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ค ำสั่งโรงเรียนนำโบสถ์พิทยำคม 
ที่ 94/2565 

เรื่อง  มอบหมำยงำนในหน้ำที่ตำมขอบข่ำยโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 
โรงเรียนนำโบสถ์พิทยำคม ประจ ำปีกำรศึกษำ  2565 

 
 ด้วยโรงเรียนนาโบสถ์พิทยาคม มีบทบาทหน้าที่ ขอบข่ายและภารกิจบริหารและจัดการสถานศึกษาทั้ง 4 
ด้าน คือการบริหารวิชาการ การบริหารงานบุคคล การบริหารงบประมาณ และการบริหารทั่วไป เพ่ือให้การ
บริหารจัดการศึกษาตามภาระหน้าที่ของสถานศึกษาที่บัญญัติไว้ในกฎหมายการศึกษาและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
 ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามมาตรา 39 (1) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ       
พ.ศ. 2546 และมาตรา 27 (1) ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
ประกอบกับระเบียบคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยการมอบอ านาจในการสั่งการ การอนุญาต 
อนุมัติ การปฏิบัติราชการ หรือการด าเนินการอ่ืนของผู้อ านวยการสถานศึกษา พ.ศ. 2546 เรื่อง มอบหมาย
งานในหน้าที่ตามขอบข่ายโครงสร้างการบริหารงาน โรงเรียนนาโบสถ์พิทยาคม ประจ าปีการศึกษา 2565 
และมอบหมายงานในหน้าที่รับผิดชอบให้บุคลากรปฏิบัติตามหน้าที่ ดังนี้ 

 

๑. คณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน ประกอบด้วย 
 ๑. นายรัติน์พงษ์   สันตติภัค      ผู้อ านวยการโรงเรียนนาโบสถ์พิทยาคม     ประธานกรรมการ 
 2. นายคนึงวิทย์  ป้องแก้วอาชันย์   หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป  
 3. นางศรัญยพร  ยันตะกนก     หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ       รองประธานกรรมการ 
 4. นางชิโนลักษณ ์เรือนติ๊บ            หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการและหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
                    วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี         รองประธานกรรมการ 
 5. นางสาวยุพิน  ทับเอ่ียม      หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา  
                    ศาสนาและวัฒนธรรม               กรรมการ 
 6. นางสาวสุกัญญา คุ้มอักษร     หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย       กรรมการ 
 7. นางมุกดา  พลนาค         หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ     กรรมการ 
 8. นางสาวหทัยรัตน์ โปธาค า            หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์      กรรมการ 
 9. นายจตุพล คงโพธิ์         หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ         กรรมการ 
 10. นางจันทร์เพ็ญ มุ่งปั่นกลาง    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา  กรรมการ 
   11. นางสาวสุดาลักษณ ์สุทธะค า   หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน         กรรมการ 
 12. นางสาวอรัญญา  อ่อนละมูล     หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล และหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
                    ภาษาต่างประเทศ              รองประธานกรรมการ 
 

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) จัดบุคลากรรับผิดชอบตามโครงสร้างการบริหารงานตามกลุ่มงานที่รับผิดชอบ เสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 
  2) จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมของกลุ่มบริหารงาน ให้ครอบคลุมภาระงานของกลุ่มบริหารงาน 
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ให้ครอบคลุมตามมาตรฐาน ตัวชี้วัด การประกันคุณภาพการศึกษา นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน นโยบายจังหวัด และต้นสังกัด 
  3) ก ากับติดตาม ดูแล งานการบริหารจัดการและพัฒนางาน ในความรับผิดชอบตามที่ก าหนดในกรอบการ
พรรณนางานในต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบของข้าราชการครูและบุคลากรสถานศึกษา ตามโครงสร้างการ
บริหารงานโรงเรียนนาโบสถ์พิทยาคม 
  4) นิเทศงานบุคลากรในกลุ่มบริหารงาน/กลุ่มสาระ/งานในสายการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เป็นไปตามกฎ ระเบียบแนวปฏิบัติของราชการ 
  5) ตรวจสอบ ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและบุคลากร ในกลุ่มบริหารงานที่รับผิดชอบ  
จัดท ารายงานต่อผู้ที่เก่ียวข้องตามก าหนดเวลา 
  6) สรุปผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ เมื่อสิ้นปีการศึกษา เสนอผู้เกี่ยวข้อง 
  7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๒. ผู้รักษำกำรในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนนำโบสถ์พิทยำคม 
 ในกรณีที่ผู้อ านวยการไปราชการ หรือไม่สามารถมาปฏิบัติราชการตามปกติได้ ให้ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่รักษาการ
ในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนนาโบสถ์พิทยาคม ตามล าดับ ดังนี้ 

  1. นายคนึงวิทย์   ป้องแก้วอาชันย์   ครูช านาญการปฏิบัติหน้าที่    รักษาการในต าแหน่งคนที่ 1 
                      ผู้อ านวยการโรงเรียนนาโบสถ์พิทยาคม 
  2. นางสาวอรัญญา อ่อนละมูล      ครชู านาญการพิเศษปฏิบัติหน้าที่  รักษาการในต าแหน่งคนที่ 2 
                      ผู้อ านวยการโรงเรียนนาโบสถ์พิทยาคม 
  3. นางศรัญยพร ยันตะกนก       ครชู านาญการพิเศษปฏิบัติหน้าที่  รักษาการในต าแหน่งคนที่ 3 
                      ผู้อ านวยการโรงเรียนนาโบสถ์พิทยาคม 
  4. นางชิโนลักษณ ์เรือนติ๊บ              ครูช านาญการพิเศษปฏิบัติหน้าที่  รักษาการในต าแหน่งคนที่ 4 
                      ผู้อ านวยการโรงเรียนนาโบสถ์พิทยาคม 
  5. นางนริศรา อยู่ชา           ครชู านาญการพิเศษปฏิบัติหน้าที่  รักษาการในต าแหน่งคนที่ 5 
                      ผู้อ านวยการโรงเรียนนาโบสถ์พิทยาคม  
 

  มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) รักษาการแทนผู้อ านวยการในกรณีที่ผู้อ านวยการไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ 
  2) ตรวจตราและประสานงานการด าเนินงานของเวรประจ าวัน ครูที่ปรึกษา กรรมการนักเรียนและ
นักเรียนให้เป็นไปตามบทบาทหน้าที่ ระเบียบและแนวปฏิบัติที่ โรงเรียนก าหนด เพ่ือให้เกิดความเรียบร้อย 
  3) ควบคุม ดูแล และประสานงานการประกอบกิจกรรมหน้าเสาธงในภาคเช้าและเย็นให้เป็นไปตาม
ก าหนดเวลา 
  4) ดูแลการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากร ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการและลงนามในบัญชี
ลงเวลาหลังเวลา 08.30 น. ของวันที่เปิดท าการ 
  5) ประสานผู้เกี่ยวข้องเพ่ือให้การเรียนการสอนเป็นไปตามค าสั่งตารางสอนที่ได้รับมอบหมาย 
  6) ลงนามและสั่งการในหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องทั้งหนังสือเข้าและหนังสือออก ยกเว้นเรื่องงานบริหาร         
งานบุคคลและงานบริหารงบประมาณ หากมีความจ าเป็นให้หารือผู้อ านวยการสถานศึกษาก่อน 
  7) บันทึกสมุดหมายเหตุประจ าวันให้เป็นปัจจุบัน เมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติงาน 
  8) งานก ากับติดตามและดูแลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า 
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  9) ก ากับ ติดตาม ปฏิบัติหน้าที่ประจ าของนักการภารโรงในภาคเช้าและเย็น ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและ
ระเบียบของทางราชการตลอดจนให้ค าแนะน าเพ่ือให้การปฏิบัติงานอย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ   
  10) มอบหมายงานทั่วไปให้ปฏิบัติในแต่ละวัน ตั้งแต่เวลา 09.00 น. เป็นต้นไป โดยจัดล าดับความส าคัญ
เร่งด่วนของงานในแต่ละวัน พร้อมให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะและประสานผู้เกี่ยวข้อง และประเมินผล 
การปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนางาน          
  11) ประสานงานและรับฟังข้อเสนอแนะจากผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง       
  12) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. กลุ่มบริหำรวิชำกำร ประกอบด้วย 
 นางชิโนลักษณ ์   เรือนติ๊บ          หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
 

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) ก าหนดแผน นโยบายและแผนงานกลุ่มบริหารวิชาการให้สอดคล้องนโยบายของโรงเรียน  
  2) ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานวิชาการ ตามกรอบโครงสร้างการบริหารงาน    
ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการและนโยบายของโรงเรียน  
  3) นิเทศงานบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการ ให้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
โรงเรียน  
  4) จัดวางตัวบุคคลในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานวิชาการและน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน  
  5) ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ และบุคลากรในโรงเรียน เพ่ือพัฒนางานและด าเนินงานในกลุ่ม
บริหารงานวิชาการอย่างมีประสิทธิภาพ            
  6) จัดท าสถิติข้อมูล ประเมินผลและท าการศึกษา วิเคราะห์เพ่ือพัฒนาปรับปรุงการด าเนินงานในกลุ่ม
บริหารงานวิชาการให้บรรลุผลตามเป้าหมายของทางราชการ  
  7) สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารวิชาการเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบอย่างน้อย
ภาคเรียนละ 1 ครั้ง           
  8) ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานวิชาการเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน เพ่ือประกอบ 
การพิจารณาความดีความชอบในรอบ 6 เดือนหรือปรับปรุงพัฒนา 
  9) ก ากับติดตามการเรียนการสอน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย          
  10) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรและวิชำกำร ประกอบด้วย 
 1. นายรัติน์พงษ์     สันตติภัค     ผู้อ านวยการโรงเรียน            ประธานกรรมการ 
 2. นางชิโนลักษณ์   เรือนติ๊บ     หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการและหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

       วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี        รองประธานกรรมการ 
 3. นางสาวสุกัญญา  คุ้มอักษร     หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
                     และหัวหน้างานประกันคุณภาพฯ         กรรมการ 
 4. นางสาวหทัยรัตน์  โปธาค า      หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์     กรรมการ 
 5. นางสาวยุพิน  ทับเอ่ียม       หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ     กรรมการ 
 6. นางจันทร์เพ็ญ มุ่งปั่นกลาง      หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาฯ      กรรมการ 
 7. นายจตุพล  คงโพธิ์         หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ        กรรมการ 
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 8. นางมุกดา พลนาค          หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ   กรรมการ 
 9. นางสาวอรัญญา อ่อนละมูล     หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ กรรมการ 
 10. นางสาวสุดาลักษณ ์ สุทธะค า   หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน         กรรมการ 
 11. นางสาวดาราวรรณ  เศวตกุล    หัวหน้างานทะเบียน              กรรมการ 
 12. นางสาวศันทนีย์ มีนาค       หัวหน้างานวัดผล               กรรมการ 
 13. นางสาวสุดาลักษณ์  สุทธะค า   หัวหน้างานหลักสูตรฯ         กรรมการและเลขานุการ 
  

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
   1) วางแผนการด าเนินงานวิชาการ ก าหนดสาระรายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา และแนวการ

จัดสัดส่วนสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับหลักสูตรการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานสภาพเศรษฐกิจ สังคม ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาของท้องถิ่น 
  2) จัดท าคู่มือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา นิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับ 
การพัฒนาหลักสูตร การจัดกระบวนการเรียนรู้ การวัดผลและประเมินผล และการแนะแนวให้สอดคล้องและ
เป็นไปตามมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน   

   3) ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรการจัดกระบวนการเรียนรู้ การวัดผล
และประเมินผลและการแนะแนวให้เป็นไปตามจุดหมายและแนวทางการด าเนินการของหลักสูตร 
  4) ประสานความร่วมมือจากบุคคล หน่วยงาน องค์กรต่าง ๆ และชุมชน เพ่ือให้การใช้หลักสูตรเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ 
  5) ประชาสัมพันธ์หลักสูตรและการใช้หลักสูตรแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชนและผู้เกี่ยวข้อง และน าข้อมูล
ป้อนกลับจากฝ่ายต่าง ๆ มาพิจารณาเพื่อการปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
  6) ส่งเสริมสนับสนุนการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
  7) ติดตามผลการเรียนรู้ของนักเรียนเป็นรายบุคคล ระดับช่วงชั้นและระดับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในแต่ละ    
ปีการศึกษา เพ่ือปรับปรุง และพัฒนาการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
  8) ตรวจสอบ ทบทวนประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครู และการบริหารหลักสูตรระดับสถานศึกษา  
ในรอบปีที่ผ่านมา แล้วใช้ผลการประเมินเพ่ือวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตร         
ในปีการศึกษาต่อไป 
  9) รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษา โดยเน้นผลการพัฒนา คุณภาพ
นักเรียนต่อ คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน คณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับเหนือสถานศึกษา
สาธารณชนและผู้เกี่ยวข้อง 
  10) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 3.1 กลุ่มงำนวิชำกำร ประกอบด้วย 
  นางชิโนลักษณ ์  เรือนติ๊บ      หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) ช่วยก ากับดูแลงานในกลุ่มงานพัฒนาและส่งเสริมวิชาการให้เป็นไปตามมาตรฐานของโรงเรียนของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    
  2) ประสานงานกับกลุ่มบริหารต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ    
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  3) ปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการให้เกิดประสิทธิภาพ    
  4) การบริหารงานวิชาการ    
   4.1 การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ    
   4.2 การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา     
   4.3 การคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา    
   4.4 การจัดกลุ่มการเรียนของนักเรียน 
   4.5 การจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
     4.6 การวัดผลประเมินผลและด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน    
   4.7 จัดการนิเทศการศึกษาท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา     
   4.8 การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา   
  5) การพัฒนาและส่งเสริมทางด้านวิชาการ     

    5.1 การพัฒนากระบวนการเรียนการสอนตามระบบการเรียนรู้    
   5.2 การจัดสอนซ่อมเสริม 
   5.3 การจัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมการเรียนการสอนตามหลักสูตร     
   5.4 จัดกิจกรรมเสริมหลักสูตรเพื่อพัฒนาศักยภาพของนักเรียน     
   5.5 การพัฒนาบุคลากรด้านวิชาการ     
   5.6 การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้     
   5.7 สร้างบรรยากาศทางวิชาการในโรงเรียน    
   5.8 ส่งเสริมการวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนการสอนและเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน     
   5.9 การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา    
   5.10 ประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา องค์กร หน่วยงานและสถาน
ประกอบการอ่ืน  
   5.11 ส่งเสริมสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการและสถาบันอ่ืน        
ที่จัดการศึกษา    
  6) การวัดผลประเมินผลการเรียน/งานทะเบียนนักเรียน/การเทียบโอนผลการเรียน     
   6.1 การด าเนินการวัดผลประเมินผลการเรียนและการเทียบโอนผลการเรียน     
   6.2 การสร้างและปรับปรุง เครื่องมือวัดผลการเรียน     
   6.3 การจัดให้มีเอกสารและแนบฟอร์มเกี่ยวกับการวัดผลประเมินผลการเรียน    
   6.4 การด าเนินการเกี่ยวกับหลักฐานการวัดผลประเมินผลการเรียน     
   6.5 การจัดท า GPA และการจัดท าหลักฐานผลการเรียนและการจบหลักสูตรของนักเรียน    
   6.6 การจัดท าทะเบียนนักเรียนและออกใบรับรองการเป็นนักเรียน   
  7) การประเมินผลการปฏิบัติงานในด้านคุณภาพการจัดการเรียนการสอน    

   8) จัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพครูเพื่อเพ่ิมพูนความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับงานในหน้าที่    
   9) ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารและครูผู้สอนให้ปฏิบัติงานได้อย่างคล่องตัว มีประสิทธิภาพ    

   10) ประสานงาน เร่งรัดกลุ่มสาระเรียนรู้ และงานวัดผล หาแนวทางช่วยเหลือนักเรียนให้จบหลักสูตร  
   11) ด าเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3

และ ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6   
   12) การประเมินผลการปฏิบัติงานขอครูตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ    
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  13) ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการกลุ่มบริหารงานวิชาการ และระเบียบ กฎหมาย แนวทางปฏิบัติ               
ที่เกี่ยวข้อง 
  14) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการกลุ่มบริหารงานวิชาการ ลดขั้นตอนการด า เนินงานให้มี
ประสิทธิภาพโดยอาจน าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 
  15) จัดบุคลากรที่รับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มบริหาร
วิชาการ ตามที่ระบบก าหนดไว้  
  16) ด าเนินงานธุรการกลุ่มบริหารงานวิชาการตามระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว
ประหยัด และคุ้มค่า   
  17) ลงทะเบียนรับ - ส่ง/ร่าง พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ   
  18) รับ-ส่งงาน ทางระบบอิเล็กทรอนิคส์ 
  19) ติดตาม จัดเก็บหนังสือราชการที่แต่ละกลุ่มงานด าเนินการแล้ว เข้าระบบหมวดหมู่ตามระเบียบ       
งานสารบรรณ   
  20) ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการกลุ่มบริหารงานวิชาการ ให้มีประสิทธิภาพรายงานผล
การปฏิบัติราชการ การส่งงานหรือการตอบรับหนังสือของกลุ่มงาน เพ่ือส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
  21) ท าลายหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
  22) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 3.1.1 งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ ประกอบด้วย 
   1. นางสาวสุดาลักษณ์   สุทธะค า      คร ู       หัวหน้างาน 
   2. นางสาวศันทนีย์    มีนาค        คร ู       เจ้าหน้าที ่
   3. นางสาวดาราวรรณ   เศวตกุล       คร ู       เจ้าหน้าที ่
  

  มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) ด าเนินการจัดท าหลักสูตรตามองค์ประกอบของหลักสูตรโรงเรียนและกระบวนการพัฒนาหลักสูตรที่ได้รับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และมีคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ  
  2) ร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดท าหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้และน าไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน  
  3) นิเทศภายใน การก ากับ และการติดตามประเมินผลหลักสูตรอย่างต่อเนื่อง  
  4) ส่งเสริมให้ครูน าผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนาหลักสูตร  
  5) จัดท าตารางสอนครูและนักเรียน 
  6) จัดท าโครงสร้างการเรียนตามแผนการเรียนของนักเรียน    
  7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  3.1.2 งำนห้องสมุด ประกอบด้วย 
   1. นางชิโนลักษณ์  เรือนติ๊บ         คร ู       หัวหน้างาน 

