
คำสั่งโรงเรียนวัดมหาวงษ 
ท่ี ๐๒๓ / 25๖๕ 

เร่ือง  แตงต้ังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานกลุมงานบริหารท่ัวไป 
ประจำปการศึกษา  256๕ 

***************************************** 
ดวยโรงเรียนวัดมหาวงษ สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 1 มีนโยบาย

กระจายอำนาจการบริหารจัดการระบบงานภายในโรงเรียน โดยใชโรงเรียนเปนฐาน เพื่อใหการดำเนินงาน
เปนไปดวยความเรียบรอยเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของโรงเรียน สอดคลองกับนโยบายสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ จึงอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2556 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 27 จึงขอแตงต้ังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติงานกลุมงาน
บริหารท่ัวไป  ประจำปการศึกษา 256๕  ดังตอไปนี้ 

 
คณะกรรมการอำนวยการ 

 ๑. นางชูขวัญ รัตนพิทักษธาดา ผูอำนวยการโรงเรียนวัดมหาวงษ   ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาวทัศริยา ลาพานิช หัวหนากลุมงานบริหารวิชาการ   กรรมการ 
 ๓. นางสาวโชติกา  หอมหุน หัวหนากลุมงานบริหารแผนและงบประมาณ กรรมการ 
 ๔. นางสาวภรณทิพย  ขำมาก หัวหนากลุมงานบริหารบุคคล   กรรมการ 
 ๕. นายวิระชา  ทักษิณ  หัวหนากลุมงานบริหารท่ัวไป    กรรมการและเลขานุการ
หนาท่ี   อำนวยการสนับสนุน และ ใหคำปรึกษา เพื่อใหการปฏิบัติงานฝายบริหารท่ัวไป  บรรลุวัตถุประสงค  
มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตามจุดมุงหมาย เปนไปดวยความเรียบรอย และเหมาะสม 

 

คณะกรรมการดำเนินงาน 
1. นายวิระชา   ทักษิณ  ครู คศ.1  ประธานกรรมการ 
2. นางสาวภรณทิพย  ขำมาก ครู คศ.๒  กรรมการ 
3. นางสาวโชติกา   หอมหุน  คร ูคศ.๑  กรรมการ 
4. นางสาวณฤดี   ฉัตรเฉลิมพรรค ครู คศ.๑  กรรมการ 
5. นางสาวอรทัย   วรสารสุวรรณ ครูผูชวย   กรรมการ 
6. นางสาวปรารถนา  มุกดาหาร ครูผูชวย   กรรมการ 
7. นางสาวปรชิญา   สำราญใจ ครูผูชวย   กรรมการ 
8. นางสาวศิริลักษณ  นักผูก  ครูผูชวย   กรรมการ 
9. นางสาวพนิดา   อุทก  ครูอัตราจาง  กรรมการ 
10. นางสาวนันทิรา   สิงหทิศ  ครูอัตราจาง  กรรมการ 
11. นางสาวลินดา  เนียมพันธ ครูอัตราจาง     กรรมการ 
12. นางสาวออมอรุณ สีหา  เจาหนาท่ีธุรการ  กรรมการ 
13. นางสาวมาลี วรสารสุวรรณ นักการภารโรง  กรรมการ 
14. นางสาวทัศรยิา   ลาพานิช ครู คศ.1  กรรมการและเลขานุการ 

 

/ ขอบขายงานบริหารท่ัวไป... 



ขอบขายงานบริหารท่ัวไป  มีดังนี้ 
1. การพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศและเครือขายการศึกษา 
ผูรับผิดชอบ 1. นางสาวโชติกา หอมหุน ครู คศ.1  ประธานกรรมการ 
  ๒. นายวิระชา  ทักษิณ  ครู คศ.๑  กรรมการ 

