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สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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ค าน า 
คู่มือมอบหมายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่โรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยาฉบับนี้ 

จัดท าขึ้นเพื่อเสริมสร้างความเข้าใจระหว่างครู นักปฏิบัติการ บุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่ให้การบริการ
และการจัดการศึกษาแก่นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายคู่มือฉบับนี้จัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างกา รบริหารงาน
ตามแนวทางการกระจายอ านาจสู่สถานศึกษาของ สพฐ. ฝ่ายบริหารทั่วไปได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน
พันธกิจที่ปฏิบัติอยู่เดิมและเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับสภาพในการจัดการศึกษา การทางการศึกษาตามแนวทางการ
ปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการโดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์วิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุกประการเป้าหมายตลอดจนผู้เกี ่ยวข้ องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไปในระดับปฏิบัติ เพ่ือเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้ด้วย 
 

คณะผู้จัดท า 
  



ข 

 

สารบรรณ 
 

ค าน า            ก  
สารบรรณ           ข 
มอบหมายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่     1 
คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา         1 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการมีขอบข่ายภาระงานและบุคลากรรับผิดชอบ     1 
กลุ่มบริหารวิชาการมีขอบข่ายภาระงานและบุคลากรรับผิดชอบ     2 
งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนรู้         2 
งานวัดผลและประเมินผล                    4 
งานทะเบียนนักเรียน                    5 
งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน                   7 
งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้และห้องสมุด                 7 
งานนิเทศการศึกษา          9 
งานวิจัย สื่อ และนวัตกรรมทางการศึกษา        9 
งานแนะแนวทางการศึกษา                 10 
งานเอกสารและสิ่งพิมพ์ทางการศึกษา                11 
งานส่งเสริมการศึกษา                  11 
งานภารกิจ/โครงการพิเศษ                 11 
กลุ่มบริหารงบประมาณ มีขอบข่ายภาระงานและบุคลากรรับผิดชอบ             12 
งานนโยบายและแผนงาน                  12 
งานประกันคุณภาพการศึกษา                           13 
งานจัดระบบและควบคุมภายในหน่วยงาน                  13 
งานพัฒนาเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ                  14 
งานการบริหารการเงินและบัญชี                 14  
งานบริหารพัสดุและสินทรัพย ์                 15 
งานระดมทรัพยากร                  16 
งานประกันอุบัติเหต ุ                  17 
กลุ่มบริหารงานบุคคล มีขอบข่ายภาระงานและบุคลากรรับผิดชอบ             17 
งานส่งเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ                  18 



ข 

 

งานเวรยาม           21 
งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน         21 
งานส่งเสริมพัฒนาด้านระเบียบวินัย แก้ไขความประพฤตินักเรียน         22 
งานศูนย์เพ่ือนใจวัยรุ่น/TO BE NUMBER ONE            24 
งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และวัฒนธรรมไทย         24 
งานส่งเสริมประชาธิปไตยในสถานศึกษาและสภานักเรียน          24 
กลุ่มบริหารทั่วไปมีขอบข่ายภาระงานและบุคลากรรับผิดชอบ        25 
งานธุรการโรงเรียนและงานเลขานุการ        26 
งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน        26 
งานประสานราชการ/ภาคีเครือข่าย          27 
งานจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร / ส่งเสริมสนับสนุนการบริหารทุกด้าน    28 
งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม           29 
งานอนามัยและงานโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ        29 
งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน โสตทัศนศึกษา และเทคโนโลยี         30 
งานรับรอง / งานต้อนรับ           31 
งานธนาคารโรงเรียน            31 
งานสวัสดิการร้านค้า            32 
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ค ำสั่งโรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยำ 
ที ่270 /๒๕65 

เรื่อง   มอบหมำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติหน้ำที่ 
……………………………………………….. 

โรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยาต้องการบริหารงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ บรรลุวัตถุประสงค์ 
แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ มีความคล่องตัว สอดคล้องกับภารกิจ ตามบริบทของโรงเร ียน  
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตลอดจนผลการด าเนินงาน
ของโรงเรียนเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างเต็มที่ อาศัยอ านาจพระราชบัญญัติระเบียบ  ข้าราชการ 
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 27(1) และมาตรา 86 ซึ่งมีผลบังคับใช้ตั้งแต่ วันที่ 5 มกราคม 2561             
จึงมอบหมาย ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ตามโครงสร้างการบริหารโรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา 
ดังนี้ 

คณะกรรมกำรบริหำรสถำนศึกษำ 
๑. นายปุณยวีร ์ ยอดทอง  ผู้อ านวยการโรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา 
๒. นายมานพ บุญยิ่ง   ผู้ช่วยผู้อ านวยการสถานศึกษา 
3. นางดาวเรือง จันทร์เชื้อ  หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
4. นายเกรียงศักดิ์ สามสีทอง  หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
5. นายสิทธิศักดิ์ แก้วทา   หัวหน้ากลุ่มบริหารบุคคล 
6. นางมุกดา เพ็ชรพันธ์  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

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

๑. ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรมีขอบข่ำยภำระงำนและบุคลำกรรับผิดชอบ ดังนี้ 
นำยมำนพ บุญย่ิง  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

มีหน้ำที ่ 1. ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนบริหารงานสถานศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
 2. ควบคุมการบริหารงานตามโครงสร้างของสถานศึกษาให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 3. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับการบริหารงานของสถานศึกษา 
 4. สรุป ประเมินผลและรายงานความก้าวหน้า ปัญหา การปรับปรุงที่เกี่ยวกับการบริหารงานของสถานศึกษา 
 5. สนับสนุนและส่งเสริมการจัดกิจกรรมสถานศึกษาให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 6. ดูแลรับผิดชอบ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลงาน นิเทศงานในสถานศึกษาให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
 7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ก่อให้เกิดผลดีและเกิดประโยชน์แก่สถานศึกษาตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

punyaweemac

punyaweemac

punyaweemac
โรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร
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2. กลุ่มบริหำรวิชำกำรมีขอบข่ำยภำระงำนและบุคลำกรรับผิดชอบ ดังนี้ 

บุคลำกรตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
นำงดำวเรือง จันทร์เชื้อ  หัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำร 

มีหน้ำที ่ 1. วางแผนนิเทศและอ านวยความสะดวกแก่ระบบงานวิชาการด้านต่างๆให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
2. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารวิชาการในกรณีที่รองผู้อ านวยการโรงเรียน

กลุ่มบริหารวิชาการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่หรือมีภารกิจทางวิชาการอ่ืนๆ 
3. ให้ความร่วมมือประสานงานให้ความช่วยเหลือและเป็นที่ปรึกษางานด้านวิชาการให้สามารถ

ปฏิบัติงานได้ด้วยความเรียบร้อยเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
4. ให้ความร่วมมือกับรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารวิชาการในการประสานประโยชน์และ

ปรับปรุงระบบงานวิชาการการแก้ปัญหาให้แก่ครูและบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการให้สามารถ
ด าเนินงานอย่างราบรื่น 

5. ส่งเสริมและสนับสนุนครูในการพัฒนาศักยภาพสู่ความเป็นครูมืออาชีพ 
6. สร้างขวัญและก าลังใจให้แก่คณะครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนสามารถปฏิบัติงานได้อย่าง

มีความสุข 
7. ร่วมพัฒนาปรับปรุงส านักงานวิชาการให้สวยงามสะอาดเหมาะสมเป็นแหล่งบริการทางด้านวิชาการ

แก่ครูและผู้มาติดต่อราชการ 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.1 งำนพัฒนำหลักสูตรและกำรเรียนรู้ ผู้รับผิดชอบ คือ   
1. นางดาวเรือง  จันทร์เชื้อ  หัวหน้า 
2. นายพิพัฒน์พงศ์ เสือกลิ่น   หัวหน้าสาระภาษาไทย 
3. นางสาววราภรณ์ เคียงข้าง  หัวหน้าสาระคณิตศาสตร์ 
4. นางสาวชุตินันท ์คงรัตนไพศาล  หัวหน้าสาระวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

     5. นายสิทธิศักดิ์ แก้วทา   หัวหน้าสาระสังคมศึกษาศาสนาและ 
          วัฒนธรรม 
   6. นายไกรสร กระดังงา   หัวหน้าสาระสุขศึกษา 
   7. นายมานพ  บุญยิ่ง    หัวหน้าสาระศิลปะ 
   8. นายเกรียงศักดิ์ สามสีทอง   หัวหน้าสาระการงานอาชีพ 
   9. นางมุกดา เพ็ชรพันธ์   หัวหน้าสาระภาษาต่างประเทศ 
   10. นางสาวรุจิดา ทะนุ    วัดผลและประเมินผล 

2.1.1 งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 
มีหน้ำที ่ 1. จัดท าแผนงาน โครงการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  

2. ศึกษา วิเคราะห์หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 ข้อมูลสารสนเทศ
เกี่ยวกับสภาพปัญหาและความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น  
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3. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพสถานศึกษา เพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ
เป้าหมาย คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย  

4. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรสถานศึกษาและ
ส่งเสริมการบูรณาการเนื้อหาสาระในกลุ่มการเรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้       
ตามความเหมาะสม  

5. น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการการใช้หลักสูตรตามความเหมาะสม 
6. นิเทศติดตามและประเมินการใช้หลักสูตร 
7. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
8. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.1.2 งำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
มีหน้ำที ่ 1. จัดท าโครงสร้างการบริหารของกลุ่มสาระการเรียนรู้  

2. จัดท าแผนงาน และโครงการปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มสาระ  
3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้และสื่อนวัตกรรมตามสาระและหน่วยการเรียนรู้

โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  
4. ส่งเสริมให้ครูจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความถนัด

ของผู้เรียน การผสมผสานความรู้ต่าง ๆ ให้สมดุลกัน ปลูกฝังคุณธรรมค่านิยม ที่ดีงามและ
คุณลักษณะที่พึงประสงค์ที่สอดคล้องกับเนื้อหาสาระ กิจกรรม รวมทั้งการน าภูมิปัญญาท้องถิ่น
หรือเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชนท้องถิ่นมามีส่วนร่วมในการจัดกิจการเรียนการสอน  

5. จัดให้มีการนิเทศการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ โดยเน้นการนิเทศแบบกัลยาณมิตร  
6. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครูเพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนการสอนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้  
7. วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้  
8. ส่งเสริม สนับสนุนการจัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการจัดเรียนรู้  
9. จัดหา ใช้ และบ ารุงรักษาวัสดุ อุปกรณ์และครุภัณฑ์ในการเรียนการสอน  
10. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.1.3 งำนหัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
มีหน้ำที ่ 1. เป็นคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา  

2. ช่วยกลุ่มงานวิชาการในการวิเคราะห์แผนการเรียน และส่งเสริมให้นักเรียนได้เรียนตามแผนการเรียน 
3. ควบคุมดูแลติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนเอง  
4. จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่าง ๆ จัดตารางสอน มอบหมายงานกิจกรรมนักเรียน  
5. ติดตามให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้มีแผนการสอนทุกคนทุกรายวิชาและให้มีการใช้ปรับปรุงแก้ไข

และรายงานการใช้  
6. ช่วยวางแผนงานวิชาการ วิเคราะห์นโยบายและมาตรการต่างๆ  
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7. จัดท าแผนปฏิบัติการ ก าหนดงบประมาณรายจ่าย ก าหนดงาน/โครงการ สรุปรายงาน                   
งาน/โครงการ ก ากับติดตามให้มีการปฏิบัติตามแผน จัดท าปฏิทินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้  

8. นิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ  
9. วิเคราะห์จุดหมาย หลักการ หลักสูตร และวิเคราะห์ผลการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
10. จัดให้มีการพัฒนาครูทางด้านวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้  
11. ติดตามดูแลการเข้าสอนของครู และจัดสอนแทนกรณีครูขาด  
12. จัดให้ครูมีการสอนซ่อมเสริมให้กับนักเรียน  
13. ดูแลและด าเนินการเรื่องการวัดผลประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบการประเมินผล  
14. จัดให้มีการวิเคราะห์เครื่องมือวัดผลทุกรายวิชา  
15. จัดให้มีการประชุมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง  
16. ติดตามดูแลการแก้ปัญหานักเรียนสอบไม่ผ่าน การสอบแก้ตัว ให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผล

ประเมินผลและตามก าหนดเวลาที่โรงเรียนก าหนด  
17. สรุปงาน และรายงานผลการด าเนินงานในรอบ 1 ปี 
18. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.2 งำนวัดผลและประเมินผล ผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นางสาวรุจิดา ทะนุ   หัวหน้า 
2. นางดาวเรือง จันทร์เชื้อ  ผู้ช่วย 

2.2.1 งำนวัดและประเมินผล 
มีหน้ำที ่ 1. จัดท าแผนงาน และโครงการที่เกี่ยวข้องกับการวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนการเรียนรู้  

2. ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา  
3. ส่งเสริมให้ครูด าเนินการวัดผลและประเมินผลแต่ละรายวิชาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา 

สาระการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้และการจัดกิจกรรมการเรียนรู้  
4. ส่งเสริมให้ครูด าเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนการสอน โดยเน้นการประเมินตามสภาพ

จริงจากกระบวนการการปฏิบัติการและผลงาน  
5. จัดให้มีข้อมูลสารสนเทศด้านผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน  
6. ด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าข้อมูล Data on web ของโรงเรียน  
7. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน  
8. ด าเนินงานเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการศึกษาของโรงเรียน  
9. ด าเนินการรับค าร้อง การสอบแก้ตัวและน าผลการสอบแก้ตัวเสนอผู้บริหาร  
10. รวบรวมข้อมูล สถิติงานวัดผลให้เป็นปัจจุบันเพ่ือเป็นประโยชน์ในการพัฒนางานวัดและ ประเมินผล  
11. ด าเนินการส ารวจรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบ 60% ,80% เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
12. ด าเนินการให้มีระบบการวัดและประเมินผลที่รัดกุม เหมาะสม ยุติธรรม  
13. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 



5 
 

2.2.2 งำนเทียบโอนผลกำรเรียน  
มีหน้ำที ่ 1. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเพื่อก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการ การเทียบโอนผลการเรียน 

2. เทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถานประกอบการ
และอ่ืน ๆ ตามแนวที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด  

3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.2.3 งำน GPA 
มีหน้ำที ่ 1. เป็นกรรมการจัดท า GPAX และ GPA ของสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษา  

2. ประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 42 ในการน าส่งข้อมูล GPAX, GPA  
3. ประสานงานกับศูนย์  GPAX, GPA ของส านั กงานคณะกรรมการการศึ กษาขั้ น พ้ื นฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ กรณีมีปัญหาและเขตพ้ืนที่ไม่สามารถให้ความช่วยเหลือหรือให้ความกระจ่างได้  
4. จัดท าแผนปฏิบัติงานการจัดท าผลการเรียนเฉลี่ย (GPAX) และผลการเรียนเฉลี่ยรายสาระ (GPA) 
5. งานการจัดท าผลการเรียนเฉลี่ยรวม (GPAX) และผลการเรียนเฉลี่ยรายสาระ (GPA)  
6. ตรวจทานความถูกต้องของค่า GPAX, GPA และแก้ไขให้ถูกต้องพบข้อผิดพลาด  
7. จัดท าเอกสารรายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPAX) และผลการเรียนเฉลี่ยรายสาระ (GPA) แจ้งให้นักเรียน 

ผู้ปกครองทราบ เพ่ือเตรียมพร้อม  
8. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครองนักเรียนหรือบุคคลทั่วไปได้รับทราบข้อมูลเกี่ยวกับ GPAX, 

GPA ของนักเรียน/โรงเรียน  
๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.3 งำนทะเบียนนักเรียน ผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นางดาวเรือง จันทร์เชื้อ  หัวหน้า 
2. นายไกรสร กระดังงา  ผู้ช่วย 
3. นายมานพ บุญยิ่ง   ผู้ช่วย 

2.3.1 งำนรับนักเรียน 
มีหน้ำที ่ 1. วิเคราะห์แผนงานและนโยบายการรับนักเรียนประจ าปี โดยประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. วางแผนและก าหนดแนวปฏิบัติในการด าเนินงานตามนโยบายของราชการโดยเคร่งครัด  
3. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนดโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
4. แต่งตั้งคณะท างานและก ากับ นิเทศ ติดตามการด าเนินงานของคณะท างานชุดต่าง ๆ อย่างเป็นระบบ  
5. จัดท าข้อมูลและเครื่องมืออ านวยความสะดวกในการด าเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพ  
6. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนของโรงเรียนและของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด  
7. จัดท าแบบฟอร์มใบสมัคร จ าหน่ายใบสมัคร ใบมอบตัว และจัดพิมพ์รายชื่อนักเรียนที่มาสมัครเข้าเรียน  
8. รับมอบตัวนักเรียนและลงทะเบียนนักเรียนใหม่  
9. จัดท าสถิติจ านวนนักเรียนที่เข้าเรียนของแต่ละปีการศึกษา และสถิตินักเรียนเข้าออกระหว่างปี  
10. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการเข้าเรียน  
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11. ด าเนินการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานแก่ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นโดยเคร่งครัด ประเมินผล
และรายงานผลการรับนักเรียนเข้าเรียนให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  

12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.3.2 งำนจ ำหน่ำยนักเรียน 
มีหน้ำที่ 1. จัดท าแผนปฏิบัติงานของทะเบียน - วัดผล ร่วมกับผู้เกี่ยวข้อง  

2. จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา  
3. ร่วมกับงานวัดผลในการรวบรวม ตรวจสอบ และบันทึกประมวลข้อมูลการประเมินผลการเรียนของผู้เรียน  
4. ตรวจสอบและสรุปข้อมูลการเรียนของผู้ เรี ยนแต่ละคนเมื่ อจบระดับชั้น เพ่ือเสนอรายชื่ อ                                  

ผู้มีคุณภาพครบถ้วนให้คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการของสถานศึกษาให้ความเห็นชอบ                     
และเสนอให้ผู้บริหารสถานศึกษาตัดสินและอนุมัติผลการจบระดับชั้น  

5. ประสานงานการก าหนดรายวิชาในกลุ่มสาระต่าง ๆ  ตามโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา  
6. จัดประชุมชี้แจงผู้ที่เกี่ยวข้องให้เข้าใจระบบการด าเนินงานและสามารถตรวจทานความถูกต้องของเอกสาร

ด้วยตนเองได้  
7. พิมพ์ค าร้องและบริการเอกสารทางทะเบียนวัดผลการศึกษา  
8. ตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษาของนักเรียนที่จบหลักสูตรไปแล้ว ตามที่หน่วยงานต่าง ๆ  ขอความร่วมมือ  
9. จัดท าสถิติและรายงานข้อมูลนักเรียนที่จบหลักสูตรในแต่ละปีการศึกษา  
10. จัดท าประกาศนียบัตร และมอบประกาศนียบัตรนักเรียนจบระดับชั้น  
11. จัดท าผลการเรียนเป็นภาษาอังกฤษ  
12. ประสานงานกับงานทะเบียนนักเรียน ในการจ าหน่ายนักเรียน  
13. ติดตามผลการเรียนของนักเรียนที่จะจบหลักสูตร  
14. ส ารวจ ติดตาม และแก้ไขนักเรียนที่คาดว่าไม่จบหลักสูตร  
15. ผู้บริหารสถานศึกษาอนุมัติผลการประเมินการเรียนด้านต่าง ๆ  รายปี/รายภาค และตัดสินผลการเรียน 

การผ่านระดับชั้นและจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
16. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.3.3 งำนส ำมะโนนักเรียน 
มีหน้ำที ่ 1. ก าหนดแนวปฏิบัติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานทะเบียนนักเรียน  

2. จัดท าทะเบียนนักเรียนทุกคนในโรงเรียน  
3. วางแผน ควบคุม ดูแล การด าเนินงานทะเบียนนักเรียนให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ  
4. รวบรวมหลักฐาน ติดตามและตรวจสอบหลักฐานนักเรียนใหม่ ก่อนลงทะเบียนนักเรียน  
5. ด าเนินการเรื่องลาออก และรายงานสถิติจ านวนนักเรียนประจ าเดือน  
6. ด าเนินการแก้ไขการเปลี่ยนหลักฐานของนักเรียน วัน เดือน ปีเกิด และบิดา มารดา ให้ถูกต้อง  
7. จัดท ารายชื่อนักเรียนทุกระดับชั้น และก าหนดเลขประจ าตัวนักเรียน  
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8. จัดเก็บเอกสารรับรองผลการเรียน หลักฐานการมอบตัวของนักเรียน และผู้ปกครองอย่างเป็นระบบ
และเป็นระเบียบเรียบร้อย  

9. ส ารวจหลักฐานนักเรียนก่อนจบหลักสูตรการศึกษาภาคบังคับและหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
10. เทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถานประกอบการและ

อ่ืน ๆ ตามแนวที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด  
11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.4 งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน ผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นายมานพ บุญยิ่ง   หัวหน้า 
2. นายเกรียงศักดิ์ สามสีทอง  ผู้ช่วย (กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี) 
3. นายสิทธิศักดิ์ แก้วทา   ผู้ช่วย (กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร) 

มีหน้ำที ่ 1. ท าหน้าที่ก าหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา และนโยบาย  
2. ประสานงานการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียน กิจกรรมชุมนุมและกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือให้เกิด

ประสิทธิภาพและส่งผลต่อการพัฒนาผู้เรียนสูงสุด  
3. ก ากับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการที่ก าหนดไว้  
4. ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ตามแผนงาน/โครงการ และจัดท าสรุปรายงานผลเสนอ                  

ต่อสถานศึกษา ภาคเรียนละ 1 ครั้ง  
5. สรุปรายงานผลการด าเนินการของกลุ่มงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนพร้อมข้อเสนอแนะ อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  
6. มีงาน/โครงการส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน และกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ ให้อยู่อย่าง

พอเพียงตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ  
7. จัดกิจกรรมลูกเสือ/เนตรนารี/ให้สอดคล้องกับปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
8. ส่งเสริมให้มีการจัดตั้งชุมนุม/ชมรมตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
9. ส่งเสริมให้ครูประยุกต์ใช้ภูมิปัญญาท้องถิ่น/วัฒนธรรม/หลักค าสอนทางศาสนาในการจัดกิจกรรม

นักเรียนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
10. ติดตามผลการจัดกิจกรรมนักเรียนและการด าเนินกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ตามหลัก

ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
11. น าผลการติดตามมาปรับปรุง/พัฒนากิจกรรมนักเรียนและกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ตาม

หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.5 งำนพัฒนำแหล่งเรียนรู้และห้องสมุด ผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นายพิพัฒพงศ์ เสือกลิ่น  หัวหน้า 

2.5.1 งำนห้องสมุด  
มีหน้ำที ่ 1. พัฒนาและบริหารงานห้องสมุดให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานห้องสมุดโรงเรยีน 

