
 
 

 
คู่มือปฏิบติังาน 

ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 
 

 

 
 

 

นางสาวอารีรตัน์ อรรถพร  

ต าแหน่ง คร ู 
 

 
 
 



 
 

ค าน า 
 

ตามค าสั่งโรงเรียนบ้านนางิ้ว ที่ ๑๙/๒๕๖๘ เรื่อง มอบหมายให้บุคลากรปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา 

๒๕๖๗ ด้วยโรงเรียนบ้านนางิ้วเป็นโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา  สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาหนองคาย เขต ๑  จัดการศึกษาตั้งแต่ระดับปฐมวัยถึงมัธยมศึกษาปีที่ ๓  บริหารจัดการ

สถานศึกษาตามขอบข่ายและภารกิจที่ก าหนดตามกฎกระทรวงและระเบียบที่คณะกรรมการเขตพ้ืนที่

การศึกษาก าหนด  เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตามขอบข่ายและภารกิจที่ก าหนดตาม

กฎกระทรวงและระเบียบที่คณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด  เพ่ือให้การบริหารจัดการมีประสิทธิภาพเกิด

ประสิทธิผลและเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อนักเรียน  ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๘  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๓๙  

แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. ๒๕๔๖  และมาตรา  ๒๗  แห่ง

พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๗  จึงมอบหมายให้บุคลากรปฏิบัติงานใน

ปีการศึกษา ๒๕๖๘  

เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล ข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนบ้านนางิ้วจึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติให้บุคลากร

เข้าใจภารกิจรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย ขั้นตอน กระบวนงานที่ชัดเจน บรรลุวัตถุประสงค์ได้

อย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส

เป็นธรรม  

 

 

                อารีรัตน์ อรรถพร 

                   ต าแหน่ง ครู  
 

 
 

 

 

 

 

 



 
 

สารบญั 
           หนา้ 

ค าน า 

สารบัญ 

รับผิดชอบการปฏิบัติงาน                    ๑ 

บุคคลากรตามขอบข่ายและภารกิจของสถานศึกษา                   ๓ 

      ๑. การบริหารงานวิชาการ       ๓ 

      ๒. การบริหารงานทั่วไป        ๗ 

ค าสั่งมอบหมายงาน         ๑๑ 

- ค าสั่งโรงเรียนบ้านนางิ้ว ที่ ๑๙/๒๕๖๘ เรื่อง มอบหมายให้บุคลากรปฏิบัติงาน  

  ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๘        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

นางสาวอารีรัตน์ อรรถพร 

ต าแหน่ง คร ูโรงเรียนบ้านนางิ้ว 

 

รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ภาระงาน เป็นไปตามที่ก.ค.ศ. ก าหนด   
๑.๑ ชั่วโมงสอนตามตารางสอน รวมจ านวน...๒๑...ชั่วโมง/สัปดาห์ดังนี้ 

- รายวิชาภาอังกฤษ (อ ๑๓๑๐๑) ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๓  
     จ านวน ๕ ชั่วโมง/สัปดาห์ 

- รายวิชาภาษาอังกฤษ (อ ๑๔๑๐๑) ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔   
     จ านวน ๒ ชั่วโมง/สัปดาห์ 

- รายวิชาภาษาอังกฤษพ้ืนฐาน (อ ๒๑๑๐๑) ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑   
     จ านวน ๓ ชั่วโมง/สัปดาห์ 

- รายวิชาภาษาอังกฤษพ้ืนฐาน (อ ๒๒๑๐๑) ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒   
     จ านวน ๓ ชั่วโมง/สัปดาห์ 

- รายวิชาภาษาอังกฤษพ้ืนฐาน (อ ๒๓๑๐๑) ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓   
     จ านวน ๓ ชั่วโมง/สัปดาห์ 

 - รายวิชาประวัติศาสตร์ (ส ๑๔๑๐๒) ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔   
     จ านวน ๒ ชั่วโมง/สัปดาห์ 

กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
- รายวิชาลูกเสือ-เนตรนารี ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ จ านวน ๑ ชั่วโมง/สัปดาห ์
- รายวิชา แนะแนว ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔ จ านวน ๑ ชั่วโมง/สัปดาห์ 
- ลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ ชั้นประถมศึกษาปีที่  จ านวน ๑ ชั่วโมง/สัปดาห์  

1.2 งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ จ านวน...๓...ชั่วโมง/สัปดาห์ 
  - การมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ

คูม่ือปฏิบตัิงาน ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘          ๑ 



 
 

 
 

 

1.3 งานพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา จ านวน...๑๒...ชั่วโมง/สัปดาห์ 
- ปฏิบัติหน้าที่งานวิชาการ                            ๕ ชั่วโมง/สัปดาห์ 
- งานครูที่ปรึกษาประจ าชั้น/งานดูแลนักเรียน ๕ ชั่วโมง/สัปดาห์ 
- งานวิจัยในชั้นเรียน    ๑ ชั่วโมง/สัปดาห์ 
- ครเูวรประจ าวัน    ๑ ชั่วโมง/สัปดาห์ 

1.4 งานตอบสนองนโยบายและจุดเน้น จ านวน...๑...ชั่วโมง/สัปดาห์  
- กิจกรรมเสริมบูรณาการต้านทุจริต จ านวน  ๑ ชั่วโมง/สัปดาห์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูม่ือปฏิบตัิงาน ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘          ๒ 



 
 

 
 

บคุลากรตามขอบขา่ยและภารกจิของสถานศกึษา 

   ๑. การบริหารงานวิชาการ 

  ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่งานวิชาการ  งานที่รับผิดชอบมีดังนี้ 
       ๑. การพฒันาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศกึษา 

    ๑. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาเพ่ิมเติมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ 

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและความต้องการของชุมชน 

    ๒. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนางานและการสร้าง

ระบบ ประกันคุณภาพภายในจัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ข้อมูลมีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่ายสะดวก รวดเร็ว 

ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

    ๓. จัดท าแผนสถานศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพการศึกษา (แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์) 

    ๔. ด าเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษาต้องสร้างระบบ

การท างานที่เข้มแข็ง เน้นการมีส่วนร่วมและวงจรการพัฒนาคุณภาพของเดมมิ่ง Deming ( Cycle) หรือที่รู้จักกัน

ว่าวงจร PDCA 

    ๕. ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษาโดยด าเนินการอย่างจริงจังต่อเนื่องด้วยการสนับสนุนให้ครู 

ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 

    ๖. ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก าหนดเพ่ือรองรับการประเมิน

คุณภาพภายนอก 

    ๗. จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปีโดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 

แนวทางการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน 

๑. ก าหนดมาตรฐานของสถานศึกษา 

    ๑.๑ จัดให้มีประกาศแต่งตั้งกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย 

คณะกรรมการสถานศึกษา ครูและบุคลากรในโรงเรียน กรรมการนักเรียน เครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน องค์กร 

ภาครัฐ 

    ๑.๒ น ามาตรฐานการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมาเป็นต้นแบบ  

เพ่ือก าหนดมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนจากผู้มีส่วนร่วมตามประกาศข้อ ๑.๑ 

คูม่ือปฏิบตัิงาน ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘          ๓ 



 
 

 
 

๒. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ 

    ๒.๑ ก าหนดผู้รับผิดชอบมาตรฐานและตัวบ่งชี้เพ่ือด าเนินการจัดท าสารสนเทศ 

    ๒.๒ ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพ่ือวางแผนจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาและ 

แผนปฏิบัติการประ การศึกษา 

๓. ด าเนินการตามแผน 

    ๓.๑ ร่วมมือกับงานแผนงาน/สารสนเทศ เพ่ือก ากับติดตามการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี

การศึกษา 

๔. การติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพภายใน  

    ๔.๑ ประชุมคณะท างานเพ่ือวางแผนการประเมินคุณภาพภายใน 

    ๔.๒ แต่งตั้งกรรมการประเมินคุณภาพภายใน และด าเนินการประเมินคุณภาพภายในตาม 

ปฏิทินงาน 

๕. การจัดท ารายงานประจ าปีเสนอบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

    ๕.๑ ประชุมสรุปรายงานรับรองผลการประเมินคุณภาพภายในจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

       ๕.๒ จัดท ารายงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หน่วยงานต้นสังกัด 

เผยแพร่ทางเว็บไซต์โรงเรียน  

๖. การพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องจนเป็นวัฒนธรรมขององค์กรที่ยั่งยืน 

    ๖.๑ น าผลการประเมินคุณภาพภายในมาวิเคราะห์สภาพปัญหาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของ

โรงเรียน 

    ๖.๒ ทบทวนคุณภาพตามตัวบ่งชี้และมาตรฐานเพื่อปรับปรุงแก้ไข 

 ๒. การวจิยัเพือ่พฒันาคุณภาพการศึกษา 
๑. ก าหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้และกระบวนการ 

