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เรื่อง  แต่งต้ังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบ 
........................................................................................... 

 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 39 ( 1 ) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546 

มาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2467 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน ที่ 1120/2560 เรื่อง การมอบอ านาจเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว สั่ง ณ วันที่ 24 กรกฎาคม พ.ศ. 2560 และเพ่ือให้การบริหารงาน
ของโรงเรียนเป็นไปตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปี สนองต่อนโยบาย
ของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาล าปาง ล าพูน อีกท้ัง
ให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่เป็นไปตามความรู้ ความสามารถ ความถนัดและปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลสูงสุดต่อนักเรียน จึงแต่งต้ังข้าราชการครู พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติหน้าที่และ
รับผิดชอบ ดังน้ี 
 
 นำยธีระศักด์ิ  แก้วสุข ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
ปฏิบัติหน้าท่ีผู้อ านวยการศึกษาสถานศึกษา บังคับบัญชาครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา บริหารกิจการของ

สถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติ การควบคุม ก ากับ ดูแลเก่ียวกับการบริหารงานวิชาการ การบริหารงบประมาณ การบริหารงาน
บุคคล การบริหารทั่วไป การบริหารงานกิจการนักเรียน ความสัมพันธ์กับชุมชน และงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
 1. บังคับบัญชาครูและบุคลากรในสถานศึกษา มีอ านาจหน้าที่บริหารกิจการของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของสถานศึกษา 
 2. วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมิน และจัดท ารายงานเก่ียวกับกิจการของสถานศึกษา 
 3. จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
การนิเทศ และการวัดผลประเมินผล 
 4. ส่งเสริมและจัดการศึกษาให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
 5. จัดท าระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
 6. บริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุและสินทรัพย์ 
 7. วางแผนการบริหารงานบุคล การสรรหา การบรรจุแต่งต้ัง การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  วินัยและ       
การรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย การออกจากราชการ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
 8. จัดท ามาตรฐานและภาระงานของครูและบุคลากรในการศึกษา ประเมินผลในการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานของครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
 9. ส่งเสริมสนับสนุนครูและบุคลากรในสถานศึกษา ให้มีการพัฒนาอย่างต่อเน่ือง 
 10. ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถ่ิน ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและให้บริการด้านวิชาการแก่ชุมชน 
 11. จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
 12. จัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 13. เป็นผู้แทนของสถานศึกษาในกิจการทั่วไป 
 14. ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายจากต้นสังกัด 
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1. กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 

 นำงพรพิมล  ณะลุนลี ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
 ขอบข่ำยงำนหัวหน้ำกลุ่ม 
 1. ปฏิบัติงานบริหารงานวิชาการโรงเรียน ในฐานะหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ เพ่ือให้งานทุกงานในโครงสร้างของระบบงาน
กลุ่มบริหารวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพสูง 
 2. ก าหนดแผนงาน/โครงการ และแผนปฏิบัติงานเก่ียวกับการพัฒนา และการแก้ปัญหาของโรงเรียนด้านวิชาการ 
 3. รวบรวมแผนงาน/โครงการของกลุ่มงานและจากกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ หรืองานที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารวิชาการ 
เพ่ือเสนอของบประมาณในปีงบประมาณต่อไป 
 4. ประเมินผลการปฏิบัติงานตามโครงการของกลุ่มบริหารวิชาการ สรุปรายงานเมื่อสิ้นภาคเรียน 
 5. ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรกลุ่มบริหารวิชาการ 

 ดูแลและรับผิดชอบ 
 1. การวางแผนด้านวิชาการ 
 2. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 3. การนิเทศภายใน 
 4. การพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
 5. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
 6. การประสานงานและการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
 7. การคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 

 ขอบข่ำยงำน 
 กำรวำงแผนด้ำนวิชำกำร 
 1. บริหารงานวิชาการโรงเรียน เพ่ือให้งานทุกงานในโครงสร้างของระบบงานกลุ่มบริหารวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และมีประสิทธิภาพสูง 
 2. วางแผน ก าหนดบทบาทหน้าท่ี แนวปฏิบัติ และวิธีการด าเนินงานวิชาการในโรงเรียน 
 3. พัฒนางานวิชาการให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน และมาตรฐานการศึกษาชาติ 
 4. ควบคุม ตรวจสอบ และก าหนดแนวทางการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ของคร ู
 5. ตรวจสอบงานในกลุ่มบริหารวิชาการเพ่ือความถูกต้อง กรองงานข้อมูลสารสนเทศ ก่อนเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 6. จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานด้านวิชาการ เพ่ือให้ทุกฝ่ายถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกันอย่างเป็นระบบ 
 7. ก าหนดแผนการรับนักเรียนและด าเนินการรับนักเรียนตามแผน 
 8. จัดท าประกาศ ระเบียบการรับสมัครนักเรียนและประชาสัมพันธ์ในแต่ละปีการศึกษา   
 9. จัดอัตราก าลังการสอนของครู 
 10. ควบคุมการเรียนการสอน การสอบ การจัดกิจกรรมด้านวิชาการและการพัฒนาสื่ออุปกรณ์ที่เหมาะสม รวมทั้งการใช้
หลักสูตร การใช้แบบเรียน 
 11. ก ากับ ดูแล งานทะเบียนวัดผล เพ่ือให้มีการสนับสนุนการท างานที่มีความคล่องตัวสูง มีการตรวจสอบ ทบทวนความถูกต้อง
และมีความเป็นปัจจุบัน 
 12. เสนอแนะกิจกรรมต่างๆ ที่จะสร้างสรรค์ความเจริญก้าวหน้าให้โรงเรียนในด้านวิชาการและการศึกษาโดยรวม 

 งำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
 1. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูผู้สอน จัดเน้ือหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียนโดย
ค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล และจัดการเรียนรู้ได้ทุกเวลาทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองและชุมชน 
ทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
 2. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูผู้สอนผลิตสื่อ นวัตกรรม และการใช้ ICT ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
 3. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูผู้สอน ฝึกทักษะกระบวนการคิด การจัดการเผชิญสถานการณ์ และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพ่ือ
ป้องกันและแก้ไขปัญหา 
 4. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูผู้สอน จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น 
รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง 
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 5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูผู้สอน จัดบรรยากาศ สภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอ านวยความสะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้  
รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการเรียนรู้ 
 6. ก าหนดวิธีการ กระบวนการหรือกิจกรรมเพ่ือให้ครูได้พัฒนาความรู้และทักษะในการสอน การใช้วัสดุอุปกรณ์ เพ่ือให้การจัด  
การเรียนการสอนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 7. ก ากับ ติดตาม ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดประเมินผล การสร้างเกณฑ์การวัดประเมินผล และการปรับปรุงเครื่องมือ
ในการวัดประเมินผล 
 8. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย หาแนวทางปรับปรุงข้อบกพร่องในการท างานของครู 

 กำรนิเทศกำรศึกษำ 
 1. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
 2. ด าเนินการนิเทศงานวิชาการ ตามมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ในรูปแบบที่หลากหลาย 
 3. นิเทศการสอนและก ากับดูแลประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ในด้านการสอน การผลิตสื่อการสอน การวัดผล
และประเมินผล 
 4. ประเมินผลการจัดระบบนิเทศและกระบวนการนิเทศภายในสถานศึกษา 
 5. การแลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์ การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในกับสถานศึกษาอื่นหรือเครือข่ายการนิเทศ
การศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 6. ติดตามประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน 

 กำรพัฒนำแหล่งเรียนรู้ 
1. ส ารวจแหล่งเรียนรู้ที่เกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ทั้งในสถานศึกษา ชุมชน เขตพ้ืนที่การศึกษา และเขตพ้ืนที่

การศึกษาใกล้เคียง 
 2. จัดต้ังและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้และประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่น บุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษาในการจัดต้ัง ส่งเสริมพัฒนาแหล่งเรียนรู้ร่วมกัน 
 3. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ ทั้งภายในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยครอบคลุมภูมิปัญญา
ท้องถ่ิน 
 4. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอื่น บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่นที่จัด
การศึกษา 

กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร 
 1. ศึกษา ส ารวจความต้องการ สนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน บุคคล ครอบครัว ท้องถ่ิน องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่นที่
จัดการศึกษา 
 2. จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิดและเทคนิค ทักษะทางวิชาการเพ่ือการพัฒนาทักษะวิชาชีพและคุณภาพชีวิตของ
ประชาชนในชุมชน 
 3. ส่งเสริมประชาชนในชุมชน ท้องถ่ิน เข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของสถานศึกษา 
 4. ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชน ท้องถ่ิน องค์กร หน่วยงานและสถาบัน
อื่นที่จัดการศึกษา 
 5. ให้ค าปรึกษา แนะน า ส่งเสริม สนับสนุนและประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษาร่วมกับบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและ
สถาบันอื่น 
 6. ประสานความร่วมมือ ช่วยเหลือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐ เอกชน และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่จัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานและอุดมศึกษา ทั้งภายในและต่างเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
 7. สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับองค์กรต่างๆ ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 

 กำรประสำนงำนและกำรพฒันำเครือขำ่ยกำรศึกษำ 
 1. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือ ความช่วยเหลือ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการศึกษาของสถานศึกษา 
 2. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เก่ียวข้องทราบ 
 3. ก าหนดแผนงาน โครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ระหว่างเครือข่ายการศึกษาท่ีเก่ียวข้องกับสถานศึกษา 
 4. ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษาอย่างต่อเน่ือง 
 

/การคัดเลือก.... 
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 กำรคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 
 1. ศึกษาวิเคราะห์ พิจารณาคัดเลือกหนังสือเรียนของทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ ให้มีคุณภาพสอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา 
เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
 2. ส่งเสริมให้ครูผู้สอนจัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้เพ่ือ
ใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 3. ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้เพ่ือใช้
ประกอบการเรียนการสอน 
 
งำนหลักสูตร ตำรำงสอน และพัสดุกลุ่มงำน 
 1. นำงบุญจันทร์  อินทรีย์  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนหลักสูตรฯ 
 2.  นำงสำวยุพิน  ค ำหน้อย  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำร  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนหลักสูตรฯ 

 ดูแลและรับผิดชอบ 
 1. การพัฒนาและติดตามการใช้หลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรท้องถ่ิน  
 2. งานตารางเรียน ตารางสอน 
 3. งานพัสดุกลุ่มบริหารวิชาการ 

 ขอบข่ำยงำน 
 กำรพัฒนำและติดตำมกำรใช้หลักสูตรสถำนศึกษำและหลักสูตรท้องถ่ิน 
 1. ศึกษาวิเคราะห์หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 และฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560 ของกระทรวงศึกษาธิการ 
ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปัญหาและความต้องการของสังคม ชุมชนและท้องถ่ิน 
 2. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆ ที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยบูรณาการเน้ือหาสาระทั้งกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตาม          
ความเหมาะสม 
 3. ติดตามการน าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนของครูแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ และบริหารจัดการ การใช้
หลักสูตรให้เหมาะสม 
 4. นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร 
 5. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
 6. ส ารวจการเปิดสอนรายวิชาเพ่ิมเติมของแต่ละกลุ่มสาระให้สอดคล้องกับโครงสร้างหลักสูตร 
 7. จัดกลุ่มการเรียน (สาระเพ่ิมเติม) ให้สอดคล้องกับโครงสร้างหลักสูตรและบริบทของสถานศึกษา 

 งำนตำรำงเรียนตำรำงสอน 
 1. ส ารวจการจัดครูสอนประจ าวิชาสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
 2. เสนอข้อมูลอัตราก าลังของแต่ละกลุ่มสาระต่อคณะกรรมการบริหารเพ่ือจัดอัตราก าลังเพ่ิม–ลดให้เหมาะสม 
 3. จัดตารางสอน ปรับตารางสอนตามสภาพการณ์ที่เหมาะสม 
 4. จัดท าตารางสอนให้ครูประจ าวิชาและนักเรียนแต่ละห้องพร้อมท าส าเนาให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
 5. เสนอค าสั่งแต่งต้ังครูเข้าสอนตามตารางสอนที่จัดไว้ในแต่ละภาคเรียน 

 งำนพัสดุกลุ่มบริหำรวิชำกำร  
 1. รวบรวมรายงานจัดซื้อ / จัดจ้าง จัดซ่อม / บ ารุงรักษา วัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารวิชาการ 
 2. ประสานงานกับพัสดุกลางในการจัดซื้อ จัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 3. ควบคุมการใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นไปตามงบประมาณที่จัดสรรไว้ตามแผนปฏิบัติการ โดยยึด
ประโยชน์ที่เกิดข้ึนกับนักเรียนเป็นส าคัญ 
 4. จัดท าสถิติการใช้วัสดุสิ้นเปลือง รวบรวม สรุปเมื่อสิ้นปีการศึกษา น าข้อมูลปีฐานเพ่ือเสนอของบประมาณในปีต่อไป 
 5. รวบรวมแผนงาน / โครงการของกลุ่มบริหารวิชาการ หรืองานที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารวิชาการ เพ่ือเสนอของบประมาณ
ในปีงบประมาณต่อไป 
 6. รวบรวมผลสรุปการด าเนินงานตามแผนงาน / โครงการของกลุ่มบริหารวิชาการ ส่งงานสารสนเทศของโรงเรียนเพ่ือ
ด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนต่อไป 

/งานวัดผลและ.... 
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งำนวัดผลและประเมินผล 
 1. นำงสำวยุพิน  ค ำหน้อย  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนวัดผลและประเมินผล 

2. นำงสำวสุประวีณ์  สังสถิตย์ ต ำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนวัดผลและประเมินผล 

 ดูแลและรับผิดชอบ 
 1. การวัดผลและประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียน 
 2. การจัดสอนแทน และติดตามตรวจสอบการเรียนการสอน 

 ขอบข่ำยงำน 
 กำรวัดผลและประเมินผลและกำรเทียบโอนผลกำรเรียน 
 1. ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
 2. จัดท าแผนงาน โครงการเพ่ือพัฒนาคุณภาพการวัดผลและประเมินผลที่สอดคล้องกับ พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 
2542 และหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 และฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560 
 3. จัดท า จัดหาเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการวัดผลและประเมินผล ตลอดจนชี้แจงการจัดท าเอกสารต่างๆ ที่เป็นหลักฐานข้อมูล
ในการวัดผลและประเมินผลให้ครูได้รับทราบและถือเป็นแนวปฏิบัติ 
 4. รวบรวมข้อมูลผลการเรียน 0, ร, มส. มผ. ทุกรายวิชาและวางแผนปรับปรุงแก้ไข 
 5. จัดท าเอกสาร แบบฟอร์มต่างๆ เช่น ค าร้องขอเปลี่ยนวิชาเพ่ิมเติม ค าร้องขอลาออก ค าร้องขอสอบแก้ตัว ค าร้องขอเรียน
ซ้ า ฯลฯ 
 6. จัดให้นักเรียนได้เลือกเรียนวิชาเพ่ิมเติมตามความถนัดและความสนใจอย่างเหมาะสมกับศักยภาพของผู้เรียน 
 7. จัดตารางสอบและเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการควบคุมห้องสอบ 
 8. พิจารณา ตรวจสอบผลการเรียน วิชาเรียน แผนการเรียน เทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนที่ย้ายเข้าระหว่างปี 
 9. จัดท าสถิติ ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของแต่ละกลุ่มวิชา กลุ่มสาระการเรียนรู้ เป็นภาพรวมของโรงเรียน สอดคล้องกับ
มาตรฐานการศึกษาตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
 10. ติดตาม ตรวจสอบการวัดผลและประเมินผลของครูทุกรายวิชาเป็นระยะตามระเบียบและแนวปฏิบัติที่วางไว้ พร้อม
บันทึกข้อบกพร่องที่พบแจ้งครูประจ าวิชาเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง 

 กำรจัดสอนแทน และติดตำมตรวจสอบกำรเรียนกำรสอน 
 1. จัดครูสอนแทน กรณีครูไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าท่ีได้ทุกกรณี 
 2. รวบรวมแบบมอบหมายงานการสอน เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการและผู้อ านวยการสถานศึกษาตามล าดับ 
 3. เก็บรวบรวมเอกสารการมอบงานการสอน และจัดท าสถิติข้อมูลสารสนเทศเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 4. จัดท าแบบบันทึกการเรียนการสอนประจ าวัน 
 5. ติดตาม ตรวจสอบการเรียนการสอนประจ าวัน 
 6. รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบการเรียนการสอนประจ าวันต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา และจัดท าสถิติข้อมูล
สารสนเทศเมื่อสิ้นภาคเรียน 
 7. ติดตามประสานงานกับครูประจ าวิชา ครูที่ปรึกษา กลุม่บริหารกิจการนักเรียน ผู้ปกครอง และผู้เก่ียวข้องทุกฝ่ายในการ
แก้ไขปัญหานักเรียนด้านการเรียน 
 
งำนสำรสนเทศวิชำกำร งำน GPA งำนสำรสนเทศทำงกำรศึกษำ และงำน DMC 
 1. นำยศมพล  ปรำบสมรชัย  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่หวัหน้ำงำนสำรสนเทศฯ 
 2. นำงสำวยุพิน  ค ำหน้อย  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำร  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนสำรสนเทศฯ 
 3. นำงสำวสุประวีณ์  สังสถิตย์ ต ำแหน่ง ครูผู้ช่วย   ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนสำรสนเทศฯ 

 ดูแลและรับผิดชอบ 
 1. การจัดท าส ามะโนนักเรียน 
 2. งาน GPA 
 3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารงานวิชาการ การพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศสถานศึกษา และงาน DMC 
 4. งานคัดเลือกนักเรียนเพ่ือรับเงินอุดหนุนปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน (CCT) 

 
/ขอบข่าย.... 
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 ขอบข่ำยงำน 
 กำรจัดท ำส ำมะโนนักเรียน 
 1. จัดท าเอกสาร หลักฐานต่างๆ ให้นักเรียน เช่น  ปพ.1 ปพ.2 ปพ.3 และเอกสารที่เกี่ยวข้องอื่นๆ 
 2. จัดเก็บหลักฐานระเบียนต่างๆ ปพ.1 ปพ.2 ปพ.3 และเอกสารที่เกี่ยวข้องอื่นๆ ให้เป็นหมวดหมู่ สะดวกต่อการสืบค้นและ
เก็บไว้ในที่ปลอดภัย 
 3. จัดท าแบบรายงานผลการเรียน (ปพ.3) ให้เสร็จสิ้นภายใน 30 วันหลังจากอนุมัติผลการเรียน 
 4. ด าเนินการพิมพ์ประกาศนียบัตร (ปพ.2) จัดท าทะเบียนคุมการออกประกาศนียบัตรให้ถูกต้องและควบคุมดูแลการจ่าย
ประกาศนียบัตร 
 5. บันทึกข้อมูล ประวัตินักเรียนในโปรแกรม student ให้เป็นปัจจุบัน 
 6. พิมพ์รายชื่อนักเรียนใหม่ แยกเป็นรายห้อง 
 7. จัดท าเอกสาร แบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียนได้แก่ ค าร้องขอ ปพ.1 ใบรับรอง ค าร้องขอเปลี่ยนชื่อ สกุล หรืออื่นๆ 
 8. แจ้งรายชื่อนักเรียนเข้า–ออกระหว่างปีต่อครูที่ปรึกษา ครูประจ าวิชา และงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 9. จัดท าทะเบียนและสรุปการย้ายเข้า–ออก การจบและไม่จบหลักสูตร และการออกกลางคัน 
 10. จัดท าระเบียบ แนวปฏิบัติเก่ียวกับการขอรับเอกสารทางการเรียนของนักเรียน เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้นักเรียนทราบและ
ถือปฏิบัติ 

