
๑ 
 
 
 
 
  

คําส่ังโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
ท่ี  ๐๗๘/๒๕๖๒ 

เรื่อง  แตงตั้งและมอบหมายใหขาราชการครูและลูกจางปฏิบัติหนาท่ีประจําป ๒๕๖๒ 
---------------------------------------- 

 เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม เปนไปดวย
ความราบรื่น สอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงดานบุคลากรของโรงเรียน จึงอาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๓๕ และ 
มาตรา ๓๙ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ อํานาจตามมาตรา ๒๗ แหง
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และอาศัยอํานาจระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๗ เพ่ือใหการบริหารสถานศึกษาเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุดตอทางราชการ จึงแตงต้ังและมอบหมายหนาท่ีราชการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน
รัชชประภาวิทยาคม ปฏิบัติหนาท่ี ประจําป พ.ศ. ๒๕๖๒ ดังตอไปนี้ 

 
ผูชวยผูอํานวยการสถานศึกษา 

นายจรุง  กัณรงค 
 

ผูรักษาการในตําแหนงผูอํานวยการ 
๑. นายจรุง  กัณรงค  ครูชํานาญการ 
๒. นางบุญเรียง  จันทรทัน ครูชํานาญการพิเศษ 
๓. นายภูมิพัฒน  สุขอุน  ครูชํานาญการ 

 
คณะกรรมการฝายบริหาร 

 ๑. วาท่ี ร.อ.ภูพยงค  คงชนะ ผูอํานวยการ    ประธานกรรมการ 
 ๒. นายจรุง  กัณรงค  หัวหนากลุมบริหารท่ัวไป   รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางบุญเรียง  จันทรทัน หัวหนากลุมบริหารกิจการนักเรียน  กรรมการ 
 ๔. นางสาวชญานิน  คมพจน หัวหนากลุมบริหารวิชาการ  กรรมการ 
 ๕. นายภูมิพัฒน  สุขอุน  หัวหนากลุมบริหารการเงินและสินทรัพย กรรมการ 

๖.นางสาวกมลพัชญ  ศรีสวัสดิ์ หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล  กรรมการและเลขานุการ 
 
มีหนาท่ี 
 ๑. ใหคําปรึกษาและขอเสนอแนะตางๆ เก่ียวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพ่ือใหดําเนินไปดวยความ
เรียบรอยและเกิดผลดีแกทางราชการ 
 ๒. วิเคราะหและวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 
 ๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในฝายตางๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 ๔. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๑. กลุมบริหารท่ัวไป หัวหนากลุม นายจรุง  กัณรงค 
 
1.1 งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม 
 มีหนาท่ี 
 ๑. บริหารจัดการอาคารสถานท่ี และสภาพแวดลอม ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
 ๑.๑ กําหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอมของสถานท่ีและ
สภาพแวดลอมของสถานศึกษา 
 ๑.๒ บํารุง ดูแล พัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอมของสถานศึกษาเพ่ือใหเกิดความคุมคาและเอ้ือ
ประโยชนตอการเรียนรู 
 ๑.๓ ติดตามและตรวจสอบการใชอาคาร สถานท่ี และสภาพแวดลอมของสถานศึกษาเพ่ือใหเกิดความคุมคา
และเอ้ือประโยชนตอการเรียนรู 
  ๑.๔ สรุป ประเมินผลและรายงานการใชอาคารสถานท่ีของสถานศึกษาใหผูอํานวยการทราบ 
 ๒. ซอมบํารุงอาคารสถานท่ี พัสดุ ครุภัณฑประกอบอาคารสถานท่ี ท่ีมีอยูเดิมใหอยูในสภาพใชงานไดอยาง
ปลอดภัย สภาพสวยงาม นาอยู นาดู นาใช 
 ๓. ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม ทําแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะสั้น 
 ๔. งานฉุกเฉิน เปนงานเรงดวนไมมีแผนงานลวงหนา เชน ซอมไฟฟา ประปา 
 ๕. ควบคุม ดูแล กําหนดบทบาท ภาระงานใหกับนักการ 
 ๖. แบงเขตรับผิดชอบใหครูและนักเรียนดูแลรักษาความสะอาด ความเปนระเบียบเรียบรอยของบริเวณโรงเรียน  
 ๗. การใหบริการดานอาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ แกชุมชน 
 ๘. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
  ผูรับผิดชอบ ๑. นายจรุง  กัณรงค  หัวหนา 
    ๒. นายสวัสดิ์  บุญรัตน  ผูชวย 
    ๓. นายศุภชัย  ยิ้มแกว  ผูชวย 
    ๔. นายวัชระ  นรรัตน  ผูชวย 
 
1.2 งานสัมพันธชุมชน 
 มีหนาท่ี ๑. สรางความสัมพันธท่ีดีระหวางโรงเรียนกับชมุชนและหนวยงานอ่ืนๆ 
   ๒. มีสวนรวมในการพัฒนาและใหบริการชุมชน 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นายจรุง  กัณรงค  หัวหนา 
    ๒. นางบุญเรียง  จันทรทัน ผูชวย 
    ๓. นางสาวชญานิน  คมพจน ผูชวย 
    ๔. นายภูมิพัฒน  สุขอุน  ผูชวย 
    ๕. นางสาวกมลพัชญ  ศรีสวัสดิ์ เลขานุการ 
 
1.3 งานอนามัยและโภชนาการในโรงเรียน 
 มีหนาท่ี 
 ๑. กําหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดําเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนใหสอดคลองกับนโยบายและ
วัตถุประสงคของโรงเรียน 
 ๒. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูและงานตางๆ ของโรงเรียนในการดําเนินงานดานอนามัยโรงเรียน 
 ๓. ควบคุม ดูแล หองพยาบาลใหสะอาด ถูกสุขลักษณะ 
 ๔. จัดเครื่องมือ เครื่องใช และอุปกรณในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาล ใหพรอมและใชการไดทันที 
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 ๕. จัดหายาและเวชภัณฑ เพ่ือใชในการรักษาพยาบาลเบื้องตนไวบริการใหเพียงพอและจัดทําหลักฐานการจาย
ยาใหถูกตองและเปนปจจุบัน 
 ๖. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย และนักการภารโรงในกรณีเจ็บปวย และนําสงโรงพยาบาลตามความ
จําเปน 
 ๗. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย นักการภารโรงและชุมชนใกลเคียง 
 ๘. จัดทําบัตรสุขภาพนักเรียน ทําสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ําหนักและสวนสูงนักเรียน 
 ๙. ติดตอแพทยหรือเจาหนาท่ีอนามัยใหภูมิคุมกันแกบุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกลเคียง   
 ๑๐. ติดตอประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บปวย 
 ๑๑. ใหคําแนะนํา ปรึกษาดานสุขภาพนักเรียน 
 ๑๒. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผูสอนเก่ียวกับนักเรียนท่ีมีปญหาดานสุขภาพ 
 ๑๓. ใหความรวมมือดานการปฐมพยาบาลแกหนวยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามสมควรแกโอกาส 
 ๑๔. จัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพอนามัย เชน จัดนิทรรศการเก่ียวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม ชุมชน
อาสาสมัครสาธารณสุข ตลอดจนกิจกรรมตอตานโรคเอดสและสิ่งเสพติดท้ังหลาย 
 ๑๕. จัดทําสถิติ ขอมูลทางดานสุขภาพอนามัยและจัดทํารายงานประจําภาคเรียน ประจําปของงานอนามัย สถิติ
ผูใชหองพยาบาลและรวบรวมคําเสนอแนะจากผูใชบริการ (ถามี) เสนอผูอํานวยการสถานศึกษาทราบเพ่ือเปนแนวทางใน
การปรับปรุงตอไป 
 ๑๖. ดูแล รับผิดชอบ สุขอนามัยอาคารโรงอาหารและประสานงาน ติดตอ ผูประกอบการรานขายอาหาร 
 ๑๗. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสาวประณาลี  เมฆาระ  หัวหนา 
    ๒. นางสาวสโรชา แสงทอง  ผูชวย   
 
