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   ค าสั่งโรงเรียนบ้านสันป่าสัก 
ท่ี    122/ 2565 

เร่ือง  แต่งต้ังและมอบหมายงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงาน  ตามแผนภูมิ
โครงสร้างการบริหารราชการภายในของโรงเรียนบ้านสนัป่าสัก ประจ าปีการศึกษา 2565 

********************************* 
    เพื่อให้การบริหารจัดการศึกษาโรงเรียนบ้านสันปุาสัก เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ 
สอดคล้องนโยบายรัฐบาล หน่วยงานราชการต้นสังกัด และสถานศึกษา ให้การบริหารสถานศึกษาเป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุดต่อทางราชการ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 39 แห่ง
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2553)และ มาตรา 27 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 39(1) แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  ค าส่ัง สพฐ.ท่ี 1626/2551 เรื่อง 
การมอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2551 จึงแต่งต้ังและ
มอบหมายงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานตามแผนภูมิโครงสร้างการบริหารราชการ
ภายในของโรงเรียนบ้านสันปุาสัก ปีการศึกษา 2565 ดังนี้  

      1. คณะกรรมการบริหารจัดการศึกษา 

   1.1 นายสุดสาคร  จันทะล่าม ต าแหน่ง ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

   หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

        ปฏิบัติหน้าท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษา บังคับบัญชาข้าราชครู และบุคลากรทางการศึกษา ใน
สถานการศึกษา บริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแล กลุ่ม
บริหารวิชาการ   กลุ่มบริหารงานบุคคล    กลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรัพย์   กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน
กลุ่มบริหารท่ัวไป กลุ่มบริหารนโยบายและแผนงาน ความสัมพันธ์กับชุมชน และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ี
ได้รับมอบหมาย ให้เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพสูงสุดต่อทางราชการ 
            1.2 นางฉันทนา  ศรีศิลป์ ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 

     หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

      ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อ านวยการสถานศึกษา   โดยปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ
ศึกษา ในการบริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับ 
กลุ่มบริหารวิชาการ   กลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรัพย์   กลุ่มบริหารนโยบายและแผนงาน กลุ่มบริหาร
กิจการนักเรียน ความสัมพันธ์กับชุมชน และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย ให้เกิดประสิทธิผลและ
ประสิทธิภาพสูงสุดต่อทางราชการ 
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            1.3 นายนราธิป  โทบุราณ  ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 

     หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

      ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อ านวยการสถานศึกษา   โดยปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ
ศึกษา ในการบริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล    กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน    กลุ่มบริหารทั่วไป ความสัมพันธ์กับชุมชน และงานอื่น
ท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย ให้เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพสูงสุดต่อทางราชการ 

   การมอบหมายให้รักษาราชการแทน 

    ในกรณีท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษาไปราชการ ให้รองผู้อ านวยการสถานศึกษา รักษาราชการแทน 

ตามล าดับ ดังนี้ 

1. นางฉันทนา  ศรีศิลป์       ต าแหน่ง   รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 2. นายนราธิป  โทบุราณ      ต าแหน่ง   รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 3. นางวัลลภา  พรมท้าว       ต าแหน่ง   หัวหน้าระดับช้ัน ม.1 – ม.3  
 4. นายอินทร์แสง  เขียวพันธ์  ต าแหน่ง   หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
  2. คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 

2.1 นายสุดสาคร  จันทะล่าม  ผู้อ านวยการสถานศึกษา   ประธานกรรมการ 
2.2 นางฉันทนา  ศรีศิลป์  รองผู้อ านวยการสถานศึกษา  รองประธานกรรมการ 
2.3 นายนราธิป  โทบุราณ รองผู้อ านวยการสถานศึกษา  รองประธานกรรมการ 
2.4 นางศิรากานต์  ไชยชนะ หัวหน้ากลุ่มงานบริหารวิชาการ           กรรมการ 
2.5 นายอินทร์แสง  เขียวพันธ์  หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล   กรรมการ 
2.6 นายพชรกร  ดวงสว่าง หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ กรรมการ 
2.7 นางสรัลชนา  เฟื่องฟู  หัวหน้ากลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน  กรรมการ 
2.8 นายส าราญ  ค าเป็ง  หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป   กรรมการ 
2.9 นางสาวดานุรัตน์  จันทะรส   หัวหน้ากลุ่มงานบริหารนโยบายและแผนงาน         กรรมการ/เลขาฯ 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
เป็นคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา ร่วมวางแผนในการบริหารจัดการศึกษาโรงเรียนบ้านสันปุาสัก 

ในทุกด้าน ก ากับ ติดตาม ประเมินผลให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติ นโยบายทางราชการ และ
สถานศึกษา หรืองานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย ให้เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพสูงสุดต่อทางราชการ 
   3. หัวหน้ากลุ่มบริหารตามแผนภูมิโครงสร้างการบริหารราชการภายในโรงเรียนบ้านสันป่าสัก 

3.1 นางศิรากานต์   ไชยชนะ หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ   
3.2 นายอินทร์แสง  เขียวพันธ์  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล   
3.3 นายพชรกร  ดวงสว่าง หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณและสินทรัพย์  
3.4 นางสรัลชนา  เฟื่องฟู  หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  
3.5 นายส าราญ  ค าเป็ง  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป    
3.6 นางสาวดานุรัตน์  จันทะรส หัวหน้ากลุ่มบริหารนโยบายและแผนงาน 

 
   



๓ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ให้วางแผนด าเนินการในการบริหารจัดการคุณภาพการศึกษาตามภารกิจงานกลุ่มงานท่ีได้รับ

มอบหมายและหรืองานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย ให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย แนวปฏิบัติ สอดคล้องและสนอง
นโยบายทางราชการ และสถานศึกษา ด้วยความรับผิดชอบและเอาใจใส่ให้เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพ
สูงสุดต่อทางราชการ 
   4. กลุ่มงานบริหารวิชาการ    นางศิรากานต์  ไชยชนะ   หัวหน้างานบริหารวิชาการ   

4.1 งานวางแผนงานด้านวิชาการ 
 4.1.1  นางพชรมณฑ์  ไชยบุญทา งานวิชาการระดับปฐมวัย 
 4.1.2  นางกันยา  เสาร์จร  งานวิชาการระดับช้ัน ป.1-ป.3 
 4.1.3  นางศศิพัชร์ ชงโคสันติสุข งานวิชาการระดับช้ัน ป.4-ป.6 
 4.1.4  นางศิรากานต์  ไชยชนะ หัวหน้างานบริหารวิชาการ และ 

งานวิชาการระดับช้ัน ม.1-ม.3 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

   จัดท าแผนงานวิชาการ  ปฏิทินการศึกษา  ก ากับติดตามการบริหารงานพัฒนาการจัดการเรียน การ
สอนส่งแสริมและพัฒนาการบริหารงานการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน ประสานงานกับหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อพัฒนาครูทางวิชาการให้ทันความเปล่ียนแปลงของโลกยุคปัจจุบัน ด าเนินการให้ครูได้มีโอกาส
เข้ารับการอบรมทางวิชาการโดยท่ัวถึงทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้และทุกคน ให้ค าปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ  
งานพัฒนาการจัดการเรียนการสอน งานพัฒนาหลักสูตร งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา งานนิเทศ
การศึกษา งานส่ือนวัตกรรมการเรียนการสอน  งานแหล่งเรียนรู้ การประเมินผลการปฏิบัติงานวิชาการเพื่อ
ปรับปรุงพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น และจัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานวิชาการ 

4.2 งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศกึษา  นางสาวปรียาดา  ทะพิงค์แก  หัวหน้างาน 

  4.2.1 นายปริญ  อิ่มนิธิกุล  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย และ 
หัวหน้างานกิจกรรมชุมนุม 

 4.2.2 นายอินทร์แสง  เขียวพันธ์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ และ 
       หัวหน้างานกิจกรรมลูกเสือ 

 4.2.3 นางสาวมนัสชนม์  มูลเมือง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  4.2.4 นางสุธารัตน์  ปวงจักร์ทา หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและ 
        วัฒนธรรม 
  4.2.5 นายมนตรา  อินต๊ะ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา  
  4.2.6 นายส าราญ  ค าเป็ง  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ   

 4.2.7 นางสุรีย์พร  หมื่นใจ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ   
 4.2.8 นางเกษศิริ  นะที  หัวหน้าหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ         
 4.2.9 นางจงกล  สีสุวอ  หัวหน้างานกิจกรรมแนะแนว 
 4.2.10 นางศิริวรรณ  ปันทวงค์ งานพัฒนาหลักสูตรระดับปฐมวัย  
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
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  วางแผนและด าเนินการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พื้นฐาน และกรอบสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ปฏิบัติงานตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  

4.3 งานจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษาและพัฒนากระบวนการเรียนรู้                          

      นางศิรากานต์  ไชยชนะ    หัวหน้างาน 

 4.3.1 นางพชรมณฑ์  ไชยบุญทา งานวิชาการระดับปฐมวัย 
 4.3.2 นางกันยา  เสาร์จร  งานวิชาการระดับช้ัน ป.1-ป.3 
 4.3.3 นางศศิพัชร์ ชงโคสันติสุข งานวิชาการระดับช้ัน ป.4-ป.6 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

  ส่งเสริมและสนับสนุนการน าหลักสูตรสถานศึกษาไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน จัดท าตารางเรียน
ท่ีสอดคล้องกับโครงสร้างหลักสูตร ขับเคล่ือนและพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามหลักสูตร ส่งเสริมการ
ออกแบบหน่วยการเรียนรู้บูรณาการ และการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้เชิงรุก (Active Leaning) จัดท า
ปฏิทินการศึกษา ก ากับ ติดตามและประเมินผลการจัดการเรียนรู้ของครูผู้สอน  

 
4.4 งานทะเบียน วัดผล ประเมินผลการศึกษา และการเทียบโอนผลการเรียน                    

นางศิรากานต์  ไชยชนะ หัวหน้างาน 
 4.4.1 งานทะเบียน 

 4.4.1.1 นางสาวมนัสชนม์ มูลเมือง นายทะเบียน 
 4.4.1.2 นางเกษศิริ  นะที  ผู้ช่วยนายทะเบียน 
             หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
 จัดหาแบบพิมพ์ต่างๆ ท่ีใช้ในงานทะเบียน ก าหนดเลขประจ าตัวนักเรียนและลงทะเบียนนักเรียนใหม่ 
ออกหลักฐานการศึกษาให้กับผู้เรียนท่ีจบการศึกษา ย้ายสถานศึกษา จ าหน่ายนักเรียนท่ีจบการศึกษา ย้าย 
หรือออกกลางคันในทะเบียนนักเรียน   
 4.4.2 งานวัดผล ประเมินผลการศึกษา และการเทียบโอนผลการเรียน 
 4.4.2.1 นางกันยา เสาร์จร  งานวัดและผลประเมินผลการศึกษาช่วงช้ันท่ี 1      
 4.4.2.2 นางศศิพัชร์ ชงโคสันติสุข  งานวัดและผลประเมินผลการศึกษาช่วงช้ันท่ี 2 
 4.4.2.3 นางศิรากานต์  ไชยชนะ  งานวัดและผลประเมินผลการศึกษาช่วงช้ันท่ี 3 
             หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
   ส่งเสริมสนับสนุนครูและผู้สอน ให้มีความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติตามระเบียบการวัดผลและ
ประเมนิผล ก ากับ ดูแล จัดการเรียนการสอน การวัดผลและประเมินผลในสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบ 
วางแผนพัฒนาวิเคราะห์ และจัดท าข้อสอบมาตรฐานร่วมกับครูผู้สอน และรายงานผลการประเมินตามระเบียบ 
ด าเนินการ ตรวจสอบผลการให้ระดับคะแนนก่อนเสนอคณะกรรมการบริหารสถานศึกษาและผู้อ านวยการ
สถานศึกษาเพื่ออนุมัติผลการเรียน เก็บรักษาและท าลายเอกสารหลักฐานการประเมินผลการเรียนและเอกสาร
เกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบ 
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4.5 งานข้อมูลสารสนเทศผู้เรียน    นางสาวมนัสชนม์  มูลเมือง   หัวหน้างาน 
 4.5.1 นางพชรมณฑ์  ไชยบุญทา  ระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC)  
 4.5.1 นางกันยา   เสาร์จร   ระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) 
 4.5.1 นางศศิพัชร์   ชงโคสันติสุข  ระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) 

           หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
จัดท าส ามะโนนักเรียน จัดท าข้อมูลระบบสารสนเทศ   รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับผู้เรียน เช่น ข้อมูล

พื้นฐาน/ประวัตินักเรียน ครอบครัว ผู้ปกครอง ภาวะโภชนาการ ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของผู้เรียน 
คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ของผู้เรียน และผลงานของผู้เรียน  จัดท าระบบข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data 
Management Center (DMC) 
 

4.6 งานพัฒนาและสงเสริมใหมีแหล่งเรียนรู้   นางศศิพัชร์  ชงโคสันติสุข  หัวหน้างาน 
 4.6.1 ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์มัธยม ห้อง 1   นางศิรากานต์  ไชยชนะ 
 4.6.1 ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์มัธยม ห้อง 2   นางสาวมนัสชนม์  มูลเมือง 
 4.6.1 ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ประถมศึกษา    นางมยุรี   ไชยวงค์ 
 4.6.1 ห้องปฏิบัติการคณิตศาสตร์             นางกัญญาธิดา  กัญญาณุวงค์ 
 4.6.1 ศูนย์พัฒนาการเรียนการสอนภาษาอังกฤษ (PEER Center) นางสรัลชนา   เฟื่องฟู 
 4.6.1 ห้องพละศึกษา    นายมนตรา  อินต๊ะ  
 4.6.1 ห้องสังคมศึกษาและอาเซียน   นางสุธารัตน์  ปวงจักรทา 
 4.6.1 โรงอาหาร     นางศศิพัชร์   ชงโคสันติสุข 
 4.6.1 ห้องพยาบาล     นางณิชกุล  ต้อตานา 
 4.6.1 ห้องคอมพิวเตอร์ห้องท่ี 1   นายกลวัชร  โชติวรนานนท์ 

            ห้องคอมพิวเตอร์ห้องท่ี 2            นางสาวปรียาดา   ทะพิงค์แก  
           ห้องคอมพิวเตอร์ห้องท่ี 3 (อาคารอนุบาล) นางสาวปิยภรณ์  เตจ๊ะสา 
 4.6.1 ห้องประชุมขุนสันทรายทรงศักดิ์  นายกลวัชร  โชติวรนานนท์ 
 4.6.1 ห้องโสตทัศนูปกรณ์    นางสาวปิยภรณ์  เตจ๊ะสา  
 4.6.1 ห้องนาฏศิลป์     นางสาวสุทธิดา   เกิดมี 
 4.6.1 ห้องทัศนศิลป์     นายส าราญ   ค าเป็ง    
 4.6.1 ห้องดนตรีพื้นเมือง    นายชัยวัฒน์  ขัดสิงห์แก้ว 
 4.6.1 ห้องดนตรีสากล    นายชัยวัฒน์  ขัดสิงห์แก้ว 
 4.6.1 อาคารธนาคารโรงเรียน   นางสาวเมธาวี  ค ารินทร์ 
 4.6.1 ร้านค้าสหกรณ์โรงเรียน   นางสาวศศิประภา  อึ้งตระกูล 
 4.6.1 ห้องสภานักเรียน    นางสรัลชนา  เฟื่องฟู 
        นางสาวสุทธิดา  เกิดมี 
 4.6.1 อาคารห้องสมุด    นางจงกล   สีสุวอ 
 4.6.1 ห้องคหกรรม     นางสุรีย์พร   หมื่นใจ 
 4.6.1 ศูนย์เศรษฐกิจพอเพียง    นางศศิพัชร์   ชงโคสันติสุข 
    4.6.1 ศูนย์ส่งเสริมอาชีพเครื่องด่ืมและบริการ  นางสุรีย์พร   หมื่นใจ 
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                                                                         นางพชรมณฑ์  ไชยบุญทา     
           หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

จัดท าข้อมูลระบบสารสนเทศแหล่งเรียนรู้ ดูแลห้อง  อุปกรณ์และบริเวณให้สามารถใช้งานได้ มีความ
สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย ปฏิบัติงานร่วมกับหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการแต่ละช่วงช้ัน และครูผู้รับผิดชอบ
แหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน วางแผน และด าเนินการปรับปรุงพัฒนาแหล่งเรียนรู้ในโรงเรียนให้ตอบสนองต่อ
การจัดการเรียนรู้ที่ ยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของผู้เรียน  
 

4.7 งานนิเทศการศึกษา   นางวัลลภา  พรมท้าว  หัวหน้างาน 
 4.7.1 นางศิริวรรณ  ปันทวงค์  หัวหน้าระดับปฐมวัย 
 4.7.2 นางพชรมณฑ์  ไชยบุญทา  งานวิชาการระดับปฐมวัย 
 4.7.3 นางนิตยา  จันทรา   หัวหน้าระดับช้ัน ป.1-ป.3 
 4.7.4 นางกันยา เสาร์จร   งานวิชาการระดับช้ัน ป.1-ป.3 
 4.7.5 นางปิยะนนัท์  แจ่มจันทร์  หัวหน้าระดับช้ัน ป.4-ป.6 
 4.7.6 นางศศิพัชร์ ชงโคสันติสุข  งานวิชาการระดับช้ัน ป.4-ป.6 
 4.7.7 นางศิรากานต์  ไชยชนะ  งานวิชาการระดับช้ัน ม.1-ม.3 
 4.7.8 นางอนุชธิดา  เฉียงชี   งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

  วางแผนจัดระบบนิเทศงานวิชาการ การเรียนการสอนภายในโรงเรียน จัดท าตารางการนิเทศและ
ปฏิทินปฏิบัติงานการนิเทศ ด าเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และ
เหมาะสมกับโรงเรียน รายงานผลการนิเทศแก่คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา แลกเปล่ียนเรียน รู้
ประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในโรงเรียนกับสถานศึกษาอื่นหรือเครือข่ายการนิเทศ
การศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา ติดตามประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพัฒนาระบบและ
กระบวนการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนของโรงเรียน 

4.8 งานแนะแนวการศึกษา    นางจงกล  สีสุวอ  หัวหน้างาน 
 4.8.1 นางจงกล  สีสุวอ     งานแนะแนวระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น 
 4.8.2 นางมยุรี   ไชยวงค์  งานแนะแนวระดับประถมศึกษา   
 

           หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ให้ค าปรึกษานักเรียนและครูประจ าช้ันหรือครูท่ีปรึกษา ตามขอบข่ายงานแนะแนวท้ัง 3 ด้าน  คือ  

การแนะแนวการศึกษา การแนะแนวอาชีพ และการแนะแนวส่วนตัวและสังคม โดยประสานความร่วมมือกับ
ผู้เกี่ยวข้องรวมท้ังการปูองกันแก้ไขปัญหานักเรียนรอบด้าน ตลอดจนเป็นคณะกรรมการพิจารณาการส่งต่อ
นักเรียนพร้อมบันทึกหลักฐานในระบบดูแลและช่วยเหลือนักเรียน 
 

4.9 งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา   นายชัยธนัช  ปราศจากอิทธพิล หัวหน้า
งาน 
 4.9.1 นางศิริวรรณ  ปันทวงค์  คัดเลือกหนังสือเรียนระดับปฐมวัย   

 4.9.2 นางกันยา  เสาร์จร   คัดเลือกหนังสือเรียนระดับช้ัน ป.1-3    
 4.9.3 นางมยุรี  ไชยวงค์   คัดเลือกหนังสือเรียนระดับช้ัน ป.4-6 
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 4.9.4 นางวัลลภา  พรมท้าว   คัดเลือกหนังสือเรียนระดับช้ัน ม.1-3 
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
 จัดท าแผนงาน และด าเนินงาน ประสานความร่วมมือกับครูประจ ากลุ่มสาระในแต่ละระดับช้ันใน
พิจารณาคัดเลือกหนังสือ โดยพิจารณาคัดเลือกหนังสือของ สกสค.ก่อน  พิจารณารายก ารหนังสือจาก
ส านักพิมพ์ท่ัวไปท่ีผ่านการรับรอง โดยมีแต่งต้ังคณะกรรมการภาคี 4 ฝุาย พิจารณาอนุมัติ 
 

4.10 งานส่งเสริมศักยภาพผู้เรียนทางวิชาการและชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ               
นางกันยา  เสาร์จร  หัวหน้างาน 

 4.10.1 นางนิตยา  จันทรา   การประเมินความสามารถในการอ่าน ช้ัน ป.1 
 4.10.2 นายรังสรรค์  เพ็ญประสานชัย     การสอบวัดความรู้ความสามารถพื้นฐานของ 
       ผู้เรียนระดับชาติ (NT) ป.3 
 4.10.3 นายภาคภูมิ  วงค์วรรณา      การทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพื้นฐาน  
    (O–NET) ป.6 
 4.10.4 นางวัลลภา  พรมท้าว       การทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพื้นฐาน  
       (O–NET) ม.3 
    

 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ  
จัดกิจกรรมส่งเสริมผู้เรียนในการเตรียมความพร้อมในการการทดสอบ ดังนี้ 

- การประเมินความสามารถในการอ่าน (Reading Test : RT) ของช้ัน ป.1  
- การจัดสอบวัดความรู้ความสามารถพื้นฐานของผู้เรียนระดับชาติ (NT) ป.3 
- การทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพื้นฐาน (O–NET) ป.6, ม.3 
- ประเมินผลสัมฤทธิ์นักเรียนระดับการศึกษาขั้นพื้นฐานระดับเขตพื้นท่ี 

จัดกิจกรรมกระตุ้นส่งเสริมผู้เรียนน าศักยภาพท่ีมีอยู่ในตนเองออกมาน าเสนอด้วยวิธีการท่ีหลากหลาย  
เช่น  การพูด การเขียน การจัดท าช้ินงาน ตลอดจนการประกวดแข่งขันทักษะในด้านต่าง ๆ  ท้ังนี้  เพื่อให้
ผู้เรียนเกิดองค์ความรู้ท่ียั่งยืน สามารถน าไปใช้ในการศึกษาต่อและประกอบอาชีพในอนาคตได้   
 

4.11 งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับครอบครัว ชุมชน สถานศึกษาและองค์กร
อื่น เพื่อพัฒนาวิชาชีพและภูมิปัญญา   นางศศิพัชร์ ชงโคสันติสุข   หัวหน้างาน 

 4.11.1 นางสุรีย์พร  หมื่นใจ  พัฒนาวิชาชีพ/ ภูมิปัญญา ระดับช้ัน ม.1-3    
 4.11.2 นางจงกล  สีสุวอ  พัฒนาวิชาชีพ/ ภูมิปัญญา ระดับช้ัน ม.1-3    
 4.11.3 นายชัยวัฒน์  ขัดสิงห์แก้ว   พัฒนาวิชาชีพ/ ภูมิปัญญา ระดับช้ัน ป.4-6 
 4.11.4 นางพรทิพย์  หมื่นแก้ว พัฒนาวิชาชีพ/ ภูมิปัญญา ระดับช้ัน ป.1-3   
 4.11.5 นางศิริวรรณ  ปันทวงค์ พัฒนาวิชาชีพ/ ภูมิปัญญา ระดับปฐมวัย 
 4.11.6 นางสาวสุกัญญา  สิงฆราช พัฒนาวิชาชีพ/ ภูมิปัญญา ระดับปฐมวัย 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
จัดท าข้อมูลแหล่งเรียนรู้ภายนอก ปราชญ์ท้องถิ่นท่ีเหมาะสมกับระดับช้ัน  และพัฒนางานอาชีพท่ี