 งำน GPA  
 1. ตรวจสอบวิชาเพ่ิมเติม และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทุกกิจกรรมของนักเรียนเพ่ือลงทะเบียนรายภาค 
 2. ลงทะเบียนรายภาค แยกรายวิชาลงใน Handy Drive ให้ครูประจ าวิชาเพ่ือลงคะแนนและผลการเรียน 
 3. ตรวจสอบการลงลงคะแนนและผลการเรียนของครูก่อนโอนข้อมูลรวม 
 4. Print ผลการเรียนรายภาค แยกเป็นชั้นเรียน เพ่ือให้ครูที่ปรึกษาน าไปลงในสมุดรายงานต่อไป 
 5. ตรวจสอบผลการเรียน หน่วยการเรียนของนักเรียนในแต่ละภาค ในการจบหลักสูตรของผู้เรียน 
 6. สรุปรายงานผลการเรียน GPA 
 7. สรุปรายงานผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นภาคเรียน 
 8. รวบรวมผลสรุปการด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการ ส่งงานสารสนเทศของโรงเรียนเพ่ือรองรับการประเมินการประกัน
คุณภาพการศึกษาของโรงเรียนต่อไป 

 งำนสำรสนเทศทำงกำรศึกษำ และงำน DMC 
 1. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับระบบข้อมูลของเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
 2. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอื่น เขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนกลาง 
 3. น าเสนอเผยแพร่ข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
 4. ประสานงานผู้รับผิดชอบมาตรฐานต่างๆ ในการเก็บรวบรวมเอกสาร หลักฐานข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับกับการประกันคุณภาพ 
 5. ดูแล และจัดระบบเอกสาร ผลงาน ภายในห้องเกียรติยศ ให้เป็นหมวดหมู่ เป็นปัจจุบัน สามารถสืบค้นและน าไปใช้ได้ทันท ี

 งำนคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน (CCT) 
 1. บันทึกข้อมูลนักเรียนยากจนใน DMC เลือกประเภทความด้อยโอกาส “ยากจน” นักเรียนกลุ่มเดิมและนักเรียนกลุ่มใหม่ 

2. ตรวจสอบรายชื่อนักเรียนยากจน ผ่านระบบ CCT และแจ้งให้ผู้ปกครองนักเรียนทราบ 
3. ตรวจสอบรายชื่อนักเรียนยากจนพิเศษ ผ่านระบบ CCT 

 4. คัดกรองนักเรียนยากจน ด าเนินการส ารวจข้อมูลความต้องการและข้อมูลเพ่ือการประเมินความเสี่ยงในการหลุดออกจาก
ระบบการศึกษาของนักเรียนยากจนพิเศษในสถานศึกษาท่ีได้รับทุนการศึกษา 
 5. แจ้งผลการรับเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเงื่อนไขให้ผู้ปกครองทราบ 
 6. คัดกรองนักเรียนยากจน รายงานบันทึกการมาเรียน น้ าหนัก ส่วนสูงของนักเรียนยากจนพิเศษรายบุคคล 
 7. ประสานงานการเงินของโรงเรียนด าเนินการจ่ายเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษ กรณีขอรับเงินสด ผ่านแบบ นร.06 
และแนบเอกสาร นร.06 ผ่านระบบ และให้ผู้ปกครองลงลายมือชื่อรายงานนักเรียนรายบุคคลในแบบ นร.07 

/งานทะเบียน.... 
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งำนทะเบียน และงำนส ำนักงำนวิชำกำร 
  1. นำงบุญจันทร์  อินทรีย์       ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนทะเบียนฯ 
  2. นำยศมพล  ปรำบสมรชัย     ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนทะเบียนฯ 
  3. นำงสำวสุประวีณ์  สังสถิตย ์ ต ำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนทะเบียนฯ 

 ดูแลและรับผิดชอบ 
 1. งานรับนักเรียนและงานทะเบียน 
 2. งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 3. งานส าเนาเอกสาร 

 ขอบข่ำยงำน 
 งำนรับนักเรียนและงำนทะเบียน 
 1. ท าหน้าท่ีดูแล จัดเก็บทะเบียนนักเรียนของโรงเรียน 
 2. จัดท าเอกสารต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการรับนักเรียนใหม่ 
 3. ออกเลขประจ าตัวนักเรียนใหม่ 
 4. จัดท า จัดเก็บใบมอบตัว พร้อมหลักฐานทางการเรียนของนักเรียนเข้าใหม่เรียงตามหมายเลขประจ าตัว 
 5. บันทึกข้อมูลพ้ืนฐานนักเรียนใหม่ลงในสมุดทะเบียนประวัตินักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
 6. ตรวจสอบวุฒิของนักเรียนเข้าใหม่และนักเรียนจากสถาบันอื่นที่ร้องขอ   

 งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 1. จัดระบบ และให้บริการอัดส าเนาด้านการเรียนการสอนและงานของโรงเรียน 
 2. จัดท าหนังสือเวียน ประสานงาน นัดหมาย การประชุมกลุ่มบริหารวิชาการ ตามที่กลุ่มบริหารวิชาการก าหนด 
 3. รับและลงทะเบียนหนังสือราชการของกลุ่มบริหารวิชาการ ประสานงานกับบุคคลหรือผู้เกี่ยวข้องกับหนังสือราชการให้
ด าเนินการหรือปฏิบัติ 
 4. จัดเก็บหนังสือราชการ ค าสั่ง บันทึกข้อความ ฯลฯ ที่ด าเนินการเรียบร้อยแล้วของกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นหมวดหมู่ 
สามารถสืบค้นได้สะดวก รวดเร็ว 
 5. จัดท าข้อมูลสถิติเก่ียวกับนักเรียน ครู ท่ีเก่ียวกับงานวิชาการ และจัดท าระบบสารสนเทศ 

 งำนอัดส ำเนำเอกสำร 
 1. จัดตารางรับผิดชอบการอัดส าเนาเอกสารให้สอดคล้องกับเวลาว่างจากกิจกรรมการสอนของคณะท างาน 
 2. ด าเนินการอัดส าเนาเอกสารตามท่ีกลุ่มบริหารวิชาการมอบหมาย 
 3. ควบคุมการบริการอัดส าเนา ตามล าดับความส าคัญ และเวลา  
 4. ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา เครื่องอัดส าเนา และวัสดุ-อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องให้ใช้งานได้อยู่เสมอ 
 5. จัดท าท าสถิติ การใช้วัสดุในการอัดส าเนาไว้เป็นหลักฐาน สามารถให้ข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว และเป็นปัจจุบัน 
 6. รับผิดชอบ ดูแล ห้องอัดส าเนา ให้อยู่ในสภาพที่สะอาด เป็นระเบียบ 
 
งำนประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ 
 1. นำงศิรำพร  พุฒเิศรษฐ์  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนประกันคุณภำพฯ 
 2. นำยศมพล   ปรำบสมรชัย ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนประกันคุณภำพฯ
 3. หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ทุกกลุ่มฯ    ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนประกันคุณภำพฯ 
 4. นำงบุญจันทร์  อินทรีย์  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพเิศษ ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนและเลขำนุกำรงำนประกันคุณภำพฯ 

 ดูแลและรับผิดชอบ 
 1. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและมาตรฐานการศึกษา 
 2. การรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีของสถานศึกษา 
 3. การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
 
 
 

/ขอบข่ายงาน... 
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 ขอบข่ำยงำน 
 กำรพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
 1. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
มาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และความต้องการชุมชน 
 2. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 3. ก าหนดแนวทางการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก าหนด 

4. ตรวจสอบ ทบทวนคุณภาพการศึกษา ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่ก าหนดเพ่ือรองรับ
การประเมินคุณภาพภายนอก 
 5. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 6. จัดท ารายงานประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา (SAR) 
 กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีของสถำนศึกษำ 
 1. จัดระบบการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลและการรายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
 2. จัดท าเกณฑ์มาตรฐาน ตัวบ่งชี้ และเกณฑ์การติดตาม ตรวจสอบประเมินผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
 3. ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบประเมินผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบที่ก าหนดไว้ 
 4. รวบรวมผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการของกลุ่มบริหาร กลุ่มงาน และกลุ่มสาระฯ ต่างๆ ตามแนวทางที่ก าหนด 
 5. ปรับปรุงและพัฒนาระบบติดตาม ตรวจสอบประเมินผลและการรายงานผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
 6. ประเมินผลการการด าเนินงานโครงการต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 7. จัดท ารายงานประจ าปีที่แสดงถึงความส าเร็จในการปฏิบัติงานทุกสิ้นปีการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาภายใน 
30 เมษายน ของทุกปี หรือตามท่ีเขตพ้ืนที่ก าหนด 
 กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
 1. ก าหนดแนวทางในการให้ครูจัดท าวิจัยชั้นเรียนเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการเรียนรู้และกระบวนการท างานของนักเรียน 
 2. พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นส าคัญในการเรียนรู้ที่ซับซ้อน
ข้ึน ท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด การจัดการ การหาเหตุผลในการตอบปัญหา การผสมผสาน ความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ใน
ปัญหาที่ตนสนใจ 
 3. จัดท าการวิจัยสถานศึกษา เพ่ือทราบข้อมูลและน าไปวางแผนในการพัฒนาสถานศึกษาต่อไป 
 4. รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพ่ือการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนให้ครูน าผลการวิจัยมาใช้
เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
 5. เป็นที่ปรึกษาการจัดท าวิจัยของครูในโรงเรียน 

คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรและงำนวิชำกำร 
 1. นำยธีระศักด์ิ  แก้วสุข  ผูอ านวยการโรงเรียน    ประธานกรรมการ 
 2. นำงพรพิมล  ณะลุนลี  หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ    รองประธานกรรมการ 
 3. นำยบรรเจิด  คุรุกิจ  หัวหนากลุมสาระฯ ภาษาไทย    กรรมการ 
 4. นำยวันค ำ  ไทยกรรณ์  หวัหนากลุมสาระฯ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  กรรมการ 
 5. นำงปรำณี  ไกลกลิ่น  หัวหนากลุมสาระฯ สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม กรรมการ 
 6. นำยศรำวุฒิ  มินธง  หัวหนากลุมสาระฯ ภาษาต่างประเทศ   กรรมการ 
 7. นำยชัยรุจน์  กำวิชัย  หัวหนากลุมสาระฯ ศิลปะ    กรรมการ 
 8. ว่ำที ่ร.ต.ชนินทร์  นำคอินทร์ หัวหนากลุมสาระฯ สุขศึกษาและพลศึกษา  กรรมการ 
 9. นำงบุญจันทร์  อินทรีย์  หัวหนากลุมสาระฯ การงานอาชีพ   กรรมการ 
 10. นำงปรีญำ  แสงศรีจันทร์ หัวหนากลุมสาระฯ คณิตศาสตร์ /กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   กรรมการและเลขานุการ 
 ดูแลและรับผิดชอบ 
 1. งานพัฒนาหลักสูตรภายในกลุ่มสาระฯ 

2. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ภายในกลุ่มสาระฯ 
 3. การนิเทศการศึกษาภายในกลุ่มสาระฯ 
 4. การคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษาภายในกลุ่มสาระฯ 

/ขอบข่ายงาน.... 
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 ขอบข่ำยงำน 
 งำนพัฒนำหลักสูตร 
 1. จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตร/กิจกรรม ให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงด้านเศรษฐกิจและสังคม 
 2. จัดท าหลักสูตร/กิจกรรม ที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย จิตใจ สติปัญญา มีความรู้และ
คุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นได้อย่างมีความสุข 
 3. จัดให้มีวิชาต่างๆ /กิจกรรม ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 4. เพ่ิมเติมเน้ือหาสาระของรายวิชา/กิจกรรม ให้สูงและลึกซึ้งมากข้ึนส าหรับกลุ่มเป้าหมายเฉพาะ 
 5. เพ่ิมเติมเน้ือหาสาระของรายวิชา/กิจกรรม ที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง ชุมชน สังคมและโลก 

 งำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู ้ 
 1. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูผู้สอน จัดเน้ือหาสาระ/กิจกรรม และออกแบบการเรียนรู้และจัดการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับความสนใจ
และความถนัดของผู้เรียนโดยค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล และจัดการเรียนรู้ได้ทุกเวลาทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือ
กับผู้ปกครอง ชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนให้เต็มตามศักยภาพ 
 2. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูผู้สอนผลิตสื่อ นวัตกรรม การใช้ ICT ในการพัฒนาการเรียนการสอน/กิจกรรม 
 3. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูผู้สอน ฝึกทักษะกระบวนการคิด การจัดการเผชิญสถานการณ์และการประยุกต์ความรู้มาใช้เพ่ือ
ป้องกันและแก้ไขปัญหา 
 4. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูผู้สอน จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น 
รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง 
 5. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูผู้สอน จัดบรรยากาศ สภาพแวดล้อม สื่อการเรียนและอ านวยความสะดวกเพ่ือให้ผู้เรียนเกิด     
การเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการเรียนรู้ 
 6. จัดอัตราก าลัง จัดครูเข้าสอน มอบหมายงานพิเศษของกลุ่มสาระฯ ให้ครูในกลุ่มสาระฯ ช่วยปฏิบัติ 
 7. สนับสนุนให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้/แผนกิจกรรม ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้ โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ พัฒนา
คุณธรรมน าความรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 8. สนับสนุนให้ครูใช้สื่อประกอบการเรียนการสอน และแหล่งเรียนรู้ 
 9. สนับสนุนให้ครูประเมินความก้าวหน้าของผู้เรียนด้วยวิธีที่หลากหลาย วิเคราะห์ผลการประเมินและน ามาใช้ในการซ่อม
เสริมและพัฒนาผู้เรียน รวมทั้งปรับปรุงการเรียนการสอน 
 10. ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการ ด้อยโอกาสและมีความสามารถพิเศษ 
 11. ส่งเสริมให้ครูผู้สอนจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานและสรุปผลเมื่อสิ้นภาคเรียน 
 12. ตรวจแผนการจัดการเรียนรู้ /แผนกิจกรรม และรวบรวบส่งกลุ่มบริหารวิชาการตามปฏิทินที่ก าหนด 
 13. จัดท าทะเบียนสื่อการสอน (วัสดุ ครุภัณฑ์) จัดเก็บ บ ารุงรักษา การน าไปใช้อย่างเป็นระบบ 
 14. จัดให้มีการพัฒนาครูทางด้านวิชาการ เช่น การบูรณาการ การแสวงหาแนวทางใหม่ๆ ในการจัดกิจกรรมการสอน 
 15. จัดให้มีการดูแลรักษาห้องกลุ่มสาระฯ ดูแลความสะอาด การจัดท าป้ายนิเทศให้ความรู้ใหม่ๆ อย่างต่อเน่ืองสม่ าเสมอ 
 16. จัดท าโครงการ แผนปฏิบัติการ ก าหนดงบประมาณรายจ่าย ประสานงาน ดูแลให้เป็นไปตามแผน ประเมินผลงาน 
โครงการต่างๆ ตามแผนปฏิบัติการของกลุ่มสาระฯ 
 17. จัดระบบข้อมูลสถิติ จัดท าเป็นเอกสาร “สารสนเทศ” ของกลุ่มสาระฯ จัดเก็บข้อมูลให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ จัดท า
เอกสารเผยแพร่ความรู้ของกลุ่มสาระฯ 

 กำรนิเทศกำรศึกษำ 
 1. จัดให้มีการประชุมครูในกลุ่มสาระฯ เพ่ือแจ้งข้อราชการ รับทราบแนวปฏิบัติต่างๆ ร่วมกัน พร้อมทั้งบันทึกการประชุม 
 2. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูผู้สอนในกลุ่มสาระทุกคนวิเคราะห์หลักสูตร จัดท าแผนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญทุกรายวิชา 
 3. ควบคุม ดูแลเกี่ยวกับการเรียนการสอน การวิเคราะห์หลักสูตร การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ การจัดกิจกรรมเสริม
หลักสูตรให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 4. ติดตาม ดูแล การจัดสอนแทน ในกรณีครูไม่มาปฏิบัติราชการ และการสอนซ่อมเสริม 
 5. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูผู้สอนผลิตสื่อ นวัตกรรม การใช้ ICT ในการพัฒนาการเรียนการสอน 
 6. ก ากับ ติดตาม การให้ผลการเรียน 0 ร มส. มผ. และการปรับปรุงผลให้เป็นไปตามระเบียบและแนวปฏิบัติของโรงเรียน 
 7. ก ากับ ติดตาม ดูแลการจัดกิจกรรมการสอนของครูในกลุ่มสาระฯ ให้บรรลุตัวชี้วัดและมาตรฐานการเรียนรู้ 

/8.ควบคุม.... 
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 8. ควบคุม ดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น การจัดนิทรรศการ การจั ดประกวดแข่งขัน การสอนซ่อมเสริม      
การจัดท าสื่อให้นักเรียนศึกษาค้นคว้า การให้งานนักเรียน ฯลฯ เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ของนักเรียนให้กว้างขวางย่ิงข้ึน 
 9. ก ากับ ติดตาม ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดผลและประเมินผล การสร้างเกณฑ์การวัดผลและประเมินผลและการปรับปรุง
เครื่องมือในการวัดผลและประเมินผล 
 10. ติดตาม ก ากับ ดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานของครู 
 11. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย หาแนวทางปรับปรุงข้อบกพร่องในการท างานของกลุ่มสาระฯ ก าหนดข้อตกลง แนวทาง   
การปฏิบัติงานร่วมกัน 
 กำรคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 
 1. ศึกษาวิเคราะห์ พิจารณาคัดเลือกหนังสือเรียนของทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้มีคุณภาพสอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา 
เพ่ือเป็นหนังสือแบบเรียนเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
 2. ส่งเสริมให้ครูผู้สอนจัดท าหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพ่ือ
ใช้ประกอบการเรียนการสอน 
 3. ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์ หนังสืออ่านประกอบ แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้เพ่ือใช้
ประกอบการเรียนการสอน 