1.4 งานประชาสัมพันธ 
 มีหนาท่ี 
 ๑. กําหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดําเนินการประชาสัมพันธใหสอดคลองกับนโยบายและ
จุดประสงคของโรงเรียน 
 ๒. ประสานงาน รวมมือกับกลุมสาระฯ และงานตางๆ ของโรงเรียนในการดําเนินงานดานประชาสัมพันธ 
 ๓. ตอนรับและบริการผูมาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียนและบริการผูปกครองหรือแขกผูมาติดตอกับนักเรียน
และทางโรงเรียน 
 ๔. ประกาศขาวสารของกลุมสาระฯ หรือขาวทางราชการใหบุคลากรในโรงเรียนทราบ 
 ๕. ประสานงานดานประชาสัมพันธท้ังในและนอกโรงเรียน 
 ๖. เปนหนวยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการตางๆ ของโรงเรียน 
 ๗. เผยแพรกิจกรรมตางๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน  
 ๘. จัดทําเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธเพ่ือเผยแพรขาวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ
เคลื่อนไหวของโรงเรียนใหนักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 
 ๙. รวบรวม สรุปผล และสถิติตางๆ เก่ียวกับงานประชาสัมพันธและจัดทํารายงานประจําปของงาน
ประชาสัมพันธ 
 ๑๐. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นายภูมิพัฒน  สุขอุน  หัวหนา  
    ๒. นางสาวสุจิตรา  ซุนสั้น  ผูชวย   
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1.5 งานลูกจางประจํา ลูกจางช่ัวคราว 
  มีหนาท่ี 
 1. จัดทําแผนงาน/ โครงการ /ปฏิทินปฏิบัติงาน ในสวนท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานนักการภารโรง ใหเปนไปตาม
นโยบายของโรงเรียน 
 2. ประสานงานกับหัวหนาฝายตางๆ ทุกฝายเพ่ือมอบหมายงานและสั่งการนักการภารโรงประจําวัน 
 3. กํากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติหนาท่ีของนักการภารโรง ใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 4. จัดทําคูมือ หนาท่ี ขอบขายงานของนักการภารโรงเปนรายบุคคล พรอมท้ังแบบประเมินการ ปฏิบัติงานให
เปนไปตามเกณฑ มาตรฐานของโรงเรียน 
 5. ประชุม นิเทศงาน และประเมินการปฏิบัติงานนักการภารโรงสัปดาหละ 1 ครั้ง 
 6. จัดทําเอกสาร สารสนเทศงานท่ีรับผิดชอบ เปนรูปเลม 
 7. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานตามคําสั่งและขอบขายหนาท่ี ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 8. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  ผูรับผิดชอบ ๑. นายจรุง  กัณรงค   หัวหนา  
    ๒. นางสาวกมลพัชญ  ศรีสวัสดิ์  ผูชวย 
    3. นางสาวประณาลี  เมฆาระ  เลขานุการ 
 
 
1.6 งานโสตทัศนูปกรณ 
 มีหนาท่ี 
 1. จัดทําแผนงาน/โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
 2. จัดซ้ือจัดหาผลิตสื่อทัศนูปกรณใหครบตามเกณฑ 
 3. จัดระบบและจัดสถานท่ีในการเก็บรักษาใหเหมาะสม สะดวก และปลอดภัย 
 4. จัดทําระเบียบการใชและการใหบริการ การใชโสตทัศนูปกรณ 
 5. จัดกิจกรรมสงเสริม ใหคําแนะนําวิธีการและเทคนิคการใชโสตทัศนูปกรณ 
 6. บริการบันทึกภาพกิจกรรมตางๆ ภายในโรงเรียนและนอกสถานท่ีในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน 
 7. จัดบริการและสนับสนุน การประชุม สัมมนาและการแสดงนิทรรศการในโอกาสตางๆ 
 8. จัดใหมีการบํารุงรักษาและซอมแซมโสตทัศนูปกรณอยูตลอดเวลา 
 9. จัดทําทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ เก่ียวกับโสตทัศนูปกรณโดยเฉพาะ 
 10. ควบคุมดูแลรักษาระบบแสง เสียง ภายในโรงเรียน และการใหบริการแกชุมชนตามโอกาสอันควร 
 11. จัดทําแบบฟอรม/ตารางการใชบริการงานโสตฯ และจัดทําสมุดบันทึกการใหบริการประจําวัน จัดทําบันทึก
และสถิติ ตลอดจนคูมือการใชโสตทัศนูปกรณ 
 12. จัดวัสดุอุปกรณและสถานท่ีใหสะดวกและเหมาะสมแกการปฏิบัติงาน 
 13. จัดกิจกรรมสงเสริมใหครู – อาจารย การใชนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาผลิตใชสื่อการเรียนการ
สอนอยางถูกตองเหมาะสม 
 14. บันทึกสรุปขอมูลท่ีไดจากการปฏิบัติงานหรือมีการจัดทําสถิติตางๆ สรุปเปนรายเดือน 
 15. ติดตอประสานงานกับแหลงเรียนรูภายนอก 
 16. ตรวจสภาพอุปกรณโสตฯ ทุกสิ้นภาคเรียน 
 17. จัดงบประมาณเพ่ือซอมบํารุง และจัดทําทะเบียนซอมแซมอุปกรณโสตทัศนูปกรณตามความเหมาะสม 
 18. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอหัวหนากลุมบริหารงานท่ัวไปและผูอํานวยการ
โรงเรียน 
 19. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 ผูรับผิดชอบ ๑. นายภูมิพัฒน  สุขอุน  หัวหนา  
    ๒. นายศุภชัย  ยิ้มแกว  ผูชวย  
    ๓. นางสาวสุจิตรา ซุนสั้น  เลขานุการ 
  
1.7 งานหัวหนาอาคาร 
  อาคารปฏิบัติการอุตสาหกรรม  นายจรุง  กัณรงค 
  อาคารไกรสร    นายชัยวัฒน ทีปะปาล 
  อาคารเชี่ยวหลาน   นายมนัสพงษ  บุญญะ 
  หองน้ํานักเรียน   นางสาวประณาลี  เมฆาระ  
 

1.8 งานศูนยวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถิ่น 
 มีหนาท่ี 
 ๑. สํารวจ วิเคราะห วางแผนการดําเนินงานศูนยวัฒนธรรม ท่ีเก่ียวของกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังใน
สถานศึกษา ชุมชน ทองถ่ิน ในเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและเขตพ้ืนท่ีการศึกษาใกลเคียง 
 ๒. จัดทําเอกสารเผยแพรแกครู สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา
ในบริเวณใกลเคียง 
 ๓. จัดตั้งและพัฒนาศูนยวัฒนธรรม รวมท้ังพัฒนาใหเกิดองคความรู และประสานความรวมมือ สถานศึกษา 
บุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษาในการจัดตั้ง การสงเสริม พัฒนาแหลงเรียนรูท่ี
ใชรวมกัน 
 ๔. สงเสริม สนับสนุนใหครูและนักเรียนใชศูนยวัฒนธรรม ในการจดักระบวนการเรียนรู 
 ๕. จัดการ เก็บรวบรวมอุปกรณ เครื่องใช ของเกาแก ของโบราณและเก็บรักษาไวในท่ีปลอดภัย 
 ๖. จัดทําคูมือ แหลงเรียนรู และภูมิปญญาทองถ่ิน เผยแพรความรูในสาขาตางๆ เชน ชาติพันธุวิทยา  
มานุษยวิทยา และธรรมชาติวิทยา ในหัวขอตางๆ ไดแก 
   ๖.๑ สํารวจสถานท่ีสําคัญของจังหวัด ประกอบดวย แหลงโบราณคดี สถานท่ีสําคัญทางศาสนา สถานท่ี
สําคัญทางประวัตศาสตร แหลงทองเท่ียว แหลงท่ีมาแหงการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม แหลงธรรมชาติและสภาพ
ภูมิศาสตร ภูมิประเทศและภูมิอากาศ 
   ๖.๒ สํารวจแหลงขอมูลบุคคลสําคัญและปราชญชาวบาน ประกอบดวยพระมหากษัตริย เจาผูครอง
นคร วีรบุรุษ บุคคลสําคัญดานวัฒนธรรม ผูนําทางศาสนา และผูนําทองถ่ิน 
   ๖.๓ สํารวจวิถีชีวิต และความเปนอยู เชน ประเพณีทองถ่ิน พิธีกรรม ความเชื่อ การละเลนพ้ืนบาน 
ตํานาน นิทาน และกลุมชาติพันธุ 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสาวกมลพัชญ  ศรีสวัสดิ์  หัวหนา 
    ๒. นายชัยวัฒน  ทีปะปาล  ผูชวย 
 

1.9 งานเครือขายผูปกครองนักเรียน 
 มีหนาท่ี 

1. จัดตั้งเครือขายผูปกครองระดับหองเรียน เครือขายผูปกครองระดับชั้นเรียน เครือขายผูปกครองระดับคณะ
กรรมการบรหิารเครือขาย 

