
 
 

ค ำสั่งโรงเรียนบำงเดือนสถิตย์พิทยำคม 
ที ่099   / 256๑ 

เรื่อง  แต่งตั้งและมอบหมำยรับผิดชอบงำนตำมโครงสร้ำงของโรงเรียน 
******************************************** 

 เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษาของโรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคมสอดคล้องกับนโยบาย 
วัตถุประสงค์ และเป้าหมายในการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี และเพ่ือให้การปฏิบัติงานต่าง ๆ ถูกต้อง
ตามระเบียบ กฎหมาย และแบบแผนของทางราชการ ซึ่งจะส่งผลให้การจัดการศึกษาของโรงเรียน สามารถด าเนิน
ไปได้ด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ  บังเกิดผลส าเร็จตามเป้าหมาย  และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
คุณภาพผู้เรียน  การบริหารและการจัดการศึกษา  การเรียนการสอน  และการพัฒนาชุมชนแห่งการเรียนรู้ อาศัย
อ านาจตามความในมาตรา ๓๙(๑) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พุทธศักราช 
๒๕๔๖ และมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พุทธศักราช ๒๕๔๗ 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พุทธศักราช ๒๕๕๑  จึงขอแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ปฏิบัติ
หน้าที่รับผิดชอบงานในโรงเรียนดังต่อไปนี้ 
1.  คณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน  มีหน้าที่ ให้ค าปรึกษาแก่ผู้อ านวยการโรงเรียน ร่วมปรึกษาหารือ วางแผน
ด าเนินงานสนับสนุนให้ความช่วยเหลือการด าเนินงานทั่วไปแก่โรงเรียน ประกอบด้วย 

1. นายอนุพงศ์    รัตนถิรกุล      ผู้อ านวยการโรงเรียน          ประธานคณะกรรมการ 
2. นายมนตรี  สาระเทพ         หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป      รองประธานคณะกรรมการ 
3. นายสุวิทย์ ธิปัตย์  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล     กรรมการ 
4. ว่าที่ร้อยตรีเสกสรร  ช่างเหล็ก หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ     กรรมการ 
๕.นางละออง ใกล้คีรี  หัวหน้ากลุ่มกิจการนักเรียน กรรมการ 
๖. นางสาววรารัตน์ สุกก้อนทอง หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ กรรมการและเลขานุการ 
 

2.  กลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 2.1 หัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำร  มีหน้าที่ วางแผนงาน ให้ค าปรึกษางานวิชาการแก่ผู้อ านวยการโรงเรียน การ
จัดท าหลักสูตร การปรับปรุงหลักสูตร วางแผนจัดการเรียนการสอน  ให้ค าปรึกษาช่วยเหลือ แก้ปัญหาแก่
ผู้ปฏิบัติงาน ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ จัดสอนแทนและรายงานผู้อ านวยการโรงเรียน  เก็บข้อมูลการประกัน
คุณภาพการศึกษา และร่วมประเมินคุณภาพภายใน จัดท ากิจกรรมตามนโยบาย ท ากิจกรรม  5ส ในพ้ืนที่
ปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายเป็นครั้งคราว  ผู้รับผิดชอบคือ 
  1. นางสาววรารัตน์ สุกก้อนทอง        ครู 
 2.2 กลุ่มงำนหลักสูตรและจัดกำรเรียนกำรสอน มีหน้าที่ วางแผนงานท าและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา
ร่วมกับหัวหน้ากลุ่มวิชาและครูผู้สอน การน าหลักสูตรไปใช้ จัดตารางสอนและตารางเรียน การตรวจสอบการสอน 
จัดสอนแทน การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา และร่วมประเมิน
คุณภาพภายใน จัดท ากิจกรรมตามนโยบาย ท ากิจกรรม 5ส ในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่โรงเรียน 
มอบหมายเป็นครั้งคราว ผู้รับผิดชอบคือ 
 1. นางสาววรารัตน์ สุกก้อนทอง   ครู  หัวหน้า 

2. นางสาวพรพรรณ  แก้วสุกศร ี   ครู  ผู้ช่วย 
 3. นางสาวสุดาทิพย์  ชีนะพันธุ์   ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 



 2 

 2.๓ กลุ่มงำนทะเบียนนักเรียนและวัดผลกำรศึกษำ  มีหน้าที่ บันทึกข้อมูลในทะเบียนนักเรียน ออกเลข
ประจ าตัวนักเรียนวางแผนการวัดผลและประเมินผลการเรียนของนักเรียน จัดท าโปรแกรมประเมินผล ควบคุมการ
ออกข้อสอบ การตรวจข้อสอบ การตัดสินผลการสอบ การรายงานผลการสอบ และการสอบแก้ตัว การเรียนซ้ า เก็บ
ข้อมูลเบื้องต้นผลการเรียน จัดท าหลักฐานทางการเรียน ปพ.1 – ปพ.๙  เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา 
และร่วมประเมินคุณภาพภายในท ากิจกรรม 5ส ในพ้ืนที่ปฏิบัติงานและปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายเป็น 
 1 นางสาวพรพรรณ   แก้วสุกศรี   ครู  หัวหน้า   