2. ด าเนินการงานห้องสมุดให้สอดคล้องกับมาตรฐานและตัวชีว้ัดที่ก าหนด  
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3. จัดระบบงานห้องสมุดให้มีความคล่องตัวและมีประสิทธภิาพในการให้บริการและเป็นแหลง่วิทยากร 
4. วางแผนท าโครงการพัฒนาหอ้งสมุดและท าปฏิทินปฏิบัติงาน  
5. ด าเนินการงาน/โครงการห้องสมุด ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน  
6. จัดหมวดหมู่หนังสือและลงทะเบียนหนังสือ ท าบัตรรายการ และซ่อมแซมสิ่งพิมพ์ที่ชารุด  
7. บริการการใช้ห้องสมุดแก่นักเรียนและครู  
8. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของห้องสมุดและจัดท าสถิติผู้มาใชบ้ริการและการให้บริการ  
9. ประชาสัมพันธ์งานห้องสมุด  
10. ประสานงานกับงานฝ่ายตา่ง ๆ ในการจัดเตรียมสื่อเพ่ือประกอบการศึกษาค้นคว้าและงานโครงการ

ส่งเสริมรักการอ่าน  
11. จัดหาสื่อและประสานการจัดกิจกรรมส่งเสริมรักการอ่าน  
12. จัดนิทรรศการหนังสือใหม่ บรรณนิทัศน์ กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน และการใช้ห้องสมุด จัดนิทรรศการ

สัปดาห์ห้องสมุด  
13. จัดหา ซ่อมแซม วสัดุ ครุภณัฑ์ สื่อและอุปกรณ์ในห้องสมุดให้เพียงพอและพร้อมในการให้บริการ  
14. จัดให้มีการบริการห้องสมดุเคลื่อนที่ส าหรับนักเรียนและชุมชน  
15. จัดหาอุปกรณ์ด้านโสตทัศนศึกษาให้พอเพียงและทันสมัย  
16. ประสานงานการด าเนินการห้องสมุดเสยีง และการใชร้ะบบอินเทอร์เน็ตเพ่ือการศึกษาค้นคว้า  
17. จัดกิจกรรมฝึกทักษะการให้บริการการใช้ห้องสมุด  
18. ก าหนดแบบประเมินผล ติดตามผลการปฏิบัติงาน และสรุปรายงานการด าเนินงานห้องสมุดทุกภาคเรียน

ต่อผู้บริหารสถานศึกษา  
19. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

2.5.2 งำนห้องสมุดเสียง  
มีหน้ำที่ 1. ผลิต/จัดหาสื่อ วีดิทัศน์ ให้เพียงพอแก่ความต้องการของครูและนักเรียน  

2. จัดท าสถิติผู้มาใช้บริการและการให้บริการ  
3. นิเทศให้ความรู้ ค าแนะน า แก่ผู้มาใช้บริการ  
4. จัดท านิทรรศการเกี่ยวกับสื่อ วีดิทัศน์  
5. รับผิดชอบการดูแลและการด าเนินงานห้องสมุดภาพและเสียง  

2.5.3 งำนพัฒนำแหล่งเรียนรู้ 
มีหน้ำที่ 1. เป็นศูนย์กลางการส่งเสริม พัฒนาคุณภาพการศึกษา เช่น จัดตั้งชมรมครู จัดประชุมปรึกษาหารือ 

เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนและปรับปรุงคุณภาพด้านการวัดผลและประเมินผล  
2. เป็นศูนย์ศึกษา ค้นคว้า และเผยแพร่เทคนิคการสอน นวัตกรรมการเรียนการสอน  
3. ให้ความร่วมมือกับชุมชน เช่น ร่วมเป็นวิทยากรในการจัดประชุม อบรม ร่วมเป็นกรรมการตัดสิน

การแข่งขันในโอกาสต่าง ๆ  
4. ให้บริการทางวิชาการแก่โรงเรียนในเขตพ้ืนที่บริการ 
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5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.6 งำนนิเทศกำรศึกษำ ผู้รบัผิดชอบ คือ 
1. นางดาวเรือง จันทร์เชื้อ  หัวหน้า 
2. นายเกรียงศักดิ์ สามสีทอง  ผู้ช่วย 
3. นายสิทธิศักดิ์ แก้วทา   ผู้ช่วย 
4. นางมุกดา เพ็ชรพันธ์  ผู้ช่วย 

มีหน้ำที ่ 1. จัดท าแผนงานและโครงการงานนิเทศภายใน 
2. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
3. ด าเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนรูปแบบหลากหลายและเหมาะสมกับสถานศึกษา 
4. ติดตามประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการและ                 

การเรียนการสอนของสถานศึกษา 
5. จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศภายในกับสถานศึกษาอ่ืนๆหรือ

เครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
7. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

2.7 งำนวิจัย สื่อ และนวัตกรรมทำงกำรศึกษำ ผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นายมานพ บุญยิ่ง   หัวหน้า 
2. นางดาวเรือง จันทร์เชื้อ  ผู้ช่วย 
3. นางสาวสุพัตรา มณีอินทร์  ผู้ช่วย 

2.7.1 งำนวิจัยทำงกำรศึกษำ 
มีหน้ำที ่ 1. ศึกษาวิเคราะห์วิจัยการบริหารการจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา 

2. ส่งเสริมให้ครูศึกษาวิเคราะห์วิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3. การจัดท าแผนงาน / โครงการของงานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
4. การศึกษาค้นคว้าและท าวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
5. การให้ความรู้เรื่องวิจัยแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน 
6. การส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูท างานวิจัยทางการศึกษา (ทั้งเป็นทีมและรายบุคคล)  
7. ด าเนินการเผยแพร่เอกสารความรู้เกี่ยวกับงานวิจัยแก่ครูองค์กรหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถาบันอ่ืน 
8. การสรุปรายงานผลและการน าผลไปวางแผนการพัฒนาในปีต่อไป 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.7.2 สื่อ และนวัตกรรมทำงกำรศึกษำ 
มีหน้ำที ่ 1. จัดท าแผนงานและโครงการงานพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

2. ศึกษาวิเคราะห์ความจ าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการสอนและการบริหารงานวิชาการ 
3. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูผลิตสื่อพัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน 



10 
 

4. จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอนและพัฒนางานด้านวิชาการ 
5. ประสานความร่วมมือในการผลิตจัดหาพัฒนาการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการเรียนการ

สอนการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษาหน่วยงานอ่ืนๆ 
6. จัดเตรียมความพร้อมของศูนย์พัฒนาสื่อเพ่ือให้บริการส าหรับการเรียนการสอน 
7. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

2.8 งำนแนะแนวทำงกำรศึกษำ ผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นางสาวรุจิดา ทะนุ    หัวหน้า 
2. นางสาววราภรณ์  เคียงข้าง   ผู้ช่วย 
3. นางสาวสุพัตรา มณีอินทร์   ผู้ช่วย 

2.8.1 งำนแนะแนว 
มีหน้ำที ่ 1. จัดท าแผนงานและโครงการงานแนะแนวการศึกษา 

2. จัดการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษาโดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
3. ด าเนินการแนะแนวการศึกษาโดยความร่วมมือของครูทุกคน 
4. ระดมทุนการศึกษาจากหน่วยงานภายในและภายนอกสนับสนุนการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
5. ประสานความร่วมมือและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษากับสถานศึกษา

หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6. จัดบริการหลัก 5 บริการอย่างต่อเนื่อง 
7. จัดท าระเบียนสะสมและเครื่องมือที่ใช้ในการศึกษานักเรียนรายบุคคล 
8. จัดหาและรวบรวมข้อมูลข่าวสาร ระเบียบการสมัครประกาศใบสมัครที่เกี่ยวข้องกับเรื่องส่วนตัว

การศึกษาต่อและอาชีพ 
9. จัดบริการให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนในเรื่องส่วนตัวสังคมการศึกษาและอาชีพ 
10. ให้บริการสารสนเทศด้านการศึกษาต่อและการประกอบอาชีพ 
11. บริการให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนที่ประสบปัญหาด้านการเรียนและปัญหาส่วนตัว 
12. ติดตามผลของนักเรียนที่จบชั้น ม.3 และ ม.6 และจัดท าข้อมูลสารสนเทศ 
13. ร่วมมือและประสานงานกับครูประจ าชั้นฝ่ายกิจกรรมนักเรียนในการแก้ไขปัญหานักเรียน 
14. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
15. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

2.5.2 งำนทุนกำรศึกษำ 
มีหน้ำที ่ 1. ด าเนินการจัดหาทุนการศึกษาและคัดเลือกนักเรียนเข้ารับทุนการศึกษาประเภทต่างๆ 

2. จัดระบบการติดตามและประเมินผลรายงานข้อมูลนักเรียนทุน และนักเรียนโครงการกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
3. ประสานงานกับคณะกรรมการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือการเข้าศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น 
4. ให้บริการจัดหางานแก่นักเรียนที่มีความประสงค์จะท างานหารายได้ระหว่างเรียน 
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5. ปฏิบัติหน้าที่ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.9 งำนเอกสำรและสิ่งพิมพ์ทำงกำรศึกษำ ผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นายไกรสร กระดังงา  หัวหน้า 
2. นายคมกริช ธรรมไพศาล  ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 1. ควบคุมดูแลจัดระบบการจัดท าเอกสารทางวิชาการให้เป็นหมวดหมู่และถูกต้อง 
2. ดูแล ควบคุมการใช้งาน และบ ารุงรักษาเครื่องถ่ายเอกสาร 
3. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 

2.10 งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นายมานพ บุญยิ่ง   หัวหน้า 
2. นางดาวเรือง จันทร์เชื้อ  ผู้ช่วย 

มีหน้ำที ่ 1. ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบและ                    
การศึกษาตามอัธยาศัย 

2. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของบุคคลครอบครัวองค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ
สถาบันศาสนาสถานประกอบการและสถาบันสังคมอ่ืน 

3. ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับนโยบายและ
มาตรฐานการศึกษา 

4. ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ 
5. ส่งเสริมงานการแนะแนวสุขภาพอนามัยกีฬาและนันทนาการลูกเสือเนตรนารีนักศึกษาวิชาทหาร

ประชาธิปไตยวินัยนักเรียนการพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชนและงานกิจการนักเรียนอ่ืน 
6. ส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
๗. ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติดและส่งเสริมป้องกันแก้ไขและคุ้มครองความ

ประพฤตินักเรียนและนักศึกษารวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๘. ด าเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
๙. ประสานส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
1๐. ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้สิ่งแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
1๑. ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
1๒. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.11 งำนภำรกิจ/โครงกำรพิเศษ ผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นายมานพ บุญยิ่ง   หัวหน้า 
2. นายสิทธิศักดิ์ แก้วทา   ผู้ช่วย 
3. นายไกรสร กระดังงา  ผู้ช่วย 
4. นายคมกริช ธรรมไพศาล  ผู้ช่วย 
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มีหน้ำที ่ ๑. ส่งเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
๒. ด าเนินการโครงการพิเศษตามนโยบายของรัฐบาลและหน่วยงานต้นสังกัด 
๓. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
๔. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. กลุ่มบริหำรงบประมำณ มีขอบข่ำยภำระงำนและบุคลำกรรับผิดชอบ ดังนี้ 

บุคลำกรตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
นำยเกรียงศักดิ์ สำมสีทอง  หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

มีหน้ำที ่ 1. ร่วมท านโยบายและวางแผนการจัดงานการบริหารตามนโยบายของโรงเรียน 
2. เป็นที่ปรึกษาผู้อ านวยการเกี่ยวกับการบริหารงานของโรงเรียน   
3. ร่วมกับรองผู้อ านวยการจัดท าแผนโครงการสง่เสริมพัฒนางานฝา่ยงบประมาณควบคุมดูแลติดตามนเิทศ  

