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ค ำส่ังโรงเรียนบ้ำนโนนดู่ 
              ท่ี  31 /๒๕67 

เรื่อง   แต่งต้ังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติรำชกำร  
ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567 

(แก้ไขเพ่ิมเติมจำกค ำส่ังเลขท่ี 24/๒๕๖7) 
  ………………………………………………………………………………………….. 

         อาศัยอ านาจบังคับบัญชาและอ านาจหน้าที่ ตามมาตรา  ๓๕  และมาตรา ๓๙  แห่ง
พระราชบัญญัติ  ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ อ านาจตามมาตรา ๒๗  แห่ง  
พระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  และอาศัยอ านาจระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ . ๒๕๔๗   เพ่ือให้การบริหารสถานศึกษา เกิดประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลสูงสุดต่อทางราชการ จึงแต่งต้ังและมอบหมายหน้าที่ราชการสนับสนุนการสอน (หน้าที่พิเศษ)  
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนบ้านโนนดู่  ปฏิบัติหน้าที่ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖7  
ดังต่อไปนี้ 

๑. คณะกรรมกำรฝ่ำยอ ำนวยกำร 
๑. นายสุริยา  สุขเกษม    ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
๒. นายคม  สุธรรมมา  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
๓. นางวนิดา  ศรีสง่า  ครู ช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๔. นางจิตภินันท์  พลยศกุลพงศ์ ครู ช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๕. นายสมพงษ์  ประเทืองไทย ครู ช านาญการ       กรรมการ 
๖. นายภูชนะ  อ้อมแก้ว  ครู ช านาญการพิเศษ  กรรมการ/เลขานุการ 

มีหน้ำท่ี  
๑. ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะต่าง ๆ เก่ียวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพ่ือให้ด าเนินไปด้วย

ความเรียบร้อยและเกิดผลดีแก่ทางราชการ 
๒. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 
๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน       

 

              2. หน้ำท่ี ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ/รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

 

         1. นำยสุริยำ  สุขเกษม  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 
 

หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ           
 
 

                                                             ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการศึกษาสถานศึกษา บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา บริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติ การควบคุม ก ากับ ดูแลเก่ียวกับการ
บริหารงานวิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคคล การบริหารงานทั่วไป ความสัมพันธ์กับชุมชนและงาน
อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ 

1. บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา มีอ านาจหน้าที่บริหารกิจการของสถานศึกษา
ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา 

2. วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเก่ียวกับกิจการของสถานศึกษา  
3. จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผลประเมินผล 
4. ส่งเสริมและจัดการศึกษาให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
5. จัดท าระบบประกันคุณภาพทางการศึกษา 
6. บริหารงบประมาณ การเงินและทรัพย์สิน 
7. วางแผนการบริหารงานบุคล การสรรหา การบรรจุแต่งต้ัง การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงาน วินัยและการรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย การออกจากราชการ การอุทธรณ์และการ
ร้องทุกข์ 

8. จัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรในการศึกษา ประเมินผลในการ
ปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

9. ส่งเสริมสนับสนุนข้าราชการครูและบุลากรในสถานศึกษา ให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
10. ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่น ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและให้บริการด้าน

วิชาการแก่ชุมชน 
11. จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
12. จัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
13. เป็นผู้แทนของสถานศึกษาในกิจการทั่วไป 
14. ปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

      2. นำยคม  สุธรรมมำ  ต ำแหน่ง  รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 
 

หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ 

         ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการสถานศึกษา   โดยปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ
ศึกษา ในการบริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม ก ากับ ดูแลเก่ียวกับการ
บริหารงานวิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคคล การบริหารงานทั่วไป ความสัมพันธ์กับชุมชน และงาน
อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ 
 
 
 

ปฏิบัติหน้าที่รองจากผู้อ านวยการสถานศึกษา โดยช่วยปฏิบัติราชการในเรื่องต่อไปนี้ 

1. ปฎิบัติราชการแทนผู้อ านวยการสถานศึกษา คนที่ 1 (มาตรา 38 – 40) ในกรณีที่ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาไปราชการ 

2. บริหารกิจการของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์
ของสถานศึกษา 

3. วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และรายงานผลการจัดการศึกษา 
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4. จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดการกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผล ประเมินผล 

5. ส่งเสริมและจัดการศึกษาให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
6. จัดท าระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
7. การบริหารการเงิน การพัสดุและทรัพย์สินอ่ืน 
8. วางแผนบริหารงานบุคคล การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน วินัยและการรักษาวินัย การ

ด าเนินการทางวินัย และการออกจากราชการ 
9. จัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษาประเมินผล

การปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา 
10. ส่งเสริมและสนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
11. ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่น ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและให้บริการ

วิชาการแก่ชุมชน 
12. จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
13. จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
14. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

  3. คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร 
๑. นายสมพงษ์  ประเทืองไทย   หัวหน้างานวิชาการ 
๒. นางสุดาวรรณ  จันครา   รองหัวหน้างานวิชาการ 
๓. นายรัฐพิพัฒน์  นาคถมยา   กรรมการ 
๔. นางสาวพจมาลัย  บุญเปรี้ยว   กรรมการ 
๕. นายรัฐสิทธ์ิ  ชุมจันทร์   กรรมการ/เลขานุการ 

มีหน้ำท่ี 
๑. รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการโรงเรียน เพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามในสายงาน ที่รับผิดชอบ 
๒. เป็นคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
๓. ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ผู้อ านวยการ เพ่ือให้

งานของฝ่ายบริหารวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๔. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่าง ๆ ของฝ่ายวิชาการ  
๕. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวิชาการให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
๖. ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพ่ือปรับปรุงหลักสูตร

ให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
๗. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียน การสอน  เพ่ือหาแนวทางแก้ไข 
๘. ก ากับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน และจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน  
๙. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็น

ส าคัญ 
๑๐. ประสานงานจัดให้มีการศึกษาวิเคราะห์หลักสูตร เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับหลักสูตร 

และน าหลักสูตรไปสู่การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
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๑๑.  ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร  สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหา เพ่ือปรับปรุง
หลักสูตรให้เหมาะสมกับสภาพโรงเรียน 

๑๒. ให้ค าแนะน าและช่วยเหลือในการผลิตสื่อการเรียนการสอน การจัดหรือปรับปรุงแผนการจัดการ
เรียนรู้ให้เหมาะสมกับโรงเรียน และนโยบายของสถานศึกษา 

