
 

 

 

 

ค ำสั่งโรงเรยีนหนองยำงชุมพิทยำคม 

ที่ .........../๒๕๖๖ 

เรื่อง  แตง่ตั้งคณะกรรมกำรบริหำรงำนและมอบหมำยงำนบคุลำกรให้ปฏิบัติหนำ้ที่ภำยในสถำนศึกษำ  

ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๖ 

…………………………………………………………….………………. 

 อนุสนธิ  ค ำสั่งโรงเรียนหนองยำงชุมพิทยำคม ที่ 10 /๒๕๖๖  ลงวันที่ 1 เดือน พฤษภำคม พ.ศ. ๒๕๖๖  ได้

แต่งตั้งคณะกรรมกำรบรหิำรงำนและมอบหมำยงำนบุคลำกรให้ปฏิบัติหน้ำที่ภำยในสถำนศึกษำ  ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๖ ไป

แล้วนั้น เนื่องจำกที่โรงเรียนหนองยำงชุมมีกำรเปลี่ยนแปลงบุคลำกรทำงกำรศึกษำ จึงอำศัยอ ำนำจตำมมำตรำ ๒๗ แห่ง

พระรำชบัญญัติระเบียบรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.๒๕๔๗  แต่งตั้งคณะกรรมกำรบริหำรงำน และ

บุคลำกรให้ปฏิบัติหน้ำที่ภำยในสถำนศึกษำ เพื่อรับผิดชอบตำมภำระงำนต่ำง ๆ ต่อไปนี ้และให้ยกเลิกค ำสั่งโรงเรยีนหนอง

ยำงชุมพิทยำคม ที่  10 / ๒๕๖๖  เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรบริหำรงำนและมอบหมำยงำนบุคลำกรให้ปฏิบัติหน้ำที่

ภำยในสถำนศึกษำ ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๖ ลงวันที่ 1 เดือน พฤษภำคม พ.ศ. ๒๕๖๖ และแต่งตั้งคณะกรรมกำรบริหำรงำน

และมอบหมำยงำนบุคลำกรให้ปฏิบัติหน้ำที่ภำยในสถำนศึกษำ ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๖  ดังนี ้ 

คณะที่ปรึกษำสถำนศึกษำ 

 ประธำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน     ประธำนกรรมกำร 

 คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขัน้พืน้ฐำนโรงเรยีนทุกทำ่น          กรรมกำร 

 ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนหนองยำงชุมพิทยำคม               กรรมกำรและเลขำนุกำร 

 หน้ำที ่ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ หรือรว่มประชุม วำงแผน กำรด ำเนินงำน กำรบรหิำรงำนในสถำนศึกษำเสนอแนะ 

และแก้ปัญหำที่เกดิขึน้ให้เปน็ไปด้วยควำมเรียบรอ้ย 

กลุ่มงำนบริหำรสถำนศึกษำ 

 ๑. นำยสุรนิทร์ เลพล ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

  หน้ำที ่  บรหิำรกจิกำรของโรงเรยีน  ก ำหนดนโยบำยและจดุประสงคข์องสถำนศึกษำ วำงแผน ก ำกับ  

นิเทศ ตดิตำม  ควบคุม และดแูลเก่ียวกับกำรบริหำรวชิำกำร  กำรบรหิำงบประมำณ  กำรบริหำรงำนบุคคล กำรบรหิำร

ทั่วไป  กำรบรหิำรกจิกำรนักเรียน  และงำนอ ำนวยกำรให้เป็นไปตำมนโยบำย ระเบียบ กฎหมำย กฎกระทรวงของ

กระทรวงศึกษำธิกำร ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ส ำนักงำนศึกษำธิกำรภำค ส ำนักงำนศึกษำธิกำร

จังหวัด ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุดรธำน ีและด ำเนินงำนตำมแนวทำงกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำร 

กำรจัดกำรศึกษำใหส้ถำนศึกษำ งำนอืน่ ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง และมอบหมำยให้ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ

ปฏิบัติงำนดงันี ้ 
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      2. นำยพีระกรณ์ ทะชิตะสงิห์ ต ำแหน่ง รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  

     หนำ้ที่  ๑. ปฏิบัติหน้ำที ่รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบรหิำรวิชำกำร กลุ่มบรหิำรงบประมำณ กลุ่มบรหิำรงำน

บุคคล กลุ่มบรหิำรทั่วไป กลุม่บรหิำรกจิกำรนักเรียน  

     ๒.  วำงแผน  ก ำกับ  นิเทศตดิตำม  กำรบรหิำรงำนกลุ่มบรหิำรวิชำกำร กลุ่มบริหำรงบประมำณ 

กลุ่มบรหิำรงำนบุคคล กลุม่บรหิำรทั่วไป กลุม่บรหิำรกจิกำรนักเรียน  

                 ๓. ปฏิบัตหิน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรในกรณีผูอ้ ำนวยกำรไปรำชกำร หรอืลำ 

     ๔. ปฏิบัตหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยเพิ่มเติม  

    3. นำยชญำนันท์ สุวรรณพรหม  ครู ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบรหิำรวิชำกำร 

     หน้ำที ่   ๑. ปฏิบัตหินำ้ที่หัวหน้ำกลุม่บรหิำรวิชำกำร  

          ๒. วำงแผน ก ำกับ  นิเทศติดตำมกลุม่  

          ๓. ปฏิบัตหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 4. นำงรัตนำ วงษ์พรม   คร ูปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบรหิำรงบประมำณ 

  หน้ำที ่    ๑. ปฏิบัตหินำ้ที่หัวหน้ำกลุม่บรหิำรงบประมำณ 

           ๒. วำงแผน ก ำกับ  นิเทศติดตำมกลุม่ 

         ๓. ปฏิบัตหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 5. นำยยุทธนำ ไชยรำช ครู ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบรหิำรงำนบคุคล 

  หน้ำที ่    ๑. ปฏิบัตหินำ้ที่หัวหน้ำกลุม่บรหิำรงำนบุคคล  

           ๒. วำงแผน ก ำกับ  นิเทศติดตำมกลุม่ 

         ๓. ปฏิบัตหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 6. นำงฉนัทนำ พลว ีครู ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบรหิำรทั่วไป 

  หน้ำที ่    ๑. ปฏิบัตหินำ้ที่หัวหน้ำกลุม่บรหิำรทั่วไป 

           ๒. วำงแผน ก ำกับ  นิเทศติดตำมกลุม่ 

         ๓. ปฏิบัตหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 7. นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์  ครู ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรยีน 

  หน้ำที ่    ๑. ปฏิบัตหินำ้ที่หัวหน้ำกลุม่บรหิำรกจิกำรนักเรียน 

           ๒. วำงแผน ก ำกับ  นิเทศติดตำมกลุม่ 

         ๓. ปฏิบัตหิน้ำทีอ่ื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

คณะกรรมกำรบริหำรสถำนศึกษำ   

1. นำยสุรนิทร ์เลพล  ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ   ประธำนกรรมกำร 

2. นำยพีระกรณ ์ทะชิตะสิงห ์ รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  รองประธำนกรรมกำร 

3. นำยชญำนันท ์สุวรรณพรหม ครูปฏิบัติหน้ำทีห่ัวหนำ้กลุ่มบรหิำรวิชำกำร  กรรมกำร 

4. นำงรัตนำ วงษ์พรม   ครูปฏิบัติหน้ำทีห่ัวหนำ้กลุ่มบรหิำรงบประมำณ กรรมกำร 

5. นำยวิรัตน์ ปดัตำเนย์  ครูปฏิบัติหน้ำทีห่ัวหนำ้กลุ่มบรหิำรกจิกำรนักเรียน กรรมกำร  

6. นำงฉันทนำ พลวี  ครูปฏิบัติหน้ำทีห่ัวหนำ้กลุ่มบรหิำรงำนทั่วไป    กรรมกำร 



 

7. นำยยุทธนำ ไชยรำช ครูปฏิบัติหน้ำทีห่ัวหนำ้กลุ่มบรหิำรงำนบุคคล กรรมกำรและเลขำนุกำร 

 หน้ำที่  ประชุม วำงแผน ก ำกับกำรปฏิบัติงำนตำมนโยบำยของกระทรวงศึกษำธิกำรและส ำนักงำน

คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  ส ำนักงำนศึกษำธิกำรภำค  ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด และส ำนักงำนเขตพื้นที่

กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุดรธำนี และก ำหนดนโยบำยของสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับนโยบำยของกระทรวงศึกษำธิกำร  

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน และส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุดรธำนี 

คณะกรรมกำรด ำเนินงำนกลุ่มบรหิำรวิชำกำร 

    คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร   ประกอบด้วย 

 ๑. นำยสุรนิทร ์เลพล   ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  ประธำนกรรมกำร     

 ๒. นำยพีระกรณ ์ทะชิตะสิงห์   รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ รองประธำนกรรมกำร 

 ๓. นำยชญำนันท์ สุวรรณพรหม  ครูปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำ   กรรมกำร 

         กลุ่มงำนบรหิำรวิชำกำร และ 

         ครูปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มสำระ 

         กำรเรียนรูค้ณิตศำสตร์  

 ๔. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครูปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มสำระ  กรรมกำร 

         กำรเรียนรูภ้ำษำต่ำงประเทศ  

 ๕. นำงวิลำวรรณ พัฒนชัย  ครูปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มสำระ  กรรมกำร 

         กำรเรียนรูภ้ำษำไทย   

 ๖. นำงฉันทนำ พลวี   ครูปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มสำระ  กรรมกำร 

         วิทยำศำสตรแ์ละเทคโนโลยี และ 

         ครูปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มสำระ 

         กำรเรียนรูก้ำรงำนอำชีพ 

 ๗. นำงนรัตนำ วงษ์พรม   ครูปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มสำระ  กรรมกำร 

         สังคมศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม   

 

 ๘. นำยกติศิักดิ์ ศรีกัลยำ  พนักงำนรำชกำรปฏิบตัิหนำ้ทีห่ัวหน้ำ กรรมกำร 

         กลุ่มสำระกำรเรยีนรูสุ้ขศึกษำและพลศึกษำ    

 ๙. นำยวีระยุทธ ชุมทะสอน  ครูปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มสำระ  กรรมกำร 

         กำรเรียนรูศ้ิลปะ    

 ๑๐. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู                                        กรรมกำร 

 ๑๑. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม  พนักงำนรำชกำร    กรรมกำร 

 ๑๒. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ  ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร   กรรมกำร 

 ๑๓. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์  ครู   กรรมกำรและผู้ชว่ยเลขำนุกำร 

 

 

 



 

๑ งำนวิชำกำร 

 ๑.๑ กำรวำงแผนงำนวิชำกำร 

 ๑.๒ กำรบรหิำรงำนวิชำกำร 

 ๑.๓ กำรจัดกจิกรรมกำรเรียนรู้ 

 ๑.๔ กำรพัฒนำและกำรส่งเสรมิทำงด้ำนวิชำกำร 

 ๑.๕ กำรวัดผล ประเมินผลกำรเรียน และงำนทะเบียนนักเรยีน 

 ๑.๖ กำรแนะแนวศึกษำ 

 ๑.๗ งำนพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ 

๒ งำนอื่น ๆ  ท่ีได้รับมอบหมำย 

 ๒.๑ งำนห้องสมุด 

 ๒.๒ งำนพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำนักเรยีนเรียนรว่ม 

 ๒.๓ งำนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำโรงเรยีน (กยศ.) 

 ๒.๔  

 ๒.๕ งำนปฐมนิเทศนักเรยีน 

 ๒.๖ งำนปัจฉมินิเทศนักเรยีน  

 ๒.๗ งำนธุรกำรกลุ่มงำน 

๑ งำนวิชำกำร 

      ๑.๑ กำรวำงแผนงำนวิชำกำร  ประกอบด้วย 

 ๑.๑.๑ กำรรวบรวมข้อมูลและจัดท ำระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนวิชำกำร  ประกอบด้วย 

 ๑. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  เจำ้หน้ำที่ 

        หน้ำที่ ๑. รวบรวมข้อมูล ระเบียบและแนวปฏิบัติของทำงรำชกำรเกี่ยวกับงำนวิชำกำรให้เป็นระบบ สะดวก

ในกำรน ำไปใช้และเป็นปัจจุบัน  

     ๒. ก ำหนดผู้รับผิดชอบในกำรน ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนวิชำกำรไปใช้ จัดท ำคู่มือกำร

ด ำเนินงำนวิชำกำร และเผยแพร่ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนวิชำกำรให้ครู นักเรียน ผู้ปกครองตลอดจน

ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

    ๓. รวบรวม วิเครำะห์ สังเครำะห์ข้อมูลด้ำนวิชำกำรอย่ำงรอบด้ำน จัดท ำสำรสนเทศที่สมบูรณ์ 

ครอบคลุมขอบข่ำยของงำนวิชำกำร ทันสมัย เป็นปัจจุบัน และสะดวกต่อกำรใชง้ำน  

     ๔. จัดท ำคลังข้อมูลสำรสนเทศโดยน ำเทคโนโลยีมำใช้อย่ำงต่อเนื่อง สำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์ ใน

กำรบรหิำรงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

       ๑.๑.๒  กำรท ำแผนงำนวิชำกำร ประกอบด้วย 

 ๑. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  หัวหน้ำงำน 



 

 ๒. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  เจำ้หน้ำที่ 

          หน้ำที่ ๑. จัดท ำแผนงำนวิชำกำรตำมบรบิทของโรงเรยีน  

    ๒. เสนอรำยชื่อเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมกำรวิชำกำรรับผิดชอบปฏิบัติตำมแผนงำนวิชำกำรอย่ำง

ครบถว้น 

      ๓. ด ำเนินกำรตำมแผนงำนวิชำกำรอย่ำงเป็นขั้นตอนที่ก ำหนด ก ำกับ ติดตำม ประเมินผล และ

ปฏิบัติงำนตำมแผนงำนวิชำกำรเป็นระยะ ๆ อย่ำงต่อเนื่อง  

     ๔. สรุปวิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนและน ำผลกำรด ำเนินงำนไปปรับปรุง พัฒนำงำนวิชำกำรอย่ำง

ต่อเนื่อง ตลอดจนเผยแพร่ให้ผูเ้ก่ียวข้องทรำบ 

       ๑.๑.๓  กำรจัดกำรรับนักเรยีน ประกอบด้วย 

 ๑. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  เจำ้หน้ำที่ 

       หน้ำที่ ๑. วำงแผนกำรรับนักเรียน โดยวิเครำะห์ข้อมูลจำกบริบทโรงเรียน และนโยบำยของหน่วยงำนต้น

สังกัด 

     ๒. ก ำหนดผู้รับผิดชอบ และคณะกรรมกำรด ำเนินงำนในแต่ละกิจกรรมของแผนกำรรับนักเรยีน  

     ๓. จัดท ำแนวปฏิบัติกำรรับนักเรยีน ประกำศและเผยแพร่ให้สำธำรณชนทรำบ  

     ๔. สรำ้งควำมเข้ำใจให้ครู นักเรยีน ผู้ปกครอง ชุมชน และผู้เกี่ยวข้องทรำบอย่ำงชัดเจน  

     ๕. สรุปผลกำรด ำเนินงำน เพื่อน ำข้อมูลมำปรับปรุง และพัฒนำกำรด ำเนินงำนต่อไป 

        ๑.๒ กำรบริหำรงำนวิชำกำร 

 ๑.๒.๑  กำรก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ประกอบด้วย 

 ๑. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  หน้ำที่ ๑. ก ำหนดโครงสรำ้งกำรบรหิำรงำนและขอบข่ำยงำนวิชำกำรไว้อย่ำงชัดเจน  

     ๒. จัดท ำแผนภูมิกำรบริหำรงำนวิชำกำร แสดงให้ครู นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน และผู้เกี่ยวข้อง

ทรำบอย่ำงทั่วถงึ  

     ๓. จัดท ำพรรณนำงำนตำมโครงสรำ้งกำรบรหิำรงำนวิชำกำรอย่ำงครบถว้น มอบหมำยผู้รับผิดชอบ

ตำมโครงสรำ้งกำรบรหิำรงำนวิชำกำรอย่ำงครบถว้น ตลอดจนเผยแพร่และประชำสัมพันธ์ 



 

        ๑.๒.๒  กำรพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ ประกอบด้วย 

 ๑. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

          หน้ำที่ ๑. ก ำหนดวิสัยทัศน์เป้ำหมำยจุดเน้นของหลักสูตรสถำนศึกษำที่สอดคล้องกับบริบทของโรงเรยีน 

     ๒. จัดท ำโครงสร้ำงของหลักสูตรสถำนศึกษำที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ เป้ำหมำย จุดเน้นของ

หลักสูตรสถำนศึกษำและเหมำะกับศักยภำพของผู้เรยีน  

      ๓. สนับสนุนให้น ำหลักสูตรสถำนศึกษำไปใช้ในระดับช้ันเรยีน ก ำกับ ติดตำม และประเมินผลกำรใช้

หลักสูตรอย่ำงเป็นระบบและต่อเนื่อง  

 ๑.๒.๓  กำรพัฒนำหลักสูตรควำมสำมำรถพิเศษนักเรยีน ประกอบด้วย 

 ๑. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

   หน้ำที่ ๑. วิเครำะห์จุดเด่นและโอกำสของนักเรยีนที่จะน ำมำพัฒนำเป็นหลักสูตรควำมสำมำรถพเิศษ   

     ๒. จัดท ำหลักสูตรเพื่อพัฒนำควำมสำมำรถพิเศษของนักเรียนที่เหมำะสมและประชำสัมพันธ์ให้

ผู้เกี่ยวข้องได้รับทรำบ  

     ๓. สนับสนุนให้น ำหลักสูตรควำมสำมำรถพิเศษที่พัฒนำขึ้นไปใช้ในระดับช้ันเรียน โดยก ำหนด

ผู้รับผิดชอบอย่ำงชัดเจน ก ำกับ ติดตำม  

     ๔.ประเมินผลกำรใช้หลักสูตรควำมสำมำรถพิเศษอย่ำงเป็นระบบและต่อเนื่อง น ำผลกำรประเมิน

กำรใช้หลักสูตรไปวิเครำะห์ วำงแผนพัฒนำหลักสูตรอย่ำงต่อเนื่อง ให้มีคุณภำพยิ่งขึ้น 

 ๑.๒.๔  กำรจัดตำรำงสอน ตำรำงเรียน และจัดครูเข้ำสอน ประกอบด้วย 

 ๑. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  หน้ำที่ ๑. เสนอรำยชื่อเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมกำรและแนวปฏิบัติกำรกำรจัดตำรำงสอน ตำรำงเรียน 

ตำรำงสอนรำยช้ันเรยีน  

     ๒. จัดท ำรำยกำรสอน ค ำสั่งครูเข้ำสอน ตำรำงสอน ตำรำงเรียน ให้ทันในกำรเปดิภำคเรยีน   

     ๓. ประเมินควำมพึงพอใจของครู นักเรยีนต่อตำรำงสอน ตำรำงเรียนและกำรจัดครูเข้ำสอน น ำผล

กำรประเมินควำมพึงพอใจของนักเรยีนต่อตำรำงเรียนและกำรจัดครูเข้ำสอนมำปรับปรุงและพัฒนำต่อไป 



 

 ๑.๒.๕  กำรนิเทศภำยใน ประกอบด้วย 

 ๑. นำยสุรนิทร ์เลพล  ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ   ประธำนกรรมกำร 

 ๒. นำยพีระกรณ ์ทะชิตะสิงห์ รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  รองประธำนกรรมกำ 

 ๓. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู    หัวหน้ำงำน 

 ๔. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู    เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร    เจำ้หน้ำที่ 

 ๖. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร   เจำ้หน้ำที่ 

 ๙. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู    เจำ้หน้ำที่ 

                 หน้ำที่ ๑. เสนอรำยชื่อเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมกำรนิเทศภำยใน จ ำแนกตำมกลุ่มงำนและกลุ่มสำระกำร

เรียนรูอ้ย่ำงครบถว้น  

     ๒. จัดท ำแนวปฏิบัติกำรนิเทศภำยใน แบบบันทึกกำรนิเทศ วำงแผนและก ำหนดปฏิทินกำรนิเทศ

ภำยในไว้อย่ำงชัดเจน  

     ๓. ปฏิบัติตำมแผนและปฏิทนิกำรนิเทศภำยใน ก ำกับ ติดตำม และประเมินผลกำรนิเทศภำยใน อย่ำง

ต่อเนื่อง  

     ๔. สรุปผลกำรนิเทศภำยในและน ำผลกำรประเมินมำปรับปรุงและพัฒนำกระบวนกำรนิเทศภำยใน

ต่อไป 

 ๑.๒.๖  กำรจัดครูสอนแทน ประกอบด้วย 

 ๑. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  หน้ำที่  ๑. จัดท ำแนวปฏิบัติกำรจัดครูเข้ำสอนแทน จัดครูเข้ำสอนแทน โดยค ำนึงถึงควำมรู้ควำมสำมำรถ

และควำมถนัด  

      ๒. จัดท ำสถติิกำรเข้ำสอนแทนของครูอย่ำงสม่ ำเสมอ  

      ๓. ก ำกับ ติดตำม กำรจัดครูเข้ำสอนแทนอย่ำงสม่ ำเสมอ  

       ๔. ประเมินผล สรุปและรำยงำนผลกำรจัดครูสอนแทน น ำผลกำรประเมินไปใช้ในกำรปรับปรุง และ

พัฒนำต่อไป 

     ๕. จัดเตรียมและส ำรวจแฟ้มกำรเขำ้สอนของครู รวมทั้งสรุป รำยงำนกำรเขำ้สอนของครูในแต่ละวัน 