ประเมินผลงานด้านต่างๆ ตามสายงานภายในฝ่ายงบประมาณ  
4. บริหารงานตามสายงานของฝ่ายงบประมาณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ มีประสิทธิภาพ 
5. ปฏิบัติหน้าที่แทนกรณีรองผู้อ านวยการโรงเรียนติดราชการตามล าดับ 
6. จัดท าโครงการ/โครงงาน  เพ่ือเป็นแนวในการปฏิบัติและพัฒนางาน 
7. สรุปผลการด าเนินงานในรอบปีที่ผ่านมาเพ่ือประกอบการประเมินของหน่วยงานอ่ืนๆ 
8. รายงานผลการด าเนินงานในรอบปีตามล าดับรายงาน 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่โรงเรียนมอบหมาย 

3.๑ งำนนโยบำยและแผนงำน ผู้รับผิดชอบคือ 
๑. นายเกรียงศักดิ์ สามสีทอง  หัวหน้า 
๒. นางสาวชุตินันท ์คงรัตนไพศาล  ผู้ช่วย 

มีหน้ำที ่ 1. รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพ่ือน ามาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานในโรงเรียน                            
เพ่ือวางแผนการจัดท าแผนพัฒนา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพมากที่สุด 

2. ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพ่ือจัดหาคณะท างานแผนของงบประมาณ 
3. ประชุมคณะท างานแผน เพ่ือวางแผน ก าหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่งานดังนี้ 

- รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะท างานแผน เพ่ือวิเคราะห์สภาพปัจจุบันและปัญหา 
พร้อมทั้งก าหนดกิจกรรมงานโครงการที่สอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพการศึกษา 
นโยบาย วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน 

- เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ 
- จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
- ประสานก ากับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องแผนปฏิบัติการประจ าปี 
- ก าหนดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมงานโครงการที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการประจ าปี

และโครงการพิเศษ 
4. ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท 
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5. บันทึกข้อมูลและสารสนเทศของส านักงาน 
6. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือก าหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

- จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการใช้งบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
- ประชุมเจ้าหน้าที่พัสดุทุกกลุ่มสาระฯ หรืองาน เพ่ือรับทราบแนวทางการจัดซื้อ หาวัสดุ ครุภัณฑ์ตาม

แผนปฏิบัติการประจ าปี 
- ดูแลก ากับตรวจสอบการใช้งบประมาณ ที่ปรากฏในแผนปฏิบัติการประจ าปี 

7. ประสานเพ่ือท าปฏิทินโรงเรียน 
8. รวบรวมและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่ได้รับมอบหมาย 

3.2 งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ ผู้รับผิดชอบคือ 
 ๑. นางสาวชุตินันท ์ คงรัตนไพศาล  หัวหน้า 

๒. นายเกรียงศักดิ์  สามสีทอง  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที ่ ๑. วิเคราะห์สาเหตุและให้ค าแนะน าแนวทางการพัฒนาการจัดการศึกษาในสถานศึกษาให้เป็นไปตาม

เกณฑ์มาตรฐานคุณภาพการศึกษา 
๒. ร่วมวางแผนเพ่ือการพัฒนาในส่วนการจัดการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือให้บรรลุนโยบายและวิสัยทัศน์ 

ของสถานศึกษา 
๓. จัดตั้งระบบการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาให้เป็นไปตามระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการ

ประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา ของกระทรวงศึกษาธิการ  
๔. รับผิดชอบในการดูแลควบคุมการด าเนินงานพัฒนาคุณภาพการศึกษา งานติดตามตรวจสอบ คุณภาพ

การศึกษางานการประเมินคุณภาพการศึกษา 
๕. รับผิดชอบในการประสานงาน ระหว่างฝ่ายประกันคุณภาพกับฝ่าย / แผนก /งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง และ

ผู้ตรวจสอบภายนอก หรือจากส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา(สมศ.) 
๖. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาได้มีความรู้ความเข้าใจในหลักการ จุดหมายและหลักเกณฑ์

ของการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
๗. ปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

3.3 งำนจัดระบบและควบคุมภำยในหน่วยงำน   ผู้รับผิดชอบคือ 

๑. นายเกรียงศักดิ์ สามสีทอง  หัวหน้า 
๒. นางสาวชุตินันท ์คงรัตนไพศาล  ผู้ช่วย 

มีหน้ำที ่ 1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจของสถานศึกษา 
2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปจัจัยเสี่ยง  และจัดล าดับความเสี่ยง 
3. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
5. ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ 
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6. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
7. ประเมินผลการด าเนนิการควบคุมภาย ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
8. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายในให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
9. ปฏิบัตหิน้าที่อ่ืน ที่ได้รับมอบหมาย 

3.4 งำนพัฒนำเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ  ผู้รับผิดชอบคือ 
๑. นายเกรียงศักดิ์ สามสีทอง  หัวหน้า 
๒. นางสาววราภรณ์ เคียงข้าง  ผู้ช่วย 
3. นางสาวพิมพ์นารา แสนวงศ ์  ผู้ช่วย 
4. นายไกรสร กระดังงา  ผู้ช่วย 
5. นางสาวลัดดา แก้วเทศ   ผู้ช่วย 

มีหน้ำที ่ ๑. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับระบบ
ฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน  เขตพ้ืนที่การศึกษา และส่วนกลาง 
๓. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายสารสนเทศให้มีความรู้และทักษะในการปฏิบัติภารกิจ 
๔. จัดท าระบบการรายงานข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ( Data Management Center : DMC ) 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.5 งำนกำรบริหำรกำรเงินและบัญชี ผู้รับผิดชอบคือ 
๑. นางมุกดา  เพ็ชรพันธ์  หัวหน้า 
๒. นางสาววราภรณ ์ เคียงข้าง  ผู้ช่วย 

3.5.1 งำนกำรบริหำรกำรเงิน 
มีหน้ำที ่ 1. จัดการเก่ียวกับการเบิกเงิน การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน                

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
2. ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
3. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน                   

ตลอดจน ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความถูกต้อง                   
ของบัญชีย่อยและทะเบียน 

4. จัดท าและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัด 
หรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องจัดท าขึ้นเพ่ือจ าหน่ายจ่ายแจก 

5. จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาเพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
6. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวกับการระดมทรัพยากรให้เป็นระบบ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่ได้รับมอบหมาย 

3.5.๒ งำนกำรบริหำรบัญชี 
มีหน้ำที ่ 1. บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณทุกประเภท   



15 
 

2. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านบัญชีแยกประเภทเงินสด                  
เงินฝากธนาคาร เงินฝากคลัง ส าหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่านรายการ                    
บัญชีแยกประเภท 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อย     
และทะเบียน 

4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่ได้รับมอบหมาย 

3.7 งำนบริหำรพัสดุและสินทรัพย์ ผู้รับผิดชอบคือ 
๑. นายเกรียงศักดิ์ สามสีทอง  หัวหน้า 
๒. นางสาวพิมพ์นารา แสนวงศ ์  ผู้ช่วย 
3. นางสาวลัดดา แก้วเทศ   ผู้ช่วย 

3.7.1 งำนบริหำรพัสดุและสินทรัพย์ 
มีหน้ำที ่ 1. ควบคุมดูแลการจัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ                   

พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ- จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงานให้เป็นไปตาม

แผนการปฏิบัติการประจ าปี 
3. ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ในการจัดซื้อ-จัดจ้าง

และเบิกจ่ายพัสดุ  
4. ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จัดจ้าง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ให้เป็นไปตามระเบียบ 
5. จัดท าเอกสารต่าง  ๆของงานพัสดุ เพ่ือให้บริการแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
6. จัดท าบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน 
7. ก ากับติดตามการจัดท าบัญชีวัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้  
8. รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจ าหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจ าปี 
9. จัดท าประมาณการค่าเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์ 
10.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่ได้รับมอบหมาย 

3.7.2 งำนจัดท ำระบบฐำนข้อมูลสินทรัพย์ของสถำนศึกษำ 
มีหน้ำที ่ 1. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือทราบ

สภาพการใช้งาน 
2. จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
๓. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณและ

เงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุม                     
ราคา วัน เวลา ที่ได้รับสินทรัพย์ 
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4. จดทะเบียนเป็นที่ ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่ งก่อสร้างในกรณีที่ยั งไม่ด าเนินการ                             
และท่ียังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัด เพ่ือด าเนินการ                         
ให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

5. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

6. จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3.7.3 งำนจัดหำพัสดุ 
มีหน้ำที ่ 1. วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง เพ่ือตรวจดู

กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่
ก าหนดตามมาตรฐานกลาง 

2. จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับ
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 

3.7.4 งำนก ำหนดแบบรูปรำยกำรหรือคุณลักษณะเฉพำะและจัดซื้อจัดจ้ำง 
มีหน้ำที ่ 1. จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีที่                       

เป็นแบบมาตรฐาน 
2. ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายกงานในกรณี  ที่ไม่เป็นแบบ

มาตรฐานโดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
3. จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศจ่าย/

ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและ
เมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

3.7.5 งำนควบคุม บ ำรุงรักษำ และจ ำหน่ำยพัสดุ 

มีหน้ำที ่ 1. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
2. ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
3. ก าหนดให้ผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
4. ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินที่มีสภาพไม่

สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณา และท าจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 

3.8 งำนระดมทรัพยำกร ผู้รับผิดชอบคือ 
๑. นายปุณยวีร ์ ยอดทอง  หัวหน้า 
๒. นายมานพ บุญยิ่ง   ผู้ช่วย 
3. นางดาวเรือง จันทร์เชื้อ  ผู้ช่วย 
4. นายเกรียงศักดิ์ สามสีทอง  ผู้ช่วย 
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5. นายสิทธิศักดิ์ แก้วทา   ผู้ช่วย 
6. นางมุกดา เพ็ชรพันธ์  ผู้ช่วย 

มีหน้ำที ่ 1. ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพ ให้การสนับสนุน
การจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 

2. จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการแหล่งการสนับสนุน 
เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 

3. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือขอ             
ความเห็นชอบและด าเนินการระดมทรัพยากรในรูปคณะกรรมการ 

๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่ได้รับมอบหมาย 

3.9 งำนประกันอุบัติเหตุ ผู้รับผิดชอบคือ 
๑. นายเกรียงศักดิ์ สามสีทอง  หัวหน้า 
๒. นางสาวสุพัตรา มณีอินทร์  ผู้ช่วย 

มีหน้ำที ่ 1. ประชาสัมพันธ์การประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัยที่ให้ความคุ้มครองและสิทธิประโยชน์สูงสุดแก่
โรงเรียน นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 

2. ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครอง นักเรียน บุคลากรในโรงเรียนทราบเกี่ยวกับเงื่อนไขและแนวปฏิบัติ                      
ในการบริการทั้งที่โรงพยาบาล/โรงเรียน รวมทั้งการรับเงินค่าสินไหมกรณีมีอุบัติเหตุ  

3. ประสานงานกับบริษัทประกันภัยจัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ เกี่ยวกับการรับค่าสินไหมทดแทนของนักเรียน
ตลอดจนบุคลากรในโรงเรียน เพ่ือเป็นหลักฐานในการให้บริการและการรายงานผล 

4. ประสานงานกับผู้ปกครองและบริษัทประกันภัยเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือรับเงินค่าสินไหมทดแทน                      
ในกรณีเสียชีวิต 