๑๓. ควบคุมการใช้หนังสือประกอบการจัดการเรียนรู้ สื่อ วัสดุ อุปกรณ์ต่าง ๆ ในโรงเรียน 
๑๔. ด าเนินการให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีสื่อการสอน วัสดุฝึกที่ได้มาตรฐาน และจัดบรรยากาศทาง

วิชาการ 
๑๕. ศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน การจัดรายวิชาต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของ

นักเรียน และบุคลากรในกลุ่มสาระฯ 
๑๖. วางแผน และด าเนินการให้มีการจัดสอนเสริมให้กับนักเรียนตามโอกาส 
๑๗. อ านวยความสะดวกด้านการจัดการเรียนรู้ จัดบรรยากาศทางวิชาการให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้  
๑๘. จัดกิจกรรมพัฒนาครู เพ่ือเพ่ิมศักยภาพ ให้กับครูอย่างต่อเนื่อง 
๑๙. ด าเนินการเก่ียวกับการจัดตารางสอน ตารางการใช้ห้อง ตารางสอนประจ าชั้นให้เป็นปัจจุบัน  
๒๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 
๑. นางวนิดา  ศรีสง่า    หัวหน้างานบริหารงบประมาณ 
๒. นางรุ่งรวิน  เทียมกัน    รองหัวหน้างานบริหารงบประมาณ 
๓. นายอนุชา  มนทอง    กรรมการ 
๔. นายกรกฎ  ประเสริฐสังข์   กรรมการ/เลขานุการ 

มีหน้ำท่ี          
๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานงบประมาณตามนโยบายของทางราชการ  
๒. ก ากับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารงบประมาณให้ เป็นไปตาม

แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
๓. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารงบประมาณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ

บรรลุเป้าหมาย 
๔. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้ งบประมาณราย
ไตรมาส 

๕. จัดท าแผนการตรวจสอบ  ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณ ราย
ไตรมาส 

๖. จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
๗. ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ 

ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
๘. สรุปข้อมูลสารสนเทศและจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของสถานศึกษา

เป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๙. สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ ต่อ

กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
๑๐. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการและจัดสรรเงินปัจจัยพ้ืนฐานการศึกษา 
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๑๑.  การเบิกจากคลัง  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 งานการเงินงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
- รับผิดชอบเก่ียวกับเงินงบประมาณ 
- ประสานงานเรื่องเงินงบประมาณ 
- ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่าง ๆ 
- เบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร 
- ท าหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
- รักษาพยาบาล,เงินค่าเช่าบ้าน ฯลฯ  ของครู ลูกจ้างประจ า 
- ด าเนินเรื่องการหักภาษี ณ ที่จ่ายประจ าปีของข้าราชการครูให้แก่บุคลากรทุกคน 

 งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
- รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา 
- ควบคุมกา รเบิกจ่า ยเงินได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วย งานให้เป็นไปตา ม

แผนปฏิบัติงาน 
- รับ-ส่งเงินหักภาษี ณ ที่จ่าย 
- ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่าย

อย่างประหยัด 
- ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน 
- จ่ายค่าจ้างชั่วคราว 
- ท าสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
- งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

จัดสรรให้ 
๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๓. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่ เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ ซ้ือหรือจัดหาจากเงิน

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาค ที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดย
บันทึกทะเบียนคุมราคาวันเวลาที่รับสินทรัพย์ 

๑๔. จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการและที่ยัง
ไม่สมบูรณ์ให้ประสานงานกับกรมธนารักษ์หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือด าเนินการให้เป็น
ปัจจุบันและให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

๑๕. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซ่ึงอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็
ได้  ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

๑๖. จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่ เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา  โดยความเป็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 
๑. นางจิตภินันท์  พลยศกุลพงศ์   หัวหน้าบริหารงานบุคคล 
๒. นางสาวสุนีย์  จ านงค์    กรรมการ 
๓. นางสุปราณี  พรมชาติ   กรรมการ/เลขานุการ 
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มีหน้ำท่ี 
๑. วางแผน วิเคราะห์งาน พร้อมทั้งอ านวยความสะดวก ในการปฏิบัติงาน ประสานงานกับ

ผู้เก่ียวข้อง 
๒. ก ากับ ติดตาม งานในกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับนักเรียน 
๓. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่หัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย 
๕. ก ากับ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารงานบุคคล  ให้เป็นไปตาม

แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
๖. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
๗. น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ  เขตพ้ืนที่การศึกษา 
๘. น าเสนอแผนอัตราก าลังสู่การปฏิบัติ 
๙. น าเสนอแผนอัตราก าลังมาก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ

สถานศึกษา ต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา เพ่ือน าเสนอเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๑๐. ด าเนินการเก่ียวกับการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง /ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ ขอเปลี่ยนแปลง

เง่ือนใขต าแหน่ง ข้อก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษา ต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๑๑. รวบรวมเผยแพร่ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ ระเบียบเก่ียวกับเลื่อนวิทยฐานะ /ขอเปลี่ยนแปลง
เง่ือนไขต าแหน่ง  /ข้อก าหนดต าแหน่งเพ่ิมข้าราชกา รครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
สถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๑๒. ส่งค าสั่งขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่กา รศึกษา เพ่ือน าเสนอ  
เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งต้ัง 

๑๓. จัดเตรียมข้อมูลเก่ียวกับการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
๑๔. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวในแต่ละกรณี 

๑๔.๑ กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามเกณฑ์และวิธีการทีส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 

๑๔.๒ กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษา
สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้  โดยใช้เงิน
รายได้ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์ และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 

๑๕. จัดท าแบบฟอร์มเก่ียวกับการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไว้บริการ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                                                                                                                                                      

๑๖. เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เพ่ือด าเนินการน าเสนอ  เขต
พ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและรับย้ายแล้วแต่กรณี 

๑๗. บรรจุและแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขต
พ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

๑๘. รายงานการบรรจุแต่งต้ังและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือจัดท า
ทะเบียนประวัติต่อไป 
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๑๙. กรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้รอง
ผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองหลายคนให้ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา
แต่งต้ังรองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน  ถ้าไม่มีรองผู้อ านวยการ
สถานศึกษาหรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่มีความเหมาะสม 
ให้ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งต้ังให้ข้าราชการในสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการ
แทน 

๒๐. กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลง หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ สั่งให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางศึกษารักษาการในต าแหน่ง 

๒๑. เตรียมเอกสารการพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณาความดี ความชอบ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒๒. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒๓. ร่าง/พิมพ์รายงานการประชุมของคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบด าเนินการตามกฎ 
ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