 ๑.๒.๗  กำรน ำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมำใช้ในกำรด ำเนินงำนทำงวิชำกำร ประกอบด้วย 

 ๑. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  เจำ้หน้ำที่ 



 

  หน้ำที่  ๑. น ำนวัตกรรมและเทคโนโลยียุคใหม่มำพัฒนำงำนในระดับกลุ่มงำนบริหำรวิชำกำร กลุ่มสำระ

กำรเรียนรู ้ระดับช้ันเรยีน  

     ๒. ก ำกับ ติดตำม  กำรน ำนวัตกรรมและเทคโนโลยียุคใหม่มำพัฒนำงำนวิชำกำร  

 ๑.๒.๘ กำรบริหำรจัดกำรกำรทดสอบเพื่อพัฒนำคุณภำพผู้เรยีน ประกอบด้วย 

 ๑. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  หน้ำที่ ๑. เสนอรำยชื่อเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมกำร กำรวิเครำะห์มำตรฐำน ตัวชี้วัด ผลกำรเรยีนรู ้ของสำระ

กำรเรียนรูโ้ดยเช่ือมโยงกับกำรทดสอบระดับชำติและกำรทดสอบอื่น ๆ ตำมที่ สพฐ. ก ำหนด 

          ๒. จัดท ำแผนพัฒนำ ก ำหนดเป้ำหมำยควำมส ำเร็จของกำรพัฒนำนักเรยีนเพื่อกำรทดสอบระดับชำติ  

          ๓. ก ำหนดและมอบหมำยผู้รับผิดชอบ ด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำอย่ำงมีส่วนร่วมของผู้เก่ียวข้องทุก

ฝ่ำย   

          ๔. ก ำกับ ติดตำม  และประเมินผลอย่ำงเป็นระยะ และน ำผลกำรประเมินรำยงำนให้ครู นักเรียน 

ผู้ปกครอง ผู้เกี่ยวข้องทรำบ และน ำผลไปใช้ในกำรปรับปรุงและพัฒนำ 

 ๑.๒.๙ กำรสร้ำงชุมชนแห่งกำรเรียนรู้ทำงวิชำกำร ประกอบด้วย 

 ๑. นำยสุรนิทร ์เลพล  ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ   ประธำนกรรมกำร 

 ๒. นำยพีระกรณ ์ทะชิตะสิงห์ รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  รองประธำนกรรมกำ 

 ๓. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู    หัวหน้ำงำน 

 ๔. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู    เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร    เจำ้หน้ำที่ 

 ๖. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร   เจำ้หน้ำที่ 

 ๙. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู    เจำ้หน้ำที่ 

   หน้ำที่ ๑. สรำ้งควำมรู ้ควำมเข้ำใจ กับบุคลำกรเก่ียวกับกำรสร้ำงชุมชนแห่งกำรเรียนรูท้ำงวิชำกำร   

     ๒. สรำ้งวิสัยทัศน์และเป้ำหมำยรว่มกันในกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอนสู่คุณภำพผู้เรยีน  

     ๓. น ำกระบวนกำรแลกเปลี่ยนเรียนรูสู้่กำรปฏิบัติ  

     ๔.. น ำผลกำรพัฒนำไปใช้ในกำรพัฒนำกำรจัดกำรเรยีนรูข้องผู้เรยีนน ำผลกำรพัฒนำต่อยอดให้เป็น

วิธีกำรปฏิบัติที่เป็นเลิศ 

      ๑.๓ กำรจัดกจิกรรมกำรเรียนรู้ 

 ๑.๓.๑  กำรจัดท ำและกำรใช้แผนกำรจัดกำรเรยีนรู้ ประกอบด้วย 

 ๑. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 



 

 ๕. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  หน้ำที่  ๑. จัดท ำแนวปฏิบัติกำรจัดท ำแผนกำรจัดกำรเรียนรู ้ก ำหนดให้ครูวิเครำะห์หลักสูตรสถำนศึกษำ

และน ำไปใช้ในระดับช้ันเรยีน วิเครำะห์ผูเ้รียน  

     ๒. ก ำหนดให้ครูจัดท ำแผนกำรจัดกำรเรียนรู้ที่เน้นกระบวนกำรคิด และกระบวนกำรเรียนรู้ที่

เหมำะสมกับผูเ้รียน  

     ๓. จัดให้มีกำรประเมินคุณภำพผู้เรยีนตำมเป้ำหมำยของหลักสูตร  

     ๔. จัดให้ครูปรับปรุงและพัฒนำแผนกำรจัดกำรเรยีนรูอ้ย่ำงต่อเนื่อง  

     ๕. สรุปและรำยงำนผล กำรจัดท ำ กำรใช้แผนกำรจัดกำรเรียนรู้ 

 ๑.๓.๒  งำนกำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ ประกอบด้วย 

 ๑. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  หน้ำที่ ๑. จัดเนื้อหำสำระกำรเรียนรูแ้ละกิจกรรมกำรเรียนรู ้ให้สอดคล้องกับควำมสนใจและควำมถนัดของ

ผู้เรยีน โดยค ำนึงถงึควำมแตกต่ำงระหว่ำงบุคคล  

     ๒. ส่งเสรมิและสนับสนุน ให้ครูจัดกระบวนกำรกำรเรียนรูเ้พื่อพัฒนำทักษะกำรคิด ทักษะกำรเรียนรู้ 

ทักษะกำรสื่อสำร ทักษะชวีิตและทักษะกำรท ำงำน  

     ๓. จัดกจิกรรมให้ผูเ้รียนได้เรยีนรูจ้ำกประสบกำรณจ์รงิ ฝึกกำรปฏิบัติให้ท ำได้ คิดเป็น  

รักกำรอ่ำน ใฝ่เรยีนรู ้อย่ำงต่อเนื่อง 

     ๔. จัดกจิกรรมกำรเรียนกำรสอนโดยบูรณำกำรกับสำระต่ำง ๆ ที่สอดคล้อง รวมทั้งปลูกฝังคุณธรรม 

คำ่นิยม ที่ดีงำม และคุณลักษณะอันพึงประสงคท์ุกวชิำ 

      ๕. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนจัดบรรยำกำศกำรเรียนรู้ที่เอื้อต่อกำรเรียนรู้น ำรูปแบบนวัตกรรมกำร

จัดกำรเรียนรูแ้นวใหม่ในศตวรรษที่ ๒๑ มำใช้ จัดกระบวนกำรเรียนรู ้ 

     ๖. ประสำนควำมร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชนทุกฝ่ำย เพื่อร่วมกันพัฒนำผู้เรียนเต็ม

ศักยภำพ ศึกษำคน้คว้ำ พัฒนำรูปแบบหรือกำรออกแบบกระบวนกำรเรียนรู้ที่ก้ำวหน้ำ เพื่อเป็นผู้น ำกำรจัดกระบวนกำร

เรียนรู ้เพื่อเป็นต้นแบบให้กับสถำนศึกษำอื่น พัฒนำคุณภำพวิชำกำร กำรจัดกำรเรียนรวม 

 ๑.๓.๓  กำรจัดหำ จัดท ำและพัฒนำสื่อกำรจัดกำรเรียนรู้ ประกอบด้วย 

 ๑. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  หน้ำที่ ๑. ก ำหนดนโยบำยให้ครู จัดหำ จัดท ำและพัฒนำสื่อ อุปกรณ์กำรจัดกำรเรียนรู้ที่สอดคล้องกับ

สำระกำรเรียนรู ้ 



 

     ๒. ก ำหนดให้ทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้จัดท ำบัญชีสื่อและอุปกรณ์กำรเรียนรู้ กำรน ำสื่อและอุปกรณ์

ไปใช้ กำรบ ำรุงรักษำ กำรจัดเก็บสื่อและอุปกรณ์อย่ำงเป็นระบบ  

     ๓. ก ำหนดให้ทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรูป้ระเมินผลกำรจัดหำ จัดท ำและพัฒนำสื่อ  

 ๑.๓.๔  กำรจัดหำแหล่งเรยีนรู้เพื่อจัดกำรเรยีนรู้  ประกอบด้วย 

 ๑. นำงฉันทนำ พลวี   ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๖. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  หน้ำที่ ๑. รวบรวมข้อมูลและจัดท ำบัญชีแหล่งเรยีนรูอ้ย่ำงหลำกหลำย  

     ๒. ก ำหนดให้กลุ่มสำระกำรเรียนรู้จัดท ำแบบบันทึกกำรใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภำยใน และภำยนอก

สถำนศึกษำ ให้ผูเ้รียนแสวงหำควำมรูด้้วยตนเอง โดยสอดคล้องกับกระบวนกำรจัดกำรเรียนรู ้ 

     ๓. จัดสำรสนเทศแหล่งเรยีนรูภ้ำยในสถำนศึกษำให้เอื้อต่อกำรจัดกำรเรียนรู ้ 

     ๔. พัฒนำห้องสมุดให้เป็นแหล่งเรยีนรู ้  

     ๕. จัดให้มีห้องสมุดกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ ห้องสมุดเคลื่อนที่มุมอ่ำนหนังสือ ภำยในห้องเรียน ห้อง

พิพิธภัณฑ์ ห้องมัลติมีเดีย ห้องคอมพิวเตอร์ อินเทอร์เน็ต ศูนย์วิชำกำร ศูนย์วิทยบริกำร Resource Center สวนสุขภำพ 

สวนวรรณคดี สวนหนังสือ สวนธรรมะ เป็นต้น  

     ๖. จัดระบบข้อมูลแหล่งกำรเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอื้อต่อกำรเรียนรู้ของผู้เรียน ของสถำนศึกษำ ของ

ตนเอง  เช่น จัดเส้นทำง/แผนที่ และระบบกำรเชื่อมโยงเครือข่ำย ห้องสมุดประชำชน ห้องสมุดสถำบันกำรศึกษำ 

พิพธิภัณฑ์ พิพธิภัณฑ์วิทยำศำสตร ์ภูมิปัญญำท้องถิ่น  

     ๗. ส่งเสรมิให้ครูและผู้เรยีนใช้แหล่งเรยีนรูท้ั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ  

     ๘. นิเทศ ก ำกับ ติดตำมและประเมินผล รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน ตลอดจนน ำผล 

กำรประเมินไปใช้ในกำรปรับปรุงและพัฒนำต่อไป 

 ๑.๓.๕ กำรติดตำมและพัฒนำคุณภำพผู้เรยีน ประกอบด้วย  

 ๑. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 หน้ำที่   ๑. จัดท ำแนวปฏิบัติกำรสอนซอ่มเสรมิ  

     ๒. จัดท ำแบบบันทึกกำรสอนซอ่มเสรมิ  

     ๓. จัดให้ครูสอนซอ่มเสรมิ  

     ๔. รวบรวมผลกำรสอนซอ่มเสรมิ น ำผลกำรสอนซอ่มเสรมิมำวิเครำะห์ รำยงำน สรุปผล  

     ๕. น ำผลกำรวเิครำะห์กำรสอนซอ่มเสรมิมำใช้ปรับปรุงและพัฒนำคุณภำพนักเรยีน 



 

    ๖. ติดตำมนักเรยีนที่ขำดเรียนนำนและมีผลกำรเรยีนไม่พงึประสงค ์(0 ร มส. ) 

 ๑.๓.๖ งำนกำรคัดเลือกหนังสือเรยีน แบบเรยีนเพื่อใช้ในสถำนศึกษำ ประกอบด้วย 

 ๑. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  เจำ้หน้ำที่ 

   หน้ำที่ ๑. เสนอรำยชื่อเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมกำรคัดเลือกหนังสือเรียน 

     ๒. จัดประชุมคณะกรรมกำรคัดเลือกหนังสือเรียน  

     ๓ .ประสำนครูผู้สอนทุกคนในกำรพิจำรณำหนังสือเรียน ตำมมำตรฐำนกำรเรียนรู้และตัวชี้วัดตำม

หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำชั้นพืน้ฐำน พุทธศักรำช ๒๕๕๑ 

    ๔. พิจำรณำคัดเลือกหนังสือให้ตรงตำมหลักสูตรที่กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด และมีเนื้อหำสำระ 

ตรงตำมควำมต้องกำรของครูผู้สอน โดยให้เลือกจำกทุกส ำนักพิมพ์ทำงเว็ปไซต์ส ำนักวิชำกำรและมำตรฐำนกำรศึกษำ 

( http://academic.obec.go.th/textbook/web) แ ล ะ เ ว็ ป ไ ซ ต์ ส ำ นั ก ง ำ นคณะ ก ร รม ก ำ ร ก ำ ร ศึ ก ษ ำ ขั้ น พื้ น ฐ ำ น 

(http://academic.obec.go.th) รำยกำรในบัญชหีนังสือเรียนของกระทรวงศึกษำธิกำร โดยให้เลือกหนังสือเรยีนที่มีคุณภำพ

เหมำะสมกับรำคำ 

    ๖. รวบรวมรำยชื่อหนังสือส่งกลุ่มบรหิำรงบประมำณ เพื่อด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป 

 ๑.๓.๗ กำรจัดกจิกรรมพัฒนำผู้เรยีนตำมหลักสูตรสถำนศึกษำ ประกอบด้วย 

 ๑. นำงฉันทนำ พลวี   ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจ้ำหน้ำที่ 

 ๕. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๖. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  หน้ำที่ ๑. ส ำรวจควำมต้องกำรควำมสนใจและควำมถนัดของนักเรียน เปิดโอกำสให้นักเรียนเลือกเข้ำ

กจิกรรมและมีส่วนรว่มในกจิกรรมนั้น 

    ๒. จัดกจิกรรมพัฒนำผู้เรยีนตำมโครงสรำ้งของหลักสูตร   

   ๓. ประเมินผลกำรจัดกจิกรรมพัฒนำผู้เรยีน เพื่อปรับปรุงพัฒนำกำรจัดกิจกรรมนักเรยีนให้เหมำะสมยิ่งขึ้น   

   ๑.๓.๑.๑  งำนกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนำรแีละยุวกำชำด ประกอบด้วย 

 ๑. นำงฉันทนำ พลวี   ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๖. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  เจำ้หน้ำที่ 



 

        หน้ำที่  ๑. ส ำรวจควำมต้องกำรควำมสนใจและควำมถนัดของนักเรียน เปิดโอกำสให้นักเรียนเลือกเข้ำ

กจิกรรมและมีส่วนรว่มในกจิกรรมนั้น   

     ๒. จัดกจิกรรมลูกเสือ-เนตรนำรแีละยุวกำชำด ตำมโครงสรำ้งของหลักสูตรสถำนศึกษำ  

     ๓. ประเมินผลเพื่อปรับปรุงพัฒนำกำรจัดกิจกรรมนักเรยีนให้เหมำะสมยิ่งขึ้น   

     ๑.๓.๗.๒  งำนกิจกรรมชุมนุม   ประกอบด้วย 

 ๑. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลีย้งเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

        หน้ำที่  ๑. ส ำรวจควำมต้องกำรควำมสนใจและควำมถนัดของนักเรียน เปิดโอกำสให้นักเรียนเลือกเข้ำ

กจิกรรมชุมนุมที่สนใจอย่ำงหลำกหลำยและมีส่วนรว่มในกจิกรรมนั้นสำมำรถน ำควำมรูไ้ปพัฒนำต่อยอดได้   

      ๒. จัดกจิกรรมชุมนุมตำมโครงสร้ำงของหลักสูตร  สอดคล้องกับหลักสูตรสถำนศึกษำ   

      ๓. จัดให้มีกำรประเมินผลเพื่อปรับปรุงพัฒนำกำรจัดกิจกรรมนักเรยีนให้เหมำะสมยิ่งขึ้น   

                 ๑.๓.๗.๓  งำนกิจกรรมจิตอำสำ   ประกอบด้วย 

 ๑. นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์   ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๖. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  เจำ้หน้ำที่ 

        หน้ำที่  ๑. ส ำรวจควำมต้องกำรควำมสนใจและควำมถนัดของนักเรยีน เปิดโอกำสและจัดกิจกรรมส่งเสริม

ให้นักเรียนเข้ำรว่มกจิกรรมจิตอำสำทั้งในและนอกสถำนศึกษำ 

       ๒. จัดกจิกรรมตำมโครงสรำ้งของหลักสูตร  ให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถำนศึกษำ    

        ๓. ส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมในกิจกรรมเพื่อปลูกฝังคุณลักษณะอันพึงประสงค์ มีจิตสำธำรณะ

สำมำรถช่วยเหลือตนเองและสังคมรอบข้ำงได้ตำม 

       ๔. ประเมินผลเพื่อปรับปรุงพัฒนำกำรจัดกิจกรรมนักเรยีนให้เหมำะสมยิ่งขึ้น  

      ๑.๓.๗.๔ งำนกิจกรรมแนะแนว ประกอบด้วย 

 ๑. นำงรัตนำ วงษ์พรม   ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๖. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  หน้ำที่   ๑. จัดกจิกรรมแนะแนวตำมโครงสรำ้งของหลักสูตร  สอดคล้องกับหลักสูตรสถำนศึกษำ   



 

        ๒. จัดให้มีกำรประเมินผลเพื่อปรับปรุงพัฒนำกำรจัดกิจกรรมนักเรยีนให้เหมำะสมยิ่งขึ้น   

  ๑.๓.๗.๕ งำนทัศนศึกษำ ประกอบด้วย 

 ๑. นำงฉันทนำ พลวี   ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๖. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  หน้ำที่    ๑. จัดกจิกรรมกำรทัศนศึกษำทั้งในและนอกสถำนศึกษำ  

      ๒. รณรงคใ์ห้ควำมรูด้้ำนกฎหมำยเก่ียวกับกำรเดินทำงไปทัศนศึกษำแกบุ่คลำกรและนักเรยีน  

      ๓. ติดต่อประสำนงำนกับงำนจรำจรและป้องกันอุบัติเหตุ ติดต่อประสำนงำนกับงำนสร้ำงเสริม

ระเบียบวินัยและพัฒนำพฤติกรรมนักเรียน เพื่อบันทึกผู้มีสิทธิในกำรไปทัศนศึกษำ บันทึกวัน เวลำ สถำนที่ในกำรไปทัศน

ศึกษำของนักเรยีนระดับช้ันต่ำง ๆ  

      ๔. จัดท ำแฟ้มประวัติครูที่ปรกึษำของนักเรยีนห้องต่ำง ๆ ตลอดระยะเวลำ ๓ ปีกำรศึกษำ ติดตำม 

สรุปประเมินผล และรำยงำนกำรด ำเนินกำรให้ผูบ้รหิำรสถำนศึกษำทรำบ และงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

  ๑.๓.๗.๖ กิจกรรมค่ำยวิชำกำรเพื่อพัฒนำผลสัมฤทธ์ิ ประกอบด้วย 

 ๑. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงนริัติศัย เกิดศิลป์   ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  หน้ำที่ ๑. จัดกจิกรรมกำรเขำ้ค่ำยวิชำกำรทุกระดับช้ัน ทั้งในและนอกสถำนศึกษำ  

     ๒. ติดต่อประสำนงำนกับครูที่ปรกึษำ หัวหน้ำระดับช้ันและหัวหน้ำกลุ่มสำระ  

      ๓. ด ำเนินกำรจัดกิจกรรมตำมแผนกำร ติดต่อประสำนงำนกับงำนกับทุกฝ่ ำยเพื่อให้กำรจัด

กจิกรรมคำ่ยวิชำกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  

      ๔. ติดตำม สรุปประเมินผล และรำยงำนกำรด ำเนินกำรให้ผูบ้รหิำรสถำนศึกษำทรำบ และงำนอื่น 

ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 ๑.๓.๘ กำรจัดกจิกรรมเพื่อส่งเสริมควำมสำมำรถพิเศษของผู้เรยีน ประกอบด้วย 

 ๑. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  หน้ำที่ ๑. แต่งตั้งคณะกรรมกำร คัดเลือกจัดกลุ่ม ควำมสำมำรถพิเศษของนักเรียนแต่ละประเภทและ

รับผดิชอบนักเรยีนที่มีควำมสำมำรถพเิศษแต่ละประเภท  



 

        ๒. จัดกิจกรรมพัฒนำนักเรียนที่มีควำมสำมำรถพิเศษ จัดเวทีหรือหำเวทีให้นักเรียนได้แสดง

ควำมสำมำรถทั้งในสถำนศึกษำและนอกสถำนศึกษำ 

        ๓. ส่งเสริมและสนับสนุน ให้ครูและนักเรียนเข้ำร่วมกิจกรรมงำนศิลปหัตถกรรมนักเรียน ระดับเขต

พืน้ที่ ระดับภำคตะวันออกเฉยีงเหนือ และระดับชำติ  

        ๔. รำยงำนผลและเผยแพร่ผลงำนควำมสำมำรถพเิศษของนักเรยีน 

     ๑.๔ กำรพัฒนำและส่งเสริมควำมสำมำรถทำงวิชำกำร 

 ๑.๔.๑  กำรพัฒนำครูทำงด้ำนวิชำกำร ประกอบด้วย 

 ๑. นำยยุทธนำ ไชยรำช   ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๖. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  เจำ้หน้ำที่ 

     หน้ำที่     ๑. มีกำรส ำรวจควำมต้องกำรของครูและควำมจ ำเป็นของโรงเรยีน  

      ๒. ก ำหนดแผนหรือโครงกำรเป็นลำยลักษณ์อักษรในแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี โดยครูทุกคนต้อง