 3. นางสาวณฤดี ฉัตรเฉลิมพรรค ครู คศ.1  กรรมการ  
๔. นางสาวปริชญา  สำราญใจ ครูผูชวย   กรรมการ 
5. นางสาวออมอรุณ  สีหา เจาหนาท่ีธุรการ  กรรมการและเลขานุการ 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจำป/ปฏิทินปฏิบัติงานของงานพัฒนาระบบ
เครือขายและสารสนเทศและเครือขายการศึกษา 
 2. สำรวจระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศและเครือขายการศึกษา 
 3. จัดทำทะเบียนเครือขายขอมูลสารสนเทศและเครือขายการศึกษา 
 4. จัดระบบฐานขอมูลของสถานศึกษาเพื่อใชในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาใหสอดคลองกับ
ระบบฐานขอมูลของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5 พัฒนาบุคลากรผูรับผิดชอบระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศและเครือขายการศึกษา ใหมีความรู
ความสามารถ และทักษะในการปฏิบัติภารกิจ 
 6 จัดระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกบัสถานศึกษาอื่นเขตพื้นท่ีการศึกษาและสวนกลาง 
 7. นำเสนอและเผยแพรขอมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารการบริการและการประชาสัมพันธ 
 8. ประเมินและประสานงานระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเปนระยะ ๆ 
 9. งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
2. การวางแผนการบ ริหารงานการศึกษา และประสานการจัดการศึกษาในระบบ  นอกระบบ              
และตามอัธยาศัย 
ผูรับผิดชอบ 1. นายวิระชา  ทักษิณ  ครู คศ.1  ประธานกรรมการ 
  ๒. นางสาวภรณทิพย  ขำมาก ครู คศ.๒  กรรมการ 
  ๒. นางสาวทัศริยา  ลาพานิช ครู คศ.1  กรรมการ 
  ๓. นางสาวณฤดี  ฉัตรเฉลิมพรรค ครู คศ.๑  กรรมการ 

 4. นางสาวโชติกา หอมหุน ครู คศ.1  กรรมการและเลขานุการ 
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 1. จัดทำแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาใหสอดคลองกับเปาหมาย ทิศทางของ เขตพื้นท่ี
การศึกษา และสนองตอความตองการของชุมชน สังคม โดยการมีสวนรวมของบุคคล ชุมชน องคกร สถาบัน 
และหนวยงานท่ีเกี่ยวของกับการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ การศึกษานอก
ระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความตองการของนักเรียนและทองถ่ินท่ีสอดคลองกับแนวทางของ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 2. เสนอแผนพัฒนาการศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตอ   
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

3. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
ผูรับผิดชอบ 1.  นางสาวโชติกา หอมหุน  ครู คศ.1 ประธานกรรมการ 
  2.  นางสาวณฤดี  ฉัตรเฉลิมพรรค  ครู คศ.1 กรรมการ 
  3.  นางสาวปริชญา  สำราญใจ  ครผููชวย  กรรมการและเลขานุการ 
 

/ หนาท่ีรับผิดชอบ... 



หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 1. ศึกษา วิเคราะห วิจัยการจัดและพัฒนาสถานศึกษาของสถานศึกษาตามนโยบายและแผนพัฒนา
สถานศึกษาของสถานศึกษาท่ีสอดคลองกับทิศทางของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 2. นำผลการวิจัยมาปรบัปรุงพัฒนานโยบายและแผนพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาของสถานศึกษา  
 3. เผยแพรและประชาสัมพันธการศึกษาวิจัยของสถานศึกษาใหผูเกี่ยวของและสาธารณชนทราบ 
 4. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

4. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร 
ผูรับผิดชอบ 1. นายวิระชา  ทักษิณ   ครู คศ.1 ประธานกรรมการ 
  2. นางสาวณฤดี  ฉัตรเฉลิมพรรค  ครู คศ.1 กรรมการ 
  ๓. นางสาวอรทัย  วรสารสุวรรณ  ครูผูชวย  กรรมการและเลขานกุาร 
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 1. จัดระบบการบริหารและพัฒนาสถานศึกษาใหเปนองคกรท่ีทันสมัยและมีประสิทธิภาพ โดยมีการ
กำหนดตัวช้ีวดัความสำเร็จของการบริหารจัดการ  

2. นำแผนพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการประจำปเปนเครื่องมือการขับเคล่ือน     
การบริหารและพัฒนาองคกร  
 3. ประเมินผลงานและรายงานการพัฒนาองคกร 
 4. ปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารงานสถานศึกษาอยางตอเนื่อง 
 5. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

5. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 1. นางสาวทัศริยา ลาพานิช  ครู คศ.1 ประธานกรรมการ 
  2. นางสาวณฤดี ฉัตรเฉลิมพรรค  ครู คศ.1 กรรมการ 
  ๓. นางสาวศิริลักษณ  นักผูก  ครูผูชวย  กรรมการและเลขานุการ  
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 1. กำหนดมาตรฐานและตัวบงช้ีผลการปฏิบัติงานแตละดานของสถานศึกษา  
 2. เผยแพรมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษาใหผูรับผิดชอบและผูเกี่ยวของทราบ  
 3. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษา  
 4. ปรับปรงุและพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระบบการประเมินมาตรฐาน การปฏิบัติงานของ
สถานศึกษา 
 5. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

6. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
ผูรับผิดชอบ 1. นายวิระชา   ทักษิณ  ครู คศ.1  ประธานกรรมการ 
  ๒. นางสาวปรารถนา  มุกดาหาร ครูผูชวย   กรรมการ 
  2. นางสาวลินดา เนียมพันธ ครูอัตราจาง  กรรมการ 
  3. นางสาวออมอรุณ  สีหา เจาหนาท่ีธุรการ  กรรมการและเลขานุการ 
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

1. จัดใหมีระเบียบการประสานงานและเครือขายการศึกษา 
2. ประสานงานกับเครือขายการศึกษาเพื่อแสวงหาความรวมมือความชวยเหลือเพื่อสงเสริม 

สนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 
 3. เผยแพรขอมูลเครือขายการศึกษาใหบุคลากรในสถานศึกษาและผูเกี่ยวของทราบ 

/ ๔. กำหนดแผน/โครงการ... 



4. กำหนดแผน/โครงการหรือกิจกรรมเพื่อการแลกเปล่ียนเรียนรูระหวางเครือขายการศึกษา          
ท่ีเกี่ยวของกับสถานศึกษา 

5. ใหความรวมมือและสนับสนุนทางวิชาการแกเครือขายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพื้นท่ี
การศึกษาอยางตอเนื่อง 
 6. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

7. การดำเนินงานธุรการ   
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสาวออมอรุณ  สีหา เจาหนาท่ีธุรการ ประธานกรรมการ 
   ๒. นางสาวนันทิรา  สิงหทิศ ครูอัตราจาง กรรมการ 
   ๓. นางสาวพนิดา  อุทก  ครูอัตราจาง กรรมการและเลขานุการ 
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 1. ศึกษาวิเคราะหสภาพระบบงานธุรการ ระเบียบ และกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
 2. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ โดยนำเทคโนโลยีมาชวยเพื่ อลดข้ันตอนและรองรับ            
การปฏิบัติงานธุรการ  
 3. จัดบุคลากรรับผิดชอบงานธุรการโดยเฉพาะและพัฒนาใหมีความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน
ธุรการ  
 4. ดำเนินงานธุรการตามระบบท่ีกำหนดไว โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว ประหยัด และคุมคา  
 5. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงระบบงานธุรการใหมีประสิทธิภาพ  
 6. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

8. การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม 
ผูรับผิดชอบ 1. นายวิระชา   ทักษิณ  ครู คศ.1        ประธานกรรรมการ 
  ๒. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกทาน  กรรมการ 
  ๓. นางสาวมาลี   วรสารสุวรรณ นักการภารโรง          กรรมการและเลขานุการ 
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 1. วางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม  
 2. บำรุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอมของสถานศึกษา ใหอยูในสภาพพรอมใช 
มั่นคง ปลอดภยั และสวยงาม  
 3. ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการใชอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอมของสถานศึกษา 
 4. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

9. การจัดทำสำมะโนผูเรียน 
ผูรับผิดชอบ 1. นายวิระชา  ทักษิณ  ครู คศ.1        ประธานกรรมการ 
  ๒. นางสาวณฤดี  ฉัตรเฉลิมพรรค ครู คศ.๑  กรรมการ 
  ๓. นางสาวออมอรุณ  สีหา ครูธุรการ  กรรมการและเลขานุการ 
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 1. ประสานกับชุมชนและทองถ่ินในการสำรวจและจัดทำสำมะโนผูเรียนท่ีจะเขารับบริการ           
ทางการศึกษาของสถานศึกษา  
 2. เสนอสำมะโนผูเรียนใหเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ  
 3. จัดระบบขอมูลสารสนเทศจากการทำสำมะโนผูเรียน  

4. เสนอขอมูลสารสนเทศการทำสำมะโนผูเรียนในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

/ ๑๐. การรับนักเรียน... 



