
 
 
 
                                       ค ำสั่งโรงเรียนวัดเขำจ ำปำ (เทียนรำษฎร์อุทิศ)  

ที ่๒๑ /๒๕6๔ 
เรื่อง  แต่งตั้งและมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรปฏิบัติหน้ำที ่ประจ ำปีกำรศึกษำ  ๒๕6๔ 

 
   
 อาศัยอ านาจบังคับบัญชาและอ านาจหน้าที่ตามความในมาตรา ๓๕ และ มาตรา ๓๙  
แห่งพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ อ านาจตามมาตรา ๒๗  
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และอาศัยอ านาจระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.๒๕๔๗ เพ่ือให้การบริหารสถานศึกษาเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุดต่อทางราชการ จึงแต่งตั้งและมอบหมายหน้าที่ราชการงานสนับสนุนการสอนให้ข้าราชการ
ครูและบุคลากรของโรงเรียนวัดเขาจ าปา (เทียนราษฎร์อุทิศ)  ปฏิบัติหน้าที่ประจ าปีการศึกษา  ๒๕6๔  
ดังต่อไปนี้ 

๑. คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำร 
๑. นายสมนึก     ก าลังเดช  ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ ประธานกรรมการ 
๒. นางสุนันทา    ยุ่นสมาน    ครโูรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     รองประธานกรรมการ 
๓. นางสุภาวรรณ ปาณเล็ก   ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ           กรรมการ 
๔. นางหทัยพร    ทั่งทอง     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ               กรรมการ 
๕. นายมงคล      ชัยมงคล    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       กรรมการ 
๖. นางสาวนฤมล เวทวงค์      ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   กรรมการ/เลขานุการ 

 มีหน้ำที่ 
๑. ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะต่างๆเก่ียวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพ่ือให้ด าเนินไปด้วยความ

เรียบร้อยและเกิดผลดีแก่ทางราชการ 
 ๒. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 
 ๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. ฝ่ำยบริหำรวิชำกำร 

๑.  คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรวิชำกำร 
๑. นายสมนึก     ก าลังเดช  ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ ประธานกรรมการ 
๒. นางสุนันทา    ยุ่นสมาน    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     รองประธานกรรมการ 
๓. นางสุภาวรรณ ปาณเล็ก   ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ           กรรมการ 
๔. นางหทัยพร    ทั้งทอง     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ               กรรมการ 
๕. นายมงคล      ชัยมงคล    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       กรรมการ 
๖. นางสาวนฤมล เวทวงศ์      ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   กรรมการ/เลขานุการ 

 



 

 

มีหน้ำที่ 
๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการก าหนดทิศทาง   และแนวนโยบายในการด าเนินงานของฝ่าย 
๒. วางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานฝ่ายไปสู่การปฏิบัติ 
๓. ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้ค าปรึกษาหารือใน 

การพัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง 
๔. เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้ค าแนะน างานท่ัวไปของฝ่าย ด้านต่างๆ 

๔.๑ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
๔.๒ การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน 
๔.๓ การจัดบรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน 
๔.๔ การวัดและการประเมินผลการเรียน 
๔.๕ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๕. ให้ค าแนะน าเก่ียวกับการด าเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน  
เพ่ือให้สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 

๖. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการด าเนินงานของฝ่ายตลอดจน
เสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทุกฝ่ายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพ่ือให้การด าเนินงาน
ของฝ่ายด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

๗. ร่วมจัดท าแผนการเรียนของโรงเรียน 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.  หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรวิชำกำร 
 นางสาวนฤมล เวทวงศ์   ครโูรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ 

มีหน้ำที่ 
๑. รับแนวปฏิบัติจากรองผู้อ านวยการโรงเรียน เพ่ือก ากับ  ดูแล  ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ 
๒. เป็นคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
๓. ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน 

เพ่ือให้งานของฝ่ายบริหารวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๔. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่างๆ ของฝ่ายวิชาการ 
๕. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวิชาการให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
๖. ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพ่ือปรับปรุงหลักสูตร  

ให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
๗. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียน การสอน เพ่ือหาแนวทางแก้ไข 
๘. ก ากับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน  และจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน 
๙. พิจารณาความดีความชอบของครูในฝ่ายวิชาการเพ่ือเสนอต่อรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

 



 

 

3.  งานเลขานุการฝ่ายบริหารวิชาการ 
 ๑. นางสาวนฤมล   เวทวงศ์  ครโูรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  หัวหน้า 
 ๒. นางสาวธิดารัตน์   ชาติชนา  ธุรการโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
 ๑. ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานฝ่ายบริหารวิชาการ 

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

๔. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศของโรงเรียนวัดเขาจ าปา (เทียนราษฎร์อุทิศ) 
 ๕. ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารวิชาการ 
 ๖. ร่าง/พิมพ์ ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๗. บันทึกการประชุมบริหารวิชาการ 
 ๘. จัดเก็บหนังสือราชการบริหารวิชาการ 
 ๙. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
๑. นายสมนึก     ก าลังเดช  ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ หัวหน้า 
๒. นางสุนันทา    ยุ่นสมาน    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     ผู้ช่วย 
๓. นางหทัยพร   ทั่งทอง     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ           ผู้ช่วย 
๔. นางสุภาวรรณ   ปาณเล็ก    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     ผู้ช่วย          
๕. นางสาวนฤมล   เวทวงค์    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ผู้ช่วย 
๖. นายมงคล   ชัยมงคล     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     ผู้ช่วย 
๗. นางสาวสุวรรณา   เพชรบงัเกิด    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ           ผู้ช่วย 
๘. นางสาวน้อยค าพันธ์ เทียนปัญญา ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     ผู้ช่วย          
๙. นางสาวอรทัย   อินหนองอาจ    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ผู้ช่วย 
๑๐. นางธัญญลักษณ์   เกษร    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     ผู้ช่วย 
๑๑. นายศราวุธ   ดวงสว่าง    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ           ผู้ช่วย 
๑๒. นางสาวณทิตา   สุขนภาชูสกุล   ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     ผู้ช่วย          
๑๓. นายวิชญธ์พงศ์  พุ่มบุญภาคย์    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ผู้ช่วย 
๑๔. นางสาววารุณี   ปานทอง    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     ผู้ช่วย 
๑๕. นางสาววิมลรัตน์   พันธุ์สุมา    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ           ผู้ช่วย 
๑๖. นางสาวสวรส   สายบวั    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     ผู้ช่วย          
๑๗. นางสาวธิดารัตน์   ชาติชนา    ธุรการโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 
๑. ประสานงานจัดให้มีการศึกษาวิเคราะห์หลักสูตร  เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักสูตร  

หลักสูตรน าไปสู่การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
๒. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร  สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหา เพ่ือปรับปรุง

หลักสูตรให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 



 

 

๓. ให้ค าแนะน าและช่วยเหลือในการผลิตสื่อการเรียนการสอน การจัดหรือปรับปรุงแผนการจัดการ
เรียนรู้ให้เหมาะสมกับโรงเรียน  และนโยบายของสถานศึกษา 

๔. ควบคุมการใช้หนังสือประกอบการจัดการเรียนรู้  สื่อ วัสดุ  อุปกรณ์ต่างๆ ในโรงเรียน 
๕. ด าเนินการให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีสื่อการสอน วัสดุฝึกที่ได้มาตรฐาน และจัดบรรยากาศ 

ทางวิชาการ 
๖. ศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน การจัดรายวิชาต่างๆ ให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของ

นักเรียน และบุคลากรในกลุ่มสาระฯ 
๗. วางแผน และด าเนินการให้มีการจัดสอนเสริมให้กับนักเรียนตามโอกาส 
๘. อ านวยความสะดวกด้านการจัดการเรียนรู้ จัดบรรยากาศทางวิชาการให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ 
๙. จัดกิจกรรมพัฒนาครู เพ่ือเพ่ิมศักยภาพให้กับครูอย่างต่อเนื่อง 
๑๐. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดตารางสอน  ตารางการใช้ห้อง ตารางสอนประจ าชั้นให้เป็นปัจจุบัน 

      ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.  งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
๑. นายสมนึก   ก าลังเดช  ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  หัวหน้า 

 ๒. นางสาวนฤมล   เวทวงค์ ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 
๓. นางธัญญลักษณ์   เกษร  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 
๑. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้  ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
๒. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้  โดยด าเนินการดังนี ้

๒.๑ จัดหาเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจความถนัดของผู้เรียน            
ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้เพ่ือป้องกันและแก้ไข
ปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง  และการปฏิบัติจริง  

๒.๒ ส่งเสริมให้รักการอ่าน  และใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง  การผสมผสานความรู้ต่างๆให้สมดุลกัน  
ปลูกฝังคุณธรรม  ค่านิยมที่ดีงาม  และคุณลักษณะที่  พึงประสงค์ที่สอดคล้องกับเนื้อหาสาระ กิจกรรม       

๒.๓ จัดบรรยากาศและสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้  
และการน าภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่าย  ผู้ปกครอง  ชุมชน  ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดการเรียน 
การสอนตามความเหมาะสม 

๓. ให้ค าแนะน า  ปรึกษาการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเน้นการ นิเทศ 
ที่ร่วมมือช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพื่อน  เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน  
หรือแบบอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 
          ๔. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู  เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

๕. ก ากับติดตามการสอนของครูให้มีประสิทธิภาพ และให้ค าปรึกษาแนะน าเมื่อมีปัญหาด้านการเรียน
การสอน 

๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 5.๑  งานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   ๑. นางสาวนฤมล   เวทวงค์    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
   ๒. นางธัญญลักษณ์   เกษร  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 

     ๓. นางสาวสุวรรณา   เพชรบังเกิด หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 



 

 

   ๔.  นางสุนันทา   ยุ่นสมาน  หัวกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
   ๕.  นายมงคล   ชัยมงคล  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา(พลศึกษา) 
   ๖.  นางหทัยพร   ทั่งทอง  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา(สุขศึกษา) 
   ๗.  นายศราวุธ   ดวงสว่าง  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
   ๘.  นางสุภาวรรณ   ปาณเล็ก  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี 
   ๙.  นางสาววารุณี   ปานทอง  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ  
มีหน้าที่ 
๑. ท าหน้าที่เป็นกรรมการฝ่ายบริหารวิชาการโดยต าแหน่ง 
๒. รับผิดชอบงานบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้และนโยบาย 
๓. น าข้อตกลงและนโยบายของฝ่ายบริหารไปปฏิบัติ 
๔. ควบคุมดูแลและติดตามการเรียนการสอนของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตร 

และแผนการจัดการเรียนรู้ 
๕. แบ่งงานรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการอบรมนิเทศครูใหม่และนักศึกษาฝึกสอน 
๗. ประสานงานกับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้องกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๘. เผยแพร่กิจกรรมและควบคุมการปฏิบัติตามโครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๙. ประชุมครูในกลุ่มสาระเรียนรู้อย่างสม่ าเสมอเพ่ือพัฒนาและปรับปรุงในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๑๐. จัดตารางสอนร่วมกับฝ่ายบริหารวิชาการและจัดสอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสาระไม่มาปฏิบัติหน้าที่ 

  ๑๑. ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนการเรียนรู้  ในรายวิชาที่  รับผิดชอบ  
๑ แผน/๑ ภาคเรียน  

๑๒. วิเคราะห์หลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู้ และมาตรฐานการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ติดตามดูแลกิจกรรมการจัดการเรียนรู้  เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนให้สนองหลักการและจุดมุ่งหมายของ
หลักสูตร 

๑๓. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้  เช่น การจัดนิทรรศการ  กิจกรรมวิชาการ  
การประกวดแข่งขัน จัดสอนเสริม จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองเป็นการส่งเสริม
ให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 

๑๔. จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครู กลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวมเป็นสถิต ิ
๑๕. จัดหา  และส่งเสริมให้ครู  ผลิตสื่อการเรียนการสอน 
๑๖. ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว  และสอนซ่อมเสริมเพื่อสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด “0” “ร” “มส”    

ให้ด าเนินการตามระเบียบวัดผล 
๑๗. ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดผลตามหลักสูตร  สร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผล             

การเรียน ควบคุมเรื่องการทดสอบ ก าหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัด  
ติดตามดูแลตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบรายวิชาต่างๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้  ด าเนินการติดตามดูแล
การวัดผลระหว่างภาค  การสอบปลายภาค  และดูผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกรายวิชา  ให้เป็นไปตามระเบียบ
ว่าด้วยการวัดผลประเมินผล 

๑๘. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มสาระฯ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการ
ด าเนินงานประจ าปีแก่ผู้บริหารฯ ประเมินผลงานครูในกลุ่มสาระทุกภาคเรียน เพ่ือเสนอตามล าดับขั้น 

๑๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  



 

 

5.๒  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
   ๑. นางหทัยพร   ทั่งทอง  ครโูรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  หัวหน้า 

    ๒. นายมงคล   ชัยมงคล  ครโูรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 
๑. ด าเนินการข้อมูลความพร้อม ความต้องการในการจัดกิจกรรมของนักเรียน และครู 

