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                      คู่มือการปฏิบัติงานครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนสาวะถีพิทยาสรรพ์ ปีการศึกษา 2565 
เล่มนี้  ได้จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของโรงเรียน ซึ่งได้ระบุถึงสภาพท่ัวไป ทิศทางการจัด
การศึกษาโครงสร้างการบริหารงาน ปฏิทินปฏิบัติงานและข้อมูลอื่นๆ ท่ีจะท าให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษามีความเข้าใจในแนวนโยบาย แนวคิด และทิศทางการจัดการศึกษาท่ีตรงกันและหวังวา่คงจะ 
เป็นประโยชน์ส าหรับทุกท่าน 
                ต้องขอขอบคุณคณะผู้บริหารสถานศึกษา หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน  คณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐานและผู้เกี่ยวข้องทุกท่านท่ีให้การสนับสนุนเกี่ยวกับการจัดการศึกษาและขอขอบคุณคณะครูท่ีให้ 
ความร่วมมือในการจัดท าเอกสารต่างๆจนส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
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                  ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องประพฤติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพและแบบแผน 
พฤติกรรมตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ 

 

 
 
               ข้อท่ี 1 ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องมีวินัยในตนเอง พัฒนาตนเองด้านวิชาชีพบุคลิกภาพ 
และวิสัยทัศน์ ให้ทันต่อการพัฒนาทางวิทยาการ เศรษฐกิจ สังคม และการเมืองอยู่เสมอ 

 
 
 

      ข้อท่ี 2 ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องรัก ศรัทธา ซื่อสัตย์สุจริต รับผิดชอบต่อวิชาชีพ 
และเป็นสมาชิกท่ีดีขององค์กรวิชาชีพ 
 
 
 
              ข้อท่ี 3 ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องรัก เมตตา เอาใจใส่ ช่วยเหลือ ส่งเสริม 
 ให้ก าลังใจแก่ศิษย์ และผู้รับบริการ ตามบทบาทหน้าท่ีโดยเสมอหน้า 
              ข้อท่ี 4 ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้ ทักษะ และนิสัย 
 ท่ีถูกต้องดีงามแก่ศิษย์ และผู้รับบริการ ตามบทบาทหน้าท่ีอย่างเต็มความสามารถ ด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
              ข้อท่ี 5 ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีท้ังทางกาย 
 วาจา และจิตใจ 
             ข้อท่ี 6 ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องไม่กระท าตนเป็นปฏิปักษ์ต่อความเจริญทางกาย 
 สติปัญญา จิตใจ อารมณ์ และสังคมของศิษย์ และผู้รับบริการ 
             ข้อท่ี 7 ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องให้บริการด้วยความจริงใจและเสมอภาค โดยไม่เรียก
รับหรือยอมรับผลประโยชน์จากการใช้ต าแหน่งหน้าท่ีโดยมิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จรรยำบรรณวิชำชีพครู 

1.จรรยำบรรณต่อตนเอง 

2.จรรยำบรรณต่อวิชำชีพ 

3.จรรยำบรรณต่อผู้รับบริกำร 
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ข้อท่ี 8 ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา พึงช่วยเหลือเกื้อกูลซึ่งกันและกันอย่างสร้างสรรค์ 
โดยยึดมั่นในระบบคุณธรรม สร้างความสามัคคีในหมู่คณะ 

 
 

 

            ข้อท่ี 9 ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา พึงประพฤติปฏิบัติตนเป็นผู้น าในการอนุรักษ์และพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญา ส่ิงแวดล้อม รักษาผลประโยชน์ของส่วนรวม และยึดมั่นใน
การปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมประกอบวิชาชีพ 

5.จรรยาบรรณต่อสังคม 
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ตอนที่ 1   

 โรงเรียนสำวะถีพิทยำสรรพ์ 

 

ปีการศึกษา  2565 

 ข้อมูลทั่วไป 
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 ชื่อและที่ต้ัง 

 โรงเรียนสาวะถีพิทยาสรรพ์  สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 25  ต าบลสาวะถี 
อ าเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น ต้ังอยู่ท่ี 234  หมู่ท่ี 6  ถนนสาวะถี – โนนกู่  ต าบลสาวะถี  อ าเภอเมืองขอนแก่น
จังหวัดขอนแก่น  โทรศัพท์ 043-448380 โทรสาร 043-448381 มีพื้นท่ี  35  ไร่  2 งาน 78.06  ตารางวา
   

 ประวัติควำมเป็นมำ 
  ปีการศึกษา 2520 คณะกรรมการสภาต าบลสาวะถี ได้ยื่นเรื่องขอจัดต้ังโรงเรียน  โดยขอใช้ช่ือว่า 

“โรงเรียนสาวะถีพิทยาสรรพ์ ” และได้รับการอนุมัติจากกรมสามัญศึกษาให้เปิดท าการสอนในระดับ
มัธยมศึกษาตอนต้นและได้รับความอนุเคราะห์จากโรงเรียนบ้านสาวะถี (สาวะถีราษฎร์รังสฤษด์ิ) 
ในการใช้เป็นสถานท่ีเรียนช่ัวคราว 

 ปีการศึกษา  2530  โรงเรียนได้รับการคัดเลือกให้เป็น  “โรงเรียนดีเด่นรางวัลพระราชทาน” 
โรงเรียนได้พัฒนาสถานท่ีเรียนควบคู่ไปกับการจัดการเรียนการสอน ท้ังนี้ได้รับความร่วมมือด้วยดีจาก
ผู้ปกครองและในชุมชน   เพื่อเป็นการบริการทางการศึกษาให้แก่ชุมชนมากท่ีสุด 

 ปีการศึกษา  2531  โรงเรียนได้รับรางวัล “นักเรียนดีเด่นรางวัลพระราชทาน” 
 ปีการศึกษา  2536  กรมสามัญศึกษาให้โรงเรียนสาวะถีพิทยาสรรพ์ ท าการเปิดโรงเรียนสาขาท่ีบ้าน 

หนองกอย  ต าบลแดงใหญ่  อ าเภอเมือง  จังหวัดขอนแก่น  โดยมี นายชัยวัฒน์  ขุนน้อย  ท าหน้าท่ีหัวหน้า
สาขาโรงเรียน  ปัจจุบันได้น านักเรียนกลับมาร่วมเรียนท่ีโรงเรียนสาวะถีพิทยาสรรพ์จนถึงปัจจุบัน 

 ปีการศึกษา  2537  กรมสามัญศึกษาได้อนุมัติให้โรงเรียนเปิดการเรียนการสอนระดับมัธยมศึกษา 
ตอนปลายโดยไม่ผูกพันงบประมาณ  และให้รับนักเรียนในระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4 จ านวน 2 ห้องเรียน 

 ปีการศึกษา   2551  ได้ใช้แนวทางการบริหารจัดการสถานศึกษาร่วมกับชุมชน  บ้าน  วัด โรงเรียน   
“โรงเรียนบวร” เพื่อหล่อหลอมผู้เรียนให้เป็นคนดี  ชุมชมภาคภูมิใจ 

 ปีการศึกษา   2552  ได้รับคัดเลือกจากส านักทรัพย์สินส่วนพระองค์  ให้เป็นสถานศึกษาพอเพียง 
และได้รับคัดเลือกจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาขอนแก่น เขต 1 ให้เป็นโรงเรียนคุณธรรมช้ันน า   
            ปีการศึกษา 2553  ได้รับคัดเลือกจากส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาขอนแก่นเขต 1 ให้เป็นโรงเรียนดี
ประจ าต าบล 

 ปีการศึกษา   2555  ได้รับคัดเลือกจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ให้เป็น 
โรงเรียนมาตรฐานสากล รุ่นท่ี 2   
           ปีการศึกษา  2561  ได้รับการประเมินผลงานโครงการสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและ
อบายมุข ประเภทผลงงานดีเด่น ระดับเงิน 
           ปีการศึกษา  2562  ได้ผ่านคัดเลือกประเมินให้เป็นโครงการโรงเรียนคุณธรรม สพฐ.ระดับ 1 ดาว 
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            ปีการศึกษา 2564    -ได้รับรางวัลเสมา ป.ป.ส. ประเภทผลงานดีเด่นระดับเงิน 
                                      -รับรางวัลโครงการสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
                                      -รับรางวัลคุณภาพแห่ง สพฐ.ระดับ OBECQA 
                                      -ผ่านการประเมินประกันคุณภาพภายนอกรอบท่ี ๔ ( พ.ศ.๒๕๖๔ - ๒๕๖๘)    
                                       ระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
                                     -รางวัลโรงเรียนปลอดบุหรี่จังหวัดขอนแก่นผลงานดีเด่น 
                      โรงเรียนสาวะถีพิทยาสรรพ์  สังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น  ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ ได้เปิดท าการเรียนการสอนท้ังในระดับมัธยมศึกษา
ตอนต้นและระดับมัธยมศึกษาตอนปลายจ านวนห้องเรียนท้ังหมด 17 ห้องเรียน จ านวนนักเรียน  399 คน  
           ปัจจุบันโรงเรียนสาวะถีพิทยาสรรพ์ มีบุคลากรท้ังหมด 34 คน  โดยมีรายละเอียดดังนี้  
ข้าราชการครู 26 คน  พนักงานราชการ 1 คน  ครูอัตราจ้าง  2  คน  ครูธุรการ 1 คนและลูกจ้างช่ัวคราว
ต าแหน่งแม่บ้านและนักการภารโรงรวม  4  คน  ผู้บริหารสถานศึกษา  ณ  ปัจจุบัน  คือ   
นายโชคชัย ชุมแวงวาปี  ผู้อ านวยการโรงเรียนสาวะถีพิทยาสรรพ์ 

 
 
 
 

   สาวะถีพิทยาสรรพ์  เป็นโรงเรียนดีศรีต าบล จัดการศึกษาได้คุณภาพตามกรอบโรงเรียน
มาตรฐานสากล  ครู  บุคลากร ผู้เรียน มีภูมิรู้ ภูมิธรรม มีวิถีชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และ
น าความภูมิใจสู่ชุมชน  
 
    
        

 

   1.พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
                     2.ส่งเสริมการจัดการศึกษาเพื่อการประกอบอาชีพ 
                     3.พัฒนาการบริหารจัดการระบบคุณภาพ 
                     4.รองรับแนวคิดไทยแลนด์ 4.0 
                     5.เสริมสร้างคุณลักษณะการมีวิถีชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 
 
 
 

วิสัยทัศน์ (Vision) 

พันธกิจ (Mission) 
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   1. ผู้เรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนและคุณลักษณะตามกรอบมาตรฐานสากล 
   2. ผู้เรียนมีรายได้ระหว่างเรียน 
   3. บุคลากรมีศักยภาพ 
     4. การบริหารจัดการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
   5. ครู บุคลากร นักเรียนมีวิถีชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 
 
 
    

    มีความรักในองค์กร มีความสามัคคี ช่วยเหลือเกื้อกูลกัน   
 
 
 
 

                                         รักท้องถิ่น ถวิลศึกษา พัฒนาศักยภาพตนเอง 
 
 
 
                                           
                                           กล้าหาญ กตัญญู  อยู่อย่างพอเพียง 
 
 
 
                                 
                                            เอื้ออาทร  ยุติธรรม  สัมมาคารวะ   
 
 

 

ค่ำนิยมของโรงเรยีน 

อัตลักษณ์ของนักเรียน 

เอกลักษณ์ของโรงเรียน 

เป้ำหมำย (Goal) 

วัฒนธรรมของโรงเรยีน 
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   หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 ก าหนดคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
8 ประการ ดังนี ้  
 

           ข้อ 1 รักชำติ ศำสน ์กษัตริย์ ดัชนีตัวชี้วัด ได้แก ่
1.1 แสดงออกถึงความรักชาติโดยการร่วมร้องเพลงชาติได้อย่างภาคภูมิใจ  
1.2 ปฏิบัติตนตามหลักค าสอนของศาสนาท่ีตนนับถือได้  
1.3 แสดงออกถึงความจงรักภักดีต่อสถาบันพระมหากษัตริย์  

 ข้อ 2 ซ่ือสัตย์สุจริต ดัชนีตัวชี้วัด ได้แก่  
2.1 เมื่อพบหรือเก็บส่ิงของมีค่าได้แจ้งครูเพื่อประกาศหาเจ้าของ  
2.2 ประพฤติ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้อื่น  
2.3 ไม่แกล้งหรือท าร้ายผู้อื่น  

          ข้อ 3 มีวินัย ดัชนีตัวชี้วัด ได้แก ่ 
3.1 การแต่งกายสุภาพ ถูกต้องตามระเบียบของทางโรงเรียน  
3.2 การมีกิริยา วาจา สุภาพเรียบร้อย  
3.3 ระเบียบแถวจากการปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ  

         ข้อ 4 ใฝ่เรียนรู้ ดัชนีตัวชี้วัด ได้แก่  
4.1 การตั้งใจศึกษาเล่าเรียน  
4.2 การใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์  
4.3 การแสวงหาความรู้ด้วยตนเองอยู่เสมอ  

         ข้อ 5 อยู่อย่ำงพอเพียง ดัชนีตัวชีว้ัด ได้แก ่ 
5.1 การมีนิสัยรักการออม  
5.2 ความพึงพอใจในส่ิงท่ีตนเองมีอยู่  
5.3 การรู้จักใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด  

         ข้อ 6 มุ่งม่ันในกำรท ำงำน ดัชนีตัวชี้วัด ได้แก่  
6.1 มีความรับผิดชอบต่อหน้าท่ี  
6.2 มีความวิริยะ อุตสาหะในการปฏิบัติจนส าเร็จ  
6.3 มีความละเอียด รอบคอบ  
 
 
 
 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์  
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         ข้อ 7 รักควำมเป็นไทย ดัชนีตัวชี้วัด ได้แก่  
7.1 การมีมารยาทในการไหว้  
7.2 การรักษาขนบธรรมเนียม ประเพณีท่ีดีงามของไทย  
7.3 การใช้ภาษาไทย ในการส่ือสารได้อย่างถูกต้อง  
 

        ข้อ 8 มีจิตสำธำรณะ ดัชนีตัวชี้วัด ได้แก ่ 
8.1 มีน้ าใจ รู้จักช่วยเหลือผู้อื่น  
8.2 รู้จักบ าเพ็ญตนให้เกิดประโยชน์  

   8.3 เสียสละหรืออุทิศเวลาให้ส่วนรวม 
 

 
 

 
“  วิชำกำร   ประสำนคุณธรรม   น ำสู่คุณภำพ  ” 

 
 
 

                                                                                      

                                                   
 
 
 
                                                       “  ต้นสะเดำ ” 
 

 
  
 
 
 

        “   ส.ถ.ส.  ” 

ตรำประจ ำโรงเรยีน 
 

ต้นไม้ประจ ำโรงเรียน 

ปรัชญำของโรงเรียน  
 

อักษรย่อของโรงเรียน  
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                                                  น้ ำเงิน – เหลือง – ชมพู 
         สีน้ าเงิน  หมายถึง  ความรัก ความสามัคคี 

                    สีเหลือง  หมายถึง  ความเมตตา  อ่อนน้อมถ่อมตน 
                                             สีชมพู    หมายถึง  ความใฝ่เรียน ใฝ่รู้ 

 ข้อมูลอาคารสถานที่ของโรงเรียนสาวะถีพิทยาสรรพ์ 
 

            ต้ังอยู่เลขท่ี  234  หมู ่6  ถนนบ้านสาวะถี – บ้านโนนกู ่  ต าบลสาวะถี อ าเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 

 

สีประจ ำโรงเรียน 
 

ขอนแก่น 
จ. เลย       -            อ. ชุมแพ           -         

บ้านทุม่ 

อ. มญัจา

บ้านม่วง 

บ้านสาวะถี 

บ้านโนน

กู่ 

บ้านม่วง

โป ้

บ้านหนิขาว 
บ้านโนนรัง 

บ้านงิว้ 

บ้านหนองปิง 

บ้านลาดนาเพียง 

บ้านเพีย้ฟาน                   

                                  บ้านโนนตุ่น 

       เหนือ 

 

