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คําส่ังโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 

ท่ี๑๖๖/๒๕๖4 
เรื่อง แตงตั้งครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติหนาท่ี ปการศึกษา ๒๕๖๔ 

………………………………………………….. 
 

 เพ่ือใหการบริหารจัดการและการพัฒนางานของโรงเรียนดําเนินไปดวยความเรียบรอยตอเนื่องอยางเปน
ระบบและเกิดประสิทธิภาพ สอดคลองและสนองนโยบายดานการปฏิรูปการศึกษา เพ่ือใหบรรลุเปาหมายตาม
นโยบายของหนวยงานตนสังกัด และเปาหมายของโรงเรียน อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๓๙ แหง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และมาตรา ๒๗ แหงพระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ จึงขอแตงตั้งขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาปฏิบัติหนาท่ีตางๆ ในโรงเรียนดังตอไปนี้   
 
คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา  
 
๑. นายไพบูลย        เขียนประเสริฐ 
 
๒. นางชลดา          สมัครเกษตรการ 
 
3. นายชัยฤทธิ์        สงฉิม 
 
 
๔. สิบเอกฉัตรมงคล   สูงเนิน  
 
๕. นางสาวเกสรี       แจมสกุล 
 

ผูอํานวยการโรงเรียน 
 
รองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ 
 
รองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 
และกิจการนักเรียน 
 
รองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป 
 
ผูชวยผูอํานวยการกลุมบริหาร
งบประมาณและแผนงาน 
 

ประธานกรรมการ 
 
รองประธานกรรมการ 
 
กรรมการ 
 
 
กรรมการ 
 
กรรมการ 
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ปฏิบัติหนาท่ี   

1) วางแผน พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา เพ่ือใหสอดคลองกับเจตนารมณของพระราชบัญญัติการศึกษา
แหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๕  และ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๕๓  
(ฉบับท่ี ๔) พ.ศ.๒๕๖๒ 

2) จัดทํานโยบาย แผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาใหสอดคลองกับนโยบาย และแผนของกระทรวงศึกษาธิการ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา ตลอดจนบริบทและความตองการ 
ของชุมชนและทองถ่ิน 

3) จัดตั้งงบประมาณ และรับผิดชอบการใชจายงบประมาณของสถานศึกษา 
4) พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาใหสอดคลองกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและความตองการของ

นักเรียนในชุมชนและทองถ่ิน 
5) จัดการเรียนการสอน สภาพแวดลอม บรรยากาศการเรียนการสอนท่ีเหมาะสม และสงเสริมกระบวนการจัดการ

เรียนรูท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญ โดยใชเทคนิคและวิธีการสอนท่ีหลากหลาย ตลอดจนปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพ
การจัดการศึกษาอยางตอเนื่อง 

6) ออกกฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ และแนวปฏิบัติตางๆ การปฏิบัติงาน ตลอดจนการพิจารณาความดี 
ความชอบ การพัฒนา และการดําเนินการทางวินัยกับครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาตามท่ี 
กฎหมายกําหนด   

7) ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา ท้ังในและนอกสถานศึกษา ปกครอง ดูแล บํารุงรักษาวัสดุอุปกรณแหลงเรียนรู 
ตางๆ เพ่ือใหนักเรียน คนควา พัฒนาตนเปนผูใฝรู ใฝเรียนและมีคุณลักษณะ อันพึงประสงค    

8) จัดใหมีระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา และใหความรวมมือในการประเมินคุณภาพการศึกษาจาก 
หนวยงานภายนอกสถานศึกษารวมท้ังรายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการสถานศึกษาและสํานักงานเขต 
พ้ืนท่ีการศึกษาตนสังกัด   

9) สงเสริมสนับสนุนความเขมแข็งใหกับชุมชน สรางความสัมพันธอันดีระหวางสถานศึกษาและสถาบันหนวยงาน 
ภาครัฐ/เอกชน ชุมชน และทองถ่ิน 

10) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับกิจกรรมภายในสถานศึกษาหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย ตามระเบียบขอบังคับ 
ของกฎหมาย 

คณะกรรมการดําเนินงานกลุมบริหารงานตาง ๆ 
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กลุมบริหารวิชาการ 

 

นางชลดา   สมัครเกษตรการ    รองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมบริหารวิชาการ   

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) รองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ 
๒) บริหารงานวิชาการใหดําเนินไปดวยความเรียบรอย 
๓) ควบคุม กํากับ วางแผน สงเสริม พัฒนา เสนอแนะ ใหคําปรึกษา นิเทศ ติดตาม งานวิชาการ 
ใหสําเร็จลุลวงตามมาตรฐานการศึกษาท่ีกําหนดไว 
๔) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ 

นายอนิรุทธ  พูนวิวัฒน  ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการ  
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) ปฏิบัติหนาท่ีแทนรองผูอํานวยการโรงเรียนเม่ือรองผูอํานวยการไปราชการหรือติดภารกิจ  
๒)  รับมอบหมายภาระงานดานวิชาการจากรองผูอํานวยการโรงเรียนตามโครงสรางการบริหารงาน 
๓)  ประสานงาน ใหบริการและอํานวยความสะดวกแกครู นักเรียนและผูปกครองตามภาระงานดาน

วิชาการใหดําเนินไปดวยความเรียบรอยและมีระบบ 
๔)  พิจารณากลั่นกรองงานกอนเสนอรองผูอํานวยการ 
๕) ชวยควบคุม ดูแลและกํากับติดตามการปฏิบัติงานตามโครงสรางการบริหารงานกลุมบริหารวิชาการ 

ใหดําเนินไปอยางมีระบบ 
๖)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารวิชาการ 
1) นายอนิรทุธ  พูนวิวัฒน  ครูชํานาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
2) นางอดิภา      ศรีพูล  ครูชํานาญการพิเศษ  กรรมการ 
3) นางชนมพิศา  ศาสตรศรี ครูชํานาญการพิเศษ  กรรมการ 
4) นางสาวอนุสรา จงอุดมชัยกิจ ครูชํานาญการพิเศษ  กรรมการ 
5) นายชินพัฒน  แกวลายคํา ครูชํานาญการพิเศษ  กรรมการ 
6) นางวารี  รอดมา  ครูชํานาญการพิเศษ  กรรมการ 
7)นางสาวอันชุลี  คราวจันทรทึก ครูชํานาญการ   กรรมการ 
8) นายนิลรตัน  พ่ึงพา  ครูชํานาญการ   กรรมการ 
9) นางสาวอโนชา   เกษกรณ ครูชํานาญการ   กรรมการ 
10) นายภูวดล  สายสุวรรณ ครูชํานาญการ   กรรมการ 
๑1) นางสาวอนุศรา พูลคุม  ครูชํานาญการ   กรรมการ 
12) นางสาวอาภาภรณ   พูลกสิวิทย ครชูํานาญการ   กรรมการ 
13) นางสาวนพวรรณ จันทรบาง ครูชํานาญการ   กรรมการ 
14) นางสาวธนิดา ทิพยเสน     ครูชํานาญการ   ผูชวย 
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15) นางสาวณิชาภา แยมกุล  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
16) นางสาวพิมพใจ       สุวรรณ  คร ู    ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) จัดทําแผนงาน/โครงการของกลุมบริหารวิชาการใหเปนไปตามเปาหมายและสอดคลองกับแผนพัฒนา

การศึกษาระยะ ๓ ป และตามแผนการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของโรงเรียน  
๒) ควบคุม ดูแลการดําเนินงาน และการใชงบประมาณตามงาน/โครงการของกลุมบริหารวิชาการ 
๓) วางแผน กํากับ ติดตาม ใหคําปรึกษาการดําเนินงานตาง ๆ ของกลุมบริหารวิชาการ เพ่ือใหการ 
     ดําเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอย 
๔) รวบรวมจัดเก็บขอมูลและจัดทําเอกสารสนเทศของกลุมบริหารวิชาการใหเปนระบบและเปนปจจุบัน 
๕) จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมบริหารวิชาการ 
๖) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
กลุมงานบริหารวิชาการ 

 
๑. กลุมงานสํานักงานวิชาการ 

๑  นายอนิรุทธ  พูนวิวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ  หัวหนากลุมงาน 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) ปฏิบัติหนาท่ีงานธุรการกลุมงานวิชาการใหดําเนินไปอยางมีระบบ คลองตัวและเปนปจจุบัน 
๒) ปฏิบัติหนาท่ีงานพัสดุกลุมงานวิชาการใหดําเนินไปอยางมีระบบ 
๓) ควบคุม ดูแล และอํานวยความสะดวกแกครู นักเรียน ผูปกครองและบุคคลภายนอกตามภาระงาน

ดานวิชาการใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
๔) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๑.๑ งานสํานักงานวิชาการ  
 ๑. นางสาวณิชาภา  แยมกุล  ครูชํานาญการ   หัวหนางาน 
 2. นางสาวชฏินี จูเทศ  คร ู    ผูชวย 

3. นางสาวสุภาวดี   กุสุโมทย  ครูอัตราจาง   ผูชวย 
4. นางสาวณัฐภรณ ชื่นดอนกลอย เจาหนาท่ีงานวิชาการ  ผูชวย 
5. นางสาววิไลพร   วงษมี  เจาหนาท่ีคอมพิวเตอร  ผูชวย 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) รับ-สงและลงทะเบียนหนังสือราชการของกลุมบริหารวิชาการ 
๒) ติดตอประสานกับกลุมงาน กลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ เพ่ือรับ-สงหนังสือราชการ 

ของกลุมบริหารวิชาการใหดําเนินไปดวยความเรียบรอยและทันตามเวลาท่ีกําหนด 
๓) พิมพหนังสือโตตอบกับหนวยงานท่ีเก่ียวของกับงานของกลุมบริหารวิชาการท้ังภายในโรงเรียน 

และภายนอกโรงเรียน 
๔) จัดเก็บ รักษา  หนังสือทางราชการใหเปนหมวดหมู สามารถคนหาติดตามไดสะดวก 
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๕) จัดบรรยากาศ ดูแล และจัดสํานักงานใหสะอาดเรียบรอยและเปนระบบอยูเสมอ 
๖) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑.๒ งานพัสดุและทําสําเนาเอกสารงานวิชาการ 
 ๑. นางสาววริษา ทรัพยสําราญ คร ู   หัวหนางาน 

3. นางสาวสุภาวดี   กุสุโมทย  ครูอัตราจาง  ผูชวย 
4. นางสาวณัฐภรณ ชื่นดอนกลอย เจาหนาท่ีงานวิชาการ ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) จัดทําทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑของกลุมบริหารวิชาการใหเรียบรอยและเปนปจจุบัน 
2) ประสานงานกับฝายพัสดุเพ่ือจัดซ้ือวัสดุอุปกรณและใหบริการดานเอกสารตาง ๆ แกบุคลากร 
     ทางการศึกษารวมท้ังควบคุม ดูแล บํารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณท่ีใชในการจัดทําเอกสาร 
3) ควบคุม ดูแลการเบิกจาย การยืมวัสดุกลุมงานวิชาการ และรวบรวมขอมูลสถิติการเบิกจาย 

การบํารุงรักษา การยืมวัสดุตาง ๆ เพ่ือเปนขอมูลตรวจสอบเม่ือสิ้นปงบประมาณ 
4) เผยแพรประชาสัมพันธกิจกรรมท่ีเก่ียวของกับงานวิชาการแกบุคลากรท้ังภายในและภายนอก

โรงเรียน 
5) จัดบอรดสารสนเทศขอมูลทางวิชาการใหเปนปจจุบัน 
6) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1.3 งานสารสนเทศวิชาการ 
 1. นายภูมิศักดิ์  คงจันทร  คร ู    หัวหนางาน 
 2. นายอนิรุทธ  พูนวิวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 3. นางสาวนริศรา ตรีสังข  คร ู    ผูชวย  
 4. นางสาววิไลพร วงษมี  เจาหนาท่ีคอมพิวเตอร  ผูชวย 
 
ปฏิบัติหนาท่ี 

1)  จัดทําเอกสาร ระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับงานดานวิชาการและจัดเก็บรวบรวมอยางมีระบบ 
2)  จัดทําขอมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวของกับงานวิชาการตาง ๆ ใหเปนระบบ ระเบียบ 
3)  จัดทําสถิติขอมูลท่ีเก่ียวของกับงานวิชาการ อาทิ สถิติการมาเรียน ขาดเรียน และการเขาเรียนของ 
นักเรียน สถิติการจัดการเรียนการสอนของครู เปนตน 
4)  รายงานขอมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวของกับงานวิชาการในสถานการณตางๆ  
5)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๒. กลุมงานพัฒนากระบวนการเรียนรู 
๑  นายอนิรุทธ  พูนวิวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ  หัวหนากลุมงาน 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการพัฒนากระบวนการเรียนรู ของกลุมบริหารวิชาการ 
๒) บริหารจัดการ ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดการเรียนการสอนของแตละกลุมสาระการเรียนรู

ใหเปนไปดวยความเรียบรอย 



6 
 

๓) สงเสริมใหครูจัดทําแผนการจัดกิจกรรมการเรียนรูตามสาระและหนวยการเรียนโดยเนนผูเรียนเปน
สําคัญ และนิเทศ ตรวจสอบ แผนการจัดการเรียนรูของครูผูสอนทุกกลุมสาระการเรียนรูเปนไปอยาง
มีประสิทธิภาพ 

๔) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานตามโครงการพัฒนากระบวนการเรียนรูประจําป จัดทํารายงาน
เสนอผูบริหาร 

๕) กํากับ ติดตาม ปรับปรุง พัฒนากระบวนการเรียนรูของแตละกลุมสาระการเรียนรูใหมีประสิทธิภาพ 
๖) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.1 งานกลุมสาระการเรียนรู 
 
 1. นางวารี รอดมา  ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

 ภาษาตางประเทศ 
 2. นายชินพัฒน แกวลายคํา ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

 สุขศึกษาและพลศึกษา 
 3. นางสาวอันชุล ี คราวจันทรทึก ครูชํานาญการ  หัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

 วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
 4. นางสาวอโนชา  เกษกรณ  ครูชํานาญการ   หัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

 การงานอาชีพ 
 5. นายนิลรัตน   พ่ึงพา  ครูชํานาญการ  หัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

 ศิลปะ 
 6. นางสาวอนุศรา พูลคุม  ครูชํานาญการ  หัวหนากลุมสาระการเรียนรู 
        สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 7. นายภูวดล         สายสุวรรณ ครูชํานาญการ  หัวหนากลุมสาระการเรียนรู 
                                                                                       คณิตศาสตร 
 8. นางสาวพิมพใจ        สุวรรณ  คร ู   หัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

 ภาษาไทย 
 9. นางสาวธนิดา   ทิพยเสน  ครชูํานาญการ  รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

 ภาษาตางประเทศ 
 10. นายทัศนัย     ฉันทอภิชัย คร ู   รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

 สุขศึกษาและพลศึกษา 
 11. นายโยธิน        ศาสตรศรี ครูชํานาญการพิเศษ รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

 วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
 12. นายศุภชัย พุมขจร  ครูชํานาญการพิเศษ รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

 การงานอาชีพ 
 13. นางสาวณัฐปภัสร ศรีตะลหฤทัย ครูชํานาญการพิเศษ รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

 ศิลปะ 
 14. นายชวลิต   เลากสิกรรม ครูชํานาญการ  รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 
        สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 15. นางสาวสิริพร   พันธ ุ  ครูชํานาญการ  รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

 คณิตศาสตร 
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 16. นายปยะวัฒน เฉลิมวุฒิกุล คร ู   รองหัวหนากลุมสาระการเรียนรู 

 ภาษาไทย 
ปฏิบัติหนาท่ี 

1)จัดทําโครงสราง แผนงาน งบประมาณ ปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมสาระ และดําเนินงาน ใหเปนไป 
ตามแผน 
2)วิเคราะหหลักสูตร ประสานงานกับครูในกลุมสาระในการจัดทําโครงสรางรายวิชา  
แผนการจัดการเรียนรูใหเปนไปตามหลักสูตร 
3)ดูแล ประสานงานการจัดทําขอสอบ จัดเก็บขอสอบ ดําเนินการสอบใหเปนไปตามระเบียบ  
ตรวจสอบความเหมาะสมความถูกตองของขอสอบใหเปนไปตามระเบียบการวัดและ ประเมินผล 
การศึกษา 
4)ควบคุม ดูแลการจัดการเรียนการสอนใหเปนไปตามหลักสูตร จัดครูเขาสอนแทน เม่ือครู 
ในกลุมสาระลาหรือไปราชการ 
5)ดําเนินการจัดหาสื่อ พัฒนาดูแลหองปฏิบัติการ หองศูนยสื่อแหลงเรียนรูของกลุมสาระใหเอ้ือตอ 
การเรียนรูและบริการแกนักเรียน 
6)จัดทําสารสนเทศของกลุมสาระเพ่ือใชเปนขอมูลในการปรับปรุงพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ และ 
เผยแพรผลงานแกหนวยงานตางๆ 
7)ใหการสงเสริมการแขงขันทักษะทางวิชาการระดับตางๆ 
8)ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในกลุมสาระและนํามาวิจัยเพ่ือปรับปรุงและพัฒนาใหดียิ่งข้ึน  
9)สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานให ผูบริหารทราบ 
10)ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงาน เพ่ือปรับปรุง พัฒนางานใหดีข้ึน 
11)ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

๒.2 งานนิเทศการศึกษา  
 ๑.นางสาวนพวรรณ จันทรบางครูชํานาญการ หัวหนางาน 
 2. นางวารี  รอดมา  ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 3. นายชินพัฒน  แกวลายคํา ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 4. นายอนิรทุธ  พูนวิวัฒน  ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 5.นางสาวอันชุลี    คราวจันทรทึก  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 6. นายนิลรัตน   พ่ึงพา  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 7.นางสาวอโนชา เกษกรณ  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 8. นางสาวอนุศรา พูลคุม  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 9. นายภูวดล สายสุวรรณ ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 10. นางสาวธนิดา ทิพยเสน   ครชูํานาญการ   ผูชวย 
 11. นางสาวพิมพใจ    สุวรรณ  คร ู    ผูชวย 
 12. นางสาววชิราคณา เปรมจิตต ครผููชวย    ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) นิเทศงานดานวิชาการแกบุคลากรภายในโรงเรียน 
๒) รวบรวมสรุปและรายงานผลการนิเทศการจดัการเรียนการสอนของบุคลากร 
๓) จัดอบรม ประชุม สัมมนาทางวิชาการในโรงเรียน 
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๔) Coaching งานวิชาการแกบุคลากรในโรงเรียน 
๕) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๒.3 งานวิจัยและพัฒนาการศึกษา 
1. นางชนมพิศา ศาสตรศรี          ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 

 2. นางวารี  รอดมา  ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 3. นายชินพัฒน  แกวลายคํา ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 4. นายอนิรุทธ  พูนวิวัฒน  ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 5.นางสาวอันชุลี    คราวจันทรทึก  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 6. นายนิลรัตน   พ่ึงพา  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 7นางสาวอโนชา เกษกรณ  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 8. นางสาวอนุศรา พูลคุม  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 9. นายภูวดล สายสุวรรณ ครูชํานาญการ   ผูชวย 
       1๐.นางสาวอุไรวรรณ ศรีกัลยา  ครูชํานาญการ   ผูชวย                               
1๑. นางสาวพิมพใจ    สุวรรณ  คร ู    ผูชวย 
  