2. นางสาวสุดาทิพย์  ชีนะพันธุ์   ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
 2.๔ กลุ่มงำนโสตทัศนศึกษำ สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ  มีหน้าที่ เก็บรวบรวมสื่อ บริการ
การใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี และด าเนินการเกี่ยวกับเครื่องเสียง เครื่องฉาย  กล้องถ่ายภาพ และบริการโสต
ทัศนศึกษาทุกด้าน การจัดหาแหล่งเรียนรู้ เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา และร่วมประเมินคุณภาพภายใน 
ท ากิจกรรม 5ส  ในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่โรงเรียน      มอบหมายเป็นครั้งคราว  ผู้รับผิดชอบคือ 
   1. ว่าที่ร้อยตรีเสกสรร  ช่างเหล็ก   ครู  หัวหน้า 
            2. ว่าที่ร้อยตรีเอกวิทย์  สรรเพชร   พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
  2.๕ งำนห้องสมุด มีหน้าที่ ปฏิบัติงานบรรณารักษ์ห้องสมุด จัดซื้อจัดหาหนังสือเข้าห้องสมุด      ตู้ใส่หนังสือ
โต๊ะและเก้าอ้ีอ่านหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือ ก าหนดระเบียบการใช้ห้องสมุด    บริการยืม คืนหนังสือ ซ่อมแซม
หนังสือ ส ารวจข้อมูลการใช้ห้องสมุด เก็บข้อมูลการประกัน       คุณภาพการศึกษา และร่วมประเมินคุณภาพ
ภายใน ท ากิจกรรม 5ส ในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายเป็นครั้งคราว ผู้รับผิดชอบคือ 
     1. นางจิรพร   พลก าเหนิด  ครู  หัวหน้า 
     2. นางสาวโสรญา  บุญสุขกาญจน์  ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
 2.๖ กลุ่มงำนแนะแนว มีหน้าที่ ให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนในทุก ๆ ด้าน ประสานงานกับครู ที่ปรึกษาแก้ไข
พฤติกรรมนักเรียนที่ไม่พึงประสงค์ พิจารณาแสดงความช่วยเหลือนักเรียนที่ขาดแคลนให้ได้รับทุนและปัจจัยพ้ืนฐาน
ที่เหมาะสมและเพียงพอ จัดท าระเบียบการใช้ห้องแนะแนว เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา และร่วม
ประเมินคุณภาพภายใน ท ากิจกรรม 5ส ในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายเป็นครั้ง
คราว ผู้รับผิดชอบคือ 
  1. นางสาววรารัตน์ สุกก้อนทอง  ครู  หัวหน้า 
  2. นางสาวสุดาทิพย์  ชีนะพันธุ์  ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
  3. ครูที่ปรึกษาทุกท่าน     ผู้ช่วย 
 2.๗ กลุ่มงำนกลุ่มสำระกลุ่มวิชำและกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน   มีหน้าที่ ร่วมจัดท าและปรับปรุงหลักสูตร
สถานศึกษา ร่วมวางแผนกับฝ่ายวิชาการ ควบคุมด้านจัดการเรียนการสอน จัดท าแผน   การสอนในกลุ่มครูสาระ
การเรียนรู้ จัดครูสอนแทน เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา และร่วมประเมินคุณภาพภายใน     ท า
กิจกรรม 5ส ในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายเป็นครั้งคราว ผู้รับผิดชอบคือ 

1.  นางสาววรารัตน์ สุกก้อนทอง   ครู   หัวหน้ากลุ่มสาระวิทยาศาสตร์ 
          2. นางจิรพร   พลก าเนิด    ครู  หัวหน้ากลุ่มสาระภาษาไทย 
 ๓. นางสาวอารยา  บุญส่ง    ครู  หัวหน้ากลุ่มสาระคณิตศาสตร์ 
 ๔. นายสุวิทย์ ธิปัตย์    ครู  หัวหน้ากลุ่มสาระสังคมศึกษาฯ 
 ๕. นางละออง ใกล้คีรี    ครู  หัวหน้ากลุ่มสาระภาษาต่างประเทศ 
 ๖. นายมนตรี  สาระเทพ   ครู  หัวหน้ากลุ่มสาระการงานอาชีพฯ 
 ๗. นางสาวอรอุษา  จันทร์พูล   ครู  หัวหน้ากลุ่มสาระศิลปะ 

๘. ว่าที่ร.ต.เอกวิทย์  สรรเพชร   พนักงานราชการ หัวหน้ากลุ่มสาระสุขศึกษาฯ 
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๙. นางละออง ใกล้คีรี    ครู       หัวหน้ากลุ่มสาระกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
10. นางจิรพร   พลก าเหนิด   ครู  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนร่วม 

