
 
 
 
 
 
 

ค ำสั่งโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษำพัฒนำกำร ร้อยเอ็ด 
ที่ 120 / ๒๕๖6 

เรื่อง  แต่งตั้งบุคลำกรปฏิบัติงำนตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษำพัฒนำกำร ร้อยเอ็ด ประจ ำปีกำรศึกษำ พ.ศ. 2566 

.................................................... 
     

 เพ่ือให้การด าเนินงานของโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ร้อยเอ็ด ประจ าปีการศึกษา                           
พ.ศ. 2566 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
รวมทั้งนโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ บรรลุวัตถุตามประสงค์และแผนกลยุทธ์ ในการพัฒนาโรงเรียน                 
เป็นหลักอ้างอิงส าคัญในการบริหารจัดการตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ร้อยเอ็ด               

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๙ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพ.ศ. 
๒๕๔๗ และที่แก้ไข จึงแต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติงานตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ 
ร้อยเอ็ด ดังนี้ 

 

คณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน ประกอบด้วย 
 1. นายวัฒนา  พลอาษา ผู้อ านวยการโรงเรียน       ประธานกรรมการ 
 2. นายไกรกฤษณ์ ดุสิต  รองผู้อ านวยการโรงเรียน       รองประธานกรรมการ 
 3. นายสมบัติ  เพ็งนาม  ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการฝ่ายบริการ         กรรมการ 
 4. นางมะลิ   ศรีสารคาม ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการฝ่ายธุรการ            กรรมการ 

5. นางวรรณภา  จัดสุวรรณ ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ         กรรมการ 
 6. นางกุลฤดี  ชิ้นเขมจารี ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการฝ่ายกิจการนักเรียน        กรรมการ 

7. นางรัชณีย์  ธนสีลังกูร หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ         กรรมการ 
 8. นายศิวกร  ไชยกุมาร หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ        กรรมการ 

9. นางมนทกานต์ อุดมทวี  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย        กรรมการ 
 10. นายอภิชาติ  จันหัวนา หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์        กรรมการ 

และหัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   
11. นายอภิชาติ   นระศาสตร์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาฯ        กรรมการ  
12. นายวิชญะ             ปญัญา  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ฯ        กรรมการ 

 13. นางสมหมาย ส่อยสีแสง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ     กรรมการ 
 14. นายธิบดี  เพชรสม  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ         กรรมการ 
 15. นายสรวิชญ์  บุตรพรม หัวหน้างานโครงการห้องเรียนพิเศษ        กรรมการ 
 16. นายนิคม  จันทะโสม หัวหน้างานประกันคุณภาพฯ         กรรมการ 
 17. นายชูชาติ  บุญบรรลุ หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน         กรรมการ 

18. นางอรุณรัศม ี สร้อยสระคู  รองผู้อ านวยการโรงเรียน   กรรมการและเลขานุการ   
 
 
 

/หน้าที่ 
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หน้ำที ่
1. เป็นที่ปรึกษาผู้อ านวยการ เกี่ยวกับการบริหารโรงเรียน 
2. เป็นที่ปรึกษาด้านการก าหนดนโยบายและวางแผนพัฒนาโรงเรียน 
3. แก้ปัญหา ให้ค าแนะน า และเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการพัฒนาการเรียนของนักเรียน 
4. ก ากับ ดูแล นิเทศ ติดตาม ให้การบริหารงานและการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร 
    ในสถานศึกษาเป็นไปตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน 
5. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
6. จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมของกลุ่มบริหารงาน ให้ครอบคลุมภาระงานของกลุ่มบริหารงาน            
    ให้ครอบคลุมตามมาตรฐาน ตัวชี้วัด การประกันคุณภาพการศึกษา นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ   
    ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน นโยบายจังหวัด และต้นสังกัด 
7. ก ากับติดตาม ดูแล งานการบริหารจัดการและพัฒนางาน ในความรับผิดชอบตามที่ก าหนดในกรอบการ 
    พรรณนางานในต าแหน่งหน้าที่ความรับผิดชอบของข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา  
    ตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียน 
8. นิเทศงานบุคลากรในกลุ่มบริหารงาน/กลุ่มสาระ/งานในสายการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบให้สามารถ               
    ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เป็นไปตามกฎระเบียบแนวปฏิบัติ 
    ของราชการ 

คณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตรและวิชำกำร  ประกอบด้วย 
 1. นายวัฒนา  พลอาษา   ผู้อ านวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 
 2. นางอรุณรัศมี  สร้อยสระคู รองผู้อ านวยการโรงเรียน                รองประธานกรรมการ 
 3. นางรัชณีย์  ธนสีลังกูร หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ กรรมการ 
 4.´นายศิวกร  ไชยกุมาร หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ กรรมการ 

5. นางมนทกานต์ อุดมทวี   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย       กรรมการ 
6. นายอภิชาติ  จันหัวนา หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณติศาสตร์       กรรมการ 

และหัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน         
 7. นายวิชญะ  ปัญญา  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ฯ กรรมการ 
 8. นางสมหมาย   ส่อยสีแสง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ    กรรมการ 
 9. นายอภิชาติ   นระศาสตร์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาฯ       กรรมการ 
 10. นายธิบดี  เพชรสม  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ  กรรมการ  

๑1. นางอัจฉริยาภรณ์ อินทะเนน หัวหน้ากลุ่มงานทะเบียนวัดผล  กรรมการ 
 ๑2. นายนิคม  จันทะโสม หัวน้างานประกันคณุภาพฯ        กรรมการ 
 ๑3. นายสรวชิญ์  บุตรพรม หัวหน้างานโครงการห้องเรียนพิเศษ                กรรมการ 
 14. นายไกรกฤษณ์ ดุสิต  รองผู้อ านวยการโรงเรยีน   กรรมการและเลขานุการ  
 15. นางวรรณภา จัดสุวรรณ หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 16. นางสาวพรพิชญา  โพธิ์พันธุ์  ครู             กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้ำที่ 

1. วางแผนการด าเนินงานวิชาการ ก าหนดสาระรายละเอียดของหลักสูตรระดับสถานศึกษา                                     
และแนวการจัดสัดส่วนสาระการเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ
หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน สภาพเศรษฐกิจ สังคม ศิลปะวัฒนธรรม ภูมิปัญญาของท้องถิ่น 

2. จัดท าคู่มือการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา นิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้ค าปรึกษา                    
เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร กระบวนการจัดการเรียนรู้ การวัดผลและประเมินผล และการแนะแนวให้
สอดคล้องและเป็นไปตามมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

/3. ส่งเสริม... 



 
 

๓ 

3. ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรเก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตร กระบวนการจัดการเรียนรู้                             
การวัดผล และประเมินผลและการแนะแนวให้เป็นไปตามจุดหมายและแนวทางการด าเนินการของ
หลักสูตร 

4. ประสานความร่วมมือจากบุคคล หน่วยงาน องค์กรต่าง ๆ และชุมชน เพ่ือให้การใช้หลักสูตร                            
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ 

5. ประชาสัมพันธ์หลักสูตรและการใช้หลักสูตรแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชนและผู้เกี่ยวข้อง และน าข้อมูล 
ย้อนกลับ จากฝ่ายต่าง ๆ มาพิจารณาเพื่อการปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

6.  ส่งเสริมสนับสนุนการวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการจัดการเรียนรู้ 
7.  ติดตามผลการเรียนรู้ของนักเรียนเป็นรายบุคคล ระดับช่วงชั้นและระดับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
     ในแต่ละปีการศึกษา เพ่ือปรับปรุง และพัฒนาการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
8.  ตรวจสอบ ทบทวนประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของครู และการบริหารหลักสูตรระดับสถานศึกษา             
     ในรอบปีที่ผ่านมา แล้วใช้ผลการประเมินเพ่ือวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานของครูและการบริหารหลักสูตร 
     ในปีการศึกษาต่อไป 
9. รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการบริหารหลักสูตรของสถานศึกษา โดยเน้นผลการพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
    ต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน คณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับเหนือสถานศึกษา  
    สาธารณชน และผู้เกี่ยวข้อง  

คณะกรรมกำรบริหำรงำนโครงกำรห้องเรียนพิเศษ Gifted  Program (เน้นวิทยำศำสตร์- คณิตศำสตร์)  ประกอบด้วย 
1. นายวัฒนา  พลอาษา   ผู้อ านวยการโรงเรียน   ที่ปรึกษาโครงการฯ 
2. นายไกรกฤษณ์ ดุสิต  รองผู้อ านวยการโรงเรยีน   ประธานกรรมการ 

 3. นางอรุณรัศมี  สร้อยสระคู รองผู้อ านวยการโรงเรียน                รองประธานกรรมการ 
 4. นางรัชณีย์  ธนสีลังกูร หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ กรรมการ 
 5.´นายศิวกร  ไชยกุมาร หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ กรรมการ 

6. นางมนทกานต์ อุดมทวี   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย       กรรมการ 
7. นายอภิชาติ  จันหัวนา หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณติศาสตร์       กรรมการ 

 8. นายวิชญะ  ปัญญา  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ฯ กรรมการ 
 9. นางสมหมาย   ส่อยสีแสง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ    กรรมการ 
 10. นายอภิชาติ  นระศาสตร์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาฯ  กรรมการ 
 11. นายธิบดี  เพชรสม  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ  กรรมการ  
 ๑2. นายสรวชิญ์  บุตรพรม หัวหน้างานโครงการห้องเรียนพิเศษ                กรรมการและเลขานุการ 

13. นางสาวปภัสรา เจริญอาจ  คร ู         เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ    
 14. นายศุภณัฐ    รัตนแสง   คร ู          เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ  
 

หน้าที่    
๑. วางแผนและด าเนินการคัดเลือกนักเรียนเข้าโครงการห้องเรียนพิเศษ Gifted  Program  
    (เน้นวิทยาศาสตร์- คณิตศาสตร์)   
๒. วางแผนการพัฒนาบุคลากรเกี่ยวกับการด าเนินงานโครงการห้องเรียนพิเศษฯ 
๓. ส่งเสริม สนับสนุน ก ากับ ดูแล และติดตามการด าเนินงานการจัดกิจกรรมของโครงการห้องเรียนพเิศษฯ  
๔. ด าเนินการวิจัย รูปแบบการคัดเลือก และการพัฒนานักเรียนโครงการห้องเรียนพิเศษฯ 
๕. ประเมินผลการปฏิบัติงานของโครงการ และจัดท ารายงานประจ าปี 
 
 
 

/รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
 



 
 

๔ 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน     ประกอบด้วย 
         1. นายไกรกฤษณ์    ดุสิต       รองผู้อ านวยการโรงเรียน    ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

   ฝ่ายวิชาการและฝ่ายกิจการนักเรียน  
 2. นางอรุณรัศมี      สร้อยสระคู รองผู้อ านวยการโรงเรียน    ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

   ฝ่ายธุรการและฝ่ายบริการ 
หน้ำที่   วางแผน จัดระบบและควบคุมงานในฝ่ายที่รับผิดชอบ ประสานงานและร่วมด าเนินการเพ่ือให้งาน                    

ทุกฝ่ายด าเนินการไปพร้อมกัน  เสนอแนะให้ความคิดเห็นในการบริหารงาน  รวมถึงงานพิเศษอ่ืน ๆ  
ที่ผู้บริหารมอบหมาย   
  

ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน   ประกอบด้วย 
1.  นายสมบัติ    เพ็งนาม ครู ช านาญการพิเศษ     ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการฝ่ายบริการ 

          2.  นางมะลิ    ศรีสารคาม ครู ช านาญการพิเศษ     ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการฝ่ายธุรการ 
 3.  นางวรรณภา    จัดสุวรรณ ครู ช านาญการพิเศษ     ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
 ๔.  นางกุลฤด ี    ชิ้นเขมจารี ครู ช านาญการพิเศษ     ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการฝ่ายกิจการฯ 
 
หน้ำที่  เป็นผู้ช่วยรองผู้อ านวยการโรงเรียนในการวางแผน  จัดระบบและควบคุมงานในฝ่ายที่รับผิดชอบประสานงาน 
          และร่วมด าเนินการเพ่ือให้งานทุกฝ่ายด าเนินการไปพร้อมกัน เสนอแนะให้ความคิดเห็นในการบริหารงาน              
   รวมถึงงานพิเศษอ่ืน ๆ ที่รองผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย   

 
ผู้ปฏิบัติรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  ประกอบด้วย 

ในกรณีที่ผู้อ านวยการไปราชการ หรือไม่สามารถมาปฏิบัติราชการตามปกติได้ ให้รองผู้อ านวยการ                              
ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการ และหัวหน้าโครงการห้องเรียนพิเศษ ปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา
พัฒนาการ ร้อยเอ็ด ตามล าดับ ดังนี้ 

1.  นายไกรกฤษณ์    ดุสิต   รองผู้อ านวยการโรงเรียน  
2.  นางอรุณรัศมี     สร้อยสระคู  รองผู้อ านวยการโรงเรียน     
3.  นายสมบัติ     เพ็งนาม   ครู ช านาญการพิเศษ     
4.  นางมะลิ     ศรีสารคาม  ครู ช านาญการพิเศษ     
5.  นางวรรณภา     จัดสุวรรณ  ครู ช านาญการพิเศษ     
6.  นางกุลฤด ี     ชิ้นเขมจาร ี  ครู ช านาญการพิเศษ 
7. นายสรวชิญ์  บุตรพรม  ครู ช านาญการพิเศษ 

หน้ำที่ 
1.  ปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการโรงเรียนในกรณีที่ผู้อ านวยการโรงเรียนไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ 
2.  ตรวจตราและประสานงานการด าเนินงานของเวรประจ าวัน ครูที่ปรึกษา คณะกรรมการนักเรียน                        
     และนักเรียนให้เป็นไปตามบทบาทหน้าที่ ระเบียบ และแนวปฏิบัติที่โรงเรียนก าหนด เพื่อให้เกิดความเรียบร้อย 
๓.  ดูแลการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากร ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการและลงนามในบัญชีลงเวลา 
     หลังเวลา 08.๒0 น. ของวันที่เปิดท าการ 
๔.  ประสานผู้เกี่ยวข้องเพ่ือให้การเรียนการสอนเป็นไปตามค าสั่ง ตารางสอนที่ได้รับมอบหมาย 
๕.  ผู้ปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการโรงเรียนลงนามและสั่งการในหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องทั้งหนังสือเข้า 
     และหนังสือออกยกเว้นเรื่องงำนบริหำรงำนบุคคลและงำนบริหำรงบประมำณ  
6. ก ากับ ติดตาม ปฏิบัติหน้าที่ประจ าของนักการภารโรงในภาคเช้าและเย็น ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและระเบียบ 

ของทางราชการ ตลอดจนให้ค าแนะน าเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
/7. มอบหมาย... 



 
 

๕ 

7. มอบหมายงานทั่วไปให้ปฏิบัติในแต่ละวัน ตั้งแต่เวลา 09.00 น. เป็นต้นไป โดยจัดล าดับความส าคัญเร่งด่วน 
ของงานในแต่ละวัน พร้อมให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะและประสานผู้เกี่ยวข้อง และประเมินผลการปฏิบัติงาน                 
เพ่ือพัฒนางาน 

8.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย  
 

ฝ่ำยธุรกำร 
 นำงอรุณรัศมี สร้อยสระคู รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ฝ่ำยธุรกำร 
       นำงมะลิ  ศรีสำรคำม ครู ช ำนำญกำรพิเศษ    ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยธุรกำร 
๑  กลุ่มงำนอ ำนวยกำร 
          นำงมะลิ ศรีสำรคำม ครู ช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำกลุ่มงำน 

๑.๑  งำนส ำนักงำนฝ่ำยธุรกำร  ประกอบด้วย 
๑. นางมะลิ         ศรีสารคาม ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

    2. นายวีรพันธุ ์      จิตรมานะ ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
    3. นายชูชาติ      บุญบรรลุ ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
  4. นางสาวรัติยา      ดาโสภา  คร ู   เจ้าหน้าที่ 

     5. นางสาวปภัสรา       เจริญอาจ คร ู   เจ้าหน้าที่ 
       6.  นางสาวกนกวรรณ     ทองเกษม คร ู   เจ้าหน้าที่ 

    7. นางสาวสุทธาทิพย์      นันตเวช  เจ้าหน้าที่ธุรการ  เจ้าหน้าที่  
     8. นางจีรนันท์        บุญสา  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

หน้าที ่ ต้อนรับ  แนะน า  ดูแล อ านวยความสะดวก  รวมทั้งให้การบริการผู้มาติดต่องานราชการต่าง ๆ  
๑.๒  งำนสำรบรรณ     ประกอบด้วย 

๑.  นางมะลิ        ศรีสารคาม ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2.  นางสาวปภัสรา    เจริญอาจ คร ู   เจ้าหน้าที่ 
3.  นางพิศพร  ปากสมุด ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 
4.  นางสาวสุทธาทิพย์           นันตเวช  เจ้าหน้าที่ธุรการ  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

หน้าที่    
๑. รับหนังสือราชการทางระบบการท างาน E-office อินเทอร์เน็ต จากหน่วยงานต้นสังกัดและทางไปรษณีย์ 

๑.1 ลงทะเบียนรับหนังสือราชการทางอินเทอร์เน็ต จากหน่วยงานต้นสังกัดและทางไปรษณีย์  
ลงทะเบียน  
รับหนังสือราชการภายใน, ลงทะเบียนรับหนังสือปกปิดให้ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน ตามระเบียบงาน 
สารบรรณ เสนอหนังสือราชการเพ่ือสั่งการ 
๑.2 เสนอหนังสือราชการตามล าดับขั้นในส่วนที่เกี่ยวข้องไปยังฝ่ายบริหารงานทั้ง 4 ฝ่าย                                              

๒. จัดพิมพ์ โต้-ตอบ หนังสือราชการภายนอก-ภายใน ออกค าสั่งโรงเรียนให้ถูกต้องตามระเบียบ                   
    และทันตามก าหนดเวลา 
๓. จัดประชุมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ าเดือน จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
    บันทึกและรายงานการประชุมประจ าเดือนของโรงเรียน  
๔. จัดระบบการจัดเก็บหนังสือ เอกสาร ข้อมูล และค าสั่งต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพ 
5. จัดท าทะเบียนคุมหนังสือราชการ และจัดท าบัญชีหนังสือราชการส่งเก็บ 
6. ท าลายหนังสือราชการ และจัดท าทะเบียนท าลายหนังสือราชการ 
7. เสนอขอจัดซื้อวัสดุส านักงานมาใช้ในการปฏิบัติงาน 

/8. จัดท า... 
 



