




คําส่ังโรงเรียนวัดโคกมะม่วง

ท่ี ๑๖/๒๕๖๘

เรื่อง แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ ปีการศึกษา ๒๕๖๘

***********************************************************

เพ่ือให้การบริหารการจัดการศึกษาของโรงเรียนวัดโคกมะม่วง เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ บรรลุ
วัตถุประสงค์แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ มีความคล่องตัว สอดคล้องกับภารกิจตามบริบทของ
โรงเรียน สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
ตลอดจนผลการดําเนินงานของโรงเรียนเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างเต็มที่ อาศัยอํานาจ
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 27 (1) และมาตรา 86
ซึ่งมีผลบังคับใช้ต้ังแต่ วันที่ 5 มกราคม พ.ศ. 2561 จึงแต่งตั้งข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติ
หน้าท่ีตามโครงสร้างการบริหารของโรงเรียน ดังนี้

๑. คณะกรรมการฝ่ายบริหาร
๑. นางธันย์ชนก ล่องสมุทร ผู้อํานวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ
๒. นางมุสบัน เพ็ชรอ่อน หัวหน้าบริหารงานงบประมาณ รองประธานกรรมการ
๓. นายวัชรพงษ์ แดงขํา หัวหน้างานบริหารท่ัวไป กรรมการ
๔. นางสาวอนงค์ ทองคุปต์ หัวหน้าบริหารงานวิชาการ กรรมการ
๕. นายวรวัฒน์ จันทร์คง หัวหน้าบริหารงานบุคคล กรรมการเลขานุการ

มีหน้าท่ี
๑. ให้คําปรึกษาและข้อเสนอแนะต่างๆเกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพื่อให้ดําเนินไปด้วย

ความเรียบร้อยและเกิดผลดีแก่ทางราชการ
๒. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ
๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน
๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๒. รักษาการผู้อํานวยการสถานศึกษา
นายวัชรพงษ์ แดงขํา ตําแหน่ง ครู คศ.๒

มีหน้าท่ี
๑. ทําหน้าท่ีรักษาการคนท่ี 1 และปฏิบัติงานตามท่ีผู้อํานวยการสถานศึกษามอบหมาย
2. เป็นกรรมการที่ปรึกษาของฝ่ายบริหารเก่ียวกับงานต่างๆ ของโรงเรียน
3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย



3. บริหารงานวิชาการ ประกอบด้วย
๑. นางสาวอนงค์ ทองคุปต์ ตําแหน่ง ครู ค.ศ.๓ (ระดับประถมศึกษา)
๒. นางสมใจ เนาวกูล ตําแหน่ง ครู ค.ศ.๓ (ระดับปฐมวัย)
๓. นายวรวัฒน์ จันทร์คง ตําแหน่ง ครู ค.ศ.๒
๔. นางสาวโนรฟาเดีย สะมะแอ ตําแหน่ง พนักงานราชการ
๕. นางสาวสุนิษา แก้วขุนจิตร ตําแหน่ง ครูพี่เลี้ยงเด็กพิการ

มหีน้าท่ี
1. ทําหน้าท่ีหัวหน้าบริหารงานวิชาการของโรงเรียนแต่ละระดับ
2. เป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหาร
3. จัดกิจกรรมการเรียนการสอนตามท่ีได้รับมอบหมาย
4. ควบคุมดูแลการจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามหลักสูตร
5. ควบคุม ติดตาม ดูแลการเรียนการสอน การปฏิบัติงานด้านวิชาการของครูทุกคนในโรงเรียน
6. กํากับ ดูแลการวางแผน ประสานงาน นิเทศ การปฏิบัติงานของ

- งานวางแผนวิชาการ
- งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา
- งานพัฒนาหลักสูตรท้องถิ่น
- งานการจัดการเรียนการสอน
- งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้แลระบบการเรียนรู้
- งานการวัดประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียน/School Mis
- งานทะเบียนนักเรียน
- งานแนะแนวการศึกษา
- งานนิเทศการศึกษา
- งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้
- งานคัดเลือกหนังสือเรียน
- งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการ
- งานห้องสมุด
- งานส่งเสริมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน

7. จัดทําแบบรายงานผลการจบหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ (ปพ.3)
8. ดําเนินการออกใบแสดงผลการเรียน ใบรับรองผลการเรียน (ปพ.๑) และ ใบรับรองการจบ

หลักสูตร
9. ให้ความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนท่ีจบการศึกษา

10. จัดทําสารสนเทศงานทะเบียน
11. กําหนดระเบียบ ข้อปฏิบัติเก่ียวกับงานวิชาการโดยเห็นชอบของโรงเรียน
12. สรุปประเมิน รายงานผลการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุ่มวิชาการ
13. ประสานงาน ให้ความร่วมมือและบริการสนับสนุนงานวิชาการกับชุมชน และฝ่ายอ่ืนๆ

