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คําส่ังโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 

ท่ี๑๖๖/๒๕๖4 
เรื่อง แตงตั้งครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติหนาท่ี ปการศึกษา ๒๕๖๔ 

………………………………………………….. 
 

 เพ่ือใหการบริหารจัดการและการพัฒนางานของโรงเรียนดําเนินไปดวยความเรียบรอยตอเนื่องอยางเปน
ระบบและเกิดประสิทธิภาพ สอดคลองและสนองนโยบายดานการปฏิรูปการศึกษา เพ่ือใหบรรลุเปาหมายตาม
นโยบายของหนวยงานตนสังกัด และเปาหมายของโรงเรียน อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๓๙ แหง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และมาตรา ๒๗ แหงพระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ จึงขอแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาปฏิบัติหนาท่ีตางๆ ในโรงเรียนดังตอไปนี้   
 
คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา  
 
๑. นายไพบูลย        เขียนประเสริฐ 
 
๒. นางชลดา          สมัครเกษตรการ 
 
3. นายชัยฤทธิ์        สงฉิม 
 
 
๔. สิบเอกฉัตรมงคล   สูงเนิน  
 
๕. นางสาวเกสรี       แจมสกุล 
 

ผูอํานวยการโรงเรียน 
 
รองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ 
 
รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 
และกิจการนักเรียน 
 
รองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป 
 
ผูชวยผูอํานวยการกลุมบริหาร
งบประมาณและแผนงาน 
 

ประธานกรรมการ 
 
รองประธานกรรมการ 
 
กรรมการ 
 
 
กรรมการ 
 
กรรมการ 
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ปฏิบัติหนาท่ี   

1) วางแผน พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา เพ่ือใหสอดคลองกับเจตนารมณของพระราชบัญญัติการศึกษา
แหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๕  และ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๕๓  
(ฉบับท่ี ๔) พ.ศ.๒๕๖๒ 

2) จัดทํานโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย และแผนของกระทรวงศึกษาธิการ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตลอดจนบริบทและความตองการ 
ของชุมชนและทองถ่ิน 

3) จัดตั้งงบประมาณ และรับผิดชอบการใชจายงบประมาณของสถานศึกษา 
4) พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและความตองการของ

นักเรียนในชุมชนและทองถ่ิน 
5) จัดการเรียนการสอน สภาพแวดลอม บรรยากาศการเรียนการสอนท่ีเหมาะสม และสงเสริมกระบวนการจัดการ

เรียนรูท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญ โดยใชเทคนิคและวิธีการสอนท่ีหลากหลาย ตลอดจนปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพ
การจัดการศึกษาอยางตอเนื่อง 

6) ออกกฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ และแนวปฏิบัติตางๆ การปฏิบัติงาน ตลอดจนการพิจารณาความดี 
ความชอบ การพัฒนา และการดําเนินการทางวินัยกับครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาตามท่ี 
กฎหมายกําหนด   

7) ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ท้ังในและนอกสถานศึกษา ปกครอง ดูแล บํารุงรักษาวัสดุอุปกรณแหลงเรียนรู 
ตางๆ เพ่ือใหนักเรียน คนควา พัฒนาตนเปนผูใฝรู ใฝเรียนและมีคุณลักษณะ อันพึงประสงค    

8) จัดใหมีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา และใหความรวมมือในการประเมินคุณภาพการศึกษาจาก 
หนวยงานภายนอกสถานศึกษารวมท้ังรายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษาและสํานักงานเขต 
พ้ืนท่ีการศึกษาตนสังกัด   

9) สงเสริมสนับสนุนความเขมแข็งใหกับชุมชน สรางความสัมพันธอันดีระหวางสถานศึกษาและสถาบันหนวยงาน 
ภาครัฐ/เอกชน ชุมชน และทองถ่ิน 

10) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับกิจกรรมภายในสถานศึกษาหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย ตามระเบียบขอบังคับ 
ของกฎหมาย 

คณะกรรมการดําเนินงานกลุมบริหารงานตาง ๆ 
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กลุมบริหารวิชาการ 

 

นางชลดา   สมัครเกษตรการ    รองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมบริหารวิชาการ   

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) รองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ 
๒) บริหารงานวิชาการใหดําเนินไปดวยความเรียบรอย 
๓) ควบคุม กํากับ วางแผน สงเสริม พัฒนา เสนอแนะ ใหคําปรึกษา นิเทศ ติดตาม งานวิชาการ 
ใหสําเร็จลุลวงตามมาตรฐานการศึกษาท่ีกําหนดไว 
๔) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ 

นายอนิรุทธ  พูนวิวัฒน  ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ  
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) ปฏิบัติหนาท่ีแทนรองผูอํานวยการโรงเรียนเม่ือรองผูอํานวยการไปราชการหรือติดภารกิจ  
๒)  รับมอบหมายภาระงานดานวิชาการจากรองผูอํานวยการโรงเรียนตามโครงสรางการบริหารงาน 
๓)  ประสานงาน ใหบริการและอํานวยความสะดวกแกครู นักเรียนและผูปกครองตามภาระงานดาน

วิชาการใหดําเนินไปดวยความเรียบรอยและมีระบบ 
๔)  พิจารณากลั่นกรองงานกอนเสนอรองผูอํานวยการ 
๕) ชวยควบคุม ดูแลและกํากับติดตามการปฏิบัติงานตามโครงสรางการบริหารงานกลุมบริหารวิชาการ 

ใหดําเนินไปอยางมีระบบ 
๖)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารวิชาการ 
1) นายอนิรทุธ  พูนวิวัฒน  ครูชํานาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
2) นางอดิภา      ศรีพูล  ครูชํานาญการพิเศษ  กรรมการ 
3) นางชนมพิศา  ศาสตรศรี ครูชํานาญการพิเศษ  กรรมการ 
4) นางสาวอนุสรา จงอุดมชัยกิจ ครูชํานาญการพิเศษ  กรรมการ 
5) นายชินพัฒน  แกวลายคํา ครูชํานาญการพิเศษ  กรรมการ 
6) นางวารี  รอดมา  ครูชํานาญการพิเศษ  กรรมการ 
7)นางสาวอันชุลี  คราวจันทรทึก ครูชํานาญการ   กรรมการ 
8) นายนิลรตัน  พ่ึงพา  ครูชํานาญการ   กรรมการ 
9) นางสาวอโนชา   เกษกรณ ครูชํานาญการ   กรรมการ 
10) นายภูวดล  สายสุวรรณ ครูชํานาญการ   กรรมการ 
๑1) นางสาวอนุศรา พูลคุม  ครูชํานาญการ   กรรมการ 
12) นางสาวอาภาภรณ   พูลกสิวิทย ครชูํานาญการ   กรรมการ 
13) นางสาวนพวรรณ จันทรบาง ครูชํานาญการ   กรรมการ 
14) นางสาวธนิดา ทิพยเสน     ครูชํานาญการ   ผูชวย 
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15) นางสาวณิชาภา แยมกุล  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
16) นางสาวพิมพใจ       สุวรรณ  คร ู    ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) จัดทําแผนงาน/โครงการของกลุมบริหารวิชาการใหเปนไปตามเปาหมายและสอดคลองกับแผนพัฒนา

การศึกษาระยะ ๓ ป และตามแผนการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของโรงเรียน  
๒) ควบคุม ดูแลการดําเนินงาน และการใชงบประมาณตามงาน/โครงการของกลุมบริหารวิชาการ 
๓) วางแผน กํากับ ติดตาม ใหคําปรึกษาการดําเนินงานตาง ๆ ของกลุมบริหารวิชาการ เพ่ือใหการ 
     ดําเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอย 
๔) รวบรวมจัดเก็บขอมูลและจัดทําเอกสารสนเทศของกลุมบริหารวิชาการใหเปนระบบและเปนปจจุบัน 
๕) จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมบริหารวิชาการ 
๖) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
กลุมงานบริหารวิชาการ 

 
๑. กลุมงานสํานักงานวิชาการ 

๑  นายอนิรุทธ  พูนวิวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ  หัวหนากลุมงาน 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) ปฏิบัติหนาท่ีงานธุรการกลุมงานวิชาการใหดําเนินไปอยางมีระบบ คลองตัวและเปนปจจุบัน 
๒) ปฏิบัติหนาท่ีงานพัสดุกลุมงานวิชาการใหดําเนินไปอยางมีระบบ 
๓) ควบคุม ดูแล และอํานวยความสะดวกแกครู นักเรียน ผูปกครองและบุคคลภายนอกตามภาระงาน

ดานวิชาการใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
๔) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๑.๑ งานสํานักงานวิชาการ  
 ๑. นางสาวณิชาภา  แยมกุล  ครูชํานาญการ   หัวหนางาน 
 2. นางสาวชฏินี จูเทศ  คร ู    ผูชวย 

3. นางสาวสุภาวดี   กุสุโมทย  ครูอัตราจาง   ผูชวย 
4. นางสาวณัฐภรณ ชื่นดอนกลอย เจาหนาท่ีงานวิชาการ  ผูชวย 
5. นางสาววิไลพร   วงษมี  เจาหนาท่ีคอมพิวเตอร  ผูชวย 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) รับ-สงและลงทะเบียนหนังสือราชการของกลุมบริหารวิชาการ 
๒) ติดตอประสานกับกลุมงาน กลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ เพ่ือรับ-สงหนังสือราชการ 

ของกลุมบริหารวิชาการใหดําเนินไปดวยความเรียบรอยและทันตามเวลาท่ีกําหนด 
๓) พิมพหนังสือโตตอบกับหนวยงานท่ีเก่ียวของกับงานของกลุมบริหารวิชาการท้ังภายในโรงเรียน 

และภายนอกโรงเรียน 
๔) จัดเก็บ รักษา  หนังสือทางราชการใหเปนหมวดหมู สามารถคนหาติดตามไดสะดวก 
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๕) จัดบรรยากาศ ดูแล และจัดสํานักงานใหสะอาดเรียบรอยและเปนระบบอยูเสมอ 
๖) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑.๒ งานพัสดุและทําสําเนาเอกสารงานวิชาการ 
 ๑. นางสาววริษา ทรัพยสําราญ คร ู   หัวหนางาน 

3. นางสาวสุภาวดี   กุสุโมทย  ครูอัตราจาง  ผูชวย 
4. นางสาวณัฐภรณ ชื่นดอนกลอย เจาหนาท่ีงานวิชาการ ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) จัดทําทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑของกลุมบริหารวิชาการใหเรียบรอยและเปนปจจุบัน 
2) ประสานงานกับฝายพัสดุเพ่ือจัดซ้ือวัสดุอุปกรณและใหบริการดานเอกสารตาง ๆ แกบุคลากร 
     ทางการศึกษารวมท้ังควบคุม ดูแล บํารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณท่ีใชในการจัดทําเอกสาร 
3) ควบคุม ดูแลการเบิกจาย การยืมวัสดุกลุมงานวิชาการ และรวบรวมขอมูลสถิติการเบิกจาย 

การบํารุงรักษา การยืมวัสดุตาง ๆ เพ่ือเปนขอมูลตรวจสอบเม่ือสิ้นปงบประมาณ 
4) เผยแพรประชาสัมพันธกิจกรรมท่ีเก่ียวของกับงานวิชาการแกบุคลากรท้ังภายในและภายนอก

โรงเรียน 
5) จัดบอรดสารสนเทศขอมูลทางวิชาการใหเปนปจจุบัน 
6) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1.3 งานสารสนเทศวิชาการ 
 1. นายภูมิศักดิ์  คงจันทร  คร ู    หัวหนางาน 
 2. นายอนิรุทธ  พูนวิวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 3. นางสาวนริศรา ตรีสังข  คร ู    ผูชวย  
 4. นางสาววิไลพร วงษมี  เจาหนาท่ีคอมพิวเตอร  ผูชวย 
 
ปฏิบัติหนาท่ี 

1)  จัดทําเอกสาร ระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการและจัดเก็บรวบรวมอยางมีระบบ 
2)  จัดทําขอมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวของกับงานวิชาการตาง ๆ ใหเปนระบบ ระเบียบ 
3)  จัดทําสถิติขอมูลท่ีเก่ียวของกับงานวิชาการ อาทิ สถิติการมาเรียน ขาดเรียน และการเขาเรียนของ 
นักเรียน สถิติการจัดการเรียนการสอนของครู เปนตน 
4)  รายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวของกับงานวิชาการในสถานการณตางๆ  
5)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๒. กลุมงานพัฒนากระบวนการเรียนรู 
๑  นายอนิรุทธ  พูนวิวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ  หัวหนากลุมงาน 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการพัฒนากระบวนการเรียนรู ของกลุมบริหารวิชาการ 
๒) บริหารจัดการ ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดการเรียนการสอนของแตละกลุมสาระการเรียนรู

ใหเปนไปดวยความเรียบรอย 



6 
 

๓) สงเสริมใหครูจัดทําแผนการจัดกิจกรรมการเรียนรูตามสาระและหนวยการเรียนโดยเนนผูเรียนเปน
สําคัญ และนิเทศ ตรวจสอบ แผนการจัดการเรียนรูของครูผูสอนทุกกลุมสาระการเรียนรูเปนไปอยาง
มีประสิทธิภาพ 

๔) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานตามโครงการพัฒนากระบวนการเรียนรูประจําป จัดทํารายงาน
เสนอผูบริหาร 

๕) กํากับ ติดตาม ปรับปรุง พัฒนากระบวนการเรียนรูของแตละกลุมสาระการเรียนรูใหมีประสิทธิภาพ 
๖) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.1 งานกลุมสาระการเรียนรู 
 
 1. นางวารี รอดมา  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

 ภาษาตางประเทศ 
 2. นายชินพัฒน แกวลายคํา ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

 สุขศึกษาและพลศึกษา 
 3. นางสาวอันชุล ี คราวจันทรทึก ครูชํานาญการ  หัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

 วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
 4. นางสาวอโนชา  เกษกรณ  ครูชํานาญการ   หัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

 การงานอาชีพ 
 5. นายนิลรัตน   พ่ึงพา  ครูชํานาญการ  หัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

 ศิลปะ 
 6. นางสาวอนุศรา พูลคุม  ครูชํานาญการ  หัวหนากลุมสาระการเรียนรู 
        สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 7. นายภูวดล         สายสุวรรณ ครูชํานาญการ  หัวหนากลุมสาระการเรียนรู 
                                                                                       คณิตศาสตร 
 8. นางสาวพิมพใจ        สุวรรณ  คร ู   หัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

 ภาษาไทย 
 9. นางสาวธนิดา   ทิพยเสน  ครชูํานาญการ  รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

 ภาษาตางประเทศ 
 10. นายทัศนัย     ฉันทอภิชัย คร ู   รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

 สุขศึกษาและพลศึกษา 
 11. นายโยธิน        ศาสตรศรี ครูชํานาญการพิเศษ รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

 วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
 12. นายศุภชัย พุมขจร  ครูชํานาญการพิเศษ รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

 การงานอาชีพ 
 13. นางสาวณัฐปภัสร ศรีตะลหฤทัย ครูชํานาญการพิเศษ รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

 ศิลปะ 
 14. นายชวลิต   เลากสิกรรม ครูชํานาญการ  รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 
        สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 15. นางสาวสิริพร   พันธ ุ  ครูชํานาญการ  รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

 คณิตศาสตร 



7 
 
 16. นายปยะวัฒน เฉลิมวุฒิกุล คร ู   รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

 ภาษาไทย 
ปฏิบัติหนาท่ี 

1)จัดทําโครงสราง แผนงาน งบประมาณ ปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมสาระ และดําเนินงาน ใหเปนไป 
ตามแผน 
2)วิเคราะหหลักสูตร ประสานงานกับครูในกลุมสาระในการจัดทําโครงสรางรายวิชา  
แผนการจัดการเรียนรูใหเปนไปตามหลักสูตร 
3)ดูแล ประสานงานการจัดทําขอสอบ จัดเก็บขอสอบ ดําเนินการสอบใหเปนไปตามระเบียบ  
ตรวจสอบความเหมาะสมความถูกตองของขอสอบใหเปนไปตามระเบียบการวัดและ ประเมินผล 
การศึกษา 
4)ควบคุม ดูแลการจัดการเรียนการสอนใหเปนไปตามหลักสูตร จัดครูเขาสอนแทน เม่ือครู 
ในกลุมสาระลาหรือไปราชการ 
5)ดําเนินการจัดหาสื่อ พัฒนาดูแลหองปฏิบัติการ หองศูนยสื่อแหลงเรียนรูของกลุมสาระใหเอ้ือตอ 
การเรียนรูและบริการแกนักเรียน 
6)จัดทําสารสนเทศของกลุมสาระเพ่ือใชเปนขอมูลในการปรับปรุงพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ และ 
เผยแพรผลงานแกหนวยงานตางๆ 
7)ใหการสงเสริมการแขงขันทักษะทางวิชาการระดับตางๆ 
8)ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในกลุมสาระและนํามาวิจัยเพ่ือปรับปรุงและพัฒนาใหดียิ่งข้ึน  
9)สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานให ผูบริหารทราบ 
10)ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพ่ือปรับปรุง พัฒนางานใหดีข้ึน 
11)ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

๒.2 งานนิเทศการศึกษา  
 ๑.นางสาวนพวรรณ จันทรบางครูชํานาญการ หัวหนางาน 
 2. นางวารี  รอดมา  ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 3. นายชินพัฒน  แกวลายคํา ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 4. นายอนิรทุธ  พูนวิวัฒน  ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 5.นางสาวอันชุลี    คราวจันทรทึก  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 6. นายนิลรัตน   พ่ึงพา  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 7.นางสาวอโนชา เกษกรณ  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 8. นางสาวอนุศรา พูลคุม  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 9. นายภูวดล สายสุวรรณ ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 10. นางสาวธนิดา ทิพยเสน   ครชูํานาญการ   ผูชวย 
 11. นางสาวพิมพใจ    สุวรรณ  คร ู    ผูชวย 
 12. นางสาววชิราคณา เปรมจิตต ครผููชวย    ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) นิเทศงานดานวิชาการแกบุคลากรภายในโรงเรียน 
๒) รวบรวมสรุปและรายงานผลการนิเทศการจดัการเรียนการสอนของบุคลากร 
๓) จัดอบรม ประชุม สัมมนาทางวิชาการในโรงเรียน 
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๔) Coaching งานวิชาการแกบุคลากรในโรงเรียน 
๕) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๒.3 งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
1. นางชนมพิศา ศาสตรศรี          ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 

 2. นางวารี  รอดมา  ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 3. นายชินพัฒน  แกวลายคํา ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 4. นายอนิรุทธ  พูนวิวัฒน  ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 5.นางสาวอันชุลี    คราวจันทรทึก  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 6. นายนิลรัตน   พ่ึงพา  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 7นางสาวอโนชา เกษกรณ  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 8. นางสาวอนุศรา พูลคุม  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 9. นายภูวดล สายสุวรรณ ครูชํานาญการ   ผูชวย 
       1๐.นางสาวอุไรวรรณ ศรีกัลยา  ครูชํานาญการ   ผูชวย                               
1๑. นางสาวพิมพใจ    สุวรรณ  คร ู    ผูชวย 
  

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) สงเสริมและสนับสนุนการจัดทําวิธีปฏิบัติท่ีเปนเลิศ (Best Practice) วิจยัในชัน้เรียน และการจัดทํา

วิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาสําหรับโรงเรียน 
๒) ใหคําปรึกษาแนะแนวหรือแนะนําครูใหสามารถแกปญหาและพัฒนาผูเรียนอยางเปนระบบ 
๓) รวบรวมและเผยแพรผลการวิจัยเพ่ือพัฒนาการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๔) สนับสนุนใหครูท่ีทําวิจัยไดนําผลงานเขาสูเวทีวิชาการและพัฒนาเปนผลงานวิชาการได 
๕) จัดหาวิทยากรมาเสริมสรางประสบการณความรูเพ่ือใหสามารถทําวิจัยในชั้นเรียน 
๖) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๒.4 งานส่ือและนวัตกรรม 
 ๑.  นางสาววริษา ทรัพยสําราญ     คร ู                                       หัวหนางาน 
 2. นางวารี  รอดมา  ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 3. นายชินพัฒน  แกวลายคํา ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 4. นายอนิรทุธ  พูนวิวัฒน  ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 5.นางสาวอันชุลี    คราวจันทรทึก  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 6. นายนิลรัตน   พ่ึงพา  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 7นางสาวอโนชา เกษกรณ  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 8. นางสาวอนุศรา พูลคุม  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 9. นายภูวดล สายสุวรรณ ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 10. นางสาวพิมพใจ    สุวรรณ  คร ู    ผูชวย 
 11. นายภูมิศักดิ์    คงจันทร            ครู                                     ผูชวย 
 12. นางสาวนริศรา   ตรีสังข              ครูผูชวย                              ผูชวย 
 ๑3. นางสาววิไลพร    วงษมี               เจาหนาท่ีคอมพิวเตอร              ผูชวย 
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ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) ศึกษา วิเคราะหความจําเปนในการใชสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอน 
และการบริหารงานวิชาการ 

๒) สงเสริมใหครูผลิต พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน 
๓) จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใชในการเรียนการสอนและพัฒนางานดานวิชาการ 
๔) ประสานความรวมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาการใชสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 
๕) ควบคุม ดูแล และใหบริการผลิตสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
๖) ประเมินผลการพัฒนาการใชสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
๗) ใหขอมูลดานการพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาแกงานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๘) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๒.5 งานพัฒนาแหลงเรียนรู 
 ๑. นางสาวอโนชา       เกษกรณ ครชูํานาญการ หัวหนางาน 
 2. นางสาวอุไรวรรณ ศรีกัลยา ครูชํานาญการ                    ผูชวย  
 3. นางสาวศิรินันท สิมากรณ คร ู ผูชวย 
 4. นางบุษราภรณ สินน้ําคํา ครูผูชวย                               ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) พัฒนาและบริหารงานหองสมุดใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหองสมุดโรงเรียน 
๒) จัดระบบงานหองสมุดใหมีความคลองตัว และมีประสิทธิภาพในการใหบริการและเปนแหลงวิทยาการ 
๓) บริการใชหองสมุดแกครูและนักเรียน 
๔) ประสานกับงานฝายตาง ๆ ในการจัดเตรียมสื่อเพ่ือประกอบการศึกษาคนควา และงานโครงการ

สงเสริมรักการอาน 
๕) กําหนดแบบประเมินผลติดตามผลการปฏิบัติงาน และสรุปรายงานการดําเนินงานหองสมุด 

ทุกภาคเรียนตอผูบริหารสถานศึกษา 
๖) สงเสริมใหมีเหลงเรียนรู ICT อยางพอเพียง  ประชาสัมพันธการใชแหลงเรียนรูแกบุคลากรในโรงเรียน 
๗) จัดทําหลักสูตรทองถ่ินตามกลุมสาระการเรียนรู ประสานงานและบูรณาการการใชหลักสูตรทองถ่ิน 

ใหมีประสิทธิภาพ 
๘) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓. กลุมงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
 ๑. นายอนิรุทธ  พูนวิวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนากลุมงาน 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) นิเทศ ควบคุมดูแล และกํากับติดตามการจัดทําหลักสูตรของกลุมสาระการเรียนรูใหสอดคลองกับ 
     หลักสูตรของสถานศึกษา 
๒) กําหนดแนวทางการจัดการเรียนรู การจดักิจกรรมพรอมแนวทางการวัดผลประเมินผลการเรียนรู 

ของกลุมสาระการเรียนรู และกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
๓) สนับสนุนการจัดการเรียนรู การจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน การวัดผลประเมินผล และการตัดสิน 

ผลการเรียนตามแนวทางท่ีกําหนดไว 
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๔) ประสานความรวมมือกับกลุมสาระในการสงเสริมและสนับสนุนครู/นักเรียนเขารวมกิจกรรม 
การแขงขันกับหนวยงานภายนอก 
          ๕) ประเมินผลการใชหลักสูตรเม่ือสิ้นปการศึกษา และสรุปรายงานผลการประเมินเสนอตอผูอํานวยการ 
๖) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓.๑ งานสงเสริมการศึกษา 
 ๑. นางอดิภา ศรีพูล ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
 2. นางสาวชนมพิศา ศาสตรศรี ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
 3. นายนิลรัตน พ่ึงพา ครูชํานาญการ ผูชวย 

4. นางสาวอโนชา     เกษกรณ ครชูํานาญการ ผูชวย 
 5. นางสาวอนุศรา พูลคุม ครชูํานาญการ ผูชวย 
 6. นายภราดร บัวปอน คร ู ผูชวย 
 7. นายภูมิศักดิ์ คงจันทร คร ู ผูชวย 
 8. นายปริวัตร ศรสุรินทร ครผููชวย ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) ประสานความรวมมือใหเกิดการพัฒนาวิชาการ วิชาชีพกับสถานศึกษา และองคกรอ่ืน 
๒) เปนแกนนําเขารวมแสดงผลงานของโรงเรียนในโอกาสตาง ๆ 
๓) ประชาสัมพันธขอมูลทางวิชาการของโรงเรียนแกชุมชมในทองถ่ิน 
๔) สงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถานประกอบการ  

และสถาบันอ่ืน ๆ ท่ีจัดการศึกษา 
๕) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓.๒ งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนรู 
 ๑. นายอนิรุทธ พูนวิวัฒน          ครูชํานาญการพิเศษ  หัวหนางาน 
 2. นางวารี  รอดมา  ครูชํานาญการพิเศษ   ผูชวย 
 3. นายชินพัฒน  แกวลายคํา ครูชํานาญการพิเศษ   ผูชวย 
 4.นางสาวอันชุลี    คราวจันทรทึก  ครูชํานาญการ    ผูชวย 
 5. นายนิลรัตน   พ่ึงพา  ครูชํานาญการ    ผูชวย 
 6นางสาวอโนชา เกษกรณ  ครูชํานาญการ    ผูชวย 
 7. นางสาวอนุศรา พูลคุม  ครูชํานาญการ    ผูชวย 
 8. นายภูดล สายสุวรรณ ครูชํานาญการ    ผูชวย 
 9. นางสาวธนิดา ทิพยเสน  ครูชํานาญการ    ผูชวย 
 10. นางสาวพิมพใจ    สุวรรณ  คร ู     ผูชวย 

11. นางสาววริษา ทรัพยสําราญ      คร ู                                       ผูชวย 
๑2. นายธรณินทร   สิงหวงค            ครู                                        ผูชวย 
13. นายภมิูศักดิ์    คงจันทร            ครู                                        ผูชวย 
14. นางสาวนริศรา   ตรีสังข              ครูผูชวย                              ผูชวย 
๑5. นางสาววิไลพร    วงษมี               เจาหนาท่ีคอมพิวเตอร  ผูชวย 
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ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) จัดตารางการเรียนการสอนของครูและนักเรียน 
๒) ประเมินผลการใชหลักสูตรของแตละกลุมสาระการเรียนรู ตามโครงสรางหลักสูตร 
๓) พัฒนากระบวนการจัดการเรียนรูใหแกบุคลากรในแตละกลุมสาระการเรียนรู ตามแนวทางการจัดการ

เรียนการสอนท่ีเปนไปตามสาระและมาตรฐานการเรียนรูของหลักสูตร 
๔) รวมกับครูผูสอนในกลุมสาระการเรียนรูจัดทําแผนปฏิบัติงาน/และปฏิทินปฏิบัติงานประจําป 
๕) นิเทศ กํากับ ติดตาม ดูแลการจัดการเรียนการสอนในกลุมสาระการเรียนรูใหเปนไปตามจุดมุงหมาย

ของหลักสูตรสถานศึกษาและระเบียบสถานศึกษาวาดวยการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
๖) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓.๓ งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
 ๑. นางสาวธนิดา  ทิพยเสน  ครูชํานาญการ   หัวหนางาน 
 2. นายชินพัฒน แกวลายคํา  ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 3. นางสาวณัฐปภัสร  ศรีตะลหฤทัย ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 4. นายนิลรัตน  พ่ึงพา   ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 5. นางสาวณิชาภา  แยมกุล  ครูชํานาญการ   ผูชวย 

6. นายธรณินทร      สิงหวงศ  ครูผูชวย    ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) จัดทําแผนงาน/โครงการพัฒนากิจกรรมการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร 
๒) กําหนดแนวปฏิบัติการจัดการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาผูเรียนและการวัดประเมินผลกิจกรรม

พัฒนาผูเรียนของโรงเรียน 
๓) ควบคุม ดูแล ติดตามการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามแนวปฏิบัติ 
๔) วิเคราะหปญหาตาง ๆ ในการดําเนินงานกิจกรรมเพ่ือหาแนวทางปรับปรุงแกไขปญหา 
๕) ประเมินผลการดําเนินงาน/โครงการ และสรุปรายงานผลการดําเนินงานเสนอตอผูอํานวยการ 
๖) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓.๓.๑ งานกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี  
 ๑. นายชินพัฒน แกวลายคํา ครูชํานาญการพิเศษ   หัวหนางาน 
 ๒. นายอนิรุทธ พูนวิวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
 3. นางอดิภา     ศรีพูล ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 

 4. นางสาวณัฐปภัสร ศรีตะลหฤทัย ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
 5. นางสาวกรชวัล รุงรัตน ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
 6. นายปราโมทย    พูลเกิด ครูชํานาญการ ผูชวย  
7. นางสาววริษา ทรัพยสําราญ คร ู ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนการจัดกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารีใหเปนไปตามนโยบายและระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ 
๒) ควบคุม ดูแลการจัดใหนักเรียนไดเขารวมกิจกรรมตามท่ีกําหนด 
๓) จัดใหครูในโรงเรียนไดเขารวมการฝกอบรมลูกเสือ-เนตรนารี ตามความเหมาะสม 
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๔) ติดตอ ประสานงานและประชาสัมพันธกับบุคคล หนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอก
โรงเรียนในการจัดกิจกรรม 

๕) สรุป วิเคราะหปญหา และรายงานผลการดําเนินงานตามโครงการลูกเสือ-เนตรนารี เม่ือสิ้นป
การศึกษา 

๖) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓.๓.๒ งานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
 ๑. นายภูวนัย สาหรายสุวรรณ ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
 2. นางสาวมาลินี เกศธนากร ครูชํานาญการ                      ผูชวย 
 ๓. นางสาวภารดี เกิดวาระ คร ู                                   ผูชวย 
 ๔. นายธรณินทร สิงหวงศ ครู                                    ผูชวย 
 ๕. นายศุภณัฐ วงษกระจาง ครูผูชวย                             ผูชวย 
 6. นางสาวอาริยา เนียมคํา ครูอัตราจาง                         ผูชวย 
ปฏิบัติหนาท่ี 
  ๑. วางแผนการจัดกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร และจัดทําโครงการใหสอดคลองกับแผนการฝก 
ตามหลักสูตรของหนวยบัญชาการรักษาดินแดน (นรด.) 
 ๒. จัดกิจกรรมการเรียนการสอน วัดผล ประเมินผล ใหสอดคลองกับแบบแผนการฝกของหนวย 
บัญชาการรักษาดินแดน (นรด.) 
 ๓. ติดตอประสานงาน กับศูนยการฝกนักศึกษาวิชาทหารมณฑลทหารบกท่ี 31 เก่ียวกับการจัดกิจกรรม 
การฝกภาคปกต ิภาคสนาม และการสอบวัดผลประเมินผลของนักศึกษาวิชาทหาร 
 ๔. ติดตอประสานงานกับโรงเรียนในกลุมฝกโรงเรียนลาดยาววิทยาคม มณฑลทหารบกท่ี 31 
(10 โรงเรียน)เพ่ือดําเนินการฝกภาคปกติ ภาคสนาม และการสอบวัดผลประเมินผลของนักศึกษา 
วิชาทหาร 
 ๕. ติดตอประสานงานและประชาสัมพันธ กับบุคคล หนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน  
ในการจัดกิจกรรม 
 ๖. ดําเนินงานตามโครงการ รด.จิตอาสา โดยจัดตั้งชุดปฏิบัติการ รด.จิตอาสา เพ่ือปฏิบัติงานตามภารกิจ  
5 กลุมงาน ท่ีหนวยบัญชาการรักษาดินแดน (นรด.) กําหนด 
 ๗. สรุป วิเคราะหปญหา และรายงานผลการดําเนินงานตามแผนการจัดกิจกรรมและโครงการ 
 ๘. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓.๓.๓  งานกิจกรรมยุวชนจิตอาสา 
 ๑. นายปวงไทย    ประสมพงษ ครูชํานาญการ หัวหนางาน 
 ๒. นายศุภชัย พุมขจร ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
 3. นางสาวศิริรัตน   อภิญญานุวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
 4. นางสาวเกสร ี แจมสกุล ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
 5. นางสาวอุไรวรรณ ศรีกัลยา ครูชํานาญการ ผูชวย 
 6. นางสาวอโนชา   เกษกรณ ครชูํานาญการ ผูชวย 
 7. นางสาวเขมจิรา   อินตระกูล คร ู ผูชวย 
 8. นางสาวรัตนาภรณ ดิษฐทอง คร ู ผูชวย 
 9. นายภราดร บัวปอน คร ู ผูชวย 
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 ๑0. นางสาวศิรินันท สิมากร คร ู ผูชวย 
 11. นางบุษยาภรณ สินน้ําคํา ครูผูชวย ผูชวย 
 
ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) วางแผนการจัดกิจกรรมยุวชนจิตอาสาโรงเรียนลาดยาววิทยาคม ใหเปนไปตามนโยบายและ 
ระเบียบของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 

๒) ควบคุม ดูแลการจัดใหนักเรียนไดเขารวมกิจกรรมตามท่ีกําหนด 
๓) จัดใหครูและนักเรียนในโรงเรียนเขารวมกิจกรรมยุวชนจิตอาสา ตามความเหมาะสม 
๔) ติดตอ ประสานงานและประชาสัมพันธกับบุคคล หนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอก 

โรงเรียนในการจัดกิจกรรม 
๕) สรุป วิเคราะหปญหา และรายงานผลการดําเนินงานตามโครงการกิจกรรมยุวชนจิตอาสาเม่ือสิ้นป 

การศึกษา 
          ๖) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓.๓.4 งานกิจกรรมแนะแนว 
 ๑. นายธรณินทร    สิงหวงค คร ู    หัวหนางาน 
 ๒. นายวีรชาติ    สายวงค ครูชํานาญการ ผูชวย 
 3. นางสาวณิชาภา แยมกุล ครชูํานาญการ ผูชวย 
 4. นายเจริญพงษ ชมภูนุช ครชูํานาญการ      ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษาโดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลชวยเหลือ

นักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 
๒) วางแผนการจัดกิจกรรมแนะแนวใหเปนไปตามหลักสูตรกลุมกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
๓) ควบคุม ดูแล และติดตามการเรียนการสอนและการวัดประเมินผลกิจกรรมแนะแนวใหเปนไปตามแนวปฏิบัติ 
๔) ประสานความรวมมือกับบุคลากรภายในโรงเรียนเพ่ือทําความเขาใจและขอความรวมมือในการจัด  

กิจกรรมตามแผนท่ีกําหนดไว 
๕) จัดหาทุน และพิจารณาการขอทุนการศึกษาใหแกนักเรียนตามเกณฑของแตละทุนการศึกษาท่ีกําหนดไว 
๖) ประชาสัมพันธรายละเอียดการใหทุนการศึกษาของหนวยงานและองคกรตาง ๆ รวมท้ังใหความ 

รวมมือในการประสานงาน ตรวจสอบ ติดตามใหกับนักเรียนท่ีขอทุนเปนไปตามเวลาท่ีกําหนด 
๗) ติดตามและประเมินผลระบบและกระบวนการแนะแนวในสถานศึกษาอยางตอเนื่อง 
๘) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.3.5 งานนักเรียนพิเศษ 
1. นายปยวัฒน  เฉลิมวุฒิกุล คร ู    หัวหนางาน 
2. นางอดิภา  ศรีพูล  ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
3. นางสาวอโนชา  เกษกรณ ครูชํานาญการ   ผูชวย 
4. นางสาวอุไรวรรณ ศรีกัลยา  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
5. นางสาวบัณฑิตา โพธิ์เสือ  คร ู    ผูชวย 
6. นางสาวอลิสา  เกลียวสีนาค คร ู    ผูชวย 



14 
 
ปฏิบัติหนาท่ี 

1. คัดกรองนักเรียนอานไมคลอง เขียนไมคลอง 

2. รายงานการคัดกรอง ตามระบบของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และตามกําหนด 

3. ประสานความรวมมือ ในการคัดกรองนักเรียนเรียนรวม และนักเรียนอานไมคลอง เขียนไมคลองกับผูท่ีเก่ียวของ 

4. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓.๔ งานโครงการพิเศษ 
 ๑. นางสาวศิริรัตน    อภิญญานุวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
 2. นางสาวอโนชา   เกษกรณ ครูชํานาญการ ผูชวย 
 3. นายวีระชาติ สายวงค ครูชํานาญการ ผูชวย 
 3. นางสาวอนุศรา พูลคุม ครูชํานาญการ ผูชวย 
 4. นายวานิช    ยาเพ็ชรนอย คร ู ผูชวย 

5. นางสาวรัตนาภรณ ดิษฐทอง    คร ู      ผูชวย 
6. นางสาวนลัทพร  ชํานาญถ่ินเถ่ือน    คร ู      ผูชวย 
7. นางสาวกนกพร  คําลือไชย    คร ู      ผูชวย 
8. นายปริวัตร  ศรสุรินทร    คร ู      ผูชวย 
9. นางสาวญาณิดา   สรอยสุวรรณ   เจาหนาท่ีพัสดุ     ผูชวย 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) ประสานงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากับโรงเรียนในการดําเนินการตามโครงการสงเสริมความ

เปน เลิศใหเปนไปตามวัตถุประสงคของโรงเรียน 
๒) สนับสนุน/ชวยเหลือ แกปญหาการปฏิบัติงานตามโครงการสงเสริมความเปนเลิศใหบรรลุวัตถุประสงค 
๓) ศึกษา วิเคราะหคัดเลือกหนังสือเรียนกลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคลองกับหลักสูตร

สถานศึกษาเพ่ือใชเปนหนังสือแบบเรียนในการจัดการเรียนการสอน 
๔) จัดทําหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด ใบงาน ใบความรู 

เพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน 

๕) ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด  
ใบงาน ใบความรู เพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน 

๖) จัดทําประกาศการใชหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด  
ใบงาน ใบความรู เพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน 

๗) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๔. กลุมงานทะเบียนวัดผลและประเมินผล 

 ๑. นางสาวอาภาภรณ พูลกสิวิทย ครชูํานาญการ  หัวหนากลุมงาน 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนและกําหนดแนวปฏิบัติในงานทะเบียน งานวัดผลและประเมินผลใหเปนไปตามนโยบาย 

ของทางราชการโดยเครงครัด 
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๒) ควบคุม ดูแล และติดตามเอกสารท่ีเก่ียวของกับงานทะเบียนงานวัดผลและประเมินผล ใหเปนไป
อยางมีระบบ 

๓) ประสานความรวมมือกับบุคลากรทางการศึกษาในการดําเนินงานท่ีเก่ียวของกับงานทะเบียนวัดผล
และประเมินผล 

๔) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
๔.๑ งานทะเบียนนักเรียน 
 ๑. นางสาวอาภาภรณ พูลกสิวิทย ครชูํานาญการ หัวหนางาน 
 2. นางสาวหทัยรัตน      วิสิทธิเขตกรรม      คร ู ผูชวย  
 3. นางสาวบัณฑิตา       โพธิ์เสือ ครู ผูชวย 
 
ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) จัดทําระเบียน ปพ.๑ – ปพ. ๙ ของนักเรียนทุกระดับชั้น 
๒) ควบคุม ดูแลการจัดเก็บเอกสารงานทะเบียนใหเปนระบบและปลอดภัย 
๓) จัดทําแบบฟอรมคํารองตาง ๆ ท่ีใชในการบริการงานทะเบียน พรอมดําเนินการตามคํารอง 
๔) ใหบริการงานเอกสารท่ีเก่ียวของกับงานทะเบียนแกผูมาติดตอ บุคลากรในโรงเรียน และนักเรียน 