2. กํากับ ติดตาม และประสานงาน เครือขายผูปกครอง ท้ังดานการทํางานและระดมทรัพยากรสนับสนุน
การศึกษา 

3. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
ผูรับผิดชอบ ๑. นายจรุง  กัณรงค   หัวหนา 

  ๒. นางสาวชญานิน  คมพจน  ผูชวย  
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๒. กลุมงานบริหารกิจการนักเรียน   หัวหนากลุม นางบุญเรียง  จันทรทัน 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. เปนท่ีปรึกษาของผูอํานวยการเก่ียวกับกลุมงานบริหารกิจการนักเรียน 
 2. รวมจัดทําแผนงาน/โครงการ วางแผนการดําเนินงานและกําหนดปฏิทินกลุมงานบริหารกิจการนักเรียน 
 3. กํากับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานกลุมงานบริหารกิจการนักเรียนใหดําเนินไปอยางเปนระบบตามระเบียบของ
ทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ 
 4. กํากับ ดูแล กลั่นกรองเอกสาร ในสํานักงานกลุมงานบริหารกิจการนักเรียน เสนอความคิดเห็นเพ่ือปฏิบัติหรือ
สั่งการอนุญาตหรืออนุมัติแลวแตกรณี 
 5. เปนกรรมการพิจารณาความผิดของนักเรียนท่ีประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับคณะกรรมการกลุม
งานบริหารกิจการนักเรียน 
 6. ปกครองดูแล ใหความอบอุน ความปลอดภัยแกนักเรียนในขณะอยูโรงเรียนและนอกโรงเรียนในบางโอกาส 
 7. ใหคําแนะนําในดานความประพฤติของนักเรียน และครู-อาจารยใหสามารถปรับตัวเขากับสังคม และระเบียบ 
วัฒนธรรมประเพณี 
 8.วางแผนปองกัน ควบคุม และการแกปญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมท่ีไม เหมาะสมกับ
สภาพนักเรียน 
 9. วางแผนการปฏิบัติงานเก่ียวกับระเบียบวินัย 
 10. บริหารและบังคับบัญชาตามสายงานท่ีรับผิดชอบ 
 11. วางแผนและจัดใหมีการรวบรวมขอมูล สถิติเก่ียวกับงานกลุมงานบริหารกิจการนักเรียนใหเปนปจจุบันเพ่ือ
ปองกันและแกไข 
 12. ติดตอประสานงานกับผูปกครอง ติดตามแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสมของนักเรียน 
 13. ออกเยี่ยมบานนักเรียนท่ีมีปญหาตามโอกาสอันควร 
 14. ชวยเหลือและใหบริการนักเรียนท่ีมีปญหาตามโอกาสอันควร 
 15. จัดทําสถิติ รวบรวมขอมูลเก่ียวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพ่ือแกไขปรังปรุงตอไป 
 16. ติดตามและประเมินผลงานฝายกิจการนักเรียนและรายงานตามสายงาน 
 17. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
2.1 งานระเบียบวินัยและสงเสริมความประพฤตินักเรียน 

มีหนาท่ี 
1. จัดทําแผนบริหารงานระเบียบวินัยและการสงเสริมความประพฤติของนักเรียน 
2. จัดทําสารสนเทศเพ่ือใชเปนคูมือดําเนินงานระเบียบวินัย 
3. กําหนดเกณฑความประพฤติ และเกณฑการหักคะแนนความประพฤติของนักเรียนท่ีทําผิดกฎของโรงเรียน
อยางเหมาะสม 
4. สงเสริมและพัฒนาผูเรียนใหเปนผูมีระเบียบวินัยในตนเอง สามารถปฏิบัติตามกฎ – ระเบียบขอบังคับของ
โรงเรียนไดอยางถูกตอง 
5. ปลูกฝงใหนักเรียนเคารพสิทธิของตนเองและผูอ่ืน มีทักษะชีวิตหมูคณะและสามารถอยูรวมกับผูอ่ืนไดอยางมี
ความสุข 
6. ติดตามการประพฤติปฏิบัติตนของนักเรียนใหถูกตองตามกฎระเบียบขอบังคับของโรงเรียน 
7. จัดทําเอกสารท่ีเก่ียวของเพ่ือคัดกรองนักเรียน 
8. จัดทําขอมูลนักเรียนท่ีมีความประพฤติไมเหมาะสม รวมถึงการกําหนดวิธีการแกไขพฤติกรรมท่ีไมเหมาะสม
ของนักเรียน 
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9. จัดทําหลักฐานการแกไขพฤติกรรมตามวิธีการท่ีกําหนด 
10. ควบคุม กํากับดูแล เอาใจใส แกไข ในเรื่องของการมาโรงเรียนและการเขาหองเรียนของนักเรียน 
11. ประสานงานกับฝายแนะแนวของโรงเรยีน รวมแกไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไมเหมาะสม 
12. พิจารณาปญหา และวินิจฉัยการกระทําผิดของนักเรียน เพ่ือเสนอคณะกรรมการโรงเรียนพิจารณา สั่งการ
ลงโทษ 
13. ประสานงานและแจงเรื่องตางๆ ตอผูอํานวยการและคณะกรรมการโรงเรียนเพ่ือประชุม ปรึกษาและ
ดําเนินการแกไขงานปกครองอยางสมํ่าเสมอ 
14. จัดทําบันทึก สถิติ การขาด ลา มาสาย ของนักเรียนและเหตุการณประจําวัน และใหความเห็นชอบ 
อนุญาตหรือไม อนุญาตในการออกนอกสถานศึกษาของนักเรียนในแตละวัน 
15. ตรวจตราหรือวากลาวตักเตือนนักเรียนท่ีกระทําผิดระเบียบของสถานศึกษา และแจงใหครูปรึกษา หรือฝาย
ปกครองหรือผูท่ีผูอํานวยการมอบหมายเพ่ือพิจารณาโทษตอไป 
15. สรางขวัญและกําลังใจแกนักเรียนท่ีมีความประพฤติดี และมีความสามารถในดานวิชาการและกิจกรรม เชน 
มอบ เกียรติบัตรยกยองชมเชยนักเรียนท่ีทําความดีดานตาง ๆ 
15. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
ผูรับผิดชอบ ๑. นายชัยวัฒน  ทีปะปาล หัวหนา 
   ๒. นายมนัสพงษ  บุญญะ  ผูชวย 

    3. นายวัชระ  นรรัตน  ผูชวย 
    4. นางบุญเรียง จันทรทัน  เลขานุการ 
 
2.2 งานปองกันแกไขปญหาสารเสพติด /เอดส และการกระทําท่ีผิดกฎหมาย ผิดวินัย  
 มีหนาท่ี  
 1. จัดทําสถิติขอมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเก่ียวของกับสารเสพติดชนิดตางๆ 
 2. การวางแผน สรางเครือขายเฝาระวัง ประสานงานกับครูประจําชั้นและผูปกครองนักเรียนกลุมเสี่ยง 
 3. การตรวจคนหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย การสุมตรวจปสสาวะนักเรียนกลุมเสี่ยง 
 4. รวมมือกับชุมชนในการรณรงคตอตานยาเสพติดและโรคเอดส 

5. ดําเนินการอบรมนักเรียนกลุมเสี่ยง จัดใหมีกิจกรรมสงเสริมเวลาวางใหเกิดประโยชนเชน กิจกรรมลานกีฬา 
ตานยาเสพติด ใหคําปรึกษาเปนรายบุคคล 

 6. จัดทําขอมูลสถิตินักเรียนกลุมมีพฤติกรรมเสี่ยงตอการติดเชื้อเอดส 
 7. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาและผูปกครองนักเรียนกลุมเสี่ยง 

8. เฝาระวังการระบาดของสถานการณเอดส รวมมือกับชุมชนในการรณรงคตอตานโรคเอดส จัดกิจกรรม
รณรงคใหความรูแกนักเรียนในการปองกันโรคเอดส การใหคําปรึกษานักเรียนเปนรายบุคคล 

 9. ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานใหผูบังคับบัญชาทราบ ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 10. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นายมนัสพงษ  บุญญะ  หัวหนา 
    ๒. นายจรุง  กัณรงค  ผูชวย 
    ๓. นายชัยวัฒน  ทีปะปาล ผูชวย 
    ๔. นางบุญเรียง  จันทรทัน ผูชวย 
    ๕. นางสาวสโรชา  แสงทอง เลขานุการ 
 
 
 



