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   คู่มือการบริหารสถานศึกษา  ของโรงเรียนชุมชนบ้านแม่จะเราบ้านทุ่ง จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในปฏิบัติงาน
ของบุคลากรท่ีรับผิดชอบงานท่ีได้รับมอบหมายดำเนินการไปในทางท่ีถูกต้องตามกรอบของกระทรวง   และบรรลุ
เป้าหมายของชาติ   ทางโรงเรียนได้รวบรวมภารกิจงานใน  4  งานหลัก  ได้แก่  การบริหารงานวิชาการ   การบริหาร
งบประมาณ  การบริหารงานบุคคลและการบริหารท่ัวไป  พร้อมท้ังผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมเพื่อให้เกิดความชัดเจน
ในการบริหารงานและติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน   ซึ่งจะทำให้ผลการจัดการศึกษาของโรงเรียนชุมชนบ้านแม่จะ
เราบ้านทุ่ง บรรลุเป้าหมาย  คือนักเรียนเป็นคนดี คนเก่ง และมีความสุขในการดำรงชีวิตอยู่ในสภาพสังคมปัจจุบันได้ 
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   อาศัยอำนาจบังคับบัญชา  และอำนาจหน้าท่ีตามความในมาตรา 35 และมาตรา 39 แห่ง พระราชบัญญัติ    
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 อำนาจตามมาตรา 27 แห่ง พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และอาศัยอำนาจระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงาน
ราชการ พ.ศ.2547 เพื่อให้การบริหารสถานศึกษาเกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูงสุดต่อทางราชการ         

จึงแต่งต้ัง และมอบหมายหน้าท่ีราชการงานสนับสนุนการสอนให้ข้าราชการครู และลูกจ้างของโรงเรียนชุมชน
บ้านแม่จะเราบ้านทุ่ง ปฏิบัติหน้าท่ี ประจำปีการศึกษา 2565 ดังต่อไปนี้ 

               นายศุภวิชญ์  ปลูกปัญญาดี รองผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านแม่ระมาดน้อย รักษาการในตำแหน่ง 
ผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชนบ้านแม่จะเราบ้านทุ่ง  มีหน้าท่ี ควบคุม นิเทศ กำกับ  ติดตามการดำเนินงานตามภารกิจ ท้ัง 
4 งาน ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และมีประสิทธิภาพ 

ฝ่ายบริหารงานบุคลากร 

1. การบริหารงานด้านบุคลากร  หัวหน้างาน  คือ  นางกรกนก นาเขต 
ขอบข่ายและภารกิจของงานบุคคล 
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              กรณีได้รับมอบอำนาจ อ.ก.ศ.จ. 
          3. สำรวจ ตำแหน่ง วิชาเอกท่ีต้องการบรรจุตามแผนอัตรากำลัง รายงานคณะกรรมการสถานศึกษา 
             และสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาทราบ 
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             งบประมาณให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามเกณฑ์และวิธีการท่ี 



             สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานกำหนด 
         5. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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         ทางการศึกษา   ผู้รับผิดชอบ คือ 
          1. นางกรกนก  นาเขต      หัวหน้างาน 
          2. นางรัตติยา    ตาทิพย์                                            คณะทำงาน 
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          2. ประชุมแต่งต้ังคณะกรรมการสรรหาตำแหน่งครูและบุคลากรทางการศึกษา 
          3. รายงานการสรรหาและบรรจุแต่งต้ังให้ผู้บริหารและผู้ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ 
          4. จัดทำคำส่ังแต่งต้ัง โอน ย้าย ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท้ังในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
              และระหว่างเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่น 
          5. เสนอคำร้องขอย้ายตามลำดับข้ัน เพื่อขอพิจารณาอนุมัติย้ายและรับย้ายแล้วแต่กรณี 

6. บรรจุและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีรับย้ายมาจากสถานศึกษาอื่นในเขตพื้นท่ี  
    การศึกษาหรือระหว่างเขตพื้นท่ีการศึกษาอื่น สำหรับตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

          7. รายงานการบรรจุแต่งต้ังและส่งข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อจัดทำ 
              ทะเบียนประวัติ และจัดทำทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ 
          8. การโอนหรือการเปล่ียนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
          9. เสนอคำร้องขอโอนของพนักงานข้าราชการส่วนท้องถิ่นไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อ 
              ดำเนินการต่อไป 
          10. บรรจุและแต่งต้ังตามหลักเกณฑ์วิธีการท่ี ก.ศ.จ. หรือ อ.ก.ศ.จ. กำหนด 
          11. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

     1.3. งานการประเมินผลการปฏิบัติงานและงานเลื่อนขั้นเงินเดือน  ผู้รับผิดชอบ คือ 
         1. นางนิลุบล  เมิดไธสง                                                     หัวหน้างาน 
         2. นางรัตติยา    ตาทิพย์      คณะทำงาน 
         3. นางลาวัลย์   ทรงอารมณ์                                                  คณะทำงาน 
         4. นายประดิษฐ์   สุนันต๊ะ                                                  คณะทำงาน 

         มีหน้าที่ 
         1. ประสานและจัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการครูและ 
             บุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด   
         2. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานนำเสนอผู้บริหาร รับรองผลการปฏิบัติงานและทำ 
             หนังสือ นำส่งผลการประเมินไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบทุกครั้ง 



         3. การขอเล่ือนขั้นบุคลากรทางการศึกษา ดำเนินการพิจารณาตามระเบียบท่ี ก.ศ.จ. กำหนด 
         4. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 
       1.4. งานการลา  ผู้รับผิดชอบ คือ 
      1. นางกรกนก  นาเขต      หัวหน้างาน 
      2. นางรัตติยา    ตาทิพย์      คณะทำงาน 

3. นางสาวณัฏฐยา   หล้าอุป     คณะทำงาน 

         มีหน้าที่ 
         1. แจ้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการลาให้บุคลากรทราบ 
         2. จัดทำเอกสารและจัดเก็บเอกสารการลาทุกประเภท 
         3. รายงานและสรุปการลาให้ผู้บริหารและผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
         4. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      1.5. งานวินัยและการรักษาวินัย  ผู้รับผิดชอบ คือ 
         1. นางนิลุบล  เมิดไธสง                                                     หัวหน้างาน 
         2. นางรัตติยา    ตาทิพย์      คณะทำงาน 

         มีหน้าที่ 
         1. จัดทำแผนงาน และโครงการงานวินัยและการรักษาวินัย 
         2. การดำเนินการทางวินัยกรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
         3. การดำเนินการทางวินัยกรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
         4. การอุทธรณ์ 
         5. การร้องทุกข์ 
         6. การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 
         7. การออกราชการ 
         8. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
         9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     1.6. งานการจัดทำทะเบียนประวัติ  ผู้รับผิดชอบ คือ 
          1. นางกรกนก  นาเขต                                                       หัวหน้างาน 
          2. นางรัตติยา    ตาทิพย์      คณะทำงาน 

3. นางสาวณัฏฐยา   หล้าอุป     คณะทำงาน 

        มีหน้าที่ 



        1. จัดทำและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ 
            และลูกจ้าง โดยจัดทำ 2 ชุด เก็บไว้ที่โรงเรียน 1 ชุด และส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
            จำนวน 1 ชุด 
        2. บันทึก เปล่ียนแปลง เพิ่มเติม ข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
        3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
    1.7. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน (งานพัฒนาบุคลากร)  ผู้รับผิดชอบ คือ 
          1. นางกรกนก  นาเขต                                                       หัวหน้างาน 
          2. นางรัตติยา    ตาทิพย์      คณะทำงาน 

