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ค ำสั่งโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษำพัฒนำกำร ขอนแก่น 
ที ่   167/2566 

เรื่อง  แต่งตั้งบุคลำกรปฏิบัติหน้ำที่ตำมสำยงำน ประจ ำปีกำรศึกษำ  2566 
------------------------------------------- 

 เพ่ือให้กำรบริหำรงำนภำยในโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษำพัฒนำกำร ขอนแก่น เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
มีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล สอดคล้องนโยบำยรัฐบำล หน่วยงำนรำชกำรต้นสังกัด และสนองนโยบำย วิสัยทัศน์
เป้ำหมำยของโรงเรียน อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 39(1) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำร
กระทรวงศึกษำธิกำร  พ.ศ. 2546 และฉบับแก้ไข และควำมในมำตรำ  27(1) (4)  แห่งพระรำชบัญญัติ
ระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  พ.ศ. 2547 และฉบับแก้ไข  จึงขอแต่งตั้งและมอบหมำยงำน
หน้ำที่รับผิดชอบให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษำพัฒนำกำร ขอนแก่น  
ปฏิบัติหน้ำที่ประจ ำปีกำรศึกษำ 2565 ดังต่อไปนี้ 

พรรณนางาน 
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา 

กำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ ที่จัดกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน สังกัดเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ มีหน้ำที่จัด
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน จ ำนวน 12 ปี แบ่งเป็น 4 ช่วงชั้น ช่วงชั้นละ 3 ปี สถำนศึกษำแบ่งภำระงำนในกำรบริหำร
จัดกำร ออกเป็น 4 กลุ่มงำน ในแต่ละกลุ่มงำนแบ่งออกเป็นงำน และในแต่ละงำน ยังแบ่งออกเป็นงำนย่อย 
สถำนศึกษำจึงมีภำรงำนดังนี้  

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

๑.  คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 ๑. นำยบุญส่ง  สีแนน    ครูช ำนำญกำรพิเศษ        ประธำนกรรมกำร 
 ๒. นำยสมบูรณ ์ คนยั้ง   ครูช ำนำญกำร     รองประธำนกรรมกำร 
 ๓. นำยรำมิล  ปัถพี     ครูช ำนำญกำรพิเศษ              กรรมกำร 

4. นำยมงคล วันสำสืบ   ครูช ำนำญกำรพิเศษ         กรรมกำร 
๕. นำงสุริยพร  ดวงอุปะ   ครูช ำนำญกำรพิเศษ        กรรมกำร 
๖. นำงเพ็ญมณี  ประมะคัง  ครูช ำนำญกำรพิเศษ            กรรมกำร 
๗. นำงเลิศดำว  กลิ่นศรีสุข  ครูช ำนำญกำรพิเศษ         กรรมกำร 
๘. นำงรำตรี  สมชม     ครูช ำนำญกำรพิเศษ              กรรมกำร 
๙. นำงสำวณัฐจำรี  เยำวมำตย์  ครูช ำนำญกำรพิเศษ         กรรมกำร 
๑๐. นำยศตวรรษ  นำสมใจ  คร ู                กรรมกำร 
๑๑. นำยวิษณุสรรค์  ค ำใสวิเศษเทพ ครูธุรกำร          กรรมกำร 
๑๒. นำยคทำ  ศรึจูม     ครูอัตรำจ้ำง               กรรมกำร 
๑๓. นำยวันชนะ  จันทะโยธ ี  ครูอัตรำจ้ำง          กรรมกำร 

 ๑๔. นำงสำวจุฑำมำศ  ทิทึกทักษ์  ครูช ำนำญกำร         กรรมกำรและเลขำนุกำร 
๑๕. นำงสำวอุมำพร  ผำจันทร์  ครูช ำนำญกำร         กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
๑๖. นำยวีระชำติ  เพียช่อ   ครูอัตรำจ้ำง  กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
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๒.  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
๑. นำยบุญส่ง  สีแนน   ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำ 
๒. นำยสมบูรณ์  คนยั้ง   ครูช ำนำญกำร   รองหัวหน้ำ 
๓. นำงรำตรี  สมชม   ครูช ำนำญกำรพิเศษ  รองหัวหน้ำ  

3. งานเลขานุการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 ๑. นำงสำวจุฑำมำศ  ทิทึกทักษ์  ครูช ำนำญกำร  กรรมกำรและเลขำนุกำร 

๒. นำงสำวอุมำพร  ผำจันทร์  ครูช ำนำญกำร  กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
๓. นำยวีระชำติ  เพียช่อ   ครูอัตรำจ้ำง  กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 

๔. งานอ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
๑. นำงสุริยพร  ดวงอุปะ   ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำ 
๒. นำงรำตรี  สมชม       ครูช ำนำญกำรพิเศษ  ผู้ช่วย 
๔.๑ งานส านักงาน 

  ๑. นำงสำวจุฑำมำศ  ทิทึกทักษ์  ครูช ำนำญกำร  หัวหน้ำ 
  ๒. นำยคทำ  ศรีจูม   ครูอัตรำจ้ำง  เจ้ำหน้ำที่ 

๓. นำยวีระชำติ  เพียช่อ   ครูอัตรำจ้ำง  เจ้ำหน้ำที่ 
   งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

- ธุรกำรกลุ่มงำนฯ 
    - พัสดุกลุ่มงำนฯ 
    - สำรสนเทศกลุ่มงำนฯ (e-newslatter) 
    - แผนงำนกลุ่มงำนฯ  

- งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 ๔.๒ งานนโยบายและแผน 

๑. นำงสำวณัฐจำรี  เยำวมำตย์  ครูช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำ 
๒. นำยบุญส่ง  สีแนน   ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 
๓. นำยรำมิล  ปัถพี   ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 
๔. นำยมงคล  วันสำสืบ   ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
- โรงเรียนพอเพียง 

    - โรงเรียนสุจริต 
    - โรงเรียนวิถีพุทธ 

- กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 
- กำรแต่งตั้งคณะท ำงำนเพ่ิมเติม (ตำมบริบทของโครงกำรต่ำงๆ) 
- งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 ๔.๓ งานสื่อสาร พิธีกร การประชาสัมพันธ์ การสร้างและเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียน 
1. นำงสุริยพร  ดวงอุปะ   ครูช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำ 
๒. นำยวิษณุสรรค์ ค ำใสวิเศษเทพ  ครูธุรกำร  ผู้ช่วย 
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งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
    - กำรประชำสัมพันธ์งำนกำรศึกษำ (e-newslatter) 

- กำรสร้ำงและเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียน 
- กำรให้บริกำรข่ำวสำรต่ำงๆ กำรประกำศเสียงตำมสำย 
- กำรแต่งตั้งคณะท ำงำนเพ่ิมเติม (เช่น นำยปริญญำ ภูหัดสวน, นส.กมลรัตน์ 

พระวิเศษ,  
  นส.ดนยำ ตั้นสมบูรณ์, นส.ฌัลลิกำ ครองผำ ฯลฯ) 
- งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

๔.๔ งานโสตทัศนศึกษา 
  1. นำยศตวรรษ  นำสมใจ   ครู   หัวหน้ำ 
  2. นำยสมบูรณ์  คนยั้ง   ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
  ๓. นำยวันชนะ  จันทะโยธ ี  ครูอัตรำจ้ำง  เจ้ำหน้ำที่ 
  ๔. นำยคทำ  ศรึจูม   ครูอัตรำจ้ำง  เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
- งำนโสตทัศนูปกรณ์ห้องประชำสัมพันธ์และหอกระจำยข่ำว ลำนกิจกรรม

เสำธง  
  หอประชุม ห้องประชุมสีน้ ำเงิน ห้องโสตทัศนศึกษำ 
- กำรส่งเสริม สนับสนุน อ ำนวยควำมสะดวกในกำรใช้โสตทัศนูปกรณ์และ

เทคโนโลยี          
- ให้บริกำรอุปกรณ์ แสงเสียง ภำพนิ่ง วีดีทัศน์ และสื่อทัศนูปกรณ์ในกำรจัด

กิจกรรมต่ำงๆ        
- กำรจัดหำ ซ่อมบ ำรุงรักษำ และควบคุมกำรใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือกำรเรียน

กำรสอน 
- กำรแต่งตั้งคณะท ำงำนเพ่ิมเติม (ตำมบริบทของแต่ละกิจกรรม) 
- งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๔.๕ งานสารสนเทศและเทคโนโลยี 
1. นำยบุญส่ง  สีแนน  ครูช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต 
๒. นำยวิษณุสรรค์ ค ำใสวิเศษเทพ ครูธุรกำร  ผู้ช่วย 

  ๓. นำยวันชนะ  จันทะโยธ ี ครูอัตรำจ้ำง เจ้ำหน้ำที่ website และ facebook 
งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

- กำรบริกำร internet 
- กำรระดมจัดหำเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำให้งำนด้ำนต่ำงๆ ของสถำนศึกษำ  
- กำรสนับสนุนให้บุคลำกร น ำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมำใช้ในกำรบริหำร

และพัฒนำ 
- กำรพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
- กำรพัฒนำ web site และ face book โรงเรียน เผยแพร่ข่ำวสำรและ

ผลงำนกำร 
  ด ำเนินงำนโรงเรียน 
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- กำรแต่งตั้งคณะท ำงำนเพ่ิมเติม (เช่น นส.ยุพิน สวุรรณโสภำ, นส.ฌัลลิกำ 
ครองผำ ฯลฯ) 

- งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
๔.๖ งานทัศนศึกษา 

๑. นำยบุญส่ง  สีแนน   ครูช ำนำญกำรพิเศษ        หวัหน้ำ 
2. นำงณัฐจำรี  เยำวมำตย์  ครูช ำนำญกำรพิเศษ        ผู้ช่วย 

  ๓. นำงรำตรี  สมชม   ครูช ำนำญกำรพิเศษ        ผู้ช่วย 
  ๔. นำงสุริยพร  ดวงอุปะ   ครูช ำนำญกำรพิเศษ        ผู้ช่วย 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
- กำรวำงแผนกำรน ำนักเรียนไปทัศนศึกษำนอกสถำนศึกษำ 
- กำรด ำเนินกำรน ำผู้เรียนไปทัศนศึกษำนอกสถำนศึกษำตำมหลักเกณฑ์และ

วิธีกำรที่ 
  ก ำหนด 
- กำรแต่งตั้งคณะท ำงำนเพ่ิมเติม (ตำมบริบทและหน้ำที่ปฏิบัติ) 
- งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๕. งานด าเนินงานธุรการ 
๑. นำยวิษณุสรรค์  ค ำใสวิเศษเทพ   ครูธุรกำร  หัวหน้ำ 
๕.๑ งานสารบรรณ 

๑. นำยวิษณุสรรค์  ค ำใสวิเศษเทพ  ครูธุรกำร  หัวหน้ำ 
  ๒. นำยคทำ  ศรีจูม   ครูอัตรำจ้ำง  เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
- งำนติดตำมเอกสำรของฝ่ำยต่ำงๆ 
- ประสำนงำนกำรจัดส่งจดหมำย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสำรต่ำงๆ 
- ควบคุมกำรรับ-ส่งหนังสือของโรงเรียน (E–Office) 
- ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ โต้ตอบหนังสือ แจกจ่ำย จัดเก็บรักษำตำม

ระเบียบธุรกำร  
- ศึกษำวิเครำะห์สภำพงำนธุรกำรของสถำนศึกษำและระเบียบ กฎหมำย 

แนวปฏิบัติ  
- จัดท ำค ำสั่งและจดหมำยเวียนเรื่องต่ำงๆ 
- แต่งตั้งคณะท ำงำนเพ่ิมเติม (เช่น นส,ณัฏฐนรี สิทธิไกรพงษ์, นส.สุดำรัตน์ 

สุขวันดี,  
  นำยคทำ ศรีจูม, นส.ภิชญำกร กันท ำ ฯลฯ) 
- งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๕.๒ งานเวร–ยามรักษาความปลอดภัย 
1. นำยบุญส่ง  สีแนน   ครูช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำ 

  ๒. นำยวิษณุสรรค์  ค ำใสวิเศษเทพ  ครูธุรกำร  ผู้ช่วย 
๓. นำยสมศักดิ์ ทองสะอำด  ลูกจ้ำงชั่วครำว  เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
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- งำนก ำหนดจัดแบ่งบุคลำกรปฏิบัติหน้ำที่เวร-ยำมรักษำสถำนที่รำชกำร 
ผู้ตรวจเวรต่ำงๆ 

- จัดท ำ จัดเก็บเอกสำรต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับกำรปฏิบัติหน้ำที่เวรต่ำงๆ ให้เป็น
ปัจจุบัน 

- จัดระบบมำตรกำรกำรรักษำควำมปลอดภัย และควบคุมดูแลกำรปฏิบัติ
หน้ำที่ 

- กำรด ำเนินกำรประสำนงำน/แก้ปัญหำกรณีเกิดควำมไม่ปลอดภัยในชีวิต
และทรัพย์สิน 

- กำรแต่งตั้งคณะท ำงำนเพ่ิมเติม (ค ำสั่งปฏิบัติหน้ำที่เวร-ยำมกลำงวัน 
กลำงคืน) 

- งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
๕.๓ งานยานพาหนะ และรถรับส่งนักเรียน 

๑. นำยสมบูรณ์  คนยั้ง   ครูช ำนำญกำร  หัวหน้ำ 
  ๒. นำยวิษณุสรรค์  ค ำใสวิเศษเทพ  ครูธุรกำร  ผู้ช่วย 

3. นำยคทำ ศรีจูม   ครูอัตรำจ้ำง  เจ้ำหน้ำที่ 
๔. นำยวีระชำติ เพียช่อ   ครูอัตรำจ้ำง  เจ้ำหน้ำที่ 
๕. นำยบุญช่วย สีค ำแสน  ลูกจ้ำงชั่วครำว  เจ้ำหน้ำที่ 
6. นำงสำวฌัลลิกำ ครองผำ  ครู คศ.1  เจ้ำหน้ำที่ 
7. นำงสำวอุมำพร  ผำจันทร์  ครู คศ.2  เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
- งำนกำรจัดรถยนต์และพนักงำนขับรถยนต์ไปปฏิบัติรำชกำรตำมหนังสือสั่ง

กำร  
- รำยงำนกำรใช้รถยนต์แต่ละคัน กำรซ่อมแซม บ ำรุงรักษำ ตำมระยะเวลำที่

ก ำหนด 
- บริกำรยำนพำหนะ ประสำนและแก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำนยำนพำหนะ 
- กำรให้บริกำรรับ-ส่งนักเรียน 
- จัดเก็บเงินค่ำรถ รับ – ส่งนักเรียน 

              - ด ำเนินกำรเบิก จ่ำยเงินค่ำน้ ำมัน เชื้อเพลิง , ค่ำจ้ำงคนขับรถ และอ่ืน ๆ 
              - สรุป รำยรับ  รำยจ่ำย และรำยงำนฝ่ำยบริหำรทรำบ 

- งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

6. งานอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม 
1. นำยมงคล  วันสำสืบ    ครูช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำ 
๒. นำยสมบูรณ์  คนยั้ง    ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
๓. นำยวีระชำติ  เพียช่อ    ครูอัตรำจ้ำง  เจ้ำหน้ำที่ 

 6.๑ งานให้บริการอาคาร สถานที่ และสาธารณูปโภค  
๑. นำยสมบูรณ์  คนยั้ง   ครูช ำนำญกำร  หัวหน้ำ 
2. นำยบุญส่ง  สีแนน   ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 

  ๓. นำยวันชนะ  จันทะโยธี  ครูอัตรำจ้ำง  เจ้ำหน้ำที่ 
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4. นำยชำติชำย ไวแสน   ลูกจ้ำงประจ ำ ช่ำงปูน 3 เจ้ำหน้ำที่ 
งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

- งำนบริกำรอำคำรเรียน ห้องเรียน ห้องบริกำร ห้องพิเศษ อำคำรประกอบ  
- ก ำหนดแนวปฏิบัติกำรใช้อำคำรสถำนที่และบริเวณโรงเรียน     
- ติดตำมตรวจสอบกำรใช้อำคำรสถำนที่ สำธำรณูปโภค และสภำพแวดล้อม

