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ค ำสั่งโรงเรียนรัชชประภำวิทยำคม 
ที ่ 280/๒๕๖๓ 

เรื่อง  แต่งตั้งและมอบหมำยให้ข้ำรำชกำรครูและลูกจ้ำงปฏิบัติหน้ำที่  
ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๓ 

---------------------------------------- 
 เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม เป็นไปด้วย
ความราบรื่น สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงด้านบุคลากรของโรงเรียน จึงอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๕ และ 
มาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ อ านาจตามมาตรา ๒๗ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และอาศัยอ านาจระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๕๗ เพ่ือให้การบริหารสถานศึกษาเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุดต่อทางราชการ จึงแต่งตั้งและมอบหมายหน้าที่ราชการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน
รัชชประภาวิทยาคม ปฏิบัติหน้าที่ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖3 ดังต่อไปนี้ 

 
ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

นายจรุง  กัณรงค์ 
 

ผู้รักษำกำรในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำร 
๑. นายจรุง  กัณรงค์  ครูช านาญการพิเศษ 
๒. นางบุญเรียง  จันทร์ทัน ครูช านาญการพิเศษ 
๓. นายภูมิพัฒน์  สุขอุ่น  ครูช านาญการ 

 
คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำร 

 ๑. นางจิรพรรณ์  มุกดารัตน์ ผู้อ านวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 
 ๒. นายจรุง  กัณรงค์  หวัหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป   รองประธานกรรมการ 
 ๓. นางบุญเรียง  จันทร์ทัน หัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  กรรมการ 
 ๔. นางสาวชญานิน  คมพจน์ หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  กรรมการ 
 ๕. นายภูมิพัฒน์  สุขอุ่น  หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  กรรมการ 

๖. นางสาวกมลพัชญ์  ศรีสวัสดิ์ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  กรรมการและเลขานุการ 
 
มีหน้ำที่ 
 ๑. ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะต่างๆ เกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพ่ือให้ด าเนินไปด้วยความ
เรียบร้อยและเกิดผลดีแก่ทางราชการ 
 ๒. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 
 ๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในฝ่ายต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๑. กลุ่มบริหำรทั่วไป หัวหน้ำกลุ่ม นำยจรุง  กัณรงค ์
 
1.1 งำนอำคำรสถำนที่และสภำพแวดล้อม 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. บริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 
 ๑.๑ ก าหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานที่และ
สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
 ๑.๒ บ ารุง ดูแล พัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพ่ือให้เกิดความคุ้มค่าและเอ้ือ
ประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
 ๑.๓ ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคาร สถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า
และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
  ๑.๔ สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษาให้ผู้อ านวยการทราบ 
 ๒. ซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ พัสดุ ครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานที่ ที่มีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่าง
ปลอดภัย สภาพสวยงาม น่าอยู่ น่าดู น่าใช้ 
 ๓. ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ท าแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะสั้น 
 ๔. งานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหน้า เช่น ซ่อมไฟฟ้า ประปา 
 ๕. ควบคุม ดูแล ก าหนดบทบาท ภาระงานให้กับนักการ 
 ๖. แบ่งเขตรับผิดชอบให้ครูและนักเรียนดูแลรักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน  
 ๗. การให้บริการด้านอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
  ผู้รับผิดชอบ ๑. นายจรุง  กัณรงค์  หัวหน้า 
    ๒. นายสวัสดิ์  บุญรัตน์  เลขานุการ 
 
1.2 งำนสัมพันธ์ชุมชน 
 มีหน้ำที่ ๑. สร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างโรงเรียนกับชุมชนและหน่วยงานอื่นๆ 
   ๒. มีส่วนร่วมในการพัฒนาและให้บริการชุมชน 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายจรุง  กัณรงค์  หัวหน้า 
    ๒. นางบุญเรียง  จันทร์ทัน ผู้ช่วย 
    ๓. นางสาวชญานิน  คมพจน์ ผู้ช่วย 
    ๔. นายภูมิพัฒน์  สุขอุ่น  ผู้ช่วย 
    ๕. นางสาวกมลพัชญ์  ศรีสวัสดิ์ ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
1.3 งำนอนำมัยและโภชนำกำรในโรงเรียน 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายและ
วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
 ๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่างๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน 
 ๓. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
 ๔. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาล ให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
 ๕. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้นไว้บริการให้เพียงพอและจัดท าหลักฐานการจ่าย
ยาให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
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 ๖. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และนักการภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาลตามความ
จ าเป็น 
 ๗. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
 ๘. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
 ๙. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง   
 ๑๐. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
 ๑๑. ให้ค าแนะน า ปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
 ๑๒. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
 ๑๓. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามสมควรแก่โอกาส 
 ๑๔. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม ชุมชน
อาสาสมัครสาธารณสุข ตลอดจนกิจกรรมต่อต้านโรคเอดส์และสิ่งเสพติดทั้งหลาย 
 ๑๕. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงานอนามัย สถิติ
ผู้ใช้ห้องพยาบาลและรวบรวมค าเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ (ถ้ามี) เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบเพ่ือเป็นแนวทางใน
การปรับปรุงต่อไป 
 ๑๖. ดูแล รับผิดชอบ สุขอนามัยอาคารโรงอาหารและประสานงาน ติดต่อ ผู้ประกอบการร้านขายอาหาร 
 ๑๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางสาวประนาลี เมฆาระ หัวหน้า 
    2. นายวัชระ  นรรัตน์  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
1.4 งำนประชำสัมพันธ์ 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน 
 ๒. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่างๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 
 ๓. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียนและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียน
และทางโรงเรียน 
 ๔. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
 ๕. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
 ๖. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่างๆ ของโรงเรียน 
 ๗. เผยแพร่กิจกรรมต่างๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน  
 ๘. จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ
เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
 ๙. รวบรวม สรุปผล และสถิติต่างๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปีของงาน
ประชาสัมพันธ์ 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายภูมิพัฒน์  สุขอุ่น  หัวหน้า  
    ๒. นางสาวสุจิตรา  ซุ่นสั้น  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
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1.5 งำนลูกจ้ำงประจ ำ ลูกจ้ำงชั่วครำว 
  มีหน้ำที่ 
 1. จัดท าแผนงาน/ โครงการ /ปฏิทินปฏิบัติงาน ในส่วนที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานนักการภารโรง ให้เป็นไปตาม
นโยบายของโรงเรียน 
 2. ประสานงานกับหัวหน้าฝ่ายต่างๆ ทุกฝ่ายเพ่ือมอบหมายงานและสั่งการนักการภารโรงประจ าวัน 
 3. ก ากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของนักการภารโรง ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 4. จัดท าคู่มือ หน้าที่ ขอบข่ายงานของนักการภารโรงเป็นรายบุคคล พร้อมทั้งแบบประเมินการ ปฏิบัติงานให้
เป็นไปตามเกณฑ์ มาตรฐานของโรงเรียน 
 5. ประชุม นิเทศงาน และประเมินการปฏิบัติงานนักการภารโรงสัปดาห์ละ 1 ครั้ง 
 6. จัดท าเอกสาร สารสนเทศงานที่รับผิดชอบ เป็นรูปเล่ม 
 7. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานตามค าสั่งและขอบข่ายหน้าที่ ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ผู้รับผิดชอบ ๑. นายจรุง  กัณรงค์   หัวหน้า  
    ๒. นางสาวกมลพัชญ์  ศรีสวัสดิ์  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
1.6 งำนโสตทัศนูปกรณ์ 
 มีหน้าที่ 
 1. จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
 2. จัดซื้อจัดหาผลิตสื่อทัศนูปกรณ์ให้ครบตามเกณฑ์ 
 3. จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก และปลอดภัย 
 4. จัดท าระเบียบการใช้และการให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
 5. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน าวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
 6. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ภายในโรงเรียนและนอกสถานที่ในการจัดกิจกรรมของโรงเรียน 
 7. จัดบริการและสนับสนุน การประชุม สัมมนาและการแสดงนิทรรศการในโอกาสต่างๆ 
 8. จัดให้มีการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
 9. จัดท าทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
 10. ควบคุมดูแลรักษาระบบแสง เสียง ภายในโรงเรียน และการให้บริการแก่ชุมชนตามโอกาสอันควร 
 11. จัดท าแบบฟอร์ม/ตารางการใช้บริการงานโสตฯ และจัดท าสมุดบันทึกการให้บริการประจ าวัน จัดท าบันทึก
และสถิติ ตลอดจนคู่มือการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
 12. จัดวัสดุอุปกรณ์และสถานที่ให้สะดวกและเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 
 13. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ครู – อาจารย์ การใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาผลิตใช้สื่อการเรียนการ
สอนอย่างถูกต้องเหมาะสม 
 14. บันทึกสรุปข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานหรือมีการจัดท าสถิติต่างๆ สรุปเป็นรายเดือน 
 15. ติดต่อประสานงานกับแหล่งเรียนรู้ภายนอก 
 16. ตรวจสภาพอุปกรณ์โสตฯ ทุกสิ้นภาคเรียน 
 17. จัดงบประมาณเพ่ือซ่อมบ ารุง และจัดท าทะเบียนซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ตามความเหมาะสม 
 18. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปและผู้อ านวยการ
โรงเรียน 
 19. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายภูมิพัฒน์  สุขอุ่น  หัวหน้า  
    2. นางสาวสุจิตรา ซุ่นสั้น  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
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1.7 งำนหัวหน้ำอำคำร 
  อาคารปฏิบัติการอุตสาหกรรม  นายจรุง  กัณรงค์ 
  อาคารไกรสร    นายชัยวัฒน์ ทีปะปาล 
  อาคารเชี่ยวหลาน   นายมนัสพงษ์  บุญญะ 
  ห้องน้ านักเรียน   นายวัชระ  นรรัตน์  
 