ท างานของนักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 

๒. พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นส าคัญในการ

เรียนรู้ที่ซับซ้อนขึ้น ท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา การผสมผสานความรู้

แบบสหวิทยาการ และการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 

๓. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 

คูม่ือปฏิบตัิงาน ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘          ๔ 



 
 

 
 

๔. รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพ่ือการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษารวมทั้งสนับสนุนให้ครูน า

ผลการวิจัยมาใช้ เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

 

แนวทางการพัฒนางานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 

มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

๑. งานวิจัยในชั้นเรียนมีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

    ๑.๑ ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาโรงเรียนโดยเน้นการวิจัยที่เป็นความก้าวหน้าทาง

วิชาการ และการพัฒนาองค์กรในลักษณะการวิจัยในชั้นเรียน 

    ๑.๒ ส่งเสริมและสนับสนุนการน าผลการวิจัยไปใช้ 

    ๑.๓ จัดอบรมเก่ียวกับการวิจัย และการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน 

๒. งานเผยแพร่งานวิจัยมีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

    ๒.๑ ส่งเสริมการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการวิจัย ผลการวิจัย และพัฒนาสังคม 

    ๒.๒ ประสานงานการวิจัยกับหน่วยงานต่าง ๆ ในโรงเรียนทั้งในและนอกโรงเรียน 

    ๒.๓ เป็นแหล่งกลางในการท าวิจัย และประสานงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทั้งในโรงเรียนและ 

ภายนอกโรงเรียน 

    ๒.๔ รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ ทั้งในระดับบุคคล กลุ่มสาระการเรียนรู้แ ละระดับ

โรงเรียนให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาท่ีว่าด้วยเรื่องการวิจัยในชั้นเรียน 

๓. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการด าเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผู้บริหาร 

โรงเรียน 

๔. อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๓. การพฒันาหลกัสูตรสถานศึกษา  
๑. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาเป็นของตนเองโดย 

    ๑.๑ จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรขึ้นใช้เองให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงทางด้านเศรษฐกิจและ

สังคมและเป็นต้นแบบให้กับโรงเรียนอ่ืน  

    ๑.๒ จัดท าหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ สติปัญญา มี

ความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข 

    ๑.๓ จัดให้มีวิชาต่าง ๆ ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐานของ 
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กระทรวงศึกษาธิการ 

    ๑.๔ เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาให้สูงและลึกซึ้งมากขึ้น ส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพะ ได้แก่ 

การศึกษาด้านศาสนา ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศ ผู้บกพร่อง พิการและ

การศึกษาทางเลือก 

    ๑.๕ เพ่ิมเติมเนื้อหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องกับสภาพความต้องการของผู้เรียนผู้ปกครอง ชุมชน 

สังคม และโลก 

๒. สถานศึกษาสามารถจัดท าหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรู้ การสอน และอ่ืนๆ ให้เหมาะสม 

กับความสามารถของนักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ โดยความร่วมมือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ 

เครือข่ายสถานศึกษา 

๓. คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศึกษา 

๔. นิเทศ ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษารับทราบ 

แนวทางพัฒนางานหลักสูตรสถานศึกษา 

๑. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ สาระแกนกลางของ 

กระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปัญหา และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 

๒. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย

คุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน และชุมชน 

๓. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่าง ๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับ 

เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้ระหว่างกลุ่ม

สาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

๔. น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 

๕. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

๖. จัดท าหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร 

๗. ตรวจสอบเกี่ยวกับการโอน/ย้าย หลักสูตรระหว่างโรงเรียนและหลักสูตรอื่น 

๘. ส ารวจความต้องการของผู้รับบริการในการจัดการเรียนการสอนนอกระบบโรงเรียน การเรียนแบบ  

อัธยาศัยรวมทั้งก าหนดแนวทางการใช้หลักสูตเสนอแนะกลุ่มงานที่เก่ียวข้องในการด าเนินงาน 

   ๔. งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  
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    -  การสอบ o-net, NT, PISA  
    -  งานห้องสมุดโรงเรียน 
    -  งานโรงเรียนในฝัน (Lab School) 
     -  งานเยี่ยมบ้านนักเรียน 
     -  งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
     -  งานสอนลูกเสือ/เนตรนารี 
    -  งานธุรการชั้นเรียน 
   ๕. งานพิเศษ/งานนโยบาย 
 

  ๒. การบริหารงานทั่วไป 
 

        ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่ งานที่รับผิดชอบมีดังนี้ 
 ๑. การวางแผนการบรหิารงานการศกึษา 

 ๑) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคลองกับเป้าหมาย ทิศทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสนองต่อความต้องการของชุมชน สังคม โดยการมีสวนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบัน และหน่วยงานที่เกี่ยว
ของกับการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

 ๒) เสนอแผนพัฒนาการศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานต่อส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  ๒. งานวจิยัเพื่อพฒันานโยบายและแผน 

๑) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาสถานศึกษาของสถานศึกษาตามนโยบายและ

แผนพัฒนาสถานศึกษาของสถานศึกษาที่สอดคล้องกับทิศทางของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๒) น าผลการวิจัยมาปรับปรุงพัฒนานโยบายและแผนพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาของสถานศึกษา 

๓) เผยแพร่และประชาสัมพันธ์การศึกษาวิจัยของสถานศึกษาให้ผู้เกี่ยวของและสาธารณชนทราบ 

  ๓. การจดัท าส ามะโนผูเ้รยีน 
๑) ประสานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจและจัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทาง

การศึกษาของสถานศึกษา 

๒) เสนอส ามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

๓) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการท าส ามะโนผู้เรียน 

๔) เสนอข้อมูลสารสนเทศการท าส ามะโนผู้เรียนในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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  ๔. การประสานการจดัการศกึษาในระบบ นอกระบบและตามอธัยาศัย 
๑) ส ารวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบ ทั้งในระบบ 

นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

๒) ก าหนดแนวทางและความเชื่อมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

ทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความต้องการของนักเรียน 

และท้องถิ่นท่ีสอดคลองกับแนวทางของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๓) ด าเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือทั้ง ๓ รูปแบบ ตามความเหมาะสมและ

ศักยภาพของสถานศึกษา รวมทั้งเชื่อมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล 

ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันต่าง ๆ ที่จัดการศึกษา 

  
  ๕. การระดมทรพัยากรเพื่อการศกึษา 

๑) ก าหนดแนวทางการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

๒) ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษาในทุกด้าน ซึ่งครอบคลุมถึงการประสานความ

ร่วมมือกับบุคคล ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงาน 

สถานประกอบการ สถาบันสังคมอ่ืน และสถานศึกษาในการใช้ทรัพยากรเพ่ือการศึกษารวมกัน 

๓) ด าเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

  ๖. งานกจิการนักเรยีน 
๑) วางแผนการบริหารงานกิจการนักเรียน 

๒) ด าเนินการตามแผนที่ก าหนดโดยส่งเสริมให้นักเรียนมีส่วนร่วม 

๓) ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนางานกิจการนักเรียน 

 
  ๗. การสง่เสริม สนบัสนนุและประสานงานการจดัการศกึษาของบคุคล ชมุชน องคก์ร หนว่ยงานและสถาบัน
สงัคมอืน่ 

๑) ให้ค าปรึกษา แนะน า ส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษา 

ร่วมกับบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

  ๘. การจดัระบบการควบคุมภายในหนว่ยงาน 
๑) วิเคราะห์ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
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๒) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

๓) ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผนดินก าหนด 

๔) ติดตามและประเมินผลการควบคุมภายในและรายงานให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

  ๙. แนวทางการจดักิจกรรมเพือ่ปรบัเปลีย่นพฤติกรรมในการลงโทษนักเรยีน 
๑) ศึกษาสภาพปัญหาเกี่ยวกับพฤติกรรมของผู้เรียน ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๒) ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับผู้เรียนให้เป็นไปตามบริบท สภาพแวดล้อม 

ของแต่ละสถานศึกษา เน้นการมีสวนร่วมของผู้เรียน ครู ผู้ปกครอง และคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๓) การวางแผนงานปกครองนักเรียน 

๔) การบริหารงานปกครองนักเรียน ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบการประสานงานปกครอง 

๕) การสงเสริมพัฒนาให้ผู้เรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ได้แก่ การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนา

ด้านความรับผิดชอบต่อสังคม การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ การยกย่องให้ก าลังใจ

แกนักเรียนที่ประพฤติด ี

๖) การป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของผู้เรียน ได้แก่ การป้องกันและแก้ไข

พฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม การด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาการด าเนินงาน 

