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ค ำสั่งโรงเรียนโยธินนุกูล 

ที่  38 /๒๕๖9 
เรื่อง  มอบหมำยหน้ำที่ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรสถำนศึกษำ 

ภำคเรียนที่  1  ปีกำรศึกษำ ๒๕๖9 
.......................................................................................  

 

เพ่ือให้การบริหารสถานศึกษา และการจัดการเรียนการสอนของโรงเรียนโยธินนุกูล เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ สอดคล้องกับแนวทางในการบริหารการจัดการศึกษา ตามนโยบายของเทศบาลต าบลหนองไผ่ล้อม และกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น นั้น 

อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล หมวด ๑๓ ข้อ ๒๖๔ ลงวันที่ ๑๑ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ จึงมอบหมายให้
พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ตามโครงสร้างการบริหารสถานศึกษา ดังต่อไปนี้ 

  
คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร 

1. ดร.นิรันดร์   เนตรภักด ี ผู้อ านวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ 
2. นายพุทธินันท์   ฉัตรกระโทก รองผู้อ านวยการสถานศึกษา  รองประธานกรรมการ 
3. นางมณีรัตน์   ขุนอังดี หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ  กรรมการ 
4. นางสาวรุ้งตะวัน   จิตรีมิตร์ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคลากร  กรรมการ 
5. นางประนอม   สมแวง หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ กรรมการ 
6. นางสุภรา   ช้างพลายงาม หวัหน้ากลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป กรรมการ 
๗. นางรัฐนันท์   แก้วกลาง หัวหน้างานความสัมพันธ์ชุมชน  กรรมการ 
๘. นายเกศกร   จันทร์งาม หัวหน้างานอาคารสถานที่  กรรมการ 
มีหน้ำที่ 
๑) ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะต่างๆ เกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพ่ือให้ด าเนินไปด้วยความ

เรียบร้อยและเกิดผลดีแก่ทางราชการ 
๒) วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานทางด้านการศึกษาตามนโยบายของเทศบาลต าบลหนองไผ่ล้อม 
๓) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา 
๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๑. คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 

1. ดร.นิรันดร์    เนตรภักด ี ผู้อ านวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ 
2. นายพุทธินันท์   ฉัตรกระโทก รองผู้อ านวยการสถานศึกษา รองประธานกรรมการ 
๓. นางสาวศุภัชญา   จอนกิง่  คร ู    กรรมการ 
๔. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ คร ู    กรรมการ 
๕. นางยุพา    ขยันงาน  คร ู    กรรมการ 
๖. นางสาวเจณนรา วงศ์ไพบูลย์ คร ู    กรรมการ 
7. นางรัฐนันท์    แก้วกลาง คร ู    กรรมการ 
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8. นางกาญจนา   โสภิณสูงเนิน คร ู    กรรมการ 
9. นายเกศกร    จันทร์งาม คร ู    กรรมการ 
๑0. นางสุภรา    ช้างพลายงาม คร ู    กรรมการ 
๑1. นางยุพา    เรืองนิคม คร ู    กรรมการ 
๑2. นางสาวเรืองฤดี   ไชยสีหา  คร ู    กรรมการ 
13. นางญานิศา   สมพินิจ  คร ู    กรรมการ 
14. นางสาวปราณี ยืนยง  คร ู    กรรมการ 
๑5. นางมณีรัตน์   ขุนอังดี  คร ู    กรรมการและเลขาฯ 
มีหน้ำที่ 
๑) ร่วมวางแผน น าแนวนโยบายของสถานศึกษาในด้านการบริหารงานวิชาการไปสู่การปฏิบัติ 
๒) ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้ค าปรึกษาหารือในการ

พัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง 
๓) ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการด าเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา

เพ่ือให้สัมฤทธิ์ผลตามหลักการและจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 
๔) เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการด าเนินงานของฝ่าย ตลอดจน

เสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทุกฝ่ายภายในสถานศึกษาและบุคลากรภายนอกสถานศึกษา เพ่ือให้การ
ด าเนินงานของฝ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

๕) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 

๑. นำงมณีรัตน์   ขุนอังดี   หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
มีหน้ำที่ 
๑) รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษา เพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ 
๒) ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้งานของฝ่ายวิชาการ

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๓) จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานทางวิชาการ แบบพิมพ์ และเอกสารต่างๆ ของฝ่ายวิชาการ 
๔) เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวิชาการให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
๕) ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร และกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการใช้หลักสูตร 
๖) ก ากับ ติดตาม นิเทศการจัดการเรียนการสอน และกิจกรรมที่เกี่ยวข้อง 
๗) ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานรายงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา (SAR) 
๘) ด าเนินงาน ประสาน จัดตารางเรียน ตารางสอน จัดสอนแทน ให้กับคณะครูทุกสายชั้น เพ่ือให้เกิด

ประสิทธิผลต่อสถานศึกษา 
๙) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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๑.1 กำรพัฒนำหรือ กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรให้ควำมเห็นกำรพัฒนำสำระหลักสูตรท้องถิ่น 
1. นางนิตยา    ไนยะกูล   หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรท้องถิ่น 
2. นางมณีรัตน์    ขุนอังดี   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
3. นางวิวรรณทอง   ผิวทน   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 4. นางยุพา    ขยันงาน   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
 5. นางสาววิลัยพร   สันโดษ   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
 6. นางสาววิชชุตา   กีไพบูลย์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา 
 7. นายเอกวุฒิ  ทองวิเศษ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
 8. นางจุติพร  จันทร์เผือก  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
 9. นายพงศธร  จิตต์น้อม  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
 ๑0. นางญานิศา   สมพินิจ   หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

11. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   หัวหน้าหลักสูตรปฐมวัย 
12. นางสาวศิวภรณ์ รักกลาง   วิชาการหลักสูตรปฐมวัย 
มีหน้ำที่ 
๑) ประสานงานจัดให้มีการศึกษาวิเคราะห์หลักสูตร โครงสร้างหลักสูตร ติดตามประเมินผลการใช้

หลักสูตร ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร น าไปสู่การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
๒) ประสานงานจัดให้มีการติดตามและประเมินผลการออกแบบหน่วยการเรียนรู้  ติดตามประเมินผลการ

ใช้หน่วยการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับบริบทของสถานศึกษา 
๓) ประสานงาน จัดให้มีการจัดท าแผนการเรียนรู้ ติดตามประเมินผลการใช้หน่วยการเรียนรู้ให้เหมาะสม

กับบริบทของสถานศึกษา 
๔) ร่วมพิจารณาคัดเลือกหนังสือประกอบการจัดการเรียนรู้ สื่อการสอนที่เหมาะสม 
๕) ด าเนนิการให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีสื่อการสอน วัสดุฝึก ที่ได้มาตรฐานและจัดบรรยากาศทางวิชาการ 
๖) ร่วมวางแผน และด าเนินการเพื่อยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของผู้เรียนทุกคน 
๗) อ านวยความสะดวกด้านการจัดการเรียนรู้ จัดบรรยากาศทางวิชาการให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ 
๘) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดตารางสอน การใช้ห้อง ตารางสอนประจ าชั้นให้เป็นปัจจุบัน 
๙) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

1.2 กำรวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร 
 1. นางมณีรัตน์    ขุนอังดี   หัวหน้างาน 

2. นางกาญจนา   โสภิณสูงเนิน  ผู้ช่วย 
3. นายเกศกร    จันทร์งาม  ผู้ช่วย 
4. นางสาวศิวภรณ์   รักกลาง   สายชั้นอนุบาล 

 5. นางเมธาพร   สถิตเดชกุญชร  (สายชั้นประถมศึกษาปีที่ 1-3) 
 6. นางนิตยา   ไนยะกลู   (สายชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔-๖) 

7. นางสาวสิรินภา   ประกอบดี  (สายชั้นมัธยมศึกษาปีที ่๑-๓) 
8. นางสาววิชชุตา   กีไพบูลย์  (สายชั้นมัธยมศึกษาปีที ่๔-๖) 
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มีหน้ำที่ 
๑) ประสานงานกับหัวหน้าสายชั้น ครูประจ าชั้น ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้งานวิชาการสายชั้นเป็นไป

ด้วยความเรียบร้อย 
๒) ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงานและเอกสารต่างๆ ของงานวิชาการสายชั้น 
๓) ติดตาม และประเมินผลงานวิชาการสายชั้น สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพ่ือปรับปรุงให้

เหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา 
๔) ประสานงานและจัดท าเอกสารเกี่ยวกับงานวิชาการสายชั้นของสถานศึกษา 
๕) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
1.3 กำรจัดกำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ 

1. นางมณีรัตน์    ขุนอังดี   หัวหน้างาน 
2. นางกาญจนา   โสภิณสูงเนิน  ผู้ช่วย 
3. นายเกศกร    จันทร์งาม  ผู้ช่วย 
4. นางสาวปราณี ยืนยง   ผู้ช่วย 
5. นางสาวเจณนรา วงศ์ไพบูลย์  ผู้ช่วย 
6. นางยุพา    ขยันงาน   ผู้ช่วย 
7. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
8. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
๑) รับนโยบายจากผู้บริหารเพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามในงานที่รับผิดชอบ 
2) ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ือให้การจัดการเรียนการ

สอนในสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๓) ติดตามและประเมินผล การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพ่ือ

ปรับปรุงให้เหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา 
4) จัดท าแผนปฏิบัติงาน การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
5) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

1.4 กำรพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ 
1. นายเกศกร    จันทร์งาม  หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
2. นางมณีรัตน์    ขุนอังดี   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
3. นางวิวรรณทอง   ผิวทน   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 4. นางยุพา    ขยันงาน   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
 5. นางสาววิลัยพร   สันโดษ   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
 6. นางสาววิชชุตา   กีไพบูลย์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา 
 7. นายเอกวุฒิ  ทองวิเศษ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
 8. นางจุติพร  จันทร์เผือก  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
 9. นายพงศธร  จิตต์น้อม  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
 ๑0. นางญานิศา   สมพินิจ   หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
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11. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   หัวหน้าหลักสูตรปฐมวัย 
12. นางสาวศิวภรณ์ รักกลาง   วิชาการหลักสูตรปฐมวัย 
มีหน้ำที่ 
๑) ประสานงานจัดให้มีการศึกษาวิเคราะห์หลักสูตร โครงสร้างหลักสูตร ติดตามประเมินผลการใช้

หลักสูตร ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร น าไปสู่การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
๒) ประสานงานจัดให้มีการติดตามและประเมินผลการออกแบบหน่วยการเรียนรู้  ติดตามประเมินผลการ

ใช้หน่วยการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับบริบทของสถานศึกษา 
๓) ประสานงาน จัดให้มีการจัดท าแผนการเรียนรู้ ติดตามประเมินผลการใช้หน่วยการเรียนรู้ให้เหมาะสม

กับบริบทของสถานศึกษา 
๔) ร่วมพิจารณาคัดเลือกหนังสือประกอบการจัดการเรียนรู้ สื่อการสอนที่เหมาะสม 
๕) ด าเนนิการให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีสื่อการสอน วัสดุฝึก ที่ได้มาตรฐานและจัดบรรยากาศทางวิชาการ 
๖) ร่วมวางแผน และด าเนินการเพื่อยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของผู้เรียนทุกคน 
๗) อ านวยความสะดวกด้านการจัดการเรียนรู้ จัดบรรยากาศทางวิชาการให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ 
๘) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดตารางสอน การใช้ห้อง ตารางสอนประจ าชั้นให้เป็นปัจจุบัน 
๙) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
1.5 กำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 

1. นางมณีรัตน์    ขุนอังดี   หัวหน้างาน 
2. นางกาญจนา   โสภิณสูงเนิน  ผู้ช่วย 
3. นายเกศกร    จันทร์งาม  ผู้ช่วย 
4. นางสาวปราณี ยืนยง   ผู้ช่วย 
5. นางสาวเจณนรา วงศ์ไพบูลย์  ผู้ช่วย 
6. นางยุพา    ขยันงาน   ผู้ช่วย 
7. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
8. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
๑) รับนโยบายจากผู้บริหารเพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามในงานที่รับผิดชอบ 
2) ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ือให้การพัฒนา

กระบวนการเรียนรู้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๓) ติดตามและประเมินผล การพัฒนากระบวนการเรียนรู้สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพื่อปรับปรุง

ให้เหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา 
4) จัดท าแผนปฏิบัติงาน การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
5) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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1.6 กำรวัดผล ประเมินผล และด ำเนินกำรเทียบโอนผลกำรเรียน 
1. นายเกศกร    จันทร์งาม  หัวหน้า (นายทะเบียนโรงเรียน) 
2. นางกาญจนา   โสภิณสูงเนิน  ผู้ช่วย (ทะเบียนนักเรียน) 
3. นางสาวศิวภรณ์   รักกลาง   ผู้ช่วย  
4. นางสาวเรืองฤดี   ไชยสีหา   ผู้ช่วย  
5. นางรัฐนันท์    แก้วกลาง  ผู้ช่วย  
6. นางสาวนิภาพร   พุ่มจัตุรัส  ผู้ช่วย 
7. นางสาววิชชุตา   กีไพบูลย์  ผู้ช่วย 
8. นายพีระพล  พรานกลาง  ผู้ช่วย 
9. นางสาวพรทิพย์   กลิ่นเมือง  ผู้ช่วย 
10. นางสาวสิรินภา   ประกอบดี  ผู้ช่วย 
11. นางสาวน้ าผึ้ง   หอขุนทด  ผู้ช่วย 
12. นางอรุณรัตน์   ดีอ่อน   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
๑) ออกเลขประจ าตัวนักเรียน และจัดท ารายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดท าสถิติจ านวนนักเรียนและจ าหน่ายใน

สมุดคุมทะเบียนนักเรียน 
๒) จัดท าแผนปฏิบัติการของงานทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติการ และประเมินผลการด าเนินงาน 
๓) จัดท าแบบพิมพ์ (ปพ.๑, ปพ.๗, หนังสือรับรอง, ตรวจสอบข้อมูลนักเรียนที่จบการศึกษา) ที่ใช้ในงาน

ทะเบียน และหลักฐานการเรียนต่างๆ ตรวจทานผลการเรียนให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
๔) รับค าร้องและด าเนินการเกี่ยวกับการรับ ย้าย และการลาออกของนักเรียนระหว่างปี  
๕) ส ารวจนักเรียนที่ไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน และขาดการติดต่อกับทางโรงเรียนเพ่ือ

ด าเนินการจ าหน่ายในสมุดทะเบียนนักเรียน 
๖) รับค าร้องการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแก้ไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน และด าเนินการเก่ียวกับการ

แก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
๗) ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีท่ีตรวจพบวา่นักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการเรยีน การ

จบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
๘) ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองเวลาเรียน ใบรับรองอ่ืนๆ ตามที่นักเรียนหรือผู้ปกครองต้องการ 
๙) ตรวจสอบ รับรอง คัดส าเนา คุณวุฒิของนักเรียนตามที่บุคคลหรือหน่วยงานภายนอกร้องขอ 
10) ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาว่าด้วยการประเมินผล

การเรียนตามหลักสูตร 
11) ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผล ตลอดจนท าเอกสารเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการ

ประเมินผลการเรียน 
12) จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืนๆ ตาม

แนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
13) รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียน ให้เป็นปัจจุบัน ตรวจสอบได้ 
14) ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตาม

ระเบียบการประเมินผลการเรียน 
15) รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
16) รวบรวมรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ ๘๐ และประกาศให้นักเรียนยื่นค ารอ้งขอมีสิทธิ์สอบ 
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17) รวบรวม ปถ.0๕ และเอกสารธุรการชั้นต่างๆ เสนอผู้บริหารสถานศึกษาเพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
18) ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการด าเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว    
๑9) ส ารวจนักเรียนที่มีปัญหาเกี่ยวกับผลการเรียน 
20) ก าหนดเวลาสอบแก้ตัว จัดท าตารางเรียนเสริม ตารางสอบแก้ตัวและประกาศผลการสอบแก้ตัว 
21) ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจัดท าข้อสอบ ก าหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ 

และด าเนินการสอบ 
22) ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีท่ีตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการเรียน การ

จบหลักสูตรและการลงทะเบียนวิชาเรียน 
23) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
1.7 กำรวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 

1. นางกาญจนา   โสภิณสูงเนิน  หัวหน้างาน 
๒. นายเกศกร    จันทร์งาม  ผู้ช่วย 
๓. นางสาวน้ าผึ้ง  หอขุนทด  ผู้ช่วย 
๔. นางสาวนิภาพร พุ่มจตัุรัส  ผู้ช่วย 
๕. นางสาวบุษราภรณ์   สีนาค   ผู้ช่วย 
6. นางสาววิชชุตา กีไพบูลย์  ผู้ช่วย 
7. นางยุพา    เรืองนิคม  ผู้ช่วย 
8. นางสาวจิราพร   ปราณีตพลกรัง  ผู้ช่วย 
9.นางณัฐพัชมนต์   กฤษตฌาพนธ์  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
๑) รับนโยบายจากผู้บริหารเพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามในงานที่รับผิดชอบ 
2) ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ือให้งานวิจัยและพัฒนา

การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๓) ติดตามและประเมินผล การจัดท าวิจัยในชั้นเรียน สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพ่ือปรับปรุงให้

เหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา 
๔) เผยแพร่ข่าวสาร ข้อมูลทางด้านวิจัยและพัฒนาการศึกษาให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน

ได้รับทราบ 
๕) จัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงานเพ่ือการวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
๖) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
1.8 กำรพัฒนำและส่งเสริมให้แหล่งเรียนรู้ 

1. นางมณีรัตน์    ขุนอังดี   หัวหน้างาน 
2. นางกาญจนา   โสภิณสูงเนิน  ผู้ช่วย 
3. นายเกศกร    จันทร์งาม  ผู้ช่วย 
4. นางสาวปราณี ยืนยง   ผู้ช่วย 
5. นางสาวเจณนรา วงศ์ไพบูลย์  ผู้ช่วย 
6. นางยุพา    ขยันงาน   ผู้ช่วย 
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7. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
8. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ  ผู้ช่วย 
9. นางสาววิชชุตา กีไพบูลย์  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
๑) รับนโยบายจากผู้บริหารเพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามในงานที่รับผิดชอบ 
2) ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ือให้การพัฒนาและ

ส่งเสริมให้แหล่งเรียนรู้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๓) ติดตามและประเมินผล การพัฒนาและส่งเสริมให้แหล่งเรียนรู้สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพ่ือ

ปรับปรุงให้เหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา 
4) จัดท าแผนปฏิบัติงาน การพัฒนาและส่งเสริมให้แหล่งเรียนรู้ 
5) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
1.9 กำรนิเทศกำรศึกษำ 

๑. นางสาวเรืองฤดี   ไชยสีหา   หัวหน้างานนิเทศ 
2. นางสาวศิวภรณ์   รักกลาง   ผู้ช่วย 

 3. นางเมธาพร  สถิตเดชกุญชร  ผู้ช่วย 
 4. นางนิตยา   ไนยะกลู   ผู้ช่วย 

5. นางสาวสิรินภา   ประกอบดี  ผู้ช่วย 
6. นางสาววิชชุตา   กีไพบูลย์  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
๑) รับนโยบายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา เพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามงานนิเทศภายในสถานศึกษา 
2) ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้งาน หัวหน้าสายชั้น เพ่ือให้งานนิเทศภายในสถานศึกษา

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3) จัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน และเอกสารต่างๆ ของงานนิเทศภายในสถานศึกษา 
๔) เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทางดา้นงานนิเทศภายในสถานศึกษาให้แก่นักเรียน คร ูผู้ปกครอง และชุมชน 
๕) ติดตาม และประเมินผล งานนิเทศภายในสถานศึกษา สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพ่ือปรับปรุง

