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รายละเอียดแนบท้ายคำสั่งโรงเรียนเมืองพญาแลวิทยา ที่ 140/2568 
เรื่อง มอบหมายให้ข้าราชการครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีพิเศษ ประจำปีการศึกษา 2568 

สั่ง ณ วันท่ี 13  มิถุนายน พ.ศ.2568 
……………………………….. 

คณะกรรมการบรหิารงานโรงเรียน                                                    
1. นายปิยะพล          เถื่อนพาชิน ตำแหน่ง ผู้อำนวยการสถานศึกษา          ประธานกรรมการ 
2. นางอุมารินทร์        จำนงชอบ ตำแหน่ง รองผูอ้ำนวยการสถานศึกษา          รองประธานกรรมการ 
3. นายไพบูลย ์  ศรีจันทร์ ตำแหน่ง รองผูอ้ำนวยการสถานศึกษา         รองประธานกรรมการ 
4. นางสาวหนึ่งฤทัย จำเจรญิจิต ตำแหน่ง รองผูอ้ำนวยการสถานศึกษา         รองประธานกรรมการ 
5. นายคมกริช    โยธา    ตำแหน่ง ครูผู้ทรงคุณค่า   กรรมการ 
6. นางสาวกัลยา          มีหมู ่  ตำแหน่ง ครู             กรรมการ 
7. นางสาวพิลัดดา    ศรีสมบัต ิ ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
8. นายวิทยา   โพทร  ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
9. นายวัชรพงศ ์   แสงสง่า  ตำแหน่ง รองผูอ้ำนวยการสถานศึกษา      กรรมการและเลขานุการ 
10. นางสาวปณุณดา     ชีหรั่ง  ตำแหน่ง ครู                        กรรมการและผูช้่วยเลขานุการ 

  

ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. วางแผน ประสานงาน กำกับติดตามผล กำกับดูแล ประเมินผลการดำเนินงานการบริหาร 
จัดการการศึกษา 
 2. พิจารณาร่างกำหนด ระเบยีบ แนวปฏิบัติต่าง ๆ เพือ่การบริหารงานในโรงเรียน 
 3. กำหนดนโยบาย แผนงาน ในการพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาให้ได้มาตรฐานตามท่ีสำนักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษากำหนด 
 4. รับฟังความคิดเห็น ข้อเสนอแนะจากบุคลากร ชุมชน ผูป้กครอง เพือ่เป็นข้อมลูประกอบการ
พิจารณาการดำเนินงานของโรงเรียน 
 5. นิเทศ กำกับ ติดตามการดำเนินงานการบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียนตามแผนภูมกิารแบ่งส่วน
ราชการของโรงเรียน 
 6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
 
 

                            .................................................. 
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1. กลุ่มบรหิารวิชาการ 
 

รองผู้อำนวยการสถานศึกษากลุ่มบรหิารวิชาการ :  นายไพบูลย์  ศรีจันทร ์
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. บริหาร กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารวชิาการให้เป็นไปตามนโยบายของ
โรงเรียน 
 2. นิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการใหเ้ป็นไปตามระเบยีบของทางราชการ 
นโยบายและมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรยีน 
 3. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัดเสนอตอ่ผู้อำนวยการโรงเรียน 
     4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
 

หัวหนา้กลุ่มบรหิารวิชาการ :   นางสาวพิลัดดา   ศรีสมบัต ิ
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. ปฏิบัติหน้าท่ีช่วยรองผู้อำนวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารวชิาการ ในการบริหารงานในกลุ่มบริหารวิชาการ 
หรือปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผูอ้ำนวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารวิชาการ กรณีไม่มีรองผูอ้ำนวยการสถานศึกษา  
กลุ่มบริหารวชิาการ หรอืมีแต่ไม่อยู่ปฏิบัติหน้าท่ี   
 2. วางแผนงาน จัดระบบงาน ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ และบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้ 
การดำเนินงานของแต่ละงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 3. บริหารและจัดการศึกษาตามนโยบายของสถานศึกษาให้ได้มาตรฐาน ให้สอดคลอ้งกับความต้องการของ
นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชนและท้องถิ่น และสอดคลอ้งกับระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
    4. บริหารหลักสูตรและจัดกระบวนการเรียนรู้ โดยคำนึงถึงผู้เรียนเป็นสำคญั อย่างมีประสิทธิภาพและ 
มีคุณภาพ 
 5. ประสานการดำเนินงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียนในการพฒันาคุณภาพการศึกษา 
 6. ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและ
สถาบันต่าง ๆ  
 7. บริหารจัดการรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล จัดทำสารสนเทศ และสรุปรายงาน การปฏิบัติงาน 
ของกลุ่มบริหารวิชาการ เพือ่เป็นแนวทางในการพัฒนางานในโอกาสต่อไป 
 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน   
 

เลขานุการรองผู้อำนวยการกลุ่มบรหิารวิชาการ :  นายเทพพทิักษ์  จำพันธ์ 
กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ : นางสาวปาลิณ ี กันหา 
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. ปฏิบัติหน้าท่ีช่วยรองผู้อำนวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารวชิาการ  
 2. จัดเตรียมเอกสารและอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวกับการประชุมของรองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารวชิาการ 
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 3. ประสานการนัดหมายต่าง ๆ ของรองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ   
 4. อำนวยความสะดวกให้รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวชิาการ ในทุก ๆ ด้าน  
 5. ดำเนินการ จัดทำหนังสอืขออนญุาตไปราชการของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวชิาการ  
 6. ดำเนินการ ขออนุมัติงบประมาณ เบิก จ่าย ในการไปราชการ ของรองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารวชิาการ  
 7. ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ และบุคลากรในโรงเรียนเพือ่ให้การดำเนินงานของแต่ละงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากรองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
    

           1.1 งานธุรการกลุ่มบริหารวิชาการ มอบหมายให ้
   1.1.1 นายเทพพิทักษ์   จำพนัธ ์ ตำแหน่ง ครู         หัวหน้างาน 
   1.1.2 นางสาวปาลณิี   กันหา  ตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย        ผู้ช่วย   

ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. ดูแล รับผิดชอบงานสารบรรณและงานพัสดุของกลุ่มบรหิารวชิาการ 
 2. จัดเตรียมภาระงานในการประชุม เอกสารการประชุม จดบันทึกการประชุมของกลุม่บริหารวชิาการ และ
จัดทำข้อมูลหรอืเอกสารเพือ่ประกอบในการประชุมประจำเดือน 
 3. รวบรวมข้อมูล สถิติ ของกลุ่มบริหารวิชาการเพือ่จัดทำเป็นสารสนเทศ 
 4. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการเพือ่เสนอตอ่ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน  
 5. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการวางแผนงานวิชาการ  
 6. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการพัฒนาและส่งเสริมทางด้านวิชาการ  
 7. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการประเมินผลการดำเนินงานวชิาการ  
 8. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการให้บริการชุมชน  
 9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
 

         1.2 งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ มอบหมายให ้
  1.2.1 นายปรมัตถ์     สวงโท         ตำแหน่ง ครู  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
 1.2.2 นายพินิจ         แท่นมาก     ตำแหน่ง ครู  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 

 1.2.3 นางฐายิกา       ชมชู     ตำแหน่ง ครู  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ             
 1.2.4 นางสาวสภุัทรา  สายรมัย์     ตำแหน่ง ครู  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
 1.2.5 นางสาวภริมย์    กัณหา   ตำแหน่ง ครู  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา 
                       และวัฒนธรรม 

 1.2.6 นางสาวสุกัลยา สุวรรณชาต ิ ตำแหน่ง ครู หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรูสุ้ขศึกษาและพลศึกษา 
 1.2.7 นางสาวปทุม   แพวขุนทด    ตำแหน่ง ครู  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
 1.2.8 นายอำนาจ     บุญเหลือ     ตำแหน่ง ครู  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชพี  
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 1.2.9 นางสาวลัดดาวลัย์ ทัพเจรญิ  ตำแหน่ง ครู  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้เทคโนโลย ี
 12.10 นางสาวเกียรติสุดา คำมา ตำแหน่ง ครู  หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรยีน 
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
            1. จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม เพื่อพัฒนาและส่งเสริมการเรียนการสอน 
 2. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มสาระการเรยีนรู้และดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
 3. ดำเนินการวเิคราะห์หลักสตูร และจัดทำหลักสูตรสาระการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
 4. จัดอัตรากำลังของครูปฏิบตัิงานสอนในกลุ่มสาระการเรยีนรู้ 
 5. ประสานงานกับครูกลุ่มสาระการเรียนรู้ ในการจัดทำโครงสร้างรายวิชาและหนว่ยการเรียนรู้ในรายวชิาที่สอน 
 6. ดูแลและประสานงานการจัดทำแผนการจัดการเรียนรูร้ายวิชาของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
ท่ีรับผิดชอบ ใหเ้ป็นไปตามหลักการของหลักสูตรและนโยบายของสถานศึกษา 
 7. กำกับ ติดตาม การจัดทำข้อมูลการพัฒนานักเรียนของครูในกลุ่มสาระการเรียนรูใ้ห้เปน็ปัจจุบัน 
 8. ดูแลและดำเนนิการวัดผลและประเมินผลการเรียนการสอน ให้เปน็ไปตามระเบียบวา่ด้วย 
การวัดและประเมินผลการศึกษา 
 9. ประสานงานการจัดทำข้อสอบ จัดเก็บข้อสอบและดำเนินการจัดสอบให้เป็นไปตามระเบยีบ 
ว่าด้วยการวัดและประเมินผลการศึกษา 
 10. ดูแลและดำเนินการตรวจสอบความเหมาะสมของข้อสอบ ให้เป็นไปตามระเบียบวา่ด้วย 
การวัดและประเมินผลการศึกษา 
 11. ติดตามดูแลและดำเนินการสอบแก้ตวัและจัดสอนซ่อมเสริม เพือ่สอบแก้ตัวเมือ่นักเรียนได้รับผลการเรียน 
0 ร มส มผ ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดและประเมินผลทางการศึกษาและแนวปฏิบัติของโรงเรียน 
 12. จัดครูเข้าสอนแทน เมื่อครูในกลุ่มสาระไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าท่ีได้ตามปกติทุกกรณี  
 13. จัดกิจกรรมส่งเสริม การพัฒนาบุคลากรในกลุ่มสาระการเรยีนรู ้
 14. พัฒนาศูนย์สื่อ ห้องสมุด แหล่งเรยีนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ใหเ้อือ้ต่อการเรียนรู้และบริการ 
แก่นักเรียน 
 15. จัดกิจกรรมวิชาการที่หลากหลาย โดยเน้นผูเ้รียนเป็นสำคัญ เพือ่สง่เสริมและพัฒนาศักยภาพ 
ของนักเรียน 
 16. จัดกิจกรรมการเรียนรู้ เพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีศักยภาพและความสามารถข้ันพื้นฐานใน 
การดำรงชวีิตในโลกท่ีมีการเปลี่ยนแปลงตามแนวทาง PISA STYLE 
 17. จัดสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพือ่ใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงและพัฒนางาน 
ให้มีประสิทธิภาพ 
 18. ดำเนินงานจัดระบบ 5 ส ในพื้นที่รับผิดชอบของกลุ่มสาระการเรียนรู ้
 19. ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้เพือ่เสนอขอ้มูลต่อผู้บังคับบัญชา 
 20. รวบรวมข้อมูล สถิติ จัดทำสารสนเทศเพื่อให้สามารถนำไปเป็นข้อมูลในการพัฒนางานได้ 
 21. เผยแพรผ่ลงานของกลุ่มสาระการเรยีนรู้แก่หน่วยงานต่าง ๆ  
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 22. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการบริหารงาน 
 23. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการจัดกิจกรรม 
 24. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการพัฒนาและส่งเสริมทางด้านวิชาการ 
     25. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
 

            1.3 งานหลักสูตรและการสอน มอบหมายให ้
 1.3.1 นางสาวณฐัยา        สบายจิตต์ ตำแหน่ง ครู    ประธานกรรมการ
 1.3.2 นายสุวิทย์             รักมณี  ตำแหน่ง ครู         รองประธานกรรมการ 
 1.3.3 นายประยูร            ผิวรักษา         ตำแหน่ง ครู       กรรมการ 
 1.3.4 นางสาวฉวีวรรณ     วงษ์แสง  ตำแหน่ง พนักงานธรุการ     กรรมการ 
 1.3.5 นางสาวณภัค          ปรียานนท์ ตำแหน่ง ครู        กรรมการ 
 1.3.6 นายเทพพิทักษ์          จำพันธ์ ตำแหน่ง ครู      กรรมการและเลขานุการ 
 1.3.7 นายรักณรงค์         จันทีนอก ตำแหน่ง ครู         กรรมการและผู้ชว่ยเลขานุการ  
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
    1. จัดทำแผนงาน/โครงการของงานหลักสูตรในแผนปฏิบัตงิานประจำป ี
  2. ศึกษา และวเิคราะหเ์อกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551 หลักสูตรมาตรฐานสากล 
หลักสูตรท้องถิ่น หลักสูตรสำหรับผู้เรียนที่มีความสามารถพิเศษ สำรวจข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหาและความ
ต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น 
  3. จัดทำโครงสร้างหลักสูตรในกลุ่มสาระการเรยีนรู้ต่าง ๆ ท่ีสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ เป้าหมาย จุดเน้น
คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ของหลักสูตรสถานศึกษา และสอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานและ
ส่งเสริมบูรณาการเนือ้หาสาระในกลุ่มการเรียนรูเ้ดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสมโดยมีส่วน
ร่วมของทุกฝ่ายในโรงเรียน 
  4. จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถ่ินของสถานศึกษาเพื่อนำไปจัดทำรายวชิาเพิ่มเติม จัดทำคำอธิบายรายวิชา 
หน่วยการเรียนรู้ เพือ่จัดประสบการณ์หรอืกิจกรรมการเรยีนการสอนให้แก่ผู้เรยีน ประเมินผลและปรับปรุง ประสานงาน
จัดให้มีการศึกษาวเิคราะห์หลกัสูตรเพือ่ให้มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกับหลักสูตรและนำหลักสูตรไปสู ่
การจัดกิจกรรมการเรียนรู ้
  5. วางแผนการดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนรู้ตามแนวทาง 1 โรงเรียน 3 ระบบ 
  6. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
  7. จัดทำหลักสูตรและแนวปฏิบัติการใช้หลักสูตร 
  8.นำหลักสูตรไปใช้ในการเรียนการสอน และบริหารจัดการหลักสูตรให้เหมาะสม 
  9. ตรวจสอบเก่ียวกับการโอน/ย้ายหลักสูตรระหวา่งโรงเรียน 
  10. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปญัหาและหาแนวทางการแก้ไขปัญหา เพื่อปรับปรุงหลักสูตร
ให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
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  11. สำรวจความรู้ ความสามารถของครู เพือ่มอบหมายงานสอนใหส้อดคลอ้งกับหลักสตูรโรงเรียน ประสาน
กับกลุ่มบริหารงานบุคคลเพือ่เสนอขอจัดสรรอัตรากำลัง 
  12. นิเทศการใช้หลักสูตรเพือ่พัฒนาการใชห้ลักสูตรสถานศึกษา 
  13. ประสานงาน ดูแลการจัดตารางสอน ตารางเรียน ตารางการใช้หอ้งและติดตามควบคุมให้การดำเนินการ
ตามตารางให้ถูกต้อง ท้ังการเรียนการสอนตามโครงสรา้งหลักสูตร 
  14. มีการติดตามและประเมนิผลการใช้หลักสูตร สรุปปญัหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหา เพื่อปรับปรุง
หลักสูตรใหเ้หมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
 15. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  
  16. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรยีน 
 

       1.4 งานทะเบียนนักเรียน มอบหมายให ้ 
         1.4.1 นายเอกลักษณ์        บูรณ์เจริญ  ตำแหน่ง ครู            นายทะเบียน คนท่ี 1 
  1.4.2 นางสาวสพุรรณษา   บุญโสม   ตำแหน่ง ครู            นายทะเบียน คนท่ี 2 
  1.4.3 นางสาวกรรณิกา      ลิกัลตา  ตำแหน่ง ครู           กรรมการ 
  1.4.4 นายธนพล              ดีนอก   ตำแหน่ง ครู        กรรมการและเลขานุการ 
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
            1. เป็นนายทะเบยีนของโรงเรียน 
  2. จัดทำแผนงานและโครงการต่าง ๆ ของงานทะเบียน ปฏทิินปฏิบัติงานและประเมินผลการปฏิบัติงาน
ทะเบียนและเทียบโอนผลการเรียนนักเรียน 
  3. ดำเนินการจัดทำทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ลงทะเบียนข้อมูลลงในโปรแกรม 
SGS กรอกและตรวจทานผลการเรียนรู้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
  4. จัดทำแบบคำร้อง แบบพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียนนักเรียน 
  5. ให้เลขประจำตวันักเรียนและจัดทำรายชือ่นักเรยีนทุกระดับชั้น จัดทำสถิติจำนานนักเรียน 
  6. รับคำร้องการขอเปลี่ยนชือ่ ชื่อสกุล การแก้ไขประวัตอิืน่ ๆ ของนักเรียนและดำเนินการเก่ียวกับการแก้ไข
หลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
  7. ประสานครูประจำชั้นและผู้ปกครองนักเรยีน ในกรณีทีต่รวจพบว่านักเรียนมีปญัหาเรื่องผลการเรียน             
การจบหลักสูตรและการลงทะเบียนวิชาเรยีน 
  8. รับคำร้องและดำเนนิการเก่ียวกับการย้าย การลาออกของนักเรียน 
  9. ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองเวลาเรียน ใบรับรองอื่น ๆ ตามท่ีนักเรียนหรอืผู้ปกครองร้องขอ 
  10. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนที่หน่วยงานต่าง ๆ ส่งเรือ่งมาให้ทางโรงเรียน 
  11. จัดทำเอกสารทางการศึกษา ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
  12. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียนและประกาศนียบัตร (ปพ.3) แบบรายงานความก้าวหน้า ประกาศผลการ
เรียนนักเรียนรายบุคคล แบบรายงานผูส้ำเร็จการศึกษา (ปพ.3) และใบรับรองผลการศึกษา (ปพ.7) แก่นักเรียน 
ท่ีจบหลักสูตร และรายงานอืน่ ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบยีน 
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  13. สำรวจนักเรียนท่ีไม่มาลงทะเบียนในแต่ละภาคเรียน และขาดการติดตอ่กับทางโรงเรียน 
เพื่อดำเนินการจำหน่ายในสมดุทะเบียนประวัต ิ
  14. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์และผลการเรยีนจากสถานศึกษาอืน่  
สถานประกอบการและอื่น ๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
  15. จัดทำสถิติจำนวนนักเรียน การลงทะเบียนเรียน การลาออก การพักการเรียนและการจำหน่ายนักเรียนให้
เป็นปัจจุบัน 
  16. รายงานข้อมูลจำนวนนักเรียนตามระยะเวลาที่หน่วยงานต้นสังกัดกำหนด 
  17. ให้บริหารข้อมูลในด้านการเรยีน หรือเพือ่สิทธพิิเศษในการศึกษาต่อของนักเรียนผูป้กครอง 
  18. จัดเก็บเอกสารหลักฐานตา่ง ๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบ สะดวกในการตรวจสอบและ 
ใช้งาน 
  19. รายงานผู้สำเรจ็การศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาข้นพืน้ฐานแก่หน่วยงานต้นสังกัด 
  20. จัดทำข้อมูลผลการเรียนรายบุคคลในระบบ SGS ตามเวลาท่ีหน่วยงานต้นสังกัดกำหนด 
  21. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการบริหารงานวชิาการ  
  22. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
 

