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คําส่ังโรงเรียนสุวรรณภูมิวิทยาลัย
ที่ ๒๑๘/๒๕๖๗

เรื่อง
แต่งตั้งและมอบหมายให้ข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าท่ีราชการ
ประจําปีการศึกษา ๒๕๖๗

โรงเรียนสุวรรณภูมิวิทยาลัย
อําเภอสุวรรณภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาร้อยเอ็ด
กระทรวงศึกษาธิการ
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*

คําส่ังโรงเรียนสุวรรณภูมิวิทยาลัย
ท่ี ๒๑๘/๒๕๖๗

เรื่อง แต่งตั้งและมอบหมายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ประจําปีการศึกษา ๒๕๖๗

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

อาศัยอํานาจบังคับบัญชาและอํานาจหน้าท่ีตามความในมาตรา ๓๕ และมาตรา ๓๖ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ อํานาจตามมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และอาศัยอํานาจระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.๒๕๔๗
เพื่อให้การบริหารสถานศึกษาเกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูงสุดต่อทางราชการ จึงแต่งตั้งและมอบหมายหน้าที่
ราชการ งานสนับสนุนการสอนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนสุวรรณภูมิวิทยาลัย ปฏิบัติหน้าที่
ประจําปีการศึกษา ๒๕๖๗ ดังต่อไปนี้

คณะกรรมการฝ่ายบริหาร

๑. นายประวีณ เชิงสะอาด ผู้อํานวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ
๒. นางสาวปทิตตา งอมสระคู รองผู้อํานวยการสถานศึกษา รองประธานกรรมการ
๓. นายปรีดา กุลแสนไชย รองผู้อํานวยการสถานศึกษา กรรมการ
๔. นางสาวยุพเรศ ผันอากาศ รองผู้อํานวยการสถานศึกษา กรรมการ
๕. นางจุลจิรา ทาสระคู ครู/ผู้ช่วยรองฯกลุ่มบริหารวิชาการ กรรมการ
๖. นายกาญจนะ นามสิมมา ครู/ผู้ช่วยรองฯกลุ่มบริหารท่ัวไป กรรมการ
๗. นางรัตนา ทวยสอน ครู/ผู้ช่วยรองฯกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน กรรมการ
๘. นายณรงค์ศักดิ์ สังมาตร รองผู้อํานวยการสถานศึกษา กรรมการและเลขานุการ
๙. นายณัฐพงศ์ เชื้อสระคู ครู/ผู้ช่วยรองฯกลุ่มบริหารงานบุคคล กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ

บทบาทหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ
๑. ให้คําปรึกษาและข้อเสนอแนะท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษา เพื่อให้ดําเนินการเป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย และเกิดผลดีแก่ทางราชการ
๒. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ
๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติการของโรงเรียน
๔. รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ติดตาม และตรวจสอบ
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย



หน้า ๒

กลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน

รองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน
นางสาวปทิตตา งอมสระคู รองผู้อํานวยการสถานศึกษา

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงบประมาณของโรงเรียน
๒. เป็นท่ีปรึกษาผู้อํานวยการโรงเรียนในงานด้านงบประมาณของโรงเรียน
๓. วินิจฉัยและส่ังการตามอํานาจหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อํานวยการโรงเรียน
๔. ควบคุมงานบริหารงบประมาณให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน
๕. ควบคุมการจัดเก็บเงินโครงการระดมทรัพยากร เพื่อใช้จ่ายในการจัดการศึกษา ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา

และโครงการรับเงินบริจาค ทรัพย์สิน หรือทรัพยากรอ่ืนเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา
๖. ควบคุมค่าใช้จ่าย เงินรายได้สถานศึกษาตามแผนการจัดสรรเงินรายได้สถานศึกษา ตลอดจนการควบคุม

จัดทําบัญชีการเงินทุกประเภทให้เป็นปัจจุบัน
๗. ควบคุมการปฏิบัติงานการจัดซ้ือ จัดจ้าง การเบิกวัสดุ และครุภัณฑ์ตลอดจนการดําเนินงานเกี่ยวกับพัสดุ

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๕๓
๘. เป็นคณะกรรมการการเงินและพัสดุของโรงเรียน มีตําแหน่งเป็นกรรมการเก็บรักษาเงินประจําวันและหัวหน้า

หน่วยพัสดุโรงเรียน
๙. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบภายใน การเงิน – พัสดุ และดูแลประสานงานให้มีการตรวจสอบและ

รายงานเป็นประจําโดยสมํ่าเสมอ
๑๐. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบงานยานพาหนะของโรงเรียน เรื่องการจัดซื้อ จัดจ้าง ซ่อม จําหน่าย การลงทะเบียน

การตรวจสอบ การจัดทําสถิติ ประวัติ และการรายงาน
๑๑. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบสวัสดิการ การให้สวัสดิการแก่ครู นักเรียน

และลูกจ้างชั่วคราว
๑๒. เป็นท่ีปรึกษา และดูแลให้มีการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน จัดทําเอกสารการเผยแพร่ ระเบียบปฏิบัติต่างๆ

ให้ครูได้ทราบ
๑๓. ติดต่อประสานงานกับรองผู้อํานวยการทุกกลุ่ม ในการบริหารงานท่ัวไป และการขอรับการสนับสนุน

จากหน่วยงานอื่น
๑๔. จัดให้มีการประชุมบุคลากรกลุ่มบริหารงบประมาณเป็นประจํา เพื่อแจ้งข่าว ให้นโยบาย รับทราบปัญหา

การปฏิบัติงาน การหามาตรการแก้ไข ระดมความคิดเพื่อพัฒนางาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน
๑๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีผู้อํานวยการโรงเรียนมอบหมาย

ผู้ช่วยรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน
นางรัตนา ทวยสอน ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ ผู้ช่วยรองผู้อํานวยการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ ในกรณีท่ีรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ

ไปราชการ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้
๒. ดูแลงานต่างๆ ในสายงานของกลุ่มบริหารงบประมาณตามท่ีได้รับมอบหมาย
๓. สรุปปัญหาอุปสรรคต่างๆ ในการบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณในรอบปี และรายงานรองผู้อํานวยการ

กลุ่มบริหารงบประมาณ
๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย



หน้า ๓

งานสํานักงานกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน
๑. นางผกาทิพย์ เสาทอง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นายรัฐกร อัณโน เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่
๓. นางณัฐณิการ์ เกล้ียงพร้อม ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าทีและเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. ดูแลรักษาความสะอาด ความเรียบร้อย ความปลอดภัยของสํานักงาน ห้องประชุม
๒. งานติดต่อ ประสานงาน นัดหมาย อํานวยความสะดวกแก่บุคลากรหรือหน่วยงานท่ีมาติดต่อราชการ
๓. สํารวจสภาพปัจจุบันและปัญหาของกลุ่มบริหารเพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการกลุ่มฯ
๔. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติของฝ่าย
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

งานธุรการ/สารบรรณ
๑. นางณัฐณิการ์ เกล้ียงพร้อม ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ หัวหน้า
๒. นางผกาทิพย์ เสาทอง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นายรัฐกร อัณโน เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานสารบรรณของโรงเรียนและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง
๒. จัดทําแผนงานและโครงการงานสําหรับสารบรรณ
๓. พัฒนาระบบงานสารบรรณ ลดข้ันตอนการดําเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยนําเทคโนโลยีมาใช้ในการ
ดําเนินการให้เหมาะสม
๔. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานสารบรรณตามระบบกําหนดไว้
๕. จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านสารบรรณตามระบบที่กําหนดไว้
๖. ดําเนินงานสารบรรณโดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า
๗. ลงทะเบียนหนังสือภายใน ลงทะเบียนหนังสือออก และลงทะเบียนคําสั่งต่างๆ
๘. ร่างหนังสือโต้ตอบกับหน่วยงานเอกชนและหน่วยงานราชการ
๙. ลงทะเบียนรับหนังสือนอกเข้าและพิจารณาว่าเก่ียวข้องกับกลุ่มงานใดให้ดําเนินการแจ้งกลุ่มงานนั้นๆ
๑๐. พิจารณาหนังสือเพ่ือสรุปสาระสําคัญ เสนอผู้อํานวยการโรงเรียน
๑๑. แจ้งเรื่องด่วนแก่กลุ่มงาน/กลุ่มสาระ/หน่วยงานต่างๆ เพื่อดําเนินการให้ทันเวลารับทราบหรือดําเนินการ
ตามลําดับข้ันตอน
๑๒. จัดทะเบียนคุมเอกสารท่ีต้องโต้ตอบและติดตามผลการกรอกข้อมูลของกลุ่มสาระวิชา/กลุ่มงาน/อื่นๆ

เพื่อจัดส่งให้ตรงตามกําหนดเวลา
๑๓. รวบรวมคําส่ังการบรรจุแต่งตั้ง การขอกลับเข้ารับราชการ ลาออก ช่วยราชการ โอนย้าย ถึงแก่กรรม
๑๔. เก็บเอกสารซ่ึงดําเนินการเรียบร้อยแล้วเข้าแฟ้มอย่างเป็นระบบเพ่ือสะดวกในการค้นหา
๑๕. ถ่ายสําเนาซ่ึงผ่านความเห็นชอบของผู้บริหารเข้าแฟ้ม/กลุ่มสาระวิชา/หน่วยงานต่างๆ เพื่อค้นหาเอกสาร

เม่ือผู้มาติดต่อขอทราบรายละเอียดในเรื่องต่างๆ
๑๖. ติดตามประเมินผลและปรับปรุงงานสารบรรณให้มีประสิทธิภาพ
- ร่าง โต้ตอบ รับ – ส่ง หนังสือราชการ
- ดําเนินงานท่ีได้รับมอบหมายพิเศษเป็นครั้งคราว
- ดําเนินการด้านสวัสดิการของครู – อาจารย์
- เป็นท่ีปรึกษาของรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงบประมาณในเรื่องงานสารบรรณ
- ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office)
- ลงทะเบียนหนังสือราชการ



หน้า ๔

- ลงเลขหนังสือออก
- บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ท่ีมีมาถึงโรงเรียน
- จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อเสนอสั่งการ
- จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม
- พิมพ์หนังสือของฝ่ายธุรการ
- จัดเก็บ – รักษา หนังสือราชการให้เป็นหมวดหมู่
- ทําลายหนังสือราชการ
- ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
๑. นางผกาทิพย์ เสาทอง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นายรัฐกร อัณโน เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่
๓. นางสาวนุชวนา สตารัตน์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีจะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
๒. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดําเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
๓. ดําเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน
๔. จัดทํารายงานประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบดําเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานแผนงาน/งบประมาณ
๑. นางจิราพร จันทร์หนองสรวง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นายศรีรัตน์ สนสี ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่
๓. นางสาวสิมิลัน เวียงนนท์ ครู เจ้าหน้าที่
๔. นางวราทิพย์ อนุพันธ์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. ประสานกําหนดทิศทางกลยุทธ์ นโยบายการวางแผนพัฒนาโรงเรียนในเชิงรุก จัดระบบโครงสร้างการ

บริหารงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน พรรณนางานทุกกลุ่มบริหาร
๒. ประสานกลุ่มบริหาร ๔ กลุ่มบริหาร ให้ดําเนินงานตามนโยบาย
๓. จัดให้มีแผนกลยุทธ์ แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และแผนปฏิบัติการประจําปี
๔. จัดให้มีการนิเทศ กํากับ ติดตาม การบริหารและการจัดการศึกษาตามระบบ PDCA ให้เป็นไปตามปฏิทิน

ปฏิบัติงานของโรงเรียน
๕. พัฒนาการจัดทําแผนงาน โครงการ และการตั้งงบประมาณของหน่วยงานต่างๆ ในโรงเรียน ติดตามและ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการ
๖. ประสานงานกับสํานักงานและสารสนเทศ รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลของโรงเรียน เพื่อจัดทําระบบสารสนเทศ
๗. พัฒนาระบบประกันคุณภาพให้โรงเรียนมีมาตรฐานคุณภาพการศึกษา เป็นแบบอย่างได้
๘. รวบรวมงาน/โครงการ ของทุกหน่วยงานจัดทําแผนปฏิบัติการและปฏิทินการปฏิบัติงานประจําปีของทุกปี
๙. จัดทําเอกสารหนังสือแผนพัฒนาการศึกษา และแผนปฏิบัติการของโรงเรียน
๑๐. ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานต่อผู้อํานวยการสถานศึกษา
๑๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา
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งานบริหารการเงินและการบัญชี
๑. นางรัตนา ทวยสอน ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นางสาวนิภาพร พนมเขต ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นางจุฑาแก้ว สุริยาประภา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๔. นางสาวนุจรินทร์ จิตไชย์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่
๕. นางสาววรรณภา เลิศพันธ์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. รวบรวม ศึกษาระเบียบและแนวปฏิบัติต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการเงินและบัญชี
๒. จัดทําแบบฟอร์มต่างๆ
๓. ร่วมกับโรงเรียนในการจัดทําแผน และประมาณการด้านงบประมาณประจําปี ดูแลการใช้จ่ายเงินตามแผน

ปฏิบัติการ และทําทะเบียนคุมการใช้เงินตามแผน
๔. ดําเนินการเก่ียวกับการเงินทุกประเภทของโรงเรียน
๕. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบสวัสดิการ การให้สวัสดิการแก่ครู นักเรียน และ

ลูกจ้างประจํา
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์
๑. นางปราณี เวชกามา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นายศรีรัตน์ สนสี ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่
๓. นางสาวนุชวนา สตารัตน์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่
๔. นายธนาวุธ โพธิ์สนาม ครู เจ้าหน้าที่
๕. นางอารี ช่างยันต์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. รวบรวมศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานพัสดุ
๒. จัดเตรียมแบบฟอร์มต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานพัสดุ
๓. จัดทําแผนและงบประมาณการงบประมาณของกลุ่มงานพัสดุ
๔. ให้ข้อมูลกับกลุ่มบริหารนโยบายและแผนของโรงเรียน ในการจัดทํางบประมาณการใช้จ่ายเงิน
เพื่อการจัดหาวัสดุครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหาร/กลุ่มสาระฯ/กลุ่มงานต่างๆ ของโรงเรียน
๕. ประสานกับเจ้าหน้าที่การเงินและกลุ่มงานแผนงานและงบประมาณ ในการควบคุมการใช้เงินให้เป็นไปตามแผน

