
 

 
 
 
 

ค ำสัง่โรงเรียนพนำงตงุ 
ที ่ ๓๔ / ๒๕๖๕ 

เรื่อง แตง่ตัง้ข้ำรำชกำรครูและบคุลำกรทำงกำรศึกษำ ปฏบิตัิหนำ้ที่ตำมโครงสรำ้งกำรบรหิำรโรงเรยีนพนำงตงุ 
ภำคเรยีนที ่๑ ปกีำรศึกษำ ๒๕๖5 

----------------------------------------------- 
  เพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำรศึกษำของโรงเรียนพนำงตุง ด้ำนบริหำรวิชำกำร บริหำรงำนบุคคล บริหำร
งบประมำณ บริหำรทั่วไป และบริหำรกิจกำรนักเรียน ให้สอดคล้องกับกฎหมำย หลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำย
อ ำนำจกำรบริหำรกำรจัดกำรศึกษำ และสำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๓๙ แห่งพระรำชบัญญัติกำรบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และมำตรำ ๒๗ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. ๒๕๔๗ จึงแต่งตั้ง
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงชั่วครำว ปฏิบัติหน้ำที่ตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรโรงเรียนพนำงตุง 
ภำคเรียนที่ ๑ ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๕ ดังนี้ 

นำยเปรียญ  ชูทอง  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนพนำงตุง 

มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำย ดังนี้  
  ๑. บริหำรกิจกำรของสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบำยและวัตถุประสงค์ 
ของสถำนศึกษำ 

๒. วำงแผนพัฒนำกำรศึกษำ ประเมิน และรำยงำนผลกำรจัดกำรศึกษำ 
๓. จัดท ำและพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ กำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ กำรพัฒนำสื่อนวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ กำรนิเทศ และกำรวัดผล ประเมินผล 
๔. ส่งเสริมและจัดกำรศึกษำให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้ำหมำยทั้งในระบบ นอกระบบ และตำมศักยภำพ 
๕. จัดท ำระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
๖. กำรบริหำรกำรเงิน กำรพัสดุ และทรัพย์สินอ่ืนๆ 
๗. วำงแผนกำรบริหำรงำนบุคคล กำรสรรหำ กำรบรรจุแต่งตั้ง กำรเสริมสร้ำงประสิทธิภำพ 
๘. จัดท ำมำตรฐำนและภำระงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในสถำนศึกษำประเมินผล

กำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๙. ส่งเสริมสนับสนุนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ให้มีกำรพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง 
๑๐. ประสำนควำมร่วมมือกับชุมชนและท้องถิ่น ในกำรระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรศึกษำ และให้บริกำร

วิชำกำรแก่ชุมชน 
๑๑. จัดระบบควบคุมภำยในสถำนศึกษำ 
๑๒. จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๑๓. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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คณะกรรมกำรบรหิำรโรงเรยีน 
๑) นำยเปรียญ  ชูทอง   ประธำนกรรมกำร 
๒) นำงบุญขันธ์  ศิลปนุรักษ์  รองประธำนกรรมกำร 
๓) นำงปัญญำ  อำสนะ  กรรมกำร 
๔) นำยธีธัช  เหมือนพรรณรำย กรรมกำร 
๕) นำงอรุณี  ชูช่วย   กรรมกำร 
๖) นำงศรีโศภิษฐ์ วงศ์เพชรรัตน์ กรรมกำร 
๗) นำงชะอ้อน  โมฆรัตน์   กรรมกำรและเลขำนุกำร 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. ด ำเนินกำรบริหำรสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมที่กฎหมำย ระเบียบ และค ำสั่งของกระทรวงศึกษำธิกำร 

ก ำหนด 
๒. ตรวจสอบ นิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของครูทุกคน 
๓. พิจำรณำวินิจฉัยค ำร้องทุกข์ของชุมชน ผู้ปกครอง ครู นักเรียน 
๔. พิจำรณำปัญหำ สำเหตุ และวิธีแก้ไขปัญหำของสถำนศึกษำ 
๕. พิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนพัฒนำ และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของสถำนศึกษำ 
๖. ให้ควำมเห็นชอบในกำรจัดท ำสำระของหลักสูตรสถำนศึกษำ และให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรของ

ท้องถิ่น 
๗. ให้ควำมเห็นชอบรำยงำนประจ ำปี งบกำรเงินประจ ำปีของกลุ่มสำระต่ำงๆ งบดุล และแต่งตั้งผู้ตรวจ

สอบบัญชี 
๘. ให้ควำมเห็นชอบในกำรก ำหนดข้อบังคับและระเบียบต่ำงๆ ของสถำนศึกษำ 
๙. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๑. กลุ่มบรหิำรวชิำกำร 
นำงชะอ้อน  โมฆรัตน์   หัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
นำงมยุรี  เมืองทอง รองหัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำร 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
  ๑. ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มและรองหัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำร 

๒. วำงแผนบริหำรจัดกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
๓. ก ำกับ ติดตำม ควบคุม ปรับปรุง พัฒนำงำนในกลุ่มบริหำรวิชำกำรให้ด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

ถูกต้องตำมกฎระเบียบข้อบังคับต่ำงๆ สอดคล้องกับแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
    3.1 งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
    3.2 งำนพัฒนำหลักสูตรและกำรเรียนกำรสอน 
    3.3 งำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้และศักยภำพนักเรียน 
    3.4 งำนคัดเลือกหนังสือเรียน 
    3.5 งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
    3.6 งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
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    3.7 งำนจัดตำรำงสอน ตำรำงเรียนและจัดครูเข้ำสอนแทน 
    3.8 งำนนิเทศกำรศึกษำ 
    3.9 งำนวิจัยพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 

3.10 งำนพัฒนำสื่อนวัตกรรมเทคโนโลยีและแหล่งเรียนรู้ 
3.11 งำนศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศ  
3.12 งำนแนะแนว 
3.13 งำนกองทุน กยศ.และทุนกำรศึกษำ 
3.14 งำนเครือข่ำยส่งเสริมควำมร่วมมือทำงวิชำกำร 
3.15 งำนห้องสมุด 
3.16 งำนวัดผลและประเมินผล 
3.17 งำนทะเบียนนักเรียน 
3.18 งำนข้อมูล DMC 
3.19 งำนพัฒนำระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
3.20 งำนสวนพฤกษศำสตร์ 

    3.21 งำนเศรษฐกิจพอเพียง 
3.22 งำนโครงกำรโรงเรียนประชำรัฐ 
3.23 งำนประเมินผลกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
3.24 งำนอ่ืน ๆ ที่ได้มอบหมำย 

๔. ส่งเสริมพัฒนำกำรบริหำรกำรจัดกำรศึกษำด้วยเทคโนโลยี เพื่อให้เกิดควำมคล่องตัว 
๕. เป็นที่ปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนด้ำนกำรบริหำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
๖. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนพร้อมแนวทำงกำรแก้ปัญหำต่อรองผู้อ ำนวยกำรและผู้อ ำนวยกำร ตำมล ำดับ 
๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

คณะกรรมกำรบรหิำรวชิำกำร 
๑) นำงชะอ้อน โมฆรัตน์  ประธำนกรรมกำร 
2) นำงมยุรี  เมืองทอง  รองประธำนกรรมกำร 
3) นำงศรีโศภิษฐ์ วงศ์เพชรรัตน์ กรรมกำร 
4) นำงสำวพัชริดำ ชนะพันธ์ กรรมกำร 
5) นำงสำวสุรัชดำ มำนันตพงศ์  กรรมกำร 
6) นำยนิวัฒน์  หวัดแท่น  กรรมกำร 
7) นำยธีธัช  เหมือนพรรณรำย กรรมกำร 
8) นำงบุญขันธ์  ศิลปนุรักษ์ กรรมกำร 
9) นำงสำวสุมล เขียวอุ้ย  กรรมกำร 
๑๐) นำงสำวิตรี  อินทร์แป้น กรรมกำร 
1๑) นำงสำวปรำณี  ศรีทองแก้ว กรรมกำรและเลขำนุกำร 
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  บริหำรจัดกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำรของโรงเรียนให้เป็นไปตำมนโยบำยของผู้บังคับบัญชำ ส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพัทลุง และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร 

คณะกรรมกำรบรหิำรหลกัสตูรและงำนวชิำกำร 
1) นำงชะอ้อน  โมฆรัตน์  หัวหน้ำ 
2) นำงศรีโศภิษฐ์ วงศ์เพชรรัตน์ ผู้ช่วย 
3) นำงสำวพัชริดำ ชนะพันธ์ ผู้ช่วย 
4) นำงสำวสุรัชดำ มำนันตพงศ์  ผู้ช่วย 
5) นำยนิวัฒน์  หวัดแท่น  ผู้ช่วย 
6) นำยธีธัช  เหมือนพรรณรำย ผู้ช่วย 
7) นำงบุญขันธ์  ศิลปนุรักษ์ ผู้ช่วย 
8) นำงสำวสุมล เขียวอุ้ย  ผู้ช่วย 

หนำ้ทีค่วำมรบัผิดชอบ 
  ๑. วำงแผนกำรด ำเนินงำนวิชำกำร ก ำหนดสำระรำยละเอียดของหลักสูตรระดับสถำนศึกษำและแนว
ทำงกำรจัดสัดส่วนสำระกำรเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนของสถำนศึกษำให้สอดคล้อง กับหลักสูตรกำรศึกษำ
ขั้นพ้ืนฐำน สภำพเศรษฐกิจ สังคม ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญำท้องถิ่น 
   ๒. จัดท ำคู่มือบริหำรหลักสูตรและงำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ นิเทศ ก ำกับ ติดตำม ให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับ
กำรพัฒนำหลักสูตร กำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ กำรวัดผลและประเมินผล และกำรแนะแนวให้สอดคล้องและ
เป็นไปตำมมำตรฐำนหลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
  ๓. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรพัฒนำบุคลำกรเกี่ยวกับกำรพัฒนำหลักสูตร กำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้     
กำรวัดผลและประเมินผล และกำรแนะแนว ให้เป็นไปตำมจุดหมำยและแนวทำงกำรด ำเนินกำรของ หลักสูตร 
  ๔. ประสำนควำมร่วมมือจำกบุคคล หน่วยงำน องค์กรต่ำงๆ และชุมชนเพื่อให้กำรใช้หลักสูตรเป็นไปอย่ำง
มีประสิทธิภำพและคุณภำพ 
  ๕. ประชำสัมพันธ์หลักสูตรและกำรใช้หลักสูตรแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชนและผู้ที่เกี่ยวข้อง และน ำ
ข้อมูลป้อนกลับจำกฝ่ำยต่ำง ๆ มำพิจำรณำเพื่อกำรปรับปรุง และพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ 
  ๖. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรวิจัยเกี่ยวกับกำรพัฒนำหลักสูตร และกระบวนกำรเรียนรู้ 
  ๗. ติดตำมผลกำรเรียนของนักเรียนรำยบุคคล ระดับชั้น ระดับช่วงชั้น และกลุ่มวิชำ ในแต่ละปีกำรศึกษำ
เพ่ือปรับปรุง แก้ไข และพัฒนำกำรด ำเนินงำนด้ำนต่ำงๆ ของสถำนศึกษำ 
  ๘. ตรวจสอบ ทบทวน ประเมินมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของครูและบริหำรหลักสูตรระดับสถำนศึกษำใน
รอบปีที่ผ่ำนมำแล้วใช้ผลกำรประเมินเพ่ือวำงแผนพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของครู และกำรบริหำรหลักสูตรในปี
กำรศึกษำต่อไป 
  ๙. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและผลกำรบริหำรหลักสูตรของสถำนศึกษำ โดยเน้นผลกำรพัฒนำ คุณภำพ
นักเรียนต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรระดับเหนือสถำนศึกษ ำ
สำธำรณชน และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 
 



5 
 

1.1  งำนส ำนักงำนกลุม่บรหิำรวชิำกำร 
1) นำงชะอ้อน  โมฆรัตน์  หัวหน้ำ 
๒) นำงมยุรี  เมืองทอง  ผู้ช่วย 
๓) นำงสำวลลินตำ  หนูด้วง ผู้ช่วย 

หนำ้ทีค่วำมรบัผิดชอบ 
   ๑. ปฏิบัติหน้ำที่ในงำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
  ๒. ประสำนควำมร่วมมือกับกลุ่ม กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ งำนและบุคคลต่ำง ๆ 

๓. ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำน งำนพัสดุ และครุภัณฑ์งำนแผนงำน โครงกำรของกลุ่ม 
สำระกำรเรียนรู้ 

๔. ลงทะเบียนรับ - ส่ง โต้ตอบ เก็บรักษำหนังสือรำชกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
๕. ก ำกับ ติดตำมหนังสือให้ส่งทันตำมเวลำที่ก ำหนด 
๖. จัดท ำเอกสำร แบบฟอร์มที่เก่ียวข้องกับกำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
๗. ประสำนงำนกำรจัดประชุมของบุคลำกรและบันทึกกำรประชุม 
๘. จัดพิมพ์ค ำสั่ง บันทึกข้อควำม หนังสือขออนุญำตผู้ปกครองของกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
๙. รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องกับงำนวิชำกำร 
๑๐. เก็บรวบรวมข้อมูล สรุปผลและติดตำมนักเรียนที่ไม่เข้ำเรียน ครูไม่ลงชื่อสอน ครูที่ปรึกษำ/ นักเรียน 

ไม่ส่งแบบบันทึกกำรเข้ำเรียนชั้น/ห้องท่ีไม่ได้เรียน และนักเรียนที่เข้ำห้องเรียนช้ำ 
๑๑. เป็นกรรมกำรบริหำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
๑๒. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๑.2 งำนพฒันำหลกัสตูรและกำรเรยีนกำรสอน 
๑) นำงชะอ้อน  โมฆรัตน์  หัวหน้ำ 
2) นำงศรีโศภิษฐ์ วงศ์เพชรรัตน์ ผู้ช่วย 
3) นำงสำวพัชริดำ ชนะพันธ์ ผู้ช่วย 
4) นำงสำวสุรัชดำ มำนันตพงศ์  ผู้ช่วย 
5) นำยนิวัฒน์  หวัดแท่น  ผู้ช่วย 
6) นำยธีธัช  เหมือนพรรณรำย ผู้ช่วย 
7) นำงบุญขันธ์  ศิลปนุรักษ์ ผู้ช่วย 
8) นำงสำวสุมล เขียวอุ้ย  ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
  ๑. ปฏิบัติหน้ำที่ในงำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 
  ๒. จัดท ำโครงสร้ำงหลักสูตรให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ ภำรกิจ เป้ำหมำยและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
  ๓. ก ำกับ ติดตำมกำรใช้หลักสูตร และประเมินกำรใช้หลักสูตร 
  ๔. พัฒนำและปรับปรุงกำรใช้หลักสูตรตำมควำมเหมำะสม 
  ๕. ก ำหนดรำยวิชำเพ่ิมเติม 
  ๖. ประสำนงำนกับหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ในกำรพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ / หลักสูตรเศรษฐกิจ
พอเพียงสู่สถำนศึกษำ 
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  ๗. เป็นกรรมกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
  ๘. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๑.3 งำนพฒันำกระบวนกำรเรยีนรู้และศักยภำพนกัเรยีน 
  ๑) นำงชะอ้อน โมฆรัตน์   หัวหน้ำ 
  ๒) หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ทุกกลุ่ม  ผู้ช่วย 
หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
  ๑. ปฏิบัติหน้ำที่ในงำนส่งเสริมและพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้และศักยภำพนักเรียน 
  ๒. ก ำกับติดตำมกำรปฏิบัติงำนตำมโครงกำรต่ำง ๆ ของงำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้และศักยภำพ
นักเรียน 
  ๓. ด ำเนินงำนตำมโครงกำรสอนเสริมนักเรียนเพ่ือสอบเข้ำศึกษำต่อระดับอุดมศึกษำ 
  ๔. ด ำเนินงำนตำมโครงกำรส่งเสริมให้มีกำรแข่งขันศิลปหัตถกรรมนักเรียน และกำรแข่งขันทักษะทำง
วิชำกำรของทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำยในโรงเรียน 
  ๕. ปฏิบัติหน้ำที่ติดต่อ ประสำนงำน และจัดท ำเอกสำรต่ำง ๆ ภำยในขอบข่ำยงำน 
  ๖. ด ำเนินงำนตำมโครงกำรปรับพื้นฐำนวิชำกำรนักเรียนใหม่ชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๑ และ ๔ 
  ๗. ด ำเนินงำนตำมโครงกำรสอนซ่อมเสริมเพ่ือเตรียมนักเรียนสอบ O-NET, GAT, PAT 
  ๘. ปฏิบัติงำนอื่นๆ เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมตำมขอบข่ำยของงำนส่งเสริม และพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้
และศักยภำพนักเรียน 
  ๙. สรุปและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบตำมล ำดับ 
  ๑๐. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๑.4 งำนคดัเลือกหนงัสือเรยีน 
  ๑) นำงชะอ้อน  โมฆรัตน์   หัวหน้ำ 
  ๒) หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ทุกกลุ่ม  ผู้ช่วย 
หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
  ๑. ปฏิบัติหน้ำที่ในงำนคัดเลือกหนังสือเรียน 
  ๒. ส ำรวจควำมต้องกำรหนังสือจำกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ทุกกลุ่ม 
  ๓. ด ำเนินกำรคัดเลือกหนังสือให้ตรงกับควำมต้องกำรและทันต่อเวลำกำรใช้งำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้
ทุกกลุ่ม 
  ๔. ติดตำม ตรวจสอบ รำยกำรหนังสือเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
  ๕. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ๑.5 งำนกลุม่สำระกำรเรยีนรู้ 
  ๑) นำงชะอ้อน  โมฆรัตน์   หัวหน้ำ 

2) นำงศรีโศภิษฐ์  วงศ์เพชรรัตน์  ผู้ช่วย 
3) นำงสำวพัชริดำ  ชนะพันธ์  ผู้ช่วย 
4) นำงสำวสุรัชดำ  มำนันตพงศ์   ผู้ช่วย 
5) นำยนิวัฒน์  หวัดแท่น   ผู้ช่วย 
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6) นำยธีธัช  เหมือนพรรณรำย  ผู้ช่วย 
7) นำงบุญขันธ์  ศิลปนุรักษ์  ผู้ช่วย 
8) นำงสำวสุมล เขียวอุ้ย   ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
  ๑. จัดกำรเรียนกำรสอนในรำยวิชำของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ให้เป็นไปตำมหลักสูตรสถำนศึกษำ 
  ๒. จัดอัตรำก ำลังของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ จัดครูเข้ำสอนรำยวิชำต่ำง ๆ และมอบหมำยงำนให้ครู ในกลุ่ม
สำระกำรเรียนรู้ 
  ๓. ควบคุม ติดตำม ดูแลกำรเรียนกำรสอนในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ให้เป็นไปตำมหลักสูตรระเบียบกำร
วัดผลประเมินผลของกระทรวงศึกษำธิกำร และตำมหลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

๔. จัดให้ครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ทุกคนมีแผนกำรจัดกำรเรียนรู้รำยวิชำ และจัดกำรเรียนกำรสอนตำม
แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ทุกชั่วโมง มีกำรประเมินกำรใช้แผน และปรับปรุงแผนกำรจัดกำรเรียนรู้อยู่เสมอ 
  ๕. วิเครำะห์นโยบำย มำตรฐำนกำรศึกษำของโรงเรียน มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
จัดท ำแผนปฏิบัติกำร จัดท ำประมำณกำรเพ่ือของบประมำณในกำรปรับปรุง พัฒนำกำรเรียนกำรสอนของกลุ่ ม
สำระกำรเรียนรู้ 
  ๖. นิเทศในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ที่รับผิดชอบเพื่อให้กำรจัดกำรเรียนกำรสอนมีประสิทธิภำพ 
  ๗. ด ำเนินกำรผลิต ซ่อมแซมหรือจัดหำวัสดุอุปกรณ์ สื่อกำรเรียนกำรสอนต่ำง ๆ ของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้
ให้เป็นไปตำมแผน 
  ๘. จัดท ำบัญชีสื่อกำรเรียนกำรสอนทุกประเภท วัสดุครุภัณฑ์ของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ จัดระบบกำรเก็บ
รักษำ กำรน ำไปใช้ ดูแลให้อยู่ในสภำพดีพร้อมใช้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  ๙. จัดให้ครูที่ไปรับกำรอบรมควำมรู้ทำงด้ำนวิชำกำร น ำควำมรู้ที่ได้มำขยำยผลต่อครูในกลุ่มสำระกำร
เรียนรู้หรือครูทั้งโรงเรียน 

๑๐. ส่งเสริมให้ครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ท ำวิจัยในชั้นเรียนเพื่อพัฒนำกระบวนกำรเรียนกำรสอน  
๑๑. จัดให้มีโครงกำรแก้ไขหรือพัฒนำนักเรียน กำรจัดสอนซ่อมหรือสอนเสริมตำมที่เห็นสมควร  เช่น 

โครงกำรประกวดหรือตอบปัญหำ โครงกำรอ่ำนออกเขียนได้ แต่ละโครงกำรให้มีกำรวิเครำะห์และสรุปผลไว้เพ่ือ
เป็นแนวปฏิบัติต่อไป 
  ๑๒. ตรวจ ปพ.๕ และ แบบ ปพ. กำรเก็บคะแนนผลกำรเรียนรู้ กำรประเมินพฤติกรรมด้ำนคุณลักษณะ
อันพึงประสงค์ เป็นระยะเพ่ือให้ถูกต้องตำมระเบียบกำรวัดผลของกระทรวงศึกษำธิกำร 
  ๑๓. ด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ประจ ำปีเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 
  ๑๔. จัดท ำเอกสำรก ำกับติดตำมกำรเรียนกำรสอนของครูและนักเรียน 
  ๑๕. ติดตำมก ำกับดูแลกำรเรียนกำรสอนของครูและนักเรียน 
  ๑๖. ประสำนงำนกับฝ่ำยกิจกำรนักเรียนเกี่ยวกับกำรก ำกับติดตำมนักเรียน 
  ๑๗. ติดตำมและประเมินผลกำรเรียนกำรสอนของครูและนักเรียน 
  ๑๘. ประสำนกับกลุ่มงำนบุคคลเมื่อครูลำ มำสำย หรือ ไปรำชกำร และจัดสอนแทน 
  ๑๙. เป็นกรรมกำรบริหำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร กรรมกำรกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
  ๒๐. สรุปและรำยงำนผลให้ผู้บังคับบัญชำทรำบตำมล ำดับ 
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  ๒๑. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๑.6 งำนกจิกรรมพฒันำผูเ้รยีน 
 ๑) นำยนิวัฒน์  หวัดแท่น    หัวหน้ำ 
 ๒) นำงสำวิตรี อินทร์แป้น   ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
  ๑. ปฏิบัติหน้ำที่ควบคุมงำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน กิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ-เนตรนำรี กิจกรรมนักศึกษำวิชำ
ทหำร และกิจกรรมวันส ำคัญต่ำง ๆ 
  ๒. ควบคุมดูแลกำรจัดกิจกรรมนักเรียนในหลักสูตรและนอกหลักสูตรให้ด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  ๓. อ ำนวยควำมสะดวก และแก้ไขปัญหำที่เกี่ยวกับกำรจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
  ๔. เป็นที่ปรึกษำของหัวหน้ำกิจกรรมชุมนุม กิจกรรมลูกเสือ - เนตรนำรี กิจกรรมนักศึกษำวิชำทหำร และ
กิจกรรมวันส ำคัญต่ำง ๆ 
  ๕. ติดตำมกำรจัดท ำโครงกำรและกำรปฏิบัติงำนตำมโครงกำรของกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน กิจกรรมชุมนุม 
ลูกเสือ-เนตรนำรี กิจกรรมนักศึกษำวิชำทหำร และกิจกรรมวันส ำคัญต่ำง ๆ 
  ๖. เป็นกรรมกำรบริหำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
  ๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

