
 

1 
แต่งตั้งและมอบหมายภาระงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนศรีปทุมพิทยาคม 

 

 
 

คำสั่งโรงเรียนศรีปทุมพิทยาคม   
ท่ี    62/๒๕67 

เรื่อง  แต่งตั้งและมอบหมายงานให้ข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ 
ในโรงเรียนศรีปทุมพิทยาคม ประจำปีการศึกษา 1/2567 

----------------------------------------------- 
  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา ๔๘ กำหนดให้หน่วยงานต้นสังกัดและ สถานศึกษา จัด
ให้มีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา ตามมาตราคุณภาพการศึกษาด้านกระบวนการ มาตรฐานที่ ๑ การบริหาร
และการจัดการอย่างเป็นระบบ โดยอาศัยโครงสร้างการบริหารและกำหนดภารกิจครู บุคลากรอื่นอย่างชัดเจนและ
เหมาะสม ดังนั้นเพื่อให้สถานศึกษามีระบบการบริหารตามโครงสร้าง จึงกำหนด บทบาทหน้าที่ สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๙ (๑) และ มาตรา ๔๕ (๓) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ ลงวันที ่ 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.  นายวีระชาต ิ เน่ืองขันตร ี หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวชิาการ         กรรมการ  
   3.  นางสมถวิล สระแกว้    หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ   กรรมการ  
  4.  นางชนิดาภา  บุญยะรัตน์  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป    กรรมการ  
   5.  นางเพ็ญญาภรณ ์เกลี้ยงพร้อม หวัหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล    กรรมการ 
   6.  นายขวัญชัย  ปรกัเจริญ รองผู้อำนวยการสถานศกึษา             กรรมการและเลขานุการ 

   ภาระหน้าที ่
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 บทบาทสำคัญของสถานศึกษาต้องยึดหลัก ตอบสนอง
ต่อผู้เรียนโดยยึดหลักว่า ผู้เรียนทุกคน มีความรู้ความสามารถและพัฒนาตนเองได้ ถือว่าผู้เรียนสำคัญที่สุด การจัดการ
เรียนการสอน ต้องจัดกิจกรรมส่งเสริมให้เหมาะสมกับความสนใจความถนัดของผู้เรียน มุ่งเน้นประเมิน พัฒนาการของ
ผู้เรียน คุณลักษณะที่พึงประสงค์ การเข้าร่วมกิจกรรม วัดผลและประเมินผลผู้เรียนด้วยวิธีการที่ หลากหลายเหมาะสม
กับระดับและรูปแบบการจัดการศึกษา งานวิชาการคือหัวใจของสถานศึกษา การจะบริหารงาน วิชาการให้ประสบ
ความสำเร็จและมีประสิทธิภาพต้องตระหนักถึงผู้เรียนเป็นสำคัญ งานวิชาการจะต้องมีมาตรฐาน การปฏิบัติงานเป็น
กรอบในการดำเนินการ  

   กลุ่มบริหารวิชาการ  
  นายขวัญชัย  ปรักเจริญ   รองผู้อำนวยการกลุ่มบรหิารวิชาการ 
  นายวีระชาต ิ เน่ืองขันตรี   หัวหน้ากลุ่มบริหารวชิาการ  
  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 
 นายวีระชาต ิ เน่ืองขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ  
 นางสาวอรณิช เขตขยัน   ครู ชำนาญการพิเศษ  
 นางสุดาบัณฑิต สุดชาร ี  ครู ชำนาญการพิเศษ   
  นางสาวกนกวรรณ เหลาคำ  ครู ชำนาญการ 
   นายธนากร  นิยมวัน   ครูผู้ช่วย   
  นางสาวณัฐธิดา  วงษ์วาสน์ นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชพี 

2. การวางแผนงานวิชาการ  
     2.1 การรวบรวมขอ้มูลและจัดทำระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการ  
  นายวีระชาต ิ เน่ืองขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
  นางสาวกนกวรรณ เหลาคำ  ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 1. จัดทำข้อมูลและระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานวิชาการให้เป็นระบบที่ทันสมัย สะดวก แก่การรายงานต่อ
ผู้บริหาร และหน่วยงานต่าง ๆ และให้บริหารงานด้านวิชาการได้โดยอิสระ คล่องตัว รวดเรว็ และ สอดคล้องกับความ
ต้องการของ นักเรียน สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  
  2. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย  
 
     2.2 การทำแผนงานวิชาการ  
  นายวีระชาต ิ เน่ืองขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
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  นางสุดาบัณฑิต สุดชาร ี  ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 1. วางแผนการดำเนินงานตามนโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐานโดยมุ่งความสำเรจ็สู่
นักเรียน  
  2. ดำเนินการตามนโยบาย ให้เหมาะสมกับสภาวะและสถานการณ์และสรปุผลรายงานผู้บริหารสถานศึกษา
ทราบ  
  3. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย  
     2.3 การจัดทำสารสนเทศงานวิชาการ  
  นางสาวอรณิช เขตขยัน   ครู ชำนาญการ   หัวหน้า  
  นางสุดาบัณฑิต สุดชาร ี    ครู ชำนาญการ    ผู้ช่วย  
   นายธนากร  นิยมวัน   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย  
  นางสาวณัฐธิดา  วงษ์วาสน์ นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชพี 
มีหน้าที่ 1. วิเคราะห์ข้อมูลและจัดทำสารสนเทศสถานศึกษา เพื่อใช้ในการพัฒนางานสถานศึกษา  
  2. ประสานและจัดทำแบบฟอร์มการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศให้แก่ทุกกลุ่มงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ กิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน เพื่อให้เป็นรูปแบบเดียวกัน  
  3. จัดเก็บข้อมูลตามโปรแกรมจัดเก็บข้อมูลพื้นฐานทางการศึกษา  
  4. จัดทำข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาให้เป็นระบบที่ทันสมัย สะดวก แก่การรายงานต่อผู้บริหาร และ
หน่วยงานต่าง ๆ  
  5. ให้บริการและตอบข้อมูล สถิติด้านต่าง ๆ ของโรงเรียนแก่หน่วยงานทั้งภาครัฐ เอกชนและบุคคลทั่วไป  
  6. ตดิตาม ประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานสารสนเทศของสถานศึกษาเพื่อปรับปรุง พัฒนางาน
ให้ดีขึ้น  
  7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
     2.4 การจัดการรับนักเรียน  
   นายโกวิท โอนไธสง     ครู ชำนาญการพิเศษ     หัวหน้า 
  นายอภิรักษ์  รอบคอบ   ครูผู้ช่วย     ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 1. ประสานการดำเนินงานแบ่งเขตพื้นที่บริการร่วมกับเขตพื้นที่การศึกษา  
  2. ประสานงานการประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน  
  3. ประสานงานกับคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียนเพื่อทราบข้อมูล และรายละเอียด การรบันักเรียนชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 1 และ 4 ของปีการศึกษานั้น ๆ  
  4. กำหนดแนวปฏิบัติ ขัน้ตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายการรับ นักเรียน 
จากหน่วยงานต้นสังกัด  
  5. จัดทำคู่มือการรับนักเรียนพร้อมใบสมัครเพื่ออำนวยความสะดวกแก่นักเรียนและผู้ปกครองที่สนใจ  
  6. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน เพือ่ประชาสัมพันธก์ารรับนักเรียน  
  7. รว่มเป็นคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน  
  8. ประสานงานกับกลุ่มบริหาร จดัทำคำสั่งแต่งตัง้กรรมการรับนักเรียนในหน้าที่ต่าง ๆ ตามที่กำหนด  
  9. จัดนักเรียนเข้าชั้นเรียนตามศักยภาพของนักเรยีนและตามความเหมาะสม  
  10.รายงานผลการรับนักเรียนเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาที่กำหนด  
  11.ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย  
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3. การบริหารงานวิชาการ  
     3.1 การกำหนดหนา้ที่ความรับผิดชอบ  
  นายวีระชาต ิ เน่ืองขันตรี  ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า  
  นางสาวอรณิช เขตขยัน   ครู ชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน  
  นางสาวกนกวรรณ เหลาคำ  ครู ชำนาญการ    คณะทำงาน 
   นายธนากร  นิยมวัน   ครูผู้ช่วย     คณะทำงาน 
  นางสุดาบัณฑิต สุดชาร ี  ครู ชำนาญการพิเศษ  เลขานุการ  
  นางสาวณัฐธิดา  วงษ์วาสน์ นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชพี  ผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่ 1. จัดโครงสรา้งระบบงานสารบรรณของสำนักงานกลุ่มบริหารวิชาการ  
  2. จัดระบบความเป็นระเบียบ ความสวยงาม ความปลอดภัยของสำนักงาน  
  3. จัดระบบการบริการ และอำนวยความสะดวกต่อผู้ที่มาติดต่องานราชการ  
  4. จัดประชุมคณะทำงานในกลุ่มบริหารวิชาการ หรือคณะกรรมการที่มีหวัหน้าการบริหารวชิาการเป็น
กรรมการและเลขานุการ  
  5. ทำหน้าที่เป็นเลขานุการหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  
  6. จัดระบบพัสดุ ครุภัณฑ์ ในกลุ่มบริหารวิชาการ ทั้งการลงทะเบียนและเสนอเพื่อจัดซื้อ  
  7. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย  
     3.2 การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
   นางสุดาบัณฑิต สุดชาร ี  ครู ชำนาญการ     หัวหน้า  
  นายธนากร  นิยมวัน   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ คณติศาสตร์   คณะทำงาน  
  นางชนิดาภา  บุญยะรตัน ์  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ การงานอาชีพ   คณะทำงาน  
  นางเพ็ญญาภรณ ์เกลี้ยงพร้อม   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ วทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะทำงาน  
   นางสุดาบัณฑิต สุดชาร ี  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ  คณะทำงาน  
  นางสาวปลายฟ้า  ตุมชาติ  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาไทย   คณะทำงาน  

นางสาวพิมพ์ลภัส  โพยมแจ่ม หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สังคมศึกษาฯ   คณะทำงาน  
   นายพิชาธร  จฬุา   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สุขศกึษาฯ   คณะทำงาน  
  นายอภิรักษ์  รอบคอบ    หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ศิลปะ ดนตร ีนาฎศิลป์  คณะทำงาน  
มีหน้าที่ 1. ศกึษา วิเคราะห์ หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2551 และสาระแกนกลางของ
กระทรวงศึกษาธิการเพื่อนำมาปฏิบัติในการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา ตามสภาพปัญหาและความต้องการของสังคม 
ชุมชน และท้องถ่ิน  
  2. วิเคราะห์สภาพแวดลอ้มและประเมินสภาพสถานศึกษา เพื่อร่วมกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย และ
คุณลักษณะที่พึงประสงค ์ 
  3. นำหลักสูตรไปใช้ในการจดัการเรียนการสอน บริหารการใช้หลักสตูรให้เหมาะสม นิเทศการใชห้ลักสูตร 
ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสตูรปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม  
  4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย  
     3.3 การพัฒนาหลักสูตรความสามารถพิเศษ  
  นางสุดาบัณฑิต สุดชาร ี   ครู ชำนาญการ      หัวหน้า  
 นายธนากร  นิยมวัน   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ คณติศาสตร์   คณะทำงาน  
  นางชนิดาภา  บุญยะรตัน ์  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ การงานอาชีพ   คณะทำงาน  
  นางเพ็ญญาภรณ ์เกลี้ยงพร้อม   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ วทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะทำงาน  
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   นางสุดาบัณฑิต สุดชาร ี  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ  คณะทำงาน  
  นางสาวปลายฟ้า  ตุมชาติ  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาไทย   คณะทำงาน  

นางสาวพิมพ์ลภัส  โพยมแจ่ม หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สังคมศึกษาฯ   คณะทำงาน  
   นายพิชาธร  จฬุา   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สุขศกึษาฯ   คณะทำงาน  
  นายอภิรักษ์  รอบคอบ    หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ศิลปะ ดนตร ีนาฎศิลป์  คณะทำงาน  
มีหน้าที่ 1. ศกึษา วิเคราะห์ หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.2551 และสาระแกนกลางของ
กระทรวงศึกษาธิการเพื่อนำมาปฏิบัติในการจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา ตามสภาพปัญหาและความต้องการของสังคม 
ชุมชน และท้องถ่ิน  
  2. วิเคราะห์สภาพแวดลอ้มและประเมินสภาพสถานศึกษา เพื่อร่วมกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย และ
คุณลักษณะที่พึงประสงค ์ 
  3. นำหลักสูตรไปใช้ในการจดัการเรียนการสอน บริหารการใช้หลักสตูรให้เหมาะสม นิเทศการใชห้ลักสูตรควา
มามารถพิเศษ ติดตามและประเมินผลการใช้หลกัสูตรปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรความสามารถพิเศษตามความ
เหมาะสม  
  4. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย  
     3.4 การการวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  
  นางสุดาบัณฑิต สุดชาร ี  ครู ชำนาญการพิเศษ หัวหน้า  