 ๑1. คณะครูทุกท่าน      
 2.๘  กลุ่มงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ มีหน้าที่ รวบรวมผลการประเมินคุณภาพการศึกษา  จากบุคลากรทุก
คนในโรงเรียน เตรียมรับการประเมินคุณภาพภายในและการประเมินคุณภาพภายนอก บันทึกข้อมูลลงในโปรแกรม
ส าเร็จรูป และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายเป็นครั้งคราว ผู้รับผิดชอบคือ 
 1. นางสาวโสรญา  บุญสุขกาญจน์   ครูผู้ช่วย  หัวหน้า 
 ๒. คณะครูทุกคน       ผู้ช่วย 
      2.๙ กลุ่มงำนนิเทศภำยใน  มีหน้าที่  เสนอแต่งตั้งกรรมการนิเทศภายใน ให้ค าปรึกษา นิเทศครูผู้สอนในเรื่อง
การจัดการเรียนการสอน การวัดผลประเมินผลรายงานผลการประเมินต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  เก็บข้อมูลการ
ประกันคุณภาพการศึกษา และร่วมประเมินคุณภาพภายใน  และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายเป็นครั้ง
คราว ผู้รับผิดชอบคือ 
 1 นางสาววรารัตน์ สุกก้อนทอง   ครู  หัวหน้า 
 2 นางสาวพรพรรณ  แก้วสุกศรี    ครู  ผู้ช่วย 
      2.10 กลุ่มงำนสำรสนเทศวิชำกำร มีหน้าที่  จัดท าข้อมูลด้านสารสนเทศวิชาการ บันทึกข้อมูลลงโปรแกรม
ส าเร็จรูป รายงานผลข้อมูล เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา และร่วมประเมินคุณภาพภายใน  และ
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายเป็นครั้งคราว ผู้รับผิดชอบคือ 
  1 นางสาวสุดาทิพย์  ชีนะพันธุ์   ครูผู้ช่วย  หัวหน้า 
  2 นางสาวพรพรรณ  แก้วสุกศรี  ครู ผู้ช่วย 
  3. นางจิรพร   พลก าเหนิด  ครู ผู้ช่วย 
 

3. กลุ่มแผนงำนและงบประมำณ  
 3.1 หัวหน้ำกลุ่มแผนงำนและงบประมำณ  มีหน้าที่ วางแผนงาน ให้ค าปรึกษา ช่วยเหลือ แก้ปัญหาแก่
ผู้ปฏิบัติงาน ในด้านการจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ การจัดท าแผนปฏิบัติการ การเงิน   บัญชี พัสดุ การระดม
ทรัพยากร  ก ากับ  ติดตาม  ตรวจสอบ และรายงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน  เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพ
การศึกษา  และร่วมประเมินคุณภาพภายใน ท ากิจกรรม 5ส  ในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่โรงเรียน
มอบหมายเป็นครั้งคราว  ผู้รับผิดชอบคือ 
 1. ว่าที่ร้อยตรีเสกสรร  ช่างเหล็ก   ครู 
 3.2 กลุ่มงำนนโยบำยและแผนงำน  มีหน้าที่ รวบรวมวิเคราะห์สภาพปัจจุบันและปัญหาสถานศึกษาจัดท า
แผนปฏิบัติการประจ าปี แผน ๔ ปี วางแผนจัดสรรงบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการจัดท าแผนยุทธศาสตร์
ของสถานศึกษา เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา และร่วมประเมินคุณภาพภายใน ท ากิจกรรม 5ส  ในพื้นที่
ปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายเป็นครั้งคราว  ผู้รับผิดชอบคือ 
  1. นายณัฐวุฒิ  สุกหอม  ครูผู้ช่วย  หัวหน้า 
 3.๓ กลุ่มงำนกำรเงินและบัญชี มีหน้าที่ ศึกษาระเบียบปฏิบัติ รับเงิน ออกใบเสร็จรับเงินของ โรงเรียน ฝาก– 
เบิกจ่ายเงินประเภทต่าง ๆ ตามที่ผู้บริหารอนุญาต ให้ถูกต้องตามระเบียบกระทรวง การคลังตรวจสอบเอกสารการ
เบิกจ่ายเงินอย่างเคร่งครัด เก็บรักษาเงิน จัดท าบัญชีรายรับ  -  รายจ่ายตามระเบียบของทางราชการ รายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ รวบรวมเอกสารของเบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ  แก่บุคลากรในสถานศึกษา     
เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา และร่วมประเมินคุณภาพภายใน ท ากิจกรรม  5ส  ในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน และ
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายเป็นครั้งคราว ผู้รับผิดชอบคือ 
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 1. นางสาวอารยา  บุญส่ง    ครู  หัวหน้า 
 2. นางสาวอรอุษา  จันทร์พูล   ครู  ผู้ช่วย 
    3.๔  กลุ่มงำนพัสดุและสินทรัพย์ มีหน้าที่ ศึกษาระเบียบปฏิบัติ จัดหา จัดซื้อ จัดจ้างวัสดุครุภัณฑ์   ที่ดิน
และสิ่งก่อสร้างโรงเรียน บริหารสินทรัพย์ของสถานศึกษา โดยยึดระเบียบของทางราชการ    การเบิกจ่ายพัสดุ การ
เก็บ บ ารุงรักษาพัสดุ การลงทะเบียนพัสดุ จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ  การตรวจสอบ  การท าลายพัสดุ และการ
รายงานเก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา และร่วมประเมินคุณภาพภายใน ท ากิจกรรม 5ส  ในพ้ืนที่
ปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายเป็นครั้งคราว  ผู้รับผิดชอบคือ 
 1. ว่าที่ร้อยตรีเสกสรร  ช่างเหล็ก   ครู  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 2  นางสาวฮาลีซา มาสกุล   ครูผู้ช่วย  เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 3.๕  กลุ่มงำนระดมทรัพยำกร  มีหน้าที่ ประสานงานจัดท าเอกสารเอกสาร ประชาสัมพันธ์  ร่วมกับ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ชุมชน ในการจัดระดมทรัพยากร เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา 
และร่วมประเมินคุณภาพภายใน ท ากิจกรรม 5ส ในพื้นที่ปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายเป็น
ครั้งคราว ผู้รับผิดชอบคือ 
 1. ว่าที่ร้อยตรีเสกสรร  ช่างเหล็ก   ครู         หัวหน้า 
 2. นางสาวอารยา  บุญส่ง    ครู  ผู้ช่วย  
 3. นางสาวฮาลีซา มาสกุล    ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
   3.๖  กลุ่มงำนระบบควบคุมภำยใน   มีหน้าที่  วางแผน  วิเคราะห์สภาพปัญหาการด าเนินงานของ
สถานศึกษา  เรียงล าดับความส าคัญของปัญหา  น าปัญหาที่มีอัตราความเสี่ยงสูงมาจัดระบบควบคุม  รายงานการ
ด าเนินงาน    ทุกเดือนสิงหาคมและตุลาคมของทุกปี     เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา  และร่วมประเมิน
คุณภาพภายในและปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายเป็นครั้งคราว  ผู้รับผิดชอบคือ 
 1. นางสาวอารยา  บุญส่ง    ครู 
 

4. กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 4.1 หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล   มีหน้าที่ วางแผนงาน ให้ค าปรึกษางานบริหารงานบุคคล    แก่
ผู้อ านวยการโรงเรียน เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา และร่วมประเมินคุณภาพภายใน ท ากิจกรรม  5ส    
ในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน    และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายเป็นครั้งคราว  ผู้รับผิดชอบคือ 
  1. นายสุวิทย์ ธิปัตย์  ครู    
 4.2 กลุ่มงำนวำงแผนอัตรำก ำลัง  กำรก ำหนดต ำแหน่งและวิทยฐำนะ   มีหน้าที่ วางแผนอัตราก าลังของ
โรงเรียน การขอก าหนดต าแหน่งให้บุคลากรในโรงเรียน ด าเนินการให้ข้าราชการครูในสถานศึกษามีวิทยฐานะ 
ต าแหน่ง   เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา  และร่วมประเมินคุณภาพภายใน  ท ากิจกรรม 5 ส  ในพ้ืนที่
ปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายเป็นครั้งคราว  ผู้รับผิดชอบคือ 
  1. นายสุวิทย์    ธิปัตย์   ครู     หัวหน้า 
  2. นางสาวพรพรรณ  แก้วสุกศรี  ครู  ผู้ช่วย 
 4.3 กลุ่มงำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง   มีหน้าที่ ด าเนินการสรรหาบุคคลเข้ารับราชการในต าแหน่งครูและ
ลูกจ้างประจ า  รวมทั้งลูกจ้างชั่วคราว  ด าเนินการเสนอบรรจุแต่งตั้งผู้ที่ผ่านการ สรรหาเข้ารับราชการ ด าเนินการ
ในเรื่องการโยกย้ายข้าราชการ   เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา  และร่วมประเมินคุณภาพภายใน  ท า
กิจกรรม  5ส  ในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน  และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายเป็นครั้งคราว  ผู้รับผิดชอบคือ 
  1. นายสุวิทย์    ธิปัตย์   ครู     หัวหน้า 
  2. นางจิรพร    พลก าเหนิด  ครู  ผู้ช่วย 
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 4.4  กลุ่มงำนพัฒนำบุคลำกรและเสริมสร้ำงประสิทธิภำพ  มีหน้าที่ วางแผนพัฒนาบุคลากร  ด าเนินการ
พัฒนาบุคลากร    การส่งบุคลากรเข้าประชุม อบรม  สัมมนา  การด าเนินงานให้มีหลักฐานการปฏิบัติราชการของ
บุคลากร  การลา  ข้อมูลการลา  มาสาย  การขออนุญาตไปราชการ  การจัดท าบัตรประจ าตัวให้บุคลากรออก
ใบรับรองเงินเดือน  จัดท าค าสั่งเวรวันหยุดและเวรกลางคืน เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา  และร่วม
ประเมินคุณภาพภายใน  ท ากิจกรรม  5ส  ในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน  และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายเป็นครั้ง
คราว  ผู้รับผิดชอบคือ 
  1. นางจิรพร   พลก าเหนิด  ครู     หัวหน้า 
  2. นางเบญจวรรณ  สุวรรณปาน  เจ้าหน้าที่ธุรการ ผู้ช่วย 
 4.5 กลุ่มงำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ  มีหน้าที่ด าเนินการขอเครื่องราช อิสริยาภรณ์ให้
บุคลากร  การขอรับรางวัลต่าง ๆ  ของครูและนักเรียน การด าเนินการเลื่อนขั้นเงินเดือน การเลื่อนวิทยฐานะการ
เลื่อนต าแหน่ง   การเก็บข้อมูลทะเบียนประวัติบุคลากร  และการรายงาน เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา 
และร่วมประเมินคุณภาพภายในท ากิจกรรม 5ส  ในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน  และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่โรงเรียนมอบหมาย
เป็นครั้งคราว ผู้รับผิดชอบคือ 
  1. นายสุวิทย์    ธิปัตย์   ครู     หัวหน้า 
  ๒. นางจิรพร   พลก าเหนิด  ครู     ผู้ช่วย 
  ๓. นางสาวโสรญา  บุญสุขกาญจน์  ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
 4.6 กลุ่มงำนเสริมสร้ำงวินัยและด ำเนินกำรทำงวินัย   มีหน้าที่ วางแผนจัดท ากรอบเสริมสร้างวินัยให้แก่
บุคลากร เผยแพร่จรรยาบรรณครู สอดส่อง ดูแลและป้องกันการกระท าผิดวินัยของบุคลากรและรายงานต่อ
ผู้อ านวยการโรงเรียน พัฒนาบุคลากรมิให้ประพฤติผิดวินัยด าเนินการตามกระบวนการทางวินัยตามค าสั่งของ
ผู้อ านวยการโรงเรียน เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษาและร่วมประเมินคุณภาพภายใน ท ากิจกรรม 5ส  ใน
พ้ืนที่ปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอื่น  ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายเป็นครั้งคราว  ผู้รับผิดชอบคือ 
 1. นายมนตรี  สาระเทพ    ครู     หัวหน้า 
 4.๗ กลุ่มงำนสวัสดิกำรบุคลำกร   มีหน้าที่ ดูแลสวัสดิการของบุคลกร สิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ที่ครูจะได้รับ 
ประสานกับหน่วยงานอ่ืนด้านสวัสดิการบุคลากร งานประกันสุขภาพนักเรียน เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพ
การศึกษาและร่วมประเมินคุณภาพภายใน  ท ากิจกรรม  5 ส  ในพ้ืนที่ปฏิบัติงานและปฏิบัติงานอ่ืน  ๆ ที่โรงเรียน
มอบหมายเป็นครั้งคราว  ผู้รับผิดชอบคือ 
 1. นางสาวอารยา  บุญส่ง    ครู     หัวหน้า 
 
