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ค ำส่ังโรงเรียนท่ำปลำประชำอุทิศ 
  ท่ี   ๑๑๒ / 256๖ 

เรื่อง  แต่งต้ังบุคลำกรและมอบหมำยงำนของโรงเรียนท่ำปลำประชำอุทิศ  
   

เพื่อให้กำรบริหำรงำนโรงเรียนท่ำปลำประชำอุทิศเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพประสิทธิผล  ก่อให้เกิด
ประโยชน์ต่อกำรศึกษำ อำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 
2546 มำตรำ  39 และพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 มำตรำ 
27 จึงมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรรับผิดชอบและปฏิบัติงำนจัดกำรศึกษำตำมภำรกิจของ
สถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน ดังนี้ 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 1. นำงสำวรสสุคนธ์  อินชัยเขำ ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  ประธำนกรรมกำร 

๒. นำงหทัยทิพย์   สมทอง ครูช ำนำญกำรพิเศษ  กรรมกำร 
๓. นำงบุศรินทร์ วันนำหม่อง ครูช ำนำญกำรพิเศษ  กรรมกำร 
๔. นำงสดสวย ใจนิ่ม  ครูช ำนำญกำรพิเศษ  กรรมกำร 
๕. นำยสมยศ วันนำหม่อง ครูช ำนำญกำรพิเศษ  กรรมกำร 
๖. นำยประเสริฐศักดิ์  เด็ดขำด ครูช ำนำญกำร   กรรมกำร 
๗. นำยอัศวิน วงศ์พุ่ม  ครูช ำนำญกำรพิเศษ  กรรมกำรและเลขำนุกำร 
๘. นำงสำวพรรณธิภำ  สังข์โพธิ์ ครู    กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ให้ค ำปรึกษำและข้อเสนอแนะต่ำงๆเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนในสถำนศึกษำเพื่อให้ด ำเนินไปด้วย 

ควำมเรียบร้อยและเกิดผลดีแก่ทำงรำชกำร 
 2. วิเครำะห์และวำงแผนปฏิบัติงำนตำมนโยบำยของทำงรำชกำร 
 3. ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนในงำนฝ่ำยต่ำงๆ ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรของโรงเรียน 
 4. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 

1.  คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ 
1. นำงสำวรสสุคนธ์ อินชัยเขำ ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน   ประธำนกรรมกำร 
2. นำงบุศรินทร์   วันนำหม่อง     หัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำร  รองประธำนกรรมกำร 

 3. นำงบุปผำ  นำคหอม หัวหน้ำกลุ่มสำระฯภำษำไทย  กรรมกำร 
4. นำยอัศวิน  วงศ์พุ่ม  หัวหน้ำกลุ่มสำระฯคณิตศำสตร์  กรรมกำร 
5. นำงสำวสุรินทร์ทิพย์ ค ำอ้ำย  หัวหน้ำกลุ่มสำระฯวิทยำศำสตร์ฯ    กรรมกำร 

 6. นำยสิทธิพล  ขระสุ  หัวหน้ำกลุ่มสำระฯสังคมศึกษำฯ  กรรมกำร 
 7. นำยณรรฐพงษ์   แย้งจันทร์ หัวหน้ำกลุ่มสำระฯสุขศึกษำฯ  กรรมกำร 
 8. นำงสำวสุเบญจำณี ธรรมโชติ หัวหน้ำกลุ่มสำระฯศิลปะ   กรรมกำร 

9. นำงหทัยทิพย์  สมทอง  หัวหน้ำกลุ่มสำระฯกำรงำนอำชีพฯ  กรรมกำร 
10. นำงสำวพรรณธิภำ สังข์โพธิ์  หัวหน้ำกลุ่มสำระฯภำษำต่ำงประเทศ กรรมกำร 
11. นำงสำวฉัตรวรุณ ปริมำณ  หัวหน้ำกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  กรรมกำร 
12. นำงพิมสุดำ   คะนิกำ  หัวหน้ำงำนประกนัคุณภำพกำรศึกษำ กรรมกำร 
1๓. นำยณัฐภูมิ  มั่งค่ัง  หัวหน้ำงำนวัดผลประเมินผล  กรรมกำร 
1๔. นำงสำวจงกล    ทะยะ  หัวหน้ำงำนทะเบียน   กรรมกำร  
     และหัวหน้ำงำนแหล่งเรียนรู ้
1๕. นำงสำวสุชำนันท์   ชมภูน้อย หัวหน้ำงำนแนะแนว   กรรมกำร 
1๖. นำงทัศนีย์ ต๊ะปัญญำ หัวหน้ำงำนพัฒนำและส่งเสริมวิชำกำร กรรมกำรและ 

เลขำนุกำร  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เป็นที่ปรึกษำของผู้บริหำรโรงเรียนในกำรก ำหนดทิศทำง และแนวนโยบำยในกำรด ำเนินงำน 
ของกลุ่มบริหำร 

2. วำงแผนน ำแนวนโยบำยของโรงเรียนในด้ำนกำรบริหำรงำนฝ่ำยไปสู่กำรปฏิบัติ 
3. ร่วมประชุมเพื่อรับทรำบข้อมูลแนวปฏิบัติต่ำงๆ ให้ทันเหตุกำรณ์ รวมทั้งให้ค ำปรึกษำหำรือ                  

ในกำรพัฒนำงำนตำมปฏิทินกำรปฏิบัติงำนทุกครั้ง 
4. เป็นกรรมกำรท่ีปรึกษำ ให้ค ำแนะน ำงำนท่ัวไปของฝ่ำย ด้ำนต่ำงๆ 

4.1 กำรพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 
4.2 กำรพัฒนำและกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
4.3 กำรจัดบรรยำกำศส่งเสริมกำรเรียนกำรสอน 
4.4 กำรวัดและกำรประเมินผลกำรเรียน 
4.5 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

5. ให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนตำมแผนปฏิบัติกำรของโรงเรียน  
เพื่อให้สัมฤทธิ์ผลตำมหลักกำรและจุดมุ่งหมำยของหลักสูตร 

6. เสนอแนะควำมคิดเห็นและให้ควำมร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในกำรด ำเนินงำนของฝ่ำยตลอดจน
เสริมสร้ำงควำมเข้ำใจกับบุคลำกรทุกฝ่ำยภำยในโรงเรียนและบุคลำกรภำยนอกโรงเรียน เพื่อให้กำรด ำเนินงำน
ของฝ่ำยด ำเนินกำรไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 
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7. ร่วมจัดท ำแผนกำรเรียนของโรงเรียน 
8. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 
๒. หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
 นำงบุศรินทร์ วันนำหม่อง  ครูช ำนำญกำรพิเศษ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. รับแนวปฏิบัติจำกรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน เพื่อก ำกับ  ดูแล  ติดตำมในสำยงำนท่ีรับผิดชอบ 
2. เป็นคณะกรรมกำรบริหำรวิชำกำร 
3. ประสำนงำนกับฝ่ำย กลุ่มสำระกำรเรียนรู้งำนต่ำงๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

เพื่อให้งำนของฝ่ำยบริหำรวิชำกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
4. ร่วมจัดท ำแผนปฏิบัติงำน ปฏิทินปฏิบัติงำน แบบพิมพ์ และเอกสำรต่ำงๆ ของฝ่ำยวิชำกำร 
5. เผยแพร่ข่ำวสำรข้อมูลทำงด้ำนวิชำกำรให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
6. ติดตำม และประเมินผลกำรใช้หลักสูตร สรุปปัญหำและหำแนวทำงแก้ไข เพื่อปรับปรุงหลักสูตร 

ให้เหมำะสมกับสภำพของโรงเรียน 
7. ติดตำมนักเรียนท่ีมีปัญหำด้ำนกำรเรียน กำรสอน เพื่อหำแนวทำงแก้ไข 
8. ก ำกับดูแลกำรจัดแผนกำรเรียนของนักเรียน  และจัดนักเรียนเข้ำเรียนตำมแผนกำรเรียน 
9. พิจำรณำควำมดีควำมชอบของครูในกลุ่มวิชำกำรเพื่อเสนอต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
10. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๓.  งานเลขานุการกลุ่มบริหารวิชาการ 
 1. นำงสำววรรณวิภำ จรรยำนะ   หัวหน้ำ 
 2. นำงสำวฉัตรวรุณ ปริมำณ    ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวเขรมมิกำร์ เชษฐกุล    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. ดูแลควำมสะอำดควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของส ำนักงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร 

2. รวบรวมโครงกำร งำนพิเศษต่ำงๆ ท่ีฝ่ำย/งำนต่ำงๆ เสนอมำเพื่อโรงเรียนพิจำรณำอนุมัติ 
 3. กรอกแบบรำยงำน ข้อมูลสถิติต่ำงๆ ร่วมกับงำนประเมินผลโครงกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 

4. ติดตำม สรุป รำยงำน กำรด ำเนินโครงกำรต่ำงๆ ร่วมกับงำนพัฒนำระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ
ของโรงเรียน 
 5. ร่ำง/พิมพ์หนงัสือรำชกำรต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 6. ร่ำง/พิมพ์ ส ำเนำโต้ตอบหนังสือรำชกำร 
 7. บันทึกกำรประชุมบริหำรวิชำกำร 
 8. จัดเก็บหนังสือรำชกำรบริหำรวิชำกำร 
 9.  รับผิดชอบสมุดเย่ียมเพื่อเสนอผู้มำเย่ียมบันทึกเยี่ยมตำมควรแก่โอกำส 
 10.  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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๔. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรท้องถ่ิน 
 1. นำงทัศนีย์  ต๊ะปัญญำ   หัวหน้ำ 
 2. นำยณัฐภูมิ  มั่งค่ัง    ผู้ช่วย 
 3. นำยชัชวำลย์  บัวริคำน    ผู้ช่วย 

4.  หัวหน้ำกลุ่มสำระฯ ทุกกลุ่มสำระ   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ประสำนงำนจัดให้มีกำรศึกษำวิเครำะห์หลักสูตร  เพื่อให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับหลักสูตร  
หลักสูตรน ำไปสู่กำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ 

2. ติดตำมและประเมินผลกำรใช้หลักสูตร  สรุปปัญหำและหำแนวทำงแก้ไขปัญหำ เพื่อปรับปรุง
หลักสูตรให้เหมำะสมกับสภำพของโรงเรียน 

3. ให้ค ำแนะน ำและช่วยเหลือในกำรผลิตส่ือกำรเรียนกำรสอน กำรจัดหรือปรับปรุงแผนกำรจัดกำร 
เรียนรู้ให้เหมำะสมกับโรงเรียน  และนโยบำยของสถำนศึกษำ 

4. ควบคุมกำรใช้หนังสือประกอบกำรจัดกำรเรียนรู้  ส่ือ วัสดุ  อุปกรณ์ต่ำงๆ ในโรงเรียน 
5. ด ำเนินกำรให้ทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ มีส่ือกำรสอน วัสดุฝึกท่ีได้มำตรฐำน และจัดบรรยำกำศ 

ทำงวิชำกำร 
6. ศึกษำ วิเครำะห์แผนกำรเรียน กำรจัดรำยวิชำต่ำงๆ ให้สอดคล้องกับควำมสนใจ ควำมถนัดของ 

นักเรียน และบุคลำกรในกลุ่มสำระฯ 
7. วำงแผน และด ำเนินกำรให้มีกำรจัดสอนเสริมให้กับนักเรียนตำมโอกำส 
8. อ ำนวยควำมสะดวกด้ำนกำรจัดกำรเรียนรู้ จัดบรรยำกำศทำงวิชำกำรให้เอื้อต่อกำรจัดกำรเรียนรู้ 
9. จัดกิจกรรมพัฒนำครู เพื่อเพิ่มศักยภำพให้กับครูอย่ำงต่อเนื่อง 
10. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดตำรำงสอน  ตำรำงกำรใช้ห้อง ตำรำงสอนประจ ำช้ันให้เป็นปัจจุบัน 
11. วิเครำะห์กรอบสำระกำรเรียนรู้ท้องถิ่นที่ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำจัดท ำไว้ 
12. วิเครำะห์หลักสูตรสถำนศึกษำเพื่อก ำหนดจุดเน้น หรือประเด็นท่ีสถำนศึกษำให้ควำมส ำคัญ 
13. ศึกษำ และวิเครำะห์ข้อมูลสำรสนเทศของสถำนศึกษำ และชุมชนเพื่อน ำมำเป็นข้อมูลจัดท ำสำระ

กำรเรียนรู้ท้องถิ่นของสถำนศึกษำให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
14. จัดท ำสำระกำรเรียนรู้ท้องถิ่นของสถำนศึกษำ เพื่อน ำไปจัดท ำรำยวิชำพื้นฐำนหรือรำยวิชำเพิ่มเติม

จัดท ำค ำอธิบำยรำยวิชำ หน่วยกำรเรียนรู้ แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ เพื่อจัดประสบกำรณ์ และจัดกิจกรรมกำรเรียน
กำรสอนให้แก่ผู้เรียน ประเมินผล และปรับปรุง 

15. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๕.  งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
1.  นำงบุศรินทร์  วันนำหม่อง   หัวหน้ำ 
2.  นำงทัศนีย์  ต๊ะปัญญำ   ผู้ช่วย 
3.  นำงสำวจงกล ทะยะ    ผู้ช่วย 
4.  นำยณัฐภูมิ  มั่งค่ัง    ผู้ช่วย 
5.  นำยชัชวำลย์  บัวริคำน    ผู้ช่วย 
6.  นำงพิมสุดำ    คะนิกำ    ผู้ช่วย 
๗.  หัวหน้ำกลุ่มสำระฯ ทุกกลุ่มสำระ   ผู้ช่วย     
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มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดเนื้อหำสำระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับควำมสนใจ และควำมถนัดของผู้เรียนโดยค ำนึงถึงควำม

แตกต่ำงระหว่ำงบุคคล 
2. ฝึกทักษะ  กระบวนกำรคิด  กำรเผชิญสถำนกำรณ์ และกำรประยุกต์ควำมรู้มำใช้ เพื่อป้องกันและ

แก้ไขปัญหำ 
3.  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง ฝึกกำรปฏิบัติให้ท ำได้   คิดเป็น ท ำเป็นรักกำร

อ่ำนและเกิดกำรใฝ่รู้อย่ำงต่อเนื่อง 
4.  จัดกำรเรียนกำรสอน โดยผสมผสำนสำระควำมรู้ด้ำนต่ำงๆ อย่ำงได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้งปลูกฝัง 

คุณธรรม  ค่ำนิยมท่ีดีงำมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสำระ/วิชำ 
5.  ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสำมำรถจัดบรรยำกำศสภำพแวดล้อม  ส่ือกำรเรียน และอ ำนวยควำม

สะดวกเพื่อให้ผู้เรียนเกิดกำรเรียนรู้ และมีควำมรอบรู้ รวมทั้งสำมำรถใช้กำรวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำร
เรียนรู้ ท้ังนี้ ผู้สอนและผู้เรียนรู้อำจเรียนรู้ไปพร้อมกันจำกส่ือกำรเรียนกำรสอน และแหล่งวิทยำกำร 
ประเภทต่ำง ๆ 

6. จัดกำรเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ทุกเวลำ  ทุกสถำนท่ี มีกำรประสำนควำมร่วมมือ กับบิดำมำรดำและบุคคล
ในชุมชนทุกฝ่ำย เพื่อร่วมกันพัฒนำผู้เรียนตำมศักยภำพ 

7.  ศึกษำค้นคว้ำพัฒนำรูปแบบหรือกำรออกแบบกระบวนกำรเรียนรู้ท่ีหลำกหลำยส่งเสริมศักยภำพของ
ผู้เรียน    

8. จัดท ำแผนกำรเรียนรู้ทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
9. จัดกำรเรียนกำรสอนทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ทุกช่วงช้ัน ตำมแนวปฏิบัติกำรเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียน

เป็นส ำคัญ  พัฒนำคุณธรรมน ำควำมรู้ตำมหลักกำรปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง 
10. ใช้ส่ือกำรเรียนกำรสอน และแหล่งกำรเรียนรู้ 
11. จัดกิจกรรมพัฒนำห้องสมุด ห้องปฏิบัติกำรต่ำงๆ  ให้เอื้อต่อกำรเรียนรู้ 
12. ส่งเสริมกำรวิจัย และพัฒนำกำรเรียนกำรสอนทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
13. ส่งเสริมกำรพัฒนำควำมเป็นเลิศของนักเรียน และช่วยเหลือนักเรียนพิกำร ด้อยโอกำสและ 

มีควำมสำมำรถพิเศษ 
 ๕.1  งานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
        1. นำงบุศรินทร์ วันนำหม่อง หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร  หัวหน้ำ 
        2. นำงบุปผำ นำคหอม หัวหน้ำกลุ่มสำระฯภำษำไทย  ผู้ช่วย 
        3. นำยอัศวิน    วงศ์พุ่ม  หัวหน้ำกลุ่มสำระฯคณิตศำสตร์  ผู้ช่วย 
        4. นำงสำวสุรินทร์ทิพย์  ค ำอ้ำย หัวหน้ำกลุ่มสำระฯวิทยำศำสตร์ฯ  ผู้ช่วย 
        5. นำยสิทธิพล ขระสุ  หัวหน้ำกลุ่มสำระฯสังคมศึกษำฯ  ผู้ช่วย 
        6. นำยณรรฐพงษ์ แย้งจันทร์ หัวหน้ำกลุ่มสำระฯสุขศึกษำและพลศึกษำ ผู้ช่วย 
        7. นำงสำวสุเบญจำณี ธรรมโชติ หัวหน้ำกลุ่มสำระฯศิลปะ   ผู้ช่วย 
                 8. นำงหทัยทิพย์ สมทอง  หัวหน้ำกลุ่มสำระฯกำรงำนอำชีพฯ  ผู้ช่วย 
                 9. นำงสำวพรรณธิภำ  สังข์โพธิ์  หัวหน้ำกลุ่มสำระฯภำษำต่ำงประเทศ ผู้ช่วย 
       10. นำงสำวฉัตรวรุณ   ปริมำณ หัวหน้ำงำนกิจกรรมพฒันำผู้เรียน  ผู้ช่วย 
       11. นำงสำวจงกล ทะยะ  หัวหน้ำงำนแหล่งเรียนรู ้   ผู้ช่วย 
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มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ท ำหน้ำท่ีเป็นกรรมกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำรโดยต ำแหน่ง 
2. รับผิดชอบงำนบุคลำกรในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และนโยบำย 
3. น ำข้อตกลงและนโยบำยของฝ่ำยบริหำรไปปฏิบัติ 
4. ควบคุมดูแลและติดตำมกำรเรียนกำรสอนของครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ให้เป็นไปตำมหลักสูตร 

และแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 
5. แบ่งงำนรับผิดชอบและตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
6. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอบรมนิเทศครูใหม่และนักศึกษำฝึกสอน 
7. ประสำนงำนกับทุกฝ่ำยท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
8. เผยแพร่กิจกรรมและควบคุมกำรปฏิบัติตำมโครงกำรของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
9. ประชุมครูในกลุ่มสำระเรียนรู้อย่ำงสม่ ำเสมอเพื่อพัฒนำและปรับปรุงในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
10. จัดตำรำงสอนร่วมกับกลุ่มบริหำรวิชำกำรและจัดสอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสำระไม่มำปฏิบัติหน้ำท่ี 

  11. ประสำนงำนให้ครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ทุกคนจัดท ำแผนกำรเรียนรู้ในรำยวิชำท่ีรับผิดชอบ  
1 รำยวิชำ/1 ภำคเรียน  

12. วิเครำะห์หลักสูตร แผนกำรจัดกำรเรียนรู้และมำตรฐำนกำรเรียนรู้ในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้  
ติดตำมดูแลกิจกรรมกำรจัดกำรเรียนรู้ เพื่อพัฒนำกำรเรียนกำรสอนให้สนองหลักกำรและจุดมุ่งหมำยของ
หลักสูตร 

13. ควบคุมดูแลกำรจัดกิจกรรมส่งเสริมกำรจัดกำรเรียนรู้ เช่น กำรจัดนิทรรศกำร กิจกรรมวิชำกำร 
กำรประกวดแข่งขัน จัดสอนเสริม จัดกำรเรียนกำรสอนให้นักเรียนได้ศึกษำค้นคว้ำด้วยตนเองเป็นกำรส่งเสริมให้
นักเรียนรู้จักใช้เวลำว่ำงให้เป็นประโยชน์ 

14. จัดครูเข้ำสอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ไม่มำปฏิบัติกำรสอนและจัดรวบรวมเป็นสถิติ 
15. จัดหำและส่งเสริมให้ครูผลิตส่ือกำรเรียนกำรสอน 
16. ติดตำมดูแลกำรสอบแก้ตัวและสอนซ่อมเสริมเพื่อสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด “0” “ร” “มส”    

ให้ด ำเนินกำรตำมระเบียบวัดผล 
17. ดูแลกำรด ำเนินกำรเรื่องกำรวัดผลตำมหลักสูตร  สร้ำงและปรับปรุงเครื่องมือในกำรวัดผล             

กำรเรียน ควบคุมเรื่องกำรทดสอบ ก ำหนดแนวทำงในกำรออกข้อสอบตำมมำตรฐำนกำรเรียนรู้และตัวชี้วัด  
ติดตำมดูแลตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อสอบรำยวิชำต่ำงๆ ในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้  ด ำเนินกำรติดตำมดูแลกำร
วัดผลระหว่ำงภำค กำรสอบปลำยภำค  และดูผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียนทุกรำยวิชำให้เป็นไปตำมระเบียบ         
ว่ำด้วยกำรวัดผลประเมินผล 

18. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของกลุ่มสำระฯ ด ำเนินกำรติดตำม นิเทศ และรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนประจ ำปีแก่ผู้บริหำรฯ ประเมินผลงำนครูในกลุ่มสำระทุกภำคเรียน เพื่อเสนอตำมล ำดับขั้น 

19. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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๕.2  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
    ๕.2.1 คณะกรรมกำรด ำเนินงำนกลุ่มกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนและกิจกรรมเพื่อสังคมและ

สำธำรณประโยชน์ 
         1. นำงสำวฉัตรวรุณ ปริมำณ  หัวหน้ำ 
         2. นำงทัศนีย์   ต๊ะปัญญำ ผู้ช่วย 
         3. นำยชัชวำลย์  บัวริคำน  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ด ำเนินกำรข้อมูลควำมพร้อม ควำมต้องกำรในกำรจัดกิจกรรมของนักเรียน และครู 
  2. จัดประชุมครูท่ีปรึกษำกิจกรรม 
  3. จัดท ำแผน โครงกำร และปฏิทินปฏิบัติงำนกิจกรรม 
  4. ให้ค ำแนะน ำแก่ครูท่ีปรึกษำกิจกรรม และนักเรียนตำมควำมเหมำะสม    
 5. ก ำกับ ติดตำม และประสำนงำนกำรด ำเนินกำรจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับของสถำนศึกษำ 
  6. รวบรวมผลกำรด ำเนินกำรจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
 7. วิเครำะห์ปัญหำต่ำงๆ  ในกำรด ำเนินกิจกรรม เพื่อหำทำงปรับปรุงและแก้ไขปัญหำนั้นๆ 
 8. ก ำกับติดตำมกำรใช้ส่ือวัสดุอุปกรณ์พัฒนำผู้เรียน 

9. ติดต่อประสำนงำนด้ำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนกบัหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
10. ประเมินผลกำรจัดกิจกรรมแต่ละกิจกรรมเสนอต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำท่ีได้จัดกิจกรรม 

พิเศษและสรุปผลกำรปฏิบัติงำนเมื่อส้ินภำคเรียน/ส้ินปีกำรศึกษำ 
11. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

     ๕.2.2 งำนกิจกรรมลูกเสือ – ยุวกำชำด   
         1. นำยปฏิพันธ ์  เมฆี   หัวหน้ำ 
         2. นำงเดือนเพ็ญ    วังคะฮำด  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.  วำงแผนกำรจัดกิจกรรมลูกเสือ–ยุวกำชำด และกิจกรรมผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ ให้เป็นไปตำมนโยบำย 
และระเบียบของกระทรวงศึกษำธิกำร 

2.  จัดท ำแผนงำน / โครงสร้ำงกำรจัดกิจกรรมลูกเสือ – ยุวกำชำดและกิจกรรมผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ 
เสนอผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำอนุมัติ 

3.  ควบคุม   ดูแลกำรจัดให้นักเรียนได้เข้ำร่วมกิจกรรมตำมท่ีก ำหนด 
4.  ติดต่อประสำนงำนและประชำสัมพันธ์กับบุคคล   หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องท้ังภำยในและภำยนอก 

โรงเรียนในกำรจัดกิจกรรม 
5.  จัดให้ครูในโรงเรียนได้เข้ำร่วมกำรฝึกอบรมลูกเสือ –  ยุวกำชำดและกิจกรรมผู้บ ำเพ็ญประโยชน์   

ตำมควำมเหมำะสม 
6.  จัดท ำระเบียบเอกสำรกำรเงินของกิจกรรมอยำ่งมีระบบและถูกต้องตำมระเบียบของทำงรำชกำร 
7.  สรุปและวิเครำะห์ปัญหำของกิจกรรมเพื่อวำงแผนกำรจัดกิจกรรมในปีกำรศึกษำต่อไป 
8.  ประเมินผลและสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรลูกเสือ  ยุวกำชำด  เมื่อส้ินปีกำรศึกษำ 
9.  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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    ๕.2.3 งำนกิจกรรมชุมนุม 
         1. นำงสำวฉัตรวรุณ  ปริมำณ   หัวหน้ำ 
         2. นำงทัศนีย์   ต๊ะปัญญำ    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.  ร่วมกับหัวหน้ำกลุ่มกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  จัดวำงแผนกำรจัดกิจกรรมชุมนุมให้เป็นไปตำม 
นโยบำยของโรงเรียน 

2.  ร่วมกับกลุ่มกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  พิจำรณำโครงกำรและระเบียบข้อบังคับของกิจกรรมชุมนุม 
3.  วำงแผนจัดให้นักเรียนได้เข้ำร่วมกิจกรรมตำมควำมสำมำรถ  ควำมถนัดและควำมสนใจ 
4.  ร่วมกับกลุ่มกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  จัดครูทุกคนท ำหน้ำท่ีครูท่ีปรึกษำรับผิดชอบกิจกรรมชุมนุม 