๘ 
 
2.3 งานกิจกรรม TO BE NUMBER ONE 
 มีหนาท่ี 
 1. จัดตั้งชมรม To be number one ในโรงเรียน เพ่ือรณรงคปลูกจิตสํานึกและเสริมสรางภูมิคุมกันทางจิต
ใหแกเยาวชนในสถานศึกษา รวมถึงเปนการสรางและพัฒนาเครือขายเฝาระวังปญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
 2. ดําเนินกิจกรรมท่ีเก่ียวของกับโครงการ To be number one อยางตอเนื่อง 
 3. สนับสนุนใหการดําเนินงานของชมรม To be number one เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 4. ประสานและใหความรวมมือกับหนวยงานภายนอกในการดําเนินงาน To be number one 
 5. สรางเครือขาย To be number one รวมกับหนวยงานหรือองคกรภายนอกเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 6. รายงานผลการดําเนินงาน To be number one ใหผูบริหารรับทราบ หรือตามท่ีหนวยงานตนสังกัดขอ
ขอมูล 
 7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสาวสโรชา  แสงทอง  หัวหนา 
    ๒. นางสาวประณาลี  เมฆาระ  ผูชวย 
 
2.4 งานกิจกรรม 
 มีหนาท่ี 
 1. พัฒนา สงเสริม ใหความรวมมือในกิจกรรมวันสําคัญทางศาสนา ตามขนบธรรมเนยีม ประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรมและรัฐพิธีตางๆ  
 2. จัดคายคุณธรรมเพ่ือพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอยางนอยปละ 1 ครั้ง 
 3. จัดใหมีกิจกรรมสงเสริม ดานคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบตอสังคม 
 4. การติดตามและประเมินผลการดําเนินงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 
 5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางบุญเรียง  จันทรทัน  หัวหนา 
    ๒. นายชัยวัฒน ทีปะปาล   ผูชวย 
    ๓. นายมนัสพงษ  บุญญะ   ผูชวย 
    4. นางสาวธันยากร  เพ็งจันทร  เลขานุการ 
 
2.5 งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 มีหนาท่ี 
 ๑. จัดเตรียมเครื่องมือเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล หาขอมูลเพ่ิมเติมโดยนําเครื่องมือไปใชในการเก็บขอมูลและ
ปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบัน เก็บรวบรวมขอมูลอยางเปนระบบ 
 ๒. ดําเนินการจัดทําเอกสารคัดกรองนักเรียนตามเกณฑท่ีกําหนด สรุปผลการจําแนกนักเรียนเปนกลุม 
 ๓. จัดกิจกรรมตางๆ เพ่ือสงเสริมพัฒนา โดย 
   ๓.๑ เยี่ยมบาน 
   ๓.๒ จัดกิจกรรมโฮมรูม 
   ๓.๓ สรางความสัมพันธระหวางบานกับโรงเรียน 
   ๓.๔ ประชุมผูปกครอง 
   ๓.๕ จัดกิจกรรมพัฒนาใหเหมาะสม กับกลุมนักเรียน 
 ๔. จัดกิจกรรม ปองกัน แกไข ชวยเหลือ ประสานความรวมมือผูปกครองในการชวยเหลือแกไข 
 ๕. ดําเนินการสงตอภายในไปยังบุคคลหรือฝายท่ีเก่ียวของ 



๙ 
 
 ๖. รายงานผลระหวางดําเนินงาน / รายงานผลเม่ือสิ้นสุด 
 ๗. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางบุญเรียง  จนัทรทัน  หัวหนา 
    ๒. นายมนัสพงษ  บุญญะ   ผูชวย  
    ๓. นางสาวธันยากร  เพ็งจันทร  ผูชวย 
    ๔. นายวัชระ  นรรัตน   เลขานุการ 
 
2.6 งานสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
 มีหนาท่ี 
 ๑. จัดการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียนตามระบอบประชาธิปไตยท่ีเห็นสมควร 
 ๒. เปนท่ีปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน หรือสภานักเรียน พรอมกํากับดูแลเสนอแนะใหการดําเนินงานของ
คณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการสงเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียน เกิดประโยชนตอการพัฒนา
โรงเรียนและสังคมตามสมควร 
  ๓. กําหนดหนาท่ีของคณะกรรมการนักเรียน 
   3.1 เปนตัวแทนของนักเรียนในการรวมทํากิจกรรมของโรงเรียน-ชุมชน 
   3.2 ประสานงานระหวางนักเรียนกับครูในโรงเรียนในกิจการงานของโรงเรียน 

  3.3 ริเริ่มและจัดทําโครงการอันเปนประโยชนตอโรงเรียน นักเรียน และชุมชนตามความเห็นชอบ ของ
ผูบริหารโรงเรียน 

   3.4 เผยแพรหลกัการประชาธิปไตยใหนักเรียนทราบโดยท่ัวกัน โดยมีหลักการปฏิบัติและตอเนื่อง 
  3.5 รวมกับกิจการนักเรียนของโรงเรยีนในการเสนอปรับปรุงระเบียบ ขอบังคับท่ีไมขัดตอระเบียบ
ขอบังคับของทางโรงเรียน 
 3.6 ประพฤติตนเปนแบบอยางท่ีดีท้ังในดานการเรียน การเสียสละ การเขารวมกิจกรรมการ ใหความ
รวมมือการเคารพกฎระเบียบขอบังคับ ฯลฯ 
  3.7 ใหความรวมมือกับฝายกิจการนักเรียนเก่ียวกับการควบคุมการเขาแถวการสอดสองนักเรียนท่ีมี 
ความประพฤติไมเหมาะสม 
 3.8 รวมกับฝายวิชาการและงานแนะแนวเพ่ือชวยเผยแพรการศึกษาตอ กระตุนเตือนเพ่ือนๆ ท่ีติด 
"0", "ร", "มส", "มผ" ใหรีบแกเพ่ือผลการจบการศึกษา 
  3.9 ระเบียบขอบังคับตางๆท่ีคณะกรรมการนักเรียนรางข้ึน และปรับปรุงออกใชในเรื่องตางๆจะตอง 
เสนอผานครูท่ีปรึกษา คณะกรรมการนักเรียน รองผูอํานวยการกลุมงานบริหารกิจการนักเรียน ท้ังนี้โดยความ
เห็นชอบ ของผูอํานวยการอนุมัติกอน จึงประกาศใชได 

   3.10 ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดําเนินงาน / โครงการตอผูท่ีเก่ียวของ 
  3.11 ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  
 ๔. จัดกิจกรรมการสงเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสท่ีเหมาะสม เพ่ือพัฒนานักเรียน 
 ๕. ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ ๑ ครั้ง เสนอผูอํานวยการ 
 ๖. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นายชัยวัฒน  ทีปะปาล  หัวหนา 
    ๒. นายศุภชัย  ยิ้มแกว   ผูชวย 
    ๓. นางสาวกมลพัชญ ศรีสวัสดิ์  เลขานุการ  
 
 
 



๑๐ 
 
2.7 งานปองกันอุบัติเหตุนักเรียน จราจร 
 มีหนาท่ี 

1. จัดทําขอมูลผูใชรถจักรยานยนตในโรงเรียน 
2. รวบรวมขอมูลนักเรียนท่ีเดินทางมาดวยรถโดยสาร 
3. ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนท้ังไปและกลับของนักเรียน 
4. ใหความรูในการขับข่ีรถจักรยานยนตอยางถูกตองตามกฎจราจร 
5. จัดระเบียบการใชยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา 
6. รณรงคและอํานวยความสะดวกประสานกับเจาหนาท่ีสํานักงานขนสงจัดทําใบอนุญาตขับข่ีรถจักรยานยนตและ

รถยนต 
7. กํากับดูแลรณรงค นักเรียน ครู และบุคลากรใหสวมใสหมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 
8. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนรวมกับครูประจําชั้น หัวหนาระดับ และครูเวรประจําวัน 

ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 
  ผูรับผิดชอบ ๑. นายจรุง  กัณรงค  หัวหนา 
    ๒. นายวัชระ  นรรัตน  ผูชวย 
    ๓. นายสวัสดิ์ บุญรัตน  เลชานุการ 
 
 