   มีหน้าที่ 
   1. จัดทำแผนงาน และโครงการงานพัฒนาบุคลากรและเสริมสร้างประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 

        2. จัดกิจกรรมพัฒนาองค์กร ปฐมนิเทศ นิเทศภายใน จัดหา/จัดทำเอกสารการปฏิบัติงานตาม 
  บทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบ การจัดประชุม อบรมสัมมนา ภายในโรงเรียน การส่งเข้าประชุม อบรม 

             สัมมนา ภายนอกโรงเรียน/ศึกษาดูงาน/ศึกษาเพิ่มเติม 
         3. สำรวจผู้มีสิทธิและเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
         4. ส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การลาศึกษาต่อท้ังในและ 
             นอกเวลาราชการ การขอเพิ่มวุฒิการศึกษา การเล่ือนวิทยฐานะ 
         5. ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ และสร้างขวัญและกำลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
             ศึกษาในสถานศึกษา 
         6. ส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
         7. ส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม และการรักษาวินัยสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
             ศึกษา รวมถึงการดำเนินการพิจารณาโทษทางวินัย 
         8. ดำเนินการการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา การขอมีบัตร 
             ประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ หรือขอมีบัตรใหม่ 
         9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

     2. การบริหารงานด้านวิชาการ  หัวหน้างาน  คือ  นายประดิษฐ์   สุนันต๊ะ     
        ขอบข่ายและภารกิจของงานวิชาการ   

     2.1. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  ผู้รับผิดชอบ คือ 
         1. นายประดิษฐ์   สุนันต๊ะ                         หัวหน้างาน 
         2. ครูประจำช้ันทุกระดับช้ัน    คณะทำงาน 



          มีหน้าที่ 
           1. ศึกษาวิเคราะห์  เอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พ.ศ.  2551 สาระแกนกลางของกระทรวง    
              ศึกษาธิการ  ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหาและความต้องการของสังคม  ชุมชน  และท้องถิ่น 
           2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพของสถานศึกษา  เพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ  เป้าหมาย   
               คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ 
           3. จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆ  ท่ีกำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์   
               เป้าหมาย  และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระตามความเหมาะสม 
           4. นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
           5. นิเทศการใช้หลักสูตร 
           6. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร 
           7. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 

  2.2. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้  ผู้รับผิดชอบ คือ 
           1. นายประดิษฐ์   สุนันต๊ะ              หัวหน้างาน 
  2. นางกรกนก  นาเขต                        ครูวิชาการช่วงช้ันปฐมวัย 
           3. นางบุญญาพร   ตุ่นเฟือย                       ครูวิชาการระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1-3 
           4. นางสาวบุญญานุช   สุคำ              ครูวิชาการระดับช้ันประถมศึกษาปีท่ี 4-6 

          มีหน้าที่ 
          1. ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้  ตามสาระหน่วยการเรียนรู้  โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
          2. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้  โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมได้สอดคล้องกับความสนใจ   
              ความถนัดของผู้เรียน  ปลูกฝังคุณธรรม  ค่านิยมท่ีดีงาม 
          3.  จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครู  โดยเน้นการนิเทศท่ีร่วมมือช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร   
              หรือแบบอื่นๆ  ตามความเหมาะสม 

2.3. งานวัดผล  ประเมินผล  และเทียบโอนผลการเรียน  ผู้รับผิดชอบ  คือ 
          1. นายประดิษฐ์   สุนันต๊ะ     หัวหน้างาน 
          2. นางนิลุบล  เมดิไธสง     คณะทำงาน 

3. นายวิเชียรชัย   บุญทะโล    คณะทำงาน 
4. นางกรกนก  นาเขต     คณะทำงาน    

         มีหน้าที่ 
          1. กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา  
          2. การดำเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียน  
          3. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา  
          4. การจัดให้มีเอกสารและแบบฟอร์ม เกี่ยวกับการวัดผลและประเมนิผลการเรียน  



          5. การสร้าง /ปรับปรุง/ พัฒนา/ รวบรวม เครื่องมือการวัดผลการเรียน  
          6. ดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการวัดผลและประเมินผลการเรียนพร้อมท้ังจัดเก็บให้เป็นระบบ  
          7. ดำเนินการจัดทาข้อสอบกลางภาค และ ปลายภาคเรียน  
          8. ติดตาม และ ดำเนินการแก้ไขนักเรียนท่ีมีผลการเรียน “มส” / “0” / “ร” / “มผ”   
          9. จัดทาสถิติผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน เสนอหัวหน้าฝ่ายวิชาการ เพื่อเป็นข้อมูลในการปรับปรุง พัฒนา       
              หลักสูตร และกิจกรรมการเรียนการสอน  
        10. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์ เทียบโอนผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน  
        11. มีการเทียบโอนผลการเรียนโดยคณะกรรมการ  
        12. จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการอ้างอิง  
               ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 

2.4. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา     ผู้รับผิดชอบ คือ 
      1. นางสาวบุญญานุช   สุคำ               หัวหน้างาน 

2. นายวิเชียรชัย   บุญทะโล    คณะทำงาน 
3. นางกรกนก  นาเขต     คณะทำงาน 

        มีหน้าที่ 
          1. ส่งเสริมให้ครูศึกษาวิเคราะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ 
          2. ประสานความร่วมมือในการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ตลอดจนเผยแพร่  ผลงานการวิจัย  หรือพัฒนา 
              คุณภาพการเรียนการสอน 

2.5. งานพัฒนาสื่อ  นวัตกรรม  และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา     ผู้รับผิดชอบ คือ 
         1. นายประดิษฐ์   สุนันต๊ะ              หัวหน้างาน 
         2. ครูประจำช้ันทุกระดับช้ัน    คณะทำงาน 

        มีหน้าที่ 
        1. พัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา เพื่อมาใช้ในการพัฒนาการศึกษา 
        2. ส่งเสริมการพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
        3. จัดเก็บรักษาและจัดทำทะเบียนส่ือ 

2.6. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้  ผู้รับผิดชอบ คือ 
         1. นางนิลุบล  เมิดไธสง     หัวหน้างาน 
         2. นางลาวัลย์   ทรงอารมณ์    คณะทำงาน 
         3. นางรัตติยา   ตาทิพย์               คณะทำงาน 
         4. นายประดิษฐ์   สุนันต๊ะ           คณะทำงาน 
         5. ครูประจำช้ันทุกระดับช้ัน      คณะทำงาน 



        มีหน้าที่  
         1. สำรวจแหล่งเรียนรู้  ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  ท้ังในสถานศึกษา  ชุมชน  ท้องถิ่น 
         2. จัดทำเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้  แก่ครูและสถานศึกษาอื่น 
         3. จัดต้ังและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
         4. ส่งเสริม  สนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้  ท้ังในและนอกสถานศึกษา 

2.7. งานนิเทศการศึกษา  ผู้รับผิดชอบ คือ 
         1. นางนิลุบล  เมิดไธสง     หัวหน้างาน 
         2. นายประดิษฐ์   สุนันต๊ะ     คณะทำงาน 
         3. นางรัตติยา   ตาทิพย์     คณะทำงาน 
         4. นางกรกนก  นาเขต         คณะทำงาน 
 

  มีหน้าที่ 
         1. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ  และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
         2. ดำเนินการนิเทศ 
         3. ประเมินผลการนิเทศการศึกษา 

2.8. งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา   ผู้รับผิดชอบ คือ 
         1. นางสาวบุญญานุช   สุคำ    หัวหน้างาน 
         2. นายประดิษฐ์   สุนันต๊ะ     คณะทำงาน 
         3. นางกรกนก   นาเขต               คณะทำงาน 
         4. ครูประจำช้ันทุกระดับช้ัน    คณะทำงาน 

