
 

 

 
ค าสั่งโรงเรียนคลองก่ิวยิ่งวิทยา 

ท่ี ๘๕/๒๕๖๖ 
เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ภาคเรียนที่ ๑ ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 

----------------------------------- 

 เพื่อให้การบริหารสถานศึกษาเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อทางราชการ อาศัยอ านาจ  
ตามความในมาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ และ 
มาตรา ๒๗ (๑) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ จึงแต่งต้ัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าท่ีตามโครงสร้างการบริหารโรงเรียน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
ดังต่อไปนี้ 
๑. คณะกรรมการที่ปรึกษา  ประกอบด้วย 
 ๑.๑  นางสาวสมปอง โพธิ์ศรี   ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๑.๒  นางสาวดวงกมล เครือทรัพย์  รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๑.๓  นางกฤษณา นันทิพัฒนพงศ์  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๑.๔  นายวิทยา  เจริญงามทรัพย์  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 ๑.๕  นางสาวอัมไพ บุญมี   ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลการเงินและสินทรัพย์ 
 ๑.๖  นายเสกสรร พนมเวช   ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
มีหน้าที่  ๑.  ศึกษานโยบายและแนวปฏิบัติจากแผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง เพื่อจัดท าเป็นแนวทาง 
ในการปฏิบัติงาน 
 ๒. ให้ค าปรึกษา ประสานงาน อ านวยความสะดวกของการด าเนินงานของแต่ละงานตามบทบาทและ 
หน้าท่ี ในกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
 

๒. คณะกรรมการด าเนินงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  ประกอบด้วย 
 ๒.๑  นายวิทยา  เจริญงามทรัพย์  ประธานกรรมการ 
 ๒.๒  นายปิติภัทร  วัดแก้ว   รองประธานกรรมการ 
 ๒.๓  นายวิทยา  เอ็นดูราษฎร์  กรรมการ 
 ๒.4  นายสิปปกร  นารถเสวี              กรรมการ 
 ๒.5  นางสาวปริยาภัทร   สาโถน   กรรมการ 
 ๒.6  นายพรชัย  อนุวัน   กรรมการ 
 ๒.7  นางสาวนุชนก  ค าน้อย   กรรมการและเลขานุการ  
 

/มีหน้าท่ี ๑. ศึกษานโยบาย... 
  



มีหน้าที่   ๑. ศึกษานโยบายและแนวปฏิบัติจากแผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง เพื่อจัดท าเป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน 
 ๒. ให้ค าปรึกษา ประสานงาน อ านวยความสะดวกของการด าเนินงานของแต่ละงานตามบทบาทและ
หน้าท่ี ในกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
 

๓. ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
  ๓.๑ นายวิทยา  เจริญงามทรัพย์ 
มีหน้าที่ ๑. ศึกษานโยบายและแนวปฏิบัติจากแผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี  ระยอง เพื่อจัดท าเป็นนโยบายและแนวปฏิบัติ
ในการบริหารงานสถานศึกษา 

๒. ก าหนดและมอบหมายหน้าท่ีการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรภายในสถานศึกษาตามกลุ่มงานตามความ
เหมาะสมของแต่ละบุคคล 

๓. ควบคุม ดูแล และให้ค าปรึกษาการด าเนินงานของแต่ละกลุ่มงานเพื่อให้เป็นไปตามนโยบาย เป้าหมาย
และภารกิจของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
มัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง และนโยบายของโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

๔. นิเทศ ก ากับติดตามการปฏิบัติงานของแต่ละกลุ่มงาน พร้อมให้ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 
๕. ประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน 
๖. ส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรให้มีประสิทธิภาพและศักยภาพในการปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้น 
๗. วางแผนพัฒนาคุณภาพในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๘. นิเทศ ก ากับ ติดตามผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานให้เป็นไปตามนโยบาย 
๙. ติดตามผลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
๑๐. รวบรวมและจัดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหาร 
๑๑. จัดท าทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร หนังสือราชการ ของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นระบบ การติดตาม

เอกสารตามก าหนดเวลา 
๑๒. รับผิดชอบ ดูแลรักษา และจัดส านักงานให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อยเป็นปัจจุบัน 
๑๓. ควบคุม ดูแล นักเรียนให้มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย แก้ไขปัญหาพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค์ 

ของนักเรียนร่วม และส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนเป็นคนดี มีคุณธรรมตามคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน 
๑๔. ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับแนวปฏิบัติ ในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนให้แก่บุคลากรท่ี

เกี่ยวข้อง 
๑๕.ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการเข้ากิจกรรมพบนักเรียน (Home room) 
๑๖. พิจารณาสอบสวนและลงโทษนักเรียนท่ีกระท าความผิด แล้วเสนอเพื่อพิจารณาตามล าดับ 
๑๗. ประสานงานกับงานแนะแนวหรือฝ่ายอื่นๆ ในการแก้ไขปัญหาต่างๆของนักเรียน 
๑๘. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังในและนอกโรงเรียน 
๑๙. ควบคุม จัดหา ดูแล และบ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์ในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนให้อยู่ในสภาพ 

ท่ีพร้อมจะใช้งาน  
 
 

  /๒๐. รวบรวม จัดท าแผนปฏิบัติการ... 



๒๐. รวบรวม จัดท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๒๑. วางแผนร่วมกับคณะกรรมการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ในการจัดท าคู่มือนักเรียน 
๒๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๔.  งานส านักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  ประกอบด้วย 
  ๔.๑  นางสาวนุชนก  ค าน้อย   ประธานกรรมการ 
  ๔.2  นางสาวปริยาภัทร สาโถน   กรรมการ 
  ๔.3  นายพรชัย  อนุวัน   กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ ๑. ช่วยก ากับดูแลงานในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นไปตามมาตรฐานโรงเรียน 
 ๒. ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินงานของโรงเรียนด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและ 
มีประสิทธิภาพ 
 3. จัดท าแผนปฏิบัติการของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 4. ตรวจสอบและควบคุมการใช้จ่ายเงิน งบประมาณ ของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นไปตามแผนท่ี
ก าหนด 
 5. รวบรวมแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ ความต้องการวัสดุครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
เพื่อเป็นข้อมูลในการประกอบการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง 
 6. สรุปและประเมินผลการด าเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน รายงานให้กลุ่มบริหาร
กิจการนักเรียน เพื่อน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
 7. รวบรวมข้อมูลพัสดุของงานต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 8. จัดท าสถิติข้อมูลต่าง ๆ เพื่อเตรียมพร้อมในการรายงานและน าไปใช้ประโยชน์ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 9. รับผิดชอบการจัดระเบียบภายในห้องส านักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน งานสารบรรณ การรับ – ส่ง 
จัดเก็บและส่งต่อหนังสือราชการให้ผู้เกี่ยวข้องน าไปปฏิบัติ การจัดท าแบบฟอร์มการปฏิบัติงาน ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง
กับงานกิจการนักเรียน การวางแผนจัดหา และเก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์ท่ีต้องใช้ในส านักงาน  
 10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๕.  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ประกอบด้วย 
๕.๑  นายวิทยา  เจริญงามทรัพย์   ประธานกรรมการ 
๕.๒  นายวิทยา  เอ็นดูราษฎร์   กรรมการ  
๕.๓  นางสาวนุชนก  ค าน้อย    กรรมการ 
๕.๔  หัวหน้าระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑-๖   กรรมการ 
๕.๕  ครูที่ปรึกษาระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑-๖   กรรมการ 
๕.๖  นายปิติภัทร  วัดแก้ว    กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 1. วางแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนร่วมกับครูท่ีปรึกษาประจ าช้ัน
เรียนและงานแนะแนวของโรงเรียนเพื่อให้นักเรียนเป็นคนดี คนเก่งและสามารถอยู่ร่วมกับคนอื่นในสังคมได้  
อย่างมีความสุข 
 
 

/๒. วางแผนการด าเนินการ... 



   2. วางแผนการด าเนินการเกี่ยวกับงานส่งเสริมและพัฒนาระบบการดูแลช่วยเหลือร่วมกับ
คณะกรรมการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนและจัดท าโครงการต่างๆ เกี่ยวกับงานส่งเสริมและพัฒนาระบบช่วยเหลือ
เพื่อเสนอกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
   3. วางแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับการป้องกัน ดูแล แก้ไขปัญหาพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค์ 
ของนักเรียนร่วมกับงานส่งเสริมระเบียบวินัยของโรงเรียน และส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนเป็นคนดี มีคุณธรรมตาม 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน 
   4. วางแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมส่งเสริมการพัฒนาการเรียนรู้ของนักเรียนและ
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตรสถานศึกษาข้ันพื้นฐานร่วมกับงานกิจกรรมนักเรียนเพื่อให้นักเรียน 
ได้พัฒนาตนเองเต็มตามศักยภาพของตน 

5. ก ากับดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีของครูประจ าการให้เป็นไปตามบทบาทหน้าท่ีท่ีโรงเรียนก าหนด 
เพื่อให้ผลการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

6. ปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้นต่อไป 
   7. ประเมินผลการปฏิบัติงานต่างๆและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานน าเสนอคณะกรรมการ 
กลุ่มบริหารของโรงเรียนเพื่อพิจารณาตามล าดับ 
  8. ควบคุมดูแล  ประสานงานระบบ  PS School  ให้ด าเนินการเนินไปด้วยความเรียบร้อยและ 
มีประสิทธิภาพ  
  9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5.1 หัวหน้าระดับชั้น 
  1) นายพิชากร  สาแก้ว   หัวหน้าระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ 
  ๒) นายภูวิศ  สิงสีดา   หัวหน้าระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๒  
  ๓) นางสาวชลิตา  แก้วดวงเล็ก  หัวหน้าระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 
   ๔) นางสาวทิพย์สุดา การรัศมี   หัวหน้าระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4 – ๖ 

มีหน้าที่  1.  เป็นกรรมการในคณะกรรมการงานส่งเสริมระเบียบวินัย 
  2. ประชุมครูท่ีปรึกษาในระดับช้ัน เพื่อมอบหมาย ช้ีแจง ท าความเข้าใจหรือแก้ไขปัญหา รับฟัง  

ความคิดเห็นข้อเสนอแนะหรือข้อบกพร่องต่างๆ 
 3 .  ควบคุม ดูแลหาแนวทาง ส่ง เ สริ ม ให้ นั ก เ รี ยน ใน ระ ดับ ช้ันปฏิบั ติต ามระ เบี ยบข้ อบั ง คับ 
ของโรงเรียนเป็นผู้พิจารณาโทษเบื้องต้นแก่นักเรียน ในระดับช้ันของตน บันทึกและเสนอผลการพิจารณา 
แก่คณะกรรมการงานส่งเสริมระเบียบวินัยต่อไป 
 ๔.  ควบคุมดูแลนัก เรียนในระดับช้ันในการเข้าแถวเคารพธงชาติ เข้ าห้องประชุม สวดมนต์  
หรือร่วมกิจกรรมต่าง ๆ 
 ๕. ร่วมมือ ประสานงาน ติดตามและแนะน าครูที่ปรึกษาช้ันในระดับช้ันของตนท่ี เกี่ยวกับการดูแลนักเรียน 
 ๖. ปกครอง ดูแล ให้การอบรมและแก้ไขความประพฤติของนักเรียนในระดับช้ันร่วมกับครูท่ีปรึกษา 
ในระดับช้ัน 
 ๗. เป็นผู้รวบรวมข้อมูล รายงาน และประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในสายงานเสนอต่อผู้ ช่วย
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเพื่อพิจารณา 
 

/๘. จัดเก็บข้อมูล... 



 ๘. จัดเก็บข้อมูล เอกสารที่เกี่ยวกับงานในหน้าท่ีเพื่อรวบรวมเป็นหลักฐานเสนอต่อผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารกิจการนักเรียน และเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนต่อไป 
 9. ประสานงานกับงานส่งเสริมระเบียบวินัยในการแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค์ของนักเรียนในระดับช้ัน 
 10. เป็นกรรมการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนโดยต าแหน่ง 
 11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

    

5.2 ครูที่ปรึกษา 
 

ชั้น ครูที่ปรึกษา 
ม.๑/๑ นายกิตติพัฒน์         บุญเท่ียง  
ม.๑/๒ นายพิชชากร           สาแก้ว  
ม.๑/๓ นางสาวบุราพร        ผาสุข  
ม.๑/๔ นางสาวชนัญญา       ตุลาธร  นางสาวออมพลอย      เอี่ยมนิยม 
ม.๑/๕ นางสาวพันธิตรา       ผูกพันธ์  
ม.๒/๑ นายพรชัย               อนุวัน  
ม.๒/๒ นายปิติภัทร             วัดแก้ว นางสาวนุชนก        ค าน้อย 
ม.๒/๓ นายภูวิศ                 สิงสีดา  
ม.๒/๔ นายวัชรพล              ปะวันนัง นางสาวปริยาภัทร   สาโถน 
ม.๒/๕ นายสุนันท์               นวลนุ่ม  
ม.๓/๑ นางกฤษณา             นันทิพัฒนพงศ์ นายสิปปกร           นารถเสวี 
ม.๓/๒ นางสาวชลิตา            แก้วดวงเล็ก  
ม.๓/๓ นายวิทยา                เอ็นดูราษฎร์ นางสาวอรวรรณ     เรือนพรหม 
ม.๓/๔ นายเสกสรร             พนมเวช นางสาวสุกัญญา      กาขาว 
ม.๔/๑ นายณัติธร               ศรีรักษา นางสาวดุจเดือน      บุญขวาง 
ม.๔/๒ นางสาวปรียานุช        ใจจรูญ  
ม.๔/๓ นางศิริลักษณ์            พนมเวช นางสาวปวีณา  วรรณค า 
ม.๕/๑ นายอภิวันท์              โพธิ์แก้ว  
ม.๕/๒ นางสาวทิพย์สุดา        การรัศมี Mrs.Maribel De Vera Pasaport 
ม.๕/๓ นางสาวอัมไพ            บุญมี นางศิริพร              ชมภูวงค์ 
ม.๖/๑ นายธนวัฒน์              ลิขิตเวทย์  
ม.๖/๒ นางสาวอารีย์            ทรัพย์เจริญ  
ม.๖/๓ นางชรินทร์ทิพย์         มีทรัพย์  

 

มีหน้าที่   1. ท าหน้าท่ีด้านปกครองนักเรียน 
 ๒. พบนักเรียนขณะเข้าแถวตอนเช้า เพื่อควบคุมดูแลตรวจสอบราย ช่ือนัก เรียน ผู้มาเรียน 
ผู้ขาดเรียน ขาดการเข้าแถว มาสาย ตรวจเครื่องแบบ การแต่งกาย ผม สภาพท่ัวไป ความเป็นระเบียบเรียบร้อย  
ของการเข้าแถว การเดินเข้าห้องเรียน และอื่นๆตามท่ี ได้รับมอบหมาย 
 

/3. พบนักเรียนในห้อง... 



