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ค ำสั่งโรงเรียนโคกสีพิทยำสรรพ์ 
ท่ี   89 / 2567 

เรื่อง   แต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติงำนตำมสำยงำนกำรบริหำรโรงเรียน 
........................................................................ 

 ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการพ.ศ. 2546 ได้ก าหนดให้สถานศึกษา    
เป็นนิติบุคคล และกฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา     
พ.ศ.2550 ให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานพิจารณาด าเนินการ
กระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา 4 ด้าน คือ ด้านวิชาการ ด้านงบประมาณ ด้านการบริหาร  
งานบุคคล  ด้านการบริหารทั่วไป ไปยังคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่ การศึกษา หรือ
สถาบันการศึกษาในอ านาจหน้าที่ของตนแล้วแต่กรณี เพื่อให้การบริหารภายในโรงเรียนโคกสีพิทยาสรรพ์เป็นไป 
ตามนโยบายและเกิดผลสัมฤทธ์ิที่มีประสิทธ์ิภาพ   จึงอาศัยอ านาจตามมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 จึงแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานตามโครงสร้าง   
สายงานบริหาร ด้านต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 

1. คณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน 
1. นางนิกัญชลา    ล้นเหลือ  ผู้อ านวยการสถานศึกษา      ประธานกรรมการ 
2. นายพงศ์เทพ  ส าเภาแก้ว รองผู้อ านวยการสถานศึกษา    รองประธานกรรมการ 
3. นายธนสิทธ์ิ  ธนสีลังกูร ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบรหิารงานวิชาการ   กรรมการ 
4. นางสาวโสภาพรรณ  อักฌราศิวะโรจน์ ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ   กรรมการ 
5. นางรัชนีย์      วงศ์ไกรสิน ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบรหิารทั่วไป    กรรมการ 
6. นางวรกร     ตรีเดช    ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบรหิารงานบุคคล   กรรมการ 
7. นายจ ารูญทรัพย ์ ประยรูค า หัวหน้างานกจิการนักเรียน    กรรมการ 
8. นายล าเลียงพล    พลวงศา  ครูช านาญการพเิศษ     กรรมการ 
9. นางอรัญญากร    มาศรี     ครูช านาญการพเิศษ     กรรมการ 
10. นางแพรพรรณ    สมทรัพย์  ครูช านาญการพเิศษ     กรรมการ 
11. นางนภัสรพี    โยธี  ครู       กรรมการและเลขานุการ 
12. นางสาวณัชชา ศรีบุญวงษ์ ครู           ผู้ช่วยกรรมการและเลขานุการ 
 
มีหน้ำท่ี  1. ให้ค าปรึกษา  เสนอแนะการบริหารโรงเรียนต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 

 2. วิเคราะห์และพฒันานโยบายทางการศึกษา 
 3. จัดการทรพัยากรบุคคล หน่วยงานของรัฐ องค์กรชุมชนและท้องถ่ินที่มีศักยภาพใหก้ารสนับสนุนการ  

จัดการศึกษา 
4. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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2. หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู ้
1. นายธนสิทธ์ิ  ธนสีลังกูร หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ                     ประธานกรรมการ 
2. นางอรัญญากร มาศร ี  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาไทย             กรรมการ 
3. นางสาวเมยวดี     บัวใหญ่รกัษา หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ศิลปะ             กรรมการ 
4. นางนภัสรพ ี  โยธี  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ           กรรมการ 
5. นางสาวพัทยา  จันทะมาตย ์ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ การงานอาชีพ            กรรมการ 
6. นายจ ารูญทรัพย ์ ประยรูค า หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สุขศึกษาและพลศึกษา           กรรมการ 
7. นางสาวอุมาภรณ์   สีลาอาจ  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์ และเทคโนโลยี     กรรมการ 
8. นางแพรพรรณ      สมทรัพย ์ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร ์              กรรมการและเลขานุการ 
9. นางสาวอังศุมารินทร์  พรมแพง         หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สงัคมศึกษาศาสนาฯ   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

 

3. กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
1. ส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
    1. นายธนสิทธ์ิ   ธนสีลังกูร    ครูช านาญการพเิศษ ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบรหิารงานวิชาการ         

2. นางแพรพรรณ   สมทรัพย ์ ครูช านาญการพเิศษ กรรมการ 
    3. นายณัฐดนัย   วันตะโพธ์ิ  ครู   กรรมการ 
    4. นางสาวจิราพร    เทศน้อย  พนักงานราชการ  กรรมการ 
    5. พระมหาวัชรพงศ์ วชรเมธี  นักศึกษาฝึกประสบการณ์ กรรมการ 
    6. นายกิตติศักดิ์ สาระวัน  นักศึกษาฝึกประสบการณ์ กรรมการ 
    7. นายบัณฑิต ภาคโพธ์ิ  นักศึกษาฝึกประสบการณ์ กรรมการ 
    8. นางสาวอังศุมารินทร์ พรมแพง ครูช านาญการ  กรรมการและเลขานุการ 
    9. นางสาวอุมาภรณ์   สีลาอาจ  ครู   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
  

2. งำนทะเบียน 
    1. นายธนสิทธ์ิ   ธนสีลังกูร    ครูช านาญการพเิศษ หัวหน้า 
 

3. งำนรับนักเรียน และปฐมนิเทศ 
1. นายธนสิทธ์ิ   ธนสีลังกูร    ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
2. นางแพรพรรณ   สมทรัพย ์ ครูช านาญการพเิศษ กรรมการและเลขานุการ  

 

4. งำนหลักสูตร 
    1. นางสาวอุมาภรณ์      สีลาอาจ ครู   หัวหน้า 

2. นางสาวอังศุมารินทร์ พรมแพง        ครูช านาญการ  กรรมการและเลขานุการ  
 

5. งำนวิจัยและพัฒนำผู้เรียน  
    1. นางแพรพรรณ   สมทรัพย ์ ครูช านาญการพเิศษ หัวหน้า 

 

6. งำนจัดกำรเรียนกำรสอน 
    1. นางสาวจิราพร    เทศน้อย  พนักงานราชการ  หัวหน้า 

2. นายณัฐดนัย   วันตะโพธ์ิ ครู   กรรมการและเลขานุการ  
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7. งำนวัดผลและประเมินผล 
   1. นายณัฐดนัย   วันตะโพธ์ิ ครู   หัวหน้า 
   2. นางสาวจิราพร    เทศน้อย  พนักงานราชการ  กรรมการและเลขานุการ  
 
 

8. งำนประกันคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
  1. นางสาวอังศุมารินทร์ พรมแพง       ครูช านาญการ  หัวหน้า 

2. นางสาวอุมาภรณ์      สีลาอาจ ครู   กรรมการและเลขานุการ  
 

9. งำนนิเทศภำยใน 
    1. นายธนสิทธ์ิ       ธนสีลังกรู ครูช านาญการพเิศษ หัวหน้า 
    2. นางสาวอุมาภรณ์      สีลาอาจ ครู   กรรมการและเลขานุการ 
 
10. งำนโรงเรียนคุณภำพ (หน่ึงอ ำเภอหน่ึงโรงเรียนคุณภำพ) 
     1. นางนภัสรพี โยธี  ครู         หัวหน้า 
     2.  นายเจษฎา นินจันทร ์ ครู   กรรมการ 
     3.  นางสาวสิรริัตน์ รื่นเสือ   เจ้าหน้าที่ธุรการ  กรรมการ 
     4.  นางสาวณัชชา ศรีบุญวงษ์     ครู   กรรมการและเลขานุการ 

 
11. งำนโรงเรียนมำตรฐำนสำกล 

  1. นางสาวอุมาภรณ์      สีลาอาจ    ครู   หัวหน้า 
2. นางสาวอังศุมารินทร์ พรมแพง    ครูช านาญการ  กรรมการและเลขานุการ  

 
12. กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
     1.  นายณัฐดนัย    วันตะโพธ์ิ ครู   หัวหนา้กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 
 

    12.1 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี 
        1. นายณัฐดนัย    วันตะโพธ์ิ ครู   หัวหน้า 
        2.  นายจ ารูญทรพัย์   ประยูรค า ครู   กรรมการและเลขานุการ  
          

     12.2 กิจกรรมชุมนุม 
        1. นางสาวจิราพร   เทศน้อย พนักงานราชการ  หัวหน้า  
 

13. งำนแนะแนวโรงเรียน 
      1. นางสาวชุติกาญจน์  พงษ์โพธ์ิชัย      ครู   หัวหน้า 

  2. นางสาวพัทยา   จันทะมาตย ์  ครูช านาญการ    กรรมการและเลขานุการ 
  3. นางสาวเมธาวี   แคว้นเขาเม็ง   นักศึกษาฝึกประสบการณ์ฯกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

14. งำนห้องสมุด 
     1. นางอรวรรณ   นพประเสริฐ ครูช านาญการพเิศษ หัวหน้างานห้องสมุด 
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4. กลุ่มบริหำรแผนงำนและงบประมำณ 
 

1. ส ำนักงำนกลุ่มบริหำรแผนงำนและงบประมำณ 
    1. นางสาวโสภาพรรณ  อักฌราศิวะโรจน์  ครูช านาญการพิเศษ     ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุม่บริหารแผนงานฯ 
    2. นางอรัญญากร มาศร ี  ครูช านาญการพเิศษ กรรมการ 
    3. นางสาวณัฏฐิกา     ศรีพุทธา พนักงานราชการ      กรรมการ 
    4. นางสาวฐานิตา      ถานะ  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
    5. นางสาวจีรภรณ์ แคว้นเขาเม็ง นักศึกษาฝึกประสบการณ์ กรรมการ 
    6. นางสาวอภิญญา  ปัญญาวิบลูย ์ ครู   กรรมการและเลขานุการ  
 
 

2. งำนกำรเงิน 
    1. นางสาวโสภาพรรณ  อักฌราศิวะโรจน์ ครูช านาญการพิเศษ    หัวหนา้การเงิน 
    2. นางอรญัญากร มาศร ี  ครูช านาญการพเิศษ    งานบัญชี      
    3. นางสาวฐานิตา      ถานะ  ครูอัตราจ้าง      ผู้ช่วยงานบัญชี 

 

3. งำนพัสดุ 
        1. นางสาวอภิญญา  ปัญญาวิบลูย ์ ครู   หัวหน้า 
        2. นางสาวณัฏฐิกา   ศรีพุทธา พนักงานราชการ  เจ้าหน้าที่พสัด ุ
        3. นายวิเชต    ศรีทองคง ครูผู้ทรงคุณค่า  งานพัสดุ  
 

4. งำนแผนงำน 
        1. นางอรัญญากร มาศร ี  ครูช านาญการพเิศษ หัวหน้า 
     2. นางสาวฐานิตา      ถานะ  ครูอัตราจ้าง  กรรมการและเลขานุการ 
 

5. งำนระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล (DMC)  
        1. นายเจษฎา  นินจันทร ์ ครู   หัวหน้า 

    2. นางสาวฐานิตา       ถานะ  ครูอัตราจ้าง  กรรมการและเลขานุการ 
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5. กลุ่มบริหำรท่ัวไป 
 

1. งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรท่ัวไป 
    1. นางรัชนีย์  วงศ์ไกรสิน            ครูช านาญการพิเศษ        ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบรหิารทั่วไป 

     2. นางสาวเมยวดี   บัวใหญ่รกัษา     ครูช านาญการ        กรรมการและเลขานุการ 
 

2. งำนกิจกำรนักเรียน 
    1. นายจ ารูญทรพัย์   ประยรูค า ครู     หัวหน้างานกิจการนักเรียน 
    2. นางสาวเมยวดี   บัวใหญ่รกัษา     ครูช านาญการ     รองหัวหน้า 
    3. นายล าเลียงพล   พลวงศา ครูช านาญการพเิศษ     กรรมการ 

        4.  นายเจษฎา   นินจันทร ์ ครู     กรรมการ    
     5. นายวรพล อัคคะ ครูอัตราจ้าง    กรรมการ 
     6. นายนิติภูมิ พงษ์พันธ์ นักศึกษาฝึกประสบการณ์    กรรมการ 
        7. นายศุภกร พิลาป นักศึกษาฝึกประสบการณ์     กรรมการ 
     8. นายธีรวัฒน์   บรรยง             ครูอัตราจ้าง     กรรมการและเลขานุการ 
     9. นางสาวหนึ่งฤทัย บุญประภาร ครูอัตราจ้าง     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

3. งำนอำคำรสถำนท ี่และสิ่งแวดล้อม 
             3.1  อำคำรสถำนท่ี ปรับภูมิทัศน์ 

   1. นายอดิศักดิ์    ภูนิละมัย              ครูช านาญการ    หัวหน้า 
   2. นายถวิล   แก้วบุรี                นักการ    กรรมการ 

    3. นางทองอาน   เพียผิว            แม่บ้าน        กรรมการ 
    4. นางกฤษฎา มานะต่อ  นักการ        กรรมการ 
    5. นางแววตา     มานะต่อ         แม่บ้าน        กรรมการ 
    6. นายวิเชต    ศรีทองคง           ครูผู้ทรงคุณค่า       กรรมการ 
    7. นางสาวพัทยา จันทะมาตย ์     ครูช านาญการ       กรรมการและเลขานุการ 
  

3.2  ประดับ ตกแต่งสถำนท่ี 
 

       1. นางรัชนีย์    วงศ์ไกรสิน            ครูช านาญการพิเศษ       หัวหน้า 
   2. นายเจษฎา   นินจันทร ์     ครู         กรรมการ 

    3. นายจ ารูญทรัพย์   ประยรูค า            ครู         กรรมการ 
   4. นายวรพล  อัคคะ      ครูอัตราจ้าง        กรรมการ 

       5. นายนิติภูมิ  พงษ์พันธ์     นักศึกษาฝึกประสบการณ์    กรรมการ 
       6. นายศุภกร  พิลาป      นักศึกษาฝึกประสบการณ์ กรรมการ 

      7. นายธีรวัฒน์  บรรยง      ครูอัตราจ้าง      กรรมการและเลขานุการ 
    8. นางสาวหนึ่งฤทัย บุญประภาร     ครูอัตราจ้าง      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
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4. งำนโภชนำกำร และงำนปฏิคมโรงเรียน 
    1. นางอรวรรณ   นพประเสริฐ ครูช านาญการพเิศษ  หัวหน้า 
    2. นางสาวณัฏฐิกา      ศรีพุทธา พนักงานราชการ       กรรมการ    

   3. นางทองอาน เพียผิว  แม่บ้าน    กรรมการ 
       4. นางแววตา  มานะต่อ แม่บ้าน    กรรมการ 

   5. นางนภัสวรรณ   เวทไธสง พนักงานราชการ   กรรมการและเลขานุการ 
 
 

5. งำนโรงเรียนสุจริต 
    1. นางสาวพัทยา จันทะมาตย ์ ครูช านาญการ   หัวหน้า 

     2. นางสาวเมยวด ี บัวใหญ่รกัษา     ครูช านาญการ        กรรมการและเลขานุการ 
 

6. งำนอนำมัยโรงเรียนและกำรส่งเสรมิสุขภำพ 
    1. นางสาวณัชชา ศรีบุญวงษ์     ครู    หัวหน้า  
    2. นางสาวเมยวดี   บัวใหญ่รกัษา  ครูช านาญการ   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ  

 

           7. งำนประชำสัมพันธ ์โรงเรียนและพิธีกร พิธกีำร 
    1. นางนภัสรพี โยธี  ครู    หัวหน้า  

      2. นายเจษฎา   นินจันทร์         ครู      รองหัวหน้า 
     3. นายจ ารูญทรพัย์   ประยรูค า    ครู    กรรมการ 
      4. นางสาวจิราพร       เทศน้อย พนักงานราชการ             กรรมการ 
     5. นางสาวสิริรัตน์ รื่นเสือ  เจ้าหน้าที่ธุรการ   กรรมการ 

    6. นางสาวฐานิตา    ฐานะ            ครูอัตราจ้าง   กรรมการ   
     7. นางสาวชุติกาญจน์  พงษ์โพธ์ิชัย ครูผู้ช่วย    กรรมการและเลขานุการ     

    8. นางสาวณัชชา ศรีบุญวงษ์     ครู    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ     
 

8. งำนพัฒนำเทคโนโลยีระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศและงำนโสตทัศนูปกรณ์ 
   1. นายเจษฎา   นินจันทร ์ ครู    หัวหน้า     
   2. นายวิเชต   ศรีทองคง ครูอัตราจ้าง   กรรมการ 
   3. นายอดิศักดิ์   ภูนิละมัย ครูช านาญการ   กรรมการ 
   4. นายธีรวัฒน์   บรรยง  ครูอัตราจ้าง   กรรมการ 
   5. นางสาวฐานิตา   ฐานะ             ครูอัตราจ้าง   กรรมการและเลขานุการ 

