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ค ำสั่งโรงเรียนปำกจั่นวิทยำ 

ที่ 66/๒๕๖9 
เรื่อง  คำสั่งแต่งตั้งและมอบหมายงานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่   

ตามโครงสร้างการบริหารโรงเรียนปากจั่นวิทยา ปีการศึกษา  ๒๕๖9 

 

      อาศัยอำนาจหน้าที่ตามความในมาตรา ๓๕ และ มาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหาร

ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ อำนาจตามความในมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ อำนาจระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงาน

ราชการ พ.ศ.๒๕๔๗และเป็นไปตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจาย

อำนาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ และประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ไปยัง

คณะกรรมการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาและสถานศึกษา ในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา      

ขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๐ 

      เพื่อให้การบริหารราชการและการจัดการศึกษาของโรงเรียนปากจั่นวิทยา ตามบทบาท หน้าที่ 

และขอบข่ายภารกิจงานตามโครงสร้างการบริหารโรงเรียนปากจั ่นวิทยา สนองต่อนโยบายหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องและบรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ จึงแต่งตั้งและมอบหมายงานสนับสนุนการสอน ดังนี้ 

คณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน  ประกอบด้วย 

๑. นำงดวงพร  รอดคุ้ม   ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

๒. นายพรรษวิชญ์  รัตติเจริญวงษ์  รองผู้อำนวยการโรงเรียน 

๓. นางสิริพร  พิทักษ์ธรรมณี  หัวหน้ากลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ 

๔. นางธารรริน  ไพโรจน์   หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

๕. นางสุธิดา  หนูทอง   หัวหน้ากลุ่มบริหารบุคลากร 

๖. นางสาวนิตยา พรหมจิตร  หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

๗. ว่าที่ ร.ต.หญิงประภาพร  พรประภา  หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

มีหน้าที ่  

๑. ให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะต่าง ๆ เกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษา เพื่อให้ดำเนินไป

ด้วยความเรียบร้อยและเกิดผลดีแก่ทางราชการ 
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๒. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับนโยบายหน่วยงานต้นสังกัด และทางราชการ 

๓. ศึกษาและวิเคราะห์มาตรฐานและข้อกำหนดที่เกี่ยวข้องกับการนำองค์กรและจัดทำโครงสร้าง

การบริหารองค์กร 

๔. กำหนดแนวปฏิบัติ วิสัยทัศน์ นโยบายการบริหารจัดการองค์กร 

๕. ส่งเสริม สนับสนุน เสนอแนะ ประสานงาน แก้ไขปัญหาต่าง ๆ เพื่อให้การบริหารโรงเรียน 

ดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

๖. พิจารณาการจัดสรรงบประมาณแผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียน และการใช้จ่าย

งบประมาณ 

๗. นิเทศ กำกับติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ

การประจำปีของโรงเรียนและนำผลประเมินไปปรับปรุงพัฒนาระบบงานอย่างต่อเนื่อง 

๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 

๑. คณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร  มอบหมำยให ้ 

 ๑.๑ นำงธำรรริน  ไพโรจน ์ ต ำแหน่ง ครู    หัวหน้ำ 

 ๑.๒ นายอัจฉริยะ     เอ้ียวตระกูล ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 

 ๑.๓ นางสุนันท์     มงคลศิลป์ ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 

 ๑.๔ นางสาวกษมา  เกษมพิพัฒน์ ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

มีหน้าที ่ 

๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการกำหนดทิศทาง และแนวนโยบายในการดำเนินงาน

ของกลุ่มบริหารวิชาการ 

๒. วางแผนนำแนวนโยบายของโรงเรียนในการบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการไปสู่การปฏิบัติ 

๓. ร่วมประชุมเพื่อรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่าง ๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้คำปรึกษาหาร ือ   

ในการพัฒนางานตามความเหมาะสม 

๔. เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้คำแนะนำงานฝ่ายต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานวิชาการ  

๕. ให้คำแนะนาเกี ่ยวกับการดำเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการ           

ของโรงเรียน เพ่ือยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน และบรรลุจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 
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๖. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือ ช่วยเหลือ สนับสนุนในการดำเนินงานของทุกฝ่าย

เสร ิมสร้างความเข ้าใจกับบุคลากรทุกฝ่ายทั ้งภายในและภายนอกโรงเร ียน เพื ่อให้               

การดำเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการ ไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒. งำนพัฒนำหลักสูตรและพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้  มอบหมำยให ้

 ๒.๑ นำงธำรรริน    ไพโรจน ์  หัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำร     หัวหน้ำ 

 ๒.๒ นางสิริพร    พิทักษ์ธรรมณี หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ฯ    ผู้ช่วย 

 ๒.๓ นางสุธิดา    หนูทอง  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์    ผู้ช่วย 

 ๒.๔ นางสาวศิริพร  เพ็ชรมาก หัวหน้ากลุ่มสาระสังคมศึกษาศาสนาฯ    ผู้ช่วย 

  ๒.๕ นางสาวนิตยา  พรหมจิตร หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย    ผู้ช่วย 

 ๒.๖ นายคุณากร    คุ้นเคย  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ      ผู้ช่วย 

 ๒.๗ นางสาวเทพธิดา พิพรรณ  หัวหน้ากลุ่มสาระการงานอาชีพ                   ผู้ช่วย 

 ๒.๘ ว่าที่ ร.ต.หญิงประภาพร  พรประภา หัวหน้ากลุ่มสาระสุขศึกษาและพลศึกษา        ผู้ช่วย 

 ๒.๙ นางสาวกษมา  เกษมพิพัฒน์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ ผู้ช่วย 

 ๒.๑๐ นางสุนันท์   มงคลศิลป์ หัวหน้างานทะเบียน  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

มีหน้าที ่ 

๑. จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาที่อิงหลักสูตรแกนกลาง โดยจัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตร      

ให้ทันการเปลี่ยนแปลงทางด้านเศรษฐกิจและสังคม  

๒. วิเคราะห์หลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู้ และมาตรฐานการเรียนรู้ที ่คาดหวังในกลุ่มสาระ         

การเรียนรู้ ติดตาม ดูแล กิจกรรมการจัดการเรียนรู้ เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนให้สอดคล้อง

กับหลักการและจุดมุ่งหมายของหลักสูตรที่มุ่งพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย 

สติปัญญา มีความรู้คู่คุณธรรม สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข  

๓. จัดให้มีวิชาต่าง ๆ ครบตามหลักสูตร จัดทำหลักสูตร จัดกระบวนการเรียนรู้กิจกรรมการเรียน       

การสอน และกิจกรรมเสริมหลักสูตรให้เหมาะสมกับความสามารถของผู้เรียน 

๔. ส่งเสริมให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดทำแผนการเรียนรู้ทุกรายวิชาที่ได้รับมอบหมาย  

๕. ส่งเสริมให้ครูจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้  
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๖. ส่งเสริมการพัฒนาคุณธรรมนำความรู ้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง โดยให้ครู               

ในกลุ่มสาระการเรียนรู้จักเนื้อหาสระและกิจกรรมที่สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัด

ของผู้เรียน โดยคำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล  

๗. จัดการเรียนการสอนโดยผสมผานความรู้ด้านต่าง ๆ รวมทั้งปลูกฝังคุณธรรมค่านิยมที่ดีงาม  

และคุณลักษณะที่พึงประสงค ์

๘. ดำเนินการวัดผลประเมินผลตามหลักสูตร สร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผล/ทดสอบ 

กำหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามจุดประสงค์การเร ียนรู ้ ตรวจสอบความถูกต้อง          

ของข้อสอบรายวิชาต่าง ๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ และยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุก

รายวิชา 

๙. ประเมินผลการปฏิบัติงานในด้านคุณภาพการจัดการเรียนการสอน และการปฏิบัติงานของกลุ่ม

บริหารวิชาการ 

๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓. งำนวัดผลและประเมินผลกำรศึกษำ  มอบหมำยให้ 

 ๓.๑ นำงสำวกษมำ เกษมพิพัฒน์   ต ำแหน่ง ครู   หัวหน้ำ  

 ๓.๒ นางสุนันท์  มงคลศิลป์ ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 

 ๓.๓ นางธารรริน  ไพโรจน์  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

มีหน้าที ่ 

๑. ควบคุมดูแลการวัดและประเมินผลให้เป็นไปตามระเบียบเกี่ยวกับการวัดและประเมินผล      

การเรียนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื้นฐาน ด้วยการประเมินผลการเรียนตาม

หลักสูตรสถานศึกษา ตรงตามตัวชี้วัดและผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

๒. จัดทำแผนปฏิบัติงานและปฏิทินงานวิชาการ ให้คำแนะนำบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการ

วัดผลและประเมินผล  

๓. จัดทำเอกสารเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการประเมินผลการเรียน  

๔. จัดทำแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงานวัดผล หรือเอกสารหลักฐานการประเมินผล  

๕. ประสานครูกลุ่มสาระต่าง ๆ ในการจัดทำข้อสอบ พร้อมทั ้งดำเนินการเกี ่ยวกับการสอบ       

กลางภาคและปลายภาค การสอบแก้ตัว จัดตารางสอนซ่อมเสริมและประกาศผลการสอบ 
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๖. จัดให้มีการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียนประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์       

และประเมินกิจกรรมพัฒนาผู ้เร ียนประเมินกิจกรรมสาธารณะประโยชน์  และประเมิน

สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน ตามหลักสูตร 

๗. รวบรวมรายชื่อนักเรียนที่ติด ๐, ร, มส, มผ ติดตามผลร่วมกับงานทะเบียนและครูที่ปรึกษา 

ดำเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีที่นักเรียนมีปัญหาทางการเรียนตกค้าง 

๘. รวบรวม ปพ.๕ เสนอผู ้อำนวยการอนุมัติผลการเรียน สรุปรายงานผลข้อมูลสารสนเทศ     

งานวัดและประเมินผลการเรียนรู้ รายงานผู้เกี่ยวข้องให้ทราบ 

๙. ติดตามประสานงานในการสอบประเมินผล LAS, PISA และ O-net พร้อมกับวิเคราะห์ผล    

เพ่ือนำมาใช้ในหาแนวทางในการยกระดับผลสัมฤทธิ์ให้สูงขึ้น 

๑๐. ส่งเสริมให้มีการศึกษาและวิเคราะห์คุณภาพของเครื่องมือวัดและประเมินผลอย่างสม่ำเสมอ

ต่อเนื่อง เพ่ือนำไปพัฒนาต่อยอดเป็นคลังข้อสอบให้มีคุณภาพและได้  

๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ  มอบหมำยให้ 

 ๔.๑ นำงธำรรริน  ไพโรจน ์ ต ำแหน่ง ครู   หัวหน้ำ 

 ๔.๒ นางสาวศิริพร  เพ็ชรมาก ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 

 ๔.๓ นางสาวกษมา  เกษมพิพัฒน์ ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขานุการ  
 

มีหน้าที ่ 

๑. ศึกษา ว ิเคราะห์ ว ิจ ัย การบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวม            

ของสถานศึกษา  

๒. ส่งเสริมครูให้ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเร ียนรู้ ให้แต่ละสาระการเรียนรู้

ประสานร่วมมือในการศึกษาและวิจัยในชั้นเรียน ภาคเรียนละ ๑ งานวิจัย 

๓. สนับสนุนให้ครูจัดทำและรวบรวมผลงาน Best Practice 

๔. เผยแพร่ผลงานวิจัยหรือพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอนและงานวิชาการ กับสถานศึกษา

บุคคล ครอบครัว หน่วยงานและสถาบันอื่น ประสานงานเกี่ยวกับงานวิจัยจากหน่วยงาน

ภายนอก  

๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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๕. งำนพัฒนำสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ  มอบหมำยให้ 

 ๕.๑ นำงธำรรริน  ไพโรจน ์ ต ำแหน่ง ครู   หัวหน้ำ 

 ๕.๒ นายอัจฉริยะ   เอ้ียวตระกูล ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 

 ๕.๓ นางสาวชญานันท์ ทองชุมนุม ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 

 ๕.๔ นางสาวกษมา  เกษมพิพัฒน์ ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

มีหน้าที ่ 

๑. ศึกษาวิเคราะห์ความจำเป็นการใช้สื่อและเทคโนโลยี  

๒. ส่งเสริมให้ครูผลิตสื่อ พัฒนาสื่อและนวัตกรรม จัดหา พัฒนาสื่อเทคโนโลยีเพื่อการเรียน       

การสอนใช้/เผยแพร่สื่อและเทคโนโลยี ในการจัดการเรียนการสอน  

๓. จัดทำทะเบียนสื่อ นวัตกรรมของครูผู้สอนทุกคนทุกปีการศึกษา 

๔. ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการใช้สื่อ นวัตกรรม ประสานงานการพัฒนาเทคโนโลยี

กับบุคคลและหน่วยงานอื่น 

๕. ประเมินผลการพัฒนาการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  

๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖. งำนพัฒนำแหล่งเรียนรู้ และทัศนศึกษำแหล่งเรียนรู้ มอบหมำยให้ 

 ๖.๑ นำงสำวมณัสวี มรกต  ต ำแหน่ง ครู   หัวหน้ำ 

 ๖.๒ นางสาวศิริพร  เพ็ชรมาก ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย  

 ๖.๓ นายอัจฉริยะ  เอ้ียวตระกูล ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

มีหน้าที ่ 

๑. สำรวจรวบรวมแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน  

๒. จัดทำเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้  

๓. จัดตั้ง จัดหาและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ส่งเสริมให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียนในการ

จัดกระบวนการเรียนรู้โดยครอบคลุมภูมิปัญญาทองถิ่น  

๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗. งำนนิเทศกำรศึกษำ  มอบหมำยให้ 

 ๗.๑ นำงธำรรริน  ไพโรจน ์ ต ำแหน่ง ครู   หัวหน้ำ 

 ๗.๒ หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ทุกกลุ่มสาระฯ     ผู้ช่วย 

 ๗.๓ นางสาวกษมา  เกษมพิพัฒน์  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
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มีหน้าที ่ 

๑. สำรวจและรวบรวมปัญหาการเร ียนการสอนจากคร ูผ ู ้สอนเพื ่อพิจารณาหาทางแก้ไข              

ให้คำแนะนำปรึกษา เพ่ือพัฒนาปรับปรุงการเรียนการสอน 

๒. จัดประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการจำเป็นเพื่อจัดโครงการ

นิเทศภายในโรงเรียนและภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

๓. ร่วมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่าง  ๆ เช่น ประชุม

ปรึกษาหารือ อบรมสัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดทำเอกสารเผยแพร่ความรู้ 

๔. ส่งเสริมและแนะนำให้การจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ และบันทึกการสอน การจัดทำผลงาน

ทางวิชาการ นิเทศการเรียนการสอน ให้เป็นไปตามแผนการเรียนรู้และบันทึกการสอน 

๕. นิเทศและส่งเสริมให้ครู ผลิตสื่อการเรียนการสอน นวัตกรรม และจัดทำผลงานทางวิชาการ 

๖. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่าง ๆ โดยเน้นการนิเทศแบบกัลยาณมิตร 

เช่น นิเทศแบบเพื ่อนช่วยเพื ่อน เพื ่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือแบบอื ่น  ๆ            

ตามความเหมาะสม 

๗. ประเมินผลการจัดระบบและกระบวนการนิเทศ 

๘. ติดตาม ประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพัฒนาระบบ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านการ

จัดการเรียนการสอน  

๙. การจัดระบบนิเทศสร้างเครือข่ายการนิเทศทางการศึกษา  

๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๘. งำนแนะแนว/ ทุนกำรศึกษำ/ กยศ. / ปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน  มอบหมำยให้ 

 ๘.๑  นำยอัจฉริยะ  เอี้ยวตระกูล ต ำแหน่ง ครู   หัวหน้ำ 

 ๘.๒  นางสาวศิริพร เพ็ชรมาก ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 

 ๘.๓  นางสุนันท์  มงคลศิลป์  ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 

 ๘.๔  นางสาวชญานันท์ ทองชุมนุม ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