ปฏิบัติการประจําปีของโรงเรียน
๖. ดําเนินการจัดซ้ือ จัดจ้าง ด้วยวิธีการต่างๆ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ
๗. รับบริจาคพัสดุ และจัดทําหลักฐานการรับบริจาค
๘. ดําเนินการเบิก – จ่ายพัสดุ
๙. ลงทะเบียนวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ทะเบียนวัสดุถาวร และทะเบียนพัสดุเคลื่อนท่ี
๑๐. เสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีพัสดุหน่วยย่อยในแต่ละกลุ่มบริหาร/กลุ่มสาระฯ/กลุ่มงาน และประสานงานดูแล

ตรวจสอบให้มีการลงทะเบียน และบัญชีให้เป็นปัจจุบัน
๑๑. ดูแลให้มีการจัดเก็บและบํารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพดี
๑๒. ดูแล ติดตามการโยกย้ายครุภัณฑ์ภายในโรงเรียน และการลงแก้ไขในบัญชีหรือทะเบียน
๑๓. ดําเนินการจัดซ่อมพัสดุ โดยประสานงานกับอาคารสถานท่ีในการปรับปรุงซ่อมแซมพัสดุหรืออาคารเรียน

และจัดทําประวัติการซ่อมบํารุง
๑๔. ประสานงานกับงานยานพาหนะ ในการจัดทําประวัติยานพาหนะ ทะเบียนคุมการใช้น้ํามันเช้ือเพลิง การซ่อม

และการลงทะเบียนประวัติการซ่อมยานพาหนะ การจัดทําบัญชีคุมการใช้ยานพาหนะและการรายงาน
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๑๕. ดําเนินการติดต่อกับกรมธนารักษ์เรื่องการขอลงทะเบียนท่ีราชพัสดุ การขออนุมัติรื้อถอนอาคารหรือการขอต่อ
เติมอาคาร

๑๖. เสนอตั้งคณะกรรมการการตรวจสอบพัสดุประจําปีงบประมาณตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีและเสนอ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจนับพัสดุประจําปีตามแนวปฏิบัติของระเบียบพัสดุ และดูแลให้มีการตรวจสอบและ
รายงานตามกําหนด

๑๗. ดําเนินการตรวจสอบพัสดุชํารุด ขออนุมัติจําหน่าย และลงจําหน่ายออกจากบัญชี หรือทะเบียน
๑๘. ดําเนินการเรื่องการรับโอนพัสดุจากหน่วยงานอื่น หรือขอโอนพัสดุให้กับหน่วยงานอ่ืน
๑๙. ดําเนินการและควบคุมการขอยืมพัสดุ และการคืน
๒๐. ดูแลประสานงานให้มีการตรวจสอบภายใน เกี่ยวกับบุญชีและทะเบียนพัสดุเป็นประจํา
๒๑. จัดการประชุมเจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยย่อยภายในโรงเรียน เพื่อให้ความรู้เก่ียวกับการจัดซ้ือ/จัดจ้าง และรับทราบ

แนวปฏิบัติท่ีถูกต้อง และข้อตกลงต่างๆของโรงเรียน
๒๒. จัดทําสถิติต่างๆ เกี่ยวกับกลุ่มงานพัสดุ
๒๓. จัดทํารายงานต่างๆ เกี่ยวกับกลุ่มพัสดุ
๒๔. ให้คําปรึกษาแก่ครูท่ีดําเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ/จัดหา/จัดจ้าง และการดูแลพัสดุ
๒๕. รายงานปัญหาและข้อเสนอแนะเก่ียวกับกลุ่มงานพัสดุให้ผู้บริหารทราบ
๒๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

งานประกันอุบัติเหตุ
๑. นางสาววรรณภา เลิศพันธ์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นางสาวนุจรินทร์ จิตไชย์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่
๓. นางสาวนิภาพร พนมเขต ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. ประชาสัมพันธ์การประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัย ท่ีให้ความคุ้มครองและสิทธิประโยชน์สูงสุดแก่โรงเรียน

นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียน
๒. ประสานงานกับบริษัทประกันภัยจัดทําแบบฟอร์มต่างๆ เกี่ยวกับการรับค่าสินไหมทดแทนของนักเรียนตลอดจน

บุคลากรในโรงเรียน เพื่อเป็นหลักฐานในการให้บริการและการรายงานผล
๓. ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครอง นักเรียน บุคลากรในโรงเรียนทราบเกี่ยวกับเง่ือนไขและแนวปฏิบัติในการบริการท้ัง

ท่ีโรงพยาบาล/โรงเรียน รวมท้ังการรับเงินค่าสินไหมกรณีมีอุบัติเหตุ
๔. ประสานงานกับผู้ปกครองและบริษัทประกันภัยเป็นกรณีพิเศษ เพื่อรับเงินค่าสินไหมทดแทนในกรณีเสียชีวิต
๕. ประสานงานกับบริษัทประกันภัยหรือวิทยากรให้ความรู้เก่ียวกับการประกันอุบัติเหตุแก่นักเรียนและบุคลากร

ในโรงเรียน
๖. ประเมินผลและสรุปรายงานผลประจําปี

งานจัดระบบควบคุมภายใน
๑. นางวราทิพย์ อนุพันธ์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นางสาวสิมิลัน เวียงนนท์ ครู เจ้าหน้าที่และเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. ระบุความเสี่ยงของงานและกิจกรรมความเสี่ยง
๒. ประสานงานดําเนินการตรวจสอบและนิเทศพร้อมวิธีการแก้ไขเพื่อลดความเสี่ยง
๓. ติดตามและประเมินความเสี่ยงพร้อมเสนอปัญหาที่อาจทําให้การดําเนินงานต่อฝ่ายบริหารเพื่อให้โรงเรียนเร่ง

แก้ปัญหา
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๔. สรุปผลรายงานผลการตรวจสอบ ติดตามกับฝ่ายบริหาร
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

งานปฏิคมโรงเรียน
๑. นางผกาทิพย์ เสาทอง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นางปราณี เวชกามา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นางอารี ช่างยันต์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๔. นางสาววรรณภา เลิศพันธ์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๕. นางสาวนิภาพร พนมเขต ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๖. นางสาวนุชวนา สตารัตน์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่
๗. นางสาวนุจรินทร์ จิตไชย์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่
๘. นายศรีรัตน์ สนสี ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่
๙. นายธนาวุธ โพธิ์สนาม ครู เจ้าหน้าที่
๑๐. นางณัฐณิการ์ เกล้ียงพร้อม ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่
๑๑. นางสาวสิมิลัน เวียงนนท์ ครู เจ้าหน้าที่
๑๒. นายรัฐกร อัณโน เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่
๑๓. นางจุฑาแก้ว สุริยาประภา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. วางแผนกําหนดนโยบาย เป้าหมายงานเกี่ยวกับงานปฏิคมโรงเรียน
๒. ติดต่อประสานงาน ดูแล เกี่ยวกับงานปฏิคมโรงเรียน
๓. ต้อนรับแขกและทําหน้าท่ีปฏิคมในงานต่างๆท่ีโรงเรียนจัดขึ้น
๔. ประสานงานกับครูและบุคลากรภายในโรงเรียนและนอกโรงเรียนตามความเหมาะสม
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

งานระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e - Donation)
๑. นางณัฐณิการ์ เกล้ียงพร้อม ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ หัวหน้า
๒. นางสาวนิภาพร พนมเขต ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. บันทึกข้อมูลการรับบริจาคของบุคลากรในระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e–Donation) ท่ีกรมสรรพากร

พัฒนาข้ึน เพื่ออํานวยความสะดวกให้แก่ผู้บริจาค ให้สามารถใช้สิทธิประโยชน์ทางภาษีได้ โดยไม่ต้องเก็บ
หลักฐานการบริจาค

๒. ตรวจสอบ แก้ไขหรือยกเลิกรายการบริจาคเฉพาะเงินสดหรือทรัพย์สินภายในปีท่ีบริจาคเท่านั้น
๓. พิมพ์ใบรับการบริจาคให้ผู้ท่ีมีความประสงค์ออกจากระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e - Donation)
๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
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กลุ่มบริหารวิชาการ

รองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารวิชาการ
นางสาวยุพเรศ ผันอากาศ รองผู้อํานวยการสถานศึกษา

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. บริหารงานวิชาการตามนโยบายของสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับความต้องการของนักเรียน ผู้ปกครอง

ชุมชน และท้องถ่ิน
๒. บริหารและจัดการศึกษาให้ได้มาตรฐาน สอดคล้องกับระบบการประกันคุณภาพการศึกษา
๓. บริหารหลักสูตรและจัดกระบวนการเรียนรู้โดยคํานึงถึงผู้เรียนเป็นสําคัญ อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ
๔. ประสานการดําเนินงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนในการพัฒนาคุณภาพ การศึกษา
๕. ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน

และสถาบันต่างๆ
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้อํานวยการโรงเรียนมอบหมาย

ผู้ช่วยรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารวิชาการ
นางจุลจิรา ทาสระคู ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ ผู้ช่วยรองผู้อํานวยการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. ปฏิบัติราชการแทน เม่ือรองผู้อํานวยการไปราชการ ลา หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้
๒. ปฏิบัติงานตามท่ีรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารวิชาการมอบหมายเป็นการเฉพาะ
๓. ประสานการดําเนินงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
๔. ร่วมวางแผน จัดทํางาน/โครงการ/กิจกรรมเพื่อบริหารกลุ่มบริหารวิชาการให้มีประสิทธิภาพ
๕. ประสานการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการให้มีประสิทธิภาพ
๖. รวบรวม สรุปผล และประเมินผลการดําเนินงาน/โครงการ/กิจกรรมของกลุ่มบริหารวิชาการเพื่อรายงาน

และเผยแพร่
๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานสํานักงานกลุ่มบริหารวิชาการ
๑. นางจุลจิรา ทาสระคู ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นางทองลิ้ม กองอุดม ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นางนิตินุช เสนาวงศ์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๔. นางสาวสุริยา สาลี ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๕. นางรุจิรา จันทร์คํา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
๖. นางสาวอนัญญา พลหินกอง ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. ดูแลรับผิดชอบงานสารบรรณ จัดพิมพ์เอกสารของกลุ่มบริหารวิชาการ และรับ–ส่งหนังสือราชการของกลุ่มบริหาร

วิชาการ
๒. จัดทําทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร หนังสือราชการ บันทึกข้อความตามระบบ จ่ายเอกสารตาม หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

ติดตาม เก็บเรื่องเข้าแฟ้มต่างๆของกลุ่มบริหารงาน และจัดพิมพ์คําสั่งของ กลุ่มงาน
๓. จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการประชุม และเสนอ

รายงาน
๔. ดูแลการจัดทําแบบฟอร์มต่างๆของกลุ่มงานให้เป็นระบบ
๕. ประสานงานกับบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการในการจัดหา จัดซ้ือ ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็น ปัจจุบัน
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๖. ให้บริการข่าวสารด้านวิชาการแก่ครู นักเรียนและบุคคลท่ัวไป
๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานการพัฒนาหลักสูตร
๑. นางจุลจิรา ทาสระคู ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นางประกอบ สิงห์โตทอง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาไทย
๓. นายวีระ ศรีสมุทร ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ คณิตศาสตร์
๔. นายกาญจนะ นามสิมมา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

๕. นายพิภพ สินธุพงษ์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม

๖. นายณัฐพงศ์ เชื้อสระคู ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ สุขศึกษาและพลศึกษา
๗. นายรัตติกรณ์ ทัศนภักดิ์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ศิลปะ
๘. นางอมรรัตน์ ผดุงรัฐ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ การงานอาชีพ
๙. นางสลักจิต หลักคํา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ
๑๐. นายชัยรัตน์ อิสรากุล ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน
๑๑. นางสาวสุริยา สาลี ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
๑๒. นางสาววงเดือน สมภูงา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ
๑๓. นางรุจิรา จันทร์คํา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. จัดทําแผนงาน โครงการ กิจกรรม และ ปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาและส่งเสริมการเรียนการสอน
๒. ศึกษา วิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ และข้อมูลสารสนเทศ

เกี่ยวกับสภาพปัญหาและความต้องการของสังคม ชุมชนและท้องถิ่น
๓. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา เพื่อกําหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง
๔. ประสานงานและจัดทําโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา ให้สอดคล้องกับ หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น

พื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ และ วิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา
๕. ประสานงานและจัดทําหลักสูตรสถานศึกษาร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้
๖. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดําเนินงานพัฒนาหลักสูตร
๗. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม
๘. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร
๙. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดอัตรากําลังเพื่อนํามาจัดตารางสอนจากหัวหน้า

กลุ่มสาระการเรียนรู้
๑๐. จัดตารางเรียนตารางสอนทุกภาคเรียน และรวบรวมตารางสอนครู ตารางการใช้ห้องเรียน

และตารางเรียนของนักเรียนเป็นรูปเล่ม
๑๑. จัดทําเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับงานหลักสูตร วิชาเพ่ิมเติม ตารางเรียน ตารางสอน ให้พร้อมใช้
๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานจัดการเรียนการสอน
๑. นางจุลจิรา ทาสระคู ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นางประกอบ สิงห์โตทอง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นายวีระ ศรีสมุทร ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๔. นายกาญจนะ นามสิมมา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๕. นายพิภพ สินธุพงษ์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๖. นายณัฐพงศ์ เชื้อสระคู ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
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๗. นายรัตติกรณ์ ทัศนภักดิ์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๘. นางอมรรัตน์ ผดุงรัฐ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๙. นางสลักจิต หลักคํา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๑๐. นายชัยรัตน์ อิสรากุล ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๑๑. นางสาวอัมพร กมลเลิศ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
๑๒. นางรุจิรา จันทร์คํา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. ดําเนินการตามโครงการ กิจกรรม และ ปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาและส่งเสริมการเรียนการสอน
๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดอัตรากําลังเพื่อนํามาจัดตารางสอนจากหัวหน้า

กลุ่มสาระการเรียนรู้
๓. จัดตารางเรียนตารางสอนทุกภาคเรียน และรวบรวมตารางสอนครู ตารางการใช้ห้องเรียน

และตารางเรียนของนักเรียนเป็นรูปเล่ม
๔. พัฒนางานจัดตารางสอนให้มีประสิทธิภาพ
๕. ประสานงานในการนําหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนตามตารางสอน จัดทําแบบบันทึก การเรียน

การสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรอย่างเหมาะสม
๖. นิเทศการใช้หลักสูตรและให้คําแนะนํา ช่วยเหลือด้านการเรียนการสอนแก่ครู
๗. ประสานงานการจัดทําเอกสารสิ่งพิมพ์เพ่ือการเรียนการสอนตามหลักสูตรให้เป็นไปอย่างมี ประสิทธิภาพ
๘. จัดกิจกรรมเรียนเสริม ตามศักยภาพของผู้เรียน เพื่อให้ผู้เรียนบรรลุจุดหมายของหลักสูตรสถานศึกษา
๙. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดําเนินงาน จัดการเรียนการสอน
๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานทะเบียนนักเรียน
๑. นางนิตินุช เสนาวงศ์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นางสาวสุริยา สาลี ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นายจํานงค์ จิตฤทธ์ิ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๔. นางสาวทิพารัตน์ ขันแก้ว ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๕. นางสาวนงลักษณ์ บุตรพรม ครู เจ้าหน้าที่
๖. นางสาวสิริธร ภูมิเรศสุนทร ครู เจ้าหน้าที่
๗. นางอรวริญญ์ จันทะคัด ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
๘. นายภูวนันท์ ศรีเมือง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. จัดทําแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานทะเบียนนักเรียน รับนักเรียนและเทียบโอน
๒. ประสานการดําเนินงานแบ่งเขตพ้ืนที่บริการร่วมกับเขตพื้นท่ีการศึกษา
๓. ประสานงานการประชุมคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน ประสานงานกับคณะกรรมการรับนักเรียน

ของโรงเรียนเพื่อแจ้งข้อมูล และรายละเอียดการรับนักเรียน ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ และ ๔ ของปีการศึกษานั้นๆ
๔. กําหนดแนวปฏิบัติ ข้ันตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายการรับนักเรียน

จากหน่วยงานต้นสังกัด
๕. จัดทําคู่มือการรับนักเรียนพร้อมใบสมัครเพื่ออํานวยความสะดวกแก่นักเรียนและผู้ปกครองที่สนใจ
๖. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน เพื่อประชาสัมพันธ์การรับนักเรียน
๗. ร่วมเป็นคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียน
๘. ประสานงานกับฝ่ายบริหาร จัดทําคําสั่งแต่งตั้งกรรมการรับนักเรียนในหน้าท่ีต่าง ๆ ตามท่ีกําหนด
๙. จัดนักเรียนเข้าชั้นเรียนตามศักยภาพของนักเรียนและตามความเหมาะสม
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๑๐. รายงานผลการรับนักเรียนเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาที่กําหนด
๑๑. จัดเตรียมเอกสารใบมอบตัวและใบลงทะเบียน
๑๒. ออกเลขประจําตัวนักเรียนท่ีเข้าใหม่
๑๓. จัดทําและรวบรวมข้อมูลประวัตินักเรียน บันทึกข้อมูลประวัติลงโปรแกรม Student
๑๔. จัดทําสถิติจํานวนนักเรียนและการจําหน่ายนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน
๑๕. จัดทําทะเบียนรายช่ือนักเรียนตามชั้นเรียน สําหรับการใช้งานและบริการแก่ผู้เกี่ยวข้อง
๑๖. จัดทําทะเบียนนักเรียนท่ีแขวนลอย และตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา
๑๗. จัดทําแบบฟอร์มและใบคําร้องในการดําเนินงานทุกประเภทของงานทะเบียนนักเรียน
๑๘. จัดรวบรวมสมุดรายงานผลการเรียน เพื่อนําเสนอผู้บริหารสถานศึกษาลงนาม
๑๙. จัดทําเอกสารหลักฐานทางการศึกษา ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) ประกาศนียบัตรของนักเรียน

ท่ีจบการศึกษา (ปพ.๒) แบบรายงานผู้สําเร็จการศึกษา (ปพ.๓) และใบรับรองผล การศึกษา (ปพ.๗)
๒๐. ตรวจสอบการจบหลักสูตรเพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอต่อกลุ่มบริหาร
๒๑. จัดเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น ตามแนวทาง

ท่ีหน่วยงานต้นสังกัดกําหนด
๒๒. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดําเนินงานของงานทะเบียนและเทียบโอน
๒๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานวัดผล ประเมินผล และดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน
๑. นางกัญณิชา หินทอง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นางทองลิ้ม กองอุดม ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นางสาวอัมพร กมลเลิศ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๔. นางสาวสยุมพร ศรีชินราช ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๕. นางธัญลักษณ์ ขุมทอง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่
๖. นางจิราพร คนตรง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
๗. นางวรนิพิฎ ศิริจันทร์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. จัดทําแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา
๒. กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา
๓. ให้ความรู้เก่ียวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง
๔. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน
๕. ประสานงานจัดทํา จัดเก็บข้อสอบ และดําเนินการในการจัดสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการ

วัดผลและประเมินผลทางการศึกษา
๖. ดําเนินการเก่ียวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลประเมินผล การเรียน

และตามแนวปฏิบัติของสถานศึกษา
๗. จัดทําตารางสอบระหว่างภาค ปลายภาคเรียนและตารางการสอบแก้ตัว
๘. สํารวจรายชือ่นักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบเสนอตอ่ผูบ้ริหารสถานศึกษา และประกาศรายชือ่ นักเรียนท่ีไม่มีสทิธิสอบ
๙. ดําเนินการเก่ียวกับนักเรียนท่ีไม่มีสิทธิสอบ หรือมีผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์
๑๐. ตรวจสอบและรวบรวมแบบบันทึกเวลาเรียนและประเมินผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้
๑๑. จัดทําระบบฐานข้อมูลการวัดผลประเมินผลทางการเรียน
๑๒. รวบรวมผลการเรียนทุกรายวิชาของนักเรียน และบันทึกผลในแบบรายงานการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนเป็น

รายบุคคล (ปพ.๖)
๑๓. ดําเนินการประกาศผลการสอบปลายภาคและการสอบแก้ตัว
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๑๔. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาในการรายงานผลการเรียนให้ผู้ปกครองนักเรียนรับทราบ
๑๕. จัดทําข้อมูล สถิติ ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนแยกตามระดับชั้นและกลุ่มสาระการ เรียนรู้เพื่อเป็น

ข้อมูลในการประชาสัมพันธ์และการพัฒนา
๑๖. ดูแลและประสานงานกับครูผู้สอนและครูท่ีปรึกษาในการสรุปผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ การ

ประเมินการอ่าน การคิดวิเคราะห์และเขียนสื่อความ การประเมินกิจกรรม สาธารณประโยชน์ของนักเรียน
๑๗. จัดทําหลกัฐานผลการเรียนของนักเรียนทุกระดับชัน้ และรายงานผลการเรยีนของนักเรียนส่ง หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
๑๘. จัดทําและตรวจสอบค่า GPA และ PR ของนักเรียน
๑๙. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดําเนินงานของงานวัดผลและประเมินผลการเรียน
๒๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานนิเทศภายในสถานศึกษา
๑. นายประวีณ เชิงสะอาด ผู้อํานวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ
๒. นางสาวยุพเรศ ผันอากาศ รองผู้อํานวยการสถานศึกษา รองประธานกรรมการ
๓. นางสาวปทิตตา งอมสระคู รองผู้อํานวยการสถานศึกษา กรรมการ
๔. นายปรีดา กุลแสนไชย รองผู้อํานวยการสถานศึกษา กรรมการ
๕. นายณรงค์ศักดิ์ สังมาตร รองผู้อํานวยการสถานศึกษา กรรมการ
๖. นางประกอบ สิงห์โตทอง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๗. นายวีระ ศรีสมุทร ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๘. นายกาญจนะ นามสิมมา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๙. นายพิภพ สินธุพงษ์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๑๐. นายณัฐพงศ์ เชื้อสระคู ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๑๑. นายรัตติกรณ์ ทัศนภักดิ์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๑๒. นางอมรรัตน์ ผดุงรัฐ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๑๓. นางสลักจิต หลักคํา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๑๔. นายชัยรัตน์ อิสรากุล ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๑๕. นางจุลจิรา ทาสระคู ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
๑๖. นางสาวอัมพร กมลเลิศ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ
๑๗. นางสาววงเดือน สมภูงา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. จัดทํา แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน
๒. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา
๓. ประสานงานการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและเหมาะสมกับ สถานศึกษา
๔. ประสานงานให้กลุ่มสาระการเรียนรู้มีการนิเทศการสอนแบบกัลยาณมิตร
๕. กํากับ ติดตาม การดําเนินงานของบุคลากรในกลุ่มงาน
๖. ให้ข้อเสนอแนะ และข้อคิดเห็นในการพัฒนางานของสถานศึกษา
๗. นิเทศ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานเม่ือสิ้นภาคเรียนและสิ้นปีการศึกษา
๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้
๑. นางสาวยุพเรศ ผันอากาศ รองผู้อํานวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารวิชาการ
๒. นางจุลจิรา ทาสระคู ผู้ช่วยรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารวิชาการ
๓. นางประกอบ สิงห์โตทอง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย
๔. นายวีระ ศรีสมุทร หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์
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๕. นายกาญจนะ นามสิมมา หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
๖. นายพิภพ สินธุพงษ์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม
๗. นายณัฐพงศ์ เชื้อสระคู หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา
๘. นายรัตติกรณ์ ทัศนภักดิ์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ
๙. นางอมรรัตน์ ผดุงรัฐ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ
๑๐. นางสลักจิต หลักคํา หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ
๑๑. นายชัยรัตน์ อิสรากุล หัวหน้ากลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. จัดทําแผนงาน โครงการ กิจกรรม เพื่อพัฒนาและส่งเสริมการเรียนการสอน
๒. จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้และดําเนินงานให้เป็นไปตามแผน
๓. ดําเนินการวิเคราะห์หลักสูตรและจัดทําหลักสูตรสาระการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีรับผิดชอบ
๔. จัดอัตรากําลังของของครูปฏิบัติงานสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้
๕. ประสานงานกับครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดทําโครงสร้างรายวิชาและหน่วยการเรียนรู้ในรายวิชาท่ีสอน
๖. ดูแลและประสานงานจัดทําแผนการจัดการเรียนรู้ในรายวิชาของกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีรับผิดชอบให้เป็นไปตาม

หลักการของหลักสูตรและนโยบายของสถานศึกษา
๗. ประสานงานจัดทําและพัฒนาการจัดการเรียนรู้ของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน
๘. ดูแลและดําเนินการการวัดและประเมินผลการเรียนการสอนให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและ

ประเมินผลทางการศึกษา
๙. ประสานงานการจัดทําข้อสอบ จัดเก็บข้อสอบ และดําเนินการจัดสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผล

และประเมินผลการศึกษา
๑๐. ดูแลและดําเนินการตรวจสอบความเหมาะสมของข้อสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและ

ประเมินผลทางการศึกษา
๑๑. ติดตามดูแลและดําเนินการการสอบแก้ตัวและจัดสอนซ่อมเสริมเพ่ือสอบแก้ตัวเม่ือนักเรียนติด ๐ ร มส. มผ.

ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลทางการศึกษาและแนวปฏิบัติของโรงเรียน
๑๒. ประสานงานด้านการจัดกิจกรรมตามหลักสูตรและเสริมหลักสูตรทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษาเพื่อ

ส่งเสริมการเรียนการสอนให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ
๑๓. จัดครูเข้าสอนแทนเม่ือครูในกลุ่มสาระ ลาหรือไปราชการ
๑๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้
๑๕. พัฒนาศูนย์สื่อ ห้องสมุด แหล่งเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ และบริการแก่นักเรียน
๑๖. จัดกิจกรรมวิชาการท่ีหลากหลายเพ่ือส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของนักเรียน
๑๗. จัดทําสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ
๑๘. ดําเนินงานจัดระบบ ๕ ส ในพื้นท่ีรับผิดชอบกลุ่มสาระการเรียนรู้
๑๙. ติดตามประเมินผลงานของครูและสรุปรายงานผลการดําเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้
๒๐. เผยแพร่ผลงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้แก่หน่วยงานต่างๆ
๒๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา
๑. นายเด่น อุดม ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นายกิตติ ทวยสอน ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นายกาญจนะ นามสิมมา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๔. นายธีรพงศ์ เสนาวงศ์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
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๕. นางณัฐณิการ์ เกล้ียงพร้อม ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่
๖. นายอนัตตา เจริญรัตน์ ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่
๗. นายประวิทย์ คดีเวียง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. จัดทํา แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน
๒. ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการจําเป็นในการใช้ส่ือและเทคโนโลยีการจัดการเรียนการสอนและ

การบริหารงานวิชาการ
๓. ส่งเสริม สนับสนุนการผลิต พัฒนาส่ือนวัตกรรมการเรียนการสอน และการประกวดสื่อ นวัตกรรม ของครู
๔. ประสานการจัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน และพัฒนางานด้านวิชาการ
๕. จัดทําทะเบียน สื่อ นวัตกรรมของกลุ่มสาระการเรียนรู้และสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน
๖. รวบรวมข้อมูล สถิติการใช้สื่อ นวัตกรรมของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน
๗. ประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา
๘. ประสานงานการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้มีบรรยากาศทางวิชาการเอื้อต่อการเรียนรู้
๙. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดําเนินงานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทาง การศึกษาและ

แหล่งเรียนรู้
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center)
๑. นางจิราพร คนตรง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นางสาววงเดือน สมภูงา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นางสาวอัมพร กมลเลิศ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๔. นายภูวนันท์ ศรีเมือง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่
๕. นางสาวสริิธร ภูมิเรศสุนทร ครู เจ้าหน้าที่
๖. นางธัญลักษณ์ ขุมทอง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
๗. นางสาวสยุมพร ศรีชินราช ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. มีหน้าท่ีคัดกรอง ตรวจสอบ ยืนยันตัวตนของนักเรียนในสถานศึกษา เพือ่จัดทําระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียน

รายบคุคล
๒. เก็บบันทึก รายงานข้อมูลตัวตนนักเรยีนไปยังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
๓. อํานวยความสะดวกและเป็นผู้ประสานงานเก่ียวกับระบบข้อมูลนักเรยีนรายบคุคลให้ฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง เพือ่ประโยชน์

ในสถานศึกษา
๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานศูนยว์ิทยบริการและห้องสมุด
๑. นางอรอนงค์ สอนสนาม ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นางสาวสิรีธร ภูมิเรศสุนทร ครู เจ้าหน้าที่
๓. นางสาวณัฐวดี ศิริรส ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. จัดทําแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงาน ของงานศูนย์วิทยบริการและห้องสมุด
๒. ดูแลศูนย์วิทยบริการและห้องสมุด ให้เป็นไปตามมาตรฐาน
๓. จัดหาหนังสือเพ่ือการศึกษาค้นคว้าของครู นักเรียน และบุคคลทั่วไป
๔. จัดทําระเบียบและข้อปฏิบัติในการใช้ศูนย์วิทยบริการและห้องสมุด สําหรับครูและนักเรียน
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๕. ให้บริการข่าวสาร ข้อมูล และแหล่งเรียนรู้เพ่ือการศึกษาค้นคว้าแก่นักเรียน ครู อาจารย์ ผู้ปกครอง ตลอดจน
ชุมชนท่ีสนใจ

