
  
 
 

ค ำสั่งโรงเรียนหนองบัวแดงวิทยำ 
ที ่261/2566 

เรื่อง  มอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนพิเศษตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียน  
ประจ ำภำคเรียนที่ 1 ปีกำรศึกษำ 2566 

....................................................................................................................... 
            กำรบริหำรรำชกำรของสถำนศึกษำมีควำมจ ำเป็นต้องมีกำรมอบหมำยงำน หรืออ ำนำจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติรำชกำร กำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ เกิดควำมคล่องตัวและ 
เกิดประสิทธิภำพ ในกำรบริหำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ ดังนั้นเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุวัตถุประสงค์และ 
มีประสิทธิภำพ  จึงอำศัยอ ำนำจตำมในมำตรำ 39 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร 
พ.ศ. 2546 และมำตรำ 27 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 254 7 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 จึงมอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนพิเศษ 
ตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียน เพ่ือปฏิบัติงำนประจ ำกลุ่มบริหำรและกลุ่มงำน ประจ ำภำคเรียนที่ 1 ปีกำรศึกษำ 
2566  ดังต่อไปนี้ 
 

1. คณะกรรมการฝ่ายอ านวยการ 
 1.1 นำยนพดล  กำญจนำงกูร   ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ        ประธำนกรรมกำร 

1.2 นำยศรเพชร  งำนยำงหวำย  รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ       รองประธำนกรรมกำร 
1.3 นำงสำวอรอินทุ์  บ ำรุงเก่ำ   รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ       กรรมกำร 
1.4 นำยธนกร  วรรณชัย   รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ       กรรมกำร 
1.5 นำยไพฑูรย์  มณีจันทร์   รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ       กรรมกำร 
1.6 นำยพงษ์ศักดิ์  พูนประสิทธิ์  ครู ปฏิบัติหน้ำที่รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ   กรรมกำร 
1.7 นำงธินิภัทร  ขันศิลำ   คร ู          กรรมกำรที่ปรึกษำ 
1.8 นำงสำวขนบพร  ศรีพุทธดิลก  คร ู          กรรมกำรที่ปรึกษำ 
ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1) วำงแผน ประสำนงำน ก ำกับติดตำมผล ก ำกับดูแล ประเมินผลกำรด ำเนินงำนกำรบริหำรจัดกำรศึกษำ 
2) พิจำรณำร่ำงก ำหนด ระเบียบ แนวปฏิบัติต่ำง ๆ เพ่ือกำรบริหำรงำนในโรงเรียน 
3) ก ำหนดนโยบำย แผนงำน ในกำรพัฒนำคุณภำพสถำนศึกษำให้ได้มำตรฐำนตำมนโยบำยของต้นสังกัด 
4) รับฟังควำมคิดเห็น ข้อเสนอแนะ จำกบุคลำกร ชุมชน ผู้ปกครอง เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำกำร 

ด ำเนินงำนของโรงเรียน 
5) นิเทศ ก ำกับ ติดตำมกำรด ำเนินงำนกำรบริหำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 

 

2. กลุ่มบริหารงบประมาณ 
    นำยศรเพชร  งำนยำงหวำย   รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ ปฏิบัติหน้ำที่รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) บริหำร ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรงบประมำณให้เป็นไปตำมนโยบำยของโรงเรียน 

 2) นิเทศ ติดตำมกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรของกลุ่มบริหำรงบประมำณให้เป็นไปตำมระเบียบของโรงเรียน 
 3) ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในสังกัดเสนอต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 4) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

/นำงล ำดวน... 



 
 
 

2 
  

    นำงล ำดวน  แสงวิหค     ครู     หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1) ปฏิบัติหน้ำที่ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กลุ่มบริหำรงบประมำณ ในกำรบริหำรงำนในกลุ่มบริหำรงบประมำณ
หรือปฏิบัติหน้ำที่แทนรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กลุ่มบริหำรงบประมำณ กรณีรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กลุ่มบริหำร
งบประมำณไม่อยู่ปฏิบัติหน้ำที่ 
 2) ก ำกับ ติดตำม ให้มีกำรก ำหนดนโยบำย วำงแผนงำน จัดระบบงำน ควบคุม ประสำนงำน และติดตำมประเมิน 
ผลงำนของกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

3) ก ำกับ ดูแล ติดตำมกำรด ำเนินงำนของงำนต่ำงๆ ของกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
    2.1 กลุ่มงานบริหารส านักงานงบประมาณ 

    2.1.1 นำงล ำดวน  แสงวหิค   ครู    หัวหน้ำ 
    2.1.2 นำงสำวอภิชยำ  บุญหลำย   ครู    ผู้ช่วย 
    2.1.3 นำงสำวดำริน  พำโพธิ์   ครู     ผู้ช่วย 
    2.1.4 นำงสำวพิมพ์กมล ศรีสกุล   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
    2.1.5 นำงสำวสุกัลยำ  เกตุธำนี   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
 2.1.6 นำงสำวพรพิมล  พรหมหำกุล  ครู    เลขำนุกำร 
    2.1.7 นำงสำวนภิำรัตน์  ขันโนนเขวำ  ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่บัญชี  ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
   2.1.8 นำงสำวพันธิมำ  หอมวงษ์   ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน  ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) รับ-จ่ำยเงินของโรงเรียนทุกประเภท 
2) จัดท ำเอกสำรประกอบกำรับจ่ำยเงินของโรงเรียนทุกประเภท 
3) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

    2.2 กลุ่มงานธุรการ 
    2.2.1 นำงสำวธนัญญำ  กำรประกอบ  ครู              หัวหน้ำ 
    2.2.2 นำงสำววิชชุดำ  เหลำลำ   ครู              ผู้ช่วย 
    2.2.3 นำงสำววิไลลักษณ์  ศรีชัยภูมิ  เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร             ผู้ช่วย 

ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) งำนธุรกำร สำรบรรณ จัดเก็บเอกสำร หลักฐำน ทะเบียน และหนังสือรำชกำรต่ำงๆ ทั้งระบบ 

e-office กำรท ำลำยเอกสำร 
2) งำนกำรประสำนงำน กำรติดต่อสื่อสำรกับหน่วยงำนส่วนรำชกำรอ่ืนๆ ชุมชนและท้องถิ่น ให้บริกำรแก่ 

ประชำชนหรือผู้มำขอรับบริกำร หรือติดต่อรำชกำร 
3) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

    2.3 กลุ่มงานการเงินและบัญชี 
     2.3.1 นำงสำวพรพิมล  พรหมหำกุล  ครู    หัวหน้ำ 
    2.3.2 นำงสำวอภิชยำ  บุญหลำย   ครู     ผู้ช่วย 
     2.3.3 นำงสำวดำริน  พำโพธิ์   ครู    ผู้ช่วย 
    2.3.4 นำงสำวสุกัลยำ  เกตุธำนี   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
  2.3.5 นำงสำวพิมพ์กมล ศรีสกุล   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
    2.3.6 นำงสำวนิภำรัตน์  ขนัโนนเขวำ  ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่บัญชี  ผู้ช่วย  

  2.3.7 นำงสำวพันธิมำ  หอมวงษ์   ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน  ผู้ช่วย  
/ขอบข่ำยงำน... 
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   ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) จัดท ำทะเบียนคุมเงินทุกประเภทของโรงเรียน 
2) จัดท ำเอกสำรประกอบกำรบันทึกบัญชีทุกประเภทของโรงเรียน 
3) จัดท ำรำยงำนกำรเงินของโรงเรียน                                                                   

   2.4 กลุ่มงานพัสดุและสินทรัพย์ 
   2.4.1 นำยอนุเทพ  กุศลคุ้ม   ครู    หัวหน้ำ 
   2.4.2 นำงสำวพรทิวำ  ปลัดศรีช่วย   ครู    ผู้ช่วย 
   2.4.3 นำงสำวสุภำวดี  กุลแก้ว   ครู    ผู้ช่วย 

         2.4.4 นำงสำวเกศรำพร  ชำดง   ครู    ผู้ช่วย 
         2.4.5 จ่ำสิบเอกวรพล  มีพวก   ครู    ผู้ช่วย 
         2.4.6 นำยอำทิตย์  พำชัยภูมิ   ครู    ผู้ช่วย 
         2.4.7 นำงสำวประภำศรี  ปะมะโน   ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่พัสดุ  ผู้ช่วย 
   ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1) จัดวำงระบบและปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดหำ จัดซื้อ จัดจ้ำง กำรควบคุม กำรเก็บรักษำ กำรเบิกจ่ำยพัสดุ และกำร 
จ ำหน่ำยพัสดุในเป็นไปตำมระเบียบ 

2) จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สิน ที่ดิน และสิ่งก่อสร้ำงทุกประเภทของสถำนศึกษำ 
3) ควบคุมกำรท ำเรื่องเบิกจ่ำยเงินตำมประเภทเงิน ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
4) ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม บ ำรุงรักษำครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภำพเรียบร้อยพร้อมใช้งำน 
5) ให้ค ำแนะน ำ ชี้แจง และอ ำนวยควำมสะดวกแก่บุคลำกรในสถำนศึกษำในกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ 
6) เก็บรักษำเอกสำรและหลักฐำนต่ำง ๆ ไว้เพ่ือกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำรตำมระเบียบ 
7) ดูแล บ ำรุงรักษำ และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถำนศึกษำที่ได้รับมอบหมำย 
8) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย                                                                   

    2.5 กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน 
   2.5.1 นำงสุภกัญญำ  ศรีสำร   ครู    หัวหน้ำ 
   2.5.2 นำงสำวณัฐภรณ์  สีหำวัตร์   ครู    ผู้ช่วย  
   2.5.3 นำยธิติวัฒน ์ เลิศขำมป้อม   ครู    ผู้ช่วย 
   2.5.4 นำงสำวศศิพิมพ์  เทพโมง   ครู    ผู้ช่วย 

    ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) จัดท ำรูปเล่มแผนพัฒนำกำรศึกษำ แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี แผนเรียนฟรี 15 ปี และแผนปฏิบัติกำรห้องเรียนพิเศษ 
2) ติดตำมรำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำร 
3) ควบคุมกำรใช้งบประมำณตำมโครงกำร 

     2.6 กลุ่มงานระบบควบคุมภายใน 
   2.6.1 นำงสำวนภสัวรรณ์  ศรีอริยะเมธ  ครู    หัวหน้ำ  
   2.6.2 นำงสำวพันธิมำ  หอมวงษ์   ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน  ผู้ช่วย 

    ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) ประเมินผล รวบรวมกลั่นกรองและสรุปผลกำรประเมินกำรควบคุมภำยในในภำพรวมของหน่วยงำน 
2) จัดท ำรำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในระดับหน่วยงำน   
3) ส่งรำยงำนให้ต้นสังกัด ให้เป็นไปตำมมำตรฐำนและหลักเกณฑ์ปฏิบัติกำรควบคุมภำยในส ำหรับหน่วยงำน 

ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑    
/กลุ่มงำนระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำ... 
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    2.7 กลุ่มงานระดมทรัพยากรทางการศึกษา 
   2.7.1 นำยศรเพชร  งำนยำงหวำย   รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ หัวหน้ำ 
   2.7.2 นำงล ำดวน  แสงวิหค   ครู    ผู้ช่วย 
   2.7.3 นำงสำวนภสัวรรณ์  ศรีอริยะเมธ  ครู    ผู้ช่วย 

    ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) ด ำเนินกำรรับเงินจำกผู้บริจำค ผู้จ ำหน่ำยสินค้ำ หรือผู้แจ้งควำมจ ำนงค์ต่ำงๆ ตรวจสอบจ ำนวนเงินที่ได้รับ 

และน ำเงินสดฝำกธนำคำร 
2) ด ำเนินกำรจ่ำยเงินตำมรำยกำรเบิกจ่ำย ที่ได้รับกำรอนุมัติจำกผู้บริหำรแล้ว 
3) จัดท ำบัญชีกำรรับ-จ่ำยเงิน  และรำยงำนให้ผู้บริหำรทรำบ   

   2.8 กลุ่มงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   2.8.1 นำงสำวธนัญญำ  กำรประกอบ  ครู              หัวหน้ำ 
   2.8.2 นำงสำววชิชุดำ  เหลำลำ   ครู              ผู้ช่วย 
   2.8.3 นำงสำววิไลลักษณ์  ศรีชัยภูมิ  เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร             ผู้ช่วย 

   ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) รวบรวมประมวลวิเครำะห์และสังเครำะห์ข้อมูลที่จะใช้ในกำรประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
2) สนับสนุนข้อมูลรับทรำบหรือด ำเนินกำรตำมมติของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
3) ด ำเนินงำนด้ำนธุรกำรโรงเรียนในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
4) จัดท ำรำยงำนกำรประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับทรำบด ำเนินกำรหรือถือปฏิบัติ

แล้วแต่กรณี 
5) ประสำนกำรด ำเนินงำนตำมมติกำรประชุมในเรื่องกำรอนุมัติ อนุญำต  สั่งกำร  เร่งรัด  กำด ำเนินกำร  และรำยงำน

ผลกำรด ำเนินกำรให้คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนทรำบ 
 

3. กลุ่มบริหารวิชาการ  
    นำงสำวอรอินทุ์  บ ำรุงเก่ำ     รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ ปฏิบัติหน้ำทีร่องผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
    ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1) บริหำรงำนวิชำกำรตำมนโยบำยของสถำนศึกษำ ให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรของนักเรียน ผู้ปกครองชุมชนและท้องถิ่น 
2) บริหำรและจัดกำรศึกษำให้ได้มำตรฐำน สอดคล้องกับระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
3) บริหำรหลักสูตรและจัดกระบวนกำรเรียนรู้โดยค ำนึงถึงผู้เรียนเป็นส ำคัญ อย่ำงมีคุณภำพและมีประสิทธิภำพ 
4) ประสำนกำรด ำเนินงำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนในกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
5) ประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ ครอบครัว องค์กร หน่วยงำนและสถำบันต่ำงๆ 
6) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนมอบหมำย 

     

นำงอังค์ริสำ  ช่ำงหล่อ           ครู      หัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1) ปฏิบัติรำชกำรแทน เมื่อรองผู้อ ำนวยกำรไปรำชกำร ลำ หรือไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ 
2) ปฏิบัติงำนตำมที่รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำรมอบหมำยเป็นกำรเฉพำะ 
3) ประสำนกำรด ำเนินงำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนในกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
4) ร่วมงำนแผน จัดท ำงำน/โครงกำร/กิจกรรมเพ่ือบริหำรกลุ่มบริหำรวิชำกำรให้มีประสิทธิภำพ  
5) ประสำนกำรจัดกำรท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรวิชำกำรให้มีประสิทธิภำพ 
6) รวบรวม สรุปผล และประเมินผลกำรด ำเนินงำน/โครงกำร/กิจกรรมของกลุ่มบริหำรวิชำกำรเพ่ือรำยงำนและเผยแพร่ 

           /๗) ปฏิบัติงำนอื่นๆ... 
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7) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย       
   3.1 กลุ่มงานบริหารส านักงานวิชาการ 

    3.1.1 นำงอังค์ริสำ  ช่ำงหล่อ   ครู        หัวหน้ำ 
    3.1.2 นำงเนำวรัตน์  คงฉนวน   ครู    ผู้ช่วย 
    3.1.3 นำงสำวจิตรำนันท ์   เกิ้นโนนกอก             ครู     ผู้ช่วย                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
    3.1.4 นำงสำวดวงแก้ว  ประสำนศักดิ์  ครู     ผู้ช่วย 
    3.1.5 นำยวิทวชั  ตำศรี      ครู    ผู้ช่วย 
    3.1.6 นำยเกรียงไกร  เอ็งโอภำสนันท์  ครู    ผู้ช่วย 
    3.1.7 นำงสำวสิริประภำ  จันดี     ครู    ผู้ช่วย 
    3.1.8 นำงสำววำรุณี  หลำ้เวียง            ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
    3.1.9 นำงชัชชญำ  อุ่นเมือง   ครู    เลขำนุกำร 
    3.1.10 นำงสำวเรวดี  รักษำชนม์   เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนวิชำกำร ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
    3.1.11 นำงสำวอรพินท์  ปลื้มสุด   เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนวิชำกำร ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) ดูแล รับผิดชอบงำนสำรบรรณ พัสดุ ของกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
2) จัดท ำทะเบียนรับ ส่งเอกสำร หนังสือรำชกำร บันทึกข้อควำมตำมระบบ จ่ำยเอกสำรตำม 

หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ติดตำม เก็บเรื่องเข้ำแฟ้มต่ำงๆของกลุ่มบริหำรงำน และจัดพิมพ์ค ำสั่งของกลุ่มงำน 
3) จัดเตรียมเอกสำรกำรประชุม ระเบียบวำระกำรประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกกำรประชุมและเสนอรำยงำน 
4) จัดพิมพ์เอกสำรของกลุ่มบริหำรวิชำกำร และ รับ – ส่งหนังสือรำชกำร 
5) ดูแลกำรจัดท ำแบบฟอร์มต่ำงๆของกลุ่มงำนให้เป็นระบบ 
6) ประสำนงำนกับบุคลำกรในกลุ่มบริหำรวิชำกำรในกำรจัดหำ จัดซื้อ ลงทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน 
7) ให้บริกำรข่ำวสำรด้ำนวิชำกำรแก่ครู นักเรียนและบุคคลทั่วไป 
8) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆตำมที่ได้รับมอบหมำย 

    3.2 กลุ่มงานแนะแนว 
    3.2.1 นำงสำวปวริศำ  หำทอง   ครู    หัวหน้ำ 
    3.2.2 นำงสำวธัญญำรัตน์  ยำวุธ   ครู    ผู้ช่วย 
    3.2.3 นำงสำวอโณทัย  แก้วทอง   ครู    เลขำนุกำร 
    3.2.4 นำงสำวจันทร์ธิมำ  ดงวัง   ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วยเลขำนุกำร  

ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) บริกำรเก็บรวบรวมข้อมูลนักเรียนเป็นรำยบุคคล (Individual Inventory Service) โดยเก็บรวบรวม 

ข้อมูลต่ำง ๆ เกี่ยวกับนักเรียน เช่น ประวัติส่วนตัว ประวัติครอบครัว กำรศึกษำ สุขภำพ ควำมสนใจ ฯลฯ เพ่ือที่จะท ำ
ควำมรู้จักและเข้ำใจนักเรียนผู้นั้นให้มำกยิ่งขึ้น ซึ่งจะส่งผลให้ครูแนะแนวและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องสำมำรถให้ควำม
ช่วยเหลือนักเรียนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ทั้งยังจะช่วยให้นักเรียนได้รู้จักและเข้ำใจตนเองดีขึ้นอีกด้วย 

2) บริกำรสนเทศ (Information Service) คือ กำรบริกำรจัดหำและให้ข้อมูลข่ำวสำรหรือข้อสนเทศแก่ 
นักเรียนในเรื่องกำรศึกษำ อำชีพ ส่วนตัวและสังคม เพ่ือที่นักเรียนจะได้น ำควำมรู้ที่ได้รับไปใช้ในกำรปรับปรุง แก้ไข 
รู้จักและเข้ำใจตนเอง วำงแผนเลือกและตัดสินใจเกี่ยวกับช่องทำงและโอกำสทำงกำรศึกษำและอำชีพ รวมทั้งสำมำรถ
ด ำเนินชีวิตอยู่ในสังคมได้อย่ำงเหมำะสม 
 

/๓) บริกำรให้ค ำปรึกษำ... 
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3) บริกำรให้ค ำปรึกษำ (Counseling Service) คือ กระบวนกำรให้ควำมช่วยเหลือโดยบุคคลที่ได้รับกำร 
ฝึกฝนอบรมทำงด้ำนกำรให้ควำมช่วยเหลือทำงจิตวิทยำโดยเฉพำะให้แก่ผู้ที่มีปัญหำซึ่งมำขอรับกำรช่วยเหลือ เพ่ือช่วย
ให้ผู้มำขอรับค ำปรึกษำเกิดควำมเข้ำใจตนเองและสิ่งแวดล้อม รู้จักปรับปรุงแก้ไขตนเอง สำมำรถปรับตัวได้ดีขึ้นและ
สำมำรถน ำตนเองได้ในที่สุด 

4) บริกำรจัดวำงตัวบุคคล (Placement Service) บริกำรจัดวำงตัวบุคคล เป็นบริกำรแนะแนวที่จัดขึ้น 
เพ่ือให้ควำมช่วยเหลือนักเรียนด้วยรูปแบบวิธีกำรที่หลำกหลำยเพ่ือให้นักเรียนได้รับประสบกำรณ์ ได้รับกำรฝึกฝนหรือ
ได้รับกำรช่วยเหลือตำมสมควรแก่กรณี เช่น ได้เข้ำเรียนในหลักสูตรหรือแผนกำรเรียนต่ำง ๆ ได้รับกำรสอนซ่อมเสริ ม 
ได้รับทุนกำรศึกษำต่ำง ๆ รวมทั้งกำรจัดวำงตัวนักเรียนกับกิจกรรมต่ำง ๆ อำทิ กิจกรรมเสริมหลักสูตร ซึ่งจะช่วย
ส่งเสริมพัฒนำกำรของนักเรียนให้ถึงขีดสุด เพ่ือช่วยกระตุ้นให้เกิดก ำลังใจในกำรปฏิบัติ พัฒนำคนเต็มตำมศักยภำพทั้ง
ดำนกำรศึกษำกำรประกอบอำชีพ กำรด ำรงชีวิตอยู่ในสังคม และประสบควำมส ำเร็จตำมเป้ำหมำย 