ท่ีเกี่ยวข้อง
14. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย



4. บริหารงานบุคคล
๑. นายวรวัฒน์ จันทร์คง ตําแหน่ง ครู ค.ศ.๒ (หัวหน้างานบริหารบุคคล)
๒. นางสมใจ เนาวกูล ตําแหน่ง ครู ค.ศ.๓
๓. นางสาวสุพัตรา เหมวิเชียร ตําแหน่งธุรการโรงเรียน

มหีน้าท่ี
1. เป็นหัวหน้าบริหารงานบุคคล และปฏิบัติหน้าท่ีร่วมกับกลุ่มงานต่างๆ
2. สรุปประเมิน รายงานผลงานครูท่ีปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล และเก่ียวข้องเสนอ

ผู้อํานวยการสถานศึกษา
3. กํากับ ดูแลการวางแผน ประสานงาน นิเทศการปฏิบัติงานของครู

- สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง
- งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ
- งานขอเลื่อนตําแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู
- งานแต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
- งานวินัยลา การรักษาวินัย
- งานบรรจุกลับเข้ารับราชการ
- งานการจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างช่ัวคราว
- งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา
- งานทะเบียนประวัติ
- งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
- งานขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ

4. สรุปประเมิน รายงานผลการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล
5. ดําเนินการอ่ืน ๆ ด้านบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องกับราชการ
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

5. บริหารงานท่ัวไป
๑. นายวัชรพงษ์ แดงขํา ตําแหน่ง ครู ค.ศ.๒ (หัวหน้างานบริหารท่ัวไป)
๒. นางสาวมาเรียนี สะมะแอ ตําแหน่ง พนักงานราชการ
๓. นางสาวสุนิษา แก้วขุนจิตร ตําแหน่ง พี่เล้ียงเด็กพิการ
๔. นางสาวสุพัตรา เหมวิเชียร ตําแหน่ง ธุรการโรงเรียน
๕. ครูประจําชั้นทุกระดับชั้น
๖. นายวสันต์ สุวรรณรัตน์ ตําแหน่ง นักการภารโรง

มหีน้าท่ี
1. เป็นหัวหน้างานบริหารท่ัวไป (ลําดับ ๑) และปฏิบัติหน้าท่ีร่วมกับกลุ่มงานต่างๆ
2. วางแผนปฏิบัติงาน และปฏิทินปฏิบัติงานประจําปี
3. ดูแลให้ความอบอุ่น และปลอดภัยแก่นักเรียนขณะอยู่ในโรงเรียน
4. อบรมศีลธรรม จรรยามารยาท ขนบธรรมเนียมประเพณี และวัฒนธรรม
5. วางแผนควบคุม และแก้ปัญหาความประพฤติของนักเรียน
6. จัดกิจกรรมตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียน
7. ประสานงานกับชุมชน ส่วนราชการ และหน่วยงานองค์กรอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง



8. เสนอแต่งตั้งครูทําหน้าที่ หัวหน้าระดับชั้น และครูประจําช้ัน
9. สรุปประเมิน รายงานผลงานครูท่ีปฏิบัติงานในฝ่ายปกครอง และเก่ียวข้องกับงานบริหารท่ัวไป

เสนอผู้อํานวยการสถานสถานศึกษา
10. กํากับ ดูแลการวางแผน ประสานงาน นิเทศ การปฏิบัติงานของ

- งานประชาสัมพันธ์และประสานงานราชการ
- งานกิจการนักเรียน
- งานปกครอง
- งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
- งานสัมพันธ์ชุมชน
- งานอาคารสถานท่ี
- งานส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย
- งานบริการสาธารณะ
- งานอนามัย

1๑. สรุปประเมิน รายงานผลการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุ่มงานบริหารทั่วไป
1๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

6. งานบริหารงบประมาณ
๑. นางมุสบัน เพ็ชรอ่อน ตําแหน่ง ครู ค.ศ.๓ (งานการเงิน)
๒. นางงามพรณ เต็มพร้อม ตําแหน่ง ครู ค.ศ.๓
๓. นายวรวัฒน์ จันทร์คง ตําแหน่ง ครู ค.ศ.๒ (หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ)
๔. นางสาวอนงค์ ทองคุปต์ ตําแหน่ง ครู ค.ศ.๓ (เจ้าหน้าที่พัสดุ)
๕. นางสาวมาเรียนี สะมะแอ ตําแหน่ง พนักงานราชการ
๖. นางสาวสุพัตรา เหมวิเชียร ตําแหน่ง ธุรการโรงเรียน