โรงเรียนสาวะถีพทิยาสรรพ ์
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 แผนภำพอำคำรเรียน  อำคำรประกอบและสิ่งก่อสร้ำงอื่น 
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 แผนภำพอำคำรเรียน  อำคำรประกอบและสิ่งก่อสร้ำงอื่น 
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อำคำร จ ำนวน ปีที่สร้ำง สร้ำงด้วยเงิน 

1.  อาคารเรียนแบบ ค.ส.ล. ก่ออิฐฉาบปูน  2  หลัง 2522, 2534 งบประมาณ 
2.  อาคารเรียนแบบ ค.ส.ล. ก่ออิฐแต่งแนว  1  หลัง 2529 งบประมาณ 
3. โรงฝึกงานค.ส.ล. ชั้นเดียวทรงจั่ว   2  หลัง 2528, 2529 งบประมาณ 
4. หอประชุมโรงอาหารแบบ 100/27  ชั้นเดียว 1   หลัง 2543 งบประมาณ 
5. อาคารประชาสัมพันธ์ 1  หลัง 2535 บริจาค 

6. บ้านพักครู แบบ ค.ส.ล. 2 ชั้น    3   หลัง 2524, 2525 งบประมาณ 

7. บ้านพักครู แบบ ค.ส.ล. 2 ชั้น  2   หลัง 2526, 2528 งบประมาณ 
8. ห้องน้ า -  ห้องส้วม ค.ส.ล. ทรงจั่ว   2  หลัง 2520, 2530 งบประมาณ 
9. ห้องน้ า -  ห้องส้วม ค.ส.ล. ทรงจั่ว  1  หลัง 2534 งบประมาณ 
10. ถังเก็บน้ า ค.ส.ล. สูง 6 เมตร  4  ชุด 2523, 2525 งบประมาณ 
11. ถังเก็บน้ า ค.ส.ล. สูง 6 เมตร  1  ชุด 2528 งบประมาณ 
12. หอพักน้ าสูง 12 เมตร พร้อมบ่อกรอง  1  ชุด 2529 งบประมาณ 
13. อาคารบิ๊กซี 6    1  หลัง 2548 เงินบริจาค 
14. อาคารสหกรณ์โรงเรียน (ห้อง) 1 หลัง 2548 บริจาค 
15. อาคารธนาคารพอเพียง  (ห้อง) 1 หลัง 2550 บริจาค 
16. ห้องน้ านักเรียนชาย 1 หลัง 2553 บริจาคและอุดหนุน 
17. อาคารศิลปะ 1 หลัง 2553 งบประมาณ 
18. ห้องน้ าหญิง 1 หลัง 2553 งบประมาณ 
19.อาคาร ICT 1 หลัง 2563 นอกงบประมาณ 
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 ข้อมูลบุคลำกร 

 โรงเรียนสำวะถีพิทยำสรรพ์ 

 

ปีการศึกษา  2565 

ตอนที่ 2   



 

คู่มือการปฏิบัติงานข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา ปีการศึกษา 2565 

  
 

29 

17 

 รำยนำมผู้บริหำร ต้ังแต่อดีต – ปัจจุบัน  
  ที ่         ชื่อ – สกุล ระยะเวลาในการ 

ด ารงต าแหน่ง(ปี) 
ต าแหน่ง หมายเหตุ 

1 นายหนู ชาญวิรัตน์ พ.ศ.2520 ครูใหญ่โรงเรียนบ้านสาวะถี  
2 นายเส็ง นามไธสง พ.ศ.2520-2525 ครูใหญ ่  
3 นายนพรัตน์ จารย์โพธ์ิ พ.ศ.2525 รักษาการครูใหญ ่  
4 นายนรินทร์  เสาร์สิงห์ พ.ศ.2526 อาจารย์ 1 ระดับ 5 ปฏิบัติ

หน้าท่ีอาจารย์ใหญ ่
 

5 นายสาโรจน์  ฉัพพรรณรังษ ี พ.ศ.2526-2533 , 
พ.ศ.2534-2535 

 อาจารย์ใหญ่ ,  
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

 

6 นายสุวรรณ สุดสะอาด พ.ศ.2535-2540 ผู้อ านวยการโรงเรียน  
7 นายสง่า บูรณรักษ ์ พ.ศ.2540-2542 ผู้อ านวยการโรงเรียน  
8 นายค าพันธ์ สีลาโคตร พ.ศ.2548 -2557 ผู้อ านวยการโรงเรียน  
9 นายสมพล จันทร์แดง พ.ศ.2557- 31 กันยายน 2559 ผู้อ านวยการโรงเรียน  
10 นายโชคชัย ชุมแวงวาปี 21 พฤศจิกายน 2559 - ปัจจุบัน ผู้อ านวยการโรงเรียน  

 

 ข้อมูลรายชื่อผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
        โรงเรียนสาวะถีพิทยาสรรพ์  ประจ าปีการศึกษา 2565 

ที ่ ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง  อันดับ ระดับ
การศึกษา 

วดป.บรรจุ วดป.เกิด โทรศัพท ์
 

1 นายโชคชัย  ชุมแวงวาปี ผอ. คศ.3 ป.ตรี (ศษ.บ) 
ป.โท (กศ.ม.) 

23 พ.ค.2531 17 ก.ย.2506 089-5746305 

2 นายเฉลิมพล  จันดา รอง ผอ คศ.2 ป.ตรี (ศษ.บ) 
ป.โท (กศ.ม.) 

12 ก.ค.2556 22 ส.ค.2532 083-6775437 

3 นายศักด์ิดา  เวียงนนท์ คร ู คศ.3  ป.ตรี(วท.บ)   23พ.ค.2531 13 พ.ย.2508 081-9545842 
4 นายชวนากร  ไชยวงษ์ คร ู คศ.3 ป.ตรี (ค.บ) 1 ธ.ค.2542 15 ก.ค.2519 098-5978387 
5 นางสุภาพร   เซี่ยงใช ่ คร ู คศ.3 ป.ตรี (กศ.บ) 

ป.โท (ศษ.ม) 
25 พ.ค.2536 19 มิ.ย.2513 085-4616322 

6 นางอัณชิษฐา    โตบัว คร ู คศ.3 ป.ตรี (ค.บ) 
ป.โท (ค.ม) 

18 พ.ค.2536 17 ต.ค.2506 090-3410224 

7 นางสุพรรณี  ฆารพันธ์ คร ู คศ.3 ป.ตรี (ศศ.บ) 
ป.โท (ศษ.ม) 

5 ม.ค.2531 15 มิ.ย.2509 089-5705615 

8 นางพเยาว์   ย่ิงตระกูล คร ู คศ.3 ป.ตรี (ค.บ)   1 ธ.ค.2535 20 ธ.ค.2510 086-8532196 
9 นางสาวร าพึง   สอนสุภี คร ู คศ.3 ป.ตรี (ศษ.บ) 

ป.โท (ศษ.ม) 
25 ก.ค.2537 3 พ.ค.2512 087-9519763 
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ที ่ ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง  อันดับ ระดับ
การศึกษา 

วดป.บรรจุ วดป.เกิด โทรศัพท ์
 

10 นางศศิธร   ค ามณีจันทร ์ คร ู คศ.3 ป.ตรี (ศษ.บ) 
ป.โท (ศษ.ม) 

28 พ.ค.2542 29 ส.ค.2518 081-9643611 

11 นายนิพนธ์   สาชัย คร ู คศ.3 ป.ตรี (ศษ.บ) 13 ธ.ค.2547 6 ก.ค.2523 087-2191835 
12 นางสาวนิตติยา  นีระพันธ์ คร ู คศ.3 ป.ตรี (ค.บ) 

ป.โท (ศษ.ม) 
20 ก.พ.2552 14 ม.ิย.2523 087-9477016 

13 นางณัฐธิดา  เหลาหา คร ู คศ.3 ป.ตรี (คบ.) 
ป.โท (ศษ.ม) 

19 มี.ค.2552 2 พ.ค.2527 089-8430379 

14 นายอภิชาติ  บุญล้อม คร ู คศ.2 ป.ตรี (วท.บ) 1 ก.ค.2548 2 ม.ค.2525 084-7957743 
15 นายวรวิทย์   ยืนยง คร ู คศ.2 ป.ตรี (ศศ.บ) 

ป.โท (ศษ.ม) 
9 ธ.ค.2547 18 ส.ค.2524 081-4327965 

16 นางสาวศริญญา     กุลพินิจ คร ู คศ.2 ป.ตรี (ศษ.บ) 16 มิ.ย. 2554 24 ก.ย.2528 094-0259173 
17 นางพัทธนันท์  อารยะสัจพงษ์ คร ู คศ.2 ป.ตรี (ค.บ.) 

ป.โท (ค.ม.) 
15 พ.ค.2557 2 ต.ค.2533 062-8742645 

18 นางสาวเบญจพร แสนพลเมือง คร ู คศ.2 ป.ตรี (กศ.บ) 
ป.โท (ศษ.ม.) 

9 ม.ค.2558 7 ส.ค.2533 081-5745982 

19 นายภูเบศวร์ พิทยาวัฒนชัย คร ู คศ.2 (ป.ตรี (ศป.บ.) 16 มี.ค.2558 28 พ.ค.2528 092-7602506 
20 นางนฤมล  สีโยราช คร ู - ป.ตรี (ค.บ.) 28 มี.ค.2559 16 ม.ค.2519 088-3176160 

21 นายย่ิงยง  เหลาโพธ์ิ คร ู - ป.ตรี (ศษ.บ.) 15 ส.ค.2559 25 เม.ย.2534 088-0062707 

22 นางสาวสุทธิดา  เสียงอ่อน ครูผูช้่วย - ป.ตรี ( ค.บ.) 8  มิ.ย.2563 19 ก.พ.2535  082-8515199 

23 นายวันเฉลิม  ค าโมง ครูผูช้่วย - ป.ตรี ( ค.บ.) 19 ต.ค.2564 9 เม.ย.2540 083-1498676 

24 นายวัชร  สีตา ครูผูช้่วย - ป.ตรี (ค.บ.) 27 ธ.ค..2564 19 ก.พ.2535 090-4514364 

25 นายภานุพงศ์  จันที ครูผูช้่วย - ป.ตรี (ค.บ.) 1 เม.ย.2565 22 ก.ย.2538 099-0326006 

26 นายธวัชชัย  แก้วสะอาด ครูผูช้่วย - ป.ตรี (คอ.บ.) 9 พ.ค.2565 27 ก.ค.2535 089-8636599 

27 นายชินกาล  น้อยเขียว พนก. - ป.ตรี (ค.บ.) 12 ต.ค.2558 31 พ.ค.2564 095-3602513 
28 นางสาวนันท์ภาอร  พรตรีสัตย์ ครู อตจ. - ป.ตรี (ศศ.บ) 1 พ.ย.2562 15 พ.ค.2533 093-9262284 

29 นายพรศักด์ิ  ภูมิสวาสด์ิ ครู อตจ. - ป.ตรี (ศศ.บ) 1 พ.ย.2548 2 มี.ค.2507 086-8574693 

30 นางสาววัลภา  ศรีเฉลา ธุรการ - ป.ตรี(บธ.บ) 1 เม.ย. 2558 2 มิ.ย.2530 064-8844207 

31 นางหนูกาย  วังขุย นักการ - ป.6 1 เม.ย. 2555 26 ธ.ค.2513 090-8457523 

32 นางมรีจันทร์  เอกสูงเนิน แม่บ้าน - ป.6 1 พ.ย. 2560 3 ต.ค.2510 083-2854507 

33 นายไพโรจน์  ทองย้อย นักการ - ป.6 1 ม.ค. 2560 14 มิ.ย.2508 097-2165497 

34 นายช านาน  ค ากุนะ นักการ - ป.6 1 ต.ค. 2557 1 เม.ย.2508 080-1942482 
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 ประวัติกำรรับเคร่ืองรำชย์อิสริยำภรณ์ ข้ำรำชกำรครูโรงเรียนสำวะถีพิทยำสรรพ์  
ที ่ ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง  อันดับ เครื่องราชย์ 

ชั้นสูงสุด 
ปีที่ได้รับ หมายเหตุ 

 
1 นายโชคชัย  ชุมแวงวาปี ผอ. คศ.3 ท.ช. 2549  
2 นายเฉลิมพล  จันดา รอง ผอ. คศ.2 - -  
3 นายศักด์ิดา  เวียงนนท์ คร ู คศ.3 ร.จ.พ. 2559  
4 นางสุภาพร   เซี่ยงใช ่ คร ู คศ.3 ท.ช. 2561  
5 นายชวนากร  ไชยวงษ์ คร ู คศ.3 ต.ม. 2548  
6 นางสุพรรณี  ฆารพันธ์ คร ู คศ.3 ร.จ.พ. 2559  
7 นางอัณชิษฐา    โตบัว คร ู คศ.3 ท.ช. 2561  
8 นางพเยาว์   ย่ิงตระกูล คร ู คศ.3 ท.ช. 2559  
9 นางสาวร าพึง   สอนสุภี คร ู คศ.3 ท.ช. 2553  
10 นางศศิธร   ค ามณีจันทร ์ คร ู คศ.3 จ.ช. 2547  
11 นายนิพนธ์   สาชัย คร ู คศ.3 ต.ม. 2557  
12 นางสาวนิตติยา  นีระพันธ์ คร ู คศ.3 ต.ม. 2558  
13 นางณัฐธิดา  เหลาหา คร ู คศ.3 ท.ช. 2563  
14 นายอภิชาติ  บุญล้อม คร ู คศ.2 ท.ม. 2561  
15 นายวรวิทย์   ยืนยง คร ู คศ.2 ท.ม. 2561  
16 นางสาวศริญญา   กุลพินิจ คร ู คศ.2 ต.ม. 2564  
17 นางพัทธนันท์  อารยะสัจพงษ์ คร ู คศ.2 ต.ม. 2563  
18 นางสาวเบญจพร แสนพลเมือง คร ู คศ.2 ต.ม. 2563  
19 นายภูเบศวร์  พิทยาวัฒนชัย คร ู คศ.2 ต.ม 2564  
20 นางนฤมล  สีโยราช คร ู - - -  
21 นายย่ิงยง  เหลาโพธ์ิ คร ู - - -  
22 นางสาวสุทธิดา  เสียงอ่อน ครูผูช้่วย - - -  
23 นายวันเฉลิม  ค าโมง ครูผูช้่วย - - -  
24 นายวัชร  สีตา ครูผูช้่วย - - -  
25 นายภานุพงศ์  จันที ครูผูช้่วย - - -  
26 นายธวัชชัย  แก้วสะอาด ครูผูช้่วย - - -  
27 นายชินกาล  น้อยเขียว พนักงาน

ราชการ 
- - -  
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 ข้อมูลจ ำนวน ครู  บุคลำกร และนักเรียน      
      

  จ ำนวนครูและบุคลำกร จ ำแนก ต ำแหน่ง วิทยฐำนะและวุฒิกำรศึกษำ  
ประเภท/ต ำแหน่ง วิทยฐำนะ เพศ วุฒิกำรศึกษำ รวม 

(คน) 
หมำย
เหตุ ชำย หญิง รวม ต่ ำกว่ำ  

ป.ตรี 
ป.ตรี ป.โท ป.เอก 

1.ผู้บริหำรสถำนศึกษำ           
-ผู้อ านวยการ ชพ 1 - 1 - - 1 - 1  
-รองผู้อ านวยการ ชน 1 - 1 - - 1 - 1  
รวม  2 - 2 - - 2 - 2  
2.ครูผู้สอน           
-ข้าราชการคร ู ชพ 3 10 13 - 3 10 - 13  
 ชก 1 3 4 - 2 2 - 4  
 คร ู 1 1 2 - 2 - - 2  
 ครูผูช้่วย 4 1 5 - 5 - - 5  
4.พนักงำนรำชกำร - 1 - 1 - 1 - - 1  
5.ครูอัตรำจ้ำง - 1 1 2 - 2 - - 2  
รวม -          
6.บุคลำกรสนับสนุน - 2 3 5 4 1 - - 5  
รวมทั้งสิ้น  15 19 34 4 16 14 - 34  