           1.5 งานวัดและประเมินผลการเรียน มอบหมายให ้
 1.5.1 นางสาวศิรินชุ       ตาคม ตำแหน่ง ครู                  ประธานกรรมการ 
 1.5.2 นางนิตยา            เชิดสูงเนิน ตำแหน่ง ครู         รองประธานกรรมการ 
 1.5.3 นายรักณรงค์  จันทีนอก ตำแหน่ง ครู                     กรรมการ 
  1.5.4 นางสาวสรารัตน์    สานคล่อง  ตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย        กรรมการ 
 1.5.5 นางศรีนวล          ป้อพันธุ์ดุง ตำแหน่ง พนักงานราชการ        กรรมการและเลขานุการ 
  

ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. จัดทำแผนงาน/โครงการและท่ีเกี่ยวข้องกับงาน 
  2. จัดทำแนวปฏิบัติและปฏิทินงานเกี่ยวกับงานวัดผลประเมินผลการเรียน ควบคุมดูแลการวัดผล
ประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาว่าด้วยการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตร 
 3. ให้คำแนะนำบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินตลอดจนทำเอกสารเผยแพร่ความรู้
เกี่ยวกับการประเมินผลการเรียน 
 4. ส่งเสริมให้มีการอบรมเพื่อพัฒนาศักยภาพครู เกี่ยวกับการใชเ้ครื่องมอืวัดผลที่หลากหลายสอดคล้องกับ
มาตรฐานของแตล่ะรายวิชาและเหมาะสมกับผูเ้รียน 
 5. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรยีนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง 
 6. ประสานงานกับคณะกรรมการต่าง ๆ ในการพัฒนาปรับปรุงประเมินผลการเรยีนให้เป็นตามระเบยีบ
การประเมินผลการเรียน 
 7. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ  
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 8. จัดทำเอกสารและแบบฟอร์มเกี่ยวกับการวัดผลประเมินผลการเรียน 
 9. ดำเนินการเก่ียวกับนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ถึงรอ้ยละ 80 ประกาศรายชือ่ผู้ท่ีมีเวลาเรยีนไม่ถึงร้อยละ 
80 การผ่อนผันใหเ้ข้าประเมนิผลปลายภาคเรียน รวมท้ังประกาศรายชื่อผู้ไม่มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินผลปลายภาคเรียน
แจ้งให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 
 10. ดำเนินการจัดทำตารางสอบกลางภาค ปลายภาค ประสานงานกับงานธุรการกลุ่มบริหารวิชาการใน
การออกคำสั่งการสอบตา่ง ๆ จัดเตรียมอุปกรณ์การสอบ เก็บรักษาข้อสอบไว้ 1 ภาคเรยีน และดำเนินการจำหนา่ย 
ให้ถูกต้องตามระเบียบ ดำเนนิการประกาศผลสอบและสอบแก้ตัว 
 11. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการดำเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว 
 12. ดำเนินการเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงผลการเรียนของนักเรียนท่ีไม่ผ่านรายวชิาและการลงทะเบยีน             
เรียนซ้ำ 
 13. จัดทำสารสนเทศการวัดและประเมินความรู้ คุณลักษณะอันพึงประสงค์ การอ่าน คิดวิเคราะห์และ
เขียน สมรรถนะ กิจกรรมพัฒนาผู้เรยีน 
 14. จัดทำปฏิทิน สำรวจ กำกับ ติดตาม การแก้ 0, ร, มส, มผ กำหนดเวลาสอบแก้ตัว ตารางสอบ 
แก้ตัวและประกาศผลการสอบแก้ตัว 
 15. ดำเนินการเก่ียวกับการวางแผนจัดสอนซ่อมเสริม และจัดทำแนวปฏิบัติการ แต่งตั้งคณะกรรมการ
รวมถึงสรุปผลการการจัดสอนเสริม วเิคราะห์และรายงานผู้เก่ียวข้องรับทราบ 
 16. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ในการจัดทำข้อสอบ กำหนดตารางสอบ กรรมการควบคุมการ
สอบและดำเนินการสอบ ระดับโรงเรียน ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา ระดับชาติ  และการสอบ PISA 
 17. ประสานครูประจำชั้นและผู้ปกครองนักเรียน ครูประจำวิชา ในกรณีที่ตรวจพบว่านกัเรียนมีปัญหาเรือ่ง
ผลการเรียนการจบหลักสูตรและการลงทะเบียนวชิาเรียน 
 18. ดำเนินการแก้ไข ดูแล ช่วยเหลือ นักเรียนชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี 3 และ 6 ท่ีมีผลการเรยีน 0, ร, มส, มผ 
ตกค้าง ให้สำเร็จการศึกษาตามกำหนด 
 19. ประสานงานการประเมินเกี่ยวกับคุณลักษณะท่ีพงึประสงค์ด้านคุณธรรม การอ่านคิดวิเคราะห์และ
เขียน รวมถึงการประเมินสมรรถนะสำคัญของผู้เรียนตามรูปแบบท่ีโรงเรียนท่ีกำหนด 
 20. รวบรวมข้อมูลหลักการตามตัวชีว้ัดและเป้าหมายท่ีโรงเรียนกำหนด  
 

                1.6 งานห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ มอบหมายให้  
   1.6.1 นางสาวสุมาลี         สิทธิวงศ์  ตำแหน่ง ครู      ประธานกรรมการ 
   1.6.2 นางภัทร์จารี           คุณชม            ตำแหน่ง ครู                              กรรมการ 

 1.6.3 นางภมณพร           ฉลาดการ       ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง             กรรมการ 
 1.6.4 นางสาวสายธารา     โสภามี               ตำแหน่ง ครู     กรรมการและเลขานุการ 
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ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและพัฒนาห้องสมุดให้ได้มาตรฐานเป็นห้องสมุด 3D 
 2. จัดซื้อ จัดหา ทรัพยากรสารสนเทศเพื่อสนับสนุนและส่งเสริมการเรียนการสอนของครู นักเรียนและ
บุคลากรทางการศึกษา 
 3. จัดบรรยากาศห้องสมุดและจัดแหล่งเรียนรู้รอบบริเวณโรงเรียนเพือ่ส่งเสริมและสร้างนิสัย 
รักการอ่าน 
 4. ให้บริการแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ครู บุคลากรทางการศึกษา ชุมชนเพื่อส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดนิสยัรัก
การอ่าน  
 5. แนะนำการใช้หอ้งสมุด จัดบริการการอ่าน บริการยืม - คืน บริการตอบคำถามบริการสืบค้นข้อมูลผ่าน
อินเทอร์เน็ตและบริการชว่ยการค้นคว้า  พรอ้มท้ังสรุปรายงานการใช้หอ้งสมุดใหผู้้บริหารทราบ 
 6. กำหนดแหล่งเรียนรู้ภายนอกสถานศึกษา วิทยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่น รวมถึงจัดทำทะเบียนแหล่ง
เรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน รายงานใหผู้้บริหารทราบ 
 7. รวบรวมข้อมูล สถิติ สารสนเทศครอบคลุมภาระงานท่ีสามารถนำไปพัฒนางานต่อไป 
 8. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการจัดกิจกรรมการเรียนรู ้
 9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
 

               1.7 งานรบัสมคัรนักเรียน มอบหมายให ้  
  1.7.1 นางสาวกรรณิกา    ลิกัลตา ตำแหน่ง ครู            ประธานกรรมการ 
  1.7.2 นายเอกลักษณ์      บูรณ์เจริญ ตำแหน่ง ครู                รองประธานกรรมการ 
  1.7.3 นางสาวศิรินุช     ตาคม  ตำแหน่ง ครู                    กรรมการ 
   1.7.4 นางสาวสพุรรณษา  บญุโสม  ตำแหน่ง ครู                    กรรมการ 
  1.7.5 นางหทยา           สิงห์อำพล ตำแหน่ง ครู                    กรรมการ 
  1.7.6 นางสาวสายธารา   โสภาม ี ตำแหน่ง ครู       กรรมการ 
  1.7.7 นางภมณพร         ฉลาดการ ตำแหน่ง ครูอัตราจา้ง      กรรมการ 
  1.7.8 นางสาวปิยะธิดา   ประยูรพรหม ตำแหน่ง ครู               กรรมการและเลขานุการ 
  1.7.9 นางภัทร์จารี         คุณชม  ตำแหน่ง ครู        กรรมการและผู้ชว่ยเลขานุการ 
 

ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. จัดทำแผนงาน/โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานของงานรับสมัครนักเรียน 
 2. แต่งตั้งคณะกรรมดำเนนิการเก่ียวกับการรับนักเรียนและวางแผนงานเกี่ยวกับการรับนักเรียน 
 3. ประสานงานกับการดำเนนิการแบ่งเขตพื้นที่บริการของโรงเรยีนรว่มกันและเสนอขอ้ตกลงใหเ้ขตพื้นท่ี
การศึกษาให้ความเห็นชอบ 
 4. กำหนดแนวปฏิบัติข้ันตอน และวธิีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคลอ้งกับนโยบายการรับนักเรียน
จากหน่วยงานต้นสังกัด  
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 5. กำหนดแผนการรับนักเรียนของโรงเรียนโดยประสานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 6. จัดทำคู่มือการรับนักเรียน ใบสมัคร บัตรประจำตัวผู้สมคัร เพื่ออำนวยความสะดวกแก่นักเรียนและ
ผู้ปกครองท่ีสนใจ 
 7. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อประชาสัมพนัธ์การรับนักเรียน 
 8.  จัดนักเรียนเข้าชั้นเรียนตามศักยภาพของนักเรยีนเพื่อพัฒนาคุณภาพผู้เรียน  
 9. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนตอ่ผูอ้ำนวยการโรงเรียนและหนว่ยงานต้นสังกัดรับทราบ 
 10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
 

          1.8 งานแนะแนว มอบหมายให ้
  1.8.1  นางหทยา              สิงห์อำพล           ตำแหน่ง ครู         ประธานกรรมการ 
   1.8.2  นางสาวสายธารา     โสภามี            ตำแหน่ง ครู                  รองประธานกรรมการ 

 1.8.3  นางมะลิวัลย ์    ศิริวิโรจนกุล      ตำแหน่ง ครู                     กรรมการ 
 1.8.4  นายเทพพิทักษ์       จำพันธ์       ตำแหน่ง ครู                     กรรมการ 
 1.8.5  นายศิวัช               มาสมพงษ์       ตำแหน่ง ครู                     กรรมการ 
 1.8.6  นางภัทร์จารี           คุณชม      ตำแหน่ง ครู        กรรมการและเลขานุการ 
 1.8.7  นางภมณพร           ฉลาดการ      ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. จัดทำแผนงาน โครงการ กำหนดกิจกรรมและปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 2. บริการให้คำปรึกษาต่าง ๆ และแนะแนวการศึกษาตอ่และอาชพี 
 3. จัดหาและพจิารณาการใหทุ้นการศึกษา ตลอดจนประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้งและอำนวยความ
สะดวกแก่นักเรียนในการกู้ยมืเงินทุนเพือ่การศึกษา 
 4. รวบรวมข้อมูล สถิติ สารสนเทศครอบคลุมภาระงานท่ีสามารถนำไปพัฒนางานต่อไปได้ 
 5. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการวางแผนงานวิชาการ  
 6. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการแนะแนวการศึกษาโดยหนว่ยงานภายนอกสถานศึกษา 
  7.วางแผนร่วมกับงานรับสมัครนักเรียน เกี่ยวกับการแนะแนวการเข้าศึกษาตอ่ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 
และ ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 4 
 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
 

                1.9 งานนวัตกรรมและวจิัยเพื่อพัฒนาการศึกษา มอบหมายให ้
       1.9.1 นางสาวเธียรสิรา     คงนาวัง      ตำแหน่ง ครู   ประธานกรรมการ 
  1.9.2 นางสาวณภัค          ปรียานนท์     ตำแหน่ง ครู     รองประธานกรรมการ 
  1.9.3 นางสาวกมลวรรณ    วิชาจารย์     ตำแหน่ง ครู             กรรมการ 

  1.9.4 นางสาวพนิดา         กระทุ่มนอก     ตำแหน่ง ครู                                กรรมการ 
 1.9.5 นางสาวณฐัยา        สบายจิตต ์      ตำแหน่ง ครู               กรรมการและเลขานุการ 
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ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. จัดทำแผนงาน โครงการ และปฏิทินท่ีเกี่ยวข้องกับงาน 
 2. ส่งเสริมและสนับสนุนครู ให้ใช้กระบวนการวิจัยเพือ่พัฒนาผู้เรยีน โดยเน้นวิจัยที่เป็นความก้าวหน้าทาง
วิชาการในลักษณะวิจัยในชั้นเรียน 
 3. ส่งเสริมสนับสนุนพร้อมท้ังให้คำปรึกษา อำนวยความสะดวกครูในการจัดทำวจิัยและนำผลการวิจัยไปใช้
ในการพัฒนาผูเ้รียน  
 4. ส่งเสริมให้มีการอบรมเกี่ยวกับการจัดทำวิจยั พรอ้มท้ังรวบรวมข้อมูลจัดทำสารสนเทศงานวิจัย 
ให้เป็นระบบท้ังในระดับ โรงเรียน กลุ่มงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงานวจิัยของบุคลากรในโรงเรยีน ให้สอดคล้อง
มาตรฐานการศึกษาว่าดว้ย เรื่องวิจัยในชั้นเรียน  
 5. ส่งเสริม แลกเปลี่ยนเรียนรู ้งานวิจัยทั้งภายนอกและภายในโรงเรียน รวมท้ังเผยแพรง่านวิจัย 
ใน website ของโรงเรียน  
 6. ส่งเสริม สนับสนุน ให้มีการจัดทำการปฏิบัติงานท่ีเป็นเลิศ (Best Practice) ระดับโรงเรียน  
ระดับกลุ่มงาน กลุ่ม สาระการเรียนรู้ และบุคลากรทุกคนในโรงเรียน  
 7. ส่งเสริม สนับสนุน การจัดทำวิจัยเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ของครูโดยให้มีการส่งผลงานของครูเข้า
ร่วมประกวดในระดับโรงเรียนและระดับหนว่ยงานภายนอก พร้อมท้ังมอบเกียรติบัตร  
 8. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการบริหารวิชาการ  
 9. ประเมินผลสรุป/รายงานการดำเนินงานวิจยัเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ในโรงเรียนเสนอผู้บริหาร
โรงเรียน 
  10. วางแผนการดำเนินการ รวบรวม สรุปงานเกี่ยวกับชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC)  
 11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
                 

       1.10 งานนิเทศการจัดการเรียนรู ้มอบหมายให ้
       1.10.1  นางสาวกมลวรรณ      วิชาจารย์        ตำแหน่ง ครู           ประธานกรรมการ 
       1.10.2  นางโสภาพรรณ    ประดับค่าย           ตำแหน่ง ครู        รองประธานกรรมการ 
    1.10.3 นายเทพพิทักษ์         จำพันธ์       ตำแหน่ง ครู               กรรมการ 

  1.10.4 นางสาวปิยะธิดา   ประยูรพรหม       ตำแหน่ง ครู                กรรมการ  
  1.10.5 นางสาวณัฐยา         สบายจิตต์       ตำแหน่ง ครู              กรรมการ 
  1.10.6 นางสาวเนตรนพิศ     มนัสศิลา       ตำแหน่ง ครู               กรรมการและเลขานุการ 

ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ กำหนดกิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน 
    2. จัดทำและเสนอคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการนเิทศการจดัการเรียนรู้และคณะกรรมการกำกับ ติดตามการ
จัดการเรียนรู ้
 3. จัดทำ/จัดหาเครือ่งมือในการนิเทศ ติดตามการจัดการเรยีนรู้ สังเกตการสอนและเยี่ยมชั้นเรียน 
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 4. ประเมินผลการจัดการเรียนรู้ของครูทุกคนอย่างนอ้ยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 5. ติดตามและประเมินผลการนำผลการนิเทศไปใช้ในการพัฒนาการจัดการเรียนรู้ของครู 
 6. รวบรวมข้อมูล สถิติ สารสนเทศครอบคลุมภาระงานท่ีสามารถนำไปพัฒนางานต่อไปได้ 
 7. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการบริหารงานวชิาการ  
 8. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการพัฒนาและส่งเสริมทางด้านวิชาการ  
 9. ประสานงานการขอเข้าฝึกประสบการณ์วชิาชีพครู 
 10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
 

