
คําส่ังโรงเรียนเนินสะอาดวิทยาคม

ท่ี ๑๐๑/ ๒๕๖๖

เรื่อง แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานในหน้าท่ี ปีการศึกษา ๒๕๖๖

...................................................................

เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ

ภายในสถานศึกษา หรือส่วนราชการท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืน พ.ศ.๒๕๔๗ ประกาศ ณ วันที่ ๓๑ ตุลาคม ๒๕๔๗ อาศัยอาศัยอํานาจตาม

ความในมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และมาตรา ๓๙ แห่ง

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวง ศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ จึงแต่งตั้งข้าราชครูรับผิดชอบงานในหน้าท่ี ดังน้ี

๑. ผู้อํานวยการโรงเรียนเนินสะอาดวิทยาคม

นายธํารงค์ จั่นฤทธ์ิ

หน้าท่ี เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการ พระราชบัญญัติระเบียบการข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา

พุทธศักราช ๒๕๔๗ ดังน้ี

๑. บริหารกิจการสถานศึกษาหรือส่วนราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการและของ

สถานศึกษา หรือส่วนราชการ ร่วมท้ังนโยบายหรือวัตถุประสงค์ของสถานศึกษาหรือส่วนราชการ

๒. ประสานการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา รวมท้ังควบคุมดูแลบุคลากร การเงิน การพัสดุ สถานที่

และทรัพย์สินอ่ืนของสถานศึกษา หรือส่วนราชการให้เป็นไปตามกฎระเบียบและข้อบังคับของทางราชการ

๓. เป็นผู้แทนของสถานศึกษาหรือส่วนราชการในกิจการทั่วไป รวมท้ังการจัดทํานิติกรรมสัญญาในราชการของสถานศึกษา หรือ

ส่วนราชการตามวงเงินงบประมาณท่ีสถานศึกษา หรือส่วนราชการได้รับตามท่ีรับมอบอํานาจ

๔. จัดทํารายงานประจําปีเก่ียวกับกิจการของสถานศึกษาหรือส่วนราชการ เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการเขตของพ้ืนท่ีสถานศึกษา

๕. อํานาจหน้าท่ีในการอนุมัติประกาศนียบัตร ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

กําหนด

๖. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการศึกษาธิการ ปลัดกระทรวง เลขาธิการ

สภาการศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เลขานุการคณะกรรมการ การอุดมศึกษาเลขาธิการ

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา และผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวมท้ังงานอ่ืนท่ีกระทรวง

มอบหมายและปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรา ๒๗ พระราชบัญญัติระเบียบการข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา

พ.ศ.๒๕๔๗ ดังน้ี

๖.๑. ควบคุม ดูแลให้การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับและ

หลักเกณฑ์ และวิธีการตามท่ี ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษากําหนด

๖.๒. พิจารณาเสนอความดีความชอบของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

๖.๓. ส่งเสริมสนับสนุนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเน่ือง

๖.๔. จัดทํามาตรฐานภาระงานสําหรับข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

๖.๕. ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเสนอ

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา

๖.๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีบัญญัติไว้ ในพระราชบัญญัติน้ี กฎหมายอ่ืนหรือตามท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี

การศึกษาหรือคณะกรรมการการศึกษามอบหมาย



๒

๒. รองผู้อํานวยการโรงเรียนเนินสะอาดวิทยาคม

นายเดชณรงค์ มั่นคง

หน้าท่ี ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีผู้อํานวยการมอบหมายดังน้ี

๑. บริหารกิจการสถานศึกษาหรือส่วนราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการและของ

สถานศึกษา หรือส่วนราชการ ร่วมท้ังนโยบายหรือวัตถุประสงค์ของสถานศึกษาหรือส่วนราชการ

๒. ประสานการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา รวมท้ังควบคุมดูแลบุคลากร การเงิน การพัสดุ สถานที่

และทรัพย์สินอ่ืนของสถานศึกษา หรือส่วนราชการให้เป็นไปตามกฎระเบียบและข้อบังคับของทางราชการ

๓. เป็นผู้แทนของสถานศึกษาหรือส่วนราชการในกิจการท่ัวไป รวมท้ังการจัดทํานิติกรรมสัญญาในราชการของสถานศึกษา

หรือส่วนราชการตามวงเงินงบประมาณท่ีสถานศึกษา หรือส่วนราชการได้รับตามท่ีรับมอบอํานาจ

๔. จัดทํารายงานประจําปีเก่ียวกับกิจการของสถานศึกษาหรือส่วนราชการ เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการเขตของพ้ืนท่ีสถานศึกษา

๕. อํานาจหน้าท่ีในการอนุมัติประกาศนียบัตร ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

กําหนด

๖. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการศึกษาธิการ ปลัดกระทรวง เลขาธิการ

สภาการศึกษา เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เลขานุการคณะกรรมการ การอุดมศึกษาเลขาธิการ

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา และผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา รวมท้ังงานอ่ืนท่ีกระทรวง

มอบหมายและปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรา ๒๗ พระราชบัญญัติระเบียบการข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา

พ.ศ.๒๕๔๗ ดังน้ี

๖.๑. ควบคุม ดูแลให้การบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาสอดคล้องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับและ

หลักเกณฑ์ และวิธีการตามท่ี ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษากําหนด

๖.๒. พิจารณาเสนอความดีความชอบของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

๖.๓. ส่งเสริมสนับสนุนข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให้มีการพัฒนาอย่างต่อเน่ือง

๖.๔. จัดทํามาตรฐานภาระงานสําหรับข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา

๖.๕. ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเสนอ

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา

๖.๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีบัญญัติไว้ ในพระราชบัญญัติน้ี กฎหมายอ่ืนหรือตามท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี

การศึกษาหรือคณะกรรมการการศึกษามอบหมาย

๓. คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา ประกอบด้วย

นายธํารงค์ จั่นฤทธ์ิ ผู้อํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ

นายเดชณรงค์ มั่นคง รองผู้อํานวยการโรงเรียน กรรมการ

นายจํานงค์ สุทธิสวัสด์ิโสภณ หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ กรรมการ

นางสาวนิตยา นาคอินทร์ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ กรรมการ

นายสุวรรณโณ ชาญอาวุธ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป กรรมการ

นายเทียนชัย กันมา หัวหน้ากลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน กรรมการ

นางพิกุล บุญเอ่ียม หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล กรรมการและเลขานุการ



๓

หน้าท่ี

๑. บริหารกิจการของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการและของ

สถานศึกษารวมท้ังนโยบายและวัตถุประสงค์ของสถานศึกษาหรือส่วนราชการ

๒. ประสานงานการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา รวมท้ังควบคุมดูแลการปฏิบัติงานด้านวิชาการด้านงบประมาณ

ด้านการบริหารบุคคล และด้านการบริหารท่ัวไป ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ

๓. จัดทํารายงานประจําปีเก่ียวกับกิจการของสถานศึกษาเสนอผู้เก่ียวข้อง

๔. มีอํานาจหน้าที่เก่ียวกับการบริหารบุคคลสําหรับข้าราชการครู และบุคลากรการศึกษา ในสถานศึกษาตามมาตรา ๒๖

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ ดังต่อไปน้ี

๕. กํากับดูแลการบริหารงานบุคคลในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ

หลักเกณฑ์และวิธีการตามท่ี ก.ค.ศ. และ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษากําหนด

๖. เสนอความต้องการจํานวนและอัตราตําแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน สถานศึกษา

เพ่ือเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา

๗. ให้ข้อคิดเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและสถานศึกษา

ต่อผู้บริหารสถานศึกษา

๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีบัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติน้ี กฎหมายอ่ืน หรือตามท่ี อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษามอบหมาย



๔

กลุ่มบริหารงานวิชาการ

๑. งานบริหารงานวิชาการ ประกอบด้วย

นางสาวนิตยา นาคอินทร์ หัวหน้า

นางสาวสุจารี มีแดนไผ่ ผู้ช่วย

นางสาวศุภนิดา สมฤทธ์ิ ผู้ช่วย

นางสุพรรษา ฉิมอยู่ ผู้ช่วย

นางสาวชุตินันท์ สงคุ้ม ผู้ช่วย

นายประวิทย์ วิเชียรพจน์ ผู้ช่วย

นายศิริวัฒน์ มีเคน ผู้ช่วย

นางสาวธิดารัตน์ กันยะมี ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. วางแผนงานบริหารงานและแผนงานวิชาการ จัดทําแผนงาน/โครงการ/งาน

๒. ร่วมกําหนดทิศทางจัดทํานโยบาย และจัดทําแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน

๓. สํารวจความต้องการจําเป็นของกลุ่มบริหารงานวิชาการ

๔. จัดระบบส่งเสริม สนับสนุนและอํานวยความสะดวก ในการบริหารด้านวิชาการ

๒. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ ประกอบด้วย

นายจํานงค์ สุทธิสวัสด์ิโสภณ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ

นางอําพรรัตน์ ชาญอาวุธ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ

นายสุวรรณโณ ชาญอาวุธ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา

นางสาวสุจารี มีแดนไผ่ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ

นางสุพรรษา ฉิมอยู่ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

นายเทียนชัย กันมา หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์

นางสาวศุภนิดา สมฤทธ์ิ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม

นางสาวปฏิญญา โกมลกิติสกุล หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย

หน้าท่ี

๑. ติดตาม การดําเนินงานในฝ่ายวิชาการให้ดําเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

๒. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๓. ส่งเสริม ช่วยเหลือ ดูแล และพัฒนาด้านวิชาการให้ดําเนินไปอย่างเรียบร้อย

๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๓. งานบริหารและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ประกอบด้วย

นางสาวธิดารัตน์ กันยะมี หัวหน้า

นางสาวปฏิญญา โกมลกิติสกุล ผู้ช่วย

นายเทียนชัย กันมา ผู้ช่วย

นางสุพรรษา ฉิมอยู่ ผู้ช่วย

นายสุวรรณโณ ชาญอาวุธ ผู้ช่วย

นางอําพรรัตน์ ชาญอาวุธ ผู้ช่วย

นายจํานงค์ สุทธิสวัสด์ิโสภณ ผู้ช่วย

นางสาวสุจารี มีแดนไผ่ ผู้ช่วย



๕

นางสาวศุภนิดา สมฤทธ์ิ ผู้ช่วย

นางสาวนิตยา นาคอินทร์ ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. จัดทําหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชม

และสังคม และเป็นไปตามกรอบหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

๒. นิเทศการใช้หลักสูตรภายในสถานศึกษา

๓. ติดตามประเมินผลและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ

ผู้เก่ียวข้องทราบ

๔. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย

นางสุพรรษา ฉิมอยู่ หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน/หัวหน้ากิจกรรมชุมนุม

นายศิริวัฒน์ มีเคน หัวหน้างานแนะแนว/ผู้ช่วยงานลูกเสือ

นายประวิทย์ วิเชียรพจน์ หัวหน้างานลูกเสือ

นายเทียนชัย กันมา หัวหน้างานนักศึกษาวิชาทหาร

หน้าท่ี

๑. จัดกิจกรรมตามหลักเกณฑ์ สพฐ ท้ังหมด ตามโครงการเรียนฟรี ๑๕ ปี

๒. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๕. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ ประกอบด้วย

นางสาวนิตยา นาคอินทร์ หัวหน้างานบริหารงานวิชาการ หัวหน้า

นางสาวปฏิญญา โกมลกิติสกุล หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย ผู้ช่วย

นายเทียนชัย กันมา หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ ผู้ช่วย

นางสุพรรษา ฉิมอยู่ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ผู้ช่วย

นายสุวรรณโณ ชาญอาวุธ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา ผู้ช่วย

นางอําพรรัตน์ ชาญอาวุธ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ ผู้ช่วย

นายจํานงค์ สุทธิสวัสด์ิโสภณ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ ผู้ช่วย

นางสาวสุจารี มีแดนไผ่ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ ผู้ช่วย

นางสาวศุภนิดา สมฤทธ์ิ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม

ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. จัดทําแผนการเรียนรู้โดยผู้เรียนมีส่วนร่วม

๒. จัดกระบวนการเรียนรู้ให้ยืดหยุ่นตามความเหมาะสมท้ังด้านเวลา สาระการเรียนรู้และผู้เรียน

๓. จัดกระบวนการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ ให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากการปฏิบัติจริงจากแหล่งเรียนรู้

และ เครือข่ายการเรียนรู้

๔. ใช้การแนะแนวเป็นส่วนหน่ึงของการจัดกระบวนการเรียนรู้

๕. ให้ผู้ปกครอง ครอบครัว ชุมชนและสังคมเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดกระบวนการเรียนรู้

๖. ส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนาวิธีการจัดกระบวนการเรียนรู้

๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย



๖

๖. งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน/SGS ประกอบด้วย

นางสาวนิตยา นาคอินทร์ หัวหน้า

นางสาวศุภนิดา สมฤทธ์ิ ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. กําหนดระเบียบการวัดผลและประเมินผลตามหลักสูตรสถานศึกษา

๒. จัดทําเอกสาร หลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา

๓. วัดผล ประเมินผล เทียบโอนผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียนในสถานศึกษา

๔. จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกช่วงชั้น และจัดให้มีการซ่อมเสริมกรณีท่ีมีผู้เรียนไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน

๕. จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล

๖. มีการเทียบโอนผลการเรียนโดยคณะกรรมการ

๗. จัดทําระบบสารสนเทศด้านการวัดผล ประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือใช้ในการอ้างอิง

ตรวจสอบ และใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน

๘. วางแผนพัฒนาผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนระดับชาติ (O-NET) และระดับสถานศึกษา

๙. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๗. งานทะเบียนนักเรียน ประกอบด้วย

นางสาวศุภนิดา สมฤทธ์ิ หัวหน้า

นางสาวธิดารัตน์ กันยะมี ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. จัดทําทะเบียนนักเรียนให้ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน

๒. จัดทํา GPA/PR ของโรงเรียนพร้อมท้ังรายงานไปยังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องตามกําหนด

๓. จัดเก็บหลักฐานท่ีเก่ียวกับระเบียนแสดงผลการเรียน

๔. ออกหลักฐาน ปพ.๑/ปพ.๒/ปพ.๓ ฯลฯ ให้กับนักเรียน และรายงานหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

๕. จัดทําสถิตินักเรียน

๖. ตรวจสอบวุฒิ ควบคุม แก้ไขทะเบียนนักเรียน

๗. จัดทํารายช่ือนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน และออกเลขประจําตัว

