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คำนำ 
 

โรงเรียนคลองท่อมราษฎร์รังสรรค์ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ที ่ปฏิบัติหน้าที ่ในการจัดการเรียนการสอน โดยผู ้ปฏิบัติหน้าที ่ครูจะต้องจัดให้ผู ้เรียนได้เรียนรู ้จาก
ประสบการณ์ กิจกรรม และการทำงาน อันนำไปสู่การพัฒนาผู้เรียนให้ครบทุกด้าน ทั้งร่างกาย จิตใจ  อารมณ์ 
สังคม และสติปัญญา ซึ่งรวมไปถึงพัฒนาการทางจิตวิญญาณด้วย เพ่ือให้การปฏิบัติงานของครูพัฒนาไปสู่ครูอาชีพ
ที่มีความมุ่งมั่นในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เพื่อส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดการพัฒนาให้ครบทุกด้าน ทั้งความดี 
ความเก่ง สุขภาพร่างกาย แข็งแรง มีความมั่นคงทางอารมณ์ ผู้ปฏิบัติหน้าที่ครูจึงควรมีคู่มือ มีแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 

โรงเรียนคลองท่อมราษฎร์รังสรรค์ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ และถูกต้องตาม
ระเบียบ และกฎหมายที่เก่ียวข้องต่อไป  
 

 
 

โรงเรียนคลองท่อมราษฎร์รังสรรค์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

ค าสั่งโรงเรียนคลองท่อมราษฎร์รังสรรค์ 
ที่ 460 / 2566 

เรื่อง  แต่งตั้งบุคลากรรับผิดชอบการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ประจ าปีการศึกษา 2566 
-------------------------------------------------- 

 เพ่ือให้การบริหารงานจัดการศึกษาของโรงเรียนคลองท่อมราษฎร์รังสรรค์ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สามารถจัด
การศึกษาให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545 
จัดการศึกษาสอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2552 มีความเหมาะสมและเป็นปัจจุบัน 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 39 วรรคหนึ่งแห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ. 
2546 มาตรา  7 ค าสั่งคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 9/2546   เรื่อง การมอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทน
เกี่ยวกับพนักงานราชการ ลงวันที่ 23 มกราคม พ.ศ. 2549  จึงแต่งตั้งบุคลากรรับผิดชอบการปฏิบัติหน้าที่ราชการ
โรงเรียนคลองท่อมราษฎร์รังสรรค์ ดังนี้ 

 ทั้งนี้ให้บุคคล ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามกรอบงานนโยบายของทางราชการ โดยยึดถือความ
ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส และหลักการท างานร่วมกันอย่างมีความสุขต่อไป 

 

 ทั้งนี้ ตั้งแต่ วันที่   9  เดือน  มิถุนายน  พ.ศ.2566 

 

      สั่ง ณ วันที่   9   เดือน  มิถุนายน  พ.ศ.2566 

 

  
            ( นายวโิรจน์  วุ่นแก้ว ) 

                                        ผู้อ านวยการโรงเรียนคลองท่อมราษฎร์รังสรรค์ 
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( คณะกรรมการบริหารโรงเรียน ) 

1. ฝ่ายบริหาร  ประกอบด้วย 
  1.1 นายวิโรจน ์ วุ่นแก้ว  ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
  1.2 นายรน  สาคันลัย รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
  1.3 นายทินกร  โปซิว    รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
  1.4 นายสมพงษ์  ชูมากเลี่ยม รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
  1.5 นายชัช  ลิ่มชวลิต ครู คศ. 2    กรรมการ 
  1.6 นางสาวสุมาล ี หลีจิ  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการและเลขานุการ 
 2. คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
  2.1 นายวิโรจน ์ วุ่นแก้ว  ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
  2.2 นายรน  สาคันลัย รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
  2.3 นางสาวสุมาล ี หลีจิ  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
  2.4 นายทินกร  โปซิว  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
  2.5 นายสมพงษ์  ชูมากเลี่ยม รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
  2.6 นายชัช  ลิ่มชวลิต ครู คศ. 2   กรรมการ 
  2.7 นางอาภาภรณ์ สาคันลัย ครู คศ. 3   กรรมการ 
  2.8 นางกุสุมา  จงใจ  ครู คศ. 3   กรรมการ 
  2.9 นางปราณีต  จิตดี  ครู คศ. 3   กรรมการ 
  2.10 นางสาวกานต์ชนก สิงห์ชู  ครู คศ. 3   กรรมการ 
  2.11 นางสาวศิริวรรณ วตะภรณ์ ครู คศ. 3   กรรมการ 
  2.12 นางอมรรัตน์ หลงขาว  ครู คศ. 3   กรรมการ 
  2.13 นางจิราวรรณ ยกรัตน์  ครู คศ. 3   กรรมการ 
  2.14 นางสาวยุพดี คงเพชร  ครู คศ. 3   กรรมการ 
  2.15 นายธงชัย  แพทย์นุเคราะห์ ครู คศ. 2   กรรมการ 
  2.16 นางสาวสุธาทิพย์ จ่าแจ่มกุล ครู คศ. 3   กรรมการ 
  2.17 นางวรรณภรณ์ สมานราษฎร์ ครู คศ. 2   กรรมการ 
  2.18 นายเกียรติศักดิ์ สิงห์สาย  ครู คศ. 2   กรรมการ 
  2.19 นายชยพล  ดารารัตน์ ครู คศ. 2   กรรมการ 
  2.20 นางสาวอัญชลีพร จิตพรหม ครู คศ. 1   กรรมการและเลขานุการ 
   มีหน้าที่  

1. วางแผนก าหนดนโยบายและการด าเนินงานของโรงเรียนให้เป็นไปตามเป้าหมายที่วางไว้ 
2. ส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

 
...../..3.จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครู....... 
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3. จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครู บุคลากรและภาระงานส าหรับข้าราชการครูและ

บุคลากรโรงเรียนคลองท่อมราษฎร์รังสรรค์ 
4. ก าหนดทิศทางแผนการพัฒนาโรงเรียนคลองท่อมราษฎร์รังสรรค์ 
5. ประเมินผลการปฏิบัติงานตามาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาโรงเรียนกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง 

กระบี่ หรือหน่วยงานภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 
3. รักษาการในต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียน ประกอบด้วย 
 1. นายรน  สาคันลัย รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการ 

โรงเรียน คนที่ 1 
  2. นางสาวสุมาลี  หลีจิ  รองผู้อ านวยการโงเรียน รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการ 

โรงเรียน คนที่ 2 
  3. นายทินกร  โปซิว  รองผู้อ านวยการโรงเรียน รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการ 

โรงเรียน คนที่ 3 
  4. นายสมพงษ์  ชูมากเลี่ยม รองผู้อ านวยการโรงเรียน รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการ 

โรงเรียน คนที่ 4 
  5. นายชัช  ลิ่มชวลิต ครู คศ. 2  รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการ 

โรงเรียน คนที่ 5 
 มีหน้าที ่  รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการ และปฏิบัติหน้าที่อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 4. งานส านักงานผู้อ านวยการโรงเรียน ประกอบด้วย 
  4.1 นางสาวอัญชลีพร จิตพรหม ครู คศ. 1  หัวหน้า 
  4.2 นางณัฐกานต์ เอ่ียนเล่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ  ผู้ช่วย 
  4.3 นางสาวปริษา บ่อหนา  พนักงานธุรการ  ผู้ช่วย  
 มีหน้าที่ 

1. ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการของผู้อ านวยการโรงเรียน 
2. รับหนังสือ และออกหนังสือภายในโรงเรียน 
3. ติดต่อประสานงานกับกลุ่มบริหาร กลุ่มงาน กลุ่มสาระ หรือหน่วยงานอื่น ๆ ที่ผู้อ านวยการมอบหมาย 
4. ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ ค าสั่งและประกาศของโรงเรียน พร้อมติดตามผลการปฏิบัติงานของบุคลากร

ทุกฝ่าย 
5. จัดเตรียมวาระการประชุม การจดบันทึกการประชุมที่ผู้อ านวยการโรงเรียนหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

เป็นประธานการประชุม 
6. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
....../.....1. คณะกรรมการกลุ่มบริหารทั่วไป...... 
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( กลุ่มบริหารทั่วไป ) 

 1. คณะกรรมการกลุ่มบริหารทั่วไป 
  1.1 นายวิโรจน์  วุ่นแก้ว  ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
  1.2 นายสมพงษ ์ ชูมากเลี่ยม รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
  1.3 นายรน  สาคันลัย รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
  1.4 นางสาวสุมาลี หลีจิ  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
  1.5 นายทินกร  โปซิว  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
  1.6 นายชัช  ลิ่มชวลิต ครู คศ. 2   กรรมการ 
  1.7 นางสาวภัทรินทร์ เรืองศรี  ครู คศ. 2   กรรมการ 
  1.8 นางจุฑารัตน์ ถ่ายง่วน  ครู คศ. 3   กรรมการ 
  1.9 นายชลพล  ดารารัตน์ ครู คศ. 2   กรรมการ 
  1.10 นายปรีดิพัทธ์ คล่องแคล่ว คร ูคศ.1   กรรมการ 
  1.11 นายนิติ  ชูหลิน  ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
  1.12 นายเกษมศักดิ์ ทองสุข  ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
  1.11 นายธงชัย  แพทย์นุเคราะห์ ครู คศ. 2   กรรมการ 
  1.12 นางสาวสุธาทิพย์ จา่แจ่มกุล ครู คศ. 3   กรรมการและเลขานุการ 
  1.12 นางสาวจุฑาทิพย์ นิลออ  เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารทั่วไป     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 มีหน้าที ่

 1. ประชุม วางแผน วิเคราะห์งาน กลุ่มบริหารทั่วไป พร้อมทั้งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
     ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง 

  2.  ก ากับ ติดตาม งานในกลุ่มบริหารทั่วไป เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับนักเรียน 
  3.  เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารทั่วไป 
  4.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2. รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
 2.1 นายสมพงษ ์ ชูมากเลี่ยม ต าแหน่งรองผู้อ านวยการโรงเรียน  วิทยาฐานะ ช านาญการ 
 มีหน้าที ่
  1. รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนคนที่ 4 
  2. วางแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

 3. บริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 4. ก ากับ ดูแล นิเทศ ติดตาม ประเมินผล งานในกลุ่มบริหารทั่วไป 
 5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
 

......./....3. หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป........ 



- 5 - 
 3. หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
  3.1 นายนิติ  ชูหลิน  ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย   
 มีหน้าที ่
  1. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไปตามนโยบายของโรงเรียน 

 2. ก ากับ ดูแล ประสานงาน ติดตามงาน ประเมินผลงานในกลุ่มบริหารทั่วไป 
  3. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการโรงเรียน กลุ่มบริหารทั่วไปตามที่ได้รับมอบหมาย 
  4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 4. งานเลขานุการและธุรการส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป    
 4.1 นางสาวจุฑาทิพย์ นิลออ  ลูกจ้างชั่วคราว  เจ้าหน้าทีก่ลุ่มบริหารทั่วไป 

 มีหน้าที ่
  1. ดูแลความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานบริหารทั่วไป 
  2. รวบรวมโครงการ / งานต่าง ๆ / ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
  3. กรอกแบบรายงาน ข้อมูล / สถิติต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
  4. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่าง ๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ           
    ของโรงเรียน 
  5. ด าเนินการทางพัสดุ ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
  6. พิมพ์ หนังสือราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารทั่วไป 
  7. บันทึกการประชุมกลุ่มบริหารทั่วไป 
  8. จัดเก็บหนังสือราชการกลุ่มบริหารทั่วไป 

 9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 5. งานบริหารอาคารสถานที่  
  5.1 นายชยพล  ดารารัตน์   ครู คศ. 2   หัวหน้า 
  5.2 นายธงชัย  แพทย์นุเคราะห์  ครู คศ. 2   รองหัวหน้า 
  5.3 นายธีรศักดิ์  ขาวล้วน   ครู คศ. 3   ผู้ช่วย 
  5.4 นางสาวสุธาทิพย์ จ่าแจ่มกุล  ครู คศ. 3    ผู้ช่วย 
  5.5 นายอนุวัฒน์  พลวัฒน์   ครู คศ. 1   ผู้ช่วย 
  5.6 นางสาวนิสิตา ขาวล้วน   ครู คศ. 1   ผู้ช่วย 
  5.7 นายปรีดิพัทธ์ คล่องแคล่ว  คร ูคศ. 1   ผู้ช่วย 
  5.8 ว่าที่ร.ต.จักรพงษ์  คงอินทร์   คร ูคศ. 1   ผู้ช่วย 
  5.9 นายเฉลิมพร  ทองศักดิ ์  คร ูคศ. 1   ผู้ช่วย 
  5.10 นายปรีชา  สุทธิเกิด   ช่างปูน    ผู้ช่วย 
 

......./.... 5.11 นางสาววรรณ.ี....... 
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  5.11 นางสาววรรณี เพชรคง   แม่บ้าน    ผู้ช่วย 
  5.12 นางสาวกัลยา อารีชน   แม่บ้าน    ผู้ช่วย 
  5.13 นางสาวสมพิศ หลีจิ   แม่บ้าน    ผู้ช่วย 
  5.14 นางธิติมา  สายปาน   แม่บ้าน    ผู้ช่วย 
  5.15 นางสาวอุไร ขนานใต ้  แม่บ้าน    ผู้ช่วย 
  5.16 นายรอหีม  นวนศรี   คนสวน    ผู้ช่วย 
  5.17 นางสาวจุฑาทิพย์ นิลออ   เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารทั่วไป ผู้ช่วย 
 มีหน้าที ่
  1. วางแผนงาน ปรับปรุงพัฒนา ซ่อมแซมอาคารสถานที่ 
  2. จัดบรรยากาศภายในและนอกห้องเรียนให้สวยงาม ปลอดภัย เป็นแหล่งเรียนรู้ที่เอ้ือต่อการจัดการ 
 เรียนรู้หรือจัดกิจกรรมต่าง ๆ 
  3. รายงานผลการด าเนินงานแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบกรณีมีปัญหาหรือช ารุด 
  4. จัดระบบก าจัดขยะมูลฝอยภายในโรงเรียน ระบบน้ าทิ้งโรงอาหาร และส่งเสริมให้บริเวณโรงเรียนมี
 ความสะอาดเรียบร้อยอยู่เป็นนิจ 
  5. ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณโรงเรียนและห้องเรียนในบางส่วนที่รับผิดชอบ 

 6. งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 5.1 คณะกรรมการหัวหน้าอาคารเรียน 
  อาคารอาภาภัทร (อาคาร 1) 
  1. นางสารภ ี พายุ  ครู คศ. 2   หัวหน้า 
  2. นางอภิญญา  แกล้วทนงค์ ครู คศ. 3   ผู้ช่วย 
  อาคารเภตรา (อาคาร 2) 
  1. นางจุฑารัตน์  ถ่ายง่วน  ครู คศ. 3   หัวหน้า 
  2. นางสาวยุพดี  คงเพชร  ครู คศ. 3   ผู้ช่วย 
  อาคารปูทะเลย์ (อาคาร 3) 
  1. นางสาวนิสิตา  ขาวล้วน  ครู คศ. 1   หัวหน้า 
  2. นางสุปรีญา  พิลาฤทธิ์ ครู คศ. 2   ผู้ช่วย 
  อาคารรัตนธารา (อาคาร 4) 
  1. นางพันธ์ณี  ใจเที่ยง  ครู คศ. 3   หัวหน้า 
  2. นางสาวชญาณี หอมเกตุ  ครู คศ. 3   ผู้ช่วย 
  อาคารชั่วคราว 1  
  1. ว่าที่ ร.ต.หญิงอรุณวรรณ  ปั้นทอง ครูผู้ช่วย    หัวหน้า 
  2. นายด าริ     จงรักษ ์ วิทยากรอิสลาม   ผู้ช่วย 

   ......./....อาคารชั่วคราว 2........ 
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  อาคารชั่วคราว 2 
  1. นายชยพล  ดารารัตน์ ครู คศ. 2   หัวหน้า 
  2. นางสาวสิริพร  ทองค า  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย  

   อาคารชั่วคราว 3 
   1. นางสาวสุธาทิพย์ จ่าแจ่มกุล ครู คศ. 3   หัวหน้า 
   2. นายวิโรจน ์ อ่อนปาน พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
   อาคารเกษตร 
   1. นางแหวนขวัญ บุญประทีป ครูคศ. 3   หัวหน้า 
   2. นายเกษมศักดิ์ ทองสุข  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
   อาคารช่าง 
   1. นายปรีดิพัทธ์  คล่องแคล่ว ครู คศ. 1   หัวหน้า 
   2. นายธงชัย  แพทย์นุเคราะห์ ครู คศ. 2   ผู้ช่วย 
   อาคารดนตรี 
   1. นายกฤติชรินท ศรีงาม  ครู คศ. 1   หัวหน้า 
   2. นายนวพฤกษ์  นิจพรพงศ์ ครู คศ. 2   ผู้ช่วย 
   อาคารคหกรรม 
   1. นางสาวภัทรินทร ์ เรืองศรี  ครู คศ. 2   หัวหน้า 
   อาคารศูนย์กีฬา 
   1. ว่าที่ ร.ต.สาคร สูงสม  ครู คศ. 2   หัวหน้า 
   2. นายอนุวัฒน์  พลวัฒน์  ครู คศ. 1   ผู้ช่วย 

 มีหน้าที่ เป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารทั่วไป และปฏิบัติงาน ปกครอง สั่งการ ควบคุม ดูและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อย ความสะอาด ความสวยงาม และความปลอดภัย แจ้งปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารเรียน สรุปผล
และเสนอผลการปฏิบัติงานนักการประจ าอาคาร ที่รับผิดชอบต่อหัวหน้างาน อาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
ประสานงานและด าเนินการตามมติของคณะกรรมการอาคารเรียน ความสะอาดเป็นระเบียบ เรียบร้อย สวยงาม 
สนับสนุนอ านวยความสะดวกในการจัดสถานที่แก่ฝ่าย หรืองานอื่นๆท่ีขอความร่วมมือ 
  

 6. งานบริหารภูมิทัศน์ 

   6.1 นายเกษมศักดิ์ ทองสุข  ครูผู้ช่วย    หัวหน้า 

   6.2 นายนิต ิ ชูหลิน  ครูผู้ช่วย    รองหัวหน้า 

   6.3 นายอนุวัฒน์  พลวัฒน์  ครู คศ. 1   ผู้ช่วย 

   6.4 นายเอกพงศ์ บรรพบุตร ครู คศ. 2   ผู้ช่วย 

   6.5 นายปรีชา  สุทธิเกิด  ช่างปูน    ผู้ช่วย 
   6.6 นางสาววรรณ ี เพชรคง  แม่บ้าน    ผู้ช่วย 
   6.7 นางสาวกัลยา อารีชน  แม่บ้าน    ผู้ช่วย 
   6.8 นางสาวสมพิศ หลีจิ  แม่บ้าน    ผู้ช่วย 