๒๔. รายงานการพิจารณาความดีความชอบเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม  และเสนอไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒๕. จัดท าแบบฟอร์ม ใบลา บัญชีลงเวลา ไว้บริการแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
สรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนามทุกครั้ง 

๒๖. รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒๗. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแต่ละภาคเรียน

เพ่ือน าเสนอผู้อ านวยการของสถานศึกษาลงนาม 
๒๘. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยด าเนินการในรู ป

คณะกรรมการ 
๒๙. เสนอแต่งต้ังผู้ปฏิบัติหน้าที่ เวรกลางวัน เวรกลางคืน และตรวจเวรประจ าวันและวันหยุดราชการ 
๓๐. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่ เวรทั้งครูเวร และนักการ 
๓๑. เม่ือเกิดเหตุการณ์ที่ไม่ปกติหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วน ให้เสนอรายงานต่อหัวหน้าฝ่าย เพ่ือเสนอ

ผู้บริหารต่อไป 

6. คณะกรรมกำรฝ่ำยงำนบริหำรท่ัวไป 
๑. นายภูชนะ  อ้อมแก้ว    หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
๒. นายวรเดช  ทะรา    รองหัวหน้างานบริหารทั่วไป 
๓. นางสาวพิกุลแก้ว  งอมสงัด   กรรมการ 
๔. นางสาวพรทิพย์  บุษบา   กรรมการ 
๕. นางฐาปานีย์  อินเสาร์   กรรมการ 
๖. นางสาวพุฒิตา  ทองปัญญา   กรรมการ 
๗. นายบุญมี  แก้วโดด    กรรมการ 
๘. นางสาวจอมขวัญ  แผ่นศิลา   กรรมการ/เลขานุการ 
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มีหน้ำท่ี 
๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 
๒. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของ

โรงเรียน 
๓. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารทั่วไป ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุ

เป้าหมาย 
๔. บริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม ตามแนวทางปฏิบัติ  
๕. ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานที่และ

สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
๖. บ ารุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพ่ือให้เกิดคุ้มค่าและเอ้ือ

ประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
๗. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพ่ือให้เกิดคุ้มค่า

และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
๘. สรุป  ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
๙. ซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ท่ีมีอยู่ เดิมให้ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัย สภาพสวยงาม น่าอยู่ น่าดู 

น่าใช้ 
๑๐. ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ท าแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะสั้น  
๑๑. งานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วน ไม่มีแผนงานล่วงหน้า เช่น ซ่อมไฟฟ้า  ประปา  
๑๒. งานเฉพาะกิจ เป็นงานที่ท าร่วมกับกิจกรรมต่าง ๆ  ของโรงเรียน มีค าสั่งให้ท าเป็นงานๆ เช่นการ

จัดสถานที่ในงานกิจกรรมต่าง ๆ ของทางโรงเรียน 
๑๓. งานตามโครงการ เป็นงานที่ทางอาคารสถานที่ก าหนดไว้ในแผนด าเนินงานประจ าปี 
๑๔. มีครูดูแลรับผิดชอบประจ าอาคารต่าง ๆ ร่วมกับนักเรียนในแต่ละห้องเรียน ดูแลรับผิดชอบ

ห้องเรียนของตนเอง โดยมีคุณครูที่ปรึกษาควบคุมดูแล 
๑๕. มีการแบ่งเขตให้นักเรียนดูแล 
๑๖. การดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 
๑๗. ดูแลตกแต่งบ ารุงรักษาอาคารสถานที่รวมทั้งพัสดุครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานที่ 
๑๘. การให้บริการด้านสาธารณูปโภค 
๑๙. การให้บริการด้านอาคารสถานที่วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน 
๒๐. การปรับปรุงสภาพแวดล้อมในโรงเรียนและการจัดบรรยากาศในโรงเรียน 
๒๑. การซ่อมแซม บ ารุง วัสดุ ครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ 
๒๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
7. คณะกรรมกำรบริหำรกิจกำรร้ำนค้ำสหกรณ์โรงเรียน 

  1.  นางจิตภินันท์  พลยศกุลพงศ์  ครู ช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
2.  นางสาวสุนีย์  จ านงค์          ครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ รองประธานกรรมการ  

  3.  นายรัฐพิพัฒน์  นาคถมยา     ครู  ช านาญการ  กรรมการ  
  4.  นางสาวพรทิพย์  บุษบา              ครู   กรรมการ/เลขานุการ 
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      มีหน้ำท่ี     ๑. ควบคุม ดูแล รักษาสินค้าให้ครบจ านวนตามหลักฐานและอยู่ในสภาพที่พร้อมจ าหน่าย  
๒. จัดสินค้าให้เป็นระเบียบเรียบร้อย พร้อมที่จะจ าหน่ายในแต่ละวัน  
๓. จ าหน่ายสินค้า 
4. จัดท าบัญชีเงินสดรับ – จ่ายเงินแต่ละวัน 
5. ก าหนดราคาสินค้าเพ่ือการจ าหน่าย 
6. จัดระบบการปฏิบัติงาน ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
7. ตรวจสอบการรับ – จ่าย ให้ถูกต้อง 
8. บริหารจัดการทั่วไป ที่เก่ียวกับกิจกรรมสหกรณ์ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
9. ดูแลสถานที่ ทรัพย์สินและสินค้า ตลอดจนอุปกรณ์ต่าง ๆ ให้อยู่ในสภาพดีและปลอดภัย 
10. หน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

8. คณะกรรมกำรบริหำรร้ำนค้ำโรงอำหำร 
 1. นายพันธ์  ใสกระจ่าง     ประธานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ประธานกรรมการ 
          2. นายเฉลิมชัย  วิลัยเลิศ   รองประธานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รองประธานกรรมการ 
 3. นายวิรัตน์  มีค า     กรรมการผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   กรรมการ 
 4. นายจักรี  หาริชัย    ที่ปรึกษาคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กรรมการ 
 5. นางรุ่งรวิน  เทียมกัน  ครู ช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
          6. นายภูชนะ  อ้อมแก้ว  ครู ช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
 7. นางจิตภินันท์  พลยศกุลพงศ์ ครู ช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
 8. นายวรเดช  ทะรา  ครู ช านาญการ    กรรมการ  
          9. นายคม  สุธรรมมา    รองผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านโนนดู่  กรรมการ/เลขานุการ
    
มหีน้ำท่ี ๑. ก าหนดเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกผู้ประกอบการร้านค้า และก าหนดการด าเนินงาน   