ให้เหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา 
๖) จัดให้มีการนิเทศการเรียนการสอนแก่ครูในกลุ่มสาระต่างๆ  โดยเน้นการนิเทศที่ร่วมมือ ช่วยเหลือกันแบบ

กัลยาณมิตร เช่น นิเทศแบบเพ่ือนช่วยเพ่ือน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนร่วมกัน หรือแบบอ่ืน  ๆตามความเหมาะสม 
๗) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

1.10 กำรแนะแนว 
๑. นางสาวปราณี ยืนยง   หัวหน้างาน 
๒. นางสาวเจณนรา วงศ์ไพบูลย์  ผู้ช่วย 
๓. นางยุพา    ขยันงาน   ผู้ช่วย 
๔. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
5. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ  ผู้ช่วย 
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มีหน้ำที่ 
๑) รับนโยบายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา เพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามงานแนะแนวการศึกษาที่รับผิดชอบ 
2) ประสานงานกับหัวหน้าสายชั้น ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้งานแนะแนวการศึกษาเป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย 
3) ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน และเอกสารต่างๆ ของงานแนะแนวการศึกษา 
๔) เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารงานแนะแนวการศึกษาให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
๕) ติดตาม และประเมินผลงานแนะแนวการศึกษา สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพ่ือปรับปรุงให้

เหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา 
๖) ประสานงาน ติดตามนักเรียน ให้ค าปรึกษา และแนะแนวการศึกษาต่อของนักเรียนร่วมกับทั้ง

หน่วยงานภายในและภายนอก 
๗) ประสานงานและจัดท าเอกสารเกี่ยวกับงานแนะแนวการศึกษาของสถานศึกษา 
๘) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
1.11 กำรพัฒนำประกันคุณภำพในและมำตรฐำนกำรศึกษำ 

1. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  หัวหน้างานระดับการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
2. นางสาวจิราพร   ปราณีตพลกรัง  หัวหน้างานระดับการศึกษาปฐมวัย 
3. นางเมธาพร    สถิตเดชกุญชร  ผู้ช่วย 
4. นางพิชยารักษ์   จิรรัชตะสิริ  ผู้ช่วย 
5. นางรัฐนันท์    แก้วกลาง  ผู้ช่วย 
6. นางนิตยา    ไนยะกลู   ผู้ช่วย 
7. นางสาวณัชชา   ทนุธรรมนอก  ผู้ช่วย 
8. นางมณีรัตน์    ขุนอังดี   ผู้ช่วย 
9. นางสาวรุ้งตะวัน   จิตรีมิตร์   ผู้ช่วย 
10. นางสาวศิวภรณ์   รักกลาง   ผู้ช่วย 

 11. นางสาวนิตยาภรณ์   วิวัฒน์บวรกุล  ผู้ช่วย 
12. นางสาวสิรินภา   ประกอบดี  ผู้ช่วย 
13. นางสาววชิชุตา   กีไพบูลย์  ผู้ช่วย 
14. นางสาวศุภัชญา   จอนกิง่   ผู้ช่วย    
15. นางเสาวนีย์   สิงหวรรณุรัตน์  ผู้ช่วย    
16. นางยุพา    ขยันงาน   ผู้ช่วย 
17. นายพีระพล  พรานกลาง  ผู้ช่วย    
มีหน้ำที่ 
1) รวบรวมรายงานการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและตัวชี้วัดความส าเร็จ 

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
2) วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุเป้าหมาย

ความส าเร็จของสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
๓) ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
4) ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ ประกัน

คุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
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5) เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการ
ประกันคุณภาพ เพ่ือจัดท ารายงานการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษาประจ าปีการศึกษา 

๖) จัดท ารายงานประจ าปีที่เป็นรายงานประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา (SAR) โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน รวมทั้งรายงานผ่าน
ระบบออนไลน์ให้กับ สมศ.หรือตามที่หน่วยงานก าหนด 

๗) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
1.12 กำรส่งเสริมชุมชนให้มีควำมเข้มแข็งทำงวิชำกำร 

1. นางรฐันันท ์  แก้วกลาง  หัวหน้างาน 
๒. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ  ผู้ช่วย 
๔. นางยุพา    ขยันงาน   ผู้ช่วย 
๕. นางสาวเจณนรา วงศ์ไพบูลย์  ผู้ช่วย 
๖. นางมณีรัตน์   ขุนอังดี   ผู้ช่วย 
7. นางสาวศิวภรณ์   รักกลาง   ผู้ช่วย 
8. นางเมธาพร  สถิตเดชกุญชร  ผู้ช่วย 
9. นางนิตยา   ไนยะกูล   ผู้ช่วย 
10. นางสาวสิรินภา   ประกอบดี  ผู้ช่วย 
11. นางสาววชิชุตา   กีไพบูลย์  ผู้ช่วย 
12. นางสาวปราณี   ยืนยง   ผู้ช่วย 
13. นางสาววิลัยพร สันโดษ   ผู้ช่วย 
14. นางสาวสุดารัตน์   สมศักดิ์   ผู้ช่วย 
15. นางสาวนิตยาภรณ์  ววิฒัน์บวรกุล  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
๑) จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ  
๒) ติดต่อประสานงานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน ส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
3) จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน ส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
4) ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนเพ่ือช่วยเหลือในการส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
5) สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับผู้ปกครอง ด าเนินการจัดกิจกรรมและ 

วันส าคัญอ่ืนๆ  
6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
1.13 กำรประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำและองค์กรอื่น 

1. นางมณีรัตน์   ขุนอังดี   หัวหน้างาน 
๒. นางสาววิลัยพร สันโดษ   ผู้ช่วย 
3. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
4. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ  ผู้ช่วย 
5. นางยุพา    ขยันงาน   ผู้ช่วย 
6. นางสาวเจณนรา วงศ์ไพบูลย์  ผู้ช่วย 
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7. นางสาวศิวภรณ์   รักกลาง   ผู้ช่วย 
8. นางเมธาพร  สถิตเดชกุญชร  ผู้ช่วย 
9. นางนิตยา   ไนยะกูล   ผู้ช่วย 
10. นางสาวสิรินภา   ประกอบดี  ผู้ช่วย 
11. นางสาววชิชุตา   กีไพบูลย์  ผู้ช่วย 
12. นางสาวปราณี   ยืนยง   ผู้ช่วย 
13. นางสาวสุดารัตน์   สมศักดิ์   ผู้ช่วย 
14. นางสาวนิตยาภรณ์  ววิฒัน์บวรกุล  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
๑) จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียน คณะครูและบุคลากรการประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการ 

กับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
๒) ติดต่อประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
3) จัดประชุมคณะครูและบุคลากรประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและ 

องค์กรอ่ืน 
4) ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนเพ่ือช่วยเหลือในการประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการ 

กับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
5) สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
1.14 กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน สถำนประกอบกำรและ
สถำนบันอื่นที่จัดกำรศึกษำ 

1. นางมณีรัตน์   ขุนอังดี   หัวหน้างาน 
๒. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ  ผู้ช่วย 
๔. นางยุพา    ขยันงาน   ผู้ช่วย 
๕. นางสาวเจณนรา วงศ์ไพบูลย์  ผู้ช่วย 
๖. นางรัฐนันท์  แก้วกลาง  ผู้ช่วย 
7. นางสาวศิวภรณ์   รักกลาง   ผู้ช่วย 
8. นางเมธาพร  สถิตเดชกุญชร  ผู้ช่วย 
9. นางนิตยา   ไนยะกูล   ผู้ช่วย 
10. นางสาวสิรินภา   ประกอบดี  ผู้ช่วย 
11. นางสาววชิชุตา   กีไพบูลย์  ผู้ช่วย 
12. นางสาวปราณี   ยืนยง   ผู้ช่วย 
13. นางสาวสุดารัตน์   สมศักดิ์   ผู้ช่วย 
14. นางสาวนิตยาภรณ์  ววิฒัน์บวรกุล  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
๑) จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียน คณะครูและบุคลากรการส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล  

ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการและสถานบันอื่นที่จัดการศึกษา 
๒) ติดต่อประสานความร่วมมือในการส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร  
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หน่วยงาน สถานประกอบการและสถานบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
3) จัดประชุมคณะครูและบุคลากรประสานความร่วมมือในการส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่ 

บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการและสถานบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
4) สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร  

หน่วยงาน สถานประกอบการและสถานบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
1.15 กำรจัดท ำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของสถำนศึกษำ 

1. นางมณีรัตน์   ขุนอังดี   หัวหน้างาน 
๒. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ  ผู้ช่วย 
๔. นางยุพา    ขยันงาน   ผู้ช่วย 
๕. นางสาวเจณนรา วงศ์ไพบูลย์  ผู้ช่วย 
6. นางสาวศิวภรณ์   รักกลาง   ผู้ช่วย 
7. นางเมธาพร  สถิตเดชกุญชร  ผู้ช่วย 
8. นางนิตยา   ไนยะกูล   ผู้ช่วย 
9. นางสาวสิรินภา   ประกอบดี  ผู้ช่วย 
10. นางสาววชิชุตา   กีไพบูลย์  ผู้ช่วย 
11. นางสาวปราณี   ยืนยง   ผู้ช่วย 
12. นางสาวสุดารัตน์   สมศักดิ์   ผู้ช่วย 
13. นางสาวนิตยาภรณ์  ววิฒัน์บวรกุล  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
๑) การจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
2) จัดประชุมคณะครูและบุคลากรประสานความร่วมมือในการจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 

งานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
1.16 กำรคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพื่อใช้ในสถำนศึกษำ 

1. นางสาวนิภาพร พุ่มจัตุรัส  หัวหน้างาน 
๒. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ  ผู้ช่วย 
๔. นางยุพา    ขยันงาน   ผู้ช่วย 
๕. นางสาวเจณนรา วงศ์ไพบูลย์  ผู้ช่วย 
6. นางสาวปราณี   ยืนยง   ผู้ช่วย 
7. นางสาวศิวภรณ์   รักกลาง   ผู้ช่วย 
8. นางเมธาพร  สถิตเดชกุญชร  ผู้ช่วย 
9. นางนิตยา   ไนยะกูล   ผู้ช่วย 
10. นางสาวสิรินภา   ประกอบดี  ผู้ช่วย 
11. นางสาววชิชุตา   กีไพบลูย์  ผู้ช่วย 
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มีหน้ำที่ 
1) ส ารวจข้อมูลนักเรียนในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือรายงานจ านวนนักเรียนในปีการศึกษา 
2) ส ารวจและประชุมคัดเลือกบัญชีรายชื่อหนังสือเรียนให้เป็นปัจจุบัน  
3) แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกหนังสือเรียน ประจ าปีการศึกษาและจัดท าทะเบียนรายการจัดซื้อ

หนังสือในแต่ละปีการศึกษา 
4) แต่งตั้งคณะกรรมการประชุมภาคี 4 ฝ่าย จัดระบบฐานข้อมูลทะเบียนรายการจัดซื้อหนังสือในแต่ละปี

การศึกษาและประชุมภาคี 4 ฝ่าย  
5) แต่งตั้งคณะกรรมการ TOR คัดเลือกหนังสือเรียน จัดซื้อจัดจ้างในระบบ E-Bidding ประจ าปี

การศึกษาและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับหนังสือเรียน ประจ าปีการศึกษา 
6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
1.17 กำรพัฒนำและใช้สื่อเทคโนโลยีกำรศึกษำ 

1. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  หัวหน้า  
๒. นางสาวรชุดา   วราวลัยลักษณ์  ผู้ช่วย (ระดับปฐมวัย) 
๓. นางเมธาพร    สถิตเดชกุญชร  ผู้ช่วย (ระดับประถมศึกษา) 
๔. นางสาวเจณนรา วงศ์ไพบูลย์  ผู้ช่วย (ระดับมัธยมศึกษา) 
5. นายพีระพล  พรานกลาง  ผู้ช่วย 
6. นางสาวสุดารัตน์   สมศักดิ์   ผู้ช่วย 
7. นางสาวน้ าผึ้ง   หอขุนทด  ผู้ช่วย 
8. นางอรุณรัตน์   ดีอ่อน   ผู้ช่วย 
9. นางสาวนภัสสรณ์ วีระประดิษฐ์  ผู้ช่วย 
10.นางศิริเมฆา  ศิร ิ   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) ศึกษาข้อมูลด้านการพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีการศึกษาและน ามาพัฒนาในสถานศึกษา 
2) ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และการพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีการศึกษาของครูและ

บุคลากรในสถานศึกษา 
3) จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีการศึกษา 
4) จัดระบบฐานข้อมูลการพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีการศึกษาของสถานศึกษา มาประชาสัมพันธ์ใน

เว็บไซต์สถานศึกษา Facebook และสื่อออนไลน์อ่ืนๆ  
5) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีการศึกษาเชื่อมโยงกับสถานศึกษา

อ่ืน 
6) น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีการศึกษา 
7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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1.18 งำนส่งเสริมควำมเป็นเลิศและกิจกรรมพิเศษ 
1. นางมณีรัตน์   ขุนอังดี   หัวหน้างาน 
2. นางสาววิลัยพร   สันโดษ   ผู้ช่วย 
3. นางเสาวนีย์   สิงหวรรณุรัตน์  ผู้ช่วย 
4. นางรัฐนันท์   แก้วกลาง  ผู้ช่วย 
5. นางกาญจนา   โสภิณสูงเนิน  ผู้ช่วย 
6. นางสาวสุชาดา เบาะเปลี่ยน  ผู้ช่วย 
7. นางสาวปราณี ยืนยง   ผู้ช่วย 
8. นางศิริเมฆา   ศิร ิ   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) ด าเนินการและจัดการให้นักเรียนได้รับการส่งเสริมพัฒนาด้วยกิจกรรมท่ีก่อให้เกิดความเป็นเลิศทาง 

วิชาการ สุนทรียภาพทางดนตรี ศิลปะ กีฬา การแข่งขันทางวิชาการอย่างหลากหลาย 
2) จัดโครงการ/กิจกรรมเพ่ือส่งเสริมและพัฒนาทักษะชีวิต และการอยู่ร่วมกันในสังคม ได้อย่าง 

เหมาะสม ตามสมควร 
3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๑.๑9 งำนวิชำกำรสำยชั้น 
 ๑. นางสาวศิวภรณ์   รักกลาง   สายชั้นอนุบาล 
 ๒. นางเมธาพร   สถิตเดชกุญชร  (สายชั้นประถมศึกษาปีที่ 1-3) 
 ๓. นางนิตยา   ไนยะกลู   (สายชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔-๖) 

๔. นางสาวสิรินภา   ประกอบดี  (สายชั้นมัธยมศึกษาปีที ่๑-๓) 
๕. นางสาววิชชุตา   กีไพบูลย์  (สายชั้นมัธยมศึกษาปีที ่๔-๖) 
มีหน้ำที่ 
๑) ประสานงานกับหัวหน้าสายชั้น ครูประจ าชั้น ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้งานวิชาการสายชั้นเป็นไป

ด้วยความเรียบร้อย 
๒) ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงานและเอกสารต่างๆ ของงานวิชาการสายชั้น 
๓) ติดตาม และประเมินผลงานวิชาการสายชั้น สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพ่ือปรับปรุงให้

เหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา 
๔) ประสานงานและจัดท าเอกสารเกี่ยวกับงานวิชาการสายชั้นของสถานศึกษา 
๕) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑.20 งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
 ๑. นางญานิศา    สมพินิจ   หัวหน้างาน 
 ๒. นายเอกวุฒิ    ทองวิเศษ  ผู้ช่วย 
 ๓. นางยุพา    ขยันงาน   ผู้ช่วย 
 ๔. นายพงศกร    ตีบกลาง   ผู้ช่วย 
 ๕. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  ผู้ช่วย 
 6. นางจุติพร  จันทร์เผือก  ผู้ช่วย 
 7. นางสาวสุชาดา   เบาะเปลี่ยน  ผู้ช่วย 
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 8. นางรัฐนันท์    แก้วกลาง  ผู้ช่วย 
 9. นายพงศธร    จิตต์น้อม  ผู้ช่วย 
 10. นางสาววชิชุตา   กีไพบูลย์  ผู้ช่วย 

11. นายพีระพล  พรานกลาง  ผู้ช่วย 
 12. นางสาวสุธาทิพย์   ไชยพรรณา  ผู้ช่วย 

13.นางสาวพรทิพย์   กลิ่นเมือง  ผู้ช่วย 
14.นางสาวบุษราภรณ์   สีนาค    ผู้ช่วย 
15.นายธนพล  บรรจงปรุ  ผู้ช่วย 
16.นางสาวพรพิมล แตงทรัพย์  ผู้ช่วย 
17.นางสาวสุจิตรา   จินดา   ผู้ช่วย 
18.นายธีระพันฑ์   ศิริเทพ   ผู้ช่วย 
19.นางสาวแพรพลอย เที่ยงธรรม  ผู้ช่วย 
20.นายวันชนะ  ณรงค์มี   ผู้ช่วย 
21.นางสาวมนัชญา   เนตรภักด ี  ผู้ช่วย 
22.นางสาวเนตรนภา   แซ่ล้อ   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
๑) ประสานงานกับหัวหน้าสายชั้น ครูประจ าชั้น ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๒) ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน และเอกสารต่างๆ ของงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
๓) ติดตาม และประเมินผลงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพ่ือปรับปรุงให้

เหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา 
๔) ประสานงานและจัดท าเอกสารเกี่ยวกับงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษา 
๕) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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๒. คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 
1. ดร. นิรันดร์    เนตรภักด ี ผู้อ านวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ 
2. นายพุทธินันท์  ฉัตรกระโทก รองผู้อ านวยการสถานศึกษา รองประธานกรรมการ 
3. นางสาวสิรินภา   ประกอบดี คร ู    กรรมการ 
4. นางสาววิลัยพร  สันโดษ  คร ู    กรรมการ 
5. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ คร ู    กรรมการ 
6. นางสาวเจนณรา  วงศ์ไพบูลย์ คร ู    กรรมการ 
7. นางศิริเมฆา  ศิร ิ  คร ู    กรรมการ 
8. นางอรุณรัตน์   ดีอ่อน  เจ้าพนักงานธุรการ  กรรมการ 
9. นางสาวนภัสสรณ์ วีระประดิษฐ์ เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี กรรมการ 
10. นางประนอม   สมแวง  คร ู    กรรมการและเลขาฯ 
มีหน้ำที่ 
๑) เป็นที่ปรึกษาของผู้บริหารสถานศึกษาในการก าหนดทิศทาง และแนวนโยบายในการด าเนินงานของฝ่าย 
๒) วางแผนน าแนวนโยบายของสถานศึกษาในด้านการบริหารงานฝ่ายไปสู่การปฏิบัติ 
๓) ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้ค าปรึกษาหารือในการ

พัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง 
๔) เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงานของฝ่ายนโยบายและแผน 
๕) ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา เพ่ือให้สัมฤทธิ์ผลตาม

หลักการ และจุดมุ่งหมาย 
๖) เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการด าเนินงานของฝ่าย ตลอดจน

เสริมสร้างความเข้าใจกับบุคลากรทุกฝ่ายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพ่ือให้การด าเนินงานของ
ฝ่ายด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

๗) ร่วมจัดท าแผนงานเพ่ือพัฒนาฝ่าย 
๘) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 

๑. นำงประนอม  สมแวง    หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนงบประมำณ 
มีหน้ำที่ 
๑) รับนโยบายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา เพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ 
๒) ประสานงานกับฝ่าย/งานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้งานของฝ่ายนโยบายและแผนเป็นไปด้วย