1) กิจกรรมชุมนมุ 
  1) นำยนิวัฒน์ หวัดแท่น   หัวหน้ำ 

2) ครูที่ปรึกษำชุมนุม    ผู้ช่วย 
หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 

  ๑. ปฏิบัติหน้ำที่ในงำนกิจกรรมชุมนุม 
๒. ศึกษำหลักสูตร คู่มือกำรจัดกิจกรรมชุมนุม เพ่ือให้กำรเรียนกำรสอนตรงตำมวัตถุประสงค์ของหลักสูตร 

  ๓. ส ำรวจรำยชื่อกิจกรรมชุมนุมท่ีจะเปิดในปีกำรศึกษำใหม่ให้แล้วเสร็จก่อนเปิดภำคเรียนปีกำรศึกษำใหม่ 
  ๔. ร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งครูที่ปรึกษำชุมนุมและรำยชื่อกิจกรรมชุมนุมเพ่ือขออนุมัติ 
  ๕. ชี้แจงให้นักเรียนทรำบเกี่ยวกับกำรเลือกกิจกรรมชุมนุม รำยชื่อกิจกรรมชุมนุมที่จะเปิด วันและเวลำที่
จะเลือกกิจกรรมชุมนุมของนักเรียนแต่ละระดับชั้นและควบคุมกำรเลือกกิจกรรมชุมนุมให้ด ำเนินไปด้วยควำม
เรียบร้อย 
  ๖. จัดท ำเอกสำรที่จะใช้ในกำรจัดกิจกรรมชุมนุมให้เสร็จก่อนเปิดภำคเรียนในปีกำรศึกษำใหม่ 
  ๗. ควบคุมดูแลและติดตำมผลกำรด ำเนินกำรจัดกิจกรรมชุมนุมให้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภำพ 
  ๘. แจ้งครูที่ปรึกษำชุมนุมส่งผลกำรเรียนกิจกรรมชุมนุมตำมก ำหนดเวลำ และติดตำมในกรณีครูที่ปรึกษำ
ชุมนุมไม่ส่งผลกำรเรียนตำมก ำหนด 
  ๙. จัดเตรียมเอกสำรส ำหรับครูที่ปรึกษำชุมนุม ส่งผลกำรเรียนให้เสร็จก่อนกำรสอบปลำยภำคเรียน/ 
ปลำยปี 
  ๑๐. ตรวจสมุดประเมินผล แบบรำยงำนผลกำรจัดกิจกรรมชุมนุม เอกสำรที่ครูที่ปรึกษำชุมนุม บันทึกผล
กำรเรียนของนักเรียนว่ำถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
  ๑๑. รำยงำนผลกำรเรียนกิจกรรมชุมนุมต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ เพ่ือขออนุมัติผลกำรเรียน 
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๑๒. สรุปผลกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรมชุมนุมตลอดปีกำรศึกษำ เสนอผ่ำนหัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำร
และผู้บริหำรทรำบ ปีกำรศึกษำละ ๑ ครั้ง 
  ๑๓. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

2) ทัศนศึกษำ 
๑) นำงสำวสุรัชดำ  มำนันตพงศ์  หัวหน้ำ 

   ๒) ครูที่ปรึกษำทุกระดับชั้น ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
  ๑. ปฏิบัติหน้ำที่งำนทัศนศึกษำ 
  ๒. จัดท ำโครงกำร วำงแผนกำรน ำนักเรียนไปทัศนศึกษำนอกสถำนศึกษำ 
  ๓. ร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งผู้ควบคุมนักเรียนไปทัศนศึกษำนอกสถำนที่ 

๔. ด ำเนินกำรน ำนักเรียนไปทัศนศึกษำนอกสถำนศึกษำ ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กระทรวงศึกษำธิกำร
ก ำหนด 
  ๕. ให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับกำรจัดกิจกรรมทัศนศึกษำแต่ละระดับชั้นให้ไปในทิศทำงเดียวกันและมี
ประสิทธิภำพ 
  ๖. รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรต่อหัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำรและผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 

๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

3) กิจกรรมลูกเสือ - เนตรนำร ี
   ๑) นำยนิวัฒน์  หวัดแท่น   หัวหน้ำ 
  ๒) ผู้ก ำกับกลุ่ม   ผู้ช่วย 
  หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
  ๑. ปฏิบัติหน้ำที่ในงำนกิจกรรมลูกเสือ–เนตรนำรี 
  ๒. ศึกษำหลักสูตร คู่มือกำรจัดกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนำรี เพ่ือให้กำรเรียนกำรสอนตรงตำมวัตถุประสงค์
ของหลักสูตรฯ 
  ๓. ร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งครูผู้สอนกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนำรี แต่ละระดับชั้น เสนอผ่ำนหัวหน้ำงำนกิจกรรม
พัฒนำผู้เรียนเพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งเมื่อเปิดภำคเรียนใหม่ 
  ๔. จัดท ำโครงกำรของกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนำรี ที่จะด ำเนินกำรในแต่ละปีกำรศึกษำให้เสร็จตำม
ก ำหนดเวลำ 

๕. ให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับกำรจัดกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนำรี และควบคุมดูแลกำรจัดกิจกรรมลูกเสือในแต่ละ
ระดับชั้นให้เป็นไปในทิศทำงเดียวกันและมีประสิทธิภำพ 

๖. ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนำรีแต่ละระดับชั้นจัดท ำก ำหนดกำรสอนและแผนกำรจัดกำรเรียนรู้
ให้สอดคลอ้งกับหลักสูตรฯ 

๗. เข้ำร่วมกิจกรรมวันส ำคัญของลูกเสือ-เนตรนำรี 
๘. ก ำหนดวันเข้ำค่ำยลูกเสือ-เนตรนำรี พักแรมในภำคเรียนที่ ๒ ของแต่ละปีกำรศึกษำ 
๙. ประชุมครูผู้สอนกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนำรี เพ่ือเตรียมควำมพร้อมในกำรเข้ำค่ำย 
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๑๐. ประสำนงำนกับหัวหน้ำลูกเสือ-เนตรนำรีแต่ละระดับเพ่ือร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้ำที่ ในกำรเข้ำ
ค่ำยพักแรม 

๑๑. สรุปผลกำรปฏิบัติงำนตำมโครงกำรของกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนำรี เสนอผ่ำนหัวหน้ำงำนกิจกรรม
พัฒนำผู้เรียนให้เสร็จตำมก ำหนดเวลำ 

๑๒. ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมตำมโครงกำรที่ก ำหนดในแต่ละปีกำรศึกษำ 
๑๓. สรุปและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ตลอดปีกำรศึกษำ เสนอผ่ำนหัวหน้ำ

กลุม่บริหำรวิชำกำรและผู้บริหำรทรำบ ปีกำรศึกษำละ ๑ ครั้ง 
๑๔. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

4) กิจกรรมนักศกึษำวชิำทหำร 
นำงสำวสุรัชดำ  มำนันตพงศ์ หัวหน้ำ 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. ปฏิบัติหน้ำที่ในกิจกรรมนักศึกษำวิชำทหำร 
๒. ด ำเนินกำรดูแลก ำกับติดตำมกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับนักศึกษำวิชำทหำร 
๓. สรุปและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนกิจกรรมนักศึกษำวิชำทหำร ตลอดปีกำรศึกษำ  เสนอผ่ำนหัวหน้ำ

กลุ่มบริหำรวิชำกำรและผู้บริหำรทรำบ ปีกำรศึกษำ ละ ๑ ครั้ง 
๔. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษำวิชำทหำร 

๕) กจิกรรมพฒันำสงัคมและสำธำรณประโยชน์ 
   ๑) นำงชะอ้อน  โมฆรัตน์  หัวหน้ำ 

๒) นำยนิวัฒน์  หวัดแท่น  ผู้ช่วย 
  หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
  ๑. ปฏิบัติหน้ำที่ควบคุมงำนกิจกรรมพัฒนำสังคมและสำธำรณประโยชน์ของสถำนศึ กษำและนอก
สถำนศึกษำ 
  ๒. ควบคุมดูแลกำรจัดกิจกรรมอำสำ พัฒนำสังคมและสำธำรณประโยชน์ให้ด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  ๓. ก ำหนดหน้ำที่ แบ่งโซนพื้นที่รับผิดชอบของนักเรียนเพ่ือท ำกิจกรรมพัฒนำพ้ืนที่เป็นระดับชั้น 
  ๔. ส่งเสริมกิจกรรมให้ผู้เรียนให้บ ำเพ็ญประโยชน์ต่อตนเอง ชุมชน สังคม และประเทศ 
  ๕. จัดกิจกรรม ประสำนงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำสังคมและสำธำรณประโยชน์ 
  ๖. ติดตำมกำรจัดท ำโครงกำรและกำรปฏิบัติงำนตำมกิจกรรมพัฒนำสังคมและสำธำรณประโยชน์ 
  ๗. เป็นกรรมกำรบริหำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
  ๘. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๑.7 งำนจัดตำรำงสอน ตำรำงเรยีนและจดัครเูขำ้สอนแทน 
  ๑) นำงชะอ้อน  โมฆรัตน์   หัวหน้ำ 
  ๒) หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ทุกกลุ่ม  ผู้ช่วย 
หนำ้ทีค่วำมรบัผิดชอบ 
  ๑. ปฏิบัติหน้ำที่ในงำนจัดกำรเรียนกำรสอน 
  ๒. จัดตำรำงสอน ตำรำงเรียน ให้กับครู และนักเรียน 
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  ๓. จัดครูเข้ำสอนแทนของครูโดยประสำนกับหัวหน้ำกลุ่มสำระฯ และงำนบุคคล 
  ๔. จัดหำวัสดุอุปกรณ์ที่ในกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน 
  ๕. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ๑.8 งำนนิเทศกำรศึกษำ 
  ๑) นำงชะอ้อน  โมฆรัตน์  หัวหน้ำ   

2) นำงศรีโศภิษฐ์ วงศ์เพชรรัตน์ ผู้ช่วย 
3) นำงสำวพัชริดำ ชนะพันธ์ ผู้ช่วย 
4) นำงสำวสุรัชดำ มำนันตพงศ์ ผู้ช่วย 
5) นำยนิวัฒน์  หวัดแท่น  ผู้ช่วย 
6) นำยธีธัช  เหมือนพรรณรำย ผู้ช่วย 
7) นำงบุญขันธ์  ศิลปนุรักษ์ ผู้ช่วย 
8) นำงสำวสุมล เขียวอุ้ย  ผู้ช่วย 

 หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
  ๑. ปฏิบัติหน้ำที่ในงำนนิเทศกำรศึกษำ 
  ๒. จัดให้มีกำรนิเทศงำนวิชำกำรและกำรจัดกำรเรียนกำรสอนภำยในโรงเรียน 
  ๓. ด ำเนินกำรนิเทศงำนวิชำกำร และจัดกำรเรียนกำรสอนร่วมกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
  ๔. ติดตำมประสำนงำนร่วมกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำในเรื่องเกี่ยวกับกำรนิเทศงำนวิชำกำรและกระบวนกำร
จัดกำรเรียนกำรสอน 
 ๕. ประเมินผลกำรจัดระบบและกำรนิเทศภำยในโรงเรียนร่วมกับหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
  ๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ๑.9 งำนวจิยัเพื่อพฒันำคณุภำพกำรศึกษำ 
  1) นำงสำวปรำณี  ศรีทองแก้ว   หัวหน้ำ 
  2) นำงสำวพัชริดำ ชนะพันธ์ ผู้ช่วย 
หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
  ๑. ปฏิบัติหน้ำที่ในงำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
  ๒. วำงแผนกำรด ำเนินงำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
  ๓. นิเทศและก ำกับติดตำมกำรวิจัยทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

๔. ส่งเสริมสนับสนุน และอ ำนวยควำมสะดวกในกำรด ำเนินกำรวิจัยในชั้นเรียน 
๕. รวบรวมโครงร่ำงงำนวิจัยในชั้นเรียนน ำเสนออนุมัติ 

  ๖. รวบรวม รำยงำน ผลงำนวจิัยในชั้นเรียนแยกตำมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
  ๗. สนับสนุนเผยแพร่ และสร้ำงเครือข่ำยกำรด ำเนินกำรวิจัยในชั้นเรียน 
  ๘. จัดพิมพ์แบบฟอร์มต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องกับกำรวิจัยเพื่อพัฒนำกำรศึกษำ 

๙. ด ำเนินกำรวิจัยเพื่อพัฒนำกำรศึกษำของผลงำนวิจัย 
๑๐. จัดเก็บ รักษำ เอกสำรผลงำนวิจัยในแต่ละปีกำรศึกษำ 

  ๑๑. ติดต่อประสำนงำนหน่วยงำนภำยนอก 
  ๑๒. ตรวจสอบควำมถูกต้องผลงำนวิจัยในชั้นเรียน 
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๑๓. จัดท ำรำยงำนโครงกำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของผลงำนวิจัย 
๑๔. สรุปและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทรำบ 
๑๕. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๑.10 งำนพฒันำสือ่นวัตกรรม เทคโนโลยกีำรกำรศกึษำและแหลง่เรยีนรู้ 
  ๑) นำงสำวิตรี  อินทร์แป้น  หัวหน้ำ 
  ๒) ครผูู้สอนทุกคน  ผู้ช่วย 
 หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 

๑. ปฏิบัติหน้ำที่ในงำนพัฒนำสื่อนวัตกรรม เทคโนโลยีกำรศึกษำและแหล่งเรียนรู้ 
๒. วำงแผน ก ำหนด นโยบำย และแนวทำงกำรน ำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำมำใช้ในกำร

บริหำรและพัฒนำกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
  ๓. ส ำรวจข้อมูลด้ำนเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 

๔. รวบรวมข้อมูล จัดท ำทะเบียนสื่อ นวัตกรรม ทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
๕. ประสำนงำนส่งเสริมกำรจัดท ำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีกำรศึกษำทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
๖. จัดท ำทะเบียนข้อมูล กำรใช้-ยืม สื่อ นวัตกรรม ทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
๗. ระดมจัดหำเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำให้งำนด้ำนต่ำง ๆ ของสถำนศึกษำ 
๘. สนับสนุนให้บุคลำกรน ำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำมำใช้ในกำรบริหำรและพัฒนำ

กำรศึกษำ 
๙. ส่งเสริมให้มีกำรพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถและทักษะในกำรผลิตรวมทั้งกำรใช้เทคโนโลยี

ที่เหมำะสมมีคณุภำพและประสิทธิภำพ 
  ๑๐. ส่งเสริมให้มีกำรวิจัยและพัฒนำกำรผลิตเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ 
  ๑๑. ติดตำมประเมินผลกำรใช้เทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ เพ่ือให้เกิดกำรใช้ที่คุ้มค่ำและเหมำะสมกับ
กระบวนกำรเรียนรู้ 

๑๒. รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลแหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญำท้องถิ่นท้ังภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ เพ่ือเป็น
ข้อมูลแหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญำท้องถิ่นรวมของโรงเรียน 

๑๓. จัดแบ่งประเภทและหมวดหมู่ พิมพ์เป็นรูปเล่มไว้เป็นข้อมูลสำรสนเทศส ำหรับศึกษำค้นคว้ำและ
สืบค้นข้อมูล 

๑๔. สนับสนุนให้ครูมีกำรเลือกและกำรใช้แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญำท้องถิ่นอย่ำงมีประสิทธิภำพเหมำะสม 
หลำกหลำย และสอดคล้องกับวิธีกำรเรียนรู้ธรรมชำติของสำระกำรเรียนรู้ และควำมแตกต่ำงระหว่ำงบุคคลของ
ผู้เรียน 
  ๑๕. ส่งเสริมสนับสนุน ให้ค ำแนะน ำในกำรจัดให้มีศูนย์แหล่งเรียนรู้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ทั้ง 8 กลุ่มสำระ
กำรเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 

๑๖. จัดให้มีเครือข่ำยกำรเรียนรู้ และกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่ำงโรงเรียน ท้องถิ่นและหน่วยงำนอื่น ๆ 
๑๗. สนับสนุน และส่งเสริมให้ครูมีกำรวิเครำะห์วิจัย และประเมินคุณภำพมำตรฐำน  แหล่งเรียนรู้ ภูมิ

ปัญญำท้องถิ่น ที่จัดท ำข้ึนเอง และเลือกมำประกอบกำรเรียนรู  ้โดยให้มีกำรวิเครำะห์และประเมินแหล่งเรียนรู้ ภูมิ
ปัญญำท้องถิ่นท่ีน ำมำใช้อย่ำงสม่ ำเสมอ 

๑๘. จัดท ำแผนและโครงกำรงำนพัฒนำแหล่งเรียนรู้ 
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๑๙. ติดตำมประเมินผล และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับแหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญำท้องถิ่น 
๒๐. สรุปและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทรำบ 
๒๑. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๑.11 งำนศนูยเ์ทคโนโลยสีำรสนเทศ  
๑) นำงสำวิตรี  อินทร์แป้น  หัวหน้ำ 
๒) นำงสำวสุรัชดำ  มำนันตพงศ์ ผู้ช่วย 
3) นำงสำวจิรำวดี  หนูวำส ผู้ช่วย 

 4) นำงสำวภัทธิรำ  สีนุ่นขำว ผู้ช่วย 
หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
  1. จัดท ำแผนงำนโครงกำรงำนศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศ  

2. ประสำนงำนและให้บริกำรด้ำนอินเตอร์เน็ตในฝ่ำยต่ำงๆ ภำยในโรงเรียน  
3. ประสำนกำรอบรม แนะน ำกำรใช้งำนอินเตอร์เน็ตให้กับบุคลำกรภำยในโรงเรียนและบุคคลภำยนอก  
4. ดูแล บริหำร ประสำนงำนและรักษำระบบเครือข่ำยภำยในโรงเรียน  
5. ดูแล Server ซ่อมบ ำรุงเครื่อง Server ดูแลรักษำระบบและอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับอินเตอร์เน็ต  
6. งำนซ่อมแซม จัดหำ ทดแทนและทำควำมสะอำดคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง  
7. ตรวจเช็คและจัดทำทะเบียนเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง  
8. ปรับปรุงคุณภำพของเครื่องคอมพิวเตอร์จัดกำรด้ำนโปรแกรมและตรวจเช็คไวรัส  
9. พัฒนำเว็บไซต์โรงเรียน  
10. ดูแลเพจ Facebook ของโรงเรียน  
11. กำรจัดกำรเรียนกำรสอนวิชำคอมพิวเตอร์ในโรงเรียน ให้แก่นักเรียนในทุกระดับชั้นเรียนเพ่ือ มุ่งเน้น

ให้นักเรียนสำมำรถนำควำมรู้ไปใช้ในชีวิตประจำวันได้  
12. ให้บริกำรคอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ตนอกเวลำแก่ครู นักเรียนและผู้ที่สนใจ  
13. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรสถำนศึกษำ  

1.12 งำนแนะแนว 
  ๑) นำงสำวิตรี  อินทร์แป้น หัวหน้ำ 
 3) นำงสำวจิรำวดี  หนูวำส ผู้ช่วย 

๒) ครทูี่ปรึกษำทุกคน  ผู้ช่วย 
หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 

๑. ปฏิบัติหน้ำที่ในงำนแนะแนว 
๒. จัดระบบงำนแนะแนวทำงวิชำกำร โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และกระบวนกำร

เรียนกำรสอน 
๓. ติดตำมและประเมินผลกำรจัดระบบและกระบวนกำรแนะแนวกำรศึกษำในโรงเรียน 
๔. เป็นกรรมกำรบริหำรกลุ่มวิชำกำร 
๕. ด ำเนินกิจกรรมแนะแนวในโรงเรียน โดยควำมร่วมมือกับครูที่ปรึกษำ 
๖. จัดท ำเอกสำรแนะแนวและให้บริกำร เพ่ือให้ควำมรูและข่ำวสำรกับนักเรียนที่เกี่ยวข้องกับกำรศึกษำต่อ 

กำรประกอบอำชีพ และกำรพัฒนำบุคลิกภำพ 
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๗. ด ำเนินงำนในส่วนที่เกี่ยวกับระบบงำนแนะแนวและกำรให้ค ำปรึกษำ กำรติดตำมผลนักเรียนที่จบ
กำรศึกษำ กำรติดตำมผลนักเรียนที่ได้รับค ำปรึกษำ กำรติดตำมผลนักเรียนที่ได้รับทุนกำรศึกษำกำรจัดท ำสถิติ
ต่ำงๆ 

๘. ติดตำมและประเมินผลกำรจัดระบบและกระบวนกำรแนะแนวกำรศึกษำในโรงเรียน 
๙. บริกำรให้ค ำปรึกษำเพ่ือให้นักเรียนสำมำรถตัดสินใจ และแก้ปัญหำได้ด้วยตนเอง 
๑๐. ท ำแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ในคำบแนะแนว กำรเข้ำสอนและปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับ

ครูประจ ำวิชำ 
๑๑. สรุปและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทรำบ 
๑๒. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๑.๑3 งำนกองทนุ กยศ. และทุนกำรศึกษำ 
๑) นำงชะอ้อน  โมฆรัตน์  หัวหน้ำ 
๒) นำงสำวิตรี  อินทร์แป้น ผู้ช่วย 
๓) นำงสำวสุรัชดำ  มำนันตพงศ์ ผู้ช่วย 
๔) ครูที่ปรึกษำทุกคน  ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ  
๑. ปฏิบัติหน้ำที่ในงำนกองทุน กยศ. และทุนกำรศึกษำ 
๒. ประสำนงำนกับหน่วยงำน องค์กรหรือหน่วยงำนเอกชน และผู้มีจิตศรัทธำในกำรจัดหำทุนกำรศึกษำ 
๓. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ 
๔. ด ำเนินกำรจัดหำทุนกำรศึกษำ กำรรับสมัครและพิจำรณำทุนกำรศึกษำส ำหรับนักเรียน 
๕. ด ำเนินกำรจัดท ำสรุปทุนกำรศึกษำ และทุนอ่ืนๆ 
6. เป็นฝ่ำยเลขำนุกำรของคณะกรรมกำรพิจำรณำคัดเลือกและจัดสรรทุนกำรศึกษำ 
7. แจ้งผลกำรคัดเลือกนักศึกษำท่ีได้รับทุนกำรศึกษำแก่นักศึกษำและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
8. ด ำเนินกำรจัดพิธีมอบทุนกำรศึกษำให้กับนักเรียนที่ได้รับทุนกำรศึกษำ 
9. จัดท ำแผนปฏิบัติงำนประจ ำปีของงำนทุนกำรศึกษำ 
๑0. ติดตำมและรำยงำนผลกำรศึกษำของนักศึกษำที่ได้รับทุนกำรศึกษำให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ 
๑1. ประสำนกับงำนดูแลช่วยเหลือนักเรียน ติดตำมเยี่ยมบ้ำนนักเรียนที่ได้รับทุนกำรศึกษำ 
๑2. สรุปและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทรำบ 
๑3. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๑.14 งำนเครือขำ่ยสง่เสริมควำมรว่มมือทำงวชิำกำร 
นำงชะอ้อน  โมฆรัตน์  หัวหน้ำ 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร 
๒. กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำและองค์กรอ่ืน 
๓. กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำนสถำนประกอบกำร และ

สถำบันอื่นที่จัดกำรศึกษำ กำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพครู 
๔. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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๑.15 งำนห้องสมดุ 
1) นำงสมจิตร ์ ชูสุวรรณ   หัวหน้ำ 
2) นำงสำวปรำณี  ศรีทองแก้ว ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. ปฏิบัติหน้ำที่ในงำนห้องสมุด 
๒. จัดบริกำรต่ำง ๆ ภำยในห้องสมุด บริกำรกำรอ่ำน ตอบค ำถำม สืบค้นข้อมูลหนังสือทั่วไป 
๓. ติดตำม รำยงำนและประเมินผลกำรด ำเนินงำนของห้องสมุด 
๔. บริหำรเงินค่ำปรับหนังสือ ค่ำบริกำร ให้เป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วยเรื่องกำรเงิน 
๕. ก ำหนดระเบียบกฎเกณฑ์ภำยในห้องสมุด 
๖. ควบคุมดูแลวัสดุ – ครุภัณฑ์ของห้องสมดุ 
๗. ท ำบัตรสมำชิกใหม่ ต่ออำยุบัตรสมำชิกเก่ำ โดยนักเรียนทุกคนเป็นสมำชิกห้องสมุดใช้บัตรห้องสมุดใน