ท่ีมาขอใชบริการรวมท้ังตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียนใหถูกตองและเปนปจจุบันอยูเสมอ 
๕) ดําเนินการเก่ียวกับการรับนักเรียนระหวางป การลาออกของนักเรียนและประสานผูท่ีเก่ียวของทราบ 
๖) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๔.๒ งานวัดผลและประเมินผลการเรียน 
 ๑. นางสาวอนุสรา จงอุดมชัยกิจ ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
 2. นางจุรีพร    ผาผอง ครชูํานาญการ ผูชวย 
 3. นางสาวอลิสา    เกลียวสีนาค คร ู ผูชวย 
 4. นางสาวชฏิน ี จูเทศ คร ู ผูชวย 
 5. นางสาวศิมาภรณ อุบัติ ครูผูชวย ผูชวย 
 
ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) จัดทําแผน/ปฏิทินดําเนินงานวัดผล และควบคุมดูแล ติดตามงานดานวัดประเมินผลใหเปนไปตาม 
      ปฏิทินปฏิบัติงาน 
๒) จัดทําเอกสาร แบบฟอรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานวัดผลและประเมินผล 
๓) ใหบริการงานเอกสารท่ีเก่ียวของกับการวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนแกครู  

นักเรียน และผูมาติดตอขอรับบริการ 
๔) สํารวจ ติดตาม รายงาน และแกไขผลการเรียนใหเปนปจจุบนั 
๕) ประสานงานกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาในการนําสงขอมูล GPAX ,  GPA 
๖) เผยแพรประชาสัมพันธใหผูปกครองนักเรียนหรือบุคคลท่ัวไปไดรับทราบขอมูลเก่ียวกับ  

GPAX , GPAของนักเรียน / โรงเรียน 
๗) ประสานหัวหนากลุมสาระการเรียนรูและครูผูเก่ียวของในการจัดทําขอสอบใหสอดคลองกับ

มาตรฐาน/ตัวบงชี้หรือผลการเรียนรูของแตละรายวิชา 
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๘) ตรวจสอบ วิเคราะหขอสอบของครูประจําวิชาในการนําไปใชทดสอบเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ 
การวัดประเมินผล 

๙) ดําเนินการเก่ียวกับการจัดสอบภายในโรงเรียน และการจัดสอบของหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ 

 ๑๐) จัดทําเอกสารสรุปรายงานผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนเม่ือสิ้นภาคเรียนหรือปการศึกษา 
      เสนอตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๑๑) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๕. กลุมงานประกันคุณภาพการศึกษา 

 ๑. นางอดิภา ศรีพูล ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนากลุมงาน 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาใหบรรลุตามเปาหมาย

ความสําเร็จของสถานศึกษา 
๒) ประสานความรวมมือกับผูเก่ียวของในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและ 

การพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
๓) จัดทํารายงานคุณภาพการศึกษาประจําป (SAR) และสรุปรายงานประจําปโดยความเห็นชอบของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอตอหนวยงานตนสังกัดและเผยแพรตอสาธารณชน 
๔) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๕.๑ งานประกับคุณภาพภายใน 
 ๑. นางอดิภา ศรีพูล ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
 ๒. นางสาวนพวรรณ จันทรบาง ครูชํานาญการ ผูชวย 
 ๓. นางจุรีพร    ผาผอง ครชูํานาญการ ผูชวย 
 4. นางสาวทนิษฐา ชื่นจิตร ครูผูชวย ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) กําหนดเกณฑและรายละเอียดในการประกันคุณภาพการศึกษา 
๒) จัดทําคูมือประกันคุณภาพ รายงานการศึกษาตนเอง รายงานการประเมินตนเองของโรงเรียน  

และเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
๓) ประสานงานกับกลุมงานตาง ๆ ในการขอขอมูลจัดทํารายละเอียดในการประกันคุณภาพการศึกษา 
๔) ปฏิบัติการอ่ืน ๆ อันเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษาท่ีคณะกรรมการอํานวยการของโรงเรียน

มอบหมาย 
๕) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๕.๒ งานประกันคุณภาพภายนอก 
 ๑. นางสาวนพวรรณ จันทรบาง ครูชํานาญการ หัวหนางาน 
 ๒. นางอดิภา  ศรีพูล ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
 2. นางวารี รอดมา     ครูชํานาญการพิเศษ    ผูชวย 
 3. นายชินพัฒน แกวลายคํา    ครูชํานาญการพิเศษ    ผูชวย 
 4. นายอนิรทุธ พูนวิวัฒน    ครูชํานาญการพิเศษ    ผูชวย 
 5.นางสาวอันชุลี    คราวจันทรทึก     ครูชํานาญการ     ผูชวย 
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 6. นายนิลรัตน   พ่ึงพา  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 7. นางสาวอโนชา เกษกรณ  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 8. นางสาวอนุศรา พูลคุม  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 9. นายภูวดล สายสุวรรณ ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 10. นางสาวพิมพใจ    สุวรรณ  คร ู    ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) จัดทําคูมือดําเนินการ/แผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงาน 
๒) สนับสนุนและสงเสริมใหครูบุคลากรและนักเรียนดําเนินการประเมินตนเอง 
๓) ดําเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดําเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษา สรางระบบการ

ทํางานท่ีเขมแข็งโดยเนนการมีสวนรวม 
๔) ประสานกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือรับการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

ตามระบบการประกันคุณภาพ 
๕) ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีกําหนดเพ่ือรองรับการประเมินภายนอก 
๖) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีรับมอบหมาย 

 
 

กลุมบริหารท่ัวไป 
 

สิบเอกฉัตรมงคล    สูงเนิน  รองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมบริหารท่ัวไป 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนและบริหารงานกลุมบริหารท่ัวไป  
๒) กํากับดูแล ประสานงาน ติดตามและประเมินผลงานในโรงเรียนและกลุมบริหารท่ัวไป     
๓) ปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย จากผูอํานวยการ ในการชวยบริหารกิจการของสถานศึกษา  

ใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ นโยบายของโรงเรียนและหนวยงานตนสังกัด 
๔) ปฏิบัติหนาท่ีรักษาราชการแทนผูอํานวยการ เม่ือผูอํานวยการไปราชการ หรือไมมาปฏิบัติราชการ 
๕) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป 

นางสัจจา  วัดเก้ียวพงษ ครูชํานาญการพิเศษ    ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป 
นางสาวรัตนาพร            ดษิฐทอง          ครู                        ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) กํากับดูแล ประสานงาน ติดตามการดําเนินงานกลุมบริหารท่ัวไป 
๒) ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของในกลุมบริหารท่ัวไป  และปฏิบัติหนาท่ี ท่ีไดรับมอบหมายตางๆ 

จากรองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป 
๓) ปฏิบัติหนาท่ีแทนรองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมบริหารท่ัวไป กรณีรองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป

เดินทางไปราชการ หรือไมมาปฏิบัติราชการ 
๔) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารท่ัวไป 

๑. นางสจัจา  วัดเก้ียวพงษ ครูชํานาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
๒. นางทัศนีย  เพ่ิมภาค  ครูชํานาญการพิเศษ  กรรมการ 
๓. นายอภิรักษ            กัลพันธุ            ครูชํานาญการพิเศษ  กรรมการ 
๔. นายอนิรุทธ  พูนวิวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ  กรรมการ 
๕. นางสาวมัทรี  โททอง  ครูชํานาญการ   กรรมการ 
๖. นายภราดร  บัวปอน  คร ู    กรรมการ 
๗. นางสาวรัตนาภรณ ดิษฐทอง คร ู    กรรมการ 
๘. นางสาวศิรินันท สิมากรณ คร ู    กรรมการ 
๙. นายวานิช  ยาเพ็ชรนอย คร ู    กรรมการ 

  

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผน กํากับ ติดตาม ใหคําปรึกษาการดําเนินการตางๆ ของกลุมบริหารท่ัวไปเพ่ือให 

การดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 
๒)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
๑. กลุมงานสํานักงาน 
 นางสัจจา   วัดเก้ียวพงษ  ครูชํานาญการพิเศษ  หัวหนากลุมงาน 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการของกลุมงานธุรการสารบรรณ 
๒) บริหารจัดการ ประสานงานและควบคุมดูแล งานภายในกลุมงานธุรการสารบรรณ 
๓) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๔) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๑.๑งานบริหารงานสารบรรณโรงเรียน 
 ๑. นางสัจจา  วัดเก้ียวพงษ ครูชํานาญการพิเศษ        หัวหนางาน 
 ๒. นางสาวรัตนาภรณ ดิษฐทอง ครู                                  ผูชวย 
 ๓. นางสาวกุญชญาณ ศรีพิพัฒน เจาหนาท่ี ผูชวย 
 ๔. นางสาวชัญญานุช  ปญญาศิริกุล เจาหนาท่ี ผูชวย  

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผน พัฒนาระบบงานสารบรรณ / ระบบการบริหารขอมูลใหเกิดความคลองตัวสะดวก  

รวดเร็วและทันเหตุการณ 
๒) ดําเนินการดานการรับ - สงหนังสือราชการ และการโตตอบหนังสือ 
๓) ประสานงานการรับ - สงและโตตอบหนังสือกับฝายตาง ๆ     
๔) กํากับ  ดูแลและติดตามการดําเนินงานสารบรรณใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ ๒๕๒๖ 
๕) กํากับ ดูแลจัดทําวาระการประชุม บันทึกการประชุม 
๖) จัดทํา  จัดเก็บรักษาสมุดตรวจราชการ สมุดตรวจเยี่ยมและสมุดหมายเหตุรายวัน 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใชสมุดตรวจราชการ พ.ศ. ๒๕๔๒ 



19 
 

๗) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๘) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๑.๒งานสํานักงานบริหารท่ัวไป 
 ๑. นางสัจจา  วัดเก้ียวพงษ ครูชํานาญการพิเศษ        หัวหนางาน 
 ๒. นางสาวรัตนาภรณ ดิษฐทอง คร ู ผูชวย 
 ๓. นางสาวกุญชญาณ ศรีพิพัฒน เจาหนาท่ี ผูชวย 
 ๔. นางสาวชัญญานุช  ปญญาศิริกุล เจาหนาท่ี ผูชวย  

 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) จัดทําแผนงานโครงการของกลุมบริหารท่ัวไป 
๒) จัดระบบสารสนเทศในการใหขอมูลขาวสาร  เพ่ือใชในการประชาสัมพันธและประเมินผล 

ตามโครงการและกิจกรรมตางๆ  ของกลุมบริหารท่ัวไป 
๓) จัดทําแฟมพัฒนางานบริหารท่ัวไป ซ่ึงประกอบดวยขอมูลเชิงปริมาณ และคุณภาพ   
๔) ประสานงานกับงานบริหารงานสารบรรณในการดําเนินการรับ – สงหนังสือ และโตตอบหนังสือ 

ของกลุมบริหารท่ัวไป 
๕) กํากับดูแลติดตามการดําเนินงานสารบรรณของกลุมบริหารท่ัวไป  ใหเปนไปตามระเบียบ 

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖ 
๖) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๗) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๒. กลุมงานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอม 
 นายภราดร  บัวปอน  คร ู    หัวหนากลุมงาน 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการของกลุมงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
๒) บริหารจัดการ ประสานงานและควบคุมดูแล งานภายในกลุมงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
๓) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๔) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๒.๑งานอาคารเรียน-อาคารประกอบ 
 ๑) นายภราดร  บัวปอน  คร ู    หัวหนางาน 
 ๒)นางสาวรัตนาภรณ ดิษฐทอง   คร ู    ผูชวย 

 ๓)นักการภารโรงทุกทาน  ผูชวย 

o อาคาร  ๑ 
๑)นายอนิรทุธ พูนวิวัฒน       ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนา 
๒)นายพิเชษฐ อันเตวาสิก ลูกจางชั่วคราว   ผูชวย 

o อาคาร ๒ 
๑) นายวานิช ยาเพ็ชรนอย คร ู หัวหนา 
2)นายทองเริ่ม เหลากสิกิจ ชางไม ผูชวย 
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o อาคาร ๓ 

๑) นางสาวอันชุลี คราวจันทรทึก ครูชํานาญการ  หัวหนา 
๒) นายประจวบ   แรงเขตกรรม ลูกจางชั่วคราว  ผูชวย 

o อาคาร ๔ 
๑)นางวารี รอดมา      ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนา 
๒)นายสมบัติ   ดาราแจง ลูกจางชั่วคราว ผูชวย 
๓)นายเกรียงศักดิ์  จีนเหียน ลูกจางชั่วคราว ผูชวย 

o อาคาร  ๕ 
๑)นายภูวดล สายสุวรรณ        ครูชํานาญการ หัวหนา 
๒)นายพินิจ หม่ันเกตุ ลูกจางชั่วคราว ผูชวย 

o อาคารพอเพียง ๑ 
๑)นางทัศนีย เพ่ิมภาค ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนา 
๒)นางสาวศิรินันท สิมากรณ คร ู ผูชวย  

o อาคารพอเพียง ๒ 
๑) นายภราดร บัวปอน คร ู หัวหนา 

o อาคารพอเพียง ๓ 
๑)นายศุภชัย พุมขจร ครูชํานาญการพิเศษหัวหนา 
๒)นายภราดร บัวปอน คร ู ผูชวย 

o อาคารพอเพียง ๔ 
๑)นางสาวรัตนาภรณ ดิษฐทอง คร ู หัวหนา 

o อาคารดนตรีไทย-ธนาคารออมสิน 
๑)นางสาวณัฐปภัสร ศรีตะลหฤทัย ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนา 
๒)นายชินพัฒน แกวลายคํา ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 

o อาคารดนตรีสากล 
๑)นายนิลรตัน พ่ึงพา ครชูํานาญการ หัวหนา 
๒)นางสาวดุริยา พุมานนท พนักงานราชการ ผูชวย 

o อาคารนาฏศิลป 
๑) นางสาวภารดี        เกิดวาระ คร ู หัวหนา 

o อาคารช่ัวคราว – หองแนะแนว 
๑)นายอภิรักษ กัลพันธ ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนา 
๒) นายภูวนัย สาหรายสุวรรณ ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
๓) นายธรณินทร สิงหวงค คร ู ผูชวย  

o สนามบอล – ลานกีฬา 
๑) นายปราโมทย พูลเกิด ครูชํานาญการ หัวหนา 
๒) นายชินพัฒน แกวลายคํา ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
๓) นายปวงไทย ประสมพงษ ครูชํานาญการ ผูชวย 
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o สนามกีฬาบริเวณโดมอเนกประสงค 

๑) นายปราโมทย พูลเกิด ครูชํานาญการ หัวหนา 

๒) นายปวงไทย ประสมพงษ ครูชํานาญการ ผูชวย 

๓) นายทัศนัย ฉันทอภิชัย คร ู ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี  
๑) จัดทําแผนและโครงการเก่ียวกับการปฏิบัติงานอาคารเรียน และอาคารประกอบ 
๒) วางแผนปรับปรุงกอสรางอาคารสถานท่ีและแหลงเรียนรูในโรงเรียนใหเหมาะสมและเอ้ือตอการ 

จัดการเรียนการสอน การประชุมฝกอบรม การกีฬา การพักผอน การจัดกิจกรรมอ่ืนๆ รวมท้ัง 
การซอมแซม ปรับปรุงตกแตงใหเปนระเบียบและสวยงามอยูเสมอ 

๓) ควบคุมดูแลอาคาร อาคารเรียน  อาคารประกอบ ใหสะอาดสวยงาม  มีบรรยากาศเอ้ือตอการ 
จัดการเรียนการสอนพรอมท้ังจัดหา/ดูแลรักษาและซอมแซมสิ่งอํานวยความสะดวกใหเพียงพอ 
ตามความจําเปนใหสามารถใชงานไดตลอดเวลา 

๔) กําหนดและควบคุมการใชสาธารณูปโภค ใหสามารถบริการบุคลากรท่ีปฏิบัติงานอยูตามอาคาร 
สถานท่ีไดตลอดเวลา  ตรวจสอบและซอมบํารุงใหเกิดความพรอมอยางตอเนื่อง 

๕) อํานวยความสะดวกในการใชอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคแกบุคลากรภายในโรงเรียน   
หนวยงานอ่ืนท้ังภาครัฐและเอกชนท่ีไมขัดตอระเบียบขอบังคับของทางราชการ 

๖) ควบคุมการปฏิบัติงานของคนงาน นักการภารโรง ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 
๗) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๘) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

๒.๒งานปรับปรุงภูมิทัศนและอนุรักษส่ิงแวดลอมภายในโรงเรียน 
o ปรับปรุงภูมิทัศนและอนุรักษส่ิงแวดลอมภายในโรงเรียน 

 ๑. นางสาวรัตนาภรณ ดิษฐทอง คร ู หัวหนา  
๒. นายภราดร บัวปอน คร ู ผูชวย 
๓. นางสาวศิรินันท สิมากรณ คร ู ผูชวย 

 

ปฏิบัติหนาท่ี  
๑) จัดทําแผนและโครงการเก่ียวกับการปฏิบัติงานปรับปรุงภูมิทัศนและอนุรักษสิ่งแวดลอมภายในโรงเรียน 
๒) วางแผนปรับปรุงภูมิทัศนและอนุรักษสิ่งแวดลอม เชน ตกแตงสวนหยอม บริเวณอาคารเรียน อาคาร

ประกอบ สนาม และแหลงเรียนรูในโรงเรียนใหรมรื่นสวยงามอยูเสมอ เหมาะสมและเอ้ือตอการจัดการ
เรียนการสอน การประชุม ฝกอบรม กีฬา การพักผอน และการจัดกิจกรรมอ่ืน ๆ 

๓) อํานวยความสะดวกในการใชอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคแกบุคลากรภายในโรงเรียน  หนวยงาน
อ่ืนท้ังภาครัฐและเอกชนท่ีไมขัดตอระเบียบขอบังคับของทางราชการ 

๔) ควบคุมการปฏิบัติงานของคนงาน นักการภารโรง ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 
๕) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๖) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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o ประดับตกแตงสถานท่ีและพิธีการ 

 ๑. นางสาวศิรินันท สิมากรณ คร ู หัวหนางาน 
๒. นางสาวรัตนาภรณ ดิษฐทอง คร ู ผูชวย 
๓. นายภราดร บัวปอน คร ู ผูชวย 
๔. นักการภารโรงทุกทาน   ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) ควบคุม ดูแล และจัดหาวัสดุอุปกรณในการจัด ประดับตกแตงสถานท่ีและพิธีการตางๆ แกผูขอรับ

บริการตามระเบียบราชการ 
๒) ตรวจเช็ค ควบคุม ดูแล วัสดุอุปกรณตางๆ เชน (ผาผูก ดอกไมสด ดอกไมประดับ  

พระบรมฉายาลักษณ ฯลฯ) ใหคงสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ 
๓) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๔) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๒.๓ งานยานพาหนะ   
๑. นายภราดร               บวัปอน คร ู    หัวหนางาน 
๒. นางสาวรัตนาภรณ ดิษฐทอง คร ู ผูชวย 
๓. นายสําเริง   เดนดวง          ชางไม ผูชวย 

 ๔. นางสาวกุญชญาณ ศรีพิพัฒน เจาหนาท่ี ผูชวย 
 ๕. นางสาวชัญญานุช ปญญาศิริกุล เจาหนาท่ี ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) ควบคุม ดูแล และจัดบริการยานพาหนะแกผูขอรับบริการตามระเบียบราชการ 
๒) ตรวจซอมบํารุงรักษายานพาหนะใหคงสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ 
๓) จัดทําคูมือการขออนุญาตใชรถและแบบการใชรถของพนักงานขับรถแตละวัน 
๔) กํากับดูแลพนักงานขับรถยนตของโรงเรียน 
๕) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๖) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๒.๔  งานนักการภารโรง 
1. นายทองเริ่ม เหลากสิกิจ ชางไม หัวหนางาน 
2. นายสําเริง เดนดวง ชางไม ผูชวย 
๓. นายประเสริฐ อยูเกษม คนสวน ผูชวย 
๔. นางกนกวรรณ โตปยะ พนักงานบริการ ผูชวย 
๕. นายพิเชษฐ อันเตวาสิก พนักงานบริการ ผูชวย 
๖. นายเกรียงศักดิ์ จีนเหียน พนักงานบริการ ผูชวย 
๗. นายประจวบ   แรงเขตกรรม พนักงานบริการ ผูชวย 
๘. นายสมบัติ ดาราแจง พนักงานบริการ ผูชวย 
๙. นายพินิจ หม่ันเกตุ พนักงานบริการ ผูชวย 
๑๐. นายมนูญ วิชัยดิษฐ              พนักงานขับรถ ผูชวย 
๑๑. นายอรรถพล ฉวีอินทร พนักงานขับรถ ผูชวย 
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๓.กลุมงานสงเสริมความสัมพันธชุมชน 

