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คำสั่งโรงเรยีนศรีปทุมพิทยาคม 
ท่ี   56/๒๕๖3 

เรื่อง แต่งตั้งและมอบหมายภาระงานขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาโรงเรียนศรีปทุมพิทยาคม 
ประจำปีการศึกษา 2563 

.......................................................... 
  

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา ๔๘ กำหนดให้หน่วยงานต้นสังกัดและ
สถานศึกษา จัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ตามมาตราคุณภาพการศึกษาด้านกระบวนการ 
มาตรฐานที่ ๑ การบริหารและการจัดการอย่างเปน็ระบบ โดยอาศัยโครงสร้างการบรหิารและกำหนดภารกจิคร ู
บุคลากรอื่นอย่างชัดเจนและเหมาะสม ดังนั้นเพื่อให้สถานศึกษามีระบบการบริหารตามโครงสร้าง จึงกำหนด
บทบาทหน้าที่ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๙  (๑) และมาตรา ๔๕  (๓) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  ลงวันที่ ๖ กรกฎาคม  ๒๕๔๖  เรื่องการมอบอำนาจให้ผูอ้ำนวยการ
สถานศึกษา สั ่งการอนุญาต อนุมัติในการปฏิบัติราชการหรือการดำเนินการอื ่นๆ และคำสั ่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษา   ข้ันพื้นฐานที่ ๑๖๒๖ / ๒๕๕๑  เรื่องมอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติ
ราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ  สั่ง  ณ  วันที่ ๒๒  ธันวาคม ๒๕๕๑  จึงกำหนดโครงสร้างการบริหาร
พัฒนาองค์กรและภารกิจของรองผู้อำนวยการ ครูและบุคลากรโรงเรียนศรีปทุมพิทยาคม ดังนี้  

 
 

กลุ่มบริหารวิชาการ 
 

 หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ   
มีหน้าที่เป็นที่ปรึกษาผู้อำนวยการโรงเรียนในด้านการบริหารวิชาการ  ช่วยผู้อำนวยการบริหารจัดการ

ในกรอบงานการบริหารวิชาการ ให้คำแนะนำ  ควบคุมดูแล  นิเทศติดตามการพัฒนาหลักสูตร  พัฒนา
กระบวนการจัดการเรียนรู้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  พัฒนาแหล่งเรียนรู้  ระบบประกัน
คุณภาพภายใน  การวัดและประเมินผลการเรียน  วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  นิเทศการศึกษา  แนะ
แนวการศึกษา  ส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน  ส่งเสริมสนับสนุนวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  
หน่วยงานและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา  ประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอื่นและ
งานที่ได้รับมอบหมายตามกรอบงานและหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายดังต่อไปนี้ 
  ๑) การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาหลักสูตรท้องถ่ิน 
  ๒) การวางแผนงานด้านวิชาการ 
  ๓) การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
  ๔) การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
  ๕) การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
  ๖) การวัดและการประเมินผล  การเทียบโอนผลการเรียน 
  ๗) การวิจัยเพื่อพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
  ๘) การนิเทศการศึกษา 

 



๒ 
 

 

  ๙) การแนะแนว 
  ๑๐) การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
  ๑๑) การส่งเสริมชุมชนให้มีความรู้ความเข็มแข็งทางวิชาการ 

๑๒) การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กรหน่วยงาน          
สถานประกอบการและสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 

 

  กลุ่มบริหารวิชาการ 
  นายสนั่นเกียรติ  เพิ่มผล   หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

 หน้าท่ี 
  รับผิดชอบงานสำนักงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  กระบวนการเรียนรู้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี

เพื่อการศึกษา  แหล่งเรียนรู้  ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  วัดผลประเมินผล  และเทียบโอน
ผลการเรียน  วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  นิเทศการศึกษา  แนะแนวการศึกษา  ส่งเสริมความรู้ดา้น
วิชาการแก่ชุมชน  ส่งเสริม  สนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  หน่วยงาน  และสถาบันอื่นที่จัด
การศึกษา  ประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอื่น และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

1. งานสำนักงาน 
  นายสนั่นเกียรติ  เพิ่มผล  ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
   นางสุดาบัณฑิต  สุดชารี  ครู ชำนาญการ    รองหัวหน้า 
    นางสาววิลาวัลย์  ใจคุ้มเก่า  ครู ชำนาญการ   คณะทำงาน 
  นางชนิดาภา  บุญยะรัตน์   ครู ชำนาญการ   คณะทำงาน 
  นางสาวกนกวรรณ  เหลาคำ ครู  ชำนาญการ   เลขานุการ 
   นางสาวอรณิช  เขตขยัน  ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 หน้าท่ี  
  1. จัดโครงสร้างระบบงานสารบรรณของสำนักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
  2. จัดระบบความเป็นระเบียบ  ความสวยงาม  ความปลอดภัยของสำนักงาน 
  3. จัดระบบการบริการ  และอำนวยความสะดวกต่อผู้ที่มาติดต่องานราชการ 
  4. จัดประชุมคณะทำงานในกลุ่มบริหารวิชาการ  หรือคณะกรรมการที่มีหัวหน้าการบริหารวิชาการ    

เป็นกรรมการและเลขานุการ 
  5. ทำหน้าที่เป็นเลขานุการหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
  6. จัดระบบพัสดุ  ครุภัณฑ์  ในกลุ่มบริหารวิชาการ  ทั้งการลงทะเบียนและเสนอเพื่อจัดซื้อ 
  7. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
  นางสุดาบัณฑิต  สุดชารี  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ หัวหน้า 
  นางเพ็ญญาภรณ์  เกลี้ยงพร้อม  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์   คณะทำงาน 
   นางสุดาบัณฑิต  สุดชารี  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ คณะทำงาน 
   นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต์   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาไทย   คณะทำงาน 
  นายสนั่นเกียรติ  เพิ่มผล   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร์   คณะทำงาน 
  นางสาวิลาวัลย์ ใจคุ้มเก่า   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สังคมศึกษาฯ   คณะทำงาน 



๓ 
 

 

  นายชัยธิวัฒน์  ทาทอง   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ การงานฯ   คณะทำงาน 
  นายชูชาติ  สอนเจริญ   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สุขศึกษาฯ   คณะทำงาน 
  นางกัญญาณัฐ  เมืองศรี   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ศิลปะศึกษาฯ   คณะทำงาน 
   นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี   หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน    คณะทำงาน 
  นางสาวอรณิช  เขตขยัน  ครู ชำนาญการ      เลขานุการ 
 หน้าท่ี 
  1. ศึกษา  วิเคราะห์  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พ.ศ.2551  และสาระแกนกลางของ

กระทรวงศึกษาธิการเพื่อนำมาปฏิบัติในการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา  ตามสภาพปัญหาและความ
ต้องการของสังคม  ชุมชน  และท้องถ่ิน 

  2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสภาพสถานศึกษา  เพื ่อร่วมกำหนดวิสัยทัศน์  ภารกิจ  
เป้าหมาย  และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

  3. นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน  บริหารการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม  นิเทศการใช้
หลักสูตร  ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตรปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 

 

3. งานกลุ่มสาระ 8 กลุม่ 
  นายสนั่นเกียรติ  เพิ่มผล   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร์   หัวหน้า 
  นางเพ็ญญาภรณ์  เกลี้ยงพร้อม  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์  คณะทำงาน 
   นางสุดาบัณฑิต  สุดชารี   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ คณะทำงาน 
   นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต์   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาไทย   คณะทำงาน 
  นางสาวิลาวัลย์ ใจคุ้มเก่า   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สังคมศึกษาฯ   คณะทำงาน 
  นายชัยธิวัฒน์  ทาทอง   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ การงานฯ   คณะทำงาน 
  นายชูชาติ  สอนเจริญ   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สุขศึกษาฯ   คณะทำงาน 
  นางกัญญาณัฐ  เมืองศรี   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ศิลปะศึกษาฯ   คณะทำงาน 
   นางสาวอรณิช  เขตขยัน   ครู ชำนาญการ     เลขานุการ 
 หน้าท่ี 
  1. จัดโครงสร้างการบริหารกลุม่สาระการเรียนรู้  
  2. บริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ใหเ้ป็นไปตามหลักสูตรของโรงเรียน สอดคล้องกบันโยบาย วิสัยทัศน์ 
พันธะกิจและเป้าหมายของโรงเรียน และของหลักสูตร  
  3. ควบคุม ดูแล กำกับการใช้หลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประเมินผลการใช้หลักสูตรอย่าง
ต่อเนื่อง รวมทั้งเสนอขอปรบัปรุงหลักสูตรเมื่อพบข้อบกพร่อง หรือจุดที่ควรพฒันา 
  4. จัดทำเอกสารแผนงาน/โครงการตามฝ่ายธุรการโรงเรียนกำหนดและสอดคล้องกบัแผนงานโรงเรียน 
  5. ควบคุม ดูแล กำกับให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทกุคนจดัทำหลกัสูตรช้ันเรียน แผนการจัดการ
เรียนรู้และสอนตามแผนการจัดการเรียนรู้ การตรวจสมุด ปพ.5 ข้อสอบกลางภาค ข้อสอบปลายภาค การ
ประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน สมรรถนะของผูเ้รียนและคุณลักษณะอันพงึประสงค์ 
  6. กำกับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทนเมื่อ
ครูในกลุ่มสาระลาหรอืไปราชการ 
  7. จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประชุมครูในสังกัดอย่างน้อยเดือนละ 1 ครัง้ 
เพื่อปรบัปรงุแกป้ัญหาและพฒันาการเรียนการสอน การวิจัยในช้ันเรยีน และการพฒันาครูโดยการประชุมสมัมนา 
ศึกษาดูงาน  



๔ 
 

 

  8. จัดกิจกรรมเสรมิหลักสูตร และร่วมกบังานกจิกรรมพัฒนาผู้เรียนจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
  9. ประสานงานระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน ในการบูรณาการการเรียน
การสอนระหว่างกลุ่มสาระ และกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 
  10. จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาของกลุ่มสาระ 
  11. ประสานงานใหม้ีการจัดหา ผลิต และใช้สื่อการเรียนการสอน ปรับซ่อมสื่อการเรียนการสอน 
  12. จัดให้มีการพฒันาครูด้านวิชาการในรปูแบบต่าง ๆ เพื่อให้ครูสามารถจัดการเรียนการสอนได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
  13. ส่งเสริมใหม้ีการจัดกจิกรรมทางวิชาการรูปแบบต่าง ๆ เช่น การประกวด แข่งขันและสาธิต 
  14. จัดระบบข้อมลู สถิต ิเอกสารสารสนเทศของกลุม่สาระการเรียนรู้ 
  15. กำกับดูแลกิจกรรมชุมชน และโครงการพิเศษที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

4. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรยีน 
  นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี  ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้างานกจิกรรม 
    นายชัยธิวัฒน์  ทาทอง   ครู ชำนาญการพิเศษ   (งานนักศึกษาวิชาทหาร) 
   นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ  (งานลกูเสือ-เนตรนารี) 
   นายโกวิท  โอนไธสง   ครู ชำนาญการ   (งานแนะแนว) 
 หน้าท่ี 
   1. ควบคุม ติดตาม ดูแล การจัดกิจกรรม ในหลักสูตรใหเ้ป็นไปตามระเบียบ ว่าด้วยการจัดกิจกรรม           
ในหลักสูตรสถานศึกษาตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
  2. ติดตาม ดูแล ให้มีการจัดระบบการจัดกิจกรรม มีครรูับผดิชอบทุกกจิกรรม 
   3. ติดตาม ดูแล การประเมินผลการผ่านกจิกรรมบังคับ และสรปุประเมินผลการจัดกิจกรรม 
   4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. งานทะเบยีนและวัดผล 
  นางสาวอรณิช  เขตขยัน   ครู ชำนาญการ    หัวหน้า 
   นางสุดาบัณฑิต  สุดชารี   ครู ชำนาญการ    ผู้ช่วย 
    นางสาวกนกวรรณ  เหลาคำ  ครู ชำนาญการ    ผู้ช่วย 
 หน้าท่ี 
   1. กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกบังานทะเบียน 
   2. ดำเนินการลงทะเบียนประวัตินักเรียน และจำหน่ายนักเรยีน 
   3. จัดทำ ตรวจสอบ และออกเอกสารหลกัฐานทางการศึกษา และใบประกาศนียบัตร 
   4. จัดทำและเกบ็รักษาเอกสาร หลักฐานทางการศึกษา ให้เป็นปัจจุบัน 
  5. ติดตามดูแลการตรวจสอบวุฒกิารศึกษา การแก้ไขหลักฐานต่าง ๆ และการลาออกของนักเรียน 
  6. ควบคุมดูแลการลงทะเบียนวิชาเรียนของนกัเรียน 
  7. ควบคุมดูแลงาน GPA 
  8. ประสานกับงานวัดผลประเมินผลในการติดตามนกัเรียนที่มีปญัหาไมจ่บหลกัสูตร 
  9. ควบคุมการลงผลการเรียนในเครือ่งคอมพิวเตอรท์ุกรายวิชาให้ถูกต้อง 
  10. กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกบัการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
  11. ส่งเสริมให้ครูดำเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนการสอน โดยเน้นการประเมินตามสภาพ
จริงจากกระบวนการปฏิบัติ และผลงาน 
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  12. ควบคุมดูแลเกี่ยวกบัเวลาเรียนของนักเรียน  การสอบแก้ตัว การลงทะเบียนเรียนซ้ำ 
  13. จัดการให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น              
สถานประกอบการ และอื่น ๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
  14.  จัดทำแบบฟอร์ม สถิติ ข้อมูลสารสนเทศงานวัดผล 
   15.  การจัดเก็บข้อมลูนักเรียนรายบุคคล ผ่านระบบ DMC (Data Management Center : DMC) 
   16.  สรุปผลโครงการรายงานผูอ้ำนวยการสถานศึกษา เมื่อสิ้นปีการศึกษา 
  15.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