ท่ีสังกัด 
5.  นิเทศติดตำมและควบคุมกำรเรียนกำรสอนและกำรวัดประเมินผลกิจกรรมชุมนุม 
6.  ควบคุมกำรประเมินผลและกำรแก้ไขผลกำรเรียนกิจกรรมชุมนุม ให้เป็นไปตำมระเบียบกำรวัด 

ประเมิน 
7.  จัดท ำทะเบียนข้อมูลเอกสำรของกิจกรรม 
8.  วิเครำะห์ข้อมูลเพื่อแก้ไขข้อบกพร่องของกิจกรรมนั้น ๆ ในปีกำรศึกษำต่อไป 
9.  ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน / โครงกำรเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
10. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

     

    ๕.2.4 งำนแนะแนว 
 1. นำงสำวสุชำนันท์ ชมภูน้อย   หัวหน้ำ 
          2. นำงอภิญญำ  สิงห์อยู ่    ผู้ช่วย  
 3. นำงเกศกำญจน์ พัศดร                                   ผู้ช่วย                                                              
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. รับส่งต่อนักเรียนจำกครูท่ีปรึกษำตำมระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2. ให้กำรบริกำร  ด้ำนกำรให้ค ำปรึกษำ และช่วยเหลือแก่นักเรียน  ผู้ปกครอง ในด้ำนกำรเรียน , 

กำรศึกษำต่อ ,  กำรประกอบอำชีพ , ทุนกำรศึกษำ , กำรพัฒนำทักษะชีวิตและสังคม  กำรเยี่ยมบ้ำนนักเรียน
หรือด้ำนอื่นๆ ตำม ควำมเหมำะสม 

3. ด ำเนินกำรประสำนงำนกับฝ่ำยอื่นๆ  เพื่อให้นักเรียนได้รับประโยชน์จำกกระบวนกำรแนะแนว 
4. จัดป้ำยนิเทศ  ข้อมูล  ข่ำวสำร  ด้ำนกำรแนะแนวอย่ำงต่อเนื่อง  ทันเหตุกำรณ์ 
5. ร่วมกับสมำคมผู้ปกครอง – ครูโรงเรียนท่ำปลำประชำอุทิศ   ในกำรจัดหำทุนกำรศึกษำ 
6. ด ำเนินกำรคัดเลือกนักเรียนเพื่อเข้ำรับทุนกำรศึกษำประจ ำปี 
7. จัดกิจกรรมคำบแนะแนว  จัดหลักสูตรและคู่มือกำรด ำเนินกำรด้ำนกิจกรรมแนะแนว 
8. ติดตำมนักเรียนท่ีจบกำรศึกษำ  ในด้ำนกำรศึกษำต่อ  กำรประกอบอำชีพ 
9. รำยงำนผลนักเรียนรับทุนกำรศึกษำ  ข้อมูลสถิติของงำนแนะแนวต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

 10. จัดบริกำรครบ  5 งำน  คือ  
  10.1 งำนศึกษำรวบรวมข้อมูล 
  10.2 งำนสำรสนเทศ ให้ข้อมูลด้ำนกำรศึกษำต่อ กำรปรับตัว และกำรอำชีพ 
  10.3 งำนให้ค ำปรึกษำ รับส่งต่อจำกครูประจ ำช้ัน และส่งต่อหน่วยงำนภำยต่อไป 
  10.4 งำนกิจกรรมส่งเสริม พัฒนำ ช่วยเหลือผู้เรียนร่วมกับเครือข่ำย หรือองค์กรภำคเอกชน 
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  10.5 งำนติดตำมผลและรำยงำนผลตำมล ำดับขั้นต่อไป ท้ังในส่วนของกำรศึกษำต่อและอื่น ๆ  
 11.  ปฏิบัติงำนตำมยุทธศำสตร์กำรแนะแนว   คือ 

11.1 ใช้กระบวนกำรแนะแนวเป็นกลไกในกำรพฒันำผู้รับบริกำร (ครู นักเรียน ผู้ปกครอง 
นักเรียน พ่อแม่นักเรียน) 

11.2 ส่งเสริมและพัฒนำผู้รับบริกำร ครู พ่อแม่ ผู้ปกครอง และชุมชน ให้มีบทบำทในกำร 
แนะแนว 

11.3 พัฒนำส่ือ เครื่องมือ และระบบสำรสนเทศทำงกำรแนะแนว 
11.4 พัฒนำระบบบริหำรจัดกำรแนะแนว 
11.5 ก ำหนดมำตรฐำนและเร่งรัดกำรประกันคุณภำพกำรแนะแนว 
11.6 รณรงค์กำรมีส่วนร่วมในกำรพฒันำกำรแนะแนว 
11.7 ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 12. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๖. งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
 1. นำยณัฐภูมิ  มั่งค่ัง    หัวหน้ำ   
          2. นำงบุศรินทร์  วันนำหม่อง   ผู้ช่วย 

3. นำงทัศนีย์     ต๊ะปัญญำ   ผู้ช่วย 
        4. นำงสำวจงกล     ทะยะ    ผู้ช่วย 

๕. นำยชัชวำลย์             บัวริคำน   ผู้ช่วย 
๖. นำงพิมสุดำ    คะนิกำ    ผู้ช่วย 
๗. นำงสำววรรณวิภำ    จรรยำนะ   ผู้ช่วย 
๘. นำงสำวฉัตรวรุณ ปริมำณ    ผู้ช่วย 
๙. นำงสำวเขรมมิกำร์ เชษฐกุล    ผู้ช่วย 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลกำรเรียนให้เป็นไปตำมระเบียบสถำนศึกษำด้วยกำรประเมินผล 

กำรเรียนตำมหลักสูตร 
2. ร่วมจัดท ำแผนปฏิบัติงำนและปฏิทินปฏิบัติงำนของงำนวิชำกำร 
3. ให้ค ำแนะน ำบุคลำกรในโรงเรียนเกี่ยวกับกำรวดัผลและประเมินผลตลอดจนท ำเอกสำรเผยแพร่ 

ควำมรู้เกี่ยวกับ กำรประเมินผลกำรเรียน 
4. รวบรวมและเก็บรักษำเอกสำรเกี่ยวกับกำรประเมินผลกำรเรียนไว้ค้นคว้ำและอ้ำงอิง 
5. ประสำนงำนกับคณะกรรมกำรวิชำกำรในกำรพัฒนำปรับปรุงกำรประเมินผลกำรเรียนให้  

เป็นไปตำมระเบียบกำรประเมินผลกำรเรียน 
6. รวบรวม ติดตำมและตรวจสอบผลกำรเรียนของกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำงๆ 
7. จัดท ำแบบพิมพ์ต่ำงๆ ท่ีใช้ในงำนวัดผล 
8. รวบรวมรำยช่ือนักเรียนท่ีมีเวลำเรียนไม่ครบร้อยละ 80 และประกำศให้นักเรียนยื่นค ำร้องขอมีสิทธิ์สอบ 

           9. รวบรวม ปพ. 5 เสนอผู้อ ำนวยกำรเพื่ออนุมัติผลกำรเรียน 
10. ประสำนงำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ในกำรด ำเนินกำรเรื่องกำรสอบแก้ตัว    
11. รวบรวมสถิติกำรสอบผ่ำน กำรติด 0 , ร , มส  
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12. ก ำหนดเวลำสอบแก้ตัว จัดท ำตำรำเรียนเสริม ตำรำงสอบแก้ตัวและ ประกำศผลกำรสอบแก้ตัว 
13. ประสำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำงๆ ในกำรจัดท ำข้อสอบ ก ำหนดตำรำงสอบ กรรมกำรคุมสอบ 

และด ำเนินกำรสอบ 
14. ประสำนกับครูท่ีปรึกษำและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีท่ีตรวจพบว่ำนักเรียนมีปัญหำเรื่องผล 

กำรเรียน  กำรจบหลักสูตรและกำรลงทะเบียนวิชำเรียน 
15. จัดให้มีกำรเทียบโอนควำมรู้ ทักษะ ประสบกำรณ์ และผลกำรเรียนจำกสถำนศึกษำอื่น                       

สถำนประกอบกำรและอื่นๆ ตำมแนวทำงท่ีกระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด 
16. ส ำรวจนักเรียนท่ีมีปัญหำกำรเรียน 0, ร, มส 
17. ด ำเนินกำรหำวิธีแก้ไข ในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหำตกค้ำง โดยเฉพำะนักเรียนระดับช้ัน      

มัธยมศึกษำปีท่ี 3 และช้ันมัธยมศึกษำปีท่ี 6   
18. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 ๗.  งานทะเบียนนักเรียน 
 1. นำงสำวจงกล  ทะยะ    หัวหน้ำ 
 2. นำยชัชวำลย์             บัวริคำน   ผู้ช่วย 
 3. นำงสำววรรณวิภำ จรรยำนะ   ผู้ช่วย 
 4. นำงสำวฉัตรวรุณ        ปริมำณ    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เป็นนำยทะเบียนของโรงเรียน 
2. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรเรียนและโครงกำรต่ำงๆ ของงำนทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัติกำร  และ 

ประเมินผลกำรด ำเนินงำนงำนทะเบียน 
3. ท ำทะเบียนนักเรียน  ทะเบียนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.1)  กรอกและตรวจทำนผลกำรเรียน 

 ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
4. จัดท ำแบบพิมพ์ต่ำงๆ ท่ีใช้ในงำนทะเบียน 
5. ให้เลขประจ ำตัวนักเรียน  และจัดท ำรำยช่ือนักเรียนทุกช้ันเรียน  จัดท ำสถิติจ ำนวนนักเรียน 
6. รับค ำร้องกำรขอเปล่ียนช่ือ  ช่ือสกุล  กำรแก้ไขประวัติอื่นๆ ของนักเรียน และด ำเนินกำร   

 เกี่ยวกับกำรแก้ไขหลักฐำนในทะเบียนนักเรียน 
7. ประสำนกับครูท่ีปรึกษำและผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีท่ีตรวจพบว่ำนักเรียนมีปัญหำเรื่อง 

ผลกำรเรียน กำรจบหลักสูตร และกำรลงทะเบียนวิชำเรียน 
8. รับค ำร้องและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรย้ำย และกำรลำออกของนักเรียน 
9. รับค ำร้องกำรขอเปล่ียนช่ือ  ช่ือสกุล  กำรแก้ไขประวัติอื่นๆ ของนักเรียน 
10. ออกใบรับรองผลกำรเรียน  ใบรับรองเวลำเรียน  ใบรับรองอื่นๆ ตำมท่ีนักเรียนหรือ 

ผู้ปกครองต้องกำร 
11. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตำมท่ีหน่วยงำนต่ำงๆ ส่งมำ 
12. จัดท ำ ปพ.1  ส ำหรับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษำตอนต้น  และมัธยมศึกษำตอนปลำย 
13. ออกหลักฐำนแสดงผลกำรเรียน  และประกำศนียบัตรแก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตร 

  14. ส ำรวจนักเรียนท่ีไม่มำลงทะเบียนเรียนในแต่ละภำคเรียน  และขำดกำรติดต่อกับทำงโรงเรียน 
เพื่อด ำเนินกำรจ ำหน่ำยในสมุดทะเบียนประวัติ 

15. ให้บริกำรข้อมูลในด้ำนกำรเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 
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16. จัดเก็บเอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ ของงำนทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในกำรตรวจสอบ             
และใช้งำน 

17. จัดท ำทะเบียนแสดงผลกำรเรียน (ใบ ปพ.1 ,2 ,3 ,4 ,6 ,7 ,8 ,9) ส ำหรับผู้ท่ีขอรับเอกสำรเป็น
ฉบับท่ี 2 หรือฉบับต่อๆไป   

18. ส ำรวจนักเรียนท่ีมีปัญหำกำรเรียน 0, ร, มส 
19. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๘. งานจัดท าส ามะโนผู้เรียน   
1. นำงสำวจงกล    ทะยะ   หัวหน้ำ 
2. นำงสำววรรณวิภำ   จรรยำนะ  ผู้ช่วย 
3. นำงสำวเขรมมิกำร์ เชษฐกุล   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
             1. ประสำนงำนกับชุมชนและท้องถิ่นในกำรส ำรวจข้อมูล จ ำนวนนักเรียนท่ีจะเข้ำรับบริกำรทำง
กำรศึกษำในเขตบริกำรสถำนศึกษำ 
             2. จัดท ำส ำมะโนผู้เรียนท่ีจะเข้ำบริกำรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 

2.1 จัดระบบข้อมูลสำรสนเทศจำกกำรส ำมะโนผู้เรียน เพื่อให้สำมำรถน ำข้อมูลมำใช้ได้อย่ำงมี 
ประสิทธิภำพ 

2.2 เสนอข้อมูลสำรสนเทศกำรส ำมะโนผู้เรียนให้เขตพื้นท่ีกำรศึกษำรับทรำบ 
2.3 ช่วยงำนพัสดุ สำรสนเทศ และแผนงำน 
2.4 ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๙.  งานรับนักเรียน 
 1. นำงสำวจงกล    ทะยะ   หัวหน้ำ 
 2. นำงสำวฉัตรวรุณ ปริมำณ   ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำววรรณวิภำ จรรยำนะ  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ประสำนงำนกับกำรด ำเนินกำรแบ่งเขตพื้นท่ีบริกำรกำรศึกษำร่วมกันและเสนอข้อตกลงให้เขตพื้นท่ี
กำรศึกษำเห็นชอบ 
 2. ก ำหนดแผนกำรรับนักเรียนของสถำนศึกษำ โดยประสำนงำนกับพื้นท่ีกำรศึกษำ 
 3. ด ำเนินกำรรับนักเรียนตำมแผนท่ีก ำหนด 

4. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในกำรติดตำมช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหำ 
ในกำรเข้ำเรียน 
 5. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรรับเด็กเข้ำเรียนให้เขตพื้นท่ีกำรศึกษำรับทรำบ 
 6. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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1๐. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน และมาตรฐานการศึกษา 
1. นำงพิมสุดำ    คะนิกำ    หัวหน้ำ 
2. นำงบุศรินทร์  วันนำหม่อง   ผู้ช่วย 
3. นำงสำธิยำ  สำรเถ่ือนแก้ว   ผู้ช่วย 
4. นำยกันติทัต  จันทร์ภักดี   ผู้ช่วย 
5. นำงทัศนีย์  ต๊ะปัญญำ   ผู้ช่วย 
๗. นำงสำวสุรินทร์ทิพย์  ค ำอ้ำย    ผู้ช่วย 
๘. นำงสำววรรณวิภำ จรรยำนะ   ผู้ช่วย 
๙. หัวหน้ำกลุ่มสำระฯ ทุกกลุ่มสำระ   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับงำนพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
2. จัดระบบโครงสร้ำงองค์กรให้รองรับกำรจัดระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
3. ก ำหนดเกณฑ์กำรประเมิน เป้ำหมำยควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำตำมมำตรฐำนกำรศึกษำ และ

ตัวชี้วัดของกระทรวง เป้ำหมำยควำมส ำเร็จของเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินของส ำนักงำน
รับรองมำตรฐำนและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 

4. วำงแผนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ ตำมระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ให้บรรลุผลตำม
เป้ำหมำยควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำ ออกแบบตัวชี้วัดควำมส ำเร็จตำมมำตรฐำนกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

5. ด ำเนินกำรพัฒนำงำนตำมแผนติดตำม ตรวจสอบและประเมินคุณภำพภำยในเพื่อปรับปรุงพัฒนำ
อย่ำงต่อเนื่อง 

6. ประสำนควำมร่วมมือกับสถำนศึกษำและหน่วยงำนอื่น ในกำรปรับปรุงและพฒันำระบบกำรประกัน
คุณภำพภำยใน และกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำตำมระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

7. ประสำนงำนกับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ เพื่อกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำตำมระบบ
กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

8. ประสำนงำนกับส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนกำรศึกษำและประเมินคุณภำพกำรศึกษำในกำรประเมิน
สถำนศึกษำเพื่อเป็นฐำนในกำรพัฒนำอย่ำงเป็นระบบและต่อเนื่อง 

9. ติดตำม รวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน รำยงำนผลงำนประจ ำปี 
10. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

1๑. งานส่งเสริมและประสานการจัดการศึกษาในระบบ  นอกระบบ  และตามอัธยาศัย 
 1. นำงสำวจงกล   ทะยะ     หัวหน้ำ 

2. นำงสำวฉัตรวรุณ  ปริมำณ    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 
 1. ส ำรวจควำมต้องกำรจ ำเป็นในกำรเข้ำรับบริกำรกำรศึกษำทุกรูปแบบท้ังในระบบ  นอกระบบและ 
ตำมอัธยำศัย  

2. ก ำหนดแนวทำงและควำมเช่ือมโยงในกำรจัดและพัฒนำกำรศึกษำของสถำนศึกษำ กำรศึกษำใน
ระบบ  นอกระบบและตำมอัธยำศัย  ตำมควำมต้องกำรของผู้เรียนและท้องถิ่นที่สอดคล้องกับแนวทำงของ
สถำนศึกษำ 
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3. ด ำเนินกำรจัดกำรศึกษำในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งหรือท้ังสำมรูปแบบ ตำมควำมเหมำะสมและ
ศักยภำพของสถำนศึกษำ 

4. ประสำนเช่ือมโยงประสำนควำมร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ชุมชน 
องค์กร หน่วยงำน และสถำบันสังคมอื่นท่ีจัดกำรศึกษำ 

5. ติดตำมประเมินผลกำรส่งเสริมและประสำนงำนกำรจัดกำรศึกษำท้ังในระบบ  นอกระบบและตำม
อัธยำศัยเพื่อปรับปรุงแก้ไขให้มีประสิทธิภำพต่อไป  
 6. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

1๒.  งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
          1. นำยชัชวำลย์  บัวริคำน    หัวหน้ำ 
 2. นำยณัฐภูมิ  มั่งค่ัง    ผู้ช่วย 
          3. นำงสำววรรณวิภำ จรรยำนะ   ผู้ช่วย 
          4. หัวหน้ำกลุ่มสำระฯ ทุกกลุ่มสำระ   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ก ำหนดนโยบำยและแนวทำงกำรใช้  กำรวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรเรียนรู้ และ
กระบวนกำรท ำงำนของนักเรียน  ครูและผู้เกี่ยวข้องกับกำรศึกษำ 

2. พัฒนำครู และนักเรียนให้มีควำมรู้เกี่ยวกับกำรปฏิรูปกำรเรียนรู้ โดยใช้กระบวนกำรวิจัยเป็นส ำคัญ 
ในกำรเรียนรู้ท่ีซับซ้อนขึ้น  ท ำให้ผู้เรียนได้ฝึกกำรคิด  กำรจัดกำร  กำรหำเหตุผลในกำรตอบปัญหำ   
          3.  พัฒนำคุณภำพกำรศึกษำด้วยกระบวนกำรวิจัย 
          4.  รวบรวม  และเผยแพร่ผลกำรวิจัยเพื่อกำรเรียนรู้และพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ  รวมทั้งสนับสนุนให้
ครูน ำผลกำรวิจัยมำใช้เพื่อพัฒนำกำรเรียนรู้และพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 

1๓.  งานพัฒนาสือ่ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
           1. นำงทัศนีย์  ต๊ะปัญญำ   หัวหน้ำ 

2. นำงสำวจงกล   ทะยะ    ผู้ช่วย 
๓. นำงพิมสุดำ  คะนิกำ    ผู้ช่วย 
๔. ณัฐภูมิ    มั่งค่ัง    ผู้ช่วย 

 ๕. นำงสำววรรณวิภำ    จรรยำนะ   ผู้ช่วย 
 ๖. นำงสำวเขรมมิกำร์ เชษฐกุล    ผู้ช่วย 
 ๗. หัวหน้ำกลุ่มสำระฯ ทุกกลุ่มสำระ   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ศึกษำ วิเครำะห์ ควำมจ ำเป็นในกำรใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อกำรจัดกำรเรียนกำรสอน และกำร 
บริหำรงำนวิชำกำร 
 2. ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนำส่ือและนวัตกรรมกำรเรียนกำรสอน 

3. จัดหำส่ือและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอนและพัฒนำงำนด้ำนวิชำกำร 
4. ประสำนควำมร่วมมือในกำรผลิต จัดหำ พัฒนำและกำรใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อ            

กำรจัดกำรเรียนกำรสอนและกำรพัฒนำงำนวิชำกำรกับสถำนศึกษำ บุคคล ครอบครัว องค์กร  หน่วยงำนและ
สถำบันอื่น 

5. ประเมินผลกำรพัฒนำกำรใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 
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6. ส่งเสริมให้มีกำรวิจัยและพัฒนำกำรผลิตผลิตกำรพัฒนำเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 
7. นิเทศติดตำมประเมินผลกำรใช้เทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำเพื่อให้เกิดกำรใช้ท่ีคุ้มค่ำและเหมำะสมกับ 

กระบวนกำรเรียนรู ้
 8. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

1๔.  งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้  
 1. นำงสำวจงกล  ทะยะ    หัวหน้ำ 
 2. นำงเกศกำญจน ์ พัศดร    ผู้ช่วย 
 ๓. นำงสำวฉัตรวรุณ ปริมำณ    ผู้ช่วย 
แหล่งเรียนรู้ ประกอบด้วย 
 แหล่งเรียนรู้ท่ี 1 บ้ำนของพ่อ 
 แหล่งเรียนรู้ท่ี 2 เฮือนขยะฮอมบุญ ร้ำนค้ำศูนย์บำท 
 แหล่งเรียนรู้ท่ี 3 ธนำคำรโรงเรียน 
 แหล่งเรียนรู้ท่ี 4 ศูนย์วัฒนธรรมอ ำเภอท่ำปลำ  
 แหล่งเรียนรู้ท่ี 5 วิถีชีวิตบ้ำนดิน 
 แหล่งเรียนรู้ท่ี 6 Paper Never Die 
 แหล่งเรียนรู้ท่ี 7 เกษตรทฤษฎีใหม่ 
 แหล่งเรียนรู้ท่ี 8 พลังงำนเพื่อชีวิต 
 แหล่งเรียนรู้ท่ี 9 มะม่วงหิมพำนต์ สืบสำนงำนท้องถิ่น 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เสนอแต่งต้ังคณะท ำงำน กำรพัฒนำกำรใช้แหล่งเรียนรู้ของโรงเรียน 
2. ส ำรวจแหล่งเรียนรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำท้ังในสถำนศึกษำชุมชน  ท้องถิ่น   

ในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำและเขตพื้นท่ีกำรศึกษำใกล้เคียง 
3. ประสำนงำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้  กิจกรรมพฒันำผู้เรียน และงำนต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ให้จัดท ำ

โครงกำรพัฒนำกำรใช้แหล่งเรียนรู ้
4. จัดท ำแบบบันทึกข้อมูลแหล่งเรียนรู้ไว้ใช้ส ำรวจแหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกโรงเรียน และ 

ชุมชน เผยแพร่แก่กลุ่มสำระฯ และงำนต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
5. จัดท ำแบบบันทึกข้อมูลสำรสนเทศแหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่บุคลำกรในโรงเรียน  และงำนต่ำงๆ ท่ี

เกี่ยวข้อง 
6. จัดท ำแบบรำยงำนกำรใช้แหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่มสำระฯและงำนต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
7. ประสำนงำนกลุ่มสำระฯและงำนต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องจัดท ำทะเบียนแหล่งเรียนรู้ตำมข้อมูลแบบ 

ส ำรวจ 
8. ประสำนงำนกลุ่มสำระฯและงำนต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง จัดท ำแบบบันทึกข้อมูลสำรสนเทศแหล่งเรียนรู้ 

ให้เป็นปัจจุบัน 
 

9. ประสำนงำนกลุ่มสำระฯและงำนต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง รำยงำนกำรใช้แหล่งเรียนรู้ เพื่อเป็นข้อมูล 
กำรพัฒนำกำรใช้แหล่งเรียนรู ้

10. ส่งเสริมสนับสนุน ให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกโรงเรียนในกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 
โดยครอบคลุมภูมิปัญญำท้องถิ่น 
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11. เผยแพร่ผลงำนของโรงเรียนในด้ำนกำรจัดกำรเรียนรู้จำกโครงกำรพัฒนำและกำรใช้แหล่งเรียนรู้ 
12. จัดท ำเอกสำรเผยแพร่แหล่งกำรเรียนรู้แก่ครู  สถำนศึกษำอื่น  บุคคล  ครอบครัว  องค์กร   

หน่วยงำน  และสถำบันอื่น  ท่ีจัดกำรศึกษำในบริเวณใกล้เคียง 
13. จัดต้ังและพัฒนำแหล่งเรียนรู้รวมทั้งพฒันำให้เกิดองค์กรควำมรู้ และประสำนควำมร่วมมือ 

สถำนศึกษำอื่น บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงำน  และสถำบันสังคมอื่นท่ีจัดกำรศึกษำในกำรจัดต้ัง  
ส่งเสริม  พัฒนำแหล่งเรียนรู้ท่ีใช้ร่วมกัน 

14. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

1๕. งานห้องสมุด 
 1. นำงเกศกำญจน์ พัศดร    หัวหน้ำ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วำงแผนบริหำรงำนห้องสมุดให้ด ำเนินไปตำมนโยบำยสู่สำกลนิยมและวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้ 
 2. จัดหำและคัดเลือกหนังสือเข้ำห้องสมุดให้สอดคล้องกับหลักสูตรและควำมรู้ท่ัวไป 
 3. จัดท ำและจัดเก็บสมุดทะเบียนต่ำงๆ ของห้องสมุดให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
 4. ส่งเสริมและจัดกิจกรรมรักกำรอ่ำนให้นักเรียนได้พัฒนำนิสัยรักกำรอ่ำน 

5. ให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกแก่ครู ในกำรเลือกและใช้วัสดุสำรนิเทศเพื่อประโยชน์ในกำรสอน 
 6. ให้ค ำแนะน ำแก่ครูและนักเรียนในกำรค้นคว้ำหนังสือในห้องสมุด 
 7. ก ำหนดระเบียบต่ำงๆ เกี่ยวกับกำรใช้ห้องสมุดเสนอผู้บริหำร เพื่อขออนุมัติต่อไป 
 8. จัดเก็บและรวบรวม จัดหมู่ จุลสำรและกฤตภำค 
 9. จัดท ำกำรซ่อมแซมหนังสือท่ีช ำรุดให้เป็นปัจจุบัน 
 10. รับผิดชอบวัสดุ ครุภัณฑ์ ของห้องสมุด 