มีหน้าที ่ 

๑. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพในสถานศึกษา จัดทำหลักสูตรแนะแนว/จัดทำ

แผนการจัดการเรียนรู้วิชาแนะแนว เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ตามความถนัดและความสนใจ     

ของผู้เรียน 

๒. ประสานงานกับสถานศึกษาต่าง ๆ ในการศึกษาต่อของนักเรียน   
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๓. ดำเนินการแนะแนวทางการศึกษาต่อและการประกอบอาชีพ ติดตามนักเรียนที่จบการศึกษา   

ว่าศึกษาต่อหรือประกอบอาชีพ 

๔. ร่วมจัดสรรทุนการศึกษาร่วมกับงานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา  

๕. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษา  

๖. ประสานเชื่อมโยงระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนในการดูแลช่วยเหลือนักเรียนในด้านต่าง ๆ  

๗. ดำเนินการระบบปัจจัยพื้นฐานยากจน ชี้แจงประสานงานครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น 

เพื่อการดำเนินการรวบรวมข้อมูล การบันทึกข้อมูล  การสรุปผล ตลอดจนเบิก-จ่ายให้ถูกต้อง

ตามระเบียบ แนวทางท่ีกำหนด 

๘. สร้างความรู้ความเข้าใจ สนับสนุนการวางแผนการศึกษาและการเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อ

การศึกษา (กยศ.) ให้แก่นักเรียน และผู้ปกครอง 

๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๙. งำนทะเบียนนักเรียน/ กำรจบหลักสูตร / GPA/ เทียบโอนผลกำรศึกษำ  มอบหมำยให้ 

 ๙.๑ นำงสุนันท์    มงคลศิลป์ ต ำแหน่ง พนักงำนรำชกำร หัวหน้ำ 

 ๙.๒ นางสาวกษมา  เกษมพิพัฒน์  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 

 ๙.๓ นางธารรริน  ไพโรจน์  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

มีหน้าที ่ 

๑. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 

๒. จัดทำแผนปฏิบัต ิการเรียนและโครงการต่าง   ๆ ของงานทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติการ           

และประเมินผลการดำเนินงานงานทะเบียน 

๓. จัดทำทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) กรอกและตรวจทานผลการเรียน

ให้ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

๔. จัดทำแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 

๕. ให้เลขประจำตัวนักเรียน และจัดทำรายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดทำสถิติจำนวนนักเรียน 

๖. รับคำร้องการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแก้ไขประวัติอื ่น  ๆ ของนักเรียน และดำเนินการ 

เกี่ยวกับการแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 

๗. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่อง     

ผลการเรียน ๐, ร, มส การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 

๘. รับคำร้องและดำเนินการเกี่ยวกับการขอพักการเรียน การย้าย และการลาออกของนักเรียน 
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๙. ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองเวลาเรียน ใบรับรองอ่ืน ๆ  

๑๐. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามที่หน่วยงานต่าง ๆ ส่งมา 

๑๑. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร 

๑๒. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถาน

ประกอบการ และอ่ืน ๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

๑๓. สำรวจนักเรียนที่ไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน และขาดการติดต่อกับทางโรงเรียน 

เพ่ือดำเนินการจำหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ 

๑๔. ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 

๑๕. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่าง  ๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบ ตรวจสอบและใช้งานสะดวก 

๑๖. จัดทำทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.๑, ๒, ๓, ๔, ๗) สาหรับผู้ที่ขอรับเอกสารเป็นฉบับ   

ที่ ๒ หรือฉบับต่อ ๆ ไป ทั้งท่ีเป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Transcript) 

๑๗. รายงานข้อมูลในระบบ DMC (data Management center) และข้อมูล GPA ผ่านเว็บไซต์

ตามท่ีกำหนดปฏิทินให้ถูกต้อง ครบถ้วนและทันเวลา 

๑๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๐. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ  มอบหมำยให้ 

 ๑๐.๑  นำงสำวนิตยำ พรหมจิตร ต ำแหน่ง ครู   หัวหน้ำ 

 ๑๐.๒  นายอัจฉริยะ เอ้ียวตระกูล ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 

 ๑๐.๓  นางเบญจวรรณ สังวรกาญจน์ ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 

 ๑๐.๔  นายภาณุวัฒน์ หีตดาษ  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

มีหน้าที่  

๑. ประสานกับงานการจัดระบบบริหารในการจัดระบบโครงสร้างองค์การให้รองรับระบบประกัน

คุณภาพภายใน  

๒. กำหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความสำเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา 

๓. วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

๔. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมิน ประสานงานกับโรงเรียนและหน่วยงานอื่นเพื่อปรับปรุงพัฒนา

อย่างต่อเนื่อง  

๕. ประสานงานกับสำนักรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาเพ่ือเป็นฐาน

ในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่องสนับสนุนให้ครู ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วน
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ร่วม ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานที่กำหนด เพื่อรองรับการ

ประเมินคุณภาพภายนอก  

๖. จัดทำรายงานคุณภาพการศึกษาประจำปี (SAR) และสรุปรายงานประจำปี โดยความ

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๑. งำนส่งเสริมสนับสนุนวิชำกำรและประสำนงำนแก่ชุมชนและหน่วยงำนอ่ืน  มอบหมำยให้ 

      ๑๑.๑ นำงธำรรรนิ  ไพโรจน์  ต ำแหน่ง ครู   หัวหน้ำ 

  ๑๑.๒ นางเบญจวรรณ สังวรกาญจน์ ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 

  ๑๑.๓ นางสุนันท์  มงคลศิลป์ ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 

  ๑๑.๔ นายอัจฉริยะ เอ้ียวตระกูล ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

มีหน้าที ่ 

๑. ประสานความร่วมมือ ช่วยเหลือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาขอ งรัฐ เอกชน          

และ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งท่ีจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและระดับอุดมศึกษา ทั้งบริเวณ

ใกล้เคียงภายในเขต พ้ืนที่การศึกษา ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๒. สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับองค์กรต่าง ๆ ทั ้งภายในประเทศ         

และต่างประเทศ  

๓. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่นที่

จัดการศึกษา แนวทางการปฏิบัติ   

๔. สำรวจและศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษารวมทั้งความต้องการในการได้รับการสนับสนุน       

ด้านวิชาการของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 

ส่งเสริม สนับสนุน ๕. การพัฒนาวิชาการและการพัฒนาคุณภาพการเร ียนร ู ้ ในการจ ัด

การศึกษา ของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  

๕. จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน 

และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๑๒.  งำนรับนักเรียนและจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน  มอบหมำยให้ 

  ๑๒.๑ นำงธำรรรนิ   ไพโรจน์  ต ำแหน่งครู   หัวหน้ำ 

  ๑๒.๒ นางสาวกษมา เกษมพิพัฒน์  ตำแหน่งครู   ผู้ช่วย 

 ๑๒.๓ นางสุนันท์  มงคลศิลป์ ตำแหน่งพนักงานราชการ  ผู้ช่วยและเลขานุการ 

มีหน้าที ่  

๑. สำรวจข้อมูลนักเรียนและจัดทำสำมะโนผู้เรียนในเขตพื้นที่บริการร่วมกับสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษากำหนดเขตพ้ืนที่บริการการศึกษา  โดยประสานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา   

๒. กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๓. ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนที่กำหนด  

๔. รายงานผลการรับนักเรียนไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา   

๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๓.  งำนสำรสนเทศวิชำกำรและพัฒนำระบบเครือข่ำยเพื่อกำรรำยงำนผล  มอบหมำยให้ 

  ๑๓.๑ นำงธำรรรนิ   ไพโรจน ์ ต ำแหน่ง ครู   หัวหน้ำ 

  ๑๓.๒  นางสุนันท์ มงคลศิลป์ ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 

  ๑๓.๓  นางสาวกษมา เกษมพิพัฒน์  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

มีหน้าที ่  

๑. จัดทำสารสนเทศของงานวิชาการให้เป็นปัจจุบัน เป็นประโยชน์ต่อบุคลากรและนักเรียน   

๒. รายงานผลข้อมูลผ่านทางระบบเครือข่ายให้ทันต่องานที่ได้รีบมอบหมาย ตรวจสอบ แก้ไข

ข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๔.  งำนห้องสมุดและส่งเสริมนิสัยรักกำรอ่ำน  มอบหมำยให้ 

 ๑๔.๑  นำงสำวมณัสวี มรกต  ต ำแหน่ง ครู   หัวหน้ำ 

 ๑๔.๒  นางสาวเทพธิดา พิพรรณ  ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 

 ๑๔.๓  ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น      ผู้ช่วย 

 ๑๔.๔  นางสาวศิริพร   เพ็ชรมาก ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วยและเลขานุการ 

มีหน้าที ่ 

๑. จัดบริหารงานห้องสมุด  โดยบริหารงานเทคนิคและการบริการอย่างเป็นระบบและคล่องตัว   

ในการให้บริการ   
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๒. จัดระบบหมวดหมู่หนังสือ ทำบัตรรายการและจัดทำดรรชนีวารสาร ลงทะเบียนหนังสือ วัสดุ 

อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ห้องสมุดอย่างเป็นระบบ 

๓. จัดหาหนังสือ สิ่งพิมพ์ และสื่อวัสดุอุปกรณ์ที่ส่งเสริมการเรียนรู้ให้เพียงพอ   

๔. จัดบรรยากาศภายในห้องสมุดให้มีชีวิตชีวา  เพื่อสร้างแรงจูงใจให้เข้าใช้บริการและส่งเสริม  

การเรียนรู้  

๕. จัดทำบัตรสมาชิกห้องสมุด  ให้บริการยืมและคืนหนังสือตามเวลาที่กำหนด และให้บริการ   

ด้าน สารนิเทศ สื่อ เทคโนโลยี การสืบค้นทางอินเตอร์เน็ต 

๖. ดูแล ซ่อมแซม และบำรุงรักษาหนังสือที่ชำรุด  

๗. จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมการรักการอ่าน    

๘. จัดเกบ็สถิติการเข้าใช้ห้องสมุดของนักเรียน  ครู และประชาชนที่มาใช้บริการ   

๙. ดูแลให้คำปรึกษาด้านการจัดกระบวนการเรียนรู้ที่เน้นกิจกรรมส่งเสริมการรักการอ่าน   

๑๐. จัดทำสมุดบันทึกการอ่าน รวบรวม สรุป  รายงานผลการจัดกิจกรรมการรักการอ่านใน

โรงเรียน   

๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑๕. งำนจัดตำรำงเรียน/ ตำรำงสอน/ กำรสอนแทน  มอบหมำยให้ 

 ๑๕.๑ นำงธำรรรนิ   ไพโรจน ์ ต ำแหน่ง ครู   หัวหน้ำ 

 ๑๕.๒ นางสาวชญานันท์ ทองชุมนุม ตำแหน่ง ครู    ผู้ช่วย 

 ๑๕.๓ นางสุนันท์  มงคลศิลป์ ตำแหน่ง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 

 ๑๕.๔ นางสาวเทพธิดา พิพรรณ  ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 

 ๑๕.๕ นางสาวกษมา เกษมพิพัฒน์  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

มีหน้าที ่ 

๑. จัดตารางเรียน ตารางสอน ตารางสอบ  

๒. จัดครูเข้าสอนแทน กรณีครูไปราชการ ลากิจ ลาป่วย  

๓. สรุปผลการจัดสอนแทนเมื่อสิ้นภาคเรียน หรือสิ้นปีการศึกษา  

๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๖. งำนกำรจัดสอบ O-NET และกำรทดสอบระดับต่ำง ๆ  มอบหมำยให้  

 ๑๖.๑ นำงธำรรรนิ  ไพโรจน์  ต ำแหน่ง ครู   หัวหน้ำ 
 ๑๖.๒ นางสาวนิตยา พรหมจิตร ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
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 ๑๖.๓ นายอัจฉริยะ เอ้ียวตระกูล ตำแหน่ง ครู    ผู้ช่วย 
 ๑๖.๔ นางสาวกษมา เกษมพิพัฒน์  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

มีหน้าที ่ 

๑. จัดการสอบ O-NETหรือการทดสอบอ่ืน ๆ จากหน่วยงานต้นสังกัด  

๒. จัดทำบัญชีรายชื่อผู้เข้าสอบ สรุปรายงานผลต่อหน่วยงานต้นสังกัด  

๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๗. งำนพัฒนำผู้เรียนสู่ควำมเป็นเลิศ/ ส่งเสริมกำรแข่งขันทักษะทำงวิชำกำร  มอบหมำยให้  

         ๑๗.๑ นำงธำรรริน  ไพโรจน์  ต ำแหน่ง ครู   หัวหน้ำ 
         ๑๗.๒ นายอัจฉริยะ  เอ้ียวตระกูล ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
         ๑๗.๓ นางเบญจวรรณ สังวรกาญจน์ ตำแหน่ง ครู   ผู้ชว่ย 
         ๑๗.๔ นางสาวศิริพร เพ็ชรมาก ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
         ๑๗.๕ นางสาวกษมา เกษมพิพัฒน์  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
มีหน้าที ่ 

๑. สำรวจนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษในแต่กลุ่มสาระการเรียนรู้ หรือด้านอ่ืน ๆ 
๒. สนับสนุนส่งเสริมศักยภาพผู้เรียนให้เป็นเลิศ มีความสามารถในการแข่งขันระดับต่าง ๆ 
๓. ประสานงาน จัดเตรียมรายการแข่งขันตามที่กลุ่มสาระการเรียนรู้เสนอ  
4. พิมพ์บัตรประจ ำตัวผู้เข้ำแข่งขัน ครูผู้ควบคุม กรรมกำร เกียรติบัตร และเอกสำรเกี่ยวข้อง 
5. สรุปรำยงำนผลตำมรำยกำรแข่งขัน  
6. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๑๘.  งำนสถำนศึกษำพอเพียงและขับเคลื่อนกำรเรียนรู้ตำมหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง   

มอบหมำยให ้

 ๑๘.๑ นำงสำวศิริพร    เพ็ชรมำก ต ำแหน่ง ครูผู้ช่วย  หัวหน้ำ        
 ๑๘.๒ นางสาวนิตยา  พรหมจิตร ตำแหน่ง ครู    ผู้ช่วย 
        ๑๘.๓ นายอัจฉริยะ   เอ้ียวตระกูล ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 

๑๘.๔ นางสาวมณัสวี มรกต  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

มีหน้าที ่  

๑. จัดทำขับเคลื่อนการดำเนินงานสถานศึกษาพอเพียง   

๒. ส่งเสริมให้ครูจัดการเรียนการสอนโดยบูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง   

๓. จัดทำเอกสารเผยแพร่ ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครู บุคลากร นักเรียนปฏิบัติตามหลักปรัชญา

ของเศรษฐกิจพอเพียงไปใช้ในชีวิตประจำวัน และขยายผลสู่ครอบครัวและชุมชน   
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๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๑๙.  งำนนโยบำยเรียนฟรี  ๑๕  ปี  อย่ำงมีคุณภำพ  มอบหมำยให้ 

 ๑๙.๑  นำงสิริพร พิทักษ์ธรรมณี ต ำแหน่ง ครู   หัวหน้ำ 

 ๑๙.๒  นางสาวมณัสวี มรกต  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 

 ๑๙.๓  นางเบญจวรรณ  สังวรกาญจน์ ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 

 ๑๙.๔  ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น      ผู้ช่วย 

 ๑๙.๕  นายภาณุวัฒน์ หีตดาษ  ตำแหน่ง ครู    ผู้ช่วยและเลขานุการ 

มีหน้าที ่  

๑. ประสานฝ่ายพัสดุ หัวหน้ากลุ่มสาระในการคัดเลือกหนังสือเรียนของแต่ละกลุ่มสาระการ

เรียนรู้    

๒. ประสานฝ่ายการเงินและครูที่ปรึกษา เบิก- จ่ายค่าเครื่องแบบนักเรียน และวัสดุอุปกรณ์การ

เรียนแก่นักเรียน  

๓. ดำเนินการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามนโยบายเรียนฟรี ๑๕ ปี  

