง การเป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และหนังสือรับรองเงินเดือน  
 
2.2 งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์  ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางบงกชภรณ์   จันธิมา ครชูำนาญการ  ประธานกรรมการ 
   2. นายยุทธศาสตร์  อุทรักษ์ ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   3. นางสาววีรณัฐ  มัฆวาฬ   ครูผู้ช่วย   กรรมการ 



   4. นายศักดิ์ชัย  ใจบุญ  ครูผู้ช่วย   กรรมการ  
   5. นางสาวเบญจมาศ  จันทิพย์ คร ู   กรรมการและเลขานุการ     
 มีหน้าที่ ๑.  ดำเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 
  ๒.  ดูแล ควบคุม บัญชีเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
  ๓.  ตรวจสอบพัสดุประจำปี และดำเนินการจำหน่ายพัสดุ 
  ๔.  ดำเนินการลงทะเบียนพัสดุ-ครุภัณฑ์ ของโรงเรียน 
  ๕.  รายงานการดำเนินงานพัสดุแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๖.  บริการยืมพัสดุแก่บุคลากรภายในโรงเรียน และหน่วยงานราชการอ่ืนๆ 
 
2.3 งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ 1. นางวรรญมาศ    จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา   ประธานกรรมการ 
   2. นายยุทธศาสตร์  อุทรักษ์ ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   3. นางอัมภา  ตุ่นหนิ้ว  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   4. นายวรวุฒ ิ  ทาแกง  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   5. นางพิมพวรรณ  รวมจิตต์ ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   6. นางบงกชภรณ์  จันธิมา ครูชำนาญการ  กรรมการ 
   7. นางสาวกรรณิการ์ พิพิทธภัณฑ์ ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ 1. ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรภายในสถานศึกษาทราบรายการทรัพย์สินของสถานศึกษา  
      เพ่ือใช้ประโยชน์ร่วมกัน 
  2. สนับสนุนให้บุคลากรร่วมมือกันใช้ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์ต่อกระบวนการจัดการเรียนการสอน 
  3. ระดมทรัพยากรทางการศึกษามาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน  
 
      3. ด้านการบริหารงานบุคคล   

ผู้รับผิดชอบ   1. นางวรรญมาศ  จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา   หัวหน้าด้านการบริหารบุคคล 
การดำเนินงานบริหารงานบคุคล 

   1. นางวรรญมาศ  จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา   ประธานกรรมการ 
2. นายวรวุฒ ิ     ทาแกง   ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 

   3. นางสาวพิลัย    ก๋าไชย   เจ้าหน้าที่ธุรการ       กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 1. การวางแผนอัตรากำลัง 
      1.1 นางวรรญมาศ  จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ 

2. การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    2.1 นางวรรญมาศ  จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ 
3. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  

      3.1 นางวรรญมาศ   จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ 
    3.2 นายวรวุฒ ิ   ทาแกง   ครูชำนาญการพิเศษ    กรรมการและเลขานุการ 
4. การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

          4.1 นางวรรญมาศ    จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ 
5. การดำเนินการเก่ียวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

          5.1 นางวรรญมาศ    จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ 
6. การลาทุกประเภท 

          6.1 นางวรรญมาศ    จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ 
    6.2 นายวรวุฒ ิ  ทาแกง   ครูชำนาญการพิเศษ    กรรมการและเลขานุการ 



7. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
          7.1 นางวรรญมาศ    จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ 

    7.2 นางสาวพิลัย   ก๋าไชย เจ้าหน้าที่ธุรการ     กรรมการและเลขานุการ 
8. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

          8.1 นางวรรญมาศ    จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ 
9. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 

          9.1 นางวรรญมาศ    จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ 
10. การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 

          10.1 นางวรรญมาศ  จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ 
11. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  

          11.1 นางวรรญมาศ   จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ 
12. การออกจากราชการ 

