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ค ำสั่งโรงเรียนพระครูพิทยำคม 
ที่    252  / 2563 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 

 เพ่ือให้การบริหารการจัดการศึกษาของโรงเรียนพระครูพิทยาคม เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุ
วัตถุประสงค์แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ มีความคล่องตัว สอดคล้องกับภารกิจตามบริบท ของโรงเรียน ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานตลอดจนผลการ  ด าเนินงานของโรงเรียน                     
เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างเต็มที่ อาศัย อ านาจพระราชบัญญัติระเบียบ ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา                
พ.ศ. 2547 มาตรา 27(1) และมาตรา 86 ซึ่งมีผลบังคับใช้ตั้งแต่   วันที่ 9  ธันวาคม พ.ศ. 2563  จึงแต่งตั้งข้าราชการครู
ปฏิบัติหน้าที่ตามโครงสร้างการบริหารของโรงเรียน  ดังนี้  
คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร 

๑. นายสัญญา  บุณยพงศ์พิกุล ผู้อ านวยการโรงเรียนพระครูพิทยาคม     ประธานกรรมการ 
๒. นายอังกูร  วัชรพงศ์ศิริ รองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารทั่วไป         รองประธานกรรมการ 

   รองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน            กรรมการ 
๓. นางพรทิพย์  เอี่ยมมาลา รองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารวิชาการ                     กรรมการ 

 รองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคล                   กรรมการ 
๔. นางศิวารมณ์  เรืองไกล        ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ                        กรรมการ 
๕. นางสุขจิต  เบนเนทท์  หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ                     กรรมการ 
๖. นายสุพจน์   มีแก้ว         หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล                     กรรมการ 
๗. นางวาริศา  พิสิฐพรปิติกุล   หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ                   กรรมการ        
๘. นางณัฐรินีย์   ฤทธิรักษ์มุสิก หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป                          กรรมการ 
๙. นายอัศวิน  อัครศรีวร หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน                  กรรมการ           

๑๐. นางสาวปภาวรินทร์ อินทร์พิทักษ์ ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ              กรรมการและเลขานุการ 
๑๑. นางสาวฐิติพร  พวงเพ็ชร เจ้าหน้าที่ธุรการ                      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 
มีหน้าที ่

๑. ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะต่างๆ  เกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพ่ือให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย
และเกิดผลดีแก่ทางราชการ 

๒. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 
๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานกลุ่มต่างๆ   ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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1. กลุ่มบริหำรวิชำกำร 
1. รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 

 นางพรทิพย์   เอ่ียมมาลา               ต าแหน่ง         รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ  
มีหน้ำที ่
1.  ปฏิบัติหน้าที่คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
2.  รับผิดชอบดูแลตรวจสอบติดตามให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มบริหารงาน

วิชาการ  
3.  สรุปประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการต่อผู้อ านวยการ ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
4.  ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

2. หัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
     นางสุขจิต  เบนเนทท์     ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ     หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
มีหน้ำที ่

๑. ประสานงานเพื่อพัฒนางานกลุ่มบริหารวิชาการให้มีประสิทธิภาพ 
๒. รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องของกลุ่มบริหารวิชาการ โดยประสานงานกับแผนงานและประธานกรรมการอ่ืนๆ 
๓. เพ่ือจัดท าแผนปฏิทินปฏิบัติงานและแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
๔. วางแผนโครงการเพื่อการพัฒนาและส่งเสริมต าแหน่งครู ในด้านวิชาการในรูปแบบต่างๆ ให้บริการด้านวิชาการ  
๕. ปฏิบัติหน้าที่เป็นรองประธานคณะกรรมการกลุ่มบริหารวิชาการ 
๖. รับสมัครนักเรียน ม.1 และ ม. 4 ในปีการศึกษาใหม่ต่อไป 
๗. จัดให้มีการปฐมนิเทศนักเรียนใหม่ทุกปีการศึกษา 
๘. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน ต่อผู้อ านวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน 
๙. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการ  เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนทุกภาคเรียน 

๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
3. คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 

๑. นางสุขจิต  เบนเนทท์           หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ                        ประธานกรรมการ 
   หัวหน้างานนิเทศภายใน/นักศึกษาฝึกประสบการณ์        กรรมการ 
   หัวหน้างานประเมินผลงานกลุ่มบริหารวิชาการ  กรรมการ 

๒. นางกัญญนันทน์  สัมมาทรัพย์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย           กรรมการ 
๓. นางอังคณา    ชุตินิรันดร์       หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์   กรรมการ 
๔. นางภิญญดา  จงอ่อนกลาง    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กรรมการ 
๕. นายชัยณรงค์  คีรี          หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาฯ               กรรมการ    
๖. นางสมาภรณ์  ดวงฤทธิ์         หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ             กรรมการ 
๗. นางโสภิดา  ฉิมจารย์           หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ        กรรมการ 
๘. นางพิมพ์สุภา  รักษ์สกุลโทอ้ึน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ       กรรมการ 
๙. นายธวัชชัย  รักพร้า หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ             กรรมการ 

๑๐. นายทวีชัย  เลไธสง  หัวหน้างานพัฒนาการเรียนรู้สู่ประชาคมอาเซียน    กรรมการ    
๑๑. นายสุพจน์  มีแก้ว หัวหน้างานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน                 กรรมการ  
๑๒. นางสุพรรณี  เหมือนถนอม     หัวหน้างานขับเคลื่อนปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  กรรมการ 
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๑๓. นางสาวพจนี   อพรรัมย์        หัวหน้างานหลักสูตรสถานศึกษา                        กรรมการ 
                 เจ้าหน้าที่งานส่งเสริมพัฒนาทักษะแสวงหาความรู้วิชา  IS   กรรมการ 

๑๔. นายอาทิตย์  ปะสีละเตสัง     หัวหน้างานทะเบียน /GPA                              กรรมการ 
   หัวหน้างานรับนักเรียน                                   กรรมการ 
   หัวหน้างานสารสนเทศกลุ่มบริหารวิชาการ       กรรมการ 
   หัวหน้างาน ToSchool.in    กรรมการ 

  หัวหน้างานส่งเสริมพัฒนาทักษะแสวงหาความรู้วิชา  IS   กรรมการ 
๑๕. นางฐิตาภา  อรุณศิริภูมิ หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน                      กรรมการ 

   หัวหน้างานวิทยบริการ     กรรมการ 
  เลขานุการงานแนะแนว                        กรรมการ 

๑๖. นายสัญญา  เสนาพันธ์ หัวหน้างานแนะแนว                            กรรมการ 
๑๗. นางสุภาพร  ศรีค า             หัวหน้างานโรงเรียนมาตรฐานสากล   กรรมการ 

  หัวหน้างานประกันคุณภาพการศึกษา            กรรมการ 
   หัวหน้างานส าหรับนักเรียนที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้กรรมการ 

๑๘. นางสมาภรณ์  ดวงฤทธิ์ หัวหน้างานพัฒนาและส่งเสริมแหล่งเรียนรู้          กรรมการ 
๑๙. นางนวรัตน์  ปักการะเน       หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล                       กรรมการ 

   หัวหน้างานสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี          กรรมการ 
   เลขานุการงานส าหรับนักเรียนที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้  กรรมการ 

๒๐. นางวณิชชา  มีแก้ว เลขานุการงานวิทยบริการ    กรรมการ 
๒๑. นายมนตรี  ศรีกุลนาวา เลขานุการงานประกันคุณภาพการศึกษา            กรรมการ 

  เลขานุการงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน                   กรรมการ 
  เลขานุการงานโรงเรียนมาตรฐานสากล   กรรมการ 

๒๒. นายนฤทธิกร  จันทร์นิ้ว เจ้าหน้าทีง่านประกันคุณภาพการศึกษา            กรรมการ 
๒๓. นางสาวจุฑารัตน์  นิจจิ้งหรีด หัวหน้างานวิจัยคุณภาพการศึกษา                      กรรมการ 

  หัวหน้างานการจัดการเรียนการสอน                   กรรมการ 
  เลขานุการงานหลักสูตรสถานศึกษา                กรรมการ                 
   เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพการศึกษา            กรรมการ 

๒๔. นางสาวรัศมี  สุขผดุง เลขานุการงานวัดผล  ประเมินผลและเทียบโอนการศึกษา กรรมการ 
 เลขานุการงานสารบรรณกลุ่มบริหารวิชาการ  กรรมการ 

   เลขานุการงานเลขานุการกลุ่มบริหารวิชาการ  กรรมการ 

๒๕. นางพรพรรณ  สมัคค้า เลขานุการงานงานทะเบียนนักเรียน/งานจัดท าข้อมูล GPA กรรมการ 
  เลขานุการงานรับนักเรียนใหม่ ( ม.1 – ม. 4 )  กรรมการ 
  เลขานุการงานบริการโภชนาการ    กรรมการ 

๒๖. นางประไพ  ศรีคิรินทร์ หัวหน้างานสารบรรณกลุ่มบริหารวิชาการ      กรรมการ 
   หัวหน้างานเลขานุการกลุ่มบริหารวิชาการ         กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
1.  เป็นที่ปรึกษาผู้อ านวยการ  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการเกี่ยวกับงานด้านการวางแผน 
2.  วางแผนวิชาการ ก าหนดนโยบาย จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของโรงเรียน 
3.  เป็นที่ปรึกษาพิจารณาในด้านหลักสูตรและจัดแผนการสอน 
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4.  เป็นกรรมการช่วยจัดท าตารางสอน ตารางเรียน 
5.  เป็นกรรมการที่ปรึกษาให้ค าแนะน างานท่ัวไปของกลุ่มบริหารวิชาการ 
6.  เป็นกรรมการที่ปรึกษา ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานและการประเมินผล 
7.  ช่วยสอดส่องดูแล ติดตามผลการท างานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
8.  ให้ค าแนะน า  นิเทศการด าเนินงาน  การเรียนการสอนให้สัมฤทธิ์ผลตามหลักการและจุดมุ่งหมาย 
     ของหลักสูตร 
9.   ช่วยผู้อ านวยการสอดส่องดูแลให้บุคลากรสามารถด าเนินงานตามภาระหน้าที่ให้เรียบร้อย 
10. ประสานงานวางแผนร่วมกับกลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มสาระจัดระบบนิเทศภายในโรงเรียน 
11.  ประสานงานกลุ่มบริหารวิชาการจัดท าแผนปฏิบัติการ  ด้านพัฒนาการเรียนการสอน 
12.  ประสานงานกลุ่มบริหารวิชาการในการด าเนินงานให้ ครูผู้สอนทุกคนจัดท าแผนการสอนรายวิชา 
13.  ประสานงานกลุ่มบริหารวิชาการการจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพนักเรียนในการพัฒนาความรู้ 
14.  ด าเนินการสร้างขวัญ  ก าลังใจแก่ ครูผู้สอน  ติดตามงานประสานผลประโยชน์ให้  ครู และนักเรียน 
15.  ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

4. งำนวำงแผนและบริหำรวิชำกำร 
๑. นางสุขจิต  เบนเนทท์               หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ                            ประธานกรรมการ 
๒. นางกัญญนันทน์  สัมมาทรัพย์     หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย                กรรมการ 
๓. นางอังคณา    ชุตินิรันดร์           หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์             กรรมการ 
๔. นางภิญญดา  จงอ่อนกลาง       หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กรรมการ 
๕. นายธวัชชัย  รักพร้า               หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ            กรรมการ 
๖. นายชัยณรงค์  คีรี หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาฯ               กรรมการ 
๗. นางสมาภรณ์  ดวงฤทธิ์             หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ                    กรรมการ 
๘. นางโสภิดา  ฉิมจารย์                หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ         กรรมการ 
๙. นางพิมพ์สุภา  รักษ์สกุลโทอ้ึน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ      กรรมการ 

๑๐. นางสาวพจนี  อพรรัมย์ หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร      กรรมการเลขานุการ 
๑๑. นางประไพ  ศรีคิรินทร์ หัวหน้างานสารบรรณกลุ่มบริหารวิชาการ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที ่ 
๑. ส่งเสริมให้  ครู จัดท าแผนการเรียนรู้  ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้ที่ยึดผู้เรียนเป็นส าคัญ 
๒. จัดท ารายวิชาตามโครงการหลักสูตรสถานศึกษา 
๓. ส่งเสริมให้ ครู จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้  ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้ที่ยึดผู้เรียนเป็นส าคัญ 
๔. จัดท ารายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตรสถานศึกษา 
๕. จัดครู ผู้สอนตามสาระพ้ืนฐานและสาระเพ่ิมเติมให้ครบทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๖. จัดกิจกรรมพัฒนา ครู  เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
๗. บริหาร ควบคุม และนิเทศการเรียนการสอนของ  ครู ในกลุ่มสาระให้มีคุณภาพตามจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 
๘. พิจารณาก าหนดครูสอนประจ าวิชา 
๙. จัดท าแผนจัดการเรียนรู้ โครงการสอน สื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน วัสดุฝีมือของกลุ่มสาระ 

๑๐. ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรในกลุ่มสาระ พัฒนาและแก้ไขปัญหาในการเรียนการสอน โดยให้มีผลงาน 
ทางวิชาการปรากฏอย่างน้อย 1 อย่าง / คน / ปี (พัฒนาตนเองอย่างน้อย 20 ชั่วโมง/ปี) 

๑๑. เป็นผู้น าในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ตามหลักสูตรของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๑๒. ตรวจและเสนอแนะ ครู ประจ าวิชาเกี่ยวกับการวัดและประเมินผล การจัดกิจกรรมการเรียน 
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๑๓. การสอนให้สอดคล้องกับผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง   
๑๔. ติดตามผลประเมินการปฏิบัติงานของครู ทั้งด้านการเรียนการสอนและการท ากิจกรรมต่างๆ ของกลุ่มสาระการ

เรียนรู้  
๑๕. จัด ครูผู้สอนแทนเมื่อมี ครู ขาด ลา หรือไปราชการ 
๑๖. ให้ความคิดเห็นชอบและลงชื่อเสนอจัดหาพัสดุของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๑๗. ปฏิบัติหน้าที่การสอนตามที่โรงเรียนก าหนด 
๑๘. รวบรวมตรวจเช็ค ปพ.5 และน าเสนอกลุ่มบริหารวิชาการตามก าหนด/ติดตามตรวจสอบการใช้โปรแกรม 

ToSchool.In 
๑๙. รับผิดชอบ ตักเตือน เสนอแนะและให้ก าลังใจ  ครู  รวมทั้งเสนอข้อคิดเห็นการเสนอความดีความชอบของครู      

ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ (การเสนอความดีความชอบภาคเรียนละ 1 ครั้ง) 
๒๐. จัดท าเอกสารประชาสัมพันธ์กลุ่มสาระการเรียนรู้เผยแพร่ไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
๒๑. ส่งเสริมและรักษาความสามัคคีภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๒๒. จัดท าแผนงาน โครงงาน ปฏิทินปฏิบัติงานและด าเนินงานให้เป็นตามนโยบายของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๒๓. น าเสนอผลงานดีเด่นของกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
๒๔. ส่งเสริมความเป็นเลิศทางวิชาการ และแก้ปัญหาของนักเรียนในวิชาที่กลุ่มสาระฯรับผิดชอบ 
๒๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

5.  งำนสวนพฤกษศำสตร์โรงเรียน   
๑. นายสุพจน์  มีแก้ว               ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ    ประธานกรรมการ 
๒. นายสัญญา  เสนาพันธ์  ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ        รองประธานกรรมการ 
๓. นางกิตติมา   สุขสังข์  ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ             กรรมการ 
๔. นายนฤทธิกร  จันทร์นิ้ว ครูผู้ช่วย        กรรมการ 
๕. นางกัญญนันทน์  สัมมาทรัพย์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย                 กรรมการ 
๖. นางอังคณา    ชุตินิรันดร์        หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์              กรรมการ 
๗. นางภิญญดา  จงอ่อนกลาง       หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี       กรรมการ 
๘. นายธวัชชัย   รักพร้า              หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ             กรรมการ 
๙. นายชัยณรงค์  คีรี    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาฯ                กรรมการ 

๑๐. นางสมาภรณ์  ดวงฤทธิ์           หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ                      กรรมการ 
๑๑. นางโสภิดา  ฉิมจารย์              หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ             กรรมการ 
๑๒. นางพิมพ์สุภา  รักษ์สกุลโทอ้ึน  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ        กรรมการ 
๑๓. นางวณิชชา  มีแก้ว   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ             กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
๑. บริหารจัดการและด าเนินการตามแนวทางของการด าเนินสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
๒. คณะกรรมการรับผิดชอบงาน  5  องค์ประกอบ 
๓. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานพัฒนาสื่อนวัตกรรมการศึกษาและแหล่งเรียนรู้ 
๔. ส ารวจแหล่งเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา  ชุมชน  ท้องถิ่นในเขตพ้ืนที่            

จัดท าการศึกษาและเขตพ้ืนที่ใกล้เคียง   
๕. เอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู  บุคคลกรทางการศึกษา  ผู้ปกครองและชุมชน 
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๖. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองศ์ความรู้และประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาอ่ืน  บุคคล  
ผู้ปกครอง  องค์กร  ชุมชน  ในการจัดตั้ง  ส่งเสริม พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน   

๗. ติดตามรวบรวมข้อมูล  สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน  รายงานผลงานประจ าปี 
๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ  
๑. นางสุภาพร  ศรีค า ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวพจนี  อพรรัมย์ ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ          กรรมการ 
๓. นายอาทิตย์  ปะสีละเตสัง ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ          กรรมการ 
๔. นางประไพ   ศรีคิรินทร์ ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ          กรรมการ 
๕. นางนวรัตน์  ปักการะเน ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๖. นางสาวจุฑารัตน์    นิจจิ้งหรีด ครูผู้ช่วย     กรรมการ 
๗. นายนฤทธิกร  จันทร์นิ้ว ครูผู้ช่วย     กรรมการ 
๘. นางสาวรัศมี  สุขผดุง พนักงานราชการ                 กรรมการ 
๙. นางพรพรรณ  สมัคค้า        ครูอัตราจ้าง                      กรรมการ 
๑๐. หัวหน้ามาตรฐาน 3 มาตรฐาน                                   กรรมการ 
๑๑. นายมนตรี  ศรีกุลนาวา คร ู                 กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
๑. วางแผนและบริหารกลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา(แผนปฏิบัติการระยะกลาง) 
๒. จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการ/งาน/กิจกรรมประจ าปี 
๓. จัดท ามาตรฐานการศึกษา มาตรฐานการปฏิบัติงานและภาระงาน 
๔. ติดตามประเมินผลและรายงานผลตามมาตรฐานการศึกษาภายใน(SAR) 
๕. ติดตามประเมินผลและรายงานผลตามมาตรฐานการศึกษาภายนอก 
๖. ติดตามและจัดท าระบบควบคุมภายใน ควบคุม ประเมินความเสี่ยง ส่งเสริมและประเมินผล 
๗. ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงาน บริการ ควบคุมคุณภาพงานและพัฒนางาน 
๘. จัดท าสารสนเทศกลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา 
๙. ด าเนินงานตามโครงการพิเศษท่ีได้รับมอบหมาย 

7. งำนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำส ำหรับนักเรียนที่มีควำมบกพร่องทำงกำรเรียนรู้ 
๑. นางสุภาพร  ศรีค า ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ    ประธานกรรมการ 
๒. นายอาทิตย์  ปะสีละเตสัง ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ                         กรรมการ 
๓. นางสุพรรณี  เหมือนถนอม ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ                         กรรมการ 
๔. นางสมาภรณ์  ดวงฤทธิ์ ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ                         กรรมการ 
๕. นางลลิตา  ค าผิว ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ                         กรรมการ 
๖. นายกษิดิ์เดช แก้ววัน ครู           กรรมการ 
๗. นายธวัชชัย  รักพร้า ครู           กรรมการ 
๘. นางนิศากร  วสุธารัฐ พนักงานราชการ                     กรรมการ 
๙. นายกิตติพงษ์  ภูพันนา พนักงานราชการ                     กรรมการ 

๑๐. นางสาวรัศมี  สุขผดุง พนักงานราชการ                     กรรมการ 
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๑๑. นางพรพรรณ  สมัคค้า ครูอัตราจ้าง                 กรรมการ 
๑๒. นางนวรัตน์  ปักการะเน          ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ              กรรมการและเลขานุการ 
๑๓. นางสาวจุฑารัตน์    นิจจิ้งหรีด ครูผู้ช่วย            กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที ่
๑. ด าเนินการคัดกรองนักเรียนที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้ตามเกณฑ์ 
๒. กรอกข้อมูลและจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ IEP  
๓. ด าเนินการสอนตามแผน IEP และ IIP  
๔. จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน และปรับให้เป็นข้อมูลสารสนเทศ 
๕. จัดท าข้อมูลระบบ SET ส่งส าน างานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

   8. งำนโรงเรียนมำตรฐำนสำกล (WCSS) 
๑. นางสุภาพร  ศรีค า                 ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ               ประธานกรรมการ 
๒. นายอาทิตย์  ปะสีละเตสัง ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ             กรรมการ 
๓. นางกัญญนันทน์  สัมมาทรัพย์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย       กรรมการ 
๔. นายธวัชชัย  รักพร้า หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ฯ  กรรมการ 
๕. นางอังคณา  ชุตินิรันดร์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์                กรรมการ 
๖. นางภิญญดา  จงอ่อนกลาง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี    กรรมการ 
๗. นางโสภิดา  ฉิมจารย์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ   กรรมการ 
๘. นางพิมพ์สุภา  รักษ์สกุลโทอ้ึน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ      กรรมการ 
๙. นายชัยณรงค์  คีรี หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษา   กรรมการ 

๑๐. นางสมาภรณ์  ดวงฤทธิ์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ   กรรมการ 
๑๑. นายมนตรี ศรีกุลนาวา คร ู        กรรมการและเลขานุการ 
๑๒. นางนวรัตน์  ปักการะเน          ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที ่
๑. จัดท าโครงการพัฒนาบุคลากรด้านต่างๆและประเมินความส าเร็จจากการรายงานผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู

และบุคลากรของโรงเรียนพระครูพิทยาคม  โครงการอบรมหลักสูตรการจัดท าแผนการเรียนการสอนศึกษาค้นคว้า
อิสระ ( IS ) 

๒. จัดท าโครงการบริหารงานด้านต่างๆ  และประเมินความส าเร็จจากการรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
๓. ต้ังคณะกรรมการโรงเรียนมาตรฐานสากลของโรงเรียนให้มีหน้าที่ก ากับ  ดูแล ตรวจสอบ  และน ารวมถึงติดตาม

ประเมินผล    การด าเนินกิจกรรม  หรือโครงการ 
๔. ติดตาม  ประเมิน  กิจกรรม/โครงการ  โดยคณะกรรมการโรงเรียนมารฐานสากลของหน่วยงานรายงานผล          

การด าเนินงานให้โรงเรียนพระครูพิทยาคม  คณะกรรมการโรงเรียนมารฐานสากล  ติดตามประเมินผลประกาศ    
เป็นบุคคลต้นแบบและหน่วยงานต้นแบบ 

๕. รายงานข้อมูลสารสนเทศ   ที่เกี่ยวข้องกับโครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล  ทางเว็บไซด์และอ่ืน ๆ ที่หน่วยงาน      
จัดให้รายงาน 

๖. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตามแนวทางของโครงการโรงเรียนมารฐานสากล 
๗. สรุปผลการด าเนินงานของงานโรงเรียน เมื่อสิ้นปีการศึกษา  กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๘ 

 

   

9. งำนแนะแนว 
๑. นายสัญญา  เสนาพันธ์ ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ      ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวปภาวรินทร์ อินทร์พิทักษ์ หัวหน้าระดับ  ม.1             กรรมการ 
๓. นายอนุพงษ์  รังสีสันติวานนท์ หัวหน้าระดับ  ม.2             กรรมการ 
๔. นางประไพ  ศรีคิรินทร์ หัวหน้าระดับ  ม.3    กรรมการ 
๕. นายอัศวิน  อัครศรีวร หัวหน้าระดับ  ม.4    กรรมการ 
๖. นายสุพจน์  มีแก้ว หัวหน้าระดับ  ม.5    กรรมการ 
๗. นางกิตติมา  สุขสังข ์ หัวหน้าระดับ  ม.6    กรรมการ 
๘. ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น       กรรมการ 
๙. นางฐิตาภา  อรุณศิริภูมิ ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษกรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
๑. ส ารวจพัฒนาระบบงาน แนะแนวทางวิชาการโดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและกระบวนการเรียน

การสอน 
๒. จัดกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา  โดยประสานความร่วมมือกับ  ครูผู้สอนและครูที่ปรึกษา 
๓. ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวการศึกษาในสถานศึกษา 
๔. พัฒนาด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวกับระบบงานแนะแนว  และการให้ค าปรึกษา   
๕. การติดตามผลนักเรียนที่จบการศึกษา  การติดตามผลนักเรียนที่ได้รับค าปรึกษา  การติดตามผลนักเรียนที่ได้รับ

ทุนการศึกษา-จัดท าสถิติต่างๆ 
๖. รับส่งต่อนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๗. ให้การบริการ ด้านการให้ค าปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ในด้าน การเรียน , การศึกษาต่อ ,        

การประกอบอาชีพ , ทุนการศึกษา , การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม 
๘. ด าเนินการประสานงานกับฝ่ายอ่ืนๆ เพ่ือให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
๙. จัดป้ายนิเทศ ข้อมูล ข่าวสาร ด้านการแนะแนวอย่างต่อเนื่อง ทันเหตุการณ์ 

๑๐. ด าเนินการคัดเลือกนักเรียนเพื่อเข้ารับทุนการศึกษาประจ าปี 
๑๑. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว จัดหลักสูตรและคู่มือการด าเนินการด้านกิจกรรมแนะแนว 
๑๒. ติดตามนักเรียนที่จบการศึกษา ในด้านการศึกษาต่อ การประกอบอาชีพ 
๑๓. ประสานความร่วมมือกับครูที่ปรึกษาเพ่ือคัดเลือกนักเรียนให้ได้รับทุนปัจจัยพื้นฐานตามความเหมาะสม 
๑๔. จัดงานปัจฉิม นิเทศและพิธีรับใบประกาศนียบัตร  ให้แก่นักเรียนที่จบหลักสูตร ม.ต้น และ ม.ปลาย  
๑๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

10. งำนวิจัยพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
๑. นางสาวจุฑารัตน์  นิจจิ้งหรีด   ครูผู้ช่วย     ประธานกรรมการ 
๒. นางกัญญนันทน์  สัมมาทรัพย์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย  กรรมการ 
๓. นางอังคณา  ชุตินิรันดร์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  กรรมการ 
๔. นางโสภิดา  ฉิมจารย์   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ     กรรมการ 
๕. นางพิมพ์สุภา  รักษ์สกุลโทอ้ึน  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ กรรมการ 
๖. นายชัยณรงค์  คีรี   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษา ฯ  กรรมการ 
๗. นางภิญญดา  จงอ่อนกลาง  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีกรรมการ 
๘. นางสมาภรณ์  ดวงฤทธิ์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ   กรรมการ 



๙ 

 

   

๙. นายธวัชชัย  รักพร้า   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ     กรรมการ 
๑๐. นางสุภาพร  ศรีค า   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
1.  ศึกษา วิเคราะห์วิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ 
2.  ส่งเสริมให้  ครู ท าวิจัยในชั้นเรียนอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 เรื่อง 
3.  ส่งเสริมให้มีการประกวดงานวิจัยในชั้นเรียนอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 เรื่อง 
4.  เผยแพร่งานวิจัยดีเด่นไปยังหน่วยงานต่างๆ 

11. งำนนิเทศกำรศึกษำ/ นักศึกษำฝึกประสบกำรณ์ 
๑. นางสุขจิต  เบนเนทท์  ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ   ประธานกรรมการ 
๒. นางศิวารมณ์  เรืองไกล ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ        กรรมการ 
๓. นางกัญญนันทน์  สัมมาทรัพย์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย   กรรมการ 
๔. นางอังคณา  ชุตินิรันดร์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์   กรรมการ 
๕. นางภิญญดา  จงอ่อนกลาง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กรรมการ 
๖. นายธวัชชัย  รักพร้า หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ  กรรมการ 
๗. นายชัยณรงค์  คีรี หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาฯ   กรรมการ 
๘. นางสมาภรณ์  ดวงฤทธิ์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ   กรรมการ 
๙. นางโสภิดา  ฉิมจารย์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ  กรรมการ 

๑๐. นางพิมพ์สุภา  รักษ์สกุลโทอ้ึน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ  กรรมการ 
๑๑. นางสุภาพร  ศรีค า ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ                  กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที ่   
1. ศึกษาวิเคราะห์ขอบข่ายงานการนิเทศการศึกษาและพัฒนาบุคคล 
2. วางแผนการนิเทศการศึกษาและพัฒนาบุคลากรด้านวิชาการ การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ตามความต้องการของครู             

ในสถานศึกษา 
3. ด าเนินงานในการนิเทศอบรม สัมมนา  ครู และนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู้            

สู่นักเรียน 
4. ส่งเสริมและสนับสนุนการแก้ไขปัญหาของครู และนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการ

จัดการเรียนรู้ร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
5. พัฒนาระบบการนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดกิจกรรมการเรียนรู้สู่ผู้เรียนเป็นส าคัญ 
6. ปฐมนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูและส่งมอบให้แก่ครูพ่ีเลี้ยงนักศึกษาฝึกประสบการณ์  วิชาชีพครู                 

ในวันแรกของการปฏิบัติการสอน 
7. เป็นตัวแทนของมหาวิทยาลัยในการติดต่อประสานงานกับโรงเรียนในเรื่องที่เกี่ยวกับการปฏิบัติการ สอนของนักศึกษา

รวมทุกสาขาวิชา 
8. เป็นที่ปรึกษาและให้ค าแนะน าแก่นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู เพ่ือแก้ปัญหาการวางตัวและความประพฤติ     

ของนักศึกษา 
9. ติดต่อประสานงานกับอาจารย์นิเทศของมหาวิทยาลัย 
10. เสนอข้อคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนางานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูต่อมหาวิทยาลัย 
11. สร้างสัมพันธภาพที่ดีระหว่างโรงเรียนกับมหาวิทยาลัย สัมพันธภาพระหว่างนักศึกษากับครูพ่ีเลี้ยง 



๑๐ 

 

   

12. นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู และสัมพันธภาพที่ดีระหว่างนักศึกษาต่างสาขาที่ปฏิบัติการสอนในโรงเรียน
เดียวกัน   

13. ประสานงานการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลร่วมกับกลุ่มงานนิเทศการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษามัธยมศึกษา  เขต  32  และหน่วยงานทางการศึกษาอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

14. ประสานงานการพัฒนา การแลกเปลี่ยนความรู้ ประสบการณ์จัดระบบงานนิเทศการศึกษาอ่ืนๆ ทั้งในและนอก  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 32 

15. ท าจุลสารประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ ข้อมูลข่าวสารแนวทางการปฏิรูปทางการเรียนรู้สู่ต าแหน่งครูมืออาชีพและ
ความก้าวหน้าในการพัฒนาวิชาชีพต าแหน่ง  ครู  ส าหรับต าแหน่ง  ครู ในสถานศึกษา 

16. สรุปรายงานและจัดท าข้อมูลสารสนเทศการนิเทศการศึกษาและพัฒนาบุคลากรของครูในสถานศึกษาด้านวิชาการ 
และการจัดการเรียนรู้สู่ผู้เรียนเป็นส าคัญ 

12. งำนพัฒนำและส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ 
๑. นางสมาภรณ์ ดวงฤทธิ์ ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ   ประธานกรรมการ 
๒. นางสุพรรณี เหมือนถนอม ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ     กรรมการ 
๓. นายชัยณรงค์  คีรี ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ     กรรมการ 
๔. นางภิญญดา  จงอ่อนกลาง ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ     กรรมการ 
๕. นางวณิชชา  มีแก้ว     ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ     กรรมการ 
๖. นางวันนา  เลไธสง  ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ    กรรมการ 
๗. นางกัญญนันทน์  สัมมาทรัพย์   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ    กรรมการ 
๘. นางโสภิดา  ฉิมจารย์  ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
๙. นางอนงศรี  รักษาสุวรรณ         ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ     กรรมการ            

๑๐. นายสัญญา  เสนาพันธ์  ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
๑๑. นายธวัชชัย  รักพร้า  คร ู                                                กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที ่
๑. ส ารวจรายชื่อปราชญ์ชาวบ้าน ภูมิปัญญาไทยในท้องถิ่น 
๒. จัดท าทะเบียนหรือข้ึนทะเบียนไว้ เพ่ือเป็นข้อมูลในการศึกษา 
๓. จัดท าทะเบียนแหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่น 
๔. จัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์ ส่งเสริมและอนุรักษ์ภูมิปัญญาไทยให้เป็นที่แพร่หลาย เพ่ือความภาคภูมิใจในความเป็นไทย

ร่วมกัน 
๕. ส ารวจแหล่งเรียนรู้ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น ในเขตพ้ืนที่การศึกษา

และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 
๖. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอ่ืนที่            

จัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 
๗. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้และประสานความร่วมมือกับ สถานศึกษาอ่ืน บุคคล 

ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบัน สังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาในการจัดตั้ง ส่งเสริม พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 
๘. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ตั้งในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยครอบคลุมภูมิปัญญา

ท้องถิ่น 
๙. จัดให้มีห้องสมุดภายในโรงเรียน เพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ภายในและบริการชุมชนและหน่วยงาน อ่ืนๆ 

๑๐. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนบุกภาคเรียน 



๑๑ 

 

   

๑๑. ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ช่วยงาน เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน ตามล าดับชั้นทุกภาคเรียน 
๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย  

13. งำนพัฒนำสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
๑. นางนวรัตน์  ปักการะเน ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ            ประธานกรรมการ 
๒. นายอาทิตย์  ปะสีละเตสัง ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ           รองประธานกรรมการ 
๓. นางกัญญนันทน์  สัมมาทรัพย์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย       กรรมการ 
๔. นายธวัชชัย  รักพร้า หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังศึกษา ฯ   กรรมการ 
๕. นางอังคณา  ชุตินิรันดร์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์               กรรมการ 
๖. นางโสภิดา  ฉิมจารย์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ        กรรมการ 
๗. นางพิมพ์สุภา  รักษ์สกุลโทอ้ึน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ        กรรมการ 
๘. นางภิญญดา  จงอ่อนกลาง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   กรรมการ 
๙. นายชัยณรงค์  คีรี หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษา ฯ   กรรมการ 

๑๐. นางสมาภรณ์  ดวงฤทธิ์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ    กรรมการ 
๑๑. นางประไพ  ศรีคิรินทร ์ ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ                   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
1.  ส ารวจความต้องการในการจัดท า การใช้สื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน 
2.  ส่งเสริมการพัฒนา  ครู ในการผลิต และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
3.  จัดหาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอนและด้านเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอนและการพัฒนางาน           

ด้านวิชาการ 
4. จัดท าทะเบียนสื่อ วัสดุ - อุปกรณ์ และสื่อเอกสารที่ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ผลิตในแต่ละปีการศึกษา 
5.  ประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
6.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

14. งำนวัดผล  ประเมินผล  และเทียบโอนกำรศึกษำ 
๑. นางนวรัตน์  ปักการะเน   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ   ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวจุฑารัตน์    นิจจิ้งหรีด  ครูผู้ช่วย      กรรมการ 
๓. นางพรพรรณ  สมัคค้า         ครูอัตราจ้าง     กรรมการ 
๔. นางสาวรัศมี  สุขผดุง   พนักงานราชการ                           กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่  
๑. ด าเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนทุกภาคเรียนและทุกระดับชั้น 
๒. งานตรวจสอบเวลาเรียนของนักเรียน 
๓. ด าเนินการจัดสอบวัดผลและประเมินผลระดับชาติ 
๔. งานส ารวจและด าเนินการแก้ไขนักเรียนที่มีปัญหาด้านผลการเรียน (0,ร,มส) 
๕. งานประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนเกี่ยวกับผลการเรียน 
๖. ส่งผลการเรียนและประสานงาน  ถ่ายโอนผลการเรียนลงใน ปพ.1 กับแผนทะเบียนและแนะแนว 
๗. งานรวมสรุปผลการเรียนของนักเรียนแต่ละภาคเรียนเสนอผู้อ านวยการเพ่ือการอนุมัติ 
๘. งานรวบรวมแบบสรุปผลการเรียน (ปพ.5)  ToSchool.In ในแต่ละวิชาและท าสรุปผลการเรียนทุกรายวิชาในแต่ละชั้น 
๙. งานพัฒนาเครื่องมือการประเมินผล 



๑๒ 

 

   

๑๐. งานวิเคราะห์ข้อสอบและจัดท าคลังข้อสอบ 
๑๑. ด าเนินและประสานวิทยากรในเรื่องเก่ียวกับการเรียนการสอนพิเศษให้กับนักเรียน ในกลุ่มสาระ 

การเรียนรู้ต่างๆ  
๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

15. งำนทะเบียนนักเรียน/งำนจัดท ำข้อมูล GPA  
1.  นายอาทิตย์ ปะสีละเตสัง ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
2.  นางสาวพจนี  อพรรัมย์ ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
3.  นางสาวจุฑารัตน์    นิจจิ้งหรีด ครูผู้ช่วย      กรรมการ 
๔.  นางพรพรรณ  สมัคค้า                ครูอัตราจ้าง                     กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
๑. วางแผนและจัดท าแผนปฏิบัติงานตลอดปีการศึกษาอย่างชัดเจน และเป็นลายลักษณ์ อักษร 
๒. ด าเนินการจัดท า/ จัดหาแบบพิมพ์ที่ใช้งานทะเบียน ตามทระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยเอกสารหลักฐาน           

ทางการศึกษา 
๓. จัดท าเอกสารหลักฐานทางการศึกษาแก่นักเรียนขณะศึกษาและเมื่อจบการศึกษาดังนี้ 

ปพ.1 : ระเบียนแสดงผลการเรียนรู้ เป็นบันทึกผลการเรียนรู้  รายวิชาต่างๆตลอด ช่วงขั้นใช้ เป็นหลักฐาน                           
ทางการศึกษาของผู้เรียนแต่ละช่วงขั้น 

ปพ.2: ประกาศนียบัตร เป็นเอกสารแสดงวุฒิทางการศึกษาของผู้จบ การศึกษา ภาคบังคับและจบการศึกษาขั้น 
         พ้ืนฐาน 
ปพ.3: แบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา เป็นแบบรายงานรายชื่อและข้อมูลของ ผู้ส าเร็จการศึกษาภาคบังคับ และ 
        ส าเร็จหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ปพ.4: แบบแสดงผลการพัฒนาคุณลักษณะอันพึงประสงค์เป็นเอกสารรายงาน ผลการประเมินคุณธรรม  
         จริยธรรม และค่านิยมอันพึงประสงค์ของผู้เรียน 
ปพ.5 : จัดท าแบบฟอร์มส าหรับครูผู้สอนน าไปบันทึกเวลาเรียน ข้อมูลผลการ วัดผลและประเมินผลการเรียน 
ปพ.7 : ใบรับรองผลการศึกษา เป็นเอกสารรับรองผลการศึกษาของผู้เรียนเป็น ชั่วคราว 
ปพ.9 : สมุดบันทึกผลการเรียน เป็นเอกสารแสดงรายวิชาต่างๆตามโครงสร้างหลักสูตรของโรงเรียนแต่ละช่วงชั้น  
          และบันทึกผลการเรียนของผู้เรียนในแต่ละ รายวิชา เพื่อใช้ส าหรับสื่อสารหลักสูตรและผลการเรียนของ    
          นักเรียน ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ สามรถใช้เป็นเอกสารการศึกษาและใช้เป็นข้อมูลในเอกสาร เพ่ือเทียบโอน 
          ผลการเรียนได ้

๔. ให้บริการสืบค้นข้อมูลทางการศึกษาของนักเรียนรายบุคคล และผลการเรียนรายวิชาแก่ นักเรียน -ครู และบุคลากร
ทางการศึกษา เพ่ือน าข้อมูลไปใช้ในการพัฒนาระบบการ เรียนเต่อไป 

๕. ด าเนินการจัดนักเรียนเข้าชั้น และรับลงทะเบียนทุกชั้นเรียน 
๖. ด าเนินการจัดท าทะเบียนนักเรียนที่มอบตัวใหม่ทุกปีการศึกษา และประกาศรายชื่อ นักเรียนใหม่เป็นลายลักษณ์อักษร 
๗. ด าเนินการจัดท าและจัดเก็บสถิติข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับนักเรียน เช่นจ านวนนักเรียน แยก ตามชั้นเรียน แยกตามเพศ 

สถิติการจบหลักสูตร สถิติการเข้า - ออกกลางปี และอ่ืนๆที่ จ าเป็นต้องการข้อมูล 
๘. วางแผนและเตรียมการปฏิบัติงานด้านการจัดท า GPA/PR ของโรงเรียน ให้สอดคล้อง กับนโยบายส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา เขต 32 และส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาชั้นพื้นฐาน 
๙. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในงานทะเบียน เสนอต่อผู้อ านวยการ โรงเรียน ตามล าดับชั้น  ทุกภาค

เรียน 



๑๓ 

 

   

๑๐. ประเมินผลการปฏิบัติงาน ของเจ้าหน้าที่ผู้ช่วยงาน เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนตามส าดับชั้น ทุกภาคเรียน 
๑๑. เก็บรวบรวมหลักฐานระดับคะแนนของแต่ละวิชา 
๑๒. ออกใบระเบียนแสดงผลการเรียนเมื่อนักเรียนลาออก หรือจบหลักสูตรการศึกษาภาคบังคับและจบหลักสูตรการศึกษา 
๑๓. ขออนุมัติจบหลักสูตรนักเรียนที่จบหลักสูตรการศึกษาภาคบังคับและจบหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๑๔. จัดท าสถิติของนักเรียนแต่ละปี 
๑๕. รับค าร้องเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล วัน-เดือน- ปี เกิดของนักเรียน 
๑๖. จัดพิมพ์รายชื่อนักเรียนแต่ละระดับชั้นเพื่อบริการ  ครู -อาจารย์  และจัดท าบัตรนักเรียนให้กับนักเรียน 
๑๗. รับค าร้องย้ายเข้า-ย้ายออกและจัดท าเอกสารเพ่ือประกอบการย้ายเข้า-ย้ายออก ตรวจสอบคุณวุฒินักเรียนที่จบจาก

โรงเรียนไปแล้ว 
๑๘. รับค าร้องการเปลี่ยนแผนการเรียนของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 
๑๙. จัดท าระเบียนของนักเรียนทุกคนในโรงเรียน 
๒๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

16. งำนโปรแกรม ToSchool.In  
๑. นายอาทิตย์ ปะสีละเตสัง ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ           ประธานกรรมการ 
๒. นายธวัชชัย  รักพร้า                     ครู                   รองประธานกรรมการ 
๓. นายอิทธิพล   ดาบรัมย์     ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ                                กรรมการ 
๔. นายอัศวิน  อัครศรีวร     คร ู                                                กรรมการ 
๕. นายกษิดิ์เดช   แก้ววัน     คร ู                                   กรรมการ 
๖. นางนวรัตน์   ปักการะเน              คร ู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ           กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที ่

๑. จัดกระท าข้อมูลครูและนักเรียนในโปรแกรม T0school.in  
๒. ตรวจสอบและประมวลผลข้อมูลสารสนเทศโปรแกรม T0school.in 
๓. ประสานข้อมูล  T0school.in  กับงานทะเบียน งานวัดผล  และ DMC  
๔. รายงานข้อมูลสารสนเทศโปรแกรม T0school.in  ต่อผู้บริหารสถานศึกษาต่อไป  
๕. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