กำรยืม – คืนหนังสือ 
๘. ประทับตรำ ลงทะเบียน สื่อควำมรู้ทุกประเภท วิเครำะห์หมวดหมู่หนังสือ ให้เลขหมู่และติดสันหนังสือ

ตำมหมวดหมู ่
๙. ซ่อมบ ำรุงหนังสือที่ช ำรุดและเย็บเล่มวำรสำร 
๑๐. จัดท ำดรรชนีวำรสำรและกฤตภำค 
๑๑. ส ำรวจและจ ำหน่ำยหนังสือท่ีช ำรุดและสูญหำย 
๑๒. ให้บริกำรยืม – คืนหนังสือ 
๑๓. ติดตำมรำยงำนและประเมินผลกำรด ำเนินงำนของห้องสมุดเป็นรำยปี 
๑๔. ส่งเสริมกิจกรรมรักกำรอ่ำน กิจกรรมกำรเรียนรู้ต่ำง ๆ ของนักเรียน 
๑๕. ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ภำยในห้องสมุด 
๑๖. รวบรวมสถิติและจัดท ำรำยงำนประจ ำเดือน 
๑๗. จัดบริกำรต่ำง ๆ ภำยในห้องสมุด 
๑๘. ส่งเสริมกำรสืบค้นและเรียนรู้ผ่ำนอินเตอร์เน็ต 
๑๙. ปฏิบัติหน้ำที่กรรมกำรบริหำรกลุ่มวิชำกำร 
๒๐. สรุปและรำยงำยผลกำรปฏิบัติงำนให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทรำบ 
๒๑. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๑.16 งำนวดัผลและประเมนิผล 
1) นำงชะอ้อน  โมฆรัตน์   หัวหน้ำ 
๒) นำงมยุรี  เมืองทอง   ผู้ช่วย 
๓) นำงสำวิตรี  อินแป้น   ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. ปฏิบัติหน้ำที่งำนวัดผลและประเมินผล 
๒. จัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรวัดผลประเมินผลของโรงเรียน 
๓. ประชำสัมพันธ์ ระเบียบและปฏิบัติเกี่ยวกับกำรวัดผลประเมินผลของโรงเรียนให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทรำบ 
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๔. ด ำเนินกำรที่เกี่ยวกับกำรวัดผลประเมินผลแต่ละรำยวิชำ กิจกรรมแนะแนว กิจกรรมพัฒนำผู้เรียนให้
เป็นไปตำมระเบียบ 

๕. ด ำเนินกำรด้ำนกำรแก้ไขผลกำรเรียน กรณีนักเรียนได้ผลกำรประเมินผ่ำนเกณฑ์ 
๖. ส่งเสริมให้ครูวำงแผนกำรวัดผลประเมินผลให้สอดคล้องกับมำตรฐำนกำรศึกษำ แผนกำรจัดกำรเรียนรู้

และกิจกรรมกำรเรียนรู้ 
๗. เก็บรักษำเอกสำรและหลักฐำนกำรประเมินผลกำรเรียนและเอกสำรอ่ืนๆ ตำมควำมจ ำเป็นที่ต้องใช้

เกี่ยวกับงำนวัดผลและประเมินผลกำรเรียน 
๘. ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรท ำลำยเอกสำรกำรวัดผลประเมินผลที่หมดควำมจ ำเป็นแล้ว 
๙. ส่งเสริมและพัฒนำเครื่องมือวัดผลประเมินผลให้ได้มำตรฐำน 
๑๐. สรุปรำยงำนผลกำรพัฒนำคุณภำพทำงกำรเรียนในเรื่องของผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน และผลกำร

ประเมินที่เกี่ยวข้อง 
๑๑. จัดเจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรที่เก่ียวกับกำรวัดผลกลำงภำค-ปลำยภำค ระดับ ม.ต้น และ ม.ปลำย 
๑๒. รับ–ส่ง เอกสำรเกี่ยวกับผลกำรเรียน ตรวจสอบเอกสำรผลกำรเรียน 
๑๓. ประมวลผลกำรเรียนและจัดพิมพ์ 

- แบบรำยงำนกำรพัฒนำผลกำรเรียนรำยบุคคล - สถิติผลกำรเรียนรำยวิชำ 
- แบบรำยงำนผลกำรเรียนรำยภำค - แบบค ำร้องขอสอบแก้ตัว 

๑๔. รับและตรวจสอบ แบบค ำร้องขอสอบแก้ตัว และแบบติดตำมกำรมอบหมำยงำนกรณีไม่ถูกต้องให้
ค ำแนะน ำเพ่ือแก้ไข 

๑๕. ประมวลผลและสรุปผลกำรสอบแก้ตัว เพ่ือเสนอหัวหน้ำกลุ่มงำนวัดผลและประเมินผลด ำเนินกำร 
ต่อไป 

๑๖. ติดตำมเฝ้ำระวังนักเรียนที่ยังมีผลกำรเรียนไม่ผ่ำนเกณฑ์กำรประเมิน และแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
๑๗. ก ำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรวัดผลและประเมินผลของสถำนศึกษำ 
๑๘. ส่งเสริมให้ครูจัดท ำแผนกำรวัดผล และประเมินผลแต่ละรำยวิชำ ให้สอดคล้องกับมำตรฐำนกำรศึกษำ 

สำระกำรเรียนรู้ หน่วยกำรเรียนรู้ แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ และ กำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ 
๑๙. ส่งเสริมให้ครูด ำเนินกำรวัดผล และประเมินผลกำรเรียนกำรสอน โดยเน้นกำรประเมินตำมสภำพจริง 

จำกกระบวนกำร กำรปฏิบัติ และผลงำน 
๒๐. พัฒนำเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มำตรฐำน 
๒๑. จัดท ำทะเบียนรับ–ส่งฐำนข้อมูล SGS 
๒๒. รับ–ส่งฐำนข้อมูล SGS 
๒๓. สรุปและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนวัดผลประเมินผลให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
๒๔. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๑.17 งำนทะเบยีนนักเรยีน 
๑) นำงมยุรี  เมืองทอง    หัวหน้ำ 
๒) นำงสำวิตรี  อินทร์แป้น  ผู้ช่วย 
๒) นำงสำวพัชริดำ  ชนะพันธ์  ผู้ช่วย 
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หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. จัดท ำแผนงำนทะเบียน วิเครำะห์งำนและโครงกำร จำกกำรประเมินผลงำน จัดท ำแผนปฏิบัติงำน

ทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติงำน เสนองำน/โครงกำรของงำนทะเบียนเพื่อขอรับงบประมำณสนับสนุน 
๒. วำงแผนกำรด ำเนินงำนทะเบียน 
๓. ตรวจสอบโครงสร้ำงหลักสูตรให้ถูกต้องตำมระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด 
๔. ให้เลขประจ ำตัวนักเรียนเมื่อนักเรียนเข้ำใหม่ 
๕. จ ำหน่ำยนักเรียนออกจำกทะเบียนประวัติเมื่อนักเรียนลำออกหรือจบกำรศึกษำให้เป็นปัจจุบัน 
๖. ติดตำมนักเรียนที่มีปัญหำไม่จบกำรศึกษำให้ด ำเนินกำรแก้ไขผลกำรเรียนที่ยังไม่ผ่ำน เพ่ือให้จบ

กำรศึกษำ 
๗. แจ้งผู้ปกครองในกรณีที่นักเรียนมีปัญหำไม่จบกำรศึกษำ 
๘. ตรวจสอบหลักฐำนกำรมอบตัวของนักเรียนชั้น ม.๑ และ ม.๔ ที่เข้ำใหม่ และนักเรียนเดิมให้เป็นระบบ 

เก็บรักษำให้ปลอดภัย และสะดวกในกำรสืบค้น 
๙. ลงทะเบียนประวัตินักเรียนในสมุดทะเบียนนักเรียนและในระบบ SGS 
๑๐. จัดพิมพ์รำยชื่อนักเรียนทุกระดับชั้นให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
๑๑. จัดท ำบัตรประจ ำตัวนักเรียนชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๑ และ ๔ และนักเรียนที่ย้ำยเข้ำระหว่ำงภำคเรียน 
๑๒. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเอกสำรหลักฐำนกำรจบหลักสูตรของนักเรียนและกำรขออนุมัติกำรจบหลักสูตร 
๑๓. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเอกสำรหลักฐำนทำงกำรศึกษำให้กับนักเรียนที่ต้องกำรน ำไปใช้ในกำรศึกษำต่อ

หรือขอรับทุนกำรศึกษำ ย้ำยสถำนศึกษำหรือลำออก (ปพ.๑/ปพ.๖/ปพ.๗) 
๑๔. ตรวจสอบหลักฐำนกำรจบกำรศึกษำของนักเรียนชนม.๓ และ ม.๖ โดยประสำนกับงำนวัดผลและ

ประเมินผล 
๑๕. แจ้งจบกำรศึกษำของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษำปีที่ ๓ และ ๖ 
๑๖. จัดท ำข้อมูลนักเรียนที่ลำออก / พักกำรเรียน / แขวนลอย ลงในระบบและ SGS 
๑๗. แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบงำนระเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ .๑:บ และ ปพ .๑:พ) ส ำหรับ

นักเรียนที่จบกำรศึกษำในระดับชั้นมัธยมศึกษำตอนต้นและตอนปลำย พร้อมทั้งให้คณะกรรมกำรลงนำมรับรอง
ควำมถูกต้องว่ำจบหลักสูตรจริง ในด้ำนหลัง ปพ.๑ ทุกแผ่น และผู้อ ำนวยกำรลงนำมใน ปพ.1:บ, ปพ.1:พ 

๑๘. จัดท ำแบบรำยงำนผลกำรเรียนของผู้ที่จบหลักสูตร ให้เสร็จสิ้นเรียบร้อยภำยใน ๓๐ วันหลังวันอนุมัติ
ผลกำรเรียน ต่อเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และเก็บไว้ที่โรงเรียน 

๑๙. ด ำเนินกำรออกใบประกำศนียบัตร หรือ ปพ.๒ จัดท ำทะเบียนควบคุมกำรออกประกำศนียบัตร หรือ 
ปพ.๓ ให้ถูกต้องเรียบร้อย 

๒๐. ด ำเนินกำรออกเอกสำรรับรองผลกำรเรียน หรือ ปพ.๗ เอกสำรรับรองกำรเป็น และเอกสำรรับรอง
อ่ืน ๆ ที่นักเรียนยื่นค ำร้องขอ 

๒๑. จัดให้มีกำรเทียบโอนควำมรู้ ทักษะ ประสบกำรณ์และผลกำรเรี ยนจำกสถำนศึกษำอ่ืนสถำน
ประกอบกำร และอ่ืน ๆ ตำมแนวทำงท่ีกระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด 

๒๒. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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๑.18  งำนข้อมลู  DMC 

  ๑) นำงสำวิตรี  อินทร์แป้น หัวหน้ำ 
 ๒) นำงสำวสุมล  เขียวอุ้ย  หวัหน้ำ 

๓) นำงสำวลลินตำ  หนูด้วง ผู้ช่วย 
หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
  1. จัดเตรียมข้อมูลนักเรียนเพ่ือจัดท ำระบบจัดเก็บขอมูลนักเรียนรำยบุคคล (Data Management 
Center: DMC) ประสำนงำนกับครูที่ปรึกษำเพ่ือขอข้อมูล น้ ำหนัก/ส่วนสูง ของนักเรียนทุกคน  
  2. ด ำเนินกำรจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรำยบุคล (Data Management Center: DMC) ในระยะที่ 1 (ข้อมูล 
ณ วันที่ 10 มิถุนำยน)  
  3. ด ำเนินตรวจสอบข้อมูลนักเรียนซ้ ำซ้อนจำกหน่วยงำนอื่น  

4. ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรเพ่ือยืนตัวตัวนักเรียน กรณีท่ีมีนักเรียนซ้ ำซ้อน 
5. จัดท ำระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรกำรศึกษำ (Education Management Information System 

: EMIS)  
6. ด ำเนินกำรจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรำยบุคล (Data Management Center: DMC) ในระยะที่ 2 (ข้อมูล 

ณ วันที่ 10 พฤศจิกำยน)  
7. ด ำเนินกำรย้ำยข้อมูลนักเรียน กรณีขอย้ำยโรงเรียนมำจำกโรงเรียนที่มีฐำนข้อมูลเดิมมำจำกโรงเรียน 

และกรอกข้อมูลนักเรียนเข้ำใหม่ กรณีขอย้ำยมำเข้ำเรียนแล้วไม่มีฐำนข้อมูลเดิมจำกโรงเรียน  
8. ติดตำมนักเรียนที่ไม่มำเรียนเป็นเวลำนำน โดยประสำนงำนจำกงำนทะเบียนและวัดผล เพ่ือนน ำข้อมูล

มำจัดท ำแบบรำยงำนจ ำนวนนักเรียนโดยจ ำแนกนักเรียนที่มีควำมจ ำเป็นขอรับกำรจัดสรร งบประมำณ และ
จ ำนวนนักเรียนที่ไม่ประสงค์ขอรับกำรจัดสรรงบประมำณ เนื่องจำกไม่มีตัวตนและยังไม่สำมำรถจ ำหน่ำยออกจำก
ทะเบียนได้ เพ่ือแก้ปัญหำนักเรียนไม่มีตัวตนจริงในห้องเรียน  

9. บริกำรข้อมูลสำรสนเทศของนักเรียนให้กับครู และบุคลำกรในโรงเรียน 
10. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

๑.19 งำนพฒันำระบบประกนัคณุภำพกำรศึกษำ 
1) นำงสำวปรำณี  ศรีทองแก้ว หัวหน้ำ 
2) นำงสำวพัชริดำ ชนะพันธ์ ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. จัดระบบโครงสร้ำงองค์กร ให้รองรับกำรจัดระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
๒. ก ำหนดเกณฑ์กำรประเมิน เป้ำหมำยควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำตำมมำตรฐำนกำรศึกษำ และตัวชี้วัด

ของกระทรวง เป้ำหมำยควำมส ำเร็จของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินของส ำนักงำนรับรอง
มำตรฐำนและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 

๓. วำงแผนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ ตำมระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำให้บรรลุตำมเป้ำหมำย
ควำมส ำเร็จของโรงเรียน 

๔. ด ำเนินกำรพัฒนำงำนตำมแผนและติดตำม ตรวจสอบ และประเมินคุณภำพภำยในเพ่ือปรับปรุงพัฒนำ
อย่ำงต่อเนื่อง 
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๕. ประสำนควำมร่วมมือกับสถำนศึกษำและหน่วยงำนอ่ืน ในกำรปรับปรุงและพัฒนำระบบประกัน
คุณภำพภำยใน และกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำตำมระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

๖. ประสำนงำนกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำตำมระบบกำร
ประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

๗. ประสำนงำนกับส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนกำรศึกษำและประเมินคุณภำพกำรศึกษำในกำรประเมิน
สถำนศึกษำเพ่ือเป็นฐำนในกำรพัฒนำอย่ำงเป็นระบบและต่อเนื่อง 

๘. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

1.20 งำนสวนพฤกษศำสตรโ์รงเรยีน 
1) นำงชะอ้อน โมฆรัตน์   หัวหน้ำ 
2) นำงสำวปรำณี  ศรีทองแก้ว ผู้ช่วย 
๓) นำงสำวจิรำวดี  หนูวำส ผู้ช่วย 
๔) นำงสำวสุรัชดำ  มำนันตพงศ์ ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. จัดท ำแผนงำนกิจกรรมงำนสวนพฤกษศำสตร์โรงเรียน ตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
๒. จัดท ำปฏิทินกำรด ำเนินงำน งำนสวนพฤกษศำสตร์โรงเรียน 
๓. วำงแผน ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำนสวนพฤกษศำสตร์โรงเรียน 
๔. ก ำหนดพ้ืนที่เพ่ือศึกษำพรรณไม้ ในบริเวณโรงเรียน 
๕. จัดท ำระบบข้อมูลทะเบียนพรรณไม้ที่ศึกษำให้เป็นปัจจุบัน 
๖. จัดท ำเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำน งำนสวนพฤกษศำสตร์โรงเรียน 
๗. จัดท ำป้ำยชื่อพรรณไม้ให้ถูกต้องตำมหลักวิชำกำร 
๘. จัดท ำตัวอย่ำงพรรณไม้ (แห้ง/ดอง/เฉพำะส่วน) 
๙. ด ำเนินกำรจัดท ำแหล่งเรียนรู้ งำนสวนพฤกษศำสตร์โรงเรียน 
๑๐. จัดอบรม ประสำนวิทยำกรให้ควำมรู้งำนสวนพฤกษศำสตร์โรงเรียนแก่ครู บุคลำกร นักเรียน 
๑๑. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้ฝ่ำยบริหำรทรำบ ปีกำรศึกษำละ 2 ครั้ง 
1๒. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้ อพ.สธ. ทรำบ ปีกำรศึกษำละ 1 ครั้ง 
๑๓. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๑.21 งำนเศรษฐกจิพอเพยีง 
1) นำงชะอ้อน  โมฆรัตน์   หัวหน้ำ 
2) หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ทุกกลุ่ม ผู้ช่วย 
๓) นำงสำวสุรัชดำ  มำนันตพงศ์  ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. จัดท ำแผน โครงกำรร่วมกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และงำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนเศรษฐกิจพอเพียง 
๓. จัดกิจกรรมตำมนโยบำยเศรษฐกิจพอเพียง 
๔. สรุปผลโครงกำรและรำยงำนผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ/ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพัทลุง 



20 
 

1.22 งำนโครงกำรโรงเรียนประชำรฐั 
๑) นำงชะอ้อน โมฆรัตน์    หัวหน้ำ 
๒) นำงสำวพัชริดำ ชนะพันธ์  ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. จัดท ำแผนงำนกิจกรรมงำนโรงเรียนประชำรัฐ ตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
๒. จัดท ำปฏิทินกำรด ำเนินงำน  
๓. วำงแผน ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำน 
4. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้ฝ่ำยบริหำรทรำบ ปีกำรศึกษำละ 2 ครั้ง 

1.23 งำนประเมนิผลกลุม่บรหิำรวชิำกำร 
  1) นำงชะอ้อน  โมฆรัตน์   หัวหน้ำ 

๒) นำงมยุรี  เมืองทอง  ผู้ช่วย 
หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 

๑. กำรประเมินผลกำรจัดกำรงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
๒. กำรประเมินผลในด้ำนคุณภำพกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
๓. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 
๒. กลุ่มบรหิำรงำนบุคคล 

นำงอรุณี  ชูช่วย    หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
นำงสำวิตรี  อินทร์แป้น  รองหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มและรองหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
๒. วำงแผนบริหำรจัดกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
๓. ก ำกับ ติดตำม ควบคุม ปรับปรุง พัฒนำ งำนในกลุ่มบริหำรงำนบุคคลให้ด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ

ถูกต้องตำมกฎระเบียบข้อบังคับต่ำง ๆ สอดคล้องกับแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
    3.1 งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
    3.2 งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
    3.3 งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง โยกย้ำย 
    3.4 งำนกำรออกจำกรำชกำร 
    3.5 งำนจัดท ำแผนงำนโครงกำรพัฒนำบุคลำกร 
    3.6 งำนอบรม สัมมนำ ศึกษำดูงำนบุคลำกร 

3.7 งำนส่งเสริมยกย่อง เชิดชูเกียรติ 
3.8 งำนเลื่อนต ำแหน่ง/เลื่อนวิทยฐำนะ 
3.9 งำนโครงกำรเสริมสร้ำงวินัยและควำมรับผิดชอบ 
3.10 งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและเลื่อนเงินเดือน 
3.11 งำนเครื่องรำชย์อิสริยำภรณ์ 
3.12 งำนบ ำรุงขวัญและส่งเสริมก ำลังใจ 
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3.13 งำนวินัยและกำรลงโทษ 
3.14 งำนรักษำควำมปลอดภัย 

    3.15 งำนระบบทะเบียนและสถิติข้ำรำชกำรครู 
    3.16 งำนทะเบียนประวัติ 
    3.17 งำนประเมินผลกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
๔. ส่งเสริมพัฒนำกำรบริหำรกำรจัดกำรด้วยเทคโนโลยี เพื่อให้เกิดควำมคล่องตัว 
๕. เป็นที่ปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนด้ำนกำรบริหำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
๖. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนพร้อมแนวทำงกำรแก้ปัญหำต่อผู้อ ำนวยกำร 
๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

คณะกรรมกำรบรหิำรกลุ่มบรหิำรงำนบุคคล 
๑) นำงอรุณี  ชูช่วย  ประธำนกรรมกำร 
๒) นำงบุญขันธ์  ศิลปนุรักษ์ กรรมกำร 
3) นำงสำวิตรี  อินทร์แป้น กรรมกำรและเลขำนุกำร 

หนำ้ทีค่วำมรบัผิดชอบ 
  บริหำรจัดกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคลของโรงเรียนให้เป็นไปตำมนโยบำยของผู้บังคับบัญชำ, ส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำพัทลุง และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร 

2.1 งำนส ำนกังำนกลุม่บรหิำรงำนบุคคล 
  1) นำงอรุณี  ชูช่วย  หัวหน้ำ 
 ๒) นำงสำวิตรี  อินทร์แป้น  ผู้ช่วย  
หนำ้ทีค่วำมรบัผิดชอบ 
  ๑. ประสำนควำมร่วมมือต่ำง ๆ ภำยในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

๒. ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำปฏิทินงำน งำนพัสดุและครุภัณฑ์ งำนแผนงำน โครงกำรของกลุ่ม 
๓. จัดพิมพ์ค ำสั่ง บันทึกข้อควำมหนังสือส่งของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
๔. เป็นกรรมกำรและเลขำนุกำรคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
๕. งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๓.2 งำนวำงแผนอตัรำก ำลงัและก ำหนดต ำแหน่ง 
นำงอรุณี  ชูช่วย   หัวหน้ำ 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. ปฏิบัติหน้ำที่งำนวำงแผนอัตรำก ำลัง 
๒. รวบรวมและรำยงำนข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
    - จ ำนวนข้ำรำชกำรครู จ ำแนกตำมสำขำ 
    - จ ำนวนลูกจ้ำงประจ ำในสถำนศึกษำ 
    - จ ำนวนพนักงำนรำชกำร 

  ๓. วิเครำะห์ควำมต้องกำร ส ำรวจอัตรำก ำลังของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
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๔. ก ำหนดจ ำนวนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำตำมเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด จัดท ำแผนอัตรำก ำลังของ
สถำนศึกษำ 
  ๕. เสนอแผนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำโดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำนไปยัง
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  ๖. เสนอควำมต้องกำรจ ำนวนและอัตรำต ำแหน่งของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงศึกษำในสถำนศึกษำ 
จ ำแนกตำมสำขำ ตำมเกณฑ์ที่ก.ค.ศ.ก ำหนดต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  ๗. ติดตำมและประเมินผลกำรใช้อัตรำก ำลังตำมแผน 

๘. เสนอควำมต้องกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำโดย
ผ่ำนควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

9. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

2.3 งำนสรรหำและบรรจุแตง่ตัง้ โยกย้ำย 
นำงสำวิตรี  อินทร์แป้น  หัวหน้ำ 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
  ๑. ปฏิบัติหน้ำที่งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง โยกย้ำย 

๒. ด ำเนินกำรสรรหำและจัดจ้ำงบุคคลเพ่ือปฏิบัติงำนในต ำแหน่งอัตรำจ้ำงประจ ำหรืออัตรำจ้ำงชั่วครำว 
และพนักงำนรำชกำร ตำมที่โรงเรียนก ำหนดและเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเห็นชอบ 

