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คำสั่งโรงเรยีนศรีปทุมพิทยาคม   
ท่ี   115/๒๕66 

เรื่อง  แต่งตั้งและมอบหมายงานให้ขา้ราชการครูและบลุากรทางการศึกษาปฏิบัติหนา้ท่ี 
ในโรงเรียนศรีปทุมพิทยาคม ประจำปีการศึกษา 2/2566 (ฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิ) 

----------------------------------------------- 
  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา ๔๘ กำหนดให้หน่วยงานต้นสังกัดและ สถานศึกษา จัด
ให้มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ตามมาตราคุณภาพการศึกษาด้านกระบวนการ มาตรฐานที่ ๑ การบริหาร
และการจัดการอย่างเป็นระบบ โดยอาศัยโครงสร้างการบริหารและกำหนดภารกิจครู บุคลากรอื่ นอย่างชัดเจนและ
เหมาะสม ดังนั้นเพื่อให้สถานศึกษามีระบบการบริหารตามโครงสร้าง จึงกำหนด บทบาทหน้าที่ สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๙ (๑) และ มาตรา ๔๕ (๓) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบรหิาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ ลงวันที่  ๖ กรกฎาคม ๒๕๔๖ เรื ่องการมอบอำนาจให้ผู ้อำนวยการ
สถานศึกษา สั่งการอนุญาต อนุมัติในการปฏิบัติ ราชการหรือการดำเนินการอื่น  ๆ  และคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษา ขั้นพื้นฐานที่ ๑๖๒๖ / ๒๕๕๑ เรื่องมอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับ
พนักงานราชการ สั่ง ณ วันที่ ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๑ จึงกำหนดโครงสร้างการบริหารพัฒนาองค์กรและภารกิจของ
ผู้อำนวยการ ครูและบุคลากร ทางการศึกษาโรงเรียนศรีปทุมพิทยาคม ดังนี ้
 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียนศรีปทุมพิทยาคม 

 
1. นายธงชัย  สวัสดี   ผู้อำนวยการสถานศึกษา       ประธานกรรมการ 

 2.  นายสนั่นเกียรติ เพิ่มผล  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ         กรรมการ  
   3.  นางสมถวิล สระแก้ว  หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ   กรรมการ  
  4.  นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป    กรรมการ  
   5.  นางเพ็ญญาภรณ์ เกลี้ยงพรอ้ม หัวหน้ากลุ่มบรหิารงานบุคคล    กรรมการ 
   6.  นายขวัญชัย  ปรักเจริญ รองผู้อำนวยการสถานศึกษา             กรรมการและเลขานุการ 

   ภาระหน้าท่ี 
๑.  กำหนดนโยบายบริหารงานของโรงเรียนศรีปทุมพิทยาคม   
๒.  วางแผนพัฒนาโรงเรียนและนำนโยบายไปสู่การปฏิบัติ 
๓.  วิเคราะห์ข้อมูลตามสภาพจริงในการดำเนินงาน  ตัดสินใจ  และแก้ปัญหาในระหว่าง  การ 
     ดำเนินงาน 
๔. นิเทศ  กำกับ ติดตาม  การดำเนินงานให้เป็นไปตามนโยบายและบรรลุวัตถุประสงค์ของ 
     โรงเรียนทั้งนี้เพื่อให้วิสัยทัศน์ของ โรงเรียนศรีปทุมพิทยาคม  เป็นจริง 
๕. พิจารณาร่างกำหนด  ระเบียบ  แนวปฏิบัติต่าง ๆ  เพื่อใช้ในโรงเรียนศรีปทุมพิทยาคม   
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กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 

 การบริหารงานวิชาการ เป็นหัวใจของสถานศึกษา โดยเฉพาะอย่างยิ่งเป็นงานที่จะต้องพัฒนาผู้เรียน ให้มี 
คุณลักษณะในศตวรรษที่ ๒๑ เพื่อให้เป็นบุคคลที่มีคุณภาพชีวิตที่ดีในอนาคต การบริหารวิชาการเป็นการบริหาร ที่ให้
ความสำคัญกับผู้เรียน และกระบวนการจัดการศึกษาอย่างชัดเจน บทบาทสำคัญของสถานศึกษาต้องยึดหลกั ตอบสนอง
ต่อผู้เรียนโดยยึดหลักว่า ผู้เรียนทุกคน มีความรู้ความสามารถและพัฒนาตนเองได้ ถือว่าผู้เรียนสำคัญที่สุด การจัดการ
เรียนการสอน ต้องจัดกิจกรรมส่งเสริมให้เหมาะสมกับความสนใจความถนัดของผู้เรียน มุ่งเน้นประเมิน พัฒนาการของ
ผู้เรียน คุณลักษณะที่พึงประสงค์ การเข้าร่วมกิจกรรม วัดผลและประเมินผลผู้เรียนด้วยวิธีการที่ หลากหลายเหมาะสม
กับระดับและรูปแบบการจัดการศึกษา งานวิชาการคือหัวใจของสถานศึกษา การจะบริหา รงาน วิชาการให้ประสบ
ความสำเร็จและมีประสิทธิภาพต้องตระหนักถึงผู้เรียนเป็นสำคัญ งานวิชาการจะต้องมีมาตรฐาน การปฏิบัติงานเป็น
กรอบในการดำเนินการ  

   กลุ่มบริหารวิชาการ  
  นายขวัญชัย  ปรักเจริญ  รองผู้อำนวยการกลุม่บริหารวิชาการ 
  นายสนั่นเกียรติ เพิ่มผล  หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  
  มีหน้าที่รับผิดชอบงานสำนักงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การวางแผนงานวิชาการ กระบวนการเรียนรู้สื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา แหล่งเรียนรู้ ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา วัดผลประเมินผล และ
เทียบโอนผลการเรียน วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา นิเทศการศึกษา แนะแนวการศึกษา ส่งเสริมความรู้ด้าน
วิชาการแก่ชุมชน ส่งเสริม สนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว หน่วยงาน และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา ประสาน
ความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอื่น และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายดังต่อไปนี้  

1. งานสำนักงานวิชาการ 
 นายสนั่นเกียรติ เพิ่มผล   ครู ชำนาญการพิเศษ  
 นางสาวอรณิช เขตขยัน   ครู ชำนาญการ   
 นางสุดาบัณฑิต สุดชารี   ครู ชำนาญการ    
  นางสาวกนกวรรณ เหลาคำ  ครู ชำนาญการ    
   นายพิชาธร  จุฬา   ครูผู้ช่วย 
   นางสาวปลายฟ้า  ตุมชาติ  พนักงานราชการ 
   นางสาวสจุิตรา  สาแก้ว   ครูอัตราจ้าง 
   นางสาวธนภร  ทองสรรค์   ครูพี่เลี้ยง 

2. การวางแผนงานวิชาการ  
     2.1 การรวบรวมข้อมลูและจัดทำระเบียบ แนวปฏิบตัิเก่ียวกับงานวิชาการ  
  นายสนั่นเกียรติ เพิ่มผล   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
  นางสาวกนกวรรณ เหลาคำ  ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 1. จัดทำข้อมูลและระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการให้เป็นระบบทีท่ันสมัย สะดวก แก่การรายงานต่อ
ผู้บริหาร และหน่วยงานต่าง ๆ และใหบ้รหิารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเร็ว และ สอดคล้องกบัความ
ต้องการของ นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถ่ิน  
  2. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
     2.2 การทำแผนงานวิชาการ  
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  นายสนั่นเกียรติ เพิ่มผล   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
  นางสุดาบัณฑิต สุดชารี   ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 1. วางแผนการดำเนินงานตามนโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยมุ่งความสำเรจ็สู่
นักเรียน  
  2. ดำเนินการตามนโยบาย ให้เหมาะสมกับสภาวะและสถานการณ์และสรปุผลรายงานผูบ้รหิารสถานศึกษา
ทราบ  
  3. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
     2.3 การจัดทำสารสนเทศงานวิชาการ  
  นางสาวอรณิช เขตขยัน   ครู ชำนาญการ   หัวหน้า  
  นางสุดาบัณฑิต สุดชารี     ครู ชำนาญการ    ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 1. วิเคราะห์ข้อมลูและจัดทำสารสนเทศสถานศึกษา เพื่อใช้ในการพัฒนางานสถานศึกษา  
  2. ประสานและจัดทำแบบฟอร์มการรวบรวมข้อมลูสารสนเทศให้แก่ทุกกลุม่งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ กิจกรรม
พัฒนาผูเ้รียน เพื่อใหเ้ป็นรูปแบบเดียวกัน  
  3. จัดเกบ็ข้อมลูตามโปรแกรมจัดเก็บข้อมลูพื้นฐานทางการศึกษา  
  4. จัดทำข้อมลูสารสนเทศของสถานศึกษาให้เป็นระบบที่ทันสมัย สะดวก แก่การรายงานต่อผูบ้รหิาร และ
หน่วยงานต่าง ๆ  
  5. ให้บรกิารและตอบข้อมูล สถิติด้านต่าง ๆ ของโรงเรียนแก่หน่วยงานทัง้ภาครัฐ เอกชนและบุคคลทั่วไป  
  6. ติดตาม ประเมินผล และสรปุรายงานผลการดำเนินงานสารสนเทศของสถานศึกษาเพื่อปรบัปรุง พัฒนางาน
ให้ดีข้ึน  
  7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  
     2.4 การจัดการรับนักเรียน  
   นายโกวิท โอนไธสง     ครู ชำนาญการพิเศษ     หัวหน้า 
  นางสาวปลายฟ้า  ตุมชาติ  พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 1. ประสานการดำเนินงานแบง่เขตพื้นทีบ่รกิารร่วมกับเขตพื้นที่การศึกษา  
  2. ประสานงานการประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน  
  3. ประสานงานกบัคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียนเพื่อทราบข้อมลู และรายละเอียด การรับนักเรียนช้ัน
มัธยมศึกษาปีที่ 1 และ 4 ของปีการศึกษาน้ัน ๆ  
  4. กำหนดแนวปฏิบัติ ข้ันตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายการรบั นักเรียน 
จากหน่วยงานต้นสังกัด  
  5. จัดทำคู่มือการรบันักเรียนพร้อมใบสมัครเพื่ออำนวยความสะดวกแก่นักเรียนและผู้ปกครองที่สนใจ  
  6. ประสานงานกบัหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน เพือ่ประชาสัมพันธ์การรับนักเรียน  
  7. ร่วมเป็นคณะกรรมการรบันักเรียนของโรงเรียน  
  8. ประสานงานกบักลุ่มบริหาร จัดทำคำสั่งแต่งตัง้กรรมการรับนักเรียนในหน้าที่ต่าง ๆ ตามทีก่ำหนด  
  9. จัดนักเรียนเข้าช้ันเรียนตามศักยภาพของนักเรียนและตามความเหมาะสม  
  10.รายงานผลการรับนักเรียนเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาทีก่ำหนด  
  11.ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  

3. การบริหารงานวิชาการ  
     3.1 การกำหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ  
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  นายสนั่นเกียรติ เพิ่มผล   ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า  
  นางสาวอรณิช เขตขยัน   ครู ชำนาญการ    คณะทำงาน  
  นางสาวกนกวรรณ เหลาคำ  ครู ชำนาญการ    คณะทำงาน 
   นายพิชาธร  จุฬา   ครูผู้ช่วย     คณะทำงาน 
  นางสุดาบัณฑิต สุดชารี   ครู ชำนาญการ    เลขานุการ  
มีหน้าที่ 1. จัดโครงสร้างระบบงานสารบรรณของสำนักงานกลุ่มบรหิารวิชาการ  
  2. จัดระบบความเป็นระเบียบ ความสวยงาม ความปลอดภัยของสำนักงาน  
  3. จัดระบบการบริการ และอำนวยความสะดวกต่อผู้ทีม่าติดต่องานราชการ  
  4. จัดประชุมคณะทำงานในกลุ่มบรหิารวิชาการ หรือคณะกรรมการทีม่ีหัวหน้าการบรหิารวิชาการเป็น
กรรมการและเลขานุการ  
  5. ทำหน้าที่เป็นเลขานุการหัวหน้ากลุ่มบรหิารวิชาการ  
  6. จัดระบบพสัดุ ครุภัณฑ์ ในกลุ่มบรหิารวิชาการ ทัง้การลงทะเบียนและเสนอเพื่อจัดซื้อ  
  7. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
     3.2 การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
   นางสุดาบัณฑิต สุดชารี   ครู ชำนาญการ     หัวหน้า  
  นายสนั่นเกียรติ เพิ่มผล   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร์   คณะทำงาน  
  นางชนิดาภา  บุญยะรัตน์   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ การงานอาชีพ   คณะทำงาน  
  นางเพ็ญญาภรณ์ เกลี้ยงพร้อม   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะทำงาน  
   นางสุดาบัณฑิต สุดชารี   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ  คณะทำงาน  
  นางสาวปลายฟ้า  ตุมชาติ  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาไทย   คณะทำงาน  