3. กลุมบริหารงานวิชาการ  หัวหนากลุม นางสาวชญานิน   คมพจน 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 ๑. ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลการเรียนใหเปนไปตามระเบียบสถานศึกษาดวยการประเมินผลการเรียน
ตามหลักสูตร 
 ๒. รวมจัดทําแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ 
 ๓. ใหคําแนะนําบุคลากรในโรงเรียนเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนทําเอกสารเผยแพรความรู
เก่ียวกับการประเมินผลการเรียน 
 ๔. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเก่ียวกับการประเมินผลการเรียนไวคนควาและอางอิง 
 ๕. ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนใหเปนไปตามระเบียบ
การประเมินผลการเรียน 
 ๖. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุมสาระการเรียนรูตางๆ 
 ๗. จัดทําแบบพิมพตางๆ ท่ีใชในงานวัดผล 
 ๘. รวบรวมรายชื่อนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไมครบรอยละ ๘๐ และประกาศใหนักเรียนยื่นคํารองขอมีสิทธิ์สอบ 
 ๙. รวบรวม ปพ.๕ เสนอผูอํานวยการเพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
 ๑๐. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูในการดําเนินการเรื่องการสอบแกตัว 
 ๑๑. รวบรวมสถิติการสอบผาน การติด ๐ , ร , มส 
 
3.1 งานจัดการศึกษาเรียนรวม 
 มีหนาท่ี 
 ๑.  ใหคําแนะนําบุคลากรในโรงเรียนเก่ียวกับความรู ความเขาใจ เจตคติท่ีดีตอการจดัการศึกษาแบบเรียนรวม 
 ๒. จัดทําแบบพิมพตางๆ ท่ีใชในงานจัดการศึกษาเรียนรวม  
 ๓. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารท่ีเก่ียวของกับการจัดการศึกษาแบบเรยีนรวมภายในโรงเรียน 
 ๔. จัดขอมูลสารสนเทศเด็กพิการเรียนรวม เปนรายชั้น และประเภทความพิการ 



๑๑ 
 
 ๕. ติดตามผลและสรุปผลรายงานประจําปการศึกษาเสนอผูอํานวยการ 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสาวชญานิน  คมพจน  หัวหนา 
    ๒. นางสาวสุธิดา  โพชสาล ี  ผูชวย 
 
3.2 งานพัฒนาขอมูลระบบสารสนเทศ 
 มีหนาท่ี 
 ๑. สํารวจระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ และดําเนินการกรอกขอมูลในโปรแกรมสารสนเทศทางการศึกษา 
SMIS 
 ๒.จัดทําทะเบียนเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
 ๓. จัดทําระบบฐานขอมูลของสถานศึกษาเพ่ือใชในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาใหสอดคลองกับระบบ
ฐานขอมูลของเขตพ้ืนท่ีการศึกษาโดยประสานงานกับงานเลขานุการฝายตางๆ 
 ๔. จัดระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษา เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสวนกลาง 
 ๕. นําเสนอและเผยแพรขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ 
 ๖. ประเมินผลและประสานงานระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเปนระยะๆ 
 ๗. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสาวสุจิตรา  ซุนสั้น  หัวหนา 
    ๒. นายภูมิพัฒน  สุขอุน  ผูชวย 
 
3.3 งานทะเบียนนักเรียน 
 มีหนาท่ี 
 ๑. เปนนายทะเบยีนของโรงเรียน 
 ๒. จัดทําแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการตางๆ ของงานทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัติการ และประเมินผลการ
ดําเนินงานทะเบียน 
 ๓. ทําทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) กรอกและตรวจทานผลการเรียนใหถูกตองและเปน
ปจจุบัน 
 ๔. จัดทําแบบพิมพตางๆ ท่ีใชในงานทะเบียน 
 ๕. ใหเลขประจําตัวนักเรียน และจัดทํารายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดทําสถิติจํานวนนักเรียน 
 ๖. รับคํารองการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแกประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน และดําเนินการเก่ียวกับการแกไข
หลักฐานในงานทะเบียนนักเรียน 
 ๗. ประสานกับครูท่ีปรึกษาและผูปกครองนักเรียน  ในกรณีท่ีตรวจพบวานักเรียนมีปญหาเรี่องผลการเรียน การ
จบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
 ๘. รับคํารองและดําเนินการเก่ียวกับการยาย และการลาออกของนักเรียน 
 ๙. ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองเวลาเรียน ใบรับรองอ่ืนๆ ตามท่ีนักเรียนหรือผูปกครองตองการ 
  ๑๐. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามท่ีหนวยงานตางๆ สงมา 
 ๑๑. จัดทํา ปพ.๑ สําหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนตน และมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 ๑๒. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแกนักเรียนท่ีจบหลักสูตร 
 ๑๓. สํารวจนักเรียนท่ีไมมาลงทะเบียนเรียนในแตละภาคเรียน และขาดการติดตอกับทางโรงเรียนเพ่ือ
ดําเนินการจําหนายในสมุดทะเบียนประวัติ 
 ๑๔. ใหบริการขอมูลในดานการเรียนแกครู นักเรียน และผูปกครอง 
 ๑๕. จัดเก็บเอกสารหลักฐานตางๆ ของงานทะเบียนใหเปนระบบ สะดวกในการตรวจสอบและใชงาน 



๑๒ 
 
 ๑๖. จัดทําทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.๑ , ๒, ๓, ๔, ๖, ๗, ๘, ๙) สําหรบัผูท่ีขอรับเอกสารเปนฉบับท่ี ๒ หรือ
ฉบับตอๆ ไป 
 ๑๗. สํารวจนักเรียนท่ีมีปญหาการเรียน ๐, ร, มส 
 ๑๘. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสาวสุจิตรา  ซุนสั้น  นายทะเบียน 
    ๒. นางสาวเพ็ญรัศมี  ศรีบุรุษ ผูชวย 
  
3.4 งานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 
 มีหนาท่ี 

๑. ควบคุม ดูแล วัดผลและประเมินผลการเรียนใหเปนไปตามระเบียบสถานศึกษาดวยการประเมินผลการเรียน
ตามหลักสูตร 
๒. รวมจัดทําแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานวิชาการ 
๓. ใหคําแนะนําบุคลากรในโรงเรียนเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนทําเอกสารเผยแพรความรู
เก่ียวกับการประเมินผลการเรียน 

 ๔. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเก่ียวกับการประเมินผลการเรียนไวคนควาและอางอิง 
๕. ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนใหเปนไปตามระเบียบ
การประเมินผลการเรียน 

 ๖. รวบรวม ติดตาม และตรวจสอบผลการเรียนของกลุมสาระการเรียนรูตางๆ 
 ๗. จัดทําแบบพิมพตางๆ ท่ีใชในงานวัดผล 
 ๘. รวบรวมรายชื่อนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไมครบรอยละ ๘๐ และประกาศใหนักเรียนยื่นคํารองขอมีสิทธิ์สอบ 
 ๙. รวบรวม ปพ.๕ เสนอผูอํานวยการเพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
 ๑๐. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูในการดําเนินการเรื่องการสอบแกตัว 
 ๑๑. รวบรวมสถิติการสอบผาน การติด ๐ , ร , มส 

๑๒. ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาและผูปกครองนักเรียน  ในกรณีท่ีตรวจพบวานักเรียนมีปญหาเรี่องผลการเรียน 
การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 

 ๑๓. จัดใหมีการเทียบโอนความรู ทักษะประสบการณ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถานประกอบการ 
และ อ่ืนๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
 ๑๔. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสาวเพ็ญรัศมี  ศรีบุรุษ หัวหนา 
    ๒. นางสาวสุจิตรา  ซุนสั้น  ผูชวย 
 
3.5 งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  นางสาวชญานิน  คมพจน   หัวหนา 
 มีหนาท่ี 
 ๑. ดําเนินการสํารวจขอมูล ความพรอม ความตองการในการจัดกิจกรรมของนักเรียน และครู 
 ๒. จัดประชุมครูท่ีปรึกษากิจกรรม 
 ๓. จัดทําแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม 
 ๔. ใหคําแนะนําแกครูท่ีปรึกษากิจกรรม และนักเรียนตามความเหมาะสม 
 ๕. กํากับ ติดตาม และประสานงานการดําเนินการจัดกิจกรรมใหอยูในระเบียบขอบังคับของสถานศึกษา 
 ๖. รวบรวมผลการดําเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอตอผูบริหารสถานศึกษา 
 ๗. วิเคราะหปญหาตางๆ ในการดําเนินกิจกรรม เพ่ือหาทางปรับปรุงและแกไขปญหานั้นๆ 
 ๘. กํากับติดตาม การใชสื่อวัสดุอุปกรณพัฒนาผูเรียน 