๖. จัดทําสถิติการให้บริการศูนย์วิทยบริการและห้องสมุด รวมท้ังแหล่งเรียนรู้
๗. ให้การบริการสืบค้นข้อมูลด้วยระบบเทคโนโลยีเครือข่ายสารสนเทศและให้บริการด้านการจัดพิมพ์เอกสารต่างๆ
๘. บํารุงรักษาและซ่อมแซมหนังสือที่ชํารุดและวัสดุอุปกรณ์ที่รับผิดชอบให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
๙. สํารวจความต้องการในการใช้หนังสือของครู และนักเรียนเพื่อการเรียนการสอนและ การค้นคว้า
๑๐. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีนิสัยรักการอ่านและการศึกษาค้นคว้า
๑๑. จัดหมวดหมู่หนังสือและดําเนินงานให้เป็นไปตามระบบงานห้องสมุด
๑๒. ให้ความรู้ / คําแนะนําเก่ียวกับการบริการ และ การใช้ห้องสมุดแก่ครูและนักเรียน
๑๓. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดําเนินงานของงานศูนย์วิทยบริการและห้องสมุด
๑๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา และศึกษาค้นคว้าอิสระ (IS)
๑. นายธีรพงศ์ เสนาวงศ์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นางจุลจิรา ทาสระคู ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ รองหัวหน้า
๓. นางนิตินุช เสนาวงศ์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๔. นางสาวอัมพร กมลเลิศ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๕. นางดาว จันทร์หนองสรวง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
๖. นางรุจิรา จันทร์คํา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. จัดทํา แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน และศึกษาค้นคว้าอิสระ(IS)
๒. ศึกษาวิเคราะห์ วิจยั ค้นคว้าอสิระ(IS) การบริหารจัดการและพฒันาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา
๓. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ศึกษาค้นคว้าอิสระ(IS) เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้อย่างหลากหลายในทุก

กลุ่มสาระการเรียนรู้
๔. จัดหาเอกสารงานวิจัย เพื่อส่งเสริมการทําผลงานทางวิชาการของครู
๕. ให้คําปรึกษาและอํานวยความสะดวกแก่ครูในการทําวิจัยในชัน้เรียนและวิจยัการศึกษา และศึกษาค้นควา้อิสระ(IS)
๖. ประสานความรว่มมือในการศึกษา วิเคราะห์ วจิัยและศึกษาค้นควา้อสิระ(IS) รวมท้ังเผยแพร่ผลงานวจิัยของครู
๗. รวบรวมผลการดําเนนิงานวิจัย เพือ่พัฒนาการเรียนการสอนของครู และจัดทําทําเนียบงานวิจัยเพือ่เผยแพร่ผลงาน
๘. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดําเนินงานวิจัยทางการศึกษา และการศึกษาค้นคว้าอิสระ (IS) ของ

ครูและผู้เรียน
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานแนะแนว
๑. นางสุกานดา ภาระเวช ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นางอรวริญญ์ จันทะคัด ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นางพุธนาฏ ภูระวงษ์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. จัดทําแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานแนะแนว
๒. จัดทะเบียนสะสมของนักเรียนทุกระดับชั้น
๓. จัดบริการแนะแนวแก่นักเรียน ๕ บริการ ได้แก่ การรวบรวมข้อมูล การให้คําปรึกษาเรื่องต่างๆ การบริการ
สนเทศ การจัดวางตัวบุคคล และการติดตามผลแก่บุคลากรของโรงเรียนและผู้ปกครองนักเรียน
๔. จัดกิจกรรมแนะแนวนักเรียนทุกระดับชั้นและจัดกิจกรรม ดูแลส่งเสริมและพัฒนานักเรียนเรียนร่วม
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๕. สนับสนุนและเป็นแกนหลักในการดําเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนในระดับชั้นและระดับสถานศึกษา
๖. ติดต่อประสานงานกับบุคลากรและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา เพื่อความ
ร่วมมือในการดําเนินงานแนะแนว
๗. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ครูที่ปรึกษา ครูประจําวิชา หัวหน้าระดับ และงานปกครองในการดูแล

แก้ไขพัฒนานักเรียน
๘. จัดทําระเบียนพฤติกรรมของนักเรียน และบันทึกข้อมูลเก็บไว้อย่างเป็นระบบ
๙. จัดทําและรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับประวัติของผู้ปกครองนักเรียนเพื่อการดูแลนักเรียน
๑๐. จัดกิจกรรมส่งเสริมความสามารถและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน
๑๑. ประสานงานกับกลุ่มบริหารวิชาการในการจัดให้นักเรียนเลือกวิชาเรียนและเลือกแนวทางการศึกษาต่อ

จัดรวบรวมข้อมูล สถิติ ผลการศึกษาต่อของนักเรียนท่ีจบการศึกษา
๑๒. แนะแนวการศึกษาต่อแก่นักเรียนและผู้ปกครองของนักเรียนชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๖ ตามโรงเรียนต่างๆ

เพื่อเป็นการประชาสัมพันธ์สถานศึกษา ตามโครงการแนะแนวสัญจร
๑๓. พัฒนาศูนย์สื่อและแหล่งเรียนรู้ของงานแนะแนว
๑๔. พิจารณานักเรียนในการให้ทุนการศึกษาและกองทุนกู้ยืมเรียน
๑๕. จัดหาทุนการศึกษา และประสานการดําเนินงานมอบทุนการศึกษาให้แก่นักเรียนตามความเหมาะสม

และจัดหารายได้ในช่วงปิดภาคให้แก่นักเรียนท่ีขัดสน
๑๖. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดําเนินงานของงานแนะแนว
๑๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานคลีนิคให้คําปรึกษา
๑. นางสุกานดา ภาระเวช ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นางสาวอัมพร กมลเลิศ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นางสาวธิดารัตน์ นนทมา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่
๔. นายภูวนันท์ ศรีเมือง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่
๕. นางรุจิรา จันทร์คํา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
ให้คําปรึกษาเรื่องการศึกษาต่อ การประกอบอาชีพและการใช้ชีวิตประจําวัน

งานศูนยค์อมพิวเตอร์โรงเรียน
๑. นายกิตติ ทวยสอน ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นายประวิทย์ คดีเวียง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่
๓. นายอนัตตา เจริญรัตน์ ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่
๔. นายรัฐกร อัณโน เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่
๕. นางณัฐณิการ์ เกล้ียงพร้อม ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. จัดทําแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานงานคอมพิวเตอร์
๒. งานคอมพิวเตอร์เพ่ือการเรียนการสอน

๒.๑ จัดและให้บริการครู และนักเรียนในด้านการสืบค้นข้อมูลเพ่ือการเรียนการสอน และนําวาระการประชุม
ข้ึนเว็บไซต์โรงเรียน

๒.๒ ดําเนินจัดทําการวัดผลและประเมินผลการเรียนของนักเรียนให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วย การวัดผล
ประเมินผลการศึกษาของโรงเรียนและนําส่งงานวัดผล

๒.๓ สรุปและวิเคราะห์ผลการเรียนการสอนรายวิชาคอมพิวเตอร์เพื่อการรายงานและการพัฒนา
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๓. งานคอมพิวเตอร์เพ่ือการบริหารงาน
๓.๑ จัดทําระบบฐานข้อมูลและโปรแกรมเพ่ือใช้ในการบริหารงานและการดําเนินงาน
๓.๒ ประสานงานกับงานวัดผลในการจัดทําระบบฐานข้อมูลการวัดผลและประเมินผลทางการเรียนของ

สถานศึกษา
๓.๓ ให้คําปรึกษาหารือในการใช้คอมพิวเตอร์เพื่อการบริหารงาน
๓.๔ ประสานงานกับงานประชาสัมพันธ์ในการจัดทําเว็บไซต์ของสถานศึกษาเพ่ือเผยแพร่

๔. งานคอมพิวเตอร์เพ่ือการผลิตสื่อการเรียนการสอนและการสืบค้นข้อมูล
๔.๑ จัดหาจัดทํา เอกสาร คู่มือ โปรแกรมต่างๆ สําหรับการศึกษาค้นคว้าด้านการผลิตสื่อการเรียนการสอน
๔.๒ ให้คําปรึกษาและจัดบริการการใช้คอมพิวเตอร์เพ่ือการสืบค้นข้อมูลแก่ครู และนักเรียน

๕. งานซ่อมบํารุงรักษาคอมพิวเตอร์
๕.๑ ให้ความรู้แก่ครู ในการดูแลและบํารุงรักษาคอมพิวเตอร์
๕.๒ ให้บริการ ดูแล บํารุงรักษา ซ่อมแซม คอมพิวเตอร์ของกลุ่มงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อการใช้งานอย่าง

มีประสิทธิภาพ
๕.๓ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๖. งานเว็บไซต์โรงเรียน
๖.๑ เป็นเว็บมาสเตอร์ วางแผน ออกแบบเนื้อหาเว็บไซต์
๖.๒ พัฒนาเทคนิค หรือรูปแบบของเว็บไซต์ให้ทันสมัย
๖.๓ บริหารและจัดเก็บข้อมูลให้เป็นระบบเข้าถึงง่าย
๖.๔ แบ่งบันทรัพยากร สื่อเก็บข้อมูล ให้นักเรียน ครู และบุคลากร ให้ใช้ร่วมกัน
๖.๕ บํารุงรักษา ดูแลระบบเครือข่ายให้สามารถใช้บริการได้ตลอดเวลา
๖.๖ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรมสําคัญบนเว็บไซต์โรงเรียน
๖.๗ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

๗. งานระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์
๗.๑ บริหารจัดการเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายเซิร์ฟเวอร์ของโรงเรียน ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ
๗.๒ บริการระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์เครือข่ายแบบมีสาย (Wire Area Network) ครอบคลุมทุกจุด
๗.๓ บริการระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์เครือข่ายแบบไร้สาย (Wireless Lan) ให้ครอบคลุมทุกอาคาร
๗.๔ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานห้องเรียนพิเศษ (สุดยอดอัจฉริยภาพวิทย์-คณิต : Gifted)
๑. นายเด่น อุดม ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นายกาญจนะ นามสิมมา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ รองหัวหน้า
๓. นายวีระ ศรีสมุทร ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๔. นางจุลจิรา ทาสระคู ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๕. นางอรัญญา ทีบุญมา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๖. นางจิราพร จันทร์หนองสรวง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๗. นางดาว จันทร์หนองสรวง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๘. นางจิราพร คนตรง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๙. นายจํานงค์ จิตฤทธ์ิ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๑๐. นางกัญณิชา หินทอง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๑๑. นางพุธนาฏ ภูระวงษ์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๑๒. นางวรนิพิฎ ศิริจันทร์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่
๑๓. นางสาวนุจรินทร์ จิตไชย์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าท่ี
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๑๔. นายศรีรัตน์ สนสี ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าท่ี
๑๕. นายสาวฑิตฐิยากานต์ แฮกนา เจ้าหน้าที่โครงการ Gifted เจ้าหน้าท่ี
๑๖. นางอรอนงค์ สอนสนาม ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
๑๗. นางสาวอัมพร กมลเลิศ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. ร่วมกําหนดแผนงานโครงการ กิจกรรมของงานโครงการพัฒนานักเรียนที่มีความสามารพิเศษด้านวิทยาศาสตร์
คณิตศาสตร์ประเภทห้องเรียนพิเศษ
๒. จัดทําแผนงบประมาณการบริหารโครงการและปฏิทินการดําเนินงานโครงการของห้องเรียนพิเศษ
๓. ดูแล รับผิดชอบงานของโครงการห้องเรียนพิเศษ ประสานงานกับทุกฝ่ายท่ีเก่ียวข้องกับงานโครงการห้องเรียน
พิเศษอันก่อให้เกิดผลดีต่อกิจกรรมของโครงการ
๔. ประสาน อํานวยความสะดวกแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครองในโครงการฯในการจัดกิจกรรมโครงการฯ

เพื่อส่งเสริมการเรียนการสอนตามหลักสูตรและกิจกรรมเสริมหลักสูตรเพ่ือพัฒนาศักยภาพผู้เรียน
๕. ส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนด้านความริเริ่มสร้างสรรค์ เน้นการเสริมสร้างประสบการณ์ในรูปแบบต่างๆ ด้าน
วิทยาศาสตร์ และคณิตศาสตร์
๖. จัดกิจกรรมสอนเสริมนักเรียนท่ีต้องการพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนในรายวิชาอ่ืนๆ ให้พัฒนาเต็มศักยภาพ
๗. ดูแล กํากับ ติดตาม การจัดกิจกรรมของครูและนักเรียนของครูและนักเรียนในโครงการให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์และเป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน
๘. รวบรวม สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานห้องเรียนพลังสิบ
๑. นายกาญจนะ นามสิมมา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นายวีระ ศรีสมุทร ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ รองหัวหน้า
๓. นางจุลจิรา ทาสระคู ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ รองหัวหน้า
๔. นายนวพล ผาบุญมา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๕. นางจิราพร คนตรง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๖. นางธิดารัตน์ นนทะมา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๗. นางภคพร ไชยสุข ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๘. นางสาวทิพารัตน์ ขันแก้ว ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๙. นางกัญณิชา หินทอง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๑๐. นางรุจิรา จันทร์คํา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๑๑. นางอารี ช่างยันต์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๑๒. นางวรรณภา เลิศพันธ์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ี
๑๓. นางนิตินุช เสนาวงศ์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ีและเลขานุการ
๑๔. นางสาวสุภาวดี เสนภูงา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. ร่วมกําหนดแผนงานโครงการ กิจกรรมของงานโครงการพัฒนานักเรียนที่มีความสามารพิเศษด้านวิทยาศาสตร์
คณิตศาสตร์ประเภทห้องเรียนพลังสิบ
๒. จัดทําแผนงบประมาณการบริหารโครงการและปฏิทินการดําเนินงานโครงการของห้องเรียนพลังสิบ
๓. ดูแล รับผิดชอบงานของโครงการห้องเรียนพิเศษ ประสานงานกับทุกฝ่ายท่ีเก่ียวข้องกับงานโครงการห้องเรียน
พลังสิบอันก่อให้เกิดผลดีต่อกิจกรรมของโครงการ
๔. ประสาน อํานวยความสะดวกแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครองในโครงการฯในการจัดกิจกรรมโครงการฯ