เหมาะสมกับสภาพบริบทและท้องถิ่นเกิดเป็นผลงาน ช้ินงาน ผลิตภัณฑ์  ให้กับนักเรียนเกิดการเรียนรู้น ามาสู่
การพัฒนาเป็นอาชีพที่สามารถพัฒนาและต่อยอด 
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4.12 การพัฒนาสื่อ เทคโนโลยีและนวัตกรรมการศึกษา นางสาวปรียาดา ทะพิงค์แก หัวหน้างาน 
 4.12.1 นางพชรมณฑ์  ไชยบุญทา      พัฒนาส่ือ เทคโนโลยีและนวัตกรรมการศึกษาปฐมวัย 
 4.12.2 นางกาญจนา  ชมภูชิต   พัฒนาส่ือ เทคโนโลยีและนวัตกรรมการศึกษา ป.1-3    
 4.12.3 นางปิยะนนัท์  แจ่มจันทร์   พฒันาส่ือ เทคโนโลยีและนวัตกรรมการศึกษา ป.4-6 
 4.12.4 นางกัญญาธิดา  กัญญานุวงค์   พัฒนาส่ือ เทคโนโลยีและนวัตกรรมการศึกษา ม.1-3  
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ให้ค าปรึกษา  แนะน า และพัฒนาครูในการใช้ส่ือและเทคโนโลยีทางการศึกษา  ส่งเสริมการพัฒนา

นวัตกรรมการศึกษาโดยใช้กระบวนการวิจัย  ประสานความร่วมมือในการพัฒนาส่ือ เทคโนโลยีและนวัตกรรม
การศึกษาในสถานศึกษาและหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  

5.หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล    นายอินทร์แสง    เขียวพันธ์ 
      5.1 งานจัดสรรอัตราก าลังและประเมินผลการปฏิบัติงาน  นายอินทร์แสง  เขียวพันธ์    หัวหน้างาน 

5.1.1  นางวัลลภา  พรมท้าว  หัวหน้าช่วงช้ัน ม.1 – ม.3 
5.1.2   นางปิยะนันท์  แจ่มจันทร์  หัวหน้าช่วงช้ัน ป.4 – ป.6 
5.1.3   นางนิตยา  จันทรา  หัวหน้าช่วงช้ัน ป.1 – ป.3 
5.1.4   นางศิริวรรณ  ปันทวงค์  หัวหน้าระดับปฐมวัย 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ  
๑. จัดท าแผนการปฏิบัติงานจัดสรรอัตราก าลังและประเมินผลการปฏิบัติงาน และด าเนินการตาม

กระบวนการของวงจรคุณภาพ (PDCA) 
๒. วางแผนอัตราก าลังของข้าราชการครู  บุคลากรในโรงเรียนร่วมกับทีมบริหาร    
๓. จัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน   
๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู  บุคลากร  อัตราจ้าง 
๕. ด าเนินการ พิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนร่วมกับทีมบริหาร  

    5.2 งานพัฒนาครูและบุคลากร    นายอินทร์แสง  เขียวพันธ์    หัวหน้างาน 
5.2.1   นางวัลลภา  พรมท้าว  หัวหน้าช่วงช้ัน ม.1 – ม.3 
5.2.2   นางปิยะนันท์  แจ่มจันทร์           หัวหน้าช่วงช้ัน ป.4 – ป.6 
5.2.3   นางนิตยา  จันทรา           หัวหน้าช่วงช้ัน ป.1 – ป.3 
5.2.4   นางศิริวรรณ  ปันทวงค์          หัวหน้าระดับปฐมวัย 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ  
๑. จัดท าแผนการปฏิบัติงานพัฒนาครูและบุคลากร และด าเนินการตามกระบวนการของวงจร

คุณภาพ (PDCA) 
๒. ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป ตามมาตรฐานวิชาชีพและ

จรรยาบรรณ   
๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศและต่างประเทศ 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  
๔. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาด้านชุมชนแห่งการเรียนรู้วิชาชีพ   
๕. ส่งเสริมการจัดท าแผนพัฒนาตนเอง (ID.plan) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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๖. ส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

    5.3 งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม    นายอินทร์แสง  เขียวพันธ์  หัวหน้างาน 
5.3.1 นางวัลลภา  พรมท้าว  หัวหน้าช่วงช้ัน ม.1 – ม.3 
5.3.2 นางปิยะนันท์  แจ่มจันทร์           หัวหน้าช่วงช้ัน ป.4 – ป.6 
5.3.3 นางนิตยา  จันทรา                  หัวหน้าช่วงช้ัน ป.1 – ป.3 
5.3.4 นางศิริวรรณ  ปันทวงค์          หัวหน้าระดับปฐมวัย 
5.3.5 นายพงศกร  สุริยา   เอกสารการลา/การขออนุญาตออกนอกสถานศึกษา 
                                                    /การปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจ าวัน 

 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ  
๑. จัดท าแผนการปฏิบัติงานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม และด าเนินการตามกระบวนการ

ของวงจรคุณภาพ (PDCA) 
๒. ด าเนินงานส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ด้านมาตรฐานวิชาชีพและ

จรรยาบรรณวิชาชีพ   
๓. ด าเนินงานส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา วินัย คุณธรรมและจริยธรรม 
๔. จัดท าแบบบันทึกการปฏิบัติงานประจ าวันของข้าราชการครู  ลูกจ้างประจ า  ครูอัตราจ้าง 

บุคลากร และสรุปการลงเวลาปฏิบัติงานในแต่ละวันให้เสร็จส้ิน ก่อนเวลา 08:30 น.    
๕. ด าเนินการจัดแบ่งหน้าท่ี และจัดท าค าส่ังแต่งต้ัง เวรยามรักษาความปลอดภัยท้ังกลางวัน และ

กลางคืน 
๖. ด าเนินการตรวจการบันทึกเวรประจ าวันให้เป็นปัจจุบัน 
๗. การจัดท าแบบฟอร์มต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับบุคคล เช่น   การจัดท าแบบบันทึกใบลา การขออนุญาต

ออก  นอกสถานศึกษา  การขออนุญาตไปราชการ 
๘. ก าหนดรูปแบบการแต่งกายประจ าวันของบุคลากร 
๙. ด าเนินโครงการ กิจกรรมท่ีส่งเสริมด้านคุณธรรมจริยธรรมแก่ครูบุคลากรเช่น โครงการคนดีศรี

เชียงใหม่ โครงการครูดีไม่มีอบายมุข 
  5.4 งานจัดท าประวัติและยกย่องเชิดชูเกียรติ  นางสาวมนัสชนม์  มูลเมือง   หัวหน้างาน 

5.4.1 นางสาวสุทธิดา  เกิดมี     งานจัดท าประวัติและยกย่องเชิดชูเกียรติช่วงช้ัน ม.1 – ม.3 
5.4.2 นางแสงทอง ฟองลอย       งานจัดท าประวัติและยกย่องเชิดชูเกียรติช่วงช้ัน ป.4 – ป.6   
5.4.3 นางกาญจนา   ชมภูชิต งานจัดท าประวัติและยกย่องเชิดชูเกียรติช่วงช้ัน ป.1 – ป.3 
5.4.4 นางพชรมณฑ์  ไชยบุญทา งานจัดท าประวัติและยกย่องเชิดชูเกียรติระดับปฐมวัย 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ  
๑. จัดท าแผนการปฏิบัติงานจัดท าประวัติและยกย่องเชิดชูเกียรติ และด าเนินการตามกระบวนการ

ของวงจรคุณภาพ (PDCA) 
๒. จัดท าแฟูมประวัติ บันทึกประวัติลงแฟูมประวัติ ฐานข้อมูลบุคลากร ให้เป็นปัจจุบัน 
๓. การจัดท าบัญชีรายช่ือและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
๔. การออกหนังสือรับรองประวัติ  ตรวจสอบรายช่ือผู้ครบเกษียณอายุ  
๕. การบันทึกสถิติข้อมูลการลาต่างๆในแต่ละภาคเรียนเพื่อสรุปให้กลุ่มบุคลากร   
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  5.5 งานสร้างขวัญและก าลังใจ  นางสรัลชนา  เฟื่องฟู  หัวหน้างาน 
 5.5.1 นางสาวเมธาวี  ค ารินทร์  งานสร้างขวัญและก าลังใจช่วงช้ัน ม.1 – ม.3 

5.5.2 นางณัฐกาญจน์  ศรีลาชัย  งานสร้างขวัญและก าลังใจช่วงช้ัน ป.4 – ป.6 
5.5.3 นางกันยา  เสาร์จร  งานสร้างขวัญและก าลังใจช่วงช้ัน ป.1 – ป.3 
5.5.4 นางสุกัญญา  สิงห์ฆะราช  งานสร้างขวัญและก าลังใจระดับปฐมวัย 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
๑. จัดท าแผนการปฏิบัติงานสร้างขวัญและก าลังใจ และด าเนินการตามกระบวนการของวงจร

คุณภาพ (PDCA) 
๒. การสร้างขวัญก าลังใจแก่คณะครูและบุคลากรทางการศึกษา ในโอกาสส าคัญต่าง ๆ  ท้ังงานมงคล  

งานอวมงคล   
๓. การร่วมแสดงความยินดีกับบุคลากรในการย้ายเข้ามารับต าแหน่งและย้ายออกไปเพื่อรับต าแหน่ง

ใหม่   
๔. การด าเนินกิจกรรมในงานเกษียณอายุราชการ 

 
6. กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน    นางสาวดานุรัตน์   จันทะรส  หัวหน้ากลุม่งาน          
    6.1 งานแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา   นางศิรากานต์  ไชยชนะ  หัวหน้างาน 
 6.1.1 นางวัลลภา  พรมท้าว 

6.1.2 นายพชธกร  ดวงสว่าง 
6.1.3 นางสาวดานุรัตน์   จันทะรส       
6.1.4 นางศิริวรรณ  ปัณทวงค์ 
6.1.5 นางศศิพัชร์  ชงโคสันติสุข 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ   
วิเคราะห์และประสานงานการจัดท าแผนให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา โรงเรียนและมาตรฐานการศึกษา   ท าการ 
วิเคราะห์บริบทของโรงเรียน ปัจจัย ส่ิงแวดล้อม น ามาจัดท าข้อมูล ใช้เป็นแนวทางในการก าหนดวิสัยทัศน์ 
พันธกิจ เปูาประสงค์ กลยุทธ์ และตัวบ่งช้ี การน าไปสู่การปฏิบัติโดยการจัดท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆเพื่อให้
การด าเนินงานบรรลุผลตามกลยุทธ์ของสถานศึกษาท่ีก าหนด 
 
    6.2 งานแผนปฏิบัติการ/งานรายงานผลการปฏิบัติงาน  นางสาวดานุรัตน์   จันทะรส       หัวหน้างาน 
 6.2.1  นางสาวเมธาวี  ค ารินทร์    ติดตามประสานงานโครงการกลุ่มงานบริหารวิชาการ 

6.2.2  นางสาวบุปผาชาติ  เข็มวิชัย       ติดตามประสานงานโครงการกลุ่มงานบริหารบุคคล 
 6.2.3 นายชัยธนัช ปราศจากอิทธิพล   ติดตามประสานงานโครงการกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

6.2.4  นางกาญจนา    ชมพูชิต     ติดตามประสานงานโครงการกลุ่มกิจการนักเรียน 
 6.2.5 นางสุรีย์พร หมื่นใจ         ติดตามประสานงานโครงการกลุ่มงานบริหารการเงิน 

และสินทรัพย์ 
 6.2.6 นางสาวอังคณา ท าอินแก้ว    ติดตามประสานงานโครงการกลุ่มงานแผนงาน 
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และงบประมาณ 
 6.2.7 นางสาวภัชชญา   วงศ์เสือ           เลขานุการ 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ   
 ส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการให้มีประสิทธิภาพโดยเน้นการมี ส่วนร่วม  
จัดท าแผนปฏิบัติการทุกปีการศึกษา   จัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนตามโครงสร้างบริหารงานของโรงเรียนซึ่ง
แบ่งออกเป็นท้ังหมด 6 กลุ่มงาน  โดยประสานงานหัวหน้ากลุ่มงานต่างๆด าเนินการจัดท าโครงการตาม
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรโดยค านึงถึงประโยชน์ท่ีเกิดขึ้นกับผู้เรียนเป็นส าคัญ จัดท าปฏิทินตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีงบประมาณของโรงเรียน น าเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ เสนอขอ ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน เมื่อส้ินปีการศึกษามี
การติดตามประเมินผลการจัดท าโครงการ  จัดท ารายงานผลการปฏิบัติและน าเสนอทีมบริหารการประชุมครู 
   6.3 งานประกันคุณภาพการศึกษา  นางสาวดานุรัตน์   จันทะรส   หัวหน้างาน 