๑๓ 
 
 ๙. ติดตอประสานงานดานกิจกรรมพัฒนาผูเรียนกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 ๑๐. ประเมินผลการจัดกิจกรรมแตละกิจกรรมเสนอตอผูอํานวยการสถานศึกษาท่ีไดจัดกิจกรรมพิเศษและ
สรุปผลการปฏิบัติงานเม่ือสิ้นภาคเรียน/สิ้นปการศึกษา 
 ๑๑. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   - กิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี   นายจรุง  กัณรงค 
   - นักศึกษาวิชาทหาร    นายชัยวัฒน  ทีปะปาล 
   - กิจกรรมยอดนักอาน    นางบุญเรียง  จันทรทัน 
   - กิจกรรมชมุนุม     นางสาวชญานิน  คมพจน 
   - กิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน  นางสาวเพ็ญรัศมี  ศรีบุรุษ 
   - กิจกรรมลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู   นางสาวชญานิน  คมพจน 
 
3.6 งานแนะแนวเพ่ือการศึกษาตอและอาชีพ 
 มีหนาท่ี 
 1. รับสงตอนักเรียนจากครูท่ีปรึกษาตามระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 2. ใหการบริการ ดานการใหคําปรึกษา และชวยเหลือแกนักเรียน ผูปกครอง ในดาน การเรียน , การศึกษาตอ , 
การประกอบอาชีพ , ทุนการศึกษา , การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม 
 3. ดําเนินการประสานงานกับฝายอ่ืนๆ เพ่ือใหนักเรียนไดรับประโยชนจากกระบวนการแนะแนว 
 4. จัดปายนิเทศ ขอมูล ขาวสาร ดานการแนะแนวอยางตอเนื่อง ทันเหตุการณ 
 5. รวมกับสมาคมผูปกครอง – ครู โรงเรียน ในการจัดหาทุนการศึกษา 
 6. ดําเนินการคัดเลือกนักเรียนเพ่ือเขารับทุนการศึกษาประจําป 
 7. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว จัดหลักสูตรและคูมือการดําเนินการดานกิจกรรมแนะแนว 
 8. ติดตามนักเรียนท่ีจบการศึกษา ในดานการศึกษาตอ การประกอบอาชีพ 
 9.รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา ขอมูลสถิติของงานแนะแนวตอผูบริหารสถานศึกษา 
 10.ประสานความรวมมือกับครูท่ีปรึกษาเพ่ือคัดเลือกนักเรียนใหไดรับทุนปจจัยพ้ืนฐานตามความเหมาะสม 
 11. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสาวชญานิน คมพจน  หัวหนา 
    ๒. นางสาวธันยากร  เพ็งจันทร  ผูชวย  
 
3.7 งานประกันคุณภาพการศึกษา   ๑. นางสาวสุกัญญา  แกวมณี หัวหนา 
        ๒. นางสาวเพ็ญรัศมี  ศรีบุรุษ ผูชวย 
 
3.8 งานพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยี  ๑. นางสาวชญานิน  คมพจน หัวหนา 
        ๒. นางสาวสุจิตรา  ซุนสั้น  ผูชวย 
 
3.9 งานจัดการศึกษาทวิศึกษา 
 มีหนาท่ี 
 ๑. จัดใหมีการศึกษาทวิศึกษาของโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 
 ๒. ใหคําแนะนําบุคลากรในโรงเรียนเก่ียวกับความรู ความเขาใจ ตอการจัดการศึกษาแบบทวิศึกษา 
 ๓. จัดทําแบบพิมพตางๆ ท่ีใชในงานจัดการศึกษาทวิศึกษา 
 ๔. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารท่ีเก่ียวของกับการจัดการศึกษาทวิศึกษา 
 ๕. จัดขอมูลสารสนเทศนักเรียนท่ีเรียนในระบบทวิศึกษา 



๑๔ 
 
 ๖. ติดตามผลและสรุปผลรายงานประจําปการศึกษาเสนอผูอํานวยการ 
 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสาวชญานนิ  คมพจน   หัวหนา 
    ๒. นางสาวสุจิตรา  ซุนสั้น   ผูชวย  
    ๓. นางสาวเพ็ญรัศมี  ศรีบุรุษ  ผูชวย 
    ๔. นายสวัสดิ์  บุญรัตน   ผูชวย 
 
3.10 งานพัฒนาและสงเสริมแหลงเรียนรู 
 หองภาษาอังกฤษ   นางสาวสุกัญญา  แกวมณี 
 หองคอมพิวเตอร   นางสาวสุจิตรา  ซุนสั้น   
 หองสังคมศึกษา   นายชัยวัฒน  ทีปะปาล 
 หองภาษาไทย   นางบุญเรียง  จันทรทัน 
 หองวิทยาศาสตร   นายมนัสพงษ  บุญญะ   
 หองนาฏศิลป   นางสาวสโรชา แสงทอง 
 หองพยาบาล   นางสาวประณาลี เมฆาระ 
 หองโสตทัศนศึกษา  นายศุภชัย  ยิ้มแกว 
 หองคณิตศาสตร   นางสาวชญานิน  คมพจน 
 หองเกษตร   นายสวัสดิ์  บุญรัตน 
 หองพละศึกษา   นายวัชระ  นรรตัน 
 
3.11 งานครูท่ีปรึกษา  
  มีหนาท่ี 

1. รวมพิธีกิจกรรมหนาเสาธง กํากับดูแล ควบคุมการเขาแถว สวดมนต รองเพลงชาติ การเดินแถวเขาชั้นเรียน
ของนักเรียน พรอมท้ังบันทึกการมาเขาแถว การเขารวมกิจกรรมท่ีจัดข้ึนในสมุดสํารวจการเขารวมกิจกรรม
ทุกครั้งท่ีมีกิจกรรม 

2. เขาโฮมรูม อบรมนักเรียน พรอมท้ังบันทึกการเขาโฮมรูมของนักเรียน เรื่องท่ีอบรม แนะนํานักเรียนทุกวัน 
3. จัดทําระเบียนความประพฤติ และชี้แจงเก่ียวกับกฎระเบียบวินัย ขอบังคับ ใหนักเรียนเขาใจและชัดเจนงาย

ตอการปฏิบัติ 
4. ควบคุม กํากับดูแล แกไข ใหคําแนะนํานักเรียนในชั้นเก่ียวกับความประพฤติการแตงกาย การมา เรียน ฯลฯ 

โดยประสานงานกับหัวหนาระดับ และ ผูปกครองในกรณีท่ีนักเรียนมีปญหา 
5. ดูแลการทําความสะอาดหองเรียน ของนักเรียนท่ีเปนเวรประจําวัน ตลอดท้ังการจัดโตะ เกาอ้ีใหเปน 

ระเบียบ และควบคุม สงเสริมการจัดบอรด เรื่องท่ีนาสนใจ มีประโยชนตอการศึกษา หรือ วันสําคัญทาง
ราชการ และ ศาสนา 

6. ติดตามผลการเรียนของนักเรียน โดยเฉพาะอยางยิ่งนักเรียนท่ีติด 0,ร,มส,มผ ท้ังตอง ประสานงานกับฝาย
วัดผล ฝายแนะแนว และผูปกครอง 

7. ชี้แจงและทําความเขาใจเก่ียวกับการตัดสินผลการเรียน การจบหลักสูตร การเลือกกลุมการเรียน การ ทํา
กิจกรรมในคาบอิสระ กิจกรรมชุมนุม ฯลฯ ใหนักเรียนทราบอยางชัดเจน 

8. อบรม ตักเตือน และทําโทษนักเรียนตามระเบียบบทลงโทษท่ีโรงเรียนกําหนด เม่ือนักเรียนประพฤติ ผิด
ระเบียบวินัยของโรงเรียน 

9. เปนท่ีปรึกษานักเรียนใหกับนักเรียนในความรับผิดชอบ เพ่ือปองกัน แกไข และสงเสริมใหนักเรียนมี 
พฤติกรรมท่ีดี 



๑๕ 
 

10. ตรวจตราดูแลเรื่องสุขภาพอนามัยของนักเรียนเชน ความสะอาดของนักเรียน ความสะอาดของ เครื่องแตง
กาย หองเรียน การรับประทานอาหาร สุขภาพ อนามัย ความเปนระเบียบอ่ืนๆ 

11. อบรมใหนักเรียนรูจักวิธีใชสิ่งของสวนรวม เชน โตะ เกาอ้ี ประตู หองน้ํา หองสวม ฯลฯ ใหถูกวิธี 
12. ตรวจคน ตรวจหา สิ่งของตองหาม ผิดกฎหมาย ระเบียบขอบังคับของโรงเรียนนักเรียนในท่ี ปรึกษา