นางสาวกนกวรรณ เหลาคำ  ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย  
   นายธนากร  นิยมวัน   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 1. ศกึษาวิเคราะห์ วิจัยการบริหาร การจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา  
  2. ส่งเสริมให้ครูศกึษา วเิคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แตล่ะกลุ่มสาระการเรียนรู ้โดยส่งเสริม
สนับสนุนให้เกิดการทำวจิัยของครูผู้สอนทุกคน  
  3. ส่งเสริม สนับสนุนให้เกิดการนำผลการวิจัยมาใช้ให้เกิดประโยชน์  
  4. ประสานความรว่มมือในการศกึษา วิเคราะห์ วจิัย ตลอดจนเผยแพร่ผลงานการวิจัย หรือพัฒนา คุณภาพ
การเรียนการสอน และงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องคก์ร หน่วยงาน และ สถาบันอื่น  
  5. รวบรวม จัดทำรายงานการวจิัย  
  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
     3.5 การจัดตารางสอน / ตารางเรียนและจัดครูเข้าสอน / การจัดครูสอนแทน / การจัดกลุม่การเรยีน  
  นางสาวกนกวรรณ เหลาคำ  ครู ชำนาญการ   หัวหน้า  
  นางสุดาบัณฑิต สุดชาร ี  ครู ชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย  
   นายธนากร  นิยมวัน   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
  นางสาวณัฐธิดา  วงษ์วาสน์ นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชพี 
มีหน้าที่ 1. จัดทำประมวลการสอนรายวชิา  
  2. จัดทำแผนการเรียนรูแ้ละบันทึกหลังการสอน  
  3. ออกแบบกระบวนการเรียนรู้และจัดกระบวนการเรียนรู ้ 
  4. ดูแลการจดัทำเอกสาร หลักฐาน ในการจดัการเรียนการสอนของครู เช่น แผนการจดัการเรียนรู้ บันทึกหลัง
สอน นวัตกรรมทีใ่ช้ในการจัดการเรียนรู้  
  5. ดูแลให้ครูเข้าสอนตามตารางสอน ตลอดจนตดิตามให้กลุ่มสาระการเรยีนรู้ต่าง ๆ  
  6. ดำเนินการจดัสอนแทนเมื่อมีครูลา หรือไปราชการ  
  7. ส่งเสริม สนับสนุน การจัดกจิกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ  
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  8. ส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนา เพื่อประโยชน์ในการจดัการเรียนการสอน  
  9. ส่งเสริมการแข่งขันทักษะทางวิชาการ  
  10. ประสานหัวหน้ากลุม่สาระการเรียนรู้เพื่อการบริหารจดัการกลุ่มสาระ  
  11. จดักลุ่มการเรียน / กำหนดห้องเรียน  
  12. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
     3.6 การนิเทศภายใน  
  นายขวัญชัย  ปรักเจริญ  รองผู้อำนวยการสถานศกึษา   หัวหน้า  
  นายวีระชาต ิ เน่ืองขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย  
  นางสาวกนกวรรณ เหลาคำ  ครู ชำนาญการ    ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 1. กำหนดกรอบและขอบข่ายการนิเทศภายใน  
  2. กำหนดปฏิทินการนิเทศภายในให้ชัดเจน  
  3. ประเมินและสรุปรายงานผลการนิเทศภายในเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนทราบและพิจารณา    
  4. จัดระบบนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในโรงเรียนให้ครอบคลุมทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้และ
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
  5. ดำเนินการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบที่หลากหลายและเหมาะสมกับสถานศึกษา 
อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง  
  6. แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์ การจดัระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับสถานศึกษาอื่น  
  7. จัดทำตารางนิเทศและปฏิทินปฏิบัติการนิเทศให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตลอดปี
การศกึษา  
  8. แนะนำให้ความรู้เชิงวชิาการแก่ครูผู้สอน และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์  
  9. การจดัระบบนิเทศ การนิเทศการศึกษาภายในโรงเรียนและภายนอกสถานศึกษา  
  10. ตดิตามประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการและการ
เรียนการสอนของโรงเรียนอย่างต่อเน่ือง  
  11. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดขีึ้น  
  12. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
     3.7 การนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานทางวิชาการ  
  นางสุดาบัณฑิต สุดชาร ี   ครู ชำนาญการพิเศษ    หัวหน้า  
  นางสาวอรณิช เขตขยัน    ครู ชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย  
   นายธนากร  นิยมวัน   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
  นางสาวณัฐธิดา  วงษ์วาสน์ นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชพี 
มีหน้าที่ 1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานพฒันาสื่อนวัตกรรมการศกึษาและแหล่งเรียนรู้  
  2. ศึกษาวิเคราะห์ความจำเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อจัดการเรียนการสอน  
  3. ส่งเสริมให้ครูผลติ พฒันาสื่อ และนวัตกรรมการเรียนการสอน  
  4. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจดัการเรียนการสอน และการพฒันาด้านวิชาการ  
  5. ประสานความรว่มมือในการผลติ จดัหา พัฒนาการใช้สื่อนวตักรรมและเทคโนโลยีเพื่อการจดัการเรียนการ
สอน  
  6. ประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
  7. สำรวจแหล่งเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคณุภาพการศกึษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่นในเขตพื้นที่
การศกึษาและเขตพื้นที่ใกล้เคียง  
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  8. จัดทำเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู้ปกครองและชุมชน  
  9. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้และประสานความร่วมมือกับ สถานศึกษาอื่น 
บุคคล ผู้ปกครอง องคก์ร ชุมชน ในการจดัตั้ง ส่งเสริม พัฒนาแหล่งเรียนรูท้ี่ใช้รว่มกัน  
  10. ตดิตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี  
  12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
     3.8 การบริหารจัดการทดสอบระดับชาติ  
  นายวีระชาต ิ เน่ืองขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
  นางสาวอรณิช เขตขยัน    ครู ชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย  
   นายธนากร  นิยมวัน   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 1. จัดให้มีระบบการตรวจข้อสอบ วิเคราะห์ข้อสอบและจัดทำข้อสอบ  
  2. ประสานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้และครผููเ้กี่ยวข้องจัดทำข้อสอบให้สอดคล้องกับมาตรฐาน/ตัวบ่งชี้หรือ
ผลการเรียนรู้ของรายวชิานั้น  
  3. ศึกษา/วิเคราะห์ข้อสอบตามหลักการและกระบวนการวิเคราะห์ข้อสอบ  
  4. จัดทำคลังข้อสอบ  
  5. จัดทำโครงการพัฒนาครูด้านการวัดและประเมินผลการเรียนรูต้ามหลกัสูตร  
  6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
     3.9 การสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาการ  
  นางสุดาบัณฑิต สุดชาร ี   ครู ชำนาญการพิเศษ หัวหน้า  
  นางสาวกนกวรรณ เหลาคำ  ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย  
   นายธนากร  นิยมวัน   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 1. ศกึษาองค์ประกอบของการบริหารจดัการชุมชนแห่งการเรียนรูข้องโรงเรียน  
  2. สรา้งรูปแบบการบริหารจดัการชุมชนแห่งการเรียนรู้  
  3. ประเมินรูปแบบการบริหารจดัการชุมชนแห่งการเรียนรู ้ 
  4. วิเคราะห์ข้อมูลการบริหารจดัการชุมชนแห่งการเรียนรู ้ 
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. การจัดกิจกรรมการเรียนรู้  
     4.1 การจัดทำการใช้แผนการจัดการเรียนรู ้ 
  นายวีระชาต ิ เน่ืองขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ  
มีหน้าที่ 1. วิเคราะห์หลกัสูตรสถานศึกษา ไปใช้ในระดับชั้นเรียน และวิเคราะห์ผู้เรียน  
  2. จัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ที่เน้นกระบวน การคิด และกระบวนการเรยีนรู้ที่เหมาะสมกับผู้เรียนและ
นำมาใช้ในการจัดการเรยีนรู้  
  3. ปรับปรุงแผนการจดัการเรียนรู ้รายวิชาอย่างตอ่เน่ือง  
  4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
     4.2 การจัดกระบวนการเรียนรู้  
  นางสุดาบัณฑิต สุดชาร ี  ครู ชำนาญการพิเศษ 
มีหน้าที่ 1. จัดกระบวนการเรียนรู้เพือ่พัฒนาทกัษะการคดิ ทักษะการเรียนรู้ และทักษะ การสื่อสาร พัฒนาทักษะชีวติ 
และการทำงาน  
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  2. จัดกระบวนการเรียนรู้ เพื่อพัฒนาทักษะ ด้านสารสนเทศ และเทคโนโลยี ให้เอื้อต่อการจดักระบวนการ
เรียนรู้  
  3. นำรูปแบบนวัตกรรมการจดัการเรียนรู้แนวใหม่ ในศตวรรษที่ 21 5 และกระบวนการวิจัยมาปรับปรุง/
พัฒนา กระบวนการเรียนรู้ให้ดีขึ้น  
  4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
     4.3 การจัดหา จัดทำและพัฒนาสื่อการจัดการเรียนรู้  
   นางสุดาบัณฑิต สุดชาร ี  ครู ชำนาญการพิเศษ 
มีหน้าที่ 1. จัดหา จัดทำ และพัฒนาสื่ออุปกรณ์การจดัการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับสาระ การเรียนรู้  
  2. จัดทำบัญชีสื่อ และอปุกรณ์การเรียนรู้ทุกกลุ่ม สาระการเรียนรู้ พร้อมทั้งนำสื่อการจัดการเรียนรู้ไปใช้ในการ
จัดการเรียนรู้ทกุกลุ่มสาระการเรียนรู้  
  3. บำรุงรักษา เก็บสื่อและอุปกรณ์การเรียนรู้ไว ้อย่างเป็นระบบ และประเมินผลกระบวนการจดัหา จดัทำสื่อ 
พัฒนาการจัดการเรียนรู้  
  4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
     4.4 การจัดหาแหลง่เรียนรู้เพื่อจัดการเรียนรู้  
  นางชนิดาภา บุญยะรัตน ์  ครู ชำนาญการพิเศษ 
มีหน้าที่ 1. จัดหา รวบรวมข้อมูลและจัดทำบัญชแีหล่งเรียนรู้ในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู ้ 
  2. ใช้แหล่งเรียนรู้ในการจัดการเรียนรู้ในทกุกลุ่ม สาระการเรียนรู ้ 
  3. จัดให้นักเรียนไปฝึกประสบการณ์การเรียนรู้ ณ สถานประกอบการ  
  4. กำกับ ติดตาม การใชแ้หล่งเรียนรู้อย่างเป็น ระบบ และรายงานผลการใช้แหล่งเรียนรู้ เพื่อนำมา ปรับปรุง / 
พัฒนา  
  5. จัดทำฐานข้อมูล นักเรียน โรงเรียน ตามจุดเน้น ศึกษาบริบทภายใน/ภายนอกโรงเรียนเพื่อจดัทำแหล่ง
เรียนรู้ (สถานที่/บุคคล)  
  6. ปรับ/ออกแบบตารางเรียน จัดการเรียนการสอนให้เอื้อต่อการพัฒนาผูเ้รียนตามจุดเน้น  
  7. ให้ความสำคัญการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน จดัทำรายงานความกา้วหน้าของผู้เรียนตามจุดเน้น เพื่อให้
นักเรียนได้เรียนรู้ตามความถนัด ความสนใจ เต็มตามศักยภาพ เชื่อมโยงกบัวิถีชีวิตจากการปฏิบัติจริงทั้งในและนอก
ห้องเรียน โดยจัดกจิกรรมนอกห้องเรียน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 30 ของเวลาเรียน  
  8. ใช้สื่อและเทคโนโลยีชว่ยให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้  
  9. แสวงหาความรว่มมือจากชุมชน องค์กรท้องถิ่น ทั้งภาครฐั เอกชน เข้าร่วมในการจดัการเรียนรู ้ 
  10. ระดมทรพัยากร มาใช้ปรับปรุง พัฒนา จัดแหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญาท้องถ่ิน ให้เอื้อต่อการจดัการเรียนรู้ของ
ผู้เรียน กำกับ ดูแล นิเทศ การจัดกิจกรรมการเรยีนรู้ และนำผลมาปรับปรุงพัฒนาการเรียนการสอนของครู  
  11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
     4.5 การจัดสอนซ่อมเสริม  
  นางสาวกนกวรรณ เหลาคำ   ครู ชำนาญการ  
  นางสาวณัฐธิดา  วงษ์วาสน์ นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชพี 
มีหน้าที่ 1. จัดสอนซ่อมเสริม สอนชดเชยและสอนแทนเมื่อครูลาหรือไปราชการ  
  2. กำกับติดตามให้ครูเข้าสอนตามตารางสอนทุกคาบ  
  3. นำผลการสอนซ่อมเสริมมาวิเคราะห์ เพื่อปรับปรุงและพัฒนา กระบวนการสอนซ่อมเสริม  
  4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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     4.6 การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา  
  นายวีระชาต ิเนื่องขันตรี    ครู ชำนาญการพิเศษ  
มีหน้าที่ 1. จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนที่สอดคล้องกับโครงสร้างของหลักสตูรสถานศึกษา  
  2. จัดกลุ่มกิจกรรมนักเรยีนตามความต้องการ ความสนใจ และความถนัดของนักเรียน โดยเน้นการปฏิบัติที่ 
แสดงออกซึ่งศักยภาพของตนเอง  
  3. จัดให้นักเรียนได้แสดงผลงานจากการปฏิบัติ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
  4. ประเมินผลเพื่อปรับปรุงพัฒนาการจดักิจกรรม พัฒนานักเรียนให้เหมาะสมยิ่งข้ึน  
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
     4.7 การจัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมการเรียนรู ้ 
    นายวีระชาต ิเนื่องขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ  
มีหน้าที่ 1. จัดกิจกรรมสง่เสริมการเรียนรู้ได้ตามบริบทของโรงเรียน  
  2. จัดทำและพัฒนาแผนการจดักิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ครอบคลุม ทุกกลุ่ม /งาน  
  3. ส่งเสริมให้นักเรียนมีสว่นร่วมในการคดิวางแผนปฏิบัติ และนักเรียนส่วนใหญ่เข้าร่วมจัดกิจกรรมส่งเสริมการ
เรียนรู้  
  4. ประเมินผลการจัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริม การเรยีนรู้และนักเรียนส่วนใหญ่มีความพึงพอใจในระดบัดี และนำ
ผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงและพัฒนาการจัดกจิกรรมส่งเสริมการเรียนรู้อย่างต่อเน่ือง  
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
     4.8 การจัดกิจกรรมส่งเสริมความสามารถพิเศษผู้เรียน  
  นางสาวกนกวรรณ เหลาคำ  ครู ชำนาญการ  
มีหน้าที่ 1. คดัเลือก จดักลุ่ม ความสามารถพิเศษของนักเรียนแต่ละประเภท กำหนดผู้รับผิดชอบในแต่ละประเภท 
ความสามารถพิเศษของนักเรียน  
  2. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนานักเรียนตามความสามารถพิเศษของนักเรียน จดัเวทีให้นักเรียนแสดง / แข่งขัน 
ความสามารถพิเศษในแต่ละประเภท ทั้งในและนอกโรงเรียน  
  3. รายงานผลและเผยแพร่ผลงานความสามารถพิเศษนักเรียน  
  4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