        
9. งำนชุมชนสัมพันธ์  
    1. นางอรัญญากร   มาศร ี  ครูช านาญการพเิศษ  หัวหน้า  
    2. นายวิเชต    ศรีทองคง ครูอัตราจ้าง   กรรมการ 
    3. นางสาวชุติกาญจน์ พงษ์โพธ์ิชัย ครูผู้ช่วย    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
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10. งำนรักษำควำมปลอดภัย และชมุนุมรักษำดินแดน 
    1. นายจ ารูญทรพัย ์ ประยรูค า ครู    หัวหน้า 

     2. นายล าเลียงพล   พลวงศา   ครูช านาญการพเิศษ  กรรมการ 
      3. นายธีรวัฒน์   บรรยง            ครูอัตราจ้าง   กรรมการ 
     4. นายวรพล  อัคคะ  ครูอัตราจ้าง   กรรมการ 
     5. นายณัฐดนัย วันตะโพธ์ิ ครู    กรรมการ 

     6. นายเจษฏา  นินจันทร ์ ครู    กรรมการและเลขานุการ 
 

11. งำนรัฐพิธี และวันส ำคัญ 
    1. นางสาวอังศุมาริรทร์  พรมแพง ครูช านาญการ   หัวหน้า 
 2. นางสาวเมยวด ี บัวใหญ่รกัษา ครูช านาญการ   กรรมการ 
 2. นางาสาวนภัสรพี  โยธี  ครู    กรรมการ 
 3. นางสาวหนึ่งฤทัย บุญประภาร ครูอัตราจ้าง   กรรมการ  
 4. นายณัฐดนัย   วันตะโพธ์ิ ครู     กรรมการและเลขานุการ 
 5. นายธีรวัฒน์   บรรยง            ครูอัตราจ้าง   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ  

     
 

6. กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 

1. ส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
   1. นางวรกร    ตรีเดช    ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วยกลุ่มบริหารงานบุคคล  
   2. นางนภัสวรรณ  เวทไธสง  พนักงานราชการ   กรรมการ 
   3. นางสาวคณิตา จวบศรี  นักศึกษาฝึกประสบการณ์  กรรมการ 
   4. นางนภัสรพ ี โยธี  ครู    กรรมการและเลขานุการ 
   5. นางสาวสิรริัตน์ รื่นเสือ  เจ้าหน้าที่ธุรการ   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
2. งำนบุคคล 
    1. นางวรกร    ตรีเดช    ครูช านาญการพเิศษ  หัวหน้า 
    2. นางนภัสรพี โยธี  ครู    กรรมการ 
    3. นางนภัสวรรณ  เวทไธสง  พนักงานราชการ   กรรมการและเลขานุการ 
 

3. งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
    1. นางวรกร    ตรีเดช    ครูช านาญการพเิศษ  หัวหน้า 
    2. นางนภัสวรรณ  เวทไธสง  พนักงานราชการ   กรรมการ 
    3. นางสาวสิริรัตน์ รื่นเสือ  เจ้าหน้าที่ธุรการ   กรรมการและเลขานุการ 
 

4. งำนธุรกำร และงำนสำรบรรณ 
    1. นางนภัสรพี โยธี  ครู    หัวหน้า 
    2. นางสาวสิริรัตน์ รื่นเสือ  เจ้าหน้าที่ธุรการ   กรรมการและเลขานุการ 
        3. นางสาวคณิตา จวบศรี  นักศึกษาฝึกประสบการณ์  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
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5. งำนเลขำนุกำรผู้อ ำนวยกำร 
    1. นางนภัสรพี โยธี  ครู    หัวหน้า 
    2. นางสาวสิริรัตน์ รื่นเสือ  เจ้าหน้าที่ธุรการ   กรรมการและเลขานุการ 
 
6. งำนเลขำนุกำรรองผู้อ ำนวยกำร 
    1. นางสาวณัชชา ศรีบุญวงษ์     ครู    หัวหน้า   
    2. นายณัฐดนัย วันตะโพธ์ิ ครู    กรรมการและเลขานุการ 
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พรรณนำงำน 

- ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

- ต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

- ต ำแหน่งผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 

- ต ำแหน่งผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป 

- ต ำแหน่งผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

- ต ำแหน่งผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณ 

- หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู ้

- กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 

- กลุ่มบริหำรท่ัวไป 

- กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

- กลุ่มบริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณ 
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บทบำทหน้ำท่ีผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
…………………………….. 

 

นำงนิกัญชลำ  ล้นเหลือ  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  
 

บทบำทหน้ำท่ี  
ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการศึกษาสถานศึกษา บังคับบัญชาพนักงานครูและบุลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา บริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติ การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงาน
วิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคคล การบริหารงานทั่วไป ความสัมพันธ์กับชุมชนและงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ
ที่ ได้รับมอบหมาย 
ควำมรับผิดชอบ  

1. บังคับบญัชาพนักงานครูและบุคลากรในสถานศึกษา มีอ านาจหน้าทีบ่รหิารกิจการของสถานศึกษาให้ 
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา  
2. วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับกิจการของสถานศึกษา  
3. จัดท าและพฒันาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ 
เทคโนโลยีทางการศึกษา การนเิทศ และการวัดผลประเมินผล  
4. ส่งเสรมิและจัดการศึกษาให้กบัผูเ้รียนทกุกลุ่มเป้าหมายทัง้ในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย  
5. จัดท าระบบประกันคุณภาพทางการศึกษา  
6. บริหารงบประมาณ การเงินและทรัพย์สิน  
7. วางแผนการบริหารงานบุคล การสรรหา การบรรจุแต่งตัง้ การเสรมิสร้างประสิทธิภาพในการ ปฏิบัติงาน 
วินัยและการรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย การออกจากราชการ การอุทธรณ์และ การร้องทุกข์  
8. จัดท ามาตรฐานและภาระงานของพนกังานครูและบุคลากรในการศึกษา ประเมินผลในการปฏิบัตงิาน 
ตามมาตรฐานของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  
9. ส่งเสรมิสนบัสนุนพนักงานครูและบุลากรในสถานศึกษา ให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนือ่ง  
10. ประสานความร่วมมือกบัชุมชนและท้องถ่ิน ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและให้บริการด้าน 
วิชาการแก่ชุมชน  
11. จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา  
12. จัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
13. เป็นผู้แทนของสถานศึกษาในกจิการทั่วไป  
14. ปฏิบัตงิานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ไดร้ับมอบหมาย 
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บทบำทหน้ำท่ีรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
……………………………………… 

 

นำยพงศ์เทพ  ส ำเภำแก้ว  ต ำแหน่ง  รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  
 

ด้ำนกำรบริหำรงำนวิชำกำร  
บทบำทหน้ำท่ี  
1. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการสถานศึกษา เกี่ยวกับงานวิชาการของสถานศึกษา  
2. เป็นประธานฝ่ายบรหิารวิชาการ  
3. เป็นที่ปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ ในการบริหารงานด้านบริหารวิชาการ  
4. วางแผนงานด้านบรหิารวิชาการ ในด้านการจัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน การท าระเบียบ 
และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านบรหิารวิชาการของสถานศึกษา รวมทั้งการพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน  
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

ด้ำนกำรบริหำรงำนท่ัวไป  
บทบำทหน้ำท่ี 
1. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกบังานบรหิารทั่วไปของสถานศึกษา  
2. เป็นประธานฝ่ายบรหิารงานทั่วไป  
3. เป็นที่ปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ ในการบริหารงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
4. วางแผนงานด้านบรหิารงานทั่วไป ในด้านการจัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน การท าระเบียบ 
และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านบรหิารทั่วไปของสถานศึกษา รวมทั้งการพัฒนามาตรฐานการปฏิบัตงิาน  
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

ด้ำนกำรบริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณ 
บทบำทหน้ำท่ี 
1. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการสถานศึกษาเกี่ยวกบังานแผนงานและงบประมาณของสถานศึกษา  
2. เป็นประธานฝ่ายบรหิารงานงบประมาณ  
3. เป็นที่ปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ ในการบริหารงานแผนงานและงบประมาณ  
4. วางแผนงานด้านบรหิารงานงบประมาณ ในด้านการจัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน การท า 
ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านแผนงาน และงบประมาณของสถานศึกษา รวมทัง้การพัฒนา
มาตรฐานการปฏิบัตงิาน  
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

ด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล  
บทบำทหน้ำท่ี  
1. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการสถานศึกษาเกี่ยวกบังานบคุคลของสถานศึกษา  
2. เป็นประธานฝ่ายบรหิารงานบุคคล  
3. เป็นที่ปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ ในการบริหารงานด้านบริหารงานบุคคล  
4. วางแผนงานด้านบรหิารงานบุคคล ในด้านการจัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัตงิาน การท าระเบียบ 
และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านบรหิารบุคคลของสถานศึกษา รวมทั้งการพัฒนามาตรฐานการปฏิบัตงิาน  
5. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
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บทบำทและหน้ำท่ีของผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
…………………………………………. 

 
1. นำยธนสิทธิ์  ธนสีลังกูร   ต ำแหน่ง ครูช ำนำญกำรพิเศษ  
ปฏิบัติหน้ำท่ี ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร  
 

มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปน้ี  
1. เป็นหัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
2. เป็นคณะกรรมการบรหิารวิชาการ 
3. รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษา รองผู้อ านวยการสถานศึกษา เพื่อก ากับ ดูแล 

ติดตามในสายงานทีร่ับผิดชอบ  
4. ประสานงานกบัฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ 

รองผู้อ านวยการ เพื่อใหง้านของกลุ่มบรหิารงานวิชาการเปน็ไปด้วยความเรียบร้อย  
5. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ เอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงาน

วิชาการ และการจัดช้ันเรียนในการจัดการเรียนการสอน 
6. เผยแพร่ข่าวสารข้อมลูทางด้านวิชาการให้แก่นักเรียน คร ูผู้ปกครอง และชุมชน  
7. ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพื่อปรับปรงุหลักสูตร 

ให้เหมาะสมกบัสภาพของโรงเรียน  
8. ติดตามนักเรียนทีม่ีปญัหาด้านการเรียน การสอน เพื่อหาแนวทางแก้ไข  
9. ก ากับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน และจัดนักเรยีนเข้าเรียนตามแผนการเรียน  
10. จัดท ารายงานสรปุผลการปฏิบัตงิานวิชาการ 
11. พิจารณาความดีความชอบของครูในกลุ่มบรหิารงานวิชาการเพือ่เสนอต่อผู้อ านวยการ 
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. นำงรัชนีย์  วงศ์ไกรสิน  ต ำแหน่ง ครูช ำนำญกำรพิเศษ  
ปฏิบัติหน้ำท่ี ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป  

 

มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปน้ี  
  1. เป็นหัวหน้ากลุม่บริหารทั่วไป 

2. รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ เพื่อก ากับ ดูแล ติดตามในสายงานที่
รับผิดชอบ  

3. ประสานงานกบัฝ่าย กลุ่มงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ 
เพื่อใหง้านเป็นไป ด้วยความเรียบร้อย  

4. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบรหิาร
ทั่วไป  

5. เผยแพร่ข่าวสารข้อมลูทางด้านบรหิารทั่วไปให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน  
6. พิจารณาความดีความชอบของครูในกลุ่มบรหิารทั่วไป เพือ่เสนอต่อผู้อ านวยการ 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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4. นำงวรกร   ตรีเดช   ต ำแหน่งครูช ำนำญกำรพิเศษ  
ปฏิบัติหน้ำท่ี ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
 

มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปน้ี  
 1. เป็นหัวหน้ากลุม่บริหารงานบุคคล 

2. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบรหิารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ  
3. ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัตหิน้าที่งานในฝ่ายบรหิารงานบุคคล ใหเ้ป็นไปตาม 

แผนปฏิบัติการของโรงเรียน  
4. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของกลุ่มบรหิารงานบคุคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ

บรรลุ เป้าหมาย  
5. พิจารณาความดีความชอบของครูในกลุ่มบรหิารงานบุคคล เพื่อเสนอต่อผู้อ านวยการ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 

4. นำงสำวโสภำพรรณ  อักฌรำศิวะโรจน์   ต ำแหน่งครูช ำนำญกำรพิเศษ  
ปฏิบัติหน้ำท่ี ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณ 
 

มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปน้ี  
 1. เป็นหัวหน้ากลุม่บริหารงานแผนงานและงบประมาณ 

2. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบรหิารแผนงาน และงบประมาณตามนโยบายของทาง
ราชการ 

3. ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าทีง่านในกลุม่บรหิารงบประมาณ ให้ เป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการของโรงเรียน  

4. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของกลุ่มบรหิารงบประมาณให้เป็นไปด้วยความ เรียบร้อย
และ บรรลเุป้าหมาย  

5. พิจารณาความดีความชอบของครูในกลุ่มบรหิารงบประมาณ เพื่อเสนอต่อผู้อ านวยการ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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บทบำทหน้ำท่ีหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู ้
……………………….. 

 
1. นำยธนสิทธิ์  ธนสีลังกูร หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร                     
2. นำงอรัญญำกร มำศรี  หัวหน้ำกลุ่มสำระฯ ภำษำไทย              
3. นำงสำวเมยวดี     บัวใหญ่รักษำ หัวหน้ำกลุ่มสำระฯ ศิลปะ              
4. นำงนภัสรพี  โยธ ี  หัวหน้ำกลุ่มสำระฯ ภำษำต่ำงประเทศ            
5. นำงสำวพัทยำ จันทะมำตย์ หัวหน้ำกลุ่มสำระฯ กำรงำนอำชีพ             
6. นำยจ ำรูญทรัพย์ ประยูรค ำ หัวหน้ำกลุ่มสำระฯ สุขศึกษำและพลศึกษำ            
7. นำงสำวอุมำภรณ์   สีลำอำจ หัวหน้ำกลุ่มสำระฯ วิทยำศำสตร์ และเทคโนโลยี      
8. นำงแพรพรรณ      สมทรัพย ์ หัวหน้ำกลุ่มสำระฯ คณิตศำสตร์               

   9. นำงสำวอังศุมำรินทร์  พรมแพง         หัวหน้ำกลุ่มสำระฯ สังคมศึกษำศำสนำฯ    
  

หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
1. ก าหนดแผนจัดกิจกรรมการเรียนรูร้่วมกบัครูภายในกลุม่สาระโดยจัดท าเป็นปฏิทินปฏิบัติงานเป็นราย

สัปดาห์ รายเดือน รายภาค หรอืรายปีการศึกษา ใหส้อดคลอ้งกับหลกัสูตรสถานศึกษา 
2. ส ารวจหนังสือแบบเรียน หนังสืออ่านประกอบ ปรบัปรุงอปุกรณ์การเรียนการสอน วิธีการสอน และการจัด

กิจกรรมเสริมหลักสูตรทีส่ าคัญส าหรับกลุ่มสาระการเรียนรู้นัน้ ๆ 
3. ดูแลและควบคุมการเรียนการสอนในกลุม่สาระที่ตนรับผิดชอบใหเ้ป็นไปตามแผนจัดกิจกรรมการเรียนรู้

และหลักสูตรสถานศึกษา 
4. จัดประชุมครูภายในกลุม่สาระอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง เพือ่รับฟงั ให้ค าเสนอแนะ ในการปรึกษาหรือ

ช่วยแก้ไขปัญหาทางวิชาการ 
5. จัดนิทรรศการ กจิกรรมเสริมหลักสูตร โครงการประจ ากลุ่มสาระ เพื่อช่วยให้นักเรียนเกิดทักษะ

ประสบการณ์ ความรู้ ความสามารถในเนื้อหากลุ่มสาระเพิม่ข้ึน 
6. ส่งเสริมครูภายในกลุ่มสาระให้มีโอกาสพฒันาตนเองใหม้ีความรู้ความสามารถเพิม่ขึ้น 
7. ควบคุมดูแลการวัดและประเมินผลใหเ้ป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผล จุดมุง่หมายของการเรียน

การสอนรายสาระนั้น ๆ และรวบรวมสถิตผิลการสอบของนกัเรียนไว้เป็นหลักฐาน 
8. ประเมินผลงานของรายสาระการเรียนรู้ในกลุ่มสาระ สรปุรายงานการปฏิบัติงานน าเสนอข้อคิดเห็นของครู