สมํ่าเสมอและตอเนื่อง เพ่ือปองกันการกระทําผิดหรือไมเหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
13. จัดทําสมุดรายงานประจําตัวนักเรียนใหเรียบรอย ถูกตอง และสงผูปกครองใหทันเวลา 
14. เปนตัวอยางท่ีดีแกนักเรียนดานการแตงกาย ประพฤติปฏิบัติตนเหมาะสม วางตัวเปนครูท่ีดี ตลอดเวลา 
15. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดําเนินงาน / โครงการตอผูท่ีเก่ียวของ 
16. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
  ผูรับผิดชอบ 
  ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1  1. นางสาวสโรชา  แสงทอง 
      2. นายมนัสพงษ  บุญญะ 
      3. นางสาวประณาลี  เมฆาระ 
  ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 2/๑ 1. นางบุญเรียง  จันทรทัน 
      2. นายชัยวัฒน  ทีปะปาล 
  ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 2/๒ ๑. นางสาวสุกัญญา  แกวมณี 
      ๒. นายภูมิพัฒน  สุขอุน 
      3. นายศุภชัย  ยิ้มแกว 
  ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3  1. นายสวัสดิ์  บุญรัตน   
      2. นางสาวสุจิตรา  ซุนสั้น 
  ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๔  ๑. นายจรุง  กัณรงค    
      2. นางสาวสุธิดา  โพชสาล ี
      3. นางสาวธันยากร  เพ็งจันทร 
  ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๕  1. นางสาวกมลพัชญ  ศรีสวัสดิ์ 
      2. นายวัชระ  นรรัตน 
  ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๖  1. นางสาวชญานิน  คมพจน 
      2. นางสาวเพ็ญรัศมี  ศรีบุรุษ 
 
3.12 งานหัวหนากลุมสาระ 
 กลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร  นางสาวชญานิน  คมพจน  หัวหนา 
 กลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตร  นายมนัสพงษ  บุญญะ  หัวหนา 
 กลุมสาระการเรียนรูภาษาอังกฤษ  นางสาวสุกัญญา  แกวมณี  หัวหนา 
 กลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย  นางบุญเรียง  จันทรทัน  หัวหนา 
 กลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษาฯ  นายชัยวัฒน  ทีปะปาล  หัวหนา 
 กลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพฯ นายจรุง  กัณรงค   หัวหนา 
 กลุมสาระการเรียนรูพละศึกษา  นายวัชระ  นรรตัน  หัวหนา 
 กลุมสาระการเรียนรูศิลปะ   นางสาวสโรชา  แสงทอง  หัวหนา 
 
 
 



๑๖ 
 
3.13 งานเศรษฐกิจพอเพียงในสถานศึกษา 
 มีหนาท่ี  
 1. ขับเคลื่อนหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงสูสถานศึกษา 
 2. พัฒนาผูเรียนใหมีความรู ความเขาใจ และตระหนักในความสําคัญของการดําเนินชีวิตตามหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง 
 3. เพ่ือพัฒนาสถานศึกษาพอเพียงใหเปนศูนยการเรียนตามหลักหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงดาน
การศึกษา 
 4. ภารกิจอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ 1. นายจรุง  กัณรงค   หัวหนา 
    2. นางสาวชญานิน  คมพจน  ผูชวย  
    3. นายสวัสดิ์  บุญรัตน   เลขานุการ 
 
3.14 งานหองสมุด  
 มีหนาท่ี 
 ๑. วางแผนบริหารงานหองสมุดใหดําเนินไปตามนโยบายสูสากลนิยมและวัตถุประสงคท่ีตั้งไว 
 ๒. จัดหาและคัดเลือกหนังสือเขาหองสมุดใหสอดคลองกับหลักสูตรและความรูท่ัวไป 
 ๓. จัดทําและเก็บสมุดทะเบียนตางๆ ของหองสมุดใหเปนปจจุบันเสมอ 
 ๔. สงเสริมและจัดกิจกรรมรักการอานใหนักเรียนไดพัฒนานิสัยรักการอาน 
 ๕. ใหบริการและอํานวยความสะดวกแกครู ในการเลือกและการใชวัสดุสารนิเทศเพ่ือประโยชนในการสอน 
 ๖. ใหคําแนะนําแกครูและนักเรียนคนควาหนังสือในหองสมุด 
 ๗. กําหนดระเบียบตางๆ เก่ียวกับการใชหองสมุดเสนอผูบริหาร เพ่ือขออนุมัติตอไป 
 ๘. จัดเก็บและรวบรวม จัดหมู จุลสารและกฤตภาค 
 ๙. จัดทําการซอมแซมหนังสือท่ีชํารุดใหเปนปจจุบัน 
 ๑๐. รับผิดชอบวัสดุ ครุภัณฑ ของหองสมุด 
 ๑๑. ควบคุม บํารุงรักษาหองสมุด ICT พรอมท้ังคอมพิวเตอรและอุปกรณประกอบท้ังระบบ พรอมใชงาน 
 ๑๒. เก็บรวบรวมสถิติตางๆ เก่ียวกับหองสมุดและรายงานเสนอผูบริหารทราบ 
 ๑๓. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ  1. นายศุภชัย  ยิ้มแกว  หัวหนา 
        2. นายภูมิพัฒน  สุขอุน  ผูชวย 
 
3.15 งานบริหารงานลูกเสือในสถานศึกษา 
 มีหนาท่ี 1. บริหารกิจการลูกเสือ ยุวกาชาด ในสถานศึกษาตามระเบียบและขอบังคับของสํานักงานลูกเสือ
แหงชาต ิ

1.1 การขอตั้งกลุม กอง ลูกเสือและหมูยุวกาชาด 
1.2 การขอแตงตั้งผูบังคับบัญชาลูกเสือและผูบังคับบัญชายุวกาชาด 
1.3 การสงเสริมการฝกอบรมผูบังคับบัญชาลูกเสือและยุวกาชาด 
1.4 งานเครื่องราชยอิสริยาภรณทางการลูกเสือและยุวกาชาด 
1.5 ภารกิจอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 ผูรับผิดชอบ  1. นายภูมิพัฒน  สุขอุน  หัวหนาเจาหนาท่ีลูกเสือ 
    ๒. นางสาวกมลพัชญ  ศรีสวัสดิ์ ผูชวย 
    3. นางสาวสุจิตรา  ซุนสั้น  ผูชวย 



๑๗ 
 

4. กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  หัวหนากลุม นายภูมิพัฒน  สุขอุน 
 
4.1 งานการเงิน 
 มีหนาท่ี ๑. การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการจายเงิน 
   ๒. การจัดทําหลักฐานการเบิกจายเงิน 
   ๓. การเบิกจายเงินกับธนาคาร 
 ผูรับผิดชอบ นายภูมิพัฒน  สุขอุน 
 

4.2 งานบัญชี 
 มีหนาท่ี ๑. การจัดทําบัญชีการเงิน 
   ๒. การจัดทํารายงานทางการเงินและงานการเงิน 
   ๓. การจัดทําหรือจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน รายงาน 
 ผูรับผิดชอบ นายมนัสพงษ  บุญญะ 
 

4.3 งานพัสดุและสินทรัพย 
 มีหนาท่ี ๑. การวางแผนพัสดุ การพัฒนาระบบขอมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดทําจัดหาพัสดุ 
   ๒. จัดหา – จัดซ้ือพัสดุ ลงทะเบียนพัสดุ 
   ๓. ควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหนายพัสดุ 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวสุธิดา โพชสาลี  หัวหนาพัสด ุ
    นางสาวเพ็ญรัศมี  ศรีบุรุษ  เจาหนาท่ีพัสดุ 
 

4.4 งานออมทรัพย 
 มีหนาท่ี ๑. รับฝาก-ถอน เงินออมทรัพย 
   ๒. สรุปผลการดําเนินงานประจําเดือน /ประจําป 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวสุธิดา  โพชสาล ี
 

4.5 งานรานสวัสดิการโรงเรยีน 
 มีหนาท่ี  ๑. จัดซ้ือวัสดุ อุปกรณ ใหบริการนักเรียน ครู และผูเก่ียวของ 
   ๒. จัดจําหนายและจัดทําบัญชีรายรับ-รายจายประจําวัน 
   ๓. รายงานผลการดําเนินงานประจําเดือน/ประจําภาคเรียน/ประจําปตอผูอํานวยการ 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวกมลพัชญ  ศรีสวัสดิ์  หัวหนา 
    นางสาวสโรชา  แสงทอง   ผูชวย 
 

4.6 งานควบคุมภายใน 
 มีหนาท่ี  
 ๑. วิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหาโครงสรางและภารกิจสถานศึกษา 
 ๒. วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยเสี่ยงและจัดลําดับความเสี่ยง 
 ๓. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
 ๔. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการจัดทํามาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการควบคุมการดําเนินงานตามภารกิจ 
 ๕.  ดําเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ มาตรการและวิธีการท่ีสํานักงานตรวจเงินแผนดินกําหนด 
 ๖. ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกําหนดและปรับปรุงใหเหมาะสม 
 ๗. รายงานผลการประเมินควบคุมภายใน 
 



๑๘ 
 
 ๘. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสาวสุกัญญา  แกวมณี  หัวหนา 
    ๒. นางสาวเพ็ญรัศมี  ศรีบุรุษ  ผูชวย 
 

4.7 งานนโยบายและแผนงาน 
 มีหนาท่ี 
 ๑. วิเคราะหและวางแผนปฏิบัติงานฝายนโยบายและแผนตามนโยบายของทางราชการ 
 ๒. กํากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหนาท่ีงานในฝายนโยบายและแผนใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน 
 ๓. ใหคําแนะนํา นิเทศกการดําเนินงานของฝายนโยบายและแผนใหเปนไปดวยความเรียบรอยและบรรลุ
เปาหมาย 
 ๔. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวสุกัญญา แกวมณี 
 

4.8 งานยานพาหนะ 
 มีหนาท่ี ๑. ควบคุม ดูแลการใชยานพาหนะของโรงเรียนใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
   ๒. จัดทําและเก็บรักษาเอกสารการควบคุมการใชยานพาหนะของโรงเรียน 
   ๓. ดูแล รักษาใหยานพาหนะของโรงเรียนอยูในสภาพพรอมใชงานตลอดเวลา 
 ผูรับผิดชอบ นายภูมิพัฒน  สุขอุน 
 

4.9 สวัสดิการบานพักครู   ๑. นางสาวชญานิน  คมพจน หัวหนา 
       2. นายสวัสดิ์  บุญรัตน 
 

4.10 งานหนังสือเรียน    1. นางสาวสุธิดา  โพชสาล ี หัวหนา 
       2. นางสาวเพ็ญรัศมี  ศรีบุรุษ 
 

4.11 งานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา/งานทุนการศึกษา นางสาวสุกัญญา  แกวมณี 
 

5. กลุมบริหารงานบุคคล  หัวหนากลุม นางสาวกมลพัชญ      ศรีสวัสดิ ์
 

 หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 ๑. วิเคราะหและวางแผนปฏิบัติงานฝายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 
 ๒. กํากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหนาท่ีงานในฝายบริหารบุคคล ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน 
 ๓. ใหคําแนะนํา นิเทศกการดําเนินงานของฝายบริหารงานบุคคลใหเปนไปดวยความเรียบรอยและบรรลุ
เปาหมาย 
 ๔. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
5.1 การวางแผนและจัดอัตรากําลัง 
5.2 การสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 
5.3 การดําเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนข้ันเงินเดือน 
5.4 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5.5 งานสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
5.6 งานสงเสริมการขอรับใบประกอบวิชาชีพ 



๑๙ 
 
5.7 กําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของบุคลากร 
5.8 งานวินัยและการลงโทษ 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวกมลพัชญ   ศรีสวัสดิ ์
 

5.9 การลาทุกประเภท 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวสโรชา  แสงทอง 
     
5.10 งานรักษาความปลอดภัย 
 มีหนาท่ี 
 ๑. เสนอแตงตั้ง จัดทําคําสั่ง ผูปฏิบัติหนาท่ีเวรรักษาการณ เวรกลางคืน เวรวันหยุดราชการและเวรประจําวัน 
 ๒. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหนาท่ีเวร ท้ังครูเวรและนักการเวร 
 ๓. เม่ือเกิดเหตุการณท่ีไมปกติหรือมีความจําเปนเรงดวน ใหเสนอรายงานตอหัวหนาฝาย เพ่ือนําเสนอผูบริหาร
ตอไป 
 ๔. ดูแลรักษา ซอมแซมวัสดุ อุปกรณอยูเวรยาม ใหอยูในสภาพท่ีใชงานไดอยูเสมอ 
 ๕. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นายจรุง  กัณรงค  หัวหนา 
    ๒. นางสาวกมลพัชญ  ศรีสวัสด ผูชวย 
    ๓. นายศุภชัย  ยิ้มแกว  เลขานุการ 
 

5.11 งานการยกยองเชิดชูเกียรติ 
 มีหนาท่ี 
 ๑. จัดทําแบบฟอรมการขออนุญาตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน ใบลา บัญชีลงเวลาไวบริการแกขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาและสรุปผลการดําเนินงานเสนอผูอํานวยการสถานศึกษาลงนามทุกครั้ง 
 ๒. รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในสถานศึกษา 
 ๓. รวบรวมรายงานผลการปฏบิัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแตละภาคเรียนเพ่ือ
นําเสนอผูอํานวยการของสถานศึกษาลงนาม 
 ๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยดําเนินการในรูปคณะกรรมการ 
 ๕. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ นางสาวกมลพัชญ   ศรีสวัสดิ ์
 
5.12 งานสวัสดิการและปฏิคม 
 มีหนาท่ี 
 ๑. จัดใหมีระบบการบริการ / สวัสดิการและปฏิคม 
 ๒. ตอนรับแขก จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณท่ีใชสําหรับในการตอนรับแขก และบุคคลท่ัวไปท่ีมาเยี่ยมโรงเรียน 
 ๓. จัดสวัสดิการ อาหาร เครื่องดื่มสําหรับบุคลากร และบุคคลท่ัวไปในการประชุมอบรม สัมมนา หรือ อ่ืนๆ ตาม
โอกาส 
 ผูรับผิดชอบ  ๑. นางสาวกมลพัชญ  ศรีสวัสดิ์  หัวหนา 
        ๒. นางสาวสโรชา  แสงทอง    ผูชวย 
 
 
 



๒๐ 
 
5.13 งานธุรการและสารบรรณ 
 มีหนาท่ี 
 ๑. ศึกษา วิเคราะหสภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 
 ๒. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดข้ันตอนการทํางานใหมีประสิทธิภาพ โดยอาจนําระบบเทคโนโลยีมาใช
ในการดําเนินงานใหเหมาะสม 
 ๓. ดําเนินและพัฒนาการปฏิบัติงานธุรการใหเปนไปตามระบบกําหนดไว  โดยยึดความถูกตองรวดเร็ว ประหยัด 
และคุมคา 
 ๔. ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือราชการ และแยกประเภทหนังสือแจงฝายท่ีเก่ียวของ 
 ๕. จัดทําแบบฟอรมหนังสือราชการไวบริการคณะครู 
 ๖. ราง พิมพ ทําสําเนา โตตอบหนังสือราชการ 
 ๗. ราง พิมพ หนังสือ แนวปฏิบัติ นโยบายของโรงเรียนตามท่ีผูบริหารกําหนด 
 ๘. ใหการตอนรับ ประสานงานกับบุคคลภายนอกท่ีมาติดตอราชการตามสมควร 
 ๙. รับผิดชอบสมุดเยี่ยม เพ่ือเสนอใหผูมาเยี่ยมชมโรงเรยีนไดลงนาม ในกรณีเปนการตรวจราชการใหดําเนินการ
รายงานใหหนวยเหนือทราบตามระเบียบฯ 
 ๑๐. จัดเก็บ รักษา และทําลายหนังสือราชการ 
 ๑๑. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการใหมีประสิทธิภาพ 
 ๑๒. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสาวกมลพัชญ ศรีสวัสดิ์  หัวหนา 
    ๒. นางสาวประณาลี  เมฆาระ  ผูชวย 
    3. นางขนิษศร  ปาละคเชนทร  เจาหนาท่ีธุรการ 
 
5.14 งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 มีหนาท่ี 
 ๑. ใหการตอนรับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๒. จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณท่ีใชสําหรับในการตอนรับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๓. จัดสวัสดิการ อาหาร เครื่องดื่มสําหรับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ในการประชุมอบรม 
 สัมมนา หรือ อ่ืนๆ ตามโอกาส 
 ผูรับผิดชอบ ๑. นางสาวกมลพัชญ  ศรีสวัสดิ์  หัวหนา 
    ๒. นางสาวสโรชา  แสงทอง  ผูชวย 
 
  ท้ังนี้ ตั้งแต วันท่ี ๑4 เดือน พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๒  เปนตนไป  
   
    สั่ง  ณ วันท่ี  ๑๓   เดือน  พฤษภาคม   พ.ศ. ๒๕6๒ 
        
         
      วาท่ี ร.อ   
                 (ภูพยงค  คงชนะ) 
                ผูอํานวยการโรงเรียนรัชชประภาวิทยา 