1.8 งำนศูนย์วัฒนธรรมและภูมิปัญญำท้องถิ่น 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. ส ารวจ วิเคราะห์ วางแผนการด าเนินงานศูนย์วัฒนธรรม ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งใน
สถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น ในเขตพ้ืนที่การศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 
 ๒. จัดท าเอกสารเผยแพร่แก่ครู สถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา
ในบริเวณใกล้เคียง 
 ๓. จัดตั้งและพัฒนาศูนย์วัฒนธรรม รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความร่วมมือ สถานศึกษา 
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษาในการจัดตั้ง การส่งเสริม พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่
ใช้ร่วมกัน 
 ๔. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูและนักเรียนใช้ศูนย์วัฒนธรรม ในการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
 ๕. จัดการ เก็บรวบรวมอุปกรณ์ เครื่องใช้ ของเก่าแก่ ของโบราณและเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย 
 ๖. จัดท าคู่มือ แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น เผยแพรความรู้ในสาขาต่างๆ เช่น ชาติพันธุ์วิทยา  
มานุษยวิทยา และธรรมชาติวิทยา ในหัวข้อต่างๆ  
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางสาวกมลพัชญ์  ศรีสวัสดิ์  หัวหน้า 
    2. นายชัยวัฒน์  ทีปะปาล  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

1.9 งำนเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียน 
 มีหน้ำที่ 

1. จัดตั้งเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน เครือข่ายผู้ปกครองระดับชั้นเรียน เครือข่ายผู้ปกครองระดับคณะ
กรรมการบริหารเครือข่าย 

2. ก ากับ ติดตาม และประสานงาน เครือข่ายผู้ปกครอง ทั้งดานการท างานและระดมทรัพยากรสนับสนุน
การศึกษา 

3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
ผู้รับผิดชอบ ๑. นายจรุง  กัณรงค์   หัวหน้า 

    ๒. นางสาวชญานิน  คมพจน์  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

1. 10 งำนป้องกันอุบัติเหตุนักเรียน จรำจร 
 มีหน้ำที่ 

1. จัดท าข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน 
2. รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่เดินทางมาด้วยรถโดยสาร 
3. ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนทั้งไปและกลับของนักเรียน 
4. ให้ความรู้ในการขับขี่รถจักรยานยนต์อย่างถูกต้องตามกฎจราจร 
5. จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา 
6. รณรงค์และอ านวยความสะดวกประสานกับเจ้าหน้าที่ส านักงานขนส่งจัดท าใบอนุญาตขับขี่รถจักรยานยนต์และ

รถยนต์ 
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7. ก ากับดูแลรณรงค์ นักเรียน ครู และบุคลากรให้สวมใส่หมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 
8. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนร่วมกับครูประจ าชั้น หัวหน้าระดับ และครูเวรประจ าวัน 

ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
  ผู้รับผิดชอบ ๑. นายจรุง  กัณรงค์  หัวหน้า 
    ๒. นายวัชระ  นรรัตน์  ผู้ช่วย 
    ๓. นายสวัสดิ์ บุญรัตน์  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
1. 11 งำนยำนพำหนะ 
 มีหน้ำที่ ๑. ควบคุม ดูแลการใช้ยานพาหนะของโรงเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
   ๒. จัดท าและเก็บรักษาเอกสารการควบคุมการใช้ยานพาหนะของโรงเรียน 
   ๓. ดูแล รักษาให้ยานพาหนะของโรงเรียนอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานตลอดเวลา 
 ผู้รับผิดชอบ นายจรุง  กัณรงค์ 
 