                1.11 งานพัฒนาศักยภาพผู้เรียน มอบหมายให ้
    1.11.1 นางนิตยา          เชิดสูงเนิน    ตำแหน่ง ครู                ประธานกรรมการ 
    1.11.2 นางมนฤดี          สวงโท            ตำแหน่ง ครู      รองประธานกรรมการ 
     1.11.3 นางสาวศิรินุช     ตาคม  ตำแหน่ง ครู            กรรมการ 
    1.11.4 นางสาวปิยะธิดา   ประยูรพรหม ตำแหน่ง ครู                      กรรมการ 

   1.11.5 นางสาวเนตรนพิศ  มนัสศิลา           ตำแหน่ง ครู         กรรมการ 
               1.11.6 นางสาวณัฐธิดา    ภูทระ       ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย     กรรมการและเลขานุการ  
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ กำหนดกิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  
 2. ดำเนินการ/ประสานงาน การประกวดแข่งขันทักษะวชิาการและการประกวดแข่งขันทักษะอื่น ๆ  
 3. สรุป/รายงานผลการแข่งขันทักษะวชิาการและการประกวดแข่งขันทักษะต่าง ๆ ให้ผูบ้ริหารและ
ผู้เก่ียวข้องทราบ  
 4. จัดสอนเสริม และกิจกรรมพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรยีนของนักเรียนอย่างหลากหลายรูปแบบ 
 5. พัฒนาผลการทดสอบขั้นพืน้ฐานระดับชาติ (O-NET) ม. 3 และ ม.6 
 6. ดำเนินงาน จัดกิจกรรมส่งเสริมนักเรียนที่มีความสามารถพิเศษด้านวิทยาศาสตร์-คณติศาสตร์ ศิลปะ 
ดนตรี กีฬา และวิชาการอื่น ๆ   
 7. ดำเนินการ/ประสานงานการจัดกิจกรรมนำเสนอผลงานดีเด่นของสถานศึกษาและกิจกรรมเปิดบ้าน มว.            
( OPEN HOUSE ) 
 8. รวบรวมข้อมูล สถิติ จัดทำสารสนเทศเพือ่ใชใ้นการพัฒนางานต่อไปได้ 
 9. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการจัดกิจกรรมการเรียนรู้  
 10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
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                1.12 งานประกันคุณภาพการศึกษา มอบหมายให้      
     1.12.1 นางมยุรา     อุชาดี  ตำแหน่ง ครู    ประธานกรรมการ 
     1.12.2 นางพัชราวัณย์    วิถีเทพ ตำแหน่ง ครู       รองประธานกรรมการ 

     1.12.3 นางสาวอาภากร   สงวนนาม ตำแหน่ง ครู               กรรมการ 
         1.12.4 นางมะลิวลัย์   ศิริวิโรจนกุล ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
      1.12.5 นายธีรวัฒน์    ศิริวิโรจนกุล ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
       1.12.6 นางสาวศิรินชุ    ตาคม             ตำแหน่ง ครู        กรรมการ 
     1.12.7 นางสาวปาลณิี   กันหา             ตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย        กรรมการและเลขานุการ 
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
    1. จัดทำแผนงาน/โครงการและท่ีเกี่ยวข้องกับงาน 
 2. จัดระบบ โครงสรา้งองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 3. กำหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความสำเร็จของโรงเรียนตามมาตรฐานการศึกษาและตวัชีว้ัด
ความสำเร็จ หลักเกณฑ์และวธิีการประเมินของหน่วยงานตน้สังกัดและหนว่ยงานท่ีมีหนา้ท่ีรับผิดชอบโดยตรง 
 4. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุเป้าหมาย
ความสำเร็จของสถานศึกษาอย่างต่อเน่ือง 
 5. ดำเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในเพือ่ปรับปรุงพัฒนา
อย่างตอ่เนือ่ง 
 6. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหนว่ยงานอื่น ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
ภายในและการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
 7. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรยีนตามระบบประกันคุณภาพ
เพื่อจัดทำรายงานการประเมนิคุณภาพภายในสถานศึกษา (SAR) นำส่งหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร ่
 8. ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อการประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนตามระบบประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
 9. ประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวขอ้งกับการประเมนิคุณภาพการศึกษา เพือ่เป็นฐาน 
ในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
 10. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการจัดระบบประกันคุณภาพภายใน  
 11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

 1.13 งานสารสนเทศ มอบหมายให ้
 1.13.1 นางสาวลัดดาวัลย์     ทัพเจรญิ ตำแหน่ง ครู              ประธานกรรมการ 
   1.13.2 นายเอกลักษณ์      บูรณ์เจรญิ ตำแหน่ง ครู  รองประธานกรรมการ 
   1.13.3 นางสาวเนตรนพิศ    มนัสศิลา      ตำแหน่ง ครู           กรรมการ 
 1.13.4 นางภมณพร          ฉลาดการ      ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง                  กรรมการ 
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  1.13.5 นางสาวสริิลักษณ์    รัตนีย์ศรีบัณฑิต ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง                  กรรมการ 
            1.13.6 นายขจรศักดิ์     นกแก้ว ตำแหน่ง ครู           กรรมการและเลขานุการ 
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. รวบรวมข้อมูลโรงเรียน คร ูนักเรียน ( DMC/Big Data ) เพื่อจัดทำขอ้มูลสารสนเทศและนำเสนอ 
ในเว็บไซต์โรงเรยีนและช่องทางต่าง ๆ  
  2. สำรวจขอ้มูล และคัดกรองนักเรียนจากข้อมูล DMC เพือ่รับทุนเสมอภาค พร้อมท้ังดำเนินการเก่ียวกับ
ทุนเสอภาคจนแลว้เสร็จ 
 3. รายงานข้อมูล ON WEB DATA CENTER 
 4. จัดเก็บข้อมูลและเกียรติบตัรการแข่งขันของครูและนักเรียนทุกกิจกรรม 
   5. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการจัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  
   6.รวบรวมข้อมูลหลักฐานการสร้างและเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียน 
    7. วางแผนดำเนินการเกี่ยวกับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ (ITA)  
 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
 

   1.14 งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน มอบหมายให้ 
     1.14.1 นายไพบูลย์  ศรีจันทร ์       ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการสถานศึกษา   ประธานกรรมการ 
     1.14.2 นางปาริชาติ   ศรีจันทร ์       ตำแหน่ง ครู     รองประธานกรรมการ 
           (หัวหน้าโครงการงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน /ดา้นท่ี 4) 
     1.14.3 นางสาวอาภากร   สงวนนาม  ตำแหน่ง ครู         กรรมการ 
    (รองหวัหน้าโครงการงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน/ด้านท่ี 1)   
     1.14.4 นายขจรศักดิ์   นกแก้ว  ตำแหน่งครู   กรรมการ 
    (หัวหน้าองค์ประกอบที่ 1 การจัดป้ายชือ่พรรณไม้) 
     1.14.5 นายวรวุฒิ   ฝ่ายสจัจา  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
    (หัวหน้าองค์ประกอบที่ 2 การรวบรวมพรรณไม้เข้าปลูกในโรงเรียน) 
     1.14.6 นางสาวเนตรนพิศ   มนัสศิลา ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
    (หัวหน้าองค์ประกอบที่ 3 การศึกษาข้อมูลต่าง ๆ) 
     1.14.7 นายประยูร   ผิวรกัษา  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
    (หัวหน้าองค์ประกอบท่ี 5 การนำไปใช้ประโยชน์ทางการศกึษา) 
     1.14.8 นางสาวกมลวรรณ   วิชาจารย์  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
    (หัวหน้าสาระการเรียนรูธ้รรมชาติแห่งชวีิต) 
     1.14.9 นางมนฤดี   สวงโท   ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
    (กรรมการสาระการเรียนรู้ธรรมชาติแห่งชวีิต) 
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     1.14.10 นางณชญาดา   ศรีชัยเตชากร ตำแหน่ง ครูอัตราจา้ง   กรรมการ 
    (กรรมการสาระการเรียนรู้ธรรมชาติแห่งชวีิต) 
     1.14.11 นางสาวปิยะธิดา   ประยูรพรหม  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
    (หัวหน้าสาระการเรียนรูส้รรพสิ่งลว้นพันเกี่ยว) 
     1.14.12 นายภัทรนนน   สีมา  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
    (หัวหน้าด้าน 3 /กรรมการสาระการเรียนรู้ประโยชน์แท้แก่มหาชน) 
     1.14.13 นายธนพล   ดีนอก   ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
    (หัวหน้าสาระการเรียนรู้ประโยชน์แท้แก่มหาชน) 
     1.14.14 นายเอนก   งามสวัสดิ ์ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
    (กรรมการสาระการเรียนรู้ประโยชน์แท้แก่มหาชน) 
     1.14.15 นางสาวจุฑามาศ   งามผ่อง ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
    (หัวหน้าพืชศึกษา) 
     1.14.16 นางสาวริญญาทิพย์   ศิริมนตรี ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
    (กรรมการพืชศึกษา) 
     1.14.17 นางสาวปภัสวลัญช์   เชยชัยภูมิ     ตำแหน่ง ครูอัตราจา้ง   กรรมการ 
    (กรรมการพืชศึกษา) 
     1.14.18 นางหทยา   สิงห์อำพล ตำแหน่ง ครู      กรรมการ 
    (หัวหน้างานฐานทรพัยากรท้องถิ่น) 
     1.14.19 นายเทพพิทักษ์  จำพันธ ์ ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
    (กรรมการฐานทรพัยากรท้องถ่ิน) 
     1.14.20 นางภมณพร   ฉลาดการ ตำแหน่ง ครูอัตราจา้ง   กรรมการ 
    (เผยแพร่งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน / ก.7-003) 
     1.14.21 นายธีรยุทธ   ศรีตระกูล ตำแหน่ง พนักงานราชการ  กรรมการ 
    (งานบูรณาการกิจกรรมอนรุกัษ์ธรรมชาติ ระดับชั้น ม.4) 
     1.14.22 นางสาววิชชุดา   สุขบุญเสพ ตำแหน่ง ครู กรรมการและเลขานุการ 
    (หัวหน้าองค์ประกอบที่ 4 การรายงานผลการเรียนรู้) 
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
  1. วางแผน กำหนดแผนงาน โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
  2. จัดกิจกรรมตามองค์ประกอบงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน การศึกษา 3 สาระการเรียนรู้ 
ของพืชศึกษา การสำรวจและจัดทำฐานทรัพยากรท้องถิ่น 
  3. จัดกิจกรรมเผยแพร่ผลการดำเนินงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน สมาชิกงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียนและองค์กรภายนอก 
  4. รวบรวมข้อมูล สถิติ ผลงานครูและนักเรียนเพื่อเตรียมรบัการประเมินโครงการ 
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  5. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผูอ้ำนวยการโรงเรยีน และรายงานผลการปฏิบัติงาน
ประจำปเีสนอต่อโครงการอนรุักษ์พันธุกรรมพชืฯ 
  6. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการจัดกิจกรรมการเรียนรู้  
  7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
 

                1.15 งานส่งเสริมความเป็นเลิศด้านเทคโนโลยี หุ่นยนตบ์ังคบั และอากาศยานไรค้นขบั 
  1.15.1. นายอำนาจ   บุญเหลือ   ตำแหน่ง ครู      ประธานกรรมการ 
  1.15.2. นายพินิจ    แท่นมาก   ตำแหน่ง ครู  รองประธานกรรมการ 
  1.15.3. นายวงกฏ    เหง่าชยั   ตำแหน่ง ครู                กรรมการ 
  1.15.4. นายขจรศักดิ์   นกแก้ว   ตำแหน่ง ครู                กรรมการ 
  1.15.5. นางสาวคุณาภรณ์  ธรรมสิทธิรัตน ์  ตำแหน่ง ครู                กรรมการ 
  1.15.6. นายธนาธร   ซุยกระเดื่อง   ตำแหน่ง ครู                กรรมการ 
  1.15.7. นางสาวเกียรติสุดา   คำมา    ตำแหน่ง ครู                กรรมการ 
   1.15.8. นายวิณฑณ์พัต  อภิโชคนิธิภวูดล   ตำแหน่ง ครูอัตราจา้ง                  กรรมการ 
  1.15.9. นางสาวลัดดาวัลย์   ทัพเจรญิ  ตำแหน่ง ครู         กรรมการและเลขานุการ 
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ กำหนดกิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานการส่งเสริมความเปน็เลิศด้านเทคโนโลยี 
หุ่นยนต์บังคับ และอากาศยานไร้คนขับ 
 2.จัดกิจกรรมค่ายส่งเสริมความเป็นเลิศด้านเทคโนโลยี หุ่นยนต์บังคับ และอากาศยานไร้คนขับให้กับ
ผู้เรียนและกลุ่มเป้าหมาย 
           3. ดำเนินการ/ประสานงาน การแข่งขันทักษะวิชาการและการประกวดแข่งขันท่ีเกี่ยวข้องกับส่งเสริมความ
เป็นเลิศด้านเทคโนโลยี หุ่นยนต์บังคับ และอากาศยานไรค้นขับ  
           4. สรุป/รายงานผลการแข่งขันต่างๆให้ผู้บริหารและผูเ้กี่ยวข้องทราบ  
           5. รวบรวมข้อมูล สถิติ การเข้าแข่งขันและได้รับรางวัล เพื่อใช้ประโยชน์ตอ่การพัฒนางานและ
ประกอบการพิจารณาเข้าแข่งขันในครั้งต่อไป 
           6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานโครงการพิเศษ 
 

หัวหนา้งานโครงการพิเศษ  :  นายภทัรนนน  สีมา 
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. บริหาร กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของงานต่าง ๆ ให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
 2. นิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรใหเ้ป็นไปตามระเบยีบของทางราชการ นโยบายและมาตรฐาน
คุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
 3. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัดเสนอตอ่ผู้อำนวยการโรงเรียน 
     4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
 

เลขานุการหัวหนา้งานโครงการพิเศษ : นางสาวปิยะธิดา ประยูรพรหม 
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. ปฏิบัติหน้าท่ีช่วยหวัหน้างานโครงการพิเศษ 
 2. จัดเตรียมเอกสารและอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวกับการประชุมของหัวหน้างานโครงการพเิศษ 
 3. ประสานการนัดหมายต่าง ๆ ของหัวหน้างานโครงการพเิศษ 
 4. อำนวยความสะดวกให้หวัหน้างานโครงการพเิศษ ในทุก ๆ ด้าน  
 5. ดำเนินการจัดทำหนังสอืขออนญุาตไปราชการของหัวหน้างานโครงการพเิศษ 
 6. ดำเนินการขออนุมัติงบประมาณ เบิก จ่าย ในการไปราชการ ของหวัหน้างานโครงการพิเศษ 
 7. ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ และบุคลากรในโรงเรียนเพือ่ให้การดำเนินงานของแต่ละงานเป็นไป 
อย่างมีประสิทธภิาพ 
 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากหวัหน้างานโครงการพิเศษ 
 

 1.16 งานห้องเรียนพิเศษ  มอบหมายให ้  
  1.16.1 นายภัทรนนน    สีมา   ตำแหน่ง ครู                       ประธานกรรมการ 
  1.16.2 นางสาวสพุรรณษา บุญโสม ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
  1.16.3 นางสาวกมลวรรณ วชิาจารย ์ ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
  1.16.4 นางสาวเนตรนพิศ มนัสศิลา ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
  1.16.5 นางสาวยพุาภรณ์ แนวถาวร ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
  1.16.6 นายประยูร ผวิรักษา   ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
  1.16.7 นายธีรวัฒน์ ศิรวิิโรจนกุล ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
  1.16.8 นางพัชราวัณย์ วิถีเทพ  ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
  1.16.9 นางสาวรญิญาทิพย์ ศิริมนตรี ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
  1.16.10 นางสาวปิยะธิดา ประยูรพรหม ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
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  1.16.11 นายวรัญญู ขวญัคุ้ม   ตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย                           กรรมการ 
  1.16.12 นางศรีนวล ป้อพันธุด์ุง  ตำแหน่ง พนักงานราชการ  กรรมการและเลขานุการ 
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ กำหนดกิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  
 2. ดำเนินงานเกี่ยวกับหลักสตูรและการจัดการเรียนการสอนห้องเรียนพิเศษ จัดกิจกรรมส่งเสริมนักเรียนที่
มีความสามารถพิเศษด้านวิทยาศาสตร์-คณิตศาสตร์ เทคโนโลยี วิชาการอื่น ๆ    
 3. จัดหานักเรียน  วัดความรู้  สร้างของตกลงกับผู้ปกครอง ในโครงการ Smart student Project (ssp) 
 4. ส่งเสริมการประกวดแข่งขันทักษะวชิาการและการประกวดแข่งขันทักษะอื่น ๆ  
 5. จัดสอนเสริม และกิจกรรมอย่างหลากหลายในดา้นวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ 
               6.  ดำเนินงานเกี่ยวกับหลักสตูรและการจัดการเรียนการสอนห้องเรียนพิเศษเตรียมทหารและตำรวจ (Pre 
Cadet Program : PCP) เพือ่พัฒนาศักยภาพด้านร่างกาย และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียนดว้ยการจัดการ
ความรู้อย่างหลากหลาย เพือ่พัฒนาสถานศึกษาให้มีระบบการบริหารและจัดการศึกษาห้องเรียนเตรียมทหาร และตำรวจ 
Pre-Cadet Program ด้วยระบบคุณภาพ (Quality System Management) และรองรับการกระจายอำนาจอย่างท่ัวถึง 
รวมถึงการสร้างความรว่มมือ ส่งเสริม และสรา้งเครอืข่ายความร่วมมือระหว่างหนว่ยงาน ท้ังภาครัฐและเอกชนในการ
พัฒนาความรู้ความสามารถของผูเ้รียนทางด้านการศึกษาตอ่ในสายงานทหาร และตำรวจ 
 7. รวบรวมข้อมูล สถิติ จัดทำสารสนเทศเพือ่ใชใ้นการพัฒนางานต่อไปได้ 
  