 
         ข้อมูลจ ำนวนชั้นเรียน ห้องเรียนและจ ำนวนเรียน ที่เปิดสอนปีกำรศึกษำ 2565 

ระดับชั้นเรียน จ ำนวนห้อง เพศ รวม จ ำนวนเฉลี่ย(คน) 
ต่อห้อง 

หมำยเหตุ 
ชำย หญิง 

มัธยมศึกษาปีที่ 1 3 47 34 81 27  
มัธยมศึกษาปีที่ 2 3 35 46 81 27  
มัธยมศึกษาปีที่ 3 3 53 41 94 27  
มัธยมศึกษาปีที่ 4 3 23 20 43 14  
มัธยมศึกษาปีที่ 5 2 27 24 51 17  
มัธยมศึกษาปีที่ 6 3 27 22 49 16  
รวมทั้งสิ้น 17 212 187 399 23  

 
                                                                                    (ขอ้มูล ณ วันท่ี  22 กรกฎำคม  พ.ศ.2565) 
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 โรงเรียนสำวะถีพิทยำสรรพ์ 

 

ปีกำรศึกษำ  2565 

 กำรบริหำรงำนโรงเรียน 

 

งง 

ตอนที่ 3   
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 ขอบข่ำยกำรบริหำรและจัดกำรสถำนศึกษำ 
  ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรปฏิบัติงำน ประจ ำปีกำรศึกษำ 2565 

----------------------- 
                         ตามหลักการของ พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2 )  
พ.ศ. 2545 ซึ่งให้มีการจัดโครงสร้างและกระบวนการจัดการศึกษาของไทยมีเอกภาพเชิงนโยบาย และมีความ
หลากหลายในทางปฏิบัติ  มีการกระจายอ านาจสู่เขตพื้นท่ีการศึกษา และสถานศึกษา  ตามบทบัญญัติมาตรา  
39  ก าหนดให้กระทรวงกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาท้ังด้านวิชาการ  งบประมาณ  และ
การบริหารท่ัวไป   ไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และ
สถานศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษาโดยตรงซึ่งท าให้สถานศึกษามีความคล่องตัว มีอิสระรวดเร็ว และมีความ
เข้มแข็งใน การบริหารจัดการ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ตามเจตนารมณ์ดังกล่าว ทางโรงเรียนจึงอาศัยอ านาจ
ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  ข้อ 39  พระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 ข้อ 27 และตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 04009/549 ลงวันท่ี 29 สิงหาคม  2546 เรื่อง การบริหารงานบุคคล 
ลูกจ้างช่ัวคราว จึงมอบหมายภารกิจตามขอบข่ายการบริหารและจัดการสถานศึกษาให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรปฏิบัติงาน ปีการศึกษา 2565  ดังนี้ 
 

  นำยโชคชัย   ชุมแวงวำปี         ต ำแหน่ง   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
            กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร  
                                                               กลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
                                 กลุ่มบริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณ 
                                                               กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป   
 

ภำรกิจตำมขอบข่ำยกำรบริหำรและจัดกำรสถำนศึกษำ 
คณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน  ประกอบด้วย 
 

1.นายโชคชัย  ชุมแวงวาปี          ผู้อ านวยการโรงเรียน                  ประธานกรรมการ 
2.นายเฉลิมพล  จันดา รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
3.นายศักดิ์ดา   เวียงนนท์ ครู อันดับ คศ.3                                   กรรมการ 
4.นายชวนากร  ไชยวงษ ์  ครู อันดับ คศ.3                                   กรรมการ 
5.นางสุภาพร   เซี่ยงใช่ ครู อันดับ คศ.3                                   กรรมการและเลขานุการ 
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1.กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
  กลุ่มบริหารงานวิชาการประกอบด้วยงานท่ีเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน งานพัฒนาหลักสูตร งานวัดผล
ประเมินผล นอกจากน้ียังมีงานสนับสนุนการสอนท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานวิชาการ เพื่อให้บุคลากรในกลุ่ม
บริหารงานวิชาการ  ตลอดท้ังบุคลากรทุกกลุ่มในโรงเรียนได้ทราบขอบข่ายบทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบของงาน  
สามารถติดต่อประสานงานได้ถูกต้องและรวดเร็วท าให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดและบรรลุตามเป้าหมายท่ี
ก าหนดไว ้
ขอบข่ายภารกิจ 
 กลุ่มบริหารงานวิชาการ มีขอบข่ายภารกิจของงานท่ีปฏิบัติและให้การบริการกับงานทุกกลุ่มในโรงเรียนและ
หน่วยงานต่างๆที่มาติดต่อโดยแบ่งเป็นงานหลัก  ดังน้ี 
           ๑.คณะกรรมการด าเนินงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
           2.งานส านักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
           3.งานจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานและการศึกษาภาคบังคับ   
           4.งานบริหารหลักสูตรสถานศึกษาและการเรียนการสอน 
           5.งานพัฒนาครูและกระบวนการเรียนรู้ 
           6.งานทะเบียน นักเรียน 
           7.งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน   
           8.งานนิเทศการศึกษา งานวิจัย   
           9.งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถ่ิน   
          10.งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพฒันาผู้เรียน                                                                                                                                                      
          ๑1.งานเครือข่ายการเรียนรู้   
          ๑2.งานโครงการพิเศษ  
          ๑3.งานห้องสมุด 
          ๑4.งานแนะแนว 
          ๑5.งานศูนย์คอมพิวเตอร์   
          ๑6.งานประกันคุณภาพภายใน 
          ๑7.งานนักศึกษาวิชาทหาร 
           

 เพื่อให้การด าเนินงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  จึงมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี
ก ากับดูแลรับผิดชอบในกลุ่มบริหารงานวิชาการ  ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 

 

นายศกัดิด์า  เวียงนนท ์
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 

 

         มีหน้าที ่
           ๑.ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าส านักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

๒.เป็นท่ีปรึกษาและให้ข้อมูลต่อผู้อ านวยการโรงเรียน รองผู้อ านวยการโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าท่ี 
๓.ปฏิบัติหน้าท่ีแทนเมื่อผู้อ านวยการโรงเรียน รองผู้อ านวยการโรงเรียนในกรณีไม่สามารถ 
   มาปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
๔.จัดท าแผนงานและก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
๖.ประสานงานทุกงานในกลุ่มบริหารงานวิชาการและกลุ่มอื่น  เพื่อให้การด าเนินงานประสบผลส าเร็จ 
๗.จัดระบบธุรการและงานสารบรรณของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
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๘.ประสานงานจัดท าข้อมูลสารสนเทศกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๙.จัดท าระบบเอกสารต่างๆ ในส านักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

          ๑๐.ติดตามประเมินผลการด าเนินโครงการของกลุ่มบริหารงานวิชาการ เพื่อแก้ไขปรับปรุงพัฒนา 
๑๑.ร่วมประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานวิชาการและกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๑๒.สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
๑๓.งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

1.1. คณะกรรมการด าเนนิงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
1.นายศักด์ิดา  เวียงนนท์ ครู  คศ.๓ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
2.นางพเยาว์  ย่ิงตระกูล ครู  คศ.๓ กรรมการ 
3.นางสาวร าพึง  สอนสุภ ี ครู  คศ.๓ กรรมการ 
๔.นางสุภาพร  เซี่ยงใช่ ครู  คศ.๓ กรรมการ  
๕.นางศศิธร  ค ามณีจันทร์ ครู  คศ.๓ กรรมการ  
๖.นางสาวนิตติยา  นีระพันธ์ ครู  คศ.๓ กรรมการ 
๗.นางณัฐธิดา  เหลาหา ครู  คศ.๓ กรรมการ 
๘.นายอภิชาติ  บุญล้อม ครู  คศ.๒ กรรมการ 
๙.นายวรวิทย์  ยืนยง ครู  คศ.๒ กรรมการ 
๑๐.นางสาวศริญญา  กุลพินิจ ครู  คศ.๒ กรรมการ 
๑๑.นางพัทธนันท์ อารยะสัจพงษ ์ ครู  คศ.๒ กรรมการ 
12.นางสาวเบญจพร แสนพลเมือง ครู  คศ.๒ กรรมการ 
13.นายย่ิงยง  เหลาโพธิ์ ครู กรรมการ 
๑4.นายวันเฉลิม  ค าโมง ครูผู้ช่วย กรรมการ 
15.นายภานุพงศ์  จันที ครูผู้ช่วย กรรมการ 

 

          มีหน้าที ่
๑.ก าหนดนโยบายกลุ่มบริหารงานวิชาการให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์พันธกิจและเป้าประสงค์ 
   ของโรงเรียน 
๒.วางแผนพร้อมท้ังจัดท าโครงการแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๓.ประสานงานกับทุกงานในกลุ่มบริหารงานวิชาการและกลุ่มอื่นๆ 
๔.จัดระบบงานธุรการและงานสารบรรณของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๕.จัดระบบเอกสารต่างๆในส านักงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๖.จัดท าทะเบียนก ากับพัสดุครุภัณฑ์ให้สอดคล้องกับงานพัสดุโรงเรียน 
๗.วางแผนการพัฒนางานกลุ่มบริหารงานวิชาการตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุ   
   ตามเป้าหมายความส าเร็จของโรงเรียน 
๘.ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มบริหารงานวิชาการและในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

     เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพประสิทธิผลและน าไปด าเนินการแก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 
๙.ประสานความร่วมมือกับชุมชนท้องถ่ินในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา และให้บริการ 

           ด้านวิชาการแก่ชุมชน 
๑๑.ประสานงานด้านวิชาการกับสถานศึกษาอื่นในส านักงานพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น 
๑๒.ส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนาบุคลากรข้าราชการครูให้มีการพัฒนาอย่างต่อเน่ืองทางด้านวิชาการ 
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๑๓.ติดตามประเมินผลการด าเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารงานวิชาการวิเคราะห์ผลและ      
     ประเมินผลเพื่อปรับปรุงงานและรายงานสรุป 
๑๔.ประชุมเพื่อหามาตรการป้องกันแก้ไขปัญหาและแนวทางพัฒนางานในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๑๕.รายงานสรุปผลการด าเนินงานโครงการในรอบปีของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๑๖.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

   1.2 งานส านักงานกลุ่มบรหิารงานวิชาการ  ประกอบด้วย 
 
 

มีหน้าที่  
๑.งานสารบรรณกลุ่มงาน 
๒.งานประชาสัมพันธ์ 
๓.งานจัดประชุมกรรมการกลุ่ม 
๔.งานสารสนเทศกลุ่ม 
๕.งานพัสดุ / ครุภัณฑ์ 
๖.พรรณนางานวิชาการ 
๗.จัดท าค าสั่ง 
๘.หนังสือราชการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๙.งานจัดท า/ประเมินผล/สรุป/รายงานโครงการประจ าป ี
๑๐.งานระบบประกันคุณภาพ 
๑๑.งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

    1.3 งานจัดการศกึษาข้ันพื้นฐานและการศกึษาภาคบังคบั  ประกอบด้วย 

 

           มีหน้าที ่ 
๑.งานส ามะโนนักเรียนท่ีจะเข้ารับบริการทางการศึกษาจากโรงเรียน 
๒.งานประสานงานกับชุมชนและท้องถ่ิน 
๓.งานส ารวจข้อมูลจ านวนนักเรียนท่ีจะเข้ารับการบริการทางการศึกษา 
๔.งานการรับนักเรียน 
๕.งานประเมินผลและรายงานการรับนักเรียน 
๖.งานแผนการจัดช้ันเรียน 
๗.งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

    1.4 งานบรหิารหลกัสูตรสถานศกึษาและการเรยีนการสอน ประกอบด้วย 

 นางสาวเบญจพร  แสนพลเมือง ครู คศ.2 หัวหน้างาน 

   ๑.นางสาวร าพึง  สอนสุภ ี ครู คศ.๓ หัวหน้างาน 
   ๒.นายศักด์ิดา  เวียงนนท์                   ครู คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
   ๓.นางศศิธร  ค ามณีจันทร์                   ครู คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 

๑.นางศศิธร  ค ามณีจันทร์ ครู คศ.๓ หัวหน้างาน 
๒.นายศักด์ิดา  เวียงนนท์  ครู คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
๓.นางพเยาว์  ย่ิงตระกูล ครู คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
๔.นางสาวร าพึง  สอนสุภ ี ครู คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
๕.นางสุภาพร เซี่ยงใช่  ครู คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
๖.นายอภิชาติ  บุญล้อม ครู คศ.๒ เจ้าหน้าท่ี 
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          มีหน้าที ่ 
 ๑.งานจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา   
 ๒.งานประเมินการใช้หลักสูตร / พัฒนาหลักสูตร   
 ๓.งานจัดอัตราก าลัง   
 ๔.งานจัดตารางสอน / ตารางเรียน   
 ๕.งานจัดการเรียนการสอน/ลงทะเบียนนักเรียนและเลือกแผนการเรียน  
 ๖.งานจัดการเรียนรู้ตาม พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒)  ๒๕๔๕  
 ๗.งานแผนการจัดการเรียนรู้   
 ๘.งานควบคุมคุณภาพการศึกษา  
 ๙.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

      1.5  งานพฒันาครูและกระบวนการเรียนรู้  ประกอบด้วย 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 
 

         มีหน้าที ่
 ๑.จัดท าแผนงาน/โครงการ/และปฏิทินปฏิบัติงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา    

๒.งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้   
 ๓.งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี  
 ๔.งานพัฒนาการวิจัย   
 ๕.งานพัฒนาแผนการจัดการเรียนรู้   
  

   1.6 งานทะเบียนนกัเรียน ประกอบด้วย 

 

         มีหน้าที ่   
 ๑.งานข้อมูลนักเรียน/ รายช่ือนักเรียน  
 ๒.งานบันทึกและเก็บรวบรวมเอกสารหลักฐานการศึกษา   

๗.นายวรวิทย์  ยืนยง ครู คศ.๒ เจ้าหน้าท่ี 
๘.นางสาวศริญญา  กุลพินิจ ครู คศ.2 เจ้าหน้าท่ี 
๙.นางพัทธนันท์ อารยะสัจพงษ์ ครู คศ.๒ เจ้าหน้าท่ี 
๑๐.นายย่ิงยง  เหลาโพธิ์ ครู   เจ้าหน้าท่ี 

๑.นายศักด์ิดา  เวียงนนท์ ครู คศ.๓ หัวหน้างาน 
๒.นางพเยาว์  ย่ิงตระกูล ครู คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
๓.นางสาวร าพึง  สอนสุภ ี ครู คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
๔.นางสุภาพร  เซี่ยงใช่ ครู คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
๕.นางศศิธร  ค ามณีจันทร์ ครู คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
๖.นายอภิชาติ  บุญล้อม ครู คศ.๒ เจ้าหน้าท่ี 
๗.นายวรวิทย์  ยืนยง ครู คศ.๒ เจ้าหน้าท่ี 
๘.นางสาวศริญญา  กุลพินิจ ครู คศ.2 เจ้าหน้าท่ี 
๙.นางพัทธนันท์ อารยะสัจพงษ์ ครู คศ.2 เจ้าหน้าท่ี 
๑๐.นายย่ิงยง  เหลาโพธิ์ ครู  เจ้าหน้าท่ี 

 ๑.นางสาวร าพึง  สอนสุภ ี ครู  คศ.๓ หัวหน้างาน 
 ๒.นายภานุพงศ์   จันที ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าท่ี 
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 ๓.งาน (GPA & PR  ) 
 ๔.งานออกหลักฐานการจบการศึกษา   
 ๕.งานใบรับรองการเป็นนักเรียน   
 ๖.งานตรวจสอบวุฒิการศึกษา  
 ๗.งานอนุมัติการจบหลักสูตร   
 ๘.งานบัตรประจ าตัวนักเรียน   
 ๙.งานออกเอกสารหลักฐานนักเรียนย้ายและลาออก  
 ๑๐.งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
  1.7  งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน  ประกอบด้วย 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