ของโรงเรียน  
- งำนบริกำรน้ ำดื่ม 
- กำรบริกำรและติดตำมกำรใช้สำธำรณูปโภคให้เป็นไปอย่ำงประหยัดและ

คุ้มค่ำ 
- ตรวจสอบคุณภำพของน้ ำดื่ม น้ ำใช้ หม้อแปลงไฟฟ้ำ ตู้โทรศัพท์ และ

สำธำรณูปโภคอ่ืนๆ 
- งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 6.๒ งานพัฒนาอาคารสิ่งปลูกสร้าง ปรับปรุงภูมิทัศน์ และกิจกรรม Zero Waste เขตพื้นที่
รับผิดชอบ 
  1. นำยมงคล  วันสำสืบ  ครูช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำ 
  2. นำยรำมิล  ปัถพี  ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย กิจกรรม Zero Waste 
  ๓. นำยบุญส่ง  สีแนน  ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 
  ๔. นำยสมบูรณ์  คนยั้ง  ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
  ๕. นำงสำวอุมำพร  ผำจันทร์ ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย กิจกรรม Zero Waste 
  ๖. นำยวันชนะ  จันทะโยธ ี ครูอัตรำจ้ำง  เจ้ำหน้ำที่ 
  ๗. นำยคทำ  ศรีจูม  ครูอัตรำจ้ำง  เจ้ำหน้ำที่ 

๘. นำยชำติชำย ไวแสน  ลูกจ้ำงประจ ำ ช่ำงปูน 3 เจ้ำหน้ำที่ 
๙. นำงเจียมจิตร  เยี่ยมชัยภูมิ ลูกจ้ำงชั่วครำว   เจ้ำหน้ำที่ 
๑๐. นำยบุญช่วย  สีค ำแสน ลูกจ้ำงชั่วครำว   เจ้ำหน้ำที่ 
1๑. นำยสมศักดิ์  ทองสะอำด ลูกจ้ำงชั่วครำว   เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
- งำนจัดเครื่องมอืรักษำควำมปลอดภัยในอำคำรสถำนที่ ป้องกันอุบัติเหตุและ 

อัคคีภัย 
- งำนรักษำควำมสะอำด ตกแต่งอำคำรสถำนที่ 
- ซ่อมแซมอำคำรสถำนที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้ำอ้ี และอ่ืนๆ 
- จัดหำวัสดุอุปกรณ์บ ำรุง ดูแลรักษำ อำคำรสถำนที่ สำธำรณูปโภค และ 

สภำพแวดล้อม 
- กำรบ ำรุง ดูแล และพัฒนำอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อมของ 

สถำนศึกษำ 
- ซ่อมแซมสำธำรณูปโภคท่ีช ำรุดให้อยู่ในสภำพที่ดี และปลอดภัยอยู่ 

ตลอดเวลำ 
- งำนติดตำม ดูแล เขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
- กำรให้ควำมรู้ น ำสู่กำรคัดแยกขยะ 
- ควบคุม ดูแลขยะในโรงเรียน (ขยะแลกออก) 
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- งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

6.๓ งานลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 
1. นำยบุญส่ง  สีแนน   ครูช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำ 

  ๒. นำยมงคล  วันสำสืบ   ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 
3. นำยสมบูรณ์ คนยั้ง   ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
- กำรควบคุม ดูแล กำรปฏิบัติงำนของนักกำรภำรโรงและลูกจ้ำง 
- กำรส่งเสริม พัฒนำ ควำมรู้ ควำมสำมำรถของนักกำรภำรโรงและลูกจ้ำง  

ควบคุม ดูแล 
  กำรปฏิบัติงำนนั้นๆ ให้ประสบควำมส ำเร็จ 
- บ ำรุงรักษำวัสดุอุปกรณ์ในกำรปฏิบัติงำนของนักกำรภำรโรงและลูกจ้ำง 
- มอบหมำยงำนประจ ำหรืองำนอื่นๆ แก่นักกำรภำรโรง  
- งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

7.  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 
1. นำงเลิศดำว กลิ่นศรีสุข   ครูช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำ 

 2. นำงสุริยพร  ดวงอุปะ   ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 
 ๗.๑ งานพยาบาลและอนามัย 
  1. นำงเลิศดำว กลิ่นศรีสุข  ครูช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำ 
  2. นำงเพ็ญมณี  ประมะคัง  ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
- จัดหำยำและเวชภัณฑ์ 
- ควบคุม ดูแล ห้องพยำบำล จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในกำรปฐม 

พยำบำล 
- จัดปฐมพยำบำลนักเรียน ครูและบุคลำกรในกรณีเจ็บป่วย 
- งำนเยำวชนสำธำรณสุขโรงเรียน (ยสร.) 
- จัดบริกำรด้ำนสุขภำพอนำมัยให้กับบุคลำกรตำมมำตรฐำนโรงเรียนส่งเสริม 

สุขภำพ      -- บริกำรยำ เวชภัณฑ์ อุปกรณ์อ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฐมพยำบำลเบื้องต้น   
- กำรให้บริกำรห้องพยำบำลแก่นักเรียนที่มีปัญหำสุขภำพ 
- จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภำพ ป้ำยนิเทศ และกำรตรวจสุขภำพของบุคลำกร 
- ประสำนเจ้ำหน้ำที่สำธำรณสุข หรือสถำนพยำบำลให้ควำมรู้ด้ำนสุขภำพ 
- งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 ๗.๒ งานสุขาภิบาล โภชนาการและสวัสดิการร้านค้า 
  1. นำงสุริยพร  ดวงอุปะ   ครูช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำ 
  2. นำงเลิศดำว กลิ่นศรีสุข  ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
- บริกำรสถำนที่ จ ำหน่ำย ที่นั่งรับประทำนอำหำรแก่บุคลำกรในโรงเรียน 
- ก ำหนดระเบียบในกำรควบคุม ดูแล กำรจ ำหน่ำยอำหำรและกำร 
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รับประทำนอำหำร 

- ควบคุมดูแล กำรจ ำหน่ำยอำหำร ให้มีคุณภำพถูกหลักโภชนำกำร  
- ควบคุมดูแลรักษำสถำนที่ บรรยำกำศและสิ่งแวดล้อมในโรงอำหำรให้ 

สะอำด ถูกสุขลักษณะ 
- งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

8.  งานบริการสาธารณะ/สวัสดิการและปฏิคม 
๑. นำงรำตรี  สมชม    ครูช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำ 
2. นำงสำวณัฐจำรี เยำวมำตย์   ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 

 ๘.๑ งานจราจร 
  ๑. นำงสำวณัฐจำรี  เยำวมำตย์  ครูช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำ 

๒. นำยคทำ  ศรีจูม   ครูอัตรำจ้ำง     เจ้ำหน้ำที่ 
งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

- งำนควบคุมดูแลควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยในกำรเดินรถ  
- ควำมปลอดภัยของกำรรับ-ส่ง ณ บริเวณท่ีจอดรถรับ-ส่งนักเรียน 
- สถำนที่จอดรถนักเรียน รถครู 
- บริหำรจัดกำรสถำนที่จอดรถผู้มำใช้บริกำรในโรงเรียน 
- ควบคุมดูแลและจัดระเบียบเกี่ยวกับรถจักรยำนยนต์ของนักเรียน และ 

ส่งเสริมกำรปฏิบัติ 
  ตำมกฎจรำจร 
- งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๘.๒ งานปฏิคม และสร้างขวัญก าลังใจ 
  ๑. นำงรำตรี สมชม   ครูช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำ 

๒. นำงสุริยพร  ดวงอุปะ   ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 
งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

- บริกำรอำหำร เครื่องดื่ม อำหำรว่ำง ในกำรประชุม อบรม สัมมนำ ใน 
สถำนศึกษำ 

- ดูแลควำมเรียบร้อย เก็บรักษำ อุปกรณ์ท่ีใช้ในกำรให้บริกำร 
- ดูแลและฝึกมำรยำท นักเรียนในกำรให้บริกำรกำรต้อนรับผู้มำเยือน 
- แต่งตั้งคณะท ำงำนเพ่ิมเติม (ตำมบริบทของแต่ละกิจกรรม) 
- งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

9. งานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
1. นำงสำวอุมำพร  ผำจันทร์   ครูช ำนำญกำร  หัวหน้ำ 

 2. นำยศตวรรษ  นำสมใจ    ครู   ผู้ช่วย 
๙.๑ งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และกิจกรรมนักเรียน 

1. นำยมงคล  วันสำสืบ   ครูช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำ 
๒. นำยรำมิล  ปัถพี   ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 
๓. นำงสุริยพร  ดวงอุปะ   ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วยกิจกรรมนักเรียน 
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๔. นำงเพ็ญมณี  ประมะคัง  ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วยกิจกรรมนักเรียน 
  ๕. นำยศตวรรษ  นำสมใจ   ครู   ผู้ช่วย 
  ๖. นำยคทำ  ศรีจูม   ครูอัตรำจ้ำง  เจ้ำหน้ำที่ 
  ๗. นำยวันชนะ  จันทะโยธี  ครูอัตรำจ้ำง  เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
- สร้ำงขวัญและก ำลังใจแก่นักเรียนที่มีควำมประพฤติดี  
- จัดค่ำยคุณธรรมเพ่ือพัฒนำคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียนทุกระดับชั้น 
- จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้ำนคุณธรรมและจริยธรรม/ควำมรับผิดชอบต่อ 

สังคม 
- สนับสนุนนักเรียนเข้ำร่วมและมีควำมรับผิดชอบช่วยเหลือในกิจกรรมของ 

โรงเรียน 
                       
- ให้ควำมรู้ สนับสนุนและเน้นให้นักเรียนได้เข้ำร่วมในกิจกรรมประเพณีและ 

วัฒนธรรมท้องถิ่น ทั้งที่จัดขึ้นในโรงเรียนและในท้องถิ่น 
- ให้ควำมร่วมมือในกิจกรรม/กำรพัฒนำของชุมชน เช่น วันส ำคัญทำงศำสนำ  

และวันส ำคัญของชำติ 
- แต่งตั้งคณะท ำงำนเพ่ิมเติม (ตำมบริบทของแต่ละกิจกรรมร่วมกับงำนอื่นๆ  

ที่เก่ียวข้อง) 
- งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๙.๒ งานวินัยและความประพฤติ 
1. นำงสำวอุมำพร  ผำจันทร์  ครูช ำนำญกำร  หัวหน้ำ 
๒. นำยศตวรรษ  นำสมใจ   ครู   ผู้ช่วย 

  ๓. นำยมงคล  วันสำสืบ   ครูช ำนำญกำรพิเศษ เจ้ำหน้ำที่ 
  ๔. นำยรำมิล  ปัถพี   ครูช ำนำญกำรพิเศษ เจ้ำหน้ำที่ 

๕. นำยบุญส่ง สีแนน   ครูช ำนำญกำรพิเศษ เจ้ำหน้ำที่ 
๖. นำงสุริยพร  ดวงอุปะ  ครูช ำนำญกำรพิเศษ เจ้ำหน้ำที่ 
๗. นำงรำตรี  สมชม   ครูช ำนำญกำรพิเศษ เจ้ำหน้ำที่ 
๘. นำงสำวณัฐจำรี  เยำวมำตย์  ครูช ำนำญกำรพิเศษ เจ้ำหน้ำที่ 
9. นำงสำวจุฑำมำศ  ทิทึกทักษ์  ครูช ำนำญกำร  เจ้ำหน้ำที่ 
๑๐. นำยสมบูรณ์  คนยั้ง   ครูช ำนำญกำร  เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
- งำนส่งเสริมวินัย แก้ไข และปรับพฤติกรรมตำมวิธีกำร และตำมตำรำงที่ 

ก ำหนดให้ 
- ติดตำมเร่งรัดกำรมำโรงเรียน กำรเข้ำห้องเรียนของนักเรียน 
- ประสำนกับผู้ปกครอง ครูประจ ำชั้น เพื่อร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
- ส่งเสริมให้นักเรียนปฏิบัติตำมระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน  
- จัดกิจกรรมเพ่ือป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน  
- ก ำกับดูแลนักเรียนในกิจกรรมเข้ำแถวเคำรพธงชำติ กิจกรรมโฮมรูม และ 

กำรเข้ำร่วมกิจกรรมต่ำงๆ  
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- งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
๙.๓ งานส่งเสริมประชาธิปไตย 

1. นำงสำวอุมำพร  ผำจันทร์  ครูช ำนำญกำร  หัวหน้ำ 
2. นำยบุญส่ง  สีแนน   ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
- งำนสภำนักเรียน 
- ส่งเสริมให้นักเรียนรู้จักใช้สิทธิและหน้ำที่ของตนในกำรปกครองระบอบ 

ประชำธิปไตย 
  อันมีพระมหำกษัตริย์เป็นประมุขของประเทศ โดยกำรเลือกตั้งประธำน 

นักเรียนและสมำชิกสภำนักเรียน 
- ฝึกให้นักเรียนรู้จักกำรท ำงำนเป็นทีม รู้จักกำรเป็นผู้น ำและผู้ตำมที่ดี 
- วำงแผนกำรส่งเสริมกำรเรียนกำรสอนประชำธิปไตยในโรงเรียน                        
- ด ำเนินกำรสรรหำหัวหน้ำห้อง รองหัวหน้ำห้อง คณะท ำงำนในกิจกรรม 

ต่ำงๆ  
- งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

๙.๔ งานครูเวรประจ าวัน 
๑. นำงเพ็ญมณี  ประมะคัง  ครูช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำ 
2. นำงเลิศดำว  กลิ่นศรีสุข  ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
- แต่งตั้งคณะท ำงำนเพ่ิมเติม (ค ำสั่งเวรสวัสดิกำรประจ ำวัน และบทบำท 

หน้ำที่) 
- จัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรรำยงำนเวร 
- ตรวจติดตำมกำรปฏิบัติหน้ำที่ และกำรบันทึกรำยงำนเวร 
- งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

10. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
1. นำงสำวจุฑำมำศ  ทิทึกทักษ์   ครูช ำนำญกำร  หัวหน้ำ 
2. นำงสำวอุมำพร  ผำจันทร์   ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 
10.๑ การด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

1. นำงสำวจุฑำมำศ  ทิทึกทักษ์  ครูช ำนำญกำร  หัวหน้ำ 
  ๒. นำงสำวณัฐจำรี  เยำวมำตย์  ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 

3. นำงรำตรี  สมชม   ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 
  ๔. นำงสำวอุมำพร  ผำจันทร์  ครูช ำนำญกำร  ผู้ช่วย 

๕. นำยคทำ  ศรีจูม   ครูอัตรำจ้ำง  เจ้ำหน้ำที่ 
  ๖. นำยวีระชำติ  เพียช่อ   ครูอัตรำจ้ำง  เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
- จัดท ำเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรึกษำ  
- ตรวจสอบกำรโฮมรูมของครูที่ปรึกษำประจ ำชั้นเกี่ยวกับระบบดูแล 
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ช่วยเหลือนักเรียน 

- คัดกรองนักเรียน โดยน ำข้อมูลจำกกำรรู้จักนักเรียนเป็นรำยบุคคล จัดกลุ่ม 
นักเรียนเป็น  

  กลุ่มปกติ กลุ่มเสี่ยง กลุ่มมีปัญหำ เพ่ือน ำมำวิเครำะห์หำแนวทำงด ำเนินกำร 
ตำมระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียนอย่ำงเป็นระบบ  

- จัดให้มีกำรประชุมผู้ปกครองนักเรียน ในชั้นเรียนภำคเรียนละ 1 ครั้ง  
- ประสำนงำนกับหัวหน้ำระดับชั้น ในกำรก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนของครูที่ 

ปรึกษำ  
- ประสำนครูที่ปรึกษำเพ่ือออกเยี่ยมบ้ำนนักเรียนตำมควำมเหมำะสม  
- ควบคุมป้องกันแก้ไขปัญหำ นักเรียนที่มีพฤติกรรมอันไม่พึงประสงค์โดย 

