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ค ำสั่งโรงเรียนสหรำษฎรร์ังสฤษดิ์ 
                                                   ที่ ๑๙๗/๒๕๖๖ 
                       เรื่อง   แต่งตั้งบุคลำกรให้ปฏิบัติหน้ำที่ตำมสำยงำนบริหำรโรงเรียน 

 
 
 

เน่ืองจำกมีกำรเปลี่ยนแปลงบุคลำกรเน่ืองจำกกำรย้ำย บรรจุใหม่ และควำมเหมำะสมตำมควำมรู้ 
ควำมสำมำรถของแต่ละบุคคล  

ดังนั้น เพื่อให้กำรบริหำรจัดกำรศึกษำโรงเรียนสหรำษฎรร์ังสฤษดิ์ เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ 
สอดคล้องนโยบำยรัฐบำล หน่วยงำนรำชกำรต้นสังกัด และสถำนศึกษำ ให้กำรบริหำรสถำนศกึษำเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ   และเกิดประสิทธิผลสูงสุดต่อทำงรำชกำร อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๓๙ แห่งพระรำชบัญญัติ
กำรศกึษำแห่งชำต ิ   พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๓)และ มำตรำ 27 แห่งพระรำชบัญญัติ 
ระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงศกึษำ พ.ศ. ๒๕๔๗ มำตรำ ๓๙(๑) แห่งพระรำชบญัญัตริะเบียบบริหำรรำชกำร 
กระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. ๒๕๔๖  และประกำศส ำนักงำน คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน เรือ่ง กำรกระจำย
อ ำนำจกำรบริหำรและกำรจดักำรศึกษำของเลขำธิกำร คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ไปยังคณะกรรมกำร
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำ     และสถำนศึกษำในสังกัด ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพืน้ฐำน พ.ศ. ๒๕๕๐ 

ค ำสั่ง สพฐ.ที่ ๑๖๒๖/๒๕๕๑       เรื่อง กำรมอบอ ำนำจกำรปฏิบัติรำชกำรแทน เกี่ยวกับพนักงำนรำชกำร ลงวันที่ ๒๒ 
ธันวำคม ๒๕๕๑ จึงแต่งตั้ง      และมอบหมำยงำนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติงำนตำมโครงสร้ำง
กำรบริหำรรำชกำรโรงเรยีนสหรำษฎร์รังสฤษดิ ์ดงันี้  
 

๑. คณะกรรมการอ านวยการ 
    ๑. นำยสนั่น  เมตุลำ              ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนสหรำษฎรร์ังสฤษดิ์              ประธำนกรรมกำร 
    ๒. นำยพำที  แสนสี               รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวชิำกำร                  กรรมกำร                                        
    ๓. นำยธรีะพงษ์  บุตรดี           รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรกจิกำรนกัเรียน          กรรรมกำร                                       
    ๔. นำยน ำไทย  ชัยปญัหำ         รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทัว่ไปและงบประมำณ กรรรมกำร  
    ๕.นำงทติิภำ  แสนมะฮุง  ครู คศ.๓ ผูท้รงคุณวุฒ ิ    กรรมกำร 
    ๖.นำงวิลัยลักษณ์  จนัทะขิน  ครู คศ.๓ ผูท้รงคุณวุฒ ิ    กรรมกำร 
    ๗.นำงอุไร  อุทัยแสน  ครู คศ.๓ ผู้ทรงคุณวุฒ ิ    กรรมกำร 
    ๘.นำยนริุติ รำญมชีัย  ครู คศ.๓ ผู้ทรงคุณวุฒ ิ    กรรมกำร 
    ๙.นำยสุชำต ิ สระแกว้  ครู คศ.๓ ผู้ทรงคุณวุฒ ิ    กรรมกำร 
   ๑๐.นำยวรัญญู ศริิกำนต์กุล ครู คศ.๒ ผู้ทรงคุณวุฒ ิ    กรรมกำร 
    ๑๑. นำงสำวนันทยำ  ศรพีลรำช   รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล กรรมกำรและเลขำนุกำร 
    หน้าที่ นิเทศติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมทีโ่รงเรียนมอบหมำย  
 

๒. คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 
    ๑. นำยสนั่น  เมตุลำ               ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนสหรำษฎรร์ังสฤษดิ์             ประธำนกรรมกำร 
    ๒. นำยพำที  แสนสี                รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวชิำกำร           รองประธำนกรรมกำร 
    ๓. นำยน ำไทย  ชัยปญัหำ         รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทัว่ไปและงบประมำณ รองประธำนกรรรมกำร 
    ๔. นำยธรีะพงษ์  บุตรดี    รองผูอ้ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรกจิกำรนักเรียน         รองประธำนกรรรมกำร 
    ๕. นำงสำวสกลรตัน์  พันธุ์เวียง  หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ                   กรรมกำร 

             /๖. นำงสำวนันทนำ... 
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    ๖. นำงสำวนันทนำ  โพธิ์สุ         หัวหน้ำกลุ่มบริหำรวชิำกำร     กรรมกำร 
    ๗. นำยประจวบ  อรรคสังข ์    หัวหน้ำกลุ่มบริหำรทั่วไป              กรรมกำร 
    ๘. นำยอ ำนำจ  ศรีภกัดิ์            หัวหน้ำกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน               กรรมกำร 
    ๙. นำงสำวฤทัยวรรณ  วงศณ์ะรัตน์  ผู้ช่วยหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล              กรรมกำร 
    ๑๐. นำงวิลัยลกัษณ์  จันทะขิน           ผู้ช่วยหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ  กรรมกำร 
   ๑๑. นำยสมศักดิ ์ วดศีิริศักดิ ์             ผู้ช่วยหัวหน้ำกลุ่มบริหำรทั่วไป                     กรรมกำร 
   ๑๒. นำยทศพล  อุสำพรหม           ผูช้่วยหัวหน้ำกลุม่บริหำรกิจกำรนักเรียน          กรรมกำร 
   ๑๓. นำงสำวสมรถ  รำชิวงศ ์             ผูช้่วยหัวหน้ำกลุ่มบริหำรวชิำกำร                  กรรมกำร 
   ๑๔. หัวหน้ำสำระกำรเรียนรู้ทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู ้        กรรมกำร 
   ๑๕. นำงสำวนันทยำ  ศรีพลรำช   รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล   กรรมกำรและเลขำนุกำร 
   ๑๖. นำงอุไร  อุทัยแสน    หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล                     กรรมกำรและผู้ชว่ยเลขำนุกำร 
 

๓. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
๑. รองผู้อ านวยการกลุม่บริหารงานวิชาการ 
        นำยพำที  แสนส ี
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 ๑. บริหำรงำนวิชำกำรตำมนโยบำยของสถำนศึกษำ  ให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรของนักเรียน 
ผู้ปกครอง ชุมชนและท้องถ่ิน 
 ๒. บริหำรและจัดกำรศึกษำให้ได้มำตรฐำน สอดคล้องกับระบบกำรประกันคุณภำพกำรศกึษำ  
 ๓. บริหำรหลักสูตรและจัดกระบวนกำรเรียนรูโ้ดยค ำนึงถึงผู้เรียนเป็นส ำคัญ อย่ำงมีคุณภำพและ  
มีประสิทธิภำพ 
 ๔. ประสำนกำรด ำเนินงำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนำผูเ้รียนในกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
 ๕. ประสำนควำมรว่มมือในกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ ครอบครัว องค์กร  หน่วยงำน  
และสถำบันต่ำงๆ  
 ๖. ปฏิบัติงำนอื่นๆตำมทีผู่้อ ำนวยกำรโรงเรียนมอบหมำย  
 

 ๒. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 

       นำงสำวนันทนำ  โพธิ์สุ       
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 ๑. ปฏิบัติรำชกำรแทน เมื่อรองผู้อ ำนวยกำรไปรำชกำร ลำ หรือไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้  
 ๒. ปฏิบัติงำนตำมที่รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำรมอบหมำยเป็นกำรเฉพำะ  
 ๓. ประสำนกำรด ำเนินงำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนำผูเ้รียนในกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ                                                                               
 ๔. ร่วมวำงแผน จัดท ำงำน/โครงกำร/กจิกรรมเพือ่บริหำรกลุ่มบริหำรวิชำกำรให้มีประสิทธิภำพ  
 ๕. ประสำนกำรจดัท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรวิชำกำรให้มีประสิทธิภำพ  
 ๖. รวบรวม สรุปผล และประเมินผลกำรด ำเนินงำน/โครงกำร/กิจกรรมของกลุ่มบริหำรวชิำกำร 
เพื่อรำยงำนและเผยแพร ่    
 ๗. ปฏิบัติงำนอื่นๆตำมทีไ่ด้รับมอบหมำย 
 

๓. ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
           นำงสำวสมรถ  รำชิวงศ ์

                      /บทบาทหน้าที่และ... 
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บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ  
 ท ำหน้ำที่เป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรวชิำกำร และปฏิบัติงำนวำงแผนพัฒนำงำนในกลุ่มงำน ช่วยก ำกับ 
นิเทศกำรด ำเนินงำนต่ำงๆในกลุ่มบริหำรวิชำกำรให้ด ำเนินไปตำมบทบำทหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย ปฏิบัติงำนอื่นๆ 
ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย รำยละเอียดของงำนดังนี้ 
  ๑. รว่มประชุม วำงแผนพฒันำงำนในกลุ่มงำน 
  ๒. ช่วยก ำกับนิเทศ  ติดตำม ดูแลกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ ในกลุ่มบริหำรวิชำกำรให้ด ำเนินไปตำม 
บทบำทหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย 
  ๓. ประสำนงำนให้ควำมช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหำ และเป็นที่ปรึกษำให้ครูและบุคลำกรที่ปฏิบัตงิำน      
ในกลุ่มบริหำรวชิำกำร ให้ปฏิบัติงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  ๔. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

๔. งานสารบรรณกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๑. นำยพุท  ภูหำด       ครู.คศ.๑     หัวหน้ำ 
๒. นำยนทีธร   วงษ์นำร ี     ครูผู้ช่วย     เจ้ำหน้ำที่ 
๓. นำงสำวเวธน ี  จันทะขิน    ครูอัตรำจำ้ง    เจ้ำหน้ำที่ 

          4. นำงสำวนิภำภัทร  แก้วมะ    ครูอัตรำจำ้ง    เจ้ำหน้ำที่ 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 ๑. ดูแล รับผิดชอบงำนสำรบรรณ  พัสด ุของกลุ่มบริหำรวิชำกำร  
 ๒. จัดท ำทะเบียนรับ-ส่งเอกสำร  หนังสือรำชกำร  บันทึกข้อควำมตำมระบบ   จ่ำยเอกสำรตำมหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง ติดตำม เก็บเรือ่งเข้ำแฟ้มต่ำงๆของกลุม่บริหำรงำน  และจัดพิมพ์ค ำสั่งของกลุ่มงำน  
 ๓. จัดเตรียมเอกสำรกำรประชุม ระเบียบวำระกำรประชุม หนังสือเชิญประชุม  บันทึกกำรประชุม  
และเสนอรำยงำน  
 ๔. จัดพิมพ์เอกสำรของกลุ่มบริหำรวิชำกำร  และรับ – ส่งหนังสือรำชกำร  
 ๕. ดูแลกำรจดัท ำแบบฟอร์มต่ำงๆของกลุ่มงำนให้เป็นระบบ  
 ๖. ประสำนงำนกับบุคลำกรในกลุ่มบริหำรวิชำกำรในกำรจดัหำจดัซื้อลงทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน  
 ๗. ให้บริกำรข่ำวสำรด้ำนวิชำกำรแก่ครู นักเรียนและบุคคลทั่วไป  
 ๘. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 
๕. งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 ๑. นำยนิรุต  รำญมชีัย     คร.ูคศ.๓   หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร ์
 ๒. นำงภำวิณี  สุพลแสง     คร.ูคศ.๓   หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์ 
                 และเทคโนโลยี 
 ๓. นำงสำวชไมพร  จติรจักร   คร.ูคศ.๒   หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย 
 ๔. นำยสุชำติ  สระแกว้     คร.ูคศ.๓   หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำ และ 
                 วัฒนธรรม 
 ๕. นำยวรัญญู  ศิรกิำนตก์ุล    คร.ูคศ.๒   หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ 
 ๖. นำงสำวสำวิตรี  อุท ำกำ       คร.ูคศ.๒   หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชพี 
 ๗. นำยอ ำนำจ  ศรีภกัดิ ์    คร.ูคศ.๒   หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำและพลศึกษำ 
 ๘. นำงสำวภควดี  วรรณวงศ์   คร.ูคศ.๒   หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ 
 ๙. นำงสำวอัตถจริยำ  มงุคุณ   คร.ูคศ.๒   หัวหน้ำกิจกรรมพัฒนำผูเ้รียน 

                   /บทบาทหน้าที่และความ... 
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 บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 ๑. จัดท ำแผนงำน   โครงกำร  กิจกรรม  เพื่อพัฒนำและส่งเสริมกำรเรียนกำรสอน 
 ๒. จัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมแผน 
 ๓. ด ำเนินกำรวิเครำะห์หลักสูตรและจดัท ำหลักสตูรสำระกำรเรียนรู้ของกลุ่มสำระกำรเรียนรูท้ี่รับผดิชอบ 
 ๔. จัดอตัรำก ำลังของของครูปฏิบัติงำนสอนในกลุม่สำระกำรเรียนรู้ 
 ๕. ประสำนงำนกับครกูลุม่สำระกำรเรียนรูใ้นกำรจัดท ำโครงสร้ำงรำยวิชำและหน่วยกำรเรียนรู้ 
ในรำยวชิำที่สอน 
 ๖. ดูแลและประสำนงำนจัดท ำแผนกำรจดักำรเรียนรู้ในรำยวิชำของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
ให้เป็นไปตำมหลักกำรของหลักสูตรและนโยบำยของสถำนศึกษำ 
 ๗. ประสำนงำนจดัท ำและพัฒนำกำรจัดกำรเรียนรู้ของครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน 
 ๘. ดูแลและด ำเนินกำรกำรวดัและประเมินผลกำรเรียนกำรสอนให้เป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วยกำรวัดผล      
และประเมินผลทำงกำรศึกษำ 
 ๙. ประสำนงำนกำรจดัท ำข้อสอบ จัดเก็บข้อสอบ และด ำเนินกำรจดัสอบให้เป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วยกำร
วัดผลและประเมินผลกำรศึกษำ 
 ๑๐. ดูแลและด ำเนินกำรตรวจสอบควำมเหมำะสมของข้อสอบให้เป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วย 
กำรวัดผลและประเมินผลทำงกำรศึกษำ 
 ๑๑. ตดิตำมดูแลและด ำเนินกำรกำรสอบแก้ตัวและจัดสอนซ่อมเสริมเพื่อสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียน
ติด  ๐  ร  มส.  มผ.  ให้เป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วยกำรวัดผลและประเมินผลทำงกำรศึกษำและแนวปฏิบัติ 
ของโรงเรียน 
 ๑๒. ประสำนงำนด้ำนกำรจัดกจิกรรมตำมหลักสูตรและเสริมหลักสูตรทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ    
เพื่อส่งเสริมกำรเรียนกำรสอนให้มีคุณภำพและประสิทธิภำพ 
 ๑๓. จดัครูเข้ำสอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสำระ  ลำหรือไปรำชกำร 
 ๑๔. จดักิจกรรมส่งเสริมกำรพัฒนำบุคลำกรในกลุม่สำระกำรเรียนรู้ 
 ๑๕. พัฒนำศูนย์สื่อ  ห้องสมุด แหล่งเรียนรู้ของกลุ่มสำระกำรเรียนรูใ้ห้เอื้อต่อกำรเรียนรู้และบริกำรแก่นักเรียน 
 ๑๖. จดักิจกรรมวิชำกำรที่หลำกหลำยเพื่อส่งเสรมิและพัฒนำศักยภำพของนักเรียน 
 ๑๗. จดัท ำสำรสนเทศของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้เพือ่ใช้เป็นข้อมูลในกำรปรับปรุงและพัฒนำงำนให้มี
ประสิทธิภำพ 
  - ด ำเนินงำนจัดระบบ  ๕  ส  ในพื้นที่รับผิดชอบกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
  - ประเมินผลงำนของครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้เสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 
  - ตดิตำมประเมินผล  และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
  - เผยแพร่ผลงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้แก่หน่วยงำนต่ำงๆ 
  - ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 ๑๘. งำนกจิกรรมพัฒนำผู้เรียนจัดท ำแผนงำน  โครงกำร  กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนกิจกรรม
พัฒนำผู้เรียน 

๑๘.๑ ด ำเนินงำนจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนตำมโครงสรำ้งของหลักสูตรและนโยบำยของสถำนศึกษำ 
  ๑๘.๒ ประสำนงำนในกำรจัดท ำแผนกำรจัดกำรเรยีนรู้กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  และดูแลกำรด ำเนินกำรจดั
กิจกรรมให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและบรรลุวตัถุประสงค์ของหลักสูตรสถำนศึกษำ 
  ๑๘.๓ ประสำนงำนกับหัวหน้ำคณะสี หัวหน้ำงำนกิจกรรมชุมนุม  กิจกรรมแนะแนว กิจกรรมลกูเสือ  
กิจกรรมยุวกำชำด กิจกรรมนักศึกษำวิชำทหำรในกำรด ำเนินกิจกรรมและดูแลนักเรียนปฏิบัติกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
  ๑๘.๔ ให้ค ำปรึกษำและร่วมมือในกำรจดักิจกรรมพัฒนำผู้เรียนทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำตำม     
ที่ได้รับมอบหมำย 

                    /๑๘.๕ ดูแลและประสำน... 
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  ๑๘.๕ ดูแลและประสำนงำนในกำรวัดผลประเมินผลและรำยงำนผลกำรเรยีน  กำรจดักิจกรรมพัฒนำ 
ผู้เรียนตำมหลักสูตร 
 ๑๙. ตดิตำมประเมินผล  และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของงำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
 ๒๐. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๖. งานบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา 
 ๑. นำยพำที  แสนส ี       รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวนันทนำ  โพธิส์ุ       ครู คศ.๓       เจ้ำหน้ำที่     
 ๓. นำงสำวปรำณตี  พรรณวงศ ์    ครู คศ.๒       เจ้ำหน้ำที่ 
 ๔. นำงสำวภควดี  วรรณวงศ์    คร.ูคศ.๒       เจ้ำหน้ำที่ 
 ๕. นำยพทุ  ภูหำด       คร.ูคศ.๑       เจ้ำหน้ำที่ 
 6. นำงสำวรัชพร  ว่องไว      ครู.คศ.๑       เจ้ำหน้ำที่ 
 7. นำงสำวพิชญช์ำณิกำ  คณำนันท์  ครูผู้ช่วย       เจ้ำหน้ำที่ 
 8. นำงสำวนิภำภัทร  แก้วมะ    ครูอัตรำจำ้ง      เจ้ำหน้ำที่ 
 9. หัวหน้ำกลุ่มสำระฯ ทกุกลุ่ม    คร ู        เจ้ำหน้ำที่ 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 ๑. จัดท ำแผนงำน   โครงกำร  กิจกรรม และ ปฏทิินปฏิบัติงำนเพื่อพัฒนำและส่งเสริมกำรเรียนกำรสอน  
 ๒. ศึกษำ วิเครำะห์เอกสำรหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน พุทธศักรำช ๒๕๕๑ และข้อมูล  
สำรสนเทศเกี่ยวกับสภำพปัญหำและควำมต้องกำรของสังคม ชุมชนและท้องถิ่น 
 ๓. วิเครำะห์สภำพแวดลอ้ม และประเมินสถำนภำพของสถำนศึกษำ เพือ่ก ำหนดวิสัยทัศน ์ภำรกิจ  
เป้ำหมำย คุณลักษณะอนัพึงประสงค์ โดยกำรมีสว่นร่วมของทุกฝำ่ยที่เกี่ยวข้อง  
 ๔. ประสำนงำนและจัดท ำโครงสร้ำงของหลักสูตรสถำนศึกษำ ให้สอดคล้องกับ หลักสูตรแกนกลำง  
กำรศกึษำขั้นพื้นฐำน พุทธศักรำช ๒๕๕๑และ วิสยัทัศน์ ภำรกิจ เป้ำหมำย คุณลักษณะอันพึงประสงค์  
ของสถำนศึกษำ  
 ๕. ประสำนงำนและจัดท ำหลักสูตรสถำนศกึษำรว่มกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้  
 ๖. ประสำนงำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรูใ้นกำรจดัอัตรำก ำลังเพื่อน ำมำจดัตำรำสอนจำกหัวหน้ำกลุ่มสำระ     
กำรเรียนรู ้ 
 ๗. ประสำนงำน ดูแลกำรจัดตำรำงสอนทุกภำคเรยีน และรวบรวมตำรำงสอนครู ตำรำงกำรใช้ห้องเรียน  
และตำรำงเรียนของนักเรียนเป็นรูปเล่ม  
 ๘. พัฒนำงำนจัดตำรำงสอนให้มีประสิทธิภำพ  
 ๙. ประสำนงำนในกำรน ำหลักสูตรไปใชใ้นกำรจัดกำรเรียนกำรสอนตำมตำรำงสอน จัดท ำแบบบันทึก  
กำรเรียนกำรสอน และบริหำรจดักำรกำรใช้หลักสตูรอย่ำงเหมำะสม  
 ๑๐. นิเทศกำรใช้หลักสตูรและให้ค ำแนะน ำ ช่วยเหลือด้ำนกำรเรียนกำรสอนแก่ครู  
 ๑๑. ประสำนงำนกำรจัดท ำเอกสำรสิ่งพิมพ์เพือ่กำรเรียนกำรสอนตำมหลักสูตรให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  
 ๑๒. ติดตำมและประเมินผลกำรใช้หลักสูตร  
 ๑๓. ปรับปรุงและพัฒนำหลักสูตรตำมควำมเหมำะสม  
 ๑๔. จัดกิจกรรมเรียนเสริม ตำมศักยภำพของผู้เรยีน เพื่อให้ผู้เรียนบรรลุจดุหมำยของหลักสูตรสถำนศึกษำ  
 ๑๕. ประชำสัมพันธ์หลักสูตรสถำนศึกษำ และกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  
 ๑๕. ติดตำม ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนพัฒนำหลักสตูรและจัดกำรเรียนกำรสอน  
 ๑๖. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆตำมที่ไดร้ับมอบหมำย 