 3. พบนักเรียนในห้องของตนเองในคาบกิจกรรมพบนักเรียน (Home room) และติดตามดูแลเพื่อความ
ใกล้ชิด อบรมไต่ถามทุกข์สุข ปัญหาต่างๆ ติดตามสังเกตปัญหาท่ีเกิดขึ้น หากพบความผิดปกติต้องรายงานให้กลุ่ม
บริหารทราบทันที เพื่อร่วมกันหาทางแก้ไข 
 4. ควบคุมดูแลนักเรียนในช้ัน ให้ปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียนในทุกด้าน เมื่อ มีการประชุม 
นักเรียนต้องดูแลนักเรียนในช้ันของตนเองให้เรียบร้อยทุกครั้ง 
 5. ท าตัวเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่นักเรียนด้านการแต่งกายและการประพฤติปฏิบัติ 
 6.  ติดต่อประสานงานกับ ผู้ ช่วย ผู้อ านวยการก ลุ่มบริหารกิจการนัก เรียน หัวหน้าระ ดับ ช้ัน  
งานแนะแนวและงานกิจกรรมนักเรียน ถ้าพบปัญหาท่ีไม่สามารถแก้ไขได้ ให้น าเ สนอผู้บังคับบัญชาตามสายงาน
ต่อไป 
 7. เป็นกรรมการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนโดยต าแหน่ง 
 8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๖. งานสถานศึกษาปลอดภัย  ประกอบด้วย 
 ๖.๑  นายปิติภัทร  วัดแก้ว   ประธานกรรมการ 

 ๖.๒  นางสาวปริยาภัทร สาโถน   กรรมการ 
 ๖.๓  นางสาวนุชนก  ค าน้อย   กรรมการ 
 ๖.๔  นายสิปปกร  นารถเสวี  กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ ๑. ดูแลความปลอดภัยของนักเรียนมาโรงเรียนในช่วงเช้าและกลับบ้านช่วงเย็น 
 ๒. ดูแลความปลอดภัยของนักเรียนภายในโรงเรียน 
 ๓. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรมท่ีส่งเสริมความปลอดภัย 
 ๔. ประเมินผลการด าเนินงาน และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๗. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและวินัยนักเรียน  ประกอบด้วย 
 ๗.๑  นายวิทยา  เจริญงามทรัพย์            ประธานกรรมการ 

 ๗.๒  นายวิทยา  เอ็นดูราษฎร์   กรรมการ 
 ๗.๓  นายพรชัย  อนุวัน    กรรมการ 
๗.๔  นางสาวนุชนก  ค าน้อย    กรรมการ 
๗.๕  นายสิปปกร  นารถเสวี   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ ๑. จัดท าแผนงาน และโครงการงานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและวินัยนักเรียน 
 ๒. การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย เช่น การตรง ต่อเวลา ความสะอาด 
การแต่งกาย การเข้าแถว การแสดงความเคารพ การปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับและแนวปฏิบัติของโรงเรียน  
โดยจัดกิจกรรมเกี่ยวกับการอบรม หรือส่งเสริมความประพฤติให้เกิดศรัทธาท่ีจะประพฤติดี ปฏิบัติชอบและมีวินัย  
ในตนเอง  
 

/๓. การจัดกิจกรรมส่งเสริม… 



 ๓. การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านคุณธรรม จริยธรรม ในด้านการประหยัดและการออม การเสียสละ
ความอดทน อดกล้ัน ความขยันหมั่นเพียร ความเมตตากรุณา ความสามัคคี โดยมีการจัดกิจกรรมส่งเสริม สนับสนุน 
ให้การยกย่องชมเชยและประกาศเกียรติคุณให้ทราบโดยท่ัวกัน โดยท าเป็นประจ าอย่างต่อเนื่อง 

๔. การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาในด้านความรับผิดชอบต่อสังคมในด้านการบ าเพ็ญตนให้เป็นประโยชน์  
การปฏิบัติตามกฎจราจร การปฏิบัติตามกฎหมาย การพัฒนาสาธารณสถาน การให้ความรู้แก่เยาวชน โดยการ  
จัดกิจกรรมอย่างเป็นประจ าต่อเนื่อง มีการปรับแก้ไข มีการเผยแพร่แก่ผู้เกี่ยวข้องทราบอยู่เสมอ 
 ๕. การจัดกิจกรรมส่งเสริมการพัฒนา การใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ในด้านการศึกษา หาความรู้ 
โดยจัดบรรยายในโรงเรียน ให้มีค าขวัญ คติพจน์ บอร์ดความรู้สู่ชุมชน น าความรู้ ความคิดสู่นักเรียน การนันทนาการ  
การกีฬา การบ าเพ็ญตนให้เป็นประโยชน์ ดนตรี การหารายได้โดยสุจริต ฯลฯ โดยจัดกิจกรรมอย่างเป็นประจ า
ต่อเนื่อง มีการปรับแก้ไข มีการเผยแพร่แก่ผู้เกี่ยวข้องทราบอยู่เสมอ 
  ๖. จัดอบรมประจ าวันหน้าเสาธง ประชุมระดับ สวดมนต์ไหว้พระ อบรมด้วยวิธีการและกิจกรรมต่าง ๆ กัน 
เรื่อง ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ วิธีการเรียน ศีลธรรม จรรยามารยาท และวัฒนธรรมประเพณี กิจกรรมส่งเสริม
การเทิดทูนสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์และโรงเรียน 
      ๗. จัดกิจกรรมยกย่องให้ก าลังใจแก่ผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานดีเด่น ด าเนินการในด้านการให้เกียรติ  
การยกย่อง สรรเสริญ แก่บุคลากรท่ีประพฤติดี มีระเบียบวินัย เพื่อเป็นตัวอย่างแก่บุคคลท่ัวไป มอบประกาศแก่ผู้
ปฏิบัติดีเด่นพิเศษ เช่น ครูที่ปรึกษา นักการภารโรงผู้ไม่หยุดราชการ ไม่มาสาย ฯลฯ 
      ๘. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
      ๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๘. งานรณรงค์ ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและอบายมุข ประกอบด้วย 
 1)  นางสาวปริยาภัทร สาโถน   ประธานกรรมการ 

 2)  นายวิทยา  เอ็นดูราษฎร์  กรรมการ 
 ๓)  นายสิปปกร  นารถเสวี  กรรมการ 
 4)  นายพรชัย  อนุวัน   กรรมการ 
 5)  นางสาวนุชนก ค าน้อย   กรรมการ 
 6)  นายปิติภัทร  วัดแก้ว   กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ ๑. วางแผนการด าเนินงาน จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 ๒. ก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

๓. ประสานครูที่ปรึกษาและครูผู้สอนในการเฝ้าระวังนักเรียนให้ห่างไกลยาเสพติด 
4. ประสานงานและด าเนินการร่วมกับผู้ปกครอง ชุมชน และหน่วยงานต่างๆ เพื่อจัดกิจกรรมส่งเสริม

คุณธรรม จริยธรรม และต้านยาเสพติด 
5. จัดต้ังศูนย์ตรวจและป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาโดยความร่วมกับหน่วยงานภาครัฐและ

เอกชน       
6. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี  
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

/๘.๑ งานสถานศึกษาสีขาว... 



 ๘.๑ งานสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข  ประกอบด้วย 
   1)  นางสาวปริยาภัทร สาโถน   ประธานกรรมการ 

    2)  นายสิปปกร  นารถเสวี  กรรมการ 
    3)  นายพรชัย  อนุวัน   กรรมการ 
    4) นางสาวนุชนก ค าน้อย   กรรมการ 
    5)  นายปิติภัทร  วัดแก้ว   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ ๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด เช่น โครงการสถานศึกษา 
สีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข โครงการอบรมเกี่ยวกับปัญหายาเสพติดและอื่น ๆ 
 ๒. ก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

๓. ประสานครูที่ปรึกษาและครูผู้สอนในการเฝ้าระวังนักเรียนให้ห่างไกลยาเสพติด 
๔. ให้ค าปรึกษาและให้ความรู้แก่นักเรียนเกี่ยวกับยาเสพติดและวิธีการต่อต้านยาเสพติด 
๕. ประสานงานและด าเนินการร่วมกับผู้ปกครอง ชุมชน และหน่วยงานต่างๆ เพื่อจัดกิจกรรมส่งเสริม

คุณธรรม จริยธรรม และต้านยาเสพติด 
๖. จัดต้ังศูนย์ตรวจและป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาโดยความร่วมกับหน่วยงานภาครัฐและ

เอกชน 
 ๗. จัดนักเรียนท่ีเป็นกลุ่มเส่ียงเกี่ยวกับปัญหาการใช้สารเสพติด เข้ารับการตรวจรักษาและอบรมบ าบัดทาง
จิตร่วมกับหน่วยงานภายนอก       

๘. ให้ความร่วมมือกับหน่วยงานราชการ องค์กรเอกชนและชุมชนในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
๙. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี  
10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ๘.๒ งานสถานศึกษาปลอดบุหร่ี/บุหร่ีไฟฟ้าและแอลกอฮอล์  ประกอบด้วย 
   1)  นางสาวปริยาภัทร สาโถน   ประธานกรรมการ 

    2)  นายวิทยา  เอ็นดูราษฎร์  กรรมการ 
    3)  นายสิปปกร  นารถเสวี  กรรมการ 
    4)  นายปิติภัทร  วัดแก้ว   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ ๑. จัดท าแผนงานโครงการ โรงเรียนปลอดบุหรี่/บุหรี่ไฟฟ้าและแอลกอฮอล์ 
 ๒. จัดท าแผนงาน และโครงการงานป้องกันและแก้ไขปัญหาส่ิงเสพติด 
 ๓. ดูแล ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในโรงเรียน 

๔. จัดกิจกรรมรณรงค์ ป้องกัน และแก้ไขปัญหาสารเสพติด และรายงานผลตามก าหนด 
๕. ประสานงานกับผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐ และเอกชนในการป้องปรามสารเสพติดในโรงเรียน 
๖. รวบรวมข้อมูลสภาพปัญหา ติดตามรายงานผลเป็นรายกรณี รายภาคเรียน และรายปี 
๗. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 

/๘.๓ งานโครงการ… 



 ๘.๓ งานโครงการ TO BE NUMER ONE ในสถานศึกษา  ประกอบด้วย 
   1)  นายพรชัย  อนุวัน   ประธานกรรมการ 

    2)  นางสาวนุชนก ค าน้อย   กรรมการ 
    3)  นางสาวปริยาภัทร สาโถน   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ ๑. วางแผนการด าเนินงานโครงการ  TO BE NUMBER ONE  ในสถานศึกษา 
 ๒. ร่วมด าเนินโครงการรณรงค์ป้องกนัและแก้ไขปัญหายาเสพติด TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษา 
 ๓. ควบคุม ดูแล ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงาน 
 ๔. ประสานงานการด าเนินงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อจัดเตรียมกลุ่มเป้าหมาย และกิจกรรมต่าง ๆ 
 ๕. ด าเนินการตามแนวทางท่ีจัดท าไว้ และสรุปผลการด าเนินงาน ตลอดจนปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ  
เสนอต่อคณะกรรมการฝ่ายบริหารของโรงเรียน 
 ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๙. งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน  ประกอบด้วย 
 ๙.๑  นายสิปปกร  นารถเสวี  ประธานกรรมการ 

๙.๒  นายพรชัย  อนุวัน   กรรมการ 
๙.๓  นางสาวนุชนก  ค าน้อย   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ ๑. จัดท าเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 
๒. จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย      
๓. ประสานงานร่วมกับครูที่ปรึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน 

 ๔. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 
 ๕. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียน ปีละ ๑ ครั้ง 

๖. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นท่ีปรึกษาในการประชุม ตลอดท้ังวัน วางแผนงานโครงการ/
ส าหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 

๗. ประสานกับนักเรียนในการท าความเข้าใจในกิจกรรมของโรงเรียน เพื่อความสามัค คี การเคารพ     
นอบน้อมของนักเรียนต่อครู 

๘. ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่าย 
ท่ีเหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 

9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๑๐. งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน  ประกอบด้วย 
 ๑๐.๑  นายวิทยา  เอ็นดูราษฎร์   ประธานกรรมการ 

๑๐.๒  นายปิติภัทร  วัดแก้ว    กรรมการ 
๑๐.๓  นายพรชัย  อนุวัน    กรรมการ 
 ๑๐.๔  นางสาวนุชนก  ค าน้อย    กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่  ๑. ก าหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมระหว่างผู้ปกครองกับสถานศึกษา 
 ๒. จัดท าแผนโครงการหรือกิจกรรมป้องกัน แก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ไม่พร้อมในวัยรุ่น 
 ๓. จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายผู้ปกครอง เพื่อแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ 

เพื่อส่งเสริม สนับสนุนงาน การศึกษาของสถานศึกษา 
/๔. เผยแพร่ข้อมูล... 