5. ประสานงานกับบริษัทประกันภัยหรือวิทยากรให้ความรู้เกี่ยวกับการประกันอุบัติเหตุแก่นักเรียนและ
บุคลากรในโรงเรียน 

6. ประเมินผลและสรุปรายงานผลประจ าปี 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่ได้รับมอบหมาย 

4. กลุ่มบริหำรงำนบุคคล มีขอบข่ำยภำระงำนและบุคลำกรรับผิดชอบ ดังนี้ 

บุคลำกรตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
นำยสิทธิศักดิ์ แก้วทำ  หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

มีหน้ำที ่ 1. ร่วมวางนโยบายและวางแผนการจัดการการบริหารงานโรงเรยีนตามนโยบายของโรงเรียน 

2.เปน็ที่ปรึกษาผู้อ านวยการเกี่ยวกับการบริหารงานของโรงเรยีน 

3. จัดท าแผนปฏิบัติการ โครงการงบประมาณรายจา่ยของงานที่รับผิดชอบ 

4. ประสานงานนิเทศ ก ากับ ติดตามการด าเนินงานต่างๆในกลุ่มบริหารบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

5. บริหารงานตามสายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลใหเ้ป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 

6. ให้ค าปรึกษา แนะน า และอ านวยความสะดวกในการด าเนนิงานของงานต่างๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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7. สรปุผลการปฏิบัติงานในรอบปีที่ผ่านมาเพ่ือประกอบการประเมินของหน่วยงานอ่ืน  ๆ

8. รายงานผลการด าเนินงานในรอบปีตามล าดับรายงาน 

9. ปฏิบัตหิน้าที่อ่ืนๆที่โรงเรยีนมอบหมาย 

4.๑ งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและบริหำรทรัพยำกรบุคคล  ผู้รับผิดชอบคือ 
๑. นายสิทธิศักดิ์ แก้วทา  หัวหน้า 
๒. นางสาววราภรณ์ เคียงข้าง ผู้ช่วย 
3. นายพิพัฒพงศ์ เสือกลิ่น  ผู้ช่วย 

4.๑.1 งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
มีหน้ำที่ ๑. วิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน     

๒. ก าหนดต าแหน่ง  
๓. การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะ/การเปลี่ยนต าแหน่ง 

4.๑.2 งำนสรรหำและกำรบรรจุแต่งตั้ง 
มีหน้ำที่ ๑. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง  

๒. การจ้างลูกจ้างชั่วคราว ลูกจ้างประจ า / ประกันสังคม 
๓. การแต่งตั้ง / ย้าย / โอน  
๔. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ  
๕. การรักษาราชการแทนและรักษาการในต าแหน่ง 

4.๑.3 งำนสำรสนเทศ และทะเบียนประวัติ ; จัดท ำ จัดเก็บ แก้ไข   
มีหน้ำที่ ๑. ให้ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างกรอกรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ  

๒. เจ้าหน้าที่น าข้อมูลที่ได้  เก็บไว้ในแฟ้มปกติและเครื่องคอมพิวเตอร์ 
๓. เจ้าหน้าที่ด าเนินการเปลี่ยนแปลงประวัติ บันทึกรายการเกี่ยวกับประวัติที่เกิดขึ้น 
๔. เก็บข้อมูลไว้เป็นความลับในที่ปลอดภัย 
๕. น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล 

4.๑.4 งำนกำรลำ กำรขอไปรำชกำร กำรขออนุญำตออกนอกโรงเรียน 
มีหน้ำที่ ๑. จัดท าแบบใบลา แบบขออนุมัติไปราชการ และแบบขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 

๒. รวบรวมใบลา แบบขออนุมัติไปราชการเสนอผู้อ านวยการเพื่อขออนุมัติ 
๓. ออกค าสั่งให้ไปราชการเสนอผู้อ านวยการ 
๔. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการลา มา ขาด สาย ของบุคลากร และสรุปการมาท างานในแต่ละเดือน 

๔.1 สรุปรายงานการมาท างานของบุคลากรในแต่ละวัน 
๔.2 สรุปสถิติการขาด ลา มาสายของบุคลากรรายเดือน ประจ า ภาคเรียน ประจ าปี และตรวจสอบได้ 
๔.3 ตรวจสอบสถิติการลาของบุคลากรและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการลา มา ขาด สายของบุคลากร 
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4.๑.5 งำนลำศึกษำต่อ 
มีหน้ำที่ ๑. เสนอค าร้องขอลาศึกษาของบุคลากรให้ผู้อ านวยการพิจารณาอนุญาต 

๒. รวบรวมข้อมูล การลาศึกษาต่อ ปรับวุฒิ และข้อมูลการเข้ารับการฝึกอบรมของครูทั้งในและต่างประเทศ 

4.1.6 งำนวินัยและกำรรักษำวินัย 
มีหน้ำที่ ๑. การอุทธรณ์ 

๒. การร้องทุกข์ 
๓. การเสริมสร้างและป้องกันการท าผิดวินัย 

4.1.7 งำนกำรออกจำกรำชกำร 
มีหน้ำที่ ด าเนินการเกี่ยวกับการลาออก การให้ออก ทุกกรณี 

4.๒ งำนส่งเสริมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร    
๑. นายพิพัฒพงศ์ เสือกลิ่น  หัวหน้า 
๒. นายสิทธิศักดิ์ แก้วทา  ผู้ช่วย 

4.2.1 งำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
มีหน้ำที ่ ๑. ร่ วมประชุมกับฝ่ ายบริหารในการวางแผนพัฒนาบุคลากรของโรงเรียนอย่างเป็นระบบ                            

ภายใต้การประสานงาน และการร่วมมือกับทุกกลุ่มสาระฯ โดยอาศัยเกณฑ์มาตรฐานการศึกษาและ
ความต้องการของโรงเรียนเป็นบรรทัดฐานการพัฒนา 

๒. จัดท าโครงการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. ก าหนดและด าเนินการจัดอบรม  สัมมนา ศึกษาดูงาน ส าหรับยุคลากร และ/หรือน าเสนอส่งบุคลากร 

เข้าอบรมตามหน่วยงานต่างๆ และเห็นว่าเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
๔. จัดท าบัญชีรายชื่อ / ทะเบียนบุคลากรที่เข้ารับการอบรมทั้งที่จัดภายในโรงเรียน จัดโดยหน่วยงานต้น

สังกัดและจัดโดยหน่วยงานอ่ืนๆภายนอกโรงเรียน เพ่ือจัดท าสานสนเทศด้านสถิติ  จ านวนชั่วโมงที่
บุคลากรในโรงเรียนรับการพัฒนาในแต่ละปี 

๕. ประเมินผลการพัฒนาบุคลากรตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผน/โครงการ 
๖. วิเคราะห์ สรุปผลการพัฒนา และจัดท ารายงานเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนปีละ 1 ครั้ง  
๗. น าผลการพัฒนาไปปรับปรุงแผนงาน/โครงการที่จะด าเนินการในปีการศึกษาต่อไป 
๘. ติดตามและควบคุมการใช้เงินโครงการ ให้เป็นไปตามแผนงานพัฒนาบุคลากร 
๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่โรงเรียนมอบหมาย 

4.2.2 งำนเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูพนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงช่ัวครำว ผู้รับผิดชอบคือ 
มีหน้ำที ่ ๑. เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
๒. คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ พิจารณาตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
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๓. ด าเนินการจัดท าบัญชีเลื่อนขั้นเงินเดือน ตามท่ีผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน
ข้าราชการครูและลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา 

๔. รายงานการสั่งเลื่อนขั้นและไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไป
ยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ด าเนินการต่อไป 

5. กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว โดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลัง หรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงาน
คณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐานก าหนด 

6. กรณีการเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว กรณีอ่ืนนอกเหนือจากโรงเรียน                  
สามารถด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของโรงเรียนได้โดยใช้เงินรายได้ของ
โรงเรียนภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่โรงเรียนก าหนด 

4.2.3.งำนเงินวิทยฐำนะและค่ำตอบแทนอื่น 
มีหน้ำที ่ ๑. รวบรวมค าขอของข้าราชการครูที่มีสิทธิท าผลงานเพ่ือขอรับเงินวิทยฐานะและเงินประจ าต าแหน่งเสนอ

ไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิจิตร เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
๒. เมื่อได้รับแจ้งผลการอนุมัติ แจ้งให้ข้าราชการครูที่มีสิทธิได้รับเงินวิทยฐานะและเงินประจ าต าแหน่งทราบ 

4.2.4.งำนเครื่องรำชย์อิสริยำภรณ์     
มีหน้ำที ่ ๑. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๒. ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 

๓. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์
ดิเรกคุณาภรณ์ และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

4.2.5 งำนขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐและบุคลำกร   ผู้รับผิดชอบคือ 
มีหน้ำที ่ ๑. ผู้ขอมีบัตรกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ โดยมีเอกสารหลักฐานดังนี้  ติดรูปถ่ายใน

แบบขอมีบัตร ๓ รูป ,ส าเนาทะเบียนบ้าน ๑ ฉบับ และเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารความถูกต้องน าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่าน

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
๓. เจ้าหน้าที่ โดยคุมทะเบียนประวัติไว้ ส่งคืนบัตรประจ าตัวถึงสถานศึกษา 

4.2.6 งำนขอใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ ผู้รับผิดชอบคือ  
มีหน้ำที ่ ๑. ผู้ขอมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพกรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่าง ๆ ในแบบค าขอ              

พร้อมแนบเอกสารที่เก่ียวข้องให้เจ้าหน้าที่ 
๒. เจ้าหน้าที่อัพโหลดข้อมูลลงในโปรมแกรม KSPRenew  
๓. เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารที่รวบรวมทั้งหมดไปยัง ศึกษาธิการจังหวัด  
๔. เมื่อใบอนุญาตถึงสถานศึกษา น าส่งให้ผู้ขอ 
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4.2.7 งำนขอพระรำชทำนเพลิงศพ  
มีหน้ำที ่ ๑. ประสานงาน เจ้าภาพหรือทายาท ผู้ประสงค์จะขอพระราชทานเพลิงศพท าหนังสือแจ้งไปยังกระทรวง

เจ้าสังกัดของผู้ถึงแก่กรรม เพ่ือให้เจ้าสังกัดท าเรื่องเสนอเลขาธิการพระราชวัง โดยระบุ ชื่อ ต าแหน่ง 
ชั้น ยศ ของผู้ถึ งแก่กรรม, ถึงแก่กรรมด้วยโรคอะไร ที่ ไหน เมื่อใด, ได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ อะไรบ้าง ,มีความประสงค์จะขอรับพระราชทานเครื่องเกียรติยศประกอบศพ
อย่างใดบ้าง และประกอบการฌาปนกิจศพที่วัดไหน จังหวัดไหน วันเวลาใด 

4.2.8 งำนยกย่องเชิดชูเกียรติ กำรจัดสวัสดิกำรครู    
มีหน้ำที ่ ๑. ประสานการด าเนินการจัดสรรงบประมาณ สนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนาของข้าราชการครูและ                     

บุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพเป็นมืออาชีพ เพ่ือน าไปสู่                 
การพัฒนาวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 

๒. จัดกิจกรรม ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 
๓. ส่งเสริมบุคลากรในสถานศึกษา น าเสนอผลงานเข้ารับการพิจารณาคัดเลือกให้ได้รับรางวัลต่างๆ 
๔. ประกาศยกย่องเชิดชูเกียรติและมอบเกียรติบัตร โล่รางวัล พร้อมเผยแพร่ ยกย่องอย่างกว้างขวาง 

4.2.9 งำนรำยงำนกำรไปรำชกำร ผู้รับผิดชอบคือ 
มีหน้ำที่ ๑. จัดท าแบบการรายงานการไปราชการ  