                   /๗. งานวัดผล... 
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  ๗. งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา   
 ๑. นำงสำวพรรณทิพย์  ปำกด ี   คร.ูคศ.1   หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวรัชพร  ว่องไว    คร.ูคศ.1   เจ้ำหน้ำที่ 
 ๓. นำงสำวทัษพชิำ   ทองประสำน  ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำที่ 
 ๓. นำยสมเกียรติ  เมตุลำ    ครูผู้ช่วย   เจ้ำหน้ำที่     
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 ๑. จัดท ำแผนงำน  โครงกำร  กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนวัดผลและประเมินผล 
ทำงกำรศึกษำ  
 ๒. ก ำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรวดัผลและประเมินผลของสถำนศึกษำ  
 ๓. ให้ควำมรู้เกี่ยวกับงำนวัดผลและประเมินผลกำรเรียนแก่ครู  นักเรียน และผู้ปกครอง  
 ๔. พัฒนำเครื่องมอืวัดและประเมินผลให้ได้มำตรฐำน  
 ๕. ประสำนงำนจดัท ำ จดัเก็บข้อสอบ และด ำเนินกำรในกำรจดัสอบให้เป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วย 
กำรวัดผลและประเมินผลทำงกำรศึกษำ  
 ๖. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนวัดผลและประเมินผลกำรเรียนตำมระเบียบว่ำดว้ยกำรวัดผลประเมินผล 
กำรเรียนและตำมแนวปฏิบัติของสถำนศึกษำ  
 ๗. จัดท ำตำรำงสอบระหว่ำงภำค  ปลำยภำคเรียนและตำรำงกำรสอบแกต้ัว  
 ๘. ส ำรวจรำยชือ่นักเรียนที่มีเวลำเรียนไม่ครบเสนอต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำประกำศรำยชื่อนักเรยีนที่ 
ไม่มีสิทธ์ิสอบ  
 ๙. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับนกัเรียนที่ไม่มีสิทธิสอบ หรือมีผลกำรเรียนไม่ผ่ำนเกณฑ์  
 ๑๐. ตรวจสอบและรวบรวมแบบบันทึกเวลำเรียนและประเมินผลกำรเรียนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้  
 ๑๑. จดัท ำระบบฐำนข้อมูลกำรวัดผลประเมินผลทำงกำรเรียน  
 ๑๒. ด ำเนินกำรประกำศผลกำรสอบปลำยภำคและกำรสอบแก้ตัว  
 ๑๓. ประสำนงำนกับครทูี่ปรึกษำในกำรรำยงำนผลกำรเรียนให้ผู้ปกครองนักเรียนรับทรำบ  
 ๑๔. จัดท ำข้อมูลสถิต ิ ผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนของนักเรียนแยกตำมระดบัชั้นและกลุ่มสำระกำรเรียนรู้เพื่อเป็น
ข้อมูลในกำรประชำสัมพนัธ์และกำรพัฒนำ  
 ๑๕. ดูแลและประสำนงำนกับครูผู้สอนและครูที่ปรึกษำในกำรสรุปผลกำรประเมินคุณลักษณะ 
อันพึงประสงค์  กำรประเมินกำรอ่ำน  กำรคิดวิเครำะห์และเขียนสื่อควำม  กำรประเมินกิจกรรม สำธำรณประโยชน์
ของนักเรียน  
 ๑๖. จัดท ำหลักฐำนผลกำรเรียนของนักเรียนทุกระดับชั้นรำยงำนผลกำรเรยีนของนักเรียนส่งหน่วยงำน 
ที่เกี่ยวข้อง  
 ๑๗. จัดท ำและตรวจสอบค่ำ GPA  และ  PR  ของนักเรียน  
 ๑๘. จัดเทียบโอนควำมรู ้ทักษะ ประสบกำรณ์ และผลกำรเรียนจำกสถำนศึกษำอื่น ตำมแนวทำงที่หน่วยงำน
ต้นสังกัดก ำหนด  
 ๑๙. ติดตำมประเมินผล  และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของงำนวัดผลและประเมินผลกำรเรียน  
 ๒๐. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

๘. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
 ๑. นำงสำวปรำณตี  พรรณวงศ ์     คร.ูคศ.๒    หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวภควดี  วรรณวงศ์     คร.ูคศ.๒    เจ้ำหน้ำที่ 
 ๓. นำงสำวรัชพร  ว่องไว       คร.ูคศ.๑    เจ้ำหน้ำที่ 

                    /๔.นำงสำวทัษพิชำ... 
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 ๔.นำงสำวทัษพิชำ   ทองประสำน    ครู คศ.๑    เจ้ำหน้ำที่ 
 ๔. นำยสมเกียรติ  เมตุลำ      ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำที่ 
 ๕. นำงสำวพิชญช์ำณิกำ  คณำนันท์   ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำที่ 
 ๖. หัวหน้ำกลุ่มสำระฯ ทกุกลุ่ม           เจ้ำหน้ำที่ 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 ๑. จัดท ำ แผนงำน/โครงกำร/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงำน  
 ๒. ศึกษำ วิเครำะห์ วจิัย กำรบริหำรจดักำรและพัฒนำคุณภำพงำนวชิำกำรในภำพรวมของสถำนศึกษำ  
 ๓. ส่งเสริมให้ครูศึกษำ วเิครำะห์ วิจัย เพื่อพัฒนำคุณภำพกำรเรียนรู้อย่ำงหลำกหลำยในทุกกลุ่มสำระฯ  
 ๔. จัดหำเอกสำรงำนวิจยั เพื่อส่งเสริมกำรท ำผลงำนทำงวิชำกำรของครู  
 ๕. ให้ค ำปรึกษำและอ ำนวยควำมสะดวกแก่ครูในกำรท ำวิจัยในชั้นเรียนและวิจัยกำรศึกษำ  
 ๖. ประสำนควำมรว่มมือในกำรศกึษำ วิเครำะห์   วิจัย ตลอดจนกำรเผยแพร่ผลงำนวิจัยของครู  
 ๗. รวบรวมผลกำรด ำเนินงำนวิจัย เพื่อพัฒนำกำรเรียนกำรสอนของครู และจัดท ำท ำเนียบงำนวิจยัเพื่อเผยแพร่
ผลงำน  
 ๘. ติดตำม ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนวิจัยทำงกำรศกึษำ  
 ๙. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
๙. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาและแหล่งเรียนรู้  
 ๑. นำงสำวนันทนำ  โพธิส์ุ     คร.ูคศ.๓  หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวสมรถ  รำชิวงศ์     คร.ูคศ.๑  เจ้ำหน้ำที่ 
 ๓.นำงสำวทัษพิชำ   ทองประสำน   ครู คศ.๑  เจ้ำหน้ำที่ 
 ๔. นำยสุทัศน์  อุดม       ครู คศ.๑  เจ้ำหน้ำที่ 
 ๕. นำยสมเกียรติ  เมตุลำ     ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำที่ 
 ๖. นำงสำวพิชญช์ำณิกำ  คณำนันท์  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำที่ 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 ๑. จัดท ำ แผนงำน/โครงกำร/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงำน  
 ๒. ศึกษำ วิเครำะห์ควำมต้องกำรจ ำเป็นในกำรใชส้ื่อและเทคโนโลยีกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
และกำรบริหำรงำนวิชำกำร  
 ๓. ส่งเสริม สนับสนุนกำรผลิต พัฒนำสื่อนวตักรรมกำรเรียนกำรสอน และกำรประกวดสื่อ นวัตกรรมของคร ู 
 ๔. ประสำนกำรจดัหำสื่อและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในกำรจดักำรเรียนกำรสอน และพัฒนำงำนดำ้นวิชำกำร  
 ๕. จัดท ำทะเบียน สื่อ นวัตกรรมของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และสถำนศึกษำให้เป็นปัจจุบัน  
 ๖. รวบรวมข้อมูล สถิติกำรใช้สือ่ นวตักรรมของกลุ่มสำระกำรเรียนรูใ้ห้เป็นปัจจุบัน  
 ๗. ควบคมุ ดูแล ให้บริกำร และจดัท ำสถิตกิำรใชห้้องวิทยบริกำร  
 ๘. ประเมินผลกำรพัฒนำกำรใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ  
 ๙. ประสำนงำนกำรพัฒนำแหล่งเรียนรู้ภำยในโรงเรียนให้มีบรรยำกำศทำงวิชำกำรเอื้อต่อกำรเรียนรู้  
 ๑๐. ติดตำม ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนพัฒนำสื่อ นวตักรรม และเทคโนโลยี
ทำง กำรศกึษำและแหล่งเรียนรู้  
 ๑๑.ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

๑๐. งานนิเทศการศึกษา  
 ๑. นำยพำที  แสนสี      รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบรหิำรวิชำกำร หัวหน้ำ 

๒. นำงสำวนันทนำ  โพธิส์ุ    คร ูคศ.๓         เจ้ำหน้ำที่ 
๓. หัวหน้ำกลุ่มสำระฯ ทกุกลุ่ม              เจ้ำหน้ำที่  

                   /๔. นำงสำวสมรถ... 
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 ๔. นำงสำวสมรถ  รำชิวงศ์    คร.ูคศ.๑         เจ้ำหน้ำที่ 
 ๕.นำงสำวทัษพิชำ   ทองประสำน  ครู คศ.๑         เจ้ำหน้ำที่ 
 ๖. นำงสำวนิภำภัทร  แก้วมะ   ครูอัตรำจำ้ง        เจ้ำหน้ำที่ 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 ๑. จัดท ำ แผนงำน/โครงกำร/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงำน  
 ๒. จัดระบบกำรนิเทศงำนวิชำกำร และกำรเรียนกำรสอนภำยในสถำนศึกษำ  
 ๓. ประสำนงำนกำรนิเทศงำนวิชำกำรและกำรเรยีนกำรสอนในรูปแบบหลำกหลำยและเหมำะสมกับ
สถำนศึกษำ  
 ๔. ประสำนงำนให้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้มีกำรนิเทศกำรสอนแบบกัลยำณมติร  
 ๕. ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำนของบุคลำกรในกลุ่มงำน  
 ๖. ให้ข้อเสนอแนะ และข้อคิดเห็นในกำรพัฒนำงำนของสถำนศึกษำ  
 ๗. นิเทศ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเมื่อสิ้นภำคเรียนและสิ้นปีกำรศึกษำ  
 ๘. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๑๑. งานแนะแนว   
 ๑. นำงปำจรีย์  เจริญวงศ์     ครู.คศ.3  หัวหน้ำ 
 ๒. นำยชำติชำย  หินสองกอง    คร.ูคศ.3  เจ้ำหน้ำที่ 
 ๓. นำงจันทนำทิพส ์ เวฬุวนำรกัษ์   คร.ูคศ.3  เจ้ำหน้ำที่ 
 ๔. นำงสำวสำวิตรี  อุท ำกำ     คร.ูคศ.๒  เจ้ำหน้ำที่ 
 ๕. นำยวุฒิชัย  วงวันด ี      ครู.คศ.๑   เจ้ำหน้ำที่ 
 ๖. นำงสำวรมณ บูรณ์เจริญ          คร.ูคศ.1  เจ้ำหน้ำที่ 
 7. วำ่ที่ร้อยตรีเฉลิมพล รอดแก้ว   ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำที่ 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 ๑. จัดท ำแผนงำน โครงกำร กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงำนแนะแนว 
 ๒. จัดทะเบียนสะสมของนักเรียนทุกระดับชั้น 
 ๓. จัดบรกิำรแนะแนวแก่นักเรียน ๕ บริกำร  ไดแ้ก ่ กำรรวบรวมข้อมูล  กำรให้ค ำปรึกษำเรื่อง 
ต่ำงๆ  กำรบริกำรสนเทศ กำรจัดวำงตัวบุคคล และกำรติดตำมผลแก่บุคลำกรของโรงเรียนและผู้ปกครองนักเรียน 
 ๔. จัดกิจกรรมแนะแนวนักเรียนทุกระดับชั้น  
 ๕. จัดกิจกรรม ดูแลส่งเสริมและพัฒนำนักเรียนเรยีนร่วม  
 ๖. สนับสนุนและเป็นแกนหลักในกำรด ำเนินงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนในระดับชั้นและระดบั  
สถำนศึกษำ  
 ๗. ติดต่อประสำนงำนกบับุคลำกรและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ    
เพื่อควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนแนะแนว  
 ๘.  ติดตอ่ประสำนงำนกบัผู้ปกครอง  ครูที่ปรึกษำ  ครูประจ ำวิชำ หัวหนำ้ระดับ  และงำนปกครอง 
ในกำรดูแลแก้ไขพัฒนำนักเรียน  
 ๙.  จัดท ำระเบียนพฤติกรรมของนักเรียน และบันทึกข้อมูลเก็บไว้อย่ำงเป็นระบบ  
 ๑๐. จัดท ำและรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับประวัติของผู้ปกครองนักเรียนเพื่อกำรดูแลนักเรียน  
 ๑๑. จัดกิจกรรมส่งเสริมควำมสำมำรถและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน  
 ๑๒. ประสำนงำนกับกลุ่มบริหำรวิชำกำรในกำรจดัให้นักเรียนเลือกวิชำเรยีนและเลือกแนวทำงกำรศึกษำต่อ  
 ๑๓.  จัดรวบรวมข้อมูล สถิติ  ผลกำรศึกษำต่อของนักเรียนที่จบกำรศึกษำ   

                    /๑๔.  แนะแนวกำรศึกษำต่อ... 
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 ๑๔.  แนะแนวกำรศึกษำต่อแก่นักเรียนและผู้ปกครองของนักเรียนชั้นประถมศึกษำปีที่ ๖ ตำมโรงเรียนต่ำงๆ
เพื่อเป็นกำรประชำสัมพนัธ์สถำนศึกษำ ตำมโครงกำรแนะแนวสัญจร  
 ๑๕.  พัฒนำศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู้ของงำนแนะแนว  
 ๑๖. พิจำรณำนักเรียนในกำรให้ทุนกำรศกึษำและกองทุนกู้ยืมเรียน  
 ๑๗.  จัดหำทุนกำรศกึษำ และประสำนกำรด ำเนินงำนมอบทุนกำรศึกษำให้แก่นักเรียนตำมควำมเหมำะสม 
และจัดหำรำยได้ในช่วงปดิภำคให้แก่นักเรียนที่ขัดสน  
 ๑๘.  ติดตำมประเมินผล  และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของงำนแนะแนว  
 ๑๙. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
๑๒. งานรับนักเรียนและส ามะโนประชากร 

๑. นำยพุท  ภูหำด      คร.ูคศ.๑    หัวหน้ำ 
๒. นำงสำวปรำณตี  พรรณวงศ ์   คร.ูคศ.๒    เจ้ำหน้ำที่ 
๓. นำงสำวภควดี  วรรณวงศ์   คร.ูคศ.๒    เจ้ำหน้ำที่ 
๔. นำงสำวอุษำวดี  ออทะขันธ์   คร.ูคศ.๑    เจ้ำหน้ำที่ 
๕. นำงสำวสมรถ  รำชิวงศ์    คร.ูคศ.๑    เจ้ำหน้ำที่ 
๖.นำงสำวทัษพิชำ   ทองประสำน  ครู คศ.๑    เจ้ำหน้ำที่ 

          ๗. นำยสมเกียรติ  เมตุลำ    ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำที่ 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 ๑. ประสำนกำรด ำเนินงำนแบ่งเขตพื้นที่บริกำรรว่มกับเขตพื้นที่กำรศกึษำ  
 ๒. ประสำนงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรรับนักเรียนของโรงเรียน  
 ๓. ประสำนงำนกับคณะกรรมกำรรับนักเรียนของโรงเรียนเพื่อทรำบข้อมูล และรำยละเอียดกำรรับนักเรียน    
ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๑ และ ๔ ของปีกำรศกึษำนั้นๆ  
 ๔. ก ำหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีกำรรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบำยกำรรับนักเรียน  
จำกหน่วยงำนต้นสังกัด  
 ๕. จัดท ำคู่มือกำรรับนักเรียนพร้อมใบสมัครเพื่ออ ำนวยควำมสะดวกแก่นักเรียนและผู้ปกครองที่สนใจ  
 ๖. ประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำงๆทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียน เพื่อประชำสัมพันธ์กำรรับนักเรียน  
 ๗. ร่วมเป็นคณะกรรมกำรรับนักเรียนของโรงเรียน  
 ๘. ประสำนงำนกับฝ่ำยบริหำร จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำรรับนักเรียนในหน้ำที่ต่ำงๆตำมที่ก ำหนด  
 ๙. จัดนักเรียนเข้ำชั้นเรียนตำมศักยภำพของนักเรยีนและตำควำมเหมำะสม  
 ๑๐. รำยงำนผลกำรรับนักเรียนเสนอต่อหน่วยงำนต้นสังกัดตำมระยะเวลำที่ก ำหนด  
 ๑๑.  ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆตำมที่ไดร้ับมอบหมำย  
๑๓. งานทะเบียนนักเรียน 
 ๑. นำยพุท  ภูหำด      คร.ูคศ.๑   หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวอุษำวดี  ออทะขันธ์   คร.ูคศ.๑   เจ้ำหน้ำที่ 
 ๓. นำงสำวรัชพร  ว่องไว    คร.ูคศ.๑   เจ้ำหน้ำที่ 
 ๔. นำงสำวพรรณทิพย ์ ปำกดี   คร.ูคศ.๑   เจ้ำหน้ำที่ 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 ๑. จัดท ำแผนงำน โครงกำร กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงำนทะเบียนนักเรียน  
 ๒. จัดเตรียมเอกสำรใบมอบตัวและใบลงทะเบียน  
 ๓. ออกเลขประจ ำตัวนักเรียนที่เข้ำใหม่  
 ๔. จัดท ำและรวบรวมข้อมูลประวัตินักเรียน บันทกึข้อมูลประวัติลงโปรแกรม Student  

                    /๕. จัดท ำสถิติ... 
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 ๕. จัดท ำสถิติจ ำนวนนักเรียนและกำรจ ำหน่ำยนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน  
 ๖. จัดท ำทะเบียนรำยชื่อนักเรียนตำมชั้นเรียน ส ำหรับกำรใช้งำนและบริกำรแก่ผู้เกี่ยวข้อง  
 ๗. จัดท ำทะเบียนนักเรียนที่แขวนลอย  
 ๘. จัดท ำแบบฟอร์มและใบค ำร้องในกำรด ำเนินงำนทุกประเภทของงำนทะเบียนนักเรียน  
 ๙. จัดรวบรวมสมุดรำยงำนผลกำรเรียน เพื่อน ำเสนอผู้บริหำรสถำนศึกษำลงนำม 
 ๑๐.จัดท ำเอกสำรหลักฐำนทำงกำรศึกษำ  ระเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.๑) ประกำศนียบัตร 
ของนักเรียนที่จบกำรศึกษำ (ปพ. ๒) แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.๓) และใบรับรองผล กำรศึกษำ (ปพ.๗)  
 ๑๑. ตรวจสอบคุณวุฒิกำรศึกษำ   
 ๑๒. ตรวจสอบกำรจบหลักสูตรเพื่อรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอต่อกลุม่บริหำร  
 ๑๓. ติดตำมประเมินผล  และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของงำนทะเบียน  
 ๑๔.ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
๑๔. งานห้องสมุด  
 ๑. นำงสำวอัตถจริยำ  มงุคุณ    คร.ูคศ.๒    หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวโสภำพันธ์  คนตรง   คร.ูคศ.๒    เจ้ำหน้ำที่ 
 ๓. นำงสำวอุษำวดี  ออทะขันธ์   คร.ูคศ.๑    เจ้ำหน้ำที่ 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 ๑. จัดท ำแผนงำน  โครงกำร  กิจกรรมและปฏิทินกำรปฏิบัติงำนของงำนห้องสมุด  
 ๒. ดูแลและจัดห้องสมุดให้เป็นไปตำมมำตรฐำน  
 ๓. ด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำร 
 ๔. จัดหำหนังสือเพื่อกำรศึกษำค้นควำ้ของครู  นักเรียนและบุคคลทั่วไป  
 ๕. จัดท ำระเบียบและข้อปฏิบัติในกำรใช้ห้องสมุดส ำหรับครูและนักเรียน  
 ๖. ให้บริกำรข่ำวสำร ข้อมูล  และแหล่งเรียนรู้เพื่อกำรศกึษำค้นควำ้แก่นักเรียน  ครู อำจำรย ์ผู้ปกครอง
ตลอดจนชุมชนทีส่นใจ  
 ๗. จัดท ำสถิติกำรให้บริกำรงำนห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้  
 ๘. ให้กำรบริกำรสืบค้นข้อมูลด้วยระบบเทคโนโลยี  
 ๙. บ ำรุงรักษำและซ่อมแซมหนังสือที่ช ำรุดและวัสดุอุปกรณ์ทีร่ับผิดชอบให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน  
 ๑๐. ส ำรวจควำมต้องกำรในกำรใช้หนังสือของครู  และนักเรียนเพื่อกำรเรยีนกำรสอนและ กำรค้นคว้ำ  
 ๑๑  จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีนิสัยรักกำรอ่ำนและกำรศึกษำค้นควำ้  
 ๑๒. จัดหมวดหมู่หนังสือและด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมระบบงำนห้องสมุด  
 ๑๓. ให้ควำมรู ้/ ค ำแนะน ำเกี่ยวกับกำรบรกิำร และ กำรใช้ห้องสมุดแก่ครแูละนักเรียน  
 ๑๔. ติดตำมประเมินผล  และสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของงำนห้องสมุด  
 ๑๕. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
๑๕. งานประกันคุณภาพการศึกษา  
 ๑. นำงสำวภควดี  วรรณวงศ์   คร.ูคศ.๒    หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวปรำณตี  พรรณวงศ์   คร.ูคศ.๒    เจ้ำหน้ำที่ 
 ๓.นำงสำวทัษพิชำ   ทองประสำน  ครู คศ.๑    เจ้ำหน้ำที่ 
 ๔. นำยสมเกียรติ  เมตุลำ    ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำที่ 
 ๕. นำงสำวพิชญช์ำณิกำ  คณำนันท์ ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำที่ 
 ๖. นำงสำวนิภำภัทร  แก้วมะ   ครูอัตรำจำ้ง   เจ้ำหน้ำที่ 