 
 

๖ 

8. จัดท าทะเบียน/หลักฐาน การก ากับ ติดตาม ดูแล การด าเนินการตามหนังสือทางราชการให้ถูกต้อง 
    และครบถ้วน 

๑.๓ งำนผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน ประกอบด้วย 
๑. นายชูชาต ิ  บุญบรรลุ ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2. นางสาวปภัสรา           เจริญอาจ คร ู   เจ้าหน้าที่ 
3. นางสาวสุทธาทิพย์  นันตเวช  เจ้าหน้าที่ธุรการ  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

หน้าที่  จัดท าระเบียบวาระการประชุม  ต้อนรับ  อ านวยความสะดวก  บันทึกการประชุม รวบรวม                   
กฎ  ระเบียบ  มติหรือความเห็นชอบในเรื่องต่าง ๆ  ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
๑.๔ งำนส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ประกอบด้วย 

๑.  นางสาวปภัสรา      เจริญอาจ คร ู   หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
๒.  นางพิศพร      ปากสมุด ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 
3.  นางเยาวเรศ  อินทะสร้อย  ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 
4.  นางสาวสุทธาทิพย์    นันตเวช  เจ้าหน้าที่ธุรการ  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

หน้าที่     
1. ต้อนรับ อ านวยความสะดวก ให้การบริการเครื่องดื่ม อาหารว่าง ตามความเหมาะสม                              

ส าหรับผู้ที่มาพบผู้อ านวยการโรงเรียน และติดต่อราชการ 
2. จัดตารางงาน ตารางนัดหมาย ตารางการไปราชการของผู้อ านวยการให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
3. เสนอขอจัดซื้อวัสดุส านักงาน รวมทั้งอาหารว่าง เครื่องดื่ม ส าหรับให้บริการผู้มาติดต่อราชการผู้อ านวยการ 

ให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 
1.5. งำนรัฐพิธีจำกหน่วยงำนภำยนอก  ประกอบด้วย 

๑.  นายชูชาต ิ  บุญบรรลุ ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2.  นางสาวปภัสรา  เจริญอาจ      คร ู   เจ้าหน้าที่ 
3.  นางสาวสุทธาทิพย์  นันตเวช  เจ้าหน้าที่ธุรการ  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

หน้าที่     
1. ประสานงาน แจ้งก าหนดการจัดงานรัฐพิธีต่าง ๆ ของจังหวัด ให้บุคลากรแต่ละฝ่าย  
    และกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่ได้รับมอบหมายทราบ และให้เข้าร่วมงาน  
2. ก ากับ ติดตาม การเข้าร่วมงานของบุคลากรตามท่ีได้รับมอบหมาย  
3. ประเมินผลการปฏิบัติงาน  พร้อมจัดท ารายงานผลต่อผู้บริหารสานศึกษา 
 

๒.  กลุ่มงำนบริหำรสินทรัพย์  
นำงมะลิ       ศรีสำรคำม  ครู ช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำกลุ่มงำน 

หน้ำที่ 
ดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานบริหารสินทรัพย์ ก ากับการปฏิบัติงานบุคลากรในกลุ่มงาน                 

บริหารสินทรัพย์  ติดตามการปฏิบัติงานในกลุ่มงานบริหารสินทรัพย์ สนับสนุน ให้ค าแนะน าการปฏิบัติงาน 
๒.๑  งำนกำรเงิน งบประมำณ  และบัญชี ประกอบด้วย 

๑.  นางจีรนันท์  บุญสา   ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2.  นายชูชาต ิ  บุญบรรลุ ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
3.  นางสาวรัติยา         ดาโสภา  ครู     เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
 
 

/หน้าที ่
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หน้าที่      
              1. จัดท าบัญชีเบิก – จ่ายเงินงบประมาณ เงินอุดหนุน  เงินอ่ืน ๆ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
                  ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง 
                  มีความโปร่งใส ตรวจสอบได้  

2. รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
3. ตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
4. ตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลิตจากงบประมาณ 
5. เบิกเงินจากคลัง น าเงินส่งคลัง รับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน 
6. จัดท าบัญชีการเงินตามระเบียบ 
7. จัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงินส่งตามเวลาที่ก าหนด 
8. จัดท าหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงานให้ทันต่อเวลาที่ก าหนด  
9. ท าลายเอกสารทางการเงินตามระเบียบที่ก าหนด 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามระเบียบงานการเงิน 

๒.๒  งำนพัสดุ และสินทรัพย์ ประกอบด้วย                    
๑.  นายวีรพันธุ ์       จิตรมานะ ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
2.  นางสาวกนกวรรณ       ทองเกษม คร ู   เจ้าหน้าที่ 
3.  นางสาวจิรนันท์  ปุริตา  คร ู   เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

หน้าที่    
1. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจรับพัสดุ ลงทะเบียนเบิก – จ่าย วัสดุ  ครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบ 
    กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
2. วางแผน และจัดหาพัสดุตามระเบียบและทันต่อการใช้งาน 
3. ก าหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณ 
4. พัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดท าและจัดหาพัสดุ 
5. ควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 
6. จัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามระเบียบงานพัสดุ  

๒.๓  งำนกำรเงินสวัสดิกำร   ประกอบด้วย 
๑. นายชูชาติ   บุญบรรลุ ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่   
๒. นายวีรพันธุ ์  จิตรมานะ ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
3. นางสาวรัติยา  ดาโสภา  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
4. นางจีรนันท์  บุญสา  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

หน้าที่  จัดท าบัญชีเบิก – จ่าย เงินสวัสดิการ ให้ถูกต้องโปร่งใส ตลอดจนเก็บรักษาเงินสวัสดิการ 
ให้เป็นระบบปลอดภัย 

๒.๔  งำนระดมทุน/ทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ  ประกอบด้วย 
๑. นายชูชาต ิ  บุญบรรลุ ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

     2. นายวีรพันธุ ์  จิตรมานะ ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
    3. นางจีรนันท์   บุญสา  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 

     4. นางสาวปภัสรา       เจริญอาจ คร ู   เจ้าหน้าที่ 
       5.  นางสาวกนกวรรณ     ทองเกษม คร ู   เจ้าหน้าที่ 

    6. นางสาวสุทธาทิพย์      นันตเวช  เจ้าหน้าที่ธุรการ  เจ้าหน้าที่ 
/7. ครู... 
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    7. ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น      เจ้าหน้าที่  
              8. นางสาวรัติยา      ดาโสภา  คร ู   เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

     หน้าที่   จัดหาและระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษาทั้งภาครัฐและเอกชนเพื่อให้ได้มาซึ่ง
ทรัพยากรในการพัฒนาโรงเรียน เช่น จัดงานผ้าป่าการศึกษา เป็นต้น               
    

    ๓.  กลุ่มงำนนโยบำยและแผน 
นำยชูชำติ   บุญบรรลุ ครู ช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำกลุ่มงำน 

หน้าที่ วางแผน  ก ากับ ติดตาม จัดระบบบริหารงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ                      
จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน   ก าหนดแนวปฏิบัติ  และประเมินผลการปฏิบัติงาน  
         ๓.๑  งำนแผนงำน ประกอบด้วย 
     1.  นายชูชาต ิ         บุญบรรลุ ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

    2.  นางสาวจีรนันท์  บุญสา  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
    3.  นายวีรพันธุ์       จิตรมานะ ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
หน้าที่    

1. จัดท าแผนและเสนอของบประมาณ 
2. วิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
3. จัดสรรงบประมาณ 
4. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
5. ตรวจสอบติดตามการใช้เงินงบประมาณ และผลการด าเนินงาน 
6. ประเมินผลการใช้เงินงบประมาณ และผลการด าเนินงาน 
7. จัดท าโครงสร้างการบริหารงานแผนงานโรงเรียน 
8. จัดท าแผนงาน / โครงการ งานแผนงานโรงเรียน 
9. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน งานแผนงานโรงเรียน 
10. ติดตาม ประเมิน และสรุปผลการปฏิบัติงาน งานแผนงานโรงเรียน 

๓.๒  งำนติดตำมประเมินผล รำยงำน และควบคุมภำยใน ประกอบด้วย 
         1.  นายชูชาต ิ         บุญบรรลุ ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

    2.  นายวีรพันธุ์       จิตรมานะ ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
    3.  นางสาวจีรนันท์  บุญสา  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
หน้าที่    

๑. ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
๒. จัดวางระบบการควบคุมภายในโรงเรียน 
๓. ติดตามการใช้เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส ของกลุ่มบริหารงานทุกกลุ่ม 
๔. จัดท าแบบติดตาม แบบรายงาน  
๕. จัดท ารายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

๓.๓  งำนศูนย์ข้อมูลสำรสนเทศ ประกอบด้วย 
๑. นายสรวชิญ์ บุตรพรม ครู ช านาญการพิเศษ   หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2. นางรัชณีย์  ธนสีลังกูร หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ          เจ้าหน้าที่ 
3. นายศิวกร  ไชยกุมาร หัวหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา  เจ้าหน้าที่ 
4. นางมนทกานต์ อุดมทวี  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย         เจ้าหน้าที่ 

/5. นาย... 
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5. นายอภิชาติ  จันหัวนา หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณติศาสตร์         เจ้าหน้าที่ 
6. นายอภิชาติ   นระศาสตร์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา เจ้าหน้าที ่
7. นางสมหมาย ส่อยสีแสง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ     เจ้าหน้าที่ 
8. นายธิบดี  เพชรสม  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ  เจ้าหน้าที่ 
9. นายวิชญะ  ปัญญา  ครู ช านาญการพิเศษ   เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
10. นายศุภณัฐ รัตนแสง  คร ู     เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่    
1. วางแผนก าหนดแนวทางจัดท าโครงการ / กิจกรรม พัฒนางานสารสนเทศข้อมูลด้านบุคลากรและ

สถานที่ ข้อมูลผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน ข้อมูลสื่อและเทคโนโลยีให้เป็นปัจจุบัน 
2. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบันเพ่ือใช้ในการบริหาร จัดการภายในสถานศึกษาให้

สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนกลาง 
4. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถ และทักษะใน              

การปฏิบัติภารกิจ 
5. น าเสนอและเผยแพร่ ข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหาร การบริการและประชาสัมพันธ์ ผ่านเว็บไซต์

โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ร้อยเอ็ด 
6. ประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศกับสถานศึกษาอ่ืนเขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนกลาง 
7. ประเมินผลการปฏิบัติงานสารสนเทศและน าผลการประเมินไปปรับปรุงพัฒนาต่อไปจัดท าข้อมูล

สารสนเทศประจ าปีของโรงเรียน 
๔.  กลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล       

นำงสำวปภัสรำ       เจริญอำจ  หัวหน้ำกลุ่มงำน  
หน้าที่ 

ก ากับ ติดตาม และด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล การวางแผนอัตราก าลัง การจัดสรรอัตราก าลัง
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา การด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน การลาทุกประเภท การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน การรายงาน
การด าเนินการทางวินัยและการลงโทษ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ การออกจากราชการ การจัดระบบและการจัดท า
ทะเบียนประวัติ การจัดท าบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์                
การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ                 
การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
การด าเนินการที่เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้นให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
สอดคล้องกับระเบียบการบริหารงานบุคคลของกระทรวงศึกษาธิการ  

๔.๑  งำนอัตรำก ำลัง/สรรหำ/บรรจุแต่งตั้ง/ ย้ำย  ประกอบด้วย 
1.  นางสาวปภัสรา        เจริญอาจ ครู   หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2.  นางสาวศุพัชรียา  เสนารัตน์ คร ู  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ      

หน้าที่   
๑. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ  รายละเอียดของครูและบุคลากรทางการศึกษา การบรรจุแต่งตั้ง ย้าย โอน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. วางแผนอัตราก าลังให้สอดคล้องกับจ านวนนักเรียน   
3. ด าเนินการสรรหา และจัดจ้างบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานในต าแหน่งครูอัตราจ้าง และลูกจ้างชั่วคราว                    
    ตามเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนด 



 
 

๑๐ 

4. ด าเนินงานเกี่ยวกับการทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการครู ต าแหน่ง คร ูก ากับ ติดตาม  
    การประเมินการเตรียมความพร้อม และพัฒนาอย่างเข้ม ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.  
    ก าหนดจนครบ ๒ ปี แล้วรายงานต่อฝ่ายบริหาร 
5. รวบรวมสถิติต่าง ๆ  เกี่ยวกับบุคลากรในโรงเรียน 
๖.  การท าสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว 

๔.๒  งำนวินัย กำรรักษำวินัย     ประกอบด้วย 
๑. นายชูชาต ิ บุญบรรลุ ครู ช านาญการพิเศษ   หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2. นายสรวชิญ์ บุตรพรม ครู ช านาญการพิเศษ  รองหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
3. นางปาลิดา ไชยกุมาร หัวหน้าระดับชั้น ม.1  เจ้าหน้าที่ 
4. นายภานุพันธ์  ศรีวงษ์  หัวหน้าระดับชั้น ม.2  เจ้าหน้าที่ 
5. นางรุ่งทิวา  อุบลเลิศ  หัวหน้าระดับชั้น ม.3  เจ้าหน้าที่ 
6. นายธิบด ี  เพชรสม  หัวหน้าระดับชั้น ม.4  เจ้าหน้าที่ 
7. นายอภิชาติ  นระศาสตร์ หัวหน้าระดับชั้น ม.5  เจ้าหน้าที่ 
8. นางสมหมาย ส่อยสีแสง หัวหน้าระดับชั้น ม.6  เจ้าหน้าที่ 
9. นางสาวปภัสรา เจริญอาจ คร ู    เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
10. นางสาวศุพัชรียา เสนารัตน์ คร ูช านาญการ   เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่   
๑.  จัดโครงการส่งเสริมและรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณวิชาชีพของครูและบุคลากร                    

ทางการศึกษา 
๒.  รวบรวมระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรักษาวินัย 

๔.๓  งำนวิทยฐำนะ/มำตรฐำนวิชำชีพ/พัฒนำบุคลำกร       ประกอบด้วย 
      ๑. นางสาวปภัสรา เจริญอาจ คร ู       หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

2. นายชูชาติ  บุญบรรลุ หัวหน้างานแผนงาน   เจ้าหน้าที่  
3. นายสรวชิญ์ บุตรพรม หัวหน้างานศูนย์ข้อมูลสารสนเทศ  เจ้าหน้าที่ 
4. นางรัชณีย์  ธนสีลังกูร หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ          เจ้าหน้าที่ 
5. นายศิวกร  ไชยกุมาร หัวหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา  เจ้าหน้าที่ 
6. นางมนทกานต์ อุดมทวี  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย         เจ้าหน้าที่ 
7. นายอภิชาติ  จันหัวนา หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณติศาสตร์         เจ้าหน้าที่ 
8. นายอภิชาติ   นระศาสตร์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา เจ้าหน้าที ่
9. นายวิชญะ           ปัญญา  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ฯ เจ้าหน้าที่ 
10. นางสมหมาย ส่อยสีแสง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ     เจ้าหน้าที่ 
11. นายธิบดี  เพชรสม  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ  เจ้าหน้าที่ 
12. นางสาวศุพัชรียา เสนารัตน์ ครู ช านาญการ              เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

หน้าที่    
1.  การขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง/ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนด 

                   ต าแหน่งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1. การประเมินเพ่ือขอเลื่อนวิทยฐานะ ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง ขอก าหนดต าแหน่ง                          

ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
๒. รวบรวมสถิติข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับประวัติและคุณสมบัติของครูและบุคลากรทางการศึกษา                          

ที่จะเลื่อนหรือมีวิทยฐานะต่าง ๆ   
๔.  เผยแพร่ระเบียบ  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการคงอยู่  การมีหรือเพ่ิมวิทยฐานะให้บุคลากรทราบ 

/ 5. ส่งเสริม... 



 
 

๑๑ 

๕.  ส่งเสริม  สนับสนุนให้บุคลากรได้รับการพัฒนาตามวิชาชีพ    
๖.  รวบรวมข้อมูล  สถิติเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรทุกคน 
๗.  จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร และด าเนินการพัฒนาบุคลากรตามแผนปฏิบัติการ 
๘.  การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ : การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
     การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ การพัฒนาก่อน 
     เลื่อนต าแหน่ง 
๙. การส่งบุคลากรเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา : จัดเก็บค าสั่งการเดินทางไปราชการของครู และบุคลากร 
    ทางการศึกษาของสถานศึกษา ลงทะเบียนผู้บริหาร ครู และบุคลากรทางการศึกษา ที่เดินทางไปราชการ  

                  รับและรวบรวม รายงานผลการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนาของบุคลากร 
๔.4  งำนทะเบียนประวัติ/เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ประกอบด้วย 

1.  นางสาวปภัสรา        เจริญอาจ คร ู   หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2.  นางสาวศุพัชรียา  เสนารัตน์ ครู ช านาญการ  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ    

หน้าที่   
๑. งานทะเบียนประวัติ 

การจัดท าและเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เปลี่ยนแปลง              
บันทึกข้อมูล ลงในทะเบียนประวัติ 

๒. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

แก่ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา เครื่องราชอิสริยาภรณ์                    

และผู้คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
เผยแพร่ระเบียบ  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักพรรดิมาลา 

4.5 งำนสวัสดิกำรและขวัญก ำลังใจบุคลำกร ประกอบด้วย 

     1. นางจีรนันท์  บุญสา  ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
     2. นางสาวสุทธาทิพย์  นันตเวช  เจ้าหน้าที่ธุรการ  เจ้าหน้าที่ 
     3. นางสาวปภัสรา       เจริญอาจ คร ู   เจ้าหน้าที่และเลขานุการ  

 หน้าที่   
     จัดท าแผน/โครงการ และด าเนินการเกี่ยวกับงานสวัสดิการและขวัญก าลังใจบุคลากร เช่น ของขวัญวันเกิด  
การเยี่ยมบุคลากรยามเจ็บป่วย การแสดงความยินดีกับบุคลากรในโอกาสต่างๆ จัดท าเกียรติบัตรผู้ไม่มีวันลามาสาย     
เป็นต้น  

4.6  งำนบ ำเหน็จควำมชอบ/เลื่อนเงินเดือน  ประกอบด้วย 
           นางสาวปภัสรา  เจริญอาจ คร ู   เจ้าหน้าที่      

หน้ำที ่  
๑. การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  การประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า 
  การประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานลูกจ้างชั่วคราว 

๒. การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ  รายละเอียดเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากร                      
    ทางการศึกษาเสนอฝ่ายบริหาร 
๔. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

/5. จัดท า... 
 



 
 

๑๒ 

๕. จัดท ารายละเอียดข้อมูลขอเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      
ฝ่ำยวิชำกำร  

นำยไกรกฤษณ์ ดุสิต  รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิชำกำร   
นำงวรรณภำ จัดสุวรรณ       ครู ช ำนำญกำรพิเศษ       ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิชำกำร   

หน้ำที่   
1. จัดท าและพัฒนาหลักสูตร  โดยให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้มีส่วนร่วม   
2. ส่งเสริมครูให้จัดกระบวนการจัดการเรียนรู้  มุ่งส่งเสริมให้มีความร่วมมือกับเครือข่ายการจัดการศึกษา                 
    เพ่ือพัฒนาคุณภาพให้ได้มาตรฐานสู่สากล โดยมอบหมายตามกลุ่มงาน 
3. ช่วยก ากับดูแลงานในกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นไปตามมาตรฐานของโรงเรียน ของส านักงานคณะกรรมการ  
    การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. ประสานงานกับกลุ่มบริหารต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย      
    มีประสิทธิภาพ 
5. ปฏิบัติหน้าที่ตามแผนปฏิบัติการ ให้เกิดประสิทธิภาพ 
6. ก ากับติดตามการบริหารงานวิชาการในทุกด้าน ทั้งด้านการพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา                    
    การคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา การจัดกลุ่มการเรียนของนักเรียน การจัดการเรียน               
    การสอนของสถานศึกษา การวัดผลประเมินผลและด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน จัดการนิเทศการศึกษา 
    ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา และการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
7. ก ากับติดตามการด าเนินการพัฒนาและส่งเสริมทางด้านวิชาการ 
8. ก ากับติดตามการวัดผลประเมินผลการเรียน/งานทะเบียนนักเรียน / การเทียบโอนผลการเรียน 

๑.  กลุ่มงำนพัฒนำส่งเสริมวิชำกำร 
  นำงวรรณภำ  จัดสุวรรณ ครู ช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำกลุ่มงำน  

๑.๑  ส ำนักงำนฝ่ำยวิชำกำร    ประกอบด้วย 
1.  นางวรรณภา  จัดสุวรรณ ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้ากลุ่มงาน 
2.  นางฉวีวรรณ          จุรุฑา  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
3.  นางสาวศุพัชรียา  เสนารัตน์ ครู ช านาญการ  เจ้าหน้าที่  
4.  นางสาวธณัชกรพร  ทรงสังข์  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
5.  นางสาวพรพิชญา  โพธิ์พันธุ์  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
6.  นางภาวด ี  อุตรา  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
7.  นางสาวสิรินดา  จัดสุวรรณ ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
8.  นางอัญชลี       อนันตา  ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 
9.  นางอัจฉริยาภรณ์      อินทะเนน ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

หน้าที่    
1. ต้อนรับ  แนะน า  อ านวยความสะดวก  รวมทั้งให้การบริการผู้มาติดต่องานราชการต่าง ๆ   
๒. ลงทะเบียนรับ – ส่ง /ร่าง พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ 
๓. ติดตาม จัดเกบ็หนังสือราชการที่แต่ละกลุ่มงานด าเนินการแล้ว เข้าระบบหมวดหมู่ตามระเบียบ                           

งานสารบรรณ 
๔. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการกลุ่มบริหารงานวิชาการ ให้มีประสิทธิภาพรายงาน 
    ผลการปฏิบัติราชการ การส่งงานหรือการตอบรับหนังสือของกลุ่มงาน เพื่อส่งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

/1.2 งาน... 
 