11. ควบคุม บ ำรุงรักษำห้องสมุด ICT พร้อมท้ังคอมพิวเตอร์และ อุปกรณ์ประกอบท้ังระบบ พร้อมใช้งำน  
12. เก็บรวบรวมสถิติต่ำงๆ เกี่ยวกับห้องสมุดและรำยงำนเสนอผู้บริหำรทรำบ 

 13. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
1๖.  งานนิเทศการศึกษา 

1. นำงบุศรินทร์  วันนำหม่อง   หัวหน้ำ 
2. นำงพิมสุดำ    คะนิกำ    ผู้ช่วย 
3. นำยณัฐภูมิ  มั่งค่ัง    ผู้ช่วย 
4. นำงทัศนีย์  ต๊ะปัญญำ   ผู้ช่วย 
5. นำงสำวจงกล           ทะยะ    ผู้ช่วย 
๖. นำยชัชวำลย์  บัวริคำน    ผู้ช่วย 
๗. นำงสำววรรณวิภำ จรรยำนะ   ผู้ช่วย 
๘. นำยชัชวำลย์  บัวริคำน    ผู้ช่วย 
๙. นำงสำวเขรมมิกำร์ เชษฐกุล    ผู้ช่วย 
๑๐. หัวหน้ำกลุ่มสำระฯ ทุกกลุ่มสำระ   ผู้ช่วย 
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มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. จัดระบบกำรนิเทศงำนวิชำกำร และกำรเรียนกำรสอนภำยในสถำนศึกษำ 

2. ส ำรวจและรวบรวมปัญหำกำรเรียนกำรสอนจำกครูผู้สอนเพื่อพิจำรณำหำทำงแก้ไข 
3. จัดประชุมกลุ่มสำระกำรเรียนรู้/งำน เพื่อวิเครำะห์ปัญหำและควำมต้องกำรจ ำเป็นเพื่อจัดโครงกำร

นิเทศภำยในโรงเรียนและภำยในกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
4. ร่วมกับคณะกรรมกำรวิชำกำรวำงแผนจัดกิจกรรมกำรนิเทศในรูปแบบต่ำงๆ เช่น ประชุม 

ปรึกษำหำรือ อบรมสัมมนำ ประชุมปฏิบัติกำร ประชุมอภิปรำย จัดท ำเอกสำรเผยแพร่ควำมรู้ ฯลฯ  
5. ให้ค ำแนะน ำและปรึกษำ เพื่อปรับปรุงกำรเรียนกำรสอน 
6. ส่งเสริมและแนะน ำให้กำรจัดท ำแผนกำรจัดกำรเรียนรู้และบันทึกกำรสอน กำรจัดท ำผลงำนทำงวิชำกำร 

เพื่อควำมก้ำวหน้ำของครู นิเทศกำรเรียนกำรสอนให้เป็นไปตำมแผนกำรเรียนรู้และบันทึกกำรสอน 
7. นิเทศและส่งเสริมให้ครู ผลิตส่ือกำรเรียนกำรสอนและจัดท ำผลงำนทำงวิชำกำร 
8. จัดให้มีกำรนิเทศกำรเรียนกำรสอนแก่ครูในกลุ่มสำระต่ำงๆ  โดยเน้นกำรนิเทศท่ีร่วมมือ ช่วยเหลือกัน

แบบกัลยำณมิตร เช่น นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อนเพื่อพัฒนำกำรเรียนกำรสอนร่วมกนั หรือแบบอื่นๆ ตำมควำม
เหมำะสม 

9. แลกเปล่ียนกำรเรียนรู้ และประสบกำรณ์ควรจัดระบบนิเทศกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำกับ 
สถำนศึกษำอื่น หรือเครือข่ำยกำรนิเทศกำรศึกษำภำยในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

10. ประเมินผลกำรจัดระบบ และกระบวนกำรนิเทศกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
11. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 
1๗. งานศูนยเ์พศวิถีศึกษา 

1. นำงสำวนำริน  เกิดศิลป์    หัวหน้ำ 
2. นำงเกศกำญจน์ พัศดร    ผู้ช่วย 
3. นำยณรรฐพงษ์ แย้งจันทร์   ผู้ช่วย 
๔. นำยภำณุพงศ์  ซ้อนสมบัติ   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. ก ำหนดเป้ำหมำยและตัวชี้วัดในหลักสูตรแกนกลำงให้เน้นกำรสร้ำงทักษะและกำรประยุกต์ใช้ควำมรู้
ในชีวิตจริง 
 2. สร้ำงบรรยำกำศท่ีเอื้อให้นักเรียนคิดเองและเสนอควำมเห็น 
 3. สร้ำงทักษะกำรสอนให้ครูสอนเพศวิถีศึกษำ 
 4. ก ำหนดระยะเวลำกำรสอนให้เพียงพอส ำหรับกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ 
 5. รำยงำนผลกำรด ำเนินกิจกรรมแก่ผู้บริหำรตำมล ำดับขั้น 
 6. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
1๘.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 

1.  นำงทัศนีย์  ต๊ะปัญญำ   หัวหน้ำ 
2.  นำงบุศรินทร์  วันนำหม่อง   ผู้ช่วย 
3.  นำงสำวจงกล ทะยะ    ผู้ช่วย 
4.  นำยณัฐภูมิ  มั่งค่ัง    ผู้ช่วย 
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๕.  นำยชัชวำลย์  บัวริคำน    ผู้ช่วย 
๖.  นำงพิมสุดำ    คะนิกำ    ผู้ช่วย 
๗.  หัวหน้ำกลุ่มสำระฯ ทุกกลุ่มสำระ   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.  จัดกระบวนกำรเรียนรู้ร่วมกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
เอกชน  องค์กรวิชำชีพ  สถำบัน ศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันอื่น 

2. ส่งเสริมควำมเข้มแข็งของชุมชน โดยกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ภำยในชุมชน 
3. ส่งเสริมให้ชุมชนมีกำรจัดกำรศึกษำอบรม  มีกำรแสวงหำควำมรู้  ข้อมูล  ข่ำวสำรและเลือกสรร 

ภูมปิัญญำ วิทยำกำรต่ำงๆ 
4. พัฒนำชุมชนให้สอดคล้องกับสภำพปัญหำ และควำมต้องกำรรวมทั้งหำวิธีกำรสนับสนุนให้มีกำร 

แลกเปล่ียนประสบกำรณ์ระหว่ำงชุมชน 
 
๑๙.   การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา และองค์กรอื่น 

1.  นำงทัศนีย์  ต๊ะปัญญำ   หัวหน้ำ 
2.  นำงบุศรินทร์  วันนำหม่อง   ผู้ช่วย 
3.  นำงสำวจงกล ทะยะ    ผู้ช่วย 
4.  นำยณัฐภูมิ  มั่งค่ัง    ผู้ช่วย 
5. นำยชัชวำลย์  บัวริคำน    ผู้ช่วย 
6. นำงพิมสุดำ    คะนิกำ    ผู้ช่วย 
๗. นำงสำววรรณวิภำ จรรยำนะ   ผู้ช่วย 
๘. นำงสำวฉัตรวรุณ ปริมำณ     ผู้ช่วย 
๙. นำงสำวเขรมมิกำร์ เชษฐกุล    ผู้ช่วย 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ  ตลอดจนวิทยำกรภำยนอกและภูมิปัญญำท้องถิ่น  เพื่อ 

เสริมสร้ำง พัฒนำกำรของนักเรียนทุกด้ำน  รวมทั้งสืบสำนจำรีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
2. เสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงสถำนศึกษำกับชุมชน ตลอดจนประสำนงำนกับองค์กรท้ัง 

ภำครัฐ และเอกชน  เพื่อให้สถำนศึกษำเป็นแหล่งวิทยำกำรของชุมชน เพื่อให้สถำนศึกษำเป็นแหล่ง 
วิทยำกำรของชุมชน และมีส่วนในกำรพัฒนำชุมชนและท้องถิ่น 

3. ให้บริกำรด้ำนวิชำกำรท่ีสำมำรถเช่ือมโยงหรือแลกเปล่ียนข้อมูลข่ำวสำรกับแหล่งวิชำกำร 
ในท่ีอื่นๆ 

4. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่ำ   
กำรประชุม ผู้ปกครองนักเรียน  กำรปฏิบัติงำนร่วมกับชุมชน  กำรร่วมกิจกรรมกับสถำบันกำรศึกษำอื่น เป็นต้น 

2๐.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว  องค์กร หน่วยงาน  สถานประกอบการ 
และสถาบันอืน่ที่จัดการศึกษา 

1.  นำงทัศนีย์  ต๊ะปัญญำ   หัวหน้ำ 
2.  นำงบุศรินทร์  วันนำหม่อง   ผู้ช่วย 
3.  นำงสำวจงกล ทะยะ    ผู้ช่วย 
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๔.  นำยณัฐภูมิ  มั่งค่ัง    ผู้ช่วย 
๕.  นำยชัชวำลย์  บัวริคำน    ผู้ช่วย 
๖.  นำงพิมสุดำ    คะนิกำ    ผู้ช่วย 
๗.  นำงสำววรรณวิภำ จรรยำนะ   ผู้ช่วย 
๘.  นำงสำวฉัตรวรุณ ปริมำณ    ผู้ช่วย 
๙.  นำงสำวเขรมมิกำร์ เชษฐกุล    ผู้ช่วย 
 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ประชำสัมพันธ์สร้ำงควำมเข้ำใจต่อบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรชุมชน  องค์กรปกครอง   

ส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบัน  สังคมอื่นใน
เรื่องเกี่ยวกับสิทธิในกำรจัดกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนกำรศึกษำ 

2. จัดให้มีกำรสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจ กำรเพิ่มควำมพร้อมให้กับบุคคล  ครอบครัว ชุมชน องค์กร 
ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชำชีพ สถำบันศำสนำ  สถำนประกอบกำร
และสถำบันสังคมอื่น  ท่ีร่วมจัดกำรศึกษำ 

3. ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรวิชำชีพ  
สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอื่นท่ีร่วมจัดกำรศึกษำและใช้ทรัพยำกรร่วมกันให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 

4. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ระหว่ำงสถำนศึกษำกับบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน    
องค์กรเอกชน  องค์กรวิชำชีพ  สถำบันศำสนำ  สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอื่น   

5. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  องค์กรเอกชน  องค์กรวิชำชีพ  สถำบันศำสนำ 
สถำนประกอบกำรและสถำบันสังคมอื่น  ได้รับควำมช่วยเหลือทำงด้ำนวิชำกำรตำมควำม เหมำะสมและจ ำเป็น 

6. ส่งเสริม และพัฒนำแหล่งเรียนรู้ ท้ังด้ำนคุณภำพและปริมำณ เพื่อกำรเรียนรู้ตลอดชีวิต อย่ำงมี  
ประสิทธิภำพ 

2๑. การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
1. นำงสำวจงกล  ทะยะ    หัวหน้ำ 

 2. นำงบุศรินทร์  วันนำหม่อง   ผู้ช่วย 
 3. นำยณัฐภูมิ  มั่งค่ัง    ผู้ช่วย 
 ๔. นำงพิมสุดำ    คะนิกำ    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ศึกษำและวิเครำะห์ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ เพื่อให้ผู้ท่ี 
เกี่ยวข้องรับรู้และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

2. จัดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ เพื่อให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องรับรู้ และ 
ถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

3.  ตรวจสอบร่ำงระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำและแก้ไขปรับปรุง 
4.  น ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำไปสู่กำรปฏิบัติ 
5.   ตรวจสอบ และประเมินผล กำรใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรขอสถำนศึกษำ 

และน ำไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมำะสมต่อไป 
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2๒. งานเศรษฐกิจพอเพียง 
1. นำยปฏิพันธ์  เมฆี   หัวหน้ำ 

 2. นำยสิทธิพล  ขระสุ   ผู้ช่วย 
3. นำงสำวจุฑำทิพย์ พรมมี   ผู้ช่วย 

 4. นำงสำวสุวนันท์ ทับทอง   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ส่งเสริมให้ครูน ำควำมรู้ตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง ไปใช้และบูรณำกำรจัดกำรเรียนรู้ท่ี 
เน้นนักเรียนเป็นส ำคัญ 

2. ปลูกฝังให้นักเรียนได้มีควำมรู้ตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง เพื่อน ำไปใช้ในชีวิตประจ ำวัน 
3. เป็นต้นแบบและสร้ำงเครือข่ำยในด้ำนกำรพัฒนำและน ำหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง เพื่อ 

น ำไปใช้และบูรณำกำรจัดกำรเรียนรู้ท่ีเน้นนักเรียนเป็นส ำคัญ ให้กับโรงเรียนอื่น ๆ  
4. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 

 
2๓. คณะกรรมการสรุปรายงาน และประเมินผล 

    24.1 หัวหน้ำกลุ่มงำน 
    24.2 คณะกรรมกำรในแต่ละงำน 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   สรุปรำยงำนกำรด ำเนินงำน และประเมินผลกำรด ำเนินงำน 
 
2๔. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 ครูทุกคนในกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
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กลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 

1. คณะกรรมการด าเนินการกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ      
  1. นำงสำวรสสุคนธ์  อินชัยเขำ ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน   ประธำนกรรมกำร 

2. นำยสมยศ วันนำหม่อง ครูช ำนำญกำรพิเศษ   รองประธำนกรรมกำร 
      หัวหน้ำกลุ่มบริหำรแผนงำนและงบประมำณ 
      หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ  

3. นำงบุปผำ นำคหอม ครูช ำนำญกำรพิเศษ   กรรมกำร 
เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

4. นำงสำวสุวนันท์  ทับทอง ครูอัตรำจ้ำง    กรรมกำร 
เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 

5. นำงขวัญจิตร กิ่งกัลยำ  ครูช ำนำญกำรพิเศษ   กรรมกำร 
    หัวหน้ำงำนกำรเงิน 
6. นำงสำธิยำ สำรเถ่ือนแก้ว ครูช ำนำญกำรพิเศษ   กรรมกำร 
    เจ้ำหน้ำท่ีงำนกำรเงิน 
7. นำงปัทมำภรณ์  โมรำรักษ์ ครูช ำนำญกำร    กรรมกำร 
    เจ้ำหน้ำท่ีงำนกำรเงิน 
8. นำงสำวสุพิชชำ  นึกชัยภูมิ ครู     กรรมกำร 
    เจ้ำหน้ำท่ีงำนกำรเงิน 
9. นำยสิทธิพล  ขระสุ  ครู     กรรมกำร 
    เจ้ำหน้ำท่ีงำนกำรเงิน 
10. นำงสำวสุรินทร์ทิพย์  ค ำอ้ำย ครูช ำนำญกำร   กรรมกำรและเลขำนุกำร 
                                          หัวหน้ำงำนแผนงำน 
11. นำยกันติทัต  จันทร์ภักดี ครู    กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
    เจ้ำหน้ำท่ีงำนแผนงำน 

2. หัวหน้าฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ 
          นำยสมยศ   วันนำหม่อง  ครูช ำนำญกำรพิเศษ 

 มีหน้าที่ 
 1.  วิเครำะห์และวำงแผนปฏิบัติงำนฝ่ำยบริหำรงบประมำณตำมนโยบำยของทำงรำชกำร 

2.  ก ำกับ ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติหน้ำท่ีงำนในฝ่ำยบริหำรงบประมำณ ให้เป็นไปตำม 
แผนปฏิบัติกำรของโรงเรียน 

3. ให้ค ำแนะน ำ นิเทศกำรด ำเนินงำนของฝ่ำยบริหำรงบประมำณให้เป็นไปด้วยควำม เรียบร้อยและ 
บรรลุเป้ำหมำย 
 4.  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น  ๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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3.  งานเลขานุการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 1. นำงสำวสุรินทร์ทิพย์ ค ำอ้ำย    หัวหน้ำ 

2. นำงสำธิยำ  สำรเถ่ือนแก้ว   ผู้ช่วย 
3. นำยกันติทัต  จันทร์ภักดี   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
 1.  ดูแลควำมสะอำดควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของส ำนักงำนฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 

2.  รวบรวมโครงกำร งำนพิเศษต่ำง ๆท่ีฝ่ำย/งำนต่ำงๆ เสนอมำเพื่อโรงเรียนพิจำรณำอนุมัติ 
3.  กรอกแบบรำยงำน ข้อมูล สถิติต่ำง ๆ ร่วมกับงำนประเมินผลโครงกำรฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 
4.  ติดตำม สรุป รำยงำน กำรด ำเนินโครงกำรต่ำงๆ  ร่วมกับงำนพฒันำระบบ เครือข่ำยข้อมูล 

สำรสนเทศของโรงเรียนท่ำปลำประชำอุทิศ 
 5.  ร่ำง/พิมพ์หนงัสือรำชกำรต่ำง ๆท่ีเกี่ยวข้องกับฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 
 6.  ร่ำง/พิมพ์ ส ำเนำโต้ตอบหนังสือรำชกำร 
 7.  บันทึกกำรประชุมฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 
 8.  จัดเก็บหนังสือรำชกำรฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 
 9.  รับผิดชอบสมุดเย่ียมเพื่อเสนอผู้มำเย่ียมบันทึกเยี่ยมตำมควรแก่โอกำส 
 10.  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
4. งานจัดท าและเสนอของบประมาณ 

1. นำงสำวสุรินทร์ทิพย์   ค ำอ้ำย   หัวหน้ำ 
2. นำงสำธิยำ  สำรเถ่ือนแก้ว  ผู้ช่วย 
3. นำยกันติทัต    จันทร์ภักดี   ผู้ช่วย 
4.1  งานวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

มีหน้าที่ 
1. วิเครำะห์ทิศทำงและยุทธศำสตร์ของหน่วยงำนเหนือสถำนศึกษำ ได้แก่ เป้ำหมำยเชิงยุทธศำสตร์ 

ระดับชำติ แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ แผนกำรศึกษำแห่งชำติ แผนปฏิบัติรำชกำรของกระทรวง 
ศึกษำธิกำรและแผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

2. ศึกษำข้อตกลงกำรปฏิบัติงำนและเป้ำหมำยกำรให้บริกำรสำธำรณะทุกระดับ ได้แก่ เป้ำหมำย 
กำรให้บริกำรสำธำรณะ (Public Service Agreement :PSA) ข้อตกลงกำรจัดท ำผลผลิต (Service  Delivery 
Agreement :SDA) ข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำนของเขตพื้นท่ีและผลกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำท่ีต้อง
ด ำเนินกำร เพื่อให้บรรลุข้อตกลงท่ีสถำนศึกษำท ำกับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

3. ศึกษำวิเครำะห์ วิจัยกำรจัดและพัฒนำกำรศึกษำของสถำนศึกษำตำมกรอบทิศทำงของเขตพื้นท่ี 
กำรศึกษำและควำมต้องกำรของสถำนศึกษำ 

4. วิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำตำมข้อตกลงท่ีท ำกับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำด้ำนปริมำณ  
คุณภำพ เวลำตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค ำนวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงำน/โครงกำรจัดกำรศึกษำ
ของสถำนศึกษำ 

5 ร่วมกับงำนพัฒนำระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ (สำรสนเทศ) จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ                    
ผลกำรศึกษำ วิเครำะห์ เพื่อใช้ในกำรวิเครำะห์สภำพแวดล้อมท่ีมีผลกระทบต่อกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 

6. เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรสำรสนเทศให้เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ และสำธำรณะชนรับทรำบ 
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 7. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
4.2  งานจัดท าแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา 

มีหน้าที่ 
1. บทวนภำรกิจกำรจัดกำรศึกษำของสถำนศึกษำ และศึกษำรำยงำนข้อมูล สำรสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง 
2. วิเครำะห์สภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำ ท่ีมีผลกระทบต่อกำรจัดกำรศึกษำ (SWOT) และประเมิน 

สถำนภำพของสถำนศึกษำ 
3. กำรก ำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ   และเป้ำประสงค์ (Corporate Objective) ของสถำนศึกษำ 

 4. ก ำหนดกลยุทธ์ทำงสถำนศึกษำและวำงแผน จัดท ำแผนช้ันเรียน 
5. ก ำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (outcomes) ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ (Key Performance  

indicators:KPls) โดยจัดท ำเป็นข้อมูลสำรสนเทศ 
7. ก ำหนดเป้ำหมำยระยะปำนกลำงของผลผลิตในเชิงปริมำณ คุณภำพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับ         

ผลกำรปฏิบัติงำนของสถำนศึกษำท่ีจะท ำร่ำงข้อตกลงกับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
7. จัดให้รับฟังควำมคิดเห็นจำกผู้เกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและน ำเสนอขอควำมเห็นชอบต่อ คณะกรรมกำร
สถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 

 8. จัดท ำร่ำงและประกำศต่อสำธำรณชน และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
 9. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

4.3  งานวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
มีหน้าที่ 

1. จัดท ำรำยละเอียดแผนงบประมำณ แผนงำน งำนโครงกำร ให้มีควำมเช่ือมโยงกับผลผลิตแลผลลัพธ์
ตำมตัวชี้วัดควำมส ำเร็จของสถำนศึกษำ พร้อมกับวิเครำะห์และจัดล ำดับควำมส ำคัญของแผนงำน งำนโครงกำร 
เมื่อเขตพื้นท่ีกำรศึกษำแจ้งนโยบำย แผนพัฒนำมำตรฐำนกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน หลักเกณฑ์ขั้นตอน และวิธีกำร
จัดต้ังงบประมำณให้สถำนศึกษำด ำเนินกำร 

2. จัดท ำกรอบประมำณกำรรำยจ่ำยระยะปำนกลำง (Medium Term Expenditure :  MTEF)  
วิเครำะห์นโยบำยหน่วยเหนือท่ีมีกำรเปล่ียนแปลงไปจำกเดิม วิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนปีงบประมำณท่ีผ่ำนมำ
ของสถำนศึกษำ เพื่อปรับเป้ำหมำยผลผลิตท่ีต้องกำรด ำเนินกำรใน 3 ปีข้ำงหน้ำ พร้อมกับปรับแผนงำน โครงกำร 
และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับงบประมำณรำยได้ของสถำนศึกษำท้ังจำกเงินงบประมำณ และเงินนอก
งบประมำณ 

3. จัดท ำค ำขอรับงบประมำณของสถำนศึกษำ และกรอบประมำณกำรรำยจ่ำยระยะปำนกลำง   
(MTEF) เสนอต่อเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ เพื่อพิจำรณำควำมเหมำะสมสอดคล้องเชิงนโยบำย 

4. จัดท ำร่ำงข้อตกลงบริกำรผลผลิต (ร่ำงข้อตกลงผลกำรปฏิบัติงำน) ของสถำนศึกษำทีจะต้องท ำกับ 
เขตพื้นท่ีกำรศึกษำเมื่อได้รับงบประมำณ โดยมีเป้ำหมำยให้บริกำรท่ีสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์สถำนศึกษำ          
โดยผ่ำนควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 

5. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
4.4  งานจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 

มีหน้าที่ 
1. จัดท ำข้อตกลงบริกำรผลผลิตของสถำนศึกษำกับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ เมื่อได้รับงบประมำณ 
2. ศึกษำข้อมูลกำรจัดสรรงบประมำณท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนแจ้งผ่ำน 
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พื้นท่ีกำรศึกษำแจ้งสถำนศึกษำทรำบในเรื่องนโยบำย แผนพัฒนำ มำตรฐำนกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน หลักเกณฑ์
ขั้นตอนและวิธีกำรจัดสรรงบประมำณ 
 3. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมำณท่ีได้รับจำกหลักเกณฑ์และวิธีกำรจัดสรรท่ีเขตพื้นท่ีกำรศึกษำแจ้ง 
ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมำณท่ีได้จำกแผนกำรระดมทรัพยำกร 

4. วิเครำะห์กิจกรรมตำมภำรกิจงำนท่ีจะต้องด ำเนินกำรตำมมำตรฐำนโครงสร้ำง สำยงำนและตำมแผนงำน  
งำนโครงสร้ำงของสถำนศึกษำ เพื่อจัดล ำดับควำมส ำคัญและก ำหนดงบประมำณ ทรัพยำกรของแต่ละสำยงำน 
งำนโครงกำรให้เป็นไปตำมกรอบวงเงนิงบประมำณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมำณตำมแผนระดมทรัพยำกร 

5. ปรับปรุงกรอบงบประมำณรำยจ่ำยระยะปำนกลำง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินท่ีได้รับ 
6. จัดท ำรำยละเอียดแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ ซึ่งระบุแผนงำ งำนโครงกำรท่ีสอดคล้อง 

วงเงินงบประมำณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมำณท่ีได้ตำมแผนระดมทรัพยำกร 
 7. จัดท ำข้อร่ำงตกลงผลผลิตของหน่วยงำนภำยในสถำนศึกษำ และก ำหนดผู้รับผิดชอบ 
 8. น ำเสนอแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ และร่ำงข้อตกลงผลผลิตขอควำมเห็นชอบ 
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 

9. แจ้งจัดสรรเงินและจัดท ำข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงำนภำยในสถำนศึกษำรับไปด ำเนินกำรตำม 
แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ 
 10. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
5. งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 

1. นำยสมยศ วันนำหม่อง   หัวหน้ำ 
2. นำงขวัญจิตร กิ่งกัลยำ    ผู้ช่วย 
3. นำงสำวสุรินทร์ทิพย์  ค ำอ้ำย   ผู้ช่วย 
4. นำงบุปผำ นำคหอม    ผู้ช่วย 
5. นำงสำธิยำ สำรเถ่ือนแก้ว    ผู้ช่วย 
6. นำงปัทมำภรณ์  โมรำรักษ์    ผู้ช่วย   
7. นำยกันติทัต   จันทร์ภักดี    ผู้ช่วย   
8 นำยสิทธิพล   ขระสุ     ผู้ช่วย 
9. นำงสำวสุวนันท์  ทับทอง   ผู้ช่วย    