5) บริกำรติดตำมผล (Follow – up Service) บริกำรที่ทำงโรงเรียนจัดขึ้นเพื่อศึกษำติดตำมผลกำรให้ควำม 
ช่วยเหลือที่ทำงโรงเรียนได้จัดให้กับนักเรียนของตน ไม่ว่ำจะยังเรียนอยู่ในโรงเรียนหรือออกจำกโรงเรียนไปแล้วว่ำได้มี
กำรพัฒนำหรือมีกำรเปลี่ยนแปลงไปในทำงที่ดีขึ้นหรือไม่ และมำกน้อยเพียงไร มีปัญหำและมีอุปสรรคอะไรบ้ำง และ
ยังช่วยให้ทรำบถึงข้อดีและข้อบกพร่องของโครงกำรให้ควำมช่วยเหลือต่ำง ๆ อันจะเป็นประโยชน์ต่อกำรด ำเนินงำน
ต่อไปให้ถูกต้องเหมำะสมและบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้มำกยิ่งข้ึน 
     3.3 กลุ่มงานห้องสมุด 

     3.3.1 นำงธนฎัฐำ  สวงกระโทก   ครู    หัวหน้ำ 
     3.3.2 นำงวนิดำ  บ ำรุง    ครู    ผู้ช่วย 
     3.3.3 นำงสำววิชุลดำ  พรมเดื่อ   ครู    ผู้ช่วย 
     3.3.4 นำงสำวศิริรัตน์  ชำวส ำรำญ  ครู    ผู้ช่วย 
     3.3.5 นำงสำวสุภำลักษณ์  หอมวงษ์  ครู    เลขำนุกำร  
     3.3.6 นำยแสงทอง  อุ่นแก้ว   พนักงำนรำชกำร   ผู้ช่วยเลขำนุกำร  
     3.3.7 นำงสำวสุนิสำ  อุทัยอ้ม   ผู้ช่วยบรรณำรักษ์    ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) งำนบริหำร ก ำหนดนโยบำยและแผนงำนห้องสมุดให้สอดคล้องกับนโยบำยของโรงเรียน จัดท ำแผนงำน 

ควบคุมก ำกับตรวจสอบและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมนโยบำย จัดท ำแผนบุคลำกรผู้ปฏิบัติงำนใน
ห้องสมุด และพัฒนำระบบงำนห้องสมุด 

2) งำนจัดหำ ประกอบด้วย คัดเลือกหนังสือสิ่งตีพิมพ์และสิ่งไม่ตีพิมพ์ ส ำรวจควำมต้องกำร ทบทวนและ 
ประมวลผลกำรใช้ทรัพยำกร ตรวจสอบก่อนจัดซื้อ จัดซื้อ ตรวจรับหนังสือ ทวงหนังสือ จ ำหน่ำยหนังสือออก เก็บ
หลักฐำนและเอกสำร บันทึกฐำนข้อมูลห้องสมุด บริจำคและแลกเปลี่ยน เวลำที่เปิด - ปิดบริกำร 

3) งำนเทคนิค ลงทะเบียน ประทับตรำ วิเครำะห์หมวดหมู่ พิมพ์ติดบัตรหนังสือบัตรยืมสันหนังสือและใบ 
ก ำหนดส่งและน ำมำผลึกที่ตัวเล่มหนังสือ ซ่อมและบ ำรุงรักษำ ปรับปรุงแก้ไขฐำนข้อมูลหนังสือให้มีประสิทธิภำพ 
จัดท ำดัชนีวำรสำรวิจัยและวิทยำนิพนธ์ จัดเรียงขึ้นชั้นหนังสือ วำรสำรและสิ่งพิมพ์อ่ืน ๆ 

4) งำนธุรกำรและประชำสัมพันธ์ สำรบรรณ ประชำสัมพันธ์ช่องทำงต่ำงๆ รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน รำยกำร 
สิ่งพิมพ์ใหม ่คู่มือกำรใช้ห้องสมุด 

5) งำนบริกำร บริกำรกำรอ่ำน บริกำรยืมคืน บริกำรจองหนังสือ บริกำรท ำบัตรสมำชิกห้องสมุด กำรสืบค้น 
ทรัพยำกรสำรสนเทศ บริกำรขอบทควำมและเอกสำรต่ำง ๆ บริกำรยืมระหว่ำงห้องสมุด บริกำรส ำเนำบทควำม
วำรสำรและเอกสำร บริกำรห้องศึกษำค้นคว้ำและวิจัย บริกำรช่วยเหลือแนะน ำกำรใช้อินเทอร์เน็ตได้แก่กำรรับส่ง    
E-mail บริกำรวำรสำรนิตยสำรและหนังสือพิมพ์ บริกำรโสตทัศนูปกรณ์และเครื่องเสียง บริกำรรำยชื่อหนังสือใหม่  

/บริกำรแนะน ำกำรใช้ห้องสมุด... 
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บริกำรแนะน ำกำรใช้ห้องสมุด บริกำรเสนอและสิ่งพิมพ์เข้ำห้องสมุด และบริกำรอ่ืน ๆ 
ห้องสมุดเปิดบริกำรวันจันทร์–ศุกร์  เวลำ 07.30-16.30 น. และบริกำรชุมชนโดยมีหนังสือขอใช้ห้องสมุด

บริกำรห้องสมุดเคลื่อนที่ตำมอำคำร 
     3.4 กลุ่มงานนิเทศการศกึษา 

     3.4.1 นำงวิไลลักษณ์  แสนสะอำด  ครู    หัวหน้ำ 
     3.4.2 นำงสำวนันทรีย์  เค้ำโนนกอก  ครู    ผู้ช่วย 
     3.4.3 นำงมณีรัตน์ ลำธลุี   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 

    ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) จัดท ำ แผนงำน/โครงงำน/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงำน 
2) จัดระบบกำรนิเทศงำนวิชำกำร และกำรเรียนกำรสอนภำยในสถำนศึกษำ 
3) ประสำนงำนกำรนิเทศงำนวิชำกำรและกำรเรียนกำรสอนในรูปแบบหลำกหลำยและเหมำะสมกับสถำนศึกษำ    
4) ประสำนงำนให้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้มีกำรนิเทศกำรสอนแบบกัลยำณมิตร 
5) ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำนของบุคลำกรในกลุ่มงำน 
6) ให้ข้อเสนอแนะ และข้อคิดเห็นในกำรพัฒนำงำนของสถำนศึกษำ 
7) นิเทศ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเมื่อสิ้นภำคเรียนปีกำรศึกษำ 
8) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

     3.5 กลุ่มงานโครงการห้องเรียนพิเศษ 
           นำยจักรกฤษณ์  วงษ์วิทยำนันท์   ครู    หัวหน้ำ  
           3.5.1 ห้องเรียนพิเศษ SMP (วิทยำศำสตร์ - คณิตศำสตร์) 

3.5.1.1 นำยสุริยะ  คุณวันดี   ครู    หัวหน้ำห้องเรียนพิเศษ SMP 
3.5.1.2 นำงสำวลัดดำวัลย์  สมภำร  ครู    หัวหน้ำ SMP ม.ต้น 
3.5.1.3 นำงสำวนิภำพร  เกตุเขียว  ครู    หัวหน้ำ SMP ม.ปลำย 
3.5.1.4 นำงศรีวัย กัณหำไธสง  ครู    ผู้ช่วย 
3.5.1.5 นำงสำวพรพิมล  พรหมหำกุล    ครู    ผู้ช่วย 
3.5.1.6 นำงสำวนุชนำถ  เจริญชีพ          ครู    ผู้ช่วย 
3.5.1.7 นำงสำวสุภำภรณ์  แสนดี  ครู    ผู้ช่วย 
3.5.1.8 นำงสำวจุฑำมำศ  บุญชำติ  ครู    ผู้ช่วย 
3.5.1.9 นำงสำวอ ำพร  วิชำชัย  ครู    ผู้ช่วย 
3.5.1.10 นำงสำวมัชฌิมำ  บุตรโต  ครู    ผู้ช่วย 
3.5.1.11 นำงสำวธนัญญำ  กำรประกอบ ครู    ผู้ช่วย 
3.5.1.12 นำงสำวรวิสรำ  พลศักดิ์ซ้ำย  ครู    ผู้ช่วย 
3.5.1.13 นำยพิชิต โพธิ์พัฒน์            ครู    ผู้ช่วย 
3.5.1.14 นำงสำวศศิประภำ  ผันกลำง ครู    ผู้ช่วย 
3.5.1.15 นำยอำทิตย์ พำชัยภูมิ         ครู    ผู้ช่วย 
3.5.1.16 นำงสำววิชนำถ  วุฒิสำร  ครู    ผู้ช่วย 
3.5.1.17 นำงสำวอัมพิกำ  อินบ้ำนผือ  ครู    เลขำนุกำร 
3.5.1.18 นำยพีรพัฒน์  มีรำช  ครู    ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

     3.5.2 ห้องเรียนพิเศษ IEP (ภำษำต่ำงประเทศ) 
3.11.2.1 นำงวนิดำ เสลำนอก  ครู    หัวหน้ำห้องเรียนพิเศษ IEP 

/๓.๑๑.๒.๒ นำงสำวอัจฉรำ... 
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3.11.2.2 นำงสำวอัจฉรำ อ่อนสกุล  ครู    หัวหน้ำ IEP ม.ต้น 
3.11.2.3 นำงสุภำวดี  แฟงชัยภูมิ  ครู    หัวหน้ำ IEP ม.ปลำย 
3.11.2.4 นำงพิชญ์สินี  ฦๅชำ   ครู    ผู้ช่วย 
3.11.2.5 นำงสำวสุวณี  จันทสังข์  ครู    ผู้ช่วย  
3.11.2.6 นำยอนิรุทธิ์  ลำภทวี  ครู    ผู้ช่วย 
3.11.2.7 นำงสำวพรทิวำ ปลัดศรีช่วย  ครู    ผู้ช่วย 
3.11.2.8 นำยเกรียงไกร เอ็งโอภำสนันท์ ครู    ผู้ช่วย 
3.11.2.9 นำยนรำธร  ทองบ่อ  ครู    ผู้ช่วย 
3.11.2.10 นำยฐิตวัฒน์  ดูเชิดรัมย์  ครู    ผู้ช่วย 
3.11.2.11 นำงสำวพิมพ์กมล  ศรีสกุล ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
3.11.2.12 นำงสำวปกำมำศ  กงจีน  ครู    เลขำนุกำร 
3.11.2.13 นำงสำวธันยธรณ์  สุทธ ิ  ครู    ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

    ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) ควบคุมดูแลกำรจัดกำรศึกษำ กำรเรียนกำรสอนให้เป็นไปตำมหลักสูตรโครงกำรห้องเรียนพิเศษ 
2) ควบคุม ติดตำม ดูแลกำรเรียนกำรสอน กำรปฏิบัติงำนของครูตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรห้องเรียนพิเศษ 
3) ก ำกับ ดูแลกำรวำงแผนงำนวิชำกำร งำนบริหำรงบประมำณ ก ำหนดระยะเวลำปฏิทินกำรด ำเนินงำนของ 

กลุ่มงำนโครงกำรห้องเรียนพิเศษ (จัดท ำปฏิทินด ำเนินกิจกรรม) ประสำนงำน นิเทศ กำรปฏิบัติงำนของครูตำม
โครงสร้ำงบริหำรห้องเรียนพิเศษ 

4) ก ำหนดระเบียบ ข้อปฏิบัติเกี่ยวกับงำนวิชำกำร งำนบรหิำรงบประมำณ โดยผ่ำนควำมเห็นชอบของโรงเรียน 
5) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่ผู้บริหำรมอบหมำย 

    3.6 กลุ่มงานโรงเรียนธนาคาร 
  3.6.1 นำยธนำกร  แฟงชัยภูมิ   ครู    หัวหน้ำ 
  3.6.2 นำงวนิดำ  เสลำนอก   ครู    ผู้ช่วย 
  3.6.3 นำงสำวธันยธรณ์  สทุธิ   ครู    เลขำนุกำร 

     ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ  
1) จัดท ำแผนงำน โครงกำร กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงำนของโรงเรียนธนำคำร 
2) ด ำเนินงำนกิจกรรมตำมแผนที่วำงไว้ เช่น กิจกรรมฝำกประจ ำเดือน กิจกรรมฝำกแลกโปร 
3) ให้บริกำรข่ำวสำรกำรรับฝำกเงินของธนำคำรโรงเรียน 
4) สรุปรำยงำนผลกำรจัดกิจกรรมที่รับผิดชอบเมื่อสิ้นปีกำรศึกษำ 
5) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย จำกสถำนศึกษำและผู้บังคับบัญชำ   

    3.7 กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
     3.7.1 นำยจักรกฤษณ์  ต่อพันธ์   ครู    หัวหน้ำ 
     3.7.2 นำงพนัชกร  พลประเสริฐ   ครู    ผู้ช่วย 
     3.7.3 นำยอลงกรณ์  สมัย   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 

           3.7.4 นำงสำวศิรินทิพย์  มูลสำร   พนักงำนรำชกำร                ผู้ช่วย 
           3.7.5 นำงสำวปิยธิดำ  งำมงอน   ครูผู้ช่วย    เลขำนุกำร 
     ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1) จัดท ำแผนงำน โครงกำร กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงำนของกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
2) ด ำเนินงำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนตำมโครงสร้ำงหลักสูตร และนโยบำยของสถำนศึกษำ 

/๓) วำงแผนและก ำหนด... 
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3) วำงแผนและก ำหนดให้นักเรียนเลือกกิจกรรม ควบคุมเก่ียวกับกำรจัดกิจกรรม ทั้งกิจกรรมบังคับและ 
กิจกรรมเลือก 

4) จัดค่ำยกิจกรรพัฒนำผู้เรียน (ลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด ผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษำวิชำทหำร  
ประจ ำปีกำรศึกษำให้กับนักเรียน 

5) จัดให้มีกำรเลือกชุมนุมส่งเสริมควำมสำมำรถ ควำมถนัดของนักเรียนอย่ำงเหมำะสม 
6) ประสำนงำนกับครูผู้สอนระดับชั้นเพ่ือให้กำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ บรรลุวัตถุประสงค์ ด ำเนินกำรให้มีกำร 

จัดกำรเรียนกำรสอน และกำรประเมินผลกำรเรียนให้เป็นไปตำมระเบียบ 
7) สรุปรำยงำนผลและจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนที่รับผิดชอบเมื่อสิ้นปีกำรศึกษำ 
8) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย จำกสถำนศึกษำและผู้บังคับบัญชำ  

    3.8 กลุ่มงานการรับนักเรียน 
     3.8.1 นำงอังค์ริสำ  ช่ำงหล่อ   ครู    หัวหน้ำ 
     3.8.2 นำงพรทิพย์  ค้ ำยำง   ครู    ผู้ช่วย 
     3.8.3 นำงศุภวรรณ  ภำคศัพท์   ครู    ผู้ช่วย 

3.8.4 นำงชัชชญำ  อุ่นเมือง    ครู                    ผู้ช่วย 
     3.8.๕ นำงสำวจิตรำนันท์  เกิ้นโนนกอก  ครู    เลขำนุกำร 
     3.8.๖ นำงสำวอัจฉรำ  อ่อนสกุล   ครู    ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

     ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ  
1) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรรับนักเรียนทุกข้ันตอนให้เป็นไปตำมแนวปฏิบัติและนโยบำยของส ำนักงำน 

คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
2) จัดนักเรียนใหม่เข้ำชั้นเรียนตำมกลุ่มกำรเรียนให้สอดคล้องกับควำมต้องกำร ควำมถนัดของนักเรียน และ 

เป็นไปตำมเกณฑ์ที่สถำนศึกษำก ำหนด 
3) ด ำเนินกำรพิจำรณำคัดเลือกนักเรียน ม.๓ เดิม เข้ำเรียนต่อ ม.๔ ให้เป็นไปตำมเกณฑ์ของสถำนศึกษำและ 

นโยบำยของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ก ำหนดนโยบำยของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ
ขั้นพ้ืนฐำน ที่ก ำหนดในแต่ละปีกำรศึกษำ 

4) น ำส่งรำยชื่อและข้อมูลเกี่ยวกับนักเรียนเข้ำใหม่ให้งำนทะเบียนนักเรียน 
5) ควบคุม ดูแล ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ให้เป็นไปได้ด้วยควำมเรียบร้อย 
6) เก็บรวบรวมข้อมูล และสถิติกำรรับนักเรียนจ ำแนกตำมองค์ประกอบที่เก่ียวข้อง เพ่ือเรียกใช้ข้อมูลในกำร 

วำงแผนกำรรับนักเรียนปีกำรศึกษำถัดไป 
7) จัดท ำเอกสำรสรุปรำยงำนกำรรับนักเรียนประจ ำปีกำรศึกษำ เพ่ือรำยงำนผลต้นสังกัดตำมล ำดับ 

    3.9 กลุ่มงานพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ 
     3.9.1 นำงสำวดวงแก้ว  ประสำนศักดิ์  ครู    หัวหน้ำ 
     3.9.2 นำงสำวจิตรำนันท์  เกิ้นโนนกอก  ครู    ผู้ช่วย 
     3.9.3 นำงชชัชญำ  อุ่นเมือง                            ครู    ผู้ช่วย 
     3.9.4 นำงสำวสิริประภำ  จันดี    ครู    เลขำนุกำร 

    ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) ดูแลกำรจัดท ำเอกสำร หลักฐำน ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนของครู เช่น เอกสำรวิเครำะห์หลักสูตร แผนกำร 

จัดกำรเรียนรู้ กำรบันทึกหลังสอน นวัตกรรมที่ใช้ในกำรจัดกำรเรียนรู้ 
2) ส่งเสริม สนับสนุน กำรจัดกิจกรรมส่งเสริมกำรเรียนรู้ของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำง ๆ  
3) ส่งเสริมให้ครูได้รับกำรพัฒนำ เพ่ือประโยชน์ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 

/ปฏิบัติงำนอื่น ๆ... 
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4) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
   3.10 กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา 

     3.10.1 นำงสำวอุษำ  วงษำสม   ครู    หัวหน้ำ 
     3.10.2 นำงสำวจุฑำมำศ  บุญชำติ  ครู    เลขำนุกำร 

      ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) ก ำหนดมำตรฐำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมมำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และกฎกระทรวงที ่

กระทรวงศึกษำธิกำรประกำศก ำหนด  
2) จดัท ำแผนพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำที่มุ่งคุณภำพตำมมำตรฐำนกำรศึกษำ 
3) ด ำเนินกำรตำมแผนที่ก ำหนดไว้ และจัดให้มีกำรประเมินผลและตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำ  
4) ติดตำมผลกำรด ำเนินกำรเพ่ือพัฒนำสถำนศึกษำให้มีคุณภำพตำมมำตรฐำนกำรศึกษำ 
5) จัดส่งรำยงำนผลกำรประเมินตนเองให้แก่หน่วยงำนต้นสังกัดเป็นประจ ำทุกปี 

     3.11 กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนการสอน 
           3.11.1 กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

          3.11.1.1 นำงเนำวรัตน์  คงฉนวน  ครู    หัวหน้ำ 
          3.11.1.2 นำยวิทวัช  ตำศรี     ครู    ผู้ช่วย 
          3.11.1.3 นำงสำววำรุณี  หล้ำเวียง        ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
   ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1) จัดท ำแผนงำน โครงกำร กิจกรรม และ ปฏิทินปฏิบัติงำนเพ่ือพัฒนำและส่งเสริมกำรเรียนกำรสอน  
2) ศึกษำ วิเครำะห์เอกสำรหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พุทธศักรำช 2551 และข้อมูล สำรสนเทศ 

เกี่ยวกับสภำพปัญหำและควำมต้องกำรของสังคม ชุมชนและท้องถิ่น  
3) วิเครำะห์สภำพแวดล้อม และประเมินสถำนภำพของสถำนศึกษำ เพ่ือก ำหนดวิสัยทัศน์ ภำรกิจ เป้ำหมำย  

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยกำรมีส่วนร่วมของทุกฝ่ำยที่เกี่ยวข้อง  
4) ประสำนงำนและจัดท ำโครงสร้ำงของหลักสูตรสถำนศึกษำ ให้สอดคล้องกับ หลักสูตรแกนกลำง กำรศึกษำขั้น 