๘. จัดทําแบบรายงานผลการเรียนในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้

๙. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๘. งานรับนักเรียน ประกอบด้วย

นางสาวศุภนิดา สมฤทธ์ิ หัวหน้า

นางสาวนิตยา นาคอินทร์ ผู้ช่วย

นายสุวรรณโณ ชาญอาวุธ ผู้ช่วย

นางอําพรรัตน์ ชาญอาวุธ ผู้ช่วย

นายจํานงค์ สุทธิสวัสด์ิโสภณ ผู้ช่วย

นางสาวสุจารี มีแดนไผ่ ผู้ช่วย

นางพิกุล บุญเอ่ียม ผู้ช่วย

นายเทียนชัย กันมา ผู้ช่วย

นางสุพรรษา ฉิมอยู่ ผู้ช่วย



๗

นางสาวปิยะดา เท่ียงน้อย ผู้ช่วย

นายเทียนชัย กันมา ผู้ช่วย

นางสาวปฏิญญา โกมลกิติสกุล ผู้ช่วย

นางสาวชุตินันท์ สงคุ้ม ผู้ช่วย

นายประวิทย์ วิเชียรพจน์ ผู้ช่วย

นายวรเทพ สุวรรณกษาปณ์ ผู้ช่วย

นายศิริวัฒน์ มีเคน ผู้ช่วย

นายสุชาติ วังคีรี ผู้ช่วย

นายวัฒนา เม้าทุ่ง ผู้ช่วย

นางสาวธิดารัตน์ กันยะมี ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. จัดทําแผนงาน / โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานของงานรับนักเรียน

๒. กําหนดเขตพ้ืนท่ีบริการ โครงสร้างและ แผนการรับนักเรียน

๓. กําหนดแนวปฏิบัติ ข้ันตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายการรับนักเรียน

จากหน่วยงานต้นสังกัด

๔. จัดทําคู่มือการรับนักเรียน ใบสมัคร เพ่ืออํานวยความสะดวกแก่นักเรียนและผู้ปกครองท่ีสนใจ

๕. จัดนักเรียนเข้าช้ันเรียนตามศักยภาพของนักเรียนและตามความเหมาะสม

๖. รายงานผลการรับนักเรียนต่อหน่วยงานต้นสังกัด

๗. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพ่ือปรับปรุง พัฒนางานให้ดีข้ึน

๘. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๙. งาน DMC ประกอบด้วย

นางสาวศุภนิดา สมฤทธ์ิ หัวหน้า

นายศิริวัฒน์ มีเคน ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. จัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐานโรงเรียนและข้อมูลนักเรียนเพ่ือจัดทําระบบจัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล

๒. ประสานงานกับงานอนามัยเพ่ือขอข้อมูล นํ้าหนัก/ส่วนสูง ของนักเรียนทุกคน

๓. ดําเนินการจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคลในระยะที่ ๑

๔. ดําเนินตรวจสอบข้อมูลนักเรียนซ้ําซ้อนจากหน่วยงานอ่ืน จัดทําเอกสารเพ่ือยืนตัวตัวนักเรียนกรณีท่ีมี

นักเรียนซ้ําซ้อน

๕. ดําเนินการจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคลในระยะที่ ๒

๖. ดําเนินการย้ายข้อมูลนักเรียน กรณี ขอย้ายโรงเรียนมาจากโรงเรียนท่ีมีฐานข้อมูลเดิมมาจากโรงเรียนและ

๗. กรอกข้อมูลนักเรียนเข้าใหม่ กรณีขอย้ายมาเข้าเรียนแล้วไม่มีฐานข้อมูลเดิมจากโรงเรียน

๘. ดําเนินการจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ในระยะท่ี ๓ ข้อมูลสิ้นปีการศึกษา

๙. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๑๐. งานการจัดการเรียนการสอน ประกอบด้วย

นายศิริวัฒน์ มีเคน หัวหน้า

นางสาวธิดารัตน์ กันยะมี ผู้ช่วย

นางสาวศุภนิดา สมฤทธ์ิ ผู้ช่วย

นางสาวนิตยา นาคอินทร์ ผู้ช่วยและเลขานุการ
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หน้าท่ี

๑. จัดทําตารางสอนของครูและตารางเรียนของนักเรียน

๒. จัดทําแบบบันทึกกิจกรรมการเรียนการสอน

๓. จัดสอนแทน

๔. จัดทําสถิติและข้อมูลต่างๆเก่ียวกับการเรียนการสอน

๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๑๑. งานเรียนร่วม ประกอบด้วย

นางสาวสุจารี มีแดนไผ่ หัวหน้า

นายสุชาติ วังคีรี ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. ศึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล จัดทําประวัติ

๒. พัฒนาผู้เรียน

๓. พัฒนาหลักสูตรเรียนร่วมและกระบวนการเรียนรู้

๔. พัฒนาและจัดระบบการจัดการ

๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๑๒. งานห้องสมุดโรงเรียน ประกอบด้วย

นางสาวสุจารี มีแดนไผ่ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ หัวหน้า

นายเทียนชัย กันมา หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ ผู้ช่วย

นางสุพรรษา ฉิมอยู่ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ผู้ช่วย

นายจํานงค์ สุทธิสวัสด์ิโสภณ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ ผู้ช่วย

นางอําพรรัตน์ ชาญอาวุธ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ ผู้ช่วย

นายสุวรรณโณ ชาญอาวุธ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา ผู้ช่วย

นางสาวศุภนิดา สมฤทธ์ิ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ผู้ช่วย

นางสาวปฏิญญา โกมลกิติสกุล หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. จัดหาหนังสือเข้าห้องสมุด

๒. ให้บริการแก่นักเรียนและบุคลากร

๓. จัดบอร์ดให้ความรู้ท่ัว ๆ ไป

๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

๑๓. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีทางการศึกษา และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ประกอบด้วย

นางสาวนิตยา นาคอินทร์ หัวหน้า

นางสาวธิดารัตน์ กันยะมี ผู้ช่วย

นางสาวศุภนิดา สมฤทธ์ิ ผู้ช่วย

นายศิริวัฒน์ มีเคน ผู้ช่วย

นางสาวชุตินันท์ สงคุ้ม ผู้ช่วยและเลขานุการ



๙

หน้าท่ี

๑. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูพัฒนา ใช้ส่ือและเทคโนโลยีที่เหมาะสมเพ่ือการศึกษา

๒. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้กับผู้สอนและผู้เรียนอย่างเพียงพอ

๓. ประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา

๔. สํารวจแหล่งเรียนรู้ท่ีเก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษาชุมชน ท้องถ่ิน

๕. ปรับปรุง พัฒนาแหล่งเรียนรู้ในโรงเรียนท่ีได้รับมอบหมายให้มีความสมบูรณ์ และสอดคล้องกับการจัดกระบวนการเรียนรู้

๖. สนับสนุน ส่งเสริมให้มีการเรียนรู้จากแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนตลอดเวลา

๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๑๔. งานนิเทศการศึกษา ประกอบด้วย