มีหน้าที่ 
1. ศึกษำวิเครำะห์โครงสร้ำง ภำรกิจ กำรด ำเนินงำน ปริมำณ คุณภำพและสภำพของสถำนศึกษำ 
2. วำงแผนออกแบบกำรจัดระบบโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในระบบกำรท ำงำนและกำร 

บริหำรของสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ มำตรฐำนกำรควบคุมภำยใน แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของ
โรงเรียน 

3. น ำเสนอคณะกรรมกำรเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบในกำรแบ่งส่วนรำชกำรใน 
สถำนศึกษำ 
 4. ประกำศและประชำสัมพันธ์ให้ส่วนรำชกำรตลอดจนประชำชนท่ัวไปทรำบ 
 5. ด ำเนินกำรบริหำรจัดกำรให้เป็นไปตำมโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรท่ีก ำหนด 
 6. ประเมินผลและปรับปรุงกำรจัดระบบบริหำรให้มีประสิทธิภำพ 
 7. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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7. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
1. นำงสำวสุรินทร์ทิพย์    ค ำอ้ำย    หัวหน้ำ 
2. นำงขวัญจิตร  กิ่งกัลยำ    ผู้ช่วย 
3.  นำงสำธิยำ      สำรเถ่ือนแก้ว   ผู้ช่วย 
4.  นำงปัทมำภรณ์   โมรำรักษ์   ผู้ช่วย 
5.  นำงสำวสุพิชชำ   นึกชัยภูม ิ   ผู้ช่วย 
6.  นำยกินติทัต  จันทร์ภักดี   ผู้ช่วย 
7.  นำยสิทธิพล  ขระสุ    ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
1.  จัดท ำแผนกำรตรวจสอบ ติดตำมกำรใช้เงินท้ังเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ   

 ของสถำนศึกษำ ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ และแผนกำรใช้  งบประมำณรำยไตรมำส 
2. จัดท ำแผนกำรตรวจสอบ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมข้อตกลงกำรให้บริกำรผลผลิตของ 

สถำนศึกษำ ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ และแผนกำรใช้งบประมำณรำยไตรมำส 
3. จัดท ำแผนกำรก ำกับตรวจสอบติดตำมและป้องกันควำมเส่ียงส ำหรับโครงกำรท่ีมีควำมเส่ียงสูง 
4. ประสำนแผนและด ำเนินกำรตรวจสอบ ติดตำม และนิเทศให้เป็นไปตำมแผนกำรตรวจสอบ ติดตำม

ของสถำนศึกษำ โดยเฉพำะโครงกำรท่ีมีควำมเส่ียงสูง 
5. จัดท ำข้อสรุปผลกำรตรวจสอบ ติดตำม และนิเทศ พร้อมท้ังเสนอข้อปัญหำท่ีอำจท ำให้กำร

ด ำเนินงำนไม่ประสบผลส ำเร็จ เพื่อให้สถำนศึกษำเร่งแก้ปัญหำได้ทันสถำนกำรณ์ 
 6. รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตรวจสอบต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
 7. สรุปข้อมูลสำรสนเทศและจัดรำยงำนข้อมูลกำรใช้งบประมำณผลกำรด ำเนินงำนของ สถำนศึกษำเป็น
รำยไตรมำศต่อเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
 8. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
8. งานจัดการทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
 8.1  งานจัดการทรัพยากร  

      1. นำยสมยศ   วันนำหม่อง    หัวหน้ำ 
      2. นำงบุปผำ นำคหอม   ผู้ช่วย 
      3. นำงสำวสุวนันท์   ทับทอง    ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 1. ประชำสัมพันธ์ให้หน่วยงำนภำยในสถำนศึกษำ และสถำนศึกษำในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำทรำบ รำยกำร
สินทรัพย์ของสถำนศึกษำเพื่อใช้ทรัพยำกรร่วมกัน 

2. วำงระบบกำรใช้ทรัพยำกรอย่ำงมีประสิทธิภำพร่วมกับบุคคลและหน่วยงำนท้ังภำครัฐ และ เอกชน 
3. สนับสนุนให้บุคลำกรและสถำนศึกษำร่วมมือกันใช้ทรัพยำกรในชุมให้เกิดประโยชน์ ต่อกระบวนกำร

จัดกำรเรียนกำรสอนของสถำนศึกษำ 
 4. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

8.2  งานจัดหารายได้และผลประโยชน์  
      1. นำงขวัญจิตร   กิ่งกัลยำ    ผู้ช่วย 
      2. นำงสำธิยำ      สำรเถ่ือนแก้ว   ผู้ช่วย 
      3. นำงปัทมำภรณ์   โมรำรักษ์   ผู้ช่วย 
      4. นำงสำวสุพิชชำ   นึกชัยภูม ิ   ผู้ช่วย 
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      5. นำยสิทธิพล  ขระสุ    ผู้ช่วย   
มีหน้าที่  1. วิเครำะห์ศักยภำพของสถำนศึกษำท่ีด ำเนินกำรจัดหำรำยได้และสินทรัพย์ในส่วนท่ี 
จะน ำมำซึ่งรำยได้และผลประโยชน์ของสถำนศึกษำท่ีด ำเนินกำรจัดหำยได้และบริหำรรำยได้และผลประโยชน์ของ
สถำนศึกษำเพื่อจัดท ำทะเบียนข้อมูล 

2. จัดท ำแนวปฏิบัติหรือระเบียบของสถำนศึกษำเพื่อจัดหำรำยได้และหำรำยได้และ  
ผลประโยชน์ตำมแต่ละสภำพของสถำนศึกษำ โดยไม่ขัดต่อกฎหมำยและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

3. จัดหำรำยได้และผลประโยชน์และจัดท ำทะเบียนคุม เก็บรักษำเงินและเบิกจ่ำยให้เป็นไปตำม
กฎหมำยและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

4. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
8.3 การพิจารณายกเว้นเงินบ ารุงการศึกษา 
     1. นำงขวัญจิตร กิ่งกัลยำ    ผู้ช่วย 
     2. นำงปัทมำภรณ์ โมรำรักษ์   ผู้ช่วย 
     3. นำงสำธิยำ สำรเถ่ือนแก้ว   ผู้ช่วย 
     4. นำงสำวสุพิชชำ นึกชัยภูม ิ   ผู้ช่วย 
     5. นำยสิทธิพล  ขระสุ    ผู้ช่วย   

มีหน้าที่  1.  เสนอแต่งต้ังคณะกรรมกำรพิจำรณำยกเว้นเงินบ ำรุงกำรศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ 
 2.  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
8.4  การจัดสรรเงินปัจจัยพื้นฐานการศึกษา 
     1. นำงขวัญจิตร กิ่งกัลยำ     หัวหน้ำ 
     2. นำงสุชำนันท์ เสำร์แดน    ผู้ช่วย 
     3. นำงปัทมำภรณ์ โมรำรักษ์    ผู้ช่วย 
     4. นำงสำธิยำ สำรเถ่ือนแก้ว    ผู้ช่วย 
     5. นำงสำวสุพิชชำ นึกชัยภูม ิ    ผู้ช่วย 
     6. ครูท่ีปรึกษำทุกห้องเรียน     ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
 1.  เสนอแต่งต้ังคณะกรรมกำรและจัดสรรเงินปัจจัยพื้นฐำนกำรศึกษำ 
 2. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

9.  งานบริหารการเงิน 
     1. นำงขวัญจิตร กิ่งกัลยำ    หัวหน้ำ 
     2. นำงปัทมำภรณ์ โมรำรักษ์   ผู้ช่วย 
     3. นำงสำธิยำ สำรเถ่ือนแก้ว   ผู้ช่วย 
     4. นำงสำวสุพิชชำ นึกชัยภูม ิ   ผู้ช่วย 
     5. นำยสิทธิพล  ขระสุ    ผู้ช่วย   

มีหน้าที่ 
 1. กำรเบิกจำกคลัง กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรน ำส่งเงิน กำรโอนเงนิ กำรกันเงนิไว้
เบิกเหล่ือมปี ให้เป็นไปตำมข้ันตอนและวิธีกำรท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด 

2. งำนกำรเงินมีกำรแยกเป็นงำนกำรเงินงบประมำณและงำนกำรเงินนอกงบประมำณ 
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  2.1 งำนกำรเงินงบประมำณ มีหน้ำท่ีดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
        -  รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมำณ 
        -  ประสำนงำนเรื่องเงินกับหน่วยงำนต่ำงๆ 

       -  เบิกจ่ำยเงินเดือนครู และลูกจ้ำงประจ ำ 
        -  เบิกจ่ำยเงินค่ำช่วยเหลือบุตร 

       -  เบิกจ่ำยเงินค่ำเช่ำบ้ำนครู  
       -  ท ำหลักฐำนเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ 
       -  จัดกำรโอนเงินเดือน, เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวัสดิกำรกำรศึกษำบุตร,                       

เงินสวัสดิกำร กำรรักษำพยำบำล, เงินค่ำเช่ำบ้ำน ฯลฯ ของครู ลูกจ้ำงประจ ำ เข้ำธนำคำรเพื่อให้บุคลำกรรับเงิน
เหล่ำนั้นทำงธนำคำร 

       -  ด ำเนินเรื่องกำรหักภำษี ณ ท่ีจ่ำยประจ ำปีของข้ำรำชกำรครูและแจกแบบช ำระเงิน 
ให้แก่บุคลำกรทุกคน 

       -  เป็นท่ีปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรงบประมำณและสินทรัพย์เกี่ยวกับเรื่อง
งบประมำณ 

       -  งำนอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 
2.2 งำนกำรเงินนอกงบประมำณ มีหน้ำท่ีดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 

       -  รับผิดชอบเงินรำยได้สถำนศึกษำ 
       -  รับ – จ่ำย เงินรำยได้สถำนศึกษำ 
       -  ควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินรำยได้สถำนศึกษำของแต่ละหน่วยงำนให้เป็นไปตำม

แผนปฏิบัติงำน 
       -  รับ , ส่ง เงินหักภำษี ณ ท่ีจ่ำย 
      -  ตรวจควำมถูกต้องของรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำรและควบคุมกำรเบิกจ่ำยอย่ำง

ประหยัด 
       -  ติดตำมทวงถำมใบส ำคัญคู่จ่ำยจำกหน่วยงำนต่ำงๆ  
       -  ควบคุมกำรยืมเงินรำยได้สถำนศึกษำให้เป็นไปตำมสัญญำกำรยืมเงิน 
       -  จ่ำยค่ำจ้ำงช่ัวครำว 
      -  ท ำสมุดคุมกำรจ่ำยเงินกระแสรำยวัน 
      -  ท ำสมุดคุมกำรรับ – จ่ำย เงินภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย 
      -  งำนเบิกจ่ำยเงินงบประมำณท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนจัดสรร 
3. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

10.  งานบริหารการบัญชี 
     1. นำงปัทมำภรณ์ โมรำรักษ์      
10.1  งานจัดท าบัญชีการเงิน 

มีหน้าที่ 
1. ต้ังยอดบัญชีระหว่ำงปีงบประมำณ ท้ังกำรตั้งยอดภำยหลังกำรเปิดบัญชีงบประมำณปีก่อน และกำร

ต้ังยอดก่อนกำรปิดบัญชีงบประมำณปีก่อน 
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2. ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมำณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมำณเข้ำบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝำก 
และเงินประกัน ต้ังยอดบัญชีสินทรัพย์ท่ีเป็นบัญชีวัสดุ  หรือบัญชีสินค้ำคงเหลือ และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน 
พร้อมท้ังจัดท ำ  ใบส ำคัญกำรลงบัญชีท่ัวไป โดยใช้จ ำนวนเงินตำมรำยกำรหลังกำรปรับปรุง 

3. บันทึกเปิดบัญชีคงค้ำง (พึงรับพึงจ่ำย : Accrual Basis) โดยบันทึกรำยกำรด้ำน  เดบิตในบัญชีแยก
ประเภท (หนี้สิน ทุน รำยได้)  

4. บันทึกบัญชีประจ ำวันให้ครอบคลุมกำรรับเงินงบประมำณกำรรับรำยได้จำกกำรขำยสินค้ำ หรือกำร
ให้บริกำร กำรรับเงินรำยได้ กำรจ่ำยเงินงบประมำณ กำรจ่ำยเงินงบประมำณให้ยืม กำรจ่ำยเงินนอกงบประมำณ
ให้ยืม กำรซื้อวัสดุ หรือสินค้ำคงเหลือ เงินทดรองจ่ำย เงินมัดจ ำ และค่ำปรับ กำรรับเงินบริจำค  

5. สรุปรำยกำรบันทึกบัญชีทุกวันท ำกำร สรุปรำยรับ หรือรำยจ่ำยผ่ำนไปบัญชี แยกประเภท เงินสด  
เงินฝำกธนำคำร และเงินฝำกคลัง ส ำหรับรำยกำรอื่น และรำยกำรในสมุดรำยวันท่ัวไปให้ผ่ำน รำยกำรเข้ำบัญชี
แยกประเภท ณ วันท ำกำรสุดท้ำยของเดือน   

6. ปรับปรุงบัญชีเมื่อส้ินปีงบประมำณ โดยปรับรำยกำรบัญชีรำยได้จำกงบประมำณค้ำงรับ    ค่ำใช้จ่ำย/
รับ ท่ีได้รับล่วงหน้ำ ค่ำใช้จ่ำยล่วงหน้ำ/ รำยได้ค้ำงรับ วัสดุหรือสินค้ำ ท่ีใช้ไประหว่ำงงวดบัญชี ค่ำเส่ือมรำคำ ค่ำ
ตัดจ ำหน่ำยค่ำเผ่ือหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
  7. ปิดบัญชีรำยได้ และค่ำใช้จ่ำยเพื่อบันทึกบัญชีรำยได้สูงกว่ำ (ต่ ำกว่ำ) ค่ำใช้จ่ำยในงวดบัญชีและปิด
รำยกำรได้สูง (ต่ ำ) กว่ำค่ำใช้จ่ำยงวดบัญชีสูง (ต่ ำ) กว่ำค่ำใช้จ่ำยสะสม แล้วให้โอนบัญชีรำยได้แผ่นดินน ำส่งคลัง
เข้ำบัญชีรำยได้ แผ่นดิน หำกมียอดบัญชีคงเหลือให้โอนเข้ำบัญชีรำยได้แผ่นดินรอน ำส่งคลัง  

8. ตรวจสอบควำมถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝำกธนำคำรตำมรำยงำนคงเหลือประจ ำวัน และงบ
พิสูจน์ยอดฝำกธนำคำร ตลอดจนตรวจสอบควำมถูกต้องของ บัญชีแยกประเภทท่ัวไป และกำรตรวจสอบควำม
ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

9. แก้ไขข้อผิดพลำดจำกกำรบันทึกรำยกำรผิดบัญชี จำกกำรท่ีเขียนข้อควำมผิด หรือตัวเลขผิดจำกกำร
บันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยกำรขีดฆ่ำข้อควำม หรือตัวเลขผิดลงลำยมือช่อย่อก ำกับ พร้อม
วัน เดือน ปี แล้วเขียนข้อควำมหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 

10.2  งานจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
มีหน้าที่ 

1.  จัดท ำรำยงำนประจ ำเดือนส่งหน่วยงำนต้นสังกัดส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลำง
ภำยในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ำรำยงำนรำยได้แผ่นดิน รำยงำนรำยได้และค่ำใช้จ่ำย รำยงำนเงิน
ประจ ำงวด 

2.  จัดท ำรำยงำนประจ ำปี โดยจัดท ำงบแสดงฐำนะกำรเงิน จัดท ำงบแสดงผลกำรด ำเนินงำนทำงกำรเงิน
งบกระแสเงินสดจัดท ำโดยวิธีตรง จัดท ำหมำยเหตุประกอบงบกำรเงินและจัดส่งรำยงำนประจ ำปีให้ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน ผ่ำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำและจัดส่งรำยงำนประจ ำปีให้ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนผ่ำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำและจัดส่งส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลำง
ตำมก ำหนดระยะเวลำท่ีก ำหนด 

3.   ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 10.3  การจัดท าและจัดหาแบบพิมพบ์ัญชี ทะเบียน และรายงานแนวทางการปฏิบัติ 
มีหน้าที่ 

1. จัดท ำและจัดหำแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลำงท่ีเขตพื้นท่ีกำรศึกษำหรือหน่วยงำน 
ต้นสังกัดหรือส่วนรำชกำรท่ีเกี่ยวข้องจัดท ำขึ้นเพื่อจ ำหน่ำยจ่ำยแจก 
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 2.  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
11.  งานจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

1. นำงขวัญจิตร   กิ่งกัลยำ    หัวหน้ำ 
2. นำงปัทมำภรณ์   โมรำรักษ์     ผู้ช่วย  
3. นำงสำวสุพิชชำ  นึกชัยภูมิ   ผู้ช่วย 
4. นำยสิทธิพล  ขระสุ    ผู้ช่วย 
5. นำงสำวสุรินทร์ทิพย์   ค ำอ้ำย   ผู้ช่วย 
6. นำยกันติทัต   จันทร์ภักดี   ผู้ช่วย   

มีหน้าที่ 
 1. วิเครำะห์สภำพปัจจุบัน ปัญหำโครงสร้ำงและภำรกิจสถำนศึกษำ 
 2. วิเครำะห์ควำมเส่ียงของกำรด ำเนินงำน ก ำหนดปัจจัยเส่ียงและจัดล ำดับควำมเส่ียง 
 3. ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันควำมเส่ียงในกำรด ำเนินงำนของสถำนศึกษำ 
 4. วำงแผนกำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในสถำนศึกษำ 

5. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมกำรจัดท ำมำตรกำรป้องกันควำมเส่ียงไปใช้ในกำรควบคุมกำรด ำเนินงำน 
ตำมภำรกิจ 

6. ด ำเนินกำรควบคุมตำมหลักเกณฑ์มำตรกำรและวิธีกำรท่ีส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินก ำหนด 
7. ประเมินผลกำรด ำเนินกำรควบคุมภำยใน ตำมมำตรกำรท่ีก ำหนดและปรับปรุงให้เหมำะสม 

 8. รำยงำนผลกำรประเมินควบคุมภำยใน 
 9. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
12.  งานบริหารงานด้านพัสดุและสินทรัพย ์

1. นำยสมยศ   วันนำหม่อง   หัวหน้ำ 
       2. นำงบุปผำ   นำคหอม   ผู้ช่วย 
       3. นำงสำวสุวนันท์   ทับทอง   ผู้ช่วย 

 12.1  การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
มีหน้าที่ 

1.  ต้ังคณะกรรมกำรหรือบุคลำกรขึ้นส ำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน อำคำร และส่ิงก่อสร้ำงท้ังหมด เพื่อ
ทรำบสภำพกำรใช้งำน 

2.  จ ำหน่ำย บริจำค หรือขำยทอดตลำดให้เป็นไปตำมระเบียบในกรณีท่ีหมดสภำพหรือไม่ได้ใช้
ประโยชน์ 

3.  จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีเป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ท้ังท่ีซื้อหรือจัดหำจำกเงินงบประมำณ
และเงินนอกงบประมำณ ตลอดจนท่ีได้จำกกำรบริจำค ท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุมรำคำ วันเวลำ
ท่ีรับสินทรัพย์ 

4.  จดทะเบียนเป็นท่ีรำชพัสดุส ำหรับท่ีดิน อำคำร และส่ิงก่อสร้ำงในกรณีท่ียังไม่ด ำเนินกำรและท่ียังไม่
สมบูรณ์ให้ประสำนกับกรมธนำรักษ์ หรือส ำนักงำนธนำรักษ์จังหวัดเพื่อด ำเนินกำรให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดท ำ
ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

5. จัดท ำระบบฐำนข้อมูลทรัพย์สินของสถำนศึกษำ ซึ่งอำจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้ 
ถ้ำสถำนศึกษำมีควำมพร้อม 



29 
 

6.  จัดท ำระเบียบกำรใช้ทรัพย์สินท่ีเกิดจำกกำรจัดหำของสถำนศึกษำ โดยควำมเป็นชอบของ
คณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
 7.  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 12.2  งานจัดหาพัสดุ 
มีหน้าที่ 

1.  วิเครำะห์แผนงำน งำน/โครงกำร ท่ีจัดท ำงบรำยจ่ำยล่วงหน้ำระยะปำนกลำงเพื่อตรวจดูกิจกรรมท่ี
ต้องใช้พัสดุท่ียังไม่มีตำมทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตำมเกณฑ์ควำมขำดท่ีก ำหนดตำมมำตรฐำนกลำง 

2.  จัดท ำแผนระยะปำนกลำงและจัดหำพัสดุท้ังในส่วนท่ีสถำนศึกษำจัดหำเองและท่ีร่วมมือกับ
สถำนศึกษำหรือหน่วยงำนอื่นจัดหำ 
 3.  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 12.3  งานก าหนดรูปแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจ้าง 
มีหน้าที่ 

1. จัดท ำเอกสำรแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์ ส่ิงก่อสร้ำงท่ีเป็นแบบมำตรฐำน 
2. ต้ังคณะกรรมกำรขึ้นก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะหรือแบบรูปรำยกำรในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมำตรฐำน

โดยด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมระเบียบ 
3.  จัดซื้อจัดจ้ำง  โดยตรวจสอบงบประมำณ รำยละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพำะ ประกำศ จ่ำย/

ขำย แบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะ พิจำรณำซองโดยคณะกรรมกำร จัดท ำสัญญำและตรวจรับงำน ให้
มอบเรื่องแก่เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินวำงฎีกำเบิกงำนเพื่อจ่ำยแก่ผู้ขำย / ผู้จ้ำง 
 4. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

12.4  งานควบคุม  บ ารุงรักษา  และจ าหน่ายพัสดุ 
มีหน้าที่ 
 1.  จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
 2. ก ำหนดระเบียบและแนวทำงปฏิบัติเกี่ยวกับกำรใช้ทรัพย์สิน 

3. ก ำหนดให้ผู้รับผิดชอบในกำรจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ำยให้เป็นไปตำมระบบและแต่งต้ัง
คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีอย่ำงสม่ ำเสมอทุกปี 

4.  ตรวจสอบสภำพกำรบ ำรุงรักษำและซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังกำรใช้งำนส ำหรับทรัพย์สินท่ีมีสภำพ
ไม่สำมำรถใช้งำนได้ให้ต้ังคณะกรรมกำรขึ้นพิจำรณำและจ ำหน่ำยหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นส่ิงปลูกสร้ำง 
 5.  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

13.  การคัดเลือกหนังสือ  แบบเรียนเพือ่ใชใ้นสถานศึกษา 
1. นำยสมยศ  วันนำหม่อง     หัวหน้ำ 

 2. นำงบุปผำ  นำคหอม                               ผู้ช่วย 
 3. นำงหทัยทิพย์   สมทอง     ผู้ช่วย 
 4. นำยอัศวิน   วงศ์พุ่ม      ผู้ช่วย 
     5. นำงสำวสุรินทร์ทิพย์  ค ำอ้ำย     ผู้ช่วย 
     6. นำยสิทธิพล   ขระสุ      ผู้ช่วย 
     7. นำยณรรฐพงษ์   แย้งจันทร์     ผู้ช่วย 
     8. นำงสำวสุเบญจำณี   ธรรมโชติ     ผู้ช่วย 
     9. นำงสำวพรรณธิภำ   สังข์โพธิ์     ผู้ช่วย 
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มีหน้าที่     
1. ศึกษำ วิเครำะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ต่ำงๆ ท่ีมีคุณภำพสอดคล้อง 

กับหลักสูตรสถำนศึกษำ เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
2. จัดท ำหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบกำรณ์ หนังสืออ่ำนประกอบ แบบฝึกหัด ใบงำน  

ใบควำมรู้ เพื่อใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอน 
3. ตรวจพิจำรณำคุณภำพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบกำรณ์ หนังสืออ่ำนประกอบ      

แบบฝึกหัด ใบงำน ใบควำมรู้ เพื่อใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอน 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

1. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 1. นำงสำวรสสุคนธ์  อินชัยเขำ ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  ประธำนกรรมกำร 

2. นำงสดสวย   ใจนิ่ม  ครูช ำนำญกำรพิเศษ  รองประธำนกรรมกำร 
    หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
3. นำยอัศวิน    วงศ์พุ่ม  ครูช ำนำญกำรพิเศษ      กรรมกำร 

 4. นำงสำวจุฑำทิพย์  พรมมี ครูอัตรำจ้ำง   กรรมกำร 
5. นำงสำวพรทิพย์   จันสะอำด เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร   กรรมกำร 
6. นำงสำวพรรณธิภำ  สังข์โพธิ์ ครู     กรรมกำรและเลขำนุกำร           

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ประชุม วำงแผน วิเครำะห์งำน พร้อมท้ังอ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำน ประสำนงำน 

กับผู้เกี่ยวข้อง  
2. ก ำกับ ติดตำม งำนในกลุ่มบริหำรงำนบุคคลเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับนักเรียน 
3. เป็นที่ปรึกษำของคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
4. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีหัวหน้ำสถำนศึกษำมอบหมำย 

 
2. งานหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

นำงสดสวย   ใจนิ่ม   ครูช ำนำญกำรพิเศษ  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. วิเครำะห์และวำงแผนปฏิบัติงำนฝ่ำยบริหำรงำนบุคคลตำมนโยบำยของทำงรำชกำร 

1. ก ำกับ  ติดตำม และประเมินผลกำรปฏิบัติหน้ำท่ีงำนในฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล ให้เป็นไปตำม 
แผนปฏิบัติกำรของโรงเรียน 

3. ให้ค ำแนะน ำ นิเทศกำรด ำเนินงำนของฝ่ำยบริหำรงำนบุคคลให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและ 
บรรลุเป้ำหมำย 
 4. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
3. งานเลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. นำงสำวพรรณธิภำ    สังข์โพธิ์        หัวหน้ำ 
2. นำงสำวจุฑำทิพย์   พรมมี    ผู้ช่วย  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. ดูแลควำมสะอำดเป็นระเบียบเรียบร้อยของส ำนักงำนฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 
 2. รวบรวมโครงกำร งำนพิเศษต่ำงๆ ท่ีฝ่ำย/งำนต่ำงๆ เสนอมำเพื่อพิจำรณำอนุมัติ 