                        /บทบาทหน้า... 
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บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 ๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร/กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงำน  
 ๒. นิเทศให้ควำมรู้เกี่ยวกบักำรประกันคุณภำพของสถำนศึกษำ  
 ๓. ประสำนงำนกับหน่วยงำนและบุคลำกรในสถำนศึกษำในกำรด ำเนินงำนและเก็บรวบรวมข้อมูล 
ตำมมำตรฐำนกำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำ  
 ๔. นิเทศ ก ำกับ ตดิตำม  ประเมินผล กำรด ำเนินงำนตำมระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ  
 ๕. สรุป รวบรวม รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมมำตรฐำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ เพื่อประเมินตนเอง 
ประเมินภำยในและรับกำรประเมินภำยนอก  
 ๖. ประสำนงำน  รวบรวมแฟ้มข้อมูลเพื่อเตรียมควำมพร้อมในกำรรับกำรประเมิน  
 ๗. ประสำนงำนกับหน่วยงำนและบุคลำกรในกำรด ำเนินงำนจัดท ำรำยงำนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
 ๘. จัดท ำรำยงำนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำประจ ำปีเสนอต่อหน่วยงำนต้นสังกัด หน่วยงำน ที่เกี่ยวข้อง และ
เผยแพร่ต่อสำธำรณชน  
 ๙. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
๑๖. งานจัดการข้อมูลนักเรียน (Data Management Center: DMC)  
 ๑. นำงสำวนันทนำ  โพธิส์ุ    คร.ูคศ.๓    หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวอุษำวดี  ออทะขันธ์   คร.ูคศ.๑    เจ้ำหน้ำที่ 
 ๓. นำงสำวพรรณทิพย์  ปำกด ี   คร.ูคศ.๑    เจ้ำหน้ำที่ 
 ๔.นำงสำวทัษพิชำ   ทองประสำน  ครู คศ.๑    เจ้ำหน้ำที่ 
 ๕.นำงสำวรมณ บูรณ์เจรญิ       คร.ูคศ.1    เจ้ำหน้ำที่ 
 ๖. นำยสุทัศน์  อุดม      คร.ูคศ.1    เจ้ำหน้ำที่ 
 ๗. นำยสมเกียรติ  เมตุลำ    ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำที่ 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 ๑. จัดเตรียมข้อมูลนักเรยีนเพื่อจัดท ำระบบจัดเก็บขอมูลนักเรียนรำยบุคคล (Data Management Center: 
DMC) ประสำนงำนกับงำนอนำมัยเพื่อขอข้อมูล น้ ำหนัก/ส่วนสูง ของนักเรียนทุกคน  
 ๒. ด ำเนินกำรจดัเก็บข้อมูลนักเรียนรำยบุคล(Data Management Center: DMC) ในระยะที่ ๑ (ข้อมูล ณ 
วันที่ ๑๐ มิถุนำยน)  
 ๓. ด ำเนินตรวจสอบข้อมลูนักเรียนซ้ ำซ้อนจำกหน่วยงำนอื่น  
 ๔. ด ำเนินกำรจดัท ำเอกสำรเพื่อยืนตวัตวันักเรียน กรณีที่มีนักเรียนซ้ ำซ้อน  
 ๕. จัดท ำระบบสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรกำรศกึษำ (Education Management Information System : 
EMIS)  
 ๖. ด ำเนินกำรจดัเก็บข้อมูลนักเรียนรำยบุคล(Data Management Center: DMC) ในระยะที่ ๒ (ข้อมูล ณ 
วันที่ ๑๐ พฤศจิกำยน)  
 ๗. ด ำเนินกำรย้ำยข้อมูลนักเรียน กรณ ีขอย้ำยโรงเรียนมำจำกโรงเรียนทีม่ีฐำนข้อมูลเดิมมำจำก โรงเรียน และ
กรอกข้อมูลนักเรียนเข้ำใหม่ กรณีขอย้ำยมำเข้ำเรยีนแล้วไม่มีฐำนข้อมูลเดิมจำกโรงเรียน  
 ๘. ติดตำมนักเรียนที่ไม่มำเรียนเป็นเวลำนำน โดยประสำนงำนจำกงำนทะเบียนและวัดผล เพื่อนน ำข้อมูลมำ
จัดท ำแบบรำยงำนจ ำนวนนักเรียนโดยจ ำแนกนักเรียนที่มีควำมจ ำเป็นขอรับกำรจดัสรร งบประมำณ  
และจ ำนวนนักเรียนที่ไม่ประสงค์ขอรับกำรจัดสรรงบประมำณ เน่ืองจำกไม่มีตัวตน และยังไม่สำมำรถจ ำหน่ำยออก 
จำกทะเบียนได้ เพื่อแก้ปัญหำนักเรียนไม่มีตัวตนจริงในห้องเรียน  
 ๙. บริกำรข้อมูลสำรสนเทศของนักเรียนให้กับครู และบุคลำกรในโรงเรียน  
 ๑๐. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ไดร้ับมอบหมำย 

                       /๑๗. งานห้องเรียน... 
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๑๗. งานห้องเรียนพิเศษ EIS  
 ๑. นำงสำวปรำณตี  พรรณวงศ์      ครู.คศ.๒    หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวภควดี  วรรณวงศ์    คร.ูคศ.๒    เจ้ำหน้ำที่ 
 ๓. นำงสำวอุษำวดี  ออทะขันธ์    คร.ูคศ.๑    เจ้ำหน้ำที่ 
 ๔. นำยพุท  ภูหำด       คร.ูคศ.๑    เจ้ำหน้ำที่ 
 ๕. นำงสำวพิชญช์ำณิกำ  คณำนันท์  ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำที่ 
 ๖. นำงสำวนิภำภัทร  แก้วมะ    ครูอัตรำจำ้ง   เจ้ำหน้ำที่ 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 ๑. จัดท ำแผนงำน โครงกำร กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงำนห้องเรียนพิเศษ  
 ๒. จัดเตรียมเอกสำรรับสมัคร ใบมอบตัวและรำยงำนตัว  
 ๓. จัดท ำและรวบรวมข้อมูลประวัตินักเรียน 
 ๔. ประสำนงำนกับผู้ปกครองของนักเรียน 
 ๕. ด ำเนินงำนตำมโครงกำร/กิจกรรม เพื่อส่งเสริมควำมสำมำรถและศักยภำพของนักเรียน 
 ๖. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร/กิจกรรม 
 ๗. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
๑๘. งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and 
Transparency Assessment: ITA) 
 ๑. นำงสำวภควดี  วรรณวงศ์    คร.ูคศ.๒    หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวฤทัยวรรณ  วงศ์ณะรัตน์  คร.ูคศ.๓    เจ้ำหน้ำที่ 
 ๓. นำงสำวพรรณทิพย์  ปำกด ี    คร.ูคศ.๑    เจ้ำหน้ำที่ 
 ๔.นำงสำวทัษพิชำ   ทองประสำน   ครู คศ.๑    เจ้ำหน้ำที่ 
 ๕. นำยสุทัศน์  อุดม       คร.ูคศ.1    เจ้ำหน้ำที่ 
 ๖. นำยสมเกียรติ  เมตุลำ     ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำที่ 
 ๗. นำงสำวพิชญช์ำณิกำ  คณำนันท์  ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำที่ 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 ๑. ขับเคลื่อนยุทธศำสตรด์้ำนกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทจุรติ และประพฤติมิชอบในภำพรวม 
ของหน่วยงำน 
 ๒. อ ำนวยกำร บริหำรจดักำร ส่งเสริมและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนคุณธรรมควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำน 
รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนกำรป้องกันปรำบปรำมกำรทุจริตประพฤติมิชอบในหน่วยงำน 
 ๓. วิเครำะห์ปัญหำ วำงแผนงำนและจัดท ำแผนงำน/โครงกำร เพื่อส่งเสรมิและยกระดับกำรประเมินคุณธรรม
และควำมโปร่งใส 
 ๔. ก ำกับ ติดตำมนิเทศผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน โครงกำร กิจกรรมให้บรรลุตำมเป้ำหมำยทีก่ ำหนด 
 
๑๙. งานศูนย์ HCEC 
 ๑. นำงสำวนันทนำ   โพธิ์สุ    ครู  คศ.๓    หัวหน้ำ 
 ๒. นำงขวัญนภำ  อรรคสังข์    ครู  คศ.๓    เจ้ำหน้ำที่ 
 ๓. นำงสำวฤทัยวรรณ  วงศ์ณะรัตน ์ ครู  คศ.๓    เจ้ำหน้ำที่ 
 ๔. นำงสำวภควดี  วรรณวงศ์   ครู  คศ.๒    เจ้ำหน้ำที่ 
 ๕. นำงสำวปรำณตี  พรรณวงศ์   ครู  คศ.๒    เจ้ำหน้ำที่ 

                      /๖. นำงสำวไพลิน... 
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 ๖. นำงสำวไพลิน   ทันบุญ    ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำที่ 
 7. นำยศิริศักดิ ์  ปิลอง      ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำที่ 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 ประสำนงำนและรับนโยบำยจำกคณะกรรมกำรระดับจังหวัด อ ำนวยควำมสะดวกในกำรจัดท ำ 
โครงกำร ประสำนงำนกบัหน่วยงำนและโรงเรียนอื่น ๆ ในเขตพื้นที่กำรศกึษำทั้งระดับประถมศึกษำและระดับ 
มัธยมศึกษำ นิเทศ ก ำกบั ติดตำม ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำให้กำรด ำเนินงำนของศูนย์เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย รำยงำน
ผลกำรด ำเนินงำนของศูนย์เสนอต่อคณะกรรมกำรระดับจังหวดั 
 
๒๐. งานธนาคารโรงเรยีน  
 ๑. นำงสำวโสภำพันธ์  คนตรง   ครู  คศ.๒    หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวชัยณรี  แสนเลิง    ครู  คศ.๓    เจ้ำหน้ำที่ 
 ๓. นำงสำวอัตถจริยำ  มงุคุณ   ครู  คศ.๒    เจ้ำหน้ำที่ 
 4. นำงสำวอุษำวดี   ออทะขันธ์   ครู  คศ.1    เจ้ำหน้ำที่ 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 ๑. ส่งเสริมให้เห็นคุณค่ำของกำรประหยัด กำรออมและเห็นควำมส ำคัญของระบบบริกำร 
ของธนำคำรโรงเรียน 
 ๒. ประสำนงำนกับธนำคำรออมสินสำขำศรีสงครำม 
 ๓. ให้บริกำรรับฝำก - ถอนเงินให้กับนักเรียน ครแูละบุคลำกรโรงเรียนสหรำษฎรร์ังสฤษดิ์ 
 ๔. จัดท ำบัญชีเงินฝำกเป็นรำยบุคคล 
 ๕. จัดท ำโครงกำรเพื่อส่งเสริมให้นักเรียน ครูและบุคลำกรโรงเรียนสหรำษฎร์รังสฤษดิ์มำเปิดบัญชี 
และเพิ่มเงินฝำก จัดหำของขวัญเพื่อมอบให้สมำชิกเป็นรำยเดือน/ปี เพื่อเป็นก ำลังใจ 
 ๖. นิเทศ ก ำกับ ตดิตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนและจัดท ำแบบสอบถำมควำมพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 
 ๗. จัดท ำสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเป็นรูปเล่มและน ำเสนอฝ่ำยบริหำรตำมล ำดับเพื่อรับทรำบข้อมูลทุกสิ้น
ปีกำรศึกษำ 
 
๒๑. คณะท างาน TO BE NUMBER ONE 
 ๑. นำงสำวกัญญำพัชร ค ำชนะ    ครู  คศ.๑    หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวรัชพร ว่องไว         คร ู คศ.๑    เจ้ำหน้ำที่ 
 ๓. นำงสำวลัดดำพร แสงทอง    ครู  คศ.๑    เจ้ำหน้ำที่ 
 ๔. นำงสำวกนิษฐำ ศรีถำพร     ครู  คศ.๑    เจ้ำหน้ำที่ 
 ๕.  นำยสทุัศน์ อุดม       คร.ูคศ.1    เจ้ำหน้ำที่ 
 ๖. นำยฤทธพิร ศรีวำรมย์     ครู  คศ.๑    จ้ำหน้ำที ่
 ๗. นำยวรินทร ์แก้วสรุีย ์        คร ู คศ.๑    เจ้ำหน้ำที่ 
 ๘. นำงสำวไพลิน ทันบุญ     ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำที่ 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดตั้งงบประมำณเพื่อร่วมสนับสนุนกิจกรรมในโครงกำร TO BE NUMBER ONE ตำมพระด ำริขององค์
ประธำนโครงกำร 
 ๒. ก ำหนดแนวทำงและนโยบำยในกำรด ำเนินงำนโครงกำร TO BE NUMBER ONE ในจังหวัดภูมภิำค ตำม
แนวทำงโครงกำร TO BE NUMBER ONE 
 ๓. จัดตั้งและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนภูมิภำคทั่วประเทศ 

                     /๓. จัดตั้งและสนับสนุน... 
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 ๔. จัดให้มีกำรประกวดจงัหวัด TO BE NUMBER ONE และชมรม TO BE NUMBER ONE ในชุมชนภูมิภำค
ระดับจังหวัด เพื่อให้ได้ผลงำนและตัวแทนจังหวัด/ชมรม ดีเด่น ส่งเข้ำประกวดระดับภำคและระดับประเทศ 
 ๕. จัดและสนับสนุนให้มีกิจกรรมดำ้นกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพตดิในจังหวัดและชุมชนทัว่ประเทศ
ตำมยุทธศำสตร์และแนวทำงกำรด ำเนินงำนของโครงกำร TO BE NUMBER ONE 
 
๒2. คลินิกวิชาการ 
 ๑. นำยพำที   แสนส ี    รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบรหิำรวิชำกำร  หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวรัชพร   วอ่งไว   ครู  คศ.๑          เจ้ำหน้ำที่ 
 ๓. นำยพทุ   ภูหำด     ครู  คศ.๑          เจ้ำหน้ำที่ 
  ๔. นำงสำวกนิษฐำ   ศรถีำพร   ครู คศ.๑            เจ้ำหน้ำที ่
 ๕. นำยนทีธร   วงษ์นำร ี   ครูผู้ช่วย          เจ้ำหน้ำที่ 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. จัดตั้งงบประมำณเพื่อแก้ไขปัญหำผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน  0 ร มส. นกัเรียน 
 ๒. ก ำหนดแนวทำงและนโยบำยในกำรด ำเนินงำนแก้ไขปัญหำผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน  0 ร มส. นักเรียน 

3. จัดท ำแผนงำนกำรด ำเนินงำนแก้ไขปัญหำผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน  0 ร มส. นักเรียน 

๒๓.กิจกรรมจิตอาสา สาธารณะและบ าเพ็ญประโยชน์ 
   ๑. นำงสำวอัตถจริยำ  มุงคุณ  ครู คศ.๒ หัวหน้ำ 
   ๒. นำยสุชำติ  สระแกว้   ครู.คศ.๓ เจ้ำหน้ำที่ 
   ๓. นำงสำวฤทัยวรรณ  วงศ์ณะรตัน ์ ครู คศ.๓ เจ้ำหน้ำที่ 
   ๔. นำยชำล ี สพุลแสง     ครู คศ.๓ เจ้ำหน้ำที่ 
บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
   ๑.ปลูกฝังและสร้ำงจิตส ำนึกที่ด ีให้กับลูกเสือ เนตรนำร ียุวกำชำด นกัศกึษำวิชำทหำร 
ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เข้ำรว่มกิจกรรมจติอำสำบ ำเพ็ญประโยชน์ รู้คุณคำ่ของกำรแบ่งปัน ช่วยเหลือผู้อื่น 
ทั้งในและนอกสถำนศึกษำ 
  
๓. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ  
๑. รองผู้อ านวยการกลุม่บริหารงบประมาณ  
  นางสาวนันทยา   ศรีพลราช ต าแหน่ง  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ  

เป็นที่ปรึกษำ ประสำนงำนด้ำนข้อมูล และร่วมมอืกับหน่วยงำนต่ำงๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดควำมเข้ำใจ และ
ร่วมมืออันดตี่อกันในองคก์ร ดูแลก ำกับตดิตำมงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณให้เป็นไปตำมโครงสรำ้งและขอบข่ำยงำน 

 

๒. หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
 นำงสำวสกลรัตน์   พันธุ์เวียง  ครู คศ.๓ 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ  
ประสำนงำนด้ำนข้อมูล และร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดควำมเข้ำใจและรว่มมืออันดีต่อ

กันในองค์กร ดูแลก ำกับติดตำมงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ให้เป็นไปตำมโครงสรำ้งและขอบข่ำยงำน 
 

๓. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงบประมาณ 
  ๑.  นำยน ำไทย  ชัยปัญหำ  รองผู้อ ำนวยกำรกลุมบรหิำรงบประมำณ 
  ๒.  นำงสำวสกลรัตน ์  พันธุ์เวียง  ครู คศ.๓   หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
            และหัวหน้ำงำนกำรเงินและบัญชี 

           /๓.  นำงวิลัยลักษณ์... 
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  ๓.  นำงวิลัยลักษณ ์ จันทะขิน  ครู คศ.๓  ผู้ช่วยหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
          /หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสด ุ 
  ๔.  นำงสำววไลภรณ ์  ขรรค์ศร  ครู คศ.๓  หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่นโยบำยและแผนงำน 
  ๕.  นำงสำวพัทมัย   วะยะลุน  ครู คศ.๒  เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
  ๖.  นำงสำวอุไรพร   ถำค ำ  ครู คศ.๒  เจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี 
  ๗.  นำงสำวณัฏฐณิชำ   สุธรรม  ครู คศ.๒  เจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี  
  ๘.  นำยพิพัฒพงษ์  วิเศษ   ครู คศ.๒  เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ
  ๙. นำยภัคพล  ยะภกัด ี   ครู คศ.๑  เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ
  1๐. วำ่ที่ ร้อยตรี ธนวัตร   ดีหลำย  ครู คศ.๑  เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ
  ๑๑. นำยนธีทร   วงษ์นำรี   ครูผู้ช่วย   เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ   
  ๑๒. นำงสำวไพลิน ทันบุญ  ครูผู้ช่วย   เจ้ำหน้ำที่นโยบำยและแผนงำน 
  ๑๓. นำงสำวชุลพีร ต้นสวรรค์  ครูผู้ช่วย   เจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี 
  ๑๔. นำงสำวคณัญญำ   พิกุลทอง  พนักงำนรำชกำร  เจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ  

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

เอกสำรที่สำมำรถค้นหำได้อย่ำงรวดเรว็ 
๔. โตต้อบหนังสือรำชกำร ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร หลักฐำนให้ถูกต้องตำมระเบียบของงำน 

สำรบรรณอย่ำงรวดเรว็และทันเวลำ 
๕. จัดส่งหนังสือรำชกำร เอกสำรของกลุ่มบริหำรงบประมำณให้หน่วยงำนที่รับผิดชอบ และติดตำมเรื่องเก็บคืน  

    จัดเข้ำแฟ้มเรื่อง 
๖. จัดพิมพ์เอกสำรและถ่ำยเอกสำรต่ำง ๆ ของกลุม่บริหำรงบประมำณ เชน่ บันทึกข้อควำม แบบส ำรวจ  

    แบบสอบถำม แบบประเมินผลงำน ระเบียบและค ำสั่ง 
๗. ประสำนงำนดำ้นข้อมูล และร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ในโรงเรียน เพือ่ให้เกิดควำมเข้ำใจและร่วมมืออันดี

ต่อกัน  ในกำรด ำเนินงำนตำมแผน 
๘. จัดท ำเอกสำรเผยแพร่งำนของกลุ่มบริหำรงบประมำณ และใช้ในกำรวำงแผนแก้ปัญหำหรือพัฒนำงำนของ

กลุ่มต่อไป 
๙. ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
๑๐. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๔. งานจัดท าและเสนอของบประมาณ 
๑.  นำยน ำไทย ชัยปัญหำ   รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบรหิำรงบประมำณ หัวหน้ำ 
๒.  นำงสำวสกลรัตน ์  พันธุ์เวียง  ครู คศ.๓     เจ้ำหน้ำที่ 

 ๓. นำงสำววไลภรณ์   ขรรค์ศร  ครู คศ.๓    เจ้ำหน้ำที่ 
๔. นำงสำวไพลิน  ทันบุญ   ครูผู้ช่วย     เจ้ำหน้ำที่ 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ  
๑. ศึกษำวิเครำะห์วิจัย กำรจัดและพัฒนำกำรศึกษำของสถำนศึกษำตำมกรอบและทิศทำงของเขตพื้นที่

กำรศกึษำและตำมควำมต้องกำรของสถำนศึกษำ 
/๒. ด ำเนินกำรจัดท ำแผน... 
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๒. ด ำเนินกำรจดัท ำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนำกำรศึกษำและน ำเสนอขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำร 

สถำนศึกษำ เผยแพร่ประกำศต่อสำธำรณชนและผู้เกี่ยวข้อง 
๓. จัดท ำแผนรำยละเอียดงบประมำณ แผนงำน งำนโครงกำรให้มีควำมเชือ่มโยงกับผลผลิตและผลลัพธ์ตำม

ตัวชี้วดัควำมส ำเรจ็ของสถำนศึกษำพรอ้มวิเครำะห์และจัดล ำดับควำมส ำคญัของแผนงำน งำน โครงกำรเมื่อเขตพื้นที่ 
กำรศกึษำแจ้งนโยบำยแผนพัฒนำมำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน หลักเกณฑ์ขั้นตอนและวิธีกำรจดัตั้งงบประมำณให้
สถำนศึกษำด ำเนินกำร 

๔. จัดท ำกรอบงบประมำณรำยจ่ำย ให้สอดคล้องกับประมำณรำยได้ของสถำนศึกษำทั้งจำกวงเงินงบประมำณ 
และเงินนอกงบประมำณ 

๕. จัดท ำค ำขอรับงบประมำณของสถำนศึกษำ เสนอต่อเขตพื้นที่กำรศึกษำเพื่อพิจำรณำควำมเหมำะสม
สอดคล้องเชิงนโยบำย 

๖. จัดท ำร่ำงข้อตกลงบรกิำรผลผลติ(ร่ำงข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำน) ของสถำนศึกษำที่จะต้องท ำกบัเขตพื้นที่ 
กำรศกึษำเมื่อได้รับงบประมำณโดยมีเป้ำหมำยกำรให้บริกำรที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถำนศึกษำ โดยผ่ำนควำม
เห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 

๗. จัดท ำรำยละเอียดแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ ซึ่งระบุแผนงำน / งำน / โครงกำรที่สอดคล้องวงเงิน 
งบประมำณและวงเงินนอกงบประมำณที่ได้รับตำมแผนระดมทรัพยำกร น ำเสนอขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำร
สถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 

๘. แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท ำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงำนภำยในสถำนศกึษำรับไปด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติ
กำรประจ ำปีงบประมำณ 

๙. ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผูอ้ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
๑๐. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

๕. งานจัดสรรงบประมาณ 
๑. นำยน ำไทย  ชัยปัญหำ   รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบรหิำรงบประมำณ  หัวหน้ำ 
๒. นำงสำวสกลรัตน์   พนัธุ์เวียง  ครู คศ.๓     เจ้ำหน้ำที่ 
๓. นำงสำววไลภรณ์   ขรรค์ศร  ครู คศ.๓     เจ้ำหน้ำที่ 
๔. นำงวิลัยลกัษณ์  จันทะขิน   ครู คศ.๓     เจ้ำหน้ำที่ 
๕. นำงสำวไพลิน  ทันบุญ   ครูผู้ช่วย      เจ้ำหน้ำที่ 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ  
๑. จัดท ำแผนกำรใช้งบประมำณ โดยก ำหนดปฏิทินงำนรำยเดือนให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี

งบประมำณแล้วสรุปแยกเป็นงบบุคลำกร งบอุดหนุน งบลงทุน (แยกเป็นค่ำครุภัณฑ์และค่ำที่ดิน สิ่งก่อสร้ำง) 
งบด ำเนินกำร (ตำมนโยบำยต่ำง ๆ ) 

๒. เสนอแผนกำรใช้งบประมำณต่อคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
๓. เบิกจ่ำยเงินงบประมำณประเภทต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณของสถำนศึกษำ 
๔. จัดท ำรำยงำนประจ ำปีโดยจัดท ำงบแสดงฐำนะกำรเงิน ส่งให้เขตพื้นทีก่ำรศกึษำ และจดัส่งส ำนักงำนตรวจ

เงินแผ่นดินตำมระเบียบและระยะเวลำที่ก ำหนด 
๕. ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผูอ้ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผูบ้ริหำรสถำนศึกษำ 

๖. งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
๑.  นำยน ำไทย  ชัยปัญหำ  รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบรหิำรงบประมำณ หัวหน้ำ 

 ๒.  นำงสำวสกลรัตน ์  พันธุ์เวียง  ครู คศ.๓    เจำ้หน้ำที่ 
/๓.  นำงสำววไลภรณ์... 
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๓.  นำงสำววไลภรณ ์  ขรรค์ศร  ครู คศ.๓    เจ้ำหน้ำที่ 
๔.  นำยนริุต ิ รำญมีชัย   ครู คศ.๓    เจ้ำหน้ำที่ 
๔. นำงสำวพัทมัย   วะยะลุน  ครู คศ.๒    เจ้ำหน้ำที่ 
๕. นำงสำวอุไรพร   ถำค ำ   ครู คศ.๒    เจ้ำหน้ำที่ 