......./.... 6.9 นางธิติมา........ 
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   6.9 นางธิติมา  สายปาน  แม่บ้าน    ผู้ช่วย 
   6.10 นางสาวอุไร ขนานใต ้ แม่บ้าน    ผู้ช่วย 
   6.11 นายรอหีม  นวนศรี  คนสวน    ผู้ช่วย 
   6.12 นางสาวจุฑาทิพย์ นิลออ  เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารทั่วไป ผู้ช่วย 
 มีหน้าที ่
  1. จัดบรรยากาศภายในและนอกห้องเรียนให้สวยงาม ปลอดภัย เป็นแหล่งเรียนรู้ที่เอ้ือต่อการจัดการ 
 เรียนรู้หรือจัดกิจกรรมต่าง ๆ 
  2. วางแผนและจัดปลูกไม้ยืนต้น ไม้ดอกไม้ประดับ การจัดและตกแต่งบริเวณ เช่น การจัดสวนหย่อม  
 การจัดมุมพักผ่อนหย่อนใจ ท าหน้าที่ประสานประโยชน์และขอความร่วมมือจากบุคลากรฝ่ายอื่น ๆ ตามความ 
 จ าเป็น รักษาความสะอาดบริเวณสถานที่ภายในโรงเรียน 
  3. จัดตกแต่งภูมิทัศน์บริเวณอาคารสถานที่ในโรงเรียน 
  4. จัดตกแต่ง ดูแล บ ารุงรักษา ไม้ดอกไม้ประดับ ตลอดจนสนามหญ้า บริเวณอาคารสถานที่ภายใน
 โรงเรียนให้มีความอุดมสมบูรณ์ เหมาะแก่การเรียนรู้ 
  5. ตกแต่งสถานที่พักผ่อน ที่ใช้ในการอบรมกิจกรรม เสริมการเรียนการสอนของนักเรียน 
  6. จัดสถานที่เพาะเลี้ยงไม้ดอกไม้ประดับให้มีความสมบูรณ์ 
  7. จัดไม้กระถางตกแต่งบริเวณภายในอาคารเรียน 

 8. ปรับปรุงหรือซ่อมแซมเก่ียวกับสิ่งแวดล้อมและบรรยากาศให้น่าอยู่เสมอ 
 9. จัดตกแต่ง ปรับปรุง พัฒนา ดูแล บ ารุงรักษาสวนป่าของโรงเรียนให้มีความสมบูรณ์สวยงาม 
 10. ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณโรงเรียนและห้องเรียนในบางส่วนที่รับผิดชอบ 
 11. งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 7. งานส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร และหน่วยงานอ่ืน 
  7.1 นายสมพงษ ์ ชูมากเลี่ยม  รองผู้อ านวยการ   หัวหน้า 
  7.2 นายชยพล  ดารารัตน์  ครู คศ. 2   รองหัวหน้า 
  7.3 นางสาวภัทรินทร์     เรืองศรี   ครู คศ. 2   ผู้ช่วย 
  7.4 นางสาวสุธาทิพย์ จ่าแจ่มกุล  ครู คศ. 3   ผู้ช่วย 
  7.5 นางอาภาภรณ์ สาคันลัย  ครู คศ. 3   ผู้ช่วย 

 7.6 นายนวพฤกษ์ นิจพรพงศ์  ครู คศ. 2   ผู้ช่วย 
 7.7 นายปรีดิพัทธ์ คล่องแคล่ว  คร ูคศ. 1    ผู้ช่วย 

  7.8 นายปรีชา  สุทธิเกิด   ช่างปูน    ผู้ช่วย 
  7.9 นางสาววรรณี เพชรคง   แม่บ้าน    ผู้ช่วย 

 7.10 นางสาวอุไร ขนานใต ้  แม่บ้าน    ผู้ช่วย 

......./.... 7.11 นางสาวกัลยา........ 
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  7.11 นางสาวกัลยา อารีชน   แม่บ้าน    ผู้ช่วย 
  7.12 นางสาวสมพิศ หลีจิ   แม่บ้าน    ผู้ช่วย 

 7.13 นางธิติมา  สายปาน   แม่บ้าน    ผู้ช่วย 
 7.14 นางสาวจุฑาทิพย์ นิลออ   เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารทั่วไป ผู้ช่วย 

 มีหน้าที ่
 1. ส่งเสริมคุณภาพการจัดการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ให้เป็นการศึกษาตลอดชี

ภายใต้ความร่วมมือของบุคคล ครอบครัว ชุมชน สถาบันทางศาสนา และองค์การปกครองท้องถิ่นทุกรูปแบบให้ได้
คุณภาพตามมาตรฐาน 

 2. ส่งเสริมสุขภาพกายและสุขภาพจิต ผู้รับบริการทางการศึกษาให้สมบูรณ์ โดยส่งเสริมให้การให้บริการ
อาหารกลางวัน น้ าดื่มที่สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  3. ส่งเสริมและสนับสนุน กิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยราชการองค์กรเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น / 
ชุมชน และครอบครัวโดยการระดมทรัพยากรจากทุกฝ่าย 

  4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 8. คณะกรรมการด าเนินงานสาธารณูปโภค งานไฟฟ้า ประปา 
  8.1 นายธงชัย  แพทย์นุเคราะห์  ครู คศ. 2   หัวหน้า 
  8.2 นางสาวศิริปราง เนตรนพรัตน์  ครู คศ. 1   รองหัวหน้า 
  8.3 นายกฤติชรินท ศรีงาม   ครู คศ. 1   ผู้ช่วย 
  8.4 นายชยพล  ดารารัตน์  ครู คศ. 2   ผู้ช่วย 
  8.5 นายปรีดิพัทธ์ คล่องแคล่ว  คร ูคศ. 1   ผู้ช่วย 
  8.6 นายเกษมศักดิ์ ทองสุข   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
  8.7 นายนิติ  ชูหลิน   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
  8.8 ครูที่ปรึกษาทุกท่าน        ผู้ช่วย 
  8.9 นายปรีชา  สุทธิเกิด   ช่างไม ้   ผู้ช่วย 

 8.10 นางสาวสมพิศ หลีจิ   แม่บ้าน    ผู้ช่วย 
 8.11 นางสาววรรณี เพชรคง   แม่บ้าน    ผู้ช่วย 
 8.12 นางสาวกัลยา อารีชน   แม่บ้าน    ผู้ช่วย 
 8.13 นางสาวอุไร ขนานใต ้  แม่บ้าน    ผู้ช่วย 
 8.14 นางธิติมา  สายปาน   แม่บ้าน    ผู้ช่วย 

  8.15 นายรอหีม  นวนศรี   คนสวน    ผู้ช่วย 
 8.15 นางสาวจุฑาทิพย์ นิลออ   เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารทั่วไป ผู้ช่วย 

 มีหน้าที ่
  1. จดัท าแผนงานพัฒนางาน / โครงการเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ 

  ......./.... 2. จัดซื้อ จัดหา........ 
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  2. จัดซื้อ จัดหา ระบบสาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา-   
  3. ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
  4. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าดื่ม น้ าใช้ เครื่องกรองน้ า หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์   
  เครื่องปรับอากาศและสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
  5. ร่วมมือกับงานกิจการนักเรียน ให้ความรู้นักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์ การใช้ถังดับเพลิง 
  6. ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีช ารุดตลอดทั้งปี 
  7. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารุดให้อยู่ในสภาพที่ดี และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
  8. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน / โครงการ 
  9. ดูแลระบบควบคุมไฟฟ้าแบบโซล่าเซลล์ของโรงเรียนให้ใช้งานเป็นปกติทุกวัน 
  10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 9. คณะกรรมการอนามัยโรงเรียน 
  9.1 นางสาวจุฑารัตน์ ณ พัทลุง เจ้าหน้าที่ทันตกรรม รพ.คลองท่อม  ที่ปรึกษา 
  9.2 นางสาวภัทรินทร์ เรืองศรี  ครู คศ. 2    หัวหน้า 
  9.3 นางจุฑารัตน์ ถ่ายง่วน  คร ูคศ. 3    รองหัวหน้า 
  9.4 ครูที่ปรึกษาทุกคน 
  9.5 นางสาวโสรญา ยะลา  เจ้าหน้าที่พยาบาล   ผู้ช่วย 
  9.6 นางสาวจุฑาทิพย์ นิลออ  เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารทั่วไป  ผู้ช่วย  
 มีหน้าที ่
 1. วางแผน ด าเนินการ รายงานผลเกี่ยวกับการส่งเสริมด้านสุขภาพอนามัยแก่บุคลากรของโรงเรียนดังนี้ 
  1.1 จัดท ารายงานอุบัติเหตุเป็นรายเดือน และภายในหกเดือนเพื่อเสนอต่อโรงเรียน 
  1.2 ร่วมกิจกรรมเมื่อมีการอบรม อยู่ค่ายพักแรมหรือแข่งขันกีฬา 
  1.3 ร่วมกิจกรรมกับฝ่ายกิจกรรมนักเรียน และงานแนะแนวเกี่ยวกับการแก้ปัญหานักเรียน 

1.4 ประสานงานกับกรรมการโภชนาการ ของโรงเรียน ดูแล เกี่ยวกับคุณภาพความสะอาดร้านค้า  
     จ าหน่ายและตรวจสุขภาพแม่ค้าโรงอาหาร  
1.5 จัดท ารายงานการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่ได้รับผิดชอบ ต่อรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป 
1.6 จัดกิจกรรมให้ครูอาจารย์ออกก าลังกายเป็นกิจจะลักษณะ 

2. จัดหา จัดซื้อ จัดบริการเวชภัณฑ์ และจัดบุคลากรไว้ให้บริการแก่บุคคลของโรงเรียนอย่างเพียงพอและรวดเร็ว  
3. จัดท าทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีให้เป็นปัจจุบันพร้อมจัดเก็บ ดูแลรักษา 
    อุปกรณ์ท่ีใช้ในการปฐมให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยสะดวกต่อการใช้  
4. ให้บริการสุขศึกษา และจัดกิจกรรมในการรักษาสุขภาพแก่บุคลากรอย่างทั่วถึงด้วยการ  

 

......./.... 4.1 ประสานงานกับกรมอนามัย........ 
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4.1 ประสานงานกับกรมอนามัยโรงเรียนหรือโรงพยาบาลที่อยู่ใกล้เคียง เพื่อขอความอนุเคราะห์เกี่ยวกับ 
      การขอรับบริการด้านต่าง ๆ เกี่ยวกับสุขอนามัย  
4.2 เชิญวิทยากรจากหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวกับสุขภาพอนามัยมาให้ความรู้แก่บุคลากรของโรงเรียน  
4.3 ให้ค าปรึกษา จัดกิจกรรมรณรงค์ ลด ละเลิก อบายมุข แก่ครู เจ้าหน้าที่ และนักเรียน  

 5. รณรงค์ป้องกันโรคระบาดติดต่อทุกชนิดแก่บุคลากร 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 10. คณะกรรมการงานอาหารและโภชนาการ  
 10.1 นางสาวภัทรินทร์ เรืองศรี   ครู คศ. 2   หัวหน้า  
 10.2 นางสาวโสรญา ยะลา   เจ้าหน้าที่พยาบาล  รองหัวหน้า 
 10.3 นางประยูรศรี นวลศิริ   ครู คศ. 2   ผู้ช่วย  
 10.4 นางจุฑารัตน์ ถ่ายง่วน   ครู คศ. 3   ผู้ช่วย 
 10.5 นายปรีชา  สุทธิเกิด   ช่างปูน    ผู้ช่วย 
 10.6 นางสาววรรณี เพชรคง   แม่บ้าน    ผู้ช่วย 
 10.7 นางสาวกัลยา อารีชน   แม่บ้าน    ผู้ช่วย 
 10.8 นางสาวอุไร ขนานใต ้  แม่บ้าน    ผู้ช่วย 
 10.9 นางธิติมา  สายปาน   แม่บ้าน    ผู้ช่วย 
 10.10 นางสาวสมพิศ หลีจิ   แม่บ้าน    ผู้ช่วย 
 10.11 นางสาวจุฑาทิพย์ นิลออ   เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทั่วไป ผู้ช่วย 

 มีหน้าที ่ 
 1. บริหารงานอาหารและโภชนาการให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน  
 2. จัดท าข้อก าหนดประกอบอาหารเครื่องดื่ม  
 3. ก าหนด ตรวจสอบคุณภาพและประเภทของอาหารและจ านวนแม่ค้าให้เพียงพอแก่นักเรียนและ

 บุคลากรของโรงเรียน  
 4. ให้ค าแนะน าเบื้องต้น ส่งเสริมความรู้ด้านโภชนาการในการประกอบอาหารที่ถูกต้องตามหลักวิชาการ

 แก่ผู้ประกอบการและนักเรียน  
 5. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลความเป็นระเบียบในการซื้ออาหารเครื่องดื่มและขายอาหารให้อยู่ใน

 ระเบียบวินัยและวัฒนธรรมอันดีงาม  
 6. ดูแล ควบคุมความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกต้องตามหลักอนามัย  
 7. ประสานกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้านโภชนาการ ให้เป็นไปตาม

 ข้อตกลงระหว่างโรงอาหารกับโรงเรียน 
 8. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการและจัดท ารายงานประจ าปีของงานโภชนาการ  
 9. อ่ืนๆตามทีไ่ด้รับมอบหมาย เช่น จัดท าอาหาร-เครื่องดื่ม และกิจกรรม ต่าง ๆของโรงเรียน เป็นต้น 

         ......./... 11. คณะกรรมการงาน........ 
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 11. คณะกรรมการงานสัมพันธ์ชุมชน  
  11.1 นายสมพงษ์ ชูมากเลี่ยม รองผู้อ านวยการ    หัวหน้า 
  11.2 นายเกียรติศักดิ ์ สิงห์สาย  ครู คศ. 2    รองหัวหน้า 
  11.3 นายนิกร  ถ่ายง่วน  พนักงานราชการ    ผู้ช่วย 
  11.4 นายวิโรจน์ อ่อนปาน พนักงานราชการ    ผู้ช่วย 
  11.5 นางอภิญญา แกล้วทนงค์ ครู คศ. 3    ผู้ช่วย 
  11.6 นายกฤติชรินท ศรีงาม  ครู คศ. 1    ผู้ช่วย  
  11.7 นายอนุวัฒน์ พลวัฒน์  ครู คศ. 1    ผู้ช่วย 
  11.8 นายปรีชา  สุทธิเกิด  ช่างปูน     ผู้ช่วย 

 11.9 นางสาวจุฑาทิพย์ นิลออ  เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที ่

1. วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะตลอด 
การติดตามการปฏิบัติงาน 

2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพ่ือน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียนและ 
บริการสาธารณะ 

   3.  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ และวิชาการ 
  4.  จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของอุปโภค ให้ความรู้และจัดนิทรรศการ 
  5.  การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับชุมชน 
  6.  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน ในด้านอาคาร
 สถานที ่วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากรงบประมาณตามสมควร 
  7.  รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ 
  8.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการด าเนินงานตามแผนงาน / โครงการประจ าปีการศึกษา 
  9.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 12. คณะกรรมการโสตทัศนูปกรณ์ 
  12.1 นายกฤติชรินท ศรีงาม   ครู คศ. 1   หัวหน้า 
  12.2 นายนวพฤกษ์ นิจพรพงศ ์ ครู คศ. 2   รองหัวหน้า 
  12.3 นายอภิวิชญ์ เอ่งฉ้วน   ครู คศ. 1   ผู้ช่วย 
  12.4 นายกิตติทัต ม่วงอยู ่  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
  12.5 นายมานพ  สมดวง   ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
 
 
 
           ......./.... มีหน้าที.่....... 
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 มีหน้าที ่
  1. จัดท าแผนพัฒนางาน / โครงการ แผนปฏิบัติราชการ ปฏิทินปฏิบัติงานเพ่ือเสนอผู้บริหารจัดสรร
 งบประมาณ 
  2. จัดหาทรัพยากรที่ใช้งานโสตทัศนศึกษา เช่น อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ วัสดุครุภัณฑ์ และสิ่งอ านวยความ
 สะดวกเพียงพอกับความต้องการและอยู่ในสภาพใช้งานได้ดีและปลอดภัย  

 3. จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์เก่ียวกับโสตฯ ให้เป็นปัจจุบัน  
 4. จัดห้องโสตทัศนูปกรณ์ ให้สะอาดและเป็นระเบียบเรียบร้อย จูงใจให้เข้าไปใช้บริการ  
 5. จัดระเบียบการใช้ห้องโสตทัศนูปกรณ์และยืมวัสดุอุปกรณ์ให้ชัดเจน 
 6. ซ่อมบ ารุง รักษาโสตทัศนอุปกรณ์ วัสดุ ครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพที่ดี 
 7. บันทึกภาพกิจกรรมของโรงเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
 8. สนับสนุนให้มีการใช้เทคโนโลยีในการเรียนการสอน 
 9. จัดอ านวยความสะดวกในการที่โรงเรียนมีการประชุม อบรม จัดกิจกรรมทางวิชาการของผู้เรียน 

 สัมมนาในโอกาสต่าง ๆ และการให้บริการชุมชน หน่วยงานที่มาใช้บริการ 
 10. จัดท าสถิติการใช้บริการ รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
 11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 14. คณะกรรมการงานยานพาหนะ  
  14.1 นายสมพงษ์ ชูมากเลี่ยม รองผู้อ านวยการโรงเรียน   หัวหน้า 
  14.2 นางอภิญญา แกล้วทนงค์ ครู คศ. 3    รองหัวหน้า 
  14.2 นายเอกพร ทับทิมเมือง พนักงานขับรถ    ผู้ช่วย 

 14.3 นายปรีชา  สุทธิเกิด  ช่างปูน     ผู้ช่วย 
  14.4 ครูและบุคลากรที่โรงเรียนมีค าสั่งปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์และพนักงานขับรถยนต์ส ารอง
 เพ่ิมเติม 
  14.5 นางสาวจุฑาทิพย์ นิลออ  เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารทั่วไป  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 

 1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษาและการจัดให้บริการยานพาหนะแก่คณะครู
และบุคลากรของโรงเรียน ตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
 2. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้แก่พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ
 สาธารณะแก่บุคลากร 

  3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูลสถิติ การใช้และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
 4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้ยานพาหนะใช้การได ้และปลอดภัยตลอดเวลา 

  5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

…../…15.งานพนักงานบริการ..... 
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 15. งานพนักงานบริการและลูกจ้างชั่วคราว   ประกอบด้วย 
  15.1 นายสมพงษ์ ชูมากเลี่ยม  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
  15.2 นายชยพล  ดารารัตน์  ครู คศ. 2   รองหัวหน้า 
  15.3 นายธงชัย  แพทย์นุเคราะห์  ครู คศ. 2   ผู้ช่วย 
  15.4 นางสาวสุธาทิพย์ จ่าแจ่มกุล  ครู คศ. 3   ผู้ช่วย 
  15.5 นายปรีดิพัทธ์ คล่องแคล่ว  ครู คศ. 1   ผู้ช่วย 
  15.6 นายเกษมศักดิ์ ทองสุข   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
  15.7 นายนิติ  ชูหลิน   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
   15.8 นายปรีชา  สุทธิเกิด   ช่างปูน    ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่  

 ดูแลระบบน้ าดื่ม ประปาโรงเรียนทั้งหมด ไฟฟ้าโซล่าเซลล์ งานซ่อมแซมทั่วไป ตัดหญ้าหน้าโรงเรียนและ
 งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 15.9 นายเดวิด  กิจรอบ   ลูกจ้างชั่วคราว   ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่  
  1. โรเนียวเอกสาร 
  2. ส่งหนังสือ/เอกสารทางราชการในเขตเทศบาลและหน่วยงานในเขตใกล้โรงเรียน 
  3. เก็บค่าไฟฟ้าโรงอาหาร และดูแลโรงอาหาร  
  4. งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  15.10 นางสาววรรณี  เพชรคง   แม่บ้าน   ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่   ดูแลความสะอาดอาคารที่ได้รับมอบหมายทั้งหมด ละงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  15.11 นางสาวสมพิศ  หลีจิ   แม่บ้าน   ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ ดูแลความสะอาดอาคารที่ได้รับมอบหมายทั้งหมด ละงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  15.12 นางสาวกัลยา  อารีชน   แม่บ้าน   ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ ดูแลความสะอาดอาคารที่ได้รับมอบหมายทั้งหมด ละงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  15.13 นางสาวอุไร  ขนานใต้   แม่บ้าน   ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ ดูแลความสะอาดอาคารที่ได้รับมอบหมายทั้งหมด ละงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  15.14 นางธิติมา  สายปาน   แม่บ้าน   ผู้ช่วย 
 

 
 
 
 