ป้องกันและแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ในสถานศึกษา 

๗) การสรุปประเมินผลงานปกครองนักเรียน 

 
  ๑๐. งานอืน่ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
    -  เก็บรวบรวมข้อมูลงานเยี่ยมบ้านนักเรียน 
    -  การจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center) 
    -  งานรับ-ย้ายนักเรียน 
    -  งานดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
    -  งานโรงเรียนในฝัน (Lab School) 
     -  งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
     -  งานเยี่ยมบ้านนักเรียน 
     -  งานสอนลูกเสือ/เนตรนารี 
    -  งานธุรการชั้นเรียน 

คูม่ือปฏิบตัิงาน ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘          ๙ 



 
 

 
 

     -  กิจกรรม PLC -  KRS (ระบบรายงานผลการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ) 
     - สะเต็มศึกษา 
 
          ๑๑. งานพเิศษ/งานนโยบาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูม่ือปฏิบตัิงาน ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘       ๑๐ 



 
 

 
 

 
 

 
ค าสัง่โรงเรียนบ้านนาง้ิว 

ท่ี ๑๙ /๒๕๖๘ 
เร่ือง มอบหมายให้บคุลากรปฏิบติังาน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๘ 

******************************** 
 ด้วยโรงเรยีนบ้านนางิ้วเป็นโรงเรยีนขยายโอกาสทางการศึกษา  สงักดัส านักงานเขตพื้นที่

การศกึษาประถมศกึษาหนองคาย เขต ๑  จดัการศกึษาตัง้แต่ระดบัปฐมวยัถงึมธัยมศกึษาปีที ่๓  บรหิารจดัการ
สถานศกึษาตามขอบข่ายและภารกจิทีก่ าหนดตามกฎกระทรวงและระเบยีบทีค่ณะกรรมการเขตพืน้ทีก่ารศกึษา
ก าหนด  เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรยีบรอ้ย ตามขอบข่ายและภารกิจที่ก าหนดตามกฎกระทรวง
และระเบยีบทีค่ณะกรรมการเขตพืน้ทีก่ารศกึษาก าหนด  เพื่อใหก้ารบรหิารจดัการมปีระสทิธภิาพเกดิประสทิธผิล
และเกิดผลสัมฤทธิต่์อนักเรียน  ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖8  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๓๙  แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. ๒๕๔๖  และมาตรา  ๒๗  แห่ง
พระราชบญัญตัขิา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา  พ.ศ. ๒๕๔๗  จงึมอบหมายใหบุ้คลากรปฏบิตังิานใน
ปีการศกึษา ๒๕๖8 ดงัต่อไปนี้ 
 
๑. คณะกรรมการฝ่ายบริหาร 
 ๑.๑ นายประสงคศ์ลิป  ชนิค า    ผูอ้ านวยการโรงเรยีน                      

๑.๒ นางชาลสิา  จนัทรเ์สนา      หวัหน้างานบรหิารงานวชิาการ               
๑.๓ นางสาวฐติมิา  ชาวอุดร    หวัหน้างานบรหิารงานงบประมาณ  
๑.๔ นายธนภมู ิ ศรภีเูวยีง      หวัหน้างานการบรหิารงานบุคคล 
๑.๕ นางสาวอารรีตัน์ อรรถพร      หวัหน้างานการบรหิารทัว่ไป  

  
 มีหน้าท่ี 
  ๑.  ใหค้ าปรกึษาและขอ้เสนอแนะต่างๆเกีย่วกบัการบรหิารงานในสถานศกึษาเพื่อใหด้ าเนินไปดว้ย
ความเรยีบรอ้ยและเกดิผลดแีก่ทางราชการ 
   ๒. วเิคราะหแ์ละวางแผนปฏบิตังิานตามนโยบายของทางราชการ 
   ๓. ตดิตามประเมนิผลการปฏบิตังิานในงานฝ่ายต่างๆ ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏบิตักิารของโรงเรยีน 
   ๔. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

คูม่ือปฏิบตัิงาน ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘       ๑๑ 



 
 

 
 

๒. หวัหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๒.๑  นายสรารณัย ์ช่างค า   หวัหน้ากลุ่มสาระวทิยาศาสตร ์         
๒.๒  นายอภสิทิธิ ์ อรญัวาส      หวัหน้ากลุ่มสาระคณติศาสตร ์     

 ๒.๓  นางสาวอารรีตัน์  อรรถพร     หวัหน้ากลุ่มสาระภาษาต่างประเทศ  
๒.๔  นายธนภมู ิ ศรภีเูวยีง     หวัหน้ากลุ่มสาระภาษาไทย   
๒.๕ นายพทิกัษ์พงษ์ จวงเทพ      หวัหน้ากลุ่มสาระสุขศกึษาและพลศกึษา  
๒.๖ นางสาวเนรญัชรา  ตระแกว้จติร ์    หวัหน้ากลุ่มสาระศลิปะ   
๒.๗  นางชาลสิา  จนัทรเ์สนา     หวัหน้ากลุ่มสาระการงานอาชพี 

 

 มีหน้าท่ี  ปฏบิตังิาน,ประสานงาน  ดแูล ก ากบั  ตดิตาม ประเมนิผลงานในกลุ่มสาระ 
 
๓.  หวัหน้าวิชาการช่วงชัน้ 
 ๓.๑  นางสาวฐติมิา  ชาวอุดร   หวัหน้าระดบัอนุบาล (อ.๒-๓) 
 ๓.๒  นางชาลสิา  จนัทรเ์สนา   หวัหน้าระดบัประถมศกึษา (ป.๑-๓) 
 ๓.๓  นางอารรีตัน์ อรรถพร   หวัหน้าระดบัประถมศกึษา (ป.๔-๖) 
 ๓.๔  นายธนภมู ิศรภีเูวยีง   หวัหน้าระดบัมธัยมศกึษา (ม.๑-๓) 
  

 มีหน้าท่ี  ปฏบิตังิาน ประสานงาน  ดแูล ก ากบั  ตดิตาม ประเมนิผลงานในแต่ละช่วงชัน้   
 
๔. บคุลากรตามขอบข่ายและภารกิจของสถานศึกษา 
 ๔.๑  แผนงานงานวิชาการ 
  ๔.๑.๑  นางชาลิสา  จนัทรเ์สนา  ปฏบิตัหิน้าทีห่วัหน้าฝ่าย งานทีร่บัผดิชอบมดีงันี้ 
   ๑)  การพฒันากระบวนการเรยีนรู ้
   ๒)  การพฒันาหลกัสตูรสถานศกึษา 
    ๓)  การวดัผล ประเมนิผลและเทยีบโอนผลการเรยีน 
   ๔)  การประสานความรว่มมอืในการพฒันาวชิาการกบัสถานศกึษาและองคก์รอื่น 

  ๕)  การส่งเสรมิและสนบัสนุนงานวชิาการแก่บุคคล ครอบครวั องคก์ร หน่วยงาน                   
สถานประกอบการ และสถาบนัอื่นทีจ่ดัการศกึษา 

    ๖)  การพฒันาสื่อ นวตักรรม และเทคโนโลยทีางการศกึษา 
   ๗)  การส่งเสรมิชุมชนใหม้คีวามเขม้แขง็ทางวชิาการ 
    ๘)  งานอื่นทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
     - โครงการสถานศกึษาปลอดภยั ใส่ใจคุณภาพ น าพาผูเ้รยีน “เก่ง ด ีมสีุข” 



 
 

 
 

     -  โครงการส่งเสรมิความเป็นเลศิทางวชิาการ 
       -  โครงการพฒันาหลกัสตูร 
       -  โครงการประกนัคุณภาพภายในสถานศกึษา 
     -  โครงการหอ้งเรยีนคุณภาพ 
    -  การสอบ o-net, NT, PISA , RT 
    -  e-mes  
    -  งานโรงเรยีนในฝัน (Lab School) 
     -  งานสวนพฤกษศาสตรโ์รงเรยีน      
     -  งานสอนลกูเสอื/เนตรนาร ี
     -  งานธุรการชัน้เรยีน 
     -  งานเยีย่มบา้นนกัเรยีน 
     -  กจิกรรม PLC 
   -  KRS (ระบบรายงานผลการประเมนิส่วนราชการตามมาตรการปรบัปรงุ
ประสทิธภิาพในการปฏบิตัริาชการ) 
     -  สะเตม็ศกึษา 
   ๙) งานพเิศษ/งานนโยบาย 
 
๔.๑.๒ นางสาวศิริรตัน์ น้อยจนัวงค ์ปฏบิตัหิน้าทีเ่จา้หน้าทีง่านวชิาการ  งานทีร่บัผดิชอบมดีงันี้ 
    ๑)  การพฒันาระบบประกนัคุณภาพภายในสถานศกึษา 
   ๒)  การวจิยัเพื่อพฒันาคุณภาพการศกึษา 
    ๓)  การพฒันาหลกัสตูรสถานศกึษา   
    ๔) งานอื่นทีไ่ดร้บัมอบหมาย  
     -  โครงการโรงเรยีนสขีาว 
     -  โครงการป้องกนัอุบตัภิยันกัเรยีน 
    -  การสอบ o-net, NT, PISA, RT 
    -  งานหอ้งสมดุโรงเรยีน 
    -  งานโรงเรยีนในฝัน (Lab School) 
     -  งานเยีย่มบา้นนกัเรยีน 
     -  งานสวนพฤกษศาสตรโ์รงเรยีน 
     -  งานสอนลกูเสอื/เนตรนาร ี
    -  งานธุรการชัน้เรยีน 



