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พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา ๔๘ กำหนดให้หน่วยงานต้นสังกัดและ
สถานศึกษา จัดให้มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ตามมาตราคุณภาพการศึกษาด้านกระบวนการ 
มาตรฐานที่ ๑ การบริหารและการจดัการอย่างเปน็ระบบ โดยอาศัยโครงสร้างการบริหารและกำหนดภารกิจครู 
บุคลากรอื่นอย่างชัดเจนและเหมาะสม ดังนั้นเพื่อให้สถานศึกษามีระบบการบริหารตามโครงสร้าง จึงกำหนด
บทบาทหน้าที่ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ   อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๙  (๑) และ
มาตรา ๔๕  (๓) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖  ลงวันที่ ๖ 
กรกฎาคม  ๒๕๔๖  เรื่องการมอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา  สั่งการอนุญาต อนุมัติในการปฏิบัติ
ราชการหรือการดำเนินการอื่นๆ และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา   ข้ันพื้นฐานที่ ๑๖๒๖ / ๒๕๕๑  
เรื่องมอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ  สั่ง  ณ  วันที่ ๒๒  
ธันวาคม ๒๕๕๑  จึงกำหนดโครงสร้างการบริหารพัฒนาองค์กรและภารกิจของผู้อำนวยการ ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาโรงเรียนศรีปทุมพิทยาคม ดังนี้ 

 
 

กลุ่มบริหารแผนงานและประกันคุณภาพ 
 

   แผน คือ สิ่งที่แสดงถึงความตั้งใจล่วงหน้าที ่จะดำเนินการใดๆ ภายในระยะเวลาหนึ่งเพื่อให้บรรลุ  
วัตถุประสงค์มาตรฐานที่วางไว้ ผลที่เกิดจากการวางแผนส่วนหนึ่งจะปรากฏในรูปเอกสารเพื่อใชเ้ป็นหลักฐาน
ยืนยัน การตัดสินใจ ซึ่งจะระบุถึงสิ่งที่จะกระทำ เหตุผลที่เลือกทำ วิธีการดำเนินการ ผู้ดำเนินงาน และสถานที่
ดำเนินงาน ด้านการศึกษา  
   การวางแผน หมายถึง การกำหนดความต้องการ วิธีการดำเนินการและผลที่คาดว่าจะเกิดข้ึนในอนาคต 
โดยใช้หลักวิชา เหตุผล มีข้อมูลประกอบ มีการนำเสนอปัญหาเพื่อขจัดอุปสรรคที่จะเกิดกับเป้าหมายข้างหน้า 
ทำให้ผู้ปฏิบัติรู้ว่าจะทำอะไร ที่ไหน เมื่อใด กับใคร ทำอย่างไร และทำเพื่ออะไรอย่างชัดเจน ซึ่งจะนำไปสู่การ
ปฏิบ ัติงานที ่ถ ูกต้อง และบรรลุวัตถุประสงค์มาตรฐานตัวชี ้ว ัด การวางแผนจึงมีความสำคัญอย่างยิ่ง 
เปรียบเสมือนกับเข็มทิศ แผนที่เดินทาง หรือพิมพ์เขียว (Blue Print) เป็นยานพาหนะที่นำไปสู่การเปลีย่นแปลง 
อย่างมีระบบ หากปราศจากการวางแผนที่ดีระบบก็ไม่สามารถปรับเปลี่ยนตัวให้เข้ากับอิทธิพลของสิ่งแวดล้อม 
ที่แตกต่างกันได้ จึงมีคำกล่าวว่า “การวางแผนที่ดีย่อมนำไปสู ่ความสำเร็จกว่าครึ่ง (Well begun is half 
done)” หรืออาจกล่าวได้อีกนัยหนึ่งว่าการวางแผนที่ดีมีความสำคัญอย่างยิ่งต่อความสำเร็จตามวัตถุประสงค์
ของ องค์กรในประการต่างๆ เช่น การทำงานของบุคลากรเกิดการประสานงานซึ่งกันและกัน ช่วยให้เกิดการ
ประหยัด ทางการบริหาร ทั้ง คน เงิน วัสดุ และการจัดการ ช่วยให้การปฏิบัติงานสำเร็จลุล่วงไปอย่างรวดเร็ว
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และมี ประสิทธิภาพ เป็นการกระจายงาน แบ่งเบาภาระความรับผิดชอบของผู้บริหาร สามารถระดมสรรพกำลงั 
ทรัพยากร (Mobilization of resources) ได้ตามความต้องการอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้บริหาร สามารถทราบ 
ปัญหาอุปสรรคที่เกิดจากการปฏิบัติงานตามขั ้นตอนของแผนได้อย่างชัดเจน (Plan Implementation) 
สามารถดำเนินการแก้ไขปรับปรุงได้ทันต่อเหตุการณ์ คุ้มค่า และลดความสูญเปล่า 

กลุ่มบริหารแผนงานและประกันคุณภาพ 

 นางสาวอรณิช  เขตขยัน   หัวหน้ากลุ่มบริหารแผนงานและประกนัคุณภาพ 

   มีหน้าที่เป็นที่ปรึกษาผู ้อำนวยการโรงเรียนในด้านการบริหารแผนงานและประกันคุณภาพ  ช่วย
ผู ้อำนวยการบริหารจัดการในกรอบงานการบริหารแผนงานและประกันคุณภาพ  จัดทำรายละเอียดแผน
งบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของ
สถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจดัลำดับความสำคัญของแผนงาน งานโครงการ เมื่อเขตพื้นที่การศึกษาแจ้ง
นโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพื ้นฐาน หลักเกณฑ์ ขั ้นตอนและวิธีการจัดตั ้งงบประมาณให้
สถานศึกษาดำเนินการและงานที่ได้รับมอบหมายตามกรอบงานและหน้าที่อื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมายดังต่อไปนี้ 
   ๑. การวางแผนพัฒนาโรงเรียน 
   1. นางสาวอรณิช  เขตขยัน   ครู ชำนาญการ   หัวหน้า 
   2. นางสาวกนกวรรณ  เหลาคำ   ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
     มีหน้าที่     ๑.1 การกำหนดทิศทางการพฒันาโรงเรียน   

         1.๒ แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
    1.3 ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๒. การจัดองค์กร  
   1. นางสาวอรณิช  เขตขยัน   ครู ชำนาญการ   หัวหน้า 
   2. นางสาวกนกวรรณ  เหลาคำ   ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
     มีหน้าที่      2.1 การจัดโครงสร้างการบรหิารโรงเรียน   

        2.2 การกำหนดหน้าที่ความรบัผิดชอบและมอบหมายงาน  
    2.3 ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๓. การจดัระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  
   1. นางสาวอรณิช  เขตขยัน   ครู ชำนาญการ   หัวหน้า 
   2. นางชนิดาภา  บุญยะรัตน์   ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
     มีหน้าที่      3.1  การดำเนินงานด้านระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ  
     3.2  การพัฒนาระบบงานสารสนเทศ   
    3.3  ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

๔. การจัดระบบการประกันคณุภาพภายใน  
   1. นายสนั่นเกียรติ  เพิ่มผล   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร ์  หัวหน้า 
 2. นายชัยธิวัฒน์  ทาทอง   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ การงานอาชีพ  คณะทำงาน 
 3. นางเพ็ญญาภรณ์  เกลี้ยงพรอ้ม   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะทำงาน 
  4. นางสุดาบัณฑิต  สุดชารี   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ คณะทำงาน 
  5. นายโกวิท   โอนไธสง    หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาไทย   คณะทำงาน 
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 6. นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สังคมศึกษาฯ   คณะทำงาน 
 7. นายชูชาติ  สอนเจริญ    หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สุขศึกษาฯ   คณะทำงาน 
 8. นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต์   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ศิลปะ ดนตรี นาฎศิลป์ คณะทำงาน 
   9. นางสาวอรณิช  เขตขยัน   ครู ชำนาญการ     เลขานุการ 
     มีหน้าที่      4.1  การจัดระบบการประกันคุณภาพภายใน   
   4.2  จัดทำแผนกลยุทธ์ 
         4.3  จัดทำแผนปฏิบัตริาชการ 
         4.4  จัดทำปฏิทินปฏิบัตงิานปฏิบัตงิานกลุม่บริหารประกันคุณภาพ 
         4.5  ติดตามผลการดำเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัตริาชการ 
         4.6  ติดตามผลการดำเนินงานโครงการตามแผนกลยุทธ์ 
    4.7  พัฒนามาตรฐานการศึกษา              
    4.8  จัดทำแผนพฒันาคุณภาพการศึกษา  
     4.9  ดำเนินงานตามแผนพฒันาคุณภาพการศึกษา             
    4.10  ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษา   
     4.11  ประเมินคุณภาพการศึกษา  
         4.12  รายงานคุณภาพการศึกษาประจำป ี
    4.13  ผดงุระบบการประกันคุณภาพการศึกษา          
    4.15  ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรบัปรุง พัฒนางานให้ดีข้ึน 
    4.16 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
  ๕. การคำนวณต้นทุนผลผลิต  
   1. นางสมถวิล  สระแก้ว    ครู ชำนาญการพิเศษ หัวหน้า 
   2. นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต์   ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
     มีหน้าที่      5.1  การคำนวณต้นทุนผลผลิต วิเคราะห์ความคุ้มค่าของตน้ทุนผลผลิต  
    5.2  นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ปรบัปรุงพฒันาคุณภาพการศึกษาในโรงเรียน 
    5.3  ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

  ๖. การควบคุมภายใน  
   1. นางสมถวิล  สระแก้ว    ครู ชำนาญการพิเศษ หัวหน้า 
   2. นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต์   ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
     มีหน้าที่      6.1  การควบคุมภายใน  
    6.2  จัดทำแผนโครงการ สำหรับงานควบคุมภายใน 
       6.3  วิเคราะห์ สภาพปจัจบุัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
        6.4  วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง 
       6.5  กำหนดมาตรฐานในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนนิงานของสถานศึกษา 
        6.6  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
        6.7  ให้ความรูก้ับบุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย เกี่ยวกบัระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
         6.8  ประสานกับบุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายจัดทำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการ
ควบคุม การดำเนินงานตามภารกิจ 
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        6.9  ดำเนินการควบคุมตามเหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการ ที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน
กำหนด 
        6.10  ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรบัปรุงให้
เหมาะสม 
         6.11  รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
        6.12  ติดตามรวบรวมข้อมลู สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
         6.13  ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  7. การประเมินผลการดำเนินงานแผนงานและประกันคณุภาพ 
   1. นายสนั่นเกียรติ  เพิ่มผล   ครู ชำนาญการพิเศษ หัวหน้า 
   2. นางสาวอรณิช  เขตขยัน   ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
   3. นางสาวกนกวรรณ  เหลาคำ   ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
     มีหน้าที่      7.1 ประเมินผลการดำเนินงานแผนงานและประกันคุณภาพ ในระดับหน่วยงานย่อยภายใน
โรงเรียน และในรูปแบบของคณะกรรมการโดยมหีลกัฐานใหต้รวจสอบได้ 
      7.2  วิเคราะห์ผลการประเมินการดำเนินงานแผนงานและประกันคุณภาพ 
    7.3  นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรงุพฒันาการการดำเนินงานแผนงานและประกัน
คุณภาพ 
    7.4  จัดเก็บรวบรวมรายงานจากงานต่าง ๆ ภายในฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ และ
สรปุประเมินผลและรายงานเป็นรูปเลม่ เสนอผูบ้รหิารทราบตามลำดับ เมื่อสิ้นสุดปงีบประมาณ (ภายใน วันที่ 
30 กันยายน ของทกุปี) 
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กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 

   การบริหารงานวิชาการ เป็นหัวใจของสถานศึกษา โดยเฉพาะอย่างยิ่งเป็นงานที่จะต้องพัฒนาผู้เรียน 
ให้มี คุณลักษณะในศตวรรษที่ ๒๑ เพื่อให้เป็นบุคคลที่มีคุณภาพชีวิตที่ดีในอนาคต การบริหารวิชาการเป็นการ
บริหาร ที่ให้ความสำคัญกับผู้เรียน และกระบวนการจัดการศึกษาอย่างชัดเจน บทบาทสำคัญของสถานศึกษา
ต้องยึดหลัก ตอบสนองต่อผู้เรยีนโดยยึดหลกัว่า ผู้เรียนทุกคน มีความรู้ความสามารถและพัฒนาตนเองได้ ถือว่า
ผู้เรียนสำคัญที่สุด การจัดการเรียนการสอน ต้องจัดกิจกรรมส่งเสริมให้เหมาะสมกับความสนใจความถนัดของ
ผู้เรียน มุ่งเน้นประเมิน พัฒนาการของผู้เรียน คุณลักษณะที่พึงประสงค์ การเข้าร่วมกิจกรรม วัดผลและ
ประเมินผลผู้เรียนด้วยวิธีการที่ หลากหลายเหมาะสมกับระดับและรูปแบบการจัดการศึกษา งานวิชาการคือ
หัวใจของสถานศึกษา การจะบริหารงาน วิชาการให้ประสบความสำเร็จและมีประสิทธิภาพต้องตระหนักถึง
ผู้เรียนเป็นสำคัญ งานวิชาการจะต้องมีมาตรฐาน การปฏิบัติงานเป็นกรอบในการดำเนินการ 

กลุ่มบริหารวิชาการ 

 นายสนั่นเกียรติ  เพ่ิมผล   หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

 มีหน้าที่รับผิดชอบงานสำนักงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การวางแผนงานวิชาการ กระบวนการ
เรียนรู้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  แหล่งเรียนรู้  ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา  
วัดผลประเมินผล  และเทียบโอนผลการเรียน  วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  นิเทศการศึกษา  แนะแนว
การศึกษา  ส่งเสริมความรู ้ด้านวิชาการแก่ชุมชน  ส่งเสริม  สนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  
หน่วยงาน  และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา  ประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอื่น และ
งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายดังต่อไปนี ้

  1. การวางแผนงานวิชาการ                          

      1.1 การรวบรวมข้อมลูและจัดทำระเบยีบ แนวปฏิบตัิเก่ียวกับงานวิชาการ     
  นายสนั่นเกียรติ  เพิ่มผล   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
    นางสาวกนกวรรณ  เหลาคำ  ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย  