   2. นางสาวไพลิน  แหน่น้ า          ครูอัตราจ้าง   บรรณารักษ ์
   3. นายวรนิพิฐ   ปาลา           คร ู       เจ้าหน้าที่ห้องสมุด ICT 

   

  มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานห้องสมุด    
  2) จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนาศักยภาพของงานห้องสมุดให้มีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น    
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  3) วางแผนจัดท างบประมาณประจ าปี  ปรับปรุงห้องสมุดให้มีความทันสมัย สะอาด สวยงาม               
จัดบรรยากาศในห้องสมุดให้เหมาะสม 
  4) จัดท าบัญชีทะเบียนหนังสือ ควบคุมวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ให้มีการลงทะเบียนวัสดุ อุปกรณ์ และ
ครุภัณฑ ์งานห้องสมุดอย่างเป็นระบบ 
  5) ปฐมนิเทศนักเรียนเข้าใหม่ เรื่องการใช้ห้องสมุดแนะน าหนังสือใหม่ในห้องสมุด    
  6) จัดซื้อหนังสือใหม่ให้สอดคล้องกับหลักสูตรและความสนใจ    
  7) จัดหมู่หนังสือ ท าบัตรรายการและจัดท าดรรชนีวารสาร    
  8) บริการให้ยืมหนังสือและบริการตอบค าถามเก่ียวกับข่าวสาร    
  9) ร่วมมือกับครูประจ าวิชาในการน านักเรียนใช้ห้องสมุดเป็นกลุ่มหรือเป็นชั้นเรียน   
  10) รวบรวมสิ่งพิมพ์รัฐบาล เพ่ือให้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับครู    
  11) ควบคุมดูแลการใช้วัสดุอุปกรณ์ในห้องสมุด และการมาใช้บริการของนักเรียน    
  12) จัดให้บริการด้าน สารนิเทศ สื่อ เทคโนโลยี การสืบค้นทางอินเตอร์เน็ต    
  13) ซ่อมแซม บ ารุงรักษา หนังสือที่ช ารุด    
  14) จัดท าสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการใช้บริการ    
  15) ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี  
 

  3.1.3 งำนแนะแนว ประกอบด้วย 
   1. นางสาวสุดาลักษณ์   สุทธะค า       คร ู       หัวหน้างาน 
   2. ครูที่ปรึกษา 
 

  มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน และกระบวนการเรียนการสอน  
  2) ด าเนินการแนะแนวทางการศึกษา โดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา  
  3) ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวทางการศึกษาในสถานศึกษา  
  4) ประสานความร่วมมือ และแลกเปลี่ยนความรู้ และประสบการณ์ด้านการแนะแนวทางการศึกษา               
กับสถานศึกษา หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5) จัดงานปฐมนิเทศในโรงเรียน  
  6) จัดงานปัจฉิมนิเทศในโรงเรียน  
  7) ด าเนินการเกี่ยวกับกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา  
  8) ส ารวจประเภทกองทุน และจัดท าข้อมูลยอดวงเงิน และหลักเกณฑ์ของแต่ละกองทุน  
  9) ส ารวจความต้องการของนักเรียนและคัดเลือกเสนอให้กู้ยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด  
  10) ประสานการกู้ยืมกับหน่วยปฏิบัติที่เก่ียวข้อง  
  11) สร้างความตระหนักแก่ผู้กู้ยืม  
  12) ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน  
  13) จัดท าส ามะโนผู้เรียน  
  14) ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการทาง
การศึกษาในเขต บริการสถานศึกษา  
  15) จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา  
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  16) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการส ามะโนผู้ เรียน เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  
  17) เสนอข้อมูลสารสนเทศการส ามะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ  
  18) จัดท าโครงสร้างการบริหารงานแนะแนวการศึกษา 
  19) จัดท าแผนงาน/โครงการ งานแนะแนวการศึกษา  
  20) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน งานแนะแนวการศึกษา 
  21) ติดตาม ประเมิน และสรุปผลการปฏิบัติงานแนะแนวการศึกษา  
  22) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

  3.1.4 งำนส่งเสริมควำมรู้วิชำกำรแก่ชุมชน ประกอบด้วย 
   นางชิโนลักษณ ์ เรือนติ๊บ           คร ู       หัวหน้างาน 

 

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) การศึกษา ส ารวจความต้องการ สนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน  
   1.1 จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิด และเทคนิค ทักษะทางวิชาการ เพ่ือการพัฒนาทักษะวิชาชีพ และ
คุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น  
   1.2 การส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของสถานศึกษา
และท่ีจัดโดยบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา  
   1.3 ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชน ท้องถิ่น  
   1.4 การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานอื่นที่จัดการศึกษา  
   1.5 ส ารวจและศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษา รวมทั้งความต้องการในการได้รับการสนับสนุนด้าน
วิชาการของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  
   1.6 ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาวิชาการและการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของ
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  
   1.7 จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและ
สถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  
  2) การส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
   2.1 ส ารวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในระบบ นอกระบบและตาม
อัธยาศัย  
   2.2 ก าหนดแนวทางความเชื่อมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ 
การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความต้องการของผู้เรียนและท้องถิ่นที่สอดคล้องกับ
แนวทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   2.3 ด าเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือทั้ง 3 รูปแบบ ตามความเหมาะสมและ
ศักยภาพของสถานศึกษา 
   2.4 ประสานเชื่อมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคลชุมชน 
องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  
   2.5 ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบและตาม
อัธยาศัย เพ่ือปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้มีประสิทธิภาพต่อไป            
  3) การส่งเสริมการสนับสนุนและประสานจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรและหน่วยงานอื่น  
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   3.1 ก าหนดแนวทางการส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรและ
หนว่ยงานอื่น 
   3.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษาร่วมกับ
บุคคลชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  
   3.3 จัดท าโครงสร้างการบริหารงานส่งเสริมสนับสนุนความรู้วิชาการและประสานงานการจัดการศึกษากับ
ชุมชนและหน่วยงานภายนอก  
   3.4 จัดท าแผนงาน/โครงการ งานส่งเสริมสนับสนุนความรู้วิชาการและประสานงานการจัดการศึกษากับ
ชุมชนและหน่วยงานภายนอก  
   3.5 จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน งานส่งเสริมสนับสนุนความรู้วิชาการและประสานงานการจัดการศึกษากับ
ชุมชนและหน่วยงานภายนอก  
   3.6 ติดตาม ประเมินและสรุปผลการปฏิบัติงาน งานส่งเสริมสนับสนุนความรู้วิชาการและประสานงานการ
จัดการศึกษากับชุมชนและหน่วยงานภายนอก  
  4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 3.1.5 งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน ประกอบด้วย 
  1. นางสาวสุดาลักษณ ์ สุทธะค า       คร ู       หัวหน้างาน 
  2. นายณัฏฐ-นิกานต ์  ใหม่วรรณกา     คร ู       เจ้าหน้าที ่
  3. นางนริศรา      อยู่ชา         คร ู       เจ้าหน้าที ่

  

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) จัดการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ดังนี้       
   1.1 ลูกเสือ-เนตรนารี         
   1.2 นักศึกษาวิชาทหาร       
   1.3 งานกิจกรรมชุมนุม       
   1.4 งานกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะประโยชน์ 
   1.5 กิจกรรม “ลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู้”     
  2) ด าเนินการข้อมูลความพร้อม ความต้องการในการจัดกิจกรรมของนักเรียน และครู      
  3) จัดประชุมครูที่ปรึกษากิจกรรม      
  4) จัดท าแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม      
  5) ให้ค าแนะน าแก่ครูที่ปรึกษากิจกรรม และนักเรียนตามความเหมาะสม      
  6) ก ากับ ติดตาม และประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับ ของสถานศึกษา     
  7) รวบรวมผลการด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน   
  8) จัดการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาให้มีประสิทธิภาพ ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  9) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

 3.1.6 งำนพัฒนำแหล่งเรียนรู้ ประกอบด้วย 
  1. นางชิโนลักษณ์  เรือนติ๊บ         คร ู       หัวหน้างาน 
  2. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
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 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้  
  1) บริหารงานแหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา  
  2) ส ารวจแหล่งเรียนรู้ที่สอดคล้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่นในเขต
พ้ืนที่การศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง  
  3) จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและ
สถาบันอื่น ที่จัดการศึกษาบริเวณใกล้เคียง 
  4) จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความร่วมมือกับถาน
ศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืน ที่จัดการศึกษาในการ จัดตั้ง ส่งเสริม 
พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 
  5) ส่งเสริม สนับสนุนให้ครู ใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการเรียนรู้          
โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 3.1.7 งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
  3.1.7.1 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย ประกอบด้วย 
   1. นางสาวสุกัญญา  คุ้มอักษร       คร ู       หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
     

  มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
   1) เป็นกรรมการวิชาการกรรมการประเมินผลการด าเนินงานด้านวิชาการของโรงเรียนท าการสอน 
   2) ช่วยกลุ่มบริหารวิชาการจัดการศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน     
   3) จัดอัตราก าลังของกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่าง ๆ มอบหมายงานพิเศษของกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ช่วยปฏิบัติ     
   4) ควบคุมและติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนให้ด าเนินไปตามหลักสูตร     
   5) ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนการเรียนรู้ ในรายวิชาที่รับผิดชอบทุกรายวิชา/ 
1 ภาคเรียน หรือ 1 ปี     
   6) วิเคราะห์หลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู้ และมาตรฐานการเรียนรู้ที่คาดหวังในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ติดตาม ดูแล กิจกรรมการจัดการเรียนรู้ เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับหลักการและจุดมุ่งหมาย 
ของหลักสูตร     
   7) ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้เช่น การจัดนิทรรศการ กิจกรรม วิชาการ         
การประกวด แข่งขัน จัดสอนเสริม จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองเป็นการส่งเสริม  
ให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่าง ให้เป็นประโยชน์  
     8) จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวมเป็นสถิติ     
   9) จัดหาและส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อการเรียนการสอน 
   10) ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว และสอนซ่อมเสริมเพ่ือสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด “0” “ร” “มส” 
“มผ”  ให้ด าเนินการตามระเบียบวัดผล     
   11) ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดผลตามหลักสูตร สร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผลการเรียน 
ควบคุมเรื่องการทดสอบ ก าหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามจุดประสงค์การเรียนรู้ ติดตามดูแลตรวจสอบ
ความถูกต้อง ของข้อสอบรายวิชาต่าง ๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ด าเนินการติดตามดูแลการวัดผลระหว่างภาค 
การสอบปลายภาค และดูผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกรายวิชา    
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   12) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มสาระฯ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการ
ด าเนินงาน ประจ าปีแก่ผู้อ านวยการโรงเรียน     
   13) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  3.1.7.2 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ ประกอบด้วย 
   1. นางสาวหทัยรัตน์  โปธาค า        คร ู       หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   2. นางศรัญยพร  ยันตะกนก        คร ู      รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 

  มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
   1) เป็นกรรมการวิชาการกรรมการประเมินผลการด าเนินงานด้านวิชาการของโรงเรียนท าการสอน 
   2) ช่วยกลุ่มบริหารวิชาการจัดการศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน     
   3) จัดอัตราก าลังของกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่าง ๆ มอบหมายงานพิเศษของกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ช่วยปฏิบัติ     
   4) ควบคุมและติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนให้ด าเนินไปตามหลักสูตร     
   5) ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนการเรียนรู้ ในรายวิชาที่รับผิดชอบทุกรายวิชา/ 
1 ภาคเรียน หรือ 1 ปี     
   6) วิเคราะห์หลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู้ และมาตรฐานการเรียนรู้ที่คาดหวังในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ติดตาม ดูแล กิจกรรมการจัดการเรียนรู้ เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับหลักการและจุดมุ่งหมาย 
ของหลักสูตร     
   7) ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้เช่น การจัดนิทรรศการ กิจกรรม วิชาการ      
การประกวด แข่งขัน จัดสอนเสริม จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองเป็นการส่งเสริม 
ให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่าง ให้เป็นประโยชน์     
   8) จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวมเป็นสถิติ     
   9) จัดหาและส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อการเรียนการสอน 
   10) ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว และสอนซ่อมเสริมเพ่ือสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด “0” “ร” “มส” 
“มผ”  ให้ด าเนินการตามระเบียบวัดผล     
   11) ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดผลตามหลักสูตร สร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผลการเรียน 
ควบคุมเรื่องการทดสอบ ก าหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามจุดประสงค์การเรียนรู้ ติดตามดูแลตรวจสอบ 
ความถูกต้อง ของข้อสอบรายวิชาต่าง ๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ด าเนินการติดตามดูแลการวัดผลระหว่างภาค 
การสอบปลายภาค และดูผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกรายวิชา    
   12) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มสาระฯ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการ
ด าเนินงาน ประจ าปีแก่ผู้อ านวยการโรงเรียน 
   13) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  3.1.7.3 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี ประกอบด้วย 
   1. นางชิโนลักษณ์  เรือนติ๊บ        คร ู       หัวหน้ากลุ่มสาระกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   2. นายวรนิพิฐ  ปาลา           คร ู      รองหัวหน้ากลุ่มสาระกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 

   มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
   1) เป็นกรรมการวิชาการกรรมการประเมินผลการด าเนินงานด้านวิชาการของโรงเรียนท าการสอน 
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   2) ช่วยกลุ่มบริหารวิชาการจัดการศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน     
   3) จัดอัตราก าลังของกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่าง ๆ มอบหมายงานพิเศษของกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ช่วยปฏิบัติ     
   4) ควบคุมและติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนให้ด าเนินไปตามหลักสูตร     
   5) ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนการเรียนรู้ ในรายวิชาที่รับผิดชอบทุกรายวิชา/ 
1 ภาคเรียน หรือ 1 ปี     
   6) วิเคราะห์หลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู้ และมาตรฐานการเรียนรู้ที่คาดหวังในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ติดตาม ดูแล กิจกรรมการจัดการเรียนรู้ เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับหลักการและจุดมุ่งหมาย 
ของหลักสูตร     
   7) ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้เช่น การจัดนิทรรศการ กิจกรรม วิชาการ    
การประกวด แข่งขัน จัดสอนเสริม จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองเป็นการส่งเสริม 
ให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่าง ให้เป็นประโยชน์     
   8) จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวมเป็นสถิติ     
   9) จัดหาและส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อการเรียนการสอน 
   10) ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว และสอนซ่อมเสริมเพ่ือสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด “0” “ร” “มส” 
“มผ”  ให้ด าเนินการตามระเบียบวัดผล     
   11) ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดผลตามหลักสูตร สร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผลการเรียน 
ควบคุมเรื่องการทดสอบ ก าหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามจุดประสงค์การเรียนรู้ ติดตามดูแลตรวจสอบ
ความถูกต้อง ของข้อสอบรายวิชาต่าง ๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ด าเนินการติดตามดูแลการวัดผลระหว่างภาค 
การสอบปลายภาค และดูผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกรายวิชา    
   12) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มสาระฯ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการ
ด าเนินงาน ประจ าปีแก่ผู้อ านวยการโรงเรียน 
   13) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  3.1.7.4 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม ประกอบด้วย 
   1. นางสาวยุพิน  ทับเอ่ียม         คร ู       หัวหน้ากลุ่มสาระกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   2. นางนริศรา  อยู่ชา            คร ู      รองหัวหน้ากลุ่มสาระกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 

  มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
   1) เป็นกรรมการวิชาการกรรมการประเมินผลการด าเนินงานด้านวิชาการของโรงเรียนท าการสอน 
   2) ช่วยกลุ่มบริหารวิชาการจัดการศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน     
   3) จัดอัตราก าลังของกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่าง ๆ มอบหมายงานพิเศษของกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ช่วยปฏิบัติ     
 4) ควบคุมและติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนให้ด าเนินไปตามหลักสูตร     
   5) ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนการเรียนรู้ ในรายวิชาที่รับผิดชอบทุกรายวิชา/ 
1 ภาคเรียน หรือ 1 ปี     
   6) วิเคราะห์หลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู้ และมาตรฐานการเรียนรู้ที่คาดหวังในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ติดตาม ดูแล กิจกรรมการจัดการเรียนรู้ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับหลักการและจุดมุ่งหมาย 
ของหลักสูตร     
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   7) ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้เช่น การจัดนิทรรศการ กิจกรรม วิชาการ         
การประกวด แข่งขัน จัดสอนเสริม จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองเป็นการส่งเสริม 
ให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่าง ให้เป็นประโยชน์     
   8) จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวมเป็นสถิติ     
   9) จัดหาและส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อการเรียนการสอน 
   10) ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว และสอนซ่อมเสริมเพ่ือสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด “0” “ร” “มส” 
“มผ”  ให้ด าเนินการตามระเบียบวัดผล     
   11) ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดผลตามหลักสูตร สร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผลการเรียน 
ควบคุมเรื่องการทดสอบ ก าหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามจุดประสงค์การเรียนรู้ ติดตามดูแลตรวจสอบ
ความถูกต้อง ของข้อสอบรายวิชาต่าง ๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ด าเนินการติดตามดูแลการวัดผลระหว่างภาค 
การสอบปลายภาค และดูผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกรายวิชา    
   12) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มสาระฯ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการ
ด าเนินงาน ประจ าปีแก่ผู้อ านวยการโรงเรียน 
   13) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  3.1.7.5 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำ ประกอบด้วย 
   1. นางจันทร์เพ็ญ มุ่งปั่นกลาง        คร ู       หัวหน้ากลุ่มสาระกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   2. นายปราโมท  นึกหมาย      พนักงานราชการ  รองหัวหน้ากลุ่มสาระกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

  

   มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
   1) เป็นกรรมการวิชาการกรรมการประเมินผลการด าเนินงานด้านวิชาการของโรงเรียนท าการสอน 
   2) ช่วยกลุ่มบริหารวิชาการจัดการศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน     
   3) จัดอัตราก าลังของกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่าง ๆ มอบหมายงานพิเศษของกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ช่วยปฏิบัติ     
   4) ควบคุมและติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนให้ด าเนินไปตามหลักสูตร     
   5) ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนการเรียนรู้ ในรายวิชาที่รับผิดชอบทุกรายวิชา/ 
1 ภาคเรียน หรือ 1 ปี     
   6) วิเคราะห์หลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู้ และมาตรฐานการเรียนรู้ที่คาดหวังในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ติดตาม ดูแล กิจกรรมการจัดการเรียนรู้ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับหลักการและจุดมุ่งหมาย 
ของหลักสูตร     
   7) ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้เช่น การจัดนิทรรศการ กิจกรรมวิชาการ     
การประกวด แข่งขัน จัดสอนเสริม จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองเป็นการส่งเสริม 
ให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่าง ให้เป็นประโยชน์     
   8) จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวมเป็นสถิติ     
   9) จัดหาและส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อการเรียนการสอน 
   10) ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว และสอนซ่อมเสริมเพ่ือสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด “0” “ร” “มส” 
“มผ”  ให้ด าเนินการตามระเบียบวัดผล     
   11) ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดผลตามหลักสูตร สร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผลการเรียน 
ควบคุมเรื่องการทดสอบ ก าหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามจุดประสงค์การเรียนรู้ ติดตามดูแลตรวจสอบ
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ความถูกต้อง ของข้อสอบรายวิชาต่าง ๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ด าเนินการติดตามดูแลการวัดผลระหว่างภาค 
การสอบปลายภาค และดูผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกรายวิชา    
   12) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มสาระฯ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการ
ด าเนินงาน ประจ าปีแก่ผู้อ านวยการโรงเรียน 
   13) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  3.1.7.6 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ ประกอบด้วย 
   1. นายจตุพล  คงโพธิ์           ครูอัตราจ้าง    หัวหน้ากลุ่มสาระกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   

   มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
   1) เป็นกรรมการวิชาการกรรมการประเมินผลการด าเนินงานด้านวิชาการของโรงเรียนท าการสอน 
   2) ช่วยกลุ่มบริหารวิชาการจัดการศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน     
   3) จัดอัตราก าลังของกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่าง ๆ มอบหมายงานพิเศษของกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ช่วยปฏิบัติ     
   4) ควบคุมและติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนให้ด าเนินไปตามหลักสูตร    
   5) ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนการเรียนรู้ ในรายวิชาที่รับผิดชอบทุกรายวิชา/ 
1 ภาคเรียน หรือ 1 ปี     
   6) วิเคราะห์หลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู้ และมาตรฐานการเรียนรู้ที่คาดหวังในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ติดตาม ดูแล กิจกรรมการจัดการเรียนรู้ เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับหลักการและจุดมุ่งหมาย 
ของหลักสูตร     
   7) ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้เช่น การจัดนิทรรศการ กิจกรรม วิชาการ    
การประกวด แข่งขัน จัดสอนเสริม จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองเป็นการส่งเสริม   
ให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่าง ให้เป็นประโยชน์    
   8) จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวมเป็นสถิติ     
   9) จัดหาและส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อการเรียนการสอน 
   10) ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว และสอนซ่อมเสริมเพ่ือสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด “0” “ร” “มส” 
“มผ”  ให้ด าเนินการตามระเบียบวัดผล     
   11) ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดผลตามหลักสูตร สร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผลการเรียน 
ควบคุมเรื่องการทดสอบ ก าหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามจุดประสงค์การเรียนรู้ ติดตามดูแลตรวจสอบ
ความถูกต้อง ของข้อสอบรายวิชาต่าง ๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ด าเนินการติดตามดูแลการวัดผลระหว่างภาค 
การสอบปลายภาค และดูผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกรายวิชา    
   12) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มสาระฯ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการ
ด าเนินงาน ประจ าปีแก่ผู้อ านวยการโรงเรียน     
   13) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  3.1.7.7  กลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ ประกอบด้วย 
   1. นางมุกดา      พลนาค       คร ู      หัวหน้ากลุ่มสาระกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   2. นายณัฏฐ-นิกานต ์  ใหม่วรรณกา    คร ู     รองหัวหน้ากลุ่มสาระกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
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   มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
   1) เป็นกรรมการวิชาการกรรมการประเมินผลการด าเนินงานด้านวิชาการของโรงเรียนท าการสอน 
   2) ช่วยกลุ่มบริหารวิชาการจัดการศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน 
   3) จัดอัตราก าลังของกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่าง ๆ มอบหมายงานพิเศษของกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ช่วยปฏิบัติ 
   4) ควบคุมและติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนให้ด าเนินไปตามหลักสูตร 
   5) ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนการเรียนรู้ ในรายวิชาที่รับผิดชอบทุกรายวิชา/ 
1 ภาคเรียน หรือ 1 ปี 
   6) วิเคราะห์หลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู้ และมาตรฐานการเรียนรู้ที่คาดหวังในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ติดตาม ดูแล กิจกรรมการจัดการเรียนรู้ เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับหลักการและจุดมุ่งหมาย 
ของหลักสูตร 
   7) ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้เช่น การจัดนิทรรศการ กิจกรรม วิชาการ    
การประกวด แข่งขัน จัดสอนเสริม จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองเป็นการส่งเสริม 
ให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่าง ให้เป็นประโยชน์ 
   8) จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวมเป็นสถิติ 
   9) จัดหาและส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อการเรียนการสอน 
   10) ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว และสอนซ่อมเสริมเพ่ือสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด “0” “ร” “มส” 
“มผ”  ให้ด าเนินการตามระเบียบวัดผล 
   11) ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดผลตามหลักสูตร สร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการ 
วัดผลการเรียน ควบคุมเรื่องการทดสอบ ก าหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามจุดประสงค์การเรียนรู้ ติดตาม
ดูแลตรวจสอบความถูกต้อง ของข้อสอบรายวิชาต่าง ๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ด า เนินการติดตามดูแลการ
วัดผลระหว่างภาค การสอบปลายภาค และดูผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกรายวิชา 
   12) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มสาระฯ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการ
ด าเนินงาน ประจ าปีแก่ผู้อ านวยการโรงเรียน 
   13) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  3.1.7.8 กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ ประกอบด้วย 
   1. นางสาวอรัญญา  อ่อนละมูล      คร ู         หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   2. นางสุรีธร   ขันติโคตร         คร ู      รองหัวหน้ากลุ่มสาระกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  

  มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
   1) เป็นกรรมการวิชาการกรรมการประเมินผลการด าเนินงานด้านวิชาการของโรงเรียนท าการสอน 
   2) ช่วยกลุ่มบริหารวิชาการจัดการศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน     
   3) จัดอัตราก าลังของกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่าง ๆ มอบหมายงานพิเศษของกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ช่วยปฏิบัติ     
   4) ควบคุมและติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนให้ด าเนินไปตามหลักสูตร     
   5) ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนการเรียนรู้ ในรายวิชาที่รับผิดชอบทุกรายวิชา/ 
1 ภาคเรียน หรือ 1 ปี     
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   6) วิเคราะห์หลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู้ และมาตรฐานการเรียนรู้ที่คาดหวังในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ติดตาม ดูแล กิจกรรมการจัดการเรียนรู้ เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับหลักการและจุดมุ่งหมาย 
ของหลักสูตร     
   7) ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้เช่น การจัดนิทรรศการ กิจกรรม วิชาการ      
การประกวด แข่งขัน จัดสอนเสริม จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองเป็นการส่งเสริม 
ให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่าง ให้เป็นประโยชน์     
   8) จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวมเป็นสถิติ     
   9) จัดหาและส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อการเรียนการสอน 
   10) ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว และสอนซ่อมเสริมเพ่ือสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด “0” “ร” “มส” 
“มผ”  ให้ด าเนินการตามระเบียบวัดผล     
   11) ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดผลตามหลักสูตร สร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผลการเรียน 
ควบคุมเรื่องการทดสอบ ก าหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามจุดประสงค์การเรียนรู้ ติดตามดูแลตรวจสอบ
ความถูกต้อง ของข้อสอบรายวิชาต่าง ๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ด าเนินการติดตามดูแลการวัดผลระหว่างภาค 
การสอบปลายภาค และดูผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกรายวิชา  
   12) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มสาระฯ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการ
ด าเนินงาน ประจ าปีแก่ผู้อ านวยการโรงเรียน     
   13) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 3.1.8 งำนสวนพฤกษศำสตร์โรงเรียน ประกอบด้วย 
   1. นายศิวะ ดิษฐธรรม             คร ู       หัวหน้างาน 

  

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) บริหารจัดการและด าเนินการตามแนวทางของการด าเนินงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน     
  2) จัดตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบงาน 5 องค์ประกอบ     
  3) จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานพัฒนาสื่อนวัตกรรมการศึกษาและแหล่งเรียนรู้     
  4) ส ารวจแหล่งเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่นในเขตพ้ืนที่
การศึกษาและเขตพ้ืนที่ใกล้เคียง 
  5) จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู้ปกครองและชุมชน     
  6) จัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้และประสานความร่วมมือกับสถานศึกษา
อ่ืน บุคคล ผู้ปกครอง องค์กร ชุมชน ในการจัดตั้ง ส่งเสริม พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน     
  7) ตดิตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี     
  8) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  3.1.9 งำนศูนย์กำรเรียนรู้ตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง ประกอบด้วย 
   1. นางชิโนลักษณ์  เรือนติ๊บ         คร ู       หัวหน้างาน 
   2. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   3. หัวหน้าฐานการเรียนรู้ 
  

  มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) จัดท าแผนหรือโครงการ ร่วมกับงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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  2) จัดกิจกรรม ที่ส าคัญตามนโยบายของศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษา 
  3) ประสานงาน กับครูผู้สอนให้สอดแทรกกับหลักการตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
  4) แต่งตั้งคณะกรรมการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงด้าน
การศึกษา 
  5) สรุปผลงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
  6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
 3.2 กลุ่มงำนวิจัย สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี ประกอบด้วย 
  นายวรนิพิฐ  ปาลา              หัวหน้ากลุ่มงานวิจัย สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี   
 

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) จัดท าแผน/โครงการและแผนปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีและโสตทัศนศึกษา เพ่ือเสนอจัดสรร
งบประมาณตามนโยบายของโรงเรียน   
  2) จัดระบบและแนวปฏิบัติการใช้ห้องโสตทัศนศึกษาเพ่ือการบริการทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน   
  3) จัดระบบการเก็บรักษาโสตทัศนูปกรณ์ ให้เหมาะสม สะดวกและปลอดภัย   
  4) จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน า วิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์   
  5) บริการบันทึกภาพการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน   
  6) จัดบริการ สนับสนุนการประชุม อบรมสัมมนาและการจัดแสดงนิทรรศการในโอกาสต่าง ๆ  ของ
โรงเรียน   
  7) จัดให้มีการบ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์เกี่ยวโสตทัศนูปกรณ์ให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ   
  8) จัดท าทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์ให้ถูกต้อง เรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน  
  9) ควบคุมดูแลเกี่ยวกับระบบแสงเสียงภายในโรงเรียนและการให้บริการชุมชนตามโอกาสที่เหมาะสม   
  10) จัดท าบันทึก สถิติ ตลอดจนคู่มือและแนวปฏิบัติการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
  11) ประสานการปฏิบัติงานและให้ความร่วมมือในงานประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน   
  12) ส ารวจ วางแผนการด าเนินการจัดหาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาต่าง ๆ       
  13) สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษามีความรู้ ทักษะในการใช้สื่อ นวัตกรรม และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา      
  14) รวบรวมแหล่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาเพ่ือศึกษา ค้นคว้าวิจัย 
วิเคราะห์ และผลิตสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ที่เหมาะสมกับโรงเรียน       
  15) จัดท าข้อมูลสถิติและสารสนเทศเก่ียวกับสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา      
  16) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.2.1 งำนสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ ประกอบด้วย 
  1. นางสุกัญญา คุ้มอักษร           คร ู       หัวหน้างาน 
  2. นายวรนิพิฐ ปาลา             คร ู       เจ้าหน้าที ่
  

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) ศึกษา วิเคราะห์ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอนและการบริหาร 
งานวิชาการ 
  2) ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาสื่อและนวัตกรรมทีใ่ช้ในการเรียนการสอน 
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  3) จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอนและการพัฒนางานด้านวิชาการ 
  4) ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหาพัฒนาการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียน 
การสอนพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษาบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น 
  5) ประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
  6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีรับมอบหมาย 
 

 3.2.2 งำนวิจัยและพัฒนำกำรเรียนกำรสอน ประกอบด้วย   
  1. นางสาวหทัยรัตน์  โปธาค า         คร ู       หัวหน้างาน 
  2. นางสาวศันทนีย์  มีนาค          คร ู       เจ้าหน้าที ่
  

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
 1) ส่งเสริมให้ครูมีความรู้ในการวิเคราะห์วิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน     
 2) จัดให้ครูน าความรู้ไปด าเนินการวิเคราะห์วิจัย     
 3) น าผลการวิเคราะห์ วิจัยไปใช้ในการพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน     
 4) มีการประเมินผลการด าเนินการในการน าผลการวิเคราะห์วิจัยไปใช้ในการพัฒนาการเรียนรู้     
 5) การเผยแพร่ผลการวิเคราะห์ วิจัย ทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน     
 6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 3.2.3  งำนข้อมูลสำรสนเทศวิชำกำร  ประกอบด้วย 
  1. นางสุรีธร  ขันติโคตร           คร ู       หัวหน้างาน 
  

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
  2) จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องระบบ
ฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  3) พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ ความสามารถ และทักษะ 
การปฏิบัติภารกิจ 
  4) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน ๆ เขตพ้ืนที่การศึกษา และส่วนกลาง 
  5) น าเสนอ และเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการ และการประชาสัมพันธ์ 
  6) ดูแลการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุ่มงานวิชาการและสารสนเทศวิชาการ 
  7) ก ากับการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุ่มงานวิชาการและสารสนเทศวิชาการ 
  8) ติดตามการปฏิบัติงานกลุ่มงานวิชาการและสารสนเทศวิชาการ 
  9) สนับสนุน ให้ค าแนะน าการปฏิบัติงานกลุ่มงานวิชาการและสารสนเทศวิชาการ 
  10) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 3.3 กลุ่มงำนประเมินมำตรฐำนและควบคุมคุณภำพกำรศึกษำ ประกอบด้วย 
  นางสาวศันทนีย์      มีนาค           หัวหน้ากลุ่มงานประเมินมาตรฐานและควบคุมคุณภาพการศึกษา 
 

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) จัดท าแผน/โครงการ/งาน ของกลุ่มงานประเมินมาตรฐานและควบคุมคุณภาพการศึกษา 
  2) ควบคุมดูแลงานสารบรรณให้ถูกต้องตามระเบียบ 
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  3) ปฏิบัติหน้าที่การเงิน พัสดุ ของกลุ่มงานประเมินมาตรฐานและควบคุมคุณภาพการศึกษา 
  4) จัดส านักงานให้เป็นศูนย์วิชาการ บริการครู นักเรียน และผู้ปกครอง 
  5) บันทึกการประชุมของกลุ่มงานประเมินมาตรฐานและควบคุมคุณภาพการศึกษาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
  5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการมอบหมาย 
  

 3.3.1 งำนวัดผลประเมินผล ประกอบด้วย 
  1. นางสาวศันทนีย์   มีนาค         คร ู       หัวหน้างาน 
  2. นางสาวสุดาลักษณ ์ สุทธะค า       คร ู       เจ้าหน้าที ่
  3. นางสาวดาราวรรณ  เศวตกุล        คร ู       เจ้าหน้าที ่

4. นางสาวหทัยรัตน์   โปธาค า        คร ู       เจ้าหน้าที ่
 

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานวัดผลและประเมินผล    
  2) จัดเตรียมเอกสารและบริการเอกสาร ที่เก่ียวข้องกับการวัดและประเมินผลนักเรียน     
  3) จัดท าเอกสารแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผล ประเมินผลการเรียนให้นักเรียน และครูทราบ    
  4) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา     
  5) ประสานงานการสอบกลางภาค ปลายภาค เพ่ือจัดตารางสอบและประเมินผลของสถานศึกษา  
  6) บริการด้านการบันทึกคะแนนสอบให้กับครูและตรวจสอบความถูกต้อง     
  7) ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของสมุด ปพ.5 เพ่ือเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติผลการเรียน    
  8) ติดตามผลและประสานงานการสอบแก้ตัว “0”,“ร”,“มส”,“มผ” พร้อมรายงานให้ผู้อ านวยการโรงเรียน
ทราบ     
  9) ด าเนินการส่งผลการสอบกลางภาคและปลายภาคให้ผู้ปกครองทราบ    
  10) ด าเนินการจัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นและเกี่ยวข้องกับการสอบให้พร้อม     
  11) เก็บรักษา จ าหน่าย ปพ.5 และข้อสอบ ให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผล    
  12) ส่งเสริมให้ครูมีการวิเคราะห์ข้อสอบ ด้านความรู้และสอดคล้องกับมาตรฐานการเรียนรู้ก่อนน าไปสอบ
กับนักเรียน     
  13) จัดท าคลังข้อสอบให้ได้มาตรฐานโดยประสานงานกับกลุ่มสาระฯ      
  14) ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี     
  15) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 3.3.2 งำนทะเบียนนักเรียน ประกอบด้วย 
  1. นางสาวดาราวรรณ  เศวตกุล        คร ู       หัวหน้างาน 
  2. นางสุรีธร        ขันติโคตร       คร ู       เจ้าหน้าที ่
  3. นางสาวหทัยรัตน์    โปธาค า         คร ู       เจ้าหน้าที ่
 