5. การพัฒนาและส่งเสริมทางด้านวิชาการ  
  นายวีระชาต ิ เน่ืองขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า  
  นางสาวอรณิช เขตขยัน    ครู ชำนาญการพิเศษ    ผู้ช่วย  
  นางสุดาบัณฑิต สุดชาร ี   ครู ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย  
  นางสาวกนกวรรณ  เหลาคำ ครู ชำนาญการ     ผู้ช่วย  
   นายธนากร  นิยมวัน   ครูผู้ช่วย     ผู้ช่วย 
  นางสาวณัฐธิดา  วงษ์วาสน์ นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชพี 
มีหน้าที่ 1. การพัฒนาครูทางด้านวิชาการ  
  2. การส่งเสริมพัฒนาครใูหม่  
  3. การจดับรรยากาศทางวิชาการในโรงเรียน  
  4. การส่งเสริมการวจิัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน  
  5. การส่งเสริมการใช้นวตักรรมและเทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้  
  6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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6. การวัดผลประเมินผลการเรยีน และงานทะเบียนนักเรียน  
 นายวีระชาต ิ เน่ืองขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า  
  นางสาวอรณิช เขตขยัน    ครู ชำนาญการพิเศษ    ผู้ช่วย  
  นางสุดาบัณฑิต สุดชาร ี   ครู ชำนาญการพิเศษ    ผู้ช่วย  
  นางสาวกนกวรรณ  เหลาคำ ครู ชำนาญการ     ผู้ช่วย  
   นายธนากร  นิยมวัน   ครูผู้ช่วย     ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 1. กำหนดระเบียบ  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน  

2. ดำเนินการลงทะเบียนประวัตินักเรียน และจำหน่ายนักเรียน  
  3. จัดทำ ตรวจสอบ และออกเอกสารหลักฐานทางการศึกษา และใบประกาศนียบัตร  
  4. จัดทำและเก็บรักษาเอกสาร หลักฐานทางการศึกษา ให้เป็นปัจจุบัน  
  5. ตดิตามดูแลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา การแก้ไขหลักฐานต่าง ๆ และการลาออกของนักเรียน  
  6. ควบคุมดูแลการลงทะเบียนวิชาเรียนของนักเรียน  
  7. ควบคุมดูแลงาน GPA  
  8. ประสานกับงานวดัผลประเมินผลในการติดตามนักเรียนที่มีปัญหาไม่จบหลักสูตร  
  9. ควบคุมการลงผลการเรียนในเครื่องคอมพิวเตอร์ทุกรายวชิาให้ถูกต้อง  
  10. กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวดัผลและประเมินผลของสถานศึกษา  
  11. ส่งเสริมให้ครดูำเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนการสอน โดยเน้นการประเมินตามสภาพจริงจาก
กระบวนการปฏิบัติ และผลงาน  
  12. ควบคุมดูแลเกี่ยวกบัเวลาเรียนของนักเรียน การสอบแก้ตวั การลงทะเบียนเรียนซ้ำ  
  13. จดัการให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถาน
ประกอบการ และอื่น ๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด  
  14. จดัทำแบบฟอร์ม สถิติ ข้อมูลสารสนเทศงานวัดผล  
  15. การจดัเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ผา่นระบบ DMC (Data Management Center : DMC)  
  16. สรุปผลโครงการรายงานผู้อำนวยการสถานศึกษา เมื่อสิ้นปีการศกึษา  
  17. การสร้างและปรับปรุงเครื่องมือการวดัผลการเรียน  
  18. การจดัให้มีเอกสารและแบบฟอร์มเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียน  
  19. การดำเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการวัดผลและประเมินผลการเรียน  
  20. การดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียน  
  21 ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

7. การแนะแนวการศึกษา  
  นายโกวิท โอนไธสง    ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
  นางเพ็ญญาภรณ ์เกลี้ยงพร้อม   ครู ชำนาญการพิเศษ    ผู้ช่วย  
  นายอภิรักษ์  รอบคอบ    ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
   นางสาวปลายฟ้า  ตุมชาติ  พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 1. การบริหารจดัการงานแนะแนว  
  2. การให้บริการแนะแนวศึกษาต่อ  
  3. งานเก็บรวบรวมข้อมลู  
   4. งานสารสนเทศแนะแนว  
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  5. งานให้คำปรกึษา กระบวนการป้องกัน ปรับปรุงแก้ไข หรือพัฒนา โดยมุ่งให้สามารถจดัการกับชีวิตของ
ตนเองได้ตามความถนัด ความสนใจ และความ สามารถ บนพื้นฐานของความแตกต่างระหว่างบุคคล  
   6. งานจดัวางตัวบุคคลหรือกิจกรรมส่งเสริมช่วยเหลือนักเรียนเป็นรายบุคคลหรือกลุ่ม  
  7. งานตดิตามประเมินผล  
  8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย  

 8. การจัดการศึกษาเรยีนรวม  
  นางสุนีย์รัตน์ ปานมนต ์   ครู ชำนาญการ    หัวหน้า  
  นางสาวปลายฟ้า  ตุมชาติ  พนักงานราชการ  ผู้ช่วย  
  นางธนภร ทองสรรค์    ครูพี่เลี้ยง    ผู้ช่วยและเลขานุการ  
มีหน้าที่ ๑. สำรวจข้อมูลเบ้ืองต้นของคนพิการ  
  2. ลงพื้นที่เพื่อติดตามกลุ่มเป้าหมายว่ามีตัวตนหรือไม่เพื่อสอบถามความต้องการ ของผู้เรียน หรอืผู้ดูแลคน
พิการ เพื่อนำข้อมูลที่ไดม้าวิเคราะห์และวางแผนในการจัดกิจกรรมการเรยีนรู้ ให้กับคนพิการตามแบบสำรวจข้อมูล
เบ้ืองต้น  
  3. ตรวจสอบเอกสารการจดทะเบียนคนพิการวา่มีหรือไม่ หากไม่มี ให้ใชแ้บบประเมิน เบื้องต้นเพื่อคัดแยก
ประเภทความพิการเพื่อเข้าสู่กระบวนการจัดการศึกษาและนาแบบประเมินแนบไว้เพื่อ จัดทำ IEP  
  4. ประเมินเบื้องต้นคัดแยกประเภทความพกิาร เพื่อเข้าสู่กระบวนการจัดกิจกรรม การเรียนรู้ ครูผูส้อนคน
พิการจะต้องประเมินคัดแยกว่าเป็นคนพิการประเภทใดและจะต้องทราบถึงระดับ ความรู้ความสามารถในการเรียนรู้
ของคนพิการแต่ละบุคคล  
  5. จัดทำข้อมูลส่วนบุคคลของผู้เรียนโดยวิเคราะห์สภาพแวดล้อม ความฝนั และ ความหวังของคนพิการ หรือ
ผู้ดูแลคนพิการเพื่อเป็นข้อมูลในการจัดระดับความสามารถในการเรียนรู้เพื่อ การเปลี่ยนผ่านจากชีวิตผู้เรียนระดับข้ัน
พื้นฐานสู่ระดับอดุมศึกษาหรือสู่วัยแรงงาน หรือสูก่ารดำเนินชีวิต อย่างอิสระ  
  6. วางแผนการจดักระบวนการเรียนรู้ให้กับคนพกิาร โดยจดัทำแผนการเรียนรู้กลางของ กลุ่มเป้าหมายที่
รับผิดชอบทุกคน  
  7. จัดหา ผลิต พัฒนาสื่อและวัสดุในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้และสิ่งอำนวยความสะดวก  
  8. จัดกิจกรรมการเรียนรู้ตามแผนการเรียนรูก้ลางที่ได้จัดทำเมื่อพบปัญหาการเรียนรู้ของ คนพกิารรายใด ให้
นำปัญหานั้นมาจัดทำแผนการศึกษาเฉพาะบุคคล ( Individual Education Program : IEP) พร้อมทั้งจัดทำแผนการ
เรียนรู้เฉพาะบุคคล ( Individual Implementation Plan : IIP) เป็นรายบุคคล  
  9. ประสานความรว่มมือกับภาคีเครือข่าย  
  10. เผยแพร่ผลการจัดกระบวนการเรียนรู้แก่คนพิการต่อสาธารณชน  
  11. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อศูนยก์ารศึกษาพิเศษประจำจังหวัดสุรินทร์  
  12. จดัทำแผนการปฏิบัติงานพร้อมแบบรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นรายเดือน  
  13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

9. กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
  นายวีระชาต ิเนื่องขันตรี    ครู ชำนาญการพิเศษ    หัวหน้างานกิจกรรม  
  นายธนากร  นิยมวัน    ครูผู้ช่วย    (งานนักศึกษาวิชาทหาร)  
  นายวีระชาต ิเนื่องขันตรี    ครู ชำนาญการพิเศษ     (งานลูกเสือ-เนตรนารี)  
  นายโกวิท  โอนไธสง  ครูชำนาญการพิเศษ     (งานแนะแนว)  
มีหน้าที่ 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ พัฒนากิจกรรมการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร  
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  2. กำหนดแนวปฏิบัติการจัดการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและการวดัประเมินผลกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียนของโรงเรียน  
   3. นิเทศครู เรื่องแนวปฏบิัติการจดัการเรียนการสอนและการวัดประเมินผลในกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และจัด
ให้ครูทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
  4. ควบคุม ดูแล ตดิตามการเรียนการสอนกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติ  
   5. วิเคราะห์ปัญหาต่าง ๆ ในการดำเนินงานกิจกรรม เพื่อหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขปัญหา  
  6. นิเทศการปฏิบัติงาน การใช้วัสดุอุปกรณ์ของแต่ละกิจกรรม  
   7. จัดหา ควบคุมและตดิตามการใช้วัสด ุ– อุปกรณ์ของหมวดกิจกรรม  
   8. ประเมินผลการดำเนินงาน / โครงการ และสรุปรายงานผลการดำเนินงานเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน  
  9. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย  