 
 

 
 

    -  ITA Online  
    -  สภานกัเรยีน 
    -  เกบ็รวบรวมขอ้มลูงานเยีย่มบา้นนักเรยีน 
    -  งานดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 
     -  กจิกรรม PLC 

-  KRS (ระบบรายงานผลการประเมนิส่วนราชการตามมาตรการปรบัปรงุ
ประสทิธภิาพในการปฏบิตัริาชการ) 

     - สะเตม็ศกึษา 
  ๕) งานพเิศษ/งานนโยบาย 
 
๔.๑.๓ นายสรารณัย ์ช่างค า ปฏบิตัหิน้าทีเ่จา้หน้าทีง่านวชิาการ  งานทีร่บัผดิชอบมดีงันี้ 
   ๑)  การวจิยัเพื่อพฒันาคุณภาพการศกึษา 
    ๒)  การพฒันาหลกัสตูรสถานศกึษา   
   ๓)  การนิเทศการศกึษา  
    ๔)  การจดัท าระเบยีบและแนวปฏบิตัเิกีย่วกบังานดา้นวชิาการของสถานศกึษา  
   ๕)  โครงการแนะแนวอาชพีและศกึษาต่อ  
    ๖)  งานอื่นทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
     - โครงการพฒันาการจดัการเรยีนรูเ้พื่อเสรมิสรา้งสมรรถนะผูเ้รยีนทีต่อบสนอง 
                   การเปลีย่นแปลงศตวรรษที ่21 
     -  โครงการประกนัคุณภาพภายในสถานศกึษา 
    -  การสอบ o-net, NT, PISA,RT 
    -  งานโรงเรยีนในฝัน (Lab School) 
     -  งานเยีย่มบา้นนกัเรยีน 
     -  งานสวนพฤกษศาสตรโ์รงเรยีน 
     -  งานสอนลกูเสอื/เนตรนาร ี
    -  งานธุรการชัน้เรยีน 
     -  งานเยีย่มบา้นนกัเรยีน 
     -  กจิกรรม PLC 
   -  KRS (ระบบรายงานผลการประเมนิส่วนราชการตามมาตรการปรบัปรงุ
ประสทิธภิาพในการปฏบิตัริาชการ) 
     -  สะเตม็ศกึษา 



 
 

 
 

    ๗) งานพเิศษ/งานนโยบาย 
 
๔.๑.๔ นางสาวธนัชพร ค าภาจนัทร ์ปฏบิตัหิน้าทีเ่จา้หน้าทีง่านวชิาการ  งานทีร่บัผดิชอบมดีงันี้ 
    ๑)  การพฒันาระบบประกนัคุณภาพภายในสถานศกึษา  
   ๒)  การวจิยัเพื่อพฒันาคุณภาพการศกึษา 
    ๓)  การพฒันาหลกัสตูรสถานศกึษา   
    ๔)  งานอื่นทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
     -  โครงการโรงเรยีนสุจรติ 
     -  โครงการวนัส าคญัทางวชิาการ 
     -  โครงการวจิยัในชัน้เรยีน 
    -  การรายงานผลการปฏบิตังิานและการประเมนิตนเอง (SAR)  
    -  งานการประเมนิการอ่านออก เขยีนไดข้องนกัเรยีน 
    -  โปรแกรม School MIS   
    -  การสอบ o-net, NT, PISA , RT 
    -  งานหอ้งสมดุโรงเรยีน 
    -  งานกจิกรรมรกัการอ่าน 
    -  งานโรงเรยีนในฝัน (Lab School) 
     -  งานเยีย่มบา้นนกัเรยีน 
     -  งานสวนพฤกษศาสตรโ์รงเรยีน 
     -  งานสอนลกูเสอื/เนตรนาร ี
     -  กจิกรรม PLC 

-  KRS (ระบบรายงานผลการประเมนิส่วนราชการตามมาตรการปรบัปรงุ
ประสทิธภิาพในการปฏบิตัริาชการ) 

     - สะเตม็ศกึษา 
    -  งานธุรการชัน้เรยีน 
    ๕) งานพเิศษ/งานนโยบาย 
 
๔.๒ แผนงานงบประมาณ 
  ๔.๒.๑  นางสาวฐิติมา  ชาวอดุร ปฏบิตัหิน้าทีห่วัหน้าการบรหิารงบประมาณและปฏบิตัหิน้าทีห่วัหน้า
ฝ่ายงานการเงนิ งานทีร่บัผดิชอบมดีงันี้ 
   1)  การจดัท าแผนงบประมาณ 



 
 

 
 

   2)  การจดัท าแผนปฏบิตักิารใชจ้่ายเงนิตามทีไ่ดร้บัจดัสรร 
   3)  การอนุมตักิารใชจ้่ายงบประมาณทีไ่ดร้บัจดัสรร 
   4)  การขอโอนและการขอเปลีย่นแปลงงบประมาณ 
   5)  การตรวจสอบตดิตามและรายงานการใชผ้ลผลติจากงบประมาณ 
   6)  การระดมทรพัยากรและการลงทุนเพื่อการศกึษา 
   7)  การปฏบิตังิานอื่นใดทีไ่ดร้บัมอบหมายเกีย่วกบักองทุนเพื่อการศกึษา 
   8)  การบรหิารจดัการทรพัยากรเพื่อการศกึษา 
   9)  การจดัหาผลประโยชน์จากทรพัยส์นิ 
   10)  การรบั การเกบ็รกัษาเงนิและการจ่ายเงนิ,อาหารกลางวนั 
   11)  งานอื่นทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
    -  โครงการพฒันาศกัยภาพคณะกรรมการสถานศกึษา   
    -  โครงการมลูนิธเิฉลมิขวญั ชุมสาย ณ อยธุยา 
    -  งานประกนัอุบตัเิหตุนกัเรยีน 
    -  โครงการบา้นนกัวทิยาศาสตรน้์อย 
    -  งานโรงเรยีนในฝัน (Lab School) 
     -  งานสวนพฤกษศาสตรโ์รงเรยีน 
     -  งานสอนลกูเสอื/เนตรนาร ี
     -  งานเยีย่มบา้นนกัเรยีน 
     -  กจิกรรม PLC 
   -  KRS (ระบบรายงานผลการประเมนิส่วนราชการตามมาตรการปรบัปรงุ
ประสทิธภิาพในการปฏบิตัริาชการ) 
     -  สะเตม็ศกึษา 
    -  งานธุรการชัน้เรยีน 
    -  งานโครงการส่งเสรมิและพฒันาการศกึษาระบบทางไกลในถิน่ทุรกนัดาร                        
ตามพระราชด ารใินสมเดจ็พระเทพรตันราชสุดาสยามบรมราชกุมาร ี
   12) งานพเิศษ/งานนโยบาย 
 
๔.๒.๒  นายอภิสิทธ์ิ  อรญัวาส  ปฏบิตัหิน้าทีเ่จา้หน้าทีง่านการเงนิ งานทีร่บัผดิชอบมดีงันี้ 
   1)  การจดัท าแผนงบประมาณ 
   2)  การจดัท าแผนปฏบิตักิารใชจ้่ายเงนิตามทีไ่ดร้บัจดัสรร 
   3)  การขอโอนและการขอเปลีย่นแปลงงบประมาณ 



 
 

 
 

   4)  การรายงานผลการเบกิจ่ายงบประมาณ 
   5)  การตรวจสอบตดิตามและรายงานการใชง้บประมาณ 
   6)  การตรวจสอบตดิตามและรายงานการใชผ้ลผลติจากงบประมาณ 
   7)  การเบกิเงนิจากคลงั 
   8)  การน าเงนิส่งคลงั 
   9)  การจดัท าบญัชกีารเงนิ 
   10)  การจดัท ารายงานทางการเงนิและงบประมาณการเงนิ 
   11)  การจดัท าหรอืจดัหาแบบพมิพบ์ญัช ีทะเบยีนและรายงาน 
   12)  งานอื่นทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
    - โครงการส่งเสรมิวนิัยนกัเรยีนทัง้ในและนอกสถานศกึษา 
    -  โครงการสุขาด ีมคีวามสุข 
    - โครงการนโยบายเรยีนฟร ี15 ปี อยา่งมคีุณภาพ 
    - โครงการทศันศกึษาแหล่งเรยีนรูน้อกสถานศกึษา 
    -  งานประกนัอุบตัเิหตุนกัเรยีน 
    -  งานโรงเรยีนในฝัน (Lab School) 
   -  งานวงดนตรพีืน้บา้น 
   -  เปิด-ปิดประตูหน้าต่างและการซ่อมบ ารงุ 
   -  ดแูล ปรบัปรงุ ซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ประปา 
     -  งานสวนพฤกษศาสตรโ์รงเรยีน 
     -  งานสอนลกูเสอื/เนตรนาร ี
     -  งานเยีย่มบา้นนกัเรยีน 
    -  งานธุรการชัน้เรยีน 
     -  กจิกรรม PLC 
   -  KRS (ระบบรายงานผลการประเมนิส่วนราชการตามมาตรการปรบัปรงุ  
ประสทิธภิาพในการปฏบิตัริาชการ) 
     - สะเตม็ศกึษา 
   13) งานพเิศษ/งานนโยบาย 
 