งำนศูนยก์ลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
 1. นำยบรรเจิด  คุรุกิจ  ต ำแหน่ง ครู    กลุ่มสำระฯ ภำษำไทย 
 2. นำงปรีญำ  แสงศรีจันทร์  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ กลุ่มสำระฯ คณิตศำสตร์ 
 3. นำยวันค ำ  ไทยกรรณ์  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ กลุ่มสำระฯ วทิยำศำสตร์และเทคโนโลย ี
 4. นำงปรำณี  ไกลกลิ่น  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ กลุ่มสำระฯ สังคมศึกษำฯ 
 5. นำยศรำวุฒิ  มินธง  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำร  กลุ่มสำระฯ ภำษำต่ำงประเทศ 
 6. นำยชัยรุจน์  กำวิชัย  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำร  กลุ่มสำระฯ ศิลปะ 
 7. ว่ำที่ ร.ต.ชนินทร์  นำคอินทร ์ ต ำแหน่ง พนักงำนรำชกำร  กลุ่มสำระฯ สุขศึกษำและพลศึกษำ 
 8. นำงยุวดี  พรหมนิล  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ กลุ่มสำระฯ กำรงำนอำชีพ 
 ดูแลรับผิดชอบ งานศูนย์กลุ่มสาระการเรียนรู ้
 ขอบข่ำยงำน 

1. ประจ าห้องศูนย์กลุ่มสาระการเรียนรู้ ดูแลศูนย์กลุ่มสาระฯ ให้อยู่ในสภาพที่น่าอยู่ สะอาด เป็นระเบียบ สวยงาม 
2. จัดตารางสอนให้ครูทุกคนได้ใช้อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ สื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีสารสนเทศของห้องศูนย์กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3. ดูแลอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ สื่อ เทคโนโลยีทุกชนิดให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ 
4. จัดมุมหนังสือ สื่อ และบอร์ดความรู้แก่นักเรียนอย่างสม่ าเสมอ 
5. จัดกิจกรรมให้นักเรียนได้เข้าไปศึกษาเรียนรู้จากมุมหนังสือ สื่อ และบอร์ดความรู้ต่างๆ อยู่เสมอ 

งำนเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 
 1. นำงยำใจ  ทำแป้น ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนเทคโนโลยีเพือ่กำรศึกษำ 
 2. นำยรณรงค์  ชัยห้วยห้ำ ต ำแหน่ง พนักงำนรำชกำร  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 
 ดูแลและรับผิดชอบงำน  การพัฒนาและการใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 ขอบข่ำยงำน 
 1. ร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนและด าเนินการ น านวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหารและพัฒนาสื่อการเรียนรู้ 
เพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 
 2. ระดม จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาในงานด้านต่างๆ ของสถานศึกษา 
 3. สนับสนุนและพัฒนาให้บุคลากรสามารถน าสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหารและพัฒนาการเรียนการสอน 
พร้อมทั้งมีการจัดต้ังเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ของสถานศึกษา 
 4. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆ เกิดข้ึน โดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่
ส่งเสริมการจัดการศึกษาของสถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
 5. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในห้องสมุดของสถานศึกษาให้เป็นแหล่งเรียนรู้ของนักเรียน ครู และชุมชน 
 6. นิเทศ ติดตาม ประเมินผล การจัดหา ผลิต ใช้และพัฒนาสื่อเทคโนโลยีทางการศึกษาของบุคลากร 

/7. ดูแล.... 
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 7. ดูแล ซ่อมบ ารุง ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และคอมพิวเตอร์ส านักงานภายในโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้อยู่เสมอ 
 8. ควบคุม ดูแล ให้บริการห้องเรียน e-learning ให้เป็นแหล่งเรียนรู้สู่โลกกว้างของนักเรียนและครู 
 9. จัดท าข้อมูลสารสนเทศ และประชาสัมพันธ์บน Website Facebook ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันและทันสมัย 

งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
 1. นำงปรีญำ  แสงศรีจันทร์      หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน/กิจกรรมชุมนุม/ยุวกาชาดระดับ 4     หัวหน้าคณะท างาน 
 2. นำยศรำวุฒ ิ มินธง             หัวหน้ากิจกรรมลูกเสือ        คณะท างาน 
 3. นำงศิรำพร  พุฒเิศรษฐ์        หัวหน้ากิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร       คณะท างาน 
 4. นำงพรพิมล  ณะลุนลี          หัวหน้ากิจกรรมลดเวลาเรียนเพ่ิมเวลารู้/หนึ่งโรงเรียนหน่ึงอาชีพ     คณะท างาน 
 ดูแลและรับผิดชอบ งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
 ขอบข่ำยงำน 
 1. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูผู้สอน จัดท าแผนการเรียนรู้กิจกรรมแนะแนว กิจกรรมลูกเสือ กิจกรรมยุวกาชาด กิจกรรมนักศึกษา  
วิชาทหาร จัดเน้ือหาสาระ และออกแบบการเรียนรู้ ให้สอดคล้องกับกับหลักสูตรของแต่ละกิจกรรมและครบทุกองค์ประกอบตัวชี้วัด 
 2. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูผู้สอนจัดท าโครงการในกิจกรรมชุมนุม กิจกรรมสาธารณะประโยชน์ และโครงการเข้าค่ายของแต่
ละกิจกรรม 
 3. จัดท าแบบบันทึกกิจกรรม และตรวจแบบบันทึกกิจกรรมอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
 4. จัดให้นักเรียนได้เลือกกิจกรรมตามความถนัดและความสนใจ 
 5. ให้ค าปรึกษาและร่วมพิจารณาในการจัดกิจกรรมของแต่ละระดับชั้นให้เหมาะสม 
 6. ควบคุม ดูแล นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบการด าเนินงานตามแผนฯ หรือโครงการเพ่ือให้กิจกรรมด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและ
บรรลุวัตถุประสงค์  
 7. รวบรวมข้อมูลการประเมินผล (ผ่าน ไม่ผ่าน) ส่งฝ่ายทะเบียนและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียน 
 8. ติดตามประเมินผล สรุปผลการด าเนินงาน รายงานผลต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาเมื่อสิ้นภาคเรียน 
กิจกรรมนักเรียน 
 ลูกเสือสำมัญรุ่นใหญ ่
 1. นายศราวุฒิ  มินธง  ต าแหน่ง ครู ช านาญการ   ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ 
 2. นายพีรศักด์ิ  พรหมนิล  ต าแหน่ง ครู ช านาญการพิเศษ  ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ 

3. นายวันค า  ไทยกรรณ์  ต าแหน่ง ครู ช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ 
 4. นางยาใจ  ทาแป้น  ต าแหน่ง ครู ช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ 
 5  นายชัยรุจน์  กาวิชัย  ต าแหน่ง ครู ช านาญการ  ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ 
 6. นางสาวเอ้ือมเดือน  ปินตาวะนา ต าแหน่ง ครู ช านาญการ  ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ 
 7. นางสาวยุพิน  ค าหน้อย  ต าแหน่ง ครู ช านาญการ  ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ 
 8. นางสาวเจนจิรา  แก้วมามือ ต าแหน่ง ครู   ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ 
 9. นางสาวสุประวีณ์  สังสถิตย์ ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย   ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ 
 10 นาวสาวธิดาพร  บุญฟู  ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย   ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ 

11. ว่าท่ี ร.ต.ชนินทร์  นาคอินทร์ ต าแหน่ง พนักงานราชการ  ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ 
 12. นายวิทยา  กันทะวงศ์  ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว  ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ 
 13. นางสาววรรณิการ์  ศรีวิชัยแก้ว ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว  ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ 
 ยุวกำชำด ระดับ 4 
  1. นางปรีญา  แสงศรีจันทร ์  ต าแหน่ง ครู ช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ายุวกาชาด ระดับ 4 
 2. นางเรวดี  ไชยวุฒิ  ต าแหน่ง ครู ช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยยุวกาชาด ระดับ 4 
 3. นางพรพิมล  ณะลุนลี  ต าแหน่ง ครู ช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยยุวกาชาด ระดับ 4 
 4. นางบุญจันทร์  อินทรีย์  ต าแหน่ง ครู ช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยยุวกาชาด ระดับ 4 
 5. นายศมพล  ปราบสมรชัย  ต าแหน่ง ครู ช านาญการพิเศษ     ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยยุวกาชาด ระดับ 4 
 6. นางปราณ ี ไกกลิ่น  ต าแหน่ง ครู ช านาญการพิเศษ     ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยยุวกาชาด ระดับ 4 
 7. นางยุวดี  พรหมนิล  ต าแหน่ง ครู ช านาญการพิเศษ     ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยยุวกาชาด ระดับ 4 
 8. นายรณรงค์  ชัยห้วยห้า  ต าแหน่ง พนักงานราชการ  ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยยุวกาชาด ระดับ 4 

/นักศึกษาวิชาทหาร.... 
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  นักศึกษำวิชำทหำร 
 1. นางศิราพร  พุฒิเศรษฐ์  ต าแหน่ง ครู ช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้านักศึกษาวิชาทหาร 
  2. นายบรรเจิด  คุรุกิจ  ต าแหน่ง ครู   ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยนักศึกษาวิชาทหาร 
 3. นายพีรศักด์ิ  พรหมนิล  ต าแหน่ง ครู ช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยนักศึกษาวิชาทหาร 

งำนแนะแนว 
 1. นายศราวุฒิ  มินธง  ต าแหน่ง ครูช านาญการ   ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างานแนะแนว 
 2. นางปราณี  ไกลกลิ่น  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ  ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยงานแนะแนว  
 3. นางยาใจ  ทาแป้น  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ  ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยงานแนะแนว 
 4. นางสาววรรณิการ์  ศรีวิชัยแก้ว ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว  ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยงานแนะแนว 
 ดูแลและรับผิดชอบ 
 1. งานแนะแนว 
 2. งานทุนอาหารกลางวัน 
 3. งานเงินกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
 ขอบข่ำยงำน 
 งำนแนะแนว 
 1. บริการ ให้ค าปรึกษาในด้านต่างๆ แก่นักเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน 
 2. คัดกรองและพิจารณาการให้เงินกู้ยืมและทุนเพ่ือการศึกษา 
 3. ให้บริการข้อมูลสารสนเทศแก่นักเรียน ผู้ปกครองและผู้เก่ียวข้อง ติดตามประเมินผลนักเรียนที่จบการศึกษาและศึกษาต่อ
ในสถาบันต่างๆ รวบรวมข้อมูลเพ่ือหาแนวทางในการด าเนินการหรือแก้ปัญหาต่อไป 
 4. ส่งเสริมสนับสนุน ประชาสัมพันธ์ การรับสมัครการศึกษาต่อ โควตา ตลอดจนทุนการศึกษาต่างๆ ให้นักเรียนทราบและให้
ข้อมูลเพ่ือการตัดสินใจในการศึกษาต่อ 
 5. จัดท าหลักสูตร แผนการเรียนรู้แนะแนว แผนการจัดกิจกรรมส่งเสริมงานแนะแนวครบทุกระดับชั้น 
 6. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบการเข้าสอนและการน าแผนไปใช้ เพ่ือให้ด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ 
 7. ก าหนดแผนงาน โครงการในการแนะแนวศึกษาต่อให้กับนักเรียนทั้งภายในและภายนอก 
 8. ประสานงานและร่วมมือกับกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนในการดูแลช่วยเหลือนักเรียนกลุ่มเสี่ยง กลุ่มมีปัญหา 
 9. ติดตามประเมินผล สรุปผลการด าเนินงาน รายงานผลต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาเมื่อสิ้นภาคเรียน 
 งำนทุนอำหำรกลำงวัน 
 1. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการคัดกรองและพิจารณาการใหทุนอาหารกลางวันแกนักเรียน 
 2. จัดท าบัญชีรายชื่อนักเรียนที่ได้รับพิจารณาใหทุนอาหารกลางวัน 
 3. ด าเนินการจ่ายเงินแก่นักเรียนที่ได้รับพิจารณาทุกวันท าการ 
 4. จัดท าเอกสารหลักฐานเพ่ือเบิก–จายตามระเบียบว่าด้วยการเบิก–จา่ยเงินปัจจัยพ้ืนฐาน 
 5. จัดท าสถิติ ข้อมูลสารสนเทศในการใหบริการอาหารกลางวันแกนักเรียน และรายงานผลเมื่อสิ้นภาคเรียน 
 งำนเงินกองทุนให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ 
 1. ชี้แจงหลักเกณฑ์เงินกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา และวิธีการกู้ยืมให้นักเรียนได้รับทราบ 
 2. ส ารวจรายชื่อนักเรียนผู้ประสงค์ขอกู้ยืม 
 3. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติของผู้กู้ 
 4. ตรวจสอบสัญญากู้ยืม/สัญญาค้ าประกัน 
 5. เก็บส าเนาหลักฐานการส่งสัญญากู้ให้ธนาคาร 
 6. เก็บแบบค้ าขอกู้ หลักฐานของผู้กู้ 
 7. จัดท าทะเบียนผู้กู้แต่ละปี 
 8. แจ้งการไม่ลงทะเบียนเรียนของผู้กู้ ภายใน 7 วัน 
 9. รายงานผลการศึกษา (แบบกยศ. 110) ทุกสิ้นปีการศึกษา 
 10. แจ้งการพ้นสภาพนักเรียน (แบบกยศ. 109) ภายใน 15 วัน 
 11. ท าทะเบียน/ส ารวจข้อมูลที่อยู่ของผู้กู้ทีส่ าเร็จการศึกษา/เลิกศึกษา/พ้นสภาพการเป็นนักเรียนหรือนักศึกษาของแต่ละปี 
ส่งให้ธนาคารตามเงื่อนไขของกองทุน 

/งานห้องสมุด.... 
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งำนห้องสมุด 
 1. นำงสำวเอือ้มเดือน  ปินตำวะนำ ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนห้องสมุด 
 2. นำยบรรเจิด  คุรุกิจ  ต ำแหน่ง ครู   ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนหอ้งสมุด 

 ดูแลและรับผิดชอบ งานห้องสมุด 
 ขอบข่ำยงำน 
 1. จัดท าแผนงาน / โครงการการด าเนินงานห้องสมุดให้เป็นแหล่งเรียนรู้ และเอ้ือต่อการเรียนรู้ของนักเรียน 
 2. จัดระบบการให้บริการครูและนักเรียนในการใช้ห้องสมุดเป็นแหล่งเรียนรู้ตลอดวัน 
 3. ส่งเสริมให้นักเรียนเข้ามามีส่วนร่วมในการด าเนินงานห้องสมุด 
 4. จัดหา จัดซื้อ หนังสือเข้าห้องสมุดให้สอดคล้องกับหลักการ จุดมุ่งหมายของพระราชบัญญัติการศึกษา แห่งชาติ และ
เหมาะสมกับระดับของผู้เรียน 
 5. จัดหมวดหมู่หนังสือ ให้สะดวกต่อการสืบค้น 
 6. จัดบรรยากาศภายในห้องสมุดให้น่าดู น่าใช้งาน 
 7. ให้ค าแนะน าในการใช้สื่อ นวัตกรรม ในการศึกษาค้นคว้าข้อมูล 
 8. ควบคุม ดูแล จัดท าแนวปฏิบัติ ระเบียบการใช้ห้องสมุดให้ผู้ใช้ห้องสมุดได้รับทราบและถือปฏิบัติ 
 9. บริหารจัดการการให้บริการห้องสมุดในรูปแบบต่างๆ ทั้งในและนอกสถานที่ 
 10. จัดเก็บ บ ารุง รักษาหนังสือ วัสดุ– ปกรณ์ ครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้อยู่เสมอ 
 11. จัดกิจกรรมต่างๆ เพ่ือส่งเสริมการอ่าน เช่น จัดนิทรรศการ การตอบปัญหา การเล่านิทาน การเล่าเรื่องจากหนังสือ ฯลฯ 
อย่างต่อเน่ืองตลอดภาคเรียน 
 12. จัดหา Software ในการบริหารจัดการงานห้องสมุดให้มีประสิทธิภาพ 
 13. จัดระบบการให้บริการ การใช้ห้อง e-learning อย่างทั่วถึง 
 14. เก็บรวบรวมสถิติต่างๆ เก่ียวกับงานห้องสมุด และสรุปรายงานผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นภาคเรียน 

งำนซ่อมบ ำรุงสื่อเทคโนโลย ี
 1. นำงยำใจ  ทำแป้น ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนซ่อมบ ำรุงสื่อเทคโนโลย ี
 2. นำยรณรงค์  ชัยห้วยห้ำ ต ำแหน่ง พนักงำนรำชกำร  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนซ่อมบ ำรุงสื่อเทคโนโลย ี

 ดูแลและรับผิดชอบ งานซ่อมบ ารุงสื่อเทคโนโลยีและควบคุมดูแลห้อง e-learning 
 ขอบข่ำยงำน 
 1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เพ่ือพัฒนาแหล่งเรียนรู้ทาง Internet ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ของนักเรียน 
 2. จัดระบบการให้บริการ การใช้ห้อง e-learning และห้องเครือข่ายไร้พรมแดนอย่างทั่วถึง 
 3. ควบคุม ดูแลการใช้ Internet ของนักเรียนให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
 4. ตรวจสอบและซ่อมบ ารุง วัสดุ–อุปกรณ์ สื่อ เทคโนโลยีภายในโรงเรียนให้สามารถใช้งานได้อยู่เสมอ 
 5. จัดท าทะเบียนสื่อ วัสดุ–อุปกรณ์เทคโนโลยีให้สามารถตรวจสอบได้อยู่เสมอ  
 6. ส่งเสริมและรายงานการใช้แหล่งเรียนรู้ทาง Internet ให้สอดคล้องกับการประกันคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 

งำนห้องเรียนคุณภำพและโรงเรียนเรียนร่วม 
 นำยบรรเจิด  คุรุกิจ  ต ำแหน่ง ครู  ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนห้องเรียนคุณภำพฯ 

 ดูแลและรับผิดชอบ งานห้องเรียนคุณภาพ และโครงการโรงเรียนเรียนร่วม 
ขอบข่ำยงำน 
1. จัดเตรียมเอกสาร การวิเคราะห์ และคัดกรองนักเรียนที่ต้องดูแลส่งเสริมพัฒนาเป็นรายบุคคล 

 2. จัดเตรียมเอกสาร การออกแบบการเรียนรู้เพ่ือสนองตอบต่อกลุ่มนักเรียนที่คัดกรองแล้ว 
 3. จัดสื่อ อุปกรณ์ และและพัฒนาสื่ออุปกรณ์ให้สอดคล้องและเหมาะสมกับการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ของนักเรียน 
 4. จัดเตรียมเอกสาร เพ่ือประเมินผลความก้าวหน้าของนักเรียนให้สอดคล้องกับกลุ่มนักเรียน 
 5. แยกกลุ่มนักเรียนเพ่ือการซ่อมเสริม ส่งเสริมและสนับสนุน 
 6. เก็บข้อมูลเพ่ือค้นคว้าวิจัย ตลอดจนประเมินผล หลังสิ้นปีการศึกษา 
 7. จัดน าเสนอผลการพัฒนานักเรียนต่อผู้ปกครอง คณะกรรมการสถานศึกษา และผู้ที่มีส่วนเก่ียวข้องหลังสิ้นปีการศึกษา 