3. กรอกแบบรำยงำน ข้อมูล สถิติต่ำงๆ ท่ีฝ่ำย/งำนต่ำงๆ ร่วมกับงำนประเมนิผล โครงกำรฝ่ำย 
บริหำรงำนบุคคล 

4. ติดตำม สรุป รำยงำน กำรด ำเนินโครงกำรต่ำงๆ ร่วมกับงำนพัฒนำระบบเครือข่ำยข้อมูล 
สำรสนเทศ ของโรงเรียน 
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5. ร่ำงพิมพ์หนังสือรำชกำรต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 
 6. ร่ำงพิมพ์  ส ำเนำโต้ตอบหนังสือรำชกำร 
 7. บันทึกกำรประชุมฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 
 8. จัดเก็บหนังสือรำชกำรฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 
 9. รับผิดชอบสมุดเย่ียมเพื่อเสนอผู้มำเย่ียมบันทึกเย่ียมตำมควรแก่โอกำส 
 10. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
4.  งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

1. นำงสดสวย   ใจนิ่ม     หัวหน้ำ 
2. นำยอัศวิน    วงศ์พุ่ม     ผู้ช่วย 

 3. นำงสำวพรรณธิภำ  สังข์โพธิ์    ผู้ช่วย 
4. นำงสำวจุฑำทิพย์  พรมมี     ผู้ช่วย 

 4.1  งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. วิเครำะห์ภำรกิจและประเมินสภำพควำมต้องกำรก ำลังคนกับภำรกิจของสถำนศึกษำ 

2. จัดท ำแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำ โดยควำมเห็นชอบ 
ของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำนตำมเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด 
 3. น ำเสนอแผนอัตรำก ำลังเพื่อขอควำมเห็นชอบต่อ เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  
 4. น ำแผนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำสู่กำรปฏิบัติ 
 5. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

4.2  งานก าหนดต าแหน่ง 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท ำภำระงำน (คู่มือกำรปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำร) ส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
2. จัดท ำแบบฟอร์มกำรรับส่งทรัพย์สินของทำงรำชกำรไว้บริกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
3. น ำเสนอแผนอัตรำก ำลังมำก ำหนดต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำต่อ 

ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำเพื่อน ำเสนอเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ และหรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีพิจำรณำอนุมัติ 
 4. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

4.3 งานขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอปรับปรุงกำรก ำหนดต ำแหน่ง / ขอเล่ือนวิทยฐำนะ / ขอเปล่ียนแปลง 
เงื่อนไขต ำแหน่ง ข้อก ำหนดต ำแหน่งเพิ่มจำกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำต่อ
ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำและส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

2. รวบรวมและเผยแพร่ ค ำส่ัง แนวปฏิบัติต่ำงๆ  ระเบียบเกี่ยวกับกำรขอเล่ือนวิทยฐำนะ/ 
ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต ำแหน่ง/ข้อก ำหนดต ำแหน่งเพิ่มข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมหลักเกณฑ์
ท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด 
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3. ส่งค ำขอปรับปรุงก ำหนดต ำแหน่ง/เพื่อเล่ือนวิทยฐำนะ/ขอเปล่ียนแปลงเงื่อนไขต ำแหน่ง /             
ขอก ำหนดต ำแหน่งเพิ่มจำกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำต่อส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำ เพื่อน ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ และ หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจำรณำอนุมัติและเสนอผู้มี
อ ำนำจแต่งต้ัง 
 4. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

5.  งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 
1. นำงสดสวย   ใจนิ่ม     หัวหน้ำ 
2. นำยอัศวิน    วงศ์พุ่ม     ผู้ช่วย 

 3. นำงสำวพรรณธิภำ  สังข์โพธิ์    ผู้ช่วย 

 5.1  งานด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำส่ัง แนวปฏิบัติต่ำง ๆ 

2. จัดท ำแบบฟอร์มเกี่ยวกับกำรสรรหำเพื่อบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและ 
บุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำกรณีได้รับมอบอ ำนำจจำก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีกำรศึกษำไว้บริกำร
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

3. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับกำรสรรหำเพื่อบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำกรณีได้รับมอบอ ำนำจจำก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
 4. ด ำเนินกำรสอบแข่งขัน กำรสอบคัดเลือกและกำรคัดเลือกในกรณีจ ำเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ในต ำแหน่ง
ครูผู้ช่วย ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่นในสถำนศึกษำ ให้ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด 
   5. กำรบรรจุแต่งต้ังผู้ช ำนำญกำรหรือผู้เช่ียวชำญระดับสูงสถำนศึกษำเสนอเหตุผลและควำมจ ำเป็นอย่ำง
ยิ่งต่อกำรเรียนกำรสอนของสถำนศึกษำไปยังเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ เพื่อขอควำมเห็นชอบจำก อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี
กำรศึกษำ และขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ.เมือ่ ก.ค.ศ. อนมุัติแล้วให้สถำนศึกษำด ำเนินกำรบรรจุและแต่งต้ังในต ำแหน่ง
วิทยฐำนะและให้ได้รับเงินเดือนตำมท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด  
 6. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 5.2  งานจ้างลูกจ้างประจ าและจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. รวบรวมเผยแพร่ ระเบียบ ค ำส่ัง แนวปฏิบัติต่ำง ๆ 

2. จัดท ำแบบฟอร์มเกี่ยวกับกำรจ้ำงลูกจ้ำงช่ัวครำวไว้บริกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 3. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำว 

4. ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำวในแต่ละกรณี 
4.1 กรณีกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำวโดยใช้เงินงบประมำณให้ด ำเนินกำรตำม 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ีกระทรวงกำรคลังหรือตำมเกณฑ์และวิธีกำรท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ           
ขั้นพื้นฐำนก ำหนด 

4.2 กรณีกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำวกรณีอื่นนอกเหนือจำกสถำนศึกษำ 
สำมำรถด ำเนินกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำวของสถำนศึกษำได้ โดยใช้เงินรำยได้ของสถำนศึกษำ 
ภำยใต้หลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ีสถำนศึกษำก ำหนด 
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 5. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
5.3   งานแต่งต้ัง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  1) งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำส่ัง แนวปฏิบัติต่ำง ๆ 

2. จัดท ำแบบฟอร์มเกี่ยวกับกำรย้ำยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไว้บริกำร 
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 3. เสนอค ำร้องขอย้ำยไปยังส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ เพื่อด ำเนินกำรน ำเสนอ กศจ.จังหวัดอุตรดิตถ์  
เพื่อพิจำรณำอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ำยและรับย้ำยแล้วแต่กรณี 
 4. บรรจุและแต่งต้ังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำท่ีรับย้ำยมำจำกสถำนศึกษำอื่นในเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำหรือเขตพื้นท่ีกำรศึกษำอื่น ส ำหรับต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 5. รำยงำนกำรบรรจุแต่งต้ังและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำเพื่อจัดท ำ
ทะเบียนประวัติต่อไป 
 6. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
  2)  งานโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำส่ัง แนวปฏิบัติต่ำง ๆ 

2. จัดท ำแบบฟอร์มเกี่ยวกับกำรโอนหรือกำรเปล่ียนสถำนของข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่นไว้  
บริกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
   3. เสนอค ำร้องขอโอนของข้ำรำชกำรพนักงำนส่วนท้องถิ่นไปยงัเขตพื้นท่ีกำรศึกษำเพื่อด ำเนินกำรต่อไป
บรรจุแต่งต้ังตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ี ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีก ำหนด 
          4. บรรจุแต่งต้ังตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ี ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีก ำหนด 
 5. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 5.4 งานบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1)  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำส่ัง แนวปฏิบัติต่ำง ๆ 
   2) จัดท ำแบบฟอร์มเกี่ยวกับกำรบรรจุกลับเข้ำรับ รำชกำรไว้ผู้ขอกลับเข้ำรับรำชกำร 
 . 3) กรณีกำรออกจำกรำชกำร (มำตรำ 64) เสนอค ำขอของผู้ขอกกลับเข้ำรำชกำรไปยังส ำนักงำนเขต
พื้นท่ีกำรศึกษำเพื่อขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีกำรศึกษำส ำหรับต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ ให้ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง  
  4) กรณีกำรออกจำกรำชกำร (มำตรำ 65 ) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ำรำชกำรภำยในเวลำท่ีก ำหนดท่ี
คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปี ให้ผู้มีอ ำนำจตำมมำตรำ 53 ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง  
  5) กรณีกำรออกรำชกำรเพื่อรับรำชกำรทหำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรรับรำชกำรทหำร (มำตรำ 66) 
ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ำรับรำชกำรภำยในก ำหนด 180 วัน นับแต่วันพ้นจำกรำชกำรทหำร ให้ผู้มีอ ำนำจตำม
มำตรำ 53 ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง  
  6) กำรลำออกจำกพนักงำนส่วนท้องถิ่นหรือข้ำรำชกำรอื่นท่ีไม่ใช่ข้ำรำชกำรครูและบุคลกำรทำง
กำรศึกษำ (มำตรำ 67) สมัครเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  
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ให้ผู้มีอ ำนำจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตำมมำตรำ 53 ท่ีต้องกำรจะรับเข้ำรับรำชกำรเสนอเรื่องไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ท่ี 
ก.ค.ศ.มอบหมำยพิจำรณำอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มี อ ำนำจตำมมำตรำ 53 ส่ังบรรจุและแต่งต้ัง  
  7) ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 5.5 การรักษาราชการแทนและการรักษาการในต าแหน่ง 
  1) กรณีท่ีไม่มีผู้ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ หรือมีแต่ไม่อำปฏิบัติรำชกำรได้ ให้รอง
ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำรักษำรำชกำรแทน ถ้ำมีรองหลำยคนให้ผู้อ ำนวยกำรเขตพื้นท่ีกำรศึกษำแต่งต้ังรอง
ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำคนใดคนหนึ่งรักษำรำชกำรแทน ถ้ำไม่มีรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำหรือมีแต่ไม่สำมำรถ
ปฏิบัติหน้ำท่ีได้ ให้สถำนศึกษำเสนอข้ำรำชกำรท่ีมีควำมเหมำะสม ให้ผู้อ ำนวยกำรเขตพื้นท่ีกำรศึกษำแต่งต้ังให้
ข้ำรำชกำรในสถำนศึกษำ คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษำรำชกำรแทน  
  2) กรณีต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต ำแหน่งใดว่ำงลงหรือผู้ด ำรงต ำแหน่งไม่
สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรได้ ให้ผู้มีอ ำนำจส่ังบรรจุและแต่งต้ังตำมมำตรำ 53 ส่ังให้ข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำรักษำกำรในต ำแหน่ง  
 
6.  งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

1. นำงสดสวย   ใจนิ่ม     หัวหน้ำ 
2. นำยอัศวิน    วงศ์พุ่ม     ผู้ช่วย 

 3. นำงสำวพรรณธิภำ  สังข์โพธิ์    ผู้ช่วย 
4. นำงสำวจุฑำทิพย์  พรมมี     ผู้ช่วย 

ก. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 1. การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที ่
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

   1.1 เตรียมเอกสำรส ำหรับกำรปฐมนิเทศแก่ผู้ท่ีได้รับกำรสรรหำและบรรจุแต่งต้ังให้เป็นข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 

   1.2 แจ้งภำระงำนมำตรฐำนคุณภำพงำน มำตรฐำนวิชำชีพ จรรยำบรรณวิชำชีพ เกณฑ์กำร 
ประเมินผลงำน  ฯลฯ แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำก่อนมีกำรมอบหมำยหน้ำท่ีงำน
ให้ปฏิบัติ 
    1.3 ติดตำม ประเมินผลและให้มีกำรพัฒนำตำมควำมเหมำะสมและต่อเนื่อง 
    1.4 ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

2. การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

   2.1 ศึกษำวิเครำะห์ ควำมต้องกำรจ ำเป็นในกำรพัฒนำตนเองแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำ 

   2.2 ก ำหนดหลักสูตรกำรพัฒนำให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรจ ำเป็นในกำรพัฒนำตนเอง 
ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
    2.3 ด ำเนินกำรพัฒนำตำมหลักสูตรท่ีก ำหนด 
    2.4 ติดตำมประเมินผลกำรพัฒนำ 
    2.5 รำยงำนผลกำรด ำเนินไปยัง ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
    2.6 ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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3.  การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

   3.1 ศึกษำวิเครำะห์ คุณลักษณะเฉพำะต ำแหน่ง ลักษณะงำน ตำมต ำแหน่งท่ีได้รับกำร 
ปรับปรุงก ำหนด ต ำแหน่งของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

   3.2 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอบรมเพื่อเพิ่มพูนควำมรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและ 
จรรยำบรรณวิชำชีพท่ีเหมำะสม 
    3.3 ติดตำมประเมินผลกำรพัฒนำ 
    3.4 ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

4.  การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 4.1 ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด 
 4.2 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนไปยัง ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
 4.3 ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
ข. การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

1. การเลื่อนขัน้เงินเดือนปกติหรือกรณีพิเศษ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    1.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำส่ัง แนวปฏิบัติต่ำงๆ   

   1.2 เตรียมเอกสำรกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบเพื่อเสนอคณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดี 
ควำมชอบของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงศึกษำ 

   1.3  เสนอแต่งต้ังคณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำ 

   1.4 ร่ำง/พิมพ์รำยงำนกำรประชุมของคณะกรรมกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบด ำเนินกำรตำม 
กฎ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกำรเล่ือนขั้นเงินเดือน 

   1.5 รำยงำนกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบเสนอผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำลงนำม และเสนอไปยัง 
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
    1.6 ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

2. การเลื่อนขัน้เงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนือ่งมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    2.1 รวบรวมและเผยแพร่ ค ำส่ัง แนวปฏิบัติต่ำงๆ  

   2.2 แจ้งช่ือผู้ตำยและข้อเท็จจริงท่ีเกี่ยวข้องกับกำรตำยอันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรให้ 
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ เพื่อด ำเนินกำรขอควำมเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
    2.3 ส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตำยเป็นกรณีพิเศษ เพื่อประโยชน์ในกำรค ำนวณบ ำเหน็จบ ำนำญ 
    2.4 รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรไปยังส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 
    2.5 ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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 3.  การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

   3.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำส่ัง แนวปฏิบัติต่ำงๆ 
      3.2 กรณีกำรเพิ่มค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำวโดยใช้เงินงบประมำณให้ด ำเนินกำรตำม
หลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ีกระทรวงกำรคลังหรือตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ัน
พื้นฐำนก ำหนด  
      3.3 กรณีกำรเพิ่มค่ำจ้ำงและลูกจ้ำงช่ัวครำวกรณีอื่นนอกเหนือจำก สถำนศึกษำสำมำรถด ำเนินกำร
จ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงช่ัวครำวของสถำนศึกษำได้ โดยใช้เงินรำยได้ของสถำนศึกษำ ภำยใต้ตำมหลักเกณฑ์
และวิธีกำรท่ีสถำนศึกษำก ำหนด  

   3.4 ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
4.  การด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    4.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค ำส่ัง  แนวปฏิบัติต่ำงๆ  

   4.2  ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ีกระทรวงกำรคลังหรือตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ี
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนก ำหนด 
    4.3 ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

5.  เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอื่นๆ  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    5.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำส่ัง แนวปฏิบัติต่ำงๆ  

   5.2 ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ีกระทรวงกำรคลังหรือตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ี
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนก ำหนด 
    5.3 ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

6. งานทะเบียนประวัติ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   6.1  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำส่ัง แนวปฏิบัติต่ำงๆ  

  6.2 จัดท ำทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ (แฟ้ม กพ 7), ท ำเนียบบุคลำกร) ของข้ำรำชกำรครู 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำง ให้เป็นปัจจุบัน 

  6.3 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรและ 
ลูกจ้ำงตำมแบบท่ีก ำหนดโดยน ำเสนอไปยัง ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำเพื่อขออนุมัติกำรแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. กรณี
มีกำรแก้ไข 
     6.4 งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ด ำเนินกำรดังนี้ 
    6.4.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค ำส่ัง  แนวปฏิบัติต่ำงๆ 
    6.4.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของข้ำรำชกำรครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำง เพื่อเสนอขอ
พระรำชทำน เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
    6.4.3 ด ำเนินกำรในกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์แก่ข้ำรำชกำรครู บุคลำกร
ทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงในสังกัดตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ีกฎหมำยก ำหนด 
        6.4.4 จัดท ำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
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 6.5 งำนขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำท่ีของรัฐ ด ำเนินกำรดังนี ้
  6.5.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำส่ัง แนวปฏิบัติต่ำงๆ  

6.5.2 จัดเตรียมเอกสำรกำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำท่ีของรัฐไว้บริกำรข้ำรำชกำร 
และบุคลำกรทำกำรศึกษำ 
  6.5.3 ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรโดยแนบเอกสำรหลักฐำนท่ีเกี่ยวข้อง 

6.5.4 น ำเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมในบัตรประจ ำตัวโดยผ่ำนผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 
และลงทะเบียนประวัติไว ้
  6.5.5  เมื่อได้รับบัตรแล้วน ำส่งคืนผู้ขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำท่ีของรัฐ 
 6.6. กำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ ด ำเนินกำรดังนี ้
  6.6.1 ส่งเสริมกำรพัฒนำตนเองของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในกำรปฏิบัติงำน
ให้มีคุณภำพและประสิทธิภำพ เพื่อน ำไปสู่กำรพัฒนำมำตรฐำนวิชำชีพและคุณภำพกำรศึกษำ 

6.6.2 สร้ำงขวัญและก ำลังใจแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ โดยกำรยก 
ย่องเชิดชูเกียรติผู้มีผลงำนดีเด่นและมีคุณงำมควำมดีตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ีก ำหนดหรือกรณีอื่นตำมควำม
เหมำะสม 

6.7. กำรลำศึกษำต่อ ด ำเนินกำรดังนี ้
  6.7.1 อนุญำตหรือเสนอขออนุญำตกำรลำศึกษำต่อ ตำมนโยบำย หลักเกณฑ์ และวิธีกำรของ
เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน และกระทรวงศึกษำธิกำรตำมท่ีกฎหมำย
ก ำหนด 

6.7.2  เสนอเรื่องกำรอนุญำตให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำลำศึกษำต่อ 
ให้เขตพื้นท่ีกำรศึกษำพิจำรณำตำมอ ำนำจหน้ำท่ีท่ีกฎหมำยก ำหนดหรือเพื่อทรำบแล้วแต่กรณี 
 6.8 กำรขอรับใบอนุญำตและกำรขอต่อใบประกอบวิชำชีพด ำเนินกำรดังนี ้
  6.8.1 ด ำเนินกำรขอรับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพและกำรขอต่อใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ
ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ เพื่อเสนอไปยังเขตพื้นท่ีกำรศึกษำให้ด ำเนินกำร
ต่อไป 

6.8.2 ติดตำม และส่งมอบใบอนุญำตและกำรขอต่อใบประกอบวิชำชีพท่ีได้รับ 
อนุมัติแล้วให้แก่ผู้ขอรับใบอนุญำต 
 6.9 ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือรับรอง งำนขออนญุำตให้ข้ำรำชกำรไปต่ำงประเทศ งำนขออนญุำตลำ
อุปสมบท งำนขอพระรำชทำนเพลิงศพ กำรลำศึกษำต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับเงินเดือน และกำรจัด
สวัสดิกำร ด ำเนินกำรตำมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ีเกี่ยวข้อง ด ำเนินกำรดังนี้ 
  6.9.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำส่ัง แนวปฏิบัติต่ำงๆ  
  6.9.2 ด ำเนินงำนตำมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ีเกี่ยวข้อง 
  6.9.3 ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 6.10 ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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7.  งานวินัยและการรักษาวินัย 
1. นำงสดสวย   ใจนิ่ม     หัวหน้ำ 
2. นำยอัศวิน    วงศ์พุ่ม     ผู้ช่วย 

 3. นำงสำวพรรณธิภำ  สังข์โพธิ์    ผู้ช่วย 
4. นำงสำวจุฑำทิพย์  พรมมี     ผู้ช่วย 
7.1  กรณีความผิดไม่ร้ายแรง 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ีเกี่ยวข้อง 
 2. ด ำเนินงำนตำมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์  
 3. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 7.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมำย ระเบียบ  หลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ีเกี่ยวข้อง 
 2. ด ำเนินงำนตำมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ีเกี่ยวข้อง 
 3. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 7.3  การอุทธรณ ์
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.  รวบรวมและเผยแพร่กฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ีเกี่ยวข้อง 
 2.  ด ำเนินงำนตำมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ีเกี่ยวข้อง 
 3. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 7.4  การร้องทุกข์ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. รวบรวมและเผยแพร่กฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีกำรท่ีเกี่ยวข้อง  
 2. ด ำเนินงำนตำมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ีเกี่ยวข้อง 
 3. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

7.5  การเสริมสร้างและป้องกันการกระท าผิดวินัย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับให้ควำมรู้  ฝึกอบรม กำรสร้ำงขวัญและก ำลังใจกำรจูงใจ ฯลฯ ในอันท่ี 
จะเสริมสร้ำงแลพัฒนำเจตคติ จิตส ำนึก และพฤติกรรมของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 2. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
8. งานออกจากราชการ 

1. นำงสดสวย   ใจนิ่ม     หัวหน้ำ 
2. นำยอัศวิน    วงศ์พุ่ม     ผู้ช่วย 

 3. นำงสำวพรรณธิภำ  สังข์โพธิ์    ผู้ช่วย 
4. นำงสำวจุฑำทิพย์  พรมมี     ผู้ช่วย 
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8.1  การลาออกจากราชการ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. รวบรวมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ีเกี่ยวข้อง 
 2. ด ำเนินงำนตำมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ีเกี่ยวข้อง 
 3. รำยงำนกำรอนุญำตกำรลำออกไปยัง ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
 4. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

8.2  การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำส่ัง แนวปฏิบัติต่ำงๆ  

2. จัดท ำแบบประเมินเกี่ยวกับกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำร ไว้บริกำรคณะกรรมกำรประเมินผลและ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใหม่ 

3. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมกำรพัฒนำอย่ำงเข้มของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำท่ีไม่ผ่ำน 
กำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำร 

4. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมกำรประเมินผลกำรปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำใหม่ 
 5. เสนอแต่งต้ังครูพี่เล้ียงของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใหม่ 

6. ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด เกี่ยวกับกำรให้ข้ำรำชกำรครูและ 
บุคลำกรทำงกำรศึกษำทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรหรือเข้ำรับกำรพัฒนำอย่ำงเข้มตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ี 
ก.ค.ศ. ก ำหนด 
 7. รำยงำนผลกำรพัฒนำอย่ำงเข้มไปยังส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำทรำบ 
 8. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
  

8.3 การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค ำส่ัง  แนวปฏิบัติต่ำง ๆ 
 2. จัดท ำเอกสำร แบบฟอร์มเกี่ยวกับกำรออกจำกรำชกำรกรณีขำดคุณสมบัติท่ัวไป 
 3. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับกำรออกจำกรำชกำรกรณีขำดคุณสมบัติท่ัวไป 

4. ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรแห่งกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรครูและ 
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ก ำหนด 
 5. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนไปยังส ำนักงำนเขตพืน้ท่ีกำรศึกษำ 
 6. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

 8.4 การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำส่ัง แนวปฏิบัติต่ำงๆ  

2. ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรแห่งกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรครูและ 
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ก ำหนด 
 3. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนไปยังส ำนักงำนเขตพืน้ท่ีกำรศึกษำ 
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 4. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 8.5 การให้ออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทน 
  8.5.1 กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำส่ัง แนวปฏิบัติต่ำงๆ  

2. ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรแห่งกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรครู 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ก ำหนด 
 3. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนไปยังส ำนักงำนเขตพืน้ท่ีกำรศึกษำ 
 4. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

  8.5.2 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค ำส่ัง  แนวปฏิบัติต่ำงๆ  

1. ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรแห่งกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรครู 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำก ำหนด 
 3. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนไปยังส ำนักงำนเขตพืน้ท่ีกำรศึกษำ 
 4. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

  8.5.3 กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. รวบรวมและเผยแพร่  ระเบียบ  ค ำส่ัง แนวปฏิบัติต่ำงๆ   

2. ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรแห่งกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรครู 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำก ำหนด 

3. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนไปยังส ำนักงำนเขตพืน้ท่ีกำรศึกษำไปยังส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
 4. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

  8.5.4  กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำส่ัง แนวปฏิบัติต่ำงๆ  

2. ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรครูและ 
บุคลำกรทำงกำรศึกษำก ำหนด 
 3. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนไปยังส ำนักงำนเขตพืน้ท่ีกำรศึกษำ 
 4. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

    8.5.5 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือ
ประพฤติตนไม่เหมาะสม  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำส่ัง แนวปฏิบัติต่ำงๆ  
2. ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร

ศึกษำก ำหนด 
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 3. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนไปยังส ำนักงำนเขตพืน้ท่ีกำรศึกษำ 
 4. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
  8.5.6 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำส่ัง แนวปฏิบัติต่ำงๆ  

2. ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรแห่งกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำก ำหนด 
 3. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนไปยังส ำนักงำนเขตพืน้ท่ีกำรศึกษำ 
 4. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
  8.5.7  กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้กระท าโดย
ประมาทหรือความผิด ลหุโทษ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค ำส่ัง แนวปฏิบัติต่ำงๆ  

2. ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์และวิธีแห่งกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำก ำหนด 
 3. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนไปยังส ำนักงำนเขตพืน้ท่ีกำรศึกษำ 
 4. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
9.  รายงานผลการปฏิบัติราชการ 

1. นำงสดสวย   ใจนิ่ม     หัวหน้ำ 
2. นำยอัศวิน    วงศ์พุ่ม     ผู้ช่วย 

 3. นำงสำวพรรณธิภำ  สังข์โพธิ์    ผู้ช่วย 
4. นำงสำวจุฑำทิพย์  พรมมี     ผู้ช่วย 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดท ำแบบฟอร์มกำรขออนุญำตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน ใบลำ บัญชีลงเวลำไว้บริกำรแก่ 

