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คําส่ังโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
ท่ี  ๐๗๘/๒๕๖๒ 

เรื่อง  แตงตั้งและมอบหมายใหขาราชการครูและลูกจางปฏิบัติหนาท่ีประจําป ๒๕๖๒ 
---------------------------------------- 

 เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม เปนไปดวย
ความราบรื่น สอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงดานบุคลากรของโรงเรียน จึงอาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๓๕ และ 
มาตรา ๓๙ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ อํานาจตามมาตรา ๒๗ แหง
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และอาศัยอํานาจระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๗ เพ่ือใหการบริหารสถานศึกษาเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุดตอทางราชการ จึงแตงต้ังและมอบหมายหนาท่ีราชการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน
รัชชประภาวิทยาคม ปฏิบัติหนาท่ี ประจําป พ.ศ. ๒๕๖๒ ดังตอไปนี้ 

 
ผูชวยผูอํานวยการสถานศึกษา 

นายจรุง  กัณรงค 
 

ผูรักษาการในตําแหนงผูอํานวยการ 
๑. นายจรุง  กัณรงค  ครูชํานาญการ 
๒. นางบุญเรียง  จันทรทัน ครูชํานาญการพิเศษ 
๓. นายภูมิพัฒน  สุขอุน  ครูชํานาญการ 

 
คณะกรรมการฝายบริหาร 

 ๑. วาท่ี ร.อ.ภูพยงค  คงชนะ ผูอํานวยการ    ประธานกรรมการ 
 ๒. นายจรุง  กัณรงค  หัวหนากลุมบริหารท่ัวไป   รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางบุญเรียง  จันทรทัน หัวหนากลุมบริหารกิจการนักเรียน  กรรมการ 
 ๔. นางสาวชญานิน  คมพจน หัวหนากลุมบริหารวิชาการ  กรรมการ 
 ๕. นายภูมิพัฒน  สุขอุน  หัวหนากลุมบริหารการเงินและสินทรัพย กรรมการ 

๖.นางสาวกมลพัชญ  ศรีสวัสดิ์ หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล  กรรมการและเลขานุการ 
 
มีหนาท่ี 
 ๑. ใหคําปรึกษาและขอเสนอแนะตางๆ เก่ียวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพ่ือใหดําเนินไปดวยความ
เรียบรอยและเกิดผลดีแกทางราชการ 
 ๒. วิเคราะหและวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 
 ๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในฝายตางๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 ๔. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๑. กลุมบริหารท่ัวไป หัวหนากลุม นายจรุง  กัณรงค 
 
1.1 งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม 
 มีหนาท่ี 
 ๑. บริหารจัดการอาคารสถานท่ี และสภาพแวดลอม ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
 ๑.๑ กําหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอมของสถานท่ีและ
สภาพแวดลอมของสถานศึกษา 
 ๑.๒ บํารุง ดูแล พัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอมของสถานศึกษาเพ่ือใหเกิดความคุมคาและเอ้ือ
ประโยชนตอการเรียนรู 
 ๑.๓ ติดตามและตรวจสอบการใชอาคาร สถานท่ี และสภาพแวดลอมของสถานศึกษาเพ่ือใหเกิดความคุมคา
และเอ้ือประโยชนตอการเรียนรู 
  ๑.๔ สรุป ประเมินผลและรายงานการใชอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาใหผูอํานวยการทราบ 
 ๒. ซอมบํารุงอาคารสถานท่ี พัสดุ ครุภัณฑประกอบอาคารสถานท่ี ท่ีมีอยูเดิมใหอยูในสภาพใชงานไดอยาง
ปลอดภัย สภาพสวยงาม นาอยู นาดู นาใช 
 ๓. ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม ทําแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะสั้น 
 ๔. งานฉุกเฉิน เปนงานเรงดวนไมมีแผนงานลวงหนา เชน ซอมไฟฟา ประปา 
 ๕. ควบคุม ดูแล กําหนดบทบาท ภาระงานใหกับนักการ 
 ๖. แบงเขตรับผิดชอบใหครูและนักเรียนดูแลรักษาความสะอาด ความเปนระเบียบเรียบรอยของบริเวณโรงเรียน  
 ๗. การใหบริการดานอาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ แกชุมชน 
 ๘. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
  ผูรับผิดชอบ ๑. นายจรุง  กัณรงค  หัวหนา 
    ๒. นายสวัสดิ์  บุญรัตน  ผูชวย 
    ๓. นายศุภชัย  ยิ้มแกว  ผูชวย 
    ๔. นายวัชระ  นรรัตน  ผูชวย 
 
1.2 งานสัมพันธชุมชน 
 มีหนาท่ี ๑. สรางความสัมพันธท่ีดีระหวางโรงเรียนกับชมุชนและหนวยงานอ่ืนๆ 
   ๒. มีสวนรวมในการพัฒนาและใหบริการชุมชน 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นายจรุง  กัณรงค  หัวหนา 
    ๒. นางบุญเรียง  จันทรทัน ผูชวย 
    ๓. นางสาวชญานิน  คมพจน ผูชวย 
    ๔. นายภูมิพัฒน  สุขอุน  ผูชวย 
    ๕. นางสาวกมลพัชญ  ศรีสวัสดิ์ เลขานุการ 
 
1.3 งานอนามัยและโภชนาการในโรงเรียน 
 มีหนาท่ี 
 ๑. กําหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดําเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนใหสอดคลองกับนโยบายและ
วัตถุประสงคของโรงเรียน 
 ๒. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูและงานตางๆ ของโรงเรียนในการดําเนินงานดานอนามัยโรงเรียน 
 ๓. ควบคุม ดูแล หองพยาบาลใหสะอาด ถูกสุขลักษณะ 
 ๔. จัดเครื่องมือ เครื่องใช และอุปกรณในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาล ใหพรอมและใชการไดทันที 
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 ๕. จัดหายาและเวชภัณฑ เพ่ือใชในการรักษาพยาบาลเบื้องตนไวบริการใหเพียงพอและจัดทําหลักฐานการจาย
ยาใหถูกตองและเปนปจจุบัน 
 ๖. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย และนักการภารโรงในกรณีเจ็บปวย และนําสงโรงพยาบาลตามความ
จําเปน 
 ๗. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย นักการภารโรงและชุมชนใกลเคียง 
 ๘. จัดทําบัตรสุขภาพนักเรียน ทําสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ําหนักและสวนสูงนักเรียน 
 ๙. ติดตอแพทยหรือเจาหนาท่ีอนามัยใหภูมิคุมกันแกบุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกลเคียง   
 ๑๐. ติดตอประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บปวย 
 ๑๑. ใหคําแนะนํา ปรึกษาดานสุขภาพนักเรียน 
 ๑๒. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผูสอนเก่ียวกับนักเรียนท่ีมีปญหาดานสุขภาพ 
 ๑๓. ใหความรวมมือดานการปฐมพยาบาลแกหนวยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามสมควรแกโอกาส 
 ๑๔. จัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพอนามัย เชน จัดนิทรรศการเก่ียวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม ชุมชน
อาสาสมัครสาธารณสุข ตลอดจนกิจกรรมตอตานโรคเอดสและสิ่งเสพติดท้ังหลาย 
 ๑๕. จัดทําสถิติ ขอมูลทางดานสุขภาพอนามัยและจัดทํารายงานประจําภาคเรียน ประจําปของงานอนามัย สถิติ
ผูใชหองพยาบาลและรวบรวมคําเสนอแนะจากผูใชบริการ (ถามี) เสนอผูอํานวยการสถานศึกษาทราบเพ่ือเปนแนวทางใน
การปรับปรุงตอไป 
 ๑๖. ดูแล รับผิดชอบ สุขอนามัยอาคารโรงอาหารและประสานงาน ติดตอ ผูประกอบการรานขายอาหาร 
 ๑๗. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสาวประณาลี  เมฆาระ  หัวหนา 
    ๒. นางสาวสโรชา แสงทอง  ผูชวย   
 