ประสำนกับครูผู้สอน ครูสำรวัตรนักเรียน ครูเวรประจ ำวัน ครูแนะแนว ผู้ปกครองชุมชน เพ่ือพัฒนำคุณลักษณะ
อันพึงประสงค์ 

- ปฏิบัติงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ให้เกิดประสิทธิภำพตำมแนวทำง  
วิสัยทัศน์และเป้ำหมำยที่โรงเรียนก ำหนดโดยให้สอดคล้องกับมำตรฐำน ตัวชี้วัด คุณภำพกำรศึกษำ  

- สรุป รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน งำนแก้ไข 
พฤติกรรมนักเรียน 

- แต่งตั้งคณะท ำงำนเพ่ิมเติม (ตำมบริบทของแต่ละกิจกรรม) 
- งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

๑๐.๒ งานหัวหน้าระดับ และครูที่ปรึกษา 
 1. นำงสำวจุฑำมำศ  ทิทึกทักษ์  ครูช ำนำญกำร  หัวหน้ำ 

  2. นำงสำวอุมำพร  ผำจันทร์  ครูช ำนำญกำร  เจ้ำหน้ำที่ 
  ๓. นำยบุญส่ง  สีแนน   ครูช ำนำญกำรพิเศษ เจ้ำหน้ำที่ 
   งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

- แต่งตั้งคณะท ำงำนเพ่ิมเติม (ค ำสั่งหัวหน้ำระดับและครูที่ปรึกษำ และ 
บทบำทหน้ำที่) 

- ตรวจติดตำมกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
- งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๑๑. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด และโรคเอดส์ 
1. นำยบุญส่ง  สีแนน   ครูช ำนำญกำรพิเศษ ประธำน 

 2. นำยมงคล  วันสำสืบ   ครูช ำนำญกำรพิเศษ กรรมกำร 
3. นำยรำมิล  ปัถพี   ครชู ำนำญกำรพเศษ กรรมกำร 

 ๔. นำงสำวจุฑำมำศ  ทิทึกทักษ์  ครูช ำนำญกำร  กรรมกำร 
๕. นำยสมบูรณ์  คนยั้ง   ครชู ำนำญกำร  กรรมกำร 

 ๖. นำยศตวรรษ  นำสมใจ   คร ู   กรรมกำร 
 ๗. นำยวิษณุสรรค์  ค ำใสวิเศษเทพ  ครธูุรกำร  กรรมกำร 
 ๘. นำยคทำ  ศรีจูม   ครอัูตรำจ้ำง  กรรมกำร 
 ๙. นำยวีระชำติ เพียช่อ   ครูอัตรำจ้ำง  กรรมกำร 



12 
 

๑๐. นำงสำวอุมำพร ผำจันทร์    ครูช ำนำญกำร  กรรมกำรและเลขำนุกำร  
งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

- สร้ำงเครือข่ำยเฝ้ำระวัง 
- ตรวจค้นหำสำรเสพติดและสิ่งผิดกฎหมำย สุ่มตรวจปัสสำวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
- ร่วมมือกับชุมชนในกำรรณรงค์ต่อต้ำนยำเสพติดและโรคเอดส์ 
- อบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
- ด ำเนินงำนป้องกันและแก้ปัญหำยำเสพติด ดูแลและช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหำยำ 

เสพตดิในโรงเรียน   
- ประสำนงำนกับทุกกลุ่มที่เก่ียวข้องทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียนเพื่อช่วยกัน 

ป้องกัน และแก้ปัญหำยำเสพติด   
- งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๑๑.๑ กิจกรรม TO BE NO.๑ 
  ๑. นำงสำวณัฐจำรี  เยำวมำตย์  ครูช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำ 
  ๒. นำยวีระชำติ  เพียช่อ   ครูอัตรำจ้ำง  เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
- จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลำว่ำงให้เกิดประโยชน์ เช่น กิจกรรมลำนกีฬำ 

ต้ำนยำเสพติด  
- กำรให้ค ำปรึกษำเป็นรำยบุคคล  
- กำรเข้ำร่วมกิจกรรม to be no.1 กับหน่วยงำนอื่นๆ  
- กำรรำยงำนข้อมูลยำเสพติดให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
- กำรติดตำมประเมินผลและรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ  
- งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

 ๑๑.๒  สถานศึกษาปลอดบุหรี่ 
  ๑. นำงสำวอุมำพร  ผำจันทร์  ครูช ำนำญกำร  หัวหน้ำ 

2. นำยศตวรรษ  นำสมใจ   ครู   ผู้ช่วย 
๓. นำยมงคล  วันสำสืบ   ครูช ำนำญกำรพิเศษ เจ้ำหน้ำที่ 
๔. นำยรำมิล  ปัถพี   ครูช ำนำญกำรพเศษ เจ้ำหน้ำที่ 

  ๕. นำงสำวจุฑำมำศ  ทิทึกทักษ์  ครูช ำนำญกำร  เจ้ำหน้ำที่ 
6. นำยสมบูรณ์  คนยั้ง   ครูช ำนำญกำร  เจ้ำหน้ำที่ 

  ๗. นำยวันชนะ  จันทะโยธี  ครูอัตรำจ้ำง  เจ้ำหน้ำที่ 
๘. นำยคทำ  ศรีจูม   ครูอัตรำจ้ำง  เจ้ำหน้ำที่ 

  ๙. นำยวีระชำติ เพียช่อ   ครูอัตรำจ้ำง  เจ้ำหน้ำที่ 
งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

- สร้ำงเครือข่ำยเฝ้ำระวัง 
- ตรวจค้นหำบุหรี่และสิ่งผิดกฎหมำย (บุหรี่ไฟฟ้ำ) 
- กำรด ำเนินกำรอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง  
- จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลำว่ำงให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลำนกีฬำต้ำน 

ยำเสพติด  
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- กำรให้ค ำปรึกษำนักเรียนเป็นรำยบุคคล  
- กำรติดตำมประเมินผลและรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ  
- งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

1๒. งานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
1. นำงรำตรี  สมชม    ครูช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำ 

 2. นำงเลิศดำว  กลิ่นศรีสุข   ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวณัฐจำรี  เยำวมำตย์   ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 
 ๑๒.๑ งานชุมชนสัมพันธ์ 
  1. นำงรำตรี  สมชม   ครูช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำ 
  2. นำงเลิศดำว  กลิ่นศรีสุข  ครูช ำนำญกำรพิเศษ เจ้ำหน้ำที่ 
  ๓. นำงสำวณัฐจำรี  เยำวมำตย์  ครูช ำนำญกำรพิเศษ เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
- กำรประสำนงำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 
- กำรส่งเสริม สนับสนุนและประสำนกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ชุมชน  

องค์กร  
  หน่วยงำนและสถำบันสังคมอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ 
- จัดให้มีระบบและด ำเนินกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชน         
- จัดบริกำรให้ควำมรู้ ข้อมูลข่ำวสำรสู่ชุมชนในรูปแบบต่ำงๆ         
- ประสำนงำน และร่วมกิจกรรมส ำคัญของชุมชน 
- แต่งตั้งคณะท ำงำนเพ่ิมเติม (ตำมบริบทของแต่ละกิจกรรม) 
- งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 ๑๒.๒ งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
  ๑. นำยบุญส่ง  สีแนน  ครูช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำ 

๒. นำงรำตรี  สมชม  ครูช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วย 
๓. นำงสำวณัฐจำรี  เยำวมำตย์ ครูช ำนำญกำรพิเศษ เจ้ำหน้ำที่ 

  ๔. นำงเลิศดำว  กลิ่นศรีสุข ครูช ำนำญกำรพิเศษ เจ้ำหน้ำที่ 
งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

- งำนประสำนควำมร่วมมือกับผู้ปกครอง 
- งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๑๓. งานสถานศึกษาปลอดภัย และโรคซึมเศร้า 
๑. นำยพีระพงษ์  วิริยสถิตย์กุล  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน        ประธำน 

 2. นำงเลิศดำว  กลิ่นศรีสุข  ครูช ำนำญกำรพิเศษ        กรรมกำร 
 ๓. นำงสำวจุฑำมำศ  ทิทึกทักษ์  ครูช ำนำญกำร         กรรมกำร 
 ๔. นำงสำวอุมำพร  ผำจันทร์  ครูช ำนำญกำร         กรรมกำร 

๕. นำยบุญส่ง  สีแนน   ครูช ำนำญกำรพิเศษ กรรมกำรและเลขำนุกำร 
งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

- งำนแผนเผชิญเหตุ ต่ำงๆ 
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- กำรป้องกันอุบัติเหตุและโรคซึมเศร้ำ 
- กำรคัดกรองนักเรียน และบุคลำกร 
- กำรรำยงำนข้อมูลอุบัติเหตุและโรคซึมเศร้ำ 
- แต่งตั้งคณะท ำงำนเพ่ิมเติม (นำงวิภำรัตน์ หินเธำว์  ผู้ช่วยเลขำนุกำร) 
- งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๑๔. งานอ่ืนๆ 
 หัวหน้ำอำคำรเรียน 2    ผู้รับผิดชอบ นำยมงคล  วันสำสืบ 
 หัวหน้ำอำคำรเรียน 3   ผู้รับผิดชอบ นำงณัฐจำรี  เยำวมำตย์ 
 หัวหน้ำอำคำรส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร ผู้รับผิดชอบ นำยวิษณุสรรค์  ค ำใสวิเศษเทพ 
 ห้องพลศึกษำ    ผู้รับผิดชอบ นำยวีระชำติ  เพียช่อ 

ห้องดนตรีพ้ืนเมือง   ผู้รับผิดชอบ นำยศตวรรษ  นำสมใจ 
 ห้องนำฏศิลป์    ผู้รับผิดชอบ นำงสำวภิชญำกร  กันท ำ  
 ห้องคอมพิวเตอร์ ๑   ผู้รับผิดชอบ นำงสำวฌัลลิกำ  ครองผำ 
 ห้องคอมพิวเตอร์ ๒   ผู้รับผิดชอบ นำงสำวยุพิน  สุวรรณโสภำ 
 ห้องวิทยำศำสตร์    ผู้รับผิดชอบ นำงรำตรี  สมชม 

ห้องปฏิบัติกำรเคมี   ผู้รับผิดชอบ นำงสำวอัญชลี  ศรีด้วง 
ห้องปฏิบัติกำรฟิสิกส ์   ผู้รับผิดชอบ นำงสำวไพรรัตน์  จันทร์ประทัด 
ห้องปฏิบัติกำรชีววิทยำ   ผู้รับผิดชอบ นำงสำวดนยำ  ตั้นสมบูรณ์ 
ห้องปฏิบัติกำรคณิตศำสตร์  ผู้รับผิดชอบ นำงสำวจุฑำมำศ  ทิทึกทักษ์ 

 ห้องอุตสำหกรรม      ผู้รับผิดชอบ นำยสมบูรณ์  คนยั้ง 
ห้องเกษตร    ผู้รับผิดชอบ นำงสำวสุดำรัตน์  สุขวันดี 

 ห้องกำรงำนอำชีพ   ผู้รับผิดชอบ นำงเลิศดำว  กลิ่นศรีสุข 
 ห้องปฏิบัติกำรทำงภำษำ ๑  ผู้รับผิดชอบ นำยเกรียงไกร  หงษ์ค ำหล้ำ 
 ห้องปฏิบัติกำรทำงภำษำ ๒  ผู้รับผิดชอบ นำยมงคล  วันสำสืบ 
 ห้องปฏิบัติกำรทำงภำษำ ๓  ผู้รับผิดชอบ นำงสำวกมลรัตน์  พระวิเศษ 
 ห้องผ้ำและอุปกรณ์ตกแต่งสถำนที ่  ผู้รับผิดชอบ นำงอำทร  แสนไชย  
 ห้องภำษำไทย    ผู้รับผิดชอบ นำงสุริยพร  ดวงอุปะ 

ห้องจริยธรรม    ผู้รับผิดชอบ นำงสำววิศิษฏ์พร  บุตรกูล 
 ห้องสมุด    ผู้รับผิดชอบ นำยปริญญำ  ภูหัดสวน 
 หอ้งลูกเสือ    ผู้รับผิดชอบ นำยรำมิล  ปัถพี, นำยศตวรรษ นำสมใจ 
 ห้องพยำบำล   ผู้รับผิดชอบ นำงเลิศดำว  กลิ่นศรีสุข, นำงเพ็ญมณี ประมะคัง 
 ห้องประชุมสีน้ ำเงิน ผู้รับผิดชอบ  นำยศตวรรษ นำสมใจ, นำยวันชนะ จันทรโยธี, นำยคทำ ศรีจูม 

ห้องประชำสัมพันธ์ ผู้รับผิดชอบ  นำยศตวรรษ นำสมใจ, นำยวันชนะ จันทรโยธี, นำยคทำ ศรีจูม 
 หอประชุมอินทนิล ผู้รับผิดชอบ  นำยศตวรรษ นำสมใจ, นำยวันชนะ จันทรโยธี, นำยคทำ ศรีจูม 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
- ดูแล ท ำควำมสะอำด รักษำและพัฒนำให้พร้อมใช้งำน 
- กำรให้บริกำร 
- งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

1. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
  1.  น.ส.ไพรรัตน์  จันทร์ประทัด         ครู  คศ.3     ประธำนกรรมกำร 
  2.  น.ส.อัญชลี  ศรีด้วง         ครู  คศ.2     รองประธำนกรรมกำร 
  3.  น.ส.กมลรัตน์  พระวิเศษ      ครู  คศ.1     กรรมกำร 
  4.  น.ส.นำยศุภฤกษ์  ด ำรงวงศ์ค ำพวง    ครู  คศ.1     กรรมกำร      
  5.  นำยพงษ์พันธ์  จอดนอก      ครู  คศ.1        กรรมกำร 
  6.  น.ส.ณัฏฐ์นรี  สิทธิไกรพงษ ์      ครูผู้ช่วย         กรรมกำรและเลขำนุกำร 
  7.  นำยวันชนะ  จันทะโยธี      ครูอัตรำจ้ำง   กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
       
2. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
  น.ส.ไพรรัตน์  จันทร์ประทัด           ครู  คศ.3 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
     1) ปฏิบัติหน้ำที่ในฐำนะหัวกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรของโรงเรียน 
     2) กำรวำงแผนงำนวิชำกำร 
     3) เป็นที่ปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเกี่ยวกับงำนวิชำกำรของโรงเรียน 
     4) รับแนวปฏิบัติจำกผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเพ่ือก ำกับดูแลติดตำมงำนนสำยงำน 
ที่รับผิดชอบ 
          5) ควบคุมดูแลติดตำมตรวจสอบและประเมินผลกำรบริหำรวิชำกำร 
          6) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
3. งานส านักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
  1.1 น.ส.ณัฏฐ์นรี  สิทธิไกรพงษ์   ครูผู้ช่วย             หัวหน้ำ 
  1.2 นำยวันชนะ  จันทะโยธี   ครูอัตรำจ้ำง     เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1) ท ำหน้ำที่เลขำนุกำรกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 

         2) รับแนวปฏิบัติจำกหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรเพ่ือก ำกับดูแล ติดตำมงำนใน
สำยงำนที่รับผิดชอบ 

     3) จัดท ำปฏิทินวิชำกำร ประสำนงำนกำรบริหำรงำนด้ำนต่ำง ๆ ของกลุ่มบริหำรงำน
วิชำกำร 

      4) บริหำรวิชำกำร โต้ตอบหนังสือรำชกำรของกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
      5) ประสำนงำนกับฝ่ำยต่ำง ๆ และบุคลำกรในโรงเรียน 
      6) กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร 
      7) กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำและองค์กรอ่ืน 
      8) กำรประสำนงำนและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน
สถำน ประกอบกำรและสถำบันอื่นที่จัดกำรศึกษำ 
      9) กำรจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 
      10) สรุปและรำยงำนกำรปฏิบัติงำน 