            มีหน้าที่ 
            1. จัดระบบโครงสร้างองค์กร  ให้รองรับการจัดระบบประกันคุณภาพภายนอก 
            2. กำหนดเกณฑ์การประเมิน  เป้าหมาย  ความสำเร็จของสถานศึกษา  ตามมาตรฐานการศึกษาและตัวชี้วัด 
              ของกระทรวง 
            3. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  ให้บรรลุตามเป้าหมาย 
              ความสำเร็จของสถานศึกษา 
            4. ดำเนินการติดตามงานตามแผน  ตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
            5. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษา และหน่วยงานอื่นในการปรับปรุง และพัฒนาระบบประกันคุณภาพ 
                ภายใน  อย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 

2.9. งานส่งเสริมการใช้ห้องสมุด  ผู้รับผิดชอบ คือ 
            1. นางนิลุบล  เมดิไธสง               หัวหน้างาน 
   2. นายวิเชียรชัย   บุญทะโล     คณะทำงาน 



            มีหน้าที่ 
             1. วางแผนจัดห้องสมุดโรงเรียน 
             2. ดำเนินการตามแผน  เช่น  จัดหาหนังสือ  วัสดุอุปกรณ์  จัดหมู่หนังสือ  ให้บริการ  จัดทำสถิติ    
                 บำรุงรักษา  ฯลฯ 
             3. จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและการเรียน 
             4. สรุป  ประเมินผลการดำเนินงาน 

2.10.  งานทะเบียนนักเรียน  ผู้รับผิดชอบ คือ 
            1. นายประดิษฐ์   สุนันต๊ะ    หัวหน้างาน 
            2. นางสาวบุญญานุช   สุคำ      คณะทำงาน 

           มีหน้าที่ 
           1. กำหนดแนวทาง ปฏิทินปฏิบัติงาน งานทะเบียนนักเรียนตลอดปีการศึกษา  
  2. จัดทำทะเบียนนักเรียนให้ถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ และเป็นปัจจุบัน  
  3. จัดระบบการเก็บรักษาโดยคำนึงถึงความสะดวกในการให้บริการ และความปลอดภัย  
  4. จัดทำเอกสาร แบบฟอร์มต่างๆ ท่ีเกีย่วข้องให้เพียงพอและเป็นปัจจุบัน  
  5. จัดเตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการมอบตัวนักเรียน การรับมอบตัวนักเรียน  
  6. การให้เลขประจำตัว การพิมพ์รายช่ือนักเรียน การจัดนักเรียนเป็นห้องเรียน  
  7. ศึกษา ติดตามข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องเพื่อประโยชน์ในการติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนนาน การจำหน่าย  
               นักเรียนออกจากทะเบียนนักเรียน  
  8. ดำเนินการเกี่ยวกับการแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียนตามระเบียบท่ีกำหนด    

 9. จัดทำและตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
  10. การออกใบระเบียนแสดงผลการเรียนให้นักเรียนท่ีจบประโยคการศึกษา หรือนักเรียนท่ีประสงค์ลาออก  
  11. ประสานผู้ปกครองนักเรียนในกรณีมีปัญหาเกี่ยวกับหลักฐาน หรือปัญหาอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
  12. ดำเนินการเขียนใบประกาศนียบัตร การออกเอกสารรับรองผลการเรียน การออกใบสุทธิ ใบแทนใบสุทธิ     
           13. ใบรับรองการจบหลักสูตร  
  14. ให้บริการในการตรวจสอบวุฒิของนักเรียนแก่หน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
  15. ประเมินผลงานทะเบียนเพื่อเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนางานต่อไป  

     2.11.งานรับนักเรียนและการจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ผ่านระบบ DMC 

 ผู้รับผิดชอบคือ            
    1. นางกรกนก  นาเขต               รับนักเรียนระดับปฐมวัย 
    2. นางบุญญาพร   ตุ่นเฟือย                                 รับนักเรียนระดับประถมศึกษา 
             3. นางสาวบุญญานุช   สุคำ                                               งาน DMC 
    4. นายประดิษฐ์   สุนันต๊ะ     งานทะเบียนนักเรียน 



             มีหน้าที่ 
   1. กำหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายการรับนักเรียน        

                 จากหน่วยงานต้นสังกัด  
             2.  จัดเตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการรับนักเรียน 
             3. จัดทำปฏิทิน แผ่นพับการรับนักเรียนพร้อมใบสมัครเพื่อประชาสัมพันธ์และอำนวยความสะดวกแก่ 
                  นักเรียนและผู้ปกครองท่ีสนใจ  
              4. รายงานผลการดำเนินงานรับนักเรียน  
              5. รายงานข้อมูลนักเรียนตามระบบ DMC  
              6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     2.12. กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
      1. นางนิลุบล  เมิดไธสง  ปฏิบัติหน้าท่ี หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
      2. นายประดิษฐ์   สุนันต๊ะ  ปฏิบัติหน้าท่ี หัวหน้ากิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี 
      3. นางสาวบญุญานุช   สุคำ  ปฏิบัติหน้าท่ี หัวหน้ากิจกรรมชุมนุม 
      4. นางบุญญาพร   ตุ่นเฟือย  ปฏิบัติหน้าท่ี หัวหน้ากิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์  
      5. นายวิเชียรชัย   บุญทะโล  ปฏิบัติหน้าท่ี หัวหน้ากิจกรรมแนะแนว  
      6. นางกรกนก  นาเขต  ปฏิบติัหน้าท่ี หัวหน้ากิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
               มีหน้าที่  
      1. จัดทำ ประเมิน สรุปผล หลักสูตรกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
      2.  ดูแล กำกับติดตามกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
      3.  ส่งเสริม สนับสนุนการเข้าร่วมแข่งขันด้านศิลปะ ดนตรี กีฬา จริยธรรม ทักษะและความสามารถ  
      4.  ดูแล ช่วยเหลือให้คำปรึกษานักเรียนท่ีมีปัญหาด้านการเรียน ประสานความร่วมมือกับครูและ 
                     ผู้ปกครองในการแก้ปัญหาอย่างต่อเนื่อง  
       5.  ให้คำปรึกษานักเรียนสำหรบัการศึกษาต่อ และทักษะการทำงาน  
       6.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

2.13.  งานลูกเสือ  เนตรนารี    ผู้รับผิดชอบ คือ 
          ลูกเสือสำรอง-เนตรนาร ี

1. นายพิราม มณฑาทิพย์   หัวหน้าคณะทำงานลูกเสือสำรอง-เนตรนารี 
2. นางสาววริศรา คุณศิลป์         คณะทำงานลูกเสือสำรอง-เนตรนารี 
3. นายวิเชียรชัย   บุญทะโล  คณะทำงานลูกเสือสำรอง-เนตรนารี 
4. นางกรกนก  นาเขต   คณะทำงานลูกเสือสำรอง-เนตรนารี 
ยุวกาชาด 
1. นางบุญญาพร   ตุ่นเฟือย  หัวหน้าคณะทำงานยุวกาชาด 
2. นางลาวัลย์   ทรงอารมณ์        คณะทำงานยุวกาชาด 



ลูกเสือสามัญ-เนตรนาร ี
1. นายประดิษฐ์   สุนันต๊ะ   หัวหน้าคณะทำงานลูกเสือสามัญ-เนตรนารี 
2. นางนิลุบล  เมิดไธสง   คณะทำงานลูกเสือสามัญ-เนตรนารี 
3. นางสาวบุญญานุช   สุคำ  คณะทำงานลูกเสือสามัญ-เนตรนารี 
4. นางรัตติยา    ตาทิพย์    คณะทำงานลูกเสือสามัญ-เนตรนารี 