 
 

๑๓ 

๑.๒  งำนกำรบริหำรกลุ่มสำระ / พัฒนำกระบวนกำรจัดกำรเรียนรู้ / กำรจัดกำรสอน  ประกอบด้วย 
๑. นางวรรณภา     จัดสุวรรณ       ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2. นายสมบัติ         เพ็งนาม  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
3. นางรัชณีย์      ธนสีลังกูร ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
4.  นายศิวกร      ไชยกุมาร ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
5.  นางมนทกานต์     อุดมทวี  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
6.  นายอภิชาติ      จันหัวนา ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
7.  นางรุ่งทิวา  อุบลเลิศ  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
8.  นายชูชาติ      บุญบรรลุ ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
9.  นายสรวิชญ ์   บุตรพรม ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
10. นายอภิชาติ         นระศาสตร์ ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
11. นายวิชญะ     ปัญญา  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
12. นางสมหมาย       ส่อยสีแสง ครู ช านาญการพิเศษ      เจ้าหน้าที่  
13. นายธิบด ี   เพชรสม  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่  
14. นางอัจฉริยาภรณ์    อินทะเนน ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
15. นายช านาญพงษ์   โชติรัตน ์ ครู ช านาญการ  เจ้าหน้าที่ 
16. นางฉวีวรรณ    จุรุฑา  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
17. นางสาวศุพัชรียา  เสนารัตน์ ครู ช านาญการ  เจ้าหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการ     

หน้าที่   
๑.  วางแผนการด าเนินงานด้านการจัดการเรียนการสอน 
๒.  จัดสรรอัตราก าลังในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ รวมทั้งพัฒนาครูให้มีศักยภาพในการจัดการเรียนรู้ 
๓.  จัดแผนการเรียน และจัดตารางเรียนตารางสอน  
๔.  จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้โดยผู้เรียนมีส่วนร่วม 
๕.  จัดกระบวนการเรียนรู้ให้ยืดหยุ่นตามความเหมาะสมทั้งด้านเวลา สาระการเรียนรู้และผู้เรียน 
๖.  จัดกระบวนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ด้วยการปฏิบัติจริงจากแหล่งเรียนรู้ 
     และเครือข่ายการเรียนรู้   
๗.  ให้ผู้ปกครอง ครอบครัว ชุมชนและสังคมเข้ามามีส่วนร่วมในกระบวนการจัดการจัดการเรียนรู้ 
     (ครู / หัวหน้ากลุ่มสาระฯ) 
๘.  ส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนาวิธีจัดกระบวนการเรียนรู้อย่างหลากหลายและต่อเนื่อง 
๙.  จัดหา จัดท าสื่อ นวัตกรรม เพื่อใช้ในการจัดการเรียนรู้ จัดท าทะเบียนสื่อ พร้อมพัฒนาให้ทันสมัย 
     เหมาะสมกับการใช้จัดการเรียนรู้พร้อมบ ารุงรักษา  

๑.๓  งำนพัฒนำกำรสอน หลักสูตรสถำนศึกษำ หลักสูตรท้องถิ่น    ประกอบด้วย 
๑.  นางวรรณภา  จัดสุวรรณ ครู ช านาญการพิเศษ  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2.  นางรัชณีย ์  ธนสีลังกูร ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
3.  นายศิวกร   ไชยกุมาร ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
4.  นายอภิชาต ิ  จันหัวนา  ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
5.  นางมนทกานต์  อุดมทวี  ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
6.  นายนิคม             จันทะโสม ครู ช านาญการพิเศษ              เจ้าหน้าที่ 
7.  นายอภิชาติ   นระศาสตร์ ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
8.  นายวิชญะ  ปัญญา  ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 

/9. นาง... 
 



 
 

๑๔ 

9.  นางสมหมาย  ส่อยสีแสง         ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
10.นายสรวิชญ์         บุตรพรม    ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
11.นางสาวศุพัชรียา  เสนารัตน์ ครู ช านาญการ             เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ

หน้าที่   
๑.  วางแผนด าเนินงานด้านวิชาการ 
๒.  จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของโรงเรียน 
๓.  จัดท าหลักสูตรสถานศึกษา  โดยสอดคล้องกับสภาพปัญหา  ความต้องการของผู้เรียนผู้ปกครอง ชุมชน  

           และสังคม  ตามกรอบหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๔.  บริหารจัดการหลักสูตรสถานศึกษา 
๕.  พัฒนาและด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรท้องถิ่น 
๖.  ติดตาม  ประเมินผลและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา  และรายงานผลให้ผู้บริหารและคณะกรรมการ 
     สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ  
๗. นิเทศภายใน การก ากับ และการติดตามประเมินผลหลักสูตรอย่างต่อเนื่อง 
๘. ส่งเสริมให้ครูน าผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนาหลักสูตร 
๙. จัดท าตารางสอนของครูและตารางเรียนของนักเรียน 
๑๐. จัดท าโครงสร้างการเรียนตามแผนการเรียนของนักเรียน 

๑.๔ งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
 นำยอภิชำติ   จันหัวนำ     ครูช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำกลุ่มงำน  

๑.๔.๑ กิจกรรมแนะแนว ประกอบด้วย 
1.  นางสมหมาย    ส่อยสีแสง ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
2.  นางสาวนิภาพร พันสาง  คร ู             เจ้าหน้าที ่ 
3.  นางกัญญาวีร์  พานกุล  คร ู             เจ้าหน้าที ่ 
4.  นางสาวธณัชกรพร ทรงสังข์  คร ู         เจ้าหน้าที่และเลขานุการ  
5.  นางสาวลลิตา    ลิรัมย์  ครูอัตราจ้าง        เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้าที่    
1. จัดระบบการจัดกิจกรรมแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยเชื่อมโยง 

กับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และกระบวนการเรียนการสอน 
2. ด าเนินการแนะแนวด้านการศึกษาต่อ มีขอบข่ายตั้งแต่การเจตคติที่ดีต่อการเรียน  

การวางแผนการเรียนรู้ช่องทางและการเลือกศึกษาต่อ ตลอดทั้งการสร้างนิสัยการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
3. ด าเนินการแนะแนวด้านอาชีพ มีขอบข่ายตั้งแต่การสร้างเจตคติที่ต่อการท างาน รับรู้เกี่ยวกับโลก

อาชีพตัดสินใจวางแผนด้านอาชีพ เตรียมตัวและพัฒนาตนเอง ตลอดจนมีทักษะในการประกอบ
อาชีพ 

4. ด าเนินการแนะแนวด้านส่วนตัวและสังคม มีขอบข่ายตั้งแต่การรู้จักและเห็นคุณค่าของตนเอง                       
การรู้จักปรับตัวและแก้ปัญหา การพัฒนาทักษะชีวิตและทักษะทางสังคม เพ่ือให้มีบุคลิกภาพ                           
สุขภาพกาย สุขภาพจิตที่ดี 

5. ติดตามและประเมินผลการจัดการระบบและกระบวนการแนะแนวทางการศึกษาในสถานศึกษา 
6.   ประสานความร่วมมือ และแลกเปลี่ยนความรู้ และประสบการณ์ด้านการแนะแนวทางการศึกษา 
      กับสถานศึกษา หรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7.   ด าเนินการเกี่ยวกับกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ส ารวจความต้องการของนักเรียนและคัดเลือกเสนอ 
      ให้กู้ยืมตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

/8. ส ารวจ... 
 



 
 

๑๕ 

8.   ส ารวจประเภทกองทุน หลักเกณฑ์ของแต่ละกองทุน รวมทั้งทุนการศึกษาจากหน่วยงานทั้งภายใน            
      และภายนอกสถานศึกษา และทุนเสมอภาค เป็นต้น  
9.   ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการ 
      ทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่บริการของโรงเรียน รวมทั้งรับการแนะแนวการศึกษาต่อจากสถานบันต่าง ๆ                    
      แนะแนวอาชีพ กิจกรรมซัมเมอร์ของนักเรียน การหารายได้ระหว่างเรียนของนักเรียน  
      และออกแนะแนวเพ่ือประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักเรียนของโรงเรียน  
10. จัดท าส ามะโนผู้เรียนที่จะเข้ารับบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา และระบบข้อมูลสารสนเทศ 
      จากการส ามะโนผู้เรียน เพื่อให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
11. จัดท าโครงสร้างการบริหารงานแนะแนวการศึกษา จัดท าแผนงาน / โครงการงานแนะแนวการศึกษา  
      และจัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน งานแนะแนวการศึกษา 
๑2. พัฒนาครูทุกคนให้ท าหน้าที่ครูแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียนพัฒนาและเชื่อมโยงข้อมูลความรู้ 
      ที่เป็นประโยชน์ต่อการบริหารงานแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือนักเรียนโดยใช้เทคโนโลยีข่าวสาร 
      สารสนเทศ และการสื่อสารที่เหมาะสม 
๑3. สนับสนุนประสานงานสถานศึกษา สมาคมวิชาชีพ หน่วยงานต่าง ๆ ให้มีส่วนร่วมในการแนะแนว 
      สนับสนุนการจัดการศึกษา ดูแลนักเรียนที่ขาดแคลนทุนทรัพย์เพื่อให้สามารถเข้าศึกษาต่อ                    
      โควตาต่าง ๆ ได้  
14. ให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนในด้านการเรียน และการศึกษาต่อ รวมทั้งคอยช่วยเหลือนักเรียน                           
      ที่จะเข้าเรียนต่อระดับอุดมศึกษาในการพาคิดพาท าเอกสารและพาไปสัมภาษณ์ 
      ในสถาบันการศึกษาที่นักเรียนยื่นศึกษาต่อ  

๑.๔.๒  กิจกรรมลูกเสือ  ประกอบด้วย                
1.  นายชูชาต ิ  บุญบรรลุ ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
2.  นายภานุพันธ์      ศรีวงษ์  ครู ช านาญการพิเศษ      รองหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
3.  นายสมบัติ        เพ็งนาม        ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
4.  นางจีรนันท์      บุญสา  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
5.  นายช านาญพงษ์      โชติรัตน ์ ครู ช านาญการ  เจ้าหน้าที่ 
6.  นายธงชัย      ทองสุพล ครู ช านาญการ  เจ้าหน้าที่ 
7.  นางสาวปภัสรา       เจริญอาจ คร ู   เจ้าหน้าที่ 
8. นางสาวนิภาพร  พันสาง  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
9. นางสาวธณัชกรพร  ทรงสังข์  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
10. นางสาวพิชญานันท์ ค าดี  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
11. นายอภิชาติ  นระศาสตร์ ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
12. นายศุภณัฐ      รัตนแสง  คร ู        เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 
13.  นายภาณุวัฒน์ ก าลังแพทย์ ครู    เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่  ประชุม วางแผน และด าเนินการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนลูกเสือ ตามแนวทางการจัดกิจกรรม
ของลูกเสือ  

๑.๔.๓  กิจกรรมยุวกำชำด ประกอบด้วย 
๑.  นายศิวกร       ไชยกุมาร ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
๒.  นางฉวีวรรณ      จุรุฑา    ครู ช านาญการพิเศษ รองหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
๓.  นางวรรณภา       จัดสุวรรณ ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่   
๔.  นางมนทกานต์      อุดมทวี    ครู ช านาญการพิเศษ      เจ้าหน้าที่ 

/5. นางสาว... 
 



 
 

๑๖ 

5.  นางสาวศุพัชรียา เสนารัตน์ ครู ช านาญการ    เจ้าหน้าที่  
6.  นางสาวลลิตา  ลิรัมย์  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
7.  นางอุมาวดี      เหล่าอรรคะ ครูผู้ช่วย      เจ้าหน้าที่และเลขานุการ  
8.  นางสาวกนกวรรณ    ทองเกษม คร ู   เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 
9. นางสาวจิรนันท ์ ปุริตา    คร ู   เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ     
10. นางสาวสิรินดา จัดสุวรรณ ครอัูตราจ้าง  เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ                         

หน้าที่  ประชุม วางแผน และด าเนินการจัดการเรียนการสอนยุวกาชาด ให้เป็นไปตามกระบวนการ                   
จัดกิจกรรมยุวกาชาดอย่างมีประสิทธิภาพ 

๑.๔.๔  กิจกรรมนักศึกษำวิชำทหำร ประกอบด้วย 
๑.  นายนิคม      จันทะโสม ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2.  นายวิชญะ      ปัญญา    ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
3.  นางสาวปภัสสร       นาสุริยวงษ ์ คร ู   เจ้าหน้าที่และเลขานุการ  

หน้าที่  ประชุม วางแผน การจัดกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหารที่มุ่งให้ผู้เรียนมีระเบียบวินัย เชื่อฟัง                   
และปฏิบัติตามค าสั่ง มีสุขภาพ พลานามัยที่แข็งแรง  

๑.๔.๕ กิจกรรมชุมนุม  ประกอบด้วย 
1. นางอัจฉริยาภรณ์ อินทะเนน  ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2. นางมะลิ  ศรีสารคาม ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
3. นางรัชณีย์   ธนสีลังกูร  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
4. นางกุลฤดี  ชิ้นเขมจารี ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
5. นางรุ่งทิวา  อุบลเลิศ  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
6. นายวีรพันธุ์   จิตรมานะ ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
7. นายสรวิชญ์  บุตรพรม ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
8. นายธิบด ี  เพชรสม  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
9. นางสาวรัติยา  ดาโสภา  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
10. นางกัญญาวีร์  พานกุล   คร ู   เจ้าหน้าที่ 
11. นายชยากร  ติสองเมือง ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
12. นางสาวธมนวรรณ พลเรือง  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
13. นางสาวกรกมล ปัดนา  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่  
14. นางสาวพรพิชญา โพธิ์พันธุ์  ครู    เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

หน้าที่  วางแผน การจัดกิจกรรมชุมนุมให้หลากหลาย ตามความสนใจและความต้องการของนักเรียน 
 

๑.๔.๖  กิจกรรมเพื่อสังคมและสำธำรณประโยชน์/จิตอำสำ ประกอบด้วย 
1.  นายภานุพันธ์    ศรีวงษ์  ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2.  นายศิวกร  ไชยกุมาร ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
3.  นายชูชาต ิ  บุญบรรลุ ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
4.  นายอภิชาติ  นระศาสตร์ ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
5.  นายนิคม  จันทะโสม ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
6.  นางสาวปภัสสร นาสุริยวงษ ์ คร ู   เจ้าหน้าที่ 
7.  นางรุ่งทิวา  อุบลเลิศ  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
 

/หน้าที ่
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หน้าที่  จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนสร้างจิตส านึกในการบ าเพ็ญตนให้เป็นประโยชน์ต่อครอบครัว โรงเรียน                
ชุมชน สังคม และประเทศชาติ เช่น รด.จิตอาสา นักเรียนจิตอาสา ลูกเสือจิตอาสา ลูกเสือจราจร ยุวกาชาด                    
บ าเพ็ญประโยชน์ เป็นต้น  

1.4.7 งำนทัศนศึกษำ  ประกอบด้วย  
๑.  นายอภิชาต ิ  จันหัวนา ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2.  นายวีรพันธุ์  จิตรมานะ ครู ช านาญการพิเศษ รองหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
3.  นายชูชาติ  บุญบรรลุ ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
4.  นายนิคม             จันทะโสม ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
5.  นายสรวชิญ์        บุตรพรม ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
6.  นายวิชญะ  ปัญญา  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
7.  นางจีรนันท์  บุญสา  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
8. นางปาลิดา  ไชยกุมาร หัวหน้าระดับชั้น ม.1 เจ้าหน้าที่ 
9. นายภานุพันธ์   ศรีวงษ์  หัวหน้าระดับชั้น ม.2 เจ้าหน้าที่ 
10. นางรุ่งทิวา  อุบลเลิศ  หัวหน้าระดับชั้น ม.3 เจ้าหน้าที่ 
11. นายธิบด ี  เพชรสม  หัวหน้าระดับชั้น ม.4 เจ้าหน้าที่ 
12. นายอภิชาต ิ  นระศาสตร์ หัวหน้าระดับชั้น ม.5 เจ้าหน้าที่ 
13. นางสมหมาย  ส่อยสีแสง หัวหน้าระดับชั้น ม.6 เจ้าหน้าที่ 
14.  ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น     เจ้าหน้าที่ 
15.  นางฉวีวรรณ  จุรุฑา  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
16.  นางสาวสิรินดา จัดสุวรรณ ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่      
๑.  สืบค้นข้อมูลหน่วยงาน  สถานประกอบการที่เป็นเป้าหมายของการศึกษาดูงาน 
๒.  สืบค้นข้อมูล  ภูมิทัศน์ภายในประเทศ  เพื่อน าเสนอเป็นข้อมูลในการพิจารณาของบุคลากร                  

         ประกอบการตัดสินใจศึกษาดูงาน 
๓.  จัดท าแผนงานและโครงการเสนอฝ่ายบริหารเพื่อรับการอนุมัติงบประมาณ 
๔.  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจัดกิจกรรมทัศนศึกษาของนักเรียนเป็นประจ าทุกปี  
๕.  ก าหนดรูปแบบ  กระบวนการ  การด าเนินงานให้ด าเนินไปตามระเบียบ 
๖.  ด าเนินการตามโครงการ 
๗.  ประเมินผล  สรุปรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่และกิจกรรมเพ่ือรายงานต่อฝ่ายบริหาร  

๑.๕  งำนห้องสมุดและศูนย์ดิจิทัลชุมชน ประกอบด้วย 
๑. นางกัญญาวีร์            พานกุล  คร ู   หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2. นางปาลิดา  ไชยกุมาร ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
3. นางสาวธมนวรรณ พลเรือง  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่  
4. นักเรียนชุมนุมห้องสมุด      เจ้าหน้าที่  
5. นางสาวพิชญานันท์ ค าดี  คร ู   เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

หน้าที่ 
1. จัดให้มีหนังสือและแหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกห้องเรียนให้เพียงพอ และสอดคล้อง                       

กับกระบวนการจัดการเรียนรู้ 
2.  จัดให้มีแหล่งค้นคว้าโดยใช้สื่อและเทคโนโลยีทันสมัยให้เพียงพอต่อความต้องการ 
 

/3. จัดท า... 
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๓.  จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ ครู นักเรียนใช้ห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ พัฒนาระบบสืบค้นในห้องสมุดให้ 
     ทันสมัยและทันต่อเหตุการณ์ 
4.  จัดระบบบริการยืม-คืนหนังสือ 

๑.6  งำนศูนย์คอมพิวเตอร์และสื่อเทคโนโลยี   
        นำยสรวิชญ์    บุตรพรม ครู ช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำกลุ่มงำน 