 ......./.... มีหน้าที.่..... 
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 มีหน้าที่ ดูแลความสะอาดเรียบร้อยห้องน้ า-ห้องส้วมนักเรียน 2 หลัง หอประชุมหลังเก่า ดูแลขยะพ้ืนที่ทั้งหมด 
          ของโรงเรียนนอกเหนือจากแม่บ้านทั้ง 4 และรับผิดชอบรอบถังขยะหน้าโรงอาหาร 1 และงานอื่นๆ  
          ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 15.15 นายรอหีม  นวนศรี   คนสวน    ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ ดูแลต้นไม้ สวนหย่อมพ้ืนที่บริเวณโรงเรียนทั้งหมด และงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 16. งานด าเนินงานธุรการ 
  16.1 นางสาวอัญชลีพร  จิตพรหม คร ูคศ.1   หัวหน้า 
  16.2 นางณัฐกานต์  เอ่ียนเล่ง เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน  รองหัวหน้า 
  16.3 นางสาวปริษา  บ่อหนา  พนักงานธุรการ   ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 

 1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมายแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
  2. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการท างานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจน าระบบ 
         เทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 
  3. พัฒนาการปฏิบัติงานธุรการให้เป็นไปตามระบบก าหนด 

 4. ด าเนินงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดความถูกต้องรวดเร็ว ประหยัดและคุ้มค่า 
  5. ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ และแยกประเภทหนังสือแจ้งฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
  6. จัดท าแบบฟอร์มหนังสือราชการไว้บริการคณะครู 
  7. ร่าง พิมพ์ ท าส าเนา โต้ตอบหนังสือราชการ 
  8. ร่าง พิมพ์ หนังสือ แนวปฏิบัติ นโยบายของโรงเรียนตามที่ผู้บริหารก าหนด 
  9. นัดหมายการประชุม และจดรายงานการประชุมของโรงเรียนเสนอหัวหน้ารองผู้อ านวยการ 
       กลุม่บริหารงบประมาณ รายงานการประชุม และเสนอถึงผู้บริหารให้ทราบในวันรุ่งขึ้น 
  10. ให้การต้อนรับ ประสานงานกับบุคคลภายนอกที่มาติดต่อราชการตามสมควร 
  11. รับผิดชอบสมุดเยี่ยม เพื่อเสนอให้ผู้มาเยี่ยมชมโรงเรียนได้ลงนาม ในกรณีเป็นการตรวจราชการ 
       ให้ด าเนินการรายงานให้หน่วยงานเหนือทราบตามระเบียบฯ 
  12. จัดเก็บ รักษา และท าลายหนังสือราชการ 
  13. ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
  14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

....../....17.งานวารสาร…… 
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 17. งานวารสารและประชาสัมพันธ์  
  17.1 นางสาวณัฐกานต์ รักษา   ครู คศ. 1   หัวหน้า 
  17.2 นางสาวภัทรานิษฐ ์สุคนธกนิษฐ  ครู คศ. 1   รองหัวหน้า 
  17.5 นายกิตติทัต ม่วงอยู่   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
  17.6 นายมานพ  สมดวง   ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 

 1. จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอฝ่ายบริหารเพ่ือจัดสรร
 งบประมาณ 
   2. ติดตามรวบรวมและเผยแพร่ความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ภายในโรงเรียนหรือ
 ภายนอก โรงเรียนที่เก่ียวข้องกับการศึกษา 
   3. ให้ข่าวสาร ข้อมูลต่าง ๆ ของโรงเรียนแก่สื่อมวลชน เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ชื่อเสียงเกียรติคุณและ
 ร่วมงานที่ได้รับเชิญจากหน่วยงานอื่น เพื่อสร้างความเข้าใจอันดีให้เกิดขึ้นระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 

 4. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของโรงเรียนทางอินเตอร์เน็ต 
 5. ให้การต้อนรับ ตอบข้อซักถาม การให้ข่าวสารและอ านวยความสะดวกต่าง ๆ แก่บุคคล หน่วยงานอื่นๆ
ที่มาติดต่อ หรือมาเยี่ยมชมโรงเรียน 
 6. จัดท าวารสาร จุลสาร ข่าวสาร แผ่นพับ เพ่ือเผยแพร่ข่าวความเคลื่อนไหว ตลอดทั้งความรู้และ
วิทยาการใหม่ ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการศึกษาแก่บุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 
  7. ให้บริการการสื่อสารโทรคมนาคมในโรงเรียน และการติดต่อภายในเป็นระบบ สะดวกต่อการใช้ 
บริการ 
  8. จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ เสนอข้อมูล ข่าวสารความเคลื่อนไหว กิจกรรมของโรงเรียน บุคลากร และ
นักเรียนที่ได้รับรางวัล ท าความดี 
  9.  บันทึกภาพกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน และจัดเก็บภาพให้เป็นระบบ 
  10. ปฏิบัติหน้าที่เป็นพิธีกร พิธีการ ในงานกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนเมื่อมีกิจกรรม พิธีกรหน้าเสาธง
ในวันที่มีการเข้าแถวที่สนาม พิธีกรต้อนรับผู้มาเยี่ยมชม ศึกษาดูงานโรงเรียน ตลอดจนพิธีกร งานสัมพันธ์กับชุมชน 
ที่มาขอใช้บริการ 
  11. เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารโดยผ่านเสียงตามสาย ให้ค าปรึกษา และดูแลการจัดรายการของ
คณะกรรมการนักเรียนประชาสัมพันธ์ 
  12. ซ่อมแซมบ ารุง รักษาอุปกรณ์ เครื่องเสียงและระบบเสียงตามสาย 
 13. ประเมินสรุปและรายงาน ผลการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ตามแผนงาน/โครงการ 
 

 17. คณะกรรมการประเมินและติดตามผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
  17.1 นายสมพงษ์ ชูมากเลี่ยม  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้า 
  17.2 นายธงชัย  แพทย์นุเคราะห์  ครู คศ. 2   รองหัวหน้า 
  17.3 นางสาวภัทรินทร ์ เรืองศรี   ครู คศ. 2   ผู้ช่วย 
  17.4 นายชยพล  ดารารัตน์  ครู คศ. 2   ผู้ช่วย 

 17.5 นางสาวจุฑาทิพย์ นิลออ   เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารทั่วไป ผู้ช่วย 

 ......./.... มีหน้าที.่....... 
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 มีหน้าที่ 
  1. จัดท าแผนการประเมิน และติดตามผลการปฏิบัติของงานต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
  2. ประสานงาน ก ากับ ติดตาม นิเทศงานให้เป็นไปตามแผนงานและนโยบายของโรงเรียน 
  3. จัดท าข้อสรุปผลการประเมินและติดตามผลการปฏิบัติงานพร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การ
 ด าเนินงานไม่บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
  4. รายงานผลการประเมินและติดตามผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา และจัดท าเป็นข้อมูล
 สารสนเทศของสถานศึกษาเพ่ือรายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัดและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

 5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

......./.....กลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน…….. 
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 ( กลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน ) 

 
 1. คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณและแผนงาน ประกอบด้วย 
  1. นายวิโรจน ์ วุ่นแก้ว  ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 

  2. นายทินกร  โปซิว  รองผู้อ านวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 

  3. นายรน  สาคันลัย รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 

  4. น.ส.สุมาล ี หลีจิ  รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 

  5. นายสมพงษ์  ชูมากเลี่ยม รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 

  6. นายชัช  ลิ่มชวลิต ครู คศ. 2  กรรมการ 

  7. นายเกียรติศักดิ์ สิงห์สาย  ครู คศ. 2  กรรมการ   

  8. นางวรรณภรณ์ สมานราษฎร์ ครู คศ. 2  กรรมการ 

  9. นางนภัสวรรณ พรหมบังเกิด ครู คศ. 1  กรรมการ 

  10.นางสาวยุพด ี คงเพชร  ครู คศ. 3  กรรมการ 

  11. นางสาวสุกัญญา มาระยาต ครู คศ. 1  กรรมการและเลขานุการ  

 มีหน้าที่ 
1. ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะต่าง ๆ เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ  เพ่ือให้ด าเนินไปด้วย 

ความเรียบร้อย และเกิดผลดีต่อทางราชการ 
  2. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 
  3. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2. รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
  นายทินกร โปซิว  ต าแหน่งรองผู้อ านวยการโรงเรียน  วิทยาฐานะ ช านาญการ 
 มีหน้าที่ 
  1. รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนคนที่ 3 
  2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการ เกี่ยวกับงานต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารงบประมาณ 
  3. ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงบประมาณ 
  4. ประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงบประมาณและเสนอความดีความชอบให้แก่บุคลากรฝ่าย 
  5. เป็นกรรมการที่ปรึกษาของฝ่ายบริหาร เกี่ยวกับงานต่าง ๆของโรงเรียน 
 3. หัวหน้ากลุ่มและรองหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
  1. นางสาวยุพด ี คงเพชร  ครู คศ. 3  หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
  2. นางสาวสุกัญญา มาระยาต ครู คศ. 1  รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
 มีหน้าที่  
  1. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย 
  2. จัดท าแผนงาน โครงการของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

  ......./..... 3. ก ากับติดตาม...... 
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  3. ก ากับติดตามการด าเนินงานภายในกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  4. รายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  5. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 1. งานบริหารการเงิน  
   1. นางสาวสุกัญญา มาระยาต  คร ูคศ. 1  หัวหน้า 
   2. นางสาวอุรา  วรรณทอง  ครู คศ. 3  ผู้ช่วย 
   3. นางวรรณภรณ์ สมานราษฎร์  ครู คศ. 2  ผู้ช่วย 
   4. นางสาวอลิสา  ปาทาน   ครู คศ. 2  ผู้ช่วย 
   5. นางยุภาวดี   ศรีหะรัญ  ครู คศ. 1  ผู้ช่วย 
   6. นางสาวศรุตา  นายาว   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย   
   7. นางสาวกนกอร ต่างสี   พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
   8. นางสาวจันทร์ทิพย ์ หมาดทิ้ง  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย   
 มีหน้าที่ 
  การเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน  

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนดงานการเงินมีการ
แยกเป็นงานการเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ 

  * งานการเงินงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
   -  รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ 
   -  ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่าง ๆ 
   -  เบิกจ่ายเงินเดือนครู และลูกจ้างประจ า 
   -  เบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร 
   -  เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านครู 
   -  ท าหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
   -  จัดการโอนเงินเดือน , เงินช่วยเหลือบุตร , เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร ,  

  เงินสวัสดิการการรักษาพยาบาล , เงินค่าเช่าบ้าน ฯลฯ ของครู ลูกจ้างประจ า  
  เข้าธนาคารเพื่อบุคลากรรับเงินเหล่านั้นทางธนาคาร 
- ด าเนินการเรื่องการหักภาษี ณ ที่จ่ายประจ าปีของข้าราชการครูและแจกแบบช าระเงิน 
  ให้แก่บุคลากรทุกคน 
- เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์เกี่ยวกับ 
  เรื่อง งบประมาณ 

   -  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  * งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
   -  รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา 

   ....../.... - รับ – จ่าย เงิน..... 
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   -  รับ – จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา 
   -  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 
   - รับ, ส่ง เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย 
   -  ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่างประหยัด 
   -  ติดตามทวงถามใบส าคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่าง ๆ 
   -  ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน 
   -  จ่ายค่าจ้างชั่วคราว 
   -  ท าสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน   
   -  ท าสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
   -  งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรให้ 
   -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2. งานบริหารบัญชี 
  1. นางสาวอุษณี แก้วสุข  เจ้าหน้าที่การบัญชี  หัวหน้า 
 มีหน้าที่ 
  1. ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการเปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน  
          และการตั้งยอดก่อนการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
  2. ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุนและบัญชีเงินฝาก  
          และเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุ หรือบัญชีสินค้าคงเหลือ และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน 
          พร้อมทั้งจัดใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไป โดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 

 3. บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง ( พึงรับจ่าย : Accrual Basis ) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชีแยก  
 ประเภท ( หนี้สิน ทุน รายได้ ) 

 4. บันทึกบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้า หรือการ
 ให้บริการการรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอกงบประมาณ
 ให้ยืมการซื้อเศษวัสดุ หรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจ า และค่าปรับ การรับเงินบริจาค 

 5. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผ่านไปบัญชีแยกประเภท เงินสด  
เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับการอ่ืน ๆ และ รายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่านรายการเข้าบัญชีแยก
ประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 
 6. ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ ค่าใช้จ่าย / 
รับ ที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า / รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้า ที่ใช้ในระหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อมราคา ค่า
ตัดจ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
 7. ปิดปีรายได้ และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า ( ต่ ากว่า ) ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชีและปิด
รายการได้สูง (ต่ า ) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีสูง ( ต่ า ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้โอนบัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง
เข้าบัญชี รายได้แผ่นดินหากมียอดบัญชีคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง 

....../.... 8. ตรวจสอบความถูกต้อง..... 
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8. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน และงบพิสูจน์ยอดเงิน 

ฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการตรวจสอบความถูกต้องของ
บัญชีย่อยและทะเบียน 

9. แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการที่เขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิดจากการบันทึก 
ตัวเลขผิดของบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความ หรือตัวเลขผิดลงลายมือชื่อย่อก ากับ  พร้อมวัน 
เดือน ปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 

 3. งานพัสดุและสินทรัพย์ 
  1. นางนภัสวรรณ พรหมบังเกิด คร ูคศ. 1   หัวหน้า 
  2. นางสาววรรณวิศา เพชรรัตนมุณี พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
  3. ว่าท่ี ร.ต.หญิงอรณุวรรณ ปั้นทอง  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
  4. นายกิตติทัต  ม่วงอยู่  ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
  5. นางสุพัตรา  นกแก้ว  เจ้าหน้าที่งานพัสดุ  ผู้ช่วย 
      3.1 งานบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สินและตรวจสอบพัสดุ 
  1. นางสาวพรวรินทร์ ชดช้อย  ครู คศ. 1   หัวหน้า 
  2. นางสาวทิพย์มาลา ชิดเชื้อ  ครู คศ. 1   ผู้ช่วย 
  3. นางสาวสุชาดา ทองทิพย์ ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
  4. นางสาวจันทร์ทิพย์ หมาดทิ้ง ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วย 
      3.2 พัสดุกลุ่มงาน / กลุ่มสาระ 
  1. นางอมรรัตน์  หลงขาว  ครู คศ. 3  กลุ่มบรหิารวิชาการ 
  2. นางสาวจุฑาทิพย์ นิลออ  เจ้าหน้าที่บริหารทั่วไป กลุ่มบรหิารทั่วไป 
  3. นางสาวนุจนาถ หมาดชาย เจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารงานบุคคล 
  4. นางนภัสวรรณ พรหมบังเกิด คร ูคศ. 1  กลุ่มบรหิารงบประมาณ 
  5. นางสาวอมรรัตน์ เกกินะ  เจ้าหน้าที่  กลุ่มบรหิารกิจการนักเรยีน 
  6. นางสาวซาเราะฮ์ หมัดเจริญ ครู คศ. 2  กลุ่มสาระการเรียนรูภ้าษาไทย  
  7. นายวิทยา  จงรักษ์   ครู คศ. 1  กลุ่มสาระการเรียนรูส้ังคมศึกษาฯ  
  8. นางสาวอรวรรณ เพ็งหนู  ครู คศ. 1  กลุ่มสาระการเรียนรูภ้าษาต่างประเทศ 

  9. นายณัฐวุฒ ิ ขนานใต้  ครู คศ. 3  กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร ์  
  10. นางสาวอลิสา ปาทาน  ครู คศ. 2 กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลย ี

  11. นางสาวกานต์ชนก สิงห์ชู  ครู คศ. 3  งานคอมพิวเตอร์และเทคโนโลย ี  

  12. นายอด ิ ติรสัจจา  ครู คศ. 1  กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
  13. นางแหวนขวัญ บุญประทีป ครู คศ. 3  กลุ่มสาระการเรียนรู้ศลิปศึกษา  
  14. นายอนุวัฒน์  พลวัฒน์  ครู คศ. 1       กลุ่มสาระการเรียนรูสุ้ขศึกษาและพลศึกษา 

  15. นางเพ็ญพันธุ์ ปานแก้ว ครู คศ. 1         กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

 
......./.....มีหน้าที.่.... 
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มีหน้าที่ 

  1. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนส ารวจพัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด  
          เพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
  2 จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
  3. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงินงบ 
         ประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาค ที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดย 
          บันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่รับสินทรัพย์ 
  4. จดทะเบียนที่เป็นราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ด าเนินการและที่ยัง 
          ไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน  
          และให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
  5. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้  
         ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 
  6. จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นของคณะกรรมการ 
       สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 4. งานนโยบายและแผนการด าเนินงาน 
  1. นางสาวยุพด ี คงเพชร  ครู คศ. 3  หัวหน้า 
  2. นางสาวศิริปราง เนตรนพรัตน์ ครู คศ. 1  ผู้ช่วย 
  3. นางสาวนันทิชา ทวีรัตน์  คร ูคศ. 1  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
  1. วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ 
       ระดับชาติแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติ  แผนปฏิบัติราชการ
 กระทรวงศึกษาธิการและแผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. ศึกษาข้อตกลงการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับ ได้แก่ เป้าหมายก
ให้บริการสาธารณะ ( Public Service Agreement : PSA ) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต 
 ( Service Delivery Agreement : SDA )  ข้อตกลงการปฏิบัติงานของเขตพ้ืนที่และผลการด าเนินงาน 
ของสถานศึกษาท่ีต้องด าเนินการเพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของเขตพ้ืนที
การศึกษาและความต้องการของสถานศึกษา 

4. วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษาด้านปริมาณ
คุณภาพ เวลาตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน / โครงการ 
จัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 

......./... 5. ร่วมกับงานพัฒนา...... 
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5. ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ ( สารสนเทศ ) จัดท าข้อมูลสารสนเทศ 

    ผลการศึกษาวิเคราะห์ เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อการจัดการ 
    ของสถานศึกษา 

6. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณชนรับทราบ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 งานจัดท าแผนกลยุทธ์ ( PBB) หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
 มีหน้าที่ 
  1. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษา และศึกษารายงานข้อมูล สารสนเทศที่เก่ียวข้อง 
  2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา ( SWOT)  
        และประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 
  3. การก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ และเป้าประสงค์ (Corporate Objective) ของสถานศึกษา 
  4. ก าหนดกลยุทธ์ทางสถานศึกษาและวางแผน จัดท าแผนชั้นเรียน 
  5. ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) ตัวชี้วัดความส าเร็จ  
         ( Key performance indicator: KPLs) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
  6. ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพและผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับ 
         ผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  7. จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้เกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุงและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ 
          สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  8. จัดท าร่างและประกาศต่อสาธารณชน และ ผู้ที่เก่ียวข้อง 
  9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งานวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
 มีหน้าที่ 
  1. จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ให้มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและผลลัพธ์ 
 ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน  

งานโครงการ เมื่อเขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 

2. จัดท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง ( Medium Term  Expenditure : MTEF )
วิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผลการด าเนินงานปีงบประมาณ 

    ที่ผ่านมาของสถานศึกษาเพ่ือปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการใน 3 ปีข้างหน้า พร้อมกับปรับ 
    แผนงาน โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับงบประมาณรายได้ของสถานศึกษาท้ังจากเงิน 
    งบประมาณ และ เงินนอกงบประมาณ 

 
....../....3. จดัท าค าขอรับงบประมาณ..... 
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3. จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง  

( MTEF ) เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 
4. จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต ( ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่จะต้องท ากับ 

    เขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายให้บริการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ 
  สถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งานจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
 มีหน้าที่ 
  1. จัดท าขอ้ตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับงบประมาณ 
  2. ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งผ่าน 
        เขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้งสถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบายแผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
          หลักเกณฑ์ข้ันตอนและวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
  3. ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพ้ืนที่การศึกษาแจ้ง 
        ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณที่ได้จากแผนการระดมทรัพยากร 
  4. วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน และตาม 
          แผนงาน งานโครงสร้างของสถานศึกษา เพ่ือจัดล าดับความส าคัญและก าหนดงบประมาณ  
        ทรัพยากรของแต่ละสายงาน งานโครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับและ 
        วงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 
  5. ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง ( MTEF ) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงินที่ได้รับ 
  6. จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งานโครงการที่สอดคล้อง 
        วงเงินงบประมาณท่ีได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร 
  7. จัดท าข้อต่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษาและก าหนดผู้รับผิดชอบ 
  8. น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบคณะกรรมการ 
      สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  9. แจ้งจัดสรรเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไปด าเนินการ 
       ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
  10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 5. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  1. นางสาวอัญชลีพร จิตพรหม คร ูคศ.1   หัวหน้า 
  2. นางณัฐกานต ์ เอ่ียนเล่ง เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน  ผู้ช่วย 
 
 

..../....มีหน้าที.่...... 
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 มีหน้าที่ 
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
        ขั้นพ้ืนฐาน 
  2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  3. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  4. จดรายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติ 
       แล้วแต่กรณี 
  5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด  
         การด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 6. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
  1. นายวิโรจน์  วุ่นแก้ว  ผู้อ านวยการ   หัวหน้า 
  2. นายทินกร  โปซิว  รองผู้อ านวยการ   ผู้ช่วย 
  3. นางพันธ์ณ ี ใจเที่ยง  ครู คศ. 3   ผู้ช่วย 
  4. นางวรรณภรณ์ สมานราษฎร์ ครู คศ. 2   ผู้ช่วย 
  5. นางสาวสุกัญญา มาระยาต คร ูคศ. 1   ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
  1. ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ  
       รายการสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
  2. วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐ และเอกชน 
  3. สนับสนุนให้บุคลากรและสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์  
        ต่อกระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
  4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 7. งานควบคุมภายใน 
  1. นางสาวอมลณัฐ  หนูพยันต์ ครู คศ. 1  หัวหน้า 
  2. นางสาวฟารินด้า  สะมาพงษ์ คร ูคศ. 1  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
  1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
  2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
  3. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
  4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
  5. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงาน 
       ตามภารกิจ 

  …/….6. ด าเนินการควบคุม……. 
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  6. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
  7. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
  8. รายงานผลการประเมินควบคุมภายใน 
  9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  คณะกรรมการธนาคารโรงเรียน 
 13.1 นางสาวสาริณ ี คงอินทร์   ครู คศ. 1   หัวหน้า 
 13.2 นางสาวณฤดี เชื้อสูงเนิน  คร ูคศ. 1   รองหัวหน้า 
 13.3 นางสาวนิสิตา ขาวล้วน   ครู คศ. 1   ผู้ช่วย 
 13.4. นางสาวพรวรินทร์  ชดช้อย   ครู คศ. 1   ผู้ช่วย 
 13.5 นางสาวสภุัทรา     ชุมแก้ว                       ครู คศ. 1   ผู้ช่วย 
 13.6 นางสาวจุฑาทิพย์ นิลออ   เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารทั่วไป ผู้ช่วย 

 มีหน้าที่ 
 เป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารทั่วไป และปฏิบัติงาน ควบคุมดูแลการท างานของนักเรียน รณรงค์และส่งเสริม
คุณลักษณะด้านการประหยัดและอดออม ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ธนาคารออมสิน สนับสนุนอ านวยความสะดวกแก่ฝ่าย
หรืองานอ่ืน ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
  1. ให้บริการ แก่ นักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษาด้านการออม 

 2. ควบคุมดูแลการท างานของนักเรียนที่ปฏิบัติหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่ธนาคารโรงเรียน 
 3. รณรงค์และส่งเสริม คุณลักษณะด้านการประหยัดและอดออมของนักเรียนโรงเรียน 
 4. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ธนาคารออมสินในการรับเงินประจ าวันและเงินอ่ืน ๆ 
 5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 รายละเอียดงาน 
  1. จัดท าบัญชีเงินฝาก – ถอน และบัญชีรายรับ – รายจ่าย ต่าง ๆ ของธนาคารโรงเรียน 
  2. จัดท าสถิติข้อมูลในการฝาก – ถอน ของนักเรียนโรงเรียน 
  3. ตรวจสอบรายรับ – รายจ่ายประจ าวันของธนาคารโรงเรียน 
  4. จัดท าประกาศเกียรติคุณให้แก่นักเรียน – บุคลากรในโรงเรียนที่มีการสนับสนุนการออมตามหลัก
 ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

 5. สรุปรายงานผลการด าเนินกิจกรรมธนาคารโรงเรียนคลองท่อมราษฎร์รังสรรค์ทุกเดือนให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาทราบ 

 
 
 
 

..../... กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน.… 
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( กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ) 

1. คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
  1.1 นายวิโรจน ์ วุ่นแก้ว  ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
  1.2 นายเกียรติศักดิ์ สิงห์สาย  ครู คศ. 2   รองประธานกรรมการ 
  1.3 นายรน  สาคันลัย รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
  1.4 นางสาวสุมาล ี หลีจิ  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
  1.5 นายทินกร  โปซิว  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
  1.6 นายสมพงษ์  ชูมากเลี่ยม รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
  1.7. นายชัช  ลิ่มชวลิต ครู คศ. 2   กรรมการ 
  1.8 นางจิราวรรณ ยกรัตน์  ครู คศ. 3   กรรมการ 
 1.9 นางสาวสุธาทิพย์ จ่าแจ่มกุล ครู คศ. 3   กรรมการ 
 1.10. ว่าที่ ร.ต.ไกรสร เกกินะ  ครู คศ. 1   กรรมการ 
 1.11 นางสาวณัฐกานต์ รักษา  ครู คศ. 1   กรรมการ 
 1.12 นายกฤติชรินท ศรีงาม  ครู คศ. 1   กรรมการ 
 1.13. นางสาวศศิภา ทองชัย  ครู คศ. 1   กรรมการ 
 1.14 นายชยพล  ดารารัตน์ ครู คศ. 2   กรรมการ 
 1.15. ว่าที่ ร.ต.สาคร สูงสม  ครู คศ. 2   กรรมการ 
 1.16 นางสาวภัทรานิษฐ ์สุคนธกนิษฐ คร ูคศ. 1   กรรมการ 
 1.17 นายปรีดิพัทธ์ คล่องแคล่ว ครู คศ. 1   กรรมการ 

1.18 นายอนุวัฒน ์ พลวัฒน์  ครู คศ. 1   กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 

  1. ประชุมวางแผน วิเคราะห์งาน พร้อมทั้งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานประสานงาน 
                        กับผู้ที่เก่ียวขอ้ง 
  2. ก ากับ ติดตาม งานในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับนักเรียน 
  3. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
  4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่หัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย 

2. หัวหน้ากลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 
  นายเกียรติศักดิ์  สิงห์สาย  ครู  วิทยฐานะ ช านาญการ   หัวหน้ากลุ่มงาน 

มีหน้าที่  
  1. รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนคนที่ 5 
  2. วางแผนงานกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
  3. บริหารกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
  4. ก ากับ ดูแล ประสานงาน ติดตามงานในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

  ..../... 5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ .… 
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  5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

3. รองหัวหน้ากลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
  นายอนุวัฒน์  พลวัฒน์  ครู คศ. 1 รองหัวหน้ากลุ่มงาน 

มีหน้าที่ 
 1. ก ากับดูแล ประสานงาน ติดตามงาน ประเมินผลงานในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 2. เป็นที่ปรึกษา ให้ค าปรึกษา แก่หัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 3. ประสานติดต่อผู้ปกครอง เพ่ือร่วมแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่าง ๆ 
 4. ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวกลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเมื่อได้รับมอบหมาย 
4. งานเลขานุการและธุรการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

  4.1 นางสาวจิราวรรณ ยกรัตน์  คร ูคศ. 3  หัวหน้า 
  4.2 นางสาวณัฐกานต์ รักษา  ครู คศ. 1  ผู้ช่วย 
  4.3 นางสาวอมรรัตน์ เกกินะ  ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่  
  1. ดูแลความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
  2. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่าง ๆ ที่ฝ่าย / งานต่าง ๆ เสนอมมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
  3. กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่าง ๆ ที่ฝ่าย / งานต่าง ๆ รวมกับงานประเมินผล  
       โครงการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
  4. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่าง ๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
        ของโรงเรียน 
  5. ร่างพิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
  6. ร่างพิมพ์ ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
  7. บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
  8. จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารกิจการนักเรียน 
  9. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
  10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5. งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
  5.1 ว่าที่ ร.ต.ไกรสร เกกินะ  ครู คศ. 1  หัวหน้า 
  5.2 นายวิทยา    จงรักษ์  ครู คศ. 1  ผู้ช่วย 
  5.3 นายปรีดิพัทธ์ คล่องแคล่ว ครู คศ. 1  ผู้ช่วย 
  5.4 นางสาวสุชาดา ทองทิพย์ ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  5.5 ว่าที่ ร.ต.จักรพงษ์ คงอินทร์  คร ูคศ. 1  ผู้ช่วย 
 

    ..../.... 5.6 นายเฉลิมพร.... 
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  5.6. นายเฉลิมพร ทองศักดิ์ คร ูคศ. 1  ผู้ช่วย 
  5.7. นางสาวปภัสสมน จรัสแสงวรกุล คร ูคศ. 1  ผู้ช่วย 
  5.8 นางสาวจันทร์ทิพย์ หมาดทิ้ง ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่  
  1. วางแผน ด าเนินการ จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
  2. จัดการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตย 
  3. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน พร้อมทั้งก ากับดูแล เสนอแนะ ให้การด าเนินงานของ 
        คณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีต่อการส่งเสริมประชาธิปไตยในระดับโรงเรียนและประเทศชาติต่อไป 
  4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

6. งานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
  6.1 นางจิราวรรณ ยกรัตน์  ครู คศ. 3  หัวหน้า 
  6.2 นางประยูรศรี นวลศิริ  ครู คศ. 2  ผู้ช่วย 
  6.3 นางพัฒนา  บุญเดช  ครู คศ. 2  ผู้ช่วย 
  6.4 ว่าที่ ร.ต.ไกรสร เกกินะ  คร ูคศ. 1  ผู้ช่วย 
  6.5. นางสารภี  พายุ  ครู คศ. 2  ผู้ช่วย 
  6.6 นายวิทยา  จงรักษ์  ครู คศ. 1  ผู้ช่วย 
  6.7 นางสาวจันทร์ทิพย์ หมาดทิ้ง ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  6.8 นางสาวสุชาดา ทองทิพย์ ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  6.9. นางสาวสุธาทิพย์ จ่าแจ่มกุล ครู คศ. 3  ผู้ช่วย 
  6.10. นางสาวภัทรานิษฐ์ สุคนธกนิษฐ คร ูคศ. 1  ผู้ช่วย 
  6.11 นางสมฤด ี โกบกุล  พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
  6.12 นายด าร ิ จงรักษ์  วิทยากรอิสลาม  ผู้ช่วย 
  6.13 นางสาวณัฐกานต์ รักษา  คร ูคศ. 1  ผู้ช่วย     
 มีหน้าที่ 
  1. ประสานความร่วมมือกับครูที่ปรึกษา ผู้ปกครองนักเรียนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
  2. จัดอบรมจริยธรรม ให้นักเรียนในแต่ละระดับชั้น 
  3. ติดตามความประพฤติ การปฏิบัติตนของนักเรียนทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
  4. ประสานงานกับชุมชนในวันส าคัญทางศาสนา และวันส าคัญชองชาติ 
  5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7. งานระเบียบวินัยและความประพฤติ 
  7.1 นายเกียรติศักดิ์ สิงห์สาย  คร ูคศ. 2  หัวหน้า 
  7.2 นางจิราวรรณ ยกรัตน์  ครู คศ. 3  ผู้ช่วย 
  7.3 นางสาวสุธาทิพย์ จ่าแจ่มกุล ครู คศ. 3  ผู้ช่วย 

  ....../..7.4 นางสาวภัทรานิษฐ.์...  
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  7.4 นางสาวภัทรานิษฐ ์ สุคนธกนิษฐ ครู คศ. 1  ผู้ช่วย 

7.5 ว่าที่ ร.ต.ไกรสร เกกินะ  คร ูคศ. 1  ผู้ช่วย 
  7.6 นายอนุวัฒน์  พลวัฒน์  ครู คศ. 1  ผู้ช่วย 
  7.8 นายวิโรจน ์ อ่อนปาน พนักงานราชการ  ผู้ช่วย  
  7.9 นายปรีดิพัทธ์ คล่องแคล่ว ครู คศ. 1  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่  
  1. จัดท าระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียนในการส่งเสริมให้กับนักเรียนมีระเบียบวินัย 
  2. วางแผน ประสานกับครูที่ปรึกษา หัวหน้าระดับชั้น และผู้ปกครองนักเรียนในการส่งเสริม  
     และพัฒนาระเบียบวินัยของนักเรียน 

8. งานป้องกัน   แก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา และสถานศึกษาสีขาว  
  8.1 นางสาวภัทรานิษฐ ์ สุคนธกนิษฐ คร ูคศ. 1  หัวหน้า 
  8.2 นายเกียรติศักดิ์ สิงห์สาย  ครู คศ. 2  ผู้ช่วย 
  8.3 นายอนุวัฒน์  พลวัฒน์  ครู คศ. 1  ผู้ช่วย 
  8.4. นางสาวสุธาทิพย์ จ่าแจ่มกุล ครู คศ. 3  ผู้ช่วย 
  8.5 นางสาวณัฐกานต์ รักษา  ครู คศ. 1  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
  1. วางแผนการด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน 
  2. ก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อนักเรียน 
  3. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสต่าง ๆ เพื่อร่วมกันแก้ปัญหาหรือ 
        ป้องกันตามเห็นสมควร 
  4. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสที่เหมาะสม เพ่ือประสานความร่วมมือทั้งในด้านการป้องกัน 
         และแก้ไขปัญหาอย่างต่อเนื่อง 
  5. ด าเนินการจัดท าสถานศึกษาให้ปลอดยาเสพติด 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

9. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  9.1 นายเกียรติศักดิ์ สิงห์สาย  ครู คศ. 2  หัวหน้า 
  9.2. นายกฤติชรินท ศรีงาม  ครู คศ. 1  ผู้ช่วย 
  9.3. นางจิราวรรณ ยกรัตน์  ครู คศ. 3  ผู้ช่วย 
  9.4.นางสาวภัทรานิษฐ ์ สุคนธกนิษฐ คร ูคศ. 1  ผู้ช่วย 
  9.5. ว่าที่ ร.ต.สาคร สูงสม  ครู คศ. 2  ผู้ช่วย 
  9.6 ว่าที่ ร.ต.ไกรสร เกกินะ  ครู คศ. 1  ผู้ช่วย 
  9.7 นายปรีดิพัทธ์ คล่องแคล่ว ครู คศ. 1  ผู้ช่วย 

..../.... 9.8 นายวโิรจน์..... 
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  9.8 นายวิโรจน ์ อ่อนปาน พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
  9.9 นายอนุวัฒน์  พลวัฒน์  ครู คศ. 1  ผู้ช่วย 
  9.10. นางสาวศศิภา ทองชัย  ครู คศ. 1  ผู้ช่วย 
  9.11 นางสาวสธุาทิพย์ จ่าแจ่มกุล ครู คศ. 3  ผู้ช่วย 
  9.12 นางสาวณัฐกานต์ รักษา  คร ูคศ. 1  ผู้ช่วย  
  9.13 นางสุปรีญา พิลาฤทธิ์ ครู คศ. 2  ผู้ช่วย 
  9.14 นางยุภาวด ี ศรีหะรัญ ครู คศ. 1  ผู้ช่วย 
  9.15 นางสาวอนิสา ทับไทร  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
  1. ก ากับดูแลการปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ ของงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  2. ก าหนดหน้าที่ของคณะกรรมการงานระบบดูแลช่วยเหนือนักเรียน 
  3. ประสานงานกับงานหรือกลุ่มสาระต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  4. วางแผนการปฏิบัติงานร่วมกับครูที่ปรึกษา ในด้านการดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
  5. วางแผนแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่าง ๆ เช่น การมาเรียน ระเบียบวินัย กฎข้อบังคับ ฯลฯ 
  6. ประสานงานกับครูเวรประจ าวัน เพ่ือช่วยดูแล ควบคุมนักเรียนในแต่ละวันตามความเหมาะสม 

7. จัดท าคู่มืออบรมนักเรียนในคาบโฮมรูมให้แก่ครูที่ปรึกษา 
  8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

10. งานจัดการระดับช้ันเรียน 
  10.1 นายเกียรติศักดิ์ สิงห์สาย  คร ูคศ. 2  หัวหน้า 
  10.2 นายอนุวัฒน ์ พลวัฒน์  ครู คศ. 1  รองหัวหน้า 
  10.3 นางเพ็ญพันธ์ ปานแก้ว ครู คศ. 2  หัวหน้าระดับชั้น ม. 1 
  10.4 นายเอกพงศ์ บรรพบุตร ครู คศ. 2  หัวหน้าระดับชั้น ม. 2 
  10.5 นางสาวศิริวรรณ วตะภรณ์ ครู คศ. 3  หัวหน้าระดับชั้น ม. 3 
  10.6 นางพันธ์ณ ี ใจเที่ยง  ครู คศ. 3  หัวหน้าระดับชั้น ม. 4 
  10.7 นายชยพล  ดารารัตน์ ครู คศ. 2  หัวหน้าระดับชั้น ม. 5 
  10.8 นางสาวณัฐกานต์ รักษา  ครู คศ. 1  หัวหน้าระดับชั้น ม. 6 
 มีหน้าที่ 
  1. วางแผน ควบคุม ดูแล นักเรียนร่วมกับครูที่ปรึกษาในระดับชั้น 
  2. ประสานงานกับครูที่ปรึกษา ครูประจ าวิชา และผู้ปกครองนักเรียนในการส่งเสริมและ 
        พัฒนาความประพฤติของนักเรียน 
  3. วางแผนป้องกัน และแก้ไขปัญหานักเรียนในทุก ๆ ด้าน 
  4. ประสานงานกับครูเวรประจ าวัน เพ่ือช่วยดูแล ควบคุมนักเรียนในแต่ละวันตามความเหมาะสม 
  5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

....../.... 11. งานชมรม TO BE...... 
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11. งานชมรม TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษา 

  11.1 นายชยพล  ดารารัตน์ ครู คศ. 2  หัวหน้า 
  11.2 นางสาวศศิภา ทองชัย  ครู คศ. 1  ผู้ช่วย 
  11.3 นางสาวซาเราะฮ์ หมัดเจริญ ครู คศ. 2  ผู้ช่วย 
  11.4 นางสาวสภุัทรา ชุมแก้ว  ครู คศ. 1  ผู้ช่วย 
  11.5 นางสาวสิริพร ทองค า  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  11.6. นายปรีดิพัทธ์ คล่องแคล่ว คร ูคศ. 1  ผู้ช่วย    
 มีหน้าที่ 

1. วางแผน ก ากับ ติดตาม และรายงานผล การด าเนินงานของชมรม TO BE NUMBER ONEของ
โรงเรียน 

  2. ประสานงานกับครูที่ปรึกษา ครูประจ าวิชา ผู้ปกครองนักเรียน องค์กรส่วนท้องถิ่น องค์กรเอกชน  
       และหน่วยราชการต่าง ๆ เพ่ือด าเนินการกิจกรรม TO BE NUMBER ONE 

3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
12. งานจราจร และป้องกันอุบัติทางท้องถนน  