ระดับปฐมวัย 
6.3.1 นางศิริวรรณ  ปันทวงค์ 
6.3.2  นางสาวสุกัญญา   สิงห์ฆะราช 
6.3.3  นางพชรมณฑ์    ไชยบุญทา 
ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
6.3.4  นางศิรากานต์   ไชยชนะ  
6.3.5  นางวัลลภา พรมท้าว 
6.3.6  นางกันยา  เสาร์จร 
6.3.7  นางสาวสุทธิดา    เกิดมี   
6.3.8  นางสาวภัชชญา  วงศ์เสือ 
6.3.9 นางศศิพัชร์  ชงโคสันติสุข 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ   
    1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
    2. จัดระบบโครงสร้างองค์กรให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
    3. ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เปูาหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา และ

ตัวช้ีวัดของกระทรวง เปูาหมายความส าเร็จของเขตพื้นท่ีการศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของ
ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

    4. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ให้บรรลุผลตาม
เปูาหมายความส าเร็จของสถานศึกษา ออกแบบตัวชี้วัดความส าเร็จตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

    5. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนติดตาม ตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุง
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

    6. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบการ
ประกันคุณภาพภายใน และพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

    7. ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตาม
ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

    8. ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการ
ประเมินสถานศึกษาเพื่อเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
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    9. จัดท ารายงานแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในแต่ละปี 
    10. ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 

    6.4 งานระบบควบคุมภายในหน่วยงาน     นางสาวภัชชญา  วงศ์เสือ   หัวหน้างาน 
 6.4.1 นางสาวเมธาวี    ค ารินทร์ 
 6.4.2 นางสาวอังคณา  ท าอินแก้ว 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ  
    1.  จัดท าแผนโครงการ ส าหรับงานควบคุมภายใน 
    2.  วิเคราะห์ สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
    3.  วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเส่ียง และจัดล าดับความเส่ียง 
    4.  ก าหนดมาตรฐานในการปูองกันความเส่ียงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
    5.  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
    6.  ให้ความรู้กับบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทุกฝุาย เกี่ยวกับระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
    7.  ประสานกับบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทุกฝุายจัดท ามาตรการปูองกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุม 

การด าเนินงานตามภารกิจ 
    8.  ด าเนินการควบคุมตามเหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการ ท่ีส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
    9.  ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
    10. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
    11.  ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 

    6.5 งานปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน   นางมยุรี  ไชย์วงค์    หัวหน้างาน 
6.5.1  นางสาวเมธาวี  ค ารินทร์ 
6.5.2  ครูประจ าช้ัน/ครูที่ปรึกษา ทุกห้อง 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ  
ศึกษาคู่มือการด าเนินงานระบบคัดกรองปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน และคู่มือการรับเงินอุดหนุน

นักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไข  ติดตาม   ประชาสัมพันธ์แจ้งครูประจ าช้ัน  ครูท่ีปรึกษา ท้ังการกรอก
ข้อมูล  การรับเงิน ด าเนินการจัดท าหลักฐานต่างๆให้ครบถ้วนและด าเนินการตรวจสอบรายช่ือนักเรียนท่ีไม่ได้
รับการจัดสรรเพื่อให้ครูประจ าช้ันรีบด าเนิน  ติดตามข่าวสารและความก้าวหน้าของโรงเรียนจากระบบ  เพื่อมิ
ให้เกิดความผิดพลาดและนักเรียนได้รับการจัดสรรได้ครบถ้วนทุกคน 
 
7. หัวหน้ากลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์         นายพชธกร   ดวงสว่าง 
    7.1 งานการเงิน  นางสุรีย์พร   หม่ืนใจ    หัวหน้างาน  

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
รับเงินและเบิกจ่ายเงินทุกประเภท  น าฝากและเก็บรักษาเงิน  ควบคุมเงินฝากในบัญชีประเภทต่างๆ

โดยจัดท าแผนการใช้เงินตามท่ีก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี     จัดท าใบส าหรับเบิกเงิน ใบน าส่ง ฎีกา
เบิกเงิน ตลอดถึงรับและส่งเงินแก่เจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานต้นสังกัด รวบรวมเอกสารเกี่ยวกับการจัดท า
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี การอนุมัติเบิกจ่ายเงินทุกประเภท    จัดเก็บรักษาเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการรับ-
การจ่ายเงินทุกประเภทไว้อย่างปลอดภัย และเป็นระบบพร้อมท่ีจะน ามาเปิดเผยและแสดงอ้างอิงต่อ
สาธารณชนได้     แจงรายละเอียดให้ครูบุคลากรของสถานศึกษาได้รับทราบถึงระเบียบวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการ
รับ-การจ่ายเงินของสถานศึกษาหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อส่งต่อเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานต้นสังกัดหรือ
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ผู้อ านวยการ   การใช้จ่ายเงินต้องเกิดประโยชน์ต่อนักเรียนเป็นล าดับแรก และใช้จ่ายให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
ท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนดใ อ 
    7.2  งานการบัญชี          นางสาวบุปผาชาติ  เข็มวิชัย    หัวหน้างาน 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
จัดท าบัญชีและทะเบียนคุมเงินงบประมาณทุกประเภท  ให้เป็นปัจจุบัน   สามารถตรวจสอบได้ และ

รายงานผลการใช้งบประมาณ   เงินคงเหลือประจ าวันแต่ละประเภทให้คณะกรรมการบริหารจัดการจัดศึกษา
ทราบเดือนละ 1  ครั้ง ตรวจสอบใบส าคัญ ลงทะเบียน และเก็บรักษาหลักฐาน เอกสารเกี่ยวกับการเงินและ
การบัญชี 
   7.3 งานพัสดุและสินทรัพย์   นางสาวดานุรัตน์    จันทะรส  หัวหน้างาน 

7.3.1 นายชัยธนัธ     ปราศจากอิทธิพล  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
จัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษาส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้าง

ท้ังหมดเพื่อทราบสภาพการใช้งาน   จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมด
สภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์  จัดท าทะเบียนคุม  ลงทะเบียน บ ารุงรักษา ทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุ  พัสดุ ครุภัณฑ์
ให้เป็นปัจจุบัน ท้ังท่ีซื้อหรือจัดหาจาก เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีได้จากการบริจาค
ท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาท่ีได้รับสินทรัพย์   จดทะเบียนเป็นท่ีราชพัสดุส าหรับ
ท่ีดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ด าเนินการ และท่ียังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือ
ส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา จัดท า
ระเบียบการใช้ทรัพย์สินท่ีเกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษา    จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จ่าย/ 
ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและเมื่อตรวจรับงาน
ให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าท่ีการเงินฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง  ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การใช้ทรัพย์สิน   ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดซ่อม พัสดุครุภัณฑ์  ด าเนินการเบิก จ่าย วัสดุส านักงาน 
ด าเนินการรายงานพัสดุคงเหลือประจ าปีตามระเบียบ  ด าเนินการของอนุญาตจ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ 
     7.4  งานระดมทรัพยากร      นางวัลลภา  พรมท้าว     หัวหน้างาน 

7.4.1  นางยุภาพิน  ฤทธิ์เรืองโรจน์    
7.4.2  คณะครูและบุคลากรทุกคน 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นท่ีมีศักยภาพ ให้การสนับสนุน

การจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม    จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทาง
การศึกษา โดยก าหนดวิธีการแหล่งการสนับสนุน เปูาหมาย เวลาดาเนินงาน และผู้รับผิดชอบ  เสนอแผนการ
ระดมทรัพยากรทางการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูป
คณะกรรมการ 
    7.5 งานตรวจสอบภายใน     นางสาวภัชชญา  วงศ์เสือ   หัวหน้างาน 

7.5.1  นางสาวเมธาวี    ค ารินทร์ 
7.5.2  นางสาวอังคณา  ท าอินแก้ว   
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
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ตรวจสอบ  ทดสอบ การประเมินความเพียงพอและความมีประสิทธิภาพ  การบริหารงบประมาณว่า
การด าเนินการเป็นไปอย่างมีระบบเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  คุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดกับผู้เรียน
และทุกคนมีส่วนร่วมในการด าเนินการพัฒนาระบบงานตรวจสอบและ ระบบการปฏิบัติงานด้านการเงินการ
บัญชแีละรายงานผลการตรวจสอบประจ าปี 
    7.6 งานโครงการอาหารกลางวัน      นางศศิพัชร์  ชงโคสันติสุข  หัวหน้างาน 

7.6.1   นางยุภาพิน  ฤทธิ์เรืองโรจน์ 
7.6.2   นางพชรมณฑ์  ไชยบุญทา 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ  

 ศึกษาและจัดท ารายการอาหารจากโปรแกรม  Thai  school  lunch ดูแลการจัดท าอาหารกลางวัน 
ให้มุ่งเน้นคุณภาพของอาหารท่ีถูกหลักโภชนาการ สะอาด   ปลอดภัย นักเรียนรับประทานอาหารอย่าง
พอเพียง  ครบทุกคน ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลัก
อนามัย  ก าหนด ตรวจสอบคุณภาพและประเภทของอาหาร ปริมาณอาหารและจ านวนแม่ค้าให้เพียงพอแก่
นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน   ให้ค าแนะน าเบ้ืองต้นส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาในการประกอบอาหาร
ท่ีถูกต้องตามหลักวิชาการแก่ผู้ประกอบการและนักเรียนบริหารจัดการงบประมาณอาหารกลางวันตามรูปแบบ
ท่ีมีความเหมาะสมกับบริบทของโรงเรียนท าบอร์ดนิทรรศการให้ความรู้เกี่ยวกับอาหาร  อบรมมารยาท ควบคุม 
ดูแลระเบียบในการซื้อขายอาหาร เครื่องด่ืมและขายอาหารให้อยู่ในระเบียบวินัยและวัฒนธรรมอันดีงามของ
สังคม  ด าเนินการจัดครูเวรประจ าวันดูแลนักเรียนในการรับประทานอาหาร   มีแบบประเมินการรับประทาน
อาหารจากประธานแต่ละห้อง  จัดท่ีนั่งให้กับนักเรียนแต่ละห้องได้รับประทาน โดยมีปูายวางไว้ประจ าโต๊ะ  
เพื่อความเป็นระเบียบ และง่ายต่อการดูแล เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการและจัดท า
รายงานประจ าปีของงานโภชนาการ 
    7.7 งานสหกรณ์โรงเรียน   นายปริญ อิ่มนิธิกุล  หัวหน้างาน 
       7.7.1  นางสุรีย์พร   หมื่นใจ   

7.7.2  นางสาวศศิประภา   อึ้งตระกูล 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ      
1.จัดท าแผนการด าเนินงานสหกรณ์โรงเรียน 
2.ส่งเสริมความรู้ทักษะด้านกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียนเพื่อให้เกิดเจตคติท่ีดีต่อกิจกรรมสหกรณ์ละ

น าไปใช้ในชีวิตประจ าวันได้ 
3.จัดให้มีกิจกรรมสหกรณ์นักเรียน 
4.จัดท าเอกสาร หลักฐานต่างๆเช่น ทะเบียนสมาชิก ระเบียบข้อบังคับของกิจการสหกรณ์การจัดท า

บัญช ี
5.ส่งเสริมให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการด าเนินกิจการสหกรณ์ 
6.ส่งเสริมสนับสนุนให้สมาชิกร่วมกันด าเนินกิจการสหกรณ์จัดหาสินค้ามาจ าหน่ายโดยค านึงถึง