            
          มีหน้าที ่
 ๑.งานการวัดผลและประเมินผล/ การจัดสอบ,ข้อสอบ  
 ๒.งานก ากับติดตามผลการเรียนนักเรียน/ 0, ร, มส   
 ๓.งานเทียบโอนผลการเรียน  
 ๔.งานอนุมัติผลการเรียน  
 ๕.งานก ากับติดตามนิเทศการจัดท า ปพ.๕ 
 ๖.งานประกาศผลการเรียน   
 ๗.งานการประเมินคุณลักษณะและอ่านคิดวิเคราะห์  
 ๘.คลังข้อสอบ   
 ๙.สรุปและรายงานผลการเรียน  
 1.8  งานนิเทศการศึกษา งานวิจัย  ประกอบด้วย 

๑.นายศักด์ิดา  เวียงนนท์ ครู คศ.๓ หัวหน้างาน 
๒.นางพเยาว์  ย่ิงตระกูล ครู คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
๓.นางสาวร าพึง  สอนสุภ ี ครู คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
๔.นางสุภาพร  เซี่ยงใช่ ครู คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
๕.นางศศิธร  ค ามณีจันทร์ ครู คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
๖.นายอภิชาติ  บุญล้อม ครู คศ.๒ เจ้าหน้าท่ี 
๗.นายวรวิทย์  ยืนยง ครู คศ.๒ เจ้าหน้าท่ี 
๘.นางสาวศริญญา  กุลพินิจ ครู คศ.2 เจ้าหน้าท่ี 
๙.นางพัทธนันท์ อารยะสัจพงษ์ ครู คศ.2 เจ้าหน้าท่ี 
10.นางสาวเบญจพร แสนพลเมือง ครู คศ.2 เจ้าหน้าท่ี 
๑๐.นายย่ิงยง  เหลาโพธิ์ ครู  เจ้าหน้าท่ี 

๑.นายศักด์ิดา  เวียงนนท์ ครู คศ.๓ หัวหน้างาน 
๒.นางพเยาว์  ยิ่งตระกูล ครู คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
๓.นางสาวร าพึง  สอนสุภ ี ครู คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
๔.นางสุภาพร  เซี่ยงใช่ ครู คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
๕.นางศศิธร  ค ามณีจันทร์ ครู คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
๖.นายอภิชาติ  บุญล้อม ครู คศ.๒ เจ้าหน้าท่ี 
๗.นายวรวิทย์  ยืนยง ครู คศ.๒ เจ้าหน้าท่ี 
๘.นางสาวศริญญา  กุลพินิจ ครู คศ.2 เจ้าหน้าท่ี 
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          มีหน้าที ่   
 ๑.งานพัฒนาระบบนิเทศการศึกษา งานวิจัย 
 ๒.งานวางแผนการนิเทศการศึกษา งานวิจัย 
 ๓.งานรายงานการนิเทศการศึกษา งานวิจัย 
 ๔.งานก ากับติดตามให้ค าแนะน าและประเมินผล การด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 

1.9 งานพฒันาแหล่งเรียนรูแ้ละภูมิปญัญาทอ้งถิ่น  ประกอบด้วย 
 
 
 

          มีหน้าที ่
 ๑.งานเทคโนโลยีและนวัตกรรม  
 ๒.งานศูนย์วิทยบริการ 
 ๓.งานแหล่งเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๔.งานภูมิปัญญาท้องถ่ิน 
 ๕.ประเมินผลและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 

1.10 งานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพฒันาผู้เรียน  ประกอบด้วย 
๑.นายศักด์ิดา  เวียงนนท์ ครู คศ.๓ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 

หัวหน้ากลุ่มการเรียนรู้การงานอาชีพ 
๒.นางพัทธนันท์  อารยะสัจพงษ ์ ครู คศ.๒ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
๓.นางสาวร าพึง  สอนสุภ ี ครู คศ.๓ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
๔.นายอภิชาติ  บุญล้อม  ครู คศ.๒ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
๕.นางพเยาว์  ย่ิงตระกูล ครู คศ.๓ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ 
๖.นายย่ิงยง  เหลาโพธิ์  ครู  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
๗.นางสาวศริญญา  กุลพินิจ ครู คศ.2 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปศึกษา 
8.นายวรวิทย์  ยืนยง ครู คศ.2 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
9.นางสุภาพร  เซี่ยงใช่ ครู คศ.๓ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง IS 
๑๐.นางศศิธร  ค ามณีจันทร์ ครู คศ.๓ หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 

          มีหน้าที ่   
           ๑. จัดท าแผนงาน  โครงการ  กิจกรรม  เพื่อพัฒนาและส่งเสริมการเรียนการสอน 
           ๒. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้และด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
           ๓. ด าเนินการวิเคราะห์หลักสูตรและจัดท าหลักสูตรสาระการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีรับผิดชอบ
      ๓.๑ จัดอัตราก าลังของของครูปฏิบัติงานสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

๓.๑.๑ ประสานงานกับครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดท าโครงสร้างรายวิชาและหน่วย 
การเรียนรู้ในรายวิชาท่ีสอน 
๓.๑.๒ ดูแลและประสานงานจัดท าแผนการจัดการเรยีนรู้ในรายวิชาของกลุ่มสาระการ
เรียนรู้ท่ีรับผิดชอบให้เป็นไปตามหลักการของหลักสูตรและนโยบายของสถานศึกษา 

๙.นางพัทธนันท์ อารยะสัจพงษ์ ครู คศ.2 เจ้าหน้าท่ี 
๑๐.นายย่ิงยง  เหลาโพธิ์ ครู  เจ้าหน้าท่ี 

๑.นางพัทธนันท์  อารยะสัจพงษ ์ ครู คศ.๒ หัวหน้างาน 
๒.นางศศิธร  ค ามณีจันทร์ ครู คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
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๓.๑.๓ ประสานงานจัดท าและพฒันาการจัดการเรียนรู้ของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้
เป็นปัจจุบัน 
๓.๑.๔ ดูแลและด าเนินการการวัดและประเมินผลการเรียนการสอนให้เป็นไปตามระเบียบ
ว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา 
๓.๑.๕ ประสานงานการจัดท าข้อสอบ จัดเก็บข้อสอบ และด าเนินการจัดสอบให้เป็นไป 
ตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
๓.๑.๖ ดูแลและด าเนินการตรวจสอบความเหมาะสมของข้อสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่า
ด้วยการวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา 
๓.๑.๗  ติดตามดูแลและด าเนินการการสอบแก้ตัวและจัดสอนซ่อมเสริมเพื่อสอบแก้ตัว
เมื่อนักเรียนติด  0  ร  มส.  มผ.  ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลทางการ
ศึกษาและแนวปฏิบัติของโรงเรียน 

                            ๓.๒ ประสานงานด้านการจัดกิจกรรมตามหลักสูตรและเสริมหลกัสูตรท้ังภายในและ 
                                  ภายนอกสถานศึกษาเพื่อส่งเสริมการเรียนการสอนให้มีคุณภาพและประสิทธภิาพ 
               ๓.๒.๑ จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสาระ  ลาหรือไปราชการ 
                                  ๓.๒.๒ จัดกิจกรรมส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
                                  ๓.๒.๓ พัฒนาศูนย์สื่อ  ห้องสมุด แหล่งเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้  ให้เอื้อ 
                                           ต่อการเรียนรู้และบริการแก่นักเรียน 
                            3.3 ด าเนินงานจัดกิจกรรมลูกเสือเนตรนารีให้เป็นไปตามข้อบังคับของลูกเสือแห่งชาติ 
                                  รวมท้ังให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
 

1.๑1 งานเครือข่ายการเรียนรู้  ประกอบด้วย 

 

         มีหน้าที ่   
         ๑.งานการศึกษาตามอัธยาศัยและ Home school 
         ๒.งานการศึกษานอกระบบโรงเรียน 
         ๓.งานชมรม , สมาคม 
         ๔.งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

1.๑2 งานโครงการพิเศษ  ประกอบด้วย 
 

       มีหน้าที ่   
       ๑.โครงการส่งเสริมนักเรียนท่ีมีความสามารถพิเศษ 
       ๒.โครงการเสริมสร้างทางด้านวิชาการ 
       ๓.โครงการรักการอ่าน 
       ๔.โครงการพัฒนานักเรียนท่ีมีความต้องการพิเศษ ( LD) 
       ๕.โครงการจัดการเรียนการสอนสองภาษา (EIS) 

๑.นางสาวร าพึง  สอนสุภ ี ครู คศ.๓ หัวหน้างาน 
๒.นางศศิธร  ค ามณีจันทร์ ครู คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 

๑.นางสาวเบญจพร  แสนพลเมือง ครู คศ.2 หัวหน้างาน 
๒.นายศักด์ิดา  เวียงนนท์  ครู คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
๓.นางพัทธนันท์ อารยะสัจพงษ์ ครู คศ.๒ เจ้าหน้าท่ี 
๔.นายอภิชาติ  บุญล้อม  ครู คศ.๒ เจ้าหน้าท่ี 
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       ๖.โรงเรียนมาตรฐานสากล 
       7.โรงเรียนดีประจ าต าบล 
       8.งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

1.๑3  งานห้องสมุด ประกอบด้วย 
    นางพัทธนันท์  อารยะสัจพงษ ์ ครู คศ.2 หัวหน้างาน 

     มีหน้าที ่ 
     ๑.ให้การสนับสนุน ส่งเสริมการเรียนรู้ของนักเรียนและครูอย่างเพียงพอ 
     ๒.ให้บริการศึกษาค้นคว้า และเป็นแหล่งเรียนรู้ของนักเรียน ครูและบุคคลท่ัวไป 
     ๓.ให้บริการสิ่งพิมพ์แก่บุคลากรโรงเรียน 
     ๔.ส่งเสริมกิจกรรมรักการอ่านของโรงเรียน 
     ๕.งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

1.๑4 งานแนะแนว  ประกอบด้วย 
        นายอภิชาติ    บุญล้อม            ครู คศ.2       หัวหน้างาน 
     มีหน้าที่  
     ๑.งานสอนแนะแนว  แนะแนวการศึกษาต่อ 
     ๒.งานทุนการศึกษา กสศ.,กยศ., ส.ถ.ส.และทุนอื่นๆ 
     ๓.การพัฒนางานแนะแนว 
     4.ให้ค าปรึกษางานแนะแนว การศึกษาต่อแก่นักเรียน    
 

1.๑5 งานศูนยค์อมพิวเตอร์  ประกอบด้วย 
    นางสาวนิตติยา  นีระพันธ์ ครู  คศ.๓ หัวหน้างาน 

 

    มีหน้าที่  
    ๑.จัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ตามโครงสร้างหลักสูตรท่ีโรงเรียนก าหนด 
    ๒.จัดสอนโปรแกรมเสริมให้แก่นักเรียนท่ีมีความสนใจพิเศษ รวมท้ังให้บริการชุมชนเกี่ยวกับวิชา 
        ด้านคอมพิวเตอร์ 
    ๓.จัดอบรมคอมพิวเตอร์ให้แก่ครูและบุคลากรของโรงเรียนให้มีความรู้แล้วน าไปใช้ปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
    ๔.ให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรในโรงเรียนและหน่วยงานอื่น 
    ๕.วางระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน เพื่อการบริหารและการเรียนการสอน  โดยเช่ือมโยงกับ 
        เครือข่ายแหล่งข้อมูลท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
    ๖.จัดระบบซ่อมบ ารุงและพัฒนาเพื่อให้การใช้งานในระบบเป็นไปอย่างทันสมัย ทันโลก อย่างเป็นปัจจุบัน 
    ๗.จัดท าเอกสารสรุปผลงานด้านคอมพิวเตอร์เสนอต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน 
    ๘.งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

1.๑6 งานประกนัคณุภาพภายในสถานศกึษา 
 

๑.นางพัทธนันท์  อารยะสัจพงษ ์ ครู  คศ.2 หัวหน้างาน 
2.นางสุภาพร  เซี่ยงใช่ ครู  คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
3.นายชวนากร  ไชยวงษ์ ครู  คศ.3 เจ้าหน้าท่ี 
4.นางณัฐธิดา  เหลาหา ครู  คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
5.นางสาวเบญจพร  แสนพลเมือง ครู  คศ.๒ เจ้าหน้าท่ี 
6.นายวันเฉลิม  ค าโมง ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าท่ี 
7.นายธวัชชัย  แก้วสะอาด ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าท่ี 
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     มีหน้าที ่
     ๑.วางแผนพัฒนาประเมินผลรายงานผลการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
     ๒.จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
     ๓.จัดท าประกาศและมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน   
     ๔.ด าเนินงานรายงานผลโครงการของงานประกันคุณภาพการศึกษา 
     ๕.นิเทศ  ก ากับ  ติดตาม  รายงานผลการพัฒนางานในระบบประกันคุณภาพ 
     ๖.จัดท าติดตามการปฏิบัติงาน  ตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
     ๗.ประเมินและรายงานผลโครงการหลักของโรงเรียน 
     ๘.ประเมินและด าเนินงานระบบประกันคุณภาพภายใน 
     ๙.จัดท ารายงานประจ าปีของโรงเรียน 
      ๑๐.ประชุมตรวจสอบทบทวนคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
      ๑๑.จัดเก็บเอกสารผลงานแต่ละมาตรฐานตามระบบประกันคุณภาพภายใน 
      ๑๒.เผยแพร่น าเสนอผลงานดีเด่นของโรงเรียนต่อชุมชน 
      ๑๓.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
1.๑7 งานนักศกึษาวิชาทหาร  ประกอบด้วย 

 

       มีหน้าที ่
       ๑.จัดท าแผนงาน / โครงการนักศึกษาวิชาทหาร 
       ๒.ประสานงานกับศูนย์ฝึกนักศึกษาวิชาทหารจังหวัดขอนแก่น 
       ๓.ประสานงานกับโรงเรียนต่าง ๆ ในฐานะโรงเรียนเป็นศูนย์ฝึกนักศึกษาวิชาทหาร 
       ๔.จัดกิจกรรมท่ีส่งเสริมความเป็นผู้น า ความระเบียบวินัย 
       ๕.รายงานผลการด าเนินงานให้กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เพื่อน าเสนอผู้อ านวยการ 
       ๖.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

                                             2.กลุ่มบริหารงานกิจการนกัเรียน 
       กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  ได้รับมอบหมายให้ก ากับดูแลพฤติกรรมของนักเรียนให้เหมาะสม     
แก่การเป็นนักเรียน เพื่อให้บุคลากรในกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน ตลอดท้ังบุคลากร ทุกกลุ่มในโรงเรียนได้ทราบ
ขอบข่าย  บทบาทหน้าท่ี  และความรับผิดชอบของงาน สามารถ ติดต่อ ประสานงานได้ถูกต้องและรวดเร็ว ท าให้การ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุด  และบรรลุตามเป้าหมายท่ีก าหนดไว้ 

ขอบข่ายภารกิจ 
 กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน มีขอบข่ายภารกิจของงานท่ีปฏิบัติให้การบริการกับงานทุกกลุ่มในโรงเรียน
และหน่วยงานต่างๆที่มาติดต่อ โดยแบ่งเป็นงานหลัก  ดังน้ี 

๑.คณะกรรมการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
2.งานส านักงานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
3.งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4.งานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด 
5.งานส่งเสริมคุณธรรม-จริยธรรม   
6.งานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย 

1.นายวรวิทย์   ยืนยง                ครู  คศ.๒                 หัวหน้างาน 
2.นายธวัชชัย   แก้วสะอาด ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าท่ี 
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7.งานส่งเสริมระเบียบวินัยและความประพฤตินักเรียน 
8.งานผู้ใหญ่บ้านนักเรียน 
9.งานเวรสวัสดิการในโรงเรียน 

