
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

  โรงเรยีนจกัราชวิทยา 

          



 ค ำน ำ 
 

     โรงเรียนจักราชวิทยาได้ด าเนินการบริหารจัดการสถานศึกษาตามโครงสร้างการบริหาร      
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดแก่นักเรียนและโรงเรียน โดยแบ่งการบริหารเป็น 4 กลุ่ม 
ประกอบด้วย กลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน และกลุ่ม
บริหารทั่วไป จึงได้ก าหนดขอบเขตหน้าที่ของการพรรณนางานไว้ทั้ง 4 กลุ่มงาน เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้ชัดเจนต่อไป ต้องขอขอบคุณพระคุณฝ่ายบริหารและบุคลากรโรงเรียนทุกท่านที่ได้ให้ความ
ร่วมมือเป็นอย่างด ี
 

  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารพรรณนางานฉบับนี้จะใช้เป็นคู่มือและแนวทางในการปฏิบัติงาน
ของครูและบุคลกรของโรงเรียนให้ประสบผลส าเร็จตามความมุ่งหมายที่ตั้งไว้ทุกประการ ต้องขอขอบคุณ     
ฝ่ายบริหาร คณะครู บุคลากรทุกท่านที่ให้ความร่วมมือเป็นอย่างดีในการด าเนินงานต่างๆ และขอขอบคุณ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรภาครัฐและเอกชน ที่ให้การ
สนับสนุนในการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนเป็นอย่างดีมาโดยตลอด จนท าให้โรงเรียนเป็นที่ยอมรับ 
และไว้วางใจจากผู้ปกครองในการเรียนการสอนตลอดมา  
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1. งานวางแผนงานวิชาการ  
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2. งานการพัฒนาหลกัสูตร 
3. งานจัดท าหลักสูตรกลุ่มสาระ
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23. งานสวนพฤกษาศาสตร์
โรงเรียน 
24. งานการเรียนรวม 
 
 

1. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงาน
บุคคล 
2.งานส านักงานกลุ่มบริหารงาน
บุคคล 
3. งานสรรหาบรรจุแต่งตั้ง
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8. งานประชาสัมพันธ ์
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10. งานนักการ ภารโรง แม่บา้น 
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1. คณะกรรมการกลุ่มบริหาร
กิจการนกัเรียน 
2. งานส านักงานฝ่ายบริหาร 
กิจการนกัเรียน 
3. งานคุณธรรมจริยธรรม 
4. งานกิจกรรมนักเรียน 
5. งานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 
6. งานป้องกัน/แก้ไขปัญหา 
ยาเสพติด 
7. งานพัฒนาและปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมนักเรียน 
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1. กลุ่มบริหารวิชาการ 

ฝ่ายบริหาร 
    มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนงานโครงการปฏิบัติงานตลอดปีการศึกษาร่วมกับคณะแผนงานของโรงเรียน 
2. ควบคุม ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ก ากับ นิเทศ ติดตาม  การบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ  และงานที่ได้รับมอบหมาย   ตามโครงสร้างการ

บริหารงาน 
4. รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนเมื่อผู้อ านวยการโรงเรียนไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้เป็นครั้งคราว 
5. ประสานงานติดตามเพ่ือให้งานในกลุ่มบริหารงานวิชาการด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
6. ด าเนินการพัฒนาและส่งเสริมทางด้านวิชาการ การวัดและประเมินผลการเรียน การสร้าง และปรับปรุงเครื่องมือ

การวัดผลการเรียน 
7. ส่งเสริมคุณภาพงานวิชาการท่ีเกิดผลต่อการจัดการเรียนการสอน 
8. เป็นที่ปรึกษาคณะกรรมการการจัดระบบประกันคุณภาพภายใน    
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ ในกรณีที่ รองผู้อ านวยการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
2. วางแผน  ก ากับ นิเทศ ติดตาม การบริหารวิชาการ และงานที่ได้รับมอบหมายตามโครงสร้างการบริหารวิชาการ  

เป็นที่ปรึกษาในการด าเนินการของกลุ่มบริหารวิชาการ  
3. ร่วมด าเนินการให้มีการพัฒนาและส่งเสริมทางด้านวิชาการ 
4. ดูแลการด าเนินงานด้านงานวิชาการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย   
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1. งานวางแผนงานวิชาการและศูนย์วิชาการ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการก าหนดทิศทางและแนวนโยบายในการด าเนินงานวิชาการ 
2. วางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานวิชาการไปสู่การปฏิบัติ 
3. ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้ค าปรึกษาหารือ  ในการพัฒนางาน

ตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง 
4. เป็นกรรมการที่ปรึกษา  ให้ค าแนะน างานด้านต่างๆ 

- การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
- การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน 
- การจัดบรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน 
- การวัดและการประเมินผลการเรียน 
- การพัฒนาระบบคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
- การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
- การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

5. ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการด าเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เพ่ือให้สัมฤทธิ์ผล    
ตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 

         …/ 6. เสนอความคิดเห็น 
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6. เสนอความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการด าเนินงานของฝุายตลอดจนเสริมสร้ างความ
เข้าใจกับบุคลากรทุกกลุ่มภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพ่ือให้การด าเนินงานของกลุ่ม
ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

7. รว่มจัดท าแผนการเรียนของโรงเรียน 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งานการพัฒนาหลักสูตร 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ประสานงานจัดให้มีการศึกษาวิเคราะห์หลักสูตร  เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักสูตร  หลักสูตรน าไป      
สู่การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

2. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร วิจัยหลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหาเพ่ือปรับปรุง
หลักสูตรให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 

3. ให้ค าแนะน าและช่วยเหลือในการผลิตสื่อการเรียนการสอน  การจัดหรือปรับปรุงแผนการจัดการเรียนรู้            
ให้เหมาะสมกับโรงเรียน และนโยบายของสถานศึกษา 

4. ควบคุมการใช้หนังสือประกอบการจัดการเรียนรู้ สื่อ วัสดุ อุปกรณ์ต่างๆ ในโรงเรียน 
5. ด าเนินการให้ทุกกลุม่สาระการเรียนรู้ มีสื่อการสอน วัสดุฝึกท่ีได้มาตรฐาน และจัดบรรยากาศทางวิชาการ 
6. ศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน การจัดรายวิชาต่างๆ ให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของนักเรียน        

และบุคลากรในกลุ่มสาระฯ 
7. วางแผน และด าเนินการให้มีการจัดสอนเสริมให้กับนักเรียนตามโอกาส 
8. อ านวยความสะดวกด้านการจัดการเรียนรู้ จัดบรรยากาศทางวิชาการให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ 
9. จดักิจกรรมพัฒนาครู เพ่ือเพ่ิมศักยภาพให้กับครูอย่างต่อเนื่อง 
10. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้  ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
11. ให้ค าแนะน า  ปรึกษาการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือช่วยเหลือ

กันแบบกัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพ่ือน  เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือแบบอ่ืนๆ      
ตามความเหมาะสม 

12. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู  เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
13. ก ากับติดตามการสอนของครูให้มีประสิทธิภาพและให้ค าปรึกษาแนะน าเมื่อมีปัญหาด้านการเรียนการสอน 
14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งานจัดท าหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. รวบรวมข้อมูล จัดพิมพ์ข้อมูลและจัดท าเอกสารรูปเล่ม เพ่ือให้การด าเนินการหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้
เป็นไปได้ด้วยความเรียบร้อยและบรรลุตามวัตถุประสงค์ 

2. ประเมินและรวบรวมผลการประเมินหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้ รายงานผลการประเมินหลักสูตรเมื่อสิ้นสุดปี
การศึกษา 

4. งานการจัดตารางสอน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. อ านวยความสะดวกด้านการจัดการเรียนรู้ จัดบรรยากาศทางวิชาการให้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ 
2. จัดกิจกรรมพัฒนาครู เพ่ือเพ่ิมศักยภาพในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้กับครูอย่างต่อเนื่อง 
3. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดตารางสอน  ตารางการใช้ห้อง ตารางสอนประจ าชั้นให้เป็นปัจจุบัน 
4. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้  ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

…/ 5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ 
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5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
5.  งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนการศึกษา/นายทะเบียน 
    5.1 งานวัดผลประเมินผลการศึกษา 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาด้วยการประเมินผลการเรียนตาม
หลักสูตร 

2. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ 
3. ให้ค าแนะน าบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนท าเอกสารเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับ 

การประเมนิผลการเรียน    
4. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง 
5. ประสานงานกับคณะกรรมการบริหารวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตาม

ระเบียบการประเมินผลการเรียน      
6. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ                                                                                  
7. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานวัดผล 
8. รวบรวมรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 80 และประกาศให้นักเรียนยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ 
9. รวบรวม ปพ. 5 เสนอผู้อ านวยการเพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
10. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการด าเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว 
11. รวบรวมสถิติและส ารวจนักเรียนที่มีปัญหา 0 ,ร ,มส ,มผ    
12. ก าหนดเวลาสอบแก้ตัว จัดท าตารางเรียนเสริม ตารางสอบแก้ตัวและประกาศผลการสอบแก้ตัว  
13. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจัดท าข้อสอบ ก าหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ และด าเนินการสอบ 
14. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการเรียน  การจบ

หลักสูตร  และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
15. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ทักษะประสบการณ์และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืนสถานประกอบการ  และ

อ่ืนๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
16. ส ารวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
17. ด าเนินการหาวิธีแก้ไขในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหาตกค้างโดยเฉพาะนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 และ 6 
18. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

    5.2  งานทะเบียนและเทียบโอนผลการเรียน 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
2. จัดท าแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่างๆของงานทะเบียนปฏิทินปฏิบัติการและประเมินผลการด าเนินงาน

งานทะเบียน 
3. ท าทะเบียนนักเรียนระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. ๑) กรอกและตรวจทานผลการเรียนให้ถูกต้องและเป็น

ปัจจุบัน 
4. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆที่ใช้ในงานทะเบียน 
5. ให้เลขประจ าตัวนักเรียนและจัดท ารายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียนจัดท าสถิติจ านวนนักเรียน 
6. รับค าร้องการขอเปลี่ยน ชื่อสกุลการ แก้ไขประวัติอ่ืนๆของนักเรียนและด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไขหลักฐานใน

ทะเบียนนักเรียน 
 

   …/ 7. ประสานกับคร ู
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7. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการเรียนการจบ
หลักสูตรและการลงทะเบียนวิชาเรียน 

8. รับค าร้องและด าเนินการเกี่ยวกับการขอพักการเรียนการย้ายและการลาออกของนักเรียน 
9. รับค าร้องการขอเปลี่ยน ชื่อสกุล การแก้ไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน 
10. ออกใบรับรองผลการเรียนใบรับรองเวลาเรียน ใบรับรองอ่ืนๆตามที่นักเรียนหรือผู้ปกครองต้องการ 
11. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามที่หน่วยงานต่างๆ ส่งมา 
12. จัดท า ปพ. ๑ ส าหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนต้นและมัธยมศึกษาตอนปลาย 
13. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียนและประกาศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร 
14. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถานประกอบการ และ

อ่ืนๆตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
15. ส ารวจนักเรียนที่ไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน และขาดการติดต่อกับทางโรงเรียน  เพ่ือด าเนินการ

จ าหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ 
16. ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครูนักเรียนและผู้ปกครอง 
17. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ และการใช้งาน 
18. จัดท าทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.๑, ๒, ๓, ๔, ๗) ส าหรับผู้ที่ขอรับเอกสารเป็นฉบับที่ 2 หรือฉบับต่อๆไป

ทั้งท่ีเป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Transcript) 
19. ส ารวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
20. ด าเนินการหาวิธีแก้ไขในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหาตกค้างโดยเฉพาะนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 และ6 
21. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6.  งานพัสดุวิชาการ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติการและโครงการของ
ฝุายวิชาการ 

2. ควบคุมดูแลตรวจรับและเบิกจ่ายพัสดุของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
3. ลงทะเบียนคุมวัสดุ  ครุภัณฑ์ ของฝุายวิชาการ 
4. จัดท ารายงานการจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
5. บ ารุงรักษาซ่อมแซมครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารวิชาการ ให้อยู่ในสภาพปัจจุบัน 
6. ส ารวจตรวจสอบพัสดุประจ าปีเพ่ือขออนุมัติจ าหน่ายตามระเบียบงานพัสดุ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

7.  งานนิเทศการศึกษา 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ส ารวจและรวบรวมปัญหาการเรียนการสอนจากครูผู้สอนเพื่อพิจารณาหาทางแก้ไข 
2. จัดประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการจ าเป็นเพ่ือจัดโครงการนิเทศภายใน

โรงเรียนและภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3. ร่วมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ประชุม ปรึกษาหารือ อบรม

สัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ ฯลฯ  
4. ให้ค าแนะน าและปรึกษา เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอน 
5. ส่งเสริมและแนะน าให้การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้และบันทึกการสอน การจัดท าผลงานทางวิชาการเพ่ือ

ความก้าวหน้าของครู นิเทศการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแผนการเรียนรู้และบันทึกการสอน 
   …/ 6. นิเทศและส่งเสริมให้ครู 
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6. นิเทศและส่งเสริมให้ครู ผลิตสื่อการเรียนการสอนและจัดท าผลงานทางวิชาการ 
7. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเน้นการ นิเทศที่ร่วมมือช่วยเหลือกันแบบ

กัลยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพ่ือน  เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือแบบอ่ืนๆ ตามความ
เหมาะสม 

8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
8.  งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา   
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. ส่งเสริมให้ครูศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3. ประสานความร่วมมือในการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวจิัย หรือ พัฒนาคุณภาพการเรียนการ

สอนและงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล  ครอบครัว  องค์กรหน่วยงานและสถาบันอ่ืน 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
5. รวบรวมสถิติ เก็บเป็นหลักฐานข้อมูล 

9. งานสารบรรณวิชาการ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ดูแลรับผิดชอบงานสารบรรณของฝุายวิชาการ รับหนังสือเข้า-ออก จ่ายหนังสือโดยประสานงานกับสารบรรณ
ของโรงเรียน 

2. ประสานงานกับฝุาย  กลุ่มสาระการเรียนรู้และงานในกลุ่มบริหารวิชาการในการให้ฝุายธุรการท าหนังสือออกเพ่ือ
ติดต่อกับหน่วยงานภายนอก 

3. จัดท าทะเบียนรับส่งเอกสารและหนังสือราชการ  ของกลุ่มบริหารวิชาการ 
4. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลเอกสารหลักฐานระเบียบและแนวปฏิบัติในเรื่องท่ีเกี่ยวกับงานวิชาการ 
5. ด าเนินการขออนุมัติท าลายเอกสารราชการของกลุ่มบริหารวิชาการตามระเบียบงานสารบรรณ 
6. ร่าง พิมพ์ บันทึกหนังสือราชการ ค าสั่งต่างๆ ของกลุ่มบริหารวิชาการ พร้อมประสานงานฝุายต่างๆ ของโรงเรียน 

10.  งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ประสานการจัดท าเอกสารแบบขออนุญาตต่างๆ ทั้งหมดของกลุ่มบริหารวิชาการเพ่ือให้บริการแก่ผู้เก่ียวข้อง 
2. ประสานงานกับหัวหน้าฝุายต่างๆ ของกลุ่มบริหารวิชาการ  ท าหนังสือเสนอผู้บริหารสถานศึกษา  เพ่ือทราบและ

พิจารณาฝุายตามสวยงาม 
3. จัดเตรียม รวบรวม จัดท าเอกสาร เพ่ือการประเมิน น าเสนอ ประชุม ตามโครงการพิเศษ โครงการสนองนโยบาย 

และงานเร่งด่วนอื่นๆ 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

11.  งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาของชาติ 
2. จัดท าการประเมินทบทวน การประกันคุณภาพการศึกษา  ทุกปีการศึกษา 
3. ประเมินและจัดท าเอกสารรายงานการประเมินตนเองประจ าปี 
4. ประสานงานการประเมินตนเองท้ังภายนอกและภายใน 
5. ให้ข้อเสนอและในการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนตามผลการประเมิน 
6. ปรับปรุงและพัฒนาเกณฑ์คุณภาพการศึกษาโรงเรียน 

  …/ 7. จัดท ามาตรฐาน 
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7. จัดท ามาตรฐานการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 12. งานสารสนเทศ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนด าเนินงานในด้านแผนงานร่วมกับงานธุรการฝุายประสานกับงานที่เก่ียวข้องในฝุาย ในการจัดท าแผนงาน
โครงการต่างๆ 

2. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการและแผนปฏิบัติงานประจ าวันตามงานตามนโยบายและงาน     
ที่เร่งด่วน 

3. จัดเอกสารเผยแพร่เกี่ยวกับงานนโยบายด้านวิชาการของโรงเรียน  และงานด้านอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
4. จัดส านักงานวิชาการให้เป็นศูนย์วิชาการ และเอกสารข้อมูลสถิติทางด้านวิชาการ 
5. ท าสถิติแสดงข้อมูล คู่มือแบบรายงาน  และอ่ืนๆ ที่สามารถน ามาใช้บริการแก่ทุกฝุายที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
6. จัดท าแผนพัฒนางานวิชาการและแผนพัฒนาโรงเรียน 
7. จัดท าแบบสรุปแผนปฏิทินงานโครงการของฝุายวิชาการ 
8. ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลระดับโรงเรียน  และประมวลผลข้อมูลด้านวิชาการเพ่ือเผยแพร่แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
9. จัดแสดงข้อมูล  สถิติท่ีส าคัญในด้านวิชาการร่วมกับงานธุรการฝุาย  เพ่ือแสดงในส านักงานวิชาการ 
10. จัดท าทะเบียนควบคุมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนางานด้านวิชาการของกลุ่มบริหารวิชาการ 
11. ดูแลระบบข้อมูลสารสนเทศ DMC (Data Management Center)  
12. ดูแลระบบสารสนเทศส านักบริหารมัธยมศึกษาตอนปลาย SESA (Secondary Education Service Area) 
13. ดูแลระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการบริการข้อมูลสารสนเทศ Big Data System 
14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

13. งานอัจฉริยภาพ  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ส่งเสริมนักเรียนให้รักการเรียนรู้ตลอดชีวิตคิด วิเคราะห์เป็น รู้จักใช้เทคโนโลยี มีคุณธรรม รักษ์วัฒนธรรมไทย 
2. ส่งเสริมนักเรียนให้ได้รับการพัฒนาศักยภาพทางการเรียนรู้ ตามหลักสูตรสถานศึกษา มาตรฐานการศึกษา 
3. ส่งเสริมนักเรียนเข้าร่วมแข่งขันเพ่ือพัฒนาทางด้านความคิด สติปัญญา และการเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก

สถานศึกษา 
4. รับนโยบายและปฏิบัติตามนโยบายในการพัฒนาการเรียนรู้มุ่งสู่อัจฉริยภาพผู้เรียน 
5. จัดกิจกรรมส่งเสริมผู้เรียนมุ่งสู่อัจฉริยภาพ 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

14.  งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เป็นกรรมการบริหารวิชาการ กรรมการประเมินผลการด าเนินงานด้านวิชาการของโรงเรียน และท าการสอน 
2. ช่วยกลุ่มบริหารงานวิชาการในการศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน  
3. จัดอัตราก าลังของกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่างๆ มอบหมายงานพิเศษของกลุ่มสาระการเรียนรู้

ให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ช่วยปฏิบัติ 
4. ควบคุมและติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนให้ด าเนินไปตามหลักสูตร 
5. ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนการเรียนรู้  ในรายวิชาที่รับผิดชอบ 1 แผน/1 ภาคเรียน          

หรือ 1 ปี 
               
                     …/ 6. วิเคราะห์หลักสูตร   
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6. วิเคราะห์หลักสูตร  แผนการจัดการเรียนรู้  และมาตรฐานการเรียนรู้ที่คาดหวังในกลุ่มสาระการเรียนรู้  ติดตาม
ดูแลกิจกรรมการจัดการเรียนรู้  เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนให้สนองหลักการและจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 

7. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ เช่น การจัดนิทรรศการ กิจกรรมวิชาการ  การประกวด
แข่งขัน  จัดสอนเสริม  จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง  เป็นการส่งเสริมให้นักเรียน
รู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 

8. จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวมเป็นสถิติ 
9. จัดหา  และส่งเสริมให้ครู  ผลิตสื่อการเรียนการสอน 
10. ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว  และสอนซ่อมเสริมเพ่ือสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด “0” “ร” “มส” “มผ” ให้ด าเนินการตาม

ระเบียบวัดผล         
11. ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดผลตามหลักสูตรสร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผลการเรียนควบคุมเรื่องการ

ทดสอบ  ก าหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามจุดประสงค์การเรียนรู้  ติดตามดูแลตรวจสอบความถูกต้อง       
ของข้อสอบรายวิชาต่างๆ  ในกลุ่มสาระการเรียนรู้  ด าเนินการติดตามดูแลการวัดผลระหว่างภาค การสอบปลายภาค  
และดูผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกรายวิชา 

12. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มสาระฯ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี
แก่ผู้บริหารฯ 

13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
15.  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ด าเนินการข้อมูลความพร้อม ความต้องการในการจัดกิจกรรมของนักเรียน และครู 
2. จัดประชุมครูที่ปรึกษากิจกรรม/จัดอัตราก าลังของแต่ละงานให้เพียงพอ 
3. ด าเนินกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี ผู้บ าเพ็ญประโยชน์  ชุมนุม  แนะแนว  กิจกรรมเพ่ือสังคมสาธารณประโยชน์ 
4. จัดท าแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม 
5. ให้ค าแนะน าแก่ครูที่ปรึกษากิจกรรม และนักเรียนตามความเหมาะสม 
6. ก ากับ ติดตาม และประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับของสถานศึกษา 
7. รวบรวมผลการด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

16. งานพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยี ห้อง E-Classroom และพัฒนาประสิทธิภาพระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตโรงเรียน 
  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

งานพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยี  
1. ศึกษา  วิเคราะห์  ความจ าเป็นในการผลิตสื่อในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน 
2. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี เพ่ือการบริหารจัดการ

สื่อและเทคโนโลยีในกิจกรรมโรงเรียนและชุมชน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว 
องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่นๆ 

3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
งานห้อง E-Classroom 

1. บริหารจัดการก ากับดูแลการใช้ห้อง E-Classroom ให้พร้อมใช้บริการแก่บุคลากรทุกภาคส่วน 
2. ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษาปรับปรุงเครื่องและห้องให้สะอาดอย่างสม่ าเสมอ 
3. ด าเนินการจัดท าข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

                .../ งานพัฒนาประสิทธิภาพ 
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งานพัฒนาประสิทธิภาพระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตโรงเรียน 
1. ก ากับดูแล ประสานงาน ให้ความร่วมมือและอ านวยความสะดวกในการด าเนินการส ารวจ 
2. ติดตั้งสายเคเบิลใยแก้วน าแสง และอุปกรณ์เครือข่าย และด าเนินการจัดหาผู้รับจ้าง ด าเนินการจัดส่ง และติดตั้ง

อุปกรณ์เครือข่ายกระจายปลายทาง  
3. จัดระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตภายในโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ  
4. พัฒนาเว็บไซต์ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

17. งานแนะแนว 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. รับส่งต่อนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2. ให้การบริการ  ด้านการให้ค าปรึกษา  และช่วยเหลือแก่นักเรียน  ผู้ปกครอง  ในด้านการเรียน, การศึกษาต่อการ

ประกอบอาชีพ ทุนการศึกษา การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม  การเยี่ยมบ้านนักเรียนหรือด้านอ่ืนๆ ตามความ
เหมาะสม 

3. ด าเนินการประสานงานกับฝุายอ่ืนๆ  เพ่ือให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
4. จดัปูายนิเทศ  ข้อมูล  ข่าวสาร  ด้านการแนะแนวอย่างต่อเนื่อง  ทันเหตุการณ์ 
5. ร่วมกับสมาคมผู้ปกครอง -ครู โรงเรียนจักราชวิทยาในการจัดหาทุนการศึกษา 
6. ด าเนินการคัดเลือกนักเรียนเพื่อเข้ารับทุนการศึกษาประจ าปี 
7. จัดกิจกรรมคาบแนะแนวจัดหลักสูตรและคู่มือการด าเนินการด้านกิจกรรมแนะแนว 
8. ติดตามนักเรียนที่จบการศึกษา  ในด้านการศึกษาต่อ  การประกอบอาชีพ    
9. รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา  ข้อมูลสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
10. จัดบริการครบ  5  งาน  คือ 

- งานศึกษารวบรวมข้อมูล 
- งานสารสนเทศ ให้ข้อมูลด้านการศึกษาต่อ การปรับตัว และการอาชีพ 
- งานให้ค าปรึกษา รับส่งต่อจากครูประจ าชั้น และส่งต่อหน่วยงานภายต่อไป 
- งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียนร่วมกับเครือข่าย หรือองค์กรภาคเอกชน 
- งานติดตามผลและรายงานผลตามล าดับขั้นต่อไป ทั้งในส่วนของการศึกษาต่อและอ่ืน ๆ 

11. ปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร์การแนะแนว   คือ 
- ใช้กระบวนการแนะแนวเป็นกลไก ในการพัฒนาผู้รับบริการ (ครู นักเรียน  ผู้ปกครองนักเรียน พ่อแม่นักเรียน) 
- ส่งเสริมและพัฒนาผู้รับบริการ ครู พ่อแม่ ผู้ปกครอง และชุมชน ให้มีบทบาทในการแนะแนว 
- พัฒนาสื่อ เครื่องมือ และระบบสารสนเทศทางการแนะแนว 
- พัฒนาระบบบริหารจัดการแนะแนว 
- ก าหนดมาตรฐานและเร่งรัดการประกันคุณภาพการแนะแนว 
- รณรงค์การมีส่วนร่วมในการพัฒนาการแนะแนว 

12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
18. งานด าเนินการตามโครงการพิเศษ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ประสานงานและขับเคลื่อนโครงการพิเศษต่างๆตามนโยบาย เช่น สถานศึกษาพอเพียง ฯลฯ 
2. ให้ค าแนะน าแก่ครูในการด าเนินการโครงการดังกล่าว 
3. ดูแล ก ากับ ติดตาม และประสานงานการด าเนินการโครงการ 
                       …/4. รวบรวมผล 



12 
 

4. รวบรวมผลการด าเนินการเสนอต่อผู้บริหารให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย
โดยเคร่งครัด เพ่ือประโยชน์ของทางราชการต่อไป 

19. งานห้องเรียนพิเศษ 
    19.1 คณะกรรมการอ านวยการ   
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะและอ านวยความสะดวกในการด าเนินงาน 
    19.2  คณะกรรมการด าเนินงาน 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท าโครงการ ประสานงานด าเนินการให้เป็นไปตามโครงการและแก้ไขปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้น  
    19.3 คณะกรรมการตรวจสอบเอกสารการสอน  
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ตรวจสอบ กลั่นกรอง ความถูกต้องเหมาะสมของเนื้อหาในการจัดท าเอกสารประกอบการสอน 
    19.4 คณะกรรมการการเงินและพัสดุ 
   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดซื้อจัดจ้างวัสดุ-ครุภัณฑ์ ตามโครงการ เบิก-จ่าย ค่าตอบแทนของครูและวิทยากรและสรุปรายงานการใช้
งบประมาณให้เป็นปัจจุบัน 

    19.5 คณะกรรมการด้านวิชาการ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. สอนพิเศษในรายวิชาฟิสิกส์ เคมี ชีววิทยา คณิตศาสตร์และภาษาอังกฤษให้แก่นักเรียนห้องเข้มทุกระดับชั้น 
    19.6 ครูที่ปรึกษา 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ดูแล และให้ค าปรึกษานักเรียนประจ าชั้น 

    19.7  คณะกรรมการประเมินผล 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ประเมินผลการด าเนินงาน การจัดการเรียนการสอนของห้องเข้มวิทย์-คณิต 
    19.8  คณะกรรมการสรุปการด าเนินโครงการ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. สรุปรายงานผล ตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
20.  งานห้องทวิศึกษา 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ประสานงานและขับเคลื่อนงานห้องเรียนทวิศึกษา 
2. ให้ค าแนะน าแก่ครูในการด าเนินการงานดังกล่าว 
3. ดูแล ก ากับ ติดตาม และประสานงานการด าเนินการ 
4. รวบรวมผลการด าเนินการเสนอต่อผู้บริหาร 

21. งานโรงเรียนมาตรฐานสากล  
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ประสานงานและขับเคลื่อนงาน โรงเรียนมาตรฐานสากล  
2. ให้ค าแนะน าแก่ครูในการด าเนินการโครงการดังกล่าว 
3. ดูแล ก ากับ ติดตาม และประสานงานการด าเนินการโครงการ 

       …/ 4. รวบรวมผล 
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4. รวบรวมผลการด าเนินการเสนอต่อผู้บริหารให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย
โดยเคร่งครัด เพ่ือประโยชน์ของทางราชการต่อไป 

5. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
22. งานห้องสมุด 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ประสานงานและขับเคลื่อนงานห้องสมุดโรงเรียน  
2. ด าเนินกิจกรรมของห้องสมุดตามแผนปฏิบัติการโรงเรียน 
3. รวบรวมผลการด าเนินการเสนอต่อผู้บริหารให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยเคร่งครัด เพ่ือประโยชน์ของทางราชการต่อไป 
4. งานอ่ืนๆที่ไดร้ับมอบหมาย 

23. งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ประสานงานและขับเคลื่อนงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  
2. ด าเนินกิจกรรมของงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน ตามแผนปฏิบัติการโรงเรียน 
3. รวบรวมผลการด าเนินการเสนอต่อผู้บริหารให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยเคร่งครัด เพ่ือประโยชน์ของทางราชการต่อไป 
4. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

24. งานการเรียนรวม 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ประสานงานและขับเคลื่อนงานการเรียนรวม 
2. ด าเนินกิจกรรมของงานการเรียนรวมให้เป็นไป ตามแผนปฏิบัติการโรงเรียน 
3. รวบรวมผลการด าเนินการเสนอต่อผู้บริหารให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยเคร่งครัด เพ่ือประโยชน์ของทางราชการต่อไป 
4. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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 2. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
ฝ่ายบริหาร 
         มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. ร่วมกับคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล วางแผนโครงการที่จะท าในรอบปี  โดยประสานงานกับคณะ
แผนงานของโรงเรียน จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน พิจารณาแบ่งความรับผิดชอบให้กับคณะกรรมการต่างๆ              
ไปด าเนินงานตามสภาพความพร้อม ความถนัด และความเหมาะสม ทั้งนี้โดยความเห็นชอบของผู้บริหาร
สถานศึกษา 

2. จัดเตรียมเอกสารระเบียบ คู่มือที่จ าเป็นต้องใช้ในงานบุคคล เพ่ือประสานงานและบริการผู้เกี่ยวข้อง  
3. ควบคุม ประสานงาน การด าเนินงานของคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลให้สามารถด าเนินไปตามแผน ทั้งนี้ 

จ าเป็นต้องประสานงานกับทุกฝุายเพื่อให้เกิดความร่วมมือ 
4. รายงานผลการปฏิบัติงาน เสริมสร้างวินัยตามแบบฟอร์มและก าหนดการ ทั้งนี้ ให้ค านึงถึงนโยบายของโรงเรียน ของ

กระทรวงศึกษาธิการและรัฐบาลเป็นประการส าคัญ ให้ค าแนะน าในด้านความประพฤติของครูให้สามารถปรับตัว
เข้ากับสังคมและระเบียบประเพณีท่ีตนสังกัดอยู่ 

5. ก าหนดแนวปฏิบัติร่วมกับคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล โดยความเห็นชอบของผู้บริหารสถานศึกษา แล้ว
ประชุมชี้แจงให้ทุกคนได้ทราบ ปฏิบัติ รวมทั้งก าหนดมาตรการลงโทษ 

6. ประเมินผลและติดตามผลการปฏิบัติงานของครูตามสายงานทุกระยะและรายงานเสนอผู้บริหารสถานศึกษา 
7. ช่วยก ากับดูแลครู นักการภารโรง ในการปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวันและเวรยาม ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ พร้อม

ทั้งให้ความอบอุ่นและปลอดภัยแก่นักเรียนในทุกขณะท่ีอยู่โรงเรียน 
8. ก ากับ ติดตาม นิเทศงานในฝุายที่เก่ียวข้องแทนผู้บริหารสถานศึกษาให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่สถานศึกษามอบหมาย 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
         มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. ปฏิบัติหน้าที่ ดูแล ช่วยเหลือ แก้ไขปัญหา ประสานงานการด าเนินงานของคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลให้สามารถ
ด าเนินไปตามแผน  

2. ปฏิบัติหน้าที่แทน ครู ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน ในกรณีท่ีรองผู้อ านวยการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
3. ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล วางแผน ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
5. ด าเนินการเกี่ยวกับวินัย การตรวจสอบข้อเท็จจริงทางวินัยและนิติข้าราชการครูตามที่ผู้อ านวยการสถานศึกษา

มอบหมาย 
1. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    2.1 งานสารบรรณ/แผนโครงการ 
          มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผน จัดท าแผนปฏิบัติการและติดตามการปฏิบัติงานสารบรรณ 
2. ลงทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือราชการ ลงทะเบียนแยกประเภทหนังสือ ท าบันทึกสรุปย่อความคิดเห็น 
3. จัดส่งหนังสือเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ติดตามเรื่องคืน จัดท าให้เป็นปัจจุบัน 
4. โต้ตอบหนังสือราชการและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและหลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

รวดเร็วทันเวลาและจัดระบบการส่งหนังสือราชการ 
                                                                                                           .../ 5. ประมวลระเบียบ     
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5. ประมวลระเบียบแนวปฏิบัติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ท าสรุปบันทึกหรือถ่ายเอกสารหรือพิมพ์เอกสารเผยแพร่ เช่น  
กฎ ระเบียบ ค าสั่งแนวปฏิบัติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

6. ด าเนินการตามค าสั่งหรือบันทึกผู้อ านวยการ เกษียนสั่งการหรือตามหนังสือราชการส่งให้ผู้เกี่ยวข้องในกลุ่มบริหารงาน
บุคคลรับทราบ บันทึกสิ่งที่ให้ปฏิบัติและติดตามการปฏิบัติตามข้อก าหนดของหนังสือนั้น 

7. ติดตามการปฏิบัติงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา รวบรวมประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8. แยกประเภทหนังสือ จัดหมวดหมู่เอกสาร ให้รหัสเอกสาร จัดท าบัญชีคุมแฟูมเอกสาร  บัตรคุมเอกสารภายใน

แฟูม ท าทะเบียนเก็บเอกสาร เก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่  
9. จัดระบบการเก็บ การยืม การท าลายหนังสือราชการให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบสารบรรณ  
10. มีการก าหนดแนวการปฏิบัติในการด าเนินงานไว้เป็นลายลักษณ์ อักษร วางระบบค้นหาหนังสือราชการหรือ

หลักฐานต่าง ๆ กระท าได้โดยสะดวกและรวดเร็ว 
11. จัดบริการเกี่ยวกับงานสารบรรณ เตรียมวัสดุอุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงานและเตรียมการประชุมต่าง ๆ 
12. ชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ 

    2.2 งานพัสดุ/การเงิน 
         มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เสนอจัดซื้อ จัดจ้างวัสดุ-ครุภัณฑ์ตามระเบียบของทางราชการ โดยประสานงานกับงานพัสดุของโรงเรียน 
2. ประสานการเบิกจ่ายวัสดุฝุายให้เกิดความสะดวกรวดเร็ว 
3. จัดท าเอกสารการเบิก-จ่าย และล้างหนี้ให้ถูกต้องตามระเบียบการเงินและพัสดุ 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    2.3 งานอยู่เวรรักษาการณ์ /จัดครูเข้าบ้านพัก 
          มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดครูเวรรักษาการณ์  กลางวันและกลางคืน  
2. จัดท าสมุดบันทึกเวรรักษาการณ์ เพ่ือให้ครูเวรได้จดบันทึกเหตุการณ์ให้เป็นปัจจุบัน 
3. จัดตารางเวรและออกค าสั่งเวรรักษาการณ์สถานที่ราชการประจ าทุกเดือน   
4. ติดตาม ก ากับ ดูแล รายงานปัญหาที่เกิดขึ้นทุกกรณีเพ่ือแก้ปัญหา  และรวบรวมสรุป  การปฏิบัติงานเสนอ

ผู้บริหารโรงเรียนรับทราบทุกเดือน 
3. งานสรรหาบรรจุแต่งตั้งอัตราก าลังครูและบุคลากร 
   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ด าเนินการเรื่องการประกาศรับสมัครครูอัตราจ้างและการสอบคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวให้เป็นไปตามระเบียบ 
2. ดูแลการด าเนินการเรื่องการโอน ย้าย การสับเปลี่ยนต าแหน่ง อัตราต าแหน่ง 
3. ด าเนินการเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราวต าแหน่งครู พนักงานราชการ และคนงาน 
4. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราว พนักงานราชการและคนงานของโรงเรียน ทั้งจ้างด้วยเงินงบประมาณและ

เงินนอกงบประมาณ พร้อมจัดท าเอกสารการจ้างให้ครบถ้วนตามระเบียบว่าด้วยการจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
5. ด าเนินการเกี่ยวกับงานออกจากราชการ การเกษียณอายุราชการ การลาออกจากราชการ การให้ออกจากราชการ