ความเรียบร้อย 
๓) ทบทวนนโยบายและการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับหน่วยงานต้นสังกัด 
๔) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา ร่วมกับครู บุคลากรทุกฝ่าย วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา ที่มี

ผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) ตามข้ันตอนการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 
๕) จัดเตรียมเอกสาร ข้อมูล สารสนเทศ ที่เก่ียวข้องกับงานแผน เพ่ือให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้รับทราบอย่าง

ทั่วถึง 
๖) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๒.๑ กำรจัดท ำแผนงบประมำณและค ำขอตั้งงบประมำณ 
1. นางประนอม   สมแวง   หัวหน้างาน 
2. นางสาวสิรินภา  ประกอบดี  ผู้ช่วย 
๓. นางสาววิลัยพร   สันโดษ   ผู้ช่วย 
4. นางสาวน้ าผึ้ง  หอขุนทด  ผู้ช่วย 
5. นางศิริเมฆา    ศิร ิ   ผู้ช่วย 
6. นางอรุณรัตน์   ดีอ่อน   ผู้ช่วย 
7. นางสาวนภัสสรณ์ วีระประดิษฐ์  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) น านโยบายการจัดท าแผนงบประมาณและค าขอตั้งงบประมาณไปสู่การปฏิบัติได้อย่างเหมาะสม 
2) รวบรวมข้อมูล เพ่ือน าไปจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา ปรับปรุงเพ่ิมเติมแผนพัฒนาการศึกษาให้เหมาะสม

สอดคล้องกับความต้องการในการพัฒนาสถานศึกษา 
๓) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน ในการพัฒนาแผนพัฒนาการศึกษา ให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาของ

เทศบาลต าบลหนองไผ่ล้อม  
๔) ติดตาม ประเมินผล การใช้แผนพัฒนาการศึกษา และสรุปรายงานใหผู้้บริหารได้รับทราบอย่างต่อเนื่อง 
๕) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒.๒ กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรใช้จ่ำยเงินตำมท่ีได้รับเงินจัดสรรงบประมำณ 
๑. นางสาวสิรินภา   ประกอบดี  หัวหน้างาน 
2. นางสาวน้ าผึ้ง  หอขุนทด  ผู้ช่วย 
3. นางอรุณรัตน์   ดีอ่อน   ผู้ช่วย 
4. นางสาวนภัสสรณ์ วีระประดิษฐ์  ผู้ช่วย 
5. นางศิริเมฆา  ศิร ิ   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที ่
1) น านโยบายการจัดท าแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที่ได้รับเงินจัดสรรงบประมาณไปสู่การปฏิบัติได้อย่าง

เหมาะสม 
2) รวบรวมข้อมูล เพ่ือน าไปจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา ปรับปรุง เพ่ิมเติมแผนปฏิบัติการ

ประจ าปีการศึกษาให้เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการในการพัฒนาสถานศึกษา 
๓) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน ในการพัฒนาแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษาให้สอดคล้องกับ

แผนพัฒนาของเทศบาลต าบลหนองไผ่ล้อม  
๔) ติดตาม ประเมินผล การใช้แผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา และสรุปรายงานให้ผู้บรหิารได้รับทราบอย่าง

ต่อเนื่อง 
๕) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๒.๓ กำรอนุมัติกำรใช้จ่ำยงบประมำณที่ได้รับจัดสรร 
 ๑. นางสาววิลัยพร   สันโดษ   หัวหน้างาน 

๒. นางประนอม   สมแวง   ผู้ช่วย 
3. นางสาวน้ าผึ้ง  หอขุนทด  ผู้ช่วย 
 



หน้า ๑๘/60 

 ค ำสัง่มอบหมำยหนำ้ที ่ภำคเรียนที ่๑  ปีกำรศกึษำ ๒๕๖๙ โรงเรียนโยธินนกูุล 

4. นางอรุณรัตน์   ดีอ่อน   ผู้ช่วย 
5. นางสาวนภัสสรณ์ วีระประดิษฐ์  ผู้ช่วย 
6. นางศิริเมฆา  ศิร ิ   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที ่
1) น านโยบายการอนุมัติการใชจ้่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรรไปสู่การปฏิบัติได้อย่างเหมาะสม 
2) รวบรวมข้อมูล เพ่ือน าไปจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ปรับปรุง เพ่ิมเติมแผนปฏิบัติการ

ประจ าปีการศึกษาให้เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการในการพัฒนาสถานศึกษา 
๓) จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน ในการพัฒนาแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณให้สอดคล้องกับ

แผนพัฒนาของเทศบาลต าบลหนองไผ่ล้อม  
๔) ติดตาม ประเมินผล การใช้แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และสรุปรายงานให้ผู้บริหารได้รับทราบ

อย่างต่อเนื่อง 
๕) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.4 กำรขอโอนและกำรขอเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 
1. นางประนอม   สมแวง   หัวหน้างาน 
2. นางสาวสิรินภา  ประกอบดี  ผู้ช่วย 
๓. นางสาววิลัยพร   สันโดษ   ผู้ช่วย 
4. นางสาวน้ าผึ้ง  หอขุนทด  ผู้ช่วย 
5. นางศิริเมฆา    ศิร ิ   ผู้ช่วย 
6. นางอรุณรัตน์   ดีอ่อน   ผู้ช่วย 
7. นางสาวนภัสสรณ์ วีระประดิษฐ์  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) ขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ไปสู่การปฏิบัติได้อย่างเหมาะสม 
2) รวบรวมข้อมูล เพ่ือน าไปจัดการขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้เหมาะสมสอดคล้องกับความ

ต้องการในการพัฒนาสถานศึกษา 
๓) จัดท าแนวทางการขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาของเทศบาล

ต าบลหนองไผ่ล้อม  
๔) ติดตาม ประเมินผล การขอโอนและการขอเปลีย่นแปลงงบประมาณและสรุปรายงานให้ผูบ้รหิารได้รับทราบ

อย่างต่อเนื่อง 
๕) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒.5 กำรรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
1. นางประนอม   สมแวง   หัวหน้างาน 
๒. นางสาววิลัยพร   สันโดษ   ผู้ช่วย 
3. นางสาวน้ าผึ้ง  หอขุนทด  ผู้ช่วย 
4. นางสาวนภัสสรณ์ วีระประดิษฐ์  ผู้ช่วย 
5. นางศิริเมฆา  ศิร ิ   ผู้ช่วย 
6. นางอรุณรัตน์   ดีอ่อน   ผู้ช่วย 
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มีหน้ำที่ 
1) รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ จัดท าแผนการไตรมาศการใช้จ่ายงบประมาณ เบิกจ่ายเงิน

งบประมาณ ควบคุมงบประมาณ บัญชีเงินสถานศึกษา  
2) จัดท าทะเบียนคุมเช็ค ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และทะเบียนคุมฎีกา  
๓) จัดท าบัญชีรายรับ บัญชีรายจ่าย บัญชีเงินฝาก บัญชีรายได้สะสม ให้เป็นปัจจุบัน 
๔) จัดท าฎีกาเบิกจ่าย เงินยืมทดรองจ่าย ส่งใช้เงินยืม น าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย แก่สรรพากร 
๕) ติดตามเอกสาร ข้อมูลประกอบการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมลงระบบการจัดซื้อจัดจ้าง

ภาครัฐผ่านระบบ e-GP ให้ถูกต้องสมบูรณ์ 
๖) รับ - ส่งเงิน จากเทศบาลต าบลหนองไผ่ล้อมเพ่ือเข้าบัญชีธนาคารของสถานศึกษา 
๗) ประสานกับผู้รับจ้างเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงิน ให้ถูกต้องและเหมาะสม 
๘) สรุปรายงานให้ผู้บังคับบัญชารับทราบเมื่อสิ้นปีงบประมาณ และรายงานให้ต้นสังกัดตามระเบียบ 
๙) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.6 กำรตรวจสอบติดตำมรำยงำนกำรใช้งบประมำณ 

1. นางประนอม   สมแวง   หัวหน้างาน 
๒. นางสาววิลัยพร   สันโดษ   ผู้ช่วย 
3. นางสาวน้ าผึ้ง  หอขุนทด  ผู้ช่วย 
4. นางสาวนภัสสรณ์ วีระประดิษฐ์  ผู้ช่วย 
5. นางศิริเมฆา  ศิร ิ   ผู้ช่วย 
6. นางอรุณรัตน์   ดีอ่อน   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) ตรวจสอบติดตามรายงานการใช้งบประมาณ จัดท าแผนการไตรมาศการใช้จ่ายงบประมาณ เบิกจ่ายเงิน

งบประมาณ ควบคุมงบประมาณ บัญชีเงินสถานศึกษา  
2) จัดท าทะเบียนคุมเช็ค ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และทะเบียนคุมฎีกา ตรวจสอบติดตามรายงานการ

ใช้งบประมาณ 
๓) จัดท าบัญชีรายรับ บัญชีรายจ่าย บัญชีเงินฝาก บัญชีรายได้สะสม ตรวจสอบติดตามรายงานการใช้

งบประมาณให้เป็นปัจจุบัน 
๔) จัดท าฎีกาเบิกจ่าย เงินยืมทดรองจ่าย ส่งใช้เงินยืม น าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย แก่สรรพากร 
๕) ติดตามเอกสาร ข้อมูลประกอบการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมลงระบบการจัดซื้อจัดจ้าง

ภาครัฐผ่านระบบ e-GP ให้ถูกต้องสมบูรณ์ 
๖) รับ - ส่งเงิน จากเทศบาลต าบลหนองไผ่ล้อมเพ่ือเข้าบัญชีธนาคารของสถานศึกษา 
๗) ประสานกับผู้รับจ้างเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงิน ให้ถูกต้องและเหมาะสม 
๘) สรุปรายงานให้ผู้บังคับบัญชารับทราบเมื่อสิ้นปีงบประมาณ และตรวจสอบติดตามรายงานการใช้

งบประมาณให้ต้นสังกัดตามระเบียบ 
๙) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2.7 กำรตรวจสอบติดตำมและรำยงำนกำรใช้ผลผลิตจำกงบประมำณ 
1. นางประนอม   สมแวง   หัวหน้างาน 
๒. นางสาววิลัยพร   สันโดษ   ผู้ช่วย 
3. นางสาวน้ าผึ้ง  หอขุนทด  ผู้ช่วย 
4. นางสาวนภัสสรณ์ วีระประดิษฐ์  ผู้ช่วย 
5. นางศิริเมฆา  ศิร ิ   ผู้ช่วย 
6. นางอรุณรัตน์   ดีอ่อน   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) ตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ จัดท าแผนการไตรมาศการใช้จ่าย

งบประมาณ เบิกจ่ายเงินงบประมาณ ควบคุมงบประมาณ บัญชีเงินสถานศึกษา  
2) จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และทะเบียนคุมฎีกา ตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิต

จากงบประมาณ 
๓) จัดท าบัญชีรายรับ บัญชีรายจ่าย บัญชีเงินฝาก บัญชีรายได้สะสม ตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้

ผลผลิตจากงบประมาณให้เป็นปัจจุบัน 
4) ประสานกับผู้รับจ้างเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจาก

งบประมาณ ให้ถูกต้องและเหมาะสม 
5) สรุปรายงานให้ผู้บังคับบัญชารับทราบเมื่อสิ้นปีงบประมาณ และตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้

ผลผลิตจากงบประมาณให้ต้นสังกัดตามระเบียบ 
6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.8 กำรระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ 

1. นางประนอม   สมแวง   หัวหน้างาน 
2. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ  ผู้ช่วย 
3. นางสาวเจนณรา   วงศ์ไพบูลย์  ผู้ช่วย 
4. นางสาวน้ าผึ้ง  หอขุนทด  ผู้ช่วย 
5. นางสาวสุดารัตน์   สมศักดิ์   ผู้ช่วย 
6. นางอรุณรัตน์   ดีอ่อน   ผู้ช่วย 
7. นางสาวนภัสสรณ์ วีระประดิษฐ์  ผู้ช่วย 
8. นางศิริเมฆา  ศิร ิ   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) จัดท าแผนการระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษาให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจ าปี

งบประมาณ (แผนไตรมาส) 
2) ส ารวจ จัดหาระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา ให้เพียงพอต่อความต้องการ   
3) จัดท าทะเบียนทรัพย์สิน บัญชีคุมพัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ของสถานศึกษาทุกประเภทให้เป็นหมวดหมู่ ง่าย

ต่อการตรวจสอบ  
4) เสนอเพ่ือขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง โครงการ วัสดุ ครุภัณฑ์ ระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา

ที่ปรากฏตามเทศบัญญัติ 
5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2.9 กำรปฏิบัติงำนอ่ืนใดตำมท่ีได้มอบเกี่ยวกับกองทุนเพื่อกำรศึกษำ 
1. นางสาวปราณี   ยืนยง   หัวหน้างาน 
2. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  ผู้ช่วย 
3. นางสาวจิราพร   ปราณีตพลกรัง  ผู้ช่วย 
4. นางวิยดารัตน์   เกิดโรจน์วงศ์กุล  ผู้ช่วย 
5. นางสาวสุกัญญา   ดวงงาม   ผู้ช่วย 
6. นางประนอม  สมแวง   ผู้ช่วย 
7. นางสาวนิภาพร พุ่มจัตุรัส  ผู้ช่วย 

  8. นางสาวน้ าผึ้ง  หอขุนทด  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) วางแผนงาน โครงการ กิจกรรม ที่ช่วยเหลือเกี่ยวกับกองทุนเพ่ือการศึกษา เพ่ือส่งเสริมนักเรยีนที่ประสบ 

ปัญหาในการเรียน 
๒)  ส ารวจข้อมูล ด าเนินงานดูแลชว่ยเหลือนักเรียนอย่างเป็นระบบ มีข้ันตอนชัดเจน พร้อมทั้งมีวิธีการและ 

เครื่องมือที่มีมาตรฐาน คุณภาพ และมีหลักฐานการท างานที่ตรวจสอบได้  
3) ประสานงานครูประจ าชั้น เพ่ือรวบรวมข้อมูล พ้ืนฐาน เพ่ือมอบทุนการศึกษ, กยศ. กสศ. ปัจจยัพ้ืนฐาน 

ส าหรับนักเรยีนยากจน การปฏบิัติงานอ่ืนใดตามที่ได้มอบเกี่ยวกับกองทุนเพ่ือการศึกษาฯลฯ  
๔)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.10 กำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 

1. นางสาวเจนณรา   วงศ์ไพบูลย์  หัวหน้างาน 
2. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ  ผู้ช่วย 
3. นางสาวสุดารัตน์   สมศักดิ์   ผู้ช่วย 
4. นางอรุณรัตน์   ดีอ่อน   ผู้ช่วย 
5. นายธนพล  บรรจงปรุ  ผู้ช่วย 
6. นางสาวนภัสสรณ์ วีระประดิษฐ์  ผู้ช่วย 
7. นางศิริเมฆา  ศิร ิ   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) จัดท าแผนการบริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจ าปี

งบประมาณ (แผนไตรมาส) 
2) ส ารวจ จัดหาพัสดุ บริหารจัดการทรัพยากรเพ่ือการศึกษาให้เพียงพอต่อความต้องการ   
3) จัดท าทะเบียนทรัพย์สิน บัญชีคุมพัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ของสถานศึกษาทุกประเภทให้เป็นหมวดหมู่ ง่าย

ต่อการตรวจสอบ  
4) ส ารวจ ตรวจสอบ ดูแลรักษา ซ่อมแซม พัสดุ ที่ช ารุดเสียหายให้มีความพร้อมใช้งาน  
๕) เสนอเพ่ือขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง โครงการ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ปรากฏตามเทศบัญญัติ 
๖) รายงานพัสดุที่ช ารุดเสียหาย ไม่สามารถใช้การได้ เพื่อรายงานต้นสังกัดและท าการจ าหน่ายพัสดุ

ประจ าปี 
๗) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๒.11 กำรวำงแผนพัสดุ 
1. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ  หัวหน้างาน 
2. นางสาวเจนณรา   วงศ์ไพบูลย์  ผู้ช่วย 
3. นางสาวสุดารัตน์   สมศักดิ์   ผู้ช่วย 
4. นางอรุณรัตน์   ดีอ่อน   ผู้ช่วย 
5. นายธนพล  บรรจงปรุ  ผู้ช่วย 
6. นางสาวนภัสสรณ์ วีระประดิษฐ์  ผู้ช่วย 
7. นางศิริเมฆา  ศิร ิ   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) จัดท าแผนการจัดหาพัสดุ ให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ (แผนไตรมาส) 
2) ส ารวจ จัดหาพัสดุ ให้เพียงพอต่อความต้องการ   
3) จัดท าทะเบียนทรัพย์สิน บัญชีคุมพัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ของสถานศึกษาทุกประเภทให้เป็นหมวดหมู่ ง่าย

ต่อการตรวจสอบ  
4) ส ารวจ ตรวจสอบ ดูแลรักษา ซ่อมแซม พัสดุ ที่ช ารุดเสียหายให้มีความพร้อมใช้งาน  
๕) เสนอเพ่ือขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง โครงการ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ปรากฏตามเทศบัญญัติ 
๖) รายงานพัสดุที่ช ารุดเสียหาย ไม่สามารถใช้การได้ เพื่อรายงานต้นสังกัดและท าการจ าหน่ายพัสดุ

ประจ าปี 
๗) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.12 ก ำหนดรูปแบบรำยกำร หรือคุณลักษณะเฉพำะของครุภัณฑ์ หรือ สิ่งก่อสร้ำงที่ใช้เงินงบประมำณ 
๑. นายเกศกร    จันทร์งาม  หัวหน้างาน 
๒. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ  ผู้ช่วย 
๔. นางญานิศา   สมพินิจ   ผู้ช่วย 
๕. นางยุพา  ขยันงาน   ผู้ช่วย 
๖. นางสุภรา  ช้างพลายงาม  ผู้ช่วย 
๗. นางวิวรรณทอง ผิวทน   ผู้ช่วย 
๘. นายพงศธร   จิตต์น้อม  ผู้ช่วย 
9. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ  ผู้ช่วย 
10. นางสาวเจนณรา   วงศ์ไพบูลย์  ผู้ช่วย 
11. นางสาวสุดารัตน์   สมศักดิ์   ผู้ช่วย 
12. นางอรุณรัตน์   ดีอ่อน   ผู้ช่วย 
13. นางสาวนภัสสรณ์ วีระประดิษฐ์  ผู้ช่วย 
14. นางศิริเมฆา ศิร ิ   ผู้ช่วย 
15. นายวรวฒุ ิ พรมชัย   ผู้ช่วย 
๑6. นายสมชัย   กองไธสง  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) วางแผน โครงการ งบประมาณ ด้านอาคารสถานที่ ก าหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะ 

ของครุภัณฑ์ หรือ สิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณ 
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2) ส ารวจ ตรวจสอบ อาคารเรียน อาคารประกอบ ที่ช ารุด เสียหาย และรายงานผู้บริหารเพ่ือท าการ 
ก าหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือ สิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณต่อไป 

3) ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการก าหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์  
หรือ สิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณ 

4 ติดตาม ดูแลให้ค าแนะน าในก าหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือ  
สิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณ ประสานงานการใช้สถานที่กับครู และหน่วยงานภายนอก  

5) สรุป รายงาน ผลการก าหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือ สิ่งก่อสร้าง 
ที่ใช้เงินงบประมาณประจ าปี เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาต่อไป 

6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2.13 กำรพัฒนำระบบข้อมูลและสำรสนเทศเพื่อกำรจัดท ำและจัดหำพัสดุ 

