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คำสั่งโรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร 
ท่ี ๙๒ / ๒๕๖5 

เร่ือง แต่งต้ังครูและบุคลากร เพื่อปฏิบัติหน้าที่ตามโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน  
ปีการศึกษา ๒๕๖5 

--------------------------------------------------------- 
 

 ตามท่ีโรงเรียนได้กำหนดแผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร ตาม
ภาระหน้าท่ีการบริหารงานในโรงเรียน ๔ กลุ่มบริหาร ให้สอดคล้องตามกฎกระทรวง ซึ่งกำหนดหลักเกณฑ์ 
และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ เพื่อให้ครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ี 
ในกลุ่มงานต่าง ๆ โดยยึดหลักการกระจายอำนาจ การมีส่วนร่วม และสัมพันธ์กับบริบทของโรงเรียน ดังนั้น 
เพื่อให้การบริหารจัดการ และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน ตามโครงสร้างของโรงเรียน ประจำปี
การศึกษา  ๒๕๖๕  ดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียน และ
ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่โรงเรียน และทางราชการ อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติระเบียบการบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๙  เรื่อง มอบหมายอำนาจการบังคับบัญชาข้าราชการ 
และลูกจ้าง โรงเรียนจึงแต่งต้ังครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ในกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. คณะกรรมการบริหารจัดการสถานศึกษา ประกอบด้วย 
      1.1 นางณภัค  ศรีจันทร์เวียง      ผู้อำนวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
      1.2 นางโอรัตน์  หอมสมบัติ      ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
  1.3 นางเบญจพร  นาคจันทร์     หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ กรรมการ 
      1.4 นางโอรัตน์  หอมสมบัติ         หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ กรรมการ 
      1.5 นางสาวมณธยา  ประทุม        หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป กรรมการ 
      1.6 นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์    หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล กรรมการและเลขานุการ 
     ๑.๗ นางสาวนพรัตน์  ชาวดร               เจ้าหน้าท่ีธุรการ ผู้ช่วยเลขานุการ 
            

  บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี ้
  1. บริหารจัดการสถานศึกษาตามระเบียบของทางราชการและข้อเสนอแนะต่าง ๆ เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานตามโครงสร้างบริหารโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องเกิดผลดีต่อทางราชการ 
  2. งานต่างๆ ตามท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรปฏิบัติ 
 

2. ผู้ช่วยผู้อำนวยการอำนวยโรงเรียน  นางโอรัตน์  หอมสมบัติ 
  บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ 
   1. รักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการ กรณีผู้อำนวยการไปราชการ หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
   2. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับฝ่ายบริหารทุกกลุ่มงานของโรงเรียน และหน่วยงาน 
ภายนอกโรงเรียนท้ังราชการ เอกชน มูลนิธิ สมาคมและชุมชน 
   3. ประสานงาน ให้บริการและอำนวยความสะดวก ครู นักเรียนและผู้ปกครองนักเรียนตามภาระงาน 
ให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีระบบ 
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   4. ช่วยควบคุม ดูแลและกำกับติดตามการปฏิบัติงาน ตามโครงสร้างการบริหารงานให้ดำเนินไป
อย่างมีระบบ  ตลอดจนงานอื่นๆ ท่ีผู้อำนวยการโรงเรียนมอบหมาย ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิด
ประสิทธิผลในด้านต่างๆ 
   5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

3. หัวหน้ากลุ่มบริหารงาน ประกอบด้วย 
  3.1 นางเบญจพร  นาคจันทร์     หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ   
      3.2 นางโอรัตน์  หอมสมบัติ         หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
      3.3 นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์    หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
      3.4 นางสาวมณธยา  ประทุม      หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป   
 

 บทบาทหน้าที่รับผิดชอบในสายงานดังนี้ 
  ๑. จัดบุคลากรรับผิดชอบตามโครงสร้างการบริหารงานตามกลุ่มงานท่ีรับผิดชอบ 
 ๒. ดูแลอำนวยความสะดวกให้การบริหารภายในกลุ่มงานดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย                           
มีประสิทธิภาพ 
 ๓. ร่วมวางแผนการบริหารภายในกลุ่มงานเพื่อจัดทำแผนพัฒนางาน ท้ังแผนระยะส้ัน                    
ระยะยาว แผนเฉพาะกิจ 
 ๔. กำกับติดตาม ดูแล งานการบริหารจัดการและพัฒนางาน ในความรับผิดชอบตามท่ีกำหนด                
ในกรอบพรรณนางาน ในตำแหน่งหน้าท่ีรับผิดชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ๕. สรุปรายงานข้อมูลการปฏิบัติงานภายในกลุ่มงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อนำเสนอตามสายงาน                    
บังคับบัญชา 
 6. สรุปผลการปฏิบัติงานข้าราชการในกลุ่มบริหารงานเพื่อเสนอเล่ือนเงินเดือน 
 ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 

 โครงสร้างและขอบข่ายงาน 
    หัวหน้ากลุ่มงาน     นางเบญจพร  นาคจันทร์ 
  1.1 งานสำนักงานวิชาการ                             นางวรารัตน์  จิตรช่ืน   
  1.2 หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการจัดการเรียนการสอน    นางเบญจพร  นาคจันทร์ 
         ๑.๒.๑ งานพัฒนาหลักสูตรการจัดการเรียนการสอน นางเบญจพร  นาคจันทร์ 
      1.๒.๒ งานการจัดตารางเรียนตารางสอน   นางเบญจพร  นาคจันทร์  
      1.๒.๓ งานวิจัย  ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีการศึกษา  นางเบญจพร  นาคจันทร์ 
         1.๒.๔ งานการจัดสอนแทน        นางวรารัตน์  จิตรช่ืน 
      1.๒.๕ งานนิเทศภายใน     นางเบญจพร  นาคจันทร์ 
         1.๒.๖ งานนักเรียนเรียนรวม     นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์
        1.๒.๗ งานห้องสมุด /งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้            นายณัฐพร  ตองอ่อน 
        ๑.๒.๘ งาน กยศ.นักเรียน    นางวรารัตน์  จิตรช่ืน 
        1.๒.๙ งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน    นายสุปัญโญ  คำมุงคุณ 
          - กิจกรรมชุมนุม      นางวรารัตน์  จิตรช่ืน 

1. กลุ่มบริหารวิชาการ 
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          - กิจกรรมแนะแนว     นางวรารัตน์  จิตรช่ืน 
          - กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะประโยชน์ นายสุปัญโญ  คำมุงคุณ 
          - กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี    นายสุปัญโญ  คำมุงคุณ 
          - กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร    นายสุปัญโญ  คำมุงคุณ 
      1.๒.๑๐ งานกลุ่มสาระการเรียนรู้         นางเบญจพร  นาคจันทร์ 
   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย    นางสาวอรไท  บัวละพา 
   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์   ว่าท่ีร้อยตรีหญิงสุภานันท์  วิเศษนัย 

  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ฯ  นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์
  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ   นางสาวเกตุธัญญา  นิติโยธิน  
  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษา พลศึกษา นายอานนต์  นาคจันทร์    
  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ    นางโอรัตน์  หอมสมบัติ 
  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ    นางสาวมณธยา  ประทุม 
  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ นางเบญจพร  นาคจันทร์ 

     หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน                        นายสุปัญโญ  คำมุงคุณ   
    1.๓ หัวหน้าวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอน ผลการเรียน  
         นายสุปัญโญ  คำมุงคุณ  
   ๑.๓.๑ งานวัดผล ประเมินผลและดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน   
        นางวรารัตน์  จิตรช่ืน 
         1.๓.๒ งานทะเบียนนักเรียน    นายสุปัญโญ  คำมุงคุณ 
         1.๓.๓ งานจัดทำสำมะโนผู้เรียนและการรับนักเรียน   นางวรารัตน์  จิตรช่ืน 
   1.๓.๔ งาน GPA /O-NET      นายสุปัญโญ  คำมุงคุณ 
   1.๓.๕ การจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล(DMC)     นายณัฐพร  ตองอ่อน 
     ๑.๔ งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน     นางเบญจพร  นาคจันทร์   

๑.๕ หัวหน้างานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย นางเบญจพร  นาคจันทร์ 
   ๑.๕.๑ งานการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย  นางเบญจพร  นาคจันทร์ 
   1.๕.๒ งานส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ สนับสนุนประสานความร่วมมือ  
          นายณัฐพร  ตองอ่อน  
     1.๕.๓ งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ    นางเบญจพร  นาคจันทร์   
    ๑.๖ งานโครงการพิเศษ/งานตามนโยบาย    นางเบญจพร  นาคจันทร์ 
   ๑) โครงการเพศวิถี     นายอานนต์  นาคจันทร์ 
       ๑.๗ งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย             นายณัฐพร  นาคจันทร์ 
         นางวรารัตน์  จิตรช่ืน 
ภารกิจความรับผิดชอบ 
 หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ     นางเบญจพร  นาคจันทร์ 
 บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
           ๑. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารวิชาการให้มีประสิทธิภาพ  เป็นท่ีปรึกษาในการแก้ไข  
วางแผนของกลุ่มบริหารวิชาการ 
           ๒. กำหนดขอบข่ายและหน้าท่ีความรับผิดชอบของบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการ 
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           ๓. จัดทำแผนบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการของโรงเรียนท้ังแผนระยะส้ันระยะยาว  
แผนเฉพาะกิจ  
           ๔. ควบคุมดูแลการจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของงานต่างๆในสายงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
           ๕.ควบคุมดูแลการบริหารในกลุ่มบริหารวิชาการให้ดำเนินงานไปด้วยความเรียบร้อย  รวดเร็ว 
มีประสิทธิภาพ  และเกิดประสิทธิผล 
           ๖. กำกับ ติดตามและนิเทศการบริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการให้ดำเนินการไปด้วยความรวดเร็ว  
เรียบร้อย  มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
           ๗. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนให้ดำเนินไปด้วย                 
ความเรียบร้อย 
           ๘. ส่งเสริมสนับสนุนการดำเนินงานเป็นไปตามนโยบายและวิสัยทัศน์ของโรงเรียน  
           ๙. ควบคุมดูแลการจัดการศึกษา  การเรียนการสอน การปฏิบัติงานวิชาการของครูผู้สอน นักเรียน 
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  นิเทศงานวิชาการแก่ครู  นักเรียนและช่วยแก้ไขปัญหาท่ีพึงมี 
          ๑๐. สนับสนุนดูแล ติดตามงาน พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  พัฒนากระบวนการเรียนรู้ การพฒันา
ผลงานวิชาการ  กลุ่มสาระการเรียนรู้ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ทะเบียนวัดผลประเมินผล  การวิจัยเพื่อพัฒนา
คุณภาพการศึกษา  งานพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  ศูนย์การเรียนรู้ 
งานนิเทศการศึกษา  งานประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา  
          ๑๑.  ประเมินผลการปฏิบัติงานวิชาการของโรงเรียน เสนอหัวหน้าสถานศึกษา ภาคเรียนละ ๑  ครั้ง 
          ๑๒.  ตรวจสอบงานในกลุ่มบริหารวิชาการเพื่อเสนอและรายงานหัวหน้าสถานศึกษา 
          ๑๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

 1.1 งานสำนักงานวิชาการ    ผู้รับผิดชอบ    นางวรารัตน์  จิตรช่ืน      
  บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
  ๑.วางแผนการบริหารงานในสำนักงานกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย                           
มีประสิทธิภาพ 

  ๒.รวบรวมและจัดทำแผนงาน  โครงการ  กิจกรรม ปฏิทินปฏิบัติงาน  ทุกงานในกลุ่มงาน 
  ๓. จัดทำทะเบียนบัญชีพัสดุ  ครุภัณฑ์ ตลอดจนควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุสำนักงาน 

             ๔.ควบคุมดูแลระบบงานสารบรรณ ในกลุ่มบริหารวิชาการ  ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ถูกต้องรวดเร็ว  จัดทำทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร หนังสือราชการ บันทึกข้อความตามระบบ  จ่ายเอกสารตาม  
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง   ติดตาม เก็บเรื่องเข้าแฟ้มต่างๆของกลุ่มบริหารงาน  และจัดพิมพ์คำส่ังของกลุ่มงาน  
              ๕.  จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม บันทึกการ
ประชุม   และเสนอรายงาน  

  ๖.  จัดพิมพ์เอกสารของกลุ่มบริหารวิชาการ และ รับ – ส่งหนังสือราชการ  
  ๗.  ดูแลการจัดทำแบบฟอร์มต่างๆของกลุ่มงานให้เป็นระบบ   
  ๘.  ประสานงานกับบุคลากรในกลุ่มบริหารวิชาการในการจัดหา จัดซื้อ ลงทะเบียน วัสดุ 
ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน  
  ๙. ให้บริการข่าวสารด้านวิชาการแก่ครู นักเรียนและบุคคลท่ัวไป  
  ๑๐.เก็บรวบรวมข้อมูล สรุปผลและรายงานการดำเนินงาน  เพื่อปรับปรุงพฒันางาน 
  ๑๑.ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีได้รับหมอบหมาย 
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 1.๒ งานพัฒนาหลักสูตรการจัดการเรียนการสอน   
   ผู้รับผิดชอบ  ประกอบด้วย 
   1.2.1 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย  นางสาวอรไท  บัวละพา 
   1.2.2 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  ว่าท่ีร้อยตรีหญิงสุภานันท์  วิเศษนัย 

  1.2.3 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ฯ นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์
  1.2.4 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ  นางสาวเกตุธัญญา  นิติโยธิน 
  1.2.5 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาพลศึกษา  นายอานนต์  นาคจันทร์    
  1.2.6 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ    นางโอรัตน์  หอมสมบัติ 
  1.2.7 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ   นางสาวมณธยา  ประทุม 
  1.2.8 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ  นางเบญจพร  นาคจันทร์ 
  1.2.9 หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน                    นายสุปัญโญ  คำมุงคุณ 

  บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
  ๑. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑                    
(ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) ของกระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสาระสนเทศ เกี่ยวกับสภาพปัญหา                 
และความต้องการของสังคม ชุมชน และท้องถิ่น  
  ๒. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพสถานศึกษา เพื่อกำหนดวิสัยทัศน์ ภารกิจ 
เป้าหมาย คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  ๓. จัดทำโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆ ท่ีกำหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้อง
กับวิสัยทัศน์ เป้าหมายและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระท้ังในกลุ่มสาระการ
เรียนรู้เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
  ๔. นำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรให้
เหมาะสม    
  5.  ประสานงานในการนำหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนตามตารางสอน               
จัดทำแบบบันทึกการเรียนการสอน และบริหารจัดการการใช้หลักสูตรอย่างเหมาะสม  
  6. ประสานงานการจัดทำเอกสารส่ิงพิมพ์เพื่อการเรียนการสอนตามหลักสูตรให้เป็นไป            
อย่างมีประสิทธิภาพ  

  7. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม  
  8. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานพฒันาหลักสูตรและจัดการเรียน 

การสอน  
             9. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย  
  10. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ  
 

 1.3 งานการจัดตารางเรียนตารางสอน     ผู้รับผิดชอบ     นางเบญจพร  นาคจันทร์   
  บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   

  1.  ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดอัตรากำลังเพื่อนำมาจัดตารางสอน 
จากหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  
              2.จัดตารางเรียนตารางสอนทุกภาคเรียน และรวบรวมตารางสอนครู ตารางการใช้ 
ห้องเรียน และตารางเรียนของนักเรียนเป็นรูปเล่ม  
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  3. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานการจัดตารางเรียนตารางสอน  
และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 

4. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย  
  

 1.4 งานวัดผลประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน     
  ผู้รับผิดชอบ ๑.นายสุปัญโญ  คำมุงคุณ     
           ๒.นางวรารัตน์  จิตรช่ืน    
  บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
  1. จัดทำโครงการ/งาน/กิจกรรม ประมาณการและจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ ครุภัณฑ์                             
ท่ีเกี่ยวกับงานวัดผล 

2. จัดทำแผน/ปฏิทินการดำเนินงานวัดผลและควบคุมดูแล ติดตามงานด้านวัดผลประเมินผล 
ให้เป็นไปตามปฏิทินปฏิบัติงาน 
       3. จัดทำหลักเกณฑ์ ระเบียบแนวปฏิบัติในการวัดและประเมินผลการเรียนของสถานศึกษา
  4. จัดทำและบริการแบบฟอร์มต่างๆ ท่ีใช้ในงานวัดผลการศึกษา 
  5. ดำเนินการเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบ  ๘๐%  เก็บรวบรวมแบบสำรวจช่ือ 
นักเรียน  ท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบ ๘๐%  รับคำร้องขอมีสิทธิ์สอบนำเสนอผู้อำนวยการเพื่อพิจารณาเสนอ
ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
   6. ดำเนินการจัดทำตารางสอบกลางภาค  ปลายภาค  ประสานงานในการออกคำส่ังคุมสอบ   
จัดเตรียมอุปกรณ์เก็บรักษา  และเบิกจ่ายข้อสอบ 

  7. รวบรวมผลการสอบปลายภาค “ใบสรุปผลการเรียนรายวิชา”  สรุประดับผลการเรียน   
นำเสนอผู้อำนวยการเพื่ออนุมัติผลการเรียน  และวางแผนสอบแก้ตัวนักเรียนท่ีไม่ผ่านเกณฑ์การตัดสิน 
            8.  สนับสนุนส่งเสริมให้ครูอาจารย์  สร้างเครื่องมือในการวัดผลท่ีเป็นไปตามตัวชี้วัด 
และผลการเรียนรู้ให้ครบทุกรายวิชา 

  9.รวบรวมผลการสอบแก้ตัวของนักเรียน  เสนอผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ  สำรวจรายช่ือ 
นักเรียนท่ีมีปัญหา ติด ๐ , ร, มส. ,มผ.  ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  และดำเนินการให้เรียบร้อย 
   10. รับผิดชอบการลงทะเบียนเรียนซ้ำ  รวบรวมผลการสอบแก้ตัวครั้งท่ี ๒  ท่ีไม่ผ่าน  
ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ  เพื่อจัดให้มีการลงทะเบียนเรียนซ้ำ 
             ๑1. จัดเก็บเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวัดผลประเมินผล  เช่นใบสรุปผลการเรียน
รายวิชา   ผลสอบแก้ตัว  ให้เป็นระเบียบระบบ 
  12. ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนร่วมกับงานทะเบียน กรณีนักเรียนย้ายเข้าเรียน 
ระหว่างป ี

  ๑3. จัดเก็บข้อมูล  สถิติเกี่ยวกับการวัดประเมินผล 
  14. บันทึกข้อมูลและประเมินผลการเรียนรายปี  และรายภาคของนักเรียนให้เป็นไป 

ตามแนวปฏิบัติของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช  ๒๕๕๑ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2560) 
  15. จัดทำเอกสารสรุปรายงานผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน เมื่อส้ินภาคเรียน                 
หรือปีการศึกษา เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน 

  16. ประเมินผลการปฏิบัติงาน  เพื่อปรับปรุงพัฒนางานวัดผล 
  17. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 1.5 งานทะเบียนนักเรียน  ผู้รับผิดชอบ   นายสุปัญโญ  คำมุงคุณ   
   บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
              ๑. ควบคุมดูแลการจัดทำทะเบียนนักเรียน  กรอกข้อความชัดเจน  ครบถ้วน  ถูกต้องสมบูรณ์  
ดำเนินการให้เป็นปัจจุบัน  มีระเบียบเก็บรักษาท่ีดีและ 
  2. จัดทำบัตรประจำตัวนักเรียน 
              3.จัดทำแบบฟอร์ม  แบบคำร้องต่างๆ ท่ีใช้ในงานทะเบียน  เช่น  แบบคำร้องขอเปล่ียน                
ช่ือ-สกุล  แบบคำร้องขอ  ปพ.  แบบคำร้องขอลาออก  แบบคำร้องขอแบบฟอร์มต่างๆ   
  4 .ดำเนินการจัดหา วัสดุ  ครุภัณฑ์  ท่ีใช้ในงานทะเบียน  รับผิดชอบงานครุภัณฑ์ 
ในห้องทะเบียนท่ีเกี่ยวกับงานทะเบียน  จัดซื้อแบบพิมพ์ต่างๆ เช่น  ระเบียบแสดงผลการเรียน  แบบพิมพ์
ประกาศนียบัตร 
            ๕.จัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกับการรับมอบตัวนักเรียน  ดำเนินเกี่ยวกับการรับมอบนักเรียน                   
ให้เลขประตัวนักเรียน  พิมพ์รายช่ือนักเรียนใหม่  ตรวจหลักฐานการรับนักเรียน  ดำเนินการจำหน่ายนักเรียน
ให้จำนวนนักเรียนเป็นปัจจุบัน 

  ๖.จัดทำสถิตินักเรียนท่ีมาเรียนเป็นรายวัน  สถิติทางการศึกษา  ควบคุมสถิติการรับ 
การจำหน่ายนักเรียน  ติดตามนักเรียนท่ีขาดเรียนนานโดยประสานกับกลุ่มบริหารท่ัวไป 
  ๗. ดำเนินการเกี่ยวกับการรับคำร้อง  ขอแก้ไขหลักฐานเกี่ยวกับทะเบียนนักเรียน  เช่น                      
การเปล่ียนช่ือ   ช่ือสกุล  วัน  เดือน  ปีเกิด  ให้ถูกต้องตามหลักฐานความเป็นจริง 

       ๘.จัดทำและตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑)  ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ   
ออกใบระเบียนแสดงผลการเรียนให้นักเรียนท่ีจบการศึกษา  จัดเก็บหลักฐานให้เรียบร้อยและปลอดภัย 

   ๙. พิมพ์ใบประกาศนียบัตรให้กับนักเรียนท่ีจบการศึกษาจัดทำทะเบียนคุมให้เรียบร้อยถูกต้อง 
         ๑๐.ดำเนินการออกเอกสารรับรองผลการเรียน  เอกสารรับรองการเป็นนักเรียน  เอกสาร 

แสดงผลการเรียนท้ังท่ีเป็นภาษาไทย  และภาษาอังกฤษ 
  ๑๑. ดำเนินการจัดพิมพ์ใบรับรองผลการเรียน  นักเรียนท่ีจะจบหลักสูตรการศึกษา 

   ๑๒. เผยแพร่ระเบียบแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง โดยทำป้ายประกาศ  หรือแจกเอกสาร   
ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร แจ้งระเบียบการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
   13. ตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนท่ีหน่วยงานอื่นประสานมา 
   ๑4. ปฏิบัติการสอนและปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย  
 

 1.6 งานจัดทำสำมะโนผู้เรียนและการรับนักเรียน  ผู้รับผิดชอบ  นางวรารัตน์  จิตรช่ืน 
   บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   

  1. ประสานงานกับคณะกรรมการรับนักเรียนของโรงเรียนเพื่อทราบข้อมูล และรายละเอียด 
การรับนักเรียน ช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ และ ๔ ของปีการศึกษานั้นๆ  

  2. กำหนดแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการรับนักเรียนของโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบาย 
การรับนักเรียน จากหน่วยงานต้นสังกัด  

  3. ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน เพื่อประชาสัมพันธ์ 
การรับนักเรียน  
  4. ประสานงานกับฝ่ายบริหาร จัดทำคำส่ังแต่งต้ังกรรมการรับนักเรียนในหน้าท่ีต่างๆ                    
ตามท่ีกำหนด  



๘ 
 

  5. รายงานผลการรับนักเรียนเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาท่ีกำหนด  
  6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 1.7 งานวิจัย สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา   ผู้รับผิดชอบ  นางเบญจพร  นาคจันทร์ 
   บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
   ๑.  จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  
  ๒. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวม                  
ของสถานศึกษา  

  ๓. ส่งเสริมการศึกษาวิจัยในช้ันเรียน การวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนการสอน 
  ๔. จัดหาเอกสารงานวิจัย เพื่อส่งเสริมการทำผลงานทางวิชาการของครู  
  ๕.  ให้คำปรึกษาและอำนวยความสะดวกแก่ครูในการทำวิจัยในช้ันเรียนและวิจัยการศึกษา  
  ๖.  ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์   วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัย 

ของครู  
  ๗.  รวบรวมผลการดำเนินงานวิจัย เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนของครู และจัดทำทำเนียบ 

งานวิจัย เพื่อเผยแพร่ผลงาน  
             ๘.  ส่งเสริม สนับสนุนการผลิต พัฒนาส่ือนวัตกรรมการเรียนการสอน และการประกวดส่ือ 
นวัตกรรมของครู  
  ๙.  ประสานการจัดหาส่ือและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน และพัฒนางาน
ด้านวิชาการ  

  ๑๐.  จัดทำทะเบียน ส่ือ นวัตกรรมของกลุ่มสาระการเรียนรู้และสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน  
  ๑๑.  รวบรวมข้อมูล สถิติการใช้ส่ือ นวัตกรรมของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน  
  ๑2. ประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
  ๑3. ประสานงานการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้มีบรรยากาศทางวิชาการเอื้อต่อ 

การเรียนรู้  
  ๑4.ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๑5.  ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงาน  
 

 1.8 งานนิเทศภายใน ผู้รับผิดชอบ  นางเบญจพร  นาคจันทร์ 
   บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   

  ๑.  จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  
  ๒.  จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  
  ๓.  ประสานงานการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและ
เหมาะสมกับสถานศึกษา  
  ๔.  ประสานงานให้กลุ่มสาระการเรียนรู้มีการนิเทศการสอนแบบกัลยาณมิตร  
  ๕.  กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของบุคลากรในกลุ่มงาน  
  ๖.  ให้ข้อเสนอแนะ และข้อคิดเห็นในการพัฒนางานของสถานศึกษา  

  ๗.  นิเทศ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อส้ินภาคเรียนและส้ินปี
การศึกษา  

  ๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 



๙ 
 

    

 1.9 งานการจัดสอนแทน   ผู้รับผิดชอบ  นางวรารัตน์  จิตรช่ืน 
   บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   

  1.   ติดตามประสานงานบุคลากรท่ีไปราชการหรือลา  
  2.   ดำเนินการจัดสอนแทนครูท่ีไปราชการ/ลา  
  3.   การจัดสอนแทนโดยพิจารณาครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ หรือครูท่ีมีช่ัวโมงสอนน้อย 

ในวันนั้นๆ   
  4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  5.  ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงาน  

 

 1.10 งานห้องสมุด/งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้    ผู้รับผิดชอบ   นายณัฐพร  ตองอ่อน   
   งานห้องสมุด  
     บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
   ๑.   จัดทำแผนงาน  โครงการ   กิจกรรม  และปฏิทินการปฏิบัติงาน ของงานห้องสมุด  

  ๒.   ดูแลและจัดห้องสมุดให้เป็นไปตามมาตรฐาน  
  ๓.   ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ  
  ๔.   จัดหาหนังสือเพื่อการศึกษาค้นคว้าของครู  นักเรียน  และบุคคลท่ัวไป  
  ๕.  จัดทำระเบียบและข้อปฏิบัติในการใช้ห้องสมุดสำหรับครูและนักเรียน  

  ๖.   ให้บริการข่าวสาร  ข้อมูล  และแหล่งเรียนรู้เพื่อการศึกษาค้นคว้าแก่นักเรียน  ครู 
ผู้ปกครอง    ตลอดจนชุมชนท่ีสนใจ  

  ๗.   จัดทำสถิติการให้บริการงานห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้  
  ๘.   ให้การบริการสืบค้นข้อมูลด้วยระบบเทคโนโลยี  
  ๙.   บำรุงรักษาและซ่อมแซมหนังสือท่ีชำรุดและวัสดุอุปกรณ์ท่ีรับผิดชอบให้อยู่ในสภาพ 