และกรณีอ่ืน ๆ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 

         …/ 4. งานพัฒนาบุคลากร 
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4. งานพัฒนาบุคลากร 
   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ด าเนินการส่งเสริมเกี่ยวกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา การฝึกอบรมและการศึกษาต่อ 
2. จัดท าทะเบียนคุมหรือรวบรวมสถิติ  สรุปจ านวนชั่วโมงการพัฒนาข้าราชการครู  รวมทั้งผลงานของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาเป็นรายปีการศึกษา จัดแฟูมสารสนเทศการพัฒนา (รายบุคคล)   
3. จัดท าหรือพัฒนาในการท าฐานข้อมูลการพัฒนาผ่านระบบออนไลน์เพ่ือให้เป็นระบบและสะดวกต่อการสืบค้น 
4. แจ้ง ประชาสัมพันธ์  สร้างความเข้าใจ  ดูแล  ก ากับ ติดตาม จัดท าเอกสาร หลักฐานการเข้ารับการอบรม พัฒนา

ตามหลักเกณฑ์ ก.ค.ศ. ตามโครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร  พร้อมสรุปงบประมาณส่งรายงานต้นสังกัด   
การสร้างความเข้าใจในการจัดท าเอกสารล้างหนี้คูปองครู  พร้อมการรายงานการน าความรู้ไปใช้หลังการพัฒนา 

5. จัดท าทะเบียนคุมการรายงานการอบรม ไปราชการทุกประเภท,ทะเบียนการรับ – ส่ง  เอกสารให้เป็นระบบ ถูกต้อง  
ตรวจสอบได้  

6. ดูแลการขอยกเว้นและผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารของบุคลากร ด าเนินการเรื่องการขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า ดูแล ด าเนินการเรื่องการเลื่อนต าแหน่ง เลื่อนระดับการเพ่ิมวุฒิและปรับวุฒิ 

7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
5. งานวินัยและนิติการ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ด าเนินการรายงานข้อมูลสถิติต่างๆ ในสายงานกลุ่มบริหารงานบุคคลที่ต้องรายงานให้ทันก าหนดเวลา จัดเก็บ
ต้นฉบับที่รายงานให้เป็นระบบ 

2. ดูแลระบบลงเวลาด้วยอุปกรณ์ระบุตัวตนให้พร้อมส าหรับการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลาทุกประเภท การมาสาย 
3. รวบรวมสถิติการมาปฏิบัติราชการของบุคลากรเพ่ือประกอบการพิจารณาความดีความชอบตามระยะเวลาการ

พิจารณาความดีความชอบ 
4. ด าเนินการเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัยข้าราชการครู 
5. ควบคุมการจัดท าหลักฐานปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  และคนงานพร้อม

ด าเนินการสรุปเสนอผู้บริหารเป็นประจ าทุกวัน 
6. รวบรวมหลักฐานข้อมูลการปฏิบัติราชการการจัดเก็บเป็นรายเดือน 
7. จัดท าทะเบียนคุมวันลาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8. รายงานวันลาตามปีงบประมาณของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
9. ให้ค าปรึกษา แนะน า เสนอแนะ และตักเตือน เรื่องความประพฤติ การแต่งกาย ความสามัคคีของหมู่คณะ 
10. ก าหนดการแต่งกายของบุคลากรครูในการมาปฏิบัติหน้าที่ตามวัน เวลาตามปกติ และหรือวันส าคัญ 

ที่เก่ียวข้องกับกับสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ดังนี้ 
- วันจันทร์       แต่งกายในชุดข้าราชการ 
- วันอังคาร      แต่งกายในชุดสุภาพ 
- วันพุธ        แต่งกายในชุดกิจกรรมลูกเสือ - เนตรนารี และบ าเพ็ญประโยชน์  
- วันพฤหัสบดี  แต่งกายในชุดสุภาพ  
- วันศุกร์   แต่งกายในชุดผ้าไทย เพ่ือสนองนโยบายของผู้ว่าราชการ 

จังหวัดนครราชสีมา 
11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
 

…/6. งานส่งเสริม 
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6. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ด าเนินการจัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. ด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติข้าราชการครู ได้แก่ รางวัลทรงคุณค่า สพฐ.  (OBEC 

AWARDS) ครูผู้สอนยอดเยี่ยม คุรุสดุดี เพชรสามัญ และอ่ืน ๆ  
3. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครู เป็นต้น 
4. วางแผน  ก าหนดตารางการนิเทศ ติดตาม  ประเมินการผลปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ

ตามหลักเกณฑ์ ก.ค.ศ (ว 21) 
5. ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ ได้แก่ 

- การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตวิชาชีพ 
- การส่งเสริมความม่ันคง ผดุงความเป็นธรรมในการประกอบวิชาชีพ 

7. งานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความดีความชอบ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท าระเบียนประวัติข้าราชการครู  พนักงานราชการ  ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว นักการ
ภารโรง ให้เป็นปัจจุบัน ดูแลการด าเนินการเรื่องเปลี่ยนชื่อ-สกุล เปลี่ยนแปลงประวัติ กพ.7 

2. ด าเนินการจัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกับการพิจารณาความดีความชอบ  
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 8.  งานบ ารุงขวัญและก าลังใจครู 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ให้ขวัญก าลังใจแก่บุคลากรในการจัดกิจกรรมในสถานศึกษา   
2. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

9. งานสารสนเทศติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล ตามภาระงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. สรุปประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  เพ่ือเสนอต่อผู้บริหารภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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 3. กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 
ฝ่ายบริหาร 
         มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนงานโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานตลอดปีการศึกษาร่วมกับคณะแผนงานของโรงเรียน 
2. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของงานการเงิน บัญชี พัสดุ และงานสารสนเทศโรงเรียนให้ถูกต้องตามระเบียบ     

เป็นปัจจุบัน เรียบร้อยและสะดวกต่อการค้นหา 
3. ควบคุมพัสดุ สั่งจ่ายและตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก(ถ้ามี) 
4. แจ้งนโยบายและแนวปฏิบัติให้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าที่กลุ่ม/กลุ่มสารบรรณฯ/งานต่างๆเก่ียวกับการจัดซ้ือ – จัดจ้าง  
5. ด าเนินการพิจารณา แนะน า ในเรื่องการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท ควบคุมดูแลการจัดซื้อ จัดจ้าง 
6. ติดต่อประสานงานกับโรงเรียนและหน่วยงานอ่ืนๆ หรือประสานงานกับอ าเภอ กรม กองตามที่หัวหน้า

สถานศึกษาเห็นชอบ 
7. ติดตามผลการปฏิบัติงานของฝุายต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนและปฏิทินปฏิบัติงาน 
8. จัดเตรียมวาระการประชุม เอกสารที่จะใช้ประชุมครู รวมทั้งควบคุม การบันทึกการประชุมและการ เข้าร่วมการ

ประชุมคร ู- อาจารย์ 
9. รักษาการในต าแหน่ง  ครู ปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนเมื่อผู้อ านวยการโรงเรียนไม่อยู่หรือไม่

สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้เป็นครั้งคราว 
10. ประสานงานติดตามเพ่ือให้งานในกลุ่มบริหารงบประมาณด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
11. ก ากับ ติดตาม นิเทศงานในกลุ่มที่เก่ียวข้องแทนผู้อ านวยการสถานศึกษาให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
12. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณและแผน 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผน โครงการ การปฏิบัติงานตลอดปีการศึกษาร่วมกับคณะแผนงานโรงเรียน 
2. ควบคุม ก ากับ ดูแล การปฏิบัติของกลุ่มบริหารงบประมาณให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ก ากับ นิเทศ ติดตาม การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ และงานที่ได้รับมอบหมายตามโครงสร้างการ

บริหารงาน 
4. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ในกรณีที่ ผู้ช่วยผู้อ านวยการไม่สามารถปฏิบัติ

หน้าที่ได ้
5. ช่วยผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณและแผน วางแผน ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงาน

ประจ าปีการศึกษา 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.งานสารบรรณโรงเรียน/กลุ่มบริหารงบประมาณ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 ด าเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณในเรื่องต่อไปนี้ 

1. วางแผนจัดท าแผนปฏิบัติการ และติดตามการปฏิบัติงานสารบรรณ 
2. ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือราชการ ลงทะเบียนแยกประเภทหนังสือ ท าบันทึกย่อสรุปความคิดเห็น จัดส่งหนังสือ

เอกสาร ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องติดตามเรื่องคืน จัดท าให้เป็นปัจจุบัน 
3. โต้ตอบหนังสือราชการ และตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้อง ตามระเบียบงานสารบรรณ 

รวดเร็วทันเวลาและจัดระบบการส่งหนังสือราชการ 
 …/ 4. ประมวลระเบียบ 
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4. ประมวลระเบียบแนวปฏิบัติให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ ท าสรุปบันทึกหรือถ่ายเอกสารหรือพิมพ์เอกสาร เผยแพร่ เช่น 
กฎ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

5. ด าเนินการตามค าสั่ง หรือบันทึกที่ผู้อ านวยการเกษียนสั่งการหรือตามหนังสือราชการส่งให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
บันทึกท่ีให้ปฏิบัติและติดตามการปฏิบัติตามข้อก าหนดของหนังสือนั้น 

6. ติดตามการปฏิบัติงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา รวบรวมประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวกับงาน 
7. แยกประเภทหนังสือ จัดหมวดหมู่เอกสาร ให้รหัสเอกสาร จัดท าบัญชีคุมแฟูมเอกสารบัตรควบคุม เอกสารภายใน

แฟูม ท าทะเบียนเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ 
8. ควบคุมการพิมพ์หนังสือ เอกสาร แบบค าร้องต่างๆ และด าเนินการจัดหาวัสดุประจ าส านักงานอัดส าเนา

แบบฟอร์มต่างๆ ที่จ าเป็นไว้บริการในส านักงานธุรการ 
9. จัดระบบการเก็บ การยืม การท าลายหนังสือราชการ ให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ      

การก าหนดแนวปฏิบัติการด าเนินงานไว้เป็นลายลักษณ์อักษร วางระบบการค้นหาหนังสือราชการหรือหลักฐาน
ต่างๆ การกระท าได้โดยสะดวกและรวดเร็ว 

10. จัดบริการเก่ียวกับงานสารบรรณ เตรียมวัสดุอุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงานไว้บริการครู และเตรียมการประชุมต่างๆ  
11. ชี้แจงและอ านวยความสะดวกให้กับผู้มาติดต่อ 
12. ควบคุมดูแลการบริการใช้โทรศัพท์ของโรงเรียน 
13. ด าเนินการประเมินผลและรวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ      
14. ด าเนินงานออกค าสั่งไปราชการของครูและบุคลากร โรงเรียนจักราชวิทยา 
15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.  งานจัดท าแผนงบประมาณและแผนปฏิบัติราชการ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนการด าเนินงาน และจัดท าแผนงานปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 
2. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรประจ าฝุายนโยบายและแผนงาน 
3. ควบคุมการประสานงานให้มีการปฏิบัติงานตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. ติดตามผลการปฏิบัติงานของฝุายนโยบายและแผนงาน 
5. ประสานงานรายงานข้อมูลการศึกษา (รายงานภาคสถิติ) 
6. รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบ 
7. วางแผนการด าเนินงาน และจัดท าแผนงานฝุายนโยบายและแผน ให้สอดคล้องกับนโยบายของเขตพ้ืนที่

การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
8. ประสานงานและควบคุมให้มีการปฏิบัติงานตามนโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ  ได้ก าหนดให้โรงเรียนด าเนินการตามนโยบายต่างๆ  
9. ติดตามผลการปฏิบัติงานของงานนโยบายและแผนงาน 
10. ปฏิบัติหน้าทีอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3.  งานการเงินและบัญชี   
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ก ากับ ควบคุม ดูแล งานการเงินและบัญชีให้เป็นปัจจุบันและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
    3.1  งานการเงิน    

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. รับ-จ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
2. จัดท าหลักฐานการเบิกจ่ายทุกประเภท พร้อมรายละเอียดการเบิกจ่าย 

        .../ 3. ตรวจสอบหลักฐาน 
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3. ตรวจสอบหลักฐานการขอเบิกจ่ายเงินสวัสดิการทุกประเภทให้ถูกต้อง 
4. อ านวยความสะดวกให้ค าแนะน าปรึกษา และให้บริการเก่ียวกับการเบิกเงินสวัสดิการทุกประเภทแก่ครู พนักงาน

ราชการ ลูกจ้าง และคนงาน ให้เป็นไปโดยถูกต้องรวดเร็ว 
5. สรุปรายงานผลการด าเนินการเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียนทุกครั้งที่มีการ รับ-จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอก

งบประมาณ 
6. จัดท าทะเบียนคุมเงินกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการครู (กบข.) 
7. ด าเนินงานเรื่องการขอรับ-จ่าย เงินบ าเหน็จ บ านาญ เงินสวัสดิการ ที่ไม่ใช่เงินงบประมาณ เช่น เงินสหกรณ์

ให้กับข้าราชการครูและลูกจ้างประจ าให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยรวดเร็วและถูกต้อง 
8. จดัท าแผนปฏิบัติการ แผนการใช้เงิน แผนงานโครงการปฏิทินปฏิบัติงานของงานการเงิน 
9. จัดท าบัญชี-หลักฐานการรับ-จ่ายเงินต่างๆ ให้เป็นปัจจุบันและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
10. เก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงินทุกประเภทให้เป็นระเบียบเรียบร้อยและปลอดภัย 
11. ตรวจสอบและควบคุมก ากับดูแลการรับ - จ่ายเงินของโรงเรียนทุกประเภท 
12. จัดท ารายงานและแสดงฐานะทางการเงินประจ าสัปดาห์ 
13. จัดท าหลักฐานและรายงานเกี่ยวกับเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ และเงินอ่ืนๆ ทุกประเภทของเดือน 
14. รับเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
15. ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบบัญชีภายในให้มีการตรวจสอบภายในอย่างสม่ าเสมอ 
16. วิเคราะห์รายจ่ายของสถานศึกษาเพ่ือปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพในปีถัดไป 
17. จัดท าแบบฟอร์มทางการเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
18. จัดท าทะเบียนคุมการเก็บเงินบ ารุงการศึกษารายบุคคล 
19. ติดตาม ทวงถาม และท าใบผ่อนผันการเก็บเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท 
20. รับ - จ่ายเงินประกันสังคม 
21. จัดท าเอกสารการรับและน าส่งเงินประกันสังคมของลูกจ้างชั่วคราว 
22. จัดท าทะเบียนคุมเช็ค ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินทั้งที่ใช้แล้วและยังไม่ได้ใช้ 
23. จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากกระแสรายวัน 
24. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการเบิกเงินค้าจ้างของลูกจ้างชั่วคราว พนักงานราชการ และคนงาน 
25. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    3.2  งานบัญชี   
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท าบัญชี-ลงรายรับ-จ่ายเงินต่างๆ ให้เป็นปัจจุบันและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ รายการ ดังนี้ 
สมุดเงินสด      

- รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
- ทะเบียนเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา 
- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายขั้นพ้ืนฐาน(รายหัว) 
- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินปัจจัยพ้ืนฐาน 
- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี 
- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินประกันสัญญา 
- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินประกันสังคมฝุายลูกจ้าง 
- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินหนังสือเรียน 

     …/- ทะเบียนคุมเงิน 
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- ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ประเภทเงินค่าเครื่องแบบนักเรียน 
- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินค่าอุปกรณ์การเรียน 
- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

2. รายงานผลการด าเนินงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียนรับทราบทุกครั้งที่มีการลงบัญชี 
3. จัดท าแผนปฏิบัติงานการเงิน-การบัญชี จัดท าแผนการใช้เงิน แผนงานโครงการปฏิทินงาน 
4. ของงานการเงิน-บัญชี  
5. ตรวจสอบและควบคุมก ากับดูแลการรับ  จ่ายเงินของโรงเรียนทุกประเภท 
6. วิเคราะห์รายจ่ายของสถานศึกษาเพ่ือปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพในปีถัดไป  
7. ลงบัญชีระบบ  SMSS 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.  งานพัสดุและสินทรัพย์  
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เป็นที่ปรึกษาคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีด้านงบประมาณการใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ในงานและ
โครงการของกลุ่มบริหาร/กลุ่มสาระฯ/งานต่าง ๆ 

2. กับ ดูแล ติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียน และเจ้าหน้าที่พัสดุประจ ากลุ่ม/กลุ่มสาระฯ/งานต่างๆ     
ให้เป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบฯ 

3. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา การเช่า และแลกเปลี่ยนวัสดุ ครุภัณฑ์ ให้กลุ่ม/กลุ่มสาระฯ/งานต่างๆ ด้วยเงิน
ทุกประเภทให้ทันก าหนดเวลา และถูกต้อง  

4. ตรวจสอบหลักฐานการจัดซื้อ/จัดจ้าง  ทุกชนิดก่อนเสนอผู้บริหารทุกครั้ง  
5. ควบคุมก ากับดูแลการใช้พัสดุในโรงเรียนทุกประเภทและยานพาหนะของโรงเรียน  
6. ควบคุมพัสดุในคลังพัสดุ อนุมัติการเบิกพัสดุจากคลังในฐานะหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ   
7. ควบคุมติดตาม ก ากับดูแลการปรับปรุงซ่อมแซมและบ ารุงพัสดุทุกประเภท 
8. ควบคุมดูแล จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เป็นไปตาม  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
9. รายงานโรงเรียนเมื่อมีการใช้ครุภัณฑ์ไม่ถูกต้อง  และด าเนินการตามระเบียบ กรณีมีวัสดุ ครุภัณฑ์ สูญหาย  
10. สั่งซื้อ สั่งจ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจงท่ีมีวงเงินไม่เกิน 100,000  บาท  ที่มีความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการ

หลังจากท่ีต่อรองราคาแล้ว 
11. ควบคุมดูแลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
12. ควบคุมดูแลการจัดซื้อ จัดจ้าง  การตรวจรับ  การเบิก-จ่าย  การลงทะเบียนทรัพย์สิน 
13. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ระบุไว้ในตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
14. เป็นผู้รับรายงานของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในกรณีที่คณะกรรมการเห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ 

มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบหรือสั่งการ
แล้วแต่กรณี 

15. ควบคุมดูแล  ครุภัณฑ์ท่ีดิน  และสิ่งก่อสร้าง  รายงานข้อมูลต่างๆเกี่ยวกับที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
16. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

    4.1 งานพัสดุ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างทุกวิธี ที่มีราคาเกิน 5,000 บาท เสนอหัวหน้าส่วนราชการด้วยระบบ e-GP 
2. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างที่มีราคาไม่เกิน  5,000  บาท  เสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

 …/ 3. ลงบัญชีเบิก-จ่ายวัสด ุ
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3. ลงบัญชีเบิก-จ่ายวัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และจัดเก็บ
เอกสารให้เป็นระบบ 

4. ด าเนินการเบิก-จ่าย และให้บริการด้านพัสดุแก่กลุ่ม/กลุ่มสาระฯ/งานต่างๆ ให้เกิดความคล่องตัวถูกต้องรวดเร็ว  
5. รับมอบพัสดุและใบตรวจรับ จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
6. รายงานข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับเบิก-จ่ายวัสดุ 
7. ลงทะเบียนทรัพย์สิน ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และจัดเก็บ

เอกสารให้เป็นระบบ 
8. ควบคุมดูแลการเคลื่อนย้ายครุภัณฑ์ของกลุ่ม/กลุ่มสาระฯ/งานต่าง ๆ 
9. จัดท าทะเบียนอาคาร และสิ่งปลูกสร้าง 
10. เกบ็รวบรวมข้อมูล  สถิติเกี่ยวกับพัสดุและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
11. ท ารายงานเสนอหัวหน้าสว่นราชการ หลังการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  การสอบหาข้อเท็จจริงหรือการสอบหาผู้รับผิดทาง

แพ่ง  เพ่ือพิจารณาการสั่งขาย  แลกเปลี่ยน โอน  แปรสภาพ  ท าลายและเป็นสูญ 
12. ลงจ่ายทรัพย์สินที่ได้จ าหน่ายออกจากทะเบียน 
13. รายงานข้อมูลต่างๆเกี่ยวกับทรัพย์สิน 
14. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

   4.2 งานสินทรัพย์ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ลงทะเบียนทรัพย์สิน ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และจัดเก็บ
เอกสารให้เป็นระบบ 

2. ควบคุมดูแลการเคลื่อนย้ายครุภัณฑ์ของกลุ่ม/กลุ่มสาระฯ/งานต่าง ๆ 
3. จัดท าทะเบียนอาคาร และสิ่งปลูกสร้าง 
4. เก็บรวบรวมข้อมูล  สถิติเกี่ยวกับพัสดุและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
5. ท ารายงานเสนอหัวหนา้ส่วนราชการ หลังการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  การสอบหาข้อเท็จจริงหรือการสอบหาผู้รับผดิ

ทางแพ่ง  เพ่ือพิจารณาการสั่งขาย  แลกเปลี่ยน โอน  แปรสภาพ  ท าลายและเปน็สูญ 
6. ลงจ่ายทรัพย์สินที่ได้จ าหน่ายออกจากทะเบียน 
7. รายงานข้อมูลต่างๆเกี่ยวกับทรัพย์สิน 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

5. เจ้าหน้าที่พัสด ุกลุ่ม/กลุ่มสาระฯ/งาน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามโครงการที่มีในแผนปฏิบัติการประจ าปี ตามล าดับเสนอความเห็นชอบ
ผู้อ านวยการโรงเรียนและด าเนินการตามระเบียบเพ่ือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  

2. ควบคุม ตรวจสอบ งบประมาณ  ที่กลุ่ม/กลุ่มสาระฯ/งาน  ที่ได้รับจัดสรรตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
3. ประสานงานกับ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ของโรงเรียนในการจัดซื้อจัดจ้างเกี่ยวกับพัสดุและในการตรวจสอบพัสดุ

ประจ าปี 
4. ชี้แจงปฏิบัติเกี่ยวกับงานพัสดุที่เก่ียวข้องให้บุคลากร กลุ่ม/กลุ่มสาระฯ/งาน  ได้รับทราบและถือปฏิบัติ เช่น ใน

กรณีจ าเป็นที่ต้องยืมเงินซื้อพัสดุ การล้างหนี้ให้แต่ละ กลุ่ม/กลุ่มสาระฯ/งานๆ หรือผู้ยืมเงิน เป็นผู้ล้างหนี้เงินยืม  
ในการท าเอกสารให้ศึกษาท าความเข้าใจก่อนและได้ขึ้นเว็บไซต์โรงเรียนไว้แล้วถ้ายังไม่เข้าใจให้ประสานหัวหน้า
เจ้าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้าง 

5. ท าทะเบียนวัสดุที่กลุ่ม/กลุ่มสาระฯ/งาน  จัดซื้อ 
       .../ 6. ลงทะเบียนทรัพย์สิน 
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6. ลงทะเบียนทรัพย์สินที่กลุ่ม/กลุ่มสาระฯ/งาน  รับผิดชอบ  ควบคุมการใช้และการย้ายทรัพย์สินเก็บรักษาพัสดุให้
เป็นระเบียบเรียบร้อย  ปลอดภัยและครบถ้วน ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

7. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
6.  งานการจัดระบบควบคุมภายใน       
     6.1  งานระบบควบคุมภายในโรงเรียน   
   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท ารายงานตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน       
พ.ศ.2544 ข้อ 5 “รายงานความคืบหน้าในการจัดวางระบบการควบคุมภายในต่อผู้ก ากับดูแลและคณะกรรมการ
ตรวจสอบของหน่วยรับตรวจ  (ถ้ามี) ทุกหกสิบวัน พร้อมทั้งส่งส าเนาให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินด้วย  เว้น
แต่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน จะขอด าเนินการเป็นอย่างอ่ืน”  

2. จัดท ารายงานตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐาน  การควบคุมภายใน  
พ.ศ.2544 ข้อ 6 “ให้ผู้รับตรวจรายงานต่อคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ผู้ก ากับดูแลและคณะกรรมการ
ตรวจสอบเกี่ยวกับการควบคุมภายในอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้งภายในเก้าสิบวันนับจากวันสิ้นงบประมาณ หรือ ปี
ปฏิทิน  แล้วแต่กรณี  เว้นแต่การรายงานครั้งแรกให้กระท าภายในสองร้อยสี่สิบวันนับจากวันวางระบบการ
ควบคุมภายในแล้วเสร็จ” 

3. ด ารงไว้ซึ่งความเป็นอิสระในกิจกรรมที่ตนตรวจสอบ  ท าให้มั่นใจในความรู้  ความสามารถในวิชาและความ
รับผิดชอบด่านจริยธรรมของผู้ตรวจสอบ 

4. เสนอแนะผู้บริหารในส่วนที่มีความเสี่ยง  ต่อการไม่บรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 
5. จัดท าแผนกลยุทธ์และเปูาหมายการตรวจสอบ 
6. ตรวจสอบการด าเนินงาน 
7. ประเมินการควบคุมของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
8. เสนอแนะการปรับปรุงการด าเนินงานและการควบคุมให้ดียิ่งขึ้น 
9. ติดตามผลเพ่ือให้มั่นใจได้ว่าข้อเสนอแนะจากผลการตรวจสอบได้รับการปฏิบัติอย่างมีประสิทธภิาพ 
10. ประสานงานตรวจสอบกับผู้ตรวจสอบภายนอก      
11. ปฏิบัติงานตามระบบการประกันคุณภาพการตรวจสอบ 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    6.2  งานตรวจสอบภายในโรงเรียน   
   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของระบบบัญชีการเงินงบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณ  ทุกประเภทให้ถูกต้องตาม
ระเบียบและวิธีการงบประมาณและระเบียบเกี่ยวกับเงินบ ารุงการศึกษาทุกสัปดาห์ 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเงินและเอกสารแทนตัวเงินให้ถูกต้องตามบัญชีการเงินทุกสัปดาห์ 
3. ตรวจสอบและน าเสนอบัญชีการเงินที่ถูกต้องต่อผู้บริหารโรงเรียน  ได้รับทราบอย่างน้อย  เดือนละ 1 ครั้ง 
4. ตรวจสอบการเงิน-การบัญชี  ของสหกรณ์โรงเรียน,เงินสวัสดิการและอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายแล้ว น าเสนอ

ผู้บริหารเดือนละ 1 ครั้ง 
5. สรุปรายงานผลการด าเนินงานการตรวจสอบภายในและระบบควบคุมภายในโรงเรียน  ให้ผู้บริหารโรงเรียน

รับทราบโดยตรง 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

 .../ 6.3  งานตรวจสอบ 
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    6.3  งานตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจ าวัน 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เพ่ืออนุมัติตามความในข้อ 20  และข้อ 37  แห่งระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอ
และก่ิงอ าเภอ  พ.ศ.2520  (ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2531) 

    6.4  งานการเก็บรักษา  
  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เพ่ืออนุมัติตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. 2520  แก้ไข  
เพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2531)  หมวด  ส่วนที่ 2   กรรมการเก็บเงินข้อ 20  ข้อ  37  ให้คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงินกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนเงินที่ได้รับและน าส่งกับหลักฐาน  และรายการท่ีบันทึกไว้ในสมุดเงินสด  และ
แสดงยอดรวมเงินรับทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้น ไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและ
ลงลายมือชื่อก ากับ 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการจ่ายเงินที่บันทึกไว้ในสมุดบัญชี กับหลักฐานการจ่ายวันนั้น และลงลายมือชื่อ
ก ากับยอดคงเหลือในสมุดเงินสด 

    6.5  งานการถือกุญแจตู้นิรภัย 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. เพ่ืออนุมัติตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ.2520  แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2531)  หมวด  ส่วนที่ 2 กรรมการเก็บเงิน  ข้อ 53  และข้อ 54 

    6.6 งานการถือรหัสลับตู้นิรภัยของโรงเรียน  
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. เพ่ืออนุมัติตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและน าส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและอ าเภอ พ.ศ. 2520 แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2530) ข้อ 55 และข้อ 56 เนื่องจากตู้นิรภัยของโรงเรียนมีรหัสลับ  จึงจ าเป็นต้องแต่งตั้งผู้ถือรหัส
ตู้นิรภัยข้างต้นตามล าดับ 

7. งานธนาคารโรงเรียน 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนจัดท าโครงการพัฒนาการประหยัดและออม (ธนาคารโรงเรียน)    
2. ก ากับ  ควบคุม  ดูแล  ให้แนะน าปรึกษาเก่ียวกับการประหยัดและออมในโรงเรียน 
3. รณรงค์  ประชาสัมพันธ์  ให้ครู  นักเรียน มีการออมทรัพย์  เห็นคุณค่าของการออมทรัพย์ 
4. ให้นักเรียนเห็นรูปแบบธนาคาร เรียนรู้ขั้นตอนการรับ-ฝากเงิน 
5. จัดท ารายละเอียด  บัญชีการออมเงินให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
6. ติดต่อประสานงานกับธนาคารออมสินในการให้บริการรับฝากเงิน 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

8. งานยานพาหนะ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและบุคลากร      
ของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 

2. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ  ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการพาหนะแก่
บุคลากร 

3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน  
              …/ 4. ก าหนดแผนตรวจสอบ 
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4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้ค าแนะน า                  
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
6. ประเมินผลการด าเนินงานและสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 

แนวปฏิบัติในการใช้รถยนต์ของทางราชการ            
1. รถยนต์ของโรงเรยีนมีไว้ใช้ในกจิการของโรงเรยีน ครูในโรงเรยีนทุกคนมีสิทธิ์จะขอใช้เมื่อเกิดความจ าเปน็  
2. หากมีเรื่องเร่งด่วนที่สุดจะใช้รถยนต์ของโรงเรียน ให้แจ้งหัวหน้างานยานพาหนะ หรือรองผู้อ านวยการกลุ่ม

บริหารงานทั่วไป หรือผู้อ านวยการโดยตรงและต้องปฏิบัติตามระเบียบ  
3. ขั้นตอนการขอใช้ยานพาหนะของโรงเรียน 

- การขอใช้รถยนต์ของโรงเรียนควรเป็นการขอไปใช้ในทางราชการที่ไม่ได้รับจัดสรรค่าพาหนะหรือบริการ
ยานพาหนะอ่ืนใดจากทางราชการหรือหน่วยงานอ่ืน หรือกรณีมีเหตุจ าเป็นเท่านั้น 

- ผู้ขอใช้บริการรถยนต์โรงเรียนต้องประสานงานกับหัวหน้างานยานพาหนะ  กลุ่มบริหารงานทั่วไปเขียนค า
ร้องขอใช้บริการรถยนต์โรงเรียนในแบบฟอร์มของงานยานพาหนะ  และแนบค าสั่งหรือบันทึกขออนุญาตไป
ราชการที่ได้รับการอนุญาตจากผู้อ านวยการแล้ว เพื่อเสนอขออนุมัติใช้รถยนต์โรงเรียนล่วงหน้าอย่างน้อย 3 
วันท าการ 

- หากได้รับอนุญาตแล้ว จะน าขึ้นบอร์ดการขอใช้รถยนต์และแจ้งพนักงานขับรถทราบ   
9. งานมูลนิธิศรีวิกรม์  โรงเรียนจักราชวิทยา   
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ก ากับด าเนินกิจกรรมของงานมูลนิธิศรีวิกรม์โรงเรียนจักราชวิทยา  ให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ประกาศ ค าสั่งและนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น 

2. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินการกิจการต่างๆ ของสถานศึกษา    
3. มีอ านาจหน้าที่เก่ียวกับงานมูลนิธิศรีวิกรม์โรงเรียนจักราชวิทยา  ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษาในสถานศึกษาตามที่กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก าหนด 
4. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนของกระทรวงศึกษาธิการ  
5. งานมูลนิธิศรีวิกรม์โรงเรียนจักราชวิทยา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยทบทวนสาระของงานมูลนิธิศรีวิกรม์

โรงเรียนจักราชวิทยา เพ่ือปรับให้เกิดเป็นแผนร่วมของ สถานศึกษากับงานมูลนิธิศรีวิกรม์โรงเรียนจักราชวิทยา    
6. จัดท ารายละเอียดงบประมาณและรับผิดชอบการจ่ายงบประมาณของสถานศึกษา โดยเสนอขอรับค าแนะน าจาก

งาน มูลนิธิศรีวิกรม์โรงเรียนจักราชวิทยา เพื่อการปรับขยายทิศทางและรูปแบบวิธีการระดมและใช้ทรัพยากรเพ่ือ
การศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ 

7. จัดท ารายละเอียด แผนงาน โครงการ และประมาณการค่าใช่จา่ย ที่จะระดมทุน จากงาน มลูนธิิศรีวิกรม์ 
8. ออกระเบียบและข้อบังคับข้อมูลต่างๆ ที่สอดคล้องกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับทางราชการ 
9. พัฒนา ปรับปรุง ระบบสื่อสารระหว่างบุคคลที่มีส่วนเกี่ยวข้องให้เหมาะสม เพ่ือให้คณะกรรมการและบุคลากรได้

มีโอกาสสื่อความหมายทั้งทางตรงและทางอ้อมจนสามารถท าความเข้าใจในข้อมูลเหตุผลต่างๆ น าไปสู่การพัฒนา
กิจการสถานศึกษาร่วมกันได้  

10. เสนอแผนการประชุมคณะกรรมการให้มีความต่อเนื่อง จัดระเบียบวาระการประชุม สรุปรายงานการประชุม 
และแจ้งรายงานการประชุมอย่างเป็นระบบ 

11. ปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ  
 

    …/ 10. งานศิษย์เก่า 
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10.  งานศิษย์เก่าโรงเรียนจักราชวิทยา 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ก ากับด าเนินกิจกรรมของงานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนจักราชวิทยา ให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ประกาศ ค าสั่งและนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น 

2. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินการกิจการต่างๆ ของสถานศึกษา 
3. มีอ านาจหน้าที่เก่ียวกับงานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนจักราชวิทยา ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษาตามท่ีกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก าหนด 
4. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนของกระทรวงศึกษาธิการ  
5. งานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนจักราชวิทยา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยทบทวนสาระของงานสมาคม

ศิษย์เก่าโรงเรียนจักราชวิทยา เพ่ือปรับให้เกิดเป็นแผนรว่มของสถานศึกษากับงานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนจักราชวิทยา  
6. จัดท ารายละเอียดงบประมาณและรับผิดชอบการจ่ายงบประมาณของสถานศึกษา โดยเสนอขอรับค าแนะน าจาก

งานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนจักราชวิทยา เพื่อการปรับขยายทิศทางและรูปแบบวิธีการระดมและใช้ทรัพยากร
เพ่ือการศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ 

7. จัดท ารายละเอียด แผนงาน โครงการ และประมาณการค่าใช่จ่าย ที่จะระดมทุน จากงานสมาคมศิษย์เก่า
โรงเรียนจักราชวิทยา  

8. ออกระเบียบและข้อบังคับข้อมูลต่างๆ ที่สอดคล้องกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับทางราชการ 
9. พัฒนา ปรับปรุง ระบบสื่อสารระหว่างบุคคลที่มีส่วนเกี่ยวข้องให้เหมาะสม เพ่ือให้คณะกรรมการและบุคลากรได้

มีโอกาสสื่อความหมายทั้งทางตรงและทางอ้อมจนสามารถท าความเข้าใจในข้อมูลเหตุผลต่างๆ น าไปสู่การพัฒนา
กิจการสถานศึกษาร่วมกันได้ 

10. เสนอแผนการประชุมคณะกรรมการให้มีความต่อเนื่อง จัดระเบียบวาระการประชุม สรุปรายงานการประชุม 
และแจ้งรายงานการประชุมอย่างเป็นระบบ 

11. ปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ 
 11. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ก ากับด าเนินกิจกรรมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่งและนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และความ
ต้องการของชุมชนและท้องถิ่น 

2. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินการกิจการต่างๆ ของสถานศึกษา 
3. มีอ านาจหน้าที่เก่ียวกับงานบุคคลส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาในสถานศึกษาตามท่ีกฎหมาย

ว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก าหนด 
4. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยทบทวนสาระของแผนพัฒนาร่วมกับ
คณะกรรมการสถานศึกษา เพ่ือปรับให้เกิดเป็นแผนร่วมของ สถานศึกษากับคณะกรรมการสถานศึกษา 

5. จัดท ารายละเอียดงบประมาณและรับผิดชอบการจ่ายงบประมาณของสถานศึกษา โดยเสนอขอรับค าแนะน าจาก
คณะกรรมการสถานศึกษา เพ่ือการปรับขยายทิศทางและรูปแบบวิธีการระดมและใช้ทรัพยากรเพ่ือการศึกษา
อย่างมีประสิทธิภาพ 

6. จัดท ารายละเอียด แผนงาน โครงการ และประมาณการค่าใช่จ่าย ที่จะระดมทุน จากผู้ปกครองเพ่ือขอรับ
ความเห็นและข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการสถานศึกษา 

…/ 7. ออกระเบียบและข้อบังคับ 
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7. ออกระเบียบและข้อบังคับข้อมูลต่างๆ ที่สอดคล้องกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับทางราชการ 
8. พัฒนา ปรับปรุง ระบบสื่อสารระหว่างบุคคลที่มีส่วนเกี่ยวข้องให้เหมาะสม เพ่ือให้คณะกรรมการและบุคลากรได้