          12.1 นางวรรญมาศ  จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ 
13. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
    13.1 นายวรวุฒ ิ    ทาแกง     ครูชำนาญการพิเศษ   ประธานกรรมการ 
    13.2 นายปกครอง   ท้าวฟองคำ ครชูำนาญการ  กรรมการ 
    13.3 นางสาวพิลัย   ก๋าไชย  เจ้าหน้าที่ธุรการ   กรรมการและเลขานุการ 
14. การจัดทำ บัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

          14.1 นางวรรญมาศ  จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ 
    14.2 นายวรวุฒ ิ   ทาแกง   ครูชำนาญการพิเศษ    กรรมการและเลขานุการ 
  15. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

          15.1 นางวรรญมาศ  จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ 
16. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

          16.1 นางวรรญมาศ  จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ 
17. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  

          17.1 นางวรรญมาศ  จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา             ประธานกรรมการ 
    17.2 นายยุทธศาสตร์  อุทรักษ์ หัวหน้าระดับชั้นปฐมวัย                      กรรมการ      
    17.3 นางบงกชภรณ์  จันธิมา  หัวหน้าระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓            กรรมการ 
    17.4 นางอัมภา  ตุ่นหนิ้ว  หัวหน้าระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖           กรรมการ 
    17.5 นายวิระวัฒน์  โชตพิงษ์  หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ – ๓    กรรมการและ
เลขานุการ  
18. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

          18.1 นางวรรญมาศ  จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา             ประธานกรรมการ 
    18.2 นายยุทธศาสตร์  อุทรักษ์ หัวหน้าระดับชั้นปฐมวัย                      กรรมการ      
    18.3 นางบงกชภรณ์  จันธิมา  หัวหน้าระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓            กรรมการ 
    18.4 นางอัมภา  ตุ่นหนิ้ว  หัวหน้าระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖           กรรมการ 
    18.5 นายวิระวัฒน์  โชตพิงษ์  หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ – ๓    กรรมการและ
เลขานุการ  
19. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
    19.1 นางวรรญมาศ  จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ  
    19.2 นายวรวุฒ ิ   ทาแกง   ครูชำนาญการพิเศษ    กรรมการและเลขานุการ 
20. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  



          20.1 นางวรรญมาศ  จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ 
    20.2 นายวรวุฒ ิ   ทาแกง   ครูชำนาญการพิเศษ      กรรมการและเลขานุการ 
การดำเนินการที่เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 
  

 4.  ด้านการบริหารงานทั่วไป 
 ผู้รับผิดชอบ นางอัมภา    ตุ่นหนิ้ว  ครูชำนาญการพิเศษ   หัวหน้าด้านการบริหารงานทั่วไป
 มีหน้าที ่   กำกับ ดูแล และให้คำปรึกษาในการปฏิบัติงานภายในกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 
 4.1 การดำเนินงานธุรการ 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางอัมภา        ตุ่นหนิ้ว  ครูชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
    2. นางสาวกิตติยาพร  ธนาคำ ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
    3. นางมะลิสา       จันต๊ะดา ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
    4. นายวันอาสา   ใจภิภักดิ ์ ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
    5. นางสาวปุณญาพร  โกแสนตอ ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
    6. นางสาวพิลัย     ก๋าไชย เจ้าหน้าที่ธุรการ  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่๑.บริหารงานเอกสาร เกี่ยวกับหนังสือราชการเข้า-ออก โดยการรับลงทะเบียน เกษียนหนังสือแล้ว 
               แจ้งแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการ    
   ๒. ตอบโต้หนังสือราชการจากหน่วยงานต่างๆ 
   ๓. จัดเก็บ ลงทะเบียน หนังสือราชการเข้า-ออก 
   ๔. ดำเนินการออกหนังสือเวียนแจ้งข้อราชการ หนังสือสั่งการ และบันทึกการประชุม 
   ๕. ดำเนินทำลายหนังสือราชการตามระเบียบที่กำหนด 
   ๖. บริหารงานงานสารบรรณให้ถูกต้อง รวดเร็วเป็นปัจจุบัน 
   ๗. ประสานงานราชการกับเขตพ้ืนที่การศึกษา หน่วยงานอื่นๆ และเครือข่ายการศึกษา 
 