  ๒. จัดประชุมครูที่ปรึกษากิจกรรม 
  ๓. จัดท าแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม 
  ๔. ให้ค าแนะน าแก่ครูที่ปรึกษากิจกรรม และนักเรียนตามความเหมาะสม    
 ๕. ก ากับ ติดตาม และประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับของ
สถานศึกษา 
  ๖. รวบรวมผลการด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
 ๗. วิเคราะห์ปัญหาต่างๆ  ในการด าเนินกิจกรรม เพ่ือหาทางปรับปรุงและแก้ไขปัญหานั้นๆ 
 ๘. ก ากับติดตามการใช้สื่อวัสดุอุปกรณ์พัฒนาผู้เรียน 

๙. ติดต่อประสานงานด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
๑๐. ประเมินผลการจัดกิจกรรมแต่ละกิจกรรมเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาที่ได้จัดกิจกรรมพิเศษ

และสรุปผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียน/สิ้นปีการศึกษา 
๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

6. งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
๑. นางธัญญลักษณ์   เกษร  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  หัวหน้า 

 ๒. นางสาวน้อยค าพันธ์   เทียนปัญญา ครโูรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ผู้ช่วย 
๓. นายศราวุธ   ดวงสว่าง   ครโูรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 
๑. ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาด้วยการประเมินผล 

การเรียนตามหลักสูตร 
๒. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ 
๓. ให้ค าแนะน าบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนท าเอกสารเผยแพร่ 

ความรู้เกี่ยวกับ การประเมินผลการเรียน 
๔. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง 
๕. ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให้  

เป็นไปตามระเบียบการประเมินผลการเรียน 
๖. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
๗. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานวัดผล 
๘. รวบรวมรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ๘๐ และประกาศให้นักเรียนยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ 

          ๙. รวบรวม ปพ. ๕ เสนอผู้อ านวยการเพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
๑๐. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการด าเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว    
๑๑. รวบรวมสถิติการสอบผ่าน การติด 0 , ร , มส  
๑๒. ก าหนดเวลาสอบแก้ตัว จัดท าตาราเรียนเสริม ตารางสอบแก้ตัวและ ประกาศผลการสอบแก้ตัว 



 

 

๑๓. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจัดท าข้อสอบ ก าหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ 
และด าเนินการสอบ 

๑๔. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผล
การเรียน  การจบหลักสูตร  และการลงทะเบียนวิชาเรียน 

๑๕. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน                       
สถานประกอบการ  และอ่ืนๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 

๑๖. ส ารวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
๑๗. ด าเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเพพาะนักเรียนระดับชั้น     

มัธยมศึกษาปีที่ ๓   
๑๘. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน     

สถานประกอบการ  และอ่ืนๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
๑๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7.  งานทะเบียน 
๑. นางสาวน้อยค าพันธ์   เทียนปัญญา ครโูรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  หัวหน้า 
๒. นายศราวุธ   ดวงสว่าง   ครโูรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ผู้ช่วย 
๓. นางสาววารุณี   ปานทอง  ครโูรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 
๑. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
๒. จัดท าแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติการ และประเมินผล

การด าเนินงานงานทะเบียน 
๓. ท าทะเบียนนักเรียน  ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. ๑)  กรอกและตรวจทานผลการเรียน 

 ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
๔. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
๕. ให้เลขประจ าตัวนักเรียน  และจัดท ารายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน  จัดท าสถิติจ านวนนักเรียน 
๖. รับค าร้องการขอเปลี่ยนชื่อ  ชื่อสกุล  การแก้ไขประวัติ อ่ืนๆ ของนักเรียน และด าเนินการเกี่ยวกับ

การแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
๗. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการ

เรียน การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
๘. รับค าร้องและด าเนินการเกี่ยวกับการย้าย และการลาออกของนักเรียน 
๙. รับค าร้องการขอเปลี่ยนชื่อ  ชื่อสกุล  การแก้ไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน 
๑๐. ออกใบรับรองผลการเรียน  ใบรับรองเวลาเรียน  ใบรับรองอ่ืนๆ ตามที่นักเรียนหรือผู้ปกครอง

ต้องการ 
๑๑. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามที่หน่วยงานต่างๆ ส่งมา 
๑๒. จัดท า ปพ. ๑  ส าหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น  และมัธยมศึกษาตอนปลาย 
๑๓. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน  และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร 

  ๑๔. ส ารวจนักเรียนที่ไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน  และขาดการติดต่อกับทางโรงเรียน
เพ่ือด าเนินการจ าหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ 

๑๕. ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 



 

 

๑๖. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ             
และใช้งาน 

๑๗. จัดท าทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.๑ ,๒ ,๓ ,๔ ,๖ ,๗ ,๘ ,๙) ส าหรับผู้ที่ขอรับเอกสารเป็น
พบับที่ ๒ หรือพบับต่อๆไป   

๑๘. ส ารวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
๑๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

8.  งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๑. นางสาวสุวรรณา   เพชรบงัเกิด  ครโูรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  หัวหน้า 
๒. นางสาวน้อยค าพันธ์   เทียนปัญญา ครโูรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ผู้ช่วย 
๓. นางธัญญลักษณ์   เกษร  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิขัย การบริการการจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของ

สถานศึกษา 
๒. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๓. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยหรือพัฒนา

คุณภาพ การเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล องค์กรหน่วยงานและ สถาบันอื่น 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

9.  งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๑. นางสาวน้อยค าพันธ์   เทียนปัญญา ครโูรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  หัวหน้า 

 ๒. นายศราวุธ   ดวงสว่าง   ครโูรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ผู้ช่วย 
๓. นางสาวธิดารัตน์   ชาติชนา  ธุรการโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 
๑. ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอน และการ 

บริหารงานวิชาการ 
 ๒. ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน 

๓. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและพัฒนางานด้านวิชาการ 
๔. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือ การ

จัดการเรียนการสอนและการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร  หน่วยงานและ
สถาบันอื่น 
 ๕. ประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

๖. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
๗. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาเพ่ือให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสมกับ

กระบวนการเรียนรู้ 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



 

 

๑0.  งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้  
๑. นายวิชญ์ธพงศ์  พุ่มบุญภาคย์  ครโูรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  หัวหน้า 

 ๒. นางสาวนฤมล   เวทวงค์  ครโูรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ผู้ช่วย 
๓. นางสาววารุณี   ปานทอง  ครโูรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่  
๑. เสนอแต่งตั้งคณะท างาน การพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ของโรงเรียน 
๒. ส ารวจแหล่งเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษาชุมชน  ท้องถิ่น  

ในเขตพ้ืนที่การศึกษา  และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 
๓. ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้จัดท า

โครงการพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ 
๔. จัดท าแบบบันทึกข้อมูลแหล่งเรียนรู้ไว้ใช้ส ารวจแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน และชุมชน 

เผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๕. จัดท าแบบบันทึกข้อมูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่บุคลากรในโรงเรียน  และงานต่างๆ 

ที่เก่ียวข้อง 
๖. จัดท าแบบรายงานการใช้แหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๗. ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องจัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ตามข้อมูลแบบ

ส ารวจ 
๘. ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง จัดท าแบบบันทึกข้อมูลสารสนเทศแหล่งเรียนรู้ 

ให้เป็นปัจจุบัน 
๙. ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง รายงานการใช้แหล่งเรียนรู้ เพ่ือเป็นข้อมูล  

การพัฒนาการใช้แหล่งเรียนรู้ 
๑๐. ส่งเสริมสนับสนุน ให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้  

โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
๑๑. เผยแพร่ผลงานของโรงเรียนในด้านการจัดการเรียนรู้จากโครงการพัฒนาและการใช้แหล่งเรียนรู้ 
๑๒. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู  สถานศึกษาอ่ืน  บุคคล  ครอบครัว   องค์กร  

หนว่ยงาน  และสถาบันอื่น  ที่จัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 
๑๓. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์กรความรู้ และประสานความร่วมมือ

สถานศึกษาอ่ืน บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาในการจัดตั้ง  
ส่งเสริม  พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 

๑๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑1.  งานนิเทศศึกษา 
๑. นายสมนึก     ก าลังเดช  ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ หัวหน้า 
๒. นางสุนันทา    ยุ่นสมาน    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     ผู้ช่วย 
๓. นางหทัยพร   ทั่งทอง     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ           ผู้ช่วย 
๔. นางสุภาวรรณ   ปาณเล็ก    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     ผู้ช่วย          
๕. นางสาวนฤมล   เวทวงค์    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ผู้ช่วย 
๖. นายมงคล   ชัยมงคล     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     ผู้ช่วย 
๗. นางสาวสุวรรณา   เพชรบงัเกิด    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ           ผู้ช่วย 



 

 

๘. นางสาวน้อยค าพันธ์ เทียนปัญญา ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     ผู้ช่วย          
๙. นางสาวอรทัย   อินหนองอาจ    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ผู้ช่วย 
๑๐. นางธัญญลักษณ์   เกษร    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     ผู้ช่วย 
๑๑. นายศราวุธ   ดวงสว่าง    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ           ผู้ช่วย 
๑๒. นางสาวณทิตา   สุขนภาชูสกุล   ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     ผู้ช่วย          
๑๓. นายวิชญธ์พงศ์  พุ่มบุญภาคย์    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ผู้ช่วย 
๑๔. นางสาววารุณี   ปานทอง    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     ผู้ช่วย 
๑๕. นางสาววิมลรัตน์   พันธุ์สุมา    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ           ผู้ช่วย 
๑๖. นางสาวสวรส   สายบวั    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     ผู้ช่วย          
๑๗. นางสาวธิดารัตน์   ชาติชนา    ธุรการโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 

 ๑. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
๒. ส ารวจและรวบรวมปัญหาการเรียนการสอนจากครูผู้สอนเพื่อพิจารณาหาทางแก้ไข 
๓. จัดประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ งาน เพ่ือวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการจ าเป็นเพ่ือจัดโครงการ

นิเทศภายในโรงเรียนและภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๔. ร่วมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ประชุม 

ปรึกษาหารือ อบรมสัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ ฯลฯ  
๕. ให้ค าแนะน าและปรึกษา เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอน 
๖. ส่งเสริมและแนะน าให้การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้     และบันทึกการสอน การจัดท าผลงาน

ทางวิชาการ เพื่อความก้าวหน้าของครู นิเทศการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแผนการเรียนรู้และบันทึกการสอน 
๗. นิเทศและส่งเสริมให้ครู ผลิตสื่อการเรียนการสอนและจัดท าผลงานทางวิชาการ 
๘. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเน้นการ นิเทศที่ร่วมมือ  

ช่วยเหลือกันแบบกัลยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพ่ือน  เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือ
แบบอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 

๙. แลกเปลี่ยนการเรียนรู้ และประสบการณ์ควรจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ 
สถานศึกษาอ่ืน หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๑๐. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑2.  งานแนะแนว 
๑. นางสุนันทา   ยุ่นสมาน ครโูรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   หัวหน้า 

 ๒. นายมงคล   ชัยมงคล  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวนฤมล   เวทวงค์ ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 
๑. รับส่งต่อนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๒. ให้การบริการ  ด้านการให้ค าปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียน  ผู้ปกครอง ในด้านการเรียน , 

การศึกษาต่อ ,  การประกอบอาชีพ , ทุนการศึกษา , การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม  การเยี่ยมบ้านนักเรียน
หรือด้านอ่ืนๆ ตาม ความเหมาะสม 

๓. ด าเนินการประสานงานกับฝ่ายอ่ืนๆ  เพื่อให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 



 

 

๔. จัดป้ายนิเทศ  ข้อมูล  ข่าวสาร  ด้านการแนะแนวอย่างต่อเนื่อง  ทันเหตุการณ์ 
๕. ร่วมกับสมาคมผู้ปกครอง – ครู โรงเรียนวัดเขาจ าปา (เทียนราษฎร์อุทิศ) ในการจัดหาทุนการศึกษา 
๖. ด าเนินการคัดเลือกนักเรียนเพื่อเข้ารับทุนการศึกษาประจ าปี 
๗. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว  จัดหลักสูตรและคู่มือการด าเนินการด้านกิจกรรมแนะแนว 
๘. ติดตามนักเรียนที่จบการศึกษา  ในด้านการศึกษาต่อ  การประกอบอาชีพ 
๙. รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา  ข้อมูลสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

 ๑๐. จัดบริการครบ  ๕ งาน  คือ  
  ๑๐.๑ งานศึกษารวบรวมข้อมูล 
  ๑๐.๒ งานสารสนเทศ ให้ข้อมูลด้านการศึกษาต่อ การปรับตัว และการอาชีพ 
  ๑๐.๓ งานให้ค าปรึกษา รับส่งต่อจากครูประจ าชั้น และส่งต่อหน่วยงานภายต่อไป 
  ๑๐.๔ งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียนร่วมกับเครือข่าย หรือองค์กรภาคเอกชน 
  ๑๐.๕ งานติดตามผลและรายงานผลตามล าดับขั้นต่อไป ทั้งในส่วนของการศึกษาต่อและอ่ืน ๆ  
 ๑๑.  ปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร์การแนะแนว   คือ 

๑๑.๑ ใช้กระบวนการแนะแนวเป็นกลไก ในการพัฒนาผู้รับบริการ (ครู  นักเรียน  ผู้ปกครอง 
นักเรียน  พ่อแม่นักเรียน ) 