มหีน้าท่ี
1. เป็นหัวหน้างานบริหารงบประมาณ (ลําดับ ๑) และปฏิบัติหน้าท่ีร่วมกับกลุ่มงานต่างๆ
2. จัดทําหลักฐานการเงินให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันเก็บไว้เป็นระเบียบเรียบร้อยและปลอดภัย

ควบคุมดูแลรับผิดชอบหลักฐานการเงินต่าง ๆ ทุกรายการให้เป็นปัจจุบัน
3. จัดเตรียมเอกสารการเงินและการบัญชี เพื่อการตรวจสอบของคณะกรรมการการตรวจสอบ

การเงินและบัญชีของโรงเรียนประจําวัน
4. การเก็บรักษาเงินและเอกสารการเงิน มีคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเก็บเงิน โดยปฏิบัติ

ถูกต้องตามระเบียบ นําส่งให้ผู้อํานวยการสถานศึกษาโรงเรียนลงนามในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน เป็น
ปัจจุบันทุกวัน

5. การใช้จ่ายเงิน ให้ควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงิน ให้ปฏิบัติตามระเบียบทุกข้ันตอน ครบทุกประเภท
รับผิดชอบการใช้จ่ายเงินต่าง ๆ

6. ควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ รวบรวมรายละเอียดเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ และ
การขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ เงินสวัสดิการต่าง ๆ เช่น เงินช่วยเหลือบุตร เงินค่ารักษาพยาบาล ตรวจ
หลักฐานเบิกจ่ายและลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณทุกประเภท

7. ควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงิน ทําทะเบียนคุมการเก็บเงิน เก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน ทําบัญชีควบคุม
การใช้ใบเสร็จ เก็บเอกสารการจ่ายตรวจสอบใบสําคัญ ทําสุมดบัญชีเงินสดรายงานเงินคงเหลือ รายงานการ



รับ – จ่ายเงิน รายงานประเภทเงินคงเหลือ สมุดคู่มือการเบิกจ่ายเงิน เพื่อจ่ายในราชการ ทะเบียนคุมหลักฐาน
การขอเบิก ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน สมุดคู่มือฝาก

8. ดําเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ ตรวจรับ ลงทะเบียนรับผิดชอบ เก็บรักษา
ให้ควบข้ันตอน ให้เป็นไปตามระเบียบ ถูกต้องเรียบร้อยทุกขั้นตอน ดําเนินการให้รวดเร็วทันเวลา ควบคุม ดูแ
ลการจัดซื้อ จัดจ้าง ให้เป็นไปโดยประหยัด ได้พัสดุที่มีคุณภาพ

๙. ดําเนินการจัดทําบัญชีพัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ์ และดําเนินการขึ้นทะเบียนที่ราชการพัสดุ
จัดทําบัญชีวัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ที่ดินและส่ิงปลูกสร้างต้องดําเนินการขึ้นทะเบียนท่ีราช
พัสดุ หรือมีการลงทะเบียนเกี่ยวกับท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างไว้ท่ีโรงเรียน ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ ดําเนินการ
ให้ถูกต้อง ตามระเบียบเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ

๑๐. ติดตามการดูแลปรับซ่อมและบํารุงรักษาพัสดุ จัดให้มีการวางแผนปฏิบัติการ มีงานปรับซ่อมไว้
ในแผนปฏิบัติการของโรงเรียน มีการต้ังงบประมาณค่าใช้จ่ายในการปรับซ่อมและการบํารุงรักษา ควบคุมดูแล
ให้มีการปรับซ่อม และบํารุงรักษาพัสดุเป็นประจํา มีการดําเนินการแนะนําวิธีใช้และปรับซ่อมรักษาพัสดุของ
โรงเรียน

๑๑. ดําเนินการให้มีการตรวจสอบประจําปีและจําหน่ายพัสดุ ควบคุมดูแลบัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์
รายงานการตรวจรับ – จ่ายพัสดุประจําปี รายงานการตรวจสอบวัสดุถาวร หลักฐานการอนุมัติจําหน่ายและ
เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ติดตามให้มีการดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปีและตรวจสอบวัสดุถาวร โดยต้อง
ให้รายงานทันกําหนด ดําเนินการจําหน่ายพัสดุตามระเบียบว่าด้วยพัสดุ

๑๒. ดําเนินการจัดทําเอกสาร แนะนําวิธีใช้ การปรับซ่อม หรือระเบียบต่าง ๆ ท่ีจําเป็น จัดทําแบบ
รายงาน แบบฟอร์มในการจัดซ้ือ จัดจ้าง

๑๓. ดําเนินการใช้บริการด้านวัสดุ ครุ ภัณฑ์แก่ บุคลากรฝ่ายต่าง ๆ ในโรงเรียนได้รวดเร็ว
ทันกําหนดเวลา