๑.6.๑  งำนศูนย์คอมพิวเตอร์ และอินเทอร์เน็ต ประกอบด้วย 
๑. นายสรวชิญ์  บุตรพรม ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2. นักเรียนชุมนุมคอมพิวเตอร์     เจ้าหน้าที่ 
3. นายวิชญะ  ปัญญา  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

หน้าที่  
1. จัดระบบงานศูนย์คอมพิวเตอร์ให้มีประสิทธิภาพ 
2. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูผลติ พัฒนา และใช้สื่อเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร (ICT)  

                      ที่เหมาะสมเพื่อการศึกษา 
3. จัดหาและบริหารจัดการระบบเครือข่ายภายใน ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ส าหรับครู                             
    และบุคลากรทางการศึกษา และนักเรียนอย่างเพียงพอ และมีประสิทธิภาพ 
4. จัดหาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ให้เพียงพอต่อการบริหารจัดการ และการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
5. ส่งเสริม สนับสนุน ให้ครูมีความรู้ความสามารถ และใช้สื่อ ICT เพ่ือจัดกิจกรรมการเรียนรู้                   
    อย่างมีประสิทธิภาพ 
6. จัดกระท าข้อมูลทั่วไปของโรงเรียน ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร กิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนผ่านทาง 
    เว็บไซต์โรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

๑.6.๒  งำนพัฒนำสื่อผสม/เทคโนโลยีกำรจัดกำรเรียนกำรสอน   ประกอบด้วย 
1.  นายสรวิชญ ์  บุตรพรม ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2.  นายวีรพันธุ์  จิตรมานะ ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
3.  นายนิคม      จันทะโสม ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
4.  นายศุภณัฐ  รัตนแสง  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
5.  นายวิชญะ  ปัญญา  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

หน้าที่  
๑.  ส่งเสริม  สนับสนุนให้ครูผลิต  พัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีที่เหมาะสมเพ่ือการศึกษา 
๒.  จัดหา  จัดท าสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้กับครูและผู้เรียนอย่างเพียงพอและหลากหลาย 
๓.  ส่งเสริมให้ครูมีความรู้และผู้เรียนได้ใช้แหล่งเรียนรู้เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ 
๔.  ส่งเสริมให้ครูมีความรู้และสามารถใช้เทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 
๕.  จัดบริการและให้ค าแนะน าในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการเรียนการสอน 
6.  พัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

๑.7  งำนส่งเสริมคุณภำพผู้เรียน   ประกอบด้วย 
๑.  นางวรรณภา  จัดสุวรรณ ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2.  นางรัชณีย ์  ธนสีลังกูร ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
3.  นายศิวกร   ไชยกุมาร ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
๔.  นางมนทกานต์  อุดมทวี  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
5.  นายอภิชาต ิ  จันหัวนา ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่  
6.  นายวิชญะ  ปัญญา  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 

/7. นาย... 
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7.  นายอภิชาติ   นระศาสตร์ ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
8.  นางสมหมาย  ส่อยสีแสง ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
9.  นายสรวชิญ ์  บุตรพรม ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
10. นายธิบด ี  เพชรสม  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
11. นางฉวีวรรณ  จุรุฑา  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าทีแ่ละเลขานุการ 
12. นางสาวธณัชกรพร ทรงสังข์  คร ู   เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่  
๑. สร้างความตระหนักให้ทุกคนเข้าใจว่าการติดตามผลการเรียนการสอนเป็นการท างานร่วมกัน                    

เพ่ือพัฒนาคุณภาพนักเรียน  
๒. ส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องครูที่มีความตั้งใจสอนนักเรียนอย่างเต็มความสามารถและศักยภาพ                     

ในการจัดการเรียนรู้ 
๓. สนับสนุนครู นักเรียน ให้มีผลงานเข้าประกวดแข่งขันทุกระดับ 
๔.  ก ากับ ดูแล ติดตาม นิเทศ และประเมินนิสิต/นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูโดยประสานงาน 
     กับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

๑.8  งำนนิเทศกำรศึกษำและติดตำมกำรเรียนกำรสอน   ประกอบด้วย 
๑.  นางวรรณภา  จัดสุวรรณ ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
๒.  นายอภิชาติ   จันหัวนา ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่  
๓.  นายวิชญะ  ปัญญา  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
๔.  นางมนทกานต์  อุดมทวี  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
๕.  นายอภิชาติ    นระศาสตร์ ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
๖.  นางสมหมาย  ส่อยสีแสง ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
๗.  นายศิวกร   ไชยกุมาร ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
8.  นางรัชณีย ์  ธนสีลังกูร ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
9.  นายสรวชิญ ์  บุตรพรม ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
10. นายธิบด ี  เพชรสม  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
11. นางฉวีวรรณ  จุรุฑา  ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
12. นางสาวธณัชกรพร ทรงสังข์  คร ู   เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่  
๑.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูจัดกระบวนการจัดการเรียนรู้อย่างหลากหลาย 
๒.  ส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนาวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง 
๓.  เป็นศูนย์ข้อมูลเกี่ยวกับการพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้ 
๔.  ส่งเสริมการนิเทศนิสิต/นักศึกษาฝึกประสบการณ์ ทุกสถาบันพร้อมการประเมินผล 

1.9 งำนบริกำรผลิตเอกสำรกำรสอนและสิ่งพิมพ์ทำงวิชำกำร ประกอบด้วย 
๑.  นางฉวีวรรณ  จุรุฑา    ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2.  นางภาวดี   อุตรา    ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
3.  นางอัญชลี  อนันตา    ลูกจ้างชั่วคราว            เจ้าหน้าที่ 
4.  นางสาวสิรินดา  จัดสุวรรณ   ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

หน้าที่ 
๑. วางแผน จัดให้มีและบริการเอกสารการสอนและสิ่งพิมพ์ทางวิชาการให้เพียงพอ 
๒. บริการจัดท าเอกสารการสอนให้ครู  ผู้เรียนได้รับการบริการอย่างทั่วถึงและเป็นระบบ 

/2.กลุ่มงาน... 
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๒.  กลุ่มงำนส่งเสริมกำรวิจัย / ประเมินมำตรฐำนเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
              นำงฉวีวรรณ  จุรุฑำ  ครูช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำกลุ่มงำน  

๒.๑ งำนกำรวิจัยและพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ ประกอบด้วย 
๑.  นางอัจฉริยาภรณ์  อินทะเนน      ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2.  นางสาวธณัชกรพร  ทรงสังข์  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
3.  นางสาวพรพิชญา  โพธิ์พันธุ์  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
4.  นางสาวศุพัชรียา  เสนารัตน์ ครู ช านาญการ  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

หน้าที่  
1. ส่งเสริมให้ครูมีความรู้ในการวิเคราะห์วิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน 
2. จัดให้ครูน าความรู้ไปด าเนินการวิเคราะห์วิจัย 
3. น าผลการวิเคราะห์ วิจัยไปใช้ในการพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน 
4. มีการประเมินผลการด าเนินการในการน าผลการวิเคราะห์วิจัยไปใช้ในการพัฒนาการเรียนรู้ 
5. การเผยแพร่ผลการวิเคราะห์ วิจัย ทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 

๒.๒  งำนประกันคุณภำพและมำตรฐำนในโรงเรียน  ประกอบด้วย 
๑.  นายนิคม    จันทะโสม     ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2.  นางสาวศุพัชรียา  เสนารัตน์ ครู ช านาญการ  รองหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
3.  นายสรวิชญ ์  บุตรพรม ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
4.  นายวิชญะ  ปัญญา  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
5   นางอัจฉริยาภรณ์  อินทะเนน ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
6.  นายศุภณัฐ  รัตนแสง  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
7.  นางสาวกนกวรรณ  ทองเกษม คร ู   เจ้าหน้าที่ 
8.  นางสาวจิรนันท ์  ปุริตา  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
9.  นางสาวธณัชกรพร  ทรงสังข์  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
10.นางภาวดี   อุตรา  ครูอัตราจ้าง    เจ้าหน้าทีแ่ละเลขานุการ 

หน้าที่  
1. จัดระบบโครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
2. ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและตัวชี้วัด               
    ของกระทรวง เป้าหมายความส าเร็จของเขตพ้ืนที่การศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของ 
    ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
3. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุผลตาม                          
    เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษา 
4. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุงพัฒนา    
    อย่างต่อเนื่อง 
5. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกันคุณภาพ 
    ภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
6. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ 
    การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7. ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมิน 
    สถานศึกษาเพ่ือเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
8. จัดท ารายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา 

/9. จัดท า... 
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9. จัดท าโครงสร้างการบริหารงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
10. จัดท าแผนงาน / โครงการ งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
11. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
12. ติดตาม ประเมิน และสรุปผลการปฏิบัติงาน พัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

๓. กลุ่มงำนทะเบียนวัดผล 
    นำงอัจฉริยำภรณ ์ อินทะเนน  ครู ช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำกลุ่มงำน 
๓.๑  งำนทะเบียน ประมวลผล และเทียบโอนผลกำรเรียน ประกอบด้วย 

๑.  นางอัจฉริยาภรณ์  อินทะเนน ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2.  นางสมหมาย  ส่อยสีแสง ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
3.  นางมนทกานต์  อุดมทวี  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
4.  นางสาวศุพัชรียา  เสนารัตน์ ครู ช านาญการ  เจ้าหน้าที่ 
5.  นางสาวพรพิชญา  โพธิ์พันธุ์  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
6.  นางสาวสิรินดา  จัดสุวรรณ ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
7.  นางภาวดี   อุตรา  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าทีแ่ละเลขานุการ 

หน้าที่  
1. หัวหน้ากลุ่มงานปฏิบัติหน้าที่เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
2. จัดท าแผนปฏิบัติการและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติการ และประเมินผล                             
    การด าเนินงานงานทะเบียน 
3. ท าทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) กรอกและตรวจทานผลการเรียนให้ถูกต้อง                   
    และเป็นปัจจุบัน 
4. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
5. ออกเลขประจ าตัวนักเรียน และจัดท ารายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดท าสถิติจ านวนนักเรียน 
6. รับค าร้องการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแก้ไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน และด าเนินการ เกี่ยวกับการแก้ไข 
    หลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
7. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการเรียน                
     การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
8.  รับค าร้องและด าเนินการเกี่ยวกับการขอพักการเรียน การย้าย และการลาออกของนักเรียน 
9.  รับค าร้องการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแก้ไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน 
10. ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองเวลาเรียน ใบรับรองอ่ืนๆ ตามที่นักเรียนหรือผู้ปกครองต้องการ 
11. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามท่ีหน่วยงานต่างๆ ส่งมา 
12. จัดท า ปพ.1 ส าหรับนักเรียนที่จบชั้นมัธยมศึกษาตอนต้นและมัธยมศึกษาตอนปลาย 
13. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร 
14. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืนตามแนวทาง                
      ที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
1๕. จัดท าทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1, 2, 3, 4, 7) ส าหรับผู้ที่ขอรับเอกสารเป็นฉบับที่ 2                       
      หรือ ฉบับต่อไป ทั้งที่เป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (Transcript) 
1๖. ส ารวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน มีผลการเรียน 0, ร, มส มผ และด าเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีที่ 
      นักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับชั้น มัธยมศึกษาปีที่ 3 และ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
๑๗. เทียบโอนผลการเรียนโดยคณะกรรมการ 
๑๘. รับเข้าและจ าหน่ายนักเรียนตามที่ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติ 

/19.ประมวลผล... 
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๑๙. ประมวลผล เทียบโอนประสบการณ์ เทียบโอนผลการเรียนและเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน                         
      เพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
๒๐. จัดพิธีรับมอบประกาศนียบัตรสาหรับผู้จบการศึกษา ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 

๓.๒  งำนวัดผล  ประเมินผล  ประกอบด้วย 
     ๑. นางฉวีวรรณ  จุรุฑา         ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
     2. นางสาวพรพิชญา  โพธิ์พันธุ์  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
      3. นางภาวดี   อุตรา  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
      4. นางสาวสิรินดา  จัดสุวรรณ ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
      5. นางสาวศุพัชรียา  เสนารัตน์ ครู ช านาญการ  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
     6. นางสาวธณัชกรพร  ทรงสังข์  คร ู   เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่  
๑. จัดท าเอกสารหลักสูตรสถานศึกษา แผนงาน หรือโครงการส าหรับงานวัดผลและประเมินผล  

ให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผลและประเมินผลของโรงเรียน 
    2.  จัดเตรียมเอกสารและบริการเอกสาร ที่เก่ียวข้องกับการวัดและประเมินผลนักเรียน 

3.  จัดท าเอกสารแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผล ประเมินผลการเรียนให้นักเรียน และครูอาจารย์ทราบ 
4.  จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
5.  ประสานงานการสอบกลางภาค ปลายภาค เพ่ือจัดตารางสอบและประเมินผลของสถานศึกษา 
6.  บริการด้านการบันทึกคะแนนสอบให้กับครูและตรวจสอบความถูกต้อง 
7.  ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของสมุด ปพ. 5 เพื่อเสนอผู้บริหารอนุมัติผลการเรียน 
8.  ติดตามผลและประสานงานการสอบแก้ตัว “0”,“ร”,“มส”,“มผ” พร้อมรายงานให้ผู้บริหารทราบ 
๙.  ด าเนินการจัดหาวัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นและเก่ียวข้องกับการสอบให้พร้อม 
10. เก็บรักษา จ าหน่าย ปพ. 5 และข้อสอบ ให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผล 
11. ส่งเสริมให้ครูมีการวิเคราะห์ข้อสอบ ด้านความรู้และสอดคล้องกับมาตรฐานการเรียนรู้ 
      ก่อนน าไปสอบกับนักเรียน 
12. จัดท าคลังข้อสอบให้ได้มาตรฐานโดยประสานงานกับกลุ่มสาระฯ 
13. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
 

๔.  กลุ่มงำนโครงกำรพิเศษของโรงเรียน 
     นำงวรรณภำ  จัดสุวรรณ ครู ช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำกลุ่มงำน 

4.1 คณะกรรมกำรด ำเนินงำนห้องเรียนพิเศษ Gifted  Program (เน้นวิทยำศำสตร์- คณิตศำสตร์)  ประกอบด้วย 
๑.  นายสรวิชญ์      บุตรพรม ครูช านาญการพิเศษ   หัวหนา้เจ้าหน้าที่   
๒.  นายนิคม        จนัทะโสม        ครูช านาญการพิเศษ   รองหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
3.  นางจีรนันท์  บุญสา  ครูช านาญการพิเศษ   เจ้าหน้าที ่ (การเงิน) 
4.  นางอัจฉริยาภรณ์  อินทะเนน ครูช านาญการพิเศษ   เจ้าหน้าที่ (งานทะเบียน/วัดผล)  
5.  นายชูชาต ิ  บุญบรรลุ ครูช านาญการพิเศษ   เจ้าหน้าที่ (งานแผนงาน/โครงการ) 
6.  นายวีรพันธุ ์  จิตรมานะ ครูช านาญการพิเศษ   เจ้าหน้าที่ (งานพัสดุ) 
7.  นายภานุพันธ์  ศรีวงษ ์ ครูช านาญการพิเศษ   เจ้าหน้าที่ (งานปกครอง/แก้ไขพฤติกรรม) 
8.  นายวิชญะ  ปัญญา  ครูช านาญการพิเศษ   เจ้าหน้าที่ (สื่อ – นวัตกรรม) 
9.  นางสาวศุพัชรียา    เสนารัตน์ ครูช านาญการ          เจ้าหน้าที ่ (หลักสูตร G.P.) 
10. นายธงชัย  ทองสุพล ครูช านาญการ       เจ้าหน้าที ่ (งานอาคารสถานที่) 
๑1. นางสาวธณัชกรพร ทรงสังข์ คร ู        เจ้าหน้าที ่ (กิจกรรม/แนะแนวการศึกษา) 

/12. นางสาว... 
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    12. นางสาวจิรนันท์   ปุริตา  คร ู        เจ้าหน้าที ่ (งานทัศนศึกษา) 
๑3.  ครูที่ปรึกษาห้องเรียนพิเศษทุกคน         เจ้าหน้าที ่
14. นางสาวปภัสรา   เจริญอาจ คร ู        เจ้าหน้าที่และเลขานุการ     
15. นายศุภณัฐ   รัตนแสง คร ู        เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ  
16. นายภาณุวัฒน ์    ก าลังแพทย์ คร ู        เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่    
      1. วางแผน  ก ากับติดตาม ประสานงาน  และด าเนินการตามโครงการห้องเรียนพิเศษ 

๒. ออกค าสั่งปฏิบัติการสอนโครงการห้องเรียนพิเศษ และก าหนดตารางเรียนตารางสอนคาบ 9                       
    และวันเสาร์ให้เหมาะสม  
3. จัดท าแผนงานโครงการค่ายวิชาการ ค่ายวิทยาศาสตร์และสิ่งแวดล้อม และอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม  
    สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน 
4. นิเทศติดตามการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ให้เป็นไปตามแผน 
5. แก้ไขปัญหา  อุปสรรคที่ท าให้โครงการไม่สามารถปฏิบัติตามแผนได้ 
6. ประเมินผลและรายงานผลโครงการต่อโรงเรียนเมื่อสิ้นสุดปีการศึกษา  

๔.๒  งำนศูนย์บริกำรกำรศึกษำเครือข่ำยและชุมชน  ประกอบด้วย 
๑.  นางฉวีวรรณ        จุรุฑา            ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
๒.  นางวรรณภา        จัดสุวรรณ ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
๓.  นายสรวชิญ ์        บุตรพรม ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
๔.  นางอัจฉริยาภรณ์         อินทะเนน ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
5.  นางภาวด ี        อุตรา  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
6.  นางกุลฤดี          ชิ้นเขมจารี       ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ      

หน้าที่    
๑. ประสานกับหน่วยงานเครือข่ายทางการศึกษาและชุมชน เพ่ือจัดกิจกรรมทางการศึกษา 
    ของสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน ๆ 
2. ด าเนินการเก่ียวกับการจัดสอบที่ส าคัญต่าง ๆ เช่น O-NET มหาวิทยาลัยรามค าแหง                                     
    ศูนย์การศึกษานอกระบบฯ เป็นต้น 

๔.๓  งำนโครงกำรพัฒนำคณุภำพกำรศึกษำ ประกอบด้วย 
๑. นายนิคม   จันทะโสม ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
๒. นายสรวิชญ์  บุตรพรม ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่        
3. นายวีรพันธุ์  จิตรมานะ ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่        
4. นางอัจฉริยาภรณ์  อินทะเนน ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่   
5. นายอภิชาติ                     จันหัวนา ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่   
6. นายสมบัติ เพ็งนาม  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่   
7. นางวรรณภา จัดสุวรรณ ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่   
8. นายภานุพันธ์ ศรีวงษ์  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่   
9. นายอภิชาติ  นระศาสตร์ ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่   
10. นายชูชาต ิ บุญบรรลุ ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่   
11. นางสมหมาย ส่อยสีแสง ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่   
12. นายศิวกร ไชยกุมาร ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่   
13. นางรุ่งทิวา อุบลเลิศ ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่   
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14. นางสาวศุพัชรียา เสนารัตน์ ครู ช านาญการ  เจ้าหน้าที่ 
15. นายธงชัย ทองสุพล ครู ช านาญการ  เจ้าหน้าที่ 
16. นางสาวปภัสรา  เจริญอาจ คร ู   เจ้าหน้าที่   
17. นางสาวกนกวรรณ ทองเกษม คร ู   เจ้าหน้าที่   
18. นางสาวจิรนันท ์ ปุริตา  คร ู   เจ้าหน้าที่   
19. นางสาวธณัชกรพร ทรงสังข์ คร ู   เจ้าหน้าที่   
20. นางสาวพรพิชญา โพธิ์พันธุ์ คร ู   เจ้าหน้าที่ 
21. นางภาวด ี อุตรา  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
22. นายวิชญะ  ปัญญา  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ    
23. นายศุภณัฐ  รัตนแสง  คร ู   เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ      