17. งำนรับนักเรียนใหม่ ( ม.1 – ม. 4 )  
๑. นายอาทิตย์ ปะสีละเตสัง ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ                ประธานกรรมการ 
๒. นางประไพ  ศรีคิรินทร์ ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ         รองกรรมการ 
๓. นางสาวพจนี  อพรรัมย์ ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ         กรรมการ 
๔. นางสาวรัศมี  สุขผดุง พนักงานราชการ           กรรมการ 
๕. นางสาวจุฑารัตน์    นิจจิ้งหรีด ครูผู้ช่วย      กรรมการ 
๖. นางพรพรรณ  สมัคค้า               ครูอัตราจ้าง                         กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
๑. ลงทะเบียนนักเรียนใหม่และปฏิบัติงานทะเบียนนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
๒. เก็บรวบรวมหลักฐานของนักเรียน 
๓. จัดท าสถิติของนักเรียนแต่ละปี 
๔. จัดท าบัตรนักเรียนให้กับนักเรียน 



๑๔ 

 

   

๕. รับค าร้องการเปลี่ยนแผนการเรียนของนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 
๖. จัดท าระเบียนของนักเรียนทุกคนในโรงเรียน 
๗. จัดกิจกรรมรายงานตัว มอบตัว และปฐมนิเทศนักเรียน ม.1 , ม.4   
๘. จัดกิจกรรมปรับพื้นฐานนักเรียน ม.1 , ม.4  ใหม่ 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

18. งำนสำรสนเทศกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
๑. นายอาทิตย์ ปะสีละเตสัง  ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ          ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวพจนี  อพรรัมย์  ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ       กรรมการ 
๓. นางสาวจุฑารัตน์    นิจจิ้งหรีด  ครูผู้ช่วย      กรรมการ 
๔. นางพรพรรณ  สมัคค้า                     ครูอัตราจ้าง            กรรมการ 

มีหน้าที ่ 
๑. รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานเพ่ือจัดท าเป็นสารสนเทศ ให้สะดวกต่อการน าไปใช้ อย่างสะดวกรวดเร็ว

และเป็นปัจจุบัน 
๒. จัดด าเนินงานสารสนเทศและรายงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มตามแบบที่หน่วยงานต่างๆ ต้องการ 
๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

19. งำนขับเคลื่อนปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงสู่สถำนศึกษำ 
๑. นางสุพรรณี  เหมือนถนอม                 ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ     ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวปภาวรินทร์ อินทร์พิทักษ์  หัวหน้าระดับ  ม.1             กรรมการ 
๓. นายอนุพงษ์  รังสีสันติวานนท์  หัวหน้าระดับ  ม.2             กรรมการ 
๔. นางประไพ  ศรีคิรินทร์  หัวหน้าระดับ  ม.3    กรรมการ 
๕. นายอัศวิน  อัครศรีวร  หัวหน้าระดับ  ม.4    กรรมการ 
๖. นายสุพจน์  มีแก้ว  หัวหน้าระดับ  ม.5    กรรมการ 
๗. นางกิตติมา  สุขสังข ์  หัวหน้าระดับ  ม.6    กรรมการ 
๘. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระฯ      กรรมการ 
๙. นางเพ็ญพร  จันทร์ละมุนมา           ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ         กรรมการและเลขานุการ 

๑๐. นางสาวพจนี อพรรัมย์                ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที ่
๑. จัดท าโครงการพัฒนาบุคลากรด้านต่างๆ และประเมินความส าเร็จจากการรายงานผลการปฏิบัติงานของ 

ข้าราชการและบุคลากรของโรงเรียนพระครูพิทยาคม โครงการอบรมหลักสูตรการจัดท าแผนการเรียนรู้แบบบูรณาการ
ตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 

๒. จัดท าโครงการบริหารงานด้านต่างๆ และประเมินความส าเร็จจากการรายงาน ผลการปฏิบัติงานประจ าปี ของ
โรงเรียนพระครูพิทยาคม 

๓. จัดท าโครงการ พัฒนาคุณภาพของนักเรียนทุกด้าน และประเมินความส าเร็จ โดยยึ ดหลักคุณธรรมพ้ืนฐาน                         
8  ประการ ตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ซึ่งสอดคล้องกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

๔. จัดประชุมบุคลากรของโรงเรียนพระครูพิทยาคมและสร้างความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้องในหลักปรัชญาของ เศรษฐกิจ
พอเพียง ตามแนวพระราชด าริ 



๑๕ 

 

   

๕. ต้ังคณะกรรมการเศรษฐกิจพอเพียงของหน่วยงานให้มีหน้าที่ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ และน ารวมถึงติดตามประเมินผล 
การด าเนินกิจกรรม หรือโครงการ 

๖. ส ารวจสภาพปัญหา ของบุคลากรและสภาพปัญหาของหน่วยงาน 
๗. จัดล าดับความส าคัญของปัญหาและร่วมระดมความคิดเพ่ือก าหนดกิจกรรมหรือโครงการต่างๆ  
๘. ที่จะสามารถแก้ไขปัญหา โดยที่ประชุมต้องมีความเห็นชอบ มีเหตุผลและคิดว่าหน่วยงานของตนสามารถ ด าเนิน

กิจกรรมหรือโครงการที่ก าหนดไว้ได้ 
๙. ด าเนินตามขั้นตอนของกิจกรรมหรือโครงการที่ก าหนดโดยเฉพาะผู้บริหารของหน่วยงาน ต้องปฏิบัติเป็นตัวอย่างให้กับ

สมาชิกในหน่วยงาน 
๑๐. ติดตาม ประเมิน กิจกรรม/โครงการ โดยคณะกรรมการเศรษฐกิจพอเพียงของหน่วยงานรายงานผลการด าเนินงานให้

โรงเรียนพระครูพิทยาคม คณะกรรมการเศรษฐกิจพอเพียง ติดตามประเมินผลประกาศเป็นบุคคลพอเพียงต้นแบบและ
หน่วยงานพอเพียงต้นแบบ 

20. งำนพัฒนำกำรเรียนรู้สู่ประชำคมอำเซียน 
๑. นายทวีชัย  เลไธสง ครู  วิทยะฐานะ  ช านาญการพิเศษ    ประธานกรรมการ 
๒. นางกัญญนันทน์  สัมมาทรัพย์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย       กรรมการ 
๓. นางอังคณา  ชุตินิรันดร์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์               กรรมการ 
๔. นางภิญญดา  จงอ่อนกลาง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   กรรมการ 
๕. นางโสภิดา  ฉิมจารย์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ       กรรมการ 
๖. นางพิมพ์สุภา  รักษ์สกุลโทอ้ึน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ       กรรมการ 
๗. นายชัยณรงค์  คีรี หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษา ฯ     กรรมการ 
๘. นางสมาภรณ์  ดวงฤทธิ์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ       กรรมการ 
๙. นางวันนา  เลไธสง ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ                  กรรมการ 

๑๐. นายธวัชชัย  รักพร้า หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ   กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที ่

1.  จัดท าแนวทางการด าเนินงานโครงการพัฒนาการเรียนรู้สู่ประชาคมอาเซียน 
2.  สร้างความรู้ความเข้าใจและความตระหนักเกี่ยวกับประชาคมอาเซียนแก่ผู้บริหารสถานศึกษา ครู บุคลากรทางการ

ศึกษา นักเรียนของโรงเรียนที่เป็นที่ตั้งศูนย์และโรงเรียนเครือข่าย รวมทั้งศึกษานิเทศก์  
3.  พัฒนาศูนย์อาเซียนศึกษาในโรงเรียนให้เป็นแหล่งเรียนรู้เกี่ยวกับอาเซียนที่มีความพร้อมส าหรับนักเรียน   ครู 

บุคลากรทางการศึกษา ในโรงเรียนและโรงเรียนในเขตพ้ืนที่บริการ รวมทั้งประชาชนในชุมชนที่รายรอบโรงเรียน 
4. พัฒนาให้ครูและนักเรียนในโรงเรียนสามารถใช้ภาษาต่างประเทศ พหุวัฒนธรรม และเทคโนโลยีการสื่อสารและ

สารสนเทศ ในการสื่อสารกับประเทศในประชาคมอาเซียน 
5. จัดท ารายงานผลตามโครงการพัฒนาการเรียนรู้สู่ประชาคมอาเซียน 
6.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

21. งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
๑. นางฐิตาภา   อรุณศิริภูม ิ   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ          ประธานกรรมการ                      
๒. นายสัญญา  เสนาพันธ์   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๓. นายอนุพงษ์  รังสีสันติวานนท์  ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๔. นายอิทธิพล  ดาบรัมย์   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ   กรรมการ 
๕. นายธวัชชัย  รักพร้า   คร ู      กรรมการ 



๑๖ 

 

   

๖. นายอัศวิน  อัครศรีวร   คร ู      กรรมการ 
๗. นายมารุต   รัตน์ปลื้ม   ครูผู้ช่วย      กรรมการ 
๘. นายมนตรี  ศรีกุลนาวา     คร ู                          กรรมการและเลขานุการ  

แบ่งหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
- กิจกรรมแนะแนว 
- กิจกรรมในเครื่องแบบ  ( ลส. นน. ยว. บพ. นศท.)  -   กิจกรรมทัศนศึกษา 
- กิจกรรมชุมนุม      -   กิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณะประโยชน์ 

มีหน้าที ่
๑. วิเคราะห์ขอบข่ายวางแผนการจัดกิจกรรมและส่งเสริมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามหลักสูตร   ประกอบด้วยกิจกรรม     

แนะแนว กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี กิจกรรมยุวกาชาด กิจกรรมผู้บ าเพ็ญประโยชน์ กิจกรรมชุมนุม และกิจกรรม
นักศึกษาวิชาทหาร กิจกรรมการทัศนศึกษาและกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณะประโยชน์ 

๒. ประสานความร่วมมือกับต าแหน่ง  ครูที่ปรึกษากิจกรรมพัฒนาผู้เรียนเพ่ือร่วมวางแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน        
ที่หลากหลาย 

๓. ส ารวจความต้องการและสภาพปัญหาการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๔. จัดท าแผนโครงการกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๕. นิเทศ ติดตามและประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๖. รวบรวมรายงานผลการประเมินการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  น าเสนอกลุ่มบริหารงาน 
๗. วิเคราะห์ขอบข่ายและวางแผนส่งเสริมกิจกรรมเสริมหลักสูตร ประกอบด้วย การจัดกิจกรรมเนื่องในวันส าคัญต่างๆ 

การจัดกิจกรรมนักเรียนที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานภาครัฐ เอกชน และชุมชนอ่ืนๆ การจัดกิจกรรมเดินรณรงค์ต่างๆ     
การจัดกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับกีฬา และกิจกรรมอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับกับนักเรียน 

๘. ประสานความร่วมมือกับกลุ่มกิจกรรมนักเรียน   ครูที่ปรึกษาและกลุ่ม/งานอ่ืนๆ เพ่ือร่วมวางแผนการจัดกิจกรรม
นักเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

๙. จัดท าแผนงานโครงการกิจกรรมนักเรียน และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน นิเทศ ติดตามและประสานงาน การด าเนินการ       
จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และสรุปรายงานผลการประเมินการจัดกิจกรรมนักเรียน 

๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

22. งำนกำรจัดกำรเรียนกำรสอน   
๑. นางสาวจุฑารัตน์    นิจจิ้งหรีด ครูผู้ช่วย           ประธานกรรมการ 
๒. นางกัญญนันทน์  สัมมาทรัพย์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย   กรรมการ 
๓. นางอังคณา  ชุตินิรันดร์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์   กรรมการ 
๔. นางภิญญดา  จงอ่อนกลาง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กรรมการ 
๕. นายธวัชชัย   รักพร้า หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ  กรรมการ 
๖. นายชัยณรงค์  คีรี หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาฯ   กรรมการ 
๗. นางสมาภรณ์  ดวงฤทธิ์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ   กรรมการ 
๘. นางโสภิดา  ฉิมจารย์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ  กรรมการ 
๙. นางพิมพ์สุภา  รักษ์สกุลโทอ้ึน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ  กรรมการ 

๑๐. นางนวรัตน์  ปักการะเน ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
๑๑. นายอาทิตย์  ปะสีละเตสัง ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ                      กรรมการ 
๑๒. นางสาวพจนี  อพรรัมย์              ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ        กรรมการและเลขานุการ 



๑๗ 

 

   

๑๓. นางสาวรัศมี  สุขผดุง              พนักงานราชการ         กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ             
มีหน้าที ่
๑. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการเรียนตามสาระและหน่วยการเรียน โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
๒. โดยจัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของผู้เรียน ทักษะ กระบวนการคิด การจัดการ 

การเผชิญสถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้ เพ่ือป้องกันและแก้ไข ปัญหา การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง และการ
ปฏิบัติจริง การส่งเสริมให้รักการอ่านและใฝ่รู้ อย่างต่อเนื่อง การผสมผสานความรู้ต่างๆ ให้สมดุลกัน ปลูกฝังคุณธรรม 
ค่านิยมที่ดีงาม และ คุณลักษณะที่พึงประสงค์ที่สอดคล้องกับเนื้อหากิจกรรม ทั้งนี้โดยจั ดบรรยากาศ และสิ่งแวดล้อม 
และแหล่งเรียนรู้ให้เอ้ือต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้และน าภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชนท้องถิ่น           
มามีส่วนร่วมในการจัดการเรียนการสอนตามความเหมาะสม 

๓. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูกลุ่มสาระต่างๆโดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือช่วยเหลือกัน แบบกัลยาณมิตร เช่น 
นิเทศแบบเพื่อนช่วยเพื่อน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกันหรือแบบ อ่ืนๆตามความเหมาะสม 

๔. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
๕. รายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนตามล าดับขั้นทุกภาคเรียน 
๖. ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ช่วยงาน เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนตามล าดับขั้นทุกภาคเรียน 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

23.  งำนหลักสูตรสถำนศึกษำ 
๑. นางสาวพจนี  อพรรัมย์              ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ          ประธานกรรมการ 
๒. นางสุขจิต  เบนเนทท ์ ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญพิเศษ                รองประธานกรรมการ 
๓. นางกัญญนันทน์  สัมมาทรัพย์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย   กรรมการ 
๔. นางอังคณา  ชุตินิรันดร์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์   กรรมการ 
๕. นางภิญญดา  จงอ่อนกลาง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กรรมการ 
๖. นายธวัชชัย   รักพร้า หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ  กรรมการ 
๗. นายชัยณรงค์  คีรี หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาฯ   กรรมการ 
๘. นางสมาภรณ์  ดวงฤทธิ์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ   กรรมการ 
๙. นางโสภิดา  ฉิมจารย์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ  กรรมการ 

๑๐. นางพิมพ์สุภา  รักษ์สกุลโทอ้ึน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ  กรรมการ 
๑๑. นางฐิตาภา  อรุณศิริภูมิ หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   กรรมการ 
๑๒. นายสัญญา  เสนาพันธ์ หัวหน้างานแนะแนว     กรรมการ 
๑๓. นางนวรัตน์  ปะการะเน หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล   กรรมการ 
๑๔. นางสุภาพร ศรีค า หัวหน้างานโรงเรียนมาตรฐานสากล   กรรมการ 
๑๕. นายอาทิตย์  ปะสีละเตสัง ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ     กรรมการ 
๑๖. นางพรพรรณ  สมัคค้า             ครูอัตราจ้าง                  กรรมการ 
๑๗. นางสาวจุฑารัตน์    นิจจิ้งหรีด ครูผู้ช่วย            กรรมการและเลขานุการ 

 
 มีหน้าที ่
๑. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 สาระแกนกลางของ กระทรวงศึกษาธิการ 

ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปัญหา ความต้องการของสังคม ชุมชนและ ท้องถิ่น 



๑๘ 

 

   

๒. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเนินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย คุณลักษณะที่พึง
ประสงค์โดยการมีส่วนร่วมของทุกกลุ่ม รวมทั้งคณะกรรมการ สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๓. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาที่สอดคล้องกับ วิสัยทัศน์ เป้าหมาย และ
คุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระ ทั้งในกลุ่ม สาระการเรียนรู้เดียวกัน และระหว่างกลุ่มสาระ
ฯ 

๔. น าหลักสูตรไปใช้ในการเรียนการสอนและบริหารจัดการ การใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
๕. นิเทศการใช้หลักสูตร  ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร 
๖. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 
๗. ส ารวจคาบการสอนของครู คาบสอนเฉลี่ยของกลุ่มสาระ และจัดล าดับที่ความต้องการบุคลากร ของโรงเรียน 
๘. รวบรวมข้อมูลในการจัดตารางสอน จัดท า ปรับปรุง แก้ไขตารางสอนของโรงเรียน 
๙. จัดท าแบบฟอร์มเอกสารเกี่ยวกับงานตารางสอนและรายวิชาที่เปิดสอน 

๑๐. จัดท ารายงานการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนตามล าดับขั้น 
๑๑. ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ช่วยเสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนตามล าดับขั้นทุก ภาคเรียน 
๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

24. งำนประเมินผลกลุ่มบริหำรวิชำกำร  
๑. นางสุขจิต  เบนเนทท ์  ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญพิเศษ             ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวพจนี  อพรรัมย์   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ     รองประธานกรรมการ 
๓. นางสาวจุฑารัตน์    นิจจิ้งหรีด  ครูผู้ช่วย              กรรมการ 
๔. นางพรพรรณ  สมัคค้า   ครูอัตราจ้าง     กรรมการ 
๕. นางสาวรัศมี  สุขผดุง   พนักงานราชการ                                กรรมการ 
๖. นางประไพ  ศรีคิรินทร์   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ         กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
๑. ประสานงานความร่วมมือกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ  
๒. งานแผนงานโครงการกลุ่ม งานงบประมาณ  การเงิน  การจัดหาวัสดุ  อุปกรณ์และครุภัณฑ์ 
๓. ประสานงานกับหน่วยงานในกลุ่มฯในการจัดท างบประมาณประจ าปี 
๔. ควบคุมและขอใช้งบประมาณของกลุ่มบริหารวิชาการ 
๕. ประสานงานเรื่องการรายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
๖. งานแผนการด าเนินงานการให้บริการและสนับสนุนวิชาการ 
๗. ประสานความร่วมมือกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้หนังสือเรียน เอกสารประกอบ 
๘. การเรียนการสอน  และควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณในการผลิตเอกสารประกอบการเรียนการสอน                       

สื่อนวัตกรรมต่าง ๆ 
๙. รวบรวมผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลากร เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน ทุกภาคเรียน 

๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
25. งำนสำรบรรณกลุ่มบริหำรวิชำกำร 

1. นางประไพ  ศรีคิรินทร์      ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
2. นางพรพรรณ  สมัคค้า      ครูอัตราจ้าง                              กรรมการ 
3. นางสาวรัศมี  สุขผดุง      พนักงานราชการ                         กรรมการและเลขานุการ 



๑๙ 

 

   

มีหน้าที ่
๑. ด าเนินงานธุรการ  ลงทะเบียนรับ  -  ส่งหนังสือราชการ 
๒. ด าเนินการออกหนังสือราชการ 
๓. ประสานงานจัดประชุมของบุคลากรกลุ่มบริหารวิชาการพร้อมบันทึกการประชุม 
๔. รวบรวมข้อมูลการเดินทางไปราชการของครูในกลุ่มบริหารวิชาการ 
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

26. งำนห้องวิทยบริกำร 
๑. นางฐิตาภา   อรุณศิริภูมิ   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ      ประธานกรรมการ 
๒. นางวณิชชา   มีแก้ว  ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ     กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่  
๑. วางแผนบริหารงานห้องสมุดให้ด าเนินไปตามนโยบายสู่สากลนิยมและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
๒. จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุดให้สอดคล้องกับหลักสูตรและความรู้ทั่วไป 
๓. จัดท าและจัดเก็บสมุดทะเบียนต่างๆ ของห้องสมุดให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
๔. ส่งเสริมและจัดกิจกรรมรักการอ่านให้นักเรียนได้พัฒนานิสัยรักการอ่าน 
๕. ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ครู ในการเลือกและใช้วัสดุสารนิเทศเพ่ือประโยชน์ในการสอน 
๖. ให้ค าแนะน าแก่ครูและนักเรียนในการค้นคว้าหนังสือในห้องสมุด 
๗. ก าหนดระเบียบต่างๆ เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุดเสนอผู้บริหาร เพ่ือขออนุมัติต่อไป 
๘. จัดเก็บและรวบรวม จัดหมู่ จุลสารและกฤตภาค 
๙. จัดท าการซ่อมแซมหนังสือที่ช ารุดให้เป็นปัจจุบัน 

๑๐. รับผิดชอบวัสดุ ครุภัณฑ์ ของห้องสมุด 
๑๑. ควบคุม บ ารุงรักษาห้องสมุด ICT พร้อมทั้งคอมพิวเตอร์และ อุปกรณ์ประกอบทั้งระบบ พร้อมใช้งาน  
๑๒. เก็บรวบรวมสถิติต่างๆ เกี่ยวกับห้องสมุดและรายงานเสนอผู้บริหารทราบ 
๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

27. งำนส่งเสริมพัฒนำทักษะแสวงหำควำมรู้วิชำ  IS   
๑. นายอาทิตย์  ปะสีละเตสัง  ครู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ     ประธานกรรมการ 
๒. นางสุขจิต  เบนเนทท์    ครู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ                 รองประธานกรรมการ 
๓. นางสาวพจนี  อพรรัมย์  ครู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ       กรรมการ 
๔. นายสุพจน์  มีแก้ว   ครู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ       กรรมการ 
๕. นางสาวปภาวรินทร์   อินทร์พิทักษ์ ครู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ       กรรมการ 
๖. นายอิทธิพล  ดาบรัมย์   ครู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการ        กรรมการ 
๗. นายมารุต  รัตน์ปลื้ม   ครูผู้ช่วย          กรรมการ 
๘. นายนฤทธิกร  จันทร์นิ้ว   ครูผู้ช่วย          กรรมการ 
๙. นายอรรถพล  จันทร์ศรีละมัย  ครูผู้ช่วย          กรรมการ 