๒. ประชาสัมพันธ์การคัดเลือกผู้ประกอบการร้านค้า  
๓. ด าเนินการคัดเลือกผู้ประกอบการร้านค้าอย่างถูกต้องตามหลักการ เป็นธรรม โปร่งใส  

               ตรวจสอบได้ 
๔. ประกาศผลการคัดเลือกผู้ประกอบการร้านค้าให้ทราบโดยทั่วกัน 
5. ด าเนินการจัดท าสัญญากับผู้ประกอบการร้านค้าตามระเบียบปฏิบัติอย่างถูกต้อง  
6. จัดเก็บค่าธรรมเนียมจากผู้ประกอบการร้านค้าเพ่ือน าไปบริหารจัดการต่อไป  

 
 
 

9. คณะกรรมกำรนิเทศภำยในชั้นเรียน 
1. นายสุริยา  สุขเกษม    ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
2. นายคม  สุธรรมมา  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
3. นางจิตภินันท์  พลยศกุลพงศ์ ครู ช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
4. นางวนิดา  ศรีสง่า  ครู ช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
5. นายภูชนะ  อ้อมแก้ว  ครู ช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
6. นายสมพงษ์  ประเทืองไทย ครู ช านาญการ   กรรมการ/เลขานุการ

        
มีหน้ำท่ี   1. ให้ค าปรึกษา เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ ร่วมประชุมวางแผนการนิเทศภายใน สถานศึกษา  
             2. ประสานงานระหว่างผู้นิเทศและผู้รับการนิเทศ  
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  3. ให้การสนับสนุนด้านงบประมาณในการด าเนินงานโครงการและก ากับติดตาม ประเมินผล  
       การจัดกิจกรรมนิเทศภายใน 

10. ครูประจ ำชั้นเรียนและครูท่ีปรึกษำ 
1. นางสาวพรทิพย์  บุษบา ครู   สอนประจ าชั้นอนุบาล  ๑ 

          2.  นางสาวพิกุลแก้ว  งอมสงัด ครู   สอนประจ าชั้นอนุบาล  ๒ 
   ๓.  นางสุปราณี  พรมชาติ ครู ช านาญการ  สอนประจ าชั้นอนุบาล  ๓ 
          ๔.  นางจิตภินันท์  พลยศกุลพงศ์   ครู ช านาญการพิเศษ  สอนประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่  ๑ 
 5.  นางสาววรรณวิสา  บุญช่วย  นักศึกษาฝึกประสบการณ์ฯ สอนประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่  ๑ 

6.  นางรุ่งรวิน  เทียมกัน  ครู ช านาญการพิเศษ สอนประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่  ๒ 
7.  นางสาวสุนีย์  จ านงค์  ครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ สอนประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่  2           
8.  นายรัฐพิพัฒน์  นาคถมยา      ครู ช านาญการ  สอนประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่  3 

 9.  นางสาวพจมาลัย  บุญเปรี้ยว   ครูอัตราจ้าง  สอนประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่  3 
 10.  นางวนิดา  ศรีสง่า  ครู ช านาญการพิเศษ สอนประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่  4 

๑1. นายวรเดช  ทะรา  ครู ช านาญการ    สอนประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่  5 
๑2. นางฐาปานีย์  อินเสาร์ ครูอัตราจ้าง    สอนประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่  5 
๑3. นางสุดาวรรณ  จันครา ครู ช านาญการพิเศษ   สอนประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่  6 
๑4. นายกรกฎ  ประเสริฐสังข์ ครูช านาญการ    ที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1 
๑5. นายอนุชา  มนทอง  ครูผู้ช่วย     ที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1 

          16. นายจักรภัทร  จ านงค์     นักศึกษาฝึกประสบการณ์ฯ      ที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  ๑ 
๑7. นายสมพงษ์  ประเทืองไทย ครูช านาญการ    ที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2 
๑8. นายรัฐสิทธ์ิ  ชุมจันทร์ ครูผู้ช่วย     ที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  2 
๑9. นายภูชนะ  อ้อมแก้ว  ครู ช านาญการพิเศษ   ที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3 
20. นางสาวจอมขวัญ  แผ่นศิลา ครู     ที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่  3 
 

 หมำยเหตุ : ครูประจ าชั้นท าหน้าที่สอนลูกเสือ แนะแนว และชุมนุมของแต่ละชั้น 

 มีหน้ำท่ี 

๑. ก ากับ  ดูแลเก่ียวกับการเรียนและความประพฤติของนักเรียน 
๒. ท างานธุรการชั้นเรียนให้เป็นปัจจุบัน  ประมวลผลเม่ือสิ้นภาคเรียนและสิ้นปีการศึกษา 
๓. ด าเนินการพัฒนาการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ ที่หลากหลายและเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  
๔. พัฒนาสื่อการเรียนรู้ที่เหมาะสมและหลากหลายสอดคล้องกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
๕. ก าหนดแนวทางการวัดและประเมินผลท่ีหลากหลายในวิชาที่สอนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่แสดงถึง

ความสามารถอย่างแท้จริงของนักเรียนและเป็นไปตามมาตรฐานการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ที่สอน 

๖. วิเคราะห์พัฒนาการของนักเรียนเป็นรายบุคคลและรายกลุ่ม 
๗. ด าเนินการแก้ปัญหานักเรียนจากผลการวิเคราะห์นักเรียน  พัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ การ

วัดและประเมินผล  เพ่ือพัฒนานักเรียนให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้นตามศักยภาพ 
๘. รวบรวมข้อมูลเพ่ือการปรับปรุง และพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ การจัดกระบวนการเรียนรู้การ

วัดและประเมินผล 
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๙. รายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยเน้นผลท่ีเกิดกับนักเรียนต่อผู้มีส่วน
เก่ียวข้อง 

๑๐. ปฏิบัติการสอนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรโรงเรียนบ้านโนนดู่ ซ่ึงประกอบด้วย กิจกรรม 
แนะแนว กิจกรรมนักเรียน (ลูกเสือ – เนตรนารี และชุมนุม)  และกิจกรรมเพ่ือสังคมและ
สาธารณประโยชน์  ตามแผนการจัดชั้นเรียนของแต่ละระดับชั้น 

 
11. หน้ำท่ีรับผิดชอบเวรประจ ำวัน 
 1. วันจันทร์ ได้แก่ 
  1. นางจิตภินันท์  พลยศกุลพงศ์ ต าแหน่ง  ครู ช านาญการพิเศษ   