10. งานห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้  
  นางสาวปลายฟ้า  ตุมชาติ   พนักงานราชการ  หัวหน้า  
  นางธนภร  ทองสรรค ์   ครูพี่เลี้ยง   ผู้ช่วย  
   นางสุจิตรา  สาแกว้    ครูอัตราจา้ง   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 1. สนับสนุนในการศกึษาค้นควา้หาความรู้เพิ่มเติม นอกเหนือจากตำราเรียนและการเรียนการสอน  
   2. ส่งเสริมให้ห้องสมุดเป็นแหล่งวิชาการที่สมบูรณ์และมี ประสิทธิภาพ  
   3. การให้บริการแก่ครู ผูป้กครอง นักเรียนให้บริการ  
  4. จัดเก็บข้อมูลการให้บริการ การประชาสัมพันธง์านของห้องสมุดให้เกิดประสิทธิภาพ  
   5. จัดหาและสนับสนุนการให้บริการ การค้นควา้ทางอินเตอร์เน็ต  
  6. จัดบรกิารยืม-ส่งหนังสือ สืบค้นข้อมูลจากอินเตอร์เน็ต แก่นักเรียน บุคลากร และบุคคลทั่วไป ทั้งในราชการ
และวันหยุดราชการ  
  7. พัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่งเรียนรู้ที่ทันสมัยและทันต่อความเปลี่ยนแปลงทางสังคมและเทคโนโลยี  
  8. ดำเนินการจดักิจกรรมเพื่อพัฒนานักเรียนให้เป็นบุคคลแห่งการเรียนรู ้รักการอา่น สามารถคดิ วิเคราะห์
และมีวิจารณญาณ  
   9 สำรวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่นในเขต
พื้นที่การศึกษามธัยมศึกษา เขต 33 (จังหวดัสุรนิทร์) และเขตพื้นที่การศกึษาที่ใกล้เคียง  
  10. จดัทำเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่คร ูสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และ
สถาบันอื่นที่จัดการศกึษาในบริเวณใกล้เคียง  
  11. ดำเนินการพัฒนาแหล่งเรียนรู้โดยประสานกบัสถาบันการศึกษาอื่น ชมุชน ท้องถิ่น ครอบครวั บุคคล 
องค์กรเพื่อใช้แหล่งเรียนรู้ร่วมกัน  
    12. รวบรวมความรู้และผลงานที่เป็นภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อการเรียน ความภาคภูมิใจที่มตี่อท้องถิน่ของ
นักเรียนและบุคคลทั่วไป  
   13. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

11. งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  
  นายขวัญชัย  ปรักเจริญ   รองผู้อำนวยการโรงเรียน   หัวหน้า 
 นางเพ็ญญาภรณ ์เกลี้ยงพร้อม  ครู ชำนาญการพิเศษ   คณะทำงาน  
  นายวีระชาต ิเนื่องขันตรี    ครู ชำนาญการพิเศษ    คณะทำงาน  
  นายโกวิท โอนไธสง    ครู ชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 
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   นางชนิดาภา  บุญยะรตัน์   ครู ชำนาญการพิเศษ    คณะทำงาน 
  นางสาวอรณิช  เขตขยัน   ครูชำนาญการพิเศษ   คณะทำงาน 
   นายธนากร  นิยมวัน   ครูผู้ช่วย    คณะทำงาน 
 นางสาวพิมพ์ลภัส  โพยมแจ่ม  ครูผู้ช่วย    คณะทำงาน 
มีหน้าที่ 1. จดัระบบและวางแผนการพัฒนาโครงการตามนโยบาย  
  2. จัดทำแผนงาน/โครงการ  
  3. ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการให้บรรลตุามวัตถุประสงค์  
  4. ควบคุมดูแลการบริหารงบประมาณให้เป็นไปตามระเบียบและเป็นไปตามวตัถุประสงค์ของโครงการ  
  5. นิเทศ กำกับ ตดิตามและดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามนโยบาย  
  6. จัดให้มีระบบการตดิตามประเมินผล การปฏิบัติงานและนำเสนอรายงานความก้าวหน้าของโครงการต่อ
ผู้เกี่ยวข้องและสาธารณชน  
  7. เป็นที่ปรึกษาของคณะทำงานทุกฝา่ย  
  8. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
12. การวางแผนพัฒนาโรงเรียน 
  นางสาวอรณิช เขตขยัน   ครู ชำนาญการพิเศษ หัวหน้า  
   นางสาวกนกวรรณ เหลาคำ   ครู ชำนาญการ    ผู้ช่วย 
   นายธนากร  นิยมวัน   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่  1.  การกำหนดทิศทางการพัฒนาโรงเรียน  
  2.   แผนปฏิบัติการของโรงเรียน  
  3.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

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

15. การจัดระบบการประกันคุณภาพภายใน  
   นางสาวอรณิช เขตขยัน   ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า 
 นางชนิดาภา  บุญยะรตัน ์  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ การงานอาชีพ   คณะทำงาน  
  นางเพ็ญญาภรณ ์เกลี้ยงพร้อม   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ วทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะทำงาน  
   นางสุดาบัณฑิต สุดชาร ี  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ  คณะทำงาน  
  นางสาวปลายฟ้า  ตุมชาติ  หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาไทย   คณะทำงาน  
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นางสาวพิมพ์ลภัส  โพยมแจ่ม หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สังคมศึกษาฯ   คณะทำงาน  
   นายพิชาธร  จฬุา   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สุขศกึษาฯ   คณะทำงาน  
  นายอภิรักษ์  รอบคอบ    หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ศิลปะ ดนตร ีนาฎศิลป์  คณะทำงาน  
  นายธนากร  นิยมวัน   หัวหน้ากลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร์  เลขานุการ 
มีหน้าที่ 1. การจัดระบบการประกันคุณภาพภายใน  
  2. จัดทำแผนกลยุทธ์ 
   3. จัดทำแผนปฏิบัติราชการ  
  4. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานปฏิบัติงานกลุ่มบริหารประกันคุณภาพ 
  5. ติดตามผลการดำเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ  
  6. ติดตามผลการดำเนินงานโครงการตามแผนกลยุทธ์ 
  7. พัฒนามาตรฐานการศึกษา  
  8. จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
  9. ดำเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
  10. ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษา  
  11. ประเมินคุณภาพการศึกษา  
  12. รายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี  
  13. ผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  
  14. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น  
  15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

16. การประเมินผลการดำเนินงานวิชาการ  
  นายวีระชาต ิ เน่ืองขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ     หัวหน้า  
  นางสาวอรณิช เขตขยัน    ครู ชำนาญการพิเศษ     ผู้ช่วย  
   นางสุดาบัณฑิต สุดชาร ี    ครู ชำนาญการพิเศษ     ผู้ช่วย  
   นางสาวกนกวรรณ เหลาคำ    ครู ชำนาญการ     ผู้ช่วย  
 นายธนากร  นิยมวัน   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 1. การประเมินผลการดำเนินงานวิชาการ  
  2. การประเมินผลในด้านคุณภาพการจดัการเรียนการสอน  
  3. จัดเก็บรวบรวมรายงานจากงานตา่ง ๆ ภายในฝ่ายบริหารวชิาการ และสรุปประเมินผลและรายงานเป็น
รูปเล่ม เสนอผู้บริหารทราบตามลำดับ เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ (ภายใน วนัที่ 30 กันยายน ของทกุปี) 
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 กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

  การบริหารงานบุคคล มีความสำคัญอย่างยิ่งต่อการขับเคลื่อนและพัฒนาองค์กรไปข้างหน้าเพื่อตอบสนอง ต่อ
การเปลี่ยนแปลง ทั้งด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม และเทคโนโลยี สถานศึกษาจึงต้องมีการบริหารงาน บุคคลเพื่อ
ขับเคลื่อนองค์กรสู่ความเป็นเลิศ  
  งานบุคคล เป็นงานสนับสนุนบคุลากรที่สำคัญในสถานศึกษามีจุดประสงคห์ลักของงานบุคคลเพื่อให้เกิด 
ประสิทธิภาพในการสรรหาบุคลากร การส่งเสริมพัฒนาสรา้งขวัญกำลังใจและการรักษาระเบียบวินัย สิทธิประโยชน์ อัน
พึงมีพึงได้ของบุคลากร เช่น จัดการปฐมนิเทศใหบุ้คลากรเพื่อให้ทราบภาระงานเมื่อเริ่มเข้าสู่องค์กรจัดทำเอกสาร 
แนะนำทางปฏิบัติงาน จดัการนิเทศภายในเพื่อทบทวนบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบจัดการประชมุสัมมนา ศึกษาดูงาน 
เพื่อเพิ่มพูนทักษะและศักยภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากรจัดระบบประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อนาข้อมูลที่ได้ ไปใช้
ปรับปรุงการทำงานอย่างต่อเน่ือง  
กลุ่มบริหารแผนงานบุคคล  
 นายขวัญชัย  ปรักเจริญ   รองผู้อำนวยการกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
  นางเพ็ญญาภรณ ์เกลี้ยงพร้อม  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบคุคล  
   เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการเกี่ยวกับการบริหารงานของโรงเรียน เสนอความเห็นในการวางแผน ดำเนินงาน 
ประเมินผล และปรับปรุง/พัฒนา (PDCA) การบริหารงานโรงเรียนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาโรงเรยีน นโยบายสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล ระเบียบ กฎกระทรวงและตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู ้/ กลุ่มงาน / หน่วยงานต่าง ๆ ทั้ง
ภายในและภายนอกโรงเรียน เพื่อให้การดำเนินงานของโรงเรียนมีประสิทธิภาพสูงสดุ ในการพัฒนาการวางแผน
อัตรากำลัง การจัดสรรอตัรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง การเปลี่ยน
ตำแหน่งให้สูงข้ึน การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน การ
ลาทุกประเภท การประเมินผลการปฏิบัติงาน การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ การสั่งพกัราชการและการสั่งให้
ออกจากราชการไว้ก่อน การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ การอุทธรณ์และการรอ้งทุกข์ การออกจาก
ราชการ การจดัระบบและการจดัทำทะเบียนประวัติ การจัดทำ บัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การ
ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวชิาชพี การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและ
จริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต การพัฒนาข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น สรุป
และรายงานผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามปีงบประมาณและเสนอโรงเรียนก่อนสิ้นปีการศึกษา  
1. งานสำนักงาน 
 นางเพ็ญญาภรณ ์เกลี้ยงพร้อม   ครู ชำนาญการพิเศษ   
 นายอภิรักษ์  รอบคอบ   ครูผู้ช่วย    
2. การบริหารงานบุคคล  
  นางเพ็ญญาภรณ ์เกลี้ยงพร้อม   ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า  
 นายอภิรักษ์  รอบคอบ   ครูผู้ช่วย    
มีหน้าที่ 2.1 การพัฒนาบุคลากร  
  2.2 จดัโครงสร้าง การบริหารบุคลากรให้เป็นระบบ  
  2.3 ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน  
  2.4 กำหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากรแต่ละคนให้ชัดเจน  
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  2.5 มอบหมายงานตามความรูค้วามสามารถของบุคลากร  
  2.6 ควบคุม กำกับ ติดตามและนิเทศบุคลากรให้ปฏิบัติงานเต็มความสามารถและ เป็นไปตามจุดประสงค์ของ
โรงเรียน  
  2.7 ส่งเสริมขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร  
  2.8 ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมและพัฒนาทุกรูปแบบ  
  2.9 ดูแลและดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร  
  2.10 ดำเนินการประเมนิผลเป็นระยะ ๆ ตามลักษณะของงาน  
  2.11 ดำเนินการเกี่ยวกบัการเข้ารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน  
  2.12 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

