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ค ำส่ังโรงเรียนสหรำษฎร์รังสฤษด์ิ 
                                          ท่ี ๒๗๒ / ๒๕๖๕ (แก้ไขเพิ่มเติม) 
                       เรื่อง   แต่งต้ังบุคลำกรให้ปฏิบัติหน้ำท่ีตำมสำยงำนบริหำรโรงเรียน 

 
 
 

เพื่อให้กำรบริหำรจัดกำรศึกษำโรงเรียนสหรำษฎร์รังสฤษด์ิ เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ สอดคล้อง
นโยบำยรัฐบำล หน่วยงำนรำชกำรต้นสังกัด และสถำนศึกษำ ให้กำรบริหำรสถำนศึกษำเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ   
และเกิดประสิทธิผลสูงสุดต่อทำงรำชกำร อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 39 แห่งพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ    
พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๕๓)และ มำตรำ 27 แห่งพระรำชบัญญัติ ระเบียบข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๗ มำตรำ ๓๙(๑) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำร กระทรวงศึกษำธิกำร 
พ.ศ. ๒๕๔๖  และประกำศส ำนักงำน คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน เรื่อง กำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำร
จัดกำรศึกษำของเลขำธิกำร คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน ไปยังคณะกรรมกำรส ำนักงำนเขตพืน้ท่ีกำรศึกษำ     
และสถำนศึกษำในสังกัด ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พ.ศ. ๒๕๕๐ ค ำส่ัง สพฐ.ท่ี ๑๖๒๖/๒๕๕๑       
เรื่อง กำรมอบอ ำนำจกำรปฏิบัติรำชกำรแทน เกี่ยวกับพนักงำนรำชกำร ลงวันท่ี ๒๒ ธันวำคม ๒๕๕๑ จึงแต่งต้ัง      
และมอบหมำยงำนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติงำนตำมแผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรรำชกำรภำยใน     
ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๕  
 

ดังนั้น เพื่อให้เป็นไปตำมกฎหมำยและรองรับกำรกระจำยอ ำนำจ จึงแต่งต้ังและมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรครู   
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ปฏิบัติหน้ำท่ีและรับผิดชอบภำระงำนตำมหน้ำท่ีในแผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรรำชกำร
ภำยในฯ ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๕   ดังรำยละเอียดแนบท้ำยค ำส่ัง โรงเรียนสหรำษฎร์รังสฤษด์ิ ท่ี ๒๔๓/๒๕๖๕ ลงวันท่ี  
๒๖ กรกฎำคม ๒๕๖๕ แก้ไขเพิ่มเติมจำกค ำส่ังท่ี ๑๗๒/๒๕๖๕ ลงวันท่ี ๒๓ พฤษภำคม ๒๕๖๕ 

๑. คณะกรรมการอ านวยการ 
    ๑. นำยสนั่น  เมตุลำ              ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนสหรำษฎร์รังสฤษด์ิ              ประธำนกรรมกำร 
    ๒. นำยพำที  แสนสี               รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำรและ            กรรมกำร 
                                           กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
    ๓. นำยน ำไทย  ชัยปัญหำ        รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณและ       กรรรมกำร 
                                           กลุ่มบริหำรท่ัวไป 
    ๔. นำยธีระพงษ์  บุตรดี    รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน กรรรมกำร 
    ๕. นำงสำวนันทยำ  ศรีพลรำช   รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล               กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 

๒. คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 
    ๑. นำยสนั่น  เมตุลำ               ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนสหรำษฎร์รังสฤษด์ิ             ประธำนกรรมกำร 
    ๒. นำยพำที  แสนสี                รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำรและ           รองประธำนกรรมกำร 

  /๓. นำยน ำไทย...     
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    ๓. นำยน ำไทย  ชัยปัญหำ         รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณและ     รองประธำนกรรรมกำร 
                                            กลุ่มบริหำรท่ัวไป 
    ๔. นำยธีระพงษ์  บุตรดี    รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน                  
    ๕. นำยประจวบ  อรรคสังข์   หัวหน้ำกลุ่มบริหำรท่ัวไป  กรรมกำร 
    ๖. นำงสำวศิวำพร  ขรรค์ศร      หัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำร                              กรรมกำร 
    ๗. นำงสำวสกลรัตน์  พันธุ์เวียง  หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ                          กรรมกำร 
    ๘. นำยอ ำนำจ  ศรีภักดิ์           หัวหน้ำกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน                     กรรมกำร 
    ๙. นำงสำวฤทัยวรรณ  วงศ์ณะรัตน์ ผู้ช่วยหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล                   กรรมกำร 
    ๑๐. นำงสำวนันทนำ  โพธิ์สุ      ผู้ช่วยหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ  กรรมกำร 
   ๑๑. นำยสมศักดิ์  วดีศิริศักดิ์      ผู้ช่วยหัวหน้ำกลุ่มบริหำรท่ัวไป                             กรรมกำร 
   ๑๒. นำยทศพล  อุสำพรหม   ผู้ช่วยหัวหน้ำกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน                  กรรมกำร 
   ๑๓. นำงสำวสมรถ  รำชิวงศ์      ผู้ช่วยหัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำร                           กรรมกำร 
   ๑๔. หัวหน้ำสำระกำรเรียนรู้ทุกสำระ          กรรมกำร 
   ๑๕. นำงสำวนันทยำ  ศรีพลรำช   รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล         กรรมกำรและเลขำนุกำร 
   ๑๖. นำงอุไร  อุทัยแสน     หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล                        กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 

๓. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
๑. รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
        นายพาที  แสนส ี
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 ๑. บริหำรงำนวิชำกำรตำมนโยบำยของสถำนศึกษำ  ให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรของนักเรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชนและท้องถิ่น 
 ๒. บริหำรและจัดกำรศึกษำให้ได้มำตรฐำน สอดคล้องกับระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ  
 ๓. บริหำรหลักสูตรและจัดกระบวนกำรเรียนรู้โดยค ำนึงถึงผู้เรียนเป็นส ำคัญ อย่ำงมีคุณภำพและ  
มีประสิทธิภำพ 
 ๔. ประสำนกำรด ำเนินงำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนในกำรพฒันำคุณภำพกำรศึกษำ 
 ๕. ประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ ครอบครัว องค์กร  หน่วยงำน  
และสถำบันต่ำงๆ  
 ๖. ปฏิบัติงำนอื่นๆตำมท่ีผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนมอบหมำย  

 

 ๒. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 

       นางสาวศิวาพร  ขรรค์ศร 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 ๑. ปฏิบัติรำชกำรแทน เมื่อรองผู้อ ำนวยกำรไปรำชกำร ลำ หรือไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้  
 ๒. ปฏิบัติงำนตำมท่ีรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำรมอบหมำยเป็นกำรเฉพำะ  

 
/๓. ประสำนกำร... 
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 ๓. ประสำนกำรด ำเนินงำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนในกำรพฒันำคุณภำพกำรศึกษำ                                                                               
 ๔. ร่วมวำงแผน จัดท ำงำน/โครงกำร/กิจกรรมเพื่อบริหำรกลุ่มบริหำรวิชำกำรให้มีประสิทธิภำพ  
 ๕. ประสำนกำรจัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรวิชำกำรให้มีประสิทธิภำพ  
 ๖. รวบรวม สรุปผล และประเมินผลกำรด ำเนินงำน/โครงกำร/กิจกรรมของกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
เพื่อรำยงำนและเผยแพร่     
 ๗. ปฏิบัติงำนอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๓. ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
           นำงสำวสมรถ  รำชิวงศ์ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  
 ท ำหน้ำท่ีเป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร และปฏิบัติงำนวำงแผนพัฒนำงำนในกลุ่มงำน ช่วยก ำกับ 
นิเทศกำรด ำเนินงำนต่ำงๆในกลุ่มบริหำรวิชำกำรให้ด ำเนินไปตำมบทบำทหน้ำท่ีท่ีได้รับมอบหมำย ปฏิบัติงำนอื่นๆ 
ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย รำยละเอียดของงำนดังนี ้
  ๑. ร่วมประชุม วำงแผนพัฒนำงำนในกลุ่มงำน 
  ๒. ช่วยก ำกับนิเทศ  ติดตำม ดูแลกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ ในกลุ่มบริหำรวิชำกำรให้ด ำเนินไปตำม 
บทบำทหน้ำท่ีท่ีได้รับมอบหมำย 
  ๓. ประสำนงำนให้ควำมช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหำ และเป็นท่ีปรึกษำให้ครูและบุคลำกรท่ีปฏิบัติงำน      
ในกลุ่มบริหำรวิชำกำร ให้ปฏิบัติงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  ๔. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๔. งานสารบรรณกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๑. นำงสำวณัฐธิดำ  สิงห์สถิตย์    ครู คศ.๑     หัวหน้ำ 
๒. นำงสำวรัชพร  ว่องไว     ครู คศ.๑    เจ้ำหน้ำท่ี 
๓. นำงสำวนิภำภัทร  แก้วมะ    ครูอัตรำจ้ำง   เจ้ำหน้ำท่ี 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 ๑. ดูแล รับผิดชอบงำนสำรบรรณ  พัสดุ ของกลุ่มบริหำรวิชำกำร  
 ๒. จัดท ำทะเบียนรับ-ส่งเอกสำร  หนังสือรำชกำร  บันทึกข้อควำมตำมระบบ   จ่ำยเอกสำรตำมหน่วยงำนท่ี
เกี่ยวข้อง ติดตำม เก็บเรื่องเข้ำแฟ้มต่ำงๆของกลุ่มบริหำรงำน  และจัดพิมพ์ค ำส่ังของกลุ่มงำน  
 ๓. จัดเตรียมเอกสำรกำรประชุม ระเบียบวำระกำรประชุม หนังสือเชิญประชุม  บันทึกกำรประชุม  
และเสนอรำยงำน  
 ๔. จัดพิมพ์เอกสำรของกลุ่มบริหำรวิชำกำร  และรับ – ส่งหนังสือรำชกำร  
 ๕. ดูแลกำรจัดท ำแบบฟอร์มต่ำงๆของกลุ่มงำนให้เป็นระบบ  
 ๖. ประสำนงำนกับบุคลำกรในกลุ่มบริหำรวิชำกำรในกำรจัดหำจัดซื้อลงทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ให้เปน็ปัจจุบัน  
 ๗. ให้บริกำรข่ำวสำรด้ำนวิชำกำรแก่ครู นักเรียนและบุคคลท่ัวไป  
 ๘. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

 
/๕. งำนบริหำร... 
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๕. งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 ๑. นำงสำวทวีภรณ์  สุวรรณมำโจ  ครู.คศ.๓   หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย 
 ๒. นำยนิรุต  รำญมีชัย     ครู.คศ.๒   หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ 
 ๓. นำงภำวิณี  สุพลแสง     ครู.คศ.๓   หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์ 
                 และเทคโนโลยี 
 ๔. นำยสุชำติ  สระแก้ว     ครู.คศ.๓   หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำฯ 
 ๕. นำยวรัญญู  ศิริกำนต์กุล    ครู.คศ.๒   หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ 
 ๖. นำยณัฐพงษ์  บุณยำรมย์   ครู.คศ.๓   หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ 
 ๗. นำยอ ำนำจ  ศรีภักดิ์     ครู.คศ.๒   หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำ 
                 และพลศึกษำ 
 ๘. นำงสำวภควดี  วรรณวงศ์   ครู.คศ.๒   หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ 
 ๙. นำงสำวอัตถจริยำ  มุงคุณ   ครู.คศ.๒   หัวหน้ำกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดท ำแผนงำน   โครงกำร  กิจกรรม  เพื่อพัฒนำและส่งเสริมกำรเรียนกำรสอน 
 ๒. จัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมแผน 
 ๓. ด ำเนินกำรวิเครำะห์หลักสูตรและจัดท ำหลักสูตรสำระกำรเรียนรู้ของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ท่ีรับผิดชอบ 
 ๔. จัดอัตรำก ำลังของของครูปฏิบัติงำนสอนในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
 ๕. ประสำนงำนกับครูกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ในกำรจัดท ำโครงสร้ำงรำยวิชำและหน่วยกำรเรียนรู้ 
ในรำยวิชำท่ีสอน 
 ๖. ดูแลและประสำนงำนจัดท ำแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ในรำยวิชำของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ท่ีรับผิดชอบ 
ให้เป็นไปตำมหลักกำรของหลักสูตรและนโยบำยของสถำนศึกษำ 
 ๗. ประสำนงำนจัดท ำและพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้ของครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน 
 ๘. ดูแลและด ำเนินกำรกำรวัดและประเมินผลกำรเรียนกำรสอนให้เป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วยกำรวัดผล      
และประเมินผลทำงกำรศึกษำ 
 ๙. ประสำนงำนกำรจัดท ำข้อสอบ จัดเก็บข้อสอบ และด ำเนินกำรจัดสอบให้เป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วยกำร
วัดผลและประเมินผลกำรศึกษำ 
 ๑๐. ดูแลและด ำเนินกำรตรวจสอบควำมเหมำะสมของข้อสอบให้เป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วย 
กำรวัดผลและประเมินผลทำงกำรศึกษำ 
 ๑๑. ติดตำมดูแลและด ำเนินกำรกำรสอบแก้ตัวและจัดสอนซ่อมเสริมเพื่อสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียน
ติด  ๐  ร  มส.  มผ.  ให้เป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วยกำรวัดผลและประเมินผลทำงกำรศึกษำและแนวปฏิบัติ 
ของโรงเรียน 
 ๑๒. ประสำนงำนด้ำนกำรจัดกิจกรรมตำมหลักสูตรและเสริมหลักสูตรท้ังภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ    
เพื่อส่งเสริมกำรเรียนกำรสอนให้มีคุณภำพและประสิทธิภำพ 
 ๑๓. จัดครูเข้ำสอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสำระ  ลำหรือไปรำชกำร 
 ๑๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรพัฒนำบุคลำกรในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

 /๑๕. พัฒนำศูนย์ส่ือ... 
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 ๑๕. พัฒนำศูนย์ส่ือ  ห้องสมุด แหล่งเรียนรู้ของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ให้เอื้อต่อกำรเรียนรู้และบริกำรแก่นักเรียน 
 ๑๖. จัดกิจกรรมวิชำกำรท่ีหลำกหลำยเพื่อส่งเสริมและพัฒนำศักยภำพของนักเรียน 
 ๑๗. จัดท ำสำรสนเทศของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้เพือ่ใช้เป็นข้อมูลในกำรปรับปรุงและพัฒนำงำนให้                
มีประสิทธิภำพ 
  ด ำเนินงำนจัดระบบ  ๕  ส  ในพื้นท่ีรับผิดชอบกลุ่มสำระกำรเรียนรู ้
  ประเมินผลงำนของครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้เสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 
  ติดตำมประเมินผล  และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
  เผยแพร่ผลงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้แก่หน่วยงำนต่ำงๆ 
  ๑๗.๑ ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยงำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนจัดท ำแผนงำน  โครงกำร  กิจกรรม 
และปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 

๑๗.๒ ด ำเนินงำนจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนตำมโครงสร้ำงของหลักสูตรและนโยบำยของสถำนศึกษำ 
  ๑๗.๓ ประสำนงำนในกำรจัดท ำแผนกำรจัดกำรเรียนรู้กิจกรรมพฒันำผู้เรียน  และดูแลกำรด ำเนินกำรจัด
กิจกรรมให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ของหลักสูตรสถำนศึกษำ 
  ๑๗.๔ ประสำนงำนกับหัวหน้ำคณะสี หัวหน้ำงำนกิจกรรมชุมนุม  กิจกรรมแนะแนว กิจกรรมลูกเสือ  
กิจกรรมยุวกำชำด กิจกรรมนักศึกษำวิชำทหำรในกำรด ำเนินกิจกรรมและดูแลนักเรียนปฏิบัติกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
  ๑๗.๕ ให้ค ำปรึกษำและร่วมมือในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนท้ังภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำตำม     
ท่ีได้รับมอบหมำย 
  ๑๗.๖ ดูแลและประสำนงำนในกำรวัดผลประเมินผลและรำยงำนผลกำรเรียน  กำรจัดกิจกรรมพัฒนำ 
ผู้เรียนตำมหลักสูตร 
 ๑๘. ติดตำมประเมินผล  และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของงำนกิจกรรมพฒันำผู้เรียน 
 ๑๙. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๖. งานบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา 
 ๑. นำยพำที  แสนสี    รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวปรำณีต  พรรณวงศ์     ครู คศ.๒    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๓. นำงสำวภควดี  วรรณวงศ์    ครู.คศ.๒    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๔. นำยพุท  ภูหำด       ครู.คศ.๑    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๕. นำงสำวอุษำวดี  ออทะขันธ์    ครู.คศ.๑    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๖. นำงสำวรัชพร  ว่องไว      ครู.คศ.๑    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๗. นำงสำวนิภำภัทร  แก้วมะ    ครูอัตรำจ้ำง   เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๘. หัวหน้ำกลุ่มสำระฯ ทุกกลุ่ม          เจ้ำหน้ำท่ี 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดท ำแผนงำน   โครงกำร  กิจกรรม และ ปฏิทินปฏิบัติงำนเพื่อพัฒนำและส่งเสริมกำรเรียนกำรสอน  
 ๒. ศึกษำ วิเครำะห์เอกสำรหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พุทธศักรำช ๒๕๕๑ และข้อมูล  
สำรสนเทศเกี่ยวกับสภำพปัญหำและควำมต้องกำรของสังคม ชุมชนและท้องถิ่น 

 /๓. วิเครำะห์สภำพ... 
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 ๓. วิเครำะห์สภำพแวดล้อม และประเมินสถำนภำพของสถำนศึกษำ เพื่อก ำหนดวิสัยทัศน์ ภำรกิจ  
เป้ำหมำย คุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยกำรมีส่วนร่วมของทุกฝ่ำยท่ีเกี่ยวข้อง  
 ๔. ประสำนงำนและจัดท ำโครงสร้ำงของหลักสูตรสถำนศึกษำ ให้สอดคล้องกับ หลักสูตรแกนกลำง  
กำรศึกษำข้ันพื้นฐำน พุทธศักรำช ๒๕๕๑และ วิสัยทัศน์ ภำรกิจ เป้ำหมำย คุณลักษณะอันพึงประสงค์  
ของสถำนศึกษำ  
 ๕. ประสำนงำนและจัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำร่วมกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้  
 ๖. ประสำนงำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ในกำรจัดอัตรำก ำลังเพื่อน ำมำจัดตำรำสอนจำกหัวหน้ำกลุ่มสำระ     
กำรเรียนรู ้ 
 ๗. ประสำนงำน ดูแลกำรจัดตำรำงสอนทุกภำคเรียน และรวบรวมตำรำงสอนครู ตำรำงกำรใช้ห้องเรียน  
และตำรำงเรียนของนักเรียนเป็นรูปเล่ม  
 ๘. พัฒนำงำนจัดตำรำงสอนให้มีประสิทธิภำพ  
 ๙. ประสำนงำนในกำรน ำหลักสูตรไปใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนตำมตำรำงสอน จัดท ำแบบบันทึก  
กำรเรียนกำรสอน และบริหำรจัดกำรกำรใช้หลักสูตรอย่ำงเหมำะสม  
 ๑๐. นิเทศกำรใช้หลักสูตรและให้ค ำแนะน ำ ช่วยเหลือด้ำนกำรเรียนกำรสอนแก่ครู  
 ๑๑. ประสำนงำนกำรจัดท ำเอกสำรส่ิงพิมพ์เพื่อกำรเรียนกำรสอนตำมหลักสูตรให้เป็นไป 
อย่ำงมีประสิทธิภำพ  
 ๑๒. ติดตำมและประเมินผลกำรใช้หลักสูตร  
 ๑๓. ปรับปรุงและพัฒนำหลักสูตรตำมควำมเหมำะสม  
 ๑๔. จัดกิจกรรมเรียนเสริม ตำมศักยภำพของผู้เรียน เพื่อให้ผู้เรียนบรรลุจุดหมำยของหลักสูตรสถำนศึกษำ  
 ๑๕. ประชำสัมพันธ์หลักสูตรสถำนศึกษำ และกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  
 ๑๕. ติดตำม ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนพฒันำหลักสูตรและจัดกำรเรียนกำรสอน  
 ๑๖. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