     มหีน้าที ่ 1.  จัดทำข้อมูลและระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกบังานวิชาการให้เป็นระบบที่ทันสมัย สะดวก 
แก่การรายงานต่อผูบ้รหิาร และหน่วยงานต่าง ๆ และใหบ้รหิารงานด้านวิชาการได้โดยอสิระ คล่องตัว รวดเร็ว 
และ สอดคลอ้งกบัความต้องการของ นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถ่ิน 
         2. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
       1.2  การทำแผนงานวิชาการ 

  นายสนั่นเกียรติ  เพิ่มผล   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
   นางสุดาบัณฑิต  สุดชารี   ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
     มหีน้าที ่ 1. วางแผนการดำเนินงานตามนโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยมุ่ง
ความสำเรจ็สู่นกัเรียน 
        2. ดำเนินการตามนโยบาย ให้เหมาะสมกับสภาวะและสถานการณ์และสรปุผลรายงานผูบ้รหิาร
สถานศึกษาทราบ 
         3. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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       1.3  การจัดทำสารสนเทศงานวิชาการ 
  นางสาวอรณิช  เขตขยัน   ครู ชำนาญการ   หัวหน้า 
   นางสุดาบัณฑิต  สุดชารี   ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
     มหีน้าที่  1.  วิเคราะห์ข้อมลูและจัดทำสารสนเทศสถานศึกษา เพื่อใช้ในการพัฒนางานสถานศึกษา 
     2. ประสานและจัดทำแบบฟอร์มการรวบรวมข้อมลูสารสนเทศให้แก่ทุกกลุม่งานกลุ่มสาระ
การเรียนรู ้  กจิกรรมพัฒนาผู้เรียน เพื่อให้เป็นรปูแบบเดียวกัน 
     3.  จัดเก็บข้อมูลตามโปรแกรมจัดเก็บข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษา 
    4.  จัดทำข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาใหเ้ป็นระบบทีท่นัสมัย สะดวก แก่การรายงานต่อ
ผู้บริหาร และหน่วยงานต่าง ๆ 
     5.  ให้บริการและตอบข้อมลู สถิติด้านต่าง ๆ ของโรงเรียนแก่หน่วยงานทัง้ภาครัฐ เอกชน
และบุคคลทั่วไป 
       6.  ติดตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานสารสนเทศของสถานศึกษาเพื่อ
ปรับปรงุ พัฒนางานให้ดีข้ึน 
     7.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
       1.4  การจัดการรบันักเรียน  
  นายโกวิท  โอนไธสง  ครู ชำนาญการ   หัวหน้า 
     นางธนภร  ทองสรรค์   ครูพี่เลี้ยง   ผู้ช่วย  
     มหีน้าที่  1. ประสานการดำเนินงานแบง่เขตพื้นที่บริการร่วมกบัเขตพืน้ที่การศึกษา  
      2. ประสานงานการประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน  
      3. ประสานงานกบัคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียนเพื่อทราบข้อมลู และรายละเอียด 
การรบันักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปทีี่ 1 และ 4 ของปีการศึกษาน้ัน ๆ  
     4. กำหนดแนวปฏิบัติ ข้ันตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบาย
การรบั นกัเรียน จากหน่วยงานต้นสงักัด  
      5. จัดทำคู่มือการรบันักเรียนพร้อมใบสมัครเพื่ออำนวยความสะดวกแก่นักเรียนและ
ผู้ปกครองที่สนใจ  
     6. ประสานงานกบัหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน เพือ่ประชาสัมพันธ์การ
รับนักเรียน   
      7. ร่วมเป็นคณะกรรมการรบันักเรียนของโรงเรียน  
      8. ประสานงานกบักลุ่มบริหาร จัดทำคำสั่งแต่งตัง้กรรมการรับนักเรียนในหน้าที่ต่าง ๆ ตามที่
กำหนด  
     9. จัดนักเรียนเข้าช้ันเรียนตามศักยภาพของนักเรียนและตามความเหมาะสม  
      10.รายงานผลการรับนักเรียนเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาทีก่ำหนด  
      11.ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย   
   ๒. การบริหารงานวิชาการ  

        2.1 การกำหนดหนา้ท่ีความรบัผิดชอบ   
  นายสนั่นเกียรติ  เพิ่มผล   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
  นางสาวอรณิช  เขตขยัน   ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
    นางสาวกนกวรรณ  เหลาคำ  ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย  
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    นางสาวจริยา  บุญปก   นักศึกษาฝึกประสบการณ์ ผู้ช่วย  
  นางสุดาบัณฑิต  สุดชารี   ครู ชำนาญการ   เลขานุการ 

     มีหน้าที่   1. จัดโครงสร้างระบบงานสารบรรณของสำนักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
  2. จัดระบบความเป็นระเบียบ  ความสวยงาม  ความปลอดภัยของสำนักงาน 
  3. จัดระบบการบริการ  และอำนวยความสะดวกต่อผู้ที่มาติดต่องานราชการ 
  4. จัดประชุมคณะทำงานในกลุ่มบริหารวิชาการ  หรือคณะกรรมการที่มีหัวหน้าการบริหาร
วิชาการเป็นกรรมการและเลขานุการ 
  5. ทำหน้าที่เป็นเลขานุการหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
  6. จัดระบบพัสดุ  ครุภัณฑ์  ในกลุ่มบริหารวิชาการ  ทั้งการลงทะเบียนและเสนอเพื่อจัดซื้อ 
  7. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
        
        2.2 การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
     นางสุดาบัณฑิต  สุดชารี   ครู ชำนาญการ     หัวหน้า 
     นายสนั่นเกียรติ  เพิ่มผล   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร ์  คณะทำงาน 
   นายชัยธิวัฒน์  ทาทอง   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ การงานอาชีพ  คณะทำงาน 
    นางเพ็ญญาภรณ์  เกลี้ยงพรอ้ม  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  คณะทำงาน 
    นางสุดาบัณฑิต  สุดชารี   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ คณะทำงาน 
     นายโกวิท   โอนไธสง   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาไทย   คณะทำงาน 
   นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สังคมศึกษาฯ   คณะทำงาน 
    นายชูชาติ  สอนเจริญ   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สุขศึกษาฯ   คณะทำงาน 
   นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต์   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ศิลปะ ดนตรี นาฎศิลป์ คณะทำงาน 
      มีหน้าที่   1. ศึกษา  วิเคราะห์  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน  พ.ศ.2551  และสาระ
แกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการเพื่อนำมาปฏิบัติในการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา  ตามสภาพปัญหาและ
ความต้องการของสังคม  ชุมชน  และท้องถ่ิน 
  2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมนิสภาพสถานศึกษา  เพื่อร่วมกำหนดวิสัยทัศน์  ภารกจิ  
เป้าหมาย  และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
  3. นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน  บริหารการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม  นิเทศ
การใช้หลักสูตร  ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตรปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
    4.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
         
        2.3 การพัฒนาหลักสูตรความสามารถพิเศษ   
     นางสุดาบัณฑิต  สุดชารี   ครู ชำนาญการ     หัวหน้า 
     นายสนั่นเกียรติ  เพิ่มผล   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร ์  คณะทำงาน 
   นายชัยธิวัฒน์  ทาทอง   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ การงานอาชีพ  คณะทำงาน 
    นางเพ็ญญาภรณ์  เกลี้ยงพรอ้ม  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  คณะทำงาน 
    นางสุดาบัณฑิต  สุดชารี   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ คณะทำงาน 
     นายโกวิท   โอนไธสง   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาไทย   คณะทำงาน 
   นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สังคมศึกษาฯ   คณะทำงาน 
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    นายชูชาติ  สอนเจริญ   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สุขศึกษาฯ   คณะทำงาน 
   นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต์  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ศิลปะ ดนตรี นาฎศิลป์ คณะทำงาน 
      มีหน้าที่   1. ศึกษา  วิเคราะห์  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน  พ.ศ.2551  และสาระ
แกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการเพื่อนำมาปฏิบัติในการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา  ตามสภาพปัญหาและ
ความต้องการของสังคม  ชุมชน  และท้องถ่ิน 
  2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมนิสภาพสถานศึกษา  เพื่อร่วมกำหนดวิสัยทัศน์  ภารกจิ  
เป้าหมาย  และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
  3. นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน  บริหารการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม  นิเทศ
การใช้หลักสูตรความามารถพิเศษ  ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตรปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร
ความสามารถพิเศษตามความเหมาะสม 
    4.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
        2.4 การการวิจัยเพ่ือพัฒนาคณุภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
  นางสุดาบัณฑิต  สุดชาร ี   ครู ชำนาญการ   หัวหน้า 
    นางสาวกนกวรรณ  เหลาคำ  ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
     นางชนิดาภา  บุญยะรัตน์    ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
    นางสาวจริยา  บุญปก    นักศึกษาฝึกประสบการณ์  ผู้ช่วย  

     มีหน้าที่   1.  ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยการบริหาร การจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวม
ของสถานศึกษา  
    2. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ โดยส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดการทําวิจัยของครูผู้สอนทุกคน  
    3. ส่งเสริม สนับสนุนให้เกิดการนําผลการวิจัยมาใช้ให้เกิดประโยชน์  
    4. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนเผยแพร่ผลงานการวิจัย หรือ
พัฒนา คุณภาพการเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ 
สถาบันอื่น  
   5. รวบรวม จัดทํารายงานการวิจัย  
    6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
        2.5 การจัดตารางสอน / ตารางเรยีนและจัดครูเขา้สอน / การจัดครูสอนแทน / การจัดกลุ่มการเรียน 
  นางสาวกนกวรรณ  เหลาคำ  ครู ชำนาญการ   หัวหน้า 
    นางสุดาบัณฑิต  สุดชาร ี   ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
     นางชนิดาภา  บุญยะรัตน์    ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
    นางสาวจริยา  บุญปก   นักศึกษาฝึกประสบการณ์  ผู้ช่วย  

     มีหน้าที่   1.  จัดทำประมวลการสอนรายวิชา 
        2.  จัดทำแผนการเรียนรู้และบันทึกหลังการสอน 
         3.  ออกแบบกระบวนการเรียนรู้และจัดกระบวนการเรียนรู้ 
     4.  ดูแลการจัดทำเอกสาร หลักฐาน ในการจัดการเรียนการสอนของครู เช่น แผนการจัดการ
เรียนรู้ บันทึกหลังสอน นวัตกรรมที่ใช้ในการจัดการเรียนรู้ 
    5.  ดูแลให้ครูเข้าสอนตามตารางสอน ตลอดจนติดตามให้กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ 
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    6.  ดำเนินการจัดสอนแทนเมื่อมีครูลา หรือไปราชการ 
    7.  ส่งเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ของกลุม่สาระการเรียนรู้ต่าง ๆ 
    8.  ส่งเสริมให้ครูได้รบัการพัฒนา เพื่อประโยชน์ในการจัดการเรียนการสอน 
    9.  ส่งเสริมการแข่งขันทกัษะทางวิชาการ 
        10. ประสานหัวหน้ากลุม่สาระการเรียนรูเ้พื่อการบริหารจัดการกลุ่มสาระ 
    11. จัดกลุม่การเรียน / กำหนดห้องเรียน  
  12. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 
       
        2.6 การนิเทศภายใน 
      นายชัยธิวัฒน์  ทาทอง    ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า 
    นายสนั่นเกียรติ  เพิ่มผล    ครู ชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
    นางสาวกนกวรรณ  เหลาคำ   ครู ชำนาญการ    ผู้ช่วย 
     มีหน้าที่  1.  กำหนดกรอบและขอบข่ายการนเิทศภายใน 

   2.  กำหนดปฏิทินการนเิทศภายในให้ชัดเจน 
   3.  ประเมินและสรปุรายงานผลการนิเทศภายในเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนทราบและ

พิจารณา 
    4. จัดระบบนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในโรงเรียนให้ครอบคลุมทุกกลุ่ม
สาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
      5. ดำเนินการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนในรปูแบบที่หลากหลายและเหมาะสม
กับสถานศึกษา อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครัง้ 
    6. แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์ การจัดระบบนเิทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ
สถานศึกษาอื่น 
    7. จัดทำตารางนเิทศและปฏิทินปฏิบัติการนเิทศใหทุ้กกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกจิกรรม
พัฒนาผูเ้รียนตลอดปกีารศึกษา 
      8. แนะนำให้ความรู้เชิงวิชาการแก่ครูผูส้อน และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ 
      9. การจัดระบบนิเทศ  การนเิทศการศึกษาภายในโรงเรียนและภายนอกสถานศึกษา 
      10. ติดตามประสานงานกบัเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพฒันาระบบและกระบวนการนิเทศงาน
วิชาการและการเรียนการสอนของโรงเรียนอย่างต่อเนื่อง 
      11. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรงุ พฒันางานให้ดีข้ึน 
    12. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 
            
       2.7 การนำนวัตกรรมและเทคโนโลยมีาใช้ในการดำเนินงานทางวิชาการ   

  นางสุดาบัณฑิต  สุดชาร ี   ครู ชำนาญการ   หัวหน้า 
    นางสาวอรณิช  เขตขยัน    ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
     มีหน้าที่   1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานพัฒนาสื่อนวัตกรรมการศึกษาและแหล่งเรียนรู้  
    2. ศึกษาวิเคราะห์ความจำเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยเีพื่อจัดการเรียนการสอน  
    3. สง่เสรมิให้ครูผลิต พัฒนาสื่อ และนวัตกรรมการเรียนการสอน  
    4. จัดหาสือ่และเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพฒันาด้านวิชาการ  
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    5. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการ
จัดการเรียนการสอน  
   6. ประเมินผลการพฒันาการใช้สือ่ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
    7. สำรวจแหลง่เรียนรู้ทีเ่กี่ยวข้องกับการพฒันาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชน 
ท้องถ่ินในเขตพื้นทีก่ารศึกษาและเขตพื้นที่ใกลเ้คียง  
    8. จัดทำเอกสารเผยแพร่แหลง่เรียนรู้แก่ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู้ปกครองและชุมชน  
    9. จัดต้ังและพัฒนาแหล่งเรียนรูร้วมทั้งพัฒนาใหเ้กิดองค์ความรู้และประสานความร่วมมือกบั 
สถานศึกษาอื่น บุคคล ผู้ปกครอง องค์กร ชุมชน ในการจัดต้ัง ส่งเสริม พัฒนาแหลง่เรียนรูท้ี่ใช้ร่วมกัน  
    10. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบตัิงาน รายงานผลงานประจำป ี 
    12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
        2.8 การบริหารจัดการทดสอบระดับชาต ิ  
  นายสนั่นเกียรติ  เพิ่มผล   ครู ชำนาญการพิเศษ หัวหน้า 
    นางสาวอรณิช  เขตขยัน    ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย   
     มหีน้าที่   1.  จัดใหม้ีระบบการตรวจข้อสอบ วิเคราะห์ข้อสอบและจัดทำข้อสอบ 
            2.  ประสานหัวหน้ากลุม่สาระการเรียนรู้และครผูู้เกี่ยวข้องจัดทำข้อสอบให้สอดคล้องกับ
มาตรฐาน/ตัวบ่งช้ีหรือผลการเรียนรู้ของรายวิชานั้น 
            3.  ศึกษา/วิเคราะห์ข้อสอบตามหลักการและกระบวนการวิเคราะห์ข้อสอบ  
            4.  จัดทำคลังข้อสอบ 
            5.  จัดทำโครงการพฒันาครูด้านการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร 
            6.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
      