มีโอกาสสื่อความหมายทั้งทางตรงและทางอ้อมจนสามารถท าความเข้าใจในข้อมูลเหตุผลต่างๆ น าไปสู่การพัฒนา
กิจการสถานศึกษาร่วมกันได้ 

9. เสนอแผนการประชุมคณะกรรมการให้มีความต่อเนื่อง จัดระเบียบวาระการประชุม น าเสนอประธานกรรมการ
สถานศึกษา และด าเนินการสนับสนุนการประชุมตั้งแต่การเตรียมการ ก่อนประชุมระหว่างประชุม สรุปรายงาน
การประชุม และแจ้งรายงานการประชุมอย่างเป็นระบบ 

10. ปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
12. งานปฏิคม 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ให้การต้อนรับ ดูแล อ านวยความสะดวกในการจัดกิจกรรมต่างๆ ภายในสถานศึกษา 
2. จัดหา และให้บริการอาหาร น้ าดื่ม ตามความเหมาะสม 
3. ควบคุมดูแลประสานงานกับฝุายต่างๆเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
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4. กลุ่มบริหารทั่วไป 
 
 
 

ฝ่ายบริหาร 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ช่วยผู้บริหารโรงเรียนกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ให้ ถูกต้อง 
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

2. วางแผน/ก ากับ/ดูแล/นิเทศ/ติดตาม และแก้ไขปัญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากร
ในกลุ่มบริหารทั่วไปในด้านทรัพยากรการบริหาร และขวัญก าลังใจ   

3. วินิจฉัย สั่งการ ตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 
4. ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา  
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่ ดูแล ช่วยเหลือ แก้ไขปัญหา พัฒนางาน นิเทศ ติดตามก ากับงานที่ ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร
ทั่วไป มอบหมาย ตามโครงสร้างการบริหารงาน  

2. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป ในกรณีที่ ผู้ช่วยผู้อ านวยการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
3. ช่วยผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป วางแผน ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ า ปีการศึกษา 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1. งานส านักงานกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เป็นคณะกรรมการร่วมจัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินปฏิบัติงานเสนอรอง
ผู้อ านวยการ/ผู้ช่วยผู้อ านวยการ/หัวหน้างานกลุ่มบริหารทั่วไปเพื่อจัดสรรงบประมาณ 

2. เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุประจ ากลุ่มงานบริหารทั่วไป ประสานงานการจดัซื้อ – จัดจ้าง งานพัสดุ-ครุภัณฑท์รัพยากร    
ที่จ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

3. จัดท าทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้เป็น
หมวดมีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 

4. โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของงานสารบรรณ
อย่างรวดเร็วและทันเวลา 

5. จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไปให้หน่วยงานที่รับผิดชอบและติดตาม  เรื่องเก็บคืนจัดเข้า
แฟูมเรื่อง 

6. จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่างๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความแบบส ารวจแบบสอบถาม 
แบบประเมินผลงานระเบียบและค าสั่ง 

7. จัดท าบัญชี-สรุปรายงานการรับ-จ่ายเงิน ในการจัดการบริการสถานที่และประสานงานในกลุ่มบริหารทั่วไปและ
จัดท าบัญชีควบคุมการใช้จ่ายเงินสวัสดิการในส่วนของกลุ่มบริหารทั่วไป  

8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

         …/ 2. งานโสตทัศนศึกษา 
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2. งานโสตทัศนศึกษา 
    2.1 งานมัลติมีเดีย 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผน จัดท า ออกแบบ สร้างสรรค์งานมัลติมีเดีย ปูายประชาสัมพันธ์ เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ในส่วน     
ของกิจกรรมของโรงเรียน 

2. เก็บรวบรวม ประสานงาน  เสนอแนะ น าข้อมูลสารสนเทศส าหรับการน าเสนอผลงานหลักของโรงเรียน 
3. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

    2.2 งานถ่ายภาพ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. บริการถ่ายภาพนิ่งในกิจกรรมของโรงเรียน หรือชุมชน พร้อมทั้งเผยแพร่ในเครือข่ายโรงเรียน 

2. อ านวยความสะดวก ประสานงาน กับผู้มาขอความอนุเคราะห์เกี่ยวกับภาพถ่ายกิจกรรม 

3. ปรับ ซ่อม บ ารุง อุปกรณ์การถ่ายภาพให้พร้อมใช้งาน 

4. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
    2.3 งานบันทึกภาพวีดิทัศน์ (ภาพเคลื่อนไหว) 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. บริการถ่ายภาพวีดิทัศน์ในกิจกรรมของโรงเรียน หรือชุมชน พร้อมทั้งเผยแพร่ในเครือข่ายโรงเรียน 

2. อ านวยความสะดวก ประสานงาน กับผู้มาขอความอนุเคราะห์เกี่ยวกับภาพกิจกรรมวีดิทัศน์ 
3. ปรับ ซ่อม บ ารุง อุปกรณ์การบันทึกวีดิทัศน์ให้พร้อมใช้งาน 

4. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

     2.4 งานเครื่องเสียง – เครื่องฉาย 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผน บริหารจัดการด้านงบประมาณเครื่องเสียง – เครื่องฉาย ให้การบริการด้านเครื่องเสียงในกิจกรรมของ
โรงเรียน 

2. จัดท าทะเบียนและบันทึกท าสถิติข้อมูล รายงาน การใช้งาน – การบริการเครื่องเสียง-เครื่องฉาย 

3. จัดระบบการบริการ ก ากับเครื่องเสียง- เครื่องฉาย ในการจัดกิจกรรมการร้องเพลงชาติ สวดมนต์ภาคเช้า       
การจัดกิจกรรมในห้องประชุม  หรือกิจกรรมกลางแจ้งอ่ืนๆของโรงเรียน 

4. ปรับ ซ่อม บ ารุง จัดหา อุปกรณ์เครื่องเสียง – เครื่องฉายให้พร้อมใช้งาน เป็นปัจจุบัน มีประสิทธิภาพและ
เพียงพอในการให้การบริการ 

5. อ านวยความสะดวก ประสานงาน กับผู้มาขอความอนุเคราะห์เกี่ยวกับการใช้เครื่องเสียงของโรงเรียน 

6. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานชุมชนสัมพันธ์ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะตลอดจนการ
ติดตามการปฏิบัติงาน 

2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพ่ือน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียนและบริการ
สาธารณะ 

3. ให้บริการชุมชน ประสานงานในด้านข่าวสาร ศิลปวัฒนธรรม ชุมชนสัมพันธ์อาคารสถานที่ วัสดุและครุภัณฑ์  
4. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน เชน่ การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบรโิภค ให้ความรู้และจัดนิทรรศการ 
5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เกี่ยวกับชุมชน 

    …/ 6. ประสานและให้บริการ 
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6. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนในด้านอาคารสถานที่ 
วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ 

7. รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ การให้การบริการชุมชนด้านต่างๆ 
8. ประเมินสรุป รายงาน ผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

4.งานอาคารสถานที่ 
    4.1. งานอาคารสถานที่และภูมิทัศน์ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. วางแผนจัดท า/โครงการงบประมาณ/แผนปฏิบัติงานด้านงานอาคารสถานที่และภูมิทัศน์ ตลอดจนก ากับ ติดตาม

การปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้าน  
2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณเกี่ยวกับการดูแลรักษาสภาพอาคารสถานที่และภูมิ

ทัศน์โดยทั่วไปของโรงเรียน 
3. ส ารวจ จัดหาอุปกรณ์ในการบ ารุงรักษาอาคารสถานที่ อุปกรณ์ท าความสะอาด วัสดุอุปกรณ์การประดับ ตกแต่ง

ภูมิทัศน์ให้อยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
4. ประสานงาน วางแผน ร่วมกับงานกิจกรรมนักเรียน ในการปรับปรุง ตกแต่งรับผิดชอบ ด้านภูมิทัศน์ของโรงเรียน  
5. บริหารจัดการ ก ากับ ติดตาม ดูแล ให้การบริการ ให้ค าแนะน าในการใช้งานอาคารประกอบ 
6. ประสานงานกับพัสดุในการจ าหน่ายพัสดุของงานอาคารสถานที่และภูมิทัศน์ที่เสื่อมสภาพออกจากบัญชี 
7. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความต้องการของ

บุคลากรในโรงเรียน 
8. อ านวยความสะดวกในการใช้งานอาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอ่ืนๆ จัดท าสถิติ การให้บริการ

และรวบรวมข้อมูล 
9. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
10. ดูแลให้บริการ หรืออ านวยความสะดวกในการจัดบุคลากรเข้าบ้านพักข้าราชการ 
11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

    4.2  งานประดับ ออกแบบ ตกแต่ง 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนจัดท า/โครงการงบประมาณ/แผนปฏิบัติงานด้านการออกแบบ ตกแต่ง ประดับ 
2. จัดหาวัสดุ ในการประดับตกแต่งให้มีความเหมาะสม เพียงพอ /จัดเก็บ รักษาอุปกรณ์ให้ใช้งาน ได้ตามความเหมาะสม 
3. วางแผนออกแบบ ตกแต่งประดับสถานที่ในการจัดกิจกรรมของโรงเรียนและอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
4. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

    4.3 เจ้าหน้าที่ประจ าอาคาร 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนปฏิบัติงานด้านอาคารเรียนและอาคารประกอบร่วมกับงานอาคารสถานที่ ตลอดจนการติดตามการ
ปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้าน ในเรื่องของการท าความสะอาดพ้ืนที่บริเวณรอบอาคารเรียน ห้องน้ าอาคาร และ
อาคารประกอบ  

2. จัดดูแล ส ารวจ เครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคารที่ติดตั้งให้ใช้งานได้สะดวกและพร้อมใช้งาน 
3. ประสานงานกับคณะกรรมการห้องเรียนสีขาว โรงเรียนคุณธรรม การจัดการขยะ  ประกวดห้องเรียน ดูแลการจัด

บรรยากาศภายในอาคารเรียน ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดี  เรียบร้อย  
       …/ 4. ประสานงานกับพัสดุ 
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4. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียน- หัวหน้างานอาคารสถานที่ ในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอ้ี 
และอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 

5. ติดตาม ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษาทรัพย์สินสมบัติ
ของโรงเรียน 

6. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความต้องการของ
บุคลากรในโรงเรียน 

7. อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่ อาคารเรียน และอาคารประกอบแก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอ่ืนๆ 
จัดท าสถิติการให้บริการและรวบรวมข้อมูล 

8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
5. งานสุขภาพอนามัย 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
2. จัดทรัพยากรที่ใช้ในงานอนามัย เช่น ยา และเครื่องเวชภัณฑ์ที่จ าเป็นให้เพียงพอตามสภาพและความจ าเป็นของ

โรงเรียน 
3. ส่งเสริม สนับสนุนวางแผนการจัดกิจกรรมด้านสุขภาพอนามัยให้กับบุคลากรในโรงเรียน 
4. จัดให้มีวัสดุ - ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ประจ าห้องพยาบาลและสิ่งอ านวยความสะดวกอย่างเพียงพอ เหมาะสม 
5. จัดบรรยากาศภายในห้องพยาบาลให้สะอาด เหมาะสม สะดวกต่อการให้การบริการ 
6. จัดท าระเบียบปฏิบัติ การขอใช้ห้องพยาบาล 
7. ปฐมพยาบาลนักเรียนที่ได้รับอุบัติเหตุหรือเจ็บปุวย ในขณะที่อยู่โรงเรียนและจัดส่งโรงพยาบาลในกรณีท่ีจ าเป็น 
8. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีที่นักเรียนเจ็บปุวยและติดตามผลการรักษา 
9. จัดท าบัตรสุขภาพ รวบรวมสถิติผู้ปุวย บันทึกรวบรวมรายการเกิดอุบัติเหตุของบุคลากรในโรงเรียน และตรวจ

สุขภาพนักเรียนประจ าปี 
10. ร่วมมือกับงานโภชนาการในด้านสุขาภิบาลอาหาร แก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อม เช่น ดูแลความสะอาด น้ าดื่ม น้ าใช้ 

ห้องส้วม และขยะมูลฝอย 
11. ให้บริการตรวจสุขภาพประจ าปีครู - อาจารย์ตลอดจนบุคลากรในโรงเรียน 
12. ประชาสัมพันธ์ด้านสุขภาพโดยการจัดท าเอกสาร แผ่นพับ โปสเตอร์ และปูายนิเทศ  
13. รวบรวมข้อมูลจัดท าสถิติการใช้บริการห้องพยาบาล 
14. ประเมินและสรุปรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
15. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

6. งานโภชนาการ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท าแผนพัฒนา แผนปฏิบัติการโครงการ/งาน เสนองบประมาณสนับสนุนและจัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน 
2. จัดโรงอาหารให้มีปริมาณเพียงพอกับผู้ใช้บริการ มีครุภัณฑ์ประจ าโรงอาหาร อุปกรณ์เครื่องดื่มเครื่องใช้และ

เครื่องอ านวยความสะดวกอย่างเพียงพอ จัดโรงอาหารให้เหมาะสม มีความสะอาด ถูกหลักอนามัย มีความเป็น
ระเบียบสวยงาม มีโต๊ะเก้าอ้ีส าหรับรับประทานอาหารส าหรับครูและนักเรียนอย่างเพียงพอ มีระบบการถ่ายเท
อากาศที่ดี มีระบบการรักษาความสะอาดที่ดีได้มาตรฐาน 

3. ก าหนดวิธีการ การคัดเลือกผู้ประกอบการจ าหน่ายอาหาร ขนม ผลไม้ น้ าดื่ม เช่น การแต่งกายสวมชุดกันเปื้อน 
ผ้าคลุมผม การล้างถ้วย จาน ชาม ให้สะอาดถูกหลักอนามัย และก าหนดราคาจ าหน่ายอาหาร คุณภาพอาหาร 
สุขภาพผู้ประกอบอาหาร ตลอดจนการใช้น้ าใช้ไฟฟูาอย่างประหยัด 

  …/ 4. รบัผิดชอบตรวจตรา 
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4. รับผิดชอบตรวจตรา ดูแล การจัดน้ าดื่มที่สะอาดและถูกสุขลักษณะ 
5. ตรวจสอบราคาสินค้าที่จ าหน่ายในโรงเรียน 
6. พิจารณา ปฏิบัติตามสัญญา เมื่อผู้ประกอบการจ าหน่ายอาหารไม่ปฏิบัติตามสัญญาหรือเงื่อนไขของโรงเรียนเพ่ือเสนอ

ผู้บริหาร 
7. จัดปูายนิเทศ นิทรรศการให้ความรู้เกี่ยวกับการเลือกรับประทานอาหารและเครื่องดื่ม 
8. ส่งเสริมวินัยในการบริโภคอาหารตามหลักโภชนาการแก่นักเรียน 
9. ตรวจสุขภาพผู้ประกอบการจ าหน่ายอาหารประจ าปี 
10. ประเมินผลและติดตามผลการด าเนินงาน สรุปรายงานประจ าปี 
11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

7. งานดนตรี นาฏศิลป์ วงโยธวาทิต 
    7.1 งานดนตรีสากล/วงดนตรีลุกทุ่ง /วงโยธวาฑิต 
    7.2  งานดนตรีไทย  
    7.3  งานนาฏศิลป์ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. วางแผนและก าหนดการด าเนินงานด้านดนตรีพื้นเมือง ดนตรีสากล นาฏศิลป์ไทย พ้ืนเมืองและสากล 
2. ควบคุม ดูแล ฝึกซ้อมเตรียมความพร้อมนักเรียนส าหรับการแสดงภายในและภายนอก 
3. ดูแล รักษาอุปกรณ์ ดนตรี นาฏศิลป์ และเครื่องแต่งกายให้อยู่ในสภาพที่ดีและสามารถใช้งานได้เป็นปัจจุบัน 
4. ฝึกซ้อมวงโยธวาทิตและสามารถน าไปงานชุมชนได้ 
5. จัดท าทะเบียนเครื่องดนตรีทุกชนิดของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้ 
6. จัดท างบประมาณโครงการ กิจกรรมของงานดนตรี นาฏศิลป์ประจ าปี 
7. จัดกิจกรรมสนับสนุนหน่วยงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
8. ประเมินผลการด าเนินงานของงานดนตรี นาฏศิลป์หลังการจัดกิจกรรมทุกครั้ง 
9. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

8.งานประชาสัมพันธ์ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอฝุายบริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
2. ติดตามรวบรวมและเผยแพร่ความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ภายในโรงเรียนหรือภายนอก

โรงเรียนที่เก่ียวข้องกับการศึกษา 
3. ให้ข่าวสาร ข้อมูลต่าง ๆ ของโรงเรียนแก่สื่อมวลชน เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ชื่อเสียงเกียรติคุณ  และร่วมงาน

ที่ได้รับเชิญจากหน่วยงานอื่น เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดีให้เกิดข้ึนระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
4. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของโรงเรียนทางอินเตอร์เน็ต 
5. ให้การต้อนรับ ตอบข้อซักถาม การให้ข่าวสารและอ านวยความสะดวกต่าง ๆ แก่บุคคล หน่วย งานอ่ืนๆ ที่มา

ติดต่อ หรือมาเยี่ยมชมโรงเรียน 
6. จัดท าวารสาร จุลสาร ข่าวสาร แผ่นพับ เพ่ือเผยแพร่ข่าวความเคลื่อนไหว ตลอดทั้งความรู้และวิทยาการใหม่ๆ    

ที ่เป็นประโยชน์ต่อการศึกษาแก่บุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 
7. ให้บริการการสื่อสารโทรคมนาคมในโรงเรียน และการติดต่อภายในเป็นระบบ สะดวกต่อการใช้บริการ 
8. จัดท าปูายประชาสัมพันธ์ เสนอข้อมูล ข่าวสารความเคลื่อนไหว กิจกรรมของโรงเรียน บุคลากร และนักเรียนที่

ได้รับรางวัล ท าความดี 
9. บันทึกภาพกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน และจัดเก็บภาพให้เป็นระบบ 

 …/ 10. ปฏิบัติหน้าที่เป็นพิธีกร 
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10. ปฏิบัติหน้าที่เป็นพิธีกร พิธีการ ในงานกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนเมื่อมีกิจกรรม พิธีกรหน้าเสาธงในวันที่มีการ
เข้าแถวที่สนาม พิธีกรต้อนรับผู้มาเยี่ยมชม ศึกษาดูงานโรงเรียน ตลอดจนพิธีกร งานสัมพันธ์กับชุมชนที่มาขอใช้
บริการ 

11. เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารโดยผ่านเสียงตามสายให้ค าปรึกษา และดูแลการจัดรายการของคณะกรรมการนักเรียน
ประชาสัมพันธ์ 

12. ซ่อมแซมบ ารุง รักษาอุปกรณ์ เครื่องเสียงและระบบเสียงตามสาย 
13. ประเมินสรุปและรายงาน ผลการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ตามแผนงาน/โครงการ 
14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

9. งานพื้นที่และสภาพแวดล้อม 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนจัดท า/โครงการงบประมาณ/แผนปฏิบัติงานด้านงานพ้ืนที่และสภาพแวดล้อมตลอดจนก ากับ ติดตาม
การปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้าน ในเรื่องของการท าความสะอาดเขตพ้ืนที่ที่ได้รับมอบหมาย  

2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน  เพ่ือเสนอของบประมาณเกี่ยวกับงานพ้ืนที่และสภาพแวดล้อมทั่วไป          
ของโรงเรียน 

3. ส ารวจ จัดหาอุปกรณ์ในการบ ารุงรักษาพ้ืนที่ อุปกรณ์ท าความสะอาด วัสดุอุปกรณ์การประดับ ตกแต่ง และ
สภาพแวดล้อมให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 

4. บริหาร จัดการ วางแผน ออกแบบ ตกแต่ง ประดับสถานที่ ในการจัดกิจกรรมของโรงเรียนและอ่ืนๆที่ได้รับ
มอบหมาย 

5. ประสานงาน วางแผน บูรณาการกิจกรรมการจัดการพ้ืนที่ร่วมกับงานกิจกรรมนักเรียน ในการปรับปรุง ตกแต่ง
รับผิดชอบ ด้านพ้ืนที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 

6. บริหารจัดการ ก ากับ ติดตาม ดูแล ให้การบริการ ให้ค าแนะน าในการใช้งานพ้ืนที่  หอประชุม อาคาร
อเนกประสงค์  สนามกีฬา ลานเอนกประสงค์และพ้ืนที่ทั่วไป 

7. ประสานงานกับพัสดุในการจ าหน่ายพัสดุของงานพ้ืนที่และสภาพแวดล้อมที่เสื่อมสภาพออกจากบัญชี 
8. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความต้องการ           

ของบุคลากรในโรงเรียน 
9. อ านวยความสะดวกในการใช้พ้ืนที่ร่วมกับงานอาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอ่ืนๆ จัดท าสถิติการ

ให้บริการและรวบรวมข้อมูล 
10. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

10. งานนักการ ภารโรง แม่บ้าน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการในการปฏิบัติหน้าที่ของนักการ ภารโรง แม่บ้าน  
2. ศึกษาสภาพปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับการท าความสะอาดและซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่  
3. วางแผนการท าความสะอาดอาคารสถานที่ไว้อย่างเป็นระบบ  
4. ศึกษาสัญญาจ้างและการท าประกันสังคม  
5. ก าหนดหน้าที่รับผิดชอบให้นักการ ภารโรง แม่บ้าน นักการ  
6. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือท าความสะอาดให้พร้อมและเพียงพอ  
7. จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือในการซ่อมบ ารุง  
8. ก ากับ ติดตามการปฏิบัติหน้าที่ของนักการ ภารโรง แม่บ้านในการปฏิบัติหน้าที่ 

    …/ 9. รายงานการปฏิบัติงาน 
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งานกิจการนักเรียน 

9. รายงานการปฏิบัติงานของ นักการ ภารโรง แม่บ้าน 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
หัวหน้างานกิจการนักเรียน 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ร่วมกับคณะกรรมการกลุ่มกิจการนักเรียน วางแผนโครงการที่จะท าในรอบปี  โดยประสานงานกับคณะแผนงาน

ของโรงเรียน จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน  
2. พิจารณาแบ่งความรับผิดชอบให้กับคณะกรรมการต่าง ๆ ไปด าเนินงานตามสภาพความพร้อม ความถนัด และ

ความเหมาะสม หัวหน้าระดับ ครูเวรประจ าวัน ครูที่ปรึกษาทั้งนี้โดยความเห็นชอบ ของหัวหน้าสถานศึกษา  
3. จัดเตรียมเอกสารระเบียบ คู่มือที่จ าเป็นต้องใช้ในงานกิจการนักเรียน เพื่อประสานงานและบริการผู้เกี่ยวข้อง  
4. ควบคุม ประสานงาน การด าเนินงานของคณะกรรมการฝุายกิจการนักเรียนให้สามารถด าเนินไปตามแผน ทั้งนี้ 

จ าเป็นต้องประสานงานกับทุกฝุาย เพื่อให้เกิดความร่วมมือ 
5. รายงานผลการปฏิบัติงานเสริมสร้างวินัยตามแบบฟอร์มและก าหนดการ ทั้งนี้ ให้ค านึงถึงนโยบายของโรงเรียน 

ของกระทรวงศึกษาธิการและรัฐบาลเป็นประการส าคัญ อบรมสั่งสอนนักเรียนให้ประพฤติให้ถูกระเบียบวินัยและ
มีคุณธรรม  

6. ประสานงานกบัหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ผู้ปกครองและร่วมมือกันแก้ปัญหาของนักเรียน 
7. ร่วมก าหนดแนวปฏิบัติร่วมกับคณะกรรมการฝุายกิจการนักเรียน โดยความเห็นชอบของสถานศึกษาแล้วประชุม

ชี้แจงให้นักเรียนทุกคนได้ทราบเพ่ือปฏิบัติ รวมทั้งก าหนดมาตรการลงโทษ 
8. ประเมินผล และติดตามผลการปฏิบัติงานของครูตามสายงานทุกระยะ และรายงานเสนอหัวหน้าสถานศึกษา 
9. ก ากับ  ติดตาม  นิเทศงานในฝุายที่เก่ียวข้องแทนผู้อ านวยการสถานศึกษาให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่สถานศึกษามอบหมาย 

1. คณะกรรมการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
2.  ส านักงานฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
    2.1  งานสารบรรณ/แผนโครงการ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผน จัดท าแผนปฏิบัติการและติดตามการปฏิบัติงานสารบรรณ 
2. ลงทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือราชการ ลงทะเบียนแยกประเภทหนังสือ ท าบันทึกสรุปย่อความคิดเห็นจัดส่งหนังสือ

เอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ติดตามเรื่องคืน จัดท าให้เป็นปัจจุบัน 
3. โต้ตอบหนังสือราชการและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและหลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

รวดเร็วทันเวลา 
4. ประมวลระเบียบแนวปฏิบัติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ท าสรุปบันทึกหรือถ่ายเอกสารหรือพิมพ์เอกสารเผยแพร่ เช่น 

กฎ ระเบียบ ค าสั่งแนวปฏิบัติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ    
5. ด าเนินการตามค าสั่งหรือบันทึกผู้อ านวยการเกษียนสั่งการหรือตามหนังสือราชการ ส่งให้ผู้เกี่ยวข้อง ในฝุาย

บริหารกิจการนักเรียนรับทราบ บันทึกสิ่งที่ให้ปฏิบัติและติดตามการปฏิบัติตามข้อก าหนดของหนังสือนั้น 

6. ติดตามการปฏิบัติงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา รวบรวมประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

       …/ 7. แยกประเภทหนังสือ 
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7. แยกประเภทหนังสือ จัดหมวดหมู่เอกสาร ให้รหัสเอกสาร จัดท าบัญชีคุมแฟูมเอกสารบัตรคุมเอกสารภายในแฟูม  
ท าทะเบียนเก็บเอกสาร  เก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่  

8. ชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ 
9. สรุปประเมินผลการปฏิบัติงานของฝุายบริหารกิจการนักเรียน เพ่ือเสนอต่อผู้บริหารเทอมละ 1 ครั้ง 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    2.2  งานพัสดุ/การเงิน 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เสนอจัดซื้อ จัดจ้างวัสดุ-ครุภัณฑ์ตามระเบียบของทางราชการ โดยประสานงานกับงานพัสดุของโรงเรียน 
2. ประสานการเบิกจ่ายวัสดุฝุายให้เกิดความสะดวกรวดเร็ว 
3. จัดท าเอกสารการเบิก-จ่าย และล้างหนี้ให้ถูกต้องตามระเบียบการเงินและพัสดุ 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานคุณธรรมจริยธรรม 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม ความประพฤติและระเบียบของนักเรียนในโรงเรียน 
2. จัดหาและรวบรวมเอกสารเกี่ยวกับการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม ความประพฤติ ระเบียบวินัย 
3. การให้เกียรติ ยกย่อง สรรเสริญ แก่บุคคลผู้ประพฤติดี มีระเบียบวินัย เพ่ือเป็นตัวอย่างแก่บุคคลทั่วไป 
4. เร่งรัดส่งเสริมคุณลักษณะอันพึ่งประสงค์ให้เกิดข้ึนกับตัวนักเรียน 
5. กิจกรรมสาธารณะประโยชน์  ธนาคารขยะ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานกิจกรรมนักเรียน 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนจัดท าปฏิทินงานกิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ ตลอดจนกิจกรรมของนักเรียน 
2. งานกิจกรรมทั้งหมดในฝุายบริหารกิจการนักเรียน 
3. ส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน ความเป็นผู้น าผู้ตามท่ีดี 
4. สร้างสรรค์ความดีงามเพ่ือความเจริญ ความมีชื่อเสียงของโรงเรียนทุกทาง 
5. สนับสนุนและให้ความร่วมมือกับกิจกรรมทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนทุกรูปแบบ 
6. ดูแลและเสนอแนะต่อทางโรงเรียนในเรื่องสวัสดิการนักเรียน 
7. เป็นสื่อกลางความเข้าใจที่ดีระหว่างนักเรียนกับโรงเรียนและนักเรียนกับบ้าน 
8. เป็นที่ปรึกษาคณะกรรมการนักเรียน ผู้น านักเรียน ผู้น าหมู่บ้าน 
9. ก ากับดูแล  ควบคุม  ติดตามให้ข้อเสนอแนะการบริหารงานคณะกรรมนักเรียน 
10. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

5.  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ก าหนดนโยบายวัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน  ตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการประชุมคณะกรรมการอย่างน้อยเดือนละ  1  ครั้ง 

3. ให้ค าปรึกษา เสนอแนะ  แนวทาง  ในการปฏิบัติงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้แก่ครูที่ปรึกษา 
4. นิเทศ  ติดตาม  ก ากับการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
5. สนับสนุน ส่งเสริม และอ านวยความสะดวกในการด าเนินงานดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
6. ร่วมกันพิจารณาวางแผนในการปูองกัน ควบคุม แก้ไข ความประพฤติของนักเรียน 

        …/ 7. ด าเนินงาน 
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7. ด าเนินงาน ประสานงานกับเครือข่ายผู้ปกครองเพ่ือช่วยเหลือนักเรียน 
8. ติดตามประสานงานกับครู - อาจารย์ ผู้ปกครองนักเรียน เพื่อช่วยเหลือนักเรียน แก้ไขปัญหาความประพฤติ    

ของนักเรียนที่โรงเรียนก าหนด รายงานผลการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
9. ด าเนินงานพิจารณาในเรื่องทุนปัจจัยพื้นฐานช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน  
10. ส่งเสริมยกย่องคนดีให้นักเรียน การจัดกิจกรรมคนดีศรี จ.ว. 

 6.  งานป้องกัน/แก้ไขปัญหายาเสพติดและของมึนเมา 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ส ารวจข้อมูลข่าวสารยาเสพติด และจัดท าสถานการณ์ยาเสพติดเป็นไปอย่างต่อเนื่อง เพ่ือประโยชน์ ในการ
ก าหนดพ้ืนที่เปูาหมายการอ านวยการ  การด าเนินงานและการติดตามสถานการณ์ 

2. ส ารวจข้อมูลผู้ที่เก่ียวข้องกับยาเสพติด กลุ่มเสี่ยง กลุ่มผู้เสพ  กลุ่มติด  กลุ่มผู้ค้า/ผลิต  กลุ่มผู้คุ้มครอง / 
สนับสนุน  ผู้ร่ ารวยผิดปกติโดยไม่ประกอบอาชีพที่ชัดเจน 

3. จัดท าแผนปฏิบัติการที่สอดคล้องกับสภาพปัญหา  และมีลักษณะผสมผสานมาตรการปูองกันและปราบปรามยา
เสพติดกับมาตรการด าเนินการทางเศรษฐกิจและสังคมที่ลดเงื่อนไข ที่ท าให้เกิดปัญหายา  เสพติดโดยเน้นการมี
ส่วนร่วมของชุมชนและสถาบันทางสังคมในพ้ืนที่รวมทั้งการน าหลัก บ ว ร 3 เสาหลักค้ าจุนสังคมไทย 

4. ด าเนินการปูองกันและปราบปรามยาเสพติดในพ้ืนที่ตามแผนปฏิบัติการ งานปูองกัน  งานปราบปราม          
งานบ าบัดรักษา  โรงเรียนสีขาว 

5. สั่งการและระดมสรรพก าลังของส่วนราชการ  เพื่อเร่งรัดการด าเนินงานปูองกันและปราบปรามยาเสพติดในพ้ืนที่
ได้อย่างต่อเนื่อง 

6. อ านวยการให้ด าเนินงานปูองกันและปราบปรามยาเสพติดในพื้นที่ของหน่วยงานภาครัฐ  และภาคเอกชน  
องค์กรปกครองท้องถิ่น วัด สถานศึกษา  องค์กรประชาชนและภาคประชาชน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
ประสานสอดคล้องกัน        

7. ประสานการด าเนินงานและทรัพยากรขององค์กรเอกชนและประชาชนให้สามารถด าเนินงานปูองกันและ
ปราบปรามยาเสพติดได้อย่างต่อเนื่อง 

8. ก าหนดองค์กร  และแต่งตั้งเจ้าหน้าที่มารับผิดชอบในเขตพ้ืนที่เฉพาะแห่ง หรือชุดปฏิบัติการเฉพาะกิจได้ตาม
ความเหมาะสมกับพ้ืนที่ สภาพสถานการณ์การแพร่ระบาด ได้ตามท่ีเห็นสมควร   

9. แต่งตั้งคณะท างานและบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานปูองกันและปราบปรามยาเสพติดได้ตามความจ าเป็น  
10. รายงานผลการด าเนินงานปูองกันและปราบปรามยาเสพติดให้ผู้อ านวยการโรงเรียน ศูนย์ฯ อ าเภอจักราช       

และศูนย์ฯ จงัหวัดนครราชสีมาทราบ 
11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

7.  งานพัฒนาและปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียน 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ด าเนินการหามาตรการปูองกันสิ่งเสพติดให้โทษและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนประพฤติผิดระเบียบโรงเรียน 
2. พิจารณาลงโทษนักเรียนที่มีความประพฤติผิดระเบียบของโรงเรียน ให้เป็นไปตามระเบียบฯ ว่าด้วยการ 

ลงโทษนักเรียนของโรงเรียนและของกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
3. บันทึกการท าโทษนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่เหมาะสม ตามกติกาและระเบียบของโรงเรียนบัญญัติไว้ 
4. ควบคุม  ดูแล  และเฝูาระวังพฤติกรรมการหนีเรียน รวบรวมข้อมูลเบื้องต้นในการติดตามพฤติกรรมการหนีเรียน

ของนักเรียน  เพื่อให้ประโยชน์ในการติดตามนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 
5. ประสานงานกับผู้ปกครองเพ่ือช่วยดูแลแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียน 
6. คอยเฝูาระวัง ตรวจสอบเรื่องการแต่งกาย ทรงผม ให้เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

      .../ 7. ท าบันทึกหรือท าทัณฑ์บน   
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7. ท าบันทึกหรือท าทัณฑ์บน  ตัดคะแนนความประพฤติและบ าเพ็ญประโยชน์กับนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบ 
8. ส่งเสริมให้นักเรียนได้จัดกิจกรรมในการแสดงออกต่าง ๆ ตามความถนัด เช่น กีฬา ดนตรี และศิลปะ เป็นต้น 
9. ประสานงานหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษานักเรียน เพ่ือช่วยดูแลแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียน 
10. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

8.  งานการขับข่ีปลอดภัย/วินัยจราจรของนักเรียน 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ประสาน ด าเนินการหามาตรการความปลอดภัยเกี่ยวกับการขับขี่ปลอดภัยนักเรียนทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
2. ควบคุม ดูแลการขับข่ียานพาหนะมาโรงเรียนให้ปฏิบัติตามมาตรการความปลอดภัย  
3. ส่งเสริมให้นักเรียนได้จัดกิจกรรมในการขับขี่ปลอดภัยและวินัยจราจรของนักเรียน 
4. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการขับขี่ปลอดภัยของนักเรียน เพ่ือให้ประโยชน์ในการติดตามนักเรียนอย่างต่อเนื่องรายงาน 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

9.  งานประกันอุบัติเหตุ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ด าเนินการงานประกันอุบัติเหตุกลุ่มของนักเรียน ครูและบุคลากรโรงเรียนจักราชวิทยา 
2. จัดท าเอกสาร แบบฟอร์มที่เก่ียวกับอุบัติเหตุของนักเรียน 
3. ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง ผู้ปกครองนักเรียนเพ่ืออ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการช่วยเหลือกรณีเกิดอุบัติเหตุ

ให้ได้รับประโยชน์ตามหลักเกณฑ์กรมธรรม์ก าหนด 
4. สรุปประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ค าสั่งโรงเรียนจักราชวิทยา 
ที ่ 205/2563 

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารโรงเรียนจักราชวิทยา 
------------------------------------- 

  เพ่ือให้การบริหารงานตามโครงสร้างโรงเรียนจักราชวิทยา ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพและสอดรับ
แนวทางการบริหารโรงเรียนเป็นนิติบุคคล โดยบุคลากรมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการศึกษา และก าหนดบทบาทหน้าที่
ให้บุคลากรของโรงเรียนจักราชวิทยารับผิดชอบและด าเนินงานตามที่ก าหนด โดยอาศัยอ านาจตามมาตรา 39 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบการบริหารงานราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พุทธศักราช 2546 เรื่อง มอบหมายอ านาจบังคับ
บัญชาข้าราชการและลูกจ้าง จึงแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรของโรงเรียนจักราชวิทยาให้ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
 

 1. คณะกรรมการบริหารโรงเรียน   
 1. นายนิสิทธิ์ ส่งสุข ผู้อ านวยการโรงเรียนจักราชวิทยา  ประธานกรรมการ 
 2. นางสาวบุญไพร  หมู่ทองหลาง รองผู้อ านวยการโรงเรียนจักราชวิทยา  รองประธานกรรมการ 
 3. นายภิรมย์  สุปัญญเดชา ครู ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
 4. นางสาทิพย์ ถือความสัตย์           ครู ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 5. นางนิภาวรรณ ภูมิทน ครู ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ  

  6. นายกริษณุ ลิ้มศิริอังกูร ครู ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ  
  7. นายเทอดศักดิ์ โพธิ์ขาว ครู ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
  8. นายประสิทธิ์ ภูมิทน หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  กรรมการ 
  9. นางธณัฐตา ราษฏร์เจริญ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  กรรมการ 