16 
 
      11) ศึกษำระเบียบ กฎหมำย และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง  
      12) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
4. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
  2.1  น.ส.ไพรรัตน์  จันทร์ประทัด        ครู  คศ.3     หัวหน้ำ 
  2.2  นำยพงษ์พันธ์  จอดนอก      ครู  คศ.1     เจ้ำหน้ำที่ 
  2.3  นำยศุภฤกษ์  ด ำรงวงศ์ค ำพวง         ครู  คศ.1               เจ้ำหน้ำที ่

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1) จัดท ำตำรำงเรียนตำรำงสอนของครูครูและนักเรียนมอบหมำยกำรสอนตรงตำม 

กลุ่มสำระ กำรเรียนรู้ให้เหมำะสมตำมสภำพรำยวิชำ 
        2) กำรเตรียมกำรก่อนจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้เป็นกำรเตรียมตัวของผู้สอน รวมทั้ง 
สื่อกำรสอน และวัสดุอุปกรณ์อ่ืน ๆ ที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้  

3) จัดครูเข้ำสอนแทน ก ำกับติดตำมครูเข้ำสอนแทนและรำยงำน 
4) สรุปผลกำรด ำเนินงำนเมื่อสิ้นปีกำรศึกษำ 
5) สรุปและประเมินผลประสำนในด้ำนกำรจัดกิจกรรมงำนวิชำกำรกับทุกฝ่ำย 
6) ศึกษำระเบียบ กฎหมำย และเอกสำรที่เก่ียวข้อง  
7) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

5. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
       ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1) เป็นกรรมกำรวิชำกำร กรรมกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนด้ำนวิชำกำรของ 

โรงเรียน และท ำกำรช่วยฝ่ำยวิชำกำรในกำรศึกษำ วิเครำะห์แผนกำรเรียน  
      2) จัดอัตรำก ำลังของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ จัดครูเข้ำสอนรำยวิชำต่ำงๆ มอบหมำยงำน
พิเศษของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ให้ครู ในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ช่วยปฏิบัติ 
      3) ควบคุมและติดตำมกำรเรียนกำรสอนในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ของตนให้ด ำเนินไป 
ตำมหลักสูตร 
      4) ประสำนงำนให้ครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ทุกคนจัดท ำแผนกำรเรียนรู้ ในรำย 
วิชำที่รับผิดชอบทุกรำยวิชำ 
      5) วิเครำะห์หลักสูตร แผนกำรจัดกำรเรียนรู้และมำตรฐำนกำรเรียนรู้ที่คำดหวัง 
ในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ติดตำมดูแลกิจกรรมกำรจัดกำรเรียนรู้ เพ่ือพัฒนำกำรเรียนกำรสอนให้สนอง 
หลักกำรและจุดมุ่งหมำยของหลักสูตร 

     6) ควบคุมดูแลกำรจัดกิจกรรมส่งเสริมกำรจัดกำรเรียนรู้ เช่นกำรจัดนิทรรศกำร  
กิจกรรมวิชำกำร กำรประกวดแข่งขัน จัดสอนเสริม จัดกำรเรียนกำรสอนให้นักเรียนได้ศึกษำค้นคว้ำด้วยตนเอง 
เป็นกำรส่งเสริมให้นักเรียนรู้จักใช้เวลำว่ำงให้เป็นประโยชน์ 
       7) ดูแลควำมเรียบร้อยในกรณีครูกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ไม่มำปฏิบัติกำรสอนและจัด 
รวบรวมเป็นสถิติ 
      8) จัดหำ และส่งเสริมให้ครู ผลิตสื่อกำรเรียนกำรสอน 
      9) ติดตำมดูแลกำรสอบแก้ตัวและสอนซ่อมเสริมเพ่ือสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด “0” 
“ร” “มส” ให้ด ำเนินกำรตำมระเบียบวัดผล 
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     10) ดูแลกำรด ำเนินกำรเรื่องกำรวัดผลตำมหลักสูตรสร้ำงและปรับปรุงเครื่องมือในกำร 
วัดผลกำรเรียน 
     11) ควบคุมเรื่องกำรทดสอบ ก ำหนดแนวทำงในกำรออกข้อสอบตำมจุดประสงค์ 
กำรเรียนรู้ ติดตำมดูแลตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อสอบรำยวิชำต่ำง ๆ ในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ด ำเนินกำร
ติดตำมดูแล กำรวัดผลระหว่ำงภำค กำรสอบปลำยภำค และดูผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนทุกรำยวิชำ 
     12) จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจกปีของกลุ่มสำระฯ ด ำเนินกำรติดตำม นิเทศ และรำยงำน
ผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีแก่ผู้บริหำรฯ 
     13) ศึกษำระเบียบ กฎหมำย และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
     14) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
6. กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน               
       นำยพงษ์พันธ์  จอดนอก           ครู  คศ.1      หัวหน้ำ 
       1. กิจกรรมแนะแนว                      นางวิภารัตน์  หินเธาว์             ครู คศ.3       หัวหน้า 
       2. กิจกรรมลูกเสือ - เนตรนำรี           นำยสมบูรณ์  คนยั้ง                 ครู คศ.2       หัวหน้า 
                                                     นำยศตวรรษ  นำสมใจ             ครู คศ.3       ผู้ช่วย 
       3. กิจกรรมชุมนุม                          นำยศุภฤกษ์  ด ำรงวงศ์ค ำพวง      ครู คศ.1       หัวหน้ำ 
           นักศึกษำวิชำทหำร       นำยพงษ์พันธ์  จอดนอก          ครู คศ.1       หัวหน้ำ 
                                              นำยวันชนะ  จันทโยธ ี              ครูอัตรำจ้ำง  รองหัวหน้ำ 
       4. กิจกรรมลดเวลำเรียน-เพ่ิมเวลำรู้ (Active Learning) น.ส.ไพรรัตน์  จันทร์ประทัด     ครู  คศ.3 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1) ด ำเนินกำรข้อมูลควำมพร้อม ควำมต้องกำรในกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนของ 

นักเรียน และครูให้ครบตำมหลักสูตร ฯ 2551 
          2) จัดท ำแผน โครงกำร และปฏิทินปฏิบัติงำนกิจกรรม 
          3) ให้ค ำแนะน ำแก่ครูที่ปรึกษำกิจกรรม และนักเรียนตำมควำมเหมำะสม 
          4) ก ำกับ ติดตำม และประสำนงำนกำรด ำเนินกำรจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับของ 
สถำนศึกษำ 
    5) ศึกษำระเบียบ กฎหมำย และเอกสำรที่เก่ียวข้อง 
    6) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
7. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
  7.1 น.ส.ไพรรัตน์  จันทร์ประทัด       ครู  คศ.3      หัวหน้ำ 
  7.2 นำยวันชนะ  จันทะโยธี    ครูอัตรำจ้ำง     เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1) ศึกษำ วิเครำะห์เอกสำรหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ.2551  

สำระแกนกลำงของกระทรวงศึกษำธิกำรข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับสภำพปัญหำ และควำมต้องกำรของสังคม 
ชุมชน และท้องถิ่น 
   2) วิเครำะห์สภำพแวดล้อม และประเมินสถำนภำพสถำนศึกษำ เพื่อก ำหนดวิสัยทัศน์
ภำรกิจเป้ำหมำยคุณลักษณะอันพึงประสงค์โดยกำรมีส่วนร่วมของทุกฝ่ำยรวมทั้ง 
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

2) จัดท ำโครงสร้ำงหลักสูตรและสำระต่ำงๆ ที่ก ำหนดให้มีในหลักสูตรสถำนศึกษำ 
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สอดคล้องวิสัยทัศน์ เป้ำหมำยและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยพยำยำมบูรณำกำรเนื้อหำ สำระทั้งในกลุ่ม
สำระ กำรเรียนรู้เดียวกันและระหว่ำงกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ตำมควำมเหมำะสม  
   4) น ำหลักสูตรไปใช้ในกำรจัดกำรเรียน กำรสอน และบริหำรจัดกำรกำรใช้หลักสูตร 
ตำมควำมเหมำะสม 

5) กำรพัฒนำหรือกำรด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรให้ควำมเห็นกำรพัฒนำสำระหลักสูตร 
ท้องถิ่น 

6) ศึกษำระเบียบ กฎหมำย และเอกสำรที่เก่ียวข้อง 
7) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

8. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 8.1 นำยศุภฤกษ์  ด ำรงวงศ์ค ำพวง  ครู  คศ.1   หัวหน้ำ 
 8.2 น.ส.อัญชลี  ศรีด้วง     ครู  คศ.2   เจ้ำหน้ำที่  

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
        1) ส่งเสริมให้ครูจัดท ำแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ ตำมสำระ หน่วยกำรเรียนรู้ และ
ก ำหนดกำรจัดกำรเรียนรู้ กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ที่สอน หรือชั้นเรียนที่สอน โดยยึดก ำหนดกำรเรียนรู้เป็นหลัก 
ส ำหรับรูปแบบของแผนจัดกำรเรียนรู้ตำมที่โรงเรียนก ำหนด โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ 
       2) ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนกำรเรียนรู้ โดยด ำเนินกำรดังนี้ 
        2.1 จัดหำเนื้อหำสำระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับควำมสนใจควำมถนัด 
ของผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนกำรคิด กำรจัดกำร กำรเผชิญสถำนกำรณ์กำรประยุกต์ใช้ควำมรู้เพ่ือป้องกันและ 
แก้ไขปัญหำ กำรเรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง และกำรปฏิบัติจริง  
       2.2 ส่งเสริมให้รักกำรอ่ำน และใฝ่รู้อย่ำงต่อเนื่อง กำรผสมผสำนควำมรู้ต่ำง 
ๆ ให้สมดุลกัน ปลูกฝังคุณธรรม ค่ำนิยมที่ดีงำม และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ท่ีสอดคล้องกับเนื้อหำสำระ
กิจกรรม  
       2.3 จัดบรรยำกำศและสิ่งแวดล้อม และแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อกำรจัด 
กระบวนกำรเรียนรู้  
        3) ให้ผู้สอนเสนอแผนจัดกำรเรียนรู้ ต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำ ผ่ำนกลุ่มงำนวิชำกำร 
เพ่ือทรำบ และเห็นชอบให้ด ำเนินกำร หรือทักท้วง หรือขอปรับปรุงแก้ไข  
        4) ให้ผู้สอนต้องจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ ตำมท่ีก ำหนดในแผนกำรเรียนรู้ ที่ผู้บริหำรให้
ควำมเห็นชอบแล้ว หำกจ ำเป็นต้องมีกำรปรับปรุงกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ ก็สำมรถกระท ำได้ตำมหลักเกณฑ์ที่
สถำนศึกษำก ำหนด หรือบันทึกหลังสอน แล้วแต่กรณี  
        5) ติดตำมกำรบันทึกหลังสอน เป็นกำรบันทึกเมื่อจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้แล้ว ซึ่งบันทึก
เกี่ยวกับ ปัญหำที่เกิดจำกกำรจัดกิจกรรม ปัญหำของผู้เรียน กำรประเมินผล กำรปรับปรุงแก้ไข ตลอดถึงผู้เรียนที่
จะต้องท ำกำรสอนซ่อมเสริม  
        6) ศึกษำระเบียบ กฎหมำย และเอกสำรที่เก่ียวข้อง  

7) ก ำกับติดตำมกำรสอนของครูให้มีประสิทธิภำพและให้ค ำปรึกษำแนะน ำเมื่อมี 
ปัญหำด้ำนกำรเรียนกำรสอน 

8) ศึกษำระเบียบ กฎหมำย และเอกสำรที่เก่ียวข้อง 
 9) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

9. การวัดผลประเมินผล 
9.1 น.ส.อัญชลี  ศรีด้วง     ครู  คศ.2    หัวหน้ำ 
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9.2 นำยพงษ์พันธ์  จอดนอก  ครู  คศ.1    เจ้ำหน้ำที่ 
         งำนรับผิดชอบที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

1) ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลกำรเรียนให้เป็นไปตำมระเบียบสถำนศึกษำ 
ด้วยกำรประเมินผลกำรเรียนตำมหลักสูตร 
                   2) ร่วมจัดท ำแผนปฏิบัติงำนและปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนวิชำกำร 
                   3) ให้ค ำแนะน ำบุคลำกรในโรงเรียนเกี่ยวกับกำรวัดผลและประเมินผลตลอดจนท ำ 
เอกสำรเผยแพร่ควำมรู้เกี่ยวกับ กำรประเมินผลกำรเรียน 
                   4) รวบรวมและเก็บรักษำเอกสำรเกี่ยวกับกำรประเมินผลกำรเรียนไว้ค้นคว้ำและอ้ำงอิง 
                      5) ประสำนงำนกับคณะกรรมกำรวิชำกำรในกำรพัฒนำปรับปรุงกำรประเมินผล 
กำรเรียนให้เป็นไปตำมระเบียบกำรประเมินผลกำรเรียน 
                      6) รวบรวม ติดตำมและตรวจสอบผลกำรเรียนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำง ๆ 
                      7) จัดท ำแบบพิมพ์ต่ำง ๆ ที่ใช้ในงำนวัดผล 
                      8) รวบรวมรำยชื่อนักเรียนที่มีเวลำเรียนไม่ครบร้อยละ 80 และประกำศให้นักเรียน 
ยื่นค ำร้องขอมีสิทธิ์สอบ 
                      9) รวบรวม ปพ. 5 เสนอผู้อ ำนวยกำรเพ่ืออนุมัติผลกำรเรียน 
                     10) ประสำนงำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ในกำรด ำเนินกำรเรื่องกำรสอบแก้ตัว  
                     11) รวบรวมสถิติกำรสอบผ่ำน กำรติด 0, ร, มส 
                     12) ก ำำหนดเวลำสอบแก้ตัว จัดท ำำตำรำเรียนเสริม ตำรำงสอบแก้ตัวและ ประกำศผล 
กำรสอบแก้ตัว 
                     13) ประสำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำง ๆ ในกำรจัดท ำข้อสอบ ก ำหนดตำรำงสอบ  
กรรมกำรคุมสอบ และด ำเนินกำรสอบ 
                      14) ประสำนกับครูที่ปรึกษำและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีที่ตรวจพบว่ำ 
นักเรียนมีปัญหำเรื่อง ผลกำรเรียน กำรจบหลักสูตร และกำรลงทะเบียนวิชำเรียน 
                     15) จัดท ำบัญชีรำยชื่อนักเรียนในกำรทดสอบร่วมกับ สทศ, สพฐ, สพม. และหน่วยงำน
อ่ืนๆ 
                     16) รวบรวมและรำยงำนผลกำรทดสอบ O–NET  
                     17) ด ำเนินกำรหำวิธีแก้ไข ในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหำตกค้ำง โดยเฉพำะนักเรียนระดับชั้น 
มัธยมศึกษำปีที่ 3 และระดับชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 6 
                     18) บันทึกข้อมูลลงในโปรแกรม SGS 
                     19) ศึกษำระเบียบ กฎหมำย และเอกสำรที่เก่ียวข้อง 
                     20) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
10. ทะเบียนนักเรียน และเทียบโอนผลการเรียน 
 10.1 น.ส.กมลรัตน์  พระวิเศษ    ครู  คศ.1     หัวหน้ำ 
 10.2 น.ส.ณัฏฐ์นรี  สิทธิไกรพงษ์      ครูผู้ช่วย   เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 1) เป็นนำยทะเบียนของโรงเรียน 
 2) จัดท ำแผนปฏิบัติกำรเรียนและโครงกำรต่ำง ๆ ของงำนทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติกำร 
และประเมินผลกำรด ำเนินงำนงำนทะเบียน 
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 3) ท ำทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.1) กรอกและตรวจทำนผลกำร
เรียนให้ ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
  4) จัดท ำแบบพิมพ์ต่ำง ๆ ที่ใช้ในงำนทะเบียน 
 5) ให้เลขประจ ำตัวนักเรียน และจัดท ำรำยชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดท ำสถิติจ ำนวน
นักเรียน 
 6) รับค ำร้องกำรขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล กำรแก้ไขประวัติอ่ืน ๆ ของนักเรียนและ
ด ำเนินกำร เกี่ยวกับกำรแก้ไขหลักฐำนในทะเบียนนักเรียน 
 7) ประสำนกับครูที่ปรึกษำและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีที่ตรวจพบว่ำนักเรียนมีปัญหำ 
เรื่องผลกำรเรียน กำรจบหลักสูตร และกำรลงทะเบียนวิชำเรียน 
 8) รับค ำร้องและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอพักกำรเรียน กำรย้ำย และกำรลำออกของ
นักเรียน  
                             9) รับค ำร้องกำรขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล กำรแก้ไขประวัติอ่ืน ๆ ของนักเรียน 
 10) ออกใบรับรองผลกำรเรียน ใบรับรองเวลำเรียน ใบรับรองอ่ืน ๆ ตำมที่นักเรียนหรือ
ผู้ปกครองต้องกำร 
 11) ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตำมท่ีหน่วยงำนต่ำง ๆ ส่งมำ 
 12) จัดท ำปพ. 1 ส ำหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษำตอนต้น และมัธยมศึกษำตอนปลำย 
 13) ออกหลักฐำนแสดงผลกำรเรียน และประกำศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร 
 14) จัดให้มีกำรเทียบโอนควำมรู้ ทักษะประสบกำรณ์ และผลกำรเรียนจำกสถำนศึกษำ
อ่ืน สถำนประกอบกำร และอ่ืนๆ ตำมแนวทำงที่กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด 
 15) ส ำรวจนักเรียนที่ไม่มำลงทะเบียนเรียนในแต่ละภำคเรียน และขำดกำรติดต่อกับ
ทำงโรงเรียน เพ่ือด ำเนินกำรจ ำหน่ำยในสมุดทะเบียนประวัติ 
 16) ให้บริกำรข้อมูลในด้ำนกำรเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 
 17) จัดเก็บเอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ ของงำนทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในกำร
ตรวจสอบและใช้งำน 
                             18) จัดท ำทะเบียนแสดงผลกำรเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) ส ำหรับผู้ที่ขอรับเอกสำร
เป็นฉบับที่ 2 หรือฉบับต่อ ๆ ไปทั้งท่ีเป็นภำษำไทยและภำษำอังกฤษ (Transcript) 
                         19) บันทึกข้อมูลลงในโปรแกรม SGS 
                         22) ศึกษำระเบียบ กฎหมำย และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
                         23) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
11. การรับนักเรียน 
 11.1 น.ส.ณัฏฐ์นรี  สิทธิไกรพงษ์      ครูผู้ช่วย   หัวหน้า 
 11.2 นายศุภฤกษ์  ด ารงวงศ์ค าพวง         ครู  คศ.1   เจ้าหน้าที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 1) ประสำนงำนกำรด ำเนินกำรแบ่งเขตพ้ืนที่บริกำรกำรศึกษำและเสนอข้อตกลงให้เขต
พ้ืนที่กำรศึกษำเห็นชอบ 
 2) ก ำหนดแผนกำรรับนักเรียนของโรงเรียนโดยประสำนงำนกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 3) ด ำเนินกำรรับนักเรียนตำมแผนที่ก ำหนด 
                   4) ร่วมมือกับองค์กำรกำรปกครอง ส่วนท้องถิ่นชุมชน ในกำรติดตำมช่วยเหลือนักเรียนที่มี
ปัญหำในกำรเข้ำเรียน 
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                      5) ศึกษำระเบียบ กฎหมำย และเอกสำรที่เก่ียวข้อง 
                      6) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
12. ระบบการจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center : DMC)  
 12.1 นำยพงษ์พันธ์  จอดนอก       ครู  คศ.1    หัวหน้ำ 
 12.2 นำยปริญญำ  ภูหัดสวน       ครผูู้ช่วงย    เจ้ำหน้ำที่ 
 12.3 นำยวันชนะ  จันทะโยธี       ครูอัตรำจ้ำง    เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
                      1) รวบรวมข้อมูล บันทึก แก้ไขข้อมูลลงระบบกำรจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล (Data 
Management Center : DMC)  
                      2) ตรวจสอบควำมครบถ้วน และปรับปรุงข้อมูล ตำมช่วงระยะเวลำที่ก ำหนด ช่วงที่ 1 ณ 
วันที่ 10 มิถุนำยน ช่วงที่ 2 วันที่ 10 พฤศจิกำยน ในระบบกำรจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล (Data 
Management Center : DMC) ให้เป็นปัจจุบัน  
                     3) ก ำกับ ติดตำม พัฒนำระบบกำรจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล (Data Management 
Center : DMC)  
                     4) ศึกษำระเบียบ กฎหมำย และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
                     5) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
13. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
 13.1 น.ส.กมลรัตน์  พระวิเศษ     ครู  คศ.1   หัวหน้ำ 
     13.2 นำยศุภฤกษ์  ด ำรงวงศ์ค ำพวง        ครู  คศ.1   เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
                       1) ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนำคุณภำพกำรเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
                          2) ส่งเสริมให้ครูศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนำคุณภำพกำรเรียนรู้ในแต่ละกลุ่ม 
สำระกำรเรียนรู้ 
                          3) ประสำนควำมร่วมมือในกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ตลอดจนกำรเผยแพร่ผลงำนวิจัย 
หรือพัฒนำคุณภำพกำรเรียนกำรสอนและงำนวิชำกำรกับสถำนศึกษำบุคคล ครอบครัวองค์กรหน่วยงำน 
                              4) เก็บรวบรวมผลงำนวิจัย โดยกลุ่มงำนวิชำกำร ท ำกำรเก็บรวบรวมงำนวิจัยชั้นเรียน
ของผู้สอน ไว้เพ่ือเป็นประโยชน์ในกำรศึกษำค้นคว้ำ 
                         5) รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้บริหำรสถำนศึกษำทรำบ 
                         6) ศึกษำระเบียบ กฎหมำย และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
                         7) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
14. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
 14.1 นำยศุภฤกษ์  ด ำรงวงศ์ค ำพวง           ครู  คศ.1    หัวหน้ำ 
     14.2 นำยวันชนะ  จันทะโยธี        ครูอัตรำจ้ำง    เจ้ำหน้ำที่ 
          งำนรับผิดชอบที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

1) แต่งตั้งคณะกรรมกำร หรือคณะท ำงำน กำรพัฒนำ ปรับปรุง ห้องปฏิบัติกำรต่ำง ๆ  
ตำมท่ีมีในสถำนศึกษำ 
                           2) ส ำรวจแหล่งเรียนรู้ที่เก่ียวข้องกับกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำทั้งในสถำนศึกษำชุมชน 
ท้องถิ่นในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และเขตพ้ืนที่กำรศึกษำใกล้เคียง 
                       3) ประสำนงำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ กิจกรรมพัฒนำผู้เรียน และงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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ให้จัดท ำโครงกำรพัฒนำกำรใช้แหล่งเรียนรู้ 
                       4) จัดท ำแบบบันทึกข้อมูลแหล่งเรียนรู้ไว้ใช้ส ำรวจแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน 
และชุมชน เผยแพร่แก่กลุ่มสำระฯ และงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
                      5) ประสำนงำนกลุ่มสำระฯและงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องจัดท ำทะเบียนแหล่งเรียนรู้ 
ตำมข้อมูลแบบส ำรวจ 
                       8) ประสำนงำนกลุ่มสำระฯและงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง จัดท ำแบบบันทึกข้อมูลสำรสนเทศ 
แหล่งเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน 

                     9) ประสำนงำนกลุ่มสำระฯและงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง รำยงำนกำรใช้แหล่งเรียนรู้  
เพ่ือเป็นข้อมูลในกำรพัฒนำกำรใช้แหล่งเรียนรู้ 
                     10) ส่งเสริมสนับสนุน ให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนใน 
กำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้โดยครอบคลุมภูมิปัญญำท้องถิ่น 
                     11) เผยแพร่ผลงำนของโรงเรียนในด้ำนกำรจัดกำรเรียนรู้จำกโครงกำรพัฒนำ 
และกำรใช้แหล่งเรียนรู้ 
                     12) จัดท ำเอกสำรเผยแพร่แหล่งกำรเรียนรู้แก่ครู สถำนศึกษำอ่ืน บุคคล ครอบครัวองค์กร  
หน่วยงำน และสถำบันอ่ืน ที่จัดกำรศึกษำในบริเวณใกล้เคียง 
                     13) จัดตั้งและพัฒนำแหล่งเรียนรู้รวมทั้งพัฒนำให้เกิดองค์กรควำมรู้ และประสำน 
ควำมร่วมมือ สถำนศึกษำอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน และสถำบันสังคมอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ 
ในกำรจัดตั้ง ส่งเสริม พัฒนำแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 
                         14) ศึกษำระเบียบ กฎหมำย และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง  
                      15) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
   งานศูนย์บริการ (ห้องสมุด)  
          1. นำยปริญญำ  ภูหัดสวน  ครผูู้ช่วงย   หัวหน้ำ 
             2. นำงสุริยพร  ดวงอุปะ  ครู คศ.3   เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
                      1) เป็นเจ้ำหน้ำที่ห้องสมุด  
                          2) จัดท ำแผน/โครงกำรพัฒนำห้องสมุดและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนทุกปีกำรศึกษำ 
                          3) จัดหำหนังสือ วำรสำร สิ่งพิมพ์ให้เพียงพอต่อควำมต้องกำร 
                          4) บริกำรให้ยืมคืนหนังสือแก่สมำชิกที่เป็นนักเรียน บุคลำกรของโรงเรียนและชุมชน 
                          5) จัดกิจกรรมส่งเสริมกำรอ่ำน กำรเรียนกำรสอนตำมควำมเหมำะสม 
                          6) ดูแลจัดห้องสมุดให้เป็นแหล่งเรียนรู้ที่ทันสมัย สะดวก สะอำดส ำหรับบริกำร 
ผู้เข้ำใช้ห้องสมุด 
                          7) ศึกษำระเบียบ กฎหมำย และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง  
                      8) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
15. การนิเทศการสอน 
 15.1 น.ส.ไพรรัตน์  จันทร์ประทัด             ครู  คศ.3    หัวหน้ำ 
     15.2 นำยศุภฤกษ์  ด ำรงวงศ์ค ำพวง             ครู  คศ.1    เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
                      1) ส ำรวจและรวบรวมปัญหำกำรเรียนกำรสอนจำกครูผู้สอนเพ่ือพิจำรณำหำทำงแก้ไข 
                      2) จัดประชุมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ งำน เพ่ือวิเครำะห์ปัญหำและควำมต้องกำรจ ำเป็น เพ่ือ



23 
 
จัดโครงกำรนิเทศภำยในโรงเรียนและภำยในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
                      3) ร่วมกับคณะกรรมกำรวิชำกำรวำงแผนจัดกิจกรรมกำรนิเทศในรูปแบบต่ำงๆ เช่น 
ประชุม ปรึกษำหำรือ อบรมสัมมนำ ประชุมปฏิบัติกำร ประชุมอภิปรำย จัดท ำเอกสำรเผยแพร่ควำมรู้ ฯลฯ  
                      4) ให้ค ำแนะน ำและปรึกษำ เพ่ือปรับปรุงกำรเรียนกำรสอน 
                      5) ส่งเสริมและแนะน ำให้กำรจัดท ำแผนกำรจัดกำรเรียนรู้และบันทึกกำรสอน 
กำรจัดท ำผลงำน ทำงวิชำกำร เพื่อควำมก้ำวหน้ำของครู นิเทศกำรเรียนกำรสอนให้เป็นไปตำม แผนกำรเรียนรู้ 
และบันทึกกำรสอน 
                     6) นิเทศและส่งเสริมให้ครู ผลิตสื่อกำรเรียนกำรสอนและจัดท ำผลงำนทำงวิชำกำร 
                     7) จัดให้มีกำรนิเทศกำรเรียนกำรสอนแก่ครูในกลุ่มสำระต่ำงๆ โดยเน้นกำรนิเทศ 
ที่ร่วมมือช่วยเหลือ กันแบบกัลยำณมิตร เช่น นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพื่อน เพ่ือพัฒนำกำรเรียน กำรสอนร่วมกัน 
หรือแบบอ่ืนๆ ตำมควำม 
                    8) แตง่ตั้งคณะกรรมกำร หรือคณะท ำงำน ก ำหนดระบบกำรนิเทศ 
                        9) จัดท ำเครื่องมือที่ใช้ในกำรนิเทศ หลักฐำนใช้บันทึกกำรนิเทศ (สมุดนิเทศ) รวมถึงเอกสำร
ประกอบอื่น ๆ และสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกในกำรนิเทศ  
                        10)  สรุปผลกำรนิเทศ จัดท ำเป็นรำยงำนกำรนิเทศ เสนอผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
                        11) ศึกษำระเบียบ กฎหมำย และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง  
                        12) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
16. งานแนะแนว 
       16.1 นำงวิภำรัตน์  หินเธำว์       ครู คศ.3   หัวหน้ำ 
        16.2 นำงสำวยุพิน  สุวรรณโสภำ     ครู คศ.3   เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
                        1) รับส่งต่อนักเรียนจำกครูที่ปรึกษำตำมระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
                        2) ให้กำรบริกำรด้ำนกำรให้ค ำปรึกษำ และช่วยเหลือแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ในด้ำนกำร
เรียนกำรศึกษำต่อกำรประกอบอำชีพ ทุนกำรศึกษำ กำรพัฒนำทักษะชีวิตและสังคม กำรเยี่ยมบ้ำนนักเรียนหรือ
ด้ำนอื่นๆ ตำมควำมเหมำะสม 
                        3) ด ำเนินกำรประสำนงำนกับฝ่ำยอ่ืน ๆ เพื่อให้นักเรียนได้รับประโยชน์ 
จำกกระบวนกำรแนะแนว 

                      4) จัดป้ำยนิเทศ ข้อมูล ข่ำวสำร ด้ำนกำรแนะแนวอย่ำงต่อเนื่อง ทันเหตุกำรณ์ 
                      5) จัดหำทุนกำรศึกษำด ำเนินกำรคัดเลือกนักเรียนเพ่ือเข้ำรับทุนกำรศึกษำประจ ำปี 

และกองทุนกู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ 
                           6) จัดกิจกรรมคำบแนะแนวจัดหลักสูตรและคู่มือกำรด ำเนินกำรด้ำนกิจกรรมแนะแนว 
                           7) ติดตำมนักเรียนที่จบกำรศึกษำ ในด้ำนกำรศึกษำต่อ กำรประกอบอำชีพ 
                          8) รำยงำนผลนักเรียนรับทุนกำรศึกษำ อมูลสถิติของงำนแนะแนวต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
                      9) ท ำรำยงำนผลกำรศึกษำต่อของนักเรียนที่จบกำรศึกษำ 
                      10) รณรงค์ให้นักเรียนชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 3 และมัธยมศึกษำปีที่ 6 ศึกษำต่อ 
                      11) จัดบริกำรครบ 5 งำน คือ 
                             1. งำนศึกษำรวบรวมข้อมูล 
                             2. งำนสำรสนเทศ ให้ข้อมูลด้ำนกำรศึกษำต่อ กำรปรับตัว และกำรอำชีพ 
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                             3. งำนให้ค ำปรึกษำ รับส่งต่อจำกครูประจ ำชั้น และส่งต่อหน่วยงำนภำยต่อไป 
                             4. งำนกิจกรรมส่งเสริม พัฒนำ ช่วยเหลือผู้เรียนร่วมกับเครือข่ำย หรือองค์กร
ภำคเอกชน 
                             5. งำนติดตำมผลและรำยงำนผลตำมล ำดับขั้นต่อไป ทั้งในส่วนของกำรศึกษำ 
ต่อและอ่ืนๆ 
                    12) ปฏิบัติงำนตำมยุทธศำสตร์กำรแนะแนว คือ 
                             1. พัฒนำผู้เรียน ครูแนะแนว ผู้บริหำรและบุคลำกรที่เก่ียวข้อง 
                             2. พัฒนำคุณภำพกำรบริหำรแนะแนว 
                    13) จัดท ำข้อมูลส ำมะโนผู้เรียน 
                    14) ศึกษำระเบียบ กฎหมำย และเอกสำรที่เก่ียวข้อง 
                    15) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
17. การพัฒนาระบบงานประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
 17.1 นำยศุภฤกษ์  ด ำรงวงศ์ค ำพวง           ครู  คศ.1    หัวหน้ำ 
 17.2 น.ส.ไพรรัตน์  จันทร์ประทัด            ครู  คศ.3    เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
                   1) ส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนให้เป็นไปตำมมำตรฐำนกำรศึกษำของชำติ 
                   2) จัดท ำกำรประเมินทบทวน กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ทุกปีกำรศึกษำ 
                   3) ประเมินและจัดท ำเอกสำรรำยงำนกำรประเมินตนเองประจ ำปี 
                   4) ประสำนงำนกำรประเมินตนเองทั้งภำยนอกและภำยใน 
                  5) ให้ข้อเสนอและในกำรพัฒนำกำรศึกษำของโรงเรียนตำมผลกำรประเมิน 
                  6) ปรับปรุงและพัฒนำเกณฑ์คุณภำพกำรศึกษำโรงเรียน 
                  7) จัดท ำมำตรฐำนกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียน 
                  8) แต่งตั้งคณะกรรมกำร หรือคณะท ำงำนประเมินคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำของ 