        2.9 การสรา้งชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาการ   
    นางสุดาบัณฑิต  สุดชารี    ครู ชำนาญการ    หัวหน้า 
    นางสาวกนกวรรณ  เหลาคำ   ครู ชำนาญการ    ผู้ช่วย 
     มหีน้าที่  1.  ศึกษาองค์ประกอบของการบรหิารจัดการชุมชนแหง่การเรียนรู้ของโรงเรียน 
    2.  สร้างรูปแบบการบริหารจัดการชุมชนแห่งการเรียนรู้ 
    3.  ประเมินรปูแบบการบรหิารจัดการชุมชนแหง่การเรียนรู้ 
    4.  วิเคราะห์ข้อมลูการบรหิารจัดการชุมชนแห่งการเรียนรู้ 
            5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
   ๓. การจดักิจกรรมการเรียนรู้  

       3.1 การจัดทำการใช้แผนการจดัการเรยีนรู้    
  นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ 
     มีหน้าที่  1.  วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษา ไปใช้ในระดับช้ันเรียน และวิเคราะหผ์ู้เรียน 
    2.  จัดทำแผนการจัดการเรียนรูท้ี่เน้นกระบวน การคิด และกระบวนการเรียนรูท้ี่เหมาะสม
กับผูเ้รียนและนำมาใช้ในการจัดการเรียนรู ้
    3.  ปรับปรุงแผนการจัดการเรียนรู้ รายวิชาอย่างต่อเนื่อง 
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            4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
       3.2 การจัดกระบวนการเรียนรู้   
     นางสุดาบัณฑิต  สุดชารี   ครู ชำนาญการ  
     มีหน้าที่  1.  จัดกระบวนการเรียนรูเ้พื่อพฒันาทกัษะการคิด ทักษะการเรียนรู้ และทักษะ การสื่อสาร  
พัฒนาทักษะชีวิต และการทำงาน 
    2.  จัดกระบวนการเรียนรู้ เพื่อพฒันาทักษะ ด้านสารสนเทศ และเทคโนโลยี ให้เอือ้ต่อการ
จัดกระบวนการเรียนรู ้
   3.  นำรูปแบบนวัตกรรมการจัดการเรียนรู้แนวใหม่ ในศตวรรษที่ 21 5 และ
กระบวนการวิจัยมาปรบัปรุง/พฒันา กระบวนการเรียนรู้ใหด้ีข้ึน 
            4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
        3.3 การจัดหา จัดทำและพัฒนาสื่อการจัดการเรียนรู้   
     นางสุดาบัณฑิต  สุดชารี   ครู ชำนาญการ  
     มีหน้าที่  1.  จัดหา จัดทำ และพฒันาสือ่อุปกรณ์การจัดการเรียนรูท้ีส่อดคล้องกบัสาระ การเรียนรู ้
    2.  จัดทำบัญชีสือ่ และอปุกรณ์การเรียนรูทุ้กกลุ่ม สาระการเรียนรู้ พร้อมทั้งนำสื่อการจัดการ
เรียนรู้ไปใช้ในการจัดการเรียนรู้ทุกกลุม่สาระการเรียนรู้ 
    3.  บำรุงรกัษา เก็บสื่อและอุปกรณ์การเรียนรู้ไว้ อย่างเป็นระบบ และประเมินผล
กระบวนการจัดหา จัดทำสื่อ พัฒนาการจัดการเรียนรู ้
            4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
        
       3.4 การจัดหาแหล่งเรียนรู้เพื่อจัดการเรียนรู ้   
     นางชนิดาภา  บุญยะรัตน์   ครู ชำนาญการ  
     มีหน้าที่  1.  จัดหา รวบรวมข้อมูลและจัดทำบญัชีแหลง่เรียนรู้ในทกุกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
    2. ใช้แหล่งเรียนรู้ในการจัดการเรียนรู้ในทุกกลุ่ม สาระการเรียนรู ้
     3. จัดให้นักเรียนไปฝึกประสบการณ์การเรียนรู้ ณ สถานประกอบการ 
     4.  กำกับ ติดตาม การใช้แหล่งเรียนรู้อย่างเป็น ระบบ และรายงานผลการใช้แหลง่เรียนรู้ 
เพื่อนำมา ปรับปรงุ / พัฒนา 
    5.  จัดทำฐานข้อมูล  นกัเรียน  โรงเรียน  ตามจุดเน้น ศึกษาบริบทภายใน/ภายนอกโรงเรียน
เพื่อจัดทำแหล่งเรียนรู้ (สถานที่/บุคคล) 
    6.  ปรบั/ออกแบบตารางเรียน  จัดการเรียนการสอนให้เอือ้ต่อการพฒันาผูเ้รียนตามจุดเน้น     
    7.  ให้ความสำคัญการจัดกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน จัดทำรายงานความก้าวหน้าของผูเ้รียนตาม
จุดเน้น เพื่อให้นักเรียนได้เรียนรู้ตามความถนัด  ความสนใจ  เต็มตามศักยภาพ เช่ือมโยงกบัวิถีชีวิตจากการ
ปฏิบัติจริงทัง้ในและนอกหอ้งเรียน โดยจัดกจิกรรมนอกห้องเรียน  ไม่นอ้ยกว่าร้อยละ 30 ของเวลาเรียน 
     8.  ใช้สื่อและเทคโนโลยีช่วยให้ผูเ้รียนเกิดการเรียนรู้  
    9.  แสวงหาความร่วมมือจากชุมชน  องค์กรท้องถ่ิน ทั้งภาครัฐ  เอกชน  เข้าร่วมในการ
จัดการเรียนรู ้
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    10. ระดมทรัพยากร มาใช้ปรบัปรุง พัฒนา  จัดแหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญาท้องถ่ิน ใหเ้อื้อต่อการ
จัดการเรียนรู้ของผู้เรียน  กำกับ ดูแล  นิเทศ  การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ และนำผลมาปรับปรงุพฒันาการเรียน
การสอนของคร ู
            11.  ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
       3.5 การจัดสอนซ่อมเสรมิ   
     นางสาวกนกวรรณ  เหลาคำ ครู ชำนาญการ  
     มีหน้าที่  1. จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทนเมื่อครลูาหรอืไปราชการ 
    2.  กำกับติดตามให้ครเูข้าสอนตามตารางสอนทกุคาบ  
    3.  นำผลการสอนซ่อมเสริมมาวิเคราะห์ เพื่อปรับปรงุและพฒันา กระบวนการสอนซ่อมเสรมิ 
            4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
        
        3.6 การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา  
  นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ 
     มีหน้าที่  1. จัดกิจกรรมพฒันาผูเ้รียนทีส่อดคล้องกับโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา 
    2. จัดกลุม่กิจกรรมนักเรียนตามความต้องการ ความสนใจ และความถนัดของนักเรียน โดย
เน้นการปฏิบัติที ่แสดงออกซึ่งศักยภาพของตนเอง 
    3. จัดให้นักเรียนได้แสดงผลงานจากการปฏิบัต ิกจิกรรมพฒันาผูเ้รียน 
    4. ประเมินผลเพื่อปรับปรงุพฒันาการจัดกจิกรรม พฒันานกัเรียนให้เหมาะสมยิง่ข้ึน 
            5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
       
       3.7 การจัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมการเรียนรู ้  
  นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ 
     มีหน้าที่  1. จัดกิจกรรมสง่เสรมิการเรียนรู้ได้ตามบริบทของโรงเรียน 
    2.   จัดทำและพัฒนาแผนการจัดกจิกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ครอบคลุม ทกุกลุม่ /งาน 
    3.  ส่งเสริมให้นักเรียนมสี่วนร่วมในการคิดวางแผนปฏิบัติ และนักเรียนส่วนใหญเ่ข้าร่วมจัด
กิจกรรมสง่เสริมการเรียนรู้  
    4.  ประเมินผลการจัดกจิกรรมเพื่อส่งเสริม การเรียนรู้และนกัเรียนส่วนใหญม่ีความพึงพอใจ
ในระดับดี และนำผลการประเมินไปใช้ปรับปรงุและพัฒนาการจัดกจิกรรมส่งเสริมการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 
            5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
        
       3.8 การจัดกิจกรรมส่งเสริมความสามารถพิเศษผู้เรียน  
     นางสาวกนกวรรณ  เหลาคำ ครู ชำนาญการ  
     มีหน้าที่  1.  คัดเลอืก จัดกลุ่ม ความสามารถพิเศษของนกัเรียนแต่ละประเภท กำหนดผู้รบัผิดชอบใน
แต่ละประเภท ความสามารถพิเศษของนักเรียน 
     2.  จัดกจิกรรมเพื่อพัฒนานักเรียนตามความสามารถพิเศษของนักเรียน จัดเวทีให้นักเรียน
แสดง / แข่งขัน ความสามารถพิเศษในแต่ละประเภท ทั้งในและนอกโรงเรียน 
    3. รายงานผลและเผยแพรผ่ลงานความสามารถพิเศษนักเรยีน 
            4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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   4. การพัฒนาและส่งเสริมทางดา้นวิชาการ 
    นายสนั่นเกียรติ  เพิ่มผล   ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า 
   นางสาวอรณิช  เขตขยัน   ครู ชำนาญการ     ผู้ช่วย 
   นางสุดาบัณฑิต  สุดชารี   ครู ชำนาญการ     ผู้ช่วย 
    นางชนิดาภา  บุญยะรัตน์   ครู ชำนาญการ     ผู้ช่วย 
     มีหน้าที่   1. การพัฒนาครูทางด้านวิชาการ  
          2. การสง่เสรมิพัฒนาครูใหม่       
        3. การจัดบรรยากาศทางวิชาการในโรงเรียน        
    4. การสง่เสรมิการวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ของผูเ้รียน     
         5. การสง่เสรมิการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยเีพื่อการเรียนรู้  
            6.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   
 
   ๕. การวัดผลประเมินผลการเรียน และงานทะเบียนนักเรียน  
  นายสนั่นเกียรติ  เพิ่มผล    ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า     
    นางสุดาบัณฑิต  สุดชารี    ครู ชำนาญการ    หัวหน้า 
       นางสาวกนกวรรณ  เหลาคำ   ครู ชำนาญการ    ผู้ช่วย 
    นางสาวอรณิช  เขตขยัน    ครู ชำนาญการ    ผู้ช่วย 
     มหีน้าที่      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 โดยเน้นการประเมิน
ตามสภาพจริงจากกระบวนการปฏิบัติ และผลงาน 
    12. ควบคุมดูแลเกี่ยวกบัเวลาเรียนของนักเรียน  การสอบแก้ตัว การลงทะเบียนเรียนซ้ำ 
   13. จัดการให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษา
อื่น สถานประกอบการ และอื่น ๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
   14.  จัดทำแบบฟอร์ม สถิติ ข้อมูลสารสนเทศงานวัดผล 
    15.  การจัดเก็บข้อมลูนักเรียนรายบุคคล ผ่านระบบ DMC (Data Management Center : DMC) 
    16.  สรุปผลโครงการรายงานผูอ้ำนวยการสถานศึกษา เมื่อสิ้นปีการศึกษา 
    17.  การสร้างและปรบัปรุงเครื่องมือการวัดผลการเรียน       
            18.  การจัดใหม้ีเอกสารและแบบฟอร์มเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียน    
          19.  การดำเนินการเกี่ยวกบัหลักฐานการวัดผลและประเมนิผลการเรียน     
          20.  การดำเนินการเกี่ยวกบังานทะเบียนนกัเรียน    
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   21   ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 
       