หน้า ๑๙

เพื่อส่งเสริมการเรียนการสอนตามหลักสูตรและกิจกรรมเสริมหลักสูตรเพ่ือพัฒนาศักยภาพผู้เรียน
๕. ส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนด้านความริเริ่มสร้างสรรค์ เน้นการเสริมสร้างประสบการณ์ในรูปแบบต่างๆ ด้าน
วิทยาศาสตร์ และคณิตศาสตร์
๖. จัดกิจกรรมสอนเสริมนักเรียนท่ีต้องการพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนในรายวิชาอ่ืนๆ ให้พัฒนาเต็มศักยภาพ
๗. ดูแล กํากับ ติดตาม การจัดกิจกรรมของครูและนักเรียนของครูและนักเรียนในโครงการให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์และเป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน
๘. รวบรวม สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานห้องเรียนทวิศึกษา
๑. นางอมรรัตน์ ผดุงรัฐ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นางภคมน บุญหินกอง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นางกรรณิการ์ พงษ์โสภณ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่
๔. นายณัฐพล โพธิคลัง พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่
๕. นายปิติภาคย์ สุดหล้า ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. ให้คําปรึกษา แนะนํา ประสานงาน ระหว่างโรงเรียนกับวิทยาลัยการอาชีพร้อยเอ็ด
๒. ร่วมกําหนดแผนงานโครงการ กิจกรรมของงานโครงการพัฒนานักเรียน
๓. จัดทําปฏิทินการดําเนินงานโครงการจัดการเรียนการสอนห้องเรียนพิเศษ
๔. จัดทําแผนงานงบประมาณการบริหารโครงการ
๕. ดูแล รับผิดชอบงานของโครงการห้องเรียนทวิศึกษา ประสานงานกับทุกฝ่ายท่ีเก่ียวข้องกับงานโครงการ

ห้องเรียนทวิศึกษา อันจะก่อให้เกิดผลดีต่อกิจกรรมของโครงการ
๖. ประสาน อํานวยความสะดวกแก่ครู นักเรียนและผู้ปกครองในโครงการฯ และการจัดกิจกรรมโครงการฯ เพื่อ

ส่งเสริมการเรียนการสอนตามหลักสูตรและกิจกรรมเสริมหลักสูตรเพื่อพัฒนาศักยภาพผู้เรียน
๗. ส่งเสริมพัฒนาผู้เรียนด้านความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ เน้นการเสริมสร้างประสบการณ์ในรูปแบบต่างๆ
๘. จัดกิจกรรมสอนเสริมนักเรียนท่ีต้องการพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางเรียนเรียนในรายวิชาอื่นๆ ให้พัฒนาเต็มศักยภาพ
๙. ดูแล กํากับ ติดตาม การจัดกิจกรรมของครูและนักเรียนในโครงการให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป็นไปตาม

มาตรฐานการปฏิบัติงาน
๑๐. รวบรวม สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
๑๑. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานโครงการสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน
๑. นางอรัญญา ทีบุญมา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นางปราณี ชนะชัย ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นางธัญลักษณ์ ขุมทอง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่
๔. นางดาว จันทร์หนองสรวง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. จัดทําแผนงาน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานงาน สวนพฤกษศาสตร์ในโรงเรียน
๒. จัดทํา แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน
๓. ประสานงานจัดทําภาระงานผู้รับผิดชอบในองค์ประกอบที่ ๕ ด้านของงานสวนพฤกษศาสตร์ในโรงเรียน
๔. กํากับ ดูแล ติดตามการปฏิบัติงานของผู้ท่ีรับผิดชอบในองค์ประกอบทั้ง ๕ ด้านตามภาระงานของ

แต่ละองค์ประกอบ เพื่อเตรียมเอกสาร หลักฐานในการประเมินเผื่อขอรับป้าย และเกียรติบัตร ต่อไป



หน้า ๒๐

๕. พัฒนารูปแบบ สื่อ นวัตกรรม เพื่อการนิเทศการขับเคลื่อนงานสวนพฤกษศาสตร์ในโรงเรียน
๖. ดูแล กํากับ ติดตาม การจัดกิจกรรมของครูและนักเรียนของครูและนักเรียนในโครงการให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์และเป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน
๗. รวบรวม สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานสวนพฤกษศาสตร์ในโรงเรียน
๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานเศรษฐกิจพอเพียง
๑. นางจุลจิรา ทาสระคู ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นางสาวอัมพร กมลเลิศ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นางสาววงเดือน สมภูงา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. พิจารณากล่ันกรองเนื้อหา และจัดทําแนวทางการนิเทศเศรษฐกิจพอเพียงสู่สถานศึกษา
๒. กําหนดแนวทางการดําเนินการขยายผลและพัฒนาเครือข่ายศึกษานิเทศก์ในการขับเคลื่อนปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียงสู่สถานศึกษา และนําเสนอสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
๓. ทดลองใช้แนวทางการนิเทศเศรษฐกิจพอเพียงสู่สถานศึกษา และประเมินผลเพื่อนํามาวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อ

ปรับปรุงการนิเทศการจัดการศึกษาตามปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง
๔. พัฒนารูปแบบ สื่อ นวัตกรรม เพื่อการนิเทศการขับเคลื่อนปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงสู่สถานศึกษา
๕. กํากับติดตามการปฏิบัติงานและรายงานผลงานเศรษฐกิจพอเพียง
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานเด็กพิเศษและเด็กพิการเรียนร่วม
๑. นางจุลจิรา ทาสระคู ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นางนิตินุช เสนาวงศ์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นางอรวริญญ์ จันทะคัด ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๔. นางสาวทิพารัตน์ ขันแก้ว ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. วางแผนการดําเนินการในการจัดการข้อมูลนักเรียน ท่ีเป็นเด็กพิเศษและเด็กพิการเรียนรวม
๒. จัดทําข้อมูลนักเรียน ท่ีเป็นเด็กพิเศษและเด็กพิการเรียนรวมให้เป็นไปตามปฏิทิน
๓. รายงานผลการดําเนินการตาม ข้อ ๑ และ ข้อ ๒ ให้เรียบร้อนทันเวลา
๔. และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานโรงเรียนมาตรฐานสากลและโรงเรียนคุณภาพ
๑. นางสาวยุพเรศ ผันอากาศ รองผู้อํานวยการสถานศึกษา หัวหน้า
๒. นางสาวสุริยา สาลี ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นางนิตินุช เสนาวงศ์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๔. นางสาวทิพารัตน์ ขันแก้ว ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๕. นางจิราพร คนตรง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๖. นางกัญณิชา หินทอง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๗. นางสาววงเดือน สมภูงา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๘. นางสาวอัมพร กมลเลิศ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๙. นางสาวสยุมพร ศรีชินราช ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๑๐. นายภูวนันท์ ศรีเมือง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๑๑. นางสาวนงลักษณ์ บุตรพรม ครู เจ้าหน้าที่
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๑๒. นางจุลจิรา ทาสระคู ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
๑๓. นางวรนิพิฎ ศิริจันทร์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ
๑๔. นางรุจิรา จันทร์คํา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ
๑๕. นางสาวสิรธิร ภูมิเรศสุนทร ครู เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. พัฒนาระบบบริหารการจัดการการศึกษาด้วยระบบคุณภาพ สู่ระบบTQA
๒. พัฒนาการจัดการทําหลักสูตรและการเรียนการสอน เทียบเคียงมาตรฐานสากล
๓. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นผู้นํา มีความเชี่ยวชาญ มีความสามารถและใช้การวิจัย สื่อ

นวัตกรรมในการพัฒนาผู้เรียน
๔. พัฒนานักเรียนให้เป็นสุภาพสตรีพลโลก เป็นเลิศทางวิชาการ สื่อสารได้อย่างน้อย ๒ ภาษา ล้ําหน้าความคิดผลิต

งานอย่างสร้างสรรค์ ร่วมกันรับผิดชอบ ต่อ สังคมโลก
๕. พัฒนานักเรียนให้ยึดมั่นในคุณธรรมจริยธรรมบนพ้ืนฐานความเป็นไทย
๖. ประสานความร่วมมือ ระหว่างสถานศึกษา ผู้ปกครอง องค์กรชุมชน เครือข่ายนานาชาติ ในการพัฒนาคุณภาพ

การบริหารจัดการศึกษาและ พัฒนาผู้เรียนให้มีผลงานทางวิชาการสู่สากล
๗. วางแผนการดําเนินการขับเคลื่อนนโยบายต่างๆ สู่การปฏิบัติ ส่งเสริมอํานวยความสะดวก เพื่อยกระดับ

ผลสัมฤทธิ์ให้เป็นโรงเรียนคุณภาพประจําตําบล
๘. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ สื่อเทคโนโลยีและแหล่งเรียนรู้ ท่ีเพียงพอและมีคุณภาพ
๙. มีกระบวนการติดตาม นิเทศภายในให้มีประสิทธิภาพ
๑๐. สร้างโอกาสแก่บุคลากรในการพัฒนาตนเอง เพื่อส่งเสริมกระบวนการจัดการเรียนรู้ให้มีคุณภาพ

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ
๑. นางภคมน บุญหินกอง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นางจิราพร จันทร์หนองสรวง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ี
๓. นายนวพล ผาบุญมา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ี
๔. นายภูวนันท์ ศรีเมือง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่
๕. นางสาวอัมพร กมลเลิศ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ีและเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย การบริหารการจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา
๒. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานการวิจัยหรือพัฒนาคุณภาพ

การเรียนการสอนและงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว และองค์กรอื่น
๓ เก็บรวบรวมเกียรติบัตร ผลงานสถานศึกษา ผลงานครู ผลงานของนักเรียน ตลอดปีการศึกษา
๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
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กลุ่มบริหารท่ัวไป

รองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป
นายปรีดา กุลแสนไชย รองผู้อํานวยการสถานศึกษา

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อํานวยการโรงเรียน เกี่ยวกับงานในกลุ่มบริหารท่ัวไป
๒. รักษาการในตําแหน่งผู้อํานวยการโรงเรียน เม่ือผู้อํานวยการโรงเรียนไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้
๓. การจัดทํานโยบายและแผน เก็บรวบรวมข้อมูลและจดัทํามาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรยีน และงานบริหารท่ัวไป
๔. การจัดทําแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจําปี แผนงานกลุ่มบริหารท่ัวไป และปฏิทินปฏิบัติงาน
๕. จัดทําระบบข้อมูล สารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไปทุกงาน เพื่อการบริหารท่ีถูกต้องและครบถ้วน
๖. กํากับงานให้มีการปฏิบัติงานทุกงานตามแผนงาน ให้เป็นไปตามเป้าหมาย/มาตรฐานที่กําหนด
๗. กํากับ ติดตาม ดูแลและแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารท่ัวไป
๘. นิเทศ ติดตาม และประเมินผล เปรียบเทียบกับเป้าหมายตามแผนอย่างต่อเนื่อง
๙. ประชุมร่วมกับผู้บริหาร/งานต่างๆ เพื่อติดตามกําหนดงานตามทิศทางและการบริหารโรงเรียน
๑๐. วางระบบและกลไกในการส่งเสรมิความสัมพนัธ์ และความรว่มมือกับชมุชนในการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน
๑๑. ประสานงานและให้ความรว่มมือกับฝ่ายบริหารทุกฝ่ายของโรงเรียนและหน่วยงานภายนอกโรงเรยีนท้ังราชการ

เอกชน มูลนิธิ สมาคมและชุมชน
๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้อํานวยการโรงเรียนมอบหมาย

ผู้ช่วยรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป
นายกาญจนะ นามสิมมา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ ผู้ช่วยรองผู้อํานวยการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. เป็นท่ีปรึกษาของรองผู้อํานวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารท่ัวไป
๒. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป เม่ือรองผู้อํานวยการฯไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้
๓. ร่วมจัดทํานโยบายและแผน เก็บรวบรวมข้อมูลและจัดทํามาตรฐานการปฏิบัตงิานของโรงเรียน และงานบริหารท่ัวไป
๔. ร่วมจัดทําแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจําปี แผนงานกลุ่มบริหารท่ัวไป และปฏิทินปฏิบัติงาน
๕. ร่วมจัดทําระบบข้อมูล สารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไปทุกงาน เพื่อการบริหารท่ีถูกต้องและครบถ้วน
๖. ร่วมกํากับงานให้มีการปฏิบัติงานทุกงานตามแผนงาน ให้เป็นไปตามเป้าหมาย/มาตรฐานที่กําหนด
๗. ร่วมนิเทศ ติดตาม ดูแลและแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารท่ัวไป
๘. ร่วมประชุมร่วมกับผู้บริหาร/งานต่างๆ เพื่อติดตามกําหนดงานตามทิศทางและการบริหารโรงเรียน
๙. ร่วมวางระบบและกลไกในการส่งเสริมความสัมพันธ์ และความร่วมมือกับชุมชนในการพัฒนาการศึกษาของ

โรงเรียน
๑๐. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับฝ่ายบริหารทุกฝ่ายในโรงเรียน
๑๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานสํานักงานกลุ่มบริหารทั่วไป
๑. นางภคพร ไชยสุข ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นางสาวสุภาวดี เสนภูงา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่
๓. นายอนัตตา เจริญรัตน์ ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่
๔. นางสาวธิดารัตน์ นนทมา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
๕. นางสาวศิริวรรณ ผลาสัย ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ
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บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. รับผิดชอบงานสารบรรณ รับ – ส่งหนังสือราชการ
๒. จัดทําทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร หนังสือราชการ จัดเก็บให้เรียบร้อย
๓. จัดทําหนังสือราชการ คําส่ัง บันทึกข้อความ เอกสารของกลุ่มบริหารท่ัวไป
๔. จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการประชุม และเสนอรายงาน
๕. จัดทําแบบฟอร์มต่างๆของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้เป็นระบบ
๖. ติดตาม ประสานงานบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไปและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
๗. จัดหาพัสดุ ลงทะเบียน เบิกจ่ายพัสดุในกลุ่มบริหารท่ัวไปให้เป็นปัจจุบัน
๘. ให้คําปรึกษา บริการข้อมูล ข่าวสารแก่ครู นักเรียนและบุคคลท่ัวไป
๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานอาคารสถานท่ีส่ิงแวดล้อมและสถานศึกษาปลอดภัย
๑. นายปิติภาคย์ สุดหล้า ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นายฐาปนพงศ์ วิเศษชาติ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นายธีรพงศ์ เสนาวงศ์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๔. พนักงานบริการทุกคน เจ้าหน้าที่
๕. นายกาญจนะ นามสิมมา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
๖. นายอุดมศักดิ์ นาวา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. จัดทําแผนงาน โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานด้านอาคารสถานท่ีสิ่งแวดล้อมและสถานศึกษาปลอดภัย
๒. วางแผนร่วมกับงานแผนงาน งานพัสดุ เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียนและอาคารประกอบ
๓. จัดหาโต๊ะเก้าอี้ เครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคารให้เพียงพอกับการใช้บริการ
๔. จัดบรรยากาศอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม ภายในโรงเรียนให้มีสะอาด ร่มรื่น ปลอดภัยและลดการเกิด