4.2 การดูแลอาคารสถานทีแ่ละสภาพแวดล้อม  
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายวิระวัฒน์      โชติพงษ์ ครูชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
   2. นายวรวุฒ ิ         ทาแกง ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   3. นายยุทธศาสตร์    อุทรักษ์ ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   4. นายพลกฤต        ศรีนันตา ครชูำนาญการ  กรรมการ 
   5. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย ครูชำนาญการ  กรรมการ 
   6. นายปกครอง      ท้าวฟองคำ ครชูำนาญการ  กรรมการ 
   7. นายศักดิ์ชัย      ใจบุญ ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
   8. นายถนอม       ปรีจันทร ์ นักการภารโรง  กรรมการ 
   9. นายวันอาสา     ใจภภิักดิ์  ครูอัตราจ้าง  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑.  วางแผนจัดทำโครงการพัฒนา ตกแต่ง อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
  ๒.  นิเทศติดตาม ประเมินผลในงานอาคารสถานที่ จัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อม 
  ๓.  เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุในฝ่ายอาคารสถานที่ 
  ๔.  ประสานงานและดำเนินกิจกรรมร่วมกับฝ่ายต่างๆ ตามโอกาสอันสมควร 
 
      4.3 การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางสมพร    อุทรักษ์    ครูชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร์   อุทรักษ์ ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 



   3. นางอัมภา  ตุ่นหนิ้ว  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ  
   4. นางสาวธิดา  วงแสงรัศมี ครชูำนาญการ  กรรมการ 
    5. นางมะลิสา     จันต๊ะดา    ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   6. นายวันอาสา  ใจภิภักดิ์    ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   7. นายปกครอง  ท้าวฟองคำ  ครชูำนาญการ  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑.  รวบรวมข้อมูลพื้นฐานของนักเรียน ในระดับต่างๆ เพ่ือเป็นข้อมูลของโรงเรียน 
  ๒.  รายงานข้อมูลนักเรียน แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และบริการข้อมูลแก่หน่วยงานที่มาติดต่อ 
 
 4.4 งานตรวจสอบข้อมูลนักเรียนที่ไม่มีสถานะทางทะเบียน ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ 1. นางวรรญมาศ  จันทรา  ผู้อำนวยการสถานศึกษา   ประธานกรรมการ 
        2. นางสมพร  อุทรักษ์  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
        3. นางอัมภา  ตุ่นหนิ้ว  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ  
        4. นางสาวกรรณิการ์   พิพิทธภัณฑ์   ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
        5. นางสาวธิดา วงแสงรัศมี ครชูำนาญการ  กรรมการ 
        6. นางมะลิสา จันต๊ะดา  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
        7. นายปกครอง     ท้าวฟองคำ ครชูำนาญการ  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่ 1. บันทึกข้อมูลเด็กนักเรียนที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎรไม่มีเลขประจำตัว 13 หลัก 
   2. ปรับปรุงข้อมูล เด็กนักเรียนที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎรไม่มีเลขประจำตัว 13 หลัก  
  (กรณีมีหลักฐานซึ่งทางราชการออกให้มาแสดง) 
   3. กรอกข้อมูลในระบบกำหนดรหัสประจำตัวผู้เรียน เพ่ือเข้ารับบริการการศึกษาสำหรับผู้ไม่มี 
  หลักฐานทางทะเบียนราษฎร (Gcode) 
 

4.4 การรับนักเรียน ประกอบด้วย 
 ก่อนประถมศึกษา 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางสมพร          อุทรักษ์ ครูชำนาญการพิเศษ     ประธานกรรมการ 
   ๒. นางมะลิสา         จันต๊ะดา ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   ๓. นายยุทธศาสตร์   อุทรักษ์ ครูชำนาญการ     กรรมการและเลขานุการ 
 ชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๑ 
 ผู้รับผิดชอบ   ๑. นางสาวธิดา  วงแสงรัศมี  ครูชำนาญการ  ประธานกรรมการ 
          2. นางบงกชภรณ์     จันธิมา ครชูำนาญการ  กรรมการและเลขานุการ 
 ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ 
 ผู้รับผิดชอบ   ๑. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย       ครชูำนาญการ  ประธานกรรมการ 
          2. นางสาวกรรณิการ์   พิพิทธภัณฑ์    ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑.  ประชาสัมพันธ์การรับนักเรียนแต่ละปีการศึกษา 
  ๒.  จัดทำเอกสารและรับสมัครนักเรียนตามระดับที่รับผิดชอบ 
  ๓.  รายงานการรับนักเรียน แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และจัดเก็บ รวบรวมเอกสารการรับนักเรียน 
  ๔.  ปฏิบัติงานต่างๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 