ได้รับกำรพัฒนำทำงวิชำกำร  

      ๓. ด ำเนินกำรตำมแผนหรอืโครงกำรที่ก ำหนดไว้  

      ๔. ประเมินผลกำรด ำเนินกำรตำมแผนหรือโครงกำร น ำผลกำรประเมินไปใช้เป็นข้อมูลในกำร

พัฒนำครูอย่ำงต่อเนื่อง  

        ๑.๔.๒  กำรจัดบรรยำกำศทำงวิชำกำรในโรงเรียน ประกอบด้วย 

 ๑. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  เจำ้หน้ำที่ 

     หน้ำที่ ๑. ส ำรวจและวิเครำะห์ข้อมูลกำรจัดบรรยำกำศทำงวิชำกำรของโรงเรียน ก ำหนดแนวทำงในกำร

พัฒนำบรรยำกำศวิชำกำรในทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู/้งำนที่เกี่ยวข้อง  

     ๒. จัดบรรยำกำศทำงวิชำกำรทั้งในห้องเรียนและนอกห้องเรยีน ก ำกับ ติดตำม และประเมินผลกำร

จัดบรรยำกำศทำงวิชำกำร  

     ๓.น ำผลกำรประเมินไปใช้เป็นข้อมูลในกำรปรับปรุง/พัฒนำบรรยำกำศทำงวิชำกำร 

 ๑.๔.๓  กำรส่งเสรมิกำรวิจัยเพื่อพัฒนำกำรเรียนรู้ของนักเรยีน  ประกอบด้วย 

 ๑. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 



 

 ๕. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

     หน้ำที่   ๑. ส่งเสรมิให้ครูมีควำมรูใ้นกำรวเิครำะห์ วิจัยเพื่อพัฒนำกำรเรยีนรูข้องผู้เรยีน  

      ๒. ก ำหนดให้ครูน ำควำมรู้ไปด ำเนินกำรจัดท ำวิจัยในช้ันเรียนและใช้กระบวนกำรวิจัยไปพัฒนำ

กระบวนกำรจัดกำรเรยีนรูข้องครู  

      ๓. น ำผลกำรวจิัยไปใช้ในกำรพัฒนำกำรเรียนรูแ้ละแก้ปัญหำในช้ันเรยีนของผู้เรยีน  

      ๔. รวบรวมและเผยแพร่ผลกำรวิจัยเพื่อกำรเรียนรู้และกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ รวมทั้ง

สนับสนุนให้ครูน ำผลกำรวจิัยมำใช้เพื่อพัฒนำกำรเรียนรูแ้ละพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของสถำนศึกษำ 

      ๕. ก ำหนดแผนให้ครูใชน้วัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อกำรเรียนรู ้ 

      ๖. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูจัดหำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี เพื่อกำรเรียนรู้ได้อย่ำง

เหมำะสม  

      ๗. ประเมินผลกำรใช้นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อกำรเรียนรู้ น ำผลกำรประเมินไปใช้ในกำร

ปรับปรุงและพัฒนำกำรใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อกำรเรียนรูอ้ย่ำงต่อเนื่อง  

       ๑.๕. กำรวัดผลและประเมินผลกำรเรียนและงำนทะเบียนนักเรยีน 

 ๑.๕.๑  กำรด ำเนินกำรวัดผลและประเมินผลกำรเรียน ประกอบด้วย 

 ๑. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  เจำ้หน้ำที่ 

      หน้ำที่ ๑. รวบรวมและจัดท ำระเบียบเกี่ยวกับกำรวัดผลและประเมินผลกำรเรียน  

     ๒. ก ำหนดแนวปฏิบัติและจัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรวัดผลและประเมินผลกำรเรียน เป็น

ลำยลักษณอ์ักษร  

     ๓. ด ำเนินงำนตำมปฏิทนิปฏิบัติงำนเก่ียวกับกำรวัดผลและประเมินผลกำรเรียน  

     ๔. จัดให้มีกำรวัดผลระดับช้ันเรยีนและระดับชำติตำมแนวปฏิบัติกำรวัดผลและประเมินผล  

     ๕. จัดให้มีกำรพัฒนำเครื่องมือในกำรวัดผลและประเมินผลจัดท ำเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำให้

เป็นไปตำมระเบียบกำรวัดผลและประเมินผลของสถำนศึกษำ  

     ๖. จัดระบบสำรสนเทศด้ำนกำรวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลกำรเรียน เพื่อใช้ในกำรอ้ำงอิง 

ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอน 

     ๗. สร้ำงเครื่องมือในกำรวัดผลที่เป็นไปตำมมำตรฐำนกำรเรียนรู้รำยวิชำครบทุกรำยวิชำ  

ด ำเนินกำรให้มีกำรวิเครำะห์ขอ้สอบและปรับปรุงเคร่ืองมือในกำรวัดผลครบทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู ้ 

    ๘. ตรวจสอบคุณภำพเครื่องมือกำรวัดผลและประเมินผลและจัดท ำคลังข้อสอบทุกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

    ๙. จัดท ำเอกสำรและแบบฟอร์มเกี่ยวกับกำรวัดผลและประเมินผลอย่ำงครบถ้วนทั้งภำษำไทยและ

ภำษำอังกฤษ  



 

    ๑๐. จัดเก็บอย่ำงเป็นระเบียบและสะดวกต่อกำรน ำไปใช้ ได้แก ่ปพ.๕ ใบค ำร้องขอสอบแกต้ัว ใบค ำรอ้ง

ขอมีสิทธิ์สอบ แบบแจ้งผลกำรแก้ไขผลกำรเรียน 0 ,ร, มส, แบบบันทึกกำรเรียนซ้ ำ แบบแจ้งนักเรียน มส. ปรับปรุง

เอกสำรและแบบฟอรม์เก่ียวกับกำรวัดผลและประเมินผลให้เหมำะสม ทันสมัย และสะดวกในกำรใช้งำน 

    ๑๑. จัดท ำรำยงำนผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรยีนรำยภำคเรียน อย่ำงถูกต้องครบถว้น ทันเวลำ จัดเก็บรักษำ

และ สำมำรถน ำไปใช้ได้อย่ำงสะดวก น ำเทคโนโลยีมำใช้ในกำรด ำเนินงำนเก่ียวกับกำรวัดผลและประเมินผล 

 ๑.๕.๒  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับหลักฐำนกำรวัดผลและประเมินผลกำรเรียน ประกอบด้วย 

 ๑. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

      หน้ำที่ ๑. จัดท ำหลักฐำนกำรวัดผลประเมินผลกำรเรยีนของนักเรียนอย่ำงถูกต้องครบถ้วน ได้แก่ ปพ.๑ ,

ปพ.๒, ปพ.๓, ปพ.๖, ปพ.๗ และหลักฐำนอื่น ๆ ตำมที่สถำนศึกษำก ำหนด   

     ๒. จัดท ำเอกสำรรำยงำนผลกำรเรียนตำมระเบียบกำรวัดผลกำรเรียนต่อผู้บรหิำร  

ครูที่ปรึกษำ นักเรยีนและผู้ปกครองทรำบ (ปพ.๖) อย่ำงถูกต้อง ครบถว้น ทันเวลำ และเป็นปัจจุบัน  

     ๓. จัดเก็บรักษำ เอกสำร หลักฐำน กำรวัดผลประเมินผลกำรเรียนอย่ำงเรียบร้อยถูกต้องและ

ปลอดภัย  

     ๔. น ำเทคโนโลยีมำใช้ในกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำเอกสำร หลักฐำนกำรวัดผลและ

ประเมินผลกำรเรียนอย่ำงเหมำะสม 

 ๑.๕.๓  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนทะเบียนนักเรยีน ประกอบด้วย 

 ๑. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  เจำ้หน้ำที่ 

     หน้ำที่  ๑. จัดท ำปฏิทนิปฏิบัติงำน โครงกำร / งำนทะเบียน เสนองบประมำณ ควบคุมดูแลติดตำมงำนใน

ควำมรับผดิชอบของนำยทะเบียนให้เป็นไปตำมปฏิทนิปฏิบัติงำน  

     ๒. จัดท ำทะเบียนนักเรยีน เลขประจ ำตัวนักเรยีน และด ำเนินกำรเก่ียวกับค ำร้อง ขอแก้ไขหลักฐำนใน

ทะเบียนนักเรยีน  

     ๓. จัดนักเรยีนเข้ำช้ันเรยีน และจัดท ำรำยชื่อนักเรยีนรำยห้องให้เรยีบรอ้ยและเพียงพอ   

     ๔. ควบคุมสถติิ กำรรับ จ ำหน่ำยนักเรยีนและคัดเลือกนักเรียนเข้ำแผนกำรเรยีนและลงทะเบียนเรียน  

     ๕. จัดท ำ ตรวจสอบระเบียนแสดงผลกำรเรียน พรอ้มจัดเก็บหลักฐำนให้เรยีบรอ้ย และปลอดภัย  

     ๖. รวบรวมรำยชื่อนักเรียนที่ต้องลงทะเบียนเรียนซ้ ำรำยวิชำมอบให้งำนวัดผลและด ำเนินกำรให้

นักเรยีนลงทะเบียนเรียนซ้ ำ เพื่อติดตำมนักเรยีนกลับมำเรียน ตำมโครงกำรพำน้องกลับมำเรียน 

     ๗. ควบคุมรำยวิชำที่เปิดสอนให้ครบถ้วนตำมเกณฑ์ และโครงสรำ้งกำรจบหลักสูตรของนักเรยีน  



 

     ๘. รำยงำนผลกำรเรียนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.๓) และจัดท ำผลกำรเรียน (GPA) ของนักเรียน

รำยบุคคล  

     ๙. จัดท ำเอกสำร ได้แก่ เอกสำรรับรองผลกำรเรียน ป.พ. ๑ ,ป.พ.๒,ป.พ.๓, ป.พ.๖ และป.พ.๗ 

ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรรับค ำรอ้งต่ำง ๆ เช่น กำรผ่อนผันกำรเรยีน กำรหยุดเรยีน กำรเปลี่ยนแปลงวิชำเรยีน กำรขอย้ำย 

เสนอผู้อ ำนวยกำรเพื่ออนุมัติ  

     ๑๐. จัดท ำแบบฟอรม์เอกสำรงำนทะเบียนไว้บริกำร   

     ๑๑. จัดให้มีและจัดท ำทะเบียนนักเรียนหรอืหลักฐำนงำนทะเบียนนักเรียน มีข้อควำมถูกต้อง ชัดเจน 

ครบถว้น ทันสมัยและเป็นปัจจุบัน  

     ๑๒. ก ำหนดให้มีผูร้ับผดิชอบที่มีจติบรกิำรและให้บริกำรทันตำมก ำหนดเวลำ  

     ๑๓. จัดเก็บรักษำ เอกสำร หลักฐำนเกี่ยวกับงำนทะเบียนนักเรียน อย่ำงเรียบร้อยถูกต้องและ

ปลอดภัย  

      ๑๔. น ำเทคโนโลยีมำใช้ในกำรด ำเนินงำนกำรจัดท ำเอกสำร หลักฐำน เกี่ยวกับงำนทะเบียนนักเรียน

อย่ำงเหมำะสม และงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 ๑.๕.๔ กิจกรรมพำน้องกลับมำเรียน ประกอบด้วย 

 ๑. นำงรัตนำ วงษ์พรม   ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๖. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  เจำ้หน้ำที่ 

                 หน้ำที่  ๑. ตรวจสอบ ติดตำม นักเรยีนที่มีผลกำรเรียน 0 ร มส  ที่คำดว่ำจะไม่จบกำรศึกษำ นักเรยีนที่ขำด

เรียนติดต่อกันเป็นเวลำนำน และท ำข้อตกลงรว่มกันระหว่ำง นักเรยีน ผู้ปกครอง และโรงเรยีน 

    2. สรุป และรำยงำนผล ให้ผูบ้ังคับบัญชำทรำบตำมล ำดับ 

      ๑.๖ กำรแนะแนวกำรศึกษำ 

 ๑.๖.๑  กำรบริหำรจัดกำรงำนแนะแนว ประกอบด้วย 

 ๑. นำงรัตนำ วงษ์พรม   ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๖. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  เจำ้หน้ำที่ 

     หน้ำที่ ๑. จัดท ำโครงสร้ำงกำรบริหำร  มีแผนภูมิ มีขอบข่ำยงำนและมีกำรก ำหนดผู้ รับผิดชอบ                  

มีสถำนที่ สื่อ อุปกรณแ์ละเทคโนโลยีที่ทันสมัย  

   ๒. จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนแนะแนวที่มีคุณภำพ และยังมีเครือข่ำยที่เกี่ยวข้องกับงำนแนะแนวทั้งภำยใน

และภำยนอกสถำนศึกษำ  



 

   ๓. จัดให้มีกำรบริกำรแนะแนวทั้งด้ำนกำรศึกษำต่อกำรอำชีพ สังคมและส่วนตัวอย่ำงเป็นระบบและมี

คุณภำพ   

   ๔. ก ำกับติดตำม และประเมินผลกำรด ำเนินงำนกำรบริหำรจัดกำรแนะแนว น ำผลกำรประเมินผลไปใช้ใน

กำรพัฒนำและปรับปรุงกำรด ำเนินงำนกำรบรหิำรจัดกำรแนะแนวต่อไป 

 ๑.๖.๒ กำรให้บริกำรแนะแนว ประกอบด้วย  

 ๑. นำงรัตนำ วงษ์พรม   ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๖. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  เจำ้หน้ำที่ 

        หน้ำที่ ๑. ศึกษำรวบรวมข้อมูลผู้เรยีนเป็นรำยบุคคล และจัดบรกิำรแนะแนวตำมเกณฑ์มำตรฐำน 

     ๒. ให้ค ำปรึกษำในด้ำนต่ำง ๆ ให้ผู้เรียนได้พัฒนำเต็มตำมศักยภำพ พัฒนำระบบข้อมูล ป้ำยนิเทศ  

เพื่อให้ขอ้มูลหรอืควำมรูท้ี่เป็นประโยชน์ ด้ำนกำรศึกษำต่อกำรประกอบอำชีพ  และกำรด ำเนินชีวติ  

     ๓. ประสำนงำนกับผู้ปกครอง  ชุมชน  เพื่อควำมร่วมมือในกำรดูแลช่วยเหลือผู้เรียนและจัดระบบ

ดูแลช่วยเหลือนักเรยีนให้มีประสิทธิภำพ  

      ๔. ประสำนงำนกับผู้เกี่ยวข้องทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ เพื่อดูแลช่วยเหลือ และส่งต่อ

ผู้เรยีน  

     ๕. ติดต่อประสำนงำนกับทุกฝ่ำยเพื่อวำงแผน  จัดหำ ระดมทุนกำรศึกษำ รวมทั้งพิจำรณำนักเรียน

เพื่อรับทุนต่ำง ๆ ให้แกน่ักเรยีน  

     ๖. ติดตำมผลกำรให้บริกำรแนะแนว  จัดท ำสถติิ  และรำยงำนข้อมูลต่ำง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  

     ๗. ประสำนงำน ติดต่อกับสถำบันกำรศึกษำต่ำง ๆ  ในด้ำนข้อมูลกำรรับสมัครนักเรยีนเข้ำศึกษำต่อ  

     ๘. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน และงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

     ๑.๗ งำนพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ  

 ๑.๗.๑  กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนวิชำกำร ประกอบด้วย 

 ๑. นำยสุรนิทร ์เลพล  ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ   ประธำนกรรมกำร 

 ๒. นำยพีระกรณ ์ทะชิตะสิงห์ รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  รองประธำนกรรมกำร 

 ๓. นำงฉันทนำ พลวี  ครู ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบรหิำรทั่วไป กรรมกำร 

 ๔. นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์  ครู ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบรหิำรกจิกำรนักเรียน กรรมกำร 

 ๕. นำงรัตนำ วงษ์พรม  ครู ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบรหิำรงบประมำณ กรรมกำร 

 ๖. นำยยุทธนำ ไชยรำช  ครู ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบรหิำรงำนบุคคล กรรมกำร 

 ๗. นำยชญำนันท์ มหำพรหม ครู ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบรหิำรวิชำกำร กรรมกำรและเลขำ 

     หน้ำที่ ๑. แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผลระดับโรงเรยีน  

   ๒. ประเมินผลกำรด ำเนินงำนวิชำกำรจำกกลุ่มงำนต่ำง ๆ และผู้รับบริกำรภำยในและภำยนอกโรงเรยีน  



 

   ๓. วิเครำะห์ผลกำรประเมิน และน ำผลกำรประเมินไปใช้ในกำรปรับปรุงและพัฒนำงำนวิชำกำร เผยแพร่ผล

กำรด ำเนินงำนทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรยีน 

 ๑.๗.๒  กำรประเมินผลคุณภำพภำยใน ประกอบด้วย 

 ๑. นำยสุรนิทร ์เลพล  ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ   ประธำนกรรมกำร 

 ๒. นำยพีระกรณ ์ทะชิตะสิงห์ รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  รองประธำนกรรมกำร 

 ๓. นำงฉันทนำ พลวี  ครู ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบรหิำรทั่วไป กรรมกำร 

 ๔. นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์  ครู ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบรหิำรกจิกำรนักเรียน กรรมกำร 

 ๕. นำงรัตนำ วงษ์พรม  ครู ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบรหิำรงบประมำณ กรรมกำร 

 ๖. นำยยุทธนำ ไชยรำช  ครู ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบรหิำรงำนบุคคล กรรมกำร 

 ๗. นำยชญำนันท์ มหำพรหม ครู ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำร กรรมกำรและเลขำ 

     หน้ำที่  ๑. ก ำหนดแนวปฏิบัติ ชี้แจง สร้ำงควำมเข้ำใจ ในกำรด ำเนินงำนของกำรประเมินผลกำรเรียน 

คุณลักษณะอันพึงประสงค ์กำรคิดวิเครำะห์ อ่ำน เขียน สมรรถนะส ำคัญของผู้เรยีน  

      ๒. แต่งตั้ง คณะกรรมกำรประเมินผลระดับโรงเรียน วิเครำะห์ผลกำรประเมิน และน ำผลกำร

ประเมินไปใช้ในกำรปรับปรุงและพัฒนำกระบวนกำรพัฒนำคุณภำพนักเรยีน  

      ๓. จัดท ำเคร่ืองมือกำรประเมินด้ำนคุณภำพนักเรยีนที่มีคุณภำพ และครอบคลุมทุกรำยกำร น ำผล

กำรประเมินไปปรับปรุง พัฒนำงำนกำรประเมินผลในด้ำนคุณภำพนักเรยีนอย่ำงต่อเนื่อง 

 ๑.๗.๕  งำนกำรจัดระบบกำรประกันคุณภำพภำยใน ประกอบด้วย 

 ๑. นำยสุรนิทร ์เลพล  ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ   ประธำนกรรมกำร 

 ๒. นำยพีระกรณ ์ทะชิตะสิงห์ รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  รองประธำนกรรมกำร 

 ๓. นำงฉันทนำ พลวี  ครู ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบรหิำรทั่วไป กรรมกำร 

 ๔. นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์  ครู ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบรหิำรกจิกำรนักเรียน กรรมกำร 

 ๕. นำงรัตนำ วงษ์พรม  ครู ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบรหิำรงบประมำณ กรรมกำร 

 ๖. นำยยุทธนำ ไชยรำช  ครู ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบรหิำรงำนบุคคล กรรมกำร 

 ๗. นำยชญำนันท์ มหำพรหม ครู ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบรหิำรวิชำกำร กรรมกำรและเลขำ 

  หน้ำที่ ๑. จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ  

     ๒. จัดท ำมำตรฐำนคุณภำพ ตัวชีว้ัดระดับโรงเรยีนที่สอดคล้องกับมำตรฐำนของหน่วยงำนต้นสังกัด  

     ๓. จัดท ำค ำสั่งให้บุคลำกรทุกคนมีส่วนร่วมในกำรด ำเนินกำรพัฒนำไปสู่มำตรฐำนและตัวชี้วัดที่

ก ำหนด  

       ๔. ก ำกับ ติดตำม ประเมินคุณภำพภำยใน และจัดท ำรำยงำนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำประจ ำปี  

     ๕. รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพภำยในเสนอฝ่ำยบริหำรเพื่อน ำไปใช้ในกำรวำงแผนและพัฒนำ

คุณภำพของโรงเรยีนอย่ำงต่อเนื่อง และอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

    ๒ งำนอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมำย  

       ๒.๑ งำนห้องสมุด ประกอบด้วย 

 ๑. นำงฉันทนำ พลวี   ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 



 

 ๓. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๖. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  หน้ำที่ ๑. จัดหำ จัดซื้อหนังสือ วำรสำร หนังสือพิมพ์ และซีดี  

    ๒. จัดเตรียมสื่อทุกประเภท งำนบริกำรด้ำนยืม  และคืนหนังสือ  วำรสำร หนังสือพิ มพ์  ซีดีและ

กำรศึกษำค้นควำ้อินเตอร์เน็ต  

    ๓. จัดป้ำยนิเทศ  นิทรรศกำร  จัดแหล่งเรียนรูภ้ำยในและภำยนอก จัดกิจกรรมส่งเสรมินิสัยรักกำรอ่ำน

อย่ำงหลำกหลำย 

    ๔. จัดบรกิำรกำรศึกษำ  คน้ควำ้  ด้วยสื่อเทคโนโลยี ส ำรวจ  

    ๕. จัดท ำทะเบียนแหล่งเรยีนรูท้ี่เกี่ยวกับกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำทั้งในและนอกสถำนศึกษำ   

    ๖. ส่งเสรมิ  สนับสนุนให้ครูใชแ้หล่งเรยีนรูท้ั้งในและนอกสถำนศึกษำในกำรจัดกำรเรียนและงำนอื่น ๆ ที่

ได้รับมอบหมำย 

       ๒.๒ งำนพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำนักเรยีนเรียนร่วม ประกอบด้วย 