ตนเอง หรืออำจเรียกว่ำรำยงำนกำพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ  
                       9) รำยงำนผลกำรประเมิน ต่อหน่วยงำนต้นสังกัดทรำบ  

                  10) ศึกษำระเบียบ กฎหมำย และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
                  11) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

18. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนใช้สื่อเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
 18.1 น.ส.ไพรรัตน์  จันทร์ประทัด           ครู  คศ.3    หัวหน้ำ 
 18.2 นำยพงษ์พันธ์  จอดนอก       ครู  คศ.1    เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
     1) ก ำกับ ดูแล  จัดประชุม ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำช่วยเหลือและสนับสนุน 
คณะกรรมกำรด ำเนินกำร 
     2) จัดประชุม ครูในกลุ่มสำระเพ่ือพิจำรณำคัดเลือกหนังสือเรียนเฉพำะในรำยวิชำพ้ืนฐำน 
ส ำหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 1 - ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 6 ให้ตรงตำมหลักสูตรที่กระทรวงศึกษำธิกำร ก ำหนด 
และมีเนื้อหำสำระตรงตำมควำมต้องกำรของครูผู้สอน  โดยให้เลือกจำกทุกส ำนักพิมพ์ ตำมรำยกำรในบัญชี
หนังสือเรียนของกระทรวงศึกษำธิกำร โดยเลือกหนังสือเรียนทีมีคุณภำพ เหมำะสมกับรำคำ  
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     3) รวมรวบรำยชื่อหนังสือเรียน จำกทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ และสรุปรวบรวม น ำเข้ำที่
ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรและงำนวิชำกำรของโรงเรียน 
     4) สรุปรวบรวมรำยชื่อหนังสือที่ผ่ำนควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร 
และงำนวิชำกำรของโรงเรียน รำยงำนให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทรำบ 
     5) ท ำต้นฉบับรำยชื่อหนังสือทั้งหมดส่งงำนธุรกำรโรงเรียนเพ่ือน ำเข้ำวำระประชุม 
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และคณะกรรมกำรภำคี 4 ฝ่ำย ให้ควำมเห็นชอบ ตำมวัน เวลำที่โรงเรียน
ก ำหนด 
     6) จัดพิมพ์รำยชื่อหนังสือทั้งหมดที่ผ่ำนควำมเห็นจำกท่ีประชุมแล้วน ำเสนอผู้อ ำนวยกำร 
เพ่ือด ำเนินกำรจัดซื้อต่อไป 
     7) ศึกษำระเบียบ กฎหมำย และเอกสำรที่เก่ียวข้อง 
     8) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
19. การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 19.1 นำงสำวฌัลลิกำ  ครองผำ  ครู คศ. 1     หัวหน้ำ 
 19.2 นำยวันชนะ  จันทะโยธี  ครูอัตรำจ้ำง     เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
                  1) ศึกษำ วิเครำะห์ ควำมจ ำเป็นในกำรใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
และกำรบริหำรงำนวิชำกำร 
                     2) ส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อ และนวัตกรรมกำรเรียนกำรสอน 
                     3) พัฒนำสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน และกำรพัฒนำงำน 
ด้ำนวิชำกำร 
                     4) ประสำนควำมร่วมมือในกำรผลิต จัดหำ พัฒนำและกำรใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี
เพ่ือกำรจัดกำรเรียนกำรสอน และกำรพัฒนำงำนวิชำกำรกับสถำนศึกษำ บุคคล  
ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน และสถำบัน 
                    5) จัดท ำงำนทะเบียนสื่อ เป็นกำรจัดท ำทะเบียนสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลย ี 
                        6) ส ำรวจควำมต้องกำรใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีมำพิจำรณำเพ่ือจัดหำตำมระเบียบ
งำนพัสดุ 
                        7) เสนอให้ฝ่ำยงบประมำณ จัดซื้อ – จัดจ้ำง ทั้งในส่วนที่ต้องซื้อ หรือจ้ำงท ำ และ 
ส่วนที่ซื้อวัสดุ อุปกรณ์ มำจัดท ำเอง 
                   8) บ ำรุงรักษำสื่อ หมำยถึงกำรดูแลรักษำ และซ่อมแซมสื่อ และเทคโนโลยี 
                   9) ระเบียบ กฎหมำย และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
                   10) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
20. โครงการโรงเรียนคุณภาพ โรงเรียนมาตรฐานสากล และโครงการพิเศษอ่ืน ๆ 
 20.1 นำยพงษ์พันธ์  จอดนอก       ครู  คศ.1         หัวหน้ำ     
 20.2 นำยศุภฤกษ์  ด ำรงวงศ์ค ำพวง       ครู  คศ.1  เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
                        1) ส่งเสริมให้มีโครงกำรตำมนโยบำย เพ่ือพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ ตำมควำมเหมำะสม 
                        2) ส่งเสริมให้ครูจัดท ำแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ ตำมสำระกำรเรียนรู้และหน่วยกำรเรียนรู้ โดย
เน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ 
                        3) ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนกำรเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหำและกิจกรรมให้สอดคล้องกับ 
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ควำมถนัดของผู้เรียน ฝึกทักษะกระบวนกำรคิด กำรจัดกำร กำรเผชิญสถำนกำรณ์ ตำมนโยบำย 
                        4) ส่งเสริมให้ผู้เรียนเรียนรู้ตำมควำมถนัดและควำมสนใจ เป็นคนดี เป็นคนเก่ง มีควำมสุข 
                        5) ติดตำมประสำนงำนกับงำนส่วนต่ำงๆในกำรด ำเนินโครงกำรตำมนโยบำยอย่ำงต่อเนื่อง 
                        6) ส่งเสริมให้ผู้เรียนผสมผสำนควำมรู้ต่ำง ๆ ให้สมดุลกัน ปลูกฝังคุณธรรม ค่ำนิยมอันดีงำม  
                        7) ส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมต่ำง ๆ ของโครงกำร 
                        8) แต่งตั้งคณะกรรมกำร หรือคณะท ำงำนตำมโครงกำร 
                        9) ศึกษำระเบียบ กฎหมำย และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
                        10) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

กลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 

๑.  คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 
1. นำงอำทร   แสนไชย    ครู คศ.3   ประธำนกรรมกำร 
2. นำยเกรียงไกร หงษ์ค ำหล้ำ ครู คศ.1 รองประธำนกรรมกำร 
3. นำงสำวพัชรี  ขวัญโพน ครู คศ.1 กรรมกำร 
4. นำงสำวดนยำ ตั้นสมบูรณ์ ครู คศ.1 กรรมกำร 
5.  นำงสำววิศิษฏ์พร บุตรกูล ครูผู้ช่วย  กรรมกำร 
6.  นำงสำวสุดำรัตน์ สุขวันดี  ครูอัตรำจ้ำง กรรมกำร 
7.  นำงสำวฌัลลิกำ ครองผำ ครู คศ.1 กรรมกำรและเลขำนุกำร 
8.  นำยปริญญำ ภูหัดสวน ครูผู้ช่วย  กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1. ปฏิบัติหน้ำที่ในฐำนะหัวกลุ่มบริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณของโรงเรียน 
2. กำรวำงแผนบริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณ 

   3. เป็นที่ปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเกี่ยวกับงำนแผนงำนและงบประมำณของ
โรงเรียน 
        4. รับแนวปฏิบัติจำกผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเพื่อก ำกับดูแล ติดตำมงำนใน 
สำยงำนที่รับผิดชอบ 
        5. ควบคุมดูแลติดตำมตรวจสอบและประเมินผลกำรบริหำรแผนงำนและงบประมำณ 
        6. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
2.งานธุรการกลุ่มแผนงานและงบประมาณ 
 นำงสำวสุดำรัตน์    สุขวันดี ครูอัตรำจ้ำง เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
       ท ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนสำรบรรณ งำนธุรกำร ด ำเนินกำรประชุมคณะกรรมกำร สถิติข้อมูล
สำรสนเทศ ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ติดตำมรวบรวมงำน ประเมินงำนและผลกำรปฏิบัติงำน และ
ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
รำยละเอียดของงำน 

1. ลงทะเบียนหนังสือรับ-ส่งของกลุ่มบริหำรงำนแผนงำน งบประมำณ และน ำเสนอหัวหน้ำ 
กลุ่มบริหำรงำนแผนงำน งบประมำณ 

2. แจ้งเรื่องและประสำนงำนไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ 



27 
 

3. จัดเก็บเอกสำรและแบบฟอร์มต่ำงๆ ให้เป็นระบบ 
4. ควบคุม ดูแล บ ำรุงรักษำ ซ่อมแซมวัสดุ - ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหำรงำนแผนงำน  

งบประมำณ 
5. จัดท ำเอกสำร ปฏิทินปฏิบัติงำนประจ ำปี และเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับ กลุ่มบริหำรงำน 

แผนงำนงบประมำณ 
6. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประชุมคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนแผนงำน งบประมำณ 
7. ประสำนงำนกลุ่มต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
8. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

3. งานแผนงาน 
  นำยปริญญำ  ภูหัดสวน  ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1. รับผิดชอบงำนแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีกำรศึกษำ 
2. ติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร/กิจกรรมในแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  จัดท ำ 

ทะเบียนคุมค่ำใช้จ่ำยและสรุปประเมินกำรใช้จ่ำยเงินตำมโครงกำรเมื่อสิ้นปีกำรศึกษำ  
3. รับผิดชอบงำน  รำยงำนข้อมูลตำมค ำรับรองปฏิบัติรำชกำร  ARS, KRS 
4. งำนอ่ืนๆ   ที่ได้รับมอบหมำย 

4. งานการเงิน 
          1. นำงสำวดนยำ   ตั้นสมบูรณ์        ครู คศ.1  หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
          2. นำงสำวฌัลลิกำ    ครองผำ  ครู คศ.1 เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
          นำงสำวดนยำ  ตั้นสมบูรณ์         ครู คศ.1 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 

1. ได้รับโอนเงินนอกงบประมำณจำกส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ให้น ำสมุดคู่ฝำก 
ธนำคำรของสถำนศึกษำไปปรับเพิ่มยอดเงินที่ธนำคำร 

2. กำรรับเงินต้องท ำกำรออกใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐำนกำรรับเงินทุกครั้ง 
3. สรุปยอดรำยรับประจ ำวันและน ำฝำกธนำคำรและน ำเอกสำรส่งงำนบัญชี 
4. รับผิดชอบกำรจ่ำยเงินสดย่อยและจัดท ำหลักฐำนเอกสำรกำรจ่ำยเงินสดย่อย 
5. ตรวจสอบเอกสำรกำรวำงบิล และจัดท ำใบส ำคัญจ่ำยเงิน 
6. ด ำเนินกำรขออนุมัติและเบิกจ่ำยเงินงบประมำณและเงินรำยได้ 
7. สรุปผลกำรด ำเนินงำน 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
นำงสำวฌัลลิกำ    ครองผำ ครู คศ.1  เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
1. บันทึกรำยกำรรับและกำรจ่ำยเงินรำยได้สถำนศึกษำให้ครบถ้วนตำมระบบบัญชี  

ของสถำนศึกษำ 
2. จัดท ำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณประเภท “เงินรำยได้สถำนศึกษำ 
3. รับผิดชอบเงินบ ำรุงกำรศึกษำ จัดท ำทะเบียนและออกใบเสร็จรับเงิน สำมำรถ 

ตรวจสอบได้ 
4. ตรวจสอบและติดตำมกำรค้ำงช ำระเงินบ ำรุงกำรศึกษำ 
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5. รับเงินรำยได้อ่ืนๆ เช่น ค่ำเช่ำร้ำนจ ำหน่ำยอำหำร ค่ำบ ำรุงสถำนที่  กลุ่มสำระ 
ต่ำงๆ งำน/โครงกำร  ที่ได้รับอนุมัติให้เรียกเก็บ พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน                              

6. ออกหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย (บก.28) เป็นหลักฐำนกำรรับเงินภำษี  
เพ่ือรอน ำส่งให้ส ำนักงำนสรรพำกร ในกรณีท่ีสถำนศึกษำจ่ำยเงินให้แก่เจ้ำหนี้ และหักภำษี ณ ที่จ่ำยไว้ตำม
กฎหมำยก ำหนด   

7. สมุดคู่ฝำก    
8. ใบน ำฝำก 
9. จัดท ำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

5. งานบัญชี 
          1. นำงสำวพัชรี    ขวัญโพน       ครู คศ.1 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่บัญชี 
           2. นำงสำวสุดำรัตน ์ สุขวันดี        ครูอัตรำจ้ำง เจ้ำหน้ำที่บัญชี 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
          นำงสำวพัชรี    ขวัญโพน       ครู คศ.1 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่บัญชี 

1. จัดท ำทะเบียนคุมเงินงบประมำณ  
2. รวบรวมเงินต่ำงๆท่ีได้รับและเบิกจ่ำยกรอกในระบบ E- Budget เมื่อสิ้น 

ปีงบประมำณและกลำงปีงบประมำณและปริ้นเก็บเป็นหลักฐำนเป็นรำยๆปีไป 
3. จัดท ำทะเบียนคุมรำยรับเงินรำยได้สถำนศึกษำ 
4. จัดท ำเอกสำรหลักฐำนใบยืม, ใบส ำคัญรับเงิน หรือเอกสำรต่ำง ๆ ที่ใช้ในกำรเบิก 

จ่ำยเงินทุกประเภท 
5. ตรวจสัญญำกำรยืมเงิน จ ำนวน 2 ฉบับ  
6. รวบรวมเงินต่ำงๆท่ีได้รับและเบิกจ่ำยกรอกในระบบ E- Budget เมื่อสิ้น 

ปีงบประมำณและกลำง 
7. รำยงำนประเภทเงินคงเหลือประจ ำวัน 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
          นำงสำวสุดำรัตน์  สุขวันดี      ครูอัตรำจ้ำง เจ้ำหน้ำที่บัญชี 

1. จัดท ำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป เช่น ค่ำใช้จ่ำยรำยหัว,  
เงินปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน, โครงกำรเรียนฟรี 15 ปี  

2. จัดท ำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ ประเภทเงินรำยได้สถำนศึกษำ  
3. จัดท ำทะเบียนคุมประเภทเงินประกันสัญญำ 
4. จัดท ำทะเบียนคุมกำรรับและน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดิน 
5. จัดท ำบัญชี/เอกสำรประกอบกำรรับ – จ่ำยเงินโรงเรียนทุกประเภท 
6. จัดท ำบัญชีเงินคงเหลือประจ ำวัน 
7. จัดท ำบัญชีสมุดเงินสด 
8. ทะเบียนคุมเอกสำร แทนตัวเงิน (ไม่ต้องบันทึกรำยกำรในสมุดเงินสด) 
9. กรอกระบบ E- Budget สำธำรณูปโภคตำมไตรมำส 
10. จัดเก็บหลักฐำนกำรจ่ำยให้เป็นระบบเก็บเป็นชุดตำมเรื่องที่จ่ำยเงินจัดเรียงตำมล ำดับวันที่ 