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน    
  2) จัดท าแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่าง ๆ ของงานทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติการ และประเมินผล  
การด าเนินงานงานทะเบียน    
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  3) ท าทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) กรอกและตรวจทานผลการเรียนให้ถูกต้อง 
และเป็น ปัจจุบัน    
  4) จัดท าแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
  5) ให้เลขประจ าตัวนักเรียน และจัดท ารายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดท าสถิติจ านวนนักเรียน    
  6) รับค าร้องการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแก้ไขประวัติอ่ืน ๆ ของนักเรียน และด าเนินการ เกี่ยวกับการ
แก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน        
  7) ประสานกับครูที่ปรกึษาและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการเรียน  
การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน    
  8) รับค าร้องและด าเนินการเกี่ยวกับการขอพักการเรียน การย้าย และการลาออกของนักเรียน    
  9) รับค าร้องการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแก้ไขประวัติอ่ืน ๆ ของนักเรียน   
  10) ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองเวลาเรียน ใบรับรองอ่ืน ๆ ตามที่นักเรียนหรือผู้ปกครอง 
ต้องการ    
  11) ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามที่หน่วยงานต่าง ๆ ส่งมา     
  12) จัดท า ปพ.1 ส าหรบันักเรียนที่จบชั้นมัธยมศึกษาตอนต้นและมัธยมศึกษาตอนปลาย    
  13) ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร    
  14) จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถาน
ประกอบการ และอ่ืน ๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด    
  15) ส ารวจนักเรียนที่ไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน และขาดการติดต่อกับทางโรงเรียน เพ่ือ  
ด าเนินการจ าหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ    
  16) ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง    
  17) จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ และใช้งาน 
  18) จัดท าทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) ส าหรับผู้ที่ขอรับเอกสารเป็นฉบับที่ 2 หรือ 
ฉบับต่อๆ ไป ทั้งท่ีเป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Transcript)    
  19) ส ารวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน 0, ร, มส    
  20) ด าเนินการหาวิธีแก้ไขในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 
และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
 

 3.3.3 งำนนิเทศกำรศึกษำ ประกอบด้วย 
  1. นางชิโนลักษณ์  เรือนติ๊บ         คร ู       หัวหน้างาน 
  2. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) ส่งเสริมและพัฒนาครูในการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับหลักสูตรโรงเรียน    
  2) จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของผู้เรียน ทั้งด้านความรู้ ทักษะ/
กระบวนการ และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
  3) ส่งเสริมให้ครูน าภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่าย ผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่น มามีส่วนร่วมในการจัดการ
เรียนรู้ตามความเหมาะสม    
  4) ประเมินผลกระบวนการจัดการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง    
  5) จัดท าระบบการเรียนรู้ของโรงเรียน    
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  6) จัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ที่พัฒนาศักยภาพเด็กเป็นรายบุคคลตามระบบการเรียนรู้   
  7) จัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ให้นักเรียนเข้าร่วมในกิจกรรมและนักเรียนมีส่วนร่วมในการคิดวางแผน
ปฏิบัติและแก้ปัญหาในการจัดกิจกรรม    
  8) ประเมินผลการจัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้และเพ่ือส ารวจความพึงพอใจในการเข้าร่วมของนักเรียน  
  9) ส ารวจและรวบรวมปัญหาการเรียนการสอนจากครูผู้สอนเพื่อพิจารณาหาทางแก้ไข    
  10) จัดประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ งาน เพ่ือวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการจ า เป็นเพ่ือจัดโครงการ
นิเทศภายใน โรงเรียนและภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้    
  11) ร่วมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่าง ๆ เช่น ประชุม    
  12) ปรึกษาหารือ อบรมสัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ 
  13) ให้ค าแนะน าและปรึกษา เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอน    
  14) ส่งเสริมและแนะน าให้การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ และบันทึกการสอน การจัดท าผลงานทาง
วิชาการ เพื่อความก้าวหน้าของครู นิเทศการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแผนการเรียนรู้และบันทึกการสอน 

  15) นิเทศและส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อการเรียนการสอนและจัดท าผลงานทางวิชาการ    
  16) จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ โดยเน้นการ นิเทศที่ร่วมมือ ช่วยเหลือ
กันแบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือแบบอ่ืน ๆ  
ตามความเหมาะสม    
  17) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 3.3.4 งำนจัดซื้อหนังสือเรียน ประกอบด้วย 
   นางสาวศันทนีย์ มีนาค            คร ู       หัวหน้างาน 
                           

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) ส ารวจความต้องการหนังสือเรียนของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  2) ประสานงานการจัดซื้อหนังสือเรียน 
  3) ตรวจสอบรายการหนังสือ 
  4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามได้รับมอบหมาย 
 

 3.3.5  งำนรับนักเรียน ประกอบด้วย 
  1. นางสุรีธร      ขันติโคตร       คร ู       หัวหน้างาน 
  2. นางสาวศันทนีย์   มีนาค         คร ู       เจ้าหน้าที ่
  3. นางสาวสุดาลักษณ ์ สุทธะค า       คร ู       เจ้าหน้าที ่
  

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) ประสานการด าเนินงานแบ่งเขตพ้ืนที่บริการร่วมกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2) ประสานงานการประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน  
  3) ประสานงานกับคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียนเพ่ือทราบข้อมูล และรายละเอียดการรับนักเรียน    
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 ของปีการศึกษานั้นๆ 
  4) ก าหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายการรับ         
นักเรียน จากหน่วยงานต้นสังกัด  
  5) จัดท าคู่มือการรับนักเรียนพร้อมใบสมัครเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่นักเรียนและผู้ปกครองที่สนใจ  
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  6) ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน เพ่ือประชาสัมพันธ์การรับนักเรียน  
  7) ร่วมเป็นคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน 
  8) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. กลุ่มบริหำรงำนบุคคล ประกอบด้วย 
    นางสาวอรัญญา   อ่อนละมูล           หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) ดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานบุคคลและงานธุรการ 
  2) ก ากับการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุ่มงานธุรการและบุคคล 
  3) ติดตามการปฏิบัติงานกลุ่มงานธุรการและบุคคล 
  4) สนับสนุน ให้ค าแนะน า การปฏิบัติงานกลุ่มงานธุรการและบุคคล 
  5) สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบอย่างน้อย 
ภาคเรียนละ 1 ครั้ง           
  6) ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน เพ่ือประกอบ 
การพิจารณาความดีความชอบในรอบ 6 เดือนหรือปรับปรุงพัฒนา 
  7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 คณะกรรมกำรบริหำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ประกอบด้วย 
  1. นางสาวอรัญญา    อ่อนละมูล          ครู           ประธานกรรมการ 
  2. นางสาวพรทิพย์   ทองด้วง           คร ู         รองประธานกรรมการ 
  3. นางสาวลัคนา   ศรีมณี               เจ้าหน้าที่ธุรการ         กรรมการ 
  4. นางพุธชาติ      มั่นหมาย        พนักงานราชการ    กรรมการและเลขานุการ 
 

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  ๑) ควบคุม ดูแล และติดตามการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปอย่างมีระบบและมีประสิทธิภาพ 
  ๒) ควบคุมดูแล และให้ค าปรึกษา แนะน าการปฏิบัติงานของบุคลากรเกี่ยวกับการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 
  ๓) ควบคุม ดูแล ให้ค าปรึกษาในการปฏิบัติงานของหัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้างาน 
  ๔) วางแผนและจัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๕) จัดท าคู่มือการบริหารงานเพ่ือถือเป็นแนวปฏิบัติ 
  ๖) ติดต่อ ประสานงานกับกลุ่มงานอ่ืน ๆ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทุกอย่างในสถานศึกษาให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
  ๗) ติดต่อ ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนและชุมชนที่เก่ียวข้องกับโรงเรียน 
  ๘) ควบคุม ดูแลเกี่ยวกับความประพฤติและระเบียบวินัยของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา   
ให้เป็นไปตามกฎระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียนและกระทรวงศึกษาธิการ 
  ๙) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา และจากต้นสังกัด 
 

 4.1 กลุ่มงำนบุคคล ประกอบด้วย 
  นางสาวอรัญญา   อ่อนละมูล         หัวหน้ากลุ่มงานบุคคล 
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 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) ดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานบุคคล 
  2) ก ากับการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานบุคคล 
  3) ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานบุคคล 
  4) สนับสนุน ให้ค าแนะน า การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานบุคคล 
  5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 4.1.1 งำนวำงแผนอัตรำก ำลัง ประกอบด้วย 
  นางสาวอรัญญา   อ่อนละมูล         คร ู       หัวหน้างาน 
 

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) การวางแผนอัตราก าลัง 
  2) การจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3) การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  4) การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  5) การรักษาราชการแทนและรักษาการต าแหน่ง 
 

 4.1.2 งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ประกอบด้วย 
  1. นายรัติน์พงษ ์  สันตติภัค       ผู้อ านวยการโรงเรียน     ประธานกรรมการ 
  2. นายคนึงวิทย์    ป้องแก้วอาชันย์       คร ู             กรรมการ 
  3. นางชิโนลักษณ์  เรือนติ๊บ          คร ู            กรรมการ 
  4. นางศรัญยพร   ยันตะกนก         คร ู            กรรมการ      
  3. นางสาวอรัญญา  อ่อนละมูล         คร ู             เลขา 
  2. นายวรนิพิฐ   ปาลา            คร ู            ผู้ช่วยเลขา 
  

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2) ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู 
  3) ประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณ 
  4) ประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินรายได้สถานศึกษา 
  5) การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  6) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ 
  7) การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
  8) การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง 
  9) การท าสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
 4.1.3 งำนด ำเนินกำรทำงวินัย และกำรลงโทษ ประกอบด้วย 
  นางสาวอรัญญา   อ่อนละมูล         คร ู       หัวหน้างาน 
   
 

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) ด าเนินการเกี่ยวกับใบลา 
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   ๑.๑ จัดพิมพ์รายชื่อบุคลากรในโรงเรียน ใบลา แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานบุคคล 
   ๑.๒ ลงทะเบียนรับใบลา 
   ๑.๓ บันทึกงบวันลาของผู้ลา 
   ๑.๔ เสนอใบลาต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการ
สถานศึกษา เพ่ือพิจารณา 
   ๑.๕ รวบรวมในลาเย็บเล่มเป็นรายเดือน 
   ๑.๖ ตรวจสอบผู้ที่ค้างใบลาทุกเดือน 
  2) สรุปงบวันลา   
   ๒.๑ สรุปงบวันลาของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา (1 เมษายน - 30 กันยายน และ  
1 ตุลาคม - 31 มีนาคม ของปีถัดไป) เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน และค่าจ้าง 
   ๒.๒ สรุปงบวันลาของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ประจ าปีการศึกษาและปีงบประมาณ 
ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก 
  3) งานออกจากราชการ 
 

 4.1.4 งำนพัฒนำบุคลำกร ประกอบด้วย 
  1 .นางสาวพรทิพย์  ทองด้วง         คร ู       หัวหน้างาน 
  2. นางพุธชาติ     มั่นหมาย      พนักงานราชการ   เจ้าหน้าที ่
  

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๑.๑ การขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ 
ขอก าหนดต าแหน่ง ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๑.๒ การประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่ง 
หลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  2) การส่งบุคลากรเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา 
   ๒.๑ จัดเก็บค าสั่งการเดินทางไปราชการของครู และบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
   ๒.๒ ลงทะเบียนผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา ที่เดินทางไปราชการ 
   ๒.๓ รับและรวบรวม รายงานผลการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนาของบุคลากร 
  3) การคัดเลือกผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาดีเด่น (คุรุสภา และหน่วยงานอื่น) 
  4) การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
   ๔.๑ ประกาศเกียรติคุณ ยกย่องคุณความดีของบุคลากร ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ไม่
ขาดราชการ ไม่ลา ไม่มาสายติดต่อกันเป็นเวลา 3, 5, 7, ....  ปีการศึกษา 
   ๔.๒ ครูดีเด่น กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ประจ าปีการศึกษา 
   ๔.๓ จัดเตรียม/มอบรางวัล ครู และบุคลากรทางการศึกษาที่ได้เลื่อนต าแหน่ง 
   ๔.๔ ลูกจ้างประจ าดีเด่น ประจ าปีการศึกษา 
  5) การสร้างขวัญและก าลังใจ 
   ๕.๑ มอบของขวัญ ปัจจัย สิ่งของเพ่ือเป็นก าลังใจเนื่องในวันส าคัญให้กับบุคลากร เช่น วันเกิด ต้อนรับ
สมาชิกใหม่ เจ็บป่วย เสียชีวิต เป็นต้น 
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   ๕.๒ ส่งเสริมขวัญก าลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรในโอกาสที่ได้เลื่อนต าแหน่งเลื่อนวิทยฐานะ และ
การได้รับย้าย เป็นต้น 
 

 4.1.5 งำนทะเบียนประวัติและกำรขอเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ประกอบด้วย 
   นางสาวพรทิพย์   ทองด้วง         คร ู       หัวหน้างาน 
   

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) การจัดระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติ      
   ๑.๑ การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๑.๒ เปลี่ยนแปลง บันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 
  ๒) การจัดท าบัญชีรายชื่อ และให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   ๒.๑ ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
   ๒.๒ จัดท าทะเบียนประวัติผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ดิเรกคุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  ๓) การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  4) การด าเนินการประสานงานการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
  5) การขอหนังสือรับรอง ขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่ างประเทศ ขออนุญาตลาอุปสมบท งานขอ
พระราชทาน เพลิงศพ การลาศึกษาต่อ 
 

 4.2 กลุ่มงำนธุรกำร ประกอบด้วย 
     นางสาวพรทิพย์   ทองด้วง          หัวหน้ากลุ่มงานธุรการ 
 

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) ดูและการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานธุรการ 
  2) ก ากับการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานธุรการ 
  3) ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานธุรการ 
  4) สนับสนุน ให้ค าแนะน า การปฏิบัติงานกลุ่มงานธุรการ 
  5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 4.2.1 งำนธุรกำร ประกอบด้วย 
  1. นางสาวพรทิพย์   ทองด้วง        คร ู         หัวหน้างาน 
  2. นางพุธชาติ มั่นหมาย        พนักงานราชการ     เจ้าหน้าที ่
  3.  นางสาวลัคนา ศรีมณี         เจ้าหน้าที่ธุรการ     เจ้าหน้าที ่
  

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) ด าเนินการงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 
  2) จัดระบบบริหารงานธุรการของโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
   ๒.๑ ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
   ๒.๒ วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ 
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   ๒.๓ จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้ความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบ       
ที่ก าหนดไว้ 
  ๓) รับหนังสือราชการทางระบบการท างาน smart - office อินเทอร์เน็ต จากหน่วยงานต้นสังกัด        
และทางไปรษณีย์  
   ๓.๑ ลงทะเบียนรับหนังสือราชการทางอินเทอร์เน็ต จากหน่วยงานต้นสังกั ด และทางไปรษณีย์          
รับหนังสือราชการภายใน ลงทะเบียนรับหนังสือ ให้ถูกต้อง ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน ตามระเบียบงานสารบรรณ 
   ๓.๒ เสนอหนังสือราชการเพ่ือสั่งการ  
   ๓.๓ เวียนหนังสือราชการในส่วนที่เกี่ยวข้องไปยังกลุ่มบริหารงานทั้ง 4 กลุ่ม (เซ็นต์รับหนังสือ) 
   ๓.๔ จัดท าบัญชีก าหนดส่งงานให้เป็นปัจจุบัน 
  ๔) ก ากับดูแลบัญชีลงเวลาปฏิบัติหน้าที่งานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ขีดเส้นแดง) 
   ๔.๑ สรุปรายงานการลงเวลาปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รายงาน
ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน และแจ้งทางไลน์กลุ่มโรงเรียน 
   ๔.๒ รายงานการร่วมกิจกรรมหน้าเสาธงของข้าราชการครูต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
  ๕) จัดพิมพ์ โต้ – ตอบ หนังสือราชการภายนอก – ภายใน ออกค าสั่งโรงเรียนให้ถูกต้องตามระเบียบ และ
ทันตามก าหนดเวลา 
   ๕.๑ ลงทะเบียนส่งหนังสือราชการ ติดค าสั่งในสมุดค าสั่งโรงเรียน 
   ๕.๒ เสนอหนังสือราชการภายนอก หนังสือราชการภายใน 
   ๕.๓ ส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ หน่วยงานต้นสังกัด หรือทางไปรษณีย์ 
   ๕.๔ ประสานกับกลุ่มงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทางโทรศัพท์ โทรสาร ไลน์ 
   ๕.๕ จัดท าหนังสือเวียนของโรงเรียน และกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๖) จัดประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ าเดือน 
   ๖.๑ จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
   ๖.๒ บันทึกและรายงานการประชุมประจ าเดือนของโรงเรียน และกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๗) จัดระบบการจัดเก็บหนังสือ เอกสาร ข้อมูล และค าสั่งต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพ 
   ๗.๑ จัดท าทะเบียนคุมเรื่อง 
   ๗.๒ จัดท าหนังสือส่งเก็บ 
  8) ท าลายหนังสือราชการ และจัดท าทะเบียนท าลายหนังสือราชการ 
  ๙) เสนอขอจัดซื้อวัสดุส านักงานธุรการ จัดหา Hardware และ Software มาใช้ในการปฏิบัติงานธุรการ
และจัดเก็บข้อมูล ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามท่ีระบบก าหนดไว้ 
  ๑๐) จัดท าทะเบียน/หลักฐาน การก ากับ ติดตาม ดูแล การด าเนินการตามหนังสือทางราชการให้ถูกต้อง
และครบถ้วนรวดเร็ว ประหยัด คุ้มค่า และทันตามก าหนดเวลา 
   11) จัดท าแผนงาน/โครงการด าเนินงานธุรการ 
  12) จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนและค่าจ้าง หนังสือรับรองเงินคงเหลือให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  13) ท าปฏิทินปฏิบัติงานประจ าเดือน 
  14) จัดระบบการควบคุมงานสารบรรณให้เหมาะสม 
  15) นิเทศงานกับเจ้าหน้าที่ธุรการ 
  16) ติดตาม ประเมิน และสรุปผลการปฏิบัติงานธุรการของโรงเรียน 
  17) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 4.2.2 งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ  ประกอบด้วย 
  1. นางพุธชาติ    มั่นหมาย          พนักงานราชการ    หัวหน้า 
     2. นางสาวลัคนา ศรีมณี           เจ้าหน้าที่ธุรการ       เจ้าหน้าที่ 
 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1)ดูแลรับผิดชอบงานคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน      
  2) ด าเนินการสรรหาและเลือกตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียน 
  3) ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาในการเข้าร่วมประชุม                                                                                                     