3. งานอัตรากำลัง  
  นางเพ็ญญาภรณ ์เกลี้ยงพร้อม   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
 นายอภิรักษ์  รอบคอบ   ครูผู้ช่วย    
มีหน้าที่ 3.1 วางแผนอัตรากำลังและกำหนดตำแหน่ง  
  3.2 สรรหาและบรรจุแตง่ตั้ง  
  3.3 แต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  3.4 เสริมสรา้งประสิทธภิาพในการปฏิบัติราชการ/การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  3.5 การสร้างขวัญและกำลังใจ  
  3.6 การขาด ลา มาสาย/เวรประจำวัน/เวรวันหยุดกลางวัน-กลางคืน  
  3.7 งานตอ่อายุใบประกอบวิชาชีพ  
  3.8 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

4. งานเลื่อนเงินเดือน / งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
  นางเพ็ญญาภรณ ์เกลี้ยงพร้อม  ครู ชำนาญการพิเศษ หัวหน้า  
 นายอภิรักษ์  รอบคอบ   ครูผู้ช่วย    
มีหน้าที่ 4.1 การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา  
  4.2 การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
  4.3 งานขอหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปตา่งประเทศ  
  4.4 จดัทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณา
ภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
  4.5 การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  
  4.6 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

5. งานวินัยและการรักษาวินัย  
  นายธงชัย  สวัสดี    ผู้อำนวยการสถานศึกษา   หัวหน้า  
  นายขวัญชัย  ปรักเจริญ   รองผู้อำนวยการสถานศกึษา ผู้ช่วย  
  นางเพ็ญญาภรณ ์เกลี้ยงพร้อม  ครู ชำนาญการพิเศษ   ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 5.1 เสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย  
  5.2 แต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อดำเนินการสอบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักชา้เมื่อมีกรณี
อันมีมูล ที่ควรกล่าวหาวา่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากระทำผิดวินัย  
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  5.3 การลาออกจากราชการ/รายงานการอนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
สุรินทร ์
  5.4 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

6. การบริหารงานทะเบียนและสถิติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  นางเพ็ญญาภรณ ์เกลี้ยงพร้อม  ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
 นายอภิรักษ์  รอบคอบ   ครูผู้ช่วย      ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 6.1 การจัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  6.2 การจดัทำหลักฐานการปฏิบัติราชการ  
  6.3 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

7. การประเมินผลการดำเนินงานบุคคล  
  นางเพ็ญญาภรณ ์เกลี้ยงพร้อม  ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
 นายอภิรักษ์  รอบคอบ   ครูผู้ช่วย      ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 7.1 การประเมินผลการดำเนินงานบุคคล  
  7.2 จดัเก็บรวบรวมรายงานจากงานต่าง ๆ ภายในฝ่ายบริหารงานบุคคล และสรุปประเมินผลและรายงานเป็น
รูปเล่ม เสนอผู้บริหารทราบตามลำดับ เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ (ภายใน วนัที่ 30 กันยายน ของทกุปี)   
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การบริหารงบประมาณและแผนงาน 

 
   งานการเงินและพัสดุ เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที ่สนับสนุนให้การบริหารการจัดการศึกษาและการดำเนิน 
กิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนเป็นไปตามแผนปฏิบัติการอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล ถูกต้องตามระเบียบ ข้อ
ปฏิบัติของทางราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง คุ้มค่า ประหยัด โปร่งใส ตรวจสอบได้ตามหลักธรรมมาภิบาล และเกิด
ประโยชน์ทางราชการสูงสุด  
กลุ่มบริหารการเงินและพัสดุ  
 นายขวัญชัย  ปรักเจริญ  รองผู้อำนวยการกลุ่มบรหิารการเงินและพัสด ุ
  นางสมถวิล สระแก้ว   หัวหน้ากลุ่มบริหารการเงินและพัสดุ  
   เป็นที ่ปรึกษาของผู ้อำนวยการเกี ่ยวกับการบริหารงานการเงินและพัสดุ เสนอความเห็นในการวางแผน 
ดำเนินงาน ประเมินผล และปรับปรุง/พัฒนา (PDCA) การบริหารงานโรงเรียนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาโรงเรียน 
นโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายรัฐบาล ระเบียบ 
กฎกระทรวงและตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ / กลุ่มงาน / 
หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน เพื่อให้การดำเนินงานของโรงเรียนมีประสิทธิภาพสูงสุด ในการ
พัฒนาการจัดทำแผนงบประมาณและคำขอตั้งงบประมาณเพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หรือ เลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แล้วแต่กรณี การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจาก
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร การขอโอนและ
การขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้
งบประมาณ การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อ
การศึกษา การปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา การวางแผนพัสดุ การกำหนดรูปแบบ รายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงิน
งบประมาณเพื่อเสนอต่อปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือ เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแล้วแต่กรณี การ
พัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดทำและจัดหาพัสดุ การจัดหาพัสดุ การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและ
จำหน่ายพัสดุ การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
การนำเงินส่งคลัง การจัดทำบัญชี-การเงิน การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน การจัดทำหรือจัดหาแบบพมิพ์
บัญชี ทะเบียน และรายงานผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามปีงบประมาณและเสนอโรงเรียนก่อนสิ้นปีการศึกษา  
1. งานสำนักงาน 
 นางสมถวิล สระแก้ว   ครู ชำนาญการพิเศษ  
 นางสุนีย์รัตน์ ปานมนต ์  ครู ชำนาญการ  
 นางสาวพิมพ์ลภัส  โพยมแจ่ม  ครูผู้ช่วย   
   นายพิชาธร  จฬุา   ครูผู้ช่วย 
   นางสาวสุจติรา  สาแก้ว   ครูอัตราจา้ง 
2. การบริหารการเงิน  
  นางสมถวิล สระแก้ว  ครู ชำนาญการพิเศษ  
3. การบริหารการเงินและบัญชี  
  นางสุนีย์รัตน์ ปานมนต ์ ครู ชำนาญการ  
มีหน้าที่ 1. การระดมทรพัยากรและการลงทุนเพื่อการศกึษา  
  2. การปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ไดร้ับมอบหมายเกี่ยวกับกองทุนเพื่อการศึกษา  
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  3. การจดัหาผลประโยชน์จากทรพัย์สิน  
  4. การเบิกเงินจากคลัง  
  5. การรับเงิน การเก็บรกัษาเงิน และการจา่ยเงิน  

6. การนำเงินส่งคลัง   
  7. การจดัทำบัญชีการเงิน  
  8. การจดัทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน  
  9. การจดัทำหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน  
  10. การทำหลักฐานการเงินและการบัญชี/การรบัเงิน/การจ่ายเงิน/การเก็บรักษาเงิน/การควบคุมและ
ตรวจสอบ  
  11. การประเมินผลการใช้จ่ายเงินตามแผนการใช้จ่าย  
  12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. การบริหารงานพัสดแุละสินทรัพย์  
 นางสาวพิมพ์ลภัส  โพยมแจ่ม ครูผู้ช่วย   หัวหน้าพัสดุ  
   นายพิชาธร  จฬุา   ครูผู้ช่วย   เจ้าหน้าที่พัสด ุ
มีหน้าที่ 1. จัดทำบัญชีวสัดุและทะเบียนครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
  2 บำรุงรกัษาพัสดุและการปรับซ่อม  
  3. จัดทำทะเบียนที่ราชพัสดุ  
  4. จัดทำระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา  
  5. จัดหาพัสด ุ 
  6. วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จดัทำกรอบรายจ่ายลว่งหน้าระยะปานกลางเพื่อตรวจดูกิจกรรมทีต่้องใช้
พัสดุที่ยังไม่มตีามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดทีก่ำหนดตามมาตรฐานกลาง  
  7. จัดซื้อจดัจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จ่าย/ขายแบบรูป
รายการหรือคณุลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จดัทำสัญญาและเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่
เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพัสด ุพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
  8. ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินที่มีสภาพไม่
สามารถใช้งานได้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและทำจำหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง  
  9. จัดตั้งคำของบประมาณประจำปีงบประมาณ (ปร.4/ปร.5/ปร.6)  
  10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

5. การคำนวณต้นทุนผลผลิต  
นางสมถวิล สระแก้ว  ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 

  นางสุนีย์รัตน์ ปานมนต์  ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย  
มีหน้าที่  1. การคำนวณต้นทุนผลผลิต วิเคราะห์ความคุ้มค่าของต้นทุนผลผลิต  
  2. นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการศึกษาในโรงเรียน  
  3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

6. การควบคุมภายใน  
  นางสมถวิล สระแก้ว  ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า 
    นางสุนีย์รัตน์ ปานมนต์  ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย  
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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 
7. งานแผนงาน/นโยบาย งานวางแผนพัฒนาและจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี งานตรวจสอบ ติดตามและ
ประเมินผล รายงานการใช้เงินตามโครงการ  
 นางสมถวิล สระแก้ว    ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
   นางสาวพิมพ์ลภัส  โพยมแจ่ม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 1. วางแผนงาน/นโยบาย/จัดทำแผนพัฒนา/แผนปฏิบัติการประจำปี/จัดทำและเสนอของบประมาณ  
   2. ตรวจสอบติดตามรายงานการใช้เงินตามโครงการ  
   3. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

8. การประเมินผลการดำเนินงานการเงินและพัสดุ  
  นางสมถวิล สระแก้ว    ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
 นางสุนีย์รัตน์ ปานมนต ์   ครู ชำนาญการ  ผู้ช่วย  
   นางสาวพิมพ์ลภัส  โพยมแจ่ม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย  
   นายพิชาธร  จฬุา   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   นางสาวสุจติรา  สาแก้ว   ครูอัตราจา้ง   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 1. การประเมินผลการดำเนินงานการเงินและพัสดุ  
  2. จัดเก็บรวบรวมรายงานจากงานตา่ง ๆ ภายในฝ่ายบริหารการเงินและพสัดุ และสรุปประเมินผลและรายงาน
เป็นรูปเล่ม เสนอผู้บริหารทราบตามลำดับ เมื่อสิน้สุดปีงบประมาณ (ภายใน วันที่ 30 กันยายน ของทุกปี)  
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กลุ่มบริหารทั่วไป 
 
 

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

 

1. งานสำนักงาน 
  นางชนิดาภา  บุญยะรตัน์   ครู ชำนาญการพิเศษ 
  นายโกวิท  โอนไธสง   ครู ชำนาญการพิเศษ 
   นางสาวปลายฟ้า  ตุมชาติ  พนักงานราชการ 
   นายศรชัย  เชื้ออินทร ์  พนักงานราชการ 
   นางสาวชุลพีร  ชว่ยวัฒนะ  ธุรการโรงเรียน 
   นางธนภร  ทองสรรค ์  ครูพี่เลี้ยง 

2.  งานสารบรรณ 
   2.1 การวางแผนงานธุรการ  
  นางสาวชุลพีร ช่วยวัฒนะ  ธุรการโรงเรียน  
มีหน้าที่ 1. การรวบรวมข้อมูล ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานธุรการ  
  2. การทำแผนงานธุรการ  
  3. งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย  

   2.2 การบริหารงานธุรการ  
  นางสาวชุลพีร ช่วยวัฒนะ  ธุรการโรงเรียน    
มีหน้าที่ 1. การกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ  
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  2. การจดับุคลากร  
  3. การจดัสถานที่  
  4. งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย  

   2.๓ การบริหารงานสารบรรณ  
 นางสาวชุลพีร ช่วยวัฒนะ  ธุรการโรงเรียน    
มีหน้าที่ 1. การลงทะเบียนรับ – ส่งเอกสารและ หนังสือราชการ  
  2. การโตต้อบหนังสือราชการ  
  3. การเก็บรักษาและทำลายหนังสือราชการ  
  4. การบริการเกี่ยวกับงานสารบรรณ  
  5. งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย  

   2.4 งานประชาสัมพันธ์/เว็บไซต์  
 นางสาวชุลพีร ช่วยวัฒนะ  ธุรการโรงเรียน    
มีหน้าที่ 1. ประชาสัมพนัธ์และเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานของผู้อำนวยการ ในหลากหลายรูปแบบ  
  2. ออกแบบและพัฒนา ดูแลเว็บไซต์โรงเรียน  
  3. แนะนำเผยแพร่เกียรติคุณชื่อเสียงของโรงเรียนให้ชุมชนได้รับทราบดว้ยวิธีการตา่ง ๆ บริการใหค้วาม 
สะดวกในการรับ-ส่งจดหมาย พัสดุไปรษณีย์ แก่ครู นักเรียน และลูกจา้งประจำของโรงเรียน ตลอดจนอำนวย ความ
สะดวกแก่ผู้มาติดต่องานกับทางโรงเรียน  
  4. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ การบริการดา้นการรับ โทรศัพท ์จดหมาย ธนาณัต ิพัสด ุของครูและ
นักเรียน และ งานบริการอื่น ๆ เป็นรายเดือน  
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 3. งานกิจการนักเรียน 