นางสาวธิดารัตน์ กันยะมี หัวหน้า

นางสาวปฏิญญา โกมลกิติสกุล ผู้ช่วย

นายเทียนชัย กันมา ผู้ช่วย

นางสุพรรษา ฉิมอยู่ ผู้ช่วย

นายสุวรรณโณ ชาญอาวุธ ผู้ช่วย

นางอําพรรัตน์ ชาญอาวุธ ผู้ช่วย

นายจํานงค์ สุทธิสวัสด์ิโสภณ ผู้ช่วย

นางสาวสุจารี มีแดนไผ่ ผู้ช่วย

นางสาวศุภนิดา สมฤทธ์ิ ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. ส่งเสริม สนับสนุน ติดตาม ดูแลช่วยเหลือครู ให้ประสบผลสําเร็จในการจัดการเรียนการสอนและ

การสร้างเสริมพัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน

๒. ติดตามและตรวจสอบการจัดการเรียนการสอน

๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๑๕. งานแนะแนว และกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ประกอบด้วย

นายศิริวัฒน์ มีเคน หัวหน้า

นางสุพรรษา ฉิมอยู่ ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. ส่งเสริมและพัฒนาความสามารถของผู้เรียนให้เหมาะสมตามความแตกต่างระหว่างบุคคล

๒. เสริมสร้างทักษะชีวิต วุฒิภาวะทางอารมณ์ การเรียนรู้ในเชิงพหุปัญญา และการสร้างสัมพันธภาพท่ีดี

๓. แนะแนว ให้คําปรึกษาด้านชีวิต การศึกษาต่อ และการพัฒนาตนเองสู่โลกอาชีพและการมีงานทําของนักเรียน

๔. จัดหาทุนการศึกษารวมท้ังวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ช่วยเหลือนักเรียน

๕.  คัดกรองผู้กู้ยืมเงิน ตรวจสอบคุณสมบัติผู้กู้ยืมเงินตามท่ีกองทุนกําหนด

๖. ให้ความรู้และความเข้าใจกับผู้กู้ยืมเงิน ผู้ปกครองและผู้คํ้าประกัน เก่ียวกับแหล่งท่ีมาของเงินให้กู้ยืม

คุณค่าของเงินกู้ยืม หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการชําระคืนเงินกู้ยืมผลของการไม่ชําระคืนเงินกู้ยืม

๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๑๖. งานพัฒนาส่งเสริมระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและมาตรฐานการศึกษา ประกอบด้วย

นายเดชณรงค์ มั่นคง หัวหน้า

นายจํานงค์ สุทธิสวัสด์ิโสภณ ผู้ช่วย



๑๐

นายสุวรรรณโณ ชาญอาวุธ ผู้ช่วย

นางพิกุล บุญเอ่ียม ผู้ช่วย

นายเทียนชัย กันมา ผู้ช่วย

นางสาวนิตยา นาคอินทร์ เลขานุการ

นางสาวศุภนิดา สมฤทธ์ิ ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. จัดระบบโครงสร้างองค์กรให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา

๒. กําหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความสําเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา และตัวช้ีวัด

ของกระทรวง เป้าหมายความสําเร็จของเขตพื้นท่ีการศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของ

สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา

๓. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุผล ตาม

เป้าหมายความสําเร็จของสถานศึกษา

๔. ดําเนินการพัฒนาตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุง พัฒนาอย่างต่อเน่ือง

๕. ประสานความร่วมมือสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืน ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกันคุณภาพ

ภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา

๖. ประสานงานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการ

ประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

๗. ประสานงานกับสํานักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการ ประเมินสถานศึกษา

สถานศึกษาเพ่ือเป็นการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเน่ือง

๘. ปฎิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๑๗. งานการจัดการเรียนการสอนทวิศึกษา ประกอบด้วย

นายศิริวัฒน์ มีเคน หัวหน้า

นางสาวธิดารัตน์ กันยะมี ผู้ช่วย

นางสาวศุภนิดา สมฤทธ์ิ ผู้ช่วย

นายวัฒนา เม้าทุ่ง ผู้ช่วย

นางสาวนิตยา นาคอินทร์ ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. จัดทําหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ ความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชม

และสังคม และเป็นไปตามกรอบหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

๒. นิเทศการใช้หลักสูตรภายในสถานศึกษา

๓. ติดตามประเมินผลและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและผู้เก่ียวข้องทราบ

๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๑๘. งานเศรษฐกิจพอเพียง ประกอบด้วย

นางสาวศุภนิดา สมฤทธ์ิ หัวหน้า

นางสาวนิตยา นาคอินทร์ ผู้ช่วย

นายสุวรรณโณ ชาญอาวุธ ผู้ช่วย

นางอําพรรัตน์ ชาญอาวุธ ผู้ช่วย

นายจํานงค์ สุทธิสวัสด์ิโสภณ ผู้ช่วย



๑๑

นางสาวสุจารี มีแดนไผ่ ผู้ช่วย

นางพิกุล บุญเอ่ียม ผู้ช่วย

นายเทียนชัย กันมา ผู้ช่วย

นางสุพรรษา ฉิมอยู่ ผู้ช่วย

นางสาวปิยะดา เท่ียงน้อย ผู้ช่วย

นางสาวปฏิญญา โกมลกิติสกุล ผู้ช่วย

นางสาวชุตินันท์ สงคุ้ม ผู้ช่วย

นายประวิทย์ วิเชียรพจน์ ผู้ช่วย

นายศิริวัฒน์ มีเคน ผู้ช่วย

นายสุชาติ วังคีรี ผู้ช่วย

นายวัฒนา เม้าทุ่ง ผู้ช่วย

นางสาวธิดารัตน์ กันยะมี ผู้ช่วย

นายวรเทพ สุวรรณกษาปณ์ ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. จัดห้องศูนย์การเรียนรู้ จัดบอร์ดให้ความรู้ท่ัวไป

๒. ให้บริการแก่นักเรียนและบุคลากร

๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

๑๙. งานข้อมูล BIG DATA, งานระบบเครือข่ายของโรงเรียน SESA, DEEP และพัฒนาเว็บไซด์โรงเรียน

นางสาวชุตินันท์ สงคุ้ม หัวหน้า

นางสาวนิตยา นาคอินทร์ ผู้ช่วย

นางสาวธิดารัตน์ กันยะมี ผู้ช่วย

นางสาวศุภนิดา สมฤทธ์ิ ผู้ช่วย

นายศิริวัฒน์ มีเคน ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. จัดระบบข้อมูลรายบุคคลด้วยระบบ DATA , SESA และ DEEP ให้เป็นปัจจุบัน

๒. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

๒๐. งานข้อมูลสารสนเทศวิชาการ ประกอบด้วย

นางสาวธิดารัตน์ กันยะมี หัวหน้า

นางสาวนิตยา นาคอินทร์ ผู้ช่วย

นางสาวศุภนิดา สมฤทธ์ิ ผู้ช่วย

นายศิริวัฒน์ มีเคน ผู้ช่วย

นางสาวชุตินันท์ สงคุ้ม ผู้ช่วยและเลขานุการ



๑๒

หน้าท่ี

๑. ประชุมวางแผนให้สอดคล้องกับงบประมาณตามแผนพัฒนาโรงเรียน ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด

๒. ส่งเสริมและสนับสนุนในการพัฒนาบุคลากร ให้มีประสิทธิภาพในการทํางาน

๓. ประสานงานในการปฏิบัติหน้าท่ีผู้ท่ีเก่ียวข้องท้ังภายกลุ่มบริหารงานวิชาการ และกลุ่มบริหารงานอ่ืนๆ

ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด

๔. จัดการข้อมูลสารสนเทศในกลุ่มบริหารงานวิชาการ อย่างเป็นระบบ และทันต่อการใช้งาน

๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

๒๑. งานครูท่ีปรึกษา

นางสาวนิตยา นาคอินทร์ หัวหน้า

นายศิริวัฒน์ มีเคน ผู้ช่วย

นางสาวศุภนิดา สมฤทธ์ิ ผู้ช่วย

นางสาวธิดารัตน์ กันยะมี ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. เสนอแต่งตั้งครูท่ีปรึกษา

๒. ควบคุมดูแล ส่งเสริม การจัดทํา จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลประวัติ ข้อมูลการเรียน และพฤติกรรมของนักเรียน

๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

๒๒. งานระบบเครือข่าย Internet ของโรงเรียน ประกอบด้วย

นายศิริวัฒน์ มีเคน หัวหน้า

หน้าท่ี

๑. ดูแลระบบอินเทอร์เน็ตของโรงเรียนให้สามารถใช้งานได้อย่างสะดวก

๒. ดูแลระบบอินเทอร์เน็ตความเร็วสูง ครอบคลุมพื้นท่ีใช้งานภายในสถานศึกษา

๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย



๑๓

กลุ่มบริหารงานงบประมาณ

๑. งานบริหารงานงบประมาณ

นายจํานงค์ สุทธิสวัสด์ิโสภณ หัวหน้า

นายวรเทพ สุวรรณกษาปณ์ ผู้ช่วย

นางสาวปฏิญญา โกมลกิติสกุล ผู้ช่วย

นางสาวชุตินันท์ สงคุ้ม ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. ติดตาม การดําเนินงานในฝ่ายบริหารงบประมาณ ให้ดําเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

๒. คิดงาน สร้างงาน ประสานงานให้เกิดความสําเร็จของงาน

๓. ส่งเสริมช่วยเหลือแล และพัฒนาด้านงบประมาณให้ดําเนินไปอย่างสุจริต โปร่งใส ยุติธรรมตรวจสอบได้

๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๒. งานแผนงาน / การจัดสรรงบประมาณ ประกอบด้วย

นายเดชณรงค์ มั่นคง หัวหน้า

นางสาวปฏิญญา โกมลกิติสกุล ผู้ช่วย

นางสาวชุตินันท์ สงคุ้ม ผู้ช่วย

นายวรเทพ สุวรรณกษาปณ์ ผู้ช่วย

นายจํานงค์ สุทธิสวัสด์ิโสภณ ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา(SWOT)และประเมิน

สถานภาพของสถานศึกษา

๒. กําหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (CORPORATE OBJECTIVE) ของสถานศึกษา

๓. กําหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา

๔. กําหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวช้ีวัดความสําเร็จ (Key Performance ndicators :KPIS)

โดยจัดทําเป็นข้อมูลสารสนเทศ

๕. กําหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ท่ี สอดคล้องกับผล

การปฏิบัติงานของสถานศึกษาท่ีจะทําร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

๖. จัดทํารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก

๗. จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือปรับปรุงและนําเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา

๘. เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ท่ีเก่ียวข้อง

๙. จัดสรรงบประมาณให้กลุ่มงานต่าง ๆ ตามแผนปฏิบัติงานประจําปี

๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๓. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา ประกอบด้วย

นายจํานงค์ สุทธิสวัสด์ิโสภณ หัวหน้า

นางสาวปฏิญญา โกมลกิติสกุล ผู้ช่วย

นายวรเทพ สุวรรณกษาปณ์ ผู้ช่วย

นางสาวชุตินันท์ สงคุ้ม ผู้ช่วยและเลขานุการ



๑๔

หน้าท่ี

๑. ระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษาจากแหล่งต่างๆ

๒. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๔. งานการเงิน ประกอบด้วย

นายวรเทพ สุวรรณกษาปณ์ เจ้าหน้าท่ีการเงิน

หน้าท่ี

๑. เบิกจ่ายเงิน เก็บรักษาเงินและกุญแจตู้นิรภัย

๒. เงินเดือนและเงินประจําตําแหน่ง

๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๕. งานบัญชี ประกอบด้วย

นางสาวชุตินันท์ สงคุ้ม เจ้าหน้าท่ีบัญชี

หน้าท่ี

๑. จัดทําบัญชีการเงินให้เป็นปัจจุบันและรายงานตามกําหนด

๒. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๖. งานพัสดุและสินทรัพย์ ประกอบด้วย

นายจํานงค์ สุทธิสวัสด์ิโสภณ หัวหน้า

นางสาวปฏิญญา โกมลกิติสกุล เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ

หน้าท่ี

๑. จัดหา จัดซื้อ บํารุงรักษาและควบคุม พัสดุ ครุภัณฑ์ให้เกิดประโยชน์สูงสุด

๒. งานพัสดุประจําปี

๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๗. งานยานพาหนะของทางราชการ ประกอบด้วย

นายจํานงค์ สุทธิสวัสด์ิโสภณ หัวหน้า

นางสาวปฏิญญา โกมลกิติสกุล ผู้ช่วย

นายสัมภาส จูชาวนา ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. จัดระบบควบคุมการใช้รถยนต์ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน

๒. ตรวจสอบสภาพ ดูแลบํารุงรักษารถยนต์ ของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย พร้อมใช้งาน

๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๘. งานจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน ประกอบด้วย

นางสาวปฏิญญา โกมลกิติสกุล หัวหน้า

นายวรเทพ สุวรรณกษาปณ์ ผู้ช่วย

นางสาวชุตินันท์ สงคุ้ม ผู้ช่วยและเลขานุการ



๑๕

หน้าท่ี

๑. จัดวางระบบการควบคุมภายใน และรายงานความคืบหน้าต่อผู้กํากับดูแลตามระเบียบ

คณะกรรมการการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.๒๕๔๔

๒. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๙. งานประเมินโครงการ ประกอบด้วย

นายเดชณรงค์ มั่นคง หัวหน้า

นางสาวปฏิญญา โกมลกิติสกุล ผู้ช่วย

นายจํานงค์ สุทธิสวัสด์ิโสภณ ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. ประเมินโครงการตามวัตถุประสงค์และรายละเอียดต่างๆ

๒. นําผลการประเมินโครงการไปใช้ในการพัฒนางานอย่างต่อเน่ือง และเป็นระบบ

๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย



๑๖

กลุ่มบริหารงานบุคคล

๑. งานบริหารงานบุคคล

นางพิกุล บุญเอ่ียม หัวหน้า

นางอําพรรัตน์ ชาญอาวุธ ผู้ช่วย

นางสาวอรพินท์ สีบุตรา ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. ติดตาม การดําเนินงานในฝ่ายบริหารงานบุคคลให้ดําเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

๒. สรุปการลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการและลูกจ้าง

๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๔. ส่งเสริม ช่วยเหลือ ดูแล และพัฒนาด้านบุคลากรให้ดําเนินไปอย่างเรียบร้อย

๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๒. งานวิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลังคน ประกอบด้วย

นางพิกุล บุญเอ่ียม หัวหน้า

นางอําพรรัตน์ ชาญอาวุธ ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. วิเคราะห์และประเมินสภาพความต้องการกําลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา

๒. จัดทําแผนอัตรากําลังข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา

๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๓. งานขอเลื่อนตําแหน่งและวิทยฐานะ และดูแลระบบ DPA ประกอบด้วย

นางพิกุล บุญเอ่ียม หัวหน้า

นายศิริวัฒน์ มีเคน ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. สถานศึกษาขอปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง/ ขอเล่ือนวิทยฐานะ / ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไข ตําแหน่งขอกําหนด

ตําแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

๒. ประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขตําแหน่ง/ขอกําหนดตําแหน่ง เพ่ิมข้าราชการ

ครู และบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด

๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๔. งานจัดจ้างลูกจ้างประจําและลูกจ้างชั่วคราว ประกอบด้วย

นางพิกุล บุญเอ่ียม หัวหน้า

นางสาวอรพินท์ สีบุตรา ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. ดําเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี สํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกําหนด

๒. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย



๑๗

๕. งานแต่งต้ัง ย้าย โอน ข้าราชการครู ประกอบด้วย

นางพิกุล บุญเอ่ียม หัวหน้า

นางอําพรรัตน์ ชาญอาวุธ ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. ดําเนินการเสนอคําร้องขอย้ายไปยังสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือดําเนินการนําเสนอ

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและผู้รับย้ายแล้วแต่กรณี

๒. บรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีรับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน สําหรับตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

๓. รายงานการบรรจุแต่งต้ังและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพ่ือจัดทําทะเบียนประวัติต่อไป

๔. เสนอคําร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานส่วนท้องถ่ินไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดําเนินการต่อไป

๕. บรรจุแต่งต้ังตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษากําหนด

๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๖. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประกอบด้วย

นางพิกุล บุญเอ่ียม หัวหน้า

นางอําพรรัตน์ ชาญอาวุธ ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. ดําเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี

ระหว่างปฏิบัติหน้าท่ีก่อนการเล่ือนตําแหน่งและพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ

๒. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๗. งานเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและค่าจ้างลูกจ้างประจํา ประกอบด้วย

นายธํารงค์ จั่นฤทธ์ิ ผู้อํานวยการโรงเรียน หัวหน้า

นายเดชณรงค์ มั่นคง รองผู้อํานวยการโรงเรียน ผู้ช่วย

นายสุวรรณโณ ชาญอาวุธ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบริหารท่ัวไป ผู้ช่วย

นางสาวนิตยา นาคอินทร์ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ ผู้ช่วย

นายจํานงค์ สุทธิสวัสด์ิโสภณ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ ผู้ช่วย

นายเทียนชัย กันมา หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ผู้ช่วย

นางพิกุล บุญเอ่ียม หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. ดําเนินการเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจํา

๒. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๘. งานทะเบียนประวัติและวันลา ประกอบด้วย

นางพิกุล บุญเอ่ียม หัวหน้า

นางอําพรรัตน์ ชาญอาวุธ ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. จัดทําทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

๒. เปล่ียนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ

๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย



๑๘

๙. งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ประกอบด้วย

นางพิกุล บุญเอ่ียม หัวหน้า

นางอําพรรัตน์ ชาญอาวุธ ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์

๒. ดําเนินการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์

๓. จัดทําทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์

๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๑๐. งานการขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ประกอบด้วย

นางพิกุล บุญเอ่ียม หัวหน้า

หน้าท่ี

๑. ดําเนินการเก่ียวกับการขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ

๒. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๑๑. งานเสริมสร้างขวัญ และกําลังใจ ประกอบด้วย

นางพิกุล บุญเอ่ียม หัวหน้า

นางอําพรรัตน์ ชาญอาวุธ ผู้ช่วย

นางสาวอรพินท์ สีบุตรา ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. ดําเนินการระดมจัดต้ังกองทุนเพ่ือช่วยเหลือคณะครูท่ีมีความจําเป็น หรือเดือดร้อนด้วยดอกเบ้ียต่ํา

๒. ดําเนินการจัดการกิจกรรมเก่ียวข้องกับขวัญ และกําลังใจ

๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๑๒. งานธุรการ ประกอบด้วย

นางพิกุล บุญเอ่ียม หัวหน้า

นางสาวอรพินท์ สีบุตรา ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวข้อง

๒. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดข้ันตอนการดําเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดยอาจนําเอาระบบ

เทคโนโลยีมาใช้ในการดําเนินงานได้อย่างเหมาะสม

๓. ดําเนินการงานธุรการตามระบบท่ีกําหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัดและคุ้มค่า

๔. รับ - ส่งหนังสือราชการระหว่างเขตพื้นท่ีกับโรงเรียนและโรงเรียน เนินสะอาดวิทยาคมกับโรงเรียนใน

เครือข่ายรับ และจัดระบบการเก็บหนังสือ

๕. แจ้งหนังสือราชการให้ผู้เก่ียวข้องทราบ

๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
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๑๓. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกอบด้วย

นางพิกุล บุญเอ่ียม หัวหน้า

นางสาวอรพินท์ สีบุตรา ผู้ช่วย

นายสุชาติ วังคีรี ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. ประสานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานในโอกาสต่าง ๆ

๒. บันทึกการประชุม

๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๑๔. งานสารสนเทศโรงเรียน

นางสาวธิดารัตน์ กันยะมี หัวหน้า

นางสาวปฏิญญา โกมลกิติสกุล ผู้ช่วย

นางสาวปิยะดา เท่ียงน้อย ผู้ช่วย

นางสุพรรษา ฉิมอยู่ ผู้ช่วย

นายศิริวัฒน์ มีเคน ผู้ช่วย

นางสาวชุตินันท์ สงคุ้ม ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับงานสารสนเทศโรงเรียน

๒. วิเคราะห์สภาพงานสารสนเทศของโรงเรียนและสารสนเทศในด้านอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

๓. เก็บรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐานของโรงเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน และผู้เก่ียวข้อง

๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๑๕. งานประเมินและวิจัยพัฒนาคุณภาพการศึกษา

นางสาวธิดารัตน์ กันยะมี หัวหน้า

หน้าท่ี

๑. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูทําวิจัยในชั้นเรียน เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู้ แก้ปัญหาในชั้นเรียน

ของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้

๒. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูทําประเมินโครงการทางการศึกษา เพ่ือพัฒนากระบวนการศึกษา

๓. รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมท้ังสนับสนุนให้ครูนําผลการวิจัยมา

ใช้เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา

๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๑๖. งานนโยบายของสพฐ. สพม.พล.อต

นางสาวธิดารัตน์ กันยะมี

หน้าท่ี

๑. ดําเนินงานตามนโยบายของสพฐ.ต่างๆ สพม.พล.อต

๒. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
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๑๗. งานส่งเสริมเวรประจําวัน เวรวันหยุด และเวรกลางคืน ประกอบด้วย

นายเดชณรงค์ มั่นคง หัวหน้า

นางสาวอรพินท์ สีบุตรา ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. จัดครูเวรประจําวัน ครูเวรสตรีวันหยุดราชการ ครูเวรชายกลางคืน และเวรนักการภารโรง ลูกจ้างชั่วคราว