๓. จัดท ำเอกสำรกำรสรรหำ บรรจุ แต่งตั้งบุคลำกรให้เป็นไปตำมระเบียบ 
๔. รวบรวมค ำร้องขอย้ำย รำยชื่อ และข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ประสงค์จะขอย้ำย

ส่งไปยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 
5. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรย้ำย กำรรับย้ำย และกำรส่งผู้ที่ได้รับค ำสั่งย้ำยไปปฏิบัติหน้ำที่ที่อ่ืนให้เป็นไป

ตำมระเบียบกำรย้ำย 
๕. รวบรวมค ำร้องขอเปลี่ยนต ำแหน่งของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรณีขอเปลี่ยนต ำแหน่ง

ด้วยควำมสมัครใจ กรณีเพ่ือประโยชน์ของทำงรำชกำร และกรณี ถูกเพิกถอนใบอนุญำต ประกอบวิชำชีพต่อ
ผู้บริหำรสถำนศึกษำ เพ่ือส่งให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่     
ก.ค.ศ. ก ำหนด 
  6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

2.4 กำรออกจำกรำชกำร 
นำงอรุณี  ชูช่วย  หัวหน้ำ 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
1. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเกษียณอำยุรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและ

ลูกจ้ำงประจ ำ ให้ถูกต้องตำมระเบียบ ก.ค.ศ.ว่ำด้วยกำรลำออกจำกรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ 

2. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรลำออกของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ และลูกจ้ำง
ชั่วครำวให้เป็นไปตำมระเบียบที่ก ำหนด 

3. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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2.5 งำนจัดท ำแผนงำนโครงกำรพฒันำบคุลำกร 
๑) นำงอรุณี  ชูช่วย  หัวหน้ำ 
๒) นำงสำวิตรี  อินทร์แป้น  ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. พัฒนำบุคลำกรให้ด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพถูกต้องตำมกฎระเบียบข้อบังคับต่ำง ๆ สอดคล้องกับ

แนวปฏิบัติ 
๒. ส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๓. ส่งเสริมกำรพัฒนำตนเองของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในกำรปฏิบัติงำนให้มีคุณภำพ

และประสิทธิภำพ 
๔. วิเครำะห์ควำมจ ำเป็นและควำมต้องกำรในกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใน

สถำนศึกษำ 
๕. จัดท ำแผนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำและด ำเนินกำรพัฒนำ 
6. แจ้งประชำสัมพันธ์ ส่งเสริมข้ำรำชกำรครูส่งผลงำนเพื่อขอรับรำงวัลต่ำงๆ 
7. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนพร้อมแนวทำงกำรแก้ปัญหำต่อหัวหน้ำกลุ่มบริหำรบุคคลและผู้อ ำนวยกำร

ตำมล ำดับ 
8. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

2.6 งำนอบรม สมัมนำ ศกึษำดงูำน 
นำงอรุณี  ชูช่วย  หัวหน้ำ 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
1. แจ้งประชำสัมพันธ์ กำรอบรม กำรประชุมสัมมนำ 
2. แจ้ง รวบรวมข้อมูล ครูไปร่วมพิธีหรือกิจกรรมกับทำงรำชกำร ทั้งรัฐพิธี รำชพิธีและจัดแบ่งครูเข้ำร่วม

ตำมบัตรงำนจำกหน่วยงำนภำยนอก 
4. จัดท ำแนวปฏิบัติกำรไปรำชกำร จัดท ำแบบฟอร์มกำรขออนุญำตไปรำชกำร จัดท ำค ำสั่งไปรำชกำร 

และท ำสรุปรำยงำนกำรไปรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำทุกปี 
3. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนพร้อมแนวทำงกำรแก้ปัญหำต่อหัวหน้ำกลุ่มบริหำรบุคคลและผู้อ ำนวยกำร

ตำมล ำดับ 
4. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

2.7 งำนส่งเสรมิยกย่อง เชิดชเูกยีรติ 
นำงอรุณี  ชูช่วย  หัวหน้ำ 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
1. แจ้งประชำสัมพันธ์ ส่งเสริมข้ำรำชกำรครูส่งผลงำนเพื่อขอรับรำงวัลต่ำงๆ 
2. จัดเก็บเอกสำร เกียรติบัตร กำรได้รับรำงวัลของบุคลำกรในโรงเรียน 
3. จัดท ำรำยงำนและสถิติกำรได้รับรำงวัลต่ำง ๆ รำยงำนต่อหัวหน้ำกลุ่มบริหำรบุคคลและผู้อ ำนวยกำร

ตำมล ำดับ 
4. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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2.8 งำนเลือ่นต ำแหนง่/เลื่อนวทิยฐำนะ 
๑) นำงอรุณี  ชูช่วย  หัวหน้ำ 
๒) นำงสำวิตรี  อินทร์แป้น ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. ด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรส ำหรับบุคลำกรทำงกำรศึกษำหรือเตรียมควำมพร้อมและ

พัฒนำอย่ำงเข้มส ำหรับผู้ได้รับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรในต ำแหน่ง“ครูผู้ช่วย”ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. 
ก ำหนด 

๒. ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งครูผู้ช่วยตำมที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 
3. รำยงำนผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหรือกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มแล้วแต่

กรณีต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
4. ศึกษำ วิเครำะห์ ให้ค ำปรึกษำ ประสำน และด ำเนินกำรตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่จะขอรับประเมิน

วิทยฐำนะกับผู้ที่เก่ียวข้อง และอ ำนวยควำมสะดวกในกำรประเมินวิทยฐำนะให้ส ำเร็จลุล่วงด้วยดี 
๕. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

2.9 งำนโครงกำรเสริมสรำ้งวนิยัและควำมรับผดิชอบ 
๑) นำงอรุณี  ชูช่วย  หัวหน้ำ 
๒) นำงสำวิตรี  อินทร์แป้น   ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
1. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรโครงกำรเสริมสร้ำงวินัยและควำมรับผิดชอบ 
2. จัดกิจกรรมเสริมสร้ำงควำมรู้ ป้องกันกำรกระท ำผิดวินัย และด ำเนินกำรทำงวินัย 
3. จัดท ำคู่มือให้ควำมรู้ตำมโครงกำรฯ 
4. สรุปและประเมินผลกำรด ำเนินงำนพร้อมจัดท ำรำยงำนเสนอผู้อ ำนวยกำร 
๕. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๓.10 งำนบ ำเหนจ็ควำมชอบ 
นำงอรุณี  ชูช่วย   หัวหน้ำ 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. ก ำกับ ติดตำม ควบคุม ปรับปรุง พัฒนำ กลุ่มงำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ ให้ด ำเนินไป

อย่ำงมีประสิทธิภำพถูกต้องตำมกฎระเบียบข้อบังคับต่ำงๆ สอดคล้องกับแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
    ๑.๑ งำนบ ำเหน็จควำมชอบ 

๑.๒ งำนระบบทะเบียนและสถิติข้ำรำชกำรครู 
๑.๓ งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
๑.๔ งำนบ ำรุงขวัญและส่งเสริมก ำลังใจ 
๑.๕ งำนวินัยและกำรลงโทษ 

๒. แต่งตั้งคณะกรรมกำรตำมหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติในกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบของข้ำรำชกำร
ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

๓. ด ำเนินกำรรวบรวมหลักฐำนประกอบกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ 
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๔. ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบของข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

๕. ประกำศเกณฑ์กำรประเมินและแนวปฏิบัติในกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบ ให้แก่ข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำทรำบโดยทั่วกัน 

6. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนระดับสถำนศึกษำตำมหลักเกณฑ์ และ
วิธีกำรที่กฎหมำยก ำหนด 

๗. รวบรวมข้อมูลพร้อมควำมเห็นของผู้มีอ ำนำจในกำรประเมินและให้ควำมเห็นในกำรเลื่อนเงินเดือนของ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเสนอคณะกรรมกำรตำมข้อ ๒ พิจำรณำ 

8. ด ำเนินกำรจัดส่งค ำสั่งเลื่อนเงินเดือนต่อส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำด ำเนินกำรต่อไป 
9. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๓.11 งำนเครื่องรำชอสิรยิำภรณ์ 
นำงสำวิตรี  อินทร์แป้น  หัวหน้ำ 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. ด ำเนินกำรเสนอเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และกำรคืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
๒. จัดท ำทะเบียนผู้ ได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและ

ลูกจ้ำงประจ ำ ในสถำนศึกษำ 
๓. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ๓.12 งำนบ ำรงุขวญัและสง่เสรมิก ำลังใจ 
๑) นำงอรุณี  ชูช่วย  หัวหน้ำ 
๒) นำงสำวิตรี  อินทร์แป้น  ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. สร้ำงขวัญและก ำลังใจแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำโดยกำรยกย่องเชิดชูเกียรติผู้มี

ผลงำนดีเด่นและมีคุณงำมควำมดีตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนดหรือกรณีอ่ืนตำมควำมเหมำะสม 
๒. สร้ำงขวัญก ำลังใจแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ อำทิ งำนศึกษำดูงำนของครู  งำนเลี้ยง

รับ-ส่ง งำนเกษียณ วันเกิด ปีใหม่ จัดท ำเกียรติบัตร แสดงควำมยินดี และอ่ืนๆ 
๓. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๓.13 งำนวนิยัและกำรลงโทษ 
นำงอรุณี  ชูช่วย   หัวหน้ำ 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
  ๑. ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนวนิัยและกำรลงโทษ 

๒. ก ำกับ ติดตำม ควบคุม ปรับปรุง พัฒนำ งำนวินัยและกำรลงโทษให้ด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ
ถูกต้องตำมกฎระเบียบข้อบังคับต่ำง ๆ สอดคล้องกับแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

๒.๑ งำนกฎหมำยและด ำเนินกำรคดีของรัฐ 
๒.๒ งำนวินัยและกำรลงโทษ 
๒.๓ งำนพักและสั่งให้ออกจำกรำชกำร 
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๓. แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนกรณีกระท ำผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรงและมีเหตุสั่งพักรำชกำรหรือสั่งให้ออก
จำกรำชกำรไว้ก่อน 

๔. ด ำเนินกำรภำยในขอบเขตตำมที่กฎหมำยก ำหนดในกรณีต ำแหน่งครูผู้ช่วยและต ำแหน่งครูที่ยังไม่มี
วิทยฐำนะ 

๕. เป็นที่ปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนด้ำนกำรบริหำรงำนวินัยและกำรลงโทษ 
6. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนพร้อมแนวทำงกำรแก้ปัญหำต่อหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคลและ

ผู้อ ำนวยกำรตำมล ำดับ 
  ๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๓.14 งำนรักษำควำมปลอดภยั 
  นำงอรุณี  ชูช่วย   หัวหน้ำ 
หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
  ๑. ปฏิบัติหน้ำที่ในงำนรักษำควำมปลอดภัย 

๒. จัดท ำค ำสั่งกำรปฏิบัติหน้ำที่อยู่เวร ยำมรักษำกำรณ์และตรวจเวรของครู ลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำง
ชั่วครำว ดังนี้ 
      ๒.๑ ค ำสั่งกำรอยู่เวรและตรวจเวรของครูชำย (ส ำหรับเวรกลำงคืน) 

    ๒.๒ ค ำสั่งกำรอยู่เวรและตรวจเวรระหว่ำงวันหยุดของครูหญิง (ส ำหรับเวรกลำงวัน) 
    ๒.๓ ค ำสั่งกำรอยู่เวรของลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว 
๓. จัดท ำสมุดบันทึกกำรอยู่เวรยำม 
    ๓.๑ สมุดบันทึกกำรอยู่เวรกลำงคืน (ส ำหรับบันทึกเหตุกำรณ์เวรกลำงคืน) 
    ๓.๒ สมุดบันทึกกำรอยู่เวรระหว่ำงวันหยุด (ส ำหรับบันทึกเหตุกำรณ์ของเวรกลำงวัน) 
๔. จัดท ำแบบบันทึกกำรแลกเปลี่ยนเวร  
๕. ประสำนงำนกับครู ลูกจ้ำง และ ก ำกับ ดูแล ตรวจตรำ ในกำรดูแลรักษำควำมสงบเรียบร้อยภำยใน

โรงเรียนทั้งกลำงวันและกลำงคืน 
  6. จัดท ำระเบียบและหน้ำที่รับผิดชอบของผู้ปฏิบัติหน้ำที่อยู่เวร และผู้ตรวจเวร 

๗. สรุป บันทึกกำรปฏิบัติหน้ำที่กำรอยู่เวรของครู ลูกจ้ำง เสนอต่อรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
และผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนรับทรำบทุกเดือน 

8. ประเมินผลกำรปฏิบัติหน้ำที่ของยำมรักษำกำรณ์ 
9. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

3.15 งำนระบบทะเบยีนและสถิตขิ้ำรำชกำรครู 
นำงอรุณี  ชูช่วย   หัวหน้ำ 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
1. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรลำของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำทุกประเภท 
2. จัดท ำข้อมูลวันลำ สถิติกำรลำ ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
3. จัดท ำข้อมูลกำรลงเวลำปฏิบัติงำน ท ำเอกสำรและสรุป 
4. ด ำเนินกำรขอต่อใบอนุญำตประกอบวิชำชีพและกำรขอรับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพของข้ำรำชกำร

ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
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9. เก็บรวบรวมส ำเนำเอกสำรเกี่ยวกับกำรประกอบวิชำชีพของข้ำรำชกำรครู บุคลำกรเพ่ือเป็นข้อมูล
สำรสนเทศ 

๑๐. สรุปและรำยงำนผลให้ผู้บริหำรทรำบ 
๑๑. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

3.16 งำนทะเบยีนประวตั ิ
๑) นำงอรุณี  ชูช่วย  หัวหน้ำ 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. จัดท ำและเก็บรักษำทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำง 
๒. ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกำรเกษียณอำยุรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ

และลูกจ้ำงในสถำนศึกษำ 
๓. รับเรื่องกำรแก้ไขประวัติ ชื่อ-นำมสกุล วันเดือนปีเกิด แล้วเสนอให้ผู้มีอ ำนำจตำมกฎหมำยพิจำรณำ 
4. ด ำเนินกำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ โดยให้ผู้ขอมีบัตรกรอกรำยละเอียด  ตรวจสอบเอกสำร 

เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมตำมล ำดับ 
5. ด ำเนินกำรขอต่อใบอนุญำตประกอบวิชำชีพและกำรขอรับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพของข้ำรำชกำร

ครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
6. เก็บรวบรวมส ำเนำเอกสำรเกี่ยวกับกำรประกอบวิชำชีพของข้ำรำชกำรครูบุคลำกรเพ่ือเป็นข้อมูล

สำรสนเทศ 
๑๐. สรุปและรำยงำนผลให้ผู้บริหำรทรำบ 
๑๑. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

2.17 งำนประเมนิผลกลุม่บรหิำรงำนบุคคล 
๑) นำงอรุณี  ชูช่วย  หัวหน้ำ 
๒) นำงสำวิตรี  อินทร์แป้น ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. กำรประเมินผลกำรจัดกำรงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
๒. กำรประเมินผลปฏิบัติงำน กลุ่มบริหำรงำนบุคคล และรำยงำนให้ผู้บริหำรทรำบ 
๓. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

๓. กลุ่มบรหิำรงบประมำณ 
นำงศรีโศภิษฐ์ วงศ์เพชรรัตน์   หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
นำงสำวสุรัชดำ  มำนันตพงศ์ รองหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มและรองหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
๒. วำงแผนบริหำรจัดกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
๓. ก ำกับ ติดตำม ควบคุม ปรับปรุง พัฒนำ งำนในกลุ่มบริหำรงบประมำณให้ด ำเนินไปอย่ำงมี

ประสิทธิภำพถูกต้องตำมกฎระเบียบข้อบังคับต่ำง ๆ สอดคล้องกับแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
    ๓.๑ งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
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    ๓.2 งำนนโยบำยและแผน 
    ๓.3 งำนสำรสนเทศ 

      ๓.4 งำนระดมทรัพยำกร 
    ๓.5 งำนโครงกำรตำมนโยบำยอื่น ๆ 
    ๓.6 งำนกำรเงิน 
    ๓.7 งำนกำรบัญชี 

        ๓.8 งำนโครงกำรสนับสนุนค่ำใช้จ่ำย ในกำรจัดกำรศึกษำตั้งแต่ระดับอนุบำลจนจบกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน 
      ๓.9 งำนควบคุมภำยใน 

    3.10 งำน One Stop Service 
      ๓.11 งำนพัสดุและสินทรัพย์ 

    ๓.๑2 งำนยำนพำหนะ 
    ๓.๑3 งำนประเมินผลกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
    3.14 งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
๔. ส่งเสริมพัฒนำกำรบริหำรกำรจัดกำรศึกษำด้วยเทคโนโลยี เพื่อให้เกิดควำมคล่องตัว 
๕. เป็นที่ปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนด้ำนกำรบริหำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
๖. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนพร้อมแนวทำงกำรแก้ปัญหำต่อผู้อ ำนวยกำร 
๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

คณะกรรมกำรบรหิำรกลุ่มบรหิำรงบประมำณ 
๑) นำงศรีโศภิษฐ์  วงศ์เพชรรัตน์  ประธำนกรรมกำร 
๒) นำงสำวสุรัชดำ  มำนันตพงศ์  รองประธำนกรรมกำร 
๓) นำงสำวพัชริดำ  ชนะพันธ์  กรรมกำร 
๔) นำงบุญขันธ์  ศิลปนุรักษ์  กรรมกำรและเลขำนุกำร 

หนำ้ทีค่วำมรบัผิดชอบ 
บริหำรจัดกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณของโรงเรียนให้เป็นไปตำมนโยบำยของผู้บังคับบัญชำ ส ำนักงำน 

เขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพัทลุง และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร 

๒.1 งำนส ำนกังำนกลุม่บรหิำรงบประมำณ 
๑) นำงบุญขันธ์  ศิลปนุรักษ์  หัวหน้ำ 
๒) นำงสำวสุรัชดำ  มำนันตพงศ์  ผู้ช่วย 
๓) นำงสำวลลินตำ  หนูด้วง  ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. ปฏิบัติหน้ำที่ในงำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
๒. ประสำนควำมร่วมมือกับกลุ่มบริหำร กลุ่มสำระกำรเรียนรู้งำนและบุคคลต่ำง ๆ 
๓. ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำนงำนกำรเงิน งำนพัสดุและสินทรัพย์ งำนแผนงำน 

โครงกำรของกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
๔. ลงทะเบียนรับ-ส่ง เก็บรักษำหนังสือรำชกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
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๕. ก ำกับ ติดตำมหนังสือให้ส่งทันตำมเวลำที่ก ำหนด 
๖. จัดท ำเอกสำร แบบฟอร์มที่เก่ียวข้องกับกำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
๗. ประสำนงำนกำรจัดประชุมของบุคลำกรและบันทึกกำรประชุม 
๘. จัดพิมพ์ค ำสั่ง บันทึกข้อควำม หนังสือภำยนอกหรือขออนุญำตผู้ปกครองของกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
๙. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงำนงบประมำณ พัสดุ แผนงำน 
๑๐. เป็นกรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
๑๑. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๒.2 งำนนโยบำยและแผน 
1) นำงศรีโศภิษฐ์  วงศ์เพชรรัตน์  หัวหน้ำ 
2) นำงบุญขันธ์ ศิลปนุรักษ์  ผู้ช่วย 
๓) นำงสำวกัญญำรัตน์ วิสุทธยะรัตน์ ผู้ช่วย 
๔) นำงสำวภัทธิรำ  สีนุ่นขำว  ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. จัดเตรียมเอกสำรและข้อมูลรำยละเอียดกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรและชี้แจงแก่บุคลำกรในโรงเรียน 
๒. รวบรวมงำน/โครงกำร และร่วมพิจำรณำงำน/โครงกำรในแต่ละปีงบประมำณ 
๓. ร่วมกับฝ่ำยบริหำร และคณะกรรมกำรที่โรงเรียนแต่งตั้งขึ้น เพ่ือจัดท ำแผนกลยุทธ์  แผนพัฒนำ

กำรศึกษำและแผนปฏิบัติกำรโรงเรียน 
๔. กำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนำกำรศึกษำครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำ นักเรียนคณะกรรมกำร

สถำนศึกษำ และชุมชนมีส่วนร่วม โดยด ำเนินกำรดังนี้ 
    ๔.๑ ทบทวนภำรกิจกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ และศึกษำรำยงำนข้อมูลสำรสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 
    ๔.๒ วิเครำะห์สภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำที่มีผลกระทบต่อกำรจัดกำรศึกษำ (SWOT) และประเมิน

สถำนภำพของโรงเรียน 
    ๔.๓ ก ำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้ำประสงค์ (Corporate Objective) ของ

โรงเรียน 
    ๔.๔ ก ำหนดกลยุทธ์ของโรงเรียน 

      ๔.๕ ก ำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ (Key Performance 
Indicators : KPIs) โดยจัดท ำเป็นข้อมูลสำรสนเทศ 

    ๔.๖ ก ำหนดเป้ำหมำยระยะปำนกลำงของผลผลิตในเชิงปริมำณ คุณภำพและผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับ
ผลกำรปฏิบัติงำนของสถำนศึกษำท่ีจะท ำร่ำงข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

    ๔.๗ จัดท ำรำยละเอียดโครงสร้ำง แผนงำน งำน/โครงกำร และกิจกรรมหลัก 
    ๔.๘ จัดให้รับฟังควำมคิดเห็นจำกผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือปรับปรุงและน ำเสนอขอควำมเห็นชอบต่อ

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
    ๔.๙ เผยแพร่ประกำศต่อสำธำรณชน และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
    ๔.๑๐ จัดท ำรำยละเอียดกำรด ำเนินกำรใช้เงินตำมแผนและปฏิบัติตำมแผนปฏิบัติกำรโรงเรียน 
    ๔.๑๑ รวบรวมผลกำรปฏิบัติงำน/โครงกำรตำมแผนปฏิบัติกำรและเสนอข้อคิดเห็น 
    ๔.๑๒ สรุป วิเครำะห์และประเมินผลกำรปฏิบัติงำน / โครงกำร 
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    ๔.๑๓ เผยแพร่แผนกลยุทธ์ แผนพัฒนำกำรศึกษำ และแผนปฏิบัติกำรโรงเรียนแก่ผู้ปกครอง ชุมชน
และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

    ๔.๑๔ ประเมินและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน เสนอหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณเมื่อสิ้น
ปีงบประมำณ 

    ๔.๑๕ กำรตรวจสอบติดตำมกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน 
    ๑) จัดท ำแผนกำรตรวจสอบ ติดตำมกำรใช้เงินทั้งเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณของ

สถำนศึกษำให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ และแผนกำรงบประมำณรำยไตรมำส 
        ๒) จัดท ำแผนกำรตรวจสอบ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมข้อตกลงกำรให้บริกำรผลผลิตของ
สถำนศึกษำให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ และแผนกำรใช้งบประมำณรำยไตรมำส 
     ๓) จัดท ำแผนกำรก ำกับตรวจสอบติดตำมและป้องกันควำมเสี่ยงส ำหรับโครงกำรที่มีควำมเสี่ยง
สูง 

    ๔) ประสำนแผนและด ำเนินกำรตรวจสอบ ติดตำมและนิเทศให้เป็นไปตำมแผนกำรตรวจสอบ
ติดตำมของสถำนศึกษำโดยเฉพำะโครงกำรที่มีควำมเสี่ยงสูง 
     ๕) สรุปข้อมูลสำรสนเทศที่ได้และจัดรำยงำนข้อมูลกำรใช้งบประมำณผลกำรด ำเนินงำนของ
สถำนศึกษำเป็นรำยไตรมำสต่อเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
      ๔.๑๖ กำรประเมินผลกำรใช้เงินและผลกำรด ำเนินงำน 
     ๑) ก ำหนดปัจจัยหลักควำมส ำเร็จ และตัวชี้วัด (Key Performance Indicators: KPIs) ของ
โรงเรียน 
     ๒) จัดท ำตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของผลผลิตที่ก ำหนดตำมข้อตกลงกำรให้บริกำรผลผลิตของ
โรงเรียน 