 ๔. เผยแพร่ข้อมูลให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 ๕. วางแผนและดูแลการจัดกิจกรรมวันประชุมผู้ปกครองนักเรียน 
 ๖. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อรองผู้อ านวยการและเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
 ๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ให้บุคคลท่ีได้รับการแต่งต้ังตามค าส่ังนี้  ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมายโดยเคร่งครัดเพื่อให้เกิดผลดี
แก่ทางราชการ  

  ส่ัง  ณ  วันท่ี  ๑  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖6 
 

 

 (นางสาวสมปอง  โพธิ์ศรี) 
              ผู้อ านวยการโรงเรียนคลองกิ่วยิง่วิทยา 

 
 



 
 
 
 

  ค าสั่งโรงเรียนคลองก่ิวยิ่งวิทยา 
  ท่ี 86/2566 

เร่ือง แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล การเงินและสินทรัพย์   
ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2566 

----------------------------------- 
 เพื่อให้การบริหารสถานศึกษาเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อทางราชการ อาศัยอ านาจ      
ตามความในมาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖  
และมาตรา ๒๗ (๑) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗  
จึงแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติหน้าท่ี ดังต่อไปนี้ 

๑.  คณะกรรมการที่ปรึกษา  ประกอบด้วย 
  1.๑  นางสาวสมปอง โพธิ์ศรี   ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  ๑.2  นางสาวดวงกมล เครือทรัพย์ รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  ๑.๓  นางกฤษณา นันทิพัฒนพงศ์ ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๑.๔  นายวิทยา  เจริญงามทรัพย์ ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
  ๑.๕  นางสาวอัมไพ บุญมี  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล การเงินและสินทรัพย์ 
  ๑.๖  นายเสกสรร พนมเวช  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป 
มีหน้าที่ 1. ศึกษานโยบายและแนวปฏิบัติจากแผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง เพื่อจัดท า  
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 ๒. ให้ค าปรึกษา ประสานงาน อ านวยความสะดวกของการด าเนินงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
การเงินและสินทรัพย์  ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
 

๒.  คณะกรรมการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล การเงินและสินทรัพย์  ประกอบด้วย 
 ๒.๑  นางสาวอัมไพ บุญมี   ประธานกรรมการ 
 ๒.๒  นางศิริลักษณ์ พนมเวช   รองประธานกรรมการ 
 ๒.๓  นางศิริพร  ชมภูวงค์   กรรมการ 
 ๒.๔  นางสาวอารีย์ ทรัพย์เจริญ  กรรมการ 
 ๒.๕  นายภูวิศ  สิงสีดา   กรรมการ 
 ๒.๖  นายอภิวันท์ โพธิ์แก้ว   กรรมการ 
 ๒.๗  นายธนวัฒน ์ ลิขิตเวทย์  กรรมการ 
 ๒.๘  นางสาวภัทธนิดา แสนยามูล  กรรมการ 
 ๒.๙  นางสาวสุกัญญา กาขาว   กรรมการและเลขานุการ 
  
 
 

/มีหน้าท่ี 1. ศึกษานโยบาย... 
 



มีหน้าที่ 1. ศึกษานโยบายและแนวปฏิบัติจากแผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง เพื่อจัดท า 
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 ๒. ให้ค าปรึกษา ประสานงาน อ านวยความสะดวกของการด าเนินงานของแต่ละงานตามบทบาท
และหน้าท่ี ในกลุ่มบริหารงานบุคคล การเงินและสินทรัพย์   ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและ 
มีประสิทธิภาพ 

   

๓.  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล การเงินและสินทรัพย์   
 ๓.๑ นางสาวอัมไพ บุญมี 
มีหน้าที่   1. วางแผนพัฒนาคุณภาพในกลุ่มบริหารงานบุคคล การเงินและสินทรัพย์ 
 2. นิเทศ ก ากับ ติดตามผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานให้เป็นไปตามนโยบาย 

 3. ติดตามผลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  
 4. รวบรวมและจัดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหาร 
 5. รับผิดชอบ ดูแลรักษา และจัดส านักงานให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อยเป็นปัจจุบัน 
 6. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
 7. จัดท าเอกสาร และแบบฟอร์มต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับบริหารงานบุคคล การเงินและสินทรัพย์ 
 8. ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับแนวปฏิบัติ ในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล การเงินและ

สินทรัพย์ให้แก่บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 
 9. ควบคุม จัดหา ดูแล และบ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์ในกลุ่มบริหารงานบุคคล การเงินและสินทรัพย์

ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน 
 10. รวบรวม ปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล การเงินและสินทรัพย์ 
 11. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล การเงินและสินทรัพย์ตามท่ีได้รับ

มอบหมาย และกรณีท่ีไม่ได้มาปฏิบัติงาน 
 12. ให้การต้อนรับและอ านวยความสะดวก แก่ผู้ท่ีมาติดต่องานกลุ่มบริหารงานบุคคล การเงินและ

สินทรัพย์ 
 13. ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล การเงินและสินทรัพย์เมื่อส้ินภาคเรียน 
 14. เป็นกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล การเงินและสินทรัพย์โดยต าแหน่ง 
 15. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๔.  งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล การเงินและสินทรัพย์  ประกอบด้วย 
 ๔.1  นางสาวสุกัญญา กาขาว   ประธานกรรมการ 
 ๔.2  นายภูวิศ  สิงสีดา   กรรมการ 
 ๔.3  นางสาวภัทธนิดา แสนยามูล  กรรมการและเลขานุการ  
มีหน้าที่   1. ดูแลความเรียบร้อยของส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล การเงินและสินทรัพย์ 
   2. จัดซื้อวัสดุส าหรับส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล การเงินและสินทรัพย์ 
   3. อ านวยความสะดวกภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล การเงินและสินทรัพย์ 
   4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

/๕.  งานนโยบายและแผนงาน...   
 

 



๕.  งานนโยบายและแผนงานโรงเรียน  ประกอบด้วย 
 ๕.1  นายภูวิศ  สิงสีดา   ประธานกรรมการ  
 ๕.2  นางสาวสุกัญญา กาขาว   กรรมการ 
 ๕.3  นางสาวภัทธนิดา แสนยามูล  กรรมการ 
 ๕.4  นางสาวอารีย์ ทรัพย์เจริญ  กรรมการและเลขานุการ  
มีหน้าที่ ๑. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีตามนโยบายและภารกิจของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย
และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
           ๒. ตรวจสอบและควบคุมการจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณให้เป็นไปตามแผนท่ีก าหนด
และด าเนินการเรื่องปรับปรุงแผนการใช้จ่ายเงินของสถานศึกษา 
 ๓. รวบรวมแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณเงินนอกงบประมาณ เป็นค่าวัสดุฝึกของแผนกวิชาส ารวจ 
ความต้องการวัสดุครุภัณฑ์ของแผนกวิชาและงานต่างๆ เพื่อเป็นข้อมูลในการประกอบการพิจ ารณาจัดซื้อ 
จัดจ้าง 
 ๔. วิเคราะห์รายจ่ายของสถานศึกษาเพื่อปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
 ๕. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับข้ัน 
 ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๖.  งานบุคคล  ประกอบด้วย 
 ๖.1  นางสาวอัมไพ บุญมี   ประธานกรรมการ   
 ๖.2  นางศิริพร  ชมภูวงค์   กรรมการ 
 ๖.3  นายธนวัฒน ์ ลิขิตเวทย์    กรรมการ 
 ๖.4  นางสาวภัทธนิดา แสนยามูล  กรรมการ 
 ๖.5  นางสาวสุกัญญา กาขาว   กรรมการ 
 ๖.6  นางศิริลักษณ์ พนมเวช   กรรมการและเลขานุการ  
มีหน้าที่ 1. การขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ 
ขอก าหนดต าแหน่ง ไปยังสานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
  2. การประเมินเพื่อขอเล่ือนวิทยฐานะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่ง
หลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  
  3. การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  3.1 ประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการครู  
  3.2 ประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินงบประมาณ  
  3.3 ประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างช่ัวคราวโดยใช้เงินรายได้สถานศึกษา  
  4. การบรรจุแต่งต้ัง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๕. การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
  ๕.1 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
     1) การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าท่ี  
     2) การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  
     3) การพัฒนาก่อนเล่ือนต าแหน่ง 
 
 

/๖. การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครู... 
 

  



  ๖. การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ๖.1 การประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า  
  ๖.2 การประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานลูกจ้างช่ัวคราว  
  ๗. การท าสัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราว  
  ๘. งานทะเบียนประวัติ  
  ๘.1 การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ๘.2 เปล่ียนแปลง บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ  
  ๙. การขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์  
  ๙.1 ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักพรรดิมาลา  
แก่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์ และวิธีการท่ีกฎหมายก าหนด  
  ๙.2 จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ดิเรกคุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
  1๐. การขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  
  1๑. การขอหนังสือรับรอง ขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ ขออนุญาตลาอุปสมบท งานขอ
พระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ  
  1๒. ด าเนินการเกี่ยวกับใบลา  
  1๒.1 ลงทะเบียนรับใบลา  
  1๒.2 บันทึกงบวันลาของผู้ลา  
  1๒.3 เสนอใบลาต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือรองผู้อ านวยการสถานศึกษาท่ีรักษาการ
แทนผู้อ านวยการสถานศึกษา เพื่อพิจารณา  
  1๒.4. รวบรวมใบลาเย็บเล่มเป็นรายเดือน  
  1๒.5 ตรวจสอบผู้ท่ีค้างใบลาทุกเดือน  
  1๓. การส่งบุคลากรเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา  
  1๓.1 จัดเก็บค าส่ังการเดินทางไปราชการของครู และบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา  
  1๓.2 ลงทะเบียนผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา ท่ีเดินทางไปราชการ  
  1๓.3 รับและรวบรวม รายงานผลการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนาของบุคลากร  
  1๔. การคัดเลือกผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษา ดีเด่น (คุรุสภา และหน่วยงานอื่น)  
  1๕. จัดพิมพ์รายช่ือบุคลากรในโรงเรียน ใบลา แบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารบุคคล 
  1๖. การสรุปงบวันลา  
  1๖.1 สรุปงบวันลาของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา (1 เมษายน – 30  
กันยายน และ 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม ของปีถัดไป) เพื่อประกอบการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน และค่าจ้าง  
  1๖.2 สรุปงบวันลา ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 
ประจ าปีงบประมาณ ส่ง สพม.ชบรย 
  ๑๗. งานออกจากราชการ  
  ๑๘. จัดท าโครงสร้างการบริหารบุคคล  
  ๑๙. จัดท าแผนงาน / โครงการ งานบริหารบุคคล  
  2๐. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน งานบริหารบุคคล  
  2๑. ติดตาม ประเมิน และสรุปผลการปฏิบัติงาน งานบริหารบุคคล  
  2๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

/๗.  งานการเงินและบัญชี...   
 



๗.  งานการเงินและบัญชี  ประกอบด้วย 
 1)  นางศิริลักษณ์ พนมเวช   ประธานกรรมการ 
 ๒)  นายอภิวันท์  โพธิ์แก้ว   กรรมการ 
 3)  นางศิริพร  ชมภูวงค์   กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 1. วางแผน การปฏิบัติงานการเงินและบัญชีให้ถูกต้องเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
 2. ติดต่อประสานงานรวมถึงความรับผิดชอบดูแลการบริหารงานให้เป็นไปตามภาระหน้าท่ี  
ฝ่ายการเงินและบัญชี 
 3. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 7.1 งานการเงิน  ประกอบด้วย 
      1)  นางศิริลักษณ์ พนมเวช   ประธานกรรมการ 
      ๒)  นายอภิวันท์ โพธิ์แก้ว   กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ ๑. เบิกเงินและจ่ายเงินตามระเบียบ 
 ๒. รับเงินและเก็บรักษาเงิน 
 ๓. น าส่งเงิน โอนเงิน กนัเงินไว้เบิกเหล่ือมปีตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 ๔. ออกเอกสารทางการเงินตามระเบียบการบริหารงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

5. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 7.2 งานบัญชี  ประกอบด้วย 
      1)  นางศิริพร ชมภูวงค์   ประธานกรรมการ 
มีหน้าที่ ๑. จัดท าบัญชีการเงิน ท้ังเงินงบประมาณ และเงินรายได้สถานศึกษา ตามระเบียบบัญชี 
 ๒. จัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
 ๓. จัดท าบัญชี ทะเบียน และรายงาน 
 ๔. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๘.  งานพัสดุและสินทรัพย์  ประกอบด้วย 
 ๘.1  นางสาวอารีย์ ทรัพย์เจริญ  ประธานกรรมการ 
 ๘.2  นางสาวสุกัญญา กาขาว   กรรมการ 
 ๘.๓  นายธนวัฒน ์ ลิขิตเวทย์  กรรมการและเลขานุการ    
มีหน้าที่ 1. ด าเนินการจัดซื้อ  จัดจ้าง  จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์  ตรวจรับ  ลงทะเบียนรับผิดชอบ  เก็บรักษา  
ให้ควบขั้นตอน  ให้เป็นไปตามระเบียบ  ถูกต้องเรียบร้อยทุกขั้นตอน  ด าเนินการให้รวดเร็วทันเวลา  
ควบคุมดูแลการจัดซื้อ  จัดจ้าง  ให้เป็นไปโดยประหยัด  ได้พัสดุท่ีมีคุณภาพ  จัดท าบัญชีวัสดุ  และทะเบียน
ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน  ท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างต้องด าเนินการขึ้นทะเบียนท่ีราชพัสดุ  หรือมีการลงทะเบียน
เกี่ยวกับท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างไว้ท่ีโรงเรียน  ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ ด าเนินการให้ถูกต้อง ตามระเบียบ  
เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
 

/2. ติดตามการดูแล... 