/2. กลุ่มบริหารงานบุคคล.... 
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2. กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 1. นำงศิรำพร  พุฒเิศรษฐ์  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล
 2. นำงปรำณี   ไกลกลิ่น  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 3. นำงสำวยุพิน  ค ำหน้อย  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำร  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 4. นำงวิจิตรำ  ไชยค ำร้อง  ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

 ดูแลและรับผิดชอบ 
1. บริหารงานบุคคลตามโครงสร้างที่ก าหนด เพ่ือให้งานทุกงานในโครงสร้างของระบบงานกลุ่มบริหารงานบุคคลเป็นไปด้วย

ความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพสูง 
2. บริหารงานสารบรรณตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2555 
3. ควบคุม ดูแล ติดตามและตรวจสอบงานข้อมูล รายงานต่างๆ ให้ด าเนินการอย่างถูกต้องรวดเร็วตามก าหนดเวลา 
4. ก าหนดแผนงาน / โครงการ / แผนปฏิบัติงานเก่ียวกับการพัฒนา และการแก้ปัญหาด้านการบริหารงานกลุ่มบริหารงาน

บุคคล ตลอดจนประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ขอบข่ำยงำน 

 1. การบริหารงานบุคคล ได้แก่ การสรรหาและการบรรจุแต่งต้ัง การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงข้ึน การย้ายข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ การสั่งพักราชการและการออกจาก
ราชการไว้ก่อน การรายงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ การด าเนินการเก่ียวกับการเลื่อนเงินเดือน 
 2. การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้แก่ การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ การส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรม
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
4. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 5. การวางแผนและการจัดสรรอัตราก าลัง 
6. การจัดท าทะเบียนประวัติ 
7. การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
กำรบริหำรงำนบุคคล 

 1. ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในต าแหน่งลูกจ้างชั่วคราวตามเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนด 
 2. ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการส าหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มส าหรับ 
ผู้ที่ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในต าแหน่งครูผู้ช่วยตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด และรายงานผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
 3. รวบรวมรายชื่อข้าราชการครูพร้อมเอกสารประกอบค าร้องต่างๆ เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
 4. แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนหาข้อเท็จจริงต่างๆ 
 5. รายงานผลการพิจารณาลงโทษทางวินัยไปยังเขตพ้ืนที่ 
 6. รับเรื่องร้องทุกข์ของข้าราชการครูและบุคากรทางการศึกษาแล้วเสนอไปยังผู้มีอ านาจตามกฎหมายก าหนด 
 กำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 1. วิเคราะห์ความจ าเป็น และความต้องการในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 2. จัดท าแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 3. สร้างและพัฒนาความร่วมมือกับเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษาและเครือข่ายสถานศึกษาในการพัฒนา
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 4. ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เพ่ือชี้แจงหลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
 5. ส่งเสริมและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพ่ือน าไปสู่
การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา ตลอดจนประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 6. จัดอบรม สัมมนาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 
 7. ด าเนินการขอรับใบประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา                   /การพัฒนา.... 
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กำรพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
 1. ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานในแต่ละงานของสถานศึกษา 
 2. เผยแพร่มาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษาให้ผู้รับผิดชอบและผู้เก่ียวข้องทราบ 

3. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
 4. ปรับปรุงและพัฒนาท้ังมาตรฐานการปฏิบัติงานและระบบการประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 1. ก าหนดมาตรฐานและตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาให้สอดคล้อง
กับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาและที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
 2. แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพ มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ และเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานให้ครู
และบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
 3. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการตามข้อ 1 
 4. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในต าแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะทุกๆ หกเดือนตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ.ก าหนด ส าหรับ
พนักงานราชการประเมินปีละ 2 ครั้ง 
 5. น าผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 
 6. รายงานผลการการปฏิบัติงานในส่วนที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาร้องขอได้รับทราบ 
 กำรวำงแผนและกำรจัดสรรอัตรำก ำลัง 
 1. รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. วิเคราะห์ และจัดท าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษา เสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 3. เสนอความต้องการจ านวนอัตราต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนดต่อ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 กำรจัดท ำทะเบียนประวัติ 
 1. จัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างให้เป็นปัจจุบัน 
 2. ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างใน
สถานศึกษา 
 3. รับเรื่อง การแก้ไขวัน เดือน ปีเกิด แล้วเสนอให้ผู้มีอ านาจตามกฎหมายพิจารณา 
 กำรเสนอขอเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์ 
 1. ด าเนินการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าในสถานศึกษาไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามก าหนดเวลา 
 2. จัดท าทะเบียนผู้ที่ได้รับเครื่องราชเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า
ในสถานศึกษา 

งำนเวรประจ ำวัน  
 1. นำงสำวศิรำพร  พุฒเิศรษฐ์ ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนเวรประจ ำวัน 
 2. นำงปรำณี  ไกลกลิ่น  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนเวรประจ ำวัน 
 3. นำงวิจิตรำ  ไชยค ำร้อง  ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนเวรประจ ำวัน 
 ดูแลและรับผิดชอบ 
 1. ครูเวรประจ าวัน ครูที่ปรึกษา และหัวหน้าระดับชั้น 
 ขอบข่ำยงำน 
 ครูเวรประจ ำวัน ครูที่ปรึกษำ และหวัหน้ำระดับชั้น 
 1. เสนอแต่งต้ังครูเวรประจ าวัน ครูที่ปรึกษา และหัวหน้าระดับชั้น 
 2. จัดท าแบบบันทึกการปฏิบัติหน้าท่ีครูเวรประจ าวัน 
 3. ก าหนดขอบข่ายงานและแนวปฏิบัติของครูเวรประจ าวัน ครูที่ปรึกษา และหัวหน้าระดับชั้น 
 4. ก ากับ ดูแล และติดตามการปฏิบัติหน้าท่ีของครูเวรประจ าวัน ครูที่ปรึกษา และหัวหน้าระดับชั้น 
 5. เสนอบันทึกการปฏิบัติหน้าท่ีของครูเวรประจ าวันต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาทุกวันท าการ 

/งานธุรการ.... 
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งำนธุรกำรและสำรบรรณ 
 1. นำงวิจิตรำ  ไชยค ำร้อง  ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนธุรกำรและสำรบรรณ 
 2. นำงสำวธิดำพร  บญุฟ ู  ต ำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ปฏิบัติหน้ำที่ผูช้่วยงำนธุรกำรและสำรบรรณ 
 3. นำงสำววรรณิกำร์  ศรีวิชัยแก้ว ต ำแหน่ง ลูกจ้ำงชั่วครำว ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนธุรกำรและสำรบรรณ 
 ดูแลและรับผิดชอบ 
 1. การด าเนินงานธุรการและสารบรรณ 
 2. งานประสานราชการสวนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน 
 3. งานเวรรักษาความปลอดภัยสถานศึกษา 
 4. การมาปฏิบัติราชการและการลา 
 ขอบข่ำยงำน 
 กำรด ำเนินงำนธุรกำรและสำรบรรณ 
 1. ด าเนินการงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัดและคุ้มค่า 
 2. ตรวจสอบหนังสือราชการตามระบบ e-office และ Download หนังสือราชการ หรือข้อมูลอื่นๆ ที่จ าเป็นตลอดจนจัดท า
ทะเบียนรับ–ส่งหนังสือราชการ 
 3. แยกหนังสือราชการที่ผู้อ านวยการสถานศึกษาสั่งการเรียบร้อยแล้ว น าส่งกลุ่มงานต่างๆ เพ่ือด าเนินการหรือปฏิบัติต่อไป 
 4. โต้–ตอบหนังสือราชการของโรงเรียนทุกชนิด 
 5. จัดท าค าสั่งโรงเรียน จัดท าหนังสือเวียน ประสานงาน นัดหมายการประชุม 
 6. เข้าร่วมประชุม และจดบันทึกการประชุมของโรงเรียนทุกครั้งที่มีการประชุม 
 7. จัดเก็บหนังสือราชการ ค าสั่งต่างๆ บันทึกข้อความ ฯลฯ ที่ด าเนินการเรียบร้อยแล้วไว้ให้เป็นหมวดหมู่ สะดวกในการ
ค้นหาและใช้งานได้ทันเวลา 
 8. เสนอการขอมีบัตรประจ าตัวของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 9. ติดตามประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
 งำนประสำนรำชกำรส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถ่ิน 
 1. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานราชการส่วนภูมิภาคในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
 2. ประสานความร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและสถานศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในการจัดและพัฒนา
การศึกษาร่วมกัน 
 งำนเวรรักษำควำมปลอดภัยสถำนศึกษำ 
 1. เสนอแต่งต้ังเวรรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษาในวันปฏิบัติราชการ วันหยุดราชการ และเวรกลางคืน 
 2. ตรวจสอบการอยู่เวรของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาตามค าสั่ง 
 3. จัดท าแบบบันทึกเวรประจ าวันน าเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาทุกวันท าการ 
 4. รายงานการแต่งต้ังเวรรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 กำรมำปฏิบัติรำชกำรและกำรลำ 
 1. ก าหนดนโยบาย หลักเกณฑ์และวิธีการ การมาปฏิบัติราชการ การลาทุกประเภทให้สอดคล้องกับนโยบายและหลักเกณฑ์
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานหรือกระทรวงศึกษาธิการ 
 2. จัดท าเอกสาร แบบฟอร์มการขออนุญาตลา และจัดเก็บหลักฐานตลอดจนบันทึกข้อมูลการลาของบุคลากรทุกคนอย่าง
เป็นระบบ และเป็นปัจจุบันสามารถใช้ข้อมูลได้ทันที 

งำนสวัสดิกำร 
 นำงปรีญำ  แสงศรีจันทร ์ ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ  ปฏิบัติหน้ำที่งำนสวัสดิกำร 
 ดูแลและรับผิดชอบ งานสวัสดิการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ขอบข่ำยงำน 
 1. รับเงิน และรวบรวมเงินจากสมาชิกเป็นทุนสวัสดิการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2. จัดท าบัญชีรายรับ–รายจ่ายให้เป็นปัจจุบัน สามารถตรวจสอบได้ 
 3. จัดระบบการบริหารการเงินสวัสดิการให้มีประสิทธิภาพ เสมอภาค ยุติธรรม 
 4. จ่ายเงินสวัสดิการให้เป็นไปตามหลักการวัตถุประสงค์ของงานสวัสดิการครูและบคุลากรทางการศึกษา 
 5. รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาทุกเดือนเพ่ือรับทราบสถานะทางการเงิน 

/3. กลุ่มบริหาร.... 
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3. กลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 นำงยำใจ  ทำแป้น  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 ดูแลและรับผิดชอบ 

1. บริหารงบประมาณตามโครงสร้างที่ก าหนด เพ่ือให้งานทุกงานในโครงสร้างของระบบงานกลุ่มบริหารงบประมาณเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพสูง 

2. ควบคุม ดูแล นิเทศและตรวจสอบข้อมูล รายงานต่างๆ ให้ด าเนินการอย่างถูกต้องรวดเร็วตามก าหนดเวลา 
3. ก าหนดแผนงาน / โครงการ และแผนปฏิบัติงานเก่ียวกับการพัฒนา และการแก้ปัญหาด้านการบริหารงานกลุ่มบริหาร

งบประมาณ 
4. นิเทศ แนะน าและให้ความสะดวกในการใช้งบประมาณให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการปฏิบัติงานประจ าปีอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
5. ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มบริหารงบประมาณ 

 ขอบข่ำยงำน 
 1. การวางแผนและการบริหารงานการศึกษา 
 2. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
 3. การจัดท าแผนงบประมาณและค าขอต้ังงบประมาณ 
 4. การบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
 5. การจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณ 
 6. งานวิจัยเพ่ือพัฒนานโยบายและแผนการพัฒนาองค์กร 
 7. การตรวจสอบติดตาม การรายงานการใช้งบประมาณและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
 8. การควบคุมภายใน 
 กำรวำงแผนและกำรบริหำรงำนกำรศึกษำ 
 1. จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาให้สนองนโยบายของหน่วยงานบังคับบัญชา วิสัยทัศน์ของสถานศึกษา 
สอดคล้องกับเป้าหมายและทิศทางของเขตพ้ืนที่การศึกษา สนองความต้องการของชุมชนและสังคม โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล 
ชุมชน องค์กร สถาบันและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
 2. เสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
 กำรจัดระบบกำรบริหำรและพัฒนำองค์กร 
 1. ศึกษาวิเคราะห์ จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 2. ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของการบริหารจัดการ 
 3. จัดระบบการบริหารและพัฒนาสถานศึกษาให้เป็นองค์กรที่ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
 4. สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่ก าหนดไว้ตามข้อตกลงการให้บริการของสถานศึกษา 
 5. ประเมินแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา 
 6. ปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารงานสถานศึกษาอย่างต่อเน่ือง 
 กำรจัดท ำแผนงบประมำณและค ำขอต้ังงบประมำณ 
 1. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา (SWOT Analysis) โดยต้องเชื่อมโยงกับแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
และกลยุทธ์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและยุทธศาสตร์ของกระทรวงศึกษาธิการ 
 2. จัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการเงินของสถานศึกษา ได้แก่ แผนชั้นเรียน ข้อมูลครู นักเรียนและสิ่งอ านวยความสะดวกของ
สถานศึกษาเพ่ือใช้ในการก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต เป้าหมายกิจกรรมหลักและกิจกรรมสนับสนุน 
 3. จัดท ากรอบงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง (MTEF) และแผนงบประมาณ 
 4. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณตามกรอบภารงานของสถานศึกษา 
 5. เสนอแผนงบประมาณขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือใช้เป็นค าขอต้ังงบประมาณต่อ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 6. ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 กำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
 1. จัดท ารายการทรัพยากรเพ่ือเป็นสารสนเทศได้แก่ แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา แหล่งเรียนรู้ในท้องถ่ินทั้งที่เป็นแหล่ง
เรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถ่ิน แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ 

/2. วางระบบ.... 



18 
 

 2. วางระบบ หรือก าหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกับบุคคล หน่วยงานรัฐบาลและเอกชนเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 3. กระตุ้นให้ครูผู้สอนร่วมใช้ทรัพยากรเพ่ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 
 4. ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่มนุษย์สร้าง ทรัพยากรบุคคลที่มีศักยภาพให้
การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 5. ด าเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนที่สนับสนุนการใช้ทรัพยากรร่วมกันเพ่ือการศึกษาของ
สถานศึกษา 
 กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรใช้จ่ำยเงินตำมที่ได้รับจัดสรรงบประมำณ 
 1. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณภายใต้ความร่วมมือของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. ขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใช้จ่ายงบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 งำนวิจัยเพื่อพัฒนำนโยบำยและแผน 
 1. ศึกษาวิเคราะห์วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาและตามความต้องการของสถานศึกษา 
 2. แจ้งผลการศึกษาวิจัยของสถานศึกษาให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
 3. เผยแพร่ผลการศึกษาวิจัยของสถานศึกษา ให้บุคคลในสถานศึกษาและสาธารณชนทราบ 
 กำรตรวจสอบติดตำม กำรรำยงำนกำรใช้งบประมำณและรำยงำนกำรใช้ผลผลิตจำกงบประมำณ 
 1. ตรวจสอบ ติดตามให้กลุ่มงานในสถานศึกษารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือจัดท ารายงาน
ผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทุกไตรมาส 
 2. วางแผนการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการด าเนินงานของสถานศึกษา 
 3. วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และคุมค่าในการใช้ทรัพยากรของสถานศึกษา 

กำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในหน่วยงำน 
 1. วิเคราะห์ก าหนดมาตรฐานในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
 2. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
 3. ก าหนดให้บุคลากรทุกฝ่าย น ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ 
 4. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
 5. ติดตาม ประเมินผลการควบคุมภายในและรายงานให้เขตพ้ืนที่การศึกษา ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดและส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินภาคทราบ 

งำนกำรเงิน 
 นำงยำใจ  ทำแป้น  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่งำนกำรเงิน 
 ดูแลและรับผิดชอบ  การบริหารการเงิน 
 ขอบข่ำยงำน 
 1. การเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้เหลื่อมปีให้เป็นไปตาม
ข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 2. รายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ–จ่ายเงิน 
 3. รับ–จ่ายเงินนอกงบประมาณทุกประเภท พร้อมจัดท าทะเบียนคุม 
 4. รายงานงบเปรียบเทียบยอดเงินฝากธนาคารทุกๆ สิ้นเดือน 
 5. รายงานการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบเป็นระยะๆ 
 6. ตรวจสอบ รับรองสัญญายืมเงิน เพ่ือใช้ในราชการและติดตามการส่งใช้คืนเงินยืม 
 7. ตรวจสอบรายงานการเดินทางไปราชการ 
 8. น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
 9. จัดท าทะเบียนคุมภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
 10. จัดท าทะเบียนคุมเก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 11. จัดท าทะเบียนคุมการรับ–จ่ายเงินทุกประเภท และเอกสารแทนตัวเงิน 
 12. เก็บหลักฐานการจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
 13. รับ–จ่าย ติดตามการเก็บเงินรายได้สถานศึกษา 
 14.  ควบคุมทะเบียนคุมเงินที่ได้รับจัดสรรและจัดเก็บหนังสือเกี่ยวกับระเบียบการเงินต่าง ๆ   
 15.  จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
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 16. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
 17. จัดท าหลักฐานการจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างประจ า เงินช่วยเหลือบุตร เงินประจ าต าแหน่ง 
 18. จัดท า และตรวจสอบหลักฐานการขอรับเงินค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร และค่าเช่าบ้าน 
 19. จัดท าหนังสือรับรองหักภาษี ณ ที่จ่ายประจ าปีรายบุคคล 
 20. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานการเงินและบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
 
งำนบัญชี 
 นำงสำวอำทิตยำพร  ค ำภิค ำ ต ำแหน่ง ลูกจ้ำงชั่วครำว ปฏิบัติหน้ำที่งำนบัญชี 
 ดูแลและรับผิดชอบ การจัดท าบัญชีการเงิน 
 ขอบข่ำยงำน 
 กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน 
 1. บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขายสินค้าหรือการให้บริการ การรับเงิน
รายได้ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจ าและ
ค่าปรับ รายได้จากเงินกู้ของรัฐ ทรัพย์สินไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้แผ่นดิน การเบิก
เงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุมการเงิน การรับเงิน ความรับผิดชอบทางละเมิด 
 2. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการ สรุปรายการรับหรือจ่ายผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงิน
ฝากคลัง ส าหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวันทั่วไปผ่านรายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 
 3. ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย / รับ ที่ได้รับ
ล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า / รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าท่ีใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อมราคา / ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผื่อหน้ีสงสัยจะ
สูญและหน้ีสูญ 
 4. แก้ไขความผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชี
ย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อย่อก ากับพร้อมวัน เดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 
 5. บันทึกขอเปิดบัญชี งานทะเบียนต่างๆ ในวันที่เริ่มต้นปีงบประมาณ และบันทึกปิดบัญชีทะเบียนต่างๆ ในวันสุดท้ายของ
ปีงบประมาณ 
 