  ๗. งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา   
 ๑. นำงสำวพรรณทิพย์  ปำกดี   ครู.คศ.1   หัวหน้ำ 
 ๒. นำยสมเกียรติ  เมตุลำ    ครู.คศ.1   เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๓. นำงสำวรัชพร  ว่องไว    ครู.คศ.1   เจ้ำหน้ำท่ี 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
  ๑. จัดท ำแผนงำน  โครงกำร  กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนวัดผลและประเมินผล 
ทำงกำรศึกษำ  
 ๒. ก ำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรวัดผลและประเมินผลของสถำนศึกษำ  
 ๓. ให้ควำมรู้เกี่ยวกับงำนวัดผลและประเมินผลกำรเรียนแก่ครู  นักเรียน และผู้ปกครอง  
 ๔. พัฒนำเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มำตรฐำน  
 ๕. ประสำนงำนจัดท ำ จัดเก็บข้อสอบ และด ำเนินกำรในกำรจัดสอบให้เป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วย 
กำรวัดผลและประเมินผลทำงกำรศึกษำ  

/๖. ด ำเนินกำร... 
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 ๖. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนวัดผลและประเมินผลกำรเรียนตำมระเบียบว่ำด้วยกำรวัดผลประเมินผล 
กำรเรียนและตำมแนวปฏิบัติของสถำนศึกษำ  
 ๗. จัดท ำตำรำงสอบระหว่ำงภำค  ปลำยภำคเรียนและตำรำงกำรสอบแก้ตัว  
 ๘. ส ำรวจรำยช่ือนักเรียนท่ีมีเวลำเรียนไม่ครบเสนอต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำประกำศรำยช่ือนักเรียนท่ี 
ไม่มีสิทธิ์สอบ  
 ๙. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับนักเรียนท่ีไม่มีสิทธิสอบ หรือมีผลกำรเรียนไม่ผ่ำนเกณฑ์  
 ๑๐. ตรวจสอบและรวบรวมแบบบันทึกเวลำเรียนและประเมินผลกำรเรียนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้  
 ๑๑. จัดท ำระบบฐำนข้อมูลกำรวัดผลประเมินผลทำงกำรเรียน  
 ๑๒. ด ำเนินกำรประกำศผลกำรสอบปลำยภำคและกำรสอบแก้ตัว  
 ๑๓. ประสำนงำนกับครูท่ีปรึกษำในกำรรำยงำนผลกำรเรียนให้ผู้ปกครองนักเรียนรับทรำบ  
 ๑๔. จัดท ำข้อมูลสถิติ  ผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนของนักเรียนแยกตำมระดับช้ันและกลุ่มสำระกำรเรียนรู้เพื่อเป็น
ข้อมูลในกำรประชำสัมพันธ์และกำรพัฒนำ  
 ๑๕. ดูแลและประสำนงำนกับครูผู้สอนและครูท่ีปรึกษำในกำรสรุปผลกำรประเมินคุณลักษณะ 
อันพึงประสงค์  กำรประเมินกำรอ่ำน  กำรคิดวิเครำะห์และเขียนส่ือควำม  กำรประเมินกิจกรรม สำธำรณประโยชน์
ของนักเรียน  
 ๑๖. จัดท ำหลักฐำนผลกำรเรียนของนักเรียนทุกระดับช้ันรำยงำนผลกำรเรียนของนักเรียนส่งหนว่ยงำน 
ท่ีเกี่ยวข้อง  
 ๑๗. จัดท ำและตรวจสอบค่ำ GPA  และ  PR  ของนักเรียน  
 ๑๘. จัดเทียบโอนควำมรู้ ทักษะ ประสบกำรณ์ และผลกำรเรียนจำกสถำนศึกษำอื่น ตำมแนวทำงท่ีหน่วยงำน
ต้นสังกัดก ำหนด  
 ๑๙. ติดตำมประเมินผล  และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของงำนวัดผลและประเมินผลกำรเรียน  
 ๒๐. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

๘. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
 ๑. นำงสำวปรำณีต  พรรณวงศ์      ครู.คศ.๒    หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวภควดี  วรรณวงศ์     ครู.คศ.๑    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๓. นำงสำวรัชพร  ว่องไว       ครู.คศ.๑    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๔. นำยสมเกียรติ  เมตุลำ      ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๕. หัวหน้ำกลุ่มสำระฯ ทุกกลุ่ม           เจ้ำหน้ำท่ี 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดท ำ แผนงำน/โครงกำร/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงำน  
 ๒. ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย กำรบริหำรจัดกำรและพัฒนำคุณภำพงำนวิชำกำรในภำพรวมของสถำนศึกษำ  
 ๓. ส่งเสริมให้ครูศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เพื่อพัฒนำคุณภำพกำรเรียนรู้อย่ำงหลำกหลำยในทุกกลุ่มสำระฯ  
 ๔. จัดหำเอกสำรงำนวิจัย เพื่อส่งเสริมกำรท ำผลงำนทำงวิชำกำรของครู  
 ๕. ให้ค ำปรึกษำและอ ำนวยควำมสะดวกแก่ครูในกำรท ำวิจัยในช้ันเรียนและวิจัยกำรศึกษำ  
 ๖. ประสำนควำมร่วมมือในกำรศึกษำ วิเครำะห์   วิจัย ตลอดจนกำรเผยแพร่ผลงำนวิจัยของครู  

/๗. รวบรวมผล... 
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 ๗. รวบรวมผลกำรด ำเนินงำนวิจัย เพื่อพัฒนำกำรเรียนกำรสอนของครู และจัดท ำท ำเนียบงำนวิจัยเพื่อเผยแพร่
ผลงำน  
 ๘. ติดตำม ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนวิจัยทำงกำรศึกษำ  
 ๙. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
๙. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาและแหล่งเรียนรู้  
 ๑. นำงสำวศิวำพร  ขรรค์ศร   ครู.คศ.๓  หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวสมรถ  รำชิวงศ์    ครู.คศ.๑  เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๓. นำยสุทัศน์  อุดม      ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๔. นำยสมเกียรติ  เมตุลำ    ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดท ำ แผนงำน/โครงกำร/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงำน  
 ๒. ศึกษำ วิเครำะห์ควำมต้องกำรจ ำเป็นในกำรใช้ส่ือและเทคโนโลยีกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
และกำรบริหำรงำนวิชำกำร  
 ๓. ส่งเสริม สนับสนุนกำรผลิต พัฒนำส่ือนวัตกรรมกำรเรียนกำรสอน และกำรประกวดส่ือ นวัตกรรม 
ของครู  
 ๔. ประสำนกำรจัดหำส่ือและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน และพัฒนำงำนด้ำนวิชำกำร  
 ๕. จัดท ำทะเบียน ส่ือ นวัตกรรมของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และสถำนศึกษำให้เป็นปัจจุบัน  
 ๖. รวบรวมข้อมูล สถิติกำรใช้ส่ือ นวัตกรรมของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน  
 ๗. ควบคุม ดูแล ให้บริกำร และจัดท ำสถิติกำรใช้ห้องวิทยบริกำร  
 ๘. ประเมินผลกำรพัฒนำกำรใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ  
 ๙. ประสำนงำนกำรพัฒนำแหล่งเรียนรู้ภำยในโรงเรียนให้มีบรรยำกำศทำงวิชำกำรเอื้อต่อกำรเรียนรู้  
 ๑๐. ติดตำม ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนพฒันำส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยี
ทำง กำรศึกษำและแหล่งเรียนรู้  
 ๑๑.ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

๑๐. งานนิเทศการศึกษา  
 ๑. นำยพำที  แสนสี      รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวศิวำพร  ขรรค์ศร   ครู.คศ.๓         เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๓. นำงสำวสมรถ  รำชิวงศ์    ครู.คศ.๑         เจ้ำหน้ำท่ี 

๔. หัวหน้ำกลุ่มสำระฯทุกกลุ่ม              เจ้ำหน้ำท่ี  

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดท ำ แผนงำน/โครงกำร/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงำน  
 ๒. จัดระบบกำรนิเทศงำนวิชำกำร และกำรเรียนกำรสอนภำยในสถำนศึกษำ  
 ๓. ประสำนงำนกำรนิเทศงำนวิชำกำรและกำรเรียนกำรสอนในรูปแบบหลำกหลำยและเหมำะสมกับ
สถำนศึกษำ  
 ๔. ประสำนงำนให้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้มีกำรนิเทศกำรสอนแบบกัลยำณมิตร  

 /๕. ก ำกับ ติดตำม... 
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 ๕. ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำนของบุคลำกรในกลุ่มงำน  
 ๖. ให้ข้อเสนอแนะ และข้อคิดเห็นในกำรพัฒนำงำนของสถำนศึกษำ  
 ๗. นิเทศ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเมื่อส้ินภำคเรียนและส้ินปีกำรศึกษำ  
 ๘. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๑๑. งานแนะแนว   
 ๑. นำงสำวมณีรัตน์   วดีศิริศักดิ์   ครู.คศ.1  หัวหน้ำ 
 ๒. นำยชำติชำย  หินสองกอง    ครู.คศ.3  เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๓. นำงจันทนำทิพส์  เวฬุวนำรักษ์   ครู.คศ.3  เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๔. นำงปำจรีย์  เจริญวงศ์     ครู.คศ.3  เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๕. นำงสำวสำวิตรี  อุท ำกำ     ครู.คศ.1  เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๖. นำยจักรกฤษณ์  แสนมะฮุง    ครู.คศ.1  เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๗. ว่ำท่ีร้อยตรีเฉลิมพล รอดแก้ว   ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดท ำแผนงำน โครงกำร กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงำนแนะแนว 
 ๒. จัดทะเบียนสะสมของนักเรียนทุกระดับช้ัน 
 ๓. จัดบริกำรแนะแนวแก่นักเรียน ๕ บริกำร  ได้แก่  กำรรวบรวมข้อมูล  กำรให้ค ำปรึกษำเรื่อง 
ต่ำงๆ  กำรบริกำรสนเทศ กำรจัดวำงตัวบุคคล และกำรติดตำมผลแก่บุคลำกรของโรงเรียนและผู้ปกครองนักเรียน 
 ๔. จัดกิจกรรมแนะแนวนักเรียนทุกระดับช้ัน  
 ๕. จัดกิจกรรม ดูแลส่งเสริมและพัฒนำนักเรียนเรยีนร่วม  
 ๖. สนับสนุนและเป็นแกนหลักในกำรด ำเนินงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนในระดับช้ันและระดับ  
สถำนศึกษำ  
 ๗. ติดต่อประสำนงำนกับบุคลำกรและหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องท้ังภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ    
เพื่อควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนแนะแนว  
 ๘.  ติดต่อประสำนงำนกับผู้ปกครอง  ครูท่ีปรึกษำ  ครูประจ ำวิชำ หัวหน้ำระดับ  และงำนปกครอง 
ในกำรดูแลแก้ไขพัฒนำนักเรียน  
 ๙.  จัดท ำระเบียนพฤติกรรมของนักเรียน และบันทึกข้อมูลเก็บไว้อย่ำงเป็นระบบ  
 ๑๐. จัดท ำและรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับประวัติของผู้ปกครองนักเรียนเพื่อกำรดูแลนักเรียน  
 ๑๑. จัดกิจกรรมส่งเสริมควำมสำมำรถและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน  
 ๑๒. ประสำนงำนกับกลุ่มบริหำรวิชำกำรในกำรจัดให้นักเรียนเลือกวิชำเรียนและเลือกแนวทำงกำรศึกษำต่อ  
 ๑๓.  จัดรวบรวมข้อมูล สถิติ  ผลกำรศึกษำต่อของนักเรียนท่ีจบกำรศึกษำ  
 ๑๔.  แนะแนวกำรศึกษำต่อแก่นักเรียนและผู้ปกครองของนกัเรียนช้ันประถมศึกษำปีท่ี ๖ ตำมโรงเรียนต่ำงๆ
เพื่อเป็นกำรประชำสัมพันธ์สถำนศึกษำ ตำมโครงกำรแนะแนวสัญจร  
 ๑๕.  พัฒนำศูนย์ส่ือและแหล่งเรียนรู้ของงำนแนะแนว  
 ๑๖. พิจำรณำนักเรียนในกำรให้ทุนกำรศึกษำและกองทุนกู้ยืมเรียน  

 /๑๗.  จัดหำทุนกำรศึกษำ... 
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 ๑๗.  จัดหำทุนกำรศึกษำ และประสำนกำรด ำเนินงำนมอบทุนกำรศึกษำให้แก่นักเรียนตำมควำมเหมำะสม 
และจัดหำรำยได้ในช่วงปิดภำคให้แก่นักเรียนท่ีขัดสน  
 ๑๘.  ติดตำมประเมินผล  และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของงำนแนะแนว  
 ๑๙. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
๑๒. งานรับนักเรียน  

๑. นำยพุท  ภูหำด      ครู.คศ.๑    หัวหน้ำ 
๒. นำงสำวปรำณีต  พรรณวงศ์    ครู.คศ.๒    เจ้ำหน้ำท่ี 
๓. นำงสำวภควดี  วรรณวงศ์   ครู.คศ.๒    เจ้ำหน้ำท่ี 
๔. นำงสำวอุษำวดี  ออทะขันธ์   ครู.คศ.๑    เจ้ำหน้ำท่ี 
๕. นำงสำวสมรถ  รำชิวงศ์    ครู.คศ.๑    เจ้ำหน้ำท่ี 
๖. นำงสำวณัฐธิดำ  สิงห์สถิตย์   ครู.คศ.๑    เจ้ำหน้ำท่ี 
๗. นำยสมเกียรติ  เมตุลำ    ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำท่ี 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 ๑. ประสำนกำรด ำเนินงำนแบ่งเขตพื้นท่ีบริกำรร่วมกับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  
 ๒. ประสำนงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรรับนักเรียนของโรงเรียน  
 ๓. ประสำนงำนกับคณะกรรมกำรรับนักเรียนของโรงเรียนเพื่อทรำบข้อมูล และรำยละเอียดกำรรับนักเรียน    
ช้ันมัธยมศึกษำปีท่ี ๑ และ ๔ ของปีกำรศึกษำนั้นๆ  
 ๔. ก ำหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีกำรรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบำยกำรรับนักเรียน จำก
หน่วยงำนต้นสังกัด  
 ๕. จัดท ำคู่มือกำรรับนักเรียนพร้อมใบสมัครเพื่ออ ำนวยควำมสะดวกแก่นักเรียนและผู้ปกครองท่ีสนใจ  
 ๖. ประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำงๆท้ังภำยในและภำยนอกโรงเรียน เพื่อประชำสัมพันธ์กำรรับนักเรยีน  
 ๗. ร่วมเป็นคณะกรรมกำรรับนักเรียนของโรงเรียน  
 ๘. ประสำนงำนกับฝ่ำยบริหำร จัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังกรรมกำรรับนักเรียนในหน้ำท่ีต่ำงๆตำมท่ีก ำหนด  
 ๙. จัดนักเรียนเข้ำช้ันเรียนตำมศักยภำพของนักเรียนและตำควำมเหมำะสม  
 ๑๐. รำยงำนผลกำรรับนักเรียนเสนอต่อหน่วยงำนต้นสังกัดตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด  
 ๑๑.  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
๑๓. งานทะเบียนนักเรียน 
 ๑. นำงสำวพรรณทิพย์  ปำกดี   ครู.คศ.๑   หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวอุษำวดี  ออทะขันธ์   ครู.คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๓. นำงสำวรัชพร  ว่องไว    ครู.คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๔. นำยพุด  ภูหำด      ครู.คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดท ำแผนงำน โครงกำร กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงำนทะเบียนนักเรียน  
 ๒. จัดเตรียมเอกสำรใบมอบตัวและใบลงทะเบียน  
 ๓. ออกเลขประจ ำตัวนักเรียนท่ีเข้ำใหม่  

 /๔. จัดท ำและรวบรวม... 
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 ๔. จัดท ำและรวบรวมข้อมูลประวัตินักเรียน บันทึกข้อมูลประวัติลงโปรแกรม Student  
 ๕. จัดท ำสถิติจ ำนวนนักเรียนและกำรจ ำหน่ำยนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน  
 ๖. จัดท ำทะเบียนรำยช่ือนักเรียนตำมช้ันเรียน ส ำหรับกำรใช้งำนและบริกำรแก่ผู้เกี่ยวข้อง  
 ๗. จัดท ำทะเบียนนักเรียนท่ีแขวนลอย  
 ๘. จัดท ำแบบฟอร์มและใบค ำร้องในกำรด ำเนินงำนทุกประเภทของงำนทะเบียนนักเรียน  
 ๙. จัดรวบรวมสมุดรำยงำนผลกำรเรียน เพื่อน ำเสนอผู้บริหำรสถำนศึกษำลงนำม 
 ๑๐.จัดท ำเอกสำรหลักฐำนทำงกำรศึกษำ  ระเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.๑) ประกำศนียบัตร 
ของนักเรียนท่ีจบกำรศึกษำ (ปพ. ๒) แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.๓) และใบรับรองผล กำรศึกษำ (ปพ.๗)  
 ๑๑. ตรวจสอบคุณวุฒิกำรศึกษำ   
 ๑๒. ตรวจสอบกำรจบหลักสูตรเพื่อรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอต่อกลุ่มบริหำร  
 ๑๓. ติดตำมประเมินผล  และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของงำนทะเบียน  
 ๑๔.ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
๑๔. งานห้องสมุด  
 ๑. นำงสำวอัตถจริยำ  มุงคุณ    ครู.คศ.๒    หัวหน้ำ 
 ๒. นำงวิลัยลักษณ์  จันทะขิน   ครู.คศ.๓    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๓. นำงสำวโสภำพันธ์  คนตรง   ครู.คศ.๒    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๔. นำงสำวณัฐธิดำ สิงห์สถิตย์   ครู.คศ.๑    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๕. นำงสำวอุษำวดี  ออทะขันธ์   ครู.คศ.๑    เจ้ำหน้ำท่ี 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดท ำแผนงำน  โครงกำร  กิจกรรมและปฏิทินกำรปฏิบัติงำนของงำนห้องสมุด  
 ๒. ดูแลและจัดห้องสมุดให้เป็นไปตำมมำตรฐำน  
 ๓. ด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำร 
 ๔. จัดหำหนังสือเพื่อกำรศึกษำค้นคว้ำของครู  นักเรียนและบุคคลท่ัวไป  
 ๕. จัดท ำระเบียบและข้อปฏิบัติในกำรใช้ห้องสมุดส ำหรับครูและนักเรียน  
 ๖. ให้บริกำรข่ำวสำร ข้อมูล  และแหล่งเรียนรู้เพื่อกำรศึกษำค้นคว้ำแก่นักเรียน  ครู อำจำรย์ ผู้ปกครอง
ตลอดจนชุมชนท่ีสนใจ  
 ๗. จัดท ำสถิติกำรให้บริกำรงำนห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้  
 ๘. ให้กำรบริกำรสืบค้นข้อมูลด้วยระบบเทคโนโลยี  
 ๙. บ ำรุงรักษำและซ่อมแซมหนังสือท่ีช ำรุดและวัสดุอุปกรณ์ท่ีรับผิดชอบให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน  
 ๑๐. ส ำรวจควำมต้องกำรในกำรใช้หนังสือของครู  และนักเรียนเพื่อกำรเรียนกำรสอนและ กำรค้นคว้ำ  
 ๑๑  จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีนิสัยรักกำรอำ่นและกำรศึกษำค้นคว้ำ  
 ๑๒. จัดหมวดหมู่หนังสือและด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมระบบงำนห้องสมุด  
 ๑๓. ให้ควำมรู้ / ค ำแนะน ำเกี่ยวกับกำรบริกำร และ กำรใช้ห้องสมุดแก่ครูและนักเรียน  
 ๑๔. ติดตำมประเมินผล  และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของงำนห้องสมุด  
 ๑๕. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