2. นายกรกฎ  ประเสริฐสังข์ ต าแหน่ง  ครู ช านาญการ    
3. นายรัฐพิพัฒน์  นาคถมยา       ต าแหน่ง      ครู ช านาญการ 
4. นางสาวสุนีย์  จ านงค์  ต าแหน่ง  ครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  

 
 
 

 2. วันอังคาร ได้แก่  
1.  นายสมพงษ์  ประเทืองไทย   ต าแหน่ง  ครู ช านาญการ    
2.  นางสาวจอมขวัญ  แผ่นศิลา ต าแหน่ง  ครู    
3.  นางสาวพิกุลแก้ว  งอมสงัด ต าแหน่ง  ครู    
4.  นางสาวพุฒิตา  ทองปัญญา ต าแหน่ง  ครูธุรการ    

 3. วันพุธ ได้แก่  
1.  นายวรเดช  ทะรา  ต าแหน่ง  ครู ช านาญการ 
2.  นางสาวพรทิพย์  บุษบา ต าแหน่ง  ครู 
3.  นายอนุชา  มนทอง  ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย   
4.  นางฐาปานีย์  อินเสาร์  ต าแหน่ง  ครู อัตราจ้าง 

    
 
 4. วันพฤหัสบดี ได้แก่ 
  1.  นางสุดาวรรณ  จันครา ต าแหน่ง  ครู ช านาญการพิเศษ   

2.  นายภูชนะ  อ้อมแก้ว  ต าแหน่ง  ครู ช านาญการพิเศษ  
  3. นางสุปราณี  พรมชาติ  ต าแหน่ง  ครู ช านาญการ 
  4. นายบุญมี  แก้วโดด  ต าแหน่ง  นักการภารโรง 
  5. นางสาววรรณวิสา  บุญช่วย     ต าแหน่ง  นักศึกษาฝึกประสบการณ์ฯ 
 
 5. วันศุกร์ ได้แก่ 
  1.  นางวนิดา  ศรีสง่า  ต าแหน่ง  ครู ช านาญการพิเศษ   

2.  นางรุ่งรวิน  เทียมกัน  ต าแหน่ง  ครู ช านาญการพิเศษ   
  3.  นายรัฐสิทธ์ิ  ชุมจันทร์  ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย 
  4.  นางสาวพจมาลัย  บุญเปรี้ยว ต าแหน่ง  ครูอัตราจ้าง 
  5.  นายจักรภัทร  จ านงค์  ต าแหน่ง  นักศึกษาฝึกประสบการณ์ฯ   
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มีหน้ำท่ี   1. รับมอบสมุดบันทึกเวรประจ าวัน       
      2. ครูเวรยืนหน้าประตูโรงเรียนและควบคุมนักเรียนให้เข้ามาภายในบริเวณโรงเรียน  
   3. ควบคุมดูแลนักเรียนในการเดินทางมาโรงเรียนและกลับบ้าน    
   4. ควบคุมดูแลนักเรียนในการท าความสะอาดถนนหน้าอาคารเรียน สนาม และรอบ ๆ อาคารเรียน
   5. ร่วมกิจกรรมหน้าเสาธงก่อนขึ้นเรียนเวลา ๐๘.๒๐ – ๐๘.๔๐ น. และก่อนเลิกเรียน 
                 เวลา ๑๕.๔๐ น.– ๑๖.๐๐ น.        
   6. ควบคุมนักเรียนไม่ให้ออกนอกบริเวณโรงเรียนในช่วง ๐๘.๓๐ – ๑๖.๐๐ น. รวมทั้งควบคุมความ    
                ประพฤติ ความมีระเบียบวินัย ในการรับประทานอาหาร การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน    
                 ตลอดจนการป้องกันอุบัติเหตุต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้นได้     
   7. ควบคุมดูแลอาคารสถานที่ต่าง ๆ ภายในโรงเรียนไม่ให้เกิดความเสียหาย ที่อาจเกิดจากภัย    
                 ธรรมชาติ             

12. หน้ำท่ีรับผิดชอบครูประจ ำหมู่บ้ำนในเขตบริกำรโรงเรียนบ้ำนโนนดู่   

 
 

1. บ้ำนหนองม่วง  หมู่ท่ี 4  มีครูผู้รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1. นางรุ่งรวิน  เทียมกัน  ครู ช านาญการพิเศษ 
  2. นายภูชนะ  อ้อมแก้ว  ครู ช านาญการพิเศษ 
 2. บ้ำนโนนดู่  หมู่ท่ี 7  มีครูผู้รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1. นางสาวพรทิพย์  บุษบา ครู  
  2. นายอนุชา  มนทอง  ครูผู้ช่วย 
 3. บ้ำนหนองกระดัน  หมู่ท่ี 8  มีครูผู้รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1. นายกรกฎ  ประเสริฐสังข์ ครู ช านาญการ   

2. นายวรเดช  ทะรา  ครู ช านาญการ 
3. นายจักรภัทร  จ านงค์  นักศึกษาฝึกประสบการณ์ฯ 

4. บ้ำนโนนกลำง  หมู่ท่ี 9  มีครูผู้รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. นายรัฐพิพัฒน์  นาคถมยา       ครู ช านาญการ 
  ๒. นางฐาปานีย์  อินเสาร์  ครูอัตราจ้าง 
 5. บ้ำนหนองน้ ำด่ิง  หมู่ท่ี 10  มีครูผู้รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1. นางวนิดา  ศรีสง่า  ครู ช านาญการพิเศษ 
  2. นางสุดาวรรณ   จันครา ครู ช านาญการพิเศษ 
 6. บ้ำนหนองไผ่  หมู่ท่ี 12  มีครูผู้รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1. นางจิตภินันท์  พลยศกุลพงศ์ ครู ช านาญการพิเศษ 
  2. นางสุปราณี  พรมชาติ  ครู ช านาญการ 
  3. นางสาววรรณวิสา  บุญช่วย นักศึกษาฝึกประสบการณ์ฯ 
 7. บ้ำนหนองหอย  หมู่ท่ี 13   มีครูผู้รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. นางสาวพิกุลแก้ว งอมสงัด ครู 
  ๒. นางสาวพุฒิตา ทองปัญญา ครูธุรการ 
 8. บ้ำนโนนกลำง  หมู่ท่ี 17  มีครูผู้รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑. นางสาวจอมขวัญ  แผ่นศิลา ครู 
  2. นางสาวสุนีย์  จ านงค์  ครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ 
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 9. บ้ำนสร้ำงปะอำว  หมู่ท่ี 17 / บ้ำนหนองบก  มีครูผู้รับผิดชอบ  ดังนี้  
  1. นายสมพงษ์  ประเทืองไทย ครู ช านาญการ  
  2. นายรัฐสิทธ์ิ  ชุมจันทร์  ครูผู้ช่วย 