 1.17 งานโรงเรียนมาตรฐานสากล มอบหมายให ้  
     1.17.1 นายภัทรนนน  สีมา   ตำแหน่ง ครู หัวหน้างาน 
     1.17.2 นางสาวเนตรนพิศ มนัสศิลา ตำแหน่ง ครู     ผู้ช่วย 
     1.17.3 นางสาวปิยะธิดา ประยูรพรหม ตำแหน่ง ครู     ผู้ช่วย 
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
  1. วางแผนและประสานงานกับหน่วยงานอืน่ ท้ังภาครัฐ บุคคลและเอกชน ในการรว่มจัดการศึกษาเพื่อให้
สามารถจัดการศึกษาไดอ้ย่างมีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานสากล 
  2. จัดเก็บข้อมูล หลักฐาน การปฏิบัติงานต่าง ๆ เพื่อเป็นข้อมูลในการพัฒนา 
  3. รายงานข้อมูลข่าวสารการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ตามยุทธศาสตร์การพัฒนาของโรงเรียนมาตรฐานสากลให้
บรรลเุป้าหมายและมีความยั่งยืน 
  4. ประสานข้อมลูและเป็นเครือข่ายในการร่วมพัฒนาหลักสูตรให้สนองนโยบายโรงเรียนมาตรฐานสากล 
 

 1.18 งานศูนย์กีฬาสูอ่าชพี มอบหมายให ้  
  1.18.1 นายวิษณุ    สิงห์สกล  ตำแหน่ง ครู  ประธานกรรมการ
  1.18.2 นายคมกริช  โยธา   ตำแหน่ง ผู้ทรงคุณค่า    รองประธานกรรมการ 
  1.18.3 นางสาวสุกัลยา  สุวรรณชาต ิ ตำแหน่ง ครู               กรรมการ 
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  1.18.4 นายโกวิท   ประสาทสืบ  ตำแหน่ง ครู                   กรรมการ 
  1.18.5 นายณัฐกร  ทองงาม   ตำแหน่ง ครูอัตราจา้ง  กรรมการและเลขานุการ 
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1.  ดำเนินงานเก่ียวกับหลักสตูรระยะสั้น หรือ ระยะยาว และการจัดการเรยีนการสอนดา้นกีฬา ผลิตและ
พัฒนานักเรียนด้านพลศึกษา กีฬาทุกประเภท 
 2. ส่งเสริมสนับสนุน การจัดการศึกษาสำหรับบุคคลที่มีความสามารถพเิศษ ทางการกฬีาสู่ 
ความเป็นเลิศ เข้าร่วมแข่งขัน ระดับ ประเทศ ระดับชาติ ระดับนานาชาติ 
 3. สนับสนุนการจัดการแข่งขนักีฬาระดับชาติและนานาชาติอย่างตอ่เนือ่ง    
 4. การพัฒนาการให้บริการทางการกีฬา รวมท้ังการจัดกิจกรรมการส่งเสริมการเล่นกีฬา และ 
ออกกำลังกาย ให้กับประชาชน    
 5. การพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานด้านอุปกรณ์ สถานท่ี และสิ่งอำนวยความสะดวกต่าง ๆ รองรับ 
การฝึกซ้อม ของนักกีฬาและการเล่นกีฬาและออกกำลังกายของประชาชน 
 6. รวบรวมข้อมูล สถิติ จัดทำสารสนเทศเพือ่ใชใ้นการพัฒนางานต่อไปได้ 
   

           1.19 งานโรงเรียนสุจริต มอบหมายให ้  
 1.19.1 นายภัทรนนน สีมา ตำแหน่ง ครู           ประธานกรรมการ 
 1.19.2 นายวงกฎ เหง่าชัย ตำแหน่ง ครู                        กรรมการ 
 1.19.3 นางสาวศิรินชุ   ตาคม ตำแหน่ง ครู                         กรรมการ  

  1.19.4 นายเทพพิทักษ์  จำพนัธ์       ตำแหน่ง ครู                                 กรรมการ 
 1.19.5 นายวรัญญู ขวญัคุ้ม ตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย               กรรมการ  

  1.19.6 นายกวิน  เอี่ยมสุวรรณ        ตำแหน่ง ครูอัตราจา้ง    กรรมการและเลขานุการ 
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
   1. จัดทำหรือรวบรวมเอกสาร งานโรงเรียนสุจริต  
   2. วางแผน และประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ของโรงเรียน และโรงเรียนเครือข่าย เพือ่ขับเคลื่อนงาน  
โรงเรียนสุจริต  
   3. จัดกิจกรรมเพื่อปลูกฝังความซ่ือสัตย์สจุริตให้กับนักเรยีน  
   4. สร้างความสัมพนัธอ์ันดีกับชุมชน และรณรงค์ต่อต้านการทุจริตทุกรูปแบบ  
        5. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 

.................................................. 
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2. กลุ่มบรหิารทัว่ไป 
 

รองผู้อำนวยการสถานศึกษากลุ่มบรหิารทัว่ไป :  นางสาวหนึ่งฤทัย  จำเริญจิต 
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. บริหาร กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารทั่วไปใหเ้ป็นไปตามนโยบายของ
โรงเรียน 
 2. นิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
นโยบายและมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรยีน 
 3. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัดเสนอตอ่ผู้อำนวยการโรงเรียน 
     4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
 

หัวหนา้กลุ่มบรหิารทัว่ไป :  นายวทิยา  โพทร  
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. ปฏิบัติหน้าท่ีช่วยรองผู้อำนวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารทั่วไป ในการบริหารงานในกลุ่มบริหารทั่วไป
หรือปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผูอ้ำนวยการสถานศึกษากลุ่มบรหิารทั่วไป กรณีไม่มีรองผู้อำนวยการสถานศึกษากลุ่มบริหาร
ท่ัวไปหรือมีแต่ไม่สามารปฏิบตัิหน้าท่ีได้เนื่องจากมีเหตุบางประการได ้
 2. วางแผนงาน จัดระบบงาน ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ และบุคลากรในโรงเรียนเพื่อให้ 
การดำเนินงานของแต่ละงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 3. ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและ
สถาบันต่าง ๆ 
 4. บริหารจัดการรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล จัดทำสารสนเทศ และสรุปรายงาน การปฏิบัติงาน 
ของกลุ่มบริหารทัว่ไป เพือ่เปน็แนวทางในการพัฒนางานในโอกาสต่อไป 
 5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
 

เลขานุการรองผู้อำนวยการกลุ่มบรหิารทั่วไป :  นางพัชรี  เกษศิลา  
กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทัว่ไป : นางสาวจุฑามาศ  งามผ่อง 
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. ปฏิบัติหน้าท่ีช่วยรองผู้อำนวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารทั่วไป 
 2. จัดเตรียมเอกสารและอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวกับการประชุมของรองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
 3. ประสานการนัดหมายต่าง ๆ ของรองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป  
 4. อำนวยความสะดวกให้รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป ในทุก ๆ ด้าน  
 5. ดำเนินการจัดทำหนังสอืขออนญุาตไปราชการของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
 6. ดำเนินการขออนุมัติงบประมาณ เบิก จ่าย ในการไปราชการ ของรองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป 
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 7. ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ และบุคลากรในโรงเรียนเพือ่ให้การดำเนินงานของแต่ละงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากรองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
 

               2.1 งานธรุการกลุ่มบรหิารทั่วไป มอบหมายให ้
      2.1.1 นางสาวจุฑามาศ         งามผ่อง ตำแหน่ง ครู   หัวหน้างาน 
      2.1.2 นางพัชรี                   เกษศิลา          ตำแหน่ง ครู                 ผู้ช่วย 
      2.1.3 นางสาววภิาพร           งาคม ตำแหน่ง ครูอัตราจา้ง      ผู้ช่วย 
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. ดูแล รับผิดชอบงานสารบรรณและงานพัสดุของกลุ่มบรหิารทั่วไป 
 2. จัดเตรียมภาระงานในการประชุม เอกสารการประชุม จดบันทึกการประชุมของกลุม่บริหารทั่วไป  
และจัดทำข้อมูลหรือเอกสารเพื่อประกอบในการประชุมประจำเดือน 
 3. รวบรวมข้อมูล สถิติ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เพื่อจัดทำเปน็สารสนเทศ 
 4. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป เพือ่เสนอตอ่ผูอ้ำนวยการโรงเรียน  
 5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้มอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

2.2 งานอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อมและสาธารณูปโภค มอบหมายให ้
                      2.2.1 นายวงกฎ             เหง่าชัย      ตำแหน่ง ครู   ประธานกรรมการ 
  2.2.2 นายวรวุฒิ             ฝ่ายสัจจา            ตำแหน่ง ครู             รองประธานกรรมการ 
            2.2.3 นางปาริชาติ           ศรีจันทร์           ตำแหน่ง ครู                 กรรมการ 

           2.2.4 นางสาววิชชุดา       สุขบุญเสพ  ตำแหน่ง ครู                 กรรมการ 
  2.2.5 นางสาวอาภากร      สงวนนาม  ตำแหน่ง ครู                กรรมการ 
  2.2.6 นางสาวคุณาภรณ์    ธรรมสิทธรัตน์   ตำแหน่ง ครู     กรรมการ 
  2.2.7 นายเกษมสันต์        ทรงจันทึก  ตำแหน่ง ครู          กรรมการ 
  2.2.8 นายวิษณ ุ          สิงห์สกล  ตำแหน่ง ครู         กรรมการ 
  2.2.9 นายขจรศักดิ์           นกแก้ว  ตำแหน่ง ครู          กรรมการ 
  2.2.10 นายนราธร          ซุยกระเดือ่ง       ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
  2.2.11 นายธวชัชยั         บับพาน     ตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย   กรรมการ 
  2.2.12 นางสาวฉวีวรรณ    วงษ์แสง  ตำแหน่ง พนักงานธรุการ                 กรรมการ 
  2.2.13 นายธีรยุทธ           ศรีตระกูล           ตำแหน่ง พนักงานราชการ           กรรมการ 
  2.2.14 นางณชญาดา       ศรีชัยเตชากร       ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง    กรรมการและเลขานุการ 
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
      1. จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน 
      2. วางแผนการดำเนินงานอาคารสถานท่ี สิ่งแวดลอ้มและสาธารณูปโภค จัดทำผังบริเวณโรงเรียน  
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ให้สอดคลอ้งกับนโยบายของโรงเรียนและปฏิบัติตามแผนท่ีกำหนดไว้   
 3. ควบคุมดูแล บำรุงรักษา อาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อมให้สวยงาม ปลอดภยั และเอือ้ต่อ 
การจัดการเรยีนรู ้
 4. จัดหาโต๊ะเก้าอี้นักเรียนและครูให้เพียงพอ สถานท่ีพักผอ่นและสถานท่ีจัดกิจกรรมต่าง ๆ  
ให้เหมาะสม 
 5. ประสานงานและอำนวยความสะดวกในการจัดสถานท่ีจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรยีนและให้บริการแก่
บุคคลและองค์กรภายนอกโดยได้รับความเห็นชอบจากผู้อำนวยการโรงเรยีน 
 6. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เหมาะสม 
 7. กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า ใหเ้ป็นไปอย่างประหยัด 
 8. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
 9. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของนำ้ดื่ม น้ำใช้ เครือ่งกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า และสาธารณูปโภคอื่น ๆ 
ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
 10. จัดทำป้ายคำขวัญ คำเตอืน เกี่ยวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟา้ และโทรศัพท์ 
 11. สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเก่ียวกับสาธารณูปโภคท่ีใช้ภายในโรงเรยีนและบ้านพัก ประจำทุกเดือน 
 12. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดใหอ้ยู่ในสภาพท่ีดี และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
     13. กำกับดูแลการเข้าพักอาศัยในบ้านพักของโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบราชการ และเกิดความ
เรียบรอ้ย 
     14. รวบรวมข้อมูล สถิติ สารสนเทศครอบคลุมภาระงานท่ีสามารถนำไปพัฒนางานต่อไปได้ 
   15. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการให้บริการนำ้ดื่ม 
 16. ประสานความร่วมมือกับกลุ่มบริหารกิจการนักเรยีนในการจัดบริเวณรับผิดชอบให้กบัคณะสี 
 17. ประสานงานกับงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้การบริหารนักการภารโรงบังเกิดผลในการปฏิบัต ิ
 18. จัดระบบระบายน้ำ ใหส้ามารถระบายนำ้และปอ้งกันแก้ไขน้ำท่วมขัง    
 19.  รวบรวมข้อมูล สถิติ สารสนเทศครอบคลุมภาระงานท่ีสามารถนำไปพัฒนางานตอ่ไปได้  
 20. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการบริการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอ้ม  
   21. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการบริการอาคารเรียน  
   22. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการบริการหอ้งเรียน  
   23. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการบริการหอ้งบริการ  
   24. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการบริการหอ้งพเิศษ  
   25. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการบริการอาคารประกอบ  
   26. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการให้บริการนำ้ดื่ม  
   27. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการให้บริการชุมชน  
 28. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้มอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
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 2.3 งานประชาสมัพนัธ ์มอบหมายให ้
   2.3.1 นางสาวลัดดาวัลย์     ทัพเจรญิ      ตำแหน่ง ครู             ประธานกรรมการ 

 2.3.2 นายขจรศักดิ์           นกแก้ว      ตำแหน่ง ครู         รองประธานกรรมการ 
   2.3.3 นางภัทร์จารี            คุณชม        ตำแหน่ง ครู               กรรมการ 
   2.3.4 นางสาวเนตรนพิศ     มนัสศิลา           ตำแหน่ง ครู              กรรมการ 

 2.3.5 นายธนพล     ดีนอก           ตำแหน่ง ครู             กรรมการ 
   2.3.6 นายธีรยุทธ     ศรีตระกูล      ตำแหน่ง พนักงานราชการ       กรรมการ 

 2.3.7 นางสาวสิรลิักษณ์     รัตนีย์ศรีบัณฑิต    ตำแหน่ง ครูอัตราจา้ง            กรรมการ 
   2.3.8 นางสาวภมณพร       ฉลาดการ       ตำแหน่ง ครอูัตราจ้าง   กรรมการและเลขานุการ 
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงานและปฏิบัติตามแผนปฏิบัติงาน 
ท่ีกำหนดไว้ 
 2. ติดตามรวบรวมและเผยแพร่ความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
ท้ังภายในและนอกโรงเรียน 
 3. ให้ข่าวสาร ข้อมลูต่าง ๆ ของโรงเรียนแก่บุคคล องค์กร หน่วยงาน สือ่มวลชนและอื่น ๆ  
เพื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ชือ่เสยีงเกียรติคุณของโรงเรียน 
 4. ให้การต้อนรับ ตอบข้อซักถาม การให้ข่าวสารและอำนวยความสะดวกต่าง ๆ แก่บุคคล  
หน่วยงานอื่น ๆ ท่ีมาติดต่อหรือมาเยีย่มชมโรงเรียน 
 5. จัดทำวารสาร จุลสาร ข่าวสาร แผ่นพับ เพื่อเผยแพร่ข่าวความเคลือ่นไหวตลอดทั้งความรู้ 
และวิทยาการใหม่ ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการศึกษาแก่บุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 
 6. จัดทำป้ายประชาสัมพันธ์ เสนอขอ้มูล ข่าวสารความเคลื่อนไหว กิจกรรมของโรงเรียน บุคลากร  
และนักเรยีนท่ีได้รับรางวัล ทำความดี 
 7. ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นพธิีกร พิธกีารในงานกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรยีน พิธีกรตอ้นรับผู้มาเยี่ยมชม  
ศึกษาดูงานโรงเรียน ตลอดจนพิธีกรงานสัมพันธ์กับชุมชนท่ีมาขอใช้บริการ 
 8. เผยแพร่ขอ้มูล ข่าวสารโดยผ่านเสียงตามสาย ให้คำปรกึษา และดูแลการจัดรายการ 
ของคณะกรรมการนักเรียนประชาสัมพันธ ์
   9. รวบรวมข้อมูล สถิติ สารสนเทศครอบคลุมภาระงานท่ีสามารถนำไปพัฒนางานต่อไปได้ 
   10. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์  
   11. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการสร้างและเผยแพรเ่กียรติประวัติของโรงเรียน  
 12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้มอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
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 2.4 งานโสตทัศนปูกรณ ์มอบหมายให ้
  2.4.1 นายขจรศักดิ์      นกแก้ว       ตำแหน่ง ครู        ประธานกรรมการ 
  2.4.2 นายวงกฎ         เหง่าชัย  ตำแหน่ง ครู  รองประธานกรรมการ 
  2.4.3 นายเกษมสันต์    ทรงจันทึก ตำแหน่ง ครู                 กรรมการ 
  2.4.4 นายวรัญญู       งวดชัย  ตำแหน่ง ครู           กรรมการ 
  2.4.5 นายอัครพล  นาส้มกบ    ตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย           กรรมการ 
  2.4.6 นายกวิน เอี่ยมสวุรรณ ์  ตำแหน่ง ครูอัตราจา้ง           กรรมการ 
  2.4.7 นายกิตติพันธุ์  จันวิสา   ตำแหน่ง ครูอัตราจา้ง           กรรมการ 
  2.4.8 นายวิณท์ณพัต  อภิโชคนิธิภูวดล ตำแหน่ง ครูอัตราจา้ง           กรรมการ 
  2.4.9 นางสาวภมณพร     ฉลาดการ ตำแหน่ง ครูอัตราจา้ง       กรรมการและเลขานุการ     
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติการ และปฏิทินปฏิบัติงาน 
 2. จัดหาทรัพยากรที่ใชใ้นงานโสตทัศนศึกษา เช่น อุปกรณ์โสตทัศนอุปกรณ์ วสัดุครุภณัฑ์  
และสิ่งอำนวยความสะดวกเพียงพอกับความต้องการและอยู่ในสภาพใช้งานได้ดีและปลอดภัย หอประชุม186ปี (2.4.1-
2.4.2) ห้อง418 (2.4.3 - 2.4.5) และบรเิวณโดม (2.4.1 - 2.4.9) 
 3. จัดทำทะเบียนวสัดุ ครุภัณฑ์เก่ียวกับโสตฯ ใหเ้ป็นปัจจุบนั 
 4. จัดห้องโสตฯ ให้สะอาดเปน็ระเบียบเรยีบร้อย จูงใจให้เข้าไปใช้บริการ 
 5. จัดทำระเบียบการใช้หอ้งโสตฯ และยืมวสัดุอุปกรณ์ใหช้ดัเจน 
 6. กำกับ ดูแล และซ่อมบำรุงรักษาโสตทัศนูอุปกรณ์ วัสดุ ครุภัณฑใ์ห้อยูใ่นสภาพที่ดี 
 7. บันทึกภาพกิจกรรมของโรงเรียนท้ังภายใน และภายนอกโรงเรียน 
 8. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บคุลากรมีการใช้โสตทัศนูปกรณ์ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
 9. อำนวยความสะดวกในการบริการโสตทัศนูปกรณ์เมือ่มกีารประชุม อบรม สัมมนาในโอกาส 
ต่าง ๆ ของโรงเรียน และการให้บริการหนว่ยงานภายนอก ดังนี ้
   10. รวบรวมข้อมูล สถิติ สารสนเทศครอบคลุมภาระงานท่ีสามารถนำไปพัฒนางานต่อไปได้ 
   11. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์  
   12. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการให้บริการชุมชน  
                 13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้มอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน           