 ๖.  นำงสำวณัฏฐณิชำ   สุธรรม  ครู คศ.๒    เจ้ำหน้ำที่ 
๗. นำงสำวไพลิน  ทันบุญ   ครูผู้ช่วย     เจ้ำหน้ำที่ 
๘.  นำงสำวคณัญญำ   พิกุลทอง  พนักงำนรำชกำร    เจ้ำหน้ำที่  

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ  
๑. ศึกษำวิเครำะห์ภำรกจิงำน / โครงกำร กรอบงบประมำณรำยจำ่ย และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
๒. ศึกษำวิเครำะห์แหล่งทรัพยำกร บุคคล หน่วยงำน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภำพให้กำรสนับสนุนกำรจดั 

กำรศกึษำ ตลอดจนติดตอ่ประสำนควำมร่วมมืออย่ำงเป็นรูปธรรม 
๓. จัดท ำแผนระดมทรพัยำกรทำงกำรศึกษำโดยกก ำหนดวิธกีำร แหล่งกำรสนับสนุนเป้ำหมำยเวลำด ำเนินกำร 
๔. เสนอแผนระดมทรพัยำกรทำงกำรศึกษำต่อคณะกรรมกำรสถำนศกึษำข้ันพื้นฐำนเพื่อขอควำมเห็นชอบ 
๕. ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผูอ้ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผูบ้ริหำรสถำนศึกษำ 

๗. งานการเงินและบัญชี 
 ๑.  นำงสำวสกลรัตน ์  พันธุ์เวียง  ครู คศ.๓  หัวหน้ำ 

๒.  นำงสำวพัทมัย   วะยะลุน  ครู คศ.๒  เจ้ำหน้ำที่ 
๓.  นำงสำวอุไรพร   ถำค ำ  ครู คศ.๒  เจ้ำหน้ำที่ 
๔.  นำงสำวณัฏฐณิชำ   สุธรรม  ครู คศ.๒  เจ้ำหน้ำที่  
๕. นำงสำวชุลีพร ต้นสวรรค ์         ครูผู้ช่วย   เจ้ำหน้ำที่ 

 ๕  นำงสำวคณัญญำ   พกิุลทอง  พนักงำนรำชกำร  เจ้ำหน้ำที่ 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ  
ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรเงินให้เป็นไปโดยถูกต้องตำมระเบียบของทำงรำชกำรในเรื่องตอ่ไปน้ี 

๑. กำรเบิก - จ่ำยเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
๒. จัดท ำทะเบียนคุมกำรเก็บเงินบ ำรุงกำรศกึษำ 
๓. ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน ใบส ำคัญ กำรเบิกจ่ำยเงินทุกประเภท 
๕. น ำส่งเงิน โอนเงิน กำรกักเงินไว้เบิกเหลื่อมปีตำมวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
๖. รวบรวมรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรจัดท ำเรื่องอนุมัติเบิกเงินงบประมำณประจ ำปี 
๗. ออกเอกสำรทำงกำรเงินตำมระเบียบกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ.๒๕๔๕ 
๘. วิเครำะห์รำยจำ่ยของโรงเรียน เพื่อปรับปรุงกำรใช้จำ่ยให้มีประสิทธิภำพ 
๙. เบิกจ่ำยเงินงบประมำณประเภทต่ำง ๆ ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณของสถำนศึกษำ 
๑๐. ตรวจสอบควำมถูกต้องของเงินสดและเงินฝำกธนำคำรตำมรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันและงบยอดเงิน

ฝำกธนำคำร ตลอดจนตรวจสอบควำมถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป 
๑๑. จดัท ำรำยงำยประจ ำเดือนส่งหน่วยงำนต้นสงักัดตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด 
๑๒. จดัท ำรำยงำนประจ ำปีโดยจัดท ำงบแสดงฐำนะกำรเงิน ส่งให้คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนผ่ำนเขต

พื้นที่กำรศึกษำและจดัสง่ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลำงตำมระยะเวลำทีก่ ำหนด 
๑๓. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเบิกเงิน กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรน ำส่งเงิน กำรโอนเงิน กำร

กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีโดยให้เป็นไปตำมขั้นตอนและวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
/๑๔. จัดท ำบัญชี... 
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๑๔. จดัท ำบัญชีกำรเงินทั้งงบประมำณและเงินรำยได้สถำนศึกษำตำมระเบียบบัญชี 
๑๕. จดัท ำรำยงำนกำรเงินและงบกำรเงิน 
๑๖. เก็บรักษำใบเสร็จท ำบัญชีควบคุมกำรใช้ใบเสร็จ 
๑๗. จดัท ำบัญชีทะเบียนและรำยงำนทุกไตรมำส 
๑๘. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
๑๙. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
 

๘. งานบัญชีและตรวจสอบบัญชี  
๑.  นำยน ำไทย  ชัยปัญหำ  รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบรหิำรงบประมำณ หัวหน้ำ 
๒.  นำงสำวสกลรัตน ์  พันธุ์เวียง  ครู คศ.๓    เจ้ำหน้ำที่ 

 ๓.  นำงสำววไลภรณ ์  ขรรค์ศร  ครู คศ.๓    เจ้ำหน้ำที่ 
๔.  นำงวิลัยลักษณ ์ จันทะขิน  ครู คศ.๓    เจ้ำหน้ำที่   

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ  
๑. กรณีสถำนศึกษำที่ยังไม่ได้รับกำรอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจำกคลัง ให้จัดท ำบัญชีกำรเงินตำมระบบที่เคย

จัดท ำอยู่เดิมคือตำมระบบที่ก ำหนดไว้ในคู่มือกำรบัญชีหน่วยงำนย่อย พ.ศ. ๒๕๑๕ หรือตำมระบบกำรควบคุมกำรเงิน 
ของหน่วยงำนย่อย พ.ศ. ๒๕๔๔ แล้วแตก่รณ ี

๒. ตั้งยอดบัญชีระหว่ำงงบประมำณทั้งกำรตั้งยอดภำยหลังกำรปิดบัญชีงบประมำณปีก่อนและกำรตั้งยอดก่อน
ปิดบัญชีปีงบประมำณปีก่อน 

๓. จัดท ำกระดำษท ำกำรโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมำณ โอนบัญชีเงินนอกงบประมำณเข้ำบัญชีทุน และ
บัญชีเงินรับฝำกและเงินรับประกัน ตั้งยอดบัญชสีินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดหุรือ (บัญชีสินค้ำคงเหลือ) และบัญชีสินทรัพย์
ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจดัท ำใบส ำคัญกำรลงบัญชีทั่วไปโดยใชจ้ ำนวนเงินตำมรำยกำรหลังกำรปรบัปรุง 

๔. บันทึกเปิดบัญชีคงค้ำง โดยบันทึกรำยกำร ด้ำนเดบิตในบัญชีแยกประเภท (สินทรัพย์และค่ำใชจ้่ำย) และ
บันทึกรำยกำรดำ้นเครดติในบัญชีแยกประเภท 

๕. บันทึกบัญชีประจ ำวันในครอบคลุมกำรรับเงินงบประมำณกำรรับรำยไดจ้ำกกำรขำยสินค้ำหรือกำรให้บริกำร  
กำรรับเงินรำยได้ กำรจ่ำยเงินงบประมำณ กำรจำ่ยเงินงบประมำณให้ยืมกำรจ่ำยเงินนอกงบประมำณให้ยืม กำรซื้อวัสดุ
หรือสินค้ำคงเหลือ เงินทดรองจำ่ย เงินมัดจ ำและค่ำปรับ รำยได้จำกกำรกูเ้งินของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน กำรรับเงิน
บริจำค กำรรับเงินรำยไดแ้ผนดิน กำรถอนเงินรำยได้แผ่นดิน กำรเบิกเงินงบประมำณแทนกัน กำรจ่ำยเงินให้หน่วยงำน
ที่ปฏิบัติตำระบบควบคุมกำรเงิน กำรรับเงินควำมรับผิดทำงละเมิด 

๖. สรุปรำยกำรบันทึกบัญชีทุกวันท ำกำรสรุปรำยรับหรือจ่ำยเงินผ่ำนไปบัญชีแยกประเภทเงินสด เงินฝำก
ธนำคำร และเงินฝำกคลงั ส ำหรับรำยกำรอื่นและรำยกำรในสมดุรำยวันทัว่ไปให้ผ่ำนรำยกำรบัญชแียกประเภท ณ วัน   
ท ำกำรสุดทำ้ยของเดือน 

๗. ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมำณ โดยปรับรำยกำรบัญชีรำยได้จำกงบประมำณค้ำงรับ ค่ำใชจ้่ำยค้ำงจ่ำย/ 
รับ ที่ไดร้ับล่วงหน้ำ ค่ำใช้จ่ำยล่วงหน้ำ/ รำยได้คำ้งรับ วัสดุหรือสินค้ำที่ใชไ้ประหว่ำงงวดบัญชี คำ่เสื่อมรำคำ/ ค่ำตัด 
จ ำหน่ำย คำ่เผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

๘. ปิดบัญชีรำยได้และค่ำใช้จำ่ยเพื่อบันทึกบัญชีรำยได้สูงกวำ่ (ต่ ำกว่ำ) คำ่ใช้จ่ำยในงวดบัญชี และปิดรำยกำร
รำยได้สูง (ต่ ำ) กว่ำค่ำใชจ้่ำยงวดบัญชี เข้ำบัญชีรำยได้สูง (ต่ ำ) กวำ่ค่ำใช้จำ่ยสะสม แล้วให้โอนบัญชีรำยได้แผ่นดิน 
หำกมียอดคงเหลือให้โอนเข้ำบัญชีรำยได้แผ่นดินรอน ำส่ง 

๙. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของตัวเงินสดและเงินฝำกธนำคำรตำมรำยงำนคงเหลือประจ ำวันและงบพิสูจน์ยอด
ฝำกธนำคำร ตลอดจนตรวจสอบควำมถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของบัญชี 
ย่อยและทะเบียน 

/๑๐. แก้ไขข้อผิดพลำด... 
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๑๐. แก้ไขข้อผิดพลำดจำกกำรบันทึกรำยกำรผิดบัญชี จำกกำรเขียนข้อควำมผิดหรอืตัวเลขผิด จำกกำรบันทึก 
ตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อย แต่ยอดรวมถูก โดยกำรขดีฆ่ำข้อควำมหรือตัวเลขผิด ลงลำยมือชื่อย่อ ก ำกบัพร้อมวัน

เดือนปีแล้วเขียนข้อควำมหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 
๑๑. กรณีสถำนศึกษำที่ได้รับกำรอนุมัติให้เป็นผู้เบิกเงินจำกคลัง กำรจัดท ำบัญชีกำรเงินให้บันทึกบัญชีและ

ทะเบียนที่เกี่ยวข้องตำมระบบบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องตำมระบบบัญชีเกณฑ์คงค้ำง และระบบ GFMIS ตำมที่
กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

๑๒. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

๙. งานบริหารพัสดแุละสินทรัพย์ 
๑. นำงวิลัยลกัษณ์  จันทะขิน  ครู คศ.๓  หัวหน้ำ  

 ๒. นำยพพิัฒพงษ ์ วิเศษ   ครู คศ.๒  เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ
  ๓. นำยภัคพล  ยะภกัด ี   ครู คศ.๑  เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ
 ๔. ว่ำที่ ร้อยตรี ธนวัตร   ดีหลำย  ครู คศ.๑  เจ้ำหน้ำที่พัสด ุ
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ  

๑. ตั้งคณะกรรมกำรหรือบุคลำกรเพื่อด ำเนินกำรส ำรวจวัสดุครุภัณฑท์ี่ดินอำคำรและสิ่งก่อสร้ำงทั้งหมดเพื่อ
ทรำบสภำพกำรใช้งำน 

๒. จัดท ำระบบฐำนข้อมูลสินทรัพย์ของสถำนศึกษำ 
๓. จัดท ำระเบียบกำรใชท้รัพย์สินที่เกิดจำกกำรจดัหำของสถำนศึกษำโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำร 

สถำนศึกษำ 
๔. จัดท ำแผนกำรใชพ้ัสดตุำมกรอบรำยจำ่ยล่วงหน้ำระยะปำนกลำง 
๕. จัดท ำเอกสำรรูปแบบรำยกำรหรือคณุลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้ำงในกรณีที่เป็นแบบมำตรฐำน 
๖. ตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำคุณลักษณะเฉพำะหรอืรูปแบบรำยกำรในกรณทีี่ไม่เป็นแบบมำตรฐำน 
๗. จัดหำพัสดโุดยกำรจดัท ำเอง จัดซื้อ จัดจำ้งตำมระเบียบว่ำด้วยกำรพัสดุ 
๘. จัดท ำระเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
๙. จ ำหน่ำย บริจำค หรอืขำยทอดตลำดทรัพย์สนิที่หมดสภำพ หรือไม่ไดใ้ช้ประโยชน์ให้เป็นไปตำมระเบียบว่ำ

ด้วยกำรพสัดุ 
๑๐. ให้บริกำรเบิก-จ่ำยวสัดุครุภัณฑ์แก่บุคลำกรฝำ่ยต่ำง ๆ ในสถำนศึกษำ 
๑๑. รำ่งสัญญำซื้อ-สัญญำจ้ำง 
๑๒. ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร หลักฐำนใบส ำคัญต่ำง ๆ 
๑๓. จดัท ำรำยงำนกำรใช้วัสดุ-ครุภัณฑ์ของฝำ่ย/กลุ่มสำระกำรเรียนรู้/งำนตำมแบบแผนปฏิบัติกำร 
๑๔. ประเมินผลและรำยผลกำรปฏิบัติงำนต่อผูอ้ ำนวยกำรสถำนศกึษำ 
๑๕. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

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

 ๒.  นำงวิลัยลักษณ ์ จันทะขิน  ครู คศ.๓    เจ้ำหน้ำที่ 
๓.นำงสำวสกลรตัน์   พนัธุ์เวียง  ครู คศ.๓    เจ้ำหน้ำที่ 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ  
๑. จัดท ำแผนกำรตรวจสอบ ติดตำมกำรใชท้ั้งเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณของสถำนศึกษำให้

เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ และแผนกำรใช้งบประมำณรำยไตรมำส 
/๒. จัดท ำแผนกำร... 
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๒. จัดท ำแผนกำรตรวจสอบ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมข้อตกลงกำรให้บริกำรผลผลิตของสถำนศึกษำให้

เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณและแผนกำรใช้งบประมำณรำยไตรมำส 
๓. ประสำนแผนและด ำเนินกำรตรวจสอบ ติดตำม และนิเทศให้เป็นไปตำมแผนกำรตรวจติดตำมของ

สถำนศึกษำ 
๔. จัดท ำข้อสรุปผลกำรตรวจสอบ ตดิตำม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอปัญหำที่อำจท ำให้กำรด ำเนินงำนไม่

ประสบผลส ำเร็จ เพื่อใหส้ถำนศึกษำพิจำรณำแกป้ัญหำให้ทันสถำนกำรณ์ 
๕. สรุปข้อมูลสำรสนเทศที่ได้และจัดท ำรำยงำนข้อมูลกำรใช้งบประมำณ ผลกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ  

ต่อส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
๖. ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของสถำนศึกษำและจัดท ำรำยงำนประจ ำป ี
๗. รำยงำนผลกำรประเมินประจ ำปี ต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำนและเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
๘. ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผูอ้ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
๙. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผูบ้ริหำรสถำนศึกษำ 

๑๑. งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
๑.  นำงสำววไลภรณ ์ ขรรค์ศร  ครู คศ.๓    หัวหน้ำ 
๒.  นำงสำวสกลรัตน ์  พันธุ์เวียง  ครู คศ.๓    เจ้ำหน้ำที่ 
๓.  นำงสำวอุไรพร   ถำค ำ  ครู คศ.๒    เจ้ำหน้ำที่ 
๔.  นำงสำวพัทมัย  วะยะลุน  ครู คศ.๒    เจ้ำหน้ำที่ 
๕. นำงสำวณัฏฐณิชำ  สธุรรม    ครู คศ.๒    เจ้ำหน้ำที่ 
๖. นำงสำวคณัญญำ พกิลุทอง  พนักงำนรำชกำร   เจ้ำหน้ำที่ 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ  
๑. ตรวจสอบรำยชื่อนักเรียน จัดเตรียมข้อมูล เอกสำรและหลักฐำนที่เกี่ยวขอ้งในกำรท ำประกัน 
๒. คัดเลือกบริษัทประกันและประสำนงำนกำรท ำสญัญำประกันอุบัติเหตุ 
๓. จัดเก็บเงินจำกนักเรียนในอัตรำทีร่ะบุตำมสัญญำ น ำส่งและจัดเก็บเอกสำรให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
๔. ด ำเนินกำรเบิกค่ำสินไหม ทดแทนกรณีเกิดอุบัติเหตุหรือตำมสิทธิใด ๆ ทีร่ะบุในสัญญำ 
๕. เสนอรำยงำนกำรด ำเนินต่อผู้บริหำร 

 

๔. คณะกรรมการกลุ่มบริหารทั่วไป 
    ๑. รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
        นำยน ำไทย   ชัยปัญหำ  ต ำแหน่ง  รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบรหิำรทั่วไป 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ  

เป็นที่ปรึกษำ ประสำนงำนด้ำนข้อมูล และร่วมมอืกับหน่วยงำนต่ำงๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดควำมเข้ำใจ และ
ร่วมมืออันดตี่อกันในองคก์ร ดูแลก ำกับตดิตำมงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณให้เป็นไปตำมโครงสรำ้งและขอบข่ำยงำน 

 

    ๒. หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
        นำยประจวบ  อรรคสังข์     ครู คศ.๓ 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ  
 ท ำหน้ำที่เป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรทัว่ไป และปฏิบัติงำนวำงแผนพัฒนำงำนในกลุ่มงำน ช่วยก ำกับ นิเทศ
กำรด ำเนินงำนต่ำงๆในกลุ่มบริหำรทั่วไปให้ด ำเนินไปตำมบทบำทหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่
ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย รำยละเอียดของงำนดังนี้ 

 
/๑.  พัฒนำระบบ... 

 



21 
๑.  พัฒนำระบบบริหำรงำนกลุ่มบริหำรทัว่ไปให้มีประสิทธิภำพโดยเน้นกำรมีส่วนร่วม 
๒. ก ำหนดหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรทั่วไปให้สอดคล้อง           

กับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้ำประสงค์ของโรงเรียน 
  ๓.  นิเทศ กับ ติดตำม ดูแลกำรด ำเนินงำนต่ำงๆในกลุ่มงำนให้ด ำเนินไปตำมนโยบำยที่ก ำหนดดว้ยควำมเรียบร้อย      
มีประสิทธิภำพประสทิธิผล และถูกต้องตำมระเบียบของทำงรำชกำร 

๔. พิจำรณำงำนหรือโครงกำรที่งำนต่ำง ๆ ในกลุม่บริหำรทั่วไปที่ขอจัดท ำ 
๕. ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลำกรให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนในกลุ่มบริหำร 

ทั่วไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

    ๓. ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
          นำยสมศักดิ์  วดีศิริศักดิ์   ครู คศ.๒ 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ  
 ท ำหน้ำที่เป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรทัว่ไป และปฏิบัติงำนวำงแผนพัฒนำงำนในกลุ่มงำน ช่วยก ำกับ นิเทศ
กำรด ำเนินงำนต่ำงๆในกลุ่มบริหำรทั่วไปให้ด ำเนินไปตำมบทบำทหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่
ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย รำยละเอียดของงำนดังนี้ 

๑. ร่วมประชุม วำงแผนพัฒนำงำนในกลุ่มงำน 
๒. ช่วยก ำกับนิเทศ  ติดตำม ดูแลกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ ในกลุ่มบริหำรทัว่ไปให้ด ำเนินไปตำมบทบำทหน้ำที่ที่ 

ได้รับมอบหมำย 
  ๓. ประสำนงำนให้ควำมช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหำ และเป็นที่ปรึกษำให้ครูและบุคลำกรที่ปฏิบัตงิำนใน
กลุ่มบริหำรทั่วไป ให้ปฏิบัติงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  ๔. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๔.  งานบริหารกลุ่มงาน 
๔.๑ งานสารบรรณกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

๔.๑.๑ นำงสำวลดัดำพร แสงทอง  ครู คศ.๑ หัวหน้ำ 
๔.๑.๒ นำยฤทธิพร ศรวีำรมย ์  คร.ูคศ.1  เจ้ำหน้ำที่ 

บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
ท ำหน้ำที่เป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรทัว่ไป และปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนสำรบรรณ งำนธรุกำรในกลุ่มงำน 

ด ำเนินกำรจดัท ำวำระ และบันทึกกำรประชุมคณะกรรมกำรกลุ่มงำน ประสำนงำนกับกลุ่มงำนที่เกีย่วข้องในโรงเรียน 
และเสนอหนังสือรำชกำรในกลุ่มงำนตอ่รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทัว่ไป  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำ
มอบหมำย รำยละเอียดของงำนดังนี้ 

๑. ลงทะเบียนหนังสือรับ-ส่งของฝ่ำยบริหำรทัว่ไปและน ำเสนอรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทัว่ไป 
๒. แจ้งเรื่องและประสำนงำนไปยังงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ 
๓. จัดเก็บเอกสำรและแบบฟอร์มต่ำงๆให้เป็นระบบ 
๔. ควบคุม ดูแล บ ำรุงรกัษำ ซ่อมแซมวัสดุ – ครภุัณฑ์ของกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๕. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประชุมคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๖. ประสำนงำนกลุ่มต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

/๔.๒ งานประชาสัมพันธ์... 
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๔.๒ งานประชาสัมพันธ์กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

๔.๒.๑ นำงขวัญนภำ  อรรคสังข ์  ครู คศ ๓ หัวหน้ำ 
๔.๒.๒ นำงสำวลดัดำพร  แสงทอง  ครู คศ.๑ เจ้ำหน้ำที่ 

บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 มีหน้ำที่เป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป และปฏิบัติงำนเผยแพร่ข่ำวสำร ควำมเคลื่อนไหว ตลอดจน
กิจกรรมตำ่งๆ ของกลุ่มงำนต่อคร ูนักเรียน ผู้ปกครองนักเรียนและชุมชน  รำยละเอียดของงำน ดังนี้ 
 ๑. ท ำหน้ำที่ออกตดิตำมควำมเคลื่อนไหวในกำรจดักิจกรรมของกลุ่มบริหำรทั่วไปน ำมำประชำสัมพนัธ์ 
 ๒. จัดท ำเอกสำรประชำสัมพันธ์ของกลุ่มงำน เพือ่กระจำยข่ำวกำรจดักิจกรรมต่ำงๆของกลุ่มบริหำรทัว่ไปให้ครู 
นักเรียนและชุมชนทรำบ 
 ๓. จัดท ำรำยงำนเสนอผลกำรด ำเนินงำนที่รับผิดชอบต่อรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 
 ๔. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

๔.๓ งานแผนงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
๔.๓.๑ นำงขวัญนภำ  อรรคสังข ์  ครู คศ.๓ หัวหน้ำ 
๔.๓.๒ นำงสำวกัญญำพชัร ค ำชนะ  ครู คศ.๒ เจ้ำหน้ำที่ 
๔.๓.๓ นำงสำวลดัดำพร แสงทอง  ครู คศ.๑ เจ้ำหน้ำที่ 
๔.๓.๔ นำยฤทธิพร ศรวีำรมย ์  คร.ูคศ.1  เจ้ำหน้ำที่ 
๔.๓.5 นำงสำวมณฑิกำณ์ จันทคำต ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำที่ 

บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
ท ำหน้ำที่เป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรทัว่ไป และปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนแผนและสำรสนเทศกลุ่มงำน ก ำกับ

ดูแล จัดท ำและพัฒนำงำนแผนและสำรสนเทศกลุ่มงำน เสริมสรำ้งขวัญ และก ำลังใจให้แก่เจ้ำหน้ำที่งำนในกลุ่มงำน 
ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ผูบ้ังคับบัญชำมอบหมำย รำยละเอียดของงำน ดังนี้ 
  ๑. จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี ของกลุ่มบริหำรทัว่ไป 

๒. จัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำนประจ ำปี กลุ่มบริหำรทัว่ไป 
  ๓. ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี กลุ่มบริหำรทั่วไป 
  ๔. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

๕.  งานสารบรรณโรงเรยีน 
๕.๑ นำยสุทัศน ์ ยำม ี   ครู คศ ๑  หัวหน้ำ 
๕.๒ นำงสำววชิรำพร  อนุวรรณ  ครูผู้ช่วย   เจ้ำหน้ำที่ 
๕.๓ นำงฐิตำนันท์  ชมภูยันต์  เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร   เจ้ำหน้ำที่ 

บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ  
  ท ำหน้ำที่เป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรทัว่ไป และปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนสำรบรรณ งำนธรุกำร ด ำเนินกำร
จัดท ำวำระ และบันทึกกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน สถิติข้อมูลสำรสนเทศ ประสำนงำนกับหน่วยงำน      
ที่เกี่ยวข้อง ติดตำมรวบรวมงำน และปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมทีผู่้บังคับบัญชำมอบหมำย รำยละเอียดของงำน ดังนี้  
 ๑.  จดัระบบงำนธุรกำร ด ำเนินงำนธุรกำรตำมระบบว่ำดว้ยงำนสำรบรรณ โดยยึดหลักควำมถูกต้อง  
รวดเรว็ ประหยัดและคุ้มคำ่ 
 ๒.  ท ำงำนรับผิดชอบงำนสำรบรรณ กำรรับ-ส่งหนังสือเข้ำ หนังสือออก น ำเสนอ 
เอกสำรทำงรำชกำรต่อผูบ้ริหำรโรงเรียน 
 ๓. จัดท ำวำระ กำรประชมุของโรงเรียน และท ำหนังสือโต้ตอบรำชกำร กับหน่วยงำนต่ำงๆ 
 ๔. จัดเก็บเอกสำรทำงรำชกำร กำรท ำลำยเอกสำรทำงรำชกำร 

            /๕. ประสำนงำน... 
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 ๕. ประสำนงำน ดูแลกำรกำรรับ-ส่งหนังสือระหวำ่กลุ่มงำนตำ่งๆ ในโรงเรยีนให้มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
 ๖. ติดตำมประเมินผลและปรับปรุงงำนธุรกำรให้มีประสิทธิภำพ 
 ๗. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

๖.  งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
 ๖.๑ นำงสำวฤทัยวรรณ  วงศ์ณะรตัน์  ครู คศ.๓ หัวหน้ำ 
 ๖.๒ นำงสำวปรำณตี   พรรณวงศ์  ครู คศ.๒ เจ้ำหน้ำที่เพจข่ำวสำรโรงเรียน 
 ๖.๓ นำงสำววชิรำพร  อนุวรรณ  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำที่วำรสำรประชำสัมพันธ์โรงเรียน 
 ๖.๔ นำยศริิศักดิ ์ปิลอง                        ครูผู้ช่วย           เจ้ำหน้ำที่ 
 ๖.๕ นำยนัฏฐพล ปำกด ี   พนักงำนรำชกำร เจ้ำหน้ำที่เว็บไซต์โรงเรียน 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 มีหน้ำที่เป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป และปฏิบัติงำนเผยแพร่ข่ำวสำร ควำมเคลื่อนไหว ตลอดจน
กิจกรรมตำ่งๆ ของโรงเรยีนต่อครู นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชนให้ได้รับทรำบ  รำยละเอียดของงำน ดังนี้ 
 ๑. ท ำหน้ำที่วำงแผนประชำสัมพันธ ์ดูแลระบบกำรเผยแพร่ข่ำวสำร กำรจดักิจกรรมของโรงเรียน 
 ๒. จัดท ำเอกสำรประชำสัมพันธ์ เพื่อเผยแพร่ข่ำวสำร กำรจัดกิจกรรมของโรงเรียนผ่ำนทำงวำรสำร เว็บไซต์ 
และเพจของโรงเรียน 
 ๓. ติดต่อประสำนงำนกบัทุกกลุ่มงำน เพื่อน ำข่ำวสำร และกำรจัดกิจกรรมของกลุ่มงำนมำประชำสัมพันธ์ผ่ำน
ทำงวำรสำร เว็บไซต์ และเพจของโรงเรียน 
 ๔. จัดท ำรำยงำนเสนอผลกำรด ำเนินงำนของงำนที่รับผิดชอบต่อรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทัว่ไป  

๕. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

๗.  งานทัศนศึกษา 
๗.๑ นำงสำวชัยณรี แสนเลิง  ครู คศ.3 หัวหน้ำ 
๗.๒ นำงทติิภำ  แสนมะฮุง  ครู คศ.3 เจ้ำหน้ำที่ 
๗.๓ นำงสำวมณฑกิำณ ์จันทคำต  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำที่ 
๗.๔ ครทูี่ปรึกษำทกุคน     เจ้ำหน้ำที่ 

บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
  ท ำหน้ำที่เป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป ปฏิบัติงำนวำงแผน ประสำนงำนกับครูที่ปรึกษำในกำรน ำนักเรียน

ไปทัศนศึกษำนอกสถำนที่ โดยยดึหลักควำมปลอดภัย ถูกต้องตำมระเบียบ และปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำ
มอบหมำย รำยละเอียดของงำนดังนี้ 
 ๑. วำงแผนกำรน ำนักเรยีนไปทัศนศึกษำนอกสถำนที่  
 ๒. ด ำเนินกำรน ำนักเรียนไปทัศนศึกษำนอกสถำนศึกษำตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนด 
 ๓. ประสำนงำนกับครูทีป่รึกษำในกำรน ำนักเรียนไปทัศนศึกษำนอกสถำนที่ 
 ๔. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อผู้บริหำรทรำบ               
 ๕. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

๘. งานยานพาหนะ 
๘.๑ นำยฤทธพิร ศรวีำรมย์  คร.ูคศ.1 หัวหน้ำ     
๘.๒ หัวหน้ำนำยณัฐสิทธิ ์ สุพร  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำที่ 
8.3 นำยธนพล  กองทรพัย์  พนักงำนขับรถ  เจ้ำหน้ำที่ 

บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 ท ำหน้ำที่เป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป ปฏิบัติงำนจัดระบบกำรใชร้ถโรงเรียน ก ำกับ ดูแลกำรปฏิบัติ    

            /หน้ำที่ของพนักงำน... 
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หน้ำที่ของพนักงำนขับรถ ดูแล บ ำรุงรกัษำรถยนต์ของโรงเรียน ให้อยู่ในสภำพใช้งำนได้ตลอดเวลำ ปฏิบัติงำนอื่น ๆ 
ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย รำยละเอียดของงำนดังนี้ 
 ๑. จัดระบบกำรด ำเนินงำนในควำมรับผิดชอบใหม้ีประสิทธิภำพ 
 ๒. ก ำกับ ดูแลพนักงำนขับรถให้ปฏิบัติหน้ำที่ที่ไดร้ับมอบหมำย 
 ๓. ควบคุมให้พนักงำนขับรถดูแลรักษำรถยนต์ของโรงเรียน ให้อยู่ในสภำพใช้งำนไดต้ลอดเวลำ 
 ๔. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 ๕. บันทึกสรุปผลกำรปฏิบัติงำน และรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
 ๖. ปฏิบัตงิำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

๙. งานควบคุมภายใน 
๙.๑ นำยสุทัศน ์ยำม ี   ครู คศ.๑  หัวหน้ำ 
9.2 นำยณัฐสทิธิ์  สุพร   ครูผู้ช่วย   เจ้ำหน้ำที่ 
๙.3 นำยนัฏฐพล ปำกด ี   พนักงำนรำชกำร  เจ้ำหน้ำที่ 

บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 ท ำหน้ำที่เป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป ปฏิบัติงำนวิเครำะห์สภำพปัจจุบัน ปัญหำตำมโครงสร้ำง          
และภำรกิจสถำนศึกษำ ประเมินผลกำรด ำเนินกำรควบคุมภำยใน ตำมมำตรกำรที่ก ำหนดและปรับปรุงให้เหมำะสม 
รำยงำนผลกำรประเมินกำรควบคุมภำยในของสถำนศึกษำให้เขตพื้นที่กำรศึกษำ และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ 
ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย รำยละเอียดของงำนดังนี้ 
 ๑. วิเครำะห์สภำพปัจจุบนั ปัญหำตำมโครงสร้ำงและภำรกิจสถำนศกึษำ  

๒. วิเครำะห์ควำมเสี่ยงของกำรด ำเนินงำน ก ำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล ำดบัควำมเสี่ยง  
๓. ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันควำมเสี่ยงในกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ  

 ๔. ให้บุคลำกรที่เกี่ยวข้องทุกกลุ่มงำนน ำมำตรกำรป้องกันควำมเสี่ยงไปใชใ้นกลุ่มงำน  
๕. ประเมินผลกำรด ำเนินกำรควบคุมภำยใน ตำมมำตรกำรที่ก ำหนดและปรับปรุงให้เหมำะสม 
๗. รำยงำนผลกำรประเมินกำรควบคุมภำยในของสถำนศึกษำให้เขตพื้นที่กำรศึกษำ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  

และสำธำรณชนทรำบ  
๘. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมทีไ่ด้รับมอบหมำย 

๑๐.  งานอาคารสถานที่ 
๑๐.๑ นำยสมศกัดิ ์วดศีริิศักดิ์  ครู คศ.๒ หัวหน้ำ 
10.2 นำยประหยัด   ไชยกำ   ครู คศ.2 เจ้ำหน้ำที่ 
๑๐.3 นำยสุทศัน์ ยำม ี   ครู คศ.๑ เจ้ำหน้ำที่ 
๑๐.4 นำงสำวมณรีัตน์ วดีศิรศิักดิ ์  ครู คศ.๑ เจ้ำหน้ำที่ 
๑๐.5 นำยมำโนช แสนศรี   ครู คศ.๑ เจ้ำหน้ำที่ 
๑๐.6 นำยฤทธพิร ศรวีำรมย์  คร.ูคศ.1 เจ้ำหน้ำที่ 
๑๐.7 นำงสำววชิรำพร  อนุวรรณ  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำที่ 
๑๐.8 นำงสำวมณฑกิำณ์ จันทคำต  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำที่ 
๑๐.9 นำยณัฐสิทธิ ์ สพุร   ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำที่ 
๑๐.10 นำยนัฏฐพล ปำกด ี  พนักงำนรำชกำร เจ้ำหน้ำที่ 
๑๐.๑1 ผูดู้แลประจ ำอำคำร/สถำนที่ 
๑๐.๑2 นำยจักรพล  ตรศีร ี  ครู คศ.๒ ผู้ดูแลประจ ำอำคำรดนตรีและนำฎศิลป์ 

        /๑๐.๑3 นำงสำวมณฑกิำณ์... 
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๑๐.๑3 นำงสำวมณฑิกำณ์ จันทคำต ครูผู้ช่วย  ผู้ดูแลประจ ำโรงอำหำร 
๑๐.๑4 นำยสวำสดิ์  วงศ์พุทธำ  ลูกจ้ำงชัว่ครำว นักกำรฯ ,ผู้ดูแลประจ ำอำคำร๑/หอเกียรติ/ 

ลำนพุทธธรรม 
๑๐.๑5 นำยวสรรพร  เขียวสังข์  ลูกจ้ำงชัว่ครำว นักกำรฯ ,ผู้รักษำควำมปลอดภัย 

หน้ำประตูโรงเรียน หัวหน้ำประจ ำอำคำร 2 
/หอสมุดเฉลิม พระเกียรติ/ 
ลำนใต้ต้นกระท้อน 

  ๑๐.๑6  นำงสำวสุภำพร  วังวิสัย  ลูกจ้ำงชัว่ครำว นักกำรฯ ,ผู้ดูแลประจ ำอำคำร 3 
๑๐.๑7  นำงศุภนิดำ  สำระโพธิ ์  ลูกจ้ำงชัว่ครำว แม่บ้ำน ผู้ดูแลประจ ำอำคำร 4 
๑๐.๑8  นำยธนพล   กองทรัพย ์  ลูกจ้ำงชัว่ครำว พนักงำนขับรถ ผู้ดูแลประจ ำอำคำร 4 
๑๐.๑9 นำยสพุรรณ  นะดุม  ลูกจ้ำงชัว่ครำว นักกำรฯ ,ผู้ดูแลประจ ำหอประชุมมัจฉำวำรี/ 

อำคำรอุตสำหกรรม) 
๑๐.20  นำงยุพิน  สพีรม   ลูกจ้ำงชัว่ครำว แม่บ้ำน ผู้ดูแลประจ ำห้องน้ ำนักเรียน/หญิง 

/ห้องน้ ำหอประชุมมัจฉำวำรี) 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 มีหน้ำที่เป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป และปฏิบัติงำน ปกครอง สั่งกำร และก ำหนดหน้ำที่นักกำรภำรโรง 
ประสำนงำนและด ำเนินกำรดูแล รักษำอำคำรสถำนที่ ปรับปรุง ตกแต่ง ซ่อม เก็บรักษำ วัสดุ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ 
อำคำร ตลอดจนบริเวณโรงเรียนให้สะอำดเป็นระเบียบเรียบร้อยสวยงำม สนับสนุนอ ำนวยควำมสะดวกในกำรจัด
สถำนที่แก่กลุ่มงำนหรืองำนอื่น ๆ ที่ขอควำมร่วมมือ ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย รำยละเอียดของ
งำนดังนี้ 

๑. วำงแผนด ำเนินกำรปรับปรุงซ่อมแซมอำคำรสถำนที่และสำธำรณูปโภคให้สำมำรถใช้งำนได้อยำ่งมี 
ประสิทธิภำพ  
 ๒. ก ำหนดระเบียบแนวปฏิบัติกำรใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียนให้เรียบร้อยและเหมำะสมตลอดจนอ ำนวย
ควำมสะดวกในกำรใช้อำคำรสถำนที่ในกจิกรรมตำ่งๆ 
 ๓. ดูแลและก ำหนดบทบำทหน้ำที่นักกำรภำรโรงในกำรปรับปรุง พัฒนำอำคำรสถำนที่และ สิ่งแวดล้อมจัด
บรรยำกำศทั้งภำยในและภำยนอกห้องเรียน ให้เกิดควำมร่มรื่นเป็นสัดส่วนสวยงำมเอื้อต่อกำรจดักำรเรียนรู้ของผู้เรียน 
 ๔. ดูแลปรับปรุงซ่อมแซม ตกแต่ง บ ำรุงรักษำอำคำรเรียน อำคำรประกอบ ห้องเรียนและห้องบริกำรต่ำงๆ ให้
มีกำรใช้งำนอย่ำงปลอดภัยและคุ้มค่ำ ติดตำมและตรวจสอบกำรใช้อำคำรสถำนที่และสภำพแวดลอ้มของสถำนศึกษำให้
มีควำมปลอดภัยและอยู่ในสภำพใช้งำนได้ตลอดเวลำ  
 ๕. ติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่แต่ละงำน และนักกำรประจ ำอำคำร 
 ๖. จัดกิจกรรมรณรงค์ปลูกจิตส ำนกึ สุขนิสัย ที่ดใีนกำรใช้อำคำร 
 ๗. ประเมินผล วิเครำะห์ผล รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรรับผิดชอบต่อผู้บรหิำรทรำบ  
 ๘. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

๑๑. งานโสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยี/สารสนเทศ 
๑. นำยจักรพล  ตรีศร ี   ครู คศ.๒ หัวหน้ำ 
2. นำยประหยัด   ไชยกำ   ครู คศ.2 เจ้ำหน้ำที่ 
3. นำยสุทัศน ์ ยำม ี   ครู คศ.๑ เจ้ำหน้ำที่ 
4. นำยสุทัศน ์ อุดม   คร.ูคศ.1 เจ้ำหน้ำที่ 
5. นำยอำชำ  เกื้อหนองชุ่น  ครู คศ.๑ เจ้ำหน้ำที่ 

         /6. ว่ำที่ รอ้ยตร ีเฉลิมพล... 
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6. วำ่ที่ ร้อยตรี เฉลิมพล  รอดแก้ว  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำที่ 
7. นำยณัฐสิทธิ์  สุพร   ครุผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำที่ 
8. นำยศริิศักดิ ์ปิลอง                       ครูผู้ช่วย           เจ้ำหนำ้ที ่

บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 มีหน้ำที่เป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป และปฏิบัติงำนพัฒนำงำนงำนโสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยี/งำน
สำรสนเทศให้มีข้อมูลเป็นปัจจุบันและทันสมัย บ ำรุงรกัษำ ซ่อมแซมอุปกรณ์ และระบบเครือข่ำยอินเตอร์เน็ตให้พร้อมใช้
งำนอยู่ตลอดเวลำ บริกำรบันทึกภำพ เครื่องเสียงในกำรจัดกิจกรรมตำ่งๆ ภำยในโรงเรียนและนอกสถำนที่ ให้กำร
สนับสนุน บริกำรอุปกรณ์ในงำนโสตทัศนูปกรณแ์ละเทคโนโลยีแก่บุคลำกรในโรงเรียน ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่
ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย รำยละเอียดของงำนดังนี้ 
 ๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร เพื่อพัฒนำงำนงำนโสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยีให้ทันสมัย 
 ๒. จัดซื้อ ผลิตสื่อทัศนูปกรณ์  บ ำรุงรักษำ ซ่อมแซมอุปกรณ์ และระบบเครือข่ำยอินเตอร์เน็ตของโรงเรียนให้
พร้อมใช้งำนอยู่ตลอดเวลำ 
 ๓. จัดระบบและจัดสถำนที่ในกำรเก็บรักษำอุปกรณ์งำนโสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยีให้เหมำะสม สะดวก 
และปลอดภัย 
 ๔. จัดท ำระเบียบในกำรใช้และให้บริกำร กำรใช้อปุกรณ์ในงำนโสตทศันูปกรณ์และเทคโนโลยี 
 ๕. บริกำรบันทึกภำพ เครื่องเสียงในกำรจัดกจิกรรมต่ำงๆ ภำยในโรงเรียนและนอกสถำนที่ในกำรจดักิจกรรม
ของโรงเรียน 
 ๖. จัดบริกำรและสนับสนุน กำรประชุม สัมมนำและกำรแสดงนิทรรศกำรในโอกำสต่ำงๆ 

 ๗. สนับสนุน บริกำรกำรใช้อุปกรณ์ในงำนโสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยีแก่บุคลำกรในโรงเรียน 
 ๘. ติดตำม ประเมินผล สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไปและผู้อ ำนวยกำร
โรงเรียน 

 ๙. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

๑๒. งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 
๑. นำยประหยัด   ไชยกำ   ครู คศ.2 หัวหน้ำ 
๒. นำยมำโนช แสนศร ี   ครู คศ.๑ เจ้ำหน้ำที่ 
๓. นำยฤทธพิร ศรีวำรมย์   ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำที่ 
๔. นำยณัฐสิทธิ์  สุพร   ครูผูช่วย  เจ้ำหน้ำที่ 

บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 ท ำหน้ำที่เป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป ปฏิบัติงำนจัดท ำระเบียบว่ำดว้ยกำรอยู่เวรยำมและรักษำสถำนที่
รำชกำรของโรงเรียน จัดท ำค ำสั่งเวรยำมรักษำสถำนที่รำชกำร ติดตำมและประเมินผลกำรมำปฏิบัติหน้ำที่ของผู้อยู่เวร 
ยำมและรักษำสถำนทีร่ำชกำรต่อผู้บริหำรรับทรำบ ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมทีผู่้บังคับบัญชำมอบหมำย รำยละเอียดของงำน
ดังนี้ 
 ๑. จัดท ำระเบียบว่ำด้วยกำรอยู่เวรยำมและรักษำสถำนที่รำชกำรของโรงเรียน  
 ๒. จัดท ำค ำสั่งเวรยำมรักษำสถำนที่รำชกำรตำมมติคณะรัฐมนตรีวำ่ดว้ยกำรจัดเวรรักษำกำรณ์ประจ ำสถำนที่
รำชกำร 
 ๓. ติดตำมและประเมินผลกำรมำปฏิบัติหน้ำที่ของผู้อยู่เวรยำมและรักษำสถำนที่รำชกำร 
 ๔. ดูแลควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยและอ ำนวยควำมสะดวกดำ้นสถำนที่และอุปกรณ์กำรอยู่เวรยำมแก่ผู้ปฏิบัติ
หน้ำที่ในกำรอยู่เวรยำมและรักษำสถำนที่รำชกำร 

            /๕. จัดเตรียมเอกสำร... 
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 ๕. จัดเตรียมเอกสำรและแบบบันทึกกำรปฏิบัติหน้ำที่ ของครูเวรและลูกจำ้งประจ ำผู้ปฏิบัติหน้ำทีดู่แล       
และรักษำสถำนที่รำชกำร 
 ๖. รำยงำนผลกำรอยู่เวรยำมและรักษำสถำนทีร่ำชกำรของครูเวรต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำทุกเดือน 

๗. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๑๓. งานปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
๑. นำงสำวกัญญำพัชร ค ำชนะ   ครู คศ.๒  หัวหน้ำ 
๒. นำงสำวลัดดำพร แสงทอง  ครู คศ.๑  เจ้ำหน้ำที่ 
๓. นำยฤทธพิร ศรีวำรมย์   คร.ูคศ.1  เจ้ำหน้ำที่ 

บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 ท ำหน้ำที่เป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป ปฏิบัติงำนดูแลระบบกำรคดักรองนักเรียนยำกจนประสำนงำน 
แก้ไขปัญหำกำรใช้งำนระบบกำรคัดกรองนักเรียนยำกจนแก่ครูในโรงเรียน ด ำเนินงำนจ่ำยเงินทุนร่วมกับกลุ่มบริหำร
งบประมำณของโรงเรียน ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ผูบ้ังคับบัญชำมอบหมำย รำยละเอียดของงำนดังนี ้
 ๑. ดูแลระบบกำรคัดกรองนักเรียนยำกจนของโรงเรียน 
 ๒. ประสำนงำน แก้ไขปัญหำกำรใช้งำนระบบกำรคัดกรองนักเรียนยำกจนแก่ครูในโรงเรียน  
 ๓. รวบรวมปัญหำที่ต้องแจ้งให้ทีมเขตพื้นที่ทรำบ Admin โรงเรียนเข้ำสู่ระบบด้วย Username ของ Admin 
ที่ได้รับอนุญำตจำกเขตพืน้ที่  
 ๔. จัดกำรข้อมูลผู้ใช้ของครูผู้คัดกรองในโรงเรียน (แก้ไข, ลืม, Password, สมัครเพิ่ม) 
 ๕. แจ้งข้อมูลนักเรียน ยำ้ย/ลำออก ไม่มีตัวตน อำยุเกิน  
 ๖. ด ำเนินงำนจ่ำยเงินทุนร่วมกับกลุ่มบริหำรงบประมำณของโรงเรียน 
 ๗. รำยงำนควำมคืบหน้ำกำรคดักรองของโรงเรียนแก่ต้นสังกัดทรำบ 