4.5 การพิจารณาทุนเพื่อการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ 1. นายวรวุฒ ิ           ทาแกง  ครูชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 

   2. นางอัมภา             ตุ่นหนิ้ว  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   3. นางพิมพวรรณ       รวมจิตต์  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 



   4. นายยุทธศาสตร์      อุทรักษ์  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   5. นางสาวสุภาพรรณ   ยวนมาลัย  ครูชำนาญการ  กรรมการ  
   6. นางบงกชภรณ์       จันธิมา  ครูชำนาญการ  กรรมการ 
   7. นางสาวธิดา        วงแสงรัศมี  ครูชำนาญการ  กรรมการ 
   8. นางสาวกรรณิการ์   พิพิทธภัณฑ์ ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการและเลขา 

มีหน้าที่ 1. พิจารณาทุนการศึกษาต่างๆ ให้กับนักเรียน 
2. ระดมหาทุนการศึกษาให้นักเรียน  
                        

       4.6  งานส่งเสริมกิจการนักเรียน ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ  ๑. นายพลกฤต     ศรีนันตา      ครชูำนาญการ        หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
         ๒. นายยุทธศาสตร์ อุทรักษ์       ครูชำนาญการพิเศษ    ระดับปฐมวัย 
         3. นางมะลิสา  จันต๊ะดา      ครูอัตราจ้าง     ระดับปฐมวัย  
         4.  นางบงกชภรณ์ จันธิมา      ครูชำนาญการ    ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ 
         5.  นายศักดิ์ชัย   ใจบุญ      ครูผู้ชว่ย      ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖  
         6. นางสาวกรรณิการ์  พิพิทธภัณฑ์ ครูชำนาญการพิเศษ   ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 - 3 
         7. นางสาวสภุาพรรณ  ยวนมาลัย   ครูชำนาญการ     ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 - 3 
         8. นางสาววีรณัฐ  มัฆวาฬ        ครูผู้ชว่ย      ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 - 3 
         9. นายวันอาสา  ใจภิภกัดิ์      ครูอัตราจ้าง        กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน และพัฒนางานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน 
  ๒. ให้คำปรึกษาและดูแล ติดตาม งานต่างๆ ที่เก่ียวข้องในงานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน 

 ๓. ปฏิบัติงานตามแผนงานและโครงการของกลุ่มงานส่งเสริมกิจการนักเรียนและตามนโยบายของโรงเรียน 
 ๔.ปฏิบัติงานต่างๆตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 
4.7 การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  

 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางวรรญมาศ  จันทรา           ผู้อำนวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ   
    2. นายปกครอง   ท้าวฟองคำ  ครชูำนาญการ  กรรมการ   
   3. นางสาวกรรณิการ์  พิพิทธภัณฑ์ ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   4. นางบงกชภรณ์  จันธิมา  ครูชำนาญการ  กรรมการ 
   5. นางสาวธิดา วงแสงรัศมี  ครชูำนาญการ  กรรมการ 
   6. นางสาวรัตติกาล  ขันเงิน  คร ู   กรรมการ 
   7. นางสาววีรณัฐ  มัฆวาฬ    ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
   8. นางสาวปุณญาพร  โกแสนตอ  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   9. นางมะลิสา  จันต๊ะดา   ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   10. นางสาวพิลัย  ก๋าไชย   เจ้าหน้าที่ธุรการ     กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่๑.  กำหนดเป้าหมาย และวางแผนพัฒนางานประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน 
  ๒. บริการเสียงตามสายด้านการประชาสัมพันธ์การศึกษาข่าวสาร สาระน่ารู้ บันเทิงภายในโรงเรียน 
  ๓. จัดพิธีกรเพ่ือดำเนินการด้านพิธีการ ในงานกิจกรรมต่างๆ ตลอดจนให้คำปรึกษาอำนวยการความ
สะดวกแก่คณะกรรมการนักเรียนด้านงานประชาสัมพันธ์ 
  ๔. จัดป้ายนิเทศ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลและประกาศต่างๆของโรงเรียน 
   ๕. จัดทำเอกสาร วารสาร หรอืสิ่งพิมพ์ เพ่ือเผยแพร่ข่าวสารผลงานดีเด่นของโรงเรียนสู่ชุมชนองค์กร
และหน่วยงานอื่น โดยประสานงานกับทุกฝ่ายงานทั้งในและนอกโรงเรียน 
  