 10. นางสาวสรัญญา ยางนอก หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  กรรมการ 
  11. นายสถิต ถูระพี หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป  กรรมการ 
  12. นายสุรัตน์ ประค า หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  กรรมการ 
  13. นางศรีนวล เช่นพิมาย ครู  เลขานุการ 
  14. นางสาวพรนภา ปักกุลนันท ์ เจ้าหน้าที่ธุรการ  ผู้ช่วยเลขานุการ 

           มีหน้าที่ 
1. ร่วมประชุมวางแผน  ก าหนดนโยบายโรงเรียนร่วมกับผู้บริหารให้สอดคล้องกับนโยบายของส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
2. วางแผนการด าเนินงานของโรงเรียน  
3. นิเทศ  ควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
4. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในและนอกโรงเรียน ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษา เป็นที่

ปรึกษาผู้บริหารโรงเรียน     
5. งานพิเศษที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 
 
                ../ 2. งานรักษาราชการแทน 
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2. งานรักษาราชการแทน 
 ท าหน้าที่รักษาราชการแทน กรณีผู้อ านวยการโรงเรียนจักราชวิทยาไปราชการ หรือไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการในวันและเวลาราชการตามล าดับ ดังนี้ 
 2.1 นางสาวบุญไพร หมู่ทองหลาง  รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
 2.2 นายภิรมย์ สุปัญญเดชา  ครู ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

 
คณะกรรมการด าเนินงาน 

 

                                                          1. กลุ่มบริหารวิชาการ                                                          
 
ฝ่ายบริหาร 
 นายภิรมย์ สุปัญญเดชา  ครู ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
 นายเทอดศักดิ์  โพธิ์ขาว  ครู ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารวิชาการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. วางแผนงานโครงการปฏิบัติงานตลอดปีการศึกษาร่วมกับคณะแผนงานของโรงเรียน 
2. ควบคุม ก ากับ ดูแล การปฏิบัตงิานของกลุ่มบริหารวชิาการใหด้ าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ก ากับ นิเทศ ติดตาม  การบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ  และงานที่ได้รับมอบหมายตามโครงสร้างการ

บริหารงาน 
4. รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนเมื่อผู้อ านวยการโรงเรียนไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้เป็นครั้ง

คราว 
5. ประสานงานติดตามเพ่ือให้งานในกลุ่มบริหารงานวิชาการด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
6. ด าเนินการพัฒนาและส่งเสริมทางด้านวิชาการ การวัดและประเมินผลการเรียน การสร้างและปรับปรุงเครื่องมือ

การวัดผลการเรียน 
7. ส่งเสริมคุณภาพงานวิชาการท่ีเกิดผลต่อการจัดการเรียนการสอน 
8. เป็นที่ปรึกษาคณะกรรมการการจัดระบบประกันคุณภาพภายใน    
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
 นางสาวสรัญญา  ยางนอก  หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ  ในกรณีท่ี  รองผู้อ านวยการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
2. วางแผน  ก ากับ นิเทศ ติดตาม การบริหารวิชาการ และงานที่ได้รับมอบหมายตามโครงสร้างการบริหารวิชาการ  

เป็นที่ปรึกษาในการด าเนินการของกลุ่มบริหารวิชาการ  
3. ร่วมด าเนินการให้มีการพัฒนาและส่งเสริมทางด้านวิชาการ 
4. ดูแลการด าเนินงานด้านงานวิชาการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย   
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1. งานการวางแผนงานวิชาการ และศูนย์วิชาการ   
    1.1  นายภิรมย์  สุปัญญเดชา   ครู ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการ  หัวหน้า 
    1.2  นายเทอดศักดิ์  โพธิ์ขาว   ครู ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการ  รองหัวหน้า 
    1.3  นางสาวสรัญญา  ยางนอก   หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  ผู้ช่วย 
.                 ../ 1.4  นางวาสนา   
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    1.4  นางวาสนา  กุนอก   คร ู     ผู้ช่วย 
    1.5  นางอุทัย วงณรา    คร ู     ผู้ช่วย 
    1.6  นางสาววิศณี  ถ้วนนอก   คร ู     ผู้ช่วย  
    1.7  นายสรรญ์  มากทรัพย์   คร ู     ผู้ช่วย 
    1.8  นางสาวจิรนันท์  พรหมลิ   คร ู     ผู้ช่วย 
    1.9  นายวินัย  หนุนกระโทก   คร ู     ผู้ช่วย 
    1.10  นายธนาธิป  พันธุโ์หมด   คร ู     ผู้ช่วย 
    1.11  นางมัสธุรส  ผ่องสุข   คร ู     ผู้ช่วย 
    1.12  นางสาวอริยา  อุ่นใจ   คร ู     ผู้ช่วย 
    1.13  นางสาวกาญจนา  แสนมี   คร ู     ผู้ช่วย 
    1.14  นางสาวประภัสสร  เพชรสุ่ม  คร ู     ผู้ช่วย 
    1.15  นางสาวชลดา  ใช้ชา้ง   คร ู     ผู้ช่วย 
    1.16  นางสาวนัชนันท์  ปลื้มญาติ  คร ู     ผู้ช่วย 
    1.17  นางสาวฑิพาพรรณ  นุชมี  คร ู     ผู้ช่วย  
    1.18  นางสาวยุวรินทร์  สามารถ  ครูผู้ช่วย     ผู้ช่วย 
    1.19  นางสาวเวณิกา  แก้วเพชร  ครูผู้ช่วย     ผู้ช่วย 
    1.20  นางสาวนิสากร  สหสัสุขม่ันคง  ครผูู้ช่วย     ผู้ช่วย 
    1.21  นางสาวปิยรส  ลาภารัตน์  คร ู          ผู้ช่วย/เลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในการก าหนดทิศทางและแนวนโยบายในการด าเนินงานวิชาการ 
2. วางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานวิชาการไปสู่การปฏิบัติ 
3. ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้ค าปรึกษาหารือในการพัฒนางานตาม

ปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง 
4. เป็นกรรมการที่ปรึกษา  ให้ค าแนะน างานด้านต่างๆ 

- การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
- การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน 
- การจัดบรรยากาศส่งเสริมการเรียนการสอน 
- การวัดและการประเมินผลการเรียน 
- การพัฒนาระบบคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
- การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
- การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 

5. ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการด าเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน              
เพ่ือให้สัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 

6. เสนอความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการด าเนินงานของฝุายตลอดจนเสริมสร้างความ
เข้าใจกับบุคลากรทุกกลุ่มภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพ่ือให้การด าเนินงานของกลุ่ม
ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

7. ร่วมจัดท าแผนการเรียนของโรงเรียน 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

                
               .../ 2. งานการพัฒนาหลักสูตร 
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2. งานการพัฒนาหลักสูตร  
    2.1  นางสาวสรัญญา  ยางนอก  หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ   หัวหน้า 
    2.2  สิบเอกนภัศกร ชัยสุรช านาญกุล หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ   ผู้ช่วย 
    2.3  นางปาริชาติ เนตรทองหลาง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ผู้ช่วย  
    2.4  นายณัฐเสฐ โคตรบรรเทา   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ ผู้ช่วย 
    2.5  นายนิติพงศ์ เที่ยงตรง  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา ผู้ช่วย 

     2.6  นางสุกานดา  เตโพธิ์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ  ผู้ช่วย 
    2.7  นางวรรณวไล  จันทาบ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย  ผู้ช่วย 

     2.8  นางวาสนา  กุนอก   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  ผู้ช่วย     
                      2.9  นางศิริรัตน์  โชติกลาง  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ   ผู้ช่วย 

    2.10 นางอุทัย  วงณรา  หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   ผู้ช่วย 
    2.11 นางสาววิศณี  ถ้วนนอก  หัวหน้างานแนะแนว    ผู้ช่วย 
    2.12 นางสาวจิรนันท์  พรหมลิ  นายทะเบียน     ผู้ช่วย 
    2.13 นางธนวรรณ  จุโฑปะมา  หัวหน้าการจัดการเรียนรวม   ผู้ช่วย 
    2.14 นางสาวอริยา  อุ่นใจ  คร ู      ผู้ช่วย 
    2.15 นางสาวประภัสสร  เพชรสุ่ม คร ู      ผู้ช่วย 
    2.16 นางสาวปิยรส  ลาภารัตน์  คร ู      ผู้ช่วย 
    2.17 นางสาวนัชนันท์ ปลืม้ญาติ คร ู      เลขานุการ 
    2.18 นางสาวฑิพาพรรณ  นุชมี  คร ู     ผู้ช่วย/ผู้ชว่ยเลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ประสานงานจัดให้มีการศึกษาวิเคราะห์หลักสูตร  เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักสูตร  หลักสูตรน าไปสู่

การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
2. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร วิจัยหลักสูตร สรุปปญัหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหา  เพ่ือปรับปรุง

หลักสูตรให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
3. ให้ค าแนะน าและช่วยเหลือในการผลิตสื่อการเรียนการสอน การจัดหรือปรับปรุงแผนการจัดการเรียนรู้            

ให้เหมาะสมกับโรงเรียน  และนโยบายของสถานศึกษา 
4. ควบคุมการใช้หนังสือประกอบการจัดการเรียนรู้  สื่อ  วัสดุ  อุปกรณ์ต่างๆ ในโรงเรียน 
5. ด าเนินการให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  มีสื่อการสอน  วัสดุฝึกท่ีได้มาตรฐาน  และจัดบรรยากาศทางวิชาการ 
6. ศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน การจัดรายวิชาต่างๆ ให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของนักเรียน         

และบุคลากรในกลุ่มสาระฯ 
7. วางแผน และด าเนินการให้มีการจัดสอนเสริมให้กับนักเรียนตามโอกาส 
8. อ านวยความสะดวกด้านการจัดการเรียนรู้ จัดบรรยากาศทางวิชาการให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ 
9. จัดกิจกรรมพัฒนาครู เพ่ือเพ่ิมศักยภาพให้กับครูอย่างต่อเนื่อง 
10. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้  ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ                                                          
11. ให้ค าแนะน า  ปรึกษาการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือช่วยเหลือ

กันแบบกัลยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพื่อน  เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือแบบอ่ืนๆ     
ตามความเหมาะสม 

12. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู  เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
13. ก ากับติดตามการสอนของครูให้มีประสิทธิภาพและให้ค าปรึกษาแนะน าเมื่อมีปัญหาด้านการเรียนการสอน 
                     .../ 14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ 
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14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
3. งานจัดท าหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้  
    3.1  นายเทอดศักดิ์  โพธิ์ขาว  ครู ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการ  หัวหน้า 
    3.2  นางสาวสรัญญา  ยางนอก  หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  ผู้ช่วย 
    3.3  นายประยุทธ  ช่างเกวียน   คร ู    หัวหน้า 
    3.4  นายชโยดม  ประภาสโนบล  คร ู    ผู้ช่วย 
    3.5  นางอุทัย วงณรา    คร ู    ผู้ช่วย 
    3.6  สิบเอกนภัศกร  ชัยสุรช านาญกุล  คร ู    ผู้ช่วย 
    3.7  นางสาวอริยา  อุ่นใจ   คร ู    ผู้ช่วย 
    3.8  นางสาวประภัสสร  เพชรสุ่ม  คร ู    ผู้ช่วย 
    3.9  นางสาววิศณี  ถ้วนนอก   คร ู    ผู้ช่วย 
    3.10  นางสาวปิยะนันท์   เหมือนเหลา  คร ู    ผู้ช่วย 
    3.11  นางศิริรัตน์  โชติกลาง   คร ู    ผู้ช่วย 
    3.12  นางปองกมล  พันธ์อาทิตย์  คร ู    ผู้ช่วย 
    3.13  นางปาริชาติ  เนตรทองหลาง  คร ู    ผู้ช่วย 
    3.14  นายสุรวุฒิ  ซอกรัมย์   คร ู    ผู้ช่วย 
    3.15  นางสุกานดา  เตโพธิ์   คร ู    ผู้ช่วย 
    3.16  นางสาวร าไพ  พกกลาง   คร ู    ผู้ช่วย 
    3.17  นางฑิติพร  สร้างนา   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
    3.18  นางสาวสุคนธ์ทิพย์  เล็งกลาง  คร ู    ผู้ช่วย 
    3.19  นางวราภรณ์  เรืองเวชภักดี  คร ู    ผู้ช่วย 
    3.20  นางสาวนิภาพร  คุ้มกลาง  คร ู    ผู้ช่วย 
    3.21  นางวาสนา  กุนอก   คร ู    ผู้ช่วย 
    3.22  นางสาวอัญญาลักษณ์  ทินกระโทก คร ู    ผู้ช่วย 
    3.23  นางประภา  บุญนิธิ   คร ู    ผู้ช่วย 
    3.24  นายนิติพงศ์  เที่ยงตรง   คร ู    ผู้ช่วย 
    3.25  นางวราภรณ์  ศรีสันต์   คร ู    ผู้ช่วย 
    3.26  นางน้องนุช  บุญจันทร์   คร ู    ผู้ช่วย 
    3.27  นางสาวยุวรินทร์  สามารถ  ครูผู้ช่วย    เลขานุการ 
    3.28  นางสาวเวณิกา  แก้วเพชร  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วยเลขานุการ 
  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. รวบรวมข้อมูล จัดพิมพ์ข้อมูลและจัดท าเอกสารรูปเล่ม เพ่ือให้การด าเนินการหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นไป
ได้ด้วยความเรียบร้อยและบรรลุตามวัตถุประสงค์ 

2. ประเมินและรวบรวมผลการประเมินหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้ รายงานผลการประเมินหลักสูตรเมื่อสิ้นสุด     
ปีการศึกษา 

4. งานการจัดตารางสอน  
    4.1  นายมณเฑียร งามแก้ว   คร ู    หัวหน้า 
    4.2  นายเทอดศักดิ์ โพธิ์ขาว   คร ู    ผู้ช่วย 
    4.3  นางสาวนัชนันท์ ปลื้มญาติ   คร ู    ผู้ช่วย 

      …/ 4.4  นางสาวฑิพาพรรณ 
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    4.4  นางสาวฑิพาพรรณ นุชมี   คร ู    ผู้ช่วย 
    4.5  นายวินัย  หนุนกระโทก   คร ู    ผู้ช่วย/เลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ประสานงานข้อมูลกับคณะบริหารโรงเรยีน  กลุ่มสาระการเรียนรู้ และกลุ่มงาน ในการจัดตารางสอนและตารางเรยีน 
2. เก็บข้อมูลห้องเรียน ลงทะเบียน สื่อ-อุปกรณ์ ประจ าห้องเรียน 
3. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดตารางสอน  ตารางการใช้ห้อง ตารางสอนประจ าชั้นให้เป็นปัจจุบัน 
4. ประเมินผลการจัดตารางเรียน  ตารางสอน และห้องเรียน 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนการศึกษา/นายทะเบียน   
    5.1  นางสาวสรัญญา  ยางนอก   คร ู    หัวหน้า 
    5.2  นางวาสนา  กุนอก   คร ู    ผู้ช่วย 
    5.3  นางจรินทร์  ภิรมย์กิจ   คร ู    ผู้ช่วย 
    5.4  นายประยุทธ  ช่างเกวียน   คร ู    ผู้ช่วย 
    5.5  นางสาวร าไพ  พกกลาง   คร ู    ผู้ช่วย 
    5.6  นายวินัย  หนุนกระโทก   คร ู    ผู้ช่วย 
    5.7  นางสาวอริยา  อุ่นใจ   คร ู    ผู้ช่วย 
    5.8  นางสาวจิรนันท์  พรหมลิ   คร ู    ผู้ช่วย 
    5.9  นางสาวปิยรส  ลาภารัตน์   คร ู    ผู้ช่วย 
    5.10  นางสาวยุวรินทร์  สามารถ   ครผูู้ช่วย   ผู้ช่วย/เลขานุการ 
    5.1  งานวัดผลประเมินผลการศึกษา 
 5.1.1 นางสาวสรัญญา  ยางนอก  คร ู   หัวหน้างานวัดและประเมินผล 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาด้วยการประเมินผลการเรียน     

ตามหลักสูตร 
2. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ 
3. ให้ค าแนะน าบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนท าเอกสารเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับ 

การประเมินผลการเรียน    
4. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง 
5. ประสานงานกับคณะกรรมการบริหารวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตาม

ระเบียบการประเมินผลการเรียน      
6. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ                                                                                  
7. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานวัดผล 
8. รวบรวมรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 80 และประกาศให้นักเรียนยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ 
9. รวบรวม ปพ. 5 เสนอผู้อ านวยการเพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
10. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการด าเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว 
11. รวบรวมสถิติและส ารวจนักเรียนที่มีปัญหา 0 ,ร ,มส ,มผ    
12. ก าหนดเวลาสอบแก้ตัว จัดท าตารางเรียนเสริม ตารางสอบแก้ตัวและประกาศผลการสอบแก้ตัว  
13. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจัดท าข้อสอบ ก าหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ และด าเนินการสอบ 

 
               …/ 14. ประสานกับครู 



47 
 

14. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการเรียน  การจบ
หลักสูตร  และการลงทะเบียนวิชาเรียน 

15. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ทักษะประสบการณ์และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืนสถานประกอบการ และอ่ืนๆ 
ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 

16. ส ารวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
17. ด าเนินการหาวิธีแก้ไขในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหาตกค้างโดยเฉพาะนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 และ 6 
18. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    5.2  งานทะเบียนและเทียบโอนผลการเรียน 
 5.2.1 นางสาวจิรนันท์ พรหมลิ   ครู    นายทะเบียน 
 5.2.2 นางสาวนิสากร  สหัสสขุม่ันคง  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
 5.2.3 นางสาวยุวรินทร์  สามารถ   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย/เลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
2. จัดท าแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่างๆของงานทะเบียนปฏิทินปฏิบัติการและประเมินผลการด าเนินงาน

งานทะเบียน 
3. ท าทะเบียนนักเรียนระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. ๑) กรอกและตรวจทานผลการเรียนให้ถูกต้องและ          

เป็นปัจจุบัน 
4. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆที่ใช้ในงานทะเบียน 
5. ให้เลขประจ าตัวนักเรียนและจัดท ารายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียนจัดท าสถิติจ านวนนักเรียน 
6. รับค าร้องการขอเปลี่ยน ชื่อสกุลการ แก้ไขประวัติอ่ืนๆของนักเรียนและด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไขหลักฐานใน

ทะเบียนนักเรียน 
7. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีท่ีตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการเรียนการจบ

หลักสูตรและการลงทะเบียนวิชาเรียน 
8. รับค าร้องและด าเนินการเก่ียวกับการขอพักการเรียนการย้ายและการลาออกของนักเรียน 
9. รับค าร้องการขอเปลี่ยน ชื่อสกุล การแก้ไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน 
10. ออกใบรับรองผลการเรียนใบรับรองเวลาเรยีน ใบรับรองอ่ืนๆตามที่นักเรียนหรือผู้ปกครองต้องการ 
11. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามท่ีหน่วยงานต่างๆ ส่งมา 
12. จัดท า ปพ. ๑ ส าหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนต้นและมัธยมศึกษาตอนปลาย 
13. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียนและประกาศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร 
14. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถานประกอบการ และ

อ่ืนๆตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
15. ส ารวจนักเรียนที่ไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน และขาดการติดต่อกับทางโรงเรียนเพ่ือด าเนินการ

จ าหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ 
16. ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครูนักเรียนและผู้ปกครอง 
17. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ และการใช้งาน 
18. จัดท าทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.๑, ๒, ๓, ๔, ๗) ส าหรับผู้ที่ขอรับเอกสารเป็นฉบับที่ 2 หรือฉบับต่อๆไป

ทั้งท่ีเป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Transcript) 
19. ส ารวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
20. ด าเนินการหาวิธีแก้ไขในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหาตกค้างโดยเฉพาะนักเรียนระดับชัน้มัธยมศึกษาปีที่ 3 และ 6 

     …/ 21. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ 



48 
 

21. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
6. งานพัสดุวิชาการ 
    6.1  นายสรรญ์  มากทรัพย์   คร ู      หัวหน้า 
    6.2  นางสาวจิรนันท์  พรหมลิ   คร ู      ผู้ช่วย 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์ตามแผนปฏิบัติการและโครงการ    

ของฝุายวิชาการ 
2. ควบคุมดูแลตรวจรับและเบิกจ่ายพัสดุของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
3. ลงทะเบียนคุมวัสดุ  ครุภัณฑ์ ของฝุายวิชาการ 
4. จัดท ารายงานการจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
5. บ ารุงรักษาซ่อมแซมครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารวิชาการ ให้อยู่ในสภาพปัจจุบัน 
6. ส ารวจตรวจสอบพัสดุประจ าปีเพื่อขออนุมัติจ าหน่ายตามระเบียบงานพัสดุ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7.  งานนิเทศการศึกษา 
    7.1  นายภิรมย์ สุปัญญเดชา   ครู ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
    7.2  นายเทอดศักดิ์  โพธิ์ขาว   ครู ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการ   รองหัวหน้า 
    7.3  นางสาวสรัญญา  ยางนอก   หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ   ผู้ช่วย 
    7.4  นางสาววิศณี  ถ้วนนอก   คร ู      ผู้ช่วย 
    7.5  นางวาสนา  กุนอก   คร ู      ผู้ช่วย 
    7.6  นางปาริชาติ  เนตรทองหลาง  คร ู      ผู้ช่วย  
    7.7  นางวรรณวไล  จันทาบ   คร ู      ผู้ช่วย  
    7.8  นายนิติพงศ์ เที่ยงตรง   คร ู      ผู้ช่วย 
    7.9  นายณัฐเสฐ  โครตบรรเทา   คร ู      ผู้ช่วย 
    7.10  นางศิริรัตน์  โชติกลาง   คร ู      ผู้ช่วย 

    7.11  สิบเอกนภัศกร  ชัยสุรช านาญกุล  คร ู      ผู้ช่วย 
    7.12  นางสุกานดา  เตโพธิ์   คร ู      ผู้ช่วย 
    7.13  นางสาวยุวรินทร์ สามารถ  ครูผู้ช่วย      ผู้ช่วย 
    7.14  นางสาวกาญจนา  แสนมี   คร ู     ผู้ช่วย/เลขานุการ 
    7.15  นางมัสธุรส  ผ่องสุข   คร ู     ผู้ช่วย/เลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ส ารวจและรวบรวมปัญหาการเรียนการสอนจากครูผู้สอนเพ่ือพิจารณาหาทางแก้ไข 

2. จัดประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการจ าเป็นเพ่ือจัดโครงการนิเทศภายใน
โรงเรียนและภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

3. ร่วมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ประชุม ปรึกษาหารือ  อบรม
สัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ ฯลฯ  

4. ให้ค าแนะน าและปรึกษา เพ่ือปรับปรุงการเรียนการสอน 
5. ส่งเสริมและแนะน าให้การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้และบันทึกการสอน การจัดท าผลงานทางวิชาการ            

เพ่ือความก้าวหน้าของครู นิเทศการเรียนการสอนให้เป็นไปตามแผนการเรียนรู้และบันทึกการสอน 
6. นิเทศและส่งเสริมให้ครู ผลิตสื่อการเรียนการสอนและจัดท าผลงานทางวิชาการ 

           …/ 7. จัดให้มีการนิเทศ 
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7. จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเน้นการ นิเทศที่ร่วมมือช่วยเหลือกันแบบ
กัลยาณมิตร  เช่น  นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพ่ือน  เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือแบบอ่ืนๆ ตามความ
เหมาะสม 

8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
8. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา    
    8.1 นางสาวประภัสสร  เพชรสุ่ม  คร ู     หัวหน้า 
    8.2 นางสาววิศณี  ถ้วนนอก   คร ู     ผู้ช่วย 
    8.3 นางวาสนา  กุนอก   คร ู     ผู้ช่วย 
    8.4 นางปาริชาติ  เนตรทองหลาง  คร ู     ผู้ช่วย  
    8.5  นางวรรณวไล  จันทาบ   คร ู     ผู้ช่วย  
    8.6  นายนิติพงศ์  เที่ยงตรง   คร ู     ผู้ช่วย 
    8.7  นายณัฐเสฐ โครตบรรเทา   คร ู     ผู้ช่วย 
    8.8  นางศิริรัตน์  โชติกลาง   คร ู     ผู้ช่วย 

    8.9  สิบเอกนภัศกร ชัยสุรช านาญกุล  คร ู     ผู้ช่วย 
    8.10  นางสุกานดา  เตโพธิ์   คร ู     ผู้ช่วย 
    8.11  นางสาวนัชนันท์  ปลื้มญาติ  คร ู     ผู้ช่วย 
    8.12  นางสาวฑิพาพรรณ  นุชมี  คร ู     ผู้ช่วย 
    8.13  นางสาวอริยา  อุ่นใจ   ครู                              ผู้ช่วย/เลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ศึกษา วิเคราะห์  วิจัย  เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. ส่งเสริมให้ครูศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3. ประสานความรว่มมือในการศึกษา  วิเคราะห ์ วิจัย  ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวจิัย หรือ พัฒนาคุณภาพการเรียน  

การสอนและงานวชิาการกับสถานศึกษา บุคคล  ครอบครวั  องค์กรหน่วยงานและสถาบันอ่ืน 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
5. รวบรวมสถิติ เก็บเป็นฐานข้อมูล 

9. งานสารบรรณวิชาการ 
    9.1  นางสาวยุวรินทร์  สามารถ  ครผูู้ช่วย     หัวหน้า 
    9.2  นางสาวจิรนันท์  พรหมลิ   คร ู     ผู้ช่วย 
    9.3  นางสาวอริยา  อุ่นใจ   คร ู     ผู้ช่วย 
    9.4  นางสาวประภัสสร  เพชรสุ่ม  คร ู     ผู้ช่วย 
    9.5  นางสาวฑิพาพรรณ  นุชมี   คร ู     ผู้ช่วย 
    9.6  นางสาวนัชนันท์  ปลืม้ญาติ  คร ู     ผู้ช่วย 
    9.7  นางสาวเวณิกา  แก้วเพชร   ครูผู้ช่วย     ผู้ช่วย/เลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ดูแลรับผิดชอบงานสารบรรณของฝุายวิชาการ  รับหนังสือเข้า-ออก  จ่ายหนังสือโดยประสานงานกับ 

สารบรรณของโรงเรียน 
2. ประสานงานกับฝุาย  กลุ่มสาระการเรียนรู้และงานในกลุ่มบริหารวิชาการในการให้ฝุายธุรการท าหนังสือออกเพ่ือ

ติดต่อกับหน่วยงานภายนอก 
3. จัดท าทะเบียนรับส่งเอกสารและหนังสือราชการ  ของกลุ่มบริหารวิชาการ 
                 …/ 4. จัดเก็บรวบรวมข้อมูล 
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4. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลเอกสารหลักฐานระเบียบและแนวปฏิบัติในเรื่องที่เก่ียวกับงานวิชาการ 
5. ด าเนินการขออนุมัติท าลายเอกสารราชการของกลุ่มบริหารวิชาการตามระเบียบงานสารบรรณ 
6. ร่าง พิมพ์ บันทึกหนังสือราชการ ค าสั่งต่าง  ๆของกลุ่มบริหารวิชาการ พร้อมประสานงานฝุายต่าง  ๆของโรงเรียน 

10. งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ  
    10.1  นางสาวปิยรส  ลาภารัตน์   ครู    หัวหน้า 
    10.2  นางสาวจิรนันท์  พรหมลิ    ครู    ผู้ช่วย 
    10.3  นางสาวอริยา  อุ่นใจ    ครู    ผู้ช่วย 
    10.4  นางสาวประภัสสร  เพชรสุ่ม   ครู    ผู้ช่วย 
    10.5  นางสาวฑิพาพรรณ  นุชมี   ครู    ผู้ช่วย 
    10.6  นางสาวนัชนันท์  ปลื้มญาติ   ครู    ผู้ช่วย 
    10.7  นางสาวยุวรินทร์  สามารถ   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
    10.8  นางสาวนิสากร  สหัสสุขมั่นคง   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
    10.9  นางสาวเวณิกา  แก้วเพชร   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย/เลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ประสานการจัดท าเอกสารแบบขออนุญาตต่างๆ ทั้งหมดของกลุ่มบริหารวิชาการเพ่ือให้บริการแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

2. ประสานงานกับหัวหน้าฝุายต่างๆ ของกลุ่มบริหารวิชาการ  ท าหนังสือเสนอผู้บริหารสถานศึกษา  เพ่ือทราบและ
พิจารณาฝุายตามสวยงาม 

3. จัดเตรียม รวบรวม จัดท าเอกสาร เพื่อการประเมิน น าเสนอ ประชุม ตามโครงการพิเศษ โครงการสนองนโยบาย 
และงานเร่งด่วนอ่ืนๆ 

4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
11. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา   
    11.1  นายธนาธิป  พันธุโ์หมด    ครู    หัวหน้า 
    11.2  นายเทอดศักดิ์  โพธิ์ขาว    ครู    ผู้ช่วย 
    11.3  นายวินัย  หนุนกระโทก    ครู    ผู้ช่วย 
    11.4  นางสาวปิยรส  ลาภารัตน์   ครู    ผู้ช่วย 
    11.5  นางสาวเวณิกา  แก้วเพชร   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
    11.6  นางสาวนิสากร  สหสัสุขม่ันคง   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
    11.7  นางสาวยุวรินทร์  สามารถ   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
    11.8  นางสาวลักขณา สาหร่ายกลาง   ครู    ผู้ช่วย/เลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาของชาติ 
2. จัดท าการประเมินทบทวน  การประกันคุณภาพการศึกษา  ทุกปีการศึกษา 
3. ประเมินและจัดท าเอกสารรายงานการประเมินตนเองประจ าปี 
4. ประสานงานการประเมินตนเองทั้งภายนอกและภายใน 
5. ให้ข้อเสนอและในการพัฒนาการศึกษาของโรงเรียนตามผลการประเมิน 
6. ปรับปรุงและพัฒนาเกณฑ์คุณภาพการศึกษาโรงเรียน 
7. จัดท ามาตรฐานการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 …/ 12. งานสารสนเทศ 
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12. งานสารสนเทศ   
    12.1  นายวินัย  หนุนกระโทก    ครู    หัวหน้า 
    12.2  นายเทอดศักดิ์  โพธิ์ขาว    ครู    ผู้ช่วย 
    12.3  นางสาวนวลจันทร์ เชื้อพันธุ์ลาน   ครู    ผู้ช่วย 
    12.4  นางปาริทัศน์ นิลยอง    ครู    ผู้ช่วย 
    12.5  นางสาวสุธินันท์  เลศินา    ครู    ผู้ช่วย 
    12.6  นายธัญพิสิษฐ์  อ่อนศรี    ครู    ผู้ช่วย 
    12.7  นายมณเฑียร  งามแก้ว    ครู    ผู้ช่วย 
    12.8  นางสาวเวณิกา  แก้วเพชร   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
    12.9  นางสาวนิสากร สหสัสุขม่ันคง   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
    12.10  นางสาวยุวรินทร์  สามารถ   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
    12.11  ครูที่ปรึกษานักเรียนทุกระดับชั้น       ผู้ช่วย 
    12.12  พนักงานราชการและครูอัตราจ้าง      ผู้ช่วย 
    12.13  นายสุรวุฒิ  ซอกรัมย์    ครู   ผู้ช่วย/เลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้   
1. วางแผนด าเนินงานในด้านแผนงานร่วมกับงานธุรการฝุายประสานกับงานที่เก่ียวข้องในฝุายในการจัดท าแผนงาน

โครงการต่างๆ 
2. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการและแผนปฏิบัติงานประจ าวันตามงานตามนโยบายและ

งานที่เร่งด่วน 
3. จัดเอกสารเผยแพร่เกี่ยวกับงานนโยบายด้านวิชาการของโรงเรียน  และงานด้านอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
4. จัดส านักงานวิชาการให้เป็นศูนย์วิชาการ  และเอกสารข้อมูลสถิติทางด้านวิชาการ 
5. ท าสถิติแสดงข้อมูล  คู่มือแบบรายงาน  และอ่ืนๆ ทีส่ามารถน ามาใช้บริการแก่ทุกฝุายที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
6. จัดท าแผนพัฒนางานวิชาการและแผนพัฒนาโรงเรียน 
7. จัดท าแบบสรุปแผนปฏิทินงานโครงการของฝุายวิชาการ 
8. ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลระดับโรงเรียน  และประมวลผลข้อมูลด้านวิชาการเพ่ือเผยแพร่แก่ผู้ที่เก่ียวข้อง 
9. จัดแสดงข้อมูล  สถิติท่ีส าคัญในด้านวชิาการรว่มกับงานธุรการฝุาย  เพ่ือแสดงในส านักงานวชิาการ 
10. จัดท าทะเบียนควบคุมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนางานด้านวิชาการของกลุ่มบริหารวิชาการ 
11. ดูแลระบบข้อมูลสารสนเทศ DMC (Data Management Center)  
12. ดูแลระบบสารสนเทศส านักบริหารมัธยมศึกษาตอนปลาย SESA (Secondary Education Service Area) 
13. ดูแลระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการบริการข้อมูลสารสนเทศ Big Data System 
14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

13. งานอัจฉริยภาพ   
    13.1  นางสาวนัชนันท์  ปลื้มญาติ   ครู     หัวหน้า 
    13.2  นางสาวจิรนันท์  พรหมลิ    ครู     ผู้ช่วย 
    13.3  นายวินัย  หนุนกระโทก    ครู     ผู้ช่วย 
    13.4  นางสาวอริยา  อุ่นใจ    ครู     ผู้ช่วย 
    13.5  นางสาวปิยรส  ลาภารัตน์   ครู     ผู้ช่วย 
    13.6  นางสาวประภัสสร เพชรสุ่ม   ครู     ผู้ช่วย 
    13.7  นางสาวเวณิกา  แก้วเพชร   ครูผู้ช่วย     ผู้ช่วย 

       …/ 13.8  นางสาวยุวรินทร์ 
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    13.8  นางสาวยุวรินทร์ สามารถ  ครูผู้ช่วย      ผู้ช่วย  
    13.9  นางสาวฑิพาพรรณ  นุชมี  คร ู     ผู้ช่วย/เลขานุการ  
  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ส่งเสริมนักเรยีนให้รักการเรียนรู้ตลอดชีวติคิด วิเคราะห์เป็น รูจ้ักใช้เทคโนโลยี มีคุณธรรม รักษ์วัฒนธรรมไทย 

2. ส่งเสริมนักเรียนให้ได้รับการพัฒนาศักยภาพทางการเรียนรู้ ตามหลักสูตรสถานศึกษา มาตรฐานการศึกษา 
3. ส่งเสริมนักเรียนเข้าร่วมแข่งขันเพื่อพัฒนาทางด้านความคิด สติปัญญา และการเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอก

สถานศึกษา 
4. รับนโยบายและปฏิบัติตามนโยบายในการพัฒนาการเรียนรู้มุ่งสู่อัจฉริยภาพผู้เรียน 
5. จัดกิจกรรมส่งเสริมผู้เรียนมุ่งสู่อัจฉริยภาพ 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

14. งานบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
    14.1  นายเทอดศักดิ์  โพธิ์ขาว  ครู ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการ    หัวหน้า 
    14.2  นางสาวสรัญญา  ยางนอก หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ    ผู้ช่วย 
    14.3   สิบเอกนภัศกร ชัยสุรช านาญกุล หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ    ผู้ช่วย      
    14.4  นางปาริชาติ  เนตรทองหลาง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ผู้ช่วย  
    14.5  นายนิติพงศ์  เที่ยงตรง  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา  ผู้ช่วย  
    14.6  นายณัฐเสฐ  โคตรบรรเทา  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ  ผู้ช่วย 
    14.7  นางสุกานดา  เตโพธิ์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ   ผู้ช่วย                  
    14.8  นางวรรณวไล  จันทาบ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย   ผู้ช่วย        
    14.9  นางวาสนา  กุนอก  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์   ผู้ช่วย    
    14.10  นางศริิรัตน์  โชติกลาง  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ       ผู้ช่วย 
    14.11 นางอุทัย  วงณรา  หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน    ผู้ช่วย 
    14.12 นางสาววิศณี  ถ้วนนอก  หัวหน้างานแนะแนว     ผู้ช่วย 
    14.13 นางสาวจิรนันท์ พรหมลิ  นายทะเบียน      ผู้ช่วย 
    14.14 นางสาวปิยรส ลาภารัตน์ คร ู      ผู้ช่วย/เลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
14. เป็นกรรมการบริหารวิชาการ กรรมการประเมินผลการด าเนินงานด้านวิชาการของโรงเรียน และท าการสอน 
15. ช่วยกลุ่มบริหารงานวิชาการในการศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน  
16. จัดอัตราก าลังของกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่างๆ มอบหมายงานพิเศษของกลุ่มสาระการเรียนรู้

ให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ช่วยปฏิบัติ 
17. ควบคุมและติดตามการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ของตนให้ด าเนินไปตามหลักสูตร 
18. ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนการเรียนรู้  ในรายวิชาที่รับผิดชอบ 1 แผน/            

1 ภาคเรียน หรือ 1 ปี 
19. วิเคราะห์หลักสูตร  แผนการจัดการเรียนรู้  และมาตรฐานการเรียนรู้ที่คาดหวังในกลุ่มสาระการเรียนรู้  ติดตาม

ดูแลกิจกรรมการจัดการเรียนรู้  เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนให้สนองหลักการและจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 
20. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ เช่น การจัดนิทรรศการ กิจกรรมวิชาการ  การประกวด