๘. ปฏิบัติงำนอื่นๆตำมทีผู่้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

๑๔. งานอนามัย 
๑. นำงขวัญนภำ อรรคสงัข์  ครู คศ.๓ หัวหน้ำ 
2. นำยประหยัด   ไชยกำ   ครู คศ.2 เจ้ำหน้ำที่ 
3. นำงสำวกัญญำพัชร ค ำชนะ  ครู คศ.๒ เจ้ำหน้ำที่ 
4. นำงสำวลัดดำพร แสงทอง  ครู คศ.๑ เจ้ำหน้ำที่ 
5. นำงสำวมณีรตัน์  วดศีิริศักดิ์  ครู คศ.๑ เจ้ำหน้ำที่ 

  ๖. นำงสำวกนิษฐำ   ศรถีำพร    ครู คศ.๑ เจ้ำหน้ำที่ 
๗. นำงสำวมณฑิกำณ์ จนัทคำต  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำที่ 
๘. นำยณัฐสิทธิ์  สุพร   ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำที่ 

บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 ท ำหน้ำที่เป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป และปฏิบัติงำนรับผิดชอบบริกำรดูแลด้ำนสุขภำพ จัดให้มีเครื่องมือ 
อุปกรณ์ ยำ และเวชภัณฑ์ที่ใช้ในกำรรักษำพยำบำล ให้พร้อมต่อกำรใช้งำน พร้อมจัดเก็บ ดูแลรักษำอุปกรณ์ ที่ใช้ในกำร
ปฐมพยำบำล ให้อยู่ในสภำพเรียบร้อยสะดวกต่อกำรใช้  มีกำรควบคุมและเก็บรักษำอย่ำงเป็นระบบ เพื่อกำร
รักษำพยำบำลเบื้องต้นได้ทันท่วงทีต่อบุคลำกรในโรงเรียน ส่งเสริมให้บุคลำกรในโรงเรียนมีสุขภำพอนำมัยที่ดี  ติดต่อ
ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอกโรงเรียน เช่น โรงพยำบำล สำธำรณสุขอ ำเภอ เพื่อตรวจสุขภำพบุคลำกรในโรงเรียน 

             /และจัดกิจกรรม... 
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และจัดกิจกรรมส่งเสริมให้ควำมรูด้้ำนสุขภำพอนำมัย ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย รำยละเอียดของ
งำนดังนี้ 
 ๑. จัดท ำแผนงำน โครงกำร ปฏิทินกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนอนำมัยโรงเรียน 
 ๒. ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่โรงพยำบำล หรอืสำธำรณสุขอ ำเภอในกำรให้ควำมรู ้ส่งเสริมสุขภำพบคุลำกรใน
โรงเรียน และขอรับบริกำรดำ้นต่ำงๆ เกี่ยวกับสุขอนำมัย 
 ๓. ให้บริกำรปฐมพยำบำลเบ้ืองต้นโดยให้บริกำรแก่บุคลำกรในโรงเรียนอยำ่งทั่วถึงและทันท่วงที ส่งต่อนักเรียน
ที่ป่วย และประสำนงำนกับผู้ปกครอง 
 ๔. ดูแลห้องพยำบำลให้สะอำดถูกสุขลักษณะและจัดห้องพยำบำลให้ถูกต้องตำมเกณฑ์ที่ก ำหนดมำตรฐำน 
 ๕. จัดให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ ยำ และเวชภัณฑ์ทีใ่ช้ในกำรรักษำพยำบำล ให้พร้อมตอ่กำรใช้งำน พร้อมจัดเก็บ 
ดูแลรักษำอุปกรณ์ ทีใ่ช้ในกำรปฐมพยำบำล ให้อยู่ในสภำพเรียบร้อยสะดวกต่อกำรใช้มีกำรควบคุมและเก็บรักษำอย่ำง
เป็นระบบ เพื่อกำรรกัษำพยำบำลเบ้ืองต้นได้ทันทว่งที 
 ๖. จัดท ำสถิติข้อมูลน้ ำหนักและส่วนสูงของนักเรียนภำคเรียนละ ๑ ครั้ง และประสำนงำนกับครูทีป่รึกษำและ
เจ้ำหน้ำที่อนำมัยในกำรแก้ไขปัญหำนักเรียนที่มีน้ ำหนักและส่วนสูงต่ ำกวำ่เกณฑ์มำตรฐำน 
 ๗. ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่งำนโภชนำกำรของโรงเรียน ช่วยดูแลเกี่ยวกบัคุณภำพควำมสะอำด รำ้นค้ำ
จ ำหน่ำยอำหำร และตรวจสุขภำพแม่ค้ำโรงอำหำร 
 ๘. ปฏิบัติงำนอื่นๆตำมทีผู่้บังคับบัญชำมอบหมำย 

๑๕. งานโภชนาการ 
๑. นำยน ำไทย  ชัยปัญหำ   รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบรหิำรทั่วไป  หัวหน้ำ 
๒. นำงขวัญนภำ  อรรคสังข์  ครู คศ.๓    เจ้ำหน้ำที่ 
๓. นำงสำวมณฑิกำณ์ จนัทคำต  ครูผู้ช่วย     เจ้ำหน้ำที่ 

  ๔. นำงสำวกนิษฐำ   ศรถีำพร    ครู คศ.๑    เจ้ำหน้ำที่ 
๕. นำงสำววชริำพร  อนวุรรณ  ครูผู้ช่วย     เจ้ำหน้ำที่ 

บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 ท ำหน้ำที่เป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป และปฏิบัติงำนจัดหำผู้ประกอบกำร ดูแลรักษำควำมสะอำดของ
สถำนที่จ ำหน่ำยอำหำร ควบคุม ดูแล กำรประกอบและกำรจัดจ ำหน่ำยอำหำรและเครื่องดื่มให้กับบุคลำกรในโรงเรียน
ให้มีคุณภำพ สะอำด และปลอดภัย  เผยแพร่ควำมรู้กำรสร้ำงสุขนิสัยที่ดีเกี่ยวกับโภชนำกำรแก่นักเรียน ปฏิบัติงำนอื่นๆ  
ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย รำยละเอียดของงำนดังนี้ 
 ๑. จัดท ำระเบียบว่ำด้วยกำรจดับริกำรอำหำรกลำงวันในโรงอำหำรของโรงเรียน 
 ๒. จัดหำผู้ประกอบกำรที่มีคุณภำพ ถูกสุขลักษณะ และรำคำพอสมควรมำจ ำหน่ำยอำหำรที่โรงอำหำรของ
โรงเรียน  
 ๓. ควบคุม ดูแลรักษำควำมสะอำดของสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรให้ถูกต้องตำมหลักสุขำภิบำลอำหำร 
 ๔. ควบคุม ดูแล กำรประกอบและกำรจัดจ ำหน่ำยอำหำรและเครื่องดื่มให้กับบุคลำกรในโรงเรียนให้มีคุณภำพ 
สะอำด และปลอดภัย 
 ๕. ควบคุมดูแลอนำมัยของผู้ประกอบและจ ำหน่ำยอำหำร  เครื่องดื่มให้ถูกสุขลักษณะ 
 ๖. เผยแพร่ควำมรูก้ำรสร้ำงสุขนิสัยที่ดีเกี่ยวกับโภชนำกำร 
 ๗. ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อผู้บริหำรสถำนศกึษำ อยำ่งน้อยภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
 ๘. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๑๖. งานศูนย์เฝ้าระวังป้องกันแก้ไขปัญหาการแพร่ระบาดของเช้ือไวรัสโคโรน่า ๒๐๑๙ (COVID – ๑๙) 
๑. นำยประจวบ  อรรคสังข์   ครู คศ.๓ หัวหน้ำ 
๒. นำงขวัญนภำ อรรคสงัข์  ครู คศ.๓ เจ้ำหน้ำที่ 

/3. นำยสมศักดิ์... 
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3. นำยสมศักดิ์ วดีศริิศักดิ์   ครู คศ.๒ เจ้ำหน้ำที่ 
4. นำยประหยัด   ไชยกำ   ครู คศ.2 เจ้ำหน้ำที่ 
5. นำงสำวกัญญำพัชร ค ำชนะ    ครู คศ.๒ เจ้ำหน้ำที่ 
6. นำงสำวลัดดำพร แสงทอง  ครู คศ.๑ เจ้ำหน้ำที่ 
7. นำงสำวมณีรตัน์ วดีศริิศักดิ์  ครู คศ.๑ เจ้ำหน้ำที่ 
8. นำยมำโนช   แสนศร ี   ครู คศ.๑ เจ้ำหน้ำที่  
9. นำยฤทธพิร ศรีวำรมย์   คร.ูคศ.1  เจ้ำหน้ำที่ 
10. นำงสำววชิรำพร  อนุวรรณ  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำที่ 
11. นำงสำวมณฑกิำณ ์จันทคำต  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำที่ 
๑2. นำยณัฐสิทธิ์  สุพร   ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำที่ 

บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 ท ำหน้ำที่เป็นคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป และปฏิบัติงำนเฝ้ำระวังป้องกันแก้ไขปัญหำกำรแพร่ระบำดของ
เชื้อไวรัสโคโรน่ำในโรงเรียน และปฏิบัติตำมมำตรกำรของศูนย์บริหำรสถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำดของโรคติดเชื้อไวรัส   
โคโรน่ำของจังหวัดอย่ำงเคร่งครัด  รำยละเอียดของงำนดังนี้ 

๑. ด ำเนินงำนตำมมำตรกำรและแนวทำงป้องกันโรคตดิเชื้อไวรัสโคโรน่ำ ๒๐๑๙ (COVID-๑๙) 
    ๑.๑ ตรวจคดักรองวดัไข้และอำกำรเสี่ยง ป้องกันกำรติดไวรัสโคโรน่ำ ๒๐๑๙ (COVID-๑๙) ณ จุดตรวจคดั

กรองของโรงเรียนก่อนเข้ำโรงเรียน  
               ๑.๒ นักเรียน ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำทุกคน สวมหน้ำกำกอนำมัยตลอดเวลำทีอ่ยู่ในโรงเรียน  
               ๑.๓ ล้ำงมือก่อนรับประทำนอำหำร หลังเข้ำห้องน้ ำ สัมผัสสิ่งสกปรก ลูกบิดประตูด้วยสบู่หรือ เจล
แอลกอฮอล์ตำมจุดบริเวณในสถำนศึกษำ หำกพบว่ำเจลแอลกอฮอล์หรือสบู่ ณ จุดใดหมด ให้แจ้ง เจ้ำหน้ำที่งำนอนำมัย 
ที่ห้องพยำบำลทันท ี 
               ๑.๔ ให้นักเรียน คร ูหรือบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่มีอุณภูมริ่ำงกำยตั้งแต ่๓๗.๕ องศำเซลเซียสขึ้นไป หรือมี
อำกำรระบบทำงเดินหำยใจอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง ตอ้งจัดให้อยู่ในพื้นที่แยกสว่น และรับกำรตรวจคดักรองดว้ยชุดตรวจ 
ATK โดยให้ครูเวรประจ ำวันเป็นผู้ตรวจคดักรอง หำกมีอำกำรไม่พึ่งประสงค์ให้แจ้งผู้ปกครองมำรบัหรือพำไปพบแพทย์ 
ที่โรงพยำบำลอ ำเภอศรีสงครำม 
                ๑.๕ เว้นระยะห่ำงในกำรท ำกิจกรรมทุกประเภท 
                ๑.๖.ไม่อนุญำตให้ผู้ปกครองหรอืผูม้ำติดต่อรำชกำรที่ไม่ผำ่นกำรคดักรองจำกโรงเรยีนเข้ำมำในโรงเรียน 
โดยให้ติดต่อรำชกำรทำงโทรศัพท์ในเบื้องต้นเท่ำนั้น 

      ๑.๗ งำนพยำบำลบันทึกรำยงำนข้อมูลนักเรียนที่เข้ำข่ำย หรือเป็นกลุ่มเสี่ยงในกำรตดิเชื้อไวรัส โคโรน่ำ 
๒๐๑๙ (COVID-๑๙) เสนอต่อผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำอนุมัติ เพื่อกักตวั ๗ วัน  เมื่อพ้นระยะเวลำกกัตัวให้นักเรียนน ำ
หลักฐำนกำรตรวจ ATK มำยืนยันกับโรงเรียนเพื่อกลับเข้ำเรียนตำมปกติ 

๒. ด ำเนินงำนตำมมำตรกำรในกำรท ำควำมสะอำดสถำนที่และเตรียมอุปกรณ์ เพื่อป้องกันโรคติดเชือ้ไวรัสโคโร
น่ำ ๒๐๑๙ (COVID-๑๙) ของโรงเรียน 

       ๒.๑ จัดให้มีผู้รับผดิชอบท ำควำมสะอำดจุดสัมผัสเสี่ยงร่วมทุกวันอยำ่งชัดเจน เช่น โต๊ะ เก้ำอี้ รำวบันได  
กลอนประตู มือจับประต ูหน้ำต่ำง อย่ำงสม่ ำเสมอ  

       ๒.๒ ตดิตั้งอำ่งล้ำงมือทุกอำคำรและเจลแอลกอฮอล์ตำมที่ก ำหนดเพื่อให้พรอ้มใช้ทุกวัน เชน่ บริเวณ
ประตูโรงเรียน ทำงขึ้นอำคำรเรียน บริเวณหน้ำห้องเรียน ทำงเข้ำโรงอำหำร เป็นต้น  

       ๒.๓ วัดระยะห่ำงของโต๊ะนักเรียนอย่ำงน้อย ๑ เมตร และให้นักเรียนท ำควำมสะอำดโต๊ะ-เกำ้อี้ หรือ 
อุปกรณ์กำรเรียน ก่อนกลับบ้ำนทุกครั้ง  

         /๒.๔ แม่ค้ำทุกคนท ำควำมสะอำด... 
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      ๒.๔ แม่ค้ำทุกคนท ำควำมสะอำดบริเวณที่จ ำหน่ำยหลังเลิกขำยทุกวนั และร่วมกันท ำควำม สะอำดโต๊ะ

อำหำรทกุครั้งที่มกีำรเปลี่ยนห้วงเวลำกำรพักกลำงวันและหลังเลิกเรียน 
      ๒.๕ ฉดีน้ ำยำฆ่ำเชือ้เพื่อท ำควำมสะอำดทั่วทั้งโรงเรียนเมื่อพบผู้ติดเชื้อในโรงเรียน 
๓. ก ำกับดูแล ควบคุม และติดตำมกำรปฏิบัติงำนร่วมกับส่วนรำชกำร รัฐวสิำหกิจ ในกำรเฝ้ำระวัง และป้องกัน

กำรแพร่ระบำดของโรคตดิเชื้อไวรัสโคโรนำ ๒๐๑๙  
๔. สรุปผลและเสนอผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร/กจิกรรมที่รับผิดชอบต่อผูอ้ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
๕. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๑๗. งานโรงเรียนกับชุมชน 
๑.นำยน ำไทย  ชัยปัญหำ  รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบรหิำรทั่วไป  หัวหนำ้ 
๒. นำยสุชำติ  สระแกว้   ครู คศ.๓    เจ้ำหน้ำที่ 
๓. นำงขวัญนภำ อรรคสงัข์ ครู คศ.๓    เจ้ำหน้ำที่ 
๔. นำยวรัญญู ศริิกำนตก์ุล ครู คศ.๒    เจ้ำหน้ำที่ 
๕. นำยสมศักดิ์ วดีศริิศักดิ์  ครู คศ.๒    เจ้ำหน้ำที่ 
๖. นำยประหยัด   ไชยกำ  ครู คศ.๒    เจ้ำหน้ำที่ 
๗. นำยฤทธพิร ศรีวำรมย์  คร.ูคศ.1    เจ้ำหน้ำที่ 
๘. นำงสำวมณฑิกำณ์ จนัทคำต ครูผู้ช่วย     เจ้ำหน้ำที่ 

บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 ปฏิบัติงำนบริกำรและขอควำมรว่มมือจำก ชุมชน หน่วยงำนภำยนอกที่ขอหรือใหค้วำมอนุเครำะห์  โรงเรียน 
ด ำเนินงำนกิจกรรมสรำ้งควำมสัมพันธ์ระหวำ่งโรงเรียนกับชุมชนตำมโอกำส  ประเพณีต่ำง ๆ อันควร  ดังนี ้
 ๑. ให้บริกำร และขอควำมร่วมมือกับชุมชน หน่วยงำนภำยนอกที่ขอหรือให้ควำมอนุเครำะห์  โรงเรียน 
 ๒. ด ำเนินงำนสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหวำ่งโรงเรียนกับชุมชน เพื่อสนับสนุนโรงเรียนโดยมีกิจกรรม 
  ๒.๑ สร้ำงสรรค์กับชุมชนตำมโอกำสต่ำงๆ  และสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหวำ่งโรงเรียนกับชุมชน 
  ๒.๒ จัดกิจกรรมสร้ำงควำมสัมพันธร์ะหว่ำงโรงเรยีนกับชุมชน 
  ๓. สรุปผลและเสนอผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร/กจิกรรมที่รับผิดชอบต่อโรงเรียน 

๔. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่โรงเรียนมอบหมำย 

๕.  คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

   ๑. รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  นำงสำวนันทยำ  ศรีพลรำช  ต ำแหน่ง รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบรหิำรงำนบุคคล 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ  
 เป็นที่ปรึกษำ ประสำนงำนด้ำนข้อมูล และร่วมมอืกับหน่วยงำนต่ำงๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดควำม 
เข้ำใจ และรว่มมืออันดตีอ่กันในองค์กร ดูแลก ำกบัติดตำมงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ให้เป็นไปตำมโครงสรำ้งและ
ขอบข่ำยงำน 

๒. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
    นำงอุไร  อุทัยแสน    ครู คศ.๓ 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ  
 ประสำนงำนด้ำนข้อมูล และร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดควำมเข้ำใจ และ 
ร่วมมืออันดตี่อกันในองคก์ร ดูแลก ำกับตดิตำมงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ให้เป็นไปตำมโครงสรำ้ง และขอบข่ำยงำน 

       /๓. ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงาน... 
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๓. ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
    นำงสำวฤทัยวรรณ  วงศ์ณะรัตน ์  ครู คศ.๓ 

บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ  
 เป็นผู้ช่วยประสำนงำนด้ำนข้อมูล และร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ ในโรงเรยีน เพื่อให้เกิดควำมเข้ำใจ           
และร่วมมืออันดีต่อกันในองค์กร ดูแลก ำกับตดิตำมงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ให้เป็นไปตำมโครงสร้ำงและขอบข่ำยงำน 

๔. งานวินัยและการรักษาวินัย  
 ๔.๑ นำงอุไร  อุทัยแสน                               ครู คศ.๓  หัวหน้ำ 
 ๔.๒ นำงสำวอำรยำ  วรวงศ์                          คร ูคศ.๑  เจ้ำหน้ำที่ 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ  
    ด ำเนินงำนทำงวินัยตำมที่กฏหมำยก ำหนด และกำรลงโทษ แต่งตั้งคณะกรรมกำรสืบสวนทำงวนิัยข้ำรำชกำรคร ู
และบุคลำกรทำงกำรศกึษำ จัดท ำค ำสั่งลงโทษทำงวินัย ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ด ำเนินกำรสอบสวน 
ให้ได้ควำมจริงและควำมยุติธรรมโดยไม่ชกัช้ำ และรำยงำนกำรลงโทษทำงวินัยไปยังผู้อ ำนวยกำรเขตพื้นที่กำรศึกษำ  

๕. งานการเลื่อนเงินเดือน 
 ๕.๑ นำงสำวฤทัยวรรณ  วงศ์ณะรตัน์            ครู คศ.๓             หัวหน้ำ 
 ๕.๒ นำงสำวชลันดำ  ประยูรเสำวภำคย์         ครู  คศ.๑          เจ้ำหน้ำที่ 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ  
 จัดท ำแบบประเมินผลงำนข้ำรำชกำรครู/พนักงำนรำชกำร/ครอูัตรำจำ้งและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
จัดท ำข้อมูลกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำร
เลื่อนเงินเดือนของสถำนศึกษำ 

๖. งานการวางแผนอัตราก าลังในสถานศึกษา 
๖.๑ นำงสำวชลันดำ  ประยูรเสำวภำคย์         ครู คศ.๑              หัวหน้ำ 

 ๖.๒ นำยศริิศักดิ ์ปิลอง                            ครูผู้ช่วย                    เจ้ำหน้ำที ่
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ  
 กำรจดัท ำแผนงำน/โครงกำรของงำนฝ่ำยบุคคล โครงกำรจ้ำงบุคลำกร ค ำสั่งจ้ำง และค ำสั่งเลิกจำ้ง  
ท ำสัญญำจำ้ง ท ำทะเบียนคุมกำรจำ้ง วำงแผนอัตรำก ำลัง จดัท ำแผนอัตรำก ำลังตำมเกณฑ์ของ ก.ค.ศ. และกำรจัดสรร
อัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครแูละ บุคลำกรทำงกำรศกึษำให้ตรงตำมควำมต้องกำรของ สำยงำน และกำรปฏิบัติหน้ำที่ตำม
มำตรฐำนของกระทรวงศึกษำธิกำร 

๗. งานพัฒนาบุคลากรในสถานศึกษา 
 ๗.๑ นำงสำวเอื้ออำรี เอกพันธ์          ครู คศ.๑                หัวหน้ำ 
 ๗.๒ นำงสำวจริำพร  จันทร์คุ้ม          ครู คศ.๑              เจ้ำหน้ำที่ 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ  

  จัดท ำแผนงำนและโครงกำรงำนพัฒนำบุคลำกรและเสริมสร้ำงประสิทธิภำพกำรปฏิบัติรำชกำร จัด 
กิจกรรมพัฒนำองคก์รพฒันำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

๘. งานจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ  งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเท 
งานขออนุญาตลาประเภทต่างๆและการลาศึกษาต่อ 
    ๘.๑ นำงอุไร  อุทัยแสน                  คร ูคศ.๓                       หัวหน้ำ 
 

   /๘.๒ นำงสำวอำรยำ... 
 