5.  กลุ่มบริหำรทั่วไป 
 5.1  หัวหน้ำกลุ่มบริหำรทั่วไป         มีหน้าที่  วางแผนงาน ให้ค าปรึกษางานบริหารทั่วไปแก่ผู้อ านวยการ
โรงเรียน ให้ค าปรึกษา ช่วยเหลือ  แก้ปัญหาแก่ผู้ปฏิบัติงาน  ก ากับ  ติดตาม  ตรวจสอบ  และรายงานต่อ
ผู้อ านวยการโรงเรียน ต้อนรับผู้มาติดต่อราชการห้องผู้อ านวยการโรงเรียน  เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา  
และร่วมประเมินคุณภาพภายใน  ท ากิจกรรม  5ส  ในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน  และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่โรงเรียนมอบหมาย
เป็นครั้งคราว  ผู้รับผิดชอบคือ 
 1. นายมนตรี  สาระเทพ   ครู 
 5.2  กลุ่มงำนธุรกำร – สำรบรรณ  มีหน้าที่  ศึกษาระเบียบ  ติดต่อประสานงาน  ลงรับหนังสือเข้า เสนอ
หนังสือให้ผู้อ านวยการโรงเรียน  หรือผู้รักษาราชการแทนสั่งการ  ประสานงานตามหนังสือสั่งการ  จัดท าหนังสือ
โต้ตอบ  จัดเก็บหนังสือตามระบบงานสารบรรณ  ท าลายหนังสือตามระเบียบของทางราชการจัดท าเอกสารการ
ประชุมประจ าเดือน  จัดท าค าสั่งโรงเรียน  ประกาศ     โรงเรียน  เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา  และ
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ร่วมประเมินคุณภาพภายใน  ท ากิจกรรม 5ส  ในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน ต้อนรับผู้มาติดต่อราชการ    และปฏิบัติงานอ่ืน  
ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายเป็นครั้งคราว  ผู้รับผิดชอบคือ 
 1. นางสาวพรพรรณ  แก้วสุกศรี   ครู  หัวหน้า 
 ๒. นางเบญจวรรณ  สุวรรณปาน   เจ้าหน้าที่ธุรการ ผู้ช่วย 
 5.3  กลุ่มงำนประสำนงำนชุมชน  มีหน้าที่  ติดต่อวางแผนงาน  ประสานงานกับชุมชน ผู้ปกครองศิษย์เก่า  
หน่วยงานราชการองค์กรเอกชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและผู้เกี่ยวข้อง  และสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน เก็บ
ข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา      และร่วมประเมินคุณภาพภายในและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่โรงเรียนมอบหมาย
เป็นครั้งคราว  ผู้รับผิดชอบคือ 
  1. นายมนตรี  สาระเทพ   ครู  หัวหน้า 
       2. ว่าที่ร้อยตรีเอกวิทย์  สรรเพชร   ครู  ผู้ช่วย 
  3. คณะครูทุกท่าน      ผู้ช่วย 
 5.4  กลุ่มงำนประชำสัมพันธ์   มีหน้าที่  ด าเนินงานประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและนอกโรงเรียนปรับปรุงและ
พัฒนาเว็บไซต์ของสถานศึกษา ให้สมบูรณ์และทันสมัย  ท าหน้าที่เป็นพิธีกรในงาน กิจกรรมต่าง ๆ ที่โรงเรียนจัดให้
มีขึ้น บันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือใช้ประชาสัมพันธ์ เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา  และร่วมประเมิน
คุณภาพภายในและปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายเป็นครั้งคราว  ผู้รับผิดชอบคือ 
  1. ว่าที่ร้อยตรีเสกสรร  ช่างเหล็ก   ครู  หัวหน้า 
        2. นางสาวฮาลีซา  มาสกุล   ครู  ผู้ช่วย  
 5.5  กลุ่มงำนสิ่งแวดล้อมและอำคำรสถำนที่  มีหน้าที่  ดูแล  ตรวจสอบ  รักษาความสะอาด  ซ่อมแซม
อาคารเรียนและอาคารประกอบ  บริการสาธารณูปโภค  ปรับปรุงสิ่งแวดล้อมและภูมิทัศน์ภายในโรงเรียนและรอบ
บริเวณโรงเรียน  จัดท าค าสั่งมอบหมายงานให้นักการภารโรง ปฏิบัติหน้าที่เป็นประจ าวัน  เก็บข้อมูลการประกัน
คุณภาพการศึกษา  และร่วมประเมินคุณภาพภายในท ากิจกรรม  5ส  ในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน  และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่
โรงเรียนมอบหมายเป็นครั้งคราว  ผู้รับผิดชอบคือ 
 1. นายมนตรี  สาระเทพ   ครู  หัวหน้า 
 2. ว่าที่ร้อยตรีเอกวิทย์  สรรเพชร   ครู  ผู้ช่วย 
 3. นายทวีศักดิ์  แซ่โค้ว                         ช่างไม้  ผู้ช่วย 
 5.6  กลุ่มงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน  มีหน้าที่  ด าเนินการสรรหา  เสนอแต่งตั้ง
กรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ประสานงานจัดให้มีการประชุมอย่างน้อยภาคเรียนละ 2 ครั้ง  จัดเตรียมการ
ประชุม  รายงานการประชุม  เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา  และร่วมประเมินคุณภาพภายในและ
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายเป็นครั้งคราวผู้รับผิดชอบคือ 
 1. นางสาวพรพรรณ  แก้วสุกศรี   ครู  
6.  กลุ่มกิจกำรนักเรียน 
 6.1  หัวหน้ำกลุ่มกิจกำรนักเรียน          มีหน้าที่   วางแผนงาน ให้ค าปรึกษางานกิจการนักเรียนแก่
ผู้อ านวยการโรงเรียน ให้ค าปรึกษา ช่วยเหลือ  แก้ปัญหาแก่ผู้ปฏิบัติงาน ก ากับ ติดตาม  ตรวจสอบ  และรายงาน
ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน ต้อนรับผู้มาติดต่อราชการห้องผู้อ านวยการโรงเรียน   เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพ
การศึกษา  และร่วมประเมินคุณภาพภายใน  ท ากิจกรรม  5ส  ในพื้นที่ปฏิบัติงาน  และปฏิบัติงานอื่น ๆ ทีโ่รงเรียน
มอบหมายเป็นครั้งคราว  ผู้รับผิดชอบคือ 
 1. นางละออง ใกล้คีรี    ครู 
 6.2  กลุ่มงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน มีหน้าที่  ด าเนินกิจการทั่วไปของนักเรียน  ด าเนินงานด้านการคัด
กรองนักเรียน ให้ค าปรึกษา ก ากับ และช่วยเหลือครูในการติดตามสอดส่องพฤติกรรมนักเรียน มิให้มีพฤติกรรมที่ไม่
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พึงประสงค์  ควบคุมดูแลพฤติกรรมนักเรียน เยี่ยมบ้านนักเรียน เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา  และร่วม
ประเมินคุณภาพภายใน  ท ากิจกรรม 5ส ในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายเป็นครั้ง
คราว  ผู้รับผิดชอบคือ 
 1. นางละออง ใกล้คีรี    ครู                หัวหน้า 
 2. นางสาวอรอุษา  จันทร์พูล                           ครู  ผู้ช่วย 