หน้าที่    
๑. วางแผนด าเนินการ ประสานงานให้งานโครงการพิเศษต่างๆ ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

๑.๑  โครงการโรงเรียนมาตรฐานสากลตามเกณฑ์รางวัลคุณภาพ OBECQA  
๑.๒  โครงการโรงเรียนประชารัฐ 
๑.๓  โครงการโรงเรียนคุณภาพประจ าต าบล 
๑.๔  โครงการโรงเรียนคุณภาพ SMT ตามมาตรฐาน สสวท.  
๑.๕  และโครงการพิเศษต่างๆ ตามแนวนโยบายของรัฐ     

๒. พัฒนางานโครงการให้เข้าสู่เป้าหมายสูงสุดของการประเมินโครงการ 
๓. ติดต่อประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้อง และแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น  
๔. วางแผน เตรียมการรองรับการประเมินในระดับต่าง ๆ 

๔.๔ งำนโครงกำรสวนพฤกษศำสตร์โรงเรียน  ประกอบด้วย   
๑. นางกุลฤดี   ชิ้นเขมจารี        ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่   
2. นางฉวีวรรณ    จุรุฑา  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที ่ 
3. นางวรรณภา  จัดสุวรรณ        ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่     
4 นางมนทกานต์  อุดมทวี  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่      
5. นายวิชญะ   ปัญญา  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่    
6. นายชูชาติ   บุญบรรลุ ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่    
7. นางรัชณีย์   ธนสีลังกูร ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่      
8. นายอภิชาติ   จันหัวนา ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่      
9. นางอัจฉริยาภรณ์    อินทะเนน ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่      
10. นายศิวกร  ไชยกุมาร ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่    
11. นางรุ่งทิวา  อุบลเลิศ  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
12. นายอภิชาติ        นระศาสตร์ ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่      
๑3. นายสมบัติ          เพ็งนาม  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่      
๑4. นางสมหมาย  ส่อยสีแสง ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่      
15. นางสาวกนกวรรณ ทองเกษม คร ู   เจ้าหน้าที่   
16. นางสาวจิรนันท ์ ปุริตา  คร ู   เจ้าหน้าที่   
17. นางสาวธณัชกรพร ทรงสังข์ คร ู   เจ้าหน้าที่   
18. นางภาวดี       อุตรา   ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่  
19. นางสาวสิรินดา  จัดสุวรรณ ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
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20. นางสุระณีย์  ติสองเมือง ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
21. นางสาวพรพิชญา  โพธิ์พันธุ์  คร ู   เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่     
1. บริหารจัดการและด าเนินการตามแนวทางของการด าเนินงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
2. จัดตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบงาน 5 องค์ประกอบ 
3. จัดท าแผนหรือโครงการสาหรับงานพัฒนาสื่อนวัตกรรมการศึกษาและแหล่งเรียนรู้ 
4. ส ารวจแหล่งเรียนรู้ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น                          
    ในเขตพ้ืนที่การศึกษาและเขตพ้ืนที่ใกล้เคียง 
5. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งเรียนรู้แก่ครู บุคลากรทางการศึกษา ผู้ปกครองและชุมชน 
6. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้และประสานความร่วมมือ 
    กับสถานศึกษาอ่ืน บุคคล ผู้ปกครอง องค์กร ชุมชน ในการจัดตั้ง ส่งเสริม พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 
7. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 

๔.๕  งำนโครงกำรหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง  ประกอบด้วย 
1.  นายศิวกร   ไชยกุมาร ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2.  นางรุ่งทิวา  อุบลเลิศ  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
3.  นายสรวชิญ ์  บุตรพรม ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
4.  นายวิชญะ  ปัญญา  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
5.  นางวรรณภา  จัดสุวรรณ ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
6.  นายอภิชาติ   จันหัวนา ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่  
7.  นางมนทกานต์  อุดมทวี  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
8.   นางรัชณีย ์  ธนสีลังกูร ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
9. นางสมหมาย  ส่อยสีแสง ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
10. นายอภิชาติ    นระศาสตร์ ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
11. นายธงชัย  ทองสุพล ครู ช านาญการ  เจ้าหน้าที่ 
12. นายศุภณัฐ  รัตนแสง  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
13. นางสาวปภัสรา  เจริญอาจ คร ู   เจ้าหน้าที่ 
14. นางสาวจิรนันท ์       ปุริตา  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
15. นางสาวธณัชกรพร    ทรงสังข์  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
16. นายภานุพันธ ์  ศรีวงษ์  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
17. นางสาวกนกวรรณ    ทองเกษม คร ู       เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่  
๑.  วางแผนด าเนินงานตามโครงการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษาบูรณาการ                    
     แผนการจัดการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
2.  จัดท าศูนย์การเรียนรู้ของทุกกลุ่มสาระฯ 
3.  ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4.  พัฒนางานให้ด าเนินไปและบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
5.  เข้าร่วมการประชุมสัมมนาตามปฏิทินของโครงการ 
6.  สรุปและรายงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาได้รับทราบถึงความเคลื่อนไหวและความก้าวหน้าของโครงการ 
7.  เตรียมการรองรับการประเมินในระดับสูงขึ้น 
 

/4.6 งาน... 
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4.6 งำนโครงกำรโรงเรียนวถิีพุทธ  ประกอบด้วย 
๑.  นายศิวกร   ไชยกุมาร ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2.  นายภานุพันธ ์  ศรีวงษ์  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
3.  นายธงชัย   ทองสุพล ครู ช านาญการ  เจ้าหน้าที่ 
4.  นางสาวกนกวรรณ    ทองเกษม คร ู   เจ้าหน้าที่ 
5.  นางรุ่งทิวา  อุบลเลิศ  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

หน้าที่  
๑.  วางแผน ด าเนินงานโครงการโรงเรียนวิถีพุทธให้บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ 
๒.  ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๓.  พัฒนางานให้ด าเนินไปและบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 
๔.  เข้าร่วมการประชุมสัมมนาตามปฏิทินของโครงการ 
๕.  สรุปและรายงานให้ผู้บริหารสกถานศึกษาได้รับทราบถึงความเคลื่อนไหวและความก้าวหน้าของโครงการ 
๖.  เตรียมการรองรับการประเมินในระดับสูงขึ้น 

๔.7  งำนประสำนงำนโรงเรยีนในเครือเตรียมอุดมศึกษำพัฒนำกำร ประกอบด้วย 
1.  นางมะลิ   ศรีสารคาม ครู ช านาญการพิเศษ  หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

    2.  นายสรวชิญ์  บุตรพรม ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
    3.  นายวิชญะ  ปัญญา  ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
    4.  นางสาวปภัสรา  เจริญอาจ ครู     เจ้าหน้าที่ 

5.  นางสาวธณัชกรพร  ทรงสังข์  ครู     เจ้าหน้าที่ 
6.  นายภาณุวัฒน ์  ก าลังแพทย์ ครู     เจ้าหน้าที่ 

     7.  นางสาวสุทธาทิพย์  นันตเวช  เจ้าหน้าที่ธุรการ   เจ้าหน้าที่ 
     8.  นางอัจฉริยาภรณ์  อินทะเนน ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

หน้าที่  ติดต่อ ประสานงาน กับโรงเรียนในเครือเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการทุกโครงการ ทุกกิจกรรม               
เช่น โครงการเตรียมพัฒน์รักษ์องค์กร โครงการสัมมนาอบรม/ประชุมฝ่ายบริหาร  โครงการปันน้ าใจสานสายใย
เครือข่ายเตรียมพัฒน์  โครงการ OCOP OSOP เป็นต้น  
 
ฝ่ำยบริกำร 

นำงอรุณรัศมี สร้อยสระคู          รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน     รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริกำร 
นำยสมบัติ     เพ็งนำม        ครู ช ำนำญกำรพิเศษ     ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริกำร   

หน้าที่ 
1. ก าหนดแผน นโยบายและแผนงานฝ่ายบริการให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน 
2. ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายบริการ ตามกรอบโครงสร้างการบริหารงานให้เป็นไปตาม 
    ระเบียบของทางราชการและนโยบายของโรงเรียน 
3. นิเทศงานบุคลากรในฝ่ายบริการให้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อโรงเรียน 
4. จัดวางตัวบุคคลในการปฏิบัติงานฝ่ายบริการและน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
5. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ และบุคลากรในโรงเรียน เพ่ือพัฒนางาน และด าเนินงานในฝ่ายบริการ

อย่างมีประสิทธิภาพ 
6. จัดท าสถิติข้อมูล ประเมินผลและท าการศึกษา วิเคราะห์เพ่ือพัฒนาปรับปรุงการด าเนินงานในฝ่ายบริการให้

บรรลุผลตามเป้าหมายของทางราชการ 
7. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานในฝ่ายบริการเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

/8. ประเมิน... 
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8. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายบริการเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน เพ่ือประกอบการพิจารณา  
ความดีความชอบในรอบ 6 เดือนหรือปรับปรุงพัฒนา 

 

๑. กลุ่มงำนบริกำร / สนับสนุน 
     นำยสมบัติ  เพ็งนำม  ครู ช ำนำญกำรพิเศษ     หัวหน้ำกลุ่มงำน 

หน้าที่   
1.  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานบริการ/สนับสนุน  
2.  ดูแล ก ากับ ติดตาม กลั่นกรอง อ านวยความสะดวกให้ค าปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ท่ี 
     ปฏิบัติงานในกลุ่มงานบริการ  
3.  ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงาน และให้การสนับสนุน ส่งเสริมให้ 
     ฝ่ายต่าง ๆ ในโรงเรียนสามารถบริหารจัดการ และด าเนินการตามบทบาทภารกิจ อ านาจหน้าที่ด้วย          
     ความเรียบร้อย ตลอดจนสนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษา  
     และทรัพยากรที่ใช้ในการจัดการศึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายเพื่อให้งานบริหารจัดการ                       
     เป็นไปได้อย่างคล่องตัว สะดวก มีคุณภาพและเกิดประสิทธิผล  
4. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมภายในโรงเรียน 
5. การดูแลอ านวยความสะดวกระบบสาธารณูปโภคภายในโรงเรียน  
6. การประชาสัมพันธ์ เผยแพร่รางวัลเกียรติยศของโรงเรียน และการบริการสาธารณะชุมชน  
7. จัดท าแผน/โครงการและแผนปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีและโสตทัศนศึกษา เพ่ือเสนอจัดสรรงบประมาณ 
   ตามนโยบายของโรงเรียน 

๑.๑ งำนส ำนักงำนฝ่ำยบริกำร      ประกอบด้วย 
1. นายสมบัติ   เพ็งนาม  ครู ช านาญการพิเศษ     หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2. นายธงชัย   ทองสุพล ครู ช านาญการ  รองหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
3. นางรัชณีย์   ธนสีลังกูร ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
4. นายช านาญพงษ์  โชติรัตน ์ ครู ช านาญการ  เจ้าหน้าที่ 
5. นายศุภณัฐ  รัตนแสง  คร ู   เจ้าหน้าที่ 

    6. นางสาวนิภาพร  พันสาง  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
7. นายภาณุวัฒน์  ก าลังแพทย์ คร ู   เจ้าหน้าที่ 
8. นางสาวพิชญานันท์  ค าดี  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
9. นางสาวลลิตา  ลิรัมย์  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
10. นายชยากร      ติสองเมือง ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
11. นายด ารง   เวชกามา ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 
12. นายวิชัย   จงกลรัตน์ ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 

         13. นายสน   เพ็งอารีย์ ลูกจ้างประจ า  เจ้าหน้าที่ 
    14. นายสวัสดิ ์  บุญสงค์  ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 

     15. นายสมฤทธิ์  สิทธิการ  ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 
16. นายวุฒิชัย  เพียรแก้ว  ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 

     17. นางพิศพร  ปากสมุด ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 
     18. นางอัญชลี  อนันตา  ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 

19. นางเยาวเรศ   อินทะสร้อย ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 
20. นางอุมาวดี          เหล่าอรรคะ ครูผู้ช่วย          เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
21. นางสาวธมนวรรณ พลเรือง  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 

/หน้าที ่
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หน้าที่ 
1.  ต้อนรับ  แนะน า  อ านวยความสะดวก  รวมทั้งให้การบริการผู้มาติดต่องานราชการต่าง ๆ   
๒.  ลงทะเบียนรับ – ส่ง /ร่าง พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ 
๓.  ติดตาม จัดเก็บหนังสือราชการที่แต่ละกลุ่มงานด าเนินการแล้ว เข้าระบบหมวดหมู่ตามระเบียบ                        
     งานสารบรรณ 
4. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการกลุ่มบริหารงานวิชาการ ให้มีประสิทธิภาพรายงาน                     

ผลการปฏิบัติราชการ การส่งงานหรือการตอบรับหนังสือของกลุ่มงาน เพื่อส่งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
5. ติดตาม จัดเก็บหนังสือราชการที่แต่ละกลุ่มงานด าเนินการแล้ว เข้าระบบหมวดหมู่ตามระเบียบ                           

งานสารบรรณ 
6. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป ให้มีประสิทธิภาพรายงาน                 

ผลการปฏิบัติราชการ การส่งงานหรือการตอบรับหนังสือของกลุ่มงาน เพื่อส่งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
1.2  งำนปฏิคมโรงเรียน   ประกอบด้วย  

๑. นางรัชณีย์   ธนสีลังกูร ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2. นางปาลิดา  ไชยกุมาร ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
3. นางสมหมาย  ส่อยสีแสง ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
4. นางกัญญาวีร์  พานกุล  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
5. นางสาวนิภาพร  พันสาง  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
6. นางสาวพิชญานันท์  ค าดี  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
7. นางสาวลลิตา  ลิรัมย์  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
8. นางสาวธมนวรรณ  พลเรือง  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
9. นางสาวกรกมล  ปัดนา  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
10. นางสาวสิรินดา  จัดสุวรรณ ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่  
11. นางพิศพร  ปากสมุด ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 

     12. นางอัญชลี  อนันตา  ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 
13. นางเยาวเรศ   อินทะสร้อย ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 
14. นางอุมาวดี  เหล่าอรรคะ ครูผู้ช่วย   เจ้าหน้าที่และเลขานุการ  

หน้าที่   
๑. วางแผน  จัดท าโครงการงบประมาณท่ีเกี่ยวกับงานปฏิคมของโรงเรียน   
๒. ประสานงาน  ให้บริการต้อนรับแขกงานต่าง ๆ และกิจกรรมต่าง ๆ ที่โรงเรียนจัดขึ้น และงานที่โรงเรียน 
    ต้องเข้าร่วมกับหน่วยงานภายนอก อาทิเช่น งานกีฬาของจังหวัด งานประดับเข็มพระเก้ียว                             
    งานวันปิยมหาราช งานโครงการปันน้ าใจสานสายใยเครือข่ายเตรียมพัฒน์  งานกีฬา-กรีฑาภายใน                   
    งาน Open House งานรับการประเมินต่าง ๆ เป็นต้น 
3. จัดหาและเก็บวัสดุอุปกรณ์ที่เก่ียวข้องกับงานปฏิคมให้พร้อมที่จะใช้งานได้ และเพียงพอ                    

                  กับความต้องการในแต่ละงาน 
๔. จัดท าระเบียบ  แนวปฏิบัติในการให้บริการสิ่งของเครื่องใช้ต่าง ๆ   
๕. ดูแลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเรียบร้อย คล่องตัว   
    จัดบริการน้ า  อาหาร  เมื่อมีกิจกรรมทั้งในและนอกสถานที่ ตลอดจนต้อนรับแขกผู้มาเยือน                        
    และบริการต้อนรับอ่ืน ๆ 

๑.3 งำนประชำสัมพันธ์โรงเรียน ประกอบด้วย 
1. นายสรวชิญ์  บุตรพรม ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2. นายวิชญะ   ปัญญา  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
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3. นายธิบดี   เพชรสม  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
4. นางสาวนิภาพร  พันสาง  ครู            เจ้าหน้าที่ 
5. นางสาวจิรนันท ์  ปุริตา  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
6. นายภาณุวัฒน์  ก าลังแพทย์ คร ู   เจ้าหน้าที่ 
7. นางสาวกรกมล  ปัดนา  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
8. นักเรียนโสตทัศนศึกษา      เจ้าหน้าที่ 
9. นายศุภณัฐ  รัตนแสง    คร ู   เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

หน้าที่     
1. วางแผนงาน/โครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์โรงเรียนในด้านต่าง ๆ 
2. ก าหนดแนวทางในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลต่าง ๆ ของโรงเรียน เช่น เอกสารสถานีวิทยุชุมชน 

                  เสียงตามสายภาคเช้า และช่วงพักกลางวัน ประชาสัมพันธ์กิจกรรม ข่าวสารต่าง ๆ ภายในโรงเรียน ฯลฯ 
3. จัดกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ทั้งใน และนอกโรงเรียนตามความเหมาะสม 
4. จัดระบบเครือข่ายประชาสัมพันธ์ระบบข้อมูลข่าวสาร หรือ ข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการให้บริการ                
    แก่ชุมชน องค์กร ท้องถิ่น และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. ด าเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับงาน  กิจกรรมต่าง ๆ  ภายในโรงเรียนให้ชุมชนได้รับทราบ 
    ซึ่งอาจจัดท าเป็นแผ่นพับ รูปเล่ม  วีดิทัศน์ จุลสาร วารสารโรงเรียน ตามสมควร 

๑.4  งำนโภชนำกำรโรงเรียน ประกอบด้วย 
1.  นางรัชณีย์  ธนสีลังกูร ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2.  นางวรรณภา  จัดสุวรรณ ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
3.  นางฉวีวรรณ  จุรุฑา  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
4.  นางสาวนิภาพร  พันสาง  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
5.  นางอุมาวดี   เหล่าอรรคะ ครูผู้ช่วย   เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
6.  นางสาวธมนวรรณ  พลเรือง  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่     
1. ดูแลการประกอบอาหารและจ าหน่ายอาหารของผู้ประกอบการในโรงเรียนให้ถูกสุขลักษณะและเป็นไป               

ตามระเบียบเกี่ยวกับการประกอบการและจ าหน่ายอาหารในโรงเรียน 
2. ควบคุมและดูแลคุณภาพอาหารและปริมาณอาหารให้เหมาะสมกับราคาท่ีจ าหน่าย 
3. ควบคุมดูแลความสะอาดของโต๊ะอาหารและสถานที่ประกอบการต่าง ๆ ภายในโรงอาหาร 
4. ส่งเสริมความรู้เกี่ยวกับมารยาทด้านสุขนิสัยที่ดีทางโภชนาการ 
5. ฝึกความเป็นระเบียบวินัยและมารยาทในการรับประทานอาหารแก่นักเรียน 
6. ดูแลและตรวจสอบอาคารสถานที่โรงอาหาร สภาพแวดล้อม ให้อยู่ในสภาพที่เหมาะสม 
7. จัดท าแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับงานโภชนาการ 
8. จัดท าบันทึกผู้ใช้บริการประจ าวัน จัดท าสถิติข้อมูลเพื่อสรุปประเมินผลและรายงาน 
9. จัดนักเรียนในโครงการเกี่ยวกับการบริการสุขภาพอนามัย (อย.น้อย) ร่วมเป็นเจ้าหน้าที่ประจ าวัน                        