คุณภาพ ชนิดราคาท่ีเหมาะสมกับสมาชิกและอ านวยความสะดวกให้แก่สมาชิก 
7.ด าเนินกิจการสหกรณ์ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และระเบียบสหกรณ์ 
8.ติดตามประเมินผลการให้บริการเพื่อปรับปรุงการให้ความช่วยเหลือให้กิจการสหกรณ์ด าเนินการ

ต่อไป 
9.สรุปผลการด าเนินงานของงานกิจกรรมสหกรณ์เสนอต่อคณะกรรมการบริหารจัดการศึกษาก่อนส้ิน

ปีการศึกษา 
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10. ดูแลการให้บุคคลภายนอกเข้ามาขายของในโรงเรียน  ท้ังร้านขายของประจ าและขายของช่ัวคราว 
    7.8 งานธนาคารโรงเรียน  นางพรทิพย์   หม่ืนแก้ว   หัวหน้างาน 

7.8.1  นางสุธารัตน์   ปวงจักร์ทา    
7.8.2  นางสาวเมธาวี   ค ารินทร์     

           7.8.3  นายพงศกร    สุริยา 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ   
1. ส่งเสริมให้เห็นคุณค่าของการประหยัด การออมและเห็นความส าคัญของระบบบริการของธนาคาร  
2. ประสานงานกับธนาคารออมสินสาขาหางดง 
3.ให้บริการรับฝาก - ถอนเงินให้กับนักเรียน ครูและบุคลากรโรงเรียนบ้านสันปุาสัก  
4. จัดท าบัญชีเงินฝากเป็นรายบุคคล 
5. จัดท าโครงการเพื่อส่งเสริมให้นักเรียน ครูและบุคลากรโรงเรียนบ้านสันปุาสักมาเปิดบัญชีและเพิ่ม

เงินฝาก จัดหาของขวัญเพื่อมอบให้สมาชิกเป็นรายเดือน/ปี เพื่อเป็นก าลังใจ 
6. นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานและจัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจของ

ผู้เกี่ยวข้อง 
 7. จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินงานเป็นรูปเล่มและน าเสนอคณะกรรมการบริหารจัดการศึกษา

เพื่อรับทราบข้อมูลทุกส้ินปีการศึกษา  
     7.9 งานกองทุนสวัสดิการ   นางสาวอังคณา ท าอินแก้ว   หัวหน้างาน 

7.9.1 นางสาวภัชชญา   วงศ์เสือ    
7.9.2  นางสาวสุกัญญา   สิงห์ฆะราช 
7.9.3  นางพรทิพย์  หมื่นแก้ว 
7.9.4  นางณิชกุล  ต้อตานา 
7.9.5  นางสาวสุทธิดา  เกิดมี 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ      
จัดเก็บเงินสวัสดิการของคณะครู  จัดท าบัญชีรายรับ   รายจ่าย  การกู้ยืมของสมาชิก และจัดท า

รายงานน าเสนอคณะกรรมการบริหารจัดการศึกษาเพื่อรับทราบข้อมูลทุกเดือน  
     7.10 งานทุนการศึกษา  นางมยุรี  ไชย์วงค์    หัวหน้างาน 

7.10.1  นางเมธาวี  ค ารินทร์ 
7.10.2  นางจงกล   สีสุวอ 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ      
ประสานงานหน่วยงาน   มูลนิธิต่างๆเพื่อจัดหาแหล่งทุนให้กับนักเรียน จัดท าข้อมูลนักเรียนท่ีได้รับ

และยังไม่ได้รับทุนการศึกษา ข้อมูลนักเรียนท่ีมีความต้องการการช่วยเหลือเป็นพิเศษ  โดยอาจติดต่อ
ประสานงานกับครูประจ าช้ันเพื่อสอบถามข้อมูล    พิจารณาคัดเลือก ประกาศผล นักเรี ยนได้รับทุน 
ด าเนินงานพิธีมอบทุนการศึกษา และติดตาม  ส่งต่อนักเรียนท่ีได้รับทุนการศึกษาแบบต่อเนื่องให้กับ
สถานศึกษาใหม่ท่ีนักเรียนไปศึกษาต่อ  อีกท้ังดูแลเรื่องการใช้จ่ายเงินของนักเรียนท่ีได้รับทุน  เก็บรักษาสมุด
บัญชีธนาคารของนักเรียนท่ีได้รับทุนการศึกษาทุกประเภท 
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     7.11 งานบริการสวัสดิการ     นางสาวภัชชญา   วงศ์เสือ     หัวหน้างาน 
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

บริการ ติดตาม ประสานงาน   อ านวยความสะดวกในเรื่องการเบิกจ่ายให้กับคณะครูและบุคลากรเช่น
การเบิกค่ารักษาพยาบาล   ค่าเช่าบ้าน   การศึกษาบุตร   ฯลฯ  ประชาสัมพันธ์การกู้เงินกองทุนต่างๆท่ี
เกี่ยวข้องเป็นประโยชน์และเป็นส่ิงท่ีควรรู้   เพื่อรักษาสิทธิ์และเอื้อประโยชน์ให้เกิดข้ึน 

 
8. หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป     นายส าราญ    ค าเป็ง 
    8.1 งานระบบธุรการ นางสาวสุทธิดา  เกิดมี  หัวหน้างาน 

8.1.1  นายพงศกร  สุริยา 
8.1.2  นายไกรวิชญ์   อินต๊ะชมภู 
8.1.3  นางสาวปิยภรณ์  เตจ๊ะสา 
8.1.4  นางสาวสุพรรษา  บุญมาสุ 
8.1.5  นายกลวัชร  โชติวรนานนท์ 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ    
๑. จัดท าแผนการปฏิบัติงานระบบธุรการ และด าเนินการตามกระบวนการของวงจรคุณภาพ (PDCA) 
๒. พัฒนางานระบบธุรการให้เกิดประสิทธิภาพประกอบด้วย 

ด้านงานสารบรรณ 
       -  รับ และ ส่งหนังสือ ท้ังภายในและภายนอกของสถานศึกษา  
       -  รวบรวมหนังสือเสนอแต่ละงานท่ีรับผิดชอบ  เพื่อพิจารณากล่ันกรองเสนอผู้บังคับบัญชา 

ตามล าดับข้ัน 
       -  ร่างหนังสือโต้ตอบท้ังภายในและภายนอก 
       -  เวียนหนังสือ  ติดต่อ  ติดตามเรื่องและประสานงานราชการ  ท้ังภายในและภายนอก

สถานศึกษา  
-  จัดเก็บหนังสือ ค้นหา และอื่นๆ ให้มีความสะดวกรวดเร็ว 

ด้านหน่วยผลิตเอกสาร 
       -  พิมพ์หนังสือราชการต่างๆ   
       -  อัดส าเนาหนังสือ  เอกสารต่าง ๆ    
       -  อัดส าเนาแบบฟอร์มต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
       -  บริการถ่ายเอกสาร 
       -  ดูแลเครื่องพิมพ์ดีด เครื่องอัดส าเนา  เครื่อง Printer ให้มีประสิทธิภาพดีอยู่เสมอ 

ด้านการบริการ 
- จัดห้องประชุมเม่ือมีการประชุมครู  โดยประสานงานกับคุณครูท่ีดูแลห้องประชุม  จัดเตรียม

อาหารว่าง   อาหารตามความเหมาะสมในการประชุมแต่ละครั้ง 
- จัดท าวาระการประชุมเสนอคณะกรรมการบริหารจัดการศึกษา ก่อนการประชุม     
- บันทึกการประชุม 

ด้านสารสนเทศ 
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        -   รายงานข้อมูลการ สถิติต่างๆให้เป็นปัจจุบัน เ ช่นข้อมูลจ านวนนักเรียน ข้อมูลจ านวน
นักเรียนท่ีมาเรียนในแต่ละวัน ข้อมูลการมาปฏิบัติงานของบุคลากร 

3. รายงานผลการด าเนินงานปัญหาอุปสรรคในการท างานต่อผู้เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง 
4. งานอื่นๆ ท่ีทางโรงเรียนมอบหมาย 

     8.2 งานโสตทัศนูปกรณ์   นายภาคภูมิ  วงศ์วรรณา หัวหน้างาน 
       8.2.1  นายกลวัชร  โชติวรานนท์    
       8.2.2  นางสาวปิยภรณ์  เตจ๊ะสา    
 8.2.3  นายปวัสน์ศักดิ์  รินไชยยา    

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ    
1. จัดท าแผนการปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ์ และด าเนินการตามกระบวนการของวงจรคุณภาพ 

(PDCA) 
2. บริการโสตทัศนูปรณ์ หรือ โสตทัศน์ศึกษาของโรงเรียน และจัดระบบส่ืองานบันทึกภาพถ่ายและ

การบริการภาพถ่าย  งานบริการเครื่องเสียง งานบริการฉายวีดีทัศน์  เพื่อสนับสนุน การประชุม อบรม  
สัมมนา และการแสดงนิทรรศการในโอกาสต่างๆ  ของโรงเรียน และหน่วยงานอื่นท่ีขอความช่วยเหลือจาก
โรงเรียน 

3. ส ารวจความต้องการในการใช้ทัศนูปกรณ์ภายในโรงเรียน 
4. ขออนุมัติจัดซื้อ จัดหา โสตทัศนูปกรณ์ และอุปกรณ์ต่อพ่วง ให้เพียงพอกับความต้องการ 
5. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน าวิธีการ เทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์  และการนิเทศการใช้

โสตทัศนูปกรณ์ภายในโรงเรียน 
6. จัดท าทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะให้เป็นปัจจุบัน และรายงานทุก

เดือน 
7. จัดการดูแลรักษาและปรับซ่อมโสตทัศนูปกรณ์ เครื่องมือส่ือสารของโรงเรียน เช่น โทรทัศน์ภายใน 

ภายนอก ระบบเสียงตามสาย เครื่องขยายเสียง โทรทัศน์ ฯลฯให้อยู่สภาพพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
     8.3   งานเครือข่ายเทคโนโลยีและสารสนเทศ     นางสาวปรียาดา ทะพิงค์แก    หัวหน้างาน 

8.3.1 นางสาวปิยภรณ์  เตจ๊ะสา    
8.3.2 นายกลวัชร  โชติวรานนท์    

    หน้าท่ีและความรับผิดชอบ    
1. จัดท าแผนการปฏิบัติงานเครือข่ายเทคโนโลยีและสารสนเทศ และด าเนินการตามกระบวนการ

ของวงจรคุณภาพ (PDCA) 
2. ด าเนินการจัดท าโครงสร้าง ระบบเครือข่ายภายในโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ 

       3. ด าเนินการจัดสรร ip address ให้กับหน่วยงานภายในโรงเรียน 
4. ด าเนินการดูแลรักษาความปลอดภัยของระบบเครือข่ายภายในโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
5. ควบคุมดูแลตรวจสอบคอมพิวเตอร์แม่ข่ายส ารองข้อมูล ร่วมทางกู้ระบบเมื่อเกิดปัญหาเกี่ยวกับ

ระบบ 
6. จัดท าระบบโครงข่ายติดต้ังอุปกรณ์ และเดินสายสัญญาณ ท้ังระบบสายและระบบไร้สาย 
7. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานบริการเครือข่าย และสัญญาณเช่า 
8. พัฒนาเว็บไซต์ของโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
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9. การดูแลเผยแพร่ข่าวสารประชาสัมพันธ์ข้อมูลสสารสนเทศผ่านทางงานเว็บไซต์ , Facebook และ
จดหมายข่าว 

10. การดูแล บ ารุงรักษา ปรับปรุง ซ่อมแซม อุปกรณ์เช่ือมต่อสัญญาณอินเตอร์เน็ตไร้สาย  ท่ีติดต้ัง
ประจ าจุดต่างๆในโรงเรียน ให้พร้อมใช้งาน 
     8.4 งานชุมชนสัมพันธ์และบริการชุมชน   นางสาวกิรณา   เจริญศิลป์  หัวหน้างาน 
         8.4.1  นายมนตรา  อินต๊ะ    
         8.4.2  นายปริญ   อิ่มนิธิกุล    