6.  การจัดทำสำมะโนผู้เรียน  
  นางสุดาบัณฑิต  สุดชารี   ครู ชำนาญการ    หัวหน้า 
   นางสาวอรณิช  เขตขยัน  ครู ชำนาญการ    ผู้ช่วย 
   นางสาววิลาวัลย์  ใจคุ้มเก่า    ครู ชำนาญการ    ผู้ช่วย 
    นางสาวกนกวรรณ  เหลาคำ  ครู ชำนาญการ    ผู้ช่วย 
    นายโกวิท  โอนไธสง   ครู ชำนาญการ    ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 หน้าท่ี 
   1. กำหนดกลุม่เป้าหมายประชากร ข้ันตอนวิธีการทำสำมะโนประชากรวัยเรียน 
  2. จัดทำเครือ่งมอืสำมะโนประชากรวัยเรียน 
  3. จัดทำสำมะโนประชากรวัยเรียนที่จะเข้ารบัการบรกิารทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 
ให้เป็นปัจจุบันโดย ประสานความร่วมมือกับชุมชน ท้องถ่ินและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   4. จัดระบบข้อมลูสารสนเทศจากสำมะโนผู้เรียน เพื่อนำข้อมูลไปใช้ในการวางแผนการจัดการศึกษา
ต่อไป 
   5. เสนอรายงานข้อมลูสารสนเทศการสำมะโนผู้เรียนให้คณะกรรมการสถานศึกษาและสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษาทราบ 
  6. จัดทำข้อมลูนักเรียนยากจน/ดำเนินงานระบบปจัจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
        6.1 สำรวจข้อมลูนักเรียนยากจน และรายงานข้อมลูในระบบจัดเกบ็ข้อมลูนักเรียนรายบุคคล 
(Data Management Center : DMC) ประเภทเด็กด้อยโอกาส (เด็กยากจน)  
         6.2 ลงพื้นที่เยี่ยมบ้านนักเรียน เพื่อจัดเกบ็ข้อมลูสถานะเศรษฐกจิครัวเรือนของนักเรียน 
         6.3  รายงานข้อมลูตามแบบขอรบัทุนการศึกษานักเรียนยากจน (แบบ นร.01และ นร.02) ผ่าน
ระบบสารสนเทศปจัจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน (Conditional Cash Transfer: CCT) ตามระยะเวลาที ่
กำหนดในปฏิทินการดำเนินงาน เพื่อเสนอขอรับการสนับสนนุงบประมาณ 
       6.4 จัดสรรงบประมาณให้นักเรียนตามรายช่ือที่ไดร้ับจัดสรรและติดตาม ควบคุม กำกบั ให้
นักเรียนใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์  
       6.6 ดำเนินการจัดกจิกรรมและควบคุมดูแลนักเรียนยากจน  
       6.6 รายงานผลการดำเนินงาน 
 7.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

7.  งานการรบัสมัครนักเรียน  
  นายโกวิท  โอนไธสง   ครู ชำนาญการ    หัวหน้า 
   นางอมรรัตน์  เพิ่มทอง   ครู ชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
    นางกรวิกา  ชาติประเสริฐ   ครู ชำนาญการ    ผู้ช่วย 
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   นางธนภร  ทองสรรค์    ครูพี่เลี้ยง    ผู้ช่วย 
 หน้าท่ี 
  1. ประสานการดำเนินงานแบง่เขตพื้นที่บริการร่วมกบัเขตพืน้ที่การศึกษา  
   2. ประสานงานการประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน  
   3. ประสานงานกบัคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียนเพื่อทราบข้อมลู และรายละเอียด การรับ
นักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 1 และ 4 ของปีการศึกษาน้ัน ๆ  
  4. กำหนดแนวปฏิบัติ ข้ันตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายการรบั 
นักเรียน จากหน่วยงานต้นสังกัด  
   5. จัดทำคู่มือการรบันักเรียนพร้อมใบสมัครเพื่ออำนวยความสะดวกแก่นักเรียนและผู้ปกครองที่สนใจ  
  6. ประสานงานกบัหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน เพือ่ประชาสัมพันธ์การรับ
นักเรียน   
   7. ร่วมเป็นคณะกรรมการรบันักเรียนของโรงเรียน  
   8. ประสานงานกบักลุ่มบริหาร จัดทำคำสั่งแต่งตัง้กรรมการรับนักเรียนในหน้าที่ต่าง ๆ ตามทีก่ำหนด  
  9. จัดนักเรียนเข้าช้ันเรียนตามศักยภาพของนักเรียนและตามความเหมาะสม  
   10.รายงานผลการรับนักเรียนเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาทีก่ำหนด  
   11.ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

8. งานนิเทศภายใน 
  นายชัยธิวัฒน์  ทาทอง   ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
  นางเพ็ญญาภรณ์  เกลี้ยงพร้อม  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์  คณะทำงาน 
   นางสุดาบัณฑิต  สุดชารี   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ คณะทำงาน 
   นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต์   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาไทย   คณะทำงาน 
  นางสาวิลาวัลย์ ใจคุ้มเก่า   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สังคมศึกษาฯ   คณะทำงาน 
  นายชูชาติ  สอนเจริญ   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สุขศึกษาฯ   คณะทำงาน 
  นางกัญญาณัฐ  เมืองศรี   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ศิลปะศึกษาฯ   คณะทำงาน 
  นายสนั่นเกียรติ  เพิ่มผล   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร์   เลขานุการ 
 
 หน้าท่ี 
   1. จัดระบบนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในโรงเรียนให้ครอบคลุมทุกกลุ่มสาระการ

เรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
   2. ดำเนินการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนในรปูแบบที่หลากหลายและเหมาะสมกบั
สถานศึกษา อย่างนอ้ยภาคเรียนละ 1 ครัง้ 
  3. ประเมินผลจัดระบบ และกระบวนการนเิทศการศึกษาในสถานศึกษา 
  4. แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์ การจัดระบบนเิทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ
สถานศึกษาอื่น 
  5. จัดทำตารางนเิทศและปฏิทินปฏิบัติการนเิทศใหทุ้กกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกจิกรรมพัฒนา
ผู้เรียนตลอดปีการศึกษา 
   6. แนะนำให้ความรู้เชิงวิชาการแก่ครูผูส้อน และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ 
   7. การจัดระบบนิเทศ  การนเิทศการศึกษาภายในโรงเรียนและภายนอกสถานศึกษา 
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   8. ติดตามประสานงานกบัเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพฒันาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการและ
การเรียนการสอนของโรงเรียนอย่างตอ่เนื่อง 
   9. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรงุ พัฒนางานให้ดีข้ึน 
  10. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 

9. งานการจัดการเรียนการสอน 
  นางสาวกนกวรรณ  เหลาคำ ครู ชำนาญการ  หัวหน้า 
   นางสุดาบัณฑิต  สุดชาร ี  ครู ชำนาญการ  ผู้ช่วย 
   นางชนิดาภา  บุญยะรัตน์   ครู ชำนาญการ  ผู้ช่วย 
 หน้าท่ี 
 1. จัดทำประมวลการสอนรายวิชา 
      2. จัดทำแผนการเรียนรู้และบันทึกหลงัการสอน 
       3. ออกแบบกระบวนการเรียนรู้และจัดกระบวนการเรียนรู้ 
   4. ดูแลการจัดทำเอกสาร หลักฐาน ในการจัดการเรียนการสอนของครู เช่น แผนการจัดการ
เรียนรู้ บันทึกหลงัสอน นวัตกรรมที่ใช้ในการจัดการเรียนรู ้
  5.  ดูแลให้ครูเข้าสอนตามตารางสอน ตลอดจนติดตามให้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ 
   6.  ดำเนินการจัดสอนแทนเมื่อมีครูลา หรือไปราชการ 
   7. ส่งเสรมิ สนบัสนุน การจัดกจิกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ของกลุม่สาระการเรียนรู้ต่าง ๆ 
   8. ส่งเสรมิให้ครูได้รับการพฒันา เพื่อประโยชน์ในการจัดการเรียนการสอน 
   9. ส่งเสรมิการแข่งขันทักษะทางวิชาการ 
       10. ประสานหัวหน้ากลุม่สาระการเรียนรูเ้พื่อการบริหารจัดการกลุ่มสาระ 
 11. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 

10. งานห้องสมุดและแหล่งเรียนรู ้
  นางสาววิลาวัลย์  ใจคุ้มเก่า  ครู ชำนาญการ  หัวหน้า 
   นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต ์   ครู ชำนาญการ  ผู้ช่วย 
    นายโกวิท  โอนไธสง   ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
 หน้าท่ี 
 1. จัดบรกิารยืม-ส่งหนังสือ  สืบค้นข้อมลูจากอินเตอร์เน็ต  แก่นักเรียน  บุคลากร  และบุคคลทั่วไป  
ทั้งในราชการและวันหยุดราชการ 
 2. พัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่งเรียนรู้ทีท่ันสมัยและทันต่อความเปลี่ยนแปลงทางสงัคมและเทคโนโลยี 
 3. ดำเนินการจัดกิจกรรมเพื่อพฒันานักเรียนใหเ้ป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้  รักการอ่าน  สามารถคิด  
วิเคราะห์และมีวิจารณญาณ 
 4. สำรวจแหลง่การเรียนรู้ทีเ่กี่ยวข้องกบัการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา  ชุมชน  
ท้องถ่ินในเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา เขต 33 (จงัหวัดสรุินทร)์ และเขตพื้นที่การศึกษาที่ใกลเ้คียง 
 5. จัดทำเอกสารเผยแพร่แหลง่การเรียนรู้แก่ครู  สถานศึกษา  บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน  
และสถาบนัอื่นทีจ่ัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 
 6. ดำเนินการพฒันาแหล่งเรียนรู้โดยประสานกับสถาบันการศึกษาอื่น  ชุมชน  ท้องถ่ิน  ครอบครัว  
บุคคล  องค์กรเพื่อใช้แหล่งเรียนรู้ร่วมกัน 
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 7. รวบรวมความรู้และผลงานที่เป็นภูมิปญัญาทอ้งถ่ิน  เพื่อการเรียน  ความภาคภูมิใจที่มีต่อท้องถ่ิน
ของนักเรียนและบุคคลทั่วไป 
 8. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

11. งานแนะแนวการศึกษา 
 นายโกวิท  โอนไธสง    ครู ชำนาญการ  หัวหน้า 
  นางเพ็ญญาภรณ์  เกลี้ยงพรอ้ม   ครู ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  นางอมรรัตน์  เพิ่มทอง    ครู ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
   นางกรวิกา  ชาติประเสริฐ   ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
    นางธนภร  ทองสรรค์   ครูพี่เลี้ยง   ผู้ช่วย 
   หน้าท่ี 
    1. บรกิารรวบรวมข้อมูล 
    - การจัดทำระเบียนสะสม 
    - การสร้างแบบสอบถามต่าง ๆ 
    - การจัดทำแบบทดสอบการศึกษาและอาชีพ 
    - การเยี่ยมบ้านและติดต่อผูป้กครอง 
    - การจัดทำสถิติและวิเคราะห์ ข้อมูล 
    2. บรกิารสนเทศ 
    - การรวบรวมข้อมูลด้านการศึกษาต่อและอาชีพ 
    - การจัดป้ายนิเทศ,จลุสาร 
    - การจัดนิทรรศการต่าง ๆ 
    - การจัดทำศูนย์สนเทศ 
    - การเชิญวิทยากรบรรยาย 
    - การเป็นวิทยากรแนะแนวสัญจร 
     3. บริการให้คำปรึกษา 
    - การให้คำปรึกษารายบุคคล - การให้คำปรึกษาเป็นกลุ่ม - การทำ CASE STUDY - การ 
REFER CASE - การจัดทำสถิติปญัหา - การใหบ้รกิารแกผู่้ปกครอง 
    4. บริการจัดวางตัวบุคคล 
    - การสำรวจและพจิารณาทุนการศึกษา - การช่วยเหลอืนักเรียนเลือกแผนการเรียน - การ
ช่วยเหลือนักเรียนที่มปีัญหาทางการเรียน – การจัดหางานพเิศษ - งานปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
     5. บริการติดตามผล 
   - การติดตามผลนกัเรียนที่จบการศึกษา - การติดตามผลนกัเรียนที่ได้รบัคำปรกึษา - การ
ติดตามผลนกัเรียนที่ได้รบัทุนการศึกษา – การจัดทำสถิติต่าง ๆ 