๑๑.๒ ส่งเสริมและพัฒนาผู้รับบริการ ครู พ่อแม่ ผู้ปกครอง และชุมชน ให้มีบทบาทในการแนะแนว 
๑๑.๓ พัฒนาสื่อ เครื่องมือ และระบบสารสนเทศทางการแนะแนว 
๑๑.๔ พัฒนาระบบบริหารจัดการแนะแนว 
๑๑.๕ ก าหนดมาตรฐานและเร่งรัดการประกันคุณภาพการแนะแนว 
๑๑.๖ รณรงค์การมีส่วนร่วมในการพัฒนาการแนะแนว 
๑๑.๗ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

13.  การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศกึษา 

๑๓.๑ ระดับปฐมวัย  
   1. นางสาวอรทัย  อินหนองอาจ  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ประธานกรรมการ 
   ๒. นางสาวณทิตา   สุขนภาชูสกุล ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   กรรมการ/เลขานุการ 

 มาตรฐานที่ 1 คุณภาพของเด็ก 
    ๑.๑ มีพัฒนาการด้านร่างกาย แข็งแรง มีสุขนิสัยที่ดี และดูแลความปลอดภัยของตนเองได้ 
    1.2 มีพัฒนาการด้านอารมณ์ จิตใจ ควบคุม และแสดงออกทางอารมณ์ได้ 
       1.3 มีพัฒนาการด้านสังคม ช่วยเหลือตนเอง และเป็นสมาชิกที่ดีของสังคม 
       1.4 มีพัฒนาการด้านสติปัญญา สื่อสารได้ มีทักษะการคิดพ้ืนฐาน และแสวงหาความรู้ได ้

 มาตรฐานที่ 2 กระบวนการบริหารและการจัดการ 
    2.1 มีหลักสูตรครอบคลุมพัฒนาการทั้ง 4 ด้าน สอดคล้องกับบริบทของท้องถิ่น 
    2.2 จัดครูให้เพียงพอกับชั้นเรียน 
    2.3 ส่งเสริมให้ครูมีความเชี่ยวชาญด้านการจัดประสบการณ์ 
    2.4 จัดสภาพแวดล้อมและสื่อเพ่ือการเรียนรู้ อย่างปลอดภัย และเพียงพอ 
    2.5 ให้บริการสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อการเรียนรู้เพ่ือสนับสนุนการจัดประสบการณ์ 
    2.6 มีระบบบริหารคุณภาพที่เปิดโอกาสให้ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีส่วนร่วม 

 



 

 

มาตรฐานที่ 3  การจัดประสบการณ์ที่เน้นเด็กเป็นส าคัญ 
    3.1 จัดประสบการณ์ท่ีส่งเสริมให้เด็กมีพัฒนาการทุกด้านอย่างสมดุลเต็มศักยภาพ 
    3.2 สร้างโอกาสให้เด็กได้รับประสบการณ์ตรง เล่นและปฏิบัติอย่างมีความสุข 
    3.3 จัดบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้ ใช้สื่อและเทคโนโลยีที่เหมาะสมกับวัย 
    3.4 ประเมินพัฒนาการเด็กตามสภาพจริงและน าผลการประเมินพัฒนาการเด็กไปปรับปรุงการจัด
ประสบการณ์และพัฒนาเด็ก 

มีหน้าที่ ประสาน ติดตามดูแล และประเมินผลการด าเนินการประกันคุณภาพภายในโรงเรียน 
รวบรวมผลการด าเนินงานระดับปฐมวัย 

๑๓.๒ ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

    มาตรฐานที่ 1   คุณภาพของผู้เรียน 
      1.1 ผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการของผู้เรียน 
     1. นางสาวน้อยค าพันธ์ เทียนปัญญา  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ประธานกรรมการ 
  ๒. นางสุภาวรรณ   ปาณเล็ก  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  กรรมการ 
  ๓. นางสาวนฤมล  เวทวงค์  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  กรรมการ 
     ๔. นายศราวุธ   ดวงสว่าง  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  กรรมการ 
     ๕. นายศราวุธ   ดวงสว่าง  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  กรรมการ 
     ๖. นางสาววารุณี   ปานทอง   ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  กรรมการ/เลขานุการ 

มีหน้าที ่วางแผนด าเนินงานตามมาตรฐาน ดังนี้ 
 มาตรฐานที่ 1 คุณภาพของผู้เรียน 
    1.1 ผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการของผู้เรียน 
  1) มีความสามารถในการอ่าน การเขียน การสื่อสาร และการคิดค านวณ 
  2) มีความสามารถในการคิดวิเคราะห์ คิดอย่างมีวิจารณญาณ อภิปรายแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นและแก้ปัญหา 
  3) มีความสามารถในการสร้างนวัตกรรม 
  4) มีความสามารถในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  5) มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา 
  6) มีความรู้ ทักษะพ้ืนฐาน และเจตคติท่ีดีต่องานอาชีพ 
 
     1.2 คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ของผู้เรียน 
    1. นางสุนันทา    ยุ่นสมาน  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ประธานกรรมการ 
    2. นายมงคล      ชัยมงคล  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  กรรมการ 
    ๓. นายศราวุธ   ดวงสว่าง   ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  กรรมการ 
     ๔. นายวิชญ์ธพงศ์  พุ่มบุญภาคย์  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  กรรมการ 
     ๕. นางสาววารุณี   ปานทอง  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  กรรมการ 
    ๕. นางสาวนฤมล  เวทวงค์  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  กรรมการ/เลขานุการ 

 
 
 



 

 

มีหน้าที ่วางแผนด าเนินงานตามมาตรฐาน ดังนี้ 
 มาตรฐานที่ 1 คุณภาพของผู้เรียน 
     1.2 คุณลักษณะที่พึงประสงค์ของผู้เรียน 
  1) การมีคุณลักษณะและค่านิยมที่ดีตามท่ีสถานศึกษาก าหนด 
  2) ความภูมิใจในท้องถิ่นและความเป็นไทย 
  3) การยอมรับที่จะอยู่ร่วมกันบนความแตกต่างและหลากหลาย 
  4) สุขภาวะทางร่างกาย และจิตสังคม 

    มาตรฐานที่ 2   กระบวนการบริหารและการจัดการ 
 1. นายสมนึก   ก าลังเดช   ผู้อ านวยการโรงเรียนฯ  ประธานกรรมการ 
    2. นางสุนันทา  ยุ่นสมาน  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  กรรมการ 
 ๓. นางสุภาวรรณ  ปาณเล็ก  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  กรรมการ 
    ๔. นายมงคล   ชัยมงคล   ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  กรรมการ 
 ๕. นางสาวนฤมล   เวทวงค์  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  กรรมการ 
 ๖. นางหทัยพร    ทั่งทอง   ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  กรรมการ/เลขานุการ 

มีหน้าที ่วางแผนด าเนินงานตามมาตรฐาน ดังนี้ 
 มาตรฐานที่ 2   กระบวนการบริหารและการจัดการ 
     2.1 มีเป้าหมายวิสัยทัศน์และพันธกิจที่สถานศึกษาก าหนดชัดเจน 
     2.2 มีระบบบริหารจัดการคุณภาพของสถานศึกษา 
     2.3 ด าเนินงานพัฒนาวิชาการที่เน้นคุณภาพผู้เรียนรอบด้านตามหลักสูตรสถานศึกษาและ 
  ทุกกลุ่มเป้าหมาย 
     2.4 พัฒนาครูและบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ 
     2.5 จัดสภาพแวดล้อมทางกายภาพและสังคมที่เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 
     2.6 จัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการและการจัดการเรียนรู้ 

   มาตรฐานที่ ๓   กระบวนการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 1. นางสุภาวรรณ  ปาณเล็ก  ครโูรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาวนฤมล   เวทวงค์  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  กรรมการ 
 ๓. นายวิชญ์ธพงศ์   พุ่มบุญภาคย์  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  กรรมการ 
 ๔. นางสุนันทา   ยุ่นสมาน  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  กรรมการ 
 ๕. นายมงคล    ชัยมงคล   ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  กรรมการ 
 ๖. นายศราวุธ   ดวงสว่าง   ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  กรรมการ 
 ๗. นางสาวน้อยค าพันธ์   เทียนปัญญา ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  กรรมการ 
 ๘. นางสาววารุณี   ปานทอง  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  กรรมการ 
 ๙. นางสาววิมลรัตน์   พันธุ์สุมา  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  กรรมการ 
 ๑๐. นางสาวสวรส   สายบัว  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  กรรมการ 
 ๑๑. นางหทัยพร   ทั่งทอง  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  กรรมการ 
 ๑๒. นางธัญญลักษณ์   เกษร  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  กรรมการ 
 ๑๓. นางสาวสุวรรณา เพชรบังเกิด  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  กรรมการ/เลขานุการ 

 



 

 

มีหน้าที ่วางแผนด าเนินงานตามมาตรฐาน ดังนี้ 
 มาตรฐานที่ ๓   กระบวนการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
     3.1 จัดการเรียนรู้ผ่านกระบวนการคิดและปฏิบัติจริง และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ในชีวิตได้ 
     3.2 ใช้สื่อ เทคโนโลยีสารสนเทศ และแหล่งเรียนรู้ที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
     3.3 มีการบริหารจัดการชั้นเรียนเชิงบวก 
     3.4 ตรวจสอบและประเมินผู้เรียนอย่างเป็นระบบ และน าผลมาพัฒนาผู้เรียน 
     3.5 มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และให้ข้อมูลสะท้อนกลับเพื่อพัฒนาและปรับปรุงการจัดการเรียนรู้ 

14.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
๑. นางสาวนฤมล   เวทวงค์  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  หัวหน้า 

 ๒. นางสุภาวรรณ  ปาณเล็ก  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ผู้ช่วย 
๓. นางสาววารุณี   ปานทอง  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 
๑.  ระดมทรัพยากร เ พ่ือการศึกษา  ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่ น   

เพ่ือเสริมสร้าง พัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน  รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
๒. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กร 

ทั้งภาครัฐ และเอกชน  เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่ง
วิทยาการของชุมชน และมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

๓. ให้บริการด้านวิชาการท่ีสามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการในที่อ่ืนๆ 
๔. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า   

การประชุม ผู้ปกครองนักเรียน  การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน  การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน เป็นต้น 

1๕.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  สถานประกอบการ 
และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 

๑. นางสุนันทา  ยุ่นสมาน  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  หัวหน้า 
 ๒. นายวิชญ์ธพงศ์   พุ่มบุญภาคย์  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ผู้ช่วย 

๓. นางสุภาวรรณ   ปาณเล็ก  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 
๑. ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครอง  

ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน  สังคมอ่ืนใน
เรื่องเก่ียวกับสิทธิในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานการศึกษา 

2. จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพ่ิมความพร้อมให้กับบุคคล  ครอบครัว ชุมชน องค์กร
ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  
สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  ที่ร่วมจัดการศึกษา 

3. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร เอกชน
องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืนที่ร่วมจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากร
ร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน    
องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน   

 



 

 

๕. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรเอกชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบัน 
ศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน  ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสม
และจ าเป็น 

๖. ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่างมี 
ประสิทธิภาพ 

1๖. การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
๑. นางสาวนฤมล   เวทวงค์  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  หัวหน้า 

 ๒. นางสุภาวรรณ  ปาณเล็ก  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ผู้ช่วย 
๓. นายศราวุธ   ดวงสว่าง   ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 
๑. ศึกษาและวิเคราะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ ผู้ที่ 

เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
๒. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับรู้ และ

ถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 
3. ตรวจสอบร่างระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาและแก้ไขปรับปรุง 
4. น าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาไปสู่การปฏิบัติ 
5. ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ

สถานศึกษาและน าไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป 

1๗.  การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
๑. นางสาวนฤมล   เวทวงค์  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  หัวหน้า 

 ๒. นางสุภาวรรณ  ปาณเล็ก  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ผู้ช่วย 
๓. นางสาวอรทัย   อินหนองอาจ  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ผู้ช่วย 
๔. นางสาวสุวรรณา   เพชรบงัเกิด  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ผู้ช่วย 

   มีหน้าที ่    
๑. ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกับ

หลักสูตรสถานศึกษา เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
๒. จัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ 

เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 
๓. ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ     

แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพ่ือใช้ประกอบการเรียนการสอน 

๑๘. งานเศรษฐกิจพอเพียง 
๑. นายวิชญ์ธพงศ์   พุ่มบุญภาคย์  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  หัวหน้า 

 ๒. นางสุภาวรรณ  ปาณเล็ก  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ผู้ช่วย 
๓. นางสุนันทา   ยุ่นสมาน  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ผู้ช่วย 
๔. นางสาวสวรส   สายบัว  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ผู้ช่วย 
 
 



 

 

มีหน้าที่ 
๑. ส่งเสริมให้ครูน าความรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ไปใช้และบูรณาการจัดการเรียนรู้ 

ที่เน้นนักเรียนเป็นส าคัญ 
๒. ปลูกฝังให้นักเรียนได้มีความรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เพ่ือน าไปใช้ในชีวิตประจ าวัน 
๓. เป็นต้นแบบและสร้างเครือข่ายในด้านการพัฒนาและน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  

เพ่ือน าไปใช้และบูรณาการจัดการเรียนรู้ที่เน้นนักเรียนเป็นส าคัญ ให้กับโรงเรียนอื่น ๆ  
๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๑๙. งานระบบดูแลนักเรียนรายบุคคล (DMC) ระบบรับนักเรียน 
๑. นางธัญญลักษณ์   เกษร  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  หัวหน้า 

 ๒. นางสาววารุณี   ปานทอง  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ผู้ช่วย 
๓. นางสาวนฤมล   เวทวงค์  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 
๑. บันทึกข้อมูลนักเรียน 
2. การรับนักเรียน รับสมัครนักเรียนตามประกาศโรงเรียน แจ้งการส่งนักเรียนเข้าเรียน 

แจ้งการส่งเด็กเข้าเรียน และรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนของสถานศึกษา 
3. ปรับปรุงระบบการรับนักเรียน และระบบดูแลนักเรียน ให้เป็นปัจจุบัน 
4. การบันทึกข้อมูลนักเรียนที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรเพื่อก าหนดรหัสประจ าตัวของผู้เรียน 
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
๒๑.งานระบบ School mis 

๑. นางสาวน้อยค าพันธ์   เทียนปัญญา ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  หัวหน้า 
 ๒. นายศราวุธ   ดวงสว่าง   ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. รายงานผลการเรียนในระบบ School mis พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญด้านการศึกษา แบบ ปพ. 