๒. ติดตามการจัดท ารายงานการไปราชการของบุคลากร เสนอผู้อ านวยการรับทราบ 
๓. ประสานงานกับผู้ที่ต้องการขยายผลการไปราชการ นัดหมายเวลาและสถานที่การขยายผล 

4.3 งำนเวรยำม ผู้รับผิดชอบ คือ 
๑. นายพิพัฒพงศ์ เสือกลิ่น  หัวหน้า 
๒. นายสิทธิศักดิ์ แก้วทา  ผู้ช่วย 

มีหน้ำที ่ ๑. ก าหนดมาตรการและแนวปฏิบัติในเรื่องสวัสดิภาพ ความปลอดภัยของครู บุคลากรทางการศึกษา
และนักเรียน จากภัยต่างๆ รวมถึงความปลอดภัยในทรัพย์สินและสถานที่ราชการ 

๒. จัดเวรรักษาการณ์สถานที่ราชการ กลางวัน กลางคืนและก ากับติดตาม 
๓. รายงานผู้บริหารสถานศึกษา เป็นระยะๆ ในกรณีปกติและรายงานด่วนกรณีเกิดเหตุการณ์ผิดปกติ 
๔. จัดท าแผนปฏิบัติการ โครงการงบประมาณรายจ่ายของงานที่รับผิดชอบ 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.4 งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ผู้รับผิดชอบ คือ 
๑. นางสาววราภรณ ์ เคียงข้าง  หัวหน้า 
๒. นายสิทธิศักดิ์ แก้วทา    ผู้ช่วย 
3. นางสาวรุจิดา ทะนุ    ผู้ช่วย 
3. ครูที่ปรึกษา     ผู้ช่วย 

มีหน้ำที ่ ๑. ประชุมคณะท างานเพ่ือวางระบบการท างาน    
๒. ก ากับติดตามการดูแลช่วยเหลือนักเรียนของครูที่ปรึกษา 
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๓. ประสานงานจัดประชุมกับหัวหน้าระดับชั้นอ่ืน ๆ ครูที่ปรึกษา และผู้ปกครองเพ่ือประสิทธิภาพ           
ในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๔. จัดประชุมกลุ่มเพื่อปรึกษาช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหารายกรณี 
๕. เตรียมเอกสารประกอบการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๖. ออกค าสั่งคณะท างานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและการเยี่ยมบ้านนักเรียนของครู 
๗. สรุปรายงานผลการด าเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนไปยังต้นสังกัด 
๘. ด าเนินการดูแลช่วยเหลือนักเรียนทั้งการส่งเสริมป้องกันปัญหาและการช่วยเหลือแก้ไขปัญหา              

ในด้านความสามารถ ด้านสุขภาพและด้านครอบครัวหรืออ่ืนๆ 
๙. ด าเนินการดูแลช่วยเหลือนักเรียนตามแนวทางท่ีก าหนด คือ 

- การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
- การคัดกรองนักเรียน 
- การส่งเสริมนักเรียน 
- การป้องกันและแก้ไขปัญหา 
- การส่งต่อ 

๑๐. ประสานท างานในการดูแลช่วยเหลือนักเรียนกับบุคลากรทุกคนทุกฝ่ายในโรงเรียน 
๑๑. รายงานผลการด าเนินงานในรอบปีตามล าดับรายงาน 
๑๒. งานอ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
 

4.5 งำนส่งเสริมพัฒนำด้ำนระเบียบวินัย แก้ไขควำมประพฤตินักเรียน    ผู้รับผิดชอบ คือ   
๑. นายมานพ บุญยิ่ง  หัวหน้า 

๒. นายสิทธิศักดิ์ แก้วทา  ผู้ช่วย 
3. นายคมกริช ธรรมไพศาล ผู้ช่วย 
4. ครูที่ปรึกษา   ผู้ช่วย 

4.5.1 งำนปกครองและสำรวัตรนักเรียน 
มีหน้ำที ่ ๑. วางแผนจัดท าโครงการและด าเนินการด้านแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 

๒. ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้นและครูที่ปรึกษาเพ่ือแก้ปัญหานักเรียน 
๓. ด าเนินการตรวจสอบและแก้ไขการปฏิบัติงานของนักเรียนให้เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 
๔. ท าหน้าที่บันทึกการสืบสวนสอบสวนนักเรียนได้เป็นหลักฐาน 
๕. สรุปและประเมินผลการแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่กระท าผิด 
๖. ควบคุมดูแลนักเรียนที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ให้เป็นสารวัตรนักเรียนภายในโรงเรียน 
๗. จัดท าโครงการ/โครงงาน  เพื่อเป็นแนวในการปฏิบัติและพัฒนางาน 
๘. สรุปผลการด าเนินงานในรอบปีที่ผ่านมาเพ่ือประกอบการประเมินของหน่วยงานอ่ืน ๆ 
๙. รายงานผลการด าเนินงานในรอบปีตามล าดับรายงาน 
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๑๐. งานอ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

4.5.2 งำนป้องกัน แก้ไข ปัญหำยำเสพติด/โรคเอดส์     
มีหน้ำที ่ ๑. วางแผนโครงการด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันแก้ไขการติดสารเสพติดและโรคเอดส์ของนักเรียน 

๒. จัดเวรสอดส่องดูแลพฤติกรรมนักเรียนเกี่ยวกับสารเสพติดตามบริเวณต่างๆ โรงเรียนให้เรียบร้อย 
๓. ควบคุมดูแลให้ค าปรึกษาด้านความรู้เรื่องเพศศึกษากับนักเรียน 
๔. จัดกิจกรรมป้องกันและต่อต้านยาเสพติดให้โทษทุกประเภท   รวมทั้งต่อต้านโรคเอดส์ 
๕. จัดกิจกรรมป้องกันและร่วมจัดกิจกรรมกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวกับงานป้องกันพฤติกรรมเพ่ือหาทางแก้ไข 
๖. จัดท าโครงการ/โครงงาน  เพ่ือเป็นแนวในการปฏิบัติและพัฒนางาน 
๗. สรปุผลการด าเนนิงานในรอบปีที่ผ่านมาเพ่ือประกอบการประเมินของหน่วยงานอ่ืนๆ 
๘. รายงานผลการด าเนินงานในรอบปีตามล าดับรายงาน 
๙. งานอ่ืนๆ ตามทีโ่รงเรยีนมอบหมาย 

4.5.3 งำนส่งเสริมวัฒนธรรมควำมปลอดภัยกำรใช้รถใช้ถนน ผู้รับผิดชอบ คือ 
มีหน้ำที ่ ๑. วางแผนโครงการด าเนินการเกี่ยวกับการใช้รถใช้ถนนของนักเรียน 

๒. ดูแลพฤติกรรมนักเรียนการใช้รถใช้ถนนของนักเรียนในโรงเรียนเรียบร้อย 
๓. ควบคุมดูแลให้ค าปรึกษาด้านความรู้ในเรื่องการใช้รถใช้ถนนกับนักเรียน 
๔. จัดกิจกรรมป้องกันและส่งเสริมการใช้รถใช้ถนนอย่างถูกต้องให้กับนักเรียน 
๕. จัดกิจกรรมป้องกันและร่วมจัดกิจกรรมกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับงานป้องกันพฤติกรรมของ

นักเรียนเพื่อหาทางปัญหา 
๖. จัดท าโครงการ/โครงงาน  เพื่อเป็นแนวในการปฏิบัติและพัฒนางาน 
๗. สรุปผลการด าเนินงานในรอบปีที่ผ่านมาเพ่ือประกอบการประเมินของหน่วยงานอ่ืน ๆ 
๘. รายงานผลการด าเนินงานในรอบปีตามล าดับรายงาน 
๙. งานอ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

4.5.4 งำนทะเบียนพฤติกรรมนักเรียน 
มีหน้ำที ่ ๑. ประชุมคณะท างานเพ่ือวางระบบการท างาน 

๒. จัดท าทะเบียนควบคุมคะแนนความประพฤติของนักเรียน 
๓. ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้นครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองของนักเรียนที่มีความประพฤติที่ไม่เหมาะสม 
๔. ก าหนดแนวปฏิบัติในการแก้ไขปัญหานักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ 
๕. ควบคุมและแก้ปัญหานักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ 
๖. ประสานงานกับฝ่ายวิชาการในการแก้ปัญหาด้านการเรียนของนักเรียน 
๗. จัดท าโครงการ/โครงงาน  เพื่อเป็นแนวในการปฏิบัติและพัฒนางาน 
๘. สรุปผลการด าเนินงานในรอบปีที่ผ่านมาเพ่ือประกอบการประเมินของหน่วยงานอ่ืน ๆ 
๙. รายงานผลการด าเนินงานในรอบปีตามล าดับรายงาน 
๑๐.งานอ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 
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4.6 งำนศูนย์เพื่อนใจวัยรุ่น/TO BE NUMBER ONE     ผู้รับผิดชอบคือ     
๑. นางสาววราภรณ ์ เคียงข้าง  หัวหน้า 
๒. นางสาวรุจิดา  ทะนุ   ผู้ช่วย 

มีหน้ำที ่ ๑. จัดท าแผนการด าเนินกิจกรรม TO BE NUMBER ONE ต่างๆ ให้เรียบร้อยและบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
2. ร่วมกับนักเรียนจัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ทั้งดนตรี กีฬา และศิลปะการแสดงออกต่างๆ 
3. เป็นที่ปรึกษากิจกรรมศูนย์เพ่ือนใจวัยรุ่นให้กับนักเรียน 
4.. รวบรวมเก็บเอกสารการจัดกิจกรรม ประเมินผลและสรุปรายงาน 
5.. จัดท าโครงการ/โครงงาน  เพ่ือเป็นแนวในการปฏิบัติและพัฒนางาน 
6. สรุปผลการด าเนินงานในรอบปีที่ผ่านมาเพ่ือประกอบการประเมินของหน่วยงานอ่ืน ๆ 
7. งานอ่ืน ๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

4.7 งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และวัฒนธรรมไทย  ผู้รับผิดชอบคือ 
๑. นายสิทธิศักดิ์ แก้วทา  หัวหน้า 
๒. นายพิพัฒพงศ์ เสือกลิ่น  ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ ๑. จัดท าแผนปฏิบัติงาน ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมต่างๆ ให้เรียบร้อยและบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
๒. ร่วมกับกลุ่มงานต่างๆจัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ทั้งดนตรี กีฬา และศิลปะ 
๓. จัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมวันส าคัญของชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์และความเป็นไทย 
4. จัดท าทะเบียนประวัติและเผยแพร่เกียรติประวัติของนักเรียนที่มีคุณธรรม จริยธรรมด้านต่าง ๆ 

เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดกิจกรรมประกาศมอบเกียรติบัตรของนักเรียนที่ท าความดี 
5. ด าเนินการด้านส่งเสริมคุณธรรม   จริยธรรม   และพฤติกรรมที่พึงประสงค์ของนักเรียน 
6. ด าเนินการจัดกิจกรรมด้านการรักษาความสะอาดภายในบริเวณโรงเรียนและห้องเรียนของแต่ละ

ระดับชั้นเรียน 
7. ด าเนินการจัดท าโครงการประกวดมารยาทไทยในระดับชั้นเรียน 
8. จัดท าโครงการส่งเสริมการพัฒนาบุคลิกภาพของนักเรียน 
9. รวบรวมเก็บเอกสารการจัดกิจกรรม ประเมินผลและสรุปรายงาน 
10. จัดท าโครงการ/โครงงาน  เพ่ือเป็นแนวในการปฏิบัติและพัฒนางาน 
11. สรุปผลการด าเนินงานในรอบปีที่ผ่านมาเพ่ือประกอบการประเมินของหน่วยงานอ่ืน ๆ 
12. งานอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