๑. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  หัวหน้างาน 
๒. นายพีระพล  พรานกลาง  ผู้ช่วย 
๓. นางสาววิชตุตา  กีไพบูลย์   ผู้ช่วย 
๔. นางสาวสุชาดา   เบาะเปลี่ยน  ผู้ช่วย 
5. นางเมธาพร  สถิตเดชกุญชร  ผู้ช่วย 
6. นายเกศกร    จันทร์งาม  ผู้ช่วย 
7. นางรัฐนันท์   แก้วกลาง  ผู้ช่วย 
8. นายธนพล  บรรจงปรุ  ผู้ช่วย  
9. นางสาวรชุดา  วราวลัยลักษณ์  ผู้ช่วย 
10. นางสาวสุดารัตน์   สมศักดิ์   ผู้ช่วย 
11. นางสาวสุธาทิพย์  ไชยพรรณา  ผู้ช่วย  
11. นายธีระพันฑ์   ศิริเทพ   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
๑) จัดท าแผนพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดท าและจัดหาพัสดุให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติ 

การประจ าปีงบประมาณ  
๒) ติดตาม ข้อมูล เอกสาร ตามท่ีรับมอบหมาย ให้ทันเวลา อย่าให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการ 
๓) จัดท าข้อมูลสารสนเทศต่างๆ เป็นระบบถูกต้อง สืบค้นข้อมูลได้สะดวกรวดเร็ว 
๔) ส ารวจ ระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดท าและจัดหาพัสดุให้เพียงพอต่อความต้องการ   
๕) เสนอเพ่ือขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง โครงการ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ปรากฏตามเทศบัญญัติ 
๖) รายงานพัสดุที่ช ารุดเสียหาย ไม่สามารถใช้การได้ เพ่ือรายงานต้นสังกัดและท าการจ าหน่ายพัสดุ 

ประจ าปี 
๗) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.14 กำรจัดหำพัสดุ 

1. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ  หัวหน้างาน 
2. นางสาวเจนณรา   วงศ์ไพบูลย์  ผู้ช่วย 
3. นางสาวสุดารัตน์   สมศักดิ์   ผู้ช่วย 
4. นางอรุณรัตน์   ดีอ่อน   ผู้ช่วย 
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5. นางสาวนภัสสรณ์ วีระประดิษฐ์  ผู้ช่วย 
6. นางศิริเมฆา  ศิร ิ   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) จัดท าแผนการจัดหาพัสดุ ให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ (แผนไตรมาส) 
2) ส ารวจ จัดหาพัสดุ ให้เพียงพอต่อความต้องการ   
3) จัดท าทะเบียนทรัพย์สิน บัญชีคุมพัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ของสถานศึกษาทุกประเภทให้เป็นหมวดหมู่ ง่าย

ต่อการตรวจสอบ  
4) ส ารวจ ตรวจสอบ ดูแลรักษา ซ่อมแซม พัสดุ ที่ช ารุดเสียหายให้มีความพร้อมใช้งาน  
๕) เสนอเพ่ือขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง โครงการ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ปรากฏตามเทศบัญญัติ 
๖) รายงานพัสดุที่ช ารุดเสียหาย ไม่สามารถใช้การได้ เพื่อรายงานต้นสังกัดและท าการจ าหน่ายพัสดุ

ประจ าปี 
๗) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.15 กำรควบคุมดูแล บ ำรุงและจ ำหน่ำยพัสดุ 

1. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ  หัวหน้างาน 
2. นางสาวเจนณรา   วงศ์ไพบูลย์  ผู้ช่วย 
3. นางสาวสุดารัตน์   สมศักดิ์   ผู้ช่วย 
4. นางอรุณรัตน์   ดีอ่อน   ผู้ช่วย 
5. นางสาวนภัสสรณ์ วีระประดิษฐ์  ผู้ช่วย 
6. นางศิริเมฆา  ศิร ิ   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) จัดท าแผนการจัดหาพัสดุ ให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ (แผนไตรมาส) 
2) ส ารวจ จัดหาพัสดุ ให้เพียงพอต่อความต้องการ   
3) จัดท าทะเบียนทรัพย์สิน บัญชีคุมพัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ของสถานศึกษาทุกประเภทให้เป็นหมวดหมู่ ง่าย

ต่อการตรวจสอบ  
4) ส ารวจ ตรวจสอบ ดูแลรักษา ซ่อมแซม พัสดุ ที่ช ารุดเสียหายให้มีความพร้อมใช้งาน  
๕) เสนอเพ่ือขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง โครงการ วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ปรากฏตามเทศบัญญัติ 
๖) รายงานพัสดุที่ช ารุดเสียหาย ไม่สามารถใช้การได้ เพื่อรายงานต้นสังกัดและท าการจ าหน่ายพัสดุ

ประจ าปี 
๗) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.16 กำรจัดหำผลประโยชน์จำกทรัพย์สิน 

1. นางสาวเจนณรา   วงศ์ไพบูลย์  หัวหน้างาน 
2. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ  ผู้ช่วย 
3. นางสาวสุดารัตน์   สมศักดิ์   ผู้ช่วย 
4. นางอรุณรัตน์   ดีอ่อน   ผู้ช่วย 
5. นางสาวนภัสสรณ์ วีระประดิษฐ์  ผู้ช่วย 
6. นางศิริเมฆา  ศิร ิ   ผู้ช่วย 
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มีหน้ำที่ 
1) จัดท าแผนการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
2) ส ารวจ อาคาร สิ่งปลูกสร้างที่ช ารุด และด าเนินการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
3) จัดท าทะเบียนทรัพย์สิน บัญชีคุมพัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ของสถานศึกษาทุกประเภทให้เป็นหมวดหมู่ ง่าย

ต่อการตรวจสอบ  
4) เสนอเพ่ือขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง โครงการ จ าหน่ายวัสดุอุปกรณ์ อาคาร สิ่งปลูกสร้างที่ช ารุด 
5) รายงานการด าเนินการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินให้ผู้บริหารทราบ 
6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.17 กำรเบิกเงินจำกคลัง 

1. นางประนอม   สมแวง   หัวหน้างาน 
๒. นางสาววิลัยพร   สันโดษ   ผู้ช่วย 
3. นางวิวรรณทอง ผิวทน   ผู้ช่วย 
4. นางสาวนภัสสรณ์ วีระประดิษฐ์  ผู้ช่วย 
5. นางศิริเมฆา  ศิร ิ   ผู้ช่วย 
6. นางอรุณรัตน์   ดีอ่อน   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที ่
1) ตรวจสอบติดตามและรายงานการเบิกเงินจากคลัง จัดท าแผนการไตรมาศการใช้จ่ายงบประมาณ เบิก

จ่ายเงินงบประมาณ ควบคุมงบประมาณ บัญชีเงินสถานศึกษา  
2) จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และทะเบียนคุมฎีกา ตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิต

จากงบประมาณ 
๓) จัดท าบัญชีรายรับ บัญชีรายจ่าย บัญชีเงินฝาก บัญชีรายได้สะสม ตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้

ผลผลิตจากงบประมาณให้เป็นปัจจุบัน 
4) ประสานกับผู้รับจ้างเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจาก

งบประมาณ ให้ถูกต้องและเหมาะสม 
5) สรุปรายงานให้ผู้บังคับบัญชารับทราบเมื่อสิ้นปีงบประมาณ และตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้

ผลผลิตจากงบประมาณให้ต้นสังกัดตามระเบียบ 
6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.18 กำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน และกำรจ่ำยเงิน 
1. นางสาววิลัยพร   สันโดษ   หัวหน้างาน 
๒. นางประนอม   สมแวง   ผู้ช่วย 
3. นางวิวรรณทอง ผิวทน   ผู้ช่วย 
4. นางสาวนภัสสรณ์ วีระประดิษฐ์  ผู้ช่วย 
5. นางศิริเมฆา  ศิร ิ   ผู้ช่วย 
6. นางอรุณรัตน์   ดีอ่อน   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที ่
1) ตรวจสอบติดตามและรายงานการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน จัดท าแผนการไตรมาศการ

ใช้จ่ายงบประมาณ เบิกจ่ายเงินงบประมาณ ควบคุมงบประมาณ บัญชีเงินสถานศึกษา  
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2) จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และทะเบียนคุมฎีกา ตรวจสอบติดตามและรายงานการรับเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

๓) จัดท าบัญชีรายรับ บัญชีรายจ่าย บัญชีเงินฝาก บัญชีรายได้สะสม ตรวจสอบติดตามและรายงานการ
รับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 

4) สรุปรายงานให้ผู้บังคับบัญชารับทราบเมื่อสิ้นปีงบประมาณ และตรวจสอบติดตามและรายงานการรับ
เงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงินให้ต้นสังกัดตามระเบียบ 

5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2.19 กำรน ำเงินส่งคลัง 

1. นางประนอม   สมแวง   หัวหน้างาน 
๒. นางสาววิลัยพร   สันโดษ   ผู้ช่วย 
4. นางสาวนภัสสรณ์ วีระประดิษฐ์  ผู้ช่วย 
5. นางศิริเมฆา  ศิร ิ   ผู้ช่วย 
6. นางอรุณรัตน์   ดีอ่อน   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที ่
1) ตรวจสอบติดตามและรายงานการน าเงินส่งคลัง จัดท าแผนการไตรมาศการใช้จ่ายงบประมาณ เบิก

จ่ายเงินงบประมาณ ควบคุมงบประมาณ บัญชีเงินสถานศึกษา  
2) จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และทะเบียนคุมฎีกา ตรวจสอบติดตามและรายงานการน าเงินส่งคลัง 
๓) จัดท าบัญชีรายรับ บัญชีรายจ่าย บัญชีเงินฝาก บัญชีรายได้สะสม ตรวจสอบติดตามและรายงานการ

การน าเงนิส่งคลัง 
4) สรุปรายงานให้ผู้บังคับบัญชารับทราบเมื่อสิ้นปีงบประมาณ และตรวจสอบติดตามและรายงานการน า

เงินส่งคลังให้ต้นสังกัดตามระเบียบ 
5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.20 กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน 

1. นางสาววิลัยพร   สันโดษ   หัวหน้างาน 
2. นางสาวนภัสสรณ์ วีระประดิษฐ์  ผู้ช่วย 
3. นางศิริเมฆา  ศิร ิ   ผู้ช่วย 
4. นางอรุณรัตน์   ดีอ่อน   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที ่
1) ตรวจสอบติดตามและรายงานการจัดท าบัญชีการเงิน จัดท าแผนการไตรมาศการใช้จ่ายงบประมาณ เบิก

จ่ายเงินงบประมาณ ควบคุมงบประมาณ บัญชีเงินสถานศึกษา  
2) จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และทะเบียนคุมฎีกา ตรวจสอบติดตามและรายงานการจัดท าบัญชี

การเงิน 
๓) จัดท าบัญชีรายรับ บัญชีรายจ่าย บัญชีเงินฝาก บัญชีรายได้สะสม ตรวจสอบติดตามและรายงานการ

จัดท าบัญชีการเงิน 
4) สรุปรายงานให้ผู้บังคับบัญชารับทราบเมื่อสิ้นปีงบประมาณ และตรวจสอบติดตามและรายงานการ

จัดท าบัญชีการเงินให้ต้นสังกัดตามระเบียบ 
5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2.21  กำรจัดรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน 
1. นางสาววิลัยพร   สันโดษ   หัวหน้างาน 
2. นางสาวนภัสสรณ์ วีระประดิษฐ์  ผู้ช่วย 
3. นางศิริเมฆา  ศิร ิ   ผู้ช่วย 
4. นางอรุณรัตน์   ดีอ่อน   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที ่
1) ตรวจสอบติดตามและการจัดรายงานทางการเงินและงบการเงินจัดท าแผนการไตรมาศการใช้จ่าย

งบประมาณ เบิกจ่ายเงินงบประมาณ ควบคุมงบประมาณ บัญชีเงินสถานศึกษา  
2) จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และทะเบียนคุมฎีกา ตรวจสอบติดตามและการจัดรายงานทางการ

เงินและงบการเงิน 
๓) จัดท าบัญชีรายรับ บัญชีรายจ่าย บัญชีเงินฝาก บัญชีรายได้สะสม ตรวจสอบติดตามและการจัด

รายงานทางการเงินและงบการเงิน 
4) สรุปรายงานให้ผู้บังคับบัญชารับทราบเมื่อสิ้นปีงบประมาณ และตรวจสอบติดตามและการจัดรายงาน

ทางการเงินและงบการเงินให้ต้นสังกัดตามระเบียบ 
5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.22 กำรจัดท ำหรือจัดหำแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรำยงำน 
๑. นางประนอม   สมแวง   หัวหน้างาน 
2. นางอรุณรัตน์   ดีอ่อน   ผู้ช่วย 
3. นางสาวนภัสสรณ์ วีระประดิษฐ์  ผู้ช่วย 
4. นางศิริเมฆา  ศิร ิ   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที ่
1) ตรวจสอบติดตามและการจัดท าหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงานจัดท าแผนการไตรมาศ

การใช้จ่ายงบประมาณ เบิกจ่ายเงินงบประมาณ ควบคุมงบประมาณ บัญชีเงินสถานศึกษา  
2) จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน และทะเบียนคุมฎีกา ตรวจสอบติดตามและการจัดท าหรือจัดหาแบบ

พิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 
๓) จัดท าบัญชีรายรับ บัญชีรายจ่าย บัญชีเงินฝาก บัญชีรายได้สะสม ตรวจสอบติดตามและการจัดท าหรือ

จัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 
4) สรุปรายงานให้ผู้บังคับบัญชารับทราบเมื่อสิ้นปีงบประมาณ และตรวจสอบติดตามและการจัดท าหรือ

จัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงานให้ต้นสังกัดตามระเบียบ 
5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๓. คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
1. ดร. นิรันดร์    เนตรภักด ี ผู้อ านวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ 
2. นายพุทธินันท์  ฉัตรกระโทก รองผู้อ านวยการสถานศึกษา รองประธานกรรมการ 
3. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  ครู     กรรมการ 
4. นางสาวบุญส่ง  กาญจนเกตุ ครู     กรรมการ 
5. นางสาวเจนณรา   วงศ์ไพบูลย์ ครู     กรรมการ 
6. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง  ครู     กรรมการ 
7. นางเมธาพร   สถิตเดชกุญชร  ครู     กรรมการ  
8. นางสาวสิรินภา   ประกอบดี ครู     กรรมการ  
9. นางสาวน้ าผี้ง  หอขุนทด ครู     กรรมการ  
10.นางสาวศิริกาญจน์  โสภา  ครู     กรรมการ  
11.นางสาวสุกัญญา  ดวงงาม   ครู     กรรมการ 
12.นางสาวรุ้งตะวัน  จิตรีมิตร์  ครู     กรรมการและเลขาฯ 
มีหน้ำที่ 
๑) ประชุม วางแผน วิเคราะห์งาน พร้อมทั้งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง  
๒) ก ากับ ติดตาม งานในกลุ่มบริหารงานบุคลากรเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับนักเรียน 
๓) เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคลากร 
๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่หัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย 

 

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
๑. นำงสำวรุ้งตะวัน   จิตรีมิตร์  หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
มีหน้ำที่ 
๑) รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการสถานศึกษา เพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ 
๒) ประสานงานกับฝ่าย ต่าง  ๆตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้งานของฝ่ายบุคลากรเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๓) ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารงานบุคลากรให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย 
4) วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 
5) ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารงานบุคลากร ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของ

สถานศึกษา 
6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.1 กำรวำงแผนอัตรำก ำลัง 
1. นางสาวรุ้งตะวัน   จิตรีมิตร์   หัวหน้างาน 
2. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  ผู้ช่วย 
3. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ  ผู้ช่วย 
4. นางสาวเจนณรา   วงศ์ไพบูลย์  ผู้ช่วย 
5. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
6. นางสาวน้ าผี้ง  หอขุนทด  ผู้ช่วย 
7. นางสาวสุกัญญา  ดวงงาม   ผู้ช่วย 
8. นางศิริเมฆา    ศิร ิ   ผู้ช่วย 
9. นางสาวสุจิตรา จินดา   ผู้ช่วย 
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มีหน้ำที่ 
1) รวบรวมข้อมูลพ้ืนฐาน การจดัระบบและการวางแผนอัตราก าลังของคณะครูและบุคลากรในสถานศึกษา 
2) ติดต่อ ประสานงานการวางแผนอัตราก าลังกับทางหน่วยงานต้นสังกัด 
3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3.2 กำรจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1. นางสาวรุ้งตะวัน   จิตรีมิตร์   หัวหน้างาน 
2. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  ผู้ช่วย 
3. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ  ผู้ช่วย 
4. นางสาวเจนณรา   วงศ์ไพบูลย์  ผู้ช่วย 
5. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
6. นางสาวน้ าผี้ง  หอขุนทด  ผู้ช่วย 
7. นางสาวสุกัญญา  ดวงงาม   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) รวบรวมข้อมูลพ้ืนฐาน การจดัสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2) ติดต่อ ประสานงานการจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากับทางหน่วยงาน

ต้นสังกัด 
3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.3 กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
1. นางสาวรุ้งตะวัน   จิตรีมิตร์   หัวหน้างาน 
2. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  ผู้ช่วย 
3. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ  ผู้ช่วย 
4. นางสาวเจนณรา   วงศ์ไพบูลย์  ผู้ช่วย 
5. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
6. นางสาวน้ าผี้ง  หอขุนทด  ผู้ช่วย 
7. นางสาวสุกัญญา ดวงงาม   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) รวบรวมข้อมูลพ้ืนฐาน การสรรหาและบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2) ติดต่อ ประสานงานการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งกับทางหน่วยงานต้นสังกัด 
3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3.4 กำรเปลี่ยนต ำแหน่งให้สูงข้ึน กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงศึกษำ 

1. นางสาวรุ้งตะวัน   จิตรีมิตร์   หัวหน้างาน 
2. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  ผู้ช่วย 
3. นางยุพา   เรืองนิคม  ผู้ช่วย   
4. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ  ผู้ช่วย 
5. นางสาวเจนณรา   วงศ์ไพบูลย์  ผู้ช่วย 
6. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
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7. นางสาวน้ าผี้ง  หอขุนทด  ผู้ช่วย 
8. นางสาวสุกัญญา  ดวงงาม   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) แจ้งหลักเกณฑ์วิธีการขอย้ายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนในสังกัดทราบ 
2) รวบรวมค าร้องขอย้าย จัดท ารายชื่อ ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประสงค์จะขอ

ย้ายและตรวจสอบคุณสมบัติ 
3) ผู้บริหารสถานศึกษาให้ความเห็นชอบและเสนอไปยังสถานศึกษาที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาประสงค์จะขอย้ายไปปฏิบัติงาน 
4) พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประสงค์ขอย้ายมาปฏิบัติหน้าที่

ในสถานศึกษา 
5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3.5 กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับเลื่อนขั้นเงินเดือน 

1. นางสาวรุ้งตะวัน   จิตรีมิตร์   หัวหน้างาน 
2. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  ผู้ช่วย 
3. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ  ผู้ชวย 
4. นางสาวเจนณรา   วงศ์ไพบูลย์  ผู้ช่วย 
5. นางสาวสิรินภา   ประกอบดี  ผู้ช่วย 
7. นางสาวน้ าผี้ง  หอขุนทด  ผู้ช่วย 
8. นางสาวศิริกาญจน์  โสภา   ผู้ช่วย 
9. นางสาวสุกัญญา  ดวงงาม   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) แจ้งหลักเกณฑ์การประเมินและแนวปฏิบัติในการพิจารณาความดีความชอบให้แก่ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา 
2) รวบรวมข้อมูลพร้อมเสนอความเห็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้คณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณา 
3) ศึกษาข้อมูล เกณฑ์การประเมินวิทยฐานะ ให้ค าแนะน า รวบรวมเอกสาร ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