 นายอภิรักษ กัลพันธุ ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนากลุมงาน 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการของกลุมงานสงเสริมความสัมพันธชุมชน 
๒) บริหารจัดการ ประสานงานและควบคุมดูแล งานภายในกลุมงานสงเสริมความสัมพันธชุมชน 
๓) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๔) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓.๑งานกิจกรรมสัมพันธชุมชน 
๑. นายภูวนัย                สาหรายสุวรรณ ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 

 ๒. นายอภิรักษ กัลพันธุ ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
 ๓. นายโยธิน                 ศาสตรศรี ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
 ๔. นายสมเกียรติ สําเภารอด ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย   
 ๕. นายนิลรัตน พ่ึงพา ครูชํานาญการ ผูชวย  
 ๖. นางสาวเบญจมาศ   เล็กรัตน ครูชํานาญการ     ผูชวย 
 ๗. นางสุนทรา               วมิลพันธ              ครูชํานาญการ ผูชวย 
 ๘. นางเกศริน   เพ็ชนะ ครูชํานาญการ ผูชวย 
 ๙.นายปราโมทย พูลเกิด ครูชํานาญการ ผูชวย 
 ๑๐.นางสาวอนุศรา พูลคุม ครูชํานาญการ ผูชวย 
 ๑๑.นายวานิช              ยาเพ็ชรนอย คร ู ผูชวย 
 ๑๒.นายชวลิต              เลากสิกรรม คร ู ผูชวย  
 ๑๓. นางสาวชฎินี           จูเทศ คร ู ผูชวย 
 ๑๔.นางสาวกนกพร       คําลือไชย คร ู ผูชวย  
 ๑๕.นางสาวภารดี          เกิดวาระ คร ู ผูชวย 
 ๑๖.นางสาวดุริยา           พุมานนท พนักงานราชการ    ผูชวย 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนการสรางความสัมพันธอันดีอยางตอเนื่องระหวางโรงเรียนกับชุมชน 
๒) ประสานกับหนวยงานตางๆ ในชุมชน จัดกิจกรรมสนับสนุนกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียนและชุมชน 
๓) ประชาสัมพันธขาวสาร ขอมูลตาง ๆ ระหวางโรงเรียนกับชุมชน 
๔) ใหความรู คําปรึกษา คําแนะนํากับผูปกครอง และสมาชิกในชุมชนในดานตาง ๆ 
๕) จัดกิจกรรมตาง ๆ เพ่ือสรางความสามัคคี และเขาใจอันดีระหวางโรงเรียนกับชุมชน 
๖) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๗) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

o ดุริยางคสัมพันธ 
 ๑. นายนิลรัตน   พ่ึงพา ครูชํานาญการ หัวหนา 
 ๒. นางสาวดุริยา   พุมานนท พนักงานราชการ ผูชวย 
 
 



24 
 
ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) วางแผนการดําเนินงานวงดนตรี และวงโยธวาทิตของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม กําหนดบุคลากร 
ผูรับผิดชอบงาน 

๒) คัดเลือกนักเรียนวงดนตรีและวงโยธวาทิตของโรงเรียนและจัดหาสวัสดิการแกนักเรียน 
๓) ควบคุมวงดนตรี และวงโยธวาทิต ทํากิจกรรมหนาเสาธงทุกวัน และควบคุมดูแลเม่ือมีกิจกรรม

ภายนอกโรงเรียน 
๔) เก็บ บํารุง ดูแลอุปกรณ เครื่องดนตรี และชุดวงโยธวาทิตใหอยูในสภาพดีพรอมใชงาน 
๕) ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

o ดนตรีสัมพันธชุมชน 
๑.  นายอภิรักษ            กัลปพันธุ ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนา 
๒.  นายภูวนัย              สาหรายสุวรรณ ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
๓.  นางสาวดุริยา          พุมานนท             พนักงานราชการ ผูชวย 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนการดําเนินงานวงดนตรีของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม กําหนดบุคลากร 

ผูรับผิดชอบงาน 
๒) คัดเลือกนักเรียนวงดนตรีของโรงเรียนและจัดหาสวัสดิการแกนักเรียน 
๓) ควบคุมวงดนตรี และควบคุมดูแลเม่ือมีกิจกรรมภายนอกโรงเรียน 
๔) เก็บ บํารุง ดูแลอุปกรณ เครื่องดนตรี ใหอยูในสภาพดีพรอมใชงาน 
๕) ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓.๒งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา 
๑. นางสาวอโนชา เกษกรณ ครูชํานาญการ หัวหนางาน 
๒. นางทัศนีย เพ่ิมภาค ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
๓. นางสาวศิรินันท        สิมากรณ คร ู ผูชวย 
๔. นางสาวรัตนาภรณ ดิษฐทอง คร ู ผูชวย 
๕. นางบุษยาภรณ สินน้ําคํา ครูผูชวย ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี   
๑) ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาในการดําเนินกิจกรรมตางๆ  ของโรงเรียน 
๒) ชวยผูอํานวยการจัดทําบันทึกการประชุม  ระเบียบวาระการประชุม  รายงานการประชุมใหเปน

ปจจุบันถูกตอง  และแจงใหคณะกรรมการสถานศึกษาทราบ 
๓) ประสานงานกับหัวหนากลุมงาน  หัวหนางาน  หัวหนากลุมสาระในการเตรียมขอมูลสารสนเทศ   

เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการตัดสินใจนําเสนอแกคณะกรรมการสถานศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบ
ตามกฎกระทรวงในเรื่องการกระจายอํานาจการบริหารงานจัดการศึกษา พ.ศ.๒๕๕๐ 

๔) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๕) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓.๓งานปฏิคม 
๑. นางทัศนีย เพ่ิมภาค ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
๒. นางสาวปยะดา        แสงมณี ครูชํานาญการ ผูชวย 
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๓. นางสาวอโนชา เกษกรณ ครูชํานาญการ ผูชวย 
๔. นางสาวศิรินันท สิมากรณ คร ู ผูชวย 
๕. นางบุษยาภรณ สินน้ําคํา ครูผูชวย ผูชวย 
๖. นางสาวกุญชญาณ ศรีพิพัฒน เจาหนาท่ี ผูชวย 
๗. นางสาวชัญญานุช   ปญญาศิริกุล เจาหนาท่ี ผูชวย 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนจัดทําโครงการ กําหนดงบประมาณรายจายของงานปฏิคมโรงเรียน 
๒) วางแผนดําเนินการตอนรับคณะผูบริหารครูและบุคลากรภายในและภายนอกโรงเรียน  
๓) ดูแลตอนรับ อํานวยความสะดวก จัดเตรียมอาหารวางในการประชุมครู 
๔) ใหการตอนรับแกผูมาติดตอราชการ 
๕) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๖) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓.๔งานธนาคารโรงเรียน 
๑. นางสาวณัฐปภัสร ศรีตะลหฤทัย   ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
๒. นายชินพัฒน แกวลายคํา ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
๓. นางสาวกรชวัล รุงรัตน ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนดําเนินการจัดกิจกรรมธนาคารโรงเรียน ไดแก การกําหนดระเบียบการฝากเงิน  

การถอนเงิน การคิดดอกเบี้ยดวยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม และแจงใหสมาชิกรับทราบ 
๒) ดําเนินการฝากเงิน ถอนเงิน การคิดอัตราดอกเบี้ย เปนปจจุบัน ถูกตองโปรงใส ตรวจสอบได 
๓) รายงานสรุปผลการดําเนินการตาง ๆเสนอผูบริหารรับทราบเปนระยะๆ 
๔) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๕) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 

๔. กลุมงานประชาสัมพันธโรงเรียน 
 นายวานิช ยาเพ็ชรนอย ครู  หัวหนากลุมงาน 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการของกลุมงานประชาสัมพันธโรงเรียน 
๒) บริหารจัดการ ประสานงานและควบคุมดูแลงานภายในกลุมงานประชาสัมพันธโรงเรียน 
๓) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๔) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๔.๑งานโสตทัศนศึกษา 
๑. นายปริวัตร ศรสุรินทร ครผููชวย หัวหนางาน 
๒. นายภูวดล สายสุวรรณ ครูชํานาญการ ผูชวย 
๓. นางสาวมาลินี เกศธนากร ครูชํานาญการ   ผูชวย 
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ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) วางแผนบริหารและพัฒนางานโสตทัศนศึกษาของโรงเรียน  จัดสถานท่ีการใหบริการโสตทัศนูปกรณ
ใหเปนระเบียบ สวยงาม และสะอาดพรอมใหบริการไดตลอดเวลา 

๒) จัดหา บํารุงรักษาและควบคุมดูแลอุปกรณตางๆ ใหอยูในลักษณะพรอมใชงานไดตลอดเวลา 
และอยางมีประสิทธิภาพ 

๓) จัดทําทะเบียนวัสดุครุภัณฑใหถูกตองเปนปจจุบัน  สะดวกตอการตรวจสอบ และการใชไดตรงกับ
ลักษณะงาน 

๔) บริการใหคําแนะนําบุคลากรภายในโรงเรียนใหเขาใจถึงวิธีการและเทคนิคการใช 
๕) รวมมือกับงานประชาสัมพันธจัดเสียงตามสาย การประชาสัมพันธโรงเรียน การบริการบันทึกภาพ

กิจกรรมตางๆ ของโรงเรียนท้ังในและนอกสถานท่ี 
๖) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๗) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๔.๒งานพิธีกร 
 ๑. นางสาวณัฐปภัสร ศรีตะลหฤทัย ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
 ๒. นายวีรชาต ิ สายวงค ครูชํานาญการ ผูชวย 
 ๓. นายวานิช ยาเพ็ชรนอย คร ู ผูชวย 

๔. นายปยะวัฒน เฉลิมวุฒิกุล คร ู ผูชวย 
 ๕. นางสาวณิชากร    สมนึก คร ู ผูชวย 

๖. นางอรวรรณ ธวัชวงษ คร ู ผูชวย 
  

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) ตอนรับผูปกครองท่ีมาพบหรือฝากของใหนักเรียน 
๒) ตอนรับบุคคลท่ีมาติดตอสอบถามและใหขอมูลท่ีถูกตอง 
๓) อํานวยความสะดวกในการใหบริการขอมูลขาวสารแกครูและนักเรียน 
๔) ปฏิบัติหนาท่ีพิธีกร พิธีการตางๆของโรงเรียน 

 

๔.๓งานสงเสริมและเผยแพร 
 ๑. นายวานิช ยาเพ็ชรนอย คร ู หัวหนางาน 
 ๒.นางจุรีพร   ผาผอง ครชูํานาญการ ผูชวย 
 ๓. นายปยะวัฒน เฉลิมวุฒิกุล ครู                                      ผูชวย 
 ๔. นางอรวรรณ ธวัชวงษ คร ู ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) ประสานงานกับกลุมงาน กลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ ในการเก็บรวบรวมขอมูลตลอดจนสารสนเทศ 

อยางเปนระบบและนํามาใชในการประชาสัมพันธตอไป 

๒) จัดทําวารสาร/สื่อสิ่งพิมพ 

๓) จัดทําปายนิเทศ 

๔) จัดเสียงตามสาย/ประกาศขอมูลขาวสารใหครูและนักเรียนทราบ 

๕) สงขอมูลขาวสารใหแกวิทยุและหนังสือพิมพทองถ่ิน 
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๖) งานเผยแพรขอมูลลงเว็บไซตของโรงเรียน 

๗) ประเมินผล สรุปผลการดําเนินงานตามโครงการ / กิจกรรม / แผนงาน เสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณา 

และรับทราบอยางเปนระบบ 

๕. กลุมงานอนามัยโรงเรียน 
 นางสาวมัทรี โททอง ครชูํานาญการ หัวหนากลุมงาน 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการของกลุมงานอนามัยโรงเรียน 
๒) บริหารจัดการ ประสานงานและควบคุมดูแล งานภายในกลุมงานอนามัยโรงเรียน 
๓) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๔) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๕.๑งานอนามัยโรงเรียน 
1. นางสาวมัทร ี โททอง ครชูํานาญการ หัวหนางาน 
2. นางสาวศิริรัตน อภิญญานุวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
๓. นางสาวเกสร ี แจมสกุล ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
๔. นายปวงไทย ประสมพงษ ครูชํานาญการ ผูชวย 
๕. นางสาวอโนชา เกษกรณ ครูชํานาญการ ผูชวย 
๖. นางสาวบัณฑิตา โพธิ์เสือ คร ู ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนบริหารงานและพัฒนางานสุขภาพอนามัยของโรงเรียน 
๒) ดําเนินการควบคุมดูแลการจัดบริการสุขภาพอนามัยแกบุคลากรของโรงเรียน 
๓) สงเสริมใหนักเรียนไดรับความรูงานดานสุขอนามัย และการปฏิบัติตนใหปลอดจากโรคภัยไขเจ็บ 
๔) ประสานการจัดอบรมผูนําเยาวชนสาธารสุขภายในโรงเรียนพรอมท้ังใหคําปรึกษา แนะนําเม่ือมีการ

ดําเนินงานภายในโรงเรียน จัดทําสถิติงานอนามัยโรงเรียน 
๕) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๖) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๕.๒งานโภชนาการ 
๑. นางทัศนีย เพ่ิมภาค ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
๒. นายปวงไทย ประสมพงษ ครูชํานาญการ ผูชวย 
๓. นางสาวปยะดา แสงมณี ครูชํานาญการ ผูชวย 
๔. นางสาวสริิพร พันธ ุ คร ู ผูชวย 
๕. นางสาวรัตนาภรณ ดิษฐทอง คร ู ผูชวย 
๖. นางสาวศิรินันท สิมากรณ คร ู ผูชวย 
๗. นางบุษยาภรณ สินน้ําคํา ครูผูชวย ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนบริหารงานและพัฒนางานโภชนาการของโรงเรียน 
๒) ดําเนินการควบคุมดูแล  การจัดและการใหบริการดานโภชนาการ 
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๓) สงเสริมและควบคุมการดําเนินงาน ดานคุณภาพและราคาอาหาร การขาย การบริโภคท่ีถูก
สุขลักษณะอนามัย  และมีระเบียบวนิัย 

๔) เผยแพรความรูดานโภชนาการสําหรับนักเรียนและผูประกอบการและรานคาในโรงเรียนและพัฒนา
สุขนิสัยท่ีดีในการรับประทานอาหารและประกอบอาหาร 

๕) พัฒนาบุคลากรผูประกอบการและจําหนายอาหารดานตางๆ เชนแนะนําการใชภาชนะ การทําความสะอาด
ภาชนะ การดูแลรักษาความสะอาดของสถานท่ี การแตงกายท่ีเปนแบบเดียวกันตามขอตกลง 

๖) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๗) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๖. กลุมงานศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
 นายอนิรทุธ พูนวิวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนากลุมงาน 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการงานศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๒) บริหารจัดการ ประสานงานและควบคุมดูแล งานทุกงานภายในกลุมงานศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร 
๓) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๔) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๖.๑งานพัฒนาระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
๑. นางสาวนริศรา ตรีสังข ครูผูชวย หัวหนางาน 
๒. นายอนิรุทธ พูนวิวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
๓. นางสาวเกสร ี แจมสกุล ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
๔. นางสาววริษา ทรัพยสําราญ คร ู ผูชวย 
๕. นายภูมิศักดิ์ คงจันทร คร ู ผูชวย 
๖. นายปริวัตร ศรสุรินทร ครูผูชวย ผูชวย 
๗. นางสาววิไลพร วงษมี เจาหนาท่ีคอมพิวเตอร ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการงานระบบเครือขายคอมพิวเตอรของโรงเรียน 
๒) จัดหา/ดูแลรักษา/ซอมบํารุง ระบบเครือขายคอมพิวเตอรของโรงเรียน ใหมีประสิทธิภาพพรอมใชงาน

และสามารถใชงานไดอยางท่ัวถึง 
๓) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๔) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๖.๒งานพัฒนาเว็บไซตโรงเรียน 
๑. นางสาววริษา ทรัพยสําราญ คร ู หัวหนางาน 
๒. นายอนิรุทธ พูนวิวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
๓. นางสาวเกสร ี แจมสกุล ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
๔.นายภูมิศักดิ์ คงจันทร คร ู ผูชวย 
๕. นายปริวัตร ศรสุรินทร ครูผูชวย ผูชวย 
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๖. นางสาวนริศรา ตรีสังข ครูผูชวย ผูชวย 
๗. นางสาววิไลพร วงษมี เจาหนาท่ีคอมพิวเตอร ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) จัดทําเว็บไซตของโรงเรียน และประชาสัมพันธกิจกรรมตางๆ ผานทางเว็บไซตของโรงเรียน 
๒) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๓) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๖.๓งานระบบขอมูลและสารสนเทศ 
๑. นางสาวเกสร ี แจมสกุล ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
๒. นายอนิรุทธ พูนวิวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
๓. นางสาววริษา ทรัพยสําราญ ครู  ผูชวย 
๔. นางสาวพิมพใจ สุวรรณ คร ู ผูชวย 
๕. นายภูมิศักดิ์             คงจันทร คร ู ผูชวย 
๖. นายปริวัตร   ศรสุรินทร ครูผูชวย ผูชวย 
๗. นางสาวนรศิรา ตรีสังข ครูผูชวย ผูชวย 
๘. นางสาววิไลพร วงษมี เจาหนาท่ีคอมพิวเตอร ผูชวย 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) จัดทําขอมูลและสารสนเทศของโรงเรียน 
๒) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๓) จัดทําขอมูลนักเรียน/บัตรนักเรียน 
๔) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๖.๔งานซอมบํารุงรักษาอุปกรณคอมพิวเตอร 
 ๑. นายภูมิศักดิ์              คงจันทร คร ู หัวหนางาน 

๒. นายอนิรุทธ พูนวิวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
๓. นางสาวเกสร ี แจมสกุล ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
๔. นางสาววริษา ทรัพยสําราญ คร ู ผูชวย 
๕. นายปริวัตร    ศรสุรินทร ครูผูชวย ผูชวย 
๖. นางสาวนรศิรา ตรีสังข ครูผูชวย ผูชวย 
๗. นางสาววิไลพร วงษมี เจาหนาท่ีคอมพิวเตอร ผูชวย 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) ซอมบํารุงรักษาอุปกรณคอมพิวเตอร 
๒) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๓) จัดหา/ดูแลรักษา/ซอมบํารุง อุปกรณคอมพิวเตอรของโรงเรียนใหมีประสิทธิภาพพรอมใชงาน 
๔) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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กลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน 
 
 

รองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน 

 นางสาวเกสรี แจมสกุล    ครูชํานาญการพิเศษ   ผูชวยผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน
  
ปฏิบัติหนาท่ี 
 1.  ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการกลุมบริหารงบประมาณ  
  1.1  การจัดทําและเสนอของบประมาณ 
  1.2  การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษาการเบิกจายและการอนุมัติงบประมาณการโอนเงิน 
งบประมาณ 
  1.3  การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงิน และผลการดําเนินงาน 
  1.4   การระดมทรัพยากร การลงทุนเพ่ือการศึกษา การจัดหารายไดและผลประโยชนกองทุนสวัสดิการ 
เพ่ือการศึกษา 
  1.5  การบริหารการเงิน การเบิกเงินจากคลัง การรับเงินการเก็บรักษาเงิน การจายเงินการเงินและ 
การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 
  1.6  การบริหารบัญช ี การจัดทําบัญชีการเงิน การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
การจัดทําและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน 
  1.7 การบริหารพัสดุและสินทรัพย  การจัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 
ก า ร จั ด ห า พั ส ดุ   ก า ร กํ า ห น ด แ บ บ รู ป ร า ย ก า ร ห รื อ คุ ณ ลั ก ษ ณ ะ เ ฉ พ า ะ แ ล ะ จั ด ซ้ื อ จั ด จ า ง   
การควบคุมดูแล บํารุงรักษาและจําหนายพัสด ุ
 2.  สงเสริมการทํางานของคณะกรรมการตรวจสอบดานตางๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ 
 3.  ควบคุมดูแลการจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร 
 4.  วางแผนและจัดใหมีการรวบรวมขอมูล สถิติ เก่ียวกับงานบริหารงบประมาณและสินทรัพยปองกัน 
แกปญหาและนําขอมูลไปใชในการพัฒนางานไดอยางมีประสิทธิภาพตอไป 
 5.  อ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน 