3. นางสาวพจมาลัย บุญเปรี้ยว ครูอัตราจ้าง 

 มีหน้ำท่ี  คอยดูแลช่วยเหลือ  สนับสนุน  และให้ความร่วมมือกับหมู่บ้านในเขตที่รับผิดชอบ 
 ขอให้ผู้ที่ได้รับการแต่งต้ัง ต้ังใจปฏิบัติหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย อย่างเต็มก าลังความสามารถให้เกิด 
ประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ หากมีปัญหาใดเกิดขึ้นให้รายงานให้ทราบทันที จะได้หาทางแก้ไขต่อไป 

13. หน้ำท่ีรับผิดชอบคณะกรรมกำรบริกำรชุมชนในเขตพ้ืนท่ีบริกำรโรงเรียนบ้ำนโนนดู่   

1. คณะกรรมการชุดที่ 1 มีผู้รับผิดชอบดังนี้ 
  1.  นายสมพงษ์  ประเทืองไทย     ครู ช านาญการ  ประธานกรรมการ 
  2.  นายรัฐพิพัฒน์  นาคถมยา             ครู ช านาญการ  กรรมการ 
  3.  นางสาวพุฒิตา  ทองปัญญา    ครูธุรการ  กรรมการ 
  4.  นางสาวพจมาลัย  บุญเปรี้ยว  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
  5.  นางสาวจอมขวัญ  แผ่นศิลา  ครู    กรรมการ/เลขานุการ 
 2. คณะกรรมการชุดที่ 2 มีผู้รับผิดชอบดังนี้ 
  1.  นางวนิดา  ศรีสง่า   ครู ช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
  2.  นายกรกฎ  ประเสริฐสังข์    ครู  ช านาญการ  กรรมการ 
  3.  นางสาวพิกุลแก้ว  งอมสงัด   ครู   กรรมการ 
  4.  นายอนุชา  มนทอง   ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
  5.  นายจักรภัทร  จ านงค์  นักศึกษาฝึกประสบการณ์ฯ กรรมการ 
  6.  นางรุ่งรวิน  เทียมกัน   ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการ/เลขานุการ 

3. คณะกรรมการชุดที่ 3 มีผู้รับผิดชอบดังนี้ 
  1.  นางจิตภินันท์ พลยศกุลพงศ์  ครู ช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
  2.  นางสุดาวรรณ  จันครา  ครู ช านาญการพิเศษ กรรมการ 

3. นางสาวสุนีย์  จ านงค์   ครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิเศษ กรรมการ 
4.  นางฐาปานีย์  อินเสาร์             ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
5.  นางสุปราณี  พรมชาติ  ครู ช านาญการ   กรรมการ/เลขานุการ 

4. คณะกรรมการชุดที่ 4 มีผู้รับผิดชอบดังนี้ 
  1  นายภูชนะ  อ้อมแก้ว   ครู ช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
  2. นางสาวพรทิพย์  บุษบา  ครู   กรรมการ 
  3.  นายรัฐสิทธ์ิ  ชุมจันทร์   ครูผู้ช่วย   กรรมการ  
  4.  นางสาววรรณวิสา  บุญช่วย นักศึกษาฝึกประสบการณ์ฯ กรรมการ 
  5.  นายบุญมี  แก้วโดด   นักการฯ   กรรมการ  
  6.  นายวรเดช  ทะรา   ครู ช านาญการ  กรรมการ/เลขานุการ 

มีหน้ำท่ี  คอยดูแลช่วยเหลือสนับสนุน และให้ความร่วมมือกับหมู่บ้านในเขตบริการโรงเรียนบ้านโนนดู่ 
การร่วมงานในแต่ละครั้งให้ไปเป็นชุดคณะกรรมการโดยเริ่มจากคณะกรรมการชุดที่ 1 
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 14. หน้ำท่ีรับผิดชอบพิเศษ เพ่ิมเติมจำกกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  
    1. กำรบริหำรงำนวิชำกำร 

๑.  นำยสมพงษ์  ประเทืองไทย  หัวหน้ำงำนกำรบริหำรงำนวิชำกำร  รับผิดชอบงำน ดังน้ี 
-     หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย 
-     การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
-     งานโควตา งานแนะแนว และการศึกษาต่อ 

   -     การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
-     การนิเทศการศึกษา          
-     การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
-     งานวัดและประเมินผล  
-     การทดสอบ Pre-O– net และ การสอบ O – net ป.6 และ ม.3 
-     school miss ระดับมัธยม 
-     จัดท าหลักฐานการศึกษา ประถมและมัธยม 
-     การดูแลอาคารสถานที่ สภาพแวดล้อม 
-     งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 2.  นำงสุดำวรรณ  จันครำ  รองหัวหน้ำงำนกำรบริหำรงำนวิชำกำร  รับผิดชอบงำน ดังน้ี 
-     หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ 
-     การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

   -     การสอบ Pre-o-net และการสอบ O-net  ป.6 และ ม.3 
-     การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
-     พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
-     ส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน 
-     การนิเทศการศึกษา          
-     งานการจัดการเรียนรู้แบบเรียนร่วมเด็กพิเศษ (LD) 
-     ส่งเสริมทักษะวิชาการแก่นักเรียน 
-     การทดสอบระดับชาติ O – net ป.6 และ ม.๓ 
-     School miss ระดับประถม 
-     งานทดสอบระดับชาติ การน าเข้าข้อมูล O – net ป.6 
-     งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

           3.  นำยรัฐสิทธ์ิ  ชุมจันทร์  งำนกำรบริหำรงำนวิชำกำร  รับผิดชอบงำน ดังน้ี  

   -     รองหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
   -     กิจกรรมส่งเสริมสื่อนวัตกรรมและพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่มสาระ 
   -     การสอบ Pre-o-net และการสอบ O-net  ป.6 และ ม.3 

-     การดูแลอาคารสถานที่ สภาพแวดล้อม 
-     การจัดท าข้อมูล DMC 
-     งานวัดประเมินผล 
-     การทดสอบระดับชาติ การน าเข้าข้อมูล O – net  ม.3 
-    การน าเข้าข้อมูล RT , NT ( NT Access) 
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-    ระบบแผนชั้นเรียน 
-    ระบบรับนักเรียน 

   -     งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
        4. นำยรัฐพิพัฒน์  นำคถมยำ  งำนบริหำรงำนวิชำกำร  รับผิดชอบงำน  ดังน้ี 