ในการให้บริการ 
10. จัดท าระเบียนสะสมด้านงานโภชนาการให้เป็นปัจจุบัน 
11. ติดต่อประสานงานกับเจ้าที่สาธารณะสุขเพ่ือการตรวจสอบสารปนเปื้อนในอาหารผู้ประกอบการ 
      จ าหน่ายอาหารในโรงเรียน อย่างน้อยปีการศึกษาละ 1 ครั้ง 
12. จัดท ารายงานและสถิติเกี่ยวกับภาวะโภชนาการของนักเรียนเพื่อเสนอและรายงาน 
13. เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการดูแลสุขภาวะบริโภคและความปลอดภัยต่าง ๆ 
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14. ให้บริการกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในการจัดกิจกรรมเกี่ยวกับงานโภชนาการทั้งภายในและภายนอก 
      โรงเรียน 
15. จัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงาน อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
16. วางแผนจัดระบบและระเบียบการให้บริการของร้านค้าสวัสดิการ เพ่ือบริการบุคลากรในโรงเรียน                        
      ได้อย่างเหมาะสมและเกิดความประทับใจ 

๑.5  งำนอนำมัยโรงเรียน ประกอบด้วย 
1.  นางสาวนิภาพร  พันสาง  คร ู   หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2.  นายอภิชาติ    นระศาสตร์ ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
3.  นายช านาญพงษ์  โชติรัตน ์ ครู ช านาญการ  เจ้าหน้าที่ 
4.  นักเรียน อย.น้อย       เจ้าหน้าที่ 
5.  นางสาวลลิตา   ลิรัมย์   ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าทีแ่ละเลขานุการ 

หน้าที่  
1. จัดท าแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับงานอนามัยโรงเรียน 
2. ดูแลการจัดบริการห้องพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะและการให้บริการปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
3. จัดหาเครื่องมือ เครื่องใช้ วัสดุ ครุภัณฑ์ ในการให้บริการการรักษาพยาบาล 
4. จัดท าบันทึกผู้ใช้บริการประจ าวัน จัดท าสถิติข้อมูลเพ่ือสรุปประเมินผลและรายงาน 
5. จัดหายาและเวชภัณฑ์เพ่ือการปฐมพยาบาลให้เพียงพอและพร้อมในการให้บริการ 
6. จัดนักเรียนในโครงการเกี่ยวกับการบริการสุขภาพอนามัยเยาวชนสาธารณสุขในโรงเรียน (ยสร)                           
    ร่วมเป็นเจ้าหน้าที่ประจ าวันในการให้บริการ 
7. จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ ยา และเวชภัณฑ์ 
8. จัดท าระเบียนสะสมด้านสุขภาพอนามัยให้เป็นปัจจุบัน 
9. ประสานงานกับเจ้าที่สาธารณะสุขเพ่ือการตรวจสุขภาพนักเรียนในโรงเรียน 
10. จัดท ารายงานและสถิติเกี่ยวกับนักเรียนที่เจ็บป่วย อุบัติเหตุ เพ่ือเสนอและรายงาน 
11. เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการดูแลสุขภาพอนามัยและความปลอดภัยต่าง ๆ 
12. ให้บริการกลุ่มบริหารงานต่างๆ ในการจัดกิจกรรมเกี่ยวกับสุขภาพอนามัยทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
13. จัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงาน อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
14. รับผิดชอบด าเนินงานโครงการโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ และกิจกรรมเกี่ยวกับการดูแลสุขภาพ                 
      ของนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนของโรงเรียน เช่น การตรวจสุขภาพประจ าปีของครู 
      และบุคลากรทางการศึกษา งานป้องกันการแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 เป็นต้น  

๑.6  งำนโสตทัศนศึกษำ  ประกอบด้วย 
1. นายศุภณัฐ  รัตนแสง  คร ู   หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2. นายสรวชิญ์  บุตรพรม ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
3. นายวิชญะ   ปัญญา  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
4. นายธิบด ี   เพชรสม  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
5. นักเรียนโสตทัศนศึกษา      เจ้าหน้าที่ 
6. นายภาณุวัฒน์  ก าลังแพทย์ คร ู   เจ้าหน้าทีแ่ละเลขานุการ 

หน้ำที ่  
1. จัดท าแผน/โครงการและแผนปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีและโสตทัศนศึกษา เพ่ือเสนอจัดสรรงบประมาณ 
    ตามนโยบายของโรงเรียน 
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2. จัดระบบและแนวปฏิบัติการใช้ห้องโสตทัศนศึกษาเพ่ือการบริการทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
3. จัดระบบการเก็บรักษาโสตทัศนูปกรณ์ ให้เหมาะสม สะดวกและปลอดภัย 
4. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน าวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
5. บริการบันทึกภาพการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
6. จัดบริการ สนับสนุนการประชุม อบรมสัมมนา และการจัดแสดงนิทรรศการในโอกาสต่างๆ ของโรงเรียน 
7. จัดให้มีการบ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์เก่ียวกับโสตทัศนูปกรณ์ให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
8. จัดท าทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์เก่ียวกับโสตทัศนูปกรณ์ให้ถูกต้อง เรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
9. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับระบบแสงสีเสียงภายในโรงเรียนและการให้บริการชุมชนตามโอกาสที่เหมาะสม 
10. จัดท าบันทึก สถิติ ตลอดจนคู่มือและแนวปฏิบัติการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
11. ประสานการปฏิบัติงานและให้ความร่วมมือในงานประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน  
๑๒. จัดท าวีดิทัศน์การประชาสัมพันธ์โรงเรียน วีดิทัศน์การน าเสนอเพ่ือรับการนิเทศและการประเมินต่าง ๆ  
      ของโรงเรียน รวมทั้งการประชาสัมพันธ์กิจกรรมตามโอกาสต่าง ๆ ของโรงเรียน 

๑.7  งำนธนำคำรโรงเรียน ประกอบด้วย 
1. นายธงชัย   ทองสุพล ครู ช านาญการ  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2. นางจีรนันท์  บุญสา  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
3. นายช านาญพงษ์  โชติรัตน ์ ครู ช านาญการ  เจ้าหน้าที่ 
4. นางสาวรัติยา  ดาโสภา  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
5. นางสาวลลิตา  ลิรัมย์  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
6. คณะกรรมการสภานักเรียน      เจ้าหน้าที่ 
7. นางสาวธมนวรรณ  พลเรือง  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

หน้าที่      
๑. ท าแผนงานโครงการส่งเสริมการประหยัดและออมส าหรับนักเรียนและบุคลากรของโรงเรียน 
๒. ท าระบบรับฝาก ระบบบัญชี 
๓. ติดต่อประสานงานกับธนาคาร 
๔. รายงานการออมแต่ละห้องเพ่ือรับรางวัลยอดนักฝาก 

๑.8  งำนธนำคำรขยะรีไซเคิล ประกอบด้วย 
     ๑. นายธงชัย   ทองสุพล ครู ช านาญการ  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

    2. นายช านาญพงษ์  โชติรัตน ์ ครู ช านาญการ  เจ้าหน้าที่ 
     3. นายสน   เพ็งอารีย์ ลูกจ้างประจ า  เจ้าหน้าที่ 

    4. นายสวัสดิ ์  บุญสงค์  ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 
     5. นายสมฤทธิ์  สิทธิการ  ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 

6. นายด ารงค์   เวชกามา ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 
     8. นางพิศพร   ปากสมุด ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 
     9. นางอัญชลี   อนันตา  ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 
     10. นางเยาวเรศ   อินทะสร้อย ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 

11. นางสาวธมนวรรณ พลเรือง  ครอัูตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
12. คณะกรรมการสภานักเรียน     เจ้าหน้าที่ 
13. นางสาวลลิตา  ลิรัมย์  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
 
 

/หน้าที ่
 



 
 

๓๒ 

หน้าที่    
๑. รับผิดชอบการด าเนินงานของธนาคารขยะรีไซเคิล การประสานร้านรับซื้อของเก่าและดูแลเกี่ยวกับ

การเงินของโครงการ พร้อมทั้งดูแลเอกสารเบิกจ่ายเงิน เอกสารทุกฉบับ สามารถตรวจสอบได้ 
๒.  คัดแยกและชั่งน้ าหนักขยะรีไซเคิลที่สมาชิกน ามาฝาก และจดบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับสมาชิก  
     ประเภท และปริมาณขยะรีไซเคิล เพื่อส่งต่อให้เจ้าหน้าที่คิดเงิน 
๓.  คิดจ านวนเงินของขยะรีไซเคิลที่สมาชิกน ามาฝาก พร้อมรับผิดชอบการฝาก – ถอนเงินของสมาชิ 
๔.  ดูแลรับผิดชอบเอกสารการเงิน เช่น สรุปยอดการน าฝากของสมาชิก สรุปยอดรายรับรายจ่าย                   
     ของธนาคาร บันทึกยอดคงเหลือของขยะรีไซเคิล ฯลฯ โดยต้องท าการบันทึกทุกวันที่เปิดท าการ 

๑.9  งำนวงโยธวำทิต  / วงดนตรีสำกล ประกอบด้วย 
1.  นายธิบด ี   เพชรสม  ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2.  นางสาวกรกมล     ปัดนา  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่  
3.  นายชยากร  ติสองเมือง ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

หน้าที่  
ฝึกซ้อมนักเรียนวงโยธวาทิต  วงดนตรีสากล ดูแลรักษา  ซ่อมแซมเครื่องดนตรีให้สามารถไปแสดง                    

ในงานต่าง ๆ  ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  เพ่ือเป็นการประชาสัมพันธ์ชื่อเสียงของโรงเรียน 
1.10  งำนดนตรีพื้นเมือง  ประกอบด้วย 

1.  นายธิบด ี   เพชรสม  ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2.  นางสาวกรกมล     ปัดนา  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่  
3.  นายชยากร  ติสองเมือง ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

หน้าที่  
ควบคุมการฝึกซ้อม เก็บบ ารุงรักษาอุปกรณ์  ตลอดจนการน าวงไปบรรเลงในงานต่าง ๆ ทั้งในและนอกโรงเรียน 

๑.11 งำนศูนย์วัฒนธรรมและภูมิปัญญำท้องถิ่น ประกอบด้วย 
๑.  นายศิวกร   ไชยกุมาร ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2.  นางรุ่งทิวา  อุบลเลิศ  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
3.  นายภานุพันธ์  ศรีวงษ์  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
4.  นางสาวกนกวรรณ  ทองเกษม คร ู   เจ้าหน้าที่ 
5.  นายธงชัย   ทองสุพล ครู ช านาญการ  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

หน้ำที ่  
๑. ส ารวจและขึ้นทะเบียนศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ 
๒. ส่งเสริม และสนับสนุนให้ชุมชนสามารถเลือกสรรวัฒนธรรม ภูมิปัญญา และวิทยาการต่าง ๆ  เพ่ือพัฒนา

ชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการของชุมชน และปรับปรุงศูนย์วัฒนธรรมโรงเรียน 
1.12. งำนชุมชนสัมพันธ์ ประกอบด้วย   

1. นายธิบดี      เพชรสม  ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2. นางรุ่งทิวา   อุบลเลิศ  ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
4. นางสาวลลิตา  ลิรัมย์  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
6. คณะกรรมการนักเรียน      เจ้าหน้าที่ 
7. นายชยากร    ติสองเมือง ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
8. นางสาวกรกมล  ปัดนา   ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่    
๑.  ก าหนดแผนงาน  โครงการที่เกี่ยวข้องกับชุมชนสัมพันธ์ จัดท าแผนงานสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน 

/2. จัดท า... 
 



 
 

๓๓ 

๒.  จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง มอบหมายภาระงานแก่ครูและนักเรียน 
๓.  ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๔.  เผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียนและ ให้การบริการและรับการบริการ ด้านต่าง ๆ ของชุมชน 
๖.  สรุปรายงานผลการท ากิจกรรมน รายงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

1.13 งำนประเพณีชุมชน ประกอบด้วย 
๑. นางกุลฤด ี   ชิ้นเขมจารี ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2. นางรุ่งทิวา    อุบลเลิศ        ครูช านาญการพิเศษ   เจ้าหน้าที่ 
3. นางสาวกรกมล  ปัดนา             ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
4. นางสาวปภัสสร    นาสุริยวงษ ์ ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
5. นางสุระณีย์    ติสองเมือง ครูช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่      
๑.  ก าหนดแผนงาน  โครงการที่เกี่ยวข้องกับงานประเพณีชุมชน ได้แก่ งานวันเด็กแห่งชาติ  
     งานบุญผะเหวด  งานวันเข้าพรรษา  งานวันลอยกระทง   
๒.  จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง มอบหมายภาระงานแก่ครูและนักเรียน 
๓.  ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๔.  เผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียนเพื่อการรับรองของชุมชน 
๕.  สรุปรายงานผลการท ากิจกรรมประเพณีชุมชน พร้อมรายงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

 1.14 งำนโครงกำรผลิตน้ ำดื่ม Triam Pat ประกอบด้วย 
1.  นายสมบัติ  เพ็งนาม  ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2.  นายอภิชาติ   จันหัวนา ครู ช านาญการพิเศษ รองหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
3.  นายธงชัย   ทองสุพล ครู ช านาญการ  เจ้าหน้าที่ 
4.  นายช านาญพงษ์  โชติรัตน ์ ครู ช านาญการ        เจ้าหน้าที่ 
5.  นายสน   เพ็งอารีย์ ลูกจ้างประจ า  เจ้าหน้าที่ 
6.  นายสวสัดิ์  บุญสงค์  ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 
7.  นายสมฤทธิ์  สิทธิการ  ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 
8.  นางพิศพร   ปากสมุด ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 
9.  นางอัญชลี  อนันตา  ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 
10. นางเยาวเรศ   อินทะสร้อย ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 
11. นางรัชณีย ์  ธนสีลังกูร ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าทีแ่ละเลขานุการ 
12. นางอุมาวดี  เหล่าอรรคะ ครผูู้ช่วย   เจ้าหน้าทีแ่ละผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่  
1. วางแผน ก ากับดูแล ติดตามการด าเนินงานของโครงการผลิตน้ าดื่ม Triam Pat 
2. จัดท าคู่มือการด าเนินงานโครงการผลิตน้ าดื่ม Triam Pat  
3. ด าเนินการผลิตน้ าดื่ม Triam Pat ตามแผนด าเนินงาน 

๒.  กลุ่มงำนอำคำรสถำนที่ และยำนพำหนะ 
นำยสมบัติ  เพ็งนำม  ครู ช ำนำญกำรพิเศษ   หัวหน้ำกลุ่มงำน 
หน้าที่  

๑.  เป็นหัวหน้ากลุ่มงานอาคารสถานที่ฝ่ายบริการ 
2.  วางแผน  ประชุมบุคลากร  จัดท ารูปแบบปฏิทินการปฏิบัติงาน 
3.  จัดเก็บเอกสาร  ข้อมูลต่าง ๆ 

/4. ประสาน... 
 



 
 

๓๔ 

4.  ประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๒.๑  งำนอำคำร  ประกอบด้วย 

1.  นายสมบัติ เพ็งนาม  ครู ช านาญการพิเศษ     หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2.  นายศิวกร  ไชยกุมาร ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าอาคาร ๑  เจ้าหน้าที่ 
3.  นายภานุพันธ ์ ศรีวงษ์  ครู ช านาญการพิเศษ รองหัวหน้าอาคาร 1       เจา้หน้าที่ 
4.  นางมนทกานต์ อุดมทวี  ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าอาคาร ๒  เจ้าหน้าที่ 
5.  นางสมหมาย ส่อยสีแสง   ครู ช านาญการพิเศษ รองหัวหน้าอาคาร ๒  เจ้าหน้าที่ 
6.  นายอภิชาติ จันหัวนา ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าอาคาร ๓  เจ้าหน้าที่ 
7.  นายวิชญะ ปัญญา  ครู ช านาญการพิเศษ รองหัวหน้าอาคาร ๓  เจ้าหน้าที่ 
8.  นายอภิชาต ิ นระศาสตร์ ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าอาคารหอประชุม  เจ้าหน้าที่ 
9.  นางรัชณีย ์ ธนสีลังกูร ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าอาคารชั่วคราว เจ้าหน้าที่ 
10. นายธิบด ี เพชรสม  ครู ช านาญการพิเศษ รองหัวหน้าอาคารช่ัวคราว    เจ้าหน้าที่ 
11.  นายสน  เพ็งอารีย์ ลูกจ้างประจ า     เจ้าหน้าที่ 
12.  นางพิศพร  ปากสมุด ลูกจ้างชั่วคราว     เจ้าหน้าที่ 
13.  นางอัญชลี อนันตา  ลูกจ้างชั่วคราว     เจ้าหน้าที่ 
14.  นางเยาวเรศ อินทะสร้อย ลูกจ้างชั่วคราว     เจ้าหน้าที่ 
15.  นายสวสัดิ์ บุญสงค์  ลูกจ้างชั่วคราว     เจ้าหน้าที่ 
16.  นายสมฤทธิ์ สิทธิการ  ลูกจ้างชั่วคราว     เจ้าหน้าที่ 
17.  นายธงชัย ทองสุพล ครู ช านาญการ      เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
18.  นายช านาญพงษ์ โชติรัตน ์ ครู ช านาญการ         เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่ 
1. วางแผน และ ดูแลอาคารเรียน อาคารประกอบ สถานที่และบริเวณโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่มี 

บรรยากาศที่เอ้ือต่อการเรียนการสอน 
2. ตรวจสอบการใช้อาคารเรียน อาคารประกอบ บริเวณโรงเรียนให้มีความสะอาดสวยงามและเรียบร้อย 

เหมาะสมและมีสภาพบรรยากาศที่เอ้ือต่อการจัดการเรียนการสอน 
3. จัดท าระเบียบและข้อปฏิบัติในการใช้อาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ 
     และห้องพิเศษอ่ืน ๆ 
4. ก ากับติดตามและดูแลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าลูกจ้างชั่วคราว พนักงานบริการ การปฏิบัติ 

หน้าทีประจ าของนักการภารโรงในภาคเช้าและเย็น ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติและระเบียบของทาง
ราชการตลอดจนให้ค าแนะน าเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

5.  มอบหมายงานทั่วไปให้ปฏิบัติในแต่ละวัน ตั้งแต่เวลา 09.00 น. เป็นต้นไป โดยจัดล าดับความส าคัญ 
     เร่งด่วนของงานในแต่ละวันพร้อมให้ค าแนะน าข้อเสนอแนะและประสานผู้เกี่ยวข้องและประเมินผล 
     การปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนางาน 
6.  ประสานงานและรับฟังข้อเสนอแนะจากผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
7.  จัดท าแผนผัง บริเวณโรงเรียน แผนผังอาคารเรียน แผนผังระบบน้ าประปา แผนผังระบบไฟฟ้า จุดรวมพล  
8.  ให้บริการในการปรับปรุงซ่อมแซมวัสดุครุภัณฑ์ อาคารสถานที่และบริการสาธารณะที่ช ารุด 
9.  จัดท าระเบียบในการใช้บริการซ่อมบ ารุงและแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
10. ออกแบบ ประมาณการรูปแบบรายการในการก่อสร้างต่าง ๆ 
11. ดูแล ปรับปรุงบริการสาธารณะต่างๆ ภายในโรงเรียนให้อยู่ในสภาพดีและสามารถใช้งานได้ 
      อย่างมีประสิทธิภาพ 
12. จัดระเบียบการจราจรภายใน จัดท าป้ายจราจรตามต าแหน่งที่เหมาะสมและชัดเจน 
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13.  ให้ค าแนะน าการตกแต่งภายในเกี่ยวกับการปรับปรุงอาคารสถานที่และสวนสาธารณะต่าง ๆ            
                     ภายในโรงเรียน เพื่อความเหมาะสมและสวยงาม เสริมบรรยากาศในการเรียนการสอน 

