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ค ำสั่งโรงเรียนศรีปทุมพิทยำคม   
ท่ี   81/๒๕64 

เรื่อง  แก้ไขเพิ่มเติมค ำสั่งแต่งตั้งและมอบหมำยงำนให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติ
หน้ำท่ีในโรงเรียนศรีปทุมพิทยำคม ประจ ำปีกำรศึกษำ 2564 

----------------------------------------------- 

  ตามค าสั่งโรงเรียนศรปีทมุพิทยาคม ที่ 032/2564 เรื่อง แต่งตั้งและมอบหมายงานให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัตหิน้าที่ในโรงเรียนศรปีทุมพิทยาคม ประจ าปกีารศึกษา 2564 นั้น 
   เพื่อใหก้ารบรหิารงานของโรงเรียน การปฏิบัติหน้าที่ของบุคคลากรในโรงเรียนเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย มปีระสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล ฉะนั้น จึงแกไ้ขค าสั่งโรงเรียนศรีปทุมพิทยาคม ที่ 032/2564 
ลงวันที่ 21  พฤษภาคม 2564 เป็นการเฉพาะราย นอกนัน้ใหเป็นไปตามค าสัง่เดิม ดังนี ้

1. งำนแนะแนวกำรศึกษำ 
   นายโกวิท โอนไธสง   ครู ช านาญการ   หัวหน้า  
  นางเพ็ญญาภรณ์ เกลี้ยงพร้อม  ครู ช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย  
   นายชัยศิริ  ตุ้มคง    พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
  นางธนภร ทองสรรค์    ครูพี่เลี้ยง    ผู้ช่วย  
มีหน้ำท่ี  1 การบรหิารจัดการงานแนะแนว  
    2. การให้บริการแนะแนวศึกษาต่อ  
    3. งานเก็บรวบรวมข้อมูล 
   4. งานสารสนเทศแนะแนว 
    5. งานให้ค าปรึกษา กระบวนการป้องกัน ปรบัปรุงแก้ไข หรือพัฒนา โดยมุ่งใหส้ามารถ จัดการกับ
ชีวิตของตนเองได้ตามความถนัด ความสนใจ และความ สามารถ บนพื้นฐานของความแตกต่าง ระหว่างบุคคล  
     6. งานจัดวางตัวบุคคลหรือกจิกรรมส่งเสริมช่วยเหลอืนักเรยีนเป็นรายบุคคลหรือกลุม่  
    7. งานติดตามประเมินผล  
    8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 