  12.1 ว่าที่ ร.ต.สาคร สูงสม  ครู คศ. 2  หัวหน้า 
  12.2 ว่าที่ ร.ต.จักรพงศ์ คงอินทร์  ครู คศ. 1     ผู้ช่วย 
  12.3. นายเฉลิมพร ทองศักดิ์ ครู คศ. 1  ผู้ช่วย 
  12.4 นายนิกร  ถ่ายง่วน  พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
  12.5 นายด าร ิ จงรักษ์  วิทยากรอิสลาม  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่  
  1. จัดท าข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน 
  2. รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่เดินทางมาด้วยรถโดยสาร 
  3. ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนทั้งไปและกลับของนักเรียน 
  4. ให้ความรู้ในการขับขี่รถจักรยานยนต์อย่างถูกต้องตามกฎจราจร 
  5. จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา 
  6. รณรงค์และอ านวยความสะดวกประสานกับเจ้าหน้าที่ส านักงานขนส่งจัดท าใบอนุญาตขับข่ี 
      รถจักรยานยนต์และรถยนต์ 
  7. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

13. งานสารวัตรนักเรียน 
  13.1 นางสาวปภัสมน จรัสแสงวรกุล คร ูคศ. 1  หัวหน้า 
  13.2. ว่าทีร่.ต.ไกรสร เกกินะ  ครู คศ. ๑  ผู้ช่วย  
  13.3 นายวิทยา  จงรักษ์  ครู คศ. 1  ผู้ช่วย 
    

.../.... 13.4.ว่าที่ ร.ต.จักรพงษ…์… 



- 33 – 
 

  13.4 ว่าทีร่.ต.จักรพงษ์ คงอินทร์  คร ูคศ. 1  ผู้ช่วย 
  13.5 นายเฉลิมพร ทองศักดิ์ ครู คศ.1  ผู้ช่วย  
  13.6.นางสาวจันทร์ทิพย์ หมาดทิ่ง ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  13.7 นางสาวสชุาดา ทองทิพย์ ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย   
 มีหน้าที่ 
  1. จัดท าแผนงาน / โครงการงานสารวัตรนักเรียน 
  2. ก ากับดูแลพฤติกรรมนักเรียน 

3. ก ากับติดตามนักเรียนที่มีพฤติกรรมไม่เหมาะสม 
  4. รายงานผลการด าเนินงานให้กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนเพ่ือน าเสนอผู้อ านวยการ 
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

14. งานแผนงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
  14.1 นางสาวณัฐกานต์  รักษา  คร ูคศ. 1  หัวหน้า 
  14.2 นางจิราวรรณ  ยกรัตน์  ครู คศ. 3  ผู้ช่วย 
  14.3 ว่าที่ ร.ต.ไกรสร  เกกินะ  คร ูคศ. 1  ผู้ช่วย 
  14.4 นางสาวภัทรานิษฐ ์ สุคนธกนิษฐ คร ูคศ. 1  ผู้ช่วย 
  14.5 นางสาวอมรรัตน์  เกกินะ  ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที ่ 
  1. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศของฝ่ายงาน ต่าง ๆ อย่างเป็นระบบ ตลอดจนข้อมูลชุมชน ท้องถิ่น  
         และข้อมูล อื่นๆ ที่จ าเป็นต่อการบริหารงาน 

2. พัฒนาเว็บเพจของกลุ่มงานให้เป็นปัจจุบัน 
15. คณะกรรมการสรุปผลและประเมินผล 

  15.1 นายเกียรติศักดิ์ สิงห์สาย  คร ูคศ. 2  หัวหน้า 
  15.2 นางจิราวรรณ ยกรัตน์  ครู คศ. 3  ผู้ช่วย 
  15.3. นางสาวณัฐกานต์ รักษา  คร ูคศ. 1  ผู้ช่วย 
  15.4 นางสาวภัทรานิษฐ ์สุคนธกนิษฐ คร ูคศ. 1  ผู้ช่วย 
  15.5 ว่าที่ ร.ต.ไกรสร เกกินะ  คร ูคศ. 1  ผู้ช่วย 
  15.6 นางสาวสธุาทิพย์ จ่าแจ่มกุล ครู คศ. 3  ผู้ช่วย 
  15.7 ว่าที่ ร.ต.สาคร สูงสม  ครู คศ. 2  ผู้ช่วย 
  15.8 นายชยพล  ดารารัตน์ ครู คศ. 2  ผู้ช่วย 
  15.9 นางสาวอมรรัตน์ เกกินะ  ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่ 
  1. สรุป ประเมินผล การปฏิบัติงานต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
  2. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

...../.....กลุ่มบริหารวิชาการ..... 
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( กลุ่มบริหารวิชาการ ) 
 1. คณะกรรมการบริหารวิชาการ 
 1.1 นายวิโรจน ์ วุ่นแก้ว  ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
 1.2 นายรน  สาคันลัย รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
 1.3 นางสาวสุมาลี หลีจิ  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
 1.4 นายทินกร โปซิว  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
 1.5 นายสมพงษ์ ชูมากเลี่ยม รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
 1.6 นายชัช  ลิ่มชวลิต ครู คศ.2   กรรมการ 
 1.7 นายธีรศักดิ์ ขาวล้วน  ครู คศ.3   กรรมการ 
 1.8 นางสาวจันทิรา แสวงกิจ  ครู คศ.3   กรรมการ 
 1.9 นางพันธ์ณ ี ใจเที่ยง  ครู คศ.3   กรรมการ 
 1.10 นางแหวนขวัญ บุญประทีป ครู คศ.3   กรรมการ 
 1.11 นายณัฐวุฒิ ขนานใต้  ครู คศ.3   กรรมการ 
 1.12 นางพนิดา ค าหอม  ครู คศ.2   กรรมการ 
 1.13 นางสาวอลิสา ปาทาน  ครู คศ.2   กรรมการ 

 1.14 นางเพ็ญพันธุ์ ปานแก้ว  ครู คศ.2   กรรมการ 
 1.15 นางสาวซาเราะฮ์  หมัดเจริญ ครู คศ.2   กรรมการ 

 1.16 นายอด ิ ติระสัจจา ครู คศ.1   กรรมการ 
 1.17 นางสาวอรวรรณ  เพ็งหนู ครู คศ.1   กรรมการ 
 1.18 นายวิทยา จงรักษ์  ครู คศ.1   กรรมการ 
 1.19 นายอนุวัฒน ์ พลวัฒน์  ครู คศ.1   กรรมการ 
     1.20 นางอมรรัตน์ หลงขาว  ครู คศ.3   กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ 
  1. ประชุม วางแผน วิเคราะห์งาน พร้อมทั้งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ประสานงานกับ 
  ผู้เกี่ยวข้อง 
  2. ก ากับ ติดตามงานในกลุ่มบริหารวิชาการ เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับนักเรียน 
  3. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการต่าง ๆ 
  4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2. รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
 2.1 นายรน  สาคันลัย  ต าแหน่ง  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  วิทยฐานะ ช านาญการพิเศษ 
 มีหน้าที่ 
  1. รักษาราชการผู้อ านวยการคนที่  1 
  2. วางแผนงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
  3. บริหารงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 

...../..... 4. ก ากับ ดูแล นิเทศ..... 
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  4. ก ากับ ดูแล นิเทศ ติดตาม ประเมินผลงานในกลุ่มบริหารวิชาการ 
  5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 3. ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
 3.1 นางอมรรัตน์ หลงขาว  ต าแหน่ง  ครู   วิทยฐานะช านาญการพิเศษ 
 มีหน้าที่ 
  1. วิเคราะห์ และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการตามนโยบายของโรงเรียน 
  2. ก ากับ ดูแล ประสานงาน ติดตามและประเมินผลงานในกลุ่มบริหารวิชาการ 
  3. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการโรงเรียน กลุ่มบริหารวิชาการตามที่ได้รับมอบหมาย 
  4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 4. งานธุรการส านักงานบริหารวิชาการ 
  4.1 นางสาวอาซีสะ หมาดทิ้ง  ครู คศ.1  หัวหน้า 

 4.2 นางสาวจันทิรา แสวงกิจ   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
  4.3 นางพนิดา  ค าหอม   ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
  4.4 นางสาวประทุมพร พูลเกิด   ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
  4.5 นางสาววราภรณ์ หยังหลัง   ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  4.6 นางสาวสุใบ  ไกรทอง   ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  4.7 นางสาวนุชร ี ลูกเหล็ม   ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
  4.8 นางสาวสุชาดา แก้วสุข   ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
  1. ดูแลความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
  2. รวบรวมโครงการ / งานของกลุ่มบริหารวิชาการ เสนอเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
  3. กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารวิชาการหรือท่ีเกี่ยวข้อง 
  4. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารวิชาการ 
  5. ร่าง พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการของกลุ่มบริหารวิชาการ 
  6. จัดเก็บหนังสือราชการของกลุ่มบริหารวิชาการ 
  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 5. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
  5.1 นางพลอยไพลิน มากผล   ครู คศ.2  หัวหน้า 

 5.2 นายเอกพงศ์ บรรพบุตร  ครู คศ.2  ผู้ช่วย  
 5.3 นายประทิน  ทับไทร   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 5.4 นางแหวนขวัญ บุญประทีป  ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 5.5 นายณัฐวุฒ ิ ขนานใต้   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 

...../..... 5.6 นางจิราวรรณ..... 
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  5.6 นางจิราวรรณ ยกรัตน์   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
  5.7 นางสาวสุธาทิพย์ จ่าแจ่มกุล  ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
  5.8 นางสาวอลิสา ปาทาน   ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
  5.9 นางสุปรีญา  พิลาฤทธิ์  ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
  5.10 นายนวพฤกษ์ นิจพรพงศ์  ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
  5.11 นางเพ็ญพันธุ์ ปานแก้ว  ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
  5.12 นางสาวซาเราะฮ์ หมัดเจริญ  ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
  5.13 นายอดิ  ติระสัจจา  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  5.14 นางสาวอรวรรณ เพ็งหนู   ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  5.15 นายวิทยา  จงรักษ์   ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  5.16 นายอนวุัฒน ์ พลวัฒน์   ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  5.17 นางกุสุมา  จงใจ   ครู คศ.3  เลขานุการ 
  5.18 นางสาวอัญชลีพร จิตพรหม  ครู คศ.1  ผู้ช่วยเลขานุการ 
  5.19 นางสาวอมลณัฐ หนูพยันต์  ครู คศ.1  ผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
  1. ประสานงานจัดให้มีการวิเคราะห์หลักสูตร เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจหลักสูตร และน าหลักสูตรไปสู่
 การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
  2. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหา เพ่ือปรับปรุงหลักสูตร
 ให้เหมาะสมกับสภาพโรงเรียน 
  3. ให้ค าแนะน าและช่วยเหลือในการผลิตสื่อการเรียนการสอน การจัดหรือปรับปรุงแผนการจัดการเรียนรู้
 ให้เหมาะสมกับโรงเรียนและนโยบายของสถานศึกษา 
  4. ควบคุมการใช้หนังสือ ประกอบการจัดการเรียนรู้ สื่อ วัสดุ อุปกรณ์ต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  5. ด าเนินการให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ มีสื่อการสอน วัสดุฝึกท่ีได้มาตรฐานและจัดบรรยากาศทาง
 วิชาการ 
  6. ศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน การจัดรายวิชาต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของ
 นักเรียน และบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  7. วางแผน และด าเนินการให้มีการจัดสอนเสริมให้กับนักเรียนตามโอกาส 
  8. อ านวยความสะดวก ด้านการจัดการเรียนรู้ จัดบรรยากาศทางวิชาการให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ 
  9. จัดกิจกรรมพัฒนาครู เพื่อพัฒนาศักยภาพให้กับครูอย่างต่อเนื่อง 
  10. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดตารางสอน ตารางการใช้ห้องเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
  11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

...../..... 6. งานวัดและประเมินผล... 
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 6. งานวัดและประเมินผล 
  6.1 นางสาวจันทิรา แสวงกิจ  ครู คศ.3  หัวหน้างานวัดและประเมินผล 
  6.2 นางยุภาวด ี ศรีหะรัญ ครู คศ.1  รองหัวหน้างานวัดและประเมินผล 
  6.3 นางสาวประทุมพร พูลเกิด  ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
  6.4 นางสาวอาซีสะ หมาดทิ้ง ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  6.5 นางสาวทิพย์มาลา ชิดเชื้อ  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  6.6 นางสาวฟารินด้า สะมาพงษ์ ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  6.7 นางสาวสุใบ  ไกรทอง  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  6.8 นางสาววราภรณ์ หยังหลัง  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  6.9 นางสาวขวัญฤดี เนียมสงค์ ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  6.10 นายอนรุักษ์ ข าเกลี้ยง ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  6.11 นางสาววรรณวิภา สุทธิเกิด  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  6.12 นายณัฐวุฒ ิ ขนานใต้  ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
  6.13 นางแหวนขวัญ บุญประทีป ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
  6.14 นางสาวอลิสา ปาทาน  ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
  6.15 นางสาวซาเราะฮ์ หมัดเจริญ ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
  6.16 นายอนุวัฒน ์ พลวัฒน์  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  6.17 นายอด ิ ติระสัจจา ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  6.18 นางสาวอรวรรณ เพ็งหนู  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  6.19 นายวิทยา  จงรักษ์  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  6.20 นางสาวสชุาดา แก้วสุข  ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
  6.21 นางสาวนุชร ี ลูกเหล็ม  ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 มีหน้าที่  
 1. ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาด้วยการประเมินผลการ

 เรียนตามหลักสูตร 
 2. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ 
 3. ให้ค าแนะน าบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนท าเอกสารเผยแพร่ความรู้

 เกี่ยวกับ การประเมินผลการเรียน 
 4. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง 
 5. ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตาม

 ระเบียบการประเมินผลการเรียน 
 6. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ 

  7. จัดท าแบบพิมพ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในงานวัดผล 
...../..... 8.รวบรวมรายชื่อ... 

 
 



- 38 – 
  8. รวบรวมรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 80  และประกาศให้นักเรียนยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์
 สอบ 

 9. รวบรวม ปพ. 5 เสนอผู้อ านวยการเพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
  10. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการด าเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว 
  11. รวบรวมสถิติการสอบผ่าน การติด 0 , ร , มส 
  12. ก าหนดเวลาสอบแก้ตัว จัดท าต าราเรียนเสริม ตารางสอบแก้ตัวและประกาศผลการสอบแก้ตัว 
  13. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ในการจัดท าข้อสอบ ก าหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ  
 และ ด าเนินการสอบ 
  14. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีท่ีตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการ
 เรียน การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
  15. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถาน
 ประกอบการ และอ่ืน ๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
  16. ส ารวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน 0 , ร , มส 
  17. ด าเนินการหาวิธีแก้ไข ในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 
 3 และระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
  18. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 7. งานวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ 
  7.1 นางสาววราภรณ์ หยังหลัง  ครู คศ.1  หัวหน้า 
  7.2 นายณัฐวุฒิ  ขนานใต้  ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
  7.3 นางแหวนขวัญ บุญประทีป ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
  7.4 นางสาวจันทิรา แสวงกิจ  ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
  7.5 นางสาวอลิสา ปาทาน  ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
  7.6 นายอด ิ ติระสัจจา ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  7.7 นายอนุวัฒน์  พลวัฒน์  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  7.8 นางสาวอรวรรณ เพ็งหนู  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  7.9 นางสาวซาเราะฮ์ หมัดเจริญ ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
  7.10 นายวิทยา  จงรักษ์  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  7.11 นางพนิดา  ค าหอม  ครู คศ.2  เลขานุการ 
 มีหน้าที่ 
  1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารจัดการ และการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของ
 สถานศึกษา 
  2. ส่งเสริมให้ครู วิเคราะห์วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   

...../..... 3.ประสานความร่วมมือ... 
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  3. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ ผลงานวิจัยหรือพัฒนา
 คุณภาพการเรียนการสอนและงานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล องค์กรหน่วยงาน และสถาบันอื่น 
  4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 8. งานประกันคุณภาพทางการศึกษา 
  8.1 นางสาวพรรณิดา แซ่เตี่ยว  ครู คศ.1  หัวหน้า 
  8.2 นายณัฐวุฒ ิ ขนานใต้  ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
  8.3 นางแหวนขวัญ บุญประทปี ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
  8.4 นางสาวอลิสา ปาทาน  ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
  8.5 นายอด ิ ติระสัจจา ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  8.6 นายอนุวัฒน์  พลวัฒน์  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  8.7 นางสาวอรวรรณ เพ็งหนู  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  8.8 นางสาวซาเราะฮ์ หมัดเจริญ ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
  7.9 นายวิทยา  จงรักษ์  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  8.10 นางสุปรีญา พิลาฤทธิ์ ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
  8.11 นางยุภาวด ี ศรีหะรัญ ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  8.12 นางสาวศรุตา นายาว  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
 มีหน้าที่ 
  1. จัดระบบ โครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
  2. ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและตัวชี้วัด
 ของกระทรวง เป้าหมายความส าเร็จของพ้ืนที่การศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของส านักงานรับรอง
 มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
  3. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุเป้าหมาย 
 ความส าเร็จของสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
  4. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือปรับปรุงพัฒนา
 อย่างต่อเนื่อง 
  5. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืน ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ ประกัน
 คุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
  6. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการประกัน
 คุณภาพเพ่ือจัดท ารายงานการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
  7. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการ
 ประกันคุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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  8. ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมิน
 สถานศึกษา เพ่ือเป็นแบบในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
 9. งานพัฒนาระบบกระบวนการเรียนรู้และจัดกระบวนการเรียนการสอน 
  9.1 นางสาวชญาน ี หอมเกตุ  ครู คศ.3  หัวหน้า 

 9.2 นางพนิดา  ค าหอม  ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
 9.3 นางสาวฟารินด้า สะมาพงษ์ ครู คศ.1  ผู้ช่วย 

  9.4 นายณัฐวุฒ ิ ขนานใต้  ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
  9.5 นางแหวนขวัญ บุญประทีป ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
  9.6 นางสาวอลิสา ปาทาน  ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
  9.7 นายอด ิ ติระสัจจา ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  9.8 นายอนุวัฒน์  พลวัฒน์  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  9.9 นางสาวอรวรรณ เพ็งหนู  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  9.10 นางสาวซาเราะฮ์ หมัดเจริญ ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
  9.11 นายวิทยา  จงรักษ์  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  9.12 น.ส.นุชร ี ลูกเหล็ม  ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
  9.13 นางสาวอาซีสะ หมาดทิ้ง ครู คศ.1  เลขานุการ 
 มีหน้าที่ 
  1. ตรวจสอบข้อมูลการจัดตารางสอนให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา 
  2. พิจารณาด าเนินการเกีย่วกับการก าหนดหนังสือเรียน ร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  3. ส่งเสริม สนับสนุน การจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  4. ด าเนินการเกี่ยวกับจัดท าสถิติข้อมูล การเรียนการสอน และติดตามการจัดการเรียนรู้ตามตารางสอน 
  5. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนจัดการเรียนรู้ ตามสาระและหน่วยการเรียนรู้ 
  6. จัดท าข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ แผนการจัดการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน เพื่อใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
  7. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาครู เพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
  8. เสนอแนวทางในการพัฒนาการเรียนการสอน การแก้ไขปัญหา อุปสรรค หรือข้อเสนอแนะ 
  9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 10. งานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  10.1 นายณัฐวุฒ ิ ขนานใต้  ครู คศ.3 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 

 10.2 นางแหวนขวัญ บุญประทีป ครู คศ.3 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
 10.3 นางสาวอลิสา ปาทาน  ครู คศ.2 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 