อุบัติเหตุ
๕. ซ่อมแซม บํารุงรักษา อาคารสถานท่ี สาธารณูปโภค ให้มีความพร้อมในการใช้งานเสมอ
๖. กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติการใชอ้าคารสถานท่ีใหเ้หมาะสม และปลอดภัย ไม่ก่อให้เกิดอันตรายต่อชวีิตและ

ทรัพย์สิน
๗. ติดตาม ตรวจสอบการดําเนินงานการใช้อาคารสถานที่ สาธารณูปโภคให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
๘. สรุปประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ทุกภาคเรียนเป็นประจําและต่อเนื่อง
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานประดับตกแต่งอาคารสถานท่ี
๑. นายอุดมศักดิ์ นาวา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ หัวหน้า
๒. นายฐาปนพงศ์ วิเศษชาติ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นายปิติภาคย์ สุดหล้า ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๔. นักการภารโรงและแม่บ้านโรงเรียน เจ้าหน้าที่
๕. นายวรวุธ ไชยฤกษ์ ครู เจ้าหน้าที่
๖. นายอนัตตา เจริญรัตน์ ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่
๗. นางอมรรัตน์ ผดุงรัฐ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
๘. นายธราธิป คําดี ครู เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ
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บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ ในการประดับตกแต่งอาคารสถานที่ให้พอเพียงและเหมาะสม
๒. จัดประดับตกแต่งอาคารสถานท่ีให้สวยงาม ในกิจกรรมและตามเทศกาลต่างๆ
๓. จัดสวนหย่อม ภูมิทัศน์ ภายในโรงเรียนให้ร่มรื่น สวยงาม และปลอดภัย
๔. ดูแล เก็บรักษาวัสดุ อุปกรณ์ให้สะอาด เป็นระเบียบ พร้อมใช้งานเสมอ
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

งานลูกจ้างและพนักงานบริการ
๑. นายกาญจนะ นามสิมมา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า

๒. นางสาวสุภาวดี เสนภูงา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่

๓. นางภคพร ไชยสุข ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานของลูกจ้างและพนักงานบริการ ให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน

๒. กําหนดหน้าท่ี ขอบข่ายงานของลูกจ้างและพนักงานบริการ รายบุคคล พร้อมทั้งแบบประเมินการปฏิบัติงาน

ให้เป็นไปตามเกณฑ์ มาตรฐานของโรงเรียน

๓. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มต่างๆ เพื่อมอบหมายงานและส่ังการลูกจ้างและพนักงานบริการประจําวัน

๔. ประชุม นิเทศงาน และประเมินการปฏิบัติงานลูกจ้างและพนักงานบริการ สัปดาห์ละ ๑ ครั้ง

๕. จัดทําเอกสาร สารสนเทศงานท่ีรับผิดชอบ เป็นรูปเล่ม

๖. กํากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีของลูกจ้างและพนักงานบริการ ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด

๗. สรุป ประเมินผลการปฏิบัติงานแล้วรายงาน ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง

๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานประชาสัมพันธ์และวารสารโรงเรียน
๑. นายนวพล ผาบุญมา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นายกิตติ ทวยสอน ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นายกาญจนะ นามสิมมา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๔. นางสาวดวงฤทัย บุตรสาทํา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่
๕. นายประวิทย์ คดีเวียง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่
๖. นายธราธิป คําดี ครู เจ้าหน้าที่
๗. นายอนัตตา เจริญรัตน์ ครูผู้ช่วย เจ้าหน้าที่
๘. นางสลักจิต หลักคํา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
๙. นายชาร์ลีห์ สมภูงา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าท่ีและผู้ช่วยเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. จัดทําแผนงาน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานของงานประชาสัมพันธ์วารสารโรงเรียน
๒. ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์โรงเรียนท่ีหลากหลาย เช่น ป้ายไวนิล เสียงตามสาย วารสาร วีดีทัศน์ จดหมายข่าว

เว็บไซต์ เว็บเพ็จ และอ่ืนๆ
๓. จัดทําสมุดลงนามถวายพระพรออนไลน์ในวโรกาสท่ีสําคัญต่างๆ ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต
๔. สร้างเครือข่ายประสานงานประชาสัมพันธ์ท้ังภายในและนอกสถานศึกษา
๕. พัฒนานักเรียนให้มีความรู้ มีทักษะความสามารถ เป็นพิธีกร นักจัดรายการเสียงตามสายและประชาสัมพันธ์
๖. ติดตามและประเมินผล สื่อประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน เป็นประจําทุกภาคเรียน
๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
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งานโสตทัศนศึกษา
๑. นายธีรพงศ์ เสนาวงศ์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นายกาญจนะ นามสิมมา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นายประวิทย์ คดีเวียง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
๔. นายนวพล ผาบุญมา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. จัดทําแผนงาน โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา
๒. จัดทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์ให้เป็นปัจจุบัน
๓. จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ท่ีจําเป็นสําหรับสถานศึกษาให้เพียงพอ
๔. จัดทําระเบียบ แบบฟอร์ม/ตารางการใช้บริการงานโสตทัศนูปกรณ์
๕. จัดระเบียบการใช้ การยืม-คืน โสตทัศนูปกรณ์ให้สะดวก ในการให้บริการใช้งาน
๖. บันทึกเสียง ถ่ายภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว กิจกรรมต่างๆ เพื่อการประชาสัมพันธกิ์จกรรมของโรงเรียน
๗. บริการเครื่องเสียงในการประชุมสัมมนาและการแสดงนิทรรศการในโอกาสต่าง ๆ
๘. ควบคุมดูแลระบบแสง เสียง ภายในโรงเรียน และการให้บริการแก่ชุมชนตามโอกาสอันควร
๙. จัดให้มีการบํารุงรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา
๑๐.สรุป ประเมินผลการดําเนินงาน และรายงานโรงเรียนเป็นประจําทุกภาคเรียน
๑๑.ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานอนามัยโรงเรียน
๑. นางดาว จันทร์หนองสรวง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นางดวงพร สุดชารี ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นางสาวธิดารัตน์ นนทมา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่
๔. นางสาวศิริวรรณ ผลาสัย ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่
๕. นางสาวสุภาวดี เสนภูงา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
๖. นายชาร์ลีห์ สมภูงา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. จัดทําแผนงาน โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานอนามัยโรงเรียน
๒. ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีสาธารณสุขในการส่งเสริมสุขภาพนักเรียน และบุคลากรในโรงเรียน
๓. ให้บริการปฐมพยาบาลเบื้องต้นโดยให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียนอย่างท่ัวถึงและทันท่วงที ส่งต่อนักเรียน

ท่ีป่วยและประสานงานกับผู้ปกครอง
๔. ดูแลห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะตามเกณฑ์ท่ีกําหนดมาตรฐาน
๕. จัดให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ ยา และเวชภัณฑ์ท่ีใช้ในการรักษาพยาบาล ให้พร้อมต่อการใช้งาน มีการควบคุม

เก็บรักษาอย่างเป็นระบบเพื่อการรักษาพยาบาลเบื้องต้น
๖. จัดทําสถิติน้ําหนักและส่วนสูงของนักเรียนภาคเรียนละ1ครั้ง และประสานงานกับครูที่ปรึกษาและเจ้าหน้าท่ี

อนามัยในการแก้ไขปัญหานักเรียนที่มีน้ําหนักและส่วนสูงต่ํากว่าเกณฑ์มาตรฐาน
๗. จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันและให้ความรู้เก่ียวกับโรคติดต่อต่างๆ สิ่งเสพติด รวมท้ังอุบัติเหตุต่างๆ
๘. จัดทําและนําเสนอสถิติ ประเมินผลงานของงานอนามัยในโรงเรียน
๙. สรุป ประเมินผลการดําเนินงาน และรายงานโรงเรียนเป็นประจําทุกภาคเรียน
๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
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งานโภชนาการโรงเรียน
๑. นายธราธิป คําดี ครู หัวหน้า
๒. นางอมรรัตน์ ผดุงรัฐ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นางพิมณภัทร์ เหลาเก้ิมฮุ้ง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๔. นายวรวุธ ไชยฤกษ์ ครู เจ้าหน้าที่
๕. นางกรรณิการ์ พงษ์โสภณ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่
๖. นายปิติภาคย์ สุดหล้า ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
๗. นายฐาปนพงษ์ วิเศษชาติ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. จัดทําแผนงาน โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับงานโภชนาการโรงเรียน
๒. ให้ความรู้ สร้างสุขนิสัยท่ีดีเก่ียวกับโภชนาการแก่บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียน
๓. ควบคมุ ดูแลการบริการอาหาร เครื่องดื่ม สําหรับบุคลากรในโรงเรียนให้เป็นไปตามหลักโภชนาการ
๔. ควบคุม ดูแล รักษาความสะอาดสถานท่ีประกอบและจําหน่ายอาหารท่ีถูกหลักสุขาภิบาลอาหาร
๕. ควบคุม ดูแล การประกอบและการจัดจําหน่ายอาหารและเคร่ืองดื่มให้กับบุคลากรในโรงเรียนให้มีคุณภาพ

สะอาด ปลอดภัย และราคาเหมาะสม
๖. ควบคุม ดูแล อนามัยของผู้ประกอบท่ีจําหน่ายอาหารและเครื่องดื่มให้ถูกสุขลักษณะ
๗. สรุป ประเมินผลการดําเนินงาน และรายงานโรงเรียนเป็นประจําทุกภาคเรียน
๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานโรงเรียนกับชุมชนและงานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา
๑. นายกาญจนะ นามสิมมา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นายกิตติ ทวยสอน ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นายรัตติกรณ์ ทัศนภักดิ์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๔. นางภคพร ไชยสุข ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๕. นางสลักจิต หลักคํา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
๖. นายชาร์ลีห์ สมภูงา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ
๗. นางสุภาวดี เสนภูงา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. วางแผนและจัดทําแผนงาน โครงการท่ีเกี่ยวกับโรงเรียนกับชุมชน
๒. วิเคราะห์ความต้องการจําเป็นในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอนของโรงเรียน
๓. ประสานงาน สร้างความสัมพันธ์ท่ีดีกับชุมชนและองค์กรต่างๆ
๔. จัดประชุมคณะกรรมการบริหารโครงการฯ เพื่อปรึกษาหารือแนวทางการดําเนินงานของโรงเรียนและชุมชน
๕. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเพื่อเสนอขออนุมัติโครงการ
๖. ดําเนินการวางแผนการระดมทรัพยากร ประสานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง โดยการจัดประชุมผู้ปกครอง
จัดประชุม คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ผู้นําชุมชน ผู้นําองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเพื่อหาแนว ร่วมใน
การให้ความร่วมมือในการระดมทรัพยากรเพื่อสนับสนุนการจัดการศึกษา
๗. พิจารณานําโรงเรียนร่วมงานประเพณีท้องถ่ินกับชุมชน และกิจกรรมของชุมชน
๘. ให้บริการชุมชน ในเรื่องต่างๆ
๙. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นประจําทุกภาคเรียน
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
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งานธนาคารโรงเรียน
๑. นางสาวดวงฤทัย บุตสาทํา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ หัวหน้า
๒. นางชฎาธาร แสวง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. จัดทําแผนงาน โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของธนาคารโรงเรียน
๒. จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้งานธนาคารโรงเรียน
๓. จัดกิจกรรมเพื่อให้นักเรียนมีความรู้ ความเข้าใจในการออมทรัพย์และนําไปใช้ในชีวิตประจําวัน
๔. จัดกิจกรรมเพื่อปลูกฝังทัศนคติในการออมทรัพย์ และติดตาม ประเมินผลสรุปรายงานการปฏิบัติงาน
๕. ประสานงานกับธนาคารออมสินในประกอบกิจการ พร้อมให้คําปรึกษากับเจ้าหน้าท่ีธนาคารโรงเรียน
๖. รายงานยอดเงินฝาก-ถอน รายวัน ให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบเป็นประจําทุกสัปดาห์
๗. สรุป ประเมินผลและรายงานการดําเนินงานเป็นประจําทุกภาคเรียน
๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานยานพาหนะ
๑. นายกาญจนะ นามสิมมา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นายปิติภาคย์ สุดหล้า ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นายอุดมศักดิ์ นาวา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. วางแผน จัดทําโครงการงบประมาณการจัดซ้ือ ซ่อมบํารุงรถ ค่าน้ํามัน เชื้อเพลิง การประกันภัย

รถโรงเรียนในแต่ละปี
๒. จัดทําระเบียบการใช้รถยนต์
๓. ให้บริการและอํานวยความสะดวกในการใช้รถโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
๔. จัดตารางการใช้รถโดยคํานึงถึงความจําเป็นเร่งด่วน หรือการขอใช้รถในเส้นทางเดียวกัน เพื่อความประหยัด
๕. จัดทําบัญชีการใช้น้ํามันเชื้อเพลิง และรายงานการใช้ส้ินเปลืองน้ํามันรถ
๖. หากมีความผิดปกติของเครื่องยนต์ ยางรถยนต์ อื่นๆ ให้จัดส่งซ่อมทันที
๗. นําผลการประเมินมาปรับปรุง แก้ไข พัฒนา
๘. ควบคุมดูแลพนักงานขับรถยนต์ ในการให้บริการแก่หน่วยงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
๙. ควบคุมดูแลบํารุงรักษาให้รถยนต์อยู่ในสภาพท่ีสมบูรณ์ พร้อมที่ใช้งานได้เสมอ เม่ือตรวจพบรถยนต์อยู่ในสภาพ

ท่ีไม่สมบูรณ์ต้องซ่อมให้รายงานรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงบประมาณทราบ
๑๐. ควบคุมดูแลการรับ – ส่งหนังสือ เอกสารระหว่างโรงเรียนและหน่วยงานอ่ืนๆ ของพนักงานขับรถยนต์
๑๑. ควบคุมดูแลพนักงานขับรถในเวลาที่ไม่มีหน้าท่ีต้องบริการโดยใช้รถ ให้อยู่ประจําสํานักงานฝ่ายธุรการ
๑๒. ทําทะเบียนหลักฐานการใช้รถ ตามแบบท่ีโรงเรียนกําหนด ให้บันทึกการใช้รถเป็นประจําและเป็นปัจจุบัน
๑๓. ช่วยเหลืองานท่ัวๆ ไป ตามท่ีครูและบุคลากรของโรงเรียนขอให้ช่วยเหลือ
๑๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานโรงเรียนปลอดขยะ (Zero waste school)
๑. นางสาวธิดารัตน์ นนทมา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ หัวหน้า
๒. นางภคพร ไชยสุข ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นางอมรรัตน์ ผดุงรัฐ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๔. นายฐาปนพงศ์ วิเศษชาติ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๕. นายปิติภาคย์ สุดหล้า ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๖. นางสาวศิริวรรณ ผลาสัย ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
๗. นางสาวสุภาวดี เสนภูงา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ
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บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. จัดทําแผนงานโครงการ/กิจกรรม จัดทํารูปเล่ม นําเสนอโครงการ
๒. แบ่งเขตพื้นท่ีและกําหนดบทบาทหน้าท่ีการรับผิดชอบของห้องเรียนในทุกระดับชั้น
๓. ให้คําปรึกษาและประสานงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสทิธภิาพ
๔. ติดตาม ดูแลนักเรียน สรุป ประเมินผลการดําเนินกิจกรรม
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย
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กลุ่มบริหารงานบุคคล

รองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล
นายณรงค์ศักดิ์ สังมาตร รองผู้อํานวยการสถานศึกษา
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. เป็นท่ีปรึกษาผู้อํานวยการโรงเรียนในงานบริหารงานบุคคลของโรงเรียน
๒. วินิจฉัยและส่ังการตามอํานาจหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อํานวยการโรงเรียน
๓. ควบคุมงานบริหารงานบุคคลให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน
๔. ควบคุมการปฏิบัติงานการจัดซ้ือ จัดจ้าง การเบิกวัสดุ และครุภัณฑ์ตลอดจนการดําเนินงานเกี่ยวกับพัสดุ
ของกลุ่มบริหารงานบุคคล ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๕๓
๕. นิเทศ ติดตาม และประเมินผล เปรียบเทียบกับเป้าหมายตามแผนอย่างต่อเนื่อง
๖. ประชุมร่วมกับผู้บริหาร/งานต่างๆ เพื่อติดตามกําหนดงานตามทิศทางและการบริหารโรงเรียน
๗. วางระบบและกลไกในการส่งเสริมความสัมพันธ์ และความร่วมมือกับชุมชนในการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน
๘. เป็นท่ีปรึกษา และดแูลให้มีการจดัทําคู่มือการปฏบิัติงาน จัดทําเอกสารการเผยแพร่ ระเบียบปฏบิัติต่างๆ ใหค้รไูด้ทราบ
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้อํานวยการโรงเรียนมอบหมาย

ผู้ช่วยรองผู้อํานวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล
นายณัฐพงศ์ เชื้อสระคู ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ ผู้ช่วยรองผู้อํานวยการ
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลของโรงเรียน
๒. วางแผนการดําเนินงานและกํากับดูแลงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามมาตรฐานโรงเรียน

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
๓. ติดตามการจัดทําแผนงาน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน ให้สามารถดําเนินงานตามแผนงานโครงการต่างๆ

อย่างมีประสิทธิภาพ
๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในความรับผิดชอบ
๕. ประสานงานกับกลุ่มต่างๆ เพื่อให้การดําเนินงานของโรงเรียนดําเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานสํานักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล
๑. นางสาวอภิยะดา เชื้อสระคู ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นางนิชาภา ขาวผ่อง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นายอมร โกนจา ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่
๓. นางจารุวรรณ ฝางเสน ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. งานธุรการประจําสํานักงาน ดูแลรับผิดชอบงานสารบรรณของกลุ่มบริหารงานบุคคล รับหนังสือเข้า - ออก จ่าย

หนังสือโดยประสานงานกับธุรการของโรงเรียน
๒. จัดทําทะเบียนรับส่งเอกสารและหนังสือราชการ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล
๓. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลเอกสารหลักฐานระเบียบและแนวปฏิบัติในเรื่องท่ีเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล
๔. ร่าง พิมพ์ บันทึก หนังสือราชการ คําส่ังต่างๆ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล ร่าง พิมพ์ บันทึก หนังสือราชการ

คําส่ังต่างๆ ของกลุ่มบริหารงาน
๕. ประสานการจัดทําเอกสาร แบบขออนุญาตต่างๆ ท้ังหมดของกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือให้บริการ แก่ผู้เก่ียวข้อง
๖. ประสานงานกับหัวหน้าฝ่ายต่างๆ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล ทําหนังสือเสนอผู้บริหารสถานศึกษา เพื่อทราบ

และพิจารณาฝ่ายตามสายงาน
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๗. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการดําเนินการขออนุมัติ จัดซ้ือวัสดุ ครุภัณฑ์ตามโครงการ
กลุ่มบริหารงานบุคคล

๘. ควบคุมดูแล ตรวจรับและเบิกจ่ายพัสดุกลุ่มบริหารงานบุคคล
๙. สํารวจ ตรวจสอบ ลงทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ และบํารุงรักษา ซ่อมแซมครุภัณฑ์กลุ่มบริหารงานบุคคล
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานบุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคลและระบบฐานช้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (Big Data)
๑. นายทองไพร เปรมปรี ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นางสุมาลี บุญมี ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นางสาวอภิยะดา เชื้อสระคู ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๔. นางระเบียบ หนูน้ําคํา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๕. นางสาวเฟ่ืองลดา บุญเลิศ ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่
๖. นายอมร โกนจา ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่
๗. นายอนิรุต แสงสุรินทร์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
๘. นางสาวกชพรรณ โปร่งจิตร ครู เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. วางแผนอัตรากําลังและการกําหนดตําแหน่ง จัดสรรอัตรากําลัง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
๒. ประสานงาน แต่งตั้ง และการออกจากราชการ
๓. สํารวจความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน ความต้องการปรับเปลี่ยนตําแหน่งหน้าท่ีการปฏิบัติงาน
๔. การโอนย้าย (ภายใน)
๕. การสร้างขวัญและกําลังใจ
๖. การสรรหาภายนอก มีการรับสมัคร การคัดเลือก การว่าจ้าง การประเมินทดลองงาน สรุปผลการทดลองงาน
๗. งานบรรจุ แต่งตั้ง มีการศึกษาของข่ายแต่ละงาน/ฝ่าย ศึกษาผลงานการปฏิบัติงานของบุคลากร กํากับติดตาม

ตรวจสอบ ประเมินและรายงานผล บรรจุแต่งตั้ง มอบหมายงาน แนะนําให้ความช่วยเหลอื
๘. สํารวจข้อมูลบุคลากรในการกู้ยืมเงินกองทุนให้การศึกษา (กยศ.)
๙. จัดทําข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (Big Data)
๑๐. รายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้กับหน่วยงานในสังกัด สพฐ.

งานกํากับการปฏิบัติราชการและวันลา
๑. นางจารุวรรณ ฝางเสน ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นางนิชาภา ขาวผ่อง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นางสาวปาริณี หาญอาษา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. จัดทําสมุดบัญชีลงเวลาแต่ละกลุ่มสาระฯ เพื่อบันทึกการลงเวลามาปฏิบัติราชการเป็นประจําของทุกเดือน

ตรวจสอบรายชื่อ ผู้ไม่มาปฏิบัติแจ้งกลุ่มบริหารวิชาการ
๒. สํารวจวัน เวลา ปฏิบัติราชการของข้าราชการครู นักการ พนักงานราชการ ครูอัตราจ้าง ลูกจ้าง และบันทึก
ข้อมูล สํารวจ ใบลานําเสนอผู้อํานวยการสถานศึกษา
๓. ติดตามกํากับดูแลครูและบุคลากรทางการศึกษา การลา, มาสาย, การละท้ิงหน้าท่ี ดําเนินการทางวินัย ฯลฯ
๔. สรุปวันลา จํานวนครั้ง ของแต่ละเดือนให้เป็นปัจจุบัน
๕. สรุปวันลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจําปีการศึกษาทุกปี
๖. สํารวจครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีไม่มีวันลาประจําปีการศึกษาเพ่ือมอบเกียรติบัตร
๗. จัดทําเกียรติบัตรครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีไม่มีวันลานําเสนอผู้บริหารสถานศึกษารับทราบและลงนาม
๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย
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งานเวรประจําวันโรงเรียน
๑. นายพงศธร ทาสระคู ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าท่ี
๒. นางระเบียบ หนูน้ําคํา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. ออกคําสั่งแต่งตั้งบุคลากรเวรรักษาการณ์นอกเวลาราชการและผู้ตรวจเวรเสนอผู้บริหารสถานศึกษาลงนาม
๒. จัดทําคําสั่งแต่งตั้งครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่เวรประจําวัน ในการดูแลนักเรียน รับ-ส่งนักเรียน
ดูแลห้องน้ํา อาคารเรียน และ โรงอาหาร
๓. จัดทําสมุดบันทึกเวรและสับเปลี่ยนเวรทุกเดือน
๔. กํากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจําวันทําการ เวรรักษาการณน์อกเวลาราชการและ
นําเสนอผู้อํานวยการสถานศึกษา

งานพัฒนาบุคลากร
๑. นางสาวอภิยะดา เชื้อสระคู ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นางสาวปาริณี หาญอาษา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่
๓. นางสาวเฟ่ืองลดา บุญเลิศ ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่
๔. นายอมร โกนจา ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่
๕. นางสาวกชพรรณ โปร่งจิตร ครู เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. ศึกษาขอบข่ายงานของกลุ่มบริหารต่างๆ และศึกษาผลการปฏิบัติงานของบุคลากร
๒. สํารวจความต้องการในการพัฒนา และวางแผนกําหนดรูปแบบการพัฒนา
๓. จัดทําแผนหรือโครงการสําหรับกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร
๔. วางแผนและดําเนินการด้านการพัฒนาบุคลากรร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ ด้านการจัดปฐมนิเทศ การแนะนํา
บุคลากร การจัดงานต้อนรับ - ส่ง บุคลากร
๕. วางแผน กํากับ ติดตาม ส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม การศึกษาดูงาน การฝึกงานเฉพาะตําแหน่ง
การศึกษาต่อ เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา
๖. จัดวางแผนด้านสวัสดิการเพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนมีโอกาสพัฒนา
วิชาชีพตนเอง โดยการศึกษาต่อในระดับที่สูงข้ึน เพื่อพัฒนางานในหน้าท่ีให้มีประสิทธิภาพและคุณภาพ
๗. จัดทําโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น ส่งเสริม
การเปล่ียนตําแหน่งสายงานในหน้าท่ีให้สูงขึ้น
๘. วิเคราะห์สภาพงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง
๙. จัดทําคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้สอดคล้อง กับแบบแผนของ
ทางราชการและโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน
๑๐. ประสานงานการดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามสมรรถนะการปฏิบัติงานภาระงานมาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียน
๑๑. ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และป้องกันการกระทําผิดทางวินัย
๑๒. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําปี
๑๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา
๑. นางสุดารัตน์ ภูวพันธ์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นางสุมาลี บุญมี ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นายอมร โกนจา ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่
๓. นางทองไพร เปรมปรี ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
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บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. จัดทําแบบฟอร์มขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เพื่ออํานวยความสะดวกให้กับ

บุคลากรทางการศึกษา
๒. สํารวจ อายุงานและคุณสมบัติของบคุลากรท่ีมีความเหมาะสม ขอรบัเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ

เหรยีญจักรพรรดิมาลา
๓. ตรวจสอบเอกสาร นําเสนอต่อผูบ้ริหาร ติดต่อประสานงานกับกระทรวง ศึกษาธิการ และการเข้ารับ

เครื่องราชอสิริยาภรณ์
๔. สรุปข้อมูลของบคุลากรทางการศึกษาท่ีได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้เป็นปัจจุบนั
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

งานจัดทําข้อมูลต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู
๑. นายอนิรุต แสงสุรินทร์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๓. นางประกอบ สิงห์โตทอง ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๒. นางสาวปาริณี หาญอาษา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. จัดทําแบบฟอร์มข้อมูลตอ่อายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู เพือ่อํานวยความสะดวกให้กับบุคลากร

ทางการศึกษา
๒. ส่งข้อมูลการต่ออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูของบุคลากรทางการศึกษา

งานกิจกรรมและสมาคมโรงเรียนสุวรรณภูมิวิทยาลัย
๑. นายณัฐพงศ์ เชื้อสระคู ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นางสาวกชพรรณ โปร่งจิตร ครู เจ้าหน้าที่
๓. นางสาวเฟื่องลดา บุญเลิศ ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่
๔. นางสาวอภิยะดา เชื้อสระคู ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. ประสานงานกับศิษย์เก่าเพื่อเผยแพร่ข่าวสารความก้าวหน้าของสมาคม
๒. รวบรวมเพ่ือระดมทุนสนับสนุนสถาบันการศึกษา
๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

งานกิจการนักเรียน
๑. นายชัยรัตน์ อิสรากุล ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นายพงศธร ทาสระคู ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นายวัชรพล จิตจํานงค์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๔. นายณรงค์ สุดชารี ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่
๕. นายอุทัย สุเมตร พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่
๖. นายณัฐพล โพธิคลัง พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่
๗. นายกฤษณะ เรืองศรี ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่
๘. นายสุทัศน์ เนื้อจันทา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
๙. นางสาวกชพรรณ โปร่งจิตร ครู เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ
๑๐. นางสาวเฟื่องลดา บุญเลิศ ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ
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บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. ศึกษา และวิเคราะห์ศักยภาพผู้เรียนรายบุคคล/กลุ่ม
๒. วางแผน และกําหนดรูปแบบการส่งเสริม
๓. ประสานงานกับองค์กร และหรือผู้เชี่ยวชาญ
๔. ดําเนินการส่งเสริม/จัดส่งหรือเข้าร่วมกับองค์กรภายนอก
๕. กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและรายงานผล
๖. ประกาศเกียรติคุณ ยกย่อง และชมเชย
๗. ประสานงานกับงานสารสนเทศและเก่ียวข้องหรือการประชาสัมพันธ์
๘. งานประสานและพัฒนาเครือข่ายผู้ปกครอง
๙. ประสานงานการประชุม ผู้ปกครองเครือข่าย ในทุกระดับช้ัน
๑๐. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเครือข่ายผู้ปกครอง
๑๑. นําเสนอปัญหาพฤติกรรมนักเรียน เพื่อให้ผู้ปกครองเครือข่าย จัดทําโครงการเสนอฝ่ายบริหาร
๑๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน
๑. นายณรงค์ สุดชารี ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ หัวหน้า
๒. นายชัยรัตน์ อิสรากุล ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นางสุกานดา ภาระเวช ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๔. นายสุทัศน์ เนื้อจันทา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๕. นายอุทัย สุเมตร พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่
๖. นายณัฐพล โพธิคลัง พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่
๗. นายกฤษณะ เรืองศรี ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่
๘. นางสาวเฟื่องลดา บุญเลิศ ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่
๙. นายอมร โกนจา ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่
๑๐. นางสาวกชพรรณ โปร่งจิตร ครู เจ้าหน้าที่และเลขานุการ