   3.1 การวางแผนงานกจิการนักเรียน  
  นายโกวิท  โอนไธสง   ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า  
   นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต์   ครู ชำนาญการ     ผู้ช่วย 
   นายอภิรักษ์  รอบคอบ   ครูผู้ช่วย     ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 1. รวบรวมข้อมูลมีระบุการรับฟังเสียงนักเรียนและจัดทำระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียน  
  2. ทำแผนงานกจิการนักเรียน  
  3. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

  3.2 การบริหารงานกิจการนักเรยีน  
 นายโกวิท  โอนไธสง   ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า  
   นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต์   ครู ชำนาญการ     ผู้ช่วย 
   นายอภิรักษ์  รอบคอบ   ครูผู้ช่วย     ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 1. กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและกำหนดพันธกจิงานกิจการนักเรียน  
  2 ประสานงานกิจการนักเรียนกับเครือข่ายภายนอกโรงเรียน  
  3. ส่งเสริมงานกิจกรรมนักเรียน  
  4. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

  3.๓ การส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม  
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 นายโกวิท  โอนไธสง   ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า  
   นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต์   ครู ชำนาญการ     ผู้ช่วย 
   นายอภิรักษ์  รอบคอบ   ครูผู้ช่วย     ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 1. จัดกิจกรรมสง่เสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย  
  2. จัดกิจกรรมส่งเสริมพฒันาด้านคุณธรรม จริยธรรม  
  3. จัดกิจกรรมส่งเสริมพฒันาด้านความรับผิดชอบต่อสังคม  
  4. จัดกิจกรรมส่งเสริมพฒันาการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์นักเรียน  
  5. ยกย่องให้กำลังใจแกน่ักเรียนผู้ประพฤติดี  
  6. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุ่มงานส่งเสรมิคุณธรรม จริยธรรม คณุลักษณะที่พึงประสงค์ เช่น โครงการ
โรงเรียนคุณธรรม โครงการโรงเรียนคุณธรรม โครงการโรงเรียนวิถีพุทธ กิจกรรมเส้นทางบุญ ร่วมกบักลุ่มสาระการ
เรียนรู้สังคมศึกษา เป็นต้น  
  7. ประสานงานกับครทูีป่รึกษา หัวหน้าระดับชั้นเพื่อจัดทำกิจกรรมส่งเสรมิ คุณธรรม จริยธรรม คณุลักษณะที่
พึงประสงค์ เช่น การตรงต่อเวลา การรักษาความสะอาด การแต่งกาย การประหยัดและออม การประกวดมารยาท การ
ปฏิบัติตามกฎจราจร การปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน การบำเพ็ญตนให้เป็นประโยชน์ ฯลฯ  
  8. จัดทำแบบเก็บข้อมูลต่าง ๆ ในเรื่องเกี่ยวกับการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะทีพ่ึงประสงค์  
  9. ตดิตามความประพฤติและปฏิบัติตนของนักเรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะที่พึงประสงค์ ยกย่อง
ชมเชย ตลอดจนเผยแพรเ่กียรติคุณของนักเรียนตามความเหมาะสม  
  10. ตดิตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี  
  11. เสนอแต่งตั้งคณะทำงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม  
  12. เสนอการออกคำสั่งแต่งตั้งผู้ให้การอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรม จริยธรรมตามที่
เห็นสมควรและเหมาะสม  
  13. จดัทำปฏิทินอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ในคาบอบรมคุณธรรมจรยิธรรม  
  14. จดัประชุมอบรมนักเรียนประจำสัปดาห์ เพื่ออบรมคุณธรรมจริยธรรมอย่างต่อเน่ือง  
  15. จดักิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนตามโอกาสร่วมกับกลุ่มสาระสังคมศกึษา  
  16. ตดิตามผลการประชุมอบรมนักเรียนอย่างตอ่เน่ืองและบันทึกรายงานเสนอผู้อำนวยการภาคเรียนละ 1 
ครั้งเป็นอย่างน้อย  
  17. ดูแลพัฒนาห้องจริยธรรม ให้บริการแก่นักเรยีน ครู และบุคลากรอื่น ๆ ทั้งในและนอกโรงเรียนที่มีความ
สนใจ  
  18. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. การดำเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรยีน  
 นายโกวิท โอนไธสง    ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
   นายอภิรักษ์  รอบคอบ   ครูผู้ช่วย     ผู้ช่วย 
 นางสาวปลายฟ้า  ตุมชาติ  พนักงานราชการ   ผู้ช่วย  
   นางธนภร  ทองสรรค ์  ครูพี่เลี้ยง    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 1. จัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนและเสริมทักษะชีวิตและคุม้ครองนักเรียน  
  2. รู้จกันักเรียนเป็นรายบุคคล  
  3. คัดกรองนักเรียน  
  4. ดำเนินงานป้องกัน/แก้ไขปัญหา และส่งต่อนักเรียน  
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  5. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน  
  6. จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรกึษา  
  7. ตรวจสอบการโฮมรูมของครูที่ปรึกษาประจำชัน้เกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
  8. ประสานครทูี่ปรึกษาเพื่อออกเย่ียมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม  
  9. ตดิตาม สรุป ประเมนิผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผูท้ี่เกี่ยวข้อง  
  10. ปฏิบัติงานอื่นที่ไดร้บัมอบหมาย  

   3.5 การส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน / งานกรรมการและสภานักเรียน  
  นายโกวิท โอนไธสง    ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า  
  นางสุนีย์รัตน์ ปานมนต ์   ครู ชำนาญการ    ผู้ช่วย  
   นายอภิรักษ์  รอบคอบ   ครูผู้ช่วย     ผู้ช่วย 
   นางสาวพิมพล์ภัส  โพยมแจ่ม  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 1. จัดทำเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียนจัดให้มีหลักฐานการจดักิจกรรมส่งเสริม
ประชาธิปไตย  
  2. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่าง ๆเพือ่จัดกิจกรรมคณะกรรมการนกัเรียน ให้สอดคล้องกับนโยบาย 
ของสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน  
  3. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธปิไตยในโรงเรียนอย่างเดน่ชัด จดัให้มีการเลือกตั้ง
คณะกรรมการนกัเรียนปีละ 1 ครั้ง  
  4. รว่มกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/โครงการสำหรับ
ปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน  
  5. ประสานกับนักเรียนในการทำความเข้าใจในกจิการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี การเคารพนบนอบ ของ
นักเรียนต่อครู  
  6. ส่งเสริม ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับการทำกิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่ายที่
เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน  
  7. จัดทำคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน  
  8. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันสำคัญของชาต/ิศาสนา / พระมหากษัตริย์และ
ความเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย  
  9. ให้โอกาสคร ูนักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน  
  10. ตดิตามประเมินผล และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ  
  11. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

5. งานสารวัตรนักเรยีน  
 นายโกวิท โอนไธสง   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
 นางสุนีย์รัตน์ ปานมนต ์   ครู ชำนาญการ    ผู้ช่วย  
   นายอภิรักษ์  รอบคอบ   ครูผู้ช่วย     ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 1. จัดทำแผนงาน/โครงการงานสารวัตรนักเรียน  
  2. กำกับดูแลพฤติกรรมนักเรียน  
  3. กำกับติดตามนักเรียนที่ประพฤติตนไม่เหมาะสม  
  4. รายงานผลการดำเนินงานให้กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเพื่อนำเสนอผูอ้ำนวยการ  
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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6. งานระดับชั้นและครูที่ปรึกษา  
 นายวีระชาต ิเนื่องขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า 
 นางสุดาบัณฑิต สุดชาร ี   ครู ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย  
 นางสาวกนกวรรณ เหลาคำ  ครู ชำนาญการ    ผู้ช่วยและเลขานุการ  

   หัวหน้าระดับช้ัน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดงันี้  
  1. ดูแล ควบคุมและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม พฤติกรรมเบ่ียงเบน หรือพฤติกรรมเสี่ยงของนักเรียน
ในระดับชั้นที่รับผิดชอบ  
  2. เป็นคณะกรรมการดำเนินการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของระดับชั้นที่รับผิดชอบ  
  3. พิจารณาตดัสินลงโทษนักเรียนที่กระทำความผิดในระดับชั้นทีร่ับผิดชอบและระหว่างระดับชั้น ที่เกี่ยวข้อง  
  4. รายงานผลการดำเนินงานการแก้ไขปัญหาพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา
ทราบทุกสิ้นเดือน หรือทนัทีที่เกิดเหตุในกรณีที่เป็นเหตุร้ายแรงเพื่อทราบและพิจารณาสั่งการ  
  5. จัดประชุมครูที่ปรกึษาในระดับชั้นทีร่ับผิดชอบ  
  6. ดำเนินการประชุม อบรมชี้แจง ให้นักเรียนปฏิบัติตนให้ถูกต้องตาม กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และ  
แนวปฏิบัติของโรงเรียน  
  7. เสริมสรา้งวินัยและความประพฤติของนักเรียนในระดับชั้นที่รับผิดชอบ  
  8. ควบคุมดูแล การเข้าแถวเคารพธงชาติประจำวันในตอนเช้า และตรวจสอบยอดจำนวนนักเรียนที่ มาเรียน
และขาดเรียน ส่งกลุ่มบรหิารกิจการนักเรียน ลงสถิติประจำวัน เพื่อดำเนินการรายงานให้ผู้อำนวยการโรงเรียนและ
ผู้ปกครองทราบ  
  9. เชิญผู้ปกครองมาพบหรือจัดคณะกรรมการไปเย่ียมบ้านนักเรียนและพบผู้ปกครองเป็นครั้งคราวหรือในกรณี
ที่นักเรียนมีปัญหา  
  10.ให้ความร่วมมือและสนับสนุนกับทุกฝ่ายในโรงเรียนในการควบคุมดูแลนักเรียน เมื่อมีการจดักจิกรรม  
  11. ตดิตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี  
  12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  ครูที่ปรึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
  1. เป็นครูที่ปรึกษาและปกครองดูแลช่วยเหลือนักเรียนในห้องเรียนที่ได้รบัมอบหมาย  
  2. เป็นคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของระดับชั้นและดำเนินการดูแลชว่ยเหลือให้คำปรึกษา 
ส่งเสริมและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนในโรงเรียน ให้ดำเนินไปด้วยความเรยีบร้อยอย่างมีประสิทธิภาพและมีระบบที่
สามารถตรวจสอบได้  
  3. ป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมเบ่ียงเบนของนักเรียนในห้องเรียนที่ได้รับมอบหมายและส่งเสริมพัฒนา
พฤติกรรมที่ดีงามให้เกิดข้ึนกับนักเรียน ให้ขวัญกำลังใจ ตักเตือนและลงโทษนักเรียนในที่ปรึกษา  
  4. ดูนักเรียนประกอบพธิีหน้าเสาธง โดยยืนคุมแถวหลังนักเรียนคนสุดท้ายในห้องเรียนที่ตนรับผิดชอบสำรวจ
สถิติการมาเรียน ขาดเรยีนในแต่ละวันและพบนักเรียนในที่ปรึกษาในคาบโฮมรูม เพื่อรับทราบปัญหา ให้การอบรม
นักเรียน ศึกษานักเรียนเป็นรายกรณีและช่วยเหลอืนักเรียน  
  5. รายงานสถิติการมาเรยีนของนักเรียนในที่ปรึกษาต่อหัวหน้าระดับชั้นเพื่อรายงานให้รองผู้อำนวยการ/ผู้ชว่ย
ผู้อำนวยการโรงเรียนกลุม่บริหารกิจการนักเรียนทราบ และรายงานในโปรแกรม SMSS ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา
ทราบทุกวัน  
  6. ตรวจเครื่องแบบและการแต่งกายประจำวันและประจำเดือนตามเวลาที่กลุ่มบริหารกจิการนักเรียนกำหนด  
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   7. ชี้แจงเรื่องการเรียนการสอน / ตารางสอน/ การสอบกลางภาค / การสอบปลายภาค/สอบแก้ตัวและติดตาม
ผลการเรียนของนักเรียนเพื่อปรับปรุงพัฒนา  
  8. ดูแลควบคุมนักเรียนเข้าร่วมประชุมระดับชั้นและเข้าร่วมกิจกรรมประชมุนักเรียน  
  9. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค ในงานที่ปรึกษาตามที่กลุ่มบริหารกจิการนักเรียนกำหนด  
  10. เป็นเวรประจำวันตามตารางเวลาและทำหน้าที่ตามหน้าที่กำหนดให้รบัผิดชอบ  
  11. ตดิตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี  
  12. ปฏิบัติงานอื่น ๆตามที่ได้รับมอบหมาย  