 นางสาวสิริพร พันธ ุ ครูชํานาญการผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน 

ปฏิบัติหนาท่ี 
 1.  รับแนวปฏิบัติจากรองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ  เพ่ือกํากับดูแล ติดตาม 
งานในสายงานท่ีรับผิดชอบ 
 2.  ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุ งานการเงิน บัญชี แผนงาน งานระดมทรัพยากร และการลงทุน 
เพ่ือการศึกษา กิจกรรมสหกรณ งานสํานักงานบริหารงบประมาณ 
 3.  ตรวจสอบงานดานเอกสาร ควบคุมเอกสาร แบบพิมพตางๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ 
 4.  ประสานงานเบิกจายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ กับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
มัธยมศึกษานครสวรรค 
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 5.  จัดทําแฟมสะสมงาน เอกสาร บันทึกการมอบหมายและบันทึกผลงานเพ่ือเปนแนวทาง 
ในการพิจารณาผลการปฏิบัติงานประจําป 
 6. ปฏิบัติหนาท่ีแทนรองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ ในกรณีท่ีรองผูอํานวยการ 
กลุมบริหารงบประมาณไมอยู 
 7. รวมวางแผนดําเนินงานโครงการตางๆของกลุมบริหารงบประมาณ และกรรมการกลุมบริหาร 
งบประมาณ  
 8. วางแผนการจัดทํา จัดเก็บรักษาเอกสาร หนังสือคําสั่งตางๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ 
อยางเปนระบบ และถูกตอง 
 9. รวมมือและประสานงานกับบุคลาการในฝาย และฝายอ่ืนๆ เพ่ือดําเนินการไปตามเปาหมาย 
 10. ทําหนาท่ีเปนเลขานุการของกลุมบริหารงบประมาณ 
 11. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  
กลุมงานสํานักงานงบประมาณและแผนงาน  
 

 นางสาวเกสร ี  แจมสกุล   ครชูํานาญการพิเศษ  หัวหนากลุมงาน 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
 1. กํากับ ดูแล ติดตาม การนิเทศ การปฏิบัติงานในกลุมงานสํานักงานบริหารงบประมาณใหเปนไปตาม 
ระเบียบราชการ 
 2. ประสานงาน การปฏิบัติงานของกลุมงานสํานักงานงบประมาณและแผนงานเพ่ือใหการดําเนินงาน 
เปนไปอยางเรียบรอย ถูกตอง และรวดเร็ว 
 3. วางแผนปฏิบัติงานและนิเทศงานใหเปนไปตามปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมงานสํานักงานงบประมาณ 
และแผนงาน 
 4. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
งานสํานักงาน 
 1. นางสาวเขมจิรา  อินตระกูล  คร ู หัวหนางาน 
 2. นางสาวสิริพร  พันธ ุ   ครชูํานาญการ ผูชวย 
 3. นางสาวหทัยรัตน  โพธิ์มวง    คร ู ผูชวย 
 4. นายวุฒิชัย   สุวรรณรินทร  ครูผูชวย ผูชวย 
 5. นางสาวธนภรณ  กุมุท    ครูอัตราจาง ผูชวย 
 6. นางสาวญาณิดา    สรอยสุวรรณ   เจาหนาท่ี ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
 1.  รับแนวปฏิบัติจากรองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมบรหิารงบประมาณ   
 2  งานพัสดุกลุมบริหารงบประมาณ 
 3.  งานสารสนเทศกลุมบริหารงบประมาณ 
 4.  งานแผนงานกลุมบริหารงบประมาณ 
 5.  ตรวจสอบงานดานเอกสาร ควบคุมเอกสาร แบบพิมพตางๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ 
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 6. จัดทําแฟมสะสมงาน เอกสาร บันทึกการมอบหมายและบันทึกผลงานเพ่ือเปนแนวทาง 
ในการพิจารณาผลการปฏิบัติงานประจําป 
 7.  รวมวางแผนดําเนินงานโครงการตาง ๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ และกรรมการกลุมบริหาร 
งบประมาณ  
 8. รวมมือและประสานงานกับบุคลากรในฝาย และฝายอ่ืนๆ เพ่ือดําเนินการไปตามเปาหมาย 
 9.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
งานสารบรรณ 
 1.  นางสาวเขมจิรา   อินตระกูล   คร ู    หัวหนางาน 
 2.  นางสาวธนภรณ     กุมุท         ครูอัตราจาง                        ผูชวย  
 

ปฏิบัติหนาท่ี  
 1.  จัดทําทะเบียนรับ – สง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของกลุมบริหาร 
งบประมาณใหเปนหมวดหมูมีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถคนหาเรื่องไดอยางรวดเร็ว 
 2.  โตตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานใหถูกตองตามระเบียบ 
ของงานสารบรรณอยางรวดเรว็และทันเวลา 
 3.  จัดสงหนังสือราชการ  เอกสารของกลุมบริหารงบประมาณ ใหงานท่ีรับผิดชอบและติดตาม 
เรื่องเก็บคืนจัดเขาแฟมเรื่อง 
 4.  จัดพิมพเอกสารและจัดถายเอกสารตาง ๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ เชน บันทึกขอความ 
แบบสํารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคําสั่ง 
 5.  ประสานงานดานขอมูลและรวมมือกับกลุมบริหารงานตาง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือใหเกิดความเขาใจและ 
รวมมืออันดีตอกันในการดําเนินงานตามแผน 
 6.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจําป 
 7.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
กลุมงานการเงินและการบัญชี 
 นางสาวเกสร ี   แจมสกุล  ครูชํานาญการพิเศษ  หัวหนากลุมงาน 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
 1.  กํากับ ดูแล ประสานงาน ติดตามการปฏิบัติงานของกลุมงานการเงินและการบัญชีเพ่ือให 
การดําเนินงานเปนไปอยางเรียบรอย ถูกตอง และรวดเร็ว 
 2.  วางแผนปฏิบัติงานและนิเทศงานใหเปนไปตามปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมงานการเงินและการบัญชี 
 3.  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

งานการเงิน 
 1.  นางสาวเกสร ี  แจมสกุล            ครูชํานาญการพิเศษ                     หัวหนางานการเงิน 
 2.  นางสาวสิริพร  พันธุ                ครูชํานาญการ               เจาหนาท่ีการเงิน 
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ/ตรวจเอกสารคาใชจายเดินทางไปราชการ 
 3.  นางสาวธนภรณ กุมุทครอัูตราจาง  เจาหนาท่ีการเงิน 
 เงินเดือนลูกจาง  
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ปฏิบัติหนาท่ี 
 1.  เบิกจายและอนุมัติงบประมาณ 
  1.1  จัดทําแผนการใชงบประมาณ โดยกําหนดปฏิบัติงานรายเดือนใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการ 
ประจําปงบประมาณ แลวสรุปแยกเปนรายไตรมาส เปนงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน  
และงบดําเนินการ  
  1.2  เบิกจายงบประมาณประเภทตางๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป และอนุมัติการใช 
งบประมาณการศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีไดรับงบประมาณ 
  2.  โอนเงินงบประมาณใหเปนไปตามข้ันตนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
  3.  การบริหารการเงิน เบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน การนําสงเงิน  
การโอนเงิน การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
 4.  งานการเงินงบประมาณ  มีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบ ดังนี้     

   4.1 รับผิดชอบเก่ียวกับเงินงบประมาณ 
   4.2 ประสานงานเรื่องเงินกับหนวยงานตางๆ 
   4.3 เบิกจายเงินเดือนครู และลูกจางประจํา 
   4.4เบิกจายเงินคาชวยเหลือบุตร 
   4.5เบิกจายเงินคาเชาบานครู  
   4.6 ทําหลักฐานเบิกจายเงินงบประมาณ 
   4.7 จัดการโอนเงินเดือน, เงินชวยเหลือบุตร, เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร, เงินสวสัดิการ,  

รักษาพยาบาล,เงินคาเชาบาน ฯลฯ ของครู ลูกจางประจํา เขาธนาคารเพ่ือใหบุคลากรรับเงิน 
ทางธนาคาร 
   4.8 ดําเนินเรื่องการหักภาษี ณ ท่ีจายประจําปของขาราชการครูและแจกแบบชําระเงิน  

ใหแกบุคลากรทุกคน 
   4.9 จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานของงานการเงินโรงเรียน 

 5.  งานการเงินนอกงบประมาณ มีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
       5.1   รับผิดชอบเงินรายไดสถานศึกษา 
       5.2   รับ – จาย เงินรายไดสถานศึกษา 
       5.3   ควบคุมการเบิกจายเงินรายไดสถานศึกษาของแตละหนวยงานใหเปนไปตามแผนปฏิบัติงาน 
       5.4   รับ-สง เงินหักภาษี ณ ท่ีจาย 
       5.5   สงเงินท่ีเปนรายไดแผนดิน 
       5.6   ตรวจความถูกตองของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจายอยางประหยัด 
       5.7   ติดตามทวงถามใบสําคัญคูจายจากหนวยงานตางๆ  
       5.8   ควบคุมการยืมเงินรายไดสถานศึกษาใหเปนไปตามสัญญาการยืมเงิน 
       5.9   จายคาจางชั่วคราว 
       5.10ทําสมุดคุมการจายเงินกระแสรายวัน 
       5.11ทําสมุดคุมการรับ–จาย เงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
       5.12 งานเบิกจายเงินงบประมาณท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจัดสรรให 
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 6.  การจัดทํารายงานการเงินและงบการเงิน  
               6.1  จัดทํารายงานประจําเดือนสงหนวยงานตนสงักัดสํานักงานตรวจเงินแผนดิน  
และกรมบัญชีกลาง ในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป โดยจัดทํารายงานรายไดแผนดิน รายงาน 
รายไดและคาใชจายรายงานเงินประจํางวด 
               6.2  จัดทํารายงานประจําป โดยจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน จัดทํางบแสดงผลการดําเนินงานทาง 
การเงินงบกระแสเงินสดจัดทําโดยวิธีตรง จัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจัดสง 
รายงานประจําป ใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานผานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
และจัดสงสํานักงานตรวจเงินแผนดิน และกรมบัญชีกลางตามกําหนดระยะเวลาท่ีกําหนด 
               6.3  การจัดและจัดหาแบบพิมพข้ึนใชเอง เวนแตเปนแบบพิมพกลางท่ีเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
หรือ หนวยงานตนสังกัดหรือสวนราชการท่ีเก่ียวของจัดทําข้ึนเพ่ือจําหนายจายแจก 
 7.เก็บรักษาเงินสดและตรวจนับเงิน 
 8. ออกใบเสร็จรับเงินรายไดสถานศึกษา 
 9. เก็บรักษาเงินและกุญแจตูเก็บรักษาเงิน 
 10. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
งานการบัญชี 
 1. นายวุฒิชัย   สุวรรณรินทร ครผููชวย  หัวหนางาน 
 2. นางสาวธนภรณ   กุมุท              ครอัูตราจาง ผูชวย  
 
ปฏิบัติหนาท่ี 
          1. จัดทําบัญชีการเงิน 
          1.1 ตั้งยอดบัญชีระหวางปงบประมาณ ท้ังการตั้งยอดภายหลังการเปดบัญชีงบประมาณปกอนและ 
การตั้งยอดกอนการปดบัญชีงบประมาณปกอน 
          1.2 ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปดบัญชีเงินนอกงบประมาณเขาบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝาก  
และเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพยท่ีเปนบัญชีวัสดุ หรือบัญชีสินคาคงเหลือ และบัญชี 
สินทรัพยไมหมุนเวียน พรอมท้ังจัดทําใบสําคัญการลงบัญชีท่ัวไปโดยใชจํานวนเงินตามรายการ 
หลังการปรับปรงุ 
 1.3 บันทึกเปดบัญชีคงคาง (พึงรับพึงจาย:Accrual Basis) โดยบันทึกรายการดานเดบิต 
ในบัญชีแยกประเภท (หนี้สินทุนรายได)  
              1.4.บันทึกบัญชีประจําวันใหครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายไดจากการขายสินคา  
หรือการใหบริการ การรับเงินรายได การจายเงินงบประมาณ การจายเงินงบประมาณใหยืม  
การจายเงินนอกงบประมาณใหยืม การซ้ือวัสด ุหรือสนิคาคงเหลือ เงินทดรองจาย เงินมัดจาํ และ 
คาปรับ รายไดจากเงินกูของรัฐ สินทรัพยไมหมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได 
แผนดิน การถอนเงินรายไดแผนดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจายเงินใหหนวยงานท่ี 
ปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงินการรับเงินความผิดทางละเมิด 
 1.5 สรุปรายการบันทึกบญัชีทุกวันทําการ สรปุรายรับ หรือรายจายผานไปบัญชีแยกประเภท  
เงินสด  เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สําหรับรายการอ่ืน และรายการในสมุดรายวันท่ัวไป 
ใหผานรายการเขาบัญชีแยกประเภท ณ วันทําการสุดทายของเดือน 
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               1.6 ปรับปรุงบัญชเีม่ือสิ้นปงบประมาณ โดยปรบัรายการบัญชีรายไดจากงบประมาณคางงบคาใชจาย/ 
รับท่ีไดรับลวงหนา คาใชจายลวงหนา/ รายไดคางรับ วัสดุหรือสินคา ท่ีใชไประหวางงวดบัญชี  
คาเสื่อมราคา คาตัดจําหนาย คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
               1.7 ปดบัญชีรายได และคาใชจายเพ่ือบันทึกบัญชีรายไดสูงกวา (ต่ํากวา) คาใชจายในงวดบัญชี  
และปดรายการไดสูง (ต่ํา) กวาคาใชจายงวดบัญชีสูง (ต่ํา) กวาคาใชจายสะสม แลวใหโอนบัญช ี
รายไดแผนดินนําสงคลังเขาบัญชีรายไดแผนดิน หากมียอดบัญชีคงเหลือใหโอนเขาบัญชีรายได 
แผนดินรอนําสงคลัง 
               1.8  ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจําวัน  
และงบพิสูจนยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภทท่ัวไป  
และการตรวจสอบความถูกตองของบัญชียอยและทะเบียน 
               1.9 แกไขขอผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการท่ีเขียนขอความผิดหรือตัวเลขผิด 
จากการบันทึกตัวเลขผิดชองบัญชียอยแตยอดรวมถูก โดยการขีดฆาขอความ หรือตัวเลขผิด 
ลงลายมือชื่อยอกํากับ พรอมวัน เดือน ป แลวเขียนขอความหรือตัวเลขท่ีถูกตอง 

2.งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

งานตรวจสอบภายใน (การเงินและบัญชีโรงเรียน) 
 1. นางอดิภา                ศรพูีล           ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
 2. นางสุนทรา        วิมลพันธ             ครูชาํนาญการ ผูชวย 
 3. นางสาวมัทรี             โททอง   ครูชํานาญการ                        ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
 1.การรับเงิน 
       1.1 ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน กับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินวามีใบเสร็จรับเงินครบถวน 
ตามทะเบียนหรือไมท่ีไดดําเนินการในวันนั้นๆ 
                1.2 ตรวจข้ัวใบเสร็จรับเงินบํารุงการศึกษา และเงินนอกบํารุงการศึกษาวาปฏิบัติถูกตอง 
ตามระเบียบ หรือไม ภายในวันนั้น 
                1.3 ตรวจการนําเงินรายวันภายในโรงเรียนในวันนั้นๆ วาปฏิบัติถูกตองหรือไม 
                1.4 มีการเก็บรักษาเงินไวเกินจํานวนหรือไม 
                1.5 วิธีการเก็บรักษาเงินของโรงเรียนปฏิบัติถูกตองหรือไม 
 2.การจายเงิน 
               2.1ตรวจการจายเงินในใบสําคัญจาย และใบสําคัญคูจายถูกตองสมบูรณหรือไม 
               2.2ตรวจใบเบิกเงินภายในโรงเรียนวาปฏิบัติถูกตองหรือไม 
               2.3 ตรวจความสมบูรณของเอกสารแทนตัวเงินใหถูกตองตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
ถายอดคงเหลือในสมุดรายวันเงินสด เพ่ือลงลายมือชื่อรับรองในรายงาน 
 3.การบัญชีและทะเบียน 
               3.1ตรวจบัญชีรายวันเงินสด วามีการลงรายการรับ รายการจายถูกตองตามหลักฐานขอเท็จจริง 
หรือไม ลงบัญชีเงินสดเปนปจจุบันหรือไม และถูกตองตรงตามระบบบัญชีสําหรับหนวยงาน 
ยอยหรือไม 
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               3.2ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจําวันและรายงานประเภทเงินคงเหลือ ดูวายอดเงิน 
คงเหลือตรงกับยอดเงินคงเหลือในบัญชีเงินสดหรือไม 

๔. ตรวจสอบอยางอ่ืน ๆ 
กลุมงานพัสดุและแผนงาน 
 นางสาวอนุศรา   พูลคุม   ครูชํานาญการ หัวหนากลุมงาน 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
 1.  กํากับ ดูแล ประสานงาน ติดตามการปฏิบัติงานของกลุมงานพัสดุและแผนงานใหดําเนินงาน 
เปนไปอยางเรียบรอย ถูกตอง และรวดเร็ว               
 2.  วางแผนปฏิบัติงานและนิเทศงานใหเปนไปตามปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมงานพัสดุและแผนงาน 
 3.  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
งานพัสดุ 
 1.  นางสาวหทัยรัตน   โพธิ์มวง   คร ู  หัวหนางานพัสดุ 
 2.  นายเจริญพงษ       ชมภนูุช              ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีพัสดุ E-GP 
 3.  นางสาวญาณิดา    สรอยสุวรรณ             เจาหนาท่ี เจาหนาท่ีพัสดุ 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
 1.  การบริหารพัสดุและสินทรัพยการจัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 
        1.1ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสํารวจวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน อาคาร และสิ่งกอสรางท้ังหมด 
เพ่ือทราบสภาพการใชงาน 
               1.2จําหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไมได 
ใชประโยชน          
  1.3จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินท่ีเปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ท้ังท่ีซ้ือหรือจัดหาจากเงิน 
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีไดจากการบริจาคท่ียังไมไดบันทึกคุมไวโดย 
บันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาท่ีไดรับสินทรัพย 
              1.4จดทะเบียนเปนท่ีราชพัสดุสําหรับท่ีดิน อาคาร และสิ่งกอสรางในกรณีท่ียังไมดําเนินการ และท่ี 
ยังไมสมบูรณใหประสานกับกรมธนารักษ หรือสํานักงานธนารักษจังหวัดเพ่ือดําเนินการใหเปน 
ปจจุบันและใหจัดทําทะเบียนคุมในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 
  1.5จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา ซ่ึงอาจใชโปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย 
ก็ได ถาสถานศึกษามีความพรอม 
              1.6จัดทําระเบียบการใชทรัพยสินท่ีเกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ 
ของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 2.การจัดหาพัสดุ 
              2.1 วิเคราะหแผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจดัทํากรอบรายจายลวงหนาระยะปานกลาง เพ่ือตรวจดู 
กิจกรรมท่ีตองใชพัสดุท่ียังไมมีตามทะเบียนคุมทรัพยสิน และเปนไปตามเกณฑท่ีกําหนดตาม 
มาตรฐานกลาง 
              2.2 จัดทําแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในสวนท่ีสถานศึกษาจัดหาเอง และรวมมือกับ 
สถานศึกษาหรือหนวยงานอ่ืนจัดหา 
 3. การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจาง 