คณะกรรมกำรตรวจสอบภำยใน 
 1. นำงยุวดี  พรหมนิล  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ    ปฏิบัติหน้ำที่คณะกรรมกำรตรวจสอบภำยใน 
 2. นำยศมพล  ปรำบสมรชัย  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ    ปฏิบัติหน้ำที่คณะกรรมกำรตรวจสอบภำยใน 
 3. นำงปรีญำ  แสงศรีจันทร์  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ    ปฏิบัติหน้ำที่คณะกรรมกำรตรวจสอบภำยใน 
 ดูแลและรับผิดชอบ การตรวจสอบติดตามการบริหารการเงิน และบัญช ี
 ขอบข่ำยงำน 
 1. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวันและงบพิสูจน์ยอดฝาก
ธนาคาร 
 2. ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 
 
คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงิน 
 1. นำงปรำณี  ไกลกลิ่น ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำคณะกรรมกำรเก็บรักษำเงิน 
 2. นำยศรำวุฒิ  มินธง ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำร  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยคณะกรรมกำรเก็บรักษำเงิน 
 3. นำยบรรเจิด  คุรุกิจ ต ำแหน่ง ครู   ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยคณะกรรมกำรเก็บรักษำเงิน 
 4. นำยวันค ำ  ไทยกรรณ์ ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยคณะกรรมกำรเก็บรักษำเงิน 
 5. นำงเรวดี  ไชยวฒุ ิ ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยคณะกรรมกำรเก็บรักษำเงิน 

 ดูแล รับผิดชอบ และขอบข่ำยงำน 
 1. ตรวจนับเงิน หลักฐานแทนตัวเงินในเวลา 15.30 น. เมื่อปรากฏว่าถูกต้องตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวันแล้ว          
ลงลายมือชื่อในรายงาน แล้วเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเพ่ือทราบแล้วเก็บเข้าตู้นิรภัย 

/2. ในกรณี.... 
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 2. ในกรณีที่ปรากฏว่าเงินที่ได้รับมอบหมายให้ตรวจนับไม่ตรงกับจ านวนเงินซึ่งแสดงไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้
คณะกรรมการและเจ้าหน้าที่การเงินผู้น าส่ง ร่วมกันบันทึกจ านวนเงินที่เก็บรักษา หมายเหตุในรายการ เก็บเข้าตู้นิรภัย รายงาน
ผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายทันที เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
 3. ในวันถัดไป หากต้องน าเงินออกจ่าย ให้คณะกรรมการมอบเงินที่เก็บรักษาท้ังหมดให้เจ้าหน้าท่ีการเงินรับไปจ่าย โดยให้ลง
ลายมือชื่อไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันก่อนวันท าการที่จะรับเงินไปจ่าย 
 
งำนพัสดุ 
 1. นำงสำวเจนจิรำ  แก้วมำมือ ต ำแหน่ง ครู   ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำเจ้ำหน้ำทีพ่ัสดุ 
 2. นำงสำวธิดำพร   บญุฟ ู  ต ำแหน่ง ครูผู้ช่วย   ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
 3. นำงสำววรรณิกำร์  ศรีวิชัยแก้ว ต ำแหน่ง ลูกจ้ำงชั่วครำว  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำทีพ่ัสดุ 
 4. นำงปรีญำ  แสงศรีจันทร์  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำทีพ่ัสดุ 

และเจ้ำหน้ำที่พัสดุกลุ่มบริหำรทั่วไป 
 5. นำงบุญจันทร์  อินทรีย์  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำทีพ่ัสดุ 
         และเจ้ำหน้ำที่พัสดุกลุ่มบรหิำรวิชำกำร 
 6. นำยวิทยำ  กันทะวงศ ์  ต ำแหน่ง ลูกจ้ำงชั่วครำว  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำทีพ่ัสดุ 
                   และเจ้ำหน้ำที่พัสดุกลุ่มบริหำรกิจกำร
นักเรียน 
 ดูแลและรับผิดชอบ การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
 ขอบข่ำยงำน 
 1. แต่งต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน อาคารและสิ่งก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
 2. ในกรณีที่พัสดุหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ให้จ าหน่าย บริจาคหรือขายทอดตลาดตามระเบียบ 
 3. จัดท าทะเบียนทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่จัดหาจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ      
จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วัน เวลาท่ีได้รับสินทรัพย์ 
 4. จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุหรือในนามโรงเรียนที่เป็นนิติบุคคลส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่
ด าเนินการ และที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัด เพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และจัดท า
ทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
 5. จัดท าฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
 6. จัดท าระเบียบการใช้สินทรัพย์ที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะ กรรมการสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
 7. จัดท าแบบฟอร์ม เอกสารต่างๆ เก่ียวกับการจัดซื้อ จัดจ้างและการควบคุมการจ้าง 
 8. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ตรวจรับ ลงทะเบียน เก็บรักษาและควบคุมการจ่ายตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 9. จัดท าทะเบียนคุมสินทรัพย์ของสถานศึกษาให้เป็นหมวดหมู่อย่างเป็นระบบและง่ายต่อการตรวจสอบ เป็นปัจจุบัน 
 10. ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใช้สินทรัพย์ 
 11. ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบ และภายในวันที่ 30 กันยายนของทุกปี
เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบการใช้จ่ายและจ าหน่ายพัสดุครุภัณฑ์จากบัญชีทะเบียนอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
 12. ตรวจสภาพ บ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังใช้งาน ส าหรับทรัพย์สินที่มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้  ให้แต่งต้ัง
คณะกรรมการข้ึนพิจารณาและด าเนินการจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
 13. ประสานงานกับกลุ่มสาระฯ / กลุ่มบริหารงาน ในการวางแผนการใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้างเพ่ือท าแผนปฏิบัติ
งานของโรงเรียน 
 14. รวบรวมเอกสาร หนังสือ ระเบียบ จัดท ารายละเอียดพัสดุ คุณลักษณะเฉพาะ หรือรูปแบบรายการ คู่มือต่างๆ ของงาน
พัสดุ และประชาสัมพันธ์ ให้ความรู้แก่ผู้เก่ียวข้องในการด าเนินการเก่ียวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง 
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4. กลุ่มบริหำรทั่วไป 
 นำยพีรศักด์ิ  พรหมนิล ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบริหำรทัว่ไป 
 ดูแลและรับผิดชอบ 
 1. บริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไปตามโครงสร้างที่ก าหนด เพ่ือให้งานทุกงานในโครงสร้างของระบบงานกลุ่มบริหารทั่วไป
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพสูง 
 2. ควบคุม ดูแล ติดตาม ประสานงานการด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปทุกส่วน ให้ด าเนินการอย่างถูกต้อง รวดเร็วตาม
ก าหนดเวลา 
 3. รับผิดชอบวัสดุ ครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ สภาพแวดล้อม ที่เป็นขอบข่ายของกลุ่มบริหารทั่วไป เพ่ือให้เกิดความเรียบร้อย 
สะอาด ปลอดภัย 
 4. ก าหนดแผนงาน / โครงการและแผนปฏิบัติงานเก่ียวกับการพัฒนาและการแก้ปัญหาด้านการบริหารงานของกลุ่ม 
 5. ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ขอบข่ำยงำน 
 1. การบริหารจัดการงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 2. งานนักการภารโรงและแม่บ้าน 
 3. งานอื่น ๆ ที่ไม่ได้ระบุไว้ในกรอบงานของกลุ่มงานใดๆ 

 กำรบริหำรจัดกำรงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 
 1. ก าหนดนโยบาย หลักการ เป้าหมายและภารกิจงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 2. ออกกฎ ระเบียบและแนวปฏิบัติต่างๆ ให้สอดคล้องกับหลักการและเป้าหมายของโรงเรียน ในด้านอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อมอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 
 3. จัดท า แผนงาน / โครงการกลุ่มบริหารทั่วไป ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของ
สถานศึกษา พร้อมทั้งวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน /โครงการ 
 4. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไปเมื่อเสร็จสิ้นโครงการ หรือสิ้นภาคเรียน / สิ้นปีการศึกษา 

 งำนนักกำรภำรโรงและแม่บ้ำน 
 1. ด าเนินการจัดแบ่งงานดูแล บ ารุงรักษาอาคารและสิ่งปลูกสร้าง ตลอดจนครุภัณฑ์ในอาคาร โดยจัดให้นักการภารโรงรับผิดชอบ
ดูแลโดยเฉพาะ ภายใต้การก ากับ ติดตาม นิเทศร่วมกันกับหัวหน้าอาคารและเขตรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย 
 2. ควบคุม ดูแลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและแม่บ้าน เพ่ือการจัดสรรงานรายวัน และตรวจงานประจ า
ให้เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 3. จัดระบบการท างานของนักการภารโรงและแม่บ้านให้มีประสิทธิภาพและควบคุมดูแลให้เป็นไปตามข้อก าหนด 
 4. ควบคุมบัญชีอุปกรณ์ เครื่องมือ และควบคุมการใช้อย่างเป็นระบบ ก าหนดผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน 
 
งำนสัมพันธ์ชุมชน บริกำรสำธำรณะ อำคำรสถำนที่ และภูมิทัศน์ 
 1. นำยวันค ำ  ไทยกรรณ์  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ   ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนสัมพันธ์ชุมชนฯ 
 2. นำงปรีญำ  แสงศรีจันทร์  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ   ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนสัมพันธ์ชุมชนฯ 
 3. นำงบุญจันทร์  อินทรีย์  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ   ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนสัมพันธ์ชุมชนฯ 

4. นำยชัยรุจน์  กำวิชัย  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำร      ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนสัมพันธ์ชุมชนฯ 
 ดูแลและรับผิดชอบ 
 1. งานสัมพันธ์ชุมชน 
 2. งานบริการสาธารณะ 
 3.งานอาคารสถานที่ อาคารเรียนและอาคารประกอบ 
 4.งานภูมิทัศน์ สิ่งแวดล้อมและระบบสาธารณูปโภคในโรงเรียน 
 ขอบข่ำยงำน 
 งำนสัมพันธ์ชุมชน 
 1. จัดระบบการเข้าร่วมกิจกรรมประเพณี วัฒนธรรม กับชุมชนตามความเหมาะสม 
 2. จัดท าแผนงาน / โครงการ การด าเนินงานให้สอดคล้องกับนโยบายและเป้าหมายของโรงเรียน 
 3. ส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการบ าเพ็ญประโยชน์ต่อสังคม 
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 4. สรุป พิจารณา ให้ความร่วมมือในการด าเนินกิจกรรมต่างๆของชุมชน 
 5. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานเป็นระยะๆ และเมื่อสิ้นภาคเรียน 
 งำนบริกำรสำธำรณะ 
 1. จัดให้มีระบบ จัดท าระเบียบ แนวปฏิบัติการบริการต่างๆ แก่ชุมชน องค์กร หน่วยงานอื่น 
 2. จัดท าทะเบียน บันทึกข้อมูลการให้บริการต่อสาธารณะอย่างเป็นระบบ 
 3. ให้บริการวัสดุ อุปกรณ์ สถานที่แก่สาธารณะตามความเหมาะสมและศักยภาพของโรงเรียน 
 4. ด าเนินงานในเรื่องการต้อนรับแขกผู้มาเยือน รับรองการประชุมอบรม สัมมนา การศึกษาดูงานของสถาบันหรือหน่วยงาน
อื่นภายในสถานศึกษา 
 งำนอำคำรสถำนที่ อำคำรเรียนและอำคำรประกอบ 
 1. ก าหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ โต๊ะ–เก้าอี้ อาคารเรียน และอาคารประกอบของโรงเรียนอย่าง
เป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 
 2. ด าเนินการซ่อมแซม ในกรณีที่นักการภารโรงสามารถกระท าได้ 
 3. ติดตาม ตรวจสอบ การใช้อาคารสถานที่ โต๊ะ–เก้าอี้ ประตูหน้าต่าง อาคารเรียน และอาคารประกอบของโรงเรียนให้เกิด
ความคุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ของผู้เรียน 
 4. วางแผน ปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่ อาคารเรียน และอาคารประกอบให้มีบรรยากาศร่มรื่น สะอาด สดชื่น เป็น
ระเบียบเรียบร้อยเอ้ือต่อการเรียนรู้ของนักเรียนอยู่เสมอ 
 5. ควบคุม ดูแลวัสดุ ครุภัณฑ์ของโรงเรียน ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้ประโยชน์และจัดระบบการใช้ การส่งคืน 
 6. จัดท าแผนงาน / โครงการงานซ่อมแซม โต๊ะ–เก้าอี้ ประตูหน้าต่าง อาคารเรียนและอาคารประกอบ 
 7. ประเมินผล สรุปรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ตลอดจนสาธารณูปโภคของโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน 
 งำนภูมิทัศน์ สิ่งแวดล้อมและระบบสำธำรณูปโภคในโรงเรียน 
 1. ก าหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนอย่างเป็นระบ บและมี
ประสิทธิภาพ 
 2. ซ่อม บ ารุง ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ตลอดจนสาธารณูปโภคของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง 
ปลอดภัย สะอาด เหมาะสม พร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 
 3. ติดตาม ตรวจสอบ สภาพแวดล้อม ตลอดจนการใช้สาธารณูปโภคของโรงเรียนให้เกิดความคุ้มค่าและเอื้ อประโยชน์ต่อ   
การเรียนรู้ของผู้เรียน 
 4. วางแผน ปรับปรุง พัฒนาบริเวณพ้ืนที่และสภาพแวดล้อมให้มีบรรยากาศร่มรื่น สะอาด สดชื่น เป็นระเบียบเรียบร้อย เอื้อต่อ
การเรียนรู้ของนักเรียนอยู่เสมอ 
 5. ด าเนินการจัดแบ่งงานดูแลเขตรับผิดชอบของนักเรียน ตลอดจนก าหนดแนวทางการพัฒนาเขตรับผิดชอบให้มีบรรยากาศ
ร่มรื่น สะอาด สดชื่น เป็นระเบียบเรียบร้อยเอ้ือต่อการเรียนรู้ของนักเรียนอยู่เสมอ 
 6. จัดท าแผนงาน / โครงการด้านภูมิทัศน์  สิ่งแวดล้อมและระบบสาธารณูปโภคของโรงเรียน   
 7. ประเมินผล สรุป รายงานผลการด าเนินงานด้านสภาพแวดล้อม ตลอดจนการใช้สาธารณูปโภคของโรงเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียน/สิ้นปี 
 
งำนประกันสุขภำพ พัสดุและยำนพำหนะ 
 1. นำงปรีญำ  แสงศรีจันทร์  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ  ปฏิบัติหน้ำที่งำนประกันสุขภำพ/งำนพัสดุกลุ่มฯ 

2. นำยศรำวุฒิ  มินธง  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำร         ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนยำนพำหนะ 
 3. นำยบรรเจิด  คุรุกิจ  ต ำแหน่ง ครู      ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ชว่ยงำนยำนพำหนะ 
 ดูแลและรับผิดชอบ 
 1. งานประกันสุขภาพ 
 2. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 
 3. งานยานพาหนะ 
 ขอบข่ำยงำน 
 งำนพัสดุกลุ่มฯ 
 1. รวบรวม รายงานขอจัดซื้อ / จัดจ้าง จัดซ่อม / บ ารุงรกัษา วัสดุ ครุภัณฑ์ กลุ่มบริหารทั่วไป 
 2. ประสานงานกับพัสดุกลางในการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 

/3. ควบคุมการใช้.... 
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 3. ควบคุมการใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ ของกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นไปตามงบประมาณที่จัดสรรไว้ตามแผนปฏิบัติราชการ และเป็น
ประโยชน์สูงสุดต่อนักเรียน 
 4. จัดท าสถิติการใช้วัสดุสิ้นเปลือง รวบรวม สรุปเมื่อสิ้นปีการศึกษา น าข้อมูลปีฐานเพ่ือของบประมาณในปีต่อไป 
 5. รวบรวมแผนงาน / โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป หรืองานที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารทั่วไป เพ่ือเสนอของบประมาณในปี
ต่อไป 
 6. รวบรวมผลสรุปการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ส่งงานสารสนเทศของโรงเรียนเพ่ือรับการ
ประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนต่อไป 
 งำนประกันสุขภำพ 
 1. ติดต่อ ประสานงานบริษัทประกันในการจัดท าประกันสุขภาพของนักเรียน 
 2. ติดต่อ ประสานงานบริษัทประกันในกรณีนักเรียนเจ็บ ป่วย เพ่ือขอรับเบี้ยประกันหรือค่ารักษาพยาบาล 
 3. จัดท าหนังสือส่งตัวเข้ารับการรักษาในสถานพยาบาล ประสานงานกับผู้ปกครอง กรณีนักเรียนเจ็บป่วยเข้ารับการรักษา 
 งำนยำนพำหนะ 
 1. ควบคุม ดูแล ตรวจ เช็ค จัดซ่อมและบ ารุงรักษาสภาพรถให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ 
 2. ด าเนินการด้านเอกสารการต่อทะเบียนรถประจ าปี 
 3. จัดระบบการใช้รถยนต์ ควบคุมการขอใช้รถของโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติที่วางไว้ 
 4. จัดท าหลักฐาน เอกสารการใช้รถยนต์ การซ่อมบ ารุงรักษาให้ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
 5. จัดรถบริการการไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากรตามความเหมาะสม 
 
งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 
 นำงปรีญำ  แสงศรีจันทร ์ ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ   ปฏิบัติหน้ำที่งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 
 ดูแลและรับผิดชอบ งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ขอบข่ำยงำน 
 1. จัดท าหนังสือเวียน ประสานงาน นัดหมาย การประชุมกลุ่มบริหารทั่วไป ตามท่ีกลุ่มบริหารทั่วไปก าหนด 
 2. เข้าร่วมประชุมและจดบันทึกการประชุมทุกครั้งที่มีการประชุม 
 3. รับและลงทะเบียนหนังสือราชการของกลุ่มบริหารทั่วไป ประสานงานกับบุคคลหรือผู้เกี่ยวข้องกับหนังสือราชการให้
ด าเนินการหรือปฏิบัติ 
 4. จัดเก็บหนังสือราชการ ค าสั่ง บันทึกข้อความ ฯลฯ ที่ด าเนินการเรียบร้อยแล้วของกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นหมวดหมู่ 
สามารถค้นหาได้ทันเวลา 
 5. จัดท าข้อมูลสถิติเก่ียวกับนักเรียน ครู ท่ีเก่ียวกับงานบริหารทั่วไป และจัดท าระบบสารสนเทศ 
 6. จัดท าบัญชีรับ-จ่าย รายได้จากการให้บริการสถานที ่เสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาเพ่ือพิจารณาต่อไป 

งำนปฏิคม 
 1. นำงปรำณี  ไกลกลิ่น  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนปฏิคม 
 2. นำงสำวสุประวีณ์  สังสถิตย์ ต ำแหน่ง ครูผู้ช่วย   ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนปฏิคม 

3. นำงสำวธิดำพร  บญุฟ ู  ต ำแหน่ง ครูผูช้่วย   ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนปฏิคม 
 4. นำงวิจิตรำ  ไชยค ำร้อง  ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนปฏิคม 
 5. นำงสำวอำทิตยำพร  ค ำภิค ำ ต ำแหน่ง ลูกจ้ำงชั่วครำว  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนปฏิคม 
 6. นำงสำววรรณิกำร์  ศรีวิชัยแก้ว ต ำแหน่ง ลูกจ้ำงชั่วครำว  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนปฏิคม 
 7. นำงปรีญำ  แสงศรีจันทร์  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่เลขำนุกำรงำนปฏิคม 

 ดูแลและรับผิดชอบ  งานปฏิคม 
 ขอบข่ำยงำน  
 1. ให้การต้อนรับผู้มาติดต่อราชการ และแขกผู้มาเยือนโรงเรียนในโอกาสต่างๆ 
 2. ดูแลและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ และแขกผู้มาเยือนโรงเรียน 
 3. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือให้งานเกิดความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพในการด าเนินกิจกรรมต่างๆ 
 4. จัดเตรียมอาหารว่างหรือเครื่องด่ืมต้อนรับแขกตามความเหมาะสม 

/งานประชาสัมพันธ์.... 
 