 4.8   งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 ผู้รับผิดชอบ 1. นายปกครอง ท้าวฟองคำ ครชูำนาญการ  ประธานกรรมการ   
   2. นางสาวพิลัย     ก๋าไชย เจ้าหน้าที่ธุรการ      กรรมการ 
    3. นางบงกชภรณ์  จันธิมา ครชูำนาญการ  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่๑. พัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 4.9   งานจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร 
 ผู้รับผิดชอบ 1. นางวรรญมาศ  จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ 
   2. นางอัมภา     ตุ่นหนิ้ว  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   3. นายวรวุฒ ิ    ทาแกง  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   4. นางสาวกรรณิการ์ พิพิทธภัณฑ์  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   5. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย  ครูชำนาญการ  กรรมการ 
   6. นางสาวพิลัย   ก๋าไชย   เจ้าหน้าที่ธุรการ  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑.  ร่วมกำหนดแผนภูมิการบริหาร ขอบข่ายของงานในหน้าที่รับผิดชอบ 
  ๒.  ร่วมกำหนดติดตามงาน โดยการตรวจสอบ ประเมินผล เพื่อหาแนวทางในการพัฒนาองค์กร 
  ๓.  ควบคุมการปฏิบัติงานสารบรรณของโรงเรียน 
  ๔.  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการงานต่างๆ ของกลุ่มงานบริหารทั่วไป  
  
 4.10  DMC, OBEC ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายปกครอง    ท้าวฟองคำ ครชูำนาญการ  ประธานกรรมการ 
   2. นายพลกฤต  ศรีนันตา  ครูชำนาญการ  กรรมการ 
   3.  นายศักดิ์ชัย  ใจบุญ  ครผูู้ช่วย   กรรมการ 
   4. นางสาววีรณัฐ  มัฆวาฬ   ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
   5. นางมะลิสา  จันต๊ะดา  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   6. นางสาวธิดา   วงแสงรัศมี ครชูำนาญการ     กรรมการและเลขานุการ  
 มีหน้าที่ ๑.  รวบรวมข้อมูลพื้นฐานของนักเรียน ในระดับต่างๆ เพ่ือเป็นข้อมูลของโรงเรียน 
  ๒.  รายงานข้อมูล DMC,OBEC แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และบริการข้อมูลแก่หน่วยงานที่มาติดต่อ 
 
 4.11   งานบริการสาธารณะ  ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ 1. นายวิระวัฒน์ โชติพงษ์  ครูชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
   2. นายพลกฤต ศรีนันตา ครูชำนาญการ  กรรมการ 
   3. นายวันอาสา ใจภิภักดิ ์ ครูอัตราจ้าง    กรรมการ 
   4. นายถนอม ปรีจันทร์ นักการภารโรง  กรรมการ 
   5. นางมะลิสา   จันต๊ะดา  ครูอัตราจ้าง    กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่๑.  วางแผนการปฏิบัติกิจกรรม หรือโครงการที่ปฏิบัติร่วมกับชุมชน 
  ๒.  ดำเนินการตามแผนที่ตั้งไว้ 
  ๓.  ประสานงานระหว่างบุคลากรในโรงเรียนและชุมชน ด้านการให้บริการข่าวสารของโรงเรียน 
  ๔.  ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 4.12  งานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม (โรงเรียนวิถีพุทธ) ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายวรวุฒ ิ ทาแกง  ครูชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร์   อุทรักษ์ ครชูำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   3. นายพลกฤต   ศรีนันตา ครูชำนาญการ  กรรมการ 