พร้อมใช้งาน  
  ๑0  จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีนิสัยรักการอา่นและการศึกษาค้นคว้า  
  ๑1. ให้ความรู้ / คำแนะนำเกี่ยวกับการบริการ และ การใช้ห้องสมุดแก่ครูและนักเรียน  
  ๑2.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  ๑3.  ติดตามประเมินผล  และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานห้องสมุด 
  งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้  

        บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
            ๑.  จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  

  ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการจำเป็นในการใช้แหล่งเรียนรู้ในการจัดการเรียนการสอน 
และ การบริหารงานวิชาการ  
            ๓.  ส่งเสริม สนับสนุนการใช้แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น  
  ๔.  ประสานการใช้แหล่งเรียนรู้  และภูมิปัญญาท้องถิ่นในการจัดการเรียนการสอน                         
และพัฒนางานด้านวิชาการ  
  ๕.  จัดทำทะเบียน แหล่งเรียนรู้  ภูมิปัญญาท้องถิ่น  ของกลุ่มสาระการเรียนรู้และสถานศึกษา
ให้เป็นปัจจุบัน  
  ๖.  รวบรวมข้อมูล สถิติการใช้แหล่งเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน  

  ๗.  ควบคุม ดูแล ให้บริการ และจัดทำสถิติการใช้แหล่งเรียนรู้  



๑๐ 
 

  ๘. ประเมินผลการใช้แหล่งเรียนรู้เพื่อการศึกษา  
  ๙. ประสานงานการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้มีบรรยากาศทางวิชาการเอื้อต่อ 

การเรียนรู้  
  ๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๑๑.  ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการใช้แหล่งเรียนรู้ 

 

 ๑.11 งานนักเรียนเรียนรวม    ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์
     บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   

  ๑.  จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  
  ๒.  จัดกิจกรรม ดูแลส่งเสริมและพัฒนานักเรียนเรียนรวม  
  3.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  4.  ติดตามประเมินผล  และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานนักเรียนเรียนรวม 
 

 ๑.12 งานฝกึประสบการณ์และวิชาชีพ    ผู้รับผิดชอบ  นางเบญจพร  นาคจันทร์ 
     บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
   1. ควบคุมดูแลนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูทุกคนให้ประพฤติตนอย่างเหมาะสม  
และปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบ 

2. ดำเนินให้นักศึกษาปฏิบัติงาน ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
 

 1.๑3. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน   
   ผู้รับผิดชอบ     นางเบญจพร  นาคจันทร์     
      บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
   ๑.  จัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงาน  

  ๒.  นิเทศให้ความรู้เกี่ยวกับการประกันคุณภาพของสถานศึกษา  
  ๓.  ประสานงานกับหน่วยงานและบุคลากรในสถานศึกษาในการดำเนินงานและเก็บรวบรวม 

ข้อมูล   ตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา  
  ๔.  นิเทศ กำกับ ติดตาม  ประเมินผล การดำเนินงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา  
  ๕.  สรุป รวบรวม รายงานผลการดำเนินงานตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา  

เพื่อประเมินตนเอง ประเมินภายในและรับการประเมินภายนอก  
  ๖.  ประสานงาน  รวบรวมแฟ้มข้อมูลเพื่อเตรียมความพร้อมในการรับการประเมิน  
  ๗.  ประสานงานกับหน่วยงานและบุคลากรในการดำเนินงานจัดทำรายงานการพัฒนาคุณภาพ 

การศึกษาประจำปี  
  ๘.  จัดทำรายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจำปีเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และเผยแพร่ต่อสาธารณชน  
            ๙.ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 1.๑๔ งาน GPA/O-NET/ ผู้รับผิดชอบ  นายสุปัญโญ  คำมุงคุณ  
     บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   

  ๑.  จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  
  ๒.  ดำเนินงานตามแผน/ปฏิทินการดำเนินงาน  
  3. จัดทำ GPA  รายงานการจัดทำและส่งข้อมูลไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 



๑๑ 
 

  4.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  5.  ติดตามประเมินผล  และสรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

 

 1.1๕ การจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล(DMC)  ผู้รับผิดชอบ   นายณัฐพร  ตองอ่อน  
     บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   

  ๑.  จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  
  ๒.  ดำเนินงานตามแผน/ปฏิทินการดำเนินงาน  
  3.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  4.  ติดตามประเมินผล  และสรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
 

 1.๑๖ งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน    
   หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  นายสุปัญโญ  คำมุงคุณ 
     17.1  กิจกรรมชุมนุม        นางวรารัตน์  จิตรช่ืน 
     17.2  กิจกรรมแนะแนว     นางวรารัตน์  จิตรช่ืน 
    17.3  กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะประโยชน์ นายสุปัญโญ  คำมุงคุณ 
    17.4  กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี    นายสุปัญโญ  คำมุงคุณ 
  17.5  กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร    นายสุปัญโญ  คำมุงคุณ 
    บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   

 ๑. สำรวจ ศึกษาความต้องการและให้การสนับสนุนในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๒. จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิด และเทคนิค ทักษะ ทางวิชาการ เพื่อการพัฒนา 

ทักษะวิชาชีพและคุณภาพชีวิต 
   ๓. การส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการ 

ของสถานศึกษา 
     ๔. ส่งเสริมให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ ประสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชน  
ท้องถิ่น 

    ๕. สำรวจ และศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษา รวมท้ังความต้องการในการได้รับการ 
สนับสนุนด้านกิจกรรมวิชาการ 

      ๖. งานอื่นๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 
    ๗. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
 

  กิจกรรมงานแนะแนว   ผู้รับผิดชอบ  นางวรารัตน์  จิตรช่ืน 
      บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   

  ๑.  จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานแนะแนว  
  ๒.  จัดบริการแนะแนวแก่นักเรียน ๕ บริการ ได้แก่ การรวบรวมข้อมูล การให้คำปรึกษา 

เรื่องต่างๆการบริการสนเทศ การจัดวางตัวบุคคล และการติดตามผลแก่บุคลากรของโรงเรียนและผู้ปกครอง
นักเรียน  
  3. บริการข่าวสาร (Information Service) ความรู้ท่ีจำเป็นในการตัดสินใจสำหรับผู้เรียน  
โดยนำเสนอในรูปแบบต่าง ๆ เช่น บรรยาย อภิปราย เอกสารแผ่นพับ ป้ายนิเทศ นิทรรศการ วีดีทัศน์               
ทัศนศึกษา ฯลฯ 
  4. จัดกิจกรรมแนะแนวนักเรียนทุกระดับช้ัน  



๑๒ 
 

  ๕. ติดต่อประสานงานกับบุคลากรและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอก
สถานศึกษา   เพื่อความร่วมมือในการดำเนินงานแนะแนว  

  ๖.  จัดรวบรวมข้อมูล สถิติ ผลการศึกษาต่อของนักเรียนท่ีจบการศึกษา  
  ๗.  แนะแนวการศึกษาต่อแก่นักเรียนและผู้ปกครองของนักเรียนช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6  

ตามโรงเรียนต่างๆเพื่อเป็นการประชาสัมพันธ์สถานศึกษา ตามโครงการแนะแนวสัญจร  
  ๘. พิจารณานักเรียนในการให้ทุนการศึกษาและกองทุนกู้ยืมเรียน  

  ๙.  จัดหาทุนการศึกษา และประสานการดำเนินงานมอบทุนการศึกษาให้แก่นักเรียน                     
ตามความ เหมาะสม และจัดหารายได้ในช่วงปิดภาคให้แก่นักเรียนท่ีขัดสน  

  ๑0.  ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานแนะแนว  
  ๑1. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   

  กิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี  ผู้รับผิดชอบ นายสุปัญโญ  คำมุงคุณ 
      บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
    1. วางแผนการจัดกิจกรรมลูกเสือ–เนตรนารี ให้เป็นไปตามนโยบายและระเบียบของ
กระทรวงศึกษาธิการ 
    2.จัดทำแผนงาน/โครงสร้างการจัดกิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี 
    3. ควบคุม ดูแลการจัดให้นักเรียนได้เข้าร่วมกิจกรรมตามท่ีกำหนด 
    4. ติดต่อประสานงานและประชาสัมพันธ์กับบุคคล หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายใน                   
และภายนอกโรงเรียนในการจัดกิจกรรม 
    5. จัดให้ครูในโรงเรียนได้เข้าร่วมการฝึกอบรมลูกเสือ – เนตรนารีตามความเหมาะสม 
    6. สรุปและวิเคราะห์ปัญหาของกิจกรรมเพื่อวางแผนการจัดกิจกรรมในปีการศึกษาต่อไป 
    7. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงานตามโครงการลูกเสือ เนตรนารี 
    8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   

  กิจกรรมชุมนุม ผู้รับผิดชอบ  นางวรารัตน์  จิตรช่ืน 
  บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
     1. ร่วมกับหัวหน้ากลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน จัดวางแผนการจัดกิจกรรมชุมนุมให้เป็นไป 
ตามนโยบายของโรงเรียน 
     2. ร่วมกับกลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน พิจารณาโครงการและระเบียบข้อบังคับของ 
กิจกรรมชุมนุม 
     3. วางแผนจัดให้นักเรียนได้เข้าร่วมกิจกรรมตามความสามารถ ความถนัดและความสนใจ 
     4. ร่วมกับกลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน จัดครูทุกคนทำหน้าท่ีครูท่ีปรึกษารับผิดชอบ 
กิจกรรมชุมนุมท่ีสังกัด 
     5. นิเทศติดตามและควบคุมการเรียนการสอนและการวัดประเมินผลกิจกรรมชุมนุม 
     6. ควบคุมการประเมินผลและการแก้ไขผลการเรียนกิจกรรมชุมนุม ให้เป็นไปตามระเบียบ 
การวัดประเมิน 
  7. จัดทำทะเบียนข้อมูลเอกสารของกิจกรรม 
  8. วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อแก้ไขข้อบกพร่องของกิจกรรมนั้น ๆ ในปีการศึกษาต่อไป 
  9. ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน / โครงการเสนอ 
  10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



๑๓ 
 

 กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์     ผู้รับผิดชอบ  นายสุปัญโญ  คำมุงคุณ 
  บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
  1. จัดทำกิจกรรม/งาน/โครงการ แผนการจัดกิจกรรมผู้บำเพ็ญประโยชน์ ให้เป็นไปตาม
หลักสูตรกลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  2. ควบคุม ดูแลติดตามการเรียนการสอนและการวัดประเมินผลแผนการจัดกิจกรรมเพื่อ
สังคม ฯ ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติ 
  3. ควบคุมการประเมินผลและการแก้ไขผลการเรียนแผนการจัดกิจกรรมผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
และกิจกรรมเพื่อสังคม ฯ ให้เป็นไปตามระเบียบการวัดประเมินผล 
  4. สรุปประเมินผลการจัดกิจกรรมผู้บำเพ็ญประโยชน์กิจกรรมชุมนุมและกิจกรรมเพื่อสังคม ฯ  
  5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ได้รับมอบหมาย 
  

 1.1๗ งานกลุ่มสาระการเรียนรู้   ผู้รับผิดชอบ  นางเบญจพร  นาคจันทร์ 
   บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   

  ๑.  จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  
  ๒.  ดำเนินงานตามแผน/ปฏิทินการดำเนินงาน  
  3.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  4.  ติดตามประเมินผล  และสรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

 

 1.๑๘ งานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย  ผู้รับผิดชอบ  นางเบญจพร  นาคจันทร์ 
    บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   

  ๑.  จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  
  ๒.  ดำเนินงานตามแผน/ปฏิทินการดำเนินงาน  
  3.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  4.  ติดตามประเมินผล  และสรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
 

 1.๑๙ งานส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ สนับสนุนประสานความร่วมมือ  
        ผู้รับผิดชอบ  นายณัฐพร  ตองอ่อน 
     บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
   ๑. จัดระบบการประสานงานช่วยเหลือสนับสนุนส่งเสริมด้านเครือข่ายการศึกษา 
  ๒. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
  ๓. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

  ๔. กำหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพื่อการแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษา            
ท่ีเกี่ยวข้องกับสถานศึกษา 

  ๕. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
  ๖. งานอื่นๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 ๑.๒๐ งาน กยศ.นักเรียน  ผู้รับผิดชอบ  นางวรารัตน์  จิตรช่ืน   
     บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ 
   ๑. ประชุมและช้ีแจงนักเรียนคุณสมบัติผู้กู้ยืม หลักเกณฑ์ ข้ันตอนการกู้ยืมเงิน เงื่อนไขการขอ
กู้ยืมในปีการศึกษาถัดไป 
   ๒. ช้ีแจงรายละเอียดเอกสาร 



๑๔ 
 

   ๓. จัดทำเอกสารสารสนเทศของโรงเรียน 
   4. จัดกิจกรรมปลูกฝังจิตสำนึก ส่งเสริมให้นักเรียนได้ทำกิจกรรมสาธารณประโยชน์ร่วมกับชุมชน 
   5. รายงานแบบรายงานผลการศึกษา  การพ้นสภาพ  
   6. ให้คำปรึกษาแก่นักเรียนในเรื่องเกี่ยวกับการกู้ยมืเงินกองทุนเพื่อการศึกษา 
   ๗. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 1.๒๑ งานโครงการพิเศษ/งานตามนโยบาย    ผู้รับผิดชอบ   นางเบญจพร  นาคจันทร์  
            บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   

  ๑.  จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  
  ๒.  ดำเนินงานตามแผน/ปฏิทินการดำเนินงาน  

  3.  ติดตามประเมินผล  และสรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
  4.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

     ๑.2๒ งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย       ผู้รับผิดชอบ   1. นายณัฐพร  ตองอ่อน 
          2. นางวรารัตน์  จิตรช่ืน 

 
 
 

 
 โครงสร้างและขอบข่ายงาน 
  หัวหน้ากลุ่มงาน               นางโอรัตน์  หอมสมบัติ 
            2.๑ งานสำนักงาน       นางสาวอรไท  บัวละพา 
            2.๒ งานจัดสรรงบประมาณ                     นางโอรัตน์  หอมสมบัติ 
   2.๓ งานระดมทรัพยากร                        