แข่งขัน  จัดสอนเสริม  จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง  เป็นการส่งเสริมให้นักเรียน
รู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 

21. จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวมเป็นสถิติ 
                  ../ 9. จัดหา  และส่งเสริม 
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22. จัดหา  และส่งเสริมให้ครู  ผลิตสื่อการเรียนการสอน 
23. ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว  และสอนซ่อมเสริมเพ่ือสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด “0” “ร” “มส” “มผ”             

ให้ด าเนินการตามระเบียบวัดผล         
24. ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดผลตามหลักสูตรสร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผลการเรียนควบคุมเรื่องการ

ทดสอบ  ก าหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามจุดประสงค์การเรียนรู้  ติดตามดูแลตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อสอบรายวิชาต่างๆ  ในกลุ่มสาระการเรียนรู้  ด าเนินการติดตามดูแลการวัดผลระหว่างภาค  การสอบปลาย
ภาค  และดูผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกรายวิชา 

25. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มสาระฯ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี
แก่ผู้บริหารฯ 

26. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
15. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
    15.1  นางอุทัย  วงณรา    ครู     หัวหน้า 
    15.2  นายเทอดศักดิ์  โพธิ์ขาว    ครู     ผู้ช่วย 
    15.3  นายกริษณุ  ลิ้มศิริอังกูร    ครู     ผู้ช่วย 
    15.4  นางสาววิศณี ถ้วนนอก    ครู     ผู้ช่วย 
    15.5  นางสาวปางคณา ช านิประโคน   ครู     ผู้ช่วย 
    15.6  นายสุรวุฒิ ซอกรัมย์    ครู     ผู้ช่วย 
    15.7  นายสุรัตน์  ประค า    ครู     ผู้ช่วย 
    15.8  นายประยุทธ  ช่างเกวียน   ครู     ผู้ช่วย 
    15.9  นางสาวนวลจันทร์  เชื้อพันธุ์ลาน   ครู     ผู้ช่วย 
    15.10  สิบเอกนภัศกร  ชัยสุรช านาญกุล   ครู    ผู้ช่วย/เลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ด าเนินการข้อมูลความพร้อม ความต้องการในการจัดกิจกรรมของนักเรียน และครู 
2. จัดประชุมครูที่ปรึกษากิจกรรม/จัดอัตราก าลังของแต่ละงานให้เพียงพอ 
3. ด าเนินกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี ผู้บ าเพ็ญประโยชน์  ชุมนุม  แนะแนว  กิจกรรมเพ่ือสังคมสาธารณประโยชน์ 
4. จัดท าแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม 
5. ให้ค าแนะน าแก่ครูที่ปรึกษากิจกรรม และนักเรียนตามความเหมาะสม 
6. ก ากับ ติดตาม และประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับของสถานศึกษา 
7. รวบรวมผลการด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

16. งานพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยี ห้อง E-Classroom และพัฒนาประสิทธิภาพระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตโรงเรียน  
    16.1  นายสุรวุฒิ  ซอกรัมย์    ครู     หัวหน้า 
    16.2  นายเทอดศักดิ์  โพธิ์ขาว    ครู     ผู้ช่วย 
    16.3  นางสาวปนุศรา  เฉียดไธสง   ครู     ผู้ช่วย 
    16.4  นางสาวชลดา  ใช้ชา้ง    ครู     ผู้ช่วย 
    16.5  นางสาวฑิพาพรรณ  นุชมี   ครู     ผู้ช่วย 
    16.6  นางสาวนัชนันท์  ปลื้มญาติ   ครู     ผู้ช่วย 
    16.7  นายณัฐเสฐ  โคตรบรรเทา   ครู     ผู้ช่วย 
    16.8  นายกริษณุ  ลิ้มศิริอังกูร    ครู     ผู้ช่วย 

    …/16.9  นายจิตรกร   
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    16.9  นายจิตรกร  เด่นกลาง    ครู     ผู้ช่วย 
    16.10  นายวินัย  หนุนกระโทก    ครู     ผู้ช่วย 
    16.11  นางปาริทัศน์  นิลยอง    ครู     ผู้ช่วย 
    16.12  นางสาวสุธินันท์  เลิศนา   ครู     ผู้ช่วย 
    16.13  นายธัญพิสิษฐ์  อ่อนศรี    ครู     ผู้ช่วย 
    16.14  นายมณเฑียร  งามแก้ว    ครู     ผู้ช่วย 
    16.15  นายวินัย  หนุนกระโทก    ครู    ผู้ช่วย/เลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 งานพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยี  

1. ศึกษา  วิเคราะห์  ความจ าเป็นในการผลิตสื่อในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน 
2. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยี เพื่อการบริหารจัดการ

สื่อและเทคโนโลยีในกิจกรรมโรงเรียนและชุมชน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว 
องค์กร หน่วยงานและสถาบันอ่ืนๆ 

3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
งานห้อง E-Classroom 

1. บริหารจัดการก ากับดูแลการใช้ห้อง E-Classroom ให้พร้อมใช้บริการแก่บุคลากรทุกภาคส่วน 
2. ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษาปรับปรุงเครื่องและห้องให้สะอาดอย่างสม่ าเสมอ 
3. ด าเนินการจัดท าข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานพัฒนาประสิทธิภาพระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตโรงเรียน 
1. ก ากับดูแล ประสานงาน ให้ความร่วมมือและอ านวยความสะดวกในการด าเนินการส ารวจ 
2. ติดตั้งสายเคเบิลใยแก้วน าแสง และอุปกรณ์เครือข่าย และด าเนินการจัดหาผู้รับจ้าง ด าเนินการจัดส่ง และติดตั้ง

อุปกรณ์เครือข่ายกระจายปลายทาง  
3. จัดระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตภายในโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ  
4. พัฒนาเว็บไซต์ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

17. งานแนะแนว   
    17.1 นางสาววิศณี  ถ้วนนอก    ครู     หัวหน้า 
    17.2  นางสาวปิยะนันท์   เหมือนเหลา   ครูผู้ช่วย     รองหัวหน้า 
    17.3 นางจรินทร์  ภิรมย์กิจ     ครู     ผู้ช่วย 
    17.4 นางสาวนิภา  คูณขุนทด     ครู     ผู้ช่วย 
    17.5 นางสมศรี  ตวยกระโทก    ครู     ผู้ช่วย 
    17.6 นางอุทัย วงณรา     ครู     ผู้ช่วย 
    17.7 นางน้องนุช  บุญจันทร์    ครู     ผู้ช่วย 
    17.8 นายประยุทธ  ช่างเกวียน    ครู     ผู้ช่วย 
    17.9 นางสาววิณารัตน์  สงวนจะบก   ครู     ผู้ช่วย 
    17.10  สิบเอกนภัศกร ชัยสุรช านาญกุล   ครู     ผู้ช่วย 
    17.11  นางกัลยวรรธ์  ย่ามกลาง   ครูอัตราจ้าง    ผู้ช่วย 

17.12   นางสาวสรัญญา  ยางนอก   ครู    ผู้ช่วย/เลขานุการ 
.../ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
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มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
13. รับส่งต่อนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
14. ให้การบริการ  ด้านการให้ค าปรึกษา  และช่วยเหลือแก่นักเรียน  ผู้ปกครอง  ในด้านการเรียน, การศึกษาต่อการ

ประกอบอาชีพ ทุนการศึกษา การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม  การเยี่ยมบ้านนักเรียนหรือด้านอื่นๆ ตามความ
เหมาะสม 

15. ด าเนินการประสานงานกับฝุายอ่ืนๆ  เพ่ือให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
16. จดัปูายนิเทศ  ข้อมูล  ข่าวสาร  ด้านการแนะแนวอย่างต่อเนื่อง  ทันเหตุการณ์ 
17. ร่วมกับสมาคมผู้ปกครอง -ครู โรงเรียนจักราชวิทยาในการจัดหาทุนการศึกษา 
18. ด าเนินการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือเข้ารับทุนการศึกษาประจ าปี 
19. จัดกิจกรรมคาบแนะแนวจัดหลักสูตรและคู่มือการด าเนินการด้านกิจกรรมแนะแนว 
20. ติดตามนักเรียนที่จบการศึกษา  ในด้านการศึกษาต่อ  การประกอบอาชีพ    
21. รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา  ข้อมูลสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
22. จัดบริการครบ  5  งาน  คือ 

- งานศึกษารวบรวมข้อมูล 
- งานสารสนเทศ ให้ข้อมูลด้านการศึกษาต่อ การปรับตัว และการอาชีพ 
- งานให้ค าปรึกษา รับส่งต่อจากครูประจ าชั้น และส่งต่อหน่วยงานภายต่อไป 
- งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียนร่วมกับเครือข่าย หรือองค์กรภาคเอกชน 
- งานติดตามผลและรายงานผลตามล าดับขั้นต่อไป ทั้งในส่วนของการศึกษาต่อและอ่ืน ๆ 

23. ปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร์การแนะแนว   คือ 
- ใช้กระบวนการแนะแนวเป็นกลไก ในการพัฒนาผู้รับบริการ (ครู นักเรียน  ผู้ปกครองนักเรียน พ่อแม่นักเรียน) 
- ส่งเสริมและพัฒนาผู้รับบริการ ครู พ่อแม่ ผู้ปกครอง และชุมชน ให้มีบทบาทในการแนะแนว 
- พัฒนาสื่อ เครื่องมือ และระบบสารสนเทศทางการแนะแนว 
- พัฒนาระบบบริหารจัดการแนะแนว 
- ก าหนดมาตรฐานและเร่งรัดการประกันคุณภาพการแนะแนว 
- รณรงค์การมีส่วนร่วมในการพัฒนาการแนะแนว 

24. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
18. งานด าเนินการตามโครงการพิเศษ  
    18.1  นางสาวฑิพาพรรณ  นุชมี   ครู    หัวหน้า 
    18.2  นางสาวอริยา  อุ่นใจ    ครู    ผู้ช่วย 
    18.3  นางสาววิศณี  ถ้วนนอก    ครู    ผู้ช่วย 
    18.4  นางวาสนา  กุนอก    ครู    ผู้ช่วย 
    18.5  นางปาริชาติ  เนตรทองหลาง   ครู    ผู้ช่วย  
    18.6  นางวรรณวไล  จันทาบ    ครู    ผู้ช่วย  
    18.7  นายนิติพงศ์ เที่ยงตรง    ครู    ผู้ช่วย 
    18.8  นายณัฐเสฐ  โครตบรรเทา   ครู    ผู้ช่วย 
    18.9  นางศิริรัตน์  โชติกลาง    ครู    ผู้ช่วย 

    18.10  สิบเอกนภัศกร  ชัยสุรช านาญกุล   ครู    ผู้ช่วย 
    18.11  นางสุกานดา  เตโพธิ์    ครู    ผู้ช่วย 
    18.12  นางสาวปิยรส  ลาภารัตน์   ครู    ผู้ช่วย 

                .../ 18.13  นางสาวนัชนันท์   
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    18.13  นางสาวนัชนันท์  ปลื้มญาติ  คร ู      ผู้ช่วย 
    18.14  นางสาวเวณิกา  แก้วเพชร  ครูผู้ช่วย      ผู้ช่วย 
    18.15  นางสาวประภัสสร  เพชรสุ่ม  คร ู     ผู้ช่วย/เลขานุการ  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. ประสานงานและขับเคลื่อนโครงการพิเศษต่างๆตามนโยบาย เช่น สถานศึกษาพอเพียง ฯลฯ 
2. ให้ค าแนะน าแก่ครูในการด าเนินการโครงการดังกล่าว 
3. ดูแล ก ากับ ติดตาม และประสานงานการด าเนินการโครงการ 
4. รวบรวมผลการด าเนินการเสนอต่อผู้บริหารให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยเคร่งครัด เพื่อประโยชน์ของทางราชการต่อไป 
19. งานห้องเรียนพิเศษ  

19.1  คณะกรรมการอ านวยการ   
    19.1.1 นายนิสิทธิ์   ส่งสุข  ผู้อ านวยการโรงเรียนจักราชวิทยา     ประธานกรรมการ  
    19.1.2 นางสาวบุญไพร หมู่ทองหลาง รองผู้อ านวยการโรงเรียนจักราชวิทยา       รองประธานกรรมการ 
    19.1.3 นางสาทิพย์ ถือความสัตย์ ครูปฏิบัตหิน้าท่ี ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ  กรรมการ 
     19.1.4  นางนภิาวรรณ ภูมทิน      ครูปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล กรรมการ 
    19.1.5 นายกริษณุ ลิ้มศิริอังกูร  ครูปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป กรรมการ 
    19.1.6 นายประสิทธิ์ ภูมิทน  หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน    กรรมการ 
    19.1.7 นางธณัฐตา ราษฎร์เจริญ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล    กรรมการ 
    19.1.8 นายสุรัตน์ ประค า   หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ    กรรมการ 
    19.1.9 นายสถิต ถูระพี  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป    กรรมการ 
    19.1.10 นายภิรมย์  สุปัญญเดชา ครูปฏิบัติหน้าที่ รองผู้อ านวยการโรงเรียน         กรรมการ/เลขานุการ 
    19.1.11 นายเทอดศักดิ์ โพธิ์ขาว ครูปฏิบัตหิน้าท่ี ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ  กรรมการ/ผู้ช่วยเลขานุการ 
    19.1.12 นางสาวสรัญญา  ยางนอก หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ         กรรมการ/ผู้ช่วยเลขานกุาร 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะและอ านวยความสะดวกในการด าเนินงาน    

19.2  คณะกรรมการด าเนินงาน   
    19.2.1 นายภิรมย์  สุปัญญเดชา    ครูปฏิบัติหน้าที่ รองผู้อ านวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 
    19.2.2 นายเทอดศักดิ์ โพธิ์ขาว  ครูปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน       รองประธานกรรมการ 
    19.2.3 นางสาวสรัญญา  ยางนอก หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ    กรรมการ 
    19.2.4 นางสาวจิรนันท์  พรหมลิ คร ู            กรรมการ 
    19.2.5 นายวินัย  หนุนกระโทก  คร ู       กรรมการ 
    19.2.6 นายสรรญ์ มากทรัพย์  คร ู       กรรมการ 
    19.2.7 นางสาวอริยา  อุ่นใจ  คร ู       กรรมการ 
    19.2.8 นางสาวฑิพาพรรณ นุชมี คร ู       กรรมการ 
    19.2.9 นางสาวนัชนันท์ ปลื้มญาติ คร ู       กรรมการ 
    19.2.10 นางสาวยุวรินทร ์ สามารถ ครผูู้ช่วย       กรรมการ 
    19.2.11 นางสาวเวณิกา  แก้วเพชร ครูผู้ช่วย       กรรมการ 
    19.2.12 นางสาวนิสากร  สหัสสุขม่ันคง ครผูู้ช่วย       กรรมการ 
    19.2.13 นางสาวปิยรส  ลาภารัตน์ คร ู            กรรมการ/เลขานุการ 

  …/ 19.2.14 นางสาวประภัสสร   
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    19.2.14 นางสาวประภัสสร  เพชรสุ่ม คร ู        กรรมการ/ผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดท าโครงการ ประสานงานด าเนินการให้เป็นไปตามโครงการและแก้ไขปัญหาอุปสรรคท่ีเกิดข้ึน 
19.3  คณะกรรมการตรวจสอบเอกสารการสอน   

    19.3.1 นายนิสิทธิ์  ส่งสุข  ผู้อ านวยการโรงเรียนจักราชวิทยา   ประธานกรรมการ 
    19.3.2 นายภิรมย์  สุปัญญเดชา ครูปฏิบัติหน้าที่ รองผู้อ านวยการโรงเรียน       รองประธานกรรมการ 
    19.3.3 นางสาทิพย์  ถือความสัตย์ ครูปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน   กรรมการ 
    19.3.4 นางวาสนา  กุนอก  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์   กรรมการ 
    19.3.5 นายณัฐเสฐ  โคตรบรรเทา หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ   กรรมการ 
    19.3.6 นายเทอดศักดิ์  โพธิ์ขาว ครูปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน        กรรมการ/เลขานุการ 
    19.3.7 นางสาวปิยรส  ลาภารัตน์ คร ู     กรรมการ/ผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ตรวจสอบ กลั่นกรอง ความถูกต้องเหมาะสมของเนื้อหาในการจัดท าเอกสารประกอบการสอน 

    19.4  คณะกรรมการการเงินและพัสดุ   
    19.4.1 นางสาวบุญไพร  หมู่ทองหลาง รองผู้อ านวยการโรงเรียน    ประธานกรรมการ 
    19.4.2 นางสาทิพย์  ถือความสัตย์ ครูปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน       รองประธานกรรมการ 
    19.4.3 นายสุรัตน์  ประค า  หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ    กรรมการ 
    19.4.4 นางสาวอัจฉรา  เผ่าจินดา คร ู       กรรมการ 
    19.4.5 นายสรรญ์  มากทรัพย์  คร ู       กรรมการ 
    19.4.6 นางสาวสุคนธ์ทิพย์  เล็งกลาง คร ู       กรรมการ 
    19.4.7 นางฑิติพร  สร้างนา  ครูผู้ช่วย       กรรมการ 
    19.4.8 นายเทอดศักดิ์  โพธิ์ขาว ครูปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน        กรรมการ/เลขานุการ 
    19.4.9 นางสาวปิยรส  ลาภารัตน์ คร ู     กรรมการ/ผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  
1. จัดซื้อจัดจ้างวัสดุ-ครุภัณฑ์ ตามโครงการ เบิก-จ่าย ค่าตอบแทนของครูและวิทยากรและสรุปรายงานการใช้

งบประมาณให้เป็นปัจจุบัน 
    19.5  คณะกรรมการด้านวิชาการ   
    19.5.1 นายภิรมย์  สุปัญญเดชา ครูปฏิบัติหน้าที่ รองผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
    19.5.2 นายเทอดศักดิ์  โพธิ์ขาว ครูปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน       รองประธานกรรมการ 
    19.5.3 นางสาวนุชจรี  ชวนขุนทด คร ู       กรรมการ 
    19.5.4 นางสาวปนุศรา  เฉียดไธสง คร ู       กรรมการ 
    19.5.5 นางสาวสุกัญญา  สุนทร คร ู       กรรมการ 
    19.5.6 นายธนาธิป  พันธุโ์หมด  คร ู       กรรมการ 
    19.5.7 นางสาวปรัศนีย์  สอสูงเนิน คร ู       กรรมการ 
    19.5.6 นางสาวปาจรีย์  ปวุงกระโทก คร ู       กรรมการ 
    19.5.7 นายเชษฐ์  รักกลาง  คร ู       กรรมการ 
    19.5.8 นางสาวอริยา  อุ่นใจ  คร ู       กรรมการ 
    19.5.9 นางสาวประภัสสร  เพชรสุ่ม คร ู       กรรมการ 

    …/ 19.5.10 นางสาวนัชนันท์   
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    19.5.10 นางสาวนัชนันท์  ปลื้มญาติ  คร ู     กรรมการ 
    19.5.11 นางสาวฑิพาพรรณ  นุชมี  คร ู     กรรมการ 
    19.5.12 นางสาวฉัตรสุดา  ยายพิมพ์  ครูผู้ช่วย     กรรมการ 
    19.5.13 นางสาวยุวรินทร ์ สามารถ  ครูผู้ช่วย     กรรมการ 
    19.5.14 นางสาวนิสากร  สหัสสุขม่ันคง  ครูผู้ช่วย     กรรมการ 
    19.5.15 นางสาวเวณิกา  แก้วเพชร  ครูผู้ช่วย     กรรมการ 
    19.5.16 นางสาวศิริลักษณ์  เขียวสาคู  ครูผู้ช่วย     กรรมการ 
    19.5.17 นางสาวปิยรส  ลาภารัตน์  คร ู    กรรมการ/เลขานุการ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  

1. สอนพิเศษในรายวิชาฟิสิกส์ เคมี ชีววิทยา คณิตศาสตร์และภาษาอังกฤษให้แก่นักเรียนห้องเข้ม 
ทุกระดับชั้น  

    19.6  ครูที่ปรึกษา   
    19.6.1 นางสาวชลดา  ใชช้้าง   คร ู   ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑/๕ 
    19.6.2 นางสาวเวณิกา  แก้วเพชร  ครูผู้ช่วย   ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑/๕ 
    19.6.3 นางสาวปิยรส  ลาภารัตน์  คร ู   ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒/๕ 
    19.6.4 นางสาวนัชนันท์  ปลื้มญาติ  คร ู   ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒/๕ 
    19.6.5 นางสาวจิรนันท์  พรหมลิ  คร ู   ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓/๕ 
    19.6.6 นางสาวรัตนา  โพธิ์งาม   คร ู   ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓/๕ 
    19.6.7 นางสาวประภัสสร  เพชรสุ่ม     คร ู   ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔/๑  
    19.6.8 นางสาวปนุศรา  เฉียดไธสง     คร ู   ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๕/๑ 
    19.6.9 นางสาวอัจฉรา  เผ่าจินดา     คร ู   ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖/๑ 
    19.6.10 นางสาวฑิพาพรรณ  นุชมี     คร ู   ครูที่ปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖/๑ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ดูแล และให้ค าปรึกษานักเรียนประจ าชั้น 

     19.7  คณะกรรมการประเมินผล   
    19.7.1 นายนิสิทธิ์  ส่งสุข  ผู้อ านวยการโรงเรียนจักราชวิทยา    ประธานกรรมการ 
    19.7.2 นางสาวบุญไพร  หมู่ทองหลาง   รองผู้อ านวยการโรงเรียนจักราชวิทยา        รองประธานกรรมการ 
     19.7.3  นางนภิาวรรณ ภูมทิน           ครู ปฏิบัติหน้าที่ ผู้ชว่ยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  กรรมการ 
    19.7.4 นายกริษณุ ลิ้มศิริอังกูร     ครู ปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป กรรมการ 
    19.7.5 นายประสิทธิ์ ภูมิทน  หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน    กรรมการ 
    19.7.6 นางธณัฐตา ราษฎร์เจริญ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล    กรรมการ 
    19.7.7 นายสุรัตน์ ประค า   หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ    กรรมการ 
    19.7.8 นายสถิต ถูระพี  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป    กรรมการ 
    19.7.9 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ       กรรมการ 
    19.7.10 นางสาทิพย์  ถือความสัตย์ ครูปฏิบัตหิน้าท่ี ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ   กรรมการ/เลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ประเมินผลการด าเนินงาน การจัดการเรียนการสอนของห้องเข้มวิทย์-คณิต 

 
         …/ 19.8  คณะกรรมการ 
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    19.8  คณะกรรมการสรุปการด าเนินโครงการ  
    19.8.1 นายภิรมย์  สุปัญญเดชา    ครูปฏิบัติหน้าที่ รองผู้อ านวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 
    19.8.2 นายเทอดศักดิ์ โพธิ์ขาว      ครูปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน        รองประธานกรรมการ 
    19.8.3 นางสาวอริยา  อุ่นใจ    ครู     กรรมการ 
    19.8.4 นางสาวประภัสสร เพชรสุ่ม   ครู     กรรมการ 
    19.8.5 นางสาวนัชนันท์  ปลื้มญาติ   ครู     กรรมการ 
    19.8.6 นางสาวฑิพาพรรณ  นุชมี   ครู     กรรมการ 
    19.8.7 นางสาวยุวรินทร์  สามารถ   ครูผู้ช่วย     กรรมการ 
    19.8.8 นางสาวเวณิกา  แก้วเพชร   ครูผู้ช่วย     กรรมการ 
    19.8.9 นางสาวนิสากร  สหัสสุขม่ันคง   ครูผู้ช่วย     กรรมการ 
    19.8.10 นางสาวปิยรส  ลาภารัตน์   ครู                กรรมการ/เลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. สรุปรายงานผล ตามโครงการต่างๆ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย       

  20. งานห้องทวิศึกษา 
    20.1 นายเทอดศักดิ์  โพธิ์ขาว    ครู     หัวหน้า 
    20.2 นายวินัย  หนุนกระโทก    ครู     ผู้ช่วย 
    20.3 นางสาวอริยา  อุ่นใจ    ครู     ผู้ช่วย 
    20.4 นายธัญพิสิษฐ์  อ่อนศรี    ครู     ผู้ช่วย 
    20.5 นางสาวปิยรส  ลาภารัตน์    ครู     ผู้ช่วย 
    20.6 นางสาวจิรนันท์  พรหมลิ    ครู     ผู้ช่วย 
    20.7 นางสาวเบญจมาศ  กรไธสง   ครูอัตราจ้าง    ผู้ช่วย 
    20.8 นางสาวยุวรินทร์  สามารถ   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย/เลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ประสานงานและขับเคลื่อนงานห้องเรียนทวิศึกษา 
2. ให้ค าแนะน าแก่ครูในการด าเนินการงานดังกล่าว 
3. ดูแล ก ากับ ติดตาม และประสานงานการด าเนินการ 
4. รวบรวมผลการด าเนินการเสนอต่อผู้บริหาร 

21. งานโรงเรียนมาตรฐานสากล  
    21.1  นางสาวอริยา  อุ่นใจ    ครู     หัวหน้า 
    21.2  นางสาววิศณี  ถ้วนนอก    ครู     ผู้ช่วย 
    21.3  นางวาสนา  กุนอก    ครู     ผู้ช่วย 
    21.4  นางปาริชาติ  เนตรทองหลาง   ครู     ผู้ช่วย  
    21.5  นางวรรณวไล  จันทาบ    ครู     ผู้ช่วย   
    21.6  นายนิติพงศ์  เที่ยงตรง    ครู     ผู้ช่วย 
    21.7  นายณัฐเสฐ  โครตบรรเทา   ครู     ผู้ช่วย 
    21.8  นางศิริรัตน์  โชติกลาง    ครู     ผู้ช่วย 

    21.9  สิบเอกนภัศกร ชัยสุรช านาญกุล   ครู     ผู้ช่วย 
    21.10  นางสุกานดา  เตโพธิ์    ครู     ผู้ช่วย 
    21.11  นางสาวปิยรส  ลาภารัตน์   ครู     ผู้ช่วย 

             .../ 21.12  นางสาวฑิพาพรรณ   
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    21.12  นางสาวฑิพาพรรณ  นุชมี   ครู    ผู้ช่วย 
    21.13  นางสาวนัชนันท์  ปลื้มญาติ   ครู    ผู้ช่วย 
    21.14  นางสาวเวณิกา  แก้วเพชร   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
    21.15  นางสาวประภัสสร  เพชรสุ่ม   ครู   ผู้ช่วย/เลขานุการ  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. ประสานงานและขับเคลื่อนงาน โรงเรียนมาตรฐานสากล  
2. ให้ค าแนะน าแก่ครูในการด าเนินการโครงการดังกล่าว 
3. ดูแล ก ากับ ติดตาม และประสานงานการด าเนินการโครงการ 
4. รวบรวมผลการด าเนินการเสนอต่อผู้บริหารให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยเคร่งครัด เพื่อประโยชน์ของทางราชการต่อไป 
5. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย                    

22. งานห้องสมุด ประกอบด้วย 
    22.1  นางสาวชลดา  ใช้ชา้ง    ครู    หัวหน้า 
    22.2  นายเทอดศักดิ์  โพธิ์ขาว    ครู    ผู้ช่วย 
    22.3  นางสาวร าไพ  พกกลาง    ครู    ผู้ช่วย 
    22.4  นายประยุทธ  ช่างเกวียน   ครู    ผู้ช่วย 
    22.5  นางสาวหนูกาญจน์  โลนไธสง   ครู    ผู้ช่วย 
    22.6  นายจิรวัฒน์  ทวนท้าว    ครู    ผู้ช่วย 
    22.7  นางสาวกาญจนา  แสนมี    ครู    ผู้ช่วย 
    22.8  นายธีระกุล  นนกระโทก    ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
    22.9  นางสาวจารุวรรณ  บุตรเจริญ   ครู   ผู้ช่วย/เลขานุการ  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. ประสานงานและขับเคลื่อนงานห้องสมุดโรงเรียน  
2. ด าเนินกิจกรรมของห้องสมุดตามแผนปฏิบัติการโรงเรียน 
3. รวบรวมผลการด าเนินการเสนอต่อผู้บริหารให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยเคร่งครัด เพื่อประโยชน์ของทางราชการต่อไป 
4. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

23. งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  
    23.1  นางสาวปาจรีย์  ปุวงกระโทก   ครู    หัวหน้า 
    23.2  นายอภัย  ดวงค า    ครู    ผู้ช่วย 
    23.3  นายกริษณุ  ลิ้มศิริอังกูร    ครู    ผู้ช่วย 
    23.4  นางประภา  บุญนิธิ    ครู    ผู้ช่วย 
    23.5  นางสาวปราณี  พิศุทธิสุวรรณ   ครู    ผู้ช่วย 
    23.6  นางทัศนี  ฆารเจริญ    ครู    ผู้ช่วย 
    23.7  นายสรรญ์  มากทรัพย์    ครู    ผู้ช่วย 
    23.8  นางสาวอัญญาลักษณ์  ทินกระโทก    ครู    ผู้ช่วย 
    23.9  นางสาวสุธินันท์  เลศินา    ครู    ผู้ช่วย 
    23.10  นางสาวปางคณา  ช านิประโคน   ครู    ผู้ช่วย 
    23.11  นางสาวกาญจนา  แสนมี   ครู    ผู้ช่วย 

.../ 23.12  นายจิรวัฒน ์  
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    23.12  นายจิรวัฒน์  ทวนท้าว    ครู    ผู้ช่วย 
    23.13  นางสาววิศณี  ถ้วนนอก   ครู    ผู้ช่วย 
    23.14  นางวราภรณ์ เรืองเวชภักดี   ครู    ผู้ช่วย 
    23.15  นางสาวรัตนาวดี  พลส าโรง   ครู    ผู้ช่วย 
    23.16  นางสาวปิยะนันท์  เหมือนเหลา   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
    23.17  นางสาวทิพย์ชนก  บัวเปีย   ครู   ผู้ช่วย/เลขานุการ  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. ประสานงานและขับเคลื่อนงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  
2. ด าเนินกิจกรรมของงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน ตามแผนปฏิบัติการโรงเรียน 
3. รวบรวมผลการด าเนินการเสนอต่อผู้บริหารให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยเคร่งครัด เพื่อประโยชน์ของทางราชการต่อไป 
4. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

24. งานการเรียนรวม  
    24.1  นางธนวรรณ  จุโฑปะมา    ครู    หัวหน้า 
    24.2  นางสาวนวลจันทร์  เชื้อพันธุ์ลาน   ครู    ผู้ช่วย 
    24.3  นางสาวสุธินันท์  เลศินา    ครู    ผู้ช่วย  
    24.4  นางสาวทิพย์ชนก  บัวเปีย   ครู   ผู้ช่วย/เลขานุการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. ประสานงานและขับเคลื่อนงานการเรียนรวม 
2. ด าเนินกิจกรรมของงานการเรียนรวมให้เป็นไป ตามแผนปฏิบัติการโรงเรียน 
3. รวบรวมผลการด าเนินการเสนอต่อผู้บริหารให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย

โดยเคร่งครัด เพื่อประโยชน์ของทางราชการต่อไป 
4. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



62 
 

 
คณะกรรมการด าเนินงาน 

 
    2. กลุ่มบริหารงานบุคคล 

      ฝ่ายบริหาร 
นางสาวบุญไพร  หมู่ทองหลาง  รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
นางนิภาวรรณ  ภูมิทน     ครู ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ร่วมกับคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล วางแผนโครงการที่จะท าในรอบปี  โดยประสานงานกับคณะ
แผนงานของโรงเรียน จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน พิจารณาแบ่งความรับผิดชอบให้กับคณะกรรมการต่างๆ               
ไปด าเนินงานตามสภาพความพร้อม ความถนัด และความเหมาะสม ทั้งนี้โดยความเห็นชอบของผู้บริหาร
สถานศึกษา 

2. จัดเตรียมเอกสารระเบียบ คู่มือที่จ าเป็นต้องใช้ในงานบุคคล เพ่ือประสานงานและบริการผู้เกี่ยวข้อง  
3. ควบคุม ประสานงาน การด าเนินงานของคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลให้สามารถด าเนิน 

ไปตามแผน ทั้งนี้ จ าเป็นต้องประสานงานกับทุกฝุายเพ่ือให้เกิดความร่วมมือ 
4. รายงานผลการปฏิบัติงาน เสริมสร้างวินัยตามแบบฟอร์มและก าหนดการ ทั้งนี้ ให้ค านึงถึงนโยบายของโรงเรียน   

ของกระทรวงศึกษาธิการและรัฐบาลเป็นประการส าคัญ ให้ค าแนะน าในด้านความประพฤติของครูให้สามารถ
ปรับตัวเข้ากับสังคมและระเบียบประเพณีท่ีตนสังกัดอยู่ 

5. ก าหนดแนวปฏิบัติร่วมกับคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล โดยความเห็นชอบของผู้บริหารสถานศึกษา     
แล้วประชุมชี้แจงให้ทุกคนได้ทราบ ปฏิบัติ รวมทั้งก าหนดมาตรการลงโทษ 

6. ประเมินผลและติดตามผลการปฏิบัติงานของครูตามสายงานทุกระยะและรายงานเสนอผู้บริหารสถานศึกษา 
7. ช่วยก ากับดูแลครู นักการภารโรง ในการปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวันและเวรยาม ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ พร้อม

ทั้งให้ความอบอุ่นและปลอดภัยแก่นักเรียนในทุกขณะท่ีอยู่โรงเรียน 
8. ก ากับ ติดตาม นิเทศงานในฝุายที่เก่ียวข้องแทนผู้บริหารสถานศึกษาให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่สถานศึกษามอบหมาย 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
นางธณัฐตา  ราษฎร์เจริญ   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่ ดูแล ช่วยเหลือ แก้ไขปัญหา ประสานงานการด าเนินงานของคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลให้สามารถ
ด าเนินไปตามแผน  

2. ปฏิบัติหน้าที่แทน ครู ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน ในกรณีท่ีรองผู้อ านวยการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
3. ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล วางแผน ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
5. ด าเนินการเกี่ยวกับวินัย การตรวจสอบข้อเท็จจริงทางวินัยและนิติข้าราชการครูตามที่ผู้อ านวยการสถานศึกษา

มอบหมาย 
1. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1.1 นางสาวบุญไพร หมู่ทองหลาง  รองผู้อ านวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 
1.2 นางนิภาวรรณ  ภูมิทน       คร ูปฏิบัติหน้าที่ผู้ชว่ยผู้อ านวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
1.3 นางธณัฐตา  ราษฎร์เจริญ   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  กรรมการ 
1.4 นายชีวิน  เอื้อมเก็บ    ครู    กรรมการ 
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   ../ 1.5 นางวรรณวไล   
1.5 นางวรรณวไล  จันทาบ   ครู    กรรมการ 
1.6 นางกุสุมา  กุนหนองแดง   ครู    กรรมการ 
1.7 นางน้องนุช  บุญจันทร์   ครู    กรรมการ     
1.8 นางโสภา  ล าพูน           ครู    กรรมการ 
1.9 นางสาวจารุวรรณ  บุตรเจริญ   ครู    กรรมการ 
1.10 นายสรรญ์  มากทรัพย์   ครู    กรรมการ 
1.11 นางจันนิกา  ถองกระโทก   ครู    กรรมการ 
1.12 นางวราภรณ์  ศรีสันต์   ครู    กรรมการ 

 1.13 นางสาวนิภาพร  คุ้มกลาง   ครู    กรรมการ 
 1.14 นางสาวภัทรียาภรณ์  จิตรบุญมา  ครู    กรรมการ 
 1.15 นางสาวรัตนาวดี  พลส าโรง   ครู    กรรมการ 

1.16 นางสาวอารียา  ช้อนทอง   ครู                      กรรมการ 
1.17 นางสาวศิริลักษณ์  เขียวสาคู   ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
1.18 นางสาวอัศวิณีย์ ศาลารักษ์   ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
1.19 นางผกามาศ  ลิ้มศิริอังกูร    ครูอัตราจ้าง           กรรมการและเลขานุการ 
1.20 นางสาวหนูกาญจน์  โลนไธสง  ครู              กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

2. งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
    2.1 งานสารบรรณ/แผนโครงการ 
 2.1.1 นางวราภรณ์  ศรีสันต์   ครู    หัวหน้า 
 2.1.2 นายชีวิน  เอื้อมเก็บ            ครู    ผู้ช่วย 
 2.1.3 นางสาวจารุวรรณ  บุตรเจริญ  ครู    ผู้ช่วย  
 2.1.4 นางผกามาศ  ลิ้มศิริอังกูร   ครูอัตราจ้าง   เลขานุการ 
 2.1.5 นางสาวหนูกาญจน์  โลนไธสง  ครู    ผู้ช่วยเลขานุการ 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ด าเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้องตามระเบียบ ส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยเรื่องงานสารบรรณในเรื่องต่อไปนี้ 

1. วางแผน จัดท าแผนปฏิบัติการและติดตามการปฏิบัติงานสารบรรณ 
2. ลงทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือราชการ ลงทะเบียนแยกประเภทหนังสือ ท าบันทึกสรุปย่อความคิดเห็นจัด 
3. ส่งหนังสือเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ติดตามเรื่องคืน จัดท าให้เป็นปัจจุบัน 
4. โต้ตอบหนังสือราชการและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและหลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