14. จัดท าสถิติข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับการซ่อมบ ารุง วัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน 
15. สรุปผลการด าเนินงานอาคารสถานที่และบริการสาธารณะเพ่ือเสนอรายงานอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

2.2 งำนบริกำรอำคำรสถำนท่ี ประกอบด้วย 
1. นายธงชัย   ทองสุพล ครู ช านาญการ  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2. นางรัชณีย์   ธนสีลังกูร ครู ช านาญการพิเศษ รองหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
3. นางสุระณีย์  ติสองเมือง ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
4. นายศุภณัฐ  รัตนแสง  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
5. นายภาณุวัฒน์  ก าลังแพทย์ คร ู   เจ้าหน้าที่ 
6. นางกัญญาวีร์  พานกุล  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
7. นางสาวนิภาพร  พันสาง  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
8. นางสาวพิชญานันท์  ค าดี  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
9. นางสาวพรพิชญา  โพธิ์พันธุ์  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
10. นางสาวธมนวรรณ พลเรือง  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
11. นางสาวกรกมล  ปัดนา  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
12. นางสาวสิรินดา  จัดสุวรรณ ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 

         13. นายสน   เพ็งอารีย์ ลูกจ้างประจ า  เจ้าหน้าที่ 
    14. นายสวัสดิ ์  บุญสงค์  ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 

     15. นายสมฤทธิ์  สิทธิการ  ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 
16. นายวุฒิชัย  เพียรแก้ว  ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 

     17. นางพิศพร  ปากสมุด ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 
     18. นางอัญชลี  อนันตา  ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 

19. นางเยาวเรศ   อินทะสร้อย ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 
20. คณะกรรมการนักเรียน      เจ้าหน้าที่ 
21. นายช านาญพงษ์  โชติรัตน ์ ครู ช านาญการ  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
22. นางอุมาวดี          เหล่าอรรคะ ครูผู้ช่วย          เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 
23. นางสาวลลิตา  ลิรัมย์  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่ 
1. วางแผน ประชุมบุคลากร  จัดท ารูปแบบการปฏิบัติงาน 
2. จัดหาและเก็บรักษาวัสดุ อุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ เช่น ผ้าประดับ ดอกไม้ เป็นต้น 
3. ให้การบริการด้านสถานที่ การประดับตกแต่งสถานที่ รวมทั้งอุปกรณ์โสตทัศนศึกษา เมื่อมีการขอใช้

สถานที่ทั้งงานภายใน และหน่วยงานภายนอก  
4. ด าเนินการประดับตกแต่งสถานที่ตามวะระงานที่เกี่ยวกับรัฐพิธีต่าง ๆ  
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามได้รับมอบหมาย  

๒.3  งำนนักกำรภำรโรง และเวรยำมรักษำกำรณ์  ประกอบด้วย 
๑.  นายสมบัติ  เพ็งนาม  ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2.  นายช านาญพงษ์  โชติรัตน ์ ครู ช านาญการ  เจ้าหน้าที่ 
3.  นางสาวปภัสรา  เจริญอาจ คร ู   เจ้าหน้าที่ 
4.  นายสน   เพ็งอารีย์ ลูกจ้างประจ า  เจ้าหน้าที่ 

/5. นาย... 
 



 
 

๓๖ 

5.  นายสวสัดิ์  บุญสงค์  ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 
6.  นายด ารงค์   เวชกามา ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 
7.  นายสมฤทธิ์   สิทธิการ  ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 
8.  นางพิศพร  ปากสมุด ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 
9.  นางอัญชลี  อนันตา  ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 
10. นางเยาวเรศ  อินทะสร้อย ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 
11. นายวิชัย           จงกลรัตน์         ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 
12. นายวุฒิชัย  เพียรแก้ว ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 
13. นายธงชัย  ทองสุพล ครู ช านาญการ  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
14. นางอุมาวดี  เหล่าอรรคะ ครูผู้ช่วย      เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่  
1 งานเวรยามรักษาการณ์ 

1.1  ด าเนินการเก่ียวกับการแต่งตั้งครูและบุคลากรทางการศึกษา ในการปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษา 
        ความปลอดภัย ในสถานที่ราชการ  

1.2 จัดท าสมุดบันทึกเวร – ยามและเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
1.3  ติดตามผลและตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ของเวรยามเพ่ือสรุป และรายงานให้ถูกต้องเรียบร้อย                         
       และเป็นปัจจุบัน 
1.4 วางแผน จัดท ารูปแบบปฏิทินการปฏิบัติงานและควบคุมการปฏิบัติงาน 

2. งานนักการภารโรง 
2.1 ลูกจ้างประจ า ปฏิบัติหน้าที่นักการภารโรง  ประกอบด้วย 

1) นายสน เพ็งอารีย์  รักษาความสะอาด และบริเวณต่าง ๆ ของโรงเรียน ดูแลงานอาคาร
สถานที่และทรัพย์สมบัติของทางราชการ ดูแลซ่อมบ ารุงเครื่องมือ วัสดุ ครุภัณฑ์ ระบบไฟฟ้าต่าง ๆ ระบบสุขาภิบาล 
รับผิดชอบดูแลปฏิบัติงานอาคารสถานที่ งานช่างไม้ ช่างปูน ฯลฯ ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
และหัวหน้ากลุ่มงานอาคารและสถานที่มอบหมาย  

2.2  ลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติหน้าที่นักการภารโรงและแม่บ้าน ประกอบด้วย 
1)  นายสวัสดิ ์ บุญสงค์  (รับผิดชอบความสะอาดบริเวณโรงเรียน)            
2)  นายด ารงค์  เวชกามา (รับผิดชอบความสะอาดบริเวณโรงเรียน/ยามฯกลางวัน) 
3)  นายสมฤทธิ์  สิทธิการ  (รับผิดชอบความสะอาดของโรงเรียน)  
4)  นางพิศพร ปากสมุด (รับผิดชอบอาคาร 2 และห้องนักเรียนชาย) 
5)  นางอัญชลี อนันตา  (รับผิดชอบอาคาร 1 และห้องน้ าหลังอาคาร 1 
                                                 ห้องน้ าหอประชุม) 
6)  นางเยาวเรศ  อินทะสร้อย (รับผิดชอบอาคาร 3 และห้องน้ านักเรียนหญิง) 
เริ่มปฏิบัติงาน 07.30-16.00 น. วันจันทร์-วันศุกร์ รับผิดชอบงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย              

และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชาและหัวหน้ากลุ่มงานอาคารและสถานที่มอบหมาย 
2.3 ลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติหน้าที่  ยามรักษาการณ์  ประกอบด้วย 

1) นายวิชัย  จงกลรัตน์  
ปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาการณ์กลางคืน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.4 ลูกจ้างชั่วคราว ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ ประกอบด้วย 
1) นายวุฒิชัย  เพียรแก้ว 

      ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถของโรงเรียน และรับผิดชอบงานตามได้รับมอบหมาย 
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2.4  งำนยำนพำหนะ ประกอบด้วย 
๑.  นายสมบัติ  เพ็งนาม  ครู ช านาญการพิเศษ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2.  นายอภิชาติ  จันหัวนา ครู ช านาญการพิเศษ เจ้าหน้าที่ 
3.  นายช านาญพงษ์  โชติรัตน ์ ครู ช านาญการ  เจ้าหน้าที่ 

    4. นางสาวนิภาพร  พันสาง  คร ู   เจ้าหน้าที่ 
5. นายภาณุวัฒน์  ก าลังแพทย์ คร ู   เจ้าหน้าที่ 
6.  นายชยากร  ติสองเมือง ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
7.  นางสาวลลิตา  ลิรัมย์  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่ 
8.  นายวุฒิชัย  เพียรแก้ว ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 
9.  นายด ารงค์  เวชกามา ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าที่ 
10. นายธงชัย  ทองสุพล ครูช านาญการ  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
11. นางอุมาวดี          เหล่าอรรคะ ครูผู้ช่วย          เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 
12. นางสาวธมนวรรณ พลเรือง  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่  
1. วางแผน ก ากับ ดูแล การใช้ยานพาหนะ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
2. ดูแล บ ารุงรักษา ยานพาหนะของทางราชการ ให้สะอาดและปลอดภัย 
3. เสนอความเห็น และแนวปฏิบัติในการใช้พาหนะของราชการ ให้เกิดประโยชน์สูงสุด ประหยัด และคุ้มค่า 
4. วางแผน ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ยานพาหนะของนักเรียนในโรงเรียน 
5. ก าหนดมาตรการในการลงโทษ เกี่ยวกับการใช้รถของนักเรียนในโรงเรียน 
6. ก ากับ ดูแล ควบคุม ตรวจเช็คใบอนุญาตขับข่ีรถยนต์ รถจักรยานยนต์ การสวมหมวกนิรภัย 
7. รณรงค์และอ านวยความสะดวกประสานกับเจ้าหน้าที่ส านักงานขนส่งจัดท าใบอนุญาตขับข่ี 
    รถจักรยานยนต์และรถยนต์ 
8. ก าหนดเส้นทางการเดินรถ ส าหรับการเข้า-ออก บริเวณภายในโรงเรียน 
9. จัดท าป้ายนิเทศสัญญาณจราจร เพื่อป้องกันการกระท าผิดวินัยจราจร 
10. ให้ความรู้ เกี่ยวกับการจราจร และวินัยจราจรแก่ครู และนักเรียน 
11. ก ากับดูแล รณรงค์ นักเรียน ครู และบุคลากรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 
12. จัดท าข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน 
13. รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่เดินทางมาด้วยรถโดยสาร 

 
ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 

นำยไกรกฤษณ์ ดุสิต      รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน       รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 
นำงกุลฤดี ชิ้นเขมจำรี     ครู ช ำนำญกำรพิเศษ ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 

หน้าที่ 
1. ก าหนดแผน นโยบาย และแผนงานฝ่ายกิจการนักเรียนให้สอดคล้องนโยบายของโรงเรียน 
2. ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายกิจการนักเรียน ตามกรอบโครงสร้างการบริหารงาน                               
    ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการและนโยบายของโรงเรียน 
3. นิเทศงานบุคลากรในฝ่ายกิจการนักเรียนให้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
    ต่อโรงเรียน 
4. จัดวางตัวบุคคลในการปฏิบัติงานในฝ่ายกิจการนักเรียนและน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
5. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ และบุคลากรในโรงเรียน เพื่อพัฒนางานและด าเนินงาน                                 
    ในฝ่ายกิจการนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ 

/6. จัดท า... 



 
 

๓๘ 

6. จัดท าสถิติข้อมูล ประเมินผลและท าการศึกษา วิเคราะห์เพ่ือพัฒนาปรับปรุงการด าเนินงาน                                         
     ในฝ่ายกิจการนักเรียนให้บรรลุผลตามเป้าหมายของทางราชการ 
7. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานในฝ่ายกิจการนักเรียนเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบอย่างน้อย               
    ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
8. ก ากับติดตามการเรียนการสอนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

๑. กลุ่มงำนส่งแสริมระเบียบวินัยและแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน  
     นำงกุลฤดี  ชิ้นเขมจำรี    ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำกลุ่มงำน 

1.1 งำนส ำนักงำนฝ่ำยกิจกำรนักเรียน  ประกอบด้วย 
๑. นางกุลฤด ี  ชิ้นเขมจารี ครู ช านาญการพิเศษ  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2. นางรุ่งทิวา  อุบลเลิศ  ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
3. นายภานุพันธ์  ศรีวงษ์  ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
4. นางสุระณีย์  ติสองเมือง ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
5. นายอภิชาติ  นระศาสตร์ ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
6. นายธิบดี  เพชรสม  ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
7. นางสาวกรกมล    ปัดนา  ครอัูตราจ้าง   เจ้าหน้าที่ 
8. นายสุระศักดิ์ หลักแวงมล ครูอัตราจ้าง   เจ้าหน้าที่ 
9. นางสาวปภัสสร นาสุริยวงษ์  คร ู    เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
10. นางสาวพิชญานันท์   ค าด ี  คร ู    เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่    
1. ต้อนรับ  แนะน า  อ านวยความสะดวก  รวมทั้งให้การบริการผู้มาติดต่องานราชการต่าง ๆ   
๒. ท าหน้าที่ธุรการของฝ่ายกิจการนักเรียน  ลงทะเบียนรับ – ส่ง /ร่าง พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการ               
    ของฝ่ายกิจการนักเรียน ตามระเบียบงานสารบรรณ 
๓. ติดตาม จัดเก็บหนังสือราชการที่แต่ละกลุ่มงานด าเนินการแล้ว เข้าระบบหมวดหมู่ประเมินผล                         
     และปรับปรุงงานกิจการนักเรียน ให้มีประสิทธิภาพรายงานผลการปฏิบัติราชการ        
4.  การส่งงานหรือการตอบรับหนังสือของฝ่ายกิจการนักเรียนเพื่อส่งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
5. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายกิจการนักเรียน และคู่มือนักเรียน  
6.  ก ากับดูแลห้องส านักงานพร้อมให้การบริการแก่ผู้มาติดต่องาน 

๑.2 งำนคณะสี   ประกอบด้วย 
๑. นายอภิชาติ นระศาสตร์   ครู ช านาญการพิเศษ  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2. นายสรวชิญ์ บุตรพรม หัวหน้าคณะมเหศักดิ์  เจ้าหน้าที่ 
3. นายนิคม  จันทะโสม หัวหน้าคณะหลักเมือง  เจ้าหน้าที่ 
4. นางรัชณีย์  ธนสีลังกูร หัวหน้าคณะภูพลาญ  เจ้าหน้าที่ 
5. นายวิชญะ  ปัญญา  หัวหน้าคณะหาญณรงค์  เจ้าหน้าที่ 
๖. นายช านาญพงษ์ โชติรัตน ์ ครู ช านาญการ   เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 

  7. นายสุระศักดิ์ หลักแวงมล ครูอัตราจ้าง   เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้าที่   

๑.  จัดครูและนักเรียนเข้าสังกัดคณะสีต่าง ๆ  ทั้ง ๔  คณะสี 
๒.  ประสานงานเกี่ยวกับเวรประจ าสัปดาห์พร้อมสรุปประเมินผลการปฏิบัติงานในแต่ละวัน 
๓.  ด าเนินการจัดกิจกรรมแข่งกีฬา  -  กรีฑาภายในของโรงเรียน 
๔.  ก ากับติดตามแก้ไขปัญหาอันเกิดจากพฤติกรรมของนักเรียนที่สังกัดคณะสี 
๕.  ก ากับดูแลรักษาความสะอาดในเขตพ้ืนที่ที่คณะสีได้รับมอบหมาย 

/1.3 งาน... 



 
 

๓๙ 

๑.3 งำนระดับ/ครูที่ปรึกษำ  ประกอบด้วย 
๑. นางกุลฤด ี ชิ้นเขมจารี    ครู ช านาญการพิเศษ   หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2. นางปาลิดา ไชยกุมาร หัวหน้าระดับชั้น ม.1  เจ้าหน้าที่ 
3. นายภานุพันธ์  ศรีวงษ์  หัวหน้าระดับชั้น ม.2  เจ้าหน้าที่ 
4. นางรุ่งทิวา  อุบลเลิศ  หัวหน้าระดับชั้น ม.3  เจ้าหน้าที่ 
5. นายธิบด ี  เพชรสม  หัวหน้าระดับชั้น ม.4  เจ้าหน้าที่ 
6. นายอภิชาติ นระศาสตร์ หัวหน้าระดับชั้น ม.5  เจ้าหน้าที่ 
7. นางสมหมาย ส่อยสีแสง หัวหน้าระดับชั้น ม.6  เจ้าหน้าที่ 
๘.  นางรุ่งทิวา อุบลเลิศ  ครู ช านาญการพิเศษ    เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
9.นางสุระณีย์    ติสองเมือง    ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่     
๑. ก าหนดแผนการด าเนินงาน  ขั้นตอนกิจกรรม และด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๒. จัดท าแผนการอบรม  การโฮมรูม  ประชุมระดับ  ไว้อย่างมีระบบ  ต่อเนื่อง โดยประสานงานในกลุ่มงาน 
๓. ก ากับ  ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาและประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 
๔. รวบรวมเอกสารระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันอย่างต่อเนื่องเพ่ือน าไปสู่          
    การแสดงผลงานได้ 
๕. ประเมินผล  พร้อมรายงานผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

๑.4  งำนแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน ประกอบด้วย 
๑. นายอภิชาติ   นระศาสตร์  ครู ช านาญการพิเศษ  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2. นางปาลิดา ไชยกุมาร หัวหน้าระดับชั้น ม.1  เจ้าหน้าที่ 
3. นางรุ่งทิวา  อุบลเลิศ  หัวหน้าระดับชั้น ม.3  เจ้าหน้าที่ 
4. นายธิบด ี  เพชรสม  หัวหน้าระดับชั้น ม.4  เจ้าหน้าที่ 
5. นางสมหมาย ส่อยสีแสง หัวหน้าระดับชั้น ม.6  เจ้าหน้าที่ 
6.  ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น        เจ้าหน้าที่ 
7. นายภานุพันธ์ ศรีวงษ์  ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
8. นางสาวปภัสสร นาสุริยวงษ์  ครู       เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่     
๑.  ก าหนดแผนงานการส่งเสริมพฤติกรรมที่พึงประสงค์และป้องปรามพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ 
๒.  ด าเนินการปรับแก้พฤติกรรมทุกประเภทตามกระบวนการอย่างถูกต้องเหมาะสม  พร้อมรายงาน 
     ผู้บริหารหรือผู้ได้รับมอบหมายตามช่วงเวลา 
3.  จัดท าเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการเก็บข้อมูลของนักเรียนในด้านความประพฤติให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน                
     สามารถตรวจสอบได้  
๔.  ประสานงานในกลุ่มงานเพ่ือให้งานเกิดความคล่องตัว  

๑.5  งำนป้องกัน  แก้ไขปัญหำยำเสพติด ประกอบด้วย 
๑.  นายภานุพันธ ์ ศรีวงษ์  ครู ช านาญการพิเศษ  หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
2.  นายอภิชาติ จันหัวนา ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
3.  นายนิคม    จันทะโสม         ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
4. นายช านาญพงษ์    โชติรัตน์    ครูช านาญการ   เจ้าหน้าที่ 
5.  นางสาวปภัสสร  นาสุริยวงษ์ ครู     เจ้าหน้าที่ 
6. นายภาณวุัฒน์    ก าลังแพทย์       ครู    เจ้าหน้าที่ 

/7. นาง... 
 