2. กำรจัดกำรศึกษำเรียนรวม  
   นายชัยศิริ  ตุ้มคง    พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
   นางธนภร ทองสรรค์   ครูพี่เลี้ยง   ผู้ช่วยและเลขานุการ  
มีหน้ำท่ี ๑. ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นของคนพิการ  
  2. ลงพื้นทีเ่พื่อติดตามกลุม่เป้าหมายว่ามีตัวตนหรือไมเ่พื่อสอบถามความต้องการ ของผูเ้รียน หรือ
ผู้ดูแลคนพิการ เพื่อน าข้อมูลที่ได้มาวิเคราะห์และวางแผนในการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ใหก้ับคนพิการตาม 
แบบส ารวจข้อมลูเบื้องต้น  
  3. ตรวจสอบเอกสารการจดทะเบียนคนพิการว่ามหีรอืไม่ หากไม่มี ให้ใช้แบบประเมิน เบื้องต้นเพื่อ
คัดแยกประเภทความพิการเพื่อเข้าสู่กระบวนการจัดการศึกษาและน าแบบประเมินแนบไว้เพื่อ จัดท า IEP  
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  4. ประเมินเบื้องต้นคัดแยกประเภทความพิการ เพื่อเข้าสู่กระบวนการจัดกิจกรรม การ เรียนรู้ 
ครูผูส้อนคนพิการจะต้องประเมินคัดแยกว่าเป็นคนพกิารประเภทใดและจะต้องทราบถึงระดับ ความรู้ 
ความสามารถในการเรียนรู้ของคนพิการแตล่ะบุคคล  
  5. จัดท าข้อมลูส่วนบุคคลของผู้เรียนโดยวิเคราะห์สภาพแวดล้อม ความฝัน และ ความหวัง ของคน
พิการ หรือผู้ดูแลคนพิการเพื่อเป็นข้อมูลในการจัดระดบัความสามารถในการเรียนรู้เพือ่ การเปลี่ยนผ่าน จาก
ชีวิตผู้เรียนระดับข้ันพื้นฐานสู่ระดบัอุดมศึกษาหรือสู่วัยแรงงาน หรือสูก่ารด าเนินชีวิต อย่างอิสระ  
  6. วางแผนการจัดกระบวนการเรียนรู้ใหก้ับคนพิการ โดยจดัท าแผนการเรียนรู้กลางของ 
กลุ่มเป้าหมายทีร่ับผิดชอบทกุคน  
  7. จัดหา ผลิต พัฒนาสือ่และวัสดุในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้และสิ่งอ านวยความสะดวก 
  8. จัดกิจกรรมการเรียนรู้ตามแผนการเรียนรู้กลางที่ได้จัดท าเมื่อพบปญัหาการเรียนรู้ของ คนพิการ
รายใด ให้น าปัญหาน้ันมาจัดท าแผนการศึกษาเฉพาะบุคคล ( Individual Education Program : IEP) พร้อม
ทั้งจัดท าแผนการเรียนรูเ้ฉพาะบุคคล ( Individual Implementation Plan : IIP) เป็นรายบุคคล  ประสาน
ความร่วมมือกบัภาคีเครือข่าย  
  9. เผยแพร่ผลการจัดกระบวนการเรียนรู้แก่คนพิการตอ่สาธารณชน  
  10. สรปุและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อศูนย์การศึกษาพิเศษประจ าจังหวัดสรุินทร์  
  11. จัดท าแผนการปฏิบัติงานพร้อมแบบรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นรายเดือน  
  12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 
 