นายวีระชาติ เนื่องขันตรี   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สงัคมศึกษาฯ   คณะทำงาน  
   นายพิชาธร  จุฬา   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สุขศึกษาฯ   คณะทำงาน  
  นายโกวิท  โอนไธสง    หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ศิลปะ ดนตรี นาฎศิลป์  คณะทำงาน  
มีหน้าที่ 1. ศึกษา วิเคราะห์ หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2551 และสาระแกนกลางของ
กระทรวงศึกษาธิการเพื่อนำมาปฏิบัติในการจัดทำหลกัสูตรสถานศึกษา ตามสภาพปัญหาและความต้องการของสงัคม 
ชุมชน และท้องถ่ิน  
  2. วิเคราะหส์ภาพแวดล้อมและประเมินสภาพสถานศึกษา เพื่อร่วมกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกจิ เป้าหมาย และ
คุณลักษณะที่พึงประสงค์  
  3. นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน บรหิารการใช้หลักสูตรใหเ้หมาะสม นิเทศการใช้หลักสูตร 
ติดตามและประเมินผลการใช้หลกัสูตรปรับปรงุและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม  
  4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
     3.3 การพัฒนาหลักสูตรความสามารถพิเศษ  
  นางสุดาบัณฑิต สุดชารี    ครู ชำนาญการ      หัวหน้า  
 นายสนั่นเกียรติ เพิ่มผล   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร์   คณะทำงาน  
  นางชนิดาภา  บุญยะรัตน์   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ การงานอาชีพ   คณะทำงาน  
  นางเพ็ญญาภรณ์ เกลี้ยงพร้อม   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะทำงาน  
   นางสุดาบัณฑิต สุดชารี   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ  คณะทำงาน  
  นางสาวปลายฟ้า  ตุมชาติ  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาไทย   คณะทำงาน  

นายวีระชาติ เนื่องขันตรี   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สงัคมศึกษาฯ   คณะทำงาน  
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   นายพิชาธร  จุฬา   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สุขศึกษาฯ   คณะทำงาน  
  นายโกวิท  โอนไธสง    หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ศิลปะ ดนตรี นาฎศิลป์  คณะทำงาน  
มีหน้าที่ 1. ศึกษา วิเคราะห์ หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2551 และสาระแกนกลางของ
กระทรวงศึกษาธิการเพื่อนำมาปฏิบัติในการจัดทำหลกัสูตรสถานศึกษา ตามสภาพปัญหาและความต้องการของสงัคม 
ชุมชน และท้องถ่ิน  
  2. วิเคราะหส์ภาพแวดล้อมและประเมินสภาพสถานศึกษา เพื่อร่วมกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกจิ เป้าหมาย และ
คุณลักษณะที่พึงประสงค์  
  3. นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน บรหิารการใช้หลักสูตรใหเ้หมาะสม นิเทศการใช้หลักสูตรควา
มามารถพเิศษ ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตรปรับปรุงและพัฒนาหลกัสูตรความสามารถพิเศษตามความ
เหมาะสม  
  4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
     3.4 การการวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
  นางสุดาบัณฑิต สุดชารี   ครู ชำนาญการ   หัวหน้า  

นางสาวกนกวรรณ เหลาคำ  ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย  
  นางชนิดาภา บุญยะรัตน์     ครู ชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย  
   นายพิชาธร  จุฬา   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 1. ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยการบรหิาร การจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา  
  2. ส่งเสรมิให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แตล่ะกลุ่มสาระการเรียนรู้ โดยสง่เสรมิ
สนับสนุนใหเ้กิดการทำวิจัยของครูผูส้อนทุกคน  
  3. ส่งเสรมิ สนบัสนุนให้เกิดการนำผลการวิจัยมาใช้ใหเ้กิดประโยชน์  
  4. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนเผยแพรผ่ลงานการวิจัย หรอืพัฒนา คุณภาพ
การเรียนการสอน และงานวิชาการกบัสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ สถาบันอื่น  
  5. รวบรวม จัดทำรายงานการวิจัย  
  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย  
     3.5 การจัดตารางสอน / ตารางเรยีนและจัดครเูขา้สอน / การจัดครูสอนแทน / การจัดกลุ่มการเรียน  
  นางสาวกนกวรรณ เหลาคำ  ครู ชำนาญการ   หัวหน้า  
  นางสุดาบัณฑิต สุดชารี   ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย  
   นายพิชาธร  จุฬา   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 1. จัดทำประมวลการสอนรายวิชา  
  2. จัดทำแผนการเรียนรู้และบันทึกหลงัการสอน  
  3. ออกแบบกระบวนการเรียนรู้และจัดกระบวนการเรียนรู้  
  4. ดูแลการจัดทำเอกสาร หลักฐาน ในการจัดการเรียนการสอนของครู เช่น แผนการจัดการเรียนรู้ บันทกึหลัง
สอน นวัตกรรมที่ใช้ในการจัดการเรียนรู้  
  5. ดูแลให้ครเูข้าสอนตามตารางสอน ตลอดจนติดตามให้กลุม่สาระการเรียนรู้ต่าง ๆ  
  6. ดำเนินการจัดสอนแทนเมื่อมีครลูา หรอืไปราชการ  
  7. ส่งเสรมิ สนบัสนุน การจัดกจิกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ของกลุม่สาระการเรียนรู้ต่าง ๆ  
  8. ส่งเสรมิให้ครูได้รับการพฒันา เพื่อประโยชน์ในการจัดการเรียนการสอน  
  9. ส่งเสรมิการแข่งขันทักษะทางวิชาการ  
  10. ประสานหัวหน้ากลุม่สาระการเรียนรูเ้พื่อการบริหารจัดการกลุ่มสาระ  
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  11. จัดกลุม่การเรียน / กำหนดห้องเรียน  
  12. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย  
     3.6 การนเิทศภายใน  
  นายขวัญชัย  ปรักเจริญ  รองผู้อำนวยการสถานศึกษา   หัวหน้า  
  นายสนั่นเกียรติ เพิ่มผล   ครู ชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย  
  นางสาวกนกวรรณ เหลาคำ  ครู ชำนาญการ    ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 1. กำหนดกรอบและขอบข่ายการนเิทศภายใน  
  2. กำหนดปฏิทินการนิเทศภายในให้ชัดเจน  
  3. ประเมินและสรุปรายงานผลการนิเทศภายในเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนทราบและพิจารณา    
  4. จัดระบบนเิทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในโรงเรียนให้ครอบคลุมทกุกลุ่มสาระการเรียนรู้และ
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
  5. ดำเนินการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนในรปูแบบที่หลากหลายและเหมาะสมกบัสถานศึกษา 
อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง  
  6. แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์ การจัดระบบนเิทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับสถานศึกษาอื่น  
  7. จัดทำตารางนเิทศและปฏิทินปฏิบัติการนเิทศใหทุ้กกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกจิกรรมพัฒนาผู้เรียนตลอดปี
การศึกษา  
  8. แนะนำให้ความรู้เชิงวิชาการแก่ครูผูส้อน และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์  
  9. การจัดระบบนิเทศ การนิเทศการศึกษาภายในโรงเรียนและภายนอกสถานศึกษา  
  10. ติดตามประสานงานกบัเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพฒันาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการและการ
เรียนการสอนของโรงเรียนอย่างต่อเนือ่ง  
  11. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรงุ พฒันางานให้ดีข้ึน  
  12. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย  
     3.7 การนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานทางวิชาการ  
  นางสุดาบัณฑิต สุดชารี    ครู ชำนาญการ    หัวหน้า  
  นางสาวอรณิช เขตขยัน    ครู ชำนาญการ    ผู้ช่วย  
   นายพิชาธร  จุฬา   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรบังานพฒันาสื่อนวัตกรรมการศึกษาและแหล่งเรียนรู้  
  2. ศึกษาวิเคราะห์ความจำเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยเีพื่อจัดการเรียนการสอน  
  3. ส่งเสรมิให้ครูผลิต พัฒนาสื่อ และนวัตกรรมการเรียนการสอน  
  4. จัดหาสือ่และเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน และการพฒันาด้านวิชาการ  
  5. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการ
สอน  
  6. ประเมินผลการพฒันาการใช้สือ่ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
  7. สำรวจแหลง่เรียนรู้ทีเ่กี่ยวข้องกับการพฒันาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถ่ินในเขตพื้นที่
การศึกษาและเขตพื้นที่ใกล้เคียง  
  8. จัดทำเอกสารเผยแพร่แหลง่เรียนรู้แก่ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู้ปกครองและชุมชน  
  9. จัดต้ังและพัฒนาแหล่งเรียนรูร้วมทั้งพัฒนาใหเ้กิดองค์ความรู้และประสานความร่วมมือกบั สถานศึกษาอื่น 
บุคคล ผู้ปกครอง องค์กร ชุมชน ในการจัดต้ัง ส่งเสริม พฒันาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน  
  10. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบตัิงาน รายงานผลงานประจำปี  
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  12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  
     3.8 การบริหารจัดการทดสอบระดับชาติ  
  นายสนั่นเกียรติ เพิ่มผล   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
  นางสาวอรณิช เขตขยัน    ครู ชำนาญการ    ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 1. จัดให้มีระบบการตรวจข้อสอบ วิเคราะห์ข้อสอบและจัดทำข้อสอบ  
  2. ประสานหัวหน้ากลุม่สาระการเรียนรู้และครผูู้เกี่ยวข้องจดัทำข้อสอบใหส้อดคล้องกับมาตรฐาน/ตัวบง่ช้ีหรอื
ผลการเรียนรู้ของรายวิชาน้ัน  
  3. ศึกษา/วิเคราะห์ข้อสอบตามหลักการและกระบวนการวิเคราะห์ข้อสอบ  
  4. จัดทำคลังข้อสอบ  
  5. จัดทำโครงการพัฒนาครูด้านการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลกัสูตร  
  6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  
     3.9 การสร้างชุมชนแห่งการเรยีนรู้ทางวิชาการ  
  นางสุดาบัณฑิต สุดชารี    ครู ชำนาญการ   หัวหน้า  
  นางสาวกนกวรรณ เหลาคำ  ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 1. ศึกษาองค์ประกอบของการบรหิารจัดการชุมชนแห่งการเรียนรู้ของโรงเรียน  
  2. สร้างรูปแบบการบริหารจัดการชุมชนแหง่การเรียนรู้  
  3. ประเมินรปูแบบการบรหิารจัดการชุมชนแห่งการเรียนรู้  
  4. วิเคราะห์ข้อมลูการบริหารจัดการชุมชนแห่งการเรียนรู้  
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  