/๑๕. งำนประกนั... 
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๑๕. งานประกันคุณภาพการศึกษา  
 ๑. นำงสำวภควดี  วรรณวงศ์   ครู.คศ.๒    หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวปรำณีต  พรรณวงศ์   ครู.คศ.๒    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๓. นำงสำวทวีภรณ์  สุวรรณมำโจ  ครู.คศ.๓    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๔. นำยสมเกียรติ  เมตุลำ    ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๕. นำงสำวนิภำภัทร  แก้วมะ   ครูอัตรำจ้ำง   เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๖.นำงสำวนันทยำ  ศรีพลรำช   ครูอัตรำจ้ำง   เจ้ำหน้ำท่ี 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงำน  
 ๒. นิเทศให้ควำมรู้เกี่ยวกับกำรประกันคุณภำพของสถำนศึกษำ  
 ๓. ประสำนงำนกับหน่วยงำนและบุคลำกรในสถำนศึกษำในกำรด ำเนินงำนและเก็บรวบรวมข้อมูล 
ตำมมำตรฐำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ  
 ๔. นิเทศ ก ำกับ ติดตำม  ประเมินผล กำรด ำเนินงำนตำมระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ  
 ๕. สรุป รวบรวม รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมมำตรฐำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ เพื่อประเมินตนเอง 
ประเมินภำยในและรับกำรประเมินภำยนอก  
 ๖. ประสำนงำน  รวบรวมแฟ้มข้อมูลเพื่อเตรียมควำมพร้อมในกำรรับกำรประเมิน  
 ๗. ประสำนงำนกับหน่วยงำนและบุคลำกรในกำรด ำเนินงำนจัดท ำรำยงำนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
 ๘. จัดท ำรำยงำนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำประจ ำปีเสนอต่อหน่วยงำนต้นสังกัด หน่วยงำน ท่ีเกี่ยวข้อง และ
เผยแพร่ต่อสำธำรณชน  
 ๙. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๑๖. งานจัดการข้อมูลนักเรียน (Data Management Center: DMC)  
 ๑. นำงสำวศิวำพร  ขรรค์ศร   ครู.คศ.๓    หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวอุษำวดี  ออทะขันธ์   ครู.คศ.๑    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๓. นำงสำวพรรณทิพย์  ปำกดี   ครู.คศ.๑    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๔. นำยสุทัศน์  อุดม      ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๕. นำยสมเกียรติ  เมตุลำ    ครูผุ้ช่วย    เจ้ำหน้ำท่ี 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดเตรียมข้อมูลนักเรียนเพื่อจัดท ำระบบจัดเก็บขอมูลนักเรียนรำยบุคคล (Data Management Center: 
DMC) ประสำนงำนกับงำนอนำมัยเพื่อขอข้อมูล น้ ำหนัก/ส่วนสูง ของนักเรียนทุกคน  
 ๒. ด ำเนินกำรจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรำยบุคล(Data Management Center: DMC) ในระยะท่ี ๑ (ข้อมูล ณ 
วันท่ี ๑๐ มิถุนำยน)  
 ๓. ด ำเนินตรวจสอบข้อมูลนักเรียนซ้ ำซ้อนจำกหนว่ยงำนอื่น  
 ๔. ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรเพื่อยืนตัวตัวนักเรียน กรณีท่ีมีนักเรียนซ้ ำซ้อน  
 ๕. จัดท ำระบบสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรกำรศึกษำ (Education Management Information System : 
EMIS)  

/๖. ด ำเนินกำรจัดเก็บ... 
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 ๖. ด ำเนินกำรจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรำยบุคล(Data Management Center: DMC) ในระยะท่ี ๒ (ข้อมูล ณ 
วันท่ี ๑๐ พฤศจิกำยน)  
 ๗. ด ำเนินกำรย้ำยข้อมูลนักเรียน กรณี ขอย้ำยโรงเรียนมำจำกโรงเรียนท่ีมีฐำนข้อมูลเดิมมำจำก โรงเรียน และ
กรอกข้อมูลนักเรียนเข้ำใหม่ กรณีขอย้ำยมำเข้ำเรียนแล้วไม่มีฐำนข้อมูลเดิมจำกโรงเรียน  
 ๘. ติดตำมนักเรียนท่ีไม่มำเรียนเป็นเวลำนำน โดยประสำนงำนจำกงำนทะเบียนและวัดผล เพื่อนน ำข้อมูลมำ
จัดท ำแบบรำยงำนจ ำนวนนักเรียนโดยจ ำแนกนักเรียนท่ีมีควำมจ ำเป็นขอรับกำรจัดสรร งบประมำณ  
และจ ำนวนนักเรียนท่ีไม่ประสงค์ขอรับกำรจัดสรรงบประมำณ เนื่องจำกไม่มีตัวตน และยังไม่สำมำรถจ ำหน่ำยออก 
จำกทะเบียนได้ เพื่อแก้ปัญหำนักเรียนไม่มีตัวตนจริงในห้องเรียน  
 ๙. บริกำรข้อมูลสำรสนเทศของนักเรียนให้กับครู และบุคลำกรในโรงเรียน  
 ๑๐. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๑๗. งานห้องเรียนพิเศษ EIS  
 ๑. นำงสำวศิวำพร  ขรรค์ศร      ครู.คศ.๓    หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวปรำณีต  พรรณวงศ์      ครู.คศ.๒    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๓. นำงสำวภควดี  วรรณวงศ์    ครู.คศ.๒    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๔. นำงสำวอุษำวดี  ออทะขันธ์    ครู.คศ.๑    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๕. นำยพุด  ภูหำด       ครู.คศ.๑    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๖. นำงสำวนิภำภัทร  แก้วมะ    ครูอัตรำจ้ำง   เจ้ำหน้ำท่ี 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดท ำแผนงำน โครงกำร กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงำนห้องเรียนพิเศษ  
 ๒. จัดเตรียมเอกสำรรับสมัคร ใบมอบตัวและรำยงำนตัว  
 ๓. จัดท ำและรวบรวมข้อมูลประวัตินักเรียน 
 ๔. ประสำนงำนกับผู้ปกครองของนักเรียน 
 ๕. ด ำเนินงำนตำมโครงกำร/กิจกรรม เพื่อส่งเสริมควำมสำมำรถและศักยภำพของนักเรียน 
 ๖. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร/กิจกรรม 
 ๗. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๑๘. งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and 
Transparency Assessment: ITA) 
 ๑. นำงสำวภควดี  วรรณวงศ์    ครู.คศ.๒   หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวฤทัยวรรณ  วงศ์ณะรัตน์  ครู.คศ.๓    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๓. นำงสำวพรรณทิพย์  ปำกดี    ครู.คศ.๑    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๔. นำยสุทัศน์  อุดม       ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๕. นำยสมเกียรติ  เมตุลำ     ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำท่ี 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 ๑. ขับเคล่ือนยุทธศำสตร์ด้ำนกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริต และประพฤติมิชอบในภำพรวม 
ของหน่วยงำน 

/๒. อ ำนวยกำร... 
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 ๒. อ ำนวยกำร บริหำรจัดกำร ส่งเสริมและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนคุณธรรมควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำน 
รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนกำรป้องกันปรำบปรำมกำรทุจริตประพฤติมิชอบในหน่วยงำน 
 ๓. วิเครำะห์ปัญหำ วำงแผนงำนและจัดท ำแผนงำน/โครงกำร เพื่อส่งเสริมและยกระดับกำรประเมินคุณธรรม
และควำมโปร่งใส 
 ๔. ก ำกับ ติดตำมนิเทศผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน โครงกำร กิจกรรมให้บรรลุตำมเป้ำหมำยท่ีก ำหนด 
๑๙. งานศูนย์ HCEC 
 ๑. นำงสำวนันทนำ   โพธิ์สุ    ครู  คศ.๓    หัวหน้ำ 
 ๒. นำงขวัญนภำ  อรรคสังข์    ครู  คศ.๓    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๓. นำงสำวภควดี  วรรณวงศ์   ครู  คศ.๒    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๔. นำงสำวปรำณีต  พรรณวงศ์   ครู  คศ.๒    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๕. นำงสำวฤทัยวรรณ  วงศ์ณะรัตน์ ครู  คศ.๓    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๖. นำงสำวไพลิน   ทันบุญ    ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำท่ี 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 ประสำนงำนและรับนโยบำยจำกคณะกรรมกำรระดับจังหวัด อ ำนวยควำมสะดวกในกำรจัดท ำ 
โครงกำร ประสำนงำนกับหน่วยงำนและโรงเรียนอื่น ๆ ในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำท้ังระดับประถมศึกษำและระดับ 
มัธยมศึกษำ นิเทศ ก ำกับ ติดตำม ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำให้กำรด ำเนินงำนของศูนย์เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย รำยงำน
ผลกำรด ำเนินงำนของศูนย์เสนอต่อคณะกรรมกำรระดับจังหวัด 
๒๐. งานธนาคารโรงเรียน  
 ๑. นำงสำวศิวำพร  ขรรค์ศร   ครู  คศ.๓    หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวชัยณรี  แสนเลิง    ครู  คศ.๓    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๓. นำงสำวอัตถจริยำ  มุงคุณ   ครู  คศ.๒    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๔. นำงสำวโสภำพันธ์  คนตรง   ครู  คศ.๒    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๕. นำงสำวสมรถ  รำชิวงศ์    ครู  คศ.๑    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๖. นำงสำวณัฐธิดำ  สิงห์สถิต   ครู  คศ.๑    เจ้ำหน้ำท่ี 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 ๑. ส่งเสริมให้เห็นคุณค่ำของกำรประหยัด กำรออมและเห็นควำมส ำคัญของระบบบริกำร 
ของธนำคำรโรงเรียน 
 ๒. ประสำนงำนกับธนำคำรออมสินสำขำศรีสงครำม 
 ๓. ให้บริกำรรับฝำก - ถอนเงินให้กับนักเรียน ครูและบุคลำกรโรงเรียนสหรำษฎร์รังสฤษด์ิ 
 ๔. จัดท ำบัญชีเงินฝำกเป็นรำยบุคคล 
 ๕. จัดท ำโครงกำรเพื่อส่งเสริมให้นักเรียน ครูและบุคลำกรโรงเรียนสหรำษฎร์รังสฤษด์ิมำเปิดบัญชี 
และเพิ่มเงินฝำก จัดหำของขวัญเพื่อมอบให้สมำชิกเป็นรำยเดือน/ปี เพื่อเป็นก ำลังใจ 
 ๖. นิเทศ ก ำกับ ติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนและจัดท ำแบบสอบถำมควำมพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 
 ๗. จัดท ำสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเป็นรูปเล่มและน ำเสนอฝ่ำยบริหำรตำมล ำดับเพื่อรับทรำบข้อมูลทุกส้ิน
ปีกำรศึกษำ 

/๒๑. คณะท ำงำน... 
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๒๑. คณะท างาน TO BE NUMBER ONE 
 ๑. นำยวรินทร์ แก้วสุรีย์     ครูผู้ช่วย   หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวกัญญำพัชร หัตถประนิตย์ ครู  คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๓. นำยจักรกฤษณ์ แสนมะฮุง    ครู  คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๔. นำงสำวลัดดำพร แสงทอง   ครู  คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๕. นำงสำวกนิษฐำ ศรีถำพร    ครู  คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๖  นำยสุทัศน์ อุดม      ครูผู้ช่วย   เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๗. นำยฤทธิพร ศรีวำรมย์    ครูผู้ช่วย   จ้ำหน้ำท่ี 
 ๘. นำงสำวไพลิน ทันบุญ    ครูผู้ช่วย   เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๙. นำงสำวชลันดำ ประยูรเสำวภำคย์  ครูผู้ช่วย   เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๑๐. นำงสำวรัชพร ว่องไว    ครู  คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดต้ังงบประมำณเพื่อร่วมสนับสนุนกิจกรรมในโครงกำร TO BE NUMBER ONE ตำมพระด ำริขององค์
ประธำนโครงกำร 
 ๒. ก ำหนดแนวทำงและนโยบำยในกำรด ำเนินงำนโครงกำร TO BE NUMBER ONE ในจังหวัดภูมิภำค ตำม
แนวทำงโครงกำร TO BE NUMBER ONE 
 ๓. จัดต้ังและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนภูมิภำคท่ัวประเทศ 
 ๔. จัดให้มีกำรประกวดจังหวัด TO BE NUMBER ONE และชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนภูมิภำค
ระดับจังหวัด เพื่อให้ได้ผลงำนและตัวแทนจังหวัด/ชมรม ดีเด่น ส่งเข้ำประกวดระดับภำคและระดับประเทศ 
 ๕. จัดและสนับสนุนให้มีกิจกรรมด้ำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดในจังหวัดและชุมชนท่ัวประเทศ
ตำมยุทธศำสตร์และแนวทำงกำรด ำเนินงำนของโครงกำร TO BE NUMBER ONE 
๒๒. งานสารบรรณกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

  ๑. นำงสำวณัฐธิดำ  สิงห์สถิตย์     ครู  คศ.๑   หัวหน้ำ 
  ๒. นำยสุทัศน์  อุดม      ครูผู้ช่วย   เจ้ำหน้ำท่ี 
  ๓. นำงสำวนิภำภัทร  แก้วมะ     ครูอัตรำจ้ำง   เจ้ำหน้ำท่ี 
  ๔. นำงสำวเวธนี  จันทะขิน     ครูอัตรำจ้ำง   เจ้ำหน้ำท่ี 
 

๓. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ  
๑. รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ  
  นายน าไทย   ชัยปัญหา  ต าแหน่ง  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  

เป็นท่ีปรึกษำ ประสำนงำนด้ำนข้อมูล และร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดควำมเข้ำใจ และ
ร่วมมืออันดีต่อกันในองค์กร ดูแลก ำกับติดตำมงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณให้เป็นไปตำมโครงสร้ำงและขอบข่ำยงำน 

 

๒. หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
 นางสาวสกลรัตน์   พันธุ์เวียง ครู คศ.๓ 

/บทบำทหน้ำท่ี... 
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บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  

ประสำนงำนด้ำนข้อมูล และร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดควำมเข้ำใจและร่วมมืออันดีต่อ
กันในองค์กร ดูแลก ำกับติดตำมงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ให้เป็นไปตำมโครงสร้ำงและขอบข่ำยงำน 
๓. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงบประมาณ 
  ๑.  นำยน ำไทย   ชัยปัญหำ  รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนสหรำษฎร์รังสฤษด์ิ 
  ๒.  นำงสำวสกลรัตน์   พันธุ์เวียง ครู คศ.๓   หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
           และหัวหน้ำงำนกำรเงินและบัญช ี
  ๓.  นำงสำวนันทนำ   โพธิ์สุ ครู คศ.๓  ผู้ช่วยหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

 และเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินและบัญชี   
  ๔.  นำงสำวทวีภรณ์   สุวรรณมำโจครู คศ. ๓  หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีนโยบำยและแผนงำน 
  ๕.  นำงสำววไลภรณ์   ขรรค์ศร ครู คศ. ๓  เจ้ำหน้ำท่ีนโยบำยและแผนงำน 
  ๕.  นำยนิรุต  รำญมีชัย  ครู คศ. ๒  หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 
  ๖.  นำงสำวพัทมัย   วะยะลุน ครู คศ. ๒  เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน 
  ๗.  นำงสำวอุไรพร   ถำค ำ ครู คศ. ๒  เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินและบัญชี 
  ๘.  นำงสำวณัฏฐณิชำ   สุธรรม ครู คศ. ๑  เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินและบัญชี  
  ๙.  นำงสำวทัษพิชำ   ทองประสำนครู คศ. ๑  เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 
  ๑๐. นำยวรินทร์   แก้วสุรีย์ ครูผู้ช่วย   เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 
  ๑๑. นำงสำวกนิษฐำ    ศรีถำพร ครูผู้ช่วย   เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 
  ๑๓. นำงสำวมณฑิกำณ์  จันทคำต ครูผู้ช่วย   เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 
  ๑๔. นำงสำวไพลิน ทันบุญ ครูผู้ช่วย   เจ้ำหน้ำท่ีนโยบำยและแผนงำน 
  ๑๕. นำงสำวคณัญญำ   พิกุลทอง พนักงำนรำชกำร  เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินและบัญชี 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  

๑. จัดท ำแผนพัฒนำงำน/โครงกำร แผนปฏิบัติรำชกำรและปฏิทินงำนเพื่อจัดสรรงบประมำณ 
๒. จัดหำ จัดซื้อวัสดุท่ีจ ำเป็นในส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
๓. จัดท ำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือรำชกำร แยกประเภทเอกสำรและหนังสือให้เป็นหมวดหมู่มีระบบกำรเก็บ

เอกสำรท่ีสำมำรถค้นหำได้อย่ำงรวดเร็ว 
๔. โต้ตอบหนังสือรำชกำร ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร หลักฐำนให้ถูกต้องตำมระเบียบของงำน 

สำรบรรณอย่ำงรวดเร็วและทันเวลำ 
๕. จัดส่งหนังสือรำชกำร เอกสำรของกลุ่มบริหำรงบประมำณให้หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ และติดตำมเรื่องเก็บคืน  

    จัดเข้ำแฟ้มเรื่อง 
๖. จัดพิมพ์เอกสำรและถ่ำยเอกสำรต่ำง ๆ ของกลุ่มบริหำรงบประมำณ เช่น บันทึกข้อควำม แบบส ำรวจ  

    แบบสอบถำม แบบประเมินผลงำน ระเบียบและค ำส่ัง 
๗. ประสำนงำนด้ำนข้อมูล และร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดควำมเข้ำใจและร่วมมืออันดี

ต่อกัน  ในกำรด ำเนินงำนตำมแผน 
 

/๘. จัดท ำเอกสำร... 
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๘. จัดท ำเอกสำรเผยแพร่งำนของกลุ่มบริหำรงบประมำณ และใช้ในกำรวำงแผนแก้ปัญหำหรือพัฒนำงำนของ

กลุ่มต่อไป 
๙. ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
๑๐. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๔. งานจัดท าและเสนอของบประมาณ 
๑.  นำยน ำไทย   ชัยปัญหำ  รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ หัวหน้ำ 
๒.  นำงสำวสกลรัตน์   พันธุ์เวียง  ครู คศ.๓     เจ้ำหน้ำท่ี 
๓.  นำงสำวทวีภรณ์   สุวรรณมำโจ ครู คศ.๓    เจ้ำหน้ำท่ี 