         และเทคโนโลยี 
  10.4 นางสาวซาเราะฮ์ หมัดเจริญ ครู คศ.2 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
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  10.5 นางสาวอรวรรณ เพ็งหนู  ครู คศ.1 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  
         ภาษาต่างประเทศ 
  10.6 นายอด ิ ติระสัจจา ครู คศ.1 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
         การงานอาชีพ 
  10.7 นายอนุวัฒน ์ พลวัฒน์  ครู คศ.1 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
         สุขศึกษาและพลศึกษา 
  10.8 นายวิทยา  จงรักษ์  ครู คศ.1 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
         สังคมศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
  10.9 นางเพ็ญพันธุ์ ปานแก้ว ครู คศ.2 หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 มีหน้าที่ 
  1. ท าหน้าที่เป็นกรรมการฝ่ายบริหารวิชาการโดยต าแหน่ง 
  2. รับผิดชอบงานบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  3. น าข้อตกลงและนโยบายของฝ่ายบริหารไปปฏิบัติ 
  4. ควบคุมดูแลและติดตามการจัดการเรียนการสอนของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตร 
 และแผนการจัดการเรียนรู้ 
  5. แบ่งงานรับผิดชอบและตรวจสอบการปฏิบัติงานครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  6. ด าเนินการนิเทศครูใหม่ และนักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
  7. ประสานงานกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  8. เผยแพร่กิจกรรมและควบคุมการปฏิบัติตามโครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  9. ประชุมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้อย่างสม่ าเสมอเพ่ือพัฒนาและปรับปรุงในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  10. จัดตารางสอนร่วมกับกลุ่มบริหารวิชาการและจัดสอนแทนเมื่อครูในกลุ่มสาระไม่มาปฏิบัติหน้าที่ 
  11. ประสานงานให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนจัดท าแผนการเรียนรู้ ในรายวิชาที่รับผิดชอบ 
  12. วิเคราะห์หลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู้ และมาตรฐานการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ติดตาม
 ดูแลกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนให้สนองหลักการและจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 
  13. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ เช่น การจัดนิทรรศการ กิจกรรมวิชาการ การ
 ประกวดแข่งขัน จัดสอนเสริม จัดการเรียนการสอนให้นักเรียนได้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองเป็นการส่งเสริมให้
 นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 
  14. จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อครู กลุ่มสาระการเรียนรู้ไม่มาปฏิบัติการสอนและจัดรวบรวมเป็นสถิติ 
  15. จัดหา และส่งเสริมให้ครู ผลิตสื่อการเรียนการสอน 
  16. ติดตามดูแลการสอบแก้ตัว และสอนซ่อมเสริมเพ่ือสอบแก้ตัวเมื่อนักเรียนติด “0” “ร” “มส” ให้
 ด าเนินการตามระเบียบวัดผล 
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  17. ดูแลการด าเนินการเรื่องการวัดผลตามหลักสูตร สร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผล การเรียน 
 ควบคุมเรื่องการทดสอบ ก าหนดแนวทางในการออกข้อสอบตามมาตรฐานการเรียนรู้และตัวชี้วัด ติดตามดูแล
 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบรายวิชาต่าง ๆ ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ด าเนินการติดตามดูแลการวัดผลระหว่าง
 ภาค การสอบปลายภาค และดูผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนทุกรายวิชา ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผล
 ประเมินผล 
  18. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มสาระ ฯ ด าเนินการติดตาม นิเทศ และรายงานผลการ
 ด าเนินงานประจ าปีแก่ผู้บริหาร ฯ ประเมินผลงานครูในกลุ่มสาระทุกภาคเรียน เพ่ือเสนอตามล าดับขั้น 
  19. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 11. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  11.1 นางเพ็ญพันธุ์  ปานแก้ว ครู คศ.2  หัวหน้า 

 11.2 นางพันธุ์ณ ี ใจเที่ยง  ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 11.3 นายอภิวิชญ ์ เอ่งฉ้วน  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
 11.4 นายประทิน  ทับไทร  ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 11.5 นางพนิดา   ค าหอม  ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
 11.6 นางสุปรีญา  พิลาฤทธิ์ คร ูคศ.2  ผู้ช่วย 

  11.7 นางสาวสภุัทรา  ชุมแก้ว  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  11.8 นางยุภาวด ี ศรีหะรัญ ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  11.9 นายเกียรติศักดิ์  สิงห์สาย  ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
  11.10 ว่าที่ ร.ต.สาคร  สูงสม  ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
  11.11 นางสาวสุใบ  ไกรทอง  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  11.12 ว่าที่ ร.ต.หญิงอรุณวรรณ  ปั้นทอง  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  11.13 นางสาวซาเราะฮ์        หมัดเจริญ ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
  11.14 นางพลอยไพลิน    มากผล  ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
  11.15 นางสาวอัญชลีพร        จิตพรหม ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  11.16 นางสาวสาริณี       คงอินทร์   ครู คศ1   ผู้ช่วย 
  11.17 นางสาวนิสิตา        ขาวล้วน   ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  11.18 นางสาวอาซีสะ        หมาดทิ้ง ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  11.19 นายณัฐวุฒ ิ ขนานใต้  ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
  11.20 นางแหวนขวัญ  บุญประทีป ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
  11.21 นางสาวอลิสา  ปาทาน  ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
  11.22 นายอด ิ  ติระสัจจา ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
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  11.23 นายอนุวัฒน ์ พลวัฒน์  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  11.24 นางสาวอรวรรณ  เพ็งหนู  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  11.25 นายวิทยา  จงรักษ์  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  11.26 นางสาวพรวรินทร์       ชดช้อย  คร ูคศ.1  ผู้ช่วย 
  11.27 นายด าร ิ        จงรักษ์  วิทยากรอิสลาม  ผู้ช่วย  
 มีหน้าที่ 
  1. ด าเนินการเตรียมความพร้อม ความต้องการในการจัดกิจกรรมของนักเรียนและครู 
  2. จัดประชุมครูที่ปรึกษากิจกรรม 
  3. จัดท าแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม 
  4. ให้ค าแนะน าแก่ครูที่ปรึกษากิจกรรม และนักเรียนตามความเหมาะสม 
  5. ก ากับ ติดตาม และประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับของสถานศึกษา 
  6. รวบรวมผลการด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
  7. วิเคราะห์ปัญหาต่าง ๆ ในการด าเนินกิจกรรม เพื่อหาทางปรับปรุงและแก้ไขปัญหานั้น ๆ 
  8. ก ากับติดตามการใช้สื่อวัสดุอุปกรณ์กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  9. ติดต่อ ประสานงานด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
  10. ประเมินผลการจัดกิจกรรมแต่ละกิจกรรมต่อผู้บริหารสถานศึกษาและสรุปผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้น
 ภาคเรียน / สิ้นปีการศึกษา 
  11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 12. งานทะเบียนนักเรียน 
  12.1 นางอมรรัตน์ หลงขาว      ครู คศ.3  หัวหน้า 
  12.2 นางพนิดา  ค าหอม   ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
  12.3 นางสาววราภรณ์ หยังหลัง   ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  12.4 นางสาวสุใบ ไกรทอง   ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  12.5 นางยุภาวด ี ศรีหะรัญ  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  12.6 นางสาวอาซีสะ หมาดทิ้ง  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 

 12.7 นางสาววรรณวภิา สุทธิเกิด   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  12.8 นางสาวสชุาดา แก้วสุข   ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
  12.9 นางสาวนุชร ี ลูกเหล็ม   ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
  1. จัดท าทะเบียนนักเรียนเข้าใหม่ให้ต่อเนื่องและเป็นปัจจุบัน 
  2. จัดเตรียม จัดท าเอกสารหลักฐานทางการศึกษาและจัดท าทะเบียนคุมให้เป็นปัจจุบัน  
 ตรวจสอบง่าย ( ปพ. 1 , ปพ. 2 , ปพ.3 , ปพ. 4 , ปพ. 6 , ปพ. 7 ) 

...../..... 3. จัดท าข้อมูล... 
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  3. จัดท าข้อมูลนักเรียน ครู รายวิชา รหัสวชิา ในโปรแกรม sags 
  4. จัดท าข้อมูลนักเรียน ย้ายเข้า ย้ายออก ออกกลางคัน 
  5. จัดท าแผน / โครงการ / ปฏิทินปฏิบัติงานทะเบียนนักเรียน 
  6. จัดท าฟอร์ม ค าร้องต่าง ๆ ที่ใช้ในงานทะเบียนนักเรียน 
  7. เป็นคณะกรรมการจัดนักเรียนเข้าแผนชั้นเรียน 
  8. เป็นคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียนนักเรียนที่ย้ายเข้ามาเรียนใหม่ 
  9. จัดท าข้อมูล สถิติ เอกสารรับรอง ผลการเรียนใบ ปพ.1 ปพ.2 นักเรียนที่จบหลักสูตร 
  10. ตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียน จัดท าแบบรายงานผลการเรียน ( ปพ.3 ) ของผู้จบหลักสูตร  
 ภายใน 30 วัน  
  11. ด าเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนที่จบหลักสูตร 
  12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 13. งานรับนักเรียนและส ามะโนประชากร 
  13.1 นางอมรรัตน์ หลงขาว  ครู คศ.3  หัวหน้า 
  13.2 นางกุสุมา  จงใจ  ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
  13.3 นางพนิดา  ค าหอม  ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
  13.4 นางสาวสุใบ ไกรทอง  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  13.5 นางสาวอาซีสะ หมาดทิ้ง ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  13.6 นางนิสิตา  ขาวล้วน  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  13.7 นางสาววรรณวภิา สุทธิเกิด  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  13.8 นางยุภาวด ี ศรีหะรัญ ครู คศ.1  เลขานุการ 
 มีหน้าที่ 

 1. ประสานงานการด าเนินการ แบ่งเขตพ้ืนที่บริการและศึกษาร่วมกันกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  2. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของโรงเรียน โดยประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
 ตรัง กระบี่ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  3. ด าเนินการรับนักเรียน ตามแผนที่ก าหนด 
  4. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ผู้ปกครองนักเรียนในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มี
 ปัญหาในการเรียน 
  5. ประเมินผล และรายงานผลการรับนักเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 14. งานห้องสมุดเพื่อการเรียนรู้ 
  14.1 นางอาภาภรณ์ สาคันลัย  ครู คศ.3  หัวหน้า 
  14.2 นางประยูรศรี นวลศิริ   ครู คศ.2  ผู้ช่วย  

 ...../..... 14.3 นางสาววรรณมณ.ี.. 
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  14.3 นางสาววรรณมณี เซีย่งฉิน   ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  14.4 นางสาวอัญชลีพร จิตพรหม  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  14.5 นางนิสิตา  ขาวล้วน   ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  14.6 นางสาวปนัดดา สิริปิยะธรรม  ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
  1. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ของโรงเรียน 
  2. การบริการสารสนเทศ 
  3. การให้บริการด้านวิชาการ แก่ครู นักเรียนและบุคลากรภายนอก 
  4. จัดหาสารสนเทศให้มีปริมาณท่ีเพียงพอต่อความต้องการและมีคุณภาพ 
  5. พัฒนาคุณภาพห้องสมุดให้ทันต่อความก้าวหน้าของเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  6. ส่งเสริมการเข้าถึงข้อมูลทั้งภายในและภายนอกห้องสมุด 
  7. ส่งเสริมการรักการอ่านของนักเรียน 
  8. อ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้ห้องสมุด ได้แก่ บริการยืม – คืน บริการสืบค้นฐานข้อมูล บริการแนะ
 แนวการอ่าน บริการอินเตอร์เน็ต บริการตอบค าถามและช่วยการค้นคว้า บริการห้องสมุดเคลื่อนที่ บริการขอใช้
 สถานที่ประชุม เป็นต้น 
 15. งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา 
  15.1 นายกฤติชรินท ศรีงาม   ครู คศ.1  หัวหน้า 
  15.2 นายนวพฤกษ์ นิจพรพงศ์  ครู คศ.2  รองหัวหน้า 
  15.3 นายณัฐวุฒ ิ ขนานใต้   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
  15.4 นายอภิวิชญ ์ เอ่งฉ้วน   ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  15.5 นายกิตตทิัต ม่วงอยู่   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  15.6 นายมานพ  สมดวง   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
  1. จัดหาและพัฒนานวัตกรรมเทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดการเรียนรู้ 
  2. จัดท าระเบียบการให้บริการสื่อแต่ละประเภท 
  3. จัดตารางบริการสื่อประเภทอุปกรณ์ เพื่อความสะดวกในการเลือกเวลาของผู้รับบริการ 
  4. การให้บริการสื่อ เทคโนโลยีในการจัดการเรียนรู้ การจัดการประชุม อบรม และการจัดกิจกรรมต่าง ๆ  
 ทั้งในและนอกโรงเรียน 
  5. ตรวจสอบ ดูแล ซ่อมแซมสื่อให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยเสมอ 
 16. งานแนะแนวทางการศึกษา 
  16.1 นางยุภาวด ี ศรีหะรัญ  คร ูคศ.1  หัวหน้า 
  16.2 นางสาวจันทิรา แสวงกิจ   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
  16.4 นางสาวอนิสา ทับไทร   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

...../..... 16.5 ครูที่ปรึกษาทุกท่าน... 
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  16.5 ครูที่ปรึกษาทุกท่าน       ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
  1. รับส่งต่อนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 2. ให้การบริการ ด้านการให้ค าปรึกษา และช่วยเหลือนักเรียน ผู้ปกครอง ในด้านการเรียน การศึกษาต่อ  
 การประกอบอาชีพ ทุนการศึกษา การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม การเยี่ยมบ้านนักเรียนหรือด้านอ่ืน ๆ ตามความ
 เหมาะสม 
  3. ด าเนินการประสานงานกับฝ่ายอื่น ๆ เพื่อให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
  4. จัดป้ายนิเทศ ข้อมูล ข่าวสาร ด้านการแนะแนวอย่างต่อเนื่อง ทันเหตุการณ์ 
  5. ร่วมกับสมาคมผู้ปกครอง – ครู โรงเรียน ในการจัดหาทุนการศึกษา 
  6. ด าเนินการคัดเลือกนักเรียนเพื่อเข้ารับทุนการศึกษาประจ าปี 
  7. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว จัดหลักสูตรและคู่มือการด าเนินการกิจกรรมแนะแนว 
  8. ติดตามนักเรียนที่จบการศึกษา ในด้านการศึกษาต่อ การประกอบอาชีพ 
  9. รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา ข้อมูลสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
  10. จัดบริการครบ 5 งานคือ 
   10.1 งานศึกษารวบรวมข้อมูล 
   10.2 งานสารสนเทศ ให้ข้อมูลด้านการศึกษาต่อ การปรับตัว และการอาชีพ 
   10.3 งานให้ค าปรึกษา รับส่งต่อจากครูประจ าชั้น และส่งต่อหน่วยงานภายนอกต่อไป 
   10.4 งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียนร่วมกับเครือข่าย หรือองค์กรภาคเอกชน 
   10.5 งานติดตามผลและรายงานผลตามล าดับขั้นต่อไป ทั้งในส่วนของการศึกษาต่อและอ่ืน ๆ 
  11. ปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร์การแนะแนว คือ 
   11.1 ใช้กระบวนการแนะแนวเป็นกลไก ในการพัฒนาผู้รับบริการ ( ครู นักเรียน ผู้ปกครอง ) 
   11.2 ส่งเสริมและพัฒนาผู้รับบริการ ครู พ่อแม่ ผู้ปกครอง และชุมชน ให้มีบทบาทในการแนะ 
  แนว 
   11.3 พัฒนาสื่อ เครื่องมือ และระบบสารสนเทศทางการแนะแนว 
   11.4 พัฒนาระบบบริหารจัดการแนะแนว 
   11.5 ก าหนดมาตรฐานและเร่งรัดการประกันคุณภาพการแนะแนว 
   11.6 รณรงค์การมีส่วนร่วมในการพัฒนาการแนะแนว 
   11.7 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 17. งานนิเทศภายใน 
  17.1 น.ส.ณฤดี  เชื้อสูงเนิน ครู คศ.1  หัวหน้า 
  17.2 น.ส.สาริณ ี คงอินทร์  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  17.3 น.ส.พรวรินทร ์ ชดช้อย  ครู คศ.๑  ผู้ช่วย 
  17.4 นางสุปรีญา พิลาฤทธิ์ ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
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  17.5 นายณัฐวุฒ ิ ขนานใต้  ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
  17.6 นางแหวนขวัญ บุญประทีป ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
  17.7 นางสาวอลิสา ปาทาน  ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
  17.8 นางสาวซาเราะฮ์ หมัดเจริญ ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
  17.9 นายอด ิ ติระสัจจา ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  17.10 นายอนุวัฒน ์ พลวัฒน์  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  17.11 นางสาวอรวรรณ เพ็งหนู  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  17.12 นายวิทยา จงรักษ์  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
  1. วางแผนพัฒนาความสามารถของครูผู้สอน 
  2. วางแผนพัฒนาให้ครูสามารถวิเคราะห์ ปัญหา และแนวทางแก้ไขปัญหาได้ด้วยตนเอง  

 3. วางแผนให้ครูค้นหาวิธีการท างานด้วยตนเอง 
  4. ช่วยให้ครูมีความศรัทธาในวิชาชีพของตน 
  5. ช่วยให้ครูมีความก้าวหน้าในวิชาชีพ 

 6. ช่วยให้ครูมีทักษะในการปฏิบัติงาน เช่น การพัฒนาหลักสูตร การปรับปรุงการเรียนการสอน การใช้
 และผลิตสื่อการสอน การวัดและประเมินผล เป็นต้น 
  7. ช่วยครูให้สามารถท าวิจัยในชั้นเรียนได้ 
  8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 18. งานสารสนเทศ 
  18.1 นางสุปรีญา พิลาฤทธิ์  ครู คศ.2  หัวหน้า 
  18.2 นายณัฐวุฒ ิ ขนานใต้   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
  18.3 นางพัฒนา  บุญเดช   ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
  18.4 นางยุภาวด ี ศรีหะรัญ  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  18.5 นางสาวภัทรานิษฐ ์สุคนธกนิษฐ  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  18.6 นางสาวสาริณ ี คงอินทร์   ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  18.7 นายวิทยา  จงรักษ์   ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  18.8 นางสมฤด ี โกบกุล   พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 

 18.9 น.ส.กนกอร ต่างสี   พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
 18.10 น.ส.ณัฐกานต์ เอ่ียนเล่ง  เจ้าหน้าที่ธุรการ  ผู้ช่วย 
 

 
 

           ...../..... มีหน้าที.่..... 
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 มีหน้าที่ 
  1. จัดเก็บข้อมูลให้เพียงพอกับความต้องการของสถานศึกษา เขตพ้ืนที่การศึกษา คณะกรรมการ
 ศึกษาธิการจังหวัด โดยการวางแผนเก็บข้อมูล ตลอดจนก าหนดรายการข้อมูลสารสนเทศที่จัดเก็บให้ชัดเจน 
  2. จัดท าหลักฐานข้อมูลกลาง ( EIS )  โดยวางแผนและจัดเก็บข้อมูลทุกประเภทในโปรแกรมระบบข้อมูล
 พ้ืนฐานของส่วนกลางให้ชัดเจน เช่น ข้อมูลนักเรียนเป็นรายบุคคล ข้อมูลโรงเรียน ข้อมูลบุคลากร  ข้อมูลการ
 จัดการเรียนการสอน ข้อมูลอาคารสถานที่ ข้อมูลชุมชน ข้อมูลครุภัณฑ์ และสิ่งก่อสร้าง ฯลฯ ให้เป็นไปตาม
 ก าหนดเวลาและเงื่อนไข โดยมีการตรวจสอบความถูกต้อง ให้เป็นปัจจุบัน สะดวกแก่การเรียกใช้ข้อมูล 
  3. จัดท าข้อมูลสารสนเทศจ าเป็นต้องใช้วิเคราะห์สภาพแวดล้อม ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาข้ัน
 พ้ืนฐานของสถานศึกษา 
  4. จัดท า /พัฒนาเครื่องมือเครื่องใช้จัดเก็บข้อมูลสารสนเทศให้ครอบคลุม รายการข้อมูล รายการ
 สารสนเทศที่วางแผนได้ ด าเนินการรวบรวม ตรวจสอบ และประมวลผลและจัดท าเป็นเอกสาร 
  5. ออกแบบวิธีการน าเสนอ เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและให้บริหารเป็นเอกสารหรือ
 บริการเครือข่ายเว็บไซต์ และอ่ืน ๆ  
 6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 19. งานสารสนเทศบริหารวิชาการ 
  19.1 นางสาววราภรณ ์ หยังหลัง  ครู คศ.1  หัวหน้า 
  19.2 นางสาวทิพย์มาลา ชิดเชื้อ  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  19.3 นางสาวสุใบ ไกรทอง  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  19.4 นางสาวประทุมพร พูลเกิด  ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
  19.5 นางสาวขวัญฤดี เนียมสงค์ ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  19.6 นางสาวสชุาดา แก้วสุข  ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
  19.7 น.ส.นุชร ี ลูกเหล็ม  ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที ่ 