มีหน้าที่ 
1. วางแผนการดำเนินงานการจัดกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี     
2. การบำเพ็ญประโยชน์ 
3. การเดินทางไกล  อยู่ค่ายพักแรม      
4. การวัดผล  ประเมินผล  

2.14.  งานดำเนินงานโครงการโรงเรียนส่งเสริมคุณธรรม  ผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นายวิเชียรชัย   บุญทะโล             หัวหน้างาน 
2. คณะครูทุกท่าน     คณะทำงาน 

มีหน้าที่ 
1. ดำเนินงานตามโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 
2. ประสานงาน และอำนวยความสะดวกในการดำเนินงานให้กับครูทุกระดับช้ัน 
3. นิเทศ  ติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน  และจัดทำรายงานผลการดำเนินการ 

2.15.  ครูประจำกลุ่มสาระสาระต่างๆ   ผู้รับผิดชอบ  คือ 
1. นางสาวบุญญานุช   สุคำ  หัวหน้ากลุ่มสาระภาษาไทย 
2. นางนิลุบล  เมิดไธสง   หัวหน้ากลุ่มสาระวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
3. นางบุญญาพร  ตุ่นเฟือย  หัวหน้ากลุ่มสาระสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม                                            
4. นางรัตติยา    ตาทิพย์   หัวหน้ากลุ่มสาระภาษาต่างประเทศ 
5. นายวิเชียรชัย   บุญทะโล  หัวหน้ากลุ่มสาระการงานอาชีพ 
6. นายพิราม มณฑาทิพย์   หัวหน้ากลุ่มสาระสุขศึกษาและพลศึกษา 
7. นางสาววริศรา คุณศิลป ์  หัวหน้ากลุ่มสาระศิลปะ 
8. นายประดิษฐ์   สุนันต๊ะ  หัวหน้ากลุ่มสาระคณิตศาสตร์ 
9. นางนิลุบล  เมิดไธสง   หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
10. นางกรกนก  นาเขต   หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียนระดับปฐมวัย 

2.16. งานโครงการการศึกษาพิเศษ  ผู้รับผิดชอบ  คือ 
1. นางสาวบุญญานุช   สุคำ    หัวหน้างาน 
2. ครูประจำช้ันทุกระดับช้ัน    คณะทำงาน 



มีหน้าที่ 
1. ดำเนินงานตามโครงการการศึกษาพิเศษและเรียนร่วม 
2. ประสานงาน และอำนวยความสะดวกในการดำเนินงานให้กับครูทุกระดับช้ัน 
3. นิเทศ  ติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน  และจัดทำรายงานผลการดำเนินการ 

ฝ่ายบริหารงานแผน และงบประมาณ 
       3. การบริหารงานแผน และงบประมาณ   หัวหน้างานงบประมาณ  คือ  นางลาวัลย์   ทรงอารมณ์ 
      เจ้าหน้าท่ีบัญช ี      นางบุญญาพร   ตุ่นเฟือย    
          ขอบข่ายและภารกิจของงานงบประมาณ 
       3.1. งานจัดทำแผน และงานงบประมาณ   ผู้รับผิดชอบคือ 
                     1. นางลาวัลย์   ทรงอารมณ์    หัวหน้างาน 
                     2. นางบุญญาพร   ตุ่นเฟือย                                    คณะทำงาน 
                     3. นางกรกนก  นาเขต                                     คณะทำงาน 

                     มีหน้าที่ 
1. จัดทำแผนงบประมาณและคำขอต้ังงบประมาณเพื่อเสนอต่อผู้บริหารและคณะกรรมการ  

                         สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
                     2. งานจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณ 
                     3. งานขออนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
                     4. งานขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
                     5. งานรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
                     6. งานตรวจสอบ ติดตามและรายงานผลการใช้งบประมาณ 
                     7. งานตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
                     8. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
                    9. งานปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ีได้รับมอบหมายเกี่ยวกับงบประมาณกองทุนเพื่อการศึกษา 
                    10. งานบริหารทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
                    11. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

       3.2. งานบริหารการเงินและบัญชี 
                1. นางลาวัลย์   ทรงอารมณ์                                   หัวหน้าทำงาน 
                2. นางบุญญาพร   ตุ่นเฟอืย       เจ้าหน้าท่ีบัญช ี
       3. นางสาวสุพิชญา   บุญมาก     ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

มีหน้าที่ 
                   1. ควบคุม ดูแล การดำเนินงานตามบทบาทหน้าท่ี ภารกิจในกลุ่มงานท่ีรับผิดชอบ โดยประสานงาน    
                       กับฝ่ายบริหารและทุกกลุ่ม/งาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 



2. รายงานผลการดำเนินงานโดยผ่านตามสายงานให้ผู้บริหารทราบอย่างสม่ำเสมอ หากมีปัญหา     
ในการดำเนินงานให้รีบรายงานผู้บริหารทราบเพื่อแก้ปัญหาได้ทันเวลา 
3. วางแผน กำหนดโครงการ งานหรือกิจกรรมให้กลุ่มงานบริหารงบประมาณและบุคคล มีการปฏิบัติ
ภารกิจด้วยความประหยัดและเกิดประโยชน์สูงสุด 
4. สรุปรายงานผลการดำเนินงานในฝ่ายท่ีรับผิดชอบทุกส้ินภาคเรียนและปีการศึกษา 
5. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3.3 งานบริหารการเงินและบัญชี 
            1. นางลาวัลย์   ทรงอารมณ์    เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
                     2. นางบุญญาพร   ตุ่นเฟือย                เจ้าหน้าท่ีบัญชี 

มีหน้าที่ 
ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี ให้เป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบทางราชการคือ ทำ

หลักฐานการเงินและเอกสารการเงินมีคณะกรรมการตรวจสอบและรักษาเงิน ปฏิบัติถูกต้อง เรียบร้อย 
และปลอดภัย ตามระเบียบแนวปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน การเบิกจ่ายเงินควบคุมดูแลให้เป็นไปตามระเบียบครบทุกขั้นตอน 
ครบทุกประเภทของเงิน มีเอกสารเกี่ยวกับการใช้จ่ายเงินเรียบร้อยและปลอดภัย ส่งรายงานรับจ่ายเงินบำรุงรักษา
ถูกต้องตามระเบียบกำหนด ซึ่งรายละเอียดหน้าท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
 
 

                            ก.งานหลักฐานการเงินและการบัญชีที่กำหนด ดังนี้ 
                            1. เงินนอกงบประมาณ 
                                1.1 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
                                1.2 ใบเสร็จรับเงิน 
                                1.3 สมุดเงินสด 
                                1.4 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
                                1.5 ทะเบียนคุมเงินรายได้สถานศึกษา 
                                1.6 ทะเบียนคุมรายรับเงินรายได้สถานศึกษา 
                                1.7 หลักฐานการจ่ายเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภท 
                                1.8 สัญญาการยืมเงินและทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
                            2. เงินงบประมาณ 
                               2.1 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
                               2.2 สมุดเงินสด 
                               2.3 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
                            3. เงินรายได้แผ่นดิน 



                              3.1 ใบเสร็จรับเงิน 
                              3.2 สมุดเงินสด 
                              3.3 ใบนำส่งหรือใบเสร็จรับเงินของผู้เบิก 
                            4. รายงาน 
                             4.1 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
                             4.2 รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
                            4.3 รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
                            4.4 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน ณ วันส้ินเดือน 
                            4.5 รายงานรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาภายใน 30 วัน   
                                  นับต้ังแต่วันส้ินปีงบประมาณ 
                            4.6 กรณีท่ีโรงเรียนทำหน้าท่ีเป็นหน่วยเบิกจะต้องปฏิบัติ/รายงานโดยใช้ระบบ GFMIS 
                            4.7 รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
                                 ข. การรับเงิน 
                                 ค. งานเก็บรักษาเงิน 
                                 ง. งานการจ่ายเงิน 
                                 จ. งานควบคุมและตรวจสอบ 
                                 ฉ. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย      