24 
 

งำนประชำสัมพันธ์ 
 1. นำงยำใจ  ทำแป้น ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนประชำสัมพันธ์ 
 2. นำยศรำวุฒิ  มินธง ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำร  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนประชำสัมพันธ์ 
 3. นำยรณรงค์  ชัยห้วยห้ำ ต ำแหน่ง พนักงำนรำชกำร  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนประชำสัมพันธ์ 
 4. นำงศิรำพร  พุฒเิศรษฐ์ ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ        ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยและเลขำนุกำรงำนประชำสัมพันธ์ 

ดูแลและรับผิดชอบ งานประชาสัมพันธ์การศึกษา 

 ขอบข่ำยงำน 
 1. ศึกษาข้อมูลในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูล รวมทั้งความต้องการในการรับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของผู้ปกครองและชุมชน 
 2. วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษาโดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบันและสื่อมวลชนในท้องถ่ิน 
 3. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 
 4. แต่งต้ังคณะกรรมการประชาสัมพันธ์ระดับนักเรียน โดยการฝกอบรม แนะน าใหนักเรียนสามารถปฏิบัติได้ 
 5. จัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์หลากหลายรูปแบบ โดยยึดการมีส่วนร่วมของเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

6. ประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย เพ่ือใหครูและนักเรียนได้รับทราบข้อมูลข่าวสาร ตลอดจนจัดกิจกรรมใหความรู้ด้านวิชาการ 
หรือข่าวความเคลื่อนไหวใหม่ๆ 
 7. ติดตาม ประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ได้ทราบถึงผลที่ได้รับและน าไปด าเนินการปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้เหมาะสม 
 8. จัดท าวารสาร น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
 9. จัดท าเอกสารเผยแพรผลการด าเนินงานของสถานศึกษาในรูปแบบต่างๆ เชน แผ่นพับ แผ่นปลิวในการประชุมเครือข่าย
ผู้ปกครอง ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา อย่างน้อยภาคเรียนละ 1-2 ครั้ง 
 10. จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ต่างๆ 
 11. ประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เว็บไซต์ สื่อสังคมออนไลน์อย่างหลากหลาย 
 12. สรุป รายงานผลการด าเนินงานต่างๆ เมื่อสิ้นภาคเรียน/สิ้นปีการศึกษา 
 
งำนโสตทัศนศึกษำ 
 1. นำยศรำวุฒิ  มินธง  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำร  ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนโสตทัศนศึกษำ 
 2. นำยรณรงค์  ชัยห้วยห้ำ  ต ำแหน่ง พนักงำนรำชกำร  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนโสตทัศนศึกษำ 
 3. นำยวิทยำ  กันทะวงศ์  ต ำแหน่ง ลูกจ้ำงชั่วครำว  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนโสตทัศนศึกษำ 

 ดูแลและรับผิดชอบ งานโสตทัศนศึกษา 

 ขอบข่ำยงำน 
 1. ศึกษาขอมูลวัสดุ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานโสตทัศนศึกษา  
 2. จัดท าแผนงาน / โครงการ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานโสตทัศนศึกษา 
 3. จัดท าแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใหบริการของงานโสตทัศนศึกษา / หองโสตทัศนศึกษา   
 4. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นระยะ เพ่ือน าไปพัฒนา ปรับปรุง สนุบสนุน ส่งเสริมการด าเนินงานให้เหมาะสม 
 5. ดูแล บ ารุง รักษา โสตทัศนูปกรณ และหองโสตทัศนศึกษา ใหอยู่ในสภาพที่พรอมใชงานและการใหบริการ 
 6. จัดท าทะเบียนโสตทัศนูปกรณ รวมทั้งบันทึกขอมูลการใชหองและโสตทัศนูปกรณ 
 7. ใหบริการด้านโสตทัศนูปกรณทุกประเภทในการจัดกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน 
 8. จัดกิจกรรมสงเสริมความรูใหนักเรียนในยามว่าง เชน การดูวีดีทัศน สารคดีต่างๆ ในระหว่างพักกลางวันหรือคาบว่าง 
 9. แต่งต้ังคณะกรรมการงานโสตทัศนศึกษาระดับนักเรียน โดยการฝกอบรม แนะน าใหนักเรียนสามารถปฏิบัติได้ 
 10. สรุป รายงานผลการด าเนินงานต่างๆ เมื่อสิ้นภาคเรียน/สิ้นปีการศึกษา 
 
 

/งานกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน.... 
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งำนกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน 
ผู้จัดกำรกิจกรรมสหกรณ์ นำงศิรำพร  พุฒเิศรษฐ์ ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ 

กรรมกำรเก็บรักษำเงิน 
  นางพรพิมล  ณะลุนลี  ต าแหน่ง ครู ช านาญการพิเศษ 

กรรมกำรฝ่ำยจัดซื้อ 
  1. นางศิราพร  พุฒิเศรษฐ์  ต าแหน่ง ครู ช านาญการพิเศษ 
  2. นางสาววรรณิการ์  ศรีวิชัยแก้ว  ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว 
  3. นางสาวอาทิตยาพร  ค าภิค า ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว 
  4. นายวิทยา  กันทะวงศ์  ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว 

เจ้ำหน้ำที่จ ำหน่ำยสินค้ำ 
 1. นางสาวสุประวีณ์  สังสถิตย์ ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย 
 2. นางสาวธิดาพร  บุญฟู  ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย 
 3. ว่าท่ี ร.ต.ชนินทร์  นาคอินทร์ ต าแหน่ง พนักงานราชการ 
 4. นางสาวอาทิตยาพร  ค าภิค า ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว  
 5. นางสาววรรณิการ์  ศรีวิชัยแก้ว ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว 
 6. นายวิทยา   กันทะวงศ์  ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว 

กรรมกำรฝ่ำยบัญชี  
  นางบุญจันทร์  อินทรีย์  ต าแหน่ง ครู ช านาญการพิเศษ 

กรรมกำรฝ่ำยธุรกำร 
  นางสาววรรณิการ์  ศรีวิชัยแก้ว ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว 

ดูแลและรับผิดชอบ การด าเนินงานสหกรณ์โรงเรียน 

 ขอบข่ำยงำน 
 1. ส ารวจความต้องการ การบริการจ าหน่ายสินค้าอุปโภค บริโภคแก่สมาชิก 
 2. วิเคราะห์ วางแผน การให้บริการให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน 
 3. ประชาสัมพันธ์ให้นักเรียน ครู และบุคลากรในโรงเรียนเข้าเป็นสมาชิก  ตลอดจนให้ความรู้เกี่ยวกับหลักการสหกรณ์ให้
นักเรียน ครู และบุคลากรในโรงเรียนได้รับทราบ 
 4. ส่งเสริมนักเรียนเข้ามามีส่วนร่วมในการด าเนินงานสหกรณ์ ให้ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินงานสหกรณ์แก่นักเรียนที่เป็น
เจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ 
 5. จัดหาสิ่งของ เครื่องอุปโภค บริโภค ที่จ าเป็นและเป็นประโยชน์มาจ าหน่ายให้กับสมาชิกโดยให้เป็นไปตามหลักการสหกรณ์ 
 6. จัดท าบัญชีควบคุมสินค้า ราคา และยอดขายประจ าวันให้รัดกุม ถูกต้อง ตรวจสอบได้ 
 7. รายงานผลการด าเนินการทุกสิ้นเดือน ต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 8. สรุป งบดุล เฉลี่ยผลก าไร รายงานสมาชิก เมื่อสิ้นปีการศึกษา 

งำนตรวจกิจกำรสหกรณ์ 
  1. นายศมพล  ปราบสมรชัย  ต าแหน่ง ครู ช านาญการพิเศษ 
  2. นางปราณี  ไกลกลิ่น  ต าแหน่ง ครู ช านาญการพิเศษ 

 ดูแลและรับผิดชอบ  งานตรวจกิจการสหกรณ ์

 ขอบข่ำยงำน 
 1. ตรวจเช็คบัญชีควบคุมสินค้า ราคา และยอดขายประจ าวัน ทุกวันศุกร์สุดท้ายของเดือน 
 2. ตรวจเช็คบัญชี รับ–จ่าย รายวัน ทุกวันศุกร์สุดท้ายของเดือน 
 3. สรุปผลการตรวจกิจการสหกรณ์ เสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา ทุกวันศุกร์แรกของเดือน 
 

/งานพยาบาลและอนามัย.... 
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งำนพยำบำลและอนำมัยโรงเรียน 
 1. นำงเรวดี  ไชยวฒุ ิ ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำทีห่ัวหน้ำงำนพยำบำลและอนำมัยโรงเรียน 
 2. นำงปรีญำ  แสงศรีจันทร์ ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ชว่ยงำนพยำบำลและอนำมัยโรงเรียน 
 3. นำงสำวอำทิตยำพร  ค ำภิค ำ ต ำแหน่ง ลูกจ้ำงชั่วครำว        ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ชว่ยงำนพยำบำลและอนำมัยโรงเรียน 
 ดูแลและรับผิดชอบ งานพยาบาลและอนามัยโรงเรียน 
 ขอบข่ำยงำน 
 1. ควบคุม ดูแลห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะอนามัย 
 2. จัดเตรียมเวชภัณฑ์ เครื่องมือ เครื่องใช้และวัสดุ-อุปกรณ์ในการปฐมพยาบาลให้พร้อมและใช้ได้ทันท่วงที 
 3. ปฐมพยาบาลนักเรียน ครูและบุคลากรในโรงเรียนเป็นเบื้องต้น เมื่อเจ็บป่วย หรือน าส่งโรงพยาบาล 
 4. จัดท าทะเบียนสุขภาพ ท าสถิติข้อมูลสุขภาพ น้ าหนัก ส่วนสูงของนักเรียนเป็นรายบุคคล 
 5. ติดต่อประสานงาน แพทย์ พยาบาลและเจ้าหน้าท่ีอนามัยในการตรวจสุขภาพของนักเรียน 
 6. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ในกรณีที่นักเรียนเจ็บป่วย ให้ค าแนะน า ปรึกษาด้านสุขภาพอนามัย 
 7. ให้การสนับสนุนหน่วยงานอื่นๆ ในการดูแลเวชภัณฑ์สนามในกิจกรรมต่างๆ  
 8. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัยอย่างต่อเน่ือง 
 9. ส่งเสริมให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการให้การบริการปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
 10. รับผิดชอบและควบคุมดูแลการด าเนินงานโครงการ อย.น้อย 
 11. สรุป รายงานผลการด าเนินงานต่างๆ เมื่อสิ้นภาคเรียน/สิ้นปีการศึกษา 
 
งำนโภชนำกำร 
 1. นำงปรีญำ  แสงศรีจันทร์  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ    ปฏิบัติหน้ำที่หวัหน้ำงำนโภชนำกำร 
 2. นำงปรำณี  ไกลกลิ่น  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ    ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนโภชนำกำร 
 3. นำงสำวอำทิตยำพร  ค ำภิค ำ ต ำแหน่ง ลูกจ้ำงชั่วครำว           ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนโภชนำกำร 
 ดูแลและรับผิดชอบ งานโภชนาการโรงเรียน 
 ขอบข่ำยงำน 
 1. วางแผนงาน โครงการ การด าเนินงานให้สอดคล้องกับนโยบายและเป้าหมายของโรงเรียน 
 2. ควบคุม ดูแล การจ าหน่ายอาหาร สินค้า คุณภาพสินค้า อาหารและเครื่องด่ืม ความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย
ของโรงอาหาร ร้านค้า ให้ถูกต้องตามหลักโภชนาการและถูกหลักอนามัย 
 3. ควบคุม ดูแล เครื่องมือ ภาชนะ เครื่องใช้ในการจ าหน่ายอาหารและเครื่องด่ืม ตลอดจนผู้จ าหน่ายอาหารให้ถูกสุขอนามัย 
 4. เสนอรายชื่อคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้จ าหน่ายอาหารในโรงเรียน 
 5. จัดท าแนวปฏิบัติ ระเบียบ ควบคุมผู้จ าหน่ายอาหาร สินค้า ก าหนดราคา ปริมาณอาหารตามสภาวะเศรษฐกิจ 
 6. ส่งเสริมความรู้ด้านโภชนาการแก่ผู้ประกอบอาหารและนักเรียน 
 7. ส่งเสริมให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการควบคุมคุณภาพอาหารและสุขาภิบาลอาหารในโรงเรียน 
 8. สรุป รายงานผลการด าเนินงานต่างๆ เมื่อสิ้นภาคเรียน/สิ้นปีการศึกษา 
 
งำนควำมสะอำดห้องเรียน และงำนควำมสะอำดบริเวณทั่วไป 
 1. นำยวันค ำ  ไทยกรรณ์  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนควำมสะอำดฯ 
 2. หัวหน้ำระดับชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 1     ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนควำมสะอำดฯ  
 3. หัวหน้ำระดับชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 2     ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนควำมสะอำดฯ 
 4. หัวหน้ำระดับชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 3     ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนควำมสะอำดฯ 
 5. หัวหน้ำระดับชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 4     ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนควำมสะอำดฯ 
 6. หัวหน้ำระดับชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 5      ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนควำมสะอำดฯ 
 7. หัวหน้ำระดับชั้นมัธยมศึกษำปีที่ 6     ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนควำมสะอำดฯ 
 8. นำยชัยรุจน์  กำวิชัย  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำร  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนควำมสะอำดฯ 
 9. นำยบรรเจิด  คุรุกิจ  ต ำแหน่ง ครู       ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยและเลขำนุกำรงำนควำมสะอำดฯ 

/ดูแลและรับผิดชอบ.... 
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ดูแลและรับผิดชอบ งานความสะอาดและบรรยากาศภายในห้องเรียนและอาคารสถานที่ 

 ขอบข่ำยงำน 
 1. ก าหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการความสะอาดภายในห้องเรียน และอาคารสถานที่ของโรงเรียนอย่างเป็นระบบ
และมีประสิทธิภาพ 
 2. ก าหนดเกณฑ์ห้องเรียนและอาคารสถานที่สะอาด ให้นักเรียนแต่ละห้องรับผิดชอบตามความเหมาะสมกับศักยภาพของ
นักเรียนก าหนดเขตพ้ืนทีร่ับผิดชอบและห้องน้ า ห้องส้วม ให้นักเรียนแต่ละห้องรับผิดชอบตามความเหมาะสมกับศักยภาพของนักเรียน 
 3. จัดท าโครงการปลูกจิตส านึกให้นักเรียนรักษาความสะอาด และจัดบรรยากาศห้องเรียนที่รับผิดชอบให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
 4. ประเมินการท าความสะอาดห้องเรียน อาคารสถานที่ เขตพ้ืนที่รับผิดชอบของนักเรียนแต่ละห้อง 
 5. เสริมสร้างขวัญและก าลังใจให้นักเรียนและห้องเรียนที่ดูแลความสะอาดได้เหมาะสมตามมาตรฐานที่ก าหนด 
 6. สรุป รายงานผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นภาคเรียน / สิ้นปีการศึกษา 
 
โรงน้ ำด่ืมโรงเรียน 
 1. นำยบรรเจิด  คุรุกิจ  ต ำแหน่ง ครู    ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำโรงน้ ำด่ืมโรงเรียน 
 2. นำยศมพล  ปรำบสมรชัย  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยโรงน้ ำด่ืมโรงเรียน 
 3. นำยวิทยำ  กันทะวงศ์  ต ำแหน่ง ครู ลูกจ้ำงชั่วครำว  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยโรงน้ ำด่ืมโรงเรียน 
 4. นำยรณรงค ์ ชัยห้วยห้ำ  ต ำแหน่ง พนักงำนรำชกำร   ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยโรงน้ ำด่ืมโรงเรียน 
 5. คณะกรรมกำรนักเรียน      ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยโรงน้ ำด่ืมโรงเรียน 
 6. นักกำรภำรโรง       ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยโรงน้ ำด่ืมโรงเรียน 
 7. ว่ำที่ ร.ต.ชนินทร์  นำคอินทร ์ ต ำแหน่ง พนักงำรำชกำร  ปฏิบัติหน้ำที่เลขำนุกำรโรงน้ ำด่ืมโรงเรียน 

 ดูแลและรับผิดชอบ งานผลิตน้ าด่ืมโรงเรียน 

 ขอบข่ำยงำน 
 1. จัดโครงสร้างการบริหารจัดการงานน้ าด่ืมให้สามารถด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. จัดระบบการให้การบริการน้ าด่ืมแก่นักเรียน และในห้องส านักงานต่าง ๆ ของโรงเรียนให้เพียงพอ  
 3. วางแผนการด าเนินการบรรจุและจ าหน่ายน้ าด่ืมทั้งภายในและภายนอก 
 4. บ ารุง รักษาวัสดุ ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ต่างๆ ในการผลติน้ าด่ืมให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไป
ตามมาตรฐานของกรมทรัพยากรน้ าบาดาล 
 5. ด าเนินกิจการน้ าด่ืมโดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายและด าเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของกรมทรัพยากรน้ าบาดาล 
 6. จัดท าบัญชีรับ-จ่ายการจัดจ าหน่ายหรือให้บริการน้ าด่ืมและรายงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาทุกสิ้นเดือน 
 