พ้ืนฐำน พุทธศักรำช 2551และ วิสัยทัศน์ ภำรกิจ เป้ำหมำย คุณลักษณะอันพึงประสงค์ ของสถำนศึกษำ  
5) ประสำนงำนและจัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำร่วมกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้  
6) ประสำนงำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ในกำรจัดอัตรำก ำลังเพ่ือน ำมำจัดตำรำสอนจำกหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้  
7) ประสำนงำน ดูแลกำรจัดตำรำงสอนทุกภำคเรียน และรวบรวมตำรำงสอนครู ตำรำงกำรใช้ห้องเรียน และตำรำง 

เรียนของนักเรียนเป็นรูปเล่ม  
8) พัฒนำงำนจัดตำรำงสอนให้มีประสิทธิภำพ  
9) ประสำนงำนในกำรน ำหลักสูตรไปใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนตำมตำรำงสอน จัดท ำแบบบันทึกกำรเรียน   

กำรสอน และบริหำรจัดกำรกำรใช้หลักสูตรอย่ำงเหมำะสม  
10) นิเทศกำรใช้หลักสูตรและให้ค ำแนะน ำ ช่วยเหลือด้ำนกำรเรียนกำรสอนแก่ครู  
11) ประสำนงำนกำรจัดท ำเอกสำรสิ่งพิมพ์เพ่ือกำรเรียนกำรสอนตำมหลักสูตรให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  
12) ติดตำมและประเมินผลกำรใช้หลักสูตร  
13) ปรับปรุงและพัฒนำหลักสูตรตำมควำมเหมำะสม  
14) จัดกิจกรรมเรียนเสริม ตำมศักยภำพของผู้เรียน เพ่ือให้ผู้เรียนบรรลุจุดหมำยของหลักสูตรสถำนศึกษำ  
15) ประชำสัมพันธ์หลักสูตรสถำนศึกษำ และกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  
16) ติดตำม ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนพัฒนำหลักสูตรและจัดกำรเรียนกำรสอน  
17) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย   

   /3.11.2 หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้... 
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3.11.2 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๓.๑๑.๒.๑ นำงศรีวัย  กัณหำไธสง  ครู    กลุ่มสำระฯ วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี
๓.๑๑.๒.๒ นำงธินิภัทร  ขันศิลำ  ครู  กลุ่มสำระฯ ภำษำไทย 
๓.๑๑.๒.๓ นำงพิชญ์สินี  ฦๅชำ  ครู  กลุ่มสำระฯ ภำษำต่ำงประเทศ 
๓.๑๑.๒.๔ นำงสำวมยุรี   ชูเดช  ครู  กลุ่มสำระฯ คณิตศำสตร์  
๓.๑๑.๒.๕ นำงสุภำวดี  กุศลคุ้ม  ครู  กลุ่มสำระฯ สังคมศึกษำฯ 
๓.๑๑.๒.๖ นำยพิสิฐชัย  บุญหนำ  ครู  กลุ่มสำระฯ ศิลปะ 
๓.๑๑.๒.๗ นำงสำวขนบพร  ศรีพุทธดิลก   ครู  กลุ่มสำระฯ สุขศึกษำและพลศึกษำ 
๓.๑๑.๒.๘ นำยนิเวศน์  ตั้งอุทัยสุข  ครู  กลุ่มสำระฯ กำรงำนอำชีพ 

  3.11.3 รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  
๓.๑๑.๓.๑ นำงสำวนภสัวรรณ์  ศรีอริยะเมธ ครู  กลุ่มสำระฯ วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
๓.๑๑.๓.๒ นำยอิทธิเบศ  ใสแสง  ครู  กลุ่มสำระฯ ภำษำไทย 
๓.๑๑.๓.๓ นำงวนิดำ  บ ำรุง   ครู  กลุ่มสำระฯ ภำษำไทย 
๓.๑๑.๓.๔ นำงจินตนำ  วัฒนก้ำนตง  ครู  กลุ่มสำระฯ ภำษำต่ำงประเทศ          
๓.๑๑.๓.๕ นำงสุลำวัลย ์ เบรมบริดจ์  ครู  กลุ่มสำระฯ ภำษำต่ำงประเทศ   
๓.๑๑.๓.๖ นำงสำวิตรี  ไมตรีแพน  ครู  กลุ่มสำระฯ คณิตศำสตร์  
๓.๑๑.๓.๗ นำงสำวรัชดำพร  ขึ้นนกขุ้ม  ครู  กลุ่มสำระฯ คณิตศำสตร์  
๓.๑๑.๓.๘ นำงจุฑำรัตน์  ผิวเผื่อน  ครู  กลุ่มสำระฯ ศิลปะ 
๓.๑๑.๓.๙ นำงสำวนลิกำนต์  ตอสกุล  ครู  กลุ่มสำระฯ สุขศึกษำและพลศึกษำ 
๓.๑๑.๓.๑๐ นำงมัจฉำ  มงคลจิตต์  ครู  กลุ่มสำระฯ สุขศึกษำและพลศึกษำ 
๓.๑๑.๓.๑๑ นำยอภิชำติ  โตแก้ว  ครู  กลุ่มสำระฯ กำรงำนอำชีพ 
๓.๑๑.๓.๑๒ นำยจักรกฤษณ์  ต่อพันธ์  ครู  กลุ่มสำระฯ สังคมศึกษำฯ 
๓.๑๑.๓.๑๓ นำงพรทิพย์  ค้ ำยำง  ครู  กลุ่มสำระฯ สังคมศึกษำฯ 

 3.11.4 เลขานุการและสารบรรณกลุ่มสาระฯ 
3.11.4.1 นำงสำวมัชฌิมำ  บุตรโต  ครู  กลุ่มสำระฯ วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
3.11.4.2 นำงสำววำรุณี  หล้ำเวียง  ครูผู้ช่วย  กลุ่มสำระฯ วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
3.11.4.3 นำงมำลินี  จุ้มใหญ่   ครู  กลุ่มสำระฯ ภำษำไทย 
3.11.4.4 นำยกิตติพงษ์  จ ำชำติ  ครู  กลุ่มสำระฯ ภำษำไทย 
3.11.4.5 นำงวรำภรณ์  สอนสังข์            พนักงำนรำชกำร กลุ่มสำระฯ ภำษำไทย 
3.11.4.6 นำงสุภำวดี  แฟงชัยภูมิ  ครู  กลุ่มสำระฯ ภำษำต่ำงประเทศ  
3.11.4.7 นำงสำวธันยธรณ์  สุทธ ิ  ครู  กลุ่มสำระฯ ภำษำต่ำงประเทศ 
3.11.4.8 นำงสำวธัญญำรัตน์  ยำวุธ  ครู  กลุ่มสำระฯ ภำษำต่ำงประเทศ 
3.11.4.9 นำยฉัตรมงคล  ทองหล่อ             ครูอัตรำจ้ำง กลุ่มสำระฯ ภำษำต่ำงประเทศ 
3.11.4.10 นำงสำวลัดดำวัลย์  สมภำร ครู  กลุ่มสำระฯ คณิตศำสตร์               
3.11.4.11 นำงสำวรวิสรำ  พลศักดิ์ซ้ำย ครู  กลุ่มสำระฯ คณิตศำสตร์ 
3.11.4.12 นำยสิทธิกร  ล้อมทอง  ครู  กลุ่มสำระฯ คณิตศำสตร์ 
3.11.4.13 นำงจินยะวรรณ์  บุญหนำ  พนักงำนรำชกำร กลุ่มสำระฯ คณิตศำสตร์ 
3.11.4.14 นำงสำวณัฐธยำน์  ธงภักดิ์  ครู  กลุ่มสำระฯ สังคมศึกษำฯ 
3.11.4.15 นำงสำวศศิพิมพ์  เทพโมง  ครู  กลุ่มสำระฯ สังคมศึกษำฯ 

/๓.๑๑.๔.๑๖ นำงสำวศิรินทพิย์... 
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3.11.4.16 นำงสำวศิรินทิพย์  มูลสำร  พนักงำนรำชกำร กลุ่มสำระฯ สังคมศึกษำฯ 
3.11.4.17 นำงสำวจันทร์ธิมำ  ดงวัง  ครูอัตรำจ้ำง กลุ่มสำระฯ สังคมศึกษำฯ 
3.11.4.18 นำงสำวปวริศำ  หำทอง  ครู  กลุ่มสำระฯ สังคมศึกษำฯ 
3.11.4.19 นำยปรีชำ  ดงวัง   ครู  กลุ่มสำระฯ ศิลปะ  
3.11.4.20 นำงสำววิชชุดำ  เหลำลำ  ครู  กลุ่มสำระฯ สุขศึกษำฯ 
3.11.4.21 นำยศิริชัย  ตำปรำบ  ครูอัตรำจ้ำง กลุ่มสำระฯ สุขศึกษำฯ 
3.11.4.22 นำงสำววิภำวรรณ  แบ่งคอนสำร ครูผู้ช่วย  กลุ่มสำระฯ กำรงำนอำชีพ  
3.11.4.23 นำงกันยกร  โนนแวง  พนักงำนรำชกำร กลุ่มสำระฯ กำรงำนอำชีพ  

          3.11.5 แผนงาน พัสดุ โครงการกลุ่มสาระฯ 
3.11.5.1 นำงสำวพรทิวำ  ปลัดศรีช่วย ครู  กลุ่มสำระฯ วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
3.11.5.2 นำงสำวศศิประภำ  ผันกลำง ครู  กลุ่มสำระฯ วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
3.11.5.3 จ่ำสิบเอกวรพล  มีพวก  ครู  กลุ่มสำระฯ วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
3.11.5.4 นำยวีระพล  ศรีสะอำด  ครู  กลุ่มสำระฯ วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
3.11.5.5 นำยพิชัย  วิเวกรัมย์  ครู  กลุ่มสำระฯ วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
3.11.5.6 นำงสำวจุฑำมำศ  บุญชำติ  ครู  กลุ่มสำระฯ วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
3.11.5.7 นำงธนัฎฐำ  สวงกระโทก  ครู  กลุ่มสำระฯ ภำษำไทย 
3.11.5.8 นำงสำวณัฐภรณ์  สีหำวัตร์  ครู  กลุ่มสำระฯ ภำษำไทย 
3.11.5.9 นำงสำวธีรดำ  เลำประเสริฐสขุ ครู  กลุ่มสำระฯ ภำษำต่ำงประเทศ 
3.11.5.10 นำงสำวปิยธิดำ  งำมงอน  ครูผู้ช่วย  กลุ่มสำระฯ ภำษำต่ำงประเทศ 
3.11.5.11 นำงนวมญสิกำนต์ เครือสกุลมงคล ครู  กลุ่มสำระฯ คณิตศำสตร์  
3.11.5.12 นำงธยำนี  พิมพ์สิงห์  ครู  กลุ่มสำระฯ คณิตศำสตร์ 
3.11.5.13 นำงสุภกัญญำ  ศรีสำร  ครู  กลุ่มสำระฯ คณิตศำสตร์ 
3.11.5.14 นำยอำทิตย์  พำชัยภูมิ  ครู  กลุ่มสำระฯ คณิตศำสตร์ 
3.11.5.15 นำงสำวพรพิมล พรหมหำกุล ครู  กลุ่มสำระฯ คณิตศำสตร์ 
3.11.5.16 นำยธนวุฒิ  จันทีเทศ  ครู  กลุ่มสำระฯ คณิตศำสตร์ 
3.11.5.17 นำงสำวสุภำวดี  กุลแก้ว  ครู  กลุ่มสำระฯ สังคมศึกษำฯ 
3.11.5.18 นำยเฉลิมเกียรติ  ผำนำค  ครู  กลุ่มสำระฯ สังคมศึกษำฯ 
3.11.5.19 นำงล ำดวน  แสงวิหค  ครู  กลุ่มสำระฯ สังคมศึกษำฯ 
3.11.5.20 นำงสำวเกศรำพร  ชำดง  ครู  กลุ่มสำระฯ สังคมศึกษำฯ 
3.11.5.21 นำยสิงหำ  อ่อนท ำ  ครูอัตรำจ้ำงเขต กลุ่มสำระฯ สังคมศึกษำฯ 
3.11.5.22 นำงสำวอโณทัย  แก้วทอง  ครู  กลุ่มสำระฯ ศิลปะ 
3.11.5.23 นำยอลงกรณ์  สมัย  ครูผู้ช่วย  กลุ่มสำระฯ ศิลปะ 
3.11.5.24 นำยอนุเทพ  กุศลคุ้ม  ครู  กลุ่มสำระฯ กำรงำนอำชีพ 
3.11.5.25 ว่ำที่ ร.ต.อรรถกร  โคตรเสน ครู  กลุ่มสำระฯ สุขศึกษำและพลศึกษำ 
3.11.5.26 นำยณรงค์  ช่ำงหล่อ  พนักงำนรำชกำร กลุ่มสำระฯ สุขศึกษำและพลศึกษำ 
3.11.5.27 นำยพัชรพล  รัศมี  พนักงำนรำชกำร กลุ่มสำระฯ สุขศึกษำและพลศึกษำ 
3.11.5.28 นำยสุประดิษฐ์  บุญโพธิ์  ครูอัตรำจ้ำง กลุ่มสำระฯ สุขศึกษำและพลศึกษำ 

      3.11.6 วิชาการกลุ่มสาระฯ 
3.11.6.1 นำงสำวจิตรำนันท์  เกิ้นโนนกอก ครู  กลุ่มสำระฯ วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 

/๓.๑๑.๖.๒นำยจักรกฤษณ.์..  
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3.11.6.2 นำยจักรกฤษณ์  วงษ์วิทยำนันท์ ครู  กลุ่มสำระฯ วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
3.11.6.3 นำงสำวชุลีรัตน์  พันธุ์ยำง  ครู  กลุ่มสำระฯ วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
3.11.6.4 นำงสำวบุญรัตน์  กัณหำไธสงค์ ครู  กลุ่มสำระฯ วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
3.11.6.5 นำยสุริยะ  คุณวันดี  ครู  กลุ่มสำระฯ วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
3.11.6.6 นำงสำวอ ำพร  วิชำชัย  ครู  กลุ่มสำระฯ วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
3.11.6.7 นำงสำวอุษำ   วงษำสม  ครู  กลุ่มสำระฯ วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
3.11.6.8 นำงสำวนิภำพร เกตุเขียว  ครู  กลุ่มสำระฯ วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
3.11.6.9 นำงวิไลลักษณ์  แสนสะอำด  ครู  กลุ่มสำระฯ วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
3.11.6.10 นำยเกรียงไกร  เอ็งโอภำสนันท์ ครู  กลุ่มสำระฯ วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
3.11.6.11 นำงสำวนุชนำถ  เจริญชีพ  ครู  กลุ่มสำระฯ วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
3.11.6.12 นำงสำววิชนำถ  วุฒิสำร  ครู  กลุ่มสำระฯ วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
3.11.6.13 นำยพีรพัฒน์  มีรำช  ครู  กลุ่มสำระฯ วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
3.11.6.14 นำงสำวสุภำพร   แสนแก้ว พนักงำนรำชกำร กลุ่มสำระฯ วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
3.11.6.15 นำงจุลลดำ  ศรีวิพัฒน์  ครู  กลุ่มสำระฯ ภำษำไทย 
3.11.6.16 นำงสำวนันทรีย์  เค้ำโนนกอก ครู  กลุ่มสำระฯ ภำษำไทย 
3.11.6.17 นำยธิติวัฒน์  เลิศขำมป้อม ครู  กลุ่มสำระฯ ภำษำไทย 
3.11.6.18 นำงเนำวรัตน์  คงฉนวน  ครู  กลุ่มสำระฯ ภำษำต่ำงประเทศ 
3.11.6.19 นำงวนิดำ  เสลำนอก  ครู  กลุ่มสำระฯ ภำษำต่ำงประเทศ 
3.11.6.20 นำยวิทวัช  ตำศรี   ครู  กลุ่มสำระฯ คณิตศำสตร์ 
3.11.6.21 นำงศุภวรรณ  ภำคศัพท์  ครู  กลุ่มสำระฯ คณิตศำสตร์ 
3.11.6.22 นำงกุลนันท์  ตำศรี  ครู  กลุ่มสำระฯ คณิตศำสตร์ 
3.11.6.23 นำยพิชิต  โพธิ์พัฒน์  ครู  กลุ่มสำระฯ คณิตศำสตร์ 
3.11.6.24 นำยอภิณัฐ  โพธิ์จักร  ครู  กลุ่มสำระฯ คณิตศำสตร์ 
3.11.6.25 นำงสำวอัจฉรำ  นำจ ำรัส  ครู  กลุ่มสำระฯ คณิตศำสตร์ 
3.11.6.26 นำยแสงทอง  อุ่นแก้ว  พนักงำนรำชกำร กลุ่มสำระฯ คณิตศำสตร์ 
3.11.6.27 นำงอังค์ริสำ  ช่ำงหล่อ  ครู  กลุ่มสำระฯ สังคมศึกษำฯ 
3.11.6.28 นำงพนัชกร  พลประเสริฐ  ครู  กลุ่มสำระฯ สังคมศึกษำฯ 
3.11.6.29 นำยธนำกร  แฟงชัยภูมิ  ครู  กลุ่มสำระฯ สังคมศึกษำฯ 
3.11.6.30 นำยเนติพงษ์  สุนย์ทอง  ครู  กลุ่มสำระฯ สังคมศึกษำฯ 
3.11.6.31 นำงอัจณี  ทองเพ่ิม  ครู  กลุ่มสำระฯ ศิลปะ 
3.11.6.32 นำงสำวล ำดวน  ลันดำ  ครู  กลุ่มสำระฯ ศิลปะ 
3.11.6.33 นำงสำวญำติกำ  หงษ์ชัยภูมิ ครู  กลุ่มสำระฯ สุขศึกษำและพลศึกษำ 
3.11.6.34 นำงสำววิชชุดำ  เหลำลำ            คร ู  กลุ่มสำระฯ สุขศึกษำและพลศึกษำ 
3.11.6.35 นำงสำวกนก  จันทร์ขำมป้อม ครู  กลุ่มสำระฯ กำรงำนอำชีพ  

  3.12 กลุ่มงานทะเบียน วัดและประเมินผลการเรียน 
         3.12.1 กลุ่มงานทะเบียน 

3.12.1.1 นำงจุฑำรัตน์  ผิวเผื่อน  ครู    หัวหน้ำ 
3.12.1.2 นำงพรทิพย์  ค้ ำยำง  ครู    ผู้ช่วย 
3.12.1.3 นำงสำวชุลีรัตน์  พันธุ์ยำง  ครู    ผู้ช่วย 

/๓.๑๒.๑๔ นำงสำวอัจฉรำ... 
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3.12.1.4 นำงสำวอัจฉรำ  อ่อนสกุล  ครู    ผู้ช่วย 
3.12.1.5 นำงสำวอ ำพร วิชำชัย  ครู                         ผู้ช่วย 
3.12.1.6 นำงศุภวรรณ  ภำคศัพท์  ครู                       ผู้ช่วย 
3.12.1.7 นำงกุลนันทน์  ตำศรี  ครู                             ผู้ช่วย 
3.12.1.8 นำงสำววิชนำถ  วุฒิสำร  ครู    ผู้ช่วย 
3.12.1.9 นำยพีรพัฒน์  มีรำช  ครู    ผู้ช่วย 
3.12.1.10 นำงสำวลัดดำวัลย์  สมภำร ครู    เลขำนุกำร 
3.12.1.11 นำยพิชิต  โพธิ์พัฒน์  ครู    ผู้ช่วยเลขำนุกำร                               
3.12.1.12 นำยณัฐศรุต  ยวงสุวรรณ  ผู้ช่วยนำยทะเบียน    ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

      ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) เป็นนำยทะเบียนโรงเรียน 
2) จัดท ำแผนงำน โครงกำร กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนทะเบียน วัดผล 
3) ด ำเนินกำรจัดเก็บข้อมูลนักเรียน กำรข้ึนทะเบียนเป็นนักเรียน กำรออกเลขประจ ำตัวนักเรียน กำร 

จัดท ำทะเบียนรำยชื่อนักเรียนแยกตำมชั้นเรียน กำรลงทะเบียนรำยวิชำ กำรลงทะเบียนเรียนซ้ ำของนักเรียน  กำร
กรอกและตรวจทำนผลกำรเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน (ระบบ SGS)  

4) จัดซื้อแบบพิมพ์ต่ำงๆ ที่ใช้ในงำนทะเบียน 
5) รับและด ำเนินกำรเกี่ยวกับค ำร้องต่ำงๆ ของนักเรียนที่เกี่ยวข้องกับงำนทะเบียน ได้แก่ ค ำร้องกำรขอ 

พักกำรเรียน กำรย้ำยเข้ำ ย้ำยออกของนักเรียน กำรเปลี่ยนชื่อ-สกุล กำรแก้ไขประวัติอ่ืนๆ 
6) ให้บริกำรเกี่ยวกับกำรออกหลักฐำนทำงกำรเรียน เช่น กำรระเบียบแสดงผลกำรเรียน กำรออก 

ประกำศนียบัตร ส ำหรับนักเรียนที่จบหลักสูตร งำนใบรับรองผลกำรเรียน ใบรับรองอ่ืน ๆ ตำมที่นักเรียนหรือ
ผู้ปกครองต้องกำร 

7) ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตำมท่ีหน่วยงำนต่ำง ๆ ส่งมำ 
8) ด ำเนินตำมขั้นตอนในแผนปฏิบัติกำรจัดท ำ GPA และ PR ทุกขั้นตอนโดยเครงคัด และทันตำม 

ก ำหนดเวลำ (กำรส่ง GPA 5 ภำคเรียน และ 6 ภำคเรียน ของนักเรียนระดับ ม.6) 
9) ส ำรวจนักเรียนที่ไม่มำลงทะเบียนเรียนในแต่ละภำคเรียน และขำดกำรติดต่อกับทำงโรงเรียนเพ่ือ 

ด ำเนินกำรจ ำหน่ำย 
10) ให้บริกำรข้อมูลในด้ำนกำรเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 
11) จัดระเบียบและระบบกำรจัดเก็บเอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ ของงำนทะเบียนให้เป็นระบบ สะดวกใน 

กำรตรวจสอบ และใช้งำน 
12) จัดท ำทะเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.1 ,2 ) ส ำหรับผู้ที่ขอรับเอกสำรเป็นฉบับที่ 2 หรือฉบับต่อๆไป 

ทั้งท่ีเป็นภำษำไทยและภำษำอังกฤษ (Transcript) 
13) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

3.12.2 กลุ่มงานวัดและประเมินผลการเรียน 
๓.๑๒.๒.๑ นำงศภุวรรณ  ภำคศัพท์  ครู    หัวหน้ำ 
๓.๑๒.๒.๒ นำงสำวลัดดำวัลย ์ สมภำร  ครู    ผู้ช่วย 
๓.๑๒.๒.๓ นำงสำวอ ำพร วิชำชัย  ครู    ผู้ช่วย 

                ๓.๑๒.๒.๔ นำงกุลนันทน์  ตำศรี  ครู    เลขำนุกำร 
 ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ  

1) จัดท ำระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับงำนทะเบียน 
/๒) ก ำหนดระเบียบ... 
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2) ก ำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรวัดผลและประเมินผลของสถำนศึกษำ 
3) ให้ควำมรู้เกี่ยวกับงำนวัดผลและประเมินผลกำรเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 
4) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนวัดผลและประเมินผลกำรเรียนตำมระเบียบว่ำด้วยกำรวัดผลประเมินผล       

กำรเรียนและตำมแนวปฏิบัติของสถำนศึกษำ 
5) ด ำเนินกำรส ำรวจอัตรำส่วนคะแนนของรำยวิชำเพ่ือลงทะเบียนในระบบ SGS  (Secondary Grading System) 
6) ด ำเนินกำรลงทะเบียนนักเรียน ลงทะเบียนวิชำเรียนในระบบ SGS (Secondary Grading System) 
7) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอนุมัติผลกำรเรียน 
8) ด ำเนินกำรจัดเทียบโอนผลกำรเรียนจำกสถำนศึกษำอ่ืน ตำมแนวทำงที่หน่วยงำนต้นสังกัดก ำหนด 
9) ด ำเนินกำรส ำรวจวิชำเรียนที่จัดสอบ จ ำนวนข้อสอบกลำงภำค และปลำยภำค 
10) พัฒนำเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มำตรฐำน 
11) ประสำนงำนจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำรคุมสอบ จัดตำรำงสอบกลำงภำค-ปลำยภำค จัดห้องสอบ  

จัดเก็บข้อสอบ และด ำเนินกำรในกำรจัดสอบให้เป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วยกำรวัดผลและประเมินผลทำงกำรศึกษำ 
12) พิมพ์รำยงำนผลกำรเรียน (ปพ.6) และแบบรำยงำนผลกำรเรียนฉบับรวม (ต2ก) 
13) ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรประเมินผลตำมหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ดังนี้ 
 13.1) ระเบียบแสดงผลกำรเรียน (ปพ.1) หรือ Transcript) 

13.2) หลักฐำนแสดงวุฒิกำรศึกษำ หรือใบประกำศนียบัตร (ปพ.2) 
13.3) แบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.3) 
13.4) แบบแสดงผลกำรพัฒนำคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (ปพ.4) 
13.5) แบบแสดงผลกำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียน (ปพ.5) 
13.6) แบบรำยงำนผลกำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียนรำยบุคคล (ปพ.6) 
13.7) ใบรับรองผลกำรศึกษำ (ปพ.7) 

14) ด ำเนินจัดท ำเอกสำรแสดงผลกำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียน (ปพ.5) และหรือโปรแกรมเอกสำรแสดงผล 
กำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียน (ปพ.5) แบบอิเล็กทรอนิกส์ 

15) ด ำเนินกำรตรวจแบบแสดงผลกำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียน (ปพ.5) ของครูผู้สอนประจ ำภำคเรียน 
16) ด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนประจ ำภำคเรียน รำยงำนผลคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ 

ผู้เรียนประจ ำภำคเรียน รำยงำนผลกำรอ่ำนคิด วิเครำะห์และเขียนของผู้เรียนประจ ำภำคเรียน รำยงำนผลกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน
ประจ ำภำคเรียน 

17) ด ำเนินกำรน ำข้อมูลผลกำรเรียนปลำยภำคเรียน มำจัดท ำเป็นสำรสนเทศ โดย 
17.1) รำยงำนผลกำรเรียนเฉลี่ย , เฉลี่ยสะสม เป็นรำยบุคคล , ชั้นเรียน 
17.2)รำยงำนผลกำรเรียนเฉลี่ย แยกตำมกลุ่มสำระ ของนักเรียน ม.1-ม.6 
17.3)รำยงำนผลกำรเรียนเฉลี่ย แยกตำมระดับชั้น 
17.4)รำยงำนผลกำรประเมินกำรอ่ำน คิดวิเครำะห์และเขียนสื่อควำม 
17.5)รำยงำนผลกำรประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

18) กำรติดตำมนักเรียนที่มีผลกำรเรียน “0” , “ร” , “มผ” , “มส” 
19) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

     3.13 กลุ่มงานส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ 
           3.13.1 นำยเกรียงไกร  เอ็งโอภำสนันท์  ครู    หัวหน้ำ 
           3.13.2 นำยอภิชำติ โตแก้ว   ครู    ผู้ช่วย 
           3.13.3 นำงสำววิชลุดำ พรมเดื่อ   ครู    ผู้ช่วย 

/3.13.4 นำยอิทธิเบศ... 
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3.13.4 นำยอิทธิเบศ  ใสแสง    ครู    ผู้ช่วย 
           3.13.5 นำงศุภวรรณ  ภำคศัพท์   ครู    ผู้ช่วย 
           3.13.6 นำงสำวศศิประภำ ผันกลำง  ครู    ผู้ช่วย 
           3.13.7 นำงสำวนิภำพร เกตุเขียว   ครู    ผู้ช่วย 
           3.13.8 นำยพีรพัฒน์  มีรำช   ครู    ผู้ช่วย 
           3.13.9 นำงสำววิชนำถ  วุฒิสำร   ครู    ผู้ช่วย 
           3.13.10 นำยฐิตวฒัน์  ดูเชิดรัมย์   ครู    ผู้ช่วย 
           3.13.11 นำงสำววำรุณี  หล้ำเวียง  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
           3.13.12 นำงสำวสริิประภำ  จันดี  ครู    เลขำนุกำร 
           3.13.13 นำยอภิณัฐ  โพธิ์จักร์   ครู    ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
     ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1) ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมส่งเสริมควำมเป็นเลิศทำงวิชำกำร ดังนี้  
      1.1 กิจกรรมยกระดับผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน ระดับชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 4 และ 5 
      1.2  กิจกรรมยกระดับผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน (O-NET) ระดับชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 3 และ 6 
2) จัดกิจกรรมลดเวลำเรียน เพ่ิมเวลำรู้ ระดับชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 1-3 
3) ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมติวตำมโครงกำรต่ำง ๆ เช่น TGAT TPAT NETSAT A-Level สอวน. เป็นต้น 
4) ส่งเสริมให้นักเรียนเข้ำร่วมทักษะกำรแข่งขันทำงวิชำกำรต่ำงๆ งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

    3.14 กลุ่มงานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
           3.14.1 นำงสำวิตร ี ไมตรีแพน   ครู    หัวหน้ำ 
           3.14.2 นำงสำวธีรดำ  เลำประเสริฐสุข  ครู    ผู้ช่วย 
           3.14.3 นำงสำวรวสิรำ  พลศักดิ์ซ้ำย  ครู    เลขำนุกำร 
           3.14.4 นำงสำวมัชฌิมำ  บุตรโต   ครู    ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
     ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ  

1) จัดท ำ แผนงำน/โครงงำน/กิจกรรมและปฏิบัติงำน 
2) ส่งเสริมให้ครูศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนำคุณภำพกำรเรียนรู้อย่ำงหลำกหลำยในทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
3) ให้ค ำปรึกษำและอ ำนวยควำมสะดวกแก่ครูในกำรวิจัยในชั้นเรียนและวิจับกำรศึกษำ 
4) ประสำนควำมร่วมมือในกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ตลอดจนกำรเผยแพร่ผลงำนวิจัยของครู 
5) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

    3.15 กลุ่มงานจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) 
3.15.1 นำงสำวชุลีรัตน์  พันธุ์ยำง  ครู    หัวหน้ำ 
3.15.2 นำงพรทิพย์  ค้ ำยำง   ครู    ผู้ช่วย 
3.15.3 นำงจุฑำรัตน์  ผิวเผื่อน  ครู    ผู้ช่วย 
3.15.4 นำงสำวอ ำพร วิชำชัย  ครู    ผู้ช่วย 
3.15.5 นำยพีรพัฒน์  มีรำช   ครู    ผู้ช่วย 
3.15.6 นำงศุภวรรณ  ภำคศัพท์  ครู    ผู้ช่วย 
3.15.7 นำงสำวลัดดำวัลย์  สมภำร  ครู    ผู้ช่วย 
3.15.8 นำงสำวอัจฉรำ  อ่อนสกุล  ครู    ผู้ช่วย   
3.15.9 นำยพิชิต  โพธิ์พัฒน์   ครู    ผู้ช่วย 
3.15.10 นำงกุลนันทน์  ตำศรี  ครู     ผู้ช่วย 

/๓..๕.๑๑ นำงสำววชินำถ... 

http://www.ptt2.go.th/web/plan/2015-03-24-06-01-48/55-dmc-2-2558-10-58
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3.15.11 นำงสำววิชนำถ  วุฒิสำร  ครู     เลขำนุกำร 
3.15.12 นำยณัฐศรุต  ยวงสุวรรณ  ผู้ช่วยนำยทะเบียน     ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

     ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ  
 จัดเก็บข้อมูลนักเรียนรำยบุคคลตำมปฏิทิน กำรจัดท ำข้อมูล DMC ประจ ำปีกำรศึกษำของ สพฐ. 
    3.16  กลุ่มงานสะเต็มศึกษา (STEM) 
           3.16.1 นำงศรีวัย  กัณหำไธสง   ครู            หัวหน้ำ 
           3.16.2 นำยจักรกฤษณ์  วงษ์วิทยำนันท์            ครู                                       ผู้ช่วย 
           3.16.3 นำงสำวบญุรัตน์  กัณหำไธสงค์  ครู    ผู้ช่วย 
           3.16.4 นำยเกรียงไกร  เอ็งโอภำสนันท์  ครู    ผู้ช่วย 
           3.16.5 นำงสำวสุภำลักษณ์  หอมวงษ์  ครู    เลขำนุกำร 
           3.16.6 นำงสำวศศิประภำ  ผันกลำง  ครู      ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
    ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ  

1) ส่งเสริม สนับสนุนกำรจัดกิจกรรม สะเต็มศึกษำ (STEM Education) แบบบูรณำกำรในรำยวิชำ กลุ่ม
สำระกำรเรียนรู้ต่ำงๆ หรือในรูปแบบกิจกรรม ตำมแนวทำงกำรจัดกำรเรียนรู้ที่บูรณำกำรควำมรู้ ใน 4 วิชำ ได้แก่ 
วิทยำศำสตร์ (S) เทคโนโลยี(T) วิศวกรรมศำสตร์ (E) และ คณิตศำสตร์ (M) โดยเน้นกำรน ำควำมรู้ไปใช้แก้ปัญหำใน
ชีวิตจริง รวมทั้งกำรพัฒนำกระบวนกำรหรือผลผลิตใหม่ ที่เป็นประโยชน์ต่อกำร ด ำเนินชีวิต และกำรท ำงำน  

2) สรุปงำน และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรเรียนรู้แบบ STEM ศึกษำ  
3) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

3.17  กลุ่มงานการศึกษาค้นคว้า และสร้างองค์ความรู้ (IS) 
3.17.1 นำยอิทธิเบศ  ใสแสง    ครู             หัวหน้ำ 
3.17.2 นำยปรีชำ  ดงวัง    ครู                                       ผู้ช่วย 
3.17.3 นำงสำวอัจฉรำ นำจ ำรัส   ครู                                       ผู้ช่วย 
3.17.4 นำงสำวิตรี  ไมตรีแพน   ครู     ผู้ช่วย 
3.17.5 นำงสำวอัจฉรำ  นำจ ำรัส   ครู    ผู้ช่วย 
3.17.6 นำงพิชญ์สินี  ฦๅชำ   ครู    ผู้ช่วย 
3.17.7 นำงศรีวัย  กัณหำไธสง   ครู     ผู้ช่วย 
3.17.8 นำงสำวสุภำลักษณ์  หอมวงษ์  ครู     ผู้ช่วย 
3.17.9 นำงสำวจิตรำนันท์  เกิ้นโนนกอก  ครู    ผู้ช่วย 
3.17.10 นำงสำวนันทรีย์  เค้ำโนนกอก  ครู    ผู้ช่วย 
3.17.11 นำยกิตติพงษ์  จ ำชำติ   ครู    ผู้ช่วย 
3.17.12 นำยจักรกฤษณ์  ต่อพันธ์   ครู    ผู้ช่วย 
3.17.13 นำงสำวบุญญรัตน์  กัณหำไธสงค์  ครู    ผู้ช่วย 
3.17.14 นำงสำวอัจฉรำ  อ่อนสกุล  ครู    ผู้ช่วย 
3.17.15 นำงสำวรัชดำพร  ขึ้นนกขุ้ม  ครู    ผู้ช่วย 
3.17.16 นำยพิชิต  โพธิ์พัฒน์   ครู    ผู้ช่วย 
3.17.17 นำยนรำธร  ทองบ่อ   ครู    ผู้ช่วย 
3.17.18 นำงชัชชญำ  อุ่นเมือง   ครู    ผู้ช่วย 
3.17.19 นำงสำวดวงแก้ว  ประสำนศักดิ์  ครู    ผู้ช่วย 
3.17.20 นำงสำวอัจฉริยำ  อุค ำ   ครู    ผู้ช่วย 

    /๓.๑๗.๒๑ นำงวนิดำ... 
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3.17.21 นำงวนิดำ  บ ำรุง   ครู    ผู้ช่วย 
3.17.22 นำงสำวณัฐภรณ์  สีหำวัตร์  ครู    ผู้ช่วย 
3.17.23 นำงสำววิชุพร  ชัยสุริยะวิรัตน์  ครู    ผู้ช่วย 
3.17.24 นำงสำววิภำวรรณ  แบ่งคอนสำร  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
3.17.25 นำยอลงกรณ์  สมัย   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
3.17.26 นำงสำวพิมพ์กมล  ศรีสกุล  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
3.17.27 นำงสำวสุกัลยำ  เกตุธำนี  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
3.17.28 นำงสำวปิยธิดำ  งำมงอน  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
3.17.29 นำงวรำภรณ์  สอนสังข์   พนักงำนรำชกำร   ผู้ช่วย 

     ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ  
๑) ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ในรำยวิชำ IS ตำมตำรำงสอน 
๒) ควบคุม ดูแล ให้ค ำแนะน ำ เป็นที่ปรึกษำให้แก่นักเรียนในชั้นเรียนที่รับผิดชอบ 
๓) จัดท ำแผนกำรจัดกำรเรียนรู้เอกสำรประกอบกำรเรียนสื่อกำรเรียนและเอกสำรกำรวัดประเมินผลในรำยวิชำ IS 

  ๔) ด ำเนินกำรวัดผลประเมินผลในรำยวิชำ IS และปรับปรุงพัฒนำผลสัมฤทธิ์ให้ดีขึ้น 
    3.18  กลุ่มงานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
          3.18.1 นำงสำวิตรี  ไมตรีแพน   ครู    หัวหน้ำ 
          3.18.2 นำยจักรกฤษณ์  วงษ์วิทยำนันท์  ครู    รองหัวหน้ำ 
          3.18.3 นำงสำวกนก  จันทร์ขำมป้อม  ครู    ผู้ช่วย 
          3.18.4 นำงจุฑำรัตน์  ผิวเผื่อน   ครู    ผู้ช่วย 
          3.18.5 นำงสำวรัชดำพร ขึ้นนกขุ้ม  ครู    ผู้ช่วย 
          3.18.6 นำยอิทธิเบศ  ใสแสง   ครู    ผู้ช่วย 
          3.18.7 นำยปรีชำ  ดงวัง    ครู    ผู้ช่วย 
         3.18.8 นำงสำวอัจฉรำ  อ่อนสกุล   ครู    ผู้ช่วย 
         3.18.9 นำงสำวอัจฉรำ  นำจ ำรัส   ครู    ผู้ช่วย 
         3.18.10 นำงสำวสิริประภำ  จันดี  ครู    ผู้ช่วย 
         3.18.11 นำยธิติวัฒน์  เลิศขำมป้อม  ครู    ผู้ช่วย 
          3.18.12 นำงสำวธีรดำ  เลำประเสริฐสุข  ครู    เลขำนุกำร 
          3.18.13 นำงสำววริสรำ  พลศักดิ์ซ้ำย  ครู    ผู้ช่วยเลขำนุกำร  
          3.18.14 นำงสำวมัชฌิมำ  บุตรโต  ครู    ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
    ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1) รวบรวมและจัดท ำเอกสำรเกี่ยวกับโรงเรียนมำตรฐำนสำกล 
2) ประสำนงำนกับงำนหลักสูตรในกำรพัฒนำหลักสูตรโรงเรียนมำตรฐำนสำกล 
3) ส่งเสริมกำรจัดกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำกำรศึกษำค้นคว้ำด้วยตนเอง IS1, IS2, IS3 ให้เป็นไปอย่ำง 

ประสิทธิภำพ 
4) ส่งเสริมกำรเผยแพร่ผลงำนของนักเรียนด้ำนโครงงำนในรำยวิชำต่ำงๆ และผลงำนในรำยวิชำกำรศึกษำ 

ค้นคว้ำด้วยตนเอง 
5) สนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรด้วยระบบคุณภำพ 
6) สรุปผลกำรด ำเนินงำนโรงเรียนมำตรฐำนสำกล 
7) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

/3.19  กลุ่มงำนโรงเรียนคุณภำพประจ ำต ำบล... 
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    3.19  กลุ่มงานโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล 
  3.19.1 นำงสำวดวงแก้ว  ประสำนศักดิ์  ครู    หัวหน้ำ 
  3.19.2 นำยอนุเทพ  กุศลคุ้ม   ครู    ผู้ช่วย 
  3.19.3 นำงสำวพรทิวำ  ปลัดศรีช่วย  ครู    ผู้ช่วย    
  3.19.4 นำงสำวอุษำ  วงษำสม   ครู    ผู้ช่วย 
  3.19.5 นำยบุญเรือง  กิ่งกนทำ   ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่โสตทัศนศึกษำ ผู้ช่วย 
  3.19.6 นำงสำวจิตรำนันท์  เกิ้นโนนกอก  ครู    เลขำนุกำร 
  3.19.7 นำงวนิดำ  เสลำนอก   ครู    ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

     ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ  
1) ด ำเนินงำนตำมนโยบำยและแนวปฏิบัติของโรงเรียนคุณภำพประจ ำต ำบล  
2) ก ำหนดแนวทำงในกำรด ำเนินงำนในกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งในกำรด ำเนินงำนของ 

สถำนศึกษำออนไลน์(ITA) 
  3) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

     3.20 กลุ่มงานสวนพฤกษศาสตร์ 
   3.20.1 นำยสุริยะ  คุณวันดี   ครู    หัวหน้ำ 
   3.20.2 นำงสำวบุญรัตน์  กัณหำไธสงค์  ครู    ผู้ช่วย 
   3.20.3 นำงสำวนิภำพร  เกตุเขียว   ครู    เลขำนุกำร 
          3.20.4 นำงสำวศศิประภำ ผันกลำง  ครู    ผู้ช่วยเลขำนุกำร  
    ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ  

1) จัดท ำแผนกิจกรรมสวนพฤกษศำสตร์โรงเรียน ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
2) ประสำนงำนกับคณะท ำงำนเพ่ือวำงแผนกิจกรรมสวนพฤกษศำสตร์ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
3) แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
4) สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรประจ ำปี 
5) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