  
๒. กลุ่มงำนบริหำรกิจกำรนักเรียน   หัวหน้ำกลุ่ม นำงบุญเรียง  จันทร์ทัน 

 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเก่ียวกับกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 
 2. ร่วมจัดท าแผนงาน/โครงการ วางแผนการด าเนินงานและก าหนดปฏิทินกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 
 3. ก ากับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้ด าเนินไปอย่างเป็นระบบตามระเบียบของ
ทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ 
 4. ก ากับ ดูแล กลั่นกรองเอกสาร ในส านักงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน เสนอความคิดเห็นเพ่ือปฏิบัติหรือ
สั่งการอนุญาตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี 
 5. เป็นกรรมการพิจารณาความผิดของนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับคณะกรรมการกลุ่ม
งานบริหารกิจการนักเรียน 
 6. ปกครองดูแล ให้ความอบอุ่น ความปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะอยู่โรงเรียนและนอกโรงเรียนในบางโอกาส 
 7. ให้ค าแนะน าในด้านความประพฤติของนักเรียน และครู-อาจารย์ให้สามารถปรับตัวเข้ากับสังคม และระเบียบ 
วัฒนธรรมประเพณี 
 8. วางแผนป้องกัน ควบคุม และการแก้ปัญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมที่ไม่ เหมาะสมกับ
สภาพนักเรียน 
 9. วางแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบวินัย 
 10. บริหารและบังคับบัญชาตามสายงานที่รับผิดชอบ 
 11. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเก่ียวกับงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นปัจจุบันเพ่ือ
ป้องกนัและแก้ไข 
 12. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ติดตามแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
 13. ออกเยี่ยมบ้านนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 
 14. ชว่ยเหลือและให้บริการนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 
 15. จัดท าสถิติ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพื่อแก้ไขปรับปรุงต่อไป 
 16. ติดตามและประเมินผลงานฝ่ายกิจการนักเรียนและรายงานตามสายงาน 
 17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2.1 งำนระเบียบวินัยและส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน 

มีหน้ำที่ 
1. จัดท าแผนบริหารงานระเบียบวินัยและการส่งเสริมความประพฤติของนักเรียน 
2. จัดท าสารสนเทศเพ่ือใช้เป็นคู่มือด าเนินงานระเบียบวินัย 
3. ก าหนดเกณฑ์ความประพฤติ และเกณฑ์การหักคะแนนความประพฤติของนักเรียนที่ท าผิดกฎของโรงเรียน
อย่างเหมาะสม 
4. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้มีระเบียบวินัยในตนเอง สามารถปฏิบัติตามกฎ – ระเบียบข้อบังคับของ
โรงเรียนได้อย่างถูกต้อง 
5. ปลูกฝังให้นักเรียนเคารพสิทธิของตนเองและผู้อื่น มีทักษะชีวิตหมู่คณะและสามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมี
ความสุข 
6. ติดตามการประพฤติปฏิบัติตนของนักเรียนให้ถูกต้องตามกฎระเบียบข้อบังคับของโรงเรียน 
7. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือคัดกรองนักเรียน 
8. จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม รวมถึงการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม
ของนักเรียน 
9. จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่ก าหนด 
10. ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข ในเรื่องของการมาโรงเรียนและการเข้าห้องเรียนของนักเรียน 
11. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
12. พิจารณาปัญหา และวินิจฉัยการกระท าผิดของนักเรียน เพ่ือเสนอคณะกรรมการโรงเรียนพิจารณา สั่งการ
ลงโทษ 
13. ประสานงานและแจ้งเรื่องต่างๆ ต่อผู้อ านวยการและคณะกรรมการโรงเรียนเพ่ือประชุม ปรึกษาและ
ด าเนินการแก้ไขงานปกครองอย่างสม่ าเสมอ 
14. จัดท าบันทึก สถิติ การขาด ลา มาสาย ของนักเรียนและเหตุการณ์ประจ าวัน และให้ความเห็นชอบ 
อนุญาตหรือไม่ อนุญาตในการออกนอกสถานศึกษาของนักเรียนในแต่ละวัน 
15. ตรวจตราหรือว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนที่กระท าผิดระเบียบของสถานศึกษา และแจ้งให้ครูปรึกษา หรือฝ่าย
ปกครองหรือผู้ที่ผู้อ านวยการมอบหมายเพ่ือพิจารณาโทษต่อไป 
15. สร้างขวัญและก าลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี และมีความสามารถในด้านวิชาการและกิจกรรม เช่น 
มอบเกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ท าความดีด้านต่าง ๆ 
15. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ผู้รับผิดชอบ ๑. นายชัยวัฒน์  ทีปะปาล หัวหน้า 
   ๒. นางบุญเรียง  จันทร์ทัน ผู้ช่วย 
   ๓. นายมนัสพงษ์  บุญญะ            ผูช้่วย  

    ๔. นายสิทธิกร  เพ็ชรรัตน์           ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

2.2 งำนป้องกันแก้ไขปัญหำสำรเสพติด /เอดส์ และกำรกระท ำที่ผิดกฎหมำย ผิดวินัย  
 มีหน้ำที่  
 1. จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆ 
 2. การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง ประสานงานกับครูประจ าชั้นและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
 3. การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
 4. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดและโรคเอดส์ 



๘ 

 

5. ด าเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลานกีฬา 
ต้านยาเสพติด ให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคล 

 6. จัดท าข้อมูลสถิตินักเรียนกลุ่มมีพฤติกรรมเสี่ยงต่อการติดเชื้อเอดส์ 
 7. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 

8. เฝ้าระวังการระบาดของสถานการณ์เอดส์ ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านโรคเอดส์ จัดกิจกรรม
รณรงค์ให้ความรู้แก่นักเรียนในการป้องกันโรคเอดส์ การให้ค าปรึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล 

 9. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 10. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายมนัสพงษ์  บุญญะ  หัวหน้า 

   ๒. นางบุญเรียง  จันทร์ทัน ผู้ช่วย 
   ๓. นายชัยวัฒน์  ทีปะปาล    ผู้ช่วย  

   ๔. นายสิทธิกร  เพ็ชรรัตน์  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
2.3 งำนกิจกรรม TO BE NUMBER ONE 
 มีหน้ำที่ 
 1. จัดตั้งชมรม To be number one ในโรงเรียน เพื่อรณรงค์ปลูกจิตส านึกและเสริมสร้างภูมิคุ้มกันทางจิต
ให้แก่เยาวชนในสถานศึกษา รวมถึงเป็นการสร้างและพัฒนาเครือข่ายเฝ้าระวังปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
 2. ด าเนินกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับโครงการ To be number one อย่างต่อเนื่อง 
 3. สนับสนุนให้การด าเนินงานของชมรม To be number one เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 4. ประสานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกในการด าเนินงาน To be number one 
 5. สร้างเครือข่าย To be number one ร่วมกับหน่วยงานหรือองค์กรภายนอกเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 6. รายงานผลการด าเนินงาน To be number one ให้ผู้บริหารรับทราบ หรือตามที่หน่วยงานต้นสังกัดขอ
ข้อมูล 
 7. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายมนัสพงษ์  บุญญะ  หัวหน้า 