1.4 งานประชาสัมพันธ 
 มีหนาท่ี 
 ๑. กําหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดําเนินการประชาสัมพันธใหสอดคลองกับนโยบายและ
จุดประสงคของโรงเรียน 
 ๒. ประสานงาน รวมมือกับกลุมสาระฯ และงานตางๆ ของโรงเรียนในการดําเนินงานดานประชาสัมพันธ 
 ๓. ตอนรับและบริการผูมาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียนและบริการผูปกครองหรือแขกผูมาติดตอกับนักเรียน
และทางโรงเรียน 
 ๔. ประกาศขาวสารของกลุมสาระฯ หรือขาวทางราชการใหบุคลากรในโรงเรียนทราบ 
 ๕. ประสานงานดานประชาสัมพันธท้ังในและนอกโรงเรียน 
 ๖. เปนหนวยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการตางๆ ของโรงเรียน 
 ๗. เผยแพรกิจกรรมตางๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน  
 ๘. จัดทําเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธเพ่ือเผยแพรขาวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ
เคลื่อนไหวของโรงเรียนใหนักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 
 ๙. รวบรวม สรุปผล และสถิติตางๆ เก่ียวกับงานประชาสัมพันธและจัดทํารายงานประจําปของงาน
ประชาสัมพันธ 
 ๑๐. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นายภูมิพัฒน  สุขอุน  หัวหนา  
    ๒. นางสาวสุจิตรา  ซุนสั้น  ผูชวย   
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1.5 งานลูกจางประจํา ลูกจางช่ัวคราว 
  มีหนาท่ี 
 1. จัดทําแผนงาน/ โครงการ /ปฏิทินปฏิบัติงาน ในสวนท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานนักการภารโรง ใหเปนไปตาม
นโยบายของโรงเรียน 
 2. ประสานงานกับหัวหนาฝายตางๆ ทุกฝายเพ่ือมอบหมายงานและสั่งการนักการภารโรงประจําวัน 
 3. กํากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติหนาท่ีของนักการภารโรง ใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 4. จัดทําคูมือ หนาท่ี ขอบขายงานของนักการภารโรงเปนรายบุคคล พรอมท้ังแบบประเมินการ ปฏิบัติงานให
เปนไปตามเกณฑ มาตรฐานของโรงเรียน 
 5. ประชุม นิเทศงาน และประเมินการปฏิบัติงานนักการภารโรงสัปดาหละ 1 ครั้ง 
 6. จัดทําเอกสาร สารสนเทศงานท่ีรับผิดชอบ เปนรูปเลม 
 7. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานตามคําสั่งและขอบขายหนาท่ี ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  ผูรับผิดชอบ ๑. นายจรุง  กัณรงค   หัวหนา  
    ๒. นางสาวกมลพัชญ  ศรีสวัสดิ์  ผูชวย 
    3. นางสาวประณาลี  เมฆาระ  เลขานุการ 
 
 
1.6 งานโสตทัศนูปกรณ 
 มีหนาท่ี 
 1. จัดทําแผนงาน/โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
 2. จัดซ้ือจัดหาผลิตสื่อทัศนูปกรณใหครบตามเกณฑ 
 3. จัดระบบและจัดสถานท่ีในการเก็บรักษาใหเหมาะสม สะดวก และปลอดภัย 
 4. จัดทําระเบียบการใชและการใหบริการ การใชโสตทัศนูปกรณ 
 5. จัดกิจกรรมสงเสริม ใหคําแนะนําวิธีการและเทคนิคการใชโสตทัศนูปกรณ 
 6. บริการบันทึกภาพกิจกรรมตางๆ ภายในโรงเรียนและนอกสถานท่ีในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน 
 7. จัดบริการและสนับสนุน การประชุม สัมมนาและการแสดงนิทรรศการในโอกาสตางๆ 
 8. จัดใหมีการบํารุงรักษาและซอมแซมโสตทัศนูปกรณอยูตลอดเวลา 
 9. จัดทําทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ เก่ียวกับโสตทัศนูปกรณโดยเฉพาะ 
 10. ควบคุมดูแลรักษาระบบแสง เสียง ภายในโรงเรียน และการใหบริการแกชุมชนตามโอกาสอันควร 
 11. จัดทําแบบฟอรม/ตารางการใชบริการงานโสตฯ และจัดทําสมุดบันทึกการใหบริการประจําวัน จัดทําบันทึก
และสถิติ ตลอดจนคูมือการใชโสตทัศนูปกรณ 
 12. จัดวัสดุอุปกรณและสถานท่ีใหสะดวกและเหมาะสมแกการปฏิบัติงาน 
 13. จัดกิจกรรมสงเสริมใหครู – อาจารย การใชนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาผลิตใชสื่อการเรียนการ
สอนอยางถูกตองเหมาะสม 
 14. บันทึกสรุปขอมูลท่ีไดจากการปฏิบัติงานหรือมีการจัดทําสถิติตางๆ สรุปเปนรายเดือน 
 15. ติดตอประสานงานกับแหลงเรียนรูภายนอก 
 16. ตรวจสภาพอุปกรณโสตฯ ทุกสิ้นภาคเรียน 
 17. จัดงบประมาณเพ่ือซอมบํารุง และจัดทําทะเบียนซอมแซมอุปกรณโสตทัศนูปกรณตามความเหมาะสม 
 18. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอหัวหนากลุมบริหารงานท่ัวไปและผูอํานวยการ
โรงเรียน 
 19. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 ผูรับผิดชอบ ๑. นายภูมิพัฒน  สุขอุน  หัวหนา  
    ๒. นายศุภชัย  ยิ้มแกว  ผูชวย  
    ๓. นางสาวสุจิตรา ซุนสั้น  เลขานุการ 
  
1.7 งานหัวหนาอาคาร 
  อาคารปฏิบัติการอุตสาหกรรม  นายจรุง  กัณรงค 
  อาคารไกรสร    นายชัยวัฒน ทีปะปาล 
  อาคารเชี่ยวหลาน   นายมนัสพงษ  บุญญะ 
  หองน้ํานักเรียน   นางสาวประณาลี  เมฆาระ  
 

1.8 งานศูนยวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถิ่น 
 มีหนาท่ี 
 ๑. สํารวจ วิเคราะห วางแผนการดําเนินงานศูนยวัฒนธรรม ท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังใน
สถานศึกษา ชุมชน ทองถ่ิน ในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใกลเคียง 
 ๒. จัดทําเอกสารเผยแพรแกครู สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา
ในบริเวณใกลเคียง 
 ๓. จัดตั้งและพัฒนาศูนยวัฒนธรรม รวมท้ังพัฒนาใหเกิดองคความรู และประสานความรวมมือ สถานศึกษา 
บุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษาในการจัดตั้ง การสงเสริม พัฒนาแหลงเรียนรูท่ี
ใชรวมกัน 
 ๔. สงเสริม สนับสนุนใหครูและนักเรียนใชศูนยวัฒนธรรม ในการจดักระบวนการเรียนรู 
 ๕. จัดการ เก็บรวบรวมอุปกรณ เครื่องใช ของเกาแก ของโบราณและเก็บรักษาไวในท่ีปลอดภัย 
 ๖. จัดทําคูมือ แหลงเรียนรู และภูมิปญญาทองถ่ิน เผยแพรความรูในสาขาตางๆ เชน ชาติพันธุวิทยา  
มานุษยวิทยา และธรรมชาติวิทยา ในหัวขอตางๆ ไดแก 
   ๖.๑ สํารวจสถานท่ีสําคัญของจังหวัด ประกอบดวย แหลงโบราณคดี สถานท่ีสําคัญทางศาสนา สถานท่ี
สําคัญทางประวัตศาสตร แหลงทองเท่ียว แหลงท่ีมาแหงการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม แหลงธรรมชาติและสภาพ
ภูมิศาสตร ภูมิประเทศและภูมิอากาศ 
   ๖.๒ สํารวจแหลงขอมูลบุคคลสําคัญและปราชญชาวบาน ประกอบดวยพระมหากษัตริย เจาผูครอง
นคร วีรบุรุษ บุคคลสําคัญดานวัฒนธรรม ผูนําทางศาสนา และผูนําทองถ่ิน 
   ๖.๓ สํารวจวิถีชีวิต และความเปนอยู เชน ประเพณีทองถ่ิน พิธีกรรม ความเชื่อ การละเลนพ้ืนบาน 
ตํานาน นิทาน และกลุมชาติพันธุ 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสาวกมลพัชญ  ศรีสวัสดิ์  หัวหนา 
    ๒. นายชัยวัฒน  ทีปะปาล  ผูชวย 
 

1.9 งานเครือขายผูปกครองนักเรียน 
 มีหนาท่ี 

1. จัดตั้งเครือขายผูปกครองระดับหองเรียน เครือขายผูปกครองระดับชั้นเรียน เครือขายผูปกครองระดับคณะ
กรรมการบรหิารเครือขาย 