๑๔. ควบคุมดูแลการประเมินผลด้านงานพัสดุ มีการจัดทําข้อมูลสถิติเก่ียวกับงานพัสดุ
๑๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๗. งานทะเบียนนักเรียน
๑. นายวรวัฒน์ จันทร์คง ตําแหน่ง ครู ค.ศ.๒
๒. นางสาวอนงค์ ทองคุปต์ ตําแหน่ง ครู คศ.๓
๓. นางงามพรรณ เต็มพร้อม ตําแหน่ง ครู ค.ศ.๓
๔. นางสาวสุพัตรา เหมวิเชียร ตําแหน่งธุรการโรงเรียน

มหีน้าท่ี
1. จัดทําปฏิทินงานทะเบียน และจัดทําโครงการ/งานทะเบียน
2. จัดทําแบบฟอร์มต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับงานทะเบียน
3. บันทึกข้อมูลประวัตินักเรียน ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน
4. จัดเตรียมเอกสารต่างๆ ในการรับมอบตัวนักเรียน ให้เลขประจําตัว พิมพ์รายช่ือ จัดห้องเรียน

และรวบรวมข้อมูลหลักฐานการมอบตัวนักเรียนจัดเก็บเข้าแฟ้ม
5. ดําเนินการรับนักเรียนเข้าและจําหน่ายออก – ออกหลักฐานในการเรียน
6. ดําเนินการรับคําร้องและแก้ไขหลักฐานของนักเรียน
7. จัดระบบการเก็บข้อมูลและหลักฐานต่างๆ ของนักเรียน



8. ดําเนินการออกใบแสดงผลการเรียน ใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองการจบหลักสูตร และทํา
หน้าท่ีนายทะเบียนของโรงเรียน

9. ให้ความร่วมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนท่ีจบการศึกษา
10. จัดทําสารสนเทศงานทะเบียน
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๘. งานปกครอง และระเบียบวินัย
1. นายวัชรพงษ์ แดงขํา ตําแหน่ง ครู ค.ศ.๒
2. นายวรวัฒน์ จันทร์คง ตําแหน่ง ครู ค.ศ.๒
3. นางสาวอนงค์ ทองคุปต์ ตําแหน่ง ครู ค.ศ.๓
๔. ครูประจําชั้นทุกระดับชั้น

มหีน้าท่ี
๑ ดําเนินการเก่ียวกับงานบริหารและแผนงานปกครอง
2. ส่งเสริมให้นักเรียนมีวินัยคุณธรรมจริยธรรม
3. ป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน
4. ส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน
5. ดําเนินงานสารวัตรนักเรียน
6. ควบคุมป้องกันความประพฤติของนักเรียน
7. ส่งเสริม และแก้ไขความประพฤติ พร้อมทั้งระเบียบวินัยของนักเรียน
8. จัดกิจกรรมงานส่งเสริมศีลธรรมและจริยธรรมนักเรียน
9. งานประชุมอบรมนักเรียน
10. ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

๙. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
1. นายวรวัฒน์ จันทร์คง ตําแหน่ง ครู ค.ศ.๒
2. ครูประจําชั้นทุกระดับชั้น

มหีน้าท่ี
1. ประสานงานและให้การดําเนินงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียนเป็นไปอย่างมีระบบและ

มีประสิทธิภาพ
2. ดําเนินการให้โรงเรียน ผู้ปกครอง หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง หรือชุมชน มีการทํางานร่วมกัน

โดยผ่านกระบวนการทํางานท่ีชัดเจน พร้อมด้วยเอกสาร หลักฐานการปฏิบัติงาน สามารถตรวจสอบหรือรับ
การประเมินได้

3. ดําเนินการส่งเสริม การป้องกัน และการแก้ไขปัญหา โดยมี วิธีการและเคร่ืองมือสําหรับครู
ประจําชั้นหรือครูท่ีปรึกษาและบุคลากรที่เกี่ยวข้องเพื่อใช้ในการดําเนินงานพัฒนานักเรียนให้มีคุณลักษณะ
ท่ีพึงประสงค์โดยเน้นให้นักเรียนเป็นคนดี มีความสามารถ และมีความสุขในการดํารงชีวิต

4. ประชาสัมพันธ์ และรณรงค์สัปดาห์เยี่ยมบ้านนักเรียน ตามท่ี สพฐ. กําหนด
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย



1๐. งานอาคารสถานท่ี
๑. นายวัชรพงษ์ แดงขํา ตําแหน่ง ครู ค.ศ.๒
๒. ครูประจําชั้นทุกระดับชั้น

มหีน้าท่ี
1. กําหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม
2. จัดทําแผนงานซ่อมบํารุงสาธารณูปโภค ประปา ไฟฟ้า ภายในและภายนอกอาคาร
3. จัดทําแผนงานความปลอดภัยของสถานศึกษา และแนวทางป้องกันการเกิดอุทกภัย อัคคีภัย และ