-     รองหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 
-     ประเมินการอ่าน ป.1 - ป.3 (ภาคเรียนละครั้ง) 
-     ส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ 
-     การทดสอบ RT,NT ป.1 และ ม.3 
-     การสอบ Pre-o-net และการสอบ O-net  ป.6 และ ม.3 
-     พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
-     ส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน  
-     เจ้าหน้าที่สหกรณ์ 
-     งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

                  5. นำงสำวพจมำลัย  บุญเปรี้ยว  งำนบริหำรงำนวิชำกำร  รับผิดชอบงำน  ดังน้ี 
-     รองหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ 
-     การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
-     การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
-     พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
-     ส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน 
-     การนิเทศการศึกษา   
-     ประเมินการอ่าน ป.1 – ม.3  
-     งานธุรการประจ ากลุ่มงานวิชาการ 
-     การสอบ Pre-o-net และการสอบ O-net  ป.6 และ ม.3  
-     ๑ ห้องเรียน ๑ นวัตกรรม 
-     งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

   มีหน้ำท่ี  จัดท าแผนวิชาการแต่ละระดับ เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนารายงานผล            
การด าเนินงานเป็นระยะ และสรุปผลเม่ือปลายภาคเรียนหรือสิ้นสุดโครงการ หากมีปัญหาหรืออุปสรรคให้
รายงานผู้บริหารเพ่ือหาทางแก้ไข อย่าให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการได้ 

 
2. กำรบริหำรงบประมำณ 

  1.  นำงวนิดำ  ศรีสง่ำ  หัวหน้ำงำนบริหำรงำนงบประมำณ  รับผิดชอบงำน   ดังน้ี 
-    รองหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย 
-    เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

          -    รายงานผลการใช้เงินในระดับโรงเรียน ระดับเขต และ ในระบบ e-budget 
-    การบริหารการเงิน/ออกใบเสร็จรับเงิน 
-    การบริหารการบัญชี 
- การจัดท าและเสนองบประมาณ 
- การจัดสรรงบประมาณ 
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- การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและ  
ผลการด าเนินงาน 

- การระดมทรัพยากรและลงทุนเพ่ือการศึกษา 
- การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
-    งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  2.  นำงรุ่งรวิน  เทียมกัน  รองหัวหน้ำงำนบริหำรงำนงบประมำณ  รับผิดชอบงำน   ดังน้ี 
- หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ 
- หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 
- การจัดท าและเสนองบประมาณ 
- การจัดสรรงบประมาณ 
- การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการ

ด าเนินงาน 
- เจ้าหน้าที่ห้องสมุด 
- การระดมทรัพยากรและลงทุนเพ่ือการศึกษา 
- การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
- การตรวจพัสดุประจ าปี 
- การจัดซ้ือจัดจ้างในระบบ e - GP 
- งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3.  นำยกรกฎ  ประเสริฐสังข์  งำนบริหำรงำนงบประมำณ  รับผิดชอบงำน ดังน้ี 
-   หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
-   เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

   -    การจัดท าและเสนองบประมาณ 
   -    การจัดสรรงบประมาณ 
   -    การตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผล  และรายงานผลการใช้เงิน 
   -    การระดมทรัพยากรและลงทุนเพ่ือการศึกษา 
   -    การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
   -    การประสานและพัฒนาเครือข่ายทางการศึกษา  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

-    งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 
-    การดูแลอาคารสถานที่ สภาพแวดล้อม 
-    ช่วยเหลือระบบนักเรียน ( กองทุนเสมอภาค) 

                               -    งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
4.  นำยอนุชำ  มนทอง  งำนบริหำรงำนงบประมำณ  รับผิดชอบงำน ดังน้ี 

-   รองหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ 
-   ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 

   -    การจัดท าและเสนองบประมาณ 
   -    การจัดสรรงบประมาณ 
   -    การตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมินผล  และรายงานผลการใช้เงิน 
   -    การระดมทรัพยากรและลงทุนเพ่ือการศึกษา 
   -    การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
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- ด าเนินงานธุรการกลุ่มงานบริหารงานงบประมาณ 
-    การจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจ าปี 
-    การบริหารการเงิน/ออกใบเสร็จรับเงิน 
-    การบริหารการบัญชี 

                               -    งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

มีหน้ำท่ี  วางแผน การบริหารงบประมาณ จัดท าแผนด าเนินงานตามแผนระเบียบของ      
ทางราชการ ให้เกิดประโยชน์ต่อทางราชการให้มากที่สุด หากมีปัญหาหรืออุปสรรค ให้รายงานผู้บริหาร
สถานศึกษาเพ่ือหาแนวทางแก้ไข อย่าให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการได้ 

3. กำรบริหำรงำนบุคคล 

๑. นำงจิตภินันท์  พลยศกุลพงศ์   หัวหน้ำงำนบริหำรงำนบุคคล   รับผิดชอบงำนดังน้ี 

 -    ปฏิบัติรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ คนท่ี 2 ในกรณีท่ีผู้อ ำนวยกำร 
        และรองผู้อ ำนวยกำรไปรำชกำร 

- หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ 
- วางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
- การสรรหาและการบรรจุแต่งต้ัง 
- การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติภารกิจงาน 
- วินัยและการรักษาวินัย 
- การออกจากราชการ 
- การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
- การจัดจ้างครูอัตราจ้าง 
- เจ้าหน้าที่สหกรณ์ 
- งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2. นำงสุปรำณี  พรมชำติ  งำนบริหำรงำนบุคคล  รับผิดชอบงำนดังน้ี 

 -    หัวหน้ำช่วงชั้นปฐมวัย 
- วางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
- การสรรหาและการบรรจุแต่งต้ัง 
- การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติภารกิจงาน 
- วินัยและการรักษาวินัย 
-    การออกจากราชการ 
-    งานระบบ DPA 
-    งานขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
-    งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3.  นำงสำวสุนีย์  จ ำนงค์   งำนบริหำรงำนบุคคล  รับผิดชอบงำนดังน้ี 
- รองหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ 
- วางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
- การสรรหาและการบรรจุแต่งต้ัง 
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- การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติภารกิจงาน 
- วินัยและการรักษาวินัย 
- การออกจากราชการ 
-    ครูพ่ีเลี้ยงดูแลเด็กพิเศษเรียนร่วม 
- ด าเนินงานธุรการกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
- เจ้าหน้าที่สหกรณ์ 
-    การสร้างขวัญก าลังใจบุคลากรทางการศึกษา 
- งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