2. กํากับ ติดตาม และประสานงาน เครือขายผูปกครอง ท้ังดานการทํางานและระดมทรัพยากรสนับสนุน
การศึกษา 

3. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
ผูรับผิดชอบ ๑. นายจรุง  กัณรงค   หัวหนา 

  ๒. นางสาวชญานิน  คมพจน  ผูชวย  
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๒. กลุมงานบริหารกิจการนักเรียน   หัวหนากลุม นางบุญเรียง  จันทรทัน 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. เปนท่ีปรึกษาของผูอํานวยการเก่ียวกับกลุมงานบริหารกิจการนักเรียน 
 2. รวมจัดทําแผนงาน/โครงการ วางแผนการดําเนินงานและกําหนดปฏิทินกลุมงานบริหารกิจการนักเรียน 
 3. กํากับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานกลุมงานบริหารกิจการนักเรียนใหดําเนินไปอยางเปนระบบตามระเบียบของ
ทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ 
 4. กํากับ ดูแล กลั่นกรองเอกสาร ในสํานักงานกลุมงานบริหารกิจการนักเรียน เสนอความคิดเห็นเพ่ือปฏิบัติหรือ
สั่งการอนุญาตหรืออนุมัติแลวแตกรณี 
 5. เปนกรรมการพิจารณาความผิดของนักเรียนท่ีประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับคณะกรรมการกลุม
งานบริหารกิจการนักเรียน 
 6. ปกครองดูแล ใหความอบอุน ความปลอดภัยแกนักเรียนในขณะอยูโรงเรียนและนอกโรงเรียนในบางโอกาส 
 7. ใหคําแนะนําในดานความประพฤติของนักเรียน และครู-อาจารยใหสามารถปรับตัวเขากับสังคม และระเบียบ 
วัฒนธรรมประเพณี 
 8.วางแผนปองกัน ควบคุม และการแกปญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมท่ีไม เหมาะสมกับ
สภาพนักเรียน 
 9. วางแผนการปฏิบัติงานเก่ียวกับระเบียบวินัย 
 10. บริหารและบังคับบัญชาตามสายงานท่ีรับผิดชอบ 
 11. วางแผนและจัดใหมีการรวบรวมขอมูล สถิติเก่ียวกับงานกลุมงานบริหารกิจการนักเรียนใหเปนปจจุบันเพ่ือ
ปองกันและแกไข 
 12. ติดตอประสานงานกับผูปกครอง ติดตามแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียน 
 13. ออกเยี่ยมบานนักเรียนท่ีมีปญหาตามโอกาสอันควร 
 14. ชวยเหลือและใหบริการนักเรียนท่ีมีปญหาตามโอกาสอันควร 
 15. จัดทําสถิติ รวบรวมขอมูลเก่ียวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพ่ือแกไขปรังปรุงตอไป 
 16. ติดตามและประเมินผลงานฝายกิจการนักเรียนและรายงานตามสายงาน 
 17. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
2.1 งานระเบียบวินัยและสงเสริมความประพฤตินักเรียน 

มีหนาท่ี 
1. จัดทําแผนบริหารงานระเบียบวินัยและการสงเสริมความประพฤติของนักเรียน 
2. จัดทําสารสนเทศเพ่ือใชเปนคูมือดําเนินงานระเบียบวินัย 
3. กําหนดเกณฑความประพฤติ และเกณฑการหักคะแนนความประพฤติของนักเรียนท่ีทําผิดกฎของโรงเรียน
อยางเหมาะสม 
4. สงเสริมและพัฒนาผูเรียนใหเปนผูมีระเบียบวินัยในตนเอง สามารถปฏิบัติตามกฎ – ระเบียบขอบังคับของ
โรงเรียนไดอยางถูกตอง 
5. ปลูกฝงใหนักเรียนเคารพสิทธิของตนเองและผูอ่ืน มีทักษะชีวิตหมูคณะและสามารถอยูรวมกับผูอ่ืนไดอยางมี
ความสุข 
6. ติดตามการประพฤติปฏิบัติตนของนักเรียนใหถูกตองตามกฎระเบียบขอบังคับของโรงเรียน 
7. จัดทําเอกสารท่ีเก่ียวของเพ่ือคัดกรองนักเรียน 
8. จัดทําขอมูลนักเรียนท่ีมีความประพฤติไมเหมาะสม รวมถึงการกําหนดวิธีการแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสม
ของนักเรียน 
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9. จัดทําหลักฐานการแกไขพฤติกรรมตามวิธีการท่ีกําหนด 
10. ควบคุม กํากับดูแล เอาใจใส แกไข ในเรื่องของการมาโรงเรียนและการเขาหองเรียนของนักเรียน 
11. ประสานงานกับฝายแนะแนวของโรงเรยีน รวมแกไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไมเหมาะสม 
12. พิจารณาปญหา และวินิจฉัยการกระทําผิดของนักเรียน เพ่ือเสนอคณะกรรมการโรงเรียนพิจารณา สั่งการ
ลงโทษ 
13. ประสานงานและแจงเรื่องตางๆ ตอผูอํานวยการและคณะกรรมการโรงเรียนเพ่ือประชุม ปรึกษาและ
ดําเนินการแกไขงานปกครองอยางสมํ่าเสมอ 
14. จัดทําบันทึก สถิติ การขาด ลา มาสาย ของนักเรียนและเหตุการณประจําวัน และใหความเห็นชอบ 
อนุญาตหรือไม อนุญาตในการออกนอกสถานศึกษาของนักเรียนในแตละวัน 
15. ตรวจตราหรือวากลาวตักเตือนนักเรียนท่ีกระทําผิดระเบียบของสถานศึกษา และแจงใหครูปรึกษา หรือฝาย
ปกครองหรือผูท่ีผูอํานวยการมอบหมายเพ่ือพิจารณาโทษตอไป 
15. สรางขวัญและกําลังใจแกนักเรียนท่ีมีความประพฤติดี และมีความสามารถในดานวิชาการและกิจกรรม เชน 
มอบ เกียรติบัตรยกยองชมเชยนักเรียนท่ีทําความดีดานตาง ๆ 
15. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
ผูรับผิดชอบ ๑. นายชัยวัฒน  ทีปะปาล หัวหนา 
   ๒. นายมนัสพงษ  บุญญะ  ผูชวย 

    3. นายวัชระ  นรรัตน  ผูชวย 
    4. นางบุญเรียง จันทรทัน  เลขานุการ 
 
2.2 งานปองกันแกไขปญหาสารเสพติด /เอดส และการกระทําท่ีผิดกฎหมาย ผิดวินัย  
 มีหนาท่ี  
 1. จัดทําสถิติขอมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเก่ียวของกับสารเสพติดชนิดตางๆ 
 2. การวางแผน สรางเครือขายเฝาระวัง ประสานงานกับครูประจําชั้นและผูปกครองนักเรียนกลุมเสี่ยง 
 3. การตรวจคนหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย การสุมตรวจปสสาวะนักเรียนกลุมเสี่ยง 
 4. รวมมือกับชุมชนในการรณรงคตอตานยาเสพติดและโรคเอดส 

5. ดําเนินการอบรมนักเรียนกลุมเสี่ยง จัดใหมีกิจกรรมสงเสริมเวลาวางใหเกิดประโยชนเชน กิจกรรมลานกีฬา 
ตานยาเสพติด ใหคําปรึกษาเปนรายบุคคล 

 6. จัดทําขอมูลสถิตินักเรียนกลุมมีพฤติกรรมเสี่ยงตอการติดเชื้อเอดส 
 7. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาและผูปกครองนักเรียนกลุมเสี่ยง 

8. เฝาระวังการระบาดของสถานการณเอดส รวมมือกับชุมชนในการรณรงคตอตานโรคเอดส จัดกิจกรรม
รณรงคใหความรูแกนักเรียนในการปองกันโรคเอดส การใหคําปรึกษานักเรียนเปนรายบุคคล 

 9. ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานใหผูบังคับบัญชาทราบ ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 10. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นายมนัสพงษ  บุญญะ  หัวหนา 
    ๒. นายจรุง  กัณรงค  ผูชวย 
    ๓. นายชัยวัฒน  ทีปะปาล ผูชวย 
    ๔. นางบุญเรียง  จันทรทัน ผูชวย 
    ๕. นางสาวสโรชา  แสงทอง เลขานุการ 
 
 
 