 ๑. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำงวิลำวรรณ พัฒนชัย ครู   เจำ้หน้ำที่ 

  หน้ำที่ ๑. วำงแผนกำรด ำเนินงำนพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำนักเรียนเรียนร่วมด ำเนินกำรพัฒนำกำรจัด

กำรศึกษำเรียนร่วมเป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร  กิจกรรม  และพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้  ควำมสำมำรถใ นกำร

จัดกำรเรียนรูไ้ด้อย่ำงเหมำะสม 

    ๒. ก ำหนดกำรจัดกำรเรียนกำรสอนเรยีนรว่มพัฒนำเป็นไปตำมศักยภำพของนักเรียนแต่ละบุคคล ร่วม

ก ำหนดกำรวัดผล ประเมินผลเป็นไปตำมหลักเกณฑ์ และศักยภำพของนักเรยีนแต่ละบุคคลที่เหมำะสม  

    ๓. สนับสนุน  และส่งเสรมิให้นักเรียนเรียนรว่มได้รับกำรศึกษำอย่ำงทั่วถงึและ เสมอภำค    

     ๕. ก ำกับ นิเทศ ติดตำมกำรด ำเนินงำนอย่ำงต่อเนื่อง ทั้งหน่วยงำนภำยในและภำยนอก  

    ๕. ประเมินผล  และรำยงำนผลกำรพัฒนำกำรด ำเนินงำนต่อไป และงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

     ๒.๓  งำนกองทุนเงินให้กู้ยมืเพื่อกำรศึกษำโรงเรียน (กยศ.) ประกอบด้วย 

 ๑. นำงรัตนำ วงษ์พรม   ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๖. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 หน้ำที่     ๑. จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศนักเรยีนทุน กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ  

     ๒. เตรียมกำร ด ำเนินงำน จัดประชุม วำระกำรประชุม รำยงำนผลกำรประชุมกองทุนกำรศึกษำ  

     ๓. ประสำนงำนคณะกรรมกำร  และผู้เกี่ยวข้อง เพื่อให้บรรลุผลส ำเร็จกำรด ำเนินงำนของกองทุนเงิน

ให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ   



 

     ๔. บันทึกข้อมูลกำรเงิน  รำยงำน  และด ำเนินกำรรำยกำรกำรเงินต่ำง ๆ ของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อ

กำรศึกษำ ให้เป็นไปด้วยควำมโปรง่ใสตรวจสอบได้  

     ๕. ก ำกับติดตำม  ประเมินผล  และรำยงำนผล กำรปรับปรุงแกไ้ข  และพัฒนำกำรด ำเนินงำนอย่ำง

ต่อเนื่อง สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

      ๒.๔ งำนทุนกำรศึกษำทุกประเภท ประกอบด้วย 

 ๑. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๖. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 หน้ำที่ ๑. จัดท ำระบบข้อมูลสำรสนเทศนักเรยีนทุนกำรศึกษำต่อเนื่อง ทุนพระรำชทำน และทุนกำรศึกษำอื่น ๆ 

     ๒. เตรียมกำร ด ำเนินงำน จัดประชุม วำระกำรประชุม รำยงำนผลกำรประชุมกองทุนกำรศึกษำ  

      ๓. ประสำนงำนคณะกรรมกำร  และผู้เกี่ยวข้อง เพื่อให้บรรลุผลส ำเร็จกำรด ำเนินงำน  

     ๔. บันทึกข้อมูลกำรเงิน  รำยงำน  และด ำเนินกำรรำยกำรกำรเงินต่ำง ๆ ให้เป็น ไปด้วยควำมโปร่งใส

ตรวจสอบได้  

     ๕. ก ำกับติดตำม  ประเมินผล  และรำยงำนผล กำรปรับปรุงแก้ไข  และพัฒนำกำรด ำเนินงำนอย่ำง

ต่อเนื่อง สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 

      ๒.๕ งำนปฐมนิเทศนักเรยีน ประกอบด้วย  

 ๑. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  หน้ำที่  ๑. วำงแผน ก ำหนดแผนงำน กจิกรรมงำนปฐมนิเทศนักเรยีน  

     ๒. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน และงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

     ๒.๖ งำนปัจฉิมนิเทศนักเรยีน ประกอบด้วย  

 ๑. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 หน้ำที่  ๑. วำงแผน ก ำหนดแผนงำน กจิกรรมงำนปัจฉมินิเทศนักเรยีน  

     ๒. ประเมินผลกำรด ำเนินงำน และรำยงำนผล และงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 



 

     ๒.๗ งำนห้องโรเนียวและเครื่องถ่ำยเอกสำร ประกอบด้วย 

 ๑. นำงวิลำวรรณ พัฒนชัย ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำงพิศมัย วิริยะภำพ เจำ้หน้ำที่ธุรกำร เจำ้หน้ำที่  

 หน้ำที่ ควบคุม ดูแล ในกำรให้บริกำรเครื่องโรเนียว และบ ำรุงรักษำ สรุปประเมินผลรำยงำน 

     ๒.๘  งำนธุรกำรกลุ่มงำน ประกอบด้วย 

 ๑. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 หน้ำที่  ๑. รับ-ส่ง หนังสือเก่ียวกับงำนวิชำกำร ดูแลประสำนงำนผู้มำติดต่อรำชกำรที่กลุ่มงำนบรหิำรวิชำกำร   

     ๒ เบิกจ่ำยพัสดุและสินทรัพย์ของกลุ่มงำนบรหิำรวิชำกำร และงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

      ๒.๙  งำนสำรสนเทศกลุ่มงำน  ประกอบด้วย 

 ๑. นำยสกุลชัย ไชยประโคม  ครู  หัวหน้ำงำน 

 ๒. นำยชญำนันท์ มหำพรหม  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 ๓. นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

 ๔. นำงสำวฐิติพร ศรีอำษำ ครูพี่เลี้ยงเด็กพกิำร เจำ้หน้ำที่ 

 ๕. นำงนิรัติศัย เกิดศิลป์   ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 หน้ำที่  ๑. รวบรวมข้อมูจำกทุกงำนในกลุ่มบรหิำรวิชำกำร จัดเป็นข้อฐำนมูลสำรสนเทศของกลุ่มงำนวิชำกำร 

                       ๒. ประสำนงำนกับกลุ่มงำนอื่น ๆ ในกำรน ำข้อมูลสำรสนเทศมำใช้ในกจิกรรมต่ำง ๆ ของโรงเรยีน 

 

คณะกรรมกำรด ำเนินงำนกลุ่มบรหิำรงบประมำณ 

        คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ   ประกอบด้วย 

 1) นำยสุรนิทร ์เลพล  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  ประธำนกรรมกำร 

 2) นำยพีระกรณ ์ทะชิตะสิงห์ รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  รองประธำนกรรมกำร      

 3) นำงรัตนำ วงษ์พรม  ครูปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบรหิำรงบประมำณ      กรรมกำร   

 ๔) นำงวิลำวรรณ พัฒนชัย  ครู   กรรมกำร 

 ๕) นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์   ครู   กรรมกำร 

 ๖) นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู   กรรมกำรและเลขำนุกำร        

 หน้ำที่  ศึกษำวิเครำะห์ วำงแผน นิเทศ ก ำกับติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ให้ค ำแนะน ำ ปรึกษำ ในกำร

ปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ทุกงำนในกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ ให้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อยและรวดเร็ว มี

ประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล ถูกต้องตำมระเบียบ ข้อปฏิบัติทำงรำชกำร เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง คุ้มค่ำ ประหยัด 



 

โปรง่ใส เพื่อให้เกดิประสิทธิภำพในกำรสรรหำบุคลำกร กำรส่งเสรมิพัฒนำสรำ้งขวัญก ำลังใจ กำรรักษำระเบียบวินัยสิทธิ

ประโยชน์อันพึงมีพงึได้ของบุคลำกร ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่โรงเรียนมอบหมำย 

 ๑ งำนกำรเงินและพัสดุ 

      ๑.๑ กำรบรหิำรกำรเงิน 

  ๑.๒ กำรบรหิำรกำรเงินและบัญชี 

  ๑.๓ กำรบรหิำรงำนพัสดุและสินทรัพย์ 

  ๑.๔ กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนกำรเงินและพัสดุ 

    ๒ งำนแผนงำน 

  ๒.๑  กำรวำงแผนพัฒนำโรงเรยีน 

  ๒.๒  กำรค ำนวณต้นทุนผลผลิต 

  ๒.๓  งำนกำรควบคุมภำยใน 

 ๓ งำนอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 

   ๓.๑ กำรระดมทุนเพื่อกำรศึกษำ 

   ๓.๒ งำนธุรกำรกลุ่มงำน 

        ๓.๓ ประกันสังคม 

๑ งำนกำรเงินและพัสดุ 

    1.1 กำรบริหำรกำรเงิน  ประกอบด้วย 

  ๑. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์         ครู    หัวหน้ำงำน 

                 หน้ำที่  วำงแผนกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ/ เงินนอกงบประมำณ ให้เหมำะสมสอดคล้องและถูกต้องกับ

ระเบียบต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผนกำรใช้เงินงบประมำณ  เงิ นนอกงบประมำณ น ำผลไป

ปรับปรุงและพัฒนำ และน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้ในกำรบรหิำรจัดกำร 

    ๑.๒  กำรบริหำรกำรเงินและบัญชี 

            ๑.๒.๑  กำรท ำหลักฐำนกำรเงินและกำรบัญชี ประกอบด้วย 

  1. นำงรัตนำ วงษ์พรม  ครู หัวหน้ำ 

  หน้ำที่  จัดท ำหลักฐำนกำรเงินและกำรบัญชีให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบันและถูกต้อง หลักฐำนเงินนอก

งบประมำณ  เงินงบประมำณ เงินรำยได้แผน่ดิน และรำยงำนเงินบัญชตี่ำง ๆ จัดเก็บหลักฐำนกำรเงินและกำรบัญชีอย่ำง

เป็นระเบียบและปลอดภัย น ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้ในกำรบรหิำรจัดกำร 

              ๑.๒.๒  กำรรับเงิน ประกอบด้วย  

  1. นำยพีระกรณ ์ทะชิตะสิงห์  รองผู้อ ำนวยกำร  ประธำนกรรมกำร 

  2. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู   กรรมกำร 

  3. นำงสำวนิรัติศัย เกิดศิลป์  ครู   กรรมกำรและเลขำนุกำร 

                 หน้ำที่  กำรรับเงินทุกประเภท มีกำรออกใบเสร็จรับเงิน จัดท ำบัญชีในสมุดเงินสดอย่ำงถูกต้องและเป็น

ปัจจุบัน  ตรวจสอบหลักฐำนกำรรับเงินตำมระเบียบกำรเก็บรักษำเงิน น ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้ในกำรบริหำรจัดกำร 

 



 

               ๑.๒.๓  กำรจ่ำยเงิน ประกอบด้วย  

  1. นำยพีระกรณ ์ทะชิตะสิงห์  รองผู้อ ำนวยกำร  ประธำนกรรมกำร 

  2. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู   กรรมกำร 

  3. นำงสำวนิรัติศัย เกิดศิลป์  ครู   กรรมกำรและเลขำนุกำร 

                 หน้ำที่  กำรจ่ำยเงินอยู่ภำยในวงเงินที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

และมีหลักฐำนในกำรจ่ำย จัดท ำบัญชีในสมุดเงินสดอย่ำงถูกต้องและเป็นปัจจุบันตรวจสอบกำรจ่ำยเงินตำมระเบียบกำร

เก็บรักษำเงิน น ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้ในกำรบรหิำรจัดกำร 

    ๑.๒.๔  กำรเก็บรักษำเงิน ประกอบด้วย 

  1. นำยพีระกรณ ์ทะชิตะสิงห์  รองผู้อ ำนวยกำร  ประธำนกรรมกำร 

  2. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู   กรรมกำร 

  3. นำงสำวนิรัติศัย เกิดศิลป์  ครู   กรรมกำรและเลขำนุกำร 

  หน้ำที่  เก็บรักษำเงิน เอกสำรแทนตัวเงินอย่ำงถูกต้องตำมระเบียบกำรเก็บรักษำเงิน น ำเทคโนโลยี

สำรสนเทศมำใช้ในกำรบรหิำรจัดกำร 

      1.๒.๕  กำรควบคุมและตรวจสอบ ประกอบด้วย 

  1. นำยพีระกรณ ์ทะชิตะสิงห์  รองผู้อ ำนวยกำร  ประธำนกรรมกำร 

  2. นำยชญำนันท์ สุวรรณพรหม ครู   กรรมกำร 

  3. นำงสำวนิรัติศัย เกิดศิลป์  ครู   กรรมกำรและเลขำนุกำร 

                 หน้ำที่  ตรวจสอบระบบกำรควบคุมกำรรับ-จ่ำยเงิน ตรวจสอบกำรรับ-จ่ำยเงินประจ ำวัน ตรวจสอบ

ควำมถูกต้อง ตรงกันระหว่ำงยอดเงินคงเหลือในสมุดเงินสดกับรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน โดยผู้บริหำรศึกษำ 

ตรวจสอบกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับรำยงำนกำรเงินตำมที่ระเบียบและกฎหมำยก ำหนดไว้อย่ำงครบถ้วน และมีกำรน ำ

เทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้ในกำรบรหิำรจัดกำร 

    ๑.๒.๖  กำรประเมินผลกำรใช้จ่ำยเงินตำมแผนกำรใช้จ่ำย ประกอบด้วย 

 1. นำงรัตนำ วงษ์พรม   ครู       หัวหน้ำงำน 

 2. นำงวิลำวรรณ พัฒนชัย  ครู   เจำ้หน้ำที่ 

 3. นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์   ครู   เจำ้หน้ำที่ 

 4. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู   เจำ้หน้ำที่  

     หน้ำที่   ประเมินผลกำรใช้จ่ำยเงินตำมแผนกำรใช้จ่ำย น ำผลกำรวิเครำะห์ไปใ ช้ในกำรปรับปรุงพัฒนำ

แผนกำรใชจ้่ำยเงิน น ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้ในกำรบรหิำรจัดกำร 

๑.๓ กำรบริหำรงำนพัสดุและสินทรัพย์ 

    ๑.๓.๑  กำรจัดซ้ือจัดจ้ำง  ประกอบด้วย 

 1. นำงวิลำวรรณ พัฒนชัย ครู หัวหน้ำงงำน 

 2. นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์  ครู เจำ้หน้ำที่ 

                หน้ำที่  ด ำเนินกำรจัดซื้อ จัดจ้ำง อย่ำงถูกต้องตำมระเบียบทุกขั้นตอน อย่ำงรวดเร็วและทันเวลำน ำ

เทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้ในกำรบรหิำรจัดกำร 



 

    ๑.๓.๒  กำรท ำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ ประกอบด้วย 

 1. นำงวิลำวรรณ พัฒนชัย ครู หัวหน้ำงงำน 

 2. นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์  ครู เจำ้หน้ำที่ 

                หน้ำที่  จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุครุภัณฑ์ ไม่ว่ำจะได้มำด้วยกำรจัดหำหรือกำรรับบริจำค 

อย่ำงถูกต้องและเป็นปัจจุบัน จัดระบบกำรจัดเก็บรักษำบัญชวีัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์โดยน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้

ในกำรบรหิำรจัดกำร ก ำกับ ติดตำม ประเมินผลและน ำผลมำปรับปรุงพัฒนำงำนต่อไป 

    ๑.๓.๓  กำรบ ำรุงรักษำพัสดุและกำรปรับซ่อม ประกอบด้วย 

 1. นำงวิลำวรรณ พัฒนชัย ครู หัวหน้ำงงำน 

 2. นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์  ครู เจำ้หน้ำที่ 

                 หน้ำที่  ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภำพพร้อมกำรใช้งำน ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี จัดท ำแนวปฏิบัติในกำร

บ ำรุงรักษำพัสดุหรือกำรปรับซ่อมพัสดุที่ช ำรุด ให้พร้อมต่อกำรใช้งำน ก ำกับ ติดตำม ประเมินผลและน ำผลมำปรับปรุง

พัฒนำงำนต่อไป 

    ๑.๓.๔  กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี และกำรจ ำหน่ำยพัสดุ ประกอบด้วย 

 1. นำงวิลำวรรณ พัฒนชัย ครู หัวหน้ำงงำน 

 2. นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์  ครู เจำ้หน้ำที่ 

                 หน้ำที่  ตรวจสอบพัสดุประจ ำปีตำมระเบียบพัสดุ และให้มีกำรจ ำหน่ำยพัสดุที่ช ำรุด เสื่อมสภำพหรือไม่ใช้

ในรำชกำรอีกต่อไป รำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุตำมระเบียบพัสดุ ก ำกับ ติดตำม ประเมินผลและน ำผลมำปรับปรุง

พัฒนำงำนต่อไป น ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้ในกำรบรหิำรจัดกำร 

    ๑.๓.๕  กำรจัดท ำทะเบียนที่รำชพัสดุ ประกอบด้วย 

 1. นำงวิลำวรรณ พัฒนชัย ครู หัวหน้ำงงำน 

 2. นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์  ครู เจำ้หน้ำที่ 

  หน้ำที่  จัดท ำทะเบียนที่รำชพัสดุ ประวัติที่ดิน อำคำรสถำนที่ อย่ำงครบถ้วนถูกต้องและเป็นปัจจุบัน โดย

พัสดุที่เป็นที่ดินหรอืสิ่งกอ่สรำ้ง กรณีที่ได้มำด้วยเงินงบประมำณให้ด ำเนินกำรขึน้ทะเบียนเป็นที่รำชพัสดุ กรณีที่ได้มำจำก

กำรรับบริจำค หรือจำกเงินรำยได้สถำนศึกษำให้ขึ้นทะเบียนเป็นกรรมสิทธิ์ของสถำนศึกษำ จัดเก็บรักษำหลักฐำนอย่ำง

เรียบร้อยและปลอดภัย น ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้ในกำรบรหิำรจัดกำร 

  ๑.๔ กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนกำรเงินและพัสดุ ประกอบด้วย 

 1. นำงรัตนำ วงษ์พรม   ครู       หัวหน้ำงำน 

 2. นำงวิลำวรรณ พัฒนชัย  ครู   เจำ้หน้ำที่ 

 3. นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์   ครู   เจำ้หน้ำที่ 

 4. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู   เจำ้หน้ำที่  

             หน้ำที่   ประเมินผลกำรด ำเนินงำนกำรเงินและพัสดุโดยมีหลักฐำนให้ตรวจสอบได้ ประเมินผลในระดับงำน

ย่อยของงำนกำรเงินและพัสดุ นิเทศติดตำมกำรด ำเนินงำนกำรเงินและพัสดุ น ำผลกำรประเมินไปใช้ในกำรปรับปรุง

พัฒนำกำรด ำเนินงำนกำรเงินและพัสดุ และน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้ในกำรบรหิำรจัดกำร 

 



 

๒ งำนแผนงำน 

    ๒.๑ งำนกำรวำงแผนพัฒนำโรงเรียน   

    ๒.๑.๑ งำนกำรก ำหนดทิศทำงกำรพัฒนำโรงเรียน ประกอบด้วย 

1. นำยสุรนิทร ์เลพล  ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ   ประธำนกรรมกำร 

2. นำยพีระกรณ ์ทะชิตะสิงห ์ รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  รองประธำนกรรมกำร 

3. นำยยุทธนำ ไชยรำช ครูปฏิบัติหน้ำทีห่ัวหนำ้กลุ่มบรหิำรงำนบุคคล กรรมกำร 

4. นำงรัตนำ วงษ์พรม   ครูปฏิบัติหน้ำทีห่ัวหนำ้กลุ่มบรหิำรงบประมำณ กรรมกำร 

5. นำยวิรัตน์ ปดัตำเนย์  ครูปฏิบัติหน้ำทีห่ัวหนำ้กลุ่มบรหิำรกจิกำรนักเรียน กรรมกำร  

6. นำงฉันทนำ พลวี  ครูปฏิบัติหน้ำทีห่ัวหนำ้กลุ่มบรหิำรงำนทั่วไป    กรรมกำร 

           7. นำยชญำนันท์ สุวรรณพรหม  ครูปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบรหิำรวิชำกำร  ก ร รมกำ รแล ะ เ ล ข ำ

  หน้ำที่  วิเครำะห์สภำพปัจจุบันปัญหำของโรงเรียนก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้ำประสงคข์องโรงเรยีน 

โดยให้ผู้เกี่ยวข้องมีส่วนร่วม  น ำวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้ำประสงค์ของโรงเรียน จัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ

ระยะ ๔ ปีและตัวชี้วัด น ำแผนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำระยะ ๔ ปีและตัวชี้วัด ที่ผ่ำนควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำร

สถำนศึกษำเผยแพร่ให้ผูเ้ก่ียวข้องทรำบและน ำสู่กำรปฏิบัติ 

     ๒.๑.๒ งำนแผนปฏิบัติกำรของโรงเรียน ประกอบด้วย 

 1. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู       หัวหน้ำงำน 

 2. นำงวิลำวรรณ พัฒนชัย  ครู   เจำ้หน้ำที่ 

 3. นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์   ครู   เจำ้หน้ำที่ 

 4. นำงรัตนำ วงษ์พรม   ครู   เจำ้หน้ำที่  

      หน้ำที่  รวบรวมค ำของบประมำณจำกกลุ่มงำน กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ และงำนต่ำง ๆ จัดท ำแผนปฏิบัติ

กำรตอบสนองทิศทำงกำรพัฒนำโรงเรียนก ำหนดกำรใช้เงินในแผนปฏิบัติกำรอย่ำงถูกต้อง เหมำะสม คุ้มค่ำและ