๓. ว่าที่ร้อยตรีเอกวิทย์  สรรเพชร   พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
 ๔. ครูประช าชั้นทุกท่าน      ผู้ช่วย       
 6.๓  กลุ่มงำนดูแลนักเรียนระดับชั้น มีหน้าที่  ดูแล ก ากับ และช่วยเหลือครูในการติดตามสอดส่องพฤติกรรม
นักเรียน มิให้มีพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์  ควบคุมดูแลพฤติกรรมนักเรียน เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา  
และร่วมประเมินคุณภาพภายใน  ท ากิจกรรม 5ส ในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่โรงเรียนมอบหมาย
เป็นครั้งคราว  ผู้รับผิดชอบคือ 
  ระดับชั้นมัธยมศึกษำตอนต้น 
 1. นายมนตรี   สาระเทพ    ครู                หัวหน้าระดับ 
 2. นางละออง ใกล้คีรี    ครู  ผู้ช่วย 
 ๓. นายสุวิทย์ ธิปัตย์    ครู  ผู้ช่วย 
 ๔. นางสาวฮาลีซา  มาสกุล   ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
 5. นางสาวสุนิตทรา ขุนศรีรักษา   ครู  ผู้ช่วย 
 6. นางสาวอารยา  บุญส่ง    ครู  ผู้ช่วย 