4. การจัดกิจกรรมการเรียนรู้  
     4.1 การจัดทำการใช้แผนการจัดการเรยีนรู้  
  นายวีระชาติ เนื่องขันตรี    ครู ชำนาญการพิเศษ  
มีหน้าที่ 1. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษา ไปใช้ในระดับช้ันเรียน และวิเคราะหผ์ูเ้รียน  
  2. จัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ที่เน้นกระบวน การคิด และกระบวนการเรียนรูท้ี่เหมาะสมกบัผู้เรียนและ
นำมาใช้ในการจัดการเรียนรู้  
  3. ปรับปรงุแผนการจัดการเรียนรู้ รายวิชาอย่างต่อเนือ่ง  
  4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  
     4.2 การจัดกระบวนการเรียนรู้  
  นางสุดาบัณฑิต สุดชารี   ครู ชำนาญการ  
มีหน้าที่ 1. จัดกระบวนการเรียนรู้เพื่อพัฒนาทักษะการคิด ทักษะการเรียนรู้ และทักษะ การสื่อสาร พัฒนาทักษะชีวิต 
และการทำงาน  
  2. จัดกระบวนการเรียนรู้ เพื่อพฒันาทกัษะ ด้านสารสนเทศ และเทคโนโลยี ให้เอื้อต่อการจัดกระบวนการ
เรียนรู้  
  3. นำรูปแบบนวัตกรรมการจัดการเรียนรู้แนวใหม่ ในศตวรรษที่ 21 5 และกระบวนการวิจยัมาปรับปรงุ/
พัฒนา กระบวนการเรียนรู้ให้ดีข้ึน  
  4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  
     4.3 การจัดหา จัดทำและพัฒนาสื่อการจัดการเรียนรู ้ 
   นางสุดาบัณฑิต สุดชารี   ครู ชำนาญการ  
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มีหน้าที่ 1. จัดหา จัดทำ และพฒันาสื่ออุปกรณ์การจัดการเรียนรู้ทีส่อดคล้องกบัสาระ การเรียนรู้  
  2. จัดทำบญัชีสื่อ และอปุกรณ์การเรียนรู้ทุกกลุม่ สาระการเรียนรู้ พรอ้มทัง้นำสื่อการจัดการเรียนรู้ไปใช้ในการ
จัดการเรียนรู้ทุกกลุม่สาระการเรียนรู้  
  3. บำรุงรักษา เกบ็สื่อและอปุกรณ์การเรียนรู้ไว้ อย่างเป็นระบบ และประเมินผลกระบวนการจัดหา จัดทำสือ่ 
พัฒนาการจัดการเรียนรู้  
  4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  
     4.4 การจัดหาแหล่งเรียนรู้เพื่อจัดการเรียนรู้  
  นางชนิดาภา บุญยะรัตน์   ครู ชำนาญการพิเศษ 
มีหน้าที่ 1. จัดหา รวบรวมข้อมูลและจัดทำบญัชีแหลง่เรียนรู้ในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
  2. ใช้แหล่งเรียนรู้ในการจัดการเรียนรู้ในทุกกลุ่ม สาระการเรียนรู้  
  3. จัดให้นักเรียนไปฝึกประสบการณ์การเรียนรู้ ณ สถานประกอบการ  
  4. กำกับ ติดตาม การใช้แหลง่เรียนรูอ้ย่างเป็น ระบบ และรายงานผลการใช้แหล่งเรียนรู้ เพื่อนำมา ปรบัปรุง / 
พัฒนา  
  5. จัดทำฐานข้อมลู นักเรียน โรงเรียน ตามจุดเน้น ศึกษาบรบิทภายใน/ภายนอกโรงเรียนเพื่อจัดทำแหลง่
เรียนรู้ (สถานที่/บุคคล)  
  6. ปรับ/ออกแบบตารางเรียน จัดการเรียนการสอนใหเ้อื้อตอ่การพฒันาผูเ้รียนตามจุดเน้น  
  7. ให้ความสำคัญการจัดกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน จัดทำรายงานความก้าวหน้าของผูเ้รียนตามจุดเน้น เพื่อให้
นักเรียนได้เรียนรู้ตามความถนัด ความสนใจ เต็มตามศักยภาพ เช่ือมโยงกบัวิถีชีวิตจากการปฏิบัติจริงทัง้ในและนอก
ห้องเรียน โดยจัดกิจกรรมนอกห้องเรียน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 30 ของเวลาเรียน  
  8. ใช้สื่อและเทคโนโลยีช่วยให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้  
  9. แสวงหาความร่วมมือจากชุมชน องค์กรทอ้งถ่ิน ทั้งภาครฐั เอกชน เข้าร่วมในการจัดการเรียนรู้  
  10. ระดมทรัพยากร มาใช้ปรบัปรุง พัฒนา จัดแหลง่เรียนรู ้ภูมิปัญญาท้องถ่ิน ให้เอื้อตอ่การจัดการเรียนรู้ของ
ผู้เรียน กำกับ ดูแล นิเทศ การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ และนำผลมาปรับปรุงพัฒนาการเรียนการสอนของครู  
  11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  
     4.5 การจัดสอนซ่อมเสรมิ  
  นางสาวกนกวรรณ เหลาคำ   ครู ชำนาญการ  
มีหน้าที่ 1. จัดสอนซอ่มเสรมิ สอนชดเชยและสอนแทนเมื่อครูลาหรือไปราชการ  
  2. กำกับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ  
  3. นำผลการสอนซ่อมเสริมมาวิเคราะห์ เพื่อปรบัปรุงและพฒันา กระบวนการสอนซ่อมเสรมิ  
  4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  
     4.6 การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา  
  นายวีระชาติ เนื่องขันตรี    ครู ชำนาญการพิเศษ  
มีหน้าที่ 1. จัดกจิกรรมพัฒนาผู้เรียนทีส่อดคลอ้งกบัโครงสรา้งของหลักสูตรสถานศึกษา  
  2. จัดกลุม่กิจกรรมนักเรียนตามความต้องการ ความสนใจ และความถนัดของนักเรียน โดยเน้นการปฏิบัตทิี่ 
แสดงออกซึ่งศักยภาพของตนเอง  
  3. จัดให้นักเรียนได้แสดงผลงานจากการปฏิบัติ กจิกรรมพฒันาผูเ้รียน  
  4. ประเมินผลเพื่อปรับปรงุพฒันาการจัดกจิกรรม พฒันานกัเรียนให้เหมาะสมยิง่ข้ึน  
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  
     4.7 การจัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมการเรียนรู้  
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    นายวีระชาติ เนื่องขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ  
มีหน้าที่ 1. จัดกจิกรรมสง่เสรมิการเรียนรู้ได้ตามบริบทของโรงเรียน  
  2. จัดทำและพัฒนาแผนการจัดกจิกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ครอบคลุม ทุกกลุ่ม /งาน  
  3. ส่งเสรมิให้นกัเรียนมีส่วนร่วมในการคิดวางแผนปฏิบัติ และนักเรียนส่วนใหญเ่ข้าร่วมจัดกิจกรรมส่งเสริมการ
เรียนรู้  
  4. ประเมินผลการจัดกิจกรรมเพื่อสง่เสรมิ การเรียนรู้และนกัเรียนส่วนใหญม่ีความพึงพอใจในระดับดี และนำ
ผลการประเมินไปใช้ปรับปรงุและพัฒนาการจัดกจิกรรมสง่เสริมการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  
     4.8 การจัดกิจกรรมส่งเสรมิความสามารถพิเศษผู้เรียน  
  นางสาวกนกวรรณ เหลาคำ  ครู ชำนาญการ  
มีหน้าที่ 1. คัดเลอืก จัดกลุ่ม ความสามารถพิเศษของนกัเรียนแต่ละประเภท กำหนดผูร้ับผิดชอบในแต่ละประเภท 
ความสามารถพเิศษของนักเรียน  
  2. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนานกัเรียนตามความสามารถพิเศษของนักเรียน จัดเวทีให้นักเรียนแสดง / แข่งขัน 
ความสามารถพเิศษในแต่ละประเภท ทัง้ในและนอกโรงเรียน  
  3. รายงานผลและเผยแพรผ่ลงานความสามารถพิเศษนักเรยีน  
  4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  

5. การพัฒนาและส่งเสริมทางดา้นวิชาการ  
  นายสนั่นเกียรติ เพิ่มผล   ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า  
  นางสาวอรณิช เขตขยัน    ครู ชำนาญการ     ผู้ช่วย  
  นางสุดาบัณฑิต สุดชารี    ครู ชำนาญการ     ผู้ช่วย  
  นางสาวกนกวรรณ  เหลาคำ ครู ชำนาญการ     ผู้ช่วย  
   นายพิชาธร  จุฬา   ครูผู้ช่วย     ผู้ช่วย 
มีหนา้ที่ 1. การพัฒนาครทูางด้านวิชาการ  
  2. การสง่เสรมิพัฒนาครูใหม่  
  3. การจัดบรรยากาศทางวิชาการในโรงเรียน  
  4. การสง่เสรมิการวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ของผูเ้รียน  
  5. การสง่เสรมิการใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยเีพื่อการเรียนรู้  
  6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  

6. การวัดผลประเมินผลการเรียน และงานทะเบียนนักเรียน  
 นายสนั่นเกียรติ เพิ่มผล   ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า  
  นางสาวอรณิช เขตขยัน    ครู ชำนาญการ     ผู้ช่วย  
  นางสุดาบัณฑิต สุดชารี    ครู ชำนาญการ     ผู้ช่วย  
  นางสาวกนกวรรณ  เหลาคำ ครู ชำนาญการ     ผู้ช่วย  
   นายพิชาธร  จุฬา   ครูผู้ช่วย     ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 1. กำหนดระเบียบ  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน  

2. ดำเนินการลงทะเบียนประวัตินักเรียน และจำหน่ายนักเรยีน  
  3. จัดทำ ตรวจสอบ และออกเอกสารหลกัฐานทางการศึกษา และใบประกาศนียบัตร  
  4. จัดทำและเกบ็รักษาเอกสาร หลักฐานทางการศึกษา ให้เป็นปัจจุบัน  
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  5. ติดตามดูแลการตรวจสอบวุฒกิารศึกษา การแก้ไขหลักฐานต่าง ๆ และการลาออกของนักเรียน  
  6. ควบคุมดูแลการลงทะเบียนวิชาเรียนของนกัเรียน  
  7. ควบคุมดูแลงาน GPA  
  8. ประสานกับงานวัดผลประเมินผลในการติดตามนกัเรียนที่มีปญัหาไมจ่บหลกัสูตร  
  9. ควบคุมการลงผลการเรียนในเครือ่งคอมพิวเตอรท์ุกรายวิชาให้ถูกต้อง  
  10. กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกบัการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา  
  11. ส่งเสริมให้ครูดำเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนการสอน โดยเน้นการประเมินตามสภาพจรงิจาก
กระบวนการปฏิบัติ และผลงาน  
  12. ควบคุมดูแลเกี่ยวกบัเวลาเรียนของนักเรียน การสอบแก้ตัว การลงทะเบียนเรียนซ้ำ  
  13. จัดการให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถาน
ประกอบการ และอื่น ๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด  
  14. จัดทำแบบฟอรม์ สถิติ ข้อมูลสารสนเทศงานวัดผล  
  15. การจัดเก็บข้อมูลนกัเรียนรายบุคคล ผ่านระบบ DMC (Data Management Center : DMC)  
  16. สรปุผลโครงการรายงานผู้อำนวยการสถานศึกษา เมื่อสิน้ปีการศึกษา  
  17. การสร้างและปรับปรงุเครื่องมือการวัดผลการเรียน  
  18. การจัดให้มีเอกสารและแบบฟอรม์เกี่ยวกบัการวัดผลและประเมินผลการเรียน  
  19. การดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการวัดผลและประเมินผลการเรียน  
  20. การดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียน  
  21 ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย  

7. การแนะแนวการศึกษา  
  นายโกวิท โอนไธสง    ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
  นางเพ็ญญาภรณ์ เกลี้ยงพร้อม   ครู ชำนาญการพิเศษ    ผู้ช่วย  
  นางสาวปลายฟ้า  ตุมชาติ  พนักงานราชการ   ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 1. การบรหิารจัดการงานแนะแนว  
  2. การใหบ้ริการแนะแนวศึกษาต่อ  
  3. งานเก็บรวบรวมข้อมลู  
   4. งานสารสนเทศแนะแนว  
  5. งานให้คำปรกึษา กระบวนการปอ้งกัน ปรับปรงุแก้ไข หรอืพัฒนา โดยมุ่งให้สามารถจัดการกบัชีวิตของ
ตนเองได้ตามความถนัด ความสนใจ และความ สามารถ บนพื้นฐานของความแตกต่างระหว่างบุคคล  
   6. งานจัดวางตัวบุคคลหรือกิจกรรมสง่เสรมิช่วยเหลือนักเรยีนเป็นรายบุคคลหรือกลุม่  
  7. งานติดตามประเมินผล  
  8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย  

 8. การจัดการศึกษาเรยีนรวม  
  นางสุนีย์รัตน์ ปานมนต์    ครู ชำนาญการ    หัวหน้า  
  นางสาวปลายฟ้า  ตุมชาติ  พนักงานราชการ  ผู้ช่วย  
  นางธนภร ทองสรรค์    ครูพี่เลี้ยง    ผู้ช่วยและเลขานุการ  
มีหน้าที่ ๑. สำรวจข้อมลูเบื้องต้นของคนพิการ  
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  2. ลงพื้นทีเ่พื่อติดตามกลุม่เป้าหมายว่ามีตัวตนหรือไมเ่พื่อสอบถามความต้องการ ของผูเ้รียน หรือผู้ดูแลคน
พิการ เพื่อนำข้อมูลที่ได้มาวิเคราะห์และวางแผนในการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ ให้กับคนพกิารตามแบบสำรวจข้อมูล
เบื้องต้น  
  3. ตรวจสอบเอกสารการจดทะเบียนคนพิการว่ามหีรอืไม่ หากไม่มี ให้ใช้แบบประเมิน เบื้องต้นเพื่อคัดแยก
ประเภทความพิการเพื่อเข้าสู่กระบวนการจัดการศึกษาและนาแบบประเมินแนบไว้เพื่อ จัดทำ IEP  
  4. ประเมินเบื้องต้นคัดแยกประเภทความพิการ เพื่อเข้าสู่กระบวนการจัดกิจกรรม การเรียนรู้ ครผูู้สอนคน
พิการจะต้องประเมินคัดแยกว่าเป็นคนพิการประเภทใดและจะต้องทราบถึงระดับ ความรู้ความสามารถในการเรียนรู้
ของคนพิการแตล่ะบุคคล  
  5. จัดทำข้อมลูส่วนบุคคลของผู้เรียนโดยวิเคราะห์สภาพแวดล้อม ความฝัน และ ความหวังของคนพิการ หรือ
ผู้ดูแลคนพิการเพือ่เป็นข้อมลูในการจัดระดบัความสามารถในการเรียนรูเ้พื่อ การเปลี่ยนผ่านจากชีวิตผูเ้รียนระดับข้ัน
พื้นฐานสู่ระดับอุดมศึกษาหรอืสู่วัยแรงงาน หรือสู่การดำเนินชีวิต อย่างอิสระ  
  6. วางแผนการจัดกระบวนการเรียนรู้ใหก้ับคนพิการ โดยจดัทำแผนการเรียนรู้กลางของ กลุ่มเป้าหมายที่
รับผิดชอบทกุคน  
  7. จัดหา ผลิต พัฒนาสือ่และวัสดุในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้และสิ่งอำนวยความสะดวก  
  8. จัดกิจกรรมการเรียนรู้ตามแผนการเรียนรู้กลางที่ได้จัดทำเมื่อพบปญัหาการเรียนรู้ของ คนพิการรายใด ให้
นำปัญหาน้ันมาจัดทำแผนการศึกษาเฉพาะบุคคล ( Individual Education Program : IEP) พร้อมทัง้จัดทำแผนการ
เรียนรู้เฉพาะบุคคล ( Individual Implementation Plan : IIP) เป็นรายบุคคล  
  9. ประสานความร่วมมือกับภาคีเครอืข่าย  
  10. เผยแพร่ผลการจัดกระบวนการเรียนรู้แก่คนพิการตอ่สาธารณชน  
  11. สรปุและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อศูนย์การศึกษาพิเศษประจำจังหวัดสรุินทร์  
  12. จัดทำแผนการปฏิบัติงานพร้อมแบบรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นรายเดือน  
  13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย  

9. กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
  นายวีระชาติ เนื่องขันตรี    ครู ชำนาญการพิเศษ    หัวหน้างานกจิกรรม  
  นายสนั่นเกียรติ  เพิ่มผล    ครู ชำนาญการพิเศษ    (งานนักศึกษาวิชาทหาร)  
  นายวีระชาติ เนื่องขันตรี    ครู ชำนาญการพิเศษ     (งานลกูเสือ-เนตรนารี)  
  นายโกวิท โอนไธสง    ครู ชำนาญการพิเศษ     (งานแนะแนว)  
มีหน้าที่ 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ พัฒนากจิกรรมการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร  
  2. กำหนดแนวปฏิบัติการจัดการเรียนการสอนกจิกรรมพัฒนาผู้เรียนและการวัดประเมินผลกจิกรรมพัฒนา
ผู้เรียนของโรงเรียน  
   3. นิเทศครู เรือ่งแนวปฏิบัติการจัดการเรียนการสอนและการวัดประเมินผลในกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน และจัด
ให้ครูทุกคนเข้าร่วมกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน  
  4. ควบคุม ดูแล ติดตามการเรียนการสอนกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน ให้เปน็ไปตามแนวปฏิบัติ  
   5. วิเคราะหป์ัญหาต่าง ๆ ในการดำเนินงานกิจกรรม เพือ่หาแนวทางปรบัปรุงแก้ไขปญัหา  
  6. นิเทศการปฏิบัติงาน การใช้วัสดุอปุกรณ์ของแต่ละกิจกรรม  
   7. จัดหา ควบคุมและติดตามการใช้วัสดุ – อุปกรณ์ของหมวดกิจกรรม  
   8. ประเมินผลการดำเนินงาน / โครงการ และสรุปรายงานผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน  
  9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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10. งานห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้  
  นางสาวปลายฟ้า  ตุมชาติ   พนักงานราชการ  หัวหน้า  
  นางธนภร  ทองสรรค์    ครูพี่เลี้ยง   ผู้ช่วย  
   นางสุจิตรา  สาแก้ว    ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
มีหน้าท่ี 1. สนับสนุนในการศึกษาค้นคว้าหาความรูเ้พิ่มเติม นอกเหนือจากตำราเรียนและการเรียนการสอน  
   2. ส่งเสรมิใหห้้องสมุดเป็นแหลง่วิชาการทีส่มบรูณ์และมี ประสิทธิภาพ  
   3. การใหบ้ริการแก่ครู ผูป้กครอง นักเรียนใหบ้รกิาร  
  4. จัดเกบ็ข้อมลูการให้บริการ การประชาสมัพันธ์งานของหอ้งสมุดให้เกิดประสทิธิภาพ  
   5. จัดหาและสนบัสนุนการใหบ้รกิาร การค้นคว้าทางอินเตอร์เน็ต  
  6. จัดบรกิารยืม-ส่งหนังสือ สืบค้นข้อมูลจากอินเตอรเ์น็ต แก่นักเรียน บุคลากร และบุคคลทั่วไป ทั้งในราชการ
และวันหยุดราชการ  
  7. พัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่งเรียนรู้ทีท่ันสมัยและทันต่อความเปลี่ยนแปลงทางสงัคมและเทคโนโลยี  
  8. ดำเนินการจัดกิจกรรมเพื่อพฒันานักเรียนใหเ้ป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ รกัการอ่าน สามารถคิด วิเคราะห์
และมีวิจารณญาณ  
   9 สำรวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกบัการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถ่ินในเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 33 (จงัหวัดสรุินทร์) และเขตพื้นที่การศึกษาที่ใกล้เคียง  
  10. จัดทำเอกสารเผยแพร่แหลง่การเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ
สถาบันอื่นทีจ่ัดการศึกษาในบรเิวณใกล้เคียง  
  11. ดำเนินการพฒันาแหล่งเรียนรู้โดยประสานกับสถาบันการศึกษาอื่น ชุมชน ท้องถ่ิน ครอบครัว บุคคล 
องค์กรเพื่อใช้แหล่งเรียนรู้ร่วมกัน  
    12. รวบรวมความรู้และผลงานทีเ่ป็นภูมิปญัญาท้องถ่ิน เพื่อการเรียน ความภาคภูมิใจที่มีต่อท้องถ่ินของ
นักเรียนและบุคคลทั่วไป  
   13. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

11. งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  
  นายขวัญชัย  ปรักเจริญ   รองผู้อำนวยการโรงเรียน   หัวหน้า 
 นางเพ็ญญาภรณ์ เกลี้ยงพร้อม  ครู ชำนาญการพิเศษ   คณะทำงาน  
  นายวีระชาติ เนื่องขันตรี    ครู ชำนาญการพิเศษ    คณะทำงาน  
  นายโกวิท โอนไธสง    ครู ชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 
   นางชนิดาภา  บุญยะรัตน์   ครู ชำนาญการพิเศษ    คณะทำงาน 
   นายพิชาธร  จุฬา   ครูผู้ช่วย    คณะทำงาน 
   นายธนากร  นิยมวัน   ครูผู้ช่วย    คณะทำงาน 
มีหน้าท่ี 1. จัดระบบและวางแผนการพฒันาโครงการตามนโยบาย  
  2. จัดทำแผนงาน/โครงการ  
  3. ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการให้บรรลุตามวัตถุประสงค์  
  4. ควบคุมดูแลการบรหิารงบประมาณให้เป็นไปตามระเบียบและเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ  
  5. นิเทศ กำกับ ติดตามและดูแลการปฏิบัตงิานให้เป็นไปตามนโยบาย  
  6. จัดให้มรีะบบการติดตามประเมินผล การปฏิบัติงานและนำเสนอรายงานความก้าวหน้าของโครงการต่อ
ผู้เกี่ยวข้องและสาธารณชน  
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  7. เป็นทีป่รึกษาของคณะทำงานทกุฝ่าย  
  8. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
12. การวางแผนพัฒนาโรงเรียน 
  นางสาวอรณิช เขตขยัน   ครู ชำนาญการ   หัวหน้า  
   นางสาวกนกวรรณ เหลาคำ   ครู ชำนาญการ    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่  1.  การกำหนดทิศทางการพัฒนาโรงเรียน  
  2.   แผนปฏิบัติการของโรงเรียน  
  3.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

13. การจัดองค์กร  
  นางสาวอรณิช เขตขยัน   ครู ชำนาญการ   หัวหน้า  
  นางสาวกนกวรรณ เหลาคำ   ครู ชำนาญการ    ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 1. การจัดโครงสร้างการบริหารโรงเรียน  
   2. การกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายงาน  
   3. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
14. การจัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  
   นางสาวอรณิช เขตขยัน   ครู ชำนาญการ   หัวหน้า  
   นายพิชาธร  จุฬา    ครูผู้ช่วย      ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 1. การดำเนินงานด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  
   2. การพัฒนาระบบงานสารสนเทศ  
   3. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

15. การจัดระบบการประกันคุณภาพภายใน  
   นายสนั่นเกียรติ เพิ่มผล   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร์   หัวหน้า 
 นางชนิดาภา  บุญยะรัตน์   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ การงานอาชีพ   คณะทำงาน  
  นางเพ็ญญาภรณ์ เกลี้ยงพร้อม   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะทำงาน  
   นางสุดาบัณฑิต สุดชารี   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ  คณะทำงาน  
  นางสาวปลายฟ้า  ตุมชาติ  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาไทย   คณะทำงาน  

นายวีระชาติ เนื่องขันตรี   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สงัคมศึกษาฯ   คณะทำงาน  
   นายพิชาธร  จุฬา   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สุขศึกษาฯ   คณะทำงาน  
  นายโกวิท  โอนไธสง    หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ศิลปะ ดนตรี นาฎศิลป์  คณะทำงาน  
  นางสาวอรณิช เขตขยัน   ครู ชำนาญการ     เลขานุการ 
มีหน้าที่ 1. การจัดระบบการประกันคุณภาพภายใน  
  2. จัดทำแผนกลยุทธ์ 
   3. จัดทำแผนปฏิบัติราชการ  
  4. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานปฏิบัติงานกลุ่มบริหารประกันคุณภาพ 
  5. ติดตามผลการดำเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ  
  6. ติดตามผลการดำเนินงานโครงการตามแผนกลยุทธ์ 
  7. พัฒนามาตรฐานการศึกษา  
  8. จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
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  9. ดำเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
  10. ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษา  
  11. ประเมินคุณภาพการศึกษา  
  12. รายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี  
  13. ผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  
  14. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีข้ึน  
  15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

16. การประเมนิผลการดำเนินงานวิชาการ  
  นายสนั่นเกียรติ เพิ่มผล    ครู ชำนาญการพิเศษ     หัวหน้า  
  นางสาวอรณิช เขตขยัน    ครู ชำนาญการ     ผู้ช่วย  
   นางสุดาบัณฑิต สุดชารี     ครู ชำนาญการ     ผู้ช่วย  
   นางสาวกนกวรรณ เหลาคำ    ครู ชำนาญการ     ผู้ช่วย  
   นายพิชาธร  จุฬา   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
มีหน้าท่ี 1. การประเมินผลการดำเนินงานวิชาการ  
  2. การประเมินผลในด้านคุณภาพการจัดการเรียนการสอน  
  3. จัดเกบ็รวบรวมรายงานจากงานต่าง ๆ ภายในฝ่ายบริหารวิชาการ และสรุปประเมินผลและรายงานเป็น
รูปเล่ม เสนอผู้บริหารทราบตามลำดับ เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ (ภายใน วันที่ 30 กันยายน ของทุกปี) 
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 กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

  การบริหารงานบคุคล มีความสำคัญอย่างยิ่งตอ่การขับเคลื่อนและพัฒนาองค์กรไปข้างหน้าเพื่อตอบสนอง ต่อ
การเปลี่ยนแปลง ทั้งด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม และเทคโนโลยี สถานศึกษาจงึต้องมีการบริหารงาน บุคคลเพื่อ
ขับเคลื่อนองค์กรสู่ความเป็นเลิศ  
  งานบุคคล เป็นงานสนับสนุนบุคลากรที่สำคัญในสถานศึกษามีจุดประสงค์หลักของงานบุคคลเพือ่ให้เกิด 
ประสิทธิภาพในการสรรหาบุคลากร การส่งเสริมพัฒนาสร้างขวัญกำลงัใจและการรักษาระเบียบวินัย สิทธิประโยชน์ อัน
พึงมีพงึได้ของบุคลากร เช่น จัดการปฐมนิเทศให้บุคลากรเพือ่ให้ทราบภาระงานเมื่อเริ่มเข้าสู่องค์กรจัดทำเอกสาร 
แนะนำทางปฏิบัตงิาน จัดการนเิทศภายในเพื่อทบทวนบทบาทหน้าที่ความรบัผิดชอบจัดการประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน 
เพื่อเพิ่มพูนทกัษะและศักยภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากรจัดระบบประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อนาข้อมลูที่ได้ ไปใช้
ปรับปรงุการทำงานอย่างต่อเนือ่ง  
กลุ่มบริหารแผนงานบุคคล  
 นายขวัญชัย  ปรักเจริญ   รองผู้อำนวยการกลุม่บริหารงานบุคคล 
  นางเพ็ญญาภรณ์ เกลี้ยงพร้อม  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
   เป็นทีป่รกึษาของผูอ้ำนวยการเกี่ยวกับการบริหารงานของโรงเรียน เสนอความเห็นในการวางแผน ดำเนินงาน 
ประเมินผล และปรับปรุง/พัฒนา (PDCA) การบรหิารงานโรงเรียนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาโรงเรียน นโยบายสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล ระเบียบ กฎกระทรวงและตาม
พระราชบัญญัตกิารศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ. 2542 ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ / กลุ่มงาน / หน่วยงานต่าง ๆ ทัง้
ภายในและภายนอกโรงเรียน เพื่อใหก้ารดำเนินงานของโรงเรียนมีประสิทธิภาพสงูสุด ในการพัฒนาการวางแผน
อัตรากำลงั การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การสรรหาและบรรจุแต่งตัง้ การเปลี่ยน
ตำแหน่งใหสู้งข้ึน การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือน การ
ลาทุกประเภท การประเมินผลการปฏิบัติงาน การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ การสั่งพกัราชการและการสัง่ให้
ออกจากราชการไว้ก่อน การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ การอทุธรณ์และการร้องทุกข์ การออกจาก
ราชการ การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ การจัดทำ บัญชีรายช่ือและให้ความเห็นเกี่ยวกบัการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ การสง่เสรมิการประเมนิวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การ
ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ การสง่เสรมิมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและ
จริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต การพฒันาข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการที่เกี่ยวกบัการบรหิารงานบุคคลใหเ้ป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น สรุป
และรายงานผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามปีงบประมาณและเสนอโรงเรียนก่อนสิ้นปีการศึกษา  
1. งานสำนักงาน 
 นางเพ็ญญาภรณ์ เกลี้ยงพร้อม   ครู ชำนาญการพิเศษ   
  นางสาวชุลีพร ช่วยวัฒนะ   ธุรการโรงเรียน      
2. การบริหารงานบคุคล  
  นางเพ็ญญาภรณ์ เกลี้ยงพร้อม   ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า  
  นางสาวชุลีพร ช่วยวัฒนะ   ธุรการโรงเรียน     ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 2.1 การพัฒนาบุคลากร  
  2.2 จัดโครงสร้าง การบรหิารบุคลากรใหเ้ป็นระบบ 1.3 ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการ
ปฏิบัติงานในโรงเรียน  
  2.4 กำหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน  
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  2.5 มอบหมายงานตามความรู้ความสามารถของบุคลากร  
  2.6 ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัตงิานเต็มความสามารถและ เป็นไปตามจุดประสงค์ของ
โรงเรียน  
  2.7 ส่งเสริมขวัญและกำลงัใจในการปฏิบัตงิานของบุคลากร  
  2.8 ส่งเสริมและสนบัสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพฒันาทุกรูปแบบ  
  2.9 ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร  
  2.10 ดำเนินการประเมินผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน  
  2.11 ดำเนินการเกี่ยวกับการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน  
  2.12 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