กับการประเมินวิทยฐานะ เพ่ือการด าเนินการเกี่ยวกับเลื่อนขั้นเงินเดือน 
4) ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น ของครูเพ่ือให้มีการด าเนินการเกี่ยวกับเลื่อนขั้นเงินเดือน 
5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3.6 กำรลำทุกประเภท 

๑. นางสาวรุ้งตะวัน   จิตรีมิตร์   หัวหน้างาน 
2. นางสาวน้ าผี้ง  หอขุนทด  ผู้ช่วย 
3. นางสาวศิริกาญจน์  โสภา   ผู้ช่วย 
4. นางสาวสุกัญญา  ดวงงาม   ผู้ช่วย 
5. นางเตือนใจ    เสนาใหญ่  ผู้ช่วย 
6. นางศิริเมฆา    ศิร ิ   ผู้ช่วย 
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มีหน้ำที่ 
1) จัดท าเอกสาร การควบคุม ติดตาม การลงเวลามาปฏิบัติราชการของครูและบุคลากร 
๒) ศึกษาระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติราชการของครูและบุคลากร 
3) บันทึกตรวจสอบการลา เอกสารและควบคุมวันลา ของคณะครูและบุคลากรในสถานศึกษา 
4) รวบรวมข้อมูล ประสานงาน การจัดท าเอกสารต่างๆ และแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน ประกอบการ

ขอเลื่อนเงินเดือนประจ าปี  
5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.7 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
1. นางสาวรุ้งตะวัน   จิตรีมิตร์   หัวหน้างาน 
2. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  ผู้ช่วย 
3. นางมณีรัตน์    ขุนอังดี   ผู้ช่วย 
4. นางประนอม   สมแวง   ผู้ช่วย 
5. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
6. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ  ผู้ช่วย 
7. นางยุพา    ขยันงาน   ผู้ช่วย 
8. นางสาวเจนณรา   วงศ์ไพบูลย์  ผู้ช่วย 
9. นางสาวปราณี   ยืนยง   ผู้ช่วย 
10. นางสาวน้ าผี้ง หอขุนทด  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) ศึกษาข้อมูล เกณฑ์การประเมินวิทยฐานะ ให้ค าแนะน า รวบรวมเอกสาร ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

กับการประเมินวิทยฐานะ เพ่ือการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๒) ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น ของครูเพ่ือให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
3) เก็บรวบรวมเอกสาร การส่งรายงานผลการปฏิบัติงานของคณะครูและบุคลากร 
4) ก าหนดเกณฑ์  วิธีการประเมินผลงานโดยให้พิจารณาทั้งคุณสมบัติและคุณลักษณะของบุคคลให้

สอดคล้องตามลักษณะงาน 
5) แจ้งบุคลากรเพ่ือเตรียมพร้อมรับการและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน 
6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3.8 กำรด ำเนินกำรทำงวินัยและกำรลงโทษ 

๑. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   หัวหน้างาน 
2. นางสาวรุ้งตะวัน  จิตรีมิตร์       ผู้ช่วย 
3. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  ผู้ช่วย 
4. นางสาวสุกัญญา  ดวงงาม   ผู้ช่วย 
5. นางสาวเรืองฤดี   ไชยสีหา   ผู้ช่วย 
6. นางสาวศิวภรณ ์ รักกลาง   ผู้ช่วย 
7. นางสาววิชชุตา กีไพบูลย์  ผู้ช่วย 
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มีหน้ำที่ 
1) รวบรวมข้อมูลพ้ืนฐาน การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา 
2) ติดต่อ ประสานงานการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษกับทางหน่วยงานต้นสังกัด 
3) รวบรวมเอกสารการด าเนินการทางวินัยและการลงโทษของครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
4) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3.9 กำรสั่งพักรำชกำรและกำรสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 

๑. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   หัวหน้างาน 
2. นางสาวรุ้งตะวัน  จิตรีมิตร์       ผู้ช่วย 
3. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  ผู้ช่วย 
4. นางสาวสุกัญญา  ดวงงาม   ผู้ช่วย 
5. นางสาวเรืองฤดี   ไชยสีหา   ผู้ช่วย 
6. นางสาวศิวภรณ ์ รักกลาง   ผู้ช่วย 
7. นางสาววิชชุตา กีไพบูลย์  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) รวบรวมข้อมูลพ้ืนฐาน การด าเนิการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2) ติดต่อ ประสานงานการด าเนินการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนกับทาง

หน่วยงานต้นสังกัด 
3) รวบรวมเอกสารการด าเนินการสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนของครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษา 
4) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3.10 กำรรำยงำนกำรด ำเนนิกำรทำงวินัยและลงโทษ 

๑. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   หัวหน้างาน 
2. นางสาวรุ้งตะวัน  จิตรีมิตร์       ผู้ช่วย 
3. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  ผู้ช่วย 
4. นางสาวสุกัญญา  ดวงงาม   ผู้ช่วย 
5. นางสาวเรืองฤดี   ไชยสีหา   ผู้ช่วย 
6. นางสาวศิวภรณ ์ รักกลาง   ผู้ช่วย 
7. นางสาววิชชุตา กีไพบูลย์  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) รวบรวมข้อมูลพ้ืนฐาน การรายงานการด าเนินการทางวินัยและลงโทษข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ในสถานศึกษา 
2) ติดต่อ ประสานงานการด าเนินการทางวินัยและลงโทษกับทางหน่วยงานต้นสังกัด 
3) รวบรวมเอกสารรายงานการด าเนินการทางวินัยและลงโทษของครูและบุคลากรทางการศึกษาใน

สถานศึกษา 
4) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3.11 กำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์ 
๑. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   หัวหน้างาน 
2. นางสาวรุ้งตะวัน  จิตรีมิตร์       ผู้ช่วย 
3. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  ผู้ช่วย 
4. นางสาวสุกัญญา  ดวงงาม   ผู้ช่วย 
5. นางสาวเรืองฤดี   ไชยสีหา   ผู้ช่วย 
6. นางสาวศิวภรณ ์ รักกลาง   ผู้ช่วย 
7. นางสาววิชชุตา กีไพบูลย์  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) รวบรวมข้อมูลพ้ืนฐาน การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2) ติดต่อ ประสานงานการอุทธรณ์และการร้องทุกข์กับทางหน่วยงานต้นสังกัด 
3) รวบรวมเอกสารการด าเนินการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
4) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3.12 กำรออกจำกรำชกำร 

๑. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   หัวหน้างาน 
2. นางสาวรุ้งตะวัน  จิตรีมิตร์       ผู้ช่วย 
3. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  ผู้ช่วย 
4. นางสาวสุกัญญา  ดวงงาม   ผู้ช่วย 
5. นางสาวเรืองฤดี   ไชยสีหา   ผู้ช่วย 
6. นางสาวศิวภรณ ์ รักกลาง   ผู้ช่วย 
7. นางสาววิชชุตา กีไพบูลย์  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) รวบรวมข้อมูลพ้ืนฐาน การออกจากราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
2) ติดต่อ ประสานงานการออกจากราชการกับทางหน่วยงานต้นสังกัด 
3) รวบรวมเอกสารการด าเนินการออกจากราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
4) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๓.13 กำรจัดระบบและกำรจัดท ำทะเบียนประวัติ 

๑. นางสาวรุ้งตะวัน  จิตรีมิตร์       หัวหน้างาน 
2. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
3. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  ผู้ช่วย 
4. นางสาวสุกัญญา  ดวงงาม   ผู้ช่วย 
5. นางสาวเรืองฤดี   ไชยสีหา   ผู้ช่วย 
6. นางสาวศิวภรณ ์ รักกลาง   ผู้ช่วย 
7. นางสาวพรทิพย์   กลิ่นเมือง  ผู้ช่วย 
8. นางศิริเมฆา    ศิร ิ   ผู้ช่วย 
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มีหน้ำที่ 
1) รวบรวมข้อมูลพ้ืนฐาน การจดัระบบและการจัดท าทะเบียนประวัติของคณะครูและบุคลากรในสถานศึกษา 
2) ติดต่อ ประสานงานเรื่องทะเบียนประวัติ รายงานการเปลี่ยนแปลง ปรับปรุงประวัติ กับทางหน่วยงาน

ต้นสังกัด 
3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.14 กำรจัดท ำบัญชีรำยชื่อและให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
๑. นางเมธาพร   สถิตเดชกุญชร  หัวหน้างาน 
2. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  ผู้ช่วย 
3. นางยุพา    เรืองนิคม  ผู้ช่วย 
4. นางสาวศิวภรณ์   รักกลาง    ผู้ช่วย 
5. นางสาวสุกัญญา  ดวงงาม   ผู้ช่วย 
6. นางสาวรุ้งตะวัน   จิตรีมิตร์       ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่  
1) ศึกษาข้อมูล เกณฑ์การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูและบุคลากร ให้ค าแนะน า 

รวบรวมเอกสาร ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
2) ส ารวจความต้องการของคณะครูและบุคลากร ในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี  
3) รวบรวมข้อมูลเพื่อเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครูต่อต้นสังกัด 
4) จัดท าแฟ้มข้อมูลการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะครู 
5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.15 กำรส่งเสริมกำรประเมินวิทยฐำนะข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๑. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  หัวหน้างาน 
2. นางยุพา    เรืองนิคม  ผู้ช่วย 
3. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
4. นางสาวสิรินภา   ประกอบดี  ผู้ช่วย 
5. นางสาวรุ้งตะวัน   จิตรีมิตร์   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) ศึกษาข้อมูล เกณฑ์การประเมินวิทยฐานะ ให้ค าแนะน า รวบรวมเอกสาร ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

กับการประเมินวิทยฐานะ 
๒) ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น ของครูเพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

3.16 ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ   
1. นางสาวรุ้งตะวัน   จิตรีมิตร์   หัวหน้างาน 
2. นางสาวน้ าผี้ง  หอขุนทด  ผู้ช่วย 
3. นางสาวศิริกาญจน์  โสภา   ผู้ช่วย 
4. นางสาวสุกัญญา  ดวงงาม   ผู้ช่วย 
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มีหน้ำที่ 
1) ส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพัฒนาตนเอง พัฒนางาน ให้มีคุณภาพ 

และประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 
2) ให้หรือเสนอชื่อครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับค าชมเชย เงินรางวัล หรือ 

เครื่องหมายเชิดชูเกียรติแก่หน่วยงานภายนอกและภายใน 
 3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.17 กำรส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพ 
 1. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   หัวหน้างาน 
 2. นางสาวศิวภรณ์   รักกลาง   ผู้ช่วย 
 3. นางสาวจิราพร   ปราณีตพลกลาง  ผู้ช่วย 
 4. นางสาวรุ้งตะวัน   จิตรีมิตร์   ผู้ช่วย 
 มีหน้ำที่ 

1) ส่งเสริม สนับสนุน ด าเนินการให้บุคลากรมีความรู้ความสามารถ ทักษะ เจตคติในระดับสูงขึ้น ตาม
มาตรฐานวิชาชีพ  

2) ส่งเสริม สนับสนุน ด าเนินการให้บุคลากรการปฏิบัติตนในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 

3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
3.18 กำรส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม ส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1. นางสาวรุ้งตะวัน   จิตรีมิตร์   หัวหน้างาน 
2. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  ผู้ช่วย 
3. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ  ผู้ช่วย 
4. นางสาวเจนณรา   วงศ์ไพบูลย์  ผู้ช่วย 
5. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
6. นางสาวน้ าผี้ง  หอขุนทด  ผู้ช่วย 
7. นางสาวสุกัญญา  ดวงงาม   ผู้ช่วย 
8. นางศิริเมฆา    ศิร ิ   ผู้ช่วย 

 มีหน้ำที่ 
1)  ส่งเสริมและพัฒนาให้คณะครูและบุคลากรทางการศึกษามีวินัยในตนเอง 
2). หมั่นสังเกต ตรวจสอบดูแลเอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้คณะครูและบุคลากรทางการศึกษา

กระท าผิดวินัยตามควรแก่กรณี 
3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.19  กำรริเริ่มส่งเสริมกำรขอรับใบอนุญำต   
1. นางสาวศิริกาญจน์  โสภา   หัวหน้างาน 
2. นางสาวน้ าผี้ง  หอขุนทด  ผู้ช่วย 
3. นางสาวสุกัญญา  ดวงงาม   ผู้ช่วย 
4. นางสาวรุ้งตะวัน   จิตรีมิตร์   ผู้ช่วย 
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มีหน้ำที่ 
1) จัดท าทะเบียนควบคุมคุมก ากับดูแลผู้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 
2) ส่งเสริมและด าเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติตนตามระเบียบวินัยและ 

จรรยาบรรณวิชาชีพ 
3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3.20 กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ   

1. นางสาวรุ้งตะวัน   จิตรีมิตร์   หัวหน้างาน 
2. นางสาวน้ าผี้ง  หอขุนทด  ผู้ช่วย 
3. นางสาวศิริกาญจน์  โสภา   ผู้ช่วย 
4. นางสาวสุกัญญา  ดวงงาม   ผู้ช่วย 

 5. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) จัดท าข้อมูล ส ารวจความต้องการ วางแผนการพัฒนาบุคลากร ส่งเสริมบุคลากรให้มีความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
2) รวบรวมข้อมูลครูและบุคลากรที่ได้รับการอบรม สัมมนา พัฒนาวิชาชีพให้เป็นปัจจุบัน ตรวจสอบได้ 
3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.21 งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง กำรด ำเนินกำรที่เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคล ให้เป็นไปตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรนั้น 
1. นางสาวรุ้งตะวัน   จิตรีมิตร์   หัวหน้างาน 
2. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
3. นางสาวน้ าผี้ง  หอขุนทด  ผู้ช่วย 
4. นางสาวศิริกาญจน์  โสภา   ผู้ช่วย 
5. นางสาวสุกัญญา  ดวงงาม   ผู้ช่วย 

 6. นางศิริเมฆา    ศิร ิ   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) จัดท าข้อมูล ส ารวจความต้องการ การด าเนินการที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย

การนั้น 
2) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๔. คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนบริหำรทั่วไป 
1. ดร. นิรันดร์    เนตรภักด ี ผู้อ านวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ 
2. นายพุทธินันท์  ฉัตรกระโทก รองผู้อ านวยการสถานศึกษา รองประธานกรรมการ 
3. นายพงศกร    ตีบกลาง      กรรมการ 
4. นายเอกวุฒิ    ทองวิเศษ     กรรมการ 
5. นายพงศธร    จิตต์น้อม     กรรมการ 
6. นางสาววิชุตตา   กีไพบูลย์     กรรมการ 
7. นางพิชยารักษ์   จิรรัชตะสิริ     กรรมการ 
8. นางรัฐนันท์    แก้วกลาง     กรรมการ 
9. นางสาวสุชาดา   เบาะเปลี่ยน     กรรมการ 
10. นางสาวณัชชา  ทนุธรรมนอก     กรรมการ 
11. นางญานิศา   สมพินิจ      กรรมการ 
12. นางสาวปราณี   ยืนยง      กรรมการ 
13. นางสาวศิวภรณ์   รักกลาง      กรรมการ 
14. นางสาวธันยาวรรณ์  โพธิ์สูง      กรรมการ 
15. นายเกศกร   จันทร์งาม     กรรมการ 
16. นายพีระพล  พรานกลาง     กรรมการ 
17. นางสุภรา    ช้างพลายงาม     กรรมการและเลขาฯ 
มีหน้ำที่ 
๑. ร่วมก าหนดแนวทางในการพัฒนางานในฝ่ายบริหารทั่วไปให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อสถานศึกษา 
๒. ส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานในด้านต่างๆ ของฝ่ายบริหารทั่วไปให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของ

โครงการ หรือกิจกรรม 
๓. ร่วมหาแนวทางแก้ไข เสนอแนะ เพ่ือในการปฏิบัติงานส าเร็จตามเป้าหมาย 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบริหำรทั่วไป 
 ๑. นำงสุภรำ  ช้ำงพลำยงำม   หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบริหำรทั่วไป 

มีหน้ำที่ 
๑) รับแนวนโยบายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา เพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ 
๒) ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา เพ่ือให้งานของฝ่าย

บริหารงานทั่วไปเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๓) วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานทั่วไปตามนโยบายของสถานศึกษา 
๔) ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารงานทั่วไป ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ

การของสถานศึกษาให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารงานทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
บรรลุเป้าหมาย 

๕) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4.1 กำรพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
1. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  หัวหน้างาน  
๒. นางสาวรชุดา   วราวลัยลักษณ์  ผู้ช่วย (ระดับปฐมวัย) 
๓. นางเมธาพร    สถิตเดชกุญชร  ผู้ช่วย (ระดับประถมศึกษา) 
๔. นางสาวเจณนรา วงศ์ไพบูลย์  ผู้ช่วย (ระดับมัธยมศึกษา) 
5. นายพีระพล  พรานกลาง  ผู้ช่วย 
6. นางสาวสุดารัตน์   สมศักดิ์   ผู้ช่วย 
7. นางสาวน้ าผึ้ง   หอขุนทด  ผู้ช่วย 
8. นางอรุณรัตน์   ดีอ่อน   ผู้ช่วย 
9. นางสาวนภัสสรณ์ วีระประดิษฐ์  ผู้ช่วย 
10.นางศิริเมฆา  ศิร ิ   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) กรอกข้อมูลนักเรียนในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ให้เป็นปัจจุบัน กรอกข้อมูลในระบบให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
2) พัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ ปรับปรุงระบบบัญชีรายชื่อนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน ส ารวจ

ระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
3) จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
4) จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา ปรับปรุงพัฒนาเว็บไซต์สถานศึกษา Facebook และสื่อออนไลน์

อ่ืนๆให้เป็นปัจจุบัน  
5) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับ

สถานศึกษาอ่ืน 
6) น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
4.2 กำรประสำนงำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 

๑. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  หัวหน้างาน 
2. นางรัฐนันท์  แก้วกลาง  ผู้ช่วย 
3. นางนิตยา  ไนยะกูล   ผู้ช่วย 
4. นายพีระพล  พรานกลาง  ผู้ช่วย 
5. นางสาวนิตยาภรณ์  ววิัฒน์บวรกุล  ผู้ช่วย 
6. นายธีระพันฑ์   ศิริเทพ   ผู้ช่วย 
7. นายวันชนะ  ณรงค์มี   ผู้ช่วย 
 
มีหน้ำที่ 
๑) วางแผน ก าหนดแนวทางการส่งเสริมการประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
2) ก าหนดแผนงาน/งาน/โครงการ/กิจกรรม ที่จะด าเนินการในด้านการประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
3) จัดท าเอกสาร และบันทึกฐานข้อมูล ในการประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
4) สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 

 5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4.3 กำรวำงแผนกำรบริหำรงำนกำรศึกษำ 
๑. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  หัวหน้างาน 
2. นางรัฐนันท์  แก้วกลาง  ผู้ช่วย 
3. นางนิตยา  ไนยะกูล   ผู้ช่วย 
4. นายพีระพล  พรานกลาง  ผู้ช่วย 
5. นางสาวศิวภรณ์   รักกลาง   ผู้ช่วย 