/5. กลุ่มบริหาร..... 
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5. กลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
 นำยพีรศักด์ิ  พรหมนิล ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 

 ดูแลรับผิดชอบ และขอบข่ำยงำน 
 1. บริหารงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนตามโครงสร้างที่ก าหนด ให้เป็นไปอย่างคล่องตัว บรรลุวัตถุประสงค์ 
 2. ควบคุม ดูแล ติดตามและประสานงานการด าเนินงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ เพ่ือเป็นการส่งเสริมสนับสนุนในด้านการเรียนการสอนให้มีคุณภาพย่ิงข้ึน 
 3. ก ากับ ดูแล ส่งเสริมและพัฒนานักเรียนให้มีระเบียบวินัย มีคุณธรรม จริยธรรม อยู่ร่วมกันอย่างมีความสุข 
 4. ก าหนดแผนงาน / โครงการ และแผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาและการแก้ปัญหาด้านการบริหารงานกลุ่มบริหาร
กิจการนักเรียน 
 5. ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 
งำนส ำนักงำน 
 1. นำยวิทยำ  กันทะวงศ ์  ต ำแหน่ง ลูกจ้ำงชั่วครำว ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนส ำนักงำน 
 2. ว่ำที่ ร.ต.ชนินทร์  นำคอินทร ์ ต ำแหน่ง พนักงำนรำชกำร ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนส ำนักงำน 

 ดูแลและรับผิดชอบ 
 1. งานส านักงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 2. งานข้อมูลสารสนเทศกลุ่มบริหารกจิการนักเรียน 
 3. งานพัสดุกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

 ขอบข่ำยงำน 
 งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
 1. จัดท าหนังสือเวียน ประสานงาน นัดหมาย การประชุมกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ตามที่กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนก าหนด 
 2. รับและลงทะเบียนหนังสือราชการของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ประสานงานกับบุคคลหรือผู้เกี่ยวข้องกับหนังสือ
ราชการให้ด าเนินการหรือปฏิบัติ 
 3. จัดเก็บหนังสือราชการ ค าสั่ง บันทึกข้อความ ฯลฯ ที่ด าเนินการเรียบร้อยแล้วของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนให้เป็น
หมวดหมู่ สามารถสืบค้นได้รวดเร็ว 
 4. จัดท าข้อมูลสถิติเก่ียวกับนักเรียน ครู และบุคลากร ที่เกี่ยวกับงานกิจการนักเรียนและจัดท าระบบสารสนเทศ 

 งำนข้อมูลสำรสนเทศกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
 1. บันทึกข้อมูลสารสนเทศ และจัดท าทะเบียนข้อมูลนักเรียนที่เกี่ยวกับงานส่งเสริมระเบียบวินัยและความปร ะพฤติของ
นักเรียน เช่น การมาสาย การหนีเรียน การท าผิดวินัยของโรงเรียน การเสพและติดสารเสพติดประเภทต่างๆ ตลอดจนการด าเนินการ
แก้ไขพฤติกรรมต่างๆ ของนักเรียนเป็นรายบุคคลให้เป็นปัจจุบัน 
 2. จัดท าเอกสาร แบบฟอร์มต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานกิจการนักเรียน เพ่ือสะดวกต่อการเก็บรวบรวมหลักฐานในการรายงาน
และสนับสนุนงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 3. สรุป รายงานผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นภาคเรียน / สิ้นปีการศึกษา 

 งำนพัสดุกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 
 1. รวบรวม รายงานขอจัดซื้อ / จัดจ้าง จัดซ่อม / บ ารุงรักษา วัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 2. ประสานงานกับพัสดุกลางในการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
 3. ควบคุมการใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ ของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นไปตามงบประมาณท่ีจัดสรรไว้ตามแผนปฏิบัติราชการ
และเป็นประโยชน์สูงสุดต่อนักเรียน 
 4. จัดท าสถิติการใช้วัสดุสิ้นเปลือง รวบรวม สรุปเมื่อสิ้นปีการศึกษา น าข้อมูลปีฐานเพ่ือของบประมาณในปีต่อไป 
 5. รวบรวมแผนงาน / โครงการของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน หรืองานที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เพ่ือเสนอ
ของบประมาณในปีงบประมาณต่อไป 
 6. สรุป รายงานผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นภาคเรียน / สิ้นปีการศึกษา 

/งานวินัย.... 
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งำนวินัยและพฤติกรรมนักเรียน 
 1. นำยพีรศักด์ิ  พรหมนิล    ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพเิศษ ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนวินัยและพฤติกรรมนักเรียน 
 2. นำงพรพิมล  ณะลุนลี    ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพเิศษ ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนวินัยและพฤติกรรมนักเรียน 
 3. นำงศิรำพร   พุฒเิศรษฐ์    ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพเิศษ ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนวินัยและพฤติกรรมนักเรียน 
 4. นำยบรรเจิด  คุรุกิจ    ต ำแหน่ง ครู    ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนวินัยและพฤติกรรมนักเรียน 
 5. นำงปรำณี  ไกลกลิ่น    ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพเิศษ ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนวินัยและพฤติกรรมนักเรียน 
 6. นำยรณรงค์  ชัยห้วยห้ำ    ต ำแหน่ง พนักงำนรำชกำร ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนวินัยและพฤติกรรมนักเรียน 
 7. นำยวิทยำ  กันทะวงศ ์    ต ำแหน่ง ลูกจ้ำงชั่วครำว  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนวินัยและพฤติกรรมนักเรียน 
 8. ว่ำที่ ร.ต.ชนินทร์  นำคอินทร์ ต ำแหน่ง พนักงำนรำชกำร     ปฏิบัติหน้ำทีเ่ลขำนุกำรงำนวินัยและพฤติกรรมนักเรียน 

 ดูแลและรับผิดชอบ 
 1. งานระเบียบวินัยและส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน 
 2. งานเจ้าหน้าท่ีส่งเสริมความประพฤตินักเรียน 

3. งานโรงพักจ าลอง 

ขอบข่ำยงำน 
 งำนระเบียบวินัยและส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน 
 1. ออกกฎ ระเบียบ ข้อบังคับและแนวปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานระเบียบวินัย 
 2. ควบคุม สอดส่อง ดูแล การเข้า–ออก การมาสาย การหนีเรียน ไม่เข้าเรียนของนักเรียนร่วมกับครูเวรประจ าวัน 
 3. ก ากับ ดูแล การแต่งกายของนักเรียนให้ถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน 
 4. สอดส่องดูแล ป้องกันไม่ให้นักเรียนประพฤติปฏิบัติตนในทางที่ไม่เหมาะสมกับสถานภาพของนักเรียน เช่น การแต่งหน้า
ทาปากที่เกินสภาพนักเรียน เรื่องชู้สาว ทรงผม ฯลฯ 
 5. กวดขันการใช้สิ่งของเครื่องใช้ที่ไม่จ าเป็น ได้แก่ โทรศัพท์มือถือ เครื่องประดับ ตุ้มหู แหวน ก าไล สร้อยคอ ก๊ิบและโบว์ผูก
ผมสีต่างๆ 
 6. จัดท าแผนงาน โครงการป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียนที่ไม่พึงประสงค์ 
 7. ควบคุม ดูแล แก้ไข และพัฒนาพฤติกรรมนักเรียนที่ไม่พึงประสงค์ 
 8. ติดตาม ดูแลนักเรียนร่วมกับครูที่ปรึกษาและหัวหน้าระดับให้เป็นไปตามระเบียบวินัยของโรงเรียน 
 9. ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียน เพ่ือแก้ไขปัญหานักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ 
 10. จัดท าแนวปฏิบัติ บทบาทหน้าท่ีของครูที่ปรึกษา / หัวหน้าระดับชั้นเพ่ือเป็นกรอบในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน 
 11. ร่วมคิด ร่วมท า ให้ค าปรึกษา ในการตัดสินการแก้ไขปัญหาพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียนร่วมกับหัวหน้าระดับ
และครูที่ปรึกษา 
 12. ควบคุม ดูแล และติดตามพฤติกรรมของนักเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
 13. ตรวจ ควบคุม ดูแลการแต่งกาย ตลอดจนการรักษาความปลอดภัยของนักเรียน 
 14. ประสานงานกับครูที่ปรึกษา ผู้ปกครองนักเรียนและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง เพ่ือส่งเสริมพฤติกรรมตามคุณลักษณะ อันพึง
ประสงค์ 
 15. ตรวจบริเวณอาคารเรียน อาคารประกอบและบริเวณโดยรอบโรงเรียน เพ่ือป้องกันการออกนอกบริเวณโรงเรียนของ
นักเรียนและป้องกันการแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 

 งำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน 
 1. ดูแล ติดตามความประพฤติและการปฏิบัติตนของนักเรียนทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 2. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียน 
 3. ดูแลและป้องกันการกระท าผิดเก่ียวกับสารเสพติดของนักเรียน 
 4. ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีและหน่วยงาน องค์กรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหาต่างๆ 
 5. ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น ครูที่ปรึกษา เพ่ือร่วมกันแก้ไขคุณลักษณะที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 
 

/งานโรงพักจ าลอง.... 
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 งำนโรงพักจ ำลอง 
 1. สรรหานักเรียนเป็นคณะท างานโรงพักจ าลอง 
 2. ให้ความรู้ บทบาทหน้าท่ีของคณะท างาน 
 3. ร่วมก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมายและกิจกรรมของงาน 
 4. ติดตาม ตรวจสอบให้ค าแนะน าการการด าเนินงานของคณะท างาน 
 5. ประสานงานกับสถานีต ารวจภูธรเหมืองจี้ เพ่ือเป็นที่ปรึกษาหรือใหค้วามร่วมมือในการจัดกิจกรรม 

งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 
 1. นำงยุวดี  พรหมนิล ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 
 2. นำงปรำณี  ไกลกลิ่น ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 
 3. นำยบรรเจิด  คุรุกิจ ต ำแหน่ง ครู ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 
 4. นำยรณรงค ์ ชัยห้วยห้ำ ต ำแหน่ง พนักงำนรำชกำร ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 
 5. ว่ำที่ ร.ต.ชนินทร์  นำคอินทร์  ต ำแหน่ง พนักงำนรำชกำร ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 
 6. นำยวิทยำ  กันทะวงศ ์ ต ำแหน่ง ลูกจ้ำงชั่วครำว    ปฏิบัติหน้ำทีเ่ลขำนุกำรงำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 

 ดูแลและรับผิดชอบ งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 ขอบข่ำยงำน 
 1. ออกกฎ ระเบียบ ข้อบังคับและแนวปฏิบัติต่างๆ ให้สอดคล้องกับนโยบายกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการป้องกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
 2. วางแผนการป้องกันสารเสพติดทุกประเภท 
 3. ส่งเสริม อบรมนักเรียน ให้มีความรู้เท่าทันสังคม การป้องกันตนเองไม่ให้ประพฤติปฏิบัติไปในทางเสื่อมเสียและ ส่งผล
กระทบต่อการเรียน 
 4. ติดตาม สืบสวน สอบสวน ลงโทษนักเรียนที่กระท าความผิดเก่ียวกับสารเสพติดทุกประเภท 
 5. ประสานงานกับองค์กร สถาบันหรือเจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้องในการตรวจสอบ สืบค้นสารเสพติด 
 6. จัดท าทะเบียน ประวัติ ข้อมูลนักเรียนที่เกี่ยวกับสารเสพติด 
 7. สรุปรายงานผลการด าเนินงานด้านการป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียนที่ไม่พึงประสงค์เมื่อสิ้นภาคเรียน 

งำนคุณธรรมจริยธรรม และกิจกรรมพิเศษ 
 1. นำงปรำณี  ไกลกลิ่น ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนคุณธรรมจริยธรรมฯ 
 2. นำงเรวดี  ไชยวฒุ ิ ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนคุณธรรมจริยธรรมฯ 
 3. นำงยำใจ  ทำแป้น ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนคุณธรรมจริยธรรมฯ 
 4. นำงสำวเอือ้มเดือน  ปินตำวะนำ ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนคุณธรรมจริยธรรมฯ 
 5. นำงสำวยุพิน  ค ำหน้อย ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนคุณธรรมจริยธรรมฯ 
 6. นำสำวเจนจิรำ  แก้วมำมือ ต ำแหน่ง ครู ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนคุณธรรมจริยธรรมฯ 
 7. นำยชัยรุจน์  กำวิชัย ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนคุณธรรมจริยธรรมฯ 
 8. นำงสำววรรณิกำร์  ศรีวิชัยแก้ว ต ำแหน่ง ลูกจ้ำงชั่วครำว ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนคุณธรรมจริยธรรมฯ 

9. นำงศิรำพร  พุฒเิศรษฐ์  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพเิศษ  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยและเลขำนุกำรงำนคุณธรรมจริยธรรมฯ 

 ดูแลและรับผิดชอบ 
 1. งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและค่านิยมอันพึงประสงค์ 
 2. งานกิจกรรมพิเศษนอกหลักสูตร 
 ขอบข่ำยงำน 
 งำนส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและค่ำนิยมอันพึงประสงค์ 
 1. วางแผน ก าหนดแนวทางส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมอันพึงประสงค์ 
 2. ดูแล ประสานงานการด าเนินกิจกรรมคุณธรรมจริยธรรมประจ าสัปดาห์ 
 3. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม และค่านิยมอันพึงประสงค์ 
 4. ให้ความร่วมมือกับหน่วยงาน องค์กร ชุมชน ในการจัดกิจกรรมส่งเสริมศาสนา ประเพณี วัฒนธรรมอันดีงาม 
 5. ส่งเสริมกิจกรรมบันทึกความดี ยกย่องนักเรียนที่กระท าความดี 

   /6. อบรม.... 
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 6. อบรม ดูแล ปลูกฝังการแสดงออกทางกาย วาจา ใจ มีกริยา มารยาทที่ดีงาม 
 7. ปลูกฝังความรัก ความสามัคคีในหมู่คณะ มีความผูกพันต่อสถาบันครอบครัว ท้องถ่ิน และประเทศชาติ 
 8. ติดต่อ ประสานงานกับบุคลากรทั้งภายในและภายนอกเพ่ือส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและค่านิยมอันพึงประสงค์ 
 9. สรุปรายงานผลการด าเนินงานด้านส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและค่านิยมอันพึงประสงค์เมื่อสิ้นภาคเรียน 

 งำนกิจกรรมพิเศษนอกหลักสูตร 
 1. จัดโครงการ กิจกรรมพิเศษ เพ่ือตอบสนองนโยบาย จุดเน้น ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษา 
 2. ให้ความร่วมมือกับหน่วยงาน องค์กร ชุมชน ในการจัดกิจกรรมพิเศษต่างๆ ที่ไม่เก่ียวกับศาสนา ประเพณี วัฒนธรรม 
 3. ควบคุม ดูแล ขอเวลาเรียน ขออนุญาตผู้ปกครองในการน านักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมพิเศษต่างๆ 
 4. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานกิจกรรมต่างๆ เช่น วันไหว้ครู วันส่งท้ายปีเก่าต้อนรับปีใหม่ วันพ่อ วันแม่ วันปิยมหาราช 
วันลอยกระทง วันปัจฉิมนิเทศ เป็นต้น 
 5. ประสานงานกับผู้เก่ียวข้องในการด าเนินงานกิจกรรมต่างๆ เพ่ือให้งานบรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 
 6. สรุปรายงานผลการด าเนินกิจกรรมต่างๆ เมื่อสิ้นภาคเรียน 

งำนคณะกรรมกำรนักเรียนและส่งเสริมประชำธิปไตย 
 1. นำงศิรำพร  พุฒเิศรษฐ์ ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนคณะกรรมกำรนักเรียนฯ 
 2. นำยบรรเจิด  คุรุกิจ ต ำแหน่ง ครู ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนคณะกรรมกำรนักเรียนฯ 
 3. ว่ำที่ ร.ต.ชนินทร์  นำคอินทร์  ต ำแหน่ง พนักงำนรำชกำร ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนคณะกรรมกำรนักเรียนฯ 
 4. นำยรณรงค์  ชัยห้วยห้ำ ต ำแหน่ง พนักงำนรำชกำร  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ชว่ยและเลขำนุกำรงำนคณะกรรมกำรนักเรียนฯ 

 ดูแลและรับผิดชอบ งานคณะกรรมการนักเรียน งานสภานักเรียน และงานส่งเสริมประชาธิปไตย 
 ขอบข่ำยงำน 
 1. จัดท าแผนงาน โครงการ การสรรหาคณะกรรมการนักเรียนการเลือกต้ังประธานคณะกรรมการ ประธานสภานักเรียน 
 2. ก ากับ ดูแล ให้ค าปรึกษาแก่คณะกรรมการนักเรียน สภานักเรียนในการจัดท าแผนงาน โครงการและการจัดท าเอกสาร
หลักฐานต่างๆ 
 3. ส่งเสริมให้คณะกรรมการนักเรียน สภานักเรียนมีส่วนร่วมในการพัฒนาโรงเรียน สังคม และชุมชน 
 4. ส่งเสริมให้คณะกรรมการนักเรียน สภานักเรียนมีบทบาทในการจัดระเบียบสังคมภายในโรงเรียน การป้องกันและแก้ไข
พฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ ตลอดจนการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมของนักเรียน 
 5. จัดสร้างคณะกรรมการประชาสัมพันธ์ระดับนักเรียน โดยการฝึกอบรม แนะน าให้นักเรียนสามารถปฏิบัติได้ 
 6. ประชาสัมพันธ์เสียงตามสาย เพ่ือให้ครูและนักเรียนได้รับทราบข้อมูลข่าวสาร ตลอดจนจัดกิจกรรมให้ความรู้ด้านวิชาการ 
หรือข่าวความเคลื่อนไหวใหม่ๆ 

งำนระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียน งำนเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียน และงำนธนำคำรโรงเรียน 
 1. นำงสำวเอือ้มเดือน  ปินตำวะนำ ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่หวัหน้ำงำนระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียนฯ 
 2. นำงสำวเจนจิรำ  แก้วมำมือ ต ำแหน่ง ครู                ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียนฯ 
 3. หัวหน้ำระดับทุกระดับช้ัน            ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรยีนฯ 
 4. ครูที่ปรึกษำทุกระดับชั้น            ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรยีนฯ 
 5. นำงสำวยุพิน  ค ำหน้อย ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำร     ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยและเลขำนุกำรงำนระบบดูแลช่วยเหลอืฯ 
 ดูแลและรับผิดชอบ 
 1. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 2. งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 

3. งานธนาคารโรงเรียน 
 ขอบข่ำยงำน 
 งำนระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 
 1. วางแผน ก าหนดแนวทางในการดูแล ช่วยเหลือ ส่งเสริม พัฒนา ปรับปรุง แก้ไขพฤติกรรมนักเรียนในแต่ละกลุ่มให้เป็นไป
ตามมาตรฐานเป้าหมายของกระทรวงศึกษาธิการ 