อย่างมีคุณภาพ  อย่างเสมอภาคและเป็นธรรม ทั้ง ๕ รายการ ได้แก่ ค่าจัดการเรียนการสอน 

ค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน ค่าเครื่องแบบนักเรียน และค่ากิจกรรมพัฒนาคุณภาพ

ผู้เรียน ให้นักเรียนทุกคนมีความพร้อมที่จะได้รับการศึกษาที่มีคุณภาพตามมาตรฐาน โดยการ

บริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ 

๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒๐. งำนพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำเรียนรวม  มอบหมำยให้ 

 ๒๐.๑ นำงสำวนิตยำ พรหมจิตร ต ำแหน่ง ครู   หัวหน้ำ 

 ๒๐.๒ นางสุธิดา  หนูทอง  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 

 ๒๐.๓ นายอัจฉริยะ   เอ้ียวตระกูล ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 

 ๒๐.๔ นางสาวชญานันท์ ทองชุมนุม ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

มีหน้าที ่ 

๑. คัดกรองนักเรียนที่มีความบกพร่องทางการเรียนรู้  

๒. จัดทำโครงการพัฒนา/แผนการเรียนรู้สำหรับนักเรียนเรียนรวม  

๓. รายงานข้อมูลต่อฝ่ายงาน/องค์กรที่เกี่ยวข้อง  
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๔. ตรวจสอบติดตามการพัฒนากระบวนการเรียนรู้  

๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒๑. งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  มอบหมำยให้ 

 ๒๑.๑  นำงสุธิดำ หนูทอง   หัวหน้ำ 

 ๒๑.๒  นางสุธิดา  หนูทอง   หัวหน้ากิจกรรมบำเพ็ญสาธารณประโยชน์ 

 ๒๑.๓  ว่าที่ ร.ต.หญิงประภาพร  พรประภา  หัวหน้ากิจกรรมลูกเสือ- เนตรนารี 

 ๒๑.๔  ว่าที่ ร.ต.หญิงประภาพร  พรประภา  หัวหน้ากิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 

 ๒๑.๕  นางสุนันท์ มงคลศิลป์  หัวหน้ากิจกรรมชุมนุม 

มีหน้าที ่  

๑. จัดทำแผนปฏิบัติงาน/ โครงการของงานกิจกรรมพัฒนาผู ้เรียนให้เป็นไปตามหลักสูตร

สถานศึกษา และนโยบาย 

๒. ดำเนินการสำรวจข้อมูลความพร้อม ความต้องการในการจัดกิจกรรมของนักเรียน และครู 

๓. จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ทั้งกิจกรรมในหลักสูตรและกิจกรรมนอกหลักสูตร ให้แก่นักเรียนใน

ทุกระดับชั้น 

๔. ประชุมครูที่ปรึกษา ให้คำแนะนาแก่ครูที่ปรึกษากิจกรรม และนักเรียนตามความเหมาะสม 

๕. กำกับ ติดตาม และประสานงาน การดำเนินการจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับของ

สถานศึกษา 

๖. สรุปผล รวบรวมผลการดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒๒. กิจกรรมลูกเสือ – เนตรนำรี  มอบหมำยให้  

กองท่ี ๑ ว่าที่ ร.ต.หญิงประภาพร  พรประภา / นายภาณุวัฒน์ หีตดาษ /นางเบญจวรรณ สังวรกาญจน์ 

 กองท่ี ๒  นายอัจฉริยะ เอ้ียวตระกูล /นางสาวกษมา เกษมพิพัฒน์  /นางสาวชญานันท์ ทองชุมนุม 

 กองท่ี ๓  นางสิริพร  พิทักษ์ธรรมณี /นางสาวนิตยา  พรหมจิตร/นางสาวศิริพร เพ็ชรมาก / 

   นางสาวมณัสวี มรกต 

มีหน้าที ่  

๑. จัดทำหลักสูตร/ แผนการจัดการเรียนรู้วิชาลูกเสือ-เนตรนารีสามัญรุ่นใหญ่    

๒. กำหนดแผนการปฏิบัติงาน/การจัดกิจกรรมเข้าค่ายพักแรมลูกเสือ – เนตรนารีสามัญรุ่นใหญ่   

๓. จัดกิจกรรมการเรียนการสอนตามท่ีหลักสูตรกำหนด 
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๔. จัดทำแบบฟอร์มบันทึกกิจกรรม บันทึกการเรียนการสอน รวบรวมเอกสารการวัดผล

ประเมินผลการจัดกิจกรรม   

๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒๓.  กิจกรรมนักศึกษำวิชำทหำร  มอบหมำยให้ 

 ๒๓.๑ ว่ำที่ ร.ต.หญิงประภำพร   พรประภำ ต ำแหน่ง ครู  หัวหน้ำ 

 ๒๓.๒ นายภาณุวัฒน์   หีตดาษ  ตำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย 

มีหน้าที ่  

๑. ติดต่อประสานงานการสมัครเข้าเรียน นศท. กับค่ายทหาร  

๒. รวบรวมเอกสาร หลักฐานเกี่ยวกับการเรียนการฝึก นศท.  

๓. ควบคุม ดูแลนักเรียนให้ไปเรียนตามเวลาที่กำหนดตลอดหลักสูตร  

๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒๔.  กิจกรรมจิตอำสำ/ บ ำเพ็ญสำธำรณประโยชน์ มอบหมำยให้ 

 ๒๔.๑ นำงสุธิดำ  หนูทอง  ต ำแหน่งครู   หัวหน้ำ   
 24.2 นำงธำรรริน  ไพโรจน์  ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๒๔.3 ว่ำที่ ร.ต.หญิงประภำพร พรประภำ ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๒๔.4 นางสุนันท์  มงคลศิลป์ ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๒๔.5 นายคุณากร คุ้นเคย  ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๒๔.6 นางสาวศิริพร  เพ็ชรมาก   ต ำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 ๒๔.๗ นางสาวเทพธิดา พิพรรณ  ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

มีหน้าที ่  
๑. กำหนดแผนการปฏิบัติงาน จัดทำแบบฟอร์มบันทึกกิจกรรม   
๒. จัดกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ 
๓. กำกับดูแลติดตาม รวบรวมเอกสารการวัดผลประเมินผลการจัดกิจกรรม สรุปผลกิจกรรม 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๒๕. กิจกรรมชุมนุม  มอบหมำยให้ 

 ๒๕.๑ นำงสุนันท ์ มงคลศิลป์ ต ำแหน่ง พนักงำนรำชกำร หัวหน้ำ 

 ๒๕.๒  ครูที่ปรึกษาทุกชุมนุม      ผู้ช่วย 

 ๒๕.๓ นางธารรริน ไพโรจน์  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
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มีหน้าที ่  

๑. จัดกิจกรรมชุมนุม  

๒. จัดทำแบบฟอร์มบันทึกกิจกรรมชุมนุม  

๓. จัดกิจกรรมชุมนุมให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนด พร้อมบันทึกการจัดกิจกรรมชุมนุม  

๔. กำกับดูแล ติดตาม รวบรวมเอกสารการวัดผลประเมินผลการจัดกิจกรรม 

๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒๖. กิจกรรมลดเวลำเรียน - เพิ่มเวลำรู้  มอบหมำยให้ 

 ๒๖.๑ นำงสำวกษมำ เกษมพิพัฒน์ ตำแหน่ง ครู   หัวหน้ำ 

 ๒๖.๒ ครูที่ปรึกษากิจกรรมทุกคน      ผู้ช่วย  

 ๒๖.๓ นางธารรริน ไพโรจน์  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

มีหน้าที ่  

๑. วางแผนและดำเนินการตามกระบวนการจัดกิจกรรมลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู้  

๒. จัดทำแบบฟอร์มบันทึกกิจกรรม ปฏิทินปฏิบัติกิจกรรมลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู้ 

๓. จัดกิจกรรมชุมนุมให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนด พร้อมบันทึกการจัดกิจกรรม 

๔. กำกับดูแล ติดตาม รวบรวมเอกสารการวัดผลประเมินผลการจัดกิจกรรม 

๕. สรุปและประเมินผลกิจกรรมทุกกิจกรรมจัดทำเป็นรายงานเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒๗. งำนควบคุมภำยใน  มอบหมำยให้ 

          ๒๗.๑ นางธารรรนิ  ไพโรจน์  ต าแหน่ง ครู   หัวหน้า 
 27.2 นำงสิริพร  พิทักษ์ธรรมณี ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๒๗.๓ นำงสุธิดำ  หนูทอง  ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๒๗.๔ นำงสำวนิตยำ พรหมจิตร ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๒๗.๕ ว่าที่ ร.ต.หญิงประภาพร  พรประภา ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 

๒๗.๖ นำงสำวกษมำ เกษมพิพัฒน์ ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร  
มีหน้ำที ่  

๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 

๒. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง 
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๓. กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 

๔. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

๕. ให้บุคลากรที่เกี ่ยวข้องทุกฝ่ายนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ควบคุมความเสี ่ยงใน       

การดำเนินงานตามภารกิจ 

๖. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 

๗. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่กำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 

๘. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 

๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 
๑. คณะกรรมกำรบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน มอบหมำยให้  
 ๑.๑  นางสาวนิตยา พรหมจิตร ต าแหน่ง ครู   หัวหน้า 
 ๑.๒  นำงสิริพร  พิทักษ์ธรรมณี ต ำแหน่ง ครู   รองหัวหน้ำ 
 ๑.3  นำงธำรรริน ไพโรจน์  ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๑.4  นำงสุธิดำ  หนูทอง  ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๑.๕  ว่าที่ ร.ต.หญิงประภาพร  พรประภา ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๑.๖  นำยภำณุวัฒน ์ หีตดำษ  ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๑.๗  คณะกรรมกำรนักเรียน      ผู้ช่วย 
 ๑.๘  ครูที่ปรึกษำทุกคน       ผู้ช่วย  
 ๑.๙  นำยอัจฉริยะ เอ้ียวตระกูล ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
 
มีหน้าที ่  

๑. ร่วมให้คำปรึกษา และรวบรวมจัดทำระเบียบ ข้อบังคับเกี ่ยวกับงานกิจการนักเรียน                         
จัดทำแผนงานฝ่าย กิจการนักเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายและเกณฑ์การ ประเมินมาตรฐาน
ประกันคุณภาพภายในโรงเรียน 

๒. จัดทำแผนงานงบประมาณประจำปีของงานบริหารงานกิจการนักเรียน 
๓. จัดทำเอกสารเกี่ยวกับแผนภูมิสายงาน กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ และพรรณนางาน               

ของบุคลากรในส่วนที่เกี่ยวกับงานบริหารกิจการนักเรียน 
๔. ร่วมวางแผนจัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีวินัย มีคุณธรรม จริยธรรม 
๕. ร่วมวางแผนและจัดกิจกรรมดำเนินงานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
๖. ร่วมวางแผนและจัดกิจกรรมดำเนินงานแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
๗. ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนเพ่ือให้เกิดความเข้าใจ ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
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๘. ประสานงานกับชุมชน หน่วยงาน บุคลากรภายนอกโรงเร ียนเพื ่อให้เกิดความเข้าใจ                        
ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 

๙. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรมงานกิจการนักเรียน 
๑๐. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
๑๑. บันบันทึกการประชุมต่าง ๆ ของงานกิจการนักเรียน 
๑๒. จัดทำเอกสารต่าง ๆ ตามที่ได้รับหมอบหมาย 
๑๓. รวบรวมและสรุปโครงการตามแผนงบประมาณประจำปี 
๑๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

๒.  งำนหัวหน้ำระดับชั้น  ครูที่ปรึกษำ และเวรประจ ำวัน   
 ๒.๑  งำนหัวหน้ำระดับชั้นมัธยมศึกษำตอนต้น  มอบหมำยให้ 

๑. นำงสิริพร    พิทักษ์ธรรมณี ต ำแหน่ง ครู  หัวหน้ำ 
  ๒. นำยอัจฉริยะ เอ้ียวตระกูล  ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 ๒.๒  งำนหัวหน้ำระดับชั้นมัธยมศึกษำตอนปลำย  มอบหมำยให้ 

๑. นำงสุธิดำ  หนูทอง  ต ำแหน่ง ครู  หัวหน้ำ 
  ๒. นายภาณุวัฒน์ หีตดาษ  ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

มีหน้าที ่  
๑. ดำเนินกิจกรรมเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียนในระดับชั้น ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน           

ที่กำหนด 
๒. ประสานงานกับครูที ่ปรึกษา และผู ้ปกครองนักเรียน เพื ่อร่วมแก้ไขพัฒนานักเรียน                 

ที่มี พฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
๓. ชี้แจง กฎระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียนให้นักเรียนในระดับให้เข้าใจและชัดเจน ง่ายต่อการ ปฏิบัติ 
๔. อบรม ตรวจ ควบคุมดูแล แก้ไข เกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียนในระดับ 
๕. จัดทำระเบียนความประพฤติ ตรวจเช็ค ควบคุม การเข้าร่วมกิจกรรม สถิติการมาสาย           

การขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนเป็นปัจจุบัน 
๖. ควบคุม กำกับดูแลการมาเรียน การลา การมาสายของนักเรียน โดยส่งหนังสือถึง

ผู้ปกครองเมื่อนักเรียน ขาดเรียน ๓ วันขึ้นไป 
๗. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 ๒.๓  งำนครูที่ปรึกษำ  มอบหมำยให้ 
 ๑.  นำงสำวนิตยำ พรหมจิตร ต ำแหน่ง ครู  หัวหน้ำ 
 ๒.  ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น     ผู้ช่วย 
 ๓.  นำยอัจฉริยะ  เอ้ียวตระกูล ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
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      ครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น        
๑. นางสาวศิริพร  เพ็ชรมาก   ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 
๒. นายอัจฉริยะ  เอ้ียวตระกูล  ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ 
๓. นางสิริพร  พิทักษ์ธรรมณี  ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ 
๔. นางสาวนิตยา  พรหมจิตร  ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒ 
๕. นางสาวชญานันท์ ทองชุมนุม  ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓/๑ 
๖. นางสาวเทพธิดา พิพรรณ   ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓/๑ 
๗. นางเบญจวรรณ สังวรกาญจน์  ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓/๒ 
๘. นายคุณากร  คุ้นเคย   ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓/๒ 
๙. นายภาณุวัฒน์ หีตดาษ   ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔/๑ 
๑๐. นางสาวกษมา  เกษมพิพัฒน์  ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔/๒ 
๑๑. นางสาวมณัสวี มรกต    ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔/๒ 
๑๒. นางสุธิดา  หนูทอง   ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๕/๑ 
๑๓. ว่าที่ รต.หญิงประภาพร  พรประภา  ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๕/๒ 
๑๔. นางสุนันท์  มงคลศิลป์  ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖/๑ 
๑๕. นางธารรริน  ไพโรจน์   ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖/๒ 

มีหน้าที ่  
๑. ร่วมพิธีกิจกรรมหน้าเสาธง กำกับดูแล ควบคุมการเข้าแถว สวดมนต์ ร้องเพลงชาติ        

การเดินแถวเข้าชั้นเรียนของนักเรียน พร้อมทั้งบันทึกการมาเข้าแถว การเข้าร่วมกิจกรรม
ทุกครั้งที่มีกิจกรรม 

๒. จัดกิจกรรมโฮมรูม และอบรมนักเรียน พร้อมทั้งบันทึกการจัดกิจกรรมทุกวัน 
๓. ชี้แจงเกี่ยวกับกฎระเบียบวินัย ข้อบังคับ ให้นักเรียนเข้าใจและชัดเจนง่ายต่อการปฏิบัติ 
๔. ควบคุม กำกับดูแล แก้ไข ให้คำแนะนำนักเรียนในชั้นเกี่ยวกับความประพฤติการแต่งกาย 

การมาเรียน ฯลฯ โดยประสานงานกับหัวหน้าระดับ และ ผู้ปกครองในกรณีที่นักเรียน       
มีปัญหา 

๕. ดูแลการทำความสะอาดห้องเรียนของนักเร ียน การจัดโต ๊ะ-เก้าอี ้ให้เป็นระเบียบ                     
และกำกับการจัดบอร์ดสร้างความรู้ในโอกาสวันสำคัญต่าง ๆ หรือสถานการณ์ปัจจุบัน 