  ๔) บันทึกการประชุมของคระกรรมการสถานศึกษารวมทั้งอ านวยความสะดวกในการเข้าร่วมประชุม 

  ๕) ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาในการเข้าร่วมประชุม 

  ๖) บันทึกการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษารวมทั้งอ านวยความสะดวกในการเข้าร่วมประชุม 

  ๗) ดูแลการเข้าร่วมกิจกรรมของกรรมการสถานศึกษา 

  ๘) จัดท าสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานบุคคล 

  ๙) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

5. กลุ่มบริหำรงบประมำณ ประกอบด้วย 
 นางศรัญยพร    ยันตะกนก             หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  

 มีหน้ำทีป่ฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) วางแผนงาน/กิจกรรม เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  2) ควบคุมการปฏิบัติงาน ในหน้าที่ที่เก่ียวข้องทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
  3) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
  4) ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ภายนอกโรงเรียนและประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงานหัวหน้า      
งาน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ครูและบุคลากรภายในโรงเรียนในเรื่องที่เก่ียวกับการบริหารงานงบประมาณ 
  5) รับผิดชอบ/ก ากับติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณให้เป็นไป    
ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ อ านวยความสะดวกและให้ค าแนะน าแก่บุคลากรในโรงเรียนที่เกี่ยวข้องกับ  
งานในกลุม่บริหารงานงบประมาณ 
  6) สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ     
อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
  7) ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานงบประมาณเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน            
เพ่ือประกอบ การพิจารณาความดีความชอบในรอบ 6 เดือนหรือปรับปรุงพัฒนา 
  8) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ  ประกอบด้วย 
  1. นางศรัญยพร  ยันตะกนก         คร ู       ประธานกรรมการ 
  2. นางมุกดา   พลนาค           คร ู       รองประธานกรรมการ 
 

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้  
  1) ควบคุมดูแลและติดตามการบริหารงานกลุ่มงบประมาณให้เป็นไปอย่างมีระบบและมีประสิทธิภาพ 
  2) ควบคุมดูแลและให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติงานของบุคลากรเกี่ยวกับการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วย

ความเรียบร้อย 
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  3) ควบคุมดูแลให้ค าปรึกษาในการปฏิบัติงานของหัวหน้ากลุ่มงานหัวหน้างาน   
  4) วางแผนและจัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารงานงบประมาณ 
  5) จัดท าคู่มือการบริหารงานเพ่ือถือเป็นแนวปฏิบัติ 
  6) ติดต่อประสานงานกับกลุ่มงานอ่ืน ๆ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทุกอย่างในสถานศึกษาให้เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  
  7) ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนและชุมชนที่เกี่ยวข้องกับโรงเรียน  
  8) ควบคุมดูแลเกี่ยวกับความประพฤติและระเบียบวินัยของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป

ตามกฎระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนและกระทรวงศึกษาธิการ  
  9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 5.1 กลุ่มงำนกำรเงิน ประกอบด้วย 
  นางศรัญยพร  ยันตะกนก          หัวหน้ากลุ่มงานการเงิน 
  

 มีหน้ำทีป่ฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) วางแผนงาน/กิจกรรม ของกลุ่มงานการเงินเพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  2) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานการเงิน ให้เป็นปัจจุบัน และถูกต้องตามระเบียบแบบแผน 
ของทางราชการ 
  3) ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ภายนอกโรงเรียน และประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงานหัวหน้างาน 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ครูและบุคลากรภายในโรงเรียนในเรื่องที่เก่ียวกับการบริหารงานกลุ่มงานการเงิน 
  4) ก ากับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานการเงินให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ 
  5) อ านวยความสะดวกและให้ค าปรึกษากับบุคลากรในโรงเรียนในเรื่องการบริหารงานกลุ่มงานการเงิน 
  6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับหมอบหมาย 
 

 5.1.1 งำนกำรเงิน ประกอบด้วย 
  นางศรัญยพร  ยันตะกนก          คร ู       หัวหน้างาน 
    

 มีหน้ำทีป่ฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงินการกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
  2) ควบคุมการเบิก-จ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
  3) จัดเก็บระเบียบแนวปฏิบัติ หลักฐานเอกสารงานการเงินและบัญชีให้เป็นระบบถูกต้องตามระเบียบ 
  4) หักภาษี ณ ทีจ่่าย และน าส่งสรรพากร 
  5) ควบคุมตรวจสอบการใช้จ่ายเงินตามแผนงาน/โครงการ 
  6) ส่งใช้ใบส าคัญเงินงบประมาณ 
  7) ค านวณหักภาษี ณ ที่จ่ายครูและบุคลากรทางการศึกษาและออกหนังสือรับรองการหักภาษี  ณ ที่จ่าย
ประจ าปี ภ.ง.ด.1 ก. พิเศษ 
  8) ควบคุมตรวจสอบรับรองค าร้องขอกู้เงิน และจัดท าหนังสือถึงสถาบันเงินกู้ต่าง ๆ ของข้าราชการคร ู
และบุคลากรทางการศึกษา 
  9) เบิก - จ่ายใบเสร็จรับเงิน 
  10) ประชาสัมพันธ์ข่าวสารงานการเงินและบัญชี 
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  11) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 5.1.2 งำนบัญชี ประกอบด้วย 
  นางมุกดา     พลนาค             คร ู       หัวหน้างาน 
  

 มีหน้ำทีป่ฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณทั้งการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อนและการตั้ง
ยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 
  2) จัดท ากระดาษท าการโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน 
และบัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) และบัญชี
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 
  3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิต ในบัญชีแยกประเภท 
(สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้) 
  4) บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขาย สินค้าหรือการ
ให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอกงบประมาณ
ให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือเงินทดรองจ่าย เงินมัดจ าและค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ 
ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิกเงินงบประมาณ
แทนกัน การจ่ายเงินแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน  
  5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงินสด  
เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอ่ืนและรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชี
แยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 
  6) ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/
รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับวัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชีค่าเสื่อมราคา/  
ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
  7) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน และงบพิสูจน์
ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบ ความถูกต้อง
ของบัญชีย่อยและทะเบียน 
  8) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด จากการ 
บันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิดลงลายมือชื่อย่อก ากับ 
พร้อมวันเดือนปีแล้ว เขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 
  9) จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลาง ภายใน 
วันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงาน เงินประจ างวด     
    10) จัดท ารายงานประจ าปีโดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการ ด าเนินงานทางการเงิน
งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงานประจ าปีให้ส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 
  11) จัดท ารายงานการใช้งบประมาณแบบไตรมาส 
  12) จัดท ารายงานคงเหลือประจ าวัน 
  13) รายงานค่าใช้จ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 
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  14) จัดท ารายงานการใช้เงินงบประมาณ 
  15) จัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
  16) จัดท าบัญชีเงินสด 
  17) จัดท าทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และนอกงบประมาณ 
  18) จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานแทนตัวเงิน 
  19) จัดท าทะเบียนคุมเบิก-จ่าย,สมุดคู่ฝากเงินนอกงบประมาณ 
  20) จัดท าหลักฐานใบส าคัญเบิก-จ่าย เงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
  21) จัดท าประมาณการรายรับเงินงบประมาณและนอกงบประมาณทุกประเภท เพ่ือใช้ประกอบการ 
จัดสรรงบประมาณตามแผนงาน/โครงการ 
  22) จัดท าทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดินและน าส่งคลัง 
  23) จัดท าหลักฐานขอเบิกเงินงบประมาณทุกประเภท 
  24) จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงินงบประมาณ และจัดท าหลักฐานของเบิกเงิน (ค่าเช่าบ้าน,         
ค่าช่วยเหลือบุตร, ค่ารักษาพยาบาล และค่าการศึกษาบุตร) 
  25) จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
  26) จัดท าทะเบียนคุมการออกหนังสือรับรองการมีสิทธิเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
  27) จัดท าหนังสือรับรองการมีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาล 
  28) จัดท าหลักฐานเอกสารเงินอุบัติเหตุกลุ่ม 
  29) จัดท าแบบฟอร์มที่เก่ียวข้องกับงานการเงินและบัญชีไว้บริการแก่บุคลากร 
  30) การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน จัดท าและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่
เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องจัดท าขึ้นเพ่ือ
จ าหน่ายจ่ายแจก 
  31) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 5.1.3 งำนพัสดุและสินทรัพย ์ประกอบด้วย 
  1. นางนริศรา   อยู่ชา            คร ู       หัวหน้างาน 
  2. นางสาวยุพิน  ทับเอ่ียม          คร ู       เจ้าหน้าที ่
  3. นายพงษ์ศักดิ์ กันตุ่ม           คร ู       เจ้าหน้าที ่
  4. นายภควัต   ทัดเทียม          คร ู       เจ้าหน้าที ่
 
 มีหน้ำทีป่ฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) วางแผนงาน/งาน/โครงการของงานพัสดุ เพ่ือขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  2) ควบคุมดูแลและด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้แต่ละฝ่ายให้เรียบร้อยถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ. 2535และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  3) จัดท าเอกสารและเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างให้ข้าราชการครูผู้มีหน้าที่
เกี่ยวข้อง                                                                                              
ได้ทราบและถือปฏิบัติ 
  4) ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบี ยบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ            
พ.ศ. 2560  
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  5) ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและตรวจสอบวัสดุถาวร 
  6) ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุภายในโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
  7) ด าเนินการส ารวจวัสดุถาวรและครุภัณฑ์ประจ าปี 
  8) จัดท าทะเบียนคุมบัญชีพัสดุ และวัสดุถาวร ให้เป็นปัจจุบัน 
  9) จัดท าเอกสาร แบบพิมพ์ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานพัสดุ 
  10) รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และวัสดุถาวรให้ผู้ที่เกี่ยวข้องและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ
และพิจารณาตามก าหนด 
  11) รายงานข้อมูลตามระเบียบการบริหารงบประมาณที่ สพฐ. ก าหนด 
  12) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 5.1.4 งำนพัฒนำระบบข้อมูลและสำรสนเทศเพื่อกำรจัดท ำและจัดหำวัสดุ ประกอบด้วย 
  1. นางสาวยุพิน  ทับเอ่ียม           คร ู     หน้างาน 
  2. นายภควัต   ทัดเทียม           คร ู     เจ้าหน้าที ่
  

 มีหน้ำทีป่ฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ          
พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  2) ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุภายในโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
  3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 5.1.5 งำนธนำคำรโรงเรียน ประกอบด้วย 
  1. นางศรัญยพร  ยันตะกนก         คร ู       หัวหน้างาน 
  2. นางนริศรา   อยู่ชา            คร ู       เจ้าหน้าที ่
  

 มีหน้ำทีป่ฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) ก ากับ ดูแล บริหาร และด าเนินกิจกรรมตามวัตถุประสงค์ของธนาคารโรงเรียน 
  2) รายงานข้อมูลการด าเนินการต่อผู้เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบ และต่อเนื่อง 
  3) น าเสนอข้อมูลประชาสัมพันธ์การด าเนินการ 
  4) ควบคุมการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบโดยเคร่งครัด 
  5) เมื่อพบปัญหาการด าเนินงานอันจะก่อให้เกิดผลเสียอย่างร้ายแรง ให้รายงานผู้อ านวยการโรงเรียน       
ทราบทันท ี
  6) ประสานงานระหว่างโรงเรียนและธนาคารออมสิน 
  7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 5.1.6 งำนกองทุนและทุนกำรศึกษำ ประกอบด้วย 
  1 .นางสาวพรทิพย์  ทองด้วง         คร ู       หัวหน้างาน 
  2. นางสาวอรัญญา อ่อนละมูล        คร ู       เจ้าหน้าที ่
  3. นางศรัญยพร   ยันตะกนก        คร ู       เจ้าหน้าที ่
 

 มีหน้ำทีป่ฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) วางแผนงาน โครงการเพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจ าปี 
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  2) ควบคุม ดูแล จัดท า และตรวจสอบการเบิก-จ่ายเงินจากเงินกองทุนต่าง ๆ 
  3) ควบคุม ดูแล การจ่ายเงินการฝากเงิน และการจัดระบบเอกสารหลักฐานการเงินกองทุน  
  4) จัดท าบัญชีการเงิน และทะเบียนคุมเงินกองทุน 
  5) จัดรวบรวมระเบียบแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องติดตามประสานงาน 
  5) จัดรวบรวมระเบียบแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องติดตามประสานงานและจัดเก็บเอกสาร 
  6) ด าเนินงานกองทุนและทุนการศึกษา 
  7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 5.1.7 งำนปัจจัยพ้ืนฐำน ประกอบด้วย   
  1. นายพงษ์ศักดิ์ กันตุ่ม           คร ู       หัวหน้างาน 
  2. นางมุกดา   พลนาค           คร ู       เจ้าหน้าที ่
  

 มีหน้ำทีป่ฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) ส ารวจข้อมูลนักเรียนยากจน และรายงานข้อมูลในระบบ จัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
  2) รายงานข้อมูลตามแบบขอรับทุนการศึกษานักเรียนยากจน (แบบ นร.01 และ นร.02) ผ่านระบบ
สารสนเทศปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน (Conditional Cash Transfer: CCT) ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
ในปฏิทินการด าเนินงาน เพ่ือเสนอขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
  3) จัดสรรงบประมาณให้นักเรียนตามรายชื่อที่ได้รับจัดสรรและติดตาม ควบคุม ก ากับให้นักเรียนใช้จ่าย
งบประมาณให้เป็นไปตามวัตถุประสงค ์
  4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 5.2 กลุ่มงำนนโยบำยและแผน ประกอบด้วย 
  นางศรัญยพร     ยันตะกนก            หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน 
 
 มีหน้ำทีป่ฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) วางแผนงาน/กิจกรรม ของกลุ่มงานนโยบายและแผนเพื่อขออนุมัติแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  2) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานนโยบายและแผน ให้เป็นปัจจุบัน และถูกต้องตามระเบียบ 
แบบแผนของทางราชการ 
  3) ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ภายนอกโรงเรียน และประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มงานหัวหน้างาน 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ครูและบุคลากรภายในโรงเรียนในเรื่องที่เกี่ยวกับการบริหารงานกลุ่มงานนโยบาย
และแผน 
  4) ก ากับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานนโยบายและแผนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
มีประสิทธิภาพ 
  5) อ านวยความสะดวกและให้ค าปรึกษากับบุคลากรในโรงเรียนในเรื่องการบริหารงานกลุ่มงานนโยบาย
และแผน 
  6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับหมอบหมาย 
   5.2.1 งำนติดตำมและประเมินผล  ประกอบด้วย 
  นางสาวหทัยรัตน์       โปธาค า              คร ู       หัวหน้างาน 
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 มีหน้ำทีป่ฏิบัติงำนดังนี้ 
    1) ประสานงานก าหนดนโยบายของโรงเรียนวางแผนงานและโครงการแผนปฏิบัติการของโรงเรียน      
โดยก าหนดนโยบาย  และมาตรการของโรงเรียนตามนโยบายของ สพฐ. 
    2) ด าเนินการประสานงานการเขียนโครงการและจัดท าแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบาย
ของ สพฐ. และนโยบายของโรงเรียน 
    3) ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติการของโรงเรียนโดยรวบรวมแผนงานและโครงการต่าง ๆของแต่ละกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ ฝ่ายงานของโรงเรียน ประสานงานกับฝ่ายกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ จัดพิมพ์แผนปฏิบัติการ
ของโรงเรียน        
 4) จัดท าแผนพัฒนาปฏิบัติราชการประจ าปี 1 ปี แผนปฏิบัติราชการ 3 ปี 
 5) มีส่วนร่วมในการก าหนดงบประมาณของฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงานต่าง ๆ 
 6) ประสานงานดูแล ตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติการของโรงเรียนตามแบบประเมินผล 
และแบบรายงานของโรงเรียนประมวลข้อเสนอแนะ ปัญหาอุปสรรคข้อขัดข้อง 
 7) ประสานงานกับสารสนเทศ  รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน  และโครงการในแผนปฏิบัติราชการ    
ทุกสิ้นภาคการศึกษา และประเมินสรุปทุกสิ้นปีการศึกษา 
 8) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 5.2.2 งำนจัดระบบควบคุมภำยใน ประกอบด้วย 
  นางพุธชาติ          มั่นหมาย          พนักงานราชการ     หัวหน้างาน 

 

 มีหน้ำทีป่ฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานของฝ่ายต่าง ๆ พร้อมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือจัดท าข้อมูล       
การจัดระบบควบคุมภายใน 
    2) ติตามละประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานฝ่ายต่าง ๆ เกี่ยวกับการจัดระบบควบคุมภายใน   
  3) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานของการจัดรับควบคุมภายใน 
  4) ด าเนินงานจัดระบบควบคุมภายใน 
  5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 5.2.3 งำนประกันคุณภำพ  ประกอบด้วย 
  นางสาวสุกัญญา     คุ้มอักษร         คร ู       หัวหน้างาน  
 

 มีหน้ำทีป่ฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) ประสานงานก าหนดนโยบายของโรงเรียน  วางแผนงานและโครงการแผนปฏิบัติการของโรงเรียน    
โดยก าหนดนโยบาย  และมาตรการของโรงเรียนตามนโยบายของ สพฐ. 
     2)ด าเนินการประสานงานการจัดท าแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายของสพฐ . 
และนโยบายของโรงเรียน 
  3) ด าเนินการรวบรวมแผนงานและโครงการต่าง ๆ ของแต่ละกลุ่มบริหารงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้/       
กลุ่มงาน ของโรงเรียน ให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาและมาตรฐานของโรงเรียน 
  4) มีส่วนร่วมในการก าหนดงบประมาณของกลุ่มบริหารงานกลุ่มสาระการเรียนรู้และกลุ่มงานต่าง ๆ                                                                                                    
  5) ประสานงานดูแลตรวจติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติการของโรงเรียนตามแบบ
ประเมินผลและแบบรายงานของโรงเรียนประมวลข้อเสนอแนะปัญหาอุปสรรคข้อขัดข้อง 
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  6) ประสานงานกับสารสนเทศรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนและโครงการในแผนปฏิบัติราชการ        
ทุกสิ้นภาคการศึกษาและประเมินสรุปทุกสิ้นปีการศึกษา 
  7) ด าเนินการจัดท ารายงานประจ าปีของสถานศึกษาทุกปีการศึกษา เพ่ือรายงานให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
ได้รับทราบ 
  8) ประสานงาน/แต่งตั้งบุคคลเพ่ือรับการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษาตามรายงานประจ าปีของ
สถานศึกษา 
  9) จัดท าปฏิทินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  10) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 5.2.4 งำนพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ ประกอบด้วย 
  นายวรนิพิฐ       ปาลา               คร ู       หัวหน้างาน 
 