 ๔. นำงสำววไลภรณ์   ขรรค์ศร  ครู คศ.๓    เจ้ำหน้ำท่ี 
๕. นำงสำวไพลิน  บุญทัน   ครูผู้ช่วย     เจ้ำหน้ำท่ี 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  
๑. ศึกษำวิเครำะห์วิจัย กำรจัดและพัฒนำกำรศึกษำของสถำนศึกษำตำมกรอบและทิศทำงของเขตพื้นท่ี

กำรศึกษำและตำมควำมต้องกำรของสถำนศึกษำ 
๒. ด ำเนินกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนำกำรศึกษำและน ำเสนอขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำร 

สถำนศึกษำ เผยแพร่ประกำศต่อสำธำรณชนและผู้เกี่ยวข้อง 
๓. จัดท ำแผนรำยละเอียดงบประมำณ แผนงำน งำนโครงกำรให้มีควำมเช่ือมโยงกับผลผลิตและผลลัพธ์ตำม

ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำพร้อมวิเครำะห์และจัดล ำดับควำมส ำคัญของแผนงำน งำน โครงกำรเมื่อเขตพื้นท่ี 
กำรศึกษำแจ้งนโยบำยแผนพัฒนำมำตรฐำนกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน หลักเกณฑ์ขั้นตอนและวิธีกำรจัดต้ังงบประมำณให้
สถำนศึกษำด ำเนินกำร 

๔. จัดท ำกรอบงบประมำณรำยจ่ำย ให้สอดคล้องกับประมำณรำยได้ของสถำนศึกษำท้ังจำกวงเงินงบประมำณ 
และเงินนอกงบประมำณ 

๕. จัดท ำค ำขอรับงบประมำณของสถำนศึกษำ เสนอต่อเขตพื้นท่ีกำรศึกษำเพื่อพิจำรณำควำมเหมำะสม
สอดคล้องเชิงนโยบำย 

๖. จัดท ำร่ำงข้อตกลงบริกำรผลผลิต(ร่ำงข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำน) ของสถำนศึกษำท่ีจะต้องท ำกับเขตพื้นท่ี 
กำรศึกษำเมื่อได้รับงบประมำณโดยมีเป้ำหมำยกำรให้บริกำรท่ีสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถำนศึกษำ โดยผ่ำนควำม
เห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 

๗. จัดท ำรำยละเอียดแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ ซึ่งระบุแผนงำน / งำน / โครงกำรท่ีสอดคล้องวงเงิน 
งบประมำณและวงเงินนอกงบประมำณท่ีได้รับตำมแผนระดมทรัพยำกร น ำเสนอขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำร
สถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 

๘. แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท ำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงำนภำยในสถำนศึกษำรับไปด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติ
กำรประจ ำปีงบประมำณ 

๙. ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
๑๐. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

/๕. งำนจัดสรรงบประมำณ... 
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๕. งานจัดสรรงบประมาณ 

๑. นำยน ำไทย   ชัยปัญหำ   รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ  หัวหน้ำ 
๒. นำงสำวสกลรัตน์   พันธุ์เวียง  ครู คศ.๓     เจ้ำหน้ำท่ี 
๓. นำงสำวทวีภรณ์   สุวรรณมำโจ  ครู คศ.๓     เจ้ำหน้ำท่ี 
๔. นำงสำววไลภรณ์   ขรรค์ศร  ครู คศ.๓     เจ้ำหน้ำท่ี 
๕. นำยนิรุต   รำญมีชัย   ครู คศ.๒     เจ้ำหน้ำท่ี 
๖. นำงสำวไพลิน  บุญทัน   ครูผู้ช่วย      เจ้ำหน้ำท่ี 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  
๑. จัดท ำแผนกำรใช้งบประมำณ โดยก ำหนดปฏิทินงำนรำยเดือนให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี

งบประมำณแล้วสรุปแยกเป็นงบบุคลำกร งบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็นค่ำครุภัณฑ์และค่ำท่ีดิน ส่ิงก่อสร้ำง) 
งบด ำเนินกำร (ตำมนโยบำย-ต่ำง ๆ ) 

๒. เสนอแผนกำรใช้งบประมำณต่อคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
๓. เบิกจ่ำยเงินงบประมำณประเภทต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณของสถำนศึกษำ 
๔. จัดท ำรำยงำนประจ ำปีโดยจัดท ำงบแสดงฐำนะกำรเงิน ส่งให้เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ และจัดส่งส ำนักงำนตรวจ

เงินแผ่นดินตำมระเบียบและระยะเวลำท่ีก ำหนด 
๕. ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

๖. งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
๑.  นำยน ำไทย   ชัยปัญหำ  รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ หัวหน้ำ 

 ๒.  นำงสำวสกลรัตน์   พันธุ์เวียง  ครู คศ.๓    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๓.  นำงสำวทวีภรณ์   สุวรรณมำโจ ครู คศ.๓    เจ้ำหน้ำท่ี 

๔.  นำงสำวนันทนำ   โพธิ์สุ  ครู คศ.๓    เจ้ำหน้ำท่ี 
๕.  นำงสำววไลภรณ์   ขรรค์ศร  ครู คศ.๓    เจ้ำหน้ำท่ี 
๖. นำงสำวพัทมัย   วะยะลุน  ครู คศ.๒    เจ้ำหน้ำท่ี 
๗. นำงสำวอุไรพร   ถำค ำ   ครู คศ.๒    เจ้ำหน้ำท่ี 

 ๙.  นำงสำวณัฏฐณิชำ   สุธรรม  ครู คศ.๑    เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๐.นำงสำวไพลิน  บุญทัน  ครูผู้ช่วย     เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๐.  นำงสำวคณัญญำ   พิกุลทอง  พนักงำนรำชกำร    เจ้ำหน้ำท่ี  

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  
๑. ศึกษำวิเครำะห์ภำรกิจงำน / โครงกำร กรอบงบประมำณรำยจ่ำย และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
๒. ศึกษำวิเครำะห์แหล่งทรัพยำกร บุคคล หน่วยงำน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภำพให้กำรสนับสนุนกำรจัด 

กำรศึกษำ ตลอดจนติดต่อประสำนควำมร่วมมืออย่ำงเป็นรูปธรรม 
๓. จัดท ำแผนระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำโดยกก ำหนดวิธีกำร แหล่งกำรสนับสนุนเป้ำหมำยเวลำด ำเนินกำร 
๔. เสนอแผนระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำนเพื่อขอควำมเห็นชอบ 

/๕. ประเมินผล... 
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๕. ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

๗. งานการเงินและบัญชี 
 ๑.  นำงสำวสกลรัตน์   พันธุ์เวียง  ครู คศ.๓  หัวหน้ำ 
 ๒.  นำงสำวนันทนำ   โพธิ์สุ  ครู คศ.๓  เจ้ำหน้ำท่ี 

๓.  นำงสำวพัทมัย   วะยะลุน  ครู คศ.๒  เจ้ำหน้ำท่ี 
๔.  นำงสำวอุไรพร   ถำค ำ  ครู คศ.๒  เจ้ำหน้ำท่ี 
๕.  นำงสำวณัฏฐณิชำ   สุธรรม  ครู คศ.๑  เจ้ำหน้ำท่ี  

 ๖  นำงสำวคณัญญำ   พิกุลทอง  พนักงำนรำชกำร  เจ้ำหน้ำท่ี 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  
ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรเงินให้เป็นไปโดยถูกต้องตำมระเบียบของทำงรำชกำรในเรื่องต่อไปนี้ 

๑. กำรเบิก - จ่ำยเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
๒. จัดท ำทะเบียนคุมกำรเก็บเงินบ ำรุงกำรศึกษำ 
๓. ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน ใบส ำคัญ กำรเบิกจ่ำยเงินทุกประเภท 
๕. น ำส่งเงิน โอนเงิน กำรกักเงินไว้เบิกเหล่ือมปีตำมวิธีกำรท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด 
๖. รวบรวมรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรจัดท ำเรื่องอนมุัติเบิกเงินงบประมำณประจ ำปี 
๗. ออกเอกสำรทำงกำรเงินตำมระเบียบกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ.๒๕๔๕ 
๘. วิเครำะห์รำยจ่ำยของโรงเรียน เพื่อปรับปรุงกำรใช้จ่ำยให้มีประสิทธิภำพ 
๙. เบิกจ่ำยเงินงบประมำณประเภทต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณของสถำนศึกษำ 
๑๐. ตรวจสอบควำมถูกต้องของเงินสดและเงินฝำกธนำคำรตำมรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันและงบยอดเงิน

ฝำกธนำคำร ตลอดจนตรวจสอบควำมถูกต้องของบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 
๑๑. จัดท ำรำยงำยประจ ำเดือนส่งหน่วยงำนต้นสังกัดตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด 
๑๒. จัดท ำรำยงำนประจ ำปีโดยจัดท ำงบแสดงฐำนะกำรเงิน ส่งให้คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนผ่ำนเขต

พื้นท่ีกำรศึกษำและจัดส่งส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลำงตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด 
๑๓. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเบิกเงิน กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรน ำส่งเงิน กำรโอนเงิน กำร

กันเงินไว้เบิกเหล่ือมปีโดยให้เป็นไปตำมข้ันตอนและวิธีกำรท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด 
๑๔. จัดท ำบัญชีกำรเงินท้ังงบประมำณและเงินรำยได้สถำนศึกษำตำมระเบียบบัญชี 
๑๕. จัดท ำรำยงำนกำรเงินและงบกำรเงิน 
๑๖. เก็บรักษำใบเสร็จท ำบัญชีควบคุมกำรใช้ใบเสร็จ 
๑๗. จัดท ำบัญชีทะเบียนและรำยงำนทุกไตรมำส 
๑๘. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
๑๙. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

๘. งานบัญชีและตรวจสอบบัญชี  
๑.  นำยน ำไทย   ชัยปัญหำ  รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ หัวหน้ำ 

 /๒.  นำงสำวสกลรัตน์... 
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๒.  นำงสำวสกลรัตน์   พันธุ์เวียง  ครู คศ.๓    เจ้ำหน้ำท่ี 

 ๓.  นำงสำววไลภรณ์   ขรรค์ศร  ครู ค.ศ.๓    เจ้ำหน้ำท่ี 
๔.  นำงสำวทวีภรณ์   สุวรรณมำโจ ครู ค.ศ.๓    เจ้ำหน้ำท่ี 
๕. นำยนิรุต   รำญมีชัย   ครู ค.ศ.๒    เจ้ำหน้ำท่ี   

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  
๑. กรณีสถำนศึกษำท่ียังไม่ได้รับกำรอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจำกคลัง ให้จัดท ำบัญชีกำรเงินตำมระบบท่ีเคย

จัดท ำอยู่เดิมคือตำมระบบท่ีก ำหนดไว้ในคู่มือกำรบัญชีหน่วยงำนย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตำมระบบกำรควบคุมกำรเงิน 
ของหน่วยงำนย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔ แล้วแต่กรณี 

๒. ต้ังยอดบัญชีระหว่ำงงบประมำณท้ังกำรตั้งยอดภำยหลังกำรปิดบัญชีงบประมำณปีก่อนและกำรตั้งยอดก่อน
ปิดบัญชีปีงบประมำณปีก่อน 

๓. จัดท ำกระดำษท ำกำรโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมำณ โอนบัญชีเงินนอกงบประมำณเข้ำบัญชีทุน และ
บัญชีเงินรับฝำกและเงินรับประกัน ต้ังยอดบัญชีสินทรัพย์ท่ีเป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้ำคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพย์
ไม่หมุนเวียน พร้อมท้ังจัดท ำใบส ำคัญกำรลงบัญชีท่ัวไปโดยใช้จ ำนวนเงินตำมรำยกำรหลังกำรปรับปรุง 

๔. บันทึกเปิดบัญชีคงค้ำง โดยบันทึกรำยกำร ด้ำนเดบิตในบัญชีแยกประเภท (สินทรัพย์และค่ำใช้จ่ำย) และ
บันทึกรำยกำรด้ำนเครดิตในบัญชีแยกประเภท 

๕. บันทึกบัญชีประจ ำวันในครอบคลุมกำรรับเงินงบประมำณกำรรับรำยได้จำกกำรขำยสินค้ำหรือกำรให้บริกำร  
กำรรับเงินรำยได้ กำรจ่ำยเงินงบประมำณ กำรจ่ำยเงินงบประมำณให้ยืมกำรจ่ำยเงินนอกงบประมำณให้ยืม กำรซื้อวัสดุ
หรือสินค้ำคงเหลือ เงินทดรองจ่ำย เงินมัดจ ำและค่ำปรับ รำยได้จำกกำรกู้เงินของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน กำรรับเงิน
บริจำค กำรรับเงินรำยได้แผนดิน กำรถอนเงินรำยได้แผ่นดิน กำรเบิกเงินงบประมำณแทนกัน กำรจ่ำยเงินให้หน่วยงำน
ท่ีปฏิบัติตำระบบควบคุมกำรเงิน กำรรับเงินควำมรับผิดทำงละเมิด 

๖. สรุปรำยกำรบันทึกบัญชีทุกวันท ำกำรสรุปรำยรับหรือจ่ำยเงินผ่ำนไปบัญชีแยกประเภทเงินสด เงินฝำก
ธนำคำร และเงินฝำกคลัง ส ำหรับรำยกำรอื่นและรำยกำรในสมุดรำยวันท่ัวไปให้ผ่ำนรำยกำรบัญชีแยกประเภท ณ วัน   
ท ำกำรสุดท้ำยของเดือน 

๗. ปรับปรุงบัญชี เมื่อส้ินปีงบประมำณ โดยปรับรำยกำรบัญชีรำยได้จำกงบประมำณค้ำงรับ ค่ำใช้จ่ำยค้ำงจ่ำย/ 
รับ ท่ีได้รับล่วงหน้ำ ค่ำใช้จ่ำยล่วงหน้ำ/ รำยได้ค้ำงรับ วัสดุหรือสินค้ำท่ีใช้ไประหว่ำงงวดบัญชี ค่ำเส่ือมรำคำ/ ค่ำตัด 
จ ำหน่ำย ค่ำเผ่ือหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

๘. ปิดบัญชีรำยได้และค่ำใช้จ่ำยเพื่อบันทึกบัญชีรำยได้สูงกว่ำ (ต่ ำกว่ำ) ค่ำใช้จ่ำยในงวดบัญชี และปิดรำยกำร
รำยได้สูง (ต่ ำ) กว่ำค่ำใช้จ่ำยงวดบัญชี เข้ำบัญชีรำยได้สูง (ต่ ำ) กว่ำค่ำใช้จ่ำยสะสม แล้วให้โอนบัญชีรำยได้แผ่นดิน 
หำกมียอดคงเหลือให้โอนเข้ำบัญชีรำยได้แผ่นดินรอน ำส่ง 

๙. ตรวจสอบควำมถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝำกธนำคำรตำมรำยงำนคงเหลือประจ ำวันและงบพิสูจน์ยอด
ฝำกธนำคำร ตลอดจนตรวจสอบควำมถูกต้องของบัญชีแยกประเภทท่ัวไปและกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของบัญชี 
ย่อยและทะเบียน 

๑๐. แก้ไขข้อผิดพลำดจำกกำรบันทึกรำยกำรผิดบัญชี จำกกำรเขียนข้อควำมผิดหรือตัวเลขผิด จำกกำรบันทึก 
 

/ตัวเลขผิดช่อง... 
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ตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อย แต่ยอดรวมถูก โดยกำรขีดฆ่ำข้อควำมหรือตัวเลขผิด ลงลำยมือช่ือย่อ ก ำกับพร้อมวัน

เดือนปีแล้วเขียนข้อควำมหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 
๑๑. กรณีสถำนศึกษำท่ีได้รับกำรอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจำกคลัง กำรจัดท ำบัญชีกำรเงินให้บันทึกบัญชีและ

ทะเบียนท่ีเกี่ยวข้องตำมระบบบัญชีและทะเบียนท่ีเกี่ยวข้องตำมระบบบัญชีเกณฑ์คงค้ำง และระบบ GFMIS ตำมท่ี
กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

๑๒. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๙. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย ์
๑.  นำยนิรุต  รำญมีชัย   ครู คศ.๒   หัวหน้ำ  

 ๒. นำงสำวทัษพิชำ   ทองประสำน  ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี  
 ๓.  นำยวรินทร์   แก้วสุรีย์  ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำท่ี 

๔.  นำงสำวกนิษฐำ    ศรีถำพร  ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๕.  นำงสำวมณฑิกำณ์  จันทคำต  ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำท่ี 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  

๑. ต้ังคณะกรรมกำรหรือบุคลำกรเพื่อด ำเนินกำรส ำรวจวัสดุครุภัณฑ์ท่ีดินอำคำรและส่ิงก่อสร้ำงท้ังหมดเพื่อ
ทรำบสภำพกำรใช้งำน 

๒. จัดท ำระบบฐำนข้อมูลสินทรัพย์ของสถำนศึกษำ 
๓. จัดท ำระเบียบกำรใช้ทรัพย์สินท่ีเกิดจำกกำรจัดหำของสถำนศึกษำโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำร 

สถำนศึกษำ 
๔. จัดท ำแผนกำรใช้พัสดุตำมกรอบรำยจ่ำยล่วงหน้ำระยะปำนกลำง 
๕. จัดท ำเอกสำรรูปแบบรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์ส่ิงก่อสร้ำงในกรณีท่ีเป็นแบบมำตรฐำน 
๖. ต้ังคณะกรรมกำรจัดท ำคุณลักษณะเฉพำะหรือรูปแบบรำยกำรในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมำตรฐำน 
๗. จัดหำพัสดุโดยกำรจัดท ำเอง จัดซื้อ จัดจ้ำงตำมระเบียบว่ำด้วยกำรพัสดุ 
๘. จัดท ำระเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
๙. จ ำหน่ำย บริจำค หรือขำยทอดตลำดทรัพย์สินท่ีหมดสภำพ หรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ให้เป็นไปตำมระเบียบว่ำ

ด้วยกำรพัสดุ 
๑๐. ให้บริกำรเบิก-จ่ำยวัสดุครุภัณฑ์แก่บุคลำกรฝ่ำยต่ำง ๆ ในสถำนศึกษำ 
๑๑. ร่ำงสัญญำซื้อ-สัญญำจ้ำง 
๑๒. ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร หลักฐำนใบส ำคัญต่ำง ๆ 
๑๓. จัดท ำรำยงำนกำรใช้วัสดุ-ครุภัณฑ์ของฝ่ำย/กลุ่มสำระกำรเรียนรู้/งำนตำมแบบแผนปฏิบัติกำร 
๑๔. ประเมินผลและรำยผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
๑๕. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

๑๐. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผล 
๑.  นำยน ำไทย   ชัยปัญหำ  รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ หัวหน้ำ 

 ๒.  นำงสำวสกลรัตน์   พันธุ์เวียง  ครู คศ.๓    เจ้ำหน้ำท่ี 
 /๓.  นำงสำวนันทนำ... 