๘ 
 
2.3 งานกิจกรรม TO BE NUMBER ONE 
 มีหนาท่ี 
 1. จัดตั้งชมรม To be number one ในโรงเรียน เพ่ือรณรงคปลูกจิตสํานึกและเสริมสรางภูมิคุมกันทางจิต
ใหแกเยาวชนในสถานศึกษา รวมถึงเปนการสรางและพัฒนาเครือขายเฝาระวังปญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
 2. ดําเนินกิจกรรมท่ีเก่ียวของกับโครงการ To be number one อยางตอเนื่อง 
 3. สนับสนุนใหการดําเนินงานของชมรม To be number one เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 4. ประสานและใหความรวมมือกับหนวยงานภายนอกในการดําเนินงาน To be number one 
 5. สรางเครือขาย To be number one รวมกับหนวยงานหรือองคกรภายนอกเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 6. รายงานผลการดําเนินงาน To be number one ใหผูบริหารรับทราบ หรือตามท่ีหนวยงานตนสังกัดขอ
ขอมูล 
 7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสาวสโรชา  แสงทอง  หัวหนา 
    ๒. นางสาวประณาลี  เมฆาระ  ผูชวย 
 
2.4 งานกิจกรรม 
 มีหนาท่ี 
 1. พัฒนา สงเสริม ใหความรวมมือในกิจกรรมวันสําคัญทางศาสนา ตามขนบธรรมเนยีม ประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรมและรัฐพิธีตางๆ  
 2. จัดคายคุณธรรมเพ่ือพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอยางนอยปละ 1 ครั้ง 
 3. จัดใหมีกิจกรรมสงเสริม ดานคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบตอสังคม 
 4. การติดตามและประเมินผลการดําเนินงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 
 5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางบุญเรียง  จันทรทัน  หัวหนา 
    ๒. นายชัยวัฒน ทีปะปาล   ผูชวย 
    ๓. นายมนัสพงษ  บุญญะ   ผูชวย 
    4. นางสาวธันยากร  เพ็งจันทร  เลขานุการ 
 
2.5 งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 มีหนาท่ี 
 ๑. จัดเตรียมเครื่องมือเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล หาขอมูลเพ่ิมเติมโดยนําเครื่องมือไปใชในการเก็บขอมูลและ
ปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบัน เก็บรวบรวมขอมูลอยางเปนระบบ 
 ๒. ดําเนินการจัดทําเอกสารคัดกรองนักเรียนตามเกณฑท่ีกําหนด สรุปผลการจําแนกนักเรียนเปนกลุม 
 ๓. จัดกิจกรรมตางๆ เพ่ือสงเสริมพัฒนา โดย 
   ๓.๑ เยี่ยมบาน 
   ๓.๒ จัดกิจกรรมโฮมรูม 
   ๓.๓ สรางความสัมพันธระหวางบานกับโรงเรียน 
   ๓.๔ ประชุมผูปกครอง 
   ๓.๕ จัดกิจกรรมพัฒนาใหเหมาะสม กับกลุมนักเรียน 
 ๔. จัดกิจกรรม ปองกัน แกไข ชวยเหลือ ประสานความรวมมือผูปกครองในการชวยเหลือแกไข 
 ๕. ดําเนินการสงตอภายในไปยังบุคคลหรือฝายท่ีเก่ียวของ 



๙ 
 
 ๖. รายงานผลระหวางดําเนินงาน / รายงานผลเม่ือสิ้นสุด 
 ๗. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางบุญเรียง  จนัทรทัน  หัวหนา 
    ๒. นายมนัสพงษ  บุญญะ   ผูชวย  
    ๓. นางสาวธันยากร  เพ็งจันทร  ผูชวย 
    ๔. นายวัชระ  นรรัตน   เลขานุการ 
 
2.6 งานสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
 มีหนาท่ี 
 ๑. จัดการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียนตามระบอบประชาธิปไตยท่ีเห็นสมควร 
 ๒. เปนท่ีปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน หรือสภานักเรียน พรอมกํากับดูแลเสนอแนะใหการดําเนินงานของ
คณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการสงเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียน เกิดประโยชนตอการพัฒนา
โรงเรียนและสังคมตามสมควร 
  ๓. กําหนดหนาท่ีของคณะกรรมการนักเรียน 
   3.1 เปนตัวแทนของนักเรียนในการรวมทํากิจกรรมของโรงเรียน-ชุมชน 
   3.2 ประสานงานระหวางนักเรียนกับครูในโรงเรียนในกิจการงานของโรงเรียน 

  3.3 ริเริ่มและจัดทําโครงการอันเปนประโยชนตอโรงเรียน นักเรียน และชุมชนตามความเห็นชอบ ของ
ผูบริหารโรงเรียน 

   3.4 เผยแพรหลกัการประชาธิปไตยใหนักเรียนทราบโดยท่ัวกัน โดยมีหลักการปฏิบัติและตอเนื่อง 
  3.5 รวมกับกิจการนักเรียนของโรงเรยีนในการเสนอปรับปรุงระเบียบ ขอบังคับท่ีไมขัดตอระเบียบ
ขอบังคับของทางโรงเรียน 
 3.6 ประพฤติตนเปนแบบอยางท่ีดีท้ังในดานการเรียน การเสียสละ การเขารวมกิจกรรมการ ใหความ
รวมมือการเคารพกฎระเบียบขอบังคับ ฯลฯ 
  3.7 ใหความรวมมือกับฝายกิจการนักเรียนเก่ียวกับการควบคุมการเขาแถวการสอดสองนักเรียนท่ีมี 
ความประพฤติไมเหมาะสม 
 3.8 รวมกับฝายวิชาการและงานแนะแนวเพ่ือชวยเผยแพรการศึกษาตอ กระตุนเตือนเพ่ือนๆ ท่ีติด 
"0", "ร", "มส", "มผ" ใหรีบแกเพ่ือผลการจบการศึกษา 
  3.9 ระเบียบขอบังคับตางๆท่ีคณะกรรมการนักเรียนรางข้ึน และปรับปรุงออกใชในเรื่องตางๆจะตอง 
เสนอผานครูท่ีปรึกษา คณะกรรมการนักเรียน รองผูอํานวยการกลุมงานบริหารกิจการนักเรียน ท้ังนี้โดยความ
เห็นชอบ ของผูอํานวยการอนุมัติกอน จึงประกาศใชได 

   3.10 ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดําเนินงาน / โครงการตอผูท่ีเก่ียวของ 
  3.11 ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  
 ๔. จัดกิจกรรมการสงเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสท่ีเหมาะสม เพ่ือพัฒนานักเรียน 
 ๕. ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ ๑ ครั้ง เสนอผูอํานวยการ 
 ๖. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นายชัยวัฒน  ทีปะปาล  หัวหนา 
    ๒. นายศุภชัย  ยิ้มแกว   ผูชวย 
    ๓. นางสาวกมลพัชญ ศรีสวัสดิ์  เลขานุการ  
 
 
 



๑๐ 
 
2.7 งานปองกันอุบัติเหตุนักเรียน จราจร 
 มีหนาท่ี 

1. จัดทําขอมูลผูใชรถจักรยานยนตในโรงเรียน 
2. รวบรวมขอมูลนักเรียนท่ีเดินทางมาดวยรถโดยสาร 
3. ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนท้ังไปและกลับของนักเรียน 
4. ใหความรูในการขับข่ีรถจักรยานยนตอยางถูกตองตามกฎจราจร 
5. จัดระเบียบการใชยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา 
6. รณรงคและอํานวยความสะดวกประสานกับเจาหนาท่ีสํานักงานขนสงจัดทําใบอนุญาตขับข่ีรถจักรยานยนตและ

รถยนต 
7. กํากับดูแลรณรงค นักเรียน ครู และบุคลากรใหสวมใสหมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 
8. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนรวมกับครูประจําชั้น หัวหนาระดับ และครูเวรประจําวัน 

ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 
  ผูรับผิดชอบ ๑. นายจรุง  กัณรงค  หัวหนา 
    ๒. นายวัชระ  นรรัตน  ผูชวย 
    ๓. นายสวัสดิ์ บุญรัตน  เลชานุการ 
 
 