   3. งำนห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 
    นายชัยศิริ  ตุ้มคง    พนักงานราชการ  หัวหน้า  
   นางธนภร ทองสรรค์   ครูพี่เลี้ยง   ผู้ช่วย 
มีหน้ำท่ี 1. สนับสนุนในการศึกษาค้นคว้าหาความรูเ้พิ่มเติม นอกเหนือจากต าราเรียนและการเรียน การสอน  
  2. ส่งเสรมิใหห้้องสมุดเป็นแหลง่วิชาการทีส่มบรูณ์และมี ประสิทธิภาพ  
  3. การใหบ้ริการแก่ครู ผูป้กครอง นักเรียนใหบ้รกิาร  
  4. จัดเกบ็ข้อมลูการให้บริการ การประชาสมัพันธ์งานของหอ้งสมุดให้เกิดประสทิธิภาพ  
  5. จัดหาและสนบัสนุนการใหบ้รกิาร การค้นคว้าทางอินเตอร์เน็ต  
  6. จัดบรกิารยืม-ส่งหนังสือ สืบค้นข้อมูลจากอินเตอรเ์น็ต แก่นักเรียน บุคลากร และ บุคคลทั่วไป ทั้ง
ในราชการและวันหยุดราชการ  
  7. พัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่งเรียนรู้ทีท่ันสมัยและทันต่อความเปลี่ยนแปลงทางสงัคมและ 
เทคโนโลย ี
  8. ด าเนินการจัดกิจกรรมเพื่อพฒันานักเรียนใหเ้ป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ รกัการอ่าน สามารถคิด 
วิเคราะห์และมีวิจารณญาณ  
  9. ส ารวจแหลง่การเรียนรู้ทีเ่กี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชน 
ท้องถ่ินในเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์ และเขตพืน้ที่การศึกษาที่ใกล้เคียง  
  10. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหลง่การเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน 
และสถาบนัอื่นทีจ่ัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง  
  11. ด าเนินการพฒันาแหล่งเรียนรู้โดยประสานกับสถาบันการศึกษาอื่น ชุมชน ท้องถ่ิน ครอบครัว 
บุคคล องค์กรเพื่อใช้แหล่งเรียนรู้ร่วมกัน  
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  12. รวบรวมความรู้และผลงานทีเ่ป็นภูมิปญัญาท้องถ่ิน เพื่อการเรียน ความภาคภูมิใจที่มี ต่อท้องถ่ิน
ของนักเรียนและบุคคลทั่วไป  
  13. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
   ๔. กำรด ำเนินงำนระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
  นายโกวิท โอนไธสง    ครู ช านาญการ   หัวหน้า  
   นายชัยศิริ  ตุ้มคง    พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
  นางธนภร ทองสรรค์    ครูพี่เลี้ยง     ผู้ช่วย  
มีหน้ำท่ี 1. จัดระบบการดูแลช่วยเหลอืนักเรียนและเสริมทกัษะชีวิตและคุ้มครองนกัเรียน  
  2. รู้จักนกัเรียนเป็นรายบุคคล  
  3. คัดกรองนักเรียน  
  4. ด าเนินงานป้องกัน/แก้ไขปัญหาและสง่ต่อนักเรียน  
  5. จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนของโรงเรียน  
  6. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกบัระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครทูี่ปรึกษา  
  7. ตรวจสอบการโฮมรูมของครูทีป่รกึษาประจ าช้ันเกี่ยวกบัระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
  8. ประสานครูทีป่รกึษาเพื่อออกเยี่ยมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม 
   9. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการตอ่ผูท้ี่เกี่ยวข้อง  
  10. ปฏิบัติงานอื่นที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
   5. พัฒนำอำคำรสถำนท่ีและสภำพแวดล้อม  
   นายชูชาติ สอนเจรญิ   ครู ช านาญการพิเศษ  หัวหน้า  
   นายศรชัย เช้ืออินทร์   พนักงานราชการ  ผู้ช่วย  
   นายชัยศิริ  ตุ้มคง    พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
   นางสาวสุพิชญา ทองพลับ  นักศึกษาฝึกประสบการณ์ ผู้ช่วย  
มีหน้ำท่ี 1. ก าหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการ อาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม ของ โรงเรียน 
และจัดท าผังบรเิวณโรงเรียน (Master Plan)  
  2. ดูแลและพฒันาอาคารสถานที่ และ สภาพแวดล้อมของโรงเรียนใหอ้ยู่ในสภาพทีม่ั่นคง ปลอดภัย 
เหมาะสม พร้อมที่จะใช้ประโยชน์  
  3. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน เพื่อใหเ้กิด ความ
คุ้มค่า และเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้  
   4. ส ารวจความพงึพอใจจากผู้ทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ  
   5. ประเมินสรปุรายงานน าผลไปปรับปรงุและพฒันาการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ของ
โรงเรียน  
   6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