10. การรับนักเรียน 
ผูรับผิดชอบ 1. นางสาวภรณทิพย  ขำมาก ครู คศ.๒  ประธานกรรมการ  
  ๒. นายวิระชา  ทักษิณ  ครู คศ.๑  กรรมการ 
  ๓. นางสาวณฤดี  ฉัตรเฉลิมพรรค ครู คศ.๑  กรรมการ 
  ๔. นางสาวอรทัย  วรสารสุวรรณ ครูผูชวย   กรรมการ 

๕. นางสาวนันทิรา    สิงหทิศ ครูอัตราจาง  กรรมการ 
๖. นางสาวลินดา  เนียมพันธ ครูอัตราจาง  กรรมการ 
๗. นางสาวออมอรุณ  สีหา เจาหนาท่ีธุรการ  กรรมการและเลขานุการ 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 1. กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาอยางอิสระตามความสนใจและศักยภาพของผูเรียน 
ตามความพรอมของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 2. ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนการรับนักเรียนท่ีกำหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐานและตามปฏิทินการรับนักเรียนของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน         
ท่ีกำหนดเฉพาะสถานศึกษารปูแบบนิติบุคคล 
 3. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

11. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
ผูรับผิดชอบ 1. นายวิระชา  ทักษิณ  ครู คศ.1  ประธานกรรมการ 
  ๒. นางภรณทิพย  ขำมาก  ครู คศ.๒  กรรมการ 
  ๓. นางสาวโชติกา  หอมหุน ครู คศ.๑  กรรมการ 
  ๔. นางสาวทัศริยา  ลาพานิช ครู คศ.๑  กรรมการ 

๕. นางสาวณฤดี ฉัตรเฉลิมพรรค ครู คศ.1  กรรมการและเลขานุการ 
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 1. กำหนดแนวทางการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา  
 2. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาในทุกดาน ซึ่งครอบคลุมถึงการประสานความ
รวมมือกับบุคคล ชุมชน องคกรเอกชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หนวยงาน สถานประกอบการ สถาบัน
สังคมอื่น และสถานศึกษาในการใชทรัพยากรเพื่อการศึกษารวมกัน  
 3. ดำเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 4. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

12. การทัศนศึกษา 
ผูรับผิดชอบ 1. นายวิระชา  ทักษิณ  ครู คศ.1  ประธานกรรมการ 

๒. นางสาวภรณทิพย  ขำมาก ครู คศ.๒  กรรมการ 
๓. นางสาวนันทิรา  สิงหทิศ ครูอัตราจาง  กรรมการ 
4. นางสาวออมอรุณ  สีหา เจาหนาท่ีธุรการ  กรรมการและเลขานุการ 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 1. วางแผนการนำนกัเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษาท้ังภายในประเทศและตางประเทศ  
 2. ดำเนินการขออนุญาตนานักเรียนไปทัศนศึกษา โดย  
  2.1. การอนุญาตใหนักเรียนไปทัศนศึกษาในจังหวัดหรือตางจังหวัดท้ังประเภทไป-กลับ  
และคางคืน เปนอำนาจของผูอำนวยการสถานศึกษา 
  2.2. การอนุญาตใหนักเรยีนไปทัศนศึกษาตางประเทศ เปนอำนาจของผูอำนวยการ  
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

/ ๓. ดำเนินการนำผูเรียน... 



3. ดำเนินการนำผูเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษาตามแผน หลักเกณฑและวิธีการท่ีกำหนด 
 4. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

13. งานกิจการนักเรียน 
ผูรับผิดชอบ ๑. นายวิระชา   ทักษิณ   ครู คศ.1 ประธานกรรมการ 

๒. นางสาวโชติกา   หอมหุน  ครู คศ.1 กรรมการ 
 ๓. นางสาวทัศริยา  ลาพานิช ครู คศ.1 กรรมการ 
 ๔. นางสาวลินดา  เนียมพันธ  ครอูัตราจาง กรรมการและเลขานกุาร  

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 1. วางแผนการบริหารงานกิจการนักเรียน  
 2. ดำเนินการตามแผนท่ีกำหนดโดยสงเสริมใหนักเรียนมีสวนรวม  
 3. ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนางานกิจการนักเรียน 
 4. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

14. การประชาสัมพันธงานการศึกษา 
ผูรับผิดชอบ 1. นายวิระชา ทักษิณ  ครู คศ.1  ประธานกรรมการ 
  ๒. นางสาวปรารถนา  มุกดาหาร ครูผูชวย   กรรมการ 

3. นางสาวลินดา  เนียมพันธ ครูอัตราจาง  กรรมการ 
4. นางสาวออมอรุณ  สีหา เจาหนาท่ีธุรการ  กรรมการและเลขานุการ 

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 1. วางแผนการประชาสัมพันธงานการศึกษาของสถานศึกษา  
 2. ดำเนินการประชาสัมพันธงานการศึกษาตามแนวทางท่ีกำหนด  
 3. ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนาการประชาสัมพันธการศึกษาของสถานศึกษา 
 4. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

15. การสงเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงานและสถาบัน
สังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
ผูรับผิดชอบ 1. นางสาวทัศริยา ลาพานิช ครู คศ.1  ประธานกรรมการ 
  ๒. นายวิระชา  ทักษิณ  ครู คศ.1  กรรมการ 
  ๓. นางสาวณฤดี ฉัตรเฉลิมพรรค ครู คศ.1  กรรมการ  
  4. นางสาวอรทัย  วรสารสุวรรณ ครูผูชวย   กรรมการและเลขานุการ 
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 ใหคำปรึกษา แนะนำ สงเสริม สนับสนุน และประสานความรวมมือในการจัดการศึกษา รวมกับบุคคล 
ชุมชน องคกร หนวยงาน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
16. งานประสานราชการกับสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน 
ผูรับผิดชอบ 1. นายวิระชา  ทักษิณ  ครู คศ.1  ประธานกรรมการ 
  2. นางสาวทัศรยิา  ลาพานิช ครู คศ.1  กรรมการ 

3. นางสาวออมอรุณ  สีหา เจาหนาท่ีธุรการ  กรรมการและเลขานุการ 
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 ประสานความรวมมือกับหนวยราชการสวนภูมิภาคและองคกรปกครองสวนทองถ่ินในการจัดและ
พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
 
 

/ ๑๗. การจัดระบบการควบคุม... 



17. การจัดระบบการควบคุมภายในหนวยงาน และการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ผูรับผิดชอบ 1. นายวิระชา ทักษิณ  ครู คศ.1  ประธานกรรมการ 
  ๒. นางสาวภรณทิพย  ขำมาก ครู คศ.๒  กรรมการ 
  ๓. นางสาวทัศริยา ลาพานิช ครู คศ.1  กรรมการ 
  4. นางสาวณฤดี ฉัตรเฉลิมพรรค คร ูคศ.1  กรรมการ 

 5. นางสาวโชติกา หอมหุน ครู คศ.1  กรรมการและเลขานุการ 
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 1. วิเคราะหกำหนดมาตรการในการปองกันความเส่ียงในการดำเนินงานของสถานศึกษา  
 2. วางแผน จัดทำเกณฑมาตรฐาน ตัวบงช้ี และเกณฑการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล        
การพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา การจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  
 3. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีสำนักงานตรวจเงินแผนดินกำหนด  
 4. จัดระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมนิผล และรายงานผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
ใหเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
 

18.  แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน  
ผูรับผิดชอบ ๑. นายวิระชา   ทักษิณ   ครู คศ.1 ประธานกรรมการ 

๒. นางสาวโชติกา  หอมหุน  ครู คศ.1 กรรมการ 
 ๓. นางสาวทัศรยิา ลาพานิช  ครู คศ.1 กรรมการ 