 

 2.5 งานพยาบาล มอบหมายให ้     
   2.5.1 นางจิระวรรณ   ตั้งใจ ตำแหน่ง ครู                ประธานกรรมการ 

    2.5.2 นางสาวสุกัลยา        สุวรรณชาติ     ตำแหน่ง ครู             กรรมการ  

   2.5.3 นายวิษณ ุ  สิงห์สกล ตำแหน่ง ครู           กรรมการ  
   2.5.4 นายโกวิท  ประสารสืบ ตำแหน่ง ครู           กรรมการ  
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   2.5.5 นายชวลิต    อ่อนบญุม ี ตำแหน่ง ครู           กรรมการ 
   2.5.6 นายชัยวัฒน์  อุชาด ี ตำแหน่ง พนักงานราชการ         กรรมการ  
  2.5.7 นายวัชราวุธ    ทวีลาภ ตำแหน่ง ครูอัตราจา้ง    กรรมการและเลขานุการ 
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. ทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงาน 
     2. จัดทรัพยากรที่ใช้ในงานอนามัย เช่น ยา เครือ่งเวชภัณฑ์ วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ท่ีจำเป็นให้เพียงพอตาม
ความจำเป็น จัดใหเ้ป็นระเบยีบสะอาด สะดวก รวดเรว็ตอ่การใชง้าน 
 3. จัดระบบ ระเบียบ แนวปฏิบัติใช้บริการการปฐมพยาบาลและการใช้หอ้งบริการ  
 4. ปฐมพยาบาลนักเรียนที่ไดร้ับอุบัติเหตหุรือเจ็บป่วย ในขณะท่ีอยู่โรงเรียนและจัดส่งโรงพยาบาล  
ในกรณีที่จำเป็น 
 5. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีที่นักเรียนเจ็บปว่ยและติดตามผลการรักษา 
 6. ประชาสัมพันธ์ดา้นสุขภาพและโภชนาการโดยการจัดทำเอกสาร แผ่นพับ โปสเตอร์และป้ายนิเทศ 
 7. รวบรวมข้อมูลจัดทำสถิติการใช้บริการห้องพยาบาล สุขภาพนักเรียน น้ำหนัก ส่วนสูง    
     8.  ดำเนินการด้านการประกันชีวิตนักเรียน 
     9. ให้ความรู้ กำกับ ติดตาม ดูแลโภชนาการภายในโรงเรียน ให้ถูกสุขลักษณะ หลักโภชนาการ 
    10. รวบรวมข้อมูล สถิติ สารสนเทศครอบคลุมภาระงานท่ีสามารถนำไปพัฒนางานต่อไปได้ 
   11. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการส่งเสริมสุขภาพอนามัย  
 12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

 2.6 งานโภชนาการ มอบหมายให ้    
  2.6.1 นางสาวกรกนก    เจนชัย          ตำแหน่ง ครู                     ประธานกรรมการ 
  2.6.2 นางสาวเกียรตสิุดา   คำมา  ตำแหน่ง ครู                                    กรรมการ 
  2.6.3 นายธวัชชัย    บับพาน  ตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย                             กรรมการ 
  2.6.4 นางสาวสิริดานันท์  ผลวิลัย ตำแหน่ง พี่เลีย้งเด็กพิการ  กรรมการและเลขานุการ 
 

ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 
                 1. ควบคุม ดูแล การให้บริการในโรงอาหารของโรงเรียนให้มีคุณค่าในทางโภชนาการตอ่วยัของนักเรียน 
ตลอดทั้งมีความสะอาด 
 2. ควบคุม ดูแล การจำหน่ายอาหารให้เกิดความเหมาะสมในด้านราคาและปริมาณ 
     3. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการตรวจสอบคุณภาพของอาหาร  
 4. จัดระบบ ระเบียบ แนวปฏิบัติใช้บริการโรงอาหาร 
   5. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการให้บริการน้ำดื่ม  
   6. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการส่งเสริมสุขภาพอนามัย  
 7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
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 2.7 งานลูกจ้าง แมบ่้าน นักการภารโรง และยามรักษาความปลอดภัย มอบหมายให ้   
  2.7.1 นายวรวุฒิ               ฝ่ายสัจจา  ตำแหน่ง ครู                     ประธานกรรมการ 
  2.7.2 นายคมกริช              โยธา    ตำแหน่ง ครูผู้ทรงคุณค่า  รองประธานกรรมการ 

 2.7.3 นายวงกฎ        เหง่าชัย      ตำแหน่ง ครู                               กรรมการ 
 2.7.4 นายเกษมสันต ์     ทรงจันทึก      ตำแหน่ง ครู                             กรรมการ 
 2.7.5 นายบุญส่ง       ขลังวิเชียร          ตำแหน่ง ช่างไฟฟ้า     กรรมการและเลขานุการ 

ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. มอบหมายภาระงานประจำวัน งานท่ีปฏิบัติเฉพาะกิจ ตลอดท้ังควบคุม ดูแล การปฏบิัติหน้าท่ี 
ของลูกจ้างและนักการภารโรงให้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  
 2. จัดระบบ ระเบียบ แนวปฏิบัติการใช้บริการของลูกจ้าง แม่บ้าน นักการภารโรง และยามรักษาความปลอดภัย 
  3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน  
   

 2.8 งานการจัดการขยะ มอบหมายให ้
    2.8.1 นายวรวุฒิ               ฝ่ายสัจจา ตำแหน่ง ครู       ประธานกรรมการ 
    2.8.2 นางสาวสิรลิักษณ์    รัตนีย์ศรีบัณฑิต ตำแหน่ง ครูอัตราจา้ง        รองประธานกรรมการ 
    2.8.3 นายวิณท์ณพัต       อภิโชคนิธภิูวดล ตำแหน่ง ครูอัตราจา้ง          กรรมการ 
    2.8.4 นายสนิท               อุปรัตน์ ตำแหน่ง นักการภารโรง    กรรมการ 
    2.8.5 นายสุทิน                พดขุนทด ตำแหน่ง นักการภารโรง   กรรมการ 
    2.8.6 นายอุปถัมภ์              ไชยปัญญา ตำแหน่ง นักการภารโรง  กรรมการ 
    2.8.7 นายสุพัฒน์กิจ             ศิริพิพัฒน ์ ตำแหน่ง นักการภารโรง  กรรมการ 
    2.8.8 นางสาวยุพิน              เที่ยงธรรม ตำแหน่ง แม่บ้าน    กรรมการ 
    2.8. 9 นางสาวปราณี             ศรีชัย ตำแหน่ง แม่บ้าน   กรรมการ 
    2.8.10 นางสาวหนูแผน         คลองโปร่งเกตุ ตำแหน่ง แม่บ้าน   กรรมการ 
    2.8.11 นางลำปรางค์            บุญนา ตำแหน่ง แม่บ้าน   กรรมการ 
    2.8.12 นางสายสวาท            นวลกลาง ตำแหน่ง แม่บ้าน   กรรมการ 
    2.8.13 นางพัชรมัย  คุณทรัพย ์ ตำแหน่ง แม่บ้าน   กรรมการ 
    2.8.14 นายบุญส่ง               ขลังวิเชียร ตำแหน่ง ช่างไฟฟ้า      กรรมการและเลขานุการ 
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้   

1. ส่งเสริมใหน้ักเรียนมีความรู้ประเภทของขยะและถังขยะ 4 สี  
2. สร้างรูปแบบการจัดการขยะให้นักเรียนมีสว่นรว่มภายใต้แนวคิด 3R “ลด ใช้ซ้ำ ทำใหม่”  
3. สร้างความตระหนักในการท้ิงขยะ การจัดการขยะท่ีถูกวธิี  
4. ส่งเสริมใหน้ักเรียนสามารถนำไปปฏิบัติในชวีิตประจำวนั 

      5. ดำเนินโครงการโรงเรยีนปลอดขยะและให้ความรู้แก่นกัเรียนเกี่ยวกับการจัดการขยะ 
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   6. จัดกิจกรรมธนาคารขยะให้กับนักเรียนโดยแต่งตั้งคณะทำงานในตำแหน่งต่าง ๆ เช่น ผู้จัดการธนาคาร
ขยะ เจ้าหน้าท่ีจดบันทึก เจ้าหน้าท่ีคัดแยก เจ้าหน้าท่ีคิดเงนิ ฯลฯ  

    7. รณรงค์ให้นักเรียนซึ่งเป็นสมาชิกของธนาคารนำขยะทีเ่ก็บได้ในโรงเรยีนหรอืนำมาจากบ้านมาคิด 
เป็นมูลค่านำเข้าฝากไว้ธนาคารขยะ 

 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน   
 

               2.9 งานระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียน มอบหมายให ้
  2.9.1 นางมะลิวัลย ์  ศิริวิโรจนกุล    ตำแหน่ง ครู     ประธานกรรมการ 
   2.9.2 นายวรัญญู            งวดชัย     ตำแหน่ง ครู        รองประธานกรรมการ 
   2.9.3 นายเอนก          งามสวัสดิ์           ตำแหน่ง ครู     กรรมการ 
    2.9.4 นายขจรศักดิ์          นกแก้ว              ตำแหน่ง ครู     กรรมการ 

 2.9.5 นางสาววชิชุดา    สุขบุญเสพ         ตำแหน่ง ครู       กรรมการ 
   2.9.6 นายเมธาวัฒน์        พงสะพัง     ตำแหน่ง ครู       กรรมการ 
   2.9.7 นางสาวคุณาภรณ์   ธรรมสิทธรัตน์      ตำแหน่ง ครู       กรรมการ 
                      2.9.8 นางพัชรี       เกษศิลา     ตำแหน่ง ครู                  กรรมการ 
       2.9.9 นายนราธร   ซุยกระเดื่อง     ตำแหน่ง ครู       กรรมการ 

 2.9.10 นายอำนาจ   บุญเหลือ        ตำแหน่ง ครู       กรรมการ 
 2.9.11 นางสาวกมลวรรณ     วิชาจารย์        ตำแหน่ง ครู        กรรมการ 
 2.9.12 นางสาวปริณ เขตจัตุรัส              ตำแหน่ง ครู       กรรมการ 
 2.9.13 นายสุวิทย์   รักมณี          ตำแหน่ง ครู       กรรมการ 
 2.9.14 นายรักณรงค์ จันทีนอก     ตำแหน่ง ครู       กรรมการ 
 2.9.15 นายวงกฎ   เหง่าชยั      ตำแหน่ง ครู       กรรมการ 
 2.9.16 นางสาวสายธารา   โสภาม ี      ตำแหน่ง ครู       กรรมการ 
 2.9.17 นายวรญัญู     ขวัญคุ้ม     ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย                      กรรมการ 
 2.9.18 นางศรีนวล ป้อพันธุ์ดุง            ตำแหน่ง พนักงานราชการ     กรรมการ           
 2.9.19 นายชัยวัฒน์ อุชาด ี               ตำแหน่ง พนักงานราชการ     กรรมการ 
 2.9.20 นายกวิน เอี่ยมสวุรรณ ์      ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง   กรรมการ 

   2.9.21 นายสุทัศน์           จำนงค์ชอบ     ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง   กรรมการ 
   2.9.22 นายนัฐกร    ทองงาม     ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง   กรรมการ 

 2.9.23 นางสาวจุฑามาศ  งามผ่อง        ตำแหน่ง ครู     กรรมการและเลขานุการ 
   2.9.24 นายประยูร     ผิวรักษา           ตำแหน่ง ครู         กรรมการและผู้ชว่ยเลขานุการ 
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ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. วางแผนประสานงานกับครูประจำชั้นในการดำเนินการกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีจะส่งผลตอ่งานระบบดูแล
ช่วยเหลอืนักเรียนให้มีประสทิธิภาพ โดยดำเนินการให้ครบ 5 องค์ประกอบ คือ การรู้จกันักเรียนเป็นรายบุคคล  
การคัดกรองนักเรียน การส่งเสริมนักเรียน การปอ้งกันและแก้ไขปัญหา และการส่งตอ่ 
 2. กำกับ ติดตาม และให้การนิเทศครูประจำชั้นในส่วนของวิธีการและเครื่องมือ ในการดำเนินการ 
ในแต่ละองค์ประกอบเพื่อใหร้ะบบการดูแลช่วยเหลือนักเรยีนเกิดประสิทธิภาพทั้งระบบ 
 3. ประสานปฏิบัติงานกับทุกคณะสี ในการปฏิบัติหน้าท่ีทุก ๆ สัปดาห ์
 4. จัดทำแฟ้มข้อมูล การมาสาย ขาดเรียน หนีเรียน และดา้นพฤติกรรมของนักเรียนในสายชั้น  
ท่ีรับผิดชอบ 
 5. ดำเนินการรว่มกับครูประจำชั้นตรวจการแต่งกาย เครือ่งแบบของนักเรียนตามปฏิทินการปฏิบัติงาน
ระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรยีนให้เป็นไปตามกฎระเบียบของทางโรงเรียน พร้อมท้ังตรวจสอบข้อมูลนักเรียนที่กระทำผิด
กฎระเบยีบของทางโรงเรียนเป็นประจำ เมื่อพบข้อมูลดังกล่าวให้แจ้งนักเรียนคนดังกล่าวให้รับทราบ พร้อมร่วมกับ
หัวหน้าคณะสี ครูประจำชั้น ช่วยกันอบรม ตักเตือนนักเรียนคนดังกล่าวให้มีความประพฤติท่ีดีข้ึนหากยังกระทำผิดอีก 
ให้เชญิผู้ปกครองมารับทราบและตัดคะแนนพฤติกรรมต่อไป 
 6. เมื่อพบนักเรยีนท่ีมีพฤติกรรมต่าง ๆ ท่ีไม่เหมาะสมเกินกำหนดท่ีงานระบบดูแลชว่ยเหลือนักเรยีน 
ได้กำหนดไว้ ให้รีบดำเนินการแจ้งครูประจำชั้น หัวหน้าคณะสี เพื่อหาแนวทางในการแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียน 
 7. ดำเนินการรว่มกับหัวหน้าคณะสี ครูประจำชั้น ในการลงโทษนักเรียน ตามระเบียบ 
   8. เมื่อพบนักเรยีนกลุ่มเสี่ยงเก่ียวกับสารเสพติดใหร้ายงานข้อมูลต่องานปอ้งกันและแก้ไขปัญหา  
สารเสพติด  
   9. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการดำเนินงานระบบดูแลชว่ยเหลือนักเรยีน   
 10. กรณีที่ต้องรายงานผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นพเิศษหรอืเรง่ด่วนตอ้งรีบดำเนินการโดยเฉพาะพฤติกรรม
ท่ีเกี่ยวข้องกับสิ่งเสพติดท้ังหลาย 
 11. การพิจารณาดำเนินการสั่งการในเรื่องใด ๆ ท่ีจะมีผลกระทบต่อนักเรยีน ผู้ปกครอง ครู       
และบุคลากรหรือบุคคลอื่น ๆ ต้องรายงานข้อมูลต่อผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อพิจารณากอ่นทุกเรื่อง 
 12. ให้หัวหน้างานเสนอรายงานผลการดำเนินงานตอ่ผูอ้ำนวยการโรงเรียน เดือนละ 1 ครั้ง ท้ังนี้  
เพื่อพิจารณาผลการดำเนินงาน ความต่อเนือ่งในการดำเนนิงาน ตลอดจนพิจารณาให้ข้อเสนอแนะในการดำเนินงาน 
 13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
 

             2.10 งานคณะสี มอบหมายให ้
     2.10.1 นางสาวหนึ่งฤทัย จำเรญิจิต  ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการสถานศึกษา            ประธานกรรมการ  
     2.10.2 นายวิทยา โพทร       ตำแหน่ง ครู               รองประธานกรรมการ 