 2. ติดตามการดูแลปรับซ่อมและบ ารุงรักษาพัสดุ  จัดให้มีการวางแผนปฏิบัติการ  มีงานปรับซ่อม  
ไว้ในแผนปฏิบัติการของโรงเรียน  มีการต้ังงบประมาณค่าใช้จ่ายในการปรับซ่อมและการบ ารุงรักษา 
ควบคุมดูแลให้มีการปรับซ่อม  และบ ารุงรักษาพัสดุเป็นประจ า  มีการด าเนินการแนะน าวิธีใช้และปรับซ่อม
รักษาพัสดุของโรงเรียน 
 3. ด าเนินการให้มีการตรวจสอบประจ าปีและจ าหน่ายพัสดุ ควบคุมดูแลบัญชีวัสดุ  ทะเบียนครุภัณฑ์ 
รายงานการตรวจรับ – จ่ายพัสดุประจ าปี  รายงานการตรวจสอบวัสดุถาวร  หลักฐานการอนุมัติ จ าหน่ายและ
เอกสาร   อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ติดตามให้มีการด าเนินการตรวจสอบพัสดุ ประจ าปีและตรวจสอบวัสดุถาวร   
โดยต้องให้รายงานทันก าหนด  ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุตามระเบียบว่าด้วยพัสดุ 
 4. ด าเนินการจัดท าเอกสาร  แนะน าวิธีใช้  การปรับซ่อม หรือระเบียบต่าง ๆ ท่ีจ าเป็น  จัดท าแบบ
รายงาน  แบบฟอร์มในการจัดซื้อ  จัดจ้าง 
 5. ด าเนินการใช้บริการด้านวัสดุ  ครุภัณฑ์แก่บุคลากรฝ่ายต่างๆ ในโรงเรียนได้รวดเร็วทันก าหนดเวลา 
 6. ควบคุมดูแลการประเมินผลด้านงานพัสดุ  มีการจัดท าข้อมูลสถิติเกี่ยวกับงานพัสดุ 
 7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๙.  งานตรวจสอบและควบคุมภายใน ประกอบด้วย 
 ๙.1  นางสาวดวงกมล เครือทรัพย์  ประธานกรรมการ 
 9.2  นางสาวอัมไพ บุญมี   กรรมการ 
 ๙.3  นางศิริลักษณ์ พนมเวช   กรรมการ 
 9.๔  นางศิริพร  ชมภูวงค์   กรรมการ 
 ๙.๕  นายภูวิศ  สิงสีดา   กรรมการ 
 ๙.6  นางสาวอารีย์ ทรัพย์เจริญ  กรรมการ 
 ๙.7  นางสาวสุกัญญา กาขาว   กรรมการและเลขานุการ  
มีหน้าที่ ๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา ความเส่ียงของการ
ด าเนินงานพร้อมก าหนดปัจจัยเส่ียง จัดล าดับความเส่ียงและก าหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียง ในการ
ด าเนินงานของสถานศึกษา 
 ๒. วางแผนการตรวจสอบ แผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
 ๓. ก าหนดผู้รับผิดชอบในการป้องกันความเส่ียง 
 ๔. ประเมินความเส่ียง ควบคุม ด าเนินการ ตรวจสอบบัญชีท้ังเงินงบประมาณ รายได้สถานศึกษาและ 
เงินอื่น ๆ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบันพร้อมรายงานการตรวจสอบภายใน 
 ๕. เตรียมรับการตรวจสอบภายใน 
 6. ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 
 7. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

/๑๐.  งานธุรการ... 
 
 



๑๐.  งานธุรการและสารบรรณโรงเรียน  ประกอบด้วย 
  ๑๐.1  นางสาวภัทธนิดา แสนยามูล  ประธานกรรมการ 
  10.2  นางสาวสุกัญญา กาขาว   กรรมการ 
  ๑๐.3  นางศิริพร ชมภูวงค์   กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 1. ด าเนินการงานธุรการตามระบบท่ีก าหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า  
 2. จัดระบบบริหารงานธุรการของโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ  

 
 

 3. รับหนังสือราชการทางระบบการท างาน E-filing อินเทอร์เน็ต จากหน่วยงานต้นสังกัด และ 
ทางไปรษณีย์  
  3.1 ลงทะเบียนรับหนังสือราชการทางอินเทอร์เน็ต  จากหน่วยงานต้นสังกัดและ 
ทางไปรษณีย์  ลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายใน, ลงทะเบียนรับหนังสือปกปิดให้ถูกต้อง ครบถ้วน  
เป็น ปัจจุบัน ตามระเบียบงานสารบรรณ  
       3.2 เสนอหนังสือราชการเพื่อส่ังการ  
       3.3 เวียนหนังสือราชการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องไปยังกลุ่มงานท้ัง 4 กลุ่ม (เซ็นรับหนังสือ)  
       3.4 จัดท าบัญชีก าหนดส่งงานให้เป็นปัจจุบัน  
 4. ก ากับดูแลบัญชีลงเวลาปฏิบัติหน้าท่ีงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ขีดเส้นแดง)  
           4.1 สรุปรายงานการลงเวลาปฏิบัติหน้าท่ีราชการของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา รายงานต่อผู้อ านวยการ และแจ้งฝ่ายวิชาการทราบ 
 5. จัดพิมพ์ โต้-ตอบ หนังสือราชการภายนอก-ภายใน, ออกค าส่ังโรงเรียน ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
และทันตามก าหนดเวลา  
          5.1 ลงทะเบียนส่งหนังสือราชการ, ติดค าส่ังในสมุดค าส่ังโรงเรียน  
          5.2 เสนอหนังสือราชการภายนอก, หนังสือภายใน  
          5.3 ส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์, หน่วยงานต้นสังกัด หรือไปรษณีย ์ 
          5.4 ประสานงานกับงาน, กลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทางโทรศัพท์  
โทรสาร ไลน์  
  5.5 จัดท าหนังสือเวียนของโรงเรียน   
 6. จัดประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ าเดือน  
          6.1 จัดท าระเบียบวาระการประชุม  
          6.2 บันทึกและรายงานการประชุมประจ าเดือนของโรงเรียน ลงในไลน์  
 7. จัดระบบการจัดเก็บหนังสือ เอกสาร ข้อมูล และค าส่ังต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพ  
 8. ท าลายหนังสือราชการ และจัดท าทะเบียนท าลายหนังสือราชการ  
 9. เสนอขอจัดซื้อวัสดุส านักงานธุรการ จัดหา Hardware และ Software มาใช้ในการปฏิบัติงาน 
ธุรการและจัดเก็บข้อมูล ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามท่ีระบบก าหนดไว้  
 10. จัดท าทะเบียน/หลักฐาน การก ากับ ติดตาม ดูแล การด าเนินการตามหนังสือทางราชการให้
ถูกต้องและครบถ้วน  
 11. ก ากับ ติดตาม ดูแล การด าเนินการตามหนังสือทางราชการให้ถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด คุ้มค่า  
และทันตามก าหนดเวลา  
 12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

/๑๑.  งานยานพาหนะ... 
 



๑๑.  งานยานพาหนะและขนส่ง  ประกอบด้วย  
  ๑๑.1  นางศิริพร ชมภูวงค์   ประธานกรรมการ  
  ๑๑.2  นางศิริลักษณ์ พนมเวช   กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ ๑. วางแผนการด าเนินงานยานพาหนะและขนส่ง 
 ๒. ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบ 
 ๓. จัดซ่อมแซมและตรวจสภาพยานพาหนะ พร้อมท่ีจะให้งานได้ดี 
 ๔. ควบคุมดูแลการใช้รถยนต์ราชการและเบิกจ่ายน้ ามัน 
 ๕. ควบคุมดูแลบ ารุงรักษาและจัดท าบัญชีรายการซ่อมพัสดุตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
 ๖. ตรวจสอบความถูกต้องการขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการ ตลอดจนรับผิดชอบการจัดยานพาหนะ 
    บริการแก่บุคลากรตามล าดับความจ าเป็น 
 ๗. จัดท าเอกสารเพื่อเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนให้พนักงานขับรถในกรณีท างานล่วงเวลา 
 ๘. ประสานงานการต่อทะเบียนรถยนต์และท าประกันภัยยานพาหนะทุกคันของโรงเรียน 
 ๙. จัดสถานท่ีให้รถจอดเป็นระเบียบตามสถานท่ีก าหนด 
 ๑๐. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๑๑. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

1๒. งานสวัสดิการครูและบุคลากร  ประกอบด้วย 
 1๒.๑  นายธนวัฒน ์ ลิขิตเวทย์  ประธานกรรมการ  
 1๒.๒  นายอภิวันท์ โพธิ์แก้ว   กรรมการ 
 ๑2.3  นางสาวภัทธนิดา แสนยามูล  กรรมการและเลขานุการ    
มีหน้าที่ ๑.  ประสานการเข้าร่วมอบรม ศึกษาดูงานในสถานท่ีต่าง ๆ ท่ีเกิดประโยชน์แก่บุคลากรของโรงเรียน 
  ๒.  เสริมแรงให้บุคลากรมีความมุ่งมั่น สามัคคีร่วมใจ ในการท างานมากยิ่งขึ้น 
  ๓.  ยกย่องและเชิดชูเกียรติ สร้างขวัญก าลังใจ บุคลากรท่ีกระท าความดีให้ปรากฏ 
 ๔.  กระตุ้นให้บุคลากรพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
 ๕.  ส่งเสริมคนดี ยกย่องคนเก่ง  สนับสนุนบุคลากรให้มีก าลังใจในการท างาน เช่น การมอบของขวัญ 
วันเกิดแก่บุคลากรในโรงเรียนเพื่อสร้างขวัญและก าลังใจ 
 ๖. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   

1๓. งานร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน  ประกอบด้วย 
 1๓.1  นายอภิวันท์ โพธิ์แก้ว   ประธานกรรมการ 
 13.2  นางศิริลักษณ์ พนมเวช   กรรมการ 
 1๓.3  นางศิริพร  ชมภูวงค์   กรรมการ 
 13.4  นายภูวิศ  สิงสีดา   กรรมการ 
 13.5  นายธนวัฒน ์ ลิขิตเวทย์  กรรมการ 
 1๓.6  นางสาวสุกัญญา กาขาว   กรรมการ 
 13.7  นางสาวภัทธนิดา แสนยามูล  กรรมการ 
 13.8  นางสาวอารีย์ ทรัพย์เจริญ  กรรมการและเลขานุการ  
 
 

/มีหน้าท่ี... 
 



มีหน้าที่ ๑. ด าเนินงานกิจกรรมร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน 
 ๒. ติดต่อประสานงานกับกลุ่มบริหาร, กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงานต่างๆ เพื่อให้งานร้านค้า
สวัสดิการด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๓. จัดท าระบบบัญชีต่างๆ ท่ีจ าเป็นให้เป็นระบบเป็นปัจจุบัน 
 ๔. จัดท างบดุล รายรับ – รายจ่าย เสนอต่อฝ่ายบริหาร 
 ๕. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
 ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

          ให้บุคคลท่ีได้รับการแต่งต้ังตามค าส่ังนี้  ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมายโดยเคร่งครัดเพื่อให้เกิด
ผลดีแก่ทางราชการ  
 

  ส่ัง  ณ  วันท่ี  ๑  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖6 
    
 
 
 

           (นางสาวสมปอง    โพธิ์ศรี) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนคลองกิ่วยิง่วิทยา 



 
 
 
 

  ค าสั่งโรงเรียนคลองก่ิวยิ่งวิทยา 
  ท่ี 87/2566 

เร่ือง แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป  ภาคเรียนที่ ๑ ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
----------------------------------- 

 เพื่อให้การบริหารสถานศึกษาเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อทางราชการ อาศัยอ านาจ      
ตามความในมาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖  
และมาตรา ๒๗ (๑) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗  
จึงแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติหน้าท่ี ดังต่อไปนี้ 

๑.  คณะกรรมการที่ปรึกษา  ประกอบด้วย 
  1.๑  นางสาวสมปอง โพธิ์ศรี   ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  ๑.2  นางสาวดวงกมล เครือทรัพย์ รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  ๑.๓  นางกฤษณา นันทิพัฒนพงศ์ ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๑.๔  นายวิทยา  เจริญงามทรัพย์ ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
  ๑.๕  นางสาวอัมไพ บุญมี  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล การเงินและสินทรัพย์ 
  ๑.๖  นายเสกสรร พนมเวช  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป 
มีหน้าที่ 1. ศึกษานโยบายและแนวปฏิบัติจากแผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง เพื่อจัดท า  
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 ๒. ให้ค าปรึกษา ประสานงาน อ านวยความสะดวกของการด าเนินงานในกลุ่มบริหารท่ัวไป  
ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
 

๒.  คณะกรรมการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป  ประกอบด้วย 
 ๒.๑  นายเสกสรร พนมเวช   ประธานกรรมการ 
 ๒.๒  นายวัชรพล  ปะวันนงั  รองประธานกรรมการ 
 ๒.๓  นายพิชชากร สาแก้ว   กรรมการ 
 ๒.๔  นางสาวดุจเดือน บุญขวาง  กรรมการ 
 ๒.๕  นางสาวทิพย์สุดา การรัศมี   กรรมการ 
 ๒.๖  นางสาวชนัญญา ตุลาธร   กรรมการ 
 ๒.๗  นายสุนันท์  นวลนุ่ม   กรรมการ 
 ๒.๘  นางสาวบุรพร ผาสุข   กรรมการและเลขานุการ 
  
 
 

/มีหน้าท่ี 1. ศึกษานโยบาย... 
 