8.4.3  นางสาวศศิประภา   อึ้งตระกูล   
8.4.4  นางณัฐกาญจน์    ศรีลาชัย 
8.4.5 นางสาวสุทธิดา เกิดมี 
8.4.6  นายปวัสน์ศักดิ์  รินไชยยา  
 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ    
๑. จัดท าแผนการปฏิบัติงานชุมชนสัมพันธ์และบริการชุมชน และด าเนินการตามกระบวนการของ

วงจรคุณภาพ (PDCA) 
๒. การประสานกับส่วนราชการ สถานประกอบการ และชุมชน เพื่อพัฒนาการจัดการศึกษา หรือ

พัฒนาสถานศึกษา 
๓. การสร้างความสัมพันธ์กับส่วนราชการ สถานประกอบการ และชุมชน ในโอกาสส าคัญต่างๆ 
๔. ด าเนินการงานท่ีเกี่ยวข้องกับชมรมศิษย์เก่าของโรงเรียน      

    8.5 งานอาคารสถานที่และภูมิทัศน์    นายส าราญ ค าเป็ง    หัวหน้างาน 
8.5.1  นายรังสรรค์   เพ็ญประสานชัย   อาคารเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 
8.5.2  นายชัยธนัธ  ปราศจากอิทธิพล   อาคารเฉลิมพระเกียรติ 72 พรรษา 
8.5.3  นายภาคภูมิ วงศ์วรรณา    อาคารโดมจามจุรี  
8.5.4  นายชัยวัฒน์   ขัดสิงห์แก้ว    อาคารพัฒนารัฐประสาท  
8.5.5 นางศศิพัชร์   ชงโคสันติสุข   อาคารโรงอาหาร 
8.5.6  นายส าราญ ค าเป็ง    ห้องน้ านักเรียนภูมิทัศน์ในบริเวณโรงเรียน 
8.5.7   นางสุรีย์พร   หมื่นใจ    ศูนย์ส่งเสริมอาชีพเครื่องด่ืมและบริการ 
8.5.8  นางศิริวรรณ  ปันทวงค์    อาคารต้นกล้า    
8.5.9  นายมนตรา  อินต๊ะ    อาคารโดมลานเล่นเรียนรู้ 
8.5.10 นายพงศกร    สุริยา    อาคารรัฐณูปถัมภ์ 
8.5.11 นายปวัสน์ศักดิ์  รินไชยยา   อาคารประชาธิปไตย 
  
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ    
1. จัดท าแผนการปฏิบัติงานอาคารสถานท่ีและภูมิทัศน์ และด าเนินการตามกระบวนการของวงจร

คุณภาพ (PDCA) 
2. จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศของอาคารสถานท่ี 
3. การจัดคู่มือ แนวปฏิบัติ การใช้งานอาคารสถานท่ี 
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4. การดูแล บ ารุงรักษา ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารสถานท่ี และบริเวณท่ัวไปของโรงเรียน ให้สะอาด
เรียบร้อยมีบรรยากาศท่ีร่มรื่นให้พร้อมใช้งานและมีความปลอดภัย 

5. การมอบหมายภาระงาน นิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานของแม่บ้าน นักการภารโรง 
          5. การจัด ปรับปรุงภูมิทัศน์ให้สะอาด สวยงามน่าอยู่  
 6. การจัดระบบดูแลความปลอดภัยในสถานศึกษา  
 7. การจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ ในการด าเนินงานอาคารสถานท่ีและภูมิทัศน์ 
 8. การดูแล บ ารุงรักษา ปรับปรุง ซ่อมแซม ระบบสุขาภิบาลในโรงเรียน ให้ถูกสุขอนามัย 
 9. การดูแล บ ารุงรักษา ปรับปรุง ซ่อมแซม ระบบไฟฟูาในโรงเรียน ให้พร้อมใช้งาน 

10. การดูแล บ ารุงรักษา ปรับปรุง ซ่อมแซม เครื่องใช้ไฟฟูาท่ีติดต้ังประจ าจุดต่างๆในโรงเรียน ให้
พร้อมใช้งาน 
      8.6  งานคณะกรรมการสถานศึกษาและเครือข่ายผู้ปกครอง  นางสาวกิรณา   เจริญศิลป์   หัวหน้า
งาน 

8.6.1  นางวัลลภา  พรมท้าว    
8.6.2  นายมนตรา  อินต๊ะ 
8.6.3  นายปริญ  อิ่มนิธิกุล 
8.6.4  นางสาวศศิประภา   อึ้งตระกูล 
8.6.5  นางณัฐกาญจน์  ศรีลาชัย 
 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ    
1. จัดท าแผนการปฏิบัติงานคณะกรรมการสถานศึกษาและเครือข่ายผู้ปกครอง ด าเนินการตาม

กระบวนการของวงจรคุณภาพ (PDCA) 
2. ร่วมสนับสนุนกิจกรรมของสถานศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบจากผู้บริหารสถานศึกษา 
3. ร่วมสร้างสายใยเช่ือมสัมพันธ์อันดีระหว่างครู และผู้ปกครอง 
4. สนับสนุนการพัฒนาการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
6. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาอย่างน้อยปีละ 2  ครั้งและผู้ปกครองตามความเหมาะสม 

อย่างน้อยปีละ 2  ครั้ง  จัดท าวาระการประชุม /สรุปรายงานผลการประชุมแต่ละครั้ง 
7. จัดท าท าเนียบนักเรียน  คณะกรรมการสถานศึกษา   เครือข่ายผู้ปกครองในระดับช้ันเรียน และ

ระดับโรงเรียน 
8. รวบรวมข้อมูลและกิจกรรมของเครือข่ายผู้ปกครอง ของแต่ละระดับช้ันน าเสนอโรงเรียนเพื่อ

พิจารณาต่อไป 
      8.7 งานประชาสัมพันธ์ทางการศึกษาและรับนักเรียน นายปริญ อิ่มนิธิกุล หัวหน้างาน 

8.7.1 นางจงกล  สีสุวอ 
8.7.2 นางสาวสุทธิดา เกิดมี 
8.7.3 นายพงศกร   สุริยา 
8.7.4 นางสาวปิยภรณ์  เตจ๊ะสา 
8.7.5 นายกลวัชร  โชติวรนานนท์ 
8.7.6 นายไกรวิชญ์   อินต๊ะชมภ ู
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ    
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1. จัดท าแผนการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ทางการศึกษาและรับนักเรียน และด าเนินการตาม
กระบวนการของวงจรคุณภาพ (PDCA) 

2. วางแผนด าเนินกิจกรรมประชาสัมพันธ์ทางการศึกษาสู่ชุมชน  หน่วยงานภายนอก อย่าง
หลากหลายช่องทางเช่น ส่ือวิทยุกระจายเสียง ส่ือส่ิงพิมพ์ บอร์ดนิทรรศการ    

3. วางแผนด าเนินกิจกรรมจัดท าวารสารทางการศึกษาประจ าปีการศึกษา 
4. วางแผนด าเนินกิจกรรมจัดรายการเสียงตามสายประชาสัมพันธ์  ภายในโรงเรียน 
5. วางแผนด าเนินกิจกรรมแนะแนว(รับ)นักเรียน 
6. วางแผนด าเนินกิจกรรมรับนักเรียน 
8.8 งานยานพาหนะ  นายปวัสศักดิ์  รินไชยยา หัวหน้างาน    
8.8.1 นายรังสรรค์  เพ็ญประสานชัย 
8.8.2 นายมนตรา  อินต๊ะ 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ    
๑. จัดท าแผนการปฏิบัติงานยานพาหนะ และด าเนินการตามกระบวนการของวงจรคุณภาพ (PDCA) 
๒. ด าเนินการดูแล บ ารุงรักษา ซ่อมแซม และปรับปรุง ยานพาหนะ ให้ปลอดภัย และพร้อมใช้งาน

อยู่เสมอ 
๓. จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะ ให้เป็นปัจจุบัน 

 
9. หัวหน้ากลุ่มงานกิจการนักเรียน    นางสรัลชนา  เฟื่องฟู 
     9.1 งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน    นายอินทร์แสง  เขียวพันธ์  หัวหน้างาน 

9.1.1. นายปวัสศักดิ์  รินไชยยา   งานส่งเสริมประชาธิปไตยฯ ช่วงช้ัน ม.1 – ม.3 
9.1.2 นายมนตรา   อินต๊ะ   งานส่งเสริมประชาธิปไตยฯ ช่วงช้ัน ม.1 – ม.3 
9.1.3 นางสาวสุทธิดา  เกิดมี   งานส่งเสริมประชาธิปไตยฯ ช่วงช้ัน ม.1 – ม.3 
9.1.4 นายภาคภูมิ วงค์วรรณา   งานส่งเสริมประชาธิปไตยฯ ช่วงช้ัน ป.4 – ป.6 
9.1.5 นายชัยวัฒน์   ขัดสิงห์แก้ว    งานส่งเสริมประชาธิปไตยฯ ช่วงช้ัน ป.4 – ป.6 
9.1.6 นางสาวปิยภรณ์  เตจ๊ะสา   งานส่งเสริมประชาธิปไตยฯ ช่วงช้ัน ป.4 – ป.6 
9.1.7 นางสาวอังคณา  ท าอินแก้ว    งานส่งเสริมประชาธิปไตยฯ ช่วงช้ัน ป.1 – ป.3 
9.1.8 นางสาวสุพรรษา  บุญมาสุ   งานส่งเสริมประชาธิปไตยฯ ช่วงช้ัน ป.1 – ป.3 
9.1.9 นางสาวศศิประภา  อึ้งตระกูล  งานส่งเสริมประชาธิปไตยฯ ช่วงช้ัน ป.1 – ป.3 
9.1.10 นางสาวนริศรา  ภูเวียงจันทร์  งานส่งเสริมประชาธิปไตยฯ ระดับปฐมวัย 
9.1.11 นางสาวสุกัญญา  สิงห์ฆะราช  งานส่งเสริมประชาธิปไตยฯ ระดับปฐมวัย 
 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ    
1.จัดท าแผนการปฏิบัติงานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน และด าเนินการตามกระบวนการของ

วงจรคุณภาพ (PDCA) 
2. จัดท าเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 
3. ให้ความรู้ในเรื่องการปกครองระบอบประชาธิปไตย 
4. จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
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5. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝุายต่าง ๆ เพื่อจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 
7. จัดให้มีการเลือกตั้งประธานนักเรียนและคณะกรรมการนักเรียน 
8. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียนเป็นท่ีปรึกษาในการประชุมตลอดท้ังวางแผนงาน/โครงการ

ส าหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
9. จัดต้ังสภานักเรียนและคณะกรรมการสภานักเรียน 
10. ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ใน

ขอบข่ายท่ีเหมาะสมและไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
11. ประสานงานและสนับสนุนกิจกรรมท่ีเกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
12. จัดท าคู่มือคณะกรรมการนักเรียน/ธรรมนูญสภานักเรียน 
13. ด าเนินกิจกรรมหน้ากิจกรรมหน้าเสาธง 
14. รายงานผลการด าเนินงานปัญหาอุปสรรคในการท างานต่อผู้เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง 
15. งานอื่นๆ ท่ีทางโรงเรียนมอบหมาย 

     9.2 งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน      นางมยุรี ไชยวงค์   หัวหน้างาน 
9.2.1 นางจงกล  สีสุวอ   งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนช่วงช้ัน ม.1 – ม.3 
9.2.2 นางสาวเมธาวี  ค ารินทร์  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนช่วงช้ัน ม.1 – ม.3 
9.2.3 นางศศิพัชร์  ชงโคสันติสุข  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนช่วงช้ัน ป.4 – ป.6 
9.2.4 นางกันยา  เสาร์จร  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนช่วงช้ัน ป.1 – ป.3 
9.2.5 นางสาวสุกัญญา  สิงห์ฆะราช งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนระดับปฐมวัย 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ    

          1. จัดท าแผนการปฏิบัติงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และด าเนินการตามกระบวนการของวงจร
คุณภาพ (PDCA) 

2.  ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานดูแลช่วยเหลือนักเรียน ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
3 . วางแผนออกแบบระบบงาน ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยการน าระบบ

เทคโนโลยีใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 
4. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรึกษา 
5. ตรวจสอบการโฮมรูมของครูที่ปรึกษาประจ าช้ันเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
6. ประสานงานกับหัวหน้าช่วงช้ัน ในการก ากับดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา 
7. ประสานครูที่ปรึกษาเพื่อออกเย่ียมบ้านนักเรียนตาม 
8. ติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษา ให้สามารถปกครองนักเรียนท่ีรับผิดชอบ

อย่างใกล้ชิดและมีคุณภาพ 
9. รายงานผลการด าเนินงานปัญหาอุปสรรคในการท างานต่อผู้เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง 
10. งานอื่นๆ ท่ีทางโรงเรียนมอบหมาย 
 

     9.3 งานศึกษาแหล่งเรียนรู้นอกสถานที่    นายอินทร์แสง  เขียวพันธ์  หัวหน้างาน 
       9.3.1 นางวัลลภา  พรมท้าว            งานศึกษาแหล่งเรียนรู้นอกสถานท่ีช่วงช้ัน ม.1 – ม.3 

9.3.2 นางปิยะนนัท์  แจ่มจันทร์         งานศึกษาแหล่งเรียนรู้นอกสถานท่ีช่วงช้ัน ป.4 – ป.6 
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9.3.3 นางนิตยา  จันทรา             งานศึกษาแหล่งเรียนรู้นอกสถานท่ีช่วงช้ัน ป.1 – ป.3 
9.3.4 นางศิริวรรณ  ปันทวงค์  งานศึกษาแหล่งเรียนรู้นอกสถานท่ีระดับปฐมวัย 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ    
1.จัดท าแผนการปฏิบัติงานศึกษาแหล่งเรียนรู้นอกสถานท่ี และด าเนินการตามกระบวนการของวงจร
คุณภาพ (PDCA) 
2.ด าเนินการศึกษาแหล่งเรียนรู้นอกสถานท่ีของแต่ละช่วงช้ัน 
๓. รายงานผลการด าเนินงานปัญหาอุปสรรคในการท างานต่อผู้เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง 
4.งานอื่นๆ ท่ีทางโรงเรียนมอบหมาย 
 

     9.4 งานกิจกรรมนักเรียน นางสรัลชนา  เฟื่องฟู หัวหน้างาน 
9.4.1  นายอินทร์แสง  เขียวพันธ์   งานลูกเสือเนตรนารี ช่วงช้ัน ม.1 – ม.3  
9.4.2.  นายมนตรา  อินต๊ะ    งานลูกเสือเนตรนารี ช่วงช้ัน ม.1 – ม.3 
9.4.3.  นายส าราญ  ค าเป็ง   งานลูกเสือเนตรนารี ช่วงช้ัน ม.1 – ม.3 
9.4.4. นายชัยวัฒน์   ขัดสิงห์แก้ว   งานลูกเสือเนตรนารี ช่วงช้ัน ป.4 – ป.6 
9.4.5.  นายภาคภูมิ  วงศ์วรรณา   งานลูกเสือเนตรนารี ช่วงช้ัน ป.4 – ป.6  
9.4.6.  นางณิชกุล  ต้อตานา   งานลูกเสือเนตรนารี ช่วงช้ัน ป.4 – ป.6 
9.4.7.  นายชัยธนัช  ปราศจากอิทธิพล  งานลูกเสือเนตรนารี ช่วงช้ัน ป.4 – ป.6 
9.4.8. นางสาวหทัยกาญจน์  เจริญสุข  งานลูกเสือเนตรนารี ช่วงช้ัน ป.4 – ป.6 
9.4.9  นายรังสรรค์   เพ็ญประสานชัย  งานลูกเสือเนตรนารี ช่วงช้ัน ป.1 – ป.3 
9.4.10  นายพธรกร  ดวงสว่าง   งานลูกเสือเนตรนารี ช่วงช้ัน ป.1 – ป.3 
9.4.11 นายปริญ อิ่มนิธิกุล   งานกิจกรรมชุมนุม ช่วงช้ัน ม.1 – ม.3 
9.4.12 นางดานุรัตน์   จันทะรส   งานกิจกรรมชุมนุม ช่วงช้ัน ป.4 – ป.6 
9.4.13 นางกาญจนา  ชมภูชิต   งานกิจกรรมชุมนุม ช่วงช้ัน ป.1 – ป.3 
9.4.14 นางสาวนริศรา  ภูเวียงจันทร์  งานกิจกรรมนักเรียนระดับปฐมวัย 
9.4.15 นางอารีรัตน์  สืบซาว   งานกิจกรรมนักเรียนระดับปฐมวัย 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ    
1.จัดท าแผนการปฏิบัติงานกิจกรรมนักเรียน และด าเนินการตามกระบวนการของวงจรคุณภาพ 
(PDCA) 
๒. ด าเนินกิจกรรมในวันส าคัญของลูกเสือ-เนตรนาร ี
๓. จัดท าหลักสูตรวิชาลูกเสือโรงเรียนบ้านสันปุาสัก 
๔. ด าเนินการแต่งต้ังบุคลากรทางลูกเสือโรงเรียนบ้านสันปุาสัก 
๕. ด าเนินกิจกรรมเข้าค่ายลูกเสือ-เนตรนารี 
๖. ด าเนินกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารีต้านภัยยาเสพติด 
๗. ด าเนินกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารีส่งเสริมประชาธิปไตย 
๘. ด าเนินกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารีอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อม 
๙. ด าเนินกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารีไซเบอร ์
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๑๐. ด าเนินกิจกรรมชุมนุมของนักเรียนในแต่ละช่วงช้ัน เพื่อให้นักเรียนได้พัฒนาตนเองเต็มศักยภาพ 
ตามความต้องการของผู้เรียน ตลอดจนการพัฒนาทักษะของสังคม และปลูกฝังจิตส านึกของการ
ท าประโยชน์เพื่อสังคม 

๑๑. รายงานผลการด าเนินงานปัญหาอุปสรรคในการท างานต่อผู้เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง 
๑๒. งานอื่นๆ ท่ีทางโรงเรียนมอบหมาย 

 
      9.5  งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข  นายมนตรา  อินต๊ะ     หัวหน้างาน 

9.5.1  นางสาวสุทธิดา  เกิดมี  งานสถานศึกษาสีขาวฯ ช่วงช้ัน ม.1 – ม.3 
9.5.2  นางณิชกุล  ต้อตานา  งานสถานศึกษาสีขาวฯ ช่วงช้ัน ป.4 – ม.6             
9.5.3  นายชัยวัฒน์   ขัดสิงห์แก้ว  งานสถานศึกษาสีขาวฯ ช่วงช้ัน ป.4 – ป.6 
9.5.4  นายพชธกร  ดวงสว่าง  งานสถานศึกษาสีขาวฯ ช่วงช้ัน ป.1 – ป.3 
9.5.5  นางพรทิพย์   หมื่นแก้ว  งานสถานศึกษาสีขาวฯ ช่วงช้ัน ป.1 – ป.3 
9.5.6 นางสาวศศิประภา  อึ้งตระกูล งานสถานศึกษาสีขาวฯ ช่วงช้ัน ป.1 – ป.3 
9.5.7  นางสาวสุนิสา   สุจริต  งานสถานศึกษาสีขาวฯ ระดับปฐมวัย 
9.5.8  นางพชรมณฑ์  ไชยบุญทา  งานสถานศึกษาสีขาวฯ ระดับปฐมวัย 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ    
๑. จัดท าแผนการปฏิบัติงานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข และด าเนินการตาม

กระบวนการของวงจรคุณภาพ (PDCA) 
๒. ด าเนินกิจกรรมห้องเรียนสีขาว 
๓. จัดท าสถิติข้อมูล สารสนเทศ นักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆ    
4. การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝูาระวัง โดยประสานงานกับครูประจ าช้ันและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่ม

เส่ียง 
5.  การตรวจค้นหาสารเสพติดและส่ิงผิดกฎหมาย/การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเส่ียงด าเนินการ

อบรมนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
6. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดและโรคเอดส์ 
7. จัดให้มีกิจกรรมแข่งขันกีฬาสีต้านยาเสพติด 
8. จัดกิจกรรมรณรงค์ให้ความรู้แก่นักเรียนในการปูองกันโรคเอดส์ 
9. การจัดกิจกรรมให้ค าปรึกษาแก่นักเรียน เรื่องยาเสพติดและอบายมุข เป็นรายบุคคล 
๑๐. รายงานผลการด าเนินงานปัญหาอุปสรรคในการท างานต่อผู้เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง 
11.งานอื่นๆ ท่ีทางโรงเรียนมอบหมาย 

      9.6 งานพัฒนาวินัยและปกครอง    นายอินทร์แสง  เขียวพันธ์  หัวหน้างาน 
9.6.1.  นายมนตรา อินต๊ะ      งานพัฒนาวินัยและปกครองช่วงช้ัน ม.1 – ม.3 

        9.6.2.  นายส าราญ  ค าเป็ง   งานพัฒนาวินัยและปกครองช่วงช้ัน ม.1 – ม.3 
 9.6.3.  นางสาวดานุรัตน์  จันทะรส  งานพัฒนาวินัยและปกครองช่วงช้ัน ป.4 – ป.6 

9.6.4. นายชัยวัฒน์  ขัดสิงห์แก้ว   งานพัฒนาวินัยและปกครองช่วงช้ัน ป.4 – ป.6 
9.6.5.  นายภาคภูมิ วงค์วรรณา   งานพัฒนาวินัยและปกครองช่วงช้ัน ป.4 – ป.6 
9.6.6.  นางสาวบุปผาชาติ  เข็มวิชัย        งานพัฒนาวินัยและปกครองช่วงช้ัน ป.4 – ป.6 
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9.6.7.  นางยุภาพิน  ฤทธิ์เรืองโรจน์  งานพัฒนาวินัยและปกครองช่วงช้ัน ป.1 – ป.3
 9.6.8.  นางสาวศศิประภา  อึ้งตระกูล  งานพัฒนาวินัยและปกครองช่วงช้ัน ป.1 – ป.3 

9.6.9.  นางสาวสุนิสา   สุจริต   งานพัฒนาวินัยและปกครองระดับปฐมวัย 
9.6.10. นางศิริวรรณ  ปันทวงค์   งานพัฒนาวินัยและปกครองระดับปฐมวัย  
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ    
1. จัดท าแผนการปฏิบัติงานพัฒนาวินัยและปกครอง และด าเนินการตามกระบวนการของวงจร

คุณภาพ (PDCA) 

2. จัดท าข้อมูลนักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสมและก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่
เหมาะสมของนักเรียนและจัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการท่ีก าหนด 

3. ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียน ของนักเรียน 
4. ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม 
5. ประสานงานกับฝุายแนะแนวของโรงเรียน  ครูท่ีปรึกษา/ครูประจ าช้ัน  ผู้ปกครอง ร่วมแก้ไข 

นักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสมของนักเรียน 
6. รายงานผลการด าเนินงานปัญหาอุปสรรคในการท างานต่อผู้เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง 
7. งานอื่นๆ ท่ีทางโรงเรียนมอบหมาย 

      9.7  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย    นางณิชกุล   ต้อตานา หัวหน้างาน 
     9.7.1  นายรังสรรค์  เพ็ญประสานชัย  งานนมโรงเรียน 
       9.7.2  นายมนตรา อินต๊ะ     งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยช่วงช้ัน ม.1 – ม.3 

9.7.3  นางสาวหทัยกาญจน์  เจริญสุข งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยช่วงช้ัน ป.4 – ป.6 
       9.7.4  นางสาวศศิประภา  อึ้งตระกูล งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยช่วงช้ัน ป.1 – ป.3 
 9.7.5  นางสุพรรษา  บุญมาสุ  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยช่วงช้ัน ป.1 – ป.3 
 9.7.6  นางสาวศศิธร   อินต๊ะรักษา งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยระดับปฐมวัย 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ    
1. จัดท าแผนการปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพอนามัย และด าเนินการตามกระบวนการของวงจร