   ๑)  การจัดหารายได้และผลประโยชน์    นางโอรัตน์  หอมสมบัติ  
   2) กองทุนสวัสดิการเพื่อการศึกษา    ว่าท่ีร้อยตรีหญิงสุภานันท์  วิเศษนัย      

            2.๔ งานบริหารการเงินและการบัญชี                       1. นางโอรัตน์  หอมสมบัติ 
                   2. ว่าท่ีร้อยตรีหญิงสุภานันท์  วิเศษนัย 
            2.5 งานบริหารงานพัสดุ           ๑. นางสาวอรไท  บัวละพา 
         2. นายสมศักดิ ์ บุญไชย 
  2.6 งานควบคุมภายใน     ว่าท่ีร.ต.หญิงสุภานันท์  วิเศษนัย 
  2.7 งานคัดกรองปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  นายณัฐพร  ตองอ่อน  
  2.8 งานระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต,CCT   นายณัฐพร  ตองอ่อน 
  2.9 งานจัดทำแผนงานและงบประมาณ    นางโอรัตน์  หอมสมบัติ 
  2.10 งานจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  นางโอรัตน์  หอมสมบัติ 
  2.11 งานประกนัชีวิตนักเรียน     นางโอรัตน์  หอมสมบัติ 
  2.12 งานโครงการพิเศษ/งานสนองนโยบาย   นางโอรัตน์  หอมสมบัติ  
  2.13. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย            ๑. นางสาวอรไท  บัวละพา 
                   ๒. ว่าท่ีร้อยตรีหญิงสุภานันท์  วิเศษนัย 
 
 
 
 
 

2. กลุ่มบริหารงบประมาณ 



๑๕ 
 

ภารกิจความรับผิดชอบ 
 หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ       นางโอรัตน์  หอมสมบัติ 
         บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ  
  ๑. กำหนดนโยบายและแผนงานกลุ่มบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับนโยบายโรงเรียน 
  ๒. กำหนดขอบข่ายและหน้าท่ีความรับผิดชอบของบุคลากรในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
            ๓. จัดทำแผนบริหารงานกลุ่มบริหารงบประมาณของโรงเรียนท้ังแผนระยะส้ัน  ระยะยาว                  
แผนเฉพาะกิจ  
            ๔. ควบคุมดูแลการจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของงานต่างๆในสายงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
            ๕.ควบคุมดูแลการบริหารในกลุ่มบริหารงบประมาณให้ดำเนินงานไปด้วยความเรียบร้อย               
รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพ  และเกิดประสิทธิผล 
            ๖. กำกับ ติดตามและนิเทศดูการบริหารงานกลุ่มให้ดำเนินการไปด้วยความรวดเร็ว  เรียบร้อย        
มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
            ๗. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนให้ดำเนินไปด้วย               
ความเรียบร้อย 
            ๘. ส่งเสริมสนับสนุนกลุ่มงานอื่นเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน  
            ๙. ตรวจสอบและรายงานผลการปฏิบัติงานแก่หัวหน้าสถานศึกษาตามกำหนด 
           ๑๐.  ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงินสรุปค่าใช้จ่ายแยกประเภท เสนอหัวหน้า
สถานศึกษา ภาคเรียนละ  ๑  ครั้ง 
           ๑๑.  ตรวจสอบงานในกลุ่มบริหารงบประมาณเพื่อเสนอและรายงานหัวหน้าสถานศึกษา 
            ๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

 2.๑ งานสำนักงาน ผู้รับผิดชอบ    นางสาวอรไท  บัวละพา    
   บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   

  ๑. วางแผน กำหนดรูปแบบ เพื่อให้การจัดสำนักงาน มีความสะอาด สวยงามและสะดวก                  
ในการปฏิบัติงาน และให้บริการแก่ผู้มาติดต่อราชการ 

  2. กำกับดูแลงานด้านธุรการ พัสดุ ของกลุ่มงานบริหารงบประมาณ เพื่อให้การปฏิบัติงานใน 
สำนักงาน มีความสะดวก คล่องตัว 

  3. รวบรวมและจัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม ปฏิทินปฏิบัติงาน ทุกงานในกลุ่มงาน                 
บริหารงบประมาณ 

  4. จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานและจัดทำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์  
ของสำนักงานให้ถูกต้องตามระเบียบพัสดุ ตลอดจนควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุสำนักงาน 
   5. ควบคุมดูแลระบบงานในกลุ่มงานบริหารงบประมาณ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ถูกต้องรวดเร็ว 

  6. เก็บรวบรวมข้อมูล สรุปผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อปรับปรุงพัฒนางาน 
  7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ๒.2 งานการจัดสรรงบประมาณ    ผู้รับผิดชอบ  นางโอรัตน์  หอมสมบัติ     
   บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   

  ๑.จัดทำข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นท่ีการศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 



๑๖ 
 

  ๒.ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ นโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
หลักเกณฑ์ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ  

  ๓. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณ ท่ีได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรท่ีเขตพื้นท่ี
การศึกษาแจ้งตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 
  ๔. วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงาน ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณทีได้รับ และวงเงิน
นอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 
  5. จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ 
  6. จัดทำข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และกำหนดผู้รับผิดชอบ 
  7. นำเสนอแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการสถานศึกษา 
  8. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
  9. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
 

 2.3 งานระดมทรัพยากร   ผู้รับผิดชอบ  ๑.  นางโอรัตน์  หอมสมบัติ   
      ๒.  ว่าท่ีร้อยตรีหญิงสุภานันท์  วิเศษนัย 
   บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
  ๑. การวิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจงาน งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปาน
กลาง (MTEF) และแผนปฏิบัติการประจำปีท่ีมีความจำเป็นต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมจากประมาณการรายได้
งบประมาณไว้ เพื่อจัดลำดับความสำคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและช่วงเวลา 
  ๒. สำรวจข้อมูลนักเรียนท่ีมีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับ
ทุนทุกประเภทต้ังกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับให้
มีการจัดทำข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
  ๓. ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การ
สนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
  ๔. จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา 
  ๕. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาเพื่อขอความเห็นชอบ 
  ๖. เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปตามแผนปฏิบัติประจำปีท่ีต้องใช้วงเงินเพิ่มเติมให้เป็นไปตาม
ระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยเงินนอกงบประมาณท้ังตามวัตถุประสงค์ และไม่กำหนด
วัตถุประสงค์ 
  ๗. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๘. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
 

         การจัดหารายได้และผลประโยชน์    ผู้รับผิดชอบ   นางโอรัตน์  หอมสมบัติ 
   บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
  ๑. วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาท่ีดำเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนท่ีจะ
นำมาซึ่งรายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพื่อจัดทำทะเบียนข้อมูล 
  ๒. จัดทำแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพื่อจัดหารายได้ และบริหารรายได้และ
ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 



๑๗ 
 

  ๓. จัดหารายได้และผลประโยชน์ และจัดทำทะเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไป
ตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๔. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๕. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ  
 

         กองทุนสวัสดิการเพื่อการศึกษา   ผู้รับผิดชอบ   ว่าท่ีร้อยตรีหญิงสุภานันท์  วิเศษนัย   
   บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
  ๑. จัดระบบสวัสดิการเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมาย                   
ท้ังการจัดหาและการใช้สวัสดิการเพื่อการศึกษา    
  ๒. วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการเพื่อการศึกษา 
  ๓. ดำเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ 
  ๔. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 
  ๕. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๖. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ  
 

 2.๔ งานบริหารการเงินและการบัญช ี    
  ผู้รับผิดชอบ  1. นางโอรัตน์  หอมสมบัติ     (เจ้าหน้าท่ีการเงิน) 
     2. ว่าท่ีร้อยตรีหญิงสุภานันท์  วิเศษนัย (เจ้าหน้าท่ีบัญชี) 
   งานบริหารการเงิน 
    

   2.4.1 เงินงบอุดหนุนการศึกษา 
   บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
   1. รับ-จ่ายเงินงบประมาณ งบเงินอุดหนุน ค่าใช้จ่ายรายหัว โดยประสานงานกับแผนงาน
โรงเรียนและพัสดุโรงเรียน ให้การใช้งบประมาณเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
   2. รับ-จ่าย เงินตามโครงการสนับสนุน การจัดการศึกษาของรัฐบาล 
   3. รับ-จ่าย เงินงบประมาณเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐาน สำหรับนักเรียนยากจน ให้กับนักเรียนท่ี
ได้รับการพิจารณา คัดเลือกจากงานแนะแนว ให้การเบิก-จ่าย ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
   4. นำส่งเงินพัฒนากิจการลูกเสือ ให้กับลูกเสือจังหวัด 
   5. นำส่งเงินให้รายได้แผ่นดิน ตามระเบียบการนำส่งเงินดอกเบ้ียเงินฝากธนาคารส่งเงินรายได้
แผ่นดิน 
   6. จัดทะเบียนคุมการรับ - จ่ายเงิน ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันสามารถตรวจสอบได้ 
   7. จัดส่งหลักฐานการรับ-จ่าย เงินทุกประเภท ให้เจ้าหน้าท่ีบัญชี จัดทำบัญชี 
   8. สรุปรายงานการรับ-จ่าย เงินงบประมาณ ให้ผู้บริหารรับทราบเมื่อส้ินปีงบประมาณ 
   9. นำส่งเงินภาษีเงินได้หัก ณ ท่ีจ่ายจากร้านค้านำส่งสรรพกรทุกเดือน 
   10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   ๑๑. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
    

   2.4.2 เงินรายได้สถานศึกษา 
   บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   

1. รับ-จ่าย เงินรายได้สถานศึกษาและเงินอื่น ๆ ตามโครงการท่ีได้รับความเห็นชอบจาก 
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 



๑๘ 
 

2. จัดทำหลักฐานการ เบิก-จ่าย เงินค่าจ้าง ของครูอัตราจ้างท่ีจ่ายด้วยเงินรายได้สถานศึกษา
 3. ดำเนินการเกี่ยวกับการสมัคร และนำส่งเงินประกันสังคมและเงินสมทบรายเดือนของ 

ลูกจ้าง 
4. จัดทะเบียนคุมเงินรายได้สถานศึกษา เงินโครงการต่าง ๆ ท่ีได้รับความเห็นชอบจาก 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
5. จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินรายได้สถานศึกษา และทะเบียนคุมการรับเงิน 

จากนักเรียน 
6. ดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงินสวัสดิการ ข้าราชการและลูกจ้างประจำ ได้แก่  

เงินค่าเช่าบ้านเงินค่าการศึกษาบุตร เงินค่ารักษาพยาบาล และเงินสวัสดิการอื่น ๆ 
7. รับผิดชอบในการ รับ-จ่าย เงินสวัสดิการของโรงเรียน จัดทำบัญชี รับ-จ่าย 

 และเก็บหลักฐานการ รับ-จ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
8. จัดส่งหลักฐาน การรับ - จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา ให้เจ้าหน้าท่ีบัญชี จัดทำบัญชี 

ตามระบบบัญชีราชการ 
9.สรุปการรับ – จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา และเงินสวัสดิการให้ผู้บริหารรับทราบเมื่อส้ินปี 

การศึกษา 
10.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

   การบรหิารการบัญช ี  
  บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
  1. จัดทำบัญชีรับ-จ่าย เงินงบประมาณและเงินรายได้สถานศึกษา ประกอบด้วย 

- สมุดเงินสด 
- รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
- ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
- ทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 

2. จัดเก็บเอกสารการรับ – จ่าย จัดซื้อ-จัดจ้าง อย่างเป็นระบบ สามารถค้นหาและ 
ตรวจสอบได้ง่าย 
  3. จัดทำรายงานตามระบบบัญชีหน่วยงานย่อย เสนอผู้บริหารและสำนักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี ทุกเดือน 
  4. ให้การต้อนรับ และอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 2.5 งานบริหารพัสดุ     ผู้รับผิดชอบ    1. นางสาวอรไท  บัวละพา  (หัวหน้าพัสดุ) 
      2. นายสมศักดิ์  บุญไชย    (เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 
  บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
  1. วางแผนจัดระบบการบริหารงานพัสดุและสินทรัพย์ให้ปฏิบัติตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  2. จัดทำแผนงาน/ โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี 
  3. ดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างทุกประเภท 
  4. ดำเนินการลงทะเบียนและการกำหนดรหัสครุภัณฑ์ 
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  5. จัดทำทะเบียนการซ่อมบำรุง ครุภัณฑ์ เพื่อการใช้งานได้อย่างสม่ำเสมอ 
  6. ดำเนินงานการตรวจสอบพัสดุประจำปีและรายงานผลการตรวจสอบตามระเบียบพัสดุไป
ยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาอุดรธานี และสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
  7. กำกับดูแลและประสานกับกลุ่มงาน กลุ่มสาระฯ และงานท่ีรับผิดชอบให้การใช้วัสดุ 
ครุภัณฑ์ของโรงเรียนเป็นไปตามระเบียบราชการ และให้มีการบำรุงดูแลรักษา และจัดทำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์
ท่ีรับผิดชอบ 
  8. จัดทำแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารพัสดุและสินทรัพย์ของทางราชการให้บุคลากร                
ได้รับทราบ 
  9.  ให้การต้อนรับและอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
  10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  11. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
 

 2.6 งานควบคุมภายใน   ผู้รับผิดชอบ ว่าท่ีร้อยตรีหญิงสุภานันท์  วิเศษนัย 
   บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
  ๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน  ปัญหาตามโครงสร้างภารกิจสถานศึกษา 
  ๒. วิเคราะห์ความเส่ียงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยเส่ียง และจัดลำดับความเส่ียง 
กำหนดมาตรการป้องกันความเส่ียง 
  ๓. วางแผนการจัดระการควบคุมและนำมาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุม
ภายในสถานศึกษา 
  ๔. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน
กำหนด 
  ๕. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
  ๖. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๗. ติดตามประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
 

 2.7 งานคัดกรองปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน   
   ผู้รับผิดชอบ      นายณัฐพร  ตองอ่อน    
   บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   