รวดเร็วทันเวลาและจัดระบบการส่งหนังสือราชการ 
5. ประมวลระเบียบแนวปฏิบัติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ท าสรุปบันทึกหรือถ่ายเอกสารหรือพิมพ์เอกสารเผยแพร่ เช่น 

กฎ ระเบียบ ค าสั่งแนวปฏิบัติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
6. ด าเนินการตามค าสั่งหรือบันทึกผู้อ านวยการ เกษียนสั่งการหรือตามหนังสือราชการส่งให้ผู้เกี่ยวข้องในกลุ่มบริหารงาน

บุคคลรับทราบ บันทึกสิ่งที่ให้ปฏิบัติและติดตามการปฏิบัติตามข้อก าหนดของหนังสือนั้น 
7. ติดตามการปฏิบัติงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา รวบรวมประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8. แยกประเภทหนังสือ จัดหมวดหมู่เอกสาร ให้รหัสเอกสาร จัดท าบัญชีคุมแฟูมเอกสาร  บัตรคุมเอกสารภายใน

แฟูม ท าทะเบียนเก็บเอกสาร เก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่  
9. จัดระบบการเก็บ การยืม การท าลายหนังสือราชการให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบสารบรรณ 
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      …/ 10. มีการก าหนดแนวการปฏิบัติ 
10.  มีการก าหนดแนวการปฏิบัติในการด าเนินงานไว้เป็นลายลักษณ์ อักษร วางระบบค้นหาหนังสือราชการหรือ

หลักฐานต่าง ๆ กระท าได้โดยสะดวกและรวดเร็ว 
11. จัดบริการเกี่ยวกับงานสารบรรณ เตรียมวัสดุอุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงานและเตรียมการประชุมต่าง ๆ 
12. ชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ 
2.1 งานพัสดุ 

2.1.1 นางกุสุมา กุนหนองแดง   ครู    หัวหน้า   
2.1.2 นางผกามาศ  ลิ้มศิริอังกูร  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. เสนอจัดซื้อ จัดจ้างวัสดุ-ครุภัณฑ์ตามระเบียบของทางราชการ  โดยประสานงานกับงานพัสดุของโรงเรียน 
2. ประสานการเบิกจ่ายวัสดุฝุายให้เกิดความสะดวกรวดเร็ว 
3. จัดท าเอกสารการเบิก-จ่าย และล้างหนี้ให้ถูกต้องตามระเบียบการเงินและพัสดุ 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    2.3 งานอยู่เวรรักษาการณ์ /จัดครูเข้าบ้านพัก 
 2.3.1 นางวรรณวไล  จันทาบ   ครู    หัวหน้า 

         2.3.2 นางสาวจารุวรรณ  บุตรเจริญ  ครู    ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดครูเวรรักษาการณ์  กลางวันและกลางคืน 
2. จัดท าสมุดบันทึกเวรรักษาการณ์ เพ่ือให้ครูเวรได้จดบันทึกเหตุการณ์ให้เป็นปัจจุบัน 
3. จัดตารางเวรและออกค าสั่งเวรรักษาการณ์สถานที่ราชการประจ าทุกเดือน   
4. ติดตาม ก ากับ ดูแล รายงานปัญหาที่เกิดขึ้นทุกกรณีเพ่ือแก้ปัญหา  และรวบรวมสรุปการปฏิบัติงาน 

เสนอผู้บริหารโรงเรียนรับทราบทุกเดือน 
3. งานสรรหาบรรจุแต่งตั้งอัตราก าลังครูและบุคลากร 
 3.1 นางจันนิกา  ถองกระโทก   ครู    หัวหน้า  
 3.2  นางสาวนิภาพร  คุ้มกลาง   ครู    ผู้ช่วย 
 3.3 นางสาวภัทรียาภรณ์  จิตรบุญมา  ครู    ผู้ช่วย 
 3.4  นางสาวรัตนาวดี  พลส าโรง   ครู    ผู้ช่วย 
 3.5  นางสาวอารียา  ช้อนทอง   ครู    ผู้ช่วย 
 3.6 นางสาวศิริลักษณ์  เขียวสาคู   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
 3.7 นางสาวอัศวิณีย์ ศาลารักษ์   ครูผู้ช่วย    กรรมการ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ด าเนินการเรื่องการประกาศรับสมัครครูอัตราจ้างและการสอบคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวให้เป็นไปตามระเบียบ 
2. ดูแลการด าเนินการเรื่องการโอน ย้าย การสับเปลี่ยนต าแหน่ง อัตราต าแหน่ง 
3. ด าเนินการเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราวต าแหน่งครู พนักงานราชการ และคนงาน 
4. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราว พนักงานราชการและคนงานของโรงเรียน ทั้งจ้างด้วยเงินงบประมาณและ

เงินนอกงบประมาณ พร้อมจัดท าเอกสารการจ้างให้ครบถ้วนตามระเบียบว่าด้วยการจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
5. ด าเนินการเกี่ยวกับงานออกจากราชการ การเกษียณอายุราชการ การลาออกจากราชการ การให้ออกจากราชการ

และกรณีอ่ืน ๆ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

         …/ 4. งานพัฒนาบุคลากร 
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4. งานพัฒนาบุคลากร 
งานพัฒนาข้าราชการครูของสถานศึกษาและงานสถิติการพัฒนาครู 
 1. นางโสภา  ล าพูน      ครู    หัวหน้า 
          2. นางสาวหนูกาญจน์  โลนไธสง   ครู    ผู้ช่วย 
งานพัฒนาครูตามโครงการพัฒนาครูเต็มรูปแบบครบวงจร (คูปองครู)   
          1. นางวราภรณ์  ศรีสันต์      ครู    หัวหน้า 
          2. นางน้องนุช  บุญจันทร์    ครู    ผู้ช่วย 
งานพัฒนาตามโครงการพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพครู 
.         1. นางสาวจารุวรรณ  บุตรเจริญ   ครู    หัวหน้า 
          2. นางสาวอารียา  ช้อนทอง                          ครู    ผู้ช่วย 
          3. นางผกามาศ  ลิ้มศิริอังกูร           ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย           
          มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ด าเนินการส่งเสริมเกี่ยวกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา การฝึกอบรมและการศึกษาต่อ 
2. จัดท าทะเบียนคุมหรือรวบรวมสถิติ  สรุปจ านวนชั่วโมงการพัฒนาข้าราชการครู  รวมทั้งผลงานของข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาเป็นรายปีการศึกษา  จัดแฟูมสารสนเทศการพัฒนา (รายบุคคล)   
3. จัดท าหรือพัฒนาในการท าฐานข้อมูลการพัฒนาผ่านระบบออนไลน์เพ่ือให้เป็นระบบและสะดวกต่อการสืบค้น 
4. แจ้ง  ประชาสัมพันธ์  สร้างความเข้าใจ  ดูแล  ก ากับ ติดตาม จัดท าเอกสาร หลักฐานการเข้ารับการอบรม พัฒนา

ตามหลักเกณฑ์ ก.ค.ศ. ตามโครงการพัฒนาครูรูปแบบครบวงจร  พร้อมสรุปงบประมาณส่งรายงานต้นสังกัด   
การสร้างความเข้าใจในการจัดท าเอกสารล้างหนี้คูปองครู  พร้อมการรายงานการน าความรู้ไปใช้หลังการพัฒนา 

5. จัดท าทะเบียนคุมการรายงานการอบรม  ไปราชการทุกประเภท,  ทะเบียนการรับ – ส่ง  เอกสารให้เป็นระบบ  
ถูกต้อง  ตรวจสอบได้  

6. ดูแลการขอยกเว้นและผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารของบุคลากร ด าเนินการเรื่องการขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า ดูแล ด าเนินการเรื่องการเลื่อนต าแหน่ง เลื่อนระดับการเพ่ิมวุฒิและปรับวุฒิ 

7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
5. งานวินัยและนิติการ 
 5.1 นางนิภาวรรณ  ภูมิทน   ครู    หัวหน้า  
 5.2 นายชีวิน  เอื้อมเก็บ    ครู    ผู้ช่วย   
 5.3 นางสาวอารียา  ช้อนทอง                          ครู    ผู้ช่วย 

5.4 นางผกามาศ  ลิ้มศิริอังกูร   ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย        
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ด าเนินการรายงานข้อมูลสถิติต่างๆ ในสายงานกลุ่มบริหารงานบุคคลที่ต้องรายงานให้ทันก าหนดเวลา จัดเก็บ
ต้นฉบับที่รายงานให้เป็นระบบ 

2. ดูแลระบบลงเวลาด้วยอุปกรณ์ระบุตัวตนให้พร้อมส าหรับการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลาทุกประเภท การมาสาย 
3. รวบรวมสถิติการมาปฏิบัติราชการของบุคลากรเพ่ือประกอบการพิจารณาความดีความชอบตามระยะเวลาการ

พิจารณาความดีความชอบ 
4. ด าเนินการเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัยข้าราชการครู 
5. ควบคุมการจัดท าหลักฐานปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และคนงานพร้อม

ด าเนินการสรุปเสนอผู้บริหารเป็นประจ าทุกวัน 
6. รวบรวมหลักฐานข้อมูลการปฏิบัติราชการการจัดเก็บเป็นรายเดือน 
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   …/ 7. จัดท าทะเบียนคุมวันลา 
7. จัดท าทะเบียนคุมวันลาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8. รายงานวันลาตามปีงบประมาณของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
9. ให้ค าปรึกษา แนะน า เสนอแนะ และตักเตือน เรื่องความประพฤติ การแต่งกาย ความสามัคคีของหมู่คณะ 
10. ก าหนดการแต่งกายของบุคลากรครูในการมาปฏิบัติหน้าที่ตามวัน เวลาตามปกติ และหรือวันส าคัญ 

ที่เก่ียวข้องกับกับสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ ดังนี้ 
วันจันทร์       แต่งกายในชุดข้าราชการ 
วันองัคาร      แต่งกายในชุดสุภาพ 
วันพุธ        แต่งกายในชุดกิจกรรมลูกเสือ - เนตรนารี และบ าเพ็ญประโยชน์  
วันพฤหัสบดี  แต่งกายในชุดสุภาพ  
วันศุกร์   แต่งกายในชุดผ้าไทย เพ่ือสนองนโยบายของผู้ว่าราชการ 

จังหวัดนครราชสีมา 
11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

6. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
6.1 นางน้องนุช  บุญจันทร์            คร ู    หัวหน้า 

 6.2 นายสรรญ์  มากทรัพย์   ครู    ผู้ช่วย 
 6.3 นางวราภรณ์  ศรีสันต์    ครู    ผู้ช่วย 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ด าเนินการจัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. ด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติข้าราชการครู ได้แก่ รางวัลทรงคุณค่า สพฐ. (OBEC 

AWARDS) ครูผู้สอนยอดเยี่ยม คุรุสดุดี เพชรสามัญ และอ่ืน ๆ  
3. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครู เป็นต้น 
4. วางแผน  ก าหนดตารางการนิเทศ ติดตาม  ประเมินการผลปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการขอมี 

และเลื่อนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ์ ก.ค.ศ (ว 21) 
5. ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ ได้แก่ 

-  การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตวิชาชีพ 
-  การส่งเสริมความม่ันคง ผดุงความเป็นธรรมในการประกอบวิชาชีพ 

7. งานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความดีความชอบ 
7.1 นางธณัฐตา  ราษฎร์เจริญ   ครู    หัวหน้า 

 7.2 นางกุสุมา  กุนหนองแดง   ครู    ผู้ช่วย 
7.3 นางสาวอารียา  ช้อนทอง   ครู    ผู้ช่วย 

  7.4 นางผกามาศ  ลิ้มศิริอังกูร   ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท าระเบียนประวัติข้าราชการครู  พนักงานราชการ  ครูอัตราจ้าง ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว นักการ
ภารโรง ให้เป็นปัจจุบัน ดูแลการด าเนินการเรื่องเปลี่ยนชื่อ-สกุล เปลี่ยนแปลงประวัติ กพ.7 

2. ด าเนินการจัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกับการพิจารณาความดีความชอบ 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 8. งานบ ารุงขวัญและก าลังใจคร ู
8.1 นางวรรณไล  จันทาบ    ครู    หัวหน้า 
8.2 นางโสภา  ล าพูน    ครู    ผู้ช่วย 
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       …/ 8.3 นางกุสุมา   
8.3 นางกุสุมา  กุนหนองแดง   ครู    ผู้ช่วย 
8.4 นางสาวหนูกาญจน์  โลนไธสง   ครู    ผู้ช่วย        
8.5 นางสาวจารุวรรณ  บุตรเจริญ   ครู    ผู้ช่วย 
8.6 นางสาวอารียา  ช้อนทอง    ครู    ผู้ช่วย 
8.7 นางสาวศิริลักษณ์  เขียวสาคู   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
8.8 นางผกามาศ  ลิ้มศิริอังกูร            ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ให้ขวัญก าลังใจแก่บุคลากรในการจัดกิจกรรมในสถานศึกษา 
2. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

9. งานสารสนเทศติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล 
9.1 นายชีวิน  เอื้อมเก็บ             ครู    หัวหน้า 
9.2 นางธณัฐตา  ราษฎร์เจริญ    ครู    ผู้ช่วย 
9.3 นางผกามาศ  ลิ้มศิริอังกูร            ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล ตามภาระงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. สรุปประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  เพ่ือเสนอต่อผู้บริหารภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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3. กลุ่มบริหารงบประมาณ 

 
คณะกรรมการด าเนินงาน 

 
 

 
ฝ่ายบริหาร 

1. นางสาวบุญไพร  หมู่ทองหลาง  รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
     2. นางสาทิพย์  ถือความสัตย์  ครู ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงบประมาณ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. วางแผนงานโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานตลอดปีการศึกษาร่วมกับคณะแผนงานของโรงเรียน 
2. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของงานการเงิน บัญชี พัสดุ และงานสารสนเทศโรงเรียนให้ถูกต้องตามระเบียบเป็น

ปัจจุบัน เรียบร้อยและสะดวกต่อการค้นหา 
3. ควบคุมพัสดุ สั่งจ่ายและตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก(ถ้ามี) 
4. แจ้งนโยบายและแนวปฏิบัติให้แก่หัวหน้าเจ้าหน้าที่กลุ่ม/กลุ่มสารบรรณฯ/งานต่างๆเก่ียวกับการ 

จัดซ้ือ – จัดจ้าง ได้รับทราบและถือปฏิบัติ 
5. ด าเนินการพิจารณา แนะน า ในเรื่องการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท ควบคุมดูแลการจัดซื้อ จัดจ้าง 
6. ติดต่อประสานงานกับโรงเรียนและหน่วยงานอื่นๆ หรือประสานงานกับอ าเภอ กรม กองตามท่ีหัวหน้า

สถานศึกษาเห็นชอบ 
7. ติดตามผลการปฏิบัติงานของฝุายต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนและปฏิทินปฏิบัติงาน 
8. จัดเตรียมวาระการประชุม เอกสารที่จะใช้ประชุมครู รวมทั้งควบคุม การบันทึกการประชุมและการเข้าร่วมการ

ประชุมครู - อาจารย์ 
9. รักษาการในต าแหน่ง  ครู ปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนเมื่อผู้อ านวยการโรงเรียนไม่อยู่หรือไม่

สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้เป็นครั้งคราว 
10. ประสานงานติดตามเพ่ือให้งานในกลุ่มบริหารงบประมาณด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
11. ก ากับ ติดตาม นิเทศงานในกลุ่มที่เก่ียวข้องแทนผู้อ านวยการสถานศึกษาให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
12. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  นายสุรัตน์  ประค า   หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผน โครงการ การปฏิบัติงานตลอดปีการศึกษาร่วมกับคณะแผนงานโรงเรียน 
2. ควบคุม ก ากับ ดูแล การปฏิบัติของกลุ่มบริหารงบประมาณให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ก ากับ นิเทศ ติดตาม การบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณ และงานที่ได้รับมอบหมายตามโครงสร้างการ

บริหารงาน 
4. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ในกรณีท่ี ผู้ช่วยผู้อ านวยการ ไม่สามารถปฏิบัติ

หน้าที่ได้ 
5. ช่วยผู้ชว่ยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณและแผน วางแผน ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงาน

ประจ าปีการศึกษา 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
 
                  .../ 1. งานสารบรรณโรงเรียน 
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1. งานสารบรรณโรงเรียน/กลุ่มบริหารงบประมาณ 
    1.1 นางศรีนวล เช่นพิมาย    ครู   หัวหน้า 
    1.2 นางวิไลรัตน์ พงษ์ภาลี    ครู   ผู้ช่วย 
    1.3 นางสาวจงกล พรมโสภา    ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
    1.4 นางสายใจ ค าหาญพล (สารบรรณงบประมาณ) พนักงานราชการ  ผู้ช่วย  
    1.5 นางสุพรรษา นาทรัพย์    เจ้าหน้าที่ธุรการ  ผู้ช่วย 
    1.6 นางสาวพรนภา ปักกุลนันท์   เจ้าหน้าที่ธุรการ  ผู้ช่วย 
          มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
     ด าเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณในเรื่องต่อไปนี้ 

1. วางแผนจัดท าแผนปฏิบัติการ และติดตามการปฏิบัติงานสารบรรณ 
2. ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือราชการ ลงทะเบียนแยกประเภทหนังสือ ท าบันทึกย่อสรุปความคิดเห็น จัดส่งหนังสือ

เอกสาร ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องติดตามเรื่องคืน จัดท าให้เป็นปัจจุบัน 
3. โต้ตอบหนังสือราชการ และตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้อง ตามระเบียบงานสารบรรณ 

รวดเร็วทันเวลาและจัดระบบการส่งหนังสือราชการ 
4. ประมวลระเบียบแนวปฏิบัติให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ ท าสรุปบันทึกหรือถ่ายเอกสารหรือพิมพ์เอกสาร เผยแพร่ เช่น 

กฎ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
5. ด าเนินการตามค าสั่ง หรือบันทึกที่ผู้อ านวยการเกษียนสั่งการหรือตามหนังสือราชการส่งให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

บันทึกท่ีให้ปฏิบัติและติดตามการปฏิบัติตามข้อก าหนดของหนังสือนั้น 
6. ติดตามการปฏิบัติงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา รวบรวมประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวกับงาน 
7. แยกประเภทหนังสือ จัดหมวดหมู่เอกสาร ให้รหัสเอกสาร จัดท าบัญชีคุมแฟูมเอกสารบัตรควบคุม เอกสารภายใน

แฟูม ท าทะเบียนเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ 
8. ควบคุมการพิมพ์หนังสือ เอกสาร แบบค าร้องต่างๆ และด าเนินการจัดหาวัสดุประจ าส านักงานอัดส าเนา

แบบฟอร์มต่างๆ ที่จ าเป็นไว้บริการในส านักงานธุรการ 
9. จัดระบบการเก็บ การยืม การท าลายหนังสือราชการ ให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ      

การก าหนดแนวปฏิบัติการด าเนินงานไว้เป็นลายลักษณ์อักษร วางระบบการค้นหาหนังสือราชการหรือหลักฐาน
ต่างๆ การกระท าได้โดยสะดวกและรวดเร็ว 

10. จัดบริการเก่ียวกับงานสารบรรณ เตรียมวัสดุอุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงานไว้บริการครู และเตรียมการประชุมต่างๆ  
11. ชี้แจงและอ านวยความสะดวกให้กับผู้มาติดต่อ 
12. ควบคุมดูแลการบริการใช้โทรศัพท์ของโรงเรียน 
13. ด าเนินการประเมินผลและรวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ      
14. ด าเนินงานออกค าสั่งไปราชการของครูและบุคลากร โรงเรียนจักราชวิทยา 
15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.  งานจัดท าแผนงบประมาณและแผนปฏิบัติราชการ  
      2.1  นางสุกานดา  เตโพธิ์    ครู   หัวหน้า 
     2.2  นางสาวสุกัญญา  สุนทร   ครู   ผู้ช่วย 
      มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนการด าเนินงาน และจัดท าแผนงานปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 
2. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรประจ าฝุายนโยบายและแผนงาน 

  …/ 3. ควบคุมการประสานงาน 
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3. ควบคุมการประสานงานให้มีการปฏิบัติงานตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการสถานศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน 
4. ติดตามผลการปฏิบัติงานของฝุายนโยบายและแผนงาน 
5. ประสานงานรายงานข้อมูลการศึกษา (รายงานภาคสถิติ) 
6. รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบ 
7. วางแผนการด าเนินงาน และจัดท าแผนงานฝุายนโยบายและแผน ให้สอดคล้องกับนโยบายของเขตพ้ืนที่

การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
8. ประสานงานและควบคุมให้มีการปฏิบัติงานตามนโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

กระทรวงศึกษาธิการ  ได้ก าหนดให้โรงเรียนด าเนินการตามนโยบายต่างๆ  
9. ติดตามผลการปฏิบัติงานของงานนโยบายและแผนงาน 
10. ปฏิบัติหน้าทีอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.  งานการเงินและบัญชี   
     หัวหน้างานการเงินและบัญชี  ประกอบด้วย 
 นางสาทิพย์  ถือความสัตย์  คร ูปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการ โรงเรียน  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ก ากับ ควบคุม ดูแล งานการเงินและบัญชีให้เป็นปัจจุบันและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
    3.1  งานการเงิน  ประกอบด้วย 
 3.1.1  นางสาวสุคนธ์ทิพย์  เล็งกลาง  ครู   หัวหน้า 
 3.1.2  นางฑิติพร  สร้างนา   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 3.1.3  นางสายใจ  ค าหาญพล   พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. รับ-จ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
2. จัดท าหลักฐานการเบิกจ่ายทุกประเภท พร้อมรายละเอียดการเบิกจ่าย 
3. ตรวจสอบหลักฐานการขอเบิกจ่ายเงินสวัสดิการทุกประเภทให้ถูกต้อง 
4. อ านวยความสะดวกให้ค าแนะน าปรึกษา และให้บริการเกี่ยวกับการเบิกเงินสวัสดิการทุกประเภทแก่ครู พนักงาน

ราชการ ลูกจ้าง และคนงาน ให้เป็นไปโดยถูกต้องรวดเร็ว 
5. สรุปรายงานผลการด าเนินการเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียนทุกครั้งที่มีการ รับ-จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอก

งบประมาณ 
6. จัดท าทะเบียนคุมเงินกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการครู (กบข.) 
7. ด าเนินงานเรื่องการขอรับ-จ่าย เงินบ าเหน็จ บ านาญ เงินสวัสดิการ ที่ไม่ใช่เงินงบประมาณ เช่น 

เงินสหกรณ์ให้กับข้าราชการครูและลูกจ้างประจ าให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยรวดเร็วและถูกต้อง 
8. จัดท าแผนปฏิบัติการ แผนการใช้เงิน แผนงานโครงการปฏิทินปฏิบัติงานของงานการเงิน 
9. จัดท าบัญชี-หลักฐานการรับ-จ่ายเงินต่างๆ ให้เป็นปัจจุบันและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
10. เก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงินทุกประเภทให้เป็นระเบียบเรียบร้อยและปลอดภัย 
11. ตรวจสอบและควบคุมก ากับดูแลการรับ – จ่ายเงินของโรงเรียนทุกประเภท 

 
 

 .../ 12. จัดท ารายงาน 



71 
 

12. จัดท ารายงานและแสดงฐานะทางการเงินประจ าสัปดาห์ 
13. จัดท าหลักฐานและรายงานเกี่ยวกับเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ และเงินอ่ืนๆ ทุกประเภทของเดือน 
14. รับเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
15. ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบบัญชีภายในให้มีการตรวจสอบภายในอย่างสม่ าเสมอ 
16. วิเคราะห์รายจ่ายของสถานศึกษาเพ่ือปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพในปีถัดไป 
17. จัดท าแบบฟอร์มทางการเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
18. จัดท าทะเบียนคุมการเก็บเงินบ ารุงการศึกษารายบุคคล 
19. ติดตาม ทวงถาม และท าใบผ่อนผันการเก็บเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท 
20. รับ - จ่ายเงินประกันสังคม 
21. จัดท าเอกสารการรับและน าส่งเงินประกันสังคมของลูกจ้างชั่วคราว 
22. จัดท าทะเบียนคุมเช็ค ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินทั้งที่ใช้แล้วและยังไม่ได้ใช้ 
23. จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากกระแสรายวัน 
24. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการเบิกเงินค้าจ้างของลูกจ้างชั่วคราว พนักงานราชการ และคนงาน 
25. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    3.2  งานบัญชี  ประกอบด้วย 
     3.2.1  นางสาวนุชจรี  ชวนขนุทด   ครู   หัวหน้า  
  3.2.2  นางสาวฉัตรสุดา  ยายพิมพ์   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

3.2.3  นางสาวกรกนก  ร้อยอ าแพง  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท าบัญชี-ลงรายรับ-จ่ายเงินต่างๆ ให้เป็นปัจจุบันและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ รายการ ดังนี้ 
- สมุดเงินสด      
- รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
- ทะเบียนเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินรายได้สถานศึกษา 
- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายขั้นพ้ืนฐาน(รายหัว) 
- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินปัจจัยพ้ืนฐาน 
- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี 
- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินประกันสัญญา 
- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินประกันสังคมฝุายลูกจ้าง 
- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินหนังสือเรียน 
- ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ประเภทเงินค่าเครื่องแบบนักเรียน 
- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินค่าอุปกรณ์การเรียน 
- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

2. รายงานผลการด าเนินงานเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียนรับทราบทุกครั้งที่มีการลงบัญชี 
3. จัดท าแผนปฏิบัติงานการเงิน-การบัญชี จัดท าแผนการใช้เงิน แผนงานโครงการปฏิทินงานของงานการเงิน-บัญชี  

                       …/4. ตรวจสอบและควบคุม 
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4. ตรวจสอบและควบคุมก ากับดูแลการรับ  จ่ายเงินของโรงเรียนทุกประเภท 
5. วิเคราะห์รายจ่ายของสถานศึกษาเพ่ือปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพในปีถัดไป  
6. ลงบัญชีระบบ  SMSS 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

4.  งานพัสดุและสินทรัพย์ 
       นายสุรัตน์  ประค า      ครู     หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เป็นที่ปรึกษาคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีด้านงบประมาณการใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ในงานและ
โครงการของกลุ่มบริหาร/กลุ่มสาระฯ/งานต่าง ๆ 

2. กับ ดูแล ติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียน  และเจ้าหน้าที่พัสดุประจ ากลุ่ม/กลุ่มสาระฯ/       
งานต่าง ๆ ให้เป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบฯ 

3. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา การเช่า และแลกเปลี่ยนวัสดุ ครุภัณฑ์ ให้กลุ่ม/กลุ่มสาระฯ/งานต่างๆ  ด้วยเงิน
ทุกประเภทให้ทันก าหนดเวลา และถูกต้อง  

4. ตรวจสอบหลักฐานการจัดซื้อ/จัดจ้าง  ทุกชนิดก่อนเสนอผู้บริหารทุกครั้ง  
5. ควบคุมก ากับดูแลการใช้พัสดุในโรงเรียนทุกประเภทและยานพาหนะของโรงเรียน 
6. ควบคุมพัสดุในคลังพัสดุ  อนุมัติการเบิกพัสดุจากคลังในฐานะหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  
7. ควบคุมติดตาม  ก ากับดูแลการปรับปรุงซ่อมแซมและบ ารุงพัสดุทุกประเภท 
8. ควบคุมดูแล  จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เป็นไปตาม  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
9. รายงานโรงเรียนเมื่อมีการใช้ครุภัณฑ์ไม่ถูกต้อง  และด าเนินการตามระเบียบ กรณีมีวัสดุ ครุภัณฑ์ สูญหาย  
10. สั่งซื้อ สั่งจ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจงท่ีมีวงเงินไม่เกิน 100,000  บาท  ที่มีความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการ

หลังจากท่ีต่อรองราคาแล้ว 
11. ควบคุมดูแลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
12. ควบคุมดูแลการจัดซื้อ จัดจ้าง  การตรวจรับ  การเบิก-จ่าย  การลงทะเบียนทรัพย์สิน 
13. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ระบุไว้ในตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
14. เป็นผู้รับรายงานของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในกรณีที่คณะกรรมการเห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ 

มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบหรือสั่งการแล้วแต่กรณี 
15. ควบคุมดูแล  ครุภัณฑ์ท่ีดิน  และสิ่งก่อสร้าง  รายงานข้อมูลต่างๆเกี่ยวกับที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
16. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

    4.1 งานพัสด ุ
4.1 นางสาวอัจฉรา  เผ่าจินดา   ครู   เจ้าหน้าที่พัสดุ 
4.2 นางดวงพร  วรสีหะ    ครู   เจ้าหน้าที่พัสดุ 
4.3 นางสาวพิจิตรา  หัตถกิจ   ครู   เจ้าหน้าที่พัสดุ 
4.4 นางปิลันธนา  สุขใหม่    ครู   เจ้าหน้าที่พัสดุ 
4.5 นางสาววิกานดา  คงคางาม   ครูผู้ช่วย   เจ้าหน้าที่พัสดุ 
4.6 นางสาวสุพัสรา รินทา    ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 .           ../ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
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มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างทุกวิธี ที่มีราคาเกิน 5,000 บาท เสนอหัวหน้าส่วนราชการด้วยระบบ e-GP 
2. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างที่มีราคาไม่เกิน  5,000  บาท  เสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
3. ลงบัญชีเบิก-จ่ายวัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และจัดเก็บ

เอกสารให้เป็นระบบ 
4. ด าเนินการเบิก-จ่าย และให้บริการด้านพัสดุแก่กลุ่ม/กลุ่มสาระฯ/งานต่างๆ ให้เกิดความคล่องตัวถูกต้องรวดเร็ว  
5. รบัมอบพัสดุและใบตรวจรับ จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
6. รายงานข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับเบิก-จ่ายวัสดุ 
7. ลงทะเบียนทรัพย์สิน ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560  และจัดเก็บ

เอกสารให้เป็นระบบ 
8. ควบคุมดูแลการเคลื่อนย้ายครุภัณฑ์ของกลุ่ม/กลุ่มสาระฯ/งานต่าง ๆ 
9. จัดท าทะเบียนอาคาร และสิ่งปลูกสร้าง 
10. เก็บรวบรวมข้อมูล  สถิติเกี่ยวกับพัสดุและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
11. ท ารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการ หลังการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  การสอบหาข้อเท็จจริงหรือการสอบหา

ผู้รับผิดทางแพ่ง  เพ่ือพิจารณาการสั่งขาย  แลกเปลีย่น โอน  แปรสภาพ  ท าลายและเปน็สูญ 
12. ลงจ่ายทรัพย์สินที่ได้จ าหน่ายออกจากทะเบียน 
13. รายงานข้อมูลต่างๆเกี่ยวกับทรัพย์สิน 
14. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

    4.2 งานสินทรัพย์  
4.2.1 นางสาวเพ็ญนภา  ทัดมาลา   ครู 
4.2.2 นางสาวภัทรียาภรณ์  จติรบุญมา  ครู 
4.2.3 นางสาวรัตนาวดี  พลส าโรง   ครู 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ลงทะเบียนทรัพย์สิน ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560 และจัดเก็บ

เอกสารให้เป็นระบบ 
2. ควบคุมดูแลการเคลื่อนย้ายครุภัณฑ์ของกลุ่ม/กลุ่มสาระฯ/งานต่าง ๆ 
3. จัดท าทะเบียนอาคาร และสิ่งปลูกสร้าง 
4. เก็บรวบรวมข้อมูล  สถิติเกี่ยวกับพัสดุและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
5. ท ารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการ หลังการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  การสอบหาข้อเท็จจริงหรือการสอบหาผู้รับ

ผิดทางแพ่ง  เพ่ือพิจารณาการสั่งขาย  แลกเปลี่ยน โอน  แปรสภาพ  ท าลายและเป็นสูญ 
6. ลงจ่ายทรัพย์สินที่ได้จ าหน่ายออกจากทะเบียน 
7. รายงานข้อมูลต่างๆเกี่ยวกับทรัพย์สิน 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

5. เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มบริหารงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้  
 5.1 นายสรรญ์  มากทรัพย์   กลุ่มบริหารวิชาการ  
 5.2 นางดวงพร  วรสีหะ    กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 5.3 นางกุสุมา  กุนหนองแดง   กลุ่มบริหารงานบุคคล  
 5.4 นางสาวปรัศนีย์  สอสูงเนิน   กลุ่มบริหารทั่วไป  
. 5.5 นางสาวรัตนา  โพธิ์งาม   กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
                    .../ 5.6 นางอรัญญา   
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 5.6 นางอรัญญา  อะทอยรัมย์   กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
 5.7 นางสาวจิรนันท์  พรหมลิ   กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 5.8 นางสาวปาณิสรา  กาญจนชัยโชต ิ  กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
 5.9 นางสาวสุวรรณา  ทัพชัย   กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา  
 5.10 นางปองกมล  พันธ์อาทิตย์   กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
 5.11 นายชโยดม  ประภาสโนบล   กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
 5.12 นางสาวรัตนาวดี  พลส าโรง   กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามโครงการที่มีในแผนปฏิบัติการประจ าปี ตามล าดับเสนอความเห็นชอบ
ผู้อ านวยการโรงเรียนและด าเนินการตามระเบียบเพ่ือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  

2. ควบคุม  ตรวจสอบ งบประมาณ  ที่กลุ่ม/กลุ่มสาระฯ/งาน  ที่ได้รับจัดสรรตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
3. ประสานงานกับ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ของโรงเรียนในการจัดซื้อจัดจ้างเกี่ยวกับพัสดุและในการตรวจสอบพัสดุ

ประจ าปี 
4. ชี้แจงปฏิบัติเกี่ยวกับงานพัสดุที่เก่ียวข้องให้บุคลากร กลุ่ม/กลุ่มสาระฯ/งาน  ได้รับทราบและถือปฏิบัติ เช่น ใน

กรณีจ าเป็นที่ต้องยืมเงินซื้อพัสดุ การล้างหนี้ให้แต่ละ กลุ่ม/กลุ่มสาระฯ/งานๆ หรือผู้ยืมเงิน เป็นผู้ล้างหนี้เงินยืม  
ในการท าเอกสารให้ศึกษาท าความเข้าใจก่อนและได้ขึ้นเว็บไซต์โรงเรียนไว้แล้วถ้ายังไม่เข้าใจให้ประสานหัวหน้า
เจ้าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้าง 

5. ท าทะเบียนวัสดุที่กลุ่ม/กลุ่มสาระฯ/งาน  จัดซื้อ 
6. ลงทะเบียนทรัพย์สินที่กลุ่ม/กลุ่มสาระฯ/งาน  รับผิดชอบ  ควบคุมการใช้และการย้ายทรัพย์สินเก็บรักษาพัสดุให้

เป็นระเบียบเรียบร้อย  ปลอดภัยและครบถ้วน ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา      

6.  งานการจัดระบบควบคุมภายใน             
    6.1  งานระบบควบคุมภายในโรงเรียน  ประกอบด้วย 
 6.1.1  นางสาวสุกัญญา  สุนทร   ครู  หัวหน้า 
 6.1.2  นางวราภรณ์  เรืองเวชภักดี   ครู  ผู้ช่วย   
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท ารายงานตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  
พ.ศ.2544 ข้อ 5 “รายงานความคืบหน้าในการจัดวางระบบการควบคุมภายในต่อผู้ก ากับดูแลและคณะกรรมการ
ตรวจสอบของหน่วยรับตรวจ  (ถ้ามี) ทุกหกสิบวัน พร้อมทั้งส่งส าเนาให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินด้วย  เว้น
แต่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  จะขอด าเนินการเป็นอย่างอ่ืน”  

2. จัดท ารายงานตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐาน  การควบคุมภายใน  
พ.ศ.2544 ข้อ 6 “ให้ผู้รับตรวจรายงานต่อคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ผู้ก ากับดูแลและคณะกรรมการ
ตรวจสอบเกี่ยวกับการควบคุมภายในอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้งภายในเก้าสิบวันนับจากวันสิ้นงบประมาณ  หรือ  ปี
ปฏิทิน  แล้วแต่กรณี  เว้นแต่การรายงานครั้งแรกให้กระท าภายในสองร้อยสี่สิบวันนับจากวันวางระบบการ
ควบคุมภายในแล้วเสร็จ” 

3. ด ารงไว้ซึ่งความเป็นอิสระในกิจกรรมที่ตนตรวจสอบ  ท าให้มั่นใจในความรู้  ความสามารถในวิชาและความ
รับผิดชอบด่านจริยธรรมของผู้ตรวจสอบ 

4. เสนอแนะผู้บริหารในส่วนที่มีความเสี่ยง  ต่อการไม่บรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 
 

          …/ 5. จัดท าแผนกลยุทธ์  
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5. จัดท าแผนกลยุทธ์และเปูาหมายการตรวจสอบ 
6. ตรวจสอบการด าเนินงาน 
7. ประเมินการควบคุมของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
8. เสนอแนะการปรับปรุงการด าเนินงานและการควบคุมให้ดียิ่งขึ้น 
9. ติดตามผลเพ่ือให้มั่นใจได้ว่าข้อเสนอแนะจากผลการตรวจสอบได้รับการปฏิบัติอย่างมีประสิทธภิาพ 
10. ประสานงานตรวจสอบกับผู้ตรวจสอบภายนอก 
11. ปฏิบัติงานตามระบบการประกันคุณภาพการตรวจสอบ 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   6.2  งานตรวจสอบภายในโรงเรียน  
6.2.1  นางสาทิพย์  ถือความสัตย์  คร ูปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการ   หัวหน้า 