    ๖. การแนะแนวการศึกษา 
  นายโกวิท  โอนไธสง   ครู ชำนาญการ    หัวหน้า 
     นางเพ็ญญาภรณ์   เกลี้ยงพร้อม   ครู  ชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
    นางธนภร  ทองสรรค์      ครูพี่เลี้ยง    ผู้ช่วย 
     มีหน้าที่      6.1 การบริหารจัดการงานแนะแนว       
            6.2 การใหบ้ริการแนะแนวศึกษาต่อ 
        6.3 งานเกบ็รวบรวมข้อมลู 
        6.4 งานสารสนเทศแนแนว 
        6.5 งานให้คำปรกึษา  กระบวนการป้องกัน ปรับปรุงแก้ไข หรือพฒันา โดยมุ่งให้สามารถ
จัดการกบัชีวิตของตนเองได้ตามความถนัด ความสนใจ และความ สามารถ บนพื้นฐานของความแตกต่าง
ระหว่างบุคคล 
         6.6 งานจัดวางตัวบุคคลหรือกิจกรรมสง่เสรมิช่วยเหลือนักเรียนเป็นรายบุคคลหรือกลุ่ม 
        6.7 งานติดตามประเมินผล 
    6.8 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 
    7.  การจัดการศึกษาเรียนรวม 
  นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต ์    ครู  ชำนาญการ   หัวหน้า 
  นางสาวชุลีพร  ช่วยวัฒนะ    ธุรการโรงเรียน   ผู้ช่วย 
   นางธนภร  ทองสรรค์    ครูพี่เลี้ยง   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
     มีหน้าที่ ๑. สำรวจข้อมูลเบื้องต้นของคนพิการ  
    2. ลงพื้นทีเ่พื่อติดตามกลุม่เป้าหมายว่ามีตัวตนหรือไมเ่พื่อสอบถามความต้องการ ของผูเ้รียน 
หรือผู้ดูแลคนพกิาร เพือ่นำข้อมูลที่ได้มาวิเคราะห์และวางแผนในการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ ให้กับคนพกิารตาม
แบบสำรวจข้อมลูเบื้องต้น  
     3. ตรวจสอบเอกสารการจดทะเบียนคนพิการว่ามหีรอืไม่ หากไม่มี ให้ใช้แบบประเมิน 
เบื้องต้นเพื่อคัดแยกประเภทความพิการเพือ่เข้าสูก่ระบวนการจัดการศึกษาและน าแบบประเมินแนบไว้เพื่อ 
จัดทำ IEP 
    4.  ประเมินเบือ้งต้นคัดแยกประเภทความพิการ เพื่อเข้าสู่กระบวนการจัดกจิกรรม การ
เรียนรู้ ครูผูส้อนคนพิการจะตอ้งประเมินคัดแยกว่าเป็นคนพกิารประเภทใดและจะต้องทราบถงึระดบั ความรู้
ความสามารถในการเรียนรู้ของคนพิการแตล่ะบุคคล 
    5.  จัดทำข้อมูลส่วนบุคคลของผูเ้รียนโดยวิเคราะหส์ภาพแวดล้อม ความฝัน และ ความหวัง
ของคนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการเพื่อเป็นข้อมลูในการจัดระดับความสามารถในการเรียนรูเ้พื่อ การเปลี่ยนผ่าน
จากชีวิตผู้เรียนระดบัข้ันพื้นฐานสูร่ะดบัอุดมศึกษาหรือสู่วัยแรงงาน หรือสู่การดำเนินชีวิต อย่างอิสระ 
    6.  วางแผนการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้กบัคนพิการ โดยจดัทำแผนการเรียนรู้กลางของ 
กลุ่มเป้าหมายทีร่ับผิดชอบทกุคน  
    7. จัดหา ผลิต พัฒนาสือ่และวัสดุในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้และสิ่งอำนวยความสะดวก  
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    8.  จัดกจิกรรมการเรียนรู้ตามแผนการเรียนรู้กลางที่ไดจ้ัดทำเมื่อพบปญัหาการเรียนรู้ของ 
คนพิการรายใด ให้นำปญัหาน้ันมาจัดทำแผนการศึกษาเฉพาะบุคคล ( Individual Education Program : 
IEP) พร้อมทัง้จัดทำแผนการเรียนรูเ้ฉพาะบุคคล ( Individual Implementation Plan : IIP) เป็นรายบุคคล 
     8. ประสานความร่วมมือกับภาคีเครอืข่าย  
    9. เผยแพร่ผลการจัดกระบวนการเรียนรู้แก่คนพิการตอ่สาธารณชน  
    10. สรปุและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อศูนย์การศึกษาพิเศษประจำจังหวัดสรุินทร์  
     11. จัดทำแผนการปฏิบัติงานพร้อมแบบรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นรายเดือน  
    12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 

8.  กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี  ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้างานกจิกรรม 
    นายชัยธิวัฒน์  ทาทอง   ครู ชำนาญการพิเศษ   (งานนักศึกษาวิชาทหาร) 
   นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ  (งานลกูเสือ-เนตรนารี) 
   นายโกวิท  โอนไธสง   ครู ชำนาญการ   (งานแนะแนว) 
     มีหน้าที่   8.1  จัดทำแผนงาน/โครงการ พัฒนากจิกรรมการจัดการเรยีนการสอนตามหลักสูตร 

   8.2  กำหนดแนวปฏิบัตกิารจัดการเรียนการสอนกจิกรรมพฒันาผูเ้รียนและการวัด
ประเมินผลกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของโรงเรียน 

  8.3  นิเทศครู  เรื่องแนวปฏิบัตกิารจัดการเรียนการสอนและการวัดประเมินผลในกิจกรรม
พัฒนาผูเ้รียน  และจัดให้ครทูุกคนเข้าร่วมกิจกรรมพฒันาผูเ้รียน 

  8.4  ควบคุม  ดูแล  ติดตามการเรียนการสอนกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน  ใหเ้ป็นไปตามแนวปฏิบัต ิ
   8.5  วิเคราะห์ปญัหาต่าง ๆ ในการดำเนินงานกิจกรรม  เพือ่หาแนวทางปรับปรงุแก้ไขปัญหา 
   8.6  นิเทศการปฏิบัติงาน  การใช้วัสดุอุปกรณ์ของแตล่ะกจิกรรม 
   8.7  จัดหา  ควบคุมและติดตามการใช้วัสด ุ– อปุกรณ์ของหมวดกิจกรรม 
   8.8  ประเมินผลการดำเนินงาน / โครงการ  และสรปุรายงานผลการดำเนินงานเสนอ

ผู้อำนวยการโรงเรียน 
  8.9  ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

9.  งานห้องสมุดและแหล่งเรียนรู ้
    นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต์    ครู ชำนาญการ   หัวหน้า 
  นายโกวิท  โอนไธสง   ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
      มหีน้าที่    9.1 สนับสนุนในการศึกษาค้นคว้าหาความรูเ้พิ่มเติม นอกเหนือจากตำราเรียนและการเรียน
การสอน  
       9.2 ส่งเสริมใหห้้องสมุดเป็นแหลง่วิชาการทีส่มบรูณ์และมี ประสิทธิภาพ 
       9.3 การใหบ้ริการแก่ครู ผู้ปกครอง นักเรียนให้บริการ 
      9.4 จัดเกบ็ข้อมลูการให้บริการ การประชาสมัพันธ์งานของห้องสมุดใหเ้กิดประสิทธิภาพ 
       9.5 จัดหาและสนบัสนุนการใหบ้รกิาร การค้นคว้าทางอินเตอร์เนต 
    9.6 จัดบรกิารยมื-ส่งหนังสือ  สืบค้นข้อมลูจากอินเตอรเ์น็ต  แก่นักเรียน  บุคลากร  และ
บุคคลทั่วไป  ทั้งในราชการและวันหยุดราชการ 
    9.7 พัฒนาห้องสมุดใหเ้ป็นแหล่งเรียนรู้ทีท่ันสมัยและทันต่อความเปลี่ยนแปลงทางสังคมและ
เทคโนโลย ี
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    9.8 ดำเนินการจัดกิจกรรมเพื่อพฒันานักเรียนใหเ้ป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้  รักการอ่าน  
สามารถคิด  วิเคราะห์และมีวิจารณญาณ 
    9.9 สำรวจแหลง่การเรียนรู้ทีเ่กี่ยวข้องกบัการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทัง้ในสถานศึกษา  
ชุมชน  ท้องถ่ินในเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 33 (จังหวัดสุรินทร์) และเขตพื้นทีก่ารศึกษาที่ใกลเ้คียง 
    9.10 จัดทำเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู  สถานศึกษา  บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  
หน่วยงาน  และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษาในบริเวณใกลเ้คียง 
    9.11 ดำเนินการพฒันาแหล่งเรียนรู้โดยประสานกับสถาบันการศึกษาอื่น  ชุมชน  ท้องถ่ิน  
ครอบครัว  บุคคล  องค์กรเพื่อใช้แหล่งเรียนรู้ร่วมกัน 
    9.12 รวบรวมความรู้และผลงานทีเ่ป็นภูมปิัญญาท้องถ่ิน  เพื่อการเรียน  ความภาคภูมิใจที่มี
ต่อท้องถ่ินของนกัเรียนและบุคคลทั่วไป 
   9.13 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

10. งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
  นายชัยธิวัฒน์  ทาทอง   ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า 
  นางเพ็ญญาภรณ์  เกลี้ยงพร้อม  ครู ชำนาญการพิเศษ   คณะทำงาน 

นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี  ครู ชำนาญการพิเศษ   คณะทำงาน 
   นายโกวิท   โอนไธสง   ครู ชำนาญการย    คณะทำงาน 
     มีหน้าที่  1.  จัดระบบและวางแผนการพัฒนาโครงการตามนโยบาย 
            2.  จัดทำแผนงาน/โครงการ 
            3.  ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการใหบ้รรลุตามวัตถุประสงค์ 
            4.  ควบคุมดูแลการบริหารงบประมาณใหเ้ป็นไปตามระเบียบและเป็นไปตามวัตถุประสงค์
ของโครงการ 
            5.  นเิทศ  กำกับ  ติดตามและดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามนโยบาย 
            6.  จัดใหม้ีระบบการติดตามประเมินผล  การปฏิบัติงานและนำเสนอรายงานความก้าวหน้า
ของโครงการต่อผู้เกี่ยวข้องและสาธารณชน 
            7.  เป็นที่ปรึกษาของคณะทำงานทุกฝ่าย 
            8.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 

11.  การประเมินผลการดำเนินงานวิชาการ    
    นายสนั่นเกียรติ  เพิ่มผล   ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า 
   นางสาวอรณิช  เขตขยัน   ครู ชำนาญการ     ผู้ช่วย 
   นางสุดาบัณฑิต  สุดชารี   ครู ชำนาญการ     ผู้ช่วย 
    นางสาวกนกวรรณ  เหลาคำ  ครู ชำนาญการ     ผู้ช่วย 
      มีหน้าที่  1.  การประเมินผลการดำเนินงานวิชาการ       
             2.  การประเมินผลในด้านคุณภาพการจัดการเรียนการสอน   
            3. จัดเก็บรวบรวมรายงานจากงานต่าง ๆ ภายในฝ่ายบริหารวิชาการ และสรปุประเมินผล
และรายงานเป็นรูปเล่ม เสนอผูบ้รหิารทราบตามลำดบั เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ (ภายใน วันที่ 30 กันยายน 
ของทุกป)ี 
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กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 

   กิจการนักเรียน เป็นอีกหนึ่งภาระงานที่สำคัญ สถานศึกษามีบทบาทหน้าที่จัดระบบการดูแลช่วยเหลือ 
นักเรียนอย่างชัดเจนและมีประสิทธิภาพ รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคลมีข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับผู ้เร ียนที่
ครบถ้วน และเป็นปัจจุบันเพื่อช่วยให้ครูเข้าใจเข้าถึงและพัฒนาผู้เรียน โดยผ่านกระบวนการวางแผนและการ
บริหารจัดการ อย่างมีคุณภาพเพื่อสร้างคุณลักษณะพึงประสงค์ของผู้เรียนให้สอดคล้องกับสภาวะเศรษฐกิจ
สังคมการเปลี่ยนแปลง ทางการเมือง สิ่งแวดล้อม เทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว นอกจากนี้ต้องพัฒนา
ผู ้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม มีระเบียบวินัย ภาคภูมิใจ ในความเป็นชาติไทย เกิดการเรียนรู ้ระบอบ
ประชาธิปไตยผ่านกระบวนการทำงานและกิจกรรมต่าง ๆ  ของโรงเรียน เทิดทูนและจงรักภักดีต่อสถาบันชาติ 
ศาสนา และพระมหากษัตริย์ มีจิตสาธารณะ ใช้ชีวิตอย่างพอเพียง ปรับตัวมีเหตุผลและมีภูมิคุ้มกันสามารถ
เลือกดำเนินชีวิตอย่างผู้มีภูมิรู้มีภูมิธรรมและสามารถ ดำเนินชีวิตได้อย่างเหมาะสมกับภาวะการเปลี่ยนแปลงที่
รวดเร็วของสังคมโลก 

กลุ่มบริหารกิจการนักเรยีน 

นายชยัธิวัฒน์  ทาทอง  หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรยีน 

    เป็นทีป่รกึษาของผูอ้ำนวยการเกี่ยวกับกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน  ร่วมจัดทำแผนงาน/โครงการ 
วางแผนการดำเนินงานและกำหนดปฏิทินกลุ่มงานบรหิารกจิการนกัเรียน  กำกับ นิเทศ ติดตามงานทกุงาน
กลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้ดำเนินไปอย่างเป็นระบบตามระเบียบของทางราชการและตามแผนงาน/
โครงการ   กำกับ ดูแล กลั่นกรองเอกสาร ในสำนักงานกลุ่มงานบรหิารกิจการนักเรียน เสนอความคิดเห็นเพื่อ
ปฏิบัติหรือสัง่การอนุญาตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี  เป็นกรรมการพิจารณาความผิดของนกัเรียนทีป่ระพฤติผิด
ระเบียบวินัยของโรงเรียนกับคณะกรรมการกลุม่งานบรหิารกิจการนักเรียน  ปกครองดูแล ให้ความอบอุ่น 
ความปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะอยู่โรงเรียนและนอกโรงเรยีนในบางโอกาส  ให้คำแนะนำในด้านความ
ประพฤติของนักเรียน และครู-อาจารย์ให้สามารถปรับตัวเข้ากับสงัคม และระเบียบ วัฒนธรรมประเพณี  
วางแผนป้องกัน ควบคุม และการแก้ปญัหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมที่ไม่ เหมาะสมกบั
สภาพนักเรียน  วางแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบวินัย บริหารและบังคับบัญชาตามสายงานทีร่ับผิดชอบ 
วางแผนและจัดให้มกีารรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานกลุม่งานบริหารกจิการนกัเรียนให้เป็นปจัจบุันเพื่อ
ป้องกันและแก้ไข ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ติดตามแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน ออก
เยี่ยมบ้านนกัเรียนที่มปีัญหาตามโอกาสอันควร ช่วยเหลือและให้บริการนกัเรียนที่มปีัญหาตามโอกาสอันควร 
จัดทำสถิติ รวบรวมข้อมลูเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพือ่แก้ไขปรังปรงุต่อไป ติดตามและประเมินผลงาน
ฝ่ายกิจการนักเรียนและรายงานตามสายงาน และปฏิบัติหนา้ที่อื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 

   ๑. การวางแผนงานกิจการนักเรยีน  
    นายชัยธิวัฒน์  ทาทอง   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
     มีหน้าที่  1. รวบรวมข้อมลูมรีะบุการรับฟังเสียงนกัเรียนและจัดทำระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกบังาน
กิจการนักเรียน         

           2. ทำแผนงานกจิการนักเรียน   
            3. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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   ๒. การบริหารงานกิจการนักเรียน             

    นายชัยธิวัฒน์  ทาทอง   ครู ชำนาญการพิเศษ   
     มหีน้าที่   1.  กำหนดหน้าที่ความรบัผิดชอบและกำหนดพันธกจิงานกจิการนกัเรียน    
                    2   ประสานงานกจิการนักเรียนกบัเครอืข่ายภายนอกโรงเรยีน    
             3.  ส่งเสริมงานกจิกรรมนกัเรียน   
            4.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
  ๓. การส่งเสรมิพัฒนาให้นักเรียนมีวินัย  คณุธรรม จริยธรรม     

    นายชัยธิวัฒน์  ทาทอง   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
   นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
     มีหน้าที่   1.  จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย    
          2.  จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านคุณธรรม จริยธรรม      
          3.  จัดกจิกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านความรบัผิดชอบต่อสงัคม       
           4.  จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างใหเ้ป็นประโยชน์นักเรียน  