4. กลุ่มบริหารทั่วไป 
    นำยไพฑูรย์  มณีจันทร์                     รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  ปฏิบัติหน้ำที่รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 
    ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1) บริหำร ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำนของงำนต่ำง ๆ ในกลุ่มบริหำรทั่วไปให้เป็นไปตำมนโยบำยของโรงเรียน 
2) นิเทศ ติดตำมกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในบริหำรทั่วไปให้เป็นไปตำมระเบียบของทำงรำชกำรนโยบำย  

และมำตรฐำนคุณกำรศึกษำของโรงเรียน 
3) ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในสังกัดเสนอต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
4) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

 

    นำงสำวกนก จันทร์ขำมป้อม    ครู            หัวหน้ำกลุ่มบริหำรทั่วไป 
    ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1) ปฏิบัติหน้ำที่ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กลุ่มบริหำรทั่วไป ในกำรบริหำรงำนในกลุ่มบริหำรทั่วไป หรือปฏิบัติ   
หน้ำที่แทนรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กลุ่มบริหำรทั่วไป กรณีรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กลุ่มบริหำรทั่วไป ไม่อยู่ปฏิบัติหน้ำที่ 

2) ก ำกับ ติดตำมให้มีกำรก ำหนดนโยบำย วำงแผนงำน จัดระบบงำน ควบคุมงำน ประสำนงำน และติดตำม 
ประเมินผลงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 

/๓) ก ำกับ ดูแล ติดตำมด ำเนินงำน... 
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3) ก ำกับ ดูแล ติดตำมด ำเนินงำนของงำนต่ำง ๆ ของกลุ่มบริหำรทั่วไป ให้ด ำเนินงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
เกิดประโยชน์สูงสุด ต่อกำรพัฒนำคุณภำพสถำนศึกษำ 

4) นิเทศ ติดตำมกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรทั่วไป ให้เป็นไปตำมระเบียบของรำชกำร นโยบำย 
และมำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำของโรงเรียน 

5) ประสำนงำนกับกลุ่มต่ำง ๆ และบุคลำกรภำยในโรงเรียนเพ่ือพัฒนำงำน และกำรปฏิบัติงำน   
ของกลุ่มบริหำรทั่ว ไปให้มีประสิทธิภำพตำมเป้ำหมำย 

6) บริหำรจัดกำรรวบรวมข้อมูล วิ เครำะห์ข้อมูล จัดท ำสำรสนเทศ  และสรุปรำยงำนกำรปฏิบัติ      
ของกลุ่มบริหำรทั่วไป เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรพัฒนำงำนในโอกำสต่อไป 

7) รวบรวมข้อมูล หลักฐำนกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนบริกำรอำคำรสถำนที่ และสิ่งแวดล้อม 
8) รวบรวมข้อมูลหลักฐำนกำรให้บริกำรชุมชน 
9) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

    4.๑ กลุ่มงานบริหารส านักงานบริหารทั่วไป 
          4.๑.๑ นำงสำวกนก จันทร์ขำมป้อม  ครู    หัวหน้ำ 

4.๑.๒ นำยอภิชำติ โตแก้ว   ครู    ผู้ช่วย 
4.๑.๓ นำยนิเวศน์ ตั้งอุทัยสุข     ครู    ผู้ช่วย 
4.๑.๔ นำยเฉลิมเกียรติ ผำนำค   ครู    ผู้ช่วย 
4.๑.๕ ว่ำที่ ร.ต.อรรถกร โคตรเสน   ครู    ผู้ช่วย 
4.๑.๖ นำงสำววิภำวรรณ แบ่งคอนสำร  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย  
4.๑.๗ นำงกันยกร โนนแวง       พนักงำนรำชกำร   ผู้ช่วย 
4.๑.๘ นำยศิริชัย ตำปรำบ   ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย  
4.๑.๙ นำงสำวธัญญรัตน์ คงโนนกอก  เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรทั่วไป เลขำนุกำร 

ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) ดูแล รับผิดชอบงำนสำรบรรณ และงำนพัสดุของกลุ่มบริหำรทั่วไป 
2) จัดเตรียมภำระงำนในกำรประชุม เอกสำรกำรประชุม จดบันทึกกำรประชุมของกลุ่มบริหำรทั่วไป 

และจัดท ำข้อมูลหรือเอกสำรเพื่อประกอบในกำรประชุมประจ ำเดือน 
3) รวบรวมข้อมูล สถิติ ของกลุ่มบริหำรทั่วไป เพ่ือจัดท ำเป็นสำรสนเทศ 
4) ประเมินผล และสรุปรำยงำนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรทั่วไป เพ่ือเสนอต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
5) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

    4.๒. กลุ่มงานธนาคารขยะรีไซเคิล 
4.๒.๑ นำงสำววิภำวรรณ แบ่งคอนสำร  ครูผู้ช่วย    หัวหน้ำ 
4.2.2 นำงสำวมยุรี ชูเดช    ครู    ผู้ช่วย 
4.๒.3 นำยสิงหำ  อ่อนท ำ   ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
4.๒.4 ว่ำที่ ร.ต. อนุชิต เสริฐวำสนำ  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
4.2.5 นำยสุประดิษฐ์ บุญโพธิ์   ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
4.๒.6 นำยฉัตรมงคล ทองหล่อ   ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย  
4.๒.7 นำงกนัยกร โนนแวง   พนักงำนรำชกำร   เลขำนุกำร 

ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) จัดท ำแผนพัฒนำโครงกำร/งำนแผนปฏิบัติกำร และปฏิทินปฏิบัติเสนองบประมำณสนับสนุน 
2) ควบคุม ดูแลกำรท ำงำนของนักเรียนที่ปฏิบัติหน้ำที่เป็นเจ้ำหน้ำที่ธนำคำรขยะรีไซเคิลโรงเรียนหนองบัวแดงวิทยำ 

/๓) ส่งเสริมรู้จักคัดแยกขยะ... 
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3) ส่งเสริมรู้จักคัดแยกขยะ รู้จักกำรออมเงิน 
4) สนับสนุนอ ำนวยควำมสะดวกแก่ฝ่ำยหรืองำนอ่ืน ๆ ที่ขอควำมร่วมมือ 
5) รณรงค ์และส่งเสริม คุณลักษณะ รู้จักคัดแยกขยะ กำรประหยัด และอดออมของนักเรียนโรงเรียนหนองบัวแดงวิทยำ 
6) ก ำหนดแนวทำงปฏิบัติกำรออมจำกกำรรณรงค์กำรก ำจัดขยะรีไซเคิลให้เป็นมูลค่ำเพ่ิม 
7) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

    4.๓. กลุ่มงานโภชนาการ 
4.๓.๑ นำยนิเวศน์ ตั้งอุทัยสุข   ครู    หัวหน้ำ 
4.๓.๒ ว่ำที่ ร.ต.อรรถกร โคตรเสน   ครู    ผู้ช่วย 
4.๓.๓ นำงอนงค์ ศรีบุตร    ลูกจ้ำงชั่วครำว   ผู้ช่วย 
4.3.4 นำงสำวสุจิตรำ กวดลวด   ลูกจ้ำงชั่วครำว   ผู้ช่วย 
4.3.5 นำงจันทร์เพ็ญ มีค ำ   ลูกจ้ำงชั่วครำว   ผู้ช่วย 
4.๓.6 นำงกันยกร โนนแวง   พนักงำนรำชกำร   เลขำนุกำร  

ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) จัดท ำแผนพัฒนำโครงกำร/งำน แผนปฏิบัติกำร และปฏิทินปฏิบัติงำนเสนอผู้บริหำรเพ่ือจัดสรรงบประมำณ 
2) จัดโรงอำหำรให้มีปริมำณเพียงพอกับผู้ใช้บริกำร มีครุภัณฑ์ประจ ำโรงอำหำร อุปกรณ์เครื่องดื่ม เครื่องใช้ 

และเครื่องอ ำนวยควำมสะดวกอย่ำงเพียงพอ มีสภำพกำรจัดโรงอำหำรได้อย่ำงเหมำะสม เช่น มีควำมสะอำดถูกหลัก
อนำมัย มีควำมเป็นระเบียบสวยงำม มีโต๊ะ เก้ำอ้ีส ำหรับรับประทำนอำหำรส ำหรับครู  และนักเรียนอย่ำงเพียงพอ จัด
บรรยำกำศในโรงอำหำรให้มีระบบกำรถ่ำยเทอำกำศที่ดี  มีระบบกำรรักษำควำมสะอำด ที่ดีได้มำตรฐำน 

3) ก ำหนดวิธีกำร กำรคัดเลือกผู้ประกอบกำรจ ำหน่ำยอำหำร ขนม ผลไม้  น้ ำดื่ม เช่น กำรแต่งกำยสวมชุด 
กันเปื้อน ใส่ผ้ำคลุมผม กำรล้ำงถ้วย จำน ชำม ให้สะอำดถูกหลักอนำมัย และก ำหนดรำคำจ ำหน่ำยอำหำรคุณภำพ
อำหำร สุขภำพผู้ประกอบอำหำร ตลอดจนกำรใช้น้ ำ ใช้ไฟฟ้ำอย่ำงประหยัด 

4) รับผิดชอบตรวจตรำ ดูแล กำรจัดน้ ำดื่มที่สะอำด และถูกสุขลักษณะ 
5) วำงแผน และด ำเนินกำรในกำรบริกำรอำหำรในกรณีท่ีโรงเรียนมีกิจกรรมในโอกำสต่ำง ๆ เช่น งำนเลี้ยงสังสรรค์   

งำนต้อนรับผู้มำเยือน 
6) พิจำรณำลงโทษผู้ประกอบกำรจ ำหน่ำยอำหำรที่กระท ำผิดระเบียบโรงเรียน หรือผิดเงื่อนไขของโรงเรียน 

เพ่ือเสนอผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
7) จัดป้ำยนิเทศ นิทรรศกำรให้ควำมรู้เกี่ยวกับกำรเลือกรับประทำนอำหำร และเครื่องดื่ม 
8) ส่งเสริมวินัยในกำรบริโภคอำหำร 
9) มีกำรตรวจสุขภำพผู้ประกอบกำรจ ำหน่ำยอำหำรประจ ำปี 
10) ประเมินผลและติดตำมผล สรุปรำยงำนประจ ำปี 
11) จัดบริเวณล้ำงมือพร้อมสบู่ ส ำหรับให้บริกำรผู้เข้ำมำใช้บริกำรโรงอำหำร บริเวณทำงเข้ำโรงอำหำร 
12) จัดให้มีจุดในกำรเว้นระยะห่ำงระหว่ำงบุคคล อย่ำงน้อง 1 - 2 เมตร ในพ้ืนที่ต่ำง ๆ   เช่น บริเวณหน้ำร้ำนค้ำ 

บริเวณโต๊ะอำหำร 
13) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

    4.๔. กลุ่มงานอนามัยโรงเรียน 
          4.๔.๑ นำงมัจฉำ มงคลจิตต์   ครู    หัวหน้ำ 

4.๔.๒ นำงสำวนลิกำนต์ ตอสกุล   ครู    ผู้ช่วย 
4.๔.๓ นำงนวมญสิกำนต์ เครือสกุลมงคล  ครู    ผู้ช่วย 
4.๔.๔ นำงสำวอัญชลี ขุนแก้ว   ครู    ผู้ช่วย 

/4.๔.๕ นำงจินยะวรรณ์... 
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4.๔.๕ นำงจินยะวรรณ์ บุญหนำ   พนักงำนรำชกำร   เลขำนุกำร 
ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1) ท ำแผนพัฒนำงำน/โครงกำร แผนปฏิบัติงำน และปฏิทินปฏิบัติงำนเสนอผู้บริหำรเพื่อจัดสรรงบประมำณ 
 2) จัดทรัพยำกรที่ใช้ในงำนอนำมัย เช่น ยำ และเครื่องเวชภัณฑ์ที่จ ำเป็นให้เพียงพอตำมสภำพ และควำมจ ำ         
   เป็นของโรงเรียน 
 3) มีวัสดุ – ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ประจ ำห้องพยำบำล และสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกอย่ำงเพียงพอ เหมำะสม จัดไว้ 
   อย่ำงเป็นระเบียบ 
 4) จัดบรรยำกำศภำยในห้องพยำบำลให้สะอำดเป็นระเบียบ จูงใจให้ไปใช้บริกำร 
  5) จัดท ำระเบียบปฏิบัติกำรขอใช้ห้องพยำบำล 
  6) ปฐมพยำบำลนักเรียนที่ได้รับอุบัติเหตุหรือเจ็บป่วย  ในขณะที่อยู่โรงเรียน และจัดส่งโรงพยำบำลในกรณีท่ีจ ำเป็น 
   7) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
    4.๕. กลุ่มงานอาคารสถานที่ งานสาธารณูปโภค 

4.๕.๑ นำยอภิชำติ โตแก้ว   ครู    หัวหน้ำ 
4.๕.๒ นำยเฉลิมเกียรติ ผำนำค   ครู    ผู้ช่วย 
4.๕.๓ นำยอนิรุทธิ์ ลำภทวี   ครู    ผู้ช่วย 
4.๕.๔ นำยปรีชำ ดงวัง    ครู    ผู้ช่วย 
4.๕.๕ ว่ำที่ ร.ต.อรรถกร โคตรเสน   ครู    ผู้ช่วย 
4.๕.๖ นำยภูชิต วงษ์สูงเนิน   พนักงำนรำชกำร   ผู้ช่วย 
4.๕.๗ นำงจินยะวรรณ์ บุญหนำ   พนักงำนรำชกำร   ผู้ช่วย 
4.๕.๘ นำงกันยกร โนนแวง   พนักงำนรำชกำร   ผู้ช่วย 
4.๕.๙ ว่ำที่ ร.ต. อนุชิต เสริฐวำสนำ  ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
4.๕.๑๐ นำยศิริชัย ตำปรำบ   ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
4.๕.๑๑ นำยวัชรพงษ์ คงโนนกอก   ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
4.๕.๑2 นำยฉัตรมงคล ทองหล่อ   ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
4.๕.๑3 นำยสุประดิษฐ์ บุญโพธิ์   ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
4.๕.๑4 นำยอัฐพล เทียมชัยภูมิ   เจ้ำหน้ำที่คอมพิวเตอร์  ผู้ช่วย 
4.๕.๑5 นำงสำวธัญญรัตน์ คงโนนกอก  เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรทั่วไป ผู้ช่วย 
4.๕.๑6 นำยจีระ  ไสยชำติ   ลูกจ้ำงประจ ำ   ผู้ช่วย 
4.5.17 นำยสุขสันต์ มณีจันทร์   ลูกจ้ำงประจ ำ   ผู้ช่วย  
4.5.18 นำยจรรยำ หมู่โสภิญ   ลูกจ้ำงประจ ำ   ผู้ช่วย 
4.5.19 นำยสี มั่งคั่ง    ลูกจ้ำงประจ ำ   ผู้ช่วย 
4.5.20 นำงสำวติ๋ม ขันโนนเขวำ   ลูกจ้ำงชั่วครำว   ผู้ช่วย 
4.5.21 นำงสำวพวงพะยอม ขันโนนเขวำ  ลูกจ้ำงชั่วครำว   ผู้ช่วย     
4.5.22 นำงหนูคำน บัวละคร   ลูกจ้ำงชั่วครำว   ผู้ช่วย 
4.5.23 นำงสุมำลี ไกรษร   ลูกจ้ำงชั่วครำว   ผู้ช่วย 
4.5.24 นำงส ำเนียง สุขสงครำม   ลูกจ้ำงชั่วครำว   ผู้ช่วย 
4.5.25 นำงจูน สุขสงครำม   ลูกจ้ำงชั่วครำว   ผู้ช่วย 
4.5.26 นำงถำวร คิดประทุม   ลูกจ้ำงชั่วครำว   ผู้ช่วย  
4.๕.27 นำงสำววิภำวรรณ แบ่งคอนสำร  ครูผู้ช่วย    เลขำนุกำร 

   /ขอบข่ำยงำน... 
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ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) วำงแผนก ำหนดงำน/โครงกำรงบประมำณแผนปฏิบัติงำนด้ำนอำคำรสถำนที่ และสภำพแวดล้อมตลอดจน 

    กำรติดตำมกำรปฏิบัติงำนของนักกำร แม่บ้ำนท ำควำมสะอำด  
2) วำงแผนร่วมกับแผนงำนโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมำณจัดสร้ำงอำคำรเรียน และอำคำร 

    ประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริกำร ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับกำรใช้บริกำรของโรงเรียน 
3) จัดซื้อ จัดหำโต๊ะ เก้ำอ้ี อุปกรณ์กำรสอน อุปกรณ์ท ำควำมสะอำดห้องเรียน  ห้องบริกำร ห้องพิเศษ  

    ให้เพียงพอและอยู่ในสภำพที่ดีอยู่ตลอดเวลำ 
4) จัดเครื่องมือรักษำควำมปลอดภัยในอำคำร  ติดตั้งในที่ที่ใช้งำนได้สะดวกใช้งำนได้ทันที 
5) จัดบรรยำกำศภำยในอำคำรเรียน ตกแต่งอย่ำงสวยงำม เป็นระเบียบ ประตูหน้ำต่ำงอยู่ในสภำพดี ดูแล 

    สีอำคำรต่ำง ๆ ให้เรียบร้อย  มีป้ำยบอกอำคำรและห้องต่ำง ๆ  
6) ประสำนงำนกับพัสดุโรงเรียนในกำรซ่อมแซมอำคำรสถำนที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้ำอ้ี และอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภำพ 

    ที่เรียบร้อย 
7) ดูแลควำมสะอำดทั่วไปของอำคำรเรียน ห้องน้ ำ ห้องส้วม ให้สะอำด ปรำศจำกกลิ่นรบกวน 
8) ติดตำม ดูแลให้ค ำแนะน ำในกำรใช้อำคำรสถำนที โดยกำรอบรมนักเรียนในด้ำนกำรดูแลรักษำทรัพย์สิน 

    สมบัติของโรงเรียน 
9) ประสำนงำนกับพัสดุโรงเรียนในกำรจ ำหน่ำยพัสดุเสื่อมสภำพออกจำกบัญชีพัสดุ 
10) ประสำนงำนกับหัวหน้ำอำคำร โดยน ำข้อเสนอแนะ มำปรับปรุงงำนให้ทันเหตุกำรณ์ และควำมต้องกำร 

    ของบุคลำกรในโรงเรียน 
11) อ ำนวยควำมสะดวกในกำรใช้อำคำรสถำนที่แก่บุคคลภำยนอก รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดท ำสถิติกำรให้บริกำร 

    และรวบรวมข้อมูล 
  12) ประเมิน สรุป และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรประจ ำปีกำรศึกษำ 
  13) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
    4.๖. กลุ่มงานยานพาหนะ 

4.๖.๑ ว่ำที่ ร.ต.อรรถกร โคตรเสน   ครู    หัวหน้ำ 
4.๖.๒ นำยจรัญ  แท้เรือง    พนักงำนขับรถ   ผู้ช่วย 
4.๖.๓ นำยพิทักษ์  พันธ์ยำง   พนักงำนขับรถ   ผู้ช่วย 
4.4.4 นำยสุขสันต์ มณีจันทร์   ช่ำงไฟฟ้ำ   ผู้ช่วย 
4.๖.5 นำยศิริชัย ตำปรำบ   ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย  
4.6.6. นำยนิเวศน์  ตั้งอุทัยสุข   ครู    เลขำนุกำร 

    ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) วำงแผนก ำหนดงำน/โครงกำร/แผนปฏิบัติงำนเสนอผู้บริหำรเพื่อจัดสรรงบประมำณ 
2) จัดท ำทะเบียน และข้อมูลยำนพำหนะของโรงเรียนทุกคัน 
3) จัดท ำระเบียบแนวปฏิบัติกำรขอใช้ยำนพำหนะของโรงเรียน และเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องรับทรำบ 
4) จัดท ำแผนกำรใช้กำรบ ำรุงรักษำรถยนต์  
5) ด ำเนินกำรด้ำนกำรจัดซื้อ และควบคุมกำรใช้เชื้อเพลิงยำนพำหนะของโรงเรียน 
6) ก ำกับดูแลพนักงำนขับรถ โดยประสำนกับงำนอำคำรสถำนที่ งำนบุคลำกร และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
7) จัดท ำรำยงำนสรุปกำรใช้ยำนพำหนะ กำรประหยัดพลังงำนในรอบ ๑ เดือน  
8) จัดท ำแผนงำน/โครงกำรกลุ่มงำนยำนพำหนะ 
9) ดูแลรักษำซ่อมบ ำรุงยำนพำหนะของโรงเรียน  

/10) จัดท ำแบบบันทึก... 
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10) จัดท ำแบบบันทึกกำรขออนุญำตใช้ยำนพำหนะของโรงเรียน  
11) ให้บริกำรยำนพำหนะในกำรไปรำชกำรของบุคลำกรในโรงเรียน มีข้ันตอนดังนี้                  