3.4. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
                    1. นายวิเชียรชัย   บุญทะโล    หัวหน้าพัสดุ 
                    2. นางสาววริศรา  คุณศิลป ์               เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
  3. นางสาวณัฏฐยา หล้าอุป    เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

มีหน้าที่ 
ควบคุมดูแลการดำเนินงานเกี่ยวกับการพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี    ว่า

ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขในเรื่องต่อไปนี้ 
                    1. ควบคุม ดูแล การจัดซื้อจัดจ้าง จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ตรวจรับลงทะเบียน รับผิดชอบการศึกษา 
                        ดำเนินการควบคุมดูแลการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนหรือตามคำส่ัง  
                        ของโรงเรียนและคำนึงถึงความประหยัด ได้วัสดุครุภัณฑ์ท่ีมีคุณภาพ 
                    2. ควบคุมดูแลการจัดทำบัญชีวัสดุและทำทะเบียนครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ท่ีดินและส่ิงก่อสร้างต้อง 
                        ดำเนินการขึ้นทะเบียนท่ีราชพัสดุ หรือมีการลงทะเบียนเกี่ยวกับท่ีดินและส่ิงก่อสร้างไว้ที่โรงเรียน   
                        ควบคุมการเบิก-จ่ายพัสดุ การยืมพัสดุดำเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
                    3. ติดตาม ดูแล การปรับซ่อมและปรับปรุงรักษาพัสดุ จัดให้มีการวางแผนปฏิบัติการมีงานปรับซ่อม 
                        ไว้ในแผนปฏิบัติการของโรงเรียนมีการตั้งงบประมาณค่าใช้จ่ายในการปรับซ่อมและบำรุงรักษา             
                        ควบคุมดูแลให้มีการปรับซ่อมและบำรุงรักษาพัสดุเป็นประจำ มีการดำเนินการแนะนำวิธีการใช้ 



   และรับซ่อมปรับปรุงพัสดุของโรงเรียน 
                    4. ดำเนินการให้มีการตรวจสอบจำนวนพัสดุประจำปี รายงานการตรวจสอบพัสดุถาวร หลักฐานของ 
                        การอนุมัติจำหน่ายและเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ติดตามให้มีการตรวจสอบพัสดุประจำปีและ          
                        ตรวจสอบวัสดุถาวรโดยให้รายงานทันตามกำหนดเวลา ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย     
                        การพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขควบคุมดูแลการให้บริการด้านวัสดุครุภัณฑ์แก่บุคลากรฝ่าย 

   ต่างๆ ในโรงเรียนได้รวดเร็วทันกำหนดเวลา 
                    5. ควบคุม ดูแล การจัดทำเอกสารแนะนำวิธีใช้ การปรับซ่อม หรือทะเบียนต่างๆท่ีจำเป็น จัดทำแบบ 
                        รายงานแบบฟอร์มในการจัดซื้อ-จัดจ้าง 
                    6. รับผิดชอบวัสดุ-ครุภัณฑ์ ท้ังหมดท่ีใช้อยู่ในสำนักงาน 
                    7. รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ จัดจ้างก่อนให้ผู้บริหารลงนาม 

   ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการสามารถเบิกจ่ายเงินได้ ให้ลงนามกำกับก่อนให้ 
    ผู้บริหารลงนามอนุมัติการจัดซื้อ-จัดจ้าง และจ่ายเงิน 

                    8. ควบคุม ดูแลและบำรุงรักษาการใช้ยานพาหนะ ของโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสำนัก            
                        นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้รถราชการ พ.ศ. 2523 
                    9. ควบคุมดูแลด้านการประเมินผลด้านงานพัสดุ มีการจัดทำข้อมูลสถิติเกี่ยวกับงานพัสดุ สรุป 
                        รายงานผลทุกส้ินภาคเรียนและปีการศึกษา 
                    10. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3.5. งานพัฒนาระบบควบคุมภายใน 
1. นางลาวัลย์   ทรงอารมณ์                                        หัวหน้างบประมาณ 
2. นางบุญญาพร   ตุ่นเฟือย     เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ 
3. นายวิเชียรชัย   บุญทะโล     หัวหน้าพัสดุ 
4. นางสาววริศรา คุณศิลป์                                                    เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
5. นายประดิษฐ์   สุนันต๊ะ                                                 หัวหน้างานบริหารวิชาการ            
6. นางรัตติยา   ตาทิพย์              หัวหน้างานบริหารบุคคล 

           7. นางนิลุบล   เมิดไธสง                   หัวหน้างานบริหารท่ัวไป 
  8. นางกรกนก   นาเขต      หัวหน้างานบริหารวิชาการปฐมวัย 

           มีหน้าที่ 
           1. ตรวจสอบภายในเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ 
           2. พัฒนา ประสานงาน ติดตาม การจัดทำเอกสารระบบควบคุมภายในของทุกกลุ่ม /งาน 
           3. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานทุกส้ินภาคเรียนและปีการศึกษา 
           4. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 



     4. การบริหารงานด้านบริหารงานทั่วไป  หัวหน้างาน  คือ  นางนิลุบล   เมิดไธสง 
     ขอบข่ายและภารกิจของงานบริหารท่ัวไป 

     4.1. งานแผนปฏิบัติการและสารสนเทศ  ผู้รับผิดชอบ คือ 
         1.  นางนิลุบล   เมิดไธสง      หัวหน้างาน 
         2.  นางสาวณัฏฐยา   หล้าอุป     คณะทำงาน 
         3.  นางกรกนก   นาเขต      คณะทำงาน 

         มีหน้าที่ 
         1. วางแผนงาน/แผนพัฒนางาน/โครงการ/แผนปฏิบัติราชการ/ปฏิทินงานภายในฝ่ายบริหารงานท่ัวไป เสนอ    
            ผู้บริหารเพื่ออนุมัติงบประมาณ 
         2. พิจารณาแผนงาน/โครงการ ของฝ่ายบริหารท่ัวไปให้สอดคล้องกับนโยบาย/มาตรฐานของศูนย์ฯ 
         3. จัดทำ จัดหา วัสดุ อุปกรณ์ ส่ิงอำนวยความสะดวก สำหรับการบริหารจัดการของฝ่ายตามท่ีได้รับอนุมัติ 
         4. กำกับ ตรวจสอบ ดูแลงาน/โครงการให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน  
         5. จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลในฝ่าย ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางานใน 
             ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
         6. ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่างๆ ในฝ่ายบริหารงานท่ัวไป เพื่อรวบรวมและ    
             จัดระบบข้อมูลสารสนเทศท่ีถูกต้องเหมาะสมและทันสมัย  
         7. ประเมินสรุป รายงานผลประจำปี 
         8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
      4.2. งานอาคารสถานที่   ผู้รับผิดชอบ คือ 
           1. นายประดิษฐ์   สุนันต๊ะ     หัวหน้างาน 
           2. คณะครูทุกท่าน      คณะทำงาน 

มีหน้าที่ 
1. วางแผนกำหนดงาน/โครงการ งบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานท่ี และสภาพ แวดล้อมท่ี  