ในกลุ่มสาระให้ผูอ้ านวยการทราบ 
9. ตรวจ วิเคราะห์ เสนอแนะ ข้อสอบ ของครูในกลุม่สาระให้ตรงกบัตัวช้ีวัดหรือผลการเรียนรู้ 
10. รักษาคุณภาพและมาตรฐานทางวิชาการของกลุม่สาระ 
11. เรียกตรวจ ปพ.5 และรวบรวมสง่หัวหน้ากลุม่งานบรหิารวิชาการ ตามปฏิทินปฏิบัติงาน 
12. รวบรวมและจัดท าแผนประเมินผลรายสาระส่งหัวหน้ากลุ่มงานบริหารวิชาการหลงัสิ้นสุดภาคเรียน 
13. พัฒนางานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้มีความก้าวหนา้ เหมาะสม และสอดคลอ้งกบัหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
14. ส่งเสริมการพัฒนาทักษะกระบวนการทางวิชาการ (การประกวด แข่งขันต่าง ๆ) 
15. ร่วมวางแผน จัดท าแผน และด าเนินงานตามแผนให้เป็นไปดว้ยความเรียบรอ้ย 
16. นิเทศครผูู้สอนในกลุ่มสาระการเรยีนรู้ 
17. เสนอผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่อผูอ้ านวยการ 
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กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
งานวิชาการถือเป็นงานที่มีความส าคัญทีสุ่ด เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา ซึ่งทัง้ผูบ้รหิารโรงเรียน

คณะ ครูและผู้มสี่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ต้องมีความรู้ความเข้าใจ ให้ความส าคัญและมสี่วนร่วมในการวางแผน 
ก าหนด แนวทางปฏิบัติการประเมินผล และการปรบัปรุงแกไ้ขอย่างเป็นระบบและตอ่เนื่อง งานวิชาการของ
โรงเรียน ประกอบด้วยงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนเป็นหลกั ซึ่งโรงเรียนจะต้องสร้างหลักสูตร   
ของตนเอง เรียกว่า หลักสูตรสถานศึกษา ดังนั้น ครูจะต้องท าหน้าที่ในการสร้างและพัฒนาหลกัสูตร การน า
หลักสูตรไปใช้ การออกแบบการจัดการเรียนรู้ ซึ่งงานวิชาการที่ครจูะต้องปฏิบัตจิะประกอบด้วยภารกจิหลัก 
ดังน ี้ 

1.  งำนส ำนักงำนวิชำกำร          
      1. นำยธนสิทธิ์    ธนสีลังกูร    ครูช ำนำญกำรพิเศษ  
       2. นำงแพรพรรณ   สมทรัพย ์ ครูช ำนำญกำรพิเศษ  
    3. นำยณัฐดนัย   วันตะโพธิ์  ครู    
     4. นำงสำวจิรำพร    เทศน้อย พนักงำนรำชกำร   
     5. พระมหำวัชรพงศ์ วชรเมธ ี นักศึกษำฝึกประสบกำรณ์  
     6. นำยกิตติศักด์ิ  สำระวัน  นักศึกษำฝึกประสบกำรณ์  
     7. นำยบัณฑิต  ภำคโพธิ ์ นักศึกษำฝึกประสบกำรณ์  
     8. นำงสำวอังศุมำรินทร์  พรมแพง ครชู ำนำญกำร 
     9. นำงสำวอุมำภรณ์    สีลำอำจ ครู   
   

หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
1. ควบคุม ดูแล จัดระบบการเกบ็รกัษาหนังสือราชการของกลุม่บรหิารวิชาการให้เป็นหมวดหมู่ และ

ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ  
2. บันทึกหนังสือเวียน กฎ ระเบียบ ค าสัง่ของกลุ่มบรหิารวิชาการ แจ้งให้ครูอาจารย์ทราบ  
3. จัดห้องวิชาการให้มบีรรยากาศทีเ่หมาะสม  
4. จัดให้มปี้ายประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ โดยเน้นบรรยากาศทางวิชาการทีห่น้าห้องวิชาการ  
5. รวบรวมแผนการสอนและเอกสารวิชาการทัง้ทีจ่ัดท าข้ึนเองและแหล่งวิชาการอื่น  
6. ประสานงานกบัครูและบุคลากรในโรงเรียนจัดระบบสารสนเทศของกลุม่บริหารวิชาการ  
7. จัดประชุมคณะกรรมการวิชาการ จดรายงานการประชุม  
8. ช่วยเหลือและประสานงานในการจัดท ารวบรวมแผนงาน/โครงการ และสรปุผลการ ด าเนินงาน/

โครงการของกลุ่มบรหิารวิชาการ  
9. จัดท าแผนปฏิบัติการ และปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุม่บรหิารวิชาการ  
10.ติดตามและประเมินผลการปฏิบัตงิาน/โครงการของกลุ่มบรหิารวิชาการตามแผนปฏิบัตกิาร 
11.ประสานงานกบัส านักงานและสารสนเทศกลุ่มงานต่าง ๆ รวบรวมข้อมลู วิเคราะห์ข้อมลู และสรปุการ

ปฏิบัติงานของกลุม่บริหารวิชาการเพื่อจัดท าสารสนเทศกลุม่ 
12. จัดท าเอกสารสรุปผลงานของกลุม่บริหารวิชาการและเผยแพร่ผลงาน  
13. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
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2. งำนทะเบียน       
นำยธนสิทธิ์   ธนสีลังกูร    ครูช ำนำญกำรพิเศษ 

 

หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
1.  จัดท าแผนงาน และโครงการทีเ่กี่ยวข้องกบังานทะเบียนและการเทียบโอนผลการเรียน  

  2.  ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัตเิกี่ยวกับการงานทะเบียนและการเทียบโอนผลการเรียนของสถานศึกษา  
3. จัดท ารายงานข้อมลูนักเรียน ย้ายเข้าย้ายออก ออกกลางคัน  
4. เป็นคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียนสาหรบันักเรียนที่ย้ายเข้ามาเรียนใหม่  
5. จัดท าข้อมลู สถิติเอกสารรบัรอง ผลการเรียน ใบ ปพ. 1 ปพ. 2 นักเรียนที่จบหลักสูตร  
6. ตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียนจัดทำแบบรายงานผลการเรียน (ปพ. 3) ของผู้จบ หลกัสูตร  
7. ด าเนินการตรวจสอบวุฒกิารศึกษาของนกัเรียนที่จบหลักสูตร  
8. ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียนและออกประกาศนยีบัตร  
9. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ทกัษะประสบการณ์และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่นๆ ตาม แนวทางที่

กระทรวงศึกษาการก าหนด  
10. จัดท าหลักฐานการเข้าเรียน การย้าย และการลาออกของนกัเรียน  
11. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
12. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษาจากผูบ้รหิารสถานศึกษา 

 
 3. งำนรับนักเรียน   

1. นำยธนสิทธิ์    ธนสีลังกูร    ครูช ำนำญกำรพิเศษ  
      2. นำงแพรพรรณ      สมทรัพย ์ ครูช ำนำญกำรพิเศษ 
  

หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
1.  ประสานงานกับแนะแนว ชุมชนและท้องถ่ินในการส ารวจ และจัดท าส ามะโนผูเ้รียน ทีจ่ะเข้ารับบรกิาร  
     ทางการศึกษาในเขตบรกิารของสถานศึกษา  

  2.  จัดท าส ามะโนผูเ้รียนทีจ่ะเข้ารับบรกิารทางการศึกษาของสถานศึกษา  
3.  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศการท าส ามะโนผู้เรียน เพื่อใหข้้อมูลมาใช้ได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 
4.  ให้สถานศึกษาประสานงานกบัเขตพื้นทีก่ารศึกษา การด าเนินการแบ่งเขตพื้นที่บริการของ สถานศึกษา 
5.  ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา  

             6.  ด าเนินการรับนกัเรียนตามแผนที่ก าหนด  
7. ร่วมมือกบัองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ชุมชน ติดตามช่วยเหลือนักเรียนทีม่ีปญัหาในการ เข้าเรียน 
8. ประเมินผลและรายงานผลการรบันักเรียนใหเ้ขตพื้นที่การศึกษารับทราบ  
9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษาจากผูบ้รหิารสถานศึกษา 

 
4. งำนหลักสูตร      

1. นำงสำวอุมำภรณ์    สีลำอำจ ครู    
2. นำงสำวอังศุมำรินทร์    พรมแพง        ครชู ำนำญกำร  
 

หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
1. เป็นหัวหน้างานหลักสูตร และคณะกรรมการฝ่ายบริหารวิชาการ 
2. ประสานงาน วางแผน ด าเนินการจัดท าหลักสูตร ติดตามผลการใช้หลกัสูตร และปรบัปรุงหลักสูตร 
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3. ประสานงาน และด าเนินการจัดตารางสอน 
4. จัดให้นักเรียนได้เลือกเรียนวิชาเพิม่เติมตามความถนัดและความสนใจ 
5. ศึกษา วิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 และข้อมูล

สารสนเทศเกี่ยวกับสภาพและความต้องการของสังคม ชุมชนและท้องถ่ิน 
6. ประสานงานและจัดท าโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 และวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย คุณลักษณะอันพงึประสงค์ 
7. ประสานงานและจัดท าหลักสูตรร่วมกับกลุม่สาระการเรียนรู้ 
10. นิเทศการใช้หลักสูตรและให้ค าแนะน าแก่คร ู

  11. ติดตามประเมินผลการใช้หลักสูตร และปรบัปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
  12. ประชาสัมพันธ์หลักสูตรสถานศึกษา 
  13.  ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดอัตราก าลังเพื่อน ามาจัดตารางสอนจากหัวหน้า    
      กลุ่มสาระการเรียนรู ้
7. ประสานงาน ดูแลการจัดตารางสอนทกุภาคเรียน และรวบรวมตารางสอนของครู  ตารางการใช้ 

ห้องเรียน และตารางเรียนของนักเรียนใหม้ีความเหมาะสม 
8. จัดให้นักเรียนได้เลือกเรียนวิชาเพิม่เติมตามความถนัดและความสนใจ 
9. ประเมินผลและสรปุผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรงุ พัฒนางานให้ดีข้ึน 
10. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 
5.  งำนวิจัยและพัฒนำผู้เรียน      

นำงแพรพรรณ    สมทรัพย์ ครูช ำนำญกำรพิเศษ 
 

หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
1.   ศึกษา วิเคราะห์วิจัย การบรหิาร การจัดการและการพฒันาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวม  
     ของสถานศึกษา  
2.   ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์วิจัย เพื่อพฒันาคุณภาพการเรียนรู้ให้แตล่ะกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3.   การจัดท าแผนงาน / โครงการของงานวิจัยเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษา  
4.   การศึกษาค้นคว้า และท าวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
5.  การให้ความรู้เรื่องวิจัยแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน  

          6. การส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูทางานวิจัยทางการศึกษา (ทั้งเป็นทมีและรายบุคคล)  
11. ด าเนินการเผยแพร่เอกสารความรูเ้กี่ยวกับงานวิจัยแก่ครอูงค์กร หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องและ สถาบันอื่น 
12. การสรุป รายงานผล และการนาผลไปวางแผนการพัฒนาในปีต่อไป  
13. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย  

 
6.  งำนจัดกำรเรียนกำรสอน       

1. นำงสำวจิรำพร     เทศน้อย พนักงำนรำชกำร   
2. นำยณัฐดนัย   วันตะโพธิ์ ครู  
 

หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
1. เป็นหัวหน้างานพฒันาการจัดการเรียนการสอน และคณะกรรมการฝ่ายบริหารวิชาการ 



18 
 

 

2. ดูแลการจัดท าเอกสาร หลักฐาน ในการจัดการเรียนการสอนของครู เช่น แผนการจัดการเรียนรูบ้ันทึก
หลงัสอน นวัตกรรมที่ใช้ในการจัดการเรียนรู้ และดูแลให้ครูเข้าสอนตามตารางสอน ตลอดจนติดตามให้
กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ 

3. ด าเนินการจัดสอนแทนเมือ่มีครลูา หรือไปราชการ 
4. ส่งเสริม สนบัสนุน การจัดกจิกรรมสง่เสรมิการเรียนรู้ของกลุม่สาระการเรียนรู้ต่าง ๆ 
5. ส่งเสริมให้ครูได้รับการพฒันา เพื่อประโยชน์ในการจัดการเรยีนการสอน 
6. ส่งเสริมการแข่งขันทักษะทางวิชาการ 
7. ให้ค าแนะน าในการท าเอกสารประกอบการเรียนการสอนของครู เช่น แผนการจัดการเรียนรู้     

บันทึกหลงัสอน นวัตกรรมที่ใช้ในการจัดการเรียนรู ้
8. สรปุ รวบรวมผลงานพฒันาการจัดการเรียนการสอนของครทูุกกลุม่สาระการเรียนรู้ 
9. สรปุ รวบรวมการจัดสอนแทนของครทูุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
10. รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวกบัการพัฒนาวิชาการ ผลงานทางวิชาการเพือ่ให้ครูได้ศึกษาค้นคว้า 
11. ให้การส่งเสริม สนบัสนุนให้ครูได้เข้ารับการอบรมพัฒนาความรู้ เพื่อประโยชน์ต่อการเรียนการสอน 
12. ให้การส่งเสริมสนับสนุนการแข่งขันทักษะทางวิชาการของนกัเรียน 
13. ประเมินและสรุปผลการปฏิบัติงานเพื่อปรบัปรุง พัฒนางานให้ดีย่ิงข้ึน 

 
7. งำนวัดและประเมินผล         

1. นำยณัฐดนัย       วันตะโพธิ์  ครู    
  2. นำงสำวจิรำพร     เทศน้อย  พนักงำนรำชกำร 
  

หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
1. จัดท าแผนงาน และโครงการที่เกี่ยวข้องกับการวัดผล ประเมนิผล และเทียบโอนการเรียนรู้ 
2. ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกบัการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา  
3. ส่งเสริมให้ครูด าเนินการวัดผลและประเมินผลแต่ละรายวิชาให้สอดคล้องกบัมาตรฐานการศึกษา     

สาระการเรียนรู้หน่วยการเรียนรู้แผนการจัดการเรียนรู้และการจัดกจิกรรมการเรียนรู้  
4. ส่งเสริมให้ครูด าเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนการสอน โดยเน้นการประเมินตามสภาพ       

จริงจากกระบวนการการปฏิบัตกิารและผลงาน  
5.  จัดให้มีข้อมลูสารสนเทศด้านผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน 
6. ด าเนินงานเกี่ยวกบัการจัดท าข้อมูล ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน ของโรงเรียน  
7. พัฒนาเครือ่งมอืวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน  
8. ด าเนินงานเกี่ยวกบัการวัดผลและประเมินผลการศึกษาของโรงเรียน 
9. ด าเนินการรับค ารอ้ง การสอบแก้ตัวและผลการสอบแก้ตัวเสนอผู้บริหาร  
10.รวบรวมข้อมูล สถิตงิานวัดผลให้เป็นปจัจบุันเพือ่เป็นประโยชน์ในการพัฒนางานวัดผลและประเมินผล  
11. ด าเนินการส ารวจรายช่ือนักเรียนที่มเีวลาเรียนไม่ครบ 60%,80% เสนอผูบ้รหิารเพื่อ พจิารณาสั่งการ  
12. ด าเนินการให้มรีะบบการวัดและประเมินผลที่รัดกมุ เหมาะสมยุติธรรม ๑๔. ประเมินผล และรายงาน 

ผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
13. ส่งเสรมิ สนับสนุนการจัดกจิกรรมสง่เสรมิการเรียนรู้ของนกัเรียน เช่น กิจกรรม ค่ายวิชาการ การสอน

เสริมนักเรียน ม. 3, ม.6 เพือ่เตรียมพร้อมในการสอบ O - NET  
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8.  งำนประกันคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำ     
1. นำงสำวอังศุมำรินทร์  พรมแพง       ครชู ำนำญกำร      

   2. นำงสำวอุมำภรณ์       สีลำอำจ ครู 
    
หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
1. ส่งเสริมสนับสนุนใหบุ้คลากรในสถานศึกษาได้มีความรู้ความเข้าใจในหลักการ จุดหมายและหลกัเกณฑ์

ของงานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
2. วางแผนในการด าเนินงานประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา เพื่อน าไปพฒันา

คุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอย่างต่อเนื่องและรองรับการประเมินคุณภาพการศึกษาทั้งภายใน 
และภายนอก 

3. ประสานงานกบัฝ่ายต่าง ๆ กลุ่มสาระการเรียนรู้และงานด้านต่าง ๆ ในสถานศึกษาและสถาน
ประกอบการ องค์กรและหน่วยงานภายนอก ในการด าเนินงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

4. ประสานงานกบัส านักงานรับรองมาตรฐานและประกันคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ในการ
ด าเนินงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายนอกสถานศึกษา 

5. ประสานงานและให้ความร่วมมือกบัหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
6. จัดทัปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 
7. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นตามทีห่ัวหน้าฝ่ายวิชาการมอบหมาย 

 
9. งำนนิเทศภำยใน 
 1. นำยธนสิทธิ์    ธนสีลังกูร ครูช ำนำญกำรพิเศษ  
     2. นำงสำวอุมำภรณ์      สีลำอำจ ครู 
  

 หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
1. พัฒนาวิชาชีพครู ประกอบด้วย การให้ข้อมูลแก่ครูในด้านการเรียนการสอน เพือ่ครูจะได้ใช้เป็น 

แนวทางในการปรับปรงุการเรียนการสอนของตนเอง ช่วยให้ครูได้พัฒนาความรู้ ความสามารถในด้าน
การเรียนการสอน 

2. พัฒนาคุณภาพของนักเรียน ประกอบด้วย การปรับปรุงคุณภาพการเรียนการสอนในโรงเรียน  
ส่งเสริมประสิทธิภาพงานวิชาการในโรงเรียน 

3. สร้างขวัญและก าลังใจแก่บุคลากรที่เกี่ยวข้องได้แก่ ผู้นิเทศ ครูผูส้อน เป็นต้น 
4. สร้างความสัมพันธ์ที่ดรีะหว่างบุคคลที่เกี่ยวข้องในการท างานร่วมกัน 

 
10. งำนโรงเรียนคุณภำพ (หน่ึงอ ำเภอหน่ึงโรงเรียนคุณภำพ) 
 1. นำงนภัสรพี  โยธ ี  ครู   
     2.  นำยเจษฎำ  นินจันทร์ ครู    
      3.  นำงสำวสิริรัตน์ รื่นเสือ  เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร   
      4.  นำงสำวณัชชำ ศรีบุญวงษ์     ครู  
   

หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
1. ประสานงานเกี่ยวกับนโยบายโรงเรียนคุณภาพ หนึ่งอ าเภอหนึ่งโรงเรียนในฝัน ใหเ้กิดประสิทธิภาพและ

ส่งผลต่อการพฒันาผูเ้รียนสูงสุด  
2.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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11. งำนโรงเรียนมำตรฐำนสำกล 
   1. นำงสำวอุมำภรณ์      สีลำอำจ    ครู    

  2. นำงสำวอังศุมำรินทร์  พรมแพง    ครชู ำนำญกำร  
   

หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
2. ประสานงานเกี่ยวกับนโยบายโรงเรียนมาตรฐานสากล ใหเ้กดิประสิทธิภาพและส่งผลตอ่การพัฒนา 

ผู้เรียนสงูสุด  
2.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

12. งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน      
นำยณัฐดนัย    วันตะโพธิ์  ครู    

 

หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
3. ท าหน้าที่ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนให้เป็นไปตามหลกัสูตรสถานศึกษา และนโยบาย 
4. ประสานงานการจัดกิจกรรมเพือ่พัฒนาผู้เรียน กิจกรรมชุมนมุและกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อให้เกิด

ประสิทธิภาพและส่งผลต่อการพัฒนาผู้เรียนสงูสุด  
5. ก ากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนดไว้ 
6. ประเมินผลการจัดกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน ตามแผนงาน/โครงการ และจัดท าสรุปรายงานผลเสนอต่อ

สถานศึกษา ภาคเรียนละ 1 ครั้ง  
7. สรปุรายงานผลการด าเนินการของกลุ่มงานกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนพร้อมข้อเสนอแนะ  
8. มีงาน/โครงการส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน และกิจกรรมเพื่อสงัคมและสาธารณประโยชน์ ให้อยู่อย่าง

พอเพียงตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ  
9. จัดกิจกรรมลูกเสือ/เนตรนารี/ใหส้อดคล้องกับปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
10.ส่งเสริมใหม้ีการจัดต้ังชุมนมุ/ชมรมตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ 
11.ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการด าเนินกจิกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ ตามหลัก

ปรัชญาของเศรษฐกจิ  
12.น าผลการติดตามมาปรบัปรุง/พฒันากจิกรรมนกัเรียนและกจิกรรมเพื่อสังคมและ สาธารณประโยชน์ตาม

หลักปรัชญาของเศรษฐกิจ  
 

12.1 กิจกรรมลูกเสือ- เนตรนำรี       
         1.  นำยณัฐดนัย    วันตะโพธิ์ ครู    
        2.  นำยจ ำรูญทรัพย์   ประยูรค ำ ครู     
 

หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
1. ท าหน้าที่ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย 
2. ออกค าสั่งแต่งตั้งผู้ก ากับและรองผู้ก ากับลูกเสือ-เนตรนารี ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
3. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนทุกระดับช้ัน ได้แก่ กิจกรรมลูกเสือเนตรนารี เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและ

ส่งผลต่อการพัฒนาผู้เรียนสูงสุดตามหลักสูตรสถานศึกษา 
4. ก ากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนดไว้ 
5. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการด าเนินกิจกรรมลูกเสือเนตรนารี 
6. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี 
7. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่หัวหน้าฝ่ายวิชาการมอบหมาย 
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12.2  งำนกิจกรรมชุมนุม           
นำงสำวจิรำพร    เทศน้อย พนักงำนรำชกำร 

  

หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
1. ท าหน้าที่ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย 
2. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้แก่นักเรียนในทุกระดับช้ัน กิจกรรมชุมนุม และกิจกรรมเพื่อสาธารณะ

ประโยชน์ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและส่งผลต่อการพัฒนาผู้เรียนสูงสุดตามหลักสูตรสถานศึกษา 
3. ก ากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนดไว้ 
4. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการด าเนินกิจกรรมชุมนุม 
5. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมชุมนุม 
6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่หัวหน้าฝ่ายวิชาการมอบหมาย 

 

13. งำนแนะแนวโรงเรียน      
       1. นำงสำวชุติกำญจน์   พงษ์โพธิ์ชัย      ครู   

   2. นำงสำวพัทยำ   จันทะมำตย์  ครูช ำนำญกำร      
   3. นำงสำวเมธำวี   แคว้นเขำเม็ง   นักศึกษำฝึกประสบกำรณ์ฯ  
    

   หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
1. วางแผนจัดบริการแนะแนวตามภาระงานในงานแนะแนว 5 งานหลกั  
2. บริการเกบ็รวบรวมข้อมูลนักเรียนในรายบุคคล (ระเบียบสะสม)  
3. จัดท าปฏิทินงานแนะแนว 
4. จัดหาทุนการศึกษาจากหน่วยงานภายใน ภายนอกสนับสนุนการจัดการศึกษาของโรงเรียน  
5. จัดหาและรวบรวมข้อมลู ข่าวสาร ระเบียบการสมัคร ประกาศใบสมัครที่เกี่ยวข้อง เรื่องการศึกษาต่อ

อาชีพ ส่วนตัวและสังคม  
6. จัดบรกิารให้คำปรกึษาแก่นักเรียนในเรื่องส่วนตัว สังคม การศึกษา และอาชีพ  
7. ให้บรกิารสนเทศด้านการศึกษาต่อ และการประกอบอาชีพ  
8. บริการให้คำปรึกษาแก่นักเรียนที่ประสบปญัหาด้านการเรียนและปญัหาส่วนตัว  
9. ติดตามผลการศึกษาต่อของนกัเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 3, 6 และจัดทำข้อมลู สารสนเทศ  
10.ประสานกบัครูทีป่รึกษา ฝ่ายกิจกรรมนักเรียนในการแก้ไขปญัหานักเรียน 
11.ประสานความร่วมมอื และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ดา้นการแนะแนวการศึกษากบัสถานศึกษา 

หรือเครือข่ายแนะแนวภายใน ภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา  
12.จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการ และวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยการเช่ือมโยงกับระบบดูแล 

ช่วยเหลือนักเรียน  
13.ดำเนินการแนะแนวศึกษาต่อ โดยความร่วมมือของครูทกุคน  
14.ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการ  
15.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมายจากผูบ้รหิารงานศึกษา 
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14. งำนห้องสมุด      นำงอรวรรณ   นพประเสริฐ ครูช ำนำญกำรพิเศษ 
 

หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
1. จัดท าแผนงาน โครงการสง่เสรมิการใช้ห้องสมุด  
2. วางแผนการจัดการกิจกรรมส่งเสริมการใช้ห้องสมุด กจิกรรมส่งเสริมการอ่าน กจิกรรม สปัดาห์

ห้องสมุด เพือ่พัฒนาให้ผูเ้รียนเป็นบุคคลแหง่การเรียนรู้  
3. คัดเลือกจัดหาสิ่งพมิพ์ใหส้อดคล้องกบัหลักสูตร และความต้องการของผูเ้รียนและครู  
4. จัดหาเทคโนโลยีที่ทันสมัยจัดเกบ็ข้อมลู และให้บริการต่างๆของห้องสมุด  
5. พัฒนาห้องสมุดใหเ้ป็นแหล่งค้นคว้าที่ทันสมัย และมีประสิทธิภาพในการให้บริการ 
6. ก าหนดแนวปฏิบัติในการให้บริการการใช้หอ้งสมุดส าหรับครูนักเรียน และบุคคลทั่วไป  
7. จัดหา ดูแล เกบ็รกัษาและซอ่มแซมหนงัสือ ดูแลรักษาวัสดุ และครุภัณฑ์ของห้องสมุด ท า ทะเบียน 

จัดหมวดหมู่หนงัสอื แนะน าและใหบ้รกิารแก่นักเรียนในการใช้ห้องสมุด ให้บริการตอบค าถาม ต่าง ๆ 
เกี่ยวกับกจิการของห้องสมุด และปฏิบัตหิน้าที่อื่นทีเ่กี่ยวข้อง  

8. ก าหนดแนวทางการพัฒนาแหลง่เรียนรู้ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันทุกกลุม่สาระการเรียนรู้โดย จัดให้
เป็นหอ้งสมุดมีชีวิต 

9. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา  
10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมายจากผูบ้รหิารสถานศึกษา 
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กลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 
การบริหารงานงบประมาณของสถานศึกษามุ่งเน้นความเป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว  

โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธ์ิและบริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานให้มีการจัดหา
ผลประโยชน์จากทรพัย์สนิของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหารายได้มาใช้บริหารจัดการเพื่อประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผล
ให้เกิดคุณภาพที่ดีข้ึนต่อผู้เรียน โดยปฏิบัติตามระเบียบเงินรายได้ของสถานศึกษาและระเบยีบ พัสดุ รวมทั้งกฎหมาย 
ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวของ ประกอบด้วยภารกิจหลัก ดังนี้ 

 
1. ส ำนักงำนกลุ่มบริหำรแผนงำนและงบประมำณ 
   1. นำงสำวโสภำพรรณ  อักฌรำศิวะโรจน์   ครูช ำนำญกำรพิเศษ      
     2. นำงอรัญญำกร มำศรี   ครูช ำนำญกำรพิเศษ  
     3. นำงสำวณัฏฐิกา       ศรีพุทธา   พนักงำนรำชกำร       
     4. นำงสำวฐานิตา        ถานะ   ครูอัตรำจ้ำง   
     5. นำงสำวจีรภรณ์ แคว้นเขำเม็ง  นักศึกษำฝึกประสบกำรณ์  
     6. นำงสำวอภิญญำ  ปัญญำวิบูลย์  ครู 
 

หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
1. เป็นที่ปรึกษาของผู้บรหิารสถานศึกษาเกี่ยวกับงานบริหารงบประมาณของโรงเรียน 
2. ร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตามประเมินผลงาน 
3. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบรหิารงานงบประมาณ ใหเ้ป็นไปตามระเบียบของ
ราชการ นโยบาย และมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
4. ประสานงานกบักลุม่งานต่าง ๆ ในโรงเรียนเพื่อพฒันาการปฏิบัติงานของกลุ่มบรหิารงานงบประมาณ
อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. ประสานงานเกี่ยวกับงานส านักงานและจัดท าสารสนเทศกลุ่ม 
7. ประสานงานเกี่ยวกับงานการเงิน – การบญัชี พัสดุและสนิทรัพย์ ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
8. ประสานงานเกี่ยวกับจัดท าข้อตกลงปฏิบัติราชการ 
9. ประสานงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน และระบบควบคุมภายในให้ด าเนินไปด้วยความเรียบรอ้ย 
10. ประสานงานกับงานส านักงานผู้อ านวยการ งานสัมพันธ์กับส่วนราชการโรงเรียนและกลุ่มโรงเรียน 
11. บริหารงาน วางแผน ก ากบั และติดตามผลของกลุม่ 
12. ประเมินผลงานและการปฏิบัตงิานกลุม่บริหารงบประมาณ 
13. จัดท าแผนการจัดท าข้อตกลงและการปฏิบัติราชการ 
14. ประสานทุกกลุ่มงานทีมสี่วนเกี่ยวข้องในการก าหนดตัวช้ีวัด 
15. ก ากับ ติดตามการปฏิบัติตามข้อตกลงเพื่อการปรับปรุงพัฒนา ให้เข้าถึงเกณฑ์ตัวช้ีวัดที่ก าหนด 
16. จัดท าแผนปฏิบัตกิารและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุม่บรหิารงบประมาณ 
17. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการของกลุม่บรหิารงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ 
18. รวบรวมและจัดท ารายงานเพื่อเสนอต่อเขตพื้นที่การศึกษา 
19. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
20. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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   2.  งานการเงิน      
     1. นำงสำวโสภำพรรณ    อักฌรำศิวะโรจน์   ครูช ำนำญกำรพิเศษ    
     2. นำงอรัญญำกร           มำศรี   ครูช ำนำญกำรพิเศษ      
    3. นำงสำวฐานิตา          ถานะ   ครูอัตรำจ้ำง       

      
หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
1. ก ากับ ติดตาม เร่งรัดการเบกิจ่ายงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบและเป็น
ปัจจุบัน 
2. จ่ายเงินทกุประเภทที่มรีะเบียบให้จ่ายได้ และได้รบัอนุมัตจิากผูอ้ านวยการสถานศึกษาแล้ว 
3. จัดท าสมุดเงินสด ทะเบียน และรายงานการเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
4. จัดท ารายงานการใช้ใบเสรจ็รับเงิน ประจ าปีงบประมาณ 
5. จัดเก็บ น าส่ง จัดท าบัญชี เงินภาษีหกั ณ ที่จ่ายของส่วนตัว 
6. จัดทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงิน บ.ก.ศ. และจัดท างบเทียบยอดประจ าเดือน 
7. จัดท าทะเบียนเงินฝากกระแสรายวัน ประเภทเงิน โครงการ ส.อ.ร. และจัดท างบเทียบยอดประจ าเดือน 
8. จัดท าทะเบียนคุมเงิน งบประมาณ ที่ได้รับแล้ว จัดสรร และรายงานประจ างวด (ปีละ 2 ครั้ง) 
9.รวบรวม จัดท าสถิติ เกี่ยวกบังานการเงินทุกประเภท เพือ่จัดท ารายงานประจ างวดและประจ าปี 
10. รวบรวม ตรวจสอบ จัดท า และจัดส่งหลักฐานการเบิกเงินงบประมาณทุกหมวด 
11. จัดท าใบเบิกเงิน งบประมาณ (แบบ 350) และรวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินสง่ ตามก าหนดเวลา 
12. จัดท าหนังสือการใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการจากเงินงบประมาณ 
13. จัดท าทะเบียนเงินงบประมาณทุกประเภทในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
14. จัดท าแบบ ภงด. 1ก และใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายของบุคลากรในโรงเรียน 
15. จัดท าทะเบียนเงินฝากกระแสรายวันประเภทเงินงบประมาณและจัดส่งงบเทียบยอดประจ าเดือน 
16. จัดท าหลกัฐาน รับ – จ่าย เงินประจ าส่งธนาคารและรายบุคคล 
17. เป็นกรรมการตรวจสอบรายรับ – จ่ายเงินประจ าวันและรายงานตามแบบบันทึก 
18. เป็นกรรมการการรบั – ส่งเงินทุกประเภท 
19. เป็นกรรมการฝากเงินธนาคารทุกประเภท 
20. เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินและลูกกญุแจตูเ้ก็บเงิน 
21. ก ากับติดตามและประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัตงิานการเงินให้ถูกตอ้งตามระเบียบและเป็น
ปัจจุบัน 
22. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย      

 
3. งำนกำรพัสดุ        

1. นำงสำวอภิญญำ  ปัญญำวิบูลย์  ครู    
         2. นำงสำวณัฏฐิกา   ศรีพุทธา  พนักงำนรำชกำร   
      3. นำยวิเชต     ศรีทองคง  ครูผู้ทรงคุณค่ำ  
   

หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
1. ตั้งคณะกรรมการหรอืบุคลากร ส ารวจวัสดุครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพื่อทราบสภาพ
การใช้งาน 
2. จ าหน่าย บรจิาค หรือขายทอดตลาดใหเ้ป็นไปตามระเบียบในกรณีทีห่มดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
3. จัดท าทะเบียนคุมทะเบียนทรพัย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจบุัน ทั้งทีซ่ื้อหรือจัดหาจากเงิน
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งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนได้รบัการบรจิาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียน
คุมราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย ์
4. จดทะเบียนเป็นราชพสัดุส าหรบัที่ดิน อาคาร และสิ่งกอ่สร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการ และที่ยังไม่
สมบรูณ์ใหป้ระสานกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารกัษ์จงัหวัดเพื่อด าเนินการให้เป็นปัจจุบนัและให้จักท า
ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปจัจบุัน 
5. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพยส์ินของสถานศึกษา 
6. จัดท าระเบียบการใช้ทรัพยส์ินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
7. ในการจัดซื้อจัดจ้าง ด าเนินการจัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 
สิ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็นมาตรฐาน 
8. ในการจัดซื้อจัดจ้าง ด าเนินการตัง้คณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือรูปแบบรายการของ
ครุภัณฑ์สิ่งกอ่สร้างในกรณีที่ไม่เป็นแบบมาตรฐาน โดยด าเนนิการใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 
9. จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบรายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะ ประกาศ จ่าย-ขายแบบรูป รายการหรือ 
คุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาของโดยคณะกรรมการ จัดท าสญัญาและเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องให้แก่
เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเพื่อจ่ายแกผู่้ขาย/ผู้จ้าง 
10. จัดท าทะเบียนคุมทรัพยส์ินใหเ้ป็นปจัจุบัน 
11. ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัตเิกี่ยวกับการใช้สินทรัพย ์
12. ก าหนดให้ผูม้ีความรับผิดชอบในการจัดเกบ็ ควบคุม และเบิกจ่ายใหเ้ป็นไปตามระบบ 
13. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดปุระจ าปีอย่างสม่ าเสมอ 
14. ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรกัษา และซ่อมแซมทั้งกอ่นและหลังการใช้งาน ส าหรบัทรัพย์สินที่มสีภาพไม่
สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและท าจ าหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิง่ปลูกสร้าง 
15. ด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างใหเ้ป็นไปตามแผนงาน/และจ านวนเงินงบประมาณที่แต่ละกลุ่มงาน/กลุ่มสาระ
ได้รับตามแผนปฏิบัติการประจ าป ี
16. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้ากลุม่สาระเกี่ยวกับการเซ็นใบตรวจรับใบเบิก 
17. ควบคุม ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานพสัดุให้ถูกต้องตามระเบียบเป็นปัจจุบัน 
18. จัดท าบัญชีควบคุมการขออนุมัติใช้เงินประเภทต่างๆ ของหมวด/ฝ่าย ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีที่ไดร้ับอนมุัติแล้ว 
19. จัดท าแบบฟอร์มงานพสัดุประเภทต่างๆ 
20. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
21. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

4. งานแผนงาน          
1. นำงอรัญญำกร มำศรี  ครูช ำนำญกำรพิเศษ  

      2. นำงสำวฐานิตา          ถานะ  ครูอัตรำจ้ำง  
    

หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
1. ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย และกลยุทธ์ของหน่วยงานต้นสงักัด รวมทัง้สภาพปจัจบุันและปญัหาของ
โรงเรียนเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการจัดท าแผนพัฒนาโรงเรียน 
2. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี และแผนพฒันาการศึกษา ระยะ 4 ปี โดยเน้นการมีส่วนร่วมของ
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
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3. เสนอขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจ าปี และแผนพัฒนาการศึกษา ระยะ 4 ป ีต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐานของโรงเรียน 
4. แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตใหห้น่วยงานในสถานศึกษารับไปด าเนินการตามแผนปฏิบัติ
การประจ าปีงบประมาณ 
5. ควบคุม ก ากับ ดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
6. ประสานงานกบังานต่าง ๆ ในโรงเรียนในการจัดท าปฏิทนิปฏิบัติงานประจ าปี เพือ่ให้การปฏิบัตงิานตาม
แผนงาน/โครงการ และกจิกรรมเป็นไปอย่างถูกต้องตามขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนด 
7. จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติประจ าปี เสนอรายงาน
ผู้บริหารและหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องต่อไป 
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
5. ระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล Data Management Center : DMC 

         1. นำยเจษฎำ        นินจันทร์  ครู    
     2. นำงสำวฐานิตา       ถานะ  ครูอัตรำจ้ำง   

      3. นำงสำวณัฏฐิกา      ศรีพุทธา  พนักงำนรำชกำร   
 

     หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
1. ส ารวจข้อมูลนกัเรียนทุกคนในโรงเรียนเพื่อกรอกในระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 

DMC 
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กลุ่มบริหำรท่ัวไป 
กลุ่มบริหำรท่ัวไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสรมิการปฏิบัติงานของ 

โรงเรียนให้ บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เช่น 
การ ด าเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมลู 
สารสนเทศ การประสานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร งาน เทคโนโลยี
สารสนเทศ การสง่เสรมิ สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร และบริหารทั่วไป การดูแล อาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อม การจัดท าส ามะโนผูเ้รียน การรับนกัเรียน การส่งเสริมและประสานงาน การศึกษาในระบบ นอก
ระบบ และตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการ นักเรียน การประชาสัมพันธ์งาน
การศึกษา การส่งเสริม สนบัสนุน และสถาบันสังคมอื่นทีจ่ัดการศึกษา งาน ประสานราชการกบักองการศึกษาและ
หน่วยงานอื่น มีผูร้ับผิดชอบด าเนินงาน ดังนี ้
 
1. งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรท่ัวไป          

1. นำงรัชนีย์  วงศ์ไกรสิน            ครูช ำนำญกำรพิเศษ  
      2. นำงสำวเมยวดี   บัวใหญ่รักษำ      ครูช ำนำญกำร  
  

หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
1.  จัดท าแผนงานและโครงการเพื่อแกป้ัญหา ปรบัปรุง และพัฒนาการด าเนินงานของส านักงาน 
     กลุ่มบรหิาทั่วไป 
2.  จัดระบบเอกสาร งานธุรการ งานสารบรรณ หนังสือราชการ หนังสือโต้ตอบของกลุ่มบรหิารทั่วไป 
3.  ติดตามประเมินผลโครงการต่างๆ ของกลุ่มบรหิารทั่วไป 
4.  ประเมินผลน าผลงานประเมิน มาปรับปรงุ แก้ไขและพฒันา 
5.  ประสานงานและจัดท าแฟ้มสรปุงาน จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศภายในกลุ่มบรหิารทั่วไปให้เป็นปจัจบุัน 
เพื่อการบริหารและการประชาสมัพันธ์ 
6.  ด าเนินการจัดซื้อจัดหาวัสดุ อุปกรณ์เพื่อใช้ในส านักงานและบริการในกลุม่บริหารทั่วไป 

    7. ก ากับ ดูแล ความเรียบรอ้ยในส านักงานกลุ่มบริหารทัว่ไป และงานอื่นๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 
 
2. งำนกิจกำรนักเรียน     
     1. นำยจ ำรูญทรัพย์       ประยูรค ำ      ครู  
     2. นำงสำวเมยวดี         บัวใหญ่รักษำ  ครชู ำนำญกำร  
   3. นำยล ำเลียงพล        พลวงศำ      ครูช ำนำญกำรพิเศษ  

         4.  นำยเจษฎำ            นินจันทร์      ครู     
      5. นำยวรพล          อัคคะ      ครูอัตรำจ้ำง  
      6. นำยนิติภูมิ          พงษ์พันธ์      นักศึกษำฝึกประสบกำรณ์  
         7. นำยศุภกร          พิลำป      นักศึกษำฝึกประสบกำรณ์ 
      8. นำยธีรวัฒน์          บรรยง            ครอัูตรำจ้ำง  
      9. นำงสำวหน่ึงฤทัย   บุญประภำร      ครูอัตรำจ้ำง  

  

 หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
1. ด าเนินการแก้ไขนักเรียนทีม่ีปญัหา ด้านพฤติกรรมร่วมกบัผูป้กครองเป็นรายกรณีประสานติดต่อผูป้กครอง

เพื่อร่วมกันแก้ปญัหานักเรียนในด้านต่างๆ ที่เป็นปญัหาต่อการ พัฒนาเด็กโดยประสานการปฏิบัติกับงาน
ระดับช้ันอย่างใกล้ชิด 
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2. เข้าร่วมประชุมกบัครหูัวหน้าระดบั เพื่อวางแนวทางการแก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรมของนักเรียน 
3. ประสานความร่วมมอืกับครูที่ปรึกษา ในการดูแลและติดตาม แก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรมนกัเรียน 
4. ให้ความเห็นชอบในการออกหนงัสอืรบัรองความประพฤตินกัเรียน    
5. เสนอโครงการ/กจิกรรม เพื่อใหส้อดคล้องกบัเป้าหมายของโรงเรียน 
6. ด าเนินการจัดโครงการ / กิจกรรมทีผ่่านการอนุมัต ิ
7. ประเมินสภาพความพึงพอใจในการด าเนินงานกิจการนักเรียน กับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ครู นักเรียนและ

ผู้ปกครอง 
8. น าผลการประเมินมาใช้ในการวางแผนเพื่อปรับปรงุ พัฒนา แก้ไขระบบการด าเนินงานใหม้ีประสทิธิภาพย่ิงข้ึน 

ในปีการศึกษาต่อไป 
9. รายงานสรุปผลการด าเนินงานส่ง ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบรหิารทั่วไป 
10. จัดท าแผนพฒันางาน/โครงการ แผนปฏิบัตริาชการและปฏิทินงานเสนอผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบรหิารทั่วไป 
11. จัดหา จัดซื้อทรัพยากรทีจ่ าเป็นในส านักงานงานกจิการนักเรียนจัดท าทะเบียนรบั – ส่ง หนังสือราชการ    

โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของงานกจิการนกัเรียน ให้เป็นหมวดหมู่มรีะบบการเกบ็เอกสารทีส่ามารถ
ค้นหาเรือ่งไดอ้ย่างรวดเร็ว 

12. โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของงานสาร
บรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 

13. จัดส่งหนังสือราชการเอกสารของงานกิจการนักเรียน ให้งานทีร่ับผิดชอบและติดตามเรื่องเกบ็คืนจัดเข้าแฟม้ 
14. จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของงานกิจการนักเรียน เช่น บันทึกข้อความแบบส ารวจ

แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าสัง่ 
15. ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบรหิารงานตา่ง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจและร่วมมอื

อันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน 
16. ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี 
17. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และค่ำนิยมที่พึงประสงค์   หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
1.  เสนอแต่งตั้งคณะท างานสง่เสรมิคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่พึงประสงค์ 
2.  เสนอการออกค าสัง่แต่งตั้งผู้ใหก้ารอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม  
    จริยธรรมตามทีเ่ห็นสมควรและเหมาะสม 
3.  จัดท าปฏิทินอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคณุธรรมจริยธรรม 
4.  จัดประชุมอบรมนักเรียนประจ าสปัดาห์ เพื่ออบรมคุณธรรมจริยธรรมอย่างต่อเนื่อง 
5.  จัดกิจกรรมส่งเสริมและพฒันาคุณธรรมจริยธรรมนกัเรียนตามโอกาสร่วมกบักลุ่มสาระสังคมศึกษา 
6.  ติดตามผลการประชุมอบรมนักเรียนอย่างต่อเนื่องและบนัทึกรายงานเสนอผูอ้ านวยการอย่างนอ้ย 
    ภาคเรียนละ 1 ครั้ง ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ที่ได้รบัมอบหมาย  

 

งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด    มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปน้ี 
1.  แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปญัหายาเสพติดในสถานศึกษา 
2.  วางแผนการด าเนินการปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาให้เหมาะสม 
3.  ก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปญัหา ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อนักเรียน 

    4.  ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนกัเรียนตามโอกาสเพื่อร่วมกันแกป้ัญหาหรือป้องกันตามที่เห็นสมควร 
5. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสที่เหมาะสมเพื่อประสานความร่วมมือทัง้ในด้าน   
   ป้องกัน และแก้ไขปัญหาอย่างต่อเนื่อง และปฏิบัตหิน้าทีอ่ื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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 งำนสภำนักเรียน    มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปน้ี 
1.  จัดให้มีการเลอืกตั้งหัวหน้าและรองหัวหน้าช้ันตามที่เห็นสมควร 
2.  จัดให้มีการเลอืกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียนตามระบอบประชาธิปไตยที่เห็นสมควร 
3.  เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการสภานักเรียน พร้อมทั้งก ากับดูแล เสนอแนะ ให้การด าเนินงาน 
     คณะกรรมการสภานักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียนเกิดประโยชน์ 
     ต่อการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 
4.  จัดกิจการส่งเสริมการท างานของคณะกรรมการสภานักเรียน ตามโอกาสที่เหมาะสม 
5.  ตดิตามผลและสรปุผลรายงานภาคเรียนละ 1 ครั้ง เสนอผู้อ านวยการ ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

    งำนระเบียบวินัยนักเรียน       หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
    1. ดูแล ติดตาม และตรวจสอบ การปฏิบัติตนของนักเรียนตามกฎระเบียบของโรงเรียนในหนังสอื 

                        คู่มือนักเรียน 
                    2. ติดต่อประสานงานกับฝ่ายต่างๆ และผู้ปกครองนักเรียนในการแก้ไขนักเรียนที่มีพฤติกรรม 
                      ไม่พึงประสงค์เพื่อการดูแลช่วยเหลือนักเรียนต่อไป 

          3. บันทึกข้อมูล สถิต ิการรักษาวินัยและการท าผิดวินัยของนักเรียน 
             4.  ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ขวัญก าลังใจนักเรียนที่มีพฤติกรรมอันพงึประสงค์ และปฏิบัติตนที่ดีเป็น  
                  แบบอย่างแก่ผู้อื่น ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และค่ำนิยมที่พึงประสงค์   หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
1.  เสนอแต่งตั้งคณะท างานสง่เสรมิคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมที่พึงประสงค์ 
2.  เสนอการออกค าสัง่แต่งตั้งผู้ใหก้ารอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม  
    จริยธรรมตามทีเ่ห็นสมควรและเหมาะสม 
3.  จัดท าปฏิทินอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ในคาบอบรมคณุธรรมจริยธรรม 
4.  จัดประชุมอบรมนักเรียนประจ าสปัดาห์ เพื่ออบรมคุณธรรมจริยธรรมอย่างต่อเนื่อง 
5.  จัดกิจกรรมส่งเสริมและพฒันาคุณธรรมจริยธรรมนกัเรียนตามโอกาสร่วมกบักลุ่มสาระสังคมศึกษา 
6.  ติดตามผลการประชุมอบรมนักเรียนอย่างต่อเนื่องและบนัทึกรายงานเสนอผูอ้ านวยการอย่างนอ้ย 
    ภาคเรียนละ 1 ครั้ง ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ที่ได้รบัมอบหมาย  
 

   งำนป้องกันและแกไ้ขปัญหำยำเสพติด    มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปน้ี 
1.  แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปญัหายาเสพติดในสถานศึกษา 
2.  วางแผนการด าเนินการปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาให้เหมาะสม 
3.  ก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปญัหา ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อนักเรียน 

    4.  ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนกัเรียนตามโอกาสเพื่อร่วมกันแกป้ัญหาหรือป้องกันตามที่เห็นสมควร 
5. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสที่เหมาะสมเพื่อประสานความร่วมมือทัง้ในด้าน   
   ป้องกัน และแก้ไขปัญหาอย่างต่อเนื่อง และปฏิบัตหิน้าทีอ่ื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

งำนสภำนักเรียน    มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปน้ี 
1.  จัดให้มีการเลอืกตั้งหัวหน้าและรองหัวหน้าช้ันตามที่เห็นสมควร 
2.  จัดให้มีการเลอืกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียนตามระบอบประชาธิปไตยที่เห็นสมควร 
3.  เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการสภานักเรียน พร้อมทั้งก ากับดูแล เสนอแนะ ให้การด าเนินงาน 
     คณะกรรมการสภานักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียนเกิดประโยชน์ 
     ต่อการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 
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4.  จัดกิจการส่งเสริมการท างานของคณะกรรมการสภานักเรียน ตามโอกาสที่เหมาะสม 
5.  ตดิตามผลและสรปุผลรายงานภาคเรียนละ 1 ครั้ง เสนอผู้อ านวยการ ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

    งำนส่งเสริมระบบประชำธิปไตย   มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปน้ี 
1.  วางแผน จัดท าแผนพัฒนางานโครงการ เพื่อสง่เสรมิระบบประชาธิปไตยทั้งภายใน และภายนอกโรงเรียน 
2.  จัดกิจการส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสที่เหมาะสม เพื่อพัฒนานักเรียน 
3.  ติดตามผลและสรปุผลรายงานภาคเรียนละ 1 ครั้ง เสนอผู้อ านวยการ ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