32 
         ๘.๒ นำงสำวอำรยำ  วรวงศ์             คร ูคศ.๑  เจ้ำหน้ำที่ 
  ๘.๓ นำงสำวสทุธิดำ พมิพ์แก้ว          ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำที่ 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ  
         ดูแลกำรมำปฏิบัติรำชกำร กำรลงเวลำ และกำรลำประเภทต่ำงๆ กำรขออนุญำตให้ข้ำรำชกำรไป 
ต่ำงประเทศ กำรลำศึกษำต่อ ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

๙. งานหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา/ 
 การเลื่อนวิทยฐานะ/การเพิ่มวุฒิ/ปรับวุฒิ 

 ๙.๑ นำงสำวจริำพร  จันทร์คุ้ม          ครู คศ.๑                      หัวหน้ำ 
        ๙.๒ นำงสำวเอื้ออำรี เอกพันธ์           ครู คศ.๑                 เจ้ำหน้ำที่     
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ  
 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอปรับปรุงก ำหนดต ำแหน่ง/เพื่อเลื่อนวิทยฐำนะ/ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขต ำแหน่ง/ขอ
ก ำหนดต ำแหน่งเพิ่มจำกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต่อส ำนกังำนเขตพื้นที่กำรศึกษำเพื่อน ำเสนอ อ.ก.ค.ศ.  
พิจำรณำอนุมตัิและเสนอผู้มีอ ำนำจแต่งตั้ง 

๑๐. งานโครงการ/การบริหารงานบุคคล 
๑๐.๑ นำงสำวเอื้ออำรี เอกพันธ์          ครู คศ.๑                หัวหน้ำ 

 ๑๐.๒ นำงสำวจริำพร  จนัทร์คุ้ม          ครู คศ.๑                      เจ้ำหน้ำที่  

บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ  
 จัดท ำแผนงำน/โครงกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรงำนบุคคล/ศึกษำดูงำน 

๑๑. งานค าสั่งปฏิบัติงานและพรรณนางานโรงเรียน 
 ๑๑.๑ นำงสำวนันทยำ  ศรีพลรำช      รองผูอ้ ำนวยกำรโรงเรียน หัวหน้ำ 
 ๑๑.๒ นำงสำวชลันดำ  ประยูรเสำวภำคย ์    คร ูคศ.๑  เจ้ำหน้ำที่ 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ  

จัดท ำค ำสั่งปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและพรรณนำงำนของโรงเรียน 

๑๒. งานจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         ๑๒.๑ นำงสำวสทุธิดำ พิมพ์แก้ว                ครูผู้ชว่ย  หัวหน้ำ 
         ๑๒.๒ นำยศริิศักดิ์ ปิลอง                         ครูผู้ชว่ย                    เจ้ำหน้ำที ่
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ  

จัดท ำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

๑๓. งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้าย การย้ายสับเปลี่ยนอัตรา การช่วยราชการ การเปลี่ยนต าแหน่ง 

และการเปลี่ยน ชื่อ-สกุล 
         ๑๓.๑ นำงสำวฤทัยวรรณ  วงศ์ณะรัตน์        คร ูคศ.๓            หัวหน้ำ 
         ๑๓.๒ นำงสำวสทุธิดำ พิมพ์แก้ว                ครูผู้ชว่ย                     เจ้ำหน้ำที ่
         ๑๓.๓ นำยศริิศักดิ์ ปิลอง                         ครูผู้ชว่ย                    เจ้ำหน้ำที ่
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ  
ส ำรวจอัตรำวำ่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรในสถำนศึกษำ วำงแผนจัดท ำโครงกำรและ งบประมำณด้ำนค่ำใช้จำ่ยในกำร 
 

/สอบแข่งขัน... 
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สอบแข่งขัน สอบคัดเลือก กำรจดัสรรงบประมำณในกำรด ำเนินกำร ส ำรวจและด ำเนินกำรเกี่ยวกบักำรเปลี่ยนต ำแหน่ง
และกำรเปลี่ยน ชื่อ-สกุล, PMC 

๑๔. งานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์   การขอและตอ่ใบประกอบวิชาชีพครู  การท าบัตรข้าราชการครูและต่อบัตร
ข้าราชการครู  
     ๑๔.๑ นำงสำวเอื้ออำรี เอกพันธ ์          ครู คศ.๑                 หัวหน้ำ 
          ๑๔.๒ นำงสำวจริำพร  จันทร์คุ้ม          ครู คศ.๑                         เจ้ำหน้ำที ่
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ  
 ๑. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรไดร้ับกำรเสนอขอพระรำชทำนเครือ่งรำชอิสริยำภรณ์และด ำเนินกำรใน
กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณแ์ก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัดตำหลักเกณฑ์และ
วิธีกำรที่กฎหมำยก ำหนด จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และผู้คืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
 ๒. ด ำเนินกำรให้ผู้ขอมีบัตรข้ำรำชกำรครูกรอกรำยละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่ำงๆ โดยมีเอกสำรหลกัฐำนที่
เกี่ยวข้อง ตรวจสอบเอกสำรควำมถูกต้อง น ำเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมในบัตรประจ ำตัว โดยผ่ำนผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 
โดยคุมทะเบียนประวัติไว้ ส่งคืนบัตรประจ ำตวัถึงสถำนศึกษำ 

๑๕. งานธุรการกลุ่มงานบริหารบุคคล 
           ๑๕.๑ นำงสำวอำรยำ  วรวงศ์                          ครู คศ.๑  หัวหน้ำ 

 ๑๕.๒ นำยศริิศักดิ์ ปิลอง                               ครูผู้ชว่ย            เจ้ำหน้ำที่ 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ  
          ดูแลจัดท ำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือรำชกำร แยกประเภทเอกสำรและหนังสือให้เป็นหมวดหมู่ มีระบบกำร
จัดเก็บเอกสำร ที่สำมำรถค้นหำได้อย่ำงรวดเร็ว ดูแลหนังสือโต้ตอบหนังสือรำชกำร ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
หลักฐำนให้ถูกต้อง ดูแล จัดส่งหนังสือรำชกำร เอกสำรของฝ่ำยบุคลำกรให้หน่วยงำนที่รับผิดชอบและติดตำมเรื่อง เก็บ
คืน จัดเข้ำแฟ้มเรื่อง 

๑๖. งาน ขวัญ ก าลังใจ ความสัมพันธ์กับบุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 
          ๑๖.๑ นำงสำวอำรยำ  วรวงศ์                          คร ูคศ.๑                 หัวหน้ำ 
 ๑๖.๒ นำงสำวสุทธิดำ พมิพ์แก้ว                       ครูผู้ชว่ย                 เจ้ำหน้ำที่ 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ  
 จัดท ำโครงกำร ค ำสั่ง สนับสนุนและเสริมสร้ำงขวญัก ำลังใจแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำ 

๑๗. งานตรวจสอบและควบคุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
          ๑๗.๑ นำยศิริศกัดิ์ ปิลอง                                 ครูผู้ชว่ย                หัวหน้ำ 
 ๑๗.๒ นำงสำวสุทธิดำ พมิพ์แก้ว                        ครูผูช้่วย                      เจำ้หน้ำที ่

บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ  
 วิเครำะห์สภำพปัจจุบัน ปัญหำ ตำมโครงสรำ้งและภำรกิจสถำนศึกษำ วิเครำะห์ควำมเสี่ยงของกำรด ำเนินงำน 
ก ำหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล ำดับควำมเสี่ยง ก ำหนดมำตรกำรในกำรปูองกนัควำมเสี่ยงในกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ 
วำงแผนกำรจัดกำรระบบคบคุมภำยใน  

๑๘. งานคณะกรรมการสถานศึกษา 
           ๑๘.๑ นำงสำวสุทธิดำ พิมพ์แก้ว             ครูผู้ช่วย    หัวหน้ำ 
 ๑๘.๒ นำยศริิศักดิ์ ปิลอง                      ครูผูช้่วย                      เจ้ำหน้ำที ่
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ   
 จัดท ำประกำศกำรสรรหำและกำรเลือกคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ แต่งตัง้คณะกรรมกำร 
ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรสรรหำ และประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำ เลือกกรรมกำรเพื่อชี้แจงขั้นตอนกำร 

          /ด ำเนินงำนประชำสัมพนัธ์... 
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ด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์กำรสรรหำ เมื่อสรรหำคณะกรรมกำรสถำนศึกษำแล้วเสร็จรำยงำนต่อผูอ้ ำนวยกำรเขต 
พื้นที่กำรศึกษำ 
๑๙. งานข้อตกลงในการพัฒนางานตาม วPA (Performance Agreement) 
         ๑๙.๑ นำงสำวชลันดำ  ประยูรเสำวภำคย์    คร ูคศ.๑  หัวหน้ำ 
         ๑๙.๒ นำยศริิศักดิ์ ปิลอง                     ครูผู้ช่วย   เจ้ำหน้ำที่ 
         ๑๙.๓ นำงสำวสทุธิดำ พิมพ์แก้ว            ครูผู้ช่วย   เจ้ำหน้ำที่ 
บทบาทหนา้ที่และความรบัผิดชอบ  
 ดูแลจัดท ำทะเบียนรับ – ส่ง ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำร หลักฐำนให้ถูกต้องตำมข้อตกลงกำร
ปฏิบัติงำนตำม วPA เพื่อกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนที่มุ่งตรงสู่กำรบรรลุซ่ึง วิสัยทัศน์และพันธกจิ หรือควำมส ำเรจ็
ขององค์กร มีกำรท ำข้อตกลงล่วงหน้ำถึงกิจกรรม ตัวชี้วดัที่จะประเมิน ตลอดจนเกณฑ์ผ่ำน โดยผู้ประเมินและผู้ถูก
ประเมินสำมำรถร่วมกันก ำหนด และข้อตกลงตำ่งๆ ต้องสอดคล้องกับค ำบรรยำยลักษณะงำนของต ำแหน่งงำนนั้น และ 
สอดคล้องกับพันธกจิของหน่วยงำน/องค์กร 
๒๐.ระบบสารสนเทศกับการบริหารงานบุคคล 
          ๒๐.๑ นำงสำวฤทยัวรรณ  วงศ์ณะรัตน ์       คร ูคศ.๓            หัวหน้ำ 
          ๒๐.๒ นำงสำวสทุธิดำ พิมพ์แก้ว                ครูผู้ชว่ย                     เจ้ำหน้ำที่ 
          ๒๐.๓ นำยศิริศกัดิ์ ปิลอง                         ครูผู้ช่วย                    เจ้ำหน้ำที่ 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

กำรจดัเก็บข้อมูลพื้นฐำนที่เกี่ยวกับโครงสรำ้งองคก์ร, ข้อมูลประวัติบุคลำกร, กำรก ำหนดค่ำเริ่มต้นของระบบ 
และรหัสพื้นฐำนต่ำงๆ เชน่ รหัสหน่วยงำน, รหัส ต ำแหน่ง ข้อมูลพื้นฐำนในลักษณะของฐำนข้อมูลเชิงสัมพันธ์ เก็บ
ข้อมูลรำยละเอียดของบุคลำกรแต่ละคน เช่น ข้อมูลส่วนตัว, ข้อมูลกำรท ำงำน, ข้อมูลเกี่ยวกับกำรเสียภำษี, สรุปเวลำ
ท ำงำน, ประวัติกำรประเมินผลงำน ตลอดจนเอกสำรส ำคัญต่ำงๆ ซึ่งอำจเก็บในรูปของไฟล์รูป ภำพ เช่น รูปของ
บุคลำกร, ส ำเนำบัตรประชำชน, ส ำเนำทะเบียนบ้ำน เป็นต้น 

 

๖. คณะกรรมการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  

๑. รองผู้อ านวยการกลุม่บริหารกิจการนักเรียน 
     นำยธีระพงษ ์  บุตรด ี

บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 ๑. ก ำหนด นโยบำย  วัตถุประสงค์  โครงสร้ำงกำรบริหำรบริหำร กลุ่มบรหิำรกิจกำรนักเรียน ให้ชดัเจนและ
ประสิทธิภำพ 
 ๒. แต่งตั้งคณะกรรมกำร ก ำหนดขอบข่ำยกำรท ำงำน บทบำทหน้ำที่ และควำมรับผิดชอบ ในกำรด ำเนินงำน
ต่ำงๆในกลุ่มบริหำรกจิกำรนักเรียนเป็นไปด้วยควำมเหมำะสม และเห็นสมควร ชองท่ำนผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 ๓. ประสำนงำน ประชุมปรึกษำหำรือ หรือขอควำมร่วมมือ ระหวำ่งสถำนศึกษำ กับหน่วยงำนตำ่งๆ หรือผู้ที่มี
ส่วนได้ส่วนเสีย หรือบุคคลภำยนอกที่มีส่วนที่เกีย่วข้องในกำรด ำเนินงำน 
 ๔. นิเทศ ดูแล  ก ำกับ  ติดตำม ส่งเสริมสนับสนุน และอ ำนวยควำมสะดวกต่อคณะกรรมกำรด ำเนินงำน 
ประเมินผลกำรด ำเนินงำน  และรำยงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำไดร้ับทรำบ 

/๒. หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการ... 
 
 
 
 
 
 



35 
๒. หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  
           นำยอ ำนำจ  ศรีภักดิ ์   ครู คศ.๒ 
๓. ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  
 นำงภำวิณ ี สพุลแสง   ครู คศ.๓ 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ หัวหน้าและผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 1. เป็นที่ปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรเกี่ยวกับกลุ่มงำนบริหำรกิจกำรนักเรียน 
 2. รว่มจัดท ำแผนงำน/โครงกำร วำงแผนกำรด ำเนินงำนและก ำหนดปฏิทินกลุ่มงำนบริหำรกิจกำรนักเรียน 
 3. ก ำกับ นิเทศ ตดิตำมงำนทุกงำนกลุ่มงำนบริหำรกิจกำรนักเรียนให้ด ำเนินไปอย่ำงเป็นระบบตำมระเบียบ
ของทำงรำชกำรและตำมแผนงำน 
 4. ก ำกับ ดูแล กลั่นกรองเอกสำร ในส ำนักงำนกลุ่มงำนบริหำรกิจกำรนักเรียน เสนอควำมคิดเห็นเพื่อปฏิบัติ
หรือสั่งกำรอนุญำต หรืออนุมัติ แล้วแต่กรณ ี
 5. เป็นกรรมกำรพจิำรณำควำมผดิของนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับคณะกรรมกำร        
กลุ่มงำนบริหำรกจิกำรนกัเรียน 
 ๖. ให้ค ำแนะน ำในดำ้นควำมประพฤติของนักเรียน แก่ครู ผู้ปกครอง และหน่วยงำนหรือบุคคลผู้ที่มีเกี่ยวข้อง  
 ๗. วำงแผนป้องกัน ควบคุม และกำรแก้ปัญหำ กำรมำโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมที่ไม่ เหมำะสมกับ
สภำพนักเรียน 
 ๘. วำงแผนกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับระเบียบวินัยของนักเรียนให้เหมำะสมกับกำรเปลี่ยนแปลงในสังคมปัจจุบัน 
 ๙. บริหำรและบังคับบัญชำตำมสำยงำนทีร่ับผิดชอบ 
 1๐. วำงแผนและจัดให้มีกำรรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงำนกลุ่มงำนบริหำรกิจกำรนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน
เพื่อป้องกันและแก้ไข 
 1๑. ตดิต่อประสำนงำนกับผู้ปกครอง ตดิตำมแกไ้ขพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมของนักเรียน 
 1๒. ออกเยี่ยมบ้ำนนักเรยีนที่มีปัญหำ เป็นกรณีพิเศษตำมโอกำสอันควร 
 1๓. ช่วยเหลือและให้บริกำรนักเรียนที่มีปัญหำตำมโอกำสอันควร 
 1๔. จดัท ำสถิต ิรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพื่อแก้ไขปรังปรุงต่อไป 
 1๕. ตดิตำม และประเมินผลงำนของกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน และรำยงำนต่อผู้บังคับบัญชำได้รบัทรำบ 
 1๖. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆ ตำมที่ไดร้ับมอบหมำย 

๔. งานแผนการปฏิบัติงาน  และการบริหารงบประมาณ กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  
๑. นำยอ ำนำจ  ศรีภกัดิ ์         ครู คศ.๒             หัวหน้ำงำน 
๒. นำยชำลี  สุพลแสง         ครู คศ.๓   เจ้ำหน้ำที่ 
๓. นำยทศพล  อุสำพรหม    ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำที่ 

บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ  
1. จัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 

 2. ดูแล ก ำกับ ติดตำม และประสำนงำนภำยในกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรยีน ในกำรจัดท ำแผนงำนโครงกำร
กิจกรรมและแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  โดยให้มีควำมสอดคล้องกับนโยบำย  และเกณฑ์กำรประเมินมำตรฐำนประกัน
คุณภำพภำยในของโรงเรยีน 
 3. รว่มมือและประสำนงำนกับแผนงำนโรงเรียนในกำรจดัท ำโครงกำร กิจกรรม และแผนปฏิบัติกำร 
ประจ ำปีของโรงเรียน 
 4. ดูแล ก ำกับ ติดตำม  ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร กิจกรรม ให้เป็นไปตำมแผนและ ปฏิทิน
ปฏิบัติงำนของของกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 

        /5. รำยงำนผลกำรด ำเนิน... 
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 5. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของฝ่ำยต่อแผนงำนโรงเรียน เมื่อสิ้นภำคเรยีน 
 6. รวบรวมข้อมูลผลส ำเร็จ  ปัญหำอุปสรรค และข้อเสนอแนะต่อคณะกรรมกำรของกลุ่มบริหำรกจิกำร
นักเรียน เพื่อน ำไปใช้ในกำรพัฒนำกำรปฏิบัติงำน 
 7. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๕. งานรักษาระเบียบวนิัยนักเรียน  
    ๑. นำยทศพล  อุสำพรหม  ครู คศ.๒           หัวหน้ำงำน 

   ๒. นำยพงษ์ศักดิ ์ ลำนนท์  ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำที่ 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ  
 ๑. จัดท ำกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือแนวปฏิบัติต่ำงๆของทำงโรงเรียน  
 ๒. จัดท ำระเบียนคะแนนควำมประพฤติของนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน เพื่อน ำข้อมูลที่ได้ มำก ำหนดแนวทำงกำร
แก้ไขปรับปรุงพฤติกรรมของนักเรียนร่วมกันกับครูที่ปรึกษำ และผู้ปกครอง 
 ๓. เสนอ วำงแผน และด ำเนินกำรจัดกิจกรรมเพื่อแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมของนักเรียน 

๔.. สรำ้งขวัญและก ำลังใจแก่นักเรียนที่มีควำมประพฤติดี และมีควำมสำมำรถในด้ำนวิชำกำร ดนตรี กฬีำ 
ศิลปะ และกิจกรรมต่ำงๆที่นักเรียนถนัด หรือมีคำมสนใจ 
 ๕.. จัดค่ำยกจิกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรม  อย่ำงน้อยภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 

๖.. ให้ควำมรว่มมือในกิจกรรม/กำรพัฒนำของชุมชน  
7. ชี้แจงกฎระเบียบ  ข้อบังคับของโรงเรียนให้นักเรียนเข้ำใจ และชัดเจน ง่ำยต่อกำรปฏิบัตติ่อครูทีป่รึกษำ 
8. พิจำรณำกำรออกใบรบัรองควำมประพฤตใิห้กบันักเรียน 

 ๙. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ไดร้บัมอบหมำย 

๕. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๑. นำยก้องเกียรติ  เทวสกุล  ครู คศ.๒   หัวหน้ำงำน 
๒. นำยทศพล  อุสำพรหม   ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำที่   
๓. นำงสำวชไมพร  จติรจักร  ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำที่  
๔. นำงสำวอรชุมำ  ไชยรำช  ครู คศ.๑             เจ้ำหน้ำที่ 
๕. นำงปณิตำ   เชียรรัมย์   ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำที่ 

บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ  
 ๑. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
 ๒. ก ำหนดแผนด ำเนินกำรจัดกำรประชุมผู้ปกครองตำมแผนงำน  จัดกจิกรรมกำรประชุมเครือข่ำยผูป้กครอง
นักเรียน ในระดับชั้นเรียน ภำคเรียนละ ๑ ครั้ง ประเมินผลกำรด ำเนินงำน  และรำยงำนให้ผู้บริหำร ครู และผู้ที่มี       
ส่วนได้ส่วนเสียได้รับทรำบ 
 ๓. ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูลนักเรียนเป็นรำยบุคคล และคัดกรองนักเรียน จ ำแนกตำมห้องเรียน   และ
ระดับชั้นเรียน 
 ๔. ส่งเสริมพัฒนำนักเรียน ทั้งด้ำนร่ำงกำย อำรมณ์ สังคม และสติปัญญำ 
 ๕. ประสำนงำนครูที่ปรึกษำ ฝ่ำยบริหำร หัวหน้ำระดับ ในกำรส่งต่อนักเรียน 
 ๖. จัดท ำ เก็บรกัษำ ตรวจสอบ และรวบรวมเอกสำรตำ่งๆ ที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือ              
นักเรียนของครูที่ปรึกษำ 
 ๗. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ไดร้บัมอบหมำย 

         /๖. งานเฝา้ระวัง ป้องกัน... 
 