 มีหน้ำทีป่ฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) จัดท าแผนหรือโครงการสารสนเทศ  
  2) จัดหาที่อยู่เว็บไซต์ของโรงเรียน  
  3) ประสานงานกับทุกกลุ่มงานเพ่ือจัดท าข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
  4) จัดท าข้อมูลสารสนเทศเผยแพร่ทั้ง 2 ช่องทาง ได้แก่ เอกสาร และเว็บไซต์ของโรงเรียน 
  5) ด าเนินการประสานงาน การจัดท าข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้/กลุ่มงานและโรงเรียน   
ให้เหมาะสมกับการใช้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการบริหารจัดการ 
  6) ประสานงานดูแลตรวจติดตามประเมินผลการจัดท าข้อมูลสารสนเทศตามรูปแบบ ที่ก าหนดและประมวลผล 
ข้อเสนอแนะ ปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ เพ่ือปรับปรุง แก้ไข ให้มีคุณภาพในการด าเนินการต่อไป 
  7) ประสานงานกับทุกหน่วยงานในโรงเรียน เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่มีคุณค่าในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  8) ประสานงานการจัดท ารายงานประจ าปีของสถานศึกษา ทุกปีการศึกษา เพ่ือน าข้อมูลสารสนเทศไป
ประกอบในรายงานประจ าปี 
  9) ประสานงาน/แต่งตั้งบุคคลเพื่อด าเนินการจัดท าข้อมูลสารสนเทศให้มีมาตรฐานที่ดี 
  10) จัดท าปฏิทินงานร่วมกับกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  11) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

   5.2.5 งำนพัฒนำองค์กรและวิจัยเพื่อพัฒนำนโยบำยและแผน  ประกอบด้วย 
  นางสาวหทัยรัตน์     โปธาค า         คร ู       หัวหน้างาน   
 

 มีหน้ำทีป่ฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดและพัฒนานโยบายและแผนเพ่ือพัฒนาองค์กรเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการ
ก าหนดนโยบายและแผนการศึกษาแห่งชาติ 
  2) จัดท าข้อมูลสารสนเทศท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมพัฒนานโยบายและแผน 
  3) จัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
 

5.3 ITA 
 นางศรัญยพร  ยันตะกนก           คร ู       หัวหน้างาน  
  



35 
 

 6. กลุ่มบริหำรทัว่ไป   
  นายคนึงวิทย์   ป้องแก้วอาชันย์        หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
 

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) ก าหนดแผน นโยบายและแผนงานกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไปให้สอดคล้องนโยบายของโรงเรียน 
  2) ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป ตามกรอบโครงสร้างการบริหารงาน
ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการและนโยบายของโรงเรียน 
  3) นิเทศงานบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป ให้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์
สูงสุดต่อโรงเรียน 
  4) จัดวางตัวบุคคลในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป และน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
  5) ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ และบุคลากรในโรงเรียน เพ่ือพัฒนางานและด าเนินงานในกลุ่ม
บริหารงานบริหารทั่วไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  6) จัดท าสถิติข้อมูล ประเมินผลและท าการศึกษา วิเคราะห์เพ่ือพัฒนาปรับปรุงการด าเนินงานในกลุ่ม
บริหารงานบริหารทั่วไปให้บรรลุผลตามเป้าหมายของทางราชการ 
  7) สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไปเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบอย่าง
น้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
  8) ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไปเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน      
เพ่ือประกอบการพิจารณาความดีความชอบในรอบ 6 เดือนหรือปรับปรุงพัฒนา 
  9) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 คณะกรรมกำรบริหำรกลุ่มบริหำรงำนบริหำรงำนทั่วไป ประกอบด้วย 
  1. นายคนึงวิทย์  ป้องแก้วอาชันย์       คร ู       ประธานกรรมการ 
  2. นางจันทร์เพ็ญ  มุ่งปั่นกลาง        คร ู         กรรมการ 
  3. นายณัฏฐ-นิกานต ์  ใหม่วรรณกา     คร ู         กรรมการ 
  4. นางสาวณัฏฐวรรณ สีค า          คร ู        กรรมการและเลขานุการ 
 

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานต่าง ๆ ให้ด าเนินไปตามนโยบายที่ก าหนด 
  2) พิจารณางานหรือโครงการต่าง ๆในกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
    3) สนับสนุน ช่วยเหลือ ติดตาม ดูแล และประเมินผลโครงการหรืองานหรือกิจกรรมที่ได้บรรจุไว้ในแผน  
ปฏิบัติการของโรงเรียนในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
  4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 6.1 กลุ่มงำนบริกำร ประกอบด้วย 
  นางจันทร์เพ็ญ มุ่งปั่นกลาง          หัวหน้ากลุ่มงานบริการ 
 

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) ก าหนดแผน นโยบายและแผนงานกลุ่มงานบริการให้สอดคล้องนโยบายของโรงเรียน 
  2) ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานบริการ ตามกรอบโครงสร้างการบริหารงานให้เป็นไป
ตามระเบียบของทางราชการและนโยบายของโรงเรียน 
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  3) นิเทศงานบุคลากรในกลุ่มงานบริการให้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อโรงเรียน 
  4) จัดวางตัวบุคคลในการปฏิบัติงานในกลุ่มงานบริการและน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
  5) ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ และบุคลากรในโรงเรียน เพ่ือพัฒนางานและด าเนินงานในกลุ่ม
งานบริการอย่างมีประสิทธิภาพ 
  6) จัดท าสถิติข้อมูล ประเมินผลและทางการศึกษา วิเคราะห์เพื่อพัฒนาปรับปรุงการด าเนินงานในกลุ่มงาน
บริการให้บรรลุผลตามเป้าหมายของทางราชการ 
  7) สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานบริการเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบอย่างน้อย 
ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
  8) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 6.1.1 งำนยำนพำหนะและยำนยนต์ ประกอบด้วย 
  1. นายวรนิพิฐ    ปาลา           คร ู        หัวหน้างาน 
  2. นายณัฏฐ-นิกานต ์ ใหม่วรรณกา       คร ู        เจ้าหน้าที ่
  3. นายปราโมท    นึกหมาย      พนักงานราชการ    เจ้าหน้าที ่
  4. นายจตุพล     คงโพธิ์        ครูอัตราจ้าง      เจ้าหน้าที่ 
 

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) วางแผน ก ากับ ดูแล การใช้ยานพาหนะ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
  2) ดูแล บ ารุงรักษายานพาหนะของทางราชการ ให้สะอาดและปลอดภัย 
  3) เสนอความเห็น และแนวปฏิบัติในการใช้พาหนะของราชการ ให้เกิดประโยชน์สูงสุด ประหยัด และคุ้มค่า 
  4) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 6.1.2 งำนอนำมัยโรงเรียน ประกอบด้วย 
  1. นางจันทร์เพ็ญ   มุ่งปั่นกลาง คร ู     หัวหน้างาน 
  2. นายปราโมท   นึกหมาย       พนักงานราชการ    เจ้าหน้าที ่
 

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) จัดท าแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน 
  2) ดูแลการจัดบริการห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะและการให้บริการปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
  3) จัดหาเครื่องมือ เครื่องใช้ วัสดุ ครุภัณฑ์ ในการให้บริการการรักษาพยาบาล 
  4) จัดท าบันทึกผู้ใช้บริการประจ าวัน จัดท าสถิติข้อมูลเพื่อสรุปประเมินผลและรายงาน 
  5) จัดหายาและเวชภัณฑ์เพ่ือการปฐมพยาบาลให้เพียงพอและพร้อมในการให้บริการ 
  6) ด าเนินโครงการการอบรมผู้น าเยาวชนสาธารณสุขโรงเรียน 
  7) จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ ยาและเวชภัณฑ์ 
  8) จัดท าระเบียนสะสมด้านสุขภาพอนามัยให้เป็นปัจจุบัน 
  9) ประสานงานกับเจ้าที่สาธารณะสุขเพ่ือการตรวจสุขภาพนักเรียนในโรงเรียน อย่างน้อยปีการศึกษาละ 1 ครั้ง 
  10) จัดท ารายงานและสถิติเกี่ยวกับนักเรียนที่เจ็บป่วย อุบัติเหตุ เพ่ือเสนอและรายงาน 
  11) เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการดูแลสุขภาพอนามัยและความปลอดภัยต่าง ๆ 
  12) ให้บริการกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในการจัดกิจกรรมเกี่ยวกับสุขภาพอนามัยทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
  13) จัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงาน อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
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  14) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 6.1.3 งำนโสตทัศนูปกรณ์ ประกอบด้วย 
  1. นายวรนิพิฐ  ปาลา            คร ู       หัวหน้างาน 
    2. นายจตุพล  คงโพธิ์          ครูอัตราจ้าง     เจ้าหน้าที ่
  

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) จัดท าแผน/โครงการและแผนปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีและโสตทัศนศึกษา เพ่ือเสนอจัดสรร
งบประมาณตามนโยบายของโรงเรียน 
  2) จัดระบบและแนวปฏิบัติการใช้ห้องโสตทัศนศึกษาเพ่ือการบริการทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
  3) จัดระบบการเก็บรักษาโสตทัศนูปกรณ์ ให้เหมาะสม สะดวกและปลอดภัย 
  4) จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน า วิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
  5) บริการบันทึกภาพการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
  6) จัดบริการ สนับสนุนการประชุม อบรมสัมมนาและการจัดแสดงนิทรรศการในโอกาสต่าง ๆ  ของ
โรงเรียน 
  7) จัดให้มีการบ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์ให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  8) จัดท าทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์ให้ถูกต้อง เรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
  9) ควบคุมดูแลเกี่ยวกับระบบแสงเสียงภายในโรงเรียนและการให้บริการชุมชนตามโอกาสที่เหมาะสม 
  10) จัดท าบันทึก สถิติ ตลอดจนคู่มือและแนวปฏิบัติการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
  11) ประสานการปฏิบัติงานและให้ความร่วมมือในงานประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน 
  12) ส ารวจ วางแผนการดาเนินการจัดหาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาต่าง ๆ 
  13) สนับสนุน ส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษามีความรู้ ทักษะในการใช้สื่อ นวัตกรรม 
และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  14) รวบรวมแหล่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาเพ่ือศึกษา ค้นคว้าวิจัย 
วิเคราะห์และผลิตสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ที่เหมาะสมกับโรงเรียน 
  15) จัดท าข้อมูลสถิติและสารสนเทศเก่ียวกับสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  16) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

 6.1.4 งำนโภชนำกำรโรงเรียน  ประกอบด้วย 
  1.  นายปราโมท  นึกหมาย       พนักงานราชการ           หัวหน้างาน 
  2.  นางจันทร์เพ็ญมุ่งปั่นกลาง          คร ู         เจ้าหน้าที่ 
  

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) ดูแลการประกอบอาหารและจ าหน่ายอาหารของผู้ประกอบการในโรงเรียนให้ถูกสุขลักษณะและเป็นไป
ตามระเบียบเกี่ยวกับการประกอบการและจ าหน่ายอาหารในโรงเรียน 
  2) ควบคุมและดูแลคุณภาพอาหารและปริมาณอาหารให้เหมาะสมกับราคาที่จ าหน่าย 
  3) ควบคุมดูแลความสะอาดของโต๊ะอาหารและสถานที่ประกอบการต่าง ๆ ภายในโรงอาหาร 
  4) ส่งเสริมความรู้ด้านโภชนาการแก่ผู้จัดจ าหน่าย และผู้บริโภค โดยการอบรมเผยแพร่เอกสาร รวมทั้ง    
จัดป้ายนิเทศประชาสัมพันธ์ 
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  5) ฝึกความเป็นระเบียบวินัยและมารยาทในการรับประทานอาหารแก่นักเรียน สถานที่ โรงอาหาร 
สภาพแวดล้อมให้อยู่ในสภาพที่เหมาะสม 
  6) จัดท าแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับงานโภชนาการ 
  7) จัดท าบันทึกผู้ใช้บริการประจาวัน จัดท าสถิติข้อมูลเพื่อสรุปประเมินผลและรายงาน 
  8) จัดท าระเบียนสะสมด้านงานโภชนาการให้เป็นปัจจุบัน 
  9) จัดท ารายงานและสถิติเกี่ยวกับภาวะโภชนาการของนักเรียนเพื่อเสนอและรายงาน 
  10) ให้บริการกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในการจัดกิจกรรมเกี่ยวกับงานโภชนาการทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
  11) จัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงาน อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
  12) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 6.1.5 งำนบริกำรชุมชน ประกอบด้วย 
  1. นายปราโมท  นึกหมาย        พนักงานราชการ     หัวหน้างาน 
  2. นายจตุพล    คงโพธิ์          ครูอัตราจ้าง       เจ้าหน้าที่ 
 

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) สร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน และสร้างภาคีเครือข่าย 
  2) ให้บริการชุมชนและรับการสนับสนุนจากชุมชนในการมีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน 
  3) ประสานผู้น าองค์กร/ชุมชน/หน่วยงานในพ้ืนที่บริการ เพ่ือให้ความร่วมมือในการด า เนินกิจกรรม        
ทางสังคมงานบุญประเพณี ต่าง ๆ ตามความเหมาะสม 
  4) ประสานความร่วมมือชุมชน ในการร่วมกิจกรรมของโรงเรียนตามความเหมะสม 
  5) ประสานงานหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง 
  6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   
 

 6.1.6 งำนโรงเรียนส่งเสริมสุขภำพ ประกอบด้วย 
  นางสาวหทัยรัตน์   โปธาค า         คร ู       หัวหน้างาน 
 

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) วางแผนการด าเนินงานโรงเรียนส่งเสรมสุขภาพตามองค์ประกอบทั้ง 10 องค์ประกอบ 
  2) แต่งตั้งคณะกรรมการโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพตามองค์ประกอบทั้ง 10 องค์ประกอบ 
  3) ด าเนินการกิจกรรมตามตัวชี้วัดของแต่ละองค์ประกอบเพื่อมุ่งสู่เป้าหมายโรงเรียนส่งเสริมคุณภาพ 
ระดับทอง และระดับเพชร 
  4) จัดท าโครงการ/กิจกรรม เพ่ือน าไปสู่แผนปฏิบัติราชการ 
  5) วางแผนสนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการด าเนินงานของบุคลากรในงานที่รับผิดชอบ 
  6) วางแผนพัฒนางาน และปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ เพ่ือน าไปสู่เป้าประสงค์ 
  7) ประเมินผลการด าเนินงานที่รับผิดชอบ 
  8) จัดเก็บรวบรวมข้อมูล 
  9) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 6.1.7 งำนประชำสัมพันธ์ ประกอบด้วย 
  1. นายวรนิพิฐ      ปาลา         คร ู       หัวหน้างาน 
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  2. นางสาวสุกัญญา   คุ้มอักษร       คร ู        เจ้าหน้าที ่
  3. นางสาวณัฏฐวรรณ  สีค า         คร ู        เจ้าหน้าที ่
  4. นายพงษ์ศักดิ์    กันตุ่ม        คร ู        เจ้าหน้าที่ 
  5. นางสาวไพลิน    แหน่น้ า        อัตราจ้าง      เจ้าหน้าที่ 
    

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) รวบรวมข้อมูลในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระมอบให้กับหัวหน้างานประชาสัมพันธ์เพ่ือจัดท า
ข้อมูลสื่อประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน 
  2) ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารให้กับนักเรียนและบุคลากรภายในโรงเรียน 
  3) รายงานความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ให้ผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบเป็นระยะ ๆ  อย่าง
สม่ าเสมอและต่อเนื่อง 
  4) ส่งเสริมให้โรงเรียน บ้าน และชุมชนมีความใกล้ชิดกันยิ่งขึ้น โดยอาศัยพ่อ แม่ ผู้ปกครอง ครู นักเรียน 
และบุคคลในชุมชนเป็นสื่อประสานการประชาสัมพันธ์ที่โรงเรียนได้จัดขึ้น 
  5) ปรับปรุงแก้ไขปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ที่อาจจะเกิดขึ้น เพ่ือให้บุคคลที่เกี่ยวข้องมีความเข้าใจอันดี      
ต่อโรงเรียน และเป็นที่เชื่อถือศรัทธาตลอดไป 
  6) ประกาศแจ้งข่าวความเคลื่อนไหวต่าง ๆ ทั้งทางราชการและสาธารณะ ด้วยวิธีปิดประกาศตามป้าย
ประกาศต่าง ๆ ถ้าเป็นเรื่องด่วนหรือเรื่องส าคัญ จะประกาศก่อนและหลังพิธีการหน้าเสาธง 
 

 6.1.8 งำนอำคำรสถำนที่ ประกอบด้วย 
   1. นายณัฏฐ-นิกานต์    ใหม่วรรณกา       คร ู        หัวหน้างาน 

  2. นางสาวณัฏฐวรรณ  สีค า           คร ู        เจ้าหน้าที่ 
        3. นายปราโมท   นึกหมาย        พนักงานราชการ    เจ้าหน้าที่                     
   4. นายจตุพล    คงโพธิ์          ครูอัตราจ้าง      เจ้าหน้าที่  
  5. นายลอม      ด้วงสุข          ลูกจ้างชั่วคราว     เจ้าหน้าที่ 