วาตภัยในสถานศึกษา
4. บํารุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพ พร้อมใช้

ม่ันคง ปลอดภัย และสวยงาม

5. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา
6. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

1๑. งานอนามัยโรงเรียน
1. นางสาวโนรฟาเดีย สะมะแอ ตําแหน่ง พนักงานราชการ (งานอนามัยโรงเรียน)
๒. ครูประจําชั้นทุกระดับชั้น

มหีน้าท่ี
1. จัดทําแผน/โครงการงานอนามัยโรงเรียนให้ได้มาตรฐานที่โรงเรียนกําหนดและสอดคล้องกับ

มาตรฐานที่หน่วยงานรับผิดชอบระดับสูง
2. ประสานงานกับโรงพยาบาล สถานีอนามัย สาธารณสุขอําเภอ หน่วยงานที่เก่ียวกับสุขภาพอนามัย

ทุกหน่วย เพื่อรับบริการและความรู้เก่ียวกับสุขภาพอนามัยของนักเรียน
3. จัดบริการการปฐมพยาบาลแก่นักเรียน ครู และบุคลากรในโรงเรียน
4. จัดหายาและเวชภัณฑ์ต่างๆ ไว้ในห้องพยาบาลตามความเหมาะสมและมีคุณภาพ
5. ประชาสัมพันธ์ให้คําแนะนําการใช้ยาสามัญประจําบ้านอย่างถูกต้อง
6. จัดห้องพยาบาลให้ถูกสุขลักษณะ
7. จัดทําบัตรบันทึกสุขภาพแก่นักเรียนทุกคน
8. เผยแพร่ข่าวสารด้านสุขภาพอนามัย
9. จัดให้มีการสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรคต่างๆ แก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน
10. ร่วมมือกับหน่วยงานด้านสุขภาพอนามัย เพื่อรณรงค์ด้านสุขภาพร่างกายและต่อต้าน

ภัยจากโรคตามโอกาส
11. ประสานงานและบริการเจ้าหน้าที่จากโรงพยาบาลหรือหน่วยงานอ่ืนที่เข้าตรวจสุขภาพและให้

ความรู้กับนักเรียนด้านอนามัย



1๒. งานโครงการอาหารกลางวัน และอาหารเสริม (นม)
๑. นางสมใจ เนาวกูล ตําแหน่ง ครู ค.ศ.๓ (งานอาหารกลางวัน)
๒. นางงามพรรณ เต็มพร้อม ตําแหน่ง ครู ค.ศ.๓
๓. นางสาวโนรฟาเดีย สะมะแอ ตําแหน่ง พนักงานราชการ (งานอาหารเสริมนม)

มหีน้าท่ี
๑. จัดทําโครงการอาหารกลางวัน
๒. จัดทํารายงานโครงการอาหารกลางวัน
๓. รายงานข้อมูลในระบบ School Lunch ภาวะโภชนาการ
๔. ทําแผนและโครงการงานโภชนาการ และอาหารเสริม (นม)
๕. ให้ความรู้โภชนาการแก่นักเรียน
๖. จัดทําข้อมูลสารสนเทศของงานโภชนาการเพื่อเผยแพร่
๗. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
๘ สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายและโครงการ

1๓. งานสหกรณ์โรงเรียน
๑. นางสมใจ เนาวกูล ตําแหน่ง ครู ค.ศ.๓
๒. นางสาวโนรฟาเดีย สะมะแอ ตําแหน่ง พนักงานราชการ
๓. นางสาวสุนิษา แก้วขุนจิตร ตําแหน่ง พี่เล้ียงเด็กพิการ

มหีน้าท่ี
๑. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับการบริหารจัดการสหกรณ์โรงเรียน จัดทําทะเบียนสมาชิกสหกรณ์
๒. รายงานบัญชีรายรับ-รายจ่าย ผลกําไรของสหกรณ์ในรอบเดือนและรอบปี
๓. จัดทําบัญชีเงินปันผลให้กับสมาชิกสหกรณ์ทุกคนในรอบปีการศึกษา
๔. ดําเนินงานกิจการสหกรณ์โรงเรียนด้วยความโปร่งใส ตรวจสอบได้
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

1๔. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด
1. นางธันย์ชนก ล่องสมุทร ตําแหน่ง ผู้อํานวยการสถานศึกษา
2. นายวัชรพงษ์ แดงขํา ตําแหน่ง ครู ค.ศ.๒
๓. นางสาวสุพัตรา เหมวิเชียร ตําแหน่ง ธุรการโรงเรียน

มหีน้าท่ี
1. สํารวจค้นหา และคัดกรองเยาวชนในสถานศึกษา นักเรียนที่มีปัญหาการเกี่ยวข้องกับยาเสพติด