3. งานอัตรากำลัง  
  นางเพ็ญญาภรณ์ เกลี้ยงพร้อม   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
  นางสาวชุลีพร ช่วยวัฒนะ   ธุรการโรงเรียน   ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 3.1 วางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  
  3.2 สรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  
  3.3 แต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  3.4 เสริมสร้างประสทิธิภาพในการปฏิบัตริาชการ/การพฒันาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  3.5 การสร้างขวัญและกำลังใจ  
  3.6 การขาด ลา มาสาย/เวรประจำวัน/เวรวันหยุดกลางวัน-กลางคืน  
  3.7 งานต่ออายุใบประกอบวิชาชีพ  
  3.8 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

4. งานเลื่อนเงินเดือน / งานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์  
  นางเพ็ญญาภรณ์ เกลี้ยงพร้อม  ครู ชำนาญการพิเศษ หัวหน้า  
  นางสาวชุลีพร ช่วยวัฒนะ  ธุรการโรงเรียน   ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 4.1 การเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  4.2 การขอมบีัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
  4.3 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนญุาตให้ข้าราชการไปตา่งประเทศ  
  4.4 จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอสิริยาภรณ์และเหรียญจกัรพรรดิมาลา เครื่องราชอสิริยาภรณ์ดิเรกคุณา
ภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
  4.5 การประเมินผลการปฏิบัตงิานของบุคลากร  
  4.6 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

5. งานวินัยและการรักษาวินัย  
  นายธงชัย  สวัสดี    ผู้อำนวยการสถานศึกษา   หัวหน้า  
  นายขวัญชัย  ปรักเจริญ   รองผู้อำนวยการสถานศึกษา ผู้ช่วย  
  นางเพ็ญญาภรณ์ เกลี้ยงพร้อม  ครู ชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 5.1 เสรมิสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย  
  5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจรงิและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้าเมื่อมกีรณี
อันมีมูล ที่ควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระทำผิดวินัย  
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  5.3 การลาออกจากราชการ/รายงานการอนญุาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 
เขต 33  
  5.4 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

6. การบริหารงานทะเบียนและสถิติขา้ราชการ ครูและบคุลากรทางการศึกษา  
  นางเพ็ญญาภรณ์ เกลี้ยงพร้อม  ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
  นางสาวชุลีพร ช่วยวัฒนะ  ธุรการโรงเรียน   ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 6.1 การจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา  
  6.2 การจัดทำหลักฐานการปฏิบัตริาชการ  
  6.3 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

7. การประเมินผลการดำเนินงานบุคคล  
  นางเพ็ญญาภรณ์ เกลี้ยงพร้อม  ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
  นางสาวชุลีพร ช่วยวัฒนะ   ธุรการโรงเรียน  ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 7.1 การประเมินผลการดำเนินงานบุคคล  
  7.2 จัดเกบ็รวบรวมรายงานจากงานต่าง ๆ ภายในฝ่ายบริหารงานบุคคล และสรุปประเมินผลและรายงานเป็น
รูปเล่ม เสนอผู้บริหารทราบตามลำดับ เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ (ภายใน วันที่ 30 กันยายน ของทุกปี)   
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การบริหารงบประมาณและแผนงาน 

 
   งานการเงินและพัสดุ เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที ่สนับสนุนให้การบริหารการจัดการศึกษาและการดำเนิน 
กิจกรรมต่าง ๆ  ของโรงเรียนเป็นไปตามแผนปฏิบัติการอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสทิธิผล ถูกต้องตามระเบียบ ข้อ
ปฏิบัติของทางราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง คุ้มค่า ประหยัด โปร่งใส ตรวจสอบได้ตามหลักธรรมมาภิบาล และเกิด
ประโยชน์ทางราชการสูงสุด  
กลุ่มบริหารการเงินและพัสดุ  
 นายขวัญชัย  ปรักเจริญ  รองผู้อำนวยการกลุม่บริหารการเงินและพสัด ุ
  นางสมถวิล สระแก้ว   หัวหน้ากลุ่มบริหารการเงินและพสัดุ  
   เป็นที ่ปรึกษาของผู ้อำนวยการเกี ่ยวกับการบริหารงานการเงินและพัสดุ เสนอความเห็นในการวางแผน 
ดำเนินงาน ประเมินผล และปรับปรุง/พัฒนา (PDCA) การบริหารงานโรงเรียนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาโรงเรียน 
นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล ระเบียบ 
กฎกระทรวงและตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรยีนรู้ / กลุ่มงาน / 
หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน เพื่อให้การดำเนินงานของโรงเรียนมีประสิทธิภาพสูงสุด ในการ
พัฒนาการจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั ้งงบประมาณเพื ่อเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน แล้วแต่กรณี การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจาก
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานโดยตรง การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร การขอโอนและ
การขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้
งบประมาณ การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อ
การศึกษา การปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา การวางแผนพัสดุ การกำหนดรูปแบบ รายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงิน
งบประมาณเพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือ เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานแล้วแต่กรณี การ
พัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดทำและจัดหาพัสดุ การจัดหาพัสดุ การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและ
จำหน่ายพัสดุ การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
การนำเงินส่งคลัง การจัดทำบัญชี-การเงิน การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน การจัดทำหรือจัดหาแบบพิมพ์
บัญชี ทะเบียน และรายงานผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามปีงบประมาณและเสนอโรงเรียนก่อนสิ้นปีการศึกษา  
1. งานสำนักงาน 
 นางสมถวิล สระแก้ว   ครู ชำนาญการพิเศษ  
 นางสุนีย์รัตน์ ปานมนต์   ครู ชำนาญการ  
 นางชนิดาภา บุญยะรัตน์    ครู ชำนาญการพิเศษ   
2. การบริหารการเงิน  
  นางสมถวิล สระแก้ว  ครู ชำนาญการพิเศษ  
3. การบริหารการเงินและบัญชี  
  นางสุนีย์รัตน์ ปานมนต์  ครู ชำนาญการ  
มีหน้าที่ 1. การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา  
  2. การปฏิบัตงิานอื่นใดตามที่ได้รบัมอบหมายเกี่ยวกบักองทนุเพื่อการศึกษา  
  3. การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน  
  4. การเบิกเงินจากคลัง  
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   5. การรับเงิน การเกบ็รักษาเงิน และการจ่ายเงิน  
6. การนำเงินส่งคลัง   

  7. การจัดทำบัญชีการเงิน  
  8. การจัดทำรายงานทางการเงนิและงบการเงิน  
  9. การจัดทำหรอืจัดหาแบบพิมพบ์ัญชี ทะเบียน และรายงาน  
  10. การทำหลักฐานการเงินและการบัญชี/การรบัเงิน/การจา่ยเงิน/การเกบ็รกัษาเงิน/การควบคุมและ
ตรวจสอบ  
  11. การประเมินผลการใช้จ่ายเงินตามแผนการใช้จ่าย  
  12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  

4. การบริหารงานพัสดุและสินทรัพย์  
  นางชนิดาภา บุญยะรัตน์    ครู ชำนาญการพิเศษ หัวหน้าพัสดุ  
  นายวีระชาติ เนื่องข้ันตรี    ครู ชำนาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่พสัดุ  
มีหน้าที่ 1. จัดทำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ ทะเบยีนคุมทรัพยส์ินใหเ้ป็นปัจจุบัน  
  2 บำรุงรักษาพัสดุและการปรับซ่อม  
  3. จัดทำทะเบียนทีร่าชพัสดุ  
  4. จัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  
  5. จัดหาพสัดุ  
  6. วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดทำกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพื่อตรวจดูกิจกรรมที่ตอ้งใช้
พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่กำหนดตามมาตรฐานกลาง  
  7. จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จ่าย/ขายแบบรูป
รายการหรอืคุณลักษณะเฉพาะ พจิารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญาและเมื่อตรวจรบังานให้มอบเรื่องแก่
เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง กฎหมาย ระเบียบและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิม่เติม  
  8. ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทัง้ก่อนและหลงัการใช้งานสำหรับทรพัย์สินที่มีสภาพไม่
สามารถใช้งานได้ต้ังคณะกรรมการข้ึนพจิารณาและทำจำหนา่ย หรือขอรือ้ถอนกรณีเป็นสิ่งปลกูสร้าง  
  9. จัดต้ังคำของบประมาณประจำปีงบประมาณ (ปร.4/ปร.5/ปร.6)  
  10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  

5. การประเมินผลการดำเนินงานการเงินและพัสดุ  
 นางสมถวิล สระแก้ว    ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
  นายวีระชาติ เนื่องข้ันตรี    ครู ชำนาญการพิเศษ     ผู้ช่วย 

6. การคำนวณต้นทุนผลผลิต  
นางสมถวิล สระแก้ว  ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 

  นางสุนีย์รัตน์ ปานมนต์  ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย  
มีหน้าที่  1. การคำนวณต้นทุนผลผลิต วิเคราะห์ความคุ้มค่าของต้นทุนผลผลิต  
  2. นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาในโรงเรียน  
  3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
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7. การควบคุมภายใน  
  นางสมถวิล สระแก้ว  ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
    นางสุนีย์รัตน์ ปานมนต์  ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย  
มีหน้าที่  1. การควบคุมภายใน  
  2. จัดทำแผนโครงการ สำหรับงานควบคุมภายใน 
  3. วิเคราะห์ สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา  
  4.วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง  
  5. กำหนดมาตรฐานในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา  
  6. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา  
  7. ให้ความรู้กับบุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย เกี่ยวกับระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน  
  8. ประสานกับบุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายจัดทำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการดำเนินงาน
ตามภารกิจ 
  9. ดำเนินการควบคุมตามเหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการ ที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน กำหนด  
  10. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้ เหมาะสม  
  11. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน  
  12. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี  
  13. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
8. งานแผนงาน/นโยบาย งานวางแผนพัฒนาและจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี งานตรวจสอบ ติดตามและ
ประเมินผล รายงานการใช้เงินตามโครงการ  
 นางสมถวิล สระแก้ว    ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
   นางสาวอรณิช  เขตขยัน   ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 1. วางแผนงาน/นโยบาย/จัดทำแผนพัฒนา/แผนปฏิบัติการประจำปี/จัดทำและเสนอของบประมาณ  
   2. ตรวจสอบติดตามรายงานการใช้เงินตามโครงการ  
   3. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

9. การประเมินผลการดำเนินงานการเงินและพัสดุ  
  นางสมถวิล สระแก้ว    ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
  นายวีระชาติ เนื่องข้ันตรี    ครู ชำนาญการพิเศษ     ผู้ช่วย 
 นางชนิดาภา บุญยะรัตน์   ครู ชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย  
  นางสุนีย์รัตน์ ปานมนต์    ครู ชำนาญการ  ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 1. การประเมินผลการดำเนินงานการเงินและพัสดุ  
  2. จัดเกบ็รวบรวมรายงานจากงานต่าง ๆ ภายในฝ่ายบริหารการเงินและพสัดุ และสรุปประเมินผลและรายงาน
เป็นรปูเล่ม เสนอผู้บริหารทราบตามลำดับ เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ (ภายใน วันที่ 30 กันยายน ของทุกปี)  
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 กลุ่มบริหารท่ัวไป 
 
 