 6. นางเมธาพร  สถิตเดชกุญชร  ผู้ช่วย 
 7. นางนิตยา   ไนยะกลู   ผู้ช่วย 

8. นางสาวสิรินภา   ประกอบดี  ผู้ช่วย 
9. นางสาววิชชุตา   กีไพบูลย์  ผู้ช่วย 
10. นางสาวนิตยาภรณ์ วิวฒัน์บวรกุล  ผู้ช่วย 
11. นายธีระพันฑ์   ศิริเทพ   ผู้ช่วย 
12. นายวันชนะ ณรงค์มี   ผู้ช่วย 
13. นางสาวเนตรนภา  แซ่ลอ้   ผู้ช่วย 
14. นายธนพล   บรรจงปรุ  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
๑) ก าหนดแนวทางการวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
2) ก าหนดแผนงาน/งาน/โครงการ/กิจกรรม ที่จะด าเนินการในด้านการวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
3) จัดท าเอกสาร และบันทึกฐานข้อมูล ในการวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
4) สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
4.4 งำนวิจัยเพื่อพัฒนำนโยบำยและแผน 

1. นางกาญจนา   โสภิณสูงเนิน  หัวหน้างาน 
๒. นายเกศกร    จันทร์งาม  ผู้ช่วย 
๓. นางสาวน้ าผึ้ง  หอขุนทด  ผู้ช่วย 
๔. นางสาวนิภาพร พุ่มจัตุรัส  ผู้ช่วย 
4. นางสาววิชชุตา กีไพบูลย์  ผู้ช่วย 
5. นางยุพา    เรืองนิคม  ผู้ช่วย 
6. นางสาวจิราพร   ปราณีตพลกรัง  ผู้ช่วย 
7.นางณัฐพัชมนต์   กฤษตฌาพนธ์  ผู้ช่วย 
8. นางสาวบุษราภรณ์   สีนาค   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
๑) รับนโยบายจากผู้บริหารเพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามในงานที่รับผิดชอบงานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบาย 

และแผน 
2) ประสานงานกับบุคลากรในสายชั้น กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ือให้

งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๓) ติดตามและประเมินผล การจัดท าวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข 

เพ่ือปรับปรุงให้เหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา 
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๔) เผยแพร่ข่าวสาร ข้อมูลทางด้านวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผนให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และ
ชุมชนได้รับทราบ 

5) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
4.5 กำรจัดระบบกำรบริหำรและพัฒนำองค์กร 

๑. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  หัวหน้างาน 
2. นางมณีรัตน์    ขุนอังดี   ผู้ช่วย 
3. นางกาญจนา   โสภิณสูงเนิน  ผู้ช่วย 
4. นายเกศกร    จันทร์งาม  ผู้ช่วย 
5. นางสาวปราณี ยืนยง   ผู้ช่วย 
6. นางสาวเจณนรา วงศ์ไพบูลย์  ผู้ช่วย 
7. นางยุพา    ขยันงาน   ผู้ช่วย 
8. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
9. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
๑) รับนโยบายจากผู้บริหารเพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามในงานการจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
2) ประสานงานกับบุคลากรในสายชั้น กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ือให้การ

จัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กรเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๓) ติดตามและประเมินผล การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กรสรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข 

เพ่ือปรับปรุงให้เหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา 
 4) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
4.6 กำรพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

๑. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  หัวหน้างาน 
2. นางสาวรุ้งตะวัน   จิตรีมิตร์   ผู้ช่วย 
3. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
4. นางสาวสุกัญญา   ดวงงาม   ผู้ช่วย 
5. นางสาวปราณี ยืนยง   ผู้ช่วย 
6. นางสาวเจณนรา วงศ์ไพบูลย์  ผู้ช่วย 
7. นางยุพา    ขยันงาน   ผู้ช่วย 
8. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
9. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
๑) รับนโยบายจากผู้บริหารเพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามในงานการพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2) ประสานงานกับบุคลากรในสายชั้น กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ือให้การ

พัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๓) ติดตามและประเมินผล การจัดระบบการบริหารและการพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานสรุปปัญหา

และหาแนวทางแก้ไข เพ่ือปรับปรุงให้เหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา 
 4) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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4.7 งำนเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 
1. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  หัวหน้างาน  
๒. นางสาวรชุดา   วราวลัยลักษณ์  ผู้ช่วย (ระดับปฐมวัย) 
๓. นางเมธาพร    สถิตเดชกุญชร  ผู้ช่วย (ระดับประถมศึกษา) 
๔. นางสาวเจณนรา วงศ์ไพบูลย์  ผู้ช่วย (ระดับมัธยมศึกษา) 
5. นายพีระพล  พรานกลาง  ผู้ช่วย 
6. นางสาวสุดารัตน์   สมศักดิ์   ผู้ช่วย 
7. นางสาวน้ าผึ้ง   หอขุนทด  ผู้ช่วย 
8. นางอรุณรัตน์   ดีอ่อน   ผู้ช่วย 
9. นางสาวนภัสสรณ์ วีระประดิษฐ์  ผู้ช่วย 
10.นางศิริเมฆา  ศิร ิ   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) ศึกษาข้อมูลด้านการพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีการศึกษาและน ามาพัฒนาในสถานศึกษา 
2) ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และการพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของครูและ

บุคลากรในสถานศึกษา 
3) จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
4) จัดระบบฐานข้อมูลการพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา มาประชาสัมพันธ์ใน

เว็บไซต์สถานศึกษา Facebook และสื่อออนไลน์อ่ืนๆ  
5) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาเชื่อมโยงกับ

สถานศึกษาอ่ืน 
6) น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศการพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
4.8 กำรด ำเนินงำนธุรกำร 

๑. นางประนอม   สมแวง   หัวหน้างาน 
2. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  ผู้ช่วย 
3. นางอรุณรัตน์   ดีอ่อน   ผู้ช่วย 
4. นางสาวนภัสสรณ์ วีระประดิษฐ์  ผู้ช่วย 
5. นางศิริเมฆา  ศิร ิ   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) ลงทะเบียนหนังสือรับ-ส่งเอกสาร เสนอหนังสือ โต้ตอบหนังสือราชการ 
๒) ให้บริการกับผู้ที่มาติดต่อ ประสานงานกับสถานศึกษาในเบื้องต้น เพ่ือแนะน าในการปฏิบัติต่อไปให้

ถูกต้องเหมาะสม 
๓) ติดตาม ข้อมูล เอกสาร ตามที่รับมอบหมาย ให้ทันเวลา อย่าให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการ 
๔) จัดท า ควบคุม ตรวจสอบ เก็บรวบรวม สมุดลงเวลามาปฏิบัติงาน บันทึกการอยู่เวรยาม เพื่อน าเสนอ

ผู้บริหารสถานศึกษาทุกวันท าการ 
๕) จัดท าข้อมูลสารสนเทศต่างๆ เป็นระบบถูกต้อง สืบค้นข้อมูลได้สะดวกรวดเร็ว  
๖) จัดท าทะเบียนคุมหนังสือราชการเป็นหมวดหมู่ ค้นหาเอกสาร/ข้อมูลสารสนเทศต่างๆ  
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๗) ประสานงาน ติดต่อสื่อสารกับ ครู บุคลากรทุกฝ่าย อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานอย่าง
เหมาะสม 

๘) จัดเก็บรักษาหนังสือราชการเป็นระเบียบเรียบร้อย จัดท าค าสั่ง/ ประกาศ/หนังสือส่งภายใน/หนังสือส่งภายนอก 
ของสถานศึกษาให้ถูกต้องรวดเร็ว 

๙) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
4.9 กำรดูแลอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 

1. นายเกศกร    จันทร์งาม  หัวหน้างาน 
2. นางสาวปราณี ยืนยง   ผู้ช่วย 
3. นางมณีรัตน์   ขุนอังดี   ผู้ช่วย 
4. นางสาววิชชุตา  กีไพบูลย์  ผู้ช่วย 
5. นางญานิศา   สมพินิจ   ผู้ช่วย 
6. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
7. นางสาวศิวภรณ์    รักกลาง   ผู้ช่วย 
8. นางรัฐนันท์   แก้วกลาง  ผู้ช่วย 
9. นายพีระพล  พรานกลาง  ผู้ช่วย 
10.นายวรวุฒ ิ  พรมชัย   ผู้ช่วย  
11.นายสมชัย   กองไธสง  ผู้ช่วย 
12.นางสาวบุษราภรณ์  สีนาค    ผู้ช่วย 
13.นายธนพล  บรรจงปรุ  ผู้ช่วย 
14.นางสาวพรทิพย์   กลิ่นเมือง  ผู้ช่วย 
15.นางสาวพรพิมล แตงทรัพย์  ผู้ช่วย 
16.นางสาวสุจิตรา   จินดา   ผู้ช่วย 
17.นายธีระพันฑ์   ศิริเทพ   ผู้ช่วย 
18.นางสาวแพรพลอย เที่ยงธรรม  ผู้ช่วย 
19.นายวันชนะ  ณรงค์มี   ผู้ช่วย 
20. นางสาวมนัชญา   เนตรภักด ี  ผู้ช่วย 
21. นางสาวเนตรนภา  แซ่ล้อ   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) ร่วมวางแผนก าหนดงาน/โครงการ งบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  
๒) เสนอแนะ การพัฒนาอาคาร สถานที่ สภาพแวดล้อม ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ ปลอดภัย แข็งแรง และ 

เพียงพอกับความต้องการ 
๓) ประสานงาน เพ่ือด าเนินการปรับปรุง แก้ไข อาคารเรียน อาคารประกอบ สภาพแวดล้อม ให้สะอาด  

ปลอดภัย และเหมาะสมกับการใช้ประโยชน์  
๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4.10 กำรจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน 
1. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  หัวหน้างาน  
๒. นางสาวรชุดา   วราวลัยลักษณ์  ผู้ช่วย (ระดับปฐมวัย) 
๓. นางเมธาพร    สถิตเดชกุญชร  ผู้ช่วย (ระดับประถมศึกษา) 
๔. นางสาวเจณนรา วงศ์ไพบูลย์  ผู้ช่วย (ระดับมัธยมศึกษา) 
5. นายพีระพล  พรานกลาง  ผู้ช่วย 
6. นางสาวสุดารัตน์   สมศักดิ์   ผู้ช่วย 
7. นางสาวน้ าผึ้ง   หอขุนทด  ผู้ช่วย 
8. นางอรุณรัตน์   ดีอ่อน   ผู้ช่วย 
9. นางสาวนภัสสรณ์ วีระประดิษฐ์  ผู้ช่วย 
10.นางศิริเมฆา  ศิร ิ   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) กรอกข้อมูลนักเรียนในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (LEC) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ให้เป็นปัจจุบัน กรอกข้อมูลในระบบให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
2) ปรับปรุงระบบบัญชีรายชื่อนักเรียนและการจัดท าส ามะโนผู้เรียนให้เป็นปัจจุบัน  
3) จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศการจัดท าส ามะโนผู้เรียน  
4) จัดระบบฐานข้อมูลการจัดท าส ามะโนผู้เรียนของสถานศึกษา ปรับปรุงพัฒนาเว็บไซต์สถานศึกษา 

Facebook และสื่อออนไลน์อื่นๆให้เป็นปัจจุบัน  
5) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศการจัดท าส ามะโนผู้เรียนเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน 
6) น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศการจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
4.11 กำรรับนักเรียน 

๑. นายเกศกร  จันทร์งาม  หัวหน้างาน 
๒. นางเสาวนีย์    สิงหวรรณุรัตน์  ผู้ช่วย 
๓. นางสาวธันยาวรรณ์   โพธิ์สูง   ผู้ช่วย 
๔. นางสาวศิวภรณ ์ รักกลาง   ผู้ช่วย 
5. นางสาวเรืองฤดี   ไชยสีหา   ผู้ช่วย 
6. นายพีระพล  พรานกลาง  ผู้ช่วย 
7. นางสาวน้ าผึ้ง   หอขุนทด  ผู้ช่วย 
8. นางเมธาพร    สถิตเดชกุญชร  ผู้ช่วย 
9. นางพิชยารักษ์   จิรรัชตะศิริ  ผู้ช่วย 
10. นางสาวสุธาทิพย์   ไชยพรรณา  ผู้ช่วย 
11. นางสาวสุชาดา เบาะเปลี่ยน  ผู้ช่วย 
12. นางสาวสิรินภา ประกอบดี  ผู้ช่วย 
13. นางสาวปราณี ยืนยง   ผู้ช่วย 
14. นางสาววชิชุตา กีไพบูลย์  ผู้ช่วย 
15. นางสาวสุกัญญา   ดวงงาม   ผู้ช่วย 
16. นางจุติพร  จันทร์เผือก  ผู้ช่วย 
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17. นางสาวณัชชา  ทนุธรรมนอก  ผู้ช่วย 
18. นางอรุณรัตน์   ดีอ่อน   ผู้ช่วย 
19. นางสาวนภัสสรณ์ วีระประดิษฐ์  ผู้ช่วย 
20. นางศิริเมฆา  ศิร ิ   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
๑) รับนโยบายจากผู้อ านวยการสถานศึกษา เพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามในงานรับนักเรียนที่รับผิดชอบ 
2) ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ

สถานศึกษา เพ่ือให้งานรับนักเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3) ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่างๆ ของงานรับนักเรียน 
๔) ประสานงานและจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการรับนักเรียนเข้าศึกษาต่อของสถานศึกษา 
๕) เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลงานรับนักเรียนให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
๖) ติดตาม และประเมินผล งานรับนักเรียน สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพ่ือปรับปรุงให้เหมาะสมกับ

สภาพของสถานศึกษา 
๗) ประสานงาน ประชาสัมพันธ์ งานรับนักเรียนให้นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และทุกเครือข่ายได้รับทราบ

หลากหลายช่องทาง 
 ๘) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
4.12 กำรเสนอควำมคิดเห็นเกี่ยวกับกำรจัดตั้งยุบรวมหรือเลิกสถำนศึกษำ 

1. นางมณีรัตน์    ขุนอังดี   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ   
2. นางสาวรุ้งตะวัน   จิตรีมิตร์   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคลากร   
3. นางประนอม   สมแวง   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ  
4. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป  
5. นางรัฐนันท์    แก้วกลาง  หัวหน้างานความสัมพันธ์ชุมชน   
6. นายเกศกร   จันทร์งาม   หัวหน้างานอาคารสถานที่ 
4. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
5. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ  ผู้ช่วย 
6. นางยุพา    ขยันงาน   ผู้ช่วย 
7. นางสาวเจณนรา วงศ์ไพบูลย์  ผู้ช่วย 
8. นางสาวปราณี ยืนยง   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่  
1) รวบรวมข้อมูล การเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการจัดตั้งยุบรวมหรือเลิกสถานศึกษา 
2) ประสานงานเกี่ยวกับการด าเนินการประชุมการเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการจัดตั้งยุบรวมหรือเลิก 

สถานศึกษา  
3) สรุปรายงานการประชุมให้ผูบ้ริหารและต้นสังกัดทราบทุกครั้ง 
4) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4.13 กำรประสำนกำรจัดกำรศึกษำในระบบนอกระบบและตำมอัธยำศัย 
1. นางมณีรัตน์    ขุนอังดี   หัวหน้างาน 
2. นางกาญจนา   โสภิณสูงเนิน  ผู้ช่วย 
3. นายเกศกร    จันทร์งาม  ผู้ช่วย 
4. นางสาวปราณี ยืนยง   ผู้ช่วย 
5. นางสาวเจณนรา วงศ์ไพบูลย์  ผู้ช่วย 
6. นางยุพา    ขยันงาน   ผู้ช่วย 
7. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
8. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
๑) รับนโยบายจากผู้บริหารเพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามในงานที่รับผิดชอบ 
2) ประสานงานกับหัวหน้าสายชั้นและกลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพื่อให้การ

ประสานการจัดการศึกษาในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัยเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๓) ติดตามและประเมินผล การประสานการจัดการศึกษาในระบบนอกระบบและตามอัธยาศัยสรุปปัญหา

และหาแนวทางแก้ไข เพ่ือปรับปรุงให้เหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา 
 4) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.14 กำรระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
1. นางรฐันันท ์  แก้วกลาง  หัวหน้างาน 
2. นางสาวปราณี ยืนยง   ผู้ช่วย 
3. นางสาวเจณนรา วงศ์ไพบูลย์  ผู้ช่วย 
4. นางยุพา    ขยันงาน   ผู้ช่วย 
5. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
6. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ  ผู้ช่วย 
7. นางสาวนิตยาภรณ์   วิวัฒน์บวรกุล  ผู้ช่วย 
8. นางสาวสุธาทิพย์   ไชยพรรณา  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
๑) ส ารวจทรัพยากร เพ่ือการศึกษาที่จ าเป็นต่อสถานศึกษา 
๒) รับนโยบายจากผู้บริหารเพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามในงานที่รับผิดชอบ 
๓) ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนเพ่ือช่วยเหลือในการระดมทรัพยากร เพ่ือการศึกษา 
๔) จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียน และติดต่อประสานงานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนเพ่ือการระดม 

ทรัพยากร เพ่ือการศึกษา 
   5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.15 กำรทัศนศึกษำ 
๑. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  หัวหน้างาน 
2. นางรัฐนันท ์  แก้วกลาง  ผู้ช่วย 
๒. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   สายชั้นอนุบาล 
๓. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ  สายชั้น ป. ๑-๓ 
4. นางยุพา    ขยันงาน   สายชั้น ป. 4-6 
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5. นางสาวเจณนรา วงศ์ไพบูลย์  สายชั้น ม.๑-๓ 
6. นางสาวปราณี ยืนยง   สายชั้น ม.4-6 
7. นางสาววิชชุตา   กีไพบูลย์  ผู้ช่วย 
8. นางสาวศิวภรณ์  รักกลาง   ผู้ช่วย 
9. นางนิตยา  ไนยะกูล   ผู้ช่วย 
10. นายพีระพล พรานกลาง  ผู้ช่วย 
11. นายพงศธร   จิตต์น้อม  ผู้ช่วย 
12.นางสาวนิตยาภรณ์  วิวฒัน์บวรกุล  ผู้ช่วย 
13.นางสาวบุษราภรณ์  สีนาค    ผู้ช่วย 
14.นายธนพล  บรรจงปรุ  ผู้ช่วย 
15.นางสาวพรพิมล แตงทรัพย์  ผู้ช่วย 
16.นางสาวสุจิตรา   จินดา   ผู้ช่วย 
17.นายธีระพันฑ์   ศิริเทพ   ผู้ช่วย 
18.นางสาวแพรพลอย เที่ยงธรรม  ผู้ช่วย 
19.นายวันชนะ  ณรงค์มี   ผู้ช่วย 
20. นางสาวมนัชญา   เนตรภักด ี  ผู้ช่วย 
21. นางสาวเนตรนภา  แซ่ลอ้   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
๑) วางแผน ก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา 
2) ก าหนดแผนงาน/งาน/โครงการ/กิจกรรม ที่จะด าเนินการในด้านการส่งเสริมและก ากับดูแลนักเรียนทัศนศึกษา 
3) ติดตาม ก ากับ ดูแลการทัศนศึกษา 
4) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