ตรวจสอบได้ น ำเสนอขออนุมัติคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน ประสำนงำน ให้มีกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติ

กำรของโรงเรียนก ำกับ ติดตำม และประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรของโรงเรียน และอื่นๆ ที่ได้รับ

มอบหมำย 

    ๒.๑.๓ งำนก ำกับ ติดตำม และประเมินผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร ประกอบด้วย 

 1. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู       หัวหน้ำงำน 

 2. นำงวิลำวรรณ พัฒนชัย  ครู   เจำ้หน้ำที่ 

 3. นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์   ครู   เจำ้หน้ำที่ 

 4. นำงรัตนำ วงษ์พรม   ครู   เจำ้หน้ำที่  

 หน้ำที่ รวบรวมงำนโครงกำรจำกกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และฝ่ำยต่ำงๆ ที่ด ำเนินกำรในรอบปีงบประมำณนิเทศ 

ติดตำม ดูแล และตรวจสอบกำรด ำเนินงำนโครงกำรในรอบปีงบประมำณของโรงเรียนให้เป็นไปตำมแผนกำรประจ ำปี 

ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน อื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

     ๒.๒  งำนกำรค ำนวณต้นทุนผลผลิต ประกอบด้วย 

 1. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู       หัวหน้ำงำน 



 

 2. นำงวิลำวรรณ พัฒนชัย  ครู   เจำ้หน้ำที่ 

 3. นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์   ครู   เจำ้หน้ำที่ 

 4. นำงรัตนำ วงษ์พรม   ครู   เจำ้หน้ำที่  

  หน้ำที่  น ำเทคโนโลยีมำใช้ในกำรค ำนวณต้นทุนผลผลิต  วิเครำะห์ควำมคุ้มค่ำของต้นทุนและผลผลิต

รำยงำนผลกำรสิเครำะห์ควำมคุ้มค่ำของต้นทุนผลผลิตเสนอฝ่ำยบริหำรเพื่อน ำ ไปใช้ในกำรวำงแผนปรับปรุงพัฒนำ

คุณภำพกำรศึกษำในโรงเรยีน  และอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย   

     ๒.๓ งำนกำรควบคุมภำยใน ประกอบด้วย 

 1. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู       หัวหน้ำงำน 

 2. นำงวิลำวรรณ พัฒนชัย  ครู   เจำ้หน้ำที่ 

 3. นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์   ครู   เจำ้หน้ำที่ 

 4. นำงรัตนำ วงษ์พรม   ครู   เจำ้หน้ำที่  

 หน้ำที่  จัดท ำเอกสำรกำรควบคุมภำยในตำมหลักเกณฑ์  มำตรกำรและวิธีกำรที่คณะกรรกำรตรวจเงิน

แผน่ดิน  และคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพืน้ฐำนก ำหนด  รำยงำนผลต่อหน่วยงำนต้นสังกัดและส ำนักงำนคณะกรรมกำร

ตรวจเงินแผ่นดินภูมิภำค  พัฒนำงำนควบคุมภำยในให้เป็นระบบอย่ำงต่อเนื่องและอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๓ งำนอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมำย  

     ๓.1  กำรระดมทุนเพื่อกำรศึกษำ ประกอบด้วย 

 1. นำงวิลำวรรณ พัฒนชัย  ครู       หัวหน้ำงำน 

 2. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู   เจำ้หน้ำที่ 

 3. นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์   ครู   เจำ้หน้ำที่ 

 4. นำงรัตนำ วงษ์พรม   ครู   เจำ้หน้ำที่  

    หน้ำที่   วำงแผนกำรระดมทุนเพื่อกำรศึกษำจำกภำคประชำชน ภำครัฐ ศิษย์เก่ำ และผู้มีจิตศรัทธำ และ

ควบคุมกำรออกใบอนุโมทนำ วำงแผน ก ำหนด ระเบียบปฏิบัติกำรเช่ำสถำนที่ในโรงเรยีน ควบคุมสัญญำเช่ำสถำนที่จำก

บุคคลภำยนอกให้เป็นไปตำมระเบียบ และก ำหนดเวลำ และอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

     ๓.2  งำนธุรกำรกลุ่มงำน ประกอบด้วย 

 1. นำงพิศมัย วิริยะภำพ  เจำ้หน้ำที่ธุรกำร  หัวหน้ำงำน 

               หน้ำที่  รับ - ส่งหนังสือเก่ียวกับงำนกลุ่มบรหิำรงบประมำณ ดูแล  ประสำนงำนผู้มำติดต่อรำชกำรเกี่ยวกับ

งำนกลุ่มบรหิำรงบประมำณ และงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

     ๓.3 งำนประกันสังคม ประกอบด้วย 

 1. นำงรัตนำ วงษ์พรม  ครู  หัวหน้ำงำน 

 หน้ำที่ ส ำรวจและส่งเสรมิด้ำนประกันสังคมของบุคลำกรในสถำนศึกษำ 

 

 

 

 



 

คณะกรรมกำรด ำเนินงำนกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล 

    คณะกรรมกำรกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล ประกอบด้วย 

 1. นำยสุรนิทร ์เลพล   ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  ประธำนกรรมกำร 

 2. นำยพีระกรณ ์ทะชิตะสิงห์  รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ รองประธำนกรรมกำร 

 3. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู    กรรมกำร           

 ๔. นำงพิศมัย วิริยะภำพ   เจำ้หน้ำที่ธุรกำร   กรรมกำร 

 ๕. นำยยุทธนำ ไชยรำช     ครูปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบรหิำรงำนบุคคล กรรมกำรและเลขำนุกำร  

          หน้ำที่  ศึกษำ วิเครำะห์ วำงแผน นิเทศ ก ำกับติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ให้ค ำแนะน ำ ปรึกษำในกำร

ปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ทุกงำนในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ให้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อยและรวดเร็วเพื่อให้เกิด

ประสิทธิภำพในกำรสรรหำบุคลำกร กำรส่งเสริมพัฒนำสรำ้งขวัญก ำลังใจ กำรรักษำระเบียบวินัยสิทธิประโยชน์อันพึงมี

พึงได้ของบุคลำกร ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่โรงเรียนมอบหมำย 

    ๑  กลุ่มบรหิำรงำนบุคคล 

 ๑.๑  กำรบรหิำรงำนบุคคล 

 ๑.๒  กำรบรหิำรงำนทะเบียนและสถติิขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 ๑.๓  กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนบุคคล 

   ๒ งำนอื่น ๆท่ีได้รับมอบหมำย 

 ๒.๑  กำรสรรหำ และบรรจุแต่งตั้ง  

 ๒.๒  กำรเปลี่ยนต ำแหน่ง กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   

      ๒.๓  กำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 

      ๒.๔  กำรพัฒนำชุมชนแห่งกำรเรียนรูท้ำงวิชำชีพ    

      ๒.๕  กำรส่งเสรมิพัฒนำครูใหม่             

      ๒.๖  งำนสำรบรรณกลุ่ม 

  ๒.๗  งำนพนักงำนรำชกำร  ลูกจำ้งช่ัวครำวและงำนประกันสังคม  

  2.8  งำนระบบสำรสนเทศ  

  ๒.๙  งำนส่งเสรมิสุขภำพและงำนอนำมยับุคลำกร  

  ๒.๑๐ งำนพัฒนำงำนตำมขอ้ตกลง (PA)ส ำหรับขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

         ๒.๑๑  งำนแตง่ตั้งครูเวรประจ ำวัน  

  ๒.๑๒ งำนจัดองคก์ร       

   ๑ กำรบริหำรงำนบุคคล 

      ๑.๑  กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง 

      ๑.๑.๑  กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง ประกอบด้วย 

  ๑. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู  หัวหน้ำงำน 

  ๒. นำยยุทธนำ ไชยรำช  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓. นำงพิศมัย วิริยะภำพ  เจำ้หน้ำที่ธุรกำร เจำ้หน้ำที่ 



 

                 หน้ำที่  มีกำรวิเครำะห์อัตรำก ำลังครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  จัดท ำแผนอัตรำก ำลัง  ก ำหนดวิธีกำร

แก้ปัญหำที่สอดคล้องกับแผนอัตรำก ำลัง รวบรวมและรำยงำนข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต่อ

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  โดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ และมีกำรประเมินผลกำรด ำเนินกำร

วำงแผนอัตรำก ำลัง 

        ๑.๑.๒  กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ประกอบด้วย 

  ๑. นำยยุทธนำ ไชยรำช  ครู  หัวหน้ำงำน 

  ๒. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓. นำงพิศมัย วิริยะภำพ  เจำ้หน้ำที่ธุรกำร เจำ้หน้ำที่ 

       หน้ำที่  วเิครำะห์ควำมจ ำเป็นและควำมต้องกำรในกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใน

สถำนศึกษำ จัดท ำแผนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำ ด ำเนินกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครู

และบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมแผนที่ก ำหนด ศึกษำดูงำนหน่วยงำนและแหล่งเรียนรู้ต่ำง ๆ สร้ำงและพัฒนำควำม

รว่มมือกับเครือข่ำยส่งเสริมประสิทธิภำพกำรศึกษำในกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  สรุปรำยงำน

ผลกำรพัฒนำตนเองของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และมีกำรน ำผลกำรประเมินไปใช้ในกำรปรับปรุง

พัฒนำบุคลำกรอย่ำงต่อเนื่อง 

       ๑.๑.๓  กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนบุคลำกร ประกอบด้วย 

  ๑. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู  หัวหน้ำงำน 

  ๒. นำยยุทธนำ ไชยรำช  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓. นำงพิศมัย วิริยะภำพ  เจำ้หน้ำที่ธุรกำร เจำ้หน้ำที่ 

                หน้ำที่  จัดให้มีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร ด้วยเครื่องมือที่คณะกรรมกำรได้ก ำหนดมำร่วม

กัน อย่ำงน้อยภำคเรยีนละ ๑ คร้ัง วิเครำะห์ผลกำรประเมินเพื่อน ำผลไปใช้ในกำรพัฒนำบุคลำกร ตำมที่ก ำหนดมำตรฐำน

กำรปฏิบัติงำน และดัชนีชีว้ัดผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำให้สอดคล้อง

กับมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของเขตพื้นที่กำรศึกษำและที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 

จัดให้มีกำรแสดงผลงำน แลกเปลี่ยนเรียนรู้ของครู โดยกำรมำปฏิบัติรำชกำร กำรลำ  บันทึกหลักฐำนขออนุญำตต่ำง ๆ 

เช่น ขออนุญำตไปรำชกำร ขออนุญำตออกนอกบริเวณโรงเรียน เพื่อประกอบกำรเลื่อนเงินเดือน และมีกำรน ำผลกำร

วิเครำะห์ไปใช้ในกำรพัฒนำบุคลำกร   

       ๑.๑.๔  กำรบ ำรุงขวัญและส่งเสริมก ำลังใจ  

   ๑.๑.๔.๑ กำรจัดท ำรำยชื่อเสนอขอเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ประกอบด้วย 

  ๑. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู  หัวหน้ำงำน 

  ๒. นำยยุทธนำ ไชยรำช  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓. นำงพิศมัย วิริยะภำพ  เจำ้หน้ำที่ธุรกำร เจำ้หน้ำที่ 

   หน้ำที่  ด ำเนินกำรในกำรขอเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและ

ลูกจ้ำงประจ ำในสถำนศึกษำไปยังเขตพื้นที่กำรศึกษำ เพื่อเสนอผู้มีอ ำนำจตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กฎหมำยก ำหนด   

จัดท ำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องรำชอิสรยิำภรณข์องข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจำ้งประจ ำในสังกัด 

 



 

  ๑.๑.๔.๒ กำรส่งเสรมิกำรประเมินวิทยฐำนะ ประกอบด้วย 

  ๑. นำยยุทธนำ ไชยรำช  ครู  หัวหน้ำงำน 

  ๒. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓. นำงพิศมัย วิริยะภำพ  เจำ้หน้ำที่ธุรกำร เจำ้หน้ำที่ 

    หน้ำที่  ส ำรวจและรวบรวมข้อมูลกำรขอให้มีและเลื่อนวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร

ศึกษำ   ประชุมข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเพื่อชี้แจงท ำควำมเข้ำใจหลักเกณฑ์และวิธีกำรให้ข้ำรำชกำรครู

และบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีวิทยฐำนะและเลื่อนวิทยฐำนะตำมที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด  รวบรวมแบบเสนอขอรับกำรประเมิน

และรำยงำนผลงำนที่เกิดจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ของ ผู้เสนอขอให้มีและเลื่อนวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำส่งไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 

       ๑.๑.๔.๓  กำรส่งเสรมิและยกย่องเชิดชูเกียรติ  ประกอบด้วย 

  ๑. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู  หัวหน้ำงำน 

  ๒. นำยยุทธนำ ไชยรำช  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓. นำงพิศมัย วิริยะภำพ  เจำ้หน้ำที่ธุรกำร เจำ้หน้ำที่ 

     หน้ำที่  ส่งเสริมกำรพัฒนำตนเองของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในกำรปฏิบัติงำนให้มี

คุณภำพและประสิทธิภำพ เพื่อน ำไปสู่กำรพัฒนำมำตรฐำนวิชำชีพ และคุณภำพกำรศึกษำ สร้ำงขวัญและก ำลังใจแก่

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำโดยกำรยกย่องเชิดชูเกียรติ ผู้มีผลงำนดีเด่นและมีคุณงำมควำมดีตำม

หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนดหรอืกรณีอื่นตำมควำมเหมำะสม 

  ๑.๑.๔.๔ กำรรเิริ่มส่งเสรมิกำรขอรับใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ

ประกอบด้วย   

  ๑. นำยยุทธนำ ไชยรำช  ครู  หัวหน้ำงำน 

  ๒. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓. นำงพิศมัย วิริยะภำพ  เจำ้หน้ำที่ธุรกำร เจำ้หน้ำที่ 

     หน้ำที่  ด ำเนินกำรในกำรดูแล ให้ค ำแนะน ำ ในกำรขอต่อใบอนุญำตประกอบวิชำชีพของข้ำรำชกำรครูและ

บุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ และด ำเนินกำรขอใบอนุญำตกำรสอนให้กับครูชำวไทยและครูชำวต่ำงชำติ ด้วย

ระบบ KSP-school เพื่อด ำเนินกำรต่อไป 

  ๑.๑.๔.๕  งำนสวัสดิกำรบุคลำกร ประกอบด้วย 

  ๑. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู  หัวหน้ำงำน 

  ๒. นำยยุทธนำ ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓. นำงพิศมัย วิริยะภำพ  เจำ้หน้ำที่ธุรกำร เจำ้หน้ำที่ 

      หน้ำที่  จัดส่งเสริมสวัสดิกำรครูและบุคลำกร ส่งเสริมขวัญก ำลังใจ ในโอกำสต่ำงๆ  งำนอื่น ๆ ที่ได้ รับ

มอบหมำย 

  

 

 



 

     ๑.๒  กำรบริหำรงำนทะเบียนและสถิติข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

            ๑.๒.๑  กำรจัดระบบและกำรจัดท ำทะเบียนประวัติ ประกอบด้วย 

  ๑. นำยยุทธนำ ไชยรำช  ครู  หัวหน้ำงำน 

  ๒. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓. นำงพิศมัย วิริยะภำพ  เจำ้หน้ำที่ธุรกำร เจำ้หน้ำที่ 

                หน้ำที่  จัดท ำข้อมูลทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำงให้ถูกต้อง เป็น

ปัจจุบัน และยังมีกำรเก็บรักษำทะเบยีนประวัติอย่ำงปลอดภัยและสะดวกแกก่ำรค้นหำ น ำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเข้ำมำ

ใช้ในกำรด ำเนินกำร  ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกำรเกษียณอำยุรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร

ศึกษำและลูกจำ้งในสถำนศึกษำ รับเรื่องกำรแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด แล้วเสนอให้ผูม้ีอ ำนำจตำมกฎหมำยพิจำรณำ 

 ๑.๒.๒  กำรจัดท ำหลักฐำนกำรปฏิบัติรำชกำร ประกอบด้วย 

  ๑. นำยยุทธนำ ไชยรำช  ครู  หัวหน้ำงำน 

  ๒. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓. นำงพิศมัย วิริยะภำพ  เจำ้หน้ำที่ธุรกำร เจำ้หน้ำที่ 

               หน้ำที่  ด ำเนินกำรรวบรวมหลักฐำนเกี่ยวกับปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกร เช่น กำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำร  

กำรลำทุกประเภท  หลักฐำนกำรอนุญำตต่ำง ๆ ตลอดจนรวบรวมหลักฐำนให้เป็นระเบียบเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 

จัดท ำแบบลงเวลำปฏิบัติรำชกำร  ตรวจสอบได้ตำมหลักธรรมมำภิบำล และเกิดประโยชน์ทำงรำชกำรสูงสุด  

    ๑.๓  กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนบุคคล ประกอบด้วย 

  ๑. นำยยุทธนำ ไชยรำช ครู  หัวหน้ำงำน 

  ๒. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓. นำงพิศมัย วิริยะภำพ  เจำ้หน้ำที่ธุรกำร เจำ้หน้ำที่ 

          หน้ำที่  จัดท ำแผน ก ำหนดวิธีกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนบุคคล โดยมีกำรประเมินในรูปแบบ

คณะกรรมกำร วิเครำะห์ผลกำรประเมินมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน และดัชนีช้ีวัดผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุ

คลกำรด ำเนินงำนบุคคล น ำผลกำรวิเครำะห์ไปใช้ในกำรปรับปรุงพัฒนำกำรด ำเนินงำนบุคคล รำยงำนผลกำรประเมิน

กำรปฏิบัติงำนต่อผู้บรหิำรได้รับทรำบ 

๒  งำนอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 

      ๒.๑  กำรสรรหำ และบรรจุแต่งตั้ง ประกอบด้วย 

  ๑. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู  หัวหน้ำงำน 

  ๒. นำยยุทธนำ ไชยรำช  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓. นำงพิศมัย วิริยะภำพ  เจำ้หน้ำที่ธุรกำร เจำ้หน้ำที่ 

  หน้ำที่  รวบรวมและรำยงำนข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต่อส ำนักงำนเขตพื้นที่

กำรศึกษำเกี่ยวกับจ ำนวนข้ำรำชกำรครู จ ำแนกตำมสำขำ เสนอควำมต้องกำรจ ำนวนและอัตรำต ำแหน่งของข้ำรำชกำร

ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำจ ำแนกตำมสำขำ ตำมเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด และด ำเนินกำรตำมอ ำนำจที่

ได้รับมอบหมำย ด ำเนินกำรทดลองกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรส ำหรับบุคลำกรทำงกำรศึกษำหรือเตรียมควำมพร้อมและ



 

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

ก ำหนด อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

      ๒.๒ กำรเปลี่ยนต ำแหน่ง กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ประกอบด้วย 

  ๑. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู  หัวหน้ำงำน 

  ๒. นำยยุทธนำ ไชยรำช  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓. นำงพิศมัย วิริยะภำพ  เจำ้หน้ำที่ธุรกำร เจำ้หน้ำที่ 

  หน้ำที่  ด ำเนินกำรตำมระเบียบ ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด โดยยึดผลประโยชน์โรงเรยีน 

ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

      ๒.๓  กำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ ประกอบด้วย 

  ๑. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู  หัวหน้ำงำน 

  ๒. นำยยุทธนำ ไชยรำช  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓. นำงพิศมัย วิริยะภำพ  เจำ้หน้ำที่ธุรกำร เจำ้หน้ำที่ 

  หน้ำที่  ให้ด ำเนินกำรตำมขั้นตอน แนวทำงปฏิบัติ ตำมบทบำทและหน้ำที่ ที่กฎหมำยก ำหนด   

       ๒.๔  กำรพัฒนำชุมชนแห่งกำรเรียนรู้ทำงวิชำชีพ ประกอบด้วย 

  ๑. นำยยุทธนำ ไชยรำช  ครู  หัวหน้ำงำน 

  ๒. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓. นำงพิศมัย วิริยะภำพ  เจำ้หน้ำที่ธุรกำร เจำ้หน้ำที่ 

  หน้ำที่  วำงแผน ด ำเนินงำน จัดตั้งกลุ่ม และจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของบุคลำกร และพัฒนำชุมชนแห่ง

กำรเรียนรู ้(PLC) และสรุปงำนผลกำรด ำเนินงำนชุมชนแห่งกำรเรียนรู ้(PLC) และหน้ำที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

      ๒.๕  กำรส่งเสรมิพัฒนำครูใหม่ ประกอบด้วย                    

  ๑. นำยยุทธนำ ไชยรำช  ครู  หัวหน้ำงำน 

  ๒. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓. นำงพิศมัย วิริยะภำพ  เจำ้หน้ำที่ธุรกำร เจำ้หน้ำที่ 

      หน้ำที่ จัดท ำแผนพัฒนำครูใหม่ โดยจ ำแนกครูบรรจุ ครูย้ำย พนักงำนรำชกำรและครูอัตรำจ้ำง นักศึกษำ

ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ จัดครูพี่เลี้ยงเป็นโค้ช ให้ค ำแนะน ำ ค ำปรกึษำ ก ำหนดให้ครูบรรจุ ครูย้ำย พนักงำนรำชกำรและ

ครูอัตรำจ้ำง จัดท ำแผนพัฒนำตนเองตำมข้อตกลง (PA) ก ำกับ ติดตำม ประเมินผลกำรพัฒนำครูใหม่ และสรุปรำยงำน