12. งานนวัตกรรม สื่อ และเทคโนโลย ี
  นายสนั่นเกียรติ  เพิ่มผล    ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
   นางสาวอรณิช  เขตขยัน    ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
    นางชนิดาภา  บุญยะรัตน์    ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
 หน้าท่ี 
     1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานพัฒนาสื่อนวัตกรรมการศึกษาและแหล่งเรียนรู้  
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   2. ศึกษาวิเคราะห์ความจำเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยเีพื่อจัดการเรียนการสอน  
   3. สง่เสรมิให้ครูผลิต พัฒนาสื่อ และนวัตกรรมการเรียนการสอน  
   4. จัดหาสือ่และเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพฒันาด้านวิชาการ  
   5. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการ
เรียนการสอน  
  6. ประเมินผลการพฒันาการใช้สือ่ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
   7. สำรวจแหลง่เรียนรู้ทีเ่กี่ยวข้องกับการพฒันาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถ่ินใน
เขตพื้นที่การศึกษาและเขตพื้นที่ใกล้เคียง  
   8. จัดทำเอกสารเผยแพร่แหลง่เรียนรู้แก่ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู้ปกครองและชุมชน  
   9. จัดต้ังและพัฒนาแหล่งเรียนรูร้วมทั้งพัฒนาใหเ้กิดองค์ความรู้และประสานความร่วมมือกบั 
สถานศึกษาอื่น บุคคล ผู้ปกครอง องค์กร ชุมชน ในการจัดต้ัง ส่งเสริม พัฒนาแหลง่เรียนรูท้ี่ใช้ร่วมกัน  
   10. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบตัิงาน รายงานผลงานประจำป ี 
   12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

13. งานศนูย์เทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) 
  นางชนิดาภา  บุญยะรัตน์    ครู ชำนาญการ   หัวหน้า 
    นางสาวอรณิช  เขตขยัน    ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
 หน้าท่ี 
  1. จัดทำแผน และดำเนินการตามแผนในการพฒันาศักยภาพของบุคลากรทางด้านเทคโนโลยี  
     2. จัดทำแผน และดำเนินการตามแผนในการพฒันาระบบเครือข่ายและการใหบ้ริการอินเทอร์เน็ต  
   3. สง่เสรมิ พัฒนาและแนะนำ โปรแกรมที่ใช้ในสำนักงาน (Application) ในการพัฒนาบุคลากร  
   4. สง่เสรมิ สนบัสนุน และพัฒนา นกัเรียนเข้าร่วมแข่งขันทกัษะทางด้านเทคโนโลย ี 
  5. กำกบัติดตาม ตรวจสอบ นเิทศการให้บริการการปฏิบัติหนา้ที่ของบุคลากรด้านเทคโนโลยีใหม้ี
ประสิทธิภาพ มุ่งเน้นการประหยัด และการคุ้มค่าใช้งาน  
   6. กำกบั ติดตาม พัฒนาระบบเทคโนโลยีให้ทันสมัย มีการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ เอื้อต่อการ 
พัฒนาการเรียนรู้ของบุคลากรและนักเรียน ให้เป็นไปตามทีพ่ระราชบัญญติัฯ กำหนด  
   7. กำกบั ติดตาม ตรวจสอบ การทำรายละเอียด และลงทะเบียน อุปกรณ์คอมพิวเตอร ์ 
    8. ดำเนิน โครงการงานกจิกรรม ประจำปีการศึกษาให้การดำเนินงานเทคโนโลยสีารสนเทศบรรลุ 
เป้าหมาย  
   9. ดำเนินการ วางแผน ควบคุม ดูแล ให้ระบบเครือข่ายในโรงเรียนดำเนินงานอย่างมีสิทธิภาพ โดย
งานผู้ดูแลระบบเครือข่าย 
   10. รายงานผลการดำเนินการ ปัญหาอุปสรรคในงานเทคโนโลยีต่อผู้บงัคับบญัชาอย่างต่อเนือ่ง  
   11. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นตามทีผู่้บงัคับบญัชามอบหมาย 

14. งานสารสนเทศ 
  นางสาวอรณิช  เขตขยัน    ครู ชำนาญการ   หัวหน้า 
  นางสาวชุลีพร  ช่วยวัฒนะ  ธุรการโรงเรียน  ผู้ช่วย 
 หน้าท่ี 
   1.  วิเคราะห์ข้อมลูและจัดทำสารสนเทศสถานศึกษา เพื่อใช้ในการพัฒนางานสถานศึกษา 
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   2. ประสานและจัดทำแบบฟอร์มการรวบรวมข้อมลูสารสนเทศให้แก่ทุกกลุม่งานกลุ่มสาระการ
เรียนรู้   กิจกรรมพฒันาผูเ้รียน เพือ่ใหเ้ป็นรูปแบบเดียวกัน 
   3.  จัดเก็บข้อมูลตามโปรแกรมจัดเก็บข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษา 
  4.  จัดทำข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาใหเ้ป็นระบบทีท่นัสมัย สะดวก แก่การรายงานต่อผูบ้รหิาร 
และหน่วยงานต่าง ๆ 
   5.  ให้บริการและตอบข้อมลู สถิติด้านต่าง ๆ ของโรงเรียนแก่หน่วยงานทัง้ภาครัฐ เอกชนและบุคคล
ทั่วไป 
     6.  ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานสารสนเทศของสถานศึกษาเพื่อปรับปรงุ 
พัฒนางานให้ดีข้ึน 
  7.  ออกแบบและพัฒนา ดูแลเว็บไซต์โรงเรียน 
   8.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 15. งานประกันคณุภาพการศึกษา 
  นายสนั่นเกียรติ  เพิ่มผล   ครู ชำนาญการพิเศษ     หัวหน้า 
  นายชัยธิวัฒน์  ทาทอง   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ การงานฯ  คณะทำงาน 
  นางเพ็ญญาภรณ์  เกลี้ยงพร้อม  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์  คณะทำงาน 
   นางสุดาบัณฑิต  สุดชารี   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ คณะทำงาน 
   นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต์   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาไทย   คณะทำงาน 
  นางสาววิลาวัลย์ ใจคุ้มเก่า  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สังคมศึกษาฯ   คณะทำงาน 
  นายชูชาติ  สอนเจริญ   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สุขศึกษาฯ   คณะทำงาน 
  นางกัญญาณัฐ  เมืองศรี   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ศิลปะศึกษาฯ   คณะทำงาน 
   นางสาวอรณิช  เขตขยัน   ครู ชำนาญการ    เลขานุการ 
    
 หน้าท่ี 
   1. จัดทำแผนกลยุทธ์ 
       2. จัดทำแผนปฏิบัติราชการ 
       3.  จัดทำปฏิทินปฏิบัตงิานปฏิบัตงิานกลุม่บริหารประกันคุณภาพ 
       4.  ติดตามผลการดำเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัตริาชการ 
       5.  ติดตามผลการดำเนินงานโครงการตามแผนกลยทุธ์ 
    6.  พัฒนามาตรฐานการศึกษา                 
    7.  จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

   8.  ดำเนินงานตามแผนพฒันาคุณภาพการศึกษา              
    9.  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษา   

   10. ประเมินคุณภาพการศึกษา  
   11. รายงานคุณภาพการศึกษาประจำป ี             

    12. ผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา   
        13. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรงุ พฒันางานให้ดีข้ึน 
       14. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
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 16. งานประเมินผลและรายงาน 
  นางสาวอรณิช  เขตขยัน    ครู ชำนาญการ   หัวหน้า 
  นางสุดาบัณฑิต  สุดชารี    ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
 นางสาววิลาวัลย์  ใจคุ้มเก่า   ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
 นางสาวกนกวรรณ  เหลาคำ   ครู     ผู้ช่วย 
  นายโกวิท  โอนไธสง     ครู ชำนาญการ  ผู้ช่วย  
  หนา้ท่ี  
   ๑. จัดเกบ็รวบรวบรายงานจากงานต่าง ๆ ภายในฝ่ายวิชาการ และสรุปประเมินผลและรายงานเป็น

รูปเล่ม เสนอผู้บริหารทราบตามลำดับ เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ (ภายใน วันที่ 30 กันยายน ของทุกป)ี 

17. งานการจัดการศึกษาแบบเรียนรวม 
  นางกรวิกา  ชาติประเสริฐ   ครู  ชำนาญการ   หัวหน้า 
  นางอมรรัตน์  เพิ่มทอง     ครู  ชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  นางสาวชุลีพร  ช่วยวัฒนะ    ธุรการโรงเรียน   ผู้ช่วย 
   นางธนภร  ทองสรรค์    ครูพี่เลี้ยง   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 หนา้ท่ี  
   ๑. สำรวจข้อมูลเบื้องต้นของคนพิการ  
    2. ลงพื้นทีเ่พื่อติดตามกลุม่เป้าหมายว่ามีตัวตนหรือไมเ่พื่อสอบถามความต้องการ ของผูเ้รียน หรือ

ผู้ดูแลคนพิการ เพื่อนำข้อมูลที่ได้มาวิเคราะห์และวางแผนในการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ ให้กบัคนพิการ
ตามแบบสำรวจข้อมูลเบื้องต้น  

     3. ตรวจสอบเอกสารการจดทะเบียนคนพิการว่ามีหรอืไม่ หากไม่มี ให้ใช้แบบประเมิน เบื้องต้นเพื่อ
คัดแยกประเภทความพิการเพื่อเข้าสู่กระบวนการจัดการศึกษาและน าแบบประเมินแนบไว้เพื่อ จัดทำ IEP 

    4.  ประเมินเบือ้งต้นคัดแยกประเภทความพิการ เพื่อเข้าสู่กระบวนการจัดกจิกรรม การเรียนรู้ 
ครูผูส้อนคนพิการจะต้องประเมินคัดแยกว่าเป็นคนพกิารประเภทใดและจะต้องทราบถึงระดับ ความรู้
ความสามารถในการเรียนรู้ของคนพิการแตล่ะบุคคล 

    5.  จัดทำข้อมูลส่วนบุคคลของผูเ้รียนโดยวิเคราะหส์ภาพแวดล้อม ความฝัน และ ความหวังของคน
พิการ หรือผู้ดูแลคนพิการเพื่อเป็นข้อมูลในการจัดระดบัความสามารถในการเรียนรู้เพือ่ การเปลี่ยนผ่าน
จากชีวิตผู้เรียนระดบัข้ันพื้นฐานสูร่ะดบัอุดมศึกษาหรือสู่วัยแรงงาน หรือสู่การดำเนินชีวิต อย่างอิสระ 

    6.  วางแผนการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้กบัคนพิการ โดยจดัทำแผนการเรียนรู้กลางของ 
กลุ่มเป้าหมายทีร่ับผิดชอบทกุคน  

    7. จัดหา ผลิต พัฒนาสือ่และวัสดุในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้และสิ่งอำนวยความสะดวก  
    8.  จัดกจิกรรมการเรียนรู้ตามแผนการเรียนรู้กลางที่ไดจ้ัดทำเมื่อพบปญัหาการเรียนรู้ของ คนพกิาร

รายใด ให้นำปัญหาน้ันมาจัดทำแผนการศึกษาเฉพาะบุคคล ( Individual Education Program : IEP) 
พร้อมทั้งจัดทำแผนการเรียนรู้เฉพาะบุคคล ( Individual Implementation Plan : IIP) เป็นรายบุคคล 

     8. ประสานความร่วมมือกับภาคีเครอืข่าย  
    9. เผยแพร่ผลการจัดกระบวนการเรียนรู้แก่คนพิการตอ่สาธารณชน  
    10. สรปุและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อศูนย์การศึกษาพิเศษประจำจังหวัดสรุินทร์  
     11. จัดทำแผนการปฏิบัติงานพร้อมแบบรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นรายเดือน  
    12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 
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กลุ่มบริหารทั่วไป 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 
   หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป เป็นทีป่รึกษาผู้อำนวยการโรงเรียนด้านการบริหารทั่วไป ให้คำแนะนำ 
ควบคุมกำกับติดตามในด้านงานสารบรรณ งานการเงินและงบประมาณ งานบุคลากร งานพสัดุ บรหิาร
สินทรพัย์ งานแผนงาน งานมาตรการควบคุมภายใน งานยานพาหนะ งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน งานระดมทรัพยากร งานส่งเสริมประสิทธิภาพ  งานตรวจสอบภายใน งานประเมินผลและรายงาน 
และปฏิบัตหิน้าที่ตามกรอบงานกลุ่มบรหิารทั่วไป 
  
กลุ่มบริหารท่ัวไป  
 นางสมถวิล  สระแก้ว  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