  6.  กำรบริกำรห้องเรียน / ห้องพิเศษ  
   นายชูชาติ สอนเจรญิ   ครู ช านาญการพิเศษ  หัวหน้า  
   นายสนั่นเกียรติ เพิ่มผล   ครูช านาญการพเิศษ  กรรมการ  
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   นางสมถวิล สระแก้ว   ครูช านาญการพเิศษ  กรรมการ  
   นายชัยธิวัฒน์ ทาทอง   ครูช านาญการพเิศษ  กรรมการ  
   นางเพ็ญญาภรณ์ เกลี้ยงพร้อม  ครูช านาญการพเิศษ  กรรมการ  
  นายวีระชาติ เนื่องขันตรี   ครูช านาญการพเิศษ  กรรมการ  
   นางสุดาบัณฑิต สุดชารี   ครูช านาญการ   กรรมการ  
   นางสุนีย์รัตน์ ปานมนต์   ครูช านาญการ   กรรมการ  
  นายโกวิท โอนไธสง   ครูช านาญการ     กรรมการ  
   นางสาวอรณิช เขตขยัน   ครูช านาญการ   กรรมการ  
   นางชนิดาภา บุญยะรัตน์   ครูช านาญการ   กรรมการ  
   นางสาวกนกวรรณ เหลาค า  ครูช านาญการ   กรรมการ 
   นายชัยศิริ  ตุ้มคง    พนักงานราชการ  กรรมการ 
   นางธนภร ทองสรรค์   ครูพี่เลี้ยง   กรรมการ  
   นางสาวสุพิชญา ทองพลับ  นักศึกษาฝึกประสบการณ์ กรรมการ  
   นางสาวจริยา บุญปก   นักศึกษาฝึกประสบการณ์ กรรมการ  
มีหน้ำท่ี 1. จัดบรรยากาศในหอ้งเรียนใหเ้กิดความสะอาด รม่รื่น สวยงาม มีความปลอดภัย และความ สะดวก
ในเรื่องตอ่ไปนี้  
    1) มีแสงสว่างเพียงพอ  
   2) มีอากาศถ่ายเทสะดวก  
    3) มีการตกแตง่ที่สวยงาม และมบีรรยากาศทางวิชาการ  
     4) ไม่แออัด  
    5) โต๊ะ เก้าอี้ และอปุกรณ์ประจ าห้องมีสภาพดี และเพียงพอ  
    6) มีสื่อและอปุกรณ์การสอนทีจ่ าเป็นประจ าห้อง  
    7) มีเครื่องอ านวยความสะดวกตามความจ าเป็น เช่น พัดลม คอมพิวเตอร์ ทีวี ฯลฯ  
  2. ดูแลรักษาหอ้งเรียน/ห้องพเิศษ ให้อยู่ในสภาพดี  
   3. ติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ  
  4. จัดงบประมาณสนบัสนุนอย่างต่อเนือ่งโดยก าหนดในแผนปฏิบัติการ  
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
  7. กำรบริกำรอำคำรประกอบ  
   นายชูชาติ สอนเจรญิ   ครู ช านาญการพิเศษ   หัวหน้า  
  นายศรชัย เช้ืออินทร์   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
   นายชัยศิริ  ตุ้มคง    พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
   นางสาวสุพิชญา ทองพลับ  นักศึกษาฝึกประสบการณ์  ผู้ช่วย  
มีหน้ำท่ี 1. จัดอาคารโรงฝึกงานหรอืห้องปฏิบัตงิาน  
  2. ใช้และบ ารุงรักษาอาคารโรงฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงาน  
  3. จัดอาคารโรงอาหาร  
  4. ใช้และบ ารุงรักษาอาคารโรงอาหาร  
  5. จัดอาคารหอประชุม / ห้องประชุม  



  

แต่งตั้งและมอบหมายงานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ในโรงเรียนศรีปทุมพิทยาคม 5 

 

  6. ใช้และบ ารุงรักษาอาคารหอประชุม/ห้องประชุม  
  7. จัดอาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา  
  8. ใช้และดูแลรักษาอปุกรณ์อาคารพลศึกษา /ห้องพลศึกษา  

9. จัดอาคารหอ้งน้ า –ห้องส้วม  
10. ใช้และดูแลรักษาห้องน้ า – ห้องส้วม  
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  
 
8. กำรให้บริกำรน้ ำดื่ม  
นางสมถวิล สระแก้ว   ครู ช านาญการพิเศษ   หัวหน้า  
นางสุนีย์รัตน์ ปานมนต์   ครู ช านาญการ    ผู้ช่วย  

   นายชัยศิริ  ตุ้มคง    พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
มีหน้ำท่ี 1. ให้บริการน้ าดื่มที่สะอาดถูกสุขลักษณะ และเพียงพอกบัจ านวนผูบ้รโิภค  
  2. ตรวจสอบถังบรรจุน้ า และชุดอปุกรณ์ผลิตน้ าด่ืมให้ถูกสุขลักษณะ  
  3. ตรวจสอบคุณภาพน้ า  
  4. รณรงค์ให้ความรู้และเห็นคุณค่าของการบริโภคน้ าดื่มทีส่ะอาด การผลิตหรือการจ าหน่าย น้ าดื่มที่
ผ่านการรับรองคุณภาพ  
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

ให้ผู้ได้รับแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบโดยเคร่งครัด  เพื่อให้เกิดผลดีต่อทางราชการต่อไป                   
ให้ยกเลิกค าสั่งที่ขัดแย้งกับค าสั่งนี้  โดยให้ยึดถือค าสั่งฉบับนี้แทน 

 
  ทั้งนี้   ตั้งแต่ วันที่   15  พฤศจิกายน พ.ศ.  2564   เป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่   18  พฤศจิกายน  พ.ศ.  2564  

 

  
      (นายวิชิตชัย  แข่งขัน) 
                                             ผู้อ านวยการโรงเรียนศรีปทุมพิทยาคม 
 

 