   ๒. นางบุญเรียง  จันทร์ทัน ผู้ช่วย 
   ๓. นายชัยวัฒน์  ทีปะปาล ผู้ช่วย 

    ๔. นายสิทธิกร  เพ็ชรรัตน์  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
2.4 งำนกิจกรรม 
 มีหน้ำที่ 
 1. พัฒนา ส่งเสริม ให้ความร่วมมือในกิจกรรมวันส าคัญทางศาสนา ตามขนบธรรมเนียม ประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรมและรัฐพิธีต่างๆ  
 2. จัดค่ายคุณธรรมเพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 3. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม 
 4. การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายชัยวัฒน์  ทีปะปาล หัวหน้า 

   ๒. นางบุญเรียง  จันทร์ทัน ผู้ช่วย 
   ๓. นายมนัสพงษ์  บุญญะ  ผู้ช่วย 

    ๔. นายสิทธิกร  เพ็ชรรัตน์  ผู้ช่วยและเลขานุการ 



๙ 

 

2.5 งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. จัดเตรียมเครื่องมือเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล หาข้อมูลเพิ่มเติมโดยน าเครื่องมือไปใช้ในการเก็บข้อมูลและ
ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน เก็บรวบรวมข้อมูลอย่างเป็นระบบ 
 ๒. ด าเนินการจัดท าเอกสารคัดกรองนักเรียนตามเกณฑ์ที่ก าหนด สรุปผลการจ าแนกนักเรียนเป็นกลุ่ม 
 ๓. จัดกิจกรรมต่างๆ เพ่ือส่งเสริมพัฒนางาน โดย 
   ๓.๑ เยี่ยมบ้าน 
   ๓.๒ จัดกิจกรรมโฮมรูม 
   ๓.๓ สร้างความสัมพันธ์ระหว่างบ้านกับโรงเรียน 
   ๓.๔ ประชุมผู้ปกครอง 
 ๔. จัดกิจกรรม ป้องกัน แก้ไข ช่วยเหลือ ประสานความร่วมมือผู้ปกครองในการช่วยเหลือแก้ไข 
 ๕. ด าเนินการส่งต่อภายในไปยังบุคคลหรือฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
 ๖. รายงานผลระหว่างด าเนินงาน / รายงานผลเมื่อสิ้นสุด 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางบุญเรียง  จันทร์ทัน หัวหน้า 

   ๒. นายชัยวัฒน์  ทีปะปาล ผู้ช่วย  
   3. นายสิทธิกร  เพ็ชรรัตน์  ผู้ช่วย 

   4. นายมนัสพงษ์  บุญญะ  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
2.6 งำนส่งเสริมประชำธิปไตยในโรงเรียน 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. จัดการเลือกตั้งสภานักเรียนตามระบอบประชาธิปไตยท่ีเห็นสมควร 
 ๒. เป็นที่ปรึกษาของสภานักเรียน พร้อมก ากับดูแลเสนอแนะให้การด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียน
เกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียน เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 
  ๓. ก าหนดหน้าที่ของสภานักเรียน 
 ๔. จัดกิจกรรมการส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสที่เหมาะสม เพ่ือพัฒนานักเรียน 
 ๕. ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ ๑ ครั้ง เสนอผู้อ านวยการ 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายชัยวัฒน์  ทีปะปาล หัวหน้า 

   ๒. นางบุญเรียง  จันทร์ทัน ผู้ช่วย 
   ๓. นายมนัสพงษ์  บุญญะ  ผู้ช่วย 

    ๔. นายสิทธิกร  เพ็ชรรัตน์  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

2.7 งำนจิตอำสำ  ผู้รับผิดชอบ      ๑. นางบุญเรียง  จันทร์ทัน หัวหน้า 
      ๒. นายชัยวัฒน์  ทีปะปาล ผู้ช่วย  
      ๓. นายมนัสพงษ์  บุญญะ  ผู้ช่วย 
      ๔. นายสิทธิกร  เพ็ชรรัตน์  ผู้ช่วยและเลขานุการ 

2.8 งำนทัศนศึกษำ  ผู้รับผิดชอบ      ๑. นางบุญเรียง  จันทร์ทัน หัวหน้า 
      ๒. นายชัยวัฒน์  ทีปะปาล ผู้ช่วย  
      ๓. นายมนัสพงษ์  บุญญะ  ผู้ช่วย 

       ๔. นายสิทธิกร  เพ็ชรรัตน์  ผู้ช่วยและเลขานุการ 



๑๐ 

 

2.9 งำนสถำนศึกษำสีขำว ผู้รับผิดชอบ      ๑. นายมนัสพงษ์  บุญญะ  หัวหน้า 
      ๒. นางบุญเรียง  จันทร์ทัน ผู้ช่วย 
      ๓. นายชัยวัฒน์  ทีปะปาล ผู้ช่วย 

       ๔. นายสิทธิกร  เพ็ชรรัตน์  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
2.10 งำนพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ส่งเสริมควำมประพฤตินักเรียน  
     ผู้รับผิดชอบ      ๑. นางบุญเรียง  จันทร์ทัน  หัวหน้า 

      ๒. นายมนัสพงษ์  บุญญะ  ผู้ช่วย 
      ๓. นายชัยวัฒน์  ทีปะปาล ผู้ช่วย 

       ๔. นายสิทธิกร  เพ็ชรรัตน์  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
 

3. กลุม่บริหำรงำนวิชำกำร  หัวหน้ำกลุ่ม นำงสำวชญำนิน   คมพจน์ 
 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 ๑. ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาด้วยการประเมินผลการเรียน
ตามหลักสูตร 
 ๒. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ 
 ๓. ให้ค าแนะน าบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนท าเอกสารเผยแพร่ความรู้
เกี่ยวกับการประเมินผลการเรียน 
 ๔. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง 
 ๕. ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบ
การประเมินผลการเรียน 
 ๖. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
 ๗. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานวัดผล 
 ๘. รวบรวมรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ ๘๐ และประกาศให้นักเรียนยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ 
 ๙. รวบรวม ปพ.๕ เสนอผู้อ านวยการเพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
 ๑๐. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการด าเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว 
 ๑๑. รวบรวมสถิติการสอบผ่าน การติด ๐ , ร , มส 
 