  ๔. นางสาวลินดา  เนียมพันธ  ครอูัตราจาง กรรมการและเลขานุการ  
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 1. ศึกษาสภาพปญหาเกี่ยวกับพฤติกรรมของผูเรียน ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
 2. กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับผูเรียนใหเปนไปตามบริบท สภาพแวดลอมของแตละ 
สถานศึกษาเนนการมีสวนรวมของผูเรียน คร ูผูปกครอง และคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 3. การวางแผนงานปกครองนักเรียน  
 4. การบริหารงานปกครองนักเรียน กำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบการประสานงานปกครอง  

5. การสงเสริมพัฒนาใหผูเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ไดแก การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาดาน
ความรับผิดชอบตอสังคม การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาการใชเวลาวางใหเปนประโยชน การยกยองใหกำลังใจ
แกนักเรียนท่ีประพฤติดี  
 6. การปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของผูเรียน ไดแก การปองกันและแกไขพฤติกรรมท่ี
ไมเหมาะสม การดำเนินงานปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในสถานศึกษา การดำเนินงานปองกันและแกไข
ปญหาโรคเอดสในสถานศึกษา  
 7. การสรุปประเมินผลงานปกครองนักเรียน 
 

19. งานเลขานุการ คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ผูรับผิดชอบ  1. นายวิระชา  ทักษิณ  ครู คศ.1  ประธาน  

2. นางสาวออมอรุณ  สีหา เจาหนาท่ีธุรการ  กรรมการและเลขานุการ  
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 1. รวบรวมประมวลวิเคราะหและสังเคราะหขอมูลท่ีจะใชในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 
 2. สนับสนุนขอมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

3. ดำเนินงานดานธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

/ ๔. จดรายงานการประชุม... 



 4.  จดรายงานการประชุมและแจงมติท่ีประชุมใหผูเกี่ยวของเพื่อรับทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติ
แลวแตกรณี 
 5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เรงรัดการดำเนินการ
และรายงานผลการดำเนินการใหคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 

6. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

20.  งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
ผูรับผิดชอบ 1. นางสาวภรณทิพย  ขำมาก  ครู คศ.๒ ประธานกรรมการ 

2  นางสาวปริชญา   สำราญใจ  ครู คศ.1 กรรมการ 
  3. นางสาวออมอรุณ  สีหา  เจาหนาท่ีธุรการ กรรมการและเลขานุการ 
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

1. จัดทำแผนงาน / โครงการ งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน ประจำป 
2. จัดทำเอกสารท่ีเกีย่วของกับการดำเนินงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนใหครอบคลุมท้ังระบบ 

 3. ใหขอเสนอนำ การดำเนินงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนแกครูท่ีรับผิดชอบใหเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน 

4. ประสานงานกับผูเกี่ยวของภายในและภายนอกเพื่อรวมรับผิดชอบในการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 5. กำกับ นิเทศติดตาม และขับเคล่ือนการดำเนินงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนใหเปนไปตามระบบ
ดูแลชวยเหลือนักเรียน 

6. จัดทำรายงานการดำเนินงานเปนระยะและสรุปผลการดำเนินการภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
7. ปฏิบัติงานหนาท่ีอื่น ๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมาย     
 

21.  งานบริการสาธารณะ 
ผูรับผิดชอบ 1. นายวิระชา  ทักษิณ  ครู คศ.1  ประธานกรรมการ 
  ๒. นางสาวปริชญา  สำราญใจ ครูผูชวย   กรรมการ 

3. นางสาวพนิดา  อุทก  ครูอัตราจาง   กรรมการ 
๓. นางสาวลินดา  เนียมพันธ ครูอัตราจาง  กรรมการ 
4. นางสาวอรทัย  วรสารสุวรรณ ครผููชวย   กรรมการและเลขานุการ  

หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 1. ใหบริการสาธารณะภายใตกฎระเบียบการใหบริการท่ีโรงเรียนกำหนดโดยยึดหลักบริการท่ีดี        