  หน้าท่ี 
 จัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร จัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน พัฒนาระบบและ
เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ ประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ส่งเสริมและ
ประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย ส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานการจัด
การศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอื ่นที ่จัดการศึกษา ระดมทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา ส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน ดำเนินงานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ดูแลอาคาร
สถานที่และสภาพแวดล้อม ประชาสัมพันธ์งานการศึกษา บริการสาธารณะ และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1. งานสำนักงาน 
  นางสมถวิล  สระแก้ว    ครู  ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า 
   นางเพ็ญญาภรณ์  เกลี้ยงพ้อม   ครู  ชำนาญการพิเศษ   คณะทำงาน 
  นางอมรรัตน์  เพิ่มทอง     ครู  ชำนาญการพิเศษ   คณะทำงาน 
   นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต ์    ครู  ชำนาญการ    คณะทำงาน 
  นางกรวิกา  ชาติประเสริฐ    ครู  ชำนาญการ    คณะทำงาน 
  นางสาวชุลีพร  ช่วยวัฒนะ    ธุรการโรงเรียน    คณะทำงาน 
 หน้าท่ี 
 1.  ปรับปรุงให้สำนกังานใหพ้ร้อมรบัรองผู้ติดต่อราชการใหส้ะดวกรวดเร็ว  
    ๒.  ประสานงานและอำนวยความสะดวก  ดูแลความเรียบรอ้ยของห้องสำนกังานในการให้บริการผู ้
มาติดต่อราชการ  
  ๓.  จัดเสนอแผน / โครงงาน  ทิศทาง การพัฒนาฝ่ายบริการ  
   ๔.  ประสานงานส่วนราชการทีเ่กี่ยวข้องในกจิกรรมด้านการศึกษา  
   ๕.  จัดทำวาระการประชุม  และบันทกึรายงานการประชุม  
   ๖.  ลงทะเบียนรับ-สง่หนงัสือ ภายในฝ่ายบริการ  
   ๗. ร่างโต้-ตอบหนังสือถึงหน่วยงานภายในและภายนอก  
   ๘. งานประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน โครงการ/กิจกรรม อื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง เมือ่สิ้นสุด 
ปีงบประมาณ (ภายในวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี)  
   ๙. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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2. งานสารบรรณ 
  นางกรวิกา  ชาติประเสริฐ    ครู ขำนาญการ  หัวหน้า 
   นางสาวชุลีพร  ช่วยวัฒนะ    ธุรการโรงเรียน   คณะทำงาน 
 หน้าท่ี 
    1.  ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ 
   2. ติดตามเรื่องและการเก็บเรื่องคืน 
  3. โต้ตอบหนงัสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
           4. จัดเกบ็รักษาและทำลายหนงัสือราชการที่ครบอายุ 
   5. ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานอื่น ๆ 
  6. ประมวลระเบียบแนวปฏิบัติใหผู้้เกี่ยวข้องทราบ 
   7. จัดทำระเบียบวาระการประชุมประจำเดือนและจดบันทกึการประชุม 
  8. ประเมินผลการปฏิบัตงิานสารบรรณ 
           9. ตรวจสอบหนังสือราชการผ่านระบบงานอิเล็กทรอนิกส์ (my-Office) 
  10. งานอืน่ ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานการเงินและงบประมาณ 
  นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต ์   ครู ชำนาญการ  หัวหน้า 
  นางอมรรัตน์  เพิ่มทอง    ครู ชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
 หน้าท่ี 
   1.  เบกิจ่ายและอนุมัตงิบประมาณ     
          1.1  จัดทำแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส โดยกำหนดปฏิบัติงานรายเดือนใหเ้ป็นไป
ตามแผนปฏิบัตกิารประจำปงีบประมาณ แล้วสรปุแยกเป็นรายไตรมาส เป็นงบบุคลากร งบอุดหนุน   งบลงทุน 
(แยกเป็นค่าครุภัณฑ์ และค่าก่อสร้าง) และงบดำเนินการ (นโยบายพิเศษ) 
          1.2   เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัตเิงินประจำงวดเป็นรายไตรมาส
ผ่านเขตพื้นทีก่ารศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานรวบรวมเสนอต่อสำนักงบประมาณ     
          1.3  เบกิจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี และอนุมัติ
การใช้งบประมาณการศึกษาตามประเภทและรายการตามทีไ่ด้รับงบประมาณ 
   2.  โอนเงินงบประมาณใหเ้ป็นไปตามขั้นต้นและวิธีการที่กระทรวงการคลงักำหนด 
   3.  การบรหิารการเงิน     
         3.1 เบิกจากคลงั การรับเงิน การเกบ็รักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การโอนเงิน การ
กันเงินไว้เบิกเหลือ่มปี ใหเ้ป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลงักำหนด 
   4. งานการเงินงบประมาณ  มีหน้าที่ดูแลรบัผิดชอบ ดังนี้     
        4.1 รบัผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ 
         4.2 ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่าง ๆ 
         4.3 เบิกจ่ายเงินเดือนครู และลกูจ้างประจำ 
       4.4 เบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร 
       4.5 เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านคร ู 
       4.6  ทำหลักฐานเบกิจ่ายเงินงบประมาณ 
         4.7 จัดการโอนเงินเดือน, เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวัสดกิารการศึกษาบุตร, เงินสวัสดิการ 
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การรกัษาพยาบาล, เงินค่าเช่าบ้าน ฯลฯ ของครู ลูกจ้างประจำ เข้าธนาคารเพื่อใหบุ้คลากรรับเงิน ทางธนาคาร 
         4.8  ดำเนินเรื่องการหักภาษี ณ ที่จ่ายประจำปีของข้าราชการครูและแจกแบบชำระเงิน 
ให้แก่ บุคลากรทุกคน 
         4.9  เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการกลุม่บริหารงบประมาณ ในเรื่องเกี่ยวกับเรือ่ง
งบประมาณ 
        4.10  จัดทำปฏิทินปฏิบัตงิานของงานการเงินโรงเรียน 
   5.  งานการเงินนอกงบประมาณ มหีน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
         5.1  รบัผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา 
         5.2   รับ – จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา 
       5.3  ควบคุมการเบกิจ่ายเงินรายไดส้ถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ
งาน 
        5.4  รบั , ส่ง เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย 
         5.5  สง่เงินที่เป็นรายได้แผ่นดิน 
         5.6  ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบกิจ่ายอย่าง
ประหยัด 
         5.7  ติดตามทวงถามใบสำคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่าง ๆ  
         5.8  ควบคุมการยมืเงินรายได้สถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามสญัญาการยืมเงิน 
         5.9  จ่ายค่าจ้างช่ัวคราว 
         5.10 ทำสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน 
         5.11 ทำสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
         5.12  งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานจัดสรรให้ 
   6.  การจัดทำรายงานการเงินและงบการเงิน  
        6.1   จัดทำรายงานประจำเดือนส่งหน่วยงานต้นสงักัดสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ
กรมบัญชีกลาง ในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย
รายงานเงินประจำงวด 
         6.2  จัดทำรายงานประจำปี โดยจัดทำงบแสดงฐานะการเงนิ จัดทำงบแสดงผลการ
ดำเนินงานทางการเงินงบกระแสเงินสดจัดทำโดยวิธีตรง จัดทำหมายเหตปุระกอบงบการเงิน และจัดส่ง
รายงานประจำปี ใหส้ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐานผ่านเขตพื้นทีก่ารศึกษา และจัดสง่สำนักงาน
ตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลางตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด 
          6.3  การจัดและจัดหาแบบพมิพ์ข้ึนใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางทีเ่ขตพื้นที่การศึกษา 
หรือ หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการทีเ่กี่ยวข้องจัดทำข้ึนเพื่อจำหน่ายจ่ายแจก 
   7.  ประสานการทำงานของแผนกการเงิน 
   8.  ออกใบเสรจ็รบัเงินรายได้สถานศึกษา 
   9.  จัดทำบัญชีการเงิน 
        9.1  ตั้งยอดบัญชีระหว่างปงีบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลงัการเปิดบัญชีงบประมาณปี
ก่อน   และการตั้งยอดกอ่นการปิดบญัชีงบประมาณปีกอ่น 
         9.2  ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และบญัชี
เงินรบัฝาก และเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรพัย์ที่เป็นบญัชีวัสดุ หรือบญัชีสินค้าคงเหลอื และบญัชีสินทรัพย์
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ไม่หมุนเวียน พรอ้มทัง้จัดทำใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไป โดยใช้จำนวนเงินตามรายการหลงัการปรบัปรุง 
         9.3  บันทกึเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพงึจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตใน
บัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้)  
         9.4  บันทกึบญัชีประจำวันให้ครอบคลมุการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขาย
สินค้า หรือการใหบ้รกิาร การรบัเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงิน
นอกงบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุ หรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจำ และค่าปรับ รายไดจ้ากเงินกู้
ของรัฐ สินทรัพย์ไมห่มุนเวียน การรบัเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน กรเบิก
เงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงิน การรบัเงินความผิด
ทางละเมิด 
         9.5  สรุปรายการบันทึกบัญชีทกุวันทำการ สรปุรายรับ หรอืรายจ่ายผ่านไปบญัชีแยก
ประเภท เงินสดเงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรบัรายการอื่น และรายการในสมุดรายวันทั่วไปใหผ้่าน 
รายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน   
          9.6  ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบญัชีรายได้จากงบประมาณค้าง
รับ    ค่าใช้จ่าย/รับ ที่ได้รบัล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/ รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้า ที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี 
ค่าเสื่อมราคา ค่าตัดจำหน่าย ค่าเผื่อหนีส้งสัยจะสูญและหนีสู้ญ 
          9.7  ปิดบญัชีรายได้ และค่าใช้จ่ายเพือ่บันทกึบญัชีรายได้สงูกว่า (ต่ำกว่า) ค่าใช้จ่ายในงวด
บัญชีและปิดรายการได้สงู (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีสงู (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วใหโ้อนบญัชีรายได้
แผ่นดินนำส่งคลังเข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดบัญชีคงเหลือให้โอนเข้าบญัชีรายได้แผ่นดินรอนำสง่คลัง 
            9.8  ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือ
ประจำวัน และงบพิสจูน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป และ
การตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 
            9.9  แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบญัชี จากการทีเ่ขียนข้อความผิดหรือ
ตัวเลขผิดจากการบันทกึตัวเลขผิดช่องบญัชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรือตัวเลขผิด
ลง   ลายมือช่ือย่อกำกบั พร้อมวัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรอืตัวเลขที่ถูกตอ้ง 
   10. งานอืน่ ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานบุคลากร 
  นางเพ็ญญาภรณ์  เกลี้ยงพรอ้ม    ครู ชำนาญการพิเศษ หัวหน้า 
  นางอมรรัตน์  เพิ่มทอง    ครู ชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  นางกรวิกา  ชาติประเสริฐ    ครู    ผู้ช่วย   
 หน้าท่ี 
   1. จัดโครงสร้าง การบรหิารบุคลากรใหเ้ป็นระบบ 
      2. ปฐมนิเทศเกี่ยวกบัการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
      3. กำหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
      4. มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
      5. ควบคุม กำกบั ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัตงิานเต็มความสามารถและ เป็นไปตาม
จุดประสงค์ของโรงเรียน 
      6. สง่เสรมิขวัญและกำลงัใจในการปฏิบัตงิานของบุคลากร 
     7. สง่เสรมิและสนบัสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิม่เตมิและพัฒนาทุกรูปแบบ 
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      8. ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
      9. ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
      10. ดำเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 
 11. งานอืน่ ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

       4.1  งานอัตรากำลัง 
  นางเพ็ญญาภรณ์  เกลี้ยงพรอ้ม    ครู ชำนาญการพิเศษ หัวหน้า 
  นางกรวิกา  ชาติประเสริฐ    ครู    ผู้ช่วย   
 หน้าท่ี 
   1. วางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
   2. สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
   3. แต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  4. เสรมิสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัตริาชการ/การพฒันาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  5. การสร้างขวัญและกำลงัใจ 
  6. การขาด ลา มาสาย/เวรประจำวัน/เวรวันหยุดกลางวัน-กลางคืน 

  7. งานต่ออายุใบประกอบวิชาชีพ 
       4.2  งานเลื่อนเงินเดือน / งานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
  นางอมรรัตน์  เพิ่มทอง    ครู ชำนาญการพิเศษ หัวหน้า 
  นางกรวิกา  ชาติประเสริฐ    ครู    ผู้ช่วย   
 หน้าท่ี 
   1. การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   2. การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  3. งานขอหนังสือรับรอง งานขออนญุาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ 
  4. จัดทะเบียนผู้ไดร้ับเครื่องราชอสิริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดมิาลา เครือ่งราชอิสริยาภรณ์ดิเรก
คุณาภรณ์และผู้คืนเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ 

       4.3  งานวินัยและการรักษาวินัย  
  นายเจษฎา  สทุมรมัย์    ผู้อำนวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
  นางเพ็ญญาภรณ์  เกลี้ยงพรอ้ม    ครู ชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
 หน้าท่ี 
   1.  เสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 
   2.  แตง่ตั้งคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจรงิและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมี
กรณีอันมีมลู ที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระทำผิดวินัย 
   3.  การลาออกจากราชการ/รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษา เขต 33 