             5.  ยกย่องให้กำลังใจแก่นักเรียนผูป้ระพฤติดี   
    6. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุ่มงานสง่เสรมิคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะที่พงึ
ประสงค์ เช่น โครงการโรงเรียนคุณธรรม โครงการโรงเรียนคุณธรรม โครงการโรงเรียนวิถีพุทธ กิจกรรม
เส้นทางบญุ ร่วมกบักลุม่สาระการเรียนรูส้ังคมศกึษา เป็นต้น 
   7. ประสานงานกบัครูทีป่รกึษา หัวหน้าระดบัช้ันเพื่อจัดทำกจิกรรมส่งเสริม คุณธรรม 
จริยธรรม คุณลักษณะทีพ่ึงประสงค์ เช่น การตรงต่อเวลา การรักษาความสะอาด การแต่งกาย การประหยัด
และออม การประกวดมารยาท การปฏิบัติตามกฎจราจร การปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน การ
บำเพ็ญตนให้เป็นประโยชน์ ฯลฯ 
    8. จัดทำแบบเกบ็ข้อมลูต่าง ๆ ในเรือ่งเกี่ยวกับการสง่เสริมคณุธรรม จริยธรรม และ
คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
    9. ติดตามความประพฤติและปฏิบัติตนของนกัเรียนใหม้ีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะที่พงึ
ประสงค์ ยกย่องชมเชย ตลอดจนเผยแพรเ่กียรติคุณของนกัเรียนตามความเหมาะสม 
    10. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
    11. เสนอแต่งตัง้คณะทำงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
     12. เสนอการออกคำสั่งแตง่ตั้งผู้ให้การอบรมนกัเรียนประจำสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม 
จริยธรรมตามที่เห็นสมควรและเหมาะสม 
    13. จัดทำปฏิทินอบรมนักเรียนประจำสปัดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม 
    14. จัดประชุมอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ เพื่ออบรมคุณธรรมจริยธรรมอย่างต่อเนือ่ง 
    15. จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรยีนตามโอกาสร่วมกบักลุ่มสาระ
สังคมศึกษา 
    16. ติดตามผลการประชุมอบรมนักเรียนอย่างต่อเนื่องและบันทึกรายงานเสนอผู้อำนวยการ
ภาคเรียนละ 1 ครั้งเป็นอย่างน้อย 
    17. ดูแลพัฒนาห้องจริยธรรม ใหบ้รกิารแก่นกัเรียน ครู และบุคลากรอื่น ๆ ทั้งในและนอก
โรงเรียนทีม่ีความสนใจ 
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    18. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  
 
   ๔. การดำเนนิงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

    นายโกวิท  โอนไธสง   ครู ชำนาญการ   หัวหน้า 
   นางธนภร  ทงอสรรค์  ครูพี่เลี้ยง    ผู้ช่วย  
      มีหน้าที่   1. จัดระบบการดูแลช่วยเหลือนกัเรียนและเสริมทักษะชีวิตและคุ้มครองนักเรียน   
             2. รู้จักนกัเรียนเป็นรายบุคคล              
         3. คัดกรองนักเรียน           
           4. ดำเนินงานป้องกัน/แก้ไขปัญหา และสง่ต่อนักเรียน     
         5.  จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนของโรงเรียน 
     6. จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกบัระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครทูี่ปรึกษา 
      7. ตรวจสอบการโฮมรูมของครูทีป่รกึษาประจำช้ันเกี่ยวกบัระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
     8. ประสานครูทีป่รกึษาเพื่อออกเยี่ยมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม 
     9. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการตอ่ผูท้ี่เกี่ยวข้อง 
     10. ปฏิบัติงานอื่นที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
    5. การส่งเสริมประชาธปิไตยในโรงเรียน / งานกรรมการและสภานักเรียน  
    นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
   นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต ์  ครู ชำนาญการ    ผู้ช่วย  
    นายโกวิท  โอนไธสง   ครู ชำนาญการ    ผู้ช่วย 
     มหีน้าที ่ 1. จัดทำเอกสารช้ีแจง เผยแพรห่ลักการของประชาธิปไตยโรงเรียนจัดให้มหีลกัฐานการจัด
กิจกรรมสง่เสริมประชาธิปไตย 
      2. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่าง ๆเพื่อจัดกิจกรรมคณะกรรมการนกัเรียน ให้
สอดคล้องกบันโยบาย ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
     3. สนับสนุนสง่เสรมิให้มบีรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด จัดให้มกีาร
เลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปลีะ 1 ครั้ง 
     4. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/
โครงการสำหรบัปฏิบัตงิานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
     5. ประสานกับนกัเรียนในการทำความเข้าใจในกจิการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี การ
เคารพนบนอบ ของนักเรียนตอ่คร ู
     6. ส่งเสรมิ ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับการทำกจิกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ใน
ขอบข่ายที่เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
     7. จัดทำคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน 
     8. ส่งเสรมิให้นกัเรียนจัดกจิกรรมและเข้าร่วมกจิกรรมในวันสำคัญของชาติ/ศาสนา / 
พระมหากษัตริย์และความเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
     9. ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 
     10. ติดตามประเมินผล และรายงานผลใหผู้้บริหารทราบ 
     11. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย     
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    6. 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 
     มีหน้าที่    1.  จัดทำแผนงาน/โครงการงานสารวัตรนกัเรียน 
    2.  กำกับดูแลพฤติกรรมนกัเรียน 
    3.  กำกับติดตามนักเรียนทีป่ระพฤติตนไม่เหมาะสม 
    4.  รายงานผลการดำเนินงานใหก้ลุม่บริหารกิจการนักเรียนเพื่อนำเสนอผู้อำนวยการ 
    5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
    7. งานระดับชัน้และครูท่ีปรึกษา 
  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 หรอืพฤติกรรมเสี่ยงของ
นักเรียนในระดับช้ันทีร่ับผิดชอบ 
   2. เป็นคณะกรรมการดำเนินการงานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนของระดบัช้ันที่รบัผิดชอบ 
   3. พจิารณาตัดสินลงโทษนักเรียนทีก่ระทำความผิดในระดับช้ันที่รับผิดชอบและระหว่างระดับช้ัน ที่
เกี่ยวข้อง 
   4. รายงานผลการดำเนินงานการแก้ไขปญัหาพฤติกรรมที่ไมเ่หมาะสมของนักเรียน    ใหผู้้อำนวยการ
สถานศึกษาทราบทุกสิ้นเดือน หรือทันทีทีเ่กิดเหตุในกรณีที่เป็นเหตรุ้ายแรงเพือ่ทราบและพิจารณาสัง่การ 
   5. จัดประชุมครูทีป่รกึษาในระดับช้ันทีร่ับผิดชอบ 
  6. ดำเนินการประชุม อบรมช้ีแจง ให้นักเรียนปฏิบัติตนให้ถูกต้องตาม กฎ ระเบียบ ข้อบงัคับ และ   
แนวปฏิบัติของโรงเรียน 
   7. เสรมิสร้างวินัยและความประพฤติของนักเรียนในระดับช้ันที่รับผิดชอบ 
   8. ควบคุมดูแล การเข้าแถวเคารพธงชาติประจำวันในตอนเช้า และตรวจสอบยอดจำนวนนักเรียนที่ 
มาเรียนและขาดเรียน ส่งกลุ่มบรหิารกิจการนักเรียน ลงสถิติประจำวัน เพื่อดำเนินการรายงานใหผู้้อำนวยการ
โรงเรียนและผูป้กครองทราบ 
   9. เชิญผู้ปกครองมาพบหรือจัดคณะกรรมการไปเยี่ยมบ้านนักเรียนและพบผูป้กครองเป็นครัง้คราว
หรือในกรณีที่นักเรียนมีปญัหา 
   10.ให้ความร่วมมอืและสนับสนุนกบัทุกฝ่ายในโรงเรียนในการควบคุมดูแลนักเรียน เมื่อมีการจัด
กิจกรรม 
   11. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
   12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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   ครูท่ีปรึกษา   มหีน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี ้
   1. เป็นครทูี่ปรึกษาและปกครองดูแลช่วยเหลือนกัเรียนในหอ้งเรียนที่ได้รบัมอบหมาย 
   2. เป็นคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนของระดบัช้ันและดำเนินการดูแลช่วยเหลอืให้
คำปรึกษา  ส่งเสริมและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนในโรงเรียน ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบรอ้ยอย่างมี
ประสิทธิภาพและมีระบบที่สามารถตรวจสอบได้ 
   3. ปอ้งกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมเบี่ยงเบนของนกัเรียนในห้องเรียนที่ได้รับมอบหมายและสง่เสรมิ
พัฒนาพฤติกรรมที่ดีงามให้เกิดข้ึนกบันักเรียน ให้ขวัญกำลังใจ ตักเตือนและลงโทษนักเรียนในที่ปรึกษา 
   4. ดูนักเรียนประกอบพิธีหน้าเสาธง โดยยืนคุมแถวหลังนักเรียนคนสุดท้ายในห้องเรียนที่ตนรบัผิดชอบ
สำรวจสถิติการมาเรียน ขาดเรียนในแต่ละวันและพบนกัเรียนในที่ปรึกษาในคาบโฮมรูม เพื่อรับทราบปญัหา ให้
การอบรมนกัเรียน ศึกษานักเรียนเป็นรายกรณีและช่วยเหลอืนักเรียน 
   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 
 
    8. 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 
     มีหน้าที่   1. จัดทำข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน 
   2. รวบรวมข้อมลูนักเรียนที่เดินทางมาด้วยรถโดยสาร 
   3. ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนทั้งไปและกลบัของนักเรียน 
   4. ให้ความรู้ในการขับข่ีรถจักรยานยนต์อย่างถูกตอ้งตามกฎจราจร 
   5. จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและครบูุคลากรในสถานศึกษา 
   6. รณรงค์และอำนวยความสะดวกประสานกับเจ้าหน้าทีส่ำนักงานขนส่งจัดทำใบอนุญาตขับ
ข่ีรถจักรยานยนต์และรถยนต์ 
   7. กำกบัดูแลรณรงค์ นักเรียน ครู และบุคลากรใหส้วมใส่หมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 
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   8. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนกัเรียนร่วมกับครูประจำช้ัน หัวหน้าระดับ และ
ครูเวรประจำวัน 
   9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 
 
    9. งานสวัสดิการประกันอุบัตเิหตุ 
  นายโกวิท  โอนไธสง   ครู ชำนาญการ  หัวหน้า 
     มีหน้าที่  1.  อำนวยความสะดวกในการขอรับเงินชดเชยอบุัติเหตุของนักเรียนและบุคลากร 
    2.  จัดทำสารสนเทศ ข้อมูลนักเรียนและบุคลากรในการจัดทำประกันชีวิต และการใช้บริการ 
    3.  สรุปรายงานผลการดำเนินงานเมือ่สิ้นปีการศึกษาต่อผู้ปกครองและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
    4.  เป็นผูป้ระสานงานกบับริษัทประกัน   เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผูเ้อาประกันภัย 
    5.  ช้ีแจงข้อมลูต่าง ๆ ให้นักเรยีนและผู้ปกครองเข้าใจทัง้ประชุมและเป็นหนงัสอืราชการ 
  6. ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 
 
    10. งานป้องกันสารเสพติด 
  นายชัยธิวัฒน์  ทาทอง  ครู  ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
  นายสนั่นเกียรติ  เพิ่มผล   ครู  ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
   นายชูชาติ  สอนเจริญ   ครู  ขำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  นายโกวิท  โอนไธสง   ครู  ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
   ครูที่ปรึกษาทุกคน 
     มีหน้าที่   1. จัดทำสถิติข้อมลูนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่าง ๆ 
     2. ประสานงานกบัครปูระจำช้ันและผู้ปกครองนกัเรียนกลุ่มเสี่ยง 
    3. การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง  การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย  การ
สุ่มตรวจปสัสาวะนักเรียนกลุม่เสี่ยง  ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดและโรคเอดส์ 
    4.  ดำเนินการอบรมนักเรียนกลุม่เสี่ยง 
    5.  จัดให้มีกจิกรรมส่งเสริมเวลาว่างใหเ้กิดประโยชน์เช่น กจิกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 
    6.  การให้คำปรกึษาเป็นรายบุคคล การรายงานข้อมลูยาเสพติดให้หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
การติดตามประเมินผลและรายงานใหผู้้บังคับบญัชาทราบ 
    7.  ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รบัมอบหมาย 
 