และการจัดท าใบรับรองการศึกษาให้กับนักเรียนโรงเรียนวัดเขาจ าปา (เทียนราษฎร์อุทิศ) หรือนักเรียนที่จบ
การศึกษาจากโรงเรียนวัดเขาจ าปา (เทียนราษฎร์อุทิศ) 

๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

๑. คณะกรรมการด าเนินการฝ่ายบริหารงบประมาณ       
๑. นายสมนึก     ก าลังเดช  ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ ประธานกรรมการ 
๒. นางสุนันทา    ยุ่นสมาน    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     รองประธานกรรมการ 
๓. นางสุภาวรรณ ปาณเล็ก    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ           กรรมการ 
๔. นางสาวอรทัย   อินหนองอาจ    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ               กรรมการ 
๕. นางธัญญลักษณ์   เกษร    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       กรรมการ 
๖. นางหทัยพร    ทั่งทอง        ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   กรรมการ/เลขานุการ 

 



 

 

๒. หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
          นางหทัยพร     ทั่งทอง   ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ 
  มีหน้าที่ 
 ๑.  วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงบประมาณตามนโยบายของทางราชการ 

๒.  ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ งานในฝ่ายบริหารงบประมาณ ให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

๓. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารงบประมาณให้เป็นไปด้วยความ เรียบร้อยและ
บรรลุเป้าหมาย 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน  ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.  งานเลขานุการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
๑. นางหทัยพร    ทั่งทอง     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ               หวัหน้า 
๒. นางธัญญลักษณ์   เกษร    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นางสาวอรทัย   อินหนองอาจ    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 

 ๑.  ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานฝ่ายบริหารงบประมาณ 
๒.  รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่าง ๆที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 
๓.  กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่าง ๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
๔.  ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ  ร่วมกับงานพัฒนาระบบ เครือข่ายข้อมูล

สารสนเทศของโรงเรียนบ้านหนองฆ้อง 
 ๕.  ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆที่เก่ียวข้องกับฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๖.  ร่าง/พิมพ์ ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๗.  บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๘.  จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๙.  รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
 ๑๐.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
4. งานจัดท าและเสนอของบประมาณ 

๑. นางหทัยพร    ทั่งทอง     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ               หวัหน้า 
๒. นางธัญญลักษณ์   เกษร    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นางสาวอรทัย   อินหนองอาจ    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 

4.๑  งานวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
มีหน้าที่ 
๑. วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิงยุทศาสตร์

ระดับชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ แผนปฏิบัติราชการของกระทรวง 
ศึกษาธิการและแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๒. ศึกษาข้อตกลงการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่ เป้าหมายการ
ให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement :PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต (Service  Delivery 



 

 

Agreement :SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และผลการด าเนินงานของสถานศึกษาที่ต้อง
ด าเนินการ เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที่
การศึกษาและความต้องการของสถานศึกษา 

๔. วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษาด้านปริมาณ 
คุณภาพ เวลาตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน/โครงการจัดการศึกษา
ของสถานศึกษา 

๕ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ (สารสนเทศ) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผล
การศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

๖. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะชนรับทราบ 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.๒  งานจัดท าแผนกลยุทธ์ (PBB)  หรือแผนพัฒนาการศึกษา 

มีหน้าที่ 
๑. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูล สารสนเทศที่เก่ียวข้อง 
๒. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และประเมิน 

สถานภาพของสถานศึกษา 
๓. การก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ และเป้าประสงค์ (Corporate Objective) ของสถานศึกษา 

 ๔. ก าหนดกลยุทธ์ทางสถานศึกษาและวางแผน จัดท าแผนชั้นเรียน 
๕. ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (outcomes) ตัวชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance  

indicators:KPls) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
๖. ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับผล 

การปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๗. จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ เกี่ยวข้อง เพ่ือปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๘. จัดท าร่างและประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เก่ียวข้อง 
 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.๓  งานวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

มีหน้าที่ 
๑. จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ

ผลลัพธ์ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน  
งานโครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์
ขั้นตอน และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 

๒. จัดท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure :  MTEF) 
วิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการด าเนินงานปี งบประมาณที่ผ่าน
มาของสถานศึกษา เพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน 3 ปีข้างหน้า พร้อมกับปรับแผนงาน 
โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับงบประมาณรายได้ของสถานศึกษาท้ังจากเงินงบประมาณ และเงิน
นอกงบประมาณ 



 

 

๓. จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง  
(MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

๔. จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาทีจะต้องท ากับ
เขตพ้ืนที่การศึกษาเม่ือได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์สถานศึกษา โดย
ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 4.๔  งานจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 
๒. ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่านพ้ืนที่

การศึกษาแจ้งสถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์
ขั้นตอนและวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
 ๓. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่ เข ตพ้ืนที่ 
 การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 

๔. วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้าง สายงาน และตาม
แผนงาน  งานโครงสร้างของสถานศึกษา เพ่ือจัดล าดับความส าคัญและก าหนดงบประมาณ ทรัพยากรของแต่
ละสายงาน งานโครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณตามแผน
ระดมทรัพยากร 

๕. ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ 
๖. จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงา งานโครงการที่สอดคล้อง

วงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
 ๗. จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผู้รับผิดชอบ 
 ๘. น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๙. แจ้งจัดสรรเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไปด าเนินการตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
๑. นายสมนึก   ก าลังเดช     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ               หวัหน้า 
๒. นางหทัยพร    ทั่งทอง     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นางธัญญลักษณ์   เกษร    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวอรทัย   อินหนองอาจ    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 
๑.  จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ   

ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้  งบประมาณรายไตรมาส 
๒. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิต 

ของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 



 

 

๓. จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
๔. ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ 

ติดตามของสถานศึกษา โดยเพพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
๕. จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การ 

ด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
 ๖. รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๗. สรุปข้อมูลสารสนเทศและจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ สถานศึกษา
เป็นรายไตรมาศต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

6. งานจัดการทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 

 6.๑  งานจัดการทรัพยากร  
๑. นางหทัยพร    ทั่งทอง     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ               หวัหน้า 
๒. นางสาวอรทัย   อินหนองอาจ    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 
๑. ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

รายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
๒. วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐ และ เอกชน 
๓. สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุม ชนให้ เกิดประโยชน์  

ต่อกระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

6.๒  งานจัดหารายได้และผลประโยชน์  
๑. นางหทัยพร    ทั่งทอง     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ               หวัหน้า 
๒. นางธัญญลักษณ์   เกษร    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ด าเนินการจัดหารายได้และสินทรัพย์ในส่วนที่จะน ามา 

ซึ่งรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษาที่ด าเนินการจัดหายได้และบริหารรายได้และผลประโยชน์ของ
สถานศึกษาเพ่ือจัดท าทะเบียนข้อมูล 

๒. จัดท าแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้และหารายได้และ ผลประโยชน์
ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษา โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

๓. จัดหารายได้และผลประโยชน์และจัดท าทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6.๓  การจัดสรรเงินปัจจัยพื้นฐานการศึกษา 
๑. นายสมนึก   ก าลังเดช     ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ หัวหน้า 
๒. นางหทัยพร    ทั่งทอง        ครโูรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นางสาวนฤมล   เวทวงค์    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 



 

 

มีหน้าที่ 
 ๑. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการและจัดสรรเงินปัจจัยพื้นฐานการศึกษา 

๒. ดูแลระบบปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจนระดับสถานศึกษา ปรับปรุงระบบให้เป็นปัจจุบัน เป็นที่
ปรึกษาทางด้านการใช้อุปกรณ์ และการใช้โปรแกรมต่างๆ ติดตามการด าเนินงานให้เป็นตามวัตถุประสงค์ของ
เงินปัจจัยพื้นฐานการศึกษา 
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7.  งานบริหารการเงิน 
๑. นายสมนึก   ก าลังเดช     ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ หัวหน้า 
๒. นางหทัยพร    ทั่งทอง        ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นางธัญญลักษณ์   เกษร    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 

 การเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
งานการเงินมีการแยกเป็นงานการเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ 
   งานการเงินงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
      -  รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ 
      -  ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่างๆ 

     -  เบิกจ่ายเงินเดือนครู และลูกจ้างประจ า 
      -  เบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร 

     -  เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านครู  
     -  ท าหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
     -  จัดการโอนเงินเดือน, เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร, เงินสวัสดิการการ 
      - รักษาพยาบาล, เงินค่าเช่าบ้าน ฯลฯ ของครู ลูกจ้างประจ า เข้าธนาคารเพ่ือให้บุคลากร รับเงิน

เหล่านั้นทางธนาคาร 
     -  ด าเนินเรื่องการหักภาษี ณ ที่จ่ายประจ าปีของข้าราชการครูและแจกแบบช าระเงิน ให้แก่

บุคลากรทุกคน 
     -  เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์เกี่ยวกับเรื่องงบประมาณ 
     -  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
     -  รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา 
     -  รับ – จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา 
     -  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 
     -  รับ , ส่ง เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย 
     -  ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่างประหยัด 
     -  ติดตามทวงถามใบส าคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ  
     -  ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน 
     -  จ่ายค่าจ้างชั่วคราว 
    -  ท าสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน 



 

 

    -  ท าสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    -  งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรให้ 
๑๐.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

8.  งานบริหารการบัญชี 
๑. นางหทัยพร    ทั่งทอง     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ               หวัหน้า 
๒. นางสาวอรทัย   อินหนองอาจ    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นางธัญญลักษณ์   เกษร    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 

8.๑  งานจัดท าบัญชีการเงิน 
มีหน้าที่ 
๑. ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการเปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และ

การตั้งยอดก่อนการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
๒. ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝาก 

และเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุ  หรือบัญชีสินค้าคงเหลือ และบัญชีสินทรัพย์ไม่
หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท า  ใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไป โดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

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

๔. บันทึกบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้า หรือ
การให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอก
งบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุ หรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจ า และค่าปรับ การรับเงินบริจาค  

๕. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผ่านไปบัญชี แยกประเภท เงินสด  
เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอื่น และรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่าน รายการเข้าบัญชี
แยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน   

๖. ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ    
ค่าใช้จ่าย/รับ ที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/ รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้า ที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่า
เสื่อมราคา ค่าตัดจ าหน่าย     ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
  ๗. ปิดบัญชีรายได้ และค่าใช้จ่ายเพ่ือบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชีและปิด
รายการได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีสูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดินน าส่ง
คลังเข้าบัญชีรายได้ แผ่นดิน หากมียอดบัญชีคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง  

๘. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน และงบ
พิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของ บัญชีแยกประเภททั่วไป และการตรวจสอบความ
ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

๙. แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการที่เขียนข้อความผิด หรือตัวเลขผิดจาก
การบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรือตัวเลขผิดลงลายมือช่อย่อก ากับ 
พร้อมวัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 

8.๒  งานจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
 
 



 

 

มีหน้าที่ 
๑.  จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลาง

ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงานเงิน
ประจ างวด 

๒.  จัดท ารายงานประจ าปี โดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานทาง
การเงินงบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจ าปีให้
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งรายงานประจ าปีให้ส านักงาน
คณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 

๓.   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 8.๓  การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงานแนวทางการปฏิบัติ 
มีหน้าที่ 
๑. จัดท าและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงาน 

ต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องจัดท าขึ้นเพ่ือจ าหน่ายจ่ายแจก 
๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
9.  งานบริหารงานด้านพัสดุและสินทรัพย์ 

 9.๑  การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
๑. นางหทัยพร    ทั่งทอง     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ               หวัหน้า 
๒. นางสาวอรทัย   อินหนองอาจ    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 
๑.  ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด เพ่ือ

ทราบสภาพการใช้งาน 
๒.  จ าหน่าย บริจาค  หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้