7. งานระบบจราจรและความปลอดภัย  
 นายวีระชาต ิเนื่องขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า  
  นายโกวิท โอนไธสง    ครู ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย  
   นายพิชาธร  จฬุา   ครูผู้ช่วย     ผู้ช่วย 
   นายอภิรักษ์  รอบคอบ   ครูผู้ช่วย     ผู้ช่วย 
 นายธนากร  นิยมวัน   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วยและเลขานุการ  
มีหน้าที่ 1. จัดทำข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน  
  2. รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่เดินทางมาดว้ยรถโดยสาร  
  3. ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนทั้งไปและกลับของนักเรียน  

4. ให้ความรู้ในการขับขี่รถจักรยานยนตอ์ย่างถูกต้องตามกฎจราจร  
  5. จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา  
  6. รณรงค์และอำนวยความสะดวกประสานกับเจ้าหน้าที่สำนักงานขนส่งจดัทำใบอนุญาตขับขี่รถจักรยานยนต์
และรถยนต์  
  7. กำกับดูแลรณรงค ์นักเรียน ครู และบุคลากรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร  
  8. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนร่วมกับครูประจำชั้น หัวหน้าระดับ และครูเวรประจำวัน  
  9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย  

8. งานสวัสดกิารประกนัอุบัติเหตุ  
  นายโกวิท โอนไธสง    ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
  นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต์     ครู ชำนาญการ     ผู้ช่วย   
มีหน้าที่ 1. อำนวยความสะดวกในการขอรับเงินชดเชยอุบัติเหตุของนักเรียนและบุคลากร  
  2. จัดทำสารสนเทศ ข้อมูลนักเรียนและบุคลากรในการจัดทำประกันชีวติ และการใช้บริการ  
  3. สรุปรายงานผลการดำเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษาต่อผู้ปกครองและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย  
  4. เป็นผู้ประสานงานกับบริษัทประกัน เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้เอาประกันภัย  
  5. ชี้แจงข้อมูลต่าง ๆ ให้นักเรียนและผู้ปกครองเข้าใจทั้งประชุมและเป็นหนังสือราชการ  
  6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย  

9. งานป้องกันสารเสพติด  
   นายโกวิท โอนไธสง     ครู ชำนาญการพิเศษ     หัวหน้า 
   นายพิชาธร จุฬา   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
   ครูที่ปรึกษาทุกคน  
มีหน้าที่ 1. จัดทำสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพตดิชนิดตา่ง ๆ  
  2. ประสานงานกับครูประจำชั้นและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง  
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  3. การวางแผน สรา้งเครือข่ายเฝ้าระวัง การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิง่ผิดกฎหมาย การสุ่มตรวจปัสสาวะ
นักเรียนกลุ่มเสี่ยง ร่วมมอืกับชุมชนในการรณรงคต์่อต้านยาเสพตดิและโรคเอดส์  
  4. ดำเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง  
  5. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาวา่งให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลานกฬีาต้านยาเสพติด  
  6. การให้คำปรกึษาเป็นรายบุคคล การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  
   7. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย  

10. งานปกครองและพฤติกรรมนักเรยีน  
   นายโกวิท โอนไธสง     ครู ชำนาญการพิเศษ     หัวหน้า 
 นางสุนีย์รัตน์ ปานมนต ์   ครู ชำนาญการ    ผู้ช่วย  
 นายอภิรักษ์  รอบคอบ   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย  
  ครูที่ปรึกษาทุกคน  
มีหน้าที่ 1. ศกึษาวิเคราะห์สภาพงานปกครองนกัเรียน ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง  
  2. วางแผน ออกแบบระบบงานปกครองนักเรียน ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยการนำระบบ
เทคโนโลยีมาใช้ในการดำเนินงานให้เหมาะสม  
  3. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู ้ความสามารถ ในการปฏิบัติงานปกครองนักเรียน  
  4. จัดทำระเบียบโรงเรียนว่าด้วยการปกครองนักเรียน และกำหนดแนวทางปฏิบัติให้คณะครู รับทราบและใช้
ปกครองนักเรียน เข้าใจตรงกันทั้งครูและบุคลากร นักเรียนและผู้ปกครอง  
  5. ตดิตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานของครูทีป่รึกษา ให้สามารถปกครองนักเรียนที่รับผิดชอบอย่างใกล้ชดิ
และมีคุณภาพ  
  6. สรุป ประเมินผล และรายงานการปกครองนักเรียนเป็นระยะ ๆ  
  7. ดูแล ติดตามและตรวจสอบ การปฏิบัติตนของนักเรียน ตามกฎระเบียบของโรงเรียน  
  8. ตดิต่อประสานงานกบัฝ่ายต่าง ๆ และผู้ปกครองนักเรียนในการแก้ไขนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่พงึประสงค์ 
เพื่อการดูแลช่วยเหลือนักเรียนต่อไป  
  9. บันทึกข้อมูล สถิติ การรักษาวินัยและการทำผดิวินัยของนักเรียน ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพ โดยการนำระบบเทคโนโลยีใช้ในการดำเนินงานให้เหมาะสม  
  10. ยกย่องเชิดชูเกียรตแิละให้ขวัญกำลังใจนักเรยีนที่มีพฤติกรรมอันพึงประสงค์ และปฏิบัติตนที่ดเีป็น
แบบอย่างแก่ผู้อื่น  
  11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

๑1. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  
  11.1 พัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม  
  นางชนิดาภา  บุญยะรตัน์   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
   นายโกวิท  โอนไธสง    ครู ชำนาญการพิเศษ     ผู้ชว่ย 
  นายศรชัย เชื้ออินทร์   พนักงานราชการ  ผู้ช่วย  
   นางสาวปลายฟ้า  ตุมชาติ  พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
   นางธนภร  ทองสรรค ์  ครูพี่เลี้ยง   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 1. กำหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการ อาคารสถานที่ และสภาพแวดลอ้ม ของโรงเรียน และจัดทำผัง
บริเวณโรงเรียน (Master Plan)  
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  2. ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่ และ สภาพแวดล้อมของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง ปลอดภยั เหมาะสม 
พร้อมทีจ่ะใช้ ประโยชน ์ 
  3. ตดิตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่ และสภาพแวดลอ้มของโรงเรียน เพื่อให้เกิดความคุม้ค่า และเอื้อ
ประโยชน์ต่อการเรียนรู้  
  4. สำรวจความพึงพอใจจากผู้ที่เกี่ยวข้อง และผูร้บัผิดชอบ  
  5. ประเมินสรุปรายงานนำผลไปปรับปรุงและพัฒนาการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน  
  6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
  11.2 การจัดบรรยากาศบริเวณโรงเรียน  
 นางชนิดาภา  บุญยะรตัน์   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
  นายศรชัย เชื้ออินทร์   พนักงานราชการ  ผู้ช่วย  
   นางสาวปลายฟ้า  ตุมชาติ  พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
   นางธนภร  ทองสรรค ์  ครูพี่เลี้ยง   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 1. กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจดัการ อาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมในบริเวณโรงเรียน ดา้นความ
สะอาด ความร่มรื่น ความสวยงาม ความปลอดภยั ความสะดวก และเพียงพอสำหรับผู้รับบริการ จัดบริเวณเป็นสัดส่วน 
อากาศปลอดโปร่ง ไม่เป็นแหล่งมลพิษมีบรรยากาศที่เอื้อต่อการเรียนรู ้ตรวจสอบและดูแลทางสญัจรเป็นให้เป็นระเบียบ 
มีรั้วหรือเครื่องหมายแสดงแนวเขต และบำรุงรักษาให้มีความเป็นระเบียบและปลอดภัย  
  2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

1๒. การบริการอาคารเรียน  
  1๒.๑ การจัดบรรยากาศอาคารเรียน  
 นางชนิดาภา  บุญยะรตัน์   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
  นายศรชัย เชื้ออินทร์   พนักงานราชการ  ผู้ช่วย  
   นางสาวปลายฟ้า  ตุมชาติ  พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
   นางธนภร  ทองสรรค ์  ครูพี่เลี้ยง   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 1. กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจดัการบรรยากาศภายในอาคารเรียนด้านความสะอาด ความร่มรื่น 
ความสวยงาม ความปลอดภัย ความสะดวก และเพียงพอสำหรับผู้รับบรกิาร ในเรื่องต่อไปนี้ ตกแต่งให้สวยงาม มีแสง
สว่างเพียงพอ  
  2. สำรวจโครงสรา้งอาคารเรียนให้อยู่ในสภาพด ีมีส่วนประกอบ เช่น หน้าต่าง ประตู บันไดมีความแข็งแรง  
  3. สำรวจระบบไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์อยูใ่นสภาพเรียบร้อยและใช้การด ี 
  4. ดูแลสภาพอาคารเรียนให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย มีป้ายชื่อบอกอาคารและห้องต่าง ๆ ให้มีความเป็นระเบียบ 
มีบรรยากาศเอื้อต่อการเรียนรู้  
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
  12.2 การใช้ประโยชน์จากอาคารเรียน  
 นางชนิดาภา  บุญยะรตัน์   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
  นายศรชัย เชื้ออินทร์   พนักงานราชการ  ผู้ช่วย  
   นางสาวปลายฟ้า  ตุมชาติ  พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
   นางธนภร  ทองสรรค ์  ครูพี่เลี้ยง   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 1. บริหารจดัการห้องเรียนให้เพียงพอตามเกณฑ์มาตรฐาน  
  2. ตรวจสอบและปรับปรุงข้อมูลการให้บริการงานอาคารเรียนรวมและปฏิบัติการให้เป็น ปัจจุบัน  
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  3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
  12.3 การดูแลบำรุงรักษาอาคารเรียน  
 นางชนิดาภา  บุญยะรตัน์   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
  นายศรชัย เชื้ออินทร์   พนักงานราชการ  ผู้ช่วย  
   นางสาวปลายฟ้า  ตุมชาติ  พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
   นางธนภร  ทองสรรค ์  ครูพี่เลี้ยง   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 1. ดูแล บำรุงรกัษา พัฒนา ปรับปรุงพื้นที่และอุปกรณ์ภายในอาคารเรียน ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ ห้อง
ประชุม และพื้นที่อำนวยความสะดวกโดยรอบ ใหม้ีความเรียบร้อย และพรอ้มในการใช้งาน เพือ่จัดการศกึษา และ
กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา  
  2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  12.4 การรักษาความปลอดภัยอาคารเรียน  
 นางชนิดาภา  บุญยะรตัน์   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
  นายศรชัย เชื้ออินทร์   พนักงานราชการ  ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 1. แต่งตั้งคำสั่งผู้รับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัยเป็นลายลักษณ์อักษร  
  2. สำรวจเครือ่งมือและอุปกรณ์ในการป้องกันและรักษาความปลอดภัยที่ใช้การได ้ 
  3. ควบคุม และตดิตามการรกัษาความปลอดภัย อาคารเรียน พร้อมจดัฝึกอบรมวิธีการรักษาความปลอดภัย
ให้แก่ ผู้ปฏิบัติหน้าที่รักษาความปลอดภัย  
  4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
1๓. การบริการห้องเรียน / ห้องพิเศษ  
 นางชนิดาภา  บุญยะรตัน์   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
   นางสมถวิล สระแก้ว    ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ  
   นางเพ็ญญาภรณ ์เกลี้ยงพร้อม   ครูชำนาญการพิเศษ   กรรมการ  
 นายโกวิท โอนไธสง   ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ  
 นางชนิดาภา บุญยะรัตน ์  ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ  
 นางสุดาบัณฑิต สุดชาร ี   ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
 นางสาวอรณิช เขตขยัน    ครูชำนาญการพิเศษ กรรมการ  
  นางสุนีย์รัตน์ ปานมนต ์   ครูชำนาญการ    กรรมการ  
 นางสาวกนกวรรณ เหลาคำ  ครูชำนาญการ   กรรมการ  
  นายธนากร  นิยมวัน   ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
   นายพิชาธร  จฬุา   ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
   นางสาวพิมพ์ลภัส  โพยมแจ่ม  ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
   นายอภิรักษ์  รอบคอบ   ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
   นางสาวปลายฟ้า  ตุมชาติ   พนักงานราชการ  กรรมการ 
 นางธนภร ทองสรรค ์   ครูพี่เลี้ยง   กรรมการ  
 นางสาวสุจติรา  สาแก้ว   ครูอัตราจา้ง    กรรมการ  
มีหน้าที่ 1. จัดบรรยากาศในห้องเรียนให้เกิดความสะอาด ร่มรื่น สวยงาม มีความปลอดภัย และความสะดวกในเรื่อง
ต่อไปนี้   1) มีแสงสว่างเพียงพอ  
   2) มีอากาศถ่ายเทสะดวก  
   3) มีการตกแต่งที่สวยงาม และมีบรรยากาศทางวชิาการ  
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   4) ไม่แออัด  
   5) โต๊ะ เก้าอี ้และอุปกรณ์ประจำห้องมีสภาพดี และเพียงพอ  
   6) มีสื่อและอุปกรณ์การสอนที่จำเป็นประจำห้อง  
   7) มีเครื่องอำนวยความสะดวกตามความจำเป็น เช่น พัดลม คอมพิวเตอร ์ทีวี ฯลฯ  
  2. ดูแลรกัษาห้องเรียน/ห้องพิเศษ ให้อยู่ในสภาพดี  
  3. ตดิตามประเมินผลอยา่งเป็นระบบ  
  4. จัดงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเน่ืองโดยกำหนดในแผนปฏิบัติการ  
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