    11. งานปกครองและพฤติกรรมนักเรียน 
  นายชัยธิวัฒน์  ทาทอง  ครู  ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
  นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี   ครู  ชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  นายชูชาติ  สอนเจริญ   ครู  ชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
  นายโกวิท  โอนไธสง   ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
  ครูที่ปรึกษาทุกคน 
     มีหน้าที่   1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานปกครองนกัเรียน   ศึกษาระเบยีบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง 
   2. วางแผน ออกแบบระบบงานปกครองนักเรียน ลดข้ันตอนการดำเนินงานให้มปีระสิทธิภาพ 
โดยการนำระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้เหมาะสม 
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   3. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัตงิานปกครอง
นักเรียน 
   4. จัดทำระเบียบโรงเรียนว่าด้วยการปกครองนักเรียน และกำหนดแนวทางปฏิบัติให้คณะครู 
รับทราบและใช้ปกครองนักเรียน เข้าใจตรงกันทัง้ครูและบุคลากร นักเรียนและผู้ปกครอง 
   5. ติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานของครูทีป่รกึษา ให้สามารถปกครองนักเรียนที่
รับผิดชอบอย่างใกล้ชิดและมีคุณภาพ  
   6.  สรุป ประเมินผล และรายงานการปกครองนกัเรียนเป็นระยะ ๆ 
   7. ดูแล ติดตามและตรวจสอบ การปฏิบัติตนของนักเรียน ตามกฎระเบียบของโรงเรียน 
   8. ติดต่อประสานงานกบัฝ่ายต่าง ๆ และผูป้กครองนักเรียนในการแก้ไขนักเรียนที่มี
พฤติกรรมไม่พึงประสงค์ เพื่อการดูแลช่วยเหลือนักเรียนตอ่ไป 
   9. บันทึกข้อมลู สถิต ิการรักษาวินัยและการทำผิดวินัยของนักเรียน ลดข้ันตอนการ
ดำเนินงานให้มปีระสทิธิภาพ โดยการนำระบบเทคโนโลยีใช้ในการดำเนินงานให้เหมาะสม 
   10. ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ขวัญกำลังใจนกัเรียนที่มพีฤติกรรมอันพงึประสงค์ และปฏิบัติ
ตนที่ดีเป็นแบบอย่างแก่ผู้อื่น 
   11.  ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
     12. การประเมินผลการดำเนินงานกิจการนักเรียน 
  นายชัยธิวัฒน์  ทาทอง   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
    นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี   ครู  ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  นายโกวิท  โอนไธสง   ครู ชำนาญการ    ผู้ช่วย 
      มีหน้าที่  1. จัดเกบ็รวบรวมรายงานจากงานต่าง ๆ ภายในฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน และสรุป
ประเมินผลและรายงานเป็นรปูเล่ม เสนอผู้บริหารทราบตามลำดับ เมือ่สิ้นสุดปงีบประมาณ (ภายใน วันที่ 30 
กันยายน ของทุกป)ี 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
  การบริหารงานบคุคล มีความสำคัญอย่างยิ่งตอ่การขับเคลื่อนและพัฒนาองค์กรไปข้างหน้าเพื่อ
ตอบสนอง ตอ่การเปลี่ยนแปลง ทัง้ด้านเศรษฐกจิ สงัคม วัฒนธรรม และเทคโนโลยี สถานศึกษาจงึต้องมีการ
บรหิารงาน บุคคลเพือ่ขับเคลื่อนองค์กรสู่ความเป็นเลิศ  
  งานบุคคล เป็นงานสนบัสนุนบุคลากรทีส่ำคัญในสถานศึกษามีจุดประสงค์หลักของงานบุคคลเพือ่ให้
เกิด ประสิทธิภาพในการสรรหาบุคลากร การสง่เสรมิพัฒนาสร้างขวัญกำลงัใจและการรักษาระเบียบวินัย สิทธิ
ประโยชน ์อันพงึมีพึงได้ของบุคลากร เช่น จัดการปฐมนิเทศให้บุคลากรเพื่อใหท้ราบภาระงานเมื่อเริม่เข้าสู่
องค์กรจัดทำเอกสาร แนะนำทางปฏิบัติงาน จัดการนิเทศภายในเพื่อทบทวนบทบาทหน้าที่ความรบัผิดชอบ
จัดการประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน เพื่อเพิ่มพูนทกัษะและศักยภาพในการปฏิบัตงิานของบุคลากรจัดระบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อน าข้อมูลที่ได้ ไปใช้ปรับปรงุการทำงานอย่างต่อเนื่อง 

กลุ่มบริหารแผนงานบุคคล 

 นางเพ็ญญาภรณ์  เกลี้ยงพร้อม   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบคุคล 

   มีหน้าที่เป็นเป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการเกี่ยวกับการบริหารงานของโรงเรียน เสนอความเห็นในการ
วางแผน ดำเนินงาน ประเมินผล และปรับปรุง/พัฒนา (PDCA) การบริหารงานโรงเรียนให้เป็นไปตาม
แผนพัฒนาโรงเรียน นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
นโยบายรัฐบาล ระเบียบ กฎกระทรวงและตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  ประสานงาน
กับกลุ่มสาระการเรียนรู้ / กลุ่มงาน / หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน เพื่อให้การดำเนินงาน
ของโรงเรียนมีประสิทธิภาพสูงสุด ในการพัฒนาการวางแผนอัตรากำลัง  การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครู
และบ ุ คลากรทางการศ ึ กษา   การสรรหาและบรรจ ุ แต ่ งต ั ้ ง   การ เปล ี ่ ยนตำแหน ่ ง ให ้ ส ู ง ข้ึน   
การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน   การลาทุก
ประเภท  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  การสั่งพักราชการและการ
สั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ  การอุทธรณ์และการร้อง
ทุกข์  การออกจากราชการ การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ การจัดทำ บัญชีรายชื ่อและให้
ความเห็นเกี ่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์  การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ
และจรรยาบรรณวิชาชีพ  การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การ
ดำเนินการที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น สรุปและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ตามปีงบประมาณและเสนอโรงเรียนก่อนสิ้นปีการศึกษา 
 
    ๑. การบริหารงานบุคคล  
  นางเพ็ญญาภรณ์  เกลี้ยงพรอ้ม   ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า   
       นางสาวชุลีพร  ช่วยวัฒนะ   ธุรการโรงเรียน    ผู้ช่วย  
      มีหน้าที่   1.1 การพัฒนาบุคลากร          
     1.2 จัดโครงสร้าง การบรหิารบุคลากรใหเ้ป็นระบบ 
         1.3 ปฐมนิเทศเกี่ยวกบัการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 



 

  
แต่งตัง้และมอบหมายภาระงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนศรีปทุมพิทยาคม 25 

 

         1.4 กำหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน 
        1.5 มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร 
         1.6 ควบคุม กำกบั ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัตงิานเต็มความสามารถและ เป็นไป
ตามจุดประสงค์ของโรงเรียน 
         1.7 ส่งเสริมขวัญและกำลงัใจในการปฏิบัตงิานของบุคลากร 
        1.8 ส่งเสริมและสนบัสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพฒันาทุกรูปแบบ 
         1.9 ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร 
         1.10 ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน 
        1.11 ดำเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 
   1.12 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
       2.  งานอัตรากำลัง 
  นางเพ็ญญาภรณ์  เกลี้ยงพรอ้ม    ครู ชำนาญการพิเศษ หัวหน้า 
    นางสาวชุลีพร  ช่วยวัฒนะ   ธุรการโรงเรียน   ผู้ช่วย   
     มีหน้าที่   2.1 วางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง 
     2.2 สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
     2.3 แต่งตัง้ ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   2.4 เสริมสร้างประสทิธิภาพในการปฏิบัตริาชการ/การพฒันาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
   2.5 การสร้างขวัญและกำลังใจ 
   2.6 การขาด ลา มาสาย/เวรประจำวัน/เวรวันหยุดกลางวัน-กลางคืน 
   2.7 งานต่ออายุใบประกอบวิชาชีพ 
   2.8 งานอืน่ ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
       3  งานเลื่อนเงินเดือน / งานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
  นางเพ็ญญาภรณ์  เกลี้ยงพรอ้ม    ครู ชำนาญการพิเศษ หัวหน้า 
    นางสาวชุลีพร  ช่วยวัฒนะ   ธุรการโรงเรียน   ผู้ช่วย   
     มีหน้าที่   3.1 การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     3.2 การขอมบีัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
   3.3 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนญุาตให้ข้าราชการไปตา่งประเทศ 
   3.4 จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอสิริยาภรณ์และเหรียญจกัรพรรดิมาลา 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
     3.5 การประเมินผลการปฏิบัตงิานของบุคลากร   
   3.6 งานอืน่ ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
       4.  งานวินัยและการรักษาวินัย  
   นายวิชิตชัย  แข่งขัน    ผู้อำนวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
    นายชัยธิวัฒน์  ทาทอง    ครู ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  นางเพ็ญญาภรณ์  เกลี้ยงพรอ้ม    ครู ชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย 



 

  
แต่งตัง้และมอบหมายภาระงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนศรีปทุมพิทยาคม 26 

 

     มีหน้าที่     4.1  เสรมิสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย 
    4.2  แต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่
ชักช้าเมื่อมีกรณีอันมีมลู ที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระทำผิด
วินัย 
    4.3  การลาออกจากราชการ/รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 33 
   4.4 งานอืน่ ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
      
    5. การบริหารงานทะเบียนและสถิติขา้ราชการ ครูและบคุลากรทางการศึกษา               

 นางเพ็ญญาภรณ์  เกลี้ยงพรอ้ม   ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า   
   นางสาวชุลีพร  ช่วยวัฒนะ   ธุรการโรงเรียน     ผู้ช่วย 
     มหีน้าที่  5.1 การจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  5.2 การจัดทำหลักฐานการปฏิบัตริาชการ   
   5.3 งานอืน่ ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
         
    6. การประเมินผลการดำเนินงานบุคคล  

 นางเพ็ญญาภรณ์  เกลี้ยงพรอ้ม   ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า   
   นางสาวชุลีพร  ช่วยวัฒนะ   ธุรการโรงเรียน     ผู้ช่วย 
     มหีน้าที่       6.1 การประเมินผลการดำเนินงานบุคคล  
   6.2 จัดเกบ็รวบรวมรายงานจากงานต่าง ๆ ภายในฝ่ายบริหารงานบุคคล และสรุปประเมินผล
และรายงานเป็นรูปเล่ม เสนอผูบ้รหิารทราบตามลำดบั เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ (ภายใน วันที่ 30 กันยายน 
ของทุกป)ี 

 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  
แต่งตัง้และมอบหมายภาระงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนศรีปทุมพิทยาคม 27 

 

งานธุรการ 
 
  งานธุรการ เป็นหน่วยงานที่สง่เสรมิสนบัสนุนในด้านสารบรรณ ลงทะเบียน รบั-ส่งหนังสือ การโต้ตอบ 
หนังสือราชการกับหน่วยงานทัง้ภาครัฐและเอกชน ใหเ้ปน็ไปตามระเบียบและแนวปฏิบัตทิี่เกี่ยวข้องกับงาน 
ด้านธุรการ 

กลุ่มบริหารแผนงานธุรการ 

 นางสาวชุลีพร  ช่วยวัฒนะ   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานธุรการ 

   มีหน้าทีเ่ป็นเป็นทีป่รกึษาของผูอ้ำนวยการเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการ ให้คำแนะนำ ควบคุมกำกับ
ติดตามในด้านงานสารบรรณ งานเลขานุการผูอ้ำนวยการสถานศึกษา การลงทะเบียนรับ – สง่เอกสารและ 
หนังสือราชการ การบริการเกี่ยวกบังานสารบรรณ 

   ๑. การวางแผนงานธุรการ            
    นางสาวชุลีพร  ช่วยวัฒนะ  ธุรการโรงเรียน     
     มีหน้าที่     1.1 การรวบรวมข้อมลู ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานธุรการ    

          1.2 การทำแผนงานธุรการ         
  1.3 งานอืน่ ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
   ๒. การบริหารงานธุรการ           
    นางสาวชุลีพร  ช่วยวัฒนะ  ธุรการโรงเรียน    หัวหน้า 
   นางธนภร  ทองสรรค์   ครูพี่เลี้ยง    ผู้ช่วย 

      มีหน้าที่      2.1 การกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ           
          2.2 การจัดบุคลากร          
          2.3 การจัดสถานที่     
  2.4 งานอืน่ ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
   ๓. การบริหารงานสารบรรณ     
    นางสาวชุลีพร  ช่วยวัฒนะ  ธุรการโรงเรียน    หัวหน้า 
   นางธนภร  ทองสรรค์   ครูพี่เลี้ยง    ผู้ช่วย 
     มหีน้าที่    3.1 การลงทะเบียนรับ – ส่งเอกสารและ หนงัสือราชการ      

          3.2 การโต้ตอบหนังสือราชการ          
            3.3 การเกบ็รกัษาและทำลายหนังสือราชการ       
            3.4 การบริการเกี่ยวกบังานสารบรรณ       
  3.5 งานอืน่ ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
   4. งานประชาสัมพันธ์/เว็บไซต ์
    นางสาวชุลีพร  ช่วยวัฒนะ  ธุรการโรงเรียน    หัวหน้า 
    นางธนภร  ทองสรรค์   ครูพี่เลี้ยง    ผู้ช่วย 



 

  
แต่งตัง้และมอบหมายภาระงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนศรีปทุมพิทยาคม 28 

 

     มีหน้าที่  4.1  ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของผูอ้ำนวยการ ในหลากหลายรูปแบบ   
   4.2  ออกแบบและพัฒนา ดูแลเว็บไซต์โรงเรียน 
    4.3  แนะนำเผยแพรเ่กียรติคุณช่ือเสียงของโรงเรียนให้ชุมชนได้รับทราบด้วยวิธีการต่าง ๆ 
บริการให้ความ สะดวกในการรบั-ส่งจดหมาย พัสดุไปรษณีย์ แก่ครู นักเรียน และลูกจ้างประจำของโรงเรียน 
ตลอดจนอำนวย ความสะดวกแกผู่้มาติดต่องานกับทางโรงเรียน 
      4.4 จัดเกบ็รวบรวมข้อมลูสารสนเทศ การบรกิารด้านการรบั โทรศัพท์ จดหมาย ธนาณัติ 
พัสดุ ของครูและนักเรียน และ งานบรกิารอื่น ๆ เป็นรายเดอืน  
      4.5  ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

    5. การประเมินผลการดำเนินงานธุรการ       
    นางสาวชุลีพร  ช่วยวัฒนะ  ธุรการโรงเรียน    หัวหน้า 
   นางธนภร  ทองสรรค์   ครูพี่เลี้ยง    ผู้ช่วย 
     มีหน้าที่     5.1  การประเมินผลการดำเนินงานธุรการ  

      5.2  จัดเก็บรวบรวมรายงานจากงานต่าง ๆ ภายในฝ่ายบรหิารงานธุรการ และสรุป
ประเมินผลและรายงานเป็นรปูเล่ม เสนอผู้บริหารทราบตามลำดับ เมือ่สิ้นสุดปงีบประมาณ (ภายใน วันที่ 30 
กันยายน ของทุกป)ี 
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การบริหารการเงินและพัสด ุ
  
  งานการเงินและพัสดุ เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่สนับสนุนให้การบริหารการจดัการศึกษาและการดำเนนิ 
กิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนเป็นไปตามแผนปฏิบัติการอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล ถูกต้องตาม
ระเบียบ ข้อปฏิบัติของทางราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง คุ ้มค่า ประหยัด โปร่งใส ตรวจสอบได้ตาม
หลักธรรมมาภิบาล และเกิดประโยชน์ทางราชการสูงสุด 