4.8 งำนส่งเสริมประชำธิปไตยในสถำนศึกษำและสภำนักเรียน    ผู้รับผิดชอบคือ 
๑. นายไกรสร กระดังงา  หัวหน้า 
๒. นายสิทธิศักดิ์ แก้วทา   ผู้ช่วย 
3. นายคมกริช ธรรมไพศาล  ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 1. ให้ค าปรึกษาแนะน าและควบคุมการด าเนินการเลือกตั้งคณะกรรมการกิจการนักเรียน 
2. ด าเนินการก าหนดคุณสมบัติของผู้สมัครรับเลือกตั้ง 
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3. เป็นคณะกรรมการที่ปรึกษาของสภานักเรียน  
4. ด าเนินโครงการส่งเสริมประชาธิปไตยท้ังภายในและหน่วยงานภายนอก 
5. ด าเนินการเก่ียวกับกิจกรรมการเผยแพร่ประชาธิปไตยสู่ชุมชน  
6. ให้ความรู้ความเข้าใจถึงบทบาทภาระหน้าที่ของสภานักเรียนกับโรงเรียน 
7. ก าหนดบทบาทหน้าที่ของกรรมการนักเรียน 
8. ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพของสภานักเรียน 
9. รับผิดชอบงานกิจกรรมหน้าเสาธง 
10. จัดท าโครงการ/โครงงาน  เพ่ือเป็นแนวในการปฏิบัติและพัฒนางาน 
11. สรุปผลการด าเนินงานในรอบปีที่ผ่านมาเพ่ือประกอบการประเมินของหน่วยงานอ่ืน ๆ 
12. รายงานผลการด าเนินงานในรอบปีตามล าดับรายงาน 
13. งานอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

5. กลุ่มบริหำรทั่วไปมีขอบข่ำยภำระงำนและบุคลำกรรับผิดชอบ   ดังนี้ 

บุคลำกรตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 
นำงมุกดำ  เพ็ชรพันธ์  หัวหน้ำกลุ่มบริหำรทั่วไป 

มีหน้ำที ่ 1. ปฏิบัติหน้าที่ ดูแล ช่วยเหลือ แก้ไขปัญหา  พัฒนางาน นิเทศ ติดตามก ากับงานที่รองผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารทั่วไปมอบหมายตามโครงสร้างการบริหารงาน  

2. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป ในกรณีท่ีรองผู้อ านวยการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
3. ช่วยรองผู้อ านวยการ วางแผน  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

5.1 งำนธุรกำรโรงเรียนและงำนเลขำนุกำรผู้อ านวยการสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบคือ 
๑. นางมุกดา เพ็ชรพันธ์  หัวหน้า 
2. นายไกรสร กระดังงา  ผู้ช่วย 
3 นางสาวลัดดา แก้วเทศ   ผู้ช่วย 

5.1.1 งำนธุรกำร 
มีหน้ำที่ ๑. ประสานงานราชการกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน และหน่วยงานอ่ืนๆ  
๒. ประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆ ในการด าเนินงานตามนโยบายของโรงเรียน เขตพ้ืนที่และ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๓. อ านวยความสะดวกและประสานงานให้กับฝ่ายบริหารในเรื่องต่างๆ และอ านวยความสะดวกแก่ผู้

มาเยือน และผู้มาตรวจเยี่ยม 
๔. ดูแลส านักงานอ านวยการให้เป็นระเบียบเรียบร้อย และสะอาดอยู่เสมอ 
๕. ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บ พิมพ์ คัดส าเนา ค้นหา ติดตามเรื่องราว เอกสาร หลักฐาน

ต่างๆ ของโรงเรียนให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
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๖. ลงทะเบียนรับ – ส่ง พร้อมโต้ตอบหนังสือราชการของโรงเรียนกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ
ติดตามการรายงานเรื่องที่เข้ามาในโรงเรียนให้ถูกต้องเรียบร้อย ตรงตามก าหนดเวลา 

๗. จัดส่งหนังสือเอกสารให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง ติดตามเรื่องคืน จัดท าให้เป็นปัจจุบัน 
๘. จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบหมวดหมู่ สะดวกในการค้นหาและท าลายหนังสือราชการให้ถูกต้อง

และเป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
๙. ด าเนินงานตามระบบที่ก าหนดไว้โดยยึดหลักความถูกต้องรวดเร็ว 
๑๐. ด าเนินการตามค าสั่ง หรือบันทึกสั่งการของผู้อ านวยการโรงเรียนให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๑๑. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
๑๒. จัดท าแผนปฏิบัติการ โครงการงบประมาณรายจ่ายของงานที่รับผิดชอบ 
๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.๑.2 งำนเลขำผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน    
มีหน้าที่ ๑. จัดการดูแลงานและส านักงานผู้อ านวยการโรงเรียน 

๒. จัดการงานนัดหมายของผู้บริหาร 
๓. จัดบริการต้อนรับผู้มาตรวจเยี่ยมโรงเรียน 
๔. สรุปผลการปฏิบัติงานของผู้อ านวยการ 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.1.3 งำนบันทึกกำรประชุมและรำยงำนกำรประชุมโรงเรียน 
มีหน้ำที่ ๑. จัดท าวาระการประชุมประจ าเดือน 

๒. จดบันทึกการประชุมทุกครั้งที่มีการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม เสนอผู้อ านวยการ 

5.2 งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน  ผู้รับผิดชอบคือ 
๑. นางสาวสุพัตรา มณีอินทร์  หัวหน้า 
๒. นางสาวลัดดา แก้วเทศ   ผู้ช่วย 

มีหน้ำที ่ ๑. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๒. สนับสนุนข้อมูลรับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๓. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๔. บันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม เพ่ือแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบด าเนินการ

หรือถือปฏิบัติ 
๕. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การด าเนินการ 
และรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
๖. ประสานการด าเนินงานของภาคี ๔ ฝ่าย 
๗. จัดท าแผนปฏิบัติการ โครงการงบประมาณรายจ่ายของงานที่รับผิดชอบ 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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5.3 งำนประสำนรำชกำร/ภำคีเครือข่ำย  ผู้รับผิดชอบคือ 
๑. นายเกรียงศักดิ์ สามสีทอง  หัวหน้า 
๒. นางมุกดา เพ็ชรพันธ์  ผู้ช่วย 
๓. นายสิทธิศักดิ์ แก้วทา   ผู้ช่วย 
๔. นางสาวดาวเรือง จันทร์เชื้อ  ผู้ช่วย 

5.3.1 งำนบริกำรสำธำรณะ / งำนสัมพันธ์ขุมชน 
มีหน้ำที ่ ๑. จัดให้มีระบบการบริการสาธารณะในด้านอาคารสถานที่และงานที่เกี่ยวข้อง  

๒. น ากิจกรรม โครงงาน ผลงาน ผลผลิต ของนักเรียน ครูและบุคลากรเผยแพร่สู่ชุมชน 
๓. ให้ความร่วมมือช่วยเหลือการบริการแก่ชุมชน องค์กร และหน่วยงานอ่ืน ตามโอกาสและความเหมาะสม 
๔. เผยแพร่ เกียรติประวัติของโรงเรียนไปสู่ชุมชน ติดต่อประสานงานขอรับความช่วยเหลือและ                           

ให้ความช่วยเหลือกับชุมชน 
๕. บันทึกหลักฐานการปฏิบัติงาน  และจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.3.2 งำนประสำนรำชกำรกับเขตพื้นที่และหน่วยงำนอ่ืน  
มีหน้ำที่ ๑. ประสานงานราชการกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน และหน่วยงานอ่ืนๆ  
๒. ประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆ ในการด าเนินงานตามนโยบายของโรงเรียน เขตพ้ืนที่และ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๓. อ านวยความสะดวกและประสานงานให้กับฝ่ายบริหารในเรื่องต่างๆ และอ านวยความสะดวกแก่ผู้

มาเยือน และผู้มาตรวจเยี่ยม 
๔. ดูแลส านักงานอ านวยการให้เป็นระเบียบเรียบร้อย และสะอาดอยู่เสมอ 
๕. ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บ พิมพ์ คัดส าเนา ค้นหา ติดตามเรื่องราว เอกสาร หลักฐาน

ต่างๆ ของโรงเรียนให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
๖. ลงทะเบียนรับ – ส่ง พร้อมโต้ตอบหนังสือราชการของโรงเรียนกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ

ติดตามการรายงานเรื่องที่เข้ามาในโรงเรียนให้ถูกต้องเรียบร้อย ตรงตามก าหนดเวลา 
๗. จัดส่งหนังสือเอกสารให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง ติดตามเรื่องคืน จัดท าให้เป็นปัจจุบัน 
๘. จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบหมวดหมู่ สะดวกในการค้นหาและท าลายหนังสือราชการให้ถูกต้อง

และเป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
๙. ด าเนินงานตามระบบที่ก าหนดไว้โดยยึดหลักความถูกต้องรวดเร็ว 
๑๐. ด าเนินการตามค าสั่ง หรือบันทึกสั่งการของผู้อ านวยการโรงเรียนให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๑๑. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
๑๒. จัดท าแผนปฏิบัติการ โครงการงบประมาณรายจ่ายของงานที่รับผิดชอบ 
๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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5.3.3 งำนศิษย์เก่ำสัมพันธ์  
มีหน้ำที ่ ๑. ประสานงานกับชมรมศิษย์เก่าในการรับทราบผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามนโยบาย            

ของโรงเรียน เขตพ้ืนที่และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2. อ านวยความสะดวกและประสานงานให้กับชมรมศิษย์เก่าในเรื่องต่างๆ  
3. สนับสนุนข้อมูลรับทราบหรือด าเนินการตามมติของชมรมศิษย์เก่า 
๓. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมชมรมศิษย์เก่า 
๔. บันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม เพ่ือแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบ

ด าเนินการหรือถือปฏิบัติ 
5. จัดท าแผนปฏิบัติการ โครงการงบประมาณรายจ่ายของงานที่รับผิดชอบ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.4 งำนจัดระบบบริหำรและพัฒนำองค์กร / ส่งเสริมสนับสนุนกำรบริหำรทุกด้ำน ผู้รับผิดชอบคือ 
๑. นายปุณยวีร ์ ยอดทอง  หัวหน้า 
๒. นายมานพ บุญยิ่ง   ผู้ช่วย 
3. นางดาวเรือง จันทร์เชื้อ  ผู้ช่วย 
4. นายเกรียงศักดิ์ สามสีทอง  ผู้ช่วย 
5. นายสิทธิศักดิ์ แก้วทา   ผู้ช่วย 
6. นางมุกดา เพ็ชรพันธ์  ผู้ช่วย 

มีหน้ำที ่ ๑. ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณงาน คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 
๒. วางแผน ออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ระบบการท างานและ                     

การบริหารงานของสถานศึกษา 
๓. น าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วนราชการ                    

ในสถานศึกษา 
๔. ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ 
๕. ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด 
๖. ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้มีประสิทธิภาพ 
๗. ส ารวจปัญหาความต้องการจ าเป็น   รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการบริหารงาน

ด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.5 งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม   ผู้รับผิดชอบคือ 
๑. นายเกรียงศักดิ์ สามสีทอง  หัวหน้า 
๒. นายพิพัฒพงศ์ เสือกลิ่น   ผู้ช่วย 
3. นางมุกดา เพ็ชรพันธ์  ผู้ช่วย 
4. นายคมกริช ธรรมไพศาล  ผู้ช่วย 
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มีหน้ำที ่ ๑. ก าหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการ ด้านอาคารสถานที่ ด้านสาธารณูปโภคและ
สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