  ๑.  จัดทำแผนและปฏิทินปฏิบัติงาน  
  ๒.  ดำเนินงานตามแผน/ปฏิทินการดำเนินงาน  
  4.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  4.  ติดตามประเมินผล  และสรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

 

 2.8 งานระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต  ผู้รับผิดชอบ  นายณัฐพร  ตองอ่อน 
   บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
   ๑. สำรวจระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต และการจัดทำข้อมูล CCT นักเรียนยากจนพิเศษ 
   ๒. จัดระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ให้มีประสิทธิภาพและเพียงพอในการให้บริการ 
   ๓. การประเมินและการประสานงานระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต และปรับปรุงพัฒนา                    
เป็นระยะๆ 
               ๔. งานอื่นๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 
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    ๕. ติดตามประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
  

 2.9  งานจัดทำแผนงานและงบประมาณ  ผู้รับผิดชอบ  นางโอรัตน์  หอมสมบัติ  
    บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
   ๑. วางแผนการใช้งบประมาณ โดยประสานงานกบัทุกฝ่าย ได้แก่ กลุ่มงาน กลุ่มสาระฯ งาน
การเงินและพัสดุ เพื่อการจัดเตรียมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 
   ๒. รวบรวมแผนงานโครงการและกิจกรรมของกลุ่มงานต่างๆ  จัดทำงบประมาณเสนอหัวหน้า   
สถานศึกษาในการพิจารณาจัดสรรงบประมาณประจำปี 
   ๓. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีการศึกษา   
   4. ควบคุมการใช้งบประมาณให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ 
   5. รายงานผลการใช้จ่ายเงินตามโครงการเมื่อส้ินภาคการศึกษา 
   6. จัดทำสรุปผลการปฏิบัติงานตามโครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้  กลุ่มงานเสนอหัวหน้า
สถานศึกษา 

7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
8. ติดตามประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
 

 2.10  งานจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  ผู้รับผิดชอบ       นางโอรัตน์  หอมสมบัติ     
      บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
   ๑. ประสานงานกับทุกฝ่าย เพื่อการจัดเตรียมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง  
   2. วางแผนโดยกำหนดระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งบประมาณ เป้าหมาย และตัวชี้วัด 
   3. ศึกษารวบรวมข้อมูล ขั้นตอนการปฏิบัติการจัดทำและการบริหารแผนพัฒนาการศึกษา 
ประกอบกับกฎกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ เพื่อเป็นกรอบทิศทางการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาตามภารกิจและตามความต้องการของผู้ปกครองและชุมชนกำหนด โดยผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  4. ปฏิบัติตามแผนท่ีกำหนด พร้อมขั้นตอนการปฏิบัติ การจัดทำและการบริหารแผนพัฒนา
คุณภาพการศึกษา  

5. จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจำปีการศึกษา ระยะ 5 ปี  ท่ีมุ่งคุณภาพ 
ตามมาตรฐานการศึกษา เสนอหัวหน้าสถานศึกษา  
   6. จัดให้มีการประเมินและตรวจสอบการปฏิบัติหน้าท่ี ให้มีการพัฒนา องค์ความรู้ภายใน
องค์กรอย่างสม่ำเสมอ 

7. ติดตามประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 2.11 งานประกันชีวิตนักเรียน  ผู้รับผิดชอบ  นางโอรัตน์  หอมสมบัติ 
  บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   

1. ดำเนินการทำประกันอุบัติเหตุนักเรียน ตามท่ีผู้บังคับบัญชา หรือโรงเรียนมอบหมาย 
  2. ดูแล จัดทำเอกสาร อำนวยความสะดวก ประสานงานบริษัทประกันภัยกรณีนักเรียนเกิด
อุบัติเหตุ 
  3. สรุป รายงานผลการดำเนินงาน เมื่อส้ินปีการศึกษา 
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  4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2.12 งานโครงการพิเศษ/งานสนองนโยบาย       ผู้รับผิดชอบ    นางโอรัตน์  หอมสมบัติ 
       บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   

  ๑.  จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  
  ๒.  ดำเนินงานตามแผน/ปฏิทินการดำเนินงาน  
  4.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  4.  ติดตามประเมินผล  และสรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

  

 2.13 งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย      ผู้รับผิดชอบ   1. นางสาวอรไท  บัวละพา 
                  2. ว่าท่ีร้อยตรีหญิงสุภานันท์  วิเศษนัย 
 
 

 
 

 โครงสร้างและขอบข่ายงาน 
 หัวหน้ากลุ่มงาน               นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ์   
  3.๑ งานสำนักงาน        นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ์  
   3.2 งานยกย่องเชิดชูเกียรติ                           นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์
    3.3 งานเลขานุการ                                     นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์
   3.4 งานวางแผนอัตรากำลัง     นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์
   3.5 งานสรรหา บรรจุ แต่งต้ัง บุคลากร    นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์
   3.6 งานทะเบียนประวัต ิ     นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์
   3.7 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์     นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์
    3.8 งานประเมินผลการปฏิบัติงาน     นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์
   3.9 งานส่งเสริม พัฒนาบุคลากร     นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์
   3.10 งานวินัย และรักษาวินัย     นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์
   3.11 งานขวัญกำลังใจ     นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์
  3.12 งานชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC)   นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์
     3.13 งานปฏิคม                                         ๑.นางสาวอรไท  บัวละพา 
         2.นางสาวนพรัตน์  ชาวดร 
   3.14 งานธุรการโรงเรียน     นางสาวนพรัตน์  ชาวดร  
   3.15 งานสารบรรณ     นางสาวนพรัตน์  ชาวดร  
   ๓.๑๖ งานการพัฒนาและบริหารศักยภาพผู้บริหาร  นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์
   3.1๗ งานโครงการพิเศษ/งานตามนโยบาย    นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์
           3.1๘ งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย             นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์
 
 
 
 
         

3. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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ภารกิจความรับผิดชอบ 
     หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล    นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ์   
   บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
            ๑. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้มีประสิทธิภาพ  เป็นท่ีปรึกษา 
ในการแก้ไข วางแผนของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
            ๒. กำหนดขอบข่ายและหน้าท่ีความรับผิดชอบของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
            ๓. จัดทำแผนบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคลของโรงเรียนท้ังแผนระยะส้ัน  ระยะยาว 
 แผนเฉพาะกิจ  
            ๔. ควบคุมดูแลการจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของงานต่างๆในสายงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
            ๕.ควบคุมดูแลการบริหารในกลุ่มบริหารงานบุคคลให้ดำเนินงานไปด้วยความเรียบร้อย  
รวดเร็วมีประสิทธิภาพ  และเกิดประสิทธิผล 
            ๖. อบรมศีลธรรม จรรยา  มารยาท  ขนบธรรมเนียมประเพณี  และวัฒนธรรมของโรงเรียน 
            ๗. ปกครองดูแลให้ความอบอุ่น  ความปลอดภัยแก่นักเรียนขณะท่ีอยู่ในบริเวณโรงเรียน 
            ๘. ให้คำแนะนำด้านความประพฤติของนักเรียน และครู  ให้สามารถปรับตัวเข้ากับสังคม                   
ระเบียบประเพณีของโรงเรียนได้ 
            ๙. วิเคราะห์ปัญหาของนักเรียนท่ีมีปัญหารายบุคคล  เพื่อประสานงานแนะแนว  ให้นักเรียน 
ประสบผลสำเร็จตามอัตถภาพ 
 

         3.๑ งานสำนักงาน   ผู้รับผิดชอบ   นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ์     
  บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   

๑. วางแผนการบริหารงานในสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมี 
ประสิทธิภาพ 

๒. รวบรวมและจัดทำแผนงาน  โครงการ  กิจกรรม ปฏิทินปฏิบัติงาน   
๓. ควบคุมดูแลระบบงานสารบรรณ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล  ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

ถูกต้อง  
๔. จัดพิมพ์เอกสารของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
๕. ดูแลการจัดทำแบบฟอร์มต่างๆของกลุ่มงานให้เป็นระบบ   
6. ให้บริการข่าวสารด้านวิชาการแก่ครู นักเรียนและบุคคลท่ัวไป  
7. จัดทำสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและลูกจ้าง และสรุปรายงาน 

การมา การลา การขาดราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ผู้บริหารรับทราบ 
  8. จัดเก็บเอกสารหลักฐานการปฏิบัติราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  9. ตรวจสอบการเสนอใบลาของข้าราชการครูและลูกจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบการลา           
ก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณาอนุญาต 
  10. ดำเนินการด้านงานธุรการและพัสดุ ฝ่ายบริหารงานบุคคลให้ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
  11. อำนวยความสะดวกแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทุกฝ่ายท่ีมาติดต่อประสานงาน             
เพื่อให้งานด้านบริหารงานบุคคลดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

  12.เก็บรวบรวมข้อมูล สรุปผลและรายงานการดำเนินงาน  เพื่อปรับปรุงพฒันางาน 
          ๑3. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีได้รับหมอบหมาย 
 
 



๒๓ 
 

3.2 งานยกย่องเชิดชูเกียรติ   ผู้รับผิดชอบ   นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์
     บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
   ๑. จัดทำเกียรติบัตรเพื่อประกาศเกียรติคุณ  ยกย่อง  เชิดชูเกียรติแก่บุคลากรด้านต่างๆ 
   ๒. จัดทำประกาศเกียรติคุณแก่ผู้ให้การสนับสนุนโรงเรียนด้านต่างๆ 
   ๓. จัดทำทะเบียนเกียรติบัตร 
   ๔. จัดซื้อ  จัดหาวัสดุ  อุปกรณ์ท่ีใช้ในการจัดทำเกียรติบัตร 
   ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 3.3 งานเลขานุการ   ผู้รับผิดชอบ   นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์    
   บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
  ๑. ประสานงาน จัดสวัสดิการ และอำนวยความสะดวก ตลอดจนปฏิบัติงานโรงเรียน               
ท่ีมิได้อยู่ในความรับผิดชอบงานใด 
  ๒. รับนโยบายเร่งด่วนจากหัวหน้าสถานศึกษา เพื่อแจ้งครูให้ถือปฏิบัติหรือประสานงาน                  
กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๓. ดูแลเสนอแฟ้มของงานต่างๆ  
  ๔. ดำเนินงานเกี่ยวกับการประชุมประจำเดือน/วาระพิเศษ/ดำเนินเกี่ยวกับการไปราชการ    
ของหัวหน้าสถานศึกษา 
  ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๖. เก็บรวบรวมข้อมูล สรุปผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อปรับปรุงพัฒนางาน 
 

 3.4 การวางแผนอัตรากำลัง ผู้รับผิดชอบ  นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์
      บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   

  1. รวบรวมข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อรายงานต่อสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา ได้แก่ จำนวนข้าราชการครูจำแนกตามสาขา และจำนวนลูกจ้างประจำ ลูกจ้างช่ัวคราวในโรงเรียน 

  2. วิเคราะห์ความต้องการอัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน จัดทำแผน
อัตรากำลังครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 

  3. เสนอความต้องการจำนวนและอัตราตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในโรงเรียนจำแนกตามสาขาตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

  4. ดำเนินการเรื่องออกหนังสือรับรอง การขออนญุาตไปต่างประเทศ การขอลาอุปสมบทและ
การลาศึกษาต่อ 
  5. ดำเนินการในเรื่องการรับสมัครและจ้างลูกจ้างช่ัวคราวของโรงเรียน 

  6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 3.5 งานสรรหา บรรจุ แต่งต้ัง บุคลากร  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์
      บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   

๑. จัดทำทะเบียน ฐานข้อมูล อัตรากำลัง และหรือการสรรหา บรรจุ แต่งต้ัง 
  ๒. ร่วมกับฝ่ายบริหาร และหรือกลุ่มบริหารงานวิชาการ วางแผนและจัดทำแผนอัตรากำลัง 

ตามเกณฑ์ ของก.ค.ศ. ให้ตรงตามความต้องการของสายงาน ความขาดแคลน และความต้องการของโรงเรียน 
  ๓. จัดทำคำส่ังบรรจุแต่งต้ังและหรือโยกย้ายข้าราชการครูและบุคลากรของโรงเรียน 
  ๔. จัดทำเอกสาร คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ และประสานงานการประเมินครูผู้ช่วย 
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  ๕. รวบรวมข้อมูลการจ้างครู บุคลากร และเจ้าหน้าท่ีสำนักงานจากทุกฝ่าย เพื่อจัดทำ
โครงการจัดจ้างบุคลากรท่ีขาดแคลน 
  ๖. จัดทำประกาศรับสมัคร และหรือการคัดเลือก สรรหา ครู บุคลากร และเจ้าหน้าท่ี
สำนักงานในโรงเรียน เพื่อจ้างบุคลากรท่ีขาดแคลน 
  ๗. จัดทำเอกสารคำส่ังจ้าง และคำส่ังเลิกจ้าง สัญญาจ้าง จัดทำทะเบียนคุมสัญญาจ้างของ
ลูกจ้างช่ัวคราว 
  ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 

 3.6  งานทะเบียนประวัติ  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์
    บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
  1. จัดทำข้อมูลทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                
และลูกจ้าง 
  2. บันทึกข้อมูลการเปล่ียนแปลงประวัติลงในทะเบียนประวัติให้เป็นปัจจุบัน 
  3. ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างในโรงเรียน 
  4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 3.7 งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์
  บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   

  1. ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และลูกจ้างประจำในโรงเรียนไปยังสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา เพื่อเสนอผู้มีอำนาจตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ท่ีกฎหมายกำหนด 
  2. จัดทำทะเบียนผู้ท่ีได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
และลูกจ้างประจำในโรงเรียน 
  3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 3.8  งานประเมินผลการปฏิบัติงาน   ผู้รับผิดชอบ  นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์
   บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   