ประจ ำปี 

      ๒.๖ งำนธุรกำร และ สำรบรรณกลุ่มงำน  ประกอบด้วย 

  ๑. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู  หัวหน้ำงำน 

  ๒. นำยยุทธนำ ไชยรำช  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓. นำงพิศมัย วิริยะภำพ  เจำ้หน้ำที่ธุรกำร เจำ้หน้ำที่ 

              หน้ำที่  รับ-ส่งหนังสือเกี่ยวกับงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ดูแล  ประสำนงำนผู้มำติดต่อรำชกำรเกี่ยวกับ

งำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ท ำหน้ำที่เบิกจ่ำยพัสดุ อุปกรณ์ และจัดท ำบัญชีพัสดุอุปกรณ์ของกลุ่มงำนงำนอื่น ๆ ที่ได้รับ

มอบหมำย 



 

      ๒.๗  งำนพนักงำนรำชกำร  ลูกจ้ำงชั่วครำวและงำนประกันสังคม ประกอบด้วย 

  ๑. นำงรัตนำ วงษ์พรม  ครู  หัวหน้ำงำน 

  2.  นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู  เจำ้หน้ำที่  

  ๒. นำยยุทธนำ ไชยรำช  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓. นำงพิศมัย วิริยะภำพ  เจำ้หน้ำที่ธุรกำร เจำ้หน้ำที่ 

     หน้ำที่  จัดท ำโครงกำรจัดจ้ำงบุคลำกรเพื่อแก้ปัญหำกำรขำดแคลนบุคลำกร จัดท ำสัญญำกำรจ้ำง 

พนักงำนรำชกำร  ลูกจำ้งช่ัวครำว  งำนประกันสังคม   และงำนอื่นๆ เก่ียวกับกำรจัดจ้ำง พนักงำนรำชกำรลูกจำ้งช่ัวครำว 

      ๒.๘  งำนระบบสำรสนเทศ ประกอบด้วย 

  ๑. นำยยุทธนำ ไชยรำช  ครู  หัวหน้ำงำน 

  ๒. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓. นำงพิศมัย วิริยะภำพ  เจำ้หน้ำที่ธุรกำร เจำ้หน้ำที่ 

    หน้ำที่  จัดท ำระบบสำรสนเทศข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร รวบรวมข้อมูลสำรสนเทศของกลุ่มบริหำรงำน

บุคคล    และงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

       ๒.๙  งำนส่งเสรมิสุขภำพและงำนอนำมัยบุคลำกร ประกอบด้วย 

  ๑. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู  หัวหน้ำงำน 

  ๒. นำยยุทธนำ ไชยรำช  ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓. นำงพิศมัย วิริยะภำพ  เจำ้หน้ำที่ธุรกำร เจำ้หน้ำที่ 

    หน้ำที่  ส่งเสริมสุขภำพและอนำมัยส ำหรับครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ด ำเนินกำรติดต่อประสำนงำน

กำรตรวจสุขภำพประจ ำปี  สรุปรำยงำนกำรส่งเสรมิสุขภำพและเฝ้ำระวังกำรแพร่ระบำดของโรคติดต่อ  

     ๒.๑๐ งำนพัฒนำงำนตำมข้อตกลง (PA)ส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ประกอบด้วย 

  ๑. นำยยุทธนำ ไชยรำช  ครู  หัวหน้ำงำน 

  ๒. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓. นำงพิศมัย วิริยะภำพ  เจำ้หน้ำที่ธุรกำร เจำ้หน้ำที่ 

       หน้ำที่  จัดท ำแผนพัฒนำตนเองตำมข้อตกลง (PA)  ก ำกับติดตำม และตรวจสอบกำรจัดท ำแผนกำรพัฒนำ

งำนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ตำมต ำแหน่งของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร  ตรวจสอบควำมถูกต้องและ

ข้อมูล  น ำเข้ำข้อมูลกำรพัฒนำงำน ในระบบ DPA  ประจ ำปี  สรุปรำยงำนกำรปฏิบัติงำนให้ผูบ้ังคับบัญชำรับทรำบ   

      ๒.๑๑  งำนแต่งตั้งครูเวรประจ ำวัน ประกอบด้วย 

  ๑. นำยยุทธนำ ไชยรำช  ครู  หัวหน้ำงำน 

  ๒. นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓. นำงพิศมัย วิริยะภำพ  เจำ้หน้ำที่ธุรกำร เจำ้หน้ำที่ 

  หน้ำที่  จัดท ำค ำสั่งและแบบบันทึกครูเวรประจ ำวัน และครูเวรยำมรักษำกำรณ์  เวรวันหยุดรำชกำร  

ประชุมชี้แจงเกี่ยวกับบทบำทหน้ำที่ของครูเวรประจ ำวัน  ประสำนงำนกับหัวหน้ำเวรประจ ำวันในกำรก ำกับดูแลกำร

ปฏิบัติงำนของครูเวรประจ ำวัน  และตรวจสอบกำรบันทึกเวรยำมนอกเวลำรำชกำรและวันหยุด ให้ด ำเนินไปด้วยควำม

เรียบร้อย  พรอ้มสรุปและรำยงำนให้ฝำ่ยบรหิำรทรำบทุกสัปดำห์ และงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 



 

        ๒.๑๒ งำนจัดองค์กร    ประกอบด้วย  

  1. นำยสุรนิทร ์เลพล  ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  ประธำนกรรมกำร 

2. นำยพีระกรณ ์ทะชิตะสิงห์ รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน   รองประธำนกรรมกำร                                                              

3. นำงรัตนำ วงษ์พรม ครูปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบรหิำรงบประมำณ กรรมกำร 

4. นำยชญำนันท ์สุวรรณพรหม ครูปฏิบัติหน้ำทีห่ัวหนำ้กลุ่มบรหิำรวิชำกำร กรรมกำร 

5. นำงฉันทนำ พลว ี ครูปฏิบัติหน้ำทีห่ัวหนำ้กลุ่มบรหิำรทั่วไป         กรรมกำร 

6. นำยวิรัตน์ ปดัตำเนย ์ ครูปฏิบัติหน้ำทีห่ัวหนำ้กลุ่มบรหิำรกจิกำรนักเรียน กรรมกำร  

7. นำยยุทธนำ ไชยรำช ครูปฏิบัติหน้ำทีห่ัวหนำ้กลุ่มบรหิำรงำนบุคคล    กรรมกำรและ 

          เลขำนุกำร 

       หน้ำที่  จัดท ำโครงสร้ำงกำรบริหำรโรงเรียน ให้มีกลุ่มงำนต่ำงๆ ตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน โรงเรียน

มัธยมศึกษำ พ.ศ. ๒๕๕๒ (ปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๐) ก ำหนดขอบข่ำยงำนแต่ละงำนให้สอดคล้องกับสภำพปัจจุบันและบริ

บทของโรงเรยีน ก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผดิชอบและมอบหมำยงำนบุคลำกรตำมควำมถนัดและควำมสนใจ ประชำสัมพันธ์

ให้ผูเ้ก่ียวข้องทรำบนิเทศ ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของผู้ที่ได้รับ      

 

คณะกรรมกำรด ำเนินงำน กลุ่มบรหิำรท่ัวไป 

    คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป ประกอบด้วย 

       ๑. นำยสุรนิทร ์เลพล   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน         ประธำนกรรมกำร 

       2. นำยพีระกรณ ์ทะชิตะสิงห์  รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน          รองประธำนกรรมกำร    

       3. นำยกติิศักดิ์ ศรีกัลยำ  พนักงำนรำชกำร   กรรมกำร   

       4. นำงฉันทนำ พลวี  ครู ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบรหิำรทั่วไป กรรมกำรและเลขำนุกำร 

   หน้ำที่ ศึกษำวิเครำะห์ วำงแผน นิเทศ ก ำกับติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ให้ค ำแนะน ำ ปรกึษำ ในกำรปฏิบัติงำน

ของเจ้ำหน้ำที่ทุกงำนในกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป ให้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อยและรวดเร็ว มีประสิทธิภำพและเกิด

ประสิทธิผล วำงแผนพัฒนำอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม ดูและบ ำรุงรักษำอำคำรเรียน อำคำรประกอบห้องเรียน ห้อง

บริกำรต่ำง ๆ เพื่อให้มีบรรยำกำศที่น่ำดู น่ำอยู่ น่ำเรียน มีควำมปลอดภัยมั่นคง สะอำด เป็นระเบียบ สวยงำม และ

ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่โรงเรียนมอบหมำย 

1 งำนบริกำรอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม  

       1.1 กำรบรกิำรอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 

       1.2 กำรจัดบรรยำกำศบริเวณโรงเรยีน 

       1.3 กำรบริกำรห้องเรียน/ห้องพิเศษ 

       1.๔ กำรบรกิำรอำคำรเรยีน 

       1.5 กำรบรกิำรอำคำรประกอบ 

       1.6 กำรให้บริกำรน้ ำดื่ม 

       1.7 กำรส่งเสรมิสุขภำพอนำมัย 

       1.8 กำรสรำ้งและเผยแพร่เกยีรติประวัติโรงเรยีน 

       1.๙ กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 



 

๒ งำนชุมชนและภำคีเครอืข่ำย  

       ๒.1 กำรสรำ้งควำมสัมพันธ์ระหว่ำงโรงเรยีนกับชุมชุน และภำคีเครอืข่ำย 

       ๒.๒ กำรให้บริกำรชุมชน 

       ๒.๓ กำรมีส่วนร่วมในกำรพัฒนำชุมชน 

       ๒.๔ กำรได้รับกำรสนับสนุนจำกชุมชน 

       ๒.๕ กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนชุมชน และภำคีเครอืข่ำย 

3 งำนอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมำย  

       3.1 งำนบ้ำนพักทำงรำชกำร 

       3.2 งำนโสตทัศนศึกษำ 

       3.3 งำนบรหิำรแม่บ้ำนและนักกำร 

       3.4 งำนพัสดุกลุ่มงำน 

       3.5 งำนสำรสนเทศกลุ่มงำน 

       3.6 งำนธุรกำรกลุ่มงำน     

1 งำนบริกำรอำคำรสถำนที่และห้องเรยีน (๙ ภำรกิจ 29 ตัวชี้วัด) 

      1.1 กำรบริกำรอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม ประกอบด้วย 

 1.นำงฉันทนำ พลวี  ครู  หัวหน้ำงำน 

 2.นำยกติิศักดิ์ ศรีกัลยำ  พนักงำนรำชกำร เจำ้หน้ำที่ 

    หน้ำที่ วำงแผนบริหำรจัดกำรอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อมของโรงเรียน หรือจัดท ำแผนผังบริเวณโรงเรียน   

(Master Plan) ดูแลและพัฒนำอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อมของโรงเรยีน ให้อยู่ในสภำพที่มั่นคง ปลอดภัย เหมำะสม 

พร้อมใช้ประโยชน์ ติดตำมและตรวจสอบกำรใช้สถำนที่และสิ่งแวดล้อมของโรงเรียน เพื่อเกิดควำมคุ้มคำ่ เอื้อประโยชน์

ต่อกำรเรียนรู้ บ ำรุงรักษำ ปรับปรุง ซ่อมแซมอำคำรสถำนที่ ควบคุม ก ำกับดูแลระบบไฟฟ้ำ ประปำ ให้พร้อมใช้งำน

สะดวก ปลอดภัยและเพียงพอ ประเมิน สรุปรำยงำน น ำผลกำรประเมินไปปรับปรุงและพัฒนำกำรใช้อำคำรสถำนที่และ

สิ่งแวดล้อมของโรงเรียน ประชุมวำงแผน มอบหมำยงำนในหน้ำที่ประจ ำ และงำนแต่ละวันให้ลูกจ้ำงประจ ำ ลูกจ้ำง

ช่ัวครำว นิเทศ ก ำกับ ติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อโรงเรียน และงำนอื่น ๆ ที่ได้รับ

มอบหมำย 

      1.๒ กำรจัดบรรยำกำศบรเิวณโรงเรียน ประกอบด้วย 

 1.นำงฉันทนำ พลวี  ครู  หัวหน้ำงำน 

 2.นำยกติิศักดิ์ ศรีกัลยำ  พนักงำนรำชกำร เจำ้หน้ำที่ 

      หน้ำที่ จัดบรรยำกำศในโรงเรียนเป็นสัดส่วน ร่มรื่น ตกแต่งบรเิวณสวนหย่อมให้สวยงำม จัดสถำนที่เล่น ออก  

ก ำลังกำย ที่พักผ่อน อำกำศปลอดโปร่ง ไม่เป็นแหล่งมลพิษ จัดบรรยำกำศเอื้อต่อกำรเรียนรู้ จัดเส้นทำงสัญจรเป็น

ระเบียบ มีร้ัวหรือเครื่องหมำยแสดงเขตแนว จัดให้มีกำรใช้และบ ำรุงรักษำให้มีควำมเป็นระเบียบและปลอดภัย และ งำน

อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

      1.3 กำรบริกำรอำคำรเรียน ประกอบด้วย 

 1.นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์  ครู  หัวหน้ำงำน  



 

    หน้ำที่  1. กำรจัดบรรยำกำศอำคำรเรียน วำงแผน บริหำรจัดกำร ตกแต่งสวยงำม แสงสว่ำงเพียงพอ 

โครงสร้ำงอำคำรเรียนอยู่ในสภำพดี ระบบไฟฟ้ำ ประปำพร้อมใช้งำน ดูแลสภำพสีของอำคำร ให้อยู่ในสภำพที่สะอำด 

เรียบร้อย จัดป้ำยบอกชื่ออำคำรและห้องต่ำง ๆ มีควำมเป็นระเบียบ มีบรรยำกำศเอือ้ต่อกำรเรียนกำรสอน 

       ๒. กำรใช้ประโยชน์จำกอำคำรเรียน วำงแผน บริหำรจัดกำรห้องเรียนให้เพียงพอ หรือแก้ไขปัญหำ

ห้องเรียนที่ไม่เพียงพออย่ำงเหมำะสม 

          ๓. ให้กำรดูแลรักษำอำคำรเรยีน ให้อยู่ในสภำพแข็งแรงมั่นคง สะอำด สวยงำม เอือ้ต่อกำรเรียนรู ้ 

          4. ให้กำรรักษำควำมปลอดภัยอำคำรเรยีน มีกำรจัดกำรวำงแผนป้องกันควำมปลอดภัยอำคำรเรยีน 

      1.๔ งำนบริกำรห้องเรยีน/ห้องพิเศษ ประกอบด้วย 

 1.นำยสกุลชัย ไชยประโคม ครู  หัวหน้ำงำน 

    หน้ำที่ ๑. กำรจัดบรรยำกำศห้องเรียน ตกแต่งห้องเรียนสวยงำม มีแสงสว่ำงเพียงพอ อำกำศถ่ำยเทสะดวก 

ไม่  แออัด ดูแลรักษำ ให้อยู่ในสภำพดีและเพียงพอ ให้มีสื่อและอุปกรณ์กำรเรียนกำรสอนที่จ ำเป็นประจ ำห้อง มีเครื่อง

อ ำนวยควำมสะดวกตำมควำมจ ำเป็น และอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

        ๒. กำรใช้และดูแลรักษำห้องเรียน จัดระเบียบกำรใช้ห้องเรียน มอบหมำยให้มีผู้รับผิดชอบ รักษำ

ห้องเรียน ให้อยู่ในสภำพดี ติดตำมประเมินผลอย่ำงเป็นระบบ มีกำรสนับสนุนงบอย่ำงต่อเนื่อง โดยก ำหนดไว้ใน   

แผนปฏิบัติงำน และจัดให้มีกำรประกวด เพื่อยกย่องชมเชย 

      1.๕ งำนบริกำรอำคำรประกอบ  

        1.5.1 อำคำรโรงฝึกงำนหรือห้องปฏิบัติงำน ประกอบด้วย 

 1.นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์  ครู หัวหน้ำงำน 

     หน้ำที่ จัดอำคำรโรงฝึกงำนหรือห้องปฏิบัติกำร ให้เพียงพอตำมเกณฑ์ มีกำรบ ำรุงรักษำอำคำรโรงฝึกงำน

หรือห้องปฏิบัติงำน มีตำรำงกำรใช้อำคำรและระเบียบกำรใช้อำคำร มอบหมำยผู้รับผิดชอบ มีกำรดูแลรักษำ ให้อยู่ใน

สภำพดี จัดงบสนับสนุนตำมควำมจ ำเป็น บันทึกสถิติกำรใช้ห้อง ประเมินผลอย่ำงเป็นระบบ รวบรวมผลงำน เพื่อกำร

ประชำสัมพันธ์ 

        1.5.๒ อำคำรโรงอำหำรและโภชนำกำร ประกอบด้วย 

 1.นำงฉันทนำ พลวี  ครู  หัวหน้ำงำน 

 2.นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร เจำ้หน้ำที่ 

  หน้ำที่  ประชุมแม่ค้ำ วำงแนวทำงปฏิบัติ จัดให้มีโต๊ะอำหำร ที่นั่งอย่ำงเพียงพอตำมเกณฑ์ มีอุปกรณ์ 

เครื่องมือ เครื่องใช้ และเครื่องอ ำนวยควำมสะดวก อย่ำงเหมำะสม จัดแผนและแนวปฏิบัติว่ำด้วยกำรใช้โรงอำหำร ดูแล

รักษำให้ถูกสุขลักษณะ อยู่ในสภำพดี ควบคุม ตรวจสอบคุณภำพอำหำรให้สะอำดมีคุณค่ำทำงโภชนำกำรครบถ้วน 

ติดตำมประเมิน รำยงำน และอื่น ๆ ที่มอบหมำย 

        ๑.๕.๓ อำคำรพลศึกษำและสนำมกีฬำ ประกอบด้วย 

 1.นำงกติิศักดิ์ ศรีกัลยำ  พนักงำนรำชกำร หัวหน้ำงำน 

  หน้ำที่ ประชุม วำงแนวทำง ระเบียบปฏิบัติ จัดครุภัณฑ์ และอุปกรณ์อ ำนวยควำมสะดวกตำมควำม

เหมำะสม วำงแผนก ำหนดตำรำงกำรใช้ ดูแลรักษำพื้นสนำมให้สะอำดปลอดภัย สวยงำม พรอ้มใช้งำน ดูแลรักษำเคร่ือง



 

อ ำนวยควำมสะดวก อุปกรณ์สนำม อุปกรณก์ีฬำ ทุกอย่ำงให้อยู่ในสภำพใช้งำนได้ บันทึกสถิติกำรใช้ ติดตำมประเมินผล

อย่ำงเป็นระบบ รำยงำน และอื่น ๆ ที่มอบหมำย 

        ๑.๕.๔ อำคำรหอประชุม ประกอบด้วย 

 1.นำยกติิศักดิ์ ศรีกัลยำ  พนักงำนรำชกำร หัวหน้ำงำน 

  หน้ำที่ ประชุม วำงแนวทำง ระเบียบปฏิบัติ จัดครุภัณฑ์ และอุปกรณ์อ ำนวยควำมสะดวกตำมควำม

เหมำะสม วำงแผนก ำหนดตำรำงกำรใช้ ดูแลรักษำพื้นสนำมให้สะอำดปลอดภัย สวยงำม พรอ้มใช้งำน ดูแลรักษำเคร่ือง

อ ำนวยควำมสะดวก อุปกรณ์สนำม อุปกรณก์ีฬำ ทุกอย่ำงให้อยู่ในสภำพใช้งำนได้ บันทึกสถิติกำรใช้ ติดตำมประเมินผล

อย่ำงเป็นระบบ รำยงำน และอื่น ๆ ที่มอบหมำย 

      ๑.๖ กำรให้บริกำรน้ ำดื่ม ประกอบด้วย 

 1.นำยสกุลชัย ไชยประโคม ครู  หัวหน้ำงำน 

  หน้ำที่ ประชุม วำงแผน หำแนวทำง ปรับปรุงอุปกรณก์รองน้ ำเพื่อผลิตน้ ำดื่มสะอำดถูกสุขลักษณะ ควบคุม 

ก ำกับ ดูแลอุปกรณ์เคร่ืองท ำควำมเย็นให้สะอำดถูกสุขลักษณะ ตรวจสอบถังบรรจุน้ ำ และอุปกรณ์ผลิตน้ ำดื่มตรวจสอบ

คุณภำพน้ ำเป็นประจ ำ รณรงค์ให้ควำมรู้และเห็นคุณค่ำของกำรบริโภคน้ ำดื่มที่สะอำด กำรผลิตน้ ำดื่มที่ผ่ำนกำรรับรอง

คุณภำพ ติดตำมประเมินผล รำยงำน และอื่น ๆ ที่มอบหมำย    

      ๑.๗ กำรส่งเสรมิสุขภำพอนำมัย (อนำมัยโรงเรยีน) ประกอบด้วย 

 1.นำงฉันทนำ พลวี  ครู  หัวหน้ำงำน 

 2.นำงสำวสุพัตรำ  พนักงำนรำชกำร เจำ้หน้ำที่ 

  หน้ำที่ วำงแผน จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภำพอนำมัย ตรวจสุขภำพอนำมัยประจ ำปี ของนักเรียน ครูและ

บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ประสำนกำรด ำเนินงำนในกำรจัดกิจกรรมรณรงค์ส่งเสริมสุขภำพอนำมัยอย่ำงต่อเนื่องและ

สม่ ำเสมออีกทั้งมีกำรส่งต่อไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จัดท ำสถิติและข้อมูลทำงด้ำนสุขภำพอนำมัยของนักเรียนจัดท ำ

สถิติกำรเจ็บป่วยและผู้มำรับบริกำรเป็นรำยเดือนและรำยปี จัดท ำประกันอุบัติเหตุหมู่ของนักเรียน ทุกคน จัดหำยำและ