ที่จ่ำยเงิน หลักฐำนกำรจ่ำยถูกต้องและครบถ้วนสมบูรณ์  
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   11. รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน ทุกสิ้นวันให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบจัดท ำรำยงำนเงิน
คงเหลือประจ ำวัน โดยรำยงำนประจ ำเดือน ทุกสิ้นเดือนให้จัดท ำรำยงำนกำรเงินและส่งให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ เพ่ือประโยชน์ในกำรตรวจสอบและก ำกับต่อไป 

12. รำยงำนกำรรับ-จ่ำยเงินรำยได้สถำนศึกษำประจ ำปีงบประมำณ สถำนศึกษำ จัดท ำ 
รำยงำนกำรรับ-จ่ำยเงิน รำยได้สถำนศึกษำประจ ำปีงบประมำณ ตำมแบบท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ
ขั้นพ้ืนฐำนก ำหนด โดยรำยงำนให้คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำทรำบ 
ภำยใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปี งบประมำณ 

13. งบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำร 
6. งานตรวจบัญชี 
     1. นำงสำวจุฑำมำศ   ทิทึกทักษ์        ครู คศ.2 หัวหน้ำ 
     2. นำงเลิศดำว         กลิ่นศรีสุข        ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
     3. นำงสำวยุพิน        สุวรรณโสภำ  ครู คศ.3 ผู้ช่วย 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1. ตรวจทำนเอกสำรรับ-จ่ำยเงินในสมุดบัญชีเงินสด /รำยงำนเงินคงเหลือ 

ประจ ำวัน ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณทุกประเภท 
7. งานเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ   
          นำงสำวดนยำ   ตั้นสมบูรณ์      ครู คศ.1   

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1. กรณีรับหลักฐำนขอเบิกจำกข้ำรำชกำรในสถำนศึกษำ เช่น เงินสวัสดิกำร ค่ำ 

รักษำพยำบำล และค่ำกำรศึกษำบุตร เงินค่ำเช่ำบ้ำน ฯลฯ ให้ด ำเนินกำร ดังนี้ 
- บันทึกรับหลักฐำนขอเบิกในทะเบียนคุมหลักฐำนขอเบิก 
- ตรวจสอบควำมครบถ้วนสมบูรณ์ของหลักฐำนขอเบิกและตรวจสอบ  

หลักฐำนให้ถูกต้องตำมระเบียบที่เก่ียวข้อง 
- จัดท ำหนังสือน ำส่งหลักฐำนขอเบิกให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  

ด ำเนินกำรเบิกเงินงบประมำณ และบันทึกวัน เดือน ปี และเลขที่หนังสือน ำส่งส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
มัธยมศึกษำขอนแก่น ภำยในสัปดำห์แรกของเดือน 

2. จัดท ำทะเบียนคุมหลักฐำนกำรขอเบิก 
8. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
          1. นำยเกรียงไกร   หงษ์ค ำหล้ำ        ครู คศ.1 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
          2. นำงสำววิศิษฏ์พร   บุตรกูล       ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
         นำยเกรียงไกร   หงษ์ค ำหล้ำ      ครู คศ.1 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

1. ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และบันทึกข้อมูลกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง เข้ำสู่ระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ 
(E-Gp) 

2. ส ำรวจพัสดุครุภัณฑ์ที่คงเหลือในแต่ละรำยปี และเสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
ตรวจสอบกำรใช้จ่ำย และจ ำหน่ำยพัสดุครุภัณฑ์จำกบัญชีทะเบียน       

3. ติดต่อประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่กำรเงินและกำรบัญชี ก่อนที่จะน ำเสนอเพ่ือ 
เบิกจ่ำยในกำรจัดซื้อและกำรจัดจ้ำง      
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4. งำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับพัสดุครุภัณฑ์ หรือท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำรหรือ 
ผู้ที่ผู้อ ำนวยกำรมอบหมำย 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
           นำงสำววิศิษฏ์พร   บุตรกูล          ครูผู้ช่วย  เจ้ำหน้ำที่พัสดุ  

1. ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และบันทึกข้อมูลกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง เข้ำสู่ระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ 
(E-Gp) 

2. จัดท ำรำยงำนเสนอกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง พัสดุครุภัณฑ์ และกำรขนย้ำย จัดวำง จัดตั้ง 
พัสดุครุภัณฑ์ให้เหมำะสมกับกำรใช้งำน                                                                                                                               

3. ซ่อมแซมบ ำรุงรักษำพัสดุครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภำพใช้งำนได้เสมอ                                                              
4. ท ำหน้ำที่เบิกจ่ำยพัสดุครุภัณฑ์ให้กับฝ่ำยหรือหมวดต่ำงๆ และควบคุมกำรใช้งำนให้ 

ถูกต้องโดยเน้นควำมประหยัดเป็นส ำคัญ     
5. ท ำควำมรู้และเข้ำใจเกี่ยวกับประเภทพัสดุครุภัณฑ์ด้วยกำรสืบรำคำมำตรฐำนก่อน 

ท ำกำรจัดซื้อและจัดจ้ำง                 
6. บริกำรพัสดุครุภัณฑ์แก่ครูบุคลำกรของสถำนศึกษำตำมสมควรและสิทธิที่พึงจะ 

ได้รับตำมหน้ำที่ของงำนหรือสำยงำน                        
7. งำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับพัสดุครุภัณฑ์ หรือท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำรหรือ 

ผู้ที่ผู้อ ำนวยกำรมอบหมำย                      
8. จัดท ำรำยงำนเสนอกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง พัสดุครุภัณฑ์ ในกรณีที่ต้องด ำเนินกำรยืม 

เงินจำก เงินยืมรำชกำรจ่ำยจ่ำยเงินทดรองรำชกำร เงินยืมรำชกำรจ่ำยจำกเงินงบประมำณ และเงินยืมรำชกำร
จ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ 

9. งำนอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องกับพัสดุครุภัณฑ์ หรือท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำรหรือ 
ผู้ที่ผู้อ ำนวยกำรมอบหมำย 
9. งานข้อมูลสารสนเทศ 
 9.1 ข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดท าและจัดหาพัสดุ 

นำยเกรียงไกร   หงษ์ค ำหล้ำ ครู คศ.1        
งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1. รับผิดงำนจัดเก็บและรำยงำนข้อมูลสำรสนเทศตำมระบบ  B-OBEC , M-OBEC,  
E-Budget  รำยงำนต่อหน่วยงำนต้นสังกัดตำมปฏิทินงำน  ประจ ำปีกำรศึกษำ   

2. รำยงำนข้อมูลสำรสนเทศตำมระบบ ต่อผู้บังคับบัญชำ  ทุกครั้งที่มีรำยงำนต่อ 
หน่วยงำนต้นสังกัด  
 9.2 ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารการศึกษา (EMIS) 
               นำงสำวพัชรี    ขวัญโพน  ครู คศ.1 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1. รับผิดงำนจัดเก็บและรำยงำนข้อมูลสำรสนเทศตำมระบบสำรสนเทศเพ่ือกำร 

บริหำรกำรศึกษำ(EMIS Education Management Information System ) ต่อหน่วยงำนต้นสังกัดตำมปฏิทิน
งำน ประจ ำปีกำรศึกษำ 

2. รำยงำนข้อมูลสำรสนเทศตำมระบบ ต่อผู้บังคับบัญชำ ทุกครั้งที่มีรำยงำนต่อ 
หน่วยงำนต้นสังกัด 
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10. งานควบคุมภายใน 
           นำยปริญญำ  ภูหัดสวน  ครูผู้ช่วย 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1. วิเครำะห์สภำพปัจจุบัน ปัญหำ ตำมโครงสร้ำงและภำรกิจของโรงเรียน 
2. วิเครำะห์ควำมเสี่ยงของกำรด ำเนินงำน ก ำหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล ำดับควำมเสี่ยง 
3. ก ำหนดมำตรฐำนกำรป้องกันควำมเสี่ยงในกำรด ำเนินงำนของโรงเรียน 
4. วำงแผนกำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในโรงเรียน 
5. ให้บุคลำกรเกี่ยวข้องกับทุกฝ่ำยท ำมำตรกำรป้องกันควำมเสี่ยงไปใช้ในกำรควบคุม 

กำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจ 
5. ด ำเนินกำรควบคุมตำมหลักเกณฑ์ มำตรกำร และวิธีกำรที่ส ำนักงำนตรวจเงินแผน 

ดินก ำหนด 
7. ประเมินผลกำรด ำเนินงำนกำรควบคุมภำยใน ตำมมำตรกำรที่ก ำหนดและปรับปรุง 

ให้เหมำะสม 
8. รำยงำนผลกำรประเมินกำรควบคุมภำยใน 
9. จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ ต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ทุกภำคเรียน 
10. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆตำมท่ี โรงเรียนมอบหมำย 

11. งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
     นำงสำวพัชรี  ขวัญโพน  ครู คศ.1 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1. พิจำรณำรำยชื่อบริษัทประกันภัยเพื่อขออนุมัติรับประกันภัยในโรงเรียนต่อ 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
2. ประสำนบริษัทที่ได้รับกำรอนุมัติเพ่ือท ำสัญญำ มอบรำยชื่อนักเรียน-บุคลำกร จ่ำย 

เบี้ยประกันและรับกรมธรรม์  ตลอดทั้งประสำนงำนกำรรับเงินค่ำสินไหมแก่นักเรียน  ทดลองจ่ำยค่ำ
รักษำพยำบำล ตำม เอกสำร  ใบเสร็จรับเงิน  ใบรับรองแพทย์ 

3. จัดท ำบัญชีรำยรับ-รำยจ่ำยเงินสวัสดิกำรประกันอุบัติเหตุให้เป็นปัจจุบัน 
4.  สรุปผลกำรด ำเนินงำนเมื่อสิ้นปีกำรศึกษำ 
5. ปฏิบัติงำนอื่นๆท่ีได้รับมอบหมำย 

12. งาน คุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของสถานศึกษาออนไลน์  (ITA) 
นำงสำวฌัลลิกำ   ครองผำ     ครู คศ.1  หัวหน้ำ 

           นำยวันชนะ        จันทโยธี    ครูอัตรำจ้ำง  เจ้ำหน้ำที่ 
งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1. ประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ  ตำม 
ปีงบประมำณ  โดยใช้เครื่องมือกำรประเมิน  ITA   Online 

2 สรุปผลกำรด ำเนินกำร รำยงำนผู้บริหำรสถำนศึกษำ และรำยงำนหน่วยงำนต้น 
สังกัดทรำบ  
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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
1. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 

1 นำงวิภำรัตน์  หินเธำว ์  ครู คศ.3  ประธำนกรรมกำร 
2. นำงสำวภิชญำกร กันท ำ ครูอัตรำจ้ำง กรรมกำร 
2. นำงสำวยุพิน สุวรรณโสภำ ครู คศ.3 กรรมกำรและเลขำนุกำร 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
   1) ปฏิบัติหน้ำที่ในฐำนะหัวกลุ่มบริหำรงำนบุคคลของโรงเรียน 
   2) กำรวำงแผนงำนบุคคล 
   3) เป็นที่ปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเกี่ยวกับงำนบุคคลของโรงเรียน 
   4) รับแนวปฏิบัติจำกผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเพ่ือก ำกับดูแล ติดตำมงำนในสำยงำนที่
รับผิดชอบ 
   5) ควบคุมดูแลติดตำมตรวจสอบและประเมินผลกำรบริหำรบุคคล 
   6) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
2. งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 1. นำงสำวภิชญำกร กันท ำ ครอัูตรำจ้ำง หัวหน้ำ 
 2. นำงวิภำรัตน์  หินเธำว ์ ครู  คศ.3 เจ้ำหน้ำที่ 
      3. นำงสำวยุพิน  สุวรรณโสภำ คร ู คศ.3 เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
   1) ท ำหน้ำที่เลขำนุกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
   2) รับแนวปฏิบัติจำกหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคลเพ่ือก ำกับดูแล ติดตำมงำนในสำย
งำนที่รับผิดชอบ 
   3) จัดท ำปฏิทินงำนบุคคล ประสำนงำนกำรบริหำรงำนด้ำนต่ำง ๆ ของกลุ่ม
บริหำรงำนบุคคล 
   4) โต้ตอบหนังสือรำชกำรของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
   5) ประสำนงำนกับฝ่ำยต่ำง ๆ และบุคลำกรในโรงเรียน 
   6) กำรจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนบุคคล 
   7) สรุปและรำยงำนกำรปฏิบัติงำน 
   8) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
3. การวางแผนอัตราก าลังและการก าหนดต าแหน่ง 
 1. นำงสำวยุพิน  สุวรรณโสภำ คร ู คศ.3 หัวหน้ำ 
 2. นำงวิภำรัตน์  หินเธำว ์ ครู  คศ.3 เจ้ำหน้ำที่ 
      3. นำงสำวภิชญำกร กันท ำ ครอัูตรำจ้ำง เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
   1) ด ำเนินกำรสรรหำบุคคลเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำในสถำนศึกษำ กรณีได้รับมอบอ ำนำจ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  
   2) กำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว  
    2.1 กรณีกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวโดยใช้เงินงบประมำณให้
ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์ และวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังหรือตำมเกณฑ์และวิธีกำรที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนก ำหนด  
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    2.2 กรณีกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวกรณีอ่ืน นอกเหนือจำก
ข้อ 1) สถำนศึกษำภำยใต้ หลกัเกณฑ์และวิธีกำรที่สถำนศึกษำก ำหนด  
   3) กำรแต่งตั้ง ย้ำย โอน ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
    3.1 กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
    3.2 กำรโอนหรือกำรเปลี่ยนสถำนะของข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่น  
   4) กำรบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำร กำรบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วย
ระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรณี ออกจำกข้ำรำชกำร (มำตรำ 65) ออกจำกข้ำรำชกำรตำม
มติคณะรัฐมนตรี (มำตรำ 65) ออกจำกข้ำรำชกำรเพ่ือรับ ข้ำรำชกำรทหำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรรับ
ข้ำรำชกำรทหำร (มำตรำ 66) และลำออกจำกพนักงำนส่วนท้องถิ่น หรือข้ำรำชกำรอ่ืนที่ไม่ใช่ข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ (มำตรำ 67) 

5) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
4. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

1. นำงวิภำรัตน์  หินเธำว ์ คร ู คศ.3 หัวหน้ำ 
 2. นำงสำวยุพิน  สุวรรณโสภำ ครู  คศ.3 เจ้ำหน้ำที่ 
      3. นำงสำวภิชญำกร กันท ำ ครอัูตรำจ้ำง เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

- กำรพัฒนำก่อนกำรมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่ โดยจัดให้มีกำรปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับ 
กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้งเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ แจ้งภำระงำนตำม 
มำตรฐำนคุณภำพงำน มำตรฐำนวิชำชีพ จรรยำบรรณวิชำชพี เกณฑ์กำรประเมินผลงำน และมีกำรติดตำม 
ประเมินผลและจัดให้มีกำรพัฒนำตำมควำมเหำะสมอย่ำงต่อเนื่อง  

- กำรพัฒนำระหว่ำงกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร โดยมีกำรศึกษำวิเครำะห์ ควำมต้องกำร จ ำเป็น 
ในกำรพัฒนำตนเองของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและ สถำนศึกษำ มีกำรก ำหนดหลักสูตร กำร
พัฒนำแผน/โครงกำรพัฒนำบุคลำกรด ำเนินกำรพัฒนำ ติดตำมประเมินผล และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้ 
ผู้บริหำรสถำนศึกษำ  