3.1 งำนจัดกำรศึกษำเรียนร่วม 
 มีหน้ำที่ 
 ๑.  ให้ค าแนะน าบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับความรู้ ความเข้าใจ เจตคติที่ดีต่อการจัดการศึกษาแบบเรียนร่วม 
 ๒. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานจัดการศึกษาเรียนร่วม  
 ๓. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารที่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาแบบเรียนร่วมภายในโรงเรียน 
 ๔. จัดข้อมูลสารสนเทศเด็กพิการเรียนร่วม เป็นรายชั้น และประเภทความพิการ 
 ๕. ติดตามผลและสรุปผลรายงานประจ าปีการศึกษาเสนอผู้อ านวยการ 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางสาวชญานิน  คมพจน์  หัวหน้า 
    ๒. นางสาวสุธิดา  โพชสาล ี  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
 



๑๑ 

 

3.2 งำนพัฒนำข้อมูลระบบสำรสนเทศ 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และด าเนินการกรอกข้อมูลในโปรแกรมสารสนเทศทางการศึกษา 
SMIS 
 ๒.จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 ๓. จัดท าระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับระบบ
ฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษาโดยประสานงานกับงานเลขานุการฝ่ายต่างๆ 
 ๔. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษา เขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนกลาง 
 ๕. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
 ๖. ประเมินผลและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางสาวสุจิตรา  ซุ่นสั้น  หัวหน้า 
    ๒. นายภูมิพัฒน์  สุขอุ่น  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
3.3 งำนทะเบียนนักเรียน 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
 ๒. จัดท าแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัติการ และประเมินผลการ
ด าเนินงานทะเบียน 
 ๓. ท าทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.๑) กรอกและตรวจทานผลการเรียนให้ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 
 ๔. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
 ๕. ให้เลขประจ าตัวนักเรียน และจัดท ารายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดท าสถิติจ านวนนักเรียน 
 ๖. รับค าร้องการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแก้ประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน และด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข
หลักฐานในงานทะเบียนนักเรียน 
 ๗. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรี่องผลการเรียน การ
จบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
 ๘. รับค าร้องและด าเนินการเกี่ยวกับการย้าย และการลาออกของนักเรียน 
 ๙. ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองเวลาเรียน ใบรับรองอ่ืนๆ ตามที่นักเรียนหรือผู้ปกครองต้องการ 
  ๑๐. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามท่ีหน่วยงานต่างๆ ส่งมา 
 ๑๑. จัดท า ปพ.๑ ส าหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น และมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 ๑๒. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร 
 ๑๓. ส ารวจนักเรียนที่ไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน และขาดการติดต่อกับทางโรงเรียนเพ่ือ
ด าเนินการจ าหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ 
 ๑๔. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบ สะดวกในการตรวจสอบและใช้งาน 
 ๑๕. จัดท าทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.๑ , ๒, ๓, ๔, ๖, ๗, ๘, ๙) ส าหรบัผู้ที่ขอรับเอกสารเป็นฉบับที ่๒ หรือ
ฉบับต่อๆ ไป 
 ๑๖. ส ารวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน ๐, ร, มส 
 ๑๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางสาวสุจิตรา  ซุ่นสั้น   นายทะเบียน 
    ๒. นางสาวจิตอารีย์  คล้ายห้างหว้า ผู้ช่วยและเลขานุการ 
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3.4 งำนวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลกำรเรียน 
 มีหน้ำที่ 

๑. ควบคุม ดูแล วัดผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาด้วยการประเมินผลการเรียน
ตามหลักสูตร 
๒. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานวิชาการ 
๓. ให้ค าแนะน าบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนท าเอกสารเผยแพร่ความรู้
เกี่ยวกับการประเมินผลการเรียน 

 ๔. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง 
๕. ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบ
การประเมินผลการเรียน 

 ๖. รวบรวม ติดตาม และตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
 ๗. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานวัดผล 
 ๘. รวบรวมรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ ๘๐ และประกาศให้นักเรียนยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ 
 ๙. รวบรวม ปพ.๕ เสนอผู้อ านวยการเพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
 ๑๐. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการด าเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว 
 ๑๑. รวบรวมสถิติการสอบผ่าน การติด ๐ , ร , มส 

๑๒. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน  ในกรณีท่ีตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรี่องผลการเรียน 
การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 

 ๑๓. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถานประกอบการ 
และ อ่ืนๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
 ๑๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายศุภชัย  ยิ้มแก้ว   หัวหน้า 
    ๒. นางสาวจิตอารีย์  คล้ายห้างหว้า ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
3.5 งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  นางสาวชญานิน  คมพจน์   หัวหน้า 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. ด าเนินการส ารวจข้อมูล ความพร้อม ความต้องการในการจัดกิจกรรมของนักเรียน และครู 
 ๒. จัดประชุมครูที่ปรึกษากิจกรรม 
 ๓. จัดท าแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม 
 ๔. ให้ค าแนะน าแก่ครูที่ปรึกษากิจกรรม และนักเรียนตามความเหมาะสม 
 ๕. ก ากับ ติดตาม และประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับของสถานศึกษา 
 ๖. รวบรวมผลการด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
 ๗. วิเคราะห์ปัญหาต่างๆ ในการด าเนินกิจกรรม เพ่ือหาทางปรับปรุงและแก้ไขปัญหานั้นๆ 
 ๘. ก ากับติดตาม การใช้สื่อวัสดุอุปกรณ์พัฒนาผู้เรียน 
 ๙. ติดต่อประสานงานด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนกับหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๑๐. ประเมินผลการจัดกิจกรรมแต่ละกิจกรรมเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาท่ีได้จัดกิจกรรมพิเศษและ
สรุปผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นภาคเรียน/สิ้นปีการศึกษา 
 ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
   - กิจกรรมลูกเสือ – เนตรนารี   นายจรุง  กัณรงค์ 
   - นักศึกษาวิชาทหาร    นายชัยวัฒน์  ทีปะปาล 
   - กิจกรรมยอดนักอ่าน    นางสาวสุธิดา  โพชสาล ี



๑๓ 

 

   - กิจกรรมชุมนุม     นางสาวชญานิน  คมพจน์ 
   - กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์  นายศุภชัย  ยิ้มแก้ว 
   - กิจกรรมลดเวลาเรียน เพ่ิมเวลารู้   นางสาวชญานิน  คมพจน์ 
 