 กลุ่มบริหารการเงินและพัสด ุ

 นางสมถวิล  สระแก้ว   หัวหน้ากลุ่มบริหารการเงินและพัสด ุ

   มีหน้าที่เป็นเป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการเกี่ยวกับการบริหารงานการเงินและพัสดุ เสนอความเห็นใน
การวางแผน ดำเนินงาน ประเมินผล และปรับปรุง/พัฒนา (PDCA) การบริหารงานโรงเรียนให้เป็นไปตาม
แผนพัฒนาโรงเรียน นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
นโยบายรัฐบาล ระเบียบ กฎกระทรวงและตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ประสานงาน
กับกลุ่มสาระการเรียนรู้ / กลุ่มงาน / หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน เพื่อให้การดำเนินงาน
ของโรงเรียนมีประสิทธิภาพสูงสุด ในการพัฒนาการจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอ
ต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วแต่กรณี  การจัดทำ
แผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
โดยตรง  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ  การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ  การตรวจสอบ
ติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  การ
ปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื ่อการศึกษา   การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา  การวางแผนพัสดุ  การกำหนดรูปแบบ รายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือ
สิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณเพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือ เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพื้นฐานแล้วแต่กรณี  การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดทำและจัดหาพัสดุ  การจัดหาพัสดุ  
การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ  การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน  การเบิกเงินจากคลัง  
การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน  การนำเงินส่งคลัง  การจัดทำบัญชี-การเงิน  การจัดทำรายงาน
ทางการเงินและงบการเงิน  การจัดทำหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงานผลการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ตามปีงบประมาณและเสนอโรงเรียนก่อนสิ้นปีการศึกษา 
 
      1. การบริหารการเงิน 
    นางสมถวิล  สระแก้ว   ครู  ชำนาญการพิเศษ   
     2. การบริหารการเงินและบัญชี       
    นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต ์   ครู  ชำนาญการ    

     มหีน้าที ่ 1. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
   2. การปฏิบัตงิานอื่นใดตามที่ได้รบัมอบหมายเกี่ยวกบักองทนุเพื่อการศึกษา 
   3. การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
   4. การเบิกเงินจากคลัง 
   5. การรบัเงิน การเก็บรักษาเงนิ และการจ่ายเงิน 
   6. การนำเงินส่งคลัง 
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   7. การจัดทำบัญชีการเงิน 
   8. การจัดทำรายงานทางการเงนิและงบการเงิน 
   9. การจัดทำหรอืจัดหาแบบพิมพบ์ัญชี ทะเบียน และรายงาน 
          10. การทำหลักฐานการเงินและการบัญชี/การรบัเงิน/การจา่ยเงิน/การเกบ็รกัษาเงิน/การ
ควบคุมและตรวจสอบ               
          11. การประเมินผลการใช้จ่ายเงินตามแผนการใช้จ่าย        
    12.  ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

      3. การบริหารงานพัสดุและสินทรัพย์  
    นางชนิดาภา  บุญยะรัตน์   ครู ชำนาญการ  หัวหน้าพัสด ุ
     นายวีระชาติ  เนื่องข้ันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่พสัด ุ  
     มหีน้าที่   1.  จัดทำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรพัยส์ินให้เป็นปจัจุบัน   

            2   บำรุงรักษาพสัดุและการปรับซ่อม        
           3.  จัดทำทะเบียนทีร่าชพัสดุ  
    4.  จัดทำระบบฐานข้อมลูสินทรพัย์ของสถานศึกษา 
    5.  จัดหาพัสด ุ
      6.  วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ทีจ่ัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพือ่
ตรวจดูกิจกรรมที่ตอ้งใช้พัสดทุี่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพยส์ิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่กำหนดตาม
มาตรฐานกลาง 
     7.  จัดซือ้จัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ 
จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรอืคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญาและเมื่อตรวจ
รับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าทีก่ารเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง กฎหมาย ระเบียบและเอกสาร
ที่เกี่ยวข้อง ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
     8.  ตรวจสอบสภาพและบำรงุรกัษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลงัการใช้งานสำหรับทรพัย์สินที่
มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ต้ังคณะกรรมการข้ึนพจิารณาและทำจำหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิง่ปลูกสร้าง 
   9.  จัดต้ังคำของบประมาณประจำปงีบประมาณ (ปร.4/ปร.5/ปร.6) 
    10.  ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย      

   4. การประเมินผลการดำเนินงานการเงินและพัสด ุ
    นางสมถวิล  สระแก้ว   ครู  ชำนาญการพิเศษ หัวหน้า  
    นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต ์   ครู  ชำนาญการ  ผู้ช่วย 
    นางชนิดาภา  บุญยะรัตน์   ครู ชำนาญการ  ผู้ช่วย 
     มีหน้าที่  1.  การประเมินผลการดำเนินงานการเงินและพสัด ุ      

      2.  จัดเก็บรวบรวมรายงานจากงานต่าง ๆ ภายในฝ่ายบรหิารการเงินและพสัดุ และสรุป
ประเมินผลและรายงานเป็นรปูเล่ม เสนอผู้บริหารทราบตามลำดับ เมือ่สิ้นสุดปงีบประมาณ (ภายใน วันที่ 30 
กันยายน ของทุกป)ี 
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งานบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 

  งานบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม  เป็นงานที่ช่วยสนับสนุนและส่งเสริมงานต่างๆ อย่าง
เป็นรูปธรรม ภาระงานเกี่ยวข้องกับการวางแผนพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม การจัดบรรยากาศทั้ง
ภายใน ห้องเรียนและภายในโรงเรียนให้เกิดความร่มรื่น เป็นสัดส่วนสวยงาม ความสะอาด ความปลอดภัย และ
ความสะดวก เอื้อต่อการเรียนรู้ของผู้เรียน การดูแลบำรุงรักษา อาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องเรียน ห้อง
พิเศษ และห้องบริการต่างๆ ให้ใช้ ประโยชน์ได้อย่างคุ้มค่าตามเกณฑ์ปริมาณและตรงตามมาตรฐาน จัดให้มี
เอกสารการใช้อาคาร และจัดทำประวัต ิการบำรุงรักษา และสรุปประเมินผลอย่างชัดเจน 

กลุ่มบริหารงานบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 

 นายชชูาติ  สอนเจริญ  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 

   มีหน้าที ่เป็นเป็นที ่ปรึกษาของผู ้อำนวยการเกี ่ยวกับการบริหารงานบริการอาคารสถานที ่และ
สภาพแวดล้อม  ปฏิบัติงานปกครอง สั่งการ และกำหนดหน้าที่นักการภารโรง ประสานงานและดำเนินการตาม
มติของคณะกรรมการอาคารสถานที่ ปรับปรุง ตกแต่ง ซ่อม สร้าง เก็บรักษา วัสดุ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์อาคาร 
ตลอดจนบริเวณโรงเรียนให้สะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยสวยงาม สนับสนุนอำนวยความสะดวกในการจัด
สถานที่แก่ฝ่ายหรืองานอื่น ๆ ที่ขอความร่วมมือ 

๑. การบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 

   1.1  พัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
  นายชูชาติ  สอนเจริญ   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
    นายศรชัย  เช้ืออินทร์   พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
    นางสาวสุพิชญา  ทองพลบั  นักศึกษาฝึกประสบการณ์ ผู้ช่วย 
     มีหน้าที่   1.  กำหนดแนวทาง วางแผนการบรหิารจัดการ อาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม ของ
โรงเรียน และจัดทำผังบรเิวณโรงเรียน (Master Plan)  
    2.  ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่ และ สภาพแวดล้อมของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพทีม่ั่นคง 
ปลอดภัย เหมาะสม พร้อมทีจ่ะใช้ ประโยชน ์ 
    3.  ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน เพื่อใหเ้กิด
ความคุ้มค่า และเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
    4.  สำรวจความพึงพอใจจากผูท้ี่เกี่ยวข้อง และผูร้ับผิดชอบ  
    5.  ประเมินสรุปรายงานนำผลไปปรบัปรุงและพฒันาการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม
ของโรงเรียน 
    6.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  1.2  การจัดบรรยากาศบริเวณโรงเรยีน 
  นายชูชาติ  สอนเจริญ   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
    นายศรชัย  เช้ืออินทร์   พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
    นางสาวสุพิชญา  ทองพลบั  นักศึกษาฝึกประสบการณ์ ผู้ช่วย 
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     มีหน้าที่   1.  กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการ อาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมในบริเวณ
โรงเรียน ด้านความสะอาด ความรม่รื่น ความสวยงาม ความปลอดภัย ความสะดวก และเพียงพอสำหรบั
ผู้รบับริการ จัดบรเิวณเป็นสัดส่วน อากาศปลอดโปรง่  ไมเ่ปน็แหล่งมลพิษมีบรรยากาศที่เอื้อตอ่การเรียนรู้  
ตรวจสอบและดูแลทางสญัจรเป็นใหเ้ป็นระเบียบ มรีั้วหรือเครื่องหมายแสดงแนวเขต และบำรุงรักษาให้มีความ
เป็นระเบียบและปลอดภัย 
    2.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

๒. การบริการอาคารเรียน  

   ๒.๑ การจัดบรรยากาศอาคารเรียน 
  นายชูชาติ  สอนเจริญ   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
    นายศรชัย  เช้ืออินทร์   พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
    นางสาวสุพิชญา  ทองพลบั  นักศึกษาฝึกประสบการณ์ ผู้ช่วย 
     มีหน้าที่   1.  กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการบรรยากาศภายในอาคารเรียนด้านความ
สะอาด ความร่มรื่น ความสวยงาม ความปลอดภัย ความสะดวก และเพียงพอสำหรบัผูร้ับบรกิาร ในเรื่อง
ต่อไปนี ้ตกแต่งให้สวยงาม มีแสงสว่างเพียงพอ   
    2.  สำรวจโครงสร้างอาคารเรียนให้อยู่ในสภาพดี มีส่วนประกอบ เช่น หน้าต่าง ประตู บันได
มีความแข็งแรง  
    3.  สำรวจระบบไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์อยู่ในสภาพเรียบรอ้ยและใช้การดี 
          4.  ดูแลสภาพอาคารเรียนให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย  มปี้ายช่ือบอกอาคารและห้องต่างๆ ให้มี
ความเป็นระเบียบ  มบีรรยากาศเอื้อต่อการเรียนรู ้
    5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

   2.2  การใช้ประโยชน์จากอาคารเรยีน 
  นายชูชาติ  สอนเจริญ   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
     นางสาวกนกวรรณ  เหลาคำ ครู  ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
    นายศรชัย  เช้ืออินทร์   พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
     มีหน้าที่   1.  บริหารจัดการห้องเรียนใหเ้พียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน 
    2.  ตรวจสอบและปรบัปรุงข้อมลูการใหบ้ริการงานอาคารเรยีนรวมและปฏิบัติการให้เป็น 
ปัจจุบัน 
    3.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

   2.3 การดูแลบำรุงรักษาอาคารเรยีน 
  นายชูชาติ  สอนเจริญ   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
    นายศรชัย  เช้ืออินทร์   พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
    นางสาวสุพิชญา  ทองพลบั  นักศึกษาฝึกประสบการณ์ ผู้ช่วย 
     มีหน้าที่   1.  ดูแล บํารุงรกัษา พัฒนา ปรบัปรุงพื้นที่และอุปกรณ์ภายในอาคารเรียน หอ้งเรียน 
ห้องปฏิบัติการ ห้องประชุม และพื้นที่อํานวยความสะดวกโดยรอบ ใหม้ีความเรียบร้อย และพร้อมในการใช้งาน 
เพื่อจัดการศึกษา และกจิกรรมทีเ่กี่ยวข้องกบัการศึกษา 
    2.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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   2.4 การรักษาความปลอดภัยอาคารเรียน 
  นายชูชาติ  สอนเจริญ   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
    นายศรชัย  เช้ืออินทร์   พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
    นางสาวสุพิชญา  ทองพลบั  นักศึกษาฝึกประสบการณ์ ผู้ช่วย 
     มีหน้าที่   1.  แต่งตั้งคำสั่งผูร้ับผิดชอบในการรกัษาความปลอดภัยเป็นลายลักษณ์อกัษร  
   2.  สำรวจเครื่องมือและอุปกรณ์ในการป้องกันและรักษาความปลอดภัยที่ใช้การได้  
    3.  ควบคุม และติดตามการรักษาความปลอดภัย อาคารเรยีน พรอ้มจัดฝึกอบรมวิธีการรกัษา
ความปลอดภัยให้แก ่ผูป้ฏิบัติหน้าที่รกัษาความปลอดภัย 
    4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

๓. การบริการห้องเรียน / ห้องพิเศษ 
  นายชูชาติ  สอนเจริญ   ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า 

นายสนั่นเกียรติ  เพิ่มผล  ครูชำนาญการพเิศษ  กรรมการ 
  นางสมถวิล  สระแก้ว  ครูชำนาญการพเิศษ  กรรมการ 

นายชัยธิวัฒน์   ทาทอง    ครูชำนาญการพเิศษ   กรรมการ 
นางเพ็ญญาภรณ์  เกลี้ยงพรอ้ม ครูชำนาญการพเิศษ         กรรมการ 
นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี  ครูชำนาญการพเิศษ         กรรมการ 
นางสุดาบัณฑิต  สุดชาร ี  ครูชำนาญการ         กรรมการ 
นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต ์  ครูชำนาญการ   กรรมการ 
นายโกวิท  โอนไธสง  ครูชำนาญการ   กรรมการ 
นางสาวอรณิช เขตขยัน       ครูชำนาญการ    กรรมการ 
นางชนิดาภา  บุญยะรัตน์  ครูชำนาญการ   กรรมการ 
นางสาวกนกวรรณ  เหลาคำ   ครูชำนาญการ            กรรมการ 
นางธนภร  ทองสรรค์   ครูพี่เลี้ยง    กรรมการ 

    นางสาวสุพิชญา  ทองพลบั  นักศึกษาฝึกประสบการณ์  กรรมการ 
   นางสาวจริยา  บุญปก   นักศึกษาฝึกประสบการณ์  กรรมการ 
     มีหน้าท่ี  1. จัดบรรยากาศในห้องเรียนใหเ้กิดความสะอาด ร่มรื่น สวยงาม มีความปลอดภัย และความ
สะดวกในเรื่องต่อไปนี ้
           1) มีแสงสว่างเพียงพอ 
           2) มอีากาศถ่ายเทสะดวก 
           3) มกีารตกแตง่ที่สวยงาม และมบีรรยากาศทางวิชาการ 
            4) ไม่แออัด 
            5) โต๊ะ เก้าอี้ และอปุกรณ์ประจำห้องมีสภาพดี และเพียงพอ 
            6) มสีื่อและอปุกรณ์การสอนทีจ่ำเป็นประจำห้อง 
            7) มเีครื่องอำนวยความสะดวกตามความจำเป็น เช่น พัดลม คอมพิวเตอร์ ทีวี ฯลฯ 
     2.  ดูแลรักษาห้องเรียน/ห้องพิเศษ ให้อยู่ในสภาพดี 
               3.  ติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 
               4.  จัดงบประมาณสนับสนุนอย่างตอ่เนื่องโดยกำหนดในแผนปฏิบัติการ 
    5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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๖.  การบริการอาคารประกอบ     
           นายชูชาติ  สอนเจริญ   ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า 
    นายศรชัย  เช้ืออินทร์   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
    นางสาวสุพิชญา  ทองพลบั  นักศึกษาฝึกประสบการณ์  กรรมการ 
     มีหน้าที่   1.  จัดอาคารโรงฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงาน   
    2.  ใช้และบำรุงรักษาอาคารโรงฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงาน 
    3.  จัดอาคารโรงอาหาร 
    4.  ใช้และบำรุงรักษาอาคารโรงอาหาร 
    5.  จัดอาคารหอประชุม / ห้องประชุม   
    6.  ใช้และบำรุงรักษาอาคารหอประชุม/ห้องประชุม   