 



37 
๖. งานเฝา้ระวัง ป้องกัน และแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
 ๑. นำยศุภกร   นำคทับทิม  ครูผู้ช่วย    หัวหน้ำงำน 

๒. นำยวรินทร ์  แก้วสุรยี์   ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำที่ 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ  
 1.วำงแผนพัฒนำคุณภำพงำนในกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
 2 จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับกลุ่มงำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด เช่น โครงกำรสถำนศกึษำสีขำวฯ 
โครงกำรเพื่อนเตือนเพื่อน โครงกำรอบรมเกี่ยวกบัปัญหำยำเสพติด 
 3. ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 
 4. ประสำนครทูี่ปรึกษำและครูผู้สอนในกำรเฝ้ำระวังนักเรียนให้ห่ำงไกลยำเสพติด 
 5. ให้ค ำปรึกษำและให้ควำมรู้แก่นักเรียนเกี่ยวกับยำเสพติดและวธิีกำรต่อต้ำนยำเสพติด 
 6. ประสำนงำนและด ำเนินกำรรว่มกับผู้ปกครอง ชุมชน และหน่วยงำนตำ่งๆ เพื่อจดักิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม 
จริยธรรม และต้ำนยำเสพติด 
 7. จัดตั้งศูนย์ตรวจและป้องกันแก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำโดยควำมรว่มกับ หน่วยงำนภำครัฐ และ
เอกชน 
 8. จัดนักเรียนที่เป็นกลุ่มเสี่ยงเกี่ยวกับปัญหำกำรใช้สำรเสพติด เข้ำรับกำรตรวจรักษำและ อบรม กำรบ ำบัด
ทำงจิต รว่มกับหน่วยงำนภำยนอก 
 9. ให้ควำมร่วมมอืกับหน่วยงำนรำชกำร องคก์รเอกชนและชุมชนในกำรป้องกันและแก้ไข ปัญหำ เกี่ยวกับ     
ยำเสพติด 
 10. ตดิตำมรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำปีกำรศึกษำ 
 11. ปฏิบัติงำนอื่นๆตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
๗. งานสภานักเรียน  และการส่งเสริมประชาธิปไตยในสถานศึกษา 
     ๑. นำยธรีะพงษ์   บตุรด ี  รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบรหิำรกิจกำรนักเรียน หัวหน้ำงำน 

    ๒. นำยทศพล   อุสำพรหม  ครู คศ.๒    เจ้ำหน้ำที่ 
    ๓. นำยสมศักดิ์ วดีศริิศักดิ์  ครู คศ.๒    เจ้ำหน้ำที่ 

     3. นำยศุภกร  นำคทบัทิม  ครูผู้ช่วย     เจ้ำหน้ำที่ 
   4. นำงสำวปัทมำ   รกัมิตร  ครูผู้ช่วย     เจ้ำหน้ำที่ 

บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ  
 1. วำงแผนพัฒนำคุณภำพงำนในกลุ่มบริหำรงำนสภำนักเรียน 
 2. จัดท ำเอกสำรชี้แจง เผยแพร่หลักกำรของประชำธิปไตยโรงเรียน 
 3. จัดให้มีหลักฐำนกำรจดักิจกรรมส่งเสริมประชำธิปไตย 
 4. ประสำนกับครูของโรงเรียนฝ่ำยต่ำงๆ เพื่อจดักิจกรรมคณะกรรมกำรนกัเรียนให้/ สอดคล้องกับนโยบำยของ
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขั้นพื้นฐำน 
 5. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยำกำศของประชำธปิไตยในโรงเรียนอย่ำงเดน่ชัด 
 6. จัดให้มีกำรเลือกตั้งคณะกรรมกำรสภำนักเรียน ปีละ ๑ ครั้ง 
 7. รว่มกับคณะกรรมกำรสภำนักเรียน เป็นที่ปรึกษำในกำรประชุม ตลอดทั้งวัน วำงแผนงำนส ำหรับปฏิบัตงิำน
ของคณะกรรมกำรสภำนักเรียน 
 8. ประสำนกับนักเรียนในกำรท ำควำมเข้ำใจในกจิกรรมของโรงเรียน เพื่อควำมสำมคัคี กำรเคำรพนอบน้อม
ของนักเรียนต่อคร ู

          /9. ส่งเสริม ให้ค ำ... 
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 9. ส่งเสริม ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เกี่ยวกับกำรท ำกิจกรรมของคณะกรรมกำรนักเรียนให้อยู่ในขอบข่ำยที่
เหมำะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
 10. จดัท ำคู่มือคณะกรรมกำรสภำนักเรียน 
 11. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้ำร่วมกจิกรรมในวันส ำคัญของชำติ ศำสนำ พระมหำกษตัริย์ และ
ควำมเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้ำนประชำธิปไตย 
 12. ให้โอกำสคร ูนักเรียน แสดงควำมคดิเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 
 13. ตดิตำมประเมินผล และรำยงำนผลให้ผู้บริหำรทรำบ 
 ๑๔. ปฏิบัติงำนอื่นๆที่ไดร้ับมอบหมำย 
 
๘. งานระเบียบวินัยจราจร และการป้องกันอุบัติเหตุบนท้องถนน 

๑. นำยชำลี   สุพลแสง   ครู คศ.๓   หัวหน้ำงำน 
๒. นำยอัษฎำ  ปิตะพรหม   ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำที่  

บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
๑. จัดเก็บข้อมูลนักเรียนที่น ำรถจักรยำนยนต์มำโรงเรียน  
๒. จัดกิจกรรมรณรงค์ส่งเสริมกำรสวมหมวกนิรภยั ในกำรขับขีร่ถจักรยำนยนต์อย่ำงปลอดภัยบนท้องถนน 
3. จัดท ำระบบกำรจรำจรในสถำนศึกษำ และกิจกรรมส่งเสริมวินัยจรำจร และกำรขับขี่ปลอดภัย    
4. ตรวจตรำและดูแลควำมเรียบร้อยของโรงจอดรถ ของทั้งครูและนักเรียนให้เรียบร้อย 
๕ ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ไดร้บัมอบหมำย 

๙. งานครูเวรประจ าวันประจ าจุดต่างๆ 
๑. นำยจักรพล  ตรีศร ี   ครู คศ.๒   หัวหน้ำงำน 
๒. นำยฉัตรชฎำ  เพชรวชิัย  ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำที่ 

บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ  
 ๑. ตรวจตรำ ดูแลนักเรียนและกำรปฏิบัติหน้ำที่ของครูเวรประจ ำวันตำมจดุต่ำงๆ 
 ๒. ให้กำรอบรมและแจ้งข่ำวสำรแก่นักเรียนหน้ำเสำธง ตำมวันเวลำที่ก ำหนดพร้อมทั้ง บันทึกหตุกำรณ์ลงใน
สมุดบันทึกประจ ำวัน 
 ๓. ประชุมชี้แจง จัดแบ่งหน้ำที่และให้ควำมช่วยเหลือในกำรแก้ปัญหำหรอือุปสรรค ขัดข้องในกำรปฏิบัติหน้ำที่
ของครูเวรประจ ำวันนั้น ๆ 
 ๔. น ำเสนอข้อมูล หรือปัญหำที่พบในกำรปฏิบัติหน้ำที่ต่อรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มกิจกำรนักเรียนเพื่อหำแนวทำง
ในกำรแก้ปัญหำต่อไป 
 ๕. ก ำกับ ติดตำม ดูแล เหตุกำรณต์่ำงๆ อันอำจกอ่ให้เกิดปัญหำร้ำยแรงและรำยงำน ให้ ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
 ๖. เก็บรวบรวมข้อมูล รำยงำน และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเป็นรำยสัปดำห์ 
 ๗. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ไดร้บัมอบหมำย 
 
๑๐. งานครูที่ปรึกษา และหัวหน้าระดับชัน้ 

๑. นำยฉัตรชฎำ  เพชรวชิัย  ครู คศ.๑   หัวหน้ำงำน 
๒. นำยจักรพล  ตรีศร ี   ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำที่ 
๓. หัวหน้ำระดับชั้นทุกระดับ      เจ้ำหน้ำที่ 
๔.  ครูที่ปรึกษำทุกระดับชั้น      เจ้ำหน้ำที่ 

          /บทบาทหน้าทีแ่ละความ... 
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บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ   

๑. แต่งตั้งหัวหน้ำระดับ ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น   
 ๒. วำงแผนกำรก ำกับ  ตดิตำม  โดยกำรก ำหนดแนวทำง บทบำทกำรท ำงำนของ หัวหน้ำระดับ   และ ครูที่
ปรึกษำประจ ำชั้น ให้ชัดเจนและรับรู้โดยทั่วกัน 
 ๓. อ ำนวยควำมสะดวก และประสำนงำนกับหัวหน้ำระดับ  ครูที่ปรึกษำ ครูเวรประจ ำวัน และ ผู้ปกครอง
นักเรียน  เพื่อรว่มแก้ไขพัฒนำนักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมกับสภำพนักเรียน  
 ๔. ชี้แจงกฎระเบียบ  ข้อบังคับ ของโรงเรียนต่อกำรปฏิบัติต่อครูที่ปรึกษำ 
 ๕. อบรม ตรวจ ควบคุมดูแล แก้ไข  เกี่ยวกับควำมประพฤติของนักเรียนในระดับชั้นเรียน  

๖. จัดท ำระเบียนควำมประพฤติ ตรวจเช็ค ควบคุม กำรเข้ำร่วมกิจกรรม สถิติกำรมำสำย กำรขออนุญำตออก 
นอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียน ให้เรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน  
 ๗. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ไดร้บัมอบหมำย 

๑๑. งานเขตพื้นทีร่ับผิดชอบดูแลความสะอาด และธนาคารขยะโรงเรียน   
๑. นำงภำวิณี  สุพลแสง   ครู คศ.๓   หัวหน้ำงำน 
๒. นำงสำวปัทมำ  รกัมิตร   ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำที่ 

บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ   
๑. จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำน เอกสำรชี้แจงเกี่ยวกบักำรปฏิบัติหน้ำที่ เกี่ยวกับธนำคำรขยะ 
๒. ประชำสัมพันธ์ แนะน ำ ดูแลกำรท ำงำน และกำรมีสว่นร่วมในกิจกรรมธนำคำรขยะในระดับชัน้เรียน 
๓. ประสำนครทูี่ปรึกษำ ในกำรด ำเนินงำน กิจกรรมธนำคำรขยะ ระดับชัน้เรียน 

 ๔. ปลูกฝังสร้ำงจิตส ำนึกให้นักเรียนรู้จักรับผิดชอบต่อหน้ำที่ และฝึกวินัยกำรออม                                        
ตำมหลักปรัชญำเศรษฐกจิพอเพียง ผำ่นระบบงำนธนำคำรขยะ 
 ๕. กำรตดิตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
 ๖. จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำน เอกสำรชี้แจงเกี่ยวกบักำรปฏิบัติหน้ำที่ และเขตพื้นที่รับผิดชอบ 
 ๗. ก ำกับ ดูแล แนะน ำ กำรท ำงำนเขตพื้นที่รับผดิชอบ ระดับชั้นเรียน 
 ๘. ประสำนครทูี่ปรึกษำ ในกำรด ำเนินงำน เขตพืน้ที่รับผิดชอบ ระดับชั้นเรียน 
 ๙. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ไดร้บัมอบหมำย 

๑๒. งานนโยบาย MOE Safety School  
๑. นำยก้องเกียรติ เทวสกุล  ครู คศ.๒   หัวหน้ำงำน 
๒. นำงสำวอรชุมำ  ไชยรำช  ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำที่ 

บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ   
1. แต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำกับ ตดิตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนควำมปลอดภัยของสถำนศึกษำ              

โดยกำรมีส่วนรว่มจำกทกุภำคส่วน 
 ๒. ศึกษำแนวด ำเนินกำร มำตรกำร แนวทำงกำรปฏิบัติ และตัวชี้วัดกำรด ำเนินงำนควำม ปลอดภัยของ
สถำนศึกษำ 
 ๓. จัดท ำแผนกำรก ำกับ ติดตำม และประเมินผล กำรด ำเนินงำนควำมปลอดภัยของสถำนศึกษำ 
 4. ก ำหนดปฏิทินในกำรด ำเนินงำนควำมปลอดภยัของสถำนศึกษำ อย่ำงน้อยภำคเรียนละ ๑ ครั้ง 
 5. จัดท ำเครื่องมือในกำรก ำกับ ติดตำม และประเมินผล กำรด ำเนินงำนควำมปลอดภัยของสถำนศึกษำที่ 
สอดคล้องกับตัวชี้วัดในกำรด ำเนินงำนควำมปลอดภัยของสถำนศึกษำ 
 6. ด ำเนินกำรก ำกับ ตดิตำม และประเมินผล กำรด ำเนินงำนควำมปลอดภัยของสถำนศึกษำ 

          /7. สรุปผลกำรด ำเนินงำน... 
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 7. สรุปผลกำรด ำเนินงำนควำมปลอดภัยของสถำนศึกษำ ให้ข้อเสนอแนะประเด็นที่เป็นจุดเด่น  จุดควร
พัฒนำพร้อมแนวทำงในกำรพัฒนำในปกำรศึกษำตอไป 
 8. เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ผลกำรด ำเนินงำนควำมปลอดภัยของสถำนศึกษำในชองทำงที่ หลำกหลำย  
 9. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ไดร้บัมอบหมำย 

๑๓.  งานขับเคลื่อนนโยบาย พาน้องกลับมาเรียน  
๑.นำงปณิตำ  เชียรรัมย ์   ครู คศ.๑   หัวหน้ำงำน 
๒. นำงสำวอรชุมำ  ไชยรำช  ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำที่ 

บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ   
1. ติดต่อประสำนงำนภำคีเครือข่ำยที่เกี่ยวข้อง ในกำรตดิตำมค้นหำผู้เรียนทีห่ลุดออกจำกระบบ 

กำรศกึษำและออกกลำงคัน ให้เข้ำสู่ระบบกำรศึกษำและได้รับกำรศึกษำอย่ำงมีคุณภำพ 
 2. พัฒนำระบบติดตำมคน้หำผู้เรียนพำผู้เรียนที่หลุดออกจำกระบบกำรศึกษำและออกกลำงคัน 
ให้กลับเข้ำสู่ระบบกำรศึกษำที่หลุดออกจำกระบบกำรศึกษำและระบบสำรสนเทศ ให้เป็นศูนย์กลำงข้อมูล 
“พำน้องกลับมำเรียน” โรงเรียนเมืองรำดวิทยำคม 
 3. จัดท ำข้อมูลกำรดูแล ช่วยเหลือ ส่งต่อผู้เรียนทีห่ลุดออกจำกระบบกำรศกึษำและออกกลำงคัน 
ที่กลับเขำ้สู่ระบบกำรศึกษำให้ได้รับกำรศึกษำอยำ่งมีคุณภำพ จนจบกำรศกึษำภำคบังคับและ/หรือได้รับ 
กำรศกึษำต่อในระดับที่สงูข้ึน 
 4. ตดิตำม ประเมิน และสรุปผลกำรขับเคลื่อนโครงกำรส่งเสริมโอกำส ควำมเสมอภำคและควำม 
เท่ำเทียมทำงกำรศึกษำ “พำน้องกลับมำเรียน” ให้เป็นรูปธรรม ชัดเจน 
 5. รวบรวมสรุปปัญหำ อปุสรรค ข้อเสนอแนะกำรด ำด ำเนินงำนโครงกำรสง่เสริมโอกำสควำมเสมอภำคและ
ควำมเท่ำเทียมทำงกำรศกึษำ “พำน้องกลับมำเรยีน” 
 6. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและน ำเสนอข้อมูลในรูปแบบต่ำง ให้ผู้บังคับบัญชำและผู้เกี่ยวข้อง 
ทรำบเป็นประจ ำ 
 7. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรอืสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ไดร้ับมอบหมำย  

๘. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ไดร้บัมอบหมำย 
๑๔. งานเจ้าหน้าที่ส่งเสริมความประพฤตินักเรยีนและนักศึกษา (พสน.) 
 ๑. นำยอ ำนำจ  ศรีภกัดิ ์   ครู คศ.๒   หัวหน้างาน 
 ๓. นำยทศพล อุสำพรหม   ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำที่ 

๓. นำยก้องเกียรติ เทวสกุล  ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำที่ 
๔. เจ้ำหน้ำที่ พสน. โรงเรียนสหรำษฎรร์ังสฤษดิ์  ทุกคน   เจ้ำหน้ำที่ 

บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ   
๑. ศึกษำกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้องกับงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน

และนักศึกษำ (พสน.) 
 ๒. ประชุม ประสำนงำน ติดตำม เกี่ยวกับข่ำวสำร ข้อมูล 
 ๓. ตดิต่อประสำน วำงแผนด ำเนินกำร เข้ำรว่มกจิกรรมต่ำงๆที่เกี่ยวข้อง  
 ๖. จัดท ำรำยงำน เอกสำร ต่อบุคคล หรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 ๗. จัดท ำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศเกี่ยวกับงำน พสน.  
 ๘. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ไดร้บัมอบหมำย 
   
๑๕. งานรักษาความความปลอดภัย 
 ๑. นำยนิรตุิ  รำญมชีัย   ครู คศ.๓   หัวหน้ำงำน 

           /๒. นำยชำลี... 
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 ๒. นำยชำลี  สุพลแสง   ครู คศ.๓   เจ้ำหน้ำที่ 
 ๓. นำยอ ำนำจ  ศรีภกัดิ ์   ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำที่ 
 ๓. นำยทศพล อุสำพรหม   ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำที่ 

๔. นำยก้องเกียรติ เทวสกุล  ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำที่ 
๕. นำยพงษ์ศกัดิ ์ ลำนนท์   ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำที่ 
๖. นำยอัษฎำ  ปิตะพรหม   ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำที่ 
๗. นำยดนัย  ปำนทอง   ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำที่ 
๘. นำยฉัตรชฎำ  เพชรวชิัย  ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำที่ 
๙. นำยวรินทร ์  แก้วสุรยี์   ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำที่ 
๑๐. นำยอำชำ  เกื้อหนองขุ่น  ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำที่ 
๑๐. นำยศุภกร  นำคทับทิม  ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำที่ 
๑๑. นำยวสรรดิ์พร เขียวสังข์  ลูกจ้ำงชัว่ครำว(ยำม)  เจ้ำหน้ำที่ 

บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
๑. แต่งตั้งครูเวรประจ ำวนั ควบคุม ก ำกับ ตดิตำมดูแล กำรรักษำควำมปลอดภัย ในกำรเข้ำออกสถำนศึกษำ 

บริเวณหน้ำประตูโรงเรียน ของนักเรียน และบุคคลภำยนอกที่มำติดต่อ ในวันและเวลำรำชกำร 
 ๒. จัดท ำเอกสำร กำรปฏิบัติหน้ำที่เวรยำม และกำรขออนุญำตออกนอกสถำนศึกษำ ส ำหรับนักเรียน 

๓. จัดให้มกีำรยืนยันตัวตน ลงทะเบียน แลกบัตร ในกำรเข้ำออกสถำนศึกษำส ำหรับบุคคลภำยนอกที่มำตดิต่อ
รำชกำร   

๔.. จัดท ำรำยงำนสรุปกำรปฏิบัติหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่ประจ ำวัน สถิติกำรมำสำย กำรขออนุญำตออกนอก
บริเวณโรงเรียนเป็นปัจจุบัน 

๕. นิเทศ ก ำกับ ตดิตำม กำรปฏิบัติหน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่รักษำควำมปลอดภัย 
๖. รำยงำนผลกำรปฏิบัตหิน้ำที่เวรยำมเสนอหัวหน้ำสถำนศึกษำ 
๗. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
๑๗. งาน งานระเบียบเครื่องแต่งกาย ทรงผม กิจกรรมโฮมรูม  

1.. นำยวรินทร ์  แก้วสรุยี์  ครู คศ.๑   หัวหน้ำงำน 
2. นำยศุภกร  นำคทับทมิ   ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำที่ 

บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
๑. ตรวจเครื่องแต่งกำยและทรงผมนักเรียน ให้เป็นไปตำมระเบียบของโรงเรียน 
๒. จัดท ำเอกสำรกำรตรวจเครื่องแต่งกำยและทรงผมนักเรียนในแต่ละเดือน 
๓. จัดท ำปฏิทินกำรตรวจเครื่องแต่งกำยและทรงผมนักเรียนในแต่ละภำคเรียน ตลอดจนแจ้งให้ครู 

และนักเรียนทรำบ 
๔. ประสำนงำนกับครทูีป่รึกษำในกำรเข้ำกิจกรรมพบนักเรียน (Homeroom) 
๕. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๖.. จัดท ำ ตรวจสอบ และรวบรวมเอกสำรตำ่งๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรจดักิจกรรมพบนักเรียน (Homeroom) 

กับนักเรียนของครูที่ปรึกษำ 
๗. นิเทศ ก ำกับ ตดิตำม กำรปฏิบัติหน้ำที่ของครทูี่ปรึกษำ 

        /8. เสนอรำยงำนสรุป... 
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8. เสนอรำยงำนสรุปผลกำรปฏิบัติหน้ำที่ ต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศกึษำ 
9. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นๆตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
๑๘. งานแก้ไขปรับเปลี่ยนพฤติกรรมการมาสายของนักเรียน 
 1. นำยอัษฎำ   ปิตะพรหม  ครู คศ.๑   หัวหน้ำงำน 
 2. นำยอำชำ เกื้อหนองขุ่น  ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำที่ 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 1. เพื่อเป็นกำรชี้แนะ วธิปีรับตัวในกำรด ำรงชวีิต 
 2. เป็นกำรรวมนักเรียนในตอนเช้ำที่มำสำย ท ำกจิกรรมเคำรพธงชำติ ก่อนกำรเรียนกำรสอน 
 3. เพื่อจัดกิจกรรมที่ส่งเสริมกำรแสดงออกถึงควำมจงรักภกัดตี่อสถำบันชำติ ศำสนำและพระมหำกษัตริย์ 
 4. เพื่อกำรนัดหมำยกิจกรรมที่จะต้องด ำเนินร่วมกันในวันนั้น ๆ 
 5. เพื่อให้ครูและนักเรียนได้พบปะพูดคุยสรำ้งควำมคุ้นเคยซึ่งกันและกัน 
 6. เพื่อจัดกิจกรรมส่งเสรมิกำรเรียนรูใ้นลักษณะตำ่งๆ ตำมควำมเหมำะสมกับช่วงเวลำ สถำนกำรณท์ี่เป็นอยู่ 
 7. เพื่อกำรแจ้งข่ำวสำร ควำมเคลื่อนไหวต่ำงๆ ของทำงโรงเรียนที่แจ้งประกำศตอนกจิกรรมเคำรพธงชำติ 
  
๑๙. งานกิจกรรมส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
 ๑. นำยพงษ์ศกัดิ ์ ลำนนท์   ครู คศ.๒   หัวหน้ำงำน 
 ๒. นำยจักรพล  ตรีศร ี   ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำที่ 
บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
 ๑. ก ำหนดแผนงำน ตำรำงกำรเข้ำร่วมกิจกรรมของนักเรียน และครูที่ปรกึษำ ตลอดภำคเรียน 
 ๒. อบรมดูแลคุณธรรมจริยธรรมของนักเรียน ทุกวันศุกร์ ในคำบจริยธรรม 
 ๓. จ้ดท ำเอกสำร เช็คชื่อ กำรร่วมกิจกรรมของนักเรียน และครูที่ปรึกษำ 
 ๔. รำยงำนผลกำรปฏิบัตงิำน เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรมในแต่ละสัปดำห์ 
 ๕. ปฏิบัติหน้ำที่อื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๒๐. งานสารบรรณ งานวิชาการ งานด้านงานสารสนเทศ กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๑. นำงสำวชไมพร  จติรจักร   ครู คศ.๒   หัวหน้ำงำน 
๒. นำงภำวิณี สพุลแสง    ครู คศ.๓   เจ้ำหน้ำที่ 
๓.นำยก้องเกียรต ิ เทวสกุล   ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำที่ 
๔.นำยทศพล อุสำพรหม    ครู คศ.๒   เจ้ำหน้ำที่ 
๕. นำยดนัย  ปำนทอง    ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำที่ 
๖. นำงปณิตำ  เชียรรัมย ์    ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำที่ 
๗. นำงสำวอรชุมำ  ไชยรำช   ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำที่ 
๘. นำยวรินทร ์  แก้วสุรยี์    ครู คศ.๑   เจ้ำหน้ำที่ 
๙. นำยศุภกร  นำคทับทมิ    ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำที่ 
๑๐. นำงสำวปัทมำ รักมติร   ครูผู้ช่วย    เจ้ำหน้ำที่ 

บทบาทหน้าที่และความรบัผิดชอบ 
๑. รับ-ส่งหนังสือ ร่ำง-พมิพ์หนังสือ ท ำระเบียบวำระและบันทึกรำยงำนกำรประชุม  บันทึกเสนอ  

เก็บหนังสือรำชกำร 
          /๒. ประสำนงำน... 
 



43 
๒. ประสำนงำน ติดตำม เกี่ยวกับหนังสือที่มำถึงกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรยีน  

 ๓. วำงแผนด ำเนินกำรควบคุม ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหำรกจิกำรนักเรียน  
 ๔. จัดท ำแบบฟอร์มตำ่งๆ ในกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน  
 ๕. จัดท ำเอกสำรพรรณนำงำนกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน   
 ๖. จัดท ำสื่อ ระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศประชำสัมพันธ์กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน  
รวบรวมข้อมูล สถิต ิและวิเครำะห์ข้อมูลกำรปฏิบัติงำนของฝ่ำยทุกด้ำน เพือ่จัดท ำสำรสนเทศ  
ของกลุ่มบริหำรกิจกำรนกัเรียน  และสำรสนเทศของโรงเรียน 
 ๗ ประสำนงำนภำยในกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน  ในกำรให้บริกำรและตอบข้อมูลของกลุ่มงำน 
 ๘ รวบรวมและบันทึกข้อมูลของฝ่ำยลงในระบบสำรสนเทศทำงกำรศกึษำ 
 ๙. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ไดร้บัมอบหมำย 
   
   ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
  

สั่ง  ณ  วันที ่ ๑๙ พฤษภำคม  พ.ศ. ๒๕๖๖ 

          
(นำยสนั่น   เมตุลำ) 

                                              ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนสหรำษฎรร์ังสฤษดิ์ 

 