 
 



มีหน้าที่  ๑.ศึกษานโยบายและแนวปฏิบัติจากแผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง เพื่อจัดท าเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน 
 ๒.  ให้ค าปรึกษา ประสานงาน อ านวยความสะดวกของการด าเนินงานของแต่ละงานตามบทบาท
และหน้าท่ี ในกลุ่มบริหารงานท่ัวไป ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
   

๓.  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 ๓.๑ นายเสกสรร  พนมเวช 
มีหน้าที่   ๑. ศึกษานโยบายและแนวปฏิบัติจากแผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง เพื่อจัดท าเป็น
นโยบายและแนวปฏิบัติในการบริหารงานสถานศึกษา 
 ๒. วางแผนพัฒนาคุณภาพในกลุ่มบริหารงานท่ัวไปและแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 ๓. รวบรวม จัดท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 ๔. นิเทศ ก ากับ ติดตามผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานให้เป็นไปตามนโยบาย 
 ๕. ติดตามผลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๖. รวบรวมและจัดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหาร 
 ๗. รับผิดชอบ ดูแลรักษา และจัดส านักงานให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อยเป็นปัจจุบัน 
 ๘. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังในและนอกโรงเรียน 
 ๙. ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับแนวปฏิบัติ  ในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานท่ัวไปให้แก่บุคลากร  
ท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๑๐. ควบคุม จัดหา ดูแล และบ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์ในกลุ่มงานบริหารท่ัวไปให้อยู่ในสภาพท่ีพร้อม
ใช้งาน 
 ๑๑. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไปตามท่ีได้รับมอบหมาย และกรณีท่ีไม่
ได้มาปฏิบัติงาน 
 ๑๒. ให้การต้อนรับและอ านวยความสะดวก  แก่ผู้ท่ีมาติดต่องานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 ๑๓. จัดท าเอกสาร  และแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานท่ัวไป  
 ๑4. ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไปเมื่อส้ินภาคเรียน 
 ๑5. เป็นกรรมการกลุ่มบริหารงานท่ัวไปโดยต าแหน่ง 
 ๑6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๔.  งานส านักงานบริหารทั่วไป  ประกอบด้วย 
 ๔.1  นางสาวบุรพร ผาสุข   ประธานกรรมการ 
 ๔.2  นางสาวทิพย์สุดา การรัศมี   กรรมการ 
 ๔.3  นางสาวชนัญญา ตุลาธร   กรรมการ 
 ๔.4  นางสาวดุจเดือน บุญขวาง  กรรมการและเลขานุการ 
 
 
 

/มีหน้าท่ี ๑. จัดท าแผน/โครงการ...   
 
 

 
 



มีหน้าที่ ๑. จัดท าแผน/โครงการ  งบประมาณ  และปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีการศึกษา กลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๒. ด าเนินงานเกี่ยวกับการพัฒนางานส านักงาน/ธุรการส านักงาน 
 ๓. ควบคุม  ดูแล  ติดตาม งานส านักงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๔. ดูแล ซ่อมแซม บ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์ของส านักง านกลุ่มบริหารท่ัวไปให้อยู่ ในสภาพท่ีดี
ตลอดเวลา 
 5. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๕.  งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  ประกอบด้วย 
 ๕.1  นายเสกสรร พนมเวช   ประธานกรรมการ  
 ๕.2  นายสุนันท์  นวลนุ่ม   กรรมการ 
 ๕.3  นายพิชชากร สาแก้ว   กรรมการ 
 ๕.4  นายวัชรพล  ปะวันนงั  กรรมการและเลขานุการ  
มีหน้าที่ 1. ด าเนินงานเกี่ยวกับการพัฒนางานอาคารสถานท่ี 
 2. ควบคุม  ดูแล  ติดตาม  การปฏิบัติงานของคนงานและนักการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 3. ก าหนดหน้าท่ีคนงานและนักการให้รับผิดชอบในการควบคุมดูแล  บ ารุงรักษา  อาคารสถานท่ีและ
ส่ิงแวดล้อมให้สวยงามและปลอดภัยท้ังในเวลาราชการและนอกราชการ 
 4. ดูแล  ซ่อมแซม  บ ารุงรักษาและพัฒนาอาคารเรียนและบริเวณโรงเรียนให้สะอาดสวยงามอยู่เสมอ 
 5. ซ่อมแซม  บ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์ของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่ดีตลอดเวลา 
 6. จัดท าทะเบียนและควบคุมการเข้าอยู่บ้านพัก  เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบราชการ 
 7. ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติในการใช้อาคารสถานท่ีให้รับรู้โดยท่ัวกัน  และควบคุมดูแลให้เป็นไป
ตามระเบียบท่ีก าหนดไว้ 
 8.  ประสานงานและอ านวยความสะดวกในการจัดสถานท่ี จัดกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 9. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ๑0. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๖.  งานสุขาภิบาลและโภชนาการ  ประกอบด้วย 
 ๖.1  นางสาวดุจเดือน บุญขวาง  ประธานกรรมการ   
 ๖.2  นางสาวชนัญญา ตุลาธร   กรรมการ 
 ๖.3  นางสาวบุรพร ผาสุข   กรรมการและเลขานุการ  
มีหน้าที่ 1. จัดประชุมเพื่อช้ีแจงนโยบายแก่ผู้ประกอบการร้านค้าในโรงเรียน 
 2. ท าข้อตกลงการจ าหน่ายอาหารกับผู้ประกอบการร้านค้า 
 3. ก าหนดบุคลากรเพื่อรับผิดชอบเวรแต่ละวันในการตรวจความสะอาด  การปรุงอาหารให้ 
ถูกสุขลักษณะ 
 4. ตรวจสอบคุณภาพอาหารและควบคุมความสะอาดในการปรุงอาหารของผู้ประกอบการร้านค้า 
 5. ควบคุมและตรวจสอบการช าระล้างภาชนะ  การก าจัดขยะมูลฝอย  การท าความสะอาด 
โรงอาหารและบริเวณท่ีนั่งรับประทานอาหารของนักเรียนให้สะอาดปลอดภัยอยู่เสมอ 
 6. ตรวจสุขภาพผู้ประกอบการร้านค้าปีละ  ๑  ครั้ง 
 
 

/7. ตรวจเช็ควัสดุอุปกรณ์... 
 



 7. ตรวจเช็ควัสดุอุปกรณ์งานครัวท่ีช ารุดเสียหาย  และจัดซื้อเมื่อพบว่าวัสดุอุปกรณ์งานครัว 
ไม่เพียงพอ  
 8. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๗.  งานส่งเสริมสุขภาพและอนามัยในโรงเรียน  ประกอบด้วย 
 ๗.1  นางสาวชนัญญา ตุลาธร   ประธานกรรมการ 
 ๗.2  นายพิชชากร สาแก้ว   กรรมการ 
 ๗.๓  นางสาวดุจเดือน บุญขวาง  กรรมการ 
 ๗.๔  นางสาวบุรพร ผาสุข   กรรมการและเลขานุการ  
มีหน้าที่ 1. วางแผนและปรับปรุงการพยาบาลและห้องพยาบาลให้ทันสมัยอยู่เสมอ 

2. ดูแลรักษาห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะอยู่เสมอ 
 3. จัดหายาและเครื่องเวชภัณฑ์  เพื่อการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้นให้เพียงพอแก่สภาพของสถานศึกษา  
พร้อมท้ังการเก็บรักษาท่ีเหมาะสม 

4. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัยมาตรวจสุขภาพให้แก่นักเรียนเป็นประจ า 
5. ปฐมพยาบาลนักเรียนเมื่อเกิดอุบัติเหตุและน าส่งโรงพยาบาลในกรณีท่ีเห็นสมควร 
6. จัดท าบัตรสุขภาพของนักเรียน 
7. รับผิดชอบเรื่องการประกันอุบัติเหตุของนักเรียนและบุคลากรภายในโรงเรียน 
8. จัดท าข้อมูลสถิติของนักเรียนและบุคลากรท่ีมาขอรับบริการ 

 9. จัดกิจกรรมเพื่อเป็นการส่งเสริม  สนับสนุน  และรณรงค์  เพื่อให้นักเรียนและบุคลากร         
ในโรงเรียนเกิดความรู้  ความเข้าใจเกี่ยวกับสุขอนามัยท่ีถูกต้อง 

๑0. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๑1. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๘.  งานโสตทัศนูปกรณ์  ประกอบด้วย 
 ๘.1  นายวัชรพล  ปะวันนงั  ประธานกรรมการ 
 ๘.2  นางเสกสรร พนมเวช   กรรมการ 
 ๘.๓  นายสุนันท์  นวลนุ่ม   กรรมการ 
 ๘.๔  นายพิชชากร สาแก้ว   กรรมการและเลขานุการ    

มีหน้าที่ 1. จัดทะเบียนวัสดุ  ครุภัณฑ์  ของงานโสตทัศนูปกรณ์ให้เป็นปัจจุบัน 
2. จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ท่ีจ าเป็นส าหรับสถานศึกษาให้เพียงพอ 

 3. จัดให้มีระเบียบการใช้  การบ ารุงรักษาอุปกรณ์ทัศนูปกรณ์  เพื่อให้เกิดความคงทนและปลอดภัยใน
การใช้งาน  โดยท าสมุดบันทึกการยืม-การคืน 
 4. จัดท าการเผยแพร่รายช่ืองานกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีได้ท าการบันทึกภาพ  ลงในเว็บเพจงานโสต 
ประชาสัมพันธ์  โรงเรียนคลองกิ่วยิ่งวิทยา   
 5. ด าเนินการถ่ายภาพ  และวีดีทัศน์  บันทึกภาพเคล่ือนไหว  ภาพนิ่งในกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน  
เพื่อการประชาสัมพันธ์และแสดงผลงาน 
 6. บริการโสตทัศนูปกรณ์ในการจัดการเรียนการสอน  และในวาระการประชุมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 7. ให้บริการอ านวยความสะดวก  ติดต้ังระบบเสียง  เพื่อการเรียนการสอน  และกิจกรรมต่าง ๆ  
ของโรงเรียน 
 

/8.  ดูแลเว็บเพจงานโสต... 



 8. ดูแลเว็บเพจงานโสต ประชาสัมพันธ์  โรงเรียนคลองกิ่วยิ่งวิทยา   
 9. รวบรวม  จัดเก็บข้อมูล  ภาพถ่ายอย่างเป็นระบบ  เพื่อให้สะดวกต่อการน าเสนอและสืบค้น 
 ๑0. สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานและพัฒนาการบริการงานโสตทัศนูปกรณ์ให้มีประสิทธิภาพ 
 ๑1. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๙.  งานประชาสัมพันธ์และวารสารโรงเรียน  ประกอบด้วย 
 ๙.1  นางสาวทิพย์สุดา การรัศมี   ประธานกรรมการ 
 9.2  นางสาวดุจเดือน บุญขวาง  กรรมการ 
 ๙.3  นางสาวบุรพร ผาสุข   กรรมการ 
 ๙.๔  นายสุนันท์  นวลนุ่ม   กรรมการและเลขานุการ  
มีหน้าที่ 1. จัดหาวัสดุ  อุปกรณ์  เครื่องอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ 
 2. รับแจ้งข่าวสารประชาสัมพันธ์ให้บุคลากร และผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
 3. ประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนผ่านส่ือท่ีหลากหลาย  เช่น  เสียงตามสาย  เว็บไซต์  เป็นต้น 
จัดท าหนังสือวารสาร  เอกสารประชาสัมพันธ์  และข่าวสารอื่น ๆ  
 4. จัดท าป้ายให้การต้อนรับผู้มาติดต่อประสานงานเย่ียมชมโรงเรียนและผู้มาประชุม 
 5. สร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนและองค์กรต่าง ๆ  
 6. ประสานกับชุมชนในการให้การสนับสนุนโรงเรยีนต่าง ๆ  
 7. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 8. ประสานคณะครู  และนักเรียนในการให้การต้อนรับหน่วยงานภายนอกท่ีมาเย่ียมชมโรงเรียน 
 9. ปฏิบัติหน้าท่ีพิธีกรในงานของโรงเรียน  ด าเนินการพิธีการในการประชุมครูของโรงเรียน            
และการต้อนรับผู้มาเย่ียมชมและศึกษาดูงานของโรงเรียน 
 10. ก าหนดแผน  ขั้นตอน  ประสานงาน  และดูแลความเรียบร้อยในงานพิธีการของโรงเรียนให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๑1. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๑๐.  งานสัมพันธ์ชุมชน  ประกอบด้วย 
  ๑๐.1  นายสุนันท์ นวลนุ่ม   ประธานกรรมการ 
  10.2  นายวัชรพล ปะวันนงั  กรรมการ 
  10.๓  นางสาวทิพย์สุดา การรัศมี   กรรมการ 
  ๑๐.๔  นายเสกสรร พนมเวช   กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ ๑. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 

๒. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปีของงาน 
ประชาสัมพันธ์ 

๓. จัดกิจกรรมร่วมกับวัด ชุมชน และหน่วยงานราชการท่ีใกล้เคียง 
๔. มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน และร่วมกิจกรรมวันส าคัญของชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ 

และวันส าคัญอื่น ๆ 
๕. สร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนและองค์กรต่าง ๆ 
๖. ประสานกับชุมชนในการให้การสนับสนุนโรงเรยีนด้านต่าง ๆ 
๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

/๑๑. งานสารสนเทศ.. 
 