    ๓) สร้ำงเครื่องมือเพ่ือกำรประเมินผล ผลผลิตตำมตัวชี้วัดควำมส ำเร็จที่ก ำหนดไว้ตำมข้อตกลง
กำรให้บริกำรผลผลิตของโรงเรียน 

    ๔) ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของสถำนศึกษำและจัดท ำรำยงำน
ประจ ำป ี
     ๕) รำยงำนผลกำรประเมินต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำนและเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
      ๔.๑๗ จัดท ำรำยละเอียดแผนงบประมำณ แผนงำน งำนโครงกำร ให้มีควำมเชื่อมโยง 
กับผลผลิตและผลลัพธ์ ตำมตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำ พร้อมกับวิเครำะห์และจัดล ำดับควำมส ำคัญของ
แผนงำน งำนโครงกำร เมื่อเขตพ้ืนที่กำรศึกษำแจ้งนโยบำยแผนพัฒนำมำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน หลักเกณฑ์
ขั้นตอนและวิธีกำรจัดตั้งงบประมำณให้โรงเรียนด ำเนินกำร 

    ๔.๑๘ จัดท ำกรอบประมำณกำรรำยจ่ำยระยะปำนกลำง (Medium Term Expenditure framework: 
MTEF) โดยวิเครำะห์นโยบำยหน่วยเหนือที่มีกำรเปลี่ยนแปลงไปจำกเดิม วิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนปีงบประมำณ 
ที่ผ่ำนมำของโรงเรียนเพ่ือปรับเป้ำหมำยผลผลิตที่ต้องกำรด ำเนินกำรใน ๓ ปี ข้ำงหน้ำพร้อมกับปรับแผนงำนงำน
โครงกำรและกิจกรรมหลักให้สอดคล้องกับงบประมำณรำยได้ของสถำนศึกษำทั้งจำกเงินงบประมำณและเงินนอก
งบประมำณ 

     ๔.๑๙ จัดท ำค ำขอรับงบประมำณของโรงเรียน และกรอบประมำณกำรรำยจ่ำยระยะปำนกลำง
(MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือพิจำรณำควำมเหมำะสมสอดคล้องเชิงนโยบำย 
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       ๔.๒๐ จัดท ำร่ำงข้อตกลงบริกำรผลผลิต (ร่ำงข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำน) ของโรงเรียนที่จะต้องท ำกับ
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำเม่ือได้รับงบประมำณ โดยมีเป้ำหมำยกำรให้บริกำรทีสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน โดย
ผ่ำนควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำร สถำนศึกษำ จัดท ำข้อสรุปผลกำรตรวจสอบติดตำม และนิเทศ พร้อมทั้ง
เสนอข้อปัญหำที่อำจท ำให้กำรด ำเนินงำนไม่ประสบผลส ำเร็จ เพ่ือให้สถำนศึกษำ เร่งแก้ปัญหำได้ทันสถำนกำรณ์ 
และรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตรวจสอบต่อ คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
       ๕. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนพร้อมแนวทำงกำรแก้ปัญหำต่อหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
และผู้อ ำนวยกำรตำมล ำดับ 

  ๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๒.3 งำนสำรสนเทศ 
1) นำงสำวสุมล   เขียวอุ้ย  หัวหน้ำ 
2) นำงสำวิตรี  อินทร์แป้น  ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. จัดระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
๒. จัดท ำทะเบียนเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
๓. จัดระบบฐำนข้อมูลของสถำนศึกษำเพ่ือใช้ในกำรบริหำรจัดกำรภำยในสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับ

ระบบฐำนข้อมูลของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๔. พัฒนำบุคลำกรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศให้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถและทักษะใน

กำรปฏิบัติภำรกิจ 
๕. จัดระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศเชื่อมโยงกับสถำนศึกษำอ่ืน เขตพ้ืนที่กำรศึกษำและส่วนกลำง 
๖. น ำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำร กำรบริกำรและกำรประชำสัมพันธ์ 
๗. ประเมินและประสำนงำนระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศและปรับปรุงพัฒนำเป็นระยะๆ 
๘. จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรเงินของสถำนศึกษำ ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครูและสิ่งอ ำนวยควำม

สะดวกของสถำนศึกษำเพ่ือใช้ก ำหนดเป้ำหมำยผลผลิต เป้ำหมำยกิจกรรมหลักและสนับสนุน 
๙. จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี ค ำรับรองปฏิบัติรำชกำร 
๑๐. ดูแล จัดท ำและด ำเนินกำรข้อมูล EMIS (Education Management Information System) และ 

B-OBEC และระบบบริหำรสำรสนเทศส ำนักบริหำรมัธยมศึกษำตอนปลำย (SESA) 
๑๑. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๒.4 งำนระดมทรพัยำกร 
1) นำงบุญขันธ์  ศิลปนุรักษ์   หัวหน้ำ 
2) นำงศรีโศภิษฐ์  วงศ์เพชรรัตน์  ผู้ช่วย 
๓) นำงสำวพัชริดำ  ชนะพันธ์  ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. ศึกษำวิเครำะห์กิจกรรมและภำรกิจ งำน / โครงกำร และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีที่มีควำมจ ำเป็นต้อง

ใช้วงเงินเพ่ิมเติม จำกประมำณกำรรำยได้งบประมำณไว้ เพ่ือจัดล ำดับควำมส ำคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตำมควำม
เร่งด่วนและช่วงเวลำ 
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๒. จัดท ำแผนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำและทุนกำรศึกษำ โดยก ำหนดวิธีกำรแหล่งกำรสนับสนุน
เป้ำหมำย เวลำด ำเนินงำน และผู้รับผิดชอบ 

๓. เสนอแผนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำและทุนกำรศึกษำต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำเพ่ือขอ
ควำมเห็นชอบและด ำเนินกำรในรูปคณะกรรมกำร 

๔. เก็บรักษำเงินและเบิกจ่ำยไปใช้ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีที่ต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมให้เป็นไปตำม
ระเบียบของทุนกำรศึกษำและระเบียบว่ำด้วยเงินนอกงบประมำณทั้งตำมวัตถุประสงค์และไม่ตำมวัตถุประสงค์ 

๕. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน เมื่อสิ้นสุดปีกำรศึกษำเพ่ือน ำมำ
ปรับปรุงแก้ไขในปีต่อไป 

๖. เชิดชูเกียรติ ผู้สนับสนุนทุนเพ่ือกำรพัฒนำสถำนศึกษำ โดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำร
สถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 

๗. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

2.5 งำนโครงกำรตำมนโยบำยอืน่ ๆ 
1) นำงบุญขันธ์  ศิลปนุรักษ์  หัวหน้ำ 
2) นำงชะอ้อน  โมฆรัตน์   ผู้ช่วย 
3) บุคลำกรในโรงเรียนพนำงตุงทุกคน   ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
1. ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผน และจัดท ำแผน โครงกำร ปฏิบัติหน้ำที่งำนโครงกำรตำมนโยบำยที่ได้รับ

มอบหมำยจำก กระทรวงศึกษำธิกำร ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

๒. แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำน จัดท ำแผนปฏิบัติกำร จัดท ำเอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำรด ำเนิน
โครงกำร/กิจกรรม 

๓. ประสำน ควบคุม ดูแลและปฏิบัติงำนโครงกำรฯ ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยตำม เกณฑ์ที่ก ำหนด 
๔. รำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำรฯ ต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเป็นระยะ 
5. รำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำรฯ ต่อหน่วยงำนที่เก่ียวข้องตำมก ำหนด 
6. ประเมินผลโครงกำรตำมเกณฑ์ รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนส ำนักงำนเขตพ้ืนที่

กำรศึกษำและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
7. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๒.6 งำนกำรเงนิ 
1) นำงศรีโศภิษฐ์  วงศ์เพชรรัตน์  หวัหน้ำ 
๒) นำงบุญขันธ์  ศิลปนุรักษ์   ผู้ช่วย 
หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
1. กำรบริหำรกำรคลัง กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรน ำส่งเงิน กำรโอนเงิน กำรกันเงินไว้

เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตำมข้ันตอนและวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
2. แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำน กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรน ำส่งเงิน  กำรโอนเงิน 

กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตำมข้ันตอนและวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
๔. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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๒.7 งำนกำรบญัช ี
๑) นำงสำวพัชริดำ  ชนะพันธ์  หัวหน้ำ 
๒) นำงสำวกัญญำรัตน์  วิสุทธยะรัตน์   ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. กำรจัดท ำบัญชีกำรเงินโดยตั้งยอดบัญชีระหว่ำงปีงบประมำณทั้งกำรตั้งยอดภำยหลังกำรปิดบัญชี

งบประมำณปีก่อน และกำรตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมำณปีก่อน 
    ๑.๑ จัดท ำกระดำษท ำกำรโดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมำณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมำณเข้ำ

บัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝำกและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้ำคงเหลือ) และ
บัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดท ำใบส ำคัญกำรลงบัญชีทั่วไป โดยใช้จ ำนวนเงินตำมรำยกำรหลังกำร
ปรับปรุง 
      ๑.๒ บันทึกเปิดบัญชีคงค้ำง (พึงรับพึงจ่ำย : Accrual Basis) โดยบันทึกรำยกำรด้ำนเดบิตในบัญชีแยก
ประเภท สินทรัพย์และค่ำใช้จ่ำย) และบันทึกรำยกำรด้ำนเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สินทุน รำยได้) 
      ๑.๓ บันทึกบัญชีประจ ำวัน ให้ครอบคลุมกำรรับเงินงบประมำณ กำรรับรำยได้จำกกำรขำยสินค้ำหรือ
กำรให้บริกำร กำรรับเงินรำยได้ กำรจ่ำยเงินงบประมำณกำรจ่ำยเงินงบประมำณให้ยืมกำรจ่ำยเงินนอกงบประมำณ
ให้ยืม กำรซื้อวัสดุหรือสินค้ำคงเหลือ เงินทดรองจ่ำย เงินมัดจ ำ และค่ำปรับ รำยได้จำกเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่
หมุนเวียน กำรรับเงินบริจำค กำรรับเงินรำยได้แผ่นดินกำรถอนเงินรำยได้แผ่นดิน กำรเบิกเงิน งบประมำณแทนกัน 
กำรจ่ำยเงินให้หน่วยงำนที่ปฏิบัติตำมระบบควบคุมกำรเงิน กำรรับเงินควำมรับผิดทำงละเมิด 
      ๑.๔ สรุปรำยกำรบันทึกบัญชีทุกวันท ำกำรสรุปรำยกำรรับหรือจ่ำยเงินผ่ำนไปบัญชีแยกประเภทเงินสด 
เงินฝำกธนำคำร และเงินฝำกคลัง ส ำหรับรำยกำรอ่ืนและรำยกำรในสมุดรำยวันทั่วไปให้ผ่ำนรำยกำรเข้ำบัญชีแยก
ประเภท ณ วันท ำกำรสุดท้ำยของเดือน 
      ๑.๕ ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมำณ โดยปรับรำยกำรบัญชีรำยได้จำกงบประมำณค้ำงรับค่ำใช้จ่ำย
ค้ำงจ่ำย/รับที่ได้รับล่วงหน้ำ ค่ำใช้จ่ำยล่วงหน้ำ/รำยได้ค้ำงรับวัสดุหรือสินค้ำที่ใช้ไประหว่ำงงวดบัญชี ค่ำเสื่อม
รำคำ/ค่ำตัดจ ำหน่ำย ค่ำเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
      ๑.๖ ปิดบัญชีรำยได้และค่ำใช้จ่ำยเพ่ือบันทึกบัญชีรำยได้สูงกว่ำ(ต ่ำกว่ำ) ค่ำใช้จ่ำยในงวดบัญชีและปิด
รำยกำรรำยได้สูง (ต ่ำ) กว่ำค่ำใช้จ่ำยงวดบัญชี เข้ำบัญชีรำยได้สูง (ต ่ำ) กว่ำค่ำใช้จ่ำยสะสมแล้วให้โอนบัญชีรำยได้
แผ่นดินน ำส่งคลังเข้ำบัญชีรำยได้แผ่นดินหำกมียอดคงเหลือให้โอนเข้ำบัญชีรำยได้แผ่นดินรอน ำส่งคลัง 

    ๑.๗ ตรวจสอบควำมถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝำกธนำคำรตำมรำยงำนคงเหลือประจ ำวันและงบ
พิสูจน์ยอดฝำกธนำคำร ตลอดจนตรวจสอบควำมถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและกำรตรวจสอบควำม
ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

    ๑.๘ แก้ไขข้อผิดพลำดจำกกำรบันทึกรำยกำรผิดบัญชี จำกกำรเขียนข้อควำมผิดหรือตัวเลขผิดจำกกำร
บันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยกำรขีดฆ่ำข้อควำมหรือตัวเลขผิดลงลำยมือชื่อย่อก ำกับพร้อมวัน
เดือนปีแล้วเขียนข้อควำมหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 
  ๒. กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน 

    ๒.๑ จัดท ำรำยงำนประจ ำเดือนส่งหน่วยงำนต้นสังกัดส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลำง
ภำยในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป โดยจัดท ำรำยงำนรำยได้แผ่นดินรำยงำนรำยได้และค่ำใช้จ่ำยรำยงำนเงินประจ ำ
งวด 
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    ๒.๒ จัดท ำรำยงำนประจ ำปี โดยจัดท ำงบแสดงฐำนะกำรเงิน จัดท ำงบแสดงผลกำรด ำเนินงำน 
    ๒.๓ ทำงกำรเงิน งบกระแสเงินสดจัดท ำโดยวิธีตรง จัดท ำหมำยเหตุประกอบงบกำรเงินและจัดส่ง

รำยงำนประจ ำปีให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ผ่ำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและจัดส่งส ำนักงำน 
ตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลำงตำมก ำหนดระยะเวลำที่ก ำหนด 
  ๓. กำรจัดท ำและจัดหำแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรำยงำนจัดท ำและจัดหำแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่
เป็นแบบพิมพ์กลำงที่เขตพ้ืนที่กำรศึกษำหรือหน่วยงำนต้นสังกัดหรือส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องจัดท ำขึ้นเพ่ือจ ำหน่ำย
จ่ำยแจก 

๔. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๒.๘ งำนโครงกำรสนบัสนุนคำ่ใชจ้ำ่ย ในกำรจัดกำรศึกษำตัง้แตร่ะดบัอนบุำลจนจบกำรศกึษำขัน้พืน้ฐำน 
๑) นำงบุญขันธ์  ศิลปนุรักษ์  หัวหน้ำ 
๒) นำงสำวสุรัชดำ  มำนันตพงศ์  ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. วำงแผน จัดท ำแผนปฏิบัติงำนของงำนโครงกำรสนับสนุนค่ำใช้จ่ำย ในกำรจัดกำรศึกษำตั้งแต่ระดับ

อนุบำลจนจบกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
๒. ประสำนงำนกับงำนกำรเงินในกำรเบิกจ่ำยเงินของงำนโครงกำรสนับสนุนค่ำใช้จ่ำย ในกำรจัดกำรศึกษำ

ตั้งแต่ระดับอนุบำลจนจบกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
๓. กรณีเงินค่ำอุปกรณ์กำรเรียน เงินค่ำเครื่องแบบนักเรียน 
    ๓.๑ ตรวจสอบรำยชื่อนักเรียน พร้อมพิมพ์รำยชื่อ เลขประจ ำตัวบัตรประชำชนของนักเรียนท ำใบงบ

หน้ำเบิกเงินจำกงำนกำรเงิน 
    ๓.๒ เขียนใบยืมเงิน 
    ๓.๓ แลกเงิน พร้อมจัดซองเอกสำร (เงินและรำยชื่อนักเรียน) ให้ครูที่ปรึกษำเพ่ือแจกนักเรียน 

      ๓.๔ เก็บหลักฐำน เอกสำร ตรวจสอบใบเสร็จ สรุปผล แล้วน ำส่งงำนกำรเงินเพื่อรำยงำนผู้อ ำนวยกำร
ต่อไป 
  ๔. กรณีเงินค่ำหนังสือเรียนฟรี 

    ๔.๑ ประสำนกับกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร ด ำเนินกำรคัดเลือกหนังสือ ประชุมภำคี ๔ ฝ่ำยแจ้งผลกำร
คัดเลือกหนังสือต่องำนพัสดุ เพ่ือท ำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบกำรเงินและพัสดุ สรุปกำรใช้เงินส่งงำนกำรเงิน 

๕. กรณีเงินค่ำกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน 
    ๕.๑ จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำรจัดสรรงบประมำณ 

      ๕.๒ ประสำนงำนกับหัวหน้ำของแต่ละกิจกรรม เพ่ือท ำเอกสำรโครงกำรฯ เอกสำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
ประเมินโครงกำร สรุปกำรใช้จ่ำยต่องำนแผนและนโยบำยและงำนกำรเงิน 

 ๒.๙ งำนควบคุมภำยใน 
๑) นำงศรีโศภิษฐ์  วงศ์เพชรรัตน์  หัวหน้ำ 
๒) หัวหน้ำกลุ่มงำนทุกกลุ่ม  ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. วิเครำะห์สภำพปัจจุบัน ปัญหำ ตำมโครงสร้ำงและภำรกิจของโรงเรียน 
๒. วิเครำะห์ควำมเสี่ยงของกำรด ำเนินงำน ก ำหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล ำดับควำมเสี่ยง 
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๓. ก ำหนดมำตรฐำนกำรป้องกันควำมเสี่ยงในกำรด ำเนินงำนของโรงเรียน 
๔. วำงแผนกำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในโรงเรียน 
๕. ให้บุคลำกรเกี่ยวข้อง ท ำมำตรกำรป้องกันควำมเสี่ยงไปใช้ในกำรควบคุมกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจ 
๖. ด ำเนินกำรควบคุมตำมหลักเกณฑ์ มำตรกำรและวิธีที่ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินก ำหนด 
๗. ประเมินผลกำรด ำเนินงำนกำรควบคุมภำยในตำมมำตรกำรที่ก ำหนดและปรับปรุงให้เหมำะสม 

  ๘. รำยงำนผลกำรประเมินกำรควบคุมภำยในยังส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพัทลุง และ
ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน ตำมระเบียบคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดินฯ 

๙. จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบต่อผู้อ ำนวยกำร 
๑๐. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

3.10 งำนบรกิำร One Stop Service 
๑) นำงบุญขันธ์  ศิลปนุรักษ์  หัวหน้ำ 
๒) นำงสำวลลินตำ  หนูด้วง  ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. รวมรวมเอกสำรสวัสดิกำร ค่ำเช่ำบ้ำน ค่ำรักษำพยำบำลและกำรศึกษำบุตรจำกครูบุคลำกรในสังกัด 

สพม.พัทลุง  จัดท ำฎีกำส่ง สพม.พทัลุง 
๒. บริกำร One Stop Service และรวบรวมเอกสำรกำรเบิก - จ่ำย 
3. สรุปรำยงำน 
4. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

3.11 งำนพสัดุและสินทรัพย์ 
๑) นำงสำวสุรัชดำ  มำนันตพงศ์  หัวหน้ำ 
๒) นำงบุญขันธ์  ศิลปนุรักษ์  ผู้ช่วย 
๓) นำงสำวลลิตตำ หนูด้วง  ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบพัสดุ และจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
2. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่พัสดุ เจ้ำหน้ำที่ e-GP คณะกรรมกำรบริหำรสินทรัพย์ งำนยำนพำหนะ 

และค ำสั่งต่ำง ๆ ในส่วนที่เกี่ยวข้อง ตำมระเบียบพัสดุ 
3. จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปีเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 
4. จัดท ำรำยงำนกำรเปลี่ยนแปลงแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเสนอหัวหน้ำหน่วยงำน 
5. จัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนหรือรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ หรือแบบรูปรำยกำรงำน

ก่อสร้ำง 
  6. จัดท ำรำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำงเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 

7. จัดท ำเอกสำรซื้อหรือจ้ำงด้วยวิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์ วิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ วิธีกำรคัดเลือก 
วิธีเฉพำะเจำะจง พร้อมประกำศเชิญชวนตำมแบบที่ก ำหนดเผยแพร่และปิดประกำศให้เป็นไปตำมระเบียบ 

8. จัดท ำรำยงำนผลกำรซื้อหรือจ้ำงตำมขั้นตอนจนแล้วเสร็จเสนอต่อหัวหน้ำหน่วยงำน 
9. กำรจัดท ำระบบฐำนข้อมูลสินทรัพย์ของสถำนศึกษำ 
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    9.๑ ตั้งคณะกรรมกำรหรือบุคลำกรขึ้นส ำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อำคำรและสิ่งก่อสร้ำงทั้งหมดเพ่ือ
ทรำบสภำพกำรใช้งำน 

    9.๒ จ ำหน่ำย บริจำค หรือขำยทอดตลำดให้เป็นไปตำมระเบียบในกรณีที่หมดสภำพหรือไม่ได้ใช้
ประโยชน์ 

    9.๓ จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบันทั้งที่ซื้อหรือจัดหำจำกเงิน
งบประมำณและเงินนอกงบประมำณตลอดจนที่ได้จำกกำรบริจำค ที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุม
รำคำวันเวลำที่ได้รับสินทรัพย์ จดทะเบียนเป็นที่รำชพัสดุส ำหรับที่ดินอำคำร และสิ่งก่อสร้ำงในกรณีที่ยังไม่
ด ำเนินกำร และที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสำนกับกรมธนำรักษ์ หรือส ำนักงำน ธนำรักษ์จังหวัดเพ่ือด ำเนินกำรให้เป็น
ปัจจุบัน และให้จัดท ำทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

    9.๔ จัดท ำระบบฐำนข้อมูลและระเบียบกำรใช้ทรัพย์สินที่เกิดจำกกำรจัดหำของโรงเรียนโดยควำม
เห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 

10. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

3.12 งำนยำนพำหนะ 
  ๑) นำงบุญขันธ์  ศิลปนุรักษ์ หัวหน้ำ 

๒) นำยนิวัฒน์  หวัดแท่น  ผู้ช่วย 
หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 

๑. ท ำหน้ำที่ตรวจสอบเครื่องยนต์ ยำนพำหนะของโรงเรียน (รถกระบะ) ขอควำมร่วมมือพร้อมทั้งจัดท ำ
ประวัติกำรซ่อมบ ำรุงรักษำยำนพำหนะที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ 
  ๒. ให้บริกำรยำนพำหนะ และพนักงำนขับรถยนต์  
  ๓. ด ำเนินกำรตรวจสภำพและบ ำรุงรักษำยำนพำหนะ 

๖. จัดท ำทะเบียน เอกสำร ประวัติยำนพำหนะ 
๗. จัดเก็บข้อมูลสถิติกำรใช้และกำรบ ำรุงรักษำ 
๘. จัดส่งรถยนต์เข้ำซ่อมกรณีเกิดกำรช ำรุดเสียหำย 
๙. เบิก-จ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิง 
๑๐. จัดท ำกำรประกันภัยและกำรต่อทะเบียนรถยนต์ 
๑๑. จัดพนักงำนขับรถเพ่ือดูแลรักษำรถยนต์ประจ ำในแต่ละคัน 
๑๒. จัดท ำแบบสอบถำมเพ่ือน ำมำปรับปรุงคุณภำพในงำนยำนพำหนะ 
๑๓. ประสำนงำนกับบริษัทประกันภัยในกรณีรถยนต์เกิดอุบัติเหตุ 
๑๔. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๒.6 งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

3.13 งำนประเมนิผลกลุม่บรหิำรงบประมำณ 
๑) นำงศรีโศภิษฐ์  วงศ์เพชรรัตน์  หัวหน้ำ 
๒) นำงสำวสุรัชดำ  มำนันตพงศ์  ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. กำรประเมินผลกำรจัดกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
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๒. กำรประเมินผลในด้ำนกำรด ำเนินงำนกลุ่มงำนนโยบำยและแผน กลุ่มงำนกำรเงิน  และกลุ่มงำนพัสดุ
และสินทรัพย ์