 6.2.2  นางวราภรณ์  เรืองเวชภักดี  คร ู      ผู้ช่วย  
 6.2.3  นางศิริรัตน์  โชติกลาง  คร ู      ผู้ช่วย  
    มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  

1. ตรวจสอบความถูกต้องของระบบบัญชีการเงินงบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณ  ทุกประเภทให้ถูกต้องตาม
ระเบียบและวิธีการงบประมาณและระเบียบเกี่ยวกับเงินบ ารุงการศึกษาทุกสัปดาห์ 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเงินและเอกสารแทนตัวเงินให้ถูกต้องตามบัญชีการเงินทุกสัปดาห์ 
3. ตรวจสอบและน าเสนอบัญชีการเงินที่ถูกต้องต่อผู้บริหารโรงเรียน ได้รับทราบอย่างน้อย  เดือนละ 1 ครั้ง 
4. ตรวจสอบการเงิน-การบัญชี  ของสหกรณ์โรงเรียน, เงินสวัสดิการและอ่ืนๆ  ที่ได้รับมอบหมายแล้ว  น าเสนอ

ผู้บริหารเดือนละ 1 ครั้ง 
5. สรุปรายงานผลการด าเนินงานการตรวจสอบภายในและระบบควบคุมภายในโรงเรียน  ให้ผู้บริหารโรงเรียน

รับทราบโดยตรง 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    6.3  งานตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจ าวัน   
6.3.1  นางสาวบุญไพร  หมู่ทองหลาง รองผู้อ านวยการโรงเรียน    
ในกรณีที่บุคคลดังกล่าวไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้จึงมอบหมายให้ 

          6.3.2 นางสาทิพย์  ถือความสัตย์  ครู  ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน ปฏิบัติหน้าที่แทน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เพ่ืออนุมัติตามความในข้อ 20  และข้อ 37  แห่งระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอ
และก่ิงอ าเภอ  พ.ศ.2520  (ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2531) 

    6.4  งานการเก็บรักษา  ประกอบด้วย 
      6.4.1  นางสาวบุญไพร  หมู่ทองหลาง รองผู้อ านวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 

6.4.2  นางสาทิพย์  ถือความสัตย์           คร ูปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ           
      6.4.3  นางสุกานดา  เตโพธิ์          คร ู                กรรมการ 
หากไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้แต่งตั้ง 
      6.4.4  นายสุรัตน์  ประค า   คร ู     ประธานกรรมการ 
         6.4.5  นางฑิติพร  สร้างนา            ครูผู้ช่วย      กรรมการ  
      6.4.6  นางสาวกรกนก  ร้อยอ าแพง ครูผู้ช่วย      กรรมการ 

 …/ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
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มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. เพ่ืออนุมัติตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ. 2520  แก้ไข  

เพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2531)  หมวด  ส่วนที่ 2   กรรมการเก็บเงินข้อ 20  ข้อ  37  ให้คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงินกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนเงินที่ได้รับและน าส่งกับหลักฐาน  และรายการท่ีบันทึกไว้ในสมุดเงินสด  และ
แสดงยอดรวมเงินรับทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้น ไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและ
ลงลายมือชื่อก ากับ 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการจ่ายเงินที่บันทึกไว้ในสมุดบัญชี กับหลักฐานการจ่ายวันนั้น และลงลายมือชื่อ
ก ากับยอดคงเหลือในสมุดเงินสด 

    6.5  งานการถือกุญแจตู้นิรภัย   
6.5.1  นางสาทิพย์  ถือความสัตย์  ครู ปฏิบัติหนา้ที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน  ถือกุญแจดอกท่ี 1 หมายเลข 73422           

 6.5.2  นางฑิติพร  สร้างนา   ครผูู้ช่วย              ถือกุญแจดอกท่ี 2 หมายเลข 74524   
        มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เพ่ืออนุมัติตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ พ.ศ.2520  แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2531)  หมวด  ส่วนที่ 2 กรรมการเก็บเงิน  ข้อ 53  และข้อ 54 

    6.6 งานการถือรหัสลับตู้นิรภัยของโรงเรียน  ประกอบด้วย 
 6.6.1  นายสุรัตน์  ประค า   ครู  
 6.6.2  นางสาวสุคนธ์ทิพย์  เล็งกลาง ครู  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. เพ่ืออนุมัติตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและน าส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและอ าเภอ พ.ศ. 2520 แก้ไขเพ่ิมเติม  

(ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2530) ข้อ 55 และข้อ 56 เนื่องจากตู้นิรภัยของโรงเรียนมีรหัสลับ  จึงจ าเป็นต้องแต่งตั้งผู้ถือรหัส
ตู้นิรภัยข้างต้นตามล าดับ 

7. งานธนาคารโรงเรียน  ประกอบด้วย 
 7.1  นางสาววิณารัตน์  สงวนจะบก  ครู   หัวหน้า 
 7.2  นางสาวนิภาพร คุ้มกลาง   ครู   ผู้ช่วย 
 7.3  นางอรัญญา อะทอยรัมย์   ครู    ผู้ช่วย 
 7.4  นางสาวนัชนันท์ ปลื้มญาติ   ครู   ผู้ช่วย 
          7.5  นางสาวรัตนา โพธิ์งาม   ครู   ผู้ช่วย  
 7.6  นางสาวร าไพ พกกลาง   ครู    ผู้ช่วย  
 7.7  นางสาวปาณิสรา  กาญจนชัยโชติ  ครู   ผู้ช่วย 
 7.8  นางสาวเบญจมาศ  กรไธสง      ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 7.9  นางกัลยวรรธ์ ย่ามกลาง   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 7.10  นางกัญญา  เครื่องกลาง   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  

 .../ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
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  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. วางแผนจัดท าโครงการพัฒนาการประหยัดและออม (ธนาคารโรงเรียน)    
2. ก ากับ ควบคุม  ดูแล  ให้แนะน าปรึกษาเกี่ยวกับการประหยัดและออมในโรงเรียน 
3. รณรงค์ ประชาสัมพันธ์  ให้ครู  นักเรียน มีการออมทรัพย์  เห็นคุณค่าของการออมทรัพย์ 
4. ให้นักเรียนเห็นรูปแบบธนาคาร เรียนรู้ขั้นตอนการรับ-ฝากเงิน 
5. จัดท ารายละเอียด  บัญชีการออมเงินให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
6. ติดต่อประสานงานกับธนาคารออมสินในการให้บริการรับฝากเงิน 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

8. งานยานพาหนะ ประกอบด้วย 
    8.1 งานยานพาหนะ  
 8.1.1 นายสุรัตน์  ประค า     ครู      หัวหน้างานยานพาหนะ  
 8.1.2 นางสาวรัตนาวดี  พลส าโรง   ครู         ผู้ช่วย 
 8.1.3 นางสาววิกานดา  คงคางาม   ครูผู้ช่วย      ผู้ช่วย 
    8.2 พนักงานขับรถ 
 8.2.1 นายจิตรกร  เด่นกลาง   ครู      หัวหน้า 
 8.2.2 นายธีระวัฒน์  สุขศรีพะเนาว์  ครูอัตราจ้าง     ผู้ช่วย 
 8.2.3 นายสยาม  แสนศรี    พนักงานขับรถ     ผู้ช่วย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและบุคลากร      
ของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 

2. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ  ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการพาหนะแก่
บุคลากร 

3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน  
4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้ค าแนะน า เสนอผู้มี

อ านาจอนุมัติ 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
6. ประเมินผลการด าเนินงานและสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 

แนวปฏิบัติในการใช้รถยนต์ของทางราชการ            
1. รถยนต์ของโรงเรยีนมีไว้ใช้ในกจิการของโรงเรยีน ครูในโรงเรยีนทุกคนมีสิทธิ์จะขอใช้เมื่อเกิดความจ าเปน็  
2. หากมีเรื่องเร่งด่วนที่สุดจะใช้รถยนต์ของโรงเรียน ให้แจ้งหัวหน้างานยานพาหนะ หรือรองผู้อ านวยการกลุ่ม

บริหารงานทั่วไป หรือผู้อ านวยการโดยตรงและต้องปฏิบัติตามระเบียบ  
3. ขั้นตอนการขอใช้ยานพาหนะของโรงเรียน 

- การขอใช้รถยนต์ของโรงเรียนควรเป็นการขอไปใช้ในทางราชการที่ไม่ได้รับจัดสรรค่าพาหนะหรือบริการ
ยานพาหนะอ่ืนใดจากทางราชการหรือหน่วยงานอ่ืน หรือกรณีมีเหตุจ าเป็นเท่านั้น 

- ผู้ขอใช้บริการรถยนต์โรงเรียนต้องประสานงานกับหัวหน้างานยานพาหนะ  กลุ่มบริหารงานทั่วไปเขียนค า    
  ร้องขอใช้บริการรถยนต์โรงเรียนในแบบฟอร์มของงานยานพาหนะ  และแนบค าสั่งหรือบันทึกขออนุญาตไป 

                 ราชการที่ได้รับการอนุญาตจากผู้อ านวยการแล้ว เพื่อเสนอขออนุมัติใช้รถยนต์โรงเรียนล่วงหน้าอย่างน้อย 3      
  วันท าการ 
- หากได้รับอนุญาตแล้ว จะน าขึ้นบอร์ดการขอใช้รถยนต์และแจ้งพนักงานขับรถทราบ   

                           .../ 9. งานมูลนิธิศรีวิกรม์   
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9. งานมูลนิธิศรีวิกรม์  โรงเรียนจักราชวิทยา  ประกอบด้วย 
    9.1  นางสาวนิภา  คูณขุนทด   คร ู    หัวหน้า 
    9.2  นางจรินทร์  ภิรมย์กิจ   ครู      ผู้ช่วย 
    9.3  นางปาริชาติ เนตรทองหลาง  คร ู    ผู้ช่วย 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ก ากับด าเนินกิจกรรมของงานมูลนิธิศรีวิกรม์โรงเรียนจักราชวิทยา  ให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ 

ประกาศ ค าสั่งและนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น 

2. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินการกิจการต่างๆ ของสถานศึกษา    
3. มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับงานมูลนิธิศรีวิกรม์โรงเรียนจักราชวิทยา  ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร ทาง

การศึกษาในสถานศึกษาตามที่กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก าหนด 
4. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนของกระทรวงศึกษาธิการ  
5. งานมูลนิธิศรีวิกรม์โรงเรียนจักราชวิทยา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยทบทวนสาระของงานมูลนิธิศรีวิกรม์

โรงเรียนจักราชวิทยา เพื่อปรับให้เกิดเป็นแผนร่วมของ สถานศึกษากับงานมูลนิธิศรีวิกรม์โรงเรียนจักราชวิทยา    
6. จัดท ารายละเอียดงบประมาณและรับผิดชอบการจ่ายงบประมาณของสถานศึกษา โดยเสนอขอรับค าแนะน าจาก

งาน มูลนิธิศรีวิกรม์โรงเรียนจักราชวิทยา เพื่อการปรับขยายทิศทางและรูปแบบวิธีการระดมและใช้ทรัพยากรเพ่ือ
การศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ 

7. จัดท ารายละเอียด แผนงาน โครงการ และประมาณการค่าใช่จ่าย ที่จะระดมทุน จากงาน มูลนิธิศรีวิกรม์ 
8. ออกระเบียบและข้อบังคับข้อมูลต่างๆ ที่สอดคล้องกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับทางราชการ 
9. พัฒนา ปรับปรุง ระบบสื่อสารระหว่างบุคคลที่มีส่วนเกี่ยวข้องให้เหมาะสม เพ่ือให้คณะกรรมการและบุคลากรได้

มีโอกาสสื่อความหมายทั้งทางตรงและทางอ้อมจนสามารถท าความเข้าใจในข้อมูลเหตุผลต่างๆ น าไปสู่การพัฒนา
กิจการสถานศึกษาร่วมกันได้  

10. เสนอแผนการประชุมคณะกรรมการให้มีความต่อเนื่อง จัดระเบียบวาระการประชุม สรุปรายงานการประชุม 
และแจ้งรายงานการประชุมอย่างเป็นระบบ 

11. ปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ  
10. งานศิษย์เก่าโรงเรียนจักราชวิทยา  

  10.1  นางศิริรัตน์  โชติกลาง   ครู    หัวหน้า 
 10.2  นางอุทัย วงณรา    ครู    ผู้ช่วย 
 10.3  นางสาวปราณี  พิสุทธิสุวรรณ  ครู    ผู้ช่วย 

10.4  นางศรีนวล  เช่นพิมาย   ครู    ผู้ช่วย 
ศิษย์เก่าโรงเรียนจักราชวิทยาทุกคน   

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ก ากับด าเนินกิจกรรมของงานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนจักราชวิทยา ให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ 

ประกาศ ค าสั่งและนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน              
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และความต้องการของชุมชนและท้องถิ่น 

2. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินการกิจการต่างๆ ของสถานศึกษา 
3. มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับงานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนจักราชวิทยา ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาในสถานศึกษาตามท่ีกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก าหนด 
4. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนของกระทรวงศึกษาธิการ  

                         …/ 5. งานสมาคมศิษย์เก่า 
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5. งานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนจักราชวิทยา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยทบทวนสาระของงานสมาคม
ศิษย์เก่าโรงเรียนจักราชวิทยา เพื่อปรับให้เกิดเป็นแผนร่วมของสถานศึกษากับงานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนจักราช
วิทยา  

6. จัดท ารายละเอียดงบประมาณและรับผิดชอบการจ่ายงบประมาณของสถานศึกษา โดยเสนอขอรับค าแนะน าจาก
งานสมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนจักราชวิทยา เพื่อการปรับขยายทิศทางและรูปแบบวิธีการระดมและใช้ทรัพยากร
เพ่ือการศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ 

7. จัดท ารายละเอียด แผนงาน โครงการ และประมาณการค่าใช่จ่าย ที่จะระดมทุน จากงานสมาคมศิษย์เก่า
โรงเรียนจักราชวิทยา   

8. ออกระเบียบและข้อบังคับข้อมูลต่างๆ ที่สอดคล้องกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับทางราชการ 
9. พัฒนา ปรับปรุง ระบบสื่อสารระหว่างบุคคลที่มีส่วนเกี่ยวข้องให้เหมาะสม เพ่ือให้คณะกรรมการและบุคลากรได้

มีโอกาสสื่อความหมายทั้งทางตรงและทางอ้อมจนสามารถท าความเข้าใจในข้อมูลเหตุผลต่างๆ น าไปสู่การพัฒนา
กิจการสถานศึกษาร่วมกันได้ 

10. เสนอแผนการประชุมคณะกรรมการให้มีความต่อเนื่อง จัดระเบียบวาระการประชุม สรุปรายงานการประชุม 
และแจ้งรายงานการประชุมอย่างเป็นระบบ 

11. ปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ  
11. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน   

      11.1  นางวิไลรัตน์ พงษ์ภาลี   ครู    หัวหน้า 
 11.2  นางสาวภัทรียาภรณ์  จิตรบุญมา  ครู    ผู้ช่วย 
 11.3  นางสาวสุพัสรา  รินทา   ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
      11.4  นางสาวพรนภา  ปักกุลนันท์   เจ้าหน้าที่ธุรการ   ผู้ช่วย   
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ก ากับด าเนินกิจกรรมของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่งและนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และความ
ต้องการของชุมชนและท้องถิ่น 

2. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินการกิจการต่างๆ ของสถานศึกษา 
3. มีอ านาจหน้าที่เก่ียวกับงานบุคคลส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษาในสถานศึกษาตามที่กฎหมาย

ว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก าหนด 
4. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โดยทบทวนสาระของแผนพัฒนาร่วมกับ
คณะกรรมการสถานศึกษา เพ่ือปรับให้เกิดเป็นแผนร่วมของ สถานศึกษากับคณะกรรมการสถานศึกษา 

5. จัดท ารายละเอียดงบประมาณและรับผิดชอบการจ่ายงบประมาณของสถานศึกษา โดยเสนอขอรับค าแนะน าจาก
คณะกรรมการสถานศึกษา เพ่ือการปรับขยายทิศทางและรูปแบบวิธีการระดมและใช้ทรัพยากรเพ่ือการศึกษา
อย่างมีประสิทธิภาพ 

6. จัดท ารายละเอียด แผนงาน โครงการ และประมาณการค่าใช่จ่าย ที่จะระดมทุน จากผู้ปกครองเพ่ือขอรับ
ความเห็นและข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการสถานศึกษา 

7. ออกระเบียบและข้อบังคับข้อมูลต่างๆ ที่สอดคล้องกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับทางราชการ 
8. พัฒนา ปรับปรุง ระบบสื่อสารระหว่างบุคคลที่มีส่วนเกี่ยวข้องให้เหมาะสม เพ่ือให้คณะกรรมการและบุคลากรได้

มีโอกาสสื่อความหมายทั้งทางตรงและทางอ้อมจนสามารถท าความเข้าใจในข้อมูลเหตุผลต่างๆ น าไปสู่การพัฒนา
กิจการสถานศึกษาร่วมกันได้ 

      …/ 9. เสนอแผนการประชุม 
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9. เสนอแผนการประชุมคณะกรรมการให้มีความต่อเนื่อง จัดระเบียบวาระการประชุม น าเสนอประธานกรรมการ
สถานศึกษา และด าเนินการสนับสนุนการประชุมตั้งแต่การเตรียมการ ก่อนประชุมระหว่างประชุม สรุปรายงาน
การประชุม และแจ้งรายงานการประชุมอย่างเป็นระบบ 

10. ปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ฯลฯ ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

12. งานปฏิคม 
 12.1 นางศิริรัตน์  โชติกลาง   ครู   หัวหน้า 
 12.2 นางวิไลรัตน์  พงษ์ภาลี   ครู   ผู้ช่วย 
 12.3 นางสาวภัทรียาภรณ์  จิตรบุญมา  ครู   ผู้ช่วย 
 12.4 นางสาวกาญจนา  แสนมี   ครู   ผู้ช่วย 
 12.5 นางสาวสุคนธ์ทิพย์  เล็งกลาง  ครู   ผู้ช่วย 
 12.6 นางปองกมล  พันธ์อาทิตย์   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 12.7 นางฑิติพร  สร้างนา    ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 12.8 นางสาววิกานดา  คงคางาม   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 12.9 นางสาวจงกล พรมโสภา   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย  
 12.10 นางสายใจ ค าหาญพล   พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
 12.11 นางสาวสุพัสรา  รินทา   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 12.12 นางสาวเบญจมาศ  กรไธสง   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 12.13 นางกัลยวรรธ์ ย่ามกลาง   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 12.14 นางกัญญา เครื่องกลาง   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 12.15 นางผกามาศ ลิ้มศิริอังกูร   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 12.16 นางสาวอัญชลิกา ชาญสัมพันธ์  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 12.17 นางสุพรรษา นาทรัพย์   เจ้าหน้าที่ธุรการ  ผู้ช่วย 
 12.18 นางสาวพรนภา ปักกุลนันท์   เจ้าหน้าที่ธุรการ  ผู้ช่วย   
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ให้การต้อนรับ ดูแล อ านวยความสะดวกในการจัดกิจกรรมต่างๆ ภายในสถานศึกษา 
2. จัดหา และให้บริการอาหาร น้ าดื่ม ตามความเหมาะสม 
3. ควบคุมดูแลประสานงานกับฝุายต่างๆเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
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4. กลุ่มบริหารทั่วไป 

คณะกรรมการด าเนินงาน 
 

 
 
ฝ่ายบริหาร 
 นายภิรมย์  สุปัญญเดชา   ครู ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการ 

นายกริษณุ   ลิ้มศิริอังกูร      ครู ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารทั่วไป   
มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ช่วยผู้บริหารโรงเรียนกลุ่มงานบริหารทั่วไปให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และวัตถุประสงค์ ที่ก าหนดไว้ให้ 
ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

2. วางแผน/ก ากับ/ดูแล/นิเทศ/ติดตาม และแก้ไขปัญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไปในด้านทรัพยากรการบริหาร และขวัญก าลังใจ   

3. วินิจฉัย สั่งการ ตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 
4. ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา  
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
นายสถิต   ถูระพี     หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 
มีหน้าทีร่ับและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่ ดูแล ช่วยเหลือ แก้ไขปัญหา พัฒนางาน นิเทศ ติดตามก ากับงานที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารงานทั่วไป มอบหมาย ตามโครงสร้างการบริหารงาน  

2. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารทั่วไป ในกรณีท่ี ผู้ช่วยผู้อ านวยการไม่สามารถ 
ปฏิบัติหน้าที่ได้  

3. ช่วยผู้ชว่ยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป วางแผน ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงาน 
ประจ าปีการศึกษา 

4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
1. งานส านักงานกลุ่มงานบริหารทั่วไป  

1.1 นางสาวปรัศนีย์  สอสูงเนิน   ครู   หัวหน้า  
1.2 นางสาวกมลรัตน์  สิงห์กุล   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
1.3 นายธีรพงษ์ พรมพุ้ย    ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
1.4 นางสาวเบญจมาศ  กรไธสง   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 

 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. เป็นคณะกรรมการร่วมจัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินปฏิบัติงานเสนอ           

รองผู้อ านวยการ/ผู้ช่วยผู้อ านวยการ/หัวหน้างานกลุ่มบริหารทั่วไปเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
2. เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุประจ ากลุ่มงานบริหารทั่วไป ประสานงานการจัดซื้อ – จัดจ้าง งานพัสดุ-ครุภัณฑท์รัพยากร    

ที่จ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
3. จัดท าทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้เป็น

หมวดมีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
4. โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของงานสารบรรณ

อย่างรวดเร็วและทันเวลา 
 
                     …/ 5. จัดส่งหนังสือราชการ 
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5. จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไปให้หน่วยงานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืน             
จัดเข้าแฟูมเรื่อง 

6. จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่างๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความแบบส ารวจแบบสอบถาม 
แบบประเมินผลงานระเบียบและค าสั่ง 

7. จัดท าบัญชี- สรุปรายงานการรับ-จ่ายเงิน ในการจัดการบริการสถานที่และประสานงานในกลุ่มบริหารทั่วไป      
และจัดท าบัญชีควบคุมการใช้จ่ายเงินสวัสดิการในส่วนของกลุ่มบริหารทั่วไป  

8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
2. งานโสตทัศนศึกษา  
    2.1 งานมัลติมีเดีย 
     2.1.1 นายสุรวุฒิ  ซอกรัมย์   ครู   หัวหน้า 
     2.1.2 นายเทอดศักดิ์  โพธิ์ขาว   ครู   ผู้ช่วย  
     2.1.3 นายวินัย  หนุนกระโทก   ครู   ผู้ช่วย 
     2.1.4 นางสาวชลดา  ใช้ช้าง   ครู   ผู้ช่วย 
     2.1.5 นางสาวปนุศรา  เฉียดไธสง   ครู   ผู้ช่วย 
          มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผน จัดท า ออกแบบ สร้างสรรค์งานมัลติมีเดีย ปูายประชาสัมพันธ์ เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ 
ในส่วนของกิจกรรมของโรงเรียน 

2. เก็บรวบรวม ประสานงาน  เสนอแนะ น าข้อมูลสารสนเทศส าหรับการน าเสนอผลงานหลักของโรงเรียน 
3. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

    2.2 งานถ่ายภาพ 
    2.2.1 นายณัฐเสฐ  โคตรบรรเทา   ครู   หัวหน้า 
    2.2.2 นางสาวชลดา  ใช้ช้าง   ครู   ผู้ช่วย 
     2.2.3 นางสาวปนุศรา  เฉียดไธสง   ครู   ผู้ช่วย  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. บริการถ่ายภาพนิ่งในกิจกรรมของโรงเรียน หรือชุมชน พร้อมทั้งเผยแพร่ในเครือข่ายโรงเรียน 

2. อ านวยความสะดวก ประสานงาน กับผู้มาขอความอนุเคราะห์เกี่ยวกับภาพถ่ายกิจกรรม 

3. ปรับ ซ่อม บ ารุง อุปกรณ์การถ่ายภาพให้พร้อมใช้งาน 

4. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

    2.3 งานบันทึกภาพวีดิทัศน์ (ภาพเคลื่อนไหว) 
     2.3.1 นายวินัย  หนุนกระโทก   ครู   หัวหน้า 

     2.3.2 นายธีระกุล  นนกระโทก    ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. บริการถ่ายภาพวีดิทัศน์ในกิจกรรมของโรงเรียน หรือชุมชน พร้อมทั้งเผยแพร่ในเครือข่ายโรงเรียน 

2. อ านวยความสะดวก ประสานงาน กับผู้มาขอความอนุเคราะห์เกี่ยวกับภาพกิจกรรมวีดิทัศน์ 
3. ปรับ ซ่อม บ ารุง อุปกรณ์การบันทึกวีดิทัศน์ให้พร้อมใช้งาน 

4. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

 …/ 2.4 งานเครื่องเสียง 
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    2.4 งานเครื่องเสียง – เครื่องฉาย 

2.4.1 นายธีรพงษ์  จารุไชย    ครูผู้ช่วย   หัวหน้า 
  2.4.2 นายพูนสวัสดิ์  สุคนธพงศ์   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  2.4.3 นายชโยดม  ประภาสโนบล   ครู   ผู้ช่วย 
  2.4.4 นายธีรพงษ์  พรมพุ้ย    ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 

  2.4.5 นายธีระวัฒน์  สุขศรีพะเนาว์   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. วางแผน บริหารจัดการดา้นงบประมาณเครื่องเสียง – เครื่องฉาย ให้การบริการด้านเครื่องเสยีงในกิจกรรมของโรงเรยีน 

2. จัดท าทะเบียนและบันทึกท าสถิติข้อมูล รายงาน การใช้งาน – การบริการเครื่องเสียง-เครื่องฉาย 

3. จัดระบบการบริการ ก ากับเครื่องเสียง- เครื่องฉาย ในการจัดกิจกรรมการร้องเพลงชาติ สวดมนต์ภาคเช้า การจัด
กิจกรรมในห้องประชุม  หรือกิจกรรมกลางแจ้งอ่ืนๆของโรงเรียน 

4. ปรับ ซ่อม บ ารุง จัดหา อุปกรณ์เครื่องเสียง – เครื่องฉายให้พร้อมใช้งาน เป็นปัจจุบัน มีประสิทธิภาพ            
และเพียงพอในการให้การบริการ 

5. อ านวยความสะดวก ประสานงาน กับผู้มาขอความอนุเคราะห์เกี่ยวกับการใช้เครื่องเสียงของโรงเรียน 

6. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

3.  งานชุมชนสัมพันธ์  
    3.1 นางสาวปางคณา  ช านิประโคน  คร ู   หัวหน้า 
    3.2 นายกริษณุ  ลิ้มศิริอังกูร   คร ู   ผู้ช่วย 
    3.3 สิบเอกนภัศกร  ชัยสุรช านาญกุล  คร ู   ผู้ช่วย 
    3.4 นายประยุทธ  ช่างเกวียน    คร ู   ผู้ช่วย 
    3.5 นางสาวร าไพ  พกกลาง    คร ู   ผู้ช่วย 
    3.6 นางสาวชลดา  ใช้ช้าง   คร ู   ผู้ช่วย 
    3.7 นายไอศูรย์  อัตตโนคติ   คร ู   ผู้ช่วย 
    3.8 นายชโยดม  ประภาสโนบล   คร ู   ผู้ช่วย     
    3.9 นายพูนสวัสดิ์  สุคนธพงศ์    ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย    
    3.10 นางกัลยวรรธ์   ย่ามกลาง   ครอัูตราจ้าง  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะตลอดจน      

การติดตามการปฏิบัติงาน 
2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพ่ือน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียนและบริการ

สาธารณะ 
3. ให้บริการชุมชน ประสานงานในด้านข่าวสาร ศิลปวัฒนธรรม ชุมชนสัมพันธ์อาคารสถานที่ วัสดุ และครุภัณฑ์  
4. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน เชน่ การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบรโิภค ให้ความรู้และจัดนิทรรศการ 
5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เกี่ยวกับชุมชน 
6. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนในด้านอาคารสถานที่ 

วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ 
7. รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ การให้การบริการชุมชนด้านต่างๆ 
8. ประเมินสรุป รายงาน ผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

         …/ 4. งานอาคารสถานที ่
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4. งานอาคารสถานที่  
    4.1 งานอาคารสถานที่และภูมิทัศน์ 
 4.1.1 นายสถิต   ถูระพี    ครู   หัวหน้า 

4.1.2 นายนิติพงศ์  เที่ยงตรง   ครู   ผู้ช่วย 
4.1.3 นายไอศูรย์  อัตตโนคติ    ครู    ผู้ช่วย 
4.1.4 นายธีรพงษ์  พรมพุ้ย    ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
4.1.5 นักการภารโรง – แม่บ้าน ทุกคน     ผู้ช่วย  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนจัดท า/โครงการงบประมาณ/แผนปฏิบัติงานด้านงานอาคารสถานที่และภูมิทัศน์ ตลอดจนก ากับ ติดตาม
การปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้าน  

2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน  เพื่อเสนอของบประมาณเกี่ยวกับการดูแลรักษาสภาพอาคารสถานที่และภูมิ
ทัศน์โดยทั่วไปของโรงเรียน 

3. ส ารวจ จัดหาอุปกรณ์ในการบ ารุงรักษาอาคารสถานที่ อุปกรณ์ท าความสะอาด วัสดุอุปกรณ์การประดับ ตกแต่ง
ภูมิทัศน์ให้อยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 

4. ประสานงาน วางแผน ร่วมกับงานกิจกรรมนักเรียน ในการปรับปรุง ตกแต่งรับผิดชอบ ด้านภูมิทัศน์ของโรงเรียน  
5. บริหารจัดการ ก ากับ ติดตาม ดูแล ให้การบริการ ให้ค าแนะน าในการใช้งานอาคารประกอบ 
6. ประสานงานกับพัสดุในการจ าหน่ายพัสดุของงานอาคารสถานที่และภูมิทัศน์ที่เสื่อมสภาพออกจากบัญชี 
7. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความต้องการ          

ของบุคลากรในโรงเรียน 
8. อ านวยความสะดวกในการใช้งานอาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอ่ืนๆ จัดท าสถิติการให้บริการ    

และรวบรวมข้อมูล 
9. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
10. ดูแลให้บริการ หรืออ านวยความสะดวกในการจัดบุคลากรเข้าบ้านพักข้าราชการ 
11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

    4.2 งานประดับ ออกแบบ ตกแต่ง 
4.2.1 นายประยุทธ  ช่างเกวียน    ครู     หัวหน้า 
4.2.2 นางวาสนา  กุนอก    ครู     ผู้ช่วย 
4.2.3 นางสาวจารุวรรณ  บุตรเจริญ   ครู     ผู้ช่วย 
4.2.4 นางสาวร าไพ  พกกลาง    ครู     ผู้ช่วย 
4.2.5. นางสาวชลดา  ใชช้้าง   ครู   ผู้ช่วย 
4.2.6 นางสาวกาญจนา   แสนมี   ครู    ผู้ช่วย 
4.2.7 นักการภารโรง – แม่บ้าน ทุกคน     ผู้ช่วย  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนจัดท า/โครงการงบประมาณ/แผนปฏิบัติงานด้านการออกแบบ ตกแต่ง ประดับ 
2. จัดหาวัสดุ ในการประดับตกแต่งให้มีความเหมาะสม เพียงพอ /จัดเก็บ รักษาอุปกรณ์ให้ใช้งานได้ตามความ

เหมาะสม 
3. วางแผนออกแบบ ตกแต่งประดับสถานที่ในการจัดกิจกรรมของโรงเรียนและอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
4. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  …/ 4.3 เจ้าหน้าที่ประจ าอาคาร 
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4.3 เจ้าหน้าที่ประจ าอาคาร 
4.3.1 นางสาววิศณี   ถ้วนนอก  หัวหน้าอาคาร 1 , ครูประจ าอาคาร 1 ชั้น 1 

 4.3.2 นายธนาธิป  พันธุ์โหมด  ครูประจ าอาคาร 1 ชั้น 1 
  4.3.3 นายณัฐดนัย  เงาเกาะ  ครูประจ าอาคาร 1 กลุ่มสาระศิลปศึกษา 
 4.3.4 นายธีรพงษ์  พรมพุ้ย   ครูประจ าอาคาร 1 ชั้น 2 , หอประชุมเล็กและห้องศรีวิกรม์ 
  4.3.5 นายประยุทธ  ช่างเกวียน    ครูประจ าอาคาร 1 ชั้น ล่าง (ศิลปศึกษา) 
  4.3.6 นางสาวชลดา  ใช้ช้าง  หัวหน้าอาคาร ครูประจ าอาคาร 2  
 4.3.7 นายเชษฐ์  รักกลาง          หัวหน้าอาคาร 3 และครูประจ าอาคาร 3 ชั้น 2 (คณิตศาสตร์) 
  4.3.8 นายณัฐเสฐ  โคตรบรรเทา  ครูประจ าอาคาร 3 ชั้น 1 (ภาษาต่างประเทศ) 
  4.3.9 นายอนันต์  ทิพย์โอสถ       ครูประจ าอาคาร 3 ชั้น 3 (สังคมศึกษา) 
 4.3.10 นางสาวนิภาพร  คุ้มกลาง  ครูประจ าอาคาร 3 ชั้นล่าง ห้องภาษาจีน (ภาษาต่างประเทศ) 
  4.3.11 นายจิรวัฒน์  ทวนท้าว    ครูประจ าอาคาร 3 ชั้นล่าง (สังคมศึกษา – ใต้อาคารตะวันออก) 
   4.3.12 นายวินัย  หนุนกระโทก       หัวหน้าอาคาร 4 และครูประจ าอาคาร 4 ชั้น 3 
  4.3.13 นางวรรณวไล  จันทาบ  ครูประจ าอาคาร 4 ชั้น 1  
 4.3.14 นางดวงพร  วรสีหะ  ครูประจ าอาคาร 4 ชั้น 2 
 4.3.15 นางศรีนวล  เช่นพิมาย  ครูประจ าอาคาร 4 ชั้น ล่าง (ส านักงานกลุ่มงานต่างๆ) 
           4.3.16 นายชโยดม  ประภาสโนบล        หัวหน้าอาคารฝึกงาน-อาคารดนตรี 
  4.3.17 นางสาวศรัญญา พะนุมรัมย์  ครูประจ าโรงอาหาร 
 4.3.18 นางสาวดัชนีย์  ถ้ ากระโทก  ครูประจ าโรงอาหาร 
 4.3.19 นางสาวทิพย์ชนก  บัวเปีย  ครูประจ าโรงอาหาร 
 4.3.20 นายธีระกุล  นนกระโทก  ครูประจ าโรงอาหาร/โรงจอดรถจักรยานยนต์ 
 4.3.21 นางศจี  วิเศษ    ครูประจ าอาคารโดม 42 ปี 
  4.3.22 นายไอศูรย์ อัตตโนคติ  ครูประอาคารจ าโดม 47 ปี  

4.3.23 นายมนัส วรสีหะ   หัวหน้าอาคารเกษตร 
4.3.24 นายพูนสวัสดิ์ สุคนธพงศ์  หัวหน้าห้องอัจฉริยะ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนปฏิบัติงานด้านอาคารเรียนและอาคารประกอบร่วมกับงานอาคารสถานที่ ตลอดจนการติดตามการ
ปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้าน ในเรื่องของการท าความสะอาดพ้ืนที่บริเวณรอบอาคารเรียน ห้องน้ าอาคาร      
และอาคารประกอบ  

2. จัดดูแล ส ารวจ เครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคารทีต่ิดตั้งให้ใช้งานได้สะดวกและพร้อมใช้งาน 
3. ประสานงานกับคณะกรรมการห้องเรียนสีขาว โรงเรียนคุณธรรม การจัดการขยะ  ประกวดห้องเรียน ดูแลการจัด

บรรยากาศภายในอาคารเรียน  ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดี  เรียบร้อย  
4. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียน- หัวหน้างานอาคารสถานที่ ในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอ้ี 

และอ่ืน ๆ  ให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 
5. ติดตาม ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษาทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
6. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความต้องการ           

ของบุคลากรในโรงเรียน 
7. อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่ อาคารเรียน และอาคารประกอบแก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอ่ืนๆ 

จัดท าสถิติการให้บริการและรวบรวมข้อมูล 
  .              ../ 8. ปฏิบัติงานอื่นๆ 
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8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
5. งานสุขภาพอนามัย  
    5.1 นางประภา  บุญนิธิ       ครู     หัวหน้า 
    5.2 นางวาสนา  กุนอก     ครู     ผู้ช่วย 
    5.3 นายกริษณุ  ลิ้มศิริอังกูร     ครู   ผู้ช่วย 
    5.4 นายจิตรกร  เด่นกลาง     ครู   ผู้ช่วย 
    5.5 นายนิติพงศ์  เที่ยงตรง     ครู   ผู้ช่วย 
    5.6 นายไอศูรย์  อัตตโนคติ     ครู   ผู้ช่วย 
    5.7 นายปกรณ์วิชญ์  เสนาะ     ครู   ผู้ช่วย 
    5.8 นางสาวร าไพ  พกกลาง    ครู     ผู้ช่วย 
    5.9 นางสาวชลดา  ใช้ช้าง     ครู   ผู้ช่วย 
    5.10 นางสาวสุวรรณา ทพัชัย     ครู   ผู้ช่วย 
    5.11 นางศจี  วิเศษ     พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
    5.12 นางผกามาศ  ลิ้มศิริอังกูร    ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
    5.13 นายธีระกุล  นนกระโทก     ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
          มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
2. จัดทรัพยากรที่ใช้ในงานอนามัย เช่น ยา เครื่องเวชภัณฑ์ให้เพียงพอตามสภาพและความจ าเป็นของโรงเรียน    