37 
 
              3.1  จัดทําเอกสารแบบรปูรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ สิ่งกอสรางในกรณีท่ีเปนแบบมาตรฐาน 
              3.2ตั้งคณะกรรมการข้ึนกําหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไมเปนแบบ 
มาตรฐาน โดยดําเนินการไปตามระเบียบ 
              3.3จัดซ้ือจัดจาง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จาย/ 
ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทําสัญญาและ 
เม่ือตรวจรับงานใหมอบเรื่องแกเจาหนาท่ีการเงินฏีกาเบิกเงินเพ่ือจายแกผูขาย/ผูจาง 
 4.การควบคุม บํารุงรักษา และเอกสารท่ีเก่ียวของ 
               4.1.จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 
               4.2.กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสิน 
               4.3.กําหนดใหมีผูรับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจายใหเปนไปตามระบบและแตงตั้ง 
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปอยางสมํ่าเสมอทุกป 
                  4.4. ตรวจสอบสภาพและบํารุงรักษาและซอมแซมท้ังกอนและหลังการใชงานสําหรับทรัพยสินท่ีมี 
สภาพไมสามารถใชงานไดใหตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทําจําหนาย หรือขอรื้อถอน 
กรณีเปนสิ่งปลูกสราง 
               4.5 จัดทําทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ ท้ังหมดของโรงเรียน 
               4.6 ลงทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ ท้ังหมดของโรงเรียน 
               4.7 ดําเนินการจัดซ้ือ จัดจาง จัดซอม พัสดุครุภัณฑ 
               4.8 ดําเนินการเบิก จาย วัสดุสํานักงานใหหนวยงานตางๆ 
               4.9 บํารุง รักษา พัสดุ ครุภัณฑ 
               4.10ดําเนินการรายงานพัสดุคงเหลือประจําปตามระเบียบ 
               4.11 ดําเนินการของอนุญาตจําหนายพัสดุ ครุภัณฑ 
         5.งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
งานแผนงาน  
  1. นางสาวอนุศรา   พูลคุม    ครชูํานาญการ   หัวหนางาน 
  2. นางศุภมาศ    พูลจิตร   ครูผูชวย                            ผูชวย 
  3. นางสาวนลัทพร    ชํานาญถ่ินเถ่ือน ครูผูชวย   ผูชวย  
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
 1.การจดัและเสนอของบประมาณ 
             1.1   การวิเคราะห และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
       1.2.  การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
                     1.2.1  จัดทํารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ใหมีความเชื่อมโยงกับ 
ผลผลิตและผลลัพธ ตามตัวชีว้ดัความสําเร็จของสถานศึกษา พรอมกับวิเคราะหและ 
จัดลําดับความสําคัญของแผนงาน งานโครงการ เม่ือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงนโยบาย  
แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักเกณฑ ข้ันตอนและวิธีการจัดตั้ง 
งบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 
                       1.2.2 จัดทําคําขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจายเสนอ 
ตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคลองเชิงนโยบาย        
  1.2.3 จัดทํารางขอตกลงบริการผลผลิต (รางขอตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาท่ี 
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 จะตองทํากับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเม่ือไดรับงบประมาณ โดยมีเปาหมายการใหบริการท่ี 
 สอดคลองกับแผนกลยุทธของสถานศึกษาโดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการ 
สถานศึกษา 
 2.การจดัสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
 3.การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 
              3.1.การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการจัดทําขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม      
  3.2.ประเมินผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน ประเมินแผนปฏิบัติการประจําป 
ของสถานศึกษาและจัดทํารายงานประจําป รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 4.งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 
 
กลุมงานสวัสดิการโรงเรียน 
 นางสาวเกสร ี  แจมสกุล  ครูชํานาญการพิเศษ    หัวหนากลุมงานสวัสดิการ 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
 1.ปฏิบัติหนาท่ีเก็บรวบรวมขอมูลตางๆ ในการจัดสวัสดิการภายในโรงเรียน 
 2. เผยแพรเก่ียวกับการจัดสวัสดิการภายในโรงเรียน 
 3. กําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจัดสวัสดิการภายในโรงเรียน 
 4. จัดสวัสดิการดานขวัญกําลังใจใหแกบุคลากรในโรงเรียน 
 5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
งานสวัสดิการ 
 1. นางสาวเกสรี     แจมสกุล  ครูชํานาญการพิเศษ    หัวหนางาน 
 2.นางสาวสิริพร   พันธุ                 ครชูํานาญการ ผูชวย 
 3. นางสาวเขมจิรา  อินตระกูล  คร ู ผูชวย 
 4. นางสาวหทัยรัตน  โพธิ์มวง   คร ู ผูชวย 
 5. นายวุฒิชัย   สุวรรณรินทร ครูผูชวย ผูชวย 
 6. นางสาวนริศรา  ตรีสังข   ครูผูชวย ผูชวย 
 7. นางสาวธนภรณ  กุมุท    ครูอัตราจาง                  ผูชวย 
 8. นางสาวญาณิดา  สรอยสุวรรณ  เจาหนาท่ีพัสดุ ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
 1. จัดหารายไดเขาสวัสดิการโรงเรียน 
 2. จําหนายอุปกรณการเรียน ชุดพละ กระเปา เข็มกลัด เข็มขัด 
 3. จัดสวัสดิการใหกับนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
 4. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

งานประกันอุบัติเหตุ 
 1.  นายปวงไทย  ประสมพงษ         ครูชํานาญการ   หัวหนางาน 
          2.  นางสาวสิริพร  พันธุ                   ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 3.  นางสาวธนภรณ กุมุท               ครูอัตราจาง   ผูชวย 
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ปฏิบัติหนาท่ี 
 1. จัดทําเอกสารตางๆ ในระบบการประกันอุบัติเหตุ 
 2. ประสานงานระหวางบริษัทประกันอุบัติเหตุกับโรงเรียน 
 3. จัดทําประกันใหกับนักเรียนและบุคลากรภายในโรงเรียน 
 
งานควบคุมภายใน 
 1.  นางสาวอนุศรา  พูลคุม    ครูชํานาญการ หัวหนางาน 
 2.  นางสัจจา   วัดเก้ียวพงษ  ครูชํานาญการพิเศษ         ผูชวย 
 3.  นายอนิรุทธ   พูนวิวัฒน  ครูชํานาญการพิเศษ   ผูชวย 
 4.  นางยุพิน   สมสวย    ครูชํานาญการพิเศษ         ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
1.มีหนาท่ีอํานวยการและกําหนดแนวทางการประเมินผลการควบคุมภายใน 
          2. มีหนาท่ีรวบรวมกลั่นกรองและสรุปผลการประเมินฯตามแบบ ปค.1 ปค.4 และแบบติดตาม ปค.5 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 

 
  

นายชัยฤทธิ ์       สงฉิม   รองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมบริหารงานบุคคล  

ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) วางแผนและบริหารงานกลุมงานบริหารงานบุคคล 
๒) กํากับดูแล ประสานงาน ติดตามและประเมินผลงานในโรงเรียนและกลุมบริหารงานบุคคล     
๓) ปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย จากผูอํานวยการ ในการชวยบริหารกิจการของสถานศึกษา ใหเปนไปตาม

กฎหมาย ระเบียบ ขอบงัคับ นโยบายของโรงเรียนและหนวยงานตนสังกัด 
๔) ปฏิบัติหนาท่ีรักษาราชการแทนผูอํานวยการ เม่ือผูอํานวยการไปราชการ หรือไมมาปฏิบัติราชการ 
๕) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 
  

นางยุพิน    สมสวย ครชูํานาญการพิเศษ ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) กํากับดูแล ประสานงาน ติดตามการดําเนินงานกลุมงานบริหารงานบุคคล 
๒) ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของในกลุมบริหารงานบุคคล  และปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตางๆ 

จากรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 
      ๓) ปฏิบัติหนาท่ีแทนรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคลกรณีรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 

เดินทางไปราชการ หรือไมมาปฏิบัติราชการ 
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๔) ใหคําแนะนํา นิเทศการดําเนินงานของฝายบริหารงานบุคคลใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
และบรรลุเปาหมาย 

      ๕) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารงานบุคคล 
 ๑. นางยุพิน   สมสวย     ครูชํานาญการพิเศษ    ประธานกรรมการ 
 ๒. นายเจริญพงษ ชมภูนุช       ครชูํานาญการ                        รองประธานกรรมการ 
 ๓. นายอนิรุทธ  พูนวิวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ   กรรมการ 
 ๔. นางสาวรักษวรา คชสิทธิ์                ครูชํานาญการพิเศษ           กรรมการ 
 ๕. นางสาวอรกาญจณ โชคสวัสดิวงศ         ครูชํานาญการพิเศษ กรรมการ  
 ๖. นางสาวเบญจวรรณ ธาดาธนบดี ครชูํานาญการ กรรมการ  
 ๗. นางสาววริษา ทรัพยสําราญ คร ู กรรมการ  
 ๘. นางอรวรรณ  ธวัชวงษ คร ู กรรมการ 
 ๙.นางสาวภารดี   เกิดวาระ ครู                        กรรมการ  
 ๑๐. นางสาวกนกพร   คําลือไชย คร ู กรรมการ 
 ๑๑. นางสาวอาริยา เนียมคํา ครูอัตราจาง                     กรรมการ  
 ๑๒.นางสาววิไลพร วงษมี เจาหนาท่ีคอมพิวเตอร กรรมการ 
  

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผน กํากับ ติดตาม ใหคําปรึกษาการดําเนินการตางๆ ของกลุมบริหารงานบุคคล 
เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 
๒) เปนท่ีปรึกษาของคณะกรรมการตาง ๆ ในกลุมบริหารงานบุคคล 
๓) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

๑. กลุมงานสํานักงานกลุมบริหารงานบุคคล 

นางยุพิน   สมสวย ครูชํานาญการพิเศษ   หัวหนากลุมงาน 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑)กํากับ ดูแล ติดตาม การนิเทศ การปฏิบัติงานในกลุมงานสํานักงานบริหารงานบุคคลใหเปนไป  

ตามระเบียบราชการ 
๒)ประสานงาน การปฏิบัติงานของกลุมงานสํานักงานบริหารงานบุคคลเพ่ือใหการ ดําเนินงานเปนไป 
อยางเรียบรอย ถูกตอง และรวดเร็ว 
๓)วางแผนปฏิบัติงานและนิเทศงานใหเปนไปตามปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมงานสํานักงานบริหารงาน 
บุคคล 
๔) งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

๑.๑ งานสํานักงาน 
๑. นางยุพิน  สมสวย ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
๒. นายเจริญพงษ ชมภูนุช ครชูํานาญการ ผูชวย 
๓. นางสาวภารดี    เกิดวาระ คร ู ผูชวย 
๔. นางสาวกนกพร   คําลือไชย คร ู  ผูชวย 
๕. นางสาวอาริยา เนียมคํา ครูอัตราจาง                    ผูชวย 
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ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการของกลุมบริหารงานบุคคล 
๒) บริหารจัดการ ประสานงานและควบคุมดูแล งานภายในกลุมบริหารงานบุคคล 
๓) ดําเนินการเก่ียวกับการลาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๔) ดําเนินการเก่ียวกับการมาปฏิบัติหนาท่ีราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕) การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
๖) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๗) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

     ๑.๒ งานสารบรรณ 
๑. นางสาวภารดี        เกิดวาระ คร ู หัวหนางาน 
๒. นางอรวรรณ ธวัชวงษ คร ู ผูชวย 
๓. นางสาวอาริยา เนียมคํา ครูอัตราจาง 

 
ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผน พัฒนาระบบงานสารบรรณ / ระบบการบริหารขอมูลใหเกิดความคลองตัวสะดวก รวดเร็ว 

และทันเหตุการณ 

๒) ดําเนินการดานการรับ - สงหนังสือราชการ และการโตตอบหนังสือ 

๓) ประสานงานการรับ - สงและโตตอบหนังสือกับฝายตาง ๆ     

๔) กํากับ ดูแล และติดตามการดําเนินงานสารบรรณใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ ๒๕๒๖ 

๕) กํากับ ดูแลจัดทําวาระการประชุม บันทึกการประชุม 

๖) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   

     ๑.๓ งานสวัสดิการบุคลากร 
๑. นางสาวกนกพร      คําลือไชย คร ู หัวหนางาน 
๒. นางยุพิน  สมสวย ครูชํานาญการพิเศษ        ผูชวย 
๓. นายเจริญพงษ ชมภูนุช ครชูํานาญการ                        ผูชวย 
๔. นางสาวภารดี         เกิดวาระ คร ู ผูชวย 
๕. นางสาวอาริยา เนียมคํา ครูอัตราจาง                 ผูชวย 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนการดําเนินงาน เก่ียวกับงานสวัสดิการขาราชการครู 
๒) สงเสริมการพัฒนาตนเองของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานใหมี

คุณภาพและประสิทธิภาพ เพ่ือนําไปสูการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 
๓) สรางขวัญและกําลังใจแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการจัดหาของรางวัลและ 

ยกยองเชิดชูเกียรติผูมีผลงานดีเดนและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนด 
หรือกรณีอ่ืน ตามความเหมาะสม 



42 
 

๔) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๒. กลุมงานบุคลากรกลุมบริหารงานบุคคล 
 นายเจริญพงษ  ชมภูนุช       ครชูํานาญการ   หัวหนากลุมงาน 
  

๒.๑ งานอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง 
 ๑. นายเจริญพงษ ชมภูนุช  ครชูํานาญการ   หัวหนางาน  
           ๒. นางสาวกนกพร      คําลือไชย            คร ู    ผูชวย  
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วิเคราะหภารกิจและประเมินสภาพความตองการกําลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
๒) จัดทําแผนอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ 

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 
๓) นําเสนอแผนอัตรากําลังเพ่ือขอความเห็นชอบตอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค 
๔) นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสูการปฏิบัติ 
๕) ดําเนินการเก่ียวกับการขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนง /ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขตําแหนงขอกําหนด

ตําแหนงเพ่ิมจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาตอผูอํานวยการ
สถานศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๒.๒ งานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 
 ๑. นางสาวอรกาญจณ      โชคสวัสดิวงษ ครูชํานาญการพิเศษ  หัวหนางาน 
 ๒. นางยุพิน   สมสวย  ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย  
 ๓. นางสาวกนกพร  คําลือไชย คร ู    ผูชวย   
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คําสั่ง แนวปฏิบัติตาง ๆ 
๒) จัดทําแบบฟอรมเก่ียวกับการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษาไวบริการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓) เสนอชื่อแตงตั้งคณะกรรมการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมครูผูชวย 
๔) ดําเนินการใหขาราชการครูประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมครูผูชวย 
๕) สรุปผลการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมครูผูชวย 
๖) การแตงตั้ง /โยกยาย / โอน 
๗) จัดทําคําสั่งจาง คําสั่งเลิกจาง ลูกจางชั่วคราว 
๘) จัดทําสัญญาจางลูกจางชั่วคราว 
๙) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๒.๓ งานทะบียนประวัติ 
๑. นางอรวรรณ ธวัชวงษ คร ู    หัวหนางาน 
๒. นางสาวอรกาญจณ โชคสวัสดิวงษ ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 

 ๓. นางสาวรักษวรา คชสิทธิ์ ครูชํานาญการพิเศษ              ผูชวย  
 ๔. นางสาวเบญจวรรณ ธาดาธนบดี ครชูํานาญการ                     ผูชวย 
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ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คําสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ 
๒) จัดทําทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ (แฟม กพ ๗), ทําเนียบบุคลากร) ของขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาและลูกจาง ใหเปนปจจุบัน 
๓) ดําเนินการเก่ียวกับการแกไข วัน เดือน ปเกิดของขาราชการครูและบุคลากรทางการและลูกจางตาม

แบบท่ีกําหนดโดยนําเสนอไปยัง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๔) งานเครื่องราชอิสริยาภรณดําเนินการดังนี้ 

     ๔.๑ รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คําสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ 
     ๔.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติของขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง      
           เพ่ือเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
     ๔.๓ ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณแกขาราชการครู  
           บุคลากรทางการศึกษาและลูกจางในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกําหนด 
      ๔.๔ จัดทําทะเบียนผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ 

๕) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๒.๔ งานวินัยและนิติการ 
 ๑. นางยุพิน สมสวย ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
 ๒. นางสาวรักษวรา คชสิทธิ์ ครูชํานาญการพิเศษ          ผูชวย  
 ๓. นายเจริญพงษ ชมภูนุช ครชูํานาญการ                        ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑)รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คําสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ 

๒) ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓) การเสริมสรางและการปองกันการกระทําผิดวินัยการอุธรณ/การรองทุกข 

๔) ดําเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการท่ีเก่ียวของ   
๕) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 ๒.๕ งานรักษาความปลอดภัยและเวรยาม 

๑. นางสาวรักษวรา คชสิทธิ์ ครูชํานาญการพิเศษ         หัวหนางาน  
 ๒. นางสาวอรกาญจณ โชคสวัสดิวงศ ครชูํานาญการพิเศษ        ผูชวย 
 ๓. นางสาวเบญจวรรณ ธาดาธนบดี ครชูํานาญการ                ผูชวย   
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) เสนอแตงตั้งผูปฏิบัติหนาท่ี เวรกลางวัน , เวรกลางคืน และตรวจเวรประจําวันและ  

 วันหยุดราชการ 
๒) ควบคุมดูแลการปฏิบัติหนาท่ีเวร ท้ังครูเวร และนักการเวร 
๓) รายงานผูบริหารโรงเรียนเปนระยะๆ ในกรณีปกติ และรายงานดวนกรณีเกิดเหตุการณท่ีไมปกติ 

        ๔) ดูแลรักษา ซอมแซมวัสดุ อุปกรณอยูเวรยาม ใหอยูในสภาพท่ีใชงานไดอยูเสมอ 
        ๕) งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๓. กลุมงานพัฒนาบุคลากร 

 นายเจริญพงษ  ชมภูนุช  ครชูํานาญการ  หัวหนากลุมงาน 

๓.๑ งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๑. นายเจริญพงษ          ชมภนูชุ ครชูํานาญการ หัวหนางาน 
๒. นางยุพิน              สมสวย ครูชํานาญการพิเศษ               ผูชวย 
๓. นางสาวภารดี  เกิดวาระ    คร ู              ผูชวย 

๔. นางสาวกนกพร คําลือไชย     คร ู    ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
 ๑)รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในสถานศึกษา 

๒) ประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยดําเนินการในรูป 
คณะกรรมการ 

๓) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓.๒ งานอบรม ศึกษา ดูงาน 
๑. นางสาวเบญจวรรณ ธาดาธนบด ี ครชูํานาญการ หัวหนางาน 
๒. นางยุพิน สมสวย ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
๓. นายเจริญพงษ ชมภูนุช ครชูํานาญการ ผูชวย 
๔. นางสาวภารด ี เกิดวาระ คร ู ผูชวย 
๕. นางสาวกนกพร คําลือไชย คร ู ผูชวย 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑)การพัฒนากอนการมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ี โดยจัดใหมีการปฐมนิเทศแกผูท่ีไดรับการ 
    สรรหาและบรรจุแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
    แจงภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ  
    เกณฑการประเมินผลงาน และมีการติดตามประเมินผลและจัดใหมีการพัฒนาตามความ    
    เหมาะสมอยางตอเนื่อง 
๒) การพัฒนาระหวางการปฏิบัติหนาท่ีราชการ โดยมีการศึกษาวิเคราะห ความตองการจําเปน 
    ในการพัฒนาตนเองของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ สถานศึกษา มีการ 
    กําหนดหลักสูตรการพัฒนาแผน/โครงการพัฒนาบุคลากรดําเนินการพัฒนา ติดตาม 
    ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานใหผูบริหารสถานศึกษา 
๓) การพัฒนากอนเลื่อนตําแหนง โดยการศึกษาวิเคราะห คุณลักษณะเฉพาะสําหรับตําแหนง 
    ลักษณะงานตามตําแหนงท่ีไดรับการปรับปรุงกําหนดตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากร 
    ทางการศึกษา จัดสงเสริมหรือดําเนินการอบรมเพ่ิมพูนความรู ทักษะ เจตคติ คุณธรรม 
    จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพท่ีเหมาะสม มีการติดตามและประเมินผลการพัฒนา 