ประโยชน์ 
๓.  จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงิน

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาค ที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียน
คุมราคา วันเวลาที่รับสินทรัพย์ 

๔.  จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการและที่ยัง
ไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้
จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

๕. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้ 
ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

๖.  จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเป็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๗.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



 

 

 9.๒  งานจัดหาพัสดุ 
๑. นางหทัยพร    ทั่งทอง     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ               หวัหน้า 
๒. นางสาวอรทัย   อินหนองอาจ    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 
๑.  วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท างบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือตรวจดูกิจกรรมที่

ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดท่ีก าหนดตามมาตรฐานกลาง 
๒.  จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับ

สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 
 ๓.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 9.๓  งานก าหนดรูปแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
๑. นางหทัยพร    ทั่งทอง     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ               หวัหน้า 
๒. นายวิชญ์ธพงศ์   พุ่มบุญภาคย์    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นางสาวอรทัย   อินหนองอาจ    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 
๑. จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเพพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างที่เป็นแบบมาตรฐาน 
๒. ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเพพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็นแบบมาตรฐาน

โดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
๓.  จัดซื้อจัดจ้าง  โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเพพาะ ประกาศ จ่าย/

ขาย แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเพพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและตรวจรับงาน  
ให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกงานเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย / ผู้จ้าง 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 9.๔  งานควบคุม  บ ารุงรักษา  และจ าหน่ายพัสดุ 
๑. นางหทัยพร    ทั่งทอง     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ               หวัหน้า 
๒. นางสาวอรทัย   อินหนองอาจ    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 

 ๑.  จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
 ๒. ก าหนดระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 

๓. ก าหนดให้ผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 

๔.  ตรวจสอบสภาพการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินที่มี
สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
 ๕.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

10.  งานบริการเอกสารและสิ่งพิมพ์ 
๑. นางสาวอรทัย   อินหนองอาจ      ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  หัวหน้า 
๒. นางสาวธิดารัตน์   ชาติชนา        ธุรการโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     ผู้ช่วย 
 
 



 

 

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าทะเบียนและแนวปฏิบัติในการใช้เครื่องถ่ายเอกสารเพ่ือให้การท างานเป็นไปไปด้วยความเรียบร้อย 
๒.  ให้บริการอัดส าเนากับหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้การใช้เครื่องถ่ายเอกสารเป็นไปอย่างเหมาะสมและ

ยืดอายุการใช้งานของเครื่อง 
๓. จัดท าบันทึกการใช้งานเพ่ือตรวจสอบจ านวนวัสดุและเป็นการรวบรวมข้อมูล ในการพิจารณา

งบประมาณประจ าปี 
 ๔. พัฒนาและปรับปรุงสถานที่ให้เกิดความสะดวกในการใช้และจัดเก็บอุปกรณ์ 
 ๕.  จัดท าแผน /โครงการเพื่อพัฒนางานให้เหมาะสมและสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 ๖.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

๑. คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคคล 
๑. นายสมนึก     ก าลังเดช  ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ ประธานกรรมการ 
๒. นางสุภาวรรณ ปาณเล็ก    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     รองประธานกรรมการ 
๓. นายมงคล      ชัยมงคล    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ           กรรมการ 
๔. นางหทัยพร    ทั่งทอง     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ               กรรมการ 
๕. นางสาวนฤมล เวทวงค์      ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       กรรมการ 
๖. นางสุนันทา    ยุ่นสมาน    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   กรรมการ/เลขานุการ 
มีหน้าที่ 
๑. ประชุม วางแผน วิเคราะห์งาน พร้อมทั้งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ประสานงาน 

กับผู้เกี่ยวข้อง  
๒. ก ากับ ติดตาม งานในกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับนักเรียน 
๓. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่หัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย 

๒. งานหัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 
นางสุนันทา   ยุ่นสนาม   ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ  
มีหน้าที่ 

 ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 
๒. ก ากับ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตาม

แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
๓. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ

บรรลุเป้าหมาย 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานเลขานุการฝ่ายบริหารงานบุคคล 
๑. นางสาวสุวรรณา   เพชรบงัเกิด    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ               หวัหน้า 
๒. นางสาวณทิตา   สุขนภาชสูกุล    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นางสาวสวรส   สายบัว    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 
๔. นางสาวธิดารัตน์   ชาติชนา    ธุรการโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 



 

 

มีหน้าที่ 
 ๑. ดูแลความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 ๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่างๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผล โครงการฝ่าย 
บริหารงานบุคคล 

๑. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูล 
สารสนเทศ ของโรงเรียนวัดเขาจ าปา (เทียนราษฎร์อุทิศ) 
 ๕. ร่างพิมพ์หนังสือราชการต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 ๖. ร่างพิมพ์  ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๗. บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 ๘. จดัเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 ๙. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.  งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
๑. นางสุนันทา   ยุ่นสมาน    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ               หวัหน้า 
๒. นางหทัยพร   ทั่งทอง     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นางสาวนฤมล   เวทวงค์    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๔. นางสุภาวรรณ   ปาณเล็ก    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๕. นายมงคล   ชัยมงคล     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๖. นางสาวสุวรรณา   เพชรบงัเกิด    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 
๗. นางสาวธิดารัตน์   ชาติชนา    ธุรการโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 

 4.๑  งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
มีหน้าที่ 

 ๑. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
๒. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๓. น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.๒  งานก าหนดต าแหน่ง 
มีหน้าที่ 
๑. จัดท าภาระงาน (คู่มือการปฏิบัติหน้าที่ราชการ) ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. จัดท าแบบฟอร์มการรับส่งทรัพย์สินของทางราชการไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. น าเสนอแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อ 

ผู้อ านวยการสถานศึกษาเพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติ 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 



 

 

4.๓ งานขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
มีหน้าที่ 
๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลง 

เงื่อนไขต าแหน่ง ข้อก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อ
ผู้อ านวยการสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. รวบรวมและเผยแพร่ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  ระเบียบเกี่ยวกับการขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอ 
เปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ข้อก าหนดต าแหน่งเพ่ิมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์
ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๓. ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง /ขอ 
ก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และ หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติและเสนอ
ผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5.  งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
๑. นางสุนันทา   ยุ่นสมาน    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       หัวหน้า 
๒. นางหทัยพร   ทั่งทอง     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นางสาวนฤมล   เวทวงค์    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๔. นางสุภาวรรณ   ปาณเล็ก    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๕. นายมงคล   ชัยมงคล     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๖. นางสาวสุวรรณา   เพชรบงัเกิด    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 
๗. นางสาวธิดารัตน์   ชาติชนา    ธุรการโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 

 5.๑  งานด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษากรณีไดร้ับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

มีหน้าที่ 
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 

๒. จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาไว้บริ การข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

๓. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๔. ด าเนินการสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ใน
ต าแหน่งครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 
   ๕. การบรรจุแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูงสถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็น
อย่างยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ.  
เขตพ้ืนที่การศึกษา และขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ.เมื่อ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุและแต่งตั้ง
ในต าแหน่งวิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 



 

 

 5.๒  งานจ้างลูกจ้างประจ าและจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
มีหน้าที่ 

 ๑. รวบรวมเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
๒. จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราวไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ๓. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
๔. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวในแต่ละกรณี 

๔.๑ กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

๔.๒ กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษา
สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษา 
ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

5.๓   งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๑) งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

มีหน้าที ่
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 

๒. จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไว้บริการข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓. เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและรับย้ายแล้วแต่กรณี 
 ๔. บรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขต
พ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอื่น ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๕. รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดท า
ทะเบียนประวัติต่อไป 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 5.๔ การรักษาราชการแทนและการรักษาการในต าแหน่ง 
  ๑) กรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาปฏิบัติราชการได้  
ให้รองผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองหลายคนให้ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง
รองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือ 
มีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่มีความเหมาะสม ให้ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่
การศึกษาแต่งตั้งให้ข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน  
  ๒) กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารงต าแหน่ง 
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง  
 
 



 

 

6.  งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
๑. นางสุนันทา   ยุ่นสมาน    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       หัวหน้า 
๒. นางสาวสุวรรณา   เพชรบงัเกิด    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวณทิตา   สุขนภาชสูกุล    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 
๔. นางสาวธิดารัตน์   ชาติชนา    ธุรการโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 
๑. เตรียมเอกสารส าหรับการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
๒ แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผล

งาน  ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมีการมอบหมายหน้าที่งานให้ปฏิบัติ 
๓. ศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา และก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๔. เตรียมเอกสารการพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ รายงานการพิจารณาความดีความชอบเสนอผู้อ านวยการ
สถานศึกษาลงนาม และเสนอไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕. ติดตาม ประเมินผลและให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗. งานทะเบียนประวัติ 
๑. นางสาวสุวรรณา   เพชรบงัเกิด    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ               หวัหน้า 
๒. นางสุนันทา   ยุ่นสมาน    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นางสาวณทิตา   สุขนภาชสูกุล    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 
๔. นางสาวสวรส   สายบัว    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 
๕. นางสาวธิดารัตน์   ชาติชนา    ธุรการโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 

 ๑.  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
๒. จัดท าทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ (แฟ้ม กพ ๗), ท าเนียบบุคลากร) ของข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง ให้เป็นปัจจุบัน 
๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการและลูกจ้างตาม

แบบที่ก าหนดโดยน าเสนอไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. กรณีมีการแก้ไข 
    ๔. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ด าเนินการดังนี้ 
    ๔.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค าสั่ง  แนวปฏิบัติต่างๆ 
    ๔.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง เพ่ือเสนอขอ
พระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
    ๔.๓ ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครู บุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
      ๔.๔ จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 



 

 

 ๕. งานขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ด าเนินการดังนี้ 
  ๕.๑ รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  

๕.๒ จัดเตรียมเอกสารการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ไว้บริการข้าราชการและ
บุคลากรทาการศึกษา 
  ๕.๓ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

๕.๔ น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับและ
ลงทะเบียนประวัติไว้ 
  ๕.๕  เมื่อได้รับบัตรแล้วน าส่งคืนผู้ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 ๖. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ ด าเนินการดังนี้ 
  ๖.๑ ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงาน
ให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพ่ือน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 

๖.๒ สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยกย่องเชิดชู
เกียรติผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอ่ืนตามความ
เหมาะสม 

๗. การลาศึกษาต่อ ด าเนินการดังนี้ 
  .7.๑ อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาศึกษาต่อ ตามนโยบาย หลักเกณฑ์ และวิธีการของเขต
พ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการตามท่ีกฎหมายก าหนด 

7.๒  เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาศึกษาต่อให้เขต
พ้ืนที่การศึกษาพิจารณาตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดหรือเพ่ือทราบแล้วแต่กรณี 
 ๘. การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพด าเนินการดังนี้ 
  ๘.๑ ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เพ่ือเสนอไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ด าเนินการต่อไป 

๘.๒ ติดตาม และส่งมอบใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพที่ได้รับ 
อนุมัติแล้วให้แก่ผู้ขอรับใบอนุญาต 
 ๙ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๘.  งานวินัยและการรักษาวินัย 
๑. นางสุนันทา   ยุ่นสมาน    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       หัวหน้า 
๒. นางหทัยพร   ทั่งทอง     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นางสาวนฤมล   เวทวงค์    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๔. นางสุภาวรรณ   ปาณเล็ก    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๕. นายมงคล   ชัยมงคล     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๖. นางสาวสุวรรณา   เพชรบงัเกิด    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 

 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
 ๒. ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์  

๓.ด าเนินการเกี่ยวกับให้ความรู้  ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลั งใจการจูงใจ ฯลฯ ในอันที่ 
จะเสริมสร้างแลพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



 

 

9.  รายงานผลการปฏิบัติราชการ 
๑. นางสุนันทา   ยุ่นสมาน    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       หัวหน้า 
๒. นางหทัยพร   ทั่งทอง     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นางสาวนฤมล   เวทวงค์    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๔. นางสุภาวรรณ   ปาณเล็ก    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๕. นายมงคล   ชัยมงคล     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๖. นางสาวสุวรรณา   เพชรบงัเกิด    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 
๗. นางสาวธิดารัตน์   ชาติชนา    ธุรการโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 
๑. จัดท าแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน ใบลา บัญชีลงเวลาไว้บริการแก่

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนามทุกครั้ง 
 ๒. รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในสถานศึกษา 

๓. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแต่ละภาคเรียน 
เพ่ือน าเสนอผู้อ านวยการของสถานศึกษาลงนาม 

๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยด าเนินการในรูป 
คณะกรรมการ 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑0. งานเวรรักษาการ 

๑. นางสุนันทา   ยุ่นสมาน    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       หัวหน้า 
๒. นายมงคล   ชัยมงคล     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นางสาวสุวรรณา   เพชรบงัเกิด    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 
๔. นางสาวธิดารัตน์   ชาติชนา    ธุรการโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่  
๑. เสนอแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่ เวรกลางวัน ,เวรกลางคืน และตรวจเวรประจ าวันและวันหยุดราชการ 