11.1) เขียนใบขออนุญำตใช้รถยนต์ตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด ซึ่งจัดไว้ในแฟ้มงำนยำนพำหนะ  
       และวำงไว้ที่เคำน์เตอร์ห้องบริหำรงำนบุคคล พร้อมทั้งแนบส ำเนำใบอนุญำตให้ไปรำชกำรด้วย   
        ก่อนวัน เดินทำง ไม่น้อยกว่ำ 2 วัน ยกเว้นงำนเร่งด่วน                                                               
11.2) หัวหน้ำงำนยำนพำหนะตรวจใบขออนุญำตในเวลำประมำณ 08.30 น.และ 1๖.00 น.  
        และน ำเสนอผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนอำคำรสถำนทีเ่พ่ือทรำบ และน ำเสนอ   
        ผู้อ ำนวยกำรเพ่ือพิจำรณำอนุญำตปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

12) ก ำกับ ติดตำม ดูแล กำรให้ขวัญก ำลังใจกำรปฏิบัติหน้ำที่ของพนักงำนขับรถ  
13) ดูแลกำรเข้ำร่วมกำรอบรมสัมมนำให้กับพนักงำนขับรถทุกปีท่ีเขตพ้ืนที่กำรศึกษำจัดให้  
14) ประสำนงำนกับกลุ่มงำนอำคำรสถำนที่ ในกรณีที่พนักงำนขับรถไม่ได้ขับรถ 
15) ก ำกับ และติดตำมผลกำรใช้บริกำรของบุคลำกรประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่กำรเงินเกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำย 
      ในกำรด ำเนินงำน 
16) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

    4.๗ กลุ่มงานโสตทัศนศึกษา 
4.๗.๑ นำยปริญทร ทิพย์สมบัติ   ครู     หัวหน้ำ 
4.๗.๒ นำยอนิรุทธิ์ ลำภทวี   ครู     ผู้ช่วย 
4.๗.๓ นำยประสิทธิ์พร นิลสิงห์ขรณ์  ครู    ผู้ช่วย 
4.๗.๔ นำยภูชิต วงษ์สูงเนิน   พนักงำนรำชกำร   ผู้ช่วย 
4.๗.๕ นำยวัชรพงษ์ คงโนนกอก   ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
4.๗.๖ นำยบุญเรือง กิ่งกนทำ   ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่โสตทัศนศึกษำ ผู้ช่วย 
4.๗.๗ นำยอัฐพล เทียมชัยภูมิ   เจ้ำหน้ำที่คอมพิวเตอร์  เลขำนุกำร 

    ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) จัดท ำแผนพัฒนำงำน/โครงกำร แผนปฏิบัติงำน ปฏิทินปฏิบัติงำนเพื่อเสนอผู้บริหำรจัดสรรงบประมำณ 
2) จัดหำทรัพยำกรที่ใช้ในงำนโสตทัศนศึกษำ เช่น อุปกรณ์โสตทัศนอุปกรณ์ วัสดุครุภัณฑ์ และสิ่งอ ำนวยควำมสะดวก 
    เพียงพอกับควำมต้องกำร และอยู่ในสภำพใช้งำนได้ดีและปลอดภัย 
3) จัดท ำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์เก่ียวกับโสตฯ ให้เป็นปัจจุบัน 
4) จัดห้องโสตฯ ให้สะอำดเป็นระเบียบเรียบร้อย จูงใจให้เข้ำไปใช้บริกำร 
5) จัดระเบียบกำรใช้ห้องโสตฯ และยืมวัสดุอุปกรณ์ให้ชัดเจน 
6) ซ่อมบ ำรุง  รักษำโสตทัศนอุปกรณ์วัสดุ ครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภำพที่ดี 
7) บันทึกกิจกรรมของโรงเรียนทั้งภำยใน ภำยนอกโรงเรียน 
8) สนับสนุนให้มีกำรใช้เทคโนโลยีในกำรเรียนกำรสอน 
9) อ ำนวยควำมสะดวกในกำรที่โรงเรียนมีกำรประชุม อบรม สัมมนำในโอกำสต่ำง ๆ ของโรงเรียน 
10) จัดท ำสถิติกำรใช้บริกำร รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 
11) ประเมินสรุป และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผนงำน/โครงกำร 
12) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

    4.๘ กลุ่มงานสัมพันธ์ชุมชนและบริการสาธารณะ 
4.๘.๑ นำงกันยกร  โนนแวง   พนักงำนรำชกำร   หัวหน้ำ 
4.8.2 นำงสำวมยุรี  ชูเดช   ครู    ผู้ช่วย 

/4.8.3 นำยบุญเรือง... 
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4.8.3 นำยบุญเรือง  กิ่งกนทำ   ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่โสตทัศนศึกษำ ผู้ช่วย 
4.๘.4 นำงสำววิภำวรรณ  แบ่งคอนสำร  ครูผู้ช่วย    เลขำนุกำร 

    ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) จัดท ำแผนพัฒนำงำน/โครงกำร แผนปฏิบัติงำน ปฏิทินปฏิบัติงำน เสนอฝ่ำยบริหำรเพื่อจัดสรรงบประมำณ 
2) ติดตำมรวบรวมและเผยแพร่ควำมเคลื่อนไหวเกี่ยวกับกำรจัดกิจกรรมต่ำง ๆ ภำยในโรงเรียนหรือภำยนอก 

     โรงเรียนที่เก่ียวข้องกับกำรศึกษำ 
3) ให้ข่ำวสำร ข้อมูลต่ำง ๆ ของโรงเรียนแก่สื่อมวลชนเพื่อประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ชื่อเสียงเกียรติคุณ  

     และร่วมงำนที่ได้รับเชิญจำกหน่วยงำนอื่น เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจอันดีให้เกิดข้ึนระหว่ำงโรงเรียนกันชุมชน 
4) เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรต่ำงๆของโรงเรียนทำงอินเตอร์เน็ต 
5) ให้กำรต้อนรับ ตอบข้อซักถำม กำรให้ข่ำวสำร และอ ำนวยควำมสะดวกต่ำง ๆ แก่บุคคลหน่วยงำนอื่น ๆ  

     ที่มำติดต่อ หรือมำเยี่ยมชมโรงเรียน 
6) จัดท ำวำรสำร จุลสำร ข่ำวสำร แผ่นพับ เพ่ือเผยแพร่ข่ำวควำมเคลื่อนไหวตลอดทั้งควำมรู้ และวิทยำกำร 

     ใหม่ ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อกำรศึกษำแก่บุคลำกรในโรงเรียน และชุมชน 
7) ให้บริกำรกำรสื่อสำรโทรคมนำคมในโรงเรียน และกำรติดต่อภำยในเป็นระบบ สะดวกต่อกำรใช้บริกำร 
8) จัดท ำป้ำยประชำสัมพันธ์ เสนอข้อมูล ข่ำวสำรควำมเคลื่อนไหว กิจกรรมของโรงเรียน  บุคลำกร  

     และนักเรียนที่ได้รับรำงวัล ท ำควำมดี 
9) บันทึกภำพกิจกรรมต่ำงๆของโรงเรียน และจัดเก็บภำพให้เป็นระบบ 
10) ปฏิบัติหน้ำที่เป็นพิธีกร พิธีกำรในกิจกรรมต่ำง  ๆ ของโรงเรียนเมื่อมีกิจกรรม พิธีกรหน้ำเสำธง 

       ในวันที่มีกำรเข้ำแถวที่สนำม พิธีกรต้อนรับผู้มำเยี่ยมชม ศึกษำดูงำนโรงเรียน ตลอดจนพิธีกร งำนสัมพันธ์กับชุมชน 
     ที่มำขอใช้บริกำร 

11) เผยแพร่ข้อมูล ข่ำวสำรโดยผ่ำนเสียงตำมสำย ให้ค ำปรึกษำ และดูแลกำรจัดรำยกำรของคณะกรรมกำร 
     นักเรียนประชำสัมพันธ์ 

12) ซ่อมแซมบ ำรุง รักษำอุปกรณ์ เครื่องเสียงและระบบเสียงตำมสำย ให้บริกำรกำรใช้เครื่องเสียงตำมจุด 
     ที่ขอใช้บริกำรในงำนกิจกรรมต่ำง ๆ 

13) ประเมินสรุปและรำยงำน ผลกำรปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์ตำมแผนงำน/โครงกำร 
14) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

    4.๙ กลุ่มงานดนตรี ดุริยางค์และนาฎศิลป์ 
4.๙.๑ นำยพิสิฐชัย บุญหนำ   ครู     หัวหน้ำ 
4.๙.๒ นำงสำวล ำดวน ลันดำ   ครู    ผู้ช่วย 
4.๔.๓ นำงจุฑำรัตน์ ผิวเผื่อน   ครู    ผู้ช่วย 
4.๙.4 นำยปรีชำ ดงวัง    ครู    ผู้ช่วย 
4.๙.5 นำยอลงกรณ์ สมัย    ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
4.๙.6 นำงจินยะวรรณ์ บุญหนำ   พนักงำนรำชกำร   ผู้ช่วย 
4.๙.๗ นำยวัชรพงษ์ คงโนนกอก   ครูอัตรำจ้ำง   เลขำนุกำร 

    ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) จัดท ำแผนพัฒนำงำน/โครงกำรแผนปฏิทินปฏิบัติงำนเสนอผู้บริหำรจัดสรรงบประมำณ 
2) ควบคุมดูแลนักเรียนที่ร่วมกิจกรรม ในเรื่องควำมเรียบร้อยและระเบียบวินัย ในกำรแสดงทั้งภำยใน และภำยนอกสถำนที ่
3) ควบคุมดูแลกำรใช้เครื่องดนตรี และเครื่องแต่งกำยของนักเรียนที่ใช้ในกำรแสดง  
4) ประชำสัมพันธ์ชักชวนนักเรียนให้เข้ำสมัครเข้ำร่วมกิจกรรมดนตรี วงโยธวำทิต และนำฏศิลป์ของโรงเรียน 

/5) ฝึกนักเรียนที่เป็นสมำชิกของกิจกรรม... 



 
 
 

26 

5) ฝึกนักเรียนที่เป็นสมำชิกของกิจกรรม ให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรแสดงเพื่อพร้อมส ำหรับกำรแสดง 
และเข้ำร่วมกำรประกวดในรำยกำรระดับต่ำง ๆ ทั้งรับภำค ระดับประเทศ และระดับนำนำชำติ 

6) วำงระบบกำรฝึกซ้อม ควบคุม และด ำเนินกำรฝึกซ้อม เพ่ือให้สำมำรถแสดงได้ตำมก ำหนดกำรทั้งงำน
ประจ ำและงำนเฉพำะกิจ 

7) น ำกำรแสดงเข้ำร่วมกิจกรรมของโรงเรียนหรือหน่วยงำนอื่น ๆ ที่ติดต่อขอควำมร่วมมือตำมสมควร 
8) จัดท ำทะเบียนประวัตินักเรียนประจ ำกิจกรรมดนตรี วงโยธวำทิต และนำฏศิลป์ของโรงเรียนเพ่ือง่ำย 

ต่อกำรติดตำม และก ำกับดูแล 
9) ดูแลอุปกรณ์เครื่องดนตรี วงโยธวำทิต อุปกรณ์ประกอบกำรแสดงของนำฏศิลป์ รวมทั้งเครื่องใช้ต่ำง ๆ 

ภำยในห้องกำรซ่อมบ ำรุงรักษำให้อยู่ในสภำพใช้งำนได้ 
10) จัดท ำโครงกำร งบประมำณค่ำใช้จ่ำยประจ ำปีเสนอให้จัดซื้อ จัดหำ เครื่องดนตรี และอุปกรณ์ต่ำง ๆ  

ในงำนดนตรี วงโยธวำทิต และนำฏศิลป์  
11) ติดตำมควำมก้ำวหน้ำหำควำมรู้ข้อมูลทำงด้ำนดนตรี วงโยธวำทิต และนำฏศิลป์ เพ่ือมำประยุกต์ใช้

พัฒนำกิจกรรมให้เกิดควำมเหมำะสมกับงำนกำรแสดงที่โรงเรียนมอบหมำย 
12) ให้กำรแนะแนวควำมรู้พิเศษทำงดนตรี วงโยธวำทิต และนำฏศิลป์ อันจะเป็นประโยชน์ต่อนักเรียน 

ที่จะเรียนในระดับสูง และผู้ที่สนใจด้ำนดนตรี วงโยธวำทิต และนำฏศิลป์ 
13) มีหน้ำที่คัดเลือกนักเรียนที่มีควำมสำมำรถดีเด่น ขยันฝึกซ้อม เพ่ือส่งเข้ำประกวด ขอรับทุนกำรศึกษำ  

และรับเกียรติบัตรในด้ำนกำรสร้ำงชื่อเสียงให้กับโรงเรียน 
14) เรียบเรียงเสียงประสำนเพลงบำงเพลงที่ใช้ในกรณีเฉพำะงำนหรือเฉพำะกิจ 
15) สะสมผลงำนของกิจกรรมดนตรี วงโยธวำทิต และนำฏศิลป์ เพ่ือพิจำรณำใช้ส ำหรับกำรพิจำรณำคัดเลือกต่ำง ๆ  
16) ประเมินผลกำรจัดกิจกรรมแต่ละครั้ง ตลอดจนแนวทำงพัฒนำกำรแสดงดนตรี วงโยธวำทิต และนำฏศิลป์ให้ดีขึ้น  
17) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

    4.๑๐ กลุ่มงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยี 
4.10.๑ นำยวัชรินทร์  ไมตรีแพน   ครู     หัวหน้ำ 
4.10.๒ นำงสำวดวงแก้ว ประสำนศักดิ์  ครู    ผู้ช่วย   
4.10.๓ นำงกันยนำ ภักดีนอก   ครู    ผู้ช่วย 
4.10.๔ นำยปริญทร ทิพย์สมบัติ   ครู    ผู้ช่วย 
4.10.๕ นำยพิชัย วิเวกรัมย์   ครู    ผู้ช่วย 
4.10.๖ นำยประสิทธิ์พร นิลสิงห์ขรณ์  ครู    ผู้ช่วย 
4.10.๗ นำยภูชิต วงษ์สูงเนิน   พนักงำนรำชกำร   ผู้ช่วย 
4.10.๘ นำยบุญเรือง กิ่งกนทำ   ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่โสตทัศนศึกษำ ผู้ช่วย 
4.11.๙ นำยอัฐพล เทียมชัยภูมิ   เจ้ำหน้ำที่คอมพิวเตอร์  เลขำนุกำร 

    ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) จัดท ำแผนพัฒนำงำน/โครงกำรแผนปฏิทินปฏิบัติงำนเสนอผู้บริหำรจัดสรรงบประมำณ 
2) วำงแผนกำรด ำเนินงำนพัฒนำเครือข่ำยสำรสนเทศ และระบบข้อมูลสำรสนเทศโรงเรียน 
3) จัดท ำระบบฐำนข้อมูลสำรสนเทศของโรงเรียนเพื่อใช้ในกำรบริหำรจัดกำรภำยในสถำนศึกษำให้สอดคล้อง 

กับระบบฐำนข้อมูลของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
4) พัฒนำระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศให้มีบุคลำกรควำมรู้ ควำมสำมำรถ และทักษะในกำรปฏิบัติ ภำรกิจ 
5) จัดระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศเชื่อมโยงกับสถำนศึกษำอ่ืน เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และหน่วยงำนอ่ืน ๆ ที่จ ำเป็น 
6) น ำเสนอและเผยแพร่ ข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำร กำรบริกำร กำรประชำสัมพันธ์ และเพ่ือกำรพัฒนำ 

/7) ประเมินและประสำนงำน... 
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7) ประเมิน และประสำนงำนระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ และปรับปรุงพัฒนำเป็นระยะ ๆ 
8) ประสำนงำน และให้บริกำรด้ำนอินเตอร์เน็ตในฝ่ำยต่ำง ๆ ภำยในโรงเรียน 
9) ประสำนกำรอบรม แนะน ำกำรใช้งำนอินเตอร์เน็ตให้กับบุคลำกรภำยในโรงเรียน และบุคคลภำยนอก 
10) ดูแล บริหำร ประสำนงำนและรักษำระบบเครือข่ำยภำยในโรงเรียน 
11) ดูแล Server ซ่อมบ ำรุงเครื่อง Server ดูแลรักษำระบบและอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับอินเตอร์เน็ตภำยในโรงเรียน 
12) งำนซ่อมแซม จัดหำ ทดแทน และท ำควำมสะอำดคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
13) ตรวจเช็คและจัดท ำทะเบียนเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
14) ปรับปรุงคุณภำพของเครื่องคอมพิวเตอร์ จัดกำรด้ำนโปรแกรม และตรวจเช็คไวรัส 
15) ดูแล จัดกำรบริหำรเกี่ยวกับฐำนข้อมูลบนเว็บไซต์ 
16) พัฒนำเว็บไซต์โรงเรียน 
17) ให้บริกำรคอมพิวเตอร์ และอินเตอร์เน็ตนอกเวลำแก่ครู นักเรียน และผู้ที่สนใจ 
18) ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
19) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

    4.๑๑ กลุ่มงานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
4.11.๑ นำงจุลลดำ ศรีวิพัฒน์   ครู    หัวหน้ำ 
4.11.๒ นำงสำวกองสิน ชินทะนำ   ครู    ผู้ช่วย 
4.11.๓ นำงมำลินี จุ้มใหญ่   ครู    ผู้ช่วย 
4.11.๔ นำยบุญเรือง กิ่งกนทำ   ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่โสตทัศนศึกษำ ผู้ช่วย 
4.11.๕ นำยประสิทธิ์พร นิลสิงห์ขรณ์  ครู    เลขำนุกำร 

ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) จัดท ำแผนพัฒนำงำน/โครงกำร แผนปฏิบัติงำน ปฏิทินปฏิบัติงำน เสนอฝ่ำยบริหำรเพ่ือจัดสรร

งบประมำณ 
2) ติดตำมรวบรวม และเผยแพร่ควำมเคลื่อนไหวเกี่ยวกับกำรจัดกิจกรรมต่ำง ๆ ภำยในโรงเรียนหรือภำยนอก  

โรงเรียนที่เก่ียวข้องกับกำรศึกษำ 
3) ให้ข่ำวสำร ข้อมูลต่ำง ๆ ของโรงเรียนแก่สื่อมวลชน เพ่ือประชำสัมพันธ์เผยแพร่ชื่อเสียงเกียรติคุณ และร่วมงำน 

ที่ได้รับเชิญจำกหน่วยงำนอ่ืน เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจอันดีให้เกิดขึ้นระหว่ำงโรงเรียนกับชุมชน 
4) เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรต่ำงๆของโรงเรียนทำงอินเตอร์เน็ตตำมช่องทำงต่ำง ๆ  
5) ให้กำรต้อนรับ ตอบข้อซักถำม กำรให้ข่ำวสำรและอ ำนวยควำมสะดวกต่ำง ๆ แก่บุคคลหน่วยงำนอ่ืน ๆ     

ที่มำติดต่อ หรือมำเยี่ยมชมโรงเรียน 
6) จัดท ำวำรสำร จุลสำร ข่ำวสำร แผ่นพับ เพ่ือเผยแพร่ข่ำวควำมเคลื่อนไหวตลอดทั้งควำมรู้ และวิทยำกำร 

ใหม่ ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อกำรศึกษำแก่บุคลำกรในโรงเรียนและชุมชน 
7) ให้บริกำรกำรสื่อสำรโทรคมนำคมในโรงเรียน และกำรติดต่อภำยในเป็นระบบอ ำนวยควำมสะดวกต่อ

กำรใช้บริกำรเป็นพิธีกร พิธีกำรในงำนกิจกรรมต่ำง  ๆของโรงเรียนเมื่อมีกิจกรรม พิธีกรหน้ำเสำธงในวันที่มีกิจกรรม  
8) จัดท ำป้ำยประชำสัมพันธ์ เสนอข้อมูล ข่ำวสำรควำมเคลื่อนไหว กิจกรรมของโรงเรียน บุ คลำกร และ

นักเรียนที่ได้รับรำงวัลท ำควำมดี 
9) บันทึกภำพกิจกรรมต่ำงๆของโรงเรียน และจัดเก็บภำพให้เป็นระบบ สะดวกต่อกำรน ำรูปแบบมำประกอบ 

กิจกรรมต่ำง ๆ  
10) ปฏิบัติหน้ำทีก่ำรเข้ำแถวที่สนำมพิธีกรต้อนรับผู้มำเยี่ยมชม ศึกษำดูงำนโรงเรียน ตลอดจนพิธีกรงำนสัมพันธ์กับ

ชุมชนที่มำขอใช้บริกำร 
/11) เผยแพร่ข้อมูล... 
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11) เผยแพร่ข้อมูล ข่ำวสำรโดยผ่ำนเสียงตำมสำย ให้ค ำปรึกษำ และดูแลกำรจัดรำยกำรของคณะกรรมกำรนักเรียน 
ประชำสัมพันธ์ 

12) ซ่อมแซมบ ำรุง รักษำอุปกรณ์ เครื่องเสียง และระบบเสียงตำมสำย ให้บริกำรกำรใช้เครื่องเสียงตำมจุดที่ขอใช้ 
บริกำรในงำนกิจกรรมต่ำง ๆ 