๔) รับและรวบรวมรายงานผลการเขารวมประชุม อบรม สัมมนาของบุคลากรเพ่ือนําเสนอตอผูบริหาร 
๕) สรุปรายงานการเขารวมประชุม อบรม สัมมนา ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแตละภาคเรียน 
๖) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๓.๓ งานสงเสริมประสิทธิภาพในการทํางาน 
๑. นางสาวอรวรรณ ธวัชวงษ            คร ู    หัวหนางาน 
๒. นางยุพิน  สมสวย  ครชูํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
๓. นายเจริญพงษ ชมภูนุช  ครชูํานาญการ   ผูชวย 
๔. นางสาวภารดี  เกิดวาระ คร ู    ผูชวย 
๕. นางสาวกนกพร คําลือไชย คร ู    ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) สงเสริม สนับสนุน และพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรฐานและ 

จรรยาบรรณของวิชาชีพ 
๒)  ดําเนินการตางๆ เก่ียวกับการประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๓)  กําหนดนโยบาย แผนงาน และอํานวยการในการยกยองชมเชย เชิดชูเกียรติขาราชการครูและ 
     บุคลากรทางการศึกษา 
๔)  ดําเนินการเก่ียวกับการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

 ๕)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๔. กลุมงานสารสนเทศและประเมินผล 

 นายอนิรทุธ  พูนวิวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนากลุมงาน 
  

๔.๑ งานสารสนเทศงานและประเมินผล 
 ๑. นายอนิรุทธ พูนวิวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ         หวัหนางาน 
 ๒. นางสาววริษา ทรัพยสําราญ คร ู                             ผูชวย  
 ๓. นางสาววิไลพร วงษมี เจาหนาท่ีคอมพิวเตอร       ผูชวย 
  

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) จัดระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษา เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสวนกลาง  

 ๒) นําเสนอและเผยแพรขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ 
๓) ประเมินผลและประสานงานระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเปนระยะ ๆ 
๔) ประเมินผลกิจกรรม/งาน ท่ีกลุมบริหารงานบุคคลดําเนินการเพ่ือเสนอผูบริหารทราบ 
๕) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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กลุมบริหารกิจการนักเรียน 
 

 นายชัยฤทธิ์  สงฉิม  รองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมบริหารกิจการนักเรียน 
 
ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) ปฏิบัติหนาท่ีรองผูอํานวยการกลุมบริหารกิจการนักเรียนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการโรงเรียน

ในการชวยบริหารกิจการของสถานศึกษา วางแผนและบริหารงานกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

๒) กํากับดูแลงานในกลุมบริหารกิจการนักเรียนใหเปนไปตามมาตรฐานโรงเรียน ของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๓) ประสานงานกับกลุมตางๆ เพ่ือใหการดําเนินงานของโรงเรียนดําเนินไปดวยความเรียบรอยและมี

ประสิทธิภาพ 

๔) วางแผนกําหนดแนวทางการสงเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษา โดยสนับสนุนใหนักเรียนได

มีสวนรวมในกระบวนการวางแผน 

๕) มอบหมายนโยบาย สงเสรมิสนับสนุน และกํากับติดตามการปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรมใหนักเรียนมี

คุณลักษณะอันพึงประสงคใหเปนไปตามมาตรฐานโรงเรียนของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

๖) ประสานความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับผูปกครองนักเรียน ดานงานระบบดูแลชวยเหลอืนักเรียนเพ่ือ

เปดโอกาสใหผูปกครองนักเรียนตลอดจนเครือขายผูปกครองนักเรียนไดเขามามีสวนรวมในการแกไขและ

พัฒนาโรงเรียนอยางเปนรูปธรรมมากยิ่งข้ึน 

๗) สรางขวัญและกําลังใจใหกับบุคลากรกลุมบริหารกิจการนักเรียนใหเกิดแรงจูงใจการดําเนินกิจกรรม 

บรรลุวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

๘) สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแกไข การสงเสริมงานกิจการนักเรียน เพ่ือใหการจัดกิจกรรมเกิดคุณคา

และประโยชนตอนักเรยีนอยางตอเนื่อง 

๙) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

 นายธรณินทร  สิงหวงคครู ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) กํากับดูแล ประสานงาน ติดตามการดําเนินงานกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

๒) ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของในกลุมบริหารกิจการนักเรียน และปฏิบัติหนาท่ี ท่ีไดรับมอบหมายตางๆ  

จากรองผูอํานวยการกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

๓) ปฏิบัติหนาท่ีแทนรองผูอํานวยการกลุมบริหารกิจการนักเรียน กรณีรองผูอํานวยการกลุมบริหารกิจการ

นักเรียนไปราชการ หรือไมมาปฏิบัติราชการ 

๔) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารกิจการนักเรียน 
 ๑.นายธรณินทร       สิงหวงค  คร ู    ประธานกรรมการ 
 ๒.นายนิลรัตน            พ่ึงพา     ครูชํานาญการ    รองประธานกรรมการ 
 ๓.นายศุภชัย              พุมขจร  ครูชํานาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๔.นายกิตติชัย            เชี่ยวชาญ       ครูชํานาญการพิเศษ            กรรมการ 
 ๕. นางวารี                  รอดมา   ครูชํานาญการพิเศษ            กรรมการ 
 ๖.นายอนิรทุธ  พูนวิวัฒน    ครูชํานาญการพิเศษ            กรรมการ 

๗. นายชินพัฒน  แกวลายคํา ครูชํานาญการพิเศษ  กรรมการ 
๘. นายภูวนัย  สาหรายสุวรรณ ครูชํานาญการพิเศษ  กรรมการ 
๙. นายปวงไทย  ประสมพงษ ครูชํานาญการ   กรรมการ 
๑๐.นางสาวมัทรี      โททอง  ครูชํานาญการ        กรรมการ 
๑๑. นางเกศรนิ          เพ็ชนะ       ครูชํานาญการ                  กรรมการ 
๑๒.นางสาวขวัญทิพย    วิทยารัตน         ครูชํานาญการ                  กรรมการ 
๑๓. นางสาวธนิดา       ทิพยเสน        ครชูํานาญการ                   กรรมการ  
๑๔. นายปยะวัฒน เฉลิมวุฒิกุล       ครู                                กรรมการ 
๑๕.นางสาวชฏิน ี จูเทศ  คร ู    กรรมการ  
๑๖. นางสาวณิชากร สมนึก  คร ู    กรรมการ 

 ๑๗. นางกาญกนก         ไชยฉิม  ครู                                กรรมการ 
๑๘. นายชวลิต            เลากสิกรรม       ครู                                กรรมการ 

 ๑๙. นางสาวพิมพใจ สุวรรณ  คร ู    กรรมการ 
๒๐. นายทัศนัย            ฉันทอภิชัย       ครู                          กรรมการ 
๒๑. นายศุภณัฐ วงศกระจาง  ครู                          กรรมการ 
๒๒. นางสาวนลัทพร ชํานาญถ่ินเถ่ือน คร ู    กรรมการ 
๒๓. นางสาววชิราคณา เปรมจิตต ครูผูชวย    กรรมการ 

 ๒๔. นางสาววนิดา        ปาทาน         ครูอัตราจาง                     กรรมการ 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผน กํากับ ติดตาม ใหคําปรึกษาการดําเนินการตางๆของกลุมบริหารกิจการนักเรียน เพ่ือใหการ

ดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

๒) เปนท่ีปรึกษาของคณะกรรมการตางๆในกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

๓) ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

๑.กลุมงานสํานักงาน 
นายธรณินทร  สิงหวงค  คร ู    หัวหนากลุมงาน 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) กํากับ ดูแล ติดตาม การนิเทศ การปฏิบัติงานในกลุมงานสํานักงานบริหารกิจการนักเรียนใหเปนไปดวย

ความเรียบรอย 

๒) ประสานงานการปฏิบัติงานของกลุมบริหารกิจการนักเรียน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางเรียบรอย      

ถูกตองและรวดเร็ว 
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๓) วางแผนปฏิบัติงานและนิเทศงานใหเปนไปตามปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมงานสํานักงานบริหารกิจการ

นักเรียน 

๔) ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

๑.๑ งานสํานักงานและสารบรรณ 
 ๑. นางสาวขวัญทิพย       วิทยารัตน         ครูชํานาญการ   หัวหนางาน 
 ๒.นางเกศริน          เพ็ชนะ       ครูชํานาญการ               ผูชวย  

๓.นางสาววชิราคณา เปรมจิตต ครูผูชวย    ผูชวย 
 ๔.นางสาววนิดา  ปาทาน  ครูอัตราจาง   ผูชวย 
ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) ดําเนินงานเก่ียวกับงานสารบรรณของกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

๒) จัดทําแผนงาน/โครงการประจําปของกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

๓) จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานประจําปของกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

๔) ดําเนินงานเก่ียวกับการพัสดุของกลุมกิจการนักเรียน 

๕) จัดทําขอมูลสารสนเทศของกลุมกิจการนักเรียน 

๖) สรุปผลการดําเนินงานโครงการของกลุมกิจการนักเรียนรายงานผูอํานวยการสถานศึกษา  

เม่ือสิ้นปการศึกษา 

๗) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

๑.๒งานพัฒนา ปรับปรุงระบบบริหารงานกิจการนักเรียน 
 ๑. นายนิลรัตน            พ่ึงพา     ครูชํานาญการ   หัวหนางาน 
 ๒. นายศุภชัย               พุมขจร  ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 

๓. นางสาวมัทรี  โททอง     ครชูํานาญการ   ผูชวย 
๔.นางสาวขวัญทิพย       วิทยารัตน         ครูชํานาญการ   ผูชวย 
๕.นางสาวชฏิน ี  จูเทศ  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
๖. นางเกศริน          เพ็ชนะ       ครูชํานาญการ               ผูชวย 

 ๗.นายปยะวัฒน  เฉลิมวุฒิกุล คร ู    ผูชวย 
๘. นายชวลิต  เลากสิกรรม     คร ู    ผูชวย 
๙. นายศุภณัฐ  วงศกระจาง     คร ู    ผูชวย 
๑๐.นายทัศนัย             ฉันทอภิชัย คร ู    ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) ปรับปรุงระบบบริหารภายในของกิจการนักเรียนใหมีประสิทธิภาพเอ้ือตอการทํางานของบุคลากร 

๒) ปรับปรุงกฎระเบียบตางๆ ท่ีใชกับนักเรียนใหทันสมัย สอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและชุมชน 

๓) ปรับปรุง จัดทําระบบสารสนเทศภายในของกิจการนักเรียนใหมีประสิทธิภาพ งายแกการจัดเก็บ สะดวก

ตอการเขาถึงขอมูลและการรายงานผลท่ีเปนปจจุบัน 

๔) สงเสริม อบรมแกบุคลากรภายในงานกิจการนักเรียนใหมีความสามารถทางดาน ICT มีศักยภาพในการ

รวบรวม จัดเก็บและวิเคราะหขอมูล นําไปสูการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๕) จัดทําเอกสารเก่ียวกับระเบียบ กฎขอบังคับ และแนวปฏิบัติ เพ่ือใชในโรงเรียน 
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๖) ออกแบบประเมินงานทุกงาน ในฝายกิจการนักเรียน 

๗) วิเคราะหผลการดําเนินงานกิจการนักเรียน เพ่ือปรับปรุงพัฒนางานกิจการนักเรียน 

๘) ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดําเนินงาน / โครงการตอผูท่ีเก่ียวของ 

๙) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

๒. กลุมงานกิจการนักเรียน 
นายนิลรัตน                พ่ึงพา     ครูชํานาญการ   หัวหนากลุมงาน 

๒.๑ งานกิจการนักเรียนและระเบียบวินัยนักเรียน  ระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนตน 
นายศุภณัฐ  วงศกระจาง หัวหนางานกิจการนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนตน 

 ๒.๑.๑งานกิจการนักเรียนและระเบียบวินัยนักเรียน 
  ๒.๑.๑.๑  ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๑นายชวลิตเลากสิกรรม , นางสาวชฏินีจูเทศ 
  ๒.๑.๑.๒  ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๒นายทัศนัย ฉันทอภิชัย,นางสาววชิราคณาเปรมจิตต 
  ๒.๑.๑.๓  ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๓นายศุภณัฐวงศกระจาง, นางสาวพิมพใจสุวรรณ 
ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) ศึกษาวิเคราะหสภาพปญหาและพฤติกรรมของนักเรียนในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนตน เพ่ือหาแนวทาง

และวางแผนแกปญหาอยางมีประสิทธิภาพ 

๒) กํากับ ติดตาม ดูแล และปรับปรุงพฤติกรรมของนักเรียนในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนตนใหอยูในกรอบ

ของศีลธรรมอันดีงาม และเปนไปตามระเบียบวาดวยความประพฤติและการปฏิบัติตนของนักเรียน  

พ.ศ. ๒๕๖๔ของโรงเรียน 

๓) ประสานงาน รวมมือกับครูปกครองหัวหนาระดับชั้นเรียนมัธยมศึกษาตอนตนและครูท่ีปรึกษาระดับ

มัธยมศึกษาตอนตนเพ่ือแกไข และปรับเปลี่ยนพฤติกรรมของนักเรียนในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนตน 

ใหดียิ่งข้ึน 

๔) แกไขปญหาพฤติกรรมนักเรียนโดยการสืบสวน สอบสวนขอเท็จจริง แลวรวมกันกับทุกฝายพิจารณาโทษ

ตามระเบียบของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม วาดวยความประพฤติและการปฏิบัติตนของนักเรียน  

พ.ศ. ๒๕๖๔ ในระดับความผิดข้ันหนัก และข้ันรายแรง ดวยความยุติธรรมแลวบันทึกไวเปนหลักฐาน 

๕) ประสานงานและสงตองานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน เพ่ือรวมกันแกไขปญหากรณีนักเรียนมีพฤติกรรม

กระทําผิดซํ้าซากไมยอมปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 

๖) จัดกิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีคะแนนความประพฤติไมผานเกณฑ ใหมีพฤติกรรมท่ีดีข้ึน

ตามคุณลักษณะอันพึงประสงคหรือท่ีโรงเรียนกําหนด 

๗) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําปรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 

๘) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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 ๒.๑.๒  งานปกครองและดูแลระเบียบวินัยนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนตน 

 นายอนิรทุธ พูนวิวัฒนครูชํานาญการพิเศษ    หัวหนาระดับชั้นเรียนมัธยมศึกษาตอนตน 

  ๒.๑.๒.๑  หวัหนาระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๑ นางสาวธนิดา  ทิพยเสน 
           ๒.๑.๒.๒  หวัหนาระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๒ นายชินพัฒน  แกวลายคํา 
  ๒.๑.๒.๓  หวัหนาระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๓ นายอนิรุทธ  พูนวิวัฒน    
ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) กํากับ ติดตาม เฝาระวัง ปองกัน และพัฒนาพฤติกรรมของนักเรียนในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนตน       

ใหเปนไปตามระเบียบของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม วาดวยความประพฤติและการปฏิบัติตนของนักเรียน 

พ.ศ. ๒๕๖๔ 

๒) แกไขปญหาพฤติกรรมนักเรียนโดยการสืบสวน สอบสวนขอเท็จจริง แลวรวมกันพิจารณาโทษตาม 

ระเบียบของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม วาดวยความประพฤติและการปฏิบัติตนของนักเรียน พ.ศ. ๒๕๖๔ 

ในระดับความผิดข้ันเบา และข้ันกลาง ดวยความยุติธรรม 

๓) ประสานงาน รวมมือกับหวัหนากิจการนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนตน  เพ่ือสงตอ กรณีนักเรียน

ประพฤติตนผิดระเบียบของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม วาดวยความประพฤติและการปฏิบัติตนของ

นักเรียน พ.ศ. ๒๕๖๔ ในระดับความผิดข้ันหนัก และข้ันรายแรง 

๔) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป  

๕) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

๒.๒ งานกิจการนักเรียนและระเบียบวินัยนักเรียน  ระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย 

 นางสาวมัทรี   โททอง ครูชํานาญการหัวหนางานกิจการนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 

 ๒.๒.๑ งานกิจการนักเรียนและระเบียบวินัยนักเรียน 
  ๒.๒.๑.๑  ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๔นายปยะวัฒน  เฉลิมวุฒิกุล, นางสาวณิชากร  สมนึก  
  ๒.๒.๑.๒  ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๕นายศุภชัยพุมขจร,นางเกศริน  เพ็ชนะ 
  ๒.๒.๑.๓  ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๖นายนิลรัตนพ่ึงพา, นางสาวมัทรีโททอง 
ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) ศึกษาวิเคราะหสภาพปญหาและพฤติกรรมของนักเรียนในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย เพ่ือหา  

แนวทางและวางแผนแกปญหาอยางมีประสิทธิภาพ 

๒) กํากับ ติดตาม ดูแล และปรับปรุงพฤติกรรมของนักเรียนในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายใหอยูใน        

กรอบของศีลธรรมอันดีงาม และเปนไปตามระเบียบวาดวยความประพฤติและการปฏิบัติตนของนักเรียน 

พ.ศ. ๒๕๖๔ ของโรงเรียน 

๓) ประสานงาน รวมมือกับครูปกครองหัวหนาระดับชั้นเรียนมัธยมศึกษาตอนปลายและครูท่ีปรึกษาระดับ

มัธยมศึกษาตอนปลายเพ่ือแกไข และปรบัเปลี่ยนพฤติกรรมของนักเรียนในระดับชั้นมัธยมศึกษา 

ตอนปลายใหดียิ่งข้ึน 
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๔) แกไขปญหาพฤติกรรมนักเรียนโดยการสืบสวน สอบสวนขอเท็จจริง แลวรวมกันกับทุกฝายพิจารณาโทษ

ตาม ระเบียบของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม วาดวยความประพฤติและการปฏิบัติตนของนักเรียน  

พ.ศ. ๒๕๖๔ ในระดับความผิดข้ันหนัก และข้ันรายแรง ดวยความยุติธรรมแลวบันทึกไวเปนหลักฐาน 

๕) ประสานงานและสงตองานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน เพ่ือรวมกันแกไขปญหากรณีนักเรียนมีพฤติกรรม

กระทําผิดซํ้าซากไมยอมปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 

๖) จัดกิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีคะแนนความประพฤติไมผานเกณฑ ใหมีพฤติกรรมท่ีดีข้ึน

ตามคุณลักษณะอันพึงประสงคหรือท่ีโรงเรียนกําหนด 

๗) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป 

๘) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๒.๒.๒  งานปกครองและระเบียบวินัยนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย 

 นายปวงไทย ประสมพงษ ครูชํานาญการ หัวหนาระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 

  ๒.๒.๒.๑  หวัหนาระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 4นายปยะวัฒน            เฉลิมวุฒิกุล 
  ๒.๒.๒.๒  หวัหนาระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 5นายปวงไทย  ประสมพงษ 
  ๒.๒.๒.๓  หวัหนาระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6นางสาวนลัทพร     ชํานาญถ่ินเถ่ือน 
ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) กํากับ ติดตาม เฝาระวัง ปองกัน และพัฒนาพฤติกรรมของนักเรียนในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายให

เปนไปตามระเบียบของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม วาดวยความประพฤติและการปฏิบัติตนของนักเรียน 

พ.ศ. ๒๕๖๔ 

๒) แกไขปญหาพฤติกรรมนักเรียนโดยการสืบสวน สอบสวนขอเท็จจริงแลวรวมกันพิจารณาโทษตาม 

ระเบียบของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม วาดวยความประพฤติและการปฏิบัติตนของนักเรียน พ.ศ. ๒๕๖๔

ในระดับความผิดข้ันเบา และข้ันกลาง ดวยความยุติธรรม 

๓) ประสานงาน รวมมือกับหวัหนากิจการนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย  เพ่ือสงตอ กรณีนักเรียน

ประพฤติตนผิดระเบียบของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม วาดวยความประพฤติและการปฏิบัติตนของ