5. งานพัสดุ บริหารสินทรัพย ์   
    นางสมถวิล  สระแก้ว     ครู ชำนาญการพิเศษ หัวหน้าพัสด ุ
   นางชนิดาภา  บุญยะรัตน์      ครู ชำนาญการ   เจ้าหน้าที่พสัด ุ
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   หน้าท่ี 
  1.  การจัดทำระบบฐานข้อมลูสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
    2.  การจัดหาพสัด ุ
   3.  วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ทีจ่ัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพือ่ตรวจดู
กิจกรรมที่ต้องใช้พสัดุที่ยังไมม่ีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่กำหนดตาม
มาตรฐานกลาง 
   4.  จัดซือ้จัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จ่าย/
ขายแบบรปูรายการหรือคุณลกัษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสญัญาและเมือ่ตรวจรับงาน
ให้มอบเรือ่งแกเ่จ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบกิเงินเพื่อจ่ายแกผู่้ขาย/ผู้จ้าง กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
  5.  จัดทำทะเบียนคุมทรัพยส์ินให้เป็นปจัจบุัน 
   6.  ตรวจสอบสภาพและบำรงุรกัษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลงัการใช้งานสำหรับทรพัย์สินที่มี
สภาพไม่สามารถใช้งานได้ต้ังคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทำจำหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
   7.  การจำหน่ายพสัด ุ
  8.  จัดต้ังคำของบประมาณประจำปงีบประมาณ (ปร.4/ปร.5/ปร.6) 

6. งานแผนงาน 
  นางสมมถวิล  สระแก้ว    ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ทุกกลุม่      คณะทำงาน 
  นางสาวอรณิช  เขตขยัน   ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
 หน้าท่ี 
       1.  การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
            1.1  จัดทำรายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มีความเช่ือมโยงกบั
ผลผลิตและผลลัพธ์ ตามตัวช้ีวัดความสำเร็จของสถานศึกษา พร้อมกบัวิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของ
แผนงาน งานโครงการ เมื่อเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
หลักเกณฑ์ ข้ันตอนและวิธีการจัดต้ังงบประมาณใหส้ถานศึกษาดำเนินการ 
            1.2  จัดทำกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure 
Framework : MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนอืที่มกีารเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะหผ์ลการ
ดำเนินงานปงีบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการดำเนินการใน 3 ปี
ข้างหน้า พร้อมกับปรบัแผนงาน งานโครงการ และกิจกรรมหลัก ใหส้อดคล้องกบัประมาณรายได้ของ
สถานศึกษาทั้งจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
           1.3  จัดทำคำขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปาน
กลาง (MTEF) เสนอต่อเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย         
    1.4   จัดทำร่างข้อตกลงบริการผลผลิต  (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่
จะต้องทำกับเขตพื้นที่การศึกษาเมือ่ได้รับงบประมาณ โดยมเีป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์
ของสถานศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
  2. การจัดสรรงบประมาณ 
        2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
              2.1.1 จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากบัเขตพื้นที่การศึกษา เมื่อ
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ได้รับงบประมาณ       
             2.1.2  ศึกษาข้อมลูการจัดสรรงบประมาณทีส่ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐานแจ้งผ่านเขตพื้นทีก่ารศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรือ่งนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษา
ข้ันพื้นฐาน หลักเกณฑ์ ข้ันตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
             2.1.3  ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลกัเกณฑ์และวิธีการจัดสรร
ที่เขตพื้นที่การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร     
             2.1.4  วิเคราะห์กจิกรรมตามภารกจิงานทีจ่ะต้องดำเนินการตามมาตรฐาน
โครงสร้างสายงาน และตามแผนงาน งานโครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดลำดับความสำคัญ และกำหนด
งบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละสายงาน งานโครงการ ใหเ้ป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รบั และ
วงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 
             2.1.5  ปรับปรงุกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ใหส้อดคล้อง
กับกรอบวงเงินที่ได้รับ 
             2.1.6  จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปงีบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน
โครงการทีส่อดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รบัและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้รับตามแผนระดมทรัพยากร 
            2.1.7  จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนด
ผู้รบัผิดชอบ 
            2.1.8  นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และรา่งข้อตกลงผลผลิตขอ
ความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษา 
            2.1.9  แจง้จัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงผลผลิตใหห้น่วยงานภายในสถานศึกษา
รับไปดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปงีบประมาณ 
   3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
        3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการดำเนินงาน            
             3.1.1  จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณของสถานศึกษาใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปงีบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณราย
ไตรมาส 
             3.1.2  จัดทำแผนการกำกบัตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงสำหรบั
โครงการที่มีความเสี่ยงสงู 
             3.1.3  ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศใหเ้ป็นไปตาม
แผนตรวจสอบ ติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
             3.1.4  จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนเิทศพร้อมทัง้เสนอข้อปัญหาที่
อาจทำใหก้ารดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ 
             3.1.5  รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 
             3.1.6  สรุปข้อมูลสารสนเทศที่ได้และจัดรายงานข้อมลูการใช้งบประมาณผลการ
ดำเนินงานของสถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพื้นที่การศึกษา 
         3.2 ประเมินผลการใช้เงินและผลการดำเนินงาน 
               3.2.1 กำหนดปจัจัยหลักความสำคัญ และตัวช้ีวัด (Key Performance 
lndicators:KPls) ของสถานศึกษา 
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               3.2.2 จัดทำตัวช้ีวัดความสำเรจ็ของผลิตที่กำหนดตามข้อตกลงการใหบ้รกิาร
ผลผลิตของสถานศึกษา 
               3.2.3 สร้างเครื่องมอืเพือ่การประเมินผล ผลผลิตตามตัวช้ีวัดความสำเรจ็ที่กำหนด
ไว้ตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
               3.2.4 ประเมินแผนปฏิบัตกิารประจำปีของสถานศึกษา และจัดทำรายงานประจำปี 
                3.2.5 รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและเขต
พื้นที่การศึกษา 
   4.  ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 7. งานมาตรการควบคมุภายในและตรวจสอบภายใน 
  นางอมรรัตน์  เพิ่มทอง   ครู ชำนาญการพิเศษ หัวหน้า 
    นางกรวิกา  ชาติประเสริฐ  ครู ชำนาญการ  ผู้ช่วย 
 หน้าท่ี 
   1. วิเคราะหส์ภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกจิสถานศึกษา 
  2.  วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปจัจัยเสีย่ง และจัดลำดับความเสี่ยง 
   3. กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
   4.  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
   5.  ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในฝ่ายการควบคุมการ
ดำเนินงานตามภารกจิ 
   6.  ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการทีส่ำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
   7.  ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรงุให้เหมาะสม 
   8.  รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
   9.  ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

8. งานยานพาหนะ 
  นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต ์  ครู  ชำนาญการ    หัวหน้า 
  นางสมมถวิล  สระแก้ว   ครู  ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 หน้าท่ี 
   1. ควบคุม ดูแล และกำกับการปฏิบัติงานของพนกังานขับรถยนต์ให้ปฏิบัติตามกฎระเบียบของงาน 
ยานพาหนะ 
  2. ควบคุม ดูแล  ตรวจเช็คสภาพรถยนต์ตรวจเช็คสภาพความพร้อมใช้ของรถยนต์และบำรงุรกัษาสภาพ
รถตามระยะเวลา 
   3. ควบคุม ดูแล และกำกับการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานขับรถยนต์ใหม้ีประสทิธิภาพ 
 4. จัดทำรายงานบันทกึการใช้รถยนต์และน้ำมันเช้ือเพลิงของรถยนต์ราชการทุกคันประจำเดือน 
   5. บันทึกการใช้รถยนต์ประจำวัน/ประจำเดือน 
  6. บันทึกการใช้น้ำมันเช้ือเพลงิประจำวัน/ประจำเดือน 
   7. ล้างทำความสะอาดรถยนต ์
   8. นำรถยนต์ไปเติมน้ำมันเช้ือเพลิงที่สถานีบริการน้ำมัน 
   9. จัดทำบันทกึขออนุมัติและรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
   10. งานอืน่ ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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9. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  นางกรวิกา  ชาติประเสริฐ  ครู  ชำนาญการ    หัวหน้า 
   นางสาวชุลีพร  ช่วยวัฒนะ ธุรการโรงเรียน     ผู้ช่วย 
 หน้าท่ี 
   1. รายงานผลการปฏิบัตงิานของสถานศึกษา ต่อคณะกรรมการสถานศึกษา ตามความเหมาะสม  
  2. เสนอแผนการประชุมคณะกรรมการใหม้ีความต่อเนื่อง จดัระเบียบวาระการประชุม นำเสนอ
ประธานกรรมการสถานศึกษา และดำเนินการสนบัสนุนการประชุมตัง้แต่การเตรียมการ ก่อนประชุม ระหว่าง
ประชุม  สรุปรายงานการประชุม และแจ้งรายงานการประชุมอยางเป็นระบบ  
   3.  ติดต่อประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษา 
   4. เสรมิสร้างสัมพันธภาพอันดีระหว่างชุมชนและสถานศึกษา 
   5. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

10. งานระดมทรัพยากร 
  นางสมถวิล  สระแก้ว   ครู  ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า 
  นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต ์   ครู  ชำนาญการ    ผู้ช่วย 
  นางชนิดาภา  บุญยะรัตน์   ครู  ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
 หน้าท่ี 
   1. ประชาสมัพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา ทราบ
รายงานสินทรพัย์ของสถานศึกษาเพื่อใช้ทรพัยากรร่วมกัน 
  2. วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสทิธิภาพร่วมกบับคุคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน 
  3. สนบัสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ
กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
   4.  ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

11. งานส่งเสริมประสิทธิภาพ 
    นางเพ็ญญาภรณ์  เกลี้ยงพรอ้ม   ครู ชำนาญการพิเศษ     หัวหน้า 
  นางกัญญาณัฐ  เมอืงศรี    ครู ชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
  นางกรวิกา  ชาติประเสริฐ  ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย   
 หน้าท่ี 
     ๑. กำกับ ดูแล ติดตาม และประเมินผล การดำเนินงานของงานต่าง ๆ ของกลุ่มงานสงเสริม 
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการใหเป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค และ มีประสิทธิภาพ
ตรงตามระเบียบของทางราชการ  
    ๒. กำกับ ดูแล ติดตาม การปฏิบัติงานของกลุ่มงานสงเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ให้
ดำเนินการเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ 
   ๓. สงเสริม สนับสนุน เสนอแนะ ประสานงานช่วยแกปญหา เพื ่อใหงานต่าง ๆ บรรลุผลอย่างมี
ประสิทธิภาพ  
   ๔. ตรวจสอบ สรุปสถิติการลา มาสายของบุคลากรใหเปน็ปจจุบัน  
   ๕. สรุป ประเมิน รายงานผลการปฏิบัติงาน  
   ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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12. งานประเมินผลและรายงาน 
  นางสมถวิล  สระแก้ว    ครู  ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า 
  นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต ์   ครู  ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
 หน้าท่ี 
 ๑. จัดเกบ็รวบรวบรายงานจากงานต่าง ๆ ภายในฝ่ายบริการ และสรุปประเมินผลและรายงานเป็น
รูปเล่ม เสนอผู้บริหารทราบตามลำดับ เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ (ภายใน วันที่ 30 กันยายน ของทุกป)ี 
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กลุ่มบริหารกิจการนักเรยีน 
 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
  เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการเกี่ยวกับกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน  ร่วมจัดทำแผนงาน/โครงการ 
วางแผนการดำเนินงานและกำหนดปฏิทินกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน  กำกับ นิเทศ ติดตามงานทุกงาน
กลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้ดำเนินไปอย่างเป็นระบบตามระเบียบของทางราชการและตามแผนงาน/
โครงการ   กำกับ ดูแล กลั่นกรองเอกสาร ในสำนักงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน เสนอความคิดเห็นเพื่อ
ปฏิบัติหรือสั่งการอนุญาตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี  เป็นกรรมการพิจารณาความผิดของนักเรียนที่ประพฤติผิด
ระเบียบวินัยของโรงเรียนกับคณะกรรมการกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน  ปกครองดูแล ให้ความอบอุ่น 
ความปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะอยู่โรงเรียนและนอกโรงเรียนในบางโอกาส   ให้คำแนะนำในด้านความ
ประพฤติของนักเรียน และครู-อาจารย์ให้สามารถปรับตัวเข้ากับสังคม และระเบียบ วัฒนธรรมประเพณี   
วางแผนป้องกัน ควบคุม และการแก้ปัญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมที่ไม่ เหมาะสมกับ
สภาพนักเรียน  วางแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบวินัย บริหารและบังคับบัญชาตามสายงานที่รับผิดชอบ 
วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นปัจจุบันเพื่อ
ป้องกันและแก้ไข ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ติดตามแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน ออก
เยี่ยมบ้านนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร ช่วยเหลือและให้บริการนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 
จัดทำสถิติ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพื่อแก้ไขปรังปรุงต่อไป ติดตามและประเมินผลงาน
ฝ่ายกิจการนักเรียนและรายงานตามสายงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มบริหารกิจการนักเรยีน 
นายชัยธิวัฒน์  ทาทอง  หัวหน้ากลุ่มบริหารกจิการนกัเรียน 