ตอชุมชน 
 2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

22.  งานอนามัย 
ผูรับผิดชอบ 1. นางสาวทัศริยา    ลาพานิช ครู คศ.1  ประธานกรรมการ 
  2. นางสาวนันทิรา    สิงหทิศ ครอูัตราจาง  กรรมการและเลขานุการ 
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

1. จัดทำแผน/โครงการงานอนามัยโรงเรียนใหไดมาตรฐานท่ีโรงเรียนกำหนดและสอดคลองกับ
มาตรฐานท่ีหนวยงานรับผิดชอบระดับสูง 

2.  ประสานงานกับโรงพยาบาล  สถานีอนามยัอำเภอ  หนวยงานท่ีเกี่ยวกับสุขภาพอนามัยทุกหนวย 
เพื่อรับบริการและความรูเกี่ยวกับสุขภาพอนามัยของนักเรียน 
 3.  จัดบริการการปฐมพยาบาลแกนักเรียน  ครู  และบุคลากรในโรงเรยีน 
 4.  จัดหายาและเวชภัณฑตางๆ  ไวในหองพยาบาลตามความเหมาะสมและมีคุณภาพ 
 5.  ประชาสัมพันธใหคำแนะนำการใชยาสามัญประจำบานอยางถูกตอง 

/ ๖. จัดหองพยาบาล... 



 6.  จัดหองพยาบาลใหถูกสุขลักษณะ  
7.  จัดทำบัตรบันทึกสุขภาพแกนักเรียนทุกคน 

 8.  เผยแพรขาวสารดานสุขภาพอนามัย 
 9.  จัดใหมีการสรางเสริมภูมิคุมกันโรคตางๆ  แกนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
 10. รวมมือกับหนวยงานดานสุขภาพอนามัย  เพื่อรณรงคดานสุขภาพรางกายและตอตานภัยจากโรค
ตามโอกาส 
 11. ประสานงานและบริการเจาหนาท่ีจากโรงพยาบาลหรือหนวยงานอื่นท่ีเขาตรวจสุขภาพและให
ความรูกับนักเรียนดานอนามัย 
 12. จัดทำประกันอุบัติเหตุใหกับนักเรียน  ครู และบุคลากรในโรงเรียน 
 

23.  งานหองสมุด 
ผูรับผิดชอบ 1. นางสาวปรารถนา  มุกดาหาร  ครผููชวย  ประธานกรรมการ 
  ๒. นางสาวศิริลักษณ  นักผูก  ครผููชวย  กรรมการและเลขานุการ 
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

1. วางแผนบริหารงานหองสมุดใหดำเนินไปตามนโยบายสูสากลนิยมและวัตถุประสงคท่ีต้ังไว 
 2. จัดหาและคัดเลือกหนังสือเขาหองสมุดใหสอดคลองกับหลักสูตรและความรูท่ัวไป 
 3. จัดทำและจัดเกบ็สมุดทะเบียนตางๆ ของหองสมุดใหเปนปจจุบันเสมอ 
 4. สงเสริมและจัดกิจกรรมรักการอานใหนักเรียนไดพัฒนานิสัยรักการอาน 

5. ใหบริการและอำนวยความสะดวกแกครู ในการเลือกและใชวัสดุสารนิเทศเพื่อประโยชนในการ
สอน 

 6. ใหคำแนะนำแกครูและนักเรียนในการคนควาหนังสือในหองสมุด 
 7. กำหนดระเบียบตางๆ เกี่ยวกับการใชหองสมุดเสนอผูบริหาร เพื่อขออนุมัติตอไป 
 8. จัดเก็บและรวบรวม จัดหมู จุลสารและกฤตภาค 
 10. จัดทำการซอมแซมหนังสือท่ีชำรุดใหเปนปจจุบัน 
 11. รับผิดชอบวัสดุ ครุภัณฑ ของหองสมุด 

12. ควบคุม บำรุงรักษาหองสมุด ICT คอมพิวเตอร และอุปกรณประกอบท้ังระบบพรอมใชงาน  
13. เก็บรวบรวมสถิติตาง ๆ เกี่ยวกับหองสมุดและรายงานเสนอผูบริหารทราบ 