3. กลุมบริหารงานวิชาการ  หัวหนากลุม นางสาวชญานิน   คมพจน 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 ๑. ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลการเรียนใหเปนไปตามระเบียบสถานศึกษาดวยการประเมินผลการเรียน
ตามหลักสูตร 
 ๒. รวมจัดทําแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ 
 ๓. ใหคําแนะนําบุคลากรในโรงเรียนเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนทําเอกสารเผยแพรความรู
เก่ียวกับการประเมินผลการเรียน 
 ๔. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเก่ียวกับการประเมินผลการเรียนไวคนควาและอางอิง 
 ๕. ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนใหเปนไปตามระเบียบ
การประเมินผลการเรียน 
 ๖. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุมสาระการเรียนรูตางๆ 
 ๗. จัดทําแบบพิมพตางๆ ท่ีใชในงานวัดผล 
 ๘. รวบรวมรายชื่อนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไมครบรอยละ ๘๐ และประกาศใหนักเรียนยื่นคํารองขอมีสิทธิ์สอบ 
 ๙. รวบรวม ปพ.๕ เสนอผูอํานวยการเพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
 ๑๐. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูในการดําเนินการเรื่องการสอบแกตัว 
 ๑๑. รวบรวมสถิติการสอบผาน การติด ๐ , ร , มส 
 
3.1 งานจัดการศึกษาเรียนรวม 
 มีหนาท่ี 
 ๑.  ใหคําแนะนําบุคลากรในโรงเรียนเก่ียวกับความรู ความเขาใจ เจตคติท่ีดีตอการจดัการศึกษาแบบเรียนรวม 
 ๒. จัดทําแบบพิมพตางๆ ท่ีใชในงานจัดการศึกษาเรียนรวม  
 ๓. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารท่ีเก่ียวของกับการจัดการศึกษาแบบเรยีนรวมภายในโรงเรียน 
 ๔. จัดขอมูลสารสนเทศเด็กพิการเรียนรวม เปนรายชั้น และประเภทความพิการ 



๑๑ 
 
 ๕. ติดตามผลและสรุปผลรายงานประจําปการศึกษาเสนอผูอํานวยการ 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสาวชญานิน  คมพจน  หัวหนา 
    ๒. นางสาวสุธิดา  โพชสาล ี  ผูชวย 
 
3.2 งานพัฒนาขอมูลระบบสารสนเทศ 
 มีหนาท่ี 
 ๑. สํารวจระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ และดําเนินการกรอกขอมูลในโปรแกรมสารสนเทศทางการศึกษา 
SMIS 
 ๒.จัดทําทะเบียนเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
 ๓. จัดทําระบบฐานขอมูลของสถานศึกษาเพ่ือใชในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาใหสอดคลองกับระบบ
ฐานขอมูลของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาโดยประสานงานกับงานเลขานุการฝายตางๆ 
 ๔. จัดระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษา เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสวนกลาง 
 ๕. นําเสนอและเผยแพรขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ 
 ๖. ประเมินผลและประสานงานระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเปนระยะๆ 
 ๗. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสาวสุจิตรา  ซุนสั้น  หัวหนา 
    ๒. นายภูมิพัฒน  สุขอุน  ผูชวย 
 
3.3 งานทะเบียนนักเรียน 
 มีหนาท่ี 
 ๑. เปนนายทะเบยีนของโรงเรียน 
 ๒. จัดทําแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการตางๆ ของงานทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัติการ และประเมินผลการ
ดําเนินงานทะเบียน 
 ๓. ทําทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) กรอกและตรวจทานผลการเรียนใหถูกตองและเปน
ปจจุบัน 
 ๔. จัดทําแบบพิมพตางๆ ท่ีใชในงานทะเบียน 
 ๕. ใหเลขประจําตัวนักเรียน และจัดทํารายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดทําสถิติจํานวนนักเรียน 
 ๖. รับคํารองการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแกประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการแกไข
หลักฐานในงานทะเบียนนักเรียน 
 ๗. ประสานกับครูท่ีปรึกษาและผูปกครองนักเรียน  ในกรณีท่ีตรวจพบวานักเรียนมีปญหาเรี่องผลการเรียน การ
จบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
 ๘. รับคํารองและดําเนินการเก่ียวกับการยาย และการลาออกของนักเรียน 
 ๙. ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองเวลาเรียน ใบรับรองอ่ืนๆ ตามท่ีนักเรียนหรือผูปกครองตองการ 
  ๑๐. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามท่ีหนวยงานตางๆ สงมา 
 ๑๑. จัดทํา ปพ.๑ สําหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนตน และมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 ๑๒. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแกนักเรียนท่ีจบหลักสูตร 
 ๑๓. สํารวจนักเรียนท่ีไมมาลงทะเบียนเรียนในแตละภาคเรียน และขาดการติดตอกับทางโรงเรียนเพ่ือ
ดําเนินการจําหนายในสมุดทะเบียนประวัติ 
 ๑๔. ใหบริการขอมูลในดานการเรียนแกครู นักเรียน และผูปกครอง 
 ๑๕. จัดเก็บเอกสารหลักฐานตางๆ ของงานทะเบียนใหเปนระบบ สะดวกในการตรวจสอบและใชงาน 



๑๒ 
 
 ๑๖. จัดทําทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.๑ , ๒, ๓, ๔, ๖, ๗, ๘, ๙) สําหรบัผูท่ีขอรับเอกสารเปนฉบับท่ี ๒ หรือ
ฉบับตอๆ ไป 
 ๑๗. สํารวจนักเรียนท่ีมีปญหาการเรียน ๐, ร, มส 
 ๑๘. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสาวสุจิตรา  ซุนสั้น  นายทะเบียน 
    ๒. นางสาวเพ็ญรัศมี  ศรีบุรุษ ผูชวย 
  
3.4 งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 
 มีหนาท่ี 

๑. ควบคุม ดูแล วัดผลและประเมินผลการเรียนใหเปนไปตามระเบียบสถานศึกษาดวยการประเมินผลการเรียน
ตามหลักสูตร 
๒. รวมจัดทําแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานวิชาการ 
๓. ใหคําแนะนําบุคลากรในโรงเรียนเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนทําเอกสารเผยแพรความรู
เก่ียวกับการประเมินผลการเรียน 

 ๔. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเก่ียวกับการประเมินผลการเรียนไวคนควาและอางอิง 
๕. ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนใหเปนไปตามระเบียบ
การประเมินผลการเรียน 

 ๖. รวบรวม ติดตาม และตรวจสอบผลการเรียนของกลุมสาระการเรียนรูตางๆ 
 ๗. จัดทําแบบพิมพตางๆ ท่ีใชในงานวัดผล 
 ๘. รวบรวมรายชื่อนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไมครบรอยละ ๘๐ และประกาศใหนักเรียนยื่นคํารองขอมีสิทธิ์สอบ 
 ๙. รวบรวม ปพ.๕ เสนอผูอํานวยการเพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
 ๑๐. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูในการดําเนินการเรื่องการสอบแกตัว 
 ๑๑. รวบรวมสถิติการสอบผาน การติด ๐ , ร , มส 

๑๒. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาและผูปกครองนักเรียน  ในกรณีท่ีตรวจพบวานักเรียนมีปญหาเรี่องผลการเรียน 
การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 

 ๑๓. จัดใหมีการเทียบโอนความรู ทักษะประสบการณ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถานประกอบการ 
และ อ่ืนๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
 ๑๔. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสาวเพ็ญรัศมี  ศรีบุรุษ หัวหนา 
    ๒. นางสาวสุจิตรา  ซุนสั้น  ผูชวย 
 
3.5 งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  นางสาวชญานิน  คมพจน   หัวหนา 
 มีหนาท่ี 
 ๑. ดําเนินการสํารวจขอมูล ความพรอม ความตองการในการจัดกิจกรรมของนักเรียน และครู 
 ๒. จัดประชุมครูท่ีปรึกษากิจกรรม 
 ๓. จัดทําแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม 
 ๔. ใหคําแนะนําแกครูท่ีปรึกษากิจกรรม และนักเรียนตามความเหมาะสม 
 ๕. กํากับ ติดตาม และประสานงานการดําเนินการจัดกิจกรรมใหอยูในระเบียบขอบังคับของสถานศึกษา 
 ๖. รวบรวมผลการดําเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอตอผูบริหารสถานศึกษา 
 ๗. วิเคราะหปญหาตางๆ ในการดําเนินกิจกรรม เพ่ือหาทางปรับปรุงและแกไขปญหานั้นๆ 
 ๘. กํากับติดตาม การใชสื่อวัสดุอุปกรณพัฒนาผูเรียน 