มีหน้ำท่ี  จัดท าแผนการบริหารงาน และวางแผนการพัฒนางาน ให้รายงานการด าเนินงาน
เป็นระยะ และสรุปผลการด าเนินงาน เม่ือสิ้นปีการศึกษา หรือพัฒนาตามชอบ หากมีปัญหา หรืออุปสรรค ให้
รายงานผู้บริหารสถานศึกษาทราบ เพ่ือจะได้หาแนวทางแก้ไข อย่าให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ  

     ๔.  กำรบริหำรงำนท่ัวไป 

  1.  นำยภูชนะ  อ้อมแก้ว   หัวหน้ำงำนบริหำรท่ัวไป  รับผิดชอบงำน  ดังน้ี 

-    รองหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 
-    การดูแลอาคารสถานที่ สภาพแวดล้อม 
-    งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 
-    การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
-    การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
-    งานแนะแนว ฯ 
-    ส่งเสริมการเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
-    โรงเรียนวิถีพุทธ 
-    โรงเรียนปลอดขยะ 
-    งานสัมพันธ์ชุมชน 
-    ส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 
-    งานกิจกรรมประชาธิปไตย 
-    งานลูกเสือ-เนตรนารี 
-    งานกีฬานักเรียน 
-    งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2.  นำยวรเดช  ทะรำ   รองหัวหน้ำงำนบริหำรงำนท่ัวไป  รับผิดชอบงำน  ดังน้ี 
-    หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ สุขศึกษำ พลศึกษำ 
-    การดูแลอาคารสถานที่ สภาพแวดล้อม 
-    งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน  
-    งานสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
-    งานกีฬานักเรียน 
-    งานยาเสพติดในสถานศึกษา ระบบ Nispa ,ระบบ Catas 
-    งานกิจกรรมประชาธิปไตย 
-    งานลูกเสือ-เนตรนารี 
-    งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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  3.  นำงสำวพิกุลแก้ว  งอมสงัด งำนบริหำรงำนท่ัวไป  รับผิดชอบ  ดังน้ี 

   -    รองหัวหน้ำช่วงชั้นปฐมวัย 
- การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
- งานอาหารเสริมนม 
- โปรแกรม Thai School Lunch 
- งานลูกเสือ – เนตรนารี 
- งานอนามัย 
- จัดท าส ามะโนผู้เรียน  การรับนักเรียน 
-     งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 
-     งานกีฬานักเรียน 
-     ส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาปฐมวัยตามเกณฑ์มาตรฐาน 

   -     บ้านนักวิทยาศาสตร์น้อย 
   -     งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  4.   นำงสำวจอมขวัญ  แผ่นศิลำ  งำนบริหำรงำนท่ัวไป  รับผิดชอบงำน  ดังน้ี 

-     หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ 
-  การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
-     งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 
- งานลูกเสือ – เนตรนารี 
- งานกีฬานักเรียน 
- งานโรงเรียนคุณธรรม สพฐ. 
- ส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 
- งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
- ด าเนินงานธุรการกลุ่มบริหารทั่วไป 

   -     งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  5.   นำงสำวพรทิพย์  บุษบำ  งำนบริหำรงำนท่ัวไป  รับผิดชอบงำน  ดังน้ี 
   -   ครูผู้สอนช่วงชั้นปฐมวัย 

- งานลูกเสือ – เนตรนารี 
- งานกีฬานักเรียน 
- งานอนามัย 
- งานอาหารกลางวัน 
- สถานศึกษาปลอดภัย 
- งานทุนการศึกษา 
- เจ้าหน้าที่สหกรณ์ 
- ส่งเสริมและพัฒนาการจัดการศึกษาปฐมวัยตามเกณฑ์มาตรฐาน 

   -    งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

6.  นำงสำวพุฒิตำ  ทองปัญญำ  งำนบริหำรงำนท่ัวไป  รับผิดชอบ  ดังน้ี 
   -     งานธุรการโรงเรียน 
       -     งานให้บริการชุมชน 
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   -     งานกีฬานักเรียน 
   -     งานลูกเสือ – เนตรนารี 
   -     การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
   -     ส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 
   -     งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

 7.  นำงฐำปำนีย์  อินเสำร์  งำนบริหำรงำนท่ัวไป  รับผิดชอบ  ดังน้ี 
- รองหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ 
-  งานลูกเสือ - เนตรนารี 
-  จัดท าส ามะโนผู้เรียน  การรับนักเรียน 

   -     งานกีฬานักเรียน 
   -     งานอนามัย 
   -     งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

8.  นำยบุญมี  แก้วโดด  งำนบริหำรงำนท่ัวไป  รับผิดชอบ  ดังน้ี 
    -     เปิดปิดอาคารเรียน ท าความสะอาดอาคารเรียน ห้องพักครู ห้องผู้อ านวยการ/   

      รองผู้อ านวยการ ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ และบริเวณของโรงเรียน 
-     ซ่อมแซม/ปรับปรุงอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ของโรงเรียน  บ ารุงดูแลรักษา   
      ต้นไม้ของโรงเรียน การอยู่เวรยามรักษาทรัพย์สินของโรงเรียน 
-    การดูแลอาคารสถานที่ สภาพแวดล้อม 
-     ด าเนินการก าจัดขยะภายในโรงเรียน 
-     งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 มีหน้ำท่ี  รับผิดชอบงานบริหารงานทั่วไป จัดท าแผนพัฒนาทั่วไปเพ่ือหาแนวทางใน         
การพัฒนางาน  รายงานผลการด าเนินงาน และสรุปผลการด าเนินงาน เม่ือสิ้นปีการศึกษา หรือพัฒนาตามชอบ 
หากมีปัญหาหรืออุปสรรคประการใด ให้รายงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบทันทีเพ่ือที่จะได้หาทางแก้ไข   
อย่าให้เกิด   ความเสียหายแก่ทางราชการได้  

 
 
    ทั้งนี้ให้ผู้ได้รับค าสั่ง ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความต้ังใจเกิดผลดีแก่ทางราชการ หากเกิดปัญหาหรือ
อุปสรรคประการใด  ให้รายงานผู้บริหารสถานศึกษาทราบ เพ่ือหาแนวทางแก้ไขต่อไป 

ทั้งนี้  ต้ังแต่ วันที่  16  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖7  เป็นต้นไป 

                            สั่ง   ณ   วันที่  13  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๖7  
 

                                               (ลงชื่อ) 
                     (นายสุริยา  สุขเกษม) 

                     ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านโนนดู่ 
 