๑๐. นางนิศากร  วสุธารัฐ   พนักงานราชการ         กรรมการ 
๑๑. นายสัญญา  เสนาพันธ์   ครู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ                    กรรมการและเลขานุการ 
๑๒. นางสุภาพร   ศรีค า   ครู  วิทยฐานะ  ครูช านาญการพิเศษ           กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าเอกสารและสื่อเก่ียวกับการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนวิชาการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง ( IS )  



๒๐ 

 

   

๒. จัดท าเอกสารและสื่อเกี่ยวกับการน าเสนอผลงานวิชาการสืบสานและการน าเสนอพร้อมทั้งการบริการสังคม                            
( IS2, IS3 ) ให้ถูกต้องตามหลักวิชาการและวางกรอบแนวทางการน าเสนอผลงานวิชา IS ของนักเรียน 

๓. เป็นวิทยากรแนะน าให้ความรู้เกี่ยวกับการจัดท าการน าเสนอประสานงานกับผู้เชี่ยวชาญทั้งในและนอกโรงเรียนรวมทั้ง
จัดให้มีการประกวดแข่งขันน าเสนองานอย่างต่อเนื่อง 

๔. ให้ค าแนะน าและช่วยแก้ปัญหาร่วมพัฒนางานให้มีความถูกต้องสมบูรณ์สามารถน าไปใช้ตรงตามบริบทของชั้นเรียนและ
โรงเรียน  

๕. นิเทศ ก ากับ ติดตาม ส่งเสริมสนับสนุนให้การด าเนินงานการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนวิชาการศึกษาค้นคว้า             
ด้วยตนเอง ( IS )  ของนักเรียนครูและบุคลากรด าเนินไปตามก าหนดเวลาที่ก าหนดไว้ 

28. งำนเลขำนุกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
๑. นางประไพ  ศรีคิรินทร์   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
๒. นางพรพรรณ  สมัคค้า   ครูอัตราจ้าง     กรรมการ 
๓. นางสาวรัศมี  สุขผดุง   พนักงานราชการ                         กรรมการและเลขานุการ 
๔. นางสาวพจนี   อพรรัมย์   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที ่
1. ประสานงานจัดประชุมของบุคลากรกลุ่มบริหารวิชาการ จัดระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม จัดท ารายงาน

การประชุม จัดเอกสารเกี่ยวกับการประชุมของคณะกรรมการกลุ่มบริหารวิชาการ 
2. การพิมพ์เอกสาร ค าสั่ง เอกสารเพ่ือการนิเทศ คู่มือครู ตามความท่ีได้รับจากการมอบหมายและแบบฟอร์ม  
3. จัดท าแผนด าเนินงาน ปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้อง 
4. ประชาสัมพันธ์ในเรื่องต่างๆของกลุ่ม ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ รวมทั้งประสานการด าเนินการที่ เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหาร

วิชาการ 
5. ส ารวจและจัดท าทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารวิชาการ 
6. ด าเนินการจัดท าแบบฟอร์ม เอกสารต่างๆที่เก่ียวข้องกับวิชาการ 
7. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน ทุกภาคเรียน 
8. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงาน  องค์กร  ชุมชน  ในเรื่องการสนับสนุนและการให้บริการของกลุ่ม 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 
๒.กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

1. รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
นางพรทิพย์   เอ่ียมมาลา               ต าแหน่ง         รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

มีหน้าที ่
๑. ท าหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
๒. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการ เกี่ยวกับงานต่างๆของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๓. ดูแล  ควบคุม  ติดตามผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและเสนอความดีความชอบให้แก่บุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๕. เป็นกรรมการที่ปรึกษาของกลุ่มบริหารงานบุคคล  เกี่ยวกับงานต่างๆของโรงเรียน     

2. หัวหน้ำงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
       นายสุพจน์   มีแก้ว       ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ             หัวหน้างานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
มีหน้าที่     



๒๑ 

 

   

๑. ปฏิบัติหน้าที่ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลวางแผน  ก าหนดนโยบาย  นิเทศก ากับติดตามประเมินผลและ
รายงานผลการด าเนินงานระหว่างด าเนินงานและสิ้นสุดการด าเนินการโครงการ 

๒.ปฏิบัติหน้าที่งานอ านวยการด้านบุคลากรและวางแผนอัตราก าลัง  เสริมสร้างประสิทธิภาพ  ในการปฏิ บัติหน้าที่                
ทางราชการงานส่งเสริมมาตรฐานและพัฒนาบุคลากร 

๓. ปฏิบัติหน้าอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  
3. กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

๑. นายสุพจน์  มีแก้ว  หัวหน้างานกลุ่มบริหารงานบุคคล    ประธานกรรมการ 
   หัวหน้างานการวางแผนอัตราก าลัง               กรรมการ 
   หัวหน้างานการบรรจุแต่งตั้งการเลื่อน            กรรมการ 
    เงินเดือนและการย้ายข้าราชการครู 
   หัวหน้างานการส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะ            กรรมการ 

๒. นางวณิชชา  มีแก้ว  หัวหน้างานส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพจรรยาบรรณ   กรรมการ 
    ครูและการส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 
   หัวหน้างานทางวินัยและการลงโทษ                     กรรมการ 
   หัวหน้างานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล     กรรมการ 

๓. นางภิญญดา  จงอ่อนกลาง     หัวหน้างานการจัดท าทะเบียนประวัติ        กรรมการ 
            หัวหน้างานการจัดท าบัญชีรายชื่อ   กรรมการ 
   เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์     
    หัวหน้างานเวรประจ าสัปดาห์                            กรรมการ 

๔. นายอรรถพล  จันทร์ศรีละมัย  หัวหน้างานโรงเรียนสุจริต              กรรมการ 
  หัวหน้างานการลาข้าราชการครูและบุคลากร    กรรมการ  
  หัวหน้างานประเมินผลงานบริหารงานบุคคล  กรรมการ 

๕. นายนฤทธิกร  จันทร์นิ้ว  หัวหน้างานการส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ     กรรมการ 
    และการขออนุญาตใบประกอบวิชาชีพครู    

  หัวหน้างานสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคล  กรรมการ 
   หัวหน้างานเลขานุการกลุ่มงานบุคคล                     กรรมการ 

มีหน้าที ่   
๑. วางแผนการบริหารงานบุคคล  การสรรหา  การบรรจุ  แต่งตั้ง  การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  วินัย

และการรักษาวินัย  การด าเนินการทางวินัย  และการออกจากราชการ 
๒. จัดท ามาตรฐานและภาระงานของข้าราชกการครูและบุคลากรในสถานศึกษา  ประเมินผลการปฏิบัติงาน             

ตามมาตรฐานของข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา  ให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
๓. ส่งเสริมสนับสนุนข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา  ให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

3.   งำนกำรวำงแผนและจัดสรรอัตรำก ำลัง 
๑. นายสุพจน์  มีแก้ว   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ             ประธานกรรมการ 
๒. นางภิญญดา   จงอ่อนกลาง      ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ     กรรมการ 
๓. นายนฤทธิกร  จันทร์นิ้ว   ครูผู้ช่วย                                 กรรมการและเลขานุการ                                                   

มีหน้าที ่    
๑. ประสานงานกับบุคลากรในกลุ่มงานและจัดประชุม  เพื่อจัดท าแผนงาน / โครงการ 
๒. รวบรวมแผนงาน/โครงการในกลุ่มงาน  ส่งต่อให้กับประธานกรรมการแผนงานและนโยบายของโรงเรียน 



๒๒ 

 

   

๓. จัดท าทะเบียนควบคุมการใช้งบประมาณตามแผนงาน/โครงการของกลุ่มงาน 
๔. สรุปและประเมินผลการใช้งบประมาณตามแผนงาน/โครงการของกลุ่มงาน 

4. งำนกำรบรรจุแต่งตั้ง  กำรเลื่อนเงินเดือนและกำรย้ำยข้ำรำชกำรครู 
๑. นายสุพจน์  มีแก้ว          ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ         ประธานกรรมการ       
๒. นายนฤทธิกร  จันทร์นิ้ว   ครูผู้ช่วย                กรรมการ                                                                    

มีหน้าที่   
๑. รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เกี่ยวกับจ านวน

ข้าราชการครู  จ าแนกตามสาขา 
๒. เสนอความต้องการจ านวนและอัตราของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจ าแนกตามสาขา  ตามเกณฑ์ที่                

ก.ค.ศ. ก าหนด  ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓. เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๔. ด าเนินการสรรหาเพ่ือบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้ารับการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.

ก าหนดในกรณีที่  อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบหรือมอบหมาย 
๕. ด าเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในครูอัตราจ้างลูกจ้างชั่วคราวและพนักงานราชการ 
๖. แจ้งภาระงาน  มาตรฐานคุณภาพมาตรฐานวิชาชีพ  จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์ประเมินผล  ปฏิบัติงานให้แก่

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษร แจ้งภาระงานให้แก่อัตราจ้างประจ าหรืออัตรา
จ้างชั่วคราวและพนักงานราชการ 

๗. ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  ส าหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับ
ราชการต าแหน่ง ครูผู้ช่วย 

๘. การเลื่อนเงินเดือนปกติ  ประกาศเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ข้าราชการ
และบุคลากรทางการศึกษาโดยทั่วไป 

๙. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับโรงเรียนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนดให้ 
๑๐. รวบรวมข้อมูลพร้อมความเห็นชอบของผู้มีอ านาจในการประเมินและให้ความเห็นชอบในการเลื่อนเงินเดือนของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพร้อมเหตุผลที่ไม่เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เสนอคณะกรรมการ 

๑๑. ด าเนินการจัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือนให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งลงนามในค าสั่ง 
๑๒. การเลื่อนเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
๑๓. เสนอเรื่องพร้อมทั้งข้อเท็จจริงและความเห็นที่เป็นข้อยุติและรายละเอียดต่างๆที่เกี่ยวข้องไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๑๔. กรณีการย้ายผู้บริหารโรงเรียน  ให้ผู้บริหารเสนอความประสงค์และเหตุผลความจ าเป็นในการขอย้ายไปยังส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัด 
๑๕. กรณีการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  รวบรวมรายชื่อและข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาที่ประสงค์จะขอย้ายให้ความเห็นชอบเสนอให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานพิจารณาเห็นชอบ และ                
ส่งข้อมูลไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 32 

5. งำนกำรลำของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   
๑. นายอรรถพล  จันทร์ศรีละมัย     ครูผู้ช่วย         ประธานกรรมการ 

มีหน้าที ่    



๒๓ 

 

   

๑. อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาตามนโยบายหลักเกณฑ์และวิธีการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและกระทรวงศึกษาธิการ  ตามท่ีกฎหมายก าหนด 

๒. เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งต่อให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาตาม
อ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดหรือเพ่ือทราบแล้วแต่กรณี 

๓. การจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการและสรุปผลการมาปฏิบัติราชการพร้อมจัดเก็บหลักฐานไว้เพ่ือตรวจสอบ 
๔. ด าเนินการจัดท าทะเบียนคุมการลาและสรุปผลการลา 
๕. ด าเนินการสรุปวันลาเมื่อสิ้นปีงบประมาณพร้อมแจ้งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๖. ยืนยันรับทราบข้อมูล  แล้วน าส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต่อไป 

6.  งำนกำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษทำงวินัย                      
๑. นางวณิชชา  มีแก้ว         ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ       ประธานกรรมการ       
๒. นางภิญญดา   จงอ่อนกลาง      ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ          กรรมการ                                                                         
๓. นายสุพจน์   มีแก้ว       ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ                    กรรมการ      

มีหน้าที่  
๑. ติดตามตรวจสอบ เกี่ยวกับวินัยและโทษทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
๒. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับโทษทางวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา บันทึกข้อมูล 
๓. ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 

7. งำนจัดระบบและกำรจัดท ำทะเบียนประวัติ  (ก.พ.7 และ ก.ค.ศ.16) 
๑. นางภิญญดา   จงอ่อนกลาง      ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ    ประธานกรรมการ 
๒. นายสุพจน์  มีแก้ว          ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๓. นายอรรถพล  จันทร์ศรีละมัย    ครูผู้ช่วย                             กรรมการ  

มีหน้าที ่
๑. จัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง 
๒. ด าเนินการส่วนที่เกี่ยวข้องกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ 
๓. ลูกจ้างประจ าของโรงเรียน 
๔. รับเรื่องการแก้ไขวัน  เดือน  ปีเกิด  แล้วเสนอให้ผู้มีอ านาจตามกฎหมายพิจารณา   

8.  งำนเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และงำนเวรประจ ำสัปดำห์ 
๑. นางภิญญดา  จงอ่อนกลาง   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ    ประธานกรรมการ 

มีหน้าที ่
๑.  ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  สมควรได้รับเสนอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๒.  ด าเนินการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ าใน โรงเรียน         

ไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจตามหลักเกณฑ์และวิธีกฎหมายก าหนด 
๓. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างในโรงเรียน 
๔. จัดเวรประจ าสัปดาห์ให้แต่ละระดับพร้อมทั้งสรุปรายงานผล 

9.  กำรงำนส่งเสริมประเมินวิทยฐำนะ 
๑. นายสุพจน์  มีแก้ว         ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ                    ประธานกรรมการ 
๒. นายนฤทธิกร  จันทร์นิ้ว  ครูผู้ช่วย                                                  กรรมการ 



๒๔ 

 

   

มีหน้าที่  
๑. ส ารวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. ประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือชี้แจงท าความเข้าใจหลักเกณฑ์และวิธีการให้ 
๓. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามท่ีอ.ก.ค.ศ.ก าหนด 
๔. รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ เสนอขอให้มีและ    

เลื่ อนวิทยฐานะของข้ าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาส่ ง ไปยั งส านักงานเขต พ้ืนที่ การศึกษา                         
เพ่ือด าเนินการต่อไป   

๑0. งำนส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติ  กำรขออนุญำตใบประกอบวิชำชีพครู 
๑. นายนฤทธิกร  จันทร์นิ้ว    ครูผู้ช่วย                       ประธานกรรมการ         
๒. นายอรรถพล  จันทร์ศรีละมัย    ครูผู้ช่วย                            กรรมการ 

มีหน้าที ่
๑. ด าเนินการส่งเสริม  ยกย่อง เชิดชูเกียรติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. ด าเนินงานขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในโรงเรียน เพ่ือเสนอต่อไปยังส านักงานพ้ืนที่การศึกษาให้ด าเนินการต่อไป 
๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย                      

๑1. งำนส่งเสริมมำตรฐำนและพัฒนำบุคลำกรส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพจรรยำบรรณวิชำชีพส่งเสริมวินัย  คุณธรรม
จริยธรรม  
๑. นางวณิชชา  มีแก้ว            ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ    ประธานกรรมการ         
๒. นางภิญญดา   จงอ่อนกลาง        ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ       กรรมการ 

มีหน้าที ่ 
๑. ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                  

ในโรงเรียนให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของเขตพ้ืนที่
การศึกษาและท่ี  ก.ค.ศ.ก าหนด 

๒. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ก.ค.ศ.ก าหนด 

๓. น าผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของโรงเรียน 
๔. รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานในส่วนที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาร้องขอได้รับทราบ 
๕. ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัย มาตรฐานและ

จรรยาบรรณวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๖. ควบคุม  ดูแล  และส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการประพฤติตนตามระเบียบ วินัย  

มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๗. ผู้บริหารเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
๘. เสริมสร้างและพัฒนาให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวินัยในตนเอง 
๙. ป้องกันไม่ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท าผิดวินัย 

๑๐. วิเคราะห์ความจ าเป็นและความต้องการในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
๑๑. จัดท าแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
๑๒. ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามแผนที่ก าหนด 
๑๓. สร้างและพัฒนาความร่วมมือกับเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษาในการพัฒนาข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษา 



๒๕ 

 

   

๑๔. ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพ 
๑๕. การศึกษาส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและกระทรวงศึกษาธิการ  ตามที่กฎหมายก าหนด     
๑2.  งำนธุรกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
๑. นางวณิชชา  มีแก้ว                          ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
๒. นายนฤทธิกร  จันทร์นิ้ว        ครูผู้ช่วย        กรรมการ 

มีหน้าที ่   
๑. ลงทะเบียนและแยกประเภทหนังสือของกลุ่มบริหารงาน 
๒. บันทึกข้อความกลุ่ม  ประสานงานธุรการโรงเรียนเพ่ือออกหนังสือส่งไปหน่วยงานอื่นต่อไป 
๓. จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔. ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงาน 
๕. ร่าง/พิมพ์ ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
๖. จัดเก็บหนังสือราชการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๗. จัดเก็บสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑3.  งำนเลขำนุกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
๑. นายนฤทธิกร  จันทร์นิ้ว                     ครูผู้ช่วย                       ประธานกรรมการ   
 มีหน้าที่            
๑. ประสานงานจัดประชุมของบุคลากรกลุ่มวิชาการ จัดระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม จัดท ารายงาน             

การประชุม จัดเอกสารเกี่ยวกับการประชุมของคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒. การพิมพ์เอกสาร ค าสั่ง เอกสารเพ่ือการนิเทศ คู่มือครู ตามความท่ีได้รับจากการมอบหมายและแบบฟอร์มจ าเป็น  
๓. จัดท าแผนด าเนินงาน ปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลประสานงานกับกลุ่มอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้อง 
๔. ประชาสัมพันธ์ในเรื่องต่างๆของกลุ่ม ให้ผู้ที่ เกี่ยวข้องทราบ รวมทั้งประสานการด าเนินการที่ เกี่ยวข้องกับ                     

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
๕. ส ารวจและจัดท าทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๖. ด าเนินการจัดท าแบบฟอร์ม เอกสารต่างๆที่เก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๗. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน ทุกภาคเรียน 
๘. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงาน  องค์กร  ชุมชน  ในเรื่องการสนับสนุนและการให้บริการของกลุ่ม 
๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

๑4. งำนประเมินผลงำนบริหำรงำนบุคคล  
1. นายอรรถพล  จันทร์ศรีละมัย    ครูผู้ช่วย                       ประธานกรรมการ   
2. นางวณิชชา  มีแก้ว             ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
3. นางภิญญดา  จงอ่อนกลาง   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ      กรรมการ 

มีหน้าที ่  
๑. น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานบุคคล 
๒. ประเมินผลการด าเนินงานบุคคล 
๓. วิเคราะห์ผลการประเมินการด าเนินงานบุคคล 
๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



๒๖ 

 

   

๑๕. งำนโรงเรียนสุจริต  
    ๑. นายอรรถพล  จันทร์ศรีละมัย    ครูผู้ช่วย           ประธานกรรมการ   
      ๒.  นายนฤทธิกร  จันทร์นิ้ว                     ครูผู้ช่วย                       กรรมการ   

มีหน้าที ่  
๑. วางแผนพัฒนาโครงการ “โรงเรียนสุจริต” ระยะสั้นระยะยาว 

 ๒. ด าเนินการขับเคลื่อนโครงการ “โรงเรียนสุจริต” ให้เป็นไปตามแผน/นโยบาย/ยุทธศาสตร์ของโครงการ 

 ๓. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา วิจัยนวัตกรรมการเรียนการสอน และจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนการสอน 

 ๔. นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผล การด าเนินงานโครงการ “โรงเรียนสุจริต” 

 ๕. สรุปรายงานผลการด าเนินงานให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา    
     เป็นรายไตรมาสและสรุปผลประจ าปี 
 ๖. อ่ืนๆ ที่เห็นสมควร และเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินโครงการ “โรงเรียนสุจริต” 

 
3.กลุ่มบริหำรงบประมำณ 

1. รองกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
   นางศิวารมณ์   เรืองไกล     ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ    ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
มีหน้าที ่

1. ปฏิบัติหน้าที่คณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
2. รับผิดชอบดูแลตรวจสอบติดตามให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
3. สรุปประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณต่อผู้อ านวยการ 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

2. หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
   นางวาริศา   พิสิฐพรปิติกุล                  ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
มีหน้าที ่
1. เป็นผู้ช่วยของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณในการบริหาร การควบคุม ก ากับ ดูแลในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
2. ปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีท่ีรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณไม่อยู่ หรือปฏิบัติหน้าที่ไม่ได้ 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
3. คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ  
๑. นางศิวารมณ์  เรืองไกล  ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน         ประธานกรรมการ 
๒. นางวาริศา   พิสิฐพรปิติกุล  หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ       รองประธานกรรมการ 

   หัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย์                  กรรมการ 
๓. นางพรทิพย์    พุทไธวัฒน์    หัวหน้างานการเงินและบัญชี   กรรมการ 
๔. นางอนงศรี   รักษาสุวรรณ     หัวหน้างานธนาคารออมทรัพย์นักเรียน        กรรมการ 
๕. นางสาวพจนี   อพรรัมย์        หัวหน้างานกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา      กรรมการ 
๖. นางสมาภรณ์   ดวงฤทธิ์       หัวหน้างานยานพาหนะ                       กรรมการ   
๗. นายสัญญา   เสนาพันธ์           หัวหน้างานประกันชีวิต          กรรมการ 
๘. นางสาวปภาวรินทร์ อินทร์พิทักษ์  เจ้าหน้าที่งานธนาคารออมทรัพย์นักเรียน  กรรมการ 
๙. นายธวัชชัย  รักพร้า                 หัวหน้างานควบคุมภายใน                     กรรมการ 

   หัวหน้างานข้อมูลสารสนเทศและโรงเรียน    กรรมการ 
๑๐. นางสาวดาลิกา  มะณ ู  เจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์   กรรมการ 



๒๗ 

 

   

๑๑. นายมารุต   รัตน์ปลื้ม  เจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์   กรรมการ 
๑๒. นายสุวิศิษฐ์  ดีรบรัมย์  เจ้าหน้าที่งานนโยบายและแผน     กรรมการ 

  เจ้าหน้าที่งานประกันชีวิต                      กรรมการ 
๑๓. นางสาววิมล เดยังรัมย์                หัวหน้างานธุรการและสารบรรณ   กรรมการ 

   หัวหน้างานธุรการกลุ่มบริหารงบประมาณ  กรรมการ 
  เจ้าหน้าที่งานการเงินการบัญชี   กรรมการ 