    งำนระบบดูแลและช่วยเหลือนักเรียน   มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปน้ี 
        วางแผน จัดท าแผนพัฒนางานโครงการเพื่อส่งเสริมระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

1.1  การรู้จกันักเรียนเป็นรายบุคคล 
1.2  การคัดกรองนักเรียน 
1.3  การป้องกันและการแก้ไขปญัหานักเรียน 
1.4  การส่งเสริมและพฒันาคุณภาพนักเรียน 
1.5  การส่งต่อ 

        งำนระดับชั้น 
      2.1  ร่วมจัดครูที่ปรึกษาประจ าช้ันนักเรียน 
      2.2  จัดให้มีการแต่งตัง้หัวหน้าระดบั ครูที่ปรึกษา เพื่อการประสานงานในการบรหิารกิจการนักเรียน 

2.3 วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูทีป่รกึษาในด้านการปกครองนกัเรียนให้ม ีประสทิธิภาพ 
      2.4  วางแผนแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่างๆ เช่น การมาเรียน ระเบียบวินัย กฎข้อบังคับ ฯลฯ 
          2.5  ประสานงานกับครเูวรประจ าวัน เพื่อช่วยดูแล ควบคุมนักเรียนประจ าวันตามความเหมาะสม 
      2.6   จัดท าทะเบียนประวัตินักเรียนกลุ่มเสี่ยง กลุ่มปัญหา กลุ่มพิเศษ  เพื่อผลในการแก้ไขและพัฒนาส่งเสริมต่อไป 
      2.7  จัดท าคู่มืออบรมนักเรียนในคาบโฮมรมูให้แกอ่าจารย์ทีป่รึกษา 
      2.8  ดูแล ติดตาม ตรวจสอบและช่วยเหลอืการปฏิบัตหิน้าทีข่องหัวหน้าระดับ ม.ต้น และม.ปลาย 
      2.9  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 
       งำนครูท่ีปรึกษำ 
      3.1  ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูทีป่รกึษาในด้านการปกครองนักเรียนใหม้ีประสิทธิภาพ 
      3.2  วางแผนแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่างๆ เช่น การมาเรียน ระเบียบวินัย กฎข้อบังคับ ฯลฯ 
    3.3  ประสานงานกับครเูวรประจ าวัน เพื่อช่วยดูแล ควบคุมนักเรียนประจ าวันตามความเหมาะสม 
     3.4  จัดท าข้อมูลนักเรียนรายบุคคล เพื่อคัดกรอง และจัดท าทะเบียนประวัตินักเรียนในช้ันเรียน  
                ( กลุ่มปกติ กลุ่มเสี่ยง กลุม่ปัญหา กลุม่พิเศษ) เพื่อการป้องกันแก้ไข พัฒนาส่งเสริม และส่งต่อ 
      3.5  อบรมนักเรียนในคาบโฮมรมู 
      3.6  ดูแล ติดตาม ตรวจสอบและช่วยเหลอืการปฏิบัตหิน้าทีข่องนักเรียนช้ันเรียน 
 

   งำนสถำนศึกษำสีขำว   มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปน้ี 
1.  การจัดการให้มีแหล่งเรียนรู้ด้านวิชาการ เช่น จัดบอร์ด จัดท าสือ่ที่เป็นสิง่พิมพ์ หนังสือ วารสาร 
หนังสอืพิมพ์ จดหมายข่าว ฯลฯ ที่ให้ความรูเ้กีย่วกับยาเสพติด โรคเอดส์ การตัง้ครรภ์ก่อนวัยอนั ควรและอุบัติภัย  
2.  การดูแลช่วยเหลอื จัดให้มีนกัเรียนแกนน าดูแลช่วยเหลือซึ่งกันและกัน ตอบสนองปัญหาของ พฤตกิรรม 
ของนักเรียนช่วยเหลือด้านการเรยีนและให้ค าปรกึษา แนะน า ช่วยเหลือ หากไมส่ามารถ แก้ไขได้ให้รายงาน 
 ครูทีป่รกึษา  
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3.  เอื้อเฟื้อด้วยคุณธรรม นักเรียน นิสิต นักศึกษา ทุกคนจะต้องมีหลักธรรมค าสอนตามศาสนาที่ตน นับถือ 
มาเป็นหลกัยึดปฏิบัติในห้องเรียน เช่น พรหมวิหาร ๔  
4.  กิจกรรมสร้างสรรค์ มีกิจกรรมที่สร้างสรรค์ที่จะช่วยให้มคีวามสามัคคี และใช้เวลาว่างใหเ้ป็น ประโยชน ์
ไม่ไปมั่วสุมกับยาเสพติด หรือสื่อลามกอนาจาร เช่น การเล่นกีฬา การเล่นดนตรี ศิลปะ 
  

โรงเรียนคุณธรรม และสถำนศึกษำปลอดบุหรี่  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปน้ี 
งำนโรงเรียนสุจริต 

1. ประสานกับงานวิชาการ การวางแผนการจัดการเรียนรู้  
2. การจัดกจิกรรม ส่งเสริมโครงการ โรงเรียนสจุริต  
3. แต่งตั้งผู้รบัผิดชอบในการนเิทศทีเ่กี่ยวข้องกบัการจัดการเรียนรู้ และการจัดกิจกรรมต่างๆ  
4. ติดตามรวบรวมข้อมลู สรุปและประเมินผลการปฏิบัตงิาน รายงานผลงานประจ าปี  
 

งำนโรงเรียนคุณธรรม  
1. จัดท าแผนงานหรอืโครงการส าหรับงานคุณธรรม จริยธรรม  
2. ประสานงานกบัครูทีป่รึกษา หัวหน้าระดบัช้ันเพื่อจัดท ากจิกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม เช่น 
    การตรงต่อเวลา การรักษาความสะอาด การแต่งกาย การประหยัดและออม การปฏิบัติตาม ระเบียบ 
    ข้อบังคับของโรงเรียน การบ าเพ็ญตนใหเ้ป็นประโยชน์ ฯลฯ  
3. จัดท าแบบเก็บข้อมูลต่างๆ ในเรื่องเกี่ยวกับการส่งเสริมคณุธรรม จริยธรรม  
4. ติดตามความประพฤติและปฏิบัติตนของนกัเรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะที่พงึประสงค์  
ยกย่อง ชมเชย ตลอดจนเผยแพรเ่กียรติคุณของนกัเรียนตามความเหมาะสม  
5. ติดตามรวบรวมข้อมลู สรุปและประเมินผลการปฏิบัตงิาน รายงานผลงานประจ าปี  
 

งำนสถำนศึกษำปลอดบุหรี่ 
1. จัดท าแผนงานหรอืโครงการส าหรับงานสถานศึกษาปลอดบุหรี่ 
2. ประสานงานกบัครูทีป่รึกษา หัวหน้าระดบัช้ันเพื่อจัดท ากจิกรรมส่งเสริมกจิกรรม  
3. จัดท าแบบเก็บข้อมูลต่างๆ ในเรื่องสถานศึกษาปลอดบหุรี่ 
4. ติดตามรวบรวมข้อมลู สรุปและประเมินผลการปฏิบัตงิาน รายงานผลงานประจ าปี  
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 งำนทัศนศึกษำ     
1. ประชุมวางแผนการด าเนินงาน ขออนุมัติโครงการ และก าหนดหน้าทีร่ับผิดชอบ  
2. จัดหาทรัพยากรในการด าเนินงาน   
3. ด าเนินกิจกรรมในโครงการ กจิกรรมทัศนศึกษาระดับช้ัน ม.1 - ระดับช้ัน ม.6  
4. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินงาน  
5. ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
 

3. งำนอำคำรสถำนท่ีและสิ่งแวดล้อม 
  3.1 อำคำรสถำนท่ี ปรับภูมิทัศน์ 

   1. นำยอดิศักด์ิ    ภูนิละมัย        ครูช ำนำญกำร   
    2. นำยถวิล    แก้วบุรี         นักกำร    

      3. นำงทองอำน   เพียผิว        แม่บ้ำน    
     4. นำงกฤษฎำ  มำนะต่อ นักกำร    
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    5. นำงแววตำ  มำนะต่อ        แม่บ้ำน    
    6. นำยวิเชต    ศรีทองคง       ครูผู้ทรงคุณค่ำ   

     7. นำงสำวพัทยำ จันทะมำตย์ ครูช ำนำญกำร   
  

3.2 ประดับ ตกแต่งสถำนท่ี 
         1. นำงรัชนีย์    วงศ์ไกรสิน        ครูช ำนำญกำรพิเศษ  

     2. นำยเจษฎำ    นินจันทร์ ครู    
      3. นำยจ ำรูญทรัพย์   ประยูรค ำ        ครู    

     4. นำยวรพล  อัคคะ  ครูอัตรำจ้ำง   
         5. นำยนิติภูมิ  พงษ์พันธ์ นักศึกษำฝึกประสบกำรณ์  
         6. นำยศุภกร  พิลำป  นักศึกษำฝึกประสบกำรณ์  

        7. นำยธีรวัฒน์  บรรยง  ครูอัตรำจ้ำง   
      8. นำงสำวหน่ึงฤทัย บุญประภำร ครูอัตรำจ้ำง   

  

        มีหน้ำท่ีรับผิดชอบในขอบข่ำยต่อไปน้ี 
  1.  จัดท าแผนงาน โครงการ กจิกรรมพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมภายในโรงเรียน 

2.  จัดท าแผนที่โรงเรียน ข้อมลูอาคารเรียน อาคารประกอบ บ้านพัก สิ่งปลูกสร้างอื่น ๆ 
     ตลอดจนเอกสารข้อมูลสารสนเทศ  การใช้อาคารสถานที่ให้เป็นปจัจบุัน 
3.  ปรับปรุงซ่อมแซม บ ารงุรักษา  พัฒนาอาคารสถานที่ใหส้ะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยอยูเ่สมอ 
4.  สรุปข้อมลูการด าเนินงานตามแผน  โครงการ  กิจกรรม  รายงานเสนอต่อผูบ้รหิารโรงเรียนทราบ 
5.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รบัมอบหมาย 
6.  ดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบรเิวณโรงเรียน 
7.  ออกแบบและปรบัปรุงภูมทิัศน์ ภายในโรงเรียนใหเ้หมาะสมกบัสภาพแวดล้อม และการใช้ประโยชน์ 
8.  ร่วมกับฝ่ายทีเ่กี่ยวข้องก าหนดห้องเรียน ห้องกจิกรรมทกุประเภท รวมทัง้อาคารประกอบต่าง ๆ  
    ในแต่ละปีการศึกษา 
9.  ก าหนดระเบียบหรือแนวปฏิบัติเกี่ยวกบัการใช้อาคารสถานที่ 
10. ดูแลซ่อมบ ารุง ปรับปรงุรกัษา ซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารอื่นตลอดจนครุภัณฑ์และสิ่งของเครื่องใช้ 
     ในโรงเรียนจัดท าสถิติการซอ่มบ ารุงอาคารสถานที่ / ครภัุณฑ์/สาธารณูปโภค 

  11. ให้บริการด้านอาคารสถานที่แกห่น่วยงานทั้งในและนอกโรงเรียนและบันทึกการใช้จัดท าสถิติการ 
     ขอใช้อาคารสถานที ่

  งำนอำคำรเรียน อำคำรประกอบ มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
             1. บริหารจัดการอาคารเรียน อาคารประกอบ 
                   1.1 ก าหนดแนวทางวางแผนการบรหิารจัดการอาคารของสถานศึกษา 
                   1.2 บ ารุงดูแลและพัฒนาอาคารอาคารประกอบของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่มั่นคงปลอดภัย      
                         เหมาะสมพร้อมทีจ่ะใช้ประโยชน ์
                   1.3  ติตตามและตรวจสอบการใช้อาคารเรียนอาคารประกอบของสถานศึกษา เพื่อใหเ้กิดความ    
                         คุ้มค่าและเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู ้
                   1.4 สรุป ประเมินผล และรายงานการใช้อาคารเรียน อาคารประกอบของสถานศึกษาระเบียบ   
                         กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2526  และแก้ไขเพิ่มเติม 
            2.  ซ่อมบ ารุงอาคารที่มอียู่เดิมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัย สภาพสวยงาม น่าอยู่ น่าดู น่าใช้ 
             3.  ปรับปรุงพฒันาอาคาร ท าแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะสั้น 
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            4.  เป็นที่ปรกึษาฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์ 
            5.  งานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหน้า เช่นอุบัติภัยต่างๆ 
            6.  งานเฉพาะกิจ เป็นงานที่ท าร่วมกบักจิกรรมต่างๆ ของโรงเรียน มีค าสัง่ใหท้ าเป็นงานๆ เช่น การจัด 
                   สถานที่ในงานกิจกรรมต่างๆ ของทางโรงเรยีน 
           7.  งานตามโครงการ เป็นงานที่ทางอาคารสถานทีก่ าหนดไว้ในแผนด าเนินงานประจ าปี 
            8.  ก าหนดนักการภารโรง ใหร้ับผิดชอบประจ าอาคาร 
            9.  มีครูดูแลรับผิดชอบประจ าอาคารต่างๆ ร่วมกบันักเรียนในแต่ละห้องเรียน ดูแลรบัผิดชอบห้องเรียน   
                ของตนเอง โดยมีคุณครูทีป่รกึษาควบคุมดูแล 
            10. มีการแบ่งเขตรับผิดชอบให้นักเรียนดูแล 
            11. ดูแลตกแต่งบ ารงุรักษาอาคารเรียน อาคารประกอบ 
            12. การให้บริการด้านอาคาร วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน 
             13. การซ่อมแซม บ ารงุ วัสดุ ครุภัณฑ์ และอาคารเรียน  อาคารประกอบ 

   14. การบรหิารงานนักการภารโรง 
         งำนสำธำรณูปโภค มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้

            1.  ควบคุมดูแล ติดตั้ง ต่อเติม และซ่อมบ ารุงงานไฟฟ้าของโรงเรียนใหม้ีใช้อย่างมีประสิทธิภาพ 
          2.  ควบคุมดูแล และบ ารุงรักษา ระบบโทรศัพท์ภายในของโรงเรียน 
           3.  ต่อเติม หรือโยกย้าย โทรศัพท์ของหน่วยงานภายในโรงเรียนและห้องปฏิบัติการ 
           4.   วางแผนการขยายโทรศัพท์ทีม่ีการสร้างอาคารเพิ่มเตมิ 
           5.   ควบคุมดูแลระบบน้ า น้ าดื่ม น้ าใช้ ตามจุดต่างๆ ที่ทางโรงเรียนมีไว้บรกิาร 
           6.   ตรวจสอบและบ ารงุรักษาท่อระบายน้ า ท่อน้ าประปาตามอาคารเพื่อป้องกันการรั่วซมึตาม 

              จุดต่างๆ ให้สมบรูณ์พร้อมใช้เสมอ 
          7.   ซ่อมอุปกรณ์ไฟฟ้า และอุปกรณ์ประปาใหส้มบรูณ์อยู่เสมอ 
         8.   ซ่อมเครื่องมือช่างใหพ้ร้อมใช้งานอย่างมปีระสทิธิภาพ 
          9.   วางแผนการท างานใหพ้นักงานสามารถด าเนินการไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 
         10. จัดหาเครื่องมืออปุกรณ์เพื่อความพร้อมในการปฏิบัติงาน 
         11. ให้ความรู้เพิ่มเตมิแก่พนักงานในหน่วยงาน 
         12. ปฏิบัติงานต่างๆ ตามที่ได้รบัมอบหมายให้ส าเรจ็ลลุ่วงไปด้วยดี 
        งำนยำนพำหนะ 
 1. วางแผนการใช้งานการดูแลยานพาหนะ 
 2. ท าทะเบียนการใช้งาน 
 3. บริหารจัดการ เกบ็รกัษา ควบคุมการใช้ การดูแลรักษา ซอ่มบ ารงุใหส้ามารถ ใช้งานได้ตลอดเวลา  
 4. รายงานการอนญุาตใช้ การซ่อมบ ารุงทกุครั้ง 
 
4. งำนโภชนำกำรและสหกรณ์ร้ำนค้ำ     

  1. นำงอรวรรณ         นพประเสิรฐ ครูช ำนำญกำรพิเศษ  
     2. นำงสำวณัฏฐิกา     ศรีพุทธา  พนักงำนรำชกำร      

  3. นำงทองอำน        เพียผิว  แม่บ้ำน    
        4. นำงแววตำ        มำนะต่อ  แม่บ้ำน    

    5. นำงนภัสวรรณ      เวทไธสง  พนักงำนรำชกำร   
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หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ 