๒. ควบคุม และตรวจการปฏิบัติหน้าที่เวร

๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย



๒๑

กลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป

๑. งานบริหารงานบริหารท่ัวไป

นายสุวรรณโณ ชาญอาวุธ หัวหน้า

นางอําพรรัตน์ ชาญอาวุธ ผู้ช่วย

นายเทียนชัย กันมา ผู้ช่วย

นางสาวชุตินันท์ สงคุ้ม ผู้ช่วย

นายประวิทย์ วิชียรพจน์ ผู้ช่วย

นายสุชาติ วังคีรี ผู้ช่วย

นายวัฒนา เม้าทุ่ง ผู้ช่วย

นายสมยศ สีบุตรา ผู้ช่วย

นางคํากอง สีบุตรา ผู้ช่วย

นายสัมภาส จูชาวนา ผู้ช่วย

นางสุพรรษา ฉิมอยู่ ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. ติดตาม การดําเนินงานในฝ่ายบริหารท่ัวไป ให้ดําเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

๒. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๓. ส่งเสริม ช่วยเหลือ ดูแล และพัฒนาด้านการบริหารงานท่ัวไปให้ดําเนินไปอย่างเรียบร้อย

๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๒. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ประกอบด้วย

นายสุวรรณโณ ชาญอาวุธ หัวหน้า

นายวัฒนา เม้าทุ่ง ผู้ช่วย

นายสมยศ สีบุตรา ผู้ช่วย

นางคํากอง สีบุตรา ผู้ช่วย

นายสัมภาส จูชาวนา ผู้ช่วย

นายประวิทย์ วิเชียรพจน์ ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. ซ่อมบํารุงอาคารสถานท่ี เช่น ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ ห้องนํ้า แอร์ พัดลม นํ้า ไฟฟ้า ฯลฯ ให้สามารถใช้งานได้

ตลอดเวลา

๒. รักษาและพัฒนาสภาพแวดล้อม เช่น สวนหย่อม อุทยานการศึกษา และต้นไม้ในโรงเรียน ให้สะอาด ร่มรื่น สวยงาม

เพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ในโรงเรียน

๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๓. งานประชาสัมพันธ์การศึกษา ประกอบด้วย

นางสาวชุตินันท์ สงคุ้ม หัวหน้างานประชาสัมพันธ์อิเล็กทรอนิกส์

นายศิริวัฒน์ มีเคน หัวหน้างานเพจ Facebook ของโรงเรียน

หน้าท่ี

๑. ประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของโรงเรียนในรูปแบบต่าง ๆ ให้ต่อเน่ือง สม่ําเสมอ

๒. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
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๔. งานโสตทัศนศึกษา ประกอบด้วย

นายประวิทย์ วิเชียรพจน์ หัวหน้า

นายสุชาติ วังคีรี ผู้ช่วย

นายวัฒนา เม้าทุ่ง ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. ปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับงานโสตทัศนูปกรณ์

๒. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๕. งานอนามัยโรงเรียน/งานโภชนาการ ประกอบด้วย

นางสุพรรษา ฉิมอยู่ หัวหน้า

หน้าท่ี

๑. จัดบริการห้องพยาบาล และบริการด้านสาธารณสุข ข้อมูลนํ้าหนัก ส่วนสูง ภาวะทุพโภชนาการ

๒. จัดทําสถิติเก่ียวกับข้อมูลนักเรียน

๓. จัดทําโครงการโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ

๔. จัดประมูลให้เอกชนเข้ามาดําเนินการจําหน่าย

๕. ควบคุมคุณภาพ และกําหนดเวลาขายอาหารเอกชน

๖. จัดบริการอาหารเครื่องดื่มตามโอกาสต่าง ๆ

๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

๖. งานดูแลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจํา ประกอบด้วย

นายสุวรรณโณ ชาญอาวุธ หัวหน้า

นายประวิทย์ วิเชียรพจน์ ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. มอบหมายงานให้ลูกจ้างประจําปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายจาก ผู้อํานวยการสถานศึกษาและ

สรุปรายงานการปฏิบัติงาน

๒. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๗. งานส่งเสริมสวัสดิการร้านค้า ประกอบด้วย

นางอําพรรัตน์ ชาญอาวุธ หัวหน้า

นายเทียนชัย กันมา ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. จัดระบบสวัสดิการครบวงจร ดําเนินการกิจกรรมของสวัสดิการร้านค้าโรงเรียน

๒. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๘. งานบริการสาธารณะ และชุมชนสัมพันธ์ ประกอบด้วย

นายสุวรรณโณ ชาญอาวุธ หัวหน้า

นางอําพรรัตน์ ชาญอาวุธ ผู้ช่วย

นายสมยศ สีบุตรา ผู้ช่วย

นายสัมภาส จูชาวนา ผู้ช่วย

นายสุชาติ วังคีรี ผู้ช่วยและเลขานุการ
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หน้าท่ี

๑. จัดระบบการให้บริการแก่ชุมชนด้านการยืมวัสดุ ครุภัณฑ์ อาคารสถานท่ี

๒. ประสานงานกับชุมชน เพ่ือเข้าร่วมกิจกรรมทางศาสนา กิจกรรมในวันสําคัญ และงานประเพณี และพิธีกรรมต่าง ๆ

๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๙. งานโรเนียว ประกอบด้วย

นายสมยศ สีบุตรา หัวหน้า

หน้าท่ี

๑. อัดสําเนาเอกสารทุกชนิด

๒. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๑๐. ประเมิน ITA ของสถานศึกษา

นายเดชณรงค์ มั่นคง หัวหน้า

นางพิกุล บุญเอ่ียม ผู้ช่วย

นายเทียนชัย กันมา ผู้ช่วย

นายศิริวัฒน์ มีเคน ผู้ช่วย

นางสาวชุตินันท์ สงคุ้ม ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของสถานศึกษาออนไลน์

๒. การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของสถานศึกษาเป็นรายตัวช้ีวัด

ซึ่งได้จากการสํารวจความคิดเห็นของบุคลากรในสถานศึกษา ผู้รับบริการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของ

สถานศึกษา

๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
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กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน

๑. งานกิจการนักเรียน ประกอบด้วย

นายเทียนชัย กันมา หัวหน้า

นางอําพรรตน์ ชาญอาวุธ ผู้ช่วย

นายสุวรรณโณ ชาญอาวุธ ผู้ช่วย

นายสุชาติ วังคีรี ผู้ช่วย

นายประวิทย์ วิเชียรพจน์ ผู้ช่วย

นางสาวปิยะดา เท่ียงน้อย ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. จัดระบบงานปกครองนักเรียน ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ

๒. ควบคุมความประพฤติของนักเรียนให้มีความเหมาะสม

๓. ประสานการทํางานกับคณะครูและบุคลากรภายในโรงเรียน ผู้ปกครอง นักเรียน หน่วยงานเอกชน

หน่วยงานราชการ เพ่ือให้การจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนมีประสิทธิภาพ

๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๒. งานระบบการดูแลและช่วยเหลือนักเรียน และคัดกรองปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจนระบบ CCT ประกอบด้วย

นางสาวปิยะดา เท่ียงน้อย

หน้าท่ี

๑. จัดกิจกรรมตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน

๒. กรอกข้อมูลพ้ืนฐานนักเรียนยากจนด้วยระบบ CCT

๓. การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล โดยการจัดทําหรือศึกษาจากระเบียนสะสม สัมภาษณ์แบบทดสอบบันทึกการเยี่ยมบ้าน