๓. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
๔. กลุ่มบรหิำรทัว่ไป 

นำงปัญญำ  อำสนะ   หัวหน้ำกลุ่มบริหำรทั่วไป 
นำงสำวปรำณี  ศรีทองแก้ว รองหัวหน้ำกลุ่มบริหำรทั่วไป 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มและรองหัวหน้ำกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๒. วำงแผนบริหำรจัดกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๓. ก ำกับ ติดตำม ควบคุมดูแล ปรับปรุง พัฒนำ งำนในกลุ่มบริหำรทั่วไปให้ด ำเนินกำรไปอย่ำงมี 

ประสิทธิภำพ ถูกต้องตำมกฎระเบียบข้อบังคับต่ำงๆ สอดคล้องกับแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
๓.๑ งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 
3.2 งำนธุรกำร 
๓.3 งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
๓.4 งำนวำงแผนจัดระบบบริหำรและพัฒนำองค์กร 
๓.5 งำนอำคำรสถำนที่ อุบัติภัย และนักกำรภำรโรง 
๓.6 งำนชุมชนและภำคีเครือข่ำย 
๓.7 งำนชมรมศิษย์เก่ำ 
๓.8 งำนประชำสัมพันธ์ 
๓.9 งำนโสตทัศนูปกรณ์ 
๓.๑0 งำนอนำมัยโรงเรียนและประกันอุบัติเหตุ 
๓.๑1 งำนโภชนำกำร 
3.12 งำนรับนักเรียน 
3.14 งำนร้ำนค้ำสวัสดิกำรโรงเรียน 
๓.๑5 งำน Zero waste 
๓.๑6 งำนประเมินผลกลุ่มบริหำรทั่วไป 

          3.17 งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
๔. ส่งเสริมพัฒนำกำรบริหำรกำรจัดกำรด้วยเทคโนโลยีเพ่ือให้เกิดควำมคล่องตัว 
๕. เป็นที่ปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนในด้ำนกำรบริหำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๖. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนพร้อมแนวทำงกำรแก้ปัญหำต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

คณะกรรมกำรบรหิำรกลุ่มบรหิำรทัว่ไป 
๑) นำงปัญญำ  อำสนะ    ประธำนกรรมกำร 
๒) นำงสำวปรำณี  ศรีทองแก้ว  รองประธำนกรรมกำร 
๓) นำยธีธัช  เหมือนพรรณรำย  กรรมกำร 



38 
 

๔) นำยนิวัฒน์  หวัดแท่น   กรรมกำรและเลขำนุกำร 
หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
  บริหำรจัดกำรกลุ่มบริหำรทั่วไปของโรงเรียนให้เป็นไปตำมนโยบำยของผู้บังคับบัญชำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำมัธยมศึกษำพัทลุง  และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร 

๔.1 งำนส ำนกังำนกลุม่บรหิำรทัว่ไป 
๑) นำงปัญญำ  อำสนะ    หัวหน้ำ 
2) นำงสำวปรำณี  ศรีทองแก้ว  ผู้ช่วย 
3) นำงสำวลลินตำ  หนูด้วง  ผู้ช่วย 
๔) นำงสำวภัทธิรำ  สีนุนขำว  ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. ปฏิบัติหน้ำที่ในงำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๒. ประสำนควำมร่วมมือกับงำนต่ำง ๆ ภำยในกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๓. ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำน งำนพัสดุและครุภัณฑ์ งำนแผนงำน โครงกำรของกลุ่ม 
๔. จัดพิมพ์ค ำสั่ง บันทึกข้อควำม หนังสือภำยนอกของกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
๕. ประสำนงำนกำรจัดประชุมของกลุ่มบริหำรทั่วไป และบันทึกกำรประชุม 
๖. เป็นกรรมกำรและเลขำนุกำรคณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๔.2 งำนธรุกำร 
๑) นำงปัญญำ  อำสนะ   หัวหน้ำ 
๒) นำงสำวลลินตำ  หนูด้วง  ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. ปฏิบัติหน้ำที่งำนธุรกำร (สำรบรรณ) ของสถำนศึกษำ ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำร

บรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ กฎหมำย ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
๒. ลงทะเบียนรับ–ส่ง หนังสือรำชกำร โดยจัดแยกเรื่องส่ง งำน/กลุ่ม ที่เกี่ยวข้องในโรงเรียนติดตำมเรื่อง

โต้ตอบหนังสือรำชกำร กำรจัดเก็บเอกสำรธุรกำร และบริกำรค้นหำเอกสำรธุรกำร 
๓. จัดท ำบัญชีเอกสำร หนังสือรำชกำรที่มีอำยุเกินก ำหนดตำมระเบียบงำนสำรบรรณเพ่ือขออนุมัติท ำลำย

เอกสำร และเสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรเพื่อท ำลำยเอกสำรตำมระเบียบ งำนสำรบรรณ 
๔. พัฒนำระบบงำนธุรกำร(สำรบรรณ) ให้สำมำรถรองรับกำรปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรได้ตำมระบบ 

ที่วำงไว้ โดยกำรน ำเอำระบบเทคโนโลยีมำใช้ในกำรด ำเนินงำนให้เหมำะสม 
๕. ด ำเนินงำนธุรกำร (สำรบรรณ) ตำมระบบที่ก ำหนดไว้ โดยยึดหลักควำมถูกต้อง รวดเร็วประหยัดและ

คุ้มค่ำ รวบรวมข้อมูลโดยแจ้งในกำรประชุมประจ ำเดือน เพ่ือรับทรำบ ด ำเนินกำรหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
๖. ประสำนงำนกับส ำนักงำนกลุ่มแต่ละกลุ่ม ด้ำนสำรบรรณ กำรส่งหนังสือ ค ำสั่งโรงเรียนกำรอนุมัติ กำร

อนุญำต และสั่งกำร ให้เป็นไปตำมระบบงำนธุรกำร(สำรบรรณ)ของโรงเรียนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
๗. ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือ เอกสำร และหลักฐำนประกอบต่ำงๆ ก่อนน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรลง

นำมหรือสั่งกำร 
๘. ติดตำม ประเมินผล และปรับปรุงงำนธุรกำรให้มีประสิทธิภำพ 
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๙. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำร เมื่อสิ้นสุดปีกำรศึกษำ เพ่ือน ำมำปรับปรุง
แก้ไขในปีต่อไป 
  ๑๐. จัดท ำวำระกำรประชุม รำยงำนกำรประชุม จัดเตรียมควำมพร้อมด้ำนสถำนที่และอุปกรณ์ต่ำง  ๆ ใน
กำรประชุมแต่ละครั้ง 

๑๑. ก ำกับดูแลกำรรับ – ส่ง หนังสือรำชกำร / พัสดุอ่ืนๆ กับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำ
พัทลุง และหน่วยงำนอื่น ๆ 

๑๒. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๔.3 งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศกึษำขัน้พืน้ฐำน 
๑) นำงสำวปรำณี  ศรีทองแก้ว   หัวหน้ำ 
๒) นำงสำวลลินตำ  หนูด้วง  ผู้ช่วย 
๓) นำงสำวภัทธิรำ  สีนุ่นขำว  ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. รวบรวมประมวลวิเครำะห์และสังเครำะห์ข้อมูลที่จะใช้ในกำรประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้น

พ้ืนฐำน 
๒. สนับสนุนข้อมูล รับทรำบหรือด ำเนินกำรตำมมติของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
๓. ด ำเนินงำนด้ำนธุรกำรในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
๔. จัดท ำรำยงำนกำรประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับทรำบด ำเนินกำรหรือถือปฏิบัติ

แล้วแต่กรณี 
๕. ประสำนกำรด ำเนินงำนตำมมติกำรประชุมในเรื่องกำรอนุมัติ อนุญำต สั่งกำร เร่งรัดกำรด ำเนินกำรและ

รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้คณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำนทรำบ 
๖. ปฏิบัติงำนอืน่ ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๔.4 งำนวำงแผนจัดระบบบรหิำรและพฒันำองค์กร 
๑) นำงบุญขันธ์  ศิลปนุรักษ์   หัวหน้ำ 
๒) นำยธีธัช  เหมือนพรรณรำย   ผู้ช่วย 
๓) นำยนิวัฒน์  หวัดแท่น   ผู้ช่วย 
๔) นำงสำวปรำณี  ศรีทองแก้ว   ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
  ๑. กำรจัดระบบกำรบริหำร 

    ๑.๑ ศึกษำวิเครำะห์โครงสร้ำง ภำรกิจ กำรด ำเนินงำน ปริมำณ คุณภำพและสภำพของสถำนศึกษำ 
      ๑.๒ วำงแผนออกแบบกำรจัดระบบโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในระบบกำรท ำงำนและกำร
บริหำรงำนของสถำนศึกษำ 
      ๑.๓ น ำเสนอคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบในกำรแบ่งส่วนรำชกำรใน
สถำนศึกษำ 
      ๑.๔ ด ำเนินกำรบริหำรจัดกำรให้เป็นไปตำมโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรที่ก ำหนด 
      ๑.๕ ติดตำมประเมินผลและปรับปรุงกำรจัดระบบบริหำรให้ประสิทธิภำพ 

๒. กำรพัฒนำองค์กร 
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      ๒.๑ ศึกษำ วิเครำะห์ ข้อมูล สภำพปัจจุบันปัญหำและควำมต้องกำรจ ำเป็นในกำรพัฒนำองค์กรของ
สถำนศึกษำ 
      ๒.๒ ก ำหนดแนวทำงกำรพัฒนำองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้ำง ภำรกิจ บุคลำกร  เทคโนโลยีและ      
กลยุทธ์ให้สอดคล้องกับสภำพปัจจุบันปัญหำและควำมต้องกำรจ ำเป็นของสถำนศึกษำ 
       ๒.๓ ประสำนกับกลุ่มบริหำรงบประมำณ (งำนนโยบำยและแผน) ในกำรก ำหนดเป้ำหมำยผลผลิต 
ผลลัพธ์ ตัวชี้วัดในกำรปฏิบัติงำนของบุคคลำกร 

     ๒.๔ ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมแนวทำงกำรพัฒนำองค์กรเป็นระยะ ๆ อย่ำงต่อเนื่องและ
สม่ ำเสมอ 
       ๒.๕ น ำผลกำรประเมินไปใช้ในกำรปรับปรุงพัฒนำองค์กรและกระบวนกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสม
และมีประสิทธิภำพ 
       ๒.๖ ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

4.5 งำนโครงกำร Safe School (โรงเรยีนปลอดภยั) 
๑) นำยนิวัฒน์  หวัดแท่น  หัวหน้ำ 
๒) นำยธีธัช  เหมือนพรรณรำย ผู้ช่วย 
3) นำงสมจิตร์ ชูสุวรรณ  ผู้ช่วย 
4) นำยกุศล  ศรีพุฒ  ผู้ช่วย 
๕) นำงละไม  ปำละกุล  ผู้ช่วย 
๖) นำยสุริยำ  ละกะเต็ม  ผู้ช่วย 
๗) นำยทิศชัย  จันทร์ทอง  ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
1. ปฏิบัติตำมแนวทำงกำรด ำเนินกำรโครงกำรโรงเรียนปลอดภัย ดังนี้ 

         1.1 กำรด ำเนินกำรด้ำนสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกในกำรเรียนที่ปลอดภัย เช่น กำรวำงแผน กำรตัดสินใจ
ด้ำนกำรเลือกสถำนที่ตั้งโรงเรียนที่ปลอดภัย กำรออกแบบกำรก่อสร้ำง และกำรดูแลรักษำโรงเรียน (รวมถึงกำร
เข้ำถึงอำคำรสถำนที่และสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกได้อย่ำงปลอดภัยสม่ ำเสมอ) 
      1.2 กำรด ำเนินกำรบริหำรจัดกำรภัยพิบัติในโรงเรียน กำรร่วมมือชุมชนร่วมงำนกับหน่วยงำนด้ำนกำร
บริหำรจัดกำรภัยพิบัติท่ีเกี่ยวข้องในแต่ละพ้ืนที่ บุคลำกรในโรงเรียน นักเรียนและผู้ปกครองที่มีส่วนร่วมในกำรดูแล 
รักษำสภำพแวดล้อมทำงกำรเรียนที่ปลอดภัย ตัวอย่ำงกิจกรรม เช่น กำรประเมินและลดควำมเสี่ยงทำงสังคม 
สิ่งแวดล้อม สำธำรณูปโภคและควำมเสี่ยงที่ไม่ใช่โครงสร้ำงและโดยกำรพัฒนำศักยภำพในกำรรับมือภัยพิบัติและ
วำงแผนกำรศึกษำต่อเนื่อง 
     1.3 กำรจัดกำรศึกษำด้ำนกำรลดควำมเสี่ยงและกำรรู้รับปรับตัวจำกภัยพิบัติ  จัดท ำสื่อกำรเรียนกำร
สอน อบรมครู กลุ่มเยำวชน ผู้น ำในกำรจัดกิจกรรมเยำวชน และนักเรียน ที่จะร่วมมือกำรเพ่ือพัฒนำและสร้ำง
ควำมเข้มแข็งให้กับวัฒนธรรมแห่งควำมปลอดภัย และมีควำมสำมำรถในกำรรับรู้ปรับตัวและพ้ืนคืนกลับจำกภัย
พิบัติ 

2. วำงแผน ฝึกซ้อม กำรเผชิญเหตุอุบัติภัยที่คำดว่ำจะเกิดขึ้น 
3. สรุป รำยงำนผลและแนวทำงแก้ไขต่อหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
4. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน และรำยงำนให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทรำบ อย่ำงน้อยปีกำรศึกษำละ ๑ ครั้ง 
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5. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

4.6 งำนอำคำรสถำนที ่อุบตัภิยั และนักกำรภำรโรง 
๑) นำยนิวัฒน์  หวัดแท่น   หัวหน้ำ 
๒) นำยธีธัช  เหมือนพรรณรำย ผู้ช่วย 
๓) นำยกุศล  ศรีพุฒ  ผู้ช่วย 
๔) นำงละไม  ปำละกุล  ผู้ช่วย 
๕) นำยสุริยำ  ละกะเต็ม  ผู้ช่วย 
๖) นำยทิศชัย  จันทร์ทอง  ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. ปฏิบัติหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงำนอำคำรสถำนที่ รักษำบริเวณโรงเรียนให้สะอำดและสวยงำมอยู่

เสมอ รวมถึงระบบป้องกันอัคคีภัย 
2. ส ำรวจและรำยงำนกำรเกิดภัยพิบัติในสถำนศึกษำ ให้ผู้บริหำรทรำบ 
3. ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับอุบัติภัยต่ำง ๆ 
4. ซ่อมแซมปรับปรุงอำคำร วัสดุ ครุภัณฑ์ เครื่องท ำน้ ำเย็น ไฟฟ้ำ น้ ำประปำ และสำธำรณปโภค 

สำธำรณูปกำรในโรงเรียนให้ใช้บริกำรได้ดี 
5. วำงระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช้อำคำรสถำนที่ ยำนพำหนะ จัดท ำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของ

งำนอำคำรสถำนที่และนักกำรฯ ให้เป็นไปตำมระเบียบรำชกำรประสำนงำนกับฝ่ำย/งำน ต่ำง ๆ ภำยในโรงเรียน 
6. ให้บริกำรกำรขอใช้อำคำรสถำนที่จำกบุคคลหรือหน่วยงำยภำยนอก 
7. ก ำหนดหน้ำที่ และควบคุมดูแลกำรปฏิบัติหน้ำที่ของลูกจ้ำงชั่วครำว 
8. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

หนำ้ที่กำรปฏบิตัิงำนของลกูนกักำรภำรโรง 
๑. กำรปฏิบัติหน้ำที่งำนประจ ำ 
    ๑.๑ งำนเก็บกวำด ท ำควำมสะอำดภำยในอำคำร และบริเวณพ้ืนที่โดยทั่วไป 
    ๑.๒ เวลำปฏิบัติงำนประจ ำ (งำนท ำควำมสะอำด) ให้เริ่มปฏิบัติงำน ตั้งแต่เวลำ ๐๖.๐๐ - ๐๘.๐๐ น. 

หรือท ำงำนประจ ำในช่วงเย็น ตั้งแต่ 15.30 - ๑๖.๓๐ น. ในทุกวันก่อนเลิกงำน (ยกเว้นในกรณีที่ปฏิบัติงำนโยธำ/
งำนหนักทั้งวัน) 

๑.๓ กำรลงเวลำปฏิบัติงำน ให้ลงเวลำปฏิบัติงำนตำมควำมเป็นจริง 
๑.๔ เวลำเลิกงำน ให้ลงเวลำกลับได้ตั้งแต่ ๑๗.๐๐ น. เป็นต้นไป 
๒. กำรปฏิบัติงำนโยธำ 
    เริ่มปฏิบัติงำนโยธำ 

- ภำคเช้ำ เวลำ ๐๙.๐๐ - ๑๒.๐๐ น. 
- พักกลำงวัน เวลำ ๑๒.๐๐ - ๑๓.๐๐ น. 
- ภำคบ่ำย เวลำ ๑๓.๐๐ - ๑๖.๓๐ น. 

๓. กำรปฏิบัติหน้ำที่เวรยำม 
   ๓.๑ ให้เริ่มปฏิบัติงำนเวรยำม ตั้งแต่เวลำ 18.00 - 06.00 น. 
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   ๓.๒ ให้เปิด-ปิดไฟบริเวณ อำคำรเรียน ๑, อำคำรเรียน ๒, อำคำรโรงฝึกงำน อำคำรหอประชุม โรง
อำหำร เรือนพยำบำล ห้องสหกรณ์ และแนวถนน 
      ๓.๓ ให้ตรวจตรำ สอดส่อง ดูแลทรัพย์สินของทำงโรงเรียน เมื่อมีเหตุกำรณ์ผิดปกติ หรือ เหตุอันตรำย 
ฉุกเฉิน ให้รำยงำนครูเวรและผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทรำบทันที 

๔. กำรลำ 
    ๔.๑ กำรลำกิจ 

   - ให้ลำล่วงหน้ำ ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อำจเสนอหรือจัดส่งใบลำด่วน  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำ
พร้อมทั้งเหตุผลในวันแรกท่ีปฏิบัติรำชกำร 
   - ให้เขียนใบลำกิจเสนอที่หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

    ๔.๒ กำรลำป่วย 
  - สำมำรถเขียนใบลำก่อนวันที่ลำ หรือเว้นแต่กรณีที่จ ำเป็นจะส่งใบลำในวันแรกที่มำปฏิบัติ

รำชกำรก็ได ้
    ๔.๓ กำรขออนุญำตออกนอกสถำนที่ 
  - ให้เขียนบันทึกขออนุญำตออกนอกสถำนที่ในสมุดบันทึกขออนุญำตออกนอกสถำนที่ เสนอที่

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล เพ่ือให้ผู้อ ำนวยกำรหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยอนุญำต 
   - กำรขออนุญำตออกนอกสถำนที่จะต้องมีระยะเวลำไม่เกินครึ่งวัน (๔ ชั่วโมง) กรณีที่เกินครึ่งวัน
ให้เขียนใบลำกิจ 

๕. กำรปฏิบัติงำนในกิจกรรมต่ำง ๆ 
    ๕.๑ ให้ยึดถือค ำสั่งของโรงเรียนเป็นหลักของกำรปฏิบัติเป็นส ำคัญ 

      ๕.๒ ให้ติดตำมงำน/รับค ำสั่งปฏิบัติงำนจำกหัวหน้ำงำนอำคำรสถำนที่  และลูกจ้ำงในทุกวันก่อน
ปฏิบัติงำนโยธำ 
      ๕.๓ ให้ลูกจ้ำงทุกคนร่วมกันรับผิดชอบ และดูแลควำมเรียบร้อย ห้องส ำนักงำน รวมถึงกำรเก็บรักษำ
กุญแจห้องส ำนักงำน 

๖. กำรแบ่งเขตพ้ืนที่รับผิดชอบและวิธีปฏิบัติงำนประจ ำ 
      ๑) นำยกุศล  ศรีพุฒ  ลูกจ้ำงชั่วครำว 
  หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
  ๑. ปฏิบัติหน้ำที่คนสวน ช่วยดูแลสนำมหญ้ำ และต้นไม้ ตัดหญ้ำโดยรอบบริเวณโรงเรียน 
  ๒. ปฏิบัติหน้ำที่งำนช่ำง  

๓. เปิด - ปิด ประตูโรงเรียน อำคำรเรียน 
๔. กวำดถนน กวำดบริเวณพ้ืนที่ที่ได้รับมอบหมำย เก็บขยะ ท ำควำมสะอำดอำคำรซ่อม ประกอบ

ครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้ำงที่ท ำด้วยไม้ 
  ๕. ดูแลควำมสะอำดเรียบร้อย บริเวณโดยทั่วไป 

6. วำงแผนควบคุมงำน/ควบคุมกำรใช้ และบูรณะซ่อมแซมเครื่องมือ 
7. ดูแล รักษำและซ่อมบ ำรุงอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ในกำรท ำงำน  
8. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

    ๒) นำงละไม  ปำละกุล  ต ำแหน่ง ลูกจ้ำงชั่วครำว 
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  หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
  ๑. ปฏิบัติหน้ำที่แม่บ้ำนประจ ำอำคำร ห้องส ำนักงำนต่ำง ๆ 
  ๒. ดูแลควำมสะอำดเรียบร้อยบริเวณอำคำรเรียน อำคำรประกอบ 
  ๓. ดูแลห้องน้ ำอำคำรเรียน อำคำรประกอบ ห้องน้ ำนักเรียนชำยและนักเรียนหญิง 
  ๔. ปฏิบัติหน้ำที่ดูแลจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ จัดเก็บ ดูแลกำรประชุมข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร  
  5. ปฏิบัติหน้ำที่ดูแลจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ จัดเก็บ ดูแลรองรับแขก คณะกรรมกำรต่ำง ๆ หรือ
บุคคลภำยนอก 

6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๔.7 งำนชุมชนและภำคีเครือข่ำย 
  ๑) นำงปัญญำ  อำสนะ   หัวหน้ำ 
  ๒) นำงศรีโศภิษฐ์ วงศ์เพชรรัตน์  ผู้ช่วย 
 ๓) นำยธีธัช เหมือนพรรณรำย  ผู้ช่วย 
หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
  ๑. จัดท ำแผนงำน โครงกำรและปฏิทินปฏิบัติงำนเพื่อจัดสรรงบประมำณตำมนโยบำยของโรงเรียน 
  ๒. ประสำนกับหน่วยงำนอื่นๆ ทั้งภำยใน และภำยนอกโรงเรียนเกี่ยวกับข้อมูลข่ำวสำรที่ต้องกำร 
  ๓. ส่งเสริมควำมเข้ำใจอันดีระหว่ำงบุคลำกรในโรงเรียน และโรงเรียนกับชุมชน ภำคีเครือข่ำย 
  ๔. สนับสนุนและเข้ำร่วมกิจกรรมของชุมชนและภำคีเครือข่ำยตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  5. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและรำยงำนต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน อย่ำงน้อยปีกำรศึกษำละ ๑ ครั้ง 

6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๔.8 งำนชมรมศษิย์เก่ำ 
  ๑) นำยธีธัช  เหมือนพรรณรำย   หัวหน้ำ 

๒) นำงชะอ้อน  โมฆรัตน์   ผู้ช่วย 
๓) นำงสำวลลินตำ  หนูด้วง  ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
  ๑. จัดท ำฐำนข้อมูล ทะเบียนชื่อ ที่อยู่ ประวัติของศิษย์เก่ำโรงเรียนพนำงตุง 
  ๒. เผยแพร่ประชำสัมพันธ์กิจกรรมชมรมศิษย์เก่ำให้เป็นที่รู้จักแพร่หลำย 