  1. กำหนดแนวทางการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ร่วมกับกลุ่มงานต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 
  2. แจ้งเกณฑ์การประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษารับทราบ 
  3. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อดำเนินการประเมินตามเกณฑ์ท่ีกำหนด 
  4. นำผลการประเมินไปใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน และการ
บริหารงานบุคลากรของโรงเรียน 
  5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 3.9  งานส่งเสริม พัฒนาบุคลากร  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์
    บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
  1. เผยแพร่ระเบียบ ข้อบังคับ สำหรับครู และบุคลากรทางการศึกษา เพื่อให้ปฏิบัติตาม
ระเบียบวินัยมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครู 
  2. จัดให้มีการอบรมเพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ เจตคติ แก่ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
เพื่อให้ประพฤติตามระเบียบ วินัย มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครู 
  3. วิเคราะห์ความจำเป็นและความต้องการในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในโรงเรียน 
  4. จัดทำแผนงาน โครงการ กำหนดหลักสูตรการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา                 
เพื่อเป็นการพัฒนาตนเอง และส่งเสริมการประเมนิวิทยฐานะท่ีสูงขึ้น 
  5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

 3.10 งานวินัย และรักษาวินัย   ผู้รับผิดชอบ  นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์
     บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
  1. รวบรวมระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และประกาศของทางราชการท่ีเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคล เพื่อเผยแพร่ให้บุคลากรในโรงเรียนรับทราบ 
  2. จัดทำแผนงาน โครงการเพื่อส่งเสริมให้บุคลากรในโรงเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม                   
และรักษาวินัยอย่างเคร่งครัด 
  3. ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม เพื่อสร้างขวัญและกำลังใจ การจูงใจ เสริมสร้างและพัฒนา
เจตคติจิตสำนึกท่ีดีให้แก่ข้าราชการครูและลูกจ้าง 
  4. ดำเนินการตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารโรงเรียน ในการเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการ
เพื่อดำเนินการสืบสวนให้ได้ความจริงและความยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เมื่อมีกรณีกล่าวหาว่าข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา กระทำวินัยไม่ร้ายแรง รายงานการดำเนินงานทางวนิัยไม่ร้ายแรงไปยังสำนกังานเขต
พื้นท่ีการศึกษา 
  5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 3.11  งานขวัญกำลังใจ  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์
     บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   

๑. ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนเพื่อสร้างขวัญและกำลังใจ 
  2. จัดทำแผนงาน โครงการเพื่อสร้างขวัญกำลังใจ 

  3. จัดกิจกรรมต่างๆ เพื่อสร้างเสริมสัมพันธภาพท่ีดีระหว่างบุคลากรในโรงเรียนและบุคลากร
จากภายนอก 
  4. ปฏิบัติภารกิจตามขอบข่ายภาระงาน เช่น เย่ียมไข้ แสดงความยินดี แสดงความเสียใจอื่นๆ 
ให้บรรลุผลสำเร็จตามเป้าหมายและทันต่อเหตุการณ์ 
  5. จัดทำและปฏิบัติงานตามตามกรอบงาน ระเบียบว่าด้วยสวัสดิการขวัญกำลังใจครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
  6. สรุปผลการดำเนินการประจำปี รายงานต่อผู้บริหารเมื่อส้ินสุดปีการศึกษา 
  7. จัดทำสารสนเทศ เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยขวัญและกำลังใจ 

  8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 3.12 งานกระบวนชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ PLC     ผู้รับผิดชอบ   นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์
     บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
  1. รวบรวมข้อมูล ความรู้ เรื่องชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ  PLC  เพื่อเผยแพร่ให้บุคลากรใน
โรงเรียนรับทราบ 
  2. จัดทำแผนงาน โครงการเพื่อดำเนินงานนำกระบวนการชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ  PLC 
ไปสู่การปฏิบัติในสถานศึกษา 
  3. ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม เรื่องชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ  PLC  เพื่อนำไปใช้               
ในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน เสริมสร้างและพัฒนาการปฏิบัติงานแก่ข้าราชการครูและลูกจ้าง 
  4. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อดำเนินการ 
  5. ออกแบบการนิเทศ ติดตามปละประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
  6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

 3.13 งานปฏิคม    
   ผู้รับผิดชอบ   1. นางสาวอรไท  บัวละพา   
     2. นางสาวนพรัตน์  ชาวดร 
        บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
   ๑. ให้การบริการ  ต้อนรับ  รับรองผู้มาติดต่อราชการจากภายใน  ภายนอกสถานศึกษา                 
ตามความเหมาะสม 
  ๒. พัฒนาระบบการให้บริการให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ 
  ๓. ประเมินความพึงพอใจงานบริการจากผู้มารับบริการ 
  ๔. ติดตามประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
  ๕. งานอื่นๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 3.14 งานธุรการโรงเรียน   ผู้รับผิดชอบ    นางสาวนพรัตน์  ชาวดร                       
            บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   

 1. ดำเนินงานธุรการตามระบบท่ีกำหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด  
และคุ้มค่า  

2. จัดระบบบริหารงานธุรการโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
   ๓. รับหนังสือราชการทางระบบการทำงาน E-office  อินเทอร์เน็ต จากหน่วยงานต้นสังกัด 
และทางไปรษณีย์ 
   ๔. กำกับดูแลบัญชีลงเวลาปฏิบัติหน้าท่ีของราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๕. จัดพิมพ์ โต้-ตอบ หนังสือราชการท้ังภายนอก – ภายใน , คำส่ังโรงเรียน ให้ถูกต้อง               
ตามระเบียบและทันตามกำหนดเวลา 
   ๖. จัดระบบการจัดเก็บหนังสือ เอกสาร ข้อมูล และคำส่ังต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพ 
   ๗. กำกับติดตาม ดูแล การดำเนินการตามหนังสือทางราชการให้ถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด 
คุ้มค่า และทันตามเวลา 
   ๘.งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 3.15 งานสารบรรณ     ผู้รับผิดชอบ   นางสาวนพรัตน์  ชาวดร 
   บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
   1. ลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการ ท่ีติดต่อกับส่วนราชการภายนอก 
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   2. จัดเก็บและทำลายหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ  
   3. รับ-ส่ง หนังสือราชการและจัดทำทะเบียนรับ-ส่งหนังสือให้ถูกต้องตามระเบียบงาน  
สารบรรณ  
   4. สรุปย่อเรื่องจากหนังสือราชการภายใน และภายนอก เสนอผ่านหัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
บุคคล เพื่อนำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน รับทราบและส่ังการ 
   5 สำเนาหนังสือราชการให้กลุ่มงานต่าง ๆ รับไปปฏิบัติ ตามการส่ังการของผู้อำนวยการ 
โรงเรียน 
   6. ร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ ในส่วนท่ีนอกเหนือจากท่ีกลุ่มงานต่างๆ รับผิดชอบ 
   7. ควบคุมการออกเลขหนังสือรับเข้า-ส่งออก และเลขท่ีคำส่ังให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันและ
จัดเก็บสำเนาเอกสารทุกฉบับ 
   8. ประสานงานกับสำนักงานการศึกษาข้ันพื้นฐาน หรือสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
มัธยมศึกษา เขต 20 และหน่วยงานอื่นๆ เพื่อให้การปฏิบัติงานดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
   9. ประสานงานกับครู-นักเรียน บุคลากรทุกฝ่าย ท้ังภายในและภายนอก เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานสำเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ตามระเบียบของทางราชการ 
   10. ให้การต้อนรับและอำนวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
   11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

 3.16 งานโครงการพิเศษ/งานตามนโยบาย    ผู้รับผิดชอบ  นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์
       บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   

  ๑.  จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  
  ๒.  ดำเนินงานตามแผน/ปฏิทินการดำเนินงาน  
  4.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  4.  ติดตามประเมินผล  และสรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

 

๓.๑๗ งานพัฒนาและบริหารศักยภาพผู้บริหาร  ผู้รับผิดชอบ   นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ์  
          บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ 
         ๑.  จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  
  ๒.  ดำเนินงานตามแผน/ปฏิทินการดำเนินงาน  
  4.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  4.  ติดตามประเมินผล  และสรุปรายงานผลการดำเนินงาน          

 

3.1๘ งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย            ผู้รับผิดชอบ    นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ ์
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 โครงสร้างและขอบข่ายงาน 
      หัวหน้ากลุ่มงาน             นางสาวมณธยา  ประทุม 
         4.๑ งานสำนักงาน                     นางสาวเกตุธัญญา  นิติโยธิน  
         4.๒ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา   นางสาวมณธยา  ประทุม     
         4.๓ งานอาคารสถานท่ีสภาพแวดล้อมและนักการภารโรง   นายสมศักดิ ์ บุญไชย  
         ๔.4 งานประชาสัมพันธ์       นางสาวเกตุธัญญา  นิติโยธิน 
         4.๕  งานอนามัยโรงเรียน        นางสาวเกตุธัญญา  นิติโยธิน   
         4.๖ งานชุมชนสัมพันธ์        นายสมศักดิ ์ บุญไชย  
          4.๗ งานสวัสดิการน้ำด่ืมน้ำใช้       นางสาวเกตุธัญญา  นิติโยธิน 
          4.๘  งานดนตรีดุริยางค์                            นายสมศักดิ ์ บุญไชย         
          4.๙  งานโสตทัศนูปกรณ์                นายสมศักดิ ์ บุญไชย   
   4.๑๐ งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน          ๑. นางสาวมณธยา  ประทุม 
         ๒. นางสาวนพรัตน์  ชาวดร 
      4.๑1 งานท่ีปรึกษาประจำช้ันนักเรียน   นางสาวมณธยา  ประทุม  
        ครูประจำช้ัน 

      ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1                1. นางเบญจพร  นาคจันทร์                                             
           2. นางวรารัตน์  จิตรช่ืน 
           ๓. นางสาวนพรัตน์  ชาวดร 
      ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 2              1. นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ์  

        2. นายอานนต์  นาคจันทร์ 
  ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3             1. นางโอรัตน์  หอมสมบัติ 
       2. นายณัฐพร  ตองอ่อน 
  ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4                1. นายสุปัญโญ  คำมุงคุณ 
                                                  2. ว่าท่ีร้อยตรีหญิงสุภานันท์  วิเศษนัย  

           ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 5                1. นางสาวอรไท  บัวละพา 
        ๒. นายสมศักดิ์  บุญไชย  
           ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6             1. นางสาวมณธยา  ประทุม 
        ๒. นางสาวเกตุธัญญา  นิติโยธิน 

   4.๑2 งานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน     นายอานนต์  นาคจันทร์  
   4.๑3 งานส่งเสริมระเบียบวินัย             นายอานนต์  นาคจันทร์   
   4.๑4 งานรณรงค์ต่อต้านยาเสพติด     นายอานนต์  นาคจันทร์ 
   4.๑5 งานรณรงค์ป้องกันโรคเอดส์     นายอานนต์  นาคจันทร์  
   4.๑6 งานรักษาความปลอดภัย และเวรยามรักษาการณ์ ๑. นายอานนต์  นาคจันทร์ 
           ๒. นางสาวนพรัตน์  ชาวดร 
   4.๑7 งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม      นายสมศักดิ ์ บุญไชย     
   4.๑8 งานส่งเสริมประชาธิปไตย          นายสมศักดิ ์ บุญไชย 
    ๔.๑๙ งานความปลอดภัยของสถานศึกษา    นางสาวมณธยา  ประทุม 

4. กลุ่มบริหารท่ัวไป 
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   4.๒0 งานสารสนเทศ                               นายณัฐพร  ตองอ่อน 
 4.2๑ งานโครงการพิเศษ/งานสนองนโยบาย     
  1) โครงการโรงเรียนคุณธรรม     นางสาวเกตุธัญญา  นิติโยธิน 
  ๒) โครงการทัศนศึกษา     นางสาวเกตุธัญญา  นิติโยธิน 
           4.2๒ งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย             1. นางสาวมณธยา  ประทุม 
          2. นางสาวเกตุธัญญา  นิติโยธิน 
        3. นายสมศักดิ ์ บุญไชย 
ภารกิจความรับผิดชอบ  
  หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป                นางสาวมณธยา  ประทุม 
         บทบาทหน้าที่รับผิดชอบต่อไปนี ้
             ๑. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารท่ัวไปให้มีประสิทธิภาพ  เป็นท่ีปรึกษา                  
ในการแก้ไข  วางแผนของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
            ๒. กำหนดขอบข่ายและหน้าท่ีความรับผิดชอบของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป 
            ๓. จัดทำแผนบริหารงานกลุ่มบริหารท่ัวไปของโรงเรียนท้ังแผนระยะส้ัน  ระยะยาว                                  
แผนเฉพาะกิจ  
            ๔. ควบคุมดูแลการจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของงานต่างๆในสายงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
            ๕.ควบคุมดูแลการบริหารในกลุ่มบริหารท่ัวไปให้ดำเนินงานไปด้วยความเรียบร้อย  รวดเร็ว             
มีประสิทธิภาพ  และเกิดประสิทธิผล 
            ๖. วางแผนพัฒนางานอาคารสถานท่ีให้มีความคงทน  ปลอดภัย  คุ้มค่า  เอื้อประโยชน์                
ท้ังมวล 
            ๗. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
            ๘.ส่งเสริมการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของโรงเรียน 
            ๙. ส่งเสริมสุขภาพอนามัยของบุคลากรในโรงเรียน  ให้มีสุขภาพท่ีสมบูรณ์ 
           ๑๐ ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป 
           ๑๑.  ตรวจสอบงานในกลุ่มบริหารท่ัวไปเพื่อเสนอและรายงานหัวหน้าสถานศึกษา 
           ๑๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

 4.๑ งานสำนักงาน            ผู้รับผิดชอบ    นางสาวเกตุธัญญา  นิติโยธิน 
   บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
   1. วางแผนการบริหารงานในสำนักงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

 2. รวบรวมและจัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม ปฏิทินปฏิบัติงาน ทุกงานในกลุ่มงานฯ 
 3. จัดทำระเบียบบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ์ ตลอดจนควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุสำนักงาน 

  4. ควบคุมดูแลระบบงานสารบรรณในกลุ่มงานฯ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ                    
ถูกต้อง รวดเร็ว 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
6. เก็บรวบรวมข้อมูล สรุปผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อปรับปรุงพัฒนา 