คุณภาพ (PDCA) 

2. การด าเนินงานของงานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและโภชนาการให้สอดคล้องกับนโยบาย และ
วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

3. จัดบริการน้ าด่ืมให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้ าด่ืม ให้สะอาดอย่างสม่ าเสมอ 
4. ประสานกับงานแนะแนว  ครูท่ีปรึกษา/ครูประจ าช้ัน ในการช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาด้าน

สุขภาพ 
5. การประสานการตรวจสุขภาพประจ าปีการศึกษา 
6. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
7. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาล จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล ให้สะอาด 

ถูกสุขลักษณะให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
8. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครูและบุคลากรในกรณีเจ็บปุวย และน าส่งโรงพยาบาลตามความจ าเป็น 
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9. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและ
ส่วนสูงนักเรียนให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษา
หรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ 

10. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียน 
11. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บปุวย 
12. รณรงค์และเชิญชวนให้นักเรียน ครูและบุคลากรร่วมบริจาคโลหิต 
13. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงาน

ส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
14. รายงานผลการด าเนินงานปัญหาอุปสรรคในการท างานต่อผู้เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง 
15. งานอื่นๆ ท่ีทางโรงเรียนมอบหมาย 

 
 
     9.8 งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม     นางสุธารัตน์  ปวงจักรทา  หัวหน้างาน 
         9.8.1  นางสุธารัตน์  ปวงจักรทา   งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมช่วงช้ัน ม.1 – ม.3 
 9.8.2  นายพงศกร  สุริยา  งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมช่วงช้ัน ม.1 – ม.3 
         9.8.3  นายปวสัน์ศักดิ์  รินไชยยา  งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมช่วงช้ัน ม.1 – ม.3 
   9.8.4  นางณัฐกาญจน์  ศรีลาชัย            งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมช่วงช้ัน ป.4 – ป.6  
   9.8.5  นางปิยะนันท์  แจ่มจันทร์   งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมช่วงช้ัน ป.4 – ป.6  
     9.8.6  นางสาวหทัยกาญจน์  เจริญสุข งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมช่วงช้ัน ป.4 – ป.6 
 9.8.7  นางกันยา  เสาร์จร  งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมช่วงช้ัน ป.1 – ป.3 
 9.8.8  นางสาวภัชชญา   วงศ์เสือ  งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมช่วงช้ัน ป.1 – ป.3 
 9.8.9  นางสาวสุกัญญา   สิงห์ฆะราช งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมระดับปฐมวัย 

9.8.10 นางสาวศศิธร   อินต๊ะรักษา งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมระดับปฐมวัย 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ    

๑. จัดท าแผนการปฏิบัติงานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม และด าเนินการตามกระบวนการของวงจร
คุณภาพ (PDCA) 

๒. ศึกษา วางแผนการด าเนินโครงการ/กิจกรรม ตามแนวทางของโรงเรียนวิถีพุทธช้ันน า เพื่อพัฒนาสู่
โรงเรียนวิถีพุทธพระราชทาน 

๓. ศึกษา วางแผนการด าเนินด าเนินโครงงานคุณธรรมในโรงเรียน อย่างต่อเนื่อง 
๔. จัดค่ายคุณธรรมเพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับช้ันอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
๕. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคมจากการท าโครงงาน

คุณธรรม 
๖. ให้ความร่วมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เช่น วันส าคัญทางศาสนา และวันส าคัญของชาติ 
๗. สร้างขวัญและก าลังใจแก่นักเรียนท่ีมีความประพฤติดี มอบเกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนท่ีท า

ความดีด้านต่าง ๆ 
๘. รายงานผลการด าเนินงานปัญหาอุปสรรคในการท างานต่อผู้เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง 
๙. งานอื่นๆ ท่ีทางโรงเรียนมอบหมาย 

    9.9 งานวันส าคัญ     นางสรัลชนา   เฟื่องฟู     หัวหน้างาน 
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9.9.1 นางสรัลชนา   เฟื่องฟู  กิจกรรมวันส าคัญเกี่ยวเนื่องกับพระมหากษัตริย์ 
9.9.2 นายปวัสน์ศักดิ์  รินไชยยา  กิจกรรมวันส าคัญเกี่ยวเนื่องกับพระมหากษัตริย์ 
9.9.3 นางสุธารัตน์  ปวงจักรทา    กิจกรรมวันส าคัญทางพระพุทธศาสนา  
9.9.4 นายพงศกร  สุริยา   กิจกรรมวันส าคัญทางพระพุทธศาสนา 
9.9.5 นางณัฐกาญจน์  ศรีลาชัย  กิจกรรมวันแม่และสลากภัตร วันสงกรานต์(ป๋ีใหม่เมือง)  
9.9.6 นางสาวกิรณา      เจริญศิลป์  กิจกรรมวันแม่และสลากภัตร วันสงกรานต์(ป๋ีใหม่เมือง) 
9.9.7 นางเกษศิริ  นะที   กิจกรรมวันส าคัญสากล   วันคริสตมาส วันขึ้นปีใหม่) 
9.9.8 นายชัยธนัช  ปราศจากอิทธิพล กิจกรรมวันส าคัญสากล   วันคริสตมาส วันขึ้นปีใหม่) 
9.9.9 นายปริญ  อิ่มนิธิกุล   กิจกรรมวันสุนทรภู่ และวันภาษาไทย  
9.9.10 นางจงกล  สีสุวอ   กิจกรรมวันสุนทรภู่ และวันภาษาไทย 
9.9.11 นางวัลลภา  พรมท้าว  วันส่ิงแวดล้อม /กิจกรรมบูรณาการSeven styles by SPS       
9.9.12 นางศิรากานต์  ไชยชนะ             กิจกรรมวันวิทยาศาสตร์ 
9.9.13 นางสุรีย์พร  หมื่นใจ  กิจกรรมวันยี่เป็งร าลึก 
9.9.14 นายมนตรา  อินต๊ะ  กิจกรรมวันเด็กแห่งชาติ  
9.9.15 นางสาวสุทธิดา   เกิดมี  กิจกรรมวันไหว้ครู   
 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ    
1. ร่วมกับคณะครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ตนเองสังกัดจัดท าแผนการปฏิบัติงานวันส าคัญ และ

ด าเนินการตามกระบวนการของวงจรคุณภาพ (PDCA) 
2. ร่วมกับคณะครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ตนเองสังกัดจัดท าปฏิทินการจัดกิจกรรมวันส าคัญและ

ประชาสัมพันธ์ให้คณะครูและนักเรียนได้รับทราบประจ าทุกเดือน 
3. ร่วมกับคณะครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ตนเองสังกัดด าเนินการจัดกิจกรรมวันส าคัญต่าง  ตาม

แผนปฏิบัติการ   
4. รายงานผลการด าเนินงานปัญหาอุปสรรคในการท างานต่อผู้เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง 
5. งานอื่นๆ ท่ีทางโรงเรียนมอบหมาย 

    9.10 งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม     นางวัลลภา  พรมท้าว     หัวหน้างาน 
 9.10.1 นางสาวมนัสชนม์  มูลเมือง  งานอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อมช่วงช้ัน ม.1 – ม.3 

9.10.2 นางมยุรี  ไชยวงศ์   งานอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อมช่วงช้ัน ป.4 – ป.6 
9.10.3 นางศศิพัชร  ชงโคสันติสุข   งานอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อมช่วงช้ัน ป.4 – ป.6 
9.10.4 นางสาวภัชชญา   วงศ์เสือ  งานอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อมช่วงช้ัน ป.1 – ป.3 
9.10.5  นางสาวสุกัญญา   สิงห์ฆะราช  งานอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อม ระดับปฐมวัย 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ    
๑. จัดท าแผนการปฏิบัติงานอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อม และด าเนินการตามกระบวนการของวงจรคุณภาพ 

(PDCA) 
๒. ศึกษา วางแผนการด าเนินโครงการ/กิจกรรม ตามแนวทางของโรงเรียนอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อม เพื่อ

พัฒนาสู่โครงการโรงเรียน Eco-school (ส่ิงแวดล้อมศึกษาเพื่อการพัฒนาท่ียั่งยืน) 
๓. จัดค่ายอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อม ให้แก่นักเรียนทุกระดับช้ันอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
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๔. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมด้านอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อม อย่างต่อเนื่อง  
๕. ร่วมกับหน่วยงานภายนอกจัดกิจกรรมด้านอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อม  
๖. สร้างขวัญและก าลังใจมอบเกียรติบัตรยกย่องชมเชยแก่นักเรียนท่ีอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อมอย่างต่อเนื่อง 
๗. รายงานผลการด าเนินงานปัญหาอุปสรรคในการท างานต่อผู้เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง 
๘. งานอื่นๆ ท่ีทางโรงเรียนมอบหมาย 

   9.11 งานความปลอดภัยในสถานศึกษาโรงเรียนบ้านสันป่าสัก นายชัยธนัช  ปราศจากอิทธิพล หัวหน้า
งาน 
 9.11.1 คณะกรรมการ SC-Operator (Safety Center Operator)  

1. นายปริญ   อิ่มนิธิกุล   
 2. นางสาวสุทธิดา  เกิดมี   
 3. นายปวัสน์ศักดิ์  รินไชยยา 
 4. นายรังสรรค ์  เพ็ญประสานชัย  
 5. นางพชรมณฑ์  ไชยบุญทา   
 ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ี Operator โรงเรียนบ้านสันปุาสัก มีหน้าท่ี รับทราบเรื่องท่ีแจ้งเข้า

มายังระบบ MOE Safety Center โดยตรวจสอบท่ี sc.moesafetycenter.com ซึ่งเป็นเรื่องแจ้งเข้ามายัง
สถานศึก สรุปเหตุการณ์ เลือกปัญหาความไม่ปลอดภัยท่ีเกิดขึ้นได้อย่างถูกต้อง และประสานส่งต่อข้อมูลไปยัง
เจ้าหน้าท่ี SC-Action โดยต้องได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้า SC-Operator ของโรงเรียนก่อนทุกครั้ง 

9.11.2 คณะกรรมการ SC-Action : Safety Center Action 
 ครูประจ าช้ัน และ ครูที่ปรึกษาทุกคน 
 ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ี SC-Action : Safety Center Action โรงเรียนบ้านสันปุาสัก มีหน้าท่ี 

ดูแล รับผิดชอบในการแก้ไขปัญหา Case ท่ีแจ้งเข้ามายังระบบ MOE Safety Center โดยพิจารณามอบหมาย
ให ้SC-Action เป็นราย Case จะมอบหมายเฉพาะบุคคลหรือในรูปของคณะกรรมการลงไปแก้ ไขปัญหา โดย
จะต้องด าเนินการแก้ไขปัญหาวิเคราะห์ หาข้อสรุปการแก้ไขปัญหา รายงานผลการด าเนินการ จนถึงการแจ้ง
ปิด Case และการด าเนินการทุกขั้นตอน ต้องท าการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบทาง sc.moesafetycenter.com 
เพื่อเป็นหลักฐานการด าเนินการแก้ไชปัญหาอย่างเป็นรูปธรรม และใช้ในการออกรายงานการด าเนินการสู่
หน่วยงานต้นสังกัดหรือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานต่อไป 

 
ให้ ผู้ท่ีได้รับค าส่ังแต่งต้ังศึกษาระเบียบวิธีปฏิบัติ ถือปฏิบัติตามขอบข่ายงานและภารกิจของ

สถานศึกษาข้ันพื้นฐานท่ีได้รับมอบหมายให้มีประสิทธิภาพ เกิดผลดีต่อสถานศึกษา จัดท ารายงานตามระเบียบ
วิธีปฏิบัติในแต่ละภารงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบต่อไป 

 ท้ังนี้  ต้ังแต่วันท่ี   26  พฤษภาคม  พ.ศ. 2565 เป็นต้นไป 

  ส่ัง ณ วันท่ี    26   พฤษภาคม  พ.ศ. 2565 
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                                                                    (นายสุดสาคร  จันทะล่าม) 
                                                                ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านสันปุาสัก 