นักเรียนที่มีพฤติกรรมเสี่ยง
2. ดําเนินการดูแลช่วยเหลือนักเรียนท่ีผ่านกระบวนการปรับเปลี่ยนพฤติกรรม รวมท้ังสอดส่องดูแล

และเฝ้า ระวังไม่ให้กลับไปมีพฤติกรรมเดิม
3. พัฒนากระบวนการในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดของสถานศึกษาให้มีความเข้มแข็ง
4. พัฒนาเยาวชนที่ไม่มีปัญหายาเสพติดให้มีภูมิคุ้มกันยาเสพติดที่เข้มแข็ง และเฝ้าระวังปัญหา

ยาเสพติดต่อไป
5. รายงานข้อมูลยาเสพติดในระบบดูแลและติดตามการใช้สารเสพติดในสถานศึกษา
๖. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย



1๕. งานห้องสมุด และแหล่งเรียนรู้
1. นายวัชรพงษ์ แดงขํา ตําแหน่ง ครู ค.ศ.๒
๒. นางสาวมาเรียนี มาหามะ ตําแหน่ง พนักงานราชการ
๓. นางสาวอนงค์ ทองคุปต์ ตําแหน่ง ครู ค.ศ.๓

มหีน้าท่ี
๑. จัดหาทรัพยากรสารสนเทศท่ีมีความหลากหลายให้เพียงพอต่อความต้องการของผู้ใช้
๒. ให้บริการด้านวิชาการแก่นักเรียน ครู บุคลากร เจ้าหน้าที่ และบุคคลภายนอกอย่างท่ัวถึง
๓. ส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนการสอนของโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ
๔. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ ก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี
๕. ส่งเสริมกิจกรรมการเรียนรู้ เสริมสร้างนิสัยรักการอ่าน และพัฒนาการสร้างเครือข่ายอย่างยั่งยืน
๖. พัฒนาแหล่งเรียนรู้และส่งเสริมการเข้าถึงสารสนเทศ ท้ังภายในและภายนอกห้องสมุด
๗. จัดทําแผนงานและโครงการพัฒนาคุณภาพด้านการส่งเสริมนิสัยรักการอ่าน และการพัฒนา

ห้องสมุด

๑๖. งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน
๑. นางสาวโนรฟาเดีย สะมะแอ ตําแหน่ง พนักงานราชการ
๒. นางสาวมาเรียนี มาหามะ ตําแหน่ง พนักงานราชการ
๓. นางสาวสุพัตรา เหมวิเชียร ตําแหน่ง ธุรการโรงเรียน

มีหน้าท่ี
๑. ดูแลระบบเว็บไซต์โรงเรียน
๒. ประชาสัมพันธ์ข่าวของโรงเรียนทาง Obec line
๓. ประชาสัมพันธ์เพจโรงเรียน

1๗. งานธุรการโรงเรียน
๑. นางสาวสุพัตรา เหมวิเชียร ตําแหน่ง ธุรการโรงเรียน

มหีน้าท่ี
1. จัดทําทะเบียน รับ – ส่ง เอกสารและหนังสือราชการ ให้มีการลงทะเบียนถูกต้อง ตามระเบียบงาน

สารบรรณ มีระบบเกี่ยวกับการจ่ายเรื่อง การติดตามเก็บเรื่องคืน การจัดเข้าแฟ้มเรื่องตามระบบ
งานสารบรรณ

2. การโต้ตอบหนังสือราชการ ดําเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณอย่างรวดเร็วทันเวลา
มีระบบตรวจสอบความถูกต้อง ความเป็นระเบียบเรียบร้อย การโต้ตอบหนังสือ การติดตามดําเนินการ และ
การส่งหนังสือราชการ

3. ประมวลระเบียบ แนวปฏิบัติให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ ทําบันทึก ถ่ายเอกสาร หรือพิมพ์เอกสาร
เผยแพร่ เช่น กฎ ระเบียบ คําส่ัง ให้ครูทราบ

4. การแยกประเภทหนังสือ ให้รหัสเอกสาร จัดทําบัญชีคุมเอกสาร ทําทะเบียนเก็บเอกสารต่าง ๆ
เป็นหมวดหมู่ มีระบบการเก็บท่ีสามารถค้นหาเรื่อง หนังสือราชการ หรือหลักฐานต่าง ๆ ได้สะดวกรวดเร็ว



5. ดําเนินการเก่ียวกับการพิมพ์เอกสาร แบบคําร้องต่าง ๆ อัดสําเนาแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่จําเป็นไว้
บริการ ดูแลตู้ใส่แบบฟอร์มต่าง ๆ ไว้บริการท่ัวไป