เตรียมหน้ากากอนามัย เจล แอลกอฮอล์และคัดกรองนักเรียนตามมาตรการโควิด-19 (COVID-19) 
3. ส่งเสริม สนับสนุนวางแผนการจัดกิจกรรมด้านสุขภาพอนามัยให้กับบุคลากรในโรงเรียน 
4. จัดให้มีวัสดุ - ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ประจ าห้องพยาบาลและสิ่งอ านวยความสะดวกอย่างเพียงพอ เหมาะสม 
5. จัดบรรยากาศภายในห้องพยาบาลให้สะอาด เหมาะสม สะดวกต่อการให้การบริการ 
6. จัดท าระเบียบปฏิบัติ การขอใช้ห้องพยาบาล 
7. ปฐมพยาบาลนักเรียนที่ได้รับอุบัติเหตุหรือเจ็บปุวย ในขณะที่อยู่โรงเรียนและจัดส่งโรงพยาบาลในกรณีที่จ าเป็น 
8. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีที่นักเรียนเจ็บปุวยและติดตามผลการรักษา 
9. จัดท าบัตรสุขภาพ รวบรวมสถิติผู้ปุวย บันทึกรวบรวมรายการเกิดอุบัติเหตุของบุคลากรในโรงเรียน และตรวจ

สุขภาพนักเรียนประจ าปี 
10. ร่วมมือกับงานโภชนาการในด้านสุขาภิบาลอาหาร แก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อม เช่น ดูแลความสะอาด น้ าดื่ม น้ าใช้ 

ห้องส้วม และขยะมูลฝอย 
11. ให้บริการตรวจสุขภาพประจ าปีครู - อาจารย์ตลอดจนบุคลากรในโรงเรียน 
12. ประชาสัมพันธ์ด้านสุขภาพโดยการจัดท าเอกสาร แผ่นพับ โปสเตอร์ และปูายนิเทศ    
13. รวบรวมข้อมูลจัดท าสถิติการใช้บริการห้องพยาบาล 
14. ประเมินและสรุปรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
15. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

6. งานโภชนาการ  
    6.1  นางธนวรรณ  จุโฑปะมา    ครู   หัวหน้า 
    6.2  นางสาวศรัญญา  พะนุมรัมย์   ครู     ผู้ช่วย 
    6.3  นางสาวดัชนีย์  ถ้ ากระโทก   ครู     ผู้ช่วย 
    6.4  นางสาวทิพย์ชนก  บัวเปีย    ครู   ผู้ช่วย 

…/ 6.5  นายณัฐดนัย   
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    6.5  นายณัฐดนัย  เงาเกาะ      ครู   ผู้ช่วย 
    6.6  นางสาวปาจรีย์  ปุวงกระโทก   ครู   ผู้ช่วย 
    6.7  นายธีระกุล  นนกระโทก    ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดท าแผนพัฒนา แผนปฏิบัติการโครงการ/งาน เสนองบประมาณสนับสนุนและจัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน 
2. จัดโรงอาหารให้มีปริมาณเพียงพอกับผู้ใช้บริการ มีครุภัณฑ์ประจ าโรงอาหาร อุปกรณ์เครื่องดื่มเครื่องใช้         

และเครื่องอ านวยความสะดวกอย่างเพียงพอ จัดโรงอาหารให้เหมาะสม มีความสะอาด ถูกหลักอนามัย มีความ
เป็นระเบียบสวยงาม  มีโต๊ะเก้าอ้ีส าหรับรับประทานอาหารส าหรับครูและนักเรียนอย่างเพียงพอ มีระบบการ
ถ่ายเทอากาศท่ีดี มีระบบการรักษาความสะอาดที่ดีได้มาตรฐาน 

3. ก าหนดวิธีการ การคัดเลือกผู้ประกอบการจ าหน่ายอาหาร ขนม ผลไม้ น้ าดื่ม เช่น การแต่งกายสวมชุดกันเปื้อน 
ผ้าคลุมผม การล้างถ้วย จาน ชาม ให้สะอาดถูกหลักอนามัย และก าหนดราคาจ าหน่ายอาหาร คุณภาพอาหาร 
สุขภาพผู้ประกอบอาหาร ตลอดจนการใช้น้ าใช้ไฟฟูาอย่างประหยัด 

4. รับผิดชอบตรวจตรา ดูแล การจัดน้ าดื่มท่ีสะอาดและถูกสุขลักษณะ 
5. ตรวจสอบราคาสินค้าที่จ าหน่ายในโรงเรียน 
6. พิจารณา ปฏิบัติตามสัญญา เมือ่ผู้ประกอบการจ าหน่ายอาหารไม่ปฏิบัติตามสัญญาหรือเงื่อนไขของโรงเรยีนเพ่ือเสนอ

ผู้บริหาร 
7. จัดปูายนิเทศ นิทรรศการให้ความรู้เกี่ยวกับการเลือกรับประทานอาหารและเครื่องดื่ม 
8. ส่งเสริมวินัยในการบริโภคอาหารตามหลักโภชนาการแก่นักเรียน 
9. ตรวจสุขภาพผู้ประกอบการจ าหน่ายอาหารประจ าปี 
10. ประเมินผลและติดตามผลการด าเนินงาน สรุปรายงานประจ าปี 
11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

7. งานดนตรี นาฏศิลป์ วงโยธวาทิต ประกอบด้วย 
    7.1  งานดนตรีสากล/วงดนตรีลุกทุ่ง /วงโยธวาฑิต 
 7.1.1 นายสุรัตน์  ประค า      ครู     หัวหน้า 
 7.1.2 นายชโยดม  ประภาสโนบล   ครู   ผู้ช่วย 
 7.1.3 นายพูนสวัสดิ์ สุคนธพงศ์    ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
    7.2  งานดนตรีไทย  

7.2.1 นายณัฐดนัย  เงาเกาะ   ครู   หัวหน้า 
    7.3  งานนาฏศิลป์ 
 7.3.1. นางสาวปางคณา  ช านิประโคน  ครู     หัวหน้า 
 7.3.2 สิบเอกนภัศกร  ชัยสุรช านาญกุล          ครู   ผู้ช่วย 
 7.3.3 นางกัลยวรรธ์  ย่ามกลาง     ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนและก าหนดการด าเนินงานด้านดนตรีพื้นเมือง ดนตรีสากล นาฏศิลป์ไทย พ้ืนเมืองและสากล 
2. ควบคุม ดูแล ฝึกซ้อมเตรียมความพร้อมนักเรียนส าหรับการแสดงภายในและภายนอก 
3. ดูแล รักษาอุปกรณ์ ดนตรี นาฏศิลป์ และเครื่องแต่งกายให้อยู่ในสภาพที่ดีและสามารถใช้งานได้เป็นปัจจุบัน 
4. ฝึกซ้อมวงโยธวาทิตและสามารถน าไปงานชุมชนได้ 
5. จัดท าทะเบียนเครื่องดนตรีทุกชนิดของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้ 
6. จัดท างบประมาณโครงการ กิจกรรมของงานดนตรี นาฏศิลป์ประจ าปี 

                  .../ 7. จัดกิจกรรม 
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7. จัดกิจกรรมสนับสนุนหน่วยงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย      
8. ประเมินผลการด าเนินงานของงานดนตรี นาฏศิลป์หลังการจัดกิจกรรมทุกครั้ง 
9. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

8. งานประชาสัมพันธ์ 
 8.1 นางสาวปนุศรา  เฉียดไธสง   ครู     หัวหน้า 
 8.2 นายประยุทธ   ช่างเกวียน   ครู   ผู้ช่วย 
 8.3 นายสุรวุฒิ  ซอกรัมย์    ครู   ผู้ช่วย 
 8.4 นายเทอดศักดิ์  โพธิ์ขาว   ครู   ผู้ช่วย 
 8.5 สิบเอกนภัศกร  ชัยสุรช านาญกุล  ครู   ผู้ช่วย 
 8.6 นางมัสธุรส  ผ่องสุข    ครู   ผู้ช่วย 
 8.7 นางสาวอารียา  ช้อนทอง   ครู   ผู้ช่วย 
 8.8 นางสาวรัตนา โพธิ์งาม   ครู   ผู้ช่วย 
 8.9 นางสาวเบญจมาศ  กรไธสง   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
          มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอฝุายบริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
2. ติดตามรวบรวมและเผยแพร่ความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ภายในโรงเรียนหรือภายนอก

โรงเรียนที่เก่ียวข้องกับการศึกษา 
3. ให้ข่าวสาร ข้อมูลต่าง ๆ ของโรงเรียนแก่สื่อมวลชน เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ชื่อเสียงเกียรติคุณและร่วมงาน     

ที่ได้รับเชิญจากหน่วยงานอ่ืน เพ่ือสร้างความเข้าใจอันดีให้เกิดข้ึนระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
4. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของโรงเรียนทางอินเตอร์เน็ต 
5. ให้การต้อนรับ ตอบข้อซักถาม การให้ข่าวสารและอ านวยความสะดวกต่าง ๆ แก่บุคคล หน่วยงานอื่น ๆ         

ที่มาติดต่อ หรือมาเยี่ยมชมโรงเรียน 
6. จัดท าวารสาร จุลสาร ข่าวสาร แผ่นพับ เพ่ือเผยแพร่ข่าวความเคลื่อนไหว ตลอดทั้งความรู้และวิทยาการใหม่ ๆ 

ที่เป็นประโยชน์ต่อการศึกษาแก่บุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 
7. ให้บริการการสื่อสารโทรคมนาคมในโรงเรียน และการติดต่อภายในเป็นระบบ สะดวกต่อการใช้ บริการ 
8. จัดท าปูายประชาสัมพันธ์ เสนอข้อมูล ข่าวสารความเคลื่อนไหว กิจกรรมของโรงเรียน บุคลากร และนักเรียน      

ที่ได้รับรางวัล ท าความดี 
9. บันทึกภาพกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน และจัดเก็บภาพให้เป็นระบบ 
10. ปฏิบัติหน้าที่เป็นพิธีกร พิธีการ ในงานกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนเมื่อมีกิจกรรม พิธีกรหน้าเสาธงในวันที่มีการ

เข้าแถวที่สนาม พิธีกรต้อนรับผู้มาเยี่ยมชม ศึกษาดูงานโรงเรียน ตลอดจนพิธีกร งานสัมพันธ์กับชุมชนที่มาขอใช้บริการ 
11. เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารโดยผ่านเสียงตามสาย ให้ค าปรึกษา และดูแลการจัดรายการของคณะกรรมการ 

นักเรียนประชาสัมพันธ์ 
12. ซ่อมแซมบ ารุง รักษาอุปกรณ์ เครื่องเสียงและระบบเสียงตามสาย 
13. ประเมินสรุปและรายงาน ผลการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ตามแผนงาน/โครงการ 
14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

9. งานพื้นที่และสภาพแวดล้อม 
 9.1 นายกริษณุ   ลิ้มศิริอังกูร   ครู   หัวหน้า 
 9.2 นายสถิต   ถูระพี    ครู   ผู้ช่วย 

9.3 นายนิติพงศ์  เที่ยงตรง   ครู   ผู้ช่วย 
      .../ 9.4 นายไอศูรย์   
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9.4 นายไอศูรย์  อัตตโนคติ    ครู    ผู้ช่วย 
9.5 นักการภารโรง – แม่บ้าน ทุกคน     ผู้ช่วย  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. วางแผนจัดท า/โครงการงบประมาณ/แผนปฏิบัติงานด้านงานพื้นทีแ่ละสภาพแวดล้อมตลอดจนก ากับ ติดตาม
การปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้าน ในเรื่องของการท าความสะอาดเขตพ้ืนที่ที่ได้รับมอบหมาย  

2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน  เพื่อเสนอของบประมาณเกี่ยวกับงานพ้ืนที่และสภาพแวดล้อมท่ัวไป          
ของโรงเรียน 

3. ส ารวจ จัดหาอุปกรณ์ในการบ ารุงรักษาพ้ืนที่ อุปกรณ์ท าความสะอาด วัสดุอุปกรณ์การประดับ ตกแต่ง และ
สภาพแวดล้อมให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 

4. บริหาร จัดการ วางแผน ออกแบบ ตกแต่ง ประดับสถานที่ ในการจัดกิจกรรมของโรงเรียนและอ่ืนๆที่ได้รับ
มอบหมาย 

5. ประสานงาน วางแผน บูรณาการกิจกรรมการจัดการพ้ืนที่ร่วมกับงานกิจกรรมนักเรียน ในการปรับปรุง ตกแต่ง
รับผิดชอบ ด้านพ้ืนที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 

6. บริหารจัดการ ก ากับ ติดตาม ดูแล ให้การบริการ ให้ค าแนะน าในการใช้งานพ้ืนที่ หอประชุม อาคาร
อเนกประสงค์  สนามกีฬา ลานเอนกประสงค์และพ้ืนที่ทั่วไป 

7. ประสานงานกับพัสดุในการจ าหน่ายพัสดุของงานพ้ืนที่และสภาพแวดล้อมที่เสื่อมสภาพออกจากบัญชี 
8. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความต้องการ           

ของบุคลากรในโรงเรียน 
9. อ านวยความสะดวกในการใช้พ้ืนที่ร่วมกับงานอาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่นๆ จัดท าสถิติการ

ให้บริการและรวบรวมข้อมูล 
10. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

10. งานนักการ ภารโรง แม่บ้าน 
     10.1 นายกริษณ ุ  ลิ้มศิริอังกูร    ครู   หัวหน้า 
     10.2 นายสถิต   ถูระพี      ครู   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดท าแผนงาน/โครงการในการปฏิบัติหน้าที่ของนักการ ภารโรง แม่บ้าน  
2. ศึกษาสภาพปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับการท าความสะอาดและซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่  
3. วางแผนการท าความสะอาดอาคารสถานที่ไว้อย่างเป็นระบบ  
4. ศึกษาสัญญาจ้างและการท าประกันสังคม  
5. ก าหนดหน้าที่รับผิดชอบให้นักการ ภารโรง แม่บ้าน นักการ  
6. จัดหาวัสดุ อุปกรณ ์เครื่องมือท าความสะอาดให้พร้อมและเพียงพอ  
7. จัดหาวัสดุ อุปกรณ ์เครื่องมือในการซ่อมบ ารุง  
8. ก ากับ ติดตามการปฏิบัติหน้าที่ของนักการ ภารโรง แม่บ้านในการปฏิบัติหน้าที่ 
9. รายงานการปฏิบัติงานของ นักการ ภารโรง แม่บ้าน 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

 .../ งานกิจการนักเรียน 



90 
 

งานกิจการนักเรียน 
 
 

 
หัวหน้างานกิจการนักเรียน 
นายประสิทธิ์  ภูมิทน      หัวหน้างานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ร่วมกับคณะกรรมการกลุ่มกิจการนักเรียน วางแผนโครงการที่จะท าในรอบปี  โดยประสานงานกับคณะแผนงาน

ของโรงเรียน จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน  
2. พิจารณาแบ่งความรับผิดชอบให้กับคณะกรรมการต่าง ๆ ไปด าเนินงานตามสภาพความพร้อม ความถนัด และ

ความเหมาะสม หัวหน้าระดับ ครูเวรประจ าวัน ครูที่ปรึกษาทั้งนี้โดยความเห็นชอบของหัวหน้าสถานศึกษา  
3. จัดเตรียมเอกสารระเบียบ คู่มือที่จ าเป็นต้องใช้ในงานกิจการนักเรียน เพื่อประสานงานและบริการผู้เกี่ยวข้อง  
4. ควบคุม ประสานงาน การด าเนินงานของคณะกรรมการฝุายกิจการนักเรียนให้สามารถด าเนินไปตามแผน ทั้งนี้ 

จ าเป็นต้องประสานงานกับทุกฝุาย เพื่อให้เกิดความร่วมมือ 
5. รายงานผลการปฏิบัติงานเสริมสร้างวินัยตามแบบฟอร์มและก าหนดการ ทั้งนี้ ให้ค านึงถึงนโยบายของโรงเรียน 

ของกระทรวงศึกษาธิการและรัฐบาลเป็นประการส าคัญ อบรมสั่งสอนนักเรียนให้ประพฤติให้ถูกระเบียบวินัยและ
มีคุณธรรม  

6. ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ผู้ปกครองและร่วมมือกันแก้ปัญหาของนักเรียน 
7. ร่วมก าหนดแนวปฏิบัติร่วมกับคณะกรรมการฝุายกิจการนักเรียน โดยความเห็นชอบ 

ของสถานศึกษาแล้วประชุมชี้แจงให้นักเรียนทุกคนได้ทราบเพ่ือปฏิบัติ รวมทั้งก าหนดมาตรการลงโทษ 
8. ประเมินผล และติดตามผลการปฏิบัติงานของครูตามสายงานทุกระยะ และรายงานเสนอหัวหน้าสถานศึกษา 
9. ก ากับ  ติดตาม  นิเทศงานในฝุายที่เก่ียวข้องแทนผู้อ านวยการสถานศึกษาให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่สถานศึกษามอบหมาย 

1. คณะกรรมการงานกิจการนักเรียน 
    1.1  นายประสิทธิ์  ภูมิทน หัวหน้างานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  ประธานกรรมการ 
    1.2  นางสมศรี  ตวยกระโทก   คร ู    กรรมการ 
    1.3  นายสถิต  ถูระพี    คร ู    กรรมการ 
    1.4  นายสุรัตน์  ประค า   คร ู    กรรมการ 
    1.5  นายณัฎฐกิจจา  อัครภาคินพงศ์  คร ู    กรรมการ 
    1.6  นางอรัญญา  อะทอยรัมย์   คร ู    กรรมการ 
    1.7  นางสาวนิภาพร  คุ้มกลาง   คร ู    กรรมการ  
    1.8  นายอนันต์  ทิพย์โอสถ   คร ู    กรรมการ 
    1.9  นายนิติพงศ์  เที่ยงตรง      คร ู    กรรมการ 
    1.10 นายสรรญ์  มากทรัพย์   คร ู    กรรมการ 
    1.11 นายปกรณ์วิชญ์  เสนาะ        คร ู    กรรมการ 
    1.12 นายไอศูรย์  อัตตโนคติ        คร ู    กรรมการ 
    1.13 นางปองกมล พันธ์อาทิตย์   ครผูู้ช่วย   กรรมการและเลขานุการ 
    1.14 นางสาวกมลรัตน์   สิงห์กุล  ครผูู้ช่วย   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
    1.15 นางศจี  วิเศษ             พนักงานราชการ  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 
                       …/ 2. ส านักงานฝุายกิจการนักเรียน 
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2.  ส านักงานฝ่ายกิจการนักเรียน 
    2.1  งานสารบรรณ/แผนโครงการ 
    2.1.1 นางสาวนิภาพร  คุม้กลาง   คร ู          หัวหน้า 
    2.1.2 นางอรัญญา  อะทอยรัมย์  คร ู           ผู้ช่วย 
    2.1.3 นางปองกมล  พันธ์อาทิตย์  ครผูู้ช่วย           ผู้ช่วย 
    2.1.4 นางสาวกมลรัตน์  สิงห์กุล  ครผูู้ช่วย           ผู้ช่วย 
    2.1.5 นางศจี  วิเศษ  พนักงานราชการ          ผู้ช่วย 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
 ด าเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณฝุายบริหารกิจการนักเรียน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้องตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยเรื่องงานสารบรรณในเรื่องต่อไปนี้ 

1. วางแผน จัดท าแผนปฏิบัติการและติดตามการปฏิบัติงานสารบรรณ 
2. ลงทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือราชการ ลงทะเบียนแยกประเภทหนังสือ ท าบันทึกสรุปย่อความคิดเห็นจัดส่งหนังสือ

เอกสารให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง ติดตามเรื่องคืน จัดท าให้เป็นปัจจุบัน 
3. โต้ตอบหนังสือราชการและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและหลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

รวดเร็วทันเวลา 
4. ประมวลระเบียบแนวปฏิบัติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ท าสรุปบันทึกหรือถ่ายเอกสารหรือพิมพ์เอกสารเผยแพร่ เช่น 

กฎ ระเบียบ ค าสั่งแนวปฏิบัติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ     
5. ด าเนินการตามค าสั่งหรือบันทึกผู้อ านวยการเกษียนสั่งการหรือตามหนังสือราชการส่งให้ผู้เกี่ยวข้องในฝุายบริหาร

กิจการนักเรียนรับทราบ บันทึกสิ่งที่ให้ปฏิบัติและติดตามการปฏิบัติตามข้อก าหนดของหนังสือนั้น 

6. ติดตามการปฏิบัติงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา  รวบรวมประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
7. แยกประเภทหนังสือ จัดหมวดหมู่เอกสาร ให้รหัสเอกสาร  จัดท าบัญชีคุมแฟูมเอกสารบัตรคุมเอกสารภายใน

แฟูม  ท าทะเบียนเก็บเอกสาร  เก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่  
8. ชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ 
9. สรุปประเมินผลการปฏิบัติงานของฝุายบริหารกิจการนักเรียน เพ่ือเสนอต่อผู้บริหารเทอมละ 1 ครั้ง 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    2.2  งานพัสดุ/การเงิน 
    2.2.1  นางสาวกมลรัตน์  สิงห์กุล  ครผูู้ช่วย    หัวหน้า 
    2.2.2  นายธีรพงษ์ จารุไชย      ครผูู้ช่วย    ผู้ช่วย 
    2.2.3  นางศจี  วิเศษ                     พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. เสนอจัดซื้อ จัดจ้างวัสดุ-ครุภัณฑ์ตามระเบียบของทางราชการ โดยประสานงานกับงานพัสดุของโรงเรียน 
2. ประสานการเบิกจ่ายวัสดุฝุายให้เกิดความสะดวกรวดเร็ว 
3. จัดท าเอกสารการเบิก-จ่าย และล้างหนี้ให้ถูกต้องตามระเบียบการเงินและพัสดุ 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานคุณธรรมจริยธรรม   
    3.1 นายอนันต์  ทิพย์โอสถ   คร ู    หัวหน้า 
    3.2 นางสาวจารุวรรณ  บตุรเจริญ  คร ู    ผู้ช่วย 

    3.3 นายมนัส  วรสีหะ    คร ู    ผู้ช่วย 

    3.4 นางสาวกาญจนา  แสนมี   คร ู    ผู้ช่วย 
     …/ 3.5 นายนิติพงศ์   
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    3.5 นายนิติพงศ์  เที่ยงตรง   คร ู    ผู้ช่วย 
    3.6 นางสาวหนูกาญจน์  โลนไธสง  คร ู    ผู้ช่วย 
    3.7 นายจิรวัฒน์  ทวนท้าว   คร ู    ผู้ช่วย 
    3.8 นางศจี  วิเศษ             พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม ความประพฤติและระเบียบของนักเรียนในโรงเรียน 
2. จัดหาและรวบรวมเอกสารเกี่ยวกับการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม ความประพฤติ ระเบียบวินัย 
3. การให้เกียรติ ยกย่อง สรรเสริญ แก่บุคคลผู้ประพฤติดี มีระเบียบวินัย เพ่ือเป็นตัวอย่างแก่บุคคลทั่วไป 
4. เร่งรัดส่งเสริมคุณลักษณะอันพ่ึงประสงค์ให้เกิดข้ึนกับตัวนักเรียน 
5. กิจกรรมสาธารณะประโยชน์  ธนาคารขยะ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานกิจกรรมนักเรียน   
    4.1  นางปองกมล  พันธ์อาทิตย์  ครผูู้ช่วย    หัวหน้า 
    4.2  นางสาวนิภาพร  คุ้มกลาง   คร ู    ผู้ช่วย 
    4.3  นางสาววิณารัตน์  สงวนจะบก  คร ู    ผู้ช่วย  
    4.4  นายณัฏฐกิจจา  อัครภาคินพงศ์  คร ู    ผู้ช่วย 
    4.5  นางสาวสุวรรณา  ทัพชัย   คร ู    ผู้ช่วย 
    4.6  นายอภัย  ดวงค า    คร ู    ผู้ช่วย 
    4.7  นายจิรวัฒน์  ทวนท้าว   คร ู    ผู้ช่วย 
    4.8  นายชโยดม  ประภาสโนบล  คร ู    ผู้ช่วย 
    4.9  นายธีรพงษ์  จารุไชย   ครผูู้ช่วย      ผู้ช่วย 
    4.10  นายพูนสวัสดิ์  สุคนธพงศ์           ครผูู้ช่วย    ผู้ช่วย 
    4.11 นางกัญญา เครื่องกลาง                  ครอัูตราจ้าง   ผู้ช่วย 
    4.12 นางศจ ีวิเศษ            พนักงานราชการ   ผู้ช่วย  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. วางแผนจัดท าปฏิทินงานกิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ ตลอดจนกิจกรรมของนักเรียน 
2. งานกิจกรรมทั้งหมดในฝุายบริหารกิจการนักเรียน 
3. ส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน ความเป็นผู้น าผู้ตามท่ีดี 
4. สร้างสรรค์ความดีงามเพ่ือความเจริญ ความมีชื่อเสียงของโรงเรียนทุกทาง 
5. สนับสนุนและให้ความร่วมมือกับกิจกรรมทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนทุกรูปแบบ 
6. ดูแลและเสนอแนะต่อทางโรงเรียนในเรื่องสวัสดิการนักเรียน 
7. เป็นสื่อกลางความเข้าใจที่ดีระหว่างนักเรียนกับโรงเรียนและนักเรียนกับบ้าน 
8. เป็นที่ปรึกษาคณะกรรมการนักเรียน ผู้น านักเรียน ผู้น าหมู่บ้าน 
9. ก ากับดูแล  ควบคุม  ติดตามให้ข้อเสนอแนะการบริหารงานคณะกรรมนักเรียน 
10. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   

5. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน     
    5.1  นางสมศรี  ตวยกระโทก   คร ู             หัวหน้า 
    5.2  นางจรินทร์  ภิรมย์กิจ   คร ู    ผู้ช่วย 
    5.3  นางศิริรัตน์  โชติกลาง   คร ู    ผู้ช่วย 

…/ 5.4  นางสาวปราณี   
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    5.4  นางสาวปราณี  พิศุทธิสุวรรณ  คร ู    ผู้ช่วย 
    5.5  นางสาวอัญญาลักษณ์  ทินกระโทก  คร ู    ผู้ช่วย 
    5.6  นางสาวสุกัญญา  สุนทร   คร ู    ผู้ช่วย  
    5.7  นางสาวลักขณา  สาหร่ายกลาง  คร ู    ผู้ช่วย 
    5.8  นางสาวนุชจรี  ชวนขุนทด   คร ู    ผู้ช่วย 
    5.9  นางสาวอัญชลิกา ชาญสัมพันธ์            ครอัูตราจ้าง   ผู้ช่วย   

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. ก าหนดนโยบายวัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน  ตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2. ให้ค าปรึกษา  เสนอแนะ  แนวทาง  ในการปฏิบัติงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้แก่ครูที่ปรึกษา 
3. นิเทศ  ติดตาม  ก ากับการดูแลช่วยเหลือนักเรียน   
4. สนับสนุน  ส่งเสริม   และอ านวยความสะดวกในการด าเนินงานดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
5. ร่วมกันพิจารณาวางแผนในการปูองกัน ควบคุม แก้ไข ความประพฤติของนักเรียน  
6. ด าเนินงาน ประสานงานกับเครือข่ายผู้ปกครองเพ่ือช่วยเหลือนักเรียน 
7. ติดตามประสานงานกับครู - อาจารย์ ผู้ปกครองนักเรียน เพื่อช่วยเหลือนักเรียน แก้ไขปัญหา 
8. ความประพฤติของนักเรียนที่โรงเรียนก าหนด รายงานผลการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน     
9. ด าเนินงานพิจารณาในเรื่องทุนปัจจัยพื้นฐานช่วยเหลือนักเรียนที่ยากจน  
10. ส่งเสริมยกย่องคนดีให้นักเรียน การจัดกิจกรรมคนดีศรี จ.ว.  

6. งานป้องกัน/แก้ไขปัญหายาเสพติดและของมึนเมา 
    6.1 นายนิติพงศ์  เที่ยงตรง    คร ู              หัวหน้า 
    6.2 นายอนันต์   ทิพย์โอสถ   คร ู    ผู้ช่วย 
    6.3 นายปกรณ์วิชญ์  เสนาะ   คร ู    ผู้ช่วย 
    6.4 นายจิรวัฒน์  ทวนท้าว   คร ู    ผู้ช่วย 
    6.5 นายชโยดม  ประภาสโนบล   คร ู    ผู้ช่วย 
    6.6 นางสาวสุวรรณา  ทัพชัย   คร ู    ผู้ช่วย 
    6.7 นายธีรพงษ์  จารุไชย   ครผูู้ช่วย      ผู้ช่วย 
    6.8 นางศจี   วิเศษ             พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ส ารวจข้อมูลข่าวสารยาเสพติด  และจัดท าสถานการณ์ยาเสพติดเป็นไปอย่างต่อเนื่องเพ่ือประโยชน์  

ในการก าหนดพ้ืนที่เปูาหมายการอ านวยการ  การด าเนินงานและการติดตามสถานการณ์ 
2. ส ารวจข้อมูลผู้ที่เกี่ยวข้องกับยาเสพติด  กลุ่มเสี่ยง กลุ่มผู้เสพ  กลุ่มติด  กลุ่มผู้ค้า/ผลิต  กลุ่มผู้คุ้มครอง              

/ สนับสนุน  ผู้ร่ ารวยผิดปกติโดยไม่ประกอบอาชีพที่ชัดเจน 
3. จัดท าแผนปฏิบัติการที่สอดคล้องกับสภาพปัญหา  และมีลักษณะผสมผสานมาตรการปูองกันและปราบปรามยา

เสพติดกับมาตรการด าเนินการทางเศรษฐกิจและสังคมที่ลดเงื่อนไข  ที่ท าให้เกิดปัญหายา  เสพติดโดยเน้นการ     
มีส่วนร่วมของชุมชนและสถาบันทางสังคมในพ้ืนที่รวมทั้งการน าหลัก บ ว ร 3 เสาหลักค้ าจุนสังคมไทย 

4. ด าเนินการปูองกันและปราบปรามยาเสพติดในพ้ืนที่ตามแผนปฏิบัติการ  งานปูองกัน  งานปราบปราม          
งานบ าบัดรักษา  โรงเรียนสีขาว 

5. สั่งการและระดมสรรพก าลังของส่วนราชการ  เพื่อเร่งรัดการด าเนินงานปูองกันและปราบปรามยาเสพติดในพ้ืนที่
ได้อย่างต่อเนื่อง 

                                                                                                          .../ 6. อ านวยการให้ด าเนินงาน 
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6. อ านวยการให้ด าเนินงานปูองกันและปราบปรามยาเสพติดในพื้นที่ของหน่วยงานภาครัฐ  และภาคเอกชน  
องค์กรปกครองท้องถิ่น  วัด  สถานศึกษา  องค์กรประชาชนและภาคประชาชน  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
ประสานสอดคล้องกัน        

7. ประสานการด าเนินงานและทรัพยากรขององค์กรเอกชนและประชาชนให้สามารถด าเนินงานปูองกันและ
ปราบปรามยาเสพติดได้อย่างต่อเนื่อง 

8. ก าหนดองค์กร  และแต่งตั้งเจ้าหน้าที่มารับผิดชอบในเขตพ้ืนที่เฉพาะแห่ง หรือชุดปฏิบัติการเฉพาะกิจ  ได้ตาม
ความเหมาะสมกับพ้ืนที่  สภาพสถานการณ์การแพร่ระบาด  ได้ตามท่ีเห็นสมควร   

9. แต่งตั้งคณะท างานและบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานปูองกันและปราบปรามยาเสพติดได้ตามความจ าเป็น  
10. รายงานผลการด าเนินงานปูองกันและปราบปรามยาเสพติดให้ผู้อ านวยการโรงเรียน ศูนย์ฯ อ าเภอจักราช  และ

ศูนย์ฯ จงัหวัดนครราชสีมาทราบ 
11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

7. งานพัฒนาและปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียน 
    7.1 นายปกรณ์วิชญ์  เสนาะ   คร ู             หัวหน้า 
    7.2  นายณัฏฐกิจจา  อัครภาคินพงศ์  คร ู    ผู้ช่วย 
    7.3  นายไอศูรย์  อัตตโนคติ   คร ู    ผู้ช่วย 
    7.4  นายจิรวัฒน์  ทวนท้าว     คร ู    ผู้ช่วย 
    7.5  นายธีรพงษ์  จารุไชย   ครผูู้ช่วย    ผู้ช่วย 
    7.6  นางสาวกมลรัตน์ สิงห์กุล   ครผูู้ช่วย    ผู้ช่วย 
    7.7  นางศจี  วิเศษ             พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ด าเนินการหามาตรการปูองกันสิ่งเสพติดให้โทษและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนประพฤติผิดระเบียบโรงเรียน 
2. พิจารณาลงโทษนักเรียนที่มีความประพฤติผิดระเบียบของโรงเรียน ให้เป็นไปตามระเบียบ ฯ ว่าด้วยการ 
3. ลงโทษนักเรียนของโรงเรียนและของกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
4. บันทึกการท าโทษนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่เหมาะสม ตามกติกาและระเบียบของโรงเรียนบัญญัติไว้ 
5. ควบคุม  ดูแล  และเฝูาระวังพฤติกรรมการหนีเรียน รวบรวมข้อมูลเบื้องต้นในการติดตามพฤติกรรมการหนีเรียน

ของนักเรียน  เพ่ือให้ประโยชน์ในการติดตามนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 
6. ประสานงานกับผู้ปกครองเพ่ือช่วยดูแลแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียน 
7. คอยเฝูาระวัง ตรวจสอบเรื่องการแต่งกาย ทรงผม ให้เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 
8. ท าบันทึกหรือท าทัณฑ์บน  ตัดคะแนนความประพฤติและบ าเพ็ญประโยชน์กับนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบ 
9. ส่งเสริมให้นักเรียนไดจ้ัดกิจกรรมในการแสดงออกต่าง ๆ ตามความถนัด เช่น กีฬา ดนตรี และศลิปะ เป็นต้น 
10. ประสานงานหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษานักเรียน เพ่ือช่วยดูแลแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียน 
11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

8. งานการขับข่ีปลอดภัย/วินัยจราจรของนักเรียน 
    8.1  นายณัฏฐกิจจา  อัครภาคินพงศ์  คร ู    หัวหน้า 
    8.2  นายไอศูรย์  อัตตโนคติ   คร ู    ผู้ช่วย 
    8.3  นายชโยดม  ประภาสโนบล  คร ู    ผู้ช่วย 
    8.4  นายณัฐดนัย   เงาเกาะ   คร ู     ผู้ช่วย 
    8.5  นายธีรพงษ์  จารุไชย   ครผูู้ช่วย     ผู้ช่วย 

 …/ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 



95 
 

  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
1. ประสาน ด าเนินการหามาตรการความปลอดภัยเกี่ยวกับการขับขี่ปลอดภัยนักเรียนทั้งในโรงเรียนและนอก

โรงเรียน 
2. ควบคุม ดูแลการขับข่ียานพาหนะมาโรงเรียนให้ปฏิบัติตามมาตรการความปลอดภัย 
3. ส่งเสริมให้นักเรียนได้จัดกิจกรรมในการขับขี่ปลอดภัยและวินัยจราจรของนักเรียน 
4. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการขับขี่ปลอดภัยของนักเรียน เพ่ือให้ประโยชน์ในการติดตามนักเรียนอย่างต่อเนื่อง

รายงาน 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

9. งานประกันอุบัติเหตุ 
    9.1  นางอรัญญา  อะทอยรัมย์   คร ู    หัวหน้า 
    9.2  นางสาวกมลรัตน์  สิงห์กุล   ครูผู้ช่วย           ผู้ช่วย 
    9.3  นางศจี  วิเศษ                         พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ด าเนินการงานประกันอุบัติเหตุกลุ่มของนักเรียน ครูและบุคลากรโรงเรียนจักราชวิทยา 
2. จัดท าเอกสาร แบบฟอร์มที่เก่ียวกับอุบัติเหตุของนักเรียน 
3. ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง ผู้ปกครองนักเรียนเพ่ืออ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการช่วยเหลือกรณีเกิดอุบัติเหตุ

ให้ได้รับประโยชน์ตามหลักเกณฑ์กรมธรรม์ก าหนด 
4. สรุปประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือเสนอต่อผู้บริหารโรงเรียน 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

ให้บุคลากรที่ได้รับมอบหมายได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มก าลังความสามารถด้วย
ความรับผิดชอบ ตั้งใจและเสียสละตามการพรรณนางานของโครงสร้างบริหารโรงเรียน เพ่ือให้เกิดผลดีต่อทางราชการ ให้
ผู้อ านวยการโรงเรียนจักราชวิทยา ก ากับติดตามให้เป็นไปตามค าสั่งนี้ 
 
  สั่ง ณ วันที่ 1 เดือน กรกฎาคม  พ.ศ. 2563 
 
       
 
       

(นายนิสิทธิ์ ส่งสุข)  
                                                      ผู้อ านวยการโรงเรียนจักราชวิทยา 
 
 

 
 

 
 
  
 
 