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและสรุปผลกำรด ำเนินงำนเสนอผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำลงนำมทุกครั้ง 
 2. รวบรวมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของครูและบุคลำกรในสถำนศึกษำ 

3. รวบรวมรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในแต่ละภำคเรียน 
เพื่อน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรของสถำนศึกษำลงนำม 

4. ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ โดยด ำเนินกำรในรูป 
คณะกรรมกำร 

4. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

10. งานเวรรักษาการ 
1. นำงสดสวย   ใจนิ่ม     หัวหน้ำ 
2. นำยอัศวิน    วงศ์พุ่ม     ผู้ช่วย 

 3. นำงสำวพรรณธิภำ  สังข์โพธิ์    ผู้ช่วย 
4. นำงสำวจุฑำทิพย์  พรมมี     ผู้ช่วย 
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มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. เสนอแต่งต้ังผู้ปฏิบัติหน้ำท่ี เวรกลำงวัน ,เวรกลำงคืน และตรวจเวรประจ ำวันและวันหยุดรำชกำร 

 2. ควบคุมดูแลกำรปฏิบัติหน้ำท่ีเวร ท้ังครูเวร และนักกำรเวร 
3. เมื่อเกิดเหตุกำรณ์ท่ีไม่ปกติหรือมีควำมจ ำเป็นเร่งด่วน ให้เสนอรำยงำนต่อหัวหน้ำฝ่ำย เพื่อน ำเสนอ 

ผู้บริหำรต่อไป  
 4. ดูแลรักษำ ซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์อยู่เวรยำม ให้อยู่ในสภำพท่ีใช้งำนได้อยู่เสมอ 
 5. งำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
11. งานด าเนินงานธุรการ 

นำงสำวพรทิพย์  จันสะอำด  เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ศึกษำวิเครำะห์สภำพงำนธุรกำรของสถำนศึกษำและระเบียบ กฎหมำย แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
2. วำงแผนออกแบบระบบงำนธุรกำร ลดขั้นตอนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพ โดยอำจน ำระบบ 

เทคโนโลยีมำใช้ในกำรด ำเนินงำนให้เหมำะสม 
 3.  พัฒนำกำรปฏิบัติงำนธุรกำรให้เป็นไปตำมระบบก ำหนด 

4.  ด ำเนินงำนธุรกำรตำมระบบท่ีก ำหนดไว้ โดยยึดควำมถูกต้องรวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่ำ 
 5. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ และแยกประเภทหนังสือแจ้งฝ่ำยท่ีเกี่ยวข้อง 
 6.  จัดท ำแบบฟอร์มหนังสือรำชกำรไว้บริกำรคณะครู 
 7.  ร่ำง พิมพ์  ท ำส ำเนำ โต้ตอบหนังสือรำชกำร 

8.  ร่ำง พิมพ์ หนังสือ แนวปฏิบัติ นโยบำยของโรงเรียนตำมท่ีผู้บริหำรก ำหนด 
9.  นัดหมำยกำรประชุม และจดรำยงำนกำรประชุมของโรงเรียนเสนอหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรท่ัวไปเพื่อ 

ตรวจรำยงำนกำรประชุม และเสนอถึงผู้บริหำรให้ทรำบในวันรุ่งขึ้น 
 10.  ให้กำรต้อนรับ ประสำนงำนกับบุคคลภำยนอกท่ีมำติดต่อรำชกำรตำมสมควร 

11.  รับผิดชอบสมุดเย่ียม เพื่อเสนอให้ผู้มำเย่ียมชมโรงเรียนได้ลงนำม ในกรณีเป็นกำรตรวจรำชกำร 
ให้ด ำเนินกำรรำยงำนให้หน่วยเหนือทรำบตำมระเบียบฯ 
 12.  จัดเก็บ รักษำ และท ำลำยหนังสือรำชกำร 
 13.  ติดตำม ประเมินผลและปรับปรุงงำนธุรกำรให้มีประสิทธิภำพ 
 14.  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
12. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

1. นำงสดสวย   ใจนิ่ม     หัวหน้ำ 
2. นำยอัศวิน    วงศ์พุ่ม     ผู้ช่วย 

 3. นำงสำวพรรณธิภำ  สังข์โพธิ์    ผู้ช่วย 
4. นำงสำวจุฑำทิพย์  พรมมี     ผู้ช่วย 
5. นำงสำวพรทิพย์  จันสะอำด    ผู้ช่วย 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. รวบรวมประมวลวิเครำะห์และสังเครำะห์ข้อมูลท่ีจะใช้ในกำรประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 

ขั้นพื้นฐำน 
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2. สนับสนุนข้อมูล รับทรำบหรือด ำเนินกำรตำมมติของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 
 3. ด ำเนินงำนด้ำนธุรกำรในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน 

4. จดรำยงำนกำรประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพื่อรับทรำบด ำเนินกำรหรือถือปฏิบัติ 
แล้วแต่กรณี 

5. ประสำนกำรด ำเนินงำนตำมมติกำรประชุมในเรื่องกำรอนุมัติ อนญุำต ส่ังกำร เร่งรัดกำร 
ด ำเนินกำรและรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้คณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำนทรำบ 

6. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 
1.  คณะกรรมการฝ่ายบริหารท่ัวไปและกิจการนักเรียน 
 1. นำงสำวรสสุคนธ์  อินชัยเขำ  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ประธำนกรรมกำร 

2. นำงหทัยทิพย์  สมทอง   ครูช ำนำญกำรพิเศษ รองประธำนกรรมกำร 
 3. นำงเดือนเพ็ญ  วังคะฮำด  ครูช ำนำญกำรพิเศษ กรรมกำร 

4. นำยประเสริฐศักดิ์  เด็ดขำด  ครูช ำนำญกำร  กรรมกำร 
5. นำงสำวสุเบญจำณี  ธรรมโชติ  ครูช ำนำญกำร  กรรมกำร 
6. นำยอิสรำวุฒิ   เอกนันทำ  ครูช ำนำญกำร  กรรมกำร 
7. นำยรุจิสันต์  ชูรักษำ   ครูช ำนำญกำร  กรรมกำร 
๘.นำงสำวธันยพร  เหมือนรอดดี  ครู   กรรมกำร 
๙. นำยณรรฐพงษ์  แย้งจันทร์  ครู   กรรมกำร 
1๐. นำยภำนุพงศ์   ซ้อนสมบัติ  ครู   กรรมกำร 
13. นำยปฏิพันธ์   เมฆี   ครู   กรรมกำร 
1๔. นำยอุกฤษฏ์  สิริมำวรวุฒิ  พนักงำนรำชกำร  กรรมกำร 
1๕. นำยประสิทธิ์   ปัญญำ  ครูอัตรำจ้ำง  กรรมกำร 
๑๖. นำงสำวชัญญำ  แก้ววังอ้อ  ครูอัตรำจ้ำง  กรรมกำร 
๑๗. นำงสำววรำพร  เกตุนิ่ม  ครูอัตรำจ้ำง  กรรมกำร 
1๘. นำงสำวรำตรี  เสนำป่ำ  ครูช ำนำญกำรพิเศษ กรรมกำรและเลขำนุกำร 
1๙. นำงสำวนำริน  เกิดศิลป์  ครู   กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. วิเครำะห์และวำงแผนปฏิบัติงำนฝ่ำยบริหำรงำนท่ัวไปตำมนโยบำยของทำงรำชกำร 
 2. ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนในงำนฝ่ำยบริหำรงำนท่ัวไป ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรของ
โรงเรียน 
 3. ให้ค ำแนะน ำนิเทศกำรด ำเนินงำนของฝ่ำยบริหำรท่ัวไปให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและบรรลุเป้ำหมำย 
 4. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
2.  หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไปและกิจการนักเรียน 

 นำงหทัยทิพย์   สมทอง  ครูช ำนำญกำรพิเศษ   ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
2.1 หัวหน้างานบริหารท่ัวไป    นำยอิสรำวุฒิ   เอกนันทำ 
2.2 หัวหน้างานกิจการนักเรียน  นำยประเสริฐศักดิ์  เด็ดขำด 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.  วิเครำะห์และวำงแผนปฏิบัติงำนฝ่ำยบริหำรท่ัวไปตำมนโยบำยของทำงรำชกำร 

2.  ก ำกับ ติดตำม และประเมินผลกำรปฏิบัติหน้ำท่ีงำนในฝ่ำยบริหำรท่ัวไป ให้เป็นไปตำม 
แผนปฏิบัติกำร ของโรงเรียน 

3.  ให้ค ำแนะน ำ นิเทศกำรด ำเนินงำนของฝ่ำยบริหำรท่ัวไปให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
และบรรลุเป้ำหมำย 
 4.  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย   
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3. งานเลขานุการฝ่ายบริหารท่ัวไปและกิจการนักเรียน 
  1. นำงสำวรำตรี  เสนำป่ำ    หัวหน้ำ 
  2. นำงสำวนำริน   เกิดศิลป์    ผู้ช่วย  
  ๓. นำงสำวธันยพร  เหมือนรอดดี    ผู้ช่วย 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.  ดูแลควำมสะอำดควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของส ำนักงำนฝ่ำยบริหำรท่ัวไป 

2.  รวบรวมโครงกำร งำนพิเศษต่ำงๆ ท่ีฝ่ำย/งำนต่ำงๆ เสนอมำเพื่อโรงเรียนพิจำรณำอนุมัติ 
 3.  กรอกแบบรำยงำน ข้อมูลสถิติต่ำงๆ ร่วมกับงำนประเมินผลโครงกำรฝ่ำยบริหำรท่ัวไป 

4.  ติดตำม สรุป รำยงำน กำรด ำเนินโครงกำรต่ำงๆ ร่วมกับงำนพฒันำระบบเครือข่ำย 
ข้อมูลสำรสนเทศของโรงเรียนท่ำปลำประชำอุทิศ 
 5.  ร่ำง/พิมพ์หนงัสือรำชกำรต่ำง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับฝ่ำยบริหำรท่ัวไป 
 6.  ร่ำง/พิมพ์ ส ำเนำโต้ตอบหนังสือรำชกำร 
 7.  บันทึกกำรประชุมฝ่ำยบริหำรท่ัวไป 
 8.  จัดเกบ็หนังสือรำชกำรฝ่ำยบริหำรท่ัวไป 
 9.  รับผิดชอบสมุดเย่ียมเพื่อเสนอผู้มำเย่ียมบันทึกเยี่ยมตำมควรแก่โอกำส 
 10.  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
4. กลุ่มงานบริหารท่ัวไป     

นำยอิสรำวุฒิ   เอกนันทำ    หัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป 

4.1 งานประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา ประกอบด้วย 
1. นำงหทัยทิพย์  สมทอง     หัวหน้ำ 

 2. นำยประเสริฐศักดิ์  เด็ดขำด    ผู้ช่วย 
3. นำงเดือนเพ็ญ  วังคะฮำด    ผู้ช่วย 

 4. นำยรุจิสันต์  ชูรักษำ     ผู้ช่วย 
5. นำยประสิทธิ์  ปัญญำ     ผู้ช่วย 

 ๖. นำงสำวรำตรี  เสนำป่ำ     ผู้ช่วย 
 ๗. นำงสำวธันยพร  เหมือนรอดดี    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
          1.  จัดให้มีระเบียบกำรประสำนงำนและเครือข่ำยกำรศึกษำ 

2.  ประสำนงำนกับเครือข่ำยกำรศึกษำเพื่อแสวงหำควำมร่วมมือควำมช่วยเหลือเพื่อส่งเสริม  
สนับสนุนงำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 
 3.  เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ำยกำรศึกษำให้บุคลำกรในสถำนศึกษำและผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

4.  ก ำหนดแผน/โครงกำรหรือกิจกรรมเพื่อกำรแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่ำงเครือข่ำยกำรศึกษำท่ี 
เกี่ยวข้องกับสถำนศึกษำ 

5. ให้ควำมร่วมมือและสนับสนุนทำงวิชำกำรแก่เครือข่ำยกำรศึกษำของสถำนศึกษำและเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำอย่ำงต่อเนื่อง 
 6. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

4.2 งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ประกอบด้วย 
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 1. นำยอิสรำวุฒิ   เอกนันทำ    หัวหน้ำ 
 ๒. นำงสำวสุเบญจำณี   ธรรมโชติ    ผู้ช่วย 
 ๓. นำยณรรฐพงษ์   แย้งจันทร์    ผู้ช่วย 

๔. นำยอุกฤษฏ์ สิริมำวรวุฒ ิ    ผู้ช่วย 
๕. นำงสำวธันยพร  เหมือนรอดดี    ผู้ช่วย 

 ๖. หัวหน้ำระดับช้ันทุกคน     ผู้ช่วย 
 ๗. คณะครูท่ีปรึกษำเขตพื้นท่ีและห้องเรียนทุกคน  ผู้ช่วย 

๘. นำยสมัย   สีมำ     ผู้ช่วย 
 ๙. นำงสุภัตรำ สีมำ     ผู้ช่วย 
 1๐. นำยสุรพล วงษ์ชัย     ผู้ชวย 
 1๑. นำงสมำน บุญแก้ว     ผู้ช่วย 
 1๒. นำงสำวกมล  กล่ินหอม    ผู้ช่วย 
 1๓. นำยสมบัติ มูลเงิน     ผู้ช่วย 
 1๔. นำยโยธิน แก้วทองมูล    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. บริหำรจัดกำรอำคำรสถำนท่ี และสภำพแวดล้อม ตำมแนวทำงปฏิบัติ ดังนี้ 
1.1 ก ำหนดแนวทำงวำงแผนกำรบริหำรจัดกำรอำคำรสถำนท่ี และสภำพแวดล้อมของสถำนท่ี   

และสภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำ 
      1.2  บ ำรุง ดูแล  และพัฒนำอำคำรสถำนท่ีและสภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำเพื่อให้เกิดคุ้มค่ำ 

และเอื้อประโยชน์ต่อกำรเรียนรู ้
       1.3  ติดตำมและตรวจสอบกำรใช้อำคำรและสถำนท่ีและสภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำเพื่อให้

เกิดควำมคุ้มค่ำและเอื้อประโยชน์ต่อกำรเรียนรู ้
       1.4  สรุป ประเมินผลและรำยงำนกำรใช้อำคำรสถำนท่ีของสถำนศึกษำ 
2. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรขอเข้ำพักอำศัยบ้ำนพัก 
3. ซ่อมบ ำรุงอำคำรสถำนท่ีท่ีมีอยู่เดิมให้อยู่ในสภำพใช้งำนได้อย่ำงปลอดภัย สภำพสวยงำม น่ำอยู่ น่ำดู 

น่ำใช้ 
4. ปรับปรุงพัฒนำอำคำรสถำนท่ีและสภำพแวดล้อม ท ำแผนพัฒนำระยะยำว ระยะกลำง ระยะส้ัน  
5. งำนฉุกเฉิน เป็นงำนเร่งด่วนไม่มีแผนงำนล่วงหน้ำ เช่น ซ่อมไฟฟ้ำ ประปำ 
6. งำนเฉพำะกิจ เป็นงำนท่ีท ำร่วมกับกิจกรรมต่ำงๆ ของโรงเรียน มีค ำส่ังให้ท ำเป็นงำนๆ เช่น กำรจัด

สถำนท่ีในงำนกิจกรรมต่ำงๆ ของทำงโรงเรียน 
7. งำนตำมโครงกำร เป็นงำนท่ีทำงอำคำรสถำนท่ีก ำหนดไว้ในแผนด ำเนินงำนประจ ำปี 
8. ก ำหนดนักกำรภำรโรง แม่บ้ำนให้รับผิดชอบอำคำรสถำนท่ีประจ ำอำคำร 
9. มีครูดูแลรับผิดชอบประจ ำอำคำรต่ำงๆ ร่วมกับนักเรียนในแต่ละห้องเรียน ดูแลรับผิดชอบห้องเรียน

ของตนเอง โดยมีคุณครูท่ีปรึกษำควบคุมดูแล 
10. มีกำรแบ่งเขตรับผิดชอบให้นักเรียนดูแล 
11. กำรดูแลควำมสะอำดและควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 
12. ดูแลตกแต่งบ ำรุงรักษำอำคำรสถำนท่ีรวมทั้งพัสดุครุภัณฑ์ประกอบอำคำรสถำนท่ี 
13. กำรให้บริกำรด้ำนสำธำรณูปโภค 
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14. กำรให้บริกำรด้ำนอำคำรสถำนท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน 
15. กำรปรับปรุงสภำพแวดล้อมในโรงเรียนและกำรจัดบรรยำกำศในโรงเรียน 
16. กำรซ่อมแซม บ ำรุง วัสดุ ครุภัณฑ์ และอำคำรสถำนท่ี 

 17. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

4.3  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน  ประกอบด้วย 
 1. นำงสำวนำริน    เกิดศิลป ์    หัวหน้ำ  
 2. นำยณรรฐพงษ์   แย้งจันทร์    ผู้ช่วย 

3. นำยอิสรำวุฒิ   เอกนันทำ    ผู้ช่วย 
 4. นำงสำวสุเบญจำณี ธรรมโชติ   ผู้ช่วย 
 ๕. นำยภำนุพงศ์  ซ้อนสมบัติ    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ก ำหนดนโยบำย  วำงแผนงำนโครงกำร  กำรด ำเนินงำนของงำนอนำมัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบำยและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
           2. ประสำนงำนกับกลุ่มสำระกำรเรียนรูแ้ละงำนต่ำง ๆ ของโรงเรียน ในกำรด ำเนินงำนด้ำนอนำมัย
โรงเรียน 
           3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยำบำลให้สะอำด ถูกสุขลักษณะ 
           4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในกำรปฐมพยำบำล รักษำพยำบำลให้พร้อมและใช้กำรได้ทันที 
           5. จัดหำยำและเวชภัณฑ์  เพื่อใช้ในกำรรักษำพยำบำลเบ้ืองต้นไว้บริกำรให้เพียงพอและจัดท ำหลักฐำน
กำรจ่ำยยำให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
           6. จัดปฐมพยำบำลนักเรียน ครู – อำจำรย์ และคนงำนภำรโรงในกรณีเจ็บป่วย และน ำส่งโรงพยำบำล
ตำมควำมจ ำเป็น 
            7. จัดบริกำรตรวจสุขภำพนักเรียน ครู – อำจำรย์ นักกำรภำรโรงและชุมชนใกล้เคียง 
            8. จัดท ำบัตรสุขภำพนักเรียน ท ำสถิติ บันทึกสุขภำพ สถิติน้ ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 
            9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้ำหน้ำท่ีอนำมัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลำกรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
            10. ติดต่อประสำนงำนกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
            11. ให้ค ำแนะน ำปรึกษำด้ำนสุขภำพนักเรียน 
            12. ประสำนงำนกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษำหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหำด้ำนสุขภำพ 
            13. ให้ควำมร่วมมือด้ำนกำรปฐมพยำบำลแก่หน่วยงำนอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตำมควรแก่โอกำส 
            14. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภำพอนำมัย เช่น จัดนิทรรศกำรเกี่ยวกับสุขภำพอนำมัย จัดต้ังชมรม ชุมชน  
อำสำสมัครสำธำรณสุข ตลอดจนกิจกรรมต่อต้ำนโรคเอดส์และส่ิงเสพติดท้ังหลำย 
            15. จัดท ำสถิติ ข้อมูลทำงด้ำนสุขภำพอนำมัยและจัดท ำรำยงำนประจ ำภำคเรียน ประจ ำปีของงำน
อนำมัย  สถิติผู้ใช้ห้องพยำบำลและรวบรวมค ำเสนอแนะจำกผู้ใช้บริกำร(ถ้ำมี) เสนอผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ
ทรำบเพื่อเป็นแนวทำงในกำรปรับปรุงต่อไป 
   16. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

4.4 งานสุขาภิบาลและโภชนาการ  ประกอบด้วย 
 1. นำงสำวนำริน    เกิดศิลป ์    หัวหน้ำ  
 2. นำยณรรฐพงษ์   แย้งจันทร์    ผู้ช่วย 
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3. นำยอิสรำวุฒิ   เอกนันทำ    ผู้ช่วย 
 4. นำงสำวสุเบญจำณี   ธรรมโชติ    ผู้ช่วย 
 5. นำยภำนุพงศ์   ซ้อนสมบัติ    ผู้ช่วย 
 ๖. นำงสำวธันยพร  เหมือนรอดดี    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
           1. ก ำหนดนโยบำย  วำงแผนงำนโครงกำร  กำรด ำเนินงำนของงำนโภชนำกำรให้สอดคล้องกับนโยบำย
และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
         2. ประสำนงำนกับกลุ่มสำระฯ และงำนต่ำง ๆ ของโรงเรียน ในกำรด ำเนินงำนด้ำนโภชนำกำร 

3. จัดบริกำรสถำนท่ี จ ำหน่ำย ท่ีนั่งรับประทำนอำหำรแก่บุคลำกรในโรงเรียน 
4. ดูแล ควบคุมควำมสะอำด ควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอำหำรให้ถูกตำมหลักอนำมัย 
5. ควบคุมและดูแลครุภัณฑ์ของโรงอำหำรให้อยู่ในสภำพท่ีใช้งำนได้ตลอดเวลำ 
6. ควบคุมดูแลรักษำสถำนท่ี เครื่องมือ เครื่องใช้ในกำรประกอบกำรของแม่ค้ำให้ถูกสุขลักษณะ 

  7. รับสมัครและพิจำรณำคัดเลือกผู้จ ำหน่ำยอำหำรในโรงเรียน 
8. ก ำหนดประเภทของอำหำร  ปริมำณและจ ำนวนแม่ค้ำให้เพียงพอแก่บุคลำกรในโรงเรียน 
9.  ก ำหนดระเบียบควบคุมผู้จ ำหน่ำยอำหำร 
10. ควบคุม ก ำหนดรำคำปริมำณและคุณภำพอำหำรตำมสภำพเศรษฐกิจ 
11. ให้ค ำแนะน ำเบ้ืองต้นในกำรประกอบอำหำรท่ีถูกต้องตำมหลักวิชำกำรแก่ผู้ประกอบกำรและ

นักเรียน 
12. ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภำพของอำหำร เครื่องด่ืม ให้ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย 
13. ให้ควำมรู้ทำงโภชนำกำรแก่ผู้บริโภคและผู้ประกอบกำร 
14. จัดกิจกรรมส่งเสริมควำมรู้ทำงด้ำนโภชนำกำรภำยในโรงเรียน 
15. เป็นกรรมกำรจัดท ำและจ ำหน่ำยอำหำรรำคำถูกแต่มีคุณค่ำแก่นักเรียนท่ีขำดแคลน 
16. ประสำนกับงำนแนะแนว  งำนอนำมัยโรงเรียนในกำรช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหำด้ำนสุขภำพ 
17. อ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำใช้บริกำรในโรงอำหำร 
18. อบรมมำรยำท ควบคุม ดูแลระเบียบในกำรซื้อขำยอำหำร เครื่องด่ืมและขำยอำหำรให้อยู่ใน 

ระเบียบวินัยและวัฒนธรรมอนัดีงำมของสังคม 
19. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนโภชนำกำรและจัดท ำรำยงำนประจ ำปีของงำน

โภชนำกำร 
20. จัดบริกำรน้ ำด่ืมให้เพียงพอและตรวจสภำพของน้ ำด่ืมใช้ให้สะอำดอย่ำงสม่ ำเสมอ 
21. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับน้ ำด่ืม น้ ำใช้ให้เพียงพอ และให้อยู่ในภำพท่ีจะสะดวกถูกสุขลักษณะ 

  22. ให้ควำมรู้และข้อปฏิบัติในกำรใช้น้ ำในโรงเรียน 
23. วำงแผนในกำรให้บริกำรและสวัสดิกำรต่ำง ๆ 

   24. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

4.5 งานประชาสัมพันธ์ ประกอบด้วย 
     1. นำงสำธิยำ  สำรเถ่ือนแก้ว     หัวหน้ำ 
     2. นำงบุปผำ   นำคหอม      ผู้ช่วย 
 ๓. นำยอัศวิน  วงศ์พุ่ม     ผู้ช่วย 
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 ๔. นำยภำนุพงศ์  ซ้อนสมบัติ    ผู้ช่วย 
๕. นำงสำววรรณวิภำ   จรรยำนะ    ผู้ช่วย 

 ๖. นำยประสิทธิ์  ปัญญำ     ผู้ช่วย 
 ๗. นำยกันติทัต  จันทร์ภักดี    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ก ำหนดนโยบำย วำงแผน งำนโครงกำร กำรด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบำยและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสำนงำน ร่วมมือกับกลุ่มสำระฯ และงำนต่ำง ๆ ของโรงเรียนในกำรด ำเนินงำนด้ำน
ประชำสัมพันธ์ 

3. ต้อนรับและบริกำรผู้มำเย่ียมชมหรือดูงำนโรงเรียนและบริกำรผู้ปกครองหรือแขกผู้มำติดต่อกับ
นักเรียนและทำงโรงเรียน 

4. ประกำศข่ำวสำรของกลุ่มสำระฯ หรือข่ำวทำงรำชกำรให้บุคลำกรในโรงเรียนทรำบ 
5. ประสำนงำนด้ำนประชำสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
6. เป็นหน่วยงำนหลักในกำรจัดพิธีกำรหรือพิธีกรในงำนพิธกีำรต่ำง ๆ ของโรงเรียน 
7. เผยแพร่กิจกรรมต่ำง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรยีนทำงส่ือมวลชน 
8. จัดท ำเอกสำร – จุลสำรประชำสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่ำวสำร  รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและควำม

เคล่ือนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลำกรท่ัวไปทรำบ 
9. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนประชำสัมพันธ์และจัดท ำรำยงำน 

ประจ ำปีของงำนประชำสัมพันธ์ 
10. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

4.6 งานนักพัฒนา  ประกอบด้วย 
 1. นำยอิสรำวุฒิ   เอกนันทำ    หัวหน้ำ 
 ๒. นำยณรรฐพงษ์   แย้งจันทร์    ผู้ช่วย 

หัวหน้างานนักพัฒนา 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ก ำกับดูแล กำรปฏิบัติกิจกรรมต่ำงๆ ของนักกำรภำรโรงให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
 2. ก ำหนดภำระงำนหน้ำท่ีของนักกำรภำรโรง 
 3. ประสำนงำนกับงำนต่ำงๆ  / ฝ่ำยต่ำงๆ เพื่อให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
 4. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