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) สงเสริมและสนับสนุนการจัดทําวิธีปฏิบัติท่ีเปนเลิศ (Best Practice) วิจยัในชัน้เรียน และการจัดทํา

วิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาสําหรับโรงเรียน 
๒) ใหคําปรึกษาแนะแนวหรือแนะนําครูใหสามารถแกปญหาและพัฒนาผูเรียนอยางเปนระบบ 
๓) รวบรวมและเผยแพรผลการวิจัยเพ่ือพัฒนาการเรียนรูและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๔) สนับสนุนใหครูท่ีทําวิจัยไดนําผลงานเขาสูเวทีวิชาการและพัฒนาเปนผลงานวิชาการได 
๕) จัดหาวิทยากรมาเสริมสรางประสบการณความรูเพ่ือใหสามารถทําวิจัยในชั้นเรียน 
๖) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๒.4 งานส่ือและนวัตกรรม 
 ๑.  นางสาววริษา ทรัพยสําราญ     คร ู                                       หัวหนางาน 
 2. นางวารี  รอดมา  ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 3. นายชินพัฒน  แกวลายคํา ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 4. นายอนิรทุธ  พูนวิวัฒน  ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 5.นางสาวอันชุลี    คราวจันทรทึก  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 6. นายนิลรัตน   พ่ึงพา  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 7นางสาวอโนชา เกษกรณ  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 8. นางสาวอนุศรา พูลคุม  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 9. นายภูวดล สายสุวรรณ ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 10. นางสาวพิมพใจ    สุวรรณ  คร ู    ผูชวย 
 11. นายภูมิศักดิ์    คงจันทร            ครู                                     ผูชวย 
 12. นางสาวนริศรา   ตรีสังข              ครูผูชวย                              ผูชวย 
 ๑3. นางสาววิไลพร    วงษมี               เจาหนาท่ีคอมพิวเตอร              ผูชวย 



9 
 
 
ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) ศึกษา วิเคราะหความจําเปนในการใชสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนการสอน 
และการบริหารงานวิชาการ 

๒) สงเสริมใหครูผลิต พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน 
๓) จัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใชในการเรียนการสอนและพัฒนางานดานวิชาการ 
๔) ประสานความรวมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาการใชสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 
๕) ควบคุม ดูแล และใหบริการผลิตสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
๖) ประเมินผลการพัฒนาการใชสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
๗) ใหขอมูลดานการพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาแกงานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๘) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๒.5 งานพัฒนาแหลงเรียนรู 
 ๑. นางสาวอโนชา       เกษกรณ ครชูํานาญการ หัวหนางาน 
 2. นางสาวอุไรวรรณ ศรีกัลยา ครูชํานาญการ                    ผูชวย  
 3. นางสาวศิรินันท สิมากรณ คร ู ผูชวย 
 4. นางบุษราภรณ สินน้ําคํา ครูผูชวย                               ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) พัฒนาและบริหารงานหองสมุดใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหองสมุดโรงเรียน 
๒) จัดระบบงานหองสมุดใหมีความคลองตัว และมีประสิทธิภาพในการใหบริการและเปนแหลงวิทยาการ 
๓) บริการใชหองสมุดแกครูและนักเรียน 
๔) ประสานกับงานฝายตาง ๆ ในการจัดเตรียมสื่อเพ่ือประกอบการศึกษาคนควา และงานโครงการ

สงเสริมรักการอาน 
๕) กําหนดแบบประเมินผลติดตามผลการปฏิบัติงาน และสรุปรายงานการดําเนินงานหองสมุด 

ทุกภาคเรียนตอผูบริหารสถานศึกษา 
๖) สงเสริมใหมีเหลงเรียนรู ICT อยางพอเพียง  ประชาสัมพันธการใชแหลงเรียนรูแกบุคลากรในโรงเรียน 
๗) จัดทําหลักสูตรทองถ่ินตามกลุมสาระการเรียนรู ประสานงานและบูรณาการการใชหลักสูตรทองถ่ิน 

ใหมีประสิทธิภาพ 
๘) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓. กลุมงานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
 ๑. นายอนิรุทธ  พูนวิวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนากลุมงาน 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) นิเทศ ควบคุมดูแล และกํากับติดตามการจัดทําหลักสูตรของกลุมสาระการเรียนรูใหสอดคลองกับ 
     หลักสูตรของสถานศึกษา 
๒) กําหนดแนวทางการจัดการเรียนรู การจดักิจกรรมพรอมแนวทางการวัดผลประเมินผลการเรียนรู 

ของกลุมสาระการเรียนรู และกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
๓) สนับสนุนการจัดการเรียนรู การจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน การวัดผลประเมินผล และการตัดสิน 

ผลการเรียนตามแนวทางท่ีกําหนดไว 
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๔) ประสานความรวมมือกับกลุมสาระในการสงเสริมและสนับสนุนครู/นักเรียนเขารวมกิจกรรม 
การแขงขันกับหนวยงานภายนอก 
          ๕) ประเมินผลการใชหลักสูตรเม่ือสิ้นปการศึกษา และสรุปรายงานผลการประเมินเสนอตอผูอํานวยการ 
๖) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓.๑ งานสงเสริมการศึกษา 
 ๑. นางอดิภา ศรีพูล ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
 2. นางสาวชนมพิศา ศาสตรศรี ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
 3. นายนิลรัตน พ่ึงพา ครูชํานาญการ ผูชวย 

4. นางสาวอโนชา     เกษกรณ ครชูํานาญการ ผูชวย 
 5. นางสาวอนุศรา พูลคุม ครชูํานาญการ ผูชวย 
 6. นายภราดร บัวปอน คร ู ผูชวย 
 7. นายภูมิศักดิ์ คงจันทร คร ู ผูชวย 
 8. นายปริวัตร ศรสุรินทร ครผููชวย ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) ประสานความรวมมือใหเกิดการพัฒนาวิชาการ วิชาชีพกับสถานศึกษา และองคกรอ่ืน 
๒) เปนแกนนําเขารวมแสดงผลงานของโรงเรียนในโอกาสตาง ๆ 
๓) ประชาสัมพันธขอมูลทางวิชาการของโรงเรียนแกชุมชมในทองถ่ิน 
๔) สงเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน สถานประกอบการ  

และสถาบันอ่ืน ๆ ท่ีจัดการศึกษา 
๕) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓.๒ งานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนรู 
 ๑. นายอนิรุทธ พูนวิวัฒน          ครูชํานาญการพิเศษ  หัวหนางาน 
 2. นางวารี  รอดมา  ครูชํานาญการพิเศษ   ผูชวย 
 3. นายชินพัฒน  แกวลายคํา ครูชํานาญการพิเศษ   ผูชวย 
 4.นางสาวอันชุลี    คราวจันทรทึก  ครูชํานาญการ    ผูชวย 
 5. นายนิลรัตน   พ่ึงพา  ครูชํานาญการ    ผูชวย 
 6นางสาวอโนชา เกษกรณ  ครูชํานาญการ    ผูชวย 
 7. นางสาวอนุศรา พูลคุม  ครูชํานาญการ    ผูชวย 
 8. นายภูดล สายสุวรรณ ครูชํานาญการ    ผูชวย 
 9. นางสาวธนิดา ทิพยเสน  ครูชํานาญการ    ผูชวย 
 10. นางสาวพิมพใจ    สุวรรณ  คร ู     ผูชวย 

11. นางสาววริษา ทรัพยสําราญ      คร ู                                       ผูชวย 
๑2. นายธรณินทร   สิงหวงค            ครู                                        ผูชวย 
13. นายภมิูศักดิ์    คงจันทร            ครู                                        ผูชวย 
14. นางสาวนริศรา   ตรีสังข              ครูผูชวย                              ผูชวย 
๑5. นางสาววิไลพร    วงษมี               เจาหนาท่ีคอมพิวเตอร  ผูชวย 
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ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) จัดตารางการเรียนการสอนของครูและนักเรียน 
๒) ประเมินผลการใชหลักสูตรของแตละกลุมสาระการเรียนรู ตามโครงสรางหลักสูตร 
๓) พัฒนากระบวนการจัดการเรียนรูใหแกบุคลากรในแตละกลุมสาระการเรียนรู ตามแนวทางการจัดการ

เรียนการสอนท่ีเปนไปตามสาระและมาตรฐานการเรียนรูของหลักสูตร 
๔) รวมกับครูผูสอนในกลุมสาระการเรียนรูจัดทําแผนปฏิบัติงาน/และปฏิทินปฏิบัติงานประจําป 
๕) นิเทศ กํากับ ติดตาม ดูแลการจัดการเรียนการสอนในกลุมสาระการเรียนรูใหเปนไปตามจุดมุงหมาย

ของหลักสูตรสถานศึกษาและระเบียบสถานศึกษาวาดวยการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
๖) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓.๓ งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
 ๑. นางสาวธนิดา  ทิพยเสน  ครูชํานาญการ   หัวหนางาน 
 2. นายชินพัฒน แกวลายคํา  ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 3. นางสาวณัฐปภัสร  ศรีตะลหฤทัย ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 4. นายนิลรัตน  พ่ึงพา   ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 5. นางสาวณิชาภา  แยมกุล  ครูชํานาญการ   ผูชวย 

6. นายธรณินทร      สิงหวงศ  ครูผูชวย    ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) จัดทําแผนงาน/โครงการพัฒนากิจกรรมการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร 
๒) กําหนดแนวปฏิบัติการจัดการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาผูเรียนและการวัดประเมินผลกิจกรรม

พัฒนาผูเรียนของโรงเรียน 
๓) ควบคุม ดูแล ติดตามการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหเปนไปตามแนวปฏิบัติ 
๔) วิเคราะหปญหาตาง ๆ ในการดําเนินงานกิจกรรมเพ่ือหาแนวทางปรับปรุงแกไขปญหา 
๕) ประเมินผลการดําเนินงาน/โครงการ และสรุปรายงานผลการดําเนินงานเสนอตอผูอํานวยการ 
๖) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓.๓.๑ งานกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี  
 ๑. นายชินพัฒน แกวลายคํา ครูชํานาญการพิเศษ   หัวหนางาน 
 ๒. นายอนิรุทธ พูนวิวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
 3. นางอดิภา     ศรีพูล ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 

 4. นางสาวณัฐปภัสร ศรีตะลหฤทัย ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
 5. นางสาวกรชวัล รุงรัตน ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
 6. นายปราโมทย    พูลเกิด ครูชํานาญการ ผูชวย  
7. นางสาววริษา ทรัพยสําราญ คร ู ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนการจัดกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารีใหเปนไปตามนโยบายและระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ 
๒) ควบคุม ดูแลการจัดใหนักเรียนไดเขารวมกิจกรรมตามท่ีกําหนด 
๓) จัดใหครูในโรงเรียนไดเขารวมการฝกอบรมลูกเสือ-เนตรนารี ตามความเหมาะสม 
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๔) ติดตอ ประสานงานและประชาสัมพันธกับบุคคล หนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอก
โรงเรียนในการจัดกิจกรรม 

๕) สรุป วิเคราะหปญหา และรายงานผลการดําเนินงานตามโครงการลูกเสือ-เนตรนารี เม่ือสิ้นป
การศึกษา 

๖) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓.๓.๒ งานกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
 ๑. นายภูวนัย สาหรายสุวรรณ ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
 2. นางสาวมาลินี เกศธนากร ครูชํานาญการ                      ผูชวย 
 ๓. นางสาวภารดี เกิดวาระ คร ู                                   ผูชวย 
 ๔. นายธรณินทร สิงหวงศ ครู                                    ผูชวย 
 ๕. นายศุภณัฐ วงษกระจาง ครูผูชวย                             ผูชวย 
 6. นางสาวอาริยา เนียมคํา ครูอัตราจาง                         ผูชวย 
ปฏิบัติหนาท่ี 
  ๑. วางแผนการจัดกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร และจัดทําโครงการใหสอดคลองกับแผนการฝก 
ตามหลักสูตรของหนวยบัญชาการรักษาดินแดน (นรด.) 
 ๒. จัดกิจกรรมการเรียนการสอน วัดผล ประเมินผล ใหสอดคลองกับแบบแผนการฝกของหนวย 
บัญชาการรักษาดินแดน (นรด.) 
 ๓. ติดตอประสานงาน กับศูนยการฝกนักศึกษาวิชาทหารมณฑลทหารบกท่ี 31 เก่ียวกับการจัดกิจกรรม 
การฝกภาคปกต ิภาคสนาม และการสอบวัดผลประเมินผลของนักศึกษาวิชาทหาร 
 ๔. ติดตอประสานงานกับโรงเรียนในกลุมฝกโรงเรียนลาดยาววิทยาคม มณฑลทหารบกท่ี 31 
(10 โรงเรียน)เพ่ือดําเนินการฝกภาคปกติ ภาคสนาม และการสอบวัดผลประเมินผลของนักศึกษา 
วิชาทหาร 
 ๕. ติดตอประสานงานและประชาสัมพันธ กับบุคคล หนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน  
ในการจัดกิจกรรม 
 ๖. ดําเนินงานตามโครงการ รด.จิตอาสา โดยจัดตั้งชุดปฏิบัติการ รด.จิตอาสา เพ่ือปฏิบัติงานตามภารกิจ  
5 กลุมงาน ท่ีหนวยบัญชาการรักษาดินแดน (นรด.) กําหนด 
 ๗. สรุป วิเคราะหปญหา และรายงานผลการดําเนินงานตามแผนการจัดกิจกรรมและโครงการ 
 ๘. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓.๓.๓  งานกิจกรรมยุวชนจิตอาสา 
 ๑. นายปวงไทย    ประสมพงษ ครูชํานาญการ หัวหนางาน 
 ๒. นายศุภชัย พุมขจร ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
 3. นางสาวศิริรัตน   อภิญญานุวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
 4. นางสาวเกสร ี แจมสกุล ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
 5. นางสาวอุไรวรรณ ศรีกัลยา ครูชํานาญการ ผูชวย 
 6. นางสาวอโนชา   เกษกรณ ครชูํานาญการ ผูชวย 
 7. นางสาวเขมจิรา   อินตระกูล คร ู ผูชวย 
 8. นางสาวรัตนาภรณ ดิษฐทอง คร ู ผูชวย 
 9. นายภราดร บัวปอน คร ู ผูชวย 
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 ๑0. นางสาวศิรินันท สิมากร คร ู ผูชวย 
 11. นางบุษยาภรณ สินน้ําคํา ครูผูชวย ผูชวย 
 
ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) วางแผนการจัดกิจกรรมยุวชนจิตอาสาโรงเรียนลาดยาววิทยาคม ใหเปนไปตามนโยบายและ 
ระเบียบของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 

๒) ควบคุม ดูแลการจัดใหนักเรียนไดเขารวมกิจกรรมตามท่ีกําหนด 
๓) จัดใหครูและนักเรียนในโรงเรียนเขารวมกิจกรรมยุวชนจิตอาสา ตามความเหมาะสม 
๔) ติดตอ ประสานงานและประชาสัมพันธกับบุคคล หนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและภายนอก 

โรงเรียนในการจัดกิจกรรม 
๕) สรุป วิเคราะหปญหา และรายงานผลการดําเนินงานตามโครงการกิจกรรมยุวชนจิตอาสาเม่ือสิ้นป 

การศึกษา 
          ๖) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓.๓.4 งานกิจกรรมแนะแนว 
 ๑. นายธรณินทร    สิงหวงค คร ู    หัวหนางาน 
 ๒. นายวีรชาติ    สายวงค ครูชํานาญการ ผูชวย 
 3. นางสาวณิชาภา แยมกุล ครชูํานาญการ ผูชวย 
 4. นายเจริญพงษ ชมภูนุช ครชูํานาญการ      ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษาโดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลชวยเหลือ

นักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 
๒) วางแผนการจัดกิจกรรมแนะแนวใหเปนไปตามหลักสูตรกลุมกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
๓) ควบคุม ดูแล และติดตามการเรียนการสอนและการวัดประเมินผลกิจกรรมแนะแนวใหเปนไปตามแนวปฏิบัติ 
๔) ประสานความรวมมือกับบุคลากรภายในโรงเรียนเพ่ือทําความเขาใจและขอความรวมมือในการจัด  

กิจกรรมตามแผนท่ีกําหนดไว 
๕) จัดหาทุน และพิจารณาการขอทุนการศึกษาใหแกนักเรียนตามเกณฑของแตละทุนการศึกษาท่ีกําหนดไว 
๖) ประชาสัมพันธรายละเอียดการใหทุนการศึกษาของหนวยงานและองคกรตาง ๆ รวมท้ังใหความ 

รวมมือในการประสานงาน ตรวจสอบ ติดตามใหกับนักเรียนท่ีขอทุนเปนไปตามเวลาท่ีกําหนด 
๗) ติดตามและประเมินผลระบบและกระบวนการแนะแนวในสถานศึกษาอยางตอเนื่อง 
๘) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.3.5 งานนักเรียนพิเศษ 
1. นายปยวัฒน  เฉลิมวุฒิกุล คร ู    หัวหนางาน 
2. นางอดิภา  ศรีพูล  ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
3. นางสาวอโนชา  เกษกรณ ครูชํานาญการ   ผูชวย 
4. นางสาวอุไรวรรณ ศรีกัลยา  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
5. นางสาวบัณฑิตา โพธิ์เสือ  คร ู    ผูชวย 
6. นางสาวอลิสา  เกลียวสีนาค คร ู    ผูชวย 
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ปฏิบัติหนาท่ี 

1. คัดกรองนักเรียนอานไมคลอง เขียนไมคลอง 

2. รายงานการคัดกรอง ตามระบบของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และตามกําหนด 

3. ประสานความรวมมือ ในการคัดกรองนักเรียนเรียนรวม และนักเรียนอานไมคลอง เขียนไมคลองกับผูท่ีเก่ียวของ 

4. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓.๔ งานโครงการพิเศษ 
 ๑. นางสาวศิริรัตน    อภิญญานุวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
 2. นางสาวอโนชา   เกษกรณ ครูชํานาญการ ผูชวย 
 3. นายวีระชาติ สายวงค ครูชํานาญการ ผูชวย 
 3. นางสาวอนุศรา พูลคุม ครูชํานาญการ ผูชวย 
 4. นายวานิช    ยาเพ็ชรนอย คร ู ผูชวย 

5. นางสาวรัตนาภรณ ดิษฐทอง    คร ู      ผูชวย 
6. นางสาวนลัทพร  ชํานาญถ่ินเถ่ือน    คร ู      ผูชวย 
7. นางสาวกนกพร  คําลือไชย    คร ู      ผูชวย 
8. นายปริวัตร  ศรสุรินทร    คร ู      ผูชวย 
9. นางสาวญาณิดา   สรอยสุวรรณ   เจาหนาท่ีพัสดุ     ผูชวย 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) ประสานงานสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษากับโรงเรียนในการดําเนินการตามโครงการสงเสริมความ

เปน เลิศใหเปนไปตามวัตถุประสงคของโรงเรียน 
๒) สนับสนุน/ชวยเหลือ แกปญหาการปฏิบัติงานตามโครงการสงเสริมความเปนเลิศใหบรรลุวัตถุประสงค 
๓) ศึกษา วิเคราะหคัดเลือกหนังสือเรียนกลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ ท่ีมีคุณภาพสอดคลองกับหลักสูตร

สถานศึกษาเพ่ือใชเปนหนังสือแบบเรียนในการจัดการเรียนการสอน 
๔) จัดทําหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด ใบงาน ใบความรู 

เพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน 

๕) ตรวจพิจารณาคุณภาพหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด  
ใบงาน ใบความรู เพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน 

๖) จัดทําประกาศการใชหนังสือเรียน หนังสือเสริมประสบการณ หนังสืออานประกอบ แบบฝกหัด  
ใบงาน ใบความรู เพ่ือใชประกอบการเรียนการสอน 

๗) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๔. กลุมงานทะเบียนวัดผลและประเมินผล 

 ๑. นางสาวอาภาภรณ พูลกสิวิทย ครชูํานาญการ  หัวหนากลุมงาน 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนและกําหนดแนวปฏิบัติในงานทะเบียน งานวัดผลและประเมินผลใหเปนไปตามนโยบาย 

ของทางราชการโดยเครงครัด 
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๒) ควบคุม ดูแล และติดตามเอกสารท่ีเก่ียวของกับงานทะเบียนงานวัดผลและประเมินผล ใหเปนไป
อยางมีระบบ 

๓) ประสานความรวมมือกับบุคลากรทางการศึกษาในการดําเนินงานท่ีเก่ียวของกับงานทะเบียนวัดผล
และประเมินผล 

๔) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
๔.๑ งานทะเบียนนักเรียน 
 ๑. นางสาวอาภาภรณ พูลกสิวิทย ครชูํานาญการ หัวหนางาน 
 2. นางสาวหทัยรัตน      วิสิทธิเขตกรรม      คร ู ผูชวย  
 3. นางสาวบัณฑิตา       โพธิ์เสือ ครู ผูชวย 
 
ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) จัดทําระเบียน ปพ.๑ – ปพ. ๙ ของนักเรียนทุกระดับชั้น 
๒) ควบคุม ดูแลการจัดเก็บเอกสารงานทะเบียนใหเปนระบบและปลอดภัย 
๓) จัดทําแบบฟอรมคํารองตาง ๆ ท่ีใชในการบริการงานทะเบียน พรอมดําเนินการตามคํารอง 
๔) ใหบริการงานเอกสารท่ีเก่ียวของกับงานทะเบียนแกผูมาติดตอ บุคลากรในโรงเรียน และนักเรียน 

ท่ีมาขอใชบริการรวมท้ังตรวจสอบระเบียนแสดงผลการเรียนใหถูกตองและเปนปจจุบันอยูเสมอ 
๕) ดําเนินการเก่ียวกับการรับนักเรียนระหวางป การลาออกของนักเรียนและประสานผูท่ีเก่ียวของทราบ 
๖) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๔.๒ งานวัดผลและประเมินผลการเรียน 
 ๑. นางสาวอนุสรา จงอุดมชัยกิจ ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
 2. นางจุรีพร    ผาผอง ครชูํานาญการ ผูชวย 
 3. นางสาวอลิสา    เกลียวสีนาค คร ู ผูชวย 
 4. นางสาวชฏิน ี จูเทศ คร ู ผูชวย 
 5. นางสาวศิมาภรณ อุบัติ ครูผูชวย ผูชวย 
 
ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) จัดทําแผน/ปฏิทินดําเนินงานวัดผล และควบคุมดูแล ติดตามงานดานวัดประเมินผลใหเปนไปตาม 
      ปฏิทินปฏิบัติงาน 
๒) จัดทําเอกสาร แบบฟอรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานวัดผลและประเมินผล 
๓) ใหบริการงานเอกสารท่ีเก่ียวของกับการวัดผล ประเมินผล และการเทียบโอนผลการเรียนแกครู  

นักเรียน และผูมาติดตอขอรับบริการ 
๔) สํารวจ ติดตาม รายงาน และแกไขผลการเรียนใหเปนปจจุบนั 
๕) ประสานงานกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาในการนําสงขอมูล GPAX ,  GPA 
๖) เผยแพรประชาสัมพันธใหผูปกครองนักเรียนหรือบุคคลท่ัวไปไดรับทราบขอมูลเก่ียวกับ  

GPAX , GPAของนักเรียน / โรงเรียน 
๗) ประสานหัวหนากลุมสาระการเรียนรูและครูผูเก่ียวของในการจัดทําขอสอบใหสอดคลองกับ

มาตรฐาน/ตัวบงชี้หรือผลการเรียนรูของแตละรายวิชา 
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๘) ตรวจสอบ วิเคราะหขอสอบของครูประจําวิชาในการนําไปใชทดสอบเพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ 
การวัดประเมินผล 

๙) ดําเนินการเก่ียวกับการจัดสอบภายในโรงเรียน และการจัดสอบของหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ 

 ๑๐) จัดทําเอกสารสรุปรายงานผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนเม่ือสิ้นภาคเรียนหรือปการศึกษา 
      เสนอตอผูอํานวยการโรงเรียน 

 ๑๑) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๕. กลุมงานประกันคุณภาพการศึกษา 

 ๑. นางอดิภา ศรีพูล ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนากลุมงาน 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาใหบรรลุตามเปาหมาย

ความสําเร็จของสถานศึกษา 
๒) ประสานความรวมมือกับผูเก่ียวของในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและ 

การพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
๓) จัดทํารายงานคุณภาพการศึกษาประจําป (SAR) และสรุปรายงานประจําปโดยความเห็นชอบของ 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอตอหนวยงานตนสังกัดและเผยแพรตอสาธารณชน 
๔) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๕.๑ งานประกับคุณภาพภายใน 
 ๑. นางอดิภา ศรีพูล ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
 ๒. นางสาวนพวรรณ จันทรบาง ครูชํานาญการ ผูชวย 
 ๓. นางจุรีพร    ผาผอง ครชูํานาญการ ผูชวย 
 4. นางสาวทนิษฐา ชื่นจิตร ครูผูชวย ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) กําหนดเกณฑและรายละเอียดในการประกันคุณภาพการศึกษา 
๒) จัดทําคูมือประกันคุณภาพ รายงานการศึกษาตนเอง รายงานการประเมินตนเองของโรงเรียน  

และเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
๓) ประสานงานกับกลุมงานตาง ๆ ในการขอขอมูลจัดทํารายละเอียดในการประกันคุณภาพการศึกษา 
๔) ปฏิบัติการอ่ืน ๆ อันเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษาท่ีคณะกรรมการอํานวยการของโรงเรียน

มอบหมาย 
๕) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๕.๒ งานประกันคุณภาพภายนอก 
 ๑. นางสาวนพวรรณ จันทรบาง ครูชํานาญการ หัวหนางาน 
 ๒. นางอดิภา  ศรีพูล ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
 2. นางวารี รอดมา     ครูชํานาญการพิเศษ    ผูชวย 
 3. นายชินพัฒน แกวลายคํา    ครูชํานาญการพิเศษ    ผูชวย 
 4. นายอนิรทุธ พูนวิวัฒน    ครูชํานาญการพิเศษ    ผูชวย 
 5.นางสาวอันชุลี    คราวจันทรทึก     ครูชํานาญการ     ผูชวย 
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 6. นายนิลรัตน   พ่ึงพา  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 7. นางสาวอโนชา เกษกรณ  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 8. นางสาวอนุศรา พูลคุม  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 9. นายภูวดล สายสุวรรณ ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 10. นางสาวพิมพใจ    สุวรรณ  คร ู    ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) จัดทําคูมือดําเนินการ/แผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงาน 
๒) สนับสนุนและสงเสริมใหครูบุคลากรและนักเรียนดําเนินการประเมินตนเอง 
๓) ดําเนินการตามแผนพัฒนาสถานศึกษาในการดําเนินโครงการ/กิจกรรมสถานศึกษา สรางระบบการ

ทํางานท่ีเขมแข็งโดยเนนการมีสวนรวม 
๔) ประสานกับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือรับการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

ตามระบบการประกันคุณภาพ 
๕) ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีกําหนดเพ่ือรองรับการประเมินภายนอก 
๖) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีรับมอบหมาย 

 
 

กลุมบริหารท่ัวไป 
 

สิบเอกฉัตรมงคล    สูงเนิน  รองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมบริหารท่ัวไป 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนและบริหารงานกลุมบริหารท่ัวไป  
๒) กํากับดูแล ประสานงาน ติดตามและประเมินผลงานในโรงเรียนและกลุมบริหารท่ัวไป     
๓) ปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย จากผูอํานวยการ ในการชวยบริหารกิจการของสถานศึกษา  

ใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ นโยบายของโรงเรียนและหนวยงานตนสังกัด 
๔) ปฏิบัติหนาท่ีรักษาราชการแทนผูอํานวยการ เม่ือผูอํานวยการไปราชการ หรือไมมาปฏิบัติราชการ 
๕) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป 

นางสัจจา  วัดเก้ียวพงษ ครูชํานาญการพิเศษ    ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป 
นางสาวรัตนาพร            ดษิฐทอง          ครู                        ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) กํากับดูแล ประสานงาน ติดตามการดําเนินงานกลุมบริหารท่ัวไป 
๒) ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของในกลุมบริหารท่ัวไป  และปฏิบัติหนาท่ี ท่ีไดรับมอบหมายตางๆ 

จากรองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป 
๓) ปฏิบัติหนาท่ีแทนรองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมบริหารท่ัวไป กรณีรองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป

เดินทางไปราชการ หรือไมมาปฏิบัติราชการ 
๔) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารท่ัวไป 

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 ดิษฐทอง คร ู    กรรมการ 
๘. นางสาวศิรินันท สิมากรณ คร ู    กรรมการ 
๙. นายวานิช  ยาเพ็ชรนอย คร ู    กรรมการ 

  

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผน กํากับ ติดตาม ใหคําปรึกษาการดําเนินการตางๆ ของกลุมบริหารท่ัวไปเพ่ือให 

การดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 
๒)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
๑. กลุมงานสํานักงาน 
 นางสัจจา   วัดเก้ียวพงษ  ครูชํานาญการพิเศษ  หัวหนากลุมงาน 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการของกลุมงานธุรการสารบรรณ 
๒) บริหารจัดการ ประสานงานและควบคุมดูแล งานภายในกลุมงานธุรการสารบรรณ 
๓) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๔) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๑.๑งานบริหารงานสารบรรณโรงเรียน 
 ๑. นางสัจจา  วัดเก้ียวพงษ ครูชํานาญการพิเศษ        หัวหนางาน 
 ๒. นางสาวรัตนาภรณ ดิษฐทอง ครู                                  ผูชวย 
 ๓. นางสาวกุญชญาณ ศรีพิพัฒน เจาหนาท่ี ผูชวย 
 ๔. นางสาวชัญญานุช  ปญญาศิริกุล เจาหนาท่ี ผูชวย  

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผน พัฒนาระบบงานสารบรรณ / ระบบการบริหารขอมูลใหเกิดความคลองตัวสะดวก  

รวดเร็วและทันเหตุการณ 
๒) ดําเนินการดานการรับ - สงหนังสือราชการ และการโตตอบหนังสือ 
๓) ประสานงานการรับ - สงและโตตอบหนังสือกับฝายตาง ๆ     
๔) กํากับ  ดูแลและติดตามการดําเนินงานสารบรรณใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ ๒๕๒๖ 
๕) กํากับ ดูแลจัดทําวาระการประชุม บันทึกการประชุม 
๖) จัดทํา  จัดเก็บรักษาสมุดตรวจราชการ สมุดตรวจเยี่ยมและสมุดหมายเหตุรายวัน 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใชสมุดตรวจราชการ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
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๗) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๘) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๑.๒งานสํานักงานบริหารท่ัวไป 
 ๑. นางสัจจา  วัดเก้ียวพงษ ครูชํานาญการพิเศษ        หัวหนางาน 
 ๒. นางสาวรัตนาภรณ ดิษฐทอง คร ู ผูชวย 
 ๓. นางสาวกุญชญาณ ศรีพิพัฒน เจาหนาท่ี ผูชวย 
 ๔. นางสาวชัญญานุช  ปญญาศิริกุล เจาหนาท่ี ผูชวย  

 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) จัดทําแผนงานโครงการของกลุมบริหารท่ัวไป 
๒) จัดระบบสารสนเทศในการใหขอมูลขาวสาร  เพ่ือใชในการประชาสัมพันธและประเมินผล 

ตามโครงการและกิจกรรมตางๆ  ของกลุมบริหารท่ัวไป 
๓) จัดทําแฟมพัฒนางานบริหารท่ัวไป ซ่ึงประกอบดวยขอมูลเชิงปริมาณ และคุณภาพ   
๔) ประสานงานกับงานบริหารงานสารบรรณในการดําเนินการรับ – สงหนังสือ และโตตอบหนังสือ 

ของกลุมบริหารท่ัวไป 
๕) กํากับดูแลติดตามการดําเนินงานสารบรรณของกลุมบริหารท่ัวไป  ใหเปนไปตามระเบียบ 

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖ 
๖) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๗) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๒. กลุมงานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอม 
 นายภราดร  บัวปอน  คร ู    หัวหนากลุมงาน 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการของกลุมงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
๒) บริหารจัดการ ประสานงานและควบคุมดูแล งานภายในกลุมงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 
๓) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๔) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๒.๑งานอาคารเรียน-อาคารประกอบ 
 ๑) นายภราดร  บัวปอน  คร ู    หัวหนางาน 
 ๒)นางสาวรัตนาภรณ ดิษฐทอง   คร ู    ผูชวย 

 ๓)นักการภารโรงทุกทาน  ผูชวย 

o อาคาร  ๑ 
๑)นายอนิรทุธ พูนวิวัฒน       ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนา 
๒)นายพิเชษฐ อันเตวาสิก ลูกจางชั่วคราว   ผูชวย 

o อาคาร ๒ 
๑) นายวานิช ยาเพ็ชรนอย คร ู หัวหนา 
2)นายทองเริ่ม เหลากสิกิจ ชางไม ผูชวย 
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o อาคาร ๓ 

๑) นางสาวอันชุลี คราวจันทรทึก ครูชํานาญการ  หัวหนา 
๒) นายประจวบ   แรงเขตกรรม ลูกจางชั่วคราว  ผูชวย 

o อาคาร ๔ 
๑)นางวารี รอดมา      ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนา 
๒)นายสมบัติ   ดาราแจง ลูกจางชั่วคราว ผูชวย 
๓)นายเกรียงศักดิ์  จีนเหียน ลูกจางชั่วคราว ผูชวย 

o อาคาร  ๕ 
๑)นายภูวดล สายสุวรรณ        ครูชํานาญการ หัวหนา 
๒)นายพินิจ หม่ันเกตุ ลูกจางชั่วคราว ผูชวย 

o อาคารพอเพียง ๑ 
๑)นางทัศนีย เพ่ิมภาค ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนา 
๒)นางสาวศิรินันท สิมากรณ คร ู ผูชวย  

o อาคารพอเพียง ๒ 
๑) นายภราดร บัวปอน คร ู หัวหนา 

o อาคารพอเพียง ๓ 
๑)นายศุภชัย พุมขจร ครูชํานาญการพิเศษหัวหนา 
๒)นายภราดร บัวปอน คร ู ผูชวย 

o อาคารพอเพียง ๔ 
๑)นางสาวรัตนาภรณ ดิษฐทอง คร ู หัวหนา 

o อาคารดนตรีไทย-ธนาคารออมสิน 
๑)นางสาวณัฐปภัสร ศรีตะลหฤทัย ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนา 
๒)นายชินพัฒน แกวลายคํา ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 

o อาคารดนตรีสากล 
๑)นายนิลรตัน พ่ึงพา ครชูํานาญการ หัวหนา 
๒)นางสาวดุริยา พุมานนท พนักงานราชการ ผูชวย 

o อาคารนาฏศิลป 
๑) นางสาวภารดี        เกิดวาระ คร ู หัวหนา 

o อาคารช่ัวคราว – หองแนะแนว 
๑)นายอภิรักษ กัลพันธ ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนา 
๒) นายภูวนัย สาหรายสุวรรณ ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
๓) นายธรณินทร สิงหวงค คร ู ผูชวย  

o สนามบอล – ลานกีฬา 
๑) นายปราโมทย พูลเกิด ครูชํานาญการ หัวหนา 
๒) นายชินพัฒน แกวลายคํา ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
๓) นายปวงไทย ประสมพงษ ครูชํานาญการ ผูชวย 
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o สนามกีฬาบริเวณโดมอเนกประสงค 

๑) นายปราโมทย พูลเกิด ครูชํานาญการ หัวหนา 

๒) นายปวงไทย ประสมพงษ ครูชํานาญการ ผูชวย 

๓) นายทัศนัย ฉันทอภิชัย คร ู ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี  
๑) จัดทําแผนและโครงการเก่ียวกับการปฏิบัติงานอาคารเรียน และอาคารประกอบ 
๒) วางแผนปรับปรุงกอสรางอาคารสถานท่ีและแหลงเรียนรูในโรงเรียนใหเหมาะสมและเอ้ือตอการ 

จัดการเรียนการสอน การประชุมฝกอบรม การกีฬา การพักผอน การจัดกิจกรรมอ่ืนๆ รวมท้ัง 
การซอมแซม ปรับปรุงตกแตงใหเปนระเบียบและสวยงามอยูเสมอ 

๓) ควบคุมดูแลอาคาร อาคารเรียน  อาคารประกอบ ใหสะอาดสวยงาม  มีบรรยากาศเอ้ือตอการ 
จัดการเรียนการสอนพรอมท้ังจัดหา/ดูแลรักษาและซอมแซมสิ่งอํานวยความสะดวกใหเพียงพอ 
ตามความจําเปนใหสามารถใชงานไดตลอดเวลา 

๔) กําหนดและควบคุมการใชสาธารณูปโภค ใหสามารถบริการบุคลากรท่ีปฏิบัติงานอยูตามอาคาร 
สถานท่ีไดตลอดเวลา  ตรวจสอบและซอมบํารุงใหเกิดความพรอมอยางตอเนื่อง 

๕) อํานวยความสะดวกในการใชอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคแกบุคลากรภายในโรงเรียน   
หนวยงานอ่ืนท้ังภาครัฐและเอกชนท่ีไมขัดตอระเบียบขอบังคับของทางราชการ 

๖) ควบคุมการปฏิบัติงานของคนงาน นักการภารโรง ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 
๗) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๘) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

๒.๒งานปรับปรุงภูมิทัศนและอนุรักษส่ิงแวดลอมภายในโรงเรียน 
o ปรับปรุงภูมิทัศนและอนุรักษส่ิงแวดลอมภายในโรงเรียน 

 ๑. นางสาวรัตนาภรณ ดิษฐทอง คร ู หัวหนา  
๒. นายภราดร บัวปอน คร ู ผูชวย 
๓. นางสาวศิรินันท สิมากรณ คร ู ผูชวย 

 

ปฏิบัติหนาท่ี  
๑) จัดทําแผนและโครงการเก่ียวกับการปฏิบัติงานปรับปรุงภูมิทัศนและอนุรักษสิ่งแวดลอมภายในโรงเรียน 
๒) วางแผนปรับปรุงภูมิทัศนและอนุรักษสิ่งแวดลอม เชน ตกแตงสวนหยอม บริเวณอาคารเรียน อาคาร

ประกอบ สนาม และแหลงเรียนรูในโรงเรียนใหรมรื่นสวยงามอยูเสมอ เหมาะสมและเอ้ือตอการจัดการ
เรียนการสอน การประชุม ฝกอบรม กีฬา การพักผอน และการจัดกิจกรรมอ่ืน ๆ 

๓) อํานวยความสะดวกในการใชอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคแกบุคลากรภายในโรงเรียน  หนวยงาน
อ่ืนท้ังภาครัฐและเอกชนท่ีไมขัดตอระเบียบขอบังคับของทางราชการ 

๔) ควบคุมการปฏิบัติงานของคนงาน นักการภารโรง ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 
๕) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๖) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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o ประดับตกแตงสถานท่ีและพิธีการ 

 ๑. นางสาวศิรินันท สิมากรณ คร ู หัวหนางาน 
๒. นางสาวรัตนาภรณ ดิษฐทอง คร ู ผูชวย 
๓. นายภราดร บัวปอน คร ู ผูชวย 
๔. นักการภารโรงทุกทาน   ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) ควบคุม ดูแล และจัดหาวัสดุอุปกรณในการจัด ประดับตกแตงสถานท่ีและพิธีการตางๆ แกผูขอรับ

บริการตามระเบียบราชการ 
๒) ตรวจเช็ค ควบคุม ดูแล วัสดุอุปกรณตางๆ เชน (ผาผูก ดอกไมสด ดอกไมประดับ  

พระบรมฉายาลักษณ ฯลฯ) ใหคงสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ 
๓) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๔) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๒.๓ งานยานพาหนะ   
๑. นายภราดร               บวัปอน คร ู    หัวหนางาน 
๒. นางสาวรัตนาภรณ ดิษฐทอง คร ู ผูชวย 
๓. นายสําเริง   เดนดวง          ชางไม ผูชวย 

 ๔. นางสาวกุญชญาณ ศรีพิพัฒน เจาหนาท่ี ผูชวย 
 ๕. นางสาวชัญญานุช ปญญาศิริกุล เจาหนาท่ี ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) ควบคุม ดูแล และจัดบริการยานพาหนะแกผูขอรับบริการตามระเบียบราชการ 
๒) ตรวจซอมบํารุงรักษายานพาหนะใหคงสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ 
๓) จัดทําคูมือการขออนุญาตใชรถและแบบการใชรถของพนักงานขับรถแตละวัน 
๔) กํากับดูแลพนักงานขับรถยนตของโรงเรียน 
๕) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๖) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๒.๔  งานนักการภารโรง 
1. นายทองเริ่ม เหลากสิกิจ ชางไม หัวหนางาน 
2. นายสําเริง เดนดวง ชางไม ผูชวย 
๓. นายประเสริฐ อยูเกษม คนสวน ผูชวย 
๔. นางกนกวรรณ โตปยะ พนักงานบริการ ผูชวย 
๕. นายพิเชษฐ อันเตวาสิก พนักงานบริการ ผูชวย 
๖. นายเกรียงศักดิ์ จีนเหียน พนักงานบริการ ผูชวย 
๗. นายประจวบ   แรงเขตกรรม พนักงานบริการ ผูชวย 
๘. นายสมบัติ ดาราแจง พนักงานบริการ ผูชวย 
๙. นายพินิจ หม่ันเกตุ พนักงานบริการ ผูชวย 
๑๐. นายมนูญ วิชัยดิษฐ              พนักงานขับรถ ผูชวย 
๑๑. นายอรรถพล ฉวีอินทร พนักงานขับรถ ผูชวย 
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๓.กลุมงานสงเสริมความสัมพันธชุมชน 

 นายอภิรักษ กัลพันธุ ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนากลุมงาน 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการของกลุมงานสงเสริมความสัมพันธชุมชน 
๒) บริหารจัดการ ประสานงานและควบคุมดูแล งานภายในกลุมงานสงเสริมความสัมพันธชุมชน 
๓) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๔) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓.๑งานกิจกรรมสัมพันธชุมชน 
๑. นายภูวนัย                สาหรายสุวรรณ ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 

 ๒. นายอภิรักษ กัลพันธุ ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
 ๓. นายโยธิน                 ศาสตรศรี ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
 ๔. นายสมเกียรติ สําเภารอด ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย   
 ๕. นายนิลรัตน พ่ึงพา ครูชํานาญการ ผูชวย  
 ๖. นางสาวเบญจมาศ   เล็กรัตน ครูชํานาญการ     ผูชวย 
 ๗. นางสุนทรา               วมิลพันธ              ครูชํานาญการ ผูชวย 
 ๘. นางเกศริน   เพ็ชนะ ครูชํานาญการ ผูชวย 
 ๙.นายปราโมทย พูลเกิด ครูชํานาญการ ผูชวย 
 ๑๐.นางสาวอนุศรา พูลคุม ครูชํานาญการ ผูชวย 
 ๑๑.นายวานิช              ยาเพ็ชรนอย คร ู ผูชวย 
 ๑๒.นายชวลิต              เลากสิกรรม คร ู ผูชวย  
 ๑๓. นางสาวชฎินี           จูเทศ คร ู ผูชวย 
 ๑๔.นางสาวกนกพร       คําลือไชย คร ู ผูชวย  
 ๑๕.นางสาวภารดี          เกิดวาระ คร ู ผูชวย 
 ๑๖.นางสาวดุริยา           พุมานนท พนักงานราชการ    ผูชวย 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนการสรางความสัมพันธอันดีอยางตอเนื่องระหวางโรงเรียนกับชุมชน 
๒) ประสานกับหนวยงานตางๆ ในชุมชน จัดกิจกรรมสนับสนุนกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียนและชุมชน 
๓) ประชาสัมพันธขาวสาร ขอมูลตาง ๆ ระหวางโรงเรียนกับชุมชน 
๔) ใหความรู คําปรึกษา คําแนะนํากับผูปกครอง และสมาชิกในชุมชนในดานตาง ๆ 
๕) จัดกิจกรรมตาง ๆ เพ่ือสรางความสามัคคี และเขาใจอันดีระหวางโรงเรียนกับชุมชน 
๖) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๗) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

o ดุริยางคสัมพันธ 
 ๑. นายนิลรัตน   พ่ึงพา ครูชํานาญการ หัวหนา 
 ๒. นางสาวดุริยา   พุมานนท พนักงานราชการ ผูชวย 
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ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) วางแผนการดําเนินงานวงดนตรี และวงโยธวาทิตของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม กําหนดบุคลากร 
ผูรับผิดชอบงาน 

๒) คัดเลือกนักเรียนวงดนตรีและวงโยธวาทิตของโรงเรียนและจัดหาสวัสดิการแกนักเรียน 
๓) ควบคุมวงดนตรี และวงโยธวาทิต ทํากิจกรรมหนาเสาธงทุกวัน และควบคุมดูแลเม่ือมีกิจกรรม

ภายนอกโรงเรียน 
๔) เก็บ บํารุง ดูแลอุปกรณ เครื่องดนตรี และชุดวงโยธวาทิตใหอยูในสภาพดีพรอมใชงาน 
๕) ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

o ดนตรีสัมพันธชุมชน 
๑.  นายอภิรักษ            กัลปพันธุ ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนา 
๒.  นายภูวนัย              สาหรายสุวรรณ ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
๓.  นางสาวดุริยา          พุมานนท             พนักงานราชการ ผูชวย 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนการดําเนินงานวงดนตรีของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม กําหนดบุคลากร 

ผูรับผิดชอบงาน 
๒) คัดเลือกนักเรียนวงดนตรีของโรงเรียนและจัดหาสวัสดิการแกนักเรียน 
๓) ควบคุมวงดนตรี และควบคุมดูแลเม่ือมีกิจกรรมภายนอกโรงเรียน 
๔) เก็บ บํารุง ดูแลอุปกรณ เครื่องดนตรี ใหอยูในสภาพดีพรอมใชงาน 
๕) ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓.๒งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา 
๑. นางสาวอโนชา เกษกรณ ครูชํานาญการ หัวหนางาน 
๒. นางทัศนีย เพ่ิมภาค ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
๓. นางสาวศิรินันท        สิมากรณ คร ู ผูชวย 
๔. นางสาวรัตนาภรณ ดิษฐทอง คร ู ผูชวย 
๕. นางบุษยาภรณ สินน้ําคํา ครูผูชวย ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี   
๑) ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาในการดําเนินกิจกรรมตางๆ  ของโรงเรียน 
๒) ชวยผูอํานวยการจัดทําบันทึกการประชุม  ระเบียบวาระการประชุม  รายงานการประชุมใหเปน

ปจจุบันถูกตอง  และแจงใหคณะกรรมการสถานศึกษาทราบ 
๓) ประสานงานกับหัวหนากลุมงาน  หัวหนางาน  หัวหนากลุมสาระในการเตรียมขอมูลสารสนเทศ   

เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการตัดสินใจนําเสนอแกคณะกรรมการสถานศึกษาพิจารณาใหความเห็นชอบ
ตามกฎกระทรวงในเรื่องการกระจายอํานาจการบริหารงานจัดการศึกษา พ.ศ.๒๕๕๐ 

๔) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๕) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓.๓งานปฏิคม 
๑. นางทัศนีย เพ่ิมภาค ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
๒. นางสาวปยะดา        แสงมณี ครูชํานาญการ ผูชวย 
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๓. นางสาวอโนชา เกษกรณ ครูชํานาญการ ผูชวย 
๔. นางสาวศิรินันท สิมากรณ คร ู ผูชวย 
๕. นางบุษยาภรณ สินน้ําคํา ครูผูชวย ผูชวย 
๖. นางสาวกุญชญาณ ศรีพิพัฒน เจาหนาท่ี ผูชวย 
๗. นางสาวชัญญานุช   ปญญาศิริกุล เจาหนาท่ี ผูชวย 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนจัดทําโครงการ กําหนดงบประมาณรายจายของงานปฏิคมโรงเรียน 
๒) วางแผนดําเนินการตอนรับคณะผูบริหารครูและบุคลากรภายในและภายนอกโรงเรียน  
๓) ดูแลตอนรับ อํานวยความสะดวก จัดเตรียมอาหารวางในการประชุมครู 
๔) ใหการตอนรับแกผูมาติดตอราชการ 
๕) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๖) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๓.๔งานธนาคารโรงเรียน 
๑. นางสาวณัฐปภัสร ศรีตะลหฤทัย   ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
๒. นายชินพัฒน แกวลายคํา ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
๓. นางสาวกรชวัล รุงรัตน ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนดําเนินการจัดกิจกรรมธนาคารโรงเรียน ไดแก การกําหนดระเบียบการฝากเงิน  

การถอนเงิน การคิดดอกเบี้ยดวยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม และแจงใหสมาชิกรับทราบ 
๒) ดําเนินการฝากเงิน ถอนเงิน การคิดอัตราดอกเบี้ย เปนปจจุบัน ถูกตองโปรงใส ตรวจสอบได 
๓) รายงานสรุปผลการดําเนินการตาง ๆเสนอผูบริหารรับทราบเปนระยะๆ 
๔) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๕) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 

๔. กลุมงานประชาสัมพันธโรงเรียน 
 นายวานิช ยาเพ็ชรนอย ครู  หัวหนากลุมงาน 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการของกลุมงานประชาสัมพันธโรงเรียน 
๒) บริหารจัดการ ประสานงานและควบคุมดูแลงานภายในกลุมงานประชาสัมพันธโรงเรียน 
๓) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๔) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๔.๑งานโสตทัศนศึกษา 
๑. นายปริวัตร ศรสุรินทร ครผููชวย หัวหนางาน 
๒. นายภูวดล สายสุวรรณ ครูชํานาญการ ผูชวย 
๓. นางสาวมาลินี เกศธนากร ครูชํานาญการ   ผูชวย 
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ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) วางแผนบริหารและพัฒนางานโสตทัศนศึกษาของโรงเรียน  จัดสถานท่ีการใหบริการโสตทัศนูปกรณ
ใหเปนระเบียบ สวยงาม และสะอาดพรอมใหบริการไดตลอดเวลา 

๒) จัดหา บํารุงรักษาและควบคุมดูแลอุปกรณตางๆ ใหอยูในลักษณะพรอมใชงานไดตลอดเวลา 
และอยางมีประสิทธิภาพ 

๓) จัดทําทะเบียนวัสดุครุภัณฑใหถูกตองเปนปจจุบัน  สะดวกตอการตรวจสอบ และการใชไดตรงกับ
ลักษณะงาน 

๔) บริการใหคําแนะนําบุคลากรภายในโรงเรียนใหเขาใจถึงวิธีการและเทคนิคการใช 
๕) รวมมือกับงานประชาสัมพันธจัดเสียงตามสาย การประชาสัมพันธโรงเรียน การบริการบันทึกภาพ

กิจกรรมตางๆ ของโรงเรียนท้ังในและนอกสถานท่ี 
๖) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๗) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๔.๒งานพิธีกร 
 ๑. นางสาวณัฐปภัสร ศรีตะลหฤทัย ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
 ๒. นายวีรชาต ิ สายวงค ครูชํานาญการ ผูชวย 
 ๓. นายวานิช ยาเพ็ชรนอย คร ู ผูชวย 

๔. นายปยะวัฒน เฉลิมวุฒิกุล คร ู ผูชวย 
 ๕. นางสาวณิชากร    สมนึก คร ู ผูชวย 

๖. นางอรวรรณ ธวัชวงษ คร ู ผูชวย 
  

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) ตอนรับผูปกครองท่ีมาพบหรือฝากของใหนักเรียน 
๒) ตอนรับบุคคลท่ีมาติดตอสอบถามและใหขอมูลท่ีถูกตอง 
๓) อํานวยความสะดวกในการใหบริการขอมูลขาวสารแกครูและนักเรียน 
๔) ปฏิบัติหนาท่ีพิธีกร พิธีการตางๆของโรงเรียน 

 

๔.๓งานสงเสริมและเผยแพร 
 ๑. นายวานิช ยาเพ็ชรนอย คร ู หัวหนางาน 
 ๒.นางจุรีพร   ผาผอง ครชูํานาญการ ผูชวย 
 ๓. นายปยะวัฒน เฉลิมวุฒิกุล ครู                                      ผูชวย 
 ๔. นางอรวรรณ ธวัชวงษ คร ู ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) ประสานงานกับกลุมงาน กลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ ในการเก็บรวบรวมขอมูลตลอดจนสารสนเทศ 

อยางเปนระบบและนํามาใชในการประชาสัมพันธตอไป 

๒) จัดทําวารสาร/สื่อสิ่งพิมพ 

๓) จัดทําปายนิเทศ 

๔) จัดเสียงตามสาย/ประกาศขอมูลขาวสารใหครูและนักเรียนทราบ 

๕) สงขอมูลขาวสารใหแกวิทยุและหนังสือพิมพทองถ่ิน 
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๖) งานเผยแพรขอมูลลงเว็บไซตของโรงเรียน 

๗) ประเมินผล สรุปผลการดําเนินงานตามโครงการ / กิจกรรม / แผนงาน เสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณา 

และรับทราบอยางเปนระบบ 

๕. กลุมงานอนามัยโรงเรียน 
 นางสาวมัทรี โททอง ครชูํานาญการ หัวหนากลุมงาน 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการของกลุมงานอนามัยโรงเรียน 
๒) บริหารจัดการ ประสานงานและควบคุมดูแล งานภายในกลุมงานอนามัยโรงเรียน 
๓) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๔) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๕.๑งานอนามัยโรงเรียน 
1. นางสาวมัทร ี โททอง ครชูํานาญการ หัวหนางาน 
2. นางสาวศิริรัตน อภิญญานุวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
๓. นางสาวเกสร ี แจมสกุล ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
๔. นายปวงไทย ประสมพงษ ครูชํานาญการ ผูชวย 
๕. นางสาวอโนชา เกษกรณ ครูชํานาญการ ผูชวย 
๖. นางสาวบัณฑิตา โพธิ์เสือ คร ู ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนบริหารงานและพัฒนางานสุขภาพอนามัยของโรงเรียน 
๒) ดําเนินการควบคุมดูแลการจัดบริการสุขภาพอนามัยแกบุคลากรของโรงเรียน 
๓) สงเสริมใหนักเรียนไดรับความรูงานดานสุขอนามัย และการปฏิบัติตนใหปลอดจากโรคภัยไขเจ็บ 
๔) ประสานการจัดอบรมผูนําเยาวชนสาธารสุขภายในโรงเรียนพรอมท้ังใหคําปรึกษา แนะนําเม่ือมีการ

ดําเนินงานภายในโรงเรียน จัดทําสถิติงานอนามัยโรงเรียน 
๕) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๖) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๕.๒งานโภชนาการ 
๑. นางทัศนีย เพ่ิมภาค ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
๒. นายปวงไทย ประสมพงษ ครูชํานาญการ ผูชวย 
๓. นางสาวปยะดา แสงมณี ครูชํานาญการ ผูชวย 
๔. นางสาวสริิพร พันธ ุ คร ู ผูชวย 
๕. นางสาวรัตนาภรณ ดิษฐทอง คร ู ผูชวย 
๖. นางสาวศิรินันท สิมากรณ คร ู ผูชวย 
๗. นางบุษยาภรณ สินน้ําคํา ครูผูชวย ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนบริหารงานและพัฒนางานโภชนาการของโรงเรียน 
๒) ดําเนินการควบคุมดูแล  การจัดและการใหบริการดานโภชนาการ 
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๓) สงเสริมและควบคุมการดําเนินงาน ดานคุณภาพและราคาอาหาร การขาย การบริโภคท่ีถูก
สุขลักษณะอนามัย  และมีระเบียบวนิัย 

๔) เผยแพรความรูดานโภชนาการสําหรับนักเรียนและผูประกอบการและรานคาในโรงเรียนและพัฒนา
สุขนิสัยท่ีดีในการรับประทานอาหารและประกอบอาหาร 

๕) พัฒนาบุคลากรผูประกอบการและจําหนายอาหารดานตางๆ เชนแนะนําการใชภาชนะ การทําความสะอาด
ภาชนะ การดูแลรักษาความสะอาดของสถานท่ี การแตงกายท่ีเปนแบบเดียวกันตามขอตกลง 

๖) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๗) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๖. กลุมงานศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
 นายอนิรทุธ พูนวิวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนากลุมงาน 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการงานศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๒) บริหารจัดการ ประสานงานและควบคุมดูแล งานทุกงานภายในกลุมงานศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร 
๓) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๔) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๖.๑งานพัฒนาระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
๑. นางสาวนริศรา ตรีสังข ครูผูชวย หัวหนางาน 
๒. นายอนิรุทธ พูนวิวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
๓. นางสาวเกสร ี แจมสกุล ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
๔. นางสาววริษา ทรัพยสําราญ คร ู ผูชวย 
๕. นายภูมิศักดิ์ คงจันทร คร ู ผูชวย 
๖. นายปริวัตร ศรสุรินทร ครูผูชวย ผูชวย 
๗. นางสาววิไลพร วงษมี เจาหนาท่ีคอมพิวเตอร ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการงานระบบเครือขายคอมพิวเตอรของโรงเรียน 
๒) จัดหา/ดูแลรักษา/ซอมบํารุง ระบบเครือขายคอมพิวเตอรของโรงเรียน ใหมีประสิทธิภาพพรอมใชงาน