นักเรียน พ.ศ. ๒๕๖๔ ในระดับความผิดข้ันหนัก และข้ันรายแรง 

๔) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป  

๕) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

๒.๓ งานเฝาระวังและปองกันยาเสพติดในสถานศึกษา 
๑.นางสาวมัทร ี  โททอง  ครูชํานาญการ   หัวหนางาน 

 ๒.นายศุภชัย  พุมขจร     ครชูํานาญการพิเศษ     ผูชวย          
 ๓.นายนิลรัตน  พ่ึงพา      ครชูํานาญการ   ผูชวย 
 ๔. นายปยะวัฒน  เฉลิมวุฒิกุล คร ู             ผูชวย  
ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) จัดทําสถิติขอมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเก่ียวของกับสารเสพติดชนิดตางๆ 

๒) ประสานงานกับครูประจําชั้นและผูปกครองนักเรียนกลุมเสี่ยง 
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๓) การวางแผน สรางเครือขายเฝาระวัง 

๔) การตรวจคนหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย 

๕) ประสานเจาหนาท่ีเพ่ือสุมตรวจปสสาวะนักเรียนกลุมเสี่ยงโดยความสมัครใจ 

๖) รวมมือกับชุมชนในการรณรงคตอตานยาเสพติดและโรคเอดส 

๗) ดําเนินการอบรมนักเรียนแกนนําเพ่ือปองกันและเฝาระวังปญหายาเสพติดและโรคเอดส 

๘) จัดใหมีกิจกรรมสงเสริมเวลาวางใหเกิดประโยชนเชน กิจกรรมกีฬาตานยาเสพติด 

๙) ใหคําปรึกษานักเรียนเปนรายบุคคลและรายกลุม 

๑๐) รายงานขอมูลยาเสพติดใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

๑๑) จัดกิจกรรมใหความรูเก่ียวกับการปองกันยาเสพติด 

๑๒) จัดตั้งนักเรียนแกนนาํหรือกลุมเยาวชนตานยาเสพติดในโรงเรียน ภายใตโครงการ To Be Number One 

๑๓) การคัดกรองพฤติกรรมกลุมเสี่ยงและติดตามผลการดําเนินงาน 

๑๔) กํากับติดตามประเมินผลการดําเนินงานและรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 

๑๕) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

๒.4 งานสงเสริมและพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
 ๑. นางเกศริน          เพ็ชนะ       ครูชํานาญการ   หัวหนางาน 

๒.นางสาวมัทร ี  โททอง     ครชูํานาญการ  ผูชวย  
 ๓.  นางสาววชิราคณา     เปรมจิตต ครผููชวย             ผูชวย 
 ๔.  นางสาววนิดา ปาทาน  ครูอัตราจาง  ผูชวย   

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) จัดคายคุณธรรมเพ่ือพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนอยางนอยปละ ๑ครั้ง  

๒) ปลูกฝง สรางจิตสํานึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหนาท่ีการพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน 

เรื่องความสะอาดการพัฒนาสภาพแวดลอมของโรงเรียน 

๓) ใหความรวมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เชน วันสําคัญทางศาสนาและวันสําคัญของชาติ 

๔) จัดใหมีกิจกรรมสงเสริม ดานคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบตอสังคม 

๕) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

๒.๕ งานปรับเปล่ียนพฤติกรรมนักเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค 
๑. นายศุภณัฐ            วงศกระจาง      ครู                     หัวหนางาน 

 ๒.นายนิลรตัน  พ่ึงพา  ครูชํานาญการ   ผูชวย   
 ๓. นางสาวชฏิน ี  จูเทศ  คร ู    ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) จัดทําขอมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไมพึงประสงคขัดตอระเบียบโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 

๒) เฝาระวังและกํากับติดตามพฤติกรรมนักเรียนท่ีกระทําผิดหรือเคยกระทําผิดตอระเบียบของโรงเรียน

ลาดยาววิทยาคม 

๓) รวบรวมสรุปคะแนนความประพฤติของนักเรียนท่ีไมผานเกณฑตลอด 1 ภาคเรียนและ 1 ปการศึกษา 
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๔) ออกแบบเครื่องมือหรือกิจกรรมสําหรับการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียนใหเหมาะสมกับคุณลักษณะท่ี

พึงประสงค เพ่ือใหนักเรียนไดเกิดสํานึกและตระหนักในคุณคาของตนเอง 

๕) กํากับติดตามพฤติกรรมของนักเรียนหลังจากไดเขารับการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมแลวอยางตอเนื่องอยาง

นอย 1 ภาคเรียน 

๖) รายงานผลการจัดกิจกรรมตอผูบังคับบัญชา อยางนอย ภาคเรียนละ 1  ครั้ง 

๗) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

๒.6 งานความปลอดภัยดานการจราจรภายในและภายนอกโรงเรียน 
 ๑. นายทัศนัย           ฉันทอภิชัย  ครู     หัวหนางาน 
 ๒.นางสาวขวัญทิพย   วิทยารัตน ครูชํานาญการ   ผูชวย   
 ๓. นายธรณินทร  สิงหวงค  คร ู    ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) จัดทําขอมูลผูใชรถจักรยานยนตในโรงเรียน 

๒) รวบรวมขอมูลนักเรียนท่ีเดินทางมาดวยรถโดยสาร 

๓) ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนท้ังไปและกลับของนักเรียน 

๔) ใหความรูในการขับข่ีรถจักรยานยนตอยางถูกตองตามกฎจราจร 

๕) จัดระเบียบการใชยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา 

๖) รณรงคและอํานวยความสะดวกประสานกับเจาหนาท่ีสํานักงานขนสงจัดทําใบอนุญาตขับข่ี

รถจักรยานยนตและรถยนต 

๗) กํากับดูแลรณรงค นักเรียน ครู และบุคลากรใหสวมใสหมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 

๘) ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

๓.กลุมงานสงเสริมประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข ในโรงเรียน 
 นายปยะวัฒน  เฉลิมวุฒิกุล คร ู    หัวหนากลุมงาน 
๓.๑ งานสภานักเรียน 
 ๑. นายชวลิต               เลากสิกรรม      ครู            หัวหนางาน 
 ๒. นางสาวณิชากร         สมนึก        ครู                        ผูชวย 
 ๓. นางสาวพิมพใจ สุวรรณ  คร ู             ผูชวย 
ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) จัดทําเอกสารชี้แจง เผยแพรหลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 

๒) จัดใหมีหลักฐานการจัดกิจกรรมสงเสริมประชาธิปไตย 

๓) สนับสนุนสงเสริมใหมีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอยางเดนชัด 

๔) จัดใหมีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรยีนปละ ๑ ครั้ง 

๕) สงเสริมใหนักเรียนจัดกิจกรรมและเขารวมกิจกรรมในวันสําคัญของชาติ/ศาสนา / พระมหากษัตริยและ

ความเปนไทย เพ่ือแสดงออกในดานประชาธิปไตย 
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๖) ครูรวมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เปนท่ีปรึกษาในการประชุมตลอดท้ังวางแผนงาน/โครงการสําหรับ

ปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 

๗) ประสานกับนักเรียนในการทําความเขาใจในกิจการของโรงเรียน เพ่ือความสามัคคีการเคารพนอบนอม 

ของนักเรียนตอครู 

๘) สงเสริม ใหคําปรึกษา แนะนํา เก่ียวกับการทํากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนใหอยูในขอบขายท่ี

เหมาะสมและไมขัดตอระเบียบของโรงเรียน 

๙) ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝายตางๆเพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียนใหสอดคลองกับนโยบายของ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

๕. กลุมงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

นายกิตติชัย  เชี่ยวชาญ ครชูํานาญการพิเศษ  หัวหนากลุมงาน 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) กํากับดูแลการปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ ของงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

๒) กําหนดหนาท่ีของคณะกรรมการงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

๓) ประสานงานกับงานและ/หรือฝายตาง ๆ เพ่ือใหการดําเนินกิจกรรมเปนไปดวยความเรียบรอย 

๔) วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษาในดานการปกครองนักเรียนใหมีประสิทธิภาพ 

๕) วางแผนแกปญหานักเรียนในดานตาง ๆ เชน การมาเรียน ระเบียบวินัย กฎขอบังคับ  ฯลฯ 

๖) ประสานงานกับครูเวรประจําวัน  เพ่ือชวยดูแล  ควบคุมนักเรียนประจําวันตามความเหมาะสม 

๗) จัดทําคูมืออบรมนักเรียนในคาบโฮมรูมใหแกครูปรึกษา 

๘) รวมเปนคณะกรรมการฝายกิจการนักเรียน  

๙) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๕.๑ งานหัวหนาระดับช้ันเรียน 
๑. นายกิตติชัย  เชี่ยวชาญ ครชูํานาญการพิเศษ  หัวหนางาน 

 ๒. นางสาวธนิดา  ทิพยเสน ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 ๓. นายชินพัฒน  แกวลายคํา ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 ๔.นายอนิรุทธิ์  พูนวิวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 ๕. นายปยะวัฒน  เฉลิมวุฒิกุล คร ู    ผูชวย 
 ๖. นายปวงไทย  ประสมพงษ ครชูํานาญการ   ผูชวย 
 ๗. นางสาวนลัทพร ชํานาญถ่ินเถ่ือน ครผููชวย              ผูชวย 

๘. นางวาร ี  รอดมา  ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
๙. นางกาญกนก  ไชยฉิม  คร ู    ผูชวย 
๑๐. นางสาววชิราคณา เปรมจิตต         ครผููชวย             ผูชวย 
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 ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๑ 
๑. นางสาวธนิดา  ทิพยเสน ครชูํานาญการ   หัวหนาระดับ                             

 ๒. นางอรวรรณ  ธวัชวงษ  คร ู    รองหัวหนาระดับ             
 ๓. นางสาวสิริพร  พันธ ุ  คร ู    เลขานุการ 

ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๒ 
๑. นายชินพัฒน  แกวลายคํา ครูชํานาญการพิเศษ  หัวหนาระดับ                             

 ๒. นายทัศนัย  ฉันทอภิชัย คร ู    รองหัวหนาระดับ              
          ๓. นางสาวณัฐปภัสร ศรีตะลหฤทัย ครูชํานาญการพิเศษ  เลขานุการ 

ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๓ 
๑. นายอนิรุทธิ์  พูนวิวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ  หัวหนาระดับ                             

 ๒. นางวาร ี  รอดมา  ครูชํานาญการพิเศษ  รองหัวหนาระดับ              
๓. นางสาววริษา  ทรัพยสําราญ คร ู    เลขานุการ 
ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๔ 
๑.นายปยะวัฒน  เฉลิมวุฒิกุล คร ู    หัวหนาระดับ                             

 ๒. นางสาวอรกาญจณ โชคสวัสดิวงศ ครชูํานาญการพิเศษ  รองหัวหนาระดับ                      
 ๓. นางสาวศิมาภรณ อุบัติ  ครผููชวย    เลขานุการ     

ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๕ 
๑. นายปวงไทย  ประสมพงษ ครชูํานาญการ   หัวหนาระดับ                             

 ๒. นางสาวศิริรัตน        อภิญญานุวัฒน ครชูํานาญการพิเศษ  รองหัวหนาระดับ                      
 ๓. นายวีรชาต ิ  สายวงค  ครชูํานาญการ   เลขานุการ     

ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๖ 
๑.นางสาวนลัทพร ชํานาญถ่ินเถ่ือน ครผููชวย    หัวหนาระดับ                             

 ๒. นางสาวอนุสรา จงอุดมชัยกิจ ครชูํานาญการพิเศษ  รองหัวหนาระดับ                      
 ๓. นางสาวอลิสา  เกลียวสีนาค คร ู    เลขานุการ                     
ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) รับทราบคําสั่งและนโยบาย จากผูบริหารเพ่ือแจงใหครูหัวหนาระดับ ในระดับชั้นทราบและถือปฏิบัติ 

๒) ประสานงานกับงานและ/หรือฝายตาง ๆ เพ่ือใหการดําเนินกิจกรรมเปนไปดวยความเรียบรอย 

๓) วางแผนแกปญหานักเรียนรวมกับฝายกิจการนักเรียน ในดานตางๆ เชน การมาเรียน ระเบียบ วินัย กฎ

ขอบังคับ  ฯลฯ 

๔) ดูแล ติดตาม ตรวจสอบและชวยเหลือการปฏิบัติหนาท่ีของหัวหนาระดับ ม.ตน และ ม.ปลาย 

๕) ประสานงานกับครูหนาหนาระดับ และฝายกิจการในการ สงเสริม พัฒนาแกไขปญหาความประพฤติของ

นักเรียน 

๖) วางแผนจัดประชุมติดตามการปฏิบัติงานหัวหนาระดับชั้น 

๗) รายงานผลการดําเนินงานหัวหนาระดับชั้น 

๘) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๕.๒ งานเย่ียมบานนักเรียน 
 ๑. นางวาร ี  รอดมา  ครูชํานาญการพิเศษ  หัวหนางาน 
 ๒.นายกิตติชัย  เชี่ยวชาญ ครชูํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 ๓. นางสาวธนิดา  ทิพยเสน ครชูํานาญการ   ผูชวย 
 ๔. นางกาญกนก  ไชยฉิม  คร ู    ผูชวย 
 ๕. นางสาววชิราคณา เปรมจิตต ครผููชวย             ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) ประชาสัมพันธ รณรงค สัปดาหเยี่ยมบานนักเรียน ตามท่ี สพฐ. กําหนด 

๒) แตงตั้งคณะกรรมการออกเยี่ยมบาน 

๓) จัดเตรียมเอกสารการเยี่ยมบาน ควบคุมการดําเนินการ ใหคําท่ีปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาในการออก

เยี่ยมบาน นําคณะฯ ออกเยี่ยมบานตามตาราง ใหดําเนินไปดวยความเรียบรอยเหมาะสม  

๔) เก็บรวบรวมขอมูลจากผูนําหมูบาน เพ่ือนํามาพัฒนาโรงเรียน สรางความสัมพันธอันดีระหวางโรงเรียน 

กับชุมชน 

๕) รวบรวมขอมูล วิเคราะหและสรุปประเมินผล 

๖) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๕.๓ งานคัดกรองนักเรียน 
๑. นายอนิรุทธิ์  พูนวิวัฒน ครชูํานาญการพิเศษ  หัวหนางาน 

 ๒.นายกิตติชัย  เชี่ยวชาญ ครชูํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 ๓.นางสาววริษา  ทรัพยสําราญ คร ู    ผูชวย 
 ๔. นายภูมิศักดิ์         คงจันทร  คร ู    ผูชวย 
 ๕. นางสาวนริศรา       ตรีสังข  ครผููชวย              ผูชวย 
 ๖. นางสาววิไลพร วงษมี  เจาหนาท่ีคอมพิวเตอร  ผูชวย 
 
ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) จัดเตรียมเครื่องมือเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล หาขอมูลเพ่ิมเติมโดยนําเครื่องมือไปใชในการเก็บขอมูล 

และปรับปรงุขอมูลใหเปนปจจุบัน เก็บรวบรวมขอมูลอยางเปนระบบ 

๒) ดําเนินการจัดทําเอกสารคัดกรองนักเรียนตามเกณฑท่ีกําหนด สรุปผลการจําแนกนักเรียนเปนกลุม 

๓) จัดกิจกรรมปองกัน แกไข ชวยเหลือ ประสานความรวมมือผูปกครองในการชวยเหลือแกไข 

๔) ดําเนินการสงตอภายในไปยังบุคคลหรือฝายท่ีเก่ียวของ 

๕) รายงานผลระหวางดําเนินงาน / รายงานผลเม่ือสิ้นสุด 

๖) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๕.๔ งานประชุมผูปกครองนักเรียน 
 ๑. นางสาวธนิดา  ทิพยเสน ครชูํานาญการ   หัวหนางาน 
 ๒.นางวารี  รอดมา  ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย  
 ๓.นายภูวนัย  สาหรายสุวรรณ ครชูํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 ๔.นายกิตติชัย  เชี่ยวชาญ ครชูํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
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 ๕.นางกาญกนก  ไชยฉิม  คร ู    ผูชวย 
 ๖. นางสาววชิราคณา เปรมจิตต ครผููชวย    ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) จัดประชุมผูปกครองนักเรียน ปการศึกษา ละ ๑ครั้ง 

๒) ประสานความรวมมือกับผูปกครองในการแกปญหาใหกับนักเรียน 

๓) เสริมสรางความสัมพันธอันดีระหวาง ครู ผูปกครอง นักเรียนและโรงเรียน 

๔) ระดมทรัพยากรทุกๆดานจากผูปกครอง เพ่ือชวยเหลือและพัฒนาคุณภาพนักเรียน 

๕) ประเมินผล สรุปและรายงานผลการประชุมผูปกครองนักเรียน 

๖) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๕.๕ งานเครือขายผูปกครอง 
 ๑. นางกาญกนก  ไชยฉิม  คร ู    หัวหนางาน 
 ๒.นายกิตติชัย  เชี่ยวชาญ ครชูํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 ๓.นางวารี  รอดมา  ครชูํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 ๔. นางสาวธนิดา  ทิพยเสน ครชูํานาญการ   ผูชวย 
 ๕. นางสาววชิราคณา เปรมจิตต ครผููชวย    ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) จัดประชุมผูปกครองนักเรียน ปการศึกษา ละ ๑ครั้ง 

๒) ติดตอประสานงานเครือขายผูปกครองนักเรียน 

๓) จัดใหมีการคัดเลือกคณะกรรมการเครือขายผูปกครองนักเรียนของโรงเรียน 

๔) จัดประชุมคณะกรรมการเครือขายผูปกครองนักเรียนปละ  ๒  ครั้ง 

๕) วางแผนประสานงานกับระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนของโรงเรยีน 

๖) ประเมินผล สรุปและรายงานผลการประชุมเครือขายผูปกครอง 

๗) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๕.๖ งานใหคําปรึกษา แกปญหา ชวยเหลือและสงตอ 
 ๑. นางสาวธนิดา  ทิพยเสน ครชูํานาญการ   หัวหนางาน 
 ๒.นางวารี  รอดมา  ครชูํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 ๓.นายกิตติชัย  เชี่ยวชาญ ครชูํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 ๔. นางกาญกนก  ไชยฉิม  คร ู    ผูชวย 
 ๕. นางสาววชิราคณา เปรมจิตต ครผููชวย    ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) จัดกิจกรรมปองกัน แกไข ชวยเหลือ ประสานความรวมมือผูปกครองในการชวยเหลือแกไข 

๒) ดําเนินการสงตอภายในไปยังบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

๓) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๕.๗ งานสํานักงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
๑. นายกิตติชัย เชี่ยวชาญ ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
๒. นางวาร ี รอดมา ครชูํานาญการพิเศษ ผูชวย 
๓. นางสาวธนิดา ทิพยเสน ครชูํานาญการ  ผูชวย 
๔. นางกาญกนก ไชยฉิม คร ู  ผูชวย 
๕. นางสาววชิราคณา เปรมจิตต ครผููชวย  ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) ดูแลความเรียบรอยโดยท่ัวไปของสํานักงาน 

๒) จัดเก็บ รักษาเอกสารและวัสดุอุปกรณภายในสํานักงานใหเปนระบบ 

๓) ประสานงานกับฝายและงานตางๆ ในการดําเนินงานของกลุมงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนเปนไปดวย

ความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

๔) จัดทําเอกสาร หนังสือหรือคําสั่งตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๕) ประมวลผลและรายงานขอมูลใหกับฝายตางๆ ท่ีเก่ียวของเพ่ือไปดําเนินการตอไป 

๖) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอให ใหผูท่ีไดรับคําสั่ง ปฏิบัติหนาท่ีดวยความตั้งใจเกิดผลดีแกทางราชการ หากเกิดปญหาหรืออุปสรรค
ประการใด ใหรายงานผูบริหารสถานศึกษาทราบเพ่ือหาแนวทางแกไขตอไป 

ท้ังนี้ตั้งแต  ๑๖  พฤษภาคม    ๒๕๖๔ 

     สั่ง ณ วันท่ี   ๖  เดือน กันยายน  พ.ศ.256๔ 

ลงชื่อ 
           (นายไพบูลย     เขียนประเสริฐ) 

   ผูอํานวยการโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 