๑๓ 
 
 ๙. ติดตอประสานงานดานกิจกรรมพัฒนาผูเรียนกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 ๑๐. ประเมินผลการจัดกิจกรรมแตละกิจกรรมเสนอตอผูอํานวยการสถานศึกษาท่ีไดจัดกิจกรรมพิเศษและ
สรุปผลการปฏิบัติงานเม่ือสิ้นภาคเรียน/สิ้นปการศึกษา 
 ๑๑. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   - กิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี   นายจรุง  กัณรงค 
   - นักศึกษาวิชาทหาร    นายชัยวัฒน  ทีปะปาล 
   - กิจกรรมยอดนักอาน    นางบุญเรียง  จันทรทัน 
   - กิจกรรมชมุนุม     นางสาวชญานิน  คมพจน 
   - กิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน  นางสาวเพ็ญรัศมี  ศรีบุรุษ 
   - กิจกรรมลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู   นางสาวชญานิน  คมพจน 
 
3.6 งานแนะแนวเพ่ือการศึกษาตอและอาชีพ 
 มีหนาท่ี 
 1. รับสงตอนักเรียนจากครูท่ีปรึกษาตามระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 2. ใหการบริการ ดานการใหคําปรึกษา และชวยเหลือแกนักเรียน ผูปกครอง ในดาน การเรียน , การศึกษาตอ , 
การประกอบอาชีพ , ทุนการศึกษา , การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม 
 3. ดําเนินการประสานงานกับฝายอ่ืนๆ เพ่ือใหนักเรียนไดรับประโยชนจากกระบวนการแนะแนว 
 4. จัดปายนิเทศ ขอมูล ขาวสาร ดานการแนะแนวอยางตอเนื่อง ทันเหตุการณ 
 5. รวมกับสมาคมผูปกครอง – ครู โรงเรียน ในการจัดหาทุนการศึกษา 
 6. ดําเนินการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือเขารับทุนการศึกษาประจําป 
 7. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว จัดหลักสูตรและคูมือการดําเนินการดานกิจกรรมแนะแนว 
 8. ติดตามนักเรียนท่ีจบการศึกษา ในดานการศึกษาตอ การประกอบอาชีพ 
 9.รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา ขอมูลสถิติของงานแนะแนวตอผูบริหารสถานศึกษา 
 10.ประสานความรวมมือกับครูท่ีปรึกษาเพ่ือคัดเลือกนักเรียนใหไดรับทุนปจจัยพ้ืนฐานตามความเหมาะสม 
 11. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสาวชญานิน คมพจน  หัวหนา 
    ๒. นางสาวธันยากร  เพ็งจันทร  ผูชวย  
 
3.7 งานประกันคุณภาพการศึกษา   ๑. นางสาวสุกัญญา  แกวมณี หัวหนา 
        ๒. นางสาวเพ็ญรัศมี  ศรีบุรุษ ผูชวย 
 
3.8 งานพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยี  ๑. นางสาวชญานิน  คมพจน หัวหนา 
        ๒. นางสาวสุจิตรา  ซุนสั้น  ผูชวย 
 
3.9 งานจัดการศึกษาทวิศึกษา 
 มีหนาท่ี 
 ๑. จัดใหมีการศึกษาทวิศึกษาของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
 ๒. ใหคําแนะนําบุคลากรในโรงเรียนเก่ียวกับความรู ความเขาใจ ตอการจัดการศึกษาแบบทวิศึกษา 
 ๓. จัดทําแบบพิมพตางๆ ท่ีใชในงานจัดการศึกษาทวิศึกษา 
 ๔. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารท่ีเก่ียวของกับการจัดการศึกษาทวิศึกษา 
 ๕. จัดขอมูลสารสนเทศนักเรียนท่ีเรียนในระบบทวิศึกษา 



๑๔ 
 
 ๖. ติดตามผลและสรุปผลรายงานประจําปการศึกษาเสนอผูอํานวยการ 
 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสาวชญานนิ  คมพจน   หัวหนา 
    ๒. นางสาวสุจิตรา  ซุนสั้น   ผูชวย  
    ๓. นางสาวเพ็ญรัศมี  ศรีบุรุษ  ผูชวย 
    ๔. นายสวัสดิ์  บุญรัตน   ผูชวย 
 
3.10 งานพัฒนาและสงเสริมแหลงเรียนรู 
 หองภาษาอังกฤษ   นางสาวสุกัญญา  แกวมณี 
 หองคอมพิวเตอร   นางสาวสุจิตรา  ซุนสั้น   
 หองสังคมศึกษา   นายชัยวัฒน  ทีปะปาล 
 หองภาษาไทย   นางบุญเรียง  จันทรทัน 
 หองวิทยาศาสตร   นายมนัสพงษ  บุญญะ   
 หองนาฏศิลป   นางสาวสโรชา แสงทอง 
 หองพยาบาล   นางสาวประณาลี เมฆาระ 
 หองโสตทัศนศึกษา  นายศุภชัย  ยิ้มแกว 
 หองคณิตศาสตร   นางสาวชญานิน  คมพจน 
 หองเกษตร   นายสวัสดิ์  บุญรัตน 
 หองพละศึกษา   นายวัชระ  นรรตัน 
 
3.11 งานครูท่ีปรึกษา  
  มีหนาท่ี 

1. รวมพิธีกิจกรรมหนาเสาธง กํากับดูแล ควบคุมการเขาแถว สวดมนต รองเพลงชาติ การเดินแถวเขาชั้นเรียน
ของนักเรียน พรอมท้ังบันทึกการมาเขาแถว การเขารวมกิจกรรมท่ีจัดข้ึนในสมุดสํารวจการเขารวมกิจกรรม
ทุกครั้งท่ีมีกิจกรรม 

2. เขาโฮมรูม อบรมนักเรียน พรอมท้ังบันทึกการเขาโฮมรูมของนักเรียน เรื่องท่ีอบรม แนะนํานักเรียนทุกวัน 
3. จัดทําระเบียนความประพฤติ และชี้แจงเก่ียวกับกฎระเบียบวินัย ขอบังคับ ใหนักเรียนเขาใจและชัดเจนงาย

ตอการปฏิบัติ 
4. ควบคุม กํากับดูแล แกไข ใหคําแนะนํานักเรียนในชั้นเก่ียวกับความประพฤติการแตงกาย การมา เรียน ฯลฯ 

โดยประสานงานกับหัวหนาระดับ และ ผูปกครองในกรณีท่ีนักเรียนมีปญหา 
5. ดูแลการทําความสะอาดหองเรียน ของนักเรียนท่ีเปนเวรประจําวัน ตลอดท้ังการจัดโตะ เกาอ้ีใหเปน 

ระเบียบ และควบคุม สงเสริมการจัดบอรด เรื่องท่ีนาสนใจ มีประโยชนตอการศึกษา หรือ วันสําคัญทาง
ราชการ และ ศาสนา 

6. ติดตามผลการเรียนของนักเรียน โดยเฉพาะอยางยิ่งนักเรียนท่ีติด 0,ร,มส,มผ ท้ังตอง ประสานงานกับฝาย
วัดผล ฝายแนะแนว และผูปกครอง 

7. ชี้แจงและทําความเขาใจเก่ียวกับการตัดสินผลการเรียน การจบหลักสูตร การเลือกกลุมการเรียน การ ทํา
กิจกรรมในคาบอิสระ กิจกรรมชุมนุม ฯลฯ ใหนักเรียนทราบอยางชัดเจน 

8. อบรม ตักเตือน และทําโทษนักเรียนตามระเบียบบทลงโทษท่ีโรงเรียนกําหนด เม่ือนักเรียนประพฤติ ผิด
ระเบียบวินัยของโรงเรียน 

9. เปนท่ีปรึกษานักเรียนใหกับนักเรียนในความรับผิดชอบ เพ่ือปองกัน แกไข และสงเสริมใหนักเรียนมี 
พฤติกรรมท่ีดี 



๑๕ 
 

10. ตรวจตราดูแลเรื่องสุขภาพอนามัยของนักเรียนเชน ความสะอาดของนักเรียน ความสะอาดของ เครื่องแตง
กาย หองเรียน การรับประทานอาหาร สุขภาพ อนามัย ความเปนระเบียบอ่ืนๆ 

11. อบรมใหนักเรียนรูจักวิธีใชสิ่งของสวนรวม เชน โตะ เกาอ้ี ประตู หองน้ํา หองสวม ฯลฯ ใหถูกวิธี 
12. ตรวจคน ตรวจหา สิ่งของตองหาม ผิดกฎหมาย ระเบียบขอบังคับของโรงเรียนนักเรียนในท่ี ปรึกษา