 

 เพื่อให้การด าเนินงานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงมอบหมายการปฏิบัติ
หน้าท่ีก ากับดูแลรับผิดชอบในกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 

นายชวนากร  ไชยวงษ ์
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานกิจการนกัเรียน 

          มีหน้าที ่
          1.ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าส านักงานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  
          2.เป็นท่ีปรึกษาและให้ข้อมูลต่อรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนในการปฏิบัติหน้าท่ี 
          3.ปฏิบัติหน้าท่ีแทนเมื่อผู้อ านวยการโรงเรียน รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรณีไม่สามารถมาปฏิบัติ 
             หน้าท่ีได้ 
          4.จัดท าแผนงานและก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
          5.ประสานงานทุกงานในกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและกลุ่มอื่น  เพื่อให้การด าเนินงาน 
             ประสบผลส าเร็จ 
           6.จัดระบบธุรการและงานสารบรรณของกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  
           7.ประสานงานจัดท าข้อมูลสารสนเทศกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  
           8.จัดท าระบบเอกสารต่างๆ ในส านักงานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
           9.ติดตามประเมินผลการด าเนินโครงการของกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนเพื่อแก้ไขปรับปรุงพัฒนา  
           10.ร่วมประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
           11.สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
           12.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

          2.๑ คณะกรรมการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานกิจการนกัเรียน ประกอบด้วย                  

1.นายชวนากร  ไชยวงษ์              ครู คศ.๓         หัวหน้าส านักงานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  
2.นางพเยาว์  ย่ิงตระกูล ครู คศ.๓         กรรมการ 
3.นางสาวนิตติยา   นีระพันธ์ ครู   ครู คศ.๓ กรรมการ 
๔.นายนิพนธ์  สาชัย ครู คศ.๓ กรรมการ 
๕.นายย่ิงยง  เหลาโพธิ์                ครู กรรมการ 
6.นายวัชร  สีตา ครูผู้ช่วย กรรมการ 
7.นายพรศักด์ิ  ภูมิสวาสด์ิ ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
8.นายเฉลิมวงศ์  ข้อยุ่น นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ กรรมการ 

                                                                                       
 2.๒  ส านกังานกลุ่มบริหารกิจการนกัเรียน  ประกอบด้วย 

๑.นางสาวนิตติยา  นีระพันธ์ ครู  คศ.๓ หัวหน้างาน 
2.นางพเยาว์  ย่ิงตระกูล   ครู  คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
3.นายชวนากร  ไชยวงษ์       ครู  คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
4.นายนิพนธ์  สาชัย  ครู  คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
5.นายย่ิงยง  เหลาโพธิ์ ครู   เจ้าหน้าท่ี 
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          มีหน้าที ่
๑.ท าหน้าท่ีงานสารบรรณในส านักงานบริหารงานกิจการนักเรียน 
๒.ท าหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีพัสดุในส านักงานบริหารงานกิจการนักเรียน 
๓.ท าหน้าท่ีออกใบรับรองความประพฤติ 

 ๔.เก็บและรวบรวมข้อมูลสถิติท่ีเกี่ยวข้องในงานบริหารงานกิจการนักเรียน 
๕.ร่วมวางแผนการพัฒนางานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
   ให้บรรลุตามเป้าหมายของโรงเรียน 
๖.จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมูล 
๗.รายงาน-สรุปผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเล่ม 

 ๘.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2.๓  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ประกอบด้วย 

 

         มีหน้าที ่
๑.ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง  และประชุมช้ีแจง  ท าความเข้าใจกับคณะกรรมการในระดับช้ัน 
๒.จัดท าเอกสาร-เครื่องมือท่ีใช้ในการด าเนินงาน 
๓. ด าเนินการคัดกรองนักเรียน 
๔.ด าเนินการป้องกันแก้ไขปัญหานักเรียน  กลุ่มเสี่ยง  และกลุ่มมีปัญหา 
๕.ด าเนินการส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียน  ให้มีลักษณะท่ีพึงประสงค์ 
๖.ประสานงานและจัดการประชุมผู้ปกครองนักเรียน  และคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 
๗.ร่วมวางแผนการพัฒนางานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุ 
   ตามเป้าหมายของโรงเรียน 
๘.รายงาน-สรุปผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
๙.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

  2.๔ งานป้องกนัแก้ไขปญัหายาเสพติด  ประกอบด้วย 

6.นายวัชร  สีตา ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าท่ี 
7.นายพรศักด์ิ  ภูมิสวาสด์ิ  ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าท่ี 
8.นายเฉลิมวงศ์  ข้อยุ่น นักศึกษาฝีกประสบการณ์วิชาชีพ เจ้าหน้าท่ี 

  ๑.นายชวนากร  ไชยวงษ์  ครู  คศ.๓ หัวหน้างาน  
  ๒.นางพเยาว์  ย่ิงตระกูล ครู  คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
  3.นายนิพนธ์  สาชัย ครู  คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
  4.นางสาวนิตติยา  นีระพันธ์  ครู  คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
  5.นายย่ิงยง  เหลาโพธิ ์ ครู    เจ้าหน้าท่ี 
  6.นายวัชร  สีตา ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าท่ี 
  7.นายพรศักด์ิ  ภูมิสวาสด์ิ  ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าท่ี 
  8.นายเฉลิมวงศ์  ข้อยุ่น นักศึกษาฝีกประสบการณ์วิชาชีพ เจ้าหน้าท่ี 

  ๑.นายชวนากร  ไชยวงษ์  ครู  คศ.๓ หัวหน้างาน  
  ๒.นางพเยาว์  ย่ิงตระกูล ครู  คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
  3.นายนิพนธ์  สาชัย ครู  คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
  4.นางสาวนิตติยา  นีระพันธ์  ครู  คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
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          มีหน้าที ่
          ๑.เป็นกรรมการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  
           ๒.วางแผนป้องกันและควบคุมการแพร่ระบาดของยาเสพติดในโรงเรียน 

๓.ควบคุมการปฏิบัติหน้าท่ีของคณะท างานให้เป็นไปตามท่ีก าหนดและ 
   ได้ผลส ารวจและสืบหาข้อมูลนักเรียนท่ีเกี่ยวข้องกับยาเสพติดทุกชนิดจากแหล่งข้อมูลทุกแห่งตลอดเวลา 
๔.ด าเนินการจัดกิจกรรม/โครงการเพื่อบ าบัดรักษาผู้ท่ีเสพยาเสพติด 
๕.รายงานข้อมูลและผลการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน 
    ให้ผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบทุกระยะ 
๖.ประสานงาน ป.ป.ส.หรือองค์กรท่ีเกี่ยวข้องกับยาเสพติดอย่างต่อเน่ือง  และจัดกิจกรรมส่งเสริม 

              การแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน 
๗.ให้ความรู้และรณรงค์ป้องกันยาเสพติด 
๘.ร่วมวางแผนการพัฒนางานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรล ุ
   ตามเป้าหมายของโรงเรียน 
๙.รายงาน-สรุปผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
๑๐.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

2.๕  งานสง่เสริมคณุธรรม-จริยธรรม  ประกอบด้วย 
๑.นางพเยาว์  ย่ิงตระกูล ครู คศ.๓ หัวหน้างาน  
๒.นายชวนากร  ไชยวงษ์ ครู คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
3.นายนิพนธ์  สาชัย ครู คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
4.นางสาวนิตติยา  นีระพันธ์  ครู คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
5.นายย่ิงยง  เหลาโพธิ์ ครู    เจ้าหน้าท่ี 
6.นายวัชร  สีตา ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าท่ี 
7.นายพรศักด์ิ  ภูมิสวาสด์ิ ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าท่ี 
8.นายเฉลิมวงศ์  ข้อยุ่น นักศึกษาฝีกประสบการณ์วิชาชีพ เจ้าหน้าท่ี 

 

       มีหน้าที ่
        ๑.วางแผนด าเนินการจัดกิจกรรม  เพื่อส่งเสริมพัฒนาคุณธรรม-จริยธรรมแก่นักเรียน 
        ๒.ด าเนินการเข้าค่ายฝึกอบรมปฏิบัติธรรมส าหรับนักเรียนทุกระดับช้ัน 
        ๓.จัดกิจกรรมสวดมนต์ไหว้พระในช่ัวโมงโรงเรียนดีประจ าต าบล 
        ๔.ด าเนินการส่งเสริมการท าความดีของนักเรียน(ธนาคารความดี) 
        ๕.ร่วมวางแผนการพัฒนางานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุ 

ตามเป้าหมายของโรงเรียน 
        ๖.รายงาน-สรุปผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
        ๗.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

  5.นายย่ิงยง  เหลาโพธิ ์ ครู    เจ้าหน้าท่ี 
  6.นายวัชร  สีตา ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าท่ี 
  7.นายพรศักด์ิ  ภูมิสวาสด์ิ  ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าท่ี 
  8.นายเฉลิมวงศ์  ข้อยุ่น นักศึกษาฝีกประสบการณ์วิชาชีพ เจ้าหน้าท่ี 
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2.๖  งานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย  ประกอบด้วย 
๑.นายนิพนธ์  สาชัย ครู  คศ.๓ หัวหน้างาน  
2.นางพเยาว์  ย่ิงตระกูล   ครู  คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
3.นายชวนากร  ไชยวงษ์       ครู  คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
4.นางสาวนิตติยา  นีระพันธ์  ครู  คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
5.นายย่ิงยง  เหลาโพธิ์ ครู   เจ้าหน้าท่ี 
6.นายวัชร  สีตา ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าท่ี 
7.นายพรศักด์ิ  ภูมิสวาสด์ิ ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าท่ี 
8.นายเฉลิมวงศ์  ข้อยุ่น นักศึกษาฝีกประสบการณ์วิชาชีพ เจ้าหน้าท่ี 

 

       มีหน้าที ่
        ๑.ท าหน้าท่ีเป็นคณะกรรมการท่ีปรึกษาคณะกรรมการนักเรียน 
        ๒.ด าเนินการเลือกต้ังคณะกรรมการนักเรียน 
        ๓.วางแผนปฏิบัติงานจัดท าโครงการของคณะกรรมการนักเรียน  และด าเนินการจัดกิจกรรมต่าง ๆ 

 ของนักเรียน 
        ๔.ร่วมวางแผนการพัฒนางานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
           ให้บรรลุตามเป้าหมายของโรงเรียน 
        ๕.รายงาน-สรุปผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
        ๖.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
2.๗  งานสง่เสริมระเบียบวินัยและความประพฤตนิกัเรียน ประกอบด้วย 

          มีหน้าที ่
๑.จัดท าระเบียนประวัตินักเรียน 
๒.ท าการส ารวจบันทึกพฤติกรรมการมาเรียนความประพฤติของนักเรียน 
๓.ด าเนินการแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนร่วมกับผู้เกี่ยวข้องในกรณีที่เป็นพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค์ 
๔.ประสานงานกับครูท่ีปรึกษา  หัวหน้าระดับ  ผู้ปกครองหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้การด าเนินงาน 
   เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
๕.ด าเนินการส่งเสริมและพัฒนานักเรียน  ให้เป็นผู้มีระเบียบวินัยและเคารพกฎหมาย 
๖.ร่วมวางแผนการพัฒนางานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุ 
   ตามเป้าหมายของโรงเรียน 
๗.รายงาน-สรุปผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเล่ม 

 ๘.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

1.นายวัชร    สีตา ครูผู้ช่วย หัวหน้างาน 
2.นายชวนากร  ไชยวงษ์       ครู  คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
3.นางพเยาว์   ยิ่งตระกูล   ครู  คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
4.นายนิพนธ์  สาชัย ครู  คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
5.นางสาวนิตติยา  นีระพันธ์  ครู  คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
6.นายย่ิงยง  เหลาโพธิ์ ครู     เจ้าหน้าท่ี 
7.นายพรศักด์ิ  ภูมิสวาสด์ิ ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าท่ี 
8.นายเฉลิมวงศ์  ข้อยุ่น นักศึกษาฝีกประสบการณ์วิชาชีพ เจ้าหน้าท่ี 
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2.๘  งานผู้ใหญ่บ้านนกัเรียน  ประกอบด้วย 

 

       มีหน้าที ่
๑.ด าเนินงานเกี่ยวกับงานผู้ใหญ่บ้านนักเรียน 
๒.จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาหมู่บ้านนักเรียนทุกหมู่บ้านในเขตพื้นท่ีบริการ 
๓.คัดเลือกบ้านนักเรียนตัวอย่างและมอบรางวัลเชิดชูเกียรติแก่นักเรียนท่ีได้รับ 

 ๔.จัดกิจกรรมเย่ียมบ้านนักเรียน 
๕.รายงาน-สรุปผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
๖.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2.๙ งานเวรสวัสดกิารในโรงเรียน  ประกอบด้วย 
๑.นายนิพนธ์   สาชัย ครู  คศ.๓ หัวหน้างาน 
2.นายชวนากร   ไชยวงษ์       ครู  คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
3.นางพเยาว์  ย่ิงตระกูล   ครู  คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
4.นางสาวนิตติยา    นีระพันธ์  ครู  คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
5.นายย่ิงยง  เหลาโพธิ์ ครู   เจ้าหน้าท่ี 
6.นายวัชร  สีตา ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าท่ี 
7.นายพรศักด์ิ  ภูมิสวาสด์ิ ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าท่ี 
8.นายเฉลิมวงศ์  ข้อยุ่น นักศึกษาฝีกประสบการณ์วิชาชีพ เจ้าหน้าท่ี 
9.คณะครูทุกท่าน ร.ร. ส.ถ.ส เจ้าหน้าท่ี 

 

        มีหน้าที ่
         ๑.จัดครูเวรสวัสดิการประจ าวันจันทร์-ศุกร์ พร้อมแบบบันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน 
         ๒.ด าเนินงานควบคุมการจราจรบริเวณภายใน-ภายนอกโรงเรียน  เพื่อให้เกิดความสะดวก- 
            และปลอดภัย 
         ๓.ดูแลรับผิดชอบงานจราจร การป้องอุบัติเหตุของนักเรียนและครูโรงเรียนสาวะถีพิทยาสรรพ์ 
         ๔.งานควบคุมดูแลความปลอดภัยในโรงเรียนประจ าวัน 
         ๕.รายงาน-สรุปผลการปฏิบัติงานประจ าปีเปน็รูปเล่ม 
         ๖.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
    

       
        
 
 

๑.นางสาวนิตติยา  นีระพันธ์  ครู  คศ.๓ หัวหน้างาน 
๒.นางพเยาว์  ย่ิงตระกูล   ครู  คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
3.นายชวนากร  ไชยวงษ์       ครู  คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
4.นายนิพนธ์  สาชัย  ครู  คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
5.นายย่ิงยง  เหลาโพธิ์ ครู   เจ้าหน้าท่ี 
6.นายวัชร  สีตา ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าท่ี 
7.นายพรศักด์ิ  ภูมิสวาสด์ิ ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าท่ี 
8.นายเฉลิมวงศ์  ข้อยุ่น นักศึกษาฝีกประสบการณ์วิชาชีพ เจ้าหน้าท่ี 
9.ครูท่ีปรึกษาประจ าหมู่บ้านทุกหมู่บ้าน  ร.ร. ส.ถ.ส เจ้าหน้าท่ี 
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2.๑0 งานความปลอดภัยในโรงเรียน ระบบ(MOE Safety Center) 

๑.นายย่ิงยง  เหลาโพธิ์ ครู หัวหน้างาน 
2.นายชวนากร   ไชยวงษ์       ครู  คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
3.นางพเยาว์  ย่ิงตระกูล   ครู  คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
4.นายนิพนธ์   สาชัย  ครู  คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
5.นางสาวนิตติยา    นีระพันธ์ ครู  คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
6.นายวัชร   สีตา ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าท่ี 
7.นายพรศักด์ิ  ภูมิสวาสด์ิ ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าท่ี 
8.นายเฉลิมวงศ์  ข้อยุ่น นักศึกษาฝีกประสบการณ์วิชาชีพ เจ้าหน้าท่ี 