นักเรียน

๔. การคัดกรองนักเรียน โดยจัดทําและศึกษาข้อมูลด้านความสามารถ ด้านสุขภาพด้านครอบครัว

ด้าน ศักยภาพ ด้านอื่น ๆ เช่น ยาเสพติด การพนัน พิจารณาคัดกรองแล้วนําผลช่วยเหลือนักเรียน

๕. กิจกรรมส่งเสริมและพัฒนา โดยจัดกิจกรรมโฮมรูม ประชุมผู้ปกครอง โครงการพิเศษต่าง ๆ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน

๖. กิจกรรมป้องกันแก้ไขยาเสพติด เช่น รณรงค์ประกวดแข่งขันเครือข่ายเยาวชน กิจกรรมด้านการบําบัดรักษา

๗. กิจกรรมส่งต่อท้ังภายในและภายนอก

๘. ดูแลการแต่งกาย การมาสาย การแสดงความเคารพ ความประพฤติ มารยาท รวมถึงการ ส่งเสริมและ

คุ้มครองสิทธิเด็กและเยาวชน

๙. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๓. งานส่งเสริมงานกิจกรรมนักเรียน ประกอบด้วย

นายสุวรรณโณ ชาญอาวุธ หัวหน้า

นายเทียนชัย กันมา ผู้ช่วย

นายสุชาติ วังคีรี ผู้ช่วย

นายประวิทย์ วิเชียรพจน์ ผู้ช่วย

นางสาวปิยะดา เท่ียงน้อย ผู้ช่วยและเลขานุการ
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หน้าท่ี

๑. ดําเนินการเก่ียวกับกิจกรรมนักเรียนท้ังในสถานศึกษาและส่วนราชการอ่ืน ๆ

๒. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๔. งานส่งเสริมวินัยและพฤติกรรมนักเรียน ประกอบด้วย

นายเทียนชัย กันมา หัวหน้า

นางอําพรรตน์ ชาญอาวุธ ผู้ช่วย

นายสุวรรณโณ ชาญอาวุธ ผู้ช่วย

นายสุชาติ วังคีรี ผู้ช่วย

นายประวิทย์ วิเชียรพจน์ ผู้ช่วย

นางสาวปิยะดา เท่ียงน้อย ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. ดูแลนักเรียนด้านวินัย และพฤติกรรมนักเรียนให้มีความเหมาะสม

๒. พิจารณาโทษของนักเรียนตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ

๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๕. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ประกอบด้วย

นายเทียนชัย กันมา หัวหน้า

นายสุวรรณโณ ชาญอาวุธ ผู้ช่วย

นายสุชาติ วังคีรี ผู้ช่วย

นายประวิทย์ วิเชียรพจน์ ผู้ช่วย

ครูที่ปรึกษาทุกชั้นเรียน ผู้ช่วย

นางสาวปิยะดา เท่ียงน้อย ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. ควบคุมนักเรียนไม่ให้ยุ่งเก่ียวกับยาเสพติดและงานคัดกรองนักเรียนกลุ่มต่างๆ

๒. จัดกิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียนด้านยาเสพติด จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด

๓. ประสานงานกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชนในการป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน

๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๖. งานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย ประกอบด้วย

นายประวิทย์ วิเชียรพจน์ หัวหน้า

นายเทียนชัย กันมา ผู้ช่วย

นายสุชาติ วังคีรี ผู้ช่วย

นายวัฒนา เม้าทุ่ง ผู้ช่วย

นางสาวปิยะดา เท่ียงน้อย ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. ให้คําปรึกษา เสนอแนะคณะกรรมการสภานักเรียน

๒. ดําเนินงานเลือกต้ังสภานักเรียนและจัดกิจกรรมตามท่ีคณะกรรมการสภานักเรียนเสนอขออนุมัติดําเนินการ

๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
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๗. งานสวัสดิภาพนักเรียน ประกอบด้วย

นางสาวปิยะดา เท่ียงน้อย หัวหน้า

หน้าท่ี

๑. จัดระบบรถยนต์รับส่งนักเรียน

๒. จัดระบบการนํารถจักรยานจักรยานยนต์จัดทําใบขับข่ีรถจักรยานยนต์นักเรียน

๓. จัดทําประกันอุบัติเหตุ

๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๘. งานพัฒนาพ้ืนท่ีรับผิดชอบของนักเรียน ประกอบด้วย

นายสุวรรณโณ ชาญอาวุธ หัวหน้า

นายเทียนชัย กันมา ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. กําหนดพ้ืนที่รับผิดชอบของแต่ละห้อง จัดพื้นท่ีรับผิดชอบในแต่ละห้องเป็นรายกลุ่มย่อยให้นักเรียน

วางแผนพัฒนาตามแนวคิดของกลุ่ม

๒. ครูประจําชั้นกํากับ ควบคุม ดูแล และเสนอขอรับการสนับสนุนผ่านหัวหน้าชั้น

๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๙. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ประกอบด้วย

นางสาวศุภนิดา สมฤทธ์ิ หัวหน้า

นายวรเทพ สุวรรณกษาปณ์ ผู้ช่วยและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม นักเรียนให้มีความเหมาะสม

๒. จัดกิจกรรมสนับสนุน ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม

๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๑๐. งานปกครองนักเรียน ประกอบด้วย

นายสุวรรณโณ ชาญอาวุธ หัวหน้า

งานหัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น

นายประวิทย์ วิเชียรพจน์ หัวหน้า

งานหัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย

นายเทียนชัย กันมา หัวหน้า

หน้าท่ี

๑. ประสานงานระหว่างครูประจําช้ันในระดับ

๒. รับนโยบายการปฏิบัติงานจากผู้บริหารสถานศึกษา และแจ้งให้ครูประจําชั้นในสายช้ันทราบ

๓. ควบคุม ดูแล การเรียน การสอนของครูให้เป็นไปด้วยความราบรื่น

๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
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๑๑. MOE Safety Center สถานศึกษาปลอดภัย ประกอบด้วย

นายธํารงค์ จั่นฤทธ์ิ ผู้อํานวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ

นายเดชณรงค์ มั่นคง รองผู้อํานวยการโรงเรียน กรรมการ

นายจํานงค์ สุทธิสวัสด์ิโสภณ หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ กรรมการ

นางพิกุล บุญเอ่ียม หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล กรรมการ

นางสาวนิตยา นาคอินทร์ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ กรรมการ

นายสุวรรณโณ ชาญอาวุธ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป กรรมการ

นายเทียนชัย กันมา หัวหน้ากลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน กรรมการและเลขานุการ

หน้าท่ี

๑. เสริมสร้างความปลอดภัย

๒. จัดให้มีรูปแบบ หรือกระบวนการในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน

๓. จัดให้มีกิจกรรมเสริมสร้างทักษะให้นักเรียน

๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

ท้ังน้ี ให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งปฏิบัติหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และบังเกิดผลดี

แก่ทางราชการสืบไป

ท้ังน้ี ตั้งแต่ วันท่ี ๑ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๖

ส่ัง ณ วันท่ี ๑ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๖

ลงช่ือ

(นายธํารงค์ จั่นฤทธ์ิ)

ผู้อํานวยการโรงเรียนเนินสะอาดวิทยาคม


	เรื่อง   แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
	..................................................
	หน้าที่
	หน้าที่ 
	หน้าที่