1. งานสำนักงาน 
  นายชัยธิวัฒน์  ทาทอง  ครู  ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
  นายโกวิท  โอนไธสง   ครู  ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
  นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี   ครู  ชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
มีหน้าท่ี  
  1.  ปรับปรุงให้สำนกังานใหพ้ร้อมรบัรองผู้ติดต่อราชการใหส้ะดวกรวดเร็ว  
    ๒.  ประสานงานและอำนวยความสะดวก  ดูแลความเรียบรอ้ยของห้องสำนกังานในการให้บริการผู ้
มาติดต่อราชการ  
  ๓.  จัดเสนอแผน / โครงงาน  ทิศทาง การพัฒนาฝ่ายบริการ  
   ๔.  ประสานงานส่วนราชการทีเ่กี่ยวข้องในกจิกรรมด้านการศึกษา  
   ๕.  จัดทำวาระการประชุม  และบันทกึรายงานการประชุม  
   ๖.  ลงทะเบียนรับ-สง่หนงัสือ ภายในฝ่ายบริการ  
   ๗.  ร่างโต้-ตอบหนงัสือถึงหน่วยงานภายในและภายนอก  
   ๘.  งานประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน โครงการ/กิจกรรม อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เมื่อสิ้นสุด 
ปีงบประมาณ (ภายในวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี)  
   ๙.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 
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2. งานป้องกันสารเสพติด 
  นายชัยธิวัฒน์  ทาทอง  ครู  ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
  นายสนั่นเกียรติ  เพิ่มผล   ครู  ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
   นายชูชาติ  สอนเจริญ   ครู  ขำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  นายโกวิท  โอนไธสง   ครู  ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
   ครูที่ปรึกษาทุกคน 
 หน้าท่ี 
   1. จัดทำสถิติข้อมลูนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่าง ๆ 
   2. ประสานงานกบัครปูระจำช้ันและผู้ปกครองนกัเรียนกลุ่มเสี่ยง 
   3. การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง  การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย  การสุม่ตรวจ
ปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง  ร่วมมือกบัชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดและโรคเอดส์ 
    4.  ดำเนินการอบรมนักเรียนกลุม่เสี่ยง 
    5.  จัดให้มีกจิกรรมส่งเสริมเวลาว่างใหเ้กิดประโยชน์เช่น กจิกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 
    6.  การให้คำปรกึษาเป็นรายบุคคล การรายงานข้อมลูยาเสพติดให้หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
การติดตามประเมินผลและรายงานใหผู้้บังคับบญัชาทราบ 
    7.  ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รบัมอบหมาย 

3. งานปกครองและพฤติกรรมนักเรยีน 
  นายชัยธิวัฒน์  ทาทอง  ครู  ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
  นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี   ครู  ชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  นายชูชาติ  สอนเจริญ   ครู  ชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
  นายโกวิท  โอนไธสง   ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
  ครูที่ปรึกษาทุกคน 
 หน้าท่ี 
   1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานปกครองนกัเรียน   ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
  2. วางแผน ออกแบบระบบงานปกครองนักเรียน ลดข้ันตอนการดำเนินงานให้มปีระสิทธิภาพ โดย
การนำระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้เหมาะสม 
  3. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัตงิานปกครองนักเรียน 
  4. จัดทำระเบียบโรงเรียนว่าด้วยการปกครองนักเรียน และกำหนดแนวทางปฏิบัติให้คณะครู 
รับทราบและใช้ปกครองนักเรียน เข้าใจตรงกันทัง้ครูและบุคลากร นักเรียนและผู้ปกครอง 
  5. ติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานของครูทีป่รกึษา ให้สามารถปกครองนักเรียนทีร่ับผิดชอบ
อย่างใกล้ชิดและมีคุณภาพ  
  6.  สรุป ประเมินผล และรายงานการปกครองนกัเรียนเป็นระยะ ๆ 
  7. ดูแล ติดตามและตรวจสอบ การปฏิบัติตนของนักเรียน ตามกฎระเบียบของโรงเรียน 
  8. ติดต่อประสานงานกบัฝ่ายต่าง ๆ และผูป้กครองนักเรียนในการแก้ไขนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่พงึ
ประสงค์ เพือ่การดูแลช่วยเหลือนักเรียนต่อไป 
  9. บันทึกข้อมลู สถิต ิการรักษาวินัยและการทำผิดวินัยของนักเรียน ลดข้ันตอนการดำเนินงานใหม้ี
ประสิทธิภาพ โดยการนำระบบเทคโนโลยีใช้ในการดำเนินงานให้เหมาะสม 
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  10. ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ขวัญกำลังใจนกัเรียนที่มพีฤติกรรมอันพงึประสงค์ และปฏิบัติตนที่ดี
เป็นแบบอย่างแกผู่้อื่น 
  11.  ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

4. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  นายโกวิท  โอนไธสง   ครู ชำนาญการ   หัวหน้า 
   นางกรวิกา  ชาติประเสริฐ   ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
  ครูที่ปรึกษาทุกคน 
 หน้าท่ี 
    1. จัดทำคำสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนของโรงเรียน 
   2. จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกบัระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครทูี่ปรึกษา 
   3. ตรวจสอบการโฮมรูมของครูทีป่รกึษาประจำช้ันเกี่ยวกบัระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  4. ปฐมนิเทศนักเรียนทุกระดับช้ัน 
   5. จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนกัเรียน ในช้ันเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
   6. ประสานงานกบัหัวหน้าระดบัช้ัน ในการกำกับดูแลการปฏิบัติงานของครทูี่ปรึกษา 
   7. ประสานครูทีป่รกึษาเพื่อออกเยี่ยมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม 
   8. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการตอ่ผูท้ี่เกี่ยวข้อง 
   9. ปฏิบัติงานอื่นที่ไดร้ับมอบหมาย 

5. งานส่งเสรมิประชาธปิไตย / งานกรรมการและสภานักเรียน 
  นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี   ครู  ชำนาญการพิเศษ หัวน้า 
   นายสนั่นเกียรติ  เพิ่มผล   ครู  ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
    นายชูชาติ  สอนเจริญ   ครู  ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
  นายโกวิท  โอนไธสง   ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
  นางสาววิลาวัลย์  ใจคุ้มเก่า  ครู  ชำนาญการ   ผู้ช่วยและเลขานุการ    
 
 หน้าท่ี 
    1. จัดทำเอกสารช้ีแจง เผยแพรห่ลักการของประชาธิปไตยโรงเรียนจัดให้มหีลกัฐานการจัดกจิกรรม
ส่งเสริมประชาธิปไตย 
    2. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่าง ๆเพื่อจัดกิจกรรมคณะกรรมการนกัเรียน ให้สอดคล้องกับ
นโยบาย ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   3. สนับสนุนสง่เสรมิให้มบีรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด จัดให้มกีารเลือกตั้ง
คณะกรรมการนกัเรียนปลีะ 1 ครั้ง 
   4. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/โครงการ
สำหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
   5. ประสานกับนกัเรียนในการทำความเข้าใจในกจิการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี การเคารพนบ
นอบ ของนักเรียนต่อคร ู
   6. ส่งเสรมิ ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับการทำกจิกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ใน
ขอบข่ายที่เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
   7. จัดทำคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน 
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   8. ส่งเสรมิให้นกัเรียนจัดกจิกรรมและเข้าร่วมกจิกรรมในวันสำคัญของชาติ/ศาสนา / พระมหากษัตริย์
และความเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
   9. ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 
   10. ติดตามประเมินผล และรายงานผลใหผู้้บริหารทราบ 
     11. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

6. งานจิตวิทยาวัยรุ่น 
  นายโกวิท  โอนไธสง   ครู ชำนาญการ   หัวหน้า 
  นางกัญญาณัฐ  เมอืงศรี    ครู  ชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
    นางกรวิกา  ชาติประเสริฐ  ครู  ชำนาญการ   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 หน้าท่ี 
  1. ติดตามความประพฤติและปฏิบัติตนของนกัเรียนที่มพีฤติกรรมเบี่ยงเบน/กลุ่มเสี่ยงด้านจิตใจ หา

สาเหตุของปญัหา  
    2. ประสานงานกบัครูทีป่รกึษา หัวหน้าระดบัช้ันเพื่อให้คำแนะนำปรึกษากบันักเรียน ร่วมแก้ไขปัญหา

วัยรุ่น พัฒนาด้านจิตใจ 
   3. ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

7. งานเสริมสรา้งคุณธรรมจริยธรรม 
  นางสาววิลาวัลย์  ใจคุ้มเก่า  ครู  ชำนาญการ   หัวหน้า 
   นางสาวอรณิช  เขตขยัน   ครู  ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
   ครูที่ปรึกษาทุกคน 
 หน้าท่ี 
 1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุ่มงานสง่เสรมิคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะที่พงึประสงค์ 
เช่น โครงการโรงเรียนคุณธรรม โครงการโรงเรียนคุณธรรม โครงการโรงเรียนวิถีพุทธ กิจกรรมเส้นทางบุญ 
ร่วมกับกลุม่สาระการเรียนรูส้ังคมศึกษา เป็นต้น 
  2. ประสานงานกบัครูทีป่รกึษา หัวหน้าระดบัช้ันเพื่อจัดทำกจิกรรมส่งเสริม คุณธรรม จริยธรรม 
คุณลักษณะที่พึงประสงค์ เช่น การตรงต่อเวลา การรักษาความสะอาด การแต่งกาย การประหยัดและออม 
การประกวดมารยาท การปฏิบัติตามกฎจราจร การปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน การบำเพ็ญตน
ให้เป็นประโยชน์ ฯลฯ 
  3. จัดทำแบบเกบ็ข้อมลูต่าง ๆ ในเรือ่งเกี่ยวกับการสง่เสริมคณุธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์ 
  4. ติดตามความประพฤติและปฏิบัติตนของนกัเรียนใหม้ีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะที่พงึ
ประสงค์ ยกย่องชมเชย ตลอดจนเผยแพรเ่กียรติคุณของนกัเรียนตามความเหมาะสม 
  5. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
  6. เสนอแต่งตัง้คณะทำงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
  7. เสนอการออกคำสั่งแตง่ตั้งผู้ให้การอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม จริยธรรม
ตามที่เห็นสมควรและเหมาะสม 
  8. จัดทำปฏิทินอบรมนักเรียนประจำสปัดาห์ในคาบอบรมคณุธรรมจริยธรรม 
  9. จัดประชุมอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ เพื่ออบรมคุณธรรมจริยธรรมอย่างต่อเนื่อง 
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  10. จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรยีนตามโอกาสร่วมกบักลุ่มสาระสังคม
ศึกษา 
  11. ติดตามผลการประชุมอบรมนักเรียนอย่างต่อเนื่องและบันทึกรายงานเสนอผู้อำนวยการภาคเรียน
ละ 1 ครัง้เป็นอย่างนอ้ย 
  12. ดูแลพัฒนาห้องจริยธรรม ใหบ้รกิารแก่นกัเรียน ครู และบุคลากรอื่น ๆ ทั้งในและนอกโรงเรียนที่
มีความสนใจ 
  13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

8. งานสารวัตรนักเรียน 
  นายชัยธิวัฒน์  ทาทอง  ครู  ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
  นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี   ครู  ชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  นายโกวิท  โอนไธสง   ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
   นายชูชาติ  สอนเจริญ   ครู  ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
    นายสนั่นเกียรติ  เพิ่มผล    ครู  ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 หน้าท่ี 
   1.  จัดทำแผนงาน/โครงการงานสารวัตรนกัเรียน 
  2.  กำกับดูแลพฤติกรรมนกัเรียน 
  3.  กำกับติดตามนักเรียนทีป่ระพฤติตนไม่เหมาะสม 
  4.  รายงานผลการดำเนินงานใหก้ลุม่บริหารกิจการนักเรียนเพื่อนำเสนอผู้อำนวยการ 
  5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