 ๒. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่เวร ทั้งครูเวร และนักการเวร 
๓. เมื่อเกิดเหตุการณ์ที่ไมปกติหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วน ให้เสนอรายงานต่อหัวหน้าฝ่าย เพ่ือน าเสนอ 

ผู้บริหารต่อไป  
 ๔. ดูแลรักษา ซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์อยู่เวรยาม ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้อยู่เสมอ 
 ๕. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

5. ฝ่ายบริหารทั่วไป 
๑.  คณะกรรมการฝ่ายบริหารทั่วไป 

๑. นายสมนึก     ก าลังเดช  ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ ประธานกรรมการ 
๒. นางสุนันทา    ยุ่นสมาน    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     รองประธานกรรมการ 
๓. นางหทัยพร    ทั่งทอง       ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ           กรรมการ 
๔. นางสาวนฤมล เวทวงค์      ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ               กรรมการ 
๕. นายมงคล      ชัยมงคล    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       กรรมการ 
๕. นายวิชญ์ธพงศ์   พุ่มบุญภาคย์    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       กรรมการ 
๖. นางสุภาวรรณ ปาณเล็ก    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   กรรมการ/เลขานุการ 



 

 

 มีหน้าที่ 
 ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 
 ๒. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 ๓. ให้ค าแนะน า  นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
 นางสุภาวรรณ ปาณเล็ก   ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ 
มีหน้าที่ 

 ๑.  วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 
๒.  ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารทั่วไป ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ

การ ของโรงเรียน 
๓.  ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย 

 ๔.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

3. งานเลขานุการฝ่ายบริหารทั่วไป 
๑.นายวิชญ์ธพงศ์   พุ่มบุญภาคย์     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     หัวหน้า 
 
มีหน้าที่ 

 ๑.  ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานฝ่ายบริหารทั่วไป 
๒.  รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 

 ๓.  กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการฝ่ายบริหารทั่วไป 
๔.  ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูล

สารสนเทศของโรงเรียนวัดเขาจ าปา (เทียนราษฎร์อุทิศ) 
 ๕.  ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารทั่วไป 
 ๖.  ร่าง/พิมพ์ ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๗.  บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารทั่วไป 
 ๘.  จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารทั่วไป 
 ๙.  รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
 ๑๐.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานด าเนินงานธุรการ 
๑. นางสุภาวรรณ   ปาณเล็ก    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     หัวหน้า 
๒. นางธัญญลักษณ์   เกษร    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นางสาวธิดารัตน์   ชาติชนา    ธุรการโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 
๑. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
๒. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการท างานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจน าระบบ 

เทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 
 ๓.  พัฒนาการปฏิบัติงานธุรการให้เป็นไปตามระบบก าหนด 



 

 

๔.  ด าเนินงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดความถูกต้องรวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 
 ๕. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ และแยกประเภทหนังสือแจ้งฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
 ๖.  จัดท าแบบฟอร์มหนังสือราชการไว้บริการคณะครู 
 ๗.  ร่าง พิมพ์  ท าส าเนา โต้ตอบหนังสือราชการ 

๘.  ร่าง พิมพ์ หนังสือ แนวปฏิบัติ นโยบายของโรงเรียนตามที่ผู้บริหารก าหนด 
๙.  นัดหมายการประชุม และจดรายงานการประชุมของโรงเรียนเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปเพ่ือ

ตรวจรายงานการประชุม และเสนอถึงผู้บริหารให้ทราบในวันรุ่งขึ้น 
 ๑๐.  ให้การต้อนรับ ประสานงานกับบุคคลภายนอกที่มาติดต่อราชการตามสมควร 

๑๑.  รับผิดชอบสมุดเยี่ยม เพ่ือเสนอให้ผู้มาเยี่ยมชมโรงเรียนได้ลงนาม ในกรณีเป็นการตรวจราชการ
ให้ด าเนินการรายงานให้หน่วยเหนือทราบตามระเบียบฯ 
 ๑๒.  จัดเก็บ รักษา และท าลายหนังสือราชการ 
 ๑๓.  ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
 ๑๔.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๑. นางสุภาวรรณ   ปาณเล็ก     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     หัวหน้า 
มีหน้าที่ 
๑. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการ

สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๒. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 ๓. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๔. จดรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
๕. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัดการด าเนินการ

และรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

6.  งานประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา   
๑. นางสุภาวรรณ   ปาณเล็ก     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     หัวหน้า 
๒. นางสาวน้อยค าพันธ์  เทียนปัญญา ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นางสาวอรทัย   อินหนองอาจ     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 

          ๑.  จัดให้มีระเบียบการประสานงานาและเครือข่ายการศึกษา 
๒.  ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือเพ่ือส่งเสริม 

สนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๓.  เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

๔.  ก าหนดแผน/โครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาที่
เกี่ยวข้องกับสถานศึกษา 

๕. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่
การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



 

 

7.  งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
๑. นางสุภาวรรณ   ปาณเล็ก     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     หัวหน้า 
๒. นางสาวอรทัย   อินหนองอาจ  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นางสาววารุณี   ปานทอง     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 
๑. ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 
๒. วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการท างานและการ

บริหารของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ มาตรฐานการควบคุมภายใน แผนปฏิบัติการประจ าปีของ
โรงเรียน 

๓. น าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการใน
สถานศึกษา 
 ๔. ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ 
 ๕. ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด 
 ๖. ประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้มีประสิทธิภาพ 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

8.  งานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
๑. นางสาวน้อยค าพันธ์  เทียนปัญญา    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     หัวหน้า 
๒. นางสาวนฤมล   เวทวงค์  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นายศราวุธ   ดวงสว่าง      ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ    ผู้ช่วย 
๔. นายวิชญ์ธพงศ์   พุ่มบุญภาคย์     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     หัวหน้า 
มีหน้าที่  
๑. ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และด าเนินการกรอกข้อมูลในโปรแกรมสารสนเทศทาง

การศึกษา Smis 
 ๒. จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

๓. จัดท าระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้อง
กับระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยประสานงานกับงานเลขานุการฝ่ายต่างๆ  

๔. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษา เขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนกลาง 
๕. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการแลการประชาสัมพันธ์ 
๖. ประเมินผลและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ 

 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

9. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
๑. นายวิชญ์ธพงศ์   พุ่มบุญภาคย์  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     หัวหน้า 
๒. นางสาวอรทัย   อินหนองอาจ  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นางสาวณทิตา   สุขนภาชสูกุล  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ    ผู้ช่วย 
๔. นางสุภาวรรณ   ปาณเล็ก     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ      ผู้ช่วย 
๕. นางหทัยพร   ทั่งทอง   ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๖. นางธัญญลักษณ์   เกษร     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ    ผู้ช่วย 
๗. นายศราวุธ   ดวงสว่าง      ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ      ผู้ช่วย 



 

 

๘. นางสาววารุณี   ปานทอง  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๙. นางสุนันทา   ยุ่นสมาน     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ    ผู้ช่วย 
๑๐. นางสาวนฤมล   เวทวงค ์     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ      ผู้ช่วย 
๑๑. นางสาวสุววรณา   เพชรบังเกิด ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๑๒. นางสาววิมลรัตน์   พันธุ์สุมา     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ    ผู้ช่วย 
๑๓. นางสาวน้อยค าพันธ์   เทียนปัญญา    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ      ผู้ช่วย 
๑๔. นายมงคล   ชัยมงคล   ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๑๕. นางสาวสวรส   สายบวั     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ    ผู้ช่วย 
๑๖. นางบัวทอง   หอมขจร     นักการโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ      ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
๑. บริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

๑.๑ ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานที่   
และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

      ๑.๒  บ ารุง ดูแล  และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพ่ือให้เกิดคุ้มค่า
และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

       ๑.๓  ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารและสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพ่ือให้
เกิดความคุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

       ๑.๔  สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
๒. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการขอเข้าพักอาศัยบ้านพัก 
๓. ซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ที่มีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัย สภาพสวยงาม น่าอยู่ น่าดู น่าใช้ 
๔. ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ท าแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะสั้น  
๕. งานพุกเพิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหน้า เช่น ซ่อมไฟฟ้า ประปา 
๖. งานเพพาะกิจ เป็นงานที่ท าร่วมกับกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน มีค าสั่งให้ท าเป็นงานๆ เช่น การจัด

สถานที่ในงานกิจกรรมต่างๆ ของทางโรงเรียน 
๗. งานตามโครงการ เป็นงานที่ทางอาคารสถานที่ก าหนดไว้ในแผนด าเนินงานประจ าปี 
๘. ก าหนดนักการภารโรง แม่บ้านให้รับผิดชอบอาคารสถานที่ประจ าอาคาร 
๙. มีครูดูแลรับผิดชอบประจ าอาคารต่างๆ ร่วมกับนักเรียนในแต่ละห้องเรียน ดูแลรับผิดชอบ

ห้องเรียนของตนเอง โดยมีคุณครูที่ปรึกษาควบคุมดูแล 
๑๐. มีการแบ่งเขตรับผิดชอบให้นักเรียนดูแล 
๑๑. การดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 
๑๒. ดูแลตกแต่งบ ารุงรักษาอาคารสถานที่รวมทั้งพัสดุครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานที่ 
๑๓. การให้บริการด้านสาธารณูปโภค 
๑๔. การให้บริการด้านอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน 
๑๕. การปรับปรุงสภาพแวดล้อมในโรงเรียนและการจัดบรรยากาศในโรงเรียน 
๑๖. การซ่อมแซม บ ารุง วัสดุ ครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ 

 ๑๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



 

 

10. งานจัดท าส ามะโนผู้เรียน   
๑. นางสาวอรทัย   อินหนองอาจ  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ      หัวหน้า 
มีหน้าที่ 

             ๑. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการทาง
การศึกษาในเขตบริการสถานศึกษา 
             ๒. จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้าบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 

๒.๑ จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการส ามะโนผู้เรียน เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

๒.๒ เสนอข้อมูลสารสนเทศการส ามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
๒.๓ ช่วยงานพัสดุ สารสนเทศ และแผนงาน 
๒.๔ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

11.  งานรับนักเรียน 
๑. นางสุภาวรรณ   ปาณเล็ก     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     หัวหน้า 
๒. นางสาวอรทัย   อินหนองอาจ  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นางสาวนฤมล   เวทวงค์     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ      ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 
๑. ประสานงานกับการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่

การศึกษาเห็นชอบ 
 ๒. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับพ้ืนที่การศึกษา 
 ๓. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 

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

1๒.  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 
๑. นางสุภาวรรณ   ปาณเล็ก     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     หัวหน้า 
๒. นางสาววารุณี   ปานทอง  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นางสาวสวรส   สายบัว     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ      ผู้ช่วย 
มีหน้าที ่
๑. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ

นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
           ๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัย
โรงเรียน 
           ๓. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
           ๔. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
           ๕. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้นไว้บริการให้เพียงพอและจัดท า
หลักฐานการจ่ายยาให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 



 

 

           ๖. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่ง
โรงพยาบาลตามความจ าเป็น 
            ๗. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
            ๘. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
            ๙. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
            ๑๐. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
            ๑๑. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
            ๑๒. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
            ๑๓. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่
โอกาส 
            ๑๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข ตลอดจนกิจกรรมต่อต้านโรคเอดส์และสิ่งเสพติดทั้งหลาย 
            ๑๕. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงาน
อนามัย  สถิติผู้ใช้ห้องพยาบาลและรวบรวมค าเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ(ถ้ามี) เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา
ทราบเพ่ือเป็นแนวทางในการปรับปรุงต่อไป 
  ๑๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

14. งานประชาสัมพันธ์ 
๑. นางสุภาวรรณ   ปาณเล็ก     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     หัวหน้า 
มีหน้าที่ 
๑. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ

จุดประสงค์ของโรงเรียน 
๒. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้าน

ประชาสัมพันธ์ 
๓. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียนและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับ

นักเรียนและทางโรงเรียน 
๔. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
๕. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
๖. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
๗. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
๘. จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความ

เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
๙. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปีของงาน

ประชาสัมพันธ์ 
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑5.  งานนักพัฒนา 
๑. นางสุภาวรรณ   ปาณเล็ก     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     หัวหน้า 
๒. นางสุนันทา   ยุ่นสมาน  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นางสาววารุณี   ปานทอง     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ      ผู้ช่วย 



 

 

 หัวหน้างานนักพัฒนา 
มีหน้าที่ 
๑. ก ากับดูแล การปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ ของนักการภารโรงให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 ๒. ก าหนดภาระงานหน้าที่ของนักการภารโรง 
 ๓. ประสานงานกับงานต่างๆ  / ฝ่ายต่างๆ เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานนักพัฒนา 
มีหน้าที ่
๑. เมื่อว่างจากภารกิจประจ าวันอ่ืนๆ จะต้องอยู่ประจ า ณ ที่ใดที่หนึ่งที่โรงเรียนมอบหมายให้เพ่ือ

ความสะดวกในการตามตัว 
 ๒. ต้องเก็บกวาดกระดาษ และตกแต่งบริเวณอาคารอยู่เสมอ 
 ๓. ท าความสะอาดห้องพักครูและห้องน้ าที่ได้รับมอบหมายให้สะอาดอยู่เสมอ 
 ๔. หมั่นท าความสะอาดห้องน้ า ทั้งครูและนักเรียนให้สะอาด 
 ๕. ปิด-เปิด  อาคารเรียนห้องเรียนที่ได้รับมอบหมาย 