๖. ติดตามผลการเรียนของนักเรียนทุกคนอย่างสม่ำเสมอ ให้ปลอด ๐, ร, มส, มผ โดยการ 
ประสานงานกับฝ่ายวัดผลประเมินผลและผู้ปกครอง 

๗. ชี้แจงและทำความเข้าใจเกี่ยวกับการตัดสินผลการเรียน การจบหลักสูตร การเลือกกลุ่ม     
การเรียน กิจกรรมชุมนุม และกิจกรรมต่าง ๆ ให้นักเรียนทราบอย่างชัดเจน 

๘. ให ้คำปร ึกษาแนะนำ อบรมตักเต ือน และลงโทษนักเร ียนตามระเบียบโรงเร ียน                          
ปากจั่นวิทยา ระเบียบของหน่วยงานต้นสังกัดอย่างเคร่งครัด 
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๙. ดำเนินงานระบบดูแลช่วยนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ บันทึกข้อมูลนักเรียนรายบุคคล       
ในระบบ DMC ให้ถูกต้องตรงความเป็นจริง พร้อมเสนอข้อมูลนักเรียนที ่ต ้องการ          
ความช่วยเหลือเป็นพิเศษหรือเร่งด่วน 

๑๐. กำกับดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียน เช่น ความสะอาดของนักเรียน ความสะอาด      
ของเคร่ืองแต่งกาย ห้องเรียน การรับประทานอาหาร สุขภาพ อนามัย ความเป็นระเบียบอ่ืน  ๆ

๑๑. อบรมและตักเตือนให้นักเรียนใช้สิ่งของที่เป็นสาธารณประโยชน์อย่างถูกวิธี เช่น โต๊ะ 
เก้าอ้ี ประตู ห้องน้ำ ห้องส้วม ฯลฯ 

๑๒. ตรวจค้นการพกพาสิ ่งของต้องห้าม ผิดกฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน
สม่ำเสมอ เพ่ือป้องกันการกระทำผิดวินัยหรือไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 

๑๓. กำกับติดตามการเข้าเรียนของนักเรียน พบปะและตรวจเช็คนักเรียนหลังเลิกเรียนทุกวัน 
๑๔. จัดทำสมุดรายงานประจำตัวนักเรียนให้เรียบร้อย ถูกต้อง และส่งผู้ปกครองให้ทันเวลา 
๑๕. ประพฤติตนเป็นอย่างที่ดีแก่นักเรียนด้านการแต่งกาย วางตนเหมาะสมกับวิชาชีพครู 
๑๖. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดำเนินงานต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๑๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๔  งำนเวรประจ ำวัน  มอบหมำยให้ 
๑. นำงสำวนิตยำ พรหมจิตร ต ำแหน่ง ครู  หัวหน้ำ 
๒. นางสิริพร  พิทักษ์ธรรมณี ตำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย 
๓. นางธารรริน  ไพโรจน์  ตำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย  
๔. นางสุธิดา  หนูทอง  ตำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย 
๕. นำยอัจฉริยะ  เอ้ียวตระกูล ตำแหน่ง ครู  ผู้ช่วยและเลขานุการ 

มีหน้าที ่  
๑. จัดทำคำสั่งเวรประจำวัน สมุดบันทึกเวรประจำวัน สมุดบันทึกนักเรียนมาสาย โดยยึด      

หลักความเหมาะสม 
๒. ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยทั่วไปทั้งภายในและนอกสถานศึกษา 
๓. จัดทำบันทึก สถิติ การขาด ลา มาสาย ของนักเรียนและเหตุการณ์ประจำวัน และให้       

ความเห็นชอบ อนุญาตหรือไม่อนุญาตในการออกนอกสถานศึกษาของนักเรียนในแต่ละวัน 
๔. ตรวจตราหรือว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนที่กระทำผิดระเบียบของสถานศึกษา และแจ้งให้      

ครูปรึกษา หรือฝ่ายปกครองหรือผู้ที่ผู้อำนวยการมอบหมายเพ่ือพิจารณาโทษต่อไป 
๕. ปฏิบัติหน้าที่ครูเวรประจำวัน ตั้งแต่เวลา ๐๖.๕๐  น. – ๑๘.๐๐ น. 
๖. รับนักเรียนตอนเช้าที่ประตูด้านหน้าและด้านหลังโรงเรียนเป็นประจำทุกวันระหว่างเวลา 

๐๗.๐๐-๐๘.๐๐ น. และตอนเย็นเวลา ๑๕.๓๐ น. - ๑๖.๐๐ น. 
๗. ดำเนินการพิธีการและกิจกรรมหน้าเสาธง เวลา ๐๘.๐๐ น.-๐๘.๓๐ น.   
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๘. รับผิดชอบเหตุการณ์ประจำวันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย หากมีปัญหาให้รายงานหัวหน้า
กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน และผู้อำนวยการโรงเรียนทันที 

๙. สรุปเหตุการณ์ประจำวันลงในสมุดบันทึกเวรประจำวัน 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

๓.  งำนส่งเสริมวินัยและควำมประพฤติ  มอบหมำยให้ 
 ๓.๑ นำงสำวนิตยำ   พรหมจิตร ต ำแหน่ง ครู   หัวหน้ำ 
 ๓.๒ นางสิริพร  พิทักษ์ธรรมมณี ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๓.๓ นางสุธิดา  หนูทอง  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๓.๔ นายภาณุวัฒน์ หีตดาษ    ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๓.๕ ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น      ผู้ช่วย 
 ๓.๖ นายอัจฉริยะ เอ้ียวตระกูล ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

มีหน้าที ่  
๑. จัดทำคู่มือผู้ปกครองและนักเรียน และชี้แจงทำความเข้าใจในการปฏิบัติแก่นักเรียนและ

ผู้ปกครอง 
๒. กำกับดูแลให้นักเรียนประพฤติตนตามระเบียบวินัยของโรงเรียนและหน่วยงานต้นสังกัด และ

ปรับพฤติกรรมให้ดีขึ้น 
๓. บันทึกข้อมูลหลักฐานการเพิ่มคะแนนความดีของนักเรียนที่ทำความดี และข้อมูลหลักฐาน

การตัดคะแนนนักเรียนที่ประพฤติไม่เหมาะสม  
๔. ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียนของนักเรียน 
๕. ประสานความร่วมมือกับผู ้ปกครอง/ ครูประจำชั ้น เพื ่อแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที ่มี

พฤติกรรมไม่พึงประสงค์ พร้อมกำกับดูแลการปรับคะแนนความประพฤติของนักเรียน 
๖. สร้างขวัญและกำลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี มีความสามารถในทักษะด้านวิชาการ

และทักษะอ่ืน ๆ 
๗. การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานให้ผู้อำนวยการโรงเรียนทราบ 
๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

๔.  งำนส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน  มอบหมำยให้ 
 ๔.๑  นำงสำวมณัสวี มรกต  ต ำแหน่ง ครู   หัวหน้ำ 
 ๔.๒  นางสาวนิตยา   พรหมจิตร ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย  
 ๔.๓  นายอัจฉริยะ เอ้ียวตระกูล ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย  

๔.๔  นางสาวศิริพร เพ็ชรมาก   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
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มีหน้าที ่  
๑. จัดกิจกรรมค่ายคุณธรรมเพื ่อพัฒนาคุณลักษณะพึงประสงค์ของนักเรียน ตลอดจนจัด

กิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม และการสร้างจิตสำนึกความรับผิดชอบต่อสังคม 
๒. ดำเนินการส่งเสริมคุณธรรมและจัดกิจกรรมตามแนวทางดำเนินงานโรงเรียนวิถีพุทธ 
๓. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมกับกิจกรรมชุมชน เช่น วันสำคัญทางศาสนา และวันสำคัญของชาติ 
๔. ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานให้ผู้อำนวยการโรงเรียนทราบ 
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

๕.  งำนส่งเสริมประชำธิปไตยและคณะกรรมกำรสภำนักเรียน  มอบหมำยให้ 
 ๕.๑  นำยอัจฉริยะ เอี้ยวตระกูล ต ำแหน่ง ครู   หัวหน้ำ 
 ๕.๒  นางสาวนิตยา พรหมจิตร ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๕.๓  นางสาวมณัสว ี มรกต  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๕.๔  นางสาวชญานันท์ ทองชุมนุม ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๕.๕  ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น      ผู้ช่วย 
 ๕.๖  นางสาวศิริพร เพ็ชรมาก   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
มีหน้าที ่  

๑. จัดทำเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยในโรงเรียน 
๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยในทุกห้องเรียน สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของ

ประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 
๓. ประสานกับคณะครู เพื่อจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย ให้สอดคล้องกับนโยบาย ของ

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๔. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียนปีละ ๑ ครั้ง จัดการประชุมคณะกรรมการ   

สภานักเรียนอย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๕. จัดทำคู ่มือคณะกรรมการสภานักเรียน พัฒนาความเข้มแข็งในการปฏิบัติหน้าที ่ของ

คณะกรรมการสภานักเรียน 
๖. เป็นที ่ปรึกษาในการประชุม การวางแผนงาน การจัดทำโครงการ การปฏิบัติงานของ

คณะกรรมการสภานักเรียนตลอดปีการศึกษา 
๗. ชี้แจงนักเรียนในการทำความเข้าใจในกิจกรรมของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี การเคารพ

นอบน้อมของนักเรียนต่อครู 
๘. ส่งเสริม ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับการทำกิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ใน

ขอบข่ายที่เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
๙. ส่งเสริม กำกับดูแลให้นักเรียนจัดกิจกรรมแสดงออกทางประชาธิปไตย และเข้าร่วมกิจกรรม

ในวันสำคัญต่าง ๆ และกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงานภายนอก  
๑๐. ติดตามประเมินผล และรายงานผลให้ผู้อำนวยการโรงเรียนทราบ 
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๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๖.  งำนป้องกันแก้ไขปัญหำสำรเสพติดและชมรม  TO  BE  NUMBER  ONE  มอบหมำยให้ 
 ๖.๑  ว่าที่ ร.ต.หญิงประภาพร พรประภา ต าแหน่ง ครู   หัวหน้า 
 ๖.๒  นำงสำวนิตยำ พรหมจิตร ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๖.๓  นางสาวมณัสว ี มรกต  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๖.๔  นางสาวชญานันท์ ทองชุม  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๖.๕  นางสาวศิริพร เพ็ชรมาก   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
 ๖.๖  นายอัจฉริยะ   เอ้ียวตระกูล ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
มีหน้าที ่  

๑. จัดทำสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆ 
๒. ประสานงานกับครูประจำชั้นและผู้ปกครอง สร้างเครือข่ายเฝ้าระวังนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
๓. สุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง และตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย 
๔. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์ เช่น ลานดนตรี กีฬาต้านยาเสพติด 
๕. การให้คำปรึกษาเป็นรายบุคคล ปรับพฤติกรรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง กลุ่มมีปัญหา 
๖. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดและโรคเอดส์ 
๗. รายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานต้นสังกัดและที่เก่ียวข้อง 
๘. ดำเนินงานชมรม TO BE NUMBER ONE อย่างมีประสิทธิภาพ 
๙. ติดตาม ประเมินผล และรายงานการดำเนินงานให้ผู้อำนวยการโรงเรียนทราบ 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 

๗.  งำนป้องกันโรคเอดส์ เพศศึกษำ และป้องกันอุบัติภัย  มอบหมำยให้ 
 ๗.๑  ว่ำที่ ร.ต.หญิงประภำพร  พรประภำ ต ำแหน่ง ครู  หัวหน้ำ 
 ๗.๒  นางสาวมณัสว ี  มรกต  ตำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย   
 ๗.๓  นางสาวศิริพร  เพ็ชรมาก   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

มีหน้าที ่  
๑. จัดทำข้อมูลสถิตินักเรียนกลุ่มมีพฤติกรรมเสี่ยงต่อการติดเชื้อเอดส์ 
๒. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
๓. เฝ้าระวังการระบาดของสถานการณ์เอดส์ 
๔. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านโรคเอดส์ 
๕. จัดกิจกรรมรณรงค์ให้ความรู้แก่นักเรียนในการป้องกันโรคเอดส์ 
๖. การให้คำปรึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล 
๗. ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๘. สร้างขวัญกำลังใจแก่นักเรียนที่ประสบอุบัติภัย 
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๙. จัดระบบการประกันภัยนักเรียน 
๑๐. การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 

๘.  งำนระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน  มอบหมำยให้ 
 ๘.๑ นายอัจฉริยะ   เอี้ยวตระกูล ต าแหน่ง ครู   หัวหน้า 
 ๘.2  นำงสำวชญำนันท ์ ทองชุมนุม ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๘.3  นำงสุนันท์   มงคลศิลป์ ต ำแหน่ง พนักงำนรำชกำร ผู้ช่วย 
 ๘.4  ครูที่ปรึกษำทุกระดับชั้น      ผู้ช่วย 
 ๘.๕  นำงสำวนิตยำ พรหมจิตร ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
 

มีหน้ำที ่  
๑. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
๒. จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรึกษา 
๓. ตรวจสอบการโฮมรูม ของครูที่ปรึกษาเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๔. จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนักเรียน ในชั้นเรียนภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๕. ประสานงานกับหัวหน้าระดับ ในการกำกับดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของครูที่ปรึกษา 
๖. ประสานงานครูที่ปรึกษาในการดำเนินงานเยี่ยมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม 
๗. พัฒนาการดำเนินงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปอย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 
๘. การติดตาม ประเมิน และรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้อำนวยการโรงเรียนทราบ 
๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๙.  งำนกิจกรรมนักเรียน  มอบหมำยให้ 
 ๙.๑  นำงสำวนิตยำ พรหมจิตร ต ำแหน่ง ครู   หัวหน้ำ 
 ๙.๒  นางสิริพร  พิทักษ์ธรรมณี ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๙.3  นำงธารรริน ไพโรจน์  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๙.4  นางสุธิดา  หนูทอง  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๙.๕  ว่าที่ รต.หญิงประภาพร  พรประภา ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๙.๖  นางสาวมณัสว ี มรกต  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๙.๗  นายภาณุวัฒน์ หีตดาษ  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๙.๘  นางสาวศิริพร เพ็ชรมาก   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
 ๙.๙  นายอัจฉริยะ เอ้ียวตระกูล ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
  

มีหน้าที ่  
๑. วางแผนกำหนดปฏิทินการจัดกิจกรรมนักเรียนตลอดปีการศึกษา 
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๒. จัดกิจกรรมนักเรียนภายในโรงเรียน หรือส่งเสริมการเข้าร่วมกิจกรรมของชุมชนในวันสำคัญ
ต่าง ๆ  เช ่น ว ันไหว ้คร ู ว ันสำคัญทางศาสนา ว ันสำคัญของสถาบ ันชาติ ศาสนา
พระมหากษัตริย์ 

๓. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม/ 
๔. จัดกิจกรรมปฐมนิเทศ และกิจกรรมปัจฉิมนิเทศเพ่ือแสดงออกถึงความรักความผูกพันระหว่าง

ครูและนักเรียน และเป็นการสร้างขวัญกำลังใจให้นักเรียนท่ีเข้าใหม่หรือสำเร็จการศึกษา 
๕. บันทึกร่องรอยหลักฐานการร่วมกิจกรรมต่างๆ ของนักเรียน 
๖. กำกับติดตามนักเรียนที่ไม่เข้าร่วมกิจกรรมที่กำหนด โดยจัดกิจกรรมซ่อมเสริม 
๗. ติดตามประเมิน และสรุปรายงานการดำเนินงานให้ผู้อำนวยการโรงเรียนทราบ 
๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๑๐.  งำนคณะกรรมกำรเครอืข่ำยผู้ปกครองนักเรียน  มอบหมำยให้ 
 ๑๐.๑ นำงสำวนิตยำ พรหมจิตร ต ำแหน่ง ครู   หัวหน้ำ 
 ๑๐.๒ นางสิริพร  พิทักษ์ธรรมณี ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๑๐.๓ นางสุธิดา  หนูทอง  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 