 

 4.2 งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา    ผู้รับผิดชอบ นางสาวมณธยา  ประทุม 
   บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
    ๑. ดำเนินการประกาศ คัดเลือก แต่งต้ังคณะกรรมการสถานศึกษา 



๓๐ 
 

   ๒. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีจะใช้ในการประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 ๓. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๔. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๕. จัดทำรายงานการประชุมแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบดำเนินการ 

หรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
 ๖. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนญุาต ส่ังการ  

เร่งรัดการดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 
 ๗. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
 ๘. อื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 4.๓ งานอาคารสถานที่สภาพแวดล้อมและนักการภารโรง    
  ผู้รับผิดชอบ    นายสมศักดิ ์ บุญไชย   
      บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   
             ๑.สำรวจความต้องการ  วางแผนด้านงานอาคารสถานท่ี  สาธารณูปโภค  กำหนดงาน                    
โครงการเขียนแนวปฏิบัติงานประจำวัน  จัดทำแผนปฏิบัติงานประจำวัน  ติดตามการปฏิบัติงาน                        
การประเมินผลให้เป็นไปตามกำหนด 
             ๒.จัดทำแผนงาน  โครงการ  และปฏิทินการปฏิบัติงาน  ระเบียบแนวปฏิบัติ  การใช้อาคาร
สถานท่ีการใช้น้ำไฟ  การปรับซ่อมอาคาร  สถานท่ี  ครุภัณฑ์  โต๊ะเก้าอี้   
             ๓. ควบคุมดูแลอบรมตักเตือนนักการภารโรง ให้ปฏิบัติหน้าท่ีตามระเบียบ  และแนวปฏิบัติ              
ท่ีวางไว ้
             ๔. ติดตามดูแลการปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบอาคารสถานท่ี  ให้ปฏิบัติงานตามหน้าท่ี                 
ความรับผิดชอบ 
             ๕. จัดให้มีนักการภารโรงปฏิบัติหน้าท่ีแทนในกรณีท่ีมีนักการภารโรงขาดหรือลาราชการ 
              ๖. ตรวจตรา  ดูแลความเรียบร้อยของอาคารเรียน  อาคารประกอบและบริเวณรอบอาคาร             
ดูแล ซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ี และบริเวณโดยรอบโรงเรียนและหรือเสนอแนะ การปรับปรุงพัฒนาอาคาร
สถานท่ีและส่ิงแวดล้อมของโรงเรียนและบริเวณโดยรอบโรงเรียนและหรือเสนอแนะ ส่ิงอำนวยความสะดวก             
ให้อยู่ในสภาพท่ีใช้การได้ สวยงาม  สะอาด  บันทึกการสำรวจ  และการซ่อมแซมไว้เป็นหลักฐานสามารถ
ตรวจสอบได้ 
    7. ควบคุม กำกับ ดำเนินการ ตามนโยบาย มาตรการการจัดการขยะมูลฝอย 
   8. จัดทำข้อมูล สารสนเทศ ด้านอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อมให้เป็นปัจจุบัน 
             9. บำรุงรักษา  เพื่อให้อาคารสถานท่ีมีความคงทนปลอดภัย  คุ้มค่าและเพื่อ 
ความสะดวกสบายท่ีจะเอื้อประโยชน์ท้ังมวล 
              10. ติดตามและ  ประเมินงาน  เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องได้ปรับปรุงดูแล  เอาใจใส่ต่องานในหน้าท่ี               
อยู่เสมอเพื่อให้เกิดบรรยากาศท่ีดี  มีความสวยงามน่าอยู่น่าเรียนยิ่งขึ้น 
               ๑1. สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน  หลังกิจกรรมส้ินสุดลงและส้ินปีการศึกษา 
               ๑2. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



๓๑ 
 

 4.๔ งานประชาสัมพันธ์     ผู้รับผิดชอบ  นางสาวเกตุธัญญา  นิติโยธิน   
         บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ 
   ๑. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษารวมท้ัง           
ความต้องการในการได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน 
   ๒. วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคลากรในชุมชน 
องค์กร สถาบันและส่ือมวลชน 
   ๓. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 
   ๔. พัฒนาบุคลากรงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการประชาสัมพันธ์ผลงาน            
ของสถานศึกษา 
   5. จัดทำเอกสารและประชาสัมพันธ์ แผ่นพับ จดหมายข่าว  คู่มือนักเรียนเพื่อประชาสัมพันธ์                
และเผยแพร่กิจกรรมการบริหารจัดการด้านต่างๆ ของโรงเรียน 
   6. จัดกิจกรรมโครงการต่างๆ เพื่อประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
   7. ร่วมกิจกรรมกับกลุ่มงานต่างๆ ในการประชาสัมพันธ์กิจกรรม 
   8. งานอื่นๆ  ท่ีได้รับหมอบหมาย 
   9. ติดตามประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 

 

 4.๕ งานอนามัยโรงเรียน  ผู้รับผิดชอบ   นางสาวเกตุธัญญา  นิติโยธิน  
  บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ 
              ๑. รับผิดชอบดูแลและควบคุมงานอนามัยโรงเรียน 
              ๒. จัดทำแผนงาน  โครงการ  และปฏิทินการปฏิบัติงาน 
              ๓. จัดทำสถิติและข้อมูลด้านสุขภาพอนามัย เช่น  จัดทำบัตรสุขภาพ ตรวจสุขภาพของ
นักเรียน เก็บสถิติน้ำหนัก  และส่วนสูงของนักเรียนในโรงเรียน 
              ๔. จัดเครื่องมือเครื่องใช้  อุปกรณ์การรักษาพยาบาล  ให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
   ๕. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อการรักษาพยาบาลเบื้องต้น  
   ๖. ติดต่อแพทย์  หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัย  ให้ภูมิคุ้มกันแก่นักเรียนในโรงเรียนเป็นประจำ 
   ๗. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง  ในกรณีท่ีนักเรียนเจ็บป่วย  หรือกรณีท่ีจำเป็นเร่งด่วน 
อาจนำนักเรียนส่งผู้ปกครอง 

   ๘. ปฏิบัติงานทางวิชาการพยาบาล  เช่น  ค้นคว้าเพื่อปรับปรุงการพยาบาล  สอน และอบรม
ความรู้เกี่ยวกับเรื่องสุขภาพอนามัยให้แก่นักเรียน 
   ๙. สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน  หลังกิจกรรมส้ินสุดและส้ินปีการศึกษา 
   ๑๐ .ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 4.๖ งานชุมชนสัมพันธ์       ผู้รับผิดชอบ     นายสมศักดิ ์ บุญไชย  
   บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ 
   ๑. จัดให้มีระบบการบริการต่อสาธารณะ 

   ๒. จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานการศึกษาเพื่อให้บริการต่อสาธารณะ 
   ๓. ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอื่นๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและ
ศักยภาพสถานศึกษา 

   ๔. พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณะให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อ                   
ผู้มารับบริการ 



๓๒ 
 

   ๕. ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มารับบริการ 
   ๖. งานอื่นๆ  ท่ีได้รับหมอบหมาย 
   ๗. ติดตามประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
 

 4.๗ งานสวัสดิการน้ำด่ืม – น้ำใช้    ผู้รับผิดชอบ  นางสาวเกตุธัญญา  นิติโยธิน 
  บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ 
                ๑. วางแผนและกำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน  เพื่อให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์                        
ของโรงเรียน 
   ๒.ควบคุมดูแล  น้ำด่ืมน้ำใช้ให้เพียงพอและเหมาะสมกับจำนวนนักเรียน 
   ๓. ควบคุม  ดูแล การผลิตการจำหน่ายน้ำด่ืม ด้านคุณภาพและปริมาณให้มีความเหมาะสม 
    ๔. ดูแลรักษาบริเวณน้ำด่ืม  น้ำใช้ ให้สะอาดถูกสุขลักษณะ 
   ๕. ตรวจสอบ  ดูแลสภาพน้ำด่ืม – น้ำใช้  ถ้าผิดปกติให้ประสานงานสาธารณูปโภค 
               ๖. สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน  โครงการ  กิจกรรม หลังกิจกรรมส้ินสุดลงและส้ินปี
การศึกษาเพื่อพัฒนาในโอกาสต่อไป   
   ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

   4.๘ งานดนตรีดุริยางค์         ผู้รับผิดชอบ  นายสมศักดิ ์ บุญไชย 
   บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ 
                ๑. วางแผนและฝึกซ้อม ให้ความรู้นักเรียนดุริยางค์ ดนตรีสากลอย่างเป็นระบบ 
   ๒.ควบคุมดูแล  วงดุริยางค์  ดนตรีสากล โรงเรียนให้เกิดความเรียบร้อยและเกิดประสิทธิภาพ 
   ๓. ควบคุม วัสดุ อุปกรณ์ดุริยางค์  ดนตรีสากล  ให้ใช้การได้เป็นปัจจุบัน 
    ๔. จัดทำทะเบียนซ่อมแซม  ปรับปรุงรายการวัสดุ  อุปกรณ์ให้เป็นปัจจุบัน 
   ๕. เสนอ จัดซื้อวัสดุ – อุปกรณ์วงดุริยางค์  ดนตรีสากล  เมื่อมีความจำเป็น 
               ๖. ดนตรีสากล ร่วมแสดงท้ังในและนอกสถานศึกษาตามวาระอันควร  
               ๗. สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน  โครงการ  กิจกรรม หลังกิจกรรมส้ินสุดลงและส้ินปี
การศึกษาเพื่อพัฒนาในโอกาสต่อไป   
   ๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 4.๙ งานโสตทัศนูปกรณ์            ผู้รับผิดชอบ  นายสมศักดิ ์ บุญไชย      
      บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ 
               ๑. วางแผนและกำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน  เพื่อให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ
โรงเรียน 
   ๒. ควบคุมดูแล   ให้บริการเกี่ยวกับงานโสตทัศนูปกรณ์ 
   ๓. จัดทำทะเบียน  รับแจ้งรายการปรับปรุง  ซ่อมแซม 
   ๔. วางแผนการปรับซ่อม และบำรุงรักษา 
   ๕. ดูแลและควบคุมการปรับซ่อม  บำรุงรักษา  พร้อมกับจดบันทึกเป็นหลักฐาน 
               ๖. แจ้งจำหน่ายวัสดุ  ท่ีหมดอายุการใช้งานหรือเส่ือมสภาพ 
               ๗. เสนอให้จัดซื้อ  จัดจ้างตามสภาพงาน 
               ๘.สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน  โครงการ  กิจกรรม  หลังกิจกรรมส้ินสุดลง                          
และส้ินปีการศึกษาเพื่อพัฒนาในโอกาสต่อๆ ไป 
                ๙.ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



๓๓ 
 

 4.๑๐ งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน   ผู้รับผิดชอบ   ๑. นางสาวมณธยา  ประทุม 
            ๒. นางสาวนพรัตน์  ชาวดร   
    บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ 

1. จัดทำข้อมูลในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ครบถ้วน สมบูรณ์ และเป็นปัจจุบัน  
  2. ติดตาม แก้ไข และส่งเสริม พัฒนาพฤติกรรมนกัเรียน โดยประสานกับผู้เกี่ยวข้องให้มีส่วน

ร่วมในการดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 
  ๓. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการพฒันางาน 
   ๔. ดำเนินงานตามนโยบายการจัดระเบียบสังคม 
   ๕.รายงานความ ประพฤตินักเรียนท่ีประพฤติตนไม่เหมาะสมให้ผู้บริหารสถานศึกษาและ
ผู้ปกครองทราบเพื่อ   หาแนวทางแก้ไขพฤติกรรมให้ดีขึ้น 

   ๖.งานอื่นๆ  ท่ีได้รับหมอบหมาย 
   ๗. ติดตามประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 

  

 4.๑1 งานที่ปรึกษาประจำชั้นเรียน ผู้รับผิดชอบ  นางสาวมณธยา  ประทุม  และครูประจำชั้น 
      ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1                1. นางเบญจพร  นาคจันทร์                                             

           2. นางวรารัตน์  จิตรช่ืน 
           ๓. นางสาวนพรัตน์  ชาวดร 
      ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 2              1. นางสาวสุรัส  ง้วนพันธุ์  

        2. นายอานนต์  นาคจันทร์ 
  ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3             1. นางโอรัตน์  หอมสมบัติ 
       2. นายณัฐพร  ตองอ่อน 
  ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4                1. นายสุปัญโญ  คำมุงคุณ 
                                                  2. ว่าท่ีร้อยตรีหญิงสุภานันท์  วิเศษนัย               

           ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 5                1. นางสาวอรไท  บัวละพา 
        ๒. นายสมศักดิ์  บุญไชย 
           ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6             1. นางสาวมณธยา  ประทุม 
        ๒. นางสาวเกตุธัญญา นิติโยธิน 

   บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ 
   ๑.เป็นท่ีปรึกษานักเรียนประจำช้ันในการเนินกิจกรรมต่างๆ ของ โรงเรียน 
   ๒.จัดทำและเก็บผลการเรียนของนักเรียนในช้ันและดำเนินตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   ๓.อบรมดูแลนักเรียนอย่างเคร่งครัด ให้ปฏิบัติตนตามระเบียบของทางโรงเรียน 
   ๔.ติดต่อประสานงานผู้ปกครองนักเรียนอย่างใกล้ชิด เพื่อช่วยแก้ปัญหาต่าง ๆ ของนักเรียน 
   ๕.ประสานงานกับงานแนะแนวและฝ่ายกลุ่มสาระการเรียนรู้อื่นเมื่อนักเรียนมีปัญหา 
   6. จัดทำเอกสารประวัตินักเรียนท่ีรับผิดชอบเป็นรายบุคคล เพื่อเป็นข้อมูลวิเคราะห์วิจัย 

การศึกษาเป็นรายกรณี แก้ไขปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   7. คัดกรองนักเรียนเป็นกลุ่มปกติ กลุ่มห่วงใย/กลุ่มใกล้ชิด พร้อมกำหนดแนวทางแก้ไขปัญหา 