๖. เมื่อพบเห็นสิ่งใดช ารุดเสียหาย ควรซ่อมแซมทันทีหรือรีบรายงานให้หัวหน้าอาคารสถานที่ทราบ 
๗. ซ่อมแซมอาคาร หรือครุภัณฑ์ ของอาคารที่ช ารุดในวันเสาร์และอาทิตย์ หรือตามควรแก่กรณีเวียน

หนังสือ ของทางราชการ 
๘. จัดหาน้ าดื่มใส่ภาชนะและคอยเปลี่ยนให้สะอาดอยู่เสมอตามห้องพักครูและท าความสะอาดตามจุด

น้ าดื่มของนักเรียน 
 ๙. น าขยะจากบริเวณอาคารหรือห้องพักครูทิ้งลงในถังขยะโรงเรียนทุกวัน 
 ๑๐. ต้องรดน้ าบริเวณอาคารเรียนอยู่เสมอและปลูกซ่อมแซมเม่ือมีต้นไม้ 
 ๑๑. เมื่อมีกิจธุระเร่งด่วน  ให้โรงเรียนพิจารณาตามความเหมาะสม 
 ๑๒. ปิด-เปิดไฟฟ้าบริเวณอาคารเรียน ตามวัน เวลา ทุกวันเมื่อพบว่าช ารุดควรรีบรายงาน  
 ๑๓. ช่วยดูแลทรัพย์สินของทางโรงเรียนและของครู 

๑๔. ให้ระลึกอยู่เสมอว่าเมื่อละทิ้งหน้าที่ถือว่ามีความผิด โรงเรียนมีสิทธิ์ลงโทษตามควรแล้วแต่กรณี 
 ๑๕. ควรมีมารยาท สุภาพเรียบร้อยแก่คณะครูตามสมควร 
 ๑๖. ต้องอยู่ประจ าอาคารตลอดเวลา หรือปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๑๗. ดูแลสวนหย่อมและบริเวณพ้ืนที่รับผิดชอบให้โรงเรียนสวยงามอยู่เสมอ 
 ๑๘. ให้บริการบุคลากรในโรงเรียนในงานราชการ 
 ๑๙. ร่วมงานพัฒนาต่างๆ ที่โรงเรียนมอบหมาย 
 ๒๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑6. งานสหกรณ์ 
๑. นายสมนึก   ก าลังเดช      ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ    หัวหน้า 
๒. นางสาวณทิตา   สุขนภาชสูกุล  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นายวิชญ์ธพงศ์   พุ่มบุญภาคย์     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ      ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 

 ๑.  วางแผนก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานสหกรณ์โรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 



 

 

๒. ติดตามดูแลและตรวจสอบการจัดท าบัญชีของสหกรณ์ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๓.  ติดตามตรวจสอบการจัดสรรงบดุล ประจ าปี การจ่ายเงินปันผล เงินเพลี่ยคืนของสหกรณ์ 

 ๔.  ให้ค าปรึกษาแก่คณะท างานของสหกรณ์ 
 ๕.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑6.๑  คณะกรรมการด าเนินกิจกรรมสหกรณ์ 
๑. นายสมนึก     ก าลังเดช  ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ ประธานกรรมการ 
๒. นายวิชญ์ธพงศ์   พุ่มบุญภาคย์    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     รองประธานกรรมการ 
๓. นางสุภาวรรณ ปาณเล็ก    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ           กรรมการ 
๔. นางสุนันทา    ยุ่นสมาน    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ               กรรมการ 
๕. นางหทัยพร    ทั่งทอง        ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       กรรมการ 
๖. นางสาวณทิตา   สุขนภาชสูกุล    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   กรรมการ/เลขานุการ 
มีหน้าที่ 
๑. ด าเนินงานกิจกรรมสหกรณ์ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 ๒. จัดหาเอกสารเกี่ยวกับบัญชีสหกรณ์ประเภทต่าง ๆ / จัดหาบัญชีเงินสด ,รายรับ รายจ่าย 
 ๓. สรุปผลการด าเนินงานและปิดบัญชีประจ าปีให้เสร็จสิ้นก่อนสอบปลายภาคของทุกปี 
 ๔. เสนอบัญชีต่าง ๆ ให้กรรมการตรวจสอบกิจกรรมสหกรณ์ทุกเดือน 

๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย     

 ๑6.๒   คณะท างานกิจกรรมสหกรณ์ 
 ๑. นางสาวณทิตา   สุขนภาชสูกุล   ผู้จัดการสหกรณ์ 
 ๒. นายวิชญ์ธพงศ์   พุ่มบุญภาคย์   ผู้ช่วยผู้จัดการ   
 ๓. นางสาววารุณี   ปานทอง   เจ้าหน้าที่บัญชีเงินสด 
 ๔. นางสาววิมลรัตน์   พันธุ์สุมา   เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมสินค้า 

๕. นางสาวสวรส   สายบัว   เหรัญญิก   
๖. นางสาววารุณี   ปานทอง   เจ้าหน้าที่ทะเบียน 
๗. คณะท างานกิจกรรมสหกรณ์   เจ้าหน้าที่จ าหน่ายสินค้า 
มีหน้าที่ 

 ๑.  จัดหาสิ่งของที่สมาชิกต้องการมาจ าหน่าย 
 ๒.  ช่วยจ าหน่ายผลิตผล หรือผลิตภัณฑ์ของสมาชิกท่ีน ามาฝากจ าหน่าย 
 ๓.  จ าหน่ายสินค้าที่มีคุณภาพดี ตามราคาท้องตลาดหรือต่ ากว่าท้องตลาด 

๔.  จัดสินค้าที่จ าเป็นต่อการครองชีพประจ าวันมาจ าหน่าย หลาย ๆชนิด เพ่ือให้สมาชิกมีโอกาสเลือก
ซื้อได้ตามความต้องการ 
 ๕. แนะน าส่งเสริมสมาชิกให้รู้จักการประหยัด 
 ๖.  แนะน าส่งเสริมให้ความรู้ด้านการค้าและสหกรณ์แก่สมาชิกได้ 
 ๗.  จัดร้านค้าฝึกหัดจ าหน่ายสินค้าแก่นักเรียน 
 ๘.  จ่ายเงินปันผลให้สมาชิกตามหุ้น 
 ๙.  จ่ายเงินเพลี่ยคืนตามส่วนที่สมาชิกท าธุรกิจกับสหกรณ์ 

๑๐.  จัดสรรก าไรเพ่ือการศึกษาแก่นักเรียนที่ขาดแคลน ค่าตอบแทนกรรมการและเจ้าหน้าที่สหกรณ์
รวมทั้งเงินบ ารุงการศึกษาและเงินสาธารณประโยชน์  



 

 

๑7.  งานโสตทัศศึกษา 
๑. นายศราวุธ   ดวงสว่าง      ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     หัวหน้า 
๒. นายมงคล   ชัยมงคล   ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นางสาวอรทัย   อินหนองอาจ     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ      ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 
๑. จัดท าแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานด้านโสตทัศนศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและ

วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
๒. ประสานและร่วมงานกับหมวดวิชาและหน่วยงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานโสตฯ 
๓. จัดซื้อ  จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการ 
๔. จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสม  สะดวก  ปลอดภัย 
๕. จัดระเบียบการใช้และการให้บริการโสตทัศนอุปกรณ์ 
๖. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน าวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนอุปกรณ์ 
๗. จัดให้มีสถานที่ส าหรับให้บริการใช้โสตทัศนูปกรณ์โดยเพพาะ เช่น ห้องโสตฯ ห้องพายภาพยนตร์  

ห้องควบคุมเสียง 
๘. จัดท าระเบียบวัสดุ  ครุภัณฑ์เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเพพาะ 
๙. จัดให้มีการบ ารุงรักษา ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
๑๐. จัดและด าเนินการเกี่ยวกับระบบเสียงภายในโรงเรียน 
๑๑. บริการระบบเสียงภายในโรงเรียนและชุมชนตามโอกาสอันควร 
๑๒. ให้บริการด้านโสตทัศนศึกษาทุกประเภทในวาระพิเศษต่าง ๆ 
๑๓. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
๑๔. จัดระบบรวบรวมภาพกิจกรรมให้เป็นปัจจุบันและง่ายต่อการน าออกไปเผยแพร่ 
๑๕. ส ารวจและจัดท าทะเบียนสื่อการสอนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันโดยการประสานกับหมวดวิชา 
๑๖. ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือ การผลิตสื่อการสอนแก่ครูอาจารย์ทั่วไป 
๑๗. ช่วยงานประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน 
๑๘. จัดท า  รวบรวมข้อมูล  สถิติเกี่ยวกับงานโสตฯ  และจัดท ารายงานประจ าปีของงาน โสตทัศนศึกษา 
๑๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๘. งานห้องสมุด 
๑. นางสาวนฤมล   เวทวงค์     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     หัวหน้า 
๒. นางสาวสวรส   สายบัว  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นางสาววิมลรัตน์   พันธุ์สมุา     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ      ผู้ช่วย 
มีหน้าที ่
๑. วางแผนบริหารงานห้องสมุดให้ด าเนินไปตามนโยบายสู่สากลนิยมและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

 ๒. จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุดให้สอดคล้องกับหลักสูตรและความรู้ทั่วไป 
 ๓. จัดท าและจัดเก็บสมุดทะเบียนต่างๆ ของห้องสมุดให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
 ๔. ส่งเสริมและจัดกิจกรรมรักการอ่านให้นักเรียนได้พัฒนานิสัยรักการอ่าน 

๕. ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ครู ในการเลือกและใช้วัสดุสารนิเทศเพ่ือประโยชน์ในการสอน 
 ๖. ให้ค าแนะน าแก่ครูและนักเรียนในการค้นคว้าหนังสือในห้องสมุด 
 ๗. ก าหนดระเบียบต่างๆ เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุดเสนอผู้บริหาร เพ่ือขออนุมัติต่อไป 



 

 

 ๘. จัดเก็บและรวบรวม จัดหมู่ จุลสารและกฤตภาค 
 ๙. จัดท าการซ่อมแซมหนังสือที่ช ารุดให้เป็นปัจจุบัน 
 ๑๐. รับผิดชอบวัสดุ ครุภัณฑ์ ของห้องสมุด 

๑๑. ควบคุม บ ารุงรักษาห้องสมุด ICT พร้อมทั้งคอมพิวเตอร์และ อุปกรณ์ประกอบทั้งระบบ พร้อมใช้งาน  
๑๒. เก็บรวบรวมสถิติต่างๆ เก่ียวกับห้องสมุดและรายงานเสนอผู้บริหารทราบ 

 ๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2๐. งานบริการสาธารณะ/ สวัสดิการและปฎิคม 
๑. นางสุภาวรรณ   ปาณเล็ก     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     หัวหน้า 
๒. นางธัญญลักษณ์   เกษร  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นางสาวสวรส   สายบัว     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ      ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
 ๑. จัดให้มีระบบการบริการ/ สวัสดิการและปฎิคม 
 ๒. จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพ่ือให้บริการต่อสาธารณะ 

๓. ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอ่ืน ๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพของ
สถานศึกษา 

๔. พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ 
๕. จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิด และเทคนิค ทางวิชาการ เพ่ือการพัฒนาทักษะวิชาชีพและ 

คุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น 
๖. ส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการ 

ของสถานศึกษาและที่จัดโดยบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
๗. ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชนท้องถิ่น  

 ๘. ประเมินความพึงพอใจงานจากผู้มาขอรับบริการ 
 ๙. น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนางาน 

๑๐. ต้อนรับแขกจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ส าหรับในการต้อนรับแขก และบุคคลทั่วไปที่มาเยี่ยม
โรงเรียน 

๑๑. จัดสวัสดิการ อาหาร เครื่องดื่มส าหรับบุคลากร และบุคคลทั่วไปในการประชุมอบรมสัมมนา 
หรืออ่ืนๆ ตามโอกาส 

๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2๑.  งานจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
๑. นางสุภาวรรณ   ปาณเล็ก     ครโูรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     หัวหน้า 
๒. นางสุนันทา   ยุ่นสมาน  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นางหทัยพร   ทั่งทอง      ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ      ผู้ช่วย 
๔. นายมงคล   ชัยมงคล   ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๕. นางสาวนฤมล   เวทวงค์     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ      ผู้ช่วย 
๖. นางสาวอรทัย   อินหนองอาจ     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ      ผู้ช่วย 
 
 



 

 

มีหน้าที่ 
 ๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
 ๒. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
 ๓. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
 ๔. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

๕. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงาน
ตามภารกิจ 

๖. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
๗. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 