        มีหน้าที ่
       ๑.บริหารจัดการระบบ MOE Safety Center ของโรงเรียนสาวะถีพิทยาสรรพ์เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
           มีประสิทธิภาพในการให้บริการ และการแก้ไขปัญหาด้านความปลอดภัย 
        ๒.เสริมสร้างความปลอดภัย จัดให้มีรูปแบบ หรือกระบวนการในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ให้เกิดการเรียนรู้  
           อย่างมีคุณภาพ มีความสุขและได้รับการปกป้อง คุ้มครองความปลอดภัยท้ังด้านร่างกาย และจิตใจ จัดให้มี 
           กิจกรรมเสริมสร้างทักษะให้นักเรียนมีความสามารถในการดูแลตนเองจากภัยอันตรายต่างๆ ท่ามกลาง 
           สภาพแวดล้อมทางสังคมท่ีเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา 
        ๓.รายงาน-สรุปผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
        ๔.งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
                                      3. กลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 
                      กลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณประกอบด้วยงานด้านการจัดงบประมาณ  งานการเงิน  
งานพัสดุ  และงานแผนงาน งานสารสนเทศ  ท่ีเป็นงานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน  และการบริหารจัดการ
เพื่อให้โรงเรียนพัฒนาเพื่อให้บุคลากรในกลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณตลอดท้ังบุคลากรทุกกลุ่มในโรงเรียน
ได้ทราบขอบข่ายบทบาทหน้าท่ีและความรับผิดชอบของงานสามารถติดต่อประสานงานได้ถูกต้องและรวดเร็วท าให้
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดและบรรลุตามเป้าหมายท่ีก าหนดไว้ 

ขอบข่ายภารกิจ 
 กลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณมีขอบข่ายภารกิจของงานท่ีปฏิบัติและให้การบริการกับงาน 
ทุกกลุ่มในโรงเรียนและหน่วยงานต่างๆที่มาติดต่อโดยแบ่งเป็นงานหลักดังน้ี 

๑.คณะกรรมการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 
๒.งานส านักงานกลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 
๓.งานวางแผนและเสนอของบประมาณ 
๔.งานพัฒนาระบบองค์กร 
๕.งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๖.งานพัสดุ 
๗.งานการเงินและการบัญชี 

 

 เพื่อให้การด าเนินส านักงานกลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณเป็นไปด้วยความเรียบร้อย                
จึงมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ีก ากับดูแลรับผิดชอบในส านักงานกลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ                 
ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 
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                                    นางสุภาพร   เซ่ียงใช่ 
                       หัวหน้ากลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 

         มีหน้าที ่
         ๑.ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าส านักงานกลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 
         ๒.เป็นท่ีปรึกษาและให้ข้อมูลต่อผู้อ านวยการโรงเรียน รองผู้อ านวยการโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าท่ี  
         ๓.ปฏิบัติหน้าท่ีแทนเมื่อ ผู้อ านวยการโรงเรียน  รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรณีท่ีไม่สามารถ 
            มาปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
         ๔.จัดท าแผนงานและก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 
         ๕.ประสานงานทุกงานในกลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณและงบประมาณและกลุ่มอื่น 
            เพื่อให้การด าเนินงานประสบผลส าเร็จ 
         ๖.จัดระบบธุรการและงานสารบรรณของกลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 
          ๗.ประสานงานจัดท าข้อมูลสารสนเทศกลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 
          ๘.จัดท าระบบเอกสารต่างๆ ในส านักงานกลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 
          ๙.ติดตามประเมินผลการด าเนินโครงการของกลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณเพื่อ 
             แก้ไขปรับปรุงพัฒนา 
          ๑๐.ร่วมประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 
          ๑๑.สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
          ๑๒.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 3.1 คณะกรรมการด าเนนิงานกลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ  ประกอบด้วย 

1.นางสุภาพร เซี่ยงใช่ ครู คศ.๓ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ  
2.นางสาวศริญญา  กุลพินิจ             ครู คศ.2 กรรมการ 
3.นายวันเฉลิม  ค าโมง ครูผู้ช่วย กรรมการ 
4.นางสาวสุทธิดา  เสียงอ่อน ครูผู้ช่วย กรรมการ 
5.นายธวัชชัย แก้วสะอาด ครูผู้ช่วย กรรมการ 
6.นางสาวนันท์ภาอร  พรตรีสัตย์ ครูอัตราจ้าง กรรมการ 

 

           มีหน้าที ่
 ๑.ด าเนินการวางแผนการบริหารพัฒนากลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 
 ๒.ด าเนินการจัดบุคลากรปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 
 ๓.จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุมกลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 
 4.สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีของกลุม่บริหารงานแผนงานและงบประมาณ 
 5.จัดท าข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 
 6.สรุปผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเล่มและด าเนินงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย    

3.2 งานส านักงานกลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ  ประกอบด้วย 
 
 

           
 
 
 

๑.นางสุภาพร  เซี่ยงใช่ ครู คศ.3 หัวหน้างาน 
๒.นายวันเฉลิม  ค าโมง ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าท่ี 
3.นางสาวนันท์ภาอร  พรตรีสัตย์ ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าท่ี 
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         มีหน้าที ่
           ๑. ด าเนินการรับ-ส่งหนังสือราชการ ภายในส านักงานกลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณไปด้วย 
               ความเรียบร้อยถูกต้อง 

๒.งานประชาสัมพันธ์   
๓.งานจัดประชุมกรรมการกลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 

 ๔.จัดท าสารสนเทศบุคลากรกลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 
๔.จัดท าแผนงาน/โครงการประจ าปีงานสารสนเทศกลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 
๖.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  3.3  งานวางแผนและเสนอของบประมาณ  ประกอบด้วย 
 

          มีหน้าที ่
 ๑.การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีการศึกษา 
 ๒.จัดท าแผนงบประมาณและค าขอต้ังงบประมาณ 
 3.ด าเนินการเสนอจัดสรรงบประมาณตามโครงการประจ าปีการศึกษา 
 ๔.ด าเนินการโอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 ๕.การรายงานผลการด าเนินงานโครงการและการใช้งบประมาณ 

๖.ด าเนินการจัดท าปฏิทิน  ปฏิบัติงานของโรงเรียนและกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน 
 7.สรุปผลการปฏิบัติงาน  ประจ าปีเป็นรูปเล่ม 

8.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 3.4  งานพฒันาระบบองค์กร  ประกอบด้วย 
 
 
 
 
 
 
 

           มีหน้าที ่
๑.งานวิจัยเพื่อพัฒนาระบบองค์กร 
๒.งานจัดระบบองค์กร 
๓.งานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามระบบงาน 
๔.งานปรับปรุงพัฒนาระบบงานในองค์กร 
๕.งานบริหารความเสี่ยงกลุ่มแผนงานและงบประมาณ 
๖.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

3.5  งานเทคโนโลยสีารสนเทศ  ประกอบด้วย 
1.นายธวัชชัย  แก้วสะอาด ครูผู้ช่วย หัวหน้างาน 
2.นางสาวนันท์ภาอร  พรตรีสัตย์ ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าท่ี 

 

           

 ๑.นายวันเฉลิม  ค าโมง ครูผู้ช่วย หัวหน้างาน 
 ๒.นายธวัชชัย  แก้วสะอาด  ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าท่ี 

๑.นางสุภาพร  เซี่ยงใช่  ครู  คศ.๓ หัวหน้างาน 
2.นางสาวศริญญา  กุลพินิจ ครู  คศ.2 เจ้าหน้าท่ี 
3.นางสาวสุทธิดา  เสียงอ่อน ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าท่ี 
4.นายวันเฉลิม  ค าโมง ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าท่ี 
5.นายธวัชชัย  แก้วสะอาด ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าท่ี 
๖.นางสาวนันท์ภาอร  พรตรีสัตย์ ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าท่ี 
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           มีหน้าที ่
 ๑.รวบรวมข้อมูลโรงเรียน ข้อมูลงานบุคลากร ข้อมูลกลุ่มงานต่าง ๆ ทุกกลุ่มงาน 
 ๒.ติดตามประสานงานเกี่ยวกับสารสนเทศทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๓.รวบรวมผลงานดีเด่นและความเป็นเลิศของโรงเรียนสาวะถีพิทยาสรรพ์ 
 ๔.รวบรวมผลงานความเป็นเลิศของผู้บริหาร  คุณครู  นักเรียนท่ีได้รับรางวัล 
 ๕.จัดเก็บรวบรวมภาพ เกียรติบัตรและกิจกรรมต่าง ๆ   
 ๖.ประเมินผลการปฏิบัติงานสารสนเทศ 
 ๗.สรุปผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
๘.งานเว็ปไซต์โรงเรียน (Data on  Web) 
๙.จัดท าข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) 
๑๐.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3.6  งานบริหารสินทรัพย ์ ประกอบด้วย 
๑.นางสาวศริญญา  กุลพินิจ ครู  คศ.2 หัวหน้างาน 
๒.นางสาวนันท์ภาอร พรตรีสัตย์ ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าท่ี 

 

          มีหน้าที ่
 ๑. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ ตรวจรับลงทะเบียนและรับผิดชอบในการเก็บรักษา  
 ๒.จัดท าบัญชีวัสดุ,ครุภัณฑ์ และข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ 
 ๓.ติดตาม,ดูแล,ปรับปรุงซ่อมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุโรงเรียน 
 ๔.ด าเนินการตรวจสอบและจ าหน่ายพัสดุประจ าปี รายงาน การตรวจรับ-จ่ายพสัดุประจ าปี  
           ๕.การจัดท าเอกสารแนะน าวิธีใช้การปรับซ่อมหรือระเบียบต่างๆที่จ าเป็นจัดท าแบบรายงาน 
              แบบฟอร์มในการจัดซื้อจัดจ้าง 

๖.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารในการจัดซื้อจัดจ้าง 
           ๗.งานนิติกรรมสัญญา 

๘.งานระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์  (EGP) 
๙.ประเมินผลการปฏิบัติงาน  งานพัสดุ 

 ๑๐.สรุปผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 ๑๑.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3.7  งานบริหารการเงิน/การบญัชี  ประกอบด้วย 
๑.นางสุภาพร  เซี่ยงใช่ ครู คศ.๓  หัวหน้างาน 
2.นางสาวสุทธิดา เสียงอ่อน ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าท่ี 
3.นายวันเฉลิม  ค าโมง ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าท่ี 

 

         มีหน้าที ่
 ๑.รับ – จ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณเงินรายได้สถานศึกษา  เงินบริจาค   
             และเงินอื่น ๆ ตามระเบียบ 
 ๒.เก็บรักษาเงินให้เป็นไปตามระเบียบ 
 ๓.ตรวจสอบ เบิกจ่าย และจัดเก็บหลักฐานทางการเงิน 
 ๔.จัดท าบัญชี สมุดเงินสด บัญชีแยกประเภท เงินคงเหลือประจ าวัน รายงานประเภทเงินต่าง ๆ  
 ๕.รายงานผลการเบิก – จ่ายเงินทุกประเภท 
 ๖.เบิก – จ่ายเงินสวัสดิการ  ค่ารักษาพยาบาล  ค่าเช่าบ้าน และค่าการศึกษาบุตร 
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๗.ประเมินผลการปฏิบัติงาน  งานการเงิน การบัญชี 
 ๘.สรุปผลการปฏิบัติงาน ประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 ๙.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4. กลุ่มบรหิารงานทั่วไป 
                    กลุ่มบริหารท่ัวไปได้รับมอบหมายให้ก ากับดูแลด้านอาคารสถานท่ีและการให้บริการต่างๆ 
เพื่อช่วยสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน   เพื่อให้บุคลากรในกลุ่มอ านวยการ ตลอดท้ังบุคลากรทุกกลุ่มในโรงเรียน
ได้ทราบขอบข่าย  บทบาทหน้าท่ี และความรับผิดชอบของงาน สามารถติดต่อประสานงานได้อย่างรวดเร็ว  ท าให้
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุด และบรรลุเป้าหมายท่ีก าหนดไว้   

         ขอบข่ายภารกิจ 
           กลุ่มบริหารงานท่ัวไป  มีขอบข่ายภารกิจของงานท่ีปฏิบัติและให้บริการกับงานทุกกลุ่มในโรงเรียนและ
หน่วยงานต่างๆที่มาติดต่อ โดยแบ่งเป็นงานหลัก  ดังน้ี 

๑.คณะกรรมการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
๒.งานส านักงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
๓.งานเครือข่าย  
๔.งานอาคารสถานท่ี 
5.งานธนาคารโรงเรียน 
6.งานบุคลากร 
7.งานธุรการ/งานสารบรรณ 
8.งานประชาสัมพันธ์ 
9.งานโสตทัศนูปกรณ์ 
10.งานสหกรณ์โรงเรียน 
๑1.งานสาธารณูปโภค 
๑2.งานโภชนาการ 
๑3.งานอนามัยโรงเรียน 
๑4.งานปฏิคมโรงเรียน 
๑5.งานควบคุมภายในกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 

  เพื่อให้การด าเนินงานกลุ่มอ านวยการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  จึงมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี  ก ากับ 
ดูแล รับผิดชอบหน้าท่ีในกลุ่มอ านวยการ   ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 
 

นายเฉลิมพล  จนัดา 
รองผู้อ านวยการโรงเรียน/หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทัว่ไป 

          มีหน้าที่ 
           ๑.ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าส านักงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
           ๒.ศึกษาระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
           ๓.ประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป ร่วมกับคณะกรรมการให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมาย  
              ปรัชญานโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์และแผนพัฒนาโรงเรียน 
           ๔.ก ากับติดตามดูแลให้มีการจัดท าโครงการแผนพัฒนางานงบประมาณระบบสารสนเทศและ 
              จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
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           ๕.ก ากับติดตามดูแลการปฏิบัติงานบุคลากรทุกงานในกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
           ๖.ก ากับติดตามดูแลการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณการโต้ตอบหนังสือการเก็บหนังสือ  
               การท าลายเอกสารท้ังในและนอกโรงเรียนของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
           ๗.วิเคราะห์ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสังกัดในกลุ่มบริหารงานท่ัวไป  
           ๘.จัดท ารายงานและสรุปผลของงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไปให้รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
              กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
           ๙.ประสานงานการด าเนินงานของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานคณะกรรมการสมาคม 
              ผู้ปกครองศิษย์เก่า และครูโรงเรียนสาวะถีพิทยาสรรพ์ 
           ๑๐.วางแผนการพัฒนางานกลุ่มบริหารงานท่ัวไปตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้ 
                บรรลุ ตามเป้าหมายความส าเร็จของโรงเรียน ติดตามประเมินผลการด าเนินงานเพื่อให้ทราบ 
                ถึงผลท่ีได้รับและน าไปด าเนินการปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 
           ๑๑.สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
           ๑๒.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4.1 คณะกรรมการด าเนนิงานกลุ่มบรหิารงานทั่วไป  ประกอบด้วย 

       มีหน้าที ่
  ๑.ด าเนินการวางแผนการบริหารพัฒนากลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
  ๒.ด าเนินการจัดบุคลากรปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
  ๓.จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุมกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
  ๔.บันทึกการประชุมกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
  ๕.สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