และสามารถใชงานไดอยางท่ัวถึง 
๓) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๔) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๖.๒งานพัฒนาเว็บไซตโรงเรียน 
๑. นางสาววริษา ทรัพยสําราญ คร ู หัวหนางาน 
๒. นายอนิรุทธ พูนวิวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
๓. นางสาวเกสร ี แจมสกุล ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
๔.นายภูมิศักดิ์ คงจันทร คร ู ผูชวย 
๕. นายปริวัตร ศรสุรินทร ครูผูชวย ผูชวย 
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๖. นางสาวนริศรา ตรีสังข ครูผูชวย ผูชวย 
๗. นางสาววิไลพร วงษมี เจาหนาท่ีคอมพิวเตอร ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) จัดทําเว็บไซตของโรงเรียน และประชาสัมพันธกิจกรรมตางๆ ผานทางเว็บไซตของโรงเรียน 
๒) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๓) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๖.๓งานระบบขอมูลและสารสนเทศ 
๑. นางสาวเกสร ี แจมสกุล ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
๒. นายอนิรุทธ พูนวิวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
๓. นางสาววริษา ทรัพยสําราญ ครู  ผูชวย 
๔. นางสาวพิมพใจ สุวรรณ คร ู ผูชวย 
๕. นายภูมิศักดิ์             คงจันทร คร ู ผูชวย 
๖. นายปริวัตร   ศรสุรินทร ครูผูชวย ผูชวย 
๗. นางสาวนรศิรา ตรีสังข ครูผูชวย ผูชวย 
๘. นางสาววิไลพร วงษมี เจาหนาท่ีคอมพิวเตอร ผูชวย 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) จัดทําขอมูลและสารสนเทศของโรงเรียน 
๒) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๓) จัดทําขอมูลนักเรียน/บัตรนักเรียน 
๔) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๖.๔งานซอมบํารุงรักษาอุปกรณคอมพิวเตอร 
 ๑. นายภูมิศักดิ์              คงจันทร คร ู หัวหนางาน 

๒. นายอนิรุทธ พูนวิวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
๓. นางสาวเกสร ี แจมสกุล ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
๔. นางสาววริษา ทรัพยสําราญ คร ู ผูชวย 
๕. นายปริวัตร    ศรสุรินทร ครูผูชวย ผูชวย 
๖. นางสาวนรศิรา ตรีสังข ครูผูชวย ผูชวย 
๗. นางสาววิไลพร วงษมี เจาหนาท่ีคอมพิวเตอร ผูชวย 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) ซอมบํารุงรักษาอุปกรณคอมพิวเตอร 
๒) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๓) จัดหา/ดูแลรักษา/ซอมบํารุง อุปกรณคอมพิวเตอรของโรงเรียนใหมีประสิทธิภาพพรอมใชงาน 
๔) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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กลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน 
 
 

รองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน 

 นางสาวเกสรี แจมสกุล    ครูชํานาญการพิเศษ   ผูชวยผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน
  
ปฏิบัติหนาท่ี 
 1.  ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการกลุมบริหารงบประมาณ  
  1.1  การจัดทําและเสนอของบประมาณ 
  1.2  การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษาการเบิกจายและการอนุมัติงบประมาณการโอนเงิน 
งบประมาณ 
  1.3  การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงิน และผลการดําเนินงาน 
  1.4   การระดมทรัพยากร การลงทุนเพ่ือการศึกษา การจัดหารายไดและผลประโยชนกองทุนสวัสดิการ 
เพ่ือการศึกษา 
  1.5  การบริหารการเงิน การเบิกเงินจากคลัง การรับเงินการเก็บรักษาเงิน การจายเงินการเงินและ 
การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 
  1.6  การบริหารบัญช ี การจัดทําบัญชีการเงิน การจัดทํารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
การจัดทําและจัดหาแบบพิมพบัญชี ทะเบียน และรายงาน 
  1.7 การบริหารพัสดุและสินทรัพย  การจัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 
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 บํารุงรักษาและจําหนายพัสด ุ
 2.  สงเสริมการทํางานของคณะกรรมการตรวจสอบดานตางๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ 
 3.  ควบคุมดูแลการจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร 
 4.  วางแผนและจัดใหมีการรวบรวมขอมูล สถิติ เก่ียวกับงานบริหารงบประมาณและสินทรัพยปองกัน 
แกปญหาและนําขอมูลไปใชในการพัฒนางานไดอยางมีประสิทธิภาพตอไป 
 5.  อ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน 

 นางสาวสิริพร พันธ ุ ครูชํานาญการผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณและแผนงาน 

ปฏิบัติหนาท่ี 
 1.  รับแนวปฏิบัติจากรองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ  เพ่ือกํากับดูแล ติดตาม 
งานในสายงานท่ีรับผิดชอบ 
 2.  ควบคุมการปฏิบัติงานพัสดุ งานการเงิน บัญชี แผนงาน งานระดมทรัพยากร และการลงทุน 
เพ่ือการศึกษา กิจกรรมสหกรณ งานสํานักงานบริหารงบประมาณ 
 3.  ตรวจสอบงานดานเอกสาร ควบคุมเอกสาร แบบพิมพตางๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ 
 4.  ประสานงานเบิกจายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ กับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
มัธยมศึกษานครสวรรค 
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 5.  จัดทําแฟมสะสมงาน เอกสาร บันทึกการมอบหมายและบันทึกผลงานเพ่ือเปนแนวทาง 
ในการพิจารณาผลการปฏิบัติงานประจําป 
 6. ปฏิบัติหนาท่ีแทนรองผูอํานวยการกลุมบริหารงบประมาณ ในกรณีท่ีรองผูอํานวยการ 
กลุมบริหารงบประมาณไมอยู 
 7. รวมวางแผนดําเนินงานโครงการตางๆของกลุมบริหารงบประมาณ และกรรมการกลุมบริหาร 
งบประมาณ  
 8. วางแผนการจัดทํา จัดเก็บรักษาเอกสาร หนังสือคําสั่งตางๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ 
อยางเปนระบบ และถูกตอง 
 9. รวมมือและประสานงานกับบุคลาการในฝาย และฝายอ่ืนๆ เพ่ือดําเนินการไปตามเปาหมาย 
 10. ทําหนาท่ีเปนเลขานุการของกลุมบริหารงบประมาณ 
 11. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  
กลุมงานสํานักงานงบประมาณและแผนงาน  
 

 นางสาวเกสร ี  แจมสกุล   ครชูํานาญการพิเศษ  หัวหนากลุมงาน 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
 1. กํากับ ดูแล ติดตาม การนิเทศ การปฏิบัติงานในกลุมงานสํานักงานบริหารงบประมาณใหเปนไปตาม 
ระเบียบราชการ 
 2. ประสานงาน การปฏิบัติงานของกลุมงานสํานักงานงบประมาณและแผนงานเพ่ือใหการดําเนินงาน 
เปนไปอยางเรียบรอย ถูกตอง และรวดเร็ว 
 3. วางแผนปฏิบัติงานและนิเทศงานใหเปนไปตามปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมงานสํานักงานงบประมาณ 
และแผนงาน 
 4. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
งานสํานักงาน 
 1. นางสาวเขมจิรา  อินตระกูล  คร ู หัวหนางาน 
 2. นางสาวสิริพร  พันธ ุ   ครชูํานาญการ ผูชวย 
 3. นางสาวหทัยรัตน  โพธิ์มวง    คร ู ผูชวย 
 4. นายวุฒิชัย   สุวรรณรินทร  ครูผูชวย ผูชวย 
 5. นางสาวธนภรณ  กุมุท    ครูอัตราจาง ผูชวย 
 6. นางสาวญาณิดา    สรอยสุวรรณ   เจาหนาท่ี ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
 1.  รับแนวปฏิบัติจากรองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมบรหิารงบประมาณ   
 2  งานพัสดุกลุมบริหารงบประมาณ 
 3.  งานสารสนเทศกลุมบริหารงบประมาณ 
 4.  งานแผนงานกลุมบริหารงบประมาณ 
 5.  ตรวจสอบงานดานเอกสาร ควบคุมเอกสาร แบบพิมพตางๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ 
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 6. จัดทําแฟมสะสมงาน เอกสาร บันทึกการมอบหมายและบันทึกผลงานเพ่ือเปนแนวทาง 
ในการพิจารณาผลการปฏิบัติงานประจําป 
 7.  รวมวางแผนดําเนินงานโครงการตาง ๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ และกรรมการกลุมบริหาร 
งบประมาณ  
 8. รวมมือและประสานงานกับบุคลากรในฝาย และฝายอ่ืนๆ เพ่ือดําเนินการไปตามเปาหมาย 
 9.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
งานสารบรรณ 
 1.  นางสาวเขมจิรา   อินตระกูล   คร ู    หัวหนางาน 
 2.  นางสาวธนภรณ     กุมุท         ครูอัตราจาง                        ผูชวย  
 

ปฏิบัติหนาท่ี  
 1.  จัดทําทะเบียนรับ – สง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของกลุมบริหาร 
งบประมาณใหเปนหมวดหมูมีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถคนหาเรื่องไดอยางรวดเร็ว 
 2.  โตตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐานใหถูกตองตามระเบียบ 
ของงานสารบรรณอยางรวดเรว็และทันเวลา 
 3.  จัดสงหนังสือราชการ  เอกสารของกลุมบริหารงบประมาณ ใหงานท่ีรับผิดชอบและติดตาม 
เรื่องเก็บคืนจัดเขาแฟมเรื่อง 
 4.  จัดพิมพเอกสารและจัดถายเอกสารตาง ๆ ของกลุมบริหารงบประมาณ เชน บันทึกขอความ 
แบบสํารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคําสั่ง 
 5.  ประสานงานดานขอมูลและรวมมือกับกลุมบริหารงานตาง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือใหเกิดความเขาใจและ 
รวมมืออันดีตอกันในการดําเนินงานตามแผน 
 6.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจําป 
 7.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
กลุมงานการเงินและการบัญชี 
 นางสาวเกสร ี   แจมสกุล  ครูชํานาญการพิเศษ  หัวหนากลุมงาน 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
 1.  กํากับ ดูแล ประสานงาน ติดตามการปฏิบัติงานของกลุมงานการเงินและการบัญชีเพ่ือให 
การดําเนินงานเปนไปอยางเรียบรอย ถูกตอง และรวดเร็ว 
 2.  วางแผนปฏิบัติงานและนิเทศงานใหเปนไปตามปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมงานการเงินและการบัญชี 
 3.  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

งานการเงิน 
 1.  นางสาวเกสร ี  แจมสกุล            ครูชํานาญการพิเศษ                     หัวหนางานการเงิน 
 2.  นางสาวสิริพร  พันธุ                ครูชํานาญการ               เจาหนาท่ีการเงิน 
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ/ตรวจเอกสารคาใชจายเดินทางไปราชการ 
 3.  นางสาวธนภรณ กุมุทครอัูตราจาง  เจาหนาท่ีการเงิน 
 เงินเดือนลูกจาง  
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ปฏิบัติหนาท่ี 
 1.  เบิกจายและอนุมัติงบประมาณ 
  1.1  จัดทําแผนการใชงบประมาณ โดยกําหนดปฏิบัติงานรายเดือนใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการ 
ประจําปงบประมาณ แลวสรุปแยกเปนรายไตรมาส เปนงบบุคลากร งบอุดหนุน งบลงทุน  
และงบดําเนินการ  
  1.2  เบิกจายงบประมาณประเภทตางๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป และอนุมัติการใช 
งบประมาณการศึกษาตามประเภทและรายการตามท่ีไดรับงบประมาณ 
  2.  โอนเงินงบประมาณใหเปนไปตามข้ันตนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
  3.  การบริหารการเงิน เบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน การนําสงเงิน  
การโอนเงิน การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป ใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
 4.  งานการเงินงบประมาณ  มีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบ ดังนี้     

   4.1 รับผิดชอบเก่ียวกับเงินงบประมาณ 
   4.2 ประสานงานเรื่องเงินกับหนวยงานตางๆ 
   4.3 เบิกจายเงินเดือนครู และลูกจางประจํา 
   4.4เบิกจายเงินคาชวยเหลือบุตร 
   4.5เบิกจายเงินคาเชาบานครู  
   4.6 ทําหลักฐานเบิกจายเงินงบประมาณ 
   4.7 จัดการโอนเงินเดือน, เงินชวยเหลือบุตร, เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร, เงินสวสัดิการ,  

รักษาพยาบาล,เงินคาเชาบาน ฯลฯ ของครู ลูกจางประจํา เขาธนาคารเพ่ือใหบุคลากรรับเงิน 
ทางธนาคาร 
   4.8 ดําเนินเรื่องการหักภาษี ณ ท่ีจายประจําปของขาราชการครูและแจกแบบชําระเงิน  

ใหแกบุคลากรทุกคน 
   4.9 จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานของงานการเงินโรงเรียน 

 5.  งานการเงินนอกงบประมาณ มีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
       5.1   รับผิดชอบเงินรายไดสถานศึกษา 
       5.2   รับ – จาย เงินรายไดสถานศึกษา 
       5.3   ควบคุมการเบิกจายเงินรายไดสถานศึกษาของแตละหนวยงานใหเปนไปตามแผนปฏิบัติงาน 
       5.4   รับ-สง เงินหักภาษี ณ ท่ีจาย 
       5.5   สงเงินท่ีเปนรายไดแผนดิน 
       5.6   ตรวจความถูกตองของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจายอยางประหยัด 
       5.7   ติดตามทวงถามใบสําคัญคูจายจากหนวยงานตางๆ  
       5.8   ควบคุมการยืมเงินรายไดสถานศึกษาใหเปนไปตามสัญญาการยืมเงิน 
       5.9   จายคาจางชั่วคราว 
       5.10ทําสมุดคุมการจายเงินกระแสรายวัน 
       5.11ทําสมุดคุมการรับ–จาย เงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
       5.12 งานเบิกจายเงินงบประมาณท่ีสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานจัดสรรให 
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 6.  การจัดทํารายงานการเงินและงบการเงิน  
               6.1  จัดทํารายงานประจําเดือนสงหนวยงานตนสงักัดสํานักงานตรวจเงินแผนดิน  
และกรมบัญชีกลาง ในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป โดยจัดทํารายงานรายไดแผนดิน รายงาน 
รายไดและคาใชจายรายงานเงินประจํางวด 
               6.2  จัดทํารายงานประจําป โดยจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน จัดทํางบแสดงผลการดําเนินงานทาง 
การเงินงบกระแสเงินสดจัดทําโดยวิธีตรง จัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงิน และจัดสง 
รายงานประจําป ใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานผานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
และจัดสงสํานักงานตรวจเงินแผนดิน และกรมบัญชีกลางตามกําหนดระยะเวลาท่ีกําหนด 
               6.3  การจัดและจัดหาแบบพิมพข้ึนใชเอง เวนแตเปนแบบพิมพกลางท่ีเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  
หรือ หนวยงานตนสังกัดหรือสวนราชการท่ีเก่ียวของจัดทําข้ึนเพ่ือจําหนายจายแจก 
 7.เก็บรักษาเงินสดและตรวจนับเงิน 
 8. ออกใบเสร็จรับเงินรายไดสถานศึกษา 
 9. เก็บรักษาเงินและกุญแจตูเก็บรักษาเงิน 
 10. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
งานการบัญชี 
 1. นายวุฒิชัย   สุวรรณรินทร ครผููชวย  หัวหนางาน 
 2. นางสาวธนภรณ   กุมุท              ครอัูตราจาง ผูชวย  
 
ปฏิบัติหนาท่ี 
          1. จัดทําบัญชีการเงิน 
          1.1 ตั้งยอดบัญชีระหวางปงบประมาณ ท้ังการตั้งยอดภายหลังการเปดบัญชีงบประมาณปกอนและ 
การตั้งยอดกอนการปดบัญชีงบประมาณปกอน 
          1.2 ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปดบัญชีเงินนอกงบประมาณเขาบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝาก  
และเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพยท่ีเปนบัญชีวัสดุ หรือบัญชีสินคาคงเหลือ และบัญชี 
สินทรัพยไมหมุนเวียน พรอมท้ังจัดทําใบสําคัญการลงบัญชีท่ัวไปโดยใชจํานวนเงินตามรายการ 
หลังการปรับปรงุ 
 1.3 บันทึกเปดบัญชีคงคาง (พึงรับพึงจาย:Accrual Basis) โดยบันทึกรายการดานเดบิต 
ในบัญชีแยกประเภท (หนี้สินทุนรายได)  
              1.4.บันทึกบัญชีประจําวันใหครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายไดจากการขายสินคา  
หรือการใหบริการ การรับเงินรายได การจายเงินงบประมาณ การจายเงินงบประมาณใหยืม  
การจายเงินนอกงบประมาณใหยืม การซ้ือวัสด ุหรือสนิคาคงเหลือ เงินทดรองจาย เงินมัดจาํ และ 
คาปรับ รายไดจากเงินกูของรัฐ สินทรัพยไมหมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได 
แผนดิน การถอนเงินรายไดแผนดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจายเงินใหหนวยงานท่ี 
ปฏิบัติตามระบบการควบคุมการเงินการรับเงินความผิดทางละเมิด 
 1.5 สรุปรายการบันทึกบญัชีทุกวันทําการ สรปุรายรับ หรือรายจายผานไปบัญชีแยกประเภท  
เงินสด  เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง สําหรับรายการอ่ืน และรายการในสมุดรายวันท่ัวไป 
ใหผานรายการเขาบัญชีแยกประเภท ณ วันทําการสุดทายของเดือน 
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               1.6 ปรับปรุงบัญชเีม่ือสิ้นปงบประมาณ โดยปรบัรายการบัญชีรายไดจากงบประมาณคางงบคาใชจาย/ 
รับท่ีไดรับลวงหนา คาใชจายลวงหนา/ รายไดคางรับ วัสดุหรือสินคา ท่ีใชไประหวางงวดบัญชี  
คาเสื่อมราคา คาตัดจําหนาย คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
               1.7 ปดบัญชีรายได และคาใชจายเพ่ือบันทึกบัญชีรายไดสูงกวา (ต่ํากวา) คาใชจายในงวดบัญชี  
และปดรายการไดสูง (ต่ํา) กวาคาใชจายงวดบัญชีสูง (ต่ํา) กวาคาใชจายสะสม แลวใหโอนบัญช ี
รายไดแผนดินนําสงคลังเขาบัญชีรายไดแผนดิน หากมียอดบัญชีคงเหลือใหโอนเขาบัญชีรายได 
แผนดินรอนําสงคลัง 
               1.8  ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจําวัน  
และงบพิสูจนยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกตองของบัญชีแยกประเภทท่ัวไป  
และการตรวจสอบความถูกตองของบัญชียอยและทะเบียน 
               1.9 แกไขขอผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการท่ีเขียนขอความผิดหรือตัวเลขผิด 
จากการบันทึกตัวเลขผิดชองบัญชียอยแตยอดรวมถูก โดยการขีดฆาขอความ หรือตัวเลขผิด 
ลงลายมือชื่อยอกํากับ พรอมวัน เดือน ป แลวเขียนขอความหรือตัวเลขท่ีถูกตอง 