6. การจัดเก็บรักษา และทําลายหนังสือราชการมีระบบการเก็บรักษาและการทําลาย ถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ

7. จัดบริการเกี่ยวกับงานสารบรรณ จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องใช้ในสํานักงานไว้บริการ
จัดบุคลากรไว้ช่วยงาน ให้ความสะดวก ให้บริการ

8. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ
9. มีการประเมินผลด้านการปฏิบัติงานสารบรรณ
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

ให้ผู้ท่ีได้รับคําส่ังแต่งตั้งดังกล่าว ได้ปฏิบัติหน้าท่ี เต็มกําลังความสามารถ เกิดประโยชน์สูงสุดแก่
โรงเรียนและทางราชการต่อไป

ท้ังนี้ ตั้งแต่วันที่ ๑๖ เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 256๘ เป็นต้นไป

สั่ง ณ วันท่ี ๑๖ เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 256๘

(นางธันย์ชนก ล่องสมุทร)
ผู้อํานวยการโรงเรียนวัดโคกมะม่วง



แผนการดําเนินงานปีงบประมาณ พ.ศ. 2568

ท่ี ช่ือโครงการ/กิจกรรม
งบประมาณ
ท่ีได้รับจัดสรร

ระยะเวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ
ไตรมาส

1
ไตรมาส

2
ไตรมาส

3
ไตรมาส

4
1 อบรมบุคลากร

โรงเรียนวัดโคกมะม่วง
1,000 บาท ส.ค. 68 นายวรวัฒน์

จันทร์คง



โครงการ อบรมบุคลากรโรงเรียนวัดโคกมะม่วง
แผนงาน บริหารงานบุคคล
สนองกลยุทธ์/นโยบาย/จุดเน้น สพฐ. ข้อท่ี ๘
สอดคล้องมาตรฐานฯท่ี มาตรฐานที่ 2 ข้อ ๒.๔
ลักษณะโครงการ โครงการต่อเนื่อง
ผู้รับผิดชอบ นายวรวัฒน์ จันทร์คง
ระยะเวลาดําเนินการ ช่วงท่ี 1 1 ตุลาคม 256๗ – 31 มีนาคม 256๘

(ภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 256๗)
ช่วงท่ี 2 1 เมษายน 256๘ – 30 กันยายน 256๘
(ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 256๘)

๑. หลักการและเหตุผล
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 มาตรา 30 ให้สถานศึกษาพัฒนากระบวนกาเรียน

การสอนท่ีมีประสิทธิภาพ ทั้งส่งเสริมให้ผู้สอนสามารถวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ที่เหมาะสมกับผู้เรียนในแต่ละ
ระดับการศึกษา ดังนั้นการพัฒนาศักยภาพครูถือเป็นหัวใจสําคัญอย่างในการพัฒนาองค์กรเพื่อให้องค์กรได้
พัฒนาทุกด้านให้มีความเจริญอย่างรวดเร็วซึ่งบุคลากรต้องพัฒนาอย่างต่อเน่ืองให้บุคลากรได้พัฒนา
ความก้าวหน้าทางวิชาการแขนงต่าง ๆ โดยอาศัยความร่วมมือของครูแกนนํา ครูต้นแบบ สถาบันการศึกษาข้ัน
สูง ชมรมวิชาชีพ ซึ่งจะช่วยพัฒนาครูให้มีศักยภาพในการพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้ขั้นพื้นฐานที่
มาตรฐานการเรียนรู้ตามเกณฑ์ท่ีกําหนดเป็นการพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียนอย่างมีประสิทธิภาพให้ในทุกด้าน
ให้มีความเจริญ

เพื่อสนองเจตนารมณ์ดังกล่าว โรงเรียนจึงได้กําหนดให้มีโครงการศึกษาดูงานเพื่อพัฒนาศักยภาพ
บุคลากรในสถานศึกษาข้ึนเพ่ือเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ในการปฏิบัติงานให้แก่ครูทุกคน ซ่ึงจะส่งผลให้
เกิดการพัฒนาอย่างถาวร

๒. วัตถุประสงค์
2.1 เพื่อพัฒนาคุณภาพทางการศึกษาและเพื่อเพ่ิมพูนความรู้ทางด้านวิชาการให้แก่บุคลากรใน

สถานศึกษา
2.2 เพื่อเสริมประสบการณ์ตรงและเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากร
2.3 เพื่อให้บุคลากรมีโอกาสได้ศึกษาแหล่งเรียนรู้ภายนอก

๓. เป้าหมาย
3.1 ด้านปริมาณ

3.1.1 ครูจํานวน 9 คนได้มีการศึกษาค้นคว้า แสวงหาความรู้และเทคนิควิธีการใหม่ๆ
ในการปฏิบัติงาน และการจัดการเรียนรู้ด้วยตนเอง