๑.นายเฉลิมพล  จันดา                                       รองผู้อ านวยการโรงเรียน หัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
๒.นางอัณชิษฐา  โตบัว ครู  คศ.๓       กรรมการ 
๓.นางสุพรรณี  ฆารพันธ์                 ครู  คศ.๓       กรรมการ 
4.นางพเยาว์  ย่ิงตระกูล ครู  คศ.๓       กรรมการ 
5.นางณัฐธิดา   เหลาหา ครู  คศ.3 กรรมการ 
6.นายวรวิทย์     ยืนยง               ครู  คศ.2 กรรมการ 
7.นายอภิชาติ    บุญล้อม               ครู  คศ.๒      กรรมการ 
8.นางนฤมล  สีโยราช ครู       กรรมการ 
9.นายภูเบศวร์ พิทยาวัฒนชัย ครู กรรมการ 
10.นายย่ิงยง  เหลาโพธิ์ ครู กรรมการ 
11.นายวัชร  สีตา ครูผู้ช่วย กรรมการ 
12.นายภานุพงศ์  จันที ครูผู้ช่วย กรรมการ 
13.นายธวัชชัย  แก้วสะอาด ครูผู้ช่วย กรรมการ 
14.นางสาววัลภา  ศรีเฉลา ครูธุรการ กรรมการ 
15.นายยุทธพล  แสงธิ นักศึกษาฝึกประสบการณ ์ กรรมการ 
๑6.นางมรีจันทร์  เอกสูงเนิน แม่บ้าน กรรมการ 
๑7.นางหนูกาย  วังขุย นักการภารโรง กรรมการ 
๑8.นายไพโรจน์  ทองย้อย นักการภารโรง กรรมการ 
19.นายช านาน   ค ากุนะ นักการภารโรง กรรมการ 
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  ๖.จัดท าข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
  ๗.สรุปผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
  ๘.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

   4.2 งานส านักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป  ประกอบด้วย 

 

       มีหน้าที่ 
        1.ศึกษาระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
        2.ร่วมประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายปรัชญา นโยบาย วิสัยทัศน์ 
           พันธกิจ เป้าประสงค์  และแผนพัฒนาโรงเรียน 
        3.รวบรวมผลการรายงานและสรุปผลของงานสารสนเทศในสังกัดกลุ่มบริหารงานท่ัวไปเพื่อรายงาน 
           ต่อรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานท่ัวไปและผู้อ านวยการโรงเรียน 
        4.ประสานงานกับทุกงานในกลุ่มบริหารงานท่ัวไปและกลุ่มอื่นๆเพื่อให้การด าเนินงานประสบผลส าเร็จ 
        5.จัดระบบงานธุรการและงานสารบรรณของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
        6.จัดระบบเอกสารต่างๆในส านักงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
         7.ปฏิบัติงานสารบรรณ  การโต้ตอบหนังสือการท าลายเอกสารและเลขานุการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
           การรับ-ส่งหนังสือและเอกสารเข้าออกแยกประเภทหนังสือหรือเอกสารต่างๆและท าส าเนาหนังสือ 
           หรือเอกสารให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรับทราบและด าเนินการ 
        8.จัดท าทะเบียนก ากับพัสดุครุภัณฑ์ให้สอดคล้องกับงานพัสดุโรงเรียน 
        9.ติดตามประเมินผลการด าเนินงานเพื่อให้ทราบถึงผลท่ีได้รับและน าไปด าเนินการ ปรับปรุงแก้ไข 
            พัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 
        10.สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
        11.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4.3 งานเครือข่าย   ประกอบด้วย 
  1.นางอัณชิษฐา  โตบัว  ครู คศ.๓ หัวหน้างานเครือข่าย 
  2.นางนฤมล  สีโยราช คร ู เจ้าหน้าท่ี 
  3.นางสาววัลภา  ศรีเฉลา ครูธุรการ เจ้าหน้าท่ี 

 

         มีหน้าที่ 
1.งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนสาวะถีพิทยาสรรพ์ 
2.งานสมาคมผู้ปกครอง  ศิษย์เก่าและครูสาวะถีพิทยาสรรพ ์
3.จัดท าแผนปฏิบัติการศึกษาระเบียบปฏิบัติงานเครือข่าย 
4.จัดท าระเบียบวาระการประชุมและบันทึกรายงานการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษา 
   ข้ันพื้นฐาน โรงเรียนสาวะถีพิทยาสรรพ์และสมาคมผู้ปกครอง ศิษย์เก่า และครูโรงเรียน 
   สาวะถีพิทยาสรรพ์  ตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
5.รายงานผลการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน และสมาคมผู้ปกครอง ศิษย์เก่า 
   และครูโรงเรียนสาวะถีพิทยาสรรพ์ ไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

๑.นายเฉลิมพล  จันดา รองผู้อ านวยการโรงเรียน   หัวหน้างาน 
๒.นางณัฐธิดา    เหลาหา            ครู คศ.๓   เจ้าหน้าท่ี 
3.นางนฤมล   สีโยราช คร ู เจ้าหน้าท่ี 
4.นางสาววัลภา    ศรีเฉลา ครูธุรการ                 เจ้าหน้าท่ี 
5.นายยุทธพล  แสงธิ นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เจ้าหน้าท่ี 
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6.ติดต่อประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนสาวะถีพิทยาสรรพ์, 
   และสมาคมผู้ปกครอง ศิษย์เก่า และครูโรงเรียนสาวะถีพิทยาสรรพ์ รวมท้ังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
7.สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานเครือข่าย ๓ องค์กร 
8.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

4.4  งานอาคารสถานที่    ประกอบด้วย 
1.นายภานุพงศ์  จันที ครูผู้ช่วย หัวหน้างาน 
2.นายธวัชชัย  แก้วสะอาด ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าท่ี 
3.นายช านาน     ค ากุนะ นักการภารโรง     เจ้าหน้าท่ี 
4.นายไพโรจน์    ทองย้อย นักการภารโรง   เจ้าหน้าท่ี 
5.นางหนูกาย     วังขุย นักการภารโรง   เจ้าหน้าท่ี 
6.นางมรีจันทร์  เอกสูงเนิน แม่บ้าน           เจ้าหน้าท่ี 

 

        มีหน้าที ่
         1.ร่วมประชุมวางแผนปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไปให้เป็นไปตามแผนพัฒนาโรงเรียน 
         2.วางแผนจัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการและงบประมาณในการพัฒนา ปรับปรุง ซ่อมแซมอาคาร 
           เรียนและอาคารประกอบในแต่ละปี 
         3.จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของงานอาคารสถานท่ี 
          4.จัดห้องเรียน อาคารเรียน วัสดุอุปกรณ์ เครื่องอ านวยความสะดวกท่ีจ าเป็นให้เพียงพอ 
             ต่อการเรียนการสอน 
          ๕.จัดและวางผังอาคารต่างๆตกแต่งอาคารให้สวยงาม สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย จัดครูผู้รับผิดชอบ 
            ดูแลอาคารเรียนให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย ปลอดภัย พร้อมใช้งาน มีป้ายช่ืออาคาร 
         ๖.แต่งต้ังก าหนดหน้าท่ีและแบ่งความรับผิดชอบของลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราวในการดูแลรักษา 
            อาคารเรียนและอาคารประกอบ 
         ๗.ก ากับ ดูแล ติดตามการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว ในการรักษาความสะอาด 
            ความเป็นระเบียบเรียบร้อยตามอาคารต่างๆให้มีความปลอดภัยพร้อมให้บริการ 
         ๘.จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติ ตลอดจน ดูแล ควบคุมในการขอใช้สถานท่ีของโรงเรียนให้เป็นไป 
            ตามกฎระเบียบของโรงเรียน 
          ๙.จัดด าเนินการตกแต่งอาคารต่างๆในโรงเรียนให้สวยงาม เพื่อเสริมสร้างบรรยากาศโรงเรียน 
        ๑๐.ก ากับ ดูแล บ ารุงรักษา ซ่อมแซมสิ่งก่อสรา้ง อาคารเรียน อาคารประกอบ ประตู หน้าต่าง โต๊ะ 
             เก้าอี้ กระดาน บอร์ด เครื่องอ านวยความสะดวกตามความจ าเป็นให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยปลอดภัย  
             ใช้งานได้ดี 
        ๑๑.ควบคุมการใช้  การเก็บรักษา ซ่อมแซมเครื่องมือเครื่องใช้ของงานอาคารสถานท่ีให้อยู่ในสภาพท่ี 
             ใช้งานได้ดี และจัดหาเครื่องมือเครื่องใช้ให้มีอย่างเพียงพอในการใช้งาน 
         ๑๒.วางแผนพัฒนาซ่อมบ ารุงรักษาอาคารเรียน อาคารประกอบ วัสดุ ครุภัณฑ์ต่างๆภายในอาคาร 
        ๑๓.ประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว ในการดูแลงานอาคารสถานท่ี 
        ๑๔.จัดท ารายงานการปฏิบัติงานของงานอาคารสถานท่ีต่อรองผู้อ านวยการกลุ่มงานอ านวยการ  
             เพื่อให้ทราบผลการปฏิบัติงานและด าเนินการปรับปรุงแก้ไขเพื่อพัฒนางานให้เหมาะสมต่อไป 
         ๑๕.ร่วมวางแผน ประสานงาน อ านวยความสะดวกในการจัดสถานท่ีส าหรับการจัดกิจกรรมต่างๆภายใน 
              โรงเรียน 
        ๑๖.สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
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        ๑๗.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4.5  งานบคุลากร   ประกอบด้วย 

  

          มีหน้าที ่
 ๑.ด าเนินการวางแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒.ก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ า  
              ลูกจ้างช่ัวคราว เสนอผู้บริหาร 
 ๓.ด าเนินการสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
 ๔.ด าเนินการจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ       
 ๕.ด าเนินการจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ 
 ๖.ด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนข้ึนเงินเดือน 
 ๗.ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๘.ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 ๙.ด าเนินการส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑๐.ด าเนินการเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายราชการครูและผู้บริหาร 
 ๑๑.ด าเนินการจัดท าทะเบียนคุมและรายงานประจ าปี การไปราชการของบุคลากร 
 ๑๒.ด าเนินการขอยกเว้นหรือผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารของครู       
 ๑๓.ด าเนินการส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 ๑๔.ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑๔.ด าเนินการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ         
           ๑๕.ประเมินผลการปฏิบัติงานงานบุคลากร 
 ๑๖.สรุปผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 ๑๗.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4.6  งานธุรการ/งานสารบรรณ  ประกอบด้วย 
  1.นางณัฐธิดา       เหลาหา  ครู  คศ.๓ หัวหน้างาน 
  2.นางสาววัลภา    ศรีเฉลา         ครูธุรการ เจ้าหน้าท่ี 
  3.นายยุทธพล      แสงธิ นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เจ้าหน้าท่ี 

 

         มีหน้าที ่
         ๑. ลงทะเบียนหนังสือรับ-ส่งของฝ่ายบริหารท่ัวไปและน าเสนอผู้อ านวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป 
         ๒. แจ้งเรื่องและประสานงานไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
         ๓. จัดเก็บเอกสารและแบบฟอร์มต่างๆให้เป็นระบบ 
         ๔. ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา ซ่อมแซมวัสดุ - ครุภัณฑ์ของฝ่ายบริหารท่ัวไป 
         ๕. จัดท าเอกสาร ปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปี และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับ ฝ่ายบริหารท่ัวไป 
         ๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการฝ่ายบริหารท่ัวไป 
         ๗. ประสานงานฝ่ายต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
         8. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

 1.นางณัฐธิดา    เหลาหา  ครู  คศ.๓          หัวหน้างาน 
 2.นางสาววัลภา  ศรีเฉลา ครูธุรการ เจ้าหน้าท่ี 
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4.7 งานประชาสัมพนัธ ์  ประกอบด้วย 

 

       มีหน้าที่ 
       1.ศึกษาระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องและระเบียบโรงเรียนสาวะถีพิทยาสรรพ์ ว่าด้วยงานประชาสัมพันธ์   
       2.ประสานงานวางแผนการประชาสัมพันธ์ของโรงเรียนโดยการมีส่วนร่วมของบุคลากรครูนักเรียน 
          ชุมชนองค์กรสถาบันและสื่อมวลชนในท้องถ่ินเพื่อแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารต่างๆมาใช้ในการ 
          ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข่าวสารท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษาหรือการจัดกิจกรรมต่างๆให้บุคลากร 
           ในโรงเรียนและชุมชนได้ทราบความเคลื่อนไหว 
      3.ผลิตสื่อการประชาสัมพันธ์  จดหมายข่าว และเผยแพร่เพื่อให้การประชาสัมพันธ์มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
      4.พัฒนาบุคลากรนักเรียนผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการ 
         ด าเนินการประชาสัมพันธ์ผลงานของโรงเรียนสู่ชุมชน 
      5.จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์และสร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ใน 
         หลากหลายรูปแบบเพื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของโรงเรียนต่อ 
         สาธารณชนซึ่งจะก่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจเจตคติท่ีดีเลื่อมใสศรัทธาต่อโรงเรียน 
      6.ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพื่อให้ทราบถึงผลท่ีได้รับและน าไปด าเนินการปรับปรุง 
         แก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 
      7.ก ากับติดตามดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรงานประชาสัมพันธ์ 
      8.ร่วมวางแผนการพัฒนางานประชาสัมพันธ์ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุ   
         ตามเป้าหมายความส าเร็จของโรงเรียน  
      9.สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
      ๑0.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4.8 งานโสตทัศนูปกรณ์   ประกอบด้วย 

  

     มีหน้าที่ 
      1.ดูแลความเรียบร้อยและบริการสถานท่ีต่าง ๆ คือ 

1.๑ หอประชุม พัดลม  บริการเครื่องเสียง  ภาพ  แสงและดนตรี 
1.๒ ห้องโสตทัศนูปกรณ์  อาคาร  ๑  บริการเครื่องเสียงระบบภาพและ ict 
1.๓ ศาลาแดง  บริการเครื่องเสียงตามความเหมาะสม 
1.๔ อาคารอื่น  แจ้งล่วงหน้าอย่างน้อย  ๑  วัน  เพื่อจัดเตรียมอุปกรณ์ 

     2.บันทึกภาพและเก็บรวบรวมภาพเป็นหมวดหมู่  รวมท้ังงานกิจกรรมภายในและภายนอกสถานท่ี 

  1.นางนฤมล   สีโยราช ครู  หัวหน้างาน 
  2.นางณัฐธิดา  เหลาหา ครู คศ.๓ เจ้าหน้าท่ี 
  3.นายภานุพงศ์  จันที ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าท่ี 

1.นายวรวิทย์        ยืนยง ครู คศ.๒   หัวหน้างาน 
2.นายอภิชาติ       บุญล้อม       ครู คศ.๒   เจ้าหน้าท่ี 
3.นายภูเบศวร์      พิทยาวัฒนชัย  ครู  เจ้าหน้าท่ี 
4.นายภานุพงศ์      จันที ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าท่ี 
5.นายธวัชชัย  แก้วสะอาด ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าท่ี 
6.นายช านาน        ค ากุนะ                 นักการภารโรง    เจ้าหน้าท่ี 
7.นายไพโรจน์       ทองย้อย      นักการภารโรง    เจ้าหน้าท่ี 
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     3.ตรวจเช็คดูแลอุปกรณ์โสต  ict  ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
     4.ประสานงานโสตโดยท่ัวไปและติดต้ัง 
     5.ค่าบริการงานโสตให้เป็นไปตามระเบียบโรงเรียนสาวะถีพิทยาสรรพ์ 
     6.ศึกษาระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับงานโสตทัศนูปกรณ์ 
     7.ร่วมประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายปรัชญานโยบายวิสัยทัศน์ 
       พันธกิจ เป้าประสงค์และแผนพัฒนาโรงเรียน 
     8.วางแผนและจัดท าโครงการแผนพัฒนางานงบประมาณระบบสารสนเทศและปฏิทินปฏิบัติงาน 
        ของงานโสตทัศนูปกรณ์ 
     9. จัดท าทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์งานโสตทัศนูปกรณ์ให้เป็นปัจจุบัน 
     ๑0.พัฒนาระบบการให้บริการแก่บุคลากรภายในโรงเรียนหรือหน่วยงานอื่นๆที่ขอความร่วมมือ  
          ให้มีประสิทธิภาพเกิดความพึงพอใจต่อผู้มาขอรับบริการงานโสตทัศนูปกรณ์ 
     ๑1.ให้ความร่วมมือกับฝ่ายต่าง ๆในการขอใช้บริการเกี่ยวกับงานโสตทัศนูปกรณ์ทั้งภายในโรงเรียน 
          และหน่วยงานอื่นท่ีขอความร่วมมือ 
     ๑2.ดูแลรักษาและจัดระบบอุปกรณ์งานโสตทัศนูปกรณ์สิ่งของเครื่องใช้ต่างๆให้คงอยู่ในสภาพ 
          พร้อมใช้งาน เป็นปัจจุบัน 
     ๑3.จัดท าทะเบียนวางแผนการให้บริการการใช้ห้องโสตทัศนูปกรณ์หอประชุมเครื่องเสียงโสตทัศนูปกรณ์ 
          และสรุปการให้บริการเพื่อรายงานต่อรองผู้อ านวยการสถานศึกษากลุ่ม อ านวยการอย่างน้อยเดือนละ 
          ๑ ครั้งและรวบรวมท ารายงานเป็นรูปเล่ม 
      ๑4.บันทึกการใช้ห้องโสตทัศนูปกรณ์ของนักเรียนท่ีเข้าใช้บริการแต่ละระดับช้ันพร้อมสรุปรายงาน 
           ต่อผู้อ านวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารงานท่ัวไปอย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้งและรวบรวม 
           ท ารายงานเป็นรูปเล่ม 
      ๑5.ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ์เพื่อให้ทราบถึงผลท่ีได้รับและน าไปด าเนินการ  
          ปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 
      ๑6.ก ากับติดตามดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรงานโสตทัศนูปกรณ์ 
      ๑7.ร่วมวางแผนการพัฒนางานโสตทัศนูปกรณ์ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุ 
           ตามเป้าหมายความส าเร็จของโรงเรียน 
      18.สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
      19.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4.9  งานสหกรณ์โรงเรียน  ประกอบด้วย 
        นางพเยาว์  ย่ิงตระกูล           ครู คศ.3       หัวหน้างาน 
   

      มีหน้าที่ 
      1.ศึกษาระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับงานสวัสดิการและสหกรณ์ 
      2.ร่วมประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายปรัชญานโยบายวิสัยทัศน์ 
         พันธกิจ  เป้าประสงค์และแผนพัฒนาโรงเรียน 
      3.วางแผนและจัดท าโครงการแผนพัฒนางานงบประมาณระบบสารสนเทศและปฏิทิน 
         ปฏิบัติงานของงานสวัสดิการและสหกรณ์ 
      4.ก ากับดูแลการด าเนินงานสวัสดิการและสหกรณ์ให้เป็นไปตามนโยบายและวัตถุประสงค์โดย 
         ให้สอดคล้องตามหลักเกณฑ์และระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
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      5.ก ากับดูแลการด าเนินงานของคณะกรรมการสวัสดิการและสหกรณ์ให้โปร่งใสสามารถ 
        ตรวจสอบได้เพื่อรักษาผลประโยชน์แก่สมาชิกสวัสดิการและสหกรณ์ 
      6.ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานสวัสดิการและสหกรณ์เพื่อให้ทราบถึงผลท่ีได้รับและน าไป 
        ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 
      7.ก ากับติดตามดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรงานสวัสดิการและสหกรณ์ 
      8.ร่วมวางแผนการพัฒนางานสวัสดิการและสหกรณ์ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
         ใหบ้รรลุตามเป้าหมายความส าเร็จของโรงเรียน 
      9.สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
      10.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4.๑0 งานสาธารณปูโภค  ประกอบด้วย 
 1.นายภานุพงศ์    จันที                     ครูผู้ช่วย              หัวหน้างาน 
 2.นายธวัชชัย  แก้วสะอาด                ครูผู้ช่วย              เจ้าหน้าท่ี 
 3.นายช านาน        ค ากุนะ                นักการภารโรง     เจ้าหน้าท่ี 
 4.นายไพโรจน์       ทองย้อย               นักการภารโรง      เจ้าหน้าท่ี 

 

          มีหน้าที ่
1.ร่วมประชุมวางแผนปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการให้เป็นไปตามแผนพัฒนาโรงเรียน 
2.ส ารวจตรวจสอบอุปกรณ์ไฟฟ้า – ประปา ท่ีช ารุดเสียหายในช่วงก่อนเปิดภาคเรียน 
   วางแผนจัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการและงบประมาณในการพัฒนา ปรับปรุง ซ่อมแซมระบบ 
   ไฟฟ้า ประปาประจ าป ี
3.จัดหาอุปกรณ์ที่ใช้ไฟฟ้าท่ีจ าเป็นภายในบริเวณโรงเรียน ให้มีอย่างเพียงพอ มีความปลอดภัยและ 
   พร้อมใช้งาน 
4.วางระบบการดูแลรักษา ซ่อมบ ารุง ระบบไฟฟ้า – ประปาที่ช ารุดเสียหายให้อยู่ในสภาพท่ีดีและ 
   ปลอดภัย พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
5.จัดซื้อ จัดหา วัสดุอุปกรณ์ในการซ่อมบ ารุงระบบไฟฟ้า – ประปาในโรงเรียนให้เพียงพอ 
6.แต่งต้ังก าหนดหน้าท่ีและแบ่งความรับผิดชอบของ ลูกจ้างช่ัวคราวในการซ่อมบ ารุง 
   ดูแลรักษาระบบไฟฟ้า – ประปาทั้งภายในและภายนอกอาคารของโรงเรียน 
7.ก ากับ ดูแล ติดตามการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว ในการซ่อมบ ารุงดูแลรักษา 
   ระบบไฟฟ้า – ประปาให้มีเพียงพอ และความปลอดภัยพร้อมให้บริการ 
8.ก ากับดูแลตรวจสอบคุณภาพน้ าด่ืม เครื่องกรองน้ าให้สะอาดถูกสุขลักษณะได้มาตรฐานของกรม 
   อนามัย กระทรวงสาธารณสุข อย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ครั้ง 
9.ติดต่อประสานงานไปยังการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคขอนแก่นเพื่อมาตรวจสอบคุณภาพหม้อแปลงไฟฟา้ 
     และระบบสายส่ง อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง 
๑0.แก้ไขปัญหาท่ีอาจจะเกิดข้ึนเกี่ยวกับไฟฟ้า – ประปา 
๑1.จัดท าป้าย ค าขวัญ ค าเตือน รวมท้ังรณรงค์ให้ความรู้แก่บุคลากรและนักเรียน ให้รู้ถึงความ 
     ปลอดภัย คุณค่าของการใช้สาธารณูปโภคอย่างประหยัด 

          ๑2.ประเมินผลการปฏิบัติงาน และจัดท ารายงานการปฏิบัติงานสาธารณูปโภคต่อรองผู้อ านวยการ 
               กลุ่มงานอ านวยการ เพื่อให้ทราบผลการปฏิบัติงานและด าเนินการปรับปรุงแก้ไขเพื่อพัฒนางาน 
                ให้เหมาะสมต่อไป 
          ๑3.สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
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          ๑4.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
6.๑1  งานโภชนาการ  ประกอบด้วย 
 
 
        
 

          มีหน้าที ่
  1.ศึกษาระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับงานโภชนาการ 
  2.ร่วมประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารท่ัวไปให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายปรัชญานโยบายวิสัยทัศน์ 
     พันธกิจ เป้าประสงค์และแผนพัฒนาโรงเรียน 
  3.วางแผนและจัดท าโครงการแผนพัฒนางานงบประมาณระบบสารสนเทศและปฏิทินปฏิบัติงาน 
     ของงานโภชนาการ 
  4.สรรหาคัดเลือกก ากับดูแลร้านค้าท่ีเข้ามาประกอบการโภชนาการในโรงเรียน 
  5.จัดให้มีการตรวจสุขภาพผู้เกี่ยวข้องกับโภชนาการและผู้ประกอบการร้านค้าทุกปี 
  6.จัดให้มีการสุ่มตรวจคุณภาพอาหารภาชนะอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับโภชนาการอย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
  7.ก ากับดูแลติดตามคุณภาพอาหารให้สะอาดถูกสุขลักษณะเหมาะสมกับปริมาณและราคา 
  8.วางแผนการตรวจติดตามประเมินคุณภาพผู้ประกอบการร้านค้าทุกร้านท่ีมาจ าหน่ายอาหาร 
  9.ดูแลเร่ืองสุขวิทยาส่วนบุคคลของผู้ประกอบการอาหารอย่างต่อเน่ือง  ก ากับดูแลการจัดเก็บอาหาร 
     ภาชนะเครื่องใช้ของร้านค้าผู้ประกอบการและสภาพแวดล้อมของโรงอาหารให้ถูกสุขลักษณะ 
  ๑0.จัดเก็บรายได้จากผู้ท่ีเข้ามาประกอบการและสรปุจัดท าบัญชีรายรับรายจ่ายให้เป็นปัจจุบันและ 
     รายงานสรุปอย่างน้อยสัปดาห์ละ๑ครั้ง 
  ๑1.ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานโภชนาการเพื่อให้ทราบถึงผลท่ีได้รับและน าไปด าเนินการปรับปรุง 
     แก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 
  ๑2.ก ากับติดตามดูแลการปฏิบัติงานของบุคลาการงานโภชนาการ ร่วมวางแผนการพัฒนางาน 
     โภชนาการตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุตามเป้าหมายความส าเร็จของโรงเรียน 
  ๑3.สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
  ๑4.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

4.๑2  งานอนามัยโรงเรียน  ประกอบด้วย 
          ๑.นางสุพรรณี    ฆารพันธ์        ครู  คศ.๓               หัวหน้างาน 
          ๒.นายย่ิงยง  เหลาโพธิ์            ครู                        เจ้าหน้าท่ี 
          ๓.นายวัชร   สีตา                  ครูผู้ช่วย                 เจ้าหน้าท่ี 
 

          มีหน้าที่ 
1.ศึกษาระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับงานอนามัยโรงเรียน 
2.ร่วมประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายปรัชญานโยบายวิสัยทัศน์ 
   พันธกิจ เป้าประสงค์และแผนพัฒนาโรงเรียน 
3.วางแผนและจัดท าโครงการแผนพัฒนางานงบประมาณระบบสารสนเทศและปฏิทินปฏิบัติงานของ 
   งานอนามัยโรงเรียน 
4.ก ากับติดตามการท าลายพาหะน าโรคและการแพร่กระจายของโรคติดต่อต่างๆ 
5.จัดเตรียมยาและเครื่องเวชภัณฑ์ต่างๆให้เพียงพอและมีมาตรฐานพร้อมในการปฐมพยาบาล 

๑.นางสุพรรณี  ฆารพันธ ์ ครู  คศ.๓  หัวหน้างาน 
๒.นายย่ิงยง  เหลาโพธิ์ คร ู เจ้าหน้าท่ี 
๓.นายวัชร  สีตา ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าท่ี 
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6.ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการก ากับดูแลสุขภาพรวมท้ังให้ภูมิคุ้มกันตามความเหมาะสม 
7.น าส่งนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพเกี่ยวกับการเจ็บป่วยหรือได้รับอุบัติเหตุเข้ารับการรักษา 
   ในสถานพยาบาล 
8.ประสานความร่วมมือกับงานอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคเกี่ยวกับคุณภาพของ 

            เครื่องกรองน้ าด่ืมการตรวจ น้ าด่ืมน้ าใช้ให้สะอาดถูกสุขลักษณะอย่างน้อยภาคเรียนละ๑ครั้ง 
9.จัดให้มีการตรวจสุขภาพประจ าปีแก่นักเรียนและการจัดท าบัตรสุขภาพ 
๑0.ประสานความร่วมมือกับสถานพยาบาลและสาธารณสุขด้านการป้องกันโรคติดต่อ 
๑1.ก ากับดูแลจัดท าทะเบียนประวัติการซ่อมบ ารุงเกี่ยวกับงานอนามัยให้เป็นปัจจุบัน 
๑2.ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนเพื่อเฝ้าระวังและอ านวยความสะดวกสวัสดิการ 

                ค่ารักษาพยาบาลในกรณีนักเรียนได้รับอุบัติเหตุ 
๑3.ก ากับติดตามดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรงานอนามัยโรงเรียน 
๑4.ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานอนามัยโรงเรียนเพื่อให้ทราบถึงผลท่ีได้รับและน าไปด าเนินการ 
     ปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 
๑5.ร่วมวางแผนการพัฒนางานอนามัยโรงเรียนตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุ 
     ตามเป้าหมายความส าเร็จของโรงเรียน 
๑6.จัดเก็บข้อมูลน้ าหนัก – ส่วนสูงของนักเรียนแต่ละปีการศึกษา 
17.สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
๑8.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4.๑3  งานปฏคิมโรงเรียน  ประกอบด้วย 
 
 
 
 
 

 
 
 

                          มีหน้าที่ 
1.ศึกษาระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับงานปฏิคม 
2.ร่วมประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายปรัชญานโยบายวิสัยทัศน์ 
   พันธกิจเป้าประสงค์และแผนพัฒนาโรงเรียน 
3.วางแผนและจัดท าโครงการแผนพัฒนางานงบประมาณระบบสารสนเทศและปฏิทิน 
   ปฏิบัติงานของงานปฏิคม 
4.จัดให้มีระบบการบริการท้ังภายในโรงเรียนและหน่วยงานอื่น ๆท่ีขอความร่วมมือให้มี 
    ประสิทธิภาพเกิดความพึงพอใจต่อผู้มาขอรับบริการ 
5.ให้ความร่วมมือกับฝ่ายต่างๆในการขอใช้บริการเกี่ยวกับงานปฏิคมท้ังภายในโรงเรียนและ 
   หน่วยงานอื่นท่ีขอความร่วมมือ 
6.จัดท าทะเบียนและดูแลรักษาวัสดุครุภัณฑ์สิ่งของเครื่องใช้ต่าง ๆของงานปฏิคมให้เป็นปัจจุบัน 
7.จัดท าทะเบียนการให้บริการและสรุปรายงานต่อรองผู้อ านวยการสถานศึกษากลุ่มอ านวยการ 
   อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง 
 

๑.นางนฤมล   สีโยราช ครู   หัวหน้างาน  
๒.นางมรีจันทร์     เอกสูงเนิน             แม่บ้าน  เจ้าหน้าท่ี 
๓.นางหนูกาย       วังขุย                  นักการภารโรง                  เจ้าหน้าท่ี 
๔.นายไพโรจน์      ทองย้อย              นักการภารโรง                  เจ้าหน้าท่ี 
๕.นายช านาน       ค ากุนะ นักการภารโรง                  เจ้าหน้าท่ี 
6.นายยุทธพล  แสงธิ นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เจ้าหน้าท่ี 
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8.ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานปฏิคมเพื่อให้ทราบถึงผลท่ีได้รับและน าไปด าเนินการปรับปรุง 
   แก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 
9.ก ากับติดตามดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรในงานปฏิคม 
๑0.ร่วมวางแผนการพัฒนางานปฏิคมตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุตาม 
     เป้าหมายความส าเร็จของโรงเรียน 
๑1.สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
๑2.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

4.๑4 งานควบคุมภายในกลุ่มบริหารงานทั่วไป  ประกอบด้วย 

 

         มีหน้าที่         
          1.พัฒนางานให้มีคุณภาพตามระบบควบคุมภายใน 
          2.ตรวจสอบ  ก ากับ  ติดตาม  แก้ปัญหาให้มีคุณภาพตามระบบควบคุมภายใน 
          3.สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานควบคุมภายใน  กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
          4.งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

          
  

  1.นางอัณชิษฐา   โตบัว  ครู คศ.๓                หัวหน้างาน 
  2.นางนฤมล  สีโยราช ครู  เจ้าหน้าท่ี 