   2.10.3 นายเอนก        งามสวัสดิ์    ตำแหน่ง ครู หัวหน้าคณะสีแดง (ผาเอียง)      กรรมการ 
      2.10.4 นายขจรศักดิ์ นกแก้ว    ตำแหน่ง ครู หัวหน้าคณะสฟี้า (ตาดโตน)             กรรมการ 
      2.10.5 นางสาวกมลวรรณ วิชาจารย์  ตำแหน่ง ครู หัวหน้าคณะสแีสด (ปรางค์กู่)      กรรมการ 
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      2.10.6 นางสาววิชชุดา    สุขบุญเสพ ตำแหน่ง ครู หัวหน้าคณะสเีหลอืง (สระหงส์)      กรรมการ 
      2.10.7 นายเมธาวัฒน์     พงสะพัง    ตำแหน่ง ครู หัวหน้าคณะสมีว่ง (ภูแฝด)       กรรมการ 
      2.10.8 นายสุวิทย์          รักมณี      ตำแหน่ง ครู หัวหน้าคณะสชีมพู (ภพูระ)            กรรมการ 
      2.10.9 นางสาวจุฑามาศ  งามผ่อง    ตำแหน่ง ครู         กรรมการและเลขานุการ 
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. จัดทำแผน/โครงการ/กิจกรรม แผนปฏิบัติการ ซึ่งจะเปน็ส่วนสนับสนุนส่งเสริมในการพัฒนาพฤติกรรม
ของนักเรียน 
 2. จัดทำและเสนอคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเพือ่รับผิดชอบในการจัดกิจกรรม/โครงการต่าง ๆ  
ตามแผนปฏิบัติการ เชน่ การนำนักเรียนไปทัศนศึกษาแหลง่เรียนรู้ การแข่งขันกีฬาภายใน เป็นต้น 
 3. จัดทำคำสั่งในการมอบหมายหน้าท่ีกับบุคลากรในคณะสี เช่น การแต่งตั้งครูประจำชัน้   
การมอบหมายหน้าท่ีเวรประจำวัน การมอบหมายภาระงานเฉพาะกิจอื่น ๆ 
 4. จัดกิจกรรมพิเศษตามโครงการ TO BE NUMBER ONE 
 5. ส่งเสริมสรา้งขวญักำลังใจ ยกย่องชมเชย นักเรียนประพฤตดิี สร้างชื่อเสียงเกียรตยิศให้กับโรงเรียน 
 6. ให้ข้อมูลและสนับสนุนการดำเนินการของคณะกรรมการระบบดูแลชว่ยเหลือนักเรียน  
 7. กำกับ ดูแล นักเรียนในการเข้ารว่มกิจกรรมท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
 8. ประสาน กำกับ ติดตาม และรว่มแก้ไขปัญหาพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค์ของนักเรียนรว่มกับ     
ครูประจำชั้น ผู้ปกครอง และงานระบบดูแลชว่ยเหลือนักเรยีนให้เกิดการบูรณาการในทางปฏิบัติ 
 9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
 

 2.11 งานส่งเสริม พฒันาคณุธรรมจริยธรรมนักเรียน มอบหมายให ้
    2.11.1 นายวรัญญ ู งวดชัย ตำแหน่ง ครู   ประธานกรรมการ 
    2.11.2 นางสาวคุณาภรณ์    ธรรมสิทธรัตน์   ตำแหน่ง ครู      รองประธานกรรมการ 
     2.11.3 นางมะลิวัลย ์       ศิริวิโรจนกุล      ตำแหน่ง ครู                  กรรมการ 

   2.11.4 นายวิทยา              โพทร      ตำแหน่ง ครู         กรรมการ 
   2.11.5 นายเอนก              งามสวัสดิ์        ตำแหน่ง ครู         กรรมการ 
   2.11.6 นายขจรศักดิ์        นกแก้ว          ตำแหน่ง ครู         กรรมการ 
   2.11.7 นางสาวกมลวรรณ     วิชาจารย์       ตำแหน่ง ครู         กรรมการ 
   2.11.8 นางสาววิชชุดา   สุขบุญเสพ      ตำแหน่ง ครู         กรรมการ 
   2.11.9 นายเมธาวัฒน์     พงสะพัง          ตำแหน่ง ครู         กรรมการ 
   2.11.10 นายสุวิทย์          รักมณี            ตำแหน่ง ครู         กรรมการ 

     2.11.11 นายประยูร        ผิวรักษา      ตำแหน่ง ครู                  กรรมการ 
     2.11.12 นางสาวจุฑามาศ     งามผ่อง      ตำแหน่ง ครู                กรรมการ 
     2.11.13 นายเกษมสันต ์        ทรงจันทึก      ตำแหน่ง ครู                กรรมการ 
     2.11.14 นายรักณรงค ์         จันทีนอก       ตำแหน่ง ครู                กรรมการ 
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     2.11.15 นายกวิน         เอี่ยมสุวรรณ์   ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง              กรรมการ 
   2.11.16 นางพัชรี               เกษศิลา         ตำแหน่ง ครู       กรรมการและเลขานุการ 

     2.11.17 นางสาววิภาพร       งาคม       ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ กำหนดกิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน 
 2. จัดอบรมคุณธรรม จริยธรรมครู นักเรียนและและบุคคลกรในโรงเรียนเมืองพญาแลวิทยา 
 3. จัดกิจกรรมพัฒนาคุณธรรมให้สอดคลอ้งกับคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตร 

 4. รวบรวมข้อมูล สถิติ จัดทำสารสนเทศครอบคลุมภาระงานสามารถนำไปพัฒนางานได้ 

   5. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีวนิัย คุณธรรม จรยิธรรม  
 6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
 

                2.12 งานส่งเสริมประชาธปิไตยในโรงเรียน มอบหมายให ้
                        2.12.1 นางสาวคุณาภรณ ์ ธรรมสิทธรัตน์  ตำแหน่ง ครู   ประธานกรรมการ 
     2.12.2 นายขจรศักดิ์           นกแก้ว         ตำแหน่ง ครู รองประธานกรรมการ 
     2.12.3 นายวรญัญ ู   งวดชัย ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
     2.12.4 นายวงกฎ               เหง่าชัย ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
     2.12.5 นายประยูร   ผิวรักษา ตำแหน่ง ครู   กรรมการ 
    2.12.6 นายธนพล             ดีนอก ตำแหน่ง ครู                  กรรมการ    
    2.12.7 นายประชารักษ ์  บุญจิต ตำแหน่ง ครู                  กรรมการ                       
                       2.12.8 นายสุทัศน์            จำนงค์ชอบ       ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง          กรรมการ 
                       2.12.9 นางสาวจุฑามาศ      งามผ่อง ตำแหน่ง ครู                                   กรรมการ 
             2.12.10 นายเกษมสันต ์        ทรงจันทึก      ตำแหน่ง ครู              กรรมการและเลขานุการ 

ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ กำหนดกิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน 
 2. วางแผนกำหนดแนวทางจดักิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนของสถานศึกษา  
โดยสนับสนุนให้นักเรียนได้มีส่วนรว่มในการวางแผน 
 3. ส่งเสริม ให้คำปรึกษาแนะนำ เกี่ยวกับการทำกิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนใหอ้ยู่ในขอบข่าย 
ท่ีเหมาะสม เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
 4. ส่งเสริมใหน้ักเรียนจัดกิจกรรมและเข้ารว่มกิจกรรมในวนัสำคัญของชาติ/ศาสนา/พระมหากษัตริย์ และ
ความเป็นไทย เพือ่แสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
 5. จัดโครงการ/กิจกรรมเพื่อพัฒนาศักยภาพของนักเรียนเก่ียวกับเรื่องประชาธิปไตย 
 6. จัดให้มีการเลอืกตั้งประธานคณะกรรมการนักเรียนเป็นประจำทุกปีการศึกษา 
 7. กำกับ ดูแล คณะกรรมการนักเรียนใหจ้ัดทำโครงการ/กจิกรรมท่ีส่งเสริมความเป็นประชาธิปไตย 
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 8. รวบรวมข้อมูล สถิติ สารสนเทศ ครอบคลุมภาระงานท่ีสามารถนำไปพัฒนางานต่อไปได้ 

   9. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีวนิัย คุณธรรม จรยิธรรม  
   10. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการดำเนินการส่งเสริมประชาธปิไตยในโรงเรียน  
   11. จัดกิจกรรมห้องเรียนสีขาว 
 12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
 

 2.13 งานป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติด มอบหมายให ้
    2.13.1 นายประยูร            ผิวรักษา  ตำแหน่ง ครู   ประธานกรรมการ 
    2.13.2 นายรักณรงค์          จันทีนอก ตำแหน่ง ครู     รองประธานกรรมการ 
    2.13.3 นายวงกฎ              เหง่าชัย ตำแหน่ง ครู      กรรมการ 
    2.13.4 นางสาวคุณาภรณ์    ธรรมสิทธรัตน์   ตำแหน่ง ครู          กรรมการ 
    2.13.5 นางสาวจุฑามาศ      งามผ่อง ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
    2.13.6 นายวรัญญู              งวดชัย ตำแหน่ง ครู                   กรรมการ 
    2.13.7 นายอำนาจ            บุญเหลือ ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
    2.13.8 นายเกษมสันต ์      ทรงจันทึก ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
    2.13.9 นางสาวปริณ         เขตจัตุรัส ตำแหน่ง ครู          กรรมการ  
     2.13.10 นายธนพล            ดีนอก ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
    2.13.11 นางศรีนวล            ป้อพันธุ์ดุง ตำแหน่ง พนักงานราชการ       กรรมการ 
    2.13.12 นายชัยวัฒน์           อุชาด ี ตำแหน่ง พนักงานราชการ       กรรมการ 
    2.13.13 นายนัฐกร             ทองงาม         ตำแหน่ง ครูอัตราจา้ง    กรรมการ 
    2.13.14 นายสุทัศน์            จำนงค์ชอบ      ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง    กรรมการ 
    2.13.15 นายกวิน               เอี่ยมสุวรรณ ์ ตำแหน่ง ครูอัตราจา้ง    กรรมการและเลขานุการ 

    2.13.16 นางพัชรี                เกษศิลา ตำแหน่ง ครู        กรรมการและผูช้่วยเลขานุการ 

ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด และปฏิทินปฏบิัติงาน  
เช่น การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย การสุม่ตรวจปัสสาวะนักเรียน การติดต่อและประสานงานกับ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 2. จัดทำข้อมูล สารสนเทศเกี่ยวกับการดำเนินการกิจกรรม/โครงการต่าง ๆ ใน การป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติดของสถานศึกษา 
 3. จัดทำและเสนอคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบในการดำเนินการตามโครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ 
ท่ีจะสนองนโยบาย “สถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข” โดยกำหนดบุคคลรับผิดชอบ ภาระงานและ
รายละเอียดต่าง ๆ ในการดำเนินการให้ชัดเจน 
   4. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการดำเนินการระบบดูแลชว่ยเหลือนักเรยีน  
 



33 

 

 

   5. จัดกิจกรรมห้องเรียนสีขาว 
 6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน   
 

2.14 งานโรงเรียนกับชุมชน มอบหมายให ้
    2.14.1 นายรักณรงค์          จันทีนอก ตำแหน่ง ครู   ประธานกรรมการ 

   2.14.2 นายคมกริช          โยธา      ตำแหน่ง ครูผู้ทรงคุณค่า   รองประธานกรรมการ 
     2.14.3 นายเกษมสันต์         ทรงจันทึก      ตำแหน่ง ครู                      กรรมการ 
     2.14.4 นางมะลิวัลย์           ศิริวิโรจนกุล    ตำแหน่ง ครู            กรรมการ 
     2.14.5 นางสาวจุฑามาศ      งามผ่อง      ตำแหน่ง ครู          กรรมการ 
     2.14.6 นางพัชรี                เกษศิลา      ตำแหน่ง ครู          กรรมการ 
     2.14.7 นางสาวคุณาภรณ์    ธรรมสิทธรัตน์  ตำแหน่ง ครู          กรรมการ 

   2.14.8 นายประเสรฐิ        ซีกพุดซา      ตำแหน่ง ครู      กรรมการ 
   2.14.9 นายสุทัศน์            จำนงค์ชอบ      ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง        กรรมการ 
   2.14.10 นายวิษณ ุ       สิงห์สกล       ตำแหน่ง ครู        กรรมการและเลขานุการ 
   2.14.11 นายอัครพล          นาส้มกบ        ตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. รวบรวม และวเิคราะห์ข้อมูลพื้นฐานของชุมชน 
 2. วางแผน กำหนดกิจกรรม/โครงการ จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานโรงเรียนกับชุมชน 
 3. จัดกิจกรรมการมีส่วนรว่มในการพัฒนาชุมชน บริการชุมชน             
 4. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ ชุมชน ภาคีเครอืข่าย และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนา
โรงเรียน 
 5. ประสานความร่วมมือกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนเมือง
พญาแลวิทยา สมาคมศิษยเ์ก่าเมืองพญาแลวิทยาและองค์กรอื่น ๆ  
  6. จัดกิจกรรมวันสำคญัและศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น กำหนดคณะสีและบุคลากรเข้ารว่มกิจกรรม       
 7. รวบรวมข้อมูล สถิติ สารสนเทศ ครอบคลุมภาระงานท่ีสามารถนำไปพัฒนางานต่อไปได้ 
   8. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการสร้างความสัมพันธ์ระหวา่งโรงเรียนกับชุมชนและภาคเีครอืข่าย   
   9. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการให้บริการชุมชน  
   10. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการมีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน  
   11. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการได้รับการสนับสนุนจากชุมชน  
   12. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการประเมินผลการดำเนินงานชุมชนและภาคีเครอืข่าย  
 13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
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 2.15 งานชมรม TO BE NUMBER ONE มอบหมายให ้

  2.15.1 นายธนพล      ดีนอก         ตำแหน่ง ครู   ประธานกรรมการ 
  2.15.2 นางสาวปทุม       แพวขุนทด      ตำแหน่ง ครู                  รองประธานกรรมการ 

     2.15.3 นายวรัญญู            งวดชัย      ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
     2.15.4 นางพัชรี       เกษศิลา      ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
     2.15.5 นายเอกลักษณ์       บูรณ์เจรญิ      ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
     2.15.6 นางสาวจุฑามาศ      งามผ่อง      ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
     2.15.7 นายประเสรฐิ       ซีกพุดซา      ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
     2.15.8 นางภัทร์จารี          คุณชม      ตำแหน่ง ครู       กรรมการ 
     2.15.9 นายขจรศักดิ์       นกแก้ว      ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 

   2.15.10 นางประภัสสรา     ศารทูลทัต      ตำแหน่ง ครู              กรรมการ 
   2.15.11 นายเกษมสันต์         ทรงจันทึก     ตำแหน่ง ครู          กรรมการ 
   2.15.12 นายวงกฎ            เหง่าชัย      ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
   2.15.13 นางสาวสุมาลี       สิทธิวงศ์          ตำแหน่ง ครู    กรรมการ  
   2.15.14 นางสาวกรกนก     เจนชัย      ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
   2.15.15 นายวิษณ ุ       สิงห์สกล      ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
   2.15.16 นางสาววิชชุดา   สุขบุญเสพ      ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
   2.15.17 นางสาวคุณาภรณ์  ธรรมสิทธรัตน์   ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
   2.15.18 นางมะลิวัลย์         ศิริวิโรจนกุล     ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
   2.15.19 นางสาวสายธารา    โสภาม ี      ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
   2.15.20 นายเทพพิทักษ์      จำพันธ์          ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
  2.15.21 นายนราธร   ซุยกระเดือ่ง  ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
  2.15.22 นางสาวอาภากร สงวนนาม ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
  2.15.23 นางเกียรติสุดา คำมา  ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
  2.15.24 นายรักณรงค์    จันทีนอก ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
  2.15.25 นางสาวปาลณิี    กัณหา ตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย   กรรมการ 
  2.15.26 นายอัครพล   นาสม้กบ ตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย   กรรมการ 
  2.15.27 นายธวัชชัย  บับพาน  ตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย   กรรมการ 
   2.15.28 นายธีรยุทธ   ศรีตระกูล      ตำแหน่ง พนักงานราชการ  กรรมการ 
   2.15.29 นางศรีนวล  ป้อพันธ์ดุง      ตำแหน่ง พนักงานราชการ  กรรมการ 
   2.15.30 นายนัฐกร   ทองงาม       ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง   กรรมการ 
   2.15.31 นางณชญาดา    ศรีชัยเตชากร      ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง   กรรมการ 
   2.15.32 นางสาวภมณพร     ฉลาดการ      ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง     กรรมการและกรรมการ 
   2.15.33 นายสุทัศน์            จำนงค์ชอบ     ตำแหน่ง ครูอัตราจา้ง  กรรมการและผู้ช่วยเลขานกุาร 
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ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด การดำเนนิงานตามชมรม  
TO BE NUMBER ONE การติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2. จัดทำข้อมูล สารสนเทศเกี่ยวกับการดำเนินการกิจกรรม/โครงการต่าง ๆ ในการป้องกันและแก้ไขปัญหา
ยาเสพติดของสถานศึกษา 
 3. จัดทำและเสนอคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบในการดำเนินการตามโครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ 
ท่ีจะสนองนโยบาย “สถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุข” โดยกำหนดบุคคลรับผิดชอบ ภาระงานและ
รายละเอียดต่าง ๆ ในการดำเนินการให้ชัดเจน 
 4. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการดำเนินงานตามชมรม TO BE NUMBER ONE 
 5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน    
    

                2.16 งานหวัหน้าระดบั มอบหมายให ้
    2.16.1 นายวิทยา       โพทร            ตำแหน่ง ครู        ประธานกรรมการ 
    2.16.2 นางสาวปรณิ    เขตจัตุรัส       ตำแหน่ง ครู                หัวหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 
                       2.16.3 นายวรญัญู      งวดชัย          ตำแหน่ง ครู                หัวหน้าระดับชัน้มัธยมศึกษาปีท่ี 2 
                        2.16.4 นางศรีนวล      ป้อพันธุ์ดุง      ตำแหน่ง พนักงานราชการ หวัหน้าระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ีี 3 
                        2.16.5 นายประยรู     ผิวรักษา         ตำแหน่ง ครู                หัวหน้าระดับชัน้มัธยมศึกษาปีท่ี 4 
                        2.16.6 นายอำนาจ     บุญเหลือ        ตำแหน่ง ครู                หัวหน้าระดับชัน้มัธยมศึกษาปีท่ี 5 
                        2.16.7 นางสาวคุณาภรณ์  ธรรมสิทธรัตน์ ตำแหน่ง ครู            หัวหน้าระดับชัน้มัธยมศึกษาปีท่ี 6 
                        2.16.8 นางพัชร ี      เกษศิลา         ตำแหน่ง ครู                            กรรมการและเลขานุการ 
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. เป็นคณะกรรมการกลุ่มบรหิารงานกิจการนักเรียน และเป็นคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียน 
 2. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการควบคุมป้องกัน และดูแลความประพฤติของนักเรยีน 
ให้ปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบของโรงเรียน 
 3. ให้การอบรม สร้างเสริมลกัษณะนสิัยที่ดีงาม และคุณลกัษณะอันพึงประสงค์ให้แก่นกัเรียน 
ในทุกโอกาส 
 4. ดำเนินการกำกับดูแล ติดตามนักเรียนมาสาย 
 5. วิเคราะห์ แก้ไขปัญหาของนักเรียนด้วยวธิีการต่าง ๆ ในระดับชั้นท่ีได้รับมอบหมาย 
 6. ประสานงานกับเครือข่ายผู้ปกครองระดับชั้น เพื่อร่วมกันแก้ไขปัญหาและพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
 7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 2.17 งานวินัยจราจร มอบหมายให ้
      2.17.1 นายวิทยา        โพทร          ตำแหน่ง ครู            ประธานกรรมการ 
      2.17.2 นายวงกฎ         เหง่าชัย        ตำแหน่ง ครู        รองประธานกรรมการ 
              2.17.3 นางสาวอาภากร   สงวนนาม   ตำแหน่ง ครู                    กรรมการ 
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2.17.4 นางสาวกมลหทัย   กลอห้าว ตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย            กรรมการ 
   2.17.5 นายนราธร    ซุยกระเดือ่ง    ตำแหน่ง ครู                 กรรมการ 
   2.17.6 นายรักณรงค์  จันทีนอก      ตำแหน่ง ครู     กรรมการและเลขานุการ 

ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
  1. ประชุม วางแผน และกำหนดภาระหน้าท่ีให้สอดคล้องกับนโยบายและบริบทของงานภายในโรงเรียน 
และหนว่ยงานอื่น ๆ  
  2. จัดทำโครงการท่ีเกี่ยวกับการจราจร ความปลอดภัยในการใชร้ถใช้ถนน ให้ความรู้ด้านกฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง ตลอดทั้งส่งเสริมและสนับสนุน ให้นักเรียนได้ปฏิบัติตามกฎหมาย 
  3. จัดทำระบบสารสนเทศยานพาหนะท่ีนักเรยีน ครู และบุคลากรใชเ้ป็นพาหนะในการเดินทาง 
  4. ออกแบบและวางระบบการจอดรับ - ส่ง ของรถรับส่งนกัเรียน ตลอดทั้งขอความรว่มมือในการ 
ช่วยดูแลพฤติกรรมของนักเรยีนท้ังมาโรงเรียนและกลับจากโรงเรียน 
  5. ให้ความรู้แก่นักเรียนเก่ียวกับการขับข่ีปลอดภัยและถูกกฎจราจรให้สามารถเป็นแบบอย่างได้  
                     6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 

 2.18 งานสถานศึกษาปลอดภัย มอบหมายให ้
      2.18.1 นายเกษมสันต์ ทรงจันทึก ตำแหน่ง ครู            ประธานกรรมการ 
      2.18.2 นายวงกฎ         เหง่าชัย  ตำแหน่ง ครู        รองประธานกรรมการ 
                2.18.3 นายวรวุฒิ      ฝ่ายสัจจา            ตำแหน่ง ครู                    กรรมการ 

   2.18.4 นางสาวคุณาภรณ์  ธรรมสิทธรัตน์    ตำแหน่ง ครู       กรรมการ 
   2.18.5 นางสาวจุฑามาศ    งามผ่อง           ตำแหน่ง ครู       กรรมการ 
   2.18.6 นางพัชรี    เกษศิลา                     ตำแหน่ง ครู       กรรมการ 
   2.18.7 นายนราธร    ซุยกระเดือ่ง             ตำแหน่ง ครู       กรรมการ 
   2.18.8 นายกวิน    เอี่ยมสวุรรณ ์      ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง     กรรมการและเลขานุการ 

ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้

 1. จัดทำแผนงาน/โครงการกิจกรรมสถานศึกษาปลอดภัย การติดต่อและประสานงานกับหน่วยงาน 
ท่ีเกี่ยวข้อง 
 2. จัดทำข้อมูล สารสนเทศเกี่ยวกับการดำเนินการกิจกรรม/โครงการต่าง ๆ ของกิจกรรมสถานศึกษา
ปลอดภัย 
 3. จัดทำและเสนอคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบในการดำเนินการตามโครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ 
ท่ีจะสนองนโยบาย “กิจกรรมสถานศึกษาปลอดภัย” โดยกำหนดบุคคลรับผิดชอบ ภาระงานและรายละเอยีดต่างๆ ใน
การดำเนินการใหช้ัดเจน 
   4. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการดำเนินการระบบดูแลชว่ยเหลือนักเรยีน  
 5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน    

..................................................  
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3. กลุ่มบรหิารงบประมาณ 
 
รองผู้อำนวยการสถานศึกษากลุ่มบรหิารงบประมาณ :  นางอมุารินทร์  จำนงชอบ 
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. บริหาร กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงบประมาณให้เป็นไปตามนโยบาย
ของโรงเรียน 
 2. นิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงบประมาณใหเ้ป็นไปตามระเบียบของ 
ทางราชการ นโยบายและมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
 3. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัดเสนอตอ่ผู้อำนวยการโรงเรียน 
     4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
 

หัวหนา้กลุ่มบรหิารงบประมาณ : นางสาวกัลยา  มีหมู่  
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. ปฏิบัติหน้าท่ีช่วยรองผู้อำนวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารงบประมาณ ในการบรหิารงานใน 
กลุ่มบริหารงบประมาณ หรอืปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผูอ้ำนวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารงบประมาณ กรณีไม่มรีอง
ผู้อำนวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารงบประมาณ หรอืมีแต่ไม่สามารปฏิบัติหน้าท่ีได้เนือ่งจากมีเหตุบางประการ 
 2. วางแผนงาน กำกับ ติดตาม การจัดระบบงาน การจัดหางบประมาณในรูปแบบต่าง ๆ ควบคุม
ประสานงานในการเบิกจ่ายงบประมาณให้ชอบด้วยระเบียบของทางราชการ 
 3. กำกับ ดูแล ติดตาม การดำเนินงานของงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงบประมาณให้ดำเนินงานได้อย่าง 
มีประสิทธภิาพ เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการพัฒนาสถานศึกษา 
 4. นิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงบประมาณใหเ้ป็นไปตามระเบียบของราชการ 
นโยบายและมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรยีน 
 5. ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ บุคลากรในโรงเรยีนและชี้แจงทำความเข้าใจในการขอใชง้บประมาณ 
ให้มีประสิทธิภาพและเป็นไปตามแผนงาน/โครงการ 
 6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
 

เลขานุการรองผู้อำนวยการกลุ่มบรหิารงบประมาณ : นางสาวกมลหทัย  กลอหา้ว 
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี้    
    1. ปฏิบัติหน้าท่ีช่วยรองผู้อำนวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารงบประมาณ  
 2. จัดเตรียมเอกสารและอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวกับการประชุมของรองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 3. ประสานการนัดหมายต่าง ๆ ของรองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ  
 4. อำนวยความสะดวกให้รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณในทุก ๆ ด้าน  
 5. ดำเนินการจัดทำหนังสอืขออนญุาตไปราชการของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 6. ดำเนินการขออนุมัติงบประมาณ เบิก จ่าย ในการไปราชการ ของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 



38 

 

 

 7. ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ และบุคลากรในโรงเรียนเพือ่ให้การดำเนินงานของแต่ละงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากรองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

 3.1 งานธุรการกลุ่มบรหิารงบประมาณ มอบหมายให้ 
   3.1.1 นางสาวกมลหทัย  กลอห้าว ตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย      หัวหน้างาน 
   3.1.2 นางสาวปภสัวลัญช์     เชยชัยภูม ิ    ตำแหน่ง ครูอัตราจา้ง      ผู้ช่วย 
 

ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. ดูแล รับผิดชอบงานสารบรรณและงานพัสดุของกลุ่มบรหิารงบประมาณ 
 2. จัดเตรียมภาระงานในการประชุม เอกสารการประชุม จดบันทึกการประชุมของกลุม่บริหารงบประมาณ 
และจัดทำข้อมูลหรือเอกสารเพื่อประกอบในการประชุมประจำเดือน 
 3. รวบรวมข้อมูล สถิติ ของกลุ่มบริหารงบประมาณ เพือ่จดัทำเป็นสารสนเทศ 
 4. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ เพื่อเสนอต่อ 
ผู้อำนวยการโรงเรียน  
   5. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการบริหารงานพัสดุและสินทรัพย์ (งานการเงินและพัสดุ ตัวชีว้ัดท่ี 4) 
   6. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรยีน (ทั้งน้ี ให้รองผู้อำนวยการ  
กลุ่มบริหารงบประมาณ พจิารณามอบหมายภาระงานตามความเหมาะสมโดยต้องกำกับ ติดตาม การปฏิบัติหน้าท่ี 
อย่างใกลช้ิด ตลอดท้ังให้การนิเทศการปฏิบัติงานใหเ้กิดการพัฒนา) 
 

      3.2 งานการเงิน มอบหมายให ้
    3.2.1 นางสาวศิรินทิพย์   รกัษาชนม์          ตำแหน่ง ครู                    ประธานกรรมการ 
           3.2.2 นางสาวรญิญาทิพย์   ศิริมนตรี         ตำแหน่ง ครู                      กรรมการ 
    3.2.3 นางสาวปภัสวลญัช์     เชยชัยภูม ิ     ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง                     กรรมการ 
   3.2.4 นางสาวสพุรรณนิการ ์ เจียชัยภูมิ      ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง    กรรมการและเลขานุการ 
ปฏบิัติหน้าที่และมีความรบัผิดชอบ ดังนี ้
   1. เบิกจ่ายเงินทุกประเภทและการจัดเก็บรายได้ทุกประเภท 
   2. รายงานเงินคงเหลอืประจำวัน 
   3. การเบิกค่าเล่าเรียนการศึกษาบุตร ค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน 
   4. รายงานกระทบยอดเงินคงเหลือ พรอ้มกับรายงานเขตทุกวันท่ี 15 ของเดือน 
   5. นำส่งเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 1 % 
   6. รับเงินบำรุงการศึกษาและนำฝากธนาคาร 
   7. ตั้งเบิกเงินเดอืนลูกจ้าง พรอ้มจ่ายเงินเดอืนและส่งเงินประกันสังคม 
   8. จัดทำทะเบียนคุมเงินรายรบั - รายจ่ายทุกประเภท 
   9. รายงานเงินคงเหลอืประจำวัน 
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   10. รวบรวมข้อมูล สถิติ และจัดทำสารสนเทศการจัดเก็บงบประมาณรายได้ของโรงเรยีนทุกรูปแบบ 
   11. ประเมินผลและสรุปรายงานการปฏิบัติงานเสนอต่อผูอ้ำนวยการโรงเรยีน 
   12. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการบริหารการเงิน  
   13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน  
   14. ระบบบริจาคอิเล็คทรอนคิส์ E-Donation 
 

  3.3 งานบัญช ีมอบหมายให ้
    3.3.1 นางสาวปริณ    เขตจตัุรัส                  ตำแหน่ง ครู          หัวหน้างาน 
ปฏบิัติหน้าที่และมีความรบัผิดชอบ ดังนี ้

1. ลงบัญชเีงินสด 
 2. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการบริหารการเงินและบญัชี  

3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
 

                3.4 งานพัสดุและสินทรพัย์ มอบหมายให ้
   3.4.1 นายเอกพล        ปรารมภ ์  ตำแหน่ง ครู         ประธานกรรมการ 
   3.4.2 นายอาชวิน       นิสสัยกล้า             ตำแหน่ง ครู                   กรรมการ 
       3.4.3 นางสาวปณิตา   ทองสาย                ตำแหน่ง ครู                          กรรมการ 
    3.4.4 นางสาวอัสมา    เพช็รประกอบ      ตำแหน่ง ครู                          กรรมการ 

  3.4.5 นายวายุ          อาจอาษา             ตำแหน่ง ครู                               กรรมการ  
   3.4.6 นายชัยวัฒน์       ฐานวิเศษ           ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง   กรรมการและเลขานุการ 
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. การจัดซื้อ จัดจ้างท้ังหมด 
 2. การบำรุงรักษาพัสดุและการปรับซ่อม 
 3. การตรวจสอบพสัดุประจำปี การจำหน่าย และรายงาน 
 4. การจัดทำบัญชวีัสดุและทะเบียนครภุัณฑ์ การจัดทำทะเบียนท่ีราชพัสด ุ
   5. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการบริหารงานพัสดุและสินทรัพย์  
   6. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการให้บริการชุมชน  
 7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
 

 3.5 งานควบคมุภายใน มอบหมายให ้
     3.5.1 นายอาชวนิ            นิสสัยกล้า     ตำแหน่ง ครู          ประธานกรรมการ 
   3.5.2 นางสาวปณิตา   ทองสาย          ตำแหน่ง ครู                    กรรมการ 
                     3.5.3 นายวาย ุ              อาจอาษา       ตำแหน่ง ครู                       กรรมการ 

 3.5.4 นายชัยวัฒน์           ฐานวเิศษ     ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง  กรรมการและเลขานุการ  
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ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. จัดทำสารสนเทศในการเบกิจ่ายพัสดุประจำป ี
 2. ประสานงานกับงานพัสดุและสินทรพัย์ในการเบิกจ่าย จดัซื้อจัดจ้าง เพื่อให้ถูกต้องตามระเบียบ 
ของทางราชการ 
 3. การจัดทำทะเบียนและขออนุญาตเข้าพักอาศัยในบ้านพกัของทางราชการ 
 4. รายงานการดำเนินงานการควบคุมภายในตอ่หน่วยงานต้นสังกัด 
   5. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการคำนวณต้นทุนการผลิต  
   6. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการควบคุมภายใน  
   7. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการบริหารงานพัสดุและสินทรัพย์  
 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
 

 3.6 งานยานพาหนะ มอบหมายให ้
  3.6.1 นายอาชวนิ            นิสสัยกล้า ตำแหน่ง ครู       หัวหน้างาน 
  3.6.2 นายชัยวัฒน์           ฐานวิเศษ ตำแหน่ง ครูอัตราจา้ง           ผู้ช่วย 
     3.6.3 นายสุวิทย ์           เปล่งวรรณ ตำแหน่ง ช่างไฟฟ้า           ผู้ช่วย 
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. ควบคุม ดูแลและเสนอความเห็นประกอบการขอใช้รถยนต์ของทางราชการ 
 2. การดำเนินการทางทะเบียน การเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลงิ การซ่อมบำรุงรถยนต์ของทางราชการ  
ให้สามารถใช้งานได้เป็นปจัจบุัน 
 3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
 

   3.7 งานนโยบายและแผน มอบหมายให้  
    3.7.1 นายธีรวัฒน์  ศิริวิโรจนกุล   ตำแหน่ง ครู             หัวหน้างาน 
   3.7.2 นางสาวกมลหทัย  กลอห้าว ตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย      ผู้ช่วย 

ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
   1. วางแผนและดำเนนิการกำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
   2. จัดทำแผนพัฒนาการจัดการศึกษาท่ีมุ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
   3. กำกับติดตาม และควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณใหเ้ป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
   4. ให้การนิเทศ การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป ี
   5. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการวางแผนพัฒนาโรงเรียน  
 6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
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                3.8 งานธนาคารโรงเรียน มอบหมายให ้
 3.8.1 นางประภัสสรา        ศารทูลทัต     ตำแหน่ง ครู           หัวหน้างาน 
 3.8.2 นางสาวฉววีรรณ      วงษ์แสง            ตำแหน่ง พนักงานธุรการ  ผู้ช่วย 
 3.8.3 นางสาวสิรลิักษณ์     รัตนีย์ศรีบัณฑิต   ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง          ผู้ช่วย 

ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. วางแผนและดำเนนิการจัดกิจกรรมสร้างนสิัยในการออมให้กับนักเรียน 
 2. ประสานงานกับธนาคารเพื่อรว่มจัดกิจกรรมท่ีส่งเสริมการออม การฝาก - ถอนเงิน 
 3. จัดกิจกรรมบูรณาการให้ความรู้เกี่ยวกับระบบธนาคาร 
   4. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการส่งเสริมพัฒนาให้นักเรียนมีวนิัย คุณธรรม จรยิธรรม 
   5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
 

 
 

.................................................. 
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4. กลุ่มบรหิารงานบุคคล 
 

รองผู้อำนวยการสถานศึกษากลุ่มบรหิารงานบุคคล :  นายวัชรพงศ์  แสงสง่า 
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. บริหาร กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคลใหเ้ปน็ไปตามนโยบาย
ของโรงเรียน 
 2. นิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามระเบียบ 
ของทางราชการ  
 3. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัดเสนอตอ่ผู้อำนวยการโรงเรียน 
     4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
 

หัวหนา้กลุ่มบรหิารงานบุคคล :   นางสาวปุณณดา  ชหีรั่ง 
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. ปฏิบัติหน้าท่ีช่วยรองผู้อำนวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารงานบุคคล  ในการบริหารงานในกลุ่ม
บริหารงานบุคคล หรอืปฏิบัตหิน้าท่ีแทนรองผูอ้ำนวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารงานบุคคล กรณีไม่มีรองผูอ้ำนวยการ
สถานศึกษา กลุ่มบริหารงานบุคคล หรือมีแต่ไม่สามารปฏบิัติหน้าท่ีได้เนื่องจากมีเหตุบางประการ 
 2. วางแผนงาน จัดระบบงาน ควบคุมงาน ประสานงาน และติดตามประเมินผลงานของกลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 
 3. กำกับ ดูแล ติดตาม การดำเนินงานของงานต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้ดำเนินงาน 
ได้อย่างมีประสิทธภิาพ เกิดประโยชน์สูงสุดตอ่การพัฒนาสถานศึกษา  
 4. นิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามระเบียบของราชการ 
นโยบายและมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของโรงเรยีน 
 5. ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ และบุคลากรในโรงเรียนเพือ่พัฒนางานและการปฏิบัติงานของกลุ่ม
บริหารงานบุคคลให้มีประสิทธิภาพตามเป้าหมาย 
 6. บริหารจัดการรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล จัดทำสารสนเทศ และสรุปรายงานการปฏิบัติงาน 
ของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพือ่เป็นแนวทางในการพัฒนางานในโอกาสตอ่ไป  
 7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
 