   4. นางสาวธิดา  วงแสงรัศมี ครชูำนาญการ  กรรมการ 
   5. นางสาวรัตติกาล   ขันเงิน คร ู   กรรมการ 
   6. นายศักดิ์ชัย  ใจบุญ  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
   7. นายวันอาสา  ใจภิภักดิ์ ครูอัตราจ้าง  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑.  วางแผนงาน โครงการเพื่อจัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรมแก่นักเรียน 
  ๒.  จัดกิจกรรมอบรมสุดสัปดาห์แก่นักเรียนตามระดับช่วงชั้นต่างๆ ตามความเหมาะสม 
  ๓.  กำกับ ดูแล นักเรียนให้ปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อตกลง ของโรงเรียน 
  ๔.  ปฏิบัติงานต่างๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 
 4.13 งานส่งเสริมสุขภาพและอนามัย  ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางบงกชภรณ์  จันธิมา  ประธานกรรมการ 
        ๒. นางมะลิสา จันต๊ะดา   กรรมการระดับชั้นปฐมวัย 
   ๓. นางสาวกิตติญาพร  ธนาคำ  กรรมการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ 
   4. นางสาวเบญจมาศ  จันทิพย์  กรรมการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖ 
   5. นางสาวสุภาพรรณ   ยวนมาลัย  กรรมการระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ 
   6. นางสาววีรณัฐ  มัฆวาฬ    กรรมการระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ – ๓ 
   7. นางสาวพิลัย  ก๋าไชย   กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑.  วางแผนการจัดการส่งเสริมงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับแผนงาน 
  ๒.  ดำเนินการตามแผนงานอนามัยที่วางไว้ และรวบรวมข้อมูล เอกสารงานอนามัย 
  ๓.  รายงานผลการดำเนินงานแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๔.  ปฏิบัติงานต่างๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 
 4.14 งานส่งเสริมประชาธิปไตย ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายพลกฤต   ศรีนันตา  ประธานกรรมการ 
   ๒. นายยุทธศาสตร์   อุทรักษ์  กรรมการระดับชั้นปฐมวัย 
   ๓. นายวันอาสา   ใจภิภักดิ ์  กรรมการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓  
   4. นายศักดิ์ชัย  ใจบุญ   กรรมการระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖ 

/มีหน้าที่... 
 มีหน้าที่ 1. เป็นที่ปรึกษาคณะกรรมการนักเรียนและวางแผนดำเนินกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
  2. ดำเนินงานดูแล คณะกรรมการนักเรียนในงานกิจกรรมต่างๆ เช่น งานสวัสดิภาพนักเรียน      
  การควบคุมแถว การจัดกิจกรรมหน้าเสาธง และกิจกรรมอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 4.15 งานอาหารกลางวันนักเรียน  ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางอัมภา  ตุ่นหนิ้ว  ครชูำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
   2. นางสาวรัตติกาล  ขันเงิน คร ู   กรรมการ 
   3. นางมะลิสา  จันต๊ะดา  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
   4. นางสาววีรณัฐ  มัฆวาฬ   ครูผู้ช่วย       กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่๑. วางแผนและดำเนินการ การจัดอาหารกลางวัน สำหรับนักเรียนอย่างทั่วถึง 

 ๒. จัดเก็บรวบรวมข้อมูล เอกสารเกี่ยวกับงานอาหารกลางวัน เพ่ือรายงานข้อมูลแก่หน่วยงาน        
 ที่เก่ียวข้อง 