๑๔. นางนิศากร   วสุธารัฐ  เจ้าหน้าที่งานธุรการและสารบรรณ   กรรมการ 
๑๕. นางสาวรุ่งตะวัน  บุ้งทอง  เจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชี    กรรมการ 
๑๖. นางเพ็ญพร  จันทร์ละมุนมา     หัวหน้างานนโยบายและแผน       กรรมการและเลขานุการ          

   เลขานุการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  
มีหน้าที ่
๑. สนับสนุน ส่งเสริม และก ากับติดตามการด าเนินงานการบริหารจัดการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒. วิเคราะห์  และประเมินผล การด าเนินงานโดยมีหลักฐานและตรวจสอบได้ 
๓. น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ปรับปรุงพัฒนาด าเนินงาน 
๔. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอกลุ่มบริหารงบประมาณทุกภาคเรียน 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.งำนนโยบำยและแผน  
๑. นางเพ็ญพร จันทร์ละมุนมา  หัวหน้างานนโยบายและแผน           ประธานกรรมการ 
๒. นางสุขจิต   เบนเนทท์                 หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ                    กรรมการ 
๓. นางณัฐรินีย์   ฤทธิรักษ์มุสิก  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป                 กรรมการ 
๔. นายสุพจน์  มีแก้ว              หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล                 กรรมการ 
๕. นางวาริศา   พิสิฐพรปิติกุล           หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ    กรรมการ 
๖. นายอัศวิน  อัครศรีวร  หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน   กรรมการ 
๗. นางกัญญนันทน์   สัมมาทรัพย์        หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย            กรรมการ 
๘. นายธวัชชัย  รักพร้า  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ สังคมศึกษา ฯ  กรรมการ 
๙. นางอังคณา  ชุตินิรันดร์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  กรรมการ 

๑๐. นางโสภิดา  ฉิมจารย์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ                        กรรมการ 
๑๑. นางพิมพ์สุภา  รักษ์สกุลโทอ้ึน        หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ  กรรมการ 
๑๒. นายชัยณรงค์  คีรี    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ สุขศึกษา ฯ         กรรมการ 
๑๓. นางสมาภรณ์  ดวงฤทธิ์     หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ   กรรมการ 
๑๔. นางภิญญดา  จงอ่อนกลาง   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ฯ  กรรมการ 
๑๕. นางสุภาพร  ศรีค า                     หัวหน้างานประกันคุณภาพภายในฯ             กรรมการ 
๑๖. นางฐิตาภา  อรุณศิริภูมิ  หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   กรรมการ 
๑๗. ครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกท่าน                                                      กรรมการ      
๑๘. นายสุวิศิษฐ์  ดีรบรัมย์                   เจ้าหน้าที่ด าเนินงาน                     กรรมการและเลขานุการ  
มีหน้าที ่

1. จัดท าแผนงบประมาณและค าขอตั้งงบประมาณ 
2.  จัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

โดยตรง 
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3. ขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
4. ตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
5. ตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
6. ระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
7. วางแผนและจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐานระยะ 4 ปี  
8. ก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
9. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการ / กิจกรรม 
10. รายงานผลการด าเนินงานของโรงเรียน 
11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. งำนพัสดุและสินทรัพย ์
๑. นางวาริศา  พิสิฐพรปิติกุล        ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ   ประธานกรรมการ 
๒. นายมารุต   รัตน์ปลื้ม    ครูผู้ช่วย                     กรรมการ 
๓. นางสาวดาลิกา  มะณ ู    ครูผู้ช่วย                   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
1. บริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
2. วางแผนพัสดุ 
3. ก าหนดรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณเพ่ือเสนอต่อ

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแล้วแต่กรณี 
4. จัดซื้อจัดจ้างพัสดุทุกรายการ ที่ซื้อหรือจ้างด้วยเงินอุดหนุนการศึกษา เงินอุดหนุนโครงการสนับสนุนการศึกษา 
5. พัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดท าและจัดหาพัสดุ 
6. คัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา                    
7. ตรวจนับพัสดุ และควบคุมการเบิก-จ่ายพัสดุ 
8. ตรวจเอกสารหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง 
9. ตรวจพัสดุประจ าปี 
10. จัดท าหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างทุกรายการ โดยประสานงานกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
11. ลงทะเบียนวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ทะเบียนทรัพย์สิน ทะเบียนคุมครุภัณฑ์รายบุคคล 
12. ปฏิบัติหน้าที่งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

6. งำนกำรเงินและบัญชี 
๑. นางพรทิพย์  พุทไธวัฒน์               ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ         ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวร ุ ่งตะวัน   บุ้งทอง  ครูอัตราจ้าง                        กรรมการ 
๓. นางสาววิมล  เดยังรัมย์  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ            กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้ำที ่

1. การจัดท าหลักฐานการเงินให้ครบถ้วน ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
     1.1 เงินนอกงบประมาณ 
 -ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน   -  ทะเบียนคุมสมุดคู่ฝากเงินประกันสัญญา  
 -ใบเสร็จรับเงิน     - ทะเบียนคุมใบส าคัญคู่จ่าย 
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 - ทะเบียนคุมเงินฝากประเภทเงินรายได้สถานศึกษา -สมุดเงินสด     
 -สัญญาการยืมเงินและทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน-ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 18 ประเภท   

- ทะเบียนคุมเงินฝากประเภทเงินอุดหนุน  -ทะเบียนคุมเงินรายได้สถานศึกษา     
- ทะเบียนคุมรายรับรายได้ในสถานศึกษา  - ทะเบียนคุมเงินค่าสาธารณูปโภค 
 -หลักฐานการจ่ายเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภท- ทะเบียนคุมเช็ค  
     1.2 เงินงบประมาณ 
 -ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก   -ใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ 
 -สมุดเงินสด    
     1.3 เงินรายได้แผ่นดิน 
 -ใบเสร็จรับเงิน -สมุดเงินสด                   -ใบน าส่งหรือใบเสร็จรับเงินของผู้เบิก 
    1.4 รายงาน 
  - เงินคงเหลือประจ าวัน                  - ข้อมูลตามโครงการพัฒนาระบบบัญชีการศึกษา 
 - รับจ่ายรายได้สถานศึกษา                 - ประเภทเงินคงเหลือ 

- เงินคงเหลือประจ าวัน ณ  วันสิ้นเดือน 
2. จัดเก็บหลักฐานเป็นระเบียบ ปลอดภัยและเป็นปัจจุบัน 
3. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอกลุ่มบริหารทุกภาคเรียน 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย    

7. งำนยำนพำหนะ 
๑. นางสมาภรณ์  ดวงฤทธิ์       ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ          ประธานกรรมการ 
๒. นายเฉลิม  ดูเชิดรัมย์      พนักงานขับรถ                             กรรมการ 
๓. นายจักรพงษ์  โสชะรา   พนักงานขับรถ             กรรมการ 
๔. นายลักษณ์  โพยนอก  พนักงานขับรถ             กรรมการ 
๕. นางเพ็ญพร  จันทร์ละมุนมา           ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ          กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
1. จัดท าทะเบียนประวัติยานพาหนะทุกประเภท 
2. จัดท าทะเบียนและแบบฟอร์มการขออนุญาตการใช้ยานพาหนะและแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
3. ดูแล บ ารุงรักษา ตรวจสภาพยานพาหนะโดยแสวงหาความร่วมมือจากผู้ช านาญการ 
4. ควบคุมดูแล ด าเนินการจ้างซ่อมยานพาหนะทุกประเภท 
5. ควบคุมดูแล การใช้รถราชการและจัดระบบการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 
6. จัดระบบการให้บริการที่ดี มีประสิทธิภาพ พร้อมจัดท าแบบประเมินการใช้บริการ 
7. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอกลุ่มบริหารทุกภาคเรียน 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

8. งำนประกันชีวิต 
๑. นายสัญญา   เสนาพันธ์ ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
๒. ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น        กรรมการ 
๓. นายสุวิศิษฐ์  ดีรบรัมย์ ครู        กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
1. ประสานงานกับตัวแทนบริษัทประกันภัย 
2. รับสมัครนักเรียนท าประกันอุบัติเหตุรวมทั้งติดตามการจ่ายเงินประกันของนักเรียน 
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3. จัดท าหลักฐาน ตรวจหลักฐาน การเบิกจ่ายเงินประกัน 
4. ประสานงานกับผู้ปกครอง  ในการท าประกันชีวิตและการเบิกจ่ายเงินประกันชีวิต 
5. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอกลุ่มบริหารงานบริหารทุกภาคเรียน 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

9. งำนควบคุมภำยใน 
๑. นายธวัชชัย   รักพร้า    หัวหน้างานควบคุมภายใน                     ประธานกรรมการ 
๒. นางสุขจิต  เบนเนทท์  หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ                    กรรมการ 
๓. นายสุพจน์   มีแก้ว          หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล                   กรรมการ 
๔. นางวาริศา  พิสิฐพรปิติกุล    หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ                กรรมการ 
๕. นางณัฐรินีย์   ฤทธิรักษ์มุสิก  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป                     กรรมการ 
๖. นายอัศวิน  อัครศรีวร  หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน   กรรมการ 
๗. นางเพ็ญพร  จันทร์ละมุนมา  ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ          กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้ำที ่
๑. จัดระบบควบคุมภายใน และด าเนินการตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินและ

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนดอย่างมีระบบ พร้อมทั้งจัดท าหลักฐานให้ตรวจสอบได้ 
๒. รายงานผลการควบคุมภายในตามที่คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  

กระทรวงการคลัง  ส านักงบประมาณ และมติคณะรัฐมนตรีก าหนด 
๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

10. ข้อมูลสำรสนเทศโรงเรียน    
๑. นายธวัชชัย  รักพร้า           คร ู                                 ประธานกรรมการ 
๒. นางสุขจิต  เบนเนทท ์  หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ                    กรรมการ 
๓. นายสุพจน์   มีแก้ว          หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล                   กรรมการ 
๔. นางวาริศา  พิสิฐพรปิติกุล    หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ                กรรมการ 
๕. นางณัฐรินีย์   ฤทธิรักษ์มุสิก  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป                     กรรมการ 
๖. นายอัศวิน  อัครศรีวร  หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน   กรรมการ 
๗. นางประไพ  ศรีคิรินทร์  เลขานุการกลุ่มบริหารวิชาการ                  กรรมการ 
๘. นายนฤทธิกร  จันทร์นิ้ว  เลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล              กรรมการ 
๙. นางสิตานันท์  คีรี  เลขานุการกลุ่มบริหารทั่วไป    กรรมการ 

๑๐. นางเพ็ญพร  จันทร์ละมุนมา  เลขานุการกลุ่มบริหารงบประมาณ    กรรมการ 
๑๑. นายยงยุทธ  การินทร์    เลขานุการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  กรรมการ 
๑๒. นางสาวปภาวรินทร์ อินทร์พิทักษ์  เลขานุการผู้อ านวยการ     กรรมการ 
๑๓. นายอาทิตย์ ปะสีละเตสัง     ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการและเลขานุการ  
มีหน้าที ่
๑. จัดระบบฐานข้อมูลของโรงเรียนเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในให้สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา  เขต 32  และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๒. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการ และการประชาสัมพันธ์ 
๓. ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  เพ่ือปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ   
๔. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลโรงเรียนโดยยึดแนวทางปฏิบัติงานตามคู่มือการบริหารขั้นพ้ืนฐานที่เป็นนิติบุคคล 
๕. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการแลกเปลี่ยน เรียนรู้ องค์ความรู้ใหม่ๆ 
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๖. เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ กิจกรรม งาน ภายในโรงเรียนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และน าเสนอ 
๗. รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหาร และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด้วยข้อมูลที่ถูกต้อง และต่อเนื่อง 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

11. งำนธนำคำรออมทรัพย์นักเรียน                 
๑. นางอนงศรี  รักษาสุวรรณ            ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ         ประธานกรรมการ 
๒. นางพรทิพย์  พุทไธวัฒน์              ครู   วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ                   กรรมการ 
๓. นางวาริศา  พิสิฐพรปิติกุล     ครู   วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ                   กรรมการ 
๔. ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น        กรรมการ 
๕. นางสาวปภาวรินทร์ อินทร์พิทักษ์     ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
๑. วางแผนและบริหารจัดการการออมทรัพย์ให้กับนักเรียนที่เป็นสมาชิกโรงเรียน 
๒. ท าบัญชีการฝาก-ถอน เงินของสมาชิกธนาคาร 
๓. สรุปรายงานความคืบหน้าของงานธนาคารออมทรัพย์นักเรียน จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีการออมให้มากขึ้น  
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

12. งำนกองทุนให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ 
๑. นางสาวพจนี  อพรรัมย์                 ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ        ประธานกรรมการ 
๒. ครูที่ปรึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายทุกท่าน                                       กรรมการ 
๓. นายสัญญา  เสนาพันธ์         ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ         กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
๑. วางแผนคัดเลือก นักเรียนที่มีคุณสมบัติในการรับเงินทุนกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษาประจ าปี 
๒. จัดท าระบบข้อมูลทะเบียนนักเรียนเงินทุนกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา กองทุนที่ผูกกับรายได้ในอนาคต ให้ถูกต้อง

ชัดเจนเป็นปัจจุบัน 
๓. ด าเนินงานด้านสัญญา เงินกู้กองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา โดยประสานงานกับธนาคารกรุงไทยให้เป็นปัจจุบัน 
๔. สรุปรายงานกองเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาต่อสถานศึกษาและธนาคาร 
๕. จัดกิจกรรมและควบคุม ดูแล ให้นักเรียนที่ได้รับทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ได้ท ากิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์เพื่อสังคม 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

13. งำนธุรกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
๑. นางสาววิมล  เดยังรัมย์    ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ          ประธานกรรมการ  
๒. ครูและบุคลากรในกลุ่มบริหารงบประมาณ                                            กรรมการ 
๓. นางนิศากร  วสุธารัฐ                    พนักงานราชการ                         กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่        
๑. ลงทะเบียนและแยกประเภทหนังสือของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒. บันทึกข้อความกลุ่ม  ประสานงานธุรการโรงเรียนเพ่ือออกหนังสือส่งไปหน่วยงานอื่นต่อไป 
๓. จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๔. ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๕. ร่าง/พิมพ์ ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
๖. จัดเก็บหนังสือราชการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๗. เก็บรวบรวมสถิติต่างๆ เกี่ยวกับหนังสือราชการของกลุ่มบริหารและรายงานเสนอผู้บริหารทราบ 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๓๒ 

 

   

14.  งำนประเมินผลงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
๑. นางเพ็ญพร  จันทร์ละมุนมา           ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ  ประธานกรรมการ 
๒. นางพรทิพย์    พุทไธวัฒน์    ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๓. นางอนงศรี   รักษาสุวรรณ     ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๔. นางสาวพจนี   อพรรัมย์        ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๕. นางสมาภรณ์   ดวงฤทธิ์       ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๖. นายมารุต  รัตน์ปลื้ม                 ครูผู้ช่วย                                กรรมการ 
๗. นางสาวดาลิกา  มะณู  ครูผู้ช่วย                        กรรมการ 
๘. นางสาววิมล  เดยังรัมย์  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ   กรรมการ 
๙. นายสุวิศิษฐ์  ดีรบรัมย์  คร ู      กรรมการ 

๑๐. นางสาวร ุ ่งตะวัน   บุ้งทอง  ครูอัตราจ้าง                      กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที ่

1. จัดท าแผนพัฒนา  งานประเมินผลงานบริหารทั่วไป  ประจ าปีของโรงเรียน 
2. จัดท า / รวบรวม / เผยแพร่เอกสารและผลงานของงานที่สังกัดในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
3. รวบรวมข้อมูลและจัดท าสารสนเทศของงาน   ด าเนินงานตามแผนงาน / โครงการและสารสนเทศของงาน 
4. จัดท าแบบประเมินงานต่างๆ ในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
5. จัดท ารายงานประจ าปีของงาน  รายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

15. งำนเลขำนุกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
๑. นางเพ็ญพร  จันทร์ละมุนมา  ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ                   ประธานกรรมการ 
๒. นายสุวิศิษฐ์  ดีรบรัมย์  คร ู      กรรมการ                
๓. นางสาวร ุ ่งตะวัน   บุ้งทอง  ครูอัตราจ้าง                      กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
1. จัดเอกสาร-แบบฟอร์มไว้บริการ  ครู บุคลากรอย่างเป็นระบบ 
2. จัดท า รวบรวม เผยแพร่เอกสาร ผลงาน และแนวทางการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
3. เป็นกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
4. จัดเตรียมวาระการประชุมและจดบันทึกการประชุมกลุ่มบริหารงบประมาณ และน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
5. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอกลุ่มบริหารงบประมาณทุกภาคเรียน 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4. กลุ่มบริหำรทั่วไป 
1.  รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 

    นายอังกูร   วัชรพงศ์ศิริ          ต าแหน่ง              รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
มีหน้าที ่

1. ท าหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเก่ียวกับงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
3. ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
4. ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไปและเสนอความดีความชอบให้แก่บุคลากรกลุ่ม 
5. เป็นกรรมการที่ปรึกษาของกลุ่มบริหารงานเกี่ยวกับงานต่างๆ ของโรงเรียน 



๓๓ 

 

   

2. หัวหน้ำกลุ่มบริหำรทั่วไป  
            นางณัฐรินีย์   ฤทธิรักษ์มุสิก    ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป   
มีหน้าที ่

๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป ตามนโยบายของทางราชการ 
๒. ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการ ปฏิบัติหน้าที่งานในกลุ่มบริหารทั่วไป  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ               

ของโรงเรียน 
๓. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย 

2. คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป   
๑. นางณัฐรินีย์   ฤทธิรักษ์มุสิก หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป           ประธานกรรมการ 

  หัวหน้างานกิจกรรมนอกหลักสูตร                 กรรมการ 
๒. นางโสภิดา  ฉิมจารย์ หัวหน้างานบริการโภชนาการ              กรรมการ 

  หัวหน้างานปฏิคมโรงเรียน               กรรมการ 
๓. นางกิตติมา  สุขสังข ์ หัวหน้างานเผยแพร่เกียรติประวัติโรงเรียน             กรรมการ 

 หัวหน้างานสหกรณ์โรงเรียน     กรรมการ 
             เจ้าหน้าที่งานส่งเสริมสุขภาพส่งเสริมสุขภาพอนามัย   กรรมการ 

๔. นายชัยณรงค์   คีรี   หัวหน้างานบ้านพักครูและหอพักนักกีฬา    กรรมการ 
๕. นายอนุพงษ์  รังสีสันติวานนท์ หัวหน้างานอาคารเรียนและอาคารประกอบ    กรรมการ 

 หัวหน้างานบริการห้องเรียน     กรรมการ 
 หัวหน้างานบริการห้องบริการและห้องพิเศษ   กรรมการ 

  หัวหน้างานเวรยามรักษาการณ์    กรรมการ 
๖. นายยงยุทธ  การินทร ์ หัวหน้างานโสตฯและงานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา     กรรมการ 

  เจ้าหน้าทีง่านประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ               กรรมการ 
๗. นางสาวปภาวรินทร์ อินทร์พิทักษ์ หัวหน้างานธุรการและงานสารบรรณ       กรรมการ 

  หัวหน้างานภาคีเครือข่าย     กรรมการ 
  หัวหน้างานคณะกรรมการสถานศึกษา                     กรรมการ 
  หัวหน้างานสถานศึกษาปลอดภัย    กรรมการ 
  เจ้าหน้าที่งานเวรยามรักษาการณ์    กรรมการ 
  เจ้าหน้าที่งานปฎิคมโรงเรียน     กรรมการ 
  เจ้าหน้าที่สหกรณ์โรงเรียน     กรรมการ 

๘. นายอิทธิพล  ดาบรัมย์  หัวหน้างานนักการภารโรง      กรรมการ 
  หัวหน้างานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม      กรรมการ 
  หัวหน้างานประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ                 กรรมการ 

๙. นางลลิตา  ค าผิว หัวหน้างานส่งเสริมสุขภาพอนามัย                กรรมการ 
๑๐. นายกิตติพงษ์  ภูพันนา หัวหน้างานกิจกรรมขยะรีไซเคิล                กรรมการ 
๑๑. นางสาวฐิติพร  พวงเพ็ชร เจ้าหน้าที่งานธุรการและสารบรรณ       กรรมการ 
๑๒. นางสิตานันท์  คีรี หัวหน้างานธุรการและสารสนเทศกลุ่ม    กรรมการและเลขานุการ 

  หัวหน้างานประเมินผลงานกลุ่ม     กรรมการ 
             เจ้าหน้าที่งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย     กรรมการ 
 



๓๔ 

 

   

มีหน้าที ่  
๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป ตามนโยบายของทางราชการ 
๒. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานกลุ่มบริหารทั่วไป  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
๓. ให้ค าแนะน า  นิเทศการด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.  งำนนักกำรภำรโรง 
๑. นายอิทธิพล  ดาบรัมย์              ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ      ประธานกรรมการ 
๒. นายขาว  ดีรบรัมย์  ลูกจ้างชั่วคราว     กรรมการ 
๓. นายเฉลิม  ดูเชิดรัมย์  ลูกจ้างชั่วคราว     กรรมการ 
๔. นายจักรพงศ์  โสชะรา  ลูกจ้างชั่วคราว     กรรมการ 
๕. นางกัญญาภัค  พจนะกุล  ลูกจ้างชั่วคราว                        กรรมการ 
๖. นายลักษณ์  โพยนอก  ลูกจ้างชั่วคราว      กรรมการ 
๗. นายชัยณรงค์  คีรี  ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ           กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าทีก่ ากับดูแลให้นักการภารโรงปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
1. เมื่อว่างจากภารกิจประจ าวันอ่ืนๆ จะต้องอยู่ประจ า ณ ที่ใดที่หนึ่งที่โรงเรียนมอบหมายให้เพ่ือความสะดวกในการ