           7.  จัดอาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา       
         8.  ใช้และดูแลรักษาอุปกรณ์อาคารพลศึกษา /ห้องพลศึกษา    
          9.  จัดอาคารห้องน้ำ –ห้องส้วม        
           10. ใช้และดูแลรักษาห้องน้ำ – ห้องส้วม   

    11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย      

๗. การให้บริการน้ำดืม่  
    นางสมถวิล  สระแก้ว   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
    นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต์   ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 

     มีหน้าที่  1.  ให้บริการน้ำดื่มทีส่ะอาดถูกสุขลักษณะ และเพียงพอกบัจำนวนผู้บริโภค 
              2.  ตรวจสอบถังบรรจุน้ำ และชุดอุปกรณ์ผลิตน้ำด่ืมให้ถูกสขุลักษณะ 
            3.  ตรวจสอบคุณภาพน้ำ 
             4.  รณรงค์ให้ความรู้และเห็นคุณค่าของการบรโิภคน้ำดื่มทีส่ะอาด การผลิตหรอืการจำหน่าย 

น้ำดื่มที่ผ่านการรบัรองคุณภาพ   
    5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

๘.  การส่งเสรมิสุขภาพอนามัย  
  นายชูชาติ  สอนเจริญ   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
    นางสาวสุพิชญา  ทองพลบั  นักศึกษาฝึกประสบการณ์ กรรมการ 
     มีหน้าที่  1.  มีแผนการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
           2.  นกัเรียนและบุคลากรได้รบัการตรวจสุขภาพอนามัยประจำปี 
           3.  ประสานการดำเนินงานในการจัดกจิกรรม สง่เสรมิสุขภาพอนามัยอย่างต่อเนื่อง และสง่
ต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

            4.  มีการประเมินผลการดำเนินงานการส่งเสริมสุขภาพอนามัย และนำผลการประเมินไป
ปรับปรงุกระบวนการสง่เสรมิสุขภาพอนามัยอย่างต่อเนื่อง 

    5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย    

๙.  การสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ 
  นางสาวชุลีพร  ช่วยวัฒนะ   ธุรการโรงเรียน   หัวหน้า 
    นางธนภร  ทองสรรค์    ครูพี่เลี้ยง   ผู้ช่วย 
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     มีหน้าที่  1. บริหารจัดการสื่อสาร           
          2. การดำเนินงานด้านการสื่อสาร และ ประชาสัมพันธ์  

     - การจัดระบบการสือ่สาร และประชาสมัพันธ์ในโรงเรียน 
               - ประเมินผลการจัดการสื่อสารและประชาสมัพันธ์ 
                - ปรบัปรุงและพฒันาการจัดการสื่อสารและประชาสมัพันธ์   

    3.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

๑๐. การสร้างและเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียน   
  นายชูชาติ  สอนเจริญ   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
    นางสมถวิล  สระแก้ว   ครู ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
     มีหน้าที่  1. การกำหนดอุดมการณ์ของโรงเรียน เพื่อสร้างเสรมิคุณธรรมลกัษณะนิสัย และความ
ประพฤติ           

           2. การสร้าง และเผยแพรเ่กียรตปิระวัติ    
    3.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย       

๑๑. การประเมนิผลการดำเนินงานบริการอาคารสถานท่ี  
  นายชูชาติ  สอนเจริญ   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
     มีหน้าที่  1.  การประเมินผลการดำเนินงานบริการอาคารสถานที ่   

      2.  จัดเก็บรวบรวมรายงานจากงานต่าง ๆ ภายในฝ่ายบรหิารงานบริการอาคารสถานที่ และ
สรปุประเมินผลและรายงานเป็นรูปเลม่ เสนอผูบ้รหิารทราบตามลำดับ เมื่อสิ้นสุดปงีบประมาณ (ภายใน วันที่ 
30 กันยายน ของทกุปี) 
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งานชุมชนและภาคเีครือข่ายฯ 

 
   กระทรวงศึกษาธิการมีมาตรการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของชุมชน โดยการสร้างภาคีเครือข่ายใน ระดับ
จังหวัด ระดับภูมิภาค ระดับชาติ และระดับนานาชาติ เพื่อการมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาและสนบัสนุน  
การศึกษาทุกระดับชั้นในรูปแบบที่หลากหลาย การแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ รวมทั้งเปิดโอกาสเปิดโอกาสให้ 
ผู้เกี่ยวข้องเข้ามาเป็นเครือข่ายการเรียนรู้ (Learning Network) ดังนั้นงานชุมชนและภาคีเครือข่ายจึงมี
ความสำคัญอย่างยิ่งในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
   งานชุมชน พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๔๕ มาตรา ๕๘ “ให้มีการระดมทรัพยากรและการลงทุนด้านงบประมาณ การเงินทั ้งจากรัฐ องค์กร
ปกครองส่วน ท้องถิ ่น บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถาน
ประกอบการ และสถาบัน สังคมอื่นๆ โดยเป็นผู้จัดและมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา”  
  ภาคีเครือข่าย คือการจัดหรือเชื่อมโยงกลุ่มบุคคล หรือองค์กรที่สมัครใจ ที่จะแลกเปลี่ยนข่าวสาร
ร่วมกัน เรียนรู้และทำกิจกรรมร่วมกัน ด้วยความเป็นอิสระ เท่าเทียมกันภายใต้พื้นฐานของการเคารพในสิทธิ
ของแต่ละคน เชื่อถือ เอื้ออาทรซึ่งกันและกัน การจัดภาคีเครือข่ายในสถานศึกษามีทั้งในส่วนที่ก ำหนดไว้ใน
พระราชบัญญัติใน ระเบียบ และข้อบังคับ และคณะกรรมการที่จัดตั้งให้สอดคล้องกับบริบทของสถานศกึษา 
เช่น คณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน คณะกรรมการมูลนิธิคณะกรรมการเครือ ข่ายผู ้ปกครอง 
คณะกรรมการบริหารงานวิชาการ สมาคมผู้ปกครองและครู สมาคมนักเรียนเก่าหรือสมาคมศิษย์เก่า ฯลฯ  
  ขอบข่ายภารกิจงานชุมชนและภาคีเครือข่าย คือ การสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน จัดทำข้อมูลพื้นฐาน
และสภาพแวดล้อมของชุมชนและภาคีเครือข่าย ให้บริการแก่ชุมชน มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน ประสาน
และขอรับการสนับสนุนด้านต่างๆ จากชุมชน รวมทั้งประเมินผลความต้องการและความพึงพอใจของชุมชน
เพื่อสร้างเครือข่าย ที่ยั่งยืนต่อไป 
 
กลุ่มบริหารงานชมุชนและภาคีเครือขา่ยฯ 

 นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต ์  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานชมุชนและภาคีเครือขา่ยฯ 

   มีหน้าที ่เป็นเป็นที ่ปรึกษาของผู ้อำนวยการเกี ่ยวกับการบริหารงานชุมชนและภาคีเครือข่ายฯ 
ปฏิบัติงานชุมชนสัมพันธ์ เพื่อให้โรงเรียน และชุมชนมีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนและโรงเรียนในด้านข่าวสาร 
สุขภาพอนามัย อาชีพ อาคาร สถานที่วัสดุอุปกรณ์รวมทั้งการสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างโรงเรียนกับ
ชุมชน 

๑. การสรา้งความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือข่าย   
นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต ์  ครู ชำนาญการ   หัวหน้า 

  นางสมถวิล  สระแก้ว  ครู ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางชนิดาภา  บุญยะรัตน์   ครู ชำนาญการ    ผู้ช่วย 

     มหีน้าที่   1. จัดทำแผน โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงาน และสารสนเทศที่จำเป็น และเกี่ยวข้องให้
สอดคล้องกบับทบาทของสถานศึกษา นโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน จุดเน้นและ
นโยบายของโรงเรียน พร้อมสรปุผลและรายงาน 
    2.  การรวบรวม และวิเคราะห์ข้อมลูสภาพแวดลอ้มของชุมชนและภาคีเครือข่าย  พร้อมทั้ง
จัดระบบฐานข้อมูลสารสนเทศของชุมชนและภาคีเครอืข่าย 
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    3.  การดำเนินงานสร้างความสัมพันธ์ ระหว่างโรงเรียนกบัชุมชนและภาคีเครือข่าย      
    4.  จัดกิจกรรม ประสานงาน สร้างความเข้าใจ สร้างศรัทธาที่ถูกต้องระหว่างโรงเรียนกับ
ชุมชน บุคลากร ผูบ้รหิาร ครู นักการภารโรง นักเรียนและลกูจ้างประจำด้วยสื่อแบบต่างๆ 
    5.  ดำเนินงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชนเพื่อสนบัสนุนโรงเรียนโดยมี
กิจกรรม 
    6.  สร้างสรรค์กับชุมชนตามโอกาสต่างๆอันควรและสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกบั
ชุมชน 
    7.  จัดกิจกรรมสร้างความสมัพันธ์ระหว่างโรงเรียนกบัชุมชน 
    8.  พัฒนาข้อมูลของชุมชนและภาคีเครือข่ายให ้ครบถ้วนและเป็นปจัจบุัน 
    9.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย       

๒. การให้บริการชุมชน  
  นางสมถวิล  สระแก้ว  ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 

นางชนิดาภา  บุญยะรัตน์   ครู ชำนาญการ    ผู้ช่วย 
นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต ์  ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
นายศรชัย  เช้ืออินทร์   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 

     มหีน้าที่   1. การใหบ้ริการชุมชน  จัดกจิกรรมรบับริการ ส่งเสริมใหง้านต่างๆ ของโรงเรียนรบับริการ
ด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย ด้านวิชาการ อาชีพ อาคารสถานที่ และวัสดุอุปกรณ์ 
    2. ประสานงานกบัชุมชน ฝ่าย/งาน/หมวด ที่เกี่ยวข้องภายในโรงเรียน เพือ่ใหบ้ริการชุมชนใน
ทุกๆ ด้านตามความจำเป็น 
    3.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย       

๓. การมีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน           
  นางสมถวิล  สระแก้ว  ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
  นายชูชาติ  สอนเจริญ   ครู ชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 

นายสนั่นเกียรติ  เพิ่มผล  ครูชำนาญการพเิศษ  ผู้ช่วย 
นายชัยธิวัฒน์   ทาทอง    ครูชำนาญการพเิศษ   ผู้ช่วย 
นางเพ็ญญาภรณ์  เกลี้ยงพรอ้ม ครูชำนาญการพเิศษ         ผู้ช่วย 
นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี  ครูชำนาญการพเิศษ         ผู้ช่วย 
นางสุดาบัณฑิต  สุดชาร ี  ครูชำนาญการ         ผู้ช่วย 
นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต ์  ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 
นายโกวิท  โอนไธสง  ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวอรณิช เขตขยัน       ครูชำนาญการ    ผู้ช่วย 
นางชนิดาภา  บุญยะรัตน์  ครูชำนาญการ   ผู้ช่วย 
นางสาวกนกวรรณ  เหลาคำ   ครูชำนาญการ            ผู้ช่วย 
นางธนภร  ทองสรรค์   ครูพี่เลี้ยง    ผู้ช่วย 

    นางสาวสุพิชญา  ทองพลบั  นักศึกษาฝึกประสบการณ์  กรรมการ 
   นางสาวจริยา  บุญปก   นักศึกษาฝึกประสบการณ์  กรรมการ 

นางสาวชุลีพร  ช่วยวัฒนะ  ธุรการโรงเรียน    ผู้ช่วย 
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นายศรชัย  เช้ืออินทร์   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
     มีหน้าที่  1.  จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน   
     2.  ให้ความร่วมมือในการพัฒนาชุมชน  
    3.  ขอความร่วมมือและสนับสนุนจากชุมชน เพือ่ช่วยเหลือสนับสนุน และพฒันาโรงเรียน 
    4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย       

4. การได้รับการสนบัสนุนจากชมุชน                
  นางสมถวิล  สระแก้ว  ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 

นายชัยธิวัฒน์  ทาทอง   ครู ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นายสนั่นเกียรติ  เพิ่มผล  ครู ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นายศรชัย  เช้ืออินทร์   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 

     มหีน้าที่   1.  จัดต้ังองค์กรที่มิใช่นิติบุคคล เพื่อสนบัสนุนโรงเรียน       
            2.  จัดทำผลงานทีส่นับสนุนโรงเรียน เพื่อรองรบัการสนับสนุนจากชุมชน   

    3.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย     

   ๕. การประเมินผลการดำเนินงานชุมชนและภาคีเครือขา่ยระหว่างโรงเรียนกับชุมชน             
นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต ์  ครู ชำนาญการ   หัวหน้า 

  นางสมถวิล  สระแก้ว  ครู ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
นางชนิดาภา  บุญยะรัตน์   ครู ชำนาญการ    ผู้ช่วย 

     มีหน้าที่  1.  ประเมินผลการดำเนินงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
      2.  จัดเก็บรวบรวมรายงานจากงานต่าง ๆ ภายในฝ่ายบรหิารงานชุมชนและภาคีเครอืข่ายฯ  
และสรุปประเมินผลและรายงานเป็นรูปเล่ม เสนอผู้บริหารทราบตามลำดับ เมื่อสิ้นสุดปงีบประมาณ (ภายใน 
วันที่ 30 กันยายน ของทุกปี) 

  
 ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ เพื่อประโยชน์ต่อครู นักเรียน  
และราชการเป็นสำคัญ 

 

 สั่ง  ณ  วันที่   21   เดือน  พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖4 
 
        
      

                  (นายวิชิตชัย  แข่งขัน) 
                 ผู้อำนวยการโรงเรียนศรีปทุมพทิยาคม 
 
 