 1. จัดท าแบบบันทึกการสอนรายบุคคลให้เพียงพอกับจ านวนครูทั้ง 2 ภาคเรียน 
 2. จัดท าหลักฐานข้อมูลการส่งแบบบันทึกการสอนรายบุคคลของครูผู้สอนที่จะส่งทุกสิ้นเดือน ทุกภาค
เรียนและทุกปีการศึกษา เพื่อสะดวกในการรับการประเมิน 
 3. จัดท าบันทึกการรับ-ส่งข้อสอบของแต่ละภาคเรียน 
 4. จัดท าเอกสารประกอบการวิเคราะห์ผู้เรียนเป็นรายบุคคล เพ่ือสะดวกแก่ครูผู้สอนที่จะใช้ในการ
วิเคราะห์ผู้เรียนในแต่ละภาคเรียนและแต่ละปีการศึกษา ให้เพียงพอต่อความต้องการ 
 5. จัดท าแบบบันทึกข้อความการส่งแผนจัดการเรียนรู้และรายงานเป็นรายภาคเรียนละ 2 ครั้ง 
 6. จัดท าแบบบันทึกการนิเทศภายในของครูแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

 20. งานบันทึกประวัตินักเรียนเข้าใหม่ 
  20.1 นางสาวสุใบ ไกรทอง  ครู คศ.1  หัวหน้า 
  20.2 นางแหวนขวัญ บุญประทีป ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
 

...../..... 20.3 นางสาวอาซีสะ... 
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  20.3 นางสาวอาซีสะ หมาดทิ้ง ครู คศ.1  ผู้ช่วย    
  20.4 นางสาวฟารินด้า สะมาพงษ์ ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  20.5 นางสาวกนกอร ต่างสี  พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
  1. จัดท า บันทึกข้อมูล ประวัตินักเรียนเข้าเรียนใหม่ทุกคน 
  2. จัดรวบรวมเอกสารและฐานข้อมูลเกี่ยวกับการเข้าเรียนของนักเรียนทุกคน 
  3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 21. งานพัสดุบริหารวิชาการ 
  21.1 นางสาวสุใบ ไกรทอง  ครู คศ.1  หัวหน้า 
  21.2 นางอมรรัตน์ หลงขาว  ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
  21.3 นางสาววรรณวภิา สุทธิเกิด  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  21.4 นางสาวนุชร ี ลูกเหล็ม  ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
  21.5 นางสาวสชุาดา แก้วสุข  ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
  1. จัดท าพัสดุโดยวิธีต่างๆ เพื่อให้ได้พัสดุเป็นไปตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง และถูกต้องตามระเบียบ
 กฎหมายมติคณะรัฐมนตรี และค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

 2. จัดท าบัญชีพัสดุ การจัดท าทะเบียนการเบิกจ่ายการควบคุมพัสดุ การจัดท ารายงานประจ าปี การ
 ตรวจสอบรายงานประจ าปีของกลุ่มบริหารวิชาการ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการบริหารพัสดุอย่างมีประสิทธิภาพ 
  3. จัดการด้านคลังพัสดุ ของกลุ่มบริหารวิชาการ เช่น การลงทะเบียนการับจ่าย การเก็บรักษา เพื่อให้การ
 บริหารพัสดุมีประสิทธิภาพ 
  4. การจ าหน่ายพัสดุที่หมดความจ าเป็น หมดอายุการใช้งานและท่ีเสื่อมสภาพ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ 
 ลดภาระการใช้จ่ายในการเก็บรักษา และสามารถวางแผนจัดหาพัสดุทดแทน 
 22. งานคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  22.1 นางสาวกานต์ชนก สิงห์ชู  ครู คศ.3  หวัหน้า 
  22.2 นายประทิน ทับไทร  ครู คศ.3  ผู้ช่วย 

 22.3 นางสุปรีญา พิลาฤทธิ์ ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
  22.4 นายอภิวิชญ ์ เอ่งฉ้วน  ครู คศ.1  ผู้ช่วย  

 22.5 นายกิตติทัต ม่วงอยู่  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 22.6 นายมานพ  สมดวง  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 

 มีหน้าที่ 
  1. จัดท าแผนงานโครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานงานคอมพิวเตอร์ 
  2. งานคอมพิวเตอร์เพ่ือการเรียนการสอน 
   2.1 จัดท าหลักสูตรการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ และแผนการจัดการเรียนรู้ 

...../..... 2.2 ควบคุมดูแล... 
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   2.2 ควบคุมดูแลและประสานงานการจัดการเรียนการสอนคอมพิวเตอร์ให้เป็นไปตามหลักสูตร 
   2.3 ด าเนินการสอนคอมพิวเตอร์ให้แก่นักเรียนทุกระดับชั้น 
   2.4 จัดและให้บริการครู และนักเรียนในด้านการสืบค้นข้อมูลเพื่อการเรียนการสอน 
   2.5 ด าเนินการจัดท าการวัดผลและประเมินผลการเรียนของนักเรียนให้เป็นไปตามระเบียบว่า 
  ด้วยการวัดผล ประเมินผลการศึกษาของโรงเรียน และน าส่งงานวัดผล 
   2.6 สรุปและวิเคราะห์ผลการเรียนการสอนรายวิชาคอมพิวเตอร์เพื่อการรายงานและการพัฒนา 
  3. งานคอมพิวเตอร์เพ่ือการบริหารงาน 
   3.1 จัดท าระบบฐานข้อมูลและโปรแกรมเพ่ือใช้ในการบริหารงานและการด าเนินงาน 
   3.2 ประสานงานกับงานวัดผลในการจัดท าระบบฐานข้อมูลการวัดผลและประเมินผลทางการ 
  เรียนของสถานศึกษา 
   3.3 ให้ค าปรึกษาหารือในการใช้คอมพิวเตอร์เพ่ือการบริหารงาน 
   3.4 ประสานงานกับงานประชาสัมพันธ์ในการจัดท าเว็บไซต์ของสถานศึกษาเพ่ือเผยแพร่ 

  4. งานคอมพิวเตอร์เพ่ือการผลิตสื่อการเรียนการสอนและการสืบค้นข้อมูล 
 4.1 จัดหา จัดท า เอกสาร คู่มือ โปรแกรมต่าง ๆ ส าหรับการศึกษาค้นคว้าด้านการผลิตสื่อ 
การเรียนการสอน 
 4.2 ให้ค าปรึกษาและจัดบริการการใช้คอมพิวเตอร์เพ่ือการสืบค้นข้อมูลแก่ครู และนักเรียน 

  5. งานซ่อมบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์ 
   5.1 ให้ความรู้แก่ครูในการดูแลและบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์ 

 5.2 ให้บริการ ดูแล บ ารุงรักษา ซ่อมแซม คอมพิวเตอร์ของกลุ่มงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้  
                    เพ่ือการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 
  6. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานคอมพิวเตอร์ 
  7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 23. คณะกรรมการด าเนินงานโครงการห้องเรียนพิเศษความเป็นเลิศวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ (Gifted 
Program) ประกอบด้วย 

 23.1 นายรน  สาคันลัย รองผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
 23.2 นายทินกร โปซิว  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
 23.3 นางสาวสุมาล ี หลีจิ  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
 23.4 นายสมพงษ์ ชูมากเลี่ยม รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
 23.5 นายชชั  ลิ่มชวลิต ครู คศ.2   กรรมการ 
 23.6 นางอมรรัตน์ หลงขาว  ครู คศ.3   กรรมการ 
 23.7 นางสาวจันทิรา แสวงกิจ  ครู คศ.3   กรรมการ 
 

 ...../...นางสาวอลิสา.... 
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 23.8 นางสาวอลิสา  ปาทาน  ครู คศ.2   กรรมการ 
 23.9 นางสาวศิริวรรณ   วตะภรณ์ ครู คศ.3   กรรมการ 
 23.10 นายณัฐวุฒ ิ ขนานใต้  ครู คศ.2   กรรมการ 
 23.11 นางพลอยไพลิน   มากผล  ครู คศ.2   กรรมการ 
 23.12 นางยุภาวด ี ศรีหะรัญ ครู คศ.1   กรรมการ 
 23.13 นางสาวศิริปราง    เนตรนพรัตน์ ครู คศ.1   กรรมการ 
 23.14 นางสาวฟารินด้า   สะมาพงษ์ ครู คศ.1   กรรมการ 
 23.15 นางสาวทิพย์มาลา   ชิดเชื้อ  ครู คศ.1   กรรมการ 
 23.16 นางสาวขวัญฤดี      เนียมสงค์ ครู คศ.1   กรรมการ 
 23.17 นางสาวนันทิชา ทวีรัตน์  ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
 23.18 นายธีรศักดิ์    ขาวล้วน  ครู คศ.3   กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่ 1. วางแผนการจัดกิจกรรมต่างๆ ในโครงการอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 2. ติดตามผลการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 24. งานการศึกษาพิเศษ  ประกอบด้วย 
  23.1 นางยุภาวด ี ศรีหะรัญ ครู คศ.1  หัวหน้างานการศึกษาพิเศษ 
  23.2 นางสาวสาริณ ี คงอินทร์  ครู คศ.1  กรรมการ 
  23.3 นางสาวสภุัทรา ชุมแก้ว  ครู คศ.1  กรรมการ 
  23.4 นางสาวพรรณิดา แซ่เตี่ยว  ครู คศ.1  กรรมการ 
  23.5 นางสาวขวัญฤดี เนียมสงค์ ครู คศ.1  กรรมการ 
  23.6 นางสาวศศิภา ทองชัย  ครู คศ.1  กรรมการและเลขานุการ 
 มีหน้าที่ 
  1. ประเมินและวางแผนการเรียนการสอนให้เหมาะสมกับความสนามารถของบุคคลที่มีความต้องการ
 พิเศษ 
  2. ออกแบบวิธีการเรียนให้เหมาะสมกับนักเรียนแต่ละคนโดยประเมินทักษะการเรียนรู้ ส่งที่เด็กชอบ ไม่
 ชอบ จุดเด่น จุดที่ต้องพัฒนา เพ่ือน ามาวางแผนการเรียนรายบุคคล 
  3. เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการเรียนรู้ได้เต็มท่ีตามศักยภาพของนักเรียนแต่ละคน ทั้งด้านวิชาการ เช่น 
 ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ คณิตศาสตร์ และด้านทักษะชีวิตที่น าวิชาการด้านต่างๆ ไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจ าวัน 
  4. เพ่ือท าความเข้าใจและค้นหาการเรียนรู้ที่เหมาะสมกับเด็กแต่ละคน 
 25. งานประชาสัมพันธ์กลุ่มบริหารวิชาการ 
  24.1 นางสาวอาซีสะ หมาดทิ้ง ครู คศ.1  หัวหน้า 

 24.2 นาพลอยไพลิน มากผล  ครู คศ.2  ผู้ช่วย 
 24.3 นางสาวประทุมพร พูลเกิด  ครู คศ.2  ผู้ช่วย 

  24.4 นางสาวสุใบ ไกรทอง  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  24.5 นางสาวขวัญฤดี เนียมสงค์ ครู คศ.1  ผู้ช่วย 

..../...นางสาวทิพย์มาลา… 
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 24.6 นางสาวทิพย์มาลา ชิดเชื้อ  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 

  24.7 นางสาวฟารินด้า สะมาพงษ์ ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  24.8 นางสาววราภรณ์ หยังหลัง  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  24.9 นางสาววรรณวภิา  สุทธิเกิด  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 

 มีหน้าที่ 
  1. วางแผนและประสานงานกลุ่มงาน/งาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้เกี่ยวกับงานท่ีได้รับมอบหมายตามจุดเน้น 
 และนโยบายของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตรัง กระบี่ นโยบายของส านักงานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 กระทรวงศึกษาธิการ 
  2. วางแผนและด าเนินงานตามโครงการพระราชด าริที่โรงเรียนด าเนินการ 
  3. วางแผนและด าเนินงานเกี่ยวกับประชาสัมพันธ์สารสนเทศ และประสานงานกับหน่วยงานองค์กรต่าง ๆ 
 เพ่ือให้การด าเนินงานตามนโยบายและจุดเน้นของหน่วยงานต้นสังกัดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 26. งานเลขานุการกลุ่มบริหารวิชาการ 
  25.1 นางสาวฟารินด้า สะมาพงษ์ ครู คศ.1  หัวหน้า 
  25.2 นางสาวอาซีสะ หมาดทิ้ง ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  25.3 นางสาวนุชรี ลูกเหล็ม  ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 1. ช่วยเตรียมการเกี่ยวกับการประชุมของกลุ่มงาน และกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 2. จดบันทึกการประชุม จัดท ารายงานการประชุมของกลุ่มงานและกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

.../...1. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล…. 
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( กลุ่มบริหารงานบุคคล ) 

 1. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  1.1 นายวิโรจน ์ วุ่นแก้ว  ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
  1.2 นางสาวสุมาล ี หลีจิ  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
  1.3 นายรน  สาคันลัย รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
  1.4 นายทินกร  โปซิว  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
  1.5 นายสมพงษ์  ชูมากเลี่ยม รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
  1.6 นายชัช  ลิ่มชวลิต ครู คศ. 2   กรรมการ  
  1.7 นางสาวอุรา  วรรณทอง ครู คศ. 3   กรรมการ 
  1.8. นางสารภี  พายุ  ครู คศ. 1   กรรมการ 
  1.9 นายประทิน  ทับไทร  ครู คศ. 3   กรรมการและเลขานุการ 
  1.10 นางสาวพรฤดี บุญพรัด  ครู คศ. 2       กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 มีหน้าที่ 
  1. ประชุม วางแผน วิเคราะห์งาน พร้อมทั้งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ประสานงานกับ
 ผู้เกี่ยวข้อง 
  2. ก ากับติดตาม งานในกลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับนักเรียน 
  3. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่หัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย 
 2. รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 นางสาวสุมาลี หลีจิ      ต าแหน่ง    รองผู้อ านวยการโรงเรียน วิทยฐานะ ช านาญการพิเศษ 
 มีหน้าที่  
  1. รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนคนที่ 2 
  2. วางแผนงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  3. บริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 4. ก ากับ ดูแล ประสานงาน ติดตาม ประเมินผลงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 3.  หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
 1. นายประทิน   ทับไทร   ต าแหน่ง ครู  วิทยฐานะ ช านาญการพิเศษ 
 มีหน้าที่ 
  1. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลตามนโยบายของโรงเรียน 
  2. ก ากับ ดูแล ประสานงาน ติดตามงาน ประเมินผลงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  3. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานบุคคลตามที่ได้รับมอบหมาย 
  4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

…/…4.งานเลขานุการและธุรการส านักงาน..... 
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 4. งานเลขานุการและธุรการส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  4.1 นางสาวพรฤดี บุญพรัด   ครู คศ. 2  หัวหน้า 
  4.2 นางสาววรรณมณี เซี่ยงฉิน   ครู คศ. 1  ผู้ช่วย 
  4.3 นางสาวซาเราะฮ์ หมัดเจริญ  ครู คศ. 2  ผู้ช่วย 
  4.4 นางสารภ ี พายุ   ครู คศ. 2  ผู้ช่วย 
  4.5. นางสาวสุภัทรา ชุมแก้ว   ครู คศ. 1  ผู้ช่วย 
  4.5 นางสาวนุจนาถ หมาดชาย  ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
  1. ดูแลความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
  2. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่าง ๆ ที่ฝ่าย / งานต่าง ๆ เสนอมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
  3. กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่าง ๆ ที่ฝ่าย / งานต่าง ๆ รวมกับงานประเมินผล โครงการ 
         ฝ่ายบริหารงานบุคคล 
  4. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่าง ๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
         ของโรงเรียน 
  5. ร่างพิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 
  6. ร่างพิมพ์ ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
  7. บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารงานบุคคล 
  8. จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารงานบุคคล 
  9. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
  10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 5. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
  5.1 นางสาวสุมาลี หลีจิ  รองผู้อ านวยการ   หัวหน้า 
  5.2. นายประทิน ทับไทร  ครู คศ. 3   ผู้ช่วย 
  5.3. นางสาวอุรา วรรณทอง ครู คศ. 3   ผู้ช่วย 
  5.4. นายอดิ  ติระสัจจา ครู คศ. 1   ผู้ช่วย 
  5.5 นางสมฤดี  โกบกุล  พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 5.1 งานวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังคน  มีหน้าที่ 
  1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
  2. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ 
      ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  3. น าเสนอแผนอัตราก าลังเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 

..../.... 5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ....... 
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  5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 5.2 งานก าหนดต าแหน่ง  มีหน้าที่ 
  1. จัดท าภาระงาน  ( คู่มือการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ) ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2. จัดท าแบบฟอร์มการรับส่งทรัพย์สินของทางราชการไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 5.3 งานขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะข้าราชการครู มีหน้าที่  
  1. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลง 
     เงื่อนไขต าแหน่ง ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา 
        ต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2. รวบรวมและเผยแพร่ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ ระเบียบเกี่ยวกับการขอเลื่อนวิทยฐานะ /  
       ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง / ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  3. ส่งค าขอบปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง / เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง /  
       ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อส านักงาน 
       เขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และ หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี  
        พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั่ง 
  4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 6. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
  6.1 นางสาวสุมาล ี หลีจิ  รองผู้อ านวยการ  หัวหน้า 
  6.2 นายประทิน   ทับไทร  ครู คศ. 3  ผู้ช่วย 
  6.3 นางสาวพรฤดี  บุญพรัด  ครู คศ. 2  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
 6.1 งานด าเนินการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
 สถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก อกศจ.หรือ เขตพ้ืนที่การศึกษา มีหน้าที่ 
  1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
  2. จัดท าแบบฟอร์มเก่ียวกับการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 
 ทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก อกศจ.หรือ เขตพ้ืนที่การศึกษาไว้บริการ 
           ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร 
        ทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
   
 

…/…4. ด าเนินการสอบแข่งขัน ….. 