  ๓. ปฏิบัติงานต่างๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 



 4.16 งานสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน  ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายวรวุฒ ิ  ทาแกง   ครูชำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
   2. นายวิระวัฒน์   โชติพงษ ์  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   3. นางพิมพวรรณ    รวมจิตต์  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ 
   4. นางสาวธิดา  วงแสงรัศมี    ครชูำนาญการ      กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่๑.  วางแผนและดำเนินการกิจกรรมงานสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน 
  ๒.  ดูแล กำกับ และเป็นที่ปรึกษาแก่ นักเรียนฝ่ายกิจกรรมสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน 
  ๓.  ดำเนินการจัดซื้อ และการตลาด การระดมทุนและปันผลกำไร แก่สมาชิก 
  ๔.  จัดทำบัญชีเกี่ยวกับการดำเนินงาน เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องสามารถตรวจสอบได้ 
  ๕.  ปฏิบัติงานต่างๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 
 4.17 งานน้ำดื่มสะอาดในโรงเรียน ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ 1. นางสาววีรณัฐ  มัฆวาฬ    ครผูู้ช่วย   ประธานกรรมการ 
   2. นายถนอม  ปรีจันทร์   นักการภารโรง  กรรมการ 
   3. นายวิระวัฒน์  โชติพงษ์  ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่๑. วางแผนและดำเนินการโครงการน้ำดื่ม 
  ๒. ดูแล ตรวจสอบและให้คำปรึกษา คณะนักเรียนผู้รับผิดชอบโครงการ 

 ๓. ควบคุมบัญชีดำเนินการ และจัดเก็บหลักฐาน กิจกรรมเพ่ือรายงานแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
พร้อมทั้งปฏิบัติงานตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 

 4.18 งานอาหารเสริมนม ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ      1. นางสาวเบญจมาศ  จันทิพย์  คร ู   ประธานกรรมการ 
   2. นายวันอาสา  ใจภิภักดิ์  ครูอัตราจ้าง   กรรมการ  
   3. นางมะลิสา จันต๊ะดา   ครูอัตราจ้าง    กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑.  ดูแล ตรวจสอบ การรับสง่นมจากองค์การบริหารส่วนตำบลเกาะช้าง 
  ๒.  ควบคุม ดูแล การแจกจ่ายนมตามห้องเรียนต่างๆ ตั้งแต่อนุบาล ๑ – ป.๖ 
 
 4.19 งานออมทรัพย์นักเรียน  ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ      ๑. นางพิมพวรรณ  รวมจิตต์ ครชูำนาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
    ๒. ครูประจำชั้นทุกระดับชั้น      กรรมการ 
   3. นางสาวรัตติกาล  ขันเงิน คร ู   กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที ่๑. จัดเกบ็เงินออมทรัพย์นักเรียนทุกวัน (ครูประจำชั้น) 
  ๒. นำเงินออมทรัพย์ของนักเรียนฝากธนาคาร 
         
 4.20 ตรวจสอบภายใน  ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ 1. นางวรรญมาศ   จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา   ประธานกรรมการ 
   2. นางอัมภา   ตุ่นหนิ้ว  ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
   3. นายวรวุฒ ิ ทาแกง  ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
   4. นางสาวกรรณิการ์  พิพิทธภัณฑ์ ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
   5. นางสาวสุภาพรรณ  ยวนมาลัย ครชูำนาญการ   กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑.  ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความโปร่งใสและถูกต้อง 
  ๒.  ตรวจสอบการจัดซื้อ-จัดจ้าง  



 4.21 งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ประกอบด้วย 
 ผู้รับผิดชอบ 1. นางวรรญมาศ   จันทรา ผู้อำนวยการสถานศึกษา   ประธานกรรมการ 
   2. ครูประจำชั้นทุกระดับชั้น    กรรมการ 
   3. นายพลกฤต  ศรีนันตา  ครูชำนาญการ  กรรมการ 
   4. นางสาวสุภาพรรณ ยวนมาลัย    ครูชำนาญการ   กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ ๑.  จัดทำเอกสารแบบประมาณ SDQ แบบประเมินด้านอารมณ์ แบบเยี่ยมบ้านนักเรียน 
  ๒.  ดูแลรับผิดชอบงานต่างๆ เกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 