ชัดเจน 
  2. จัดทำ ดูแล รักษา จัดบรรยากาศภายในศูนย์ฯ ให้มีบรรยากาศท่ีดี เหมาะสมในการจัดการเรียนการสอน 
  3. กำกับ ติดตาม ควบคุม ดูแล มอบหมายงานแก่นักการหรือบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องให้ดำเนินงานท่ีรับผิดชอบ   
              หรือตามท่ีได้รับมอบหมายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  4. ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน ห้องน้ำ ห้องส้วม ให้สะอาดปราศจากกล่ินรบกวน   

5. จัดตกแต่ง ดูแล บำรุงรักษา ต้นไม้ดอก ไม้ประดับ จัดสวนหย่อม เพื่อสร้างบรรยากาศ ทำให้สะอาด ปลอด 
              โปร่งสวยงาม ไม่เป็นแหล่งมลพิษ  เสริมสร้างสุขภาพจิต สุขภาพกาย แก่นักเรียน บุคลากรและผู้มาติดต่อ 
              ราชการ ตลอดปีการศึกษา 
  6. ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 

7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 



      4.3. งานรักษาความปลอดภัย  ผู้รับผิดชอบ  คือ 
          1.  นายประดิษฐ์   สุนันต๊ะ      หัวหน้างาน 
          2.  นายวิเชียรชัย   บุญทะโล     คณะทำงาน 
          3.  นายองอาจ   ยาวิใจ              คณะทำงาน 
          มีหน้าที่ 

1. วางแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมการดำเนินการท่ีเกี่ยวข้องกับงานรักษาความปลอดภัย 
2. กำหนด จัดแบ่งบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีเวร ยาม ผู้ตรวจเวร ต่างๆ เช่น เวรวันหยุด เวรกลางคืน เวรประจำวัน
ให้เหมาะสม เพื่อเสนอผู้บริหารอนุมัติ 
 3. จัดทำ จัดเก็บเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าท่ีเวรต่างๆ ให้เป็นปัจจุบันตลอดจนเอกสารบันทึก
ข้อความการแลกเปล่ียนเวรของบุคคลากรและสรุปผลประจำปี 
 4. ดูแลความสะอาด เรียบร้อย ส่ิงอำนวยความสะดวกท่ีเหมาะสม ของห้องพักครูเวรให้มีบรรยากาศท่ีน่าใช้ 
 หรือน่าพักผ่อน 
 5. สรุป สถิติ ข้อมูลและรายงานผลประจำทุกเดือน (วันประชุมประจำเดือน) 

   6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
      4.4. งานโภชนาการ   ผู้รับผิดชอบ  คือ 
         1. นางนิลุบล   เมิดไธสง                                                    หัวหน้างาน 
         2. นางรัตติยา   ตาทิพย์      คณะทำงาน 
           มีหน้าที่ 
           1. จัดทำแผนพัฒนาโครงการ/งาน แผนปฏิบัติการและปฏิทินงานประจำปี 

 2. จัดโรงอาหารให้ เป็นระเบียบ เรียบร้อย สะดวก สะอาด ถูกหลักอนามัย และมี ท่ีนั่ ง ท่ี เพียงพอ 
     ต่อนักเรียน มีระบบการถ่ายเทอากาศท่ีดี มีระบบการรักษาความสะอาดท่ีดีได้มาตรฐาน 
 3. กำหนดเมนูอาหารท่ีให้นักเรียนได้รับอาหาร ครบ 5 หมู่  และเพียงพอต่อนักเรียนในแต่ละวัน  
     และมีความสะอาดถูกหลักอนามัย 
4. กำกับ ดูแลแม่ครัว หรือผู้ประกอบอาหารประกอบอาหาร ด้วยความสะอาดถูกหลักอนามัย เช่ น  
     การแต่งกายสวมชุดกันเปื้อน ใส่ผ้าคลุมผม  การล้างถ้วย จาน ชาม ตลอดจนการใช้น้ำใช้ไฟฟ้า 
     อย่างประหยัด 
 5. รับผิดชอบตรวจตรา ดูแล การจัดน้ำด่ืมท่ีสะอาดและถูกสุขลักษณะ 
 6. จัดป้ายนิเทศ นิทรรศการการให้ความรู้เกี่ยวกับการเลือกรับประทานอาหารและเครื่องด่ืม 
 7. ประเมินผลและติดตามผล สรุปรายงานประจำปี 
 8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

4.5. งานพยาบาลและอนามัย   ผู้รับผิดชอบ  คือ 
         1. นางรัตติยา   ตาทิพย์                                                    หัวหน้างาน 
 2. นายพิราม มณฑาทิพย์      คณะทำงาน 
 3. นางสาวเจนจิรา แก้วปินนะ     คณะทำงาน 



    มีหน้าที่ 
    1. ทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี   
    2. จัดทรัพยากรท่ีใช้ในงานอนามัย เช่นยา และเครื่องเวชภัณฑ์ท่ีจำเป็นให้เพียงพอตามสภาพและ 
        ความจำเป็นของศูนย์ฯ 
    3. มีวัสดุ – ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ประจำห้องพยาบาลและส่ิงอำนวยความสะดวกอย่างเพียงพอ เหมาะสม   
       จัดไว้อย่างเป็นระเบียบ 
    4. จัดบรรยากาศภายในห้องพยาบาลให้สะอาดเป็นระเบียบ น่าใช้บริการ 
    5. จัดทำระเบียบปฏิบัติการขอใช้ห้องพยาบาล 
    6. ปฐมพยาบาลนักเรียนท่ีได้รับอุบัติเหตุหรือเจ็บป่วย ในขณะท่ีอยู่ท่ีศูนย์ฯและจัดส่งโรงพยาบาลในกรณี  
        ท่ีจำเป็น 
    7. จัดทำบัตรสุขภาพ รวบรวมสถิติผู้ป่วย บันทึกรวบรวมรายการเกิดอุบัติเหตุของบุคลากรและนักเรียน 
        ตลอดจนการตรวจสุขภาพนักเรียนประจำปี 
    8. ประสาน ร่วมมือกับงานโภชนาการในด้านสุขาภิบาลอาหาร แก้ไขปัญหาส่ิงแวดล้อม เช่น ดูแล 
        ความสะอาด น้ำด่ืม น้ำใช้ ห้องส้วม และขยะมูลฝอย 
    9. ประชาสัมพันธ์ ด้านสุขภาพ โดยการจัดทำเอกสาร แผ่นพับ โปสเตอร์และป้ายนิเทศ 
    10. รวบรวมข้อมูลจัดทำสถิติการใช้บริการห้องพยาบาล 
    11. ประเมินและสรุปรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 
    12. ปฏิบัติงานงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

4.6. งานธุรการและสารบรรณ   ผู้รับผิดชอบ  คือ 
     1. นางสาวณัฏฐยา   หล้าอุป     หัวหน้างาน 

มีหน้าที่   
    1. จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการแผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงาน 
    2. จัดหา จัดซื้อทรัพยากรท่ีจำเป็นในงานสารบรรณ 
    3. จัดทำทะเบียนรับ–ส่งหนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือให้เป็นหมวดหมู่  
        มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
    4. โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของ 
        งานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
     5. จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของศูนย์ฯ ไปให้หน่วยงานต่างๆท่ีเกี่ยวข้องและติดตามเรื่อง เก็บคืน  
          จัดเข้าแฟ้มเรื่องเป็นปัจจุบัน 
     6. จัดถ่ายเอกสาร งานต่างๆของฝ่ายต่างๆและบันทึกควบคุม การถ่ายเอกสารให้ชัดเจนตรวจสอบได้ 
     7. เปิดรับและส่งหนังสือราชการในระบบ e–office ท่ีเป็นปัจจุบันและทันเวลา 
     8. ดูแล บำรุงรักษา วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้สำนักงานท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมายให้มีความสะอาด  
          พร้อมการใช้งานตลอดเวลา 