13) ประเมินสรุปและรำยงำน ผลกำรปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์ตำมแผนงำน/โครงกำร 
14) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

   4.๑๒ กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย 
4.12.๑ นำยเฉลิมเกียรติ ผำนำค   ครู    หัวหน้ำ 
4.12.๒ นำงสำววิภำวรรณ แบ่งคอนสำร  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
4.12.๓ นำยศิริชัย ตำปรำบ   ครูอัตรำจ้ำง   ผู้ช่วย 
4.12.๔ นำงสำวธัญญรัตน์ คงโนนกอก  เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรทั่วไป เลขำนุกำร 

   ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) จัดท ำค ำสั่ง/จัดท ำแผนงำนโครงกำร/แผนกำรปฏิบัติงำนเสนอผู้บริหำรให้ครู บุคลำกร นักกำรภำรโรงในกำรปฏิบัติ   

หน้ำที่เวรยำมรักษำควำม ปลอดภัยสถำนที่รำชกำรประจ ำวันทั้งกลำงวันและกลำงคืน 
2) ควบคุมดูแล ติดตำมประสำนผลประโยชน์ให้ครู บุคลำกร นักกำรภำรโรง ปฏิบัติหน้ำที่เวรยำม รักษำควำม

ปลอดภัย สถำนที่รำชกำรประจ ำวันทั้งกลำงวันและกลำงคืน 
3) จดัท ำแบบบันทึก และพรรณนำงำนพร้อมทั้งติดตำม รวบรวม บันทึกสรุปรำยงำนกำรปฏิบัติหน้ำที่เวรรักษำกำรณ์

ประจ ำเดือน เสนอรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กลุ่มบริหำรทั่วไป และผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนตำมล ำดับ 
๔) จัดอุปกรณ ์และควำมสะดวกให้คูณครู และนักกำรภำรโรง ที่ปฏิบัติหน้ำที่เวรยำม 
๕) จัดหำ ควบคุม ดูแลอุปกรณ์ดับเพลิงให้ครบสมบูรณ์พร้อมที่จะใช้งำนตลอดเวลำ 
๖) วำงระบบกำรบริหำรงำนครูเวร และยำมรักษำกำรณ์ โดยจัดระบบเตือนผู้ที่จะต้องปฏิบัติหน้ำที่ให้ทรำบล่วงหน้ำ  

เ พ่ือป้องกันกำรผิดพลำด  และหลงลืมถ้ำผู้อยู่ เวรไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ ได้ต้องบั นทึกขออนุญำตต่อรอง
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กลุ่มบริหำรทั่วไป เพ่ือขอเปลี่ยนเวรล่วงหน้ำอย่ำงน้อย ๓ วัน 

๗) ดูแลควำมปลอดภัยของนักเรียนภำยในโรงเรียน ก่อนเข้ำเรียนและหลังเลิกเรียน  
๘) ประสำนงำนกับกลุ่มงำนต่ำง ๆ ภำยในโรงเรียน และองค์กรภำยนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับเรื่องควำม 

ปลอดภัยทั่วไป 
๙) ประเมินผล และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  
๑๐) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

5. กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
    นำยธนกร  วรรณชัย                                        รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  ปฏิบัติหน้ำท่ีรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 

   ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ  
  1)  ควบคุมดูแลหน่วยงำนต่ำงๆ ที่ข้ึนกับกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน ให้ปฏิบัติงำนไปตำมหน้ำที่รับผิดชอบ 
ได้อย่ำงถูกต้องครบถ้วนมีประสิทธิภำพ 
  2) วำงแผนด ำเนินงำนด้ำนบริหำรกิจกำรนักเรียน ก ำหนดวิธีกำรด ำเนินกำร และติดตำมผลกำรด ำเนินงำนให้เกิดผลต่อ
ส่วนรวม 
  3)  ให้ค ำปรึกษำ ช่วยแก้ปัญหำในกำรด ำเนินงำนด้ำนบริหำรนักเรียนอย่ำงจริงจัง เกิดผลดีต่อส่วนรวม 
  4) จัดให้มีกำรดูแลสวัสดิภำพ ควำมเป็นอยู่ของนักเรียนให้เกิดควำมสงบ และปลอดภัยจำกสิ่งเลวร้ำยทั้งปวง 
  5) เป็นที่ปรึกษำให้ค ำแนะน ำแก่หน่วยงำนต่ำง ๆ  เพ่ือให้ผลด้ำนกำรบริหำรกิจกำรนักเรียนมีประสิทธิภำพ 

  /6) จัดให้มีกำรวิเครำะห์... 
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  6) จัดให้มีกำรวิเครำะห์ ติดตำมปัญหำนักเรียนรำยบุคคล เพ่ือประสำนงำนให้นักเรียนประสบควำมส ำเร็จตำมศักยภำพ 
  7) จัดให้มีกำรวำงแผนติดตำมนักเรียน เพ่ือน ำข้อมูลมำใช้ในกำรแก้ปัญหำ พัฒนำส่งเสริมให้งำนบริหำรกิจกำรนักเรียนมี
ประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
  8) วำงแผนและจัดให้มีกำรรวบรวมข้อมูล สถิต ิเกี่ยวกับงำนบริหำรกิจกำรนักเรียน ป้องกัน แก้ปัญหำและน ำข้อมูลไปใช้ใน
กำรพัฒนำงำนต่อไปได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  9) จัดให้มีกำรประสำนงำนกับผู้ปกครองและร่วมกันแก้ปัญหำของนักเรียนให้เกิดผลดี 
  10) ด ำเนินกำรจัดให้มีครูเวรประจ ำวันเพ่ือดูแลนักเรียนประจ ำวัน 
  11) จัดให้มีกำรประชุมอบรมนักเรียน เพ่ือพัฒนำคุณธรรม จริยธรรม และค่ำนิยมที่พึงประสงค์ 
  12) ส่งเสริมกำรท ำงำนของงำนกิจกำรนักเรียน จัดให้มีคณะกรรมกำรนักเรียน ตลอดจนจัดกิจกำรต่ำง ๆ  ของนักเรียน 
  13) จัดให้มีกำรดูแลควบคุมควำมประพฤตินักเรียนอย่ำงเป็นระบบและเหมำะสม 
  14) พิจำรณำให้ควำมเห็นในกำรขออนุญำตของครูน ำนักเรียนไปศึกษำนอกสถำนที่ 
  15) ประสำนงำนกับฝ่ำยต่ำง ๆ  ในกำรร่วมกันปฏิบัติงำนของโรงเรียนให้เกิดผลดีมีประสิทธิภำพ 
  16) ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ  ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

    นำยอนุเทพ  กุศลคุ้ม   ครู               หัวหน้ำกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
     ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) ปฏิบัติหน้ำที่แทนรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน ในกรณีท่ีรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรกิจกำนักเรียน ไม่
สำมำรถมำปฏิบัติงำนได้หรือไม่อยู่ในโรงเรียน 
  2) ด ำเนินกำรแก้ไขนักเรียนที่มีปัญหำ ด้ำนพฤติกรรมร่วมกับผู้ปกครองเป็นรำยกรณี 
   3)  ประสำนติดต่อผู้ปกครองเพ่ือร่วมกันแก้ปัญหำนักเรียนในด้ำนต่ำง ๆ  ที่เป็นปัญหำต่อกำรพัฒนำ โดยประสำนกำร
ปฏิบัติกับงำนระดับชั้นอย่ำงใกล้ชิด 
  4)  เป็นรองประธำนคณะกรรมกำรบริหำรกิจกำรนักเรียน 
  5)  เข้ำร่วมประชุมกับครูหัวหน้ำระดับ เพ่ือวำงแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำด้ำนพฤติกรรมของนักเรียน 
  6)  ประสำนควำมร่วมมือกับครูที่ปรึกษำ ในกำรดูแลและติดตำมเพ่ือแก้ไขปัญหำด้ำนพฤติกรรมของนักเรียน 
  7)  ให้ควำมเห็นชอบในกำรออกหนังสือรับรองควำมประพฤตินักเรียน    
  8)  เสนอโครงกำร/กิจกรรม เพ่ือให้สอดคล้องกับเป้ำหมำยของโรงเรียน  
  9)  ด ำเนินกำรจัดโครงกำร/กิจกรรมที่ผ่ำนกำรอนุมัติ 
  10)  ประเมินสภำพควำมพึงพอใจในกำรด ำเนินงำนกิจกำรนักเรียน กับทุกฝ่ำยที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ครู นักเรียนและ
ผู้ปกครอง 
  11)  น ำผลกำรประเมินมำใช้ในกำรวำงแผนเพ่ือปรับปรุง พัฒนำ แก้ไขระบบกำรด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ในปี
กำรศึกษำต่อไป 
  12)  รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนส่ง รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
  13)  ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ  ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
    5.1 กลุ่มงานบริหารส านักงานกิจการนักเรียน 

5.1.1 นำยอนุเทพ  กุศลคุ้ม ครู  หัวหน้ำ 
5.1.2 นำงสำวสุภำภรณ์  แสนดี ครู ผู้ช่วย 
5.1.3 นำยเนติพงษ์  สุนย์ทอง ครู ผู้ช่วย 
5.1.4 นำยนรำธร  ทองบ่อ ครู ผู้ช่วย 
5.1.5 นำงสำววิชุพร  ชัยสุริยะวิรัตน์ ครู เลขำนุกำร 
5.1.6 นำยศรัญญู  ปำนมะเริง เจ้ำหน้ำที่สำรสนเทศนักเรียน ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

/ขอบข่ำยงำน... 



 
 
 

30 

ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1) รับส่งหนังสือ ร่ำงพิมพ์หนังสือ ท ำระเบียบวำระและบันทึกกำรประชุม บันทึกเสนอ เก็บหนังสือรำชกำร 
  2) ประสำนงำน ติดตำม เกี่ยวกับหนังสือที่มำถึงกลุ่มกิจกำรนักเรียน  
  3) ออกใบรับรองควำมประพฤติให้กับนักเรียน 
  4) วำงแผนด ำเนินกำรควบคุม ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของฝ่ำยกิจกำรนักเรียน  
  5) จัดท ำแบบฟอร์มต่ำงๆ ในกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
  6) จัดท ำแผนงำนโครงกำร และปฏิทินปฏิบัติงำนกิจกำรนักเรียน ท ำหนังสือคู่มือนักเรียน 
  7) เก็บรวบรวมสถิติในด้ำนต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน  
  8) รวบรวมคะแนน รำยงำนระเบียบวินัยเกี่ยวกับงำนพฤติกรรมนักเรียนที่ตกเกณฑ์กำรประเมิน 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์  
  9) จัดท ำเอกสำรเกี่ยวกับระเบียบ กฎข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ เพื่อใช้ในโรงเรียน  
  10) เผยแพร่ ประชำสัมพันธ์ ระเบียบวินัย กฎข้อบังคับ แนวปฏิบัติให้บุคลำกรและนักเรียนทรำบโดยทั่วกัน 
  11) ก ำหนดแผนภูมิกำรจัดองค์กรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
  12) จัดท ำเอกสำรพรรณนำงำน  
  13) ออกแบบประเมินงำนทุกงำน ในกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน  
  14) วิเครำะห์ผลกำรน ำเนินงำนกิจกำรนักเรียน และรำยงำนให้รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 

ให้รับทรำบ เพ่ือน ำผลกำรวิเครำะห์ไปปรับปรุงงำนกิจกำรนักเรียน  
  15) จัดท ำระบบสำรสนเทศและเทคโนโลยี  
  16) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

5.2 กลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
5.2.1 นำยนรำธร  ทองบ่อ ครู หัวหน้ำ 
5.2.2 นำยประสิทธิ์พร  นิลสิงห์ขรณ์ ครู ผู้ช่วย  
5.2.3 นำงสำวญำติกำ  หงษ์ชัยภูมิ ครู ผู้ช่วย 
5.2.4 นำงสำววิชุพร  ชัยสุริยะวิรัตน์ ครู ผู้ช่วย  
5.2.5 นำยธนวุฒิ  จันทีเทศ ครู ผู้ช่วย 
5.2.6 นำยสิทธิกร  ล้อมทอง ครู ผู้ช่วย 
5.2.7 นำยเนติพงษ์  สุนย์ทอง ครู ผู้ช่วย 
5.2.8 นำงสำวสุภำพร  แสนแก้ว พนักงำนรำชกำร ผู้ช่วย 
5.2.9 นำงสำวสุภำภรณ์  แสนดี ครู เลขำนุกำร 

   ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1) จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
  2) จัดท ำเอกสำรที่เก่ียวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรึกษำ 
  3) ตรวจสอบกำรโฮมรูมของครูที่ปรึกษำประจ ำชั้นเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  4) ปฐมนิเทศนักเรียนทุกระดับชั้น 
  5) จัดให้มีกำรประชุมผู้ปกครองนักเรียน ในชั้นเรียนภำคเรียนละ 1 ครั้ง 
  6) ประสำนงำนกับหัวหน้ำระดับชั้น ในกำรก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนของครูที่ปรึกษำ 
  7) ประสำนครูที่ปรึกษำเพ่ือออกเยี่ยมบ้ำนนักเรียนตำมควำมเหมำะสม 
  8) ติดตำม สรุป ประเมินผล และรำยงำนกำรด ำเนินงำน  
  9) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

/5.3 กลุ่มงำนระเบียบวินัยและควำมประพฤติ... 
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5.3 กลุ่มงานระเบียบวินัยและความประพฤติ 
5.3.1 นำงสำวญำติกำ  หงษ์ชัยภูมิ ครู หัวหน้ำ 
5.3.2 นำยพิชัย  วิเวกรัมย์ ครู ผู้ช่วย 
5.3.3 นำยธนวุฒิ  จันทีเทศ ครู ผู้ช่วย 
5.3.4 นำยสิทธิกร  ล้อมทอง ครู ผู้ช่วย 
5.3.5 นำยเนติพงษ์  สุนย์ทอง ครู ผู้ช่วย 
5.3.6 นำยสมศักดิ ์ กองพล พนักงำนรำชกำร ผู้ช่วย 
5.3.7 นำยพัชรพล  รัศมี พนักงำนรำชกำร ผู้ช่วย 
5.3.8 นำยสิงหำ  อ่อนท ำ ครูอัตรำจ้ำงเขต ผู้ช่วย 
5.3.9 นำงสำวสุภำพร  แสนแก้ว พนักงำนรำชกำร เลขำนุกำร 

ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1) ดูแล ติดตำมและตรวจสอบ กำรปฏิบัติตนของนักเรียน ตำมกฎระเบียบของโรงเรียนในหนังสือคู่มือนักเรียน 
  2) ติดต่อประสำนงำนกับฝ่ำยต่ำงๆ และผู้ปกครองนักเรียนในกำรแก้ไขนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่พึงประสงค์  

เพ่ือกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียนต่อไป 
  3) บันทึกข้อมูล สถิติ กำรรักษำวินัยและกำรท ำผิดวินัยของนักเรียน 
  4) ยกย่องเชิดชูเกยีรติและให้ขวัญก ำลังใจนักเรียนที่มีพฤติกรรมอันพึงประสงค์ และปฏิบัติตนที่ดีเป็น 

แบบอย่ำงแก่ผู้อื่น 
  5) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

5.4 กลุ่มงานส่งเสริม ป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
5.4.1 กลุ่มงานยาเสพติด 

5.4.1.1 นำงสำวญำติกำ  หงษ์ชัยภูมิ ครู หัวหน้ำ 
5.4.1.2 นำยพิชัย  วิเวกรัมย์ ครู ผู้ช่วย 
5.4.1.3 นำยกิตติพงษ์  จ ำชำติ ครู ผู้ช่วย 
5.4.1.4 นำยธนำวุฒิ  จันทีเทศ ครู ผู้ช่วย 
5.4.1.5 นำยสิทธิกร  ล้อมทอง ครู ผู้ช่วย 
5.4.1.6 นำยเนติพงษ์  สุนย์ทอง ครู ผู้ช่วย 
5.4.1.7 นำยนรำธร  ทองบ่อ ครู ผู้ช่วย 
5.4.1.8 นำยสมศักดิ์  กองพล พนักงำนรำชกำร ผู้ช่วย 
5.4.1.9 นำยพัชรพล  รัศมี พนักงำนรำชกำร ผู้ช่วย 
5.4.1.10 นำยสิงหำ  อ่อนท ำ ครูอัตรำจ้ำงเขต ผู้ช่วย 
5.4.1.11 นำงสำวสุภำพร  แสนแก้ว พนักงำนรำชกำร เลขำนุกำร 

ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) จัดท ำสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสำรเสพติดชนิดต่ำงๆ 
 2) ประสำนงำนกับครูประจ ำชั้นและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
 3) กำรวำงแผน สร้ำงเครือข่ำยเฝ้ำระวัง 
 4) กำรตรวจค้นหำสำรเสพติดและสิ่งผิดกฎหมำย 
 5) กำรสุ่มตรวจปัสสำวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
 6) ร่วมมือกับชุมชนในกำรรณรงค์ต่อต้ำนยำเสพติด 
 7) ด ำเนินกำรอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 

/8) จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลำว่ำง... 
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 8) จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลำว่ำงให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลำนกีฬำต้ำนยำเสพติด 
 9) กำรให้ค ำปรึกษำเป็นรำยบุคคล 
 10) กำรรำยงำนข้อมูลยำเสพติดให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 11) กำรติดตำมประเมินผลและรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
 12) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 5.4.2  กลุ่มงานระดับชั้น 
5.4.2.1 นำงสำวสุภำภรณ์  แสนดี ครู หัวหน้ำ 
5.4.2.2 นำยจักรกฤษณ์  ต่อพันธ์ ครู ผู้ช่วย 
5.4.2.3 นำงพรทิพย์  ค้ ำยำง                           ครู                                      ผู้ช่วย 
5.4.2.4 นำงสำววิชุลดำ  พรมเด่ือ ครู ผู้ช่วย 
5.4.2.5 นำงสำวศศิประภำ  ผันกลำง ครู ผู้ช่วย 
5.4.2.6 นำงสำวนิภำพร  เกตุเขียว ครู ผู้ช่วย   
5.4.2.7 นำยอภิชำติ  โตแก้ว ครู ผู้ช่วย 
5.4.2.8 นำยพัชรพล  รัศมี พนักงำนรำชกำร เลขำนุกำร 

ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) เป็นคณะกรรมกำรบริหำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
2) บริหำรจัดกำรระดับชั้นตำมกรอบภำระงำนในโครงสร้ำงกำรบริหำรกิจกำรนักเรียนให้เกิดประสิทธิภำพ 

และประสิทธิผลต่อผู้เรียนและสถำนศึกษำ 
3) เป็นประธำนคณะกรรมกำรประสำนควำมร่วมมือกับผู้ปกครองและชุมชนเพ่ือพัฒนำผู้เรียนของระดับชั้น 
4) จัดท ำฐำนข้อมูลสำรสนเทศนักเรียนรำยบุคคล และฐำนข้อมูลผู้ปกครองนักเรียนในระดับชั้น 
5) นิเทศ ก ำกับ ติตำม และแนะน ำ กำรปฏิบัติหน้ำที่เวรประจ ำวันของครูประจ ำชั้น 
6) บริหำรจัดกำรกำรจัดกิจกรรมหน้ำเสำธง กำรประชุมระดับ กิจกรรมกำรพัฒนำพื้นที่รับผิดชอบ และ 

กิจกรรมอื่นที่ระดับชั้นก ำหนด 
7) เป็นที่ปรึกษำครูประจ ำชั้นเพื่อดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
8) จัดท ำเอกสำรรำยงำนสรุประบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียนในระดับชั้น 
9) จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมพัฒนำนักเรียนหรือแก้ไขปรับปรุงนักเรียนตำมสภำพปัญหำอย่ำงทันเวลำและอย่ำงต่อเนื่อง 
10) ก ำกับ และติดตำมกำรปฏิบัติหน้ำที่ของครูประจ ำชั้นในกำรด ำเนินกำรส่งเสริม พัฒนำ หรือแก้ไข 

พฤตกิรรมนักเรียนในระดับชั้น 
11) อ ำนวยกำรในกำรประสำนงำนผู้ปกครอง งำนแนะแนว บุคลำกรหรือหน่วยงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ในกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
12) ตรวจรำยงำนบันทึกพฤติกรรมและกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียนของครูประจ ำชั้น 
13) เป็นที่ปรึกษำกิจกรรมชุมนุมตำมควำมสนใจ 
14) บริหำรจัดกำรกำรตรวจเยี่ยมบ้ำนนักเรียนในระดับชั้นและสรุปรำยงำนกำรตรวจเยี่ยมบ้ำนนักเรียน 

ให้รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียนทรำบ 
15) ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของครูประจ ำชั้นเพื่อเสนอพิจำรณำควำมดีควำมชอบตำมท่ีโรงเรียนก ำหนด 

ปีละ 2 รอบกำรประเมิน 
16) เป็นคณะอนุกรรมกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของโรงเรียน 
17) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