2.งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

งานตรวจสอบภายใน (การเงินและบัญชีโรงเรียน) 
 1. นางอดิภา                ศรพูีล           ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
 2. นางสุนทรา        วิมลพันธ             ครูชาํนาญการ ผูชวย 
 3. นางสาวมัทรี             โททอง   ครูชํานาญการ                        ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
 1.การรับเงิน 
       1.1 ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน กับทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินวามีใบเสร็จรับเงินครบถวน 
ตามทะเบียนหรือไมท่ีไดดําเนินการในวันนั้นๆ 
                1.2 ตรวจข้ัวใบเสร็จรับเงินบํารุงการศึกษา และเงินนอกบํารุงการศึกษาวาปฏิบัติถูกตอง 
ตามระเบียบ หรือไม ภายในวันนั้น 
                1.3 ตรวจการนําเงินรายวันภายในโรงเรียนในวันนั้นๆ วาปฏิบัติถูกตองหรือไม 
                1.4 มีการเก็บรักษาเงินไวเกินจํานวนหรือไม 
                1.5 วิธีการเก็บรักษาเงินของโรงเรียนปฏิบัติถูกตองหรือไม 
 2.การจายเงิน 
               2.1ตรวจการจายเงินในใบสําคัญจาย และใบสําคัญคูจายถูกตองสมบูรณหรือไม 
               2.2ตรวจใบเบิกเงินภายในโรงเรียนวาปฏิบัติถูกตองหรือไม 
               2.3 ตรวจความสมบูรณของเอกสารแทนตัวเงินใหถูกตองตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
ถายอดคงเหลือในสมุดรายวันเงินสด เพ่ือลงลายมือชื่อรับรองในรายงาน 
 3.การบัญชีและทะเบียน 
               3.1ตรวจบัญชีรายวันเงินสด วามีการลงรายการรับ รายการจายถูกตองตามหลักฐานขอเท็จจริง 
หรือไม ลงบัญชีเงินสดเปนปจจุบันหรือไม และถูกตองตรงตามระบบบัญชีสําหรับหนวยงาน 
ยอยหรือไม 
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               3.2ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจําวันและรายงานประเภทเงินคงเหลือ ดูวายอดเงิน 
คงเหลือตรงกับยอดเงินคงเหลือในบัญชีเงินสดหรือไม 

๔. ตรวจสอบอยางอ่ืน ๆ 
กลุมงานพัสดุและแผนงาน 
 นางสาวอนุศรา   พูลคุม   ครูชํานาญการ หัวหนากลุมงาน 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
 1.  กํากับ ดูแล ประสานงาน ติดตามการปฏิบัติงานของกลุมงานพัสดุและแผนงานใหดําเนินงาน 
เปนไปอยางเรียบรอย ถูกตอง และรวดเร็ว               
 2.  วางแผนปฏิบัติงานและนิเทศงานใหเปนไปตามปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมงานพัสดุและแผนงาน 
 3.  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
งานพัสดุ 
 1.  นางสาวหทัยรัตน   โพธิ์มวง   คร ู  หัวหนางานพัสดุ 
 2.  นายเจริญพงษ       ชมภนูุช              ครูชํานาญการ  เจาหนาท่ีพัสดุ E-GP 
 3.  นางสาวญาณิดา    สรอยสุวรรณ             เจาหนาท่ี เจาหนาท่ีพัสดุ 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
 1.  การบริหารพัสดุและสินทรัพยการจัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 
        1.1ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสํารวจวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน อาคาร และสิ่งกอสรางท้ังหมด 
เพ่ือทราบสภาพการใชงาน 
               1.2จําหนาย บริจาค หรือขายทอดตลาดใหเปนไปตามระเบียบในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไมได 
ใชประโยชน          
  1.3จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินท่ีเปนวัสดุ ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน ท้ังท่ีซ้ือหรือจัดหาจากเงิน 
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนท่ีไดจากการบริจาคท่ียังไมไดบันทึกคุมไวโดย 
บันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาท่ีไดรับสินทรัพย 
              1.4จดทะเบียนเปนท่ีราชพัสดุสําหรับท่ีดิน อาคาร และสิ่งกอสรางในกรณีท่ียังไมดําเนินการ และท่ี 
ยังไมสมบูรณใหประสานกับกรมธนารักษ หรือสํานักงานธนารักษจังหวัดเพ่ือดําเนินการใหเปน 
ปจจุบันและใหจัดทําทะเบียนคุมในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 
  1.5จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา ซ่ึงอาจใชโปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย 
ก็ได ถาสถานศึกษามีความพรอม 
              1.6จัดทําระเบียบการใชทรัพยสินท่ีเกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ 
ของคณะกรรมการสถานศึกษา 
 2.การจัดหาพัสดุ 
              2.1 วิเคราะหแผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจดัทํากรอบรายจายลวงหนาระยะปานกลาง เพ่ือตรวจดู 
กิจกรรมท่ีตองใชพัสดุท่ียังไมมีตามทะเบียนคุมทรัพยสิน และเปนไปตามเกณฑท่ีกําหนดตาม 
มาตรฐานกลาง 
              2.2 จัดทําแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุท้ังในสวนท่ีสถานศึกษาจัดหาเอง และรวมมือกับ 
สถานศึกษาหรือหนวยงานอ่ืนจัดหา 
 3. การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจาง 
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              3.1  จัดทําเอกสารแบบรปูรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ สิ่งกอสรางในกรณีท่ีเปนแบบมาตรฐาน 
              3.2ตั้งคณะกรรมการข้ึนกําหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไมเปนแบบ 
มาตรฐาน โดยดําเนินการไปตามระเบียบ 
              3.3จัดซ้ือจัดจาง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จาย/ 
ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทําสัญญาและ 
เม่ือตรวจรับงานใหมอบเรื่องแกเจาหนาท่ีการเงินฏีกาเบิกเงินเพ่ือจายแกผูขาย/ผูจาง 
 4.การควบคุม บํารุงรักษา และเอกสารท่ีเก่ียวของ 
               4.1.จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 
               4.2.กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสิน 
               4.3.กําหนดใหมีผูรับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจายใหเปนไปตามระบบและแตงตั้ง 
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปอยางสมํ่าเสมอทุกป 
                  4.4. ตรวจสอบสภาพและบํารุงรักษาและซอมแซมท้ังกอนและหลังการใชงานสําหรับทรัพยสินท่ีมี 
สภาพไมสามารถใชงานไดใหตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทําจําหนาย หรือขอรื้อถอน 
กรณีเปนสิ่งปลูกสราง 
               4.5 จัดทําทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ ท้ังหมดของโรงเรียน 
               4.6 ลงทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ ท้ังหมดของโรงเรียน 
               4.7 ดําเนินการจัดซ้ือ จัดจาง จัดซอม พัสดุครุภัณฑ 
               4.8 ดําเนินการเบิก จาย วัสดุสํานักงานใหหนวยงานตางๆ 
               4.9 บํารุง รักษา พัสดุ ครุภัณฑ 
               4.10ดําเนินการรายงานพัสดุคงเหลือประจําปตามระเบียบ 
               4.11 ดําเนินการของอนุญาตจําหนายพัสดุ ครุภัณฑ 
         5.งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
งานแผนงาน  
  1. นางสาวอนุศรา   พูลคุม    ครชูํานาญการ   หัวหนางาน 
  2. นางศุภมาศ    พูลจิตร   ครูผูชวย                            ผูชวย 
  3. นางสาวนลัทพร    ชํานาญถ่ินเถ่ือน ครูผูชวย   ผูชวย  
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
 1.การจดัและเสนอของบประมาณ 
             1.1   การวิเคราะห และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
       1.2.  การวิเคราะหความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
                     1.2.1  จัดทํารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ ใหมีความเชื่อมโยงกับ 
ผลผลิตและผลลัพธ ตามตัวชีว้ดัความสําเร็จของสถานศึกษา พรอมกับวิเคราะหและ 
จัดลําดับความสําคัญของแผนงาน งานโครงการ เม่ือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาแจงนโยบาย  
แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักเกณฑ ข้ันตอนและวิธีการจัดตั้ง 
งบประมาณใหสถานศึกษาดําเนินการ 
                       1.2.2 จัดทําคําขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจายเสนอ 
ตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคลองเชิงนโยบาย        
  1.2.3 จัดทํารางขอตกลงบริการผลผลิต (รางขอตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาท่ี 
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 จะตองทํากับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเม่ือไดรับงบประมาณ โดยมีเปาหมายการใหบริการท่ี 
 สอดคลองกับแผนกลยุทธของสถานศึกษาโดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการ 
สถานศึกษา 
 2.การจดัสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
 3.การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน 
              3.1.การตรวจสอบติดตามการใชเงินและผลการจัดทําขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม      
  3.2.ประเมินผลการใชเงินและผลการดําเนินงาน ประเมินแผนปฏิบัติการประจําป 
ของสถานศึกษาและจัดทํารายงานประจําป รายงานผลการประเมินตอคณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 4.งานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 
 
กลุมงานสวัสดิการโรงเรียน 
 นางสาวเกสร ี  แจมสกุล  ครูชํานาญการพิเศษ    หัวหนากลุมงานสวัสดิการ 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
 1.ปฏิบัติหนาท่ีเก็บรวบรวมขอมูลตางๆ ในการจัดสวัสดิการภายในโรงเรียน 
 2. เผยแพรเก่ียวกับการจัดสวัสดิการภายในโรงเรียน 
 3. กําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจัดสวัสดิการภายในโรงเรียน 
 4. จัดสวัสดิการดานขวัญกําลังใจใหแกบุคลากรในโรงเรียน 
 5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
งานสวัสดิการ 
 1. นางสาวเกสรี     แจมสกุล  ครูชํานาญการพิเศษ    หัวหนางาน 
 2.นางสาวสิริพร   พันธุ                 ครชูํานาญการ ผูชวย 
 3. นางสาวเขมจิรา  อินตระกูล  คร ู ผูชวย 
 4. นางสาวหทัยรัตน  โพธิ์มวง   คร ู ผูชวย 
 5. นายวุฒิชัย   สุวรรณรินทร ครูผูชวย ผูชวย 
 6. นางสาวนริศรา  ตรีสังข   ครูผูชวย ผูชวย 
 7. นางสาวธนภรณ  กุมุท    ครูอัตราจาง                  ผูชวย 
 8. นางสาวญาณิดา  สรอยสุวรรณ  เจาหนาท่ีพัสดุ ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
 1. จัดหารายไดเขาสวัสดิการโรงเรียน 
 2. จําหนายอุปกรณการเรียน ชุดพละ กระเปา เข็มกลัด เข็มขัด 
 3. จัดสวัสดิการใหกับนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
 4. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

งานประกันอุบัติเหตุ 
 1.  นายปวงไทย  ประสมพงษ         ครูชํานาญการ   หัวหนางาน 
          2.  นางสาวสิริพร  พันธุ                   ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 3.  นางสาวธนภรณ กุมุท               ครูอัตราจาง   ผูชวย 
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ปฏิบัติหนาท่ี 
 1. จัดทําเอกสารตางๆ ในระบบการประกันอุบัติเหตุ 
 2. ประสานงานระหวางบริษัทประกันอุบัติเหตุกับโรงเรียน 
 3. จัดทําประกันใหกับนักเรียนและบุคลากรภายในโรงเรียน 
 
งานควบคุมภายใน 
 1.  นางสาวอนุศรา  พูลคุม    ครูชํานาญการ หัวหนางาน 
 2.  นางสัจจา   วัดเก้ียวพงษ  ครูชํานาญการพิเศษ         ผูชวย 
 3.  นายอนิรุทธ   พูนวิวัฒน  ครูชํานาญการพิเศษ   ผูชวย 
 4.  นางยุพิน   สมสวย    ครูชํานาญการพิเศษ         ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
1.มีหนาท่ีอํานวยการและกําหนดแนวทางการประเมินผลการควบคุมภายใน 
          2. มีหนาท่ีรวบรวมกลั่นกรองและสรุปผลการประเมินฯตามแบบ ปค.1 ปค.4 และแบบติดตาม ปค.5 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 

 
  

นายชัยฤทธิ ์       สงฉิม   รองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมบริหารงานบุคคล  

ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) วางแผนและบริหารงานกลุมงานบริหารงานบุคคล 
๒) กํากับดูแล ประสานงาน ติดตามและประเมินผลงานในโรงเรียนและกลุมบริหารงานบุคคล     
๓) ปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย จากผูอํานวยการ ในการชวยบริหารกิจการของสถานศึกษา ใหเปนไปตาม

กฎหมาย ระเบียบ ขอบงัคับ นโยบายของโรงเรียนและหนวยงานตนสังกัด 
๔) ปฏิบัติหนาท่ีรักษาราชการแทนผูอํานวยการ เม่ือผูอํานวยการไปราชการ หรือไมมาปฏิบัติราชการ 
๕) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 
  

นางยุพิน    สมสวย ครชูํานาญการพิเศษ ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) กํากับดูแล ประสานงาน ติดตามการดําเนินงานกลุมงานบริหารงานบุคคล 
๒) ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของในกลุมบริหารงานบุคคล  และปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตางๆ 

จากรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 
      ๓) ปฏิบัติหนาท่ีแทนรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคลกรณีรองผูอํานวยการกลุมบริหารงานบุคคล 

เดินทางไปราชการ หรือไมมาปฏิบัติราชการ 
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๔) ใหคําแนะนํา นิเทศการดําเนินงานของฝายบริหารงานบุคคลใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
และบรรลุเปาหมาย 

      ๕) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารงานบุคคล 
 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 ทรัพยสําราญ คร ู กรรมการ  
 ๘. นางอรวรรณ  ธวัชวงษ คร ู กรรมการ 
 ๙.นางสาวภารดี   เกิดวาระ ครู                        กรรมการ  
 ๑๐. นางสาวกนกพร   คําลือไชย คร ู กรรมการ 
 ๑๑. นางสาวอาริยา เนียมคํา ครูอัตราจาง                     กรรมการ  
 ๑๒.นางสาววิไลพร วงษมี เจาหนาท่ีคอมพิวเตอร กรรมการ 
  

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผน กํากับ ติดตาม ใหคําปรึกษาการดําเนินการตางๆ ของกลุมบริหารงานบุคคล 
เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 
๒) เปนท่ีปรึกษาของคณะกรรมการตาง ๆ ในกลุมบริหารงานบุคคล 
๓) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

๑. กลุมงานสํานักงานกลุมบริหารงานบุคคล 

นางยุพิน   สมสวย ครูชํานาญการพิเศษ   หัวหนากลุมงาน 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑)กํากับ ดูแล ติดตาม การนิเทศ การปฏิบัติงานในกลุมงานสํานักงานบริหารงานบุคคลใหเปนไป  

ตามระเบียบราชการ 
๒)ประสานงาน การปฏิบัติงานของกลุมงานสํานักงานบริหารงานบุคคลเพ่ือใหการ ดําเนินงานเปนไป 
อยางเรียบรอย ถูกตอง และรวดเร็ว 
๓)วางแผนปฏิบัติงานและนิเทศงานใหเปนไปตามปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมงานสํานักงานบริหารงาน 
บุคคล 
๔) งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

๑.๑ งานสํานักงาน 
๑. นางยุพิน  สมสวย ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
๒. นายเจริญพงษ ชมภูนุช ครชูํานาญการ ผูชวย 
๓. นางสาวภารดี    เกิดวาระ คร ู ผูชวย 
๔. นางสาวกนกพร   คําลือไชย คร ู  ผูชวย 
๕. นางสาวอาริยา เนียมคํา ครูอัตราจาง                    ผูชวย 
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ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการของกลุมบริหารงานบุคคล 
๒) บริหารจัดการ ประสานงานและควบคุมดูแล งานภายในกลุมบริหารงานบุคคล 
๓) ดําเนินการเก่ียวกับการลาของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๔) ดําเนินการเก่ียวกับการมาปฏิบัติหนาท่ีราชการของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕) การขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
๖) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
๗) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

     ๑.๒ งานสารบรรณ 
๑. นางสาวภารดี        เกิดวาระ คร ู หัวหนางาน 
๒. นางอรวรรณ ธวัชวงษ คร ู ผูชวย 
๓. นางสาวอาริยา เนียมคํา ครูอัตราจาง 

 
ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผน พัฒนาระบบงานสารบรรณ / ระบบการบริหารขอมูลใหเกิดความคลองตัวสะดวก รวดเร็ว 

และทันเหตุการณ 

๒) ดําเนินการดานการรับ - สงหนังสือราชการ และการโตตอบหนังสือ 

๓) ประสานงานการรับ - สงและโตตอบหนังสือกับฝายตาง ๆ     

๔) กํากับ ดูแล และติดตามการดําเนินงานสารบรรณใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ ๒๕๒๖ 

๕) กํากับ ดูแลจัดทําวาระการประชุม บันทึกการประชุม 

๖) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย   

     ๑.๓ งานสวัสดิการบุคลากร 
๑. นางสาวกนกพร      คําลือไชย คร ู หัวหนางาน 
๒. นางยุพิน  สมสวย ครูชํานาญการพิเศษ        ผูชวย 
๓. นายเจริญพงษ ชมภูนุช ครชูํานาญการ                        ผูชวย 
๔. นางสาวภารดี         เกิดวาระ คร ู ผูชวย 
๕. นางสาวอาริยา เนียมคํา ครูอัตราจาง                 ผูชวย 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผนการดําเนินงาน เก่ียวกับงานสวัสดิการขาราชการครู 
๒) สงเสริมการพัฒนาตนเองของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานใหมี

คุณภาพและประสิทธิภาพ เพ่ือนําไปสูการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 
๓) สรางขวัญและกําลังใจแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการจัดหาของรางวัลและ 

ยกยองเชิดชูเกียรติผูมีผลงานดีเดนและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนด 
หรือกรณีอ่ืน ตามความเหมาะสม 
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๔) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๒. กลุมงานบุคลากรกลุมบริหารงานบุคคล 
 นายเจริญพงษ  ชมภูนุช       ครชูํานาญการ   หัวหนากลุมงาน 
  

๒.๑ งานอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง 
 ๑. นายเจริญพงษ ชมภูนุช  ครชูํานาญการ   หัวหนางาน  
           ๒. นางสาวกนกพร      คําลือไชย            คร ู    ผูชวย  
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วิเคราะหภารกิจและประเมินสภาพความตองการกําลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
๒) จัดทําแผนอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความ 

เห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามเกณฑท่ี ก.ค.ศ. กําหนด 
๓) นําเสนอแผนอัตรากําลังเพ่ือขอความเห็นชอบตอสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครสวรรค 
๔) นําแผนอัตรากําลังของสถานศึกษาสูการปฏิบัติ 
๕) ดําเนินการเก่ียวกับการขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนง /ขอเปลี่ยนแปลงเง่ือนไขตําแหนงขอกําหนด

ตําแหนงเพ่ิมจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาตอผูอํานวยการ
สถานศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

๖)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๒.๒ งานสรรหาและบรรจุแตงตั้ง 
 ๑. นางสาวอรกาญจณ      โชคสวัสดิวงษ ครูชํานาญการพิเศษ  หัวหนางาน 
 ๒. นางยุพิน   สมสวย  ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย  
 ๓. นางสาวกนกพร  คําลือไชย คร ู    ผูชวย   
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คําสั่ง แนวปฏิบัติตาง ๆ 
๒) จัดทําแบบฟอรมเก่ียวกับการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสถานศึกษาไวบริการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓) เสนอชื่อแตงตั้งคณะกรรมการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมครูผูชวย 
๔) ดําเนินการใหขาราชการครูประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมครูผูชวย 
๕) สรุปผลการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมครูผูชวย 
๖) การแตงตั้ง /โยกยาย / โอน 
๗) จัดทําคําสั่งจาง คําสั่งเลิกจาง ลูกจางชั่วคราว 
๘) จัดทําสัญญาจางลูกจางชั่วคราว 
๙) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๒.๓ งานทะบียนประวัติ 
๑. นางอรวรรณ ธวัชวงษ คร ู    หัวหนางาน 
๒. นางสาวอรกาญจณ โชคสวัสดิวงษ ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 