  กลุ่มบริหารท่ัวไป เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่สนับสนุนให้การให้บริการบริหารงานอื่น ๆ บรรลุผลตามมาตรฐาน 
คุณภาพและเป้าหมายที่กำหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสานงานส่งเสริม สนับสนุน และการ อำนวยการความ
สะดวกต่าง ๆ  ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาให้ใช้มีการใช้นวัตกรรมและ เทคโนโลยีอย่างเหมาะสม 
ส่งเสริมในการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตามหลักการ บริหารงานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็น
หลัก ตลอดจนการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน และองค์กรที่  เกี่ยวข้อง เพื่อให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
กลุ่มบริหารท่ัวไป   
 นายขวัญชัย  ปรักเจริญ   รองผู้อำนวยการกลุม่บริหารทั่วไป 
  นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี   หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
   เป็นที่ปรึกษาด้านการกำหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานทั่วไป ดูแลด้านการ
รับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานทั่วไป ควบคุมดูแลงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้เป็นไปตามนโยบายของ
สถานศึกษา รวมถึงการพิจารณาจัดสรรงบประมาณภายในกลุ่มบริหารงาน ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากร
ทุกงานในกลุ่มบริหารงาน เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปของโรงเรียน กำหนดหน้าที่
ของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหารทั่วไป  ให้คำปรึกษา แนะนำ 
ถ่ายทอดความรู้ การบริหารงานทั่วไปให้แก่บุคลากรในกลุ่มงาน เพื่อให้มีความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อยา่ง
ถูกต้องสมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ ปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มบริหารงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย เพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตาม เป้าหมายที่กำหนด  สรุปประเมินผลการดำเนินงาน แล้วรายงานท่านผู้อำนวยการ ภาคเรียนละ 
๑ ครั้ง 

 

1. งานสำนักงาน 
  นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ 
   นายโกวิท  โอนไธสง    ครู ชำนาญการพิเศษ 
   นายธนากร  นิยมวัน   ครูผู้ช่วย 
   นางสาวชุลีพร  ช่วยวัฒนะ  ธุรการโรงเรียน 

2.  งานธุรการ 
   2.1 การวางแผนงานธุรการ  
  นางสาวชุลีพร ช่วยวัฒนะ  ธุรการโรงเรียน  
มีหน้าที่ 1. การรวบรวมข้อมลู ระเบียบและแนวปฏิบัตเิกี่ยวกับงานธุรการ  
  2. การทำแผนงานธุรการ  
  3. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

   2.2 การบริหารงานธุรการ  
  นางสาวชุลีพร ช่วยวัฒนะ  ธุรการโรงเรียน    
มีหน้าที่ 1. การกำหนดหน้าที่ความรบัผิดชอบ  
  2. การจัดบุคลากร  
  3. การจัดสถานที่  
  4. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
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   2.๓ การบริหารงานสารบรรณ  
 นางสาวชุลีพร ช่วยวัฒนะ  ธุรการโรงเรียน    
มีหน้าที่ 1. การลงทะเบียนรบั – ส่งเอกสารและ หนังสือราชการ  
  2. การโต้ตอบหนังสือราชการ  
  3. การเกบ็รกัษาและทำลายหนงัสอืราชการ  
  4. การบริการเกี่ยวกบังานสารบรรณ  
  5. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

   2.4 งานประชาสมัพันธ์/เว็บไซต์  
 นางสาวชุลีพร ช่วยวัฒนะ  ธุรการโรงเรียน    
มีหน้าที่ 1. ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ผลการปฏิบัตงิานของผู้อำนวยการ ในหลากหลายรูปแบบ  
  2. ออกแบบและพฒันา ดูแลเว็บไซต์โรงเรียน  
  3. แนะนำเผยแพร่เกียรติคุณช่ือเสียงของโรงเรียนให้ชุมชนได้รับทราบด้วยวิธีการต่าง ๆ บริการให้ความ 
สะดวกในการรับ-ส่งจดหมาย พสัดุไปรษณีย์ แก่ครู นักเรียน และลูกจ้างประจำของโรงเรียน ตลอดจนอำนวย ความ
สะดวกแก่ผูม้าติดต่องานกบัทางโรงเรียน  
  4. จัดเกบ็รวบรวมข้อมลูสารสนเทศ การบรกิารด้านการรบั โทรศัพท์ จดหมาย ธนาณัติ พัสดุ ของครูและ
นักเรียน และ งานบริการอื่น ๆ เป็นรายเดือน  
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  

 3. งานกิจการนักเรียน 

   3.1 การวางแผนงานกิจการนักเรียน  
  นายโกวิท  โอนไธสง   ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า  
   นายธนากร  นิยมวัน   ครูผู้ช่วย     ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 1. รวบรวมข้อมลูมรีะบกุารรับฟงัเสียงนักเรียนและจัดทำระเบียบข้อบงัคับเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียน  
  2. ทำแผนงานกจิการนักเรียน  
  3. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

  3.2 การบริหารงานกิจการนักเรียน  
 นายโกวิท  โอนไธสง   ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า  
   นายธนากร  นิยมวัน   ครูผู้ช่วย     ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 1. กำหนดหน้าที่ความรบัผิดชอบและกำหนดพันธกิจงานกจิการนักเรียน  
  2 ประสานงานกจิการนกัเรียนกับเครือข่ายภายนอกโรงเรียน  
  3. ส่งเสรมิงานกจิกรรมนักเรียน  
  4. ปฏิบัตงิานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

  3.๓ การส่งเสริมพัฒนาให้นักเรยีนมีวินัย คณุธรรม จรยิธรรม  
 นายโกวิท  โอนไธสง   ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า  
   นายธนากร  นิยมวัน   ครูผู้ช่วย     ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 1. จัดกจิกรรมสง่เสรมิพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย  
  2. จัดกิจกรรมสง่เสรมิพฒันาด้านคุณธรรม จริยธรรม  
  3. จัดกิจกรรมสง่เสรมิพฒันาด้านความรับผิดชอบต่อสังคม  
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  4. จัดกิจกรรมสง่เสรมิพฒันาการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์นักเรียน  
  5. ยกย่องให้กำลังใจแก่นักเรียนผู้ประพฤติดี  
  6. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุ่มงานสง่เสรมิคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะที่พงึประสงค์ เช่น โครงการ
โรงเรียนคุณธรรม โครงการโรงเรียนคุณธรรม โครงการโรงเรยีนวิถีพุทธ กิจกรรมเส้นทางบุญ ร่วมกับกลุม่สาระการ
เรียนรู้สงัคมศึกษา เป็นต้น  
  7. ประสานงานกบัครูทีป่รกึษา หัวหน้าระดบัช้ันเพื่อจัดทำกจิกรรมส่งเสริม คุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะที่
พึงประสงค์ เช่น การตรงต่อเวลา การรกัษาความสะอาด การแต่งกาย การประหยัดและออม การประกวดมารยาท การ
ปฏิบัติตามกฎจราจร การปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน การบำเพ็ญตนให้เป็นประโยชน์ ฯลฯ  
  8. จัดทำแบบเกบ็ข้อมลูต่าง ๆ ในเรือ่งเกี่ยวกับการสง่เสริมคณุธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะที่พึงประสงค์  
  9. ติดตามความประพฤติและปฏิบัติตนของนกัเรียนใหม้ีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะที่พงึประสงค์ ยกย่อง
ชมเชย ตลอดจนเผยแพร่เกียรติคุณของนักเรียนตามความเหมาะสม  
  10. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี  
  11. เสนอแต่งตัง้คณะทำงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม  
  12. เสนอการออกคำสั่งแตง่ตั้งผู้ให้การอบรมนกัเรียนประจำสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม จริยธรรมตามที่
เห็นสมควรและเหมาะสม  
  13. จัดทำปฏิทินอบรมนักเรียนประจำสปัดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจริยธรรม  
  14. จัดประชุมอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ เพื่ออบรมคุณธรรมจริยธรรมอย่างต่อเนือ่ง  
  15. จัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรยีนตามโอกาสร่วมกบักลุ่มสาระสังคมศึกษา  
  16. ติดตามผลการประชุมอบรมนักเรียนอย่างต่อเนื่องและบันทึกรายงานเสนอผู้อำนวยการภาคเรียนละ 1 
ครั้งเป็นอย่างน้อย  
  17. ดูแลพัฒนาห้องจริยธรรม ใหบ้รกิารแก่นกัเรียน ครู และบุคลากรอื่น ๆ ทั้งในและนอกโรงเรียนที่มีความ
สนใจ  
  18. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  

4. การดำเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
 นายโกวิท โอนไธสง    ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
 นางสาวปลายฟ้า  ตุมชาติ  พนักงานราชการ   ผู้ช่วย  
   นายธนากร  นิยมวัน   ครูผู้ช่วย     ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 1. จัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนและเสริมทกัษะชีวิตและคุ้มครองนักเรียน  
  2. รู้จักนกัเรียนเป็นรายบุคคล  
  3. คัดกรองนักเรียน  
  4. ดำเนินงานป้องกัน/แก้ไขปัญหา และส่งต่อนักเรียน  
  5. จัดทำคำสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนของโรงเรียน  
  6. จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกบัระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครทูี่ปรึกษา  
  7. ตรวจสอบการโฮมรูมของครูทีป่รกึษาประจำช้ันเกี่ยวกบัระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
  8. ประสานครูทีป่รกึษาเพื่อออกเยี่ยมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม  
  9. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการตอ่ผูท้ี่เกี่ยวข้อง  
  10. ปฏิบัติงานอื่นที่ไดร้ับมอบหมาย  
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   3.5 การส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรยีน / งานกรรมการและสภานักเรยีน  
  นายวีระชาติ เนื่องขันตรี    ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า  
  นางสุนีย์รัตน์ ปานมนต์    ครู ชำนาญการ    ผู้ช่วย  
  นายโกวิท โอนไธสง   ครู ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 1. จัดทำเอกสารช้ีแจง เผยแพรห่ลกัการของประชาธิปไตยโรงเรียนจัดให้มหีลกัฐานการจัดกจิกรรมส่งเสริม
ประชาธิปไตย  
  2. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่าง ๆเพื่อจัดกิจกรรมคณะกรรมการนกัเรียน ให้สอดคล้องกับนโยบาย 
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
  3. สนับสนุนสง่เสรมิให้มบีรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด จัดให้มกีารเลือกตั้ง
คณะกรรมการนกัเรียนปลีะ 1 ครั้ง  
  4. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/โครงการสำหรบั
ปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน  
  5. ประสานกับนกัเรียนในการทำความเข้าใจในกจิการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี การเคารพนบนอบ ของ
นักเรียนต่อครู  
  6. ส่งเสรมิ ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับการทำกจิกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่ายที่
เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน  
  7. จัดทำคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน  
  8. ส่งเสรมิให้นกัเรียนจัดกจิกรรมและเข้าร่วมกจิกรรมในวันสำคัญของชาติ/ศาสนา / พระมหากษัตริย์และ
ความเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย  
  9. ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน  
  10. ติดตามประเมินผล และรายงานผลใหผู้้บริหารทราบ  
  11. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

5. งานสารวัตรนักเรียน  
 นายวีระชาติ เนื่องขันตรี    ครู ชำนาญการพิเศษ    หัวหน้า 
  นายโกวิท โอนไธสง   ครู ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย  
   นายธนากร  นิยมวัน   ครูผู้ช่วย     ผู้ช่วย 
  นายสนั่นเกียรติ เพิ่มผล    ครู ชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วยและเลขานุการ  
มีหน้าที่ 1. จัดทำแผนงาน/โครงการงานสารวัตรนกัเรียน  
  2. กำกับดูแลพฤติกรรมนักเรียน  
  3. กำกับติดตามนักเรียนที่ประพฤติตนไม่เหมาะสม  
  4. รายงานผลการดำเนินงานให้กลุ่มบรหิารกจิการนักเรียนเพื่อนำเสนอผู้อำนวยการ  
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  

6. งานระดับชั้นและครูท่ีปรึกษา  
  นายสนั่นเกียรติ เพิ่มผล   ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า  
  นายวีระชาติ เนื่องขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
 นางสุดาบัณฑิต สุดชารี    ครู ชำนาญการ     ผู้ช่วย  
 นางสาวกนกวรรณ เหลาคำ  ครู ชำนาญการ    ผู้ช่วยและเลขานุการ  

   หัวหน้าระดับชั้น มหีน้าที่และความรบัผิดชอบ ดังนี้  
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  1. ดูแล ควบคุมและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม พฤติกรรมเบี่ยงเบน หรอืพฤติกรรมเสี่ยงของนักเรียน
ในระดับช้ันทีร่ับผิดชอบ  
  2. เป็นคณะกรรมการดำเนินการงานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนของระดบัช้ันที่รบัผิดชอบ  
  3. พิจารณาตัดสินลงโทษนักเรียนทีก่ระทำความผิดในระดับช้ันที่รับผิดชอบและระหว่างระดับช้ัน ที่เกี่ยวข้อง  
  4. รายงานผลการดำเนินงานการแก้ไขปญัหาพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน ใหผู้้อำนวยการสถานศึกษา
ทราบทุกสิน้เดือน หรือทันทีที่เกิดเหตุในกรณีทีเ่ป็นเหตรุ้ายแรงเพือ่ทราบและพิจารณาสัง่การ  
  5. จัดประชุมครูทีป่รกึษาในระดับช้ันทีร่ับผิดชอบ  
  6. ดำเนินการประชุม อบรมช้ีแจง ให้นักเรียนปฏิบัติตนให้ถูกต้องตาม กฎ ระเบียบ ข้อบงัคับ และ  
แนวปฏิบัติของโรงเรียน  
  7. เสรมิสร้างวินัยและความประพฤติของนักเรียนในระดับช้ันที่รับผิดชอบ  
  8. ควบคุมดูแล การเข้าแถวเคารพธงชาติประจำวันในตอนเช้า และตรวจสอบยอดจำนวนนักเรียนที่ มาเรียน
และขาดเรียน ส่งกลุ่มบรหิารกจิการนักเรียน ลงสถิติประจำวัน เพื่อดำเนินการรายงานใหผู้้อำนวยการโรงเรียนและ
ผู้ปกครองทราบ  
  9. เชิญผู้ปกครองมาพบหรือจัดคณะกรรมการไปเยี่ยมบ้านนักเรียนและพบผูป้กครองเป็นครัง้คราวหรือในกรณี
ที่นักเรียนมีปญัหา  
  10.ให้ความร่วมมอืและสนับสนุนกบัทุกฝ่ายในโรงเรียนในการควบคุมดูแลนักเรียน เมื่อมีการจัดกิจกรรม  
  11. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี  
  12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  