งานนักพัฒนา 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เมื่อว่ำงจำกภำรกิจประจ ำวันอื่นๆ จะต้องอยู่ประจ ำ ณ ท่ีใดท่ีหนึ่งท่ีโรงเรียนมอบหมำยให้เพื่อควำม
สะดวกในกำรตำมตัว 
 2. ต้องเก็บกวำดกระดำษ และตกแต่งบริเวณอำคำรอยู่เสมอ 
 3. ท ำควำมสะอำดห้องพักครูและห้องน้ ำท่ีได้รับมอบหมำยให้สะอำดอยู่เสมอ 
 4. หมั่นท ำควำมสะอำดห้องน้ ำ ท้ังครูและนักเรียนให้สะอำด 
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 5. ปิด-เปิด  อำคำรเรียนห้องเรียนท่ีได้รับมอบหมำย 
6. เมื่อพบเห็นส่ิงใดช ำรุดเสียหำย ควรซ่อมแซมทันทีหรือรีบรำยงำนให้หัวหน้ำอำคำรสถำนท่ีทรำบ 
7. ซ่อมแซมอำคำร หรือครุภัณฑ์ ของอำคำรท่ีช ำรุดในวันเสำร์และอำทิตย์ หรือตำมควรแก่กรณีเวียน

หนังสือ ของทำงรำชกำร 
8. จัดหำน้ ำด่ืมใส่ภำชนะและคอยเปล่ียนให้สะอำดอยู่เสมอตำมห้องพักครูและท ำควำมสะอำดตำมจุด

น้ ำด่ืมของนักเรียน 
 9. น ำขยะจำกบริเวณอำคำรหรือห้องพักครูท้ิงลงในถังขยะโรงเรียนทุกวัน 
 10. ต้องรดน้ ำบริเวณอำคำรเรียนอยู่เสมอและปลูกซ่อมแซมเมื่อมีต้นไม้ 
 11. เมื่อมีกิจธุระเร่งด่วน  ให้โรงเรียนพิจำรณำตำมควำมเหมำะสม 
 12. ปิด-เปิดไฟฟ้ำบริเวณอำคำรเรียน ตำมวัน เวลำ ทุกวันเมื่อพบว่ำช ำรุดควรรีบรำยงำน  
 13. ช่วยดูแลทรัพย์สินของทำงโรงเรียนและของครู 

14. ให้ระลึกอยู่เสมอว่ำเมื่อละท้ิงหน้ำท่ีถือว่ำมีควำมผิด โรงเรียนมีสิทธิ์ลงโทษตำมควรแล้วแต่กรณี 
 15. ควรมีมำรยำท สุภำพเรียบร้อยแก่คณะครูตำมสมควร 
 16. ต้องอยู่ประจ ำอำคำรตลอดเวลำ หรือปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 17. ดูแลสวนหย่อมและบริเวณพื้นท่ีรับผิดชอบให้โรงเรียนสวยงำมอยู่เสมอ 
 18. ให้บริกำรบุคลำกรในโรงเรียนในงำนรำชกำร 
 19. ร่วมงำนพฒันำต่ำงๆ ท่ีโรงเรียนมอบหมำย 
 20. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

4.7  งานโสตทัศนูปกรณ์  ประกอบด้วย 
     1. นำยประสิทธิ์  ปัญญำ    หัวหน้ำ 
     ๒. นำยณรรฐพงษ์ แย้งจันทร์   ผู้ช่วย 
 ๓. นำยปฏิพันธ์    เมฆี    ผู้ช่วย 

๔. คณะกรรมกำรสภำนักเรียน    ผู้ช่วย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท ำแผนงำน โครงกำรและปฏิทินปฏิบัติงำนด้ำนโสตทัศนศึกษำให้สอดคล้องกับนโยบำยและ
วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสำนและร่วมงำนกับหมวดวิชำและหน่วยงำนต่ำง ๆ ของโรงเรียนในกำรด ำเนินงำนโสตฯ 
3. จัดซื้อ จัดหำโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับควำมต้องกำร 
4. จัดระบบและจัดสถำนท่ีในกำรเก็บรักษำให้เหมำะสม  สะดวก  ปลอดภัย 
5. จัดระเบียบกำรใช้และกำรให้บริกำรโสตทัศนอุปกรณ์ 
6. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค ำแนะน ำวิธีกำรและเทคนิคกำรใช้โสตทัศนอุปกรณ์ 
7. จัดให้มีสถำนท่ีส ำหรับให้บริกำรใช้โสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพำะ เช่น ห้องโสตฯ ห้องฉำยภำพยนตร์  

ห้องควบคุมเสียง 
8. จัดท ำระเบียบวัสดุ  ครุภัณฑ์เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพำะ 
9. จัดให้มีกำรบ ำรุงรักษำ ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลำ 
10. จัดและด ำเนินกำรเกี่ยวกับระบบเสียงภำยในโรงเรียน 
11. บริกำรระบบเสียงภำยในโรงเรียนและชุมชนตำมโอกำสอันควร 
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12. ให้บริกำรด้ำนโสตทัศนศึกษำทุกประเภทในวำระพิเศษต่ำง ๆ 
13. บริกำรบันทึกภำพกิจกรรมต่ำง ๆ ของโรงเรียน 
14. จัดระบบรวบรวมภำพกิจกรรมให้เป็นปัจจุบันและง่ำยต่อกำรน ำออกไปเผยแพร่ 
15. ส ำรวจและจัดท ำทะเบียนส่ือกำรสอนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันโดยกำรประสำนกับหมวดวิชำ 
16. ให้ค ำแนะน ำ ช่วยเหลือ กำรผลิตส่ือกำรสอนแก่ครูอำจำรย์ท่ัวไป 
17. ช่วยงำนประชำสัมพันธ์ของโรงเรียน 
18. จัดท ำ  รวบรวมข้อมูล  สถิติเกี่ยวกับงำนโสตฯ  และจัดท ำรำยงำนประจ ำปีของงำน โสตทัศนศึกษำ 
19. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 
5. งานห้องพิเศษ ห้องบริการต่างๆ ประกอบด้วย 
      5.1 หอประชุม 
 5.1.1 หอประชุมน่ำนนที    นำยประสิทธิ์  ปัญญำ  หัวหน้ำ 

นำยณรรฐพงษ์  แย้งจันทร์ ผู้ช่วย 
 5.1.2 ห้องประชุม 100 ปีศรีนครินทร์    นำยณรรฐพงษ์  แย้งจันทร์  
 5.1.3 ห้องประชุมอำคำรเฉลิมพระเกียรติ  นำยณรรฐพงษ์  แย้งจันทร์ หัวหน้ำ 
       นำยปฏิพันธ์  เมฆี  ผู้ช่วย 
          
       5.2 โรงอาหาร   นำงสำวนำริน  เกิดศิลป์  หัวหน้ำ 
     นำยอิสรำวุฒิ  เอกนันทำ  ผู้ช่วย 
     นำยณรรฐพงษ์  แย้งจันทร์ ผู้ช่วย 

นำงสำวธันยพร  เหมือนรอดดี ผู้ช่วย 
       5.3 โรงฝึกงานผ้า   นำงสำววรำพร  เกตุนิ่ม     
       5.4 โรงฝึกงานคหกรรม  นำงสำววรำพร  เกตนิ่ม     
       5.5 โรงฝึกงานช่างก่อสร้าง           นำยอิสรำวุฒิ  เอกนันทำ       
       5.6 โรงฝึกงานช่างกล  นำยอิสรำวุฒิ  เอกนันทำ 
       5.7 งานบริการห้องเรียนพิเศษ  

5.7.1  ห้องคอมพิวเตอร์ (อำคำร 1)  นำงทัศนีย์  ต๊ะปัญญำ    
 5.7.2  ห้องคอมพิวเตอร์ (อำคำร 2)  นำงสำธิยำ  สำรเถ่ือนแก้ว   
 5.7.3  ห้องคอมพิวเตอร์ (อำคำร 4 ช้ัน 1)  นำงทัศนีย์  ต๊ะปัญญำ   
 5.7.4  ห้องคอมพิวเตอร์ (อำคำร 4 ช้ัน 3)  นำงสำววรรณวิภำ  จรรยำนะ   
 5.7.5  ห้องวิทยำศำสตร์ (เคมี)   นำยสมยศ   วันนำหม่อง   
 5.7.6  ห้องวิทยำศำสตร์ (ฟิสิกส์)   นำงสำวรำตรี   เสนำป่ำ  หัวหน้ำ  
       นำงสำวธันยพร  เหมือนรอดดี ผู้ช่วย   
 5.7.7  ห้องวิทยำศำสตร์ (ชีววิทยำ)     นำงสำวสุรินทร์ทิพย์  ค ำอ้ำย หัวหน้ำ  
       นำงสำวพมิสุดำ  คะนิกำ  ผู้ช่วย 
 5.7.8  ห้องวิทยำศำสตร์ (โลกดำรำศำสตร์)  นำยกันติทัต  จันทร์ภักดี   
 5.7.9  ห้องวิทยำศำสตร์ (ท่ัวไป 1)  นำงบุศรินทร์  วันนำหม่อง   
 5.7.12 ห้องคณิตศำสตร์    นำยชัชวำลย์  บัวริคำน     
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 5.7.13 ห้องศูนย์ภำษำต่ำงประเทศ (ห้อง 125) นำงอภิญญำ  สิงห์อยู ่
 5.7.14 ห้องศูนย์ภำษำต่ำงประเทศ (ห้อง 126) นำงอภิญญำ  สิงห์อยู ่
 5.7.15 ห้องศูนย์ภำษำไทย   นำงบุปผำ  นำคหอม 
 5.7.16 ห้องหมอภำษำ    นำงปัทมำภรณ์ โมรำรักษ์    
 5.7.17 ห้องสังคมฯ    นำยสิทธิพล  ขระสุ 
 5.7.18 ศูนย์วัฒนธรรม    นำยสิทธิพล  ขระสุ    
 5.7.21 ศูนย์ศิลปะและห้องเรียนศิลปะ   นำงสำวสุเบญจำณี  ธรรมโชติ   
 5.7.22 ห้องดนตร ี    นำยประสิทธิ์  ปัญญำ 
 5.7.23 ห้องนำฏศิลป์    นำงสำวชัญญำ  แก้ววังอ้อ 
 5.7.23 ห้องพลศึกษำ    นำยภำนุพงศ์   ซ้อนสมบัติ 
   5.8 งานการบริการห้องบริการ 
 5.8.1  ห้องพยำบำล    นำงสำวนำริน  เกิดศิลป์ 
 5.8.2  ห้องสหกรณ์    นำงเดือนเพ็ญ  วังคะฮำด 
 5.8.3  ห้อง Fitness   นำยณรรฐพงษ์  แย้งจันทร์ 
 5.8.4  โรงพักจ ำลอง   นำยปฏิพันธ์  เมฆี 
 5.8.5  To be Number One  นำยภำนุพงศ์   ซ้อนสมบัติ 
 5.8.6  ธนำคำรโรงเรียน   นำงสำวสุพิชชำ  นึกชัยภูมิ หัวหน้ำ 

นำงขวัญจิตร  กิ่งกัลยำ  ผู้ช่วย 
      นำงสำธิยำ  สำรเถ่ือนแก้ว  ผู้ช่วย 
      นำงปัทมำภรณ์ โมรำรักษ์ ผู้ช่วย 
 5.8.7  ห้องลูกเสือ   นำยณรรฐพงษ์  แย้งจันทร์    
 5.8.8  ห้องยุวกำชำด   นำงเดือนเพ็ญ  วังคะฮำด   
 5.8.9  ห้องนอนเวร   นำยอิสรำวุฒิ  เอกนันทำ 
 5.8.10 ห้อง อย.น้อย   นำงสำวนำริน  เกิดศิลป์ 
 5.8.11 ห้องแนะแนว   นำงสำวสุชำนันท์   ชมภูน้อย  หัวหน้ำ 
      นำงอภิญญำ  สิงห์อยู่  ผู้ช่วย 
 5.8.12 ห้องสภำนักเรียน   นำยประสิทธิ์  ปัญญำ  หัวหน้ำ 
      นำยอัศวิน  วงศ์พุ่ม  ผู้ช่วย 
 5.8.13 ห้องอุ่นใจ   นำยปฏิพันธ์  เมฆี 
   5.9 งานการบริการห้องพิเศษ 
 5.9.1  ห้อง Server   นำงสำธิยำ  สำรเถ่ือนแก้ว    
 5.9.4  ห้องประชุมส้มเส้ียว  นำยณรรฐพงษ์  แย้งจันทร์ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ควบคุมดูแลรักษำ อำคำรสถำนท่ี อำคำรเรียน อำคำรเรียน อำคำรประกอบท่ีนั่งม้ำหินและบริเวณท่ัวไป
ของโรงเรียน ตกแต่งให้สะอำดเรียบร้อยในบรรยำกำศท่ีร่มรื่น  เพื่อส่งเสริมกำรเรียนกำรสอน และให้รับผิดชอบ
ดูแลควำมเรียบร้อย สถำนท่ีด้ำนกำรพักผ่อน กำรกีฬำ  กำรจัดกิจกรรมและอื่นๆ รวมทั้งติดตำมดูแลด ำเนินกำร
ซ่อมแซมอำคำรสถำนท่ี กำรปรับปรุงบริเวณอำคำรสถำนท่ีให้เป็นระเบียบร่มรื่นอยู่เสมอ ให้สำมำรถใช้ประโยชน์
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สูงสุด  จำกกำรใช้อำคำรสถำนท่ี  อำคำรเรียน อำคำรประกอบ โรงฝึกงำน หอประชุม โรงพลศึกษำ  ควบคุมกำร
ดูแลรักษำควำมสะอำด ปรับปรุงซ่อมแซมและดูแลผนังอำคำร เสำ ระเบียง ให้สะอำดอยู่เสมอ 
 
6. งานรักษาความปลอดภัยในโรงเรียน ผู้รับผิดชอบ ดังนี้ 

 1)  นำยอิสรำวุฒิ  เอกนันทำ    หัวหน้ำ 
 2)  นำยประเสริฐศักด์ิ   เด็ดขำด    ผู้ช่วย 
 3)  นำยณรรฐพงษ์   แย้งจันทร์    ผู้ช่วย 

4)  นำยรุจิสันต์   ชูรักษำ     ผู้ช่วย 
 ๕)  นำงสำวนำริน  เกิดศิลป์    ผู้ช่วย 

๖)  นำยภำนุพงศ์   ซ้อนสมบัติ    ผู้ช่วย 
๗)  นำยปฏิพันธ์   เมฆี     ผู้ช่วย 
๘)  นำงสำวธันยพร  เหมือนรอดดี    ผู้ช่วย 
๙) นำยประสิทธิ์  ปัญญำ     ผู้ช่วย 

 1๐) นำยสมัย   สีมำ     ผู้ช่วย 
 1๑) นำยสุรพล  วงษ์ชัย     ผู้ช่วย 
 1๒) นำยสมบัติ  มูลเงิน     ผู้ช่วย 
 1๓) นำยโยธิน   แก้วทองมูล    ผู้ช่วย 

6.1 ด้านการป้องกันและแก้ไขอุบัติเหตุ  ประกอบด้วย 
       6.1.1 อุบัติเหตุจำกอำคำรเรียนอำคำรประกอบ 
       6.1.2 อุบัติเหตุจำกบริเวณภำยในสถำนศึกษำ 
       6.1.3 อุบัติเหตุจำกสภำพแวดล้อมภำยนอกของสถำนศึกษำ 
       6.1.4 อุบัติเหตุจำกเครื่องมือ เครื่องใช้ เครื่องเล่น สนำมอุปกรณ์ ต่ำงๆ เช่น เครื่องท ำน้ ำเย็น            

พัดลม โทรทัศน์ฯลฯ 
       6.1.5 อุบัติเหตุจำกกำร เดินทำง ไป-กลับ ระหว่ำงบ้ำน และ สถำนศึกษำ 
       6.1.6 อุบัติเหตุจำกกำรพำนักเรียนไปศึกษำนอกสถำนศึกษำ และกำรน ำนักเรียนร่วมกิจกรรม 

ส ำคัญ 
       6.1.7 อุบัติเหตุจำก ยำนพำหนะรับ-ส่ง นักเรียน 
6.2 ด้านการป้องกันและแก้ไขอุบัติภัย  
      6.2.1 อัคคีภัย/วำตภัย/ อุทกภัย/ธรณีพิบัติภัย 
6.3 ด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหาทางสังคม  
      6.3.1 กำรล่วงละเมิดทำง ร่ำงกำยและจิตใจ 
      6.3.2 กำรท ำร้ำยตัวเองและ กำรฆ่ำตัวตำย 
      6.3.3 สำรเสพติด 
      6.3.4 กำรอุปโภคบริโภค 
      6.3.5 กำรทะเลำะวิวำท 
      6.3.6 กำรถูกล่อลวงและลักพำ 
      6.3.7 ส่ือลำมกอนำจำร 
      6.3.8 อบำยมุข 
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      6.3.9 พฤติกรรมชู้สำว 
      6.3.10 อินเทอร์เน็ตและเกม 
6.4 ด้านสุขภาพอนามัยของนักเรียน 
6.5 ด้านสัตว์มีพิษ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดให้มีครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของโรงเรยีน ปฏิบัติหน้ำท่ีรักษำควำมปลอดภัยภำยในและ

ภำยนอกอำคำรตลอด 24 ช่ัวโมงทุกวันและเพื่อให้กำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีรักษำควำมปลอดภัยเป็นไปอย่ำง
มีประสิทธิภำพ 

2. จัดให้มีเจ้ำหน้ำท่ีรักษำควำมปลอดภัยดูแลควำมปลอดภัยท่ัวไปภำยในตัวอำคำรและบริเวณโดยรอบ
อำคำร และระงับเหตุกำรณ์ต่ำงๆท่ีเกิดขึ้นโดยฉับพลัน และแจ้งผู้บังคับบัญชำโดยทันที เช่น เกิดเหตุอัคคีภัย             
กำรโจรกรรม และอื่นๆ 

3. ฝึกอบรมทบทวนกำรป้องกันอัคคีภัย ควำมรู้เบ้ืองต้นในกำรดับเพลิง และกำรช่วยเหลือผู้บำดเจ็บ          
ปีละ 1 ครั้ง 

4. ฝึกอบรมด้ำนวัตถุระเบิดและวัตถุต้องสงสัยอย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง โดยเป็นกำรอบรมจำกหน่วยงำน
ของรัฐหรือหน่วยงำนท่ีได้รับอนญุำตจำกหน่วยงำนของรัฐ 

5. รำยงำนเหตุกำรณ์ และผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำวันซึ่งอย่ำงน้อยต้องประกอบด้วยใบบันทึกเวลำของ
บุคลำกรท่ีปฏิบัติงำน เหตุกำรณ์ผิดปกติ สภำพกำรจรำจร ระบบโทรทัศน์วงจรปิด เป็นต้น ให้กับผู้ว่ำจ้ำงทรำบ
ก่อนเวลำ 10.00 น. รวมทั้งสรุปผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือน 

6. ก ำกับดูแลให้เจ้ำหน้ำท่ีระดับหัวหน้ำท ำกำรตรวจสอบพื้นท่ี และกำรปฏิบัติของพนักงำนรักษำควำม
ปลอดภัยท่ีปฏิบัติหน้ำท่ีตำมท่ีผู้ว่ำจ้ำงก ำหนด และกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนรักษำควำมปลอดภัยตำมจุดต่ำงๆ 
          7. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

7. งานกิจการนักเรียน 

 นำยประเสริฐศักดิ์  เด็ดขำด  หัวหน้ำฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 

7.1 งานวางแผนกิจการนักเรียน  ประกอบด้วย 
1. นำยประเสริฐศักดิ์   เด็ดขำด    หัวหน้ำ 

     2. นำงเดือนเพ็ญ   วังคะฮำด    ผู้ช่วย 
    3. นำงสำวรำตรี เสนำป่ำ     ผู้ช่วย 
   4. นำยรุจิสันต์ ชูรักษำ     ผู้ช่วย 
    5. นำยปฏิพันธ์   เมฆี     ผู้ช่วย 

6. นำยประสิทธิ์ ปัญญำ     ผู้ช่วย 
 ๗. หัวหน้ำระดับช้ันทุกคน     ผู้ช่วย 
 ๘. ครูท่ีปรึกษำทุกคน     ผู้ช่วย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. วำงแผน ก ำหนดแนวทำงกำรส่งเสริมกำรจัดกิจกรรมของนักเรียนของสถำนศึกษำ โดยสนับสนุนให้
นักเรียน ได้มีส่วนร่วมในกระบวนกำรนวำงแผน 
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2. ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียน ได้มีส่วนร่วมในกำรจัดกิจกรรมอย่ำง
หลำกหลำย ตำมควำมถนัดและควำมสนใจของนักเรียน 
 3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง ฝึกกำรปฏิบัติให้ท ำได้ คิดเป็น ท ำเป็น รักกำร
อ่ำน และเกิดกำรใฝ่รู้อย่ำงต่อเนื่อง 
 4. สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข ส่งเสริมกิจกำรนักเรียน เพื่อให้กำรจัดกิจกรรมเกิดคุณค่ำและ
ประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่ำงแท้จริง 
 5.  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

1) งานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. จัดอบรมจริยธรรมประจ ำสัปดำห์ให้นักเรียนแต่ละระดับช้ัน 
 2.  ติดตำมควำมประพฤติ กำรปฏิบัติตนของนักเรียนท้ังในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
 3.  แต่งต้ังคณะกรรมกำรติดตำมควำมประพฤตินักเรียน 
 4.  ประสำนงำนกับชุมชนในวันส ำคัญทำงศำสนำ และวันส ำคัญของชำติ 
 5.  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

2) งานวินัยและความประพฤติ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.  จัดรวบรวมทะเทียนประวัตินักเรียน 
2.  ด ำเนินกำรควบคุมนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตำมระเบียบของโรงเรียน 
3.  ช้ีแจงแนวปฏิบัติเกี่ยวกับควำมประพฤติของนักเรียนอย่ำงสม่ ำเสมอ 
4.  ประสำนงำนกับครูหัวหน้ำคณะสี ครูท่ีปรึกษำ ครูแนะแนว เมื่อพบปัญหำเรื่องควำมประพฤติของ

นักเรียน 
5.  ประสำนงำนกับผู้ปกครองของนักเรียนในเรื่องควำมประพฤติเสนอแนวทำงกำรลงโทษนักเรียนแก่

ผู้บริหำร 
6.  จัดระบบสำรสนเทศท่ีเกี่ยวกับกำรแก้ปัญหำควำมประพฤติของนักเรียน 
7.  วำงแผนกำรจัดกิจกรรมประจ ำวัน 
8.  จัดให้มีผู้ช่วยสำรวัตรนักเรียน 
9.  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

7.2 งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ประกอบด้วย 
 1. นำยรุจิสันต์ ชูรักษำ     หัวหน้ำ 

2. นำงสำวรำตรี  เสนำป่ำ    ผู้ช่วย 
 3. ครูท่ีปรึกษำทุกคน     ผู้ช่วย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.  ก ำกับดูแลกำรปฏิบัติกิจกรรมต่ำง ๆ ของงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย 
 2.  ก ำหนดหน้ำท่ีของคณะกรรมกำรงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

3.  ประสำนงำนกับงำนและ/หรือฝ่ำยต่ำง ๆ เพื่อให้กำรด ำเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
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4. วำงแผนควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนของครูท่ีปรึกษำในด้ำนกำรปกครองนักเรียนให้มีประสิทธิภำพ 
5. วำงแผนแก้ปัญหำนักเรียนในด้ำนต่ำง ๆ เช่น กำรมำเรียน  ระเบียบวินัย  กฎข้อบังคับ  ฯลฯ 
6. ประสำนงำนกับครูเวรประจ ำวัน  เพื่อช่วยดูแล  ควบคุมนักเรียนประจ ำวันตำมควำมเหมำะสม 
7. จัดท ำคู่มืออบรมนักเรียนในคำบโฮมรูมให้แก่ครูปรึกษำ 
8. ร่วมเป็นคณะกรรมกำรฝ่ำยกิจกำรนักเรียน  

 9. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
7.3 งานหัวหน้าระดับ นายประเสริฐศักด์ิ  เด็ดขาด     หัวหน้า 

  1. นำยปฏิพันธ์     เมฆี   หัวหน้ำระดับช้ันมัธยมศึกษำปีท่ี 1   
  2. นำงสำวธันยพร  เหมือนรอดดี  หัวหน้ำระดับช้ันมัธยมศึกษำปีท่ี 2   
  3. นำยภำณุพงศ์  ซ้อนสมบัติ  หัวหน้ำระดับช้ันมัธยมศึกษำปีท่ี 3   
  4. นำยณรรฐพงษ์  แย้งจันทร์  หัวหน้ำระดับช้ันมัธยมศึกษำปีท่ี 4   
  5. นำยอิสรำวุฒิ  เอกนันทำ  หัวหน้ำระดับช้ันมัธยมศึกษำปีท่ี 5  
   6. นำยรุจิสันต์  ชูรักษำ   หัวหน้ำระดับช้ันมัธยมศึกษำปีท่ี 6 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. รับทรำบค ำส่ังและนโยบำย จำกผู้บริหำรเพื่อแจ้งให้ครูหัวหน้ำระดับ ในระดับช้ันทรำบและถือปฏิบัติ 

2. ประสำนงำนกับงำนและ/หรือฝ่ำยต่ำง ๆ เพื่อให้กำรด ำเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
3. วำงแผนแก้ปัญหำนักเรียนร่วมกับฝ่ำยกิจกำรนกัเรียน ในด้ำนต่ำง ๆ เช่น กำรมำเรียน  ระเบียบ 

วินัย กฎข้อบังคับ ฯลฯ 
4. ดูแล  ติดตำม  ตรวจสอบและช่วยเหลือกำรปฏิบัติหน้ำท่ีของหัวหน้ำระดับ  
5. ประสำนงำนกับครูหน้ำหน้ำระดับ และฝ่ำยกิจกำรในกำร ส่งเสริม พัฒนำแก้ไขปัญหำควำมประพฤติ