๗. นางสาวอรอุษา  จันทร์พูล                           ครู  ผู้ช่วย 
ระดับชั้นมัธยมศึกษำตอนปลำย 

 1. นายณัฐวุฒิ    สุขหอม    ครูผู้ช่วย           หัวหน้าระดับ 
 2. ว่าที่ร้อยตรีเอกวิทย์  สรรเพชร   พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
 ๓. ว่าที่ร้อยตรีเสกสรร  ช่างเหล็ก   ครู  ผู้ช่วย 
 ๔. นางสาววรารัตน์ สุกก้อนทอง   ครู  ผู้ช่วย 
 5. นางสาวพรพรรณ  แก้วสุกศรี   ครู  ผู้ช่วย 
 6. นางจิรพร   พลก าเหนิด   ครู  ผู้ช่วย 

๗. นางสาวโสรญา  บุญสุขกาญจน์   ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
 ๘. นางสาวสุดาทิพย์  ชีนะพันธุ์   ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
 6.๔  กลุ่มงำนอนำมัยโรงเรียน  มีหน้าที่  ดูแลสุขภาพนักเรียนส่งเสริมสุขภาพอนามัยนักเรียนให้นักเรียนให้มี
ร่างกายสมบูรณ์แข็งแรง ให้ความรู้แก่นักเรียนในเรื่องสุขภาพอนามัยรณรงค์ป้องกันโรคต่าง  ๆ  ให้การ
รักษาพยาบาลในเบื้องต้นแก่นักเรียน  ให้ยาสามัญแก่นักเรียนในกรณีเจ็บป่วยเล็กน้อย  น านักเรียนส่งโรงพยาบาล
กรณีนักเรียนเจ็บป่วยมากและแจ้งผู้ปกครอง  ส ารวจยาและ  เวชภัณฑ์ให้มีพร้อมใช้ตลอดเวลา  ก าหนดระเบียบ
การใช้ห้องพยาบาล   ดูแลนักเรียนที่มีอาการป่วยในห้องพยาบาล  เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา  และ
ร่วมประเมินคุณภาพภายใน  ท ากิจกรรม 5ส ในพื้นที่ปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายเป็นครั้ง
คราว ผู้รับผิดชอบคือ 
 1. นางสาวสุดาทิพย์  ชีนะพันธุ์   ครูผู้ช่วย  หัวหน้า 
 2. ว่าที่ร้อยตรีเอกวิทย์  สรรเพชร   พนักงานราชการ ผู้ช่วย   
 6.๕  กลุ่มงำนสหกรณ์และสวัสดิกำรโรงเรียน มีหน้าที่  จัดให้มีร้านค้าจ าหน่ายอุปกรณ์การเรียน  เครื่องแต่ง
กาย เครื่องอุปโภคบริโภคที่จ าเป็นแก่นักเรียนในราคาถูก  และบริการทุกวัน  ตลอดเวลา   เก็บข้อมูลการประกัน
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คุณภาพการศึกษา  และร่วมประเมินคุณภาพภายใน  ท ากิจกรรม  5ส ในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน  และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่
โรงเรียนมอบหมายเป็นครั้งคราว  ผู้รับผิดชอบคือ 
 1. นางสาวฮาลีซา  มาสกุล   ครูผู้ช่วย  หัวหน้า 
 2. นางสาวสุนิตทรา ขุนศรีรักษา   ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
       6.๖ งำนส่งเสริมประชำธิปไตยและสภำนักเรียน มีหน้าที่  จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ 1 
ครั้ง จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน จัดท าคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน เก็บข้อมูลการประกัน
คุณภาพการศึกษา  และร่วมประเมินคุณภาพภายใน  ท ากิจกรรม  5ส ในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน  และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่
โรงเรียนมอบหมายเป็นครั้งคราว  ผู้รับผิดชอบคือ 
 1. นางสาวอรอุษา  จันทร์พูล                           ครู  หัวหน้า 
 2. นางละออง ใกล้คีรี    ครู  ผู้ช่วย 