3.1.2 ครูจํานวน 9 คนได้รับการพัฒนาในงานท่ีรับผิดชอบและวิชาท่ีสอนด้วยการเข้าร่วม
ประชุมอบรม สัมมนา และกิจกรรมทางวิชาการอย่างน้อยคนละ 20 ชั่วโมงต่อปี 145

3.2 ด้านคุณภาพ
ครูใช้องค์ความรู้และเทคนิคใหม่ๆ ในปฏิบัติงานและการจัดการเรียนรู้



4. กิจกรรมและการดําเนินงาน

๔.1 ข้ันตอนการดําเนินงาน

๕. งบประมาณ
5.1 เงินอุดหนุนรายหัว เป็นเงิน................ 1,000....................บาท
5.2 เงินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน เป็นเงิน................-....................บาท
5.3 เงิน(อื่น ๆ ระบ)ุ.....................-......................... เป็นเงิน................-....................บาท

รวมงบประมาณ............ 1,000................... บาท

กิจกรรม ระยะเวลา งบประมาณ ประเภทเงิน ผู้รับผิดชอบ
พัฒนาบุคลากรโรงเรียน
วัดโคกมะม่วง

1 ต.ค. 67 - 30
ก.ย.68

1,000 อุดหนุนท่ัวไป นายวรวัฒน์
จันทร์คง

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ
ข้ันวางแผน(plan) - ประชุมช้ีแจงครู

รับทราบนโนบาย
- แต่งตั้งคณะดําเนินงาน
- เสนอโครงการเพื่อขอ
อนุมัติ
- ประชุมคณะทํางานเพ่ือ
วางแผน

- ตุลาคม ๒๕๖๗

- ตุลาคม ๒๕๖๗

- มกราคม ๒๕๖๘

- พฤษภาคม ๒๕๖๘

- ผู้บริหาร

- ผู้บริหาร

- นายวรวัฒน์ จันทร์คง
- คณะทํางาน

ข้ันดําเนินการ (Do) ดําเนินกิจกรรม
- อบรม สัมมนา ศึกษาดู
งานตามโอกาสท่ีเหมาะสม

- ตลอด ระยะเวลาท่ี
ดําเนินการตาม โครงการ

- นายวรวัฒน์ จันทร์คง
และคณะทํางาน

ข้ันตรวจสอบและ
ประเมินผล (Check)

- ประเมินผลโครงการ
- สรุปการดําเนิน
โครงการ
- รายงานผลการดําเนิน
โครงการ

- กันยายน ๒๕๖๘
- กันยายน ๒๕๖๘

- กันยายน ๒๕๖๘

- ผู้บริหาร
- นายวรวัฒน์ จันทร์คง
และคณะทํางาน

ข้ันปรับปรุงแก้ไข
(Action)

- นําผลจากการประเมิน
มาปรับปรุง ระบบและ
แก้ไขข้อบกพร่องมา
พัฒนาในปีการศึกษา
ต่อไป

- กันยายน ๒๕๖๘ - ผู้บริหาร
- นายวรวัฒน์ จันทร์คง
และคณะทํางาน



๖. การประเมินผล
ตัวช้ีวัดความสําเร็จ วิธีการประเมิน เครื่องมือที่ใช้

ผลผลิต (output)
- ครูได้รับการพัฒนาในงานท่ี
รับผิดชอบและวิชาที่สอนด้วย
การเข้าร่วมประชุมอบรมสัมมนา
และกิจกรรมทางวิชาการอย่าง
น้อยคนละ 20 ชั่วโมงต่อป

บันทึกการเข้ารับการอบรม แบบบันทึกการเข้ารับการอบรม

ผลลัพธ์ (outcomes)
- ครูใช้องค์ความรู้และเทคนิค
ใหม่ๆ ในปฏิบัติงานและการ
จัดการเรียนรู้ส่งผลให้นักเรียนได้
เรียนรู้อย่างมีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพ

- การสังเกตุ
- ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน

- แบบบันทึกการสังเกตุ
- แบบบันทึกผลสัมฤทธ์ิทางการ
เรียน

๗. ผลที่คาดว่าจะได้รับ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้เข้าร่วมโครงการ ร้อยละ 100

๘. การอนุมัติโครงการ

ลงชื่อ ผู้เสนอโครงการ ลงชื่อ ผู้เห็นชอบโครงการ
(นายวรวัฒน์ จันทร์คง) (นายวัชรพงษ์ แดงขํา)
ตําแหน่ง ครูโรงเรียนวัดโคกมะม่วง ตําแหน่ง ครูโรงเรียนวัดโคกมะม่วง

ลงชื่อ ผู้อนุมัติโครงการ
(นางธันย์ชนก ล่องสมุทร)

ผู้อํานวยการโรงเรียนวัดโคกมะม่วง