เวชภัณฑ์ยำส ำหรับกำรรักษำพยำบำลเบื้องต้น ให้พร้อมเพื่อให้กำรบริกำรนักเรียนและบุคลำกรในโรงเรียน ดูแล รักษำ

ห้องพักผู้ป่วยให้สะอำด ปลอดภัยอยู่เสมอ ก ำกับติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำน แล้วน ำผลกำรประเมินมำปรับปรุง 

พัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง และอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

      ๑.๘ กำรสร้ำงและเผยแพร่เกียรติประวัติโรงเรียน ประกอบด้วย 

 1.นำยสกุลชัย ไชยประโคม ครู  หัวหน้ำงำน 

  หน้ำที่  เผยแพร่เกียรติประวัติในด้ำนวิชำกำร คุณธรรมจริยธรรม กีฬำ ศิลปะ ดนตรี นำฏศิลป์ 

ควำมสัมพันธ์  

     ระหว่ำงชุมชน และด้ำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

      ๑.๙ กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม ประกอบด้วย 

 1.นำงฉันทนำ พลวี  ครู  หัวหน้ำงำน 

 2.นำยกติิศักดิ์ ศรีกัลยำ  พนักงำนรำชกำร เจำ้หน้ำที่ 

          หน้ำที่ นิเทศ ติดตำม ให้ควำมช่วยเหลือ และช่วยแก้ปัญหำด้ำนกำรวำงแผน กำรปฏิบัติตำมแผน กำรประเมินผล 

น ำผลไปพัฒนำงำน และสรุปรำยงำน 



 

2 งำนชุมชนและภำคีเครอืข่ำย ประกอบด้วย 

 1.นำงวิลำวรรณ พัฒนชัย  ครู  หัวหน้ำงำน 

      หน้ำที่ กำรสร้ำงควำมสัมพันธ์กับชุมชน จัดท ำข้อมูลพื้นฐำนและสภำพแวดล้อมของชุมชนและภำคี

เครือข่ำย ให้บริกำรแก่ชุมชน มีส่วนร่วมในกำรพัฒนำชุมชน ประสำนและขอรับกำรสนับสนุนด้ำนต่ำง ๆ จำกชุมชน 

รวมทั้งประเมินผลควำมต้องกำรและควำมพึงพอใจของชุมชนเพื่อสร้ำงเครอืข่ำยที่ยั่งยืนต่อไปตำมขอบข่ำยและหน้ำที่ดังนี้ 

    ๑. สร้ำงควำมสัมพันธ์ระหว่ำงโรงเรียนกับชุมชนและภำคีเครือข่ำย  ศึกษำ รวบรวมข้อมูลพื้นฐำน และ  

สภำพแวดล้อมของชุมชนและภำคีเครือข่ำย   วิเครำะห์ข้อมูล จัดระบบฐำนข้อมูล สำรสนเทศของชุมชน และภำคี

เครอืข่ำย พัฒนำข้อมูลของชุมชนและภำคีเครอืข่ำยให้ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน   

    ๒. ให้บริกำรชุมชน  ให้บริกำรชุมชนในด้ำน วิชำกำร อำคำรสถำนที่ วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ด้ำนบุคลำกร 

และด้ำนอื่น ๆ ตำมควำมจ ำเป็นและเหมำะสม   

    ๓. กำรมีส่วนร่วมในกำรพัฒนำชุมชน  จัดกิจกรรมพัฒนำชุมชนอย่ำงต่อเนื่อง ปรับปรุงและพัฒนำกำรจัด

กจิกรรม จัดเก็บหลักฐำนผลงำนกจิกรรมพัฒนำชุมชนร่วมมือกับชุมชนพัฒนำท้องถิ่นอย่ำงต่อเนื่อง  

    ๔. กำรได้รับกำรสนับสนุนจำกชุมชน ประสำนงำนกำรสนับสนุนจำกกลุ่มบุคคล คณะกรรมกำร สมำคม 

ชมรม มูลนิธิ ภำคีเครือข่ำยองค์กรนิติบุคล และชุมชนภำคีเครือข่ำย  ประสำนงำนกำรสนับสนุนจำกชุมชนด้ำนวิชำกำร 

เช่น วิทยำกร ปรำชญ์ชำวบ้ำน วิทยำกรท้องถิ่น ศิลปินพื้นบ้ำน ฯลฯ ด้ำนทรัพยำกร เช่น เงิน วัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์

กำรศึกษำ กำรสร้ำงตำมวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  ด้ำนบรกิำร เช่น แรงงำน ยำนพำหนะ กำรให้ยืมอุปกรณ์ ด้ำนอื่น ๆ 

เช่น สถำนฝึกประสบกำรณว์ิชำชีพ เป็นแหล่งเรยีนรู ้จัดอบรมวิชำชีพ  

    ๕. งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนชุมชนและภำคีเครือข่ำยนิเทศ ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำนชุมชนและ

ภำคีเครือข่ำย วิเครำะห์ผลกำรประเมิน น ำผลกำรประเมิน มำปรับปรุงพัฒนำกำรด ำเนินงำนชุมชนและภำคีเครือข่ำย 

สรุปรำยงำน  

๓ งำนอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 

      ๓.๑ งำนบ้ำนพักทำงรำชกำร ประกอบด้วย 

 1.นำงวิลำวรรณ พัฒนชัย  ครู หัวหน้ำงำน 

 หน้ำที่ วำงแผนก ำหนดงำน/โครงกำรงบประมำณแผนปฏิบัติงำนของงำนบ้ำนพักครู วำงแผนร่วมกับแผนงำน  

โรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมำณเพื่อจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ในกำรปรับปรุง ซ่อมแซม บ้ำนพักครูของ

โรงเรียน จัดท ำระเบียบ กฎเกณฑ์ ในกำรเข้ำอยู่อำศัยในบ้ำนพักครูของโรงเรียนและแจ้งให้ผู้ที่จะเข้ำมำอยู่บ้ำนพักครูให้

ทรำบทุกครั้ง ประสำนงำนกับผู้ที่อำศัยอยู่ในบ้ำนพักครูของโรงเรียนเมื่อมีกำรซอ่มแซม หรือกำรต่อเติมบ้ำนพัก อ ำนวย

ควำมสะดวกในกำรใช้บ้ำนพักครูแก่ผู้ที่อยู่บ้ำนพักครูของโรงเรียน จัดท ำบัญชีผู้เข้ำพัก รำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำ 

ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย       

     ๓.2 งำนโสตทัศนศึกษำ ประกอบด้วย 

 1.นำยสกลุชัย ไชยประโคม ครู หัวหน้ำงำน 

 หน้ำที่ งำนโสตทัศนศึกษำ (งำนโสตทัศนูปกรณ์) มีหน้ำที่และควำมรับผดิชอบ ดังนี้ 

 1. รับผดิชอบให้บริกำรติดตั้งเครื่องเสียงบรเิวณ โดม หอประชุม ภำคสนำมอื่น ๆ ตำมกจิกรรมที่เสนอ 

 2. ส ำรวจควำมต้องกำรในกำรใช้ทัศนูปกรณ์ภำยในโรงเรยีน 

 3. ขออนุมัติจัดซือ้ จัดหำโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับควำมต้องกำร 



 

 4. จัดสถำนที่สำธำรณูปกรณ์ได้อย่ำงเหมำะสม เพื่ออ ำนวยควำมสะดวก 

 5. จัดกำรบรกิำรและสนับสนุนกำรประชุม อบรม สัมมนำ และกำรแสดงนิทรรศกำรในโอกำสต่ำง ๆ ของ 

     โรงเรยีน และหน่วยงำนอื่นที่ขอควำมช่วยเหลือจำกโรงเรยีน 

 6. จัดให้มีกำรควบคุม ดูแล รักษำและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่สภำพพรอ้มใช้งำนได้ตลอดเวลำ 

 7. จัดท ำทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ เก่ียวกับโสตทัศนูปกรณ์ โดยเฉพำะให้เป็นปัจจุบัน 

 8. ควบคุม ดูแล รักษำอุปกรณ์ เกี่ยวกับแสง เสียง ภำยในโรงเรียน และให้บริกำรแก่ชุมชนที่ผ่ำนกำรอนุมัติ

จำกโรงเรยีน 

 9. จัดบรกิำรเสียงตำมสำยภำยในโรงเรยีน 

 10. ประสำนงำนกับงำนประชำสัมพันธ์ ในกำรประชำสัมพันธ์ภำยในโรงเรยีน 

 11. จัดกำรดูแล รักษำและปรับซ่อมโสตทัศนูปกรณ์  เคร่ืองมือสื่อสำรของโรงเรียน เช่น ระบบเสียงตำมสำย 

เครื่องขยำยเสียง โทรทัศน์ ฯลฯ 

 12. ให้บริกำรด้ำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับเสียง แสงและโสตทัศนูปกรณ์  

 13. รับผดิชอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนโสตทัศนศึกษำ ศึกษำวิเครำะห์อุปสรรค ปัญหำของงำนหรอื 

      กจิกรรม เสนอแนะแนวทำงแก้ไข ปรับปรุง พัฒนำระบบงำน 

 14. จัดท ำระเบียบกำรใช้และกำรให้บรกิำรโสตทัศนูปกรณ์ พรอ้มทั้งสรุปรำยงำนกำรให้บริกำรแกบุ่คลำกรทั้ง

ใน  และนอกโรงเรยีน 

 15. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำเดือนทุกเดือน 

 16. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่โรงเรียนมอบหมำยจำกกลุ่มบรหิำรงำนทั่วไป 

     3.3 งำนบริหำรแม่บ้ำนและนักกำรภำรโรง ประกอบด้วย 

 1.นำงฉันทนำ พลวี  ครู  หัวหน้ำงำน 

 2.นำยกติิศักดิ์ ศรีกัลยำ  พนักงำนรำชกำร เจำ้หน้ำที่ 

 หน้ำที่ รับผิดชอบก ำกับดูแล ประชุม วำงแนวทำงปฏิบัติ ตรวจสอบและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ในกำรท ำ

ควำมสะอำดอำคำรเรยีนและห้องน้ ำ-ห้องส้วม ของแม่บ้ำนและนักกำร และงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

     3.4 งำนพัสดุกลุ่มงำน ประกอบด้วย 

 1.นำงฉันทนำ พลวี  ครู  หัวหน้ำงำน 

 2.นำยกติิศักดิ์ ศรีกัลยำ  พนักงำนรำชกำร เจำ้หน้ำที่ 

 หน้ำที่ วำงแผน ดูแล จัดท ำบันทึกกำรขอยืม-คืนวัสดุอุปกรณ์ต่ำง ๆ ของกลุ่มบริหำรทั่วไป ได้แก่ ผ้ำและ

อุปกรณ์ส ำหรับจัดงำนต่ำง ๆ ผ้ำและอุปกรณ์งำนรัฐพิธี อุปกรณ์ส ำนักงำน อุปกรณ์อำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 

และอื่น ๆ จัดเก็บวัสดุอุปกรณต์่ำง ๆ เพื่อป้องกันไม่ให้สูญหำย รักษำให้คงอยู่สภำพเดิม และจัดท ำทะเบียนครุภัณฑ์กลุ่ม

งำน 

     3.5 งำนสำรสนเทศกลุ่มงำน ประกอบด้วย 

 1.นำงฉันทนำ พลวี  ครู  หัวหน้ำงำน 

 2.นำยกติิศักดิ์ ศรีกัลยำ  พนักงำนรำชกำร เจำ้หน้ำที่ 

 หน้ำที่ รวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูลสำรสนเทศ เพื่อใช้รำยงำนข้อมูลและบันทึกสถิติต่ำง ๆ ของงำนในขอบเขต

กลุ่มบรหิำรทั่วไป 



 

     ๓.6 งำนธุรกำรกลุ่มงำน ประกอบด้วย 

 1.นำงฉันทนำ พลวี  ครู  หัวหน้ำงำน 

 2.นำยกติิศักดิ์ ศรีกัลยำ  พนักงำนรำชกำร เจำ้หน้ำที่ 

           หน้ำที่ ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือและบันทึกขอ้ควำมที่เก่ียวข้องกับงำนกลุ่มบรหิำรทั่วไป จัดท ำบัญชีรำยชื่อกำร

ประชุมครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ บันทึกกำรประชุมและจัดพิมพ์รำยงำนกำรประชุม ของกลุ่มบริหำรทั่วไป จัดท ำ

ระเบียบวำระกำรประชุมที่ 3 เรื่องเสนอเพื่อทรำบ ของกลุ่มบริหำรทั่วไป ในกำรประชุมครูและบุคลกรทำงกำรศึกษำ 

โรงเรยีน และงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๔. งำนธุรกำร  

      4.๑ งำนกำรวำงแผนธุรกำร  ประกอบด้วย 

 1.นำงฉันทนำ พลวี  ครู  หัวหน้ำงำน 

 2.นำยกติิศักดิ์ ศรีกัลยำ  พนักงำนรำชกำร เจำ้หน้ำที่ 

 3.นำงพิศมัย วิริยะภำพ  เจำ้หน้ำที่ธุรกำร เจำ้หน้ำที่ 

   หน้ำที่  รวบรวมข้อมูล ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนธุรกำรเป็นลำยลักษณ์อักษรและเป็นปัจจุบัน 

จัดท ำเอกสำร แบบพิมพ์ต่ำง ๆ จัดท ำแผนงำนธุรกำร ควบคุม นิเทศ ติดตำม ประเมินปรับปรุงแก้ไขและพัฒนำน ำ

เทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้บริหำรจัดกำร และอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

       4.๒ กำรบริหำรงำนธุรกำร ประกอบด้วย 

 1.นำงฉันทนำ พลวี  ครู  หัวหน้ำงำน 

 2.นำยกติิศักดิ์ ศรีกัลยำ  พนักงำนรำชกำร เจำ้หน้ำที่ 

 3.นำงพิศมัย วิริยะภำพ  เจำ้หน้ำที่ธุรกำร เจำ้หน้ำที่ 

  หน้ำที่  ก ำหนดขอบข่ำยงำนธุรกำร ก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ จัดบุคลำกรให้เหมำะสม ประเมิน 

พัฒนำบุคลำกร จัดสถำนที่ให้สะดวก เหมำะสม มั่นคง ปลอดภัย ปรับปรุงพัฒนำอยู่เสมอ น ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้ 

และอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

      4.๓ กำรบริหำรงำนสำรบรรณ  ประกอบด้วย  

 1.นำงสำวกัญญำรัตน์ เพชรไพรวัลย์ ครู  หัวหน้ำงำน 

 2.นำงฉันทนำ พลวี   ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 3.นำยกติิศักดิ์ ศรีกัลยำ   พนักงำนรำชกำร เจำ้หน้ำที่ 

 4.นำงพิศมัย วิริยะภำพ   เจำ้หน้ำที่ธุรกำร เจำ้หน้ำที่ 

  หน้ำที่  ลงทะเบียนรับ–ส่งเอกสำรและหนังสือรำช กำรโต้ตอบหนังสือรำชกำร เก็บรักษำและท ำลำยหนังสือ

รำชกำรจัดระบบด้ำนบรกิำรงำนสำรบรรณ น ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้บริหำรจัดกำรและอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

      4.๔ กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนธุรกำร  ประกอบด้วย 

 1.นางฉันทนา พลวี  ครู  หัวหน้างาน 
 2.นายกิติศักดิ์ ศรีกัลยา  พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 
 3.นางพิศมัย วิริยะภาพ  เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่ 



 

             หน้ำที่  ประเมินผลกำรด ำเนินงำนธุรกำร ทั้งหน่วยงำนย่อยและภำพรวม อย่ำงต่อเนื่อง โดยมีหลักฐำนให้

ตรวจสอบได้ วิเครำะห์ผลกำรประเมินและรำยงำนผลเพื่อน ำไปใช้ในกำรปรับปรุงพัฒนำงำนต่อไป และงำนอื่นๆ ที่ได้รับ

มอบหมำย 

      4.5 งำนปฏิคมโรงเรยีน   ประกอบด้วย 

 1.นำงวิลำวรรณ พัฒนชัย ครู  หัวหน้ำงำน 

 2.นำงพิศมัย วิริยะภำพ  เจำ้หน้ำที่ธุรกำร เจำ้หน้ำที่ 

 หน้ำที่  วำงแผนและประสำนงำนเพื่อจัดเตรียมกำรต้อนรับผู้ที่เข้ำมำติดต่อรำชกำร ประชุม ศึกษำดูงำน  

จัดเตรียมอำหำร เครื่องดื่ม อำหำรว่ำง  จัดหำ ยืม คืน ภำชนะและอุปกรณ์ต่ำงๆเพื่อใช้ในกำรต้อนรับให้เพียงพอและอยู่

ในสภำพเรียบรอ้ย  ด ำเนินกำรต้อนรับผูม้ำเยือนจำกหน่วยงำนต่ำงๆ และอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

      4.6 งำนกำรจัดระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ  ประกอบด้วย 

 1.นำยสกุลชัย ไชยประโคม ครู  หัวหน้ำงำน 

   หน้ำที่  รวบรวม วิเครำะห์ข้อมูลอย่ำงถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน บันทึกข้อมูลทำงโรงเรียน เพื่อรำยงำนตำมที่

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนและส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำอุดรธำนีมอบหมำยหรือสั่ง

กำร จัดระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ ให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศ  น ำเทคโนโลยีสำรสนเทศไปใช้เพื่อกำรบริหำรและกำร

จัดกำรเรียนรู้ เผยแพร่สำรสนเทศให้หน่วยงำนที่ เกี่ยวข้องและสำธำรณชนทรำบ จัดและพัฒนำระบบเครือข่ำยงำน

สำรสนเทศของโรงเรยีน และอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

      4.7 งำนระบบเครอืข่ำยอินเทอร์เน็ตและกล้องวงจร และพัฒนำเว็บไซต์โรงเรยีน  ประกอบด้วย ทั่วไป 

 1.นำยสกุลชัย ไชยประโคม ครู  หัวหน้ำงำน 

      4.8 พัฒนำเว็บไซต์โรงเรยีน  ประกอบด้วย 

 1.นำงสำวสุพัตรำ มหำพรหม พนักงำนรำชกำร หัวหน้ำงำน 

 หน้ำที่ ประสำนงำนและให้บริกำรด้ำนอินเตอร์เน็ตในฝ่ำยต่ำง ๆ ภำยในโรงเรียน ดูแล บริหำร ประสำนงำน

และรักษำระบบเครือข่ำยภำยในโรงเรียน ดูแล Server ดูแลรักษำระบบและอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับอินเทอร์เน็ต งำน

ซ่อมแซม จัดหำ ทดแทนและท ำควำมสะอำดคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง ตรวจเช็คและจัดท ำทะเบียนเครื่อง

คอมพิวเตอร์และอุปกรณต์่อพ่วงปรับปรุงคุณภำพของเครื่องคอมพิวเตอร์จัดกำร 

ด้ำนโปรแกรมและตรวจเช็คไวรัส ดูแล จัดกำรบริหำรเกี่ยวกับฐำนข้อมูลบนเว็บไซต์พัฒนำเว็บไซต์โรงเรียน ประเมินผล 

และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำร

สถำนศึกษำ 

       4.9 งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน  ประกอบด้วย  

 1.นางฉันทนา พลวี  ครู  หัวหน้างาน 
 2.นายกิติศักดิ์ ศรกีัลยา  พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 
 3.นางพิศมัย วิริยะภาพ  เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่ 
    หน้ำที่  ประสำนกำรด ำเนินงำนของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน ในกำรสนับสนุนกำรจัดและพัฒนำ

กำรศึกษำของสถำนศึกษำ เป็นคณะอนุกรรมกำรเลขำนุกำรของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน บันทึกกำรประชุม

ทุกครั้งที่มีกำรประชุม พร้อมทั้งประสำนอ ำนวยควำมสะดวกและให้กำรต้อนรับแก่คณะกรรมกำรสถำนศึกษำ ที่มำ

ประชุมหรอืติดต่อรำชกำร และอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 



 

      4.10 งำนสื่อสำรและกำรประชำสัมพันธ์  ประกอบด้วย ทั่วไป 

 1.นางฉันทนา พลวี  ครู  หัวหน้างาน 
 2.นายกิติศักดิ์ ศรีกัลยา  พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 
 หน้ำที่  วำงแผนบริหำรจัดกำร กำรให้บริกำรด้ำนสื่อสำร  จัดท ำวีดีทัศน์  เอกสำรแนะน ำโรงเรียน  วำรสำร  

จดหมำยข่ำว  ป้ำยนิเทศ  บริกำรรับ – ส่งจดหมำย  เครื่องขยำยเสียง  เสียงตำมสำย  วิทยุโทรทัศน์  วิทยุสื่ อสำร  

โทรศัพท์ภำยใน  โทรศัพท์  โทรสำร  จำนรับสัญญำณดำวเทียม  กำรสื่อสำรผ่ำนระบบ  LAN(LOCAL  AREA NETWORK) 

ในเครื่องคอมพิวเตอร์  ผ่ำนระบบ INTERNET WIRELESS สื่อสำรผ่ำนWEBSITE ของโรงเรียน ผ่ำน Social Media และ

อุปกรณ์สื่อสำรอื่น ๆ โดยกำรจัดระบบสื่อสำร  และประชำสัมพันธ์โรงเรียนให้หลำกหลำยรวดเร็วเป็นปัจจุบัน  ทันสมัย 

โดยประสำนรวบรวมข้อมูลกิจกรรมต่ำง ๆ ของโรงเรียนในแต่ละวัน/สัปดำห์/เดือน/ปี  ประเมินผลปรับปรุงพัฒนำกำรจัด

สื่อและประชำสัมพันธ์อย่ำงต่อเนื่อง  

      4.11 สถำนศึกษำปลอดภัย ประกอบด้วย 

 1.นางฉันทนา พลวี  ครู  หัวหน้างาน 
 2.นายกิติศักดิ์ ศรีกัลยา  พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่ 
 หน้าที่ วางแผนด าเนินการ และด าเนินการสถานศึกษาปลอดภัย 
 

คณะกรรมกำรด ำเนินงำนกลุ่มบรหิำรกิจกำรนักเรยีน 

     คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรยีน ประกอบด้วย 

 ๑. นำยสุรนิทร ์เลพล  ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  ประธำนกรรมกำร 

 ๒. นำยพีระกรณ ์ทะชิตะสิงห์ รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ    รองประธำนกรรมกำร 

 ๓. นำยวีระยุทธ ชุมทะสอน ครู    กรรมกำร 

 ๔. นำยยุทธนำ ไชยรำช  ครู    กรรมกำร 

 ๕. นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์  ครูปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบรหิำรกจิกำรนักเรียน กรรมกำรและเลขำ 

         หน้ำที่   ศึกษำวิเครำะห์ วำงแผน นิเทศ ก ำกับติดตำม ประเมินกำรปฏิบัติงำน ให้ค ำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำน

ของเจ้ำหน้ำที่ทุกงำนในกลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน ให้ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อยและรวดเร็ว  ตำมขอบข่ำยงำน

กจิกำรนักเรยีนให้เกดิประสิทธิภำพ น ำกระบวนกำรวำงแผน และบรหิำรจัดกำรอย่ำงมีคุณภำพ เพื่อสรำ้งคุณลักษณะพึง

ประสงคข์องนักเรยีน เพื่อพัฒนำให้นักเรียนมีคุณธรรม จรยิธรรม มีระเบียบวินัย ภำคภูมิใจในควำมเป็นชำติไทย 

๑ งำนกิจกำรนักเรยีน   

 ๑.๑  กำรวำงแผนกิจกำรนักเรยีน 

 ๑.๒  กำรบรหิำรกจิกำรนักเรียน 

 ๑.๓  กำรส่งเสรมิพัฒนำให้นักเรียนมีวนิัย คุณธรรม จรยิธรรม 

 ๑.๔  กำรด ำเนินงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรยีน 

 ๑.๕  กำรส่งเสรมิประชำธิปไตยในโรงเรยีน 

 ๑.๖  กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนกจิกำรนักเรียน 

๒ งำนอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมำย  

 ๒.๑  งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด และสุขภำวะทำงเพศ 



 

 ๒.๒  งำน To Be Number One 

 ๒.๓  งำนพนักงำนเจำ้หน้ำที่ส่งเสรมิควำมประพฤตินักเรยีน (พสน.) 