22 
๓.  นำงสำวนันทนำ  โพธิ์สุ  ครู ค.ศ.๓    เจ้ำหน้ำท่ี 
๔.  นำงสำวทวีภรณ์   สุวรรณมำโจ ครู ค.ศ.๓    เจ้ำหน้ำท่ี 
๕. นำยนิรุต   รำญมีชัย   ครู ค.ศ.๒    เจ้ำหน้ำท่ี 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  
๑. จัดท ำแผนกำรตรวจสอบ ติดตำมกำรใช้ท้ังเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณของสถำนศึกษำให้

เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ และแผนกำรใช้งบประมำณรำยไตรมำส 
๒. จัดท ำแผนกำรตรวจสอบ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมข้อตกลงกำรให้บริกำรผลผลิตของสถำนศึกษำให้

เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณและแผนกำรใช้งบประมำณรำยไตรมำส 
๓. ประสำนแผนและด ำเนินกำรตรวจสอบ ติดตำม และนิเทศให้เป็นไปตำมแผนกำรตรวจติดตำมของ

สถำนศึกษำ 
๔. จัดท ำข้อสรุปผลกำรตรวจสอบ ติดตำม และนิเทศ พร้อมท้ังเสนอปัญหำท่ีอำจท ำให้กำรด ำเนินงำนไม่

ประสบผลส ำเร็จ เพื่อให้สถำนศึกษำพิจำรณำแก้ปัญหำให้ทันสถำนกำรณ์ 
๕. สรุปข้อมูลสำรสนเทศท่ีได้และจัดท ำรำยงำนข้อมูลกำรใช้งบประมำณ ผลกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ  

ต่อส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
๖. ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของสถำนศึกษำและจัดท ำรำยงำนประจ ำปี 
๗. รำยงำนผลกำรประเมินประจ ำปี ต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำนและเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
๘. ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
๙. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

๑๑. งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
๑.  นำงสำววไลภรณ์  ขรรค์ศร  ครู คศ.๓    หัวหน้ำ 
๒.  นำงสำวสกลรัตน์   พันธุ์เวียง  ครู คศ.๓    เจ้ำหน้ำท่ี 
๓.  นำงสำวนันทนำ  โพธิ์สุ  ครู คศ.๓    เจ้ำหน้ำท่ี 
๔.  นำงสำวอุไรพร   ถำค ำ  ครู คศ.๒    เจ้ำหน้ำท่ี 
๕.  นำงสำวพัทมัย  วะยะลุน  ครู คศ.๒    เจ้ำหน้ำท่ี 
๖. นำงสำวณัฏฐณิชำ  สุธรรม    ครู คศ.๑    เจ้ำหน้ำท่ี 
๗. นำงสำวคณัญญำ พิกุลทอง  พนักงำนรำชกำร   เจ้ำหน้ำท่ี 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  
๑. ตรวจสอบรำยช่ือนักเรียน จัดเตรียมข้อมูล เอกสำรและหลักฐำนท่ีเกี่ยวข้องในกำรท ำประกัน 
๒. คัดเลือกบริษัทประกันและประสำนงำนกำรท ำสัญญำประกันอุบัติเหตุ 
๓. จัดเก็บเงินจำกนักเรียนในอัตรำท่ีระบุตำมสัญญำ น ำส่งและจัดเก็บเอกสำรให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
๔. ด ำเนินกำรเบิกค่ำสินไหม ทดแทนกรณีเกิดอุบัติเหตุหรือตำมสิทธิใด ๆ ท่ีระบุในสัญญำ 
๕. เสนอรำยงำนกำรด ำเนินต่อผู้บริหำร 

 

๔. หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 
          นำยประจวบ  อรรคสังข์   ครู คศ ๓ 

/บทบำทหน้ำท่ี... 
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บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  
 ท ำหน้ำท่ีเป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป และปฏิบัติงำนวำงแผนพัฒนำงำนในกลุ่มงำน ช่วยก ำกับ นิเทศ
กำรด ำเนินงำนต่ำงๆในกลุ่มบริหำรท่ัวไปให้ด ำเนินไปตำมบทบำทหน้ำท่ีท่ีได้รับมอบหมำย ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ี
ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย รำยละเอียดของงำนดังนี้ 

๑.  พัฒนำระบบบริหำรงำนกลุ่มบริหำรท่ัวไปให้มีประสิทธิภำพโดยเน้นกำรมีส่วนร่วม 
๒. ก ำหนดหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรท่ัวไปให้สอดคล้อง           

กับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้ำประสงค์ของโรงเรียน 
  ๓.  นิเทศ กับ ติดตำม ดูแลกำรด ำเนินงำนต่ำงๆในกลุ่มงำนให้ด ำเนินไปตำมนโยบำยท่ีก ำหนดด้วยควำมเรียบร้อย      
มีประสิทธิภำพประสิทธิผล และถูกต้องตำมระเบียบของทำงรำชกำร 

๔. พิจำรณำงำนหรือโครงกำรท่ีงำนต่ำง ๆ ในกลุ่มบริหำรท่ัวไปท่ีขอจัดท ำ 
๕. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลำกรให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนในกลุ่มบริหำร 

ท่ัวไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๓. ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
          นำยสมศักดิ์  วดีศิริศักดิ์   ครู คศ ๒ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  
 ท ำหน้ำท่ีเป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป และปฏิบัติงำนวำงแผนพัฒนำงำนในกลุ่มงำน ช่วยก ำกับ นิเทศ
กำรด ำเนินงำนต่ำงๆในกลุ่มบริหำรท่ัวไปให้ด ำเนินไปตำมบทบำทหน้ำท่ีท่ีได้รับมอบหมำย ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ี
ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย รำยละเอียดของงำนดังนี้ 

๑. ร่วมประชุม วำงแผนพัฒนำงำนในกลุ่มงำน 
๒. ช่วยก ำกับนิเทศ  ติดตำม ดูแลกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ ในกลุ่มบริหำรท่ัวไปให้ด ำเนินไปตำมบทบำทหน้ำท่ีท่ี 

ได้รับมอบหมำย 
  ๓. ประสำนงำนให้ควำมช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหำ และเป็นท่ีปรึกษำให้ครูและบุคลำกรท่ีปฏิบัติงำนใน
กลุ่มบริหำรท่ัวไป ให้ปฏิบัติงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  ๔. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๔.  งานบริหารกลุ่มงาน 
๔.๑ งานสารบรรณกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

๔.๑.๑ นำงสำวลัดดำพร แสงทอง  ครูผู้ช่วย  หัวหน้ำ 
๔.๑.๒ นำยฤทธิพร ศรีวำรมย์  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
ท ำหน้ำท่ีเป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป และปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนสำรบรรณ งำนธุรกำรในกลุ่มงำน 

ด ำเนินกำรจัดท ำวำระ และบันทึกกำรประชุมคณะกรรมกำรกลุ่มงำน ประสำนงำนกับกลุ่มงำนท่ีเกี่ยวข้องในโรงเรียน 
และเสนอหนังสือรำชกำรในกลุ่มงำนต่อรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำ
มอบหมำย รำยละเอียดของงำนดังนี ้

/๑. ลงทะเบียน... 
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๑. ลงทะเบียนหนังสือรับ-ส่งของฝ่ำยบริหำรท่ัวไปและน ำเสนอรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป 
๒. แจ้งเรื่องและประสำนงำนไปยงังำนท่ีเกี่ยวข้องทรำบ 
๓. จัดเก็บเอกสำรและแบบฟอร์มต่ำงๆให้เป็นระบบ 
๔. ควบคุม ดูแล บ ำรุงรักษำ ซ่อมแซมวัสดุ – ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหำรท่ัวไป 
๕. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประชุมคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป 
๖. ประสำนงำนกลุ่มต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

๔.๒ งานประชาสัมพันธ์กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
๔.๒.๑ นำงขวัญนภำ  อรรคสังข์  ครู คศ ๓ หัวหน้ำ 
๔.๒.๒ นำงสำวลัดดำพร  แสงทอง  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 มีหน้ำท่ีเป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป และปฏิบัติงำนเผยแพร่ข่ำวสำร ควำมเคล่ือนไหว ตลอดจน
กิจกรรมต่ำงๆ ของกลุ่มงำนต่อครู นักเรียน ผู้ปกครองนักเรียนและชุมชน  รำยละเอียดของงำน ดังนี้ 
 ๑. ท ำหน้ำท่ีออกติดตำมควำมเคล่ือนไหวในกำรจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหำรท่ัวไปน ำมำประชำสัมพันธ์ 
 ๒. จัดท ำเอกสำรประชำสัมพันธ์ของกลุ่มงำน เพื่อกระจำยข่ำวกำรจัดกิจกรรมต่ำงๆของกลุ่มบริหำรท่ัวไปให้ครู 
นักเรียนและชุมชนทรำบ 
 ๓. จัดท ำรำยงำนเสนอผลกำรด ำเนินงำนท่ีรับผิดชอบต่อรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป 
 ๔. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

๔.๓ งานแผนงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารท่ัวไป 
๔.๓.๑ นำงขวัญนภำ  อรรคสังข์  ครู คศ ๓ หัวหน้ำ 
๔.๓.๒ นำงสำวกัญญำพัชร ค ำชนะ  ครู คศ ๑ เจ้ำหน้ำท่ี 
๔.๓.๓ นำงสำวลัดดำพร แสงทอง  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 
๔.๓.๔ นำยฤทธิพร ศรีวำรมย์  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
ท ำหน้ำท่ีเป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป และปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนแผนและสำรสนเทศกลุ่มงำน ก ำกับ

ดูแล จัดท ำและพัฒนำงำนแผนและสำรสนเทศกลุ่มงำน เสริมสร้ำงขวัญ และก ำลังใจให้แก่เจ้ำหน้ำท่ีงำนในกลุ่มงำน 
ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย รำยละเอียดของงำน ดังนี้ 
  ๑. จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี ของกลุ่มบริหำรท่ัวไป 
  ๒. จัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำนประจ ำปี กลุ่มบริหำรท่ัวไป 
  ๓. ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี กลุ่มบริหำรท่ัวไป 
  ๔. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

๕.  งานสารบรรณโรงเรียน 
๕.๑ นำยสุทัศน์  ยำมี   ครู คศ ๑ หัวหน้ำ 
๕.๒ นำงสำววชิรำพร  อนุวรรณ  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 

/๕.๓ นำงสำวฐิตำนันท์... 
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๕.๓ นำงสำวฐิตำนันท์  ชมภูยันต์  เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร  เจ้ำหน้ำท่ี 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  
  ท ำหน้ำท่ีเป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป และปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนสำรบรรณ งำนธุรกำร ด ำเนินกำร
จัดท ำวำระ และบันทึกกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน สถิติข้อมูลสำรสนเทศ ประสำนงำนกับหน่วยงำน      
ท่ีเกี่ยวข้อง ติดตำมรวบรวมงำน และปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย รำยละเอียดของงำน ดังนี้  
 ๑.  จัดระบบงำนธุรกำร ด ำเนินงำนธุรกำรตำมระบบว่ำด้วยงำนสำรบรรณ โดยยึดหลักควำมถูกต้อง  
รวดเร็ว ประหยัดและคุ้มค่ำ 
 ๒.  ท ำงำนรับผิดชอบงำนสำรบรรณ กำรรับ-ส่งหนังสือเข้ำ หนังสือออก น ำเสนอ 
เอกสำรทำงรำชกำรต่อผู้บริหำรโรงเรียน 
 ๓. จัดท ำวำระ กำรประชุมของโรงเรียน และท ำหนังสือโต้ตอบรำชกำร กับหน่วยงำนต่ำงๆ 
 ๔. จัดเก็บเอกสำรทำงรำชกำร กำรท ำลำยเอกสำรทำงรำชกำร 
 ๕. ประสำนงำน ดูแลกำรกำรรับ-ส่งหนังสือระหว่ำกลุ่มงำนต่ำงๆ ในโรงเรียนให้มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
 ๖. ติดตำมประเมินผลและปรับปรุงงำนธุรกำรให้มีประสิทธิภำพ 
 ๗. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

๖.  งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
 ๖.๑ นำงสำวฤทัยวรรณ  วงศ์ณะรัตน์  ครู คศ ๓ หัวหน้ำ 
 ๖.๒ นำงสำวปรำณีต   พรรณวงศ์  ครู คศ ๒ เจ้ำหน้ำท่ีเพจข่ำวสำรโรงเรียน 
 ๖.๓ นำงสำววชิรำพร  อนุวรรณ  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ีวำรสำรประชำสัมพันธ์โรงเรียน 
 ๖.๔ นำยนัฏฐพล ปำกดี   พนักงำนรำชกำร เจ้ำหน้ำท่ีเว็บไซต์โรงเรียน 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 มีหน้ำท่ีเป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป และปฏิบัติงำนเผยแพร่ข่ำวสำร ควำมเคล่ือนไหว ตลอดจน
กิจกรรมต่ำงๆ ของโรงเรียนต่อครู นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชนให้ได้รับทรำบ  รำยละเอียดของงำน ดังนี ้
 ๑. ท ำหน้ำท่ีวำงแผนประชำสัมพันธ์ ดูแลระบบกำรเผยแพร่ข่ำวสำร กำรจัดกิจกรรมของโรงเรียน 
 ๒. จัดท ำเอกสำรประชำสัมพันธ์ เพื่อเผยแพร่ข่ำวสำร กำรจัดกิจกรรมของโรงเรียนผ่ำนทำงวำรสำร เว็บไซต์ 
และเพจของโรงเรียน 
 ๓. ติดต่อประสำนงำนกับทุกกลุ่มงำน เพื่อน ำข่ำวสำร และกำรจัดกิจกรรมของกลุ่มงำนมำประชำสัมพันธ์ผ่ำน
ทำงวำรสำร เว็บไซต์ และเพจของโรงเรียน 
 ๔. จัดท ำรำยงำนเสนอผลกำรด ำเนินงำนของงำนท่ีรับผิดชอบต่อรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป  

๕. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

๗.  งานทัศนศึกษา 
๗.๑ นำงสำวชัยณรี แสนเลิง  ครู คศ 3 หัวหน้ำ 
๗.๒ นำงสำวปริณดำ ธำนี   ครู คศ 1 เจ้ำหน้ำท่ี 
๗.๓ นำงทิติภำ  แสนมะฮุง  ครู คศ 3 เจ้ำหน้ำท่ี 
๗.๔ นำยนทีธร  วงศ์นำร ี   ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 

/๗.๕ ครูท่ีปรึกษำ... 
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๗.๕ ครูท่ีปรึกษำ      เจ้ำหน้ำท่ี 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
  ท ำหน้ำท่ีเป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป ปฏิบัติงำนวำงแผน ประสำนงำนกับครูท่ีปรึกษำในกำรน ำนักเรียน

ไปทัศนศึกษำนอกสถำนท่ี โดยยึดหลักควำมปลอดภัย ถูกต้องตำมระเบียบ และปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำ
มอบหมำย รำยละเอียดของงำนดังนี ้
 ๑. วำงแผนกำรน ำนักเรียนไปทัศนศึกษำนอกสถำนท่ี  
 ๒. ด ำเนินกำรน ำนักเรียนไปทัศนศึกษำนอกสถำนศึกษำตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ีก ำหนด 
 ๓. ประสำนงำนกับครูท่ีปรึกษำในกำรน ำนักเรียนไปทัศนศึกษำนอกสถำนท่ี 
 ๔. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อผู้บริหำรทรำบ               
 ๕. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

๘. งานยานพาหนะ 
๘.๑ นำยสุชำติ  สระแก้ว   ครู คศ ๓ หัวหน้ำ 
๘.๒ นำยฤทธิพร ศรีวำรมย์  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 
๘.๓ นำยณัฐสิทธิ์  สุพร   ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 ท ำหน้ำท่ีเป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป ปฏิบัติงำนจัดระบบกำรใช้รถโรงเรียน ก ำกับ ดูแลกำรปฏิบัติหน้ำ   
ท่ีของพนักงำนขับรถ ดูแล บ ำรุงรักษำรถยนต์ของโรงเรียน ให้อยู่ในสภำพใช้งำนได้ตลอดเวลำ ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ี
ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย รำยละเอียดของงำนดังนี้ 
 ๑. จัดระบบกำรด ำเนินงำนในควำมรับผิดชอบให้มีประสิทธิภำพ 
 ๒. ก ำกับ ดูแลพนักงำนขับรถให้ปฏิบัติหน้ำท่ีท่ีได้รับมอบหมำย 
 ๓. ควบคุมให้พนักงำนขับรถดูแลรักษำรถยนต์ของโรงเรียน ให้อยู่ในสภำพใช้งำนได้ตลอดเวลำ 
 ๔. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 ๕. บันทึกสรุปผลกำรปฏิบัติงำน และรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
 ๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

๙. งานควบคุมภายใน 
๙.๑ นำยสุทัศน์ ยำมี   ครู คศ ๑  หัวหน้ำ 
๙.๒ นำยนัฏฐพล ปำกดี   พนักงำนรำชกำร  เจ้ำหน้ำท่ี 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 ท ำหน้ำท่ีเป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป ปฏิบัติงำนวิเครำะห์สภำพปัจจุบัน ปัญหำตำมโครงสร้ำง          
และภำรกิจสถำนศึกษำ ประเมินผลกำรด ำเนินกำรควบคุมภำยใน ตำมมำตรกำรท่ีก ำหนดและปรับปรุงให้เหมำะสม 
รำยงำนผลกำรประเมินกำรควบคุมภำยในของสถำนศึกษำให้เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ และหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องทรำบ 
ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย รำยละเอียดของงำนดังนี้ 
 ๑. วิเครำะห์สภำพปัจจุบัน ปัญหำตำมโครงสร้ำงและภำรกิจสถำนศึกษำ  

๒. วิเครำะห์ควำมเส่ียงของกำรด ำเนินงำน ก ำหนดปัจจัยเส่ียง และจัดล ำดับควำมเส่ียง  
/๓. ก ำหนดมำตรกำร... 
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๓. ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันควำมเส่ียงในกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ  

 ๔. ให้บุคลำกรท่ีเกี่ยวข้องทุกกลุ่มงำนน ำมำตรกำรป้องกันควำมเส่ียงไปใช้ในกลุ่มงำน  
๕. ประเมินผลกำรด ำเนินกำรควบคุมภำยใน ตำมมำตรกำรท่ีก ำหนดและปรับปรุงให้เหมำะสม 
๗. รำยงำนผลกำรประเมินกำรควบคุมภำยในของสถำนศึกษำให้เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง  

และสำธำรณชนทรำบ  
๘. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

๑๐.  งานอาคารสถานที ่
๑๐.๑ นำยสมศักดิ์ วดีศิริศักดิ์  ครู คศ ๓ หัวหน้ำ 
๑๐.๒ นำยณัฐวุฒิ ทองงำม  ครู คศ ๑ เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๐.๓ นำยสุทัศน์ ยำมี   ครู คศ ๑ เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๐.๔ นำงสำวมณีรัตน์ วดีศิริศักดิ์  ครู คศ ๑ เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๐.๕ นำยฤทธิพร ศรีวำรมย์  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๐.๖ นำงสำววชิรำพร  อนุวรรณ  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๐.๗ นำยนทีธร  วงศ์นำร ี  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๐.๘ นำยณัฐสิทธิ์  สุพร   ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๐.๙ นำยนัฏฐพล ปำกดี   พนักงำนรำชกำร เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๐.๑๐ ผู้ดูแลประจ ำอำคำร/สถำนท่ี 
๑๐.๑๐.๑ นำยจักรพล  ตรีศรี  ครู คศ ๒ ผู้ดูแลประจ ำอำคำรดนตรี 
๑๐.๑๐.๒ นำยวรัญญู  ศิริกำนต์กุล ครู คศ ๒ ผู้ดูแลประจ ำโรงอำหำร 
๑๐.๑๐.๓ นำยสวำสด์ิ  วงศ์พุทธำ  นักกำรฯ  ผู้ดูแลประจ ำอำคำร๑/หอเกียรติ/ลำนพุทธธรรม 
๑๐.๑๐.๔ นำยวสรรพร  เขียวสังข์  นักกำรฯ  หัวหน้ำประจ ำอำคำร 2/หอสมุดเฉลิม          

                                            พระเกียรติ/ลำนใต้ต้นกระท้อน 
  ๑๐.๑๐.๕  นำงสำวสุภำพร  วังวิสัย นักกำรฯ  ผู้ดูแลประจ ำอำคำร 3 