๑๐.๔ ว่ำที่ ร.ต.หญิงประภำพร พรประภำ ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๑๐.๕ ครูที่ปรึกษาทุกชั้น       ผู้ช่วย 

 ๑๐.๖ นายภาณุวัฒน์ หีตดาษ  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๑๐.๗ นายอัจฉริยะ เอ้ียวตระกูล ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

มีหน้าที ่  
๑. จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนอย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
๒. จัดทำทะเบียนประวัติคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
๓. ร่วมมือกับคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนแก้ไขปัญหาด้านต่าง ๆ ของนักเรียน 
๔. การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๑๑.  งำนควบคุมภำยใน  มอบหมำยให้ 
 ๑๒.๑. นางสาวนิตยา พรหมจิตร ต าแหน่ง ครู   หัวหน้า 

๑๒.๒  นำงสิริพร  พิทักษ์ธรรมณี ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 1๒.3  นำงธำรรริน ไพโรจน์  ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 1๒.4  นำงสุธิดำ  หนูทอง  ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 

 ๑๒.๕  ว่ำที่ ร.ต.หญิงประภำพร พรประภำ ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 1๒.๖  นำยอัจฉริยะ เอ้ียวตระกูล ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
 

มีหน้าที ่  
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๑. วิเคราะห์จุดเด่น  จุดด้อย ของกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 
๒. จัดทำรายงานการควบคุมภายในของงานบริหารกิจการนักเรียน 
๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย   

กลุ่มบริหำรแผนงำนและงบประมำณ 

๑. คณะกรรมกำรบริหำรแผนงำนและงบประมำณ  มอบหมำยให้  

        ๑.๑ นำงสิริพร  พิทักษ์ธรรมณี ต ำแหน่ง ครู   หัวหน้ำ 
        ๑.๒ นางสาวมณัสวี  มรกต  ตำแหน่ง ครู   รองหัวหน้า  
        ๑.๓ นางเบญจวรรณ สังวรกาญจน์ ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย  
        ๑.๔ นางสาวชญานันท์ ทองชุมนุม ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
        ๑.๕ นางสาวศิริพร  เพ็ชรมาก   ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
        ๑.๖ นายภาณุวัฒน์  หีตดาษ  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
  

มีหน้าที ่  
๑. ให้คำปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับภารกิจงานในกลุ่มบริหารงบประมาณ  
๒. ควบคุม ดูแล การดำเนินงานตามบทบาทหน้าที ่ ภารกิจในกลุ ่มงานที ่ร ับผิดชอบ โดย

ประสานงานกับฝ่ายบริหารและทุกกลุ่ม/งาน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมี
ประสิทธิภาพ 

๓. จัดทำแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจำปี แผนงานงบประมาณและปฏิทิน
ปฏิบัติงาน 

๔. จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านงบประมาณของโรงเรียน 
๕. จัดทำงบประมาณเบิกจ่าย ควบคุมการทำบัญชี และทะเบียนเกี่ยวก ับงานทุกประเภทตาม

ระเบียบราชการให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
๖. ควบคุมการปฏิบัติงานของฝ่ายพัสดุ การเบิกพัสดุ การจัดซื้อ จัดจ้าง การเบิกพัสดุและครุภัณฑ์  

การสำรวจตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ ประจำปี  ให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง ด้วยความประหยัดและเกิดประโยชน์สูงสุด 

๗. รายงานผลการดำเนินงานตามลำดับให้ผู ้บริหารทราบอย่างสม่ำเสมอ หากมีปัญหาในการ
ดำเนินงานให้รีบรายงานผู้บริหารทราบเพื่อแก้ปัญหาได้ทันเวลา 

๘. สรุปรายงานผลการดำเนินงานที่รับผิดชอบตามกรอบเวลาที่กำหนด 
๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๒.  งำนจัดท ำ เสนอขอ และจัดสรรงบประมำณ  มอบหมำยให้ 
          ๒.๑  นำงสิริพร  พิทักษ์ธรรมณี ต ำแหน่ง ครู   หัวหน้ำ 
  ๒.๒  นางสาวมณัสว ี มรกต  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
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 ๒.๓  นางสาวชญานันท์ ทองชุมนุม ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย  
         ๒.๔  นายภาณุวัฒน์ หีตดาษ  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

มีหน้าที ่  
๑. ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย การจัดการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบและทิศทาง     

ของเขตพ้ืนที่การศึกษาและตามความต้องการของสถานศึกษา  
๒. ดำเนินการจัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษาและนำเสนอขอความเห็นชอบต่อ 

คณะกรรมการสถานศึกษา เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชนและผู้เกี่ยวข้อง 
๓. จัดทำแผนรายละเอียดงบประมาณ แผนงาน งานโครงการให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและ

ผลลัพธ์ตามตัวชี้วัดความสำเร็จของสถานศึกษาพร้อมวิเคราะห์และจัดลำดับความสำคัญของ
แผนงาน 

๔. จัดทำกรอบงบประมาณรายจ่าย ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของสถานศึกษาทั้งจากวงเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

๕. แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดทำข้อตกลงที่แต่ละฝ่ายรับไปดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ 

๖. จัดทำแผนรายละเอียดแผนปฏิบัติการประจำปี งบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน/งาน/โครงการที่
สอดคล้องวงเงินงบประมาณและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้รับ นำเสนอขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๗. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผุ้อำนวยการสถานศึกษา 
๘. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๓.  งำนจัดสรรงบประมำณ   มอบหมำยให้ 
 ๓.๑ นำยภำณุวัฒน์ หีตดำษ  ต ำแหน่ง ครู   หัวหน้ำ 
 ๓.๒  นางสิริพร  พิทักษ์ธรรมณี ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย  
  ๓.๓  นางสาวมณัสว ี มรกต  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
         ๓.๔  นางสาวชญานันท์ ทองชุมนุม ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
มีหน้าที ่  

๑. จัดทำแผนการใช้งบประมาณ โดยกำหนดปฏิทินงานให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติการประจำปี
งบประมาณ แล้วสรุปแยกเป็นงบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๒. เสนอแผนการการใช้งบประมาณต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๓. เบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ

ของสถานศึกษา 
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๔. จัดทำรายงานประจำปี โดยการจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน ส่งให้เขตพื้นที่การศึกษา และ
จัดส่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และจัดส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินตามระเบียบและ
ระยะเวลาที่กำหนด 

๕. ประเมินผล รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

  ๔. งำนตรวจสอบ ติดตำม ประเมินผล และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน  มอบหมำยให ้
 ๔.๑ นำยภำณุวัฒน์ หีตดำษ  ต ำแหน่ง ครู   หัวหน้ำ 
 ๔.๒  นางสิริพร  พิทักษ์ธรรมณี ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
  ๔.๓  นางสาวมณัสว ี มรกต  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย  
         ๔.๔  นางสาวชญานันท์ ทองชุมนุม ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

มีหน้าที ่  
๑. จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้ทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของ

สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณราย
ไตรมาส 

๒. จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ
สถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณและแผนการใช้งบประมาณราย
ไตรมาส 

๓. ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ
ติดตามของสถานศึกษา 

๔. จัดทำข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอปัญหาที่อาจทำให้การ
ดำเนินงานไม่ประสบผลสำเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาพิจารณาแก้ปัญหาให้ทันสถานการณ์ 

๕. สรุปข้อมูลสารสนเทศที ่ได้และจัดทำข้อมูลการใช้งบประมาณ ผลการดำเนินงานของ
สถานศึกษา ต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๖. ประเมินแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจำปีของสถานศึกษาและจัดทำรายงานประจำปี 
๗. รายงานผลการประเมินประจำปี ต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื ้นฐานและเขตพื้นที่

การศึกษา 
๘. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
๙. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๕. งำนบริหำรพัสดุและสินทรัพย์ มอบหมำยให้ 
 ๕.๑  นำงสำวมณัสวี มรกต  ต ำแหน่ง ครู   หัวหน้ำ 
 ๕.๒  นายภาณุวัฒน์ หีตดาษ  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๕.๓  นางสาวศิริพร เพ็ชรมาก   ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
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 ๕.๔  นางเบญจวรรณ สังวรกาญจน์ ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

มีหน้าที ่  
 เจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียนเจ้าหน้าที่จะต้องปฏิบัติการ จัดซื้อ จัดจ้าง และดำเนินการตามระเบียบ 
สำนักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมโดยเคร่งครัด ในเรื่องต่อไปนี้ 

๑. ควบคุมดูแลการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ ตรวจนับ ลงทะเบียน เก็บรักษา เบิกจ่าย
ให้เป็นไป ตามขั้นตอน และแนวปฏิบัติควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ 
และแผนการจ่ายเงินของโรงเรียน หรือตามคำสั่งของโรงเรียน และควบคุมให้มีการจ่ายอย่าง
ประหยัด 

๒. ควบคุมการจัดทำวัสดุ และการลงทะเบียนครุภัณฑ์ ดำเนินการขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ และการ
ลงทะเบียนเกี่ยวกับท่ีดินและสิ่งก่อสร้างให้เป็นปัจจุบัน 

๓. ดูแลการซ่อมแซมพัสดุครุภัณฑ์ จัดให้มีแผนปฏิบัติการซ่อมบำรุงเอาไว้ มีการจัดงบประมาณ
เพ่ือการนี้อย่างพอเพียงและให้มีการซ่อมแซมบำรุงอยู่เสมอ 

๔. จัดให้มีการตรวจสอบพัสดุประจำปีและจำหน่ายพัสดุประจำปี มีรายงานการตรวจรับ - จ่าย
รายงานการตรวจสอบพัสดุถาวร หลักฐานการอนุมัติจำหน่ายพัสดุและเอกสารที่เกี่ยวข้องเป็น
ประจำทุกปี 

๕.  ดูแลให้บริการด้านพัสดุครุภัณฑ์ในโรงเรียนแก่บุคลากรฝ่ายต่าง  ๆ ให้รวดเร็วและทันตาม
กำหนดเวลา 

๖. ควบคุมการจัดทำเอกสาร แนะนำวิธีใช้ การปรับซ่อม หรือระเบียบต่าง ๆ ที่จำเป็น จัดทำแบบ
รายงาน แบบฟอร์มในการจัดซื้อจัดจ้างไว้บริการ 

๗. รับผิดชอบตรวจสอบเอกสาร ขอซื้อ ขอจ้าง จากฝ่าย/กลุ่มสาระ ให้ถูกต้อง 
๘.  จัดทำทะเบียนอาคารสถานที่ ดูแลบำรุงรักษาอาคารและบ้านพักของทางราชการ เช่นบ้านพัก

ครู บ้านพักภารโรง และบ้านพักนักเรียน เป็นต้น ในกรณีที่ชำรุดเสียหายเนื่องจากเก่าและใช้
งานนาน การขออนุญาตปรับปรุง ต่อเติม ดำเนินการขอขึ้นทะเบียนอาคารที่ราชพัสดุ และขอ
อนุมัติรื้อถอนถ้าจำเป็นการดำเนินการรื้อถอนต้องถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบของทาง
ราชการ 

๖.  งำนบริหำรกำรเงิน และบัญชี  มอบหมำยให้ 
 ๖.๑  นำงสิริพร  พิทักษ์ธรรมณี ต ำแหน่ง ครู   หัวหน้ำ 
 ๖.๒  นางธารรริน ไพโรจน์  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๖.๓  นางสุธิดา  หนูทอง  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๖.๔  นางสาวนิตยา พรหมจิตร ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๖.๕  นายภาณุวัฒน์ หีตดาษ   ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
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มีหน้าที ่ 
๑. ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจงาน/ โครงการ กรอบงบประมาณรายจ่าย และแผนปฏิบัติการประจำปี 
๒. ศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การ

สนับสนุนการจัดการศึกษาตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
๓. จัดหาทรัพยากร รายได้ และผลประโยชน์เพื่อพัฒนาการจัดการศึกษา 
๔. จัดทำทะเบียนคุมเก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

กองทุนสวัสดิการเพื่อการศึกษา 
๕. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7. งานบริหารการเงิน มอบหมายให้ 
 7.1 นางสิริพร  พิทักษ์ธรรมณี ต าแหน่ง ครู  หัวหน้า 
 7.2 นำงสำวมณัสว ี มรกต  ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย 
 7.3 นำยภำณุวัฒน ์ หีตดำษ  ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย 
 7.๔ นำงสำวชญำนันท ์ ทองชุมนุม ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
 

มีหน้ำที่ 
 ด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรเงินให้เป็นไปโดยถูกต้องตำมระเบียบของทำงรำชกำรในเรื่องต่อไปนี้ 

1. กำรเบิก-จ่ำยเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตำมระเบียบ 
2. จัดท ำทะเบียนคุมกำรเก็บเงินทุกประเภท 
3. ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน ใบส ำคัญ กำรเบิกจ่ำยเงินทุกประเภท 
4. น ำส่งเงิน โอนเงิน กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีตำมวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
5. รวบรวมรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรจัดท ำเรื่องอนุมัติเบิกเงินงบประมำณประจ ำปี 
6. ออกเอกสำรทำงกำรเงินตำมระเบียบกำรบริหำรงบประมำณ พ.ศ.2545 
7. วิเครำะห์รำยจ่ำยของโรงเรียน เพ่ือปรับปรุงกำรใช้จ่ำยให้มีประสิทธิภำพ 
8. เบิกจ่ำยเงินงบประมำณประเภทต่ำงๆให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณของ 

สถำนศึกษำ 
9. ตรวจสอบควำมถูกต้องของเงินสด และเงินฝำกธนำคำรตำมรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันและ 

งบยอดเงินฝำกธนำคำร ตลอดจนตรวจสอบควำมถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป 
10. จัดท ำรำยงำนประจ ำเดือนส่งหน่วยงำนต้นสังกัดตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
11. จัดท ำรำยงำนประจ ำปี โครงกำรพัฒนำระบบบัญชีกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน(e-budget) โดยจัดท ำ

งบแสดงฐำนะกำรเงินส่งให้คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนผ่ำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ                    
ตำระยะเวลำที่ก ำหนด 

12. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเบิกเงิน กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรน ำส่งเงิน        
กำรโอนเงิน กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี โดยให้เป็นไปตำมขั้นตอนและวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลัง
ก ำหนด 
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13. จัดท ำบัญชีกำรเงินทั้งงบประมำณและเงินรำยได้สถำนศึกษำตำมระเบียบบัญชี 
14. จัดท ำรำยงำนกำรเงินและงบกำรเงิน 
15. เก็บรักษำใบเสร็จ ท ำบัญชีควบคุมกำรใช้ใบเสร็จ 
16. จัดท ำบัญชีทะเบียน รำยงำนทุกเดือน และรำยงำนทุกไตรมำส 
17. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
18. งำนอ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

๘. งำนบริหำรบัญชีและตรวจสอบบัญชี  มอบหมำยให้ 
 ๘.๑  นำงสำวชญำนันท์ ทองชุมนุม  ต ำแหน่ง ครู   หัวหน้ำ 
 ๘.๒  นางสิริพร  พิทักษ์ธรรมณี ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๘.๓  นายภาณุวัฒน์ หีตดาษ  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

มีหน้าที ่  
๑. จัดทำบัญชีการเงิน รายงานทางการเงินและงบทางการเงิน 
๒. จัดทำและจัดหาแบบพิมพ์ ทะเบียนและรายงาน 
๓. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการสรุปรายรับหรือรายจ่ายผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงินสด     

เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สำหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่าน
รายการบัญชีแยกประเภท ณ วันทำการสุดท้ายของเดือน 

๔. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานเงินคงเหลือประจำวัน และ
งบพิสูจน์ยอดผ่านธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป และ     
การตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียนคุมต่าง ๆ 

๕. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๙. งำนสวัสดิกำรพยำบำลและค่ำเล่ำเรียนบุตร  มอบหมำยให้ 
 ๙.๑  นำงเบญจวรรณ    สังวรกำญจน์ ต ำแหน่ง ครู   หัวหน้ำ 
 ๙.๒  นางสาวชญานิษฐ์    ศิลาวล  ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ  ผู้ช่วย 
 ๙.๓  นางสาวชญานันท์     ทองชุมนุม ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 