6. นางสาวปาลิตา   พันธุ์ภู่          ลูกจ้างชั่วคราว     เจ้าหน้าที่ 
  

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) วางแผน ดูแลอาคารเรียน อาคารประกอบ สถานที่และบริเวณโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่มีบรรยากาศ   
ที่เอ้ือต่อการเรียนการสอน 
  2) ตรวจสอบการใช้อาคารเรียน อาคารประกอบ บริเวณโรงเรียนให้มีความสะอาดสวยงามและเรียบร้อย
เหมาะสมและมีสภาพบรรยากาศที่เอ้ือต่อการจัดการเรียนการสอน 
  3) จัดท าระเบียบและข้อปฏิบัติในการใช้อาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการและ    
ห้องพิเศษอ่ืน ๆ 
  4) งานก ากับติดตามดูแลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว การปฏิบัติหน้าที่ประจ า     
ของนักการภารโรงในภาคเช้าและเย็น ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและระเบียบของทางราชการตลอดจน        
ให้ค าแนะน าเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
  5) มอบหมายงานทั่วไปให้ปฏิบัติหน้าที่ ตั้งแต่เวลา 09.00 น. เป็นต้นไป โดยจัดล าดับความส าคัญ    
ความเร่งด่วนของงานพร้อมให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะประสานผู้เกี่ยวข้องประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนางาน 
  6) ประสานงานและรับฟังข้อเสนอแนะจากผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
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  7) จัดท าแผนผัง บริเวณโรงเรียน แผนผังอาคารเรียน แผนผังระบบน้ าประปา แผนผังระบบไฟฟ้า 
  8) ให้บริการในการปรับปรุงซ่อมแซมวัสดุครุภัณฑ์ อาคารสถานที่และบริการสาธารณะที่ช ารุด 
  9) จัดท าระเบียบในการใช้บริการซ่อมบ ารุงและแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
  10) ออกแบบ ประมาณการรูปแบบรายการในการก่อสร้างต่าง ๆ 
  11) ดูแล ปรับปรุงบริการสาธารณะต่าง ๆ ภายในโรงเรียนให้อยู่ในสภาพดีและสามารถใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  12) จัดระเบียบการจราจรภายใน จัดทาป้ายจราจร ตามต าแหน่งที่เหมาะสมและชัดเจน 
  13) ให้ค าแนะน าการตกแต่งภายในเกี่ยวกับการปรับปรุงอาคารสถานที่และสวนสาธารณะต่าง ๆ      
ภายในโรงเรียน เพื่อความเหมาะสมและสวยงาม เสริมบรรยากาศในการเรียนการสอน 
  14) จัดท าสถิติข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับการซ่อมบ ารุง วัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน 
  15) สรุปผลการด า เนินงานอาคารสถานที่และบริการสาธารณะเพ่ือเสนอรายงานอย่างน้อย 
ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
     16) วางแผนด้านงานตกแต่งบริเวณโรงเรียน โดยก าหนดงาน/โครงการ งบประมาณเสนอฝ่ายบริหาร 
เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
  17) ปรับปรุงสถานที่และบริเวณโรงเรียนให้ร่มรื่น สวยงาม ปลอดภัย ใช้เป็นสถานที่พักผ่อนและ          
ออกก าลังกาย เป็นแหล่งการเรียนรู้ ของนักเรียน และประชาชนได้ 
  18) จัดซื้อ จัดหาต้นไม้ ไม้ดอก ไม้ประดับ จัดสวนหย่อม เพ่ือสร้างบรรยากาศ ท าให้สะอาดปลอดโปร่ง 
สวยงาม เสริมสร้างสุขภาพจิต - กาย แก่บุคลากร ไม่เป็นแหล่งมลพิษ 
  19) ปรับปรุงไม้ดอกไม้ประดับ สวนหย่อม ตามอาคารและบริเวณโรงเรียน ให้มีความเป็นระเบียบ 
สวยงาม ตลอดปีการศึกษา 
  20) ดูแลบ ารุงรักษา ตกแต่งต้นไม้ ไม้ประดับ ในอาคารและบริเวณโรงเรียนให้เรียบร้อย เป็นระเบียบ 
ประเมินสรุป และรายงานผลการด าเนินงานตามแผน 
     21) งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 6.1.9 งำนปฏิคม ประกอบด้วย 
  1. นางสาวดาราวรรณ  เศวตกุล        คร ู        หัวหน้างาน 
  2. นางมุกดา     พลนาค          คร ู        เจ้าหน้าที่ 
     3. นางพุธชาติ      มั่นหมาย       พนักงานราชการ        เจ้าหน้าที่ 
  4. นายลอม      ด้วงสุข        ลูกจ้างชั่วคราว     เจ้าหน้าที่ 
  5. นางสาวปาลิตา   พันธุ์ภู่        ลูกจ้างชั่วคราว     เจ้าหน้าที่ 
 

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) วางแผนและด าเนินการต้อนรับ รับรองบุคลากรและผู้มาเยี่ยมโรงเรียนในกิจกรรมส าคัญต่าง ๆ 
ที่โรงเรียนจัดขึ้น 
  2) จัดเตรียม จัดหา และประสานงานเพื่อเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ อาหาร เครื่องดื่มในการรับรองบุคลากรต่าง 
ๆ ที่จะมาจัดกิจกรรมในโรงเรียนตามวาระอย่างเหมาะสมแก่โอกาส 
 

 6.2 กลุ่มงำนปกครอง ประกอบด้วย 
   นายณัฏฐ-นิกานต์  ใหม่วรรณกา       คร ู       หัวหน้ากลุ่มงานปกครอง 
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  มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) วางแผนจัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ จุดหมาย สมรรถนะและคุณลักษณะอันพึงประสงค์     
ของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  2) ร่วมจัดท าแผนพัฒนาโรงเรียน 
  3) บริหารงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับด้านความประพฤติและระเบียบวินัยของนักเรียน 
  4) ด าเนินการแก้ไขนักเรียนที่มีปัญหาด้านพฤติกรรมร่วมกับผู้ปกครองเป็นรายกรณี 
  5) เข้าร่วมประชุมกับครูหัวหน้าระดับชั้นเพ่ือร่วมกันวางแนวทางในการแก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรมของนักเรียน 
  6) ประสานความร่วมมือกับครูประจ าชั้นในการดูแลและติดตามเพ่ือแก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรมของนักเรียน 
  7) ก าหนดแนวทาง/วิธีการเพ่ือแก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรมของนักเรียน 
  8) ด าเนินการจัดโครงการ/กิจกรรมที่ผ่านการอนุมัติ 
  9) ประเมินสภาพความพึงพอใจในการด าเนินงานปกครองกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ครู นักเรียนและ
ผู้ปกครอง 
  10) น าผลการประเมินมาใช้ในการวางแผนเพ่ือปรับปรุง พัฒนา แก้ไขระบบการด าเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้นในปีการศึกษาต่อไป 
  11) รายงานและสรุปผลการด าเนินงานส่งผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ 
  12) จัดท าข้อมูลสารสนเทศและแฟ้มงานของงานปกครอง 
 

 6.2.1 งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ประกอบด้วย 
  1. นางสาวอรัญญา  อ่อนละมูล       คร ู       หัวหน้างาน 
  2. นายวรนิพิฐ     ปาลา          คร ู       เจ้าหน้าที ่                                                                                               
  3. นางสาวศันทนีย์  มีนาค          คร ู       เจ้าหน้าที ่
  4. นางสาวพรทิพย์  ทองด้วง        คร ู       เจ้าหน้าที ่
  5. นางสาวหทัยรัตน์  โปธาค า         คร ู       เจ้าหน้าที ่
 

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) ก าหนดแผนงาน โครงการ กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับงานระบบดูแลช่วยเหลือ และเครือข่ายผู้ปกครอง 
  2) จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนักเรียน อย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
  3) จัดท าเอกสาร และข้อมูลพื้นฐานของนักเรียนเป็นรายบุคคล 
  4) ก าหนดช่วงเวลาหรือสัปดาห์การออกเยี่ยมบ้าน อย่างน้อยปีการศึกษาละ 1 ครั้ง 
  5) แต่งตั้งคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน ระดับชั้นเรียน และระดับโรงเรียน  
เพ่ือด าเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ทั้ง 5 ขั้นตอน 
  6) สรุปรายงานการด าเนินการเยี่ยมบ้าน และการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  7) ดูแลการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  8) ก ากับการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  9) ติดตามการปฏิบัติงานกลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  10) สนับสนุน ให้ค าแนะน า การปฏิบัติงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  11) งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 6.2.2 งำนส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม ประกอบด้วย 
  1. นางสาวยุพิน   ทับเอ่ียม          คร ู       หัวหน้างาน 
  2. นางจันทร์เพ็ญ มุ่งปั่นกลาง         คร ู         เจ้าหน้าที่  
     3. นางนริศรา    อยู่ชา            คร ู       เจ้าหน้าที่ 
  

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) ส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
  2) ปลูกฝัง สร้างจิตสานึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้าที่การพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน           
เรื่องความสะอาด การพัฒนาสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
  3) จัดค่ายคุณธรรมเพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
  4) จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม 
  5) ก าหนดคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  6) สร้างขวัญและกาลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี และมีความสามารถในด้านวิชาการและกิจกรรม 
  7) ให้ความร่วมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เช่น วันส าคัญทางศาสนา และวันส าคัญของชาติ 
  8) การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
  9) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 6.2.3 งำนสำรวัตรนักเรียน ประกอบด้วย 
  1. นายคนึงวิทย์     ป้องแก้วอาชันย์     คร ู       หัวหน้างาน 
  2. นางสาวพรทิพย์  ทองด้วง        คร ู       เจ้าหน้าที่ 
  3. นายณัฏฐ-นิกานต์  ใหม่วรรณกา      คร ู       เจ้าหน้าที่ 
 

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) สอดส่องดูแล ความเรียบร้อย ความประพฤติ และความปลอดภัยของนักเรียนทั่วไป 
  2) รับแจ้งเรื่องของครูเวรประจ าวัน ประสานหรือส่งต่อครูที่ปรึกษา หัวหน้าระดับชั้น หัวหน้ากลุ่มงาน
ปกครอง และรายงานฝ่ายบริหารทราบ 
  3) รับแจ้งเรื่องของนักเรียนและติดต่อประสานงานกับกลุ่มงานปกครอง หรือผู้เกี่ยวข้อง  เพ่ือด าเนินการ  
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
  4) พิจารณาอนุญาตให้นักเรียนออกนอกบริเวณโรงเรียน เฉพาะรายที่มีความจ าเป็น มีหลักฐาน  
และผู้ปกครองมารับและรายงานให้กลุ่มงานปกครองทราบโดยทันที 
  5) ให้สารวัตรนักเรียนรู้จักน าระเบียบวินัยไปใช้ในชีวิตประจ าวันและส่งเสริมการมีระเบียบวินัย           
ของนักเรียนในโรงเรียน 
  6) ให้สารวัตรนักเรียนได้ช่วยสอดส่องดูแลความปลอดภัยและความเป็นระเบียบเรียบร้อยในโรงเรียน  
  7) สนับสนุนให้สารวัตรนักเรียนได้ใช้เวลาว่างท ากิจกรรมที่เป็นประโยชน์แก่สังคมและเป็นตัวอย่างที่ดี      
ของเยาวชน 
  8) บันทึกรายงานการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวรประจ าวัน ณ ห้องธุรการโรงเรียน ภายใน 09.20 น. ของวัน
ถัดไป 
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 6.2.4 งำนป้องกันสิ่งเสพติด ประกอบด้วย  
  1. นายคนึงวิทย์     ป้องแก้วอาชันย์     คร ู       หัวหน้างาน 
  2. นางสาวพรทิพย์  ทองด้วง        คร ู       เจ้าหน้าที่ 
  3. นายณัฏฐ-นิกานต์   ใหม่วรรณกา      คร ู       เจ้าหน้าที่ 
  

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) บริหารจัดการ แต่งตั้งคณะกรรมการและด าเนินการตามแนวทางการด าเนินงานตามโครงการ 
  2) จัดท าแผนงานหรือโครงการส าหรับพัฒนางาน และเสนออนุมัติโครงการ 
  3) ด าเนินงาน/จัดกิจกรรม ตามปฏิทินการด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหาร 
  4) ประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ในการป้องกันแก้ไขยาเสพติดในสถานศึกษา 
  5) ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
  6) จัดท าเตรียมเอกสารเตรียมรับการประเมินจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   
 

 6.2.5 งำนสวัสดิภำพและกำรจรำจร ประกอบด้วย  
  1. นายปราโมท  นึกหมาย       พนักงานราชการ     หัวหน้างาน 
  2. นายจตุพล   คงโพธิ์         ครูอัตราจ้าง       เจ้าหน้าที ่
  

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) วางแผนก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ยานพาหนะของนักเรียนในโรงเรียน 
  2) ก าหนดมาตรการในการลงโทษ เกี่ยวกับการใช้รถของนักเรียนในโรงเรียน 
  3) ก ากับ ดูแล ควบคุม ตรวจเช็คใบอนุญาตขับขี่รถยนต์ รถจักรยานยนต์ การสวมหมวกนิรภัย 
  4) รณรงค์และอ านวยความสะดวก ประสานกับเจ้าหน้าที่ส านักงานขนส่งจัดท าใบอนุญาตขับขี่
รถจักรยานยนต์และรถยนต ์
  5) ก าหนดเส้นทางการเดินรถ ส าหรับการเข้า-ออก บริเวณภายในโรงเรียน 
  6) จัดท าป้ายนิเทศสัญญาณจราจร เพ่ือป้องกันการกระท าผิดวินัยจราจร                                                                                      
  7) ให้ความรู้ เกี่ยวกับการจราจรและวินัยจราจรแก่ครู และนักเรียน 
    8) ก ากับดูแลรณรงค์ นักเรียน ครู และบุคลากรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 
  9) จัดท าข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน 
  10) รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่เดินทางมาด้วยรถโดยสาร 
  11) ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนทั้งไปและกลับของนักเรียน 
  12) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 6.2.6 งำนส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน ประกอบด้วย 
  1. นายณัฏฐ-นิกานต์  ใหม่วรรณกา      คร ู     หัวหน้างาน /หัวหน้านักเรียนชาย ม.ปลาย 
  2. นางสาวพรทิพย์  ทองด้วง        คร ู     เจ้าหน้าที ่/ หัวหน้านักเรียนหญิง ม.ปลาย 
  3. นายปราโมท    นึกหมาย     พนักงานราชการ เจ้าหน้าที ่/ หัวหน้านักเรียนชาย ม.ต้น 
  4. นางสาวณัฏฐวรรณ สีค า          คร ู     เจ้าหน้าที ่/ หัวหน้านักเรียนหญิง ม.ต้น 
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 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) สอดส่องดูแล ความเรียบร้อย ความประพฤติ และความปลอดภัยของนักเรียนทั่วไป 
  2) รับแจ้งเรื่องของครูเวรประจ าวัน ประสานหรือส่งต่อหัวหน้างานเวรประจ าวัน หัวหน้างานสารวัตรนักเรียน 
หัวหน้ากลุ่มงานปกครอง 
  3) รับแจ้งเรื่องของนักเรียนและติดต่อประสานงานกับ กลุ่มงานปกครอง หรือผู้เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการ 
  4) พิจารณาอนุญาตให้นักเรียนออกนอกบริเวณโรงเรียน เฉพาะรายที่มีความจ าเป็น มีหลักฐาน  
และผู้ปกครองมารับและรายงานให้หัวหน้ากลุ่มงานปกครองทราบโดยทันที 
  5) ให้สารวัตรนักเรียนได้ช่วยสอดส่องดูแลความปลอดภัยและความเป็นระเบียบเรียบร้อยในโรงเรียน  
  6) สนับสนุนให้สารวัตรนักเรียนได้ใช้เวลาว่างท ากิจกรรมที่เป็นประโยชน์แก่สังคมและเป็นตัวอย่างที่ดีของ
เยาวชน 
  7) บันทึกรายงานการปฏิบัติหน้าที่ของครูเวรประจ าวัน ณ ห้องธุรการโรงเรียน ภายใน 09.20 น. ของวัน
ถัดไป 
  

 6.2.7 งำนเวรยำมและรักษำควำมปลอดภัย ประกอบด้วย 
  1. นางสาวอรัญญา  อ่อนละมูล       คร ู       หัวหน้างาน 
  2. นางสาวยุพิน   ทับเอ่ียม         คร ู       เจ้าหน้าที ่
  3. นายวรนิพิฐ   ปาลา           คร ู       เจ้าหน้าที ่
  

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) ตรวจตราป้องกันและดูแลทรัพย์สินของโรงเรียนทั้งภายในอาคารและนอกอาคารมิให้เสียหาย  
    2) ดูแล ความปลอดภัยในโรงเรียน และนอกโรงเรียน รวมทั้งกรณีโรงเรียนมีการจัดกิจกรรม            
  3) ควบคุมและจัดระบบการจราจร จัดการจอดรถภายในโรงเรียนให้เป็นไปตามข้อบังคับ และนโยบายของ
โรงเรียน 
  4) รักษาความสงบเรียบร้อยภายในโรงเรียน เพ่ือป้องกันสวัสดิภาพด้านความปลอดภัยในชีวิตและ
ทรัพย์สินของบุคลากร 
  5) จัดระบบและด าเนินการประสานงานกับทุกหน่วยงาน ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
ภาระหน้าที่ของงาน 
  6) อ านวยความสะดวกแก่บุคคลภายนอกที่มาติดต่องานกับโรงเรียน 
  7) รับแจ้งเหตุต่าง ๆ และประสานงานกับต ารวจท้องที่ในการดูแลความปลอดภัยตลอด 24 ชั่วโมง 
  8) ให้ค าปรึกษา และอ านวยความสะดวกแก่คณะกรรมการบ้านพัก เพ่ือให้คณะกรรมการบ้านพักสามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างครบถ้วน สมบูรณ์ 
  9) ดูแลความเรียบร้อยในการปฏิบัติตน และการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของนักเรียนบ้านพัก ให้เป็นไป
ตามท่ีก าหนด 
  10) อบรม ชี้แจง ให้ค าแนะน า และว่ากล่าวตักเตือนนักเรียน บ้านพัก ตามท่ีเห็นสมควร 
  11) ตรวจสอบ ดูแล ไม่ให้นักเรียนบ้านพักกระท าผิดระเบียบ หากพบผู้กระท าผิดสามารถลงโทษได้ตามที่
เห็นสมควร โดยไม่ผิดระเบียบของโรงเรียนและระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและ
นักศึกษา พ.ศ. 2548 หรือน าเสนอผู้อ านวยการพิจารณาต่อไป 
  12) บันทึกรายละเอียดประจ าวัน พร้อมทั้งข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะในการปฏิบัติหน้าที่ต่อ
ผู้อ านวยการโรงเรียน 
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  13) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับ มอบหมาย 
 