  ครูท่ีปรึกษา มีหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
  1. เป็นครทูี่ปรึกษาและปกครองดูแลช่วยเหลือนกัเรียนในหอ้งเรียนที่ได้รบัมอบหมาย  
  2. เป็นคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนของระดบัช้ันและดำเนินการดูแลช่วยเหลอืให้คำปรึกษา 
ส่งเสริมและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนในโรงเรียน ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยอย่างมีประสิทธิภาพและมีระบบที่
สามารถตรวจสอบได้  
  3. ป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมเบี่ยงเบนของนกัเรียนในห้องเรียนที่ได้รับมอบหมายและสง่เสรมิพัฒนา
พฤติกรรมที่ดีงามให้เกิดข้ึนกับนกัเรียน ให้ขวัญกำลงัใจ ตักเตือนและลงโทษนักเรียนในที่ปรึกษา  
  4. ดูนักเรียนประกอบพิธีหน้าเสาธง โดยยืนคุมแถวหลังนักเรียนคนสุดท้ายในห้องเรียนที่ตนรบัผิดชอบสำรวจ
สถิติการมาเรียน ขาดเรียนในแต่ละวันและพบนักเรียนในทีป่รึกษาในคาบโฮมรมู เพื่อรับทราบปัญหา ให้การอบรม
นักเรียน ศึกษานักเรียนเป็นรายกรณีและช่วยเหลือนักเรียน  
  5. รายงานสถิติการมาเรียนของนักเรียนในที่ปรึกษาต่อหัวหน้าระดับช้ันเพือ่รายงานให้รองผู้อำนวยการ/ผู้ช่วย
ผู้อำนวยการโรงเรียนกลุม่บริหารกิจการนักเรียนทราบ และรายงานในโปรแกรม SMSS ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา
ทราบทุกวัน  
  6. ตรวจเครือ่งแบบและการแต่งกายประจำวันและประจำเดือนตามเวลาทีก่ลุม่บริหารกิจการนักเรียนกำหนด  
   7. ช้ีแจงเรือ่งการเรียนการสอน / ตารางสอน/ การสอบกลางภาค / การสอบปลายภาค/สอบแก้ตัวและติดตาม
ผลการเรียนของนกัเรียนเพือ่ปรับปรุงพัฒนา  
  8. ดูแลควบคุมนักเรียนเข้าร่วมประชุมระดบัช้ันและเข้าร่วมกิจกรรมประชุมนักเรียน  
  9. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ปญัหา อปุสรรค ในงานที่ปรกึษาตามที่กลุ่มบรหิารกจิการนักเรียนกำหนด  
  10. เป็นเวรประจำวันตามตารางเวลาและทำหน้าที่ตามหนา้ที่กำหนดใหร้ับผิดชอบ  
  11. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี  
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  12. ปฏิบัติงานอื่น ๆตามที่ได้รับมอบหมาย  

7. งานระบบจราจรและความปลอดภัย  
  นายสนั่นเกียรติ เพิ่มผล   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
  นายวีระชาติ เนื่องขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย  
  นายโกวิท โอนไธสง    ครู ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย  
   นายพิชาธร  จุฬา   ครูผู้ช่วย     ผู้ช่วย 
 นายธนากร  นิยมวัน   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วยและเลขานุการ  
มีหน้าที่ 1. จัดทำข้อมูลผู้ใช้รถจกัรยานยนต์ในโรงเรียน  
  2. รวบรวมข้อมลูนักเรียนที่เดินทางมาด้วยรถโดยสาร  
  3. ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนทั้งไปและกลบัของนักเรียน  

4. ให้ความรู้ในการขับข่ีรถจักรยานยนต์อย่างถูกตอ้งตามกฎจราจร  
  5. จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและครบูุคลากรในสถานศึกษา  
  6. รณรงค์และอำนวยความสะดวกประสานกับเจ้าหน้าทีส่ำนักงานขนส่งจัดทำใบอนุญาตขับข่ีรถจักรยานยนต์
และรถยนต์  
  7. กำกับดูแลรณรงค์ นักเรียน ครู และบุคลากรใหส้วมใส่หมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร  
  8. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนกัเรียนร่วมกับครูประจำช้ัน หัวหน้าระดับ และครูเวรประจำวัน  
  9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย  

8. งานสวัสดิการประกันอุบัติเหตุ  
  นายโกวิท โอนไธสง    ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
  นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต์     ครู ชำนาญการ     ผู้ช่วย   
มีหน้าที่ 1. อำนวยความสะดวกในการขอรบัเงินชดเชยอบุัตเิหตุของนกัเรียนและบุคลากร  
  2. จัดทำสารสนเทศ ข้อมูลนกัเรียนและบุคลากรในการจัดทำประกันชีวิต และการใช้บรกิาร  
  3. สรุปรายงานผลการดำเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษาต่อผูป้กครองและผูท้ี่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย  
  4. เป็นผูป้ระสานงานกับบริษัทประกัน เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้เอาประกันภัย  
  5. ช้ีแจงข้อมูลต่าง ๆ ให้นักเรียนและผูป้กครองเข้าใจทั้งประชุมและเป็นหนงัสอืราชการ  
  6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย  

9. งานป้องกันสารเสพติด  
   นายโกวิท โอนไธสง     ครู ชำนาญการพิเศษ     หัวหน้า 
   นายพิชาธร  จุฬา   ครูผู้ช่วย     ผู้ช่วย 
   ครูที่ปรึกษาทุกคน  
มีหน้าที่ 1. จัดทำสถิติข้อมลูนักเรียนทีม่ีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่าง ๆ  
  2. ประสานงานกบัครปูระจำช้ันและผู้ปกครองนกัเรียนกลุ่มเสี่ยง  
  3. การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิง่ผิดกฎหมาย การสุ่มตรวจปัสสาวะ
นักเรียนกลุม่เสี่ยง ร่วมมอืกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดและโรคเอดส์  
  4. ดำเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง  
  5. จัดให้มีกจิกรรมสง่เสรมิเวลาว่างให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด  
  6. การให้คำปรึกษาเป็นรายบุคคล การรายงานข้อมลูยาเสพติดให้หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง  
การติดตามประเมินผลและรายงานใหผู้้บังคับบญัชาทราบ  
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7. ปฏิบัติงานอื่นที่ไดร้ับมอบหมาย  

10. งานปกครองและพฤติกรรมนักเรียน  
   นายโกวิท โอนไธสง     ครู ชำนาญการพิเศษ     หัวหน้า 
 นายธนากร  นิยมวัน   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย  
  ครูที่ปรึกษาทุกคน  
มีหน้าที่ 1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานปกครองนักเรียน ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง  
  2. วางแผน ออกแบบระบบงานปกครองนักเรียน ลดข้ันตอนการดำเนินงานให้มปีระสิทธิภาพ โดยการนำระบบ
เทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานใหเ้หมาะสม  
  3. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัตงิานปกครองนักเรียน  
  4. จัดทำระเบียบโรงเรียนว่าด้วยการปกครองนักเรียน และกำหนดแนวทางปฏิบัติให้คณะครู รบัทราบและใช้
ปกครองนักเรียน เข้าใจตรงกันทั้งครูและบุคลากร นักเรียนและผูป้กครอง  
  5. ติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานของครูทีป่รกึษา ให้สามารถปกครองนักเรียนทีร่ับผิดชอบอย่างใกล้ชิด
และมีคุณภาพ  
  6. สรุป ประเมินผล และรายงานการปกครองนักเรียนเป็นระยะ ๆ  
  7. ดูแล ติดตามและตรวจสอบ การปฏิบัติตนของนักเรียน ตามกฎระเบียบของโรงเรียน  
  8. ติดต่อประสานงานกบัฝ่ายต่าง ๆ และผูป้กครองนักเรียนในการแก้ไขนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่พงึประสงค์ 
เพื่อการดูแลช่วยเหลือนักเรียนตอ่ไป  
  9. บันทึกข้อมลู สถิติ การรักษาวินัยและการทำผิดวินัยของนักเรียน ลดข้ันตอนการดำเนินงานใหม้ี
ประสิทธิภาพ โดยการนำระบบเทคโนโลยีใช้ในการดำเนินงานให้เหมาะสม  
  10. ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ขวัญกำลังใจนกัเรียนที่มพีฤติกรรมอันพงึประสงค์ และปฏิบัติตนที่ดีเป็น
แบบอย่างแก่ผู้อื่น  
  11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  

๑1. งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม  
  11.1 พัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม  
  นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
  นายศรชัย เช้ืออินทร์   พนักงานราชการ  ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 1. กำหนดแนวทาง วางแผนการบรหิารจัดการ อาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม ของโรงเรียน และจัดทำผงั
บริเวณโรงเรียน (Master Plan)  
  2. ดูแลและพฒันาอาคารสถานที่ และ สภาพแวดล้อมของโรงเรียนใหอ้ยู่ในสภาพทีม่ั่นคง ปลอดภัย เหมาะสม 
พร้อมที่จะใช้ ประโยชน์  
  3. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน เพื่อใหเ้กิดความคุ้มค่า และเอือ้
ประโยชน์ต่อการเรียนรู้  
  4. สำรวจความพงึพอใจจากผู้ทีเ่กี่ยวข้อง และผู้รบัผิดชอบ  
  5. ประเมินสรปุรายงานนำผลไปปรับปรงุและพฒันาการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน  
  6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  
  11.2 การจัดบรรยากาศบริเวณโรงเรียน  
 นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
  นายศรชัย เช้ืออินทร์  พนักงานราชการ  ผู้ช่วย  
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มีหน้าที่ 1. กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการ อาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมในบรเิวณโรงเรียน ด้านความ
สะอาด ความร่มรื่น ความสวยงาม ความปลอดภัย ความสะดวก และเพียงพอสำหรบัผูร้ับบรกิาร จัดบรเิวณเป็นสัดส่วน 
อากาศปลอดโปร่ง ไม่เป็นแหล่งมลพิษมบีรรยากาศทีเ่อื้อต่อการเรียนรู้ ตรวจสอบและดูแลทางสญัจรเป็นให้เป็นระเบียบ 
มีรั้วหรือเครื่องหมายแสดงแนวเขต และบำรุงรักษาใหม้ีความเป็นระเบียบและปลอดภัย  
  2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  