๔.๒.๓  นางสาวกมลวรรณ วรสิงห ์ ปฏบิตัหิน้าทีเ่จา้หน้าทีง่านงบประมาณ งานทีร่บัผดิชอบมดีงันี้ 
   1)  การจดัท าแผนงบประมาณ 
   2)  การจดัท าแผนปฏบิตักิารใชจ้่ายเงนิตามทีไ่ดร้บัจดัสรร 



 
 

 
 

   3)  การขอโอนและการขอเปลีย่นแปลงงบประมาณ 
   4)  การรายงานผลการเบกิจ่ายงบประมาณ 
   5)  การตรวจสอบตดิตามและรายงานการใชง้บประมาณ 
   6)  การตรวจสอบตดิตามและรายงานการใชผ้ลผลติจากงบประมาณ 
   7)  การเบกิเงนิจากคลงั 
   8)  การน าเงนิส่งคลงั 
   9)  การจดัท าบญัชกีารเงนิ 
   10)  การจดัท ารายงานทางการเงนิและงบประมาณการเงนิ 
   11)  การจดัท าหรอืจดัหาแบบพมิพบ์ญัช ีทะเบยีนและรายงาน 
   12)  โครงการอาหารกลางวนั 
   13)  งานอื่นทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
    -  โครงการจดัหาวสัดุ ฝึก สอน สอบ และวสัดุส านกังาน 
    -  งานโรงเรยีนในฝัน (Lab School) 
     -  งานสวนพฤกษศาสตรโ์รงเรยีน 
     -  งานสอนลกูเสอื/เนตรนาร ี
     -  งานเยีย่มบา้นนกัเรยีน 
    -  งานธุรการชัน้เรยีน 
     -  กจิกรรม PLC 
   -  KRS (ระบบรายงานผลการประเมนิส่วนราชการตามมาตรการปรบัปรงุ
ประสทิธภิาพในการปฏบิตัริาชการ) 
   14) งานพเิศษ/งานนโยบาย 
 
๔.๒.๔ ว่าท่ีร้อยตรีหญิงวรรณิดา อ่อนอินทร ์ปฏบิตัหิน้าทีห่วัหน้าฝ่ายงานพสัดุและสนิทรพัย ์ 
งานทีร่บัผดิชอบมดีงันี้ 
   ๑)  การวางแผนพสัดุ 
   2)  การก าหนดรปูแบบหรอืคุณลกัษณะเฉพาะของครุภณัฑห์รอืสิง่ก่อสรา้ง 
   3)  การพฒันาระบบขอ้มลูและสารสนเทศเพื่อการจดัท าและจดัหาพสัดุ 
  4)  การจดัหาพสัดุ 
  5)  การควบคุมดแูล บ ารงุและจ าหน่ายพสัดุ 
  6)  การจดัท าหรอืจดัหาแบบพมิพบ์ญัช ีทะเบยีนและรายงาน 
   7)  งานอื่นทีไ่ดร้บัมอบหมาย 



 
 

 
 

    -  โครงการอาหารเสรมิ (นม) 
    -  การจดัท าเอกสารจดัซือ้จดัจา้ง 
    -  งานพสัดุโรงเรยีน 
    -  การกรอกขอ้มลู EGP 
    -  การกรอกขอ้มลูโรงเรยีน M-OBEC 
    -  งานการลงทะเบยีนพสัดุโรงเรยีน 
    -  งานโรงเรยีนในฝัน (Lab School) 
     -  งานสวนพฤกษศาสตรโ์รงเรยีน 
     -  งานสอนลกูเสอื/เนตรนาร ี
    -  การกรอกขอ้มลู E-mes 
     -  งานเยีย่มบา้นนกัเรยีน 
     -  กจิกรรม PLC 
   -  KRS (ระบบรายงานผลการประเมนิส่วนราชการตามมาตรการปรบัปรงุ
ประสทิธภิาพในการปฏบิตัริาชการ) 
     -  โครงการ D.A.R.E.     
    -  งานธุรการชัน้เรยีน 
    8) งานพเิศษ/งานนโยบาย 
 
๔.๓  แผนงานบคุลากร 
  ๔.๓.๑  นายธนภมิู  ศรีภเูวียง ปฏบิตัหิน้าทีห่วัหน้าฝ่าย  งานทีร่บัผดิชอบมดีงันี้ 
   1)  การวางแผนอตัราก าลงั 
   2)  การจดัสรรอตัราก าลงัขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
   3)  การสรรหาและบรรจแุต่งตัง้ 
   4)  การเปลีย่นแปลงต าแหน่งใหส้งูขึน้ การยา้ยขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
   5)  การด าเนินการเกี่ยวกบัการเลื่อนขัน้เงนิเดอืน 
   6)  การลาทุกประเภท 
   7)  การประเมนิผลการปฏบิตังิาน 
   8)  การด าเนินการทางวนิัยและลงโทษ 
   9)  การจดัท า บญัชรีายชื่อและใหค้วามเหน็เกี่ยวกบัการเสนอขอพระราชทาน
เครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ 
   10)  การส่งเสรมิการประเมนิวทิยฐานะขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 



 
 

 
 

   11)  งานอื่นทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
    -  โครงการโรงเรยีนวถิพีุทธ 

  -  โครงการขบัเคลื่อนและขยายผลโครงการอนุรกัษ์พนัธุกรรมพชือนัเน่ืองมาจาก       

     พระราชด ารฯิ 
    -  โครงการส่งเสรมิคุณธรรม จรยิธรรมในสถานศกึษา 
    -  การใชง้านระบบบรกิารสถานศกึษา (KSP School) 
    -  งานโรงเรยีนในฝัน (Lab School) 
     -  โครงการสวนพฤกษศาสตร ์
     -  งานเยีย่มบา้นนกัเรยีน 
     -  กจิกรรม PLC 
   -  KRS (ระบบรายงานผลการประเมนิส่วนราชการตามมาตรการปรบัปรงุ
ประสทิธภิาพในการปฏบิตัริาชการ)    
    -  งานธุรการชัน้เรยีน 
    ๑2) งานพเิศษ/งานนโยบาย 
 
๔.๓.๒  นางสาวเนตรชนก  ศรีเทียวไทย   ปฏบิตัหิน้าทีเ่จา้หน้าทีก่ารบรหิารงานบุคคล งานทีร่บัผดิชอบมดีงันี้ 
   ๑)  การออกจากราชการ 
   ๒)  การส่งเสรมิมาตรฐานวชิาชพีและจรรยาบรรณวชิาชพี 
   ๓)  การส่งเสรมิวนิัย คุณธรรมและจรยิธรรมส าหรบัขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
   4)  การรเิริม่ส่งเสรมิการขอรบัใบอนุญาต 
   5)  การพฒันาขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
   6)  งานอื่นทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
    -  โครงการเสรมิสรา้งขวญัและก าลงัใจครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
    -  งานการพฒันาครแูละบุคลากรทางการศกึษา (TEPE Online) 
    -  โครงการส่งเสรมิทนัตสุขภาพและป้องกนัโรคในช่องปากของนกัเรยีนโรงเรยีนบา้นนา
งิว้ 
    -  งานพยาบาลและอนามยัโรงเรยีน 
    -  งานโรงเรยีนในฝัน (Lab School) 
     -  งานสวนพฤกษศาสตรโ์รงเรยีน 
     -  งานสอนลกูเสอื/เนตรนาร ี
     -  งานเยีย่มบา้นนกัเรยีน 



 
 

 
 

    -  งานธุรการชัน้เรยีน 
     -  กจิกรรม PLC 
   -  KRS (ระบบรายงานผลการประเมนิส่วนราชการตามมาตรการปรบัปรงุ
ประสทิธภิาพในการปฏบิตัริาชการ) 
    7) งานพเิศษ/งานนโยบาย  
 