 ๓. นางสาวรักษวรา คชสิทธิ์ ครูชํานาญการพิเศษ              ผูชวย  
 ๔. นางสาวเบญจวรรณ ธาดาธนบดี ครชูํานาญการ                     ผูชวย 
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ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คําสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ 
๒) จัดทําทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ (แฟม กพ ๗), ทําเนียบบุคลากร) ของขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาและลูกจาง ใหเปนปจจุบัน 
๓) ดําเนินการเก่ียวกับการแกไข วัน เดือน ปเกิดของขาราชการครูและบุคลากรทางการและลูกจางตาม

แบบท่ีกําหนดโดยนําเสนอไปยัง สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
๔) งานเครื่องราชอิสริยาภรณดําเนินการดังนี้ 

     ๔.๑ รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คําสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ 
     ๔.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติของขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจาง      
           เพ่ือเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
     ๔.๓ ดําเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณแกขาราชการครู  
           บุคลากรทางการศึกษาและลูกจางในสังกัดตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกฎหมายกําหนด 
      ๔.๔ จัดทําทะเบียนผูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ 

๕) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๒.๔ งานวินัยและนิติการ 
 ๑. นางยุพิน สมสวย ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
 ๒. นางสาวรักษวรา คชสิทธิ์ ครูชํานาญการพิเศษ          ผูชวย  
 ๓. นายเจริญพงษ ชมภูนุช ครชูํานาญการ                        ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑)รวบรวมและเผยแพร ระเบียบ คําสั่ง แนวปฏิบัติตางๆ 

๒) ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓) การเสริมสรางและการปองกันการกระทําผิดวินัยการอุธรณ/การรองทุกข 

๔) ดําเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการท่ีเก่ียวของ   
๕) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 ๒.๕ งานรักษาความปลอดภัยและเวรยาม 

๑. นางสาวรักษวรา คชสิทธิ์ ครูชํานาญการพิเศษ         หัวหนางาน  
 ๒. นางสาวอรกาญจณ โชคสวัสดิวงศ ครชูํานาญการพิเศษ        ผูชวย 
 ๓. นางสาวเบญจวรรณ ธาดาธนบดี ครชูํานาญการ                ผูชวย   
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) เสนอแตงตั้งผูปฏิบัติหนาท่ี เวรกลางวัน , เวรกลางคืน และตรวจเวรประจําวันและ  

 วันหยุดราชการ 
๒) ควบคุมดูแลการปฏิบัติหนาท่ีเวร ท้ังครูเวร และนักการเวร 
๓) รายงานผูบริหารโรงเรียนเปนระยะๆ ในกรณีปกติ และรายงานดวนกรณีเกิดเหตุการณท่ีไมปกติ 

        ๔) ดูแลรักษา ซอมแซมวัสดุ อุปกรณอยูเวรยาม ใหอยูในสภาพท่ีใชงานไดอยูเสมอ 
        ๕) งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๓. กลุมงานพัฒนาบุคลากร 

 นายเจริญพงษ  ชมภูนุช  ครชูํานาญการ  หัวหนากลุมงาน 

๓.๑ งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๑. นายเจริญพงษ          ชมภนูชุ ครชูํานาญการ หัวหนางาน 
๒. นางยุพิน              สมสวย ครูชํานาญการพิเศษ               ผูชวย 
๓. นางสาวภารดี  เกิดวาระ    คร ู              ผูชวย 

๔. นางสาวกนกพร คําลือไชย     คร ู    ผูชวย 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
 ๑)รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในสถานศึกษา 

๒) ประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยดําเนินการในรูป 
คณะกรรมการ 

๓) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓.๒ งานอบรม ศึกษา ดูงาน 
๑. นางสาวเบญจวรรณ ธาดาธนบด ี ครชูํานาญการ หัวหนางาน 
๒. นางยุพิน สมสวย ครูชํานาญการพิเศษ ผูชวย 
๓. นายเจริญพงษ ชมภูนุช ครชูํานาญการ ผูชวย 
๔. นางสาวภารด ี เกิดวาระ คร ู ผูชวย 
๕. นางสาวกนกพร คําลือไชย คร ู ผูชวย 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑)การพัฒนากอนการมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ี โดยจัดใหมีการปฐมนิเทศแกผูท่ีไดรับการ 
    สรรหาและบรรจุแตงตั้งเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
    แจงภาระงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ  
    เกณฑการประเมินผลงาน และมีการติดตามประเมินผลและจัดใหมีการพัฒนาตามความ    
    เหมาะสมอยางตอเนื่อง 
๒) การพัฒนาระหวางการปฏิบัติหนาท่ีราชการ โดยมีการศึกษาวิเคราะห ความตองการจําเปน 
    ในการพัฒนาตนเองของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ สถานศึกษา มีการ 
    กําหนดหลักสูตรการพัฒนาแผน/โครงการพัฒนาบุคลากรดําเนินการพัฒนา ติดตาม 
    ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานใหผูบริหารสถานศึกษา 
๓) การพัฒนากอนเลื่อนตําแหนง โดยการศึกษาวิเคราะห คุณลักษณะเฉพาะสําหรับตําแหนง 
    ลักษณะงานตามตําแหนงท่ีไดรับการปรับปรุงกําหนดตําแหนงของขาราชการครูและบุคลากร 
    ทางการศึกษา จัดสงเสริมหรือดําเนินการอบรมเพ่ิมพูนความรู ทักษะ เจตคติ คุณธรรม 
    จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพท่ีเหมาะสม มีการติดตามและประเมินผลการพัฒนา 

๔) รับและรวบรวมรายงานผลการเขารวมประชุม อบรม สัมมนาของบุคลากรเพ่ือนําเสนอตอผูบริหาร 
๕) สรุปรายงานการเขารวมประชุม อบรม สัมมนา ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแตละภาคเรียน 
๖) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๓.๓ งานสงเสริมประสิทธิภาพในการทํางาน 
๑. นางสาวอรวรรณ ธวัชวงษ            คร ู    หัวหนางาน 
๒. นางยุพิน  สมสวย  ครชูํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
๓. นายเจริญพงษ ชมภูนุช  ครชูํานาญการ   ผูชวย 
๔. นางสาวภารดี  เกิดวาระ คร ู    ผูชวย 
๕. นางสาวกนกพร คําลือไชย คร ู    ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) สงเสริม สนับสนุน และพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรฐานและ 

จรรยาบรรณของวิชาชีพ 
๒)  ดําเนินการตางๆ เก่ียวกับการประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากรในโรงเรียน 
๓)  กําหนดนโยบาย แผนงาน และอํานวยการในการยกยองชมเชย เชิดชูเกียรติขาราชการครูและ 
     บุคลากรทางการศึกษา 
๔)  ดําเนินการเก่ียวกับการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการตออายุใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

 ๕)  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๔. กลุมงานสารสนเทศและประเมินผล 

 นายอนิรทุธ  พูนวิวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ หัวหนากลุมงาน 
  

๔.๑ งานสารสนเทศงานและประเมินผล 
 ๑. นายอนิรุทธ พูนวิวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ         หวัหนางาน 
 ๒. นางสาววริษา ทรัพยสําราญ คร ู                             ผูชวย  
 ๓. นางสาววิไลพร วงษมี เจาหนาท่ีคอมพิวเตอร       ผูชวย 
  

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) จัดระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษา เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและสวนกลาง  

 ๒) นําเสนอและเผยแพรขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ 
๓) ประเมินผลและประสานงานระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเปนระยะ ๆ 
๔) ประเมินผลกิจกรรม/งาน ท่ีกลุมบริหารงานบุคคลดําเนินการเพ่ือเสนอผูบริหารทราบ 
๕) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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กลุมบริหารกิจการนักเรียน 
 

 นายชัยฤทธิ์  สงฉิม  รองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมบริหารกิจการนักเรียน 
 
ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) ปฏิบัติหนาท่ีรองผูอํานวยการกลุมบริหารกิจการนักเรียนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการโรงเรียน

ในการชวยบริหารกิจการของสถานศึกษา วางแผนและบริหารงานกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

๒) กํากับดูแลงานในกลุมบริหารกิจการนักเรียนใหเปนไปตามมาตรฐานโรงเรียน ของสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๓) ประสานงานกับกลุมตางๆ เพ่ือใหการดําเนินงานของโรงเรียนดําเนินไปดวยความเรียบรอยและมี

ประสิทธิภาพ 

๔) วางแผนกําหนดแนวทางการสงเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียนของสถานศึกษา โดยสนับสนุนใหนักเรียนได

มีสวนรวมในกระบวนการวางแผน 

๕) มอบหมายนโยบาย สงเสรมิสนับสนุน และกํากับติดตามการปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรมใหนักเรียนมี

คุณลักษณะอันพึงประสงคใหเปนไปตามมาตรฐานโรงเรียนของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

๖) ประสานความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับผูปกครองนักเรียน ดานงานระบบดูแลชวยเหลอืนักเรียนเพ่ือ

เปดโอกาสใหผูปกครองนักเรียนตลอดจนเครือขายผูปกครองนักเรียนไดเขามามีสวนรวมในการแกไขและ

พัฒนาโรงเรียนอยางเปนรูปธรรมมากยิ่งข้ึน 

๗) สรางขวัญและกําลังใจใหกับบุคลากรกลุมบริหารกิจการนักเรียนใหเกิดแรงจูงใจการดําเนินกิจกรรม 

บรรลุวัตถุประสงคอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

๘) สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแกไข การสงเสริมงานกิจการนักเรียน เพ่ือใหการจัดกิจกรรมเกิดคุณคา

และประโยชนตอนักเรยีนอยางตอเนื่อง 

๙) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

 นายธรณินทร  สิงหวงคครู ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) กํากับดูแล ประสานงาน ติดตามการดําเนินงานกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

๒) ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของในกลุมบริหารกิจการนักเรียน และปฏิบัติหนาท่ี ท่ีไดรับมอบหมายตางๆ  

จากรองผูอํานวยการกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

๓) ปฏิบัติหนาท่ีแทนรองผูอํานวยการกลุมบริหารกิจการนักเรียน กรณีรองผูอํานวยการกลุมบริหารกิจการ

นักเรียนไปราชการ หรือไมมาปฏิบัติราชการ 

๔) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารกิจการนักเรียน 
 ๑.นายธรณินทร       สิงหวงค  คร ู    ประธานกรรมการ 
 ๒.นายนิลรัตน            พ่ึงพา     ครูชํานาญการ    รองประธานกรรมการ 
 ๓.นายศุภชัย              พุมขจร  ครูชํานาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๔.นายกิตติชัย            เชี่ยวชาญ       ครูชํานาญการพิเศษ            กรรมการ 
 ๕. นางวารี                  รอดมา   ครูชํานาญการพิเศษ            กรรมการ 
 ๖.นายอนิรทุธ  พูนวิวัฒน    ครูชํานาญการพิเศษ            กรรมการ 

๗. นายชินพัฒน  แกวลายคํา ครูชํานาญการพิเศษ  กรรมการ 
๘. นายภูวนัย  สาหรายสุวรรณ ครูชํานาญการพิเศษ  กรรมการ 
๙. นายปวงไทย  ประสมพงษ ครูชํานาญการ   กรรมการ 
๑๐.นางสาวมัทรี      โททอง  ครูชํานาญการ        กรรมการ 
๑๑. นางเกศรนิ          เพ็ชนะ       ครูชํานาญการ                  กรรมการ 
๑๒.นางสาวขวัญทิพย    วิทยารัตน         ครูชํานาญการ                  กรรมการ 
๑๓. นางสาวธนิดา       ทิพยเสน        ครชูํานาญการ                   กรรมการ  
๑๔. นายปยะวัฒน เฉลิมวุฒิกุล       ครู                                กรรมการ 
๑๕.นางสาวชฏิน ี จูเทศ  คร ู    กรรมการ  
๑๖. นางสาวณิชากร สมนึก  คร ู    กรรมการ 

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

 ๑๙. นางสาวพิมพใจ สุวรรณ  คร ู    กรรมการ 
๒๐. นายทัศนัย            ฉันทอภิชัย       ครู                          กรรมการ 
๒๑. นายศุภณัฐ วงศกระจาง  ครู                          กรรมการ 
๒๒. นางสาวนลัทพร ชํานาญถ่ินเถ่ือน คร ู    กรรมการ 
๒๓. นางสาววชิราคณา เปรมจิตต ครูผูชวย    กรรมการ 

 ๒๔. นางสาววนิดา        ปาทาน         ครูอัตราจาง                     กรรมการ 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) วางแผน กํากับ ติดตาม ใหคําปรึกษาการดําเนินการตางๆของกลุมบริหารกิจการนักเรียน เพ่ือใหการ

ดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

๒) เปนท่ีปรึกษาของคณะกรรมการตางๆในกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

๓) ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

๑.กลุมงานสํานักงาน 
นายธรณินทร  สิงหวงค  คร ู    หัวหนากลุมงาน 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) กํากับ ดูแล ติดตาม การนิเทศ การปฏิบัติงานในกลุมงานสํานักงานบริหารกิจการนักเรียนใหเปนไปดวย

ความเรียบรอย 

๒) ประสานงานการปฏิบัติงานของกลุมบริหารกิจการนักเรียน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางเรียบรอย      

ถูกตองและรวดเร็ว 
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๓) วางแผนปฏิบัติงานและนิเทศงานใหเปนไปตามปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมงานสํานักงานบริหารกิจการ

นักเรียน 

๔) ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

๑.๑ งานสํานักงานและสารบรรณ 
 ๑. นางสาวขวัญทิพย       วิทยารัตน         ครูชํานาญการ   หัวหนางาน 
 ๒.นางเกศริน          เพ็ชนะ       ครูชํานาญการ               ผูชวย  

๓.นางสาววชิราคณา เปรมจิตต ครูผูชวย    ผูชวย 
 ๔.นางสาววนิดา  ปาทาน  ครูอัตราจาง   ผูชวย 
ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) ดําเนินงานเก่ียวกับงานสารบรรณของกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

๒) จัดทําแผนงาน/โครงการประจําปของกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

๓) จัดทําปฏิทินปฏิบัติงานประจําปของกลุมบริหารกิจการนักเรียน 

๔) ดําเนินงานเก่ียวกับการพัสดุของกลุมกิจการนักเรียน 

๕) จัดทําขอมูลสารสนเทศของกลุมกิจการนักเรียน 

๖) สรุปผลการดําเนินงานโครงการของกลุมกิจการนักเรียนรายงานผูอํานวยการสถานศึกษา  

เม่ือสิ้นปการศึกษา 

๗) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

๑.๒งานพัฒนา ปรับปรุงระบบบริหารงานกิจการนักเรียน 
 ๑. นายนิลรัตน            พ่ึงพา     ครูชํานาญการ   หัวหนางาน 
 ๒. นายศุภชัย               พุมขจร  ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 

๓. นางสาวมัทรี  โททอง     ครชูํานาญการ   ผูชวย 
๔.นางสาวขวัญทิพย       วิทยารัตน         ครูชํานาญการ   ผูชวย 
๕.นางสาวชฏิน ี  จูเทศ  ครูชํานาญการ   ผูชวย 
๖. นางเกศริน          เพ็ชนะ       ครูชํานาญการ               ผูชวย 

 ๗.นายปยะวัฒน  เฉลิมวุฒิกุล คร ู    ผูชวย 
๘. นายชวลิต  เลากสิกรรม     คร ู    ผูชวย 
๙. นายศุภณัฐ  วงศกระจาง     คร ู    ผูชวย 
๑๐.นายทัศนัย             ฉันทอภิชัย คร ู    ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) ปรับปรุงระบบบริหารภายในของกิจการนักเรียนใหมีประสิทธิภาพเอ้ือตอการทํางานของบุคลากร 

๒) ปรับปรุงกฎระเบียบตางๆ ท่ีใชกับนักเรียนใหทันสมัย สอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและชุมชน 

๓) ปรับปรุง จัดทําระบบสารสนเทศภายในของกิจการนักเรียนใหมีประสิทธิภาพ งายแกการจัดเก็บ สะดวก

ตอการเขาถึงขอมูลและการรายงานผลท่ีเปนปจจุบัน 

๔) สงเสริม อบรมแกบุคลากรภายในงานกิจการนักเรียนใหมีความสามารถทางดาน ICT มีศักยภาพในการ

รวบรวม จัดเก็บและวิเคราะหขอมูล นําไปสูการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๕) จัดทําเอกสารเก่ียวกับระเบียบ กฎขอบังคับ และแนวปฏิบัติ เพ่ือใชในโรงเรียน 
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๖) ออกแบบประเมินงานทุกงาน ในฝายกิจการนักเรียน 

๗) วิเคราะหผลการดําเนินงานกิจการนักเรียน เพ่ือปรับปรุงพัฒนางานกิจการนักเรียน 

๘) ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการดําเนินงาน / โครงการตอผูท่ีเก่ียวของ 

๙) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

๒. กลุมงานกิจการนักเรียน 
นายนิลรัตน                พ่ึงพา     ครูชํานาญการ   หัวหนากลุมงาน 

๒.๑ งานกิจการนักเรียนและระเบียบวินัยนักเรียน  ระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนตน 
นายศุภณัฐ  วงศกระจาง หัวหนางานกิจการนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนตน 

 ๒.๑.๑งานกิจการนักเรียนและระเบียบวินัยนักเรียน 
  ๒.๑.๑.๑  ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๑นายชวลิตเลากสิกรรม , นางสาวชฏินีจูเทศ 
  ๒.๑.๑.๒  ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๒นายทัศนัย ฉันทอภิชัย,นางสาววชิราคณาเปรมจิตต 
  ๒.๑.๑.๓  ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๓นายศุภณัฐวงศกระจาง, นางสาวพิมพใจสุวรรณ 
ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) ศึกษาวิเคราะหสภาพปญหาและพฤติกรรมของนักเรียนในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนตน เพ่ือหาแนวทาง

และวางแผนแกปญหาอยางมีประสิทธิภาพ 

๒) กํากับ ติดตาม ดูแล และปรับปรุงพฤติกรรมของนักเรียนในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนตนใหอยูในกรอบ

ของศีลธรรมอันดีงาม และเปนไปตามระเบียบวาดวยความประพฤติและการปฏิบัติตนของนักเรียน  

พ.ศ. ๒๕๖๔ของโรงเรียน 

๓) ประสานงาน รวมมือกับครูปกครองหัวหนาระดับชั้นเรียนมัธยมศึกษาตอนตนและครูท่ีปรึกษาระดับ

มัธยมศึกษาตอนตนเพ่ือแกไข และปรับเปลี่ยนพฤติกรรมของนักเรียนในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนตน 

ใหดียิ่งข้ึน 

๔) แกไขปญหาพฤติกรรมนักเรียนโดยการสืบสวน สอบสวนขอเท็จจริง แลวรวมกันกับทุกฝายพิจารณาโทษ

ตามระเบียบของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม วาดวยความประพฤติและการปฏิบัติตนของนักเรียน  

พ.ศ. ๒๕๖๔ ในระดับความผิดข้ันหนัก และข้ันรายแรง ดวยความยุติธรรมแลวบันทึกไวเปนหลักฐาน 

๕) ประสานงานและสงตองานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน เพ่ือรวมกันแกไขปญหากรณีนักเรียนมีพฤติกรรม