 
 

๔๐ 

7. นางปาลิดา ไชยกุมาร หัวหน้าระดับชั้น ม.1  เจ้าหน้าที่ 
8. นางรุ่งทิวา  อุบลเลิศ  หัวหน้าระดับชั้น ม.3  เจ้าหน้าที่ 
9. นายธิบด ี  เพชรสม  หัวหน้าระดับชั้น ม.4  เจ้าหน้าที่ 
10. นางสมหมาย ส่อยสีแสง หัวหน้าระดับชั้น ม.6  เจ้าหน้าที่ 
11. ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น          เจ้าหน้าที่   

    12. นายอภิชาติ  นระศาสตร์       ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
13. นายสุระศักดิ์     หลักแวงมล  ครูอัตราจ้าง   เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้าที่   
๑. ก าหนดแผนและขั้นตอนในการป้องกันและแก้ไขปัญหานักเรียนเสพหรือจ าหน่ายสารเสพติดใน

สถานศึกษา  แล้วด าเนินการอย่างจริงจัง ต่อเนื่อง 
๒. ประชาสัมพันธ์  ให้ความรู้แก่นักเรียนให้ทราบถึงโทษและพิษภัยจากสารเสพติดจัดท าเอกสารอย่างเป็น

ระบบ  ทั้งข้อมูลลับและเปิดเผย  โดยประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างใกล้ชิด 
๓.  ประสานงานและให้ความร่วมมือกับองค์กรภายนอกท่ีมีหน้าที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการร่วมกันในการ 
     ป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด 
4.  สร้างความตระหนักในการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
5.  คัดกรอง จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆ 
6. ประสานงานกับครูประจ าชั้นและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
7. การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง วิธีป้องกันและแก้ปัญหาเกี่ยวกับยาเสพติดในโรงเรียน 
8. การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย สุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง และด าเนินการอบรม 
    นักเรียนกลุ่มเสี่ยง การให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคล 
9. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดและโรคเอดส์ 
10. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์ เช่น กิจกรรมลานดนตรี แข่งขันกีฬาต้านยาเสพติด 
11. ประสานงานกับ องค์การ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
12. การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
13. จัดกิจกรรม/รณรงค์ เพ่ือเสริมสร้างความรู้/ความตระหนักเก่ียวกับโรคเอดส์ ตามความเหมาะสม 

๑.6  งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ประกอบด้วย 
๑. นางรุ่งทิวา    อุบลเลิศ ครู ช านาญการพิเศษ  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
๒. นายอภิชาติ    นระศาสตร์ ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
3. นายธิบดี    เพชรสม ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
4. นางสาวปภัสสร    นาสุริยวงษ ์ คร ู    เจ้าหน้าที่ 
5. นางสาวพิชญานันท์   ค าดี  คร ู    เจ้าหน้าที่ 
6. นางปาลิดา   ไชยกุมาร หัวหน้าระดับชั้น ม.1  เจ้าหน้าที่ 
7. นางรุ่งทิวา    อุบลเลิศ  หัวหน้าระดับชั้น ม.3  เจ้าหน้าที่ 
8. นางสมหมาย   ส่อยสีแสง หัวหน้าระดับชั้น ม.6  เจ้าหน้าที่ 
9. ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น                    เจ้าหน้าที่ 
10. นายภานุพันธ์      ศรีวงษ ์ ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
11. นางสาวกรกมล   ปัดนา  ครูอัตราจ้าง   เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่    
๑. ด าเนินการคัดกรองนักเรียน  ลงสถิติข้อมูลรายบุคคลไว้อย่างชัดเจน 
๒. วางแผนก ากับติดตามดูแลช่วยเหลือ ตามกระบวนการของระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
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๓. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาเพ่ือร่วมกันแก้ไขปัญหา และหาทางช่วยเหลือนักเรียน 
๔. รายงานผลการด าเนินการ ต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

๑.7  งำนเพศวิถีรอบด้ำน  ประกอบด้วย 
๑. นายช านาญพงษ์   โชติรัตน์  ครู ช านาญการ   หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2. นางปาลิดา ไชยกุมาร หัวหน้าระดับชั้น ม.1  เจ้าหน้าที่ 
3. นายภานุพันธ์  ศรีวงษ์  หัวหน้าระดับชั้น ม.2  เจ้าหน้าที่ 
4. นางรุ่งทิวา  อุบลเลิศ  หัวหน้าระดับชั้น ม.3  เจ้าหน้าที่ 
5. นายธิบด ี  เพชรสม  หัวหน้าระดับชั้น ม.4  เจ้าหน้าที่ 
6. นางสมหมาย ส่อยสีแสง หัวหน้าระดับชั้น ม.6  เจ้าหน้าที่ 
7. ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น        เจ้าหน้าที่ 
8. นายอภิชาติ  นระศาสตร์ ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
9. นายสุระศักดิ์   หลักแวงมล    ครูอัตราจ้าง   เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่   
๑.  ด าเนินการคัดกรองนักเรียนที่มีปัญหาพฤติกรรมทางเพศ  ลงสถิติข้อมูลรายบุคคลไว้อย่างชัดเจน 
๒.  วางแผนก ากับติดตามดูแลช่วยเหลือ ตามกระบวนการของระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๓.  ประสานงานกับครูที่ปรึกษาเพ่ือร่วมกันแก้ไขปัญหา แลหาทางช่วยเหลือนักเรียน 
๔.  ก ากับติดตามเรื่องการจัดการเรียนการสอนเรื่องเพศวิถีรอบด้าน 
๕.  ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
๖.  รายงานผลการด าเนินการ ต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

๒.  กลุ่มงำนส่งเสริมและพัฒนำนักเรียน 
นำงรุ่งทิวำ  อุบลเลิศ          ครูช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำกลุ่มงำน 

หน้าที่     
๑. วางแผน จัดระบบ กระบวนการท างาน จัดท าปฏิทิน แผนงาน โครงการที่เกี่ยวข้องพร้อมก ากับติดตาม  
    กระบวนการท างานให้ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
๒. จัดท าเอกสาร แบบฟอร์ม เก็บข้อมูลสถิตินักเรียนด้านต่างๆ ตลอดจนข้อมูลการปฏิบัติหน้าที่ของครู             
    ที่เก่ียวข้องกับงานฝ่ายกิจการนักเรียน 
๓. ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อให้งานในกลุ่มงานด าเนินไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
๔. ก าหนดงาน  โครงการ เพื่อแก้ไขปัญหาและส่งเสริมคุณลักษณะอันพึงประสงค์ให้ถูกต้องเหมาะสม 
๕. ด าเนินการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมให้กับนักเรียนอย่างต่อเนื่อง  สามารถท าให้นักเรียนมีพฤติกรรม    
    และคุณลักษณ์อันพึงประสงค์ได้ 

๒.๑  งำนส่งเสริมประชำธิปไตยในโรงเรียน/งำน TO BE NUMBER ONE และศูนย์พ่ึงได้ ประกอบด้วย 
๑.  นางสาวปภัสสร นาสุริยวงษ์ คร ู    หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2.  นายภานุพันธ ์ ศรีวงษ์  ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
3.  นางรุ่งทิวา อุบลเลิศ           ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
4.  นายอภิชาติ นระศาสตร์ ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
5.  นายธิบดี  เพชรสม  ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
6.  นายธงชัย  ทองสุพล ครู ช านาญการ   เจ้าหน้าที่ 
7.  นางสาวพิชญานันท์    ค าดี  คร ู    เจ้าหน้าที่ 
8. นางปาลิดา ไชยกุมาร หัวหน้าระดับชั้น ม.1  เจ้าหน้าที่ 
9. นางสมหมาย ส่อยสีแสง หัวหน้าระดับชั้น ม.6  เจ้าหน้าที่ 
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10. ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น             เจ้าหน้าที่ 
11. คณะกรรมการนักเรียน           เจ้าหน้าที่ 
12. นางสาวกรกมล ปัดนา  ครูอัตราจ้าง   เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
13. นายชยากร     ติสองเมือง ครูอัตราจ้าง   เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่     
๑.  จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียน 
๒.  จัดให้มีการรณรงค์การใช้สิทธิในการเลือกตั้ง จัดกิจกรรมเผยแพร่ความรู้ประชาธิปไตย 
3.  ให้ความร่วมมือกับการด าเนินงานของสภานักเรียนในระดับสูง 
4.  น าคณะกรรมการนักเรียนปฏิบัติหน้าที่งานต่าง ๆ ของโรงเรียนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
5.  ประเมินผลการปฏิบัติงานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน  
6.  จัดตั้งชมรมทูบีนัมเบอร์วัน และจัดกิจกรรมเพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน 

๒.๒  งำนส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและคนดีศรีเตรียมพัฒน์  ประกอบด้วย  
๑. นางรุ่งทิวา  อุบลเลิศ           ครู ช านาญการพิเศษ  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2. นายศิวกร  ไชยกุมาร ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
3. นายภานุพันธ์ ศรีวงษ์  ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
4  นายธิบด ี  เพชรสม  ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
5. นายธงชัย  ทองสุพล ครู ช านาญการ   เจ้าหน้าที่ 
6. นางปาลิดา ไชยกุมาร หัวหน้าระดับชั้น ม.1  เจ้าหน้าที่ 
7. นางรุ่งทิวา  อุบลเลิศ  หัวหน้าระดับชั้น ม.3  เจ้าหน้าที่ 
8. นายอภิชาติ นระศาสตร์ หัวหน้าระดับชั้น ม.5  เจ้าหน้าที่ 
9. นางสมหมาย ส่อยสีแสง หัวหน้าระดับชั้น ม.6  เจ้าหน้าที่ 
10. ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น      เจ้าหน้าที่ 
11. นางสาวปภัสสร นาสุริยวงษ์ คร ู    เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
12. นางสาวกนกวรรณ   ทองเกษม     ครู    เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่     
๑.  ประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผู้เรียน 
๒.  จัดกิจกรรมเข้าค่ายคุณธรรมของนักเรียน 
๓.  จัดกิจกรรมสมุดบันทึกความดี 
๔.  ร่วมจัดกิจกรรมในวันส าคัญทางศาสนา 
๕.  รณรงค์ ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรมทุก ๆ  ด้านให้เกิดกับนักเรียน 
๖.  ประเมินการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในงานส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม 
7.  ปลูกฝัง ส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกด้าน 
8.  ก ากับติดตามการเก็บสิ่งของที่หายของครู นักเรียน เพ่ือน าส่งคืนกับเจ้าของ 
9.  เชิดชูเกียรติให้กับนักเรียนที่กระท าความดี 

๓. กลุ่มงำนสวัสดิภำพและสวัสดิกำรนักเรียน  
     นำยภำนุพันธ์ ศรีวงษ์      ครู ช ำนำญกำรพิเศษ  หัวหน้ำกลุ่มงำน 
หน้าที่          

๑.  จัดหาสวัสดิการด้านต่าง ๆ เพื่อป้องกันอุบัติภัยส าหรับนักเรียนทุกคน 
๒.  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดสวัสดิการที่ดีให้กับนักเรียน 
๓.  ควบคุมดูแลงานด้านประกันอุบัติเหตุและสวัสดิภาพของนักเรียน 
๔.  ก ากับดูแลงานด้านการเฝ้าระวังเกี่ยวกับสวัดิการ สวัสดิภาพของนักเรียน 

/5. ประเมิน... 
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๕.  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานสวัสดิภาพนักเรียน 
๓.๑ งำนประกันชีวิต/ป้องกันอุบัติเหตุ       ประกอบด้วย  

๑. นายภานุพันธ์   ศรีวงษ ์       ครู ช านาญการพิเศษ  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2. นางจีรนันท์   บุญสา         ครู ช านาญการพิเศษ      เจ้าหน้าที่ 
3. นางสาวพิชญานันท์   ค าด ี  คร ู    เจ้าหน้าที่ 
4 นางสาวปภัสสร   นาสุริยวงษ ์ คร ู    เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
5. นางสาวรัติยา    ดาโสภา คร ู    เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 
หน้าที่    
๑. ด าเนินการประสานงานกับบริษัทประกันชีวิตเกี่ยวกับการประกันอุบัติเหตุของนักเรียน 
๒.  เก็บเบี้ยประกันชีวิตจากนักเรียนน าส่งบริษัทประกันชีวิต 
๓.  ประสานงานกับบริษัทประกันชีวิตเมื่อนักเรียนประสบอุบัติเหตุ  

๓.๒ งำนสำรวัตรนักเรียน ส่งเสริมวินัยจราจร และบริการสังคม     ประกอบด้วย 
1. นายภานุพันธ์ ศรีวงษ์  ครู ช านาญการพิเศษ  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
2. นายอภิชาติ นระศาสตร์  ครู ช านาญการพิเศษ       เจ้าหน้าที่ 
3. นายวิชญะ  ปัญญา  ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่ 
4. นางปาลิดา ไชยกุมาร หัวหน้าระดับชั้น ม.1  เจ้าหน้าที่ 
5. นางรุ่งทิวา  อุบลเลิศ  หัวหน้าระดับชั้น ม.3  เจ้าหน้าที่ 
6. นายธิบด ี  เพชรสม  หัวหน้าระดับชั้น ม.4  เจ้าหน้าที่ 
7. นางสมหมาย ส่อยสีแสง หัวหน้าระดับชั้น ม.6  เจ้าหน้าที่ 
8. หัวหน้าระดับทุกระดับ      เจ้าหน้าที่ 
9. นายนิคม           จันทะโสม  ครู ช านาญการพิเศษ  เจ้าหน้าที่และเลขานุการ 
10. นางสาวปภัสสร นาสุริยวงษ์  ครู     เจ้าหน้าที่และผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้าที่    
๑. จัดหานักเรียนปฏิบัติหน้าที่สารวัตรนักเรียนของโรงเรียน 
๒. จัดอบรม ก าหนดหน้าที่และภาระงาน 
๓. ก ากับดูแล การติดตามและเฝ้าระวังเกี่ยวกับสวัสดิภาพและพฤติกรรมของนักเรียน 
๔. สรุปรายงานผลการด าเนินการเพ่ือรายงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

 
ให้ผู้ได้รับแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่เต็มความสามารถ ด้วยความวิริยะอุตสาหะ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ                    

และประสิทธิผล  เกิดผลดีต่อทางโรงเรียนและราชการ สืบไป 
    
  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี ้ เป็นต้นไป 

 
 สั่ง  ณ  วันที่  15  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๖6 
 
  

    
 
    

        (นายวัฒนา พลอาษา) 
             ผู้อ านวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการ ร้อยเอ็ด 
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คณะกรรมการบริหารหลกัสูตรและวชิาการ 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

คณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พื้นฐาน 
มูลนิธิพลาญชัยพิทยาคมเพื่อการศึกษา 

 
 

รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิชำกำร 
 

กลุ่มงำนอ ำนวยกำร 
- งานส านักงานฝ่ายธุรการ 
- งานสารบรรณ 
- งานผู้ชว่ยเลขานกุาร- 
  คณะกรรมการสถานศึกษาฯ 
- งานส านักงานผู้อ านวยการ 
- งานรฐัพิธจีากหน่วยงานภายนอก 
 

รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยธุรกำร 
 

รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริกำร 
 

รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 

กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
- งานอัตราก าลัง/สรรหา 
  บรรจแุต่งตั้ง/ย้าย  
- งานวนิัยและการรักษาวินัย 
- งานวทิยฐานะ/มาตรฐานวชิาชีพ 
  งานพัฒนาบุคลากร 
- งานทะเบียนประวัติ/เครือ่งราชฯ 
- งานบ าเหน็จความชอบ/                    
  เลื่อนเงนิเดอืน  
- งานสวัสดิการและขวญัก าลังใจ 

 

กลุ่มงำนบริหำรสินทรัพย ์
- งานการเงิน งบประมาณ 
  และบัญช ี
- งานพัสดแุละสนิทรัพย์ 
- งานการเงินสวัสดิการ 
- งานระดมทุน/ทรัพยากร 
  เพื่อการศกึษา 

กลุ่มงำนนโยบำยและแผน 
- งานวางแผน/งบประมาณ 
- งานติดตามประเมนิผลรายงาน 
และควบคุมภายใน 
- งานศูนย์ขอ้มูลสาระสนเทศ 
และประชาสัมพันธ ์
 

กลุ่มงำนบริกำร/สนบัสนนุ 
- งานส านักงานฝ่ายบริการ 
- งานปฏิคมโรงเรียน 
- งานโภชนาการโรงเรียน 
- งานอนามัยโรงเรียน 
- งานประชาสัมพนัธ์โรงเรียน 
- งานโสตทัศนศึกษา 
- งานธนาคารโรงเรียน 
- งานธนาคารขยะรีไซเคิล 
- งานศูนย์วฒันธรรม 
  และภมูิปัญญาท้องถิ่น 
- งานวงโยธวาทติ/วงดนตรสีากล 
- งานดนตรีพืน้เมือง 
- งานชุมชนสมัพันธ ์
- งานประเพณีชมุชน 

 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

 

กลุ่มงำนพัฒนำส่งเสริมวิชำกำร 
- งานส านักงานฝ่ายวิชาการ 
- งานการบริหารกลุม่สาระฯ/พัฒนา
กระบวนการจดัการเรียนรู้/การจัดการสอน 
- งานพัฒนาการสอน หลกัสูตรสถานศกึษา
หลักสูตรท้องถิ่น 
- งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
(-แนะแนว ลกูเสือ ยุวกาชาด ชุมนมุ 
นักศกึษาวิชาทหาร จิตอาสาฯ ทัศนศึกษา) 
- งานห้องสมุด 
- งานศูนย์คอมพิวเตอร์และสื่อเทคโนโลยี 
- งานส่งเสริมคณุภาพผู้เรียน 
- งานนเิทศการศึกษาและติดตาม 
  การเรียนการสอน 
- งานบรกิารผลติเอกสารการสอนฯ 
 
 
 

สมาคมผู้ปกครองและครฯู 

ชมรมครูเก่าพลาญชัย-เตรียมพฒัน์ฯ 

 

ชมรมศิษย์เก่าพลาญชัย-เตรียมพฒัน์ฯ 

กลุ่มงำนส่งเสริมระเบียบวินยั 
และพฤติกรรมนักเรียน 
- งานส านักงานฝ่ายกิจการนกัเรียน 
- งานคณะส ี
- งานระดับ/ครทูี่ปรกึษา 
- งานแก้ไขพฤติกรรมนกัเรียน 

- งานป้องกันแก้ไขปญัหายาเสพติด 

- งานระบบดูแลช่วยเหลอืนกัเรียน 
- งานเพศวิถีรอบด้าน 

กลุ่มงำนส่งเสริมและพัฒนำนักเรียน 
- งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
  งาน TO BE NUMBER ONE  
  และศนูย์พึ่งได้ 
- งานส่งเสริมคณุธรรมจริยธรรม  
  และคนดีศรเีตรียมพฒัน ์
   

กลุ่มงำนโครงกำรพิเศษของโรงเรียน 
- งานห้องเรียนพิเศษ (Gifted Program)  
  เน้นวิทยาศาสตร์-คณิตศาสตร์ 
- งานศูนย์บริการการศึกษาและเครือข่ายชุมชน 
- งานโครงการพัฒนาคุณภาพการศึกษา   
  (OBECQA โรงเรียนประชารัฐ โรงเรียน 
  คุณภาพประจ าต าบล สสวท.  ฯลฯ) 
- งานโครงการสวนพฤกษศาสตร์ในโรงเรียน 
- งานเศรษฐกิจพอเพียง 
- งานโรงเรียนวิถีพุทธ 
- งานประสานงานโรงเรียนในเครือเตรียม 
  อุดมศึกษาพัฒนาการ 

กลุ่มงำนอำคำรสถำนที่และ
ยำนพำหนะ 
- งานอาคาร 
- งานบรกิารอาคารสถานที ่
- งานนกัการภารโรง  
  เวรยามรกัษาการณ ์
- งานยานพาหนะ 

โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษำพัฒนำกำร ร้อยเอ็ด 

กลุ่มงำนทะเบียนวัดผล 
- งานทะเบียน ประมวลผล และเทียบโอน 
  ผลการเรียน 
- งานวัดผล ประเมนิผล 

กลุ่มงำนส่งเสริมกำรวจิัย/ประเมิน
มำตรฐำนเพ่ือพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
- งานการวจิัยและพัฒนาคุณภาพการศกึษา 
- งานประกนัคุณภาพและมาตรฐาน 
  ในโรงเรียน 

กลุ่มงำนสวสัดิภำพและสวสัดิกำรนักเรยีน 

- งานประกันชีวิต/ป้องกันอุบัติเหตุ 
- งานสารวัตรนักเรียน   

มูลนิธิตนัธสรุเศรษฐ์เพือ่การศกึษาฯ 
 
 

คณะกรรมการบริหารงานโครงการห้องเรียนพิเศษ  

(Gifted  Program) 