๔.๔ แผนงานบริหารทัว่ไป 
  ๔.๔.๑  นางสาวอารีรตัน์ อรรถพร  ปฏบิตัหิน้าทีห่วัหน้าฝ่าย  งานทีร่บัผดิชอบมดีงันี้ 
   1)  การพฒันาระบบและเครอืขา่ยขอ้มลูสารสนเทศ 
   2)  การประสานงานและพฒันาเครอืข่ายการศกึษา 
   3)  การวางแผนการบรหิารงานการศกึษา 
   4)  งานวจิยัเพื่อพฒันานโยบายและแผน 
   5)  การจดัระบบการบรหิารและพฒันาองคก์ร 
   6)  การพฒันามาตรฐานการปฏบิตังิาน 
   7)  งานเทคโนโลยเีพื่อการศกึษา 
   8)  การดแูลอาคารสถานทีแ่ละสภาพแวดลอ้ม 
   9)  การเสนอความเหน็เกีย่วกบัเรือ่งจดัตัง้ ยบุ รวมหรอืเลกิสถานศกึษา 
   10)  การประสานการจดัการศกึษาในระบบ นอกระบบและตามอธัยาศยั 
   11)  การระดมทรพัยากรเพื่อการศกึษา 
   12)  การส่งเสรมิ สนบัสนุนและประสานการจดัการศกึษาของบุคคล ชุมชน องคก์ร หน่วยงานและ
   สถาบนัสงัคมอื่น 
   13)  การจดัระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
   14)  แนวทางการจดักจิกรรมเพื่อปรบัเปลีย่นพฤตกิรรมในการลงโทษนกัเรยีน 
   15)  งานรบั-ยา้ยนกัเรยีน 
   16)  งานดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 
   17)  งานอื่นทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
    -  งานความสมัพนัธก์บัชุมชน/ผูป้กครอง 
    -  หวัหน้างานลกูเสอื/เนตรนาร ี
    -  งานโรงเรยีนในฝัน (Lab School) 
     -  งานสวนพฤกษศาสตรโ์รงเรยีน 
     -  การจดัเกบ็ขอ้มลูนกัเรยีนรายบุคคล (Data Management Center) 



 
 

 
 

     -  งานเยีย่มบา้นนกัเรยีน 
    -  งานธุรการชัน้เรยีน 
     -  กจิกรรม PLC 
   -  KRS (ระบบรายงานผลการประเมนิส่วนราชการตามมาตรการปรบัปรงุ
ประสทิธภิาพในการปฏบิตัริาชการ) 
    18) งานพเิศษ/งานนโยบาย 
 
๔.๔.๒  นางสาวเนรญัชรา  ตระแก้วจิตร ์ ปฏบิตัหิน้าทีเ่จา้หน้าทีง่านบรหิารทัว่ไป  งานทีร่บัผดิชอบมดีงันี้ 
   1)  การวางแผนการบรหิารงานการศกึษา 
   2)  งานวจิยัเพื่อพฒันานโยบายและแผน 
   3)  การจดัท าส ามะโนผูเ้รยีน 
   4)  การประสานการจดัการศกึษาในระบบ นอกระบบและตามอธัยาศยั 
   5)  การระดมทรพัยากรเพื่อการศกึษา 
   6)  งานกจิการนกัเรยีน 
   7) การส่งเสรมิ สนบัสนุนและประสานงานการจดัการศกึษาของบุคคล ชุมชน องคก์ร หน่วยงาน
และสถาบนัสงัคมอื่น 
   8)  การจดัระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
   9)  แนวทางการจดักจิกรรมเพื่อปรบัเปลีย่นพฤตกิรรมในการลงโทษนกัเรยีน 
   10) งานอื่นทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
    -  โครงการส่งเสรมิสมรรถภาพทางกายและสุนทรยีภาพของผูเ้รยีน 
    -  โครงการประชุมผูป้กครองนกัเรยีนและผูน้ าชุมชน 
    -  โครงการปรบัปรงุภมูทิศัน์โรงเรยีน 
    -  โครงการส่งเสรมิทนัตสุขภาพและป้องกนัโรคในช่องปากของนกัเรยีนโรงเรยีนบา้นนา
งิว้ 
    -  งานพยาบาลและอนามยัโรงเรยีน 
    - งานสุขาด ีมคีวามสุข 
    -  เกบ็รวบรวมขอ้มลูงานเยีย่มบา้นนกัเรยีน 
    -  งานรบั-ยา้ยนกัเรยีน 
    -  งานวนัแม่  
       -  งานโรงเรยีนในฝัน (Lab School) 
     -  งานสวนพฤกษศาสตรโ์รงเรยีน 



 
 

 
 

     -  งานเยีย่มบา้นนกัเรยีน 
    -  งานธุรการชัน้เรยีน 
     -  กจิกรรม PLC 
   -  KRS (ระบบรายงานผลการประเมนิส่วนราชการ) 
  11)  งานพเิศษ/งานนโยบาย 
 
 
๔.๔.๓  นายจีระศกัด์ิ ปิตะพงษ์  ปฏบิตัหิน้าทีเ่จา้หน้าทีง่านบรหิารทัว่ไป งานทีร่บัผดิชอบมดีงันี้ 
   1)  การวางแผนการบรหิารงานการศกึษา 
   2)  งานวจิยัเพื่อพฒันานโยบายและแผน 
   3)  การจดัท าส ามะโนผูเ้รยีน 
   5)  การประสานการจดัการศกึษาในระบบ นอกระบบและตามอธัยาศยั 
   6)  การระดมทรพัยากรเพื่อการศกึษา 
   7)  โครงการประชาสมัพนัธก์ารศกึษา 
   8)  การส่งเสรมิ สนบัสนุนและประสานงานการจดัการศกึษาของบุคคล ชุมชน องคก์ร หน่วยงาน
และสถาบนัสงัคมอื่น 
   9)  การจดัระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
   10)  แนวทางการจดักจิกรรมเพื่อปรบัเปลีย่นพฤตกิรรมในการลงโทษนกัเรยีน 
   11) งานอื่นทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
    -  งานทศันศกึษา 
    -  โครงการส่งเสรมิประชาธปิไตยในโรงเรยีน 
    -  โครงการพฒันาแหล่งเรยีนรูใ้นสถานศกึษา 
    -  เกบ็รวบรวมขอ้มลูงานเยีย่มบา้นนกัเรยีน 
    -  งานสุขาด ีมคีวามสุข 
    -  งานรบั-ยา้ยนกัเรยีน 
    -  งานส ามะโนผูเ้รยีน 
    -  งานดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน 
    -  งานโรงเรยีนในฝัน (Lab School) 
     -  งานเยีย่มบา้นนกัเรยีน 
     -  งานสอนลกูเสอื/เนตรนาร ี
    -  งานธุรการชัน้เรยีน 



 
 

 
 

     -  กจิกรรม PLC 
   -  KRS (ระบบรายงานผลการประเมนิส่วนราชการตามมาตรการปรบัปรงุ
ประสทิธภิาพในการปฏบิตัริาชการ) 
     - สะเตม็ศกึษา 
  13) งานพเิศษ/งานนโยบาย 
 
๔.๔.๔  นายพิทกัษ์พงษ์  จวงเทพ  ปฏบิตัหิน้าทีเ่จา้หน้าทีง่านบรหิารทัว่ไป งานทีร่บัผดิชอบมดีงันี้ 
   1)  การวางแผนการบรหิารงานการศกึษา 
   2)  การดแูลอาคารสถานทแีละสิง่แวดลอ้ม 
   3)  การประสานการจดัการศกึษาในระบบ นอกระบบและตามอธัยาศยั  
   4)  การส่งเสรมิ สนบัสนุนและประสานงานการจดัการศกึษาของบุคคล ชุมชน องคก์ร หน่วยงาน
และสถาบนัสงัคมอื่น 
   5)  การจดัระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
   6)  แนวทางการจดักจิกรรมเพื่อปรบัเปลีย่นพฤตกิรรมในการลงโทษนกัเรยีน 
  7)  การจดักจิกรรมการเรยีนใหก้บัเดก็พเิศษ 
  8)  เปิด-ปิดประตูหน้าต่างและการซ่อมบ ารงุ 
  9)  ดแูล ปรบัปรงุ ซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ประปา 
  10)  งานอื่นทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
   -  โครงการรกัษาความปลอดภยัในโรงเรยีน 
   -  โครงการปรบัปรงุ ซ่อมแซม อาคารเรยีน อาคารประกอบ สถานที ่วสัดุ  ครภุณัฑท์างการศกึษา 
    -  งานทุนการศกึษา 
   -  การแกไ้ขปัญหายาเสพตดิในสถานศกึษา 
    -  งานโรงเรยีนในฝัน (Lab School) 
     -  งานสวนพฤกษศาสตรโ์รงเรยีน 
     -  งานสอนลกูเสอื/เนตรนาร ี
     -  งานเยีย่มบา้นนกัเรยีน 
     -  กจิกรรม PLC 
   -  KRS (ระบบรายงานผลการประเมนิส่วนราชการตามมาตรการปรบัปรงุ
ประสทิธภิาพในการปฏบิตัริาชการ) 
    -  งานธุรการชัน้เรยีน 
  11) งานพเิศษ/งานนโยบาย 