4.16  งำนกิจกำรนักเรียน 
๑. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  หัวหน้างาน 
๒. นางสาวธันยาวรรณ์  โพธิส์ูง   สายชั้นอนุบาล 
๓. นางสาวเรืองฤดี   ไชยสีหา   สายชั้น ป. ๑-๓ 
4. นายพงศธร   จิตต์น้อม  สายชั้น ป. 4-6 
5. นายพงศกร   ตีบกลาง   สายชั้น ม.๑-๓ 
6. นายเอกวุฒิ   ทองวิเศษ  สายชั้น ม.๑-๓ 
7. นางสาววิชชุตา   กีไพบูลย์  สายชั้น ม.4-6 
8. นางสาวศิวภรณ์  รักกลาง   ผู้ช่วย 
9. นางสาวณัชชา  ทนุธรรมนอก  ผู้ช่วย 
10. นางนิตยา  ไนยะกูล   ผู้ช่วย 
11. นายพีระพล พรานกลาง  ผู้ช่วย 
12. นางสาวนิตยาภรณ์  ววิฒัน์บวรกุล  ผู้ช่วย 
13. นายธีระพันฑ์   ศิริเทพ   ผู้ช่วย 
14. นายวันชนะ ณรงค์มี   ผู้ช่วย 
15. นายธนพล  บรรจงปรุ  ผู้ช่วย 
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มีหน้ำที่ 
๑) วางแผน ก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมของสถานศึกษา 
2) ก าหนดแผนงาน/งาน/โครงการ/กิจกรรม ที่จะด าเนินการในด้านการส่งเสริมและก ากับดูแลนักเรียน 
3) จัดท าระเบียบข้อบังคับของฝ่ายกิจการนักเรียนที่เก่ียวกับระเบียบวินัยนักเรียน 
4) ติดตาม ก ากับ ดูแลและปรับแก้พฤติกรรมนักเรียนที่ไม่เหมาะสม  
5) จัดท าเอกสาร และบันทึกฐานข้อมูล ในการส่งเสริมและแก้ไขความประพฤติของนักเรียน 
6) พิจารณาลงโทษนักเรียน เสนอการลงโทษต่อหัวหน้าฝ่าย และผู้บริหารสถานศึกษา 
7) สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข ส่งเสริมกิจการนักเรียน เพื่อให้การจัดกิจกรรมเกิดคุณค่าและ

ประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 
๘) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
4.17  กำรประชำสัมพันธ์งำนกำรศึกษำ 

๑. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  หัวหน้างาน 
๒. นายพีระพล  พรานกลาง  ผู้ช่วย 
๓. นางสาววิชตุตา  กีไพบูลย์   ผู้ช่วย 
๔. นางสาวสุชาดา   เบาะเปลี่ยน  ผู้ช่วย 
5. นางเมธาพร  สถิตเดชกุญชร  ผู้ช่วย 
6. นายเกศกร    จันทร์งาม  ผู้ช่วย 
7. นางรัฐนันท์   แก้วกลาง  ผู้ช่วย 
8. นายธนพล  บรรจงปรุ  ผู้ช่วย  
9. นางสาวรชุดา  วราวลัยลักษณ์  ผู้ช่วย 
10. นางสาวสุดารัตน์   สมศักดิ์   ผู้ช่วย 
11. นางสาวสุธาทิพย์  ไชยพรรณา  ผู้ช่วย  
12. นายธีระพันฑ์   ศิริเทพ   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
๑) ประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้ชุมชนและบุคคลทั่วไปได้รับทราบข่าวสาร ความเคลื่อนไหวใน 

การด าเนินการพัฒนาโรงเรียนอย่างสม่ าเสมอ เช่น การประชาสัมพันธ์ผ่าน Facebook , Website  
2) จัดท าแผ่นพับ วารสาร ถ่ายรูปกิจกรรมต่างๆ เสียงตามสาย ป้ายประชาสัมพันธ์หน้าสถานศึกษา  

ไวนิล ฟิวเจอร์บอร์ด หรืออ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 
3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
4.18  กำรส่งเสริม สนับสนุน และประสำนกำรจัดกำรศึกษำของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงำนและ 
สถำบัน สังคมอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ 

๑. นางรฐันันท ์  แก้วกลาง  หัวหน้างาน 
2. นางจุติพร  จันทร์เผือก  ผู้ช่วย 
3. นางสาวสุกัญญา   ดวงงาม   ผู้ช่วย 
4. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
5. นางสาวน้ าผึ้ง หอขุนทด  ผู้ช่วย 
6. นายสมชัย    กองไธสง  ผู้ช่วย 
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7. นายวรวุฒ ิ  พรมชัย   ผู้ช่วย 
8. นางสาวนิตยาภรณ์   วิวัฒน์บวรกุล  ผู้ช่วย 
9. นางศิริเมฆา   ศิร ิ   ผู้ช่วย 
10. นางสาวสุธาทิพย์   ไชยพรรณา  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) ประสานงาน ให้ความร่วมมอื ช่วยเหลือ สนับสนุน การจดักิจกรรมการศึกษาที่น าชุมชนเขา้มามีส่วนรว่มใน 

การจัดกิจกรรมของสถานศึกษา การส่งเสริม สนับสนุน และประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 
หน่วยงานและสถานบัน สังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

2) ส่งเสริม ให้ความร่วมมือ กับชุมชนในกิจกรรมต่างๆ การส่งเสริม สนับสนุน และประสานการจัด 
การศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถานบัน สังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา เช่น งานประเพณีและ
วัฒนธรรม วันส าคัญ ของ ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 

3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
4.19 งำนประสำนรำชกำรกับส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถิ่น 

1. นางรฐันันท ์  แก้วกลาง  หัวหน้างาน 
๒. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
๓. นางเสาวนีย์   สิงหวรรณุรัตน์  ผู้ช่วย 
๔. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  ผู้ช่วย 
5. นางจุติพร  จันทร์เผือก  ผู้ช่วย 
6. นางยุพา    ขยันงาน   ผู้ช่วย 
7. นางสาวสุชาดา   เบาะเปลี่ยน  ผู้ช่วย 
8. นางมณีรัตน์   ขุนอังดี   ผู้ช่วย 
9. นางสาวสุกัญญา   ดวงงาม   ผู้ช่วย 
10. นางวยิดารัตน ์  เกิดโรจน์วงศ์กุล  ผู้ช่วย 
๑1. นางสาวปราณี ยืนยง   ผู้ช่วย 
12. นางสาวรุ้งตะวัน   จิตรีมิตร์   ผู้ช่วย 
13. นางสาวศิวภรณ์     รักกลาง   ผู้ช่วย 
14. นางสาวสุธาทิพย์   ไชยพรรณา  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) ด าเนินการสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน ประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและ 

ส่วนท้องถิ่น 
2) บริการด้านข่าวสาร ประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น รับผิดชอบประสานงานกับฝ่าย 

ต่างๆ ในการพัฒนาโรงเรียน พัฒนาชุมชน 
 3) จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ในการด าเนินงาน ประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น จัดเก็บ 

ข้อมูลจากผู้เรียนจากชุมชนและบุคลากรเพ่ือน าไปพัฒนา 
3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4.20 กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 
๑. นางสาวรุ้งตะวัน   จิตรีมิตร์   หัวหน้างาน 
๒. นางสาวศิวภรณ์   รักกลาง   ผู้ช่วย 
3. นางสาวเจนณรา   วงศ์ไพบูลย์  ผู้ช่วย 
4. นางยุพา    เรืองนิคม  ผู้ช่วย 
5. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
6. นางสาวพรทิพย์ กลิ่นเมือง  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) รวบรวมเอกสารการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
๒) ตรวจสอบเอกสารของครูและบุคลากรของโรงเรียน เพ่ือให้มกีารประเมินผลการปฏิบัติงานได้ครบถ้วน

และรวดเร็ว 
3) เก็บรวบรวมเอกสาร การส่งรายงานผลการปฏิบัติงานของคณะครูและบุคลากร 
4) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.21 กำรจัดระบบกำรควบคุมภำยในหน่วยงำน 
1. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  หัวหน้างาน 
2. นางรัฐนนัท ์  แก้วกลาง  ผู้ช่วย 
3. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
4. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ  ผู้ช่วย 
5. นางยุพา    ขยันงาน   ผู้ช่วย 
6. นางสาวเจณนรา วงศ์ไพบูลย์  ผู้ช่วย 
7. นางสาวปราณี   ยืนยง   ผู้ช่วย 
8. นางสาวสุดารัตน์   สมศักดิ์   ผู้ช่วย 
8. นางสาวนิตยาภรณ์   วิวัฒน์บวรกุล  ผู้ช่วย 
10. นางเตือนใจ เสนาใหญ่  ผู้ช่วย 
11. นางศิริเมฆา ศิร ิ   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
๑) เตรียมข้อมูล การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
๒) ติดต่อประสานงานหน่วยงานหรือองค์กร ในการจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
๔) จัดประชุมคณะกรรมการ การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

  5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
4.22 แนวทำงกำรจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในกำรลงโทษนักเรียน 

1. นายเอกวุฒิ   ทองวิเศษ  หัวหน้างาน 
2. นางสาวณัชชา   ทนุธรรมนอก  ผู้ช่วย 
3. นางเมธาพร  สถิตเดชกุญชร  ผู้ช่วยสายชั้น ป.1-3 
4. นางสาวเรืองฤดี  ไชยสีหา   ผู้ช่วยสายชั้น ป.1-3 
5. นางญานิศา   สมพินิจ   ผู้ช่วยสายชั้น ป.4-6 
6. นางนิตยา    ไนยะกูล   ผู้ช่วยสายชั้น ป.4-6 
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7. นายพงศธร   จิตต์น้อม  ผู้ช่วยสายชั้น ม.1-3 
8. นายพงศกร   ตีบกลาง   ผู้ช่วยสายชั้น ม.1-3 
9. นางสาววิชชุตา  กีไพบูลย์  ผู้ช่วยสายชั้น ม.4-6 
10.นายพีระพล พรานกลาง  ผู้ช่วยสายชั้น ม.4-6 
11. นายธีระพันฑ์   ศิริเทพ   ผู้ช่วย 
12. นายวันชนะ ณรงค์มี   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
๑) วางระเบียบ ข้อบังคับและแนะแนวปฏิบัติให้เหมาะสมกับการเป็นนักเรียน ด าเนินการควบคุม 

นักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบของสถานศึกษา 
๒) ชี้แจงแนวปฏิบัติเกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียน แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยน 

พฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
๓) ประสานงานกับ ครูที่ปรึกษา ครูแนะแนว เมื่อพบปัญหาเรื่องความประพฤติของนักเรียน  

ประสานงานกับผู้ปกครองของนักเรียนในเรื่องความประพฤติ แนวทางการจัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการ
ลงโทษนักเรียน เสนอแนวทางการลงโทษนักเรียน 

๔) จัดระบบสารสนเทศ รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวกับการแก้ปัญหาความประพฤติของนักเรียน แนวทางการ 
จัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียนเพ่ือรายงานให้ผู้บริหารทราบ และเสนอแนวทางการ
แก้ไข พัฒนาต่อไป 

  ๕) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๔.23 งำน/กิจกรรม สภำนักเรียน 

1. นางสาววิชชุตา   กีไพบูลย์  หัวหน้างาน 
2. นางนิตยา    ไนยะกูล   ผู้ช่วย 
3. นางสาวพรทิพย์   กลิ่นเมือง  ผู้ช่วย 
4. นางญานิศา   สมพินิจ   ผู้ช่วย 
5. นางมธาพร   สถิตเดชกุญชร  ผู้ช่วย 
6. นายเกศกร    จันทร์งาม  ผู้ช่วย 
7. นางสาวปราณี   ยืนยง   ผู้ช่วย 
8. นางสาวสุชาดา เบาะเปลี่ยน  ผู้ช่วย 
9. นายธีระพันฑ์  ศิริเทพ   ผู้ช่วย 
10.นายวันชนะ  ณรงค์มี   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
๑) จัดการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตยท่ีเห็นสมควร 
๒) เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน หรือสภานักเรียน พร้อมทั้งก ากับดูแลเสนอแนะให้การ 

ด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดี 
๓) ก าหนดบทบาท หน้าที่ ของคณะกรรมการนักเรียน 
๔) จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสที่เหมาะสม เพื่อพัฒนานักเรียน 
5) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๔.24 งำน/กิจกรรม ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
1. นางสาวปราณี   ยืนยง   หัวหน้างาน 
2. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  ผู้ช่วย 
3. นางสาวจิราพร   ปราณีตพลกรัง  ผู้ช่วย 
4. นางวิยดารัตน์   เกิดโรจน์วงศ์กุล  ผู้ช่วย 
5. นางสาวสุกัญญา   ดวงงาม   ผู้ช่วย 
6. นางประนอม  สมแวง   ผู้ช่วย 
7. นางสาวนภิาพร พุ่มจัตุรัส  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1)  วางแผนงาน โครงการ กิจกรรม ที่ชว่ยเหลือ ส่งเสริมนักเรียนที่ประสบปัญหาในการเรียน 
๒)  ส ารวจข้อมูล ด าเนินงานดูแลชว่ยเหลือนักเรียนอย่างเป็นระบบ มีข้ันตอนชัดเจน พร้อมทั้งมีวิธีการและ 

เครื่องมือที่มีมาตรฐาน คุณภาพ และมีหลักฐานการท างานที่ตรวจสอบได้  
3)  ประสานงานครูประจ าชั้น เพ่ือรวบรวมข้อมูล พ้ืนฐาน เพ่ือมอบทุนการศึกษ, กยศ. กสศ. ปจัจัยพ้ืนฐาน 

ส าหรับนักเรยีนยากจน ฯลฯ  
๔)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๔.25 งำนอนำมัยและสุขภำพนักเรียน 

1. นางเมธาพร   สถิตเดชกุญชร  หัวหน้างาน 
๒. นางพิชยารักษ์   จิรรัชตะสิริ  ผู้ช่วย 
3. นางสาวธันยาวรรณ์  โพธิส์ูง   ผู้ช่วย 
4. นางญานิศา   สมพินิจ   ผู้ช่วย 
5. นางวิยดารัตน์   เกิดโรจน์วงศ์กุล  ผู้ช่วย 
6. นางเสาวนีย์  สิงหวรรณุรัตน์  ผู้ช่วย 
7. นางสาวณัชชา   ทนุธรรมนอก  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
๑) วางแผนงาน โครงการ การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายของ 

สถานศึกษา 
๒) ประสานงานกับครูประจ าชั้นในการด าเนินงานด้านอนามัยนักเรียน ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพ 

นักเรียน 
๓) ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐม 

พยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมใช้การได้ทันที จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้นไว้
บริการให้เพียงพอและจัดท าหลักฐานการจ่ายยาให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

๔) ปฐมพยาบาลนักเรียน ในกรณีเจ็บป่วย /อุบัติเหตุ และน าส่งสถานพยาบาลตามความจ าเป็น ติดต่อ 
ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย /อุบัติเหตุ 

๕) ก ากับ ติดตาม บัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน  
จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครูและบุคลากร 

๖) จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม ชุมชน  
อาสาสมัครสาธารณสุข ตลอดจนกิจกรรมต่อต้านโรคเอดส์และสิ่งเสพติดทั้งหลาย 
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๗) จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงาน 
อนามัย สถิติผู้ใช้ห้องพยาบาลและรวบรวมค าเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ (ถ้ามี) เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ
เพ่ือเป็นแนวทางในการปรับปรุงต่อไป 

๘) สนับสนุนให้นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนมีกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมสุขภาพให้แข็งแรงสมบูรณ์  
๙) ร่วมมือกับหน่วยงานองค์กรอ่ืนในการส่งเสริมให้นักเรียนปฏบิัติกิจกรรมที่ส่งเสริมให้สุขภาพร่างกายแข็งแรง 
๑๐) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๔.26 งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด 
๑. นายพงศกร   ตีบกลาง   หัวหน้างาน 
2. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  ผู้ช่วย 
3. นายเอกวุฒิ   ทองวิเศษ  ผู้ช่วย 
4. นางพิชยารักษ์   จิรรัชตะสิริ  ผู้ช่วย 
5. นางนิตยา  ไนยะกูล   ผู้ช่วย 
6. นายพงศธร   จิตต์น้อม  ผู้ช่วย 
7. นางสาวณัชชา   ทนุธรรมนอก  ผู้ช่วย 
8. นายพีระพล  พรานกลาง  ผู้ช่วย 
9. นายธีระพันฑ์   ศิริเทพ   ผู้ช่วย 
10. นายวันชนะ ณรงค์มี   ผู้ช่วย 
11. นายธนพล   บรรจงปรุ  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
๑) วางแผน ด าเนินงานโครงการ กจิกรรมที่ส่งเสริม สนับสนุนงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
๒)  ส ารวจ ค้นหา และคัดกรองนักเรียนในสถานศึกษา ที่มีปัญหาการเกี่ยวข้องกับยาเสพติด หรือนักเรียนที่มีพฤติกรรม 

เสี่ยง 
๓) ด าเนินการดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่ผ่านกระบวนการปรับเปลี่ยนพฤติกรรม รวมทั้งสอดส่องดูแลและ 

เฝ้าระวังไม่ให้กลับไปมีพฤติกรรมเดิม 
๔) พัฒนากระบวนการในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดของสถานศึกษาให้มีความเข้มแข็ง พัฒนา 

นักเรียนที่ไม่มีปัญหายาเสพติดให้มีภูมิคุ้มกันยาเสพติดที่เข้มแข็ง และเฝา้ระวังปัญหายาเสพติดต่อไป 
๕) รายงานผลการด าเนนิงานเกี่ยวกับงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ใหผู้้บริหารรับทราบ 
๖) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๔.27 งำน/กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนำร ี/รักษำดินแดน 

1. นางพงศธร    จิตต์น้อม  หัวหน้างาน 
๒. นายเอกวุฒิ   ทองวิเศษ  ผู้ช่วย 
๓. นายพงศกร   ตีบกลาง   ผู้ช่วย 
๔. นางรัฐนันท์   แก้วกลาง  ผู้ช่วย 
๕. นางญานิศา   สมพินิจ   ผู้ช่วย 
๖. นางเมธาพร   สถิตเดชกุญชร  ผู้ช่วย  
7. นางสุภรา    ช้างพลายงาม  ผู้ช่วย 
8. นายพีระพล  พรานกลาง  ผู้ช่วย 
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มีหน้ำที่ 
๑) ด าเนินการ จัดการกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี ให้เป็นไปตามหลักสูตรและปรัชญาลูกเสือ และให้ 

ถูกต้องตามพระราชบัญญัติลูกเสือแห่งชาติ  
2) ให้ข้อเสนอแนะในการด าเนินกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี กับผู้ก ากับลูกเสือ/เนตรนารีส ารอง สามัญ  

และสามัญรุ่นใหญ่ 
3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔.28  งำน/กิจกรรม ประกันอุบัติเหตุ 
1. นางสาวศิวภรณ์   รักกลาง   หัวหน้างาน 
2. นางสาวเรืองฤดี   ไชยสีหา   ผู้ช่วย 
3. นางสาวสิรินภา   ประกอบดี  ผู้ช่วย 
๔. นางยุพา    ขยันงาน   ผู้ช่วย 
๕. นายพงศธร   จิตต์น้อม  ผู้ช่วย 
6. นางเตือนใจ   เสนาใหญ ่  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) ให้ความรู้ ท าความเข้าใจกับนักเรียนและผู้ปกครองเกี่ยวกับการประกันอุบัติเหตุ  
2) ด าเนินการให้การบริการด้านการประกันภัยบุคคลให้กับนักเรียน ประสานการรักษา ค่าใช้จ่าย  

ประกันภัยให้กับนักเรียน เมื่อได้รับอุบัติเหตุ 
3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๔.29  งำน/กิจกรรม โภชนำกำร (อำหำรกลำงวัน/นม) 
1. นางวิวรรณทอง   ผิวทน   หัวหน้างาน 
๒. นางสาววิลัยพร   สันโดษ   ผู้ช่วย 
๓. นางเสาวนีย์  สิงหวรรณุรัตน์  ผู้ช่วย 
๔. นางยุพา    ขยันงาน   ผู้ช่วย 
5. นางณัฐพัชมนต์  กฤษตฌาพนธ์  ผู้ช่วย 
6. นางสาวน้ าผึ้ง หอขุนทด  ผู้ช่วย  
6. นางศิริเมฆา  ศิร ิ   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) วางแผนงาน โครงการ การด าเนินงานของงานโภชนาการให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ 