 
3.6 งำนแนะแนวเพื่อกำรศึกษำต่อและอำชีพ 
 มีหน้ำที่ 
 1. รับส่งต่อนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 2. ให้การบริการ ด้านการให้ค าปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ในด้าน การเรียน , การศึกษาต่อ , 
การประกอบอาชีพ , ทุนการศึกษา , การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม 
 3. ด าเนินการประสานงานกับฝ่ายอื่นๆ เพ่ือให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
 4. จัดป้ายนิเทศ ข้อมูล ข่าวสาร ด้านการแนะแนวอย่างต่อเนื่อง ทันเหตุการณ์ 
 5. ร่วมกับสมาคมผู้ปกครอง – ครู โรงเรียน ในการจัดหาทุนการศึกษา 
 6. ด าเนินการคัดเลือกนักเรียนเพื่อเข้ารับทุนการศึกษาประจ าปี 
 7. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว จัดหลักสูตรและคู่มือการด าเนินการด้านกิจกรรมแนะแนว 
 8. ติดตามนักเรียนที่จบการศึกษา ในด้านการศึกษาต่อ การประกอบอาชีพ 
 9.รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา ข้อมูลสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
 10.ประสานความร่วมมือกับครูที่ปรึกษาเพ่ือคัดเลือกนักเรียนให้ได้รับทุนปัจจัยพ้ืนฐานตามความเหมาะสม 
 11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางสาวชญานิน คมพจน์  หัวหน้า 
    ๒. นางสาวธันยากร  เพ็งจันทร์  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
3.7 งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ   ๑. นางสาวเบญญาภา  พุ่มทอง หัวหน้า 
 
3.8 งำนพัฒนำสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี  ๑. นางสาวชญานิน  คมพจน์ หัวหน้า 
        ๒. นางสาวสุจิตรา  ซุ่นสั้น  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
3.9 งำนพัฒนำและส่งเสริมแหล่งเรียนรู้ 
 ห้องภาษาอังกฤษ   นางสาวประณาลี  เมฆาระ 
 ห้องคอมพิวเตอร์   นายภูมิพัฒน์  สุขอุ่น   
 ห้องสังคมศึกษา   นายชัยวัฒน์  ทีปะปาล 
 ห้องภาษาไทย   นางบุญเรียง  จันทร์ทัน 
 ห้องวิทยาศาสตร์   นายมนัสพงษ์  บุญญะ   
 ห้องนาฏศิลป์/ดนตรี  นายสิทธิกร  เพ็ชรรัตน์ 
 ห้องพยาบาล   นายวัชระ  นรรัตน์ 
 ห้องโสตทัศนศึกษา  นายมนัสพงษ์  บุญญะ 
 ห้องคณิตศาสตร์   นายศุภชัย  ยิ้มแก้ว 
 ห้องเกษตร   นายสวัสดิ์  บุญรัตน์ 
 ห้องพละศึกษา   นายวัชระ  นรรัตน์ 
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3.10 งำนครูที่ปรึกษำ  
  มีหน้ำที่ 

1. ร่วมพิธีกิจกรรมหน้าเสาธง ก ากับดูแล ควบคุมการเข้าแถว พร้อมทั้งบันทึกการมาเข้าแถว การเข้าร่วม
กิจกรรมที่จัดขึ้นในสมุดส ารวจการเข้าร่วมกิจกรรมทุกครั้งที่มีกิจกรรม 

2. เข้าโฮมรูม อบรมนักเรียน พร้อมทั้งบันทึกการเข้าโฮมรูมของนักเรียน เรื่องที่อบรม แนะน านักเรียนทุกวัน 
3. จัดท าระเบียนความประพฤติ และชี้แจงเกี่ยวกับกฎระเบียบวินัย ข้อบังคับ ให้นักเรียนเข้าใจและชัดเจนง่าย

ต่อการปฏิบัติ 
4. ควบคุม ก ากับดูแล แก้ไข ให้ค าแนะน านักเรียนในชั้นเกี่ยวกับความประพฤติการแต่งกาย การมา เรียน ฯลฯ 

โดยประสานงานกับหัวหน้าระดับ และ ผู้ปกครองในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหา 
5. ดูแลการท าความสะอาดห้องเรียน ของนักเรียนที่เป็นเวรประจ าวัน ตลอดทั้งการจัดโต๊ะ เก้าอ้ีให้เป็น 

ระเบียบ และควบคุม ส่งเสริมการจัดบอร์ด เรื่องที่น่าสนใจ มีประโยชน์ต่อการศึกษา หรือ วันส าคัญทาง
ราชการ และ ศาสนา 

6. ติดตามผลการเรียนของนักเรียน โดยเฉพาะอย่างยิ่งนักเรียนที่ติด 0,ร,มส,มผ ทั้งต้อง ประสานงานกับฝ่าย
วัดผล ฝ่ายแนะแนว และผู้ปกครอง 

7. ชี้แจงและท าความเข้าใจเกี่ยวกับการตัดสินผลการเรียน การจบหลักสูตร การเลือกกลุ่มการเรียน การ ท า
กิจกรรมในคาบอิสระ กิจกรรมชุมนุม ฯลฯ ให้นักเรียนทราบอย่างชัดเจน 

8. อบรม ตักเตือน และท าโทษนักเรียนตามระเบียบบทลงโทษที่โรงเรียนก าหนด เมื่อนักเรียนประพฤติผิด
ระเบียบวินัยของโรงเรียน 

9. เป็นที่ปรึกษานักเรียนให้กับนักเรียนในความรับผิดชอบ เพื่อป้องกัน แก้ไข และส่งเสริมให้นักเรียนมี 
พฤติกรรมที่ดี 

10.  ตรวจตราดูแลเรื่องสุขภาพอนามัยของนักเรียนเช่น ความสะอาดของนักเรียน ความสะอาดของ เครื่องแต่ง
กาย ห้องเรียน การรับประทานอาหาร สุขภาพ อนามัย ความเป็นระเบียบอ่ืนๆ 

11.  อบรมให้นักเรียนรู้จักวิธีใช้สิ่งของส่วนรวม เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี ประตู ห้องน้ า ห้องส้วม ฯลฯ ให้ถูกวิธี 
12.  ตรวจค้น ตรวจหา สิ่งของต้องห้าม ผิดกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนนักเรียนในที่ ปรึกษา

สม่ าเสมอและต่อเนื่อง เพ่ือป้องกันการกระท าผิดหรือไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
13.  จัดท าสมุดรายงานประจ าตัวนักเรียนให้เรียบร้อย ถูกต้อง และส่งผู้ปกครองให้ทันเวลา 
14.  เป็นตัวอย่างที่ดีแก่นักเรียนด้านการแต่งกาย ประพฤติปฏิบัติตนเหมาะสม วางตัวเป็นครูที่ดี ตลอดเวลา 
15.  ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 

 16. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
   ผู้รับผิดชอบ 
    ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1/1 1. นางสาวชญานิน  คมพจน์ 
       2. นายสวัสดิ์  บุญรัตน์ 
    ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1/๒ 1. นายสิทธิกร  เพ็ชรรัตน์ 
       2. นางสาวจิตอารีย์  คล้ายห้างหว้า 
     ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2 1. นายมนัสพงษ์  บุญญะ 
       2. นางสาวประณาลี  เมฆาระ 
    ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3/๑ 1. นางบุญเรียง  จันทร์ทัน 
       2. นายชัยวัฒน์  ทีปะปาล 
    ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3/๒ ๑. นายภูมิพัฒน์  สุขอุ่น 
       ๒. นางธัญธร  โกละกะ 
       3. นายศุภชัย  ยิ้มแก้ว 