๓. จัดท ำแผนในกำรระดมทุนในรูปแบบของทุนทรัพย์ ทุนปัญญำเพ่ือสร้ำงพลังพัฒนำโรงเรียน 
  ๔. จัดให้มีบริกำรต่ำง ๆ แก่ชมรมศิษย์เก่ำ ให้ได้รับควำมสะดวก ตอบสนองตำมพันธกิจเป้ำประสงค์ของ
โรงเรียน 
  ๕. จัดประชุม ประสำนงำนกำรจัดเพ่ือให้ชมรมศิษย์เก่ำได้พบปะสังสรรค์ ระดมสมองในกำรพัฒนำ 
โรงเรียน 
  ๖. ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมค้นศิษยเ์ก่ำเก่ำดีเด่น และเชิดชูเกียรติโดยจัดท ำทะเบียนรูปภำพรำยชื่อและ
ประวัติเพื่อสร้ำงเกียรติประวัติ 
  ๗. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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๔.9 งำนประชำสัมพนัธ ์
๑) นำงสำวิตรี  อินทร์แป้น  หัวหน้ำ 
2) นำงสำวลลินตำ  หนูด้วง  ผู้ช่วย 
๓) นำงสำวจิรำวดี  หนูวำส  ผู้ช่วย 

 4) นำงสำวภัทธิรำ  สีนุ่นขำว  ผู้ช่วย 
หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 

๑. วำงแผนงำนประชำสัมพันธ์ 
๒. จัดเครือข่ำยประชำสัมพันธ์ 
๓. ติดตำมควำมเคลื่อนไหวของกำรจัดกิจกรรมทุกประเภทในโรงเรียนเพ่ือประชำสัมพันธ์ ให้นักเรียน ครู 

และประชำชนทรำบ 
  ๔. ประสำนกับหน่วยงำนอื่นๆ ทั้งภำยใน และภำยนอกโรงเรียนเกี่ยวกับข้อมูลข่ำวสำรที่ต้องกำร 
  ๕. แจ้งข่ำวสำรต่ำง ๆ ให้นักเรียนครู และบุคลำกรในโรงเรียน 

๖. จัดท ำวำรสำร จดหมำยข่ำว ประชำสัมพันธ์เผยแพร่ชื่อเสียงเกียรติยศของโรงเรียน 
๗. ให้มีกำรต้อนรับ บริกำรอ ำนวยควำมสะดวกส ำหรับบุคลำกรในโรงเรียน และผู้มำติดต่อรำชกำร 

  ๘. จัดท ำสรุปกิจกรรมทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียน 
  ๙. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๔.๑1 งำนโสตทศันปูกรณ ์
  ๑) นำงสำวิตรี  อินทร์แป้น   หัวหน้ำ 

๒) นำยนิวัฒน์  หวัดแท่น   ผู้ช่วย 
๓) นำงสำวลลินตำ  หนูด้วง  ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
  ๑. จัดท ำแผนงำน โครงกำร และปฏิทินปฏิบัติงำนเพื่อจัดสรรงบประมำณตำมนโยบำยของโรงเรียน 
  ๒. ปฏิบัติงำนในหน้ำที่ และควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนโสตทัศนศึกษำ 

๓. ให้บริกำรและซ่อมบ ำรุงในด้ำนอุปกรณ์โสตทัศนศึกษำ ด้ำนเครื่องเสียง และไฟฟ้ำ แสงสว่ำง ในกำรจัด
กิจกรรมต่ำง ๆ ห้องประชุมคอกช้ำง ใต้อำคำรเรียน 1 อำคำรเรียน 2  หอประชุม หน้ำเสำธงและเสียงตำมสำย 
  ๔. จัดหำ จัดซื้ออุปกรณ์ เกี่ยวกับโสตทัศนศึกษำให้เพียงพอและใช้กำรได้ดี 
  ๕. ให้ควำมสะดวกในกำรใช้ห้อง และบริกำรอุปกรณ์ต่ำง ๆ โดยจัดเจ้ำหน้ำที่ประจ ำ 

๖. ให้ควำมรู้แก่ครู นักเรียน ในกำรใช้อุปกรณ์เครื่องมือโสตทัศนศึกษำอย่ำงถูกต้อง 
๗. จัดเก็บบ ำรุง ควบคุมดูแล และซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศนศึกษำให้อยู่ในสภำพ ใช้กำรได้ดี ตลอดเวลำ 

  ๘. จัดท ำทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบให้เป็นไปตำมระเบียบของทำงรำชกำร และเป็น
ปัจจุบัน 
  ๙. จัดท ำสถิติกำรใช้ กำรยืม และกำรให้บริกำรต่ำง ๆ 
  ๑๐. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน และรำยงำนต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนอย่ำงน้อยปีกำรศึกษำละ ๑ ครั้ง 
  ๑๑. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๔.๑2 งำนอนำมยัโรงเรยีนและประกนัอบุัตเิหตุ 
  ๑) นำงปัญญำ  อำสนะ    หัวหน้ำ 
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  ๒) นำยธีธัช  เหมือนพรรณรำย  ผู้ช่วย 
3) นำงสมจิตร์  ชูสุวรรณ    ผู้ช่วย 
4) นำงสำวปรำณี  ศรีทองแก้ว  ผู้ช่วย 

  5) นำงสำวกัญญำรัตน์  วิสุทธยะรัตน์   ผู้ช่วย 
หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 

๑. ปฏิบัติหน้ำที่เก่ียวกับงำนด้ำนพยำบำล และงำนอนำมัยโรงเรียน 
๒. จัดท ำแผนงำน โครงกำร ปฏิทินปฏิบัติงำนเพื่อจัดสรรงบประมำณตำมนโยบำยของโรงเรียน 
๓. ควบคุมดูแลกำรบริหำรงำน กำรจัด และกำรรักษำพยำบำลเบื้องต้น 
๔. จัดหำยำ เครื่องมือ เครื่องใช้ และเวชภัณฑ์เพ่ือกำรรักษำพยำบำลให้เพียงพอ 
๕. จัดให้มีครดููแลรับผิดชอบห้องพยำบำลตลอดเวลำท ำกำร 
๖. จัดท ำรำยงำน สถิติข้อมูล สมุดบันทึกงำนอนำมัยโรงเรียน 
๗. ติดต่อประสำนงำนแพทย์ พยำบำล หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือตรวจรักษำสุขภำพ นักเรียน และคณะครู 
๘. ให้ค ำปรึกษำเผยแพร่ควำมรู้เรื่องกำรรักษำและดูแลสุขภำพให้ปลอดภัยจำกกำรเจ็บป่วย 
๙. จัดให้บริกำรเวชภัณฑ์ กระเป๋ำยำในกำรจัดกิจกรรมของโรงเรียน 
๑๐. จัดท ำระเบียบสุขภำพของนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
๑๑. ติดต่อประสำนงำนกับผู้ปกครองในกรณีท่ีนักเรียนเจ็บป่วย แนะน ำผู้ป่วย ญำติ ประชำชน ทรำบถึง

กำรปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจำกโรค และให้ภูมิคุ้มกันโรค 
๑๒. ปฏิบัติหน้ำที่งำนประกันอุบัติเหตุของนักเรียนทุกระดับชั้นและบุคลำกร 
๑๓. ประชำสัมพันธ์กำรประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัยที่ให้ควำมคุ้มครองและสิทธิประโยชน์สูงสุด

แก่โรงเรียนนักเรียนและบุคลำกรในโรงเรียนเป็นประจ ำทุกปี 
๑๔. จัดท ำแบบฟอร์มต่ำงๆ เกี่ยวกับกำรรับค่ำสินไหมทดแทนของนักเรียนตลอดจนบุคลำกรในโรงเรียน 

เพ่ือเป็นหลักฐำนในกำรให้บริกำรและรำยงำนผล 
๑๕. ประชำสัมพันธ์ให้ผู้ปกครอง นักเรียน บุคลำกรในโรงเรียนทรำบโดยทั่วกันเกี่ยวกับเงื่อนไข และแนว

ปฏิบัติในกำรบริกำรทั้งที่โรงพยำบำล/โรงเรียน รวมทั้งกำรรับเงิน ค่ำสินไหม กรณีมีอุบัติเหตุและประสำนงำนกับ
ผู้ปกครองและบริษัทประกันภัยเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือรับเงิน สินไหมทดแทน ในกรณีเสียชีวิต 

๑๖. ประสำนงำนกับบริษัทประกันภัยหรือวิทยำกรให้ควำมรู้เกี่ยวกับกำรประกันอุบัติเหตุ แก่นักเรียนและ
บุคลำกรในโรงเรียน 

๑๗. ติดตำมกำรให้บริกำรของโรงพยำบำลต่ำงๆ คลินิก ตำมข้อตกลงกับบริษัทประกันภัย 
๑๘. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและรำยงำนต่อหัวหน้ำสถำนศึกษำอย่ำงน้อยปีกำรศึกษำละ 1 ครั้ง 
๑๙. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๑.13 งำนรับนกัเรยีน 
๑) นำงสำวปรำณี  ศรีทองแก้ว  หัวหน้ำ 

 ๒) นำงสมจิตร์  ชูสุวรรณ   ผู้ช่วย 
หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 

๑. จัดท ำเอกสำรต่ำง ๆ ได้แก่ ประกำศกำรรับนักเรียน ระเบียบกำรรับสมัครเข้ำเรียน คู่มือกำรรับนักเรียน 
ใบสมัคร ใบมอบตัว ฯลฯ ให้เพียงพอในแต่ละปีกำรศึกษำ 
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๒. ก ำหนดแผนกำรรับนักเรียนของโรงเรียนโดยประสำนกับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๓. ด ำเนินกำรรับนักเรียนตำมแผนที่ก ำหนด 
๔. สรุปและรำยงำนผลกำรรับนักเรียนต่อเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
๕. ด ำเนินกำรรับมอบตัวนักเรียน 
๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๔.๑4 งำนโภชนำกำร 
๑) นำงปัญญำ  อำสนะ   หัวหน้ำ 
๒) นำงสมจิตร ์ ชูสุวรรณ   ผู้ช่วย 
3) นำงสำวปรำณี  ศรีทองแก้ว  ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
  ๑. จัดท ำร่ำงระเบียบ และแนวปฏิบัติงำนโภชนำกำรเพ่ือเสนอคณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำร 

๒. ควบคุมกำรผลิตและกำรจ ำหน่ำยอำหำรภำยในโรงเรียนให้มีคุณภำพ ถูกหลักโภชนำกำร และในรำคำที่
เหมำะสม 

๓. ประสำนงำนกับฝ่ำยต่ำง ๆ ในโรงเรียนเพ่ือแจ้งก ำหนดปิด – เปิด โรงเรียนให้ผู้จ ำหน่ำยอำหำรทรำบ 
๔. ฝึกควำมมีระเบียบวินัย มำรยำทในกำรรับประทำนอำหำร และรู้จักช่วยเหลือตนเอง 
๕. บริกำร ควบคุมร้ำนค้ำให้เป็นไปตำมระเบียบโภชนำกำรโรงเรียน 
๖. ดูแลรักษำควำมสะอำดบริเวณโรงอำหำร 
๗. เผยแพร่ควำมรู้เรื่องโภชนำกำรให้แก่นักเรียน 
๘. ดูแลรับผิดชอบโครงกำร อย.น้อย และชมรมคุ้มครองผู้บริโภคในโรงเรียน 
๙. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน และรำยงำนให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทรำบ อย่ำงน้อยปีกำรศึกษำละ ๑ ครั้ง 
๑๐. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๔.๑5 งำนร้ำนค้ำสวสัดกิำรโรงเรยีน 
๑) นำงปัญญำ  อำสนะ   หัวหน้ำ 
๒) นำงสมจิตร์  ชูสุวรรณ   ผู้ช่วย 

หนำ้ทีค่วำมรบัผิดชอบ 
๑. วำงแผนด ำเนินงำนของร้ำนค้ำสวัสดิกำร 
๒. ด ำเนินกำรจัดซื้อสินค้ำเพ่ือจ ำหน่ำย 
๓. บริหำรจ ำหน่ำยสินค้ำประเภท ชุดพละ ชุดว่ำยน้ ำ สมุด อุปกรณ์กำรเรียน กระเป๋ำและสินค้ำอ่ืนๆ 
4. รับผิดชอบออกใบเสร็จตลอดจนเก็บรักษำเอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ ของกิจกรรมร้ำนค้ำสวัสดิกำร 
5. รับผิดชอบท ำบัญชีและทะเบียนต่ำงๆ ของร้ำนค้ำสวัสดิกำรให้ถูกต้อง และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
6. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

4.16 งำน Zero Waste School 
1) นำงปัญญำ  อำสนะ    หัวหน้ำ 
2) นำยนิวัฒน์  หวัดแท่น   ผู้ช่วย 
3) นำงสำวสุรัชดำ  มำนันตพงศ์  ผู้ช่วย 
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๔) นำงสำวิตรี  อินทร์แป้น  ผู้ช่วย 
๕) นำงสำวลลินตำ  หนูด้วง  ผู้ช่วย 
๕) นำยกุศล  ศรีพุฒ   ผู้ช่วย 
๖) นำงละไม  ปำละกุล   ผู้ช่วย 
 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. ศึกษำ วิเครำะห์นโยบำยกำรบริหำรจัดกำรขยะให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติกำรขยะมูลฝอย 
๒. ก ำหนดกรอบ มำตรกำรแผนกำรด ำเนินงำน โครงกำร แนวปฏิบัติโดยแบ่งเป็น 3 ระยะ ได้แก่ระยะ   

ต้นทำง (ลดปริมำณขยะและส่งเสริมกำรคัดแยก) ระยะกลำงทำง (ระบบเก็บและขน) และระยะปลำยทำง (กำร
ก ำจัดอย่ำงถูกต้องตำมหลักวิชำกำร) 
  ๓. ส่งเสริม และปลูกฝังให้ครู บุคลำกร นักเรียนให้มีกำรสร้ำงนิสัยกำรคัดแยกขยะ รู้จักกำรน ำขยะมำใช้ให้
เกิดประโยชน์สูงสุด 
  ๔. จัดบริเวณพ้ืนที่ จัดหำภำชนะ จัดวำงภำชนะ ถึงคัดแยกขยะ วำงอยู่บนแนวคิด ๓Rs (Reduce Reuse 
Recycle) ให้มีประสิทธิภำพ 

๕. จัดเก็บบันทึก รวบรวมข้อมูลและสถิติเกี่ยวกับขยะ 
๖. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อผู้อ ำนวยกำร และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
7. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

4.17 งำนประเมนิผลกลุม่บรหิำรทัว่ไป 
๑) นำงปัญญำ  อำสนะ   หัวหน้ำ 
๒) นำงสำวปรำณี  ศรีทองแก้ว  ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. กำรประเมินผลกำรจัดกำรงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 
๒. กำรประเมินผลในด้ำนกำรบริกำรงำนธุรกำร และงำนบริกำรทั่ว ๆ ไป 
๓. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
๕. กลุ่มบรหิำรกจิกำรนักเรยีน 

นำยธีธัช  เหมือนพรรณรำย   หัวหน้ำกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
นำยนิวัฒน์  หวัดแท่น   รองหัวหน้ำกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มและรองหัวหน้ำกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
๒. วำงแผนบริหำรจัดกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
๓. ก ำกับ ติดตำม ควบคุม ปรับปรุง พัฒนำงำนในกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียนให้ด ำเนินไปอย่ำงมี

ประสิทธิภำพถูกต้องตำมกฎระเบียบข้อบังคับต่ำง ๆ สอดคล้องกับแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
๓.๑ งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
3.2 งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและครูที่ปรึกษำ 
๓.3 งำนป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
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3.4 งำนกิจกรรมนักเรียน 
๓.5 งำนส่งเสริมประชำธิปไตยและสภำนักเรียน 
๓.6 งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
3.7 งำนโครงกำรโรงเรียนคุณธรรม 
๓.8 งำน To Be Number One 
๓.9 งำนเวรประจ ำวัน 
3.10 งำนประเมินผลกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
3.11 งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๔. ส่งเสริมพัฒนำกำรบริหำรกำรจัดกำรศึกษำด้วยเทคโนโลยี เพื่อให้เกิดควำมคล่องตัว 
๕. เป็นที่ปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนด้ำนกำรบริหำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
๖. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนพร้อมแนวทำงกำรแก้ปัญหำต่อผู้อ ำนวยกำร 
๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

คณะกรรมกำรบรหิำรกจิกำรนักเรยีน 
๑) นำยธีธัช  เหมือนพรรณรำย  ประธำนกรรมกำร 
๒) นำยนิวัฒน์  หวัดแท่น   รองประธำนกรรมกำร 
๓) นำงสำวสุรัชดำ  มำนันต์พงศ์  กรรมกำรและเลขำนุกำร 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
  บริหำรจัดกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียนของโรงเรียนให้เป็นไปตำมนโยบำยของผู้บังคับบัญชำ ส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพัทลุง และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน กระทรวงศึกษำธิกำร 

 ๕.1  งำนส ำนกังำนกลุม่บรหิำรกจิกำรนักเรยีน 
1) นำยธีธัช  เหมือนพรรณรำย  หัวหน้ำ 
๒) นำยนิวัฒน์  หวัดแท่น   ผู้ช่วย 
3) นำงสำวจิรำวดี  หนูวำส  ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำส ำนักงำนกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
2. รับส่งหนังสือ ร่ำงพิมพ์หนังสือ ท ำระเบียบวำระและบันทึกกำรประชุม บันทึกเสนอ เก็บหนังสือ 

รำชกำรประสำนงำน ติดตำม เกี่ยวกับหนังสือที่มำถึงฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 
3. ออกใบรับรองควำมประพฤติให้กับนักเรียน 
4. วำงแผนด ำเนินกำรควบคุม ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 
5. จัดท ำแบบฟอร์มต่ำงๆ ในฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 
5. จัดท ำแผนงำนโครงกำร และปฏิทินปฏิบัติงำนกิจกำรนักเรียน ท ำหนังสือคู่มือนักเรียน 
6. เก็บรวบรวมสถิติในด้ำนต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 
7. รวบรวมคะแนน รำยงำนระเบียบวินัยเกี่ยวกับงำนพฤติกรรมนักเรียนที่ตกเกณฑ์กำรประเมิน 

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
8. จัดท ำเอกสำรเกี่ยวกับระเบียบ กฎข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ เพื่อใช้ในโรงเรียน 
9. เผยแพร่ ประชำสัมพันธ์ ระเบียบวินัย กฎข้อบังคับ แนวปฏิบัติให้บุคลำกรและนักเรียนทรำบ 
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โดยทั่วกัน 
10. ก ำหนดแผนภูมิกำรจัดองค์กรฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 
11. จัดท ำเอกสำรพรรณนำงำน 
12. จัดท ำระบบสำรสนเทศและเทคโนโลยี 
13. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๕.2 งำนระบบดแูลชว่ยเหลือนักเรยีนและครทูี่ปรกึษำ 
๑) นำยธีธัช  เหมือนพรรณรำย  หัวหน้ำ 
๒) นำยนิวัฒน์  หวัดแท่น   ผู้ช่วย 
3) นำงสำวจิรำวดี  หนูวำส   ผู้ช่วย 
๔) หัวหน้ำระดับชั้น   ผู้ช่วย 
5) ครูที่ปรึกษำทุกระดับชั้น  ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. วำงแผนด ำเนินงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนตำมนโยบำยของโรงเรียน และส ำนักงำน

คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
2. ออกค ำสั่งแต่งตั้งหัวหน้ำระดับ และครูที่ปรึกษำ ในแต่ละปีกำรศึกษำ ด ำเนินกิจกรรมเกี่ยวกับงำน

กิจกำรนักเรียนในระดับชั้น ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติงำน ที่ก ำหนด ประสำนงำนกับครูที่ปรึกษำ และผู้ปกครอง
นักเรียน เพ่ือร่วมแก้ไขพัฒนำนักเรียนที่มี พฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมกับสภำพนักเรียน 

3. ชี้แจง กฎระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียนให้นักเรียนในระดับให้เข้ำใจและชัดเจน ง่ำยต่อกำรปฏิบัติ 
อบรม ตรวจ ควบคุมดูแล แก้ไข เกี่ยวกับควำมประพฤติของนักเรียนในระดับ 

4. จัดท ำระเบียนควำมประพฤติ ตรวจเช็ค ควบคุม กำรเข้ำร่วมกิจกรรม สถิติกำรมำสำยกำรขออนุญำต
ออกนอกบริเวณโรงเรียนเป็นปัจจุบัน ควบคุม ก ำกับดูแลกำรมำเรียน กำรลำ กำรมำสำยของนักเรียน โดยส่ง
หนังสือถึงผู้ปกครองเมื่อนักเรียนขำดเรียน 3 วันขึ้นไป 

5. จัดแบ่งนักเรียน ครู ไปร่วมพิธีหรือกิจกรรมกับทำงรำชกำร ทั้งรัฐพิธีและรำชพิธีหรือกิจกรรมกับทำง
รำชกำร ทั้งรัฐพิธีและรำชพิธี 

6. ประสำนงำนกับหัวหน้ำระดับ ครูที่ปรึกษำ ครูแนะแนว บุคลำกรอ่ืนที่เกี่ยวข้องเพ่ือช่วยเหลืองำนระบบ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

7. ก ำหนดแนวทำงให้ครูที่ปรึกษำปฏิบัติ เช่น กำรร่วมพิธีกิจกรรมหน้ำเสำธง ก ำกับดูแลควบคุมกำรเข้ำ
แถว สวดมนต์ ร้องเพลงชำติ กำรเดินแถวเข้ำชั้นเรียนของนักเรียน พร้อมทั้งบันทึก กำรมำเข้ำแถว กำรเข้ำร่วม
กิจกรรมที่จัดขึ้นในสมุดส ำรวจกำรเข้ำร่วมกิจกรรมทุกครั้งที่มีกิจกรรมเข้ำโฮมรูม อบรมนักเรียน พร้อมทั้งบันทึก
กำรเข้ำโฮมรูมของนักเรียน เรื่องที่อบรม แนะน ำนักเรียนทุกวัน จัดท ำระเบียนควำมประพฤติ และชี้แจงเกี่ยวกับ
กฎระเบียบวินัย ข้อบังคับ ให้นักเรียนเข้ำใจและชัดเจนง่ำยต่อกำรปฏิบัติ ควบคุม ก ำกับดูแล แก้ไข ให้ค ำแนะน ำ
นักเรียนในชั้นเกี่ยวกับควำมประพฤติ กำรแต่งกำย กำรมำเรียน ฯลฯ โดยประสำนงำนกับหัวหน้ำระดับ และ 
ผู้ปกครองในกรณีที่นักเรียนมีปัญหำ ดูแลกำรท ำควำมสะอำดห้องเรียน ของนักเรียนที่ เป็นเวรประจ ำวัน ตลอดทั้ง
กำรจัดโต๊ะ เก้ำอ้ีให้เป็นระเบียบ และควบคุม ส่งเสริมกำรจัดบอร์ด เรื่องท่ีน่ำสนใจ มีประโยชน์ต่อกำรศึกษำหรือวัน
ส ำคัญทำงรำชกำรและศำสนำ ติดตำมผลกำรเรียนของนักเรียน โดยเฉพำะอย่ำงยิ่งนักเรียนที่ติด 0,ร, มส, มผ.ทั้ง
ต้องประสำนงำนกับฝ่ำยวัดผล ฝ่ำยแนะแนว และผู้ปกครอง ชี้แจงและท ำควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรตัดสินผลกำร
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เรียน กำรจบหลักสูตร กำรเลือกกลุ่มกำรเรียน กำรท ำกิจกรรม ในคำบอิสระ กิจกรรมชุมนุม ฯลฯ ให้นักเรียนทรำบ
อย่ำงชัดเจน อบรม ตักเตือน และท ำโทษ นักเรียน ตำมระเบียบบทลงโทษท่ีโรงเรียนก ำหนด เมื่อนักเรียนประพฤติ
ผิดระเบียบวินัยของโรงเรียน 
  8. เป็นที่ปรึกษำนักเรียนให้กับนักเรียนในควำมรับผิดชอบ เพ่ือป้องกัน แก้ไข และส่งเสริมให้นักเรียนมี
พฤติกรรมที่ดี ตรวจตรำดูแลเรื่องสุขภำพอนำมัยของนักเรียนเช่น ควำมสะอำดของนักเรียนควำมสะอำดของ 
เครื่องแต่งกำย ห้องเรียน กำรรับประทำนอำหำร สุขภำพ อนำมัย ควำมเป็นระเบียบอื่นๆ 
  9. อบรมให้นักเรียนรู้จักวิธีใช้สิ่งของส่วนรวม เช่น โต๊ะ เก้ำอ้ี ประตู ห้องน้ ำ ห้องส้วม ฯลฯ ให้ถูกวิธี ตรวจ
ค้น ตรวจหำ สิ่งของต้องห้ำม ผิดกฎหมำย ระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนนักเรียนในที่ปรึกษำสม่ ำเสมอและ
ต่อเนื่อง เพ่ือป้องกันกำรกระท ำผิดหรือไม่เหมำะสมกับสภำพนักเรียน จัดท ำสมุด  รำยงำนประจ ำตัวนักเรียนให้
เรียบร้อย ถูกต้อง และส่งผู้ปกครองให้ทันเวลำ เป็นตัวอย่ำงที่ดีแก่นักเรียน ด้ำนกำรแต่งกำย ประพฤติปฏิบัติตน
เหมำะสม วำงตัวเป็นครูที่ดี ตลอดเวลำ 
  10. ประสำนงำนในกลุ่มงำนบริหำรกิจกำรนักเรียน เพ่ือปรับปรุงแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมของ
นักเรียน 