ตามตัว 
2. ต้องเก็บกวาดกระดาษ และตกแต่งบริเวณอาคารอยู่เสมอ 
3. ท าความสะอาดห้องพักครูและห้องน้ าที่ได้รับมอบหมายให้สะอาดอยู่เสมอ 
4. หมั่นท าความสะอาดห้องน้ า ทั้งครูและนักเรียนให้สะอาด 
5. ปิด-เปิด  อาคารเรียนห้องเรียนที่ได้รับมอบหมาย 
6. เมื่อพบเห็นสิ่งใดช ารุดเสียหาย ควรซ่อมแซมทันทีหรือรีบรายงานให้หัวหน้าอาคารสถานที่ทราบ 
7. ซ่อมแซมอาคารหรือครุภัณฑ์ของอาคารที่ช ารุดในวันเสาร์และอาทิตย์ หรือตามควรแก่กรณีเวียนหนังสือ ของทาง

ราชการ 
8. จัดหาน้ าดื่มใส่ภาชนะและคอยเปลี่ยนให้สะอาดอยู่เสมอตามห้องพักครูและท าความสะอาดตามจุดน้ าดื่มของ

นักเรียน 
9. น าขยะจากบริเวณอาคารหรือห้องพักครูทิ้งลงในถังขยะโรงเรียนทุกวัน 
10. ต้องรดน้ าบริเวณอาคารเรียนอยู่เสมอและปลูกซ่อมแซมเม่ือมีต้นไม้ 
11. เมื่อมีกิจธุระเร่งด่วน  ให้โรงเรียนพิจารณาตามความเหมาะสม 
12. ปิด-เปิดไฟฟ้าบริเวณอาคารเรียน ตามวัน เวลา ทุกวันเมื่อพบว่าช ารุดควรรีบรายงาน  
13. ช่วยดูแลทรัพย์สินของทางโรงเรียนและของครู 
14. ให้ระลึกอยู่เสมอว่าเมื่อละทิ้งหน้าที่ถือว่ามีความผิด โรงเรียนมีสิทธิ์ลงโทษตามควรแล้วแต่กรณี 
15. ควรมีมารยาท สุภาพเรียบร้อยแก่คณะครูตามสมควร 
16. ต้องอยู่ประจ าอาคารตลอดเวลา หรือปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
17. ดูแลสวนหย่อมและบริเวณพ้ืนที่รับผิดชอบให้โรงเรียนสวยงามอยู่เสมอ 
18. ให้บริการบุคลากรในโรงเรียนในงานราชการ 
19. ร่วมงานพัฒนาต่างๆ ที่โรงเรียนมอบหมาย 

4. งำนอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม  
๑. นายอิทธิพล  ดาบรัมย์     ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ  ประธานกรรมการ 
๒. นางสุพรรณี  เหมือนถนอม    ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
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๓. นายขาว  ดีรบรัมย์     ลูกจ้างชั่วคราว                      กรรมการ 
๔. นายเฉลิม  ดูเชิดรัมย์     ลูกจ้างชั่วคราว                         กรรมการ 
๕. นายจักรพงศ์  โสชะรา     ลูกจ้างชั่วคราว     กรรมการ 
๖. นายลักษณ์  โพยนอก   ลูกจ้างชั่วคราว     กรรมการ 
๗. นางกัญญาภัค  พจนะกุล    ลูกจ้างชั่วคราว     กรรมการ 
๘. คณะครูที่ปรึกษา            ทุกท่าน      กรรมการ 
๙. นายชัยณรงค์  คีรี     ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ       กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่การพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ให้ด าเนินงาน ดังนี้ 
๑. บริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนหรือจัดท าผังบริเวณโรงเรียน (Master Plan)และจัด      

Big Cleaning Day 
๒. ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนให้อยู่ในสถานที่มั่นคง ปลอดภัย เหมาะสมพร้อมที่จะ  

ใช้ประโยชน์ 
๓. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคาร สถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนเพ่ือให้เกิดความคุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์

ต่อการเรียนรู้ 
๔. ส ารวจความพึงพอใจจากผู้ที่เกี่ยวข้อง สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม           

ของโรงเรียน 
๕. การจัดบรรยากาศบริเวณโรงเรียน ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

เป็นสัดส่วน  มีความร่มรื่น    มีการตกแต่งบริเวณสวยงาม    มีสถานที่เล่นกีฬา ออกก าลังกายและพักผ่อน  มีอากาศ           
ที่ปลอดโปร่ง ไม่เป็นแหล่งมลพิษ   มีบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้   มีทางสัญจรเป็นระเบียบ   มีรั้วหรือเครื่องหมาย
แสดงแนวเขต    มีการใช้และบ ารุงรักษาให้มีความเป็นระเบียบและปลอดภัย 

5.  งำนบริกำรโภชนำกำร 
๑. นางโสภิดา  ฉิมจารย์     ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
๒. นางสุขจิต  เบนเนทท์     ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ     รองประธานกรรมการ 
๓. นางนิศากร  วสุธารัฐ   พนักงานราชการ     กรรมการ 
๔. นางสาวพรพรรณ  สมัคค้า  อัตราจ้าง     กรรมการ 
๕. นายนฤทธิกร จันทร์นิ้ว   ครูผู้ช่วย       กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่  
1. จัดท าแผนพัฒนาประจ าปีงานบริการโภชนาการอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. จัดสถานที่บริเวณโรงอาหารให้สะอาดเรียบร้อย มีวัสดุ ครุภัณฑ์ครบ เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้มาใช้บริการ 
3. ก ากับ  ควบคุม  ดูแล จัดการ  ตรวจสอบคุณภาพของอาหารเครื่องดื่มให้มีคุณค่าทางโภชนาการอยู่ในระดับดี 
4. ก ากับดูแลกิริยามารยาทในการเข้าแถวซื้ออาหาร  มารยาทในการรับประทานอาหาร  และให้นักเรียน    ครู 

บุคลากรทั่วไปเก็บภาชนะ  เช่น  ถ้วย  จาน  แก้ว  น าไปวางไว้บริเวณท่ีจัดให้อย่างเรียบร้อย  เป็นต้น 
5. ควบคุมดูแลมาตรฐานระบบสุขาภิบาล  ระบบสาธารณูปโภคของผู้จ าหน่ายอาหารโดยประสานงานกับงาน    อ่ืน ๆ 

ที่เก่ียวข้อง 
6. จัดบริการน้ าดื่มท่ีมีมาตรฐาน  สะอาด  ถูกสุขลักษณะ  ให้เพียงพอแก่ครูและนักเรียน   
7. จัดเครื่องหรือภาชนะใส่น้ าดื่มให้เพียงพอกับห้องพักครูและให้เพียงพอกับโรงเรียน 
8.  ด าเนินการจัดบริการอ่ืน ๆ ให้สอดคล้องกับความต้องการของผู้บริโภค  ชุมชน  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
9. ก ากับ  ควบคุม  นิเทศการด าเนินงานของผู้ประกอบการ  ให้เรียบร้อย  ถูกต้อง  และเป็นธรรม 
10. ควบคุม  ดูแลประโยชน์ทั่วไปจากผู้ประกอบการ  เช่น  ความเสียสละ  ความสามัคคี  เป็นต้น 
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11. ปลุกจิตส านึกที่ดีให้แก่ผู้ประกอบการ  เช่น  ความเสียสละ  ความสามัคคี  เป็นต้น 
12. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

6.งำนพยำบำลและงำนอนำมัยโรงเรียน/งำนอนำมัยคุ้มครองผู้บริโภค 
๑. นางลลิตา  ค าผิว   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
๒. นางกิตติมา  สุขสังข ์   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
๓. นางสิตานันท์  คีรี   ครู  วิทยฐานะ คร านาญการพิเศษ     กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่   
1. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบาย 
2. และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
3. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน 
4. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
5. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
6. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้นไว้บริการให้เพียงพอและจัดท าหลักฐานการจ่ายยา          

ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
7. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู–อาจารย์และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาลตามความจ าเป็น 
8. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
9. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
10. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
11. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
12. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม ชุมชน  อาสาสมัคร

สาธารณสุขตลอดจนกิจกรรมต่อต้านโรคเอดส์และสิ่งเสพติดทั้งหลาย 
16. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงานอนามัย สถิติผู้ใช้       

ห้องพยาบาลและรวบรวมค าเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ(ถ้ามี) เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบเพ่ือเป็นแนวทาง
ในการปรับปรุงต่อไป 

17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
7. งำนกิจกรรมนอกหลักสูตร 

1. นางณัฐรินีย์   ฤทธิรักษ์มุสิก  ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ   ประธานกรรมการ 
2. นายชัยณรงค์   คีรี   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ     กรรมการ 
3. นายอิทธิพล ดาบรัมย์  ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ   กรรมการ 
4. นายยงยุทธ  การินทร ์  ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ   กรรมการ 
5. นางสาวปภาวรินทร์ อินทรพิทักษ์ หัวหน้าระดับ  ม.1              กรรมการ 
6. นายอนุพงษ์ รังสีสันติวานนท์  หัวหน้าระดับ  ม.2    กรรมการ 
7. นางประไพ  ศรีคิรินทร์  หัวหน้าระดับ  ม.3    กรรมการ 
8. นายอัศวิน  อัครศรีวร  หัวหน้าระดับ  ม.4    กรรมการ 
9. นายสุพจน์  มีแก้ว  หัวหน้าระดับ  ม.5    กรรมการ 
10. นางกิตติมา  สุขสังข์  หัวหน้าระดับ  ม.6    กรรมการ 
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11. คณะกรรมการสภานักเรียนทุกคน                                                กรรมการ 
12. นางสิตานันท์  คีรี   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
1.  ด าเนินการจัดกิจกรรมการเรียน  การสอน  นอกหลักสูตร  ให้กับนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
2.  ประเมินผลและรายงานต่อผู้บริหาร 
3.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

8.  งำนประชำสัมพันธ์และสำรสนเทศ 
1. นายอิทธิพล  ดาบรัมย์       ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ          ประธานกรรมการ 
2. นายอนุพงษ์  รังสีสันติวานนท์  ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ   
3. นางสาวรัศมี  สุขผดุง  พนักงานราชการ       กรรมการ 
4. นายยงยุทธ  การินทร์  ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ    กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและจุดประสงค์

ของโรงเรียน 
2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 
3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียนและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและ           

ทางโรงเรียน 
4. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
5. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
6. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
7. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
8. จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความเคลื่อนไหว               

ของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
9. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปีของงานประชาสัมพันธ์ 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

9.  งำนเผยแพร่เกียรติประวัติ/เกียรติยศโรงเรียน 
1. นางกติติมา  สุขสังข์      ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
2. นางวันนา  เลไธสง     ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
3. นายอิทธิพล  ดาบรัมย์   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ   กรรมการ 
4. นางสิตานันท์   คีรี     ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
1.  การสร้างและเผยแพร่เกียรติประวัติ 
 1.1  ด้านวิชาการ     1.2  ด้านคุณธรรมและคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
 1.3  ด้านกีฬา                  1.4  ด้านศิลปะดนตรี  นาฏศิลป์ 
 1.5  ด้านความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน    1.6  ความสัมพันธ์ด้านอื่นๆ 
2.  จัดท าวารสาร  หนังสือ  และแผ่นพับ  ป้าย  ต่างๆที่เก่ียวข้องกับการเผยแพร่เกียรติยศของโรงเรียน  ทุกเดือน 
3.  รายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 
4.  จัดดูแลห้องเกียรติยศ ท าทะเบียนคุมรางวัลต่างๆที่โรงเรียนได้รับ 
5.  จัดท าธรรมเนียบ ประวัติผู้บริหาร 



๓๘ 

 

   

5.  ปฏิบัติงานอืน่ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
10. งำนโสตทัศนศึกษำและเทคโนโลยีกำรศึกษำ 

1. นายยงยุทธ  การินทร์          ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ  ประธานกรรมการ 
2. นายอาทิตย์  ปะสีละเตสัง  ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
3. นายอนุพงษ์  รังสีสันติวานนท์  ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ   
4. นายธวัชชัย   รักพร้า   คร ู      กรรมการ 
5. นางสาวรัศมี สุขผดุง               พนักงานราชการ                       กรรมการ 
6. นายอิทธิพล  ดาบรัมย์   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ              กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
1.  การด าเนินงานด้านโสตทัศนศึกษา 
  1.1  จัดระบบควบคุมเสียงของโรงเรียน     

1.2  มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
  1.3  มีแนวปฏิบัติและให้บริการโสตทัศนศึกษา        

1.4  ประเมินผลการจัดการทางโสตทัศนศึกษา 
2.  วางแผน  ส ารวจ  จัดหา  ส่งเสริม  ซ่อมบ ารุง  ควบคุม  เก็บรักษา  การผลิต  การใช้  ให้บริการอุปกรณ์ด้านนวัตกรรม 

โสตทัศนศึกษาและเทคโนโลยีทางการศึกษาต่อผู้เกี่ยวข้องและหน่วยงานอ่ืน ๆ 
3.  จัดให้มีเครื่องมือโสตทัศนศึกษายังห้องมัลติมิเดียทุกงาน สาระการเรียนรู้  ห้องสมุด โรงอาหารและห้องประชุม

ปฏิบัติการ 
4.  รายงานการประเมินผลการพัฒนาใช้สื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาต่อของสถานศึกษา 
5.  จัดท าแบบการประเมินการใช้บริการ  จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 
6.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
11.  งำนเวรยำมรักษำกำรณ์ 

1. นายอนุพงษ์  รังสีสันติวานนท์      ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ    ประธานกรรมการ 
2. นางสาวปภาวรินทร์  อินทร์พิทักษ์ ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
1.  จัดท าแผนพัฒนา งานรักษาความปลอดภัยและเวรรักษาการณ์ ประจ าปีของโรงเรียน 
2.  ออกค าสั่งเวรยามรักษาการณ์กลางวันทั้งกลางวัน   วันหยุด  ภาคกลางคืนให้ปฏิบัติดังนี้ 

   2.1   โดยเวรยามรักษาการณ์กลางวันและวันหยุดให้ปฏิบัติดังนี้ 
 -  รับมอบเวรยามจากผู้อยู่เวรยามเวลากลางคืน ตรวจสอบ ดูแล ความเรียบร้อยต่างๆ ภายในโรงเรียน 
 -  รับส่งหนังสือ  และเอกสารอื่น ๆ ที่เร่งด่วน 
 -  บันทึกการมาปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาการณ์ลงในสมุดบันทึกเวรยามรักษาการณ์ประจ าวัน 
 -  มาปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่  เวลา  06.00 น. – 18.00 น.  ของแต่ละวัน 
 - และมอบหมายเวรยามรักษาการณ์ให้ผู้อยู่เวรยามเวลากลางวัน 

     2.2  โดยเวรยามรักษาการณ์กลางคืนและวันหยุดให้ปฏิบัติดังนี้ 
 -  มอบเวรยามจากผู้อยู่เวรเวลากลางวัน  ตรวจสอบ  ดูแล  ความเรียบร้อยต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 
 -  เปิดไฟสว่างตามท่ีต่าง ๆ ที่พิจารณาตามความเหมาะสมและความปลอดภัยกับสถานที่ราชการ 
 -  ตรวจตราความเรียบร้อยและความปลอดภัยของจุดที่เน้นเป็นพิเศษ  เช่น  ห้องคอมพิวเตอร์  สหกรณ์   ห้องวิชาการ  
ห้องผู้อ านวยการ  ห้องกลุ่มสาระ  เป็นต้น 
 -  บันทึกการมาปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาการณ์ลงในสมุดบันทึกเวรยามรักษาการณ์ประจ าวัน 
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 -  มาปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่  เวลา  18.00 น. – 06.00 น.  ของวันถัดไป 
 - และมอบหมายเวรยามรักษาการณ์ให้ผู้อยู่เวรยามเวลากลางวัน 

3.  ควบคุม  ดูแล  รับผิดชอบ  การจัดเวรยามของบุคลากรภายในโรงเรียน 
4.  ควบคุม  ดูแล  ก ากับ  นิเทศ  ติดตาม  การปฏิบัติงานของเวรยามรักษาการณ์ 
5.  วางระบบการปฏิบัติงานของเวรยามรักษาการณ์ให้ทันสมัย  มีประสิทธิภาพ  มีความเป็นสากลและปรับปรุงพัฒนา              

ให้ดียิ่งขึ้น 
6.  น าระบบการพัฒนาปรับปรุง  น ามาใช้ระบบกล้องวงจรปิดในโรงเรียน  ให้มีประสิทธิภาพ  ด้วยระบบ CCTV  และ

น ามาใช้อย่างเป็นรูปธรรม 
7.  รายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 
8.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
12. งำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 
1. นางสาวปภาวรินทร์  อินทร์พิทักษ์  ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
2. นางสาวฐิติพร  พวงเพ็ชร   เจ้าหน้าที่ธุรการ                          กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที ่
1. วางแผนการด าเนินงานด้านธุรการ   ก าหนดบุคลากรรับผิดชอบงาน 
2. จัดหาอุปกรณ์และสิ่งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
3. ลงทะเบียนรับส่งหนังสือราชการและเอกสารอื่นๆผ่านระบบ Internet  
4. โต้ตอบหนังสือราชการและเอกสารอื่น ๆ 
5. ออกเลขที่ค าสั่งภายในโรงเรียน  ออกเลขที่บันทึกข้อความออกเลขหนังสือส่ง  หนังสือราชการต่า งๆ ที่นอกเหนือ           

จากงานกลุ่มต่างๆ                      
6. เก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการและเอกสารอ่ืน  ๆ 
7. จัดบริการเก่ียวกับเอกสารหลักฐานทางราชการ 
8. จัดเอกสารจากกลุ่มธุรการน าเสนอผู้อ านวยการเพ่ือลงนามให้เกิดความถูกต้องเรียบร้อย 
9. ตรวจทานเอกสารหลังจากผู้อ านวยการลงนามให้ครบถ้วน 
10. ประสานงานเกี่ยวกับหนังสือที่สั่งด าเนินการจากผู้อ านวยการไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
11. จดเป็นบันทึกค าสั่งที่ ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการและประสานงานให้ผู้ เกี่ยวข้องทราบเพ่ือด าเนินการ 

ต่อไป 
12. เตรียมเอกสารเกี่ยวกับการนัดหมายของผู้อ านวยการทั้งภายในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 
13. ติดต่อประสานงานและประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้เกิดความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
14. ให้การต้อนรับและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการกับผู้อ านวยการหรือหน่วยงานต่างๆ 
15. ประสานงานการต้อนรับสมาชิกใหม่การโยกย้ายหน่วยงานมุทิตาจิตแก่ผู้เกษียณอายุราชการ 
16. ประสานในการแสดงความขอบคุณแก่ผู้มีอุปการคุณของโรงเรียนในโอกาสต่างๆ  ที่เหมาะสม 
17. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
18. รับผิดชอบสมุดเยี่ยม สมุดนิเทศ เพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
19. ปฏิบัติงานอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารสถานศึกษา 
13.  งำนธุรกำร สำรบรรณและสำรสนเทศ กลุ่มบริหำรทั่วไป  
1. นางสิตานันท์ คีรี      ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
2. นายอิทธิพล ดาบรัมย์   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ   กรรมการ 
3. นางลลิตา  ค าผิว      ครู                            กรรมการเลขานุการ 
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มีหน้าที ่
1. ลงทะเบียนและแยกประเภทหนังสือของกลุ่มบริหารทั่วไป  
2. บันทึกข้อความกลุ่ม  ประสานงานธุรการโรงเรียนเพ่ือออกหนังสือส่งไปหน่วยงานอื่นต่อไป 
3. จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารทั่วไป  
4. ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารทั่วไป  
5. ร่าง/พิมพ์ ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
6. จัดเก็บหนังสือราชการกลุ่มบริหารทั่วไป  
7. เก็บรวบรวมสถิติต่างๆ เกี่ยวกับห้องสมุดและรายงานเสนอผู้บริหารทราบ 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
14.  งำนบริหำรอำคำรเรียนและอำคำรประกอบ 
1. นายอนุพงษ์  รังสีสันติวานนท์  ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
2. นายอิทธิพล   ดาบรัมย์     ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ           รองประธานกรรมการ 
3. นางสิตานันท์  คีรี      ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ        กรรมการ   
4. นายกิตติพงษ์  ภูพันนา   พนักงานราชการ     กรรมการ 
5. หัวหน้าอาคารทุกคน                กรรมการ 
6. นักการภารโรงทุกคน                                   กรรมการ 
7. นายชัยณรงค์  คีรี     ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที ่ 

๑. ก าหนดแนวทางด าเนินงาน ติดตาม ประสานงาน นิเทศ งานโครงการที่มุ้งเน้นพัฒนาผลงาน(PBB) ในงานบริหารอาคาร
ประกอบอย่างมีประสิทธิภาพแลพิจารณานโยบายและมาตรการส าคัญเร่งด่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารอาคารประกอบ 

๒. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป เกี่ยวกับงานบริหารอาคารประกอบของโรงเรียนร่วมประชุมงาน
บริหารทั่วไป  

๓. ส่งเสริม สนับสนุน ก ากับติดตามงานบริหารอาคารประกอบ 
๔. วางแผนควบคุมภายในของงานบริหารอาคารประกอบและรายงานผลการควบคุมภายใน 
๕. ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนๆ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพ่ือให้ด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๖. จัดท าแผนผังล าดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Flow chart) ให้เป็นรูปธรรม เพ่ือลดขั้นตอนในการท างานที่ไม่จ าเป็น และ

มุ่งเน้นการบริการที่ดี พร้อมทั้งจัดแบบประเมินการใช้บริการ 
๗. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอรองผู้อ านวยการโรงเรียนที่สังกัด และผู้อ านวยการโรงเรียนก่อนปิดภาคเรียนทุก

ภาคเรียน 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

บทบาทหน้าที่และขอบข่ายงาน 
อาคารประกอบ  หมายถึง อาคารโรงฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงาน อาคารโรงอาคาร อาคารหอประชุม บ้านพักครู/บ้านพัก