๑. จัดตั้งการเบิกค่ารักษาพยาบาลและค่าศึกษาเล่าเรียนบุตรของบุคลากร 
๒. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๑๐.  งำนเบิก-จ่ำย รำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร  มอบหมำยให้ 
 ๑๐.๑  นำยภำณุวัฒน์  หีตดำษ ต ำแหน่ง ครู   หัวหน้ำ 
 ๑๐.๒  นางสิริพร   พิทักษ์ธรรมณี ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๑๐.๓  นางสาวชญานันท์  ทองชุมนุม ตำแหน่ง ครู  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
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มีหน้าที ่  
๑. ตรวจสอบความถูกต้องการเบิก-จ่ายรายงานการเดินทางไปราชการ 
๒. จัดตั้งการเบิก - จ่าย รายงานการเดินทางไปราชการ 
๓. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๑. งานจัดระบบควบคุมภายใน  มอบหมายให้ 
 ๑๑.๑ นางสิริพร  พิทักษ์ธรรมณี ต าแหน่ง ครู   หัวหน้า   
 11.๒ นำงสำวมณัสว ี มรกต  ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 11.๓ นำงธำรรริน ไพโรจน์  ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 11.๔ นำงสุธิดำ  หนูทอง  ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๑๑.๕ นำงสำวนิตยำ พรหมจิตร ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 

๑๑.๖ ว่าที่ รต.หญิงประภาพร  พรประภา ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 11.๗ นำยภำณุวัฒน ์ หีตดำษ  ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

มีหน้าที่  
๑. วิเครำะห์สภำพปัจจุบัน ปัญหำตำมโครงสร้ำงและภำรกิจของสถำนศึกษำ 

๒. วิเครำะห์ควำมเสี่ยงกำรด ำเนินงำน ก ำหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล ำดับควำมเสี่ยง 

๓. ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันควำมเสี่ยง 

๔. วำงแผนกำรจัดระบบควบคุมภำยในสถำนศึกษำ ให้บุคลำกรทุกฝ่ำยที่เกี่ยวข้องน ำมำตรกำร
ป้องกันควำมเสี่ยงไปใช้ในกำรด ำเนินกำรตำมภำรกิจ 

๕. ด ำเนินกำรควบคุมตำมหลักเกณฑ์มำตรกำร และวิธีกำรที่ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินก ำหนด 

๖. รำยงำนผลกำรประเมินควบคุมภำยใน 

๗. งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
๑. คณะกรรมการบริหารทั่วไป  มอบหมายให้  
 ๑.๑ ว่ำที่ รต.หญิงประภำพร  พรประภำ ต าแหน่ง ครู  หัวหน้า 

 ๑.๒ นำยภำณุวัฒน ์ หีตดำษ  ต ำแหน่ง ครู  รองหัวหน้ำ   
 ๑.๓ นำยอัจฉริยะ เอ้ียวตระกูล ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย 
 1.4 นำยคุณำกร  คุ้นเคย  ต ำแหน่ง ครูอัตรำจ้ำง ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
 1.5 นำงสำวเทพธิดำ พิพรรณ  ต ำแหน่ง ครูอัตรำจ้ำง ผู้ช่วยและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 

มีหน้ำที่ 
๑. ดูแล  ประสำนงำนภำยในกลุ่มงำนบริหำรงำนทั่วไป  ด ำเนินกำรไปด้วยควำมเรียบร้อยและ        

มีประสิทธิภำพตำมขอบข่ำยภำรกิจของฝ่ำย 
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๒. ประสำนงำนรวบรวมแผนปฏิบัติกำรปฏิทินปฏิบัติงำนแผนกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ของ แต่ละงำน
ในกลุ่มบริหำรทั่วไป  

๓. จัดท ำเป็นแผนงำนและปฏิทินปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรทั่วไปส ำรวจ/จัดซื้อจัดหำ/เก็บและ
เบิกจ่ำยพัสดุอุปกรณ์ประจ ำส ำนักงำนกลุ่มบริหำรทั่วไปให้เป็นตำมระเบียบว่ำด้วยกำรพัสดุ     
อย่ำงถูกต้องและเป็นระบบก ำกับ ติดตำมกำรปฏิบัติงำน/โครงกำร/กิจกรรมต่ำง  ๆ ของแต่      
ละงำนใหเ้ป็นไปตำมแผน ปฏิบัติงำนและปฏิทินปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรทั่วไป   

๔. รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรและกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  
๕. งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๒. งานธุรการและสารบรรณ   มอบหมายให้ 
 ๒.๑ นางเบญจวรรณ สังวรกาญจน์ ต าแหน่ง ครู   หัวหน้า 
 ๒.๒ นำงสำวชญำนันท ์ ทองชุมนุม ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๒.๓ นำงสำวเทพธิดำ พิพรรณ    ต ำแหน่ง ครูอัตรำจ้ำง      ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
 2.4 นำงสำวชญำนิษฐ ์ ศิลำวล  ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร  
 

มีหน้ำที่ 
๑. ศึกษำวิเครำะห์สภำพงำนของสถำนศึกษำ  กฎหมำย  แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง   
๒. วำงแผนออกแบบระบบงำนธุรกำรสำรบรรณให้มีประสิทธิภำพ   
๓. ปฏิบัติงำนธุรกำร  สำรบรรณ  จัดเก็บเอกสำรหลักฐำน ทะเบียนและหนังสือรำชกำรต่ำง  ๆ  

สมุดบันทึกกำรนิเทศ สมุดเยี่ยม เอกสำรกำรประชุม  ค ำสั่ง  แบบฟอร์มต่ำงๆ ประกำศรับ/ 
กลั่นกรอง/ โต้ตอบ  เสนอหนังสือรำชกำร 

๔. งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๓. งานพัฒนาระบบเครือข่ายเทคโนโลยีข้อมูลสารสนเทศและเว็บไซด์  มอบหมายให้   
 ๓.๑ นางธารรริน   ไพโรจน์    ต าแหน่ง ครู  หัวหน้า  
 ๓.๒ นำงสำวกษมำ เกษมพิพัฒน์ ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 

มีหน้ำที ่
๑. ส ำรวจ  จัดท ำทะเบียนเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ  
๒. จัดระบบฐำนข้อมูลของสถำนศึกษำ เพ่ือใช้ในกำรบริหำรจัดกำรให้สอดคล้องกับของเขตพ้ืนที่

กำรศึกษำ   
๓. พัฒนำบุคลำกรผู้รับผิดชอบให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถและทักษะ ดูแล ปรับปรุงเว็ปไซด์ของ

โรงเรียนให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  
๔. จัดระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศเชื่อมโยงกับสถำนศึกษำอ่ืน เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และ

ส่วนกลำง  

 ผู้ช่วยและผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
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๕. น ำเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสำรสนเทศ  เอกสำรกำรบริหำร  กำรบริก ำรและกำร
ประชำสัมพันธ์ ประเมินและประสำนงำนระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศและปรับปรุงพัฒนำ
เป็นระยะ ๆ   

๖. บันทึกภำพกิจกรรมของโรงเรียนและส่งข้อมูลประชำสัมพันธ์ต่ำง ๆ บนเว็บไซด์ของโรงเรียน 
เพ่ือเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ต่อสำธำรณชน อย่ำงต่อเนื่อง เป็นปัจจุบัน 

๗. งำนอ่ืน ๆ ทีเ่กี่ยวข้องและ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๔. งานประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  มอบหมายให้   
 ๔.๑ ว่าที่ รต.หญิงประภาพร  พรประภา ต าแหน่ง ครู   หัวหน้า 
 ๔.๒ นำงธำรรริน    ไพโรจน์           ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 

๔.๓ นำงสำวกษมำ เกษมพิพัฒน์ ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
 มีหน้ำที ่

๑. จัดให้มีระบบกำรประสำนงำนและเครือข่ำยกำรศึกษำ   
๒. พัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ  ประสำนงำนกับ

เครือข่ำยกำรศึกษำเพ่ือแสวงหำควำมร่วมมือ  ควำมช่วยเหลือเพ่ือส่งเสริม สนับสนุนงำน
กำรศึกษำของสถำนศึกษำเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ำยกำรศึกษำให้บุคลำกรในสถำนศึกษำและ
ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

๓. ก ำหนดแผนโครงกำรหรือกิจกรรมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่ำงเครือข่ำยกำรศึกษำที่
เกี่ยวข้องกับสถำนศึกษำให้ควำมร่วมมือและสนับสนุนทำงวิชำกำรแก่เครือข่ำยกำรศึกษำของ
สถำนศึกษำและเขตพ้ืนที่กำรศึกษำอย่ำงต่อเนื่อง 

๔. งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 

๕. งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  มอบหมายให้   
 ๕.๑ ว่าที่ รต.หญิงประภาพร  พรประภา ต าแหน่ง ครู   หัวหน้า 
 ๕.๒ นำงสิริพร  พิทักษ์ธรรมณี    ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๕.๓ นำงธำรรริน  ไพโรจน์  ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๕.4 นำงสุธิดำ  หนูทอง  ต ำแหน่ง ครู                           ผู้ช่วย 
          5.5 นำงสำวนิตยำ   พรหมจิตร  ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร   
มีหน้ำที่ 

๑. ศึกษำ วิเครำะห์โครงสร้ำง ภำรกิจ กำรด ำเนินงำน ปริมำณ คุณภำพและสภำพของสถำนศึกษำ
ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล สภำพปัจจุบันปัญหำและควำมต้องกำรจ ำเป็นในกำรพัฒนำองค์กรของ
สถำนศึกษำ  

๒. ก ำหนดแนวทำงกำรพัฒนำองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้ำง ภำรกิจ บุคลำกร เทคโนโลยี และ
กลยุทธ์ให้สอดคล้องกับสภำพปัจจุบัน ปัญหำและควำมต้องกำรจ ำเป็นของสถำนศึกษำ 
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๓. วำงแผนออกแบบกำรจัดระบบโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในระบบกำรท ำงำนและกำร
บริหำรงำนของสถำนศึกษำ 

๔. ด ำเนินกำรบริหำรจัดกำรให้เป็นไปตำมโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรที่ก ำหนด 
๕. ด ำเนินกำรพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรู้ ทักษะ เจตคติ ควำมสำมำรถที่เหมำะสมกับโครงสร้ำง

ภำรกิจเทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถำนศึกษำ 
๖. ติดตำมประเมินผลและปรับปรุงกำรจัดระบบบริหำรให้มีประสิทธิภำพ 
๗. งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

๖. งานโสตทัศนศึกษา  มอบหมายให้   
 ๖.๑ นายภาณุวัฒน์ หีตดาษ   ต าแหน่ง ครู  หัวหน้า 
 ๖.๒ นำยอัจฉริยะ    เอ้ียวตระกูล           ต ำแหน่ง ครู           ผูช้่วย 
 ๖.๓ นำยคุณำกร  คุ้นเคย   ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วย 
 ๖.๔ ว่ำที่ รต.หญิง ประภำพร  พรประภำ  ต ำแหน่ง ครู  ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
 

มีหน้ำที่ 
๑. จัดซื้อ/ จัดหำวัสดุ ครุภัณฑ์เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์ ให้เพียงพอ พร้อมทั้งจัดท ำทะเบียน        

ไว้ให้เรียบร้อย  ควบคุม  ดูแล  โสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่ในสภำพพร้อมที่จะใช้งำนได้ตลอดเวลำ   
๒. ควบคุมดูแล  ซ่อมแซมและบ ำรุงรักษำกำรใช้ห้องโสตทัศนศึกษำให้อยู่ในสภำพเรียบร้อย 
๓. ให้บริกำรกำรใช้ห้องโสตทัศนศึกษำและโสตทัศนูปกรณ์แก่บุคลำกรในสถำนศึกษำ และชุมชน     
๔. จัดระบบกำรเก็บรักษำโสตทัศนูปกรณ์ ปฏิบัติหน้ำที่ เป็นเจ้ำหน้ำที่ โสตทัศนูปกรณ์              

ด้ำนแสง เสียง และกำรบันทึกภำพกิจกรรมต่ำง ๆ ของสถำนศึกษำ    
๕. ส ำรวจข้อมูลด้ำนเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำสถำนศึกษำ ระดมจัดหำเทคโนโลยีเพ่ือกำรศึกษำ   

ให้งำนด้ำนต่ำง ๆ ของสถำนศึกษำ    
๖. งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 

๗. งานดูแลอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม    มอบหมายให้  
 ๗.๑ นายพรรษวิชญ์ รัตติเจริญวงษ์ ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการ หัวหน้า 
 7.2 ว่ำที่ ร.ต.หญิงประภำพร  พรประภำ ต ำแหน่ง ครู   รองหัวหน้ำ 
 ๗.3 นำยอัจฉริยะ เอ้ียวตระกูล ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๗.4 นำยภำณุวัฒน์ หีตดำษ  ต ำแหน่ง ครู            ผู้ช่วย 
 ๗.๕ นำงสำวชญำนิษฐ์ ศิลำวล  ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร  ผู้ช่วย 
 7.6 นำยคุณำกร  คุ้นเคย  ต ำแหน่ง ครูอัตรำจ้ำง     ผู้ช่วยและเลขำนุกำร  
 ๗.7 นางสาวเทพธิดา พิพรรณ  ต ำแหน่ง ครูอัตรำจ้ำง     ผู้ช่วยและผู้ช่วยเลขำนุกำร 

 มีหน้ำที ่
๑. ก ำหนดแนวทำง วำงแผนกำรบริหำรจัดกำร บ ำรุง ดูแลและพัฒนำอำคำรสถำนที่

สภำพแวดล้อมและสำธำรณูปโภคภำยในโรงเรียน  ให้อยู่ในสภำพที่มั่นคง ปลอดภัย  
เหมำะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ ให้สำมำรถใช้งำนได้  
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๒. จัดบรรยำกำศสิ่งแวดล้อมให้เอ้ือต่อกำรเรียนรู้  ท ำกิจกรรม โครงกำรส่งเสริม รณรงค์         
กำรอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียน   

๓. ติดตำมและตรวจสอบกำรใช้อำคำรสถำนที่  สภำพแวดล้อมและสำธำรณูปโภค  เพ่ือให้        
เกิดควำมคุ้มค่ำและเอ้ือประโยชน์ต่อกำรเรียนรู้   

๔. สรุป ประเมินผล และรำยงำนกำรใช้อำคำรสถำนที่  สภำพแวดล้อมและสำธำรณูปโภค        
ของสถำนศึกษำ  

๕. งำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

8. งานรับผิดชอบห้องพิเศษต่าง ๆ   มอบหมายให ้
          8.1 นำงสิริพร  พิทักษ์ธรรมณี     รับผิดชอบ  หัวหน้ำอำคำรเรียนกัลปพฤกษ์ 
          8.2 นำงสุธิดำ  หนูทอง      รับผิดชอบ  หัวหน้ำอำคำรเรียนปำริชำติ 
         ห้องสหกรณ์   ห้องเกียรติยศ 

8.3 นำงธำรรริน  ไพโรจน์               รับผิดชอบ               ห้องคอมพิวเตอร์ 
8.4 นำงสำวนิตยำ พรหมจิตร            รับผิดชอบ      ห้องเสมำรักษ ์ห้องภำษำไทย ๑ 