        6.๗ งำนป้องกันแก้ไขปัญหำสำรเสพติด มีหน้าที่  การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง การรายงานข้อมูล
ยาเสพติดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประสานงานกับครูประจ าชั้นและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง  เก็บข้อมูลการ
ประกันคุณภาพการศึกษา  และร่วมประเมินคุณภาพภายใน  ท ากิจกรรม  5ส ในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน  และปฏิบัติงาน
อ่ืน ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายเป็นครั้งคราว  ผู้รับผิดชอบคือ 
 1. นางละออง ใกล้คีรี    ครู  หัวหน้า 
 ๒. นางณัฐวุฒิ  สุขหอม    ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
 ๓.ว่าที่ร้อยตรีเอกวิทย์  สรรเพชร   พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
        6.๘ งำนพัฒนำส่งเสริมระเบียบวินัยนักเรียน  มีหน้าที่ ปลูกฝัง สร้างจิตส านึกด้านระเบียบวินัยแก่นักเรียน 
จัดเวรประจ าวัน การรับนักเรียนตอนเช้า การอบรมสุดสัปดาห์ ให้ความร่วมมือในกิจกรรม/การพัฒนาของชุมชน
เก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา  และร่วมประเมินคุณภาพภายใน  ท ากิจกรรม  5ส ในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน  
และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายเป็นครั้งคราว  ผู้รับผิดชอบคือ 
 1. นายมนตรี  สาระเทพ    ครู  หัวหน้า 
 2. ว่าที่ร้อยตรีเอกวิทย์  สรรเพชร   พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
 ๓. นางณัฐวุฒิ  สุขหอม    ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
 ๓. ครูทุกท่าน       ผู้ช่วย       
       6.๙ งำนพัฒนำส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์   มีหน้าที่ ปลูกฝัง สร้าง
จิตส านึกด้านคุณธรรม จริยธรรมแก่นักเรียน จัดค่ายคุณธรรม กิจกรรมธรรมศึกษา ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรม
และเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ/ศาสนา / พระมหากษัตริย์และความเป็นไทย ให้ความร่วมมือในกิจกรรม/
การพัฒนาของชุมชนเก็บข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา  และร่วมประเมินคุณภาพภายใน  ท ากิจกรรม  5ส 
ในพ้ืนที่ปฏิบัติงาน  และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่โรงเรียนมอบหมายเป็นครั้งคราว  ผู้รับผิดชอบคือ 
 1. นายสุวิทย์ ธิปัตย์    ครู  หัวหน้า 
 2. นางสาวพรพรรณ  แก้วสุกศรี   ครู  ผู้ช่วย 
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  ให้ผู้ที่รับมอบหมายภารกิจทุกงานปฏิบัติหน้าที่    ด้วยความรับผิดชอบและมีอุตสาหะเพ่ือให้เกิดผลดีแก่
ทางโรงเรียนและส่งผลดีต่อคุณภาพนักเรียน และให้ครูทุกคนรายงายผลการปฏิบัติงานของตนเองต่อผู้อ านวยการ
สถานศึกษาโดยตรง  ทุกสิ้นภาคเรียนโดยเคร่งครัด 
 
  ทั้งนี ้ ตั้งแต่วันที่ 1๖  พฤษภาคม  พ.ศ. 256๑ 
 
                      สั่ง ณ วันที่  6  สิงหาคม พ.ศ. 256๑ 
 
 
 
                      (นายอนุพงศ์    รัตนถิรกุล) 
                                    ผู้อ านวยการโรงเรียนบางเดือนสถิตย์พิทยาคม 
     