ภารโรง บ้านพักนักเรียน ห้องน้ า-ห้องส้วม อาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา 
๑. อาคารโรงฝึกงานหรือห้องปฏิบัติงาน ให้ด าเนินการดังนี้ 
- มีแผน ตารางการใช้และระเบียบการใช้อาคาร 
- มีการมอบหมายผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
- มีการใช้ห้องตามแผนและตารางที่ก าหนด 
- มีการจัดสภาพอาคารประกอบตามหลักการจัดการและมีการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 
- มีการจัดงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่องโดยก าหนดในแผนปฏิบัติการ 
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- มีการบันทึกสถิติการใช้ห้อง 
- มีการประเมินอย่างเป็นระบบ 
- มีการเก็บรวบรวมผลงานเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
- สรุปประเมินผลและรายงาน 
๒. อาคารโรงอาหาร ให้ด าเนินการดังนี้ 
- มีอาคารโรงอาหาร 
- จัดให้มีครุภัณฑ์ประจ าโรงอาหาร 
- มีบุคลากรรับผิดชอบ 
- จัดให้มีอุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ และเครื่องอ านวยความสะดวกอย่างเหมาะสม 
- สภาพการจัดให้บริการเหมาะสม 
- มีแนวปฏิบัติว่าด้วยการใช้โรงอาหาร 
- มีการมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
- มีการดูแลรักษาให้ถูกสุขลักษณะและอยู่ในสภาพที่ดี 
- มีการติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ 
- มีการจัดงบประมาณสนับสนุนนอย่างต่อเนื่องโดยก าหนดในแผนปฏิบัติการ 
- มีการรวบรวมผลงานและรายงานผล 
- สรุปประเมินผลและรายงานผล 
๓. อาคารหอประชุม / ห้องประชุม ให้ด าเนินการดังนี้ 
- มีหอประชุม / ห้องประชุม 
- จัดให้มีครุภัณฑ์ประจ าหอประชุม / ห้องประชุม 
- มีบุคลากรรับผิดชอบ 
- จัดให้มีอุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้และเครื่องอ านวยความสะดวกอย่างเหมาะสม 
- จัดการตามสภาพและให้บริการเหมาะสม 
- มีแผนและมีการมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
- มีการใช้หอประชุม / ห้องประชุม ตามแผนและตารางที่ก าหนดไว้ 
- มีการดูแลรักษาให้ถูกสุขลักษณะและอยู่ในสภาพที่ดี 
- มีการจัดงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่องโดยก าหนดในแผนปฏิบัติงาน 
- มีการบันทึกสถิติการใช้ หอประชุม / ห้องประชุม 
- มีการเก็บรวบรวมผลงานเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
- สรุปประเมินผลและรายงาน 
๔. อาคารห้องน้ า-ห้องส้วม ให้ด าเนินการดังนี้ 
- จัดห้องน้ า ห้องส้วม ถูกสุขลักษณะ 
- มีปริมาณเพียงพอตามเกณฑ์ 
- มีบุคลากรดูแลรับผิดชอบ 
- จัดการตามสภาพและให้บริการเหมาะสม 
- มีห้องน้ า ห้องส้วมส าหรับผู้สูงอายุและผู้พิการ 
- มีค าแนะน าการใช้ห้องน้ า ห้องส้วม 
- มีการมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร เช่น ภารโรงนักเรียน คณะสี เป็นต้น 
- มีการดูแลรักษาให้ถูกสุขลักษณะอยู่ในสภาพที่ดี 
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- มีแผนบ ารุงรักษาให้สามารถให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพ 
- มีการจัดงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่องโดยก าหนดในแผนปฏิบัติการ 
- มีการติดตามผลอย่างเป็นระบบ 
- สรุปประเมินผลและรายงาน 
๕. อาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา ให้ด าเนินการดังนี้ 
- มีอาคารพลศึกษา/ห้องพลศึกษา 
- มีอุปกรณ์และเครื่องใช้ประกอบและเครื่องอ านวยความสะดวกอย่างเหมาะสม 
- มีบุคลากรดูแลรับผิดชอบ 
- มีสภาพเหมาะสมในการจัดกิจกรรมและบริการเหมาะสม 
- มีแผน ตารางการใช้ และระเบียบการใช้อาคาร 
- มีการมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
- ใช้อาคารตามแผนและตารางที่ก าหนด 
- มีการดูแลรักษาให้ถูกสุขลักษณะและอยู่ในสภาพที่ดี 
- มีแผนการบ ารุงรักษาให้สามารถให้บริหารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
- มีการจัดงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่องโดยก าหนดในแผนปฏิบัติ 
- สรุปประเมินผลและรายงาน 
15.งำนบริหำรห้องเรียน  

1. นายอนุพงษ์  รังสีสันติวานนท์  ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
2. นายอิทธิพล   ดาบรัมย์    ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ           รองประธานกรรมการ 
3. นางสิตานันท์  คีรี      ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ        กรรมการ   
4. นายกิตติพงษ์  ภูพันนา  พนักงานราชการ     กรรมการ 
5. หัวหน้าอาคารทุกคน                กรรมการ 
6. นักการภารโรงทุกคน                                   กรรมการ 
7. นายชัยณรงค์  คีรี     ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
๑. ก าหนดแนวทางด าเนินงาน ติดตาม ประสานงาน นิเทศ งานโครงการที่มุ่งเน้นผลงาน(PBB)ในงานบริหารห้องเรียนอย่าง

มีประสิทธิภาพและพิจารณานโยบายและมาตรการส าคัญเร่งด่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารงานห้องเรียน 
๒. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารห้องเรียนของโรงเรียนร่วมประชุมงานบริหาร

ทั่วไป 
๓. ส่งเสริม สนับสนุน ก ากับติดตามงานบริหารห้องเรียน 
๔. วางระบบควบคุมภายในของบริหารงานห้องเรียนและรายงานผลการควบคุมภายใน 
๕. ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนๆ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๖. จัดท าแผนผังล าดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Flow chart) ให้เป็นรูปธรรม เพ่ือลดขั้นตอนในการท างานที่ไม่จ าเป็น และ

มุ่งเน้นการบริการที่ดี พร้อมจัดท าแบบประเมินการใช้บริการ 
๗. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอรองผู้อ านวยการโรงเรียนที่สังกัด และผู้อ านวยการโรงเรียนก่อนปิดภาคเรียนทุก

ภาคเรียน 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
บทบาทหน้าที่และขอบข่ายงาน 
๑. การจัดบรรยากาศภายในห้องเรียน ให้ด าเนินการดังนี้ 
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-  ให้มีแสงสว่างเพียงพอ     -  มีอากาศถ่ายเทสะดวก 
-  มีความตกแตกท่ีสวยงาม      -  มีบรรยากาศทางวิชาการ  
-  ไม่แออัด โต๊ะเก้าอ้ีและอุปกรณ์ประจ าห้องมีสภาพดี  - มีสื่อและอุปกรณ์การสอนที่จ าเป็นประจ าห้อง 
- มีความเป็นระเบียบ  - ระบบ ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ อยู่ในสภาพเรียบร้อยและใช้การได้ดี 
- มีบรรยากาศเอ้ือต่อการเรียนรู้ 
- มีเครื่องอ านวยความสะดวกและสื่อการเรียนการสอนที่ทันสมัยตามความจ าเป็น พัดลม คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
๒.การใช้ประโยชน์และการดูแลบ ารุงรักษาห้องเรียน ให้ด าเนินการดังนี้ 
- มีแผนและระเบียบการใช้ห้องเรียน                 - มีการมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
- มีการใช้ห้องตามแผนที่ก าหนด               - มีการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพที่ดี 
 - มีการติดตามประเมินผลอย่างเป็นระบบ         - มีการจัดงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่องโดยก าหนดในแผนปฏิบัติ

การมีการประกวดเพ่ือยกย่อชมเชยและการเสริมแรงทางบก 
 - สรุปประเมินผลและรายงานผล 
16. งำนบริหำรห้องบริกำรและห้องพิเศษ       
1. นายอนุพงษ์  รังสีสันติวานนท์  ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
2. นายอิทธิพล ดาบรัมย์   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ       รองประธานกรรมการ 
3. นายชัยณรงค์  คีรี   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
4. นายอาทิตย์   ปะสีละเตสัง  ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
5. ครูผู้รับผิดชอบห้องบริการทุกท่าน 
6. ครูผู้รับผิดชอบห้องพิเศษทุกท่าน  
7. นางสิตานันท์  คีรี        ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการและเลขานุการ 
8. นายนฤธิกร  จันทร์นิ้ว   ครูผู้ช่วย           กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
๑. ก าหนดแนวทางด าเนินงาน ติดตาม ประสานงาน นิเทศ งานโครงการที่มุ่งเน้นผลงาน(PBB) ในงานบริการห้องบริการ

และห้องพิเศษอย่างมีประสิทธิภาพและพิจารณานโยบายและมาตรการส าคัญเร่งด่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารห้องบริการ 
๒. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปเกี่ยวกับงานบริหารห้องบริการและห้องพิเศษของโรงเรียนร่วม

ประชุมงานบริหารทั่วไป 
๓. ส่งเสริม สนับสนุน ก ากับติดตามงานบริหารห้องบริการและห้องพิเศษ 
๔. วางระบบควบคุมภายในของงานบริการห้องบริการและห้องพิเศษและรายงานผลการควบคุมภายใน 
๕. ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนๆ ทั้งในและนอกสถานศึกษาเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๖. จัดท าแผนผังล าดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Flow chart) ให้เป็นรูปธรรม เพ่ือลดขั้นตอนในการท างานที่ไม่จ าเป็น และ

มุ่งเน้นการบริการที่ดี พร้อมจัดท าแบบประเมินการใช้บริการ 
๗. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอรองผู้อ านวยการโรงเรียนที่สังกัด และผู้อ านวยการโรงเรียนก่อนปิดภาคเรียน     

ทุกภาคภาคเรียน 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
บทบาทหน้าที่และขอบข่ายงาน 
 ห้องบริการและห้องพิเศษ หมายถึง ห้องบริการ / ห้องผู้อ านวยการ ห้องงานวิชาการ ห้องงานบุคคล ห้องงานงบประมาณ 

ห้องงานบริหารทั่วไป ห้องงานกิจกรรมนักเรียน ห้องเทคโนโลยีทางการศึกษา ห้องพยาบาล ห้องสมุด ห้อง  ICT ต่างๆ/ 
ห้องเรียนไฮเทค ห้องบริการสื่อมัลติมีเดีย ห้องกิจกรรมสหกรณ์ ห้องสวัสดิการร้านค้า ธนาคารโรงเรียน ห้อง
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ประชาสัมพันธ์ ห้องนันทนาการ ห้องคณะกรรมการนักเรียน ห้องศาสนศึกษา/ห้องปฏิบัติศาสนา ห้องกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน 

๑. การจัดบรรยากาศในห้องเรียน ให้ด าเนินการดังนี้ 
- ให้มีแสงสว่างเพียงพอ   - มีอากาศถ่ายเทสะดวก 
- มีการตกแต่งที่สวยงาม    - มีบรรยากาศทางวิชาการ 
- ไม่แออัด โต๊ะเก้าอ้ีและอุปกรณ์ประจ าห้องมีสภาพดี - มีระเบียบปฏิบัติ 
- มีป้ายนิเทศแสดงค าแนะน าการใช้ห้อง  - มีบรรยากาศเอ้ือต่อการเรียนรู้ 
- มีเครื่องอ านวยความสะดวกและสื่อการเรียนการสอนที่ทันสมัยตามความจ าเป็น เช่น พัดลม คอมพิวเตอร์  
๒.  การใช้ประโยชน์และการดูแลบ ารุงรักษาห้องบริการและห้องพิเศษ ให้ด าเนินการดังนี้ 

          - มีแผน ตารางและระเบียบการใช้ห้อง            - มีการมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบเป็นลายลักษณ์อักษร 
          - มีการใช้ห้องตามแผนและตารางที่ก าหนด           - มีการติดตามประเมินอย่างเป็นระบบ 
          - มีการประกวดเพ่ือยกย่องชมเชยและการเสริมแรงทางบวก          - มีการบันทึกสถิติการใช้ห้อง 
          - มีการเก็บรวบรวมผลงานเพ่ือการปะชาสัมพันธ์  - สรุปประเมินผลและรายงานผล 
          - มีการจัดงบประมาณสนับสนุนอย่างต่อเนื่องโดยก าหนดในแผนปฏิบัติการ 

๑๗.งำนชุมชนภำคีเครือข่ำย 
๑.  นางสาวปภาวรินทร์   อินทร์พิทักษ์ ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 

  2.  นางสาวฐิติพร  พวงเพ็ชร  เจ้าหน้าที่ธุรการ           กรรมการ 
มีหน้าที ่
๑. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๒. สนับสนุนข้อมลู รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๓. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๔. จดรายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
๕. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัดการด าเนินการและ 
๖. รายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

18. งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
๑.  นางสาวปภาวรินทร์   อินทร์พิทักษ์  คร ู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
2.  นางสาวฐิติพร  พวงเพ็ชร    เจ้าหน้าที่ธุรการ                        กรรมการ  
มีหน้าที ่

๑. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๒. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๓. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๔. จดรายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
๕. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัดการด าเนินการและ 
๖. รายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

19.งำนปฏิคมโรงเรียน 
1. นางโสภิดา  จิมจารย์     ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
2. นางสุขจิต  เบนเนทท ์                      ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
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3. นางสาวอนงศรี รักษาสุวรรณ             ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ                  กรรมการ 
4. นางวันนา  เลไธสง   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ                    กรรมการ 
5. นางกิตติมา  สุขสังข์   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ                    กรรมการ 
6. นางสิตานันท์  คีรี      ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ                    กรรมการ 
7. นายนฤธิกร  จันทร์นิ้ว   ครูผู้ช่วย      กรรมการ 
8. นายมารุต  รัตน์ปลื้ม   ครูผู้ช่วย      กรรมการ 
9. นางสาวฐิติพร  พวงเพ็ชร  เจ้าหน้าที่ธุรการ                         กรรมการ 
10. นางนิศากร วสุธารัฐ   พนักงานราชการ     กรรมการ 
11. นางสาวพรพรรณ สมัคค้า                  ครูอัตราจ้าง     กรรมการ 
12. นางสาวรุ่งตะวัน  บุ้งทอง  ครูอัตราจ้าง     กรรมการ 
13. นางสาวปภาวรินทร์  อินทร์พิทักษ์   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่   
1. จัดท าแผนและออกแบบด าเนินการตามแผน  จัดระบบการบริการงานปฏิคม 
2. จัดการต้อนรับแขกผู้มีเกียรติที่มาเยี่ยมและตรวจเยี่ยมโรงเรียน 
3. ให้บริการน้ าดื่ม  อาหารว่างเมื่อมีแขกมาเยี่ยมและตรวจเยี่ยมโรงเรียน  คณะครูและบุคลากรของโรงเรียนเมื่อมีกิจกรรม

การประเมิน 
4. ให้บริการการจัดการเรื่องอาหาร  เมื่อโรงเรียนมีกิจกรรมงานเลี้ยงในเทศกาลต่าง ๆ  
5. สรุปผลการด าเนินงานปฏิคมโรงเรียน  แล้วรายงานผู้บริหารทราบอย่างน้อยภาคเรียนละ 1  ครั้ง   
6. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
20.  งำนบ้ำนพักครูละหอพักนักกีฬำ 
๑. นายชัยณรงค์  คีร ี     คร ู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
๒. นายขาว  ดีรบรัมย์    ลูกจ้างชั่วคราว      กรรมการ 
๓. นายเฉลิม  ดูเชิดรัมย์    ลูกจ้างชั่วคราว      กรรมการ 
๔. นายจักรพงศ์  โสชะรา    ลูกจ้างชั่วคราว                          กรรมการ 
๕. นางกัญญาภัค  พจนะกุล    ลูกจ้างชั่วคราว     กรรมการ 
๖. นายลักษณ์  โพยนอก  ลูกจ้างชั่วคราว     กรรมการ 
๗. นายอิทธิพล  ดาบรัมย์    ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ          กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่    
1. ดูแลความสะอาดบริเวณบ้านพักครู 
2. ดูแลรักษาทรัพย์สินของทางโรงเรียน  ซึ่งรวมถึงวัสดุครุภัณฑ์และอุปกรณ์เครื่องใช้ทุกชนิดที่อยู่ภายในและ  ภายนอก

อาคารมิให้สูญหาย  ซ่อมแซมและรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
3. รับผิดชอบดูแลสอดส่องให้เกิดความปลอดภัยแก่ทรัพย์สินและชีวิตของบุคลากรของโรงเรียน 
4. บันทึกผลการปฏิบัติงาน  รวบรวมปัญหาเสนอหัวหน้างาน 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
21.  งำนสหกรณ์โรงเรียน 

๑. นางกิตติมา    สุขสังข์    ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ              ประธานกรรมการ 
๒. นางวันนา   เลไธสง                         ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ      กรรมการ 
๓. นางพรทิพย์  พุทไธวัฒน์  ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ      กรรมการ 
๔. นางสาวปภาวรินทร์  อินทร์พิทักษ์ ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ     กรรมการและเลขานุการ 
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มีหน้ำที ่
1. การจัดระบบบริหารงานสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียนให้เป็นไปตามหลักการสหกรณ์และนโยบายของโรงเรียน 
2. การจัดหาสินค้าท่ีมีคุณภาพและราคาถูกไว้บริการแก่สมาชิก 
3. การจัดท าระบบบัญชีร้านค้าอย่างถูกต้อง เป็นปัจจุบัน และมีคณะกรรมการตรวจสอบหลักฐาน/เอกสาร     
    เป็นลายลักษณ์อักษร 
4. การสรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารทุกภาคเรียน 
5. การปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

22.  งำนประเมินผลงำนบริหำรทั่วไป 
๑. นางสิตานันท์  คีรี   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ    ประธานกรรมการ 
๒. นายยงยุทธ  การินทร์   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ     กรรมการ 
๓. นายอิทธิพล ดาบรัมย์   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ       กรรมการ                 
๔. นางลลิตา ค าผิว   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ    กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
1. จัดท าแผนพัฒนา  งานประเมินผลงานบริหารทั่วไป  ประจ าปีของโรงเรียน 
2. จัดท า / รวบรวม / เผยแพร่เอกสารและผลงานของงานที่สังกัดในกลุ่มบริหารทั่วไป  
3. รวบรวมข้อมูลและจัดท าสารสนเทศของงาน 
4. ด าเนินงานตามแผนงาน / โครงการและสารสนเทศของงาน 
5. จัดท าแบบประเมินงานต่าง ในกลุ่มบริหารทั่วไป  
6. จัดท ารายงานประจ าปีของงาน รายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

23. งำนกิจกรรมขยะรีไซเคิล 
 ๑. นายกิตติพงษ์  ภูพันนา   พนักงานราชการ    ประธานกรรมการ 

2. นายชัยณรงค์  คีรี   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ           กรรมการ 
3. นายกษิดิ์เดช แก้ววัน   คร ู                                   กรรมการและเลขานุการ 
 

มีหน้าที ่
๑. ศึกษาวิเคราะห์บริบทของสถานศึกษา ด าเนินการจัดการขยะตั้งแต่ต้นทางก่อนน าไปสู่กระบวนการก าจัดต่อไป 
๒. ตรวจให้คะแนนควบคุมก ากับและติดตาม ให้ครูและบุคลากรในส านักงาน ท า ๕ ส ส านักงานให้เกิดความเป็น

ระเบียบเรียบร้อย เข้าตรวจเยี่ยมทุกสิ้นเดือน 
๓. ตรวจให้คะแนนควบคุมก ากับและติดตาม ให้ครูประจ าชั้นและนักเรียนร่วมกันท าความสะอาด และน าขยะไปเททิ้ง

ให้เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
๔. รวบรวมคะแนนหลังการตรวจเยี่ยม จัดท าเกียรติบัตรให้แก่ห้องเรียนที่มีผลการประเมินเยี่ยมทุกสิ้นเดือน 
๕. จัดให้มเีสียงตามสาย และให้ความรู้ประชาสัมพันธ์แก่นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องหน้าเสาธงสัปดาห์ล่ะครั้ง 
๖. จัดให้มีการประกวดค าขวัญ ประกวดภาพระบายสี ป้ายรณรงค์ และบอร์ดให้ความรู้แก่นักเรียน 
๗. สร้างให้มีนักเรียนแกนน าและเครือข่ายตาวิเศษ เพ่ือส่งเสริมสร้างนักเรียนในการทิ้งขยะให้ถูกที่และเป็นระเบียบ 

24. งำนสถำนศึกษำปลอดภัย 
1. นางสาวปภาวรินทร์  อินทร์พิทักษ์ ครู   วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
2. นายอัศวิน  อัครศรีวร   คร ู          รองประธานกรรมการ 
3. นายยงยุทธ  การินทร์    ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ   กรรมการ 



๔๗ 

 

   

4. นายกิตติพงษ์  ภูพันนา  พนักงานราชการ     กรรมการ 
5. นายกษิดิ์เดช แก้ววัน   คร ู                                   กรรมการและเลขานุการ              

 มีหน้าที ่
1. จัดท าสถิติข้อมูลเกี่ยวข้องกับการประเมินสถานศึกษาปลอดภัย 
2. ประสานงานกับครูนักเรียนผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
3. การวางแผน  
4. ด าเนินการอบรมนักเรียนเกีย่วกับความปลอดภัยในสถานศึกษา 
5. ด าเนินการจัดท าสถานศึกษาปลอดภัย 
6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

25. งำนเลขำนุกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป  
๑. นางสิตานันท์ คีรี               ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ                      ประธานกรรมการ 
๒. นางลลิตา  ค าผิว     ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ                        กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่       
1. ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  
2. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่กลุ่มงานต่างๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 
3. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการกลุ่มบริหารทั่วไป  
4. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่าย 
5. ข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
4. กลุ่มงำนบริหำรกิจกำรนักเรียน 

1.  รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนบริหำรกิจกำรนักเรียน 
       นายอังกูร   วัชรพงศ์ศิริ          ต าแหน่ง      รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

มีหน้าที ่       
1. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเก่ียวกับกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 
2. ร่วมจัดท าแผนงาน/โครงการ วางแผนการด าเนินงานและก าหนดปฏิทินกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 
3. ก ากับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้ด าเนินไปอย่างเป็นระบบตามระเบียบของ                 

ทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ 
4. ก ากับ ดูแล กลั่นกรองเอกสาร ในส านักงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน เสนอความคิดเห็นเพ่ือปฏิบัติหรือ              

สั่งการอนุญาตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี 
5. เป็นกรรมการพิจารณาความผิดของนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับคณะกรรมการกลุ่มงาน

บริหารกิจการนักเรียน 
6. ปกครองดูแล ให้ความอบอุ่น ความปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะอยู่โรงเรียนและนอกโรงเรียนในบางโอกาส 
7. ให้ค าแนะน าในด้านความประพฤติของนักเรียน และครู-อาจารย์ให้สามารถปรับตัวเข้ากับสังคม และระเบียบ 

วัฒนธรรมประเพณี 
8. วางแผนป้องกัน ควบคุม และการแก้ปัญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมที่ไม่ เหมาะสมกับสภาพ

นักเรียน 
9. วางแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบวินัย 
10. บริหารและบังคับบัญชาตามสายงานที่รับผิดชอบ 



๔๘ 

 

   

11. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นปัจจุบันเพ่ือป้องกัน
และแก้ไข 

12. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ติดตามแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
13. ออกเยี่ยมบ้านนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 
14. ช่วยเหลือและให้บริการนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 
15. จัดท าสถิติ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพื่อแก้ไขปรังปรุงต่อไป 
16. ติดตามและประเมินผลงานฝ่ายกิจการนักเรียนและรายงานตามสายงาน 
17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. หัวหน้ำกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน  
            นายอัศวิน  อัครศรีวร       คร ู   หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
มีหน้าที ่

๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป ตามนโยบายของทางราชการ 
๒. ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในกลุ่มบริหารทั่วไป  ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ                     

ของโรงเรียน 
๓. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย 

3. คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน  
1. นายอัศวิน  อัครศรีวร หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน                  ประธานกรรมการ 

หัวหน้างานรักษาวินัยและแก้ไขพฤติกรรม                  กรรมการ 
ที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน       
หัวหน้างานจราจรและขับขี่ปลอดภัย                   กรรมการ 
ป้องกันอุบัติเหตุนักเรียน 

2. นางวันนา  เลไธสง  หัวหน้างานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน                 กรรมการ 
3. นายชัยณรงค์ คีรี  หัวหน้างานป้องกันโรคเอดส์และเพศวิถี                   กรรมการ 
4. นายทวีชัย  เลไธสง    หัวหน้างานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะ 

อันพึงประสงค ์(โรงเรียนวิถีพุทธ)                   กรรมการ 
5. นายอรรถพล  จันทร์ศรีละมัย หัวหน้างานส่งเสริมสุขภาพอนามัย To  Be  Number One                กรรมการ 
6. นางสาวดาลิกา  มะณู เจ้าหน้าที่งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย To  Be  Number One               กรรมการ 
7. นางสาวปภาวรินทร์ อินทร์พิทักษ์ เจ้าหน้าที่งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย To  Be  Number One               กรรมการ 
8. นายอิทธิพล   ดาบรัมย์ เจ้าหน้าที่งานรักษาวินัยและแก้ไขพฤติกรรม                  กรรมการ 

เจ้าหน้าที่งานสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติด และอบายมุข               กรรมการ 
เจ้าหน้าที่งานจราจรและขับขี่ปลอดภัย                     กรรมการ 
ป้องกันอุบัติเหตุนักเรียน 

9. นายกษิดิ์เดช แก้ววัน  หั ว ห น้ า ง า น ส ถ า น ศึ ก ษ า สี ข า ว   ป ล อ ด ย า เ ส พ ติ ด  แ ล ะ อ บ า ย มุ ข                  
กรรมการ 

หัวหน้างานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน                 กรรมการ 
10. นายยงยุทธ  การินทร์      หัวหน้างานประเมินผล                    กรรมการ 

หัวหน้างานสารบรรณกลุ่ม                   กรรมการ 
เจ้าหน้าที่งานรักษาวินัยและแก้ไขพฤติกรรม                  กรรมการ 
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ที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน       
เจ้าหน้าที่งานจราจรและขับขี่ปลอดภัย                   กรรมการ 
ป้องกันอุบัติเหตุนักเรียน 
หัวหน้างานเลขานุการกลุ่ม                    กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
1. รับส่งหนังสือ ร่างพิมพ์หนังสือ ท าระเบียบวาระและบันทึกการประชุม บันทึกเสนอ เก็บหนังสือราชการ 
2. ประสานงาน ติดตาม เกี่ยวกับหนังสือที่มาถึงฝ่ายกิจการนักเรียน  
3. ออกใบรับรองความประพฤติให้กับนักเรียน 
4. วางแผนด าเนินการควบคุม ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของฝ่ายกิจการนักเรียน  
5. จัดท าแบบฟอร์มต่างๆ ในฝ่ายกิจการนักเรียน 
6. จัดท าแผนงานโครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจการนักเรียน ท าหนังสือคู่มือนักเรียน 
7. เก็บรวบรวมสถิติในด้านต่างๆ เกี่ยวกับงานในฝ่ายกิจการนักเรียน  
8. รวบรวมคะแนน รายงานระเบียบวินัยเกี่ยวกับงานพฤติกรรมนักเรียนที่ตกเกณฑ์การประเมินคุณลักษณะอันพึง

ประสงค ์ 
9. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับระเบียบ กฎข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ เพ่ือใช้ในโรงเรียน  
10. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ระเบียบวินัย กฎข้อบังคับ แนวปฏิบัติให้บุคลากรและนักเรียนทราบโดยทั่วกัน 
11. ก าหนดแผนภูมิการจัดองค์กรฝ่ายกิจการนักเรียน 
12. จัดท าเอกสารพรรณนางาน  
13. ออกแบบประเมินงานทุกงาน ในฝ่ายกิจการนักเรียน  
14. วิเคราะห์ผลการน าเนินงานกิจการนักเรียน และรายงานให้รองผู้อ านวยการฝ่ายกิจการนักเรียน ให้รับทราบ เพ่ือน าผล

การวิเคราะห์ไปปรับปรุงงานกิจการนักเรียน  
15. จัดท าระบบสารสนเทศและเทคโนโลยี  

1. งำนระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๑. นางวันนา  เลไธสง      ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ         ประธานกรรมการ     
๒. นางสาวปภาวรินทร์ อิทร์พิทักษ์ หัวหน้าระดับ  ม.1               กรรมการ 
๓. นายอนุพงษ์ รังสีสันติวานนท์ หัวหน้าระดับ  ม.2     กรรมการ 
๔. นางประไพ  ศรีคิรินทร์        หัวหน้าระดับ  ม.3     กรรมการ 
๕. นายอัศวิน  อัครศรีวร หัวหน้าระดับ  ม.4     กรรมการ 
๖. นายสุพจน์  มีแก้ว หัวหน้าระดับ  ม.5     กรรมการ 
๗. นางกิตติมา สุขสังข์ หัวหน้าระดับ  ม.6     กรรมการ 
๘. นายยงยุทธ  การินทร์      ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ                         กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
2. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรึกษา 
3. ตรวจสอบการโฮมรูมของครูที่ปรึกษาประจ าชั้นเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. ปฐมนิเทศนักเรียนทุกระดับชั้น 
5. จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนักเรียน ในชั้นเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
6. ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น ในการก ากับดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา 
7. ประสานครูที่ปรึกษาเพ่ือออกเยี่ยมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม 



๕๐ 

 

   

8. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
9. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
2. งำนรักษำวินัยและแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค์ของนักเรียน  
๑. นายอัศวิน  อัครศรีวร   คร ู                 ประธานกรรมการ  
๒. นายยงยุทธ  การินทร์   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ       รองประธานกรรมการ 
๓. นางวันนา   เลไธสง   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๔. นายทวีชัย  เลไธสง   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๕. นายชัยณรงค์  คีรี   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๖. นายอิทธิพล  ดาบรัมย์   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ   กรรมการ 
๗. นายธวัชชัย  รักพร้า   คร ู      กรรมการ 
๘. นายกษิดิ์เดช   แก้ววัน   คร ู      กรรมการ 
๙. นายสนอง   ศิขิรัมย์   ครูเกียรติยศ     กรรมการ 

๑๐. นายกิตติพงศ์   ภูพันนา   พนักงานราชการ     กรรมการ 
๑๑. นางนิศากร  วสุธารัฐ   พนักงานราชการ     กรรมการ 
๑๒. นางลลิตา  ค าผิว   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ          กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้ำที ่
1. จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
2. จัดให้มีการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
3. จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่ก าหนด 
4. ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียน ของนักเรียน 
5. ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
6. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสมของนักเรียน 
7. ประสานกับผู้ปกครอง ครูประจ าชั้น เพ่ือร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม 
8. จัดท าเอกสารเพื่อคัดกรองนักเรียน 
9. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
10. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
3. งำนส่งเสริมประชำธิปไตยและสภำนักเรียน  

๑. นายกษิดิ์เดช   แก้ววัน   คร ู        ประธานกรรมการ 
๒. นายสุพจน์  มีแก้ว    ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ      กรรมการ 
๓. นางวณิชชา  มีแก้ว    ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ      กรรมการ 
๔. นางนิศากร  วสุธารัฐ   พนักงานราชการ        กรรมการ  
๕. นายสุวิศิษฐ์  ดีรบรัมย์   คร ู     กรรมการและเลขานุการ  

มีหน้าที่  
1. จัดท าเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 
2. จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
3. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่างๆเพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ให้สอดคล้องกับนโยบาย ของส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 
5. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ 1 ครั้ง 
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6. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/โครงการส าหรับปฏิบัติงาน            
ของคณะกรรมการสภานักเรียน 

7. ประสานกับนักเรียนในการท าความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพ่ือความสามัคคี การเคารพนบนอบ ของนักเรียน  
ต่อคร ู

8. ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่ายที่เหมาะสม และ    
ไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 

9. จัดท าคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน 
10. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ/ศาสนา / พระมหากษัตริย์และความเป็นไทย 

เพ่ือแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
11. ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 
12. ติดตามประเมินผล และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
4.  งำนสถำนศึกษำสีขำว  ปลอดยำเสพติด และอบำยมุข 

1. นายกษิดิ์เดช แก้ววัน   คร ู     ประธานกรรมการ 
2. นายทวีชัย   เลไธสง   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
3. นางวันนา   เลไธสง   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
4. นายอิทธิพล  ดาบรัมย์   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ   กรรมการ 
5. นายยงยุทธ  การินทร์    ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ   กรรมการ 
6. นายกิตติพงษ์  ภูพันนา  พนักงานราชการ     กรรมการ 
7. นายอัศวิน  อัครศรีวร   คร ู      กรรมการ 
8.  นางนิศากร  วสุธารัฐ   พนักงานราชการ      กรรมการและเลขานุการ              

 มีหน้าที ่
1. จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆ 
2. ประสานงานกับครูประจ าชั้นและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
3. การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง 
4. การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย 
5. การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
6. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดและโรคเอดส์ 
7. ด าเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
8. ด าเนินการกิจกรรมห้องเรียนสีขาว ห้องเรียนคนดี  ปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
9. จัดกิจกรรมส่งเสริมการป้องกันและแก้ไขปัญหาเสพติดและอบายมุขในสถานศึกษา 
10. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 
11. การให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคล 
12. การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
13. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

14. ด าเนินการจัดท าสถานศึกษาสีขาว 
15. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
5. งำนป้องกันโรคเอดส์และเพศวิถี  
1. นายชัยณรงค์  คีรี                       ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ         ประธานกรรมการ 
2. นางลลิตา  ค าผิว    ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
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3. นางสิตานันท์   คีร ี   ครู   วิทยฐานะ ครูช านาญการ พิเศษ    กรรมการและเลขานุการ                              
มีหน้าที่  

1. จัดท าข้อมูลสถิตินักเรียนกลุ่มมีพฤติกรรมเสี่ยงต่อการติดเชื้อเอดส์ 
2. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
3. เฝ้าระวังการระบาดของสถานการณ์เอดส์ 
4. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านโรคเอดส์ 
5. จัดกิจกรรมรณรงค์ให้ความรู้แก่นักเรียนในการป้องกันโรคเอดส์ 
6. การให้ค าปรึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล 
7. ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8. การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
9. แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
10. วางแผนการด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียนให้เหมาะสม 
11.  ก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา  ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อนักเรียน 
12.  ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสเพื่อร่วมกันแก้ปัญหา  หรือป้องกันตามเห็นสมควร 
13. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสที่เหมาะสมเพื่อประสานความร่วมมือทั้งในด้านป้องกัน  และแก้ไขปัญหาอย่าง

ต่อเนื่อง 
14. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

6. งำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (โรงเรียนวิถีพุทธ) 
๑. นางทวีชัย  เลไธสง                 ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
๒. นางพรทิพย์   พุทไธวัฒน์  ระดับ  ม.1             กรรมการ 
๓. นางนวรัตน์   ปักการะเน  ระดับ  ม.2     กรรมการ 
๔. นางสมาภรณ์  ดวงฤทธิ์  ระดับ  ม.3     กรรมการ 
๕. นายอัศวิน  อัครศรีวร   ระดับ  ม.4     กรรมการ 
๖. นางสิตานันต์  คีรี   ระดับ  ม.5     กรรมการ 
๗. นางวันนา  เลไธสง            ระดับ  ม.6     กรรมการ 
๘. นางศวิารมณ์  เรืองไกล  ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๙. นางอนงศรี   รักษาสุวรรณ     ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๑๐. นายธวัชชัย  รักพร้า                ครู        กรรมการ 
๑๑. นายสุวิศิษฐ์  ดีรบรัมย์   คร ู            กรรมการเลขานุการ   
มีหน้าที่ 
๑. รายงานสารสนเทศ  ข้อมูล  ที่เกี่ยวข้องกับโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ ทางเว็ปไซด์   และอ่ืน ๆ  ที่หน่วยงาน                     

จัดให้รายงาน 
๒. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตามแนวทางของโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 
๓. จัดตั้งคณะกรรมการจัดกิจกรรมตามโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 
๔. จัดท าแผนหรือโครงการที่เก่ียวข้องโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 
๕. สรุปผลโครงการเมื่อสิ้นปีการศึกษา  กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๖. สร้างขวัญและก าลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี และมีความสามารถในด้านวิชาการและกิจกรรม เช่น                    

มอบรางวัลคนดีศรีเพ็ญพิทย์ เกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ท าความดีด้านต่าง ๆ 
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๗. จัดค่ายคุณธรรมเพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
๘. ปลูกฝัง สร้างจิตส านึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้าที่การพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน เรื่องความสะอาด                

การพัฒนาสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
๙. ให้ความร่วมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เช่น วันส าคัญทางศาสนา และวันส าคัญของชาติ 
๑๐. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม 
๑๑. จัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศเพ่ือแสดงออกถึงความรักความผูกพันระหว่างครูและนักเรียน และเป็นการสร้างขวัญก าลังใจ

ให้นักเรียนที่ส าเร็จการศึกษา 
๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7. งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัย To  Be  Number One 
๑. นายอรรถพล  จันทร์ศรีละมัย   ครูผู้ช่วย                   ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวปภาวรินท์  อินทร์พิทักษ  ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
๓. นางสาวดาลิกา  มะณู   ครูช้่วย      กรรมการและเลขานุการ  

มีหน้าที่  
1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและโภชนาการให้สอดคล้อง              

กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2. ประสานงานกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านโภชนาการ 
3. จัดบริการสถานที่ จ าหน่าย ที่นั่งรับประทานอาหารแก่บุคลากรในโรงเรียน 
4. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลักอนามัย 
5. จัดบริการน้ าดื่มให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้ าดื่ม ให้สะอาดอย่างสม่ าเสมอ 
6. ก าหนด ตรวจสอบคุณภาพและประเภทของอาหาร ปริมาณอาหารและจ านวนแม่ค้าให้เพียงพอแก่นักเรียนและ

บุคลากรในโรงเรียน 
7. ให้ค าแนะน าเบื้องต้นส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาในการประกอบอาหารที่ถูกต้องตามหลักวิชาการแก่ผู้ประกอบการ

และนักเรียน 
8. ประสานกบังานแนะแนว ในการช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
9. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซื้อขายอาหาร เครื่องดื่มและขายอาหารให้อยู่ในระเบียบวินัยและ

วัฒนธรรมอันดีงามของสังคม 
10. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการและจัดท ารายงานประจ าปีของงานโภชนาการ 
11. การประสานการตรวจสุขภาพประจ าปีการศึกษา 
12. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
13. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาล จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล ให้สะอาด ถูกสุขลักษณะให้พร้อม

และใช้การได้ทันท ี
14. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครูและบุคลากรในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาลตามความจ าเป็น 
15. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน           

ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ ยวกับนักเรียน             
ที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 

16. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียน 
17. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
18. รณรงค์และเชิญชวนให้นักเรียน ครูและบุคลากรร่วมบริจาคโลหิต 
19. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงานอนามัย 



๕๔ 

 

   

20. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
8. งำนจรำจรและขับข่ีปลอดภัย ป้องกันอุบัติเหตุนักเรียน  
1. นายอัศวิน  อัครศรีวร              คร ู             ประธานกรรมการ 
2. นายอิทธิพล   ดาบรัมย์   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ        รองประธานกรรมการ 
3. นายยงยุทธ  การินทร์   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ      กรรมการ 
4. นายกษิดิ์เดช  แก้ววัน    ครู         กรรมการ 
5. นายกิตติพงษ์  ภูพันนา   พนังงานราชการ                                                                     กรรมการ 
6. นายธวัชชัย  รักพร้า   คร ู                กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
1. จัดท าข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน 
2. รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่เดินทางมาด้วยรถโดยสาร 
3. ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนทั้งไปและกลับของนักเรียน 
4. ให้ความรู้ในการขับข่ีรถจักรยานยนต์อย่างถูกต้องตามกฎจราจร 
5. จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา 
6. รณรงค์และอ านวยความสะดวกประสานกับเจ้าหน้าที่ส านักงานขนส่งจัดท าใบอนุญาตขับขี่รถจักรยานยนต์และรถยนต์ 
7. ก ากับดูแลรณรงค์ นักเรียน ครู และบุคลากรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 
8. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนร่วมกับครูประจ าชั้น หัวหน้าระดับ และครูเวรประจ าวัน 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

   9. งำนประเมินผลกลุ่มกิจกำรนักเรียน  
๑. นายยงยุทธ  การินทร์   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ           ประธานกรรมการ    
๒. นางวันนา   เลไธสง   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๓. นายกษิดิ์เดช   แก้ววัน   คร ู       กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที ่
๑. ประสานงานความร่วมมือกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ  
๒. งานแผนงานโครงการกลุ่ม งานงบประมาณ  การเงิน  การจัดหาวัสดุ  อุปกรณ์และครุภัณฑ์ 
๓. ประสานงานกับหน่วยงานในกลุ่มฯในการจัดท างบประมาณประจ าปี 
๔. ควบคุมและขอใช้งบประมาณของกลุ่มกิจการนักเรียน 
๕. ประสานงานเรื่องการรายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๖. งานแผนการด าเนินงานการให้บริการและสนับสนุนกิจการนักเรียน 
๗. ประสานความร่วมมือกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในเรื่องเกี่ยวกับการใช้หนังสือเรียน เอกสารประกอบ 
๘. การเรียนการสอน  และควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณในการผลิตเอกสารประกอบการเรียนการสอน                            

สื่อนวัตกรรมต่าง ๆ 
๙. รวบรวมผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลากร เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน ทุกภาคเรียน 

๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
10. งำนสำรบรรณกลุ่มกิจกำรนักเรียน 

๑. นายยงยุทธ  การินทร์   ครู                ประธานกรรมการ    
๒. นางวันนา   เลไธสง   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๓. นายกษิดิ์เดช   แก้ววัน   คร ู       กรรมการและเลขานุการ 

 



๕๕ 

 

   

มีหน้าที ่
๑. ด าเนินงานธุรการ  ลงทะเบียนรับ  -  ส่งหนังสือราชการ 
๒. ด าเนินการออกหนังสือราชการ 
1. ประสานงานจัดประชุมของบุคลากรกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนพร้อมบันทึกการประชุม 
2. รวบรวมข้อมูลการเดินทางไปราชการของครูในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

11. งำนเลขำนุกำรกลุ่มกิจกำรนักเรียน 
๑. นายยงยุทธ  การินทร์   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ           ประธานกรรมการ    
๒. นางวันนา   เลไธสง   ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๓. นายกษิดิ์เดช   แก้ววัน   คร ู       กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
3. ประสานงานจัดประชุมของบุคลากรกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน จัดระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม 

จัดท ารายงานการประชุม จัดเอกสารเกี่ยวกับการประชุมของคณะกรรมการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
4. การพิมพ์เอกสาร ค าสั่ง เอกสารเพ่ือการนิเทศ คู่มือครู ตามความท่ีได้รับจากการมอบหมายและแบบฟอร์มจ าเป็น  
5. จัดท าแผนด าเนินงาน ปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ประสานงานกับกลุ่มอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้อง 
6. ประชาสัมพันธ์ในเรื่องต่างๆของกลุ่ม ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ รวมทั้งประสานการด าเนินการที่ เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหาร

กิจการนักเรียน 
7. ส ารวจและจัดท าทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
8. ด าเนินการจัดท าแบบฟอร์ม เอกสารต่างๆที่เก่ียวข้องกับกิจการนักเรียน 
9. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน ทุกภาคเรียน 
10. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงาน  องค์กร  ชุมชน  ในเรื่องการสนับสนุนและการให้บริการของกลุ่ม 
11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 
ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง  ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถด้วยความวิริยะ  เสียสละ  เพ่ือให้เกิดผลดีแก่โรงเรียน

และทางราชการ 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  1  เดือนธันวาคม  พ.ศ.  2563   เป็นต้นไป 

                        สั่ง  ณ   วันที่  9  เดือนธันวาคม  พ.ศ.  2563 

                                                               

                                                                   
(  นายสัญญา  บุณยพงศ์พิกุล ) 

                                                          ผู้อ านวยการโรงเรียนพระครูพิทยาคม 