สมํ่าเสมอและตอเนื่อง เพ่ือปองกันการกระทําผิดหรือไมเหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
13. จัดทําสมุดรายงานประจําตัวนักเรียนใหเรียบรอย ถูกตอง และสงผูปกครองใหทันเวลา 
14. เปนตัวอยางท่ีดีแกนักเรียนดานการแตงกาย ประพฤติปฏิบัติตนเหมาะสม วางตัวเปนครูท่ีดี ตลอดเวลา 
15. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดําเนินงาน / โครงการตอผูท่ีเก่ียวของ 
16. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
  ผูรับผิดชอบ 
  ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1  1. นางสาวสโรชา  แสงทอง 
      2. นายมนัสพงษ  บุญญะ 
      3. นางสาวประณาลี  เมฆาระ 
  ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 2/๑ 1. นางบุญเรียง  จันทรทัน 
      2. นายชัยวัฒน  ทีปะปาล 
  ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 2/๒ ๑. นางสาวสุกัญญา  แกวมณี 
      ๒. นายภูมิพัฒน  สุขอุน 
      3. นายศุภชัย  ยิ้มแกว 
  ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3  1. นายสวัสดิ์  บุญรัตน   
      2. นางสาวสุจิตรา  ซุนสั้น 
  ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๔  ๑. นายจรุง  กัณรงค    
      2. นางสาวสุธิดา  โพชสาล ี
      3. นางสาวธันยากร  เพ็งจันทร 
  ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๕  1. นางสาวกมลพัชญ  ศรีสวัสดิ์ 
      2. นายวัชระ  นรรัตน 
  ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๖  1. นางสาวชญานิน  คมพจน 
      2. นางสาวเพ็ญรัศมี  ศรีบุรุษ 
 
3.12 งานหัวหนากลุมสาระ 
 กลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร  นางสาวชญานิน  คมพจน  หัวหนา 
 กลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตร  นายมนัสพงษ  บุญญะ  หัวหนา 
 กลุมสาระการเรียนรูภาษาอังกฤษ  นางสาวสุกัญญา  แกวมณี  หัวหนา 
 กลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย  นางบุญเรียง  จันทรทัน  หัวหนา 
 กลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษาฯ  นายชัยวัฒน  ทีปะปาล  หัวหนา 
 กลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพฯ นายจรุง  กัณรงค   หัวหนา 
 กลุมสาระการเรียนรูพละศึกษา  นายวัชระ  นรรตัน  หัวหนา 
 กลุมสาระการเรียนรูศิลปะ   นางสาวสโรชา  แสงทอง  หัวหนา 
 
 
 



๑๖ 
 
3.13 งานเศรษฐกิจพอเพียงในสถานศึกษา 
 มีหนาท่ี  
 1. ขับเคลื่อนหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงสูสถานศึกษา 
 2. พัฒนาผูเรียนใหมีความรู ความเขาใจ และตระหนักในความสําคัญของการดําเนินชีวิตตามหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง 
 3. เพ่ือพัฒนาสถานศึกษาพอเพียงใหเปนศูนยการเรียนตามหลักหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงดาน
การศึกษา 
 4. ภารกิจอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ 1. นายจรุง  กัณรงค   หัวหนา 
    2. นางสาวชญานิน  คมพจน  ผูชวย  
    3. นายสวัสดิ์  บุญรัตน   เลขานุการ 
 
3.14 งานหองสมุด  
 มีหนาท่ี 
 ๑. วางแผนบริหารงานหองสมุดใหดําเนินไปตามนโยบายสูสากลนิยมและวัตถุประสงคท่ีตั้งไว 
 ๒. จัดหาและคัดเลือกหนังสือเขาหองสมุดใหสอดคลองกับหลักสูตรและความรูท่ัวไป 
 ๓. จัดทําและเก็บสมุดทะเบียนตางๆ ของหองสมุดใหเปนปจจุบันเสมอ 
 ๔. สงเสริมและจัดกิจกรรมรักการอานใหนักเรียนไดพัฒนานิสัยรักการอาน 
 ๕. ใหบริการและอํานวยความสะดวกแกครู ในการเลือกและการใชวัสดุสารนิเทศเพ่ือประโยชนในการสอน 
 ๖. ใหคําแนะนําแกครูและนักเรียนคนควาหนังสือในหองสมุด 
 ๗. กําหนดระเบียบตางๆ เก่ียวกับการใชหองสมุดเสนอผูบริหาร เพ่ือขออนุมัติตอไป 
 ๘. จัดเก็บและรวบรวม จัดหมู จุลสารและกฤตภาค 
 ๙. จัดทําการซอมแซมหนังสือท่ีชํารุดใหเปนปจจุบัน 
 ๑๐. รับผิดชอบวัสดุ ครุภัณฑ ของหองสมุด 
 ๑๑. ควบคุม บํารุงรักษาหองสมุด ICT พรอมท้ังคอมพิวเตอรและอุปกรณประกอบท้ังระบบ พรอมใชงาน 
 ๑๒. เก็บรวบรวมสถิติตางๆ เก่ียวกับหองสมุดและรายงานเสนอผูบริหารทราบ 
 ๑๓. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ  1. นายศุภชัย  ยิ้มแกว  หัวหนา 
        2. นายภูมิพัฒน  สุขอุน  ผูชวย 
 
3.15 งานบริหารงานลูกเสือในสถานศึกษา 
 มีหนาท่ี 1. บริหารกิจการลูกเสือ ยุวกาชาด ในสถานศึกษาตามระเบียบและขอบังคับของสํานักงานลูกเสือ
แหงชาต ิ

1.1 การขอตั้งกลุม กอง ลูกเสือและหมูยุวกาชาด 
1.2 การขอแตงตั้งผูบังคับบัญชาลูกเสือและผูบังคับบัญชายุวกาชาด 
1.3 การสงเสริมการฝกอบรมผูบังคับบัญชาลูกเสือและยุวกาชาด 
1.4 งานเครื่องราชยอิสริยาภรณทางการลูกเสือและยุวกาชาด 
1.5 ภารกิจอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 ผูรับผิดชอบ  1. นายภูมิพัฒน  สุขอุน  หัวหนาเจาหนาท่ีลูกเสือ 
    ๒. นางสาวกมลพัชญ  ศรีสวัสดิ์ ผูชวย 
    3. นางสาวสุจิตรา  ซุนสั้น  ผูชวย 



๑๗ 
 

4. กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  หัวหนากลุม นายภูมิพัฒน  สุขอุน 
 
4.1 งานการเงิน 
 มีหนาท่ี ๑. การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการจายเงิน 
   ๒. การจัดทําหลักฐานการเบิกจายเงิน 
   ๓. การเบิกจายเงินกับธนาคาร 
 ผูรับผิดชอบ นายภูมิพัฒน  สุขอุน 
 

4.2 งานบัญชี 
 มีหนาท่ี ๑. การจัดทําบัญชีการเงิน 
   ๒. การจัดทํารายงานทางการเงินและงานการเงิน 
   ๓. การจัดทําหรือจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน รายงาน 
 ผูรับผิดชอบ นายมนัสพงษ  บุญญะ 
 

4.3 งานพัสดุและสินทรัพย 
 มีหนาท่ี ๑. การวางแผนพัสดุ การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทําจัดหาพัสดุ 
   ๒. จัดหา – จัดซ้ือพัสดุ ลงทะเบียนพัสดุ 
   ๓. ควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหนายพัสดุ 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวสุธิดา โพชสาลี  หัวหนาพัสด ุ
    นางสาวเพ็ญรัศมี  ศรีบุรุษ  เจาหนาท่ีพัสดุ 
 

4.4 งานออมทรัพย 
 มีหนาท่ี ๑. รับฝาก-ถอน เงินออมทรัพย 
   ๒. สรุปผลการดําเนินงานประจําเดือน /ประจําป 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวสุธิดา  โพชสาล ี
 

4.5 งานรานสวัสดิการโรงเรยีน 
 มีหนาท่ี  ๑. จัดซ้ือวัสดุ อุปกรณ ใหบริการนักเรียน ครู และผูเก่ียวของ 
   ๒. จัดจําหนายและจัดทําบัญชีรายรับ-รายจายประจําวัน 
   ๓. รายงานผลการดําเนินงานประจําเดือน/ประจําภาคเรียน/ประจําปตอผูอํานวยการ 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวกมลพัชญ  ศรีสวัสดิ์  หัวหนา 
    นางสาวสโรชา  แสงทอง   ผูชวย 
 

4.6 งานควบคุมภายใน 
 มีหนาท่ี  
 ๑. วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหาโครงสรางและภารกิจสถานศึกษา 
 ๒. วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยเสี่ยงและจัดลําดับความเสี่ยง 
 ๓. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
 ๔. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการจัดทํามาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจ 
 ๕.  ดําเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ มาตรการและวิธีการท่ีสํานักงานตรวจเงินแผนดินกําหนด 
 ๖. ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกําหนดและปรับปรุงใหเหมาะสม 
 ๗. รายงานผลการประเมินควบคุมภายใน 
 