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. นิเทศ ติดตามให้ความช่วยเหลือครูท่ีปรึกษาในการใช้เอกสารประกอบการประเมินนักเรียนตามข้ันตอน
๒. จัดทําเอกสารท่ีเก่ียวข้องเพื่อส่งเสริมแนวทางพัฒนานักเรียน
๓. ประสานงานกับหัวหน้าระดับ / หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการปรับปรุงพัฒนาส่งเสริมนักเรียนกลุ่มเส่ียง / มี
ปัญหา / ความสามารถพิเศษ
๔. สรุปและประเมินผลของรักเรียนในทุกระดับนําเสนอผู้อํานวยการโรงเรียนนําข้อบกพร่องต่างๆ มาปรับปรุงงาน
ให้มีประสิทธิภาพ
๕. เยี่ยมบ้านนักเรียน และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย
๖. ระบบ MOE

งานปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจนและยากจนพิเศษ
๑. นางสาวปาริณี หาญอาษา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ หัวหน้า
๒. นางสาวเฟื่องลดา บุญเลิศ ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่
๓. นายอมร โกนจา ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่
๔. นางสาวกชพรรณ โปร่งจิตร ครู เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. บันทึกข้อมูลนักเรียนยากจนในระบบปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน (CCT) ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.
๒. การคัดกรองนักเรียนเพ่ือรับปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน ระดับช้ัน ม.๑ – ม.๓
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๓. สนับสนุนกระบวนการคัดกรองของสถานศึกษาและรับรองข้อมูลของคณะกรรมการสถานศึกษา ติดตามการ
เบิกจ่ายเงินอุดหนุนของสถานศึกษา ติดตามผลการบันทึกการมาเรียนหรือน้ําหนักส่วนสูง สนับสนุนการสร้าง
ความเข้าใจ ในขั้นตอนการดําเนินงานและการใช้ระบบแอพพลิเคชันให้แก่โรงเรียน

๔. โหลดแบบฟอร์มต่างๆ สําหรับการบันทึกข้อมูลโครงการจัดสรรเงินอุดหนุนนักเรียนยากจนพิเศษแบบมีเง่ือนไข
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

งานป้องกันและแก้ไขปัญหาส่ิงเสพติด
๑. นายสุทัศน์ เนื้อจันทา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นายณรงค์ สุดชารี ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่
๓. นายณัฐพล โพธิคลัง พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่
๔. นายกฤษณะ เรืองศรี ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่
๕. นายอุทัย สุเมตร พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ

การป้องกัน และแก้ไขส่ิงเสพติดให้โทษ
๑. ให้ความรู้เก่ียวกับสารเสพติด และรณรงค์ต่อต้านสารเสพติด
๒. ดูแลช่วยเหลือนักเรียนกลุ่มเสี่ยง และร่วมมือกับผู้ปกครองนํานักเรียนที่เสพยาไปบําบัดรักษา
๓. ดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่เสพยาไปบําบัดรักษาแล้ว ให้กลับเข้าเรียนตามปกติ
๔. จัดกิจกรรมผ่อนคลายความตึงเครียด เช่น ดนตรี กีฬา
การป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมทางเพศ
๑. ให้ความรู้เก่ียวกับเพศศึกษา และวัฒนธรรมไทย
๒. ตรวจค้น และป้องกันไม่ให้นักเรียนนําส่ือลามกอนาจารเข้ามาเผยแพร่ในโรงเรียน
๓. ส่งเสริมให้นักเรียนใช้ห้องสมุด คอมพิวเตอร์ให้เป็นสาระ ประโยชน์ต่อตนเองให้มากข้ึน
๔. ส่งเสริมให้ความบันเทิง ท่ีประเทืองสติปัญญาแก่นักเรียน ให้สอดคล้องกับวัฒนธรรมไทย

การป้องกัน และแก้ไขปัญหาการพนัน
๑. ให้ความรู้แก่นักเรียนในเรื่องของการประหยัด รู้จักอดออม ไม่ฟุ่มเฟือย
๒. ป้องกันและเฝ้าระวังไม่ให้นักเรียนเล่นการพนันในทุกรูปแบบในโรงเรียน
๓. ประสานงานกับตํารวจ สารวัตรนักเรียน ตรวจแหล่งม่ัวสุมอบายมุข ของชุมชนหรือพื้นท่ี

การป้องกัน และแก้ไขปัญหาทะเลาะวิวาท
๑. ติดตาม ตรวจสอบนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเสี่ยงเป็นรายบุคคล และรายกลุ่ม
๒. ประสานกับตํารวจเพื่อใช้มาตรการเฉียบขาดในการลงโทษนักเรียนท่ีทําผิดกฎหมาย
๓. ตรวจค้นการพกพาอาวุธเข้ามาในโรงเรียน ในกลุ่มเสี่ยงและเพ่ิมโทษผู้ท่ีกระทําผิด
๔. จัดกิจกรรมนักเรียนให้ครอบคลุม ตั้งแต่การกําหนดระเบียบวินัย กิจกรรมแนะแนวเสริมหลักสูตร

และบําเพ็ญสาธารณประโยชน์
๕. สร้างองค์กร เครือข่ายระหว่างบ้าน โรงเรียน ชุมชน ตํารวจ โดยมีระบบสื่อสารโทรคมนาคมและระบบข้อมูล

เพื่อเฝ้าระวังพฤติกรรมเส่ียงของนักเรียน

งานระดับชั้นและครูที่ปรึกษา
๑. นายณัฐพงศ์ เชื้อสระคู ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นายสุทัศน์ เนื้อจันทา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นายกฤษณะ เรืองศรี ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่
๔. นางสาวเฟื่องลดา บุญเลิศ ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่
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๕. นายณรงค์ สุดชารี ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
๖. นางสาวกชพรรณ โปร่งจิตร ครู เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
งานระดับชั้น
๑. ปฏิบัติงาน ประสานงาน อํานวยความสะดวก สนับสนุนการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษา
๒. ปฏิบัติงานด้านนโยบาย บริหารให้งานดําเนินการไปอย่างเป็นระบบ เป็นแนวทางเดียวกัน
๓. ดําเนินการตามแผนงานโครงการ ร่วมกับครูท่ีปรึกษา
๔. รับผิดชอบนักเรียนท่ีมีปัญหา
๕. นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของครูที่ปรึกษาอย่างใกล้ชิด
๖. จัดทําข้อมูลสารสนเทศ ภาพกิจกรรม ประมวลผลงาน ระดับ นําเสนอ แต่ละภาคเรียน
๗. จัดการประชุม, ครูที่ปรึกษาในรูปแบบต่างๆ ให้เกิดความเข้าใจการทํางานตรงกัน
๘. ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษาในระดับเพื่อเสนอตามลําดับช้ัน

งานครูท่ีปรึกษา
๑. ดูแลนักเรียนในการทํากิจกรรม เคารพธงชาติ ทํากิจกรรมหน้าเสาธง
๒. ปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดกระบวนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเต็มศักยภาพ
๓. เป็นท่ีปรึกษานักเรียน ให้ความรัก ความอบอุ่น ความเข้าใจ ร่วมหาทางแก้ไขปัญหาการเรียนรวมท้ังปรับปรุง

พฤติกรรมนักเรียนในความรับผิดชอบอย่างเต็มความสามารถ
๔. ประสานงานกับผู้ปกครองเพื่อแก้ปัญหา ด้านการเรียน ความประพฤติและอื่นๆ อย่างใกล้ชิด
๕. ดูแลให้นักเรียนปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียนด้านการแต่งการ ความประพฤติ การเรียนสุขภาพอนามัยของ

นักเรียน
๖. วางแผน กํากับ ติดตามให้มีการดูแลความสะอาดห้องเรียน ตกแต่งห้องเรียนให้มีบรรยากาศทางบริหารงาน

บุคคลในห้องเรียนท่ีรับผิดชอบร่วมกับนักเรียนและผู้เก่ียวข้อง
๗. นําแผนงานโครงการ นโยบายของโรงเรียนลงสู่นักเรียนให้มีการปฏิบัติจริง ตรวจสอบ ติดตามนักเรียนที่ขาด

เรียนต่อเนื่อง
๘. ทํากิจกรรม พบระดับ เพื่อดูแลแก้ไขปรับปรุงพฤติกรรมนักเรียนในทุกด้านอย่างสมํ่าเสมอ
๙. สืบสวน สอบสวน ลงโทษ แก้ปัญหา นักเรียนที่ก่อปัญหาในโรงเรียนร่วมกับหัวหน้าระดับรวมท้ังเชิญผู้ปกครอง

มารับทราบพฤติกรรม และการลงโทษนักเรียน
๑๐. รายงานพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีปัญหามากเพ่ือส่งต่อ และเสนอผลการทําความดีของนักเรียน
๑๑. ปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามตามคําส่ังของโรงเรียน
๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม
๑. นายพิภพ สินธุพงษ์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นางสุดารัตน์ ภูวพันธ์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นายสุทัศน์ เนื้อจันทา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๔. นายณรงค์ สุดชารี ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่
๕. นายอุทัย สุเมตร พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่
๖. นายณัฐพล โพธิคลัง พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่
๗. นายอนิรุต แสงสุรินทร์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. สร้างขวัญและกําลังใจแกนักเรียนท่ีมีความประพฤติดี และมีความสามารถในด้านวิชาการและกิจกรรมต่างๆ
๒. จัดค่ายคุณธรรมเพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับช้ันอย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง



หน้า ๓๖

๓. ปลูกฝัง สร้างจิตสํานึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้าท่ีการพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน เรื่อง ความ
สะอาด การพัฒนาสภาพแวดล้อมของโรงเรียน

๔. ให้ความร่วมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เช่น วันสําคัญทางศาสนา และวันสําคัญของชาติ
๕. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้านคุณธรรมจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม
๖. จัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศเพ่ือแสดงถึงความผูกพันระหว่างครูและนักเรียน และเป็นการสร้างขวัญกําลังใจให้กับ

นักเรียนที่สําเร็จการศึกษา
๗. การติดตามผลและประเมินผลการดําเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน
๑. นายอนิรุต แสงสุรินทร์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นายชัยรัตน์ อิสรากุล ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๓. นายสุทัศน์ เนื้อจันทา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่
๔. กรรมการนักเรียนทุกคน เจ้าหน้าที่
๕. นายณรงค์ สุดชารี ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. จัดทําเอกสารช้ีแจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยและหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย
๒. ประสานงานกับครูในโรงเรียน/ฝ่ายต่างๆ เพื่อจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายของ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

๓. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด
๔. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ ๑ ครั้ง
๕. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นท่ีปรึกษาในการประชุม ตลอดท้ังวางแผนงาน/โครงการสําหรับ

ปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน
๖. ส่งเสริม ให้คําปรึกษา แนะนํา เกี่ยวกับการทํากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่ายท่ีเหมาะสม

และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน
๗. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันสําคัญของชาติ/ศาสนา/พระมหากษัตริย์ และความ

เป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย
๘. ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน ติดตามประเมินผล และรายงานผล
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานวิทยุสื่อสารและจราจร
๑. นายวัชรพล จิตจํานงค์ ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นายณรงค์ สุดชารี ครู วิทยฐานะครูชํานาญการ เจ้าหน้าท่ี
๓. นายกฤษณะ เรืองศรี ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่
๔. นายสุทัศน์ เนื้อจันทา ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. พัฒนางานวิทยุสื่อสาร โทรศัพท์ สัญญาณวิทยุสื่อสาร ให้ทันสมัยอยู่เสมอ
๒. ให้คําแนะนําบุคลากรในเรื่องการใช้วิทยุสื่อสาร และจัดทําเครือข่ายวิทยุสื่อสารในโรงเรียน
๓. ดูแลการสื่อสารด้วยวิทยุสื่อสาร ท้ังภายในและภายนอก ควบคุม ซ่อมแซมและบํารุงรักษาให้ใช้งานได้
๔. พัฒนาบุคลากรและนักเรียนด้านจราจรโดยและให้ความรู้ด้านลูกเสืออาสาจราจร
๕. จัดทําคําสั่งแต่งตั้งกรรมการอํานวยการจราจร เพื่อปฏิบัติหน้าที่อํานวยการจราจรประจําวัน
๖. ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีตํารวจเม่ือทางโรงเรียนมีการจัดกิจกรรมท่ีมีผลกระทบกับการจราจรบริเวณชุมชน
๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย
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งาน To Be Number One
๑. นางจารุวรรณ ฝางเสน ครู วิทยฐานะครูชํานาญการพิเศษ หัวหน้า
๒. นางสาวกชพรรณ โปร่งจิตร ครู เจ้าหน้าที่
๓. นางสาวเฟื่องลดา บุญเลิศ ครูอัตราจ้าง เจ้าหน้าที่
๔. นายธราธิป คําดี ครู เจ้าหน้าที่และเลขานุการ
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
๑. ส่งเสริมการแสดงความสามารถ กล้าคิด กล้าทํา กล้าแสดงออกและช่วยสร้างเสริมความภาคภูมิใจ
๒. ใช้สื่อ ดนตรี กีฬา ในการเข้าถึงเยาวชน และกระตุ้นให้เยาวชนเข้ามารวมกลุ่มกัน
๓. สร้างความรู้และทักษะในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ซ่ึงเป็นภูมิคุ้มกันท่ีสําคัญสําหรับเยาวชน

ในชุมชนให้ปลอดภัยจากปัญหายาเสพติด
๔. ให้ความช่วยเหลือเพ่ือนนักเรียนในด้านต่างๆ ผ่านแนวคิด“เพื่อนช่วยเพ่ือน”
๕. สร้างศูนย์รวมให้วัยรุ่นรวมกลุ่มกัน ทํากิจกรรมท่ีสนใจสร้างสรรค์และเกิดสุข
๖. สร้างเครือข่าย To Be Number One ท่ีมีศักยภาพ จะทําให้การดําเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ต่อเนื่องและยั่งยืน

ให้ครูท่ีได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายอย่างเคร่งครัดให้บังเกิดผลดีต่อทางราชการสืบไป
ท้ังนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป

สั่ง ณ วันที่ ๓๐ เดือน กรกฎาคม พุทธศักราช ๒๕๖๗

ลงชื่อ
(นายประวีณ เชิงสะอาด)
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	๒๓.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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	วัดผลและประเมินผลทางการศึกษา 
	๖.ดำเนินการเกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามร
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	๑.จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน 
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	๓.ดำเนินการวิเคราะห์หลักสูตรและจัดทำหลักสูตรสาระการเ
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