๑๕ 

 

    ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 1. นางสาวสุจิตรา  ซุ่นสั้น   
       2. นางสาวเบญญาภา  พุ่มทอง 
    ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 5 ๑. นายจรุง  กัณรงค์    
       2. นางสาวสุธิดา  โพชสาล ี
       3. นางสาวธันยากร  เพ็งจันทร์ 
    ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 1. นางสาวกมลพัชญ์  ศรีสวัสดิ์ 
       2. นายวัชระ  นรรัตน์ 
 
3.11  งำนหัวหน้ำกลุ่มสำระ 
 กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  นางสาวชญานิน  คมพจน์  หัวหน้า 
 กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์  นายมนัสพงษ์  บุญญะ  หัวหน้า 
 กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาอังกฤษ  นางสาวประณาลี  เมฆาระ หัวหน้า 
 กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย  นางบุญเรียง  จันทร์ทัน  หัวหน้า 
 กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ  นายชัยวัฒน์  ทีปะปาล  หัวหน้า 
 กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพฯ นายจรุง  กัณรงค์   หัวหน้า 
 กลุ่มสาระการเรียนรู้พละศึกษา  นายวัชระ  นรรัตน์  หัวหน้า 
 กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ   นายสิทธิกร  เพ็ชรรัตน์  หัวหน้า 
 
3.12 งำนเศรษฐกิจพอเพียงในสถำนศึกษำ 
 มีหน้ำที่  
 1. ขับเคลื่อนหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงสู่สถานศึกษา 
 2. พัฒนาผู้เรียนให้มีความรู้ ความเข้าใจ และตระหนักในความส าคัญของการด าเนินชีวิตตามหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง 
 3. เพื่อพัฒนาสถานศึกษาพอเพียงให้เป็นศูนย์การเรียนตามหลักหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงด้าน
การศึกษา 
 4. ภารกิจอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ผู้รับผิดชอบ 1. นายจรุง  กัณรงค์   หัวหน้า 
    2. นางสาวชญานิน  คมพจน์  ผู้ช่วย  
    3. นายสวัสดิ์  บุญรัตน์   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
3.13 งำนห้องสมุด  
 มีหน้ำที่ 
 ๑. วางแผนบริหารงานห้องสมุดให้ด าเนินไปตามนโยบายสู่สากลนิยมและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
 ๒. จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุดให้สอดคล้องกับหลักสูตรและความรู้ทั่วไป 
 ๓. จัดท าและเก็บสมุดทะเบียนต่างๆ ของห้องสมุดให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
 ๔. ส่งเสริมและจัดกิจกรรมรักการอ่านให้นักเรียนได้พัฒนานิสัยรักการอ่าน 
 ๕. ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ครู ในการเลือกและการใช้วัสดุสารนิเทศเพ่ือประโยชน์ในการสอน 
 ๖. ให้ค าแนะน าแก่ครูและนักเรียนค้นคว้าหนังสือในห้องสมุด 
 ๗. ก าหนดระเบียบต่างๆ เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุดเสนอผู้บริหาร เพ่ือขออนุมัติต่อไป 
 ๘. จัดเก็บและรวบรวม จัดหมู่ จุลสารและกฤตภาค 
 ๙. จัดท าการซ่อมแซมหนังสือที่ช ารุดให้เป็นปัจจุบัน 



๑๖ 

 

 ๑๐. รับผิดชอบวัสดุ ครุภัณฑ์ ของห้องสมุด 
 ๑๑. ควบคุม บ ารุงรักษาห้องสมุด ICT พร้อมทั้งคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประกอบทั้งระบบ พร้อมใช้งาน 
 ๑๒. เก็บรวบรวมสถิติต่างๆ เกี่ยวกับห้องสมุดและรายงานเสนอผู้บริหารทราบ 
 ๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
   ผู้รับผิดชอบ  1. นางสาวสุธดิา  โพชสาล ี  หัวหน้า 
3.14 งำนบริหำรงำนลูกเสือในสถำนศึกษำ 
 มีหน้ำที ่1. บริหารกิจการลูกเสือ ยุวกาชาด ในสถานศึกษาตามระเบียบและข้อบังคับของส านักงานลูกเสือ
แห่งชาติ 

1.1 การขอตั้งกลุ่ม กอง ลูกเสือและหมู่ยุวกาชาด 
1.2 การขอแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือและผู้บังคับบัญชายุวกาชาด 
1.3 การส่งเสริมการฝึกอบรมผู้บังคับบัญชาลูกเสือและยุวกาชาด 
1.4 งานเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ทางการลูกเสือและยุวกาชาด 
1.5 ภารกิจอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 ผู้รับผิดชอบ  1. นายภูมิพัฒน์  สุขอุ่น  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ลูกเสือ 
    ๒. นางสาวกมลพัชญ์  ศรีสวัสดิ์ ผู้ช่วย 
    3. นางสาวสุจิตรา  ซุ่นสั้น  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

4. กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์  หัวหน้ำกลุ่ม นำยภูมิพัฒน์  สุขอุ่น 
4.1 งำนกำรเงิน 
 มีหน้ำที่ ๑. การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการจ่ายเงิน 
   ๒. การจัดท าหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
   ๓. การเบิกจ่ายเงินกับธนาคาร 
 ผู้รับผิดชอบ นายภูมิพัฒน์  สุขอุ่น 
 

4.2 งำนบัญชี 
 มีหน้ำที่ ๑. การจัดท าบัญชีการเงิน 
   ๒. การจัดท ารายงานทางการเงินและงานการเงิน 
   ๓. การจัดท าหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน รายงาน 
 ผู้รับผิดชอบ นายมนัสพงษ์  บุญญะ   
 

4.3 งำนพัสดุและสินทรัพย์ 
 มีหน้ำที ่๑. การวางแผนพัสดุ การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการจัดท าจัดหาพัสดุ 
   ๒. จัดหา – จัดซื้อพัสดุ ลงทะเบียนพัสดุ 
   ๓. ควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 
 ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุธิดา  โพชสาล ี  หัวหน้าพัสดุ 
    นางสาวประณาลี  เมฆาระ เจ้าหน้าที่พัสดุ 
4.4 งำนร้ำนสวัสดิกำรโรงเรยีน 
 มีหน้ำที ่ ๑. จัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ ให้บริการนักเรียน ครู และผู้เกี่ยวข้อง 
   ๒. จัดจ าหน่ายและจัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่ายประจ าวัน 
   ๓. รายงานผลการด าเนินงานประจ าเดือน/ประจ าภาคเรียน/ประจ าปีต่อผู้อ านวยการ 
 ผู้รับผิดชอบ นางสาวกมลพัชญ์  ศรีสวัสดิ์  หัวหน้า 
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4.5 งำนควบคุมภำยใน 
 มีหน้ำที่  
 ๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
 ๒. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
 ๓. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
 ๔. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ 
 ๕.  ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
 ๖. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
 ๗. รายงานผลการประเมินควบคุมภายใน 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางสาวเบญญาภา  พุ่มทอง  หัวหน้า 
 