               9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



4.7. งานห้องสมุด/แหล่งเรียนรู้  ผู้รับผิดชอบ  คือ 
                1.  นางนิลุบล   เมิดไธสง                                           งานแหล่งเรียนรู ้
                2.  นายวิเชียรชัย   บุญทะโล                                  งานห้องสมุด 
                มีหน้าที่ 

      1. ศึกษาความต้องการของผู้ใช้บริการห้องสมุด เพื่อการวางแผนงาน/โครงการและพัฒนาห้องสมุด      
      2. จัดระบบการ เก็บรักษาและการให้บริการท่ีเหมาะสม  สะดวก รวดเร็ว   
      3. จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติการใช้และการให้บริการห้องสมุด 
      4. ควบคุม ดูแล บำรุงรักษาและซ่อมแซมหนังสือ ให้สามารถใช้การได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
      5. ดำเนินการจัดซื้อ จัดหา พัสดุ และควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ให้เป็นไปด้วยความถูกต้องและประหยัด 
      6. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์งานห้องสมุดให้ บุคลากร ผู้ปกครอง ชุมชน ได้ศึกษา ค้นคว้า หาความรู้ 
      7. จัดระบบการบริการ การยืมและคืนหนังสือท่ีเป็นระบบชัดเจน 

                8. จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน การเรียนรู้ของนักเรียนและผู้สนใจท่ียั่งยืน 
      9. ดูแลรักษา ความสะอาดเรียบร้อยของห้องสมุดให้น่าใช้บริการ 
      10. จัดมุม/แหล่งเรียนรู้ภายในพื้นท่ีบริเวณศูนย์ฯไว้บริการแก่บุคลากร นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน 
            ตลอดจน ดูแลรักษาให้เรียบร้อย ยั่งยืน 
      11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.8. งานสหกรณ์โรงเรียน    ผู้รับผิดชอบ  คือ 
      1.  นางบุญญาพร   ตุ่นเฟือย     หัวหน้างาน 

2.  นางสาวณัฏฐยา   หล้าอุป     คณะทำงาน 
มีหน้าที่ 
1. วางแผนกำหนดงาน การดำเนินการของสหกรณ์ให้ดำเนินไปด้วยความโปร่งใสโดยยึดแนวทาง     
หลักการของสหกรณ์ท่ัวไปเป็นเกณฑ์ 
2.  กำหนดวิธีการ จำหน่ายสินค้า ให้กับนักเรียนท่ีมีความบกพร่องด้านต่างๆ ได้เหมาะสม 
3. ควบคุม รายการสินค้าท่ีเหมาะสม และเป็นประโยชน์ต่อนักเรียน ให้มีจำหน่ายอย่างสม่ำเสมอ 
4. จัดทำทะเบียนผู้ถือหุ้นให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
5.  แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ี ผู้รับผิดชอบ การจำหน่ายสินค้า และแนวปฏิบัติให้ชัดเจนตลอดจน การจดบันทึก 
รายการซื้อสินค้าของสมาชิกให้ถูกต้องชัดเจนเป็นปัจจุบัน (เพื่อปันผล) 
 6. จัดซื้อ จัดหาอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ หรือส่ิงอำนวยความสะดวกท่ีจำเป็นใช้ในงานสหกรณ์ 
 7. ควบคุม จัดทำรายการสินค้าคงเหลือในแต่ละวัน และจัดซื้อสินค้าตามรายการท่ีต้องการ  มาเพิ่มเติม  
 เมื่อสหกรณ์จำเป็นต้องใช้ 
  8. ดูแล รักษาความสะอาดเรียบร้อย ของพื้นท่ีสหกรณ์ให้เรียบร้อย เหมาะสม สะดวกและ น่าใช้บริการ 
  9. จัดวางสินค้าให้เหมาะสม สะดวกต่อการหยิบจับหรือจำหน่ายแก่นักเรียน 

   10. สรุปรายงานผลการดำเนินการประจำปี 
4.9. งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 



     1. นายวิเชียรชัย   บุญทะโล      หัวหน้างาน 
               2. ครูประจำช้ันนักเรียนทุกระดับช้ัน                                              คณะทำงาน 

              มีหน้าที่ 
              1. งานบริหารจัดการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
                  1.1 กำหนดโครงสร้าง/ขอบข่าย/การพรรณนางาน/คู่มือ 

        1.2 ดำเนินการตามแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรม อย่างรอบด้านหลากหลายและต่อเนื่อง 
        1.3 นิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผลเพื่อนำไปใช้ปรับปรุงพัฒนา 
    2. งานรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
        2.1 ประสานงานและมอบหมายครูท่ีปรึกษาเป็นลายลักษณ์อักษร 
        2.2 จัดทำข้อมูลสารสนเทศของครูท่ีปรึกษาของนักเรียนเป็นรายบุคคล มีการจัดกลุ่มนักเรียน 
        2.3 สามารถตรวจสอบและนำข้อมูลไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
    3. งานคัดกรองนักเรียน 
       3.1 กำหนดระเบียบ/แนวปฏิบัติ/เครื่องมือในการคัดกรอง 
       3.2 ประชุมอบรมผู้มีหน้าท่ีความรับผิดชอบในการคัดกรองนักเรียน 
       3.3 จัดต้ังคณะกรรมการ/การมีส่วนร่วมในการคัดกรอง 
       3.4 ตรวจสอบและนำผลไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
   4. งานป้องกันและแก้ไขปัญหานักเรียน 
       4.1 กำหนดระเบียบ/แนวปฏิบัติและแจ้งให้ถือปฏิบัติทราบโดยท่ัวถึง       
       4.2 สร้างและพัฒนาเครื่องมือสำหรับดำเนินการป้องกันและงานแก้ไขนักเรียน 
       4.3 ดำเนินการด้วยการมีส่วนร่วมตรงตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
       4.4 ประเมินผลการดำเนินการมีประสิทธิผล ชัดเจน มีระดับความพึงพอใจ 
   5. งานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
       5.1 มีแผนงาน/โครงการ/งาน/กิจกรรมและดำเนินการด้วยการมีส่วนร่วม 
       5.2 นิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผลเพื่อนำไปใช้ปรับปรุงพัฒนา 
   6. งานส่งต่อนักเรียน 
        6.1 มีการรวบนวมข้อมูลนักเรียน(การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การ 
              ป้องกันและการแก้ไขนักเรียน การส่งเสริมและพัฒนานักเรียน) อย่างเป็นระบบ มีข้ันตอน 
        6.2 กำหนดระเบียบ/แนวปฏิบัติในการส่งต่อท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
        6.3 ดำเนินการด้วยการมีส่วนร่วมส่งนักเรียนกลับคืนโรงเรียน/ครูทีปรึกษา เมื่อมีการดำเนินการ 
              แก้ไขปรับปรุงและพัฒนานักเรียนให้ดีขึ้น โดยมีเอกสารปรากฏ 
        6.4 นิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผลเพื่อนำไปใช้ปรับปรุงพัฒนา 

4.10. งานปฏิคมโรงเรียน  ผู้รับผิดชอบ  คือ 
      1. นางนิลุบล   เมิดไธสง      หัวหนา้งาน 