 ๘. รายงานผลการประเมินควบคุมภายใน 
 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2๒.  ครูเวรประจ าวัน 
๑. นางสุภาวรรณ   ปาณเล็ก  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     หัวหน้า 
๒. นางสาวอรทัย   อินหนองอาจ  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นางสาวณทิตา   สุขนภาชสูกุล  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ    ผู้ช่วย 
๔. นางหทัยพร   ทั่งทอง      ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ      ผู้ช่วย 
๕. นางธัญญลักษณ์   เกษร  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๖. นายวิชญ์ธพงศ์   พุ่มบุญภาคย์     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ    ผู้ช่วย 
๗. นายศราวุธ   ดวงสว่าง      ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ      ผู้ช่วย 
๘. นางสาววารุณี   ปานทอง  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๙. นางสุนันทา   ยุ่นสมาน     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ    ผู้ช่วย 
๑๐. นางสาวนฤมล   เวทวงค ์     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ      ผู้ช่วย 
๑๑. นางสาวสุววรณา   เพชรบังเกิด ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๑๒. นางสาววิมลรัตน์   พันธุ์สุมา     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ    ผู้ช่วย 
๑๓. นางสาวน้อยค าพันธ์   เทียนปัญญา    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ      ผู้ช่วย 
๑๔. นายมงคล   ชัยมงคล   ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๑๕. นางสาวสวรส   สายบวั     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 

 ๑. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งครูเวรประจ าวัน เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละวัน 
 ๒. จัดเตรียมเครื่องมือ ไปใช้ในการเก็บข้อมูลการปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละวัน เช่น แบบตรวจความ
เรียบร้อยนักเรียนประตูเข้าโรงเรียน ,แบบตรวจการท าความสะอาดห้องเรียน แต่ละอาคารเรียน 
 ๓. จัดท าเอกสารการขออนุญาตเข้า-ออก ของนักเรียน 
 ๔. จัดท าแบบตรวจการท าความสะอาดเขตรับผิดชอบของนักเรียน ตามแผนผังที่วางไว้ 
 ๕. รายงานผลระหว่างด าเนินงาน / รายงานผลเมื่อสิ้นสุด 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



 

 

๖. ฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
๑.  คณะกรรมการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 

๑. นายสมนึก     ก าลังเดช  ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ ประธานกรรมการ 
๒. นางสุนันทา    ยุ่นสมาน    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     รองประธานกรรมการ 
๓. นางหทัยพร    ทั่งทอง       ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ           กรรมการ 
๔. นางสาวนฤมล เวทวงค์      ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ               กรรมการ 
๕. นางสุภาวรรณ ปาณเล็ก    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       กรรมการ 
๕. นายมงคล      ชัยมงคล    ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   กรรมการ/เลขานุการ 

 มีหน้าที่ 
 ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนตามนโยบายของทางราชการ 
 ๒. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 ๓. ให้ค าแนะน า  นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
บรรลุเป้าหมาย 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.  หัวหน้าฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
 นายมงคล ชัยมงคล  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ 
มีหน้าที ่

 ๑.  วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานบริหารกิจการนักเรียนตามนโยบายของทางราชการ 
๒.  ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารทั่วไป ให้เป็นไปตาม 

แผนปฏิบัติการ ของโรงเรียน 
๓.  ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

และบรรลุเป้าหมาย 
 ๔.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

3. งานเลขานุการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
๑. นายศราวุธ   ดวงสว่าง  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ   หัวหน้า 
มีหน้าที่ 

 ๑.  ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานฝ่ายบริหารทั่วไป 
๒.  รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 

 ๓.  กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
๔.  ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่าย 

ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนบ้านหนองฆ้อง 
 ๕.  ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
 ๖.  ร่าง/พิมพ์ ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๗.  บันทึกการประชุมฝ่ายบบริหารกิจการนักเรียน 
 ๘.  จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียนปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



 

 

๔. งานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
๑. นายมงคล   ชัยมงคล      ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     หัวหน้า 
๒. นายศราวุธ   ดวงสว่าง   ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นายวิชญ์ธพงศ์   พุ่มบุญภาคย์     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ      ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 

 ๑. วางแผน ก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมของนักเรียนของสถานศึกษา โดยสนับสนุนให้
นักเรียน ได้มีส่วนร่วมในกระบวนการนวางแผน 

๒. ด าเนินการจัดกิจกรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียน ได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอย่าง
หลากหลาย ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
 ๓. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น รักการ
อ่าน และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
 ๔. สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข ส่งเสริมกิจการนักเรียน เพื่อให้การจัดกิจกรรมเกิดคุณค่า
และประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 
 ๕.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕.งานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
๑. นายศราวุธ   ดวงสว่าง      ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     หัวหน้า 
๒. นายมงคล   ชัยมงคล   ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นางสุนันทา   ยุ่นสมาน     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ      ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 

 ๑. จัดอบรมจริยธรรมประจ าสัปดาห์ให้นักเรียนแต่ละระดับชั้น 
 ๒.  ติดตามความประพฤติ การปฏิบัติตนของนักเรียนทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
 ๓.  แต่งตั้งคณะกรรมการติดตามความประพฤตินักเรียน 
 ๔.  ประสานงานกับชุมชนในวันส าคัญทางศาสนา และวันส าคัญของชาติ 
 ๕.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖.งานวินัยและความประพฤติ 
๑. นายมงคล   ชัยมงคล      ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     หัวหน้า 
๒. นายวิชญ์ธพงศ์   พุ่มบุญภาคย์  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นายศราวุธ   ดวงสว่าง      ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ      ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 
๑.  จัดรวบรวมทะเทียนประวัตินักเรียน 
๒.  ด าเนินการควบคุมนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียน 
3.  ชี้แจงแนวปฏิบัติเกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียนอย่างสม่ าเสมอ 
4.  ประสานงานกับครูหัวหน้าคณะสี ครูที่ปรึกษา ครูแนะแนว เมื่อพบปัญหาเรื่องความประพฤติของนักเรียน 
5.  ประสานงานกับผู้ปกครองของนักเรียนในเรื่องความประพฤติเสนอแนวทางการลงโทษนักเรียนแก่ผู้บริหาร 
6.  จัดระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับการแก้ปัญหาความประพฤติของนักเรียน 
7.  วางแผนการจัดกิจกรรมประจ าวัน 
8.  จัดให้มีผู้ช่วยสารวัตรนักเรียน 
9.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



 

 

๗. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๑. นายมงคล   ชัยมงคล      ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     หัวหน้า 
๒. นายศราวุธ   ดวงสว่าง   ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นางสาวนฤมล   เวทวงค์     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ      ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 
๑.  ก ากับดูแลการปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ ของงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย 
 ๒.  ก าหนดหน้าที่ของคณะกรรมการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๓.  ประสานงานกับงานและ/หรือฝ่ายต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๔. วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาในด้านการปกครองนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
๕. วางแผนแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่าง ๆ เช่น การมาเรียน  ระเบียบวินัย  กฎข้อบังคับ  ฯลฯ 
๖. ประสานงานกับครูเวรประจ าวัน  เพื่อช่วยดูแล  ควบคุมนักเรียนประจ าวันตามความเหมาะสม 
๗. จัดท าคู่มืออบรมนักเรียนในคาบโฮมรูมให้แก่ครูปรึกษา 
๘. ร่วมเป็นคณะกรรมการฝ่ายกิจการนักเรียน  

 ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๘.งานหัวหน้าระดับ 
๑. นายมงคล   ชัยมงคล      ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     หัวหน้า 
๒. นายศราวุธ   ดวงสว่าง   ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นายวิชญ์ธพงศ์   พุ่มบุญภาคย์     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ      ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 

 ๑. รับทราบค าสั่งและนโยบาย จากผู้บริหารเพื่อแจ้งให้ครูหัวหน้าระดับ ในระดับชั้นทราบและถือปฏิบัติ 
๒. ประสานงานกับงานและ/หรือฝ่ายต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๓. วางแผนแก้ปัญหานักเรียนร่วมกับฝ่ายกิจการนักเรียน ในด้านต่าง ๆ เช่น การมาเรียน  ระเบียบ 

วินัย กฎข้อบังคับ  ฯลฯ 
๔. ดูแล  ติดตาม  ตรวจสอบและช่วยเหลือการปฏิบัติหน้าที่ของหัวหน้าระดับ  
๕. ประสานงานกับครูหน้าหน้าระดับ และฝ่ายกิจการในการ ส่งเสริม พัฒนาแก้ไขปัญหาความ

ประพฤติของนักเรียน 
๖. วางแผนจัดประชุมติดตามการปฏิบัติงานหัวหน้าระดับชั้น 
๗.  รายงานผลการด าเนินงานหัวหน้าระดับชั้น 

 ๘.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๙.งานครูที่ปรึกษา 
๑. นายมงคล   ชัยมงคล      ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     หวัหน้า 
๒. นายศราวุธ   ดวงสว่าง   ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นายวิชญ์ธพงศ์   พุ่มบุญภาคย์     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ      ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 

 ๑. จัดเตรียมเครื่องมือเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล หาข้อมูลเพ่ิมเติมโดยน าเครื่องมือไปใช้ในการเก็บ
ข้อมูล และปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน เก็บรวบรวมข้อมูลอย่างเป็นระบบ 
 ๒. ด าเนินการจัดท าเอกสารคัดกรองนักเรียนตามเกณฑ์ท่ีก าหนด สรุปผลการจ าแนกนักเรียนเป็นกลุ่ม 



 

 

 ๓. จัดกิจกรรมต่างๆ เพ่ือส่งเสริมพัฒนา โดย 
  ๓.๑ เยี่ยมบ้าน 
  ๓.๒ จัดกิจกรรมโฮมรูม 
  ๓.๓ สร้างความสัมพันธ์ระหว่างบ้านกับโรงเรียน 
  ๓.๔ ประชุมผู้ปกครอง 
  ๓.๕ จัดกิจกรรมพัฒนาให้เหมาะสม กับกลุ่มนักเรียน 

๔. จัดกิจกรรมป้องกัน แก้ไข ช่วยเหลือ ประสานความร่วมมือผู้ปกครองในการช่วยเหลือแก้ไข 
 ๕. ด าเนินการส่งต่อภายในไปยังบุคคลหรือฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
 ๖. รายงานผลระหว่างด าเนินงาน / รายงานผลเมื่อสิ้นสุด 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๑๐.  งานส่งเสริมประชาธิปไตย และงานสภานักเรียน 

๑. นายมงคล   ชัยมงคล      ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     หัวหน้า 
๒. นายศราวุธ   ดวงสว่าง   ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นายวิชญ์ธพงศ์   พุ่มบุญภาคย์     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ      ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 
๑. จัดการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตยท่ีเห็นสมควร 
๒. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน  หรือสภานักเรียน  พร้อมทั้งก ากับดูแลเสนอแนะให้การ

ด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียนเกิด
ประโยชน์ต่อการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 
 ๓. ก าหนดหน้าที่ของคณะกรรมการนักเรียนและคณะกรรมการคณะสี 

๔. จัดกิจการส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสที่เหมาะสม  เพื่อพัฒนานักเรียน 
๕. ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ  ๑  ครั้ง เสนอผู้อ านวยการ 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๑๑.  งานคณะสี 
๑. นายมงคล   ชัยมงคล      ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     หัวหน้า 
๒. นายศราวุธ   ดวงสว่าง   ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นายวิชญ์ธพงศ์   พุ่มบุญภาคย์     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ      ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 
๑. ประสาน ก ากับ แต่งตั้งครู ปฏิบัติหน้าที่คณะกรรมการคณะสี 
๒. วางแผนการด าเนินการเกี่ยวกับงานคณะสีในโรงเรียนให้เหมาะสม 
๓. จัดท าเอกสารโครงสร้างคณะสี 
๔. ประสานงานจัดประชุมการด าเนินงานคณะสี 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



 

 

๑๒. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
๑. นายมงคล   ชัยมงคล      ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     หัวหน้า 
๒. นายศราวุธ   ดวงสว่าง   ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นายวิชญ์ธพงศ์   พุ่มบุญภาคย์     ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ      ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 
๑. แตง่ตั้งคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
๒. วางแผนการด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียนให้เหมาะสม 
๓. ก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา  ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อนักเรียน 
๔. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสเพื่อร่วมกันแก้ปัญหา  หรือป้องกันตาม

เห็นสมควร 
๕. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสที่เหมาะสมเพื่อประสานความร่วมมือทั้งในด้านป้องกัน 

และแก้ไขปัญหาอย่างต่อเนื่อง 
๖. ด าเนินการจัดท าสถานศึกษาสีขาว 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๓. งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
๑. นายมงคล   ชัยมงคล      ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ     หัวหน้า 
๒. นางสุภาวรรณ   ปาณเล็ก  ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ       ผู้ช่วย 
๓. นางหทัยพร   ทั่งทอง      ครูโรงเรียนวัดเขาจ าปาฯ      ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 
๑. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียน ปีการศึกษา ละ ๑ ครั้ง 
๒. ติดต่อประสานงานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 

 ๓. จัดให้มีการคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนของโรงเรียน 
 ๔. จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนปีละ  ๒  ครั้ง 
 ๕. วางแผนประสานงานกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
 ๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  ทั้งนี้ ให้ผู้ที่ได้รับค าสั่ง ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความตั้งใจเกิดผลดีแก่ทางราชการ หากเกิดปัญหา
หรืออุปสรรคประการใด ให้รายงานผู้บริหารสถานศึกษาทราบ เพื่อหาแนวทางแก้ไขต่อไป 
 
   สั่ง  ณ  วันที่   ๒๘  เดือน กรกฎาคม      พ.ศ.  ๒๕6๔ 
 
 
      
             (นายสมนึก  ก าลังเดช) 
                          ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดเขาจ าปา (เทียนราษฎร์อุทิศ) 
 
 