 14. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

24.  งานสหกรณ / รานคาสวัสดิการ 
ผูรับผิดชอบ 1. นางสาวโชติกา  หอมหุน ครู คศ.๑  ประธานกรรมการ 
  2. นางสาวนันทิรา  สิงหทิศ ครูอัตราจาง  กรรมการ 
  3. นางสาวพนิดา อุทก  ครอูัตราจาง  กรรมการและเลขานุการ 
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

1.  วางแผนกำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานสหกรณ/รานคาสวัสดิการ
โรงเรียนใหสอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคของโรงเรียน 

2. ติดตามดูแลและตรวจสอบการจัดทำบัญชีของสหกรณ / รานคาสวัสดิการใหเปนไปดวยความ
เรียบรอย 

3.  ดำเนินงานกิจกรรมสหกรณ / รานคาสวัสดิการ ใหเปนไปดวยความเรยีบรอย 
4. จัดทำเอกสารเกี่ยวกับบัญชีสหกรณ / รานคาสวัสดิการประเภทตาง ๆ / จัดทำบัญชีเงินสด รายรับ

และรายจายใหเปนปจจุบัน 

/ ๕. เสนอบัญชีตาง ๆ... 



 5. เสนอบัญชีตาง ๆ ใหกรรมการตรวจสอบกิจกรรมสหกรณ/รานคาสวัสดิการทุกเดือน และนำเสนอ
ผูอำนวยการสถานศึกษารับทราบ  
 6. สรุปผลการดำเนินงานและปดบัญชีประจำปใหเสร็จส้ินกอนสอบปลายภาคของทุกป 

7. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
    

25.  โครงการเสริมสรางคุณธรรม จริยธรรม และธรรมาภิบาลในสถานศึกษา (โครงการโรงเรียนสจุริต)  
ผูรับผิดชอบ 1. นางสาวทัศริยา  ลาพานิช  ครู คศ.1 ประธานกรรมการ 
  2. นางสาวพนิดา  อุทก   ครูอัตราจาง  กรรมการ 
  ๓. นางสาวลินดา  เนียมพันธ  ครูอัตราจาง กรรมการ 
  ๔. นางสาวณฤดี    ฉัตรเฉลิมพรรค    คร ูคศ.1 กรรมการและเลขานุการ  
หนาท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

1. วางแผนกำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานโครงการเสริมสรางคุณธรรม 
จริยธรรมและธรรมาภิบาลในสถานศึกษา (โครงการโรงเรียนสุจริต)ใหสอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงค
ของโรงเรียน 

2. ติดตามดูแลและตรวจสอบการจัดทำบัญชีของโครงการเสริมสรางคุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภิ
บาลในสถานศึกษา (โครงการโรงเรียนสุจริต)ใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

3.  ดำเนินงานโครงการเสริมสรางคุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภบิาลในสถานศึกษา (โครงการ 
โรงเรียนสุจริต)ใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

4. จัดทำเอกสารเกี่ยวกับโครงการเสริมสรางคุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภิบาลในสถานศึกษา 
(โครงการโรงเรียนสุจริต)ใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

5. เสนอบัญชีตาง ๆ ใหกรรมการตรวจสอบเกี่ยวกับโครงการเสริมสรางคุณธรรม จริยธรรม 
และธรรมาภิบาลในสถานศึกษา(โครงการโรงเรียนสุจริต)ทุกเดือน และ นำเสนอผูอำนวยการโรงเรียนรับทราบ  

6. สรุปผลการดำเนินงานและปดบัญชีประจำปใหเสร็จส้ินกอนสอบปลายภาคของทุกป 
7. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆตามท่ีไดรับมอบหมาย     

 

 ใหผูท่ีไดรับแตงต้ัง ปฏิบัติหนาท่ีดวยความวิริยะ  อุตสาหะ  อยางเต็มกำลังความสามารถ ตามท่ีไดรับ
มอบหมายหนาท่ี อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดตอนักเรียน โรงเรียนและทางราชการสืบไป 
  

ท้ังนี้  ต้ังแตบัดนี้เปนตนไป 
    

ส่ัง ณ  วันท่ี ๕  เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 256๕ 
 

 
(นางชูขวัญ  รัตนพิทักษธาดา) 

ผูอำนวยการโรงเรียนวัดมหาวงษ 