 2. นางกรกนก   นาเขต      คณะทำงาน 
 3. นางบุญญาพร  ตุ่นเฟือย     คณะทำงาน 
 4. นางสาวบุญญานุช   สุคำ     คณะทำงาน 
 5. นางรัตติยา   ตาทิพย์      คณะทำงาน 
 6. นางสาววริศรา   คุณศิลป์     คณะทำงาน 
 7. นางสาวสุพิชญา   บุญมาก     คณะทำงาน 
        8. นางสาวณัฏฐยา   หล้าอุป                                       คณะทำงาน 
        9. นางสาวเจนจิรา   แก้วปินนะ                                     คณะทำงาน 
          10. นางสาวปิยะวรรณ   แก้วยะ                                      คณะทำงาน 

มีหน้าที่ 
      1. วางแผนและดำเนินการต้อนรับ  รับรองบุคลากรและผู้มาเย่ียมโรงเรียนในกิจกรรมสำคัญต่างๆท่ี   

    โรงเรียนจัดขึ้น 
           2. จัดเตรียม จัดหา และประสานงานเพื่อเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ อาหาร เครื่องด่ืมในการรับรองบุคลากร 
               ต่างๆ ท่ีจะมาจัดกิจกรรมในโรงเรียนตามวาระอย่างเหมาะสมแก่โอกาส 
4.11.  งานกิจการนักเรียน  ผู้รับผิดชอบ  คือ 
               1. นายพิราม มณฑาทิพย์      หัวหน้างาน 
               2. นายวิเชียรชัย   บุญทะโล                                                       คณะทำงาน 
               3. นายประดิษฐ์   สุนันต๊ะ      คณะทำงาน 
      4. นางสาวเจนจิรา   แก้วปินนะ     คณะทำงาน  

     5. นางสาวปิยวรรณ   แก้วยะ                                       คณะทำงาน                     
        
 ตามขอบข่ายงานดังนี้ 

1 งานกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบงานกิจการนักเรียน  ผู้รับผิดชอบ  คือ 
              1. นายพิราม มณฑาทิพย์      หัวหน้างาน       
               2. นางสาวปิยวรรณ   แก้วยะ                                       คณะทำงาน                 

      มีหน้าที่ 
                       1. กำหนดขอบข่ายงานกิจการของนักเรียน 
                       2. ทำแผนภูมิงานกิจการนักเรียน 
                       3. กำหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบครบทุกงานตามแผนภูมิของโรงเรียน  

2. งานรักษาวินัยและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน/งานฝ่ายปกครอง     ผู้รับผิดชอบ คือ 
               1. นายพิราม มณฑาทิพย์      หัวหน้างาน 
               2. คณะครูทุกท่าน                                                             คณะทำงาน 



      มีหน้าที่ 
               1. จัดทำข้อมูลนักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม 

               2. จัดให้มีการกำหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียน 
               3. จัดทำหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการท่ีกำหนด 
               4. ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียน ของนักเรียน 
               5. ควบคุม กำกับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม 
               6. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม 
                   ของนักเรียน 
               7. ประสานกับผู้ปกครอง ครูประจำช้ัน เพื่อร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมท่ี  
                   ไม่เหมาะสมจัดทำเอกสารเพื่อคัดกรองนักเรียน 
               8. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
               9. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
3 งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน  ผู้รับผิดชอบ  คือ 
   1. นายพิราม   มณฑาทิพย์     หัวหน้างาน 
   2. นายวิเชียรชัย   บุญทะโล                  คณะทำงาน 
   3.  คณะครูทุกท่าน       คณะทำงาน 
              มีหน้าท่ี 
              1. จัดทำเอกสารช้ีแจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 
              2. จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
              3. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่างๆเพื่อจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ให้สอดคล้องกับ 
                  นโยบาย ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
              4. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 
             5. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ 1 ครั้ง 
             6. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นท่ีปรึกษาในการประชุม ตลอดท้ังวางแผนงาน/ 
                 โครงการสำหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
             7. ประสานกับนัก เรียนในการทำความเข้าใจในกิจการของโรงเรีย น  เพื่ อความสามัคคี   
                 การเคารพนบนอบ ของนักเรียนต่อครู 
             8. ส่งเสริม ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับการทำกิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ใน 
                 ขอบข่ายท่ีเหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
             9. จัดทำคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน              

  10. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันสำคัญของชาติ/ศาสนา /               
                   พระมหากษัตริย์และความเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
             11. ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 
             12. ติดตามประเมินผล และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ  



4. งานป้องกันแก้ไขปัญหาสารเสพติดและการกระทำที่ผิดกฎหมาย ผิดวินัย  ผู้รับผิดชอบ  คือ 
            1. นางบุญญาพร   ตุ่นเฟือย     หัวหน้างาน 
            2. นายวิเชียรชัย   บุญทะโล                  คณะทำงาน 
   3. คณะครูทุกท่าน       คณะทำงาน 

  มีหน้าที่ 
              1. จัดทำสถิติข้อมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆ 

                        2. ประสานงานกับครูประจำช้ันและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
                        3. การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง 
                        4. การตรวจค้นหาสารเสพติดและส่ิงผิดกฎหมาย 
                        5. การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
                        6. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดและโรคเอดส์ 
                        7. ดำเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
                        8. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 
                        9. การให้คำปรึกษาเป็นรายบุคคล 
                        10. การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
                        11. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
                        12. เฝ้าระวังการระบาดของสถานการณ์เอดส์ 
                        13. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านโรคเอดส์ 
                        14. จัดกิจกรรมรณรงค์ให้ความรู้แก่นักเรียนในการป้องกันโรคเอดส์ 
                        15. การให้คำปรึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล 
                        16. ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
                        17. การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
                        18. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

5. งานป้องกันอุบัติเหตุนักเรียน (จราจร)   ผู้รับผิดชอบ  คือ 
                1. นายพิราม มณฑาทิพย์     หัวหน้างาน 
                2. นายวิเชียรชัย   บุญทะโล                 คณะทำงาน 

      3. นางสาวปิยวรรณ   แก้วยะ    คณะทำงาน  
 4.  ครูเวรประจำวัน                      คณะทำงาน                                         

                        มีหน้าที่ 
                       1. จัดทำข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน 
                       2. รวบรวมข้อมูลนักเรียนท่ีเดินทางมาด้วยรถโดยสาร 
                       3. ให้ความรู้ในการขับขี่รถจักรยานยนต์อย่างถูกต้องตามกฎจราจร 
                        4. จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา 



                        5. กำกับดูแลรณรงค์ นักเรียน ครู และบุคลากรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 
                        6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

6. งานมูลนิธิ   ผู้รับผิดชอบ  คือ 
  1. นางนิลุบล เมิดไธสง      หัวหน้างาน 

7. งานสัมพันธ์ชุมชน   ผู้รับผิดชอบ  คือ 
      1. นางกรกนก นาเขต      หัวหน้างาน 

                2. คณะครูทุกท่าน      คณะทำงาน 

      8. งานออมทรัพย์นักเรียน   ผู้รับผิดชอบ  คือ 
    1. นางบุญญาพร   ตุ่นเฟือย     หัวหน้างาน 

ให้คณะกรรมการท่ีได้รับแต่งต้ัง  ปฏิบัติหน้าท่ีให้เต็มความสามารถ  และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทาง
ราชการต่อไป 

    ท้ังนี้ต้ังแต่วันท่ี   10   เดือน  มิถุนายน  พ.ศ. 2565  เป็นต้นไป 

ส่ัง  ณ  วันท่ี  10  เดือน  มิถุนายน  พ.ศ. 2565 
 
 

(ลงช่ือ) 
              ( นายศุภวิชญ์ ปลูกปัญญาดี ) 

รองผู้อำนวยการโรงเรียนบ้านแม่ระมาดน้อย รักษาการในตำแหน่ง 
ผู้อำนวยการโรงเรียนชุมชนบ้านแม่จะเราบ้านทุ่ง 
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