9. งานระดับชั้นและครูท่ีปรึกษา 
  นายสนั่นเกียรติ  เพิ่มผล  ครู ชำนาญการพิเศษ หัวหน้า 
  นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี   ครู  ชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
   นายชูชาติ  สอนเจริญ   ครู ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
   นางสุดาบัณฑิต  สุดชารี   ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
    นางสาวกนกวรรณ  เหลาคำ ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
หัวหน้าระดับชั้น  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี ้
   1. ดูแล ควบคุมและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม พฤติกรรมเบี่ยงเบน หรอืพฤติกรรมเสี่ยง
ของนักเรียนในระดบัช้ันที่รบัผิดชอบ 
   2. เป็นคณะกรรมการดำเนินการงานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนของระดบัช้ันที่รบัผิดชอบ 
   3. พจิารณาตัดสินลงโทษนักเรียนทีก่ระทำความผิดในระดับช้ันที่รับผิดชอบและระหว่างระดับช้ัน ที่
เกี่ยวข้อง 
   4. รายงานผลการดำเนินงานการแก้ไขปญัหาพฤติกรรมที่ไมเ่หมาะสมของนักเรียน    ใหผู้้อำนวยการ
สถานศึกษาทราบทุกสิ้นเดือน หรือทันทีทีเ่กิดเหตุในกรณีที่เป็นเหตรุ้ายแรงเพือ่ทราบและพิจารณาสัง่การ 
   5. จัดประชุมครูทีป่รกึษาในระดับช้ันทีร่ับผิดชอบ 
  6. ดำเนินการประชุม อบรมช้ีแจง ให้นักเรียนปฏิบัติตนให้ถูกต้องตาม กฎ ระเบียบ ข้อบงัคับ และ   
แนวปฏิบัติของโรงเรียน 
   7. เสรมิสร้างวินัยและความประพฤติของนักเรียนในระดับช้ันที่รับผิดชอบ 
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   8. ควบคุมดูแล การเข้าแถวเคารพธงชาติประจำวันในตอนเช้า และตรวจสอบยอดจำนวนนักเรียนที่ 
มาเรียนและขาดเรียน ส่งกลุ่มบรหิารกิจการนักเรียน ลงสถิติประจำวัน เพื่อดำเนินการรายงานใหผู้้อำนวยการ
โรงเรียนและผูป้กครองทราบ 
   9. เชิญผู้ปกครองมาพบหรือจัดคณะกรรมการไปเยี่ยมบ้านนักเรียนและพบผูป้กครองเป็นครัง้คราว
หรือในกรณีที่นักเรียนมีปญัหา 
   10.ให้ความร่วมมอืและสนับสนุนกบัทุกฝ่ายในโรงเรียนในการควบคุมดูแลนักเรียน เมื่อมีการจัด
กิจกรรม 
   11. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
   12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
   ครูท่ีปรึกษา   มหีน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี ้
   1. เป็นครทูี่ปรึกษาและปกครองดูแลช่วยเหลือนกัเรียนในหอ้งเรียนที่ได้รบัมอบหมาย 
   2. เป็นคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนของระดบัช้ันและดำเนินการดูแลช่วยเหลอืให้
คำปรึกษา  ส่งเสริมและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนในโรงเรียน ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบรอ้ยอย่างมี
ประสิทธิภาพและมีระบบที่สามารถตรวจสอบได้ 
   3. ปอ้งกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมเบี่ยงเบนของนกัเรียนในห้องเรียนที่ได้รับมอบหมายและสง่เสรมิ
พัฒนาพฤติกรรมที่ดีงามให้เกิดข้ึนกบันักเรียน ให้ขวัญกำลังใจ ตักเตือนและลงโทษนักเรียนในที่ปรึกษา 
   4. ดูนักเรียนประกอบพิธีหน้าเสาธง โดยยืนคุมแถวหลังนักเรียนคนสุดท้ายในห้องเรียนที่ตน
รับผิดชอบสำรวจสถิติการมาเรียน ขาดเรียนในแต่ละวันและพบนักเรียนในทีป่รึกษาในคาบโฮมรูม เพื่อ
รับทราบปัญหา ให้การอบรมนักเรียน ศึกษานักเรียนเป็นรายกรณีและช่วยเหลือนกัเรียน 
   5. รายงานสถิติการมาเรียนของนักเรียนในที่ปรึกษาต่อหัวหน้าระดับช้ันเพือ่รายงานให้รอง
ผู้อำนวยการ/ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียนกลุม่บริหารกิจการนักเรียนทราบ และรายงานในโปรแกรม SMSS ให้
ผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบทุกวัน 
  6. ตรวจเครือ่งแบบและการแต่งกายประจำวันและประจำเดือนตามเวลาทีก่ลุม่บริหารกิจการนักเรียน
กำหนด 
  7. ช้ีแจงเรือ่งการเรียนการสอน / ตารางสอน/ การสอบกลางภาค / การสอบปลายภาค/สอบแก้ตัว
และติดตามผลการเรียนของนักเรียนเพื่อปรบัปรุงพฒันา 
  8. ดูแลควบคุมนกัเรียนเข้าร่วมประชุมระดบัช้ันและเข้าร่วมกิจกรรมประชุมนักเรียน 
  9. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ปญัหา อปุสรรค ในงานที่ปรกึษาตามที่กลุ่มบรหิารกจิการนักเรียน
กำหนด 
  10. เป็นเวรประจำวันตามตารางเวลาและทำหน้าที่ตามหนา้ที่กำหนดใหร้ับผิดชอบ 
  11. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
  12. ปฏิบัติงานอื่น ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

10. งานระบบจราจรและความปลอดภัย 
  นายชัยธิวัฒน์  ทาทอง  ครู  ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
  นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี   ครู  ชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  นายโกวิท  โอนไธสง   ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
  นายชูชาติ  สอนเจริญ   ครู  ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
    นายสนั่นเกียรติ  เพิ่มผล    ครู  ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วยและเลขานุการ 



๒๘ 
 

 

 หน้าท่ี 
   1. จัดทำข้อมลูผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน 
  2. รวบรวมข้อมลูนักเรียนที่เดินทางมาด้วยรถโดยสาร 
  3. ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนทั้งไปและกลบัของนักเรียน 
  4. ให้ความรู้ในการขับข่ีรถจักรยานยนต์อย่างถูกตอ้งตามกฎจราจร 
  5. จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและครบูุคลากรในสถานศึกษา 
  6. รณรงค์และอำนวยความสะดวกประสานกับเจ้าหน้าทีส่ำนักงานขนส่งจัดทำใบอนุญาตขับข่ี
รถจักรยานยนต์และรถยนต ์
  7. กำกบัดูแลรณรงค์ นักเรียน ครู และบุคลากรใหส้วมใส่หมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 
  8. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนกัเรียนร่วมกับครูประจำช้ัน หัวหน้าระดับ และครูเวร
ประจำวัน 
  9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 

11. งานสวัสดิการประกันอุบัติเหต ุ
  นายโกวิท  โอนไธสง   ครู ชำนาญการ  หัวหน้า 
 หน้าท่ี 
  1.  อำนวยความสะดวกในการขอรับเงินชดเชยอบุัติเหตุของนักเรียนและบุคลากร 
   2.  จัดทำสารสนเทศ ข้อมูลนักเรียนและบุคลากรในการจัดทำประกันชีวิต และการใช้บริการ 
   3.  สรุปรายงานผลการดำเนินงานเมือ่สิ้นปีการศึกษาต่อผู้ปกครองและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
   4.  เป็นผูป้ระสานงานกบับริษัทประกัน   เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผูเ้อาประกันภัย 
   5.  ช้ีแจงข้อมลูต่าง ๆ ให้นักเรยีนและผู้ปกครองเข้าใจทัง้ประชุมและเป็นหนงัสอืราชการ 
 6. ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 

12. งานประเมินผลและรายงาน 
  นายชัยธิวัฒน์  ทาทอง  ครู  ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
  นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี   ครู  ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
  นายโกวิท  โอนไธสง   ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
 หน้าท่ี 
 ๑. จัดเกบ็รวบรวบรายงานจากงานต่าง ๆ ภายในฝ่ายกจิการนักเรียน และสรปุประเมินผลและ
รายงานเป็นรปูเล่ม เสนอผู้บริหารทราบตามลำดับ เมื่อสิ้นสดุปีงบประมาณ (ภายใน วันที่ 30 กันยายน ของ
ทุกปี) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๙ 
 

 

กลุ่มบริหารงานบริการ 
 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบริการ 
   ปฏิบัติหน้าที ่แทนผู ้อำนวยการโรงเรียน ฝ่ายบริการเมื ่อได้รับมอบหมาย  รับแนวปฏิบัติจาก
ผู้อำนวยการโรงเรียน เพื่อสั่งการ ควบคุม กำกับ ดูแล ติดตามงานในฝ่ายบริการให้เป็นไปตามระเบียบของทาง
ราชการ  ร่วมวางแผนการดำเนินงานในโครงการต่าง ๆ  ของฝ่ายบริการกับบุคลากรในฝ่ายบริการ ประสานงาน
กับบุคลากรในฝ่ายบริการ และฝ่ายต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินงาน เป็นไปตามเป้าหมาย ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร หนังสือที่ฝ่ายบริการเสนอผู้บริหารตามลำดับ เพื่อลงนาม หรือสั่งการต่อไป  

กลุ่มบริหารงานบริการ 
 นายชูชาติ  สอนเจริญ  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบรกิาร 

1. งานสำนักงาน 
   นายชูชาติ  สอนเจริญ     ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า 
  นางกัญญาณัฐ  เมอืงศรี    ครู ชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
 นายศรชัย  เช้ืออินทร์     พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
  นางธนภร  ทองสรรค์     ครูพี่เลี้ยง    ผู้ช่วย 
มีหน้าท่ี  
  1.  ปรับปรุงให้สำนกังานใหพ้ร้อมรบัรองผู้ติดต่อราชการใหส้ะดวกรวดเร็ว  
  ๒.  ประสานงานและอำนวยความสะดวก  ดูแลความเรียบรอ้ยของห้องสำนกังานในการให้บริการผู้ 
มาติดต่อราชการ  
  ๓.  จัดเสนอแผน / โครงงาน  ทิศทาง การพัฒนาฝ่ายบริการ  
   ๔.  ประสานงานส่วนราชการทีเ่กี่ยวข้องในกจิกรรมด้านการศึกษา  
   ๕.  จัดทำวาระการประชุม  และบันทกึรายงานการประชุม  
   ๖.  ลงทะเบียนรับ-สง่หนงัสือ ภายในฝ่ายบริการ  
   ๗. ร่างโต้-ตอบหนังสือถึงหน่วยงานภายในและภายนอก  
   ๘. งานประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน โครงการ/กิจกรรม อื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง เมือ่สิ้นสุด 
ปีงบประมาณ (ภายในวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี)  
   ๙. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

2. งานอาคารสถานท่ี 
   นายชูชาติ  สอนเจริญ     ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า 
   นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี    ครู ชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
 นายศรชัย  เช้ืออินทร์     พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
มีหน้าท่ี  
  ๑. กำหนดนโยบาย ขอบข่าย  โครงสร้าง  ทิศทาง แผนงาน การพัฒนางานบริหารงานอาคาร สถานที่
จัดทำแผนงาน/โครงการประจำปงีบประมาณ  
  ๒. กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติ การใหบ้ริการ การขอใช้อาคารสถานที่ การปรับซอ่มอาคาร สถานที่ 
ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอี้ ฯลฯ ดำเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบ  
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  ๓. กำกับดูแลการบรหิารงานอาคารสถานที่ อาคารเรียน อาคารประกอบ ที่นัง่ และบรเิวณทั่วไป ให้
อยู่ในสภาพเรียบร้อย ปลอดภัย และให้เป็นไปในกรอบและทิศทางที่โรงเรียนกำหนด  
  ๔. นิเทศ กำกับ ติดตาม มอบหมายการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่นักพัฒนา และการให้บริการ ของงาน
อาคารสถานที่ให้มีประสิทธิภาพในการให้บริการ  
  5. สรุป/ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน เมือ่สิ้นสดุปีงบประมาณ (ภายในวันที่ 30 
กันยายน ของทุกป)ี  
  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานภูมิทัศน ์
   นายชูชาติ  สอนเจริญ     ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า 
   นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี    ครู ชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
 นายศรชัย  เช้ืออินทร์     พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
มีหน้าท่ี  
  ๑. วางแผนด้านงานตกแต่งบริเวณโรงเรียน โดยกำหนดงาน/โครงการ งบประมาณเสนอผูบ้รหิาร เพื่อ
จัดสรรงบประมาณ  
  ๒. ปรับปรงุสถานที่และบรเิวณโรงเรียนให้รม่รื่น สวยงาม ปลอดภัย ใช้เป็นสถานที่พกัผ่อนและออก
กำลังกาย เป็นแหล่งการเรียนรู้ของนักเรียน และประชาชนได้  
  ๓. จัดซื้อ จัดหาต้นไม้ ไม้ดอก ไม้ประดับ จัดสวนหย่อม เพื่อสร้างบรรยากาศ ทำใหส้ะอาด ปลอด 
โปรง่ สวยงาม เสรมิสร้างสุขภาพจิต - กาย แก่บุคลากร ไม่เป็นแหลง่มลพิษ  
  ๔. ปรับปรงุไม้ดอกไมป้ระดับ สวนหยอ่ม ตามอาคารและบรเิวณโรงเรียน ให้มีความเป็นระเบียบ 
สวยงาม ตลอดปีการศึกษา   
   ๕. ดูแลบำรงุรักษา ตกแต่งต้นไม้ ไม้ประดบั ในอาคารและบริเวณโรงเรียนใหเ้รียบร้อย เป็น 
ระเบียบ  
   ๖. ประเมิน สรุป และรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการเมื่อสิ้นสุดปงีบประมาณ 
(ภายในวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี)  
    ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 

4. งานชุมชนสัมพันธ ์
 นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต์    ครู ชำนาญการ   หัวหน้า 
 นางชนิดาภา  บุญยะรัตน์    ครู ชำนาญการ  ผู้ช่วย 
  นายศรชัย  เช้ืออินทร์    พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
มีหน้าท่ี 
   ๑. วางแผนการดำเนินงานชุมชนสัมพันธ์   
    ๒. จัดกิจกรรมร่วมกับวัด ชุมชน และหน่วยงานราชการที่ใกล้เคียง   
   ๓. มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน และร่วมกจิกรรมวันสำคัญทางศาสนา และวันสำคัญอื่น ๆ   
   ๔. สร้างความสัมพันธ์ที่ดีกบัชุมชนและองค์กรต่าง ๆ   
   ๕. ประสานกับชุมชนในการให้การสนบัสนุนโรงเรียนในด้านต่าง ๆ   
  ๖. นิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานและจัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจของผูท้ี่ 
เกี่ยวข้อง  
     ๗. สรุปรายงานผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการ และผูอ้ำนวยการทราบข้อมลูเป็นระยะ   
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   ๘. จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินงานเป็นรปูเล่มและนำเสนอฝ่ายบริหารตามลำดับเพื่อทราบข้อมลู
เมื่อ สิ้นสุดปงีบประมาณ (ภายในวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี)   
   ๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