1. เผยแพร่ความรู้การสร้างสุขนสิัยที่ดเีกี่ยวกับโภชนาการ 
2. จัดและควบคลมุการบรกิารด้วยอาหาร เครื่องดื่ม ส าหรบับุคลากรใหเ้ป็นไปตามหลักโภชนาการ 
3. ควบคุม ดูแล การประกอบและการจัดจ าหน่าย อาหาร รกัษาความสะอาดสถานทีป่ระกอบและจ าหน่าย 
อาหารที่ถกูหลักสุขาภิบาลอาหาร 
4. ควบคุม ดูแล การประกอบและการจัดจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มใหก้ับบุคลากรในโรงเรียนให้มีคุณภาพ 
สะอาด และปลอดภัย 
5. ควบคุมดูแลอนามัยของผู้ประกอบ และจ าหน่ายอาหารและเครื่องดืม่ให้ถูกสุขลักษณะ 
6. รายงานผลการปฏิบัติงานโภชนาการต่อทางโรงเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
7. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน 
8. ประสานงานและดูแลกจิการสหกรณ์ร้านค้าภายในโรงเรยีน 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

5. งำนโรงเรียนสุจริต 
     1. นำงสำวพัทยำ จันทะมำตย์  ครูช ำนำญกำร   

      2. นำงสำวเมยวด ี บัวใหญ่รักษำ     ครูช ำนำญกำร   
      

หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ 
1. ประสานกับงานวิชาการ การวางแผนการจัดการเรียนรู้  
2. การจัดกจิกรรม ส่งเสริมโครงการ โรงเรียนสจุริต  
3. แต่งตั้งผู้รบัผิดชอบในการนเิทศทีเ่กี่ยวข้องกบัการจัดการเรียนรู้ และการจัดกิจกรรมต่างๆ  
4. ติดตามรวบรวมข้อมลู สรุปและประเมินผลการปฏิบัตงิาน รายงานผลงานประจ าปี  
 

6. งำนอนำมัยโรงเรียนและกำรส่งเสรมิสุขภำพ    
     1. นำงสำวณัชชำ ศรีบุญวงษ์      ครู     
     2. นำงสำวเมยวด ี บัวใหญ่รักษำ     ครูช ำนำญกำร 

 

หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
      1. วางแผนและจัดท าโครงการเรื่องการดูแลสุขภาพของนักเรียนทั้งระบบ 
      2. ด าเนินการเพื่อให้นักเรียนได้รบัหารตรวจสุขภาพและได้รับหารแก้ไขปัญหาสุขภาพโดยร่วมมือและ 
          ประสานงานกบัครปูระจ าช้ัน/ครูทีป่รกึษา ผู้ปกครอง และองค์กรอื่น ๆ ทั้งภาครฐัและเอกชน 
      3. ตรวจสอบ พฒันา และติดตามผลเรื่องน้ าหนักและสว่นสูงของนักเรียนทุกคนเปรียบเทียบกบัเกณฑ ์
          มาตรฐานของกรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข รวมทั้งเรื่องของสุขภาพของนักเรียนทัง้ระบบ 

3. สรปุและรายงานผลการตรวจสอบและพัฒนาเรือ่งน้ าหนกั สว่นสูงรวมทั้งเรื่องสุขภาพอนามัยของนักเรียน
เสนอต่อครูประจ าช้ัน และคณะกรรมการพัฒนามาตรฐานและคุณภาพการศึกษาปลีะ 1 ครั้ง 

5.  ให้ความรู้แก่นักเรียนในเรื่องเกี่ยวกับสุขภาพ อนามัย เช่น การับประทานอาหารให้ถูกหลักโภชนาการ  
     วิธีการระมัดระวังปอ้งกันตนเองให้พ้นจากโรคภัยไข้เจบ็ต่าง ๆ การป้องกันตนเองไม่ให้เกิดอบุัติภัยโทษของ  
           สิ่งเสพติดและสิ่งมอมเมา 

6. ดูแลนักเรียนที่เจ็บป่วยและประสพอบุัติเหตุในโรงเรียนจนได้รับบาดเจบ็ รวมทั้งประสานงานกับส านักงาน  
   สาธารณสุข โรงพยาบาลสง่เสรมิสุขภาพ โรงพยาบาลในเรื่องเกี่ยวกับสุขภาพอนามัยของนกัเรียน  
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   เช่น การตรวจสุขภาพนักเรียน การน านักเรียนทีเ่จบ็ป่วยหรือประสพอุบัติเหตุในโรงเรียนจนไดร้ับบาดเจบ็ 
   ส่งให้ถึงมือแพทย์ เป็นต้น 
5. จัดท าข้อมลู สารสนเทศด้านการเจบ็ป่วย และสุขภาพ อนามัยของนักเรียนและการวางแผนการด าเนินการ

เพื่อการป้องกันต่อไป 
8. จัดหายาและเวชภัณฑ์เพื่อการรักษาพยาบาลเบื้องต้น รวมทั้งจัดหา และเตรียมเครือ่งมอือุปกรณ์ใน 
การปฐมพยาบาลให้พร้อมใช้ 
9. จัดท าสถิติการใช้ยา และการรับบริการต่าง ๆ ของครู นักเรียน และบุคลากรอื่น ๆ 
10. ดูแลรักษาห้องพยาบาลใหส้ะอาดถูกสุขลักษณะอยูเ่สมอ 
11. จัดกระเป๋ายาแกผู่้ขอใช้กรณีเป็นคณะด าเนินกจิกรรมต่าง ๆ เช่น การเข้าค่ายพักแรม ศึกษาดูงานนอก 

       สถานที่หรอืการรณรงค์ต่าง ๆ 
12. เผยแพร่และให้ความรู้เกี่ยวกบัโรคระบาดและการดูแลรกัษาสุขภาพ 
13. การให้บริการแก่นักเรียนและบุคลากรในสถานศึกษาเมือ่ได้รับอบุัติเหตุให้ได้รบัสิทธิประโยชน์ตามโครงการ 
    ประกันอบุัติเหตุ 

      14. จัดท าโครงการป้องกันและต่อต้านสารเสพติด ประสานงานกบัเจ้าหน้าทีท่ี่เกี่ยวข้อง จัดหาชุดตรวจ และท า 
           การตรวจหาสารเสพติดในปสัสาวะร่วมกับเจ้าหน้าที่ ประสานงานกบัฝ่ายต่าง ๆของโรงเรียน  
          และผู้ปกครอง ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
 

งำนประกันอุบัติเหตุ 
1. ประชาสัมพันธ์ให้นักเรียนท าประกันชีวิต 
2. จัดท าเอกสารประกันอบุัติเหตุนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
3. กรณีมีนักเรียนได้รบับาดเจ็บหรืออุบัตเิหตุ ใหร้ีบด าเนินการเยี่ยม ดูแล ให้ขวัญและก าลังใจอย่างเร่งด่วน

ตามความเหมาะสม และรายงานผลใหผู้้บริหารทราบพร้อมกับติดต่อประสานงานและด าเนินการ
เกี่ยวกับสทิธิสินไหมทดแทน ประโยชนก์ับบริษัทและกรมธรรมท์ีเ่กี่ยวข้องใหผู้้ไดร้ับอุบัตเิหตเุข้ารบัการ
รักษายังสถานพยาบาล 

4. ท าข้อมูลสถิติการเกิดอุบัติเหตุด้านต่างๆ 
5. ท าบัญชีรายรับรายจ่าย สรุปและรายงานผลการด าเนินงานทุกสิ้นเดือนต่อผู้บริหารโรงเรียน 
 

7. งำนประชำสัมพันธ์โรงเรียน และพิธีกร พิธีกำร 
  1. นำงนภัสรพี  โยธ ี  ครู   

       2. นำยเจษฎำ    นินจันทร์         คร ู      
      3. นำยจ ำรูญทรัพย์   ประยูรค ำ    ครู    
       4. นำงสำวจิรำพร        เทศน้อย พนักงำนรำชกำร            
      5. นำงสำวสิริรัตน์ รื่นเสือ  เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร   
     6. นำงสำวฐำนิตำ    ฐำนะ            ครูอัตรำจ้ำง     

      7. นำงสำวชุติกำญจน์   พงษ์โพธิ์ชัย ครูผู้ช่วย    
     8. นำงสำวณัชชำ ศรีบุญวงษ์     ครู        
      

หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ 
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี และปฏิทินปฏิบัติงานของงานประชาสัมพันธ์ 
2. วางแผนและด าเนินงานการประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้ทันสมัย ทันเหตุการณ์ตลอดเวลา 
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3. จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์โรงเรียนรวมทั้งเรือ่งทีเ่กี่ยวกบัการศึกษาและเรื่องอื่นๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 
4. ประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้เป็นทีรู่้จกัของชุมชนตามความเหมาะสมตมโอกาส เช่น ทางวิทยุ เสียงตามสาย    

         และสื่อประชาสมัพันธ์อื่น ๆ 
5. จัดประชาสัมพันธ์เสียงตามสายในโรงเรียนใหม้ีสาระบันเทิงในวันจันทร์ถึงวันศุกรท์ั้งภาคเช้าและภาค 
   กลางวันตามความเหมาะสม 
6. บริการประชาสัมพันธ์ ประกาศ ในเรือ่งทีเ่กี่ยวข้องที่เร่งดว่น 
7. บริการถ่ายภาพบริการต่างๆ ของโรงเรียน และเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์โดยการจัดบอร์ดหรือโดยวิธีการอื่น 
   ที่เหมาะสม 
8. จัดเก็บรวบรวมข้อมลูภาพถ่ายของงานหรือกจิกรรมต่างๆ และพร้อมให้บริการเมื่อมผีู้ต้องการ 
9. ท าหน้าที่พิธีกร และประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียน 
10. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

8. งำนพัฒนำเทคโนโลยีและระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ และงำนโสตทัศนูปกรณ์   
 1. นำยเจษฎำ     นินจันทร์ ครู     
    2. นำยวิเชต     ศรีทองคง ครผูู้ทรงคุณค่ำ   
    3. นำยอดิศักด์ิ     ภูนิละมัย ครชู ำนำญกำร   
    4. นำยธีรวัฒน์     บรรยง ครูอัตรำจ้ำง   
    5. นำงสำวฐำนิตำ  ฐำนะ          ครูอัตรำจ้ำง   
    

หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานโสตทศันศึกษา 
2. จัดซื้อจัดหาผลิตสือ่ทัศนูปกรณ์ให้ครบตามเกณฑ์ 
3. จัดระบบและจัดสถานที่ในการเกบ็รักษาใหเ้หมาะสม สะดวก และปลอดภัย 
4. จัดท าระเบียบการใช้และการให้บริการ การใช้โสตทัศนปูกรณ์ 
5. จัดกิจกรรมสง่เสรมิ ให้ค าแนะน าวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
6. บริการบันทกึภาพกิจกรรมต่างๆ ภายในโรงเรียนและนอกสถานที่ในการจัดกจิกรรมของโรงเรียน 
7. จัดให้มสีถานที่ส าหรบัใหบ้ริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
8. จัดบริการและสนบัสนุน การประชุม สัมมนาและการแสดงนิทรรศการในโอกาสต่างๆ 
9. จัดให้มีการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
10. จัดท าทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
11. ควบคุมดูแลรักษาระบบแสง เสียง ภายในโรงเรียน และการใหบ้ริการแก่ชุมชนตามโอกาสอันควร 
12. จัดท าบันทึกและสถิติ ตลอดจนคู่มอืการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
13. จัดท าแบบฟอร์ม/ตารางการใช้บรกิารงานโสตฯ และจัดท าสมุดบันทึกการใหบ้รกิารประจ าวัน 
14. จัดวัสดุอุปกรณ์และสถานที่ใหส้ะดวกและเหมาะสมแกก่ารปฏิบัติงาน 
15. จัดกิจกรรมสง่เสริมให้ครู – อาจารย์ ผลิตใช้สือ่การเรียนการสอนอย่างถูกต้องเหมาะสม 
16. จัดกิจกรรมสนบัสนุน การใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
17. บันทึกสรุปข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัตงิานหรือมีการจัดท าสถิติต่างๆ สรุปเป็นรายเดือน 
18. จัดนิเทศ แนะน า สาธิต การใช้โสตทัศนูปกรณ์ แก่ครู – อาจารย ์
19. บริการสื่อการสอนให้นักเรียนตามความสนใจ 
20. รวบรวม จัดหา และจัดท ารายการสื่อต่างๆ ไว้บริการนกัเรียน ครูและชุมชน 
21. จัดสอนหรือฝึกฝนให้แก่นักเรียนที่สนใจ ในรูปชุมชนหรอืกลุ่มสนใจ 
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22. ติดต่อประสานงานกับแหลง่เรียนรู้ภายนอก 
23. ตรวจสภาพอุปกรณ์โสตฯ ทุกสิ้นภาคเรียน 
24. จัดงบประมาณเพื่อซอ่มบ ารุง และจัดท าทะเบียนซอ่มแซมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ตามความเหมาะสม 
25. ติดตาม ประเมินผล สรปุรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบรหิารงานทั่วไปและผู้อ านวยการ
โรงเรียน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 
9. งำนชุมชนสัมพันธ์      

1. นำงอรัญญำกร   มำศรี   ครูช ำนำญกำรพิเศษ 
     2. นำยวิเชต    ศรีทองคง  ครูผู้ทรงคุณค่ำ  
        3. นำงสำวชุติกำญจน์ พงษ์โพธิ์ชัย  ครู    
 

หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ 
1. รวบรวม วิเคราะห์ ข้อมูลของชุมชน เพื่อน าไปใช้สร้างความสัมพันธ์ชุมชนกบัโรงเรียน 
2. ให้บริการแก่ชุมชนในทุกด้านทีส่ามารถท าได้ เช่น ด้านข่าวสาร ด้านวัสดุครุภัณฑ์ และด้านวิชาการ 
3. สนับสนุนและมสี่วนร่วมในการอนรุักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทยและประเพณีไทย โดยเข้าร่วมในงานประเพณี 
ศาสนา และงานเกี่ยวกับชุมชน 
4. ด าเนินงานในการทีจ่ะให้ชุมชนเข้ามาช่วยเหลือสนบัสนุนโรงเรียนในด้านต่างๆ ตามความเหมาะสม 
5. จัดท าข้อมูลสถิติต่างๆ ที่ควรทราบเกี่ยวกบัชุมชนในท้องถ่ิน เช่น หมู่บ้าน โรงเรียนในพื้นที่บริการ ผู้น า
ท้องถ่ิน บุคคลที่ชุมชนนับถือ หรือสถานทีส่ าคัญต่างๆเพื่อใช้เป็นข้อมลูในการกิจกรรมร่วมกับชุมชน 
6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดต้ังองค์กรต่างๆ เพื่อช่วยเหลอืโรงเรียน 
7. จัดเก็บสถิติ ข้อมูล เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวกบังานสัมพันธ์ชุมชน 
8. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
10.  งำนรักษำควำมปลอดภัยสถำนศึกษำ    
    1. นำยจ ำรูญทรัพย์ ประยูรค ำ ครู    

      2. นำยล ำเลียงพล   พลวงศำ ครูช ำนำญกำรพิเศษ  
       3. นำยธีรวัฒน์    บรรยง            ครอัูตรำจ้ำง   
      4. นำยวรพล  อัคคะ  ครูอัตรำจ้ำง   
      5. นำยณัฐดนัย  วันตะโพธิ์ ครู    

      6. นำยเจษฏำ  นินจันทร์ ครู    
 

   หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
    1. ควบคุม ก ากับ ติดตาม ว่าด้วยระเบียบและข้อปฎิบัติงานเวรยามและรักษาความปลอดภัยของผู้อยู่ 

       เวรยามรักษาการณ์ทั้งนอกเวลาราชการและในวันหยดุราชการทัง้การวันและกลางคืน 
     2.  ท าค าสั่งการอยู่เวรรักษาการณ์กลางวัน /กลางคืน /เวรกลางวันวันราชการ และท าแบบบันทึกเวร 
      3.  น าเสนอรายงานต่อหัวหน้างานกจิการนักเรียนและผูบ้รหิาร 
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11.  งำนรัฐพิธี และวันส ำคัญ    
         1. นำงสำวอังศุมำริรทร์  พรมแพง ครูช ำนำญกำร  หัวหน้ำ 
  2. นำงสำวเมยวด ี บัวใหญ่รักษำ ครูช ำนำญกำร  กรรมกำร 
  3. นำงำสำวนภัสรพี   โยธ ี  ครู   กรรมกำร 
  4. นำงสำวหน่ึงฤทัย บุญประภำร ครูอัตรำจ้ำง  กรรมกำร  
  5. นำยณัฐดนัย   วันตะโพธิ์ ครู    กรรมกำรและเลขำนุกำร 
  6. นำยธีรวัฒน์    บรรยง            ครอัูตรำจ้ำง  กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร  
  

   หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
1. จัดท าแผนงานหรอืโครงการเกี่ยวกับรัฐพิธีและวันส าคัญตา่งๆ 
2. ประสานงานเพือ่จัดท ากิจกรรม 
3. จัดท าแบบเก็บข้อมูลต่างๆ  
4. ติดตามรวบรวมข้อมลู สรุปและประเมินผลการปฏิบัตงิาน รายงานผลงานประจ าปี  
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 

1. กำรบริหำรงำนบุคคล หมายถึง การหาทางใช้คนที่อยูร่่วมกนัในองค์กรนั้น ๆ ให้ท างานได้ผลดีทีสุ่ด 
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายน้อยทีสุ่ด ในขณะเดียวกันก็สามารถท าให้ผูร้่วมงานมีความสุขมีความพอใจที่จะให้ความ
ร่วมมือ และท างานร่วมกับผู้บริหาร เพื่อให้งานขององค์กรนัน้ ๆ ส าเรจ็ลลุ่วงไปด้วยดีประกอบด้วยขอบข่าย 
ภารกิจ ดังนี ้

1. นำงวรกร    ตรีเดช    ครูช ำนำญกำรพิเศษ 
2. นำงนภัสรพี  โยธี  ครู    
3. นำงนภัสวรรณ  เวทไธสง พนักงำนรำชกำร   
4. นำงสำวสิริรัตน์ รื่นเสือ  เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร   
   

หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ 
1.1 กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง  
1) รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

- จ านวนข้าราชการครูจ าแนกการศึกษา  
- จ านวนลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา  
- จ านวนลูกจ้างช่ัวคราว  
- จ านวนพนักงานราชการ 

2) วิเคราะห์ความต้องการอัตราก าลงั  
3) จ าท าแผนอัตราก าลงัของสถานศึกษา  
4) เสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานไป ยัง
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 

      1.2 กำรจัดสรรอัตรำก ำลังขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
1) รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

เกี่ยวกับจ านวนข้าราชการครจู าแนกตามสาขา 
2) เสนอความต้องการจ านวนและอัตราต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

สถานศึกษาจ าแนกตามสาขาตามเกณฑท์ี่ กคศ.ก าหนดต่อส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา 
 

      1.3 กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง  
1) เสนอความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาโดย 

ผ่านความเห็นของกลุ่มเครือข่ายสถานศึกษา  
2) ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพือ่ปฏิบัตงิานในต าแหน่งอัตราจ้างประจ าหรืออัตราจ้างช่ัวคราว 

และพนักงานราชการตามเกณฑท์ี่กฎหมายก าหนดโดยผ่านความเห็นของกลุม่เครอืข่ายสถานศึกษาด้วยความ 
เห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  

3) แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงานมาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การประเมินผล การ
ปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษรแจ้งภาระงานให้แก่อัตรา จ้าง
ประจ าหรืออัตราจ้างช่ัวคราวและพนักงานราชการ  

4) ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการส าหรบับุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความพร้อมและ พฒันา
อย่างเข้มส าหรับผู้ได้รบัการบรรจเุข้ารบัราชการในต าแหน่ง ครูผู้ช่วย ตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
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5) ติดตามประเมินผลการปฏิบัตงิานในต าแหน่งครูผู้ช่วยเปน็ระยะ ๆ ทุก 3 เดือน ตามแบบประเมินกคศ. 
ก าหนดและในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วยและผู้มีอ านาจตามมาตรา 
53 ทราบและในส่วนของพนักงานราชการต้องจัดให้มกีารประเมินผลการปฏิบัติงาน ปลีะ 2 ครั้ง  

6) รายงายผลการทดลองปฏิบัติหน้าทีร่าชการหรอืการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้มแล้วแต่ กรณี
ต่อส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

7) ด าเนินการแต่งตั้งหรือสัง่ให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาตาม อ านาจ
หน้าที่ที่กฎหมายก าหนดหรือเมื่อได้อนุมัติ จาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 

 

     1.4 กำรเปลี่ยนแปลงต ำแหน่งให้สูงขึ้น กำรย้ำยขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
1) ผู้บรหิารสถานศึกษาเสนอความประสงค์ และเหตุผลความจ าเป็นในการขอย้ายต่อส านักงานเขตพื้นที่ 

การศึกษาเพื่อด าเนินการต่อไป  
2) รวบรวมรายช่ือและข้อมลูข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาทีป่ระสงค์จะขอย้าย และให้ 

ความเห็นเสนอไปยงัสถานศึกษาที่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน  
3) พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาทีป่ระสงค์จะขอย้ายมา ปฏิบัติงาน

ในสถานศึกษา  
4) สั่งย้ายและบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้วแต่กรณีตามอ านาจหน้าที่ที่ 

กฎหมายก าหนด 
 

    1.5 กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน  
1) ประกาศเกณฑ์การประเมิน และแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบ ให้แก่ข้าราชการครูและ 

บุคลากรในสถานศึกษาทราบโดยทั่วไป 
2) แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน ระดบัสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 

กฎหมายก าหนดให้ฐานะผู้บงัคับบญัชา  
3) รวบรวมข้อมลูพร้อมความเห็นของผู้มอี านาจในการประเมิน และให้ความเห็นในการเลือ่นข้ัน เงินเดอืน 

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอคณะกรรมการตามข้อ 2 พิจารณา  
4) แจ้งค าสั่งไมเ่ลื่อนข้ันเงินเดือน ให้แก่ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา ในฐานะผู้บงัคับบญัชา 

ทราบพร้อมเหตุผลที่ไมเ่ลื่อนข้ันเงินเดือน  
5) สั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนให้แก่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผูม้ีอ านาจสั่งบรรจุและ 

แต่งตั้ง 
 

     1.6 กำรลำทุกประเภท  
1) อนุญาตหรอืเสนอขออนุญาตตามนโยบายหลกัเกณฑ์และวิธีการของส านักงาน เขตพื้นที่การศึกษา 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการตามที่ก าหมายก าหนด  
2) เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาต่อใหส้ านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ต่อให้ส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาพจิารณาตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดหรือเพื่อทราบแล้วแต่กรณี 
 

     1.7 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  
1) ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีช้ีวัดผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากร ทาง

การศึกษาในสถานศึกษาใหส้อดคล้องกบัมาตรฐานการปฏิบตัิงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของ
เขตพื้นที่การศึกษาและที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  

2) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการตามข้อ 1  
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3) น าผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบรหิารงานบุคคล ของสถานศึกษา  
4) รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานในส่วนที่ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาร้องขอไดร้ับทราบ 
 

     1.8 กำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ  
1.8.1 การกระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง  

1) กรณีมีมลูความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้แต่งตัง้ขณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัย ไม่
ร้ายแรงใน ฐานะผู้บงัคับบญัชา  

2) พิจารณาการลงโทษทางวินัย หากปรากฏผลการสอบสวนว่าผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยไม่
ร้ายแรง ตามอ านาจที่กฎหมายก าหนด  

3) รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยัง อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา ส านักงาน
คณะกรรมการ การศึกษาข้ันพื้นฐาน และ ก.ค.ศ. พิจารณาตามล าดับแล้วแต่กรณี ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด  
1.8.2 การกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง  

1) ด าเนินการสืบสวนข้อเทจ็จริงเบื้องต้นในกรณีทีม่ีมลูที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรงไม่ ชัดเจน  

2) กรณีที่มีมลูการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยงัไม่มีวิทยฐานะให้แต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบสวนการกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงในฐานะผู้มีอ านาจสัง่บรรจุและแต่งตั้งหรือรายงาน
ต่อผู้มี อ านาจแล้วแต่กรณี  

3) ประสานกับหน่วยงานการศึกษาอื่นและกรรมการสอบสวน กรณีมีการกระท าผิดวินัยร่วมกัน  
4) พิจารณาสถานโทษหรือสัง่ลงโทษตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนด กรณีความผิดวินัย 

ไม่ร้ายแรง  
5) รายงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาหรือเสนอสถานโทษไปยังส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

กรณีเป็น ความผิดวินัยอย่างร้ายแรงของครูผู้ช่วยและครูที่ยงัไม่มีวิทยฐานะเพื่อเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่ 
การศึกษาพิจารณา  
 

     1.9 กำรสั่งพักรำชกำรและกำรสั่งให้ออกรำชกำรไว้กอ่น  
1) เมื่อมีการสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีกระท าผดิวินัยอย่างร้ายแรงและมเีหตสุั่งพักราชการ 

หรือสั่งให้ออกจากการไว้ก่อน ให้ด าเนินการภายในขอบเขตอ านาจตามที่กฎหมายก าหนดในกรณีต าแหนง่ครผูู้ช่วย 
และต าแหน่งครูที่ยังไม่มีวิทยฐานะ  

 

    1.10 กำรรำยงำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ  
1) เสนอรายงานการด าเนินการลงโทษทางวินัย และการลงโทษที่ได้ด าเนินการแก่ข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาไปยังผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา 
ตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
 

    1.11 กำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์  
กำรอุทธรณ์  
1) รับเรื่องอุทธรณ์ค าสัง่ลงโทษทางวินัยของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา แล้ว

เสนอไปยงัผู้มีอ านาจทางกฎหมายก าหนดเพื่อพิจารณาในกรณีที่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา เสนอ
เรื่องอุทธรณ์ผ่านหัวหน้าสถานศึกษา 
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กำรร้องทุกข์  
1) รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา แล้วเสนอไปยงัผูม้ี อ านาจ

ตามกฎหมายก าหนด เพื่อพจิารณาในกรณีที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสนอเรื่องร้องทุกข์ ผ่าน
หัวหน้าสถานศึกษา 

 

    1.12 กำรออกจำกรำชกำร  
1) อนุญาตการลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฐานะผูม้ีอ านาจสั่ง บรรจุ

และแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด หรอืรับเรื่องการลาออกจากราชการของข้าราชการ ครู และ
บุคลากรทางการศึกษา ในฐานะผูบ้ังคับบัญชาแล้วเสนอไปยงัผู้มอี านาจสั่งบรรจุ และแต่งตั้งพจิารณา แล้วแต่กรณี  

2) สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาออกจากราชการ ในฐานะผู้มีอ านาจสัง่บรรจุและ แต่งตัง้
หรือเสนอให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาแล้วแต่กรณี 
 

    1.13 กำรจัดระบบและกำรจัดท ำทะเบียนประวัติ  
1) จัดท าข้อมลูทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง  
2) ด าเนินการในส่วนทีเ่กี่ยวข้องกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครู และบุคลากรทางการ ศึกษา

และลกูจ้างในสถานศึกษา  
3) รับเรื่องการแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด แล้วเสนอใหผู้้มีอ านาจตามกฎหมายพจิารณา  
 

    1.14 กำรจัดท ำบัญชีรำยชื่อและให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
1) ด าเนินการในการขอเครือ่งราชอสิริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ 

ลกูจ้างประจ าในสถานศึกษาไปยังเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอผู้มีอ านาจตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ที่กฎหมาย 
ก าหนด 

2) จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอสิริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ 
ลูกจ้างประจ าในสังกัด  
 

    1.15 กำรส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
1) ส ารวจและรวบรวมข้อมลูการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา  
2) ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อช้ีแจงท าความเข้าใจ หลักเกณฑ์และวิธีการให้ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
3) รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัตหิน้าที่ของผู้เสนอขอให้มี 

และเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปยังส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาเพื่อด าเนินการ 
 

    1.16 กำรส่งเสริมและยกย่องเชิญชูเกียรติ  
1) ส่งเสรมิการพัฒนาตนเองของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัตงิานใหม้ีคุณภาพ 

และประสทิธิภาพ เพื่อน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานะวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา  
2) สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยกยอ่งเชิญชูเกียรติ ผู้มี

ผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดหรือกรณีอื่นตามความเหมาะสม  
 

    1.17 กำรส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ 
1) ด าเนินการพฒันาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐาน

และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
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    1.18 กำรส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
1) เป็นตัวอย่างที่ดีแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
2) เสรมิสร้างและพฒันาใหผู้้ใต้บังคับบัญชามีวินัยในตนเอง  
3) ป้องกันไม่ให้ผู้ให้บงัคับบญัชากระท าผิดวินัย  
 

    1.19 กำรริเริ่มส่งเสริมกำรขอรับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
1) ด าเนินการขอรบัใบอนญุาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของข้าราชการ ครู

และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เพื่อเสนอไปยังส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา ให้ด าเนินการต่อไป  
 

    1.20 กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
1) วิเคราะห์ความจ าเป็นและความต้องการในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 

สถานศึกษา  
2) จัดท าแผนพฒันาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา  
3) ด าเนินการพฒันาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามแผนที่ก าหนด  
4) สร้างและพฒันาความร่วมมือกับเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษาและเครือข่ายสถานศึกษาใน 

การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

2. งำนธุรกำรโรงเรียน และสำรบรรณ         
1. นำงนภัสรพี  โยธ ี  ครู    

     2. นำงสำวสิริรัตน์ รื่นเสือ  เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร  
 3. นำงสำวคณิตำ จวบศรี  นักศึกษำฝึกประสบกำรณ์  
  

หน้ำท่ีและขอบข่ำยควำมรับผิดชอบ  
1) ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวทางปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้อง  
2) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดข้ันตอนการด าเนินงานให้มปีระสิทธิภาพ โดยอาจ น าระบบ 

เทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานใหเ้หมาะสม  
3) จัดบุคลากรทีร่ับผิดชอบและพฒันาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตามที่ระบบก าหนดไว้ 
4)  จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรบัรองการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบที่ ก าหนดไว้  
5)  ด าเนินงานธุรการตามระบบทีก่ าหนดไว้ โดยยึดหลกัความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า  
6) รับ และส่งหนังสือ ทั้งภายในและภายนอกของสถานศึกษา งานสารบรรณ และงานธุรการต่าง ๆ ภายใน 

รวบรวมหนังสือเสนอแตล่ะงานที่รบัผิดชอบ เพื่อพจิารณากลั่นกรองเสนอผู้บงัคับบัญชาตามล าดับข้ันร่างหนังสือ
โต้ตอบทั้งภายในและภายนอกเวียนหนงัสอื ติดต่อ ติดตามเรื่องและประสานงานราชการ ทั้งภายในและภายนอก
สถานศึกษา  

7) ปฏิบัติงานสารบรรณ งานเอกสารการพิมพ์ งานประชุม จัดเกบ็เอกสารหลักฐาน ทะเบียนและหนังสือ 
ราชการต่าง ๆ รวมทั้งระบบ E-office และการท าลายเอกสาร  

8) งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียน ระเบียนข้อมลู การส ารวจและบันทึกข้อมลู การจัดท า รายงาน
ข้อมูล จัดส่งและรบัข้อมลูในระบบ ICT  

9) ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
10.  งานอื่น ๆที่ได้รับมอบหมาย 
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3.  งำนเลขำผู้อ ำนวยกำร/เลขำรองผู้อ ำนวยกำร  
     1. นำงนภัสรพี  โยธี  คร ู    
      2. นำงสำวณัชชำ ศรีบุญวงษ์     คร ู  
 3. นำยณัฐดนัย  วันตะโพธิ์ คร ู
 4. นำงสำวสิริรัตน์ รื่นเสือ  คร ู
 

    หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ 
      

     1.  ต้อนรับและให้ข้อมูลผู้มาติดต่อราชกา 
     2. ติดต่อประสานงานหน่วยงานภายในและภายนอกโรงเรียน 
     3.  จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการบรหิารโรงเรียนและคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
     4.  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียนและคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
     5.  จัดเตรียมสมุดตรวจราชการ สมุดนิเทศ และสมุดเยีย่ม 
     6. บันทึกกิจกรรมปฏิบัติงานประจ าวันของผู้บริหาร 
     7. จัดเตรียมการเดินทางไปราชการต่างจงัหวัด 
     8. ดูแลอุปกรณ์เครื่องใช้และจัดตกแต่งส านักงานให้เหมาะสม 
     9. จัดท าบันทึกการขอใช้รถในการติดต่อและไปราชการ           
    10. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ให้ผู้ที่ได้รับค าสัง่นี้  ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเอาใจใส่  ด้วยความรับผิดชอบ เสียสละ  เพื่อเกิดประโยชน์
สูงสุดแก่โรงเรียน และทางราชการสบืไป 

  สั่ง ณ วันที่ 23  พฤษภาคม พ.ศ. 2567 
 
 

                 ลงช่ือ          
 
       ( นางนิกัญชลา  ล้นเหลือ ) 
          ผู้อ านวยการโรงเรียนโคกสีพิทยาสรรพ ์
 

 