 
 

 
 

๔.๔.๕  นายทนงศกัด์ิ จ าปาชยั   ปฏบิตัหิน้าทีเ่จา้หน้าทีง่านบรหิารทัว่ไป งานทีร่บัผดิชอบมดีงันี้ 
   1)  การวางแผนการบรหิารงานการศกึษา 
   2)  การประสานการจดัการศกึษาในระบบ นอกระบบและตามอธัยาศยั 
   3)  การส่งเสรมิ สนบัสนุนและประสานงานการจดัการศกึษาของบุคคล ชุมชน องคก์ร หน่วยงาน
และสถาบนัสงัคมอื่น 
   4)  การจดัระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
   5)  แนวทางการจดักจิกรรมเพื่อปรบัเปลีย่นพฤตกิรรมในการลงโทษนกัเรยีน 

6)  งานธุรการ สารบรรณ จดัเกบ็เอกสารหลกัฐานทะเบยีนและหนังสอืราชการต่าง ๆ  
รวมทัง้ระบบ E-Office 

7)  งานการเงนิ งานพสัดุ จดัลงทะเบยีน คุมการเบกิจา่ย การจดัเกบ็ รกัษาดแูล  
ความเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย 

8)  งานขอ้มลูสารสนเทศ จดัระบบทะเบยีน ระเบยีบขอ้มลู การส ารวจและบนัทกึขอ้มลูการ 
 จดัท ารายงานขอ้มลู จดัส่งและรบัขอ้มลูในระบบ ICT 

9)  งานการประสานงาน การตดิต่อสื่อสารกบัหน่วยงานส่วนราชการอื่น ๆ ชุมชนและ
ทอ้งถิน่  การใหบ้รกิารแก่ประชาชนหรอืผูม้าขอรบับรกิาร หรอืตดิต่อราชการ 

   10)  งานอื่นทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
    -  โครงการพฒันาระบบธุรการ 
    -  การเกบ็เงนิฌาปนกจิสงเคราะห์ 
    -  หนงัสอืรบัรองเงนิเดอืน 
    -  การใชง้านระบบบรกิารสถานศกึษา (KSP School) 
    -  งานผูช้่วยเลขานุการคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
    -  งานเลขานุการประชุมครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
    -  งานเลขานุการส านกังานอ านวยการ 
     -  กจิกรรม PLC 
   -  KRS (ระบบรายงานผลการประเมนิส่วนราชการตามมาตรการปรบัปรงุ
ประสทิธภิาพในการปฏบิตัริาชการ) 
    -  งานตรวจสอบการบญัชลีงเวลา/เวรประจ าวนั 
    -  ระบบบรจิาคอเิลก็ทรอนิกส ์
    - งานสอนรายวชิา การงานอาชพี และรายวชิาอื่น ๑๓ ชัว่โมง/สปัดาห ์
  11) งานพเิศษ/งานนโยบาย 
 



 
 

 
 

๔.๔.๖  นายเกียรติศกัด์ิ ดลิูปี ปฏบิตัหิน้าทีเ่จา้หน้าทีง่านบรหิารทัว่ไป งานทีร่บัผดิชอบมดีงันี้  
    - เปิด ปิด หอ้งเรยีน อาคารเรยีน อาคารอเนกประสงค ์หอ้งปฏบิตักิาร   
     และประตูโรงเรยีน 
   - เปิด ปิด ไฟฟ้าและอุปกรณ์เครือ่งใชไ้ฟฟ้าต่าง ๆ ในหอ้งเรยีน อาคารเรยีน  
   - ปัด กวาด เชด็ ถู อาคารเรยีน อาคารอเนกประสงค ์และบรเิวณทัว่ไป 
    - น าถงัขยะตามอาคารเรยีน และบรเิวณทัว่ไป ไปทิง้และก าจดั 
    - ดแูลน ้าดื่มส าหรบันกัเรยีน และน ้าใชต้ามหอ้งน ้าหอ้งสว้มของคร ู 
     และนกัเรยีนอย่างทัว่ถงึและเพยีงพอ 
   - ดแูล ปรบัปรงุ ตกแต่งสวนหยอ่ม ตกแต่งตน้ไม ้ตดัหญา้ ตามบรเิวณต่าง ๆ  
     ใหส้ดชื่น  สวยงาม  อยูเ่สมอ 

   - ดแูลรกัษาความปลอดภยัของสถานทีร่าชการ  
      และทรพัยส์นิของทางราชการ ภาคกลางคนืทุกคนื 
   - บรกิารคร ูและนกัเรยีน ตามความเหมาะสม  

    - ดแูล รกัษา ปรบัปรงุ ซ่อมแซมอาคารสถานที ่  
     และพสัดุครภุณัฑข์องโรงเรยีนใหใ้ชง้านไดต้ามควรแก่สภาพ 
    - ปฏบิตังิานตามทีผู่อ้ านวยการโรงเรยีน   
     ครผููส้อนมอบหมายตามความเหมาะสมกบัหน้าที่ 
 
๕. การจดับคุลากรประจ าห้องพิเศษต่างๆ 
 ๕.๑ ห้องคณิตศาสตร ์
  ๕.๑.๑  นายอภสิทิธิ ์ อรญัวาส    หวัหน้า 
  ๕.๑.๑  นางสาวศริริตัน์ น้อยจนัวงค์   เจา้หน้าที ่
 ๕.๒ ห้องสงัคม/ห้องสภานักเรียน 
  ๕.๒.๑ ว่าทีร่อ้ยตรหีญงิวรรณดิา อ่อนอนิทร์  หวัหน้า 
  ๕.๒.๒  นายจรีะศกัดิ ์ ปิตะพงษ์   หวัหน้า 
 ๕.๓ ห้องวิทยาศาสตร ์
  ๕.๓.๑  นายสรารณัย ์ช่างค า    หวัหน้า    
     ๕.๓.๒  นางสาวธนชัพร ค าภาจนัทร ์   เจา้หน้าที ่
 ๕.๔ ห้องภาษาองักฤษ 
  ๕.๔.๑  นางสาวอารรีตัน์  อรรถพร   หวัหน้า 
  ๕.๔.๒ ว่าทีร่อ้ยตรหีญงิวรรณดิา อ่อนอนิทร์  เจา้หน้าที ่



 
 

 
 

 ๕.๕ ห้องคอมพิวเตอร ์
  ๕.๕.๑ นางชาลสิา  จนัทรเ์สนา    หวัหน้า 
  ๕.๕.๒ นายจรีะศกัดิ ์ปิตะพงษ์    เจา้หน้าที ่
 ๕.๖ โรงฝึกประสบการณ์อาชีพ (ห้องดนตรี) 
  ๕.๖.๑ นายพทิกัษ์พงษ์  จวงเทพ   หวัหน้า 
  ๕.๖.๒ นายเกยีรตศิกัดิ ์ดลูปีิ    เจา้หน้าที ่
 ๕.๗ อาคารห้องพกัคร ู
  ๕.๗.๑ นางสาวอารรีตัน์ อรรถพร      หวัหน้า 
  ๕.๗.๒ นายอภสิทิธิ ์ อรญัวาส    เจา้หน้าที ่
  ๕.๗.๓ นายจรีะศกัดิ ์ปิตะพงษ์    เจา้หน้าที ่
  ๕.๗.๔ นายพทิกัษ์พงษ์  จวงเทพ   เจา้หน้าที ่ 
  ๕.๗.๕ นายสรารณัย ์ช่างค า    เจา้หน้าที ่
  ๕.๗.๖ นางสาวธนชัพร ค าภาจนัทร ์   เจา้หน้าที ่  
  ๕.๗.๗ นางสาวกมลวรรณ วรสงิห ์   เจา้หน้าที ่  
  ๕.๗.๘ นางสาวเนตรชนก  ศรเีทยีวไทย   เจา้หน้าที ่   
  ๕.๗.๙ นางสาวเนรญัชรา  ตระแกว้จติร ์  เจา้หน้าที ่
  ๕.๗.๑๐ ว่าทีร่อ้ยตรหีญงิวรรณดิา อ่อนอนิทร์  เจา้หน้าที ่
  ๕.๗.๑๑ นางสาวศริริตัน์ น้อยจนัวงค ์   เจา้หน้าที ่ 
  ๕.๗.๑๒ นายทนงศกัด ์จ าปาชยั   เจา้หน้าที ่  
  ๕.๗.๑๓ นายเกยีรตศิกัดิ ์ดลูปีิ    เจา้หน้าที ่
 ๕.๘ ห้องสมดุ 
  ๕.๘.๑ นายธนภูม ิศรภีเูวยีง    หวัหน้า 
  ๕.๘.๒ นางสาวกมลวรรณ วรสงิห ์   เจา้หน้าที ่ 
 ๕.๙ เรือนพยาบาล 
  ๕.๙.๑ นางสาวเนตรชนก  ศรเีทยีวไทย   หวัหน้า  
  ๕.๙.๒ นางสาวเนรญัชรา ตระแกว้จติร ์   เจา้หน้าที ่
  ๕.๙.๓ นายทนงศกัดิ ์จ าปาชยั    เจา้หน้าที ่ 
  ๕.๙.๔  นกัเรยีนทีไ่ดร้บัมอบหมาย   เจา้หน้าที ่
 ๕.๑๐ ห้องสหกรณ์ ร้านค้า 
  ๕.๑๐.๑ นายเกยีรตศิกัดิ ์ดลูปีิ    หวัหน้า 
 ๕.๑๑  ห้องผูอ้ านวยการโรงเรียน 