/5.5 กลุ่มงำนส่งเสริมคุณธรรม... 
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5.5 กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
5.5.1 นำยเนติพงษ์  สุนย์ทอง ครู หัวหน้ำ 
5.5.2 นำยประสิทธิ์พร  นิลสิงห์ขรณ ์ ครู ผู้ช่วย 
5.5.3 นำงสำวญำติกำ  หงษ์ชัยภูมิ ครู ผู้ช่วย 
5.5.4 นำงสำววิชุพร  ชัยสุริยะวิรัตน์ ครู ผู้ช่วย 
5.5.5 นำยนรำธร  ทองบ่อ ครู ผู้ช่วย  
5.5.6 นำยสมศักดิ์  กองพล พนักงำนรำชกำร ผู้ช่วย  
5.5.7 นำยศรัญญู  ปำนมะเริง เจ้ำหน้ำที่สำรสนเทศนักเรียน ผู้ช่วย 
5.5.8 นำงสำวสุภำพร  แสนแก้ว พนักงำนรำชกำร เลขำนุกำร 

   ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) สร้ำงขวัญและก ำลังใจแก่นักเรียนที่มีควำมประพฤติดี และมีควำมสำมำรถในด้ำนวิชำกำรและกิจกรรม  

เช่น มอบรำงวัลคนดีศรีบัวแดง เกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ท ำควำมดีด้ำนต่ำง ๆ 
2) จัดค่ำยคุณธรรมเพื่อพัฒนำคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง 
3) ปลูกฝัง สร้ำงจิตส ำนึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้ำที่กำรพัฒนำ และดูแลบริเวณโรงเรียน เรื่อง 

ควำมสะอำด กำรพัฒนำสภำพแวดล้อมของโรงเรียน 
4) ให้ควำมร่วมมือในกิจกรรม/กำรพัฒนำ ของชุมชน เช่น วันส ำคัญทำงศำสนำ และวันส ำคัญของชำติ 
5) จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้ำนคุณธรรมและจริยธรรม/ควำมรับผิดชอบต่อสังคม 
6) จัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศเพ่ือแสดงออกถึงควำมรักควำมผูกพันระหว่ำงครูและนักเรียน และเป็นกำร 

สร้ำงขวัญก ำลังใจให้นักเรียนที่ส ำเร็จกำรศึกษำ 
7) กำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
8) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

   5.6 งานกิจกรรมและส่งเสริมประชาธิปไตย 
  5.6.1  กลุ่มงานสภานักเรียน 

5.6.1.1 นำงสำวนวลละออ  ฝูงใหญ่ ครู หัวหน้ำ 
5.6.1.2 นำยประสิทธิ์พร  นิลสิงห์ขรณ์ ครู ผู้ช่วย 
5.6.1.3 นำงสำวปิยธิดำ  งำมงอน ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
5.6.1.4 นำยปรีชำ  ดงวัง ครู เลขำนุกำร 

ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) จัดให้มีกำรเลือกตั้งคณะกรรมกำรสภำนักเรียนตำมระบอบประชำธิปไตยที่เห็นสมควร 
            2) เป็นที่ปรึกษำของคณะกรรมกำรสภำนักเรียน พร้อมทั้งก ำกับดูแล เสนอแนะ ให้กำรด ำเนินงำนของ
คณะกรรมกำรสภำนักเรียนเกิดผลดีในกำรส่งเสริมระบอบประชำธิปไตยในระดับโรงเรียน  เกิดประโยชน์ต่อกำรพัฒนำ
โรงเรียนและสังคมตำมสมควร 
            3) จัดกิจกำรส่งเสริมกำรท ำงำนของคณะกรรมกำรสภำนักเรียน ตำมโอกำสที่เหมำะสม 
            4) ติดตำมผลและสรุปผลรำยงำนภำคเรียนละ 1 ครั้ง เสนอผู้อ ำนวยกำร 
            5) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

5.6.2 กลุ่มงาน To be number one 
5.6.2.1 นำงสำวญำติกำ  หงษ์ชัยภูมิ   ครู หัวหน้ำ 
5.6.2.2 นำยประสิทธิ์พร  นิลสิงห์ขรณ์ ครู ผู้ช่วย 
5.6.2.3 นำยนรำธร  ทองบ่อ ครู ผู้ช่วย 

/๕.๖.๒.๔ นำยอลงกรณ.์.. 
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5.6.2.4 นำยอลงกรณ์  สมัย ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
5.6.2.5 นำยกิตติพงษ์  จ ำชำติ ครู เลขำนุกำร 

 ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) ก ำหนดนโยบำย วำงแผนงำนโครงกำร กำรด ำเนินงำนของ To Be Number One ให้สอดคล้องกับ 

นโยบำยและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2) ประสำนงำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ และงำนต่ำง ๆ ของโรงเรียนในกำรด ำเนินงำน 
3) ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของ To Be Number One ต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

ภำคเรียนละ 1 ครั้ง 
4) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

5.7 งานรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา 
5.7.1 นำยอนุเทพ  กุศลคุ้ม ครู หัวหน้ำ 
5.7.2 นำยพิชัย  วิเวกรัมย์ ครู ผู้ช่วย 
5.7.3 นำงสำววิชุพร  ชัยสุริยะวิรัตน์ ครู ผู้ช่วย 
5.7.4 นำยนรำธร  ทองบ่อ ครู ผู้ช่วย 
5.7.5 นำยสมศักดิ์  กองพล พนักงำนรำชกำร ผู้ช่วย 
5.7.6 นำยพัชรพล  รัศมี พนักงำนรำชกำร ผู้ช่วย 
5.7.7 นำยสิงหำ  อ่อนท ำ ครูอัตรำจ้ำง ผู้ช่วย   
5.7.8 นำยสิทธิกร  ล้อมทอง ครู เลขำนุกำร 

ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1) จดัท ำข้อมูลผู้ใช้รถจักรยำนยนต์ในโรงเรียน 
  2) รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่เดินทำงมำด้วยรถโดยสำร 
  3) ดูแลกำรเดินทำงมำโรงเรียนทั้งไปและกลับของนักเรียน 
  4) ให้ควำมรู้ในกำรขับข่ีรถจักรยำนยนต์อย่ำงถูกต้องตำมกฎจรำจร 
  5) จัดระเบียบกำรใช้ยำนพำหนะของนักเรียนและครูบุคลำกรในสถำนศึกษำ 
  6) รณรงค์และอ ำนวยควำมสะดวกประสำนกับเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนขนส่งจัดท ำใบอนุญำตขับข่ีรถจักรยำนยนต์ 

และรถยนต์ 
  7) ก ำกับดูแลรณรงค์ นักเรียน ครู และบุคลำกรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและรักษำวินัยจรำจร 
  8) ควบคุมกำรออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนร่วมกับครูประจ ำชั้น หัวหน้ำระดับ และครูเวรประจ ำวัน 
  9) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

6. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
    นำยพงษ์ศักดิ์   พูนประสิทธิ์                           ครู  ปฏิบัติหน้ำที่รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
    ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1) วิเครำะห์และวำงแผนกำรด ำเนินงำนบริหำรงำนบุคคลตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีและกำรด ำเนินงำน 
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนบริหำรงำนบุคคลของโรงเรียน 

2) ติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของโรงเรียน 
3) ให้ค ำแนะน ำ นิเทศติดตำมกำรด ำเนินงำนบริหำรงำนบุคคลให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและบรรลุ 

เป้ำหมำยที่ได้ก ำหนดไว้ 
4) ก ำหนดมำตรกำร แนวปฏิบัติ ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนบริหำรงำนบุคคลของโรงเรียน 

เพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในโรงเรียน 
/๕) วิเครำะห์ วินิจฉัยปัญหำ... 
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5) วิเครำะห์ วินิจฉัยปัญหำที่เกี่ยวกับงำนบริหำรงำนบุคคลของโรงเรียนและเสนอแนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำนั้น ๆ  
6) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

    นำงสำวรัชดำพร ขึ้นนกขุ้ม         ครู         หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
     ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1) เป็นผู้ช่วยของรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกลุ่มบริหำรงำนบุคคลในกำรด ำเนินงำนบุคคลของโรงเรียน 
2) ปฏิบัติหน้ำที่แทนรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ในกรณีท่ีรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำน 

บุคคลไม่สำมำรถมำปฏิบัติงำนได้หรือไม่อยู่ในโรงเรียน 
3) วิเครำะห์และร่วมวำงแผนปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคลร่วมกับผู้บริหำรให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรของ 

โรงเรียนหรือนโยบำยของหน่วยงำนต้นสังกัด 
4) ก ำกับ ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติหน้ำที่งำนในกลุ่มบริหำรงำนบุคคลให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรของ 

โรงเรียนหรือนโยบำยของหน่วยงำนต้นสังกัด 
5) ให้ค ำแนะน ำ นิเทศ ก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนของเจ้ำหน้ำที่และผู้ปฏิบัติงำนในสังกัดกลุ่มบริหำรงำนบุคคลให้ 

เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและบรรลุเป้ำหมำยควำมส ำเร็จ 
 7)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
  6.1 กลุ่มงานบริหารส านักงานบุคคล 

6.1.1 นำงสำวรัชดำพร ขึ้นนกขุ้ม   ครู       หัวหน้ำ 
6.1.2 นำงสุลำวัลย์  เบรมบรดิจ์    ครู    ผู้ช่วย 
6.1.3 นำงสำวอัจฉรำ  นำจ ำรัส   ครู    ผู้ช่วย 
6.1.4 นำงสำวสุวณี  จันทสังข์   ครู    ผู้ช่วย  
6.1.5 นำยอิทธิเบศ  ใสแสง    ครู    ผู้ช่วย 
6.1.6 นำงสำวนุชนำถ  เจรญิชีพ   ครู    ผู้ช่วย 
6.1.7 นำงสำวอัจฉริยำ  อุค ำ    ครู    เลขำนุกำร 
6.1.8 นำงสำวไพลิน  กกกนทำ   เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

   ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศของบุคลำกร 
2) ด ำเนินงำนสำรบรรณ และอ ำนวยควำมสะดวกในกำรจัดท ำค ำสั่ง/หนังสือรำชกำรที่เก่ียวข้องกับบุคลำกร  
3) งำนกำรส่งเสริมและกำรสร้ำงขวัญก ำลังใจแก่บุคลำกร อำทิ เช่น งำนต้อนรับบุคลำกรใหม่ งำนมุทิตำจิต  

และงำนเลี้ยงส่งบุคลำกร เป็นต้น 
4) กำรก ำกับ ติดตำมและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร เช่น งำนตรวจสอบกำรเข้ำสอนของครู กำร 

ส่งรำยงำนกำรไปรำชกำร เป็นต้น 
5) ประสำนงำนและด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้องกับงำนสหวิทยำเขตบัวแดงภักดี 
6) ประสำนงำนและด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพของนักศึกษำ 
7) ประสำนงำนและด ำเนินกำรในส่วนที่ได้รับผิดชอบในกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน และกำร 

ประชุมสำมัญประจ ำเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
8) ด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบัติกำรของโรงเรียนในกำรจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ในห้องส ำนักงำน 
9) ก ำกับและติดตำมกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ (Self  

Assessment Report : SAR) 
10) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 /6.2 กลุ่มงำนวินัย... 
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 6.2 กลุ่มงานวินัย และการรักษาวินัย 
6.2.1 นำงสุลำวัลย์  เบรมบรดิจ์   ครู    หัวหน้ำ 
6.2.2 นำงสำวรัชดำพร  ขึ้นนกขุ้ม   ครู    ผู้ช่วย 
6.2.3 นำงสำวไพลิน  กกกนทำ   เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ผู้ช่วย 
6.2.4 นำงสำวนุชนำถ  เจรญิชีพ   ครู    เลขำนุกำร 

   ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) ส่งเสริมและด ำเนินกำรเก่ียวกับวินัย คุณธรรม จริยธรรมของบุคลำกร ให้เป็นไปตำมระเบียบ และ 

จรรยำบรรณวิชำชีพ 
2) ดูแล ก ำกับและตรวจสอบกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
3) ให้ค ำแนะน ำ ด ำเนินกำร หรือประสำนงำนในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกำรลำทุกประเภท รวมทั้งตรวจสอบกำร 

ส่งใบลำ จัดท ำรำยงำนสรุปกำรลำของบุคลำกร เสนอต่อผู้บังคับบัญชำและผู้ที่เก่ียวข้อง 
4) ติดตำมกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรต่อใบประกอบวิชำชีพครู 

  6.3 กลุ่มงานพัฒนาและยกระดับคุณภาพบุคลากร 
          6.3.1 การเลื่อนวิทยฐานะ 

6.3.1.1 นำงสำวรัชดำพร ขึ้นนกขุ้ม  ครู    หัวหน้ำ 
6.3.1.2 นำงสุลำวัลย ์ เบรมบริดจ์  ครู    ผู้ช่วย 
6.๓.๑.3 นำงสำวสุวณี  จันทสังข์  ครู    ผู้ช่วย 
6.๓.๑.4 นำยอิทธิเบศ  ใสแสง   ครู    เลขำนุกำร 

ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) ส่งเสริมและสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับมำตรฐำนต ำแหน่งและมำตรฐำนวิทยฐำนะ 
2) อ ำนวยควำมสะดวกและด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องในกำรขอมีหรือเลื่อนวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครู 
3) ดูแลและด ำเนินกำรจัดกำรข้อมูลของข้ำรำชกำรครูในระบบ DPA 
4) ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกำรประเมิน PA  

          6.3.2 งานพัฒนาบุคคล 
๖.3.2.1 นำยอิทธิเบศ  ใสแสง   ครู    หัวหน้ำ 
๖.3.2.2 นำงสำวนุชนำถ  เจริญชีพ                ครู    ผู้ช่วย 
๖.3.2.3 นำงสำวอัจฉริยำ  อุค ำ  ครู    ผู้ช่วย  
๖.3.2.4 นำงสำวไพลิน  กกกนทำ  เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรงำนบุคคล เลขำนุกำร 

     ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) ส่งเสริมและสนับสนุนให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงศึกษำได้รับกำรพัฒนำตนเอง 
2) จัดท ำแผนงำน โครงกำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และด ำเนินกำรตำมวัตถุประสงค์ 
3) ด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่ง ให้ค ำแนะน ำและติดตำม กำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มของ 

ข้ำรำชกำรครู ต ำแหน่งครูผู้ช่วย 
4) จัดท ำแฟ้มเก็บข้อมูลบุคลำกร ในกำรรวบรวมข้อมูล ค ำสั่ง และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

     6.3.3 การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๖.3.3.1 นำงสำวสุวณี  จันทสังข์  ครู    หัวหน้ำ 
๖.3.3.2 นำงสำวนุชนำถ  เจริญชีพ  ครู    ผู้ช่วย 
๖.3.3.3 นำงสำวอัจฉริยำ  อุค ำ  ครู    เลขำนุกำร 

        /ขอบข่ำยงำน... 
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ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) จัดท ำข้อมูล ประวัติกำรขอ/รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
2) อ ำนวยควำมสะดวก ให้ข้อมูลและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

        6.3.4 การเลื่อนเงินเดือน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน 
6.3.4.1 นำงสำวรัชดำพร ขึ้นนกขุ้ม  ครู       หัวหน้ำ 

   6.3.4.2 นำงสำวนุชนำถ  เจริญชีพ  ครู    ผู้ช่วย 
 6.3.4.3 นำงสำวอัจฉรำ  นำจ ำรัส  ครู    ผู้ช่วย 
 6.3.4.4 นำงสำวสุวณี  จันทสังข์  ครู    เลขำนุกำร 

        ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) จัดท ำคู่มือ เกณฑ์กำรประเมิน ค ำสั่ง กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 

ทำงกำรศึกษำ 
2) ด ำเนินกำรจัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
3) ประสำนงำนผู้ทีเ่กี่ยวข้อง และร่วมเป็นคณะกรรมกำรด ำเนินงำนกำรเลื่อนเงินเดือน/ค่ำจ้ำง/

ค่ำตอบแทน  
โดยยึดหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด และให้เป็นไปตำมระเบียบของทำงรำชกำร 

4) จัดท ำรำยงำนสรุปผลไปยังหน่วยงำนต้นสังกัดให้ทันตำมก ำหนดเวลำ 
  6.4 กลุ่มงานวางแผนอัตราก าลัง และก าหนดต าแหน่ง 

6.4.1 นำงสำวสุวณี  จันทสังข์   ครู    หัวหน้ำ 
6.4.2 นำงสำวนุชนำถ  เจรญิชีพ   ครู    ผู้ช่วย  
6.4.3 นำงสำวไพลิน  กกกนทำ   เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรงำนบุคคล เลขำนุกำร 

   ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) วิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลัง และกำรก ำหนดต ำแหน่ง 
2) ประสำนงำนผู้เกี่ยวข้องและด ำเนินกำรเกี่ยวกับอัตรำก ำลังของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

    6.5 กลุ่มงานสรรหา บรรจุแต่งตั้ง ย้ายและออกจากราชการ 
6.5.1 นำงสำวอัจฉรำ  นำจ ำรัส   ครู    หัวหน้ำ 
6.5.2 นำงสำวสุวณี  จันทสังข์   ครู    ผู้ช่วย 
6.5.3 นำงสำวอัจฉริยำ  อุค ำ    ครู    ผู้ช่วย 
6.5.4 นำงสำวไพลิน  กกกนทำ   เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรงำนบุคคล เลขำนุกำร 

   ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกำรสรรหำ และกำรบรรจุในต ำแหน่งลูกจ้ำงชั่วครำว อำทิ เช่น ประกำศรับ 

สมัคร กำรสอบสัมภำษณ์ กำรรำยงำนผลกำรคัดเลือก กำรจัดท ำสัญญำจ้ำง เป็นต้น 
2) ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกำรบรรจุแต่งตั้ง กำรย้ำย(กรณีปกติ/กรณีพิเศษ) กำรขอไปช่วยรำชกำร  

กำรเกษียณอำยุรำชกำร และกำรขอลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
3) จัดท ำเอกสำร ค ำสั่ง หนังสือรำชกำร ที่เก่ียวข้องกับกำรจ้ำง กำรบรรจุ ย้ำย ออกจำกรำชกำร และรำยงำน 

ต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับขั้น 
 

๗. ส านักงานผู้อ านวยการ 
๗.1 นำงสำวธนัญญำ  กำรประกอบ   ครู    หัวหน้ำ   
๗.2 นำงสำวณัฐธยำน์  ธงภักดิ์   ครู    ผู้ช่วย 
๗.3 นำยฐิตวัฒน์  ดูเชิดรัมย์    ครู    ผู้ช่วย  

/6.4 นำงสำวสุดสำยไหม... 
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๗.4 นำงสำวสุดสำยไหม  สีเดือน   เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร เลขำนุกำร 
ขอบข่ายงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1) จัดท ำเอกสำรและข้อมูลประกอบกำรประชุม รำยงำนกำรประชุม พร้อมติดตำมควำมคืบหน้ำของงำน 
ตำมมติที่ประชุม ตำมที่ได้รับมอบหมำยให้ครบถ้วน ถูกต้องภำยในเวลำที่ก ำหนด 

2) ดูแลและจัดเตรียมตำรำงนัดหมำยต่ำงๆ และอ ำนวยควำมสะดวกให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ให้ 
เหมำะสมไม่เกิดข้อผิดพลำด ตรวจสอบหนังสือ จดหมำย เอกสำร ข้อมูล และจัดเก็บเอกสำรต่ำง ๆ ให้เป็นระเบียบไม่
สูญหำย 

3) อ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
4) ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนทั้งภำยใน และภำยนอก และบุคคลต่ำงๆ แก้ไขปัญหำติดตำมควำม 

คืบหน้ำของงำน ทั้งภำยใน ภำยนอกองค์กร  
5) ประสำนกำรนัดหมำย และอ ำนวยควำมสะดวกให้กับผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนในทุกด้ำน  
6) พิจำรณำกลั่นกรองหนังสือรำชกำร แฟ้มเอกสำรว่ำผ่ำนกระบวนกำรจำกผู้ก ำกับดูแลให้ครบถ้วนก่อน 

เสนอผู้บริหำรพิจำรณำ  
7) ตรวจสอบควำมถูกต้องของอักษรและรูปแบบหนังสือก่อนเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนลงนำม พร้อม 

ตรวจทำนหนังสือจำกผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนพิจำรณำสั่งกำรและลงนำมให้ครบถ้วนก่อนจัดส่งคืนผู้รับผิดชอบ 
8) อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับหมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน                      

ให้ผู้ที่ได้รับกำรแต่งตั้งตำมค ำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงเต็มควำมสำมำรถด้วยควำมอุตสำหะ วิริยะ ให้เกิดผลดี
แก่รำชกำรต่อไป  

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่  15  พฤษภำคม พ.ศ. 2566 เป็นต้นไป 

  สั่ง  ณ วันที่  22  เดือน พฤษภำคม พ.ศ. 2566 
 
 

 
(นำยนพดล  กำญจนำงกูร) 

                 ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนหนองบัวแดงวิทยำ 
 
 