๒. จัดท าก าหนด ระเบียบ แนวปฏิบัติ การใช้อาคารสถานที่สิ่งแวดล้อมภายในโรงเรียน 
๓. รับผิดชอบ จัดหา ควบคุม รักษาและซ่อมแซม วัสดุ ครุภัณฑ์ ด้านอาคารสถานที่ให้อยู่ในสภาพ

ปลอดภัย ใช้การได้เรียบร้อย สมบูรณ์และเพียงพอ 
๔. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา เพ่ือให้เกิด                    

ความคุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
๕. อ านวยความสะดวกในการใช้สาธารณูปโภค ให้บริการ ด้านอาคารสถานที่  วัสดุจัดตกแต่ง อาทิ 

น้ าดื่ม น้ าใช้ ประปา แสงสว่างให้เพียงพอ 
๖. สรุป ประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
๗. จัดท าแผนปฏิบัติการ โครงการงบประมาณรายจ่ายของงานที่รับผิดชอบ 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.6 งำนอนำมัยและงำนโรงเรียนส่งเสริมสุขภำพ ผู้รับผิดชอบ คือ 
๑. นายโสมฐาดา พงษ์สา  หัวหน้า 
๒. นายสิทธิศักดิ์ แก้วทา  ผู้ช่วย 
๓. นายไกรสร กระดังงา ผู้ช่วย 

5.6.1 งำนโรงเรียนส่งเสริมสุขภำพ 
มีหน้ำที ่ ๑. จัดท าแผนงาน/โครงการเพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนโครงการโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 

๒. ควบคุมดูแลโครงการที่เกี่ยวเนื่องกับสุขภาพอนามัยเช่น โรงเรียนปลอดยุงลาย โรคเอดส์ ไข้หวัดนก 
ไข้หวัดใหญ่สายพันธุ์ใหม่ และอ่ืนๆ 

๓. ติดต่อประสานงานกับสาธารณสุข โรงพยาบาลเพ่ือด าเนินงานด้านสุขภาพของนักเรียนในโรงเรียน 
๔. ร่วมมือกับฝ่ายโภชนาการในด้านสุขาภิบาลเกี่ยวกับอาหาร 
๕. ร่วมมือและเสนอแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เช่น การดูแลความสะอาดห้องน้ า 
๖. สรุปกิจกรรมต่างๆ  ที่ได้ด าเนินงานรายงานผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.6.2 งำนโภชนำกำร 
มีหน้ำที่ ๑. จัดท าแผนงานและกิจกรรมส่งเสริมโภชนาการในโรงเรียน 

๒. จัดท าระเบียบร้านค้า ผู้จ าหน่ายอาหาร การใช้โรงอาหาร และการรักษาความสะอาดในโรงอาหาร 
๓. ควบคุมและตรวจสอบปริมาณและคุณภาพอาหารอย่างสม่ าเสมอ 
๔. บริการน้ าดื่มน้ าใช้ ตรวจสอบความสะอาดและปริมาณให้เพียงพอต่อการบริโภคของนักเรียน 
๕. ประเมินร้านค้าเพ่ือตรวจสอบการท างานให้ได้มาตรฐาน 
๖. สรุปกิจกรรมต่างๆ  ที่ได้ด าเนินงานรายงานผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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5.6.3 งำนพยำบำล 
มีหน้ำที ่ ๑. จัดท าแผนงานและโครงการปฏิบัติงานพยาบาล 

๒. จัดท าระเบียบในการใช้บริการห้องพยาบาล 
๓. จัดเครื่องมือเครื่องใช้ และอุปกรณ์รักษาพยาบาลให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
๔. ดูแลปรับปรุงรักษาห้องพยาบาล และวัสดุอุปกรณ์ เวชภัณฑ์ให้สะอาดถูกสุขลักษณะ 
๕. ให้บริการยารักษาโรค การพักผ่อน การชั่งน้ าหนัก การวัดส่วนสูง และการปฐมพยาบาล 
๖. จัดซื้อยาและเวชภัณฑ์ให้เพียงพอ เพ่ือรองรับกับนักเรียนที่เจ็บป่วย 
๗. เก็บข้อมูลการเจริญเติบโตของนักเรียน สรุปเป็นข้อมูลรายงานสถานศึกษา ปีการศึกษาละ ๒ ครั้ง 
๘. ให้บริการเบื้องต้นในการรักษาพยาบาลนักเรียนที่เจ็บป่วย ส่งต่อสถานีอนามัย หรือโรงพยาบาลในกรณี

ที่มีความเจ็บป่วยรุนแรง ประสานงานให้ครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองทราบ 
๙. จัดห้องพยาบาลให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ จัดบรรยากาศให้เอ้ือต่อการดูแลนักเรียนที่เจ็บป่วย 
๑๐. จัดท าบันทึกสถิตินักเรียนที่เจ็บป่วยและอ่ืน  ๆในการปฏิบัติงานทุกครั้ง สรุปรายงานให้สถานศึกษาทราบ 
๑๑. ประสานงานกับผู้ปกครองและสถานีอนามัยเพ่ือตรวจสุขภาพของนักเรียน 
๑๒. บริการวิชาการงานพยาบาล โดยจัดป้ายนิเทศ อบรมความรู้เกี่ยวกับสุขภาพอนามัย การป้องกัน

โรคติดต่อ การปฐมพยาบาลเบื้องต้นที่ใช้ในชีวิตประจ าวัน 
๑๓. ประสานงานกับโรงพยาบาล แพทย์ เจ้าหน้าที่อนามัย ให้ความรู้และภูมิคุ้มกันแก่นักเรียน 
๑๔. ดูแลและติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานทุกครั้ง เมื่องานเสร็จสิ้น 
๑๕. แนะน าส่งเสริมและให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับสุขภาพจิต รวมทั้งการแก้ไขปัญหาในด้านอารมณ์ 
๑๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.7 งำนประชำสัมพันธ์โรงเรียน โสตทัศนศึกษำ และเทคโนโลยี    ผู้รับผิดชอบ คือ 
๑. นางสาวลัดดา แก้วเทศ  หัวหน้า 
๒. นายพิพัฒพงศ์ เสือกลิ่น  ผู้ช่วย 
3. นายคมกริช ธรรมไพศาล ผู้ช่วย 

5.7.1 งำนประชำสัมพันธ์โรงเรียน   
มีหน้ำที ่ ๑. วางแผนประชาสัมพันธ์โดยจัดท าโครงการ ปฏิทินการประชาสัมพันธ์ 

๒. ประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆ ในโรงเรียนเพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลและข่าวสารเพ่ือน ามาใช้ใน              
งานประชาสัมพันธ์ 

๓. ประชาสัมพันธ์งานของโรงเรียนให้แก่บุคลากรในโรงเรียนและชุมชนทราบและเกิดความเข้าใจ
กิจการของโรงเรียนถูกต้อง 

๔. จัดท าวารสารของโรงเรียน เผยแพร่ผลงานของโรงเรียนสู่ชุมชนและหน่วยงานภายนอก 
๕. จัดท าบัตรอวยพร เนื่องในวันขึ้นปีใหม่ 
๖. ประชาสัมพันธ์เสียงตามสายตามโอกาสอันควร 
๗. ผลิตและแจ้งข่าวทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
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๘. จัดท าแผนปฏิบัติการ โครงการงบประมาณรายจ่ายของงานที่รับผิดชอบ 
๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.7.2 งำนโสตทัศนศึกษำและเทคโนโลยี   
มีหน้ำที ่ ๑. จัดท าระเบียบการให้บริการยืมโสตทัศนูปกรณ์  การใช้ห้องโสตทัศนศึกษา 

๒. จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์  งานโสตทัศนศึกษาและเทคโนโลยีให้เป็นปัจจุบัน 
๓. จัดท าข้อมูลและสถิติการให้บริการงานโสตทัศนศึกษาและเทคโนโลยี 
๔. จัดหาเทคโนโลยีใหม่ๆเกี่ยวกับงานโสตทัศนศึกษามาบริการแก่นักเรียน ครู  ชุมชนและหน่วยงาน

อ่ืนตามการร้องขอ 
๕. ดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม โสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์ พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลาและ           

มีความทันสมัย 
๖. แนะน า ส่งเสริมให้นักเรียน ครู รู้จักใช้เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์แต่ละประเภท 
๗. ให้บริการในการส่งเสริมสนับสนุนให้ครู  ผลิตสื่อการเรียนการสอนตามระบบงานโสตทัศนศึกษา 
๘. บันทึกภาพงาน/กิจกรรม ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๙. จัดท าแผนปฏิบัติการ โครงการงบประมาณรายจ่ายของงานที่รับผิดชอบ 
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.8 งำนรับรอง / งำนต้อนรับ  ผู้รับผิดชอบ คือ 
๑. นางมุกดา  เพ็ชรพันธ์  หัวหน้า 
๒. นางสาวโสมฐาดา พงษ์สา   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวพิมพ์นารา แสนวงศ ์  ผู้ช่วย 
4. นางสาวสุพัตรา  มณีอินทร์  ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ ๑. จัดการเกี่ยวกับการต้อนรับและรับรองบุคคล /คณะบุคคล /หน่วยงาน ในโอกาสต่างๆ 
๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.9 งำนธนำคำรโรงเรียน  ผูร้ับผิดชอบ คือ 
๑. นางสาวโสมฐาดา พงษ์สา   หัวหน้า 
2. นายสิทธิศักดิ์  แก้วทา   ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ ๑. จัดท าแผนงาน/โครงการเพ่ือส่งเสริมนิสัยรักการออม 
๒. รับฝากและถอนเงิน ควบคุมดูแลบัญชี และกิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกับส่งเสริมนิสัยรักการออม 
๓. ติดต่อประสานงานกับธนาคารเพ่ือด าเนินงานด้านส่งเสริมนิสัยรักการออม 
4. ร่วมมือและเสนอแนะแนวทางการแก้ไขปัญหา 
5. สรุปกิจกรรมต่างๆ  ที่ได้ด าเนินงานรายงานผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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5.10 งำนสวัสดิกำรร้ำนค้ำ  ผู้รับผิดชอบคือ 
๑. นางมุกดา  เพ็ชรพันธ์  หัวหน้า 
๒. นางสาวโสมฐาดา พงษ์สา   ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ ๑. วางแผนการด าเนินงานร้านค้าสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบสวัสดิการร้านค้า 
๒. ให้ผู้จัดการ และคณะกรรมการร้านค้าสวัสดิการ ดูแลกิจการร้านค้าสวัสดิการให้เกิดความเป็น

ระเบียบเรียบร้อย ในกรณีที่มีปัญหาเกิดขึ้นจาการด าเนินงานให้รายงานให้ประธานคณะกรรมการ 
เพ่ือรายงานฝ่ายบริหารโรงเรียนต่อไป 

๓. สรุปรายงานผลการด าเนินงานร้านค้าสวัสดิการทุกเดือน และทุกสิ้นภาคเรียน 
๔. จัดสวัสดิการทั่วไป 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ตามขอบข่ายภาระงานตามท่ีสถานศึกษาก าหนดด้วย 
ความเรียบร้อย บังเกิดผลดีต่อทางราชการ หากมีปัญหาในการปฏิบัติหน้าที่ให้รายงานหัวหน้าสถานศึกษาทราบ 
เพ่ือร่วมกันแก้ไขปัญหาให้ลุล่วงด้วยดี 

สั่ง ณ วันที่ 27 เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖5 
 
 
 

(นายปุณยวีร์  ยอดทอง) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนพิบูลธรรมเวทวิทยา 

 