4.6 งำนนโยบำยและแผนงำน 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายนโยบายและแผนตามนโยบายของทางราชการ 
 ๒. ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายนโยบายและแผนให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน 
 ๓. ให้ค าแนะน า นิเทศก์การด าเนินงานของฝ่ายนโยบายและแผนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุ
เป้าหมาย 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางสาวเบญญาภา  พุ่มทอง  หัวหน้า 
 
 

4.7 สวัสดิกำรบ้ำนพักคร ู   ๑. นางสาวชญานิน  คมพจน์ หัวหน้า 
       2. นายสวัสดิ์  บุญรัตน์  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

4.8 งำนหนังสือเรียน    1. นางสาวสุธิดา  โพชสาล ี หัวหน้า 
       2. นางสาวประณาลี  เมฆาระ ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

4.9 งำนกองทุนกู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ/งำนทุนกำรศึกษำ นางสาวประณาลี  เมฆาระ 
 

5. กลุ่มบริหำรงำนบุคคล  หัวหน้ำกลุ่ม นำงสำวกมลพัชญ์  ศรีสวัสดิ ์
 

 หน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 
 ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 
 ๒. ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารบุคคล ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน 
 ๓. ให้ค าแนะน า นิเทศก์การด าเนินงานของฝ่ายบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุ
เป้าหมาย 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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5.1 กำรวำงแผนและจัดอัตรำก ำลัง 
5.2 กำรสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
5.3 กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
5.4 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
5.5 งำนส่งเสริมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณ 
5.6 งำนส่งเสริมกำรขอรับใบประกอบวิชำชีพ 
5.7 ก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของบุคลำกร 
5.8 งำนวินัยและกำรลงโทษ 
 ผู้รับผิดชอบ นางสาวกมลพัชญ์  ศรีสวัสดิ์  
 

5.9 กำรลำทุกประเภท 
 ผู้รับผิดชอบ นางธัญธร  โกละกะ 
     
5.10 งำนรักษำควำมปลอดภัย 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. เสนอแต่งตั้ง จัดท าค าสั่ง ผู้ปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาการณ์ เวรกลางคืน เวรวันหยุดราชการและเวรประจ าวัน 
 ๒. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่เวร ทั้งครูเวรและนักการเวร 
 ๓. เมื่อเกิดเหตุการณ์ที่ไม่ปกติหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วน ให้เสนอรายงานต่อหัวหน้าฝ่าย เพื่อน าเสนอผู้บริหาร
ต่อไป 
 ๔. ดูแลรักษา ซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์อยู่เวรยาม ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้อยู่เสมอ 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นายจรุง  กัณรงค์  หัวหน้า 
    ๒. นางสาวกมลพัชญ์  ศรีสวัสด์ ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

5.11 งำนกำรยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. จัดท าแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน ใบลา บัญชีลงเวลาไว้บริการแก่ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาและสรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนามทุกครั้ง 
 ๒. รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในสถานศึกษา 
 ๓. รวบรวมรายงานผลการปฏบิัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแต่ละภาคเรียนเพื่อ
น าเสนอผู้อ านวยการของสถานศึกษาลงนาม 
 ๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ผู้รับผิดชอบ นางสาวกมลพัชญ์  ศรีสวัสดิ์ 
 
5.12 งำนสวัสดิกำรและปฏิคม 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. จัดให้มีระบบการบริการ / สวัสดิการและปฏิคม 
 ๒. ต้อนรับแขก จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ส าหรับในการต้อนรับแขก และบุคคลทั่วไปที่มาเยี่ยมโรงเรียน 
 ๓. จัดสวัสดิการ อาหาร เครื่องดื่มส าหรับบุคลากร และบุคคลทั่วไปในการประชุมอบรม สัมมนา หรือ อ่ืนๆ ตาม
โอกาส 



๑๙ 

 

 ผู้รับผิดชอบ  ๑. นางสาวกมลพัชญ์  ศรีสวัสดิ์  หัวหน้า 
          ๒. นางธัญธร  โกละกะ    ผู้ช่วย 
 
5.13 งำนธุรกำรและสำรบรรณ 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. ศึกษา วิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 ๒. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการท างานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจน าระบบเทคโนโลยีมาใช้
ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 
 ๓. ด าเนินและพัฒนาการปฏิบัติงานธุรการให้เป็นไปตามระบบก าหนดไว้  โดยยึดความถูกต้องรวดเร็ว ประหยัด 
และคุ้มค่า 
 ๔. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ และแยกประเภทหนังสือแจ้งฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
 ๕. จัดท าแบบฟอร์มหนังสือราชการไว้บริการคณะครู 
 ๖. ร่าง พิมพ์ ท าส าเนา โต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๗. ร่าง พิมพ์ หนังสือ แนวปฏิบัติ นโยบายของโรงเรียนตามที่ผู้บริหารก าหนด 
 ๘. ให้การต้อนรับ ประสานงานกับบุคคลภายนอกท่ีมาติดต่อราชการตามสมควร 
 ๙. รับผิดชอบสมุดเยี่ยม เพื่อเสนอให้ผู้มาเยี่ยมชมโรงเรียนได้ลงนาม ในกรณีเป็นการตรวจราชการให้ด าเนินการ
รายงานให้หน่วยเหนือทราบตามระเบียบฯ 
 ๑๐. จัดเก็บ รักษา และท าลายหนังสือราชการ 
 ๑๑. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
 ๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางสาวกมลพัชญ์ ศรีสวัสดิ์  หัวหน้า 
    ๒. นางขนิษศร  ปาละคเชนทร์  เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 
5.14 งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
 มีหน้ำที่ 
 ๑. ให้การต้อนรับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๒. จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้ส าหรับในการต้อนรับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๓. จัดสวัสดิการ อาหาร เครื่องดื่มส าหรับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในการประชุมอบรม 
 สัมมนา หรือ อ่ืนๆ ตามโอกาส 
 ผู้รับผิดชอบ ๑. นางสาวกมลพัชญ์  ศรีสวัสดิ์  หัวหน้า 
    ๒. นางธัญธร  โกละกะ   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
  ทัง้นี้ ตั้งแต ่วันที่ ๒ เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๓  เป็นต้นไป  
   
    สั่ง  ณ วันที่  2  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕6๓ 
 

          
                     (นางจิรพรรณ์  มุกดารัตน์) 
                     ผู้อ านวยการโรงเรียนรัชชประภาวิทยาคม 