เลขานุการรองผู้อำนวยการกลุ่มบรหิารงานบคุคล :  นายกิตติพันธุ ์  จันวิสา 
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้  
 1. ปฏิบัติหน้าท่ีช่วยรองผู้อำนวยการสถานศึกษากลุ่มบริหารงานบุคคล  
 2. จัดเตรียมเอกสารและอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวกับการประชุมของรองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 3. ประสานการนัดหมายต่าง ๆ ของรองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 4. อำนวยความสะดวกให้รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ในทุก ๆ ด้าน  
 5. ดำเนินการจัดทำหนังสอืขออนญุาตไปราชการของรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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 6. ดำเนินการขออนุมัติงบประมาณ เบิก จ่าย ในการไปราชการ ของรองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหาร 
งานบุคคล 
 7. ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ และบุคลากรในโรงเรียนเพือ่ให้การดำเนินงานของแต่ละงานเป็นไป 
อย่างมีประสิทธภิาพ 
 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากรองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 

                              4.1 งานธุรการกลุ่มบรหิารงานบคุคล มอบหมายให้ 
   4.1.1 นางสาวยุพาภรณ์   แนวถาวร  ตำแหน่ง ครู    ประธานกรรมการ 
   4.1.2 นางสาวเสาวภา     เกียรติชัยภูม ิ  ตำแหน่ง ครู                 กรรมการ 
   4.1.3 นายอัครพล          นาส้มกบ  ตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย                 กรรมการ 
   4.1.4 นายกิตติพันธุ์        จันวิสา  ตำแหน่ง ครูอัตราจา้ง  กรรมการและเลขานุการ 
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. ดูแล รับผิดชอบงานสารบรรณและงานพัสดุของกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
  2. จัดเตรียมภาระงานในการประชุม เอกสารการประชุมกลุ่มบริหารงานบุคคล  
  3. รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ จากการประชุมเพือ่จัดทำเป็นสารสนเทศ 
  4. จัดกิจกรรมการสร้างขวัญและกำลังใจให้ข้าราชการครแูละบุคลากร  
 5. การจัดทำคำสั่งมอบหมายหน้าท่ีให้ปฏิบัติในภารกิจต่าง ๆ เช่น การปฏิบัติหน้าท่ีเวรรกัษา    
ความปลอดภัยสถานท่ีราชการ การรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีเวรฯ หรอืกิจกรรมเฉพาะกิจอื่น ๆ   
 6. จัดทำการขออนญุาตไปต่างประเทศ และการจัดกิจกรรมมุทิตาจิตแก่ผู้ที่ครบเกษียณอายุราชการ  
 7. แจ้งข่าวประชาสัมพันธ์คร/ูนักเรียนและบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 
 8. การขอต่อใบอนญุาตประกอบวชิาชพี การขออนญุาตปฏิบัติการสอน  
   9. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการจัดองค์กร  
   10. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการบริหารงานทะเบียนและสถิติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  
   11. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการวางแผนงานธุรการ  
   12. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการบริหารงานธรุการ  
   13. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการประเมินผลการดำเนินงานธุรการ  
   14. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการประเมินผลการดำเนินงานบุคคล  
   15. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการให้บริการชุมชน  
 16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 4.2 งานสารบรรณ มอบหมายให ้
   4.2.1 นายอัครพล             นาส้มกบ      ตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย     หัวหน้างาน  
   4.2.2 นายศิวัช            มาสมพงษ์     ตำแหน่ง ครู   ผู้ช่วย 
   4.2.3 นายอภิณศักดิ์          อักษรด ี  ตำแหน่ง เจ้าหน้าท่ีธุรการ      ผู้ช่วย  
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสอืราชการและโต้ตอบหนังสือราชการ 
 2. พิมพ์หนังสือส่ง/พิมพ์คำสัง่/บันทึกสั่งในสว่นท่ีเกี่ยวขอ้ง 
 3. ประสานงานหนังสอืราชการกับบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
 4. จัดทำข้อมูลการลาของข้าราชการครูและบุคลากร 
 5. จัดเก็บรักษาเอกสารหนังสอืเข้า - ออก  
 6. ให้บริการงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ  
   7. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการบริหารงานสารบรรณ  
   8. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการสื่อสารและการประชาสัมพนัธ์  
 9. จัดทำข้อมูลการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและบุคลากร การไปราชการ ในกรณีต่าง ๆ  
การขออนญุาตไปปฏิบัตภิารกิจอื่น ๆ และรวบรวมข้อมูล สถิติ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อจัดทำเป็นสารสนเทศ 
 10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
 

               4.3  งานอัตรากำลัง สรรหา บรรจุและแต่งตั้ง มอบหมายให้ 
   4.3.1 นางจิราวรรณ สาลีงาม          ตำแหน่ง ครู                      ประธานกรรมการ 
    4.3.2 นางพัชราวัณย์           วิถีเทพ ตำแหน่ง ครู                                กรรมการ 
    4.3.3 นางสาวยุพาภรณ์       แนวถาวร ตำแหน่ง ครู                                กรรมการ 
    4.3.4 นายกิตติพันธุ์            จันวิสา ตำแหน่ง ครูอัตราจา้ง กรรมการและเลขานุการ 

ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
                 1. การบรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน ข้าราชการครู การลาออก การขอกลับเข้ารับราชการและ 
การเกษียณอายรุาชการ 
 2. การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มในตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย  
 3. การเปลี่ยนตำแหน่งของลกูจ้างประจำ 
 4. การสรรหาบุคลากรและการทำสัญญาจา้ง 
 5. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ประจำปี 
 6. การจัดทำทะเบียนประวัติ  
   7. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการบริหารงานบุคคล  
   8. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการบริหารงานทะเบยีนและสถติิข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
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   4.4 งานประเมนิประสิทธิภาพและเลื่อนเงินเดือน/คา่จ้าง/ค่าตอบแทน มอบหมายให ้
    4.4.1 นางสาวปุณณดา       ชีหรั่ง ตำแหน่ง ครู                    ประธานกรรมการ 
    4.4.2 นางจิราวรรณ          สาลีงาม     ตำแหน่ง ครู                          กรรมการ 
   4.4.3 นางพัชราวัณย์         วิถีเทพ    ตำแหน่ง ครู                           กรรมการ 
   4.4.4 นายกิตติพันธุ์            จันวิสา ตำแหน่ง ครูอัตราจา้ง  กรรมการและเลขานุการ  
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
  1. การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธผิลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู ลูกจ้างประจำ  
พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 
  2. การเลื่อนข้ันเงินเดอืนของข้าราชการครู การเลื่อนค่าจ้างของลูกจ้างประจำและการเลื่อนค่าตอบแทน
ของพนักงานราชการ 
   3. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการจัดองค์กร  
   4. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการบริหารงานบุคคล  
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
 

  4.5 งานวินัยและอทุธรณ์รอ้งทุกข์ มอบหมายให้ 
    4.5.1 นางสาวปุณณดา       ชีหรั่ง ตำแหน่ง ครู               หัวหน้างาน 
     4.5.2 นางจิราวรรณ          สาลีงาม     ตำแหน่ง ครู                ผู้ช่วย 
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
  1. การเสนอแต่งตั้งกรรมการสืบข้อเท็จจริง การสอบสวนทางวินัยและการลงโทษทางวนิัย 
  2. การดำเนินการเก่ียวกับคำอุทธรณ์และร้องทุกข์ของข้าราชการครูและลูกจ้างประจำ 
  3. การดำเนินการเก่ียวกับการร้องเรียนของนักเรยีน ผู้ปกครอง และผู้มีส่วนเกี่ยวขอ้งในกรณี 
กล่าวหาว่า ข้าราชการครูและบุคลากรประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตำแหน่งหน้าท่ี 
  4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
 

               4.6 งานพฒันาครูและบุคลากรทางการศึกษา มอบหมายให้ 
    4.6.1 นางสาวเสาวภา     เกียรติชัยภูม ิ ตำแหน่ง ครู              ประธานกรรมการ 
   4.6.2 นางสาวปุณณดา     ชีหรั่ง  ตำแหน่ง ครู                  รองประธานกรรมการ 
    4.6.3 นายอัครพล        นาส้มกบ ตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย                          กรรมการ 
    4.6.4 นายกิตติพันธุ์       จันวิสา  ตำแหน่ง ครูอัตราจา้ง                      กรรมการ 
    4.6.5 นายกวิน          เอี่ยมสุวรรณ ตำแหน่ง ครูอัตราจา้ง     กรรมการและเลขานุการ 
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
                1. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาบุคลากรในรูปแบบต่าง ๆ เช่น การปฏิบัตธิรรม การประชุมปฏิบัติการ  
การอบรมสัมมนา การศึกษาดูงาน การไปทัศนศึกษา ตลอดท้ังการจัดกิจกรรมละลายพฤติกรรมของบุคลากร 
   2. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการบริหารงานบุคคล (งานบุคคล ตัวชีว้ัดท่ี 1.2)                       
   3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
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               4.7 งานมาตรฐานตำแหน่งและมาตรฐานวทิยฐานะ มอบหมายให ้
 4.7.1 นางพัชราวัณย์         วิถีเทพ        ตำแหน่ง ครู                 ประธานกรรมการ 
 4.7.2 นางสาวปุณณดา       ชีหรั่ง     ตำแหน่ง ครู                  รองประธานกรรมการ 

   4.7.3 นางจิราวรรณ          สาลีงาม            ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
   4.7.4 นายอัครพล     นาส้มกบ     ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย              กรรมการ 
   4.7.5 นางฐายิกา              ชมชู      ตำแหน่ง ครู        กรรมการและเลขานุการ 
ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้     
                1. จัดเก็บข้อมูลและอำนวยความสะดวกในการดำเนินการเกี่ยวกับงานธุรการ จัดเก็บเอกสาร    
จัดทำคำสั่งคณะกรรมการ ท่ีเกี่ยวกับการขอมี/การขอเลือ่นวิทยฐานะของข้าราชการครู 
                2. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

               4.8 งานประชุม มอบหมายให ้
   4.8.1 นางสาวปาลิตา      ชัยนา          ตำแหน่ง ครู                       ประธานกรรมการ 
  4.8.2 นางสาวปุณณดา   ชีหรั่ง      ตำแหน่ง ครู           รองประธานกรรมการ 

 4.8.3 นางพัชร ี    เกษศิลา     ตำแหน่ง ครู                กรรมการ 
 4.8.4 นางจิราวรรณ        สาลีงาม         ตำแหน่ง ครู               กรรมการ 
 4.8.5 นางฐายิกา            ชมช ู      ตำแหน่ง ครู               กรรมการ 
 4.8.6 นางสาววภิาพร  งาคม       ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย      กรรมการ 
 4.8.7 นางสาวกมลหทัย   กลอห้าว     ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย      กรรมการ 
 4.8.8 นางสาวเนตรนพิศ   มนัสศิลา     ตำแหน่ง ครู       กรรมการ 
 4.8.9 นายรักณรงค์   จันทีนอก     ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
 4.8.10 นางสาวปาลณิ ี   กันหา      ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย        กรรมการ 
 4.8.11 นายเทพพิทักษ์     จำพันธ ์     ตำแหน่ง ครู          กรรมการ 
 4.8.12 นายกิตติพันธุ์       จันวิสา     ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง   กรรมการ 
 4.8.13 นายกวิน             เอี่ยมสุวรรณ     ตำแหน่ง ครูอัตราจ้าง         กรรมการ 
 4.8.14 นายศิวัช             มาสมพงษ ์     ตำแหน่ง ครู    กรรมการ 
 4.8.15 นางโสภาพรรณ    ประดับค่าย      ตำแหน่ง ครู     กรรมการ 
 4.8.16 นางพัชราวัณย์      วิถีเทพ        ตำแหน่ง ครู         กรรมการและเลขานุการ 
 4.8.17 นายอัครพล         นาส้มกบ     ตำแหน่ง ครูผู้ช่วย  กรรมการและผูช้่วยเลขานุการ 

ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
  1. จัดทำข้อมูลครูจัดทำเอกสารในการประชุมประจำเดอืนการประชุมเฉพาะกิจต่าง ๆ  
  2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุมเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพื่อทราบ  
โดยมอบหมายหน้าท่ี ดังนี ้
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      2.1 หมายเลข 4.8.1, 4.8.4 และ 4.8.12 จัดทำรายงานการประชุมฝ่ายบรหิาร ระเบยีบวาระ รายงาน
การประชุมประจำเดอืน กลุ่มบริหารงานบุคคล 
      2.2 หมายเลข 4.8.3 และ 4.8.6 จัดทำระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุมประจำเดือน 
กลุ่มบริหารทั่วไป 
      2.3 หมายเลข 4.8.7 จัดทำระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุมประจำเดือนกลุ่มบริหาร
งบประมาณ 
      2.4 หมายเลข 4.8.10 และ 4.8.111 จัดทำระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุมประจำเดือน 
กลุ่มบริหารวชิาการ 
      2.5 หมายเลข 4.8.8 จัดทำระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุมประจำเดือน งานโครงการ
พิเศษ 
      2.6 หมายเลข 4.8.17 จัดทำวาระการประชุมและรายงานการประชุมคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
      2.7 ให้ส่งรายงานการประชุมท่ีผ่านการตรวจสอบ กลั่นกรอง จากรองผู้อำนวยการในแต่ละ 
กลุ่มงานฉบับสมบูรณ์ในสัปดาห์ท่ี 2 ของเดือน 
      2.8 ให้ส่งวาระการประชมุท่ีผ่านการตรวจสอบ กลั่นกรอง จากรองผูอ้ำนวยการในแต่ละ 
กลุ่มงานฉบับสมบูรณ์ในสัปดาห์ท่ี 3 ของเดือน 
      2.9 หมายเลข 4.8.1, 4.8.2 และ 4.8.17 รวบรวมวาระการประชุมและรายงานการประชุมจากเลขา
กลุ่มงานแต่ละกลุ่มงาน เพื่อจดัทำรูปเล่มเสนอผู้อำนวยการต่อไป 
   3. จัดเตรียมสถานท่ี จัดเตรียมพิธีการในการประชุมตลอดจนอำนวยความสะดวกในการประชุม 
ในทุก ๆ ด้าน 
  4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
 

              4.9 งานปฏคิม มอบหมายให ้
 4.9.1 นางสาววิชชุดา  สุขบุญเสพ  ตำแหน่ง ครู         ประธานกรรมการ  
 4.9.2 นายคมกริช   โยธา    ตำแหน่ง ครูผู้ทรงคุณค่า  ท่ีปรึกษาประธานกรรมการ  
 4.9.3 นางสาวปุณณดา   ชีหรั่ง   ตำแหน่ง ครู         รองประธานกรรมการ  
 4.9.4 นางปาริชาติ  ศรีจันทร์  ตำแหน่ง ครู         รองประธานกรรมการ  
 4.9.5 นางสาวอาภากร  สงวนนาม  ตำแหน่ง ครู                  กรรมการ  
 4.9.6 นางสาวปาลิตา  ชัยนา   ตำแหน่ง ครู                  กรรมการ  
 4.9.7 นางโสภาพรรณ  ประดับค่าย  ตำแหน่ง ครู                  กรรมการ  
 4.9.8 นางประภสัสรา  ศารทูลทัต  ตำแหน่ง ครู                 กรรมการ  
 4.9.9 นางฐายิกา  ชมชู   ตำแหน่ง ครู                  กรรมการ  
 4.9.10 นางสาวสุกัลยา  สุวรรณชาติ  ตำแหน่ง ครู                  กรรมการ  
 4.9.11 นางสาวกรรณิกา  ลิกัลตา   ตำแหน่ง ครู                  กรรมการ  
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 4.9.12 นางสาวจฑุามาศ   งามผ่อง  ตำแหน่ง ครู                  กรรมการ  
 4.9.13 นางมะลิวลัย์  ศิริวิโรจนกุล  ตำแหน่ง ครู                กรรมการ  
 4.9.14 นางสาวศิรินชุ  ตาคม   ตำแหน่ง ครู                กรรมการ  
 4.9.15 นางสาวกมลหทัย กลอห้าว  ตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย               กรรมการ  
 4.9.16 นางสาวณฐัธิดา  ภูทระ   ตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย               กรรมการ 
 4.9.17 นางสาวสรารัตน์  สานคล่อง  ตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย               กรรมการ 
 4.9.18 นางสาวปาลณิี   กัณหา   ตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย               กรรมการ 
 4.9.19 นายธวชัชัย  บับพาน  ตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย               กรรมการ 
 4.9.20 นายอัครพล   นาส้มกบ  ตำแหน่ง ครูผู้ชว่ย               กรรมการ 
 4.9.21 นางสาวปภสัวลัญช์ เชยชัยภูมิ  ตำแหน่ง ครูอัตราจา้ง               กรรมการ  
 4.9.22 นางสาวภมณพร  ฉลาดการ  ตำแหน่ง ครูอัตราจา้ง              กรรมการ  
 4.9.23 นางณชญาดา   ศรีชัยเตชากร  ตำแหน่ง ครูอัตราจา้ง              กรรมการ  
 4.9.24 นางสาววิภาพร   งาคม   ตำแหน่ง ครูอัตราจา้ง              กรรมการ 
 4.9.25 นางสาวกรกนก  เจนชัย   ตำแหน่ง ครู                กรรมการและเลขานุการ 
 4.9.26 นางสาวสริิดานันท์  ผลวิลัย  ตำแหน่ง ครูอัตราจา้ง     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ

  

ปฏบิัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี ้
 1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติการและปฏิทินการปฏิบัติงาน 
    2. ให้การต้อนรับบริการด้านงานปฏิคมตามโอกาสต่าง ๆ ตามความเหมาะสม 
 3. จัดหาและควบคุมดูแลวัสดุอุปกรณ์ที่จำเป็นในงานปฏคิมให้เพียงพอ สะอาด สะดวกสามารถ 
ใช้การได ้

 4. ส่งเสริมกิจกรรมสหกรณ์รา้นค้าโรงเรียน 
    5. รวบรวมข้อมูล สถิติ สารสนเทศครอบคลุมภาระงานท่ีสามารถนำไปพัฒนางานต่อไปได้ 
  6. จัดทำและเสนอคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเพือ่รับผิดชอบภาระงานการจัดกิจกรรมในโอกาส   
ต่าง ๆ ท่ีเห็นว่าจำเป็น ท้ังกิจกรรมภายในและกิจกรรมภายนอกเพือ่บริการชุมชน 
     7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
 

………………………….....................….. 