๑๑.  งานสารสนเทศและเว็บไซต์โรงเรียน  ประกอบด้วย  
 ๑๑.1  นายพิชชากร สาแก้ว   ประธานกรรมการ  
 ๑๑.2  นางสาวชนัญญา ตุลาธร   กรรมการ 
 1๑.๓  นายวัชรพล ปะวันนงั  กรรมการ 
 ๑๑.๔  นางสาวทิพย์สุดา การรัศมี   กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ ๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานสารสนเทศโรงเรียน 

๒. วิเคราะห์สภาพงานสารสนเทศของโรงเรียนและสารสนเทศในด้านอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
๓. เก็บรวบรวมข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน และผู้เกี่ยวข้อง 
๔. น าข้อมูลท่ีได้จากการวิเคราะห์และสังเคราะห์ไปประสานงานกับงานสารสนเทศของกลุ่มบริหาร 

ต่าง ๆ และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๕. รวบรวมข้อมูลของโรงเรียนบันทึกลงในโปรแกรม ท่ีเกี่ยวข้อง และลงในเว็บไซด์ของโรงเรียน 
๖. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือท่ีหลากหลาย เช่น โทรทัศน์ website 

facebook 
๗.จัดท าเอกสาร–จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสารรายงานผลการปฏิบัติงานและความ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

เคล่ือนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 
๘. ให้บริการข้อมูลแก่หน่วยงานอื่นท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
๙. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนทุกส้ินภาคเรียน 
๑๐. พัฒนาระบบงานสารสนเทศให้ทันต่อเหตุการณ์ 
๑๑. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

          ให้บุคคลท่ีได้รับการแต่งต้ังตามค าส่ังนี้  ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมายโดยเคร่งครัดเพื่อให้เกิด
ผลดีแก่ทางราชการ  
 

  ส่ัง  ณ  วันท่ี  ๑  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖6    
 
 
 
 

           (นางสาวสมปอง    โพธิ์ศรี) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนคลองกิ่วยิง่วิทยา 



 
 
 
 

  ค าสั่งโรงเรียนคลองก่ิวยิ่งวิทยา 
  ท่ี  ๘๔/2566 

เร่ือง แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานกลุ่มบริหารวิชาการ ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2566 
----------------------------------- 

 เพื่อให้การบริหารสถานศึกษาเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อทางราชการ อาศัยอ านาจ      
ตามความในมาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖  
และมาตรา ๒๗ (๑) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗  
จึงแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติหน้าท่ี ดังต่อไปนี้ 

๑.  คณะกรรมการที่ปรึกษา  ประกอบด้วย 
  1.๑  นางสาวสมปอง โพธิ์ศรี   ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  ๑.2  นางสาวดวงกมล เครือทรัพย์ รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  ๑.๓  นางกฤษณา นันทิพัฒนพงศ์ ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๑.๔  นายวิทยา  เจริญงามทรัพย์ ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
  ๑.๕  นางสาวอัมไพ บุญมี  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล การเงินและ
สินทรัพย์ 
  ๑.๖  นายเสกสรร พนมเวช  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป 
มีหน้าที่  1. ศึกษานโยบายและแนวปฏิบัติจากแผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง เพื่อจัดท า  
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 ๒. ให้ค าปรึกษา ประสานงาน อ านวยความสะดวกของการด าเนินงานในกลุ่มบริหารวิชาการ   
ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
 

๒.  คณะกรรมการด าเนินงานกลุ่มบริหารวิชาการ  ประกอบด้วย 
 ๒.๑ นางกฤษณา  นันทิพัฒนพงศ์  ประธานกรรมการ 
 ๒.๒ นายณัติธร  ศรีรักษา   รองประธานกรรมการ 
 ๒.๓ นายชาติชาย พุทธสิทธิโชค  กรรมการ 
          ๒.๔ นางชรินทร์ทิพย์   มีทรัพย์   กรรมการ 
 ๒.๕ นางสาวชลิตา          แก้วดวงเล็ก        กรรมการ 
 ๒.๖ นางสาวพันธิตรา  ผูกพันธ์   กรรมการ 
          ๒.๗ นายกิตติพัฒน์     บุญเท่ียง  กรรมการ 
          ๒.๘ นางออมพลอย        เอี่ยมนิยม  กรรมการ  
          ๒.๙ นางสาวปรียานุช   ใจจรูญ  กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 1. ศึกษานโยบายและแนวปฏิบัติจากแผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาชลบุรี  ระยอง เพื่อจัดท า 
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

/๒. ให้ค าปรึกษา... 



 ๒. ให้ค าปรึกษา ประสานงาน อ านวยความสะดวกของการด าเนินงานของแต่ละงานตามบทบาท
และหน้าท่ี ในกลุ่มบริหารวิชาการให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
   

๓.  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๓.๑ นางกฤษณา นันทิพัฒนพงศ์ 
มีหน้าที่ 1. วางแผนพัฒนาคุณภาพในกลุ่มบริหารวิชาการ 
 2. นิเทศ ก ากับ ติดตามผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานให้เป็นไปตามนโยบายและเป็นไปด้วย 
ความเรียบร้อย  
 ๓. รับผิดชอบ ดูแลรักษา และจัดส านักงานให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อยเป็นปัจจุบัน 
 ๔. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
 ๕. จัดท าเอกสาร และแบบฟอร์มต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๖. ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับแนวปฏิบัติ ในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารวิชาการให้แก่บุคลากร 
ท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๗.  จัดหา ดูแล และบ ารุงรักษาวัสดุ-ครุภัณฑ์ในกลุ่มบริหารวิชาการ  ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน 
 ๘.  รวบรวม จัดท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๙. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย และกรณีท่ีไม่ได้มา
ปฏิบัติราชการ 
 1๐. ให้การต้อนรับและอ านวยความสะดวก แก่ผู้ท่ีมาติดต่องานวิชาการ   
 1๑. ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการเมื่อส้ินภาคเรียน 
 1๒. เป็นกรรมการกลุ่มบริหารวิชาการโดยต าแหน่ง 
 13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๔.  งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ  ประกอบด้วย 
   ๔.๑ นางสาวปรียานุช           ใจจรูญ            ประธานกรรมการ 
            ๔.๒ นางสาวออมพลอย         เอี่ยมนิยม             กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่  ๑. จัดท าแผน/โครงการ  งบประมาณ  และปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีการศึกษา กลุ่มบริหาร
วิชาการ 
 ๒. ด าเนินงานเกี่ยวกับการพัฒนางานส านักงาน/ธุรการส านักงาน 
 ๓. ควบคุม  ดูแล  ติดตาม งานส านักงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๔. ดูแล ซ่อมแซม บ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์ของส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการให้อยู่ในสภาพท่ีดี
ตลอดเวลา 
 5. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๕.  งานทะเบียนและส ามะโนนักเรียน  ประกอบด้วย 
    ๕.๑ นางสาวชลิตา            แก้วดวงเล็ก           ประธานกรรมการ 
             ๕.๒ นางสาวปรียานุช         ใจจรูญ                 กรรมการ 
             ๕.๓ นายกิตติพัฒน์         บุญเท่ียง            กรรมการและเลขานุการ  
มีหน้าที่ ๑. ปฏิบัติหน้าท่ีนายทะเบียนของโรงเรียนตามค าส่ังแต่งต้ังนายทะเบียนโรงเรียน 
 ๒. ลงทะเบียน กรอกข้อมูลประวัติของนักเรียนแต่ละคนในทะเบียนนักเรียนของโรงเรียน 
 ๓. ด าเนินการจ าหน่ายนักเรียนท่ีส าเร็จการศึกษาในแต่ละปีการศึกษาในทะเบียนนักเรียน 
 

/๔. จัดท าแบบค าร้อง... 



 ๔. จัดท าแบบค าร้องท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
 ๕. จัดท าข้อมูลสารสนเทศนักเรียน (DMC) ให้ถูกต้องและทันเวลา 
 ๖. จัดท า ตรวจสอบ และจัดท าระเบียนการออกเอกสารหลักฐานทางการศึกษาให้กับนักเรียนท่ี  
ส าเร็จการศึกษาในแต่ละปีการศึกษา 
 ๗. จัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) และรายงานให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ 
 ๘. ตรวจสอบและออกเอกสารหลักฐานทางการศึกษาแบบต่าง ๆ ให้กับนักเรียนท่ีจบการศึกษาไปแล้ว 
และมีความประสงค์จะขอหลักฐานใหม่ 
  ๙. ตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนท่ีจบการศึกษาแล้ว 
 ๑๐. ขออนุมัติการจบหลักสูตรส าหรับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาตอนต้นและมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 ๑๑. เก็บรวบรวมเอกสาร หลักฐานการศึกษาต่าง ๆ ให้เป็นระเบียบและหมวดหมู่เพื่อให้สะดวก 
ต่อการใช้งาน 
 ๑๒. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูลจ านวนนักเรียนท่ีจะเข้ารับบริการ 
ทางการศึกษาในเขตบริการของโรงเรียน  
 13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๖.  งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  ประกอบด้วย 
 ๖.๑  นางสาวชลิตา  แก้วดวงเล็ก  ประธานกรรมการ  
 ๖.๒  นางศิริลักษณ์  พนมเวช   กรรมการ 
 ๖.3  นายณัติธร   ศรีรักษา   กรรมการ  
 ๖.4  นายวัชรพล   ปะวันนงั  กรรมการ 
 ๖.5  นางสาวอารีย์  ทรัพย์เจริญ  กรรมการ 
 ๖.6  นายภูวิศ   สิงสีดา   กรรมการ 
          ๖.7  นางสาวชนัญญา  ตุลาธร   กรรมการ 
 ๖.๘  นางสาวพันธิตรา  ผูกพันธ์    กรรมการ 
          ๖.๙  นายกิตติพัฒน์  บุญเท่ียง  กรรมการและเลขานุการ  
มีหน้าที่ ๑. เป็นคณะอนุกรรมการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษาและพัฒนาวิชาการของโรงเรียน 
 ๒. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้มีความเหมาะสมกับวัตถุประสงค์การจัดต้ังโรงเรียนและ 
สภาพท้องถิ่น 
 ๓. จัดท าโครงสร้างหลักสูตร น าเสนอต่อประธานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อขออนุมัติ
การใช้หลักสูตรสถานศึกษาหรือการปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร 
 ๔. นิเทศการใช้หลักสูตรแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความเข้าใจตรงกัน 
 ๕. วางแผนเกี่ยวกับการจัดช้ันเรียน การจัดกลุ่มการเรียนและการจัดโปรแกรมการเรียนในแต่ละปี
การศึกษาให้สอดคล้องตามหลักสูตรของโรงเรียน 
 ๖. ก าหนดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและกิจกรรมเสริมหลักสูตรร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และกลุ่มงาน
พัฒนาผู้เรียนตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียน 
 ๗. ก ากับติดตามการด าเนินงานพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรอย่างครบถ้วน 
 8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

/๗. งานวัดผล… 
 



๗. งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน ประกอบด้วย 
 ๗.๑ นายณัติธร        ศรีรักษา                            ประธานกรรมการ 
 ๗.๒ นายกิตติพัฒน์          บุญเท่ียง                                        กรรมการ 
             ๗.๓ นางสาวปรียานุช          ใจจรูญ                                          กรรมการ 
             ๗.๔ นางสาวออมพลอย        เอี่ยมนิยม                                    กรรมการ 
 ๗.๕ นางสาวชลิตา              แก้วดวงเล็ก                                   กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ ๑. ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
 ๒. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการวัดและประเมินผลแต่ละรายวิชาให้สอดคล้องกับมาตรฐาน 
 ๓. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการวัดและประเมินผลแต่ละรายวิชาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา 
สาระการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ และจัดกิจกรรมการเรียนรู้  
 ๔. จัดให้มี การเทียบโอนความรู้  ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรี ยนจากสถานศึกษาอื่ น  
ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด                                                            
 ๕. ให้บริการเกี่ยวกับเอกสารต่างๆ ในการวัดผล 
 ๖. จัดเก็บหลักฐาน เอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนให้เป็นระเบียบ เพื่อความสะดวก 
ในการด าเนินงาน 
 ๗. ติดตามนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านการเรียนโดยประสานกับงานทะเบียนนักเรียน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ครูประจ าวิชาและครูแนะแนว 
 ๘. วิเคราะห์ข้อสอบ จัดท าเป็นธนาคารข้อสอบของโรงเรียน 
 ๙. ประสานงานแจ้งผลการเรียนกับงานทะเบียน 
 ๑0. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวัดผล ประเมินผล 
 ๑๑. จัดท าสถิติผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนทุกระดับช้ัน 
 ๑๒. ตรวจสอบการบันทึกผลการประเมินผู้เร ียนในสมุด ปพ. ๕ และไฟล์ SGS  รายงานผล 
การบันทึกการซ่อมเวลาเรียนให้ฝ่ายบริหารรับทราบ 
 ๑๓. ก าหนดตารางสอบ วันท่ี สถานท่ีสอบ ในการสอบวัดผลกลางภาคและปลายภาคเรียน 
 ๑๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบ การสอบแก้ตัว การสอบทดแทน และการสอบกรณีพิเศษให้เป็นไป  
ตามระเบียบการวัดผลและประเมินผล 
 ๑๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการเรียนซ่อมเสริมและการเรียนซ้ า 
 ๑๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบวัดคุณภาพการศึกษาระดับชาติ (O-Net) พร้อมรายงานผล 
ให้ผู้อ านวยการทราบ 
 17. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๘.  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ประกอบด้วย 
 1) นายกิตติพัฒน์ บุญเท่ียง  ประธานกรรมการ 
 ๒) นายปิติภัทร  วัดแก้ว   กรรมการ 
 ๓) นางศิริพร  ชมภูวงค์   กรรมการ   
          ๔) นางสาวปรียานุช ใจจรูญ   กรรมการและเลขานุการ    
มีหน้าที่   ๑. จัดท าแผนพัฒนางานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๒. ก ากับ ติดตามการปฏิบัติงานของกิจกรรมแต่ละประเภทให้เป็นไปตามแผนพัฒนา 
 ๓. ประสานความร่วมมือกับบุคลากรท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาเพื่อให้สามารถจัดกิจกรรม
ได้ตามแผน 
 

/๔. ให้ค าปรึกษา... 