          8.5 นำงสำวมณัสวี มรกต      รับผิดชอบ  ห้องสมุด   ห้องพัสดุ 
          8.6 ว่ำที่ ร.ต.หญิงประภำพร  พรประภำ       รับผิดชอบ  อำคำรหอประชุม,อำคำรลูกเสือ 
                   ห้องทูบีนัมเบอร์วัน,ห้องพยำบำล 
          8.7 นำยอัจฉริยะ  เอ้ียวตระกูล      รับผิดชอบ  ห้องสภำนักเรียน,ห้องทูบี, 
                                                                                              ห้องแนะแนว 
          8.8 นำยภำณุวัฒน์ หีตดำษ       รับผิดชอบ  โรงกรองน้ ำดื่ม,ระบบน้ ำบำดำล 
          8.9 นำงสำวกษมำ เกษมพิพัฒน์      รับผิดชอบ  ห้องพยำบำล,ห้องวิชำกำร 
          8.10 นำงสุนันท์          มงคลศิลป์      รับผิดชอบ  ร้ำนค้ำสวัสดิกำร,ห้องวิชำกำร     
          8.11 นำงสำวเทพธิดำ    พิพรรณ       รับผิดชอบ  โรงเกษตร,คหกรรม 
         เรือนเพำะช ำ,ห้องธุรกิจน้อย 
          8.12 นำงสำวศิริพร เพ็ชรมำก      รับผิดชอบ          ธนำคำรขยะ,ห้องธุรกิจน้อย,    
                                                                                              ห้องสมุด,ห้องพัสดุ, 
                                                                                              อำคำรลูกเสือ   
          8.13 นำงสำวชญำนันท์ ทองชุมนุม      รับผิดชอบ              ห้องเกียรติยศ 
          8.14 นำงเบญจวรรณ  สังวรกำญจน์      รับผิดชอบ              ห้องส ำนักงำน 
          ๘.16 นายคุณากร คุ้นเคย           รับผิดชอบ              อำคำรหอประชุม,โรงอำหำร,                        
       หอ้งเก็บอุปกรณ์   
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มีหน้ำที ่
๑. ก ำหนดแนวทำง วำงแผนกำรบริหำรจัดกำร บ ำรุง ดูแลรักษำและพัฒนำอำคำรสถำนที่อำคำร

ประกอบ ห้องเรียน ห้องพิเศษ สภำพแวดล้อมและสำธำรณูปโภคภำยในโรงเรียน ให้อยู่        
ในสภำพที่มั่นคง ปลอดภัย เหมำะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ให้สำมำรถใช้งำนได้ 

๒. จักบรรยำกำศสิ่งแวดล้อมให้เอ้ือต่อกำรเรียนรู้ ท ำกิจกรรม โครงกำรส่งเสริม  รณรงค์           
กำรอนุรักษ์สิ่งแสดล้อมทั้งภำยในและภำยนอกโรงเรียน 

๓. ติดตำมตรวจสอบกำรใช้อำคำรสถำนที่ อำคำรประกอบ ห้องเรียน ห้องพิเศษ สภำพแวดล้อม
และสำธำรณูปโภค ให้มีควำมปลอดภัย สะอำด สวยงำม เพ่ือให้เกิดควำมคุ้มค่ำและเอ้ือ
ประโยชน์ต่อกำรเรียนรู้ 

๔. สรุป ประเมินผล และรำยงำนกำรใช้อำคำรสถำนที่ สภำพแวดล้อมและสำธำรณูปโภค ของสถำนศึกษำ 
๕. งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

๙. งานรับผิดชอบห้องเรียน มอบหมายให้ 
 ๙.๑ นายคุณากร  คุ้นเคย  รับผิดชอบ ห้องศิลปะ 

 ๙.๒ นางสาวนิตยา พรหมจิตร รับผิดชอบ ห้องภำษำไทย ๒ 

 ๙.๓ นางสุธิดา  หนูทอง  รับผิดชอบ ห้องคณิตศำสตร์ ๑,2 

 ๙.๔ นางสาวชญานันท์ ทองชุมนุม รับผิดชอบ  ห้องอังกฤษ ๒ 

 ๙.๕ นางสุนันท์  มงคลศิลป์ รับผิดชอบ ห้องคณิตศำสตร์ ๓ 

 ๙.๖ นางสาวมณัสว ี มรกต  รับผิดชอบ ห้องสังคมศึกษำ ๑ 

 ๙.๗ นางสาวศิริพร เพ็ชรมาก   รับผิดชอบ ห้องสังคมศึกษำ ๒ 

 ๙.๘ นางสาวเทพธิดา พิพรรณ  รับผิดชอบ ห้องกำรงำน 

 ๙.๙ ว่าที่ รต.หญิงประภาพร  พรประภา รับผิดชอบ ห้องสุขศึกษำ 

 ๙.๑๐ นางสาวกษมา  เกษมพิพัฒน์ รับผิดชอบ ห้องอังกฤษ ๑  

 ๙.๑1 นางเบญจวรรณ  สังวรกาญจน์ รับผิดชอบ ห้องปฏิบัติกำรเคมี 

 ๙.๑2 นายภาณุวัฒน์ หีตดาษ  รับผิดชอบ ห้องปฏิติกำรฟิสิกส์ 

 ๙.๑3 นางสิริพร  พิทักษ์ธรรมณี รับผิดชอบ ห้องวิทยำศำสตร์ 

 ๙.๑4 นางธารรริน ไพโรจน์  รับผิดชอบ ห้องคอมพิวเตอร์ ๒ 
  

มีหน้ำที่ 
๑. ดูแลรักษำควำมสะอำด และควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของห้องเรียน โต๊ะเก้ำอ้ี และอ่ืน ๆ ให้

เป็นสัดส่วน เหมำะสมกับกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน 
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๒. ตกแต่งจัดบรรยำกำศห้องเรียนทั้งภำยใน และภำยนอกห้องให้สวยงำม ส่งเสริมกำรเรียนรู้ และ
มีบรรยำกำศสอดคล้องกับกำรเป็นห้องกลุ่มสำระนั้น ๆ 

๓. จัดให้มีมุมต่ำง ๆ ที่สนับสนุน สอดคล้องกับโครงกำร/กิจกรรม/จุดเน้นของโรงเรียน เช่น มุม
โครงสร้ำงห้องเรียนสีขำว มุมสถำบันหลัก ชำติ ศำสนำ พระมหำกษัตริย์ กฎ/ข้อตกลง/
มำตรกำร/ตำรำงเวรประจ ำวัน/ตำรำงเรียน ตำรำงสอน/ระเบียบกำรใช้ห้องเรียน บอร์ดควำมรู้ 
ผลงำนนักเรียน และอ่ืน ๆ 

๔. ใช้ห้องเรียนท ำกิจกรรมโฮมรูมตำมช่วงเวลำที่ก ำหนดและท ำกิจกรรมอ่ืนๆ ของชั้นเรียน 

๑๐. งานประชาสัมพันธ์การศึกษา  มอบหมายให้  
 ๑๐.๑ นางสาวชญานันท์ ทองชุมนุม ต าแหน่ง ครู           หัวหน้า 
 10.2 นำงสำวกษมำ เกษมพิพัฒน์ ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 10.3 นำงเบญจวรรณ สังวรกำญจน์ ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๑๐.4 นำงสำวศิริพร เพ็ชรมำก ต ำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
 ๑๐.5 นำงสำวเทพธิดำ พิพรรณ  ต ำแหน่ง ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 
 ๑๐.6 นางสาวชญานิษฐ์  ศิลาวล  ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร  ผู้ช่วย 

๑๐.7 นำยอัจฉริยะ เอ้ียวตระกูล ต ำแหน่ง ครู          ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
 

มีหน้ำที่ 
๑. เผยแพร่ข่ำวสำรข้อมูลและผลงำนของสถำนศึกษำ   
๒. วำงแผนกำรประชำสัมพันธ์ของสถำนศึกษำโดยสร้ำงกำรมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน  องค์กร  

และสื่อมวลชนในท้องถิ่น   
๓. บันทึกภำพกิจกรรม และ จัดเก็บเป็นหมวดหมู่สะดวกแก่กำรน ำไปใช้ 
๔. ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรหรือกิจกรรมต่ำง ๆ ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน   
๕. สร้ำงเครือข่ำยกำรประสำนงำนประชำสัมพันธ์กับสถำนศึกษำอ่ืน ๆ 
๖. จัดท ำวำรสำร/ จุลสำรโรงเรียน /จดหมำยข่ำว ช่องทำงกำรสื่อสำรต่ำง ๆ facebook,Tiktok 
๗. งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๑๑. งานยานพาหนะและงานจราจร  มอบหมายให้   
 ๑๑.๑ นายพรรษวิชญ์  รัตติเจริญวงษ ์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
 ๑๑.2  นำยคุณำกร คุ้นเคย  ต ำแหน่ง ครูอัตรำจ้ำง           ผู้ช่วย 
 ๑๑.3 ว่ำที่ รต.หญิงประภำพร  พรประภำ ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
 

มีหน้ำที ่
๑. ควบคุม ดูแลกำรบ ำรุงรักษำ ซ่อมบ ำรุง ให้รถยนต์โรงเรียนอยู่ในสภำพที่สมบูรณ์พร้อมที่จะ

ใช้ได้เสมอ  เสนอผู้บริหำรโรงเรียน เพ่ือพิจำรณำอนุญำตในกำรใช้รถโรงเรียน  เมื่อตรวจพบ
รถยนต์อยู่ในสภำพที่ไม่สมบูรณ์  จ ำเป็นต้องซ่อมต้องรำยงำนให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทรำบ   
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๒. กำรต่อทะเบียนรถยนต์และ พ.ร.บ.  ท ำทะเบียนหลักฐำนกำรใช้รถตำมแบบที่โรงเรียนก ำหนด  
ควบคุมกำรเบิกจ่ำยน้ ำมันรถโรงเรียน   

๓. จัดระเบียบกำรใช้รถโรงเรียนของบุคลำกรครูที่ต้องกำรใช้บริกำรรถโรงเรียน  
๔. ให้บริกำรบุคลำกร  นักเรียน  ตลอดจนบุคลำกรภำยนอกที่มำขอใช้บริกำร   
๕. ควบคุม ดูแลกำรน ำรถจักรยำนยนต์มำโรงเรียนของนักเรียน  จัดท ำทะเบียน  ก ำหนดแนว

ปฏิบัติที่ถูกต้องเหมำะสม ตรวจสภำพรถก่อนอนุญำตให้น ำรถมำใช้ได้   
๖. ก ำกับติดตำมพฤติกรรมกำรใช้รถของนักเรียนอย่ำงต่อเนื่อง   สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติ 
๗. งำนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๑๒. งานสหกรณ์โรงเรียนและร้านค้า   มอบหมายให้   
 ๑๒.๑ นางสุธิดา  หนูทอง  ต าแหน่ง ครู   หัวหน้า  

๑๒.๒ ว่ำที่ รต.หญิงประภำพร พรประภำ ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๑๒.๓ นำงสำวชญำนันท ์ ทองชุมนุม ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๑๒.๔ นางสาวศิริพร เพ็ชรมาก ต ำแหน่ง ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
๑๒.๕ นำงสำวเทพธิดำ พิพรรณ  ต ำแหน่ง ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 
๑๒.๖ นำยคุณำกร คุ้นเคย  ต ำแหน่ง ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 
๑๒.๗ นำงสุนันท์  มงคลศิลป์ ต ำแหน่ง พนักงำนรำชกำร ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
 

มีหน้ำที ่
๑. วำงแผนด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดกำรร้ำนสหกรณ์โรงเรียนและร้ำนค้ำสวัสดิกำรโรงเรียน   

ให้เป็นไปตำมกฎระเบียบของโรงเรียน   
๒. ให้บริกำรนักเรียนและบุคลำกรในโรงเรียนโดยเน้นระบบคุณธรรมและยึดหลักปรัชญำ         

ของเศรษฐกิจพอเพียง   
๓. ประสำนกับครูและฝ่ำยต่ำง ๆ ในกำรจัดซื้อ จัดหำ สินค้ำมำไว้บริกำร โดยเน้นสินค้ำที่มี

คุณภำพและเกิดประโยชน์ต่อกำรพัฒนำกำรศึกษำ   
๔. จัดท ำบัญชีเบิก-จ่ำย สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีต่อฝ่ำยบริหำรทุกเดือน ในรูป    

ของคณะกรรมกำรด ำเนินงำนสหกรณ์โรงเรียน โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
๕. ก ำหนดเวลำ เปิด-ปิด กำรจ ำหน่ำยสินค้ำ อุปกรณ์กำรเรียน เป็นเวลำตำมที่ก ำหนด  

ช่ำงเช้ำเวลำ  ๐๗.๐๐ -๐๗.๒๕ น. ช่วงพักเท่ียง  เวลำ ๑๑.๑๐ - ๑๒.๓๐ น. 
๖. งำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
๑๓. งานอนามัย  โภชนาการ และประกันภัยนักเรียน   มอบหมายให้   
 ๑๓.๑ ว่าที่ ร.ต.หญิงประภาพร พรประภา   ต าแหน่ง ครู   หัวหน้า 
 ๑๓.๒ นำงสำวชญำนันท์ ทองชุมนุม    ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 ๑๓.๓ นำงสำวกษมำ เกษมพิพัฒน์    ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
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มีหน้ำที ่
๑. ด ำเนินกำรตรวจสุขภำพประจ ำปี  โดยกำรชั่งน้ ำหนัก วัดส่วนสูงและแปลผลภำวะทำง         

กำรเจริญเติบโตของนักเรียน ภำคเรียนละ ๑ ครั้ง   
๒. จัดท ำกิจกรรมที่ส่งเสริมสุขภำพอนำมัยนักเรียน   
๓. จัดห้องพยำบำลให้ได้มำตรฐำน  มีกำรดูแลรักษำควำมสะอำดให้เรียบร้อยอยู่เสมอ   
๔. จัดหำเตรียมยำและเวชภัณฑ์ไว้พร้อมส ำหรับกำรปฐมพยำบำลเบื้องต้น   
๕. เก็บสถิติรวบรวมข้อมูลกำรเจ็บป่วยหรืออุบัติเหตุของนักเรียนหรือสถิติกำรใช้บริกำร          

ห้องพยำบำล  
๖. พัฒนำด ำเนินงำนด้ำนโภชนำกำรของโรงเรียน โดยประสำนงำนกับร้ำนค้ำและโรงอำหำร   
๗. ติดตำมตรวจสอบคุณภำพอำหำรที่จ ำหน่ำยในโรงเรียน ให้ได้มำตรฐำนตำมหลักโภชนำกำร   
๘. จัดให้มีโครงกำรส่งเสริมควำมรู้  และสร้ำงสุขนิสัยที่ดีเก่ียวกับกำรโภชนำกำร   
๙. จัดท ำรำยงำนเพื่อเสนอแนะแก้ปัญหำ แนวทำงปรับปรุงงำนด้ำนอำหำร  และโภชนำกำร   
๑๐. สรุปผลกำรด ำเนินงำนติดต่อประสำนตัวแทนบริษัทประกันภั ย เพ่ือท ำประกันภัยหมู่              

ให้แก่นักเรียน ชี้แจงรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรประกันภัย  เบิกจ่ำยค่ำประกันภัยให้กับนักเรียน 
กรณีเกิดเหตุ  พร้อมทั้งอ ำนวยควำมสะดวกต่ำง ๆ อย่ำงรวดเร็ว 

๑๑. งำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 

๑๔.  งานชุมชนสัมพันธ์  มอบหมายให้ 
 ๑๔.๑ ว่าที่ ร.ต.หญิงประภาพร พรประภา   ต าแหน่ง ครู     หัวหน้า 

๑๔.2 นางสิริพร  พิทักษ์ธรรมณี    ต ำแหน่ง คร ู   ผู้ช่วย 

๑๔.๓ นางธารรริน ไพโรจน์     ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 

๑๔.4 นางสุธิดา  หนูทอง      ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 

๑๔.๕ นางสาวนิตยา พรหมจิตร    ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 

๑๔.๖ นำงสำวมณัสว ี มรกต     ต ำแหน่ง ครู       ผู้ช่วย 
๑๔.๗ นางสาวศิริพร เพ็ชรมาก      ต ำแหน่ง ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 

๑๔.๘ นำยอัจฉริยะ เอ้ียวตระกูล    ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
มีหน้ำที่ 

๑. ติดต่อ ประสำนงำน ประสำนควำมสัมพันธ์ระหว่ำงโรงเรียนกับชุมชน 
๒. ให้ควำมร่วมมือกับชุมชนในกำรจัดงำนประเพณีต่ำง ๆ ของชุมชน 
๓. ให้บริกำรแหล่งเรียนรู้ ข้อมูล ข่ำวสำร และบริกำรอ่ืน ๆ แก่ชุมชน ตำมควำมเหมำะสมและ

ศักยภำพของโรงเรียน 
๔. ขอควำมร่วมมือในกำรสนับสนุนงำนด้ำนกำรศึกษำจำกชุมชน 
๕. ส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมกิจกรรมต่ำง ๆ ตำมที่ชุมชนขอควำมร่วมมือสนับสนุน 
๖. ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทรำบ 
๗. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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๑๕. งานน้ าดื่ม  น้ าใช้ของโรงเรียน    มอบหมายให้   
 ๑๕.๑ นายภาณุวัฒน์ หีตดาษ  ต าแหน่ง ครู   หัวหน้า 
 ๑๕.2 นำยคุณำกร คุ้นเคย  ต ำแหน่ง ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
มีหน้ำที่ 

๑. บริหำรจัดกำรโรงผลิตน้ ำ  ดูแล  ควบคุม  กำรผลิตน้ ำดื่มที่สะอำด   
๒. จัดบริกำรน้ ำดื่มไว้บริกำรให้แก่นักเรียนและบุคลำกรให้เพียงพอ   
๓. ดูแลซ่อมบ ำรุง  รักษำ  ระบบน้ ำใช้น้ ำประปำในโรงเรียน   
๔. งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

๑๖.  งานกิจกรรม  ๕ ส.  มอบหมายให้ 
 ๑๖.๑ ว่ำที่ ร.ต.หญิงประภำพร  พรประภำ   ต าแหน่ง ครู    หัวหน้า 
 ๑๖.๒ ครูผู้รับผิดชอบเขตพ้ืนที่ ๕ ส ตำมค ำสั่ง    ผู้ช่วย 
 ๑๖.๓ นายคุณากร คุ้นเคย      ต ำแหน่ง  ครูอัตรำจ้ำง       ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 

มีหน้ำที่ 
๑. วำงแผน/ก ำหนดเขตพ้ืนที่รับผิดชอบของแต่ละห้องเรียน 
๒. ตรวจและบันทึกควำมสะอำดของเขตพ้ืนที่รับผิดชอบของแต่ละห้องเรียน 
๓. สร้ำงควำมตระหนัก ให้แก่นักเรียนและบุคลำกร ให้ควำมส ำคัญและด ำเนินกำรกิจกรรม ๕ ส. 

อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
๔. ประสำนครูที่ปรึกษำเพ่ือก ำกับดูแลควำมสะอำดของเขตพ้ืนที่รับผิดชอบของแต่ละห้องเรียน 
๕. ติดตำมประเมิน และสรุปรำยงำนผลให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทรำบ 
๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

๑๗. ธนาคารขยะ  มอบหมายให้ 
           ๑๗.๑ นำงสำวศิริพร เพ็ชรมำก ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย    หัวหน้า 

           ๑๗.๒ นายคุณากร คุ้นเคย  ต ำแหน่ง ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วย 

  ๑๗.๓ นางสาวชญานิษฐ์  ศิลาวล  ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร  ผู้ช่วย 

           ๑๗.๔ นางสาวเทพธิดา พิพรรณ  ต ำแหน่ง ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
  

มีหน้ำที่ 
๑. วำงแผน/ก ำหนดกิจกรรมที่สอดคล้อง สนับสนุนกำรด ำเนินกำรธนำคำรขยะ 
๒. สร้ำงควำมตระหนัก ให้แก่นักเรียนครแูละบุคลำกร เห็นถึงควำมส ำคัญของกำรด ำเนินกำร

กิจกรรมธนำคำรขยะ ทีม่ีประสิทธิภำพ 
๓. ให้ควำมรู้เกี่ยวกับกำรคัดแยกขยะ ประเภทของขยะ และด ำเนินกำรโครงกำรธนำคำรขยะ 

ตำมแผนที่ก ำหนดไว้  
๔. จดัท ำบัญชีรำยรับ-รำยจ่ำยของธนำคำรขยะ 
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๕. ติดตำมประเมิน และสรุปรำยงำนผลให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทรำบ 
๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

๑๘.  งานตรวจตราความเรียบร้อย  มอบหมายให้ 
  ๑๘.๑ ว่ำที่ ร.ต.หญิงประภำพร  พรประภำ ต าแหน่ง ครู    หัวหน้า 

 ๑๘.๒  นำงสุธิดำ หนูทอง   ต ำแหน่ง ครู    ผู้ช่วย  
  ๑๘.๓  นำงสิริพร พิทักษ์ธรรมณี  ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย  
  ๑๘.๔  นำงธำรรริน ไพโรจน์   ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
  ๑๘.๕  นำงสำวนิตยำ พรหมจิตร  ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 

 ๑๘.๖  นำยคุณำกร คุ้นเคย   ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
มีหน้ำที่ 

๑. จัดท ำประกำศตำมมำตรกำรรักษำ ควำมปลอดภัยในสถำนศึกษำ ตรวจตรำควำมเรียบร้อย
ประจ ำวันของโรงเรียน 

๒. จัดท ำประกำศเวรเปิดปิดไฟฟ้ำและประตูโรงเรียนประจ ำวันจันทร์ถึงวันศุกร์ เวลำ ๐๖.๐๐ น. 
และ ๑๘.๐๐ น. และวันหยุด 

๓. ก ำกับติดตำมกำรปฏิบัติหน้ำที่ของครูเวรที่เปิดปิดไฟฟ้ำและประตูโรงเรียนประจ ำวันจันทร์ถึง
วันศุกร์และวันหยุด  และครูผู้ตรวจตรำควำมเรียบร้อยประจ ำวันของโรงเรียน  พร้อมรำยงำน
ให้ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนทรำบ 

๔. งำนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๑๙. งานควบคุมภายใน  มอบหมายให้   
 ๑๙.๑ ว่ำที่ รต.หญิงประภำพร  พรประภำ ต าแหน่ง ครู   หัวหน้า 

 ๑๙.๒ นำงสิริพร  พิทักษ์ธรรมณี    ต ำแหน่ง ครู      ผู้ช่วย 
 ๑๙.3 นำงธำรรริน ไพโรจน์  ต ำแหน่ง ครู      ผู้ช่วย 
 ๑๙.4 นำงสุธิดำ  หนูทอง  ต ำแหน่ง ครู                           ผู้ช่วย 
 ๑๙.5 นำงสำวนิตยำ พรหมจิตร ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
           ๑๙.6 นำยคุณำกร คุ้นเคย  ต ำแหน่ง ครูอัตรำจ้ำง  ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
 19.7 นำงสำวเทพธิดำ พิพรรณ  ต ำแหน่ง ครูอัตรำจ้ำง      ผูช้่วยและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
มีหน้ำที่ 

๑. วิเครำะห์สภำพปัจจุบัน  ปัญหำตำมโครงสร้ำงและภำรกิจของสถำนศึกษำ  วิเครำะห์ควำม
เสี่ยงกำรด ำเนินงำน   

๒. ก ำหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล ำดับควำมเสี่ยง ก ำหนดมำตรกำรในกำรป้องกันควำมเสี่ยง         
วำงแผนกำรจัดระบบควบคุมภำยในสถำนศึกษำ ให้บุคลำกรทุกฝ่ำยที่เกี่ยวข้องน ำมำตรกำร
ป้องกันควำมเสี่ยงไปใช้ในกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจ                                                                                        

๓. ด ำเนินกำรควบคุมตำมหลักเกณฑ์มำตรกำร และวิธีกำรที่ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินก ำหนด
ประเมินกำรด ำเนินงำนควบคุมภำยใน  ตำมมำตรกำรที่ก ำหนดและปรับปรุงให้เหมำะสม   
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๔. รำยงำนผลกำรประเมินกำรควบคุมภำยใน  
๕. งำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

กลุ่มบริหารบุคลากร 
๑. คณะกรรมการบริหารงานบุคลากร   มอบหมายให้  
 ๑.๑ นางสุธิดา  หนูทอง  ต าแหน่ง ครู   หัวหน้า 
 ๑.๒ นำยอัจฉริยะ เอ้ียวตระกูล ต ำแหน่ง ครู            รองหัวหน้ำ 
 ๑.๓ นำงธำรรริน  ไพโรจน์  ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
 1.4 นำงสำวชญำนันท ์ ทองชุมนุม ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
มีหน้ำที่ 

๑.    ดูแลประสำนให้กำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรงำนบุคลำกร ด ำเนินกำรไปด้วยควำม     
     เรียบร้อยและมีประสิทธิภำพตำมขอบข่ำยภำรกิจของฝ่ำย 

๑.    ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำกำรวำงแผน กำรจัดอัตรำก ำลังแก่คณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน 
๒.    ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมค ำสั่งที่ได้รับมอบหมำยอย่ำงเต็มควำมสำมำรถ 

 

๒.  งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง  มอบหมายให้ 
๒.๑ นางดวงพร  รอดคุ้ม  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน หัวหน้า 
๒.๒ นำงสิริพร  พิทักษ์ธรรมณี ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
2.3 นำงธำรรริน  ไพโรจน์  ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 

มีหน้ำที่ 
๑. ด ำเนินกำรวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลัง รำยงำนต่อหน่วยงำนต้นสังกัด 
๒. ด ำเนินกำรก ำหนดต ำแหน่งและกำรขอมีและเลื่อนต ำแหน่งวิทยฐำนะของข้ำรำชกำรครูและ  

บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๓. งำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

๓.  งานสรรหา/บรรจุแต่งตั้ง/การย้าย/การออกจากราชการ  มอบหมายให้ 
๓.๑ นางดวงพร  รอดคุ้ม  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน หัวหน้า 
๓.๒ นำงธำรรริน  ไพโรจน์  ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
3.3 นำงสุธิดำ  หนูทอง  ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
 

มีหน้ำที่ 
๑. ด ำเนินกำรเรื่องกำรสรรหำเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำ ในกรณีที่ได้รับมอบอ ำนำจจำก  อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ กำรจ้ำง
ลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว  

๒. กำรแต่งตั้ง โยกย้ำย  โอนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำทดลองปฏิบัติหน้ ำที่       
กำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มของครูผู้ช่วย กำรเสนอชื่อผู้รักษำรำชกำรแทน  

๓. งำนอ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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๔.  งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการและพัฒนาบุคลากร   มอบหมายให้ 
๔.๑ นางสุธิดา  หนูทอง  ต าแหน่ง ครู   หัวหน้า 
๔.๒ นำงธำรรริน           ไพโรจน์  ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๔.๓ นำยอัจฉริยะ เอ้ียวตระกูล ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๔.๔ นำงเบญจวรรณ สังวรกำญจน์     ต ำแหน่ง ครู                    ผู้ช่วย 
๔.๕ นำงสำวชญำนันท ์ ทองชุมนุม ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 

มีหน้ำที่ 
๑. ด ำเนินกำรเรื่องกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เกี่ยวกับกำรเลื่อน    

วิทยฐำนะและให้ได้รับเงินวิทยฐำนะ และกำรพัฒนำวิชำชีพ 
๒. กำรขออนุญำตไปรำชกำรกำร  ประชุม/อบรม/สัมมนำ  
๓. กำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ งำนขอหนังสือรับรองต่ำง ๆ  งำนขออนุญำตให้

ข้ำรำชกำรไปต่ำงประเทศ งำนขอพระรำชทำนเพลิงศพ กำรลำศึกษำต่อ  กำรยกย่องชู
เกียรติ   

๔. กำรจัดสวัสดิกำร  ด ำเนินตำมกฎระเบียบ  หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่เก่ียวข้อง   
๕. งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

๕.  งานทะเบียนประวัติ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์/ใบประกอบวิชาชีพ  มอบหมายให้ 
๕.๑ นางสุธิดา  หนูทอง  ต าแหน่ง ครู   หัวหน้า 
๕.๒ นำยอัจฉริยะ เอ้ียวตระกูล ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 

 ๕.๓ นำงสำวชญำนันท ์ ทองชุมนุม ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
มีหน้ำที่ 

๑. จัดท ำข้อมูลทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กำรเปลี่ยนแปลง
ประวัติ 

๒. ด ำเนินกำรในกำรขอเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ จัดท ำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และ
ผู้คืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

๓. งำนอ่ืน ๆที่เก่ียวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๖.  งานวินัยและจรรยาบรรณวิชาชีพ  มอบหมายให้ 
๖.๑ นางดวงพร  รอดคุ้ม  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน หัวหน้า 
๖.๒ นำงสุธิดำ  หนูทอง  ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
 

มีหน้ำที่ 
๑. เสริมสร้ำงและกำรป้องกันกำรกระท ำผิดวินัยของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

กำรประพฤติปฏิบัติตนอยู่ในระเบียบวินัยและจรรยำบรรณครู 
๒. ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำร  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับควำมผิดต่ำง ๆ กำรอุทธรณ์  กำรร้องทุกข์

ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่เกี่ยวข้อง  
๓. งำนอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องและตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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๗. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือน   มอบหมายให้ 
๗.๑ นางดวงพร  รอดคุ้ม  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน หัวหน้า 
๗.๒ นำงสำวชญำนันท ์ ทองชุมนุม ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 

           ๗.๓ นำงสุธิดำ  หนูทอง  ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
 

มีหน้ำที่ 
๑. ด ำเนินกำรแสนอค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนและ เลื่อนเงินเดือน

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำง
ชั่วครำว  

๒. รำยงำนกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนที่ผ่ำนกำรพิจำรณำจำกคณะกรรมกำรพิจำรณำ กำรปรับ
เงินเดือน บัญชีถือจ่ำยเงินเดือน เงินวิทยฐำนะ และค่ำตอบแทนอ่ืน ไปยังหน่วยงำนต้นสังกัด  

๓. จัดท ำรำยงำนข้อมูลกำรเลื่อนเงินเดือนทำงระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
๔. งำนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

8.งานการลาทุกประเภท มอบหมายให้ 
8.๑ นางสุธิดา  หนูทอง  ต าแหน่ง ครู   หัวหน้า 
8.๒ นำงสำวชญำนันท ์ ทองชุมนุม ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
 

มีหน้ำที่ 
๑. ตรวจสอบกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร  
๒. จัดท ำแบบฟอร์มกำรลำประเภทต่ำง ๆ  
๓. ตรวจสอบวันลำ จัดท ำและรำยงำนสถิติกำรลำทุกประเภท เสนอผู้บริหำรและต้นสังกัด  
๔. งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

๙. งานควบคุมภายใน  มอบหมายให้ 
๙.๑ นางสุธิดา  หนูทอง  ต าแหน่ง ครู   หัวหน้า 
๙.๒ นำงสิริพร  พิทักษ์ธรรมณี ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๙.๓ นำงธำรรริน  ไพโรจน์  ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๙.๔ นำงสำวนิตยำ พรหมจิตร ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๙.๕ ว่าที่ รต.หญิงประภาพร  พรประภา ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
๙.๖ นำงสำวชญำนันท ์ ทองชุมนุม ต ำแหน่ง ครู   ผู้ช่วยและเลขำนุกำร 
 
 

มีหน้ำที ่
๑. วิเครำะห์สภำพปัจจุบัน  ปัญหำตำมโครงสร้ำงและภำรกิจของสถำนศึกษำ   
๒. วิเครำะห์ควำมเสี่ยงกำรด ำเนินงำน  ก ำหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล ำดับควำมเสี่ยง ก ำหนด

มำตรกำรในกำรป้องกันควำมเสี่ยง   
๓. วำงแผนควบคุมอัตรำก ำลังตำมเกณฑ์สถำนศึกษำให้เพียงพอ  
๔. งำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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  ทั ้งนี ้ ขอให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาที ่ได้ร ับการแต่งตั ้งและมอบหมายงาน          

ปฏิบัติหน้าที ่ด้วยความเอาใจใส่ รับผิดชอบต่องานอย่างเต็มความรู ้ความสามารถ ถูกต้องตามระเบียบ          

แนวปฏิบัติ และข้อบังคับ ให้เกิดประโยชน์เป็นผลดีต่อสถานศึกษาและทางราชการสืบไป 
 

    สั่ง  ณ  วันที่ ๑๑ เดือน พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๙ 

            ทั้งนีต้ั้งแต่ วันที่ ๑๑ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๙ 

                                                   
 

 

 
 

(นางดวงพร  รอดคุ้ม) 

 ผู้อำนวยการโรงเรียนปากจั่นวิทยา  