 ๒.๔  งำนวันส ำคัญของชำติ พระมหำกษัตรยิ์ 

 ๒.๕  งำนกจิกรรมวันไหว้ครู 

 ๒.๖  งำนจรำจร 

 ๒.๗  งำนวันส ำคัญทำงศำสนำ 

 ๒.๘  งำนธุรกำรและสำรสนเทศกลุ่มงำน 

๑ งำนกิจกำรนักเรียน 

      ๑.๑ งำนวำงแผนงำนกิจกำรนักเรยีน ประกอบด้วย 

  ๑. นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์ ครู  หัวหน้ำงำน 

  ๒.  นำยยุทธนำ ไชยรำช      ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓.  นำยวีระยุทธ ชุมทะสอน ครู      เจำ้หน้ำที่ 

         หน้ำที่  รวบรวมข้อมูลมีระบบกำรรับฟังเสียงนักเรียนและจัดท ำระเบียบข้อบังคับและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ

งำนกิจกำรนักเรียนที่เป็นปัจจุบัน จัดท ำเอกสำรคู่มือครูหรือคู่มือนักเรยีนขึน้ใช้ในโรงเรยีนและเผยแพรข่้อมูลให้เก่ียวข้อง

ทรำบ แก้ปัญหำข้อรอ้งเรยีนของนักเรยีนและมีกำรปรับปรุงระเบียบและแนวทำงปฏิบัติให้เป็นปัจจุบันอย่ำงสม่ ำเสมอ ท ำ

แผนงำนกิจกำรนักเรียนเป็นลำยลักษณ์อักษร จัดท ำสำรสนเทศเกี่ยวกับงำนกิจกำรนักเรียนโดยพิจำรณำจำกผลกำร

ประเมินกำรท ำงำนในปีที่ผ่ำนมำและข้อสรุปจำกกำรรับฟังเสียงของนักเรียน ด ำเนินกำรตำมแผน มีกำรนิเทศติดตำม

ประเมินผล ปรับปรุงกำรท ำงำนในวงรอบต่อไป 

      ๑.๒ งำนบริหำรกิจกำรนักเรยีน ประกอบด้วย 

  ๑. นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์ ครู  หัวหน้ำงำน 

  ๒.  นำยยุทธนำ ไชยรำช      ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓. นำยวีระยุทธ ชุมทะสอน ครู      เจำ้หน้ำที่ 

        หน้ำที่  ก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ พันธกิจ ขอบข่ำยงำนกิจกำรนักเรียน จัดท ำแผนภูมิงำนกิจกำร

นักเรียน ประชำสัมพันธ์เผยแพร่เชื่อมโยงกับทุกหน่วยงำนในโรงเรียน ประสำนงำนกิจกำรนักเรยีนกับเครือข่ำยภำยนอก

โรงเรียน ส่งเสริมและสนับสนุนให้นักเรียนมีส่วนร่วมในกำรจัดกจิกรรมอย่ำงหลำกหลำยตำมควำมถนัดและควำมสนใจ

ของนักเรยีนและจัดกจิกรรมให้ผูเ้รียนได้เรยีนรูจ้ำกประสบกำรณ์จริงฝึกปฏิบัติให้ท ำได้ ท ำเป็น รักกำรอ่ำนและเกิดกำรใฝ่

รู้อย่ำงต่อเนื่อง ตรวจสอบในเชิงปริมำณและคุณภำพของกำรจัดกิจกรรมที่ครอบคลุมนักเรียนทั้งโรงเรียน นิเทศก ำกับ

ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนน ำผลกำรประเมินไปปรับปรุงพัฒนำกำรจัดกิจกรรมนักเรียนอย่ำงต่อเนื่อง  และ

งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

      ๑.๓ กำรส่งเสรมิพัฒนำให้นักเรยีนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม 

  ๑.๓.๑ กำรส่งเสรมิพัฒนำให้นักเรยีนมีวินัยและปรับเปลี่ยนพฤติกรรมอันพึงประสงค์ ประกอบด้วย 

  ๑. นำยยุทธนำ ไชยรำช      ครู  หัวหน้ำงำน 

  ๒.  นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์ ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓.  นำยวีระยุทธ ชุมทะสอน ครู      เจำ้หน้ำที่ 

        หน้ำที่  ๑. ดูแล ติดตำม และตรวจสอบ กำรปฏิบัติตนของนักเรยีน ตำมกฎระเบียบของโรงเรยีน 



 

   ๒. ติดต่อประสำนงำนกับครูที่ปรึกษำ กลุ่มงำนต่ำง ๆ และผู้ปกครองนักเรียน เครือข่ำย ในกำรแก้ไข

นักเรยีนที่มีพฤติกรรมไม่พงึประสงค ์เพื่อกำรดูแลช่วยเหลือนักเรยีนต่อไป 

   ๓. บันทึกข้อมูล สถติิ กำรรักษำวินัยและกำรกระผิดวินัยของนักเรยีนในระบบ Student Care 

  ๔. จัดท ำบตัรประจ ำตัวนักเรยีนให้ครบทุกคน เพื่อใช้ควบคุมนักเรยีนในดำ้นตำ่ง ๆ ให้เกดิผลตอ่กำร

ปกครองนักเรยีน 

  ๕. จัดท ำใบรับรองควำมประพฤติเมื่อนักเรยีนจบกำรศึกษำและมีเหตุจ ำเป็นต้องใช้ตำมค ำขอ 

  ๖. จัดกจิกรรมที่ส่งเสรมิด้ำนควำมรับผดิชอบต่อสังคม 

   ๗. ยกย่องให้ก ำลังใจแก่นักเรียนผู้ประพฤติดี บันทึกเกียรติประวัติของนักเรียนไว้เป็นหลักฐำนและเป็น

ปัจจุบัน 

   ๘. ประเมินผลและปรับปรุงกำรจัดกจิกรรมอย่ำงต่อเนื่อง เผยแพร่ผลงำนให้เป็นที่ปรำกฏแก่สังคม 

  ๙. งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 ๑.๓.๒ งำนสร้ำงเสริมคุณธรรม จรยิธรรมในโรงเรียน ประกอบด้วย 

  ๑. นำงรัตนำ วงษ์พรม ครู  หัวหน้ำงำน 

  2. นำยวีระยุทธ ชุมทะสอน ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  3.  นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์ ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  4.  นำยยุทธนำ ไชยรำช      ครู      เจำ้หน้ำที่ 

  หน้ำที่ ๑. แต่งตั้งคณะท ำงำนส่งเสรมิคุณธรรม จรยิธรรม  

   ๒. จัดท ำเอกสำร ปฏิทนิ กำรอบรมนักเรยีน หรอืกิจกรรมต่ำง ๆ ที่ส่งเสรมิพัฒนำคุณธรรม จรยิธรรม  

   ๓. จัดคำ่ยคุณธรรมเพื่อส่งเสรมิคุณธรรมจรยิธรรมนักเรยีนทุกระดับช้ัน อย่ำงน้อยปีละ 1 คร้ัง 

  ๔. จัดกจิกรรมส่งเสรมิคุณธรรม จรยิธรรม หรอืกิจกรรมอื่น ๆ รว่มกับชุมชน 

   ๕. สร้ำงขวัญและก ำลังใจให้แกน่ักเรียนที่มีควำมประพฤติดี กระท ำควำมดี และด ำเนินกิจกรรมของหำยได้

คืน 

  ๖. งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

      ๑.๔ งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรยีน ประกอบด้วย 

  ๑. นำยวีระยุทธ ชุมทะสอน ครู  หัวหน้ำงำน 

  ๒.  นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์ ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓.  นำยยุทธนำ ไชยรำช      ครู      เจำ้หน้ำที่ 

  หน้ำที่  ๑. งำนระดับช้ัน  มีหน้ำที่รับผิดชอบในขอบข่ำยดังนี้ 

          ๑.๑ แต่งตั้งครูที่ปรึกษำประจ ำชั้นเรยีน 

          ๑.๒ แต่งตั้งหัวหน้ำระดับช้ัน เพื่อกำรประสำนงำนในกำรบรหิำรกจิกำรนักเรียน 

         ๑.๓ จัดท ำแบบบันทึกกำรเขำ้พบนักเรยีนประจ ำสัปดำห์ (Home Room) 

          ๑.๔ ประสำนกำรด ำเนินงำนกับครูที่ปรกึษำในกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน ตำมแนวทำงที่ก ำหนด 

คอื กำรรู้จักนักเรียนเป็นรำยบุคคล กำรคัดกรองนักเรียน (SDQ) กำรส่งเสรมินักเรียน กำรป้องกันและช่วยเหลือนักเรยีน 

และกำรส่งต่อนักเรยีน โดยจัดให้มีเครื่องมือ เอกสำรหลักฐำนข้อมูลนักเรยีนที่สำมำรถตรวจสอบได้ 

         ๑.๕ จัดท ำทะเบียนประวัติ ข้อมูลรำยบุคคล ของนักเรยีนทุกคนในระบบ Student Care  



 

     ๒. ด ำเนินกำรประชุมผู้ปกครอง อย่ำงน้อยปีกำรศึกษำละ ๑ คร้ัง 

     ๓. ด ำเนินโครงกำรเยี่ยมบ้ำนนักเรยีน โดยส่งเสรมิให้ครูเยี่ยมบ้ำนนักเรยีน ๑๐๐%  

     ๔. งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

      ๑.๕ งำนส่งเสรมิประชำธปิไตยในโรงเรียน ประกอบด้วย 

  ๑. นำยยุทธนำ ไชยรำช      ครู  หัวหน้ำงำน 

  ๒.  นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์ ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  3.  นำยวีระยุทธ ชุมทะสอน ครู      เจำ้หน้ำที่ 

              หน้ำที่  ๑. จัดท ำและด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำรส่งเสรมิประชำธิปไตยในโรงเรยีน 

     ๒. ชีแ้จงเผยแพร่หลักกำรประชำธิปไตยในโรงเรยีน 

     ๓. จัดให้มีกำรเลือกตั้งหัวหน้ำห้อง และคณะกรรมกำรในห้องเรียน 

     ๔. จัดให้มีกำรเลือกตั้งคณะกรรมกำรนักเรียน 

     ๕. จัดให้มีกำรเลือกตั้งคณะกรรมกำรสภำนักเรยีน 

     ๖. เป็นที่ปรึกษำของคณะกรรมกำรนักเรียน สภำนักเรียน พร้อมทั้งก ำกับดูแล เสนอแนะ ในกำร

ด ำเนินงำนให้เกดิผลดีในกำรส่งเสรมิระบอบประชำธิปไตยในโรงเรยีน 

     ๗. ดูแลและให้ค ำปรึกษำกำรจัดกิจกรรมไหว้ครู 

     ๘. คัดเลือกนักเรียนตำมกจิกรรมส่งเสรมิกำรท ำควำมดีรอบด้ำน 

     ๙. ก ำกับดูแลกจิกรรมหน้ำเสำธงรว่มกับคณะกรรมกำรสีแต่ละสี 

     ๑๐. งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

      ๑.๖ งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนกิจกำรนักเรยีน ประกอบด้วย 

  ๑. นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์ ครู  หัวหน้ำงำน 

  ๒.  นำยวีระยุทธ ชุมทะสอน ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓.  นำยยุทธนำ ไชยรำช      ครู      เจ้ำหน้ำที่ 

  หน้ำที่  จัดให้มีระบบกำรประเมินผลงำนกิจกำรนักเรยีนโดยมีร่องรอยหลักฐำนให้ตรวจสอบได้ประเมินผล

ในระดับหน่วยงำนย่อยภำยในโรงเรียนและในรูปแบบคณะกรรมกำร ประเมินเชิงพัฒนำระหว่ำงด ำเนินกำร วิเครำะห์ผล

กำรประเมินผลงำนกจิกรรมนักเรยีน น ำผลกำรวเิครำะห์ไปจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร เพื่อใช้ในกำรปรับปรุงพัฒนำ

งำนกจิกำรนักเรียน และงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

๒ งำนอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 

      ๒.๑ งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด และสุขภำวะทำงเพศ ประกอบด้วย 

  ๑. นำยวีระยุทธ ชุมทะสอน ครู  หัวหน้ำงำน 

  ๒.  นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์ ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓.  นำยยุทธนำ ไชยรำช      ครู      เจำ้หน้ำที่ 

  หน้ำที่  ๑. แต่งตั้งคณะกรรมกำรป้องกันและแก้ปัญหำยำเสพติดในสถำนศึกษำ 

   ๒. วำงแผนกำรด ำเนินงำนป้องกันและแก้ปัญหำยำเสพติดในโรงเรยีนให้เหมำะสม  

   ๓. ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันและแก้ปัญหำยำเสพติด  

   ๔. ประสำนควำมรว่มมือกับผูป้กครอง ชุมชน เครอืข่ำย ตำมโอกำส เพื่อปอ้งกันและแก้ไขปัญหำยำเสพตดิ 



 

   ๕. ด ำเนินงำนตำมโครงกำรสถำนศึกษำสีขำวปลอดยำเสพติดและอบำยมุข 

   ๖. ด ำเนินงำนกจิกรรมที่เก่ียวกับกำรรณรงค ์ป้องกัน แก้ไข ปัญหำทำงเพศ ท้องกอ่นวัยอันควร 

   ๗. รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตรวจสำรเสพติดในระบบ CA-TAS System 

   ๘. งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

      ๒.๒ งำน To Be Number One  ประกอบด้วย 

  ๑. นำยวีระยุทธ ชุมทะสอน ครู  หัวหน้ำงำน 

  ๒.  นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์ ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓.  นำยยุทธนำ ไชยรำช      ครู      เจำ้หน้ำที่ 

   หน้ำที่  ๑. วำงแผน จัดตั้งคณะท ำงำนตำมยุทธศำสตร์ 

     ๒. จัดตั้งศูนย์เพื่อนใจ ให้ค ำปรึกษำสมำชิกชมรม 

     ๓. ด ำเนินงำนกองทุนชมรม TO BE NUMBER ONE 

     ๔. งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

      ๒.๓ งำนพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสรมิควำมประพฤตินักเรยีน (พสน.) ประกอบด้วย 

  ๑. นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์ ครู   หัวหน้ำงำน 

  ๒.  นำยกติิศักดิ์ ศรีกัลยำ พนักงำนรำชกำร  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓. นำยยุทธนำ ไชยรำช      ครู       เจำ้หน้ำที่ 

  หน้ำที่   ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน ที่ฝ่ำฝืนระเบียบหรือกฎกระทรวงก ำหนดควำมประพฤตินักเรียน 

พ.ศ. 2548 ได้แก่ หนีเรียน เล่นกำรพนัน พกพำอำวุธหรือวัตถุระเบิด เสพสุรำ ลักทรัพย์ ทะเลำะวิวำท ท ำร้ำยผู้อื่น 

พฤติกรรมชู้สำวในที่สำธำรณะ ออกนอกสถำนที่พักในเวลำกลำงคนื และงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

       ๒.๔ งำนธุรกำรและสำรสนเทศกลุ่มงำน ประกอบด้วย 

  ๑. นำยวีระยุทธ ชุมทะสอน ครู  หัวหน้ำงำน 

  ๒.  นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์ ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓.  นำยยุทธนำ ไชยรำช      ครู      เจำ้หน้ำที่ 

  หน้ำที่  ๑. จัดเอกสำร รับหนังสือ ออกหนังสือต่ำง ๆ จำกกลุ่มบรหิำรกจิกำรนักเรียน 

    ๒. ท ำหน้ำที่จัดเก็บข้อมูล ดูแลกำรใช้ และกำรรักษำพัสดุครุภัณฑ์ ของกลุ่มบรหิำรกจิกำรนักเรียน 

   ๓. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของกลุ่มบรหิำรกจิกำรนักเรียน 

   ๔. จัดท ำปฏิทนิปฏิบัติงำนของกลุ่มบรหิำรกจิกำรนักเรียน 

    ๕. ดูแล รวบรวมข้อมูลและประสำนงำนผู้มำติดต่อรำชกำรเกี่ยวกับงำนของกลุ่มงำนกิจกำรนักเรียนทั้ง

ภำยใน และภำยนอกสถำนศึกษำ 

   ๖. ดูแลควำมเรียบร้อยในห้องส ำนักงำนให้มีควำมสะอำด สะดวกในกำรใช้งำนตำมนโยบำย 5ส 

   ๗. งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

2.5  วันส ำคัญของชำติ พระมหำกษัตริย์ ประกอบด้วย 

  ๑. นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์ ครู  หัวหน้ำงำน 

  ๒.  นำยวีระยุทธ ชุมทะสอน ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓.  นำยยุทธนำ ไชยรำช      ครู      เจำ้หน้ำที่ 



 

 หน้าที่ รับผิดชอบในการจัดกิจกรรมและประกอบพิธีในงานราชพิธี และงานรัฐพิธีต่าง ๆ สรุปผลและ 
รายงาน การด าเนินการให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2.6 วันส ำคัญทำงพระพุทธศำสนำ ประกอบด้วย 

  ๑. นำงรัตนำ วงษ์พรม ครู  หัวหน้ำงำน 

  ๒.  นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์ ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓.  นำยยุทธนำ ไชยรำช      ครู      เจำ้หน้ำที่ 

  4. นำยวีระยุทธ ชุมทะสอน ครู  เจำ้หน้ำที่ 

 หน้าที่ รับผิดชอบในการจัดกิจกรรมและประกอบพิธีในงานราชพิธี และงานรัฐพิธีต่าง ๆ สรุปผลและรายงาน การ
ด าเนินการให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2.7 วันส ำคัญอื่น ๆ ประกอบด้วย 

  ๑. นำยวีระยุทธ ชุมทะสอน ครู  หัวหน้ำงำน 

  ๒.  นำยวิรัตน์ ปัดตำเนย์ ครู  เจำ้หน้ำที่ 

  ๓.  นำยยุทธนำ ไชยรำช      ครู      เจำ้หน้ำที่ 

 หน้าที่ รับผิดชอบในการจัดกิจกรรมและประกอบพิธีในงานราชพิธี และงานรัฐพิธีต่าง ๆ สรุปผลและรายงาน การ
ด าเนินการให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ให้ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ทีไ่ด้รับกำรแตง่ตั้งตำมค ำสั่งนี ้ปฏิบตัิหนำ้ทีท่ี่ได้รับมอบหมำยด้วย

ควำมเอำใจใสอ่ย่ำงเครง่ครัด หำกมีปัญหำใด ๆ ให้รีบรำยงำนผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับทรำบทันที่ เพื่อจะไดห้ำทำงแก้ไข

ปัญหำตอ่ไป 

  ทั้งนี ้ตั้งแต่บดันีเ้ป็นต้นไป  

  สั่ง ณ วันที ่1 เดอืน มกรำคม พ.ศ. 2567 

 

 

           (นำยสุรนิทร ์เลพล) 

      ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนหนองยำงชุมพิทยำคม 
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