๑๘ 
 
 ๘. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสาวสุกัญญา  แกวมณี  หัวหนา 
    ๒. นางสาวเพ็ญรัศมี  ศรีบุรุษ  ผูชวย 
 

4.7 งานนโยบายและแผนงาน 
 มีหนาท่ี 
 ๑. วิเคราะหและวางแผนปฏิบัติงานฝายนโยบายและแผนตามนโยบายของทางราชการ 
 ๒. กํากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหนาท่ีงานในฝายนโยบายและแผนใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน 
 ๓. ใหคําแนะนํา นิเทศกการดําเนินงานของฝายนโยบายและแผนใหเปนไปดวยความเรียบรอยและบรรลุ
เปาหมาย 
 ๔. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวสุกัญญา แกวมณี 
 

4.8 งานยานพาหนะ 
 มีหนาท่ี ๑. ควบคุม ดูแลการใชยานพาหนะของโรงเรียนใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
   ๒. จัดทําและเก็บรักษาเอกสารการควบคุมการใชยานพาหนะของโรงเรียน 
   ๓. ดูแล รักษาใหยานพาหนะของโรงเรียนอยูในสภาพพรอมใชงานตลอดเวลา 
 ผูรับผิดชอบ นายภูมิพัฒน  สุขอุน 
 

4.9 สวัสดิการบานพักครู   ๑. นางสาวชญานิน  คมพจน หัวหนา 
       2. นายสวัสดิ์  บุญรัตน 
 

4.10 งานหนังสือเรียน    1. นางสาวสุธิดา  โพชสาล ี หัวหนา 
       2. นางสาวเพ็ญรัศมี  ศรีบุรุษ 
 

4.11 งานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา/งานทุนการศึกษา นางสาวสุกัญญา  แกวมณี 
 

5. กลุมบริหารงานบุคคล  หัวหนากลุม นางสาวกมลพัชญ      ศรีสวัสดิ ์
 

 หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 ๑. วิเคราะหและวางแผนปฏิบัติงานฝายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 
 ๒. กํากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหนาท่ีงานในฝายบริหารบุคคล ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน 
 ๓. ใหคําแนะนํา นิเทศกการดําเนินงานของฝายบริหารงานบุคคลใหเปนไปดวยความเรียบรอยและบรรลุ
เปาหมาย 
 ๔. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
5.1 การวางแผนและจัดอัตรากําลัง 
5.2 การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 
5.3 การดําเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนข้ันเงินเดือน 
5.4 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5.5 งานสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
5.6 งานสงเสริมการขอรับใบประกอบวิชาชีพ 



๑๙ 
 
5.7 กําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของบุคลากร 
5.8 งานวินัยและการลงโทษ 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวกมลพัชญ   ศรีสวัสดิ ์
 

5.9 การลาทุกประเภท 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวสโรชา  แสงทอง 
     
5.10 งานรักษาความปลอดภัย 
 มีหนาท่ี 
 ๑. เสนอแตงตั้ง จัดทําคําสั่ง ผูปฏิบัติหนาท่ีเวรรักษาการณ เวรกลางคืน เวรวันหยุดราชการและเวรประจําวัน 
 ๒. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหนาท่ีเวร ท้ังครูเวรและนักการเวร 
 ๓. เม่ือเกิดเหตุการณท่ีไมปกติหรือมีความจําเปนเรงดวน ใหเสนอรายงานตอหัวหนาฝาย เพ่ือนําเสนอผูบริหาร
ตอไป 
 ๔. ดูแลรักษา ซอมแซมวัสดุ อุปกรณอยูเวรยาม ใหอยูในสภาพท่ีใชงานไดอยูเสมอ 
 ๕. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นายจรุง  กัณรงค  หัวหนา 
    ๒. นางสาวกมลพัชญ  ศรีสวัสด ผูชวย 
    ๓. นายศุภชัย  ยิ้มแกว  เลขานุการ 
 

5.11 งานการยกยองเชิดชูเกียรติ 
 มีหนาท่ี 
 ๑. จัดทําแบบฟอรมการขออนุญาตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน ใบลา บัญชีลงเวลาไวบริการแกขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาและสรุปผลการดําเนินงานเสนอผูอํานวยการสถานศึกษาลงนามทุกครั้ง 
 ๒. รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในสถานศึกษา 
 ๓. รวบรวมรายงานผลการปฏบิัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแตละภาคเรียนเพ่ือ
นําเสนอผูอํานวยการของสถานศึกษาลงนาม 
 ๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยดําเนินการในรูปคณะกรรมการ 
 ๕. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวกมลพัชญ   ศรีสวัสดิ ์
 
5.12 งานสวัสดิการและปฏิคม 
 มีหนาท่ี 
 ๑. จัดใหมีระบบการบริการ / สวัสดิการและปฏิคม 
 ๒. ตอนรับแขก จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณท่ีใชสําหรับในการตอนรับแขก และบุคคลท่ัวไปท่ีมาเยี่ยมโรงเรียน 
 ๓. จัดสวัสดิการ อาหาร เครื่องดื่มสําหรับบุคลากร และบุคคลท่ัวไปในการประชุมอบรม สัมมนา หรือ อ่ืนๆ ตาม
โอกาส 
 ผูรับผิดชอบ  ๑. นางสาวกมลพัชญ  ศรีสวัสดิ์  หัวหนา 
        ๒. นางสาวสโรชา  แสงทอง    ผูชวย 
 
 
 



๒๐ 
 
5.13 งานธุรการและสารบรรณ 
 มีหนาท่ี 
 ๑. ศึกษา วิเคราะหสภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 
 ๒. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดข้ันตอนการทํางานใหมีประสิทธิภาพ โดยอาจนําระบบเทคโนโลยีมาใช
ในการดําเนินงานใหเหมาะสม 
 ๓. ดําเนินและพัฒนาการปฏิบัติงานธุรการใหเปนไปตามระบบกําหนดไว  โดยยึดความถูกตองรวดเร็ว ประหยัด 
และคุมคา 
 ๔. ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือราชการ และแยกประเภทหนังสือแจงฝายท่ีเก่ียวของ 
 ๕. จัดทําแบบฟอรมหนังสือราชการไวบริการคณะครู 
 ๖. ราง พิมพ ทําสําเนา โตตอบหนังสือราชการ 
 ๗. ราง พิมพ หนังสือ แนวปฏิบัติ นโยบายของโรงเรียนตามท่ีผูบริหารกําหนด 
 ๘. ใหการตอนรับ ประสานงานกับบุคคลภายนอกท่ีมาติดตอราชการตามสมควร 
 ๙. รับผิดชอบสมุดเยี่ยม เพ่ือเสนอใหผูมาเยี่ยมชมโรงเรยีนไดลงนาม ในกรณีเปนการตรวจราชการใหดําเนินการ
รายงานใหหนวยเหนือทราบตามระเบียบฯ 
 ๑๐. จัดเก็บ รักษา และทําลายหนังสือราชการ 
 ๑๑. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการใหมีประสิทธิภาพ 
 ๑๒. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสาวกมลพัชญ ศรีสวัสดิ์  หัวหนา 
    ๒. นางสาวประณาลี  เมฆาระ  ผูชวย 
    3. นางขนิษศร  ปาละคเชนทร  เจาหนาท่ีธุรการ 
 
5.14 งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 มีหนาท่ี 
 ๑. ใหการตอนรับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๒. จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณท่ีใชสําหรับในการตอนรับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๓. จัดสวัสดิการ อาหาร เครื่องดื่มสําหรับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในการประชุมอบรม 
 สัมมนา หรือ อ่ืนๆ ตามโอกาส 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสาวกมลพัชญ  ศรีสวัสดิ์  หัวหนา 
    ๒. นางสาวสโรชา  แสงทอง  ผูชวย 
 
  ท้ังนี้ ตั้งแต วันท่ี ๑4 เดือน พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๒  เปนตนไป  
   
    สั่ง  ณ วันท่ี  ๑๓   เดือน  พฤษภาคม   พ.ศ. ๒๕6๒ 
        
         
      วาท่ี ร.อ   
                 (ภูพยงค  คงชนะ) 
                ผูอํานวยการโรงเรียนรัชชประภาวิทยา 