 
 

 
 

  ๕.๑๑.๑ นางสาวอารยีร์ตัน์ อรรถพร      หวัหน้า 
  ๕.๑๑.๒ นายจรีะศกัดิ ์ปิตะพงษ ์   เจา้หน้าที ่
  ๕.๑๑.๓ นางสาวธนชัพร ค าภาจนัทร ์   เจา้หน้าที ่  
  ๕.๑๑.๔ นางสาวกมลวรรณ วรสงิห ์   เจา้หน้าที ่  
  ๕.๑๑.๕ นางสาวเนตรชนก  ศรเีทยีวไทย  เจา้หน้าที ่   
  ๕.๑๑.๖ นางสาวเนรญัชรา  ตระแกว้จติร ์  เจา้หน้าที ่
  ๕.๑๑.๗ ว่าทีร่อ้ยตรหีญงิวรรณดิา อ่อนอนิทร์  เจา้หน้าที ่
  ๕.๑๑.๘ นางสาวศริริตัน์ น้อยจนัวงค ์   เจา้หน้าที ่ 
  ๕.๑๑.๙ นายทนงศกัด ์จ าปาชยั    เจา้หน้าที ่  
  ๕.๑๑.๑๐ นายเกยีรตศิกัดิ ์ดลูปีิ    เจา้หน้าที ่
  ๕.๑๑.๑๑ นกัเรยีนทีไ่ดร้บัมอบหมาย   เจา้หน้าที ่
 มีหน้าท่ี  ก ากบั ดแูล  บนัทกึทะเบยีนการใช ้การรกัษาความสะอาดเรยีบรอ้ย ประดบัตกแต่ง     
ใหส้วยงาม จดัหาวสัดุ อุปกรณ์ทีจ่ าเป็นตามภาระงานใหด้ าเนินไปดว้ยความเรยีบรอ้ย  เกดิประโยชน์สงูสุด  
ตลอดจนตอ้นรบัแขกผูม้าเยีย่มใหเ้กดิความประทบัใจด ารงไวซ้ึง่เกยีรตศิกัดิ ์
  
๖. ครปูระจ าชัน้ 
 ๖.๑ นางสาวเนตรชนก  ศรเีทยีวไทย   ระดบัชัน้อนุบาล ๒ 
 ๖.๒ นางสาวฐติมิา  ชาวอุดร    ระดบัชัน้อนุบาล ๓ 
 ๖.๓ นางสาวกมลวรรณ วรสงิห ์   ระดบัชัน้ประถมศกึษาปีที ่๑ 
 ๖.๔ นายจรีะศกัดิ ์ปิตะพงษ์    ระดบัชัน้ประถมศกึษาปีที ่๒ 
 ๖.๕ นายทนงศกัดิ ์จ าปาชยั    ระดบัชัน้ประถมศกึษาปีที ่๒ 
 ๖.๖ นางสาวศริริตัน์ น้อยจนัวงค ์   ระดบัชัน้ประถมศกึษาปีที ่๓ 
 ๖.๗  นางสาวอารรีตัน์  อรรถพร   ระดบัชัน้ประถมศกึษาปีที ่๔ 
 ๖.๘  นางสาวธนชัพร ค าภาจนัทร ์   ระดบัชัน้ประถมศกึษาปีที ่๔ 
 ๖.๙ ว่าทีร่อ้ยตรหีญงิวรรณดิา อ่อนอนิทร ์   ระดบัชัน้ประถมศกึษาปีที ่๕ 
 ๖.๑๐ นายธนภมู ิ ศรภีเูวยีง    ระดบัชัน้ประถมศกึษาปีที ่๖ 
 ๖.๑๑ นายพทิกัษ์พงษ์  จวงเทพ   ระดบัชัน้ประถมศกึษาปีที ่๖  
 ๖.๑๒ นายอภสิทิธิ ์อรญัวาส    ระดบัชัน้มธัยมศกึษาปีที ่๑ 
 ๖.๑๓ นางสาวเนรญัชรา ตระแกว้จติร ์   ระดบัชัน้มธัยมศกึษาปีที ่๒ 
 ๖.๑๔ นายสรารณัย ์ช่างค า    ระดบัชัน้มธัยมศกึษาปีที ่๓ 
 ๖.๑๕ นางชาลสิา จนัทรเ์สนา   ระดบัชัน้มธัยมศกึษาปีที ่๓ 



 
 

 
 

 มีหน้าท่ี ก ากบั ดแูลเกีย่วกบัการเรยีนและความประพฤตขิองนกัเรยีนและท างานธุรการชัน้เรยีนให้
เป็นปัจจุบนั ประมวลผลเมือ่สิน้ปีการศกึษา 
 

๗. ครฝู่ายปกครอง 
 ๗.๑  นางสาวอารรีตัน์  อรรถพร  คร ู   ประธานกรรมการ   
 ๗.๒  นางสาวฐติมิา  ชาวอุดร  คร ู   กรรมการ   
 ๗.๓  นายอภสิทิธิ ์ อรญัวาส  คร ู   กรรมการ  
 ๗.๔  นายธนภูม ิ ศรภีเูวยีง  คร ู   กรรมการ 

๗.๕  นายพทิกัษ์พงษ์  จวงเทพ  ครพูีเ่ลีย้งเดก็พกิาร กรรมการ/เลขานุการ    
 

๘. ฝ่ายปฏิคม/ต้อนรบัแขกท่ีมาเย่ียม  
 ๘.๑  นางสาวเนรญัชรา  ตระแก้วจติร ์ คร ู   หวัหน้า  
 ๘.๒  นายจรีะศกัดิ ์ปิตะพงษ์  คร ู   เจา้หน้าที ่
 ๘.๓  นางสาวธนัชพร ค าภาจนัทร ์ ครผููช้่วย  เจา้หน้าที ่
 ๘.๔  ว่าทีร่อ้ยตรหีญงิวรรณิดา อ่อนอนิทรค์ร ู   เจา้หน้าที ่
 ๘.๕  นางสาวเนตรชนก  ศรเีทยีวไทย คร ู   เจา้หน้าที ่
 ๘.๖  นางสาวศริริตัน์ น้อยจนัวงค ์ ครผููช้่วย  เจา้หน้าที ่
 ๘.๗  นางสาวกมลวรรณ วรสงิห ์ ครผููช้่วย  เจา้หน้าที ่
 ๘.๘  นายทนงศกัดิ ์จ าปาชยั  ครธูุรการ  เจา้หน้าที ่
 ๘.๙  คณะครแูละบุคลากรทางการศกึษาทีว่่างจากการสอน    

มีหน้าท่ี  รบัผดิชอบในการต้อนรบัแขกทีม่าเยีย่มโรงเรยีนพรอ้มจดับรกิารน ้าดื่ม กาแฟ หรอือาหาร
ว่างใหแ้ก่แขกทีม่าเยีย่มและผูม้าบรกิารทีโ่รงเรยีน   
 ใหข้า้ราชการครูทีไ่ด้รบัการแต่งตัง้ตามค าสัง่นี้  ปฏบิตัหิน้าทีท่ีไ่ด้รบัมอบหมายอย่างเต็มก าลงั
ความสามารถ  ใหม้ปีระสทิธภิาพ เกดิประสทิธผิล และเป็นผลดต่ีอทางราชการ  หากมปัีญหาหรอือุปสรรคใด
ในการด าเนินการใหร้ายงานผูอ้ านวยการโรงเรยีนทราบโดยทนัท ี
 
 ทัง้นี้  ตัง้แต่วนัที ่๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๘ 
 
 สัง่  ณ  วนัที ่๒๘ เดอืน มนีาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ 
 
 
 



 
 

 
 

 
 
      ลงชื่อ            
                   (นายประสงคศ์ลิป ชนิค า) 
                                         ผูอ้ านวยการโรงเรยีนบา้นนางิว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
  
 



 
 
 

 

 
 

 

คู่มอืปฏิบัตงิาน 

ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 