14. การบริการอาคารประกอบ  
 นางชนิดาภา  บุญยะรตัน์   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
  นายศรชัย เชื้ออินทร์    พนักงานราชการ  ผู้ช่วย  
   นางสาวปลายฟ้า  ตุมชาติ  พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
   นางธนภร  ทองสรรค ์  ครูพี่เลี้ยง   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 1. จัดอาคารโรงฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงาน  
  2. ใช้และบำรุงรักษาอาคารโรงฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงาน  
  3. จัดอาคารโรงอาหาร  
  4. ใช้และบำรุงรักษาอาคารโรงอาหาร  
  5. จัดอาคารหอประชุม / ห้องประชุม  
  6. ใช้และบำรุงรักษาอาคารหอประชุม/ห้องประชุม  
  7. จัดอาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา  
  8. ใช้และดูแลรกัษาอุปกรณ์อาคารพลศึกษา /ห้องพลศึกษา  
  9. จัดอาคารห้องน้ำ –ห้องส้วม  
  10. ใช้และดูแลรักษาหอ้งน้ำ – ห้องส้วม  
  11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

15. การให้บรกิารน้ำดืม่  
  นางสมถวิล สระแก้ว    ครู ชำนาญการพิเศษ   หัวหน้า  
   นางสุนีย์รัตน์ ปานมนต ์   ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 1. ให้บริการนำ้ดื่มที่สะอาดถูกสุขลักษณะ และเพียงพอกับจำนวนผู้บริโภค  
  2. ตรวจสอบถังบรรจุน้ำ และชุดอุปกรณ์ผลติน้ำดื่มให้ถูกสุขลักษณะ  
  3. ตรวจสอบคุณภาพน้ำ  
  4. รณรงค์ให้ความรู้และเห็นคุณค่าของการบริโภคน้ำดื่มที่สะอาด การผลติหรือการจำหน่าย  
น้ำดื่มที่ผ่านการรับรองคณุภาพ  
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

16. การส่งเสริมสุขภาพอนามัย  
  นายพิชาธร  จฬุา    ครูผู้ช่วย    หัวหน้า  
มีหน้าที่ 1. มีแผนการจดักิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย  
  2. นักเรียนและบุคลากรได้รับการตรวจสุขภาพอนามัยประจำปี  
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  3. ประสานการดำเนินงานในการจัดกจิกรรม ส่งเสริมสุขภาพอนามัยอย่างต่อเนื่อง และส่งต่อไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  
  4. มีการประเมินผลการดำเนินงานการส่งเสริมสขุภาพอนามัย และนำผลการประเมินไปปรับปรุงกระบวนการ
ส่งเสริมสุขภาพอนามัยอย่างต่อเน่ือง  
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

17. การสื่อสารและการประชาสัมพันธ์  
  นางสาวชุลพีร ช่วยวัฒนะ  ธุรการโรงเรียน   หัวหน้า  
  นางธนภร ทองสรรค์    ครูพี่เลี้ยง    ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 1. บริหารจดัการสื่อสาร  
  2. การดำเนินงานด้านการสื่อสาร และ ประชาสมัพันธ์  
   - การจดัระบบการสื่อสาร และประชาสัมพันธ์ในโรงเรียน  
   - ประเมินผลการจัดการสื่อสารและประชาสัมพันธ์  
   - ปรับปรุงและพัฒนาการจัดการสื่อสารและประชาสัมพันธ ์ 
  3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

๑8. การสร้างและเผยแพร่เกียรติประวตัิของโรงเรียน  
 นางชนิดาภา  บุญยะรตัน์   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
  นายโกวิท  โอนไธสง   ครู ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 1. การกำหนดอดุมการณ์ของโรงเรียน เพื่อสรา้งเสริมคุณธรรมลกัษณะนิสัย และความประพฤติ  
  2. การสรา้ง และเผยแพร่เกียรติประวตัิ  
  3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

19. งานชุมชนและภาคีเครือข่ายฯ  

  19.1 การสร้างความสมัพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือข่าย  
  นางสุนีย์รัตน์ ปานมนต ์  ครู ชำนาญการ   หัวหน้า  
  นางสมถวิล สระแก้ว   ครู ชำนาญการพิเศษ  ผู้ช่วย  
  นางชนิดาภา บุญยะรัตน ์  ครู ชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 1. จัดทำแผน โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงาน และสารสนเทศที่จำเป็น และเกี่ยวข้องให้สอดคล้องกับบทบาท
ของสถานศึกษา นโยบายของสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน จุดเน้นและนโยบายของโรงเรียน พร้อม
สรุปผลและรายงาน  
  2. การรวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดลอ้มของชุมชนและภาคีเครือข่าย พร้อมทั้งจดัระบบฐานข้อมูล
สารสนเทศของชุมชนและภาคีเครือข่าย  
  3. การดำเนินงานสร้างความสัมพันธ์ ระหวา่งโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือข่าย  
  4. จัดกิจกรรม ประสานงาน สรา้งความเข้าใจ สร้างศรทัธาที่ถูกต้องระหว่างโรงเรียนกับชุมชน บุคลากร 
ผู้บริหาร ครู นักการภารโรง นักเรียนและลูกจ้างประจำด้วยสือ่แบบต่าง ๆ  
  5. ดำเนินงานสร้างความสัมพันธ์ระหวา่งโรงเรียนกับชุมชนเพื่อสนับสนุนโรงเรียนโดยมีกิจกรรม  
  6. สรา้งสรรค์กับชุมชนตามโอกาสต่าง ๆ อันควรและสร้างความสัมพันธร์ะหว่างโรงเรียนกับชุมชน  
  7. จัดกิจกรรมสร้างความสัมพันธ์ระหวา่งโรงเรียนกับชุมชน  
  8. พัฒนาข้อมูลของชุมชนและภาคีเครือข่ายให้ ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน  
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  9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  19.2 การให้บริการชุมชน  
  นางสมถวิล สระแก้ว   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
  นางชนิดาภา บุญยะรัตน ์  ครู ชำนาญการพิเศษ ผู้ช่วย  
  นางสุนีย์รัตน์ ปานมนต ์  ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย  
  นายศรชัย เชื้ออินทร์   พนักงานราชการ  ผู้ช่วย  
มีหน้าที่ 1. การให้บริการชุมชน จดักิจกรรมรับบริการ ส่งเสริมให้งานต่าง ๆ ของโรงเรียนรับบริการด้านข่าวสาร 
สุขภาพอนามัย ด้านวชิาการ อาชพี อาคารสถานที่ และวัสดุอุปกรณ์  
  2. ประสานงานกับชุมชน ฝ่าย/งาน/หมวด ที่เกี่ยวข้องภายในโรงเรียน เพื่อให้บริการชุมชนในทุก ๆ ดา้นตาม
ความจำเป็น  
  3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  19.3  การมีส่วนรว่มในการพัฒนาชุมชน  
  นางสมถวิล สระแก้ว   ครู ชำนาญการพิเศษ    
 นายวีระชาต ิ เน่ืองขันตรี   ครู ชำนาญการพิเศษ    
   นางเพ็ญญาภรณ ์เกลี้ยงพร้อม   ครูชำนาญการพิเศษ 
 นางชนิดาภา บุญยะรัตน ์  ครูชำนาญการพิเศษ    
 นายโกวิท โอนไธสง   ครูชำนาญการพิเศษ     
 นางสุดาบัณฑิต สุดชาร ี   ครูชำนาญการพิเศษ     
 นางสาวอรณิช เขตขยัน    ครูชำนาญการพิเศษ    
 นางสาวกนกวรรณ เหลาคำ  ครูชำนาญการ  
 นางสุนีย์รัตน์ ปานมนต ์   ครูชำนาญการ      
  นายธนากร  นิยมวัน   ครูผู้ช่วย    
   นายพิชาธร  จฬุา   ครูผู้ช่วย  
   นางสาวพิมพ์ลภัส  โพยมแจ่ม  ครูผู้ช่วย  
   นายอภิรักษ์  รอบคอบ   ครูผู้ช่วย  
   นางสาวปลายฟ้า  ตุมชาติ   พนักงานราชการ   
 นางธนภร ทองสรรค ์   ครูพี่เลี้ยง    
 นางสาวสุจติรา  สาแก้ว   ครูอัตราจา้ง     
  นางสาวชุลพีร ช่วยวัฒนะ  ธุรการโรงเรียน    
  นายศรชัย เชื้ออินทร์   พนักงานราชการ    
มีหน้าที่ 1. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน  
  2. ให้ความร่วมมอืในการพัฒนาชุมชน  
  3. ขอความร่วมมือและสนับสนุนจากชุมชน เพื่อชว่ยเหลือสนับสนุน และพัฒนาโรงเรียน  
  4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

  19.4 การไดร้ับการสนับสนุนจากชุมชน  
  นางสมถวิล สระแก้ว   ครู ชำนาญการพิเศษ  หัวหน้า  
 นางสุนีย์รัตน์  ปานมนต์   ครู ชำนาญการ   ผู้ช่วย  
  นายศรชัย เชื้ออินทร ์  พนักงานราชการ  ผู้ช่วย  
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มีหน้าที่ 1. จัดตั้งองค์กรที่มิใช่นิติบุคคล เพื่อสนับสนุนโรงเรียน  
  2. จัดทำผลงานที่สนับสนุนโรงเรียน เพื่อรองรับการสนับสนุนจากชุมชน  
  3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

20. การประเมินผลการดำเนินงานบริหารทั่วไป  
 นางชนิดาภา  บุญยะรตัน์   ครู ชำนาญการพิเศษ 
  นายโกวิท  โอนไธสง   ครู ชำนาญการพิเศษ 
   นางสาวปลายฟ้า  ตุมชาติ  พนักงานราชการ 
   นายศรชัย  เชื้ออินทร ์  พนักงานราชการ 
   นางสาวชุลพีร  ชว่ยวัฒนะ  ธุรการโรงเรียน 
   นางธนภร  ทองสรรค ์  ครูพี่เลี้ยง 
มีหน้าที่ 1. ประเมินผลการดำเนินงานชุมชนและภาคีเครือข่าย  
  2. จัดเก็บรวบรวมรายงานจากงานตา่ง ๆ ภายในฝ่ายบริหารงานชุมชนและภาคีเครือข่ายฯ และสรปุ
ประเมินผลและรายงานเป็นรูปเล่ม เสนอผู้บริหารทราบตามลำดับ เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ (ภายใน วันที่ 30 กันยายน 
ของทุกปี)  
 
    ให้คณะกรรมการที่ไดร้ับการแต่งตั้ง ปฏิบัติหน้าทีอ่ย่างเต็มความสามารถ เพื่อประโยชน์ต่อครู นักเรยีน 
และราชการเป็นสำคัญ 
 
      สั่ง ณ วันที ่ 14 พฤษภาคม  2567 
 
 
 

(นายธงชัย  สวัสดี) 
ผู้อำนวยการโรงเรียนศรปีทุมพิทยาคม 