5. งานประชาสัมพันธ ์
 นางกรวิกา  ชาติประเสริฐ     ครู ชำนาญการ   หัวหน้า 
 นางธนภร  ทองสรรค์    ครูพี่เลี้ยง    ผู้ช่วย 
  นางสาวชุลีพร  ช่วยวัฒนะ    ธุรการโรงเรียน    ผู้ช่วย 
 
มีหน้าท่ี  
   1. แนะนำเผยแพร่เกียรติคุณช่ือเสียงของโรงเรียนให้ชุมชนได้รับทราบด้วยวิธีการต่าง ๆ บริการให้
ความ สะดวกในการรบั-ส่งจดหมาย พัสดุไปรษณีย์ แก่ครู นักเรียน และลูกจ้างประจำของโรงเรียน ตลอดจน
อำนวย ความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องานกับทางโรงเรียน 
   2. จัดเกบ็รวบรวมข้อมลูสารสนเทศ การบรกิารด้านการรบั โทรศัพท์ จดหมาย ธนาณัติ พัสดุ ของครู
และนักเรียน และ งานบริการอื่น ๆ เป็นรายเดือน  
   3. ประชาสมัพันธ์ให้บริการเสียงตามสายในโรงเรียน  
  4. จัดทำป้ายประกาศ ป้ายนิเทศงานต่าง ๆ ตามที่โรงเรียน มอบหมาย  
  5. อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อกบัทางโรงเรียน  
  6. ปฏิบัติงานตามตารางเวรที่หอ้งประชาสมัพันธ์  
   7. จัดทำวารสารเผยแพร่แก่ผูป้กครองและชุมชน  
  8. จัดทำเอกสารแนะนำเผยแพรก่ิจกรรมและเกียรติคุณของโรงเรียน  
   9. รวบรวมข่าวสารจากกลุม่สาระต่าง ๆ และนำเสนอหัวหนา้งานเพื่อพมิพ์เผยแพร่ในต่อไป  
   10. บันทึกภาพกจิกรรม และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทาง Website โรงเรียน  
   11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามทีห่ัวหน้างานมอบหมาย 

6. งานอนามยัโรงเรียน 
   นายชูชาติ  สอนเจริญ     ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า 
 นางชนิดาภา  บุญยะรัตน์    ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
 
มีหน้าท่ี 
 ๑. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบาย และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
  ๒. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านอนามัย
โรงเรียน  
  ๓. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลใหส้ะอาด ถูกสุขลักษณะเหมาะสมต่อการใหบ้รกิาร  
   ๔. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอปุกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที  
  ๕. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบือ้งต้น  
  ๖. จัดปฐมพยาบาลนกัเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่งโรงพยาบาล
ตาม ความจำเป็น  
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   ๗. จัดบรกิารตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ พนักงานบริการ และชุมชนใกลเ้คียง  
  ๘. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสงูนักเรียน  
   ๙. ติดต่อแพทย์หรอืเจ้าหน้าทีอ่นามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง  
  ๑๐. ติดต่อประสานงานกบัผูป้กครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย  
  ๑๑. แนะนำผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค  
  ๑๒. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน  
  ๑๓. ประสานงานกบัครูแนะแนว ครูทีป่รึกษาหรือครูผูส้อนเกี่ยวกับนักเรียนทีม่ีปญัหาด้านสุขภาพ  
   ๑๔. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแกห่น่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่
โอกาส  
  ๑๕. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม 
ชุมชน อาสาสมัครสาธารณสุข เช่น อย.น้อย เป็นต้น  
   ๑๖. จัดทำสถิติ ข้อมลูทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของงาน
อนามัย  
   ๑๗. สรปุรายงานผลการดำเนินงานโครงการ/กจิกรรม เมื่อสิน้สุดปีงบประมาณ (ภายในวันที่ 30 
กันยายน ของทุกป)ี  
   ๑๘. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7. งานโภชนาการ 
 นางกัญญาณัฐ  เมอืงศรี    ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
  นางชนิดาภา  บุญยะรัตน์    ครู ชำนาญการ  ผู้ช่วย 
 นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต์    ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
 
มีหน้าท่ี 
   ๑. ปรับปรงุสำนกังานโภชนาการและโรงอาหารให้เหมาะสมเอื้อต่อการใหบ้ริการนักเรียน และครู    
  ๒. ควบคุม ดูแลการใหบ้ริการด้านอาหารและโภชนาการ ภายในโรงเรียน  
   ๓. ควบคุมการจำหน่ายอาหารของแม่ค้า ดูแลในเรื่องคุณภาพและความสะอาดของอาหาร  
  ๔. กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติสำหรบัผูจ้ำหน่ายอาหารในโรงเรียน ให้อยู่ในเกณฑ์มาตรฐาน   
  ๕. วางแผนจัดทำโครงการปรับปรงุและพัฒนาโรงอาหารให้เหมาะสมต่อจำนวนนักเรียนและสภาพ
การใหบ้ริการ   
   ๖. ดูแลการจัดบริการอาหารกลางวันของแม่ค้าในโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบกำหนด 
  ๗. สรุปรายงานผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ (ภายในวันที่ 30 
กันยายน ของทุกป)ี  
   ๘. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 8. งานคุม้ครองผู้บริโภค 
 นางชนิดาภา  บุญยะรัตน์     ครู ชำนาญการ  หัวหน้า 
 นางกัญญาณัฐ  เมอืงศรี    ครู ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต์    ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
 
 



๓๓ 
 

 

มีหน้าท่ี  
  ๑. ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานที่อาจเกี่ยวข้อง เช่น หนว่ยงานด้านสาธารณสุข องค์การภาครัฐ 
และ เอกชนทีม่ีความรู้ประสบการณ์ด้านอาหาร เครื่องดื่มทีใ่ห้คุณค่าทางโภชนาการ ในการให้ความรู้ด้าน 
โภชนาการแก่กลุม่ผูบ้ริโภคกลุ่มต่าง ๆ ภายในโรงเรียน  
   ๒. ควบคุมดูแลตรวจสอบ และสนบัสนุนการตรวจสอบคุณภาพและความสะอาดของอาหาร เครือ่งดื่ม 
รวมทั้งความสะอาด และความเหมาะสมของภาชนะใส่อาหาร และเครื่องดืม่ภายในโรงเรียน  
   ๓. ประชาสมัพันธ์ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับร้านอาหาร เครือ่งดื่มที่ได้มาตรฐานในโรงเรียน ให้
นักเรียน ครู บุคลากร ทกุคนในโรงเรียนได้รับรู้ทั่วกัน รวมทัง้การให้ข้อมลู ข่าวสาร ด้านโภชนาการที่ทันสมัย
อยู่เสมอ  
   ๔. ดูแล และให้การสนบัสนุนกิจกรรม อย.น้อย และกิจกรรมอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการคุ้มครอง 
ผู้บริโภคในด้านอาหารและเครื่องดืม่  
   ๕. สรุปรายงานผลการดำเนนิงานโครงการ/กิจกรรม เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ (ภายในวันที่ 30 
กันยายน ของทุกป)ี  
   ๖. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

9. งานโสตทัศนศึกษา 
 นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี     ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
 นายศรชัย  เช้ืออินทร์     พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
 
มีหน้าท่ี  
   ๑. จัดทำแผนงานการให้บริการโสตทัศนปูกรณ์   
    ๒. จัดทำรายงานสื่อโสตทัศนปูกรณ์เพื่อขออนมุัติงบประมาณ   
    3. จัดทำแผนการจัดซื้อครุภัณฑ์ และโสตทัศนปูกรณ์  
    ๔. จัดทำทะเบียนครุภัณฑ์และประสานงานกบัฝ่ายบรหิารพสัดุ   
    ๕. จัดเกบ็ ดูแล บำรงุรักษา และซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ใหอ้ยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน   
    ๖. ให้บรกิารวัสดุโสตทัศนร์วมทั้งโสตทัศนูปกรณ์เพื่อการเรียนการสอนและกิจกรรมของโรงเรียน   
    ๗. ดูแลให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียน   
    ๘. ให้คำแนะนำแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในการใช้เครื่องมือเทคโนโลยีการศึกษาชนิดต่าง ๆ      
   9. สนับสนุนให้มกีารใช้เทคโนโลยีในการเรียนการสอน   
   10. สรปุรายงานผลการดำเนินงานโครงการ/กจิกรรม เมื่อสิน้สุดปีงบประมาณ (ภายในวันที่ 30 
กันยายน ของทุกป)ี   
   ๑1. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

10. งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
 นายชัยธิวัฒน์  ทาทอง    ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
  นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี    ครู ชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
  นางเพ็ญญาภรณ์  เกลี้ยงพรอ้ม    ครู ชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
 นางกัญญาณัฐ  เมอืงศรี    ครู ชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
 นายโกวิท  โอนไธสง      ครู ชำนาญการ     ผู้ช่วย 
  



๓๔ 
 

 

 
มีหน้าท่ี  
   ๑. จัดทำแผนงานกิจกรรมงานสวนพฤกษศาสตรโ์รงเรียน ตามแผนปฏิบัตริาชการประจำปี 
  ๒. จัดทำปฏิทินการดำเนินงาน งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรยีน 
  ๓. วางแผน กำกับ ติดตาม การดำเนินงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
  ๔. กำหนดพื้นทีเ่พื่อศึกษาพรรณไม้ ในบรเิวณโรงเรียน 
  ๕. จัดทำระบบข้อมูลทะเบียนพรรณไม้ที่ศึกษาใหเ้ป็นปัจจุบนั 
  ๖. จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกบัการดำเนินงาน งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
  ๗. จัดทำป้ายช่ือพรรณไม้ให้ถูกต้องตามหลกัวิชาการ 
  ๘. จัดทำตัวอย่างพรรณไม้ (แหง้/ดอง/เฉพาะส่วน) 
  ๙. ดำเนินการจัดทำแหล่งเรียนรู้ งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
  ๑๐. รายงานผลการดำเนินงานให้ฝ่ายบรหิารทราบ ปีการศึกษาละ 2 ครัง้ 
  11. รายงานผลการดำเนินงานให้ อพ.สธ. ทราบ ปกีารศึกษาละ 1 ครัง้ 

11. งานสหกรณ์รา้นคา้ 
 นายโกวิท  โอนไธสง    ครู ชำนาญการ  หัวหน้า 
 นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต์   ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
 
มีหน้าท่ี  
   ๑. กำกับ ควบคุม ดูแล ติดตามสหกรณ์โรงเรียนให้เปน็ไปตามสัญญาทีร่ะบเุอาไว้  
    ๒. สรุปรายงาน เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ (ภายในวันที่ 30 กันยายน ของทุกป)ี  
    ๓. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

12. งานสวัสดิการครูและบุคลากร 
 นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต์   ครู ชำนาญการ   หัวหน้า 
 นางกัญญาณัฐ  เมอืงศรี   ครู ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 นางชนิดาภา  บุญยะรัตน์   ครู ชำนาญการ  ผู้ช่วย 
มีหน้าท่ี  
  ๑. จัดทำร่างระเบียบโรงเรียน ว่าด้วย สวัสดิการออมทรพัย์โรงเรียน เสนอคณะกรรมการบรหิาร 
โรงเรียนเพื่อประกาศใช้และเป็นหลักปฏิบัติ  
   ๒. ส่งเสรมิใหส้มาชิกรู้จักออมทรัพย์ และจัดใหม้ีการกู้ตามขอ้กำหนดอันสมควร  
  ๓. ควบคุม ดูแล จัดสรรจำนวนหุ้น เงินกู้ และดอกเบี้ย ตลอดจนผลกำไรของสมาชิกให้เป็นไปตาม 
ระเบียบฯ  
   ๔. ให้มีคณะกรรมการควบคุม ดูแล รบั-จ่าย และเก็บรักษาเงินให้เป็นไปตามระเบียบ  
   ๕. จัดให้มีการประชุมใหญ่เพื่อ ประเมิน สรปุ และรายงานผลการดำเนินงานอย่างน้อยปลีะ ๑ ครั้ง 
   ๖. สรุปรายงานผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ (ภายในวันที่ 30 
กันยายน ของทุกป)ี 
    7. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 



๓๕ 
 

 

13. งานประเมินผลและรายงาน 
   นายชูชาติ  สอนเจริญ     ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า 
 นางธนภร  ทองสรรค์     ครูพี่เลี้ยง    ผู้ช่วย 
มีหน้าท่ี  
  ๑. จัดเกบ็รวบรวบรายงานจากงานต่าง ๆ ภายในฝ่ายบริการ และสรุปประเมินผลและรายงานเป็น
รูปเล่ม เสนอผู้บริหารทราบตามลำดับ เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ (ภายใน วันที่ 30 กันยายน ของทุกป)ี 
 
 ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ เพื่อประโยชน์ต่อครู นักเรียน  
และราชการเป็นสำคัญ 

 

 สั่ง  ณ  วันที่   1  เดือน  พฤษภาคม   พ.ศ. ๒๕๖3 
 
        
      

       (นายเจษฎา  สะทุมรัมย)์ 
                 ผู้อำนวยการโรงเรียนศรีปทุมพทิยาคม 