 ๔. ให้ค าปรึกษา แนะน า และประเมินผลในภาพรวมของกิจกรรมแต่ละประเภท 
 ๕. รวบรวมข้อมูลผลการจัดกิจกรรมแต่ละประเภทเสนองานวัดผลและประเมินผลของโรงเรียน 
 ๖. เป็นกรรมการฝ่ายจัดการศึกษาและพัฒนาวิชาการโดยต าแหน่ง 
 ๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 

 ๘.๑ กิจกรรมชุมนุมส่งเสริมวิชาการและอาชีพ  ประกอบด้วย  
                    ๑) นายกิตติพัฒน์  บุญเท่ียง ประธานกรรมการ 
หน้าที่  ๑. จัดท าแผนพัฒนากิจกรรมชุมนุม 
 ๒. ส ารวจกิจกรรมชุมนุมทุกปีการศึกษาของทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๓. ประชาสัมพันธ์การจัดก ิจกรรมชุมนุมตามความสนใจของแต่ละกลุ่มสาระการเร ียนรู้  
ให้นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 ๔. จัดเตรียมเอกสารรับสมัครกิจกรรมชุมนุมให้อาจารย์ที่ปรึกษาแต่ละชุมนุมน าไปด าเนินการ  
รับสมัคร 
 ๕. วางแผนการจัดกิจกรรมชุมน ุม ให้เป็นไปตามแนวทางการจัดกิจกรรมพัฒนาผู ้เร ียน  
ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานของสถานศึกษา 
 ๖. ประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรมชุมนุม และรายงานตามสายงานเพื่อขออนุมัติผลการเรียน 
ต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหาย 
 

            ๘.๒ กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์  ประกอบด้วย  
                    ๑) นายกิตติพัฒน์  บุญเท่ียง ประธานกรรมการ 
หน้าที่ ๑. จัดท าแผนพัฒนากิจกรรมบ าเพ็ญสาธารณประโยชน์ให้กับโรงเรียน 
 ๒. จัดท าแผนพัฒนากิจกรรมบ าเพ็ญสาธารณประโยชน์ต่อชุมชนและสังคม 
 ๓. จัดท าแผนพัฒนากิจกรรมการน าความรู้ไปใช้บริการสังคม และรายงานผลการด าเนินงานของกิจกรรม
เพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ตามสายงานเพื่อขออนุมัติผลการเรียนต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
        ๔.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

            ๘.๓ กิจกรรมลูกเสือ/เนตรนารี  ประกอบด้วย  
                     ๑) นายปิติภัทร  วัดแก้ว   หัวหน้ากิจกรรมลูกเสือ/เนตรนารี 
  ๒) นางสาวอัมไพ  บุญมี  หัวหน้ากิจกรรมลูกเสือ/เนตรนารี ม. ๑ 
  ๓) นายภูวิศ  สิงสีดา  หัวหน้ากิจกรรมลูกเสือ/เนตรนารี ม. ๒ 
  ๔) นายสุนันท์  นวลนุ่ม  หัวหน้ากิจกรรมลูกเสือ/เนตรนารี ม. ๓ 
หน้าที่   ๑. จัดท าแผนพัฒนากิจกรรมลูกเสือ 
 ๒. จัดกิจกรรมการเรียนการสอน ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของคณะลูกเสือแห่งชาติ 
 ๓. วางแผนการปฏิบัติกิจกรรมลูกเสือให้เกิดประโยชน์ต่อนักเรียน โรงเรียนและชุมชน  
 ๔. ประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรมลูกเสือและรายงานตามสายงานเพื่อขออนุมัติผลการเรียนต่อผู้อ านวยการ
สถานศึกษา 
 ๕. รวบรวมสรุปผลการจัดกิจกรรมลูกเสือ โดยรายงานตามสายงาน 
 ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 

          /๘.4 กิจกรรมยุวกาชาด... 
 



      ๘.๔ กิจกรรมยุวกาชาด  ประกอบด้วย  
                    ๑) นางศิริพร  ชมภวูงค์  หัวหน้ากิจกรรมยุวกาชาด 
  ๒) นายสิปปกร  นารถเสวี หัวหน้ากิจกรรมยุวกาชาด ม. ๑ 
  3) นางสาวชนัญญา ตุลาธร  หัวหน้ากิจกรรมยุวกาชาด ม. ๒ 
  ๔) นางสาวดุจเดือน บุญขวาง หัวหน้ากิจกรรมยุวกาชาด ม. ๓ 
หน้าที่  ๑. จัดท าแผนพัฒนากิจกรรมยุวกาชาด 
 ๒. จัดกิจกรรมการเรียนการสอน ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของยุวกาชาด 
 ๓. วางแผนการปฏิบัติกิจกรรมยุวกาชาด ให้เกิดประโยชน์ต่อนักเรียน โรงเรียน และชุมชน  
 ๔ .  ประเมินผลการปฏิบั ติกิจกรรมยุวกาชาด และรายงานตามสายงานเพื่อขออนุมัติผลการเรียน 
ต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๕. รวบรวมสรุปผลการจัดกิจกรรมยุวกาชาด โดยรายงานตามสายงาน 
 ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

         ๘.๕ กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหารรักษาดินแดน  ประกอบด้วย  
                 ๑) นายพิชชากร              สาแก้ว    ผู้ก ากับนักศึกษาวิชาทหาร 
                 ๒) นายธนวัฒน์               ลิขิตเวทย์   ผู้ก ากับนักศึกษาวิชาทหาร 
หน้าที่  ๑. จัดท าแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร ตามแนวทางของศูนย์การฝึกนักศึกษา  
วิชาทหาร มณฑลทหารบกท่ี ๑๔ ค่ายนวมินทราชินี 
 ๒. รับสมัคร สมัคร และพานักเรียนเข้าร่วมการคัดเลือกนักศึกษาวิชาทหารของศูนย์การฝึก
นักศึกษาวิชาทหาร มณฑลทหารบกท่ี ๑๔ ค่ายนวมินทราชินี 
 ๓. จัดกิจกรรมการเรียนการสอน ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
 ๔. วางแผนการปฏิบัติกิจกรรมกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร ให้เกิดประโยชน์ต่อนักเรียน โรงเรียนและ
ชุมชน  
 ๕. สรุปการประเมินผลการปฏิบัต ิกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหารของศูนย์การฝึกนักศึกษา  
วิชาทหาร มณฑลทหารบกที่ ๑๔ ค่ายนวมินทราชิน ีและรายงานผลตามสายงานเพื ่อขออนุม ัติ  
ผลการเรียนต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

            ๘.๖ กิจกรรมส่งเสริมนิสัยรักการอ่าน  ประกอบด้วย  
                    ๑)  นางสาวพันธิตรา ผูกพันธ์    ประธานกรรมการ 
  ๒)  นางสาวชลิตา แก้วดวงเล็ก  กรรมการ 
  ๓)  นางสาวออมพลอย เอี่ยมนิยม   กรรมการและเลขานุการ 
หน้าที่  ๑. ประสานงานกับครูและบุคลากรทางการศึกษาในการเก็บรวบรวมข้อมูลจากแบบบันทึกการอ่าน 
 ๒. ประเมินผลแบบบันทึกการอ่านระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนต้นและช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 ๓. สรุปรายงานผลการด าเนินงานตามกิจกรรมส่งเสริมการอ่านต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๙.  งานกลุ่มสาระการเรียนรู้  ประกอบด้วย 
 ๑) นางกฤษณา นันทิพัฒนพงศ์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้    
         ๒) นางสาวพันธิตรา ผูกพันธ์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย   
         ๓) นายกิตติพัฒน์ บุญเท่ียง          หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  
 

 /๔) นายณัติธร… 



         ๔) นายณัติธร   ศรีรักษา  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ๕) นางสาวชนัญญา ตุลาธร  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา   
         ๖) นางศิริลักษณ์         พนมเวช หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   
 ๗) นางสาวอารีย์ ทรัพย์เจริญ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ   
 ๘) นายวัชรพล  ปะวันนงั หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
    ๙) นายภูวิศ   สิงสีดา  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
มีหน้าที่   1 . วางแผนการ  กรรมการประเมินผลการด า เนินงานด้านวิชาการของโรง เรียนและ 
ท าการสอน   
 2. จัดอัตราก าลังของกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่างๆ มอบหมายงานพิเศษ
ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ช่วยปฏิบัติ  
 3. ควบคุมและติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนให้ด าเนินไปตามหลักสูตร  
 4 .ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนการเรียนรู้ ในรายวิชาท่ีรับผิดชอบ 1  
รายวิชา /1 ภาคเรียน หรือ 1 ปี  
 5.วิเคราะห์หลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู้ และมาตรฐานการเรียนรู้ท่ีคาดหวังในกลุ่มสาระ 
การเรียนรู้ ติดตาม ดูแล กิจกรรมการจัดการเรียนรู้ เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับหลักการและ
จุดมุ่งหมายของหลักสูตร                                                                                           
 6. จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวมเป็นสถิติ  
 8. จัดหาและส่งเสริมให้ครูผลิตส่ือการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับมาตราฐานตัวชี้วัดของรายวิชา   
 9. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มสาระฯ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผล 
การด าเนินงานประจ าปีแก่ผู้บริหารฯ  
 10. ด าเนินงานตามโครงการต่างๆและนโยบายของ สพม. สพฐ. และกระทรวงศึกษาธิการ 
 11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ๙.๑ กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย  ประกอบด้วย 
          ๑) นางสาวพันธิตรา ผูกพันธ์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย    
          ๒) นางสาวชลิตา  แก้วดวงเล็ก รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย   
          ๓) นางสาวทิพย์สุดา การรัศมี  ครูผู้สอนกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
          4) นางสาวนุชนก ค าน้อย  ครูผู้สอนกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
  5) นางสาวออมพลอย เอี่ยมนิยม ครูผู้สอนกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
 ๙.๒ กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  ประกอบด้วย 
          ๑) นายกิตติพัฒน์ บุญเท่ียง          หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์   
          ๒) นางสาวสุกัญญา กาขาว  รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์   
          ๓) นายพรชัย  อนุวัน  ครูผู้สอนกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  
 ๙.๓ กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ประกอบด้วย 
          ๑) นายณัติธร   ศรีรักษา  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
          ๒) นายพิชชากร          สาแก้ว  รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

          ๓) นายชาติชาย          พุทธสิทธิโชค ครูผู้สอนกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี              

          ๔) นายวิทยา             เจริญงามทรัพย์ ครูผู้สอนกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี                              

          ๕) นางกฤษณา           นันทิพัฒนพงศ์ ครูผู้สอนกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 
 

/๖) นายอภิวันท์...           



          ๖) นายอภิวันท์           โพธิ์แก้ว  ครูผู้สอนกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี       

          ๗) นายธนวัฒน์  ลิขิตเวทย์ ครูผู้สอนกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี    

          ๘) นางสาวอัมไพ         บุญมี  ครูผู้สอนกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

          ๙) นางชรินทร์ทิพย์       มีทรัพย์  ครูผู้สอนกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี 

          ๑0) นายปิติภัทร          วัดแก้ว  ครูผู้สอนกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี        

 ๙.๔ กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  ประกอบด้วย 
          ๑) นางศิริลักษณ์          พนมเวช  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   

          ๒) นายเสกสรร  พนมเวช  รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   

          ๓) นางสาวดุจเดือน       บุญขวาง ครูผู้สอนกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   

          ๔) นายสิปปกร             นารถเสวี ครูผู้สอนกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   

 ๙.๕ กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา  ประกอบด้วย 
          ๑) นางสาวชนัญญา ตุลาธร  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา   

          ๒) นางสาวปริยาภัทร สาโถน  รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา   
 ๙.๖ กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ  ประกอบด้วย 
          ๑) นางสาวอารีย์  ทรัพย์เจริญ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ   
          ๒) นางสาวศิริพร  ชมภวูงค์  รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ   
          ๓) นายวิทยา  เอ็นดูราษฎร์ ครูผู้สอนกลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ   
 ๙.๗ กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ  ประกอบด้วย 
          ๑) นายวัชรพล  ปะวันนงั หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
          ๒) นายสุนันท์  นวลนุ่ม  รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
 ๙.๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ  ประกอบด้วย 
          ๑) นายภูวิศ   สิงสีดา  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
          ๒) นางสาวปรียานุช ใจจรูญ  รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
          ๓) นางสาวบุรพร             ผาสุข  ครูผู้สอนกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
          ๔) Mrs.Maribel De Vera Pasaporte ครูผู้สอนกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
 

มีหน้าที่  1. เป็นกรรมการวิชาการ กรรมการประเมินผลการด าเนินงานด้านวิชาการของโรงเรียนและ 
ท าการสอน  
 2 .  ช ่ว ยก ลุ ่มบร ิห า ร ว ิช าก ารจ ัดก ารศ ึกษา ว ิเ ค ร าะห ์แผนการ เ ร ียน ให ้เ ป ็น ไ ปตาม  
ความต้องการและบริหารของโรงเรียน  
 3. จัดอัตราก าลังของกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่างๆ มอบหมายงานพิเศษ
ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ช่วยปฏิบัติ  
 4. ควบคุมและติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนให้ด าเนินไปตามหลักสูตร  
 5 .  ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนการเรียนรู้ ในรายวิชาท่ีรับผิดชอบ1 
รายวิชา /1 ภาคเรียน หรือ 1 ปี  
 6. วิเคราะห์หลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู้ และมาตรฐานการเรียนรู้ ท่ีคาดหวังในกลุ่มสาระ  
การเรียนรู้ ติดตาม ดูแล กิจกรรมการจัดการเรียนรู้ เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับหลักการและ
จุดมุ่งหมายของหลักสูตร                                                                                          
 7. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ เช่น การจัดนิทรรศการ กิจกรรม วิชาการ  
การประกวดแข่งขัน จัดสอนเสริม จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองเป็นการส่งเสริม 
ให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 

 /8. จัดครูเข้าสอนแทน... 