- 56 - 
  4. ด าเนินการสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกในกรณีจ าเป็นหรือมีเหตุพิเศษ ในต าแหน่ง 
      ครูผู้ช่วย ครู และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนในสถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ที่  
          ก.ค.ศ. ก าหนด 
  5. การบรรจุแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้เชี่ยวชาญระดับสูงสถานศึกษาเสนอเหตุผลและความจ าเป็นอย่าง 
      ยิ่งต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ค.ศ.   
 เขตพ้ืนที่การศึกษา และขออนุมัติต่อ ก.ค.ศ. และ ก.ค.ศ. อนุมัติแล้วให้สถานศึกษาด าเนินการบรรจุ 
          และแต่งตั้งในต าแหน่งวิทยฐานะและให้ได้รับเงินเดือนตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 6.2 งานจ้างลูกจ้างประจ าและจ้างลูกจ้างชั่วคราว  มีหน้าที่ 
  1. รวบรวมเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
  2. จัดท าฟอร์มเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราวไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
  4. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวในแต่ละกรณี 
   4.1 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณให้ด าเนินการตาม 
                  หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงาน 
               คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   4.2 กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวอื่นนอกเหนือจากสถานศึกษาสามารถ 
              ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงินรายได้ 
            ของสถานศึกษา ภายใต้หลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
  5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 6.3 งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  6.3.1 งานย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีหน้าที่   
   1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
   2. จัดท าแบบฟอร์มเก่ียวกับการย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไว้บริการ 
            แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา– 
   3. เสนอค าร้องขอย้ายไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการน าเสนอ อกศจ.หรือ 
              เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุมัติของผู้ประสงค์ย้ายและรับย้ายแล้วแต่กรณี 
   4. บรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่รับย้ายมาจากสถานศึกษาอ่ืนในเขต 
            พ้ืนที่การศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ส าหรับต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   5. รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                     เพ่ือจัดท าทะเบียนประวัติต่อไป 
   6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

.../..6.3.2 งานโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการ…. 
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  6.3.2 งานโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ ( ม.58 ) 
   1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
   2. จัดท าแบบฟอร์มเก่ียวกับการโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงาน 
            ส่วนท้องถิ่นไว้บริการแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   3. เสนอค าร้องขอโอนของข้าราชการพนักงานสวนท้องถิ่นไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษา 
            เพ่ือด าเนินการต่อไปบรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ อกศจ.หรือ 
                  เขตพ้ืนที่ก าหนด 
   4. บรรจุแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด 
   5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  6.3.4 งานบรรจุกลับเข้ารับราชการ  มีหน้าที่ 
   1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
   2. จัดท าแบบฟอร์มเก่ียวกับการบรรจุกลับเข้ารับราชการไว้ผู้ขอกลับเข้ารับราชการ 
   3. กรณีการออกจากราชการ ( มาตรา 64 )  เสนอค าขอของผู้ขอกลับเข้ารับราชการไปยัง 
          ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขออนุมัติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาส าหรับต าแหน่ง 
               ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
   4. กรณีการออกจากราชการ ( มาตรา  65 )  ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้าราชการภายในเวลาที่ 
                   ก าหนดที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกิน 4 ปี  ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
   5. กรณีการออกจากราชการเพ่ือรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  

( มาตรา 66 ) ให้ยื่นเรื่องขอกลับเข้ารับราชการภายในก าหนด 180 วัน นับแต่วันพ้นจาก 
ราชการทหาร ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

6. การลาออกจากพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ( มาตรา 67 ) สมัครเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขต
พ้ืนที่การศึกษา ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา  53 ที่ต้องการจะรับเข้ารับราชการเสนอเรื่อง
ไปให้ ก.ค.ศ. หรือผู้ที่ ก.ค.ศ. มอบหมายพิจารณาอนุมัติเมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา  53 
สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 

7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  6.3.5 การรักษาราชการแทนและการรักษาการในต าแหน่ง 

1. กรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ให้รอง
ผู้อ านวยการสถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองหลายคนให้ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้ง
รองผู้อ านวยการสถานศึกษาคนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือมีแต่
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้สถานศึกษาเสนอข้าราชการที่มีความเหมาะสม ให้ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่
การศึกษาแตง่ตั้งให้ข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน 

 
.../... . กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา…. 
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2. กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือ 

ผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตาม มาตรา  53  
สั่งให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษารักษาการในต าแหน่ง 

 7. งานพัฒนาข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
  1 งานประเมินการขอมี หรือเลื่อนวิทยฐานะ ประกอบด้วย 
   1. นายอดิ  ติระสัจจา ครู คศ. 1  หัวหน้า 
   2. นางสารภ ี พายุ  ครู คศ. 2  ผู้ช่วย 
   3. นายวิทยา  จงรักษ์  คร ูคศ.1   ผู้ช่วย 
   4. นางสาวนุจนาถ หมาดชาย ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
  2. งานเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย ประกอบด้วย 
   1. นางสาวซาเราะฮ์ หมัดเจริญ ครู คศ. 2  หัวหน้า 
   2. นางสาววรรณมณ ี เซี่ยงฉนิ  ครู คศ. 1  ผู้ช่วย 
   3. นางสาวสุภัทรา ชุมแก้ว  ครู คศ. 1  ผู้ช่วย 
   4. นางสาวพรวรินทร์ ชดช้อย  คร ูคศ. 1  ผู้ช่วย 
  7.1 การพัฒนาก่อนมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่  มีหน้าที่ 
   7.1.1 เตรียมเอกสารส าหรับการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็น 
                  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
   7.1.2 แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ  
                  เกณฑ์การประเมินผลงาน ฯลฯ แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมีการ 
  มอบหมายหน้าที่งานให้ปฏิบัติ  
   7.1.3 ติดตาม ประเมินผลและให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
   7.1.4 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  7.2 การพัฒนาระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการ  มีหน้าที่ 
   7.2.1 ศึกษาวิเคราะห์ ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเองแก่ข้าราชการครูและ 
                   บุคลากรทางการศึกษา 
   7.2.2 ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาตนเอง 
   7.2.3 ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่ก าหนด 
   7.2.4 ติดตามประเมินผลการพัฒนา 
   7.2.5 รายงานผลการด าเนินไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   7.2.6 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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7.3 การพัฒนาก่อนเลื่อนต าแหน่ง มีหน้าที่ 

   7.3.1 ศึกษาวิเคราะห์ คุณลักษณะเฉพาะต าแหน่ง ลักษณะงาน ตามต าแหน่งที่ได้รับการ 
  ปรับปรุงก าหนด ต าแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7.3.2 ด าเนินการเกี่ยวกับการอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและ
จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 

7.3.3 ติดตามประเมินผลการพัฒนา 
7.3.4 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  7.4 การพัฒนากรณีไม่ผ่านการประเมินวิทยฐานะ  มีหน้าที่ 
   7.4.1 ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
   7.4.2 รายงานผลการด าเนินงานไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   7.4.3 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 8. งานเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  8.1 นางสาวสุมาล ี หลีจิ  รองผู้อ านวยการ  หัวหน้า 
  8.2. นายประทิน ทับไทร  ครู คศ. 3  ผู้ช่วย 
  8.3 นางสาวอุรา  วรรณทอง ครู คศ. 3  ผู้ช่วย 
  8.1 การเลื่อนข้ันเงินเดือนปกติหรือกรณีพิเศษ  มีหน้าที่ 
   8.1.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
   8.1.2 เตรียมเอกสารการพิจารณาความดีความชอบเพ่ือเสนอคณะกรรมการ 
             พิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   8.1.3 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครู 
                 และบุคลากรทางการศึกษา 
   8.1.4 ร่าง / พิมพ์รายงานการประชุมของคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ 
             ด าเนินการตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
   8.1.5 รายงานการพิจารณาความดีความชอบเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม  
            และเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   8.1.6 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  8.2 การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีหน้าที่ 
   8.2.1 รวบรวมและเผยแพร่ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 

8.2.2 แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติราชการให้ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี 
 8.2.3 สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้ตายเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จ

 บ านาญ 
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8.2.4 รายงานผลการด าเนินการไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการต่อไป 
 8.2.5 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 8.3 การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว  มีหน้าที่ 
 8.3.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
 8.3.2 กรณีการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้เงินงบประมาณ 
ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงาน

 คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 8.3.3 กรณีการเพ่ิมค่าจ้างของลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจากสถานศึกษา  
ได้ด าเนินการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้ โดยใช้เงิน 
รายได้ของสถานศึกษา ภายใต้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด 
 8.3.4 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 8.4 การด าเนินการเก่ียวกับบัญชีถือจ่ายเงินเดือน  มีหน้าที่ 
 8.4.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
 8.4.2 ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 8.4.3 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 8.5 เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนอ่ืน ๆ  มีหน้าที่ 
 8.5.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
 8.5.2 ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์ 
และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
 8.5.3 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

9. งานทะเบียนประวัติ  บัตรประจ าตัวข้าราชการ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ , ลาศึกษาต่อ 
  9.1 นางสาวสุภัทรา ชุมแก้ว  ครู คศ. 1  หัวหน้า 
  9.2 นางสาวอรวรรณ เพ็งหนู  ครู คศ. 1  ผู้ช่วย 
  9.3 นางสมฤดี  โกบกุล  พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
  9.4 นางสาวนุจนาถ หมาดชาย ลูกจ้างชั่วคราว  ผู้ช่วย 
มีหน้าที่ 

9.1 รวบรวมและเผยแพร่  ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
9.2 จัดท าทะเบียนประวัติ ( สมุดประวัติ  ( แฟ้ม กพ.7) ,ท าเนียบบุคลากร)  

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง ให้เป็นปัจจุบัน 
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9.3 ด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิดของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ

ลูกจ้างตามแบบที่ก าหนดโดยน าเสนอไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขอนุมัติการแก้ไขต่อ ก.ค.ศ. กรณีมีการ
แก้ไข 

  9.4 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ด าเนินการดังนี้        
 9.4.1รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆขอพระราชทาน

 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 9.4.2 ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างเพ่ือเสนอ 
 9.4.3 ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครู  
บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 9.4.4     

 จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
9.5 งานขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  ด าเนินการดังนี้ 

 9.5.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
 9.5.2 จัดเตรียมเอกสารการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐไว้บริการข้าราชการ 
และบุคลากรทางการศึกษา  
 9.5.3 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
 9.5.4 น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

 และลงทะเบียนประวัติไว้ 
 9.5.5 เมื่อได้รับบัตรแล้วน าส่งคืนผู้ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

9.6 การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ  ด าเนินการดังนี้ 
 9.6.1 ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงาน

 ให้มีคุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อน าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 
 9.6.2 สร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการยกย่อง 
เชิดชูเกียรติผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 
หรือกรณีอ่ืนตามความเหมาะสม 

       9.7 การลาศึกษาต่อ ด าเนินการดังนี้ 
   9.7.1 อนุญาตหรือเสนอขออนุญาตการลาศึกษาต่อ ตามนโยบาย หลักเกณฑ์ และวิธีการ 
               ของเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และกระทรวงศึกษาธิการตามที่ 
  กฎหมายก าหนด 
   9.7.2 เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อให้ 
  เขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาตามอ านาจหน้าที่ที่กฎหมายก าหนดหรือเพ่ือทราบแล้วแต่กรณี 
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  9.8 การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพด าเนินการดังนี้ 
   9.8.1 ด าเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
  ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา เพื่อเสนอไปยังเขตพ้ืนที่การศึกษาให้  
  ด าเนินการต่อไป 
   9.8.2 ติดตาม และส่งมอบใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
                  ให้แก่ผู้ขอรับใบอนุญาต 
                      9.8.3 ด าเนินการจัดท าหนังสือรับรอง งานขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ งานขอ 
  อนุญาตลาอุปสมบท งานขอพระราชทานเพลิงศพ การลาศึกษาต่อ ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ได้รับ  
  เงินเดือนวิทยพัฒน์ และการจัดสวัสดิการด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
  เกี่ยวข้อง ด าเนินการดังนี้ 

  9.8.3.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
  9.8.3.2 ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 

 9.8.3.3 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
9.9 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 10. งานเวรยามรักษาการณ์ 
   10.1 นางสาววรรณมณ ี เซี่ยงฉิน  ครู คศ. 1  หัวหน้า 
   10.2 นางสาวพรฤด ี บุญพรัด  ครู คศ. 2  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
  1. เสนอแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่ เวรกลางวัน , เวรกลางคืน และตรวจเวรวันหยุดราชการ 
  2. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของครูและลูกจ้าง 
  3. ดูแลรักษา ซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์อยู่เวรยาม ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้อยู่เสมอ 
  4. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 11. งานวินัยและการรักษาวินัย 
   11.1 นางสาวสุมาล ี หลีจิ  รองผู้อ านวยการ  หัวหน้า 
   11.2 นายประทิน ทับไทร  ครู คศ. 3   ผู้ช่วย 
   11.3 นางสาวอุรา วรรณทอง ครู คศ. 3  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
  11.1 กรณีความผิดไม่ร้ายแรง  มีหน้าที่  
   11.1.1  รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 

11.1.2 ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
   11.1.3 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  11.2 กรณีความผิดวินัยร้ายแรง  มีหน้าที่ 
   11.2.1 รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
   11.2.2 ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
   11.2.3 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  11.3 การอุทธรณ์  มีหน้าที่  
   11.3.1 รวบรวมและเผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
   11.3.2 ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
   11.3.3 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  11.4 การร้องทุกข์ มีหน้าที่ 
   11.4.1 รวบรวมและเผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
   11.4.2 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  11.5 การเสริมสร้างและป้องกันการกระท าผิดวินัย 
   11.5.1 ด าเนินการเกี่ยวกับให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและก าลังใจ การจูงใจ ฯลฯ  
              ในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากร 
  ทางการศึกษา 
   11.5.2 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 12. งานออกจากราชการ   
  12.1 นางสาวสุมาล ี หลีจิ  รองผู้อ านวยการ   หัวหน้า 
  12.2 นายประทิน ทับไทร  ครู คศ. 3   ผู้ช่วย 
  12.3 นางสาวอุรา วรรณทอง ครู คศ. 3   ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่  
  12.1 การลาออกจากราชการ มีหน้าที่  
   12.1.1 รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
   12.1.2 ด าเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
   12.1.3 รายงานการอนุญาตการลาออกไปยัง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   12.1.4 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

12.2 การให้ออกจากราชการกรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม 
     ความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  มีหน้าที่ 
   12.2.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 

12.2.2 จัดท าแบบประเมินเกี่ยวกับการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ไว้บริการคณะกรรมการ 
        ประเมินผลและข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม่ 
    

..../... 12.2.3 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ….   
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   12.2.3 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาอย่างเข้มของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
            ที่ไม่ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
   12.2.4 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการข้าราชการครู 
        และบุคลากรทางการศึกษาใหม่ 
   12.2.5 เสนอแต่งตั้งครูพ่ีเลี้ยงของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม่ 
   12.2.6 ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  เกี่ยวกับการให้ข้าราชการครู 
           และบุคลกรทางการศึกษาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือเข้ารับการพัฒนาอย่างเข้ม 
        ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
   12.2.7 รายงานผลการพัฒนาอย่างเข้มไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
   12.2.8  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  12.3 การออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  มีหน้าที ่
   12.3.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ  
   12.3.2 จัดท าเอกสาร แบบฟอร์มเกี่ยวกับการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป 
   12.3.3 จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการออกจากราชการกรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  
   12.3.4 ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ 
                  บุคลากรทางการศึกษา ก าหนด 
   12.3.5 รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   12.3.6 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  12.4 การให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
   12.4.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
   12.4.2 ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ 
                  บุคลากรทางการศึกษา ก าหนด 
   12.4.3 รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   12.4.4 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  12.5 กรณีไปปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  มีหน้าที่ 
   12.5.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
   12.5.2 ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ 
                บุคลากรทางการศึกษาก าหนด 
   12.5.3 รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   12.5.4 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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12.6 กรณีให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป มีหน้าที่ 

   12.6.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
   12.6.2 ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ 
                บุคลากรทางการศึกษาก าหนด 
   12.6.3 รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   12.6.4 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

12.7 กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป มีหน้าที่ 
    12.7.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
   12.7.2 ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ 
               บุคลากรทางการศึกษาก าหนด   
   12.7.3 รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   12.7.4 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  12.8 กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือ 
    ประพฤติตนไม่เหมาะสม 
   12.8.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
   12.8.2 ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ 
               บุคลากรทางการศึกษาก าหนด 
   12.8.3 รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   12.8.4 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  12.9 กรณีมีมลทินมัวหมอง 
   12.9.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
   12.9.2 ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ 
             บุคลากรทางการศึกษาก าหนด 
   12.9.3 รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   12.9.4 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  12.10 กรณีได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือ 
                              ความผิดลหุโทษ  มีหน้าที่ 
   12.10.1 รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
   12.10.2 ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการแห่งกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและ 
                 บุคลากรทางการศึกษาก าหนด 
   12.10.3 รายงานผลการด าเนินงานไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   12.10.4 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

.../...13. งานส่งเสริมสถาบันชาติ.... 
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 13. งานส่งเสริมสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
  13.1 นางสาวพรฤดี บุญพรัด   ครู คศ. 2   หัวหน้า 
  13.2 นางสาววรรณมณี เซี่ยงฉนิ   ครู คศ. 1   ผู้ช่วย 
  13.3 นางสาวซาเราะฮ์ หมัดเจริญ  ครู คศ. 2   ผู้ช่วย 
  13.4. นางสาวสุภัทรา ชุมแก้ว   ครู คศ. 1   ผู้ช่วย 
  13.5 นางพัฒนา  บุญเดช   ครู คศ. 2   ผู้ช่วย 
  13.6 นางสมฤด ี โกบกุล   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
  1. วางแผนการจัดกิจกรรมส่งเสริมสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
  2. ประสานงานกับผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์กรเอกชนและหน่วยราชการต่าง ๆ 
                        ในการจัดกิจกรรมส่งเสริมสถาบันชาติ  ศาสนาพระมหากษัตริย์  
 14. งานรายงานการปฏิบัติราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
  14.1 นางสาวสุมาล ี หลีจิ   รองผู้อ านวยการ   หัวหน้า 
  14.2 นางสาวอุรา วรรณทอง  ครู คศ. 3   ผู้ช่วย 
  14.3 นายประทิน ทับไทร   ครู คศ. 3   ผู้ช่วย 
  14.4 นางสาวพรฤดี บุญพรัด   ครู คศ. 2   ผู้ช่วย 
  14.5 นางสมฤด ี โกบกุล   พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
  14.6 นางสาวนุจนาถ หมาดชาย  ลูกจ้างชั่วคราว   ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
  1. จัดท าแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน ใบลา บัญชีลงเวลา ไว้บริการแก่ข้าราชการ 
     ครูและบุคลากรทางการศึกษาและสรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนามทุกครั้ง 
  2. รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3. รวบรวมรายงานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแต่ละภาคเรียน 
     เพ่ือน าเสนอผู้อ านวยการลงนาม 
  4. ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยด าเนินการในรูปแบบ 
      คณะกรรมการ 
  5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 15. งานอบรม ศึกษาดูงาน 
  15.1 นายประทิน ทับไทร   ครู คศ. 3   หัวหน้า 
  15.2 นางสาวณัฐกานต์ รักษา   ครู คศ. 1   ผู้ช่วย 
  15.3 นายอด ิ ติระสัจจา  ครู คศ. 1   ผู้ช่วย 
 

.../...มีหน้าที.่... 
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 มีหน้าที่ 
  1. จัดท าแผนหรือโครงการ ศึกษาดูงาน 
  2. ออกค าสั่งโรงเรียนให้ข้าราชการครูและบุคลากรในการไปอบรม ศึกษาดูงาน 
  3. ก ากับ ติดตามให้ข้าราชการครูไปราชการ อบรม ศึกษาดูงาน รายงานผลการไปราชการ 
      ให้ผู้อ านวยการทราบ 
  4. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ การไปราชการอบรมศึกษาดูงาน เพื่อสรุปรายงานผล 
  5. ประสานหน่วยงานอื่น ๆที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการไปราชการอบรม ศึกษาดูงานให้เกิดความชัดเจน 
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆที่ได้รับมอบหมาย 

16. งานสร้างขวัญก าลังใจ และ สวัสดิการบุคลากร 
  16.1 นายวิทยา  จงรักษ์  คร ูคศ. 1  หัวหน้า 
  16.2 นายประทิน ทับไทร  ครู คศ. 3  ผู้ช่วย 
  16.3 นางสาวณัฐกานต์ รักษา  ครู คศ. 1  ผู้ช่วย 
  16.4 นางสารภ ี พายุ  ครู คศ. 2  ผู้ช่วย 
  16.5 นางสาวอรวรรณ เพ็งหนู  ครู คศ. 1  ผู้ช่วย 
 มีหน้าที่ 
  1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานสวัสดิการ 
  2. ดูแลความปลอดภัยและสวัสดิการบุคลากรภายในโรงเรียน 
  3. ดูแลสวัสดิการต่าง ๆ ที่เป็นโครงการสวัสดิการทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
  4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่าง ๆ 
  5. ด าเนินงานในส่วนสวัสดิการตามแนวที่โรงเรียนก าหนด 
  6. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  7. ปฏิบัติอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 