๑๐.๑๐.๖  นำงศุภนิดำ  สำระโพธิ์  แม่บ้ำน  ผู้ดูแลประจ ำอำคำร 4 
๑๐.๑๐.๗ นำยสุพรรณ  นะดุม  นักกำรฯ  ผู้ดูแลประจ ำหอประชุมมัจฉำวำรี/อำคำรอุตสำหกรรม) 
๑๐.๑๐.๘  นำงยุพิน  ลีพรม  แม่บ้ำน  ผู้ดูแลประจ ำห้องน้ ำนักเรียน/หญิง/ 

                                            ห้องน้ ำหอประชุมมัจฉำวำรี) 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 มีหน้ำท่ีเป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป และปฏิบัติงำน ปกครอง ส่ังกำร และก ำหนดหน้ำท่ีนักกำรภำรโรง 
ประสำนงำนและด ำเนินกำรดูแล รักษำอำคำรสถำนท่ี ปรับปรุง ตกแต่ง ซ่อม เก็บรักษำ วัสดุ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์
อำคำร ตลอดจนบริเวณโรงเรียนให้สะอำดเป็นระเบียบเรียบร้อยสวยงำม สนับสนุนอ ำนวยควำมสะดวกในกำรจัด
สถำนท่ีแก่กลุ่มงำนหรืองำนอื่น ๆ ท่ีขอควำมร่วมมือ ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย รำยละเอียดของ
งำนดังนี้ 
 

/๑.วำงแผนด ำเนินกำร... 
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๑. วำงแผนด ำเนินกำรปรับปรุงซ่อมแซมอำคำรสถำนท่ีและสำธำรณูปโภคให้สำมำรถใช้งำนได้อย่ำงมี 

ประสิทธิภำพ  
 ๒. ก ำหนดระเบียบแนวปฏิบัติกำรใช้อำคำรสถำนท่ีของโรงเรียนให้เรียบร้อยและเหมำะสมตลอดจนอ ำนวย
ควำมสะดวกในกำรใช้อำคำรสถำนท่ีในกิจกรรมต่ำงๆ 
 ๓. ดูแลและก ำหนดบทบำทหน้ำท่ีนักกำรภำรโรงในกำรปรับปรุง พัฒนำอำคำรสถำนท่ีและ ส่ิงแวดล้อมจัด
บรรยำกำศท้ังภำยในและภำยนอกห้องเรียน ให้เกิดควำมร่มรื่นเป็นสัดส่วนสวยงำมเอื้อต่อกำรจัดกำรเรียนรู้ของผู้เรียน 
 ๔. ดูแลปรับปรุงซ่อมแซม ตกแต่ง บ ำรุงรักษำอำคำรเรียน อำคำรประกอบ ห้องเรียนและห้องบริกำรต่ำงๆ ให้
มีกำรใช้งำนอย่ำงปลอดภัยและคุ้มค่ำ ติดตำมและตรวจสอบกำรใช้อำคำรสถำนท่ีและสภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำให้
มีควำมปลอดภัยและอยู่ในสภำพใช้งำนได้ตลอดเวลำ  
 ๕. ติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีแต่ละงำน และนักกำรประจ ำอำคำร 
 ๖. จัดกิจกรรมรณรงค์ปลูกจิตส ำนึก สุขนิสัย ท่ีดีในกำรใช้อำคำร 
 ๗. ประเมินผล วิเครำะห์ผล รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรรับผิดชอบต่อผู้บริหำรทรำบ  
 ๘. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

๑๑. งานโสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยี 
๑๑.๑ นำยจักรพล  ตรีศรี   ครู คศ ๒ หัวหน้ำ 
๑๑.๒ นำยณัฐวุฒิ ทองงำม  ครู คศ ๑ เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๑.๓ นำยสุทัศน์  ยำมี   ครู คศ ๑ เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๑.๔ นำยสุทัศน์  อุดม   ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๑.๕ นำยอำชำ  เกื้อหนองชุ่น  ครู คศ ๑ เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๑.๖ นำยสมเกียรติ  เมตุลำ  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๑.๗ ว่ำท่ี ร.ต.เฉลิมพล  รอดแก้ว  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๑.๘ นำยณัฐสิทธิ์  สุพร   ครุผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 มีหน้ำท่ีเป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป และปฏิบัติงำนพัฒนำงำนงำนโสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยีให้
ทันสมัย บ ำรุงรักษำ ซ่อมแซมอุปกรณ์ และระบบเครือข่ำยอินเตอร์เน็ตให้พร้อมใช้งำนอยู่ตลอดเวลำ บริกำรบันทึกภำพ 
เครื่องเสียงในกำรจัดกิจกรรมต่ำงๆ ภำยในโรงเรียนและนอกสถำนท่ี ให้กำรสนับสนุน บริกำรอุปกรณ์ในงำน
โสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยีแก่บุคลำกรในโรงเรียน ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย รำยละเอียดของ
งำนดังนี ้
 ๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร เพื่อพัฒนำงำนงำนโสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยีให้ทันสมัย 
 ๒. จัดซื้อ ผลิตส่ือทัศนูปกรณ์  บ ำรุงรักษำ ซ่อมแซมอุปกรณ์ และระบบเครือข่ำยอินเตอร์เน็ตของโรงเรียนให้
พร้อมใช้งำนอยู่ตลอดเวลำ 
 ๓. จัดระบบและจัดสถำนท่ีในกำรเก็บรักษำอุปกรณ์งำนโสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยีให้เหมำะสม สะดวก 
และปลอดภัย 
 ๔. จัดท ำระเบียบในกำรใช้และให้บริกำร กำรใช้อุปกรณ์ในงำนโสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยี 

/๕. บริกำรบันทึกภำพ... 
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 ๕. บริกำรบันทึกภำพ เครื่องเสียงในกำรจัดกิจกรรมต่ำงๆ ภำยในโรงเรียนและนอกสถำนท่ีในกำรจัดกิจกรรมของ
โรงเรียน 
 ๖. จัดบริกำรและสนับสนุน กำรประชุม สัมมนำและกำรแสดงนิทรรศกำรในโอกำสต่ำงๆ 

 ๗. สนับสนุน บริกำรกำรใช้อุปกรณ์ในงำนโสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยีแก่บุคลำกรในโรงเรียน 
 ๘. ติดตำม ประเมินผล สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนท่ัวไปและผู้อ ำนวยกำร
โรงเรียน 
 ๙. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๑๒. งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 
๑๒.๑ นำยสุชำติ  สระแก้ว  ครู คศ ๓ หัวหน้ำ 
๑๒.๒ นำยฤทธิพร ศรีวำรมย์  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๒.๓ นำยณัฐสิทธิ์  สุพร   ครูผุ้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 ท ำหน้ำท่ีเป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป ปฏิบัติงำนจัดท ำระเบียบว่ำด้วยกำรอยู่เวรยำมและรักษำสถำนท่ี
รำชกำรของโรงเรียน จัดท ำค ำส่ังเวรยำมรักษำสถำนท่ีรำชกำร ติดตำมและประเมินผลกำรมำปฏิบัติหน้ำท่ีของผู้อยู่เวร 
ยำมและรักษำสถำนท่ีรำชกำรต่อผู้บริหำรรับทรำบ ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย รำยละเอียดของงำน
ดังนี ้
 ๑. จัดท ำระเบียบว่ำด้วยกำรอยู่เวรยำมและรักษำสถำนท่ีรำชกำรของโรงเรียน  
 ๒. จัดท ำค ำส่ังเวรยำมรักษำสถำนท่ีรำชกำรตำมมติคณะรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรจัดเวรรักษำกำรณ์ประจ ำสถำนท่ี
รำชกำร 
 ๓. ติดตำมและประเมินผลกำรมำปฏิบัติหน้ำท่ีของผู้อยู่เวรยำมและรักษำสถำนท่ีรำชกำร 
 ๔. ดูแลควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยและอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนสถำนท่ีและอุปกรณ์กำรอยู่เวรยำมแก่ผู้ปฏิบัติ
หน้ำท่ีในกำรอยู่เวรยำมและรักษำสถำนท่ีรำชกำร 
 ๕. จัดเตรียมเอกสำรและแบบบันทึกกำรปฏิบัติหน้ำท่ี ของครูเวรและลูกจ้ำงประจ ำผู้ปฏิบัติหน้ำท่ีดูแล       
และรักษำสถำนท่ีรำชกำร 
 ๖. รำยงำนผลกำรอยู่เวรยำมและรักษำสถำนท่ีรำชกำรของครูเวรต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำทุกเดือน 

๗. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๑๓. งานปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
๑๓.๑ นำงสำวกัญญำพัชร ค ำชนะ   ครู คศ ๑ หัวหน้ำ 
๑๓.๒ นำงสำวลัดดำพร แสงทอง  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๓.๓ นำยฤทธิพร ศรีวำรมย์  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 ท ำหน้ำท่ีเป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป ปฏิบัติงำนดูแลระบบกำรคัดกรองนักเรียนยำกจนประสำนงำน 
แก้ไขปัญหำกำรใช้งำนระบบกำรคัดกรองนักเรียนยำกจนแก่ครูในโรงเรียน ด ำเนินงำนจ่ำยเงินทุนรว่มกับกลุ่มบริหำร
งบประมำณของโรงเรียน ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย รำยละเอียดของงำนดังนี ้

 /๑. ดูแลระบบกำร... 
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 ๑. ดูแลระบบกำรคัดกรองนักเรียนยำกจนของโรงเรียน 
 ๒. ประสำนงำน แก้ไขปัญหำกำรใช้งำนระบบกำรคัดกรองนักเรียนยำกจนแก่ครูในโรงเรียน  
 ๓. รวบรวมปัญหำท่ีต้องแจ้งให้ทีมเขตพื้นท่ีทรำบ Admin โรงเรียนเข้ำสู่ระบบด้วย Username ของ Admin 
ท่ีได้รับอนุญำตจำกเขตพื้นท่ี  
 ๔. จัดกำรข้อมูลผู้ใช้ของครูผู้คัดกรองในโรงเรียน (แก้ไข, ลืม, Password, สมัครเพิ่ม) 
 ๕. แจ้งข้อมูลนักเรียน ย้ำย/ลำออก ไม่มีตัวตน อำยุเกิน  
 ๖. ด ำเนินงำนจ่ำยเงินทุนร่วมกับกลุ่มบริหำรงบประมำณของโรงเรียน 
 ๗. รำยงำนควำมคืบหน้ำกำรคัดกรองของโรงเรียนแก่ต้นสังกัดทรำบ 

๘. ปฏิบัติงำนอื่นๆตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

๑๔. งานอนามัย 
๑๔.๑ นำงสำวปริณดำ  ธำนี  ครู คศ ๑ หัวหน้ำ 
๑๔.๒ นำงขวัญนภำ อรรคสังข ์  ครู คศ ๓ เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๔.๓ นำงสำวกัญญำพัชร ค ำชนะ  ครู คศ ๑ เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๔.๔ นำงสำวลัดดำพร แสงทอง  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๔.๕ นำงสำวมณีรัตน์  วดีศิริศักดิ์  ครู คศ ๑ เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๕.๖ นำยนทีธร  วงศ์นำร ี  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๕.๗ นำยณัฐสิทธิ์  สุพร   ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 ท ำหน้ำท่ีเป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป และปฏิบัติงำนรับผิดชอบบริกำรดูแลด้ำนสุขภำพ จัดให้มีเครื่องมือ 
อุปกรณ์ ยำ และเวชภัณฑ์ท่ีใช้ในกำรรักษำพยำบำล ให้พร้อมต่อกำรใช้งำน พร้อมจัดเก็บ ดูแลรักษำอุปกรณ์ ท่ีใช้ในกำร
ปฐมพยำบำล ให้อยู่ในสภำพเรียบร้อยสะดวกต่อกำรใช้  มีกำรควบคุมและเก็บรักษำอย่ำงเป็นระบบ เพื่อกำร
รักษำพยำบำลเบ้ืองต้นได้ทันท่วงทีต่อบุคลำกรในโรงเรียน ส่งเสริมให้บุคลำกรในโรงเรียนมีสุขภำพอนำมัยท่ีดี  ติดต่อ
ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอกโรงเรียน เช่น โรงพยำบำล สำธำรณสุขอ ำเภอ เพื่อตรวจสุขภำพบุคลำกรในโรงเรียน 
และจัดกิจกรรมส่งเสริมให้ควำมรู้ด้ำนสุขภำพอนำมัย ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย รำยละเอียดของ
งำนดังนี ้
 ๑. จัดท ำแผนงำน โครงกำร ปฏิทินกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนอนำมัยโรงเรียน 
 ๒. ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำท่ีโรงพยำบำล หรือสำธำรณสุขอ ำเภอในกำรให้ควำมรู้ ส่งเสริมสุขภำพบุคลำกรใน
โรงเรียน และขอรับบริกำรด้ำนต่ำงๆ เกี่ยวกับสุขอนำมัย 
 ๓. ให้บริกำรปฐมพยำบำลเบ้ืองต้นโดยให้บริกำรแก่บุคลำกรในโรงเรียนอย่ำงท่ัวถึงและทันท่วงที ส่งต่อนักเรียน
ท่ีป่วย และประสำนงำนกับผู้ปกครอง 
 ๔. ดูแลห้องพยำบำลให้สะอำดถูกสุขลักษณะและจัดห้องพยำบำลให้ถูกต้องตำมเกณฑ์ท่ีก ำหนดมำตรฐำน 
 ๕. จัดให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ ยำ และเวชภัณฑ์ท่ีใช้ในกำรรักษำพยำบำล ให้พร้อมต่อกำรใช้งำน พร้อมจัดเก็บ 
ดูแลรักษำอุปกรณ์ ท่ีใช้ในกำรปฐมพยำบำล ให้อยู่ในสภำพเรียบร้อยสะดวกต่อกำรใช้มีกำรควบคุมและเก็บรักษำอย่ำง
เป็นระบบ เพื่อกำรรักษำพยำบำลเบื้องต้นได้ทันท่วงที 

/๖. จัดท ำสถิติข้อมูล... 
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 ๖. จัดท ำสถิติข้อมูลน้ ำหนักและส่วนสูงของนักเรียนภำคเรียนละ ๑ ครั้ง และประสำนงำนกับครูท่ีปรึกษำและ
เจ้ำหน้ำท่ีอนำมัยในกำรแก้ไขปัญหำนักเรียนท่ีมีน้ ำหนักและส่วนสูงต่ ำกว่ำเกณฑ์มำตรฐำน 
 ๗. ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำท่ีงำนโภชนำกำรของโรงเรียน ช่วยดูแลเกี่ยวกับคุณภำพควำมสะอำด ร้ำนค้ำ
จ ำหน่ำยอำหำร และตรวจสุขภำพแม่ค้ำโรงอำหำร 
 ๘. ปฏิบัติงำนอื่นๆตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

๑๕. งานโภชนาการ 
๑๕.๑ นำยวรัญญู ศิริกำนต์กุล  ครู คศ ๒ หัวหน้ำ 
๑๕.๒ นำงขวัญนภำ  อรรคสังข์  ครู คศ ๓ เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๕.๓ นำงสำวปริณดำ ธำนี    ครู คศ ๑ เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๕.๔ นำยนทีธร  วงศ์นำร ี  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๕.๕ นำงสำววชิรำพร  อนุวรรณ  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๕.๕ นำยณัฐสิทธิ์  สุพร   ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 ท ำหน้ำท่ีเป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป และปฏิบัติงำนจัดหำผู้ประกอบกำร ดูแลรักษำควำมสะอำดของ
สถำนท่ีจ ำหน่ำยอำหำร ควบคุม ดูแล กำรประกอบและกำรจัดจ ำหน่ำยอำหำรและเครื่องด่ืมให้กับบุคลำกรในโรงเรียน
ให้มีคุณภำพ สะอำด และปลอดภัย  เผยแพร่ควำมรู้กำรสร้ำงสุขนิสัยท่ีดีเกี่ยวกับโภชนำกำรแก่นักเรียน ปฏิบัติงำนอื่นๆ  
ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย รำยละเอียดของงำนดังนี้ 
 ๑. จัดท ำระเบียบว่ำด้วยกำรจัดบริกำรอำหำรกลำงวันในโรงอำหำรของโรงเรียน 
 ๒. จัดหำผู้ประกอบกำรท่ีมีคุณภำพ ถูกสุขลักษณะ และรำคำพอสมควรมำจ ำหน่ำยอำหำรท่ีโรงอำหำรของ
โรงเรียน  
 ๓. ควบคุม ดูแลรักษำควำมสะอำดของสถำนท่ีจ ำหน่ำยอำหำรให้ถูกต้องตำมหลักสุขำภิบำลอำหำร 
 ๔. ควบคุม ดูแล กำรประกอบและกำรจัดจ ำหน่ำยอำหำรและเครื่องด่ืมให้กับบุคลำกรในโรงเรียนให้มีคุณภำพ 
สะอำด และปลอดภัย 
 ๕. ควบคุมดูแลอนำมัยของผู้ประกอบและจ ำหน่ำยอำหำร  เครื่องด่ืมให้ถูกสุขลักษณะ 
 ๖. เผยแพร่ควำมรู้กำรสร้ำงสุขนิสัยท่ีดีเกี่ยวกับโภชนำกำร 
 ๗. ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำ อย่ำงน้อยภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
 ๘. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๑๖. งานศูนย์เฝ้าระวังป้องกันแก้ไขปัญหาการแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรน่า ๒๐๑๙(COVID – ๑๙) 

๑๖.๑ นำยประจวบ  อรรคสังข์   ครู คศ ๓ หัวหน้ำ 
๑๖.๒ นำงสำวปริณดำ ธำนี  ครู คศ ๑ เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๖.๓ นำงขวัญนภำ อรรคสังข ์  ครู คศ ๓ เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๖.๔ นำงสำวกัญญำพัชร ค ำชนะ   ครู คศ ๑ เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๖.๕ นำงสำวลัดดำพร แสงทอง  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๖.๖ นำยสมศักดิ์ วดีศิริศักดิ์  ครู คศ ๒ เจ้ำหน้ำท่ี 

/๑๖.๗ นำงสำวมณีรัตน์... 
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๑๖.๗ นำงสำวมณีรัตน์ วดีศิริศักดิ์  ครู คศ ๑ เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๖.๘ นำยฤทธิพร ศรีวำรมย์  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๖.๙ นำงสำววชิรำพร  อนุวรรณ  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๖.๑๐ นำยนทีธร  วงศ์นำร ี  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๖.๑๑ นำยณัฐสิทธิ์  สุพร  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 ท ำหน้ำท่ีเป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป และปฏิบัติงำนเฝ้ำระวังป้องกันแก้ไขปัญหำกำรแพร่ระบำดของ
เช้ือไวรัสโคโรน่ำในโรงเรียน และปฏิบัติตำมมำตรกำรของศูนย์บริหำรสถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำดของโรคติดเช้ือไวรัส   
โคโรน่ำของจังหวัดอย่ำงเคร่งครัด  รำยละเอียดของงำนดังนี้ 

๑. ด ำเนินงำนตำมมำตรกำรและแนวทำงป้องกันโรคติดเช้ือไวรัสโคโรน่ำ ๒๐๑๙ (COVID-๑๙) 
    ๑.๑ ตรวจคัดกรองวัดไข้และอำกำรเส่ียง ป้องกันกำรติดไวรัสโคโรน่ำ ๒๐๑๙ (COVID-๑๙) ณ จุดตรวจคัด