 6.2.8 งำนปกครองระดับช้ัน ประกอบด้วย 
  1. นายณัฏฐ-นิกานต ์ ใหม่วรรณกา       คร ู        หัวหน้างาน 
  2. นายพงษ์ศักดิ ์  กันตุ่ม        พนักงานราชการ    หัวหน้าระดับชั้น ม.1                  
  3. นางจันทร์เพ็ญ  มุ่งปั่นกลาง         คร ู        หัวหน้าระดับชั้น ม.๒                 
  4. นางสาวหทัยรัตน์  โปธาค า          คร ู        หัวหน้าระดับชั้น ม.๓                  
  5. นายวรนิพิฐ   ปาลา            คร ู        หัวหน้าระดับชั้น ม.๔  
  6. นางสาวศันทนีย์ มีนาค            คร ู        หัวหน้าระดับชั้น ม.5      
  7. นางมุกดา    พลนาค           คร ู        หัวหน้าระดับชั้น ม.6 
 

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) นิเทศ ก ากับ ติดตามการด าเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของครูที่ปรึกษาในระดับชั้น       
ที่ได้รับมอบหมาย 
  2) ก ากับ ดูแลนักเรียนและปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียนนาโบสถ์พิทยาคม อย่างเคร่งครัด 
  3) ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผู้เกี่ยวข้องในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  4) บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงานต่าง ๆ/จัดท าแบบรายงาน/แบบนิเทศติดตาม/แบบประเมินผล           
การด าเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  5) เป็นคณะกรรมการด าเนินงานในงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและงานวิชาการ 
    6) ก ากับควบคุม ดูแลนักเรียนให้ปฏิบัติตามกฎระเบียบและแนวปฏิบัติของโรงเรียนโดยเคร่งครัด                                                                   
  7) ก ากับ ดูแล ให้ค าปรึกษาแนะน าและติดตามนักเรียนในด้านการเรียน ด้านพฤติกรรมและอ่ืน ๆ 
  8) ก ากับ ควบคุม ดูแล นักเรียนในการเข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธงและการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ        
ของทางโรงเรียน 
  9) จัดแบ่งนักเรียน ครู ไปร่วมพิธีหรือกิจกรรมกับทางราชการ ทั้งรัฐพิธีและราชพิธี 
  10) จัดแบ่งนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมส าคัญที่โรงเรียนก าหนด (ทั้งในและนอกโรงเรียน) และด าเนินการ    
ตามระเบียบว่าด้วยการเพ่ิมคะแนนพฤติกรรมนักเรียน 
  11) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 6.2.9 งำนเครือข่ำยผู้ปกครอง ประกอบด้วย 
  1. นายคนึงวิทย์  ป้องแก้วอาชันย์         คร ู      หัวหน้างาน 
  2. นางสาวสุกัญญา   คุ้มอักษร          คร ู      เจ้าหน้าที ่
  

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) ด าเนินการให้ได้มาซึ่งคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน ชั้นเรียน และโรงเรียน 
  2) จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนักเรียน อย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
  3) ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของเครือข่ายผู้ปกครองให้มีประสิทธิภาพ 
  4) ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนเพ่ือขอความร่วมมือในการดูแลช่วยเหลือและร่วมป้องกัน
แก้ปัญหาด้านพฤติกรรมนักเรียน และการแก้ไขคะแนนพฤติกรรม 
  5) ควบคุม ก ากับดูแลการมาเรียน การลา การมาสายของนักเรียน โดยส่งหนังสือถึงผู้ปกครองเมื่อนักเรียน
ขาดเรียน 3 วันขึ้นไป 
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  6) ปฏิบัติงานอื่น อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 6.2.10 งำนทัศนศึกษำ ประกอบด้วย 
  1. นางมุกดา    พลนาค                     คร ู      หัวหน้างาน 
  2. หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 - 6    เจ้าหน้าที ่
 

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) รับผิดชอบในการจัดกิจกรรมการทัศนศึกษาท้ังในและนอกสถานศึกษา 
  2) รณรงค์ให้ความรู้ด้านกฎหมายเกี่ยวกับการเดินทางไปทัศนศึกษาแกบุคลากรและนักเรียน 
  3) บันทึกวัน เวลา สถานที่ในการไปทัศนศึกษาของนักเรียนระดับชั้นต่าง ๆ จัดท าแฟ้มประวัติครูที่ปรึกษา
ของนักเรียนห้องต่าง ๆ ตลอดระยะเวลา ๓ ปการศึกษา 
  4) ติดตาม สรุปประเมินผล และรายงานการด าเนินการให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 
  5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 6.3 กลุ่มงำนกิจกำรนักเรียน ประกอบด้วย 
   นางสาวณัฏฐวรรณ     สีค า          หัวหน้ากลุ่มงานกิจการนักเรียน 
 

  มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) ดูแลการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุ่มงานกิจการนักเรียน 
  2) ก ากับการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุ่มงานกิจการนักเรียน 
  3) ติดตามการปฏิบัติงานกลุ่มงานกิจการนักเรียน 
  4) สนับสนุน ให้ค าแนะน า การปฏิบัติงานกิจการนักเรียน 
  5) งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 6.3.1 งำนส่งเสริมประชำธิปไตย/งำนสภำนักเรียน ประกอบด้วย 
  ๑. นายภควัต  ทัดเทียม           คร ู       หัวหน้างาน   
  2. นายศิวะ   ดิษฐธรรม           คร ู       เจ้าหน้าที ่
  3. นางสาวพรทิพย์  ทองด้วง        คร ู       เจ้าหน้าที ่
  4. นางสาวดาราวรรณ  เศวตกุล        คร ู       เจ้าหน้าที ่
  5. นางสาวหทัยรัตน์  โปธาค า         คร ู       เจ้าหน้าที ่
  6. นายพงษ์ศักดิ ์ กันตุ่ม           คร ู       เจ้าหน้าที ่
  7. นายณัฎฐ-นิกานต ์ ใหม่วรรณกา      คร ู       เจ้าหน้าที ่
  8. นางสาวณัฏฐวรรณ  สีค า         คร ู       เจ้าหน้าที ่
    

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) ชี้แจงเผยแพรหลักการประชาธิปไตยในโรงเรียน 
  2) จัดท าและด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
  3) นิเทศ ก ากับ ติดตามประเมินผลและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
  4) จัดกิจกรรมที่ด าเนินการโดยนักเรียนตามหลักประชาธิปไตยอย่างเด่นชัด สามารถเป็นแบบอย่าง          
แก่โรงเรียนอ่ืนได้และส่งเสริมสนับสนุน ก ากับ ดูแลคณะกรรมการสภานักเรียน 
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  5) สร้างวินัยให้นักเรียนในการเข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง ดูแลนักเรียนในการมาเข้าแถว การมาสาย และ
เป็นผู้น าในการจัดกิจกรรมหน้าเสาธงทุกวัน 
  6) เช็คจ านวนนักเรียนที่เข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง บันทึกและสรุปส่งกลุ่มงานปกครองหลังเลิกแถวทุกวัน 
  7) ก ากับ ควบคุม ดูแล นักเรียนในที่ปรึกษาการให้เข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง ทุกวัน 
  8) จัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศเพ่ือแสดงออกถึงความรักความผูกพันระหว่างครูและนักเรียน และเป็นการสร้าง
ขวัญก าลังใจให้นักเรียนที่ส าเร็จการศึกษา 
  9) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 6.3.2 งำนศูนย์เพื่อนในวัยรุ่น To Be Number One ประกอบด้วย 
  1. นางสาวณัฏฐวรรณ  สีค า         คร ู       ห ัวหน้างาน  
  2. นายพงษ์ศักดิ์ กันตุ่ม           คร ู       เจ้าหน้าที ่ 
  3. นายจตุพล   คงโพธิ์         ครูอัตราจ้าง     เจ้าหน้าที ่
 

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับพัฒนางาน และเสนออนุมัติโครงการ To be number one 
  2) จัดตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบงานตามองค์ประกอบของงานและจัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน 
  3) บริหารจัดการและด าเนินการตามเกณฑ์/แนวทางการดาเนินงานตามโครงการ To be number one 
  4) ด าเนินงานตามปฏิทินและรายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหารเป็นระยะๆ เพ่ือให้ฝ่ายบริหารได้
รับทราบและร่วมหาแนวทางแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน 
  5) สรุปผลการด าเนินงานตามโครงการรายงานฝ่ายบริหารให้รับทราบ 
  6) รวบรวมเอกสารการปฏิบัติงาน ภาพการจัดกิจกรรมเพ่ีอรายงานผลการด า เนินต่อฝ่ายบริหาร 
และหน่วยงานที่รับผิดชอบโครงการ 
  7) รายงาน/รับการนิเทศติดตาม จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับโครงการ To be number one 
  8) เข้าร่วมการประกวดแข่งขันการบริหารจัดการชมรม To be number one ระดับจังหวัด  
ระดับภาค และระดับประเทศ 
  9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 6.3.3 งำนกิจกรรมนักเรียน ประกอบด้วย 
  1. นางสาวณัฏฐวรรณ    สีค า         คร ู       หัวหน้างาน 
  2  นางสาวศันทนีย์  มีนาค          คร ู       เจ้าหน้าที่ 
  3. นางสาวหทัยรัตน์  โปธาค า         คร ู       เจ้าหน้าที่ 
  4. นายจตุพล  คงโพธิ์          ครูอัตราจ้าง     เจ้าหน้าที่ 
    5.  นางสาวไพลิน  แหน่น้ า               ครูอัตราจ้าง         เจ้าหน้าที่ 
 

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) ก าหนดนโยบายแนวด าเนินการ ให้สอดคล้องกับแนวนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 38 และนโยบายของ
โรงเรียน 
  2) ให้ค าปรึกษา และก ากับดูแลการด าเนินการให้เป็นไปตามนโยบาย 
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  3) ร่วมวางแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานกิจกรรมนักเรียน ในการก าหนดนโยบาย แผนการปฏิบัติงาน
จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มงานกิจกรรมนักเรียน 
  4) ติดตามการดูแลปฏิบัติงานของกลุ่มงานกิจกรรมนักเรียน เพ่ือให้แต่ละงานปฏิบัติหน้าที่อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  5) ให้การสนับสนุนการปฏิบัติงานในงานต่าง ๆ ของกลุ่มงานกิจกรรมนักเรียน 
  6) ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มงานกิจกรรมนักเรียน เพ่ือเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
  7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 6.3.4 งำนสหกรณ์ร้ำนค้ำโรงเรียน ประกอบด้วย 
   1. นางสุรีธร   ขันติโคตร           คร ู      หัวหน้างาน 
   2. นายพงษ์ศักดิ์   กันตุ่ม            คร ู      เจ้าหน้าที ่
 

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) จัดท าโครงสร้างการบริหารงานสหกรณ์ 
  2) ด าเนินงานตามระเบียบการด าเนินงานสหกรณ์โรงเรียน 
  3) จัดทาแผนงาน/โครงการ งานสหกรณ์โรงเรียน 
  4) ประชาสัมพันธ์งานสหกรณ์โรงเรียนเพ่ือสมาชิกจากครู นักการภารโรง ตลอดจนนักเรียนที่สนใจสมัคร
เป็นสมาชิก จัดท าบัญชีรายรับ-จ่ายทั้งหมดในการด าเนินงานสหกรณ์โรงเรียน 
  5) จัดท าทะเบียนรายชื่อสมาชิกสหกรณ์และจ านวนหุ้นทั้งหมดเพ่ือความสะดวกในการติดต่อประสานงาน
สมาชิก 
  6) จัดหาสินค้าที่มีความจ าเป็นและเหมาะสมเพ่ือจ าหน่ายแก่สมาชิก 
  7) ติดตาม ประเมินและสรุปผลการปฏิบัติงานงานสหกรณ์ 
  8) จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนชื่นชมและชอบกิจกรรมด้านสหกรณ์ 
  9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  6.3.5 งำนสถำนศึกษำสีขำวปลอดยำเสพติดและอบำยมุข ประกอบด้วย 
  1. นายคนึงวิทย์      ป้องแก้วอาชันย์       คร ู      หัวหน้างาน 
  2. นางสาวณัฏฐวรรณ   สีค า          คร ู      เจ้าหน้าที ่
  3. นางสาวพรทิพย์ ทองด้วง          คร ู      เจ้าหน้าที ่
  4. นางสาวหทัยรัตน์   โปธาค า          คร ู      เจ้าหน้าที ่
  5. นายพุธชาติ  มั่นหมาย        พนักงานราชการ  เจ้าหน้าที ่
  2. นายพงษ์ศักดิ ์  กันตุ่ม        พนักงานราชการ  หัวหน้าระดับชั้น ม.1                  
  3. นางจันทร์เพ็ญ  มุ่งปั่นกลาง         คร ู      หัวหน้าระดับชั้น ม.๒                 
  4. นางสาวหทัยรัตน์  โปธาค า          คร ู      หัวหน้าระดับชั้น ม.๓                  
  5. นายวรนิพิฐ   ปาลา            คร ู      หัวหน้าระดับชั้น ม.๔  
  6. นางสาวศันทนีย์ มีนาค            คร ู      หัวหน้าระดับชั้น ม.5      
  7. นางมุกดา    พลนาค           คร ู      หัวหน้าระดับชั้น ม.6 
  

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับพัฒนางาน และเสนออนุมัติโครงการโรงเรียนสีขาว 
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  2) จัดตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบงานตามองค์ประกอบของงานและจัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน 
  3) บริหารจัดการและด าเนินการตามเกณฑ์/แนวทางการดาเนินงานตามโครงการโรงเรียนสีขาว 
  4) ด าเนินงานตามปฏิทินและรายงานผลการด าเนินงานต่อฝ่ายบริหารเป็นระยะๆ เพ่ือให้ฝ่ายบริหารได้
รับทราบและร่วมหาแนวทางแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน 
  5) ประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ในการป้องกันแก้ไขยาเสพติดในสถานศึกษา 
  6) สรุปผลการด าเนินงานตามโครงการรายงานฝ่ายบริหารให้รับทราบ 
  7) รวบรวมเอกสารการปฏิบัติงาน ภาพการจัดกิจกรรมเพี่อรายงานผลการด าเนินต่อฝ่ายบริหาร 
และหน่วยงานที่รับผิดชอบโครงการ 
  8) รายงาน/รับการนิเทศติดตาม จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับโครงการโรงเรียนสีขาว 
  9) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 6.3.6 งำนโรงเรียนปลอดขยะ (Zero Wastes School) ประกอบด้วย 
  1. นายภควัต  ทัดเทียม          คร ู        หัวหน้างาน    
  2. นายศิวะ   ดิษฐธรรม          คร ู                เจ้าหน้าที ่
 

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1) จัดการขยะมูลฝอยโดยการมีส่วนร่วมของชุมชนและภาคีเครือข่าย 
  2) ส่งเสริมและสนับสนุนให้นักเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา และชุมชน มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ   
การลดการคัดแยกขยะ และการน าขยะกลับมาใช้ประโยชน์ใหม่ 
  3) ปลูกฝังให้นักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา เห็นความส าคัญและสามารถปฏิบัติได้ ในเรื่องการลด
การคัดแยกขยะ และการน าขยะกลับมาใช้ประโยชน์ใหม่ 
  4) รณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้ ปลูกจิตส านึกและสร้างความตระหนักให้นักเรียน และบุคลากรใน
สถานศึกษาในการมีส่วนร่วมในการจัดการขยะมูลฝอย 

 

  6.3.7 งำนควบคุมดูแลลูกจ้ำง ประกอบด้วย 
   1. นางมุกดา พลนาค             คร ู      หัวหน้างาน 
   2. นายลอม  ด้วงสุข          นักการภารโรง    

    ดูแลอาคารพุทธรักษา/อาคารเฟ่ืองฟ้า/ห้องน้ าชาย/ตัดหญ้าตกแต่งไม้ประดับรอบโรงเรียน/โรงอาหาร/                                           
 ฐานเกษตรผสมผสาน และอ่ืนๆ ตามท่ีมอบหมาย 
   3. นางสาวปาลิตา พันธุ์ภู่          แม่บ้าน     
     ดูแลอาคารนนทรี/อาคารศรีดอกคูณ/ห้องพยาบาล/หอสมุด/ห้องน้ าครู/ห้องน้ านักเรียนหญิง/           

ศาลพระภูมิ/ตกแต่งไม้ประดับรอบลานเสาธง/ห้องศูนย์เศรษฐกิจพอเพียง/ห้องโสต/เดินหนังสือ/ผูกผ้าประดับ 
หน้าโรงเรียน และอ่ืนๆ ตามท่ีมอบหมาย 

 

 6.3.8 MOE สถำนศึกษำปลอดภัย 
  1. นายคนึงวิทย์  ป้องแก้วอาชันย์       คร ู       หัวหน้างาน 
  2. นางสาวหทัยรัตน์  โปธาค า         คร ู       เจ้าหน้าที ่
  3. นางสาวณัฏฐวรรณ  สีค า         คร ู       เจ้าหน้าที ่
  4. นายณัฏฐ – นิกานต ์ ใหม่วรรณกา     คร ู       เจ้าหน้าที ่
  5. นางสาวพรทิพย์  ทองด้วง        คร ู       เจ้าหน้าที ่
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 6.3.9 งำนบ้ำนพักนักเรียน 
  1. นายณัฏฐ – นิกานต ์ ใหม่วรรณกา     คร ู       หวัหน้างาน 
  2. ........... 
  3. ........... 
   
  ทั้งนี้ ให้ผู้ที่ได้รับค าสั่ง ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความตั้งใจเกิดผลดีแก่ทางราชการ หากเกิดปัญหาหรืออุปสรรค
ประการใด ให้รายงานผู้บริหารสถานศึกษาทราบ เพ่ือหาแนวทางแก้ไขต่อไป 
 

  สั่ง  ณ  วันที่  ..............  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕65 
 
 
 

 
 

(นายรัติน์พงษ์ สันตติภัค) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนนาโบสถ์พิทยาคม 

 
 
 
 