 8. จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวมเป็นสถิติ  
 9. จัดหาและส่งเสริมให้ครูผลิตส่ือการเรียนการสอนให้สอดคล้องกับมาตราฐานตัวชี้วัดของรายวิชา  
 10. ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว และสอนซ่อมเสริมเพื่อสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด “0” “ร” “มส”  
“มผ” ให้ด าเนินการตามระเบียบวัดผล ประเมินผลของหลักสูตรแกนกลางและสถานศึกษา 
 11. ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดผลตามหลักสูตร สร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผล 
การเรียน ควบคุมเรื่องการทดสอบ ก าหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามจุดประสงค์การเรียนรู้ ติดตามดูแล
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบรายวิชาต่างๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ด าเนินการติดตามดูแลการวัดผล
ระหว่างภาค การสอบปลายภาค และ ดูผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกรายวิชา  
 12. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มสาระฯ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผล 
การด าเนินงานประจ าปีแก่ผู้บริหารฯ  
 13. ด าเนินงานตามโครงการต่างๆและนโยบายของ สพม. สพฐ. และกระทรวงศึกษาธิการ 
 1๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๑๐.  งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา  ประกอบด้วย 
 ๑0.๑ นายณัติธร  ศรีรักษา   ประธานกรรมการ  
           ๑0.๒ นางสาวชลิตา แก้วดวงแก้ว  กรรมการ 
           ๑0.๓ นายกิตติพัฒน์ บุญเท่ียง  กรรมการ  
         10.4 นางสาวพันธิตรา ผูกพันธ์   กรรมการ   
 10.5 นางสาวชนัญญา ตุลาธร   กรรมการ     
         10.6 นางศิริลักษณ์       พนมเวช   กรรมการ   
 10.7  นางสาวอารีย์ ทรัพย์เจริญ  กรรมการ     
 10.8 นายวัชรพล ปะวันนงั  กรรมการ   
 10.9 นายภูวิศ  สิงสีดา   กรรมการ             
 10.10 นางสาวปรียานุช   ใจจรูญ   กรรมการ 
 10.11 นางสาวออมพลอย เอ่ียมนิยม  กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ ๑. วิเคราะห์ วางแผนพัฒนางานวิจัยเพื่อพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนคลองกิ่วยิ่งวิทยา  
 ๒. ตรวจสอบทบทวนและปรับปรุงคุณภาพและวางแผนในการวิจัย  เพื่อให้ได้ข้อมูลในการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาของโรงเรียนคลองกิ่วยิ่งวิทยา 
  ๓. วิเคราะห์และว ิจัยเกี ่ยวกับการพัฒนาปรับปรุง  แก้ไขปัญหาและอุปสรรคของการจัด
การศึกษาในโรงเรียนคลองกิ่วยิ่งวิทยา 
 ๔. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษา และหน่วยงานอื่นในการปรับปรุงและพัฒนางานวิจัย
สถานศึกษาเพื่อให้มีคุณคุณภาพสูงสุด 
 ๕. วางแผนและด าเนินการให้ความความรู้เกี่ยวกับงานวิจัยในช้ันเรียน เพื่อให้ครูน าไปใช้ในการท างาน
วิจัยในช้ันเรียน 
 ๖. ด าเนินงานการท างานวิจัยของโรงเรียนคลองกิ่วยิ่งวิทยา ตามท่ีได้วางแผนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๗. รายงานผลการด าเนินงานของงานวิจัยสถานศึกษา ตามสายงานท่ีเกี่ ยวข้องเพื่อทราบ และเพื่อ
เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนตามล าดับ  
 ๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

/๑๑.  งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้... 
 



๑๑.  งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถ่ิน ประกอบด้วย  
 ๑๑.๑ นายณัติธร   ศรีรักษา                    ประธานกรรมการ  
 ๑๑.๒ นายอภิวันท์  โพธิ์แก้ว   กรรมการ 
 ๑๑.๓ นายธนวัฒน ์  ลิขิตเวทย์  กรรมการ  
 ๑๑.๔ นายพรชัย                   อนุวัน                        กรรมการ 
 ๑๑.๕ นางสาวออมพลอย         เอี่ยมนิยม                   กรรมการและเลขานุการ  
มีหน้าที่ ๑. ส ารวจแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นท้ังในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่นท่ีเกี่ยวข้องกับการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 ๒. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นให้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคลองค์กร 
หน่วยงาน 
 ๓. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ ท้ังใน และนอกโรงเรียนการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
ให้ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 ๔. ร่วมกับกลุ่ม/กลุ่มงาน/งาน/กลุ่มสาระ ในการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น ในเขตพื้นท่ีการศึกษาและเขตพื้นท่ีการศึกษาใกล้เคียง 
 ๕. จัดต้ังและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ด้านเศรษฐกิจพอเพียงในโรงเรียน สวนพฤกษศาสตร์ รวมท้ังพัฒนา
ให้เกิดองค์ความรู้แก่นักเรียน ครูและบุคลากรในโรงเรียน  
 6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

1๒. งานพัฒนาสือ่ นวัตกรรมและเทคโนโลยี  ประกอบด้วย 
 ๑๒.๑ นางสาวออมพลอย        เอี่ยมนิยม           ประธานกรรมการ 
           ๑๒.๒ นางสาวปรียานุช           ใจจรูญ             กรรมการและเลขานุการ  
มีหน้าที่ ๑. ศึกษา วิเคราะห์ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพื ่อการจัดการเรียนการสอน  
และการบริหารงานวิชาการ 
 ๒. ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาส่ือ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
 ๓. จัดหาส่ือและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอนและการพัฒนางานด้านวิชาการ 
 ๔. ประสานงานกับสถานศึกษา องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่นในการผลิต จัดหาพัฒนาการใช้ส่ือ
นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อจัดการเรียนการสอน 
 ๕. จัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ของสถานศึกษา เพื่อเป็นแหล่งแลกเปล่ียนเรียนรู้ และเผยแพร่ผลงาน 
การจัดการศึกษาของสถานศึกษาสู่สาธารณชน 
 ๖. จัดสร้าง จัดหาระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตแบบถาวร ดูแลบ ารุงรักษาระบบเครือข่ายของโรงเรียน 
 ๗. จัดท าข้อมูลทะเบียนส่ือและนวัตกรรมทางการศึกษา และรวบรวมผลงานด้านส่ือและนวัตกรรม 
ทางการศึกษาของครู 
 ๘. รับผิดชอบ ดูแล รักษา ปรับซ่อมระบบเครือข่าย อุปกรณ์ในระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  
และอุปกรณ์ต่อพ่วงให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
 ๙. ประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

/1๓. งานห้องสมุดโรงเรียน...   
   



1๓. งานหอ้งสมุดโรงเรียน  ประกอบด้วย 
 ๑๓.๑ นางสาวพันธิตรา         ผูกพันธ์   ประธานกรรมการ  
          ๑๓.๒ นางสาวทิพย์สุดา         การรัศมี   กรรมการ 
          ๑๓.๓ นางสาวออมพลอย         เอี่ยมนิยม   กรรมการ 
          ๑๓.4 นางสาวชลิตา               แก้วดวงเล็ก  กรรมการและเลขานุการ  
มีหน้าที่ ๑. รับผิดชอบ วางแผนการด าเนินงานห้องสมุดเพื่อพัฒนาผู้เรียนอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 
 ๒. วางแผนด าเนินการเกี่ยวกับงานห้องสมุดให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๓. จัดท าระเบียบการใช้ห้องสมุด จัดบุคลากรรับผิดชอบดูและการให้บริการในห้องสมุด 
 ๔. จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข่าวสารการใช้ห้องสมุดให้เกิดประโยชน์
สูงสุด 
 ๕.  เก็บรวบรวมสถิติเกี่ยวกับการเข้าใช้ห้องสมุดในโรงเรียน                                                                                            
 ๖.  ร่วมมือกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ พิจารณาแหล่งเรียนรู้ท่ีเกี่ยวข้องภายในท้องถิ่น  
ให้มีความเหมาะสมเป็นศูนย์การเรียนรู้ 
 ๗.  จัดท าทะเบียนคุมแหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๑๔.งานนิเทศการศึกษา ประกอบด้วย 
             ๑๔.๑ นางกฤษณา  นันทิพัฒนพงศ์  ประธานกรรมการ   
 ๑๔.๒ นางสาวพันธิตรา  ผูกพันธ์                      กรรมการ 
 ๑๔.3 นางศิริลักษณ์  พนมเวช                     กรรมการ  
 ๑๔.4 นายณัติธร  ศรีรักษา                     กรรมการ 
 ๑๔.5 นายวัชรพล                ปะวันนงั                     กรรมการ 
             ๑๔.6 นางสาวอารีย์              ทรัพย์เจริญ  กรรมการ 
             ๑๔.7 นายภูวิศ                    สิงสีดา   กรรมการ 
 ๑๔.๘ นางสาวชนัญญา           ตุลาธร   กรรมการ 
             ๑๔.๙ นายกิตติพัฒน์             บุญเท่ียง                     กรรมการและเลขานุการ  
หน้าที่   ๑. บริหารจัดการระบบการนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนในโรงเรียน 
 ๒. ด าเนินการนิเทศวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและเหมาะสมกับสถานศึกษา 
 ๓. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ โดยเน้นการนิเทศท่ีร่วมมือช่วยเหลือ
กันแบบกัลยาณมิตร หรือแบบอื่น ๆ ตามความเหมาะสม 
 ๔. ประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
 ๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

15. งานแนะแนวและทุนการศึกษา ประกอบด้วย  
            ๑๕.๑ นางชรินทร์ทิพย์          มีทรัพย์     
หน้าที่   ๑. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเช่ือมโยงกับระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน และกระบวนการเรียนการสอน                                                                                            
 ๒. จัดบริการภาระงานแนะแนว ๕ งานหลัก คือ รวบรวมข้อมูล สารสนเทศให้ค าปรึกษา ป้องกัน  
ส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือ ติดตามและประเมินผล 
 
 

/๓. ด าเนินการแนะแนว... 



 ๓. ด าเนินการแนะแนวการศึกษาโดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
 ๔. ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 
 ๕. ประสานความร่วมมือ และแลกเปลี่ยนเรียนรู ้ ประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษา  
กับสถานศึกษาอื่น หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา  
 ๖. ด าเนินงานบริการกองทุนเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) 
 ๗. ด าเนินการด้านเงินทุนการศึกษา 
 ๘. บูรณาการแนะแนวในการเรียนการสอนคาบกิจกรรมแนะแนว 
 ๙. จัดระบบการแนะแนวการศึกษาให้ผู้เรียนพัฒนาการเรียนรู้ได้อย่างเต็มศักยภาพ 
 ๑๐. จัดระบบการแนะแนวอาชีพ ช่วยให้ผู้เรียนรู้จักตนเองและธรรมชาติของงานอย่างหลากหลาย 
 ๑๑. จัดระบบการแนะแนวเพื่อพัฒนาบุคลิกภาพ ช่วยให้ผู้เรียนเข้าใจตนเอง รักและเห็นคุณค่าในตัวเอง 
และผู้อื่น 
 ๑๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๑๖.งานประกันคุณภาพการศึกษา    ประกอบด้วย 
            ๑๖.๑ นางสาวพันธิตรา       ผูกพันธ์                       ประธานกรรมการ 

 ๑๖.๒ นายพิชชากร             สาแก้ว                        กรรมการ 
 ๑๖.๓ นายณัติธร       ศรีรักษา                       กรรมการและเลขานุการ                                

หน้าที่   ๑. วางแผนจัดระบบการประกันคุณภาพการศึกษาและจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ๒. ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา
และตัว ชี ้ว ัดของกระทรวงศึกษาธ ิการ เป้าหมายความส า เร ็จของส าน ักงานเขตพื ้น ที ่การศึกษ า
มัธยมศึกษาชลบุรี ระยอง  หลักเกณฑ์และวิธีประเมินของส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน
คุณภาพการศึกษา  
 ๓. พัฒนางานตามแผนและติดตามตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายใน 
 ๔. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษา และหน่วยงานอื่นในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายในและเพื่อการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 ๕. ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๖. ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษา 
ในการประเมินสถานศึกษาเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
 ๗.ประสานและด าเนินการงานจัดความรู้ (Knowledge Managemat : KM) และงานโรงเรียน
มาตราฐานสากล 
 ๘. จัดท ารายงานการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาประจ าปี (SAR)  
 ๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

          ให้บุคคลท่ีได้รับการแต่งต้ังตามค าส่ังนี้  ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมายโดยเคร่งครัดเพื่อให้เกิด
ผลดีแก่ทางราชการ  
 

  ส่ัง  ณ  วันท่ี  ๑  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖6 
    
 
 
 

           (นางสาวสมปอง    โพธิ์ศรี) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนคลองกิ่วยิง่วิทยา 