กรองของโรงเรียนก่อนเข้ำโรงเรียน  
               ๑.๒ นักเรียน ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำทุกคน สวมหน้ำกำกอนำมัยตลอดเวลำท่ีอยู่ในโรงเรียน  
               ๑.๓ ล้ำงมือก่อนรับประทำนอำหำร หลังเข้ำห้องน้ ำ สัมผัสส่ิงสกปรก ลูกบิดประตูด้วยสบู่หรือ เจล
แอลกอฮอล์ตำมจุดบริเวณในสถำนศึกษำ หำกพบว่ำเจลแอลกอฮอล์หรือสบู่ ณ จุดใดหมด ให้แจ้ง เจ้ำหน้ำท่ีงำนอนำมัย 
ท่ีห้องพยำบำลทันที  
               ๑.๔ ให้นักเรียน ครู หรือบุคลำกรทำงกำรศึกษำท่ีมีอุณภูมิร่ำงกำยต้ังแต่ ๓๗.๕ องศำเซลเซียสขึ้นไป หรือมี
อำกำรระบบทำงเดินหำยใจอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง ต้องจัดให้อยู่ในพื้นท่ีแยกส่วน และรับกำรตรวจคัดกรองด้วยชุดตรวจ 
ATK โดยให้ครูเวรประจ ำวันเป็นผู้ตรวจคัดกรอง หำกมีอำกำรไม่พึ่งประสงค์ให้แจ้งผู้ปกครองมำรับหรือพำไปพบแพทย์
ท่ีโรงพยำบำลอ ำเภอศรีสงครำม 
                ๑.๕ เว้นระยะห่ำงในกำรท ำกิจกรรมทุกประเภท 
                ๑.๖.ไม่อนุญำตให้ผู้ปกครองหรือผู้มำติดต่อรำชกำรท่ีไม่ผ่ำนกำรคัดกรองจำกโรงเรียนเข้ำมำในโรงเรียน 
โดยให้ติดต่อรำชกำรทำงโทรศัพท์ในเบ้ืองต้นเท่ำนั้น 

      ๑.๗ งำนพยำบำลบันทึกรำยงำนข้อมูลนักเรียนท่ีเข้ำข่ำย หรือเป็นกลุ่มเส่ียงในกำรติดเช้ือไวรัส โคโรน่ำ 
๒๐๑๙ (COVID-๑๙) เสนอต่อผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำอนุมัติ เพื่อกักตัว ๗ วัน  เมื่อพ้นระยะเวลำกักตัวให้นักเรียนน ำ
หลักฐำนกำรตรวจ ATK มำยืนยันกับโรงเรียนเพื่อกลับเข้ำเรียนตำมปกติ 

๒. ด ำเนินงำนตำมมำตรกำรในกำรท ำควำมสะอำดสถำนท่ีและเตรียมอุปกรณ์ เพื่อป้องกันโรคติดเช้ือไวรัสโคโร
น่ำ ๒๐๑๙ (COVID-๑๙) ของโรงเรียน 

       ๒.๑ จัดให้มีผู้รับผิดชอบท ำควำมสะอำดจุดสัมผัสเส่ียงร่วมทุกวันอย่ำงชัดเจน เช่น โต๊ะ เก้ำอี้ รำวบันได  
กลอนประตู มือจับประตู หน้ำต่ำง อย่ำงสม่ ำเสมอ  

       ๒.๒ ติดต้ังอ่ำงล้ำงมือทุกอำคำรและเจลแอลกอฮอล์ตำมท่ีก ำหนดเพื่อให้พร้อมใช้ทุกวัน เช่น บริเวณ
ประตูโรงเรียน ทำงขึ้นอำคำรเรียน บริเวณหน้ำห้องเรียน ทำงเข้ำโรงอำหำร เป็นต้น  

       ๒.๓ วัดระยะห่ำงของโต๊ะนักเรียนอย่ำงน้อย ๑ เมตร และให้นักเรียนท ำควำมสะอำดโต๊ะ-เก้ำอี้ หรือ 
อุปกรณ์กำรเรียน ก่อนกลับบ้ำนทุกครั้ง  

       
/๒.๔ แม่ค้ำทุกคน... 
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      ๒.๔ แม่ค้ำทุกคนท ำควำมสะอำดบริเวณท่ีจ ำหน่ำยหลังเลิกขำยทุกวัน และร่วมกันท ำควำม สะอำดโต๊ะ

อำหำรทุกครั้งท่ีมีกำรเปล่ียนห้วงเวลำกำรพักกลำงวันและหลังเลิกเรียน 
      ๒.๕ ฉีดน้ ำยำฆ่ำเช้ือเพื่อท ำควำมสะอำดท่ัวทั้งโรงเรียนเมื่อพบผู้ติดเช้ือในโรงเรียน 
๓. ก ำกับดูแล ควบคุม และติดตำมกำรปฏิบัติงำนร่วมกับส่วนรำชกำร รัฐวิสำหกิจ ในกำรเฝ้ำระวัง และป้องกัน

กำรแพร่ระบำดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนำ ๒๐๑๙  
๔. สรุปผลและเสนอผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร/กจิกรรมท่ีรับผิดชอบต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
๕. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๑๗. งานชุมชนสัมพันธ ์
๑๗.๑ นำยสุชำติ  สระแก้ว   ครู คศ ๓ หัวหน้ำ 
๑๗.๒ นำงสำวปริณดำ ธำนี  ครู คศ ๑ เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๗.๓ นำงขวัญนภำ อรรคสังข ์  ครู คศ ๓ เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๗.๔ นำยวรัญญู ศิริกำนต์กุล  ครู คศ ๒ เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๗.๕ นำยณัฐวุฒิ ทองงำม  ครู คศ ๑ เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๗.๖ นำยฤทธิพร ศรีวำรมย์  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๗.๗ นำยสมศักดิ์ วดีศิริศักดิ์  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 
๑๖.๘ นำยนทีธร  วงศ์นำร ี  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำท่ี 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 ท ำหน้ำท่ีเป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป และปฏิบัติงำนบริกำรชุมชน หน่วยงำนภำยนอกท่ีขอควำม
อนุเครำะห์จำกโรงเรียน ด ำเนินงำนกิจกรรมสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงโรงเรียนกับชุมชนตำมโอกำส  ประเพณีต่ำง ๆ 
อันควร  รำยละเอียดของงำนดังนี ้
 ๑. ให้บริกำร และควำมร่วมมือกับชุมชน หน่วยงำนภำยนอกท่ีขอควำมอนุเครำะห์จำกโรงเรียน 
 ๒. ด ำเนินงำนสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงโรงเรียนกับชุมชน เพื่อสนับสนุนโรงเรียนโดยมีกิจกรรม 
  ๒.๑ สร้ำงสรรค์กับชุมชนตำมโอกำสต่ำงๆอันควรและสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงโรงเรียนกับชุมชน 
  ๒.๒ จัดกิจกรรมสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงโรงเรียนกับชุมชน 
  ๓. สรุปผลและเสนอผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร/กจิกรรมท่ีรับผิดชอบต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

๔. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

๕.  คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

   ๑. รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 นำงสำวนันทยำ  ศรีพลรำช  ต ำแหน่ง  รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  
 เป็นท่ีปรึกษำ ประสำนงำนด้ำนข้อมูล และร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดควำม 
เข้ำใจ และร่วมมืออันดีต่อกันในองค์กร ดูแลก ำกับติดตำมงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ให้เป็นไปตำมโครงสร้ำงและ
ขอบข่ำยงำน 

/๒. หัวหน้ำกลุ่ม... 
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๒. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
    นำงอุไร  อุทัยแสน    ครู คศ ๓ 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  
 ประสำนงำนด้ำนข้อมูล และร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดควำมเข้ำใจ และ 
ร่วมมืออันดีต่อกันในองค์กร ดูแลก ำกับติดตำมงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ให้เป็นไปตำมโครงสร้ำง และขอบข่ำยงำน 

๓. ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
    นำงสำวฤทัยวรรณ  วงศ์ณะรัตน์  ครู คศ ๓ 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  
 เป็นผู้ช่วยประสำนงำนด้ำนข้อมูล และร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดควำมเข้ำใจ           
และร่วมมืออันดีต่อกันในองค์กร ดูแลก ำกับติดตำมงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ให้เป็นไปตำมโครงสร้ำงและขอบข่ำยงำน 

๔. งานวินัยและการรักษาวินัย งานออกจากราชการ การลาออกจากราชการ การให้ออกจากราชการ  
กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่  
ก.ค.ศ.ก าหนด  
 ๔.๑ นำงอุไร  อุทัยแสน                               ครู คศ.๓ หัวหน้ำ 
 ๔.๒ นำงสำวจิรำพร  จันทร์คุ้ม                       ครู คศ.๑ เจ้ำหน้ำท่ี 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  
    ด ำเนินงำนทำงวินัย และกำรลงโทษ แต่งต้ังคณะกรรมกำรสืบสวนทำงวินัยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร 
ศึกษำ จัดท ำค ำส่ังลงโทษทำงวินัย ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ด ำเนินกำรสอบสวนให้ได้ควำมจริงและ 
ควำมยุติธรรมโดยไม่ชักช้ำ และรำยงำนกำรลงโทษทำงวินัยไปยังผู้อ ำนวยกำรเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  

๕. งานการเลื่อนเงินเดือน 
 ๕.๑ นำงสำวฤทัยวรรณ  วงศ์ณะรัตน์            ครู คศ.๓            หัวหน้ำ 
 ๕.๒ นำงสำวชลันดำ  ประยูรเสำวภำคย์         ครูผู้ช่วย             เจ้ำหน้ำท่ี 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  
 จัดท ำแบบประเมินผลงำนข้ำรำชกำรครู/พนักงำนรำชกำร/ครูอัตรำจ้ำงและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
จัดท ำข้อมูลกำรเล่ือนขั้นเงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำร
เล่ือนเงินเดือนของสถำนศึกษำ 

๖. งานการวางแผนอัตราก าลังในสถานศึกษา 
๖.๑ นำงสำวฤทัยวรรณ  วงศ์ณะรัตน์            ครู คศ.๓             หัวหน้ำ 

 ๖.๒ นำงสำวชลันดำ  ประยูรเสำวภำคย์         ครูผู้ช่วย             เจ้ำหน้ำท่ี 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  
 กำรจัดท ำแผนงำน/โครงกำรของงำนฝ่ำยบุคคล โครงกำรจ้ำงบุคลำกร ค ำส่ังจ้ำง และค ำส่ังเลิกจ้ำง  
ท ำสัญญำจ้ำง ท ำทะเบียนคุมกำรจ้ำง วำงแผนอัตรำก ำลัง จัดท ำแผนอัตรำก ำลังตำมเกณฑ์ของ ก.ค.ศ. และกำรจัดสรร
อัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและ บุคลำกรทำงกำรศึกษำให้ตรงตำมควำมต้องกำรของ สำยงำน และกำรปฏิบัติหน้ำท่ีตำม
มำตรฐำนของกระทรวงศึกษำธิกำร 

/๗. งำนพฒันำ... 
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๗. งานพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาและ ว PA 
 ๗.๑ นำงสำวสุธิกำนต์  บริเอก                   ครู คศ.๓              หัวหน้ำ 
 ๗.๒ นำงปรียำพร  ทรงศิลำ                      ครู คศ.๑              เจ้ำหน้ำท่ี 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  

  จัดท ำแผนงำนและโครงกำรงำนพฒันำบุคลำกรและเสริมสร้ำงประสิทธิภำพกำรปฏิบัติรำชกำร จัด 
กิจกรรมพัฒนำองค์กรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

๘. งานจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ  งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเท 
งานขออนุญาตลาประเภทต่างๆและการลาศึกษาต่อ 
    ๘.๑ นำงอุไร  อุทัยแสน                  ครู คศ.๓                      หัวหน้ำ 
         ๘.๒ นำงสำวจิรำพร  จันทร์คุ้ม          ครู คศ.๑                      เจ้ำหน้ำท่ี 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  
         ดูแลกำรมำปฏิบัติรำชกำร กำรลงเวลำ และกำรลำประเภทต่ำงๆ กำรขออนุญำตให้ข้ำรำชกำรไป 
ต่ำงประเทศ กำรลำศึกษำต่อ ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

๙. งานหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ 
การเลื่อนวิทยฐานะ/การเพิ่มวุฒิ/ปรับวุฒ ิ

 ๙.๑ นำงสำวสุธิกำนต์  บริเอก           ครู คศ.๑                     หัวหน้ำ 
 ๙.๒ นำงปรียำพร  ทรงศิลำ              ครู คศ.๑                     เจ้ำหน้ำท่ี 
        ๙.๓ นำงสำวเอื้ออำรี เอกพันธ์           ครู คศ.๑                     เจ้ำหน้ำท่ี     
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  
 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอปรับปรุงก ำหนดต ำแหน่ง/เพื่อเล่ือนวิทยฐำนะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต ำแหน่ง/ขอ
ก ำหนดต ำแหน่งเพิ่มจำกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต่อส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำเพื่อน ำเสนอ อ.ก.ค.ศ.  
พิจำรณำอนุมัติและเสนอผู้มีอ ำนำจแต่งต้ัง 

๑๐. งานโครงการ/การบริหารงานบุคคล 
๑๐.๑ นำงสำวสุธิกำนต์  บริเอก         ครู คศ.๑               หัวหน้ำ 

 ๑๐.๒ นำงปรียำพร  ทรงศิลำ            ครู คศ.๑               เจ้ำหน้ำท่ี 

 ๑๐.๓ นำงสำวเอื้ออำรี เอกพันธ์          ครู คศ.๑              เจ้ำหน้ำท่ี  
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  
 จัดท ำแผนงำน/โครงกำรพฒันำคุณภำพกำรบริหำรงำนบุคคล 

๑๑. งานค าสั่งปฏิบัติงานและพรรณนางานโรงเรียน 
 ๑๑.๑ นำงสำวนันทยำ  ศรีพลรำช      รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน หัวหน้ำ 
 ๑๑.๒ นำงสำวจิรำพร  จันทร์คุ้ม         ครู คศ.๑                 เจ้ำหน้ำท่ี 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  

จัดท ำค ำส่ังปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและพรรณนำงำนของ โรงเรียน 

/๑๒. งำนจัดท ำทะเบียน... 
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๑๒. งานจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         ๑๒.๑ นำงสำวฤทัยวรรณ  วงศ์ณะรัตน์      ครู คศ.๓           หัวหน้ำ 
         ๑๒.๒ นำงสำวชลันดำ  ประยูรเสำวภำคย์   ครูผู้ช่วย          เจ้ำหน้ำท่ี 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  
จัดท ำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

๑๓. งานบรรจุแต่งต้ัง  โอน  ย้าย การย้ายสับเปลี่ยนอัตรา การช่วยราชการ การเปลี่ยนต าแหน่ง 

และการเปลี่ยน ช่ือ-สกลุ 
         ๑๓.๑ นำงสำวฤทัยวรรณ  วงศ์ณะรัตน์        ครู คศ.๓           หัวหน้ำ 

         ๑๓.๒ นำงสำวชลันดำ  ประยูรเสำวภำคย์     ครูผู้ช่วย          เจ้ำหน้ำท่ี 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  
ส ำรวจอัตรำว่ำงข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรในสถำนศึกษำ วำงแผนจัดท ำโครงกำรและ งบประมำณด้ำนค่ำใช้จ่ำยในกำร
สอบแข่งขัน สอบคัดเลือก กำรจัดสรรงบประมำณในกำรด ำเนินกำร ส ำรวจและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเปล่ียนต ำแหน่ง
และกำรเปล่ียน ช่ือ-สกุล 

๑๔. งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์   การขอและต่อใบประกอบวิชาชีพครู  การท าบัตรข้าราชการครูและต่อบัตร
ข้าราชการครู  
     ๑๔.๑ นำงสำวสุธิกำนต์  บริเอก          ครู คศ.๑                หัวหน้ำ 
          ๑๔.๒ นำงปรียำพร  ทรงศิลำ             ครู คศ.๑               เจ้ำหน้ำท่ี 
 ๙.๓ นำงสำวเอื้ออำรี เอกพันธ์            ครู คศ.๑               เจ้ำหน้ำท่ี  
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  
 ๑. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และด ำเนินกำรใน
กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัดตำหลักเกณฑ์และ
วิธีกำรท่ีกฎหมำยก ำหนด จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และผู้คืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
 ๒. ด ำเนินกำรให้ผู้ขอมีบัตรข้ำรำชกำรครูกรอกรำยละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่ำงๆ โดยมีเอกสำรหลักฐำนท่ี
เกี่ยวข้อง ตรวจสอบเอกสำรควำมถูกต้อง น ำเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมในบัตรประจ ำตัว โดยผ่ำนผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 
โดยคุมทะเบียนประวัติไว้ ส่งคืนบัตรประจ ำตัวถึงสถำนศึกษำ 

๑๕. งานธุรการกลุ่มงานบริหารบุคคล 
           ๑๕.๑ นำงสำวจิรำพร  จันทร์คุ้ม          ครู คศ.๑                 หัวหน้ำ 

 ๑๕.๒ นำงสำวเอื้ออำรีย์  เอกพันธ์        ครู คศ.๑                 เจ้ำหน้ำท่ี 
บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  
          ดูแลจัดท ำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือรำชกำร แยกประเภทเอกสำรและหนังสือให้เป็นหมวดหมู่ มีระบบกำร
จัดเก็บเอกสำร ท่ีสำมำรถค้นหำได้อย่ำงรวดเร็ว ดูแลหนังสือโต้ตอบหนังสือรำชกำร ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
หลักฐำนให้ถูกต้อง ดูแล จัดส่งหนังสือรำชกำร เอกสำรของฝ่ำยบุคลำกรให้หน่วยงำนท่ีรับผิดชอบและติดตำมเรื่อง เก็บ
คืน จัดเข้ำแฟ้มเรื่อง 
 

/๑๖. งำน ขวัญ ก ำลังใจ... 
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๑๖. งาน ขวัญ ก าลังใจ ความสัมพันธ์กับบุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 
          ๑๖.๑ นำงสำวจิรำพร  จันทร์คุ้ม          ครู คศ.๑                หัวหน้ำ 
 ๑๖.๒ นำงสำวเอื้ออำรีย์  เอกพันธ์        ครู คศ.๑                เจ้ำหน้ำท่ี 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  
 จัดท ำโครงกำร ค ำส่ัง สนับสนุนและเสริมสร้ำงขวัญก ำลังใจแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

๑๗. งานตรวจสอบและควบคุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
          ๑๗.๑ นำงสำวนันทยำ  ศรีพลรำช         รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน    หัวหน้ำ 
 ๑๗.๒ นำงสำวเอื้ออำรีย์  เอกพันธ์         ครู คศ.๑                เจ้ำหน้ำท่ี 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  
 วิเครำะห์สภำพปัจจุบัน ปัญหำ ตำมโครงสร้ำงและภำรกิจสถำนศึกษำ วิเครำะห์ควำมเส่ียงของ 
กำรด ำเนินงำน ก ำหนดปัจจัยเส่ียงและจัดล ำดับควำมเส่ียง ก ำหนดมำตรกำรในกำรปูองกันควำมเส่ียงในกำร 
ด ำเนินงำนของสถำนศึกษำวำงแผนกำรจัดกำรระบบคบคุมภำยใน  

๑๘. งานคณะกรรมการสถานศึกษา 
           ๑๘.๑ นำงสำวนันทยำ  ศรีพลรำช          ครู คศ.๓               หัวหน้ำ 
 ๑๘.๒ นำงสำวเอื้ออำรีย์  เอกพันธ์           ครู คศ.๑              เจ้ำหน้ำท่ี 