/2. ประสานงาน.... 
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 2. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการเย่ียมบ้าน และจัดท าทะเบียนข้อมูลสารสนเทศ ข้อมูลการคัดกรองนักเรียนเป็น
รายบุคคล 
 3. จัดท าเอกสาร แบบฟอร์มต่างๆ ที่เกี่ยวกับระบบดูแลฯ เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ครูที่ปรึกษาและสะดวกต่อการรวบรวมข้อมูล 
 4. ให้ค าปรึกษา แนะน า ประชุมชี้แจงให้ความรู้ด้านการดูแลช่วยเหลือนักเรียนแก่ครูที่ปรึกษาและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 5. ประสานงานกับผู้ปกครอง เจ้าหน้าที่หน่วยงานองค์กรและชุมชนที่เกี่ยวข้องเพ่ือดูแลช่วยเหลือนักเรียนตามกรณีอันควร 
 6. ด าเนินงานตามกระบวนการของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ที่มีองค์ประกอบส าคัญ 5 ประการ คือ 
  (1) การรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
  (2) การคัดกรองนักเรียน 
  (3) การส่งเสริมนักเรียน 
  (4) การป้องกันและแก้ไขปัญหา 
  (5) การส่งต่อ 

 งำนเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียน 
 1. สรรหาคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนและครู 
 2. จัดท าขอบข่ายงานและบทบาทหน้าท่ีคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนและครู 
 3. ท าหน้าท่ีเลขานุการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนและครูโดยต าแหน่ง 
 4. จัดท าเอกสารเก่ียวกับคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนและครู 
 5. ประสานงานกับคณะกรรมการเครือข่ายให้การด าเนินงานของเครือข่ายบรรลุวัตถุประสงค์และบังเกิดผลดีต่อนักเรียน 
 6. จัดเตรียมเอกสาร ข้อมูล และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดการประชุมเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนและครู 

งำนธนำคำรโรงเรียน 
 1. รณรงค์และส่งเสริมให้ประหยัดและออมทรัพย์ของนักเรียน 
 2. ควบคุมดูแลการท างานของนักเรียนที่ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นพนักงานธนาคารโรงเรียน 
 3. ตรวจสอบรายรับ-รายจ่ายประจ าวันของธนาคารโรงเรียน 
 4. ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีธนาคารที่น าเงินไปฝากในการรับเงินประจ าวันและเงินอื่นๆ (ถ้ามี) 
 5. สรุปรายการบัญชีประจ าเดือนให้เป็นปัจจุบัน และรายงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 6. สรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาเมื่อสิ้นภาคเรียน 
 7. ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีธนาคารออมสิน 

งำนยำนพำหนะนักเรียนและกำรจรำจร 
1. นำยบรรเจิด  คุรุกิจ ต ำแหน่ง ครู   ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำงำนยำนพำหนะนักเรียนฯ 
2. นำยพีรศักด์ิ  พรหมนิล ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนยำนพำหนะนักเรียนฯ 
3. นำยศรำวุฒิ  มินธง ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำร  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนยำนพำหนะนักเรียนฯ 
4. นำยชัยรุจน์  กำวิชัย ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำร  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนยำนพำหนะนักเรียนฯ 
5. ว่ำที่ ร.ต.ชนินทร์  นำคอินทร์  ต ำแหน่ง พนักงำนรำชกำร ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยงำนยำนพำหนะนักเรียนฯ 
4. นำยวิทยำ  กันทะวงศ ์ ต ำแหน่ง ลูกจ้ำงชั่วครำว ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยและเลขำนุกำรงำนยำนพำหนะนักเรยีน  

ดูแลและรับผิดชอบ งานยานพาหนะและการจราจรภายในโรงเรียน 
 ขอบข่ำยงำน 
 1. จัดท าข้อมูลนักเรียนผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน 
 2. รวบรวมข้อมูลการเดินทางมาโรงเรียนของนักเรียนทุกคน 
 3. ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนทั้งไปและกลับของนักเรียน 
 4. ประสานงานกับผู้ประกอบการรถโดยสารรับ–ส่งนักเรียน เพ่ือหาแนวทางพัฒนาการรับ–ส่งนักเรียนให้มีความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย ปลอดภัยต่อนักเรียน 
 5. กวดขันการเดินทางมาโรงเรียนของนักเรียน ให้ปฏิบัติตนให้เหมาะสมขณะเดินทาง ปฏิบัติตามกฎจราจร ให้เกิดความปลอดภัย 
และเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 6. จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียน 
 7. จัดพ้ืนที่เก็บรถจักรยานและจักรยานยนต์ของนักเรียนให้มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย 

/8. จัดกิจกรรม.... 
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 8. จัดกิจกรรมให้ความรู้เรื่องกฎจราจร และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการจราจร เพ่ือความปลอดภัยในการเดินทาง ทั้งการโดยสาร    
รถรับ–ส่ง การขับข่ีรถจักรยานและจักยานยนต์ และแนวทางปฏิบัติ หากประสบอุบัติเหตุในการเดินทาง 
 9. รณรงค์ กวดขัน ให้นักเรียนสวมหมวกนิรภัยในการขับข่ีและซ้อนท้ายรถจักยานยนต์ 
 10. ประสานหน่วยงาน องค์กรต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ขนส่งจังหวัด บริษัทกลางคุ้มครองผู้ประสบภัย ส านักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยจังหวัด ส านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ (สสส.) โครงการ สอจร. ของ สสส. เทศบาลต าบลบ้าน
แป้น ฯลฯ เพ่ือร่วมจัดกิจกรรมต่างๆ ในการสนับสนุนส่งเสริมและพัฒนาการเดินทางของนักเรียน ให้นักเรียนมีความรู้ ความเข้าใจ 
ตระหนักในความปลอดภัยและอันตรายจากอุบัติเหตุจากการจราจร ตลอดจนปฏิบัติตนในการเดินทางได้อย่างปลอดภัย 
 11. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนร่วมกับครูประจ าชั้น หัวหน้าระดับ และครูเวรประจ าวัน 
 12. ควบคุมดูแลการจราจรหน้าโรงเรียนในตอนเช้าและตอนเย็นในการเดินทางมาโรงเรียนทั้งไปและกลับของนักเรียน 
 
งำนครูประจ ำชั้นและครูที่ปรึกษำ 

ห้อง  ม. 1 / 1 นายศราวุฒิ  มินธง นางสาวเจนจิรา  แก้วมามือ  
ห้อง  ม. 1 / 2 นายบรรเจิด  คุรุกิจ นางสาวสุประวีณ์  สังสถิต  
ห้อง  ม. 2 / 1 นางเรวดี  ไชยวุฒิ นางสาววรรณิการ์  ศรีวิชัยแก้ว  
ห้อง  ม. 2 / 2 นางศิราพร  พุฒิเศรษฐ ์ นายพีรศักด์ิ  พรหมนิล  
ห้อง  ม. 3 / 1 นายศมพล  ปราบสมรชัย นางสาวธิดาพร  บุญฟู  
ห้อง  ม. 3 / 2 นางสาวเอ้ือมเดือน  ปินตาวะนา นายชัยรุจน์  กาวิชัย  
ห้อง  ม. 4 / 1 นางพรพิมล  ณะลุนลี   
ห้อง  ม. 4 / 2 นางบุญจันทร์  อินทรีย์ นายวิทยา  กันทะวงศ์  
ห้อง  ม. 5 / 1 นางปราณี  ไกลกลิ่น นางปรีญา  แสงศรีจันทร ์  
ห้อง  ม. 5 / 2 นางยุวดี  พรหมนิล นายวันค า  ไทยกรรณ์  
ห้อง  ม. 6 / 1 นางยาใจ  ทาแป้น ว่าท่ี ร.ต.ชนินทร์  นาคอินทร์  
ห้อง  ม. 6 / 2 นางสาวยุพิน  ค าหน้อย นายรณรงค์  ชัยห้วยห้า  

ขอบข่ำยงำน 
 1. ควบคุม ดูแลการท ากิจกรรมหน้าเสาธงในตอนเช้าของนักเรียน ความสะอาดของห้องเรียนและเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ       
ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการเรียน และทักษะชีวิตให้กับนักเรียนในชั้นที่รับผิดชอบ 
 2. บันทึกหลักฐาน การปฏิบัติงานตามแบบรายงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ส่งหัวหน้าระดับเป็นระยะๆ ตามที่
ก าหนดและเป็นปัจจุบัน 
 3. เย่ียมบ้านนักเรียนทุกคนอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 4. ร่วมกิจกรรม และให้ค าปรึกษาในการจัดกิจกรรมของนักเรียนอย่างสม่ าเสมอ 
 5. อบรมสั่งสอน ควบคุม ดูแล ช่วยเหลือนักเรียนให้ประพฤติและปฏิบัติตนตามนโยบาย ระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 
 6. ให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนในชั้นที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปตามคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 7. ควบคุมดูแลนักเรียนในการเข้าร่วมกิจกรรมของโรงเรียน 
 8. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง กรณีที่นักเรียนมีปัญหา ออกเย่ียมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสมอย่างน้อยภาคเรียน
ละ 1 ครั้ง เพ่ือทราบข้อมูลพ้ืนฐาน และประสานกับผู้ปกครองเพ่ือควบคุมดูแลนักเรียนให้พฤติกรรมที่พึงประสงค์ 
 9. เป็นตัวอย่างที่ดีแก่นักเรียนในทุกๆ เรื่อง 
 10. ควบคุมดูแลนักเรียนในชั้นที่รับผิดชอบ โดยใช้ระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนตามคู่มือครูที่ปรึกษาระบบการดูแล
ช่วยเหลือนักเรียนของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกรมสุขภาพจิต กระทรวงสาธารณสุข 
 11. ติดตาม การแก้ไขผลการเรียน พฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์อย่างต่อเน่ืองและสม่ าเสมอ 
 12. ประชุมวางแผนร่วมกับหัวหน้าระดับชั้นในการการก ากับ ดูแล ช่วยเหลือนักเรียนตลอดจนการจัดกิจกรรมส่งเสริม
คุณธรรมจริยธรรม ระเบียบ วินัย แก่นักเรียนในระดับชั้น 
 13. ประสานงานกับกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน เพ่ือช่วยแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์และติดตามผลอย่างต่อเน่ือง 
 14. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

/งานหัวหน้าระดับชั้น..... 
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งำนหัวหน้ำระดับชั้น 
 1. นำยศรำวุฒิ  มินธง  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำร  หัวหน้ำระดับชั้นมัธยมศึกษำปีที่  1 
 2. นำยพีรศักด์ิ  พรหมนิล  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำระดับชั้นมัธยมศึกษำปีที่  2 
 3. นำงสำวเอือ้มเดือน  ปินตำวะนำ ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำร  หัวหน้ำระดับชั้นมัธยมศึกษำปีที่  3 
 4. นำงพรพิมล  ณะลุนลี  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำระดับชั้นมัธยมศึกษำปีที่  4 
 5. นำงยุวดี  พรหมนิล  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำระดับชั้นมัธยมศึกษำปีที่  5 
 6. นำงยำใจ  ทำแป้น  ต ำแหน่ง ครู ช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำระดับชั้นมัธยมศึกษำปีที่  6 
 ขอบข่ำยงำน 
 1. ประชุมวางแผนร่วมกับครูที่ปรึกษาในระดับชั้นในการก ากับ ดูแล ช่วยเหลือนักเรียน 
 2. ส่งเสริม ป้องกัน ดูแล ติดตาม แก้ไขและควบคุมพฤติกรรมนักเรียนในระดับชั้นที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปตามระเบียบของ
โรงเรียน สนับสนุนการท างานของครูที่ปรึกษาอย่างต่อเน่ืองสม่ าเสมอ 
 3. ควบคุม ดูแลนักเรียนในระดับชั้นร่วมกับครูที่ปรึกษาในการด าเนินกิจกรรมต่างๆ เช่น การประชุม อบรม การเข้าแถว
ปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ 
 4. บริหารจัดการให้นักเรียนในระดับชั้นเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ ที่โรงเรียนจัดข้ึน เช่น กิจกรรมสาธารณะประโยชน์เพ่ือสังคม 
กิจกรรมกีฬาภายใน กิจกรรมทางศาสนา หรือกิจกรรมพิเศษอื่นๆ 
 5. ร่วมกับครูที่ปรึกษาติดตามนักเรียนในกรณีที่เกิดปัญหา เช่นการหนีเรียน การขาดเรียน การมีพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ 
 6. จัดท าสถิติ ข้อมูลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาในระดับชั้น เพ่ือประเมินและสรุปผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นภาคเรียน 
 7. เป็นคณะกรรมการบริหารกิจการนักเรียนในการประชุมวางแผนการด าเนินกิจกรรมส่งเสริมศักยภาพผู้เรียน ตลอดจน    
การป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 

งำนครูเวรประจ ำวัน 
 เวรประจ ำวันจันทร์ 
 1. นางปรีญา  แสงศรีจันทร ์  ต าแหน่ง ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าครูเวร 
 2. นางปราณี  ไกลกลิ่น  ต าแหน่ง ครู ช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
 3. นายชัยรุจน์  กาวิชัย  ต าแหน่ง ครู ช านาญการ  คณะท างาน 
 4. นางยุวดี  พรหมนิล  ต าแหน่ง ครู ช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
 5. นายรณรงค์  ชัยห้วยห้า  ต าแหน่ง พนักงานราชการ  คณะท างาน 

 เวรประจ ำวันอังคำร 
1. นางบุญจันทร์  อินทรีย์  ต าแหน่ง ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าครูเวร 

 2. นางพรพิมล  ณะลุนลี  ต าแหน่ง ครู ช านาญการ  คณะท างาน 
3. ว่าท่ี ร.ต.ชนินทร์  นาคอินทร์ ต าแหน่ง พนักงานราชการ  คณะท างาน 

 4. นายวิทยา  กันทะวงศ์  ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว  คณะท างาน 
 5. นางสาวธิดาพร  บุญฟู  ต าแหน่ง ครู ผู้ช่วย   คณะท างาน 

 เวรประจ ำวันพุธ 
1. นายศราวุฒิ  มินธง  ต าแหน่ง ครู ช านาญการ  หัวหน้าครูเวร 

 2. นางสาวสุประวีณ์  สังสถิตย์ ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย   คณะท างาน 
 3. นางเรวดี  ไชยวุฒิ  ต าแหน่ง ครู ช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
 4. นางสาววรรณิการ์  ศรีวิชัยแก้ว ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว  คณะท างาน 
 5. นางเจนจิรา  แก้วมามือ  ต าแหน่ง ครู   คณะท างาน 

เวรประจ ำวันพฤหัสบดี 
1. นางศิราพร  พุฒิเศรษฐ์  ต าแหน่ง ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าครูเวร 

 2. นายพีรศักด์ิ  พรหมนิล  ต าแหน่ง ครู ช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
 3. นายบรรเจิด  คุรุกิจ  ต าแหน่ง ครู   คณะท างาน 

4. นายวันค า  ไทยกรรณ์  ต าแหน่ง ครู ช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
/เวรประจ าวันศุกร์.... 
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เวรประจ ำวันศุกร ์
1. นางยาใจ  ทาแป้น  ต าแหน่ง ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าครูเวร 

 2. นางสาวเอ้ือมเดือน  ปินตาวะนา ต าแหน่ง ครู ช านาญการ  คณะท างาน  
 3. นางสาวยุพิน  ค าหน้อย  ต าแหน่ง ครู ช านาญการ  คณะท างาน 
 4. นายศมพล  ปราบสมรชัย  ต าแหน่ง ครู ช านาญการพิเศษ คณะท างาน 
 5. นางสาวอาทิตยาพร  ค าภิค า ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว  คณะท างาน 

 ขอบข่ำยงำน 
 หัวหน้ำครูเวรประจ ำวัน 
 1. ก าหนดบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของครูเวรประจ าวัน 
 2. วางแผนด าเนินการให้การเข้าแถวของนักเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยพร้อมเพรียง มุ่งเน้นให้มีระเบียบวินัย บ่งชี้ถึง   
การแสดงความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ยกย่องเชิดชูสถาบัน 
 3. จัดกิจกรรมสร้างความพร้อม การชักธงชาติ การร้องเพลงชาติ การสวดมนต์ สงบน่ิง และกล่าวค าปฏิญาณตน 
 4. อบรม ประกาศ นัดหมาย แสดงความยินดีหรือเชิญบุคลากรอื่นๆ ภายในโรงเรียนมาอบรมหรือให้ความรู้นักเรียนตามท่ี
เห็นเหมาะสม 
 5. ควบคุม ดูแล การปฏิบัติหน้าท่ีของครูเวรตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 6. ให้ความช่วยเหลือ แนะน า การปฏิบัติงานแก่ครูเวรตามความจ าเป็น 
 7. บันทึกสถิติข้อมูลการปฏิบัติงานของครูเวร 
 8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ครูเวรประจ ำวัน 
 1. ควบคุม ดูแล ความเรียบร้อยของนักเรียนและตามหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 2. แนะน าอบรมตักเตือนและลงโทษนักเรียนที่กระท าผิดตามภารกิจและอ านาจที่ได้รับมอบหมาย 
 3. บันทึกข้อมูลและสถิติการกระท าผิดของนักเรียนทุกครั้งและน าเสนอหัวหน้าครูเวรประจ าวันทุกวันหลังสิ้นภารกิจ 
 4. เสนอแนวทางแก้ไขปัญหาที่ประสบต่อหัวหน้าครูเวรประจ าวัน 
 5. ดูแลความปลอดภัย รับทราบเหตุการณ์ที่เกิดข้ึนภายในโรงเรียนในวันน้ันๆ ถ้ามีเหตุเกินอ านาจหน้าท่ีการแก้ไข ให้บันทึก
รายงานหัวหน้าครูเวรประจ าวัน ส่งหัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียนตามล าดับ 
 6. เวลาปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ เริ่มต้ังแต่ 07.00 น. ถึง 16.30 น. 
 7. ประสานกับฝ่ายต่างๆ เพ่ืออ านวยความสะดวกเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
 8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

การมอบหมายงานให้ปฏิบัติและรับผิดชอบตามค าสั่งน้ี เป็นการมอบหมายงานเฉพาะเวลาปกติเท่าน้ัน หากมีงานพิเศษหรือ
เร่งด่วน ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกท่านช่วยเหลือและร่วมมือกันปฏิบัติงานน้ันๆ ให้ส าเร็จด้วย 

  ทั้งน้ี  ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 
 
   สั่ง  ณ  วันที ่ 17  เดือน พฤษภาคม  พ.ศ.  2564 
 
 
 
 

(นายธีระศักด์ิ  แก้วสุข) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านแป้นพิทยาคม 