ตามศักยภาพ 
   8. ควบคุมดูแลการเข้าแถวของนักเรียนและการทำพิธีเคารพธงชาติ 
   9. ติดตามกวดขันการมาเรียนอย่างสม่ำเสมอ แก้ไขนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมขาดเรียน หนีเรียน 

และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  



๓๔ 
 

   10. ควบคุม ดูแล ติดตาม ให้คำปรึกษา ประสานงานครูผู้สอน ผู้ปกครองเพื่อช่วยเหลือ
นักเรียนท่ีมีผลการเรียน ๐, ร, มผ, มส เพื่อให้นักเรียนมีผลการประเมินผ่านเกณฑ์ท่ีกำหนด 

   ๑1. จัดกิจกรรมโฮมรูม ให้ความรู้และปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม ในความเป็นไทย                     
เพื่อส่งเสริมให้นักเรียนเป็นคนดี  

   ๑2. ดำเนินการเลือกตั้งคณะกรรมการ เครือข่ายผู้ปกครอง ในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
และคณะกรรมการนักเรียนในช้ันเรียน เพื่อส่งเสรมิการปกครองในระบอบประชาธิปไตย 

   ๑3. จัดนักเรียนดูแลทำความสะอาดห้องเรียนและเขตพื้นท่ีรับผิดชอบให้มีความสะอาด                
และสวยงาม 

   ๑4. ควบคุมดูแลการเข้าร่วมกิจกรรมของนักเรียน   
   ๑5. เย่ียมบ้านนักเรียนในการดูแลทุกคน  
   ๑6.ทำตนเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่นักเรียนท้ังในด้านความประพฤติ กิริยามารยาท                           

และการแต่งกาย 
   ๑7. ต้องรักษาและส่งเสริมความสามัคคีในหมู่คณะเพื่อนร่วมงานและนักเรียนท่ีตนรับผิดชอบ 
   18. งานอื่นๆ  ท่ีได้รับหมอบหมาย 
   ๑8.ติดตามประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
 

 4.๑2  งานส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน      ผู้รับผิดชอบ  นายอานนต์  นาคจันทร์   
   บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ 

   ๑.  วางแผนกำหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษาโดยสนับสนุน 
ให้นักเรียน/ กรรมการนักเรียนได้มีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 
   ๒.  ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการจัด
กิจกรรมอย่างหลากหลายตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

 3. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกปฏิบัติให้ทำได้คิดเป็น  ทำเป็น  
รักการอ่านและเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 
   4. สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข การส่งเสริมกิจการนักเรียน เพื่อให้การจัดกิจกรรม
มีคุณค่าและประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 

   ๕.  งานอื่นๆ  ท่ีได้รับหมอบหมาย 
   ๖.  ติดตามประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
 

 4.๑3 งานส่งเสริมระเบียบวินัย  ผู้รับผิดชอบ        นายอานนต์  นาคจันทร์  
        บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ 
    ๑. อบรมศีลธรรม  จรรยามารยาท  ขนบธรรมเนียมประเพณี และวัฒนธรรม 

   ๒. ปกครองดูแลให้ความอบอุ่น  และความปลอดภัยแก่นักเรียนขณะอยู่ในโรงเรียน 
   ๓. วางแผนควบคุมและแก้ไขปัญหาการมาโรงเรียนของนักเรียน  ให้สามารถปรับตัว 

เข้ากับโรงเรียนได้ 
   ๔. ส่งเสริมให้นักเรียนประพฤติดี  ปฏิบัติตามระเบียบวินัย  ประเพณี  และคุณลักษณะอันพึง

ประสงค์ของโรงเรียน 
    ๕. ป้องกันแก้ไขนักเรียนก่อการทะเลาะวิวาท 
   ๖. จัดให้มีการอบรมเพื่อพัฒนาบุคลิกภาพ 
    ๗. จัดให้นักเรียน ครูอาจารย์ได้ฟังธรรมในโอกาสอันควร 



๓๕ 
 

    ๘. ติดต่อวิทยากรมาให้ความรู้ด้านต่างๆแก่นักเรียนในโอกาสท่ีเหมาะสม 
    ๙. ให้การคุ้มครอง  ส่งเสริมป้องกันไม่ให้นักเรียน นักศึกษา เยาวชน ประพฤติตนไม่เหมาะสม
กับสภาพและวัยตามสถานบริการ  สถานบันเทิง  ท่ีสาธารณะ  ร้านเกมส์  แหล่งมั่วสุม 
    ๑๐. อื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 4.๑4  งานรณรงค์ต่อต้านยาเสพติด        ผู้รับผิดชอบ    นายอานนต์  นาคจันทร์ 
         บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ 

   ๑.ดำเนินการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดด้วยการให้ความรู้โดยการจัดหาข้อมูล จัดอบรม 
สัมมนาศึกษาดูงาน 

   ๒.จัดกิจกรรมรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดด้วยการประชาสัมพันธ์  จัดป้ายนิเทศ  การเล่นกีฬา 
   ๓. ดำเนินงานโครงการ  To  be  number  one 
   ๔.งานอื่นๆ  ท่ีได้รับหมอบหมาย 
   ๕. ติดตามประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
 

  4.๑5 งานรณรงค์ป้องกันโรคเอดส์ ผู้รับผิดชอบ นายอานนต์  นาคจันทร์  
    บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ 
   ๑. ดำเนินการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดด้วยการให้ความรู้โดยการจัดหาข้อมูล จัดอบรม 

สัมมนาศึกษาดูงาน 
   ๒. จัดกิจกรรมรณรงค์ต่อต้านโรคเอดส์ด้วยการประชาสัมพันธ์  จัดป้ายนิเทศ  การเล่นกีฬา 
   ๓. ดำเนินงานตามนโยบายป้องกันโรคเอดส์ 
   ๔. งานอื่นๆ  ท่ีได้รับหมอบหมาย 
   ๕.  ติดตามประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
 

 4.๑6  งานรักษาความปลอดภัย และเวรยามรักษาการณ์   ผู้รับผิดชอบ  ๑. นายอานนต์  นาคจันทร์ 
                                                                                                  ๒. นางสาวนพรัตน์  ชาวดร 
        บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ 

   ๑. จัดหน้าท่ีให้ครูปฏิบัติหน้าท่ีเวร และดูแลรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการเป็นประจำ
ทุกวัน ท้ังกลางวันและกลางคืน 

   2. จัดเก็บเอกสารหลักฐานการปฏิบัติเวรยาม 
   3. จัดทำสมุดบันทกึเวรเป็นปัจจุบัน 
   4. ตรวจเช็คให้ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเวร ต้องบันทึกเวร และเสนอผู้ตรวจเวร ผู้อำนวยการ 
   5. ควบคุมดูแลความประพฤติ ความปลอดภัยของนักเรียนทุกคน 
   6. จัดซื้อ – จัดหาวัสดุอุปกรณ์ท่ีจำเป็นในการปฏิบัติ หน้าท่ีเวรยาม 
   7. ดำเนินการตามมาตรการรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
   8. งานอื่นๆ  ท่ีได้รับหมอบหมาย 

   9. ติดตามประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
 

 4.๑7  งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม    ผู้รับผิดชอบ  นายสมศักดิ์  บุญไชย 
        บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ 

   ๑. ดำเนินงานตามนโยบายส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
   ๒. จัดอบรมเข้าค่ายคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนช้ัน ม. ๑ - ม. ๖  ทุกปีการศึกษา 



๓๖ 
 

   ๓. จัดอบรมนักเรียนทุกระดับช้ัน  สัปดาห์ละ  ๑  ครั้ง 
   ๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมวันสำคัญทางพระพุทธศาสนาและวันสำคัญต่างๆ อาทิ                   

การทำบุญตักบาตร การจัดป้ายนิเทศ 
   ๕. คัดเลือกนักเรียนท่ีมีคุณสมบัติเพื่อ เข้าร่วมกิจกรรมแข่งขัน รับรางวัล ด้านคุณธรรม

จริยธรรม 
   ๖. จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านคุณธรรมจริยธรรม 
   ๗. งานอื่นๆ  ท่ีได้รับหมอบหมาย 
   ๘. ติดตามประเมินผล และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 

  

 4.๑8 งานส่งเสริมประชาธิปไตย  ผู้รับผิดชอบ  นายสมศักดิ ์ บุญไชย 
       บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ 

   ๑. ให้คำปรึกษา  แนะนำ  และดูแลความเรียบร้อยเกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆ  ของคณะกรรมการ
นักเรียน ตามระเบียบโรงเรียน 

   ๒. เสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน  เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
โครงการ 

   ๓. ร่วมประชุมสมัยสามัญเกี่ยวกับกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
โครงการ 

   ๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการนักเรียน  เพื่อปรับปรุงแก้ไข  
   5. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

     

 4.19 งานความปลอดภัยของสถานศึกษา  ผู้รับผิดชอบ นางสาวมณธยา  ประทุม 
     บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ 
 ๑. เสริมสร้างความปลอดภัย จัดให้มีรูปแบบ หรือกระบวนการในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๒. จัดกิจกรรมให้เกิดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ มีความสุขและได้รับการปกป้อง คุ้มครองความ
ปลอดภัยท้ังด้านร่างกายและจิตใจ  

๓. จัดกิจกรรมเสริมสร้างทักษะให้นักเรียนมีความสามารถในการดูแลตนเองจากภัยอันตรายต่างๆ 
ท่ามกลางสภาพแวดล้อมทางสังคมท่ีเปล่ียนแปลงตลอดเวลา 

  ๔. ติดตาม  ประเมินผล  และปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
  ๕. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

  

 4.20 งานสารสนเทศ  ผู้รับผิดชอบ  นายณัฐพร  ตองอ่อน   
     บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ 
   ๑. จัดทำสถิติข้อมูลของนักเรียน  ครู  ข้อมูลสถานศึกษา 
   ๒. พัฒนาและจัดระบบข้อมูลสารสนเทศของโรงเรยีน 
   ๓. จัดทำเอกสารสารสนเทศของโรงเรียน 
   4. บริการกรอกข้อมูลแก่หน่วยงานอื่นๆ  และให้บริการข้อมูลท่ีเกี่ยวกับกลุ่มงาน 
   5. รวบรวมข้อมูลความก้าวหน้าของโรงเรียนและจัดทำเอกสารเผยแพร่ผลงานของโรงเรียน 
   6 งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 
  



๓๗ 
 

4.21 งานโครงการพิเศษ/งานตามนโยบาย     
  1) โครงการโรงเรียนคุณธรรม    ผู้รับผิดชอบ นางสาวเกตุธัญญา  นิติโยธิน 
  ๒) โครงการทัศนศึกษา    ผู้รับผิดชอบ นางสาวเกตุธัญญา  นิติโยธิน 
  บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ   

  ๑.  จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  
  ๒.  ดำเนินงานตามแผน/ปฏิทินการดำเนินงาน  
  4.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  4.  ติดตามประเมินผล  และสรุปรายงานผลการดำเนินงาน 

 

   4.22 งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย         1. นางสาวมณธยา  ประทุม 
       2. นางสาวเกตุธัญญา  นิติโยธิน 
     3. นายสมศักดิ ์ บุญไชย 
 

              จึงขอให้ผู้ท่ีรับการแต่งต้ัง มีความรับผิดชอบและปฏิบัติหน้าท่ีอย่างเต็มกำลังความสามารถ เพื่อให้
เกิดผลดี มีประสิทธิภาพ และอย่าให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 
 

ส่ัง  ณ  วันท่ี  ๑๘  เดือน  กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๖5 

 

 
                                                            (นางณภัค  ศรีจันทร์เวียง) 
                                                   ผู้อำนวยการโรงเรียนสามัคคีพิทยาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๘ 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบข่ายภารกิจบริหารและจัดการสถานศึกษาโรงเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ผู้อำนวยการโรงเรียน 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานโรงเรียน 

คณะคร/ูบุคลากรทางการศึกษา 

คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 

กลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มบริหารงบประมาณ กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารทั่วไป 

 

 
1. นางเบญจพร  นาคจันทร์ 
2. นางสาวอรไท  บัวละพา 
3. นายสุปัญโญ  คำมุงคุณ 
4. นางวรารัตน์  จิตรชื่น 
5. นางสาวมณธยา  ประทุม 
6. นายณัฐพร  ตองอ่อน 
๗. นางสาวเกตุธัญญา  นิติโยธิน 
๘. นางโอรัตน์  หอมสมบัติ 
๙. นางสาวสุรัส  ง้วนพันธ์ุ 
๑๐.ว่าท่ีร.ต.หญิงสุภานันท์   

วิเศษนัย 
๑๑. นายอานนต์  นาคจันทร์ 
  
  
 

1. นางโอรัตน์  หอมสมบัติ 
๒. นางสาวอรไท  บัวละพา 
๓. นายณัฐพร  ตองอ่อน 
๔. ว่าที่ร.ต.หญิงสุภานันท์  

วิเศษนัย 
๕. นายสมศักด์ิ  บุญไชย 
 
 
 

1. นางสาวสุรัส  ง้วนพันธ์ุ 
2. นางสาวอรไท  บัวละพา 
๓. นางสาวนพรัตน์  ชาวดร 
 

1. นางสาวมณธยา  ประทุม 
2. นางโอรัตน์  หอมสมบัติ 
3. นางสาวสรุัส  ง้วนพันธุ์ 
4. นางเบญจพร  นาคจันทร ์
๕. นายสุปัญโญ  คำมุงคุณ 
๖. นายณัฐพร  ตองอ่อน 
๗. น.ส.เกตุธัญญา  นิติโยธิน 
๘. นางวรารัตน์  จิตรชื่น 
๙. นางสาวอรไท  บวัละพา 
๑๐. ว่าที่ร.ต.หญิงสุภานันท์ 
      วิเศษนัย 
๑๑. นายสมศักด์ิ  บุญไชย 
๑๒. นายอานนต์  นาคจันทร์ 
๑๓. นางสาวนพรัตน์  ชาวดร 
 
 

 
 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการโรงเรียน 