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ   
 จัดท ำประกำศกำรสรรหำและกำรเลือกคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ แต่งต้ังคณะกรรมกำร 
ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรสรรหำ และประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำ เลือกกรรมกำรเพื่อช้ีแจงขั้นตอนกำร 
ด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์กำรสรรหำ เมื่อสรรหำคณะกรรมกำรสถำนศึกษำแล้วเสร็จรำยงำนต่อผู้อ ำนวยกำรเขต 
พื้นท่ีกำรศึกษำ 

๑๙. งานข้อตกลงในการพัฒนางานตาม วPA (Performance Agreement) 

         ๑๙.๑ นำงสำวสุธิกำนต์  บริเอก  ครู คศ.๑ หัวหน้ำ 

         ๑๙.๒ นำงปรียำพร  ทรงศิลำ  ครู คศ.๑ เจ้ำหน้ำท่ี 

         ๑๙.๓ นำงสำวเอื้ออำรี เอกพันธ ์  ครู คศ.๑ เจ้ำหน้ำท่ี 
 

บทบาทหนา้ทีแ่ละความรับผิดชอบ  

 ดูแลจัดท ำทะเบียนรับ – ส่ง ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร หลักฐำนให้ถูกต้องตำมข้อตกลงกำร

ปฏิบัติงำนตำม วPA เพื่อกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนท่ีมุ่งตรงสู่กำรบรรลุซึ่ง วิสัยทัศน์และพันธกิจ หรือควำมส ำเร็จ

ขององค์กร มีกำรท ำข้อตกลงล่วงหน้ำถึงกิจกรรม ตัวชี้วัดท่ีจะประเมิน ตลอดจนเกณฑ์ผ่ำน โดยผู้ประเมินและผู้ถูก

ประเมินสำมำรถร่วมกันก ำหนด และข้อตกลงต่ำงๆ ต้องสอดคล้องกับค ำบรรยำยลักษณะงำนของต ำแหน่งงำนนัน้ และ 

สอดคล้องกับพันธกิจของหน่วยงำน/องค์กร 

 

/๖. คณะกรรมกำร... 
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๖. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  

    ๑. รองผู้อ านวยการฯ กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
      นำยธีระพงษ์  บุตรดี         
 

    ๒. หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  
            นำยอ ำนำจ  ศรีภักดิ์   ครู คศ.๒ 
 

    ๓. ที่ปรึกษากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  
  นำยทศพล   อุสำพรหม   ครู คศ.๒ 
 ขอบข่ายและบทบาทหน้าที่   

๑. ร่วมจัดท ำแผนงำน/โครงกำร วำงแผนกำรด ำเนินงำนและก ำหนดปฏิทินกลุ่มบริหำร กิจกำร
นักเรียน ให้ควำมคิดเห็นในกำรร่ำงกฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่ำงๆ เกี่ยวกับกำรดูแลปกครองนักเรียน 

๒. ก ำกับ นิเทศ ติดตำมงำน และให้ค ำปรึกษำทุกงำนของกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียนให้ด ำเนินไป
อย่ำงเป็น ระบบตำมระเบียบของทำงรำชกำร และตำมแผนงำน/โครงกำร 

๓. ก ำกับ ดูแล กล่ันกรองเอกสำร ในส ำนักงำนกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน เสนอควำมคิดเห็น เพื่อ
ปฏิบัติหรือส่ังกำร อนุญำตหรืออนุมัติ แล้วแต่กรณี 

  ๔. บริหำร และบังคับบัญชำ ตำมสำยงำนท่ีรับผิดชอบ 
  ๕  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 
 

    ๔. งานรักษาระเบียบวินัยนักเรียน  

    ๑. นำยพงษ์ศักดิ์  ลำนนท์   ครู คศ.๒           หัวหน้างาน 

   ๒. นำยก้องเกียรติ  เทวสกุล   ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำท่ี 

   ๓. นำยทศพล  อุสำพรหม   ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำท่ี 

   ๔. นำงสำวชไมพร  จิตรจักร   ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำท่ี 

   ๕. นำยอัษฎำ  ปิตะพรหม   ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 

   ๖. นำยฉัตรชฎำ  เพชรวิชัย   ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 

   ๗. นำงสำวอรชุมำ  ไชยรำช   ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 

   ๘. นำงปณิตำ  เชียรรัมย์   ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 

   ๙. นำงสำวปัทมำ  รักมิตร   ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำที 

ขอบข่ายและบทบาทหน้าที ่

  ๑. ร่วมวำงแผนจัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีวินัย มีคุณธรรม จริยธรรม 

  ๒. ร่วมวำงแผนและจัดกิจกรรมด ำเนินงำนแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมำะสมของนักเรียน 
 ๓. สร้ำงขวัญและก ำลังใจแก่นักเรียนท่ีมีควำมประพฤติดี และมีควำมสำมำรถในด้ำนวิชำกำร ดนตรี 
กีฬำ ศิลปะ และกิจกรรมต่ำงๆท่ีนักเรียนถนัด หรือมีคำมสนใจ 

  ๔. จัดค่ำยอบรมคุณธรรม เพื่อพัฒนำคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน อย่ำงน้อยปีละ ๑ ครั้ง 
  /๕. ให้ควำมร่วมมือ... 
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๕. ให้ควำมร่วมมือในกิจกรรม/กำรพัฒนำของชุมชน  

  ๖. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 
 

   ๕. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

   ๑. นำยก้องเกียรติ  เทวสกุล   ครู คศ.๒   หัวหน้างาน 

  ๒. นำงสำวชไมพร  จิตรจักร   ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำท่ี  

  ๓. นำยทศพล  อุสำพรหม   ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำท่ี 

  ๔. นำยฉัตรชฎำ  เพชรวิชัย   ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 

  ๕. นำยชัชวำล  อินรำช    ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 

  ๖. นำงสำวอรชุมำ  ไชยรำช   ครู คศ.๑             เจ้ำหน้ำท่ี 

  ๗. นำงปณิตำ   เชียรรัมย์   ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 

ขอบข่ายและบทบาทหน้าที ่

  ๑. จัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
 ๒. จัดท ำ เก็บรักษำ ตรวจสอบ และรวบรวมเอกสำรต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน
ของครูท่ีปรึกษำ 

๓. ดูแลและตรวจสอบกำรปฏิบัติหน้ำท่ีกำรจัดกิจกรรมโฮมรูม ของครูท่ีปรึกษำประจ ำช้ันท่ีเกี่ยวกับ
ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

  ๔. ปฐมนิเทศนักเรียนใหม่ทุกระดับช้ัน  
  ๕. จัดให้มีกำรประชุมผู้ปกครองนักเรียน ในช้ันเรียนภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
  ๖. จัดต้ังเครือข่ำยผู้ปกครองระดับห้องเรียน   
  ๗. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 

    ๖. งานป้องกันและแก้ไข ปัญหาสิ่งเสพติด อบายมุข และสื่อสังคมออนไลน์ 

   ๑. นำยอัษฎำ  ปิตะพรหม   ครู คศ.๑   หัวหน้ำงำน 

  ๒. นำยทศพล  อุสำพรหม   ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำท่ี 

  ๓. นำยก้องเกียรติ  เทวสกุล   ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำท่ี 

  ๔. นำยพงษ์ศักดิ์   ลำนนท์   ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำท่ี 

  ๕. นำงสำวชไมพร  จิตรจักร   ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำท่ี 

  ๖. นำยฉัตรชฎำ  เพชรวิชัย   ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 

  ๗. นำงสำวอรชุมำ  ไชยรำช   ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 

  ๘. นำงปณิตำ  เชียรรัมย์   ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 

  ๙. นำยอำชำ  เกื้อหนองขุ่น   ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 

  ๑๐.นำงสำวปัทมำ  รักมิตร   ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำท่ี 

 

/ขอบข่ำยและบทบำท... 
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ขอบข่ายและบทบาทหน้าที ่

๑. จัดท ำสถิติข้อมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับปัญหำส่ิงเสพติด ปัญหำทำงเพศ และส่ือสังคม
ออนไลน ์

  ๒. ประสำนงำนกับครูประจ ำช้ัน และผู้ปกครองนกัเรียนกลุ่มเส่ียง 
  ๓. กำรวำงแผน สร้ำงเครือข่ำยเฝ้ำระวัง ร่วมมือกบัชุมชนในกำรรณรงค์ต่อต้ำนยำเสพติด 
  ๔. กำรตรวจค้นหำสำรเสพติด และส่ิงผิดกฎหมำย/กำรสุ่มตรวจปัสสำวะนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
  ๕. จัดกิจกรรมรณรงค์ให้ควำมรู้แก่นักเรียนในกำรป้องกันปัญหำสำรเสพติด/ปัญหำทำงเพศ 
  ๖. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลำว่ำงให้เกิดประโยชน์ และใช้ส่ือสังคมออนไลน์อย่ำงเหมำะสม 

๗. กำรให้ค ำปรึกษำเป็นรำยบุคคล 
  ๘. กำรประสำนงำนและรำยงำนข้อมูลส่ิงเสพติด ปัญหำทำงเพศ ให้หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๙. กำรติดตำมประเมินผล และรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
  ๑๐. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 
 

    ๗.. งานสภานักเรียน  และการส่งเสริมประชาธิปไตยในสถานศึกษา 

       ๑. นำงสำวปัทมำ  รักมิตร   ครูผู้ช่วย            หัวหน้างาน 

      ๒. นำยทศพล   อุสำพรหม   ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำท่ี 

      ๓. นำยก้องเกียรติ  เทวสกุล   ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำท่ี 

      ๔. นำงสำวชไมพร  จิตรจักร   ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำท่ี 

      ๕. นำยดนัย  ปำนทอง   ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 

           ๖. นำงสำวอรชุมำ   ไชยรำช   ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 

       ๗. นำงปณิตำ  เชียรรัมย์   ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 

       ๘. นำยศุภกร  นำคทับทิม   ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำท่ี 

ขอบข่ายและบทบาทหน้าที ่
๑. ร่วมวำงแผนและจัดกิจกรรมด ำเนินงำนส่งเสริมประชำธิปไตยในโรงเรียน  

  ๒. ประสำนงำนกับบุคลำกรในโรงเรียนเพื่อให้เกิดควำมเข้ำใจ ควำมร่วมมือในกำรปฏิบัติงำน  
  ๓. ส่งเสริมกิจกรรมและให้ค ำปรึกษำในกำรด ำเนินงำนของสภำนักเรียน 
  ๔ ปฏิบัติงำนอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมำย  
     

๘. งานระเบียบวินัยจราจร และการป้องกันอุบัติเหตุบนท้องถนน 

๑. นำยศุภกร  นำคทับทิม    ครูผู้ช่วย    หัวหน้างาน 

๒. นำยชำลี   สุพลแสง    ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำท่ี 

๓. นำยจักรพล  ตรีศรี    ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำท่ี 

๔. นำยดนัย  ปำนทอง    ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 

๕. นำยอำชำ  เกื้อหนองขุ่น   ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 

/๖. นำยอัษฎำ... 
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๖. นำยอัษฎำ  ปิตะพรหม    ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 

๗. นำงสำวปัทมำ  รักมิตร    ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำท่ี 

ขอบข่ายและบทบาทหน้าที ่  

๑. จัดกิจกรรมรณรงค์ส่งเสริมกำรสวมหมวกนิรภัย ในขณะใช้รถจักรยำนยนต์เป็นพำหนะส ำหรับกำร

เดินทำง 

  ๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมวินัยจรำจร และกำรขับขี่ปลอดภัย    

 ๓. ตรวจตรำและดูแลควำมเรียบร้อยของโรงจอดรถครูและนักเรียน 

 ๕ ปฏิบัติงำนอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 
 

   ๙. งานครูเวรประจ าวัน ครูที่ปรึกษา และครูหัวหน้าระดับชั้นเรียน 

๑. นำยจักรพล  ตรีศรี    ครู คศ.๒   หัวหน้างาน 

๒. นำยฉัตรชฎำ  เพชรวิชัย   ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 

๒. นำงภำวิณี  สุพลแสง    ครู คศ.๓   เจ้ำหน้ำท่ี 

๓. นำยก้องเกียรติ  เทวสกุล   ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำท่ี 

๔. นำยพงษ์ศักดิ์  ลำนนท์    ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำท่ี 

๕. นำยทศพล  อุสำพรหม    ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำท่ี 

๖. นำยอัษฎำ  ปิตะพรหม    ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 

๗. นำยศุภกร  นำคทับทิม    ครูผู้ช่วย     เจ้ำหน้ำท่ี 

ขอบข่ายและบทบาทหน้าที ่

  ๑. ออกค ำส่ังแต่งต้ังหัวหน้ำระดับ ครูท่ีปรึกษำประจ ำช้ัน  และครูเวรประจ ำวัน  
  ๒. ด ำเนินกิจกรรมเกี่ยวกับงำนกิจกำรนักเรียนในระดับช้ัน ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติงำน   

ตำมท่ีก ำหนด 
๓. ประสำนงำนกับหัวหน้ำระดับ  ครูท่ีปรึกษำ ครูเวรประจ ำวัน และผู้ปกครองนักเรียน  

เพื่อร่วมแก้ไขพัฒนำนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมท่ีไม่เหมำะสมกับสภำพนักเรียน  
  ๔. ช้ีแจงกฎระเบียบ  ข้อบังคับของโรงเรียนให้นักเรียนเข้ำใจ และชัดเจน ง่ำยต่อกำรปฏิบัติ 
  ๕. อบรม ตรวจ ควบคุมดูแล แก้ไข  เกี่ยวกับควำมประพฤติของนักเรียนในระดับช้ันเรียน 

 ๖. จัดท ำระเบียนควำมประพฤติ ตรวจเช็ค ควบคุม กำรเข้ำร่วมกิจกรรม สถิติกำรมำสำย กำรขอ
อนุญำตออกนอกบริเวณโรงเรียนเป็นปัจจุบัน  

๗. ควบคุม ก ำกับดูแลกำรมำเรียน  กำรลำ กำรมำสำยของนักเรียน โดยส่งหนังสือถึงผู้ปกครองเมื่อ
นักเรียนขำดเรียนติดต่อกันเป็นเวลำ ๓ วันขึ้นไป 

  ๘. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 
  

๑๐. งานธนาคารขยะโรงเรียน และการบริหารจัดการเขตพื้นที่  

๑. นำงภำวิณี  สุพลแสง   ครู คศ.๓   หัวหน้างาน 

/๒. นำยชำลี... 
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๒. นำยชำลี  สุพลแสง   ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำท่ี  

๓. นำยจักรพล  ตรีศรี   ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำท่ี 

๔. นำยชัชวำล  อินรำช   ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี  

๕. นำยฉัตรชฎำ  เพชรวิชัย  ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 

๖. นำยอำชำ  เกื้อหนองขุ่น  ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 

๗. นำงสำวปัทมำ  รักมิตร   ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำท่ี 

๘. นำยศุภกร  นำคทับทิม   ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำท่ี 

   ขอบข่ายและบทบาทหน้าที ่  

  ๑. จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำน เอกสำรช้ีแจงเกี่ยวกับกำรปฏิบัติหน้ำท่ี เกี่ยวกับธนำคำรขยะ 
  ๒. ประชำสัมพันธ์ แนะน ำ ดูแลกำรท ำงำน และกำรมีส่วนร่วมในกิจกรรมธนำคำรขยะ  

ในระดับช้ันเรียน 
  ๓. ประสำนครูท่ีปรึกษำ ในกำรด ำเนินงำน กิจกรรมธนำคำรขยะ ระดับช้ันเรียน 
  ๔. ปลูกฝังสร้ำงจิตส ำนึกให้นักเรียนรู้จักรับผิดชอบต่อหน้ำท่ี และฝึกวินัยกำรออม ตำมหลัก 

ปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง ผ่ำนระบบงำนธนำคำรขยะ 
  ๕. กำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
  ๖. จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำน เอกสำรช้ีแจงเกี่ยวกับกำรปฏิบัติหน้ำท่ี และเขตพื้นท่ีรับผิดชอบ 
  ๗. ก ำกับ ดูแล แนะน ำ กำรท ำงำนเขตพื้นท่ีรับผิดชอบ ระดับช้ันเรียน 
  ๘. ประสำนครูท่ีปรึกษำ ในกำรด ำเนินงำน เขตพื้นท่ีรับผิดชอบ ระดับช้ันเรียน 
  ๙. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 
  

๑๑. งานแผนการปฏิบัติงาน  และการบริหารงบประมาณ กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  
   ๑. นำยชำลี  สุพลแสง        ครู คศ.๒             หัวหน้างาน 
   ๒. นำงภำวิณี  สุพลแสง        ครู คศ.๓   เจ้ำหน้ำท่ี 
   ๓. นำงสำวชไมพร  จิตรจักร    ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำท่ี 

๔. นำงปณิตำ   เชียรรัมย์   ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 
   ๕. นำงสำวอรชุมำ  ไชยรำช        ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 
ขอบข่ายและบทบาทหน้าที ่

  ๑. จัดท ำแผนงำนด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียนให้สอดคล้องกับนโยบำย  และเกณฑ์กำร
ประเมินมำตรฐำนประกันคุณภำพภำยในโรงเรียน 
  ๒. จัดท ำรำยละเอียดแผนงบประมำณ  แผนงำน / โครงกำร พร้อมกับวิเครำะห์และจัดล ำดับ
ควำมส ำคัญของแผนงำน / โครงกำรต่ำงๆในกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
  ๓. จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนและเสนอของบประมำณ   
  ๔ ติดตำม สรุป ประเมินผล และรำยงำนกำรด ำเนินงำน/โครงกำร 
  ๕ ปฏิบัติงำนอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมำย    
     

/๑๒. งำนสำรบรรณ... 
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๑๒. งานสารบรรณ และการประชาสัมพันธ์ กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

๑. นำงสำวชไมพร  จิตรจักร   ครู คศ.๒   หัวหน้างาน 

๒. นำงปณิตำ  เชียรรัมย์    ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 

๓. นำงสำวอรชุมำ  ไชยรำช   ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 

๔. นำยดนัย  ปำนทอง    ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำท่ี 

๕. นำงสำวปัทมำ  รักมิตร    ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำท่ี 

๖. นำยศุภกร  นำคทับทิม    ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำท่ี 

ขอบข่ายและบทบาทหน้าที ่ 

๑. รับ-ส่งหนังสือ ร่ำง-พิมพ์หนังสือ ท ำระเบียบวำระและบันทึกรำยงำนกำรประชุม  บันทึกเสนอ  
เก็บหนังสือรำชกำร 
  ๒. ประสำนงำน ติดตำม เกี่ยวกับหนังสือท่ีมำถึงฝ่ำยกิจกำรนักเรียน   
  ๓. วำงแผนด ำเนินกำรควบคุม ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของฝ่ำยกิจกำรนักเรียน   
  ๔. จัดท ำแบบฟอร์มต่ำงๆ ในฝ่ำยกิจกำรนักเรียน  
  ๕. ออกใบรับรองควำมประพฤติให้กับนักเรียน  
  ๖. จัดท ำเอกสำรพรรณนำงำนกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน  
  ๗. จัดท ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศประชำสัมพันธ์กลุ่มงำน  
  ๘. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 
 

 ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำท่ีได้รับแต่งต้ังปฏิบัติหน้ำท่ีด้วยควำมเอำใจใส่ต่องำนอย่ำงเต็ม

ควำมรู้  ควำมสำมำรถและถูกต้องตำมระเบียบ แนวปฏิบัติ ข้อบังคับของทำงรำชกำรจนกว่ำจะมีกำรแก้ไขและ

เปล่ียนแปลงเพื่อให้เกิดผลดีแก่โรงเรียนและรำชกำรสืบไป   

  

ส่ัง  ณ  วันท่ี  ๑๑  สิงหำคม  พ.ศ. ๒๕๖๕ 

             
(นำยสนั่น   เมตุลำ) 

                                              ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนสหรำษฎร์รังสฤษด์ิ 