1๒. การบริการอาคารเรียน  
  1๒.๑ การจัดบรรยากาศอาคารเรยีน  
 นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
  นายศรชัย เช้ืออินทร์   พนักงานราชการ  ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 1. กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการบรรยากาศภายในอาคารเรียนด้านความสะอาด ความร่มรื่น 
ความสวยงาม ความปลอดภัย ความสะดวก และเพียงพอสำหรบัผูร้ับบริการ ในเรือ่งต่อไปนี้ ตกแต่งให้สวยงาม มีแสง
สว่างเพียงพอ  
  2. สำรวจโครงสร้างอาคารเรียนใหอ้ยู่ในสภาพดี มีส่วนประกอบ เช่น หน้าต่าง ประตู บันไดมีความแข็งแรง  
  3. สำรวจระบบไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์อยู่ในสภาพเรียบร้อยและใช้การดี  
  4. ดูแลสภาพอาคารเรียนให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย มปี้ายช่ือบอกอาคารและห้องต่าง ๆ ใหม้ีความเป็นระเบียบ 
มีบรรยากาศเอื้อต่อการเรียนรู้  
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  
  12.2 การใชป้ระโยชน์จากอาคารเรียน  
 นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
  นายศรชัย เช้ืออินทร์  พนักงานราชการ  ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 1. บริหารจัดการหอ้งเรียนใหเ้พียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน  
  2. ตรวจสอบและปรับปรุงข้อมูลการให้บริการงานอาคารเรยีนรวมและปฏิบัติการให้เป็น ปัจจบุัน  
  3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  
  12.3 การดูแลบำรุงรักษาอาคารเรียน  
 นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
  นายศรชัย เช้ืออินทร์  พนักงานราชการ  ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 1. ดูแล บำรุงรักษา พัฒนา ปรบัปรุงพื้นที่และอุปกรณ์ภายในอาคารเรียน หอ้งเรียน ห้องปฏิบัตกิาร ห้อง
ประชุม และพื้นที่อำนวยความสะดวกโดยรอบ ให้มีความเรยีบร้อย และพร้อมในการใช้งาน เพื่อจัดการศึกษา และ
กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา  
  2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
  12.4 การรักษาความปลอดภัยอาคารเรยีน  
 นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
  นายศรชัย เช้ืออินทร์  พนักงานราชการ  ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 1. แต่งตั้งคำสั่งผู้รบัผิดชอบในการรักษาความปลอดภัยเป็นลายลักษณ์อักษร  
  2. สำรวจเครื่องมือและอุปกรณ์ในการป้องกันและรกัษาความปลอดภัยที่ใช้การได้  
  3. ควบคุม และติดตามการรักษาความปลอดภัย อาคารเรียน พร้อมจัดฝึกอบรมวิธีการรกัษาความปลอดภัย
ให้แก่ ผู้ปฏิบัตหิน้าทีร่ักษาความปลอดภัย  
  4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  
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1๓. การบริการห้องเรียน / ห้องพิเศษ  
 นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
   นายสนั่นเกียรติ เพิ่มผล    ครูชำนาญการพเิศษ  กรรมการ  
   นางสมถวิล สระแก้ว    ครูชำนาญการพเิศษ  กรรมการ  
   นางเพ็ญญาภรณ์ เกลี้ยงพร้อม   ครูชำนาญการพเิศษ   กรรมการ  
 นายโกวิท โอนไธสง   ครูชำนาญการพเิศษ กรรมการ  
 นางชนิดาภา บุญยะรัตน์   ครูชำนาญการพเิศษ กรรมการ  
 นางสุดาบัณฑิต สุดชารี    ครูชำนาญการ    กรรมการ  
  นางสุนีย์รัตน์ ปานมนต์    ครูชำนาญการ    กรรมการ  
 นางสาวอรณิช เขตขยัน    ครูชำนาญการ   กรรมการ  
 นางสาวกนกวรรณ เหลาคำ  ครูชำนาญการ   กรรมการ  
  นายธนากร  นิยมวัน   ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
   นายพิชาธร  จุฬา   ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
   นางสาวปลายฟ้า  ตุมชาติ   พนักงานราชการ  กรรมการ 
 นางธนภร ทองสรรค์   ครูพี่เลี้ยง   กรรมการ  
 นางสาวสจุิตรา  สาแก้ว   ครูอัตราจ้าง    กรรมการ  
มีหน้าที่ 1. จัดบรรยากาศในห้องเรียนใหเ้กิดความสะอาด รม่รื่น สวยงาม มีความปลอดภัย และความสะดวกในเรื่อง
ต่อไปนี้   1) มีแสงสว่างเพียงพอ  
   2) มีอากาศถ่ายเทสะดวก  
   3) มีการตกแตง่ที่สวยงาม และมบีรรยากาศทางวิชาการ  
   4) ไม่แออัด  
   5) โต๊ะ เก้าอี้ และอปุกรณ์ประจำห้องมีสภาพดี และเพียงพอ  
   6) มีสื่อและอปุกรณ์การสอนทีจ่ำเป็นประจำห้อง  
   7) มีเครื่องอำนวยความสะดวกตามความจำเป็น เช่น พัดลม คอมพิวเตอร์ ทีวี ฯลฯ  
  2. ดูแลรักษาหอ้งเรียน/ห้องพเิศษ ให้อยู่ในสภาพดี  
  3. ติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ  
  4. จัดงบประมาณสนบัสนุนอย่างต่อเนือ่งโดยกำหนดในแผนปฏิบัติการ  
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

14. การบริการอาคารประกอบ  
 นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
  นายศรชัย เช้ืออินทร์    พนักงานราชการ  ผู้ช่วย  
มีหนา้ที่ 1. จัดอาคารโรงฝกึงานหรือห้องปฏิบัติงาน  
  2. ใช้และบำรุงรักษาอาคารโรงฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงาน  
  3. จัดอาคารโรงอาหาร  
  4. ใช้และบำรุงรักษาอาคารโรงอาหาร  
  5. จัดอาคารหอประชุม / ห้องประชุม  
  6. ใช้และบำรุงรักษาอาคารหอประชุม/ห้องประชุม  
  7. จัดอาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา  
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  8. ใช้และดูแลรักษาอปุกรณ์อาคารพลศึกษา /ห้องพลศึกษา  
  9. จัดอาคารหอ้งน้ำ –ห้องส้วม  
  10. ใช้และดูแลรักษาห้องน้ำ – ห้องส้วม  
  11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  

15. การให้บริการนำ้ดื่ม  
  นางสมถวิล สระแก้ว    ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า  
   นางสุนีย์รัตน์ ปานมนต์    ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 1. ใหบ้ริการน้ำดื่มทีส่ะอาดถูกสุขลกัษณะ และเพียงพอกบัจำนวนผูบ้รโิภค  
  2. ตรวจสอบถังบรรจุน้ำ และชุดอปุกรณ์ผลิตน้ำด่ืมให้ถูกสุขลักษณะ  
  3. ตรวจสอบคุณภาพน้ำ  
  4. รณรงค์ให้ความรู้และเห็นคุณค่าของการบริโภคน้ำดื่มทีส่ะอาด การผลิตหรือการจำหน่าย  
น้ำดื่มที่ผ่านการรบัรองคุณภาพ  
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  

16. การส่งเสริมสุขภาพอนามัย  
  นายพิชาธร  จุฬา    ครูผู้ช่วย    หัวหน้า  
มีหน้าที่ 1. มีแผนการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย  
  2. นักเรียนและบุคลากรไดร้ับการตรวจสุขภาพอนามัยประจำปี  
  3. ประสานการดำเนินงานในการจัดกจิกรรม ส่งเสริมสุขภาพอนามัยอย่างต่อเนื่อง และส่งต่อไปยงัหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  
  4. มีการประเมินผลการดำเนินงานการส่งเสริมสุขภาพอนามัย และนำผลการประเมินไปปรับปรงุกระบวนการ
ส่งเสริมสุขภาพอนามัยอย่างต่อเนื่อง  
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  

17. การสื่อสารและการประชาสัมพันธ์  
  นางสาวชุลีพร ช่วยวัฒนะ  ธุรการโรงเรียน   หัวหน้า  
  นางธนภร ทองสรรค์    ครูพี่เลี้ยง    ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 1. บริหารจัดการสือ่สาร  
  2. การดำเนินงานด้านการสื่อสาร และ ประชาสัมพันธ์  
   - การจัดระบบการสือ่สาร และประชาสมัพันธ์ในโรงเรียน  
   - ประเมินผลการจัดการสื่อสารและประชาสมัพันธ์  
   - ปรับปรุงและพฒันาการจัดการสื่อสารและประชาสมัพันธ์  
  3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  

๑8. การสร้างและเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียน  
  นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
  นายโกวิท  โอนไธสง   ครู ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 1. การกำหนดอุดมการณ์ของโรงเรียน เพื่อสร้างเสริมคุณธรรมลักษณะนสิัย และความประพฤติ  
  2. การสร้าง และเผยแพรเ่กียรตปิระวัติ  
  3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  
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19. กลุ่มบริหารงานชุมชนและภาคีเครือขา่ยฯ  

  19.1 การสรา้งความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกบัชุมชนและภาคีเครือข่าย  
  นางสุนีย์รัตน์ ปานมนต์   ครู ชำนาญการ   หัวหน้า  
  นางสมถวิล สระแก้ว   ครู ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย  
  นางชนิดาภา บุญยะรัตน์   ครู ชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 1. จัดทำแผน โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงาน และสารสนเทศที่จำเป็น และเกี่ยวข้องให้สอดคล้องกับบทบาท
ของสถานศึกษา นโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน จุดเน้นและนโยบายของโรงเรียน พร้อม
สรปุผลและรายงาน  
  2. การรวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมของชุมชนและภาคีเครือข่าย พร้อมทั้งจัดระบบฐานข้อมลู
สารสนเทศของชุมชนและภาคีเครอืข่าย  
  3. การดำเนินงานสร้างความสัมพันธ์ ระหว่างโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือข่าย  
  4. จัดกิจกรรม ประสานงาน สร้างความเข้าใจ สร้างศรทัธาที่ถูกต้องระหว่างโรงเรียนกับชุมชน บุคลากร 
ผู้บริหาร ครู นักการภารโรง นักเรียนและลูกจ้างประจำด้วยสื่อแบบต่าง ๆ  
  5. ดำเนินงานสร้างความสมัพันธ์ระหว่างโรงเรียนกบัชุมชนเพื่อสนับสนุนโรงเรียนโดยมีกจิกรรม  
  6. สร้างสรรค์กบัชุมชนตามโอกาสต่าง ๆ อันควรและสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกบัชุมชน  
  7. จัดกิจกรรมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน  
  8. พัฒนาข้อมลูของชุมชนและภาคีเครือข่ายให้ ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน  
  9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  

  19.2 การให้บริการชุมชน  
  นางสมถวิล สระแก้ว   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
  นางชนิดาภา บุญยะรัตน์   ครู ชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย  
  นางสุนีย์รัตน์ ปานมนต ์  ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย  
  นายศรชัย เช้ืออินทร์   พนักงานราชการ  ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 1. การให้บริการชุมชน จัดกิจกรรมรบับริการ ส่งเสริมใหง้านต่าง ๆ ของโรงเรียนรับบริการด้านข่าวสาร 
สุขภาพอนามัย ด้านวิชาการ อาชีพ อาคารสถานที่ และวัสดอุุปกรณ์  
  2. ประสานงานกบัชุมชน ฝ่าย/งาน/หมวด ที่เกี่ยวข้องภายในโรงเรียน เพือ่ใหบ้ริการชุมชนในทุก ๆ ด้านตาม
ความจำเป็น  
  3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  

  19.3  การมีส่วนร่วมในการพัฒนาชมุชน  
  นางสมถวิล สระแก้ว   ครู ชำนาญการพิเศษ    
 นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ    
   นายสนั่นเกียรติ เพิ่มผล    ครูชำนาญการพเิศษ    
   นางเพ็ญญาภรณ์ เกลี้ยงพร้อม   ครูชำนาญการพเิศษ 
 นางชนิดาภา บุญยะรัตน์   ครูชำนาญการพเิศษ    
 นายโกวิท โอนไธสง   ครูชำนาญการพเิศษ     
 นางสุดาบัณฑิต สุดชารี    ครูชำนาญการ      
  นางสุนีย์รัตน์ ปานมนต์    ครูชำนาญการ      
 นางสาวอรณิช เขตขยัน    ครูชำนาญการ     
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 นางสาวกนกวรรณ เหลาคำ  ครูชำนาญการ    
  นายธนากร  นิยมวัน   ครูผู้ช่วย    
   นายพิชาธร  จุฬา   ครูผู้ช่วย    
   นางสาวปลายฟ้า  ตุมชาติ   พนักงานราชการ   
 นางธนภร ทองสรรค์   ครูพี่เลี้ยง    
 นางสาวสจุิตรา  สาแก้ว   ครูอัตราจ้าง     
  นางสาวชุลีพร ช่วยวัฒนะ  ธุรการโรงเรียน    
  นายศรชัย เช้ืออินทร์   พนักงานราชการ    
มีหน้าที่ 1. จัดกจิกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน  
  2. ให้ความร่วมมือในการพัฒนาชุมชน  
  3. ขอความร่วมมือและสนับสนุนจากชุมชน เพื่อช่วยเหลือสนับสนุน และพัฒนาโรงเรียน  
  4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  

  19.4 การได้รบัการสนับสนุนจากชุมชน  
  นางสมถวิล สระแก้ว   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
 นายสนั่นเกียรติ เพิ่มผล   ครู ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย  
  นายศรชัย เช้ืออินทร ์  พนักงานราชการ  ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 1. จัดต้ังองค์กรที่มิใช่นิติบุคคล เพื่อสนับสนุนโรงเรยีน  
  2. จัดทำผลงานที่สนบัสนุนโรงเรียน เพื่อรองรับการสนบัสนนุจากชุมชน  
  3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย  

20. การประเมนิผลการดำเนินงานบริหารท่ัวไป  
  นายวีระชาติ  เนื่องขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
  นายโกวิท  โอนไธสง    ครู ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 1. ประเมินผลการดำเนินงานชุมชนและภาคีเครือข่าย  
  2. จัดเกบ็รวบรวมรายงานจากงานต่าง ๆ ภายในฝ่ายบริหารงานชุมชนและภาคีเครอืข่ายฯ และสรุป
ประเมินผลและรายงานเป็นรปูเล่ม เสนอผู้บริหารทราบตามลำดับ เมือ่สิ้นสุดปงีบประมาณ (ภายใน วันที่ 30 กันยายน 
ของทุกป)ี  
 
    ให้คณะกรรมการที่ได้รบัการแตง่ตั้ง ปฏิบัตหิน้าที่อย่างเต็มความสามารถ เพือ่ประโยชน์ต่อครู นักเรียน 
และราชการเป็นสำคัญ 
 
      สั่ง ณ วันที่ 30  ตุลาคม  2566 
 
 
 

(นายธงชัย  สวัสดี) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนศรีปทมุพิทยาคม 


