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ค ำสั่งโรงเรียนปำยวิทยำคำร 
ที่  53  /2563 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร  กลุ่มบริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณ กลุ่มบริหำรงำน
บุคคล  กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป  กลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน  ปีกำรศึกษำ  2563 (แก้ไขเพ่ิมเติม) 

…………………………………………………. 
 ด้วยโรงเรียนปำยวิทยำคำร  จะจัดกำรศึกษำตำมหลักสูตรของกระทรวงศึกษำธิกำร  เพ่ือให้นักเรียนเป็น
คนดี  คนเก่ง  สำมำรถแก้ปัญหำ  พัฒนำตนเอง  ให้อยู่อย่ำงมีควำมสุขได้ในอนำคต เป็นผู้ที่มีสติปัญญำเฉลียว
ฉลำด  มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ  ประพฤติตนเป็นคนดีของสังคม  มีคุณธรรม  จริยธรรม อยู่ในระเบียบวิ นัยของ
โรงเรียน  อีกทั้งโรงเรียนได้จัดให้มีอำคำรสถำนที่พร้อม  เพียงพอกับนั กเรียน มีสิ่งแวดล้อมที่ดีสะอำด ร่มรื่น  
สวยงำมและปลอดภัย 
 จึงอำศัยอ ำนำจตำมมำตรำ 39 ของพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร   
พุทธศักรำช 2546  มำตรำ 27 ของพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำง กำรศึกษำ  พุทธศักรำช  
2547 จึงแต่งตั้งบุคลำกรเพ่ือรับผิดชอบกลุ่มบริหำรงำนฯ  ดังนี้ 
 

1. คณะกรรมการบริหารโรงเรียน มีหน้ำที่ จัดกำรศึกษำให้แก่นักเรียนตำมหลักสูตรของกระทรวงศึกษำธิกำร
สนองนโยบำยของคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน และประชำสัมพันธ์สู่ท้องถิ่น ตลอดจนให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ 
ปรับปรุง แก้ไข และพัฒนำให้กำรศึกษำของโรงเรียน ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย ประกอบด้วย 
      1.  นำยวรศักด์ิ   ฤทธำกันต์ ผู้อ ำนวยกำร        ประธำนกรรมกำร 

2.  นำยวัชรกร    สุรินทร์  หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน รองประธำนกรรมกำร 
3.  นำงจตุพร     สุรินทร ์  หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร  กรรมกำร 
4.  น.ส.ระวีวรรณ    เอกำ หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป  กรรมกำร 
5.  นำยสัมพันธ์   อินทะวงค์ หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  กรรมกำรและเลขำนุกำร 

          6.  นำงศิริวัฒนำ   ยุ้งทอง  หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนแผนงำนและ 
งบประมำณ           กรรมกำรและผู้ชว่ยเลขำนุกำร 

 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

2. คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ มีหน้ำที่ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ วำงแผนกำรจัดกำรศึกษำ     
   รวมทั้งนิเทศ ติดตำม ประเมินผล ตลอดจนปรับปรุงแก้ไข พัฒนำกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนให้ด ำเนินไปด้วย  
   ควำมเรียบร้อย ประกอบด้วย 

1. นำงจตุพร            สุรินทร์      หัวหน้ำกลุ่มบริหำร 
2. น.ส.ปิยดำ       ปวงฟู      ผู้ช่วยหัวหน้ำกลุ่มบริหำร 
3. น.ส.ประไพศรี      ก ำแพงแก้ว      กรรมกำร 
3. น.ส.ปวิชญำ         คธำธร      กรรมกำร 
4. นำงดวงสุดำ         เรืองวุฒ ิ      กรรมกำร 
5. น.ส.เอกอนงค์       เตจ๊ะสำร      กรรมกำร 
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6. นำยนรำศักดิ์       กิจสวน      กรรมกำร 
7. นำงมำเรีย           สกุลศิลปกร      กรรมกำร 
8. น.ส.ศุทธินี          โภชพิพิธ      กรรมกำร 
9. น.ส.เจนประภำ    เรือนค ำ      กรรมกำร 
10. นำยอำนนท์      ตื้อจันตำ      กรรมกำร 
11. น.ส.ธันยช์นก    อ ำพันธุ์      กรรมกำร  
12. นำงธัญญรัตน์    เทศมี      กรรมกำร 
13. น.ส.ระวีวรรณ   เอกำ   หัวหน้ำกลุ่มสำระฯศิลปะ  กรรมกำร 
14. นำงเกศรินทร์    เจริญสุข  หัวหน้ำกลุ่มสำระฯคณิตศำสตร์ กรรมกำร 
15. น.ส.พัทยำ       ยะมะโน  หัวหน้ำกลุ่มสำระฯวิทยำศำสตร์ กรรมกำร 
16. นำงมำเรีย       สกุลศิลปกร  หัวหน้ำกลุ่มสำระฯภำษำไทย กรรมกำร 
17. นำงรจนำ        พุทธ ิ  หัวหน้ำกลุ่มสำระฯสังคมศึกษำ กรรมกำร 
18. น.ส.ณัฏฐ์นลิน  จันทร์หลำ้  หัวหน้ำกลุ่มสำระฯภำษำต่ำงประเทศ กรรมกำร 
19. นำยจักรพงษ์    รัตนำ  หัวหน้ำกลุ่มสำระฯสุขศึกษำ ฯ   กรรมกำร 
20. น.ส.พิมพ์ประภำ  เสำสวัสดิ์  หัวหน้ำกลุ่มสำระฯกำรงำนฯ กรรมกำร 
21. น.ส.ปวชิญำ   คธำธร   หัวหน้ำกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน กรรมกำร 
22. น.ส.เบญจวรรณ  วิธ ี       กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 

3. คณะกรรมการด าเนินงาน  มีหน้ำที่จัดกำรศึกษำของโรงเรียนให้เป็นไปตำมนโยบำยของโรงเรียน และ   
    สังคมมีชีวิตในวัยเรียน อย่ำงมีควำมสุข ตำมหลักสูตรของกระทรวงศึกษำธิกำร  สนองนโยบำยของส ำนักงำน 
    คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน และสอดคล้องกับควำมต้องกำรของท้องถิ่น พร้อมทั้งรำยงำนผลหลังจำก 
    เสร็จสิ้นกิจกรรม  จึงแต่งตั้งคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร ดังนี้ 
 

งาน ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ท่ีปฏิบัติ 
1. หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงาน 
วิชาการ 
 
    
 

นำงจตุพร  สุรินทร์ 
 

1. ก ำหนดแผนพัฒนำงำนด้ำนวิชำกำร 
2. ท ำหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำรของโรงเรียน 
3. เป็นที่ปรึกษำของผู้บริหำรโรงเรียน เกี่ยวกับงำนวิชำกำร 
4. บริหำรงำนวิชำกำรในโรงเรียน  
5. พัฒนำศักยภำพของครูในกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ 
6. ควบคุมกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ให้เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย 
7. ควบคุมงำน ก ำกับ ดูแล วัดผล งำนทะเบียน ให้เป็นไปด้วย 
ควำมเรียบร้อย ถูกต้อง และรวดเร็ว 
8. เก็บรวบรวมข้อมูล เอกสำรด้ำนวิชำกำร เพื่อเป็นข้อมูล 
พ้ืนฐำนในกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของโรงเรียน 
9. สรุป และประเมินผลกำรท ำงำนของกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
10. รำยงำนสถิติ ข้อมูลให้ฝ่ำยบริหำรและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
11. ส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำตำมแนวนโยบำยของ
รัฐบำล ชุมชน และท้องถิ่น 
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งาน ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ท่ีปฏิบัติ 
2.  งานธุรการกลุ่ม   
บริหารงานวิชาการ 
 

น.ส.เบญจวรรณ  วธิ ี
 

1. ท ำหน้ำที่เป็นเจ้ำหน้ำที่ธุรกำรกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
2. จัดลงทะเบียนหนังสือ เข้ำ – ออก ให้เป็นปัจจุบัน 
3. แจ้งเรื่องไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ทันตำมเวลำที่ก ำหนด 
4. จัดเก็บเอกสำรและแบบฟอร์มต่ำงๆให้เป็นระบบ 
5. บริกำรเผยแพร่เอกสำร และเอกสำรทำงวิชำกำรที่เก่ียวข้อง
แก่คณะครู 
6. จัดท ำสมุดบันทึกกำรเข้ำสอนให้กับนักเรียนแต่ละห้อง  
7. สรุปผลกำรด ำเนินงำน 
8. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
9. บริกำรอัดส ำเนำเอกสำรทั่วไป 
10. บันทึกกำรจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์เก่ียวกับกำรอัดส ำเนำ 
11. หำกเครื่องอัดส ำเนำช ำรุด ให้บันทึกเสนอตำมล ำดับ 
12. ประสำนงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
13. จัดท ำสถิติกำรให้บริกำร 
14. รำยงำนผลให้ฝ่ำยบริหำรทรำบ 

3. งานคัดเลือก
หนังสือและ
แบบเรียน 

1. น.ส.ประไพศรี ก ำแพงแก้ว 
2. นำงดวงสุดำ  เรืองวุฒิ  

1. ส ำรวจควำมต้องกำรใช้แบบเรียน ออกค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรคัดเลือกหนังสือเรียนของกลุ่มสำระต่ำง ๆ  
2. จัดให้มีกำรประชุมกรรมกำรสถำนศึกษำเพ่ือพิจำรณำและ
อนุมัติกำรจัดซื้อหนังสือเรียน   
3. สรุปและรวบรวมรำยชื่อหนังสือเรียน ประสำนงำนกับกลุ่ม
แผนและนโยบำย  งำนพัสดุจัดซื้อ  จัดจ้ำง  เพื่อด ำเนินกำร
จัดซื้อแบบเรียน หนังสือเรียนให้ตรงตำมวัตถุประสงค์ 
ระยะเวลำ ที่ต้องกำรใช้ของแต่ละกลุ่มสำระ และงบประมำณ 
ที่ได้รับ 

4. งานทะเบียน
นักเรียนและ  
งานรับนักเรียน 
 

1. นำงดวงสุดำ  เรืองวุฒิ 
2. น.ส.ธันย์ชนก  อ ำพันธุ์ 

1. ปฏิบัติหน้ำที่เป็นหัวหน้ำงำนทะเบียนและงำนรับนักเรียน
ของโรงเรียน  
2. จัดท ำแบบฟอร์มต่ำงๆที่ใช้ในงำนทะเบียน 
3. จัดท ำและจัดจ ำหน่ำยนักเรียน ให้เป็นปัจจุบัน           
4. ตรวจสอบระเบียนผลกำรเรียนของนักเรียน ที่จบกำรศึกษำ
ภำคบังคับ และกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และด ำเนินกำรแก้ไข  
กรณีท่ียังมีนักเรียนไม่สำมำรถจบหลักสูตรได้ เป็นกรณีฯ 
5. จัดท ำเอกสำรทำงวิชำกำรที่เก่ียวข้องตั้งแต่ ปพ.1-ปพ.9 ให้
แล้วเสร็จทันต่อควำมต้องกำรของนักเรียน และพร้อมที่จะ
รำยงำนให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบตำมล ำดับ ตำมระเบียบของ สพฐ. 
และกระทรวงศึกษำธิกำร 
6. จัดรำยวิชำเพ่ือลงทะเบียนให้นักเรียนรำยภำคเรียนทุก 
ภำคเรียนตลอดหลักสูตร 
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งาน ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ท่ีปฏิบัติ 
7. บันทึกประวัตินักเรียน ลงโปรแกรม Students 51 
8. จัดท ำงบประมำณกำรใช้จ่ำยประจ ำปีของงำนทะเบียน 
9. ควบคุม กำรใช้วัสดุ อุปกรณ์ของงำนทะเบียนให้เป็นไป 
อย่ำงประหยัดและคล่องตัว 
10. จัดท ำปฏิทินระยะเวลำกำรรับงำน ส่งงำน และกำรท ำงำน 
 ของงำนทะเบียน 
11. เผยแพร่เอกสำรเสริมควำมรู้ให้ แก่ครู ด้ำนงำนทะเบียน 
12. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรงำนทะเบียนนักเรียน 
13. จัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำน  
14. โครงกำรงำนทะเบียนนักเรียน 
15. ควบคุมกำรจัดท ำทะเบียนของนักเรียน   
16. จัดเตรียมเอกสำรเกี่ยวกับกำรรับมอบตัวนักเรียน 
17. ก ำหนดให้เลขประจ ำตัวนักเรียน 
18. พิมพ์รำยชื่อนักเรียน พร้อมทั้งจัดแยกห้องเรียน 
19. ตรวจหลักฐำนกำรรับมอบตัว 
20. จัดท ำประวัติของนักเรียน 
21. จัดท ำสถิตินักเรียนที่มำเรียนรำยวัน สถิติกำรศึกษำ สถิติ
กำรออกกลำงคัน 
22. ควบคุมสถิติกำรรับและกำรจ ำหน่ำยนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
23. ติดตำมนักเรียนที่ขำดเรียนนำน โดยประสำนงำนกับ 
ครูที่ปรึกษำ เพ่ือติดต่อทำงบ้ำนต่อไป 
24. แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบ ปพ.1 
25. ด ำเนินกำรให้ควำมร่วมมือ กับสถำบันอ่ืน ในกำรตรวจสอบ 
คุณวุฒินักเรียน 
26. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรรับค ำร้องต่ำง ๆ เช่น 
      -  กำรผ่อนผันกำรเรียน 
      -  กำรหยุดพักกำรเรียน 
      -  กำรเปลี่ยนแปลงรำยวิชำเรียน 
      -  กำรขอถอนวิชำเรียน และกำรขอเพ่ิมรำยวิชำเรียน   
      -  กำรลงทะเบียนเรียนซ้ ำ 
      -  กำรลงทะเบียนกำรสอบแก้ตัว 
27. จัดเก็บสำรสนเทศด้ำนงำนทะเบียน ให้เป็นระบบ สำมำรถ 
น ำมำใช้สะดวก รวดเร็ว ในกำรด ำเนินงำนและไม่สูญหำย 
28. ก ำหนดแผนพัฒนำกำรรับนักเรียนประจ ำปี 
29. ส ำรวจประชำกรในเขตพ้ืนที่บริกำร               
30. วำงแผน จัดเตรียมเอกสำร ด ำเนินกำรในกำรรับสมัคร
นักเรียน 
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งาน ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ท่ีปฏิบัติ 
31. แต่งตั้งคณะกรรมกำรในกำรรับนักเรียน 
32. ส่งเสริมให้ครูเข้ำร่วมสัมมนำเกี่ยวกับกำรรับนักเรียนเพ่ือ
เพ่ิมพูนควำมรู้ 
33. สรุปผลกำรด ำเนินงำน 
34. รำยงำนผลกำรรับนักเรียนต่อฝ่ำยบริหำร และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
35. ส ำรวจ จัดเตรียมข้อมูลนักเรียนต่ำงด้ำว เพ่ือด ำเนินกำร
ตำมนโยบำยร่วมกับหน่วยงำนปกครองท้องถิ่น พร้อมรำยงำน
ข้อมูลตำมที่ได้รับกำรร้องขอหรือมอบหมำย 
36. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำน
วิชำกำรเม่ือสิ้นภำคเรียน และสิ้นปีกำรศึกษำ 
37. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

5. งานบริหาร
หลักสูตรและ
จัดการการเรียน
การสอน 
 

1. นำงจตุพร  สุรินทร์ 
2. น.ส.ปิยดำ  ปวงฟู 
3. น.ส.ประไพศรี ก ำแพงแก้ว 
4. น.ส.ธันย์ชนก  อ ำพันธุ์ 
5. นำงธัญญรัตน์  เทศมี 
 

1. ท ำหน้ำที่หัวหน้ำงำนพัฒนำหลักสูตรและจัดกระบวน 
กำรเรียนรู้ของโรงเรียน 
2. ก ำหนดแผนงำนพัฒนำหลักสูตรและกำรจัดกระบวนกำร
เรียนรู้ 
3. ส ำรวจวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม ประเพณีท้องถิ่นและ 
ควำมต้องกำรของชุมชนในกำรจัดหลักสูตรกำรเรียนรู้ของ
โรงเรียน 
4. จัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนและหลักสูตรท้องถิ่น 
สนองตำมนโยบำยของกระทรวงศึกษำธิกำรและสอดคล้องกับ
ควำมต้องกำรของชุมชน 
5. พัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนของโรงเรียนให้ก้ำวทัน
ตำมควำมเปลี่ยนแปลงของสังคมและเทคโนโลยี 
6. ประสำนงำนหน่วยงำนต่ำง ๆ เกี่ยวกับกำรพัฒนำหลักสูตร 
7. จัดให้มีกำรผลิตเอกสำรวิชำกำรให้ควำมรู้เพ่ือปรับปรุง 
พัฒนำครู 
8. จัดสร้ำงหรือผลิตสื่อกำรเรียนรู้ที่ก้ำวทันตำมเทคโนโลยี 
สำรสนเทศ 
9. จัดนิทรรศกำรทำงวิชำกำรทั้งในและนอกโรงเรียน 
10.ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูได้เข้ำรับกำรอบรม เพ่ือพัฒนำควำมรู้ 
เพ่ือประโยชน์ต่อกำรเรียนกำรสอน 
11. ส่งเสริมให้ครูจัดท ำแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ตำมสำระและหน่วย
กำรเรียนรู้ โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ 
12. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนกำรเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหำสำระ 
และกิจกรรมให้สอดคล้องกับควำมสนใจ ควำมถนัดของผู้เรียน 
ฝึกทักษะกระบวนกำรคิด กำรจัดกำร กำรเผชิญกับสถำนกำรณ์ 
กำรประยุกต์ใช้ควำมรู้เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรเรียนรู้
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จำกประสบกำรณ์จริง และกำรปฏิบัติจริง 
13. จัดท ำกำรประเมินหลักสูตรของแต่ละรำยวิชำ 
14. ส่งเสริมให้ครูจัดท ำชุมชนแห่งกำรเรียนรู้ (PLC) 
15. จัดแผนกำรเรียนตำมควำมต้องกำรของผู้เรียน 
16. วำงแผนกำรเรียนในแต่ละระดับชั้น 
17. ส ำรวจอัตรำก ำลัง ภำคเรียนละ 2 ครั้ง 
18. ส ำรวจวุฒิกำรศึกษำของบุคลำกร เพื่อวำงแผน และเตรียม 
ควำมพร้อมในกำรจัดครูเขำ้สอนและจัดตำรำงสอน 
19. จัดตำรำงสอนที่ยืดหยุ่น และสอดคล้องกับโครงสร้ำงเวลำ
เรียนของสถำนศึกษำ 
20. จัดครูเข้ำสอนทุกรำยวิชำที่เปิดสอนตำมควำมเหมำะสม 
21. จัดตำรำงเรียนของนักเรียนแต่ละระดับชั้น 
22. ติดตำมและประเมินกำรเข้ำสอนของครูทุกคน 
23. จัดท ำแผนปฏิบัติงำนของครู และสถิติกำรเข้ำสอนของครู 
24. สรุป และรำยงำนผลต่อผู้บริหำร 
25. ก ำหนดแนวทำงกำรจัดสอนแทนกรณีท่ีมีครูลำกิจ ลำป่วย  
หรือไปรำชกำร 
26. พิจำรณำกำรจัดครูเข้ำสอนแทนตำมควำมเหมำะสม 
27. ประสำนงำนกับผู้ที่เก่ียวข้องกรณีเกิดปัญหำ และไม่
สำมำรถแก้ไขได้ 
28. จัดให้นักเรียนได้เลือกเรียนวิชำเพ่ิมเติม ในระดับชั้น ม.ต้น  
อย่ำงเหมำะสมกับอัตรำก ำลังของครูผู้สอน ตำมควำมถนัดและ
ควำมสนใจ และควำมสนใจของผู้เรียน  แล้วน ำข้อมูลส่งต่อให้ 
งำนวัดและประเมินผลลงข้อมูลทะเบียนเรียนต่อไป   
29. สรุป และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
30. รำยงำนผลให้ฝ่ำยบริหำรทรำบ 

6. งานวัดและ
ประเมินผลสัมฤทธิ์
ทุกระดับ  
 
 

1. น.ส.ปิยดำ  ปวงฟู 
2. น.ส.ปวิชญำ  คธำธร 
3. นำยอำนนท์  ตื้อจันตำ 
4. น.ส.ธันย์ชนก  อ ำพันธุ์ 

1. ก ำหนดแผนพัฒนำงำนวัดผล 
2. จัดท ำระเบียบกำรวัดผล ประเมินผลและกำรเทียบโอนผล          
กำรเรียนของสถำนศึกษำ 
3. ปฏิบัติหน้ำที่เป็นหัวหน้ำงำนวัดผลและประเมินผลกำรเรียน  
4. ให้ค ำแนะน ำ ให้ควำมรู้ และหลักเกณฑ์ต่ำงๆ ในกำรวัดผล
และประเมินผลกำรเรียนแก่ครูในโรงเรียน 
5. ควบคุมกำรวัดผลประเมินผลกำรเรียน ให้เป็นไปตำม
ระเบียบกำรวัดประเมินผล 
6. ให้ควำมรู้และค ำแนะน ำแก่ผู้ปกครองนักเรียน เกี่ยวกับ 
กำรวัดผลประเมินผล กำรสอบแก้ตัว กำรแก้  0  ร  มส  กำร
จบหลักสูตร ตลอดจน กำรขอระเบียนแสดงผลกำรเรียน และ
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เอกสำรหลักฐำนอ่ืนๆ 
7. จัดท ำระเบียบแนวปฏิบัติ ก ำหนดหลักเกณฑ์กำรด ำเนินกำร  
วัดผลประเมินผล และประกำศให้ทรำบทั่วกัน 
8. จัดท ำแบบฟอร์มต่ำงๆ ที่ต้องใช้ในกำรวัดผลกำรเรียนอย่ำง 
เพียงพอ 
9. จัดท ำปฏิทินก ำหนดระยะเวลำกำรรับ – ส่งงำนและกำร 
ปฏิบัติงำนวัดผลประเมินผล 
10. ส ำรวจข้อมูลรำยวิชำ และกำรก ำหนดสัดส่วนคะแนน เพื่อ 
ด ำเนินกำรลงข้อมูลหลักสูตรรำยวิชำในโปรแกรมวัดผล     
ประเมินผล Bookmark 
11. ด ำเนินกำรโอนข้อมูลรำยวิชำจำกโปรแกรมวัดผล 
ประเมินผล Bookmark ตำมขั้นตอนของโปรแกรม เพ่ือให้ได้ 
ข้อมูลผลกำรเรียนในระดับรำยวิชำ และระดับโรงเรียนต่อไป 
12. รวบรวมรำยชื่อนักเรียนที่ไม่มีสิทธิ์สอบปลำยภำคเสนอ
ผู้บริหำรพิจำรณำด ำเนินกำรตำมระเบียบกำรวัดผล 
13. ประกำศผลสอบให้นักเรียน และผู้ปกครองทรำบ     
14. ส ำรวจนักเรียนที่มีปัญหำ 0  ร  มส  แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้อง
ทรำบส ำหรับนักเรียนที่จะจบหลักสูตรให้พิจำรณำอย่ำงเร่งด่วน   
ถ้ำมีปัญหำให้บันทึกเสนอผู้บริหำรพิจำรณำสั่งกำร 
15. จัดเก็บเอกสำรและหลักฐำนเกี่ยวกับกำรประเมินผลกำร
เรียนอย่ำงเป็นระบบ เพ่ือควำมสะดวกรวดเร็วในกำรท ำงำน 
16. ด ำเนินกำรหำคะแนนเฉลี่ยระดับ ม.ต้น และ ม.ปลำย   
 เพ่ือกำรสมัครเข้ำเรียนต่อโควตำสถำบันต่ำงๆ 
17. ส ำรวจรำยชื่อนักเรียนที่สอบแก้ตัว  2 ครั้ง แต่ไม่ผ่ำน หรือ 
นักเรียนที่ไม่สอบแก้ตัวตำมเวลำที่ก ำหนด โดยด ำเนินกำรตำม
ระเบียบของทำงโรงเรียนต่อไป 
18. จัดท ำข้อมูล  สถิติ  ผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนของนักเรียน
แยกตำมระดับชั้นและกลุ่มสำระกำรเรียนรู้เพ่ือเป็นข้อมูลในกำร
ประชำสัมพันธ์และกำรพัฒนำ  
19. จัดท ำหลักฐำนผลกำรเรียนของนักเรียนทุกระดับชั้น และ
รำยงำนผลกำรเรียนของนักเรียนส่งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
20. จัดท ำและตรวจสอบค่ำ GPA และ PR ของนักเรียน  
21. จัดเทียบโอนควำมรู้ ทักษะ ประสบกำรณ์ และผลกำรเรียน
จำกสถำนศึกษำอ่ืน ตำมแนวทำงท่ีหน่วยงำนต้นสังกัดก ำหนด  
22. หลอมรวมผลกำรเรียนเฉลี่ย (GPA) ส่งเขต สพม.34 
23. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนเสนอหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำน
วิชำกำรและผู้บริหำรทุกสิ้นภำคเรียน 
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24. จัดพิมพ์ผลคะแนน O-NET ของนักเรียนระดับชั้น
มัธยมศึกษำปีที่ 3 และ 6 รำยงำนต่อฝ่ำยบริหำรทรำบ 
25. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

7. งานวิจัย
การศึกษา 
 

1. น.ส.เจนประภำ  เรือนค ำ 
2. นำงดวงสุดำ  เรืองวุฒิ 

1. วำงแผน ประสำนงำน กำรด ำเนินกำรในงำนโครงกำร PLC  
กำรสอบเพ่ือวัดทักษะจุดเน้นโครงกำร 15 จุดเน้นพร้อมทั้งเก็บ
รวบรวมข้อมูล  ประสำนงำนฝ่ำยงำนต่ำง ๆ เพื่อน ำเสนอ  หรือ
รำยงำนต้นสังกัดต่อไป 
2. ก ำหนดแผนงำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพผู้เรียน 
3. สนับสนุนให้คณะครูท ำวิจัยในชั้นเรียน 
4. จัดอบรม สัมมนำ ให้ควำมรู้แก่คณะครู 
5. ก ำหนดให้ครูท ำวิจัยในชั้นเรียนอย่ำงน้อยภำคเรียนละ1 เรื่อง    
6. ประกวดกำรท ำวิจัยในชั้นเรียนในระดับสถำนศึกษำ 
7. ส่งเสริม สนับสนุน ให้ส่งงำนวิจัยในชั้นเรียนเข้ำร่วมแข่งขัน 
กับหน่วยงำนอื่น 
8. รวบรวมงำนวิจัยเสนอหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรและ 
ผู้บริหำร เมื่อสิ้นปีกำรศึกษำ 

8. งานระบบข้อมูล
ICT วิชาการ  

1. นำยอำนนท์  ตื้อจันตำ 
2. นำยนรำศักดิ์  กิจสวน 
3. นำงธัญญรัตน์  เทศมี 

1. ก ำหนดแผนงำนพัฒนำสื่อ นวัตกรรม เพื่อกำรเรียนรู้ 
2. ส ำรวจควำมต้องกำร ในกำรจัดท ำสื่อจำกคณะครู 
3. ท ำโครงกำรเพ่ือพัฒนำ สนับสนุน 
4. จัดกำรอบรมกำรจัดท ำสื่อให้กับบุคลำกรในโรงเรียน จัดท ำ
เอกสำร/ใบควำมรู้/เว็บไซต์ เพ่ือให้ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำ
สื่อ จัดหำสื่อ และเทคโนโลยีจ ำเป็นในกำรพัฒนำสื่อ และใช้สื่อ
ในกำรเรียนกำรสอน 
5. ประกวดกำรผลิตสื่อ นวัตกรรมที่ใช้ในโรงเรียน 
6. ส่งสื่อ นวัตกรรม เข้ำร่วมแข่งขันกับหน่วยงำนอื่น 
7. ติดตำมผลกำรใช้สื่อนวัตกรรม 
8. ก ำหนดให้ทุกกลุ่มสำระฯ จัดท ำบัญชีสื่อ 
9.  ดูแล บ ำรุงรักษำอุปกรณ์ซอฟแวร์ ฮำร์ดแวร์ของกลุ่ม
บริหำรงำนวิชำกำร 
10. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

9. งานห้องสมุด 1. นำยนรำศักดิ์  กิจสวน  
2. นำงมำเรีย  สกุลศิลปกร    
3. น.ส.ศุทธินี   โภชพิพิธ  
 
 

1. ก ำหนดแผนงำนห้องสมุด 
2. จัดเตรียมหนังสือ ต ำรำ วำรสำร วัสดุ ครุภัณฑ์ให้เพียงพอต่อ
กำรบริกำรนักเรียน ครู และชุมชน 
3. ส่งเสริม และสนับสนุนกำรอ่ำนทั้งนักเรียนและครู และจัดท ำ
สถิติ ข้อมูล ในกำรปรับปรุง และพัฒนำงำนต่อไป      
4. ประสำนงำนกับทุกกลุ่มสำระฯ เพื่อจัดซื้อหนังสือ ต ำรำเข้ำ
ห้องสมุด 
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งาน ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ท่ีปฏิบัติ 
5. จัดบริกำรยืม คืนหนังสืออย่ำงเป็นระบบ รวดเร็ว 
6. จัดกิจกรรมงำนห้องสมุดให้นักเรียนเป็นบุคคลรักกำรอ่ำน  
รู้จักคิด วิเครำะห์ ซึ่งจะน ำไปสู่ผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนของ
นักเรียนที่สูงขึ้น 
7. พัฒนำ ปรับปรุง แก้ไขกำรตกแต่งและกำรให้บริกำร เพ่ือ
พัฒนำไปสู่กำรเป็นห้องสมุดที่มีชีวิตต่อไป 
8. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนห้องสมุดต่อ
ผู้บริหำรทุกเดือน ทุกภำคเรียนและสิ้นปีกำรศึกษำ 

10. งานส่งเสริม
ความเป็นเลิศใน
และนอกโรงเรียน 
- งานเปิดบ้าน
วิชาการ 
- งานการแข่งขัน
ศิลปหัตถกรรม 
- งานแข่งขันทักษะ
อ่ืนๆ 

1. น.ส.ปิยดำ  ปวงฟู 
2. น.ส.เอกอนงค์  เตจ๊ะสำร 
3. นำงธัญญรัตน์  เทศมี 
 

1. ด ำเนินกำรจัดท ำแผนงำนโครงกำรกิจกรรมเพ่ือส่งเสริม
ทักษะด้ำนวิชำกำรแก่ผู้เรียน งำนเปิดบ้ำนวิชำกำร    
2. ด ำเนินกำรจัดท ำแผนงำนโครงกำรกิจกรรมเพ่ือส่งเสริม
ทักษะด้ำนวิชำกำรแก่ผู้เรียน งำนศิลปหัตถกรรม    
3. ด ำเนินกำรจัดท ำแผนงำนโครงกำรกิจกรรมเพ่ือส่งเสริม
ทักษะด้ำนวิชำกำรแก่ผู้เรียน งำนแข่งขันทักษะด้ำนวิชำกำร
ของแต่ละกลุ่มสำระ 

11. งานการศึกษา
พิเศษ 

1. น.ส.ตุลยำ    หมื่นต๊ะ 
2. นำงจันทนีย์     สำรินจำ 
 

1. ส ำรวจนักเรียนเพ่ือหำนักเรียนที่มีควำมบกพร่อง 
2. จัดกิจกรรมให้กับนักเรียนที่มีควำมบกพร่อง 
3. ประสำนงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
4. สรุป และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
5. รำยงำนผลให้ฝ่ำยบริหำรทรำบ 

12. หัวหน้ากลุ่ม 
สาระการเรียนรู้ 
1. ภำษำไทย 
2. คณิตศำสตร์ 
3. วิทยำศำสตร์ 
4. สังคมศึกษำฯ 
5. สุขศึกษำฯ  
6. ศิลปะ 
7. กำรงำนอำชีพฯ   
8. ภำษำต่ำงประเทศ 

 

นำงจตุพร  สุรินทร์ 
 

นำงมำเรีย  สกุลศิลปกร 
นำงเกศรินทร์  เจริญสุข 
น.ส.พัทยำ  ยะมะโน 
นำงรจนำ  พุทธิ 
นำยจักรพงษ์  รัตนำ 
น.ส.ระวีวรรณ  เอกำ 
น.ส.พิมพ์ประภำ เสำสวัสดิ์ 
น.ส.ณัฏฐ์นลิน  จันทร์หล้ำ 

1. ก ำหนดแผนงำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนำ
ผู้เรียน 
2. พัฒนำและปรับปรุงหลักสูตรกลุ่มสำระวิชำที่รับผิดชอบให้ 
ทันตำมควำมเปลี่ยนแปลงของสังคมและสอดคล้องกับควำม  
ต้องกำรของชุมชนในท้องถิ่น 
3. มอบหมำยวิชำที่เปิดสอนให้ครูรับผิดชอบตำมควำมรู้ ควำม 
สำมำรถ และสอดคล้องกับคุณวุฒิ  
4. ควบคุม ดูแลกำรจัดท ำแผนกำรเรียนรู้ กำรจัดกิจกรรม 
กำรเรียนรู้ในกลุ่มสำระฯที่รับผิดชอบให้เป็นไปตำมหลักสูตร 
5. นิเทศ ติดตำมกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้  กำรใช้สื่อกำร
เรียนรู้ กำรวัดประเมินผลในกลุ่มสำระ พร้อมทั้งรำยงำนผลให้
ทรำบตำมล ำดับ 
6. จัดท ำโครงกำร งบประมำณ และรำยจ่ำยในกลุ่มสำระฯ   
8. เผยแพร่เอกสำรเสริมควำมรู้ให้แก่ครูในกลุ่มสำระฯ   
9. สรุป และประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร 



10 
 

งาน ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ท่ีปฏิบัติ 
10. เขียนสรุปรำยงำนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำใน 
กลุ่มสำระฯที่รับผิดชอบ  (SAR) 
11. จัดท ำเอกสำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนในกลุ่มสำระฯที่ได้รับ 
มอบหมำย 
12. ร่วมกับฝ่ำยวิชำกำรในกำรศึกษำวิเครำะห์แผนกำรเรียน
และส่งเสริม ให้นักเรียนได้เรียนตำมแผนกำรเรียน 
13. รับผิดชอบประสำนงำนเจ้ำหน้ำที่พัสดุ เพ่ือด ำเนินกำร 
จัดซื้อ จัดจ้ำงหรือจัดหำวัสดุอุปกรณ์ สื่อกำรเรียนรู้ต่ำงๆ ของ 
กลุ่มสำระฯ 
14. ตรวจนิเทศ ปพ.5 ของครูภำยในกลุ่มสำระฯให้ถูกต้องและ 
ทันตำมท่ีงำนวัดผลของโรงเรียนก ำหนด 
15. ก ำกับ ดูแล ด ำเนินกำร กำรวัดประเมินผลกำรเรียนตำม 
หลักสูตรสถำนศึกษำ 
16. จัดประชุมครูในกลุ่มสำระฯ เดือนละ  1 ครั้ง   
17. ร่วมศึกษำค้นคว้ำวิจัยปรับปรุงข้อบกพร่องในกลุ่มสำระฯ 
18. ก ำหนดให้ครูในกลุ่มสำระฯทุกคนท ำวิจัยในชั้นเรียน 
19. ก ำหนดให้ครูในกลุ่มสำระฯทุกคนจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ที่
เน้นนักเรียน เป็นศูนย์กลำง  มีกำรประเมินผลตำม สภำพจริง
และจัดกำรเรียนรู้แบบบูรณำกำรภำยในกลุ่มสำระฯหรือข้ำม
กลุ่มสำระฯตำมควำมเหมำะสม 
20. ส่งเสริม  สนับสนุนและให้ควำมร่วมมือในกำรจัดกิจกรรม 
ของโรงเรียนทุกอย่ำงด้วยดี ทั้งในและนอกโรงเรียน 
21. ติดตำมดูแลผลงำน งำน/โครงกำรของกลุ่มสำระฯ 
22. ควบคุมดูแล และติดตำมกำรแก้ 0,ร,มส ของครูในกลุ่ม
สำระฯ 
23. ควบคุมดูแลกำรจัดกิจกรรมซ่อมเสริมในกลุ่มสำระฯ 
24. รับผิดชอบควบคุมดูแลห้องศูนย์วิชำ ห้องเรียนและห้องพัก   
ให้สะอำดใช้ประโยชน์ในกำรเรียนรู้และกำรท ำงำนได้ 
25. จัดศูนย์หรือมุมควำมรู้ของกลุ่มสำระฯ 
26. จัดท ำบัญชีสื่อ นวัตกรรมในกลุ่มสำระฯ 
27  จัดท ำบัญชีแหล่งเรียนรู้ในกลุ่มสำระฯ 
28. จัดท ำบัญชีงำนวิจัยในชั้นเรียนในกลุ่มสำระฯ 
29. สรุปผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนในกลุ่มสำระ 
30. สรุปคุณลักษณะอันพึงประสงค์ในกลุ่มสำระฯ โดยแยกเป็น 
ระดับชั้น และรวมทุกระดับชั้น 
31. สรุปกำรอ่ำน คิด วิเครำะห์ เขียน ในกลุ่มสำระฯ โดยแยก
เป็นระดับชั้น และรวมทุกระดับชั้น 
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งาน ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ท่ีปฏิบัติ 
32. เข้ำรับกำรนิเทศกำรสอนและเยี่ยมชั้นเรียนภำคเรียนละ 2 
ครั้ง 
33. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
34. รวบรวมผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลเสนอหัวหน้ำกลุ่ม 
บริหำรงำนวิชำกำรทุกสิ้นภำคเรียน และสิ้นปีกำรศึกษำ 

13. การพัฒนา
กระบวนการเรียนรู้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครูผู้สอนประจ ำแต่ละสำระวิชำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ก ำหนดแผนพัฒนำรำยวิชำที่สอน 
2. ศึกษำ หลักกำร จุดมุ่งหมำย โครงสร้ำง หลักสูตรแกนกลำงฯ 
3. ศึกษำ หลักกำร จุดมุ่งหมำย โครงสร้ำง หลักสูตรสถำนศึกษำ 
4. วิเครำะห์มำตรฐำนตัวชี้วัดกลุ่มสำระฯเพ่ือจัดท ำค ำอธิบำย
รำยวิชำ 
5. ออกแบบหน่วยกำรเรียนรู้ ที่อิงมำตรฐำน               
6. จัดท ำแผนกำรเรียนรู้ทุกรำยวิชำที่สอน                
7. จัดหำ จัดท ำ ผลิต สื่อนวัตกรรม ที่ใช้ประกอบกำรเรียนรู้ 
8. วัดผลประเมินผลกำรเรียนรู้ด้วยวิธีกำรที่หลำกหลำย และ
ตำมสภำพจริงของผู้เรียน ตำมระเบียบกำรวัดผลประเมินผล
ของสถำนศึกษำ 
9. ออกแบบกำรเรียนรู้โดยใช้แหล่งเรียนรู้ในห้องเรียน และนอก 
ห้องเรียนสัดส่วน 70:30 
10. แทรกจุดเน้น สมรรถนะ คุณลักษณะอันพึงประสงค์ ทักษะ
กำรคิดวิเครำะห์และหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียงสู่ กำร
จัดกำรเรียนรู้  
11. ท ำวิจัยในชั้นเรียนเพื่อแก้ปัญหำด้ำนกำรเรียน อย่ำงน้อย 
ภำคเรียนละ 1 เรื่อง 
12. วิเครำะห์ผู้เรียนเป็นรำยบุคคล และแบ่งกลุ่มผู้เรียนเป็น    
กลุ่มสูง กลุ่มกลำง กลุ่มต่ ำ 
13. ท ำแผนพัฒนำผู้เรียนเป็นรำยบุคคล และรำยกลุ่ม 
14. แจ้งผลกำรประเมินผู้เรียนทุกครั้ง หลังจบหน่วยกำรเรียนรู้ 
15. ตรวจสอบคะแนนนักเรียนในรำยวิชำที่สอน กรณีพบว่ำจะ
มีนักเรียนไม่ผ่ำนเกณฑ์ กำรประเมิน ให้รีบด ำเนินกำรจัดสอน
ซ่อมเสริมในมำตรฐำนที่เป็นปัญหำ 
16. จัดเก็บข้อมูลสำรสนเทศนักเรียนที่ติด 0  ร มส ในรำยวิชำ
ทีส่อน ด ำเนินกำรสอบแก้ตัวครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 ตำมปฏิทิน
ปฏิบัติงำน งำนวัดผล และรำยงำนผลให้กับงำนวัดผล 
17. สรุปผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์
กำรอ่ำนคิดวิเครำะห์เขียน สมรรถนะ ทุกรำยวิชำที่สอน 
18. วิเครำะห์ผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน เพ่ือวำงแผน ปรับปรุง 
พัฒนำให้สูงขึ้น 
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งาน ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ท่ีปฏิบัติ 
19. เข้ำสอนและออกห้องสอนตรงเวลำ ทุกครั้ง โดยยึดสัญญำ 
ของโรงเรียนในกำรเข้ำออกห้องเรียน 
20. ติดตำมกำรขำดเรียนของนักเรียนในรำยวิชำที่สอน หำกมี
นักเรียนขำดเรียนติดต่อกัน 3 วัน ให้รำยงำนต่อหัวหน้ำกลุ่ม 
บริหำรงำนวิชำกำร และกิจกำรนักเรียนทรำบ 
21. ต้องรับผิดชอบกำรด ำเนินกิจกรรม ภำยในห้องเรียนไม่
ปล่อยให้นักเรียนกระท ำกำรใด ๆ ที่เกิดควำมเสียหำยแก่
ทรัพย์สิน ของทำงโรงเรียน และต้องควบคุมวินัยในชั้นเรียน
อย่ำงเคร่งครัด 
22. ไม่ใช้วำจำรุนแรงท ำให้นักเรียนเกิดควำมน้อยเนื้อต่ ำใจหรือ
ไล่นักเรียนออกนอกห้องเรียน หำกนักเรียนมีปัญหำ ให้รีบ
จัดกำรแก้ไขในทันที หำกไม่สำมำรถตัดสินปัญหำเองได้ให้ แจ้ง
หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร หรือผู้บริหำร โรงเรียน 
23. จัดท ำกรอบ กำรเรียนรู้ กรอบงบประมำณ แผนกำรจัด 
กิจกรรมกำรเรียนรู้ในรำยวิชำที่ได้รับมอบหมำย 
24. จัดท ำ ปพ.5  โดยมีรำยละเอียดดังนี้ 
    24.1 ต้องเช็คเวลำเรียน กำรลงคะแนน ให้เป็นปัจจุบัน 
    24.2 คะแนนแต่ละผลกำรเรียนรู้ต้องประกอบด้วยด้ำน
ควำมรู้ ด้ำน กระบวนกำร ด้ำนคุณลักษณะอันพึงประสงค์   
    24.3 กำรลงคะแนนต้องไม่เป็นจุดทศนิยม ไม่เป็นเศษส่วน 
    24.4 ต้องมีสัดส่วนคะแนน ระหว่ำงภำค และปลำยภำค 
โดยใช้สัดส่วนเดี่ยวกันทั้งกลุ่มสำระฯ 
    24.5 กำรลงคะแนนควรลงตลอดแนว 100 คะแนนเต็มตำม
จ ำนวนหน่วยกำรเรียนรู้ 
    24.6 ควรส่ง ปพ.5 และงำนอื่นๆท่ีได้รับมอบหมำย ตรงตำม
เวลำที่ก ำหนด   
25. กำรรับผิดชอบงำนสอน 
      25.1 สอนตำมคำบสอน 
      25.2 สอนตรงเวลำเพื่อสร้ำงศรัทธำ สร้ำงนิสัยตรงต่อเวลำ 
ให้นักเรียน       
26. กำรขำดสอน กำรไปรำชกำร ลำ ต้องเตรียมงำนให้งำนจัด
สอนแทน แล้วเจ้ำของวิชำต้องรับผิดชอบติดตำมก ำกับดูแลงำน
และด ำเนินกำรสอนชดเชยภำยหลัง 
27. สรุป และรำยงำน กำรพัฒนำคุณภำพกำรเรียนในรำยวิชำที่
ได้รับมอบหมำย  (SAR) 
28. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีควำมเป็นเลิศทำงด้ำน
วิชำกำร และแก้ปัญหำนักเรียนที่อยู่ในกลุ่มต่ ำ 
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งาน ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ท่ีปฏิบัติ 
29. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
30. รวบรวมผลกำรปฏิบัติงำนเสนอหัวหน้ำกลุ่มสำระฯ ทุกสิ้น 
ภำคเรียนเพื่อเสนอหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรและผู้บริหำร
ตำมล ำดับ          

14. งานนิเทศ
การศึกษา 
       

1. นำงจตุพร  สุรินทร์ 
2. น.ส.เบญจวรรณ  วิธ ี

1. ก ำหนดแผนกำรนิเทศ 
2. ก ำกับ ติดตำม แนะน ำ กำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ของครู
พร้อมทั้งให้ควำมรู้  ข้อเสนอแนะในกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ 
3. จดัประชุมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้เดือนละ 1 ครั้ง 
4. นิเทศกำรสอน และเยี่ยมชัน้เรียนภำคเรียนละ 2 คร้ัง 
5. พัฒนำกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้  เทคนิคกำรสอน วิธีกำร
สอนกำรวัดผลประเมินผลใหม่ๆ เสมอ 
6. สรุปผลกำรด ำเนินงำนเมื่อสิน้ภำคเรียน 
7. รำยงำนผลให้ฝ่ำยบริหำรทรำบ 

15. งานพัฒนาและ
และจัดท าสื่อแหล่ง
เรียนรู้ภายในและ
ภายนอก 

1. นำยนรำศักดิ์  กิจสวน 
2. น.ส.เจนประภำ  เรือนค ำ 
 

1. ก ำหนดแผนกำรใช้แหล่งเรียนรู้                      
2. ส ำรวจแหล่งเรียนรู้ทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้              
3. วำงแผนกำรรำยงำนกำรใช้แหล่งเรียนรู้ทุกครั้งที่น ำนักเรียน 
ไปใช้ต่อผู้รับผิดชอบ 
4. ก ำหนดให้ทุกกลุ่มสำระฯ จัดท ำบัญชีแหล่งเรียนรู้    
5. ก ำหนดให้ทุกกลุ่มสำระฯ ท ำสถิติกำรใช้แหล่งเรียนรู้ 
6. จัดท ำข้อมูล  รวบรวมสื่อแหล่งเรียนรู้ภำยในและภำยนอก
สถำนศึกษำ 
7. สรุปผล รำยงำนผลกำรใชแ้หล่งเรียนรู้ต่อฝ่ำยบริหำร 
8. สรุปผลกำรด ำเนินงำนรำยงำนผลต่อฝ่ำยบริหำร 
 

16. งานยกระดับ
ผลสัมฤทธิ์ 

1. น.ส.ปิยดำ  ปวงฟู 
2. น.ส.ปวิชญำ  คธำธร 
3. น.ส.เอกอนงค์  เตจ๊ะสำร 

1. ด ำเนินกำรจัดท ำแผนงำนโครงกำรกิจกรรมเพ่ือยกระดับ
ผลสัมฤทธิ์แก่ผู้เรียน  
2. จัดประเมินผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนในระดับโรงเรียนและ
ระดับชำติ O-NET  PISA ข้อสอบกลำง 

17. งานสอน
โครงงาน IS 

1. น.ส.เบญจวรรณ  วิธ ี
2. นำยอำนนท์  ตื้อจันตำ 
3. น.ส.เจนประภำ  เรือนค ำ 

1. วำงแผนและด ำเนินกำรจัดกิจกรรม  ประสำนภำยในและ
ภำยนอกที่เกี่ยวข้อง   
2. จัดท ำแผนงำน  โครงกำรและก ำกับดูแลติดตำม   
3. สรุปงำน รำยงำนและประเมินผล  ภำคเรียนละ 1 ครั้ง  
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภำพตำมแนวทำงกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนแบบ
โครงงำน (IS) 
4. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

18. งานกิจกรรม
พัฒนาผู้เรียน 

1. น.ส.ปวิชญำ  คธำธร 
2. นำยนรำศักดิ์  กิจสวน   

1. ก ำหนดแผนพัฒนำกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน    
2. วำงแผนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  
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งาน ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ท่ีปฏิบัติ 
3. ก ำหนดผู้รับผิดชอบในกิจกรรมชุมนุม  กิจกรรมลูกเสือ 
กิจกรรมแนะแนว กิจกรรมนักศึกษำวิชำทหำร และกิจกรรม
บ ำเพ็ญประโยชน์ 
4. จัดท ำหลักสูตร และขอบข่ำยกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน      
5. ส่งเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงค์ให้เกิดกับนักเรียน 
6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
7. รวบรวมผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลต่อหัวหน้ำกลุ่ม
บริหำรงำนกิจกำรนักเรียนและงำนวิชำกำร ทุกสิ้นภำคเรียน 
และสิ้นปีกำรศึกษำ 

    18.1  กิจกรรม
ชุมนุม 
 

น.ส.ประไพศรี  ก ำแพงแก้ว 1. ส ำรวจควำมต้องกำรของนักเรียนในกำรจัดกิจกรรมชุมนุม 
ตำมควำมสนใจของผู้เรียน 
2. ก ำหนดสัดส่วนจ ำนวนนักเรียนกับครูที่ปรึกษำชุมนุมให้
เหมำะสม 
3. ออกเอกสำรกำรเข้ำร่วมกิจกรรมชุมนุมให้ครูที่ปรึกษำชุมนุม 
4. วำงแผน และก ำหนดแนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำที่อำจ
เกิดข้ึน 
5. สรุปผลกำรด ำเนินงำน เมื่อสิ้นภำคเรียน 
6. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนกิจกำร
นักเรียนและงำนวิชำกำร 

   18.2  กิจกรรม
ลูกเสือ 
 

นำยวัชรกร  สุรินทร ์
ผู้ก ำกับลูกเสือชั้นปีที่ 1 
1. นำยวัชรกร  สุรินทร ์
2. นำยจักรพงษ์  รัตนำ 
3. นำยศรัณยู  แสนสุรีย์ 
4. น.ส.ปิยดำ  ปวงฟู 
5. น.ส.ธิดำรัตน์  วงศ์ใหญ่ 
6. น.ส.พัชรินทร์  ตำเปียะ 
7. นำยนรำศักดิ์  กิจสวน 
8. นำงสุพิชฌำย์  วงศ์สวัสดิ์ 
9. น.ส.ศุทธินี  โภชพิพิธ 
10. น.ส.ประไพศร ีก ำแพงแก้ว 
11. น.ส.เบญจวรรณ  วิธ ี
12. น.ส.วลิำสินี  สวุรรณโน 
13. นำงกัญญำ  ทำนำ 
14. น.ส.อำริยำ  ยอดแฉล้ม 
15. น.ส.ธันยช์นก อ ำพันธุ์ 
ผู้นิเทศ :  นำงจตุพร  สุรินทร์ 

1. เป็นหัวหน้ำงำนลูกเสือของโรงเรียน                                          
2. วำงแผนกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ด้ำนงำนลูกเสือของ
โรงเรียน ให้เป็นไปตำมกฎ ระเบียบของกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน
และสอดคล้องกับเจตนำรมณ์ของหลักสูตรสถำนศึกษำ 
3. แต่งตั้งคณะท ำงำนด้ำนกิจกรรมลูกเสือโดยพิจำรณำตำม
ควำมรู้ ควำมสำมำรถ อย่ำงเหมำะสม 
4. ออกเอกสำรกำรเข้ำร่วมกิจกรรมลูกเสือแก่ครูที่ปรึกษำ
กิจกรรม 
5. วำงแผนและก ำหนดแนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำที่อำจเกิดขึ้น 
6. สรุปผลกำรด ำเนินงำน เมื่อสิ้นภำคเรียน 
7. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนกิจกำร
นักเรียนและงำนวิชำกำร 
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ผู้ก ำกับลูกเสือชั้นปีที่ 2 
1. น.ส.ปวิชญำ  คธำธร 
2. นำยสว่ำง  กัณตวิสิฐ 
3. นำยถนอมศักดิ์ กิตติเลิศภักดีกุล 
4. นำยณรงค์  เชียงแก้ว 
5. น.ส.คณิตษำ  องมล 
6. น.ส.กำญจนำ  เนตรค ำ 
7. น.ส.พิมพ์ประภำ  เสำสวัสดิ ์
8. นำงดวงสุดำ  เรืองวุฒิ 
ผู้นิเทศ :  นำยวัชรกร  สุรินทร์ 
 

ผู้ก ำกับลูกเสือชั้นปีที่ 3 
1. นำยนรำวิชญ์  ใสส่อง 
2. นำยชุติไชยวัญ  พูดงำม 
3. น.ส.เอกอนงค์  เตจ๊ะสำร 
4. น.ส.อินทรำภรณ์  เพ็ญจิตต ์
5. น.ส.อังคณำ  ค ำป้อ 
6. น.ส.พิมพ์ลดำ  ศรีพันธ์ 
7. น.ส.ณัฐกำญจน์ แก้วสุวรรณ 
8. นำยอำนนท์  ตื้อจันตำ 
ผู้นิเทศ : นำยสัมพันธ์ อินทะวงค ์

   18.3  กิจกรรม
เสริม ม.ปลาย 
 
 

นำงจันทนีย์   สำรินจำ 
 (จิตอำสำ/บ ำเพ็ญประโยชน์) 
ครทูี่ปรึกษำกิจกรรม 
1. นำยณัฐพงศ์  หำญพอ 
2. นำงเกศรินทร์  เจริญสุข 
3. นำงมำเรีย  สกุลศิลปกร 
4. นำงศิริวัฒนำ  ยุ้งทอง 
5. นำงรจนำ  พุทธิ 
6. น.ส.พัทยำ  ยะมะโน 
7. น.ส.ภิญญำพัชร์  บุญเปง 
8. นำงคัทลียำ  เสำร์แดน 
9. น.ส.จิรภำ  พันธ์ธรรม 
10. นำยนิพนธ์  วิทยำวำณิตย์ 
11. น.ส.ณัฏฐ์นลิน จนัทร์หล้ำ 
12. น.ส.ตุลยำ  หมื่นต๊ะ 
13. น.ส.เจนประภำ เรือนค ำ 

1. ส ำรวจควำมต้องกำรของนักเรียนในกำรจัดกิจกรรมเสริม  
ม.ปลำย ตำมควำมสนใจ และตำมควำมต้องกำรของผู้เรียน 
2. วำงแผนกำรด ำเนินกิจกรรมเสริม ม.ปลำย ให้สอดคล้อง 
กับควำมต้องกำรของผู้เรียน และสอดคล้องกับเจตนำรมณ์         
ของหลักสูตรสถำนศึกษำ 
3. ออกเอกสำรกำรเข้ำร่วมกิจกรรมเสริม ม.ปลำยให้ครูที่
ปรึกษำกิจกรรม 
4. วำงแผนและก ำหนดแนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำที่อำจเกิดขึ้น 
5. สรุปผลกำรด ำเนินงำน เมื่อสิ้นภำคเรียน 
6. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนกิจกำร
นักเรียนและงำนวิชำกำร 
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14. นำยณรงค์ฤทธิ์ หงส์อำรีย์ 
15. น.ส.สวุนันท์  แก้วสิงห์สุ 
 

ผู้นิเทศ : นำงศิริวัฒนำ  ยุ้งทอง 
   18.4 กิจกรรม
นักศึกษาวิชาทหาร 
(นศท.) 
 

1. นำยสุปิยะ  ศักดิ์ภิรมย์ 
2. นำยภูวดล  สุระจินดำ 
3. น.ส.หสัดำภรณ์ พรหมค ำติ๊บ 
ผู้นิเทศ : น.ส.ระวีวรรณ เอกำ 

1. ส ำรวจควำมต้องกำรของนักเรียนในกำรจัดกิจกรรม นศท. 
ประโยชน์ ตำมควำมสนใจ และตำมควำมต้องกำรของผู้เรียน 
2. วำงแผนกำรด ำเนินกิจกรรม นศท. ให้สอดคล้องกับควำม
ต้องกำรของผู้เรียน และสอดคล้องกับเจตนำรมณ์ของหลักสูตร
สถำนศึกษำ 
3. ออกเอกสำรกำรเข้ำร่วมกิจกรรมนศท. ให้ครูที่ปรึกษำ
กิจกรรม 
4. วำงแผนและก ำหนดแนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำที่อำจเกิดขึ้น 
5. สรุปผลกำรด ำเนินงำน เมื่อสิ้นภำคเรียน 
6. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนกิจกำร
นักเรียนและงำนวิชำกำร 

  18.5  กิจกรรม
ทัศนศึกษาของ
นักเรียน 

1. นำงธัญญรัตน์  เทศมี 
2. น.ส.เอกอนงค์  เตจ๊ะสำร 
 

1. ด ำเนินกำรจัดท ำแผนงำนโครงกำรกิจกรรม วำงแผนน ำ
ผู้เรียนออกไปหำประสบกำรณ์นอกห้องเรียน เพ่ือให้เกิดกำร
เรียนที่สอดคล้องกับนโยบำยกำรศึกษำ ในกำรเพิ่มพูน
ประสบกำรณ์กำรเรียนรู้ให้แก่ผู้เรียน  
2. ประสำนงำนน ำนักเรียนไปทัศนศึกษำยังแหล่งเรียนรู้
ด ำเนินกำรอย่ำงมีขั้นตอนให้ครบถ้วน ถูกต้อง เหมำะสม รวมไป
ถึงกำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนตำมก ำหนด 

 
 

กลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 
 

1.  คณะกรรมการอ านวยการ   มีหน้ำที่ อ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำน  ให้ค ำแนะน ำ  บริกำร   
    ตลอดจนแก้ปัญหำต่ำง ๆ ให้งำนด ำเนินกำรไปด้วยควำมเรียบร้อย  ประกอบด้วย 
     1. นำงศิริวัฒนำ   ยุ้งทอง                     หัวหน้ำกลุ่มบริหำร 
     2. น.ส.พิมพ์ประภำ        เสำสวัสดิ ์    ผู้ช่วยหัวหน้ำกลุ่มบริหำร 
 3. น.ส.ศุทธิน ี  โภชพิพิธ    กรรมกำร 
 4. น.ส.ณัฏฐ์นลิน   จันทร์หล้ำ    กรรมกำร 
 5. น.ส.อังคณำ             ค ำป้อ     กรรมกำร 
 6. น.ส.กำญจนำ   เนตรค ำ     กรรมกำร 
    7.  นำยถนอมศักดิ์         กิตติเลิศภักดีกุล    กรรมกำร 

8.  น.ส.พิมพ์ลดำ          ศรพัีนธ์     กรรมกำร 
9.  น.ส.วิลำสินี            สุวรรณโน    กรรมกำร 
10. นำยนิพนธ์             วิทยำวำณิตย์    กรรมกำร 



17 
 

11. น.ส.สวุนันท์           แก้วสิงห์ส ุ    กรรมกำร 
12. นำงคัทลียำ           เสำร์แดน     กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 

2. คณะกรรมการด าเนินงาน  มีหน้ำที่  สนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียน  ด้ำนงำนงบประมำณ  งำนแผนงำน  งำน
กำรเงิน  บัญช ี พัสด ุ บุคลำกร  งำนสำรสนเทศ  งำนพิธีกำรของรำชกำร   โดยอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่บุคลำกรภำยในและภำยนอก
โรงเรียน  ที่มำติดต่อข้อรำชกำร  ให้กำรจัด   บริกำรกำรศึกษำ  ด ำเนนิไปตำมหลักสตูรของกระทรวงศึกษำธิกำร และนโยบำยของ
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน   พร้อมทั้งสอดคล้องกับควำมต้องกำรของท้องถิ่น  ดังนี้   
   

งาน ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ท่ีต้องปฏิบัติ 
1.  หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานแผนงาน
และงบประมาณ 
 
    
 

นำงศิริวัฒนำ  ยุ้งทอง 
  

1. หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณ 
2. วำงแผน ก ำกบั ดูแล ติดตำมกำรปฏิบัติงำนกลุ่ม  
บริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณ  
3. บริหำรงำนกลุ่มบริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณ ให้
ถูกต้องตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีฯ  และเรียบร้อย
รวดเร็ว ทันกำรณ์อย่ำงมีประสทิธิภำพ 
4. ประสำนงำนด้ำนงบประมำณกับหัวหน้ำกลุ่มงำน, 
หัวหน้ำกลุ่มสำระ,  ครู และลูกจ้ำงประจ ำทุกคนรวมทั้ง
หน่วยงำนทั้งภำครัฐและเอกชนที่เก่ียวข้อง 
5. ก ำกับ ติดตำม เร่งรัดเบิกจ่ำย  เงินนอกงบประมำณ  
ให้ถูกต้องตำมระเบียบ และเปน็ปัจจุบนั 
6. ก ำกับ ควบคุมจำ่ยเงินทุกประเภทที่มีระเบียบให้จ่ำยได้ 
และได้รับอนุมัติจำกผู้อ ำนวยกำรแล้วทุกคร้ัง 
7. ก ำกับ ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัตงิำนกำรเงินให้
ถูกต้องตำมระเบียบและเป็นปัจจุบัน 
8. จัดห้องกลุ่มบริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณให้เป็น
ระบบ มีระเบียบและสะอำดด้วย 5 ส. 
9. ปฏิบัติหน้ำที่อื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมำย 
10. รวบรวมรำยงำนผลกำรปฏบิัติงำนกลุ่มบริหำรงำน
แผนงำนและงบประมำณทุกสิ้นภำคเรียนและสิน้ปี
กำรศึกษำ   
 

2. งานธุรการกลุ่ม
บริหารงานแผนงาน
และงบประมาณ 
       

นำยนิพนธ์  วิทยำวำณิตย์ 1. ท ำหน้ำที่เป็นเจ้ำหน้ำที่ธุรกำรกลุ่มบริหำรงำน
แผนงำนและงบประมำณ 
2. จัดลงทะเบียนหนังสือ เข้ำ – ออก ให้เป็นปัจจุบัน 
3. แจ้งเรื่องไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ทันตำมเวลำที่
ก ำหนด 
4. จัดเก็บเอกสำรและแบบฟอร์มต่ำงๆให้เป็นระบบ 
5. ด ำเนินกำรด้ำนธุรกำรงำนแผนงำนและงบประมำณ
ร่วมกับ   หัวหน้ำกลุ่มงำน, หัวหน้ำกลุ่มสำระ,  คร ูและ 
ลูกจ้ำงประจ ำ  ลูกจ้ำงชั่วครำว  ครูอัตรำจ้ำงทุกคน   



18 
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รวมทั้งหน่วยงำนทั้งภำครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
6. ติดต่อประสำนงำนด้ำนต่ำง ๆ  กับหน่วยรำชกำร 
และหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง    
7. ปฏิบัติงำนเฉพำะกิจอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย   
 

3. งานตรวจสอบ
รายงานผลการใช้จ่าย 

1. นำงเกศรินทร์  เจริญสุข 
2. นำงรจนำ  พุทธิ 
3. น.ส.พิมพ์ประภำ เสำสวัสดิ ์
4. น.ส.ศุทธินี  โภชพิพิธ 

1. เป็นกรรมกำรตรวจสอบกำรรับ-จ่ำยเงินประจ ำวันและ 
รำยงำนตำมแบบบันทึก 
2. เป็นกรรมกำรรับ – ส่งเงินทกุประเภท 
3. เป็นกรรมกำรฝำกเงินธนำคำรทุกประเภท 
4. เป็นกรรมกำรเก็บรักษำเงินและลูกกุญแจตู้เก็บเงิน 
 

4. งานนโยบายและ
แผนงานงบประมาณ 

1. นำงศิริวัฒนำ  ยุ้งทอง 
2. น.ส.กำญจนำ เนตรค ำ 
 

1. จัดท ำและเสนอของบประมำณจำกต้นสังกัด 
2. ก ำกับ ติดตำมเร่งรัดเบิกจ่ำยเงินงบประมำณจำกต้น
สังกัดให้ถูกต้องตำมระเบียบและเป็นปัจจุบัน 
3. ด ำเนนิงำนแผนงำนและงบประมำณ  
4. ประชุมร่วมกับฝำ่ยบริหำรและหัวหน้ำกลุ่มฯ ในกำร
จัดท ำแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน 
5. วำงแผนกำรใชง้บประมำณตำมแนวพฒันำงำน 
รำยป ีของโรงเรียนร่วมกับผู้บรหิำรและหัวหน้ำกลุ่มฯ  
6. จัดท ำโครงกำรหลักของโรงเรียนสอดคล้องกับ 
ยุทธศำสตร์และนโยบำยของโรงเรียนและของส ำนักงำนเขต
พื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ  เขต 34 
7. ประสำนงำนกับกลุ่มฯ  ในกำรจัดท ำงำน/โครงกำร    
และกิจกรรมเพื่อเสริมโครงกำรหลักของโรงเรียน 
8. ตรวจสอบกำรขออนุมัติจัดซือ้ จัดจ้ำง  เพื่อให้กำร 
ใช้งบประมำณให้เป็นไปตำมแผนที่ก ำหนดไว ้
9. ติดตำมกำรปฏิบัตงิำนตำมแผนงำน/โครงกำร/งำน 
พร้อมทั้งประเมินผลก่อนด ำเนนิกำรระหว่ำงกำรด ำเนนิงำน
ตำมงำน/โครงกำร 
10. สรุปผลกำรใช้งบประมำณและปัญหำ อปุสรรค    
ในกำร ด ำเนินงำนตำมแผนกำรปฏิบัติงำน รำยไตรมำส   
11. รำยงำนกำรปฏบิัติงำนรำยไตรมำส ต่อผู้บริหำร 
โรงเรียนและ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ 
เขต 34  และผู้เกี่ยวข้อง มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจตรงกัน ใน
เร่ืองกำรจัดท ำแผนพฒันำกำรศึกษำของโรงเรียน 
12. จัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำให้สอดคล้องกับ 
ยุทธศำสตร์ของ  สพฐ., สพม. เขต 34 และแผนพัฒนำ
กำรศึกษำของโรงเรียนโดยประสำนงำนกับกลุ่มงำน / 
กลุ่มสำระ ให้มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจตรงกัน ในเรื่องกำร
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จัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำของโรงเรียน 
13. เป็นเจ้ำหน้ำที่แผนงำน ในคณะท ำงำนของแผนงำน 
สพม. เขต 34 
14. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
15. ประเมินผลกำรท ำงำนทุกงำน เพื่อกำรปรับปรุง 
16. ประเมินงำน/โครงกำร และทุกกิจกรรม  เพ่ือ
น ำเสนอผู้บริหำรตำมล ำดับทุกครั้ง  หลังเสร็จสิ้นงำน/
โครงกำร 
17. สรุปและรำยงำนผลกำรใช้งบประมำณทุกเดือน 
ทุกสิ้นภำคเรียนและสิ้นปีงบประมำณต่อผู้บริหำรโรงเรียน 
 

5. งานการระดม 
ทรัพยากรและการ
ลงทุนเพื่อการศึกษา 
 

1. นำงศริิวัฒนำ ยุ้งทอง 
2. น.ส.พิมพ์ประภำ เสำสวัสดิ ์
3. นำงสำวศุทธินี  โภชพิพิธ 
 

1. วำงแผนร่วมกับผู้บริหำรและคณะกรรมกำร
สถำนศึกษำในกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำ 
2. น ำเสนอแผนงำน/โครงกำร  กำรระดมทรัพยำกรทำง
กำรศึกษำ  จำกคณะกรรมกำรสถำนศึกษำให้คณะครู
และผู้ปกครองทรำบ 
3. ด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมระเบียบของส่วนรำชกำร 
ในกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำ 
4. อ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้ปกครอง นักเรียน ทำงด้ำน  
กำรเงิน 
5. ประสำนงำน  รวบรวม  ตรวจสอบ  จัดท ำและ จัดส่ง
หลักฐำนกำรเบิกเงินในหมวดที่เก่ียวข้องหรือได้รับ
มอบหมำย 
6. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้ที่เก่ียวข้องทรำบ 
7. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

6. งานการบริหาร  
การเงินและบัญชี 
 

งานเบิกจ่าย 
น.ส.พิมพ์ประภำ  เสำสวัสดิ์ 
งานการเงินทั่วไป 
1. น.ส.ศุทธินี  โภชพิพิธ 
2. น.ส.สุวนันท์  แก้วสิงห์ส ุ
งานระบบบัญชีการเงิน 
น.ส.ณัฏฐ์นลิน  จันทร์หล้ำ 
  
  

1. หัวหน้ำงำนกำรเงินและบัญชี  
2. จัดท ำสมุดเงินสด ทะเบียน และรำยงำนกำรเงิน 
นอกงบประมำณทุกประเภท 
3. จัดท ำรำยงำนกำรใช้ใบเสร็จรับเงินประจ ำปี
งบประมำณ 
4. จัดท ำทะเบียนคุมเงินงบประมำณที่ได้รับแล้วจัดสรร 
และรำยงำนประจ ำงวด  (แบบ สศ.02/30) 
5. จัดท ำทะเบียนค่ำใช้จ่ำย ค่ำสำธำรณูปโภคและ 
รำยงำนประจ ำงวด (ปีละ 2 ครั้ง)    
6. จัดท ำทะเบียนคุมหลักฐำนกำรเบิกเงิน 
7. รวบรวม ตรวจสอบ จัดท ำและจัดส่งหลักฐำน 
 กำรเบิกเงินงบประมำณทุกหมวด 
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งาน ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ท่ีต้องปฏิบัติ 
8. ควบคุมสมุดคู่มือเบิกเงิน เพ่ือจ่ำยเงินงบประมำณ 
9. น ำเงินส่งรำยได้แผ่นดิน 
10. จัดท ำทะเบียนเงินงบประมำณทุกประเภท  ในส่วน 
ที่เก่ียวข้อง 
11. รวบรวมจัดท ำสถิติเก่ียวกับงำนกำรเงินทุกประเภท 
เพ่ือจัดท ำรำยงำนประจ ำงวดและประจ ำปี   
12. จัดท ำหนังสือกำรใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิกำรจำกเงิน 
งบประมำณ 
13. จัดเก็บ น ำส่ง  จัดท ำบัญชี เงินภำษีหัก ณ ที่จ่ำย   
ของบุคลำกรในโรงเรียน 
14. อ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้ปกครอง  นักเรียน ทั้งเงิน  
ปจฐ. และเงินกู้ยืม 
15. จัดท ำทะเบียนเงินงบประมำณทุกประเภทในส่วนที่ 
เกี่ยวข้อง 
16. จัดท ำใบเบิกเงินเพ่ือจ่ำยในรำชกำร 
17. รวบรวม  ตรวจสอบ  จัดท ำและจัดส่งหลักฐำน 
กำรเบิกเงินงบประมำณทุกหมวดที่เกี่ยวข้อง 
18. จัดท ำกำรเบิกจ่ำยเงินเดือนของข้ำรำชกำรครู 
19. กำรเบิก-จ่ำยด้วยระบบ GF-MIS 
20. กำรเบิกค่ำรักษำพยำบำล  ค่ำศึกษำบุตร 
 

7. งานระบบควบคุม
ภายใน 
 

1. น.ส.กำญจนำ  เนตรค ำ 
2. นำงศิริวัฒนำ ยุ้งทอง 
 

1. หัวหน้ำงำนจัดระบบกำรควบคุมในหน่วยงำน 
2. จัดท ำระบบควบคุมภำยในของโรงเรียน 
3. ด ำเนินกำรตรวจสอบตำมระบบและระเบียบของ 
ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน 
 

8. งานการพัสดุและ
สินทรัพย,์ งานครุภัณฑ์
และวัสดุ 

1. นำยถนอมศักดิ์  กิตติเลิศ
ภักดีกุล (หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่
พัสดุ) 
2. น.ส.อังคณำ  ค ำป้อ 
3. น.ส.พิมพ์ลดำ  ศรีพันธ์ 
4. น.ส.วิลำสินี  สุวรรณโน 
5. นำยนิพนธ์ วิทยำวำณิตย์ 
 
 

1. หัวหน้ำงำนและผู้ช่วยงำนพัสดุและสินทรัพย์    
2. ด ำเนินงำนพัสดุให้เป็นไปตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  อย่ำงเคร่งครัดและ
อ ำนวย ควำมสะดวกด้ำนพัสดุ แก่ฝ่ำยต่ำง ๆ ให้เป็นไป
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
3. จัดท ำ  ตรวจสอบเอกสำรเกี่ยวกับงำนพัสดุ 
4. ด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง ตำมระเบียบส ำนักนำยก-  
รัฐมนตรีว่ำด้วยงำนพัสดุ 
5. จัดท ำเอกสำรและรำยงำนกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง จัดหำ 
วัสดุ  ครุภัณฑ์ 
6. ลงนำมในใบสั่งซื้อ กรณีด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง  
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ด้วยวิธีตกลงรำคำ 
7. จัดท ำบัญชีวัสดุ และทะเบียนครุภัณฑ์ 
8. บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนวัสดุ  ครุภัณฑ์ 
แก่บุคลำกรที่เก่ียวข้องทุกคน 
9. ติดตำม ดูแล กำรปรับซ่อมและบ ำรุงพัสดุ  กำร
ตรวจสอบพัสดุประจ ำปีและกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
10. ควบคุม ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนพัสดุ 
ให้ถูกต้องตำมระเบียบรำชกำร และเป็นปัจจุบัน เป็น
ประจ ำทุกสิ้นภำคเรียน 
 

9. งานยานพาหนะ 1. นำยถนอมศักดิ์ กิตติเลิศ
ภักดีกุล 
2. นำยนิคม  แสนฝั้น 
 
 
 
 

1. หัวหน้ำงำนยำนพำหนะ 
2. วำงแผนกำรใช้ยำนพำหนะทั้งภำยในและภำยนอก
สถำนศึกษำ 
3. จัดท ำใบขออนุญำตเบิกจ่ำยน้ ำมัน  โดยเสนอผู้บริหำร
โรงเรียน 
4. ซ่อมบ ำรุงดูแลรถให้อยู่ในสภำพที่ใช้กำรได้ตลอดเวลำ 
5. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้ที่เก่ียวข้องทรำบเมื่อสิ้น
ภำคเรียนและสิ้นปีกำรศึกษำ 
 

10. งานระบบข้อมูล
สารสนเทศ 
      

นำงคัทลียำ  เสำร์แดน 
 
 
 

1. หัวหน้ำงำนและผู้ช่วยระบบข้อมูลสำรสนเทศ
ออนไลน์ 
2. ประสำนงำนผู้เกี่ยวข้องในกำรเตรียมข้อมูล 
3. จัดท ำระบบฐำนข้อมูลเพ่ือประมวลผลเกี่ยวกับ 
นักเรียน ครู และข้อมูลอ่ืน ๆ  เกี่ยวกับโรงเรียน 
4. จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำร EMIS , 
EFA,P-Obec , CCT , DMC 
5. โอน ส่งข้อมูลของโรงเรียน สู่ระบบฐำนข้อมูลใน 
เว็บไซต์ของกระทรวงศึกษำธิกำร 
6. จัดท ำแบบฟอร์มและเก็บข้อมูลจำกกลุ่มสำระ งำน / 
โครงกำร ของโรงเรียนทั้งหมด อย่ำงเป็นระบบและมี
ระเบียบ เพื่อจัดท ำสำรสนเทศของโรงเรียน 
7. ประสำนงำนกับทุกกลุ่มของโรงเรียนให้มีเจ้ำหน้ำที่
สำรสนเทศประจ ำกลุ่มเพ่ือสะดวกในกำรเก็บรวบรวม
ข้อมูล 
8. ให้ข้อมูลหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่ต้องกำรข้อมูล  
9. จัดท ำรูปเล่มสำรสนเทศของสถำนศึกษำ 
10. สรุปรำยงำนผลกำรท ำงำน  ตำมระยะของงำน 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

1.  คณะกรรมการอ านวยการ   มีหน้ำที่  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ  อ ำนวยควำมสะดวก ตลอดจนแก้ไขปัญหำต่ำง ๆ  
อันอำจจะเกิดขึ้น ในกำรบริหำรงำนบุคคล ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย  ประกอบด้วย 
 1.  นำยสัมพันธ์            อินทะวงค์       หัวหน้ำกลุ่มบริหำร 
 2.  นำงรจนำ  พุทธิ     ผู้ช่วยหัวหน้ำกลุ่มบริหำร 
 3.  น.ส.ภิญญำพัชร์ บุญเปง     กรรมกำร  
 4.  น.ส.พัทยำ              ยะมะโน     กรรมกำร 
 5.  น.ส.จิรภำ  พันธ์ธรรม    กรรมกำรและเลขำนุกำร    
                                                              
2. คณะกรรมการด าเนินงาน   มีหน้ำที่  ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรบริหำรงำนบุคคล ให้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย 
   เป็นประโยชน์ต่อคณะครูโดยส่วนรวม   ประกอบด้วยงำนต่ำง ๆ ผู้รับผิดชอบและหน้ำที่ที่ต้องปฏิบัติ  ดังนี้ 
 

งาน ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ท่ีต้องปฏิบัติ 
1. หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
     

นำยสัมพันธ์  อินทะวงค์ 
 
 

1. ท ำหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคลของโรงเรียน 
2. เป็นที่ปรึกษำของผู้บริหำรโรงเรียน เกี่ยวกับงำนบุคคล
วำงแผนบริหำรจัดกำรงำนบุคคลโดยมอบหมำยงำน ก ำหนด
ปฏิทิน ปฏิบัติงำนเป็นรำยสัปดำห์รำยเดือน รำยภำคเรียน 
และตลอดปีกำรศึกษำ ร่วมปฏิบัติ ก ำกับ ดูแล นิเทศติดตำม 
แก้ไข ปรับปรุง และพัฒนำให้ ดีขึ้นทุกงำนพร้อมทั้งรำยงำน
ผลกำรปฏิบัติงำน และรวบรวมรำยงำนตำมแบบฟอร์มต่อ
ผู้บริหำร ทุกภำคเรียนและสิ้นปีกำรศึกษำ 
3. ปฏิบัติงำนเฉพำะกิจอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมำยรำยงำนทันที 
 

2.  งานธุรการกลุ่ม  
บริหารงานบุคคล 

น.ส.จิรภำ  พันธ์ธรรม 
 

1. ท ำหน้ำที่เป็นเจ้ำหน้ำที่ธุรกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
2. จัดลงทะเบียนหนังสือ เข้ำ – ออก ให้เป็นปัจจุบัน 
3. แจ้งเรื่องไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทันตำมเวลำที่ก ำหนด 
4. จัดเก็บเอกสำรและแบบฟอร์มต่ำงๆให้เป็นระบบ 
5. จัดท ำสำรสนเทศของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
6. จัดท ำคู่มือปฏิทินปฏิบัติงำน  โครงกำรฯ 
7. เจ้ำหน้ำที่พัสดุของกลุ่มงำน 
8. บริกำรขอมีบัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำร ตลอดจนกำร
เปลี่ยนชื่อ – สกุล และกำรเปลี่ยนแปลง/แก้ไข ประวัติ 
9. กำรด ำเนินกำรขออนุญำตไปต่ำงประเทศให้กับ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
10. ด ำเนินกำรออกหนังสือรับรองเงินเดือน, เอกสำรต่ำงๆ 
ที่เก่ียวกับงำนบุคลำกร 
11. จัดท ำเอกสำรแบบฟอร์มต่ำงๆ ของงำนบุคลำกร 
12. สรุปผลกำรด ำเนินงำนและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
ต่อหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
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3. งานวางแผนอัตรา 
ก าลัง และจัดสรร
อัตราก าลัง 
 
 

น.ส.ภิญญำพัชร์  บุญเปง 1. ส ำรวจข้อมูลนักเรียนบุคลำกรโรงเรียน เพ่ือวำงแผน 
กำรก ำหนดอัตรำก ำลังและต ำแหน่งที่ต้องกำร 
2. ด ำเนินกำรขอเพ่ิมอัตรำก ำลังในกรณีอัตรำก ำลังของ
โรงเรียนต่ ำกว่ำเกณฑ ์ 
3. ด ำเนินกำรจัดสรรอัตรำก ำลังในกรณีอัตรำก ำลังของ
โรงเรียนต่ ำกว่ำเกณฑ์ 
4. ด ำเนินกำรจัดท ำสัญญำจ้ำงของลูกจ้ำงชั่วครำวทุก
ประเภท 
5. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของลูกจ้ำงชั่วครำวทุกประเภท 
6. ด ำเนินกำรสรรหำ บรรจุ แต่งตั้งและลำออก 
7. ด ำเนินกำรสรรหำ บรรจุ และแต่งตั้งข้ำรำชกำรครู 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำในอัตรำก ำลังที่ได้รับ 
8. ออกค ำสั่งบรรจุ ค ำสั่งแต่งตั้ง ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำที่ได้ด ำเนินกำรคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว 
9. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรย้ำยของข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
10. จัดท ำทะเบียนประวัติ 
11. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

4. งานก ากับติดตาม
ควบคุม 

นำงรจนำ  พุทธิ 1. ก ำหนดแผนกำรนิเทศ 
2. ก ำกับ ติดตำม แนะน ำ กำรจัดด ำเนินกิจกรรมของแต่ละ
ฝ่ำย พร้อมทั้งให้ควำมรู้ ข้อเสนอแนะ 
3. จัดประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้เดือนละ 1 ครั้ง 
4. นิเทศฝ่ำย อย่ำงน้อยภำคเรียนละ 2 ครั้ง 
5. สรุปผลกำรด ำเนินงำนเมื่อสิ้นภำคเรียน 
6. รำยงำนผลให้ผู้บริหำรทรำบ 
7. ก ำหนดปฏิทิน ปฏิบัติงำนประจ ำวัน  ประจ ำสัปดำห์  
ประจ ำเดือน และประจ ำภำคเรียนของลูกจ้ำงประจ ำและ
ลูกจ้ำงชั่วครำว  ไว้อย่ำงชัดเจน 
8. สั่งงำนและแนะน ำกำรปฏิบัติงำนแก่ลูกจ้ำงประจ ำและ
ลูกจ้ำงชั่วครำวทุกเช้ำ พร้อมทั้งติดตำม  ก ำกับ ดูแล เพ่ือให้
งำนส ำเร็จทั้งคุณภำพและปริมำณ 
9. ให้บริกำรงำนลูกจ้ำงประจ ำ และลูกจ้ำงชั่วครำวแก่ครูทุก
กลุ่มสำระฯ ที่ร้องขอตำมควำมจ ำเป็นตำมควำมเหมำะสม 
10. เป็นผู้ประสำนงำนกับโรงเรียน ในกำรจัดสวัสดิกำร 
ให้ลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำวตำมควำมจ ำเป็นและ
ตำมประเพณีที่ถือปฏิบัติสืบต่อกันมำ 
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งาน ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ท่ีต้องปฏิบัติ 
5.  งานวินัยและการ
รักษาวินัย  การลงเวลา
ปฏิบัติราชการ  การลา
กิจ  ลาป่วย  ไป
ราชการ ลาศึกษาต่อ 

นำงรจนำ  พุทธิ 
 

1. หัวหน้ำและผู้ช่วยฯ งำนสถิติและรำยงำนข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับบุคลำกรในโรงเรียน 
2. สรุปบัญชีลงเวลำปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำประจ ำวัน 
3. จัดท ำสถิติวันลำประจ ำเดือน 
4. จัดท ำแบบฟอร์มใบลำ ลดวันลำ เพิ่มวันลำ งดวันลำ 
5. ตรวจสอบกำรลำตำมแบบฟอร์มใบลำและน ำเสนอต่อ
ผู้อ ำนวยกำร 
6. รำยงำน สรุปวันลำทุก 6 เดือน เพ่ือพิจำรณำควำมดี 
ควำมชอบของบุคลำกร  และจัดส่งสรุปวันลำเมื่อสิ้นปี
พุทธศักรำชให้ สพม.  เขต 34 
7. ด ำเนินกำรทำงวินัยในกรณีที่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
กระท ำผิดวินัย 
8. ด ำเนินกำรสืบข้อเท็จจริงในกรณีข้ำรำชกำรครูและ 
บุคลำกรถูกกล่ำวหำว่ำกระท ำผิดวินัย 
9. ด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมระเบียบของ ก.ค.ศ.ว่ำด้วยกำร
ด ำเนินกำรทำงวินัย 
10. ก ำหนดกำรปฏิบัติหน้ำที่เวรรักษำควำมปลอดภัยของ
สถำนที่รำชกำร ทั้งกลำงวันในวันหยุดทั้งหมด  ตั้งแต่เวลำ  
06.00น. – 18.00 น. และกลำงคืนทุกคืน ตั้งแต่เวลำ   
18.00  น. – 06.00 น. ของวันถัดไป ตลอดจนผู้ตรวจเวร   
11. จัดท ำแบบฟอร์มกำรบันทึกกำรปฏิบัติหน้ำที่เวรรักษำ
ควำมปลอดภัยของสถำนที่รำชกำร และกำรตรวจเวร พร้อม
ทั้งสรุปรำยงำนผู้บริหำรเป็นรำยเดือนทุกเดือน 
12. จัดท ำแบบฟอร์มกำรขอสับเปลี่ยนกำรปฏิบัติหน้ำที่เวร
รกัษำควำมปลอดภัยของสถำนที่รำชกำรเพ่ือด ำเนินกำรตำม
ระเบียบต่อไป 
13. วำงแผนจัดบุคลำกร ปฏิบัติงำนในหน้ำที่เวรประจ ำวันที่
รับผิดชอบให้เรียบร้อย อย่ำงเหมำะสมและครอบคลุมพ้ืนที่
บริเวณโรงเรียนอย่ำงทั่วถึง 
14. จัดท ำสมุดบันทึกเวรประจ ำวันและกำรตรวจเวร
ประจ ำวัน 
15. รำยงำนผลกำรปฏิบัติหน้ำที่เวรประจ ำวันต่อผู้บริหำร 
เป็นรำยสัปดำห์ 
16. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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งาน ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ท่ีต้องปฏิบัติ 
6. งานส่งเสริม 
วิทยฐานะและส่งเสริม
ยกย่องเชิดชูเกียรติ 

น.ส.พัทยำ  ยะมะโน 
 

1. กำรขอหรือขอเลื่อนวิทยฐำนะของบุคลำกร 
2. ส่งเสริมกำรท ำผลงำน กำรพัฒนำวิชำชีพ กำรเลื่อนวิทย
ฐำนะ 
3. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพัฒนำอย่ำงเข้มครูผู้ช่วย 
4. กำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
5. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบ สมควรได้รับกำรเสนอขอ
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
6. ด ำเนินกำรในกำรเสนอขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำแก่
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัดตำม
หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กฎหมำยก ำหนด 
7. จัดทะเบียนผู้ได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมำลำ เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ดิเรกคุณำภรณ์และผู้
คืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
8. ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมกำรยกย่องเชิดชูเกียรติครู (ครูดีศรี
ปำย, ครูผู้สอนดีเด่น), จัดท ำแบบประเมินพร้อมเตรียม
เกียรติบัตรและโล่รำงวัล 
9. จัดเตรียมรำงวัลมอบแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำในวันครูประจ ำปีและวันส ำคัญต่ำงๆ 
10. กำรตอ่ใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครู 
11. ส ำเนำกำรไปรำชกำร อบรม ศึกษำดูงำน เข้ำแฟ้ม  
ประวัติของข้ำรำชกำร 
12. จัดท ำสถิติกำรเดินทำงไปรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
13. จัดท ำโครงกำรพัฒนำบุคลำกร 
14. ดูแล ด ำเนินกำร กำรอบรมพัฒนำบุคลำกร 
15. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

7. งานสร้างขวัญและ
ก าลังใจ  

น.ส.ภิญญำพัชร์  บุญเปง 1. ต้อนรับแขก 
2. ด ำเนินกำร  จัดงำนเลี้ยงรับ-เลี้ยงส่ง 
3. ด ำเนินกำรจัดมอบช่อดอกไม้แสดงควำมยินดีกับ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในกรณีเลื่อน
ต ำแหน่ง / เลื่อนวิทยฐำนะ 
4. ด ำเนินกำรมอบของขวัญวันคล้ำยวันเกิด / เยี่ยมไข้ / 
คลอดบุตรแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
5. จัดท ำโครงกำรศึกษำดูงำน 
6. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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งาน ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ท่ีต้องปฏิบัติ 
8. งานส่งเสริมประเมนิ
ประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติราชการเพื่อ
พิจารณาการเลื่อน
เงินเดือน 

นำยสัมพันธ์  อินทะวงค์ 
 

1. ด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร 6 
เดือนเพ่ือน ำผลกำรประเมินมำประกอบกำรพิจำรณำควำม
ดีควำมชอบ 
2. กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับเอกสำรและกำรประเมินกำร
เลื่อนขั้นเงินเดือน 

 
 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 

1. คณะกรรมการอ านวยการ   มีหน้ำที่  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ  อ ำนวยควำมสะดวก ตลอดจนแก้ไข  
    ปัญหำ ต่ำง ๆ  อันอำจจะเกิดข้ึน ในกำรบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย   
    ประกอบด้วย 
  1. น.ส.ระวีวรรณ   เอกำ       หัวหน้ำกลุ่มบริหำร 
  2. นำงเกศรินทร์  เจริญสุข    ผู้ช่วยหัวหน้ำกลุ่ม 
  3. น.ส.รินลณี               สลำ่ปัน    กรรมกำร 
  4. นำยชุติไชยวัญ   พูดงำม    กรรมกำร 
  5. นำยภูวดล  สุระจินดำ   กรรมกำร 
  6. นำยนรำวิชญ์            ใสส่อง    กรรมกำร 
          7. นำยณัฐพงศ์             หำญพอ    กรรมกำร 
          8. นำยนรำศักดิ์            กิจสวน    กรรมกำร   
  9. นำยณรงค์             เชียงแก้ว   กรรมกำร 
  10. นำงคทัลียำ           เสำร์แดน   กรรมกำร 
  11. น.ส.ณัฐกำญจน์       แก้วสุวรรณ   กรรมกำร 
  12. น.ส.พิมพ์ลดำ         ศรีพันธ์    กรรมกำร 
  13. นำยธนำวัฒน ์          นำด ี    กรรมกำร 
  14. น.ส.สิรธีร              กันทะยศ    กรรมกำร 
  15. นำงสุพิชฌำย์         วงศส์วัสดิ ์   กรรมกำรและเลขำนุกำร   
 
2. คณะกรรมการด าเนินงาน   มีหน้ำที่  ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรบริหำรงำนบุคคล ให้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย 
   เป็นประโยชน์ต่อคณะครูโดยส่วนรวม   ประกอบด้วยงำนต่ำง ๆ ผู้รับผิดชอบและหน้ำที่ที่ต้องปฏิบัติ  ดังนี้ 
 

งาน ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ท่ีต้องปฏิบัติ 
1. หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานบริหาร
ทั่วไป 
     

น.ส.ระวีวรรณ  เอกำ 
 
 

1. ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป  
2. จัดท ำแบบฟอร์มงำนบริหำรทั่วไปและเก็บรวบรวมข้อมูล
ของงำนบริหำรทั่วไปอย่ำงเป็นระบบและมีระเบียบเป็น
ข้อมูลสำรสนเทศของกลุ่มบริหำรทั่วไป และสรุปรำยงำน
ผู้บริหำรเป็นประจ ำทุกๆภำคเรียน และสิ้นปีกำรศึกษำ      
3. จัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรทั่วไปเป็นรำย
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งาน ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ท่ีต้องปฏิบัติ 
สัปดำห์ รำยเดือน และรำยภำคเรียน 
4. ติดต่อประสำนงำนกับทุกกลุม่บริหำร ทุกกลุ่มสำระ ทุกกลุ่ม
งำน ในโรงเรียน เพื่อให้งำนด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย 
5. วำงแผนด ำเนินงำน ควบคุม ก ำกับติดตำม ดูแล แนะน ำ  
แก้ไข  ปรับปรุง พัฒนำ  ให้กำรส่งเสริม สนับสนุนกำร
ปฏิบัติงำนด้ำนบริกำร กำรจัดกำรศึกษำให้ด ำเนินไปด้วย
ควำมเรียบร้อยพร้อมทั้งประเมินผลหลังเสร็จสิ้นงำน/
โครงกำรทุกครั้ง   
6. งำนวิจัยเพื่อพัฒนำนโยบำยและแผน 
7. กำรพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
8. กำรประสำนงำนและกำรพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 
9. กำรจัดระบบกำรบริหำรและพัฒนำองค์กร 
10. กำรส่งเสริมและประสำนงำนกำรศึกษำในระบบ 
นอกระบบ และตำมอัธยำศัย 
11. กำรส่งเสริมสนับสนุนและกำรประสำนงำนกำรศึกษำ
ของบุคคล ชุมชน องค์กรหน่วยงำน และสถำบันสังคมอ่ืน
ที่จัดกำรศึกษำ 
12. งำนประสำนรำชกำรกับส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น 
13. กำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในหน่วยงำน 
14. ติดต่อประสำนงำนด้ำนต่ำง ๆ  กับหน่วยงำนรำชกำร 
องค์กร และหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง    
15. ก ำกับ ติดตำม ปรับปรุง พัฒนำงำนกลุ่มงำนบริหำร
ทั่วไป 

2. งานธุรการกลุ่ม
บริหารทั่วไป 

นำงสุพิชฌำย์   วงศ์สวัสดิ์ 1. ท ำหน้ำที่เป็นเจ้ำหน้ำที่ธุรกำรกลุ่มบริหำรงำนบริหำร
ทั่วไป 
2. จัดลงทะเบียนหนังสือ เข้ำ – ออก ให้เป็นปัจจุบัน 
3. แจ้งเรื่องไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ทันตำมเวลำที่
ก ำหนด 
4. จัดเก็บเอกสำรและแบบฟอร์มต่ำงๆให้เป็นระบบ 
5. ด ำเนินกำรด้ำนธุรกำรบริหำรงำนทั่วไปร่วมกับหัวหน้ำ
กลุ่มงำน, หัวหน้ำกลุ่มสำระ,  คร ูและ ลูกจ้ำงประจ ำ  
ลูกจ้ำงชั่วครำว  ครูอัตรำจ้ำงทุกคน รวมทั้งหน่วยงำนทั้ง
ภำครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้อง 
6. ติดต่อประสำนงำนด้ำนต่ำง ๆ  กับหน่วยรำชกำร 
และหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง   
7. ก ำกับดูแลงำนส ำนักอ ำนวยกำรโรงเรียน 
8. ปฏิบัติงำนเฉพำะกิจอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย   
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3. งานธุรการ สาร
บรรณ 

1. นำงสุพิชฌำย์  วงศ์สวัสดิ์ 
2. นำยนรำวิชญ์   ใสส่อง 
3. น.ส.รินลณี  สล่ำปัน 
4. น.ส.สิรีธร  กันทะยศ   
5. นำยธนำวัฒน์    นำดี 

1. หัวหน้ำงำนสำรบรรณ 
2. ตรวจสอบกลั่นกรองเอกสำรหนังสือรำชกำรที่
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนได้เกษียณลงนำมสั่งกำร 
3. อ ำนวยควำมสะดวกประสำนกับผู้มำติดต่อรำชกำร 
4. ติดต่อประสำนงำนตำมระบบงำนธุรกำร 
5. ปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำร
โรงเรียน 
6. จัดท ำทะเบียนรับ-ส่งเอกสำร และหนังสือรำชกำร มี
กำรลงทะเบียนถูกต้องตำมระเบียบงำนสำรบรรณ เกี่ยวกับ
กำรส่งหนังสือรำชกำรภำยใน  กำรติดตำม เก็บเรื่องคืน 
เพ่ือด ำเนินกำรตำมข้อรำชกำร และจัดเก็บ เข้ำแฟ้มเรื่อง
ตำมระบบงำนสำรบรรณอย่ำงเป็นระเบียบ  
7. โต้ตอบหนังสือรำชกำรให้ถูกต้องตำมระเบียบว่ำด้วย
งำนสำรบรรณ ทันเวลำ มีควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย 
8. ประมวลระเบียบ แนวปฏิบัติให้ผู้เกี่ยวข้องรับทรำบ  
ถ่ำยเอกสำร หรือ พิมพ์เอกสำรเผยแพร่ เช่นค ำสั่ง  
กฎระเบียบ ให้คณะครู ได้รับทรำบและ ถือปฏิบัติ 
9. แยกประเภทหนังสือ เพื่อจัดเก็บ มีระบบกำรเก็บท่ี
สำมำรถค้นหำได้สะดวกและรวดเร็ว 
10. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิมพ์เอกสำร แบบค ำร้องต่ำงๆ 
(เกี่ยวกับงำนธุรกำร) ควบคุม ดูแล ตู้เก็บเอกสำร  จัดท ำ
แบบฟอร์มต่ำง ๆ ไว้บริกำรทั่วไป 
11. จัดเก็บและท ำลำยหนังสือรำชกำร มีระบบกำรเก็บ
รักษำและกำรท ำลำย ถูกต้องตำมระเบียบงำน สำรบรรณ 
12. พัฒนำงำนธุรกำรด้ำน E- smart office ให้รวดเร็วทัน
เหตุกำรณ์ 
13. จัดท ำงำนทะเบียน สถิติ งำนสำรบรรณ 
14. งำนอ่ืน ๆ เฉพำะกิจที่ได้รับมอบหมำย 
15. รวบรวมเกียรติประวัติของโรงเรียน 

4. งานคณะกรรมการ 
สถานศึกษา 
 

นำงเกศรินทร์  เจริญสุข 
 

1. จัดท ำข้อมูลเกี่ยวกับคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน 
2. วำงแผน น ำเสนอนโยบำย ข้อคิดเห็นของคณะ
กรรมกำรฯ แจ้งต่อคณะครู 
3. น ำเสนอผลกำรด ำเนินงำนของโรงเรียนให้ คณะ
กรรมกำรฯ ทรำบ 
4. ท ำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้น
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พ้ืนฐำน 
5. จัดท ำวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
6. บันทึกกำรประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
7. จัดท ำเอกสำรที่เก่ียวข้อง 

5. งานอาคารสถานที่ 1. นำยภูวดล  สุระจินดำ 
2. นำยณัฐพงศ์  หำญพอ 
3. นำยชุติไชยวัญ  พูดงำม 

1. วำงแผนพัฒนำบริเวณโรงเรียนทุกพ้ืนที่ 
2. จัดท ำปฏิทินและแผนพัฒนำพ้ืนที่เขตรับผิดชอบของ
นักเรียนแต่ละระดับชั้น 
3. ปรับปรุงพัฒนำบริเวณโรงเรียน โดยเฉพำะรอบ  อำคำร
ทุกหลัง พร้อมทั้งตกแต่งสวนหย่อมให้เกิดควำม  ร่มรื่น 
สวยงำม 
4. วำงแผน ด ำเนินงำน ตรวจ ซ่อมแซม บ ำรุงรักษำใน
อำคำรเรียน อำคำรประกอบต่ำงๆสถำนที่และบ้ำนพัก 
อุปกรณ์ที่มีควำมจ ำเป็นให้อยู่ในสภำพมั่นคง แข็งแรง ใช้
งำนได้ดี 
5. ก ำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติกำรใช้อำคำรบ้ำนพัก 
6. ปรับปรุง ดูแล ไม้ยืนต้น โดยจัดปลูกต้นไม้เพ่ิมเติม
พร้อมทั้งรำยงำนจังหวัดตำมก ำหนดเวลำ 
7. บริกำรไม้ประดับ กระถำงบนอำคำรเรียน และจัดเวที 
ในงำนส ำคัญต่ำง ๆ 
8. ให้ควำมร่วมมือ และสนับสนุนในกำรตกแต่งบริเวณเขต
รับผิดชอบของนักเรียน 
9. รำยงำนและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนทุกเดือน ทุกภำค
เรียนและสิ้นปีกำรศึกษำ 
10. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

6. งานระบบ
สาธารณูปโภค 

นำยณรงค์  เชียงแก้ว 1. วำงแผนด ำเนินกำรแก้ไข ปรับปรุง พัฒนำ ให้โรงเรียนมี
ระบบสำธำรณูปโภคท่ีสมบูรณ์ และเพียงพอทั้งคุณภำพ
และปริมำณ 
2. แก้ไข ปรับปรุง ซ่อมแซม พัฒนำให้มีน้ ำประปำที่สะอำด
อย่ำงสมบูรณ์และเพียงพอ ปรับ เพ่ิม ลด ตำมควำมจ ำเป็น 
เพ่ือลดค่ำใช้จ่ำย 
3. อ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนสำธำรณูปโภคทุกอย่ำงให้
บุคลำกรในโรงเรียน ตำมข้อเสนออย่ำงเพียงพอ 
4. ดูแลโรงน้ ำดื่ม 
5. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
6. ประเมินผลงำนสำธำรณูปโภคทุกอย่ำง เพื่อหำ
ข้อบกพร่อง น ำไปแก้ไข ปรับปรุง พัฒนำให้บริกำรแก่
บุคลำกรในโรงเรียนต่อไป 
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7. สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อหัวหน้ำกลุ่มและ
ผู้บริหำร เป็นประจ ำทุกเดือน ทุกภำคเรียน และสิ้นปี
กำรศึกษำ 

7. งานโสตทัศนูปกรณ์ 1. นำยนรำศักดิ์  กิจสวน  
2. น.ส.ณัฐกำญจน ์แก้วสุวรรณ 
3. นำยณรงค์  เชียงแก้ว 
 

1. วำงแผนด ำเนินงำน ควบคุม ก ำกับ ดูแลและบริกำรสื่อ
อุปกรณ์โสตฯ ห้องโสตทัศนูปกรณ์ ในงำนกิจกรรมต่ำง ๆ 
ของโรงเรียนอย่ำงเพียงพอ 
2. ซ่อมบ ำรุง รักษำอุปกรณ์ ให้อยู่ในสภำพที่พร้อมจะใช้
งำนได้ตลอดเวลำ 
3. บันทึกภำพในกิจกรรมของโรงเรียนอย่ำงเหมำะสม 
4. จัดระบบกำรสื่อสำรภำยในให้ชัดเจนทั่วถึงและใช้งำนได้
ตลอดเวลำ 
5. บริกำรให้ค ำปรึกษำ แนะน ำกำรใช้อุปกรณ์ต่ำง ๆ ของ
งำนโสตทัศนูปกรณ์กับกลุ่ม/กลุ่มสำระ/กลุ่มงำนเพ่ือ
ประสิทธิภำพของงำน 
6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
7. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน พร้อมน ำผลไปปรับปรุงและ
พัฒนำกำรปฏิบัติงำนในครั้งต่อไป 
8. สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อหัวหน้ำกลุ่มและ
ผู้บริหำร เป็นประจ ำทุกเดือน ทุกภำคเรียน และสิ้นปี
กำรศึกษำ 

8. งานเครือข่าย 
อินเตอร์เน็ตและ
เว็บไซต์ 

1. นำงคัทลียำ  เสำร์แดน 
2. น.ส.จิรภำ  พันธ์ธรรม 
3. น.ส.กำญจนำ  เนตรค ำ 
4. นำยธนำวัฒน์    นำดี 

1. ออกแบบ พัฒนำเว็บไซต์ โรงเรียน  
2. ให้ควำมรู้แก่เจ้ำหน้ำที่สำรสนเทศของแต่ละกลุ่มงำน 
และคณะครู ในกำรน ำข้อมูลข่ำวสำร เผยแพร่บนเว็บไซต์
โรงเรียน   
3. ดูแล จัดกำรบริหำรเกี่ยวกับฐำนข้อมูลบนเว็บไซต์ 
4. ให้กำรสนับสนุน งำนประชำสัมพันธ์ในกำรเผยข้อมูล
แพร่ข่ำวสำร ด้วยเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต 
5. จัดท ำ รวบรวมข้อมูล  สถิติเกี่ยวกับงำน  และจัดท ำ
รำยงำนประจ ำปีของงำน 
6. บริกำรและดูแลคอมพิวเตอร์  
7. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

9. งานลูกจ้าง น.ส.ระวีวรรณ  เอกำ 
 
 
ลูกจ้างประจ า 
นำยนิคม แสนฝั้น 

1. หัวหน้ำงำนลูกจ้ำง 
2. ก ำกับ ดูแล กำรปฏิบัติงำนของลูกจ้ำงประจ ำ และ
ลูกจ้ำงชั่วครำว 
หน้ำที่ประจ ำ 
1. งำนดูแลรักษำ ซ่อม บ ำรุง ยำนพำหนะให้พร้อมใช้งำน 
2. ขับรถยนต์ส่วนกลำงน ำนักเรียนหรือครูไปรำชกำร 
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3. เดินหนังสือและส่งเอกสำร ฝ่ำยธุรกำร 
4. เปิด-ปิดห้องส ำนักอ ำนวยกำร 
งำนที่ได้รับมอบหมำย  
1. ดูแลรักษำควำมสะอำด ห้องประชุมธนีฯ และห้อง
สืบค้น 
2. งำนด้ำนเอกสำร 
 - งำนโรเนียวข้อสอบ/ใบงำน ฝ่ำยวิชำกำร 
3.ช่วยดูแลงำนอำคำรสถำนที่ 
 - ตกแต่งต้นไม้ ไม้ดอกไม้ประดับ บริเวณสวนหย่อมหน้ำ
อำคำรเรียน บริเวณต่ำงๆของโรงเรียนอันเห็นสมควร 
 - ดูแลควำมสะอำดห้องประชุมธนี พหลโยธิน 
4. งำนเวรยำม 
 - ปิดประตูโรงเรียน อำคำรเรียน ห้องปฏิบัติกำร (หลังเลิก
เรียน 18.00 น.) 
 - เปิดประตูโรงเรียน อำคำรเรียน ห้องปฏิบัติกำร (วัน
ท ำงำน 06.00 น.) 
 - เปิด ปิดประตูโรงเรียน (กรณีอยู่เวรวันเสำร์ –อำทิตย์) 
 - เวรกลำงคืน ปฏิบัติตำมระเบียบของโรงเรียนโดยให้นอน
ในห้องนอนเวรที่โรงเรียนจัดไว้ให้ 
5. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 - ตำมภำรกิจเร่งด่วนหรือกิจกรรมของโรงเรียน 
 - จัดสถำนที่ (กรณีหน่วยงำนขอใช้สถำนที่) 
 - รักษำผลประโยชน์ของทำงโรงเรียน 

9.1  ลูกจ้างช่ัวคราว :  
นักการภารโรง 

1. นำยอุดม  วรรณวงค์ งำนดูแลอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 
หน้ำที่ประจ ำ 
1. งำนดูแลรักษำควำมสะอำดของอำคำรประจ ำอำคำร 
318 ล  
 - เปิด/ ปิดประตู อำคำรเรียนทุกวันท ำกำร 
 - กวำดบริเวณระเบียงหน้ำห้องเรียนและบันไดขึ้นลงทุกวัน 
 - ถูบริเวณระเบียงหน้ำห้องเรียนและบันไดขึ้นลงสัปดำห์
ละ 1 ครั้ง 
 - ซ่อมแซมอุปกรณ์ภำยในอำคำรให้ใช้งำนได้ตำมปกติและ
พร้อมใช้งำน 
2. งำนดูแลเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 
 - บริเวณโรงเรียนทำงทิศตะวันตก (ถนนระหว่ำงอำคำร
เรียน 216 ล และ 318 ล ) 
 - งำนตกแต่งปรับปรุงภูมิทัศน์ของสวนหย่อมรอบอำคำร 
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 - ควำมสะอำดรอบอำคำร/ปรับปรุงซ่อมแซม/รดน้ ำต้นไม้
และเก็บขยะมูลฝอย 
งำนที่ได้รับมอบหมำย  
1. งำนปลูก ตกแต่งต้นไม้ ไม้ดอกไม้ประดับ บริเวณ
สวนหย่อม หน้ำอำคำรเรียน บริเวณต่ำงๆของโรงเรียนอัน
เห็นสมควร 
2. งำนเวรยำม 
 - ปิดประตูโรงเรียน อำคำรเรียน ห้องปฏิบัติกำร (หลังเลิก
เรียน 18.00น.) 
 - เปิดประตูโรงเรียน อำคำรเรียน ห้องปฏิบัติกำร (วัน
ท ำงำน 06.00น.) 
 - เปิด ปิดประตูโรงเรียน (กรณีอยู่เวรวันเสำร์ –อำทิตย์) 
 - เวรกลำงคืน ปฏิบัติตำมระเบียบของโรงเรียนโดยให้นอน
ในห้องนอนเวรที่โรงเรียนจัดไว้ให้ 
3. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 - ตำมภำรกิจเร่งด่วนหรือกิจกรรมของโรงเรียน 
 - จัดสถำนที่ (กรณีหน่วยงำนขอใช้สถำนที่) 
 - คัดแยกขยะเตรียมให้รถเทศบำลมำเก็บตอนเช้ำ 
 - รักษำผลประโยชน์ของทำงโรงเรียน 

 2. นำยสุนทร  สำรค ำ งำนดูแลอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 
หน้ำที่ประจ ำ 
1. งำนดูแลรักษำควำมสะอำดของอำคำรประจ ำอำคำร
หอประชุม, อำคำรประกอบอุตสำหกรรมศิลป์, คหกรรม 
และดนตรี  
 - เปิด/ ปิดประตู อำคำรเรียนทุกวันท ำกำร 
 - กวำดบริเวณระเบยีงหน้ำห้องเรียนและบันไดขึ้นลงทุกวัน 
 - ถูบริเวณระเบียงหน้ำห้องเรียนและบันไดขึ้นลงสัปดำห์
ละ 1 ครั้ง 
 - ซ่อมแซมอุปกรณ์ภำยในอำคำรให้ใช้งำนได้ตำมปกติและ
พร้อมใช้งำน 
2. งำนดูแลเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 
 - บริเวณโรงเรียนทำงทิศตะวันตก (ถนนระหว่ำงอำคำร
เรียน 216 ล และ 318 ล ) 
 - งำนตกแต่งปรับปรุงภูมิทัศน์ของสวนหย่อมรอบอำคำร 
 - ควำมสะอำดรอบอำคำร/ปรับปรุงซ่อมแซม/รดน้ ำต้นไม้
และเก็บขยะมูลฝอย 
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งำนที่ได้รับมอบหมำย  
1. งำนปลูก ตกแต่งต้นไม้ ไม้ดอกไม้ประดับ บริเวณ
สวนหย่อม หน้ำอำคำรเรียน บริเวณต่ำงๆของโรงเรียนอัน
เห็นสมควร 
2. งำนเวรยำม 
 - ปิดประตูโรงเรียน อำคำรเรียน ห้องปฏิบัติกำร (หลังเลิก
เรียน 18.00น.) 
 - เปิดประตูโรงเรียน อำคำรเรียน ห้องปฏิบัติกำร (วัน
ท ำงำน 06.00น.) 
 - เปิด ปิดประตูโรงเรียน (กรณีอยู่เวรวันเสำร์ –อำทิตย์) 
 - เวรกลำงคืน ปฏิบัติตำมระเบียบของโรงเรียนโดยให้นอน
ในห้องนอนเวรที่โรงเรียนจัดไว้ให้ 
3. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 - ตำมภำรกิจเร่งด่วนหรือกิจกรรมของโรงเรียน 
 - จัดสถำนที่ (กรณีหน่วยงำนขอใช้สถำนที่) 
 - คัดแยกขยะเตรียมให้รถเทศบำลมำเก็บตอนเช้ำ 
 - รักษำผลประโยชน์ของทำงโรงเรียน 

 3. นำยวิวัฒน์   บุญธรรม งำนดูแลอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 
หน้ำที่ประจ ำ 
1. งำนดูแลรักษำควำมสะอำดของอำคำรประจ ำอำคำร 
216 ล  
 - เปิด/ ปิดประตู อำคำรเรียนทุกวันท ำกำร 
 - กวำดบริเวณระเบียงหน้ำห้องเรียนและบันไดขึ้นลงทุกวัน 
- ถูบริเวณระเบียงหน้ำห้องเรียนและบันไดขึ้นลงสัปดำห์ละ 
1 ครั้ง 
 - ซ่อมแซมอุปกรณ์ภำยในอำคำรให้ใช้งำนได้ตำมปกติและ
พร้อมใช้งำน 
2. งำนดูแลเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 
  - บริเวณโรงเรียนทำงทิศตะวันตก (ถนนระหว่ำงอำคำร
เรียน 216 ล และ 318 ล ) 
 - งำนตกแต่งปรับปรุงภูมิทัศน์ของสวนหย่อมรอบอำคำร 
 - ควำมสะอำดรอบอำคำร/ปรับปรุงซ่อมแซม/รดน้ ำต้นไม้
และเก็บขยะมูลฝอย 
งำนที่ได้รับมอบหมำย  
1. งำนปลูก ตกแต่งต้นไม้ ไม้ดอกไม้ประดับ บริเวณ
สวนหย่อม หน้ำอำคำรเรียน บริเวณต่ำงๆของโรงเรียนอัน
เห็นสมควร 
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2. งำนเวรยำม 
 - ปิดประตูโรงเรียน อำคำรเรียน ห้องปฏิบัติกำร (หลังเลิก
เรียน 18.00น.) 
 - เปิดประตูโรงเรียน อำคำรเรียน ห้องปฏิบัติกำร (วัน
ท ำงำน 06.00น.) 
 - เปิด ปิดประตูโรงเรียน (กรณีอยู่เวรวันเสำร์ –อำทิตย์) 
 - เวรกลำงคืน ปฏิบัติตำมระเบียบของโรงเรียนโดยให้นอน
ในห้องนอนเวรที่โรงเรียนจัดไว้ให้ 
3. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 - ตำมภำรกิจเร่งด่วนหรือกิจกรรมของโรงเรียน 
 - จัดสถำนที่ (กรณีหน่วยงำนขอใช้สถำนที่) 
 - คัดแยกขยะเตรียมให้รถเทศบำลมำเก็บตอนเช้ำ 
 - รักษำผลประโยชน์ของทำงโรงเรียน 

9.2 งานลูกจ้าง
ชั่วคราว : แม่บ้าน 

น.ส.ปทุม  จักกำยี่ งำนแม่บ้ำนท ำควำมสะอำด 
หน้ำที่ประจ ำ 
1. งำนดูแลรักษำควำมสะอำดห้องท ำงำน/ส ำนักงำน 
 - ปัดกวำดพื้นและเพดำน/เช็ดถูพ้ืนและกระจกห้อง/ทิ้ง
ขยะ/เปลี่ยนถุงด ำทุกวัน ตำมห้องต่ำงๆดังนี้ ห้อง
ผู้อ ำนวยกำร ห้องรองผู้อ ำนวยกำร ห้องธุรกำร ห้อง
แผนงำนและงบประมำณ ห้องวิชำกำร ห้องบุคคล ฯลฯ 
 -  ช่วยงำนธรุกำรตำมควำมเหมำะสม (กรณีนำยนิคม 
แสนฝั้น ไม่อยู่) เช่น เดินหนังสือเซ็นรับทรำบ ส่งเอกสำรให้
หน่วยงำนอื่นๆและส่งจดหมำยที่ไปรษณีย์ 
2. งำนรักษำควำมสะอำดห้องน้ ำอำคำรเรียน (ห้องน้ ำครู) 
 - ท ำควำมสะอำดห้องน้ ำอำคำรเรียน 216 ก และ 318 ล 
 - ดูแลอุปกรณ์ใช้งำนในห้องน้ ำ/ แก้ไขไม่ได้ให้แจ้งฝ่ำย
ซ่อมบ ำรุงเข้ำแก้ไข 
3. ดูแลรักษำควำมสะอำด ศำลำพระพุทธรูป ศำลพระภูมิ 
เปลี่ยนแจกันดอกไม้ ท ำควำมสะอำดโดยรอบให้มีควำม
เหมำะสมกับกำรเป็นที่เคำรพบูชำ สัปดำห์ละ 2 ครั้ง 
4. ท ำควำมสะอำดห้องเวรนอนครูชำย 
 - ท ำควำมสะอำดโดยทั่วไป 
 - ซักผ้ำม่ำน ผ้ำคุมโต๊ะ เก้ำอ้ี ตำมควำมเหมำะสม 
 - เปลี่ยนผ้ำปูที่นอนตำมตำรำงเวรครูชำย 2 วัน/ ครั้ง 
 - ตกแต่ง ปรับปรุงภูมิทัศน์โดยรอบ 
5. ท ำควำมสะอำดบ้ำนพักผู้อ ำนวยกำร 
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งำนที่ได้รับมอบหมำย  
1. ดูแลควำมสะอำดของห้องน้ ำนักเรียนชำย หญิง 
 - ดูแลรักษำอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งำน 
 - ดูแลควำมสะอำดโดยทั่วไป 
2. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  
 - ตำมภำรกิจเร่งด่วนหรือกิจกรรมของโรงเรียน 
 - จัดสถำนที่ (กรณีหน่วยงำนขอใช้สถำนที่) 
 - คัดแยกขยะเตรียมให้รถเทศบำลมำเก็บตอนเช้ำ 
 - รักษำผลประโยชน์ของทำงโรงเรียน 

9.4 งานลูกจ้างชั่วคราว  
: ยามรักษาความ 
ปลอดภัย 

 1. งำนยำมรักษำควำมปลอดภัย 
2. งำนดูแลอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 
3. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

10. งานหอพักเรือน
นอน 

1. นำยณัฐพงศ์   หำญพอ 
2. น.ส.พิมพ์ลดำ   ศรีพันธ์ 
3. น.ส.จิรภำ   พันธ์ธรรม 
 

1. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีและปฏิทินกำรด ำเนินงำน
หอพักนักเรียน              
2. ก ำหนด วำงแผน พัฒนำหอพักนักเรียนตำมที่ได้รับ
มอบหมำยหรือสั่งกำรจำกผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
3. ก ำกับ ดูแล นักเรียนในหอพักตำมระเบียบ 
4. จัดท ำสรุปผลกำรปฏิบัติงำนในรอบเดือนแล้วรำยงำนให้
ผู้บังคับบัญชำทรำบเป็นประจ ำทุกเดือน 
5. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 
กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

 

1. คณะกรรมการอ านวยการ   มีหน้ำที่  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ  อ ำนวยควำมสะดวก ตลอดจนแก้ไขปัญหำต่ำง ๆ  
อันอำจจะเกิดขึ้น ในกำรบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย ประกอบด้วย 

  1. นำยวัชรกร  สุรินทร์    หัวหน้ำกลุ่มบริหำร 
  2. นำยสุปิยะ  ศักดิ์ภิรมย์   ผู้ช่วยหัวหน้ำกลุ่มบริหำร 
  3. นำยจักรพงษ์  รัตนำ    กรรมกำร  
  4. นำยณัฐพงศ์             หำญพอ    กรรมกำร 
  5. นำยศรัณยู  แสนสุรีย์   กรรมกำร 
  6. นำยสว่ำง    กัณตวิสิฐ   กรรมกำร 
  7. น.ส.หสัดำภรณ์ พรหมค ำติ๊บ   กรรมกำร 
  8. น.ส.อินทรำภรณ์ เพ็ญจิตต์   กรรมกำร 
  9. น.ส.ตุลยำ             หมื่นต๊ะ    กรรมกำร 
  10. น.ส.พัชรินทร ์ ตำเปียะ    กรรมกำร 
  11. นำงกัญญำ    ทำนำ    กรรมกำร 
 12. น.ส.คณิตษำ           องมล    กรรมกำร  
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           13. น.ส.อำริยำ              ยอดแฉล้ม   กรรมกำร 
 14. นำยณรงค์ฤทธิ์ หงษอ์ำรีย์   กรรมกำร 
          15. ครูภำษำไทยคนใหม่     กรรมกำร 
 16. ครูช่ำงใหม่      กรรมกำร 

17. นำงจันทนีย์             สำรินจำ   กรรมกำร 
18. น.ส.ธิดำรัตน์           วงศ์ใหญ่     กรรมกำรและเลขำนุกำร 
 

2. คณะกรรมการด าเนินงาน   มีหน้ำที่  วำงแผนและด ำเนินงำนเกี่ยวกับกิจกำรนักเรียน และจัดกำรปฏิบัติกำรใน  
กำรอบรม สั่งสอน ควบคุม ก ำกับ เอำใจใส่ดูแล  ส่งเสริมพัฒนำนักเรียนในทุก ๆ ด้ำน และติดตำมพฤติกรรม 
เกี่ยวกับควำมประพฤติของนักเรียน ทุกคน  พร้อมทั้งแก้ไข  หำกมีกำรประพฤติผิด ระเบียบของโรงเรียน  
ทั้งนี้ เพื่อให้นักเรียนเป็นเด็กดี   มีคุณธรรม มีควำมรู้  มีควำมคิด  ริเริ่มสร้ำงสรรค์ รู้จักและประพฤติ ปฏิบัติพัฒนำ 
ตนเองอยู่เสมอ ตลอดจนจัดกิจกรรมต่ำง ๆ ทั้งในและนอกโรงเรียนให้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย    เป็นประโยชน์ 
ต่อนักเรียนโดยส่วนรวม   ประกอบด้วยงำนต่ำงๆ ผู้รับผิดชอบและหน้ำที่ที่ต้องปฏิบัติ  ดังนี้ 
                     

งาน ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ท่ีต้องปฏิบัติ 
1. หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานกิจการ
นักเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นำยวัชรกร  สุรินทร ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เป็นที่ปรึกษำของผู้บริหำรโรงเรียน เกี่ยวกับงำนกิจกำร
นักเรียน 
2. วำงแผนบริหำรจัดกำรงำนกิจกำรนักเรียน โดยมอบหมำย
งำน ก ำหนดปฏิทิน ปฏิบัติงำนเป็นรำยสัปดำห์รำยเดือน 
รำยภำคเรียนและตลอดปีกำรศึกษำ  ร่วมปฏิบัติ ก ำกับ ดูแล   
นิเทศ ติดตำม แก้ไข ปรับปรุง และ พัฒนำให้ดีขึ้นทุกงำน  
พร้อมทั้งรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน และรวบรวมรำยงำนตำม
แบบฟอร์มต่อผู้บริหำรทุกภำคเรียนและสิ้นปีกำรศึกษำ 
3. ก ำกับ นิเทศ ติดตำมงำนทุกงำนของกิจกำรนักเรียนให้
ด ำเนินไปอย่ำงเป็นระบบตำมระเบียบของทำงรำชกำรและตำม
แผนงำน/โครงกำร 
4. ก ำกับ ดูแล กลั่นกรองเอกสำร ในงำนกิจกำรนักเรียน เสนอ
ควำมคิดเห็นเพ่ือปฏิบัติหรือสั่งกำรอนุญำตหรืออนุมัติแล้วแต่
กรณี 
5. เป็นกรรมกำรพิจำรณำควำมผิดของนักเรียนที่ประพฤติผิด
ระเบียบวินัยของโรงเรียนกับคณะกรรมกำรงำนกิจกำรนักเรียน 
6. จัดท ำค ำสั่งครูที่ปรึกษำทุกระดับชั้นควบคุมดูแลกำรปฏิบัติ
หน้ำที่ของครูเวรต่ำง ๆ น ำเสนอผู้บริหำรเพื่อลงนำม 
7. ให้ค ำแนะน ำในด้ำนควำมประพฤติของนักเรียน และครูให้
สำมำรถปรับตัวเข้ำกับสังคม และระเบียบวัฒนธรรมประเพณี 
8. วำงแผนกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับระเบียบวินัย 
9. บริหำรและบังคับบัญชำตำมสำยงำนที่รับผิดชอบ 
10. วำงแผนและจัดให้มีกำรรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงำน
กิจกำรนักเรียนให้เป็นปัจจุบันเพ่ือป้องกันและแก้ไข 
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11. ติดตำมและประเมินผลงำนของงำนกิจกำรนักเรียนและ
รำยงำนตำมสำยงำน 
12. จัดท ำคู่มือบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
13. นิเทศ  ก ำกับติดตำม  ประชุมกลุ่มงำนในควำมรับผิดชอบ
ของงำนกิจกำรนักเรียนอย่ำงน้อยเดือนละ 1 ครั้ง  แล้วรำยงำน
กำรประชุมให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
14. จัดท ำสรุปผลกำรปฏิบัติงำนในรอบเดือนแล้วรำยงำนให้
ผู้บังคับบัญชำทรำบ  เป็นประจ ำทุกเดือน 
15. จัดอบรมนักเรียนประจ ำวัน โดยประสำนงำนกับผู้ปฏิบัติ
หน้ำที่เวรประจ ำวัน  ในกรณีที่มีนักเรียนประพฤติผิดระเบียบ
ของโรงเรียน  เป็นเรื่องจ ำเป็นและเร่งด่วนที่จะต้องแจ้ง เพื่อ
ป้องปรำมนักเรียนส่วนใหญ่ไม่ให้ปฏิบัติตำม  ไม่ให้ประพฤติผิด
เพ่ิมข้ึนและจัดประชุมอบรมนักเรียนในวันสุดสัปดำห์ 
16. รับและพิจำรณำกำรประสำนงำนจำกหน่วยงำนภำยนอกท่ี
เกี่ยวข้องกับนักเรียน 
17. ดูแล ก ำกับ ติดตำม นักเรียนที่เข้ำร่วมกิจกรรมกับ
หน่วยงำนภำยนอก 
18. รำยงำนผลกำรจัดกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับนักเรียนที่ได้รับ
กำรประสำนงำนจำกหน่วยงำนภำยนอก 
19. ปฏิบัติงำนเฉพำะกิจอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำยรำยงำนทันที 

2. งานธุรการ 
กลุ่มบริหารงาน
กิจการนักเรียน 

1. น.ส.ธิดำรัตน์  วงศ์ใหญ่ 
2. น.ส.คณิตษำ  องมล  

1. ท ำหน้ำที่เป็นเจ้ำหน้ำที่ธุรกำรกลุ่มบริหำรงำนกิจกำร
นักเรียน 
2. จัดลงทะเบียนหนังสือ เข้ำ – ออก ให้เป็นปัจจุบัน 
3. แจ้งเรื่องไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ทันตำมเวลำที่ก ำหนด 
4. จัดเก็บเอกสำรและแบบฟอร์มต่ำงๆให้เป็นระบบ 
5. สรุปผลกำรด ำเนินงำน 
6. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนกิจกำร
นักเรียน 

3. งานควบคุม
ความประพฤติ
นักเรียน 

นำยจักรพงษ์  รัตนำ 
(หัวหน้ำงำน) 
ม.1   
1. น.ส.คณิตษำ  องมล 
2. ครูช่ำงใหม่ 
ม.2 
1. น.ส.อินทรำภรณ์ เพ็ญจิต 
2. นำยศรัณยู  แสนสุรีย์ 
ม.3 

1. วำงแผน  และประสำนงำนกับอำจำรย์ที่ปรึกษำจัดอบรม 
ควบคุม ก ำกับ เอำใจใส่ดูแล ป้องกันกำรประพฤติผิดกฎ
ข้อบังคับ ระเบียบ วินัยของนักเรียน และติดตำม  แก้ไข 
ปรับปรุง พัฒนำ ให้นักเรียนที่ประพฤติผิด  ประพฤติปฏิบัติตน
ดีขึ้นตลอดระยะเวลำที่ศึกษำอยู่ในโรงเรียน 
2. ว่ำกล่ำวตักเตือน โดยครูที่พบเห็นแจ้งครูที่ปรึกษำแต่ถ้ำเป็น
กรณีท่ีต้องเชิญผู้ปกครอง ให้ครูที่ปรึกษำบันทึกเป็นลำยลักษณ์
อักษร แจ้งกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียนเพ่ือเสนอผู้บริหำร
ด ำเนินกำรตำมระเบียบต่อไป  
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1. นำงกัญญำ  ทำนำ 
2. นำยณัฐพงศ์  หำญพอ 
ม.4 
1. น.ส.หัสดำภรณ์ พรหมค ำติ๊บ 
2. นำยสว่ำง  กัณตวิสิฐ 
ม.5 
1. น.ส.ธิดำรัตน์  วงศ์ใหญ่ 
2. นำยสุปิยะ  ศักดิ์ภิรมย์ 
ม.6 
1. น.ส.ตุลยำ  หมื่นต๊ะ 
2. นำยจักรพงษ์  รัตนำ 
 

3. ด ำเนินกำรลงโทษนักเรียนที่ประพฤติผิดกฎข้อบังคับ  
ระเบียบวินัยของโรงเรียน  ตั้งแต่อบรม  สั่งสอนในควำมผิด
เล็กน้อย พร้อมทั้งบันทึกไว้เป็นหลักฐำน และเชิญผู้ปกครองมำ
ปรึกษำหำรือ  ในกำรร่วมมือ แก้ไขและปรับปรุงพัฒนำกำร
ประพฤติผิดของนักเรียน ให้ประพฤติ ปฏิบัติตนดีขึ้น  พร้อมทั้ง
ลงนำมรับทรำบกำรลงโทษ ตั้งแต่ภำคทัณฑ์ พักกำรเรียน และ
ประพฤติปฏิบัติตนในกรอบของนักเรียนที่มีโทษสถำนหนัก  
พร้อมที่จะลำออกไปศึกษำต่อที่อ่ืน  ถ้ำยังไม่ประพฤติ ปฏิบัติ
ตนให้ดีขึ้น  โดยไม่ให้เป็นภำระของโรงเรียนอย่ำงใดท้ังสิ้น 
4. วำงแผนจัดอบรมสำรวัตรนักเรียน ทั้งเข้ำรับกำรอบรม  
ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและแต่งตั้งนักเรียน 
ท ำหน้ำที่เป็นสำรวัตรนักเรียน  พร้อมทั้งให้ค ำปรึกษำแนะน ำ  
ตลอดจนก ำกับ  ติดตำม ดูแล อย่ำงสม่ ำเสมอ    
5. ติดตำมสอดส่อง ดูแลควำมประพฤติของนักเรียนทั้งในและ
นอกโรงเรียน หำกพบกำรกระท ำผิด  ระเบียบ  ให้ด ำเนินกำร
ตำมระเบียบทันที 
6. ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เก่ียวข้อง โดยเฉพำะเจ้ำหน้ำที่
ต ำรวจ ต ำรวจบ้ำน รักษำควำมสงบตลอดเวลำกำรจัดกิจกรรม 
กำรแข่งขันกีฬำสี ร่วมท ำงำนอ่ืน ๆ ที่จ ำเป็นต้องรักษำควำม
สงบ    
7. ปฏิบัติงำนเฉพำะกิจอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
8. สรุปและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  ข้อมูลนักเรียนที่
ประพฤติผิดกฎข้อบังคับ ระเบียบ วินัยของโรงเรียนตำม
แบบฟอร์มต่อหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียนเป็น
ประจ ำทุกเดือน  สิ้นภำคเรียน และสิ้นปีกำรศึกษำ 

4. งาน
ประชาสัมพันธ์ 
 

1. นำยณรงค์ฤทธิ ์หงษ์อำรีย์ 
2. ครูภำษำไทยคนใหม่ 

1. วำงแผนและด ำเนินงำน ตลอดจนก ำกับ ดูแลให้งำน
ประชำสัมพันธ์ของโรงเรียน ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย 
ทันสมัย และทันกำรณ์ตลอดเวลำ 
2. จัดบอร์ด ประชำสัมพันธ์โรงเรียน  รวมทั้งเรื่องเกี่ยวกับ
กำรศึกษำ หรือเรื่องที่เกี่ยวข้อง 
3. ประชำสัมพันธ์ให้โรงเรียนเป็นที่รู้จักของชุมชนและ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องอย่ำงน้อย 2 เดือนต่อครั้งหรือตำมควำม
เหมำะสม และโอกำสอันสมควร ทั้งวิทยุ   โทรทัศน์และ
สื่อมวลชนทั่วไป 
4. จัดประชำสัมพันธ์เสียงตำมสำยในโรงเรียนประจ ำวัน ให้มี
สำระและบันเทิง ทั้งภำคเช้ำ เวลำ 07.00 น.–08.00 น. ภำค
กลำงวัน เวลำ 12.30 น. – 13.00 น. 
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5. บริกำรประชำสัมพันธ์ ประกำศเฉพำะเรื่องด่วนและส ำคัญ
เท่ำนั้น 
6. บริกำรถ่ำยภำพนิ่ง(รูปภำพ) ในกิจกรรมของโรงเรียนและ
ตำมค ำร้องขอจำกกลุ่ม/กลุ่มสำระ 
7. เก็บรวบรวมข้อมูล และภำพถ่ำยในกลุ่ม  กลุ่มงำน  กลุ่ม
สำระฯ กิจกรรม โครงกำร/งำน เพื่อจัดบอร์ดวิชำกำร แผ่นพับ 
จุลสำรหรือวำรสำรประชำสัมพันธ์พร้อมทั้งเผยแพร่ทำงเว็บไซต์  
ตำมควำมเหมำะสม 
8. ให้กำรต้อนรับผู้มำติดต่อรำชกำร ผู้มำเยี่ยมชมโรงเรียนและ 
ผู้ปกครองนักเรียน 
9. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน พร้อมทั้งรำยงำนให้ผู้บริหำร
ทรำบ เป็นประจ ำทุกเดือน ทุกภำคเรียนและสิ้นปีกำรศึกษำ 

5. งานส่งเสริม
คุณธรรม 
จริยธรรม 

นำยณัฐพงศ์  หำญพอ 1. จัดกิจกรรมส่งเสริมควำมมีวินัย และปลูกฝังคุณธรรม 
จริยธรรม ให้แก่นักเรียน 
2. จัดอบรมคุณธรรม จริยธรรม ให้แก่นักเรียนในคำบจริยธรรม 
3. จัดกิจกรรมประกวดเกี่ยวกับกำรส่งเสริมควำมมีวินัย 
คุณธรรม จริยธรรม ให้แก่นักเรียน 
4. จัดกิจกรรมเพ่ือสร้ำงขวัญและก ำลังใจแก่นักเรียนเพ่ือ
ประพฤติปฏิบัติตนให้เป็นคนดีของสังคม  
5. รวบรวมผลกำรปฏิบัติงำนและรำยงำนตำมแบบฟอร์มต่อ
หัวหน้ำกลุ่มเป็นประจ ำทุกเดือน สิ้นภำคเรียนและสิ้นปี
กำรศึกษำ 
6. ปฏิบัติงำนเฉพำะกิจอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

6. งานสภา
นักเรียน 

1. น.ส.ธิดำรัตน์  วงศ์ใหญ่ 
2. น.ส.อำริยำ  ยอดแฉล้ม 

1. วำงแผนจัดท ำปฏิทินปฏิบัติ พร้อมทั้ง ก ำกับ  ควบคุม  ดูแล 
ติดตำมงำนส่งเสริมประชำธิปไตยให้ด ำเนินไปด้วยควำม
เรียบร้อย  
2. จัดให้มีกำรเลือกตั้งคณะกรรมกำรนักเรียนตำมระบอบ
ประชำธิปไตย อันมีพระมหำกษัตริย์เป็นประมุข 
3. เป็นที่ปรึกษำของคณะกรรมกำรนักเรียนและควบคุมดูแล
กำรปฏิบัติงำนของคณะกรรมกำรนักเรียน 
4. ปฏิบัติงำนเฉพำะกิจอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
5. สรุปรวบรวมผลกำรปฏิบัตงิำนกิจกรรมนักเรียนทุกกิจกรรม
ตำมแบบฟอร์มกำรรำยงำนต่อกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียนเป็น
ประจ ำทุกเดือน สิ้นภำคเรียนและสิ้นปีกำรศึกษำ 

7. งานป้องกันยา
เสพติด 

1. นำยวัชรกร  สุรินทร ์
2.น.ส.หัสดำภรณ์ พรหมค ำติ๊บ 

1. วำงแผนกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำ
ยำเสพติดในโรงเรียน 
2. ดูแล ป้องปรำมมิให้นักเรียนยุ่งเกี่ยวกับยำเสพติดโดย
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ประสำนกับงำนป้องกัน แก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
3. ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ต ำรวจ ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือป้องกัน 
แก้ไขมิให้ปัญหำยำเสพติดเข้ำมำในโรงเรียน 
4. จัดอบรม ปลูกฝังโทษของยำเสพติดอย่ำงสม่ ำเสมอเพ่ือให้
นักเรียนไดร้ะมัดระวังไม่ยุ่งเก่ียวกับยำเสพติด 
5. ประสำนงำนกับผู้ปกครองในกรณีท่ีนักเรียนเข้ำไปเกี่ยวข้อง
กับยำเสพติด เพ่ือด ำเนินกำรช่วยเหลือ 
6. คัดเลือกนักเรียนเพื่ออบรมนักเรียนแกนน ำเพ่ือนเตือนเพ่ือน 
เพ่ือมำช่วยงำนของโรงเรียน 
7. จัดท ำข้อมูล และรำยงำนข้อมูลสถำนกำรณ์ยำเสพติดให้กับ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
8. สรุปผลกำรด ำเนินงำนให้กับผู้บริหำรทรำบเมื่อสิ้นภำคเรียน
และสิ้นปีกำรศึกษำ 

8. งานระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 

1. น.ส.ตุลยำ  หมื่นต๊ะ 
2. นำงจันทนีย์  สำรินจำ 
3. น.ส.อำริยำ  ยอดแฉล้ม 
 
 

1. วำงแผนกำรปฏิบัติงำนออกเยี่ยมบ้ำนนักเรียนเป็นรำย
สัปดำห์ เดือน และสรุปเป็นรำยภำคเรียนตำมแต่กรณีของ
นักเรียน 
2. ประสำนงำนหลัก แผนปฏิบัติงำน และให้ค ำแนะน ำกับครูที่
ปรึกษำทุกคน 
3. ก ำหนดปฏิทินกำรออกเยี่ยมบ้ำนนักเรียนตำมลักษณะควำม
ประพฤติของนักเรียนนั้น ๆ 
4. สรุปรวบรวมเป็นรำยงำนกำรดูแลนักเรียนเป็นรำยวัน  รำย
สัปดำห์  ส ำหรับนักเรียนที่มีปัญหำและรำยเดือน รำยภำคเรียน 
ส ำหรับนักเรียนปกติท่ัวไป 
5. จัดท ำกำรคัดกรองนักเรียน 
6. สรุปผลกำรด ำเนินงำนให้กับผู้บริหำรทรำบ เมื่อสิ้นภำคเรียน
และสิ้นปีกำรศึกษำ 

9. งานแนะแนว
นักเรียน   
งานกองทุน กยศ. 
และทุนการศึกษา 

1. น.ส.ตุลยำ  หมื่นต๊ะ 
2. นำงจันทนีย์  สำรินจำ 
 

1. ประสำนงำนกับครูที่ปรึกษำ ให้กำรแนะแนวนักเรียนไป
ในทำงเดียวกัน 
2. วำงแผนก ำหนดกำรแนะแนวนักเรียน  ให้ประพฤติปฏิบัติ
ตำมกฎระเบียบของโรงเรียนและของสังคม  มีควำมสนใจใน
กำรเล่ำเรียน และสำมำรถเลือกศึกษำต่อทั้งด้ำนวิชำกำรและ
วิชำชีพได้อย่ำงเหมำะสม 
3. ให้กำรแนะน ำนักเรียนให้รู้จักตนเองและเข้ำใจผู้อ่ืน  
สำมำรถแก้ปัญหำและปรับตัวเข้ำกับสังคม ได้เป็นอย่ำงดี 
4. จัดนิทรรศกำร จัดบอร์ด ให้กำรประชำสัมพันธ์กำรศึกษำต่อ 
ทั้งด้ำนวิชำกำรและด้ำนวิชำชีพ 
5. เชิญวิทยำกรผู้มีควำมรู้และเชี่ยวชำญ มีควำมสำมำรถและมี 
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ประสบกำรณ์มำบรรยำยแนะแนวทำงกำรศึกษำให้แก่ นักเรียน 
6. ส ำรวจ ติดตำม กำรศึกษำต่อ หรือกำรประกอบอำชีพ 
ส ำหรับนักเรียนที่จบกำรศึกษำในภำคบังคับ และกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน 
7. ส ำรวจนักเรียนในระดับประถมศึกษำที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริกำร      
ของโรงเรียน เพ่ือเป็นข้อมูลของโรงเรียนในกำรจัดท ำแผนชั้น
เรียน 
8. ประสำนกับผู้เกี่ยวข้องในกำรพิจำรณำทุนกำรศึกษำให้กับ
นักเรียน 
9. ให้ค ำแนะน ำ ค ำปรึกษำ ให้กับนักเรียนที่มีพฤติกรรม
เบี่ยงเบนด้ำนกำรเรียน 
10. ส ำรวจควำมต้องกำรของนักเรียนและคัดเลือกผู้เสนอกู้ยืม
ตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด 
11. ประสำนกำรกู้ยืมเงินเพ่ือกำรศึกษำกับหน่วยปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง 
12. สร้ำงควำมตระหนักแก่ผู้กู้ยืมเงินเพ่ือกำรศึกษำ 
13. ติดตำม  ตรวจสอบ  ประเมินผลกำรด ำเนินงำน 
14.สรุปผลกำรด ำเนินงำน 
15. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อหัวหน้ำกลุ่มบริหำรกิจกำร
นักเรียน เมื่อสิ้นภำคเรียน และสิ้นปีกำรศึกษำ 

10. งานเครือข่าย
ผู้ปกครอง 

นำยวัชรกร  สุรินทร ์ 1. จัดท ำข้อมูลเครือข่ำยผู้ปกครอง ให้เป็นปัจจุบัน 
2. เชิญประชุมเครือข่ำยผู้ปกครองอย่ำงน้อยภำคเรียนละ 1-2  
ครั้ง 
3. น ำเสนอแนวทำงกำรด ำเนินงำนและบทบำทหน้ำที่ ของ
เครือข่ำยผู้ปกครองให้ที่ประชุมทรำบ 
4. น ำข้อเสนอแนะของเครือข่ำยผู้ปกครองมำชี้แจงให้คณะครู 
ทรำบ 
5. สรุปผลกำรด ำเนินงำนให้กับผู้บริหำรทรำบ เมื่อสิ้นภำคเรียน
และสิ้นปีกำรศึกษำ 

11. งานส่งเสริม
ประเพณีท้องถิ่น 

1. น.ส.พัชรินทร์  ตำเปียะ 
2. นำยณรงค์ฤทธิ ์หงษ์อำรีย์ 

1. วำงแผนงำนสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงโรงเรียนกับชุมชน 
ประสำนงำนกับหัวหน้ำกลุ่มงำนต่ำง ๆ พร้อมทั้งศึกษำรวบรวม
และวิเครำะห์ข้อมูลของชุมชน 
2. สร้ำงและเผยแพร่เกียรติประวัติโรงเรียน โดยจัด กิจกรรม
ด้ำนจริยธรรม คุณธรรม ศำสนำ  วัฒนธรรม  ประเพณี จัด
กิจกรรมทำงด้ำนศำสนำ ทุกวันนักขัตฤกษ์ 
3. วำงแผนและประเมินงำนในด้ำนกำรให้บริกำรชุมชน  ด้ำน
ข่ำวสำร ด้ำนเศรษฐกิจ กำรเมือง ศำสนำ วัฒนธรรม ประเพณี   
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4. ให้ควำมร่วมมือในกำรพัฒนำชุมชน ให้มีกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
ชมุชนและให้ควำมชว่ยเหลือกับชุมชนในกำรพัฒนำท้องถิ่น 
5. วำงแผนพัฒนำโรงเรียน โดยขอรับกำรสนับสนุนจำกชุมชน
โดยประสำนงำนกับชุมชน  ผู้ปกครอง  ครู  ศิษย์เก่ำและ
หน่วยงำนต่ำง ๆ  เพื่อขอควำมช่วยเหลือโรงเรียนด้ำนทุนทรัพย์ 
ด้ำนวัตถุ สิ่งของและด้ำนบริกำรอื่นๆ 
6. ประเมินผลงำนกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์กับชุมชน  วิเครำะห์ 
ตรวจสอบผลกำรประเมินพร้อมน ำผลไปปรับปรุง  พัฒนำกำร
ปฏิบัติงำนในครั้งต่อไป 
7. สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อหัวหน้ำกลุ่มและผู้บริหำร 
เป็นประจ ำทุกเดือน ทุกภำคเรียนและสิ้นปีกำรศึกษำ 

12. งานอนามัย
โรงเรียน 

1. น.ส.อินทรำภรณ์ เพ็ญจิตต์ 
2. น.ส.คณิตษำ  องมล 

1. ด ำเนินกำรวำงแผน เสนองำน โครงกำร จัดท ำปฏิทิน
ปฏิบัติงำนประจ ำปี  จัดให้มีงำนโครงกำรส่งเสริม ควำมรู้ และ
สร้ำงสุขนิสัยที่ดี  สุขภำพ  อนำมัยที่ดีแก่นักเรียน 
2. ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่อนำมัย เพื่อส่งเสริม  สุขภำพ
นักเรียน โดยกำรตรวจสุขภำพนักเรียน ประจ ำปี  พร้อมทั้ง
ส่งเสริมให้นักเรียนมีสุขภำพจิตที่ดี  ปลอดจำกสิ่งเสพติดให้โทษ 
3. ให้บริกำรปฐม พยำบำลเบื้องต้น  โดยให้บริกำรบุคลำกร ใน
โรงเรียนอย่ำงทั่วถึง  และทันท่วงที  จัดท ำสถิติกำรใช้บริกำร
ห้องพยำบำล  ส่งผู้ป่วยต่อสถำนพยำบำล 
4. จัดให้มีเครื่องมือและอุปกรณ์ท่ีใช้ในกำรรักษำพยำบำลให้
พร้อม ประสำนประโยชน์ให้มียำ และเวชภัณฑ์ มีกำรควบคุม
และเก็บรักษำอย่ำงเป็นระบบเพ่ือกำรรักษำพยำบำลเบื้องต้นได้
ทันกำร  และจัดให้มีกำรรักษำควำมสะอำด  กำรจัดเวชภัณฑ์ 
วัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ห้องพยำบำลให้ครบถ้วน และเป็นระบบ
ระเบียบ 
5. จัดท ำสถิติน้ ำหนัก และส่วนสูงของนักเรียน ภำคเรียนละ 1 
ครั้ง และสอดส่องดูแลนักเรียนที่มีน้ ำหนักและ ส่วนสูงต่ ำกว่ำ
เกณฑ์มำตรฐำนเป็นกรณีพิเศษ 
6. รณรงค์ป้องกันโรคติดต่อต่ำง ๆ ร่วมกับชุมชนก ำจัดแหล่ง 
หรือพำหะน ำโรคต่ำง ๆ ทั้งในโรงเรียนและชุมชน 
7. จัดบอร์ดและป้ำยนิเทศเกี่ยวกับกำรรักษำสุขภำพอนำมัย 
กำรป้องกันโรคภัยไข้เจ็บต่ำง ๆ กำรปฐมพยำบำล  
8. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประกันอุบัติเหตุให้นักเรียน และ
บุคลำกรของโรงเรียน 
9. สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อหัวหน้ำกลุ่มและผู้บริหำร
เป็นประจ ำทุกภำคเรียน และสิ้นปีกำรศึกษำ 
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13. งาน
โภชนาการ 

นำงกัญญำ  ทำนำ 1. ให้ควำมรู้ในเรื่องโภชนำกำรแก่นักเรียน โดยกำรจัดป้ำย
นิเทศ  จัดบอร์ด แจกแผ่นพับป้ำยโปสเตอร์ต่ำง ๆ พร้อมทั้ง
ก ำหนด ระเบียบ ข้อบังคับกำรจ ำหน่ำยอำหำร เครื่องดื่ม ให้
แม่ค้ำทรำบ และถือปฏิบัติตำมหลักโภชนำกำรอย่ำงเคร่งครัด  
พร้อมทั้งก ำหนด บทลงโทษถ้ำไม่ปฏิบัติตำม 
2. ควบคุม ดูแล ก ำกับ กำรรักษำ ควำมสะอำดของโรงอำหำร 
3. จัดท ำสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับโภชนำกำร และสรุปกำร
ด ำเนินงำน  รำยงำนผู้บริหำรเป็นประจ ำทุกเดือนทุกภำคเรียน
และสิ้นปีกำรศึกษำ 

14. งานกิจกรรม
นักเรียน 
-  งานจราจรใน
โรงเรียน 
-  งานปัจฉิมนิเทศ 
- งานส่งท้ายปีเก่า 
ต้อนรับปีใหม่ 
- งานอบรม
คุณธรรม  
-  งานเครือข่าย
ต้นกล้า อบจ. 

1. นำยศรัณยู  แสนสุรีย์ 
2. น.ส.คณิตษำ  องมล 

1. วำงแผนจัดท ำปฏิทินปฏิบัติ พร้อมทั้ง ก ำกับ ควบคุม  ดูแล 
ติดตำมงำนกิจกรรมของนักเรียนให้ด ำเนินไปด้วยควำม
เรียบร้อย ตลอดเวลำของกำรจัดกิจกรรมนั้น ๆ 
2. ด ำเนินงำนกิจกรรมทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียนอย่ำง
ถูกต้องและเหมำะสม 
3. จัดกิจกรรมวันส ำคัญของชำติ ศำสนำ พระมหำกษัตริย์  
และกิจกรรมอ่ืนๆตำมที่ได้รับมอบหมำยให้ด ำเนินไปด้วยควำม
เรียบร้อย 
4. สรุปรวบรวมผลกำรปฏิบัตงิำนกิจกรรมนักเรียนทุกกิจกรรม 
ตำมแบบฟอร์มกำรรำยงำนต่อกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียนและ
ฝ่ำยบริหำรเป็นประจ ำทุกเดือน สิ้นภำคเรียนและสิ้นปี
กำรศึกษำ 
5. จัดท ำข้อมูลผู้ใช้รถจักรยำนยนต์ในโรงเรียน 
6. รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่เดินทำงมำด้วยรถโดยสำร 
7. ดูแลกำรเดินทำงมำโรงเรียนทั้งไปและกลับของนักเรียน 
8. ให้ควำมรู้ในกำรขับข่ีรถจักรยำนยนต์อย่ำงถูกต้องตำมกฎ
จรำจร 
9.จัดระเบียบกำรใช้ยำนพำหนะของนักเรียนและครูบุคลำกรใน
สถำนศึกษำ 
10. รณรงค์และอ ำนวยควำมสะดวกประสำนกับเจ้ำหน้ำที่
ส ำนักงำนขนส่งจัดท ำใบอนุญำตขับข่ีรถจักรยำนยนต์และ
รถยนต์ 
11. ก ำกับดูแลรณรงค์นักเรียน ครู และบุคลำกรให้สวมหมวก
นิรภัยและรักษำวินัยจรำจร 
12. ควบคุมกำรออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนร่วมกับ
ครูประจ ำชั้น หัวหน้ำระดับ และครูเวรประจ ำวันปฏิบัติงำน
อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
13. ด ำเนินกำรวำงแผนงำนโครงกำร จัดเตรียมด ำเนินกำรจัด
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งาน ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ท่ีต้องปฏิบัติ 
กิจกรรม ก ำหนดวันที่จะใช้เป็นงำนรับใบประกำศนียบัตรและ
งำนปัจฉิมนิเทศของนักเรียนชั้น ม.6 ช่วงปลำยปีกำรศึกษำ 
14. ด ำเนินกำรออกค ำสั่ง  ประสำนงำนฝ่ำยต่ำง ๆ  วำงแผนจัด
ฝึกซ้อม  สั่งซื้อวัสดุอุปกรณ์  จัดเตรียมสถำนที่  ออกหนังสือ
เชิญ นัดหมำยเตรียมควำมพร้อมส ำหรับงำนวันรับใบประกำศ 
15. ด ำเนินกำรอบรมคุณธรรมให้กับนักเรียนและรำยงำนผล
กำรด ำเนินกิจกรรมให้ผู้บริหำรทรำบ 

15. งาน TO BE 
NUMBER ONE 

น.ส.หัสดำภรณ์ พรหมค ำติ๊บ 1. วำงแผนกำรด ำเนินงำนตำมองค์ประกอบของ To be 
number one 
2. ด ำเนินงำน ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
3. จัดกิจกรรมส่งเสริม To be number one 
4. จัดท ำข้อมูลและรำยงำนข้อมูลเกี่ยวกับ To be number one 
5. สรุปผลกำรด ำเนินงำนให้กับผู้บริหำรทรำบเมื่อสิ้นภำคเรียน 

16. งานกิจกรรม
และกีฬา
นันทนาการ 

นำยจักรพงษ์  รัตนำ 1. ส่งเสริม สนับสนุน ให้นักเรียน  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำเล่นกีฬำเพ่ือสุขภำพ 
2. จัดท ำโครงกำรกิจกรรมและกีฬำนันทนำกำร   
3. ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมและกีฬำนันทนำกำร 
4. ส่งเสริมควำมเป็นเลิศทำงด้ำนกีฬำให้กับนักเรียน 
5. สรุปผลกำรด ำเนินงำนให้กับผู้บริหำรทรำบเมื่อสิ้นภำคเรียน 
6. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
 

โครงการสนองพระราชด าริฯ และนโยบาย สพฐ.  
 

1. คณะกรรมการอ านวยการ   มีหน้ำที่  ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ  อ ำนวยควำมสะดวก ตลอดจนแก้ไขปัญหำต่ำง ๆ   
อันอำจจะเกิดขึ้น ในกำรบริหำรโครงกำรสนองพระรำชด ำริฯ และนโยบำยส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น 
พ้ืนฐำนด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย ประกอบด้วย 
  1. นำยวรศักดิ์    ฤทธำกันต์       ประธำนกรรมกำร 
  2. นำยสัมพันธ์  อินทะวงค์   กรรมกำร  
  3. นำยวัชรกร  สุรินทร์    กรรมกำร 
  4. นำงจตุพร  สุรินทร์    กรรมกำร 
  5. น.ส.ระวีวรรณ           เอกำ    กรรมกำร 
       6. นำงศิริวัฒนำ  ยุ้งทอง    กรรมกำรและเลขำนุกำร 

 
2. คณะกรรมการด าเนินงาน   มีหน้ำที่  วำงแผนและด ำเนินงำน ให้กำรสนับสนุนและอ ำนวยควำมสะดวกใน 
กำรด ำเนินงำนตำมในกำรบริหำรโครงกำรสนองพระรำชด ำริฯ และนโยบำยของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำร 
ศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ให้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย  ประกอบด้วยโครงกำรต่ำง ๆ ผู้รับผิดชอบและหน้ำที่ที่ต้องปฏิบัติ   
ดังนี้ 
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     โครงการพิเศษตามแนวพระราชด าริฯ และนโยบาย สพฐ. 
โครงการ ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ท่ีต้องปฏิบัติ 

1. โครงการ 
ระบบประกัน
คุณภาพ
ภายใน 

1. นำงจตุพร  สุรินทร์               หัวหน้ำโครงกำร 
2. น.ส.เอกอนงค์  เตจ๊ะสำร        กรรมกำร 
3. น.ส.ณัฏฐ์นลิน  จันทร์หล้ำ      กรรมกำร 
4. น.ส.ประไพศรี  ก ำแพงแก้ว     กรรมกำร 
5. นำงดวงสุดำ  เรืองวุฒิ           กรรมกำร 
6. น.ส.ปิยดำ  ปวงฟู                กรรมกำรและเลขำฯ 
7. น.ส.ธันย์ชนก  อ ำพันธุ์          กรรมกำรและ 
                                        ผูช้่วยเลขำฯ 
 

1. วำงแผนและด ำเนินกำรจัดกิจกรรม  
ประสำนภำยในและภำยนอกที่เก่ียวข้อง   
2. จัดท ำแผนงำน  โครงกำรและก ำกับดูแล
ติดตำม   
3. สรุปงำน  รำยงำนและประเมินผล  ภำค
เรียนละ 1 ครั้ง  เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไป
ด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพตำม
แนวทำงงำนประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
4. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

2. โครงการ 
โรงเรียน
มาตรฐาน 
สากล 

1. นำงศิริวัฒนำ    ยุ้งทอง          หัวหน้ำโครงกำร 
2. น.ส.ภิญญำพัชร์  บุญเปง        กรรมกำร 
3. น.ส.พิมพ์ประภำ  เสำสวัสดิ์     กรรมกำร 
4. น.ส.กำญจนำ  เนตรค ำ          กรรมกำร 
5. นำงคัทลียำ  เสำร์แดน           กรรมกำร 
6. น.ส.เบญจวรรณ  วิธี             กรรมกำรและเลขำฯ 
7. น.ส.อำริยำ  ยอดแฉล้ม          กรรมกำรและ 
                                         ผูช้่วยเลขำนุกำร 

1.วำงแผนและด ำเนินกำรจัดกิจกรรม  ประสำน
ภำยในและภำยนอกท่ีเกี่ยวข้อง   
2. จัดท ำแผนงำน  โครงกำรและก ำกับดูแล
ติดตำม   
3. สรุปงำน  รำยงำนและประเมินผล  ภำค
เรียนละ 1 ครั้ง  เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไป
ด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพตำม
แนวทำงโรงเรียนมำตรฐำนสำกล 
4. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

3. โครงการ 
โรงเรียนดี
ประจ าต าบล 
(ระดับมัธยม) 

1. นำยสัมพันธ์  อินทะวงค์       หัวหน้ำโครงกำร 
2. นำยนรำศักดิ์  กิจสวน         กรรมกำร 
3. นำยธนำวัฒน์    นำดี          กรรมกำร 
4. นำยอำนนท์   ตื้อจันตำ        กรรมกำรและเลขำฯ 
5. น.ส.วิลำสินี  สุวรรณโน        กรรมกำรและผู้ช่วย    
                                       เลขำนุกำร 
 

1. วำงแผนและด ำเนินกำรจัดกิจกรรม  
ประสำนภำยในและภำยนอกที่เก่ียวข้อง   
2. จัดท ำแผนงำน  โครงกำรและก ำกับดูแล
ติดตำม   
3. สรุปงำน รำยงำนและประเมินผล ภำคเรียน
ละ 1 ครั้ง  เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพตำมแนวทำง
โรงเรียนดีประจ ำต ำบล (ระดับมัธยม) 
4. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

4. โครงการ 
เกษตร
ผสมผสาน
ตามหลัก
ปรัชญา
เศรษฐกิจ
พอเพียง 

1. นำยณัฐพงศ์  หำญพอ             หัวหน้ำโครงกำร 
2. นำยถนอมศักดิ์  กิตติเลิศภักดีกุล กรรมกำร 
3. น.ส.ณัฐกำญจน์  แก้วสุวรรณ    กรรมกำร 
4. นำงกัญญำ  ทำนำ                กรรมกำรและเลขำฯ 
5. น.ส.อังคนำ  ค ำป้อ               กรรมกำรและผู้ช่วย 
                                         เลขำนุกำร 
 

1. วำงแผนและด ำเนินกำรจัดกิจกรรม ประสำน
ภำยในและภำยนอกท่ีเกี่ยวข้อง   
2. จัดท ำแผนงำน  โครงกำรและก ำกับดูแล
ติดตำม   
3. สรุปงำน รำยงำนและประเมินผล ภำคเรียน 
ละ 1 ครั้ง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วย 
ควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพตำมแนวทำง
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เกษตรผสมผสำนตำมหลักปรัชญำเศรษฐกิจ
พอเพียง 
4. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

5.โครงการ
อนุรักษ์
พันธุกรรมพืช
อัน
เนื่องมาจาก 
พระราชด าริฯ  
(สวนพฤกษา
ศาสตร์) 
 

1. นำงเกศรินทร์  เจริญสุข        หัวหน้ำโครงกำร 
2. น.ส.ปวิชญำ  คธำธร             กรรมกำร 
3. น.ส.จิรภำ  พันธ์ธรรม           กรรมกำร 
4. น.ส.เจนประภำ  เรือนค ำ       กรรมกำรและเลขำฯ 
5. น.ส.รินลณี  สล่ำปัน             กรรมกำรและผู้ช่วย 
                                        เลขำนุกำร 
 

1. วำงแผนและด ำเนินกำรจัดกิจกรรม  
ประสำนภำยในและภำยนอกที่เก่ียวข้อง   
2. จัดท ำแผนงำน  โครงกำรและก ำกับดูแล 
ติดตำม   
3. สรุปงำน รำยงำนและประเมินผล ภำคเรียน
ละ 1 ครั้ง  เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพตำมแนวทำง
งำนอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมำ 
จำก พระรำชด ำริฯ (สวนพฤกษำศำสตร์ใน
โรงเรียน) 
4. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

6. โครงการ  
กองทุน
พัฒนาเด็ก
และเยาวชน
ในถิ่น
ทุรกันดารใน
สมเด็จ
พระเทพรัตน 
ราชสุดาฯ 
สยามบรม
ราชกุมารี 
(กพด.) 

1. นำงมำเรีย  สกุลศิลปกร         หัวหน้ำโครงกำร 
2. น.ส.พิมพ์ลดำ  ศรีพันธ์          กรรมกำร 
3. นำยนิพนธ์  วิทยำวำณิตย์       กรรมกำร 
4. นำยณรงค์ฤทธิ์  หงส์อำรีย์      กรรมกำรและเลขำฯ 
5. น.ส.สุวนันท์  แก้วสิงห์สุ         กรรมกำรและผู้ช่วย 
                                        เลขำนุกำร 
 

1. วำงแผนและด ำเนินกำรจัดกิจกรรม  
ประสำนภำยในและภำยนอกที่เก่ียวข้อง   
2. จัดท ำแผนงำน  โครงกำรและก ำกับดูแล
ติดตำม   
3. สรุปงำน รำยงำนประเมินผล ภำคเรียนละ  
1 ครั้ง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อยและมีประสิทธิภำพตำมแนวทำงงำน
โรงเรียนในโครงกำรพัฒนำเด็กและเยำวชนใน
ถิ่นทุรกันดำรในสมเด็จพระเทพรัตนรำชสุดำฯ 
สยำมบรมรำชกุมำรี 
4. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

7. โครงการ
โรงเรียน
ปลอดขยะ
และโครงการ
สิ่งแวดล้อม 

1. น.ส.ระวีวรรณ  เอกำ         หัวหน้ำโครงกำร 
2. นำงรจนำ  พุทธิ               กรรมกำร 
3. นำยชุติไชยวัญ  พูดงำม      กรรมกำร 
4. นำยภูวดล  สุระจินดำ        กรรมกำร 
5. นำงสุพิชฌำย์  วงศ์สวัสดิ์    กรรมกำร 
6. น.ส.พัทยำ  ยะมะโน         กรรมกำรและเลขำฯ 
7. นำยณรงค์  เชียงแก้ว        กรรมกำรและผู้ช่วย 
                                     เลขำนุกำร 
 

1. วำงแผนและด ำเนินกำรจัดกิจกรรม  
ประสำนภำยในและภำยนอกที่เก่ียวข้อง   
2. จัดท ำแผนงำน  โครงกำรและก ำกับดูแลติดตำม   
3. สรุปงำน รำยงำนประเมินผล ภำคเรียนละ  
1 ครั้ง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อยและมีประสิทธิภำพตำมแนวทำงงำน
โรงเรียนปลอดขยะและโครงกำรสิ่งแวดล้อม 
4. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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     โครงการพิเศษตามแนวพระราชด าริฯ และนโยบาย สพฐ. 
โครงการ ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ท่ีต้องปฏิบัติ 

8. โครงการ
โรงเรียน
ส่งเสริม
คุณธรรม 
สพฐ. 

1. นำยวัชรกร  สุรินทร์         หัวหน้ำโครงกำร 
2. น.ส.พัชรินทร์  ตำเปียะ     กรรมกำร 
3. นำยศรัณญู  แสนสุรีย์       กรรมกำร 
4. น.ส.คณิตษำ  องมล         กรรมกำร 
5. น.ส.ศุทธินี  โภชพิพิธ        กรรมกำรและเลขำฯ 
6. น.ส.ธิดำรัตน์  วงศ์ใหญ่     กรรมกำรและผู้ช่วย 
                                    เลขำนุกำร 
 

1. วำงแผนและด ำเนินกำรจัดกิจกรรม  
ประสำนภำยในและภำยนอกที่เก่ียวข้อง   
2. จัดท ำแผนงำน  โครงกำรและก ำกับดูแล
ติดตำม   
3. สรุปงำน รำยงำนและประเมินผล ภำคเรียน
ละ 1 ครั้ง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพตำมแนวทำง
โรงเรียนคุณธรรม สพฐ. 
4. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

9. โครงการ
ห้องเรียนสี
ขาว 

1. นำยสุปิยะ  ศักดิ์ภิรมย์         หัวหน้ำโครงกำร 
2. นำยจักรพงษ์  รัตนำ            กรรมกำร 
3. นำยสว่ำง  กัณตวิสิฐ            กรรมกำร 
4. น.ส.ตุลยำ  หมื่นต๊ะ             กรรมกำร 
5. น.ส.หสัดำภรณ์  พรหมค ำติ๊บ  กรรมกำรและเลขำฯ 
6. น.ส.อินทรำภรณ์  เพ็ญจิตต์    กรรมกำรและผู้ช่วย 
                                        เลขำนุกำร 
 

1. วำงแผนและด ำเนินกำรจัดกิจกรรม  
ประสำนภำยในและภำยนอกที่เก่ียวข้อง   
2. จัดท ำแผนงำน โครงกำรและก ำกับดูแล
ติดตำม   
3. สรุปงำน รำยงำนและประเมินผล ภำคเรียน
ละ 1 ครั้ง เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพตำมแนวทำง
โรงเรียนสีขำว ปลอดยำเสพติด 
4. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 

ทั้งนี้  ให้ผู้ที่ได้รับกำรแต่งตั้งปฏิบัติหน้ำที่ท่ีได้รับมอบหมำย  พร้อมทั้งรบัผิดชอบตำมหน้ำที่ที่ได้ก ำหนดไว้
อย่ำงเคร่งครัด  มีควำมเสียสละ  มีควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์  มีควำมสำมัคคี ร่วมมือกันแก้ไข ปรับปรุง  พัฒนำงำน
ที่รับผิดชอบให้ดีขึ้นอย่ำงสม่ ำเสมอและต่อเนื่อง   

 

  ทั้งนี้   ตั้งแต่วันที่  1  เดือน พฤษภำคม  พ.ศ. 2563 
 

   สั่ง   ณ   วันที่  29  เดือน เมษำยน   พ.ศ. 2563  
 

 
       
          
                                                                       (นำยวรศักดิ์   ฤทธำกันต์) 
                                                                  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนปำยวิทยำคำร 
 
 

หมายเหตุ 1. รำยชื่อผู้รับผิดชอบคนแรก หมำยถึง หัวหน้ำงำน  
                     2. ในกรณีที่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรเห็นว่ำค ำสั่งไม่เหมำะสมหรือไม่เป็นธรรม ให้ร้องขอท ำ    
                        กำรแก้ไขได้ภำยใน  7  วันนับตั้งแต่วันรับทรำบค ำสั่ง 