ของโรงเรียน 
2) จัดการด าเนินการเพื่อส่งเสริมให้นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนมีสุขภาพอนามัยที่ดี แข็งแรง 

สมบูรณ์ทั้งร่างกายและจิตใจ 
3) ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมคุณภาพอาหาร อาหารเสริม(นม) น้ าดื่ม น้ าใช้ และความสะอาด 

ด้านการปรุงอาหารและบริเวณสถานที่ให้ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย 
๔) ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการอาหารกลางวัน การตรวจสอบคุณภาพ เพ่ือให้ถูก 

สุขลักษณะ 
๕) รายงานผลการด าเนินงานเป็นประจ า อย่างต่อเนื่อง ตลอดปีการศึกษา 
๖) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๔.30 งำน/กิจกรรม ร้ำนค้ำสวัสดิกำร 
1. นางสาวสุชาดา   เบาะเปลี่ยน  หัวหน้างาน 
2. นางสาววิลัยพร  สันโดษ   ผู้ช่วย 
3. นางสาวเจนณรา  วงศ์ไพบูลย์  ผู้ช่วย 
4. นางสาวศุภัชญา  จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
5. นางมณีรัตน์  ขุนอังดี   ผู้ช่วย 
6. นางสาวปราณี  ยืนยง   ผู้ช่วย 
7. นางศิริเมฆา  ศิร ิ   ผู้ช่วย 
8. นางสาวนิตยาภรณ์  วิวัฒน์บวรกุล  ผู้ช่วย 
9. นางสาวพรทิพย์  กลิ่นเมือง  ผู้ช่วย  
10. นายธนพล  บรรจงปรุ  ผู้ช่วย 
11. นางสาวบุษราภรณ์ สีนาค   ผู้ช่วย 
12. นางสาวสุดารัตน์  สมศักดิ์   ผู้ช่วย 
13. นางสาวสุจิตรา  จินดา   ผู้ช่วย 
14. นายธีระพันฑ์  ศิริเทพ   ผู้ช่วย 
15. นางสาวแพรพลอย เที่ยงธรรม  ผู้ช่วย 
16. นางสาวมนัชญา   เนตรภักด ี  ผู้ช่วย 
17. นางสาวพรพิมล แตงทรัพย์  ผู้ช่วย 
18. นางอรุณรัตน์  ดีอ่อน   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) ด าเนินการพัฒนา ส่งเสริม สนับสนุนกิจการสหกรณ์ของโรงเรียนให้ถูกต้องตามหลักการ เพื่อให้เกิด 

ประโยชน์สูงสุดต่อสมาชิกและโรงเรียนเป็นแบบอย่างในการด าเนินชีวิตของนักเรียน 
๒) ตรวจสอบ ให้ค าแนะน า วัสดุ อุปกรณ์ อาหาร เครื่องดื่ม ที่น ามาจ าหน่วย ให้ที่มีประโยชน์ต่อ 

สุขอนามัยของนักเรียน 
๓) จัดท าทะเบียนสมาชิก บัญชี รายรับ -รายจ่าย ของสหกรณ์ให้เป็นปัจจุบัน สามารถตรวจสอบได้ 
๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๔.31 งำน/กิจกรรมโรงเรียนธนำคำร 
๑. นางพิชยารักษ ์  จิรรัชตะสิริ  หัวหน้างาน 
๒. นางเมธาพร   สถิตเดชกุญชร  ผู้ช่วย 
๓. นางสาวณัชชา   ทนุธรรมนอก  ผู้ช่วย 
๔. นางสาวศิวภรณ์   รักกลาง   ผู้ช่วย 
5. นางวิยดารัตน์   เกิดโรจน์วงศ์กุล  ผู้ช่วย 
6. นางญานิศา   สมพินิจ   ผู้ช่วย 
7. นางณัฐพัชมนต์   กฤษตฌาพนธ์  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) ด าเนินการ พัฒนา ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมโรงเรียนธนาคาร เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อสมาชิก  
๒) ควบคุม ดูแล ปรับปรุง โรงเรียนธนาคาร ให้มีความพร้อมในการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง 
๓) จัดบรรยากาศโรงเรียนธนาคารให้เอ้ือต่อการติดต่อ ประสานงานจากทุกฝ่าย 
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๔) จัดท าทะเบียนสมาชิก บัญชี รายรับ -รายจ่าย ของธนาคารให้เป็นปัจจุบัน สามารถตรวจสอบได้  
๕) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๔.32 งำนอำคำรสถำนที่/สภำพแวดล้อม   

1. นายเกศกร    จันทร์งาม  หัวหน้างาน 
2. นางสาวปราณี ยืนยง   ผู้ช่วย 
3. นางมณีรัตน์   ขุนอังดี   ผู้ช่วย 
4. นางสาววิชชุตา  กีไพบูลย์  ผู้ช่วย 
5. นางญานิศา   สมพินิจ   ผู้ช่วย 
6. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
7. นางสาวศิวภรณ์    รักกลาง   ผู้ช่วย 
8. นางรัฐนันท์   แก้วกลาง  ผู้ช่วย 
9. นายพีระพล  พรานกลาง  ผู้ช่วย 
10.นายวรวุฒ ิ  พรมชัย   ผู้ช่วย  
11.นางสาวบุษราภรณ์  สีนาค    ผู้ช่วย 
12.นายธนพล  บรรจงปรุ  ผู้ช่วย 
13.นางสาวพรทิพย์   กลิ่นเมือง  ผู้ช่วย 
14.นางสาวพรพิมล แตงทรัพย์  ผู้ช่วย 
15.นางสาวสุจิตรา   จินดา   ผู้ช่วย 
16.นายธีระพันฑ์   ศิริเทพ   ผู้ช่วย 
17.นางสาวแพรพลอย เที่ยงธรรม  ผู้ช่วย 
18.นายวันชนะ  ณรงค์มี   ผู้ช่วย 
19. นางสาวมนัชญา   เนตรภักด ี  ผู้ช่วย 
20. นางสาวเนตรนภา  แซ่ล้อ   ผู้ช่วย 
21. นายธนพล   บรรจงปรุ  ผู้ช่วย 
22. นายสมชัย  กองไธสง  ผู้ช่วย 
23. นายวรวฒุ ิ พรมชัย   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) ร่วมวางแผนก าหนดงาน/โครงการ งบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  
๒) เสนอแนะ การพัฒนาอาคาร สถานที่ สภาพแวดล้อม ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ ปลอดภัย แข็งแรง และ 

เพียงพอกับความต้องการ 
๓) ประสานงาน เพ่ือด าเนินการปรับปรุง แก้ไข อาคารเรียน อาคารประกอบ สภาพแวดล้อม ให้สะอาด  

ปลอดภัย และเหมาะสมกับการใช้ประโยชน์  
๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔.33   งำน/กิจกรรม อำคำรเรียน อำคำรประกอบ 
๑. นายเกศกร    จันทร์งาม  หัวหน้างาน 
๒. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   อาคารอนุบาล 
๓. นางสาวบุญส่ง   กาญจนเกตุ  อาคาร ๒ 
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๔. นางญานิศา   สมพินิจ   อาคารโยธินนุสรณ์ 
๕. นางยุพา  เรืองนิคม  อาคาร ๓ 
๖. นางสุภรา  ช้างพลายงาม  อาคาร ๔ 
๗. นางวิวรรณทอง ผิวทน   อาคารโรงอาหาร 
๘. นายพงศธร   จิตต์น้อม  อาคารอเนกประสงค์ 
๙. นายวรวุฒ ิ  พรมชัย   ด้าน ๑ และประต ู2 
๑0. นายสมชัย   กองไธสง  อาคารด้านหลัง 
มีหน้ำที่ 
1) วางแผน โครงการ งบประมาณ ด้านอาคารสถานที่ ติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านท า 

ความสะอาด 
๒) จัดบรรยากาศภายใน ภายนอกอาคารเรียน ตกแต่ง เป็นระเบียบเรียบร้อย 
๓) ควบคุม ดูแล การรักษาความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องน้ าให้สะอาด 

ปราศจากกลิ่นรบกวน  
๔) ควบคุม ดูแล การปิด - เปิด อาคารเรียน อาคารประกอบ  
๕) ส ารวจ ตรวจสอบ อาคารเรียน อาคารประกอบ ที่ช ารุด เสียหาย และรายงานผู้บริหารเพ่ือท าการ 

ปรับปรุงซ่อมแซมต่อไป 
๖) ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอ้ี และอ่ืนๆ ให้อยู่ใน 

สภาพที่เรียบร้อย 
๗) จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณ์การสอน และท่ีเกี่ยวข้องให้มีความพร้อมเสมอ 
๘) ตรวจสอบ ความปลอดภัยทรัพย์สิน วัสดุ ครุภัณฑ์แต่ละอาคาร ให้เรียบร้อย พร้อมใช้งาน.  
๙) ติดตาม ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่ ประสานงานการใช้สถานที่กับครู และหน่วยงาน 

ภายนอก ที่ขอใช้อาคารสถานที่  
๑๐) สรุป รายงาน ผลการใช้อาคารสถานที่ ประจ าปี เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาต่อไป 
๑๑) รายงานอาคารสถานที่ ช ารุด เสียหาย เพ่ือท าการจ าหน่วยต่อไป 
1๒) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๔.34  งำน/กิจกรรม ปรับปรุงภูมิทัศน์และสภำพแวดล้อม 

1. นางสาววิชชุตา  กีไพบูลย์  หัวหน้างาน 
2. นางจุติพร  จันทร์เผือก  ผู้ช่วย 
3. นายเกศกร    จันทร์งาม  ผู้ช่วย 
4. นายเอกวุฒิ   ทองวิเศษ  ผู้ช่วย 
5. นายพงศกร   ตีบกลาง   ผู้ช่วย 
6. นายพงศธร   จิตต์น้อม  ผู้ช่วย 
7. นายพีระพล  พรานกลาง  ผู้ช่วย 
8. นายวรวุฒ ิ  พรมชัย   ผู้ช่วย 
9. นายสมชัย    กองไธสง  ผู้ช่วย 
10.นางสาวบุษราภรณ์  สีนาค    ผู้ช่วย 
11.นายธนพล  บรรจงปรุ  ผู้ช่วย 
12.นางสาวพรพิมล แตงทรัพย์  ผู้ช่วย 
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13.นางสาวสุจิตรา   จินดา   ผู้ช่วย 
14.นายธีระพันฑ์   ศิริเทพ   ผู้ช่วย 
15.นางสาวแพรพลอย เที่ยงธรรม  ผู้ช่วย 
16.นายวันชนะ  ณรงค์มี   ผู้ช่วย 
17. นางสาวมนัชญา   เนตรภักด ี  ผู้ช่วย 
18. นางสาวเนตรนภา  แซ่ล้อ   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) จัดปรับปรุงสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา ให้สะอาด สวยงาม มั่นคงและปลอดภัย 
2) ให้บริการในด้านการประดับ ตกแต่งสถานที่ เตรียมป้ายประดับธงทิวและตราสัญลักษณ์ในกิจกรรม 

ของโรงเรียน งานพิธีและงานราชพิธีต่างๆ ตามวาระโอกาสและเทศกาลต่างๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
โรงเรียนและทางราชการ 

3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๔.35 งำนกิจกรรม ระบบสำธำรณูปโภค (ไฟฟ้ำ น้ ำประปำ) 

1. นายเกศกร    จันทร์งาม  หัวหน้างาน 
2. นางญานิศา   สมพินิจ   ผู้ช่วย 
3.นางสาวรชุดา   วราวลัยลักษณ์  ผู้ช่วย 
4. นายพีระพล  พรานกลาง  ผู้ช่วย 
๕. นางณัฐพัชมนต์   กฤษตฌาพนธ์  ผู้ช่วย 
6. นางสาวสุชาดา   เบาะเปลี่ยน  ผู้ช่วย 
7. นางเมธาพร   สถิตเดชกุญชร  ผู้ช่วย 
8. นายวรวุฒ ิ  พรมชัย   ผู้ช่วย 
9. นายสมชัย    กองไธสง  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
1) ประสานงาน ติดตามผลปรับปรุงซ่อมแซมระบบน้ าประปาภายในโรงเรียน (เดินท่อน้ าประปา,เดินท่อ 

น้ าอ่างล้างหน้า,แปรงฟัน,ก๊อกน้ า,สายยาง,วาวน้ า ฯลฯ)  
2) ประสานงาน ติดตามปรบัปรุงซอ่มแซมระบบน้ าดื่มภายในโรงเรยีน (เปลี่ยนไส้กรองน้ า, ปั้มน้ า, สายน้ า,  

สารกรองน้ า ฯลฯ) ปรับปรุงซ่อมแซมไฟฟ้าภายในโรงเรียน เพ่ือให้ระบบสาธารณูปโภคในโรงเรียน (ไฟฟ้า,ประปา
,น้ าดื่ม) ใช้งานได้เต็มศักยภาพ  

3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔.36 งำน/กิจกรรม เวรยำมรักษำทรัพย์สิน 
๑. นายเอกวุฒิ   ทองวิเศษ  หัวหน้างาน 
2. นายพงศธร   จิตต์น้อม  ผู้ช่วย 
3. นางอรุณรัตน์   ดีอ่อน   ผู้ช่วย 
4. นางเตือนใจ   เสนาใหญ ่  ผู้ช่วย 
5. นายวรวุฒ ิ  พรมชัย   ผู้ช่วย 
6. นายสมชัย    กองไธสง  ผู้ช่วย 
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มีหน้ำที่  
1) จัดการให้มีการอยู่เวรยามรักษาการณ์ให้เป็นปัจจุบัน โดยจัดบุคลากรรับผิดชอบแต่ละวันเพ่ือให้เกิด 

ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 
2) ตรวจสอบติดตามการปฏิบัติหน้าที่การบันทึกการปฏิบัติหน้าที่ สรุปเป็นข้อมูลสารสนเทศเป็น 

หลักฐานที่เป็นปัจจุบันตรวจสอบได้ 
3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๔.๓7  งำน/กิจกรรมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
๑. นางมณีรัตน์   ขุนอังดี   หัวหน้างาน 
๒. นางรฐันันท ์  แก้วกลาง  ผู้ช่วย 
๓. นางสาววิลัยพร  สันโดษ   ผู้ช่วย 
๔. นางสาววชิชุตา  กีไพบูลย์   ผู้ช่วย 
5. นางสาวปราณี ยืนยง   ผู้ช่วย 
6. นางสาวสุชาดา   เบาะเปลี่ยน  ผู้ช่วย 
7. นางสาวรุ้งตะวัน   จิตรีมิตร์   ผู้ช่วย 
8. นางสาวนิตยาภรณ์   วิวัฒนบวรกุล  ผู้ช่วย 
9. นางศิริเมฆา   ศิร ิ   ผู้ช่วย 
10. นางอรุณรัตน์   ดีอ่อน   ผู้ช่วย 
11. นางสาวน้ าผึ้ง   หอขุนทด  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่  
1) รวบรวมข้อมูล ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
2) ด าเนนิการสรรหาตามระเบียบ ประกาศ แต่งตั้ง คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๓) ประสานงานเกี่ยวกับการด าเนินการประชุม คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เช่น หนังสือเชิญประชุม  

ระเบียบวาระการประชุม บันทกึสรุปรายงานการประชุม อย่างน้อยภาคเรยีนละ ๑ ครั้ง 
๔) จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุม ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๕) จัดเตรียม สถานที่ประชุม การต้อนรับ ประสานคณะกรรมการทุกฝ่าย ในการประชุม 
๖) สรุปรายงานการประชุมให้ผูบ้ริหารและต้นสังกัดทราบทุกครั้ง 
๗) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔.๓8  งำน/กิจกรรมเครือข่ำยผู้ปกครอง 
1. นางรฐันันท ์  แก้วกลาง  หัวหน้างาน 
๒. นางสาวศุภัชญา   จอนก่ิง   ผู้ช่วย 
๓. นางเสาวนีย์   สิงหวรรณุรัตน์  ผู้ช่วย 
๔. นางยุพา    ขยันงาน   ผู้ช่วย 
๕. นางสาวรุ้งตะวัน   จิตรีมิตร์   ผู้ช่วย 
๖. นางมณีรัตน์   ขุนอังดี   ผู้ช่วย 
7. นางสาวสุดารัตน์   สมศักดิ์   ผู้ช่วย 
8. นางสาวนิตยาภรณ์   วิวัฒน์บวรกุล  ผู้ช่วย 
9. นางสาวปราณี   ยืนยง   ผู้ช่วย 
10. นางสาวสุธาทิพย์   ไชยพรรณา  ผู้ช่วย 
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มีหน้ำที่ 
๑) จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียน 
๒) ติดต่อประสานงานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
๓) จัดให้มีการคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนของโรงเรียน 
๔) จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
๕) ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนเพ่ือช่วยเหลือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา 
6) สร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับผู้ปกครอง ด าเนินการจัดกิจกรรม 

วันพ่อ วันแม่ และวันส าคัญอ่ืนๆ  
7) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
4.39 งำนปฏิคม 

1. นางรัฐนันท์    แก้วกลาง  หัวหน้างาน 
2. นางประนอม   สมแวง   ผู้ช่วย 
3. นางอรุณรัตน์   ดีอ่อน   ผู้ช่วย 
4. นางสาวนภัสสรณ์ วีระประดิษฐ์  ผู้ช่วย 
5. นางศิริเมฆา  ศิร ิ   ผู้ช่วย 
6. นางสาวบุษราภรณ์   สีนาค   ผู้ช่วย 
7. นางสาวพรพิมล แตงทรัพย์  ผู้ช่วย 
8. นางสาวสุจิตรา จินดา   ผู้ช่วย 
9.นางสาวมนัชญา   เนตรภักด ี  ผู้ช่วย 
10.นางสาวแพรพลอย เที่ยงธรรม  ผู้ช่วย 
11.นางสาวเนตรนภา   แซ่ล้อ   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
๑) ให้บริการกับผู้มาติดต่อราชการ อ านวยความสะดวกในการประสานงานของนักเรียน ผู้ปกครอง หรือ

บุคคลภายนอก 
๒) ดูแลช่วยเหลือ สนบัสนนุการด าเนินงานต่างๆ ของสถานศึกษาที่ร่วมกับหน่วยงานภายนอกในการต้อนรับ

และการบริการ 
๓) จัดเตรียม วัสดุ อุปกรณ์ เพ่ือใช้ในการบริการนักเรียน ผู้ปกครอง หรือผู้มาติดต่อราชการตามความเหมาะสม 
๔) ให้บริการกับนักเรียน ผู้ปกครอง ครูและบุคลากร ในกิจกรรมอ่ืน  ๆที่เกี่ยวข้อง 
๕) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 ค ำสัง่มอบหมำยหนำ้ที ่ภำคเรียนที ่๑  ปีกำรศกึษำ ๒๕๖๙ โรงเรียนโยธินนกูุล 

 
ให้คณะกรรมการบรหิาร หัวหนา้ฝ่าย หัวหน้างาน ผู้ชว่ย ตามค าสั่ง ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย อย่างเต็ม 

ความรู้ความสามารถ หากมีปัญหา ข้อบกพร่อง ให้รายงานหัวหน้างาน หัวหน้าฝ่าย เพ่ือจักได้ประสานคณะกรรมการ
อ านวยการ เพ่ือแก้ไขปัญหา ให้เกิดผลดีต่อทางราชการต่อไป 

อนึ่ง ในการปฏิบัติหน้าที่นอกเวลาราชการ ให้ทุกคนตระหนักถึงหน้าที่รับผิดชอบของทางราชการอย่าง 
เคร่งครัด  

 
ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้ เป็นต้นไป 
 

สั่ง ณ วันที่  1  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖9 
 
 
 

 
 

(ดร. นิรันดร์  เนตรภักดี) 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา โรงเรียนโยธินนุกูล 