11. ก ำกับ ติดตำม และให้ค ำแนะน ำในกำรด ำเนินงำนตำมระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
12. จัดท ำข้อมูลของนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
13. จัดเตรียมเครื่องมือ เอกสำร เกี่ยวกับระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
14. จัดประชุมผู้ปกครอง จัดตั้งเครือข่ำยผู้ปกครองระดับห้องเรียน เครือข่ำยผู้ปกครองระดับชั้นเรียน 

เครือข่ำยผู้ปกครองระดับคณะกรรมกำรบริหำรเครือข่ำยก ำกับ ติดตำม และประสำนงำนเครือข่ำยผู้ปกครอง ทั้ง
ด้ำนกำรท ำงำนและระดมทรัพยำกรสนับสนุนกำรศึกษำ 

15. ประสำนงำนครูที่ปรึกษำด ำเนินกำรเยี่ยมบ้ำนนักเรียน รวบรวมรำยงำนกำรเยี่ยมบ้ำนนักเรียนเพ่ือ
สรุปผลต่อผู้บริหำรและเขตพ้ืนที่ 

16. ด ำเนินกำรคัดกรองนักเรียนตำมระบบปัจจัยพ้ืนฐำนนักเรียนยำกจน ภำยใต้โครงกำรพัฒนำระบ
สำรสนเทศเพ่ือหลักประกันโอกำสทำงกำรเรียนรู้ (CCT) 
  ๑7. สรุปงำนนิเทศติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรด ำเนินกำรและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้
หัวหน้ำกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียนและเสนอต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 
  ๑8. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

5.3 งำนปอ้งกนัและแกไ้ขพฤติกรรมนกัเรียน 
1) นำยธีธัช  เหมือนพรรณรำย   หัวหน้ำ 
2) ครูที่ปรึกษำทุกคน    ผู้ช่วย 
3) หัวหน้ำระดับ     ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
1. จัดท ำข้อมูลนักเรียนที่มีควำมประพฤติไม่เหมำะสม 
2. จัดให้มีกำรก ำหนดวิธีกำรแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสมของนักเรียน 
3. จัดท ำหลักฐำนกำรแก้ไขพฤติกรรมตำมวิธีกำรที่ก ำหนด 
4. ติดตำมเร่งรัดกำรมำโรงเรียน กำรเข้ำห้องเรียน ของนักเรียน 
5. ควบคุม ก ำกับดูแล เอำใจใส่ แก้ไข นักเรียนที่มีควำมประพฤติไม่เหมำะสม 
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6. ประสำนงำนกับฝ่ำยแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีควำมประพฤติที่ไม่เหมำะสมของ
นักเรียน 
  7. ประสำนกับผู้ปกครอง ครูประจ ำชั้น เพ่ือร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสม 
  8. จัดท ำเอกสำรเพื่อคัดกรองนักเรียน 
  9. กำรติดตำมประเมินผลและรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
  10. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๕.4 งำนกจิกรรมนักเรยีน 
๑) นำยนิวัฒน์  หวัดแท่น   หัวหน้ำ   
๒) นำงชะอ้อน  โมฆรัตน์   ผู้ช่วย   

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. วำงแผนก ำหนดแนวทำงกำรส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมนักเรียนของสถำนศึกษำโดยสนับสนุนให้นักเรียน

ได้มีส่วนร่วมในกระบวนกำรวำงแผน ปฏิบัติตำมแผน ประเมิน และปรับปรุง กำรท ำงำนโดยเน้นกำรท ำงำนร่วมกัน
เป็นกลุ่ม เช่น กิจกรรมเกี่ยวกับกำรเทิดทูนสถำบันชำติ ศำสนพิธี พระมหำกษัตริย์ 

๒. จัดท ำโครงกำรส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมส ำคัญต่ำงๆ ตำมที่โรงเรียนก ำหนดทั้งภำยในและภำยนอก
สถำนศึกษำ 

๓. ด ำเนินกำรท ำกิจกรรมที่ส่งเสริมทักษะชีวิต กำรท ำงำน ส่งเสริมควำมเป็นผู้น ำ กำรอนุรักษ์ สิ่งแวดล้อม 
ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 

๔. รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรต่อหัวหน้ำกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียนและผู้อ ำนวยกำรตำมล ำดับ 
๕. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๕.5 งำนส่งเสรมิประชำธปิไตยและงำนสภำนักเรยีน 
๑) นำงสำวสุรัชดำ  มำนันตพงศ์  หัวหน้ำ 
๒) นำยนิวัฒน์  หวัดแท่น   ผู้ช่วย 
3) นำงสำวจิรำวดี  หนูวำส  ผู้ช่วย 

 4) นำงสำวภัทธรำ สีนุ่นขำว  ผู้ช่วย 
 5) นำยสุริยำ  ละกะเต็ม   ผู้ช่วย 
 ๖) นำยทิศชัย  จันทร์ทอง   ผู้ช่วย 
หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 

๑. ด ำเนินงำนส่งเสริมประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์เป็นประมุข ตำมนโยบำยของโรงเรียน 
๒. ด ำเนินกำรเลือกตั้งประธำนสภำนักเรียนและคณะกรรมกำรสภำนักเรียนและส่งเสริมคณะกรรมกำร

นักเรียนให้มีบทบำทในกำรด ำเนินกิจกรรม เพ่ือพัฒนำสถำนศึกษำ 
๓. ส่งเสริมคณะกรรมกำรนักเรียนในด้ำนกำรจัดกิจกรรม เพ่ือสนับสนุนกำรปกครองตำมระบอบ

ประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์เป็นประมุข 
๔. จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริม สนับสนุนกำรปกครองระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็น

ประมุข จัดท ำเอกสำรชี้แจง เผยแพร่หลักกำรของประชำธิปไตยโรงเรียน จัดให้มีหลักฐำนกำรจัดกิจกรรมส่งเสริม
ประชำธิปไตย 
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5. ประสำนกับครูของโรงเรียน/ฝ่ำยต่ำงๆเพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมกำรนักเรียนให้สอดคล้องกับนโยบำย
ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยำกำศของประชำธิปไตยในโรงเรียนอย่ำงเด่นชัด 
7. จัดให้มีกำรเลือกตั้งคณะกรรมกำรนักเรียนปีละ 1 ครั้ง 
8. ร่วมกับคณะกรรมกำรสภำนักเรียน เป็นที่ปรึกษำในกำรประชุม ตลอดทั้งวำงแผนงำน/โครงกำรส ำหรับ

ปฏิบัติงำนของคณะกรรมกำรสภำนักเรียน 
9. ประสำนกับนักเรียนในกำรท ำควำมเข้ำใจในกิจกำรของโรงเรียน เพ่ือควำมสำมัคคีกำรเคำรพนบนอบ 

ของนักเรียนต่อครู ส่งเสริม ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เกี่ยวกับกำรท ำกิจกรรมของคณะกรรมกำรนักเรียนให้อยู่ใน
ขอบข่ำยที่เหมำะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 

10 จัดท ำคูม่ือคณะกรรมกำรสภำนักเรียน 
11. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้ำร่วมกิจกรรมในวันส ำคัญของชำติ/ศำสนำ/พระมหำกษัตริย์ 

และควำมเป็นไทย เพ่ือแสดงออกในด้ำนประชำธิปไตย 
12. ให้โอกำสครู นักเรียน แสดงควำมคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 
13. ติดตำมประเมินผล และรำยงำนผลให้ผู้บริหำรทรำบ 
14. คณะกรรมกำรนักเรียน (คณะกรรมกำรสภำนักเรียน) เป็นตัวแทนของนักเรียนในกำรร่วมท ำกิจกรรม

ของโรงเรียน - ชุมชน ประสำนงำนระหว่ำงนักเรียนกับครูในโรงเรียนในกิจกำรงำนของโรงเรียน 
15. ริเริ่มและจัดท ำโครงกำรอันเป็นประโยชน์ต่อโรงเรียน นักเรียน และชุมชนตำมควำมเห็นชอบของ

ผู้บริหำรโรงเรียน เผยแพร่หลักกำรประชำธิปไตยให้นักเรียนทรำบโดยทั่วกัน โดยมีหลักกำรปฏิบัติและต่อเนื่อง 
16. ร่วมกับกิจกำรนักเรียนของโรงเรียนในกำรเสนอปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับที่ไม่ขัดต่อระเบียบ 

ข้อบังคับของทำงโรงเรียน 
17. ประพฤติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดีทั้งในด้ำนกำรเรียน กำรเสียสละ กำรเข้ำร่วมกิจกรรมกำรให้ควำม

ร่วมมือ กำรเคำรพกฎระเบียบข้อบังคับ ฯลฯ 
18. ให้ควำมร่วมมือกับฝ่ำยกิจกำรนักเรียนเกี่ยวกับกำรควบคุมกำรเข้ำแถวกำรสอดส่องนักเรียนที่มีควำม

ประพฤติไม่เหมำะสม ร่วมกับฝ่ำยวิชำกำรและงำนแนะแนวเพ่ือช่วยเผยแพร่กำรศึกษำต่อ กระตุ้นเตือนเพ่ือน ๆ ที่
ติด "0", "ร", "มส", "มผ" ให้รีบแก้เพ่ือผลกำรจบกำรศึกษำ 
  19. ระเบียบข้อบังคับต่ำง ๆ ที่คณะกรรมกำรนักเรียนร่ำงขึ้น และปรับปรุงออกใช้ในเรื่องต่ำง ๆ จะต้อง
เสนอผ่ำนครูที่ปรึกษำ คณะกรรมกำรนักเรียน รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนบริหำรกิจกำรนักเรียน ทั้งนี้โดยควำม
เห็นชอบของผู้อ ำนวยกำรอนุมัติก่อน จึงประกำศใช้ได้ 

20. ติดตำม สรุป ประเมินผล และรำยงำนกำรด ำเนินงำน / โครงกำรต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 
21. ออกค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรกำรบริหำรและคณะอนุกรรมกำรบริหำรเขตพ้ืนที่ซึ่งด ำเนินกำรโดย

คณะกรรมกำรสภำนักเรียน 
22. ให้ค ำปรึกษำและข้อเสนอแนะแก่คณะอนุกรรมกำรบริหำรเขตพ้ืนที่ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
23. จัดกิจกรรมวันไหว้ครู 
24. สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 
25. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๕.6 งำนส่งเสรมิคณุธรรมจรยิธรรม 
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๑) นำยธีธัช  เหมือนพรรณรำย  หัวหน้ำ 
๒) นำงบุญขันธ์  ศิลปนุรักษ์ ผู้ช่วย 
3) นำงสำวสุรัชดำ  มำนันตพงศ์ ผู้ช่วย 
 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. ก ำหนดแผนงำนโครงกำร / กิจกรรม เพื่อส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และพัฒนำคุณลักษณะอันพึง

ประสงค์ 
๒. ประสำนงำนกับฝ่ำยกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนเพื่อจัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมพัฒนำคุณธรรมจริยธรรม 
๓. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนำด้ำนคุณธรรมพ้ืนฐำน ๘ ประกำร ของกระทรวงศึกษำธิกำรและค่ำนิยมหลัก 

๑๒ ประกำร 
๔. ด ำเนินงำนตำมโครงกำรอบรมคุณธรรม จริยธรรม โรงเรียนคุณธรรมชั้นน ำโรงเรียนวิถีพุทธ 
๕. ด ำเนินกิจกรรมโรงเรียนที่เกี่ยวข้องกับวันส ำคัญทำงศำสนำต่ำงๆ และประเพณีท้องถิ่นให้ควำมร่วมมือ

ในกิจกรรม/กำรพัฒนำของชุมชน เช่น วันส ำคัญทำงศำสนำ วันส ำคัญของชำติและวันแห่กระจำด/ลอยกระทง 
6. สร้ำงขวัญและก ำลังใจแก่นักเรียนที่มีควำมประพฤติดี และมีควำมสำมำรถในด้ำนวิชำกำร 

และกิจกรรม เช่น เกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ท ำควำมดีด้ำนต่ำง ๆ 
7. ปลูกฝัง สร้ำงจิตส ำนึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้ำที่กำรพัฒนำ และดูแลบริเวณโรงเรียน เรื่อง

ควำมสะอำด กำรพัฒนำสภำพแวดล้อมของโรงเรียน 
8. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้ำนคุณธรรมและจริยธรรม/ควำมรับผิดชอบต่อสังคมจัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศ

เพ่ือแสดงออกถึงควำมรักควำมผูกพันระหว่ำงครูและนักเรียน และเป็นกำรสร้ำงขวัญก ำลังใจให้นักเรียนที่ส ำเร็จ
กำรศึกษำ 

9. จัดกิจกรรมยกย่องให้ก ำลังใจแก่นักเรียน ผู้มีควำมประพฤติดี 
10. ส่งเสริมกำรเรียน กำรสอบธรรมศึกษำ 
1๑. กำรติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำน สรุปผลกำรปฏิบัติงำนเพ่ือปรับปรุง และรำยงำนให้

ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
12. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

5.7 งำนโครงกำรโรงเรียนคณุธรรม 
๑) นำงสำวสุรัชดำ  มำนันตพงศ์ หัวหน้ำ 
๒) นำงบุญขันธ์  ศิลปนุรักษ์ ผู้ช่วย 
3) นำงสำวกัญญำรัตน์ วิสุทธยะรัตน์  ผู้ช่วย 

หนำ้ทีค่วำมรบัผิดชอบ 
๑. จัดท ำโครงกำร แผนพัฒนำ กรอบแนวคิดโรงเรียนคุณธรรม สพฐ. 
๒. สร้ำงควำมเข้ำใจ เสนอแนวทำงกำรกำรด ำเนินงำนแก่ครู บุคลำกร นักเรียนให้เป็นไปตำมตัวชี้วัด

ควำมส ำเร็จของโครงกำรโรงเรียนคุณธรรม สพฐ. 
๓. ส่งเสริมให้นักเรียนได้รับกำรพัฒนำให้มีพฤติกรรมที่พึงประสงค์ในโรงเรียน 
๔. ส่งเสริมคณะครู บุคลำกร ให้ได้รับกำรปลูกฝังคุณธรรม ๕ ประกำรตำมตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของโครงกำร

โรงเรียนคุณธรรม สพฐ. 
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๕. จัดบรรยำกำศ สภำพแวดล้อมให้เอ้ือต่อกำรปลูกฝังคุณธรรมของโรงเรียน 
๖. จัดเผยแพร่ ประชำสัมพันธ์กำรด ำเนินโครงกำรโรงเรียนคุณธรรมผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ อย่ำงต่อเนื่อง 
๗. มีส่วนร่วมในกำรด ำเนินโครงกำรร่วมกับชุมชน หน่วยงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๘. จัดท ำกำรประเมิน สรุปผลกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสของโรงเรียน 
๙. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๕.8 งำนปอ้งกนัยำเสพตดิ 
  ๑) นำยธีธัช  เหมือนพรรณรำย  หัวหน้ำ 

๒) ครูที่ปรึกษำทุกคน   ผู้ช่วย 
๓) หัวหน้ำระดับ    ผู้ช่วย 

 หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. จัดท ำกิจกรรม งำนโครงกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด และกำรกระท ำท่ีผิดกฎหมำย ผิดวินัย 

  ๒. จัดพิมพ์ เผยแพร่ผลงำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 
  ๓. ประสำนควำมร่วมมือกับงำนดูแลช่วยเหลือนักเรียน ครูประจ ำชั้น และผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยงใน
กำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 
  4. จัดท ำสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสำรเสพติดชนิดต่ำงๆ 
  5. กำรวำงแผน สร้ำงเครือข่ำยเฝ้ำระวัง กำรตรวจค้นหำสำรเสพติดและสิ่งผิดกฎหมำยกำรสุ่มตรวจ
ปัสสำวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง ร่วมมือกับชุมชนในกำรรณรงค์ต่อต้ำนยำเสพติด 
  6. ด ำเนินกำรอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง กำรให้ค ำปรึกษำเป็นรำยบุคคล 
  7. จัดกิจกรรมรณรงค์ต่อต้ำนยำเสพติด จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลำว่ำงให้เกิดประโยชน์ เช่น กิจกรรม
ลำนกีฬำต้ำนยำเสพติด 
  8. กำรรำยงำนข้อมูลยำเสพติดให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
  9. กำรติดตำมประเมินผลและรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
  10. สรุปและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้หัวหน้ำกลุ่มงำนปกครองและเสนอต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 
  11. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ๕.9 งำน To Be Number One 
  ๑) นำงสำวสุรัชดำ  มำนันตพงศ์  หัวหน้ำ 
  ๒) นำยนิวัฒน์  หวัดแท่น   ผู้ช่วย 
 ๓) นำงสำวพัชริดำ  ชนะพันธ์  ผู้ช่วย 
 ๔) นำงสำวจิรำวดี  หนูวำส  ผู้ช่วย 
 ๕) นำยสุริยำ  ละกะเต็ม   ผู้ช่วย 
 ๖) นำยทิศชัย  จันทร์ทอง   ผู้ช่วย 
หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 

๑. ก ำหนดนโยบำย วำงแผนงำนโครงกำร กำรด ำเนินงำน ตำมหลักเกณฑ์ To Be Number One ให้
สอดคล้องกับนโยบำยและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

๒. จัดตั้งคณะกรรมกำร รับสมัครสมำชิก ชมรม To Be Number One ภำยในสถำนศึกษำ 
3. ร่วมมือในกำรประสำนงำนระหว่ำงสมำชิกชมรม คณะกรรมกำรบริหำรชมรม และเครือข่ำยชมรม 
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๔. ขยำยเครือข่ำยโครงกำรไปยังโรงเรียนอ่ืน ๆ ใกล้เคียง 
5. อ ำนวยควำมสะดวกและแก้ไขปัญหำร่วมกับคณะกรรมกำรบริหำรชมรมอ ำนวยควำมสะดวกในกำร

ด ำเนินงำนของชมรม โดยประสำนงำนกับครูที่ปรึกษำและเครือข่ำยชมรม 
6. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของชมรมให้สำธำรณชนทรำบ อย่ำงน้อยภำคเรียนละ 1 ครั้ง 
7. จัดท ำทะเบียนคณะกรรมกำรบริหำรชมรม 
8. บันทึกกำรประชุมและสรุปรำยงำนกำรประชุมของคณะกรรมกำรบริหำรชมรมเผยแพร่ประชำสัมพันธ์

ชมรม TO BE NUMBER ONE ในรูปแบบต่ำงๆ 
9. ประสำนงำนกับฝ่ำยประสำนงำนในกำรด ำเนินงำนหรือจัดกิจกรรมต่ำง ๆ เพ่ือเผยแพร่ประชำสัมพันธ์

วำงแผนกำรจัดกิจกรรม 
10. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนจัดกิจกรรม ประสำนงำนกับฝ่ำยต่ำง ๆ ในกำรจัดกิจกรรมของชมรม 
11. จัดกิจกรรมดนตรี นำฏศิลป์ ประกวดกิจกรรมสร้ำงสรรค์ต่ำง ๆ ที่แสดงถึงควำมสำมำรถกล้ำคิด   

กล้ำท ำ กล้ำแสดงออกของนักเรียนตำมแนวทำงกำรด ำเนินงำน และวัตถุประสงค์ของชมรม 
12. ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมตำมแผน ติดตำมกำรด ำเนินงำนของชมรม 
13. สรุป รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและแนวทำงแก้ไขปัญหำต่อหัวหน้ำกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
14. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๕.๑0 งำนเวรประจ ำวนั 
๑)  นำยธีธัช  เหมือนพรรณรำย  หัวหน้ำ 
๒)  นำงบุญขันธ์  ศิลปนุรักษ์  ผู้ช่วย 
๓)  นำงสำวจิรำวดี  หนูวำส  ผู้ช่วย 
๔)  ครเูวรประจ ำวัน   ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
1. จัดท ำค ำสั่งเวรประจ ำวัน สมุดบันทึกเวรประจ ำวัน สมุดบันทึกนักเรียนมำสำย โดยยึดหลักควำม

เหมำะสม 
2. ตรวจสอบควำมสะอำดเรียบร้อยทั่วไปทั้งภำยในและนอกสถำนศึกษำ 
3. จัดท ำบันทึก สถิติ กำรขำด ลำ มำสำย ของนักเรียนและเหตุกำรณ์ประจ ำวัน และให้ควำมเห็นชอบ 

อนุญำตหรือไม่อนุญำตในกำรออกนอกสถำนศึกษำของนักเรียนในแต่ละวัน 
4. ตรวจตรำหรือว่ำกล่ำวตักเตือนนักเรียนที่กระท ำผิดระเบียบของสถำนศึกษำ และแจ้งให้ครูปรึกษำ หรือ

ฝ่ำยปกครองหรือผู้ที่ผู้อ ำนวยกำรมอบหมำยเพื่อพิจำรณำโทษต่อไป 
5. มำปฏิบัติหน้ำที่ครูเวรประจ ำวันก่อนเวลำเริ่มต้นท ำกำรปกติ และต้องรออยู่จนกว่ำนักเรียนจะกลับ 

หมดหรืออย่ำงช้ำหลังหมดเวลำเลิกเรียน 10 นำท ี
6. รับผิดชอบเหตุกำรณ์ประจ ำวันให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย หำกมีปัญหำให้รำยงำนกลุ่มงำนบริหำร

กิจกำรนักเรียน 
7. สรุปเหตุกำรณ์ประจ ำวันลงในสมุดบันเวรประจ ำวัน 
8. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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๕.11 งำนประเมนิผลกลุม่บรหิำรงำนกจิกำรนักเรยีน 
๑) นำยธีธัช  เหมือนพรรณรำย   หัวหน้ำ 
๒) นำยนิวัฒน์ หวัดแท่น   ผู้ช่วย 

หนำ้ทีแ่ละควำมรบัผิดชอบ 
๑. กำรประเมินผลกำรจัดกำรงำนกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
๒. กำรประเมินผลปฏิบัติงำน กลุ่มงำนปกครอง และรำยงำนให้ผู้บริหำรทรำบ 
3. ออกแบบประเมินงำนทุกงำน ในฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 
4. วิเครำะห์ผลกำรน ำเนินงำนกิจกำรนักเรียน และรำยงำนให้รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยกิจกำรนักเรียน ให้

รบัทรำบ เพื่อน ำผลกำรวิเครำะห์ไปปรับปรุงงำนกิจกำรนักเรียน 
5. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

ขอให้ผู้ที่ได้รับกำรแต่งตั้ง   ปฏิบัติหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยให้ส ำเร็จลุล่วงไปด้วยควำมเรียบร้อย               
มีประสิทธิภำพ และบังเกิดผลดีแก่ทำงรำชกำร 

  ทั้งนี้ ตั้งแตบ่ัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่ ๑๒ พฤษภำคม พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 

 
 

  ( นำยเปรียญ  ชูทอง ) 
        ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนพนำงตุง 