ของนักเรียน 
6. วำงแผนจัดประชุมติดตำมกำรปฏิบัติงำนหัวหน้ำระดับช้ัน 
7.  รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนหัวหน้ำระดับช้ัน 

 8.  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
7.4 งานครูที่ปรึกษา   ประกอบด้วย 
1. นำงหทัยทิพย์   สมทอง    หัวหน้ำ 
2. นำงสำวรำตรี   เสนำป่ำ    ผู้ช่วย 
3. นำยรุจิสันต์      ชูรักษำ    ผู้ช่วย 
๔. นำงทัศนีย์   ต๊ะปัญญำ    ผู้ช่วย 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. จัดเตรียมเครื่องมือเก็บข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล หำข้อมูลเพิ่มเติมโดยน ำเครื่องมือไปใช้ในกำรเก็บ
ข้อมูล และปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน เก็บรวบรวมข้อมูลอย่ำงเป็นระบบ 
 2. ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรคัดกรองนักเรียนตำมเกณฑ์ท่ีก ำหนด สรุปผลกำรจ ำแนกนักเรียนเป็นกลุ่ม 
 3. จัดกิจกรรมต่ำงๆ เพื่อส่งเสริมพัฒนำ โดย 
  3.1 เยีย่มบ้ำน 
  3.2 จัดกิจกรรมโฮมรูม 
  3.3 สร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงบ้ำนกับโรงเรียน 
  3.4 ประชุมผู้ปกครอง 
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  3.5 จัดกิจกรรมพัฒนำให้เหมำะสม กับกลุ่มนักเรียน 
4. จัดกิจกรรมป้องกัน แก้ไข ช่วยเหลือ ประสำนควำมร่วมมือผู้ปกครองในกำรช่วยเหลือแก้ไข 

 5. ด ำเนินกำรส่งต่อภำยในไปยังบุคคลหรือฝ่ำยท่ีเกี่ยวข้อง 
 6. รำยงำนผลระหว่ำงด ำเนินงำน / รำยงำนผลเมื่อส้ินสุด 
 7. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

7.5  ครูเวรประจ าวัน  ประกอบด้วย 
1. นำงหทัยทิพย์   สมทอง    หัวหน้ำ 
2. นำงสำวรำตรี   เสนำป่ำ    ผู้ช่วย 
3. นำยรุจิสันต์     ชูรักษำ     ผู้ช่วย 
๔. นำยปฏิพันธ์     เมฆี     ผู้ช่วย 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. จัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังครูเวรประจ ำวัน เพื่อปฏิบัติหน้ำท่ีในแต่ละวัน 
 2. จัดเตรียมเครื่องมือ ไปใช้ในกำรเก็บข้อมูลกำรปฏิบัติหน้ำท่ีในแต่ละวัน เช่น แบบตรวจควำม
เรียบร้อยนักเรียนประตูเข้ำโรงเรียน ,แบบตรวจกำรท ำควำมสะอำดห้องเรียน แต่ละอำคำรเรียน 
 3. จัดท ำเอกสำรกำรขออนุญำตเข้ำ-ออก ของนักเรียนโรงเรียนท่ำปลำประชำอุทิศ 
 4. จัดท ำแบบตรวจกำรท ำควำมสะอำดเขตรับผิดชอบของนักเรียน ตำมแผนผังท่ีวำงไว้ 
 5. รำยงำนผลระหว่ำงด ำเนินงำน / รำยงำนผลเมื่อส้ินสุด 
 6. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

7.6 งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  ประกอบด้วย 
 1. นำยประเสริฐศักดิ์  เด็ดขำด    หัวหน้ำ 
 2. นำยปฏิพันธ์   เมฆี     ผู้ช่วย 

3. นำยรุจิสันต์ ชูรักษำ     ผู้ช่วย 
 4. นำงสำวรำตรี เสนำป่ำ     ผู้ช่วย 
    5. นำยภำนุพงศ์   ซ้อนสมบัติ    ผู้ช่วย 

6. นำงสำวธันยพร  เหมือนรอดดี    ผู้ช่วย 
7. นำยประสิทธิ์   ปัญญำ     ผู้ช่วย 
๘. ครูท่ีปรึกษำทุกคน     ผู้ช่วย 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. แต่งต้ังคณะกรรมกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ 
2. วำงแผนกำรด ำเนินกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดในโรงเรียนให้เหมำะสม 
3. ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำ  ตลอดจนกำรควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อนักเรียน 
4. ประสำนควำมร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนตำมโอกำสเพื่อร่วมกันแก้ปัญหำ  หรือป้องกันตำม

เห็นสมควร 
5. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตำมโอกำสท่ีเหมำะสมเพื่อประสำนควำมร่วมมือท้ังในด้ำนป้องกัน และ

แก้ไขปัญหำอย่ำงต่อเนื่อง 
๖. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 
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7.7 งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน  ประกอบด้วย 
 1. นำงสำวรำตรี เสนำป่ำ     หัวหน้ำ 
 2. นำยประเสริฐศักดิ์  เด็ดขำด    ผู้ช่วย 

3. นำงเดือนเพ็ญ   วังคะฮำด    ผู้ช่วย 
 4. นำยรุจิสันต์ ชูรักษำ     ผู้ช่วย 
    5. นำยภำนุพงศ์   ซ้อนสมบัติ    ผู้ช่วย 

6. นำยปฏิพันธ์   เมฆี     ผู้ช่วย 
7. นำยประสิทธิ์   ปัญญำ     ผู้ช่วย 
๘. ครูท่ีปรึกษำทุกคน     ผู้ช่วย 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียน ปีกำรศึกษำ ละ 2 ครั้ง 
2. ติดต่อประสำนงำนเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียน 

 3. จัดให้มีกำรคัดเลือกคณะกรรมกำรเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียนของโรงเรียน 
 4. จัดประชุมคณะกรรมกำรเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียนปีละ  ๒  ครั้ง 
 5. วำงแผนประสำนงำนกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
 6. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

7.8 งานส่งเสริมประชาธิปไตย  ประกอบด้วย 
       7.8.1 งานกิจกรรมนักเรียน 
 1. นำยประเสริฐศักดิ์  เด็ดขำด    หัวหน้ำ 
 ๒. นำยอัศวิน วงศ์พุ่ม     ผู้ช่วย 
 ๓. นำงเดือนเพ็ญ   วังคะฮำด    ผู้ช่วย 

๔. นำยรุจิสันต์ ชูรักษำ     ผู้ช่วย 
 ๕. นำงสำวรำตรี เสนำป่ำ     ผู้ช่วย 
    ๖. นำยภำนุพงศ์   ซ้อนสมบัติ    ผู้ช่วย 

๗. นำยปฏิพันธ์   เมฆี     ผู้ช่วย 
๘. นำยอุกฤษฏ์   สิริมำวรวุฒ ิ    ผู้ช่วย 
๙. นำยประสิทธิ์   ปัญญำ     ผู้ช่วย 
๑๐. นำงสำวธันยพร เหมือนรอดดี    ผู้ช่วย 
๑๑. นำงสำวชัญญำ  แก้ววังอ้อ    ผู้ช่วย 
1๒. นำงสำววรำพร  เกตุนิ่ม    ผู้ช่วย 
1๓. ครูท่ีปรึกษำทุกคน     ผู้ช่วย 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรจัดต้ังกิจกรรมชมรมต่ำง ๆ ข้ึนภำยในสถำนศึกษำ 
2. ด ำเนินกำรจัดต้ังและควบคุมดูแลองค์กำรวิชำชีพต่ำง ๆ ข้ึนในสถำนศึกษำ   
3. จัดกิจกรรมท่ีเป็นประโยชน์แก่สถำนศึกษำ สังคม ชุมชน และกิจกรรมต่ำง ๆ ในวันส ำคัญของชำติ 

ศำสนำ และพระมหำกษัตริย์ 
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4. จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและจรรยำบรรณในวิชำชีพของนักเรียน นักศึกษำ และผู้เข้ำ
รับกำรฝึกอบรมให้สอดคล้องและเป็นไปตำมนโยบำยคุณธรรมพื้นฐำน ของกระทรวงศึกษำธิกำร และตำมหลัก
ปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง รวมทั้งโครงกำรพัฒนำนักเรียนนักศึกษำด้ำนบุคลิกภำพและมนุษยสัมพันธ์ 

5. ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือ ยุวกำชำดและนักศึกษำวิชำทหำร 
6. ส่งเสริมกำรกีฬำ นันทนำกำรและศิลปวัฒนธรรมในสถำนศึกษำ 
7. ควบคุมและด ำเนินกำรให้มีกำรจัดกิจกรรมหน้ำเสำธง 
8. ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ท้ังภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
9. สรุปผลกำรประเมินและน ำผลกำรประเมินเสนอฝ่ำยบริหำรและส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ

มัธยมศึกษำพิษณุโลก อุตรดิตถ์ 
10. จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับขั้น 
11. ดูแล บ ำรุงรักษำ และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถำนศึกษำท่ีได้รับมอบหมำย 
12. ปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

      7.8.2 งานสภานักเรียน 
 1. นำยอัศวิน   วงศ์พุ่ม     หัวหน้ำ 

2. นำยประสิทธิ์   ปัญญำ     ผู้ช่วย 
3. นำงเดือนเพ็ญ   วังคะฮำด    ผู้ช่วย 
4. นำยรุจิสันต์ ชูรักษำ     ผู้ช่วย 

 5. นำงสำวรำตรี เสนำป่ำ     ผู้ช่วย 
    6. นำยภำนุพงศ์   ซ้อนสมบัติ    ผู้ช่วย 

7. นำยปฏิพันธ์   เมฆี     ผู้ช่วย 
๘. ครูท่ีปรึกษำทุกคน     ผู้ช่วย 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดกำรเลือกต้ังคณะกรรมกำรนักเรียนตำมระบอบประชำธิปไตย  
2. เป็นท่ีปรึกษำของคณะกรรมกำรนักเรียน หรือสภำนักเรียน  พร้อมท้ังก ำกับดูแลเสนอแนะให้          

กำรด ำเนินงำนของคณะกรรมกำรนักเรียนเกิดผลดีในกำรส่งเสริมระบอบประชำธิปไตยในระดับโรงเรียน            
เกิดประโยชน์ต่อกำรพัฒนำโรงเรียนและสังคมตำมสมควร 
 3. ก ำหนดหน้ำท่ีของคณะกรรมกำรนักเรียนและคณะกรรมกำรคณะสี 

4. จัดกิจกำรส่งเสริมประชำธิปไตยตำมโอกำสท่ีเหมำะสม  เพื่อพัฒนำนักเรียน 
5. ติดตำมผลและสรุปผลรำยงำนภำคเรียนละ  1 ครั้ง เสนอผู้อ ำนวยกำร 
6. ดูแลทุกข์ สุข ของนักเรียน และร่วมแก้ไขปัญหำท่ีเกิดขึ้นในโรงเรียน 
7. ประสำนงำนกับบุคลำกร และหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องในด้ำนต่ำงๆ เพื่อประโยชน์และควำมก้ำวหน้ำท่ี 

นักเรียนควรได้รับ 
  8. รับผิดชอบงำนและกิจกรรมต่ำงๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกโรงเรียน 
  9. คิดริเริ่มโครงกำรท่ีเป็นประโยชน์ สำมำรถปฏิบัติได้จริงและส่งผลต่อกำรพัฒนำโรงเรียน 
  10. ดูแลสอดส่อง และบริหำรจัดกำรทรัพยำกรท่ีมีอยู่ในโรงเรียนให้เกิดประโยชน์อย่ำงคุ้มค่ำ 
  11. ประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรท่ีเป็นประโยชน์ ทันต่อเหตุกำรณ์ และตรงไปตรงมำ 

12. เสนอควำมคิดเห็นต่อโรงเรียน ในกำรพัฒนำคุณภำพกำรเรียนกำรสอนและเพื่อพัฒนำโรงเรียนใน
ด้ำนต่ำงๆ 
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  13. วำงแผนด ำเนินงำนกิจกรรมต่ำงๆ ร่วมกับครท่ีูปรึกษำ 
  14. ปฏิบัติงำนโดยไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบ หรือข้อบังคับอื่นใดของทำงรำชกำร พร้อมท้ังต้องรักษำไว้
ซึ่งศีลธรรมวัฒนธรรม และขนบธรรมเนียมประเพณีอันงำม 

15. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 
  

7.9 ชมรม To be number one  ประกอบด้วย 
 1. นำยภำนุพงศ์   ซ้อนสมบัติ    หัวหน้ำ 
 2. นำงเดือนเพ็ญ   วังคะฮำด    ผู้ช่วย 

3. นำยรุจิสันต์ ชูรักษำ     ผู้ช่วย 
 4. นำงสำวรำตรี เสนำป่ำ     ผู้ช่วย 

๕. นำยปฏิพันธ์   เมฆี     ผู้ช่วย 
๖. นำยประสิทธิ์   ปัญญำ     ผู้ช่วย 
๗. นำงสำวชัญญำ  แก้ววังอ้อ    ผู้ช่วย 
๘. นำงสำววรำพร  เกตุนิ่ม    ผู้ช่วย 
9. ครูท่ีปรึกษำทุกคน     ผู้ช่วย 

          10. หัวหน้ำระดับช้ันทุกคน    ผู้ช่วย 
 11. ครูท่ีปรึกษำทุกคน     ผู้ช่วย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. กำรด ำเนินกิจกรรมท่ีเป็นประโยชน์ต่อตนเองและผู้อื่น 
2. มอบหมำยสมำชิกเข้ำร่วมด ำเนินกำรกับหน่วยงำน/ องค์กรภำยนอก  
3. สนับสนุนให้สมำชิกใช้ เวลำว่ำงให้เป็นประโยชน์เกิดควำมภำคภูมิใจ และมองเห็นคุณค่ำของตนเอง 

อันเป็นหนทำงห่ำงไกลยำเสพติด  
4. ให้โอกำสและสนับสนุนกำรคืนคนดีสู่สังคมของสมำชิก “ใครติดยำยกมือขึ้น” กิจกรรมภำยใน เช่น 

กำรจัดกีฬำสี กำรจัดประกวดต่ำงๆ กำรจัดนิทรรศกำร ฯลฯ ส่วนกิจกรรมภำยนอก เช่น กำรไปร่วมเดินรณรงค์
โครงกำรเพื่อสังคมต่ำงๆ กำรไปช่วยท ำควำมสะอำด เก็บขยะ ทำสีก ำแพงวัด หรือ ดูแลผู้สูงอำยุ เป็นต้น 

7.10 งานคณะส ี
1. นำยณรรฐพงษ์   แย้งจันทร์    หัวหน้ำ 
2. นำงสำวนำริน   เกิดศิลป์    ผู้ช่วย 
3. นำยภำนุพงศ์   ซ้อนสมบัติ    ผู้ช่วย 
4. หัวหน้ำคณะสีและกรรมกำรคณะสี   ผู้ช่วย 
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มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ประสำนงำนระหว่ำงกลุ่มงำนกิจกำรนักเรียน กับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัด

คณะสี 
          2. ส่งเสริมและกระตุ้นนักเรียนในคณะสี ให้รู้จักกำรปกครองตนเองแบบพี่ปกครองน้อง ในคำบกิจกรรม 
เพื่อให้เกิดควำมรัก ควำมสำมัคคี ควำมผูกพันในสถำบัน 
          3. จัดกิจกรรม/โครงกำรสนองต่อนโยบำยรัฐบำลและสถำนศึกษำ เพื่อส่งเสริมนักเรียนให้มีจิตส ำนึกท่ีดี
ในกำรรับผิดชอบต่อโรงเรียนและสังคมส่วนรวม มีส่วนรับผิดชอบและดูแลรักษำควำมสะอำดในพื้นท่ีท่ีได้รับ
มอบหมำย 
          4. จัดครูปฏิบัติหน้ำท่ีเวรประจ ำวันในจุดต่ำงๆ ตำมท่ีประชุมคณะกรรมกำรบริหำรกลุ่มงำนกิจกำร
นักเรียนก ำหนด  
          5. ด ำเนินกำรควบคุมควำมเรียบร้อยนักเรียนประกอบกิจกรรมหน้ำเสำธงในตอนเช้ำให้เป็นระเบียบ
เรียบร้อย 
          6. ส่งเสริมให้มีกำรจัดกิจกรรมกำรแข่งขันในด้ำนต่ำง ๆ เช่น ศิลปะ กีฬำ ดนตรี วิชำกำร และอื่น ๆ 
เพื่อให้นักเรียนรู้จักกำรใช้เวลำว่ำงให้เป็นประโยชน์ 
          7. จัดให้มีโครงสร้ำงคณะกรรมกำรนักเรยีนบริหำรคณะสี และส่งตัวแทนนักเรียนทุกสังกัดคณะสี ปฏิบัติ
หน้ำท่ีเวรประจ ำวันหน้ำประตูโรงเรียน ผู้น ำกิจกรรมหน้ำเสำธง และกำรท ำกิจกรรม/โครงกำรตอนเช้ำตำมท่ี
ได้รับมอบหมำย 
          8. ดูแลควบคุมควำมประพฤติ พฤติกรรมด้ำนกำรแต่งกำยของนักเรียน ตลอดจนทรงผม และกำรใช้
เครื่องประดับต่ำง ๆ ของนักเรียนให้ถูกต้องตำมระเบียบของโรงเรียนและอยู่ในกรอบอนัดีงำมของสังคม 
          9. ประสำนงำนกับฝ่ำยต่ำง ๆ เพื่อให้กำรด ำเนินงำนของคณะสีเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
          10. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

8. งานส่งเสริมประเพณีท้องถ่ิน 
 8.1  นำงหทัยทิพย์   สมทอง    หัวหน้ำ 
 8.2  นำยประเสริฐศักดิ์   เด็ดขำด    ผู้ช่วย 
 8.3  นำงสำวรำตรี  เสนำป่ำ    ผู้ช่วย 

8.4  นำยรุจิสันต์   ชูรักษำ    ผู้ช่วย 
8.5  นำงสำวชัญญำ  แก้ววังอ้อ    ผู้ช่วย 

 8.6  นำงสำววรำพร  เกตุนิ่ม    ผู้ช่วย 
8.7  นำยประสิทธิ์  ปัญญำ    ผู้ช่วย 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. จัดให้มีระบบกำรบริกำรวิชำกำรและบริกำรทรัพยำกรบุคคลแก่ชุมชนท้องถิ่น 

          2. ส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมระหว่ำงบุคลำกร สถำนศึกษำ และชุมชน ให้เข้ำร่วมและจัดงำนสืบสำน
ประเพณีและวัฒนธรรมท้องถิ่นทั้งในและนอกสถำนศึกษำ 

          3. ประสำน วำงแผน และด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ เพื่อสร้ำงควำมสัมพันธ์และเกิดกำรมีส่วนรวมในกำร
ส่งเสริมประเพณีและวัฒนธรรมท้องถิ่นให้เกิดขึ้น ระหว่ำงข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ชมรมครูเก่ำ
อำวุโส คณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำน คณะกรรมกำรสมำคมศิษย์เก่ำ คณะกรรมกำรสมำคมผู้ปกครอง
และครู คณะกรรมกำรเครือข่ำยผู้ปกครอง ผู้ปกครอง ชุมชน และองค์กรภำคีเครือข่ำย 
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          4. พัฒนำระบบกำรให้บริกำรและส่งเสริมประเพณีท้องถิ่นแก่สำธำรณชนให้มีประสิทธิภำพ และเกิด
ควำมพึงพอใจต่อผู้รับบริกำร 

          5. ประเมิน สรุปผลควำมพึงพอใจงำนบริกำร และน ำผลกำรประเมินมำปรับปรุง แก้ไข พัฒนำระบบงำน 

          6. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๙. งานโรงเรียนสีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
 ๙.๑ นำงสำวรำตรี  เสนำป่ำ   หัวหน้ำ 

 ๙.๒ นำยรุจิสันต์  ชูรักษำ    ผู้ช่วย 
 ๙.๓ นำงสำวธันยพร  เหมือนรอดดี  ผู้ช่วย 
 ๙.๔ นำยประสิทธิ์  ปัญญำ   ผู้ช่วย 
 ๙.๕ ครูท่ีปรึกษำทุกคน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. แต่งต้ังคณะกรรมกำรงำนโรงเรียนสีขำว ปลอดยำเสพติดและอบำยมุข 
2. วำงแผนกำรด ำเนินกำรงำนโรงเรียนสีขำว ปลอดยำเสพติดและอบำยมุข 
3. จัดให้มีโครงสร้ำงคณะกรรมกำรนักเรียนงำนโรงเรียนสีขำว ปลอดยำเสพติดและอบำยมุข และเป็นท่ี

ปรึกษำให้นักเรียนในกำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงำนโรงเรียนสีขำว ปลอดยำเสพติดและอบำยมุข 
๔. ส่งเสริมให้มีกำรจัดกิจกรรมต่ำงๆ เพื่อเป็นกำรปลูกฝังและสร้ำงอัตลักษณ์ท่ีดีในเรื่องยำเสพติดและ

อบำยมุข 
๕. ประสำนควำมร่วมมือกับภำคีเครือข่ำยตำมโอกำสเพื่อร่วมกันแก้ปัญหำ  หรือป้องกันตำมเห็นสมควร 

          ๖. ประเมิน สรุปผลควำมพึงพอใจงำนบริกำร และน ำผลกำรประเมินมำปรับปรุง แก้ไข พัฒนำระบบงำน 

          ๗. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 
๑๐. งานโรงเรียนปลอดบุหร่ี และเคร่ืองด่ืมแอลกอฮอล ์
 ๑๐.๑ นำยภำนุพงศ์ ซ้อนสมบัติ   หัวหน้ำ 
 ๑๐.๒ นำงสำวธันยพร เหมือนรอดดี  ผู้ช่วย 
 ๑๐.๓ นำงสำวนำริน เกิดศิลป์   ผู้ช่วย 

๑๐.๔ นำงสำวรำตรี  เสนำป่ำ   ผู้ช่วย 
 ๑๐.๕ นำยรุจิสันต์  ชูรักษำ   ผู้ช่วย 
 ๑๐.๖ ครูท่ีปรึกษำทุกคน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. แต่งต้ังคณะกรรมกำรงำนโรงเรียนปลอดบุหรี่ และเครื่องด่ืมแอลกอฮอล์ 
2. วำงแผนกำรด ำเนินกำรงำนโรงเรียนปลอดบุหรี่ และเครื่องด่ืมแอลกอฮอล์ 
3. จัดให้มีโครงสร้ำงคณะกรรมกำรนักเรียนงำนโรงเรียนปลอดบุหรี่ และเครื่องด่ืมแอลกอฮอล์ โดย

จ ำนวนไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๑๐ ของจ ำนวนนักเรียนท้ังหมด และเป็นท่ีปรึกษำให้นักเรียนในกำรด ำเนินกิจกรรม
ต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงำนโรงเรียนปลอดบุหรี่ และเครื่องด่ืมแอลกอฮอล์ 

๔. ส่งเสริมให้มีกำรจัดกิจกรรมต่ำงๆ เพื่อเป็นกำรปลูกฝังและสร้ำงอัตลักษณ์ท่ีดีในเรื่องบุหรี่และ
แอลกอฮอล์ 

๕. ประสำนควำมร่วมมือกับภำคีเครือข่ำยตำมโอกำสเพื่อร่วมกันแก้ปัญหำ  หรือป้องกันตำมเห็นสมควร 
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          ๖. ประเมิน สรุปผลควำมพึงพอใจงำนบริกำร และน ำผลกำรประเมินมำปรับปรุง แก้ไข พัฒนำระบบงำน 

          ๗. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๑๐. งานสถานศึกษาปลอดภัย  
 ๑๐.๑ นำงสำวธันยพร เหมือนรอดดี   หัวหน้ำ  
 ๑๐.๒ นำยรุจิสันต์  ชูรักษำ   ผู้ช่วย 
 ๑๐.๓ นำงสำวนำริน เกิดศิลป์   ผู้ช่วย 

๑๐.๔ นำงสำวรำตรี  เสนำป่ำ   ผู้ช่วย 
๑๐.๕ นำยอิสรำวุฒิ เอกนันทำ   ผู้ช่วย 

 ๑๐.๕ ครูท่ีปรึกษำทุกคน   
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. แต่งต้ังคณะกรรมกำรงำนโรงเรียนปลอดบุหรี่ และเครื่องด่ืมแอลกอฮอล์ 
2. วำงแผนกำรด ำเนินกำรงำนโรงเรียนปลอดบุหรี่ และเครื่องด่ืมแอลกอฮอล์ 
๓. รับทรำบเรื่องท่ีแจ้งเข้ำมำยังระบบ MOE Safty Center โดยตรวจสอบเรื่องท่ีแจ้งเข้ำมำยัง

สถำนศึกษำ สรุปเหตุกำรณ์ เลือกปัญหำควำมไม่ปลอดภัยท่ีเกิดขึ้นได้อย่ำงถูกต้อง และประสำนส่งต่อข้อมูลไปยัง
เจ้ำหน้ำท่ี SC-Action  เพื่อดูแลและแก้ไขปัญหำ โดยด ำเนินกำรวิเครำะห์หำข้อสรุปกำรแก้ปัญหำ รำยงำนผล
กำรด ำเนินกำร สู่หน่วยงำนต้นสังกัด 

๔. ประสำนควำมร่วมมือกับภำคีเครือข่ำยตำมโอกำสเพื่อร่วมกันแก้ปัญหำ  หรือป้องกันตำมเห็นสมควร 
          ๕. ประเมิน สรุปผลควำมพึงพอใจงำนบริกำร และน ำผลกำรประเมินมำปรับปรุง แก้ไข พัฒนำระบบงำน 

          ๖. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 
ให้ผู้ท่ีได้รับกำรแต่งต้ังปฏิบัติหน้ำท่ีด้วยควำมเอำใจใส่โดยเคร่งครัด ไม่ก่อให้เกิดควำมเสียหำยและปฏิบัติ

หน้ำท่ีรำชกำรให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผลต่อไป 

ส่ัง ณ  วันท่ี  ๑๖ พฤษภำคม  พ.ศ. 256๖ 
 
 
 
 

  (นำงสำวรสสุคนธ์  อินชัยเขำ) 
                                                ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนท่ำปลำประชำอุทิศ 
 