- กำรพัฒนำก่อนเลื่อนต ำแหน่ง โดยกำรศึกษำวิเครำะห์ คุณลักษณะเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง  
ลักษณะงำนตำมต ำแหน่งที่ได้รับกำรปรับปรุงก ำหนดต ำแหน่งของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ จัด 
ส่งเสริมหรือด ำเนินกำรอบรมเพ่ิมพูนควำมรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรมจริยธรรม และจรรยำบรรณวิชำชีพที่ 
เหมำะสม มีกำรติดตำมและประเมินผลกำรพัฒนำ 

- ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
5. วินัยและการรักษาวินัย 

1. นำงวิภำรัตน์  หินเธำว ์ คร ู คศ.3 หัวหน้ำ 
 2. นำยบุญส่ง   สีแนน  ครู  คศ.3 เจ้ำหน้ำที่ 
      3. นำงอำทร  แสนไชย  คร ู คศ.3 เจ้ำหน้ำที่ 
 4. นำงสำวไพรรัตน์  จันทร์ประทัด ครู คศ.3 เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1) ดูแลเรื่องวินัยและกำรรักษำวินัยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำง 

ด ำเนินกำรโดยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ในกรณีต่อไปนี้  
- กรณีควำมผิดวินัยไม่ร้ำยแรง  
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- กรณีควำมผิดวินัยร้ำยแรง  
- กำรอุทธรณ์  
- กำรร้องทุกข์  

2) กำรเสริมสร้ำงและกำรป้องกันกำรกระท ำผิดวินัย ด ำเนินกำรโดยผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  
- ผู้บริหำรแต่ละระดับ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชำ  
- ด ำเนินกำรให้ควำมรู้ ฝึกอบรม กำรสร้ำงขวัญและก ำลังใจ กำรจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะ  

เสริมสร้ำงและพัฒนำเจตคติ จิตส ำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชำ  
- สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอำใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชำกระท ำผิด  

วินัยตำมควรแก่กรณี  
3) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

6. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
6.1 นำงวิภำรัตน์  หินเธำว ์ คร ู คศ.3 หัวหน้ำ 

 6.2 นำยบุญส่ง   สีแนน  ครู  คศ.3 เจ้ำหน้ำที่ 
      6.3 นำงอำทร  แสนไชย  คร ู คศ.3 เจ้ำหน้ำที่ 
 6.4 นำงสำวไพรรัตน์  จันทร์ประทัด ครู คศ.3 เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1) กำรสรรหำบรรจุและแต่งตั้ง ด ำเนินกำรโดยผู้อ ำนวยกำร  

- ด ำเนินกำรสรรหำเพื่อบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและ 
บุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ กรณีได้รับมอบอ ำนำจจำก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  

- กำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว  
- กำรแต่งตั้ง ย้ำย โอน ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
- กำรบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำร  
- กำรรักษำรำชกำรแทนและรักษำรำชกำรแทน  

2) กำรเพ่ิมค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว  
3) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ำยเงินเดือน (ค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน)  
4) ดูแลเรื่องเงินวิทยฐำนะและค่ำตอบแทนอ่ืนๆ 
5) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

7. การออกจากราชการ 
7.1 นำงวิภำรัตน์  หินเธำว ์ คร ู คศ.3 หัวหน้ำ 

 7.2 นำยบุญส่ง   สีแนน  ครู  คศ.3 เจ้ำหน้ำที่ 
      7.3 นำงอำทร  แสนไชย  คร ู คศ.3 เจ้ำหน้ำที่ 
 7.4 นำงสำวไพรรัตน์  จันทร์ประทัด ครู คศ.3 เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
ดูแลกำรออกจำกรำชกำร ซึ่งด ำเนินกำรโดยผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  
1) กำรออกจำกรำชกำร  
2) กำรให้ออกจำกรำชกำร กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหรือไม่ผ่ำนกำร 

เตรียมควำม พร้อมและกำรพัฒนำอย่ำงเข้มต่ ำกว่ำเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด  
3) กำรออกจำกรำชกำรไว้ก่อน  
4) กำรออกจำกรำชกำรเพรำะเหตุรับรำชกำรนำนหรือเหตุทดแทน  
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- กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่โดยสม่ ำเสมอ  
- กรณีไม่ปฏิบัติงำนตำมควำมประสงค์ของทำงรำชกำร  
- กรณีสั่งให้ออกจำกรำชกำรเพรำะขำดคุณสมบัติทั่วไป ตำมมำตรำ 30 แห่ง  

กฎระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชำติไทย กรณีเป็นผู้ด ำรงต ำแหน่งทำง
กำรเมือง สมำชิกสภำท้องถิ่นหรือผู้บริหำรท้องถิ่น กรณีเป็นคนไร้ควำมสำมำรถหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ
หรือเป็นโรคที่ก ำหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็นกรรมกำรบริหำรพรรคกำรเมือง 
หรือเป็นเจ้ำหน้ำที่ในพรรคกำรเมือง หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลำย  

- กรณีขำดคุณสมบัติทั่วไป กรณีมีเหตุสงสัยว่ำเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในกำรปกครองใน 
ระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข  

- กรณีมีเหตุอันสงสัยว่ำหย่อนควำมสำมำรถบกพร่องในหน้ำที่รำชกำรหรือประพฤติ 
ตนไม่เหมำะสม  

- กรณีมีมลทินมัวหมอง  
- กรณีได้รับโทษจ ำคุก โดยค ำสั่งของศำล หรือรับโทษจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้ 

จ ำคุกในควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ 
- ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

8. การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
8.1 นำงวิภำรัตน์  หินเธำว ์ คร ู คศ.3 หัวหน้ำ 

 8.2 นำยบุญส่ง   สีแนน  ครู  คศ.3 เจ้ำหน้ำที่ 
      8.3 นำงอำทร  แสนไชย  คร ู คศ.3 เจ้ำหน้ำที่ 
 8.4 นำงสำวไพรรัตน์  จันทร์ประทัด ครู คศ.3 เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
กำรเลื่อนข้ันเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

- กำรเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีปกติและกรณีพิเศษ ด ำเนินกำรโดยผู้อ ำนวยกำร 
สถำนศึกษำ แต่งตั้งคณะกรรมกำรกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใน
สถำนศึกษำ แล้วคณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบตำมกฎ ก.ค.ศ.ว่ำด้วยกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน  

- ด ำเนินกำรโดยผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ข้ำรำชกำรครูและ 
บุคลำกร ทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ กรณีสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ต้องชี้แจง เหตุให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำดังกล่ำวทรำบ กรณีเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษแก่
ข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ถึงแก่ควำมตำยอันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรให้รำยงำนไป
ยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือด ำเนินกำรหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด รำยงำนกำรสั่งเลื่อนและ
ไม่เลื่อนขั้น เงินเดือนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือจัดเก็บ
ข้อมูลลงใน ทะเบียนประวัติต่อไป  

- กำรเลื่อนข้ันกรณีถึงแก่ควำมตำย อันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร โดยแจ้ง 
ชื่อ ผู้ตำยและข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องกับกำรตำยอันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติรำชกำร ให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ เพ่ือด ำเนินกำรขอควำมเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี ปฏิบัติหน้ำที่โดยผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำสั่งเลื่อน
ขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตำยเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในกำรค ำนวณบ ำเหน็จบ ำนำญ และรำยงำนผลกำร
ด ำเนินกำร ไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 
   - ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย  
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9. การลา 

9.1 นำงวิภำรัตน์  หินเธำว ์ คร ู คศ.3 หัวหน้ำ 
 9.2 นำงสำวยุพิน  สุวรรณโสภำ ครู  คศ.3 เจ้ำหน้ำที่ 
      9.3 นำงสำวภชิญำกร กันท ำ ครอัูตรำจ้ำง เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1) จัดเตรียมเอกสำรกำรลำตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรลำของ 

ข้ำรำชกำร พ.ศ. 2555  
2) รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกำรลำ มำ ขำด สำย ของบุคลำกร และสรุปกำรมำท ำงำน 

ในแต่ละเดือน  
3) สรุปรำยงำนกำรมำท ำงำนของบุคลำกรในแต่ละวัน  
4) สรุปสถิติกำรขำด ลำ มำสำยของบุคลำกรรำยเดือน ประจ ำภำคเรียน ประจ ำปี  

และสำมำรถตรวจสอบได้  
5) จัดท ำข้อมูลสรุปเปรียบเทียบร้อยละมำปฏิบัติหน้ำที่บุคลำกร  
6) เก็บรวบรวมข้อมูลกำรลำลงในแฟ้มประวัติของครู และบุคลำกรในโรงเรียน 
7) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

10. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
10.1 นำงวิภำรัตน์  หินเธำว ์ คร ู คศ.3 หัวหน้ำ 

 10.2 นำงสำวยุพิน  สุวรรณโสภำ ครู  คศ.3 เจ้ำหน้ำที่ 
      10.3 นำงสำวภชิญำกร กันท ำ ครอัูตรำจ้ำง เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1) จัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรแบบประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำร 

ปฏิบัติงำนของข้ำ รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ โดยประเมินปีละ 2 ครั้ง ตำมรอบปีงบประมำณ ดังนี้  
ครั้งที่ 1 เป็นกำรประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรปฏิบัติงำนในรอบครึ่งปีแรกระยะเวลำตั้งแต่ 

วันที่ 1 ตุลำคม ถึงวันที่ 31 มีนำคม ของปีถัดไป  
ครั้งที่ 2 เป็นกำรประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรปฏิบัติงำนในรอบครึ่งปีหลังระยะเวลำตั้งแต่ 

วันที่ 1 เมษำยน ถึงวันที่ 30 กันยำยน ของปีถัดไป  
2) ด ำเนินกำรรวบรวมผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของครูและบุคลำกรใน 

โรงเรียนเพ่ือประกอบกำร พิจำรณำ  
 กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน กำรให้รำงวัลตอบแทนประจ ำปี และค่ำตอบแทนอ่ืนๆ  
 กำรพัฒนำและแก้ไขกำรปฏิบัติงำน  
 กำรให้ออกจำกรำชกำร 
3) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

11. การจัดท าทะเบียนประวัติ (กพ.7) 
11.1 นำงสำวยุพิน  สุวรรณโสภำ คร ู คศ.3 หัวหน้ำ 

 11.2 นำงวิภำรัตน์  หินเธำว ์ ครู  คศ.3 เจ้ำหน้ำที่ 
      11.3 นำงสำวภชิญำกร กันท ำ ครอัูตรำจ้ำง เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1) กำรจัดท ำและเก็บรักษำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
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และลูกจ้ำง สถำนศึกษำ จัดท ำ 2 ฉบับ สถำนศึกษำเก็บไว้ 1 ฉบับ ส่งไปเก็บรักษำไว้ที่ส ำนักเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
1 ฉบับ  

2) เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในประวัติ กำรแก้ไข วันเดือน ปีเกิด ของข้ำรำชกำร 
ครแูละบุคลำกร ทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำง  

3) ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงประสงค์ขอแก้ไข วัน เดือน ปี  
ยื่นค ำขอตำมแบบ ที่ก ำหนดโดยแนบเอกสำรต่อผู้บังคับบัญชำขั้นต้น ประกอบด้วยสูติบัตร ทะเบียนรำษฎร์ 
หลักฐำนทำงกำรศึกษำ ตรวจสอบควำมถูกต้อง น ำเสนอไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่เพ่ืออนุมัติแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. 
ด ำเนินกำรแก้ไขในทะเบียน ประวัติ แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  

4) ด ำเนินเกี่ยวกับกำรขอมีบัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำร และพนักงำนรำชกำร 
5) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 
12. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

12.1 นำงสำวยุพิน  สุวรรณโสภำ คร ู คศ.3 หัวหน้ำ 
 12.2 นำงวิภำรัตน์  หินเธำว ์ ครู  คศ.3 เจ้ำหน้ำที่ 
      12.3 นำงสำวภชิญำกร กันท ำ ครอัูตรำจ้ำง เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1) ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับกำรเสนอขอพระรำชทำน 

เครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
2) ด ำเนินกำรในกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญ 

จักรพรรดิมำลำแก่ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัดตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กฎหมำย
ก ำหนด  

3) จัดท ำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ  
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ดิเรก คุณำภรณ์ และผู้คืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

4) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
13. การประเมินวิทยฐานะ 

13.1 นำงวิภำรัตน์  หินเธำว ์ คร ู คศ.3 หัวหน้ำ 
 13.2 นำงสำวยุพิน  สุวรรณโสภำ ครู  คศ.3 เจ้ำหน้ำที่ 
      13.3 นำงสำวภชิญำกร กันท ำ ครอัูตรำจ้ำง เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1) จัดเตรียมเอกสำร ให้กับผู้ประสงค์ขอรับกำรประเมินยื่นค ำขอได้ตลอดปีรอบปีละ  

1 ครั้ง โดยส่งค ำ ขอพร้อมทั้งผลกำรปฏิบัติงำน (ด้ำนที่ 3) ซึ่งเป็นเอกสำรผลกำรพัฒนำคุณภำพผู้เรียนและ
ผลงำนทำงวิชำกำร จ ำนวน 4 ชุด ต่อผู้บังคับบัญชำชั้นต้น เพ่ือตรวจสอบและรับรอง แล้วเสนอผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับถึงส ำนักงำน เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  

2) ด ำเนินกำรต่ำงๆ และอ ำนวยควำมสะดวกเกี่ยวกับกำรประเมินวิทยฐำนะของครู 
และบุคลำกรใน โรงเรียน 

3) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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14. การส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติการส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรมและการส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพ
และ จรรยาบรรณวิชาชีพ 

14.1 นำงสำวยุพิน  สุวรรณโสภำ คร ู คศ.3 หัวหน้ำ 
 14.2 นำงวิภำรัตน์  หินเธำว ์ ครู  คศ.3 เจ้ำหน้ำที่ 
      14.3 นำงสำวภชิญำกร กันท ำ ครอัูตรำจ้ำง เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1) ก ำหนดนโยบำย แผนงำน และอ ำนวยกำรในกำรยกย่องชมเชย เชิดชูเกียรติ 

ข้ำรำชกำรครูและ บุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
2) ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำม 

มำตรฐำนและ จรรยำบรรณของวิชำชีพ  
3) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอใบประกอบวิชำชีพและกำรต่ออำยุใบประกอบวิชำชีพ  
4) จัดกิจกรรมเสริมสร้ำงขวัญ ก ำลังใจ ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรในสังกัด 
5) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

15. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
15.1 นำงสำวภิชญำกร กันท ำ  ครอัูตรำจ้ำง หัวหน้ำ 

 15.2 นำงวิภำรัตน์  หินเธำว ์  ครู  คศ.3 เจ้ำหน้ำที่ 
      15.3 นำงสำวยุพิน  สุวรรณโสภำ  คร ู คศ.3 เจ้ำหน้ำที่ 

งำนรับผิดชอบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
1) รับผิดชอบงำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน  
2) ประสำนงำน  ด ำเนินงำนด้ำนธุรกำรในกำรจัดประชุม  บันทึกกำรประชุม 

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
3) อ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
ให้ผู้ได้รับกำรแต่งตั้ง  ปฏิบัติหน้ำที่ตำมที่ได้รับมอบหมำยด้วยควำมเอำใจใส่  ปฏิบัติหน้ำที่ตำม 

ระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำรที่ก ำหนด  เพ่ือประโยชน์สูงสุดต่อทำงรำชกำรสืบไป 
 
        สั่ง  ณ  วันที่   16  พฤษภำคม    พ.ศ.  2566    
 
 
 
                                     
 
 
 
 
 
 
 

      (นายพีระพงษ์  วิริยสถิตย์กุล) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ขอนแก่น   
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ค ำสั่งพรรณนำงำน 
ประจ ำปีกำรศึกษำ  2565 
 
                                                                                                                
 
 
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษำพัฒนำกำร ขอนแก่น 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำขอนแก่น 