กระทําผิดซํ้าซากไมยอมปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 

๖) จัดกิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีคะแนนความประพฤติไมผานเกณฑ ใหมีพฤติกรรมท่ีดีข้ึน

ตามคุณลักษณะอันพึงประสงคหรือท่ีโรงเรียนกําหนด 

๗) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําปรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 

๘) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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 ๒.๑.๒  งานปกครองและดูแลระเบียบวินัยนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนตน 

 นายอนิรทุธ พูนวิวัฒนครูชํานาญการพิเศษ    หัวหนาระดับชั้นเรียนมัธยมศึกษาตอนตน 

  ๒.๑.๒.๑  หวัหนาระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๑ นางสาวธนิดา  ทิพยเสน 
           ๒.๑.๒.๒  หวัหนาระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๒ นายชินพัฒน  แกวลายคํา 
  ๒.๑.๒.๓  หวัหนาระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๓ นายอนิรุทธ  พูนวิวัฒน    
ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) กํากับ ติดตาม เฝาระวัง ปองกัน และพัฒนาพฤติกรรมของนักเรียนในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนตน       

ใหเปนไปตามระเบียบของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม วาดวยความประพฤติและการปฏิบัติตนของนักเรียน 

พ.ศ. ๒๕๖๔ 

๒) แกไขปญหาพฤติกรรมนักเรียนโดยการสืบสวน สอบสวนขอเท็จจริง แลวรวมกันพิจารณาโทษตาม 

ระเบียบของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม วาดวยความประพฤติและการปฏิบัติตนของนักเรียน พ.ศ. ๒๕๖๔ 

ในระดับความผิดข้ันเบา และข้ันกลาง ดวยความยุติธรรม 

๓) ประสานงาน รวมมือกับหวัหนากิจการนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนตน  เพ่ือสงตอ กรณีนักเรียน

ประพฤติตนผิดระเบียบของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม วาดวยความประพฤติและการปฏิบัติตนของ

นักเรียน พ.ศ. ๒๕๖๔ ในระดับความผิดข้ันหนัก และข้ันรายแรง 

๔) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป  

๕) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

๒.๒ งานกิจการนักเรียนและระเบียบวินัยนักเรียน  ระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย 

 นางสาวมัทรี   โททอง ครูชํานาญการหัวหนางานกิจการนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 

 ๒.๒.๑ งานกิจการนักเรียนและระเบียบวินัยนักเรียน 
  ๒.๒.๑.๑  ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๔นายปยะวัฒน  เฉลิมวุฒิกุล, นางสาวณิชากร  สมนึก  
  ๒.๒.๑.๒  ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๕นายศุภชัยพุมขจร,นางเกศริน  เพ็ชนะ 
  ๒.๒.๑.๓  ชั้นมัธยมศึกษาปท่ี ๖นายนิลรัตนพ่ึงพา, นางสาวมัทรีโททอง 
ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) ศึกษาวิเคราะหสภาพปญหาและพฤติกรรมของนักเรียนในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย เพ่ือหา  

แนวทางและวางแผนแกปญหาอยางมีประสิทธิภาพ 

๒) กํากับ ติดตาม ดูแล และปรับปรุงพฤติกรรมของนักเรียนในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายใหอยูใน        

กรอบของศีลธรรมอันดีงาม และเปนไปตามระเบียบวาดวยความประพฤติและการปฏิบัติตนของนักเรียน 

พ.ศ. ๒๕๖๔ ของโรงเรียน 

๓) ประสานงาน รวมมือกับครูปกครองหัวหนาระดับชั้นเรียนมัธยมศึกษาตอนปลายและครูท่ีปรึกษาระดับ

มัธยมศึกษาตอนปลายเพ่ือแกไข และปรบัเปลี่ยนพฤติกรรมของนักเรียนในระดับชั้นมัธยมศึกษา 

ตอนปลายใหดียิ่งข้ึน 
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๔) แกไขปญหาพฤติกรรมนักเรียนโดยการสืบสวน สอบสวนขอเท็จจริง แลวรวมกันกับทุกฝายพิจารณาโทษ

ตาม ระเบียบของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม วาดวยความประพฤติและการปฏิบัติตนของนักเรียน  

พ.ศ. ๒๕๖๔ ในระดับความผิดข้ันหนัก และข้ันรายแรง ดวยความยุติธรรมแลวบันทึกไวเปนหลักฐาน 

๕) ประสานงานและสงตองานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน เพ่ือรวมกันแกไขปญหากรณีนักเรียนมีพฤติกรรม

กระทําผิดซํ้าซากไมยอมปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 

๖) จัดกิจกรรมปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีคะแนนความประพฤติไมผานเกณฑ ใหมีพฤติกรรมท่ีดีข้ึน

ตามคุณลักษณะอันพึงประสงคหรือท่ีโรงเรียนกําหนด 

๗) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป 

๘) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๒.๒.๒  งานปกครองและระเบียบวินัยนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย 

 นายปวงไทย ประสมพงษ ครูชํานาญการ หัวหนาระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 

  ๒.๒.๒.๑  หวัหนาระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 4นายปยะวัฒน            เฉลิมวุฒิกุล 
  ๒.๒.๒.๒  หวัหนาระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 5นายปวงไทย  ประสมพงษ 
  ๒.๒.๒.๓  หวัหนาระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6นางสาวนลัทพร     ชํานาญถ่ินเถ่ือน 
ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) กํากับ ติดตาม เฝาระวัง ปองกัน และพัฒนาพฤติกรรมของนักเรียนในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายให

เปนไปตามระเบียบของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม วาดวยความประพฤติและการปฏิบัติตนของนักเรียน 

พ.ศ. ๒๕๖๔ 

๒) แกไขปญหาพฤติกรรมนักเรียนโดยการสืบสวน สอบสวนขอเท็จจริงแลวรวมกันพิจารณาโทษตาม 

ระเบียบของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม วาดวยความประพฤติและการปฏิบัติตนของนักเรียน พ.ศ. ๒๕๖๔

ในระดับความผิดข้ันเบา และข้ันกลาง ดวยความยุติธรรม 

๓) ประสานงาน รวมมือกับหวัหนากิจการนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย  เพ่ือสงตอ กรณีนักเรียน

ประพฤติตนผิดระเบียบของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม วาดวยความประพฤติและการปฏิบัติตนของ

นักเรียน พ.ศ. ๒๕๖๔ ในระดับความผิดข้ันหนัก และข้ันรายแรง 

๔) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป  

๕) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

๒.๓ งานเฝาระวังและปองกันยาเสพติดในสถานศึกษา 
๑.นางสาวมัทร ี  โททอง  ครูชํานาญการ   หัวหนางาน 

 ๒.นายศุภชัย  พุมขจร     ครชูํานาญการพิเศษ     ผูชวย          
 ๓.นายนิลรัตน  พ่ึงพา      ครชูํานาญการ   ผูชวย 
 ๔. นายปยะวัฒน  เฉลิมวุฒิกุล คร ู             ผูชวย  
ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) จัดทําสถิติขอมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเก่ียวของกับสารเสพติดชนิดตางๆ 

๒) ประสานงานกับครูประจําชั้นและผูปกครองนักเรียนกลุมเสี่ยง 
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๓) การวางแผน สรางเครือขายเฝาระวัง 

๔) การตรวจคนหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย 

๕) ประสานเจาหนาท่ีเพ่ือสุมตรวจปสสาวะนักเรียนกลุมเสี่ยงโดยความสมัครใจ 

๖) รวมมือกับชุมชนในการรณรงคตอตานยาเสพติดและโรคเอดส 

๗) ดําเนินการอบรมนักเรียนแกนนําเพ่ือปองกันและเฝาระวังปญหายาเสพติดและโรคเอดส 

๘) จัดใหมีกิจกรรมสงเสริมเวลาวางใหเกิดประโยชนเชน กิจกรรมกีฬาตานยาเสพติด 

๙) ใหคําปรึกษานักเรียนเปนรายบุคคลและรายกลุม 

๑๐) รายงานขอมูลยาเสพติดใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

๑๑) จัดกิจกรรมใหความรูเก่ียวกับการปองกันยาเสพติด 

๑๒) จัดตั้งนักเรียนแกนนาํหรือกลุมเยาวชนตานยาเสพติดในโรงเรียน ภายใตโครงการ To Be Number One 

๑๓) การคัดกรองพฤติกรรมกลุมเสี่ยงและติดตามผลการดําเนินงาน 

๑๔) กํากับติดตามประเมินผลการดําเนินงานและรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 

๑๕) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

๒.4 งานสงเสริมและพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
 ๑. นางเกศริน          เพ็ชนะ       ครูชํานาญการ   หัวหนางาน 

๒.นางสาวมัทร ี  โททอง     ครชูํานาญการ  ผูชวย  
 ๓.  นางสาววชิราคณา     เปรมจิตต ครผููชวย             ผูชวย 
 ๔.  นางสาววนิดา ปาทาน  ครูอัตราจาง  ผูชวย   

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) จัดคายคุณธรรมเพ่ือพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนอยางนอยปละ ๑ครั้ง  

๒) ปลูกฝง สรางจิตสํานึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหนาท่ีการพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน 

เรื่องความสะอาดการพัฒนาสภาพแวดลอมของโรงเรียน 

๓) ใหความรวมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เชน วันสําคัญทางศาสนาและวันสําคัญของชาติ 

๔) จัดใหมีกิจกรรมสงเสริม ดานคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบตอสังคม 

๕) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

๒.๕ งานปรับเปล่ียนพฤติกรรมนักเรียนใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค 
๑. นายศุภณัฐ            วงศกระจาง      ครู                     หัวหนางาน 

 ๒.นายนิลรตัน  พ่ึงพา  ครูชํานาญการ   ผูชวย   
 ๓. นางสาวชฏิน ี  จูเทศ  คร ู    ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) จัดทําขอมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไมพึงประสงคขัดตอระเบียบโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 

๒) เฝาระวังและกํากับติดตามพฤติกรรมนักเรียนท่ีกระทําผิดหรือเคยกระทําผิดตอระเบียบของโรงเรียน

ลาดยาววิทยาคม 

๓) รวบรวมสรุปคะแนนความประพฤติของนักเรียนท่ีไมผานเกณฑตลอด 1 ภาคเรียนและ 1 ปการศึกษา 



53 
 

๔) ออกแบบเครื่องมือหรือกิจกรรมสําหรับการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียนใหเหมาะสมกับคุณลักษณะท่ี

พึงประสงค เพ่ือใหนักเรียนไดเกิดสํานึกและตระหนักในคุณคาของตนเอง 

๕) กํากับติดตามพฤติกรรมของนักเรียนหลังจากไดเขารับการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมแลวอยางตอเนื่องอยาง

นอย 1 ภาคเรียน 

๖) รายงานผลการจัดกิจกรรมตอผูบังคับบัญชา อยางนอย ภาคเรียนละ 1  ครั้ง 

๗) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

๒.6 งานความปลอดภัยดานการจราจรภายในและภายนอกโรงเรียน 
 ๑. นายทัศนัย           ฉันทอภิชัย  ครู     หัวหนางาน 
 ๒.นางสาวขวัญทิพย   วิทยารัตน ครูชํานาญการ   ผูชวย   
 ๓. นายธรณินทร  สิงหวงค  คร ู    ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) จัดทําขอมูลผูใชรถจักรยานยนตในโรงเรียน 

๒) รวบรวมขอมูลนักเรียนท่ีเดินทางมาดวยรถโดยสาร 

๓) ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนท้ังไปและกลับของนักเรียน 

๔) ใหความรูในการขับข่ีรถจักรยานยนตอยางถูกตองตามกฎจราจร 

๕) จัดระเบียบการใชยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา 

๖) รณรงคและอํานวยความสะดวกประสานกับเจาหนาท่ีสํานักงานขนสงจัดทําใบอนุญาตขับข่ี

รถจักรยานยนตและรถยนต 

๗) กํากับดูแลรณรงค นักเรียน ครู และบุคลากรใหสวมใสหมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 

๘) ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

๓.กลุมงานสงเสริมประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข ในโรงเรียน 
 นายปยะวัฒน  เฉลิมวุฒิกุล คร ู    หัวหนากลุมงาน 
๓.๑ งานสภานักเรียน 
 ๑. นายชวลิต               เลากสิกรรม      ครู            หัวหนางาน 
 ๒. นางสาวณิชากร         สมนึก        ครู                        ผูชวย 
 ๓. นางสาวพิมพใจ สุวรรณ  คร ู             ผูชวย 
ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) จัดทําเอกสารชี้แจง เผยแพรหลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 

๒) จัดใหมีหลักฐานการจัดกิจกรรมสงเสริมประชาธิปไตย 

๓) สนับสนุนสงเสริมใหมีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอยางเดนชัด 

๔) จัดใหมีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรยีนปละ ๑ ครั้ง 

๕) สงเสริมใหนักเรียนจัดกิจกรรมและเขารวมกิจกรรมในวันสําคัญของชาติ/ศาสนา / พระมหากษัตริยและ

ความเปนไทย เพ่ือแสดงออกในดานประชาธิปไตย 
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๖) ครูรวมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เปนท่ีปรึกษาในการประชุมตลอดท้ังวางแผนงาน/โครงการสําหรับ

ปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 

๗) ประสานกับนักเรียนในการทําความเขาใจในกิจการของโรงเรียน เพ่ือความสามัคคีการเคารพนอบนอม 

ของนักเรียนตอครู 

๘) สงเสริม ใหคําปรึกษา แนะนํา เก่ียวกับการทํากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนใหอยูในขอบขายท่ี

เหมาะสมและไมขัดตอระเบียบของโรงเรียน 

๙) ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝายตางๆเพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียนใหสอดคลองกับนโยบายของ

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

๕. กลุมงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

นายกิตติชัย  เชี่ยวชาญ ครชูํานาญการพิเศษ  หัวหนากลุมงาน 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) กํากับดูแลการปฏิบัติกิจกรรมตาง ๆ ของงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

๒) กําหนดหนาท่ีของคณะกรรมการงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

๓) ประสานงานกับงานและ/หรือฝายตาง ๆ เพ่ือใหการดําเนินกิจกรรมเปนไปดวยความเรียบรอย 

๔) วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษาในดานการปกครองนักเรียนใหมีประสิทธิภาพ 

๕) วางแผนแกปญหานักเรียนในดานตาง ๆ เชน การมาเรียน ระเบียบวินัย กฎขอบังคับ  ฯลฯ 

๖) ประสานงานกับครูเวรประจําวัน  เพ่ือชวยดูแล  ควบคุมนักเรียนประจําวันตามความเหมาะสม 

๗) จัดทําคูมืออบรมนักเรียนในคาบโฮมรูมใหแกครูปรึกษา 

๘) รวมเปนคณะกรรมการฝายกิจการนักเรียน  

๙) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๕.๑ งานหัวหนาระดับช้ันเรียน 
๑. นายกิตติชัย  เชี่ยวชาญ ครชูํานาญการพิเศษ  หัวหนางาน 

 ๒. นางสาวธนิดา  ทิพยเสน ครูชํานาญการ   ผูชวย 
 ๓. นายชินพัฒน  แกวลายคํา ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 ๔.นายอนิรุทธิ์  พูนวิวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 ๕. นายปยะวัฒน  เฉลิมวุฒิกุล คร ู    ผูชวย 
 ๖. นายปวงไทย  ประสมพงษ ครชูํานาญการ   ผูชวย 
 ๗. นางสาวนลัทพร ชํานาญถ่ินเถ่ือน ครผููชวย              ผูชวย 

๘. นางวาร ี  รอดมา  ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
๙. นางกาญกนก  ไชยฉิม  คร ู    ผูชวย 
๑๐. นางสาววชิราคณา เปรมจิตต         ครผููชวย             ผูชวย 
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 ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๑ 
๑. นางสาวธนิดา  ทิพยเสน ครชูํานาญการ   หัวหนาระดับ                             

 ๒. นางอรวรรณ  ธวัชวงษ  คร ู    รองหัวหนาระดับ             
 ๓. นางสาวสิริพร  พันธ ุ  คร ู    เลขานุการ 

ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๒ 
๑. นายชินพัฒน  แกวลายคํา ครูชํานาญการพิเศษ  หัวหนาระดับ                             

 ๒. นายทัศนัย  ฉันทอภิชัย คร ู    รองหัวหนาระดับ              
          ๓. นางสาวณัฐปภัสร ศรีตะลหฤทัย ครูชํานาญการพิเศษ  เลขานุการ 

ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๓ 
๑. นายอนิรุทธิ์  พูนวิวัฒน ครูชํานาญการพิเศษ  หัวหนาระดับ                             

 ๒. นางวาร ี  รอดมา  ครูชํานาญการพิเศษ  รองหัวหนาระดับ              
๓. นางสาววริษา  ทรัพยสําราญ คร ู    เลขานุการ 
ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๔ 
๑.นายปยะวัฒน  เฉลิมวุฒิกุล คร ู    หัวหนาระดับ                             

 ๒. นางสาวอรกาญจณ โชคสวัสดิวงศ ครชูํานาญการพิเศษ  รองหัวหนาระดับ                      
 ๓. นางสาวศิมาภรณ อุบัติ  ครผููชวย    เลขานุการ     

ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๕ 
๑. นายปวงไทย  ประสมพงษ ครชูํานาญการ   หัวหนาระดับ                             

 ๒. นางสาวศิริรัตน        อภิญญานุวัฒน ครชูํานาญการพิเศษ  รองหัวหนาระดับ                      
 ๓. นายวีรชาต ิ  สายวงค  ครชูํานาญการ   เลขานุการ     

ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี ๖ 
๑.นางสาวนลัทพร ชํานาญถ่ินเถ่ือน ครผููชวย    หัวหนาระดับ                             

 ๒. นางสาวอนุสรา จงอุดมชัยกิจ ครชูํานาญการพิเศษ  รองหัวหนาระดับ                      
 ๓. นางสาวอลิสา  เกลียวสีนาค คร ู    เลขานุการ                     
ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) รับทราบคําสั่งและนโยบาย จากผูบริหารเพ่ือแจงใหครูหัวหนาระดับ ในระดับชั้นทราบและถือปฏิบัติ 

๒) ประสานงานกับงานและ/หรือฝายตาง ๆ เพ่ือใหการดําเนินกิจกรรมเปนไปดวยความเรียบรอย 

๓) วางแผนแกปญหานักเรียนรวมกับฝายกิจการนักเรียน ในดานตางๆ เชน การมาเรียน ระเบียบ วินัย กฎ

ขอบังคับ  ฯลฯ 

๔) ดูแล ติดตาม ตรวจสอบและชวยเหลือการปฏิบัติหนาท่ีของหัวหนาระดับ ม.ตน และ ม.ปลาย 

๕) ประสานงานกับครูหนาหนาระดับ และฝายกิจการในการ สงเสริม พัฒนาแกไขปญหาความประพฤติของ

นักเรียน 

๖) วางแผนจัดประชุมติดตามการปฏิบัติงานหัวหนาระดับชั้น 

๗) รายงานผลการดําเนินงานหัวหนาระดับชั้น 

๘) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๕.๒ งานเย่ียมบานนักเรียน 
 ๑. นางวาร ี  รอดมา  ครูชํานาญการพิเศษ  หัวหนางาน 
 ๒.นายกิตติชัย  เชี่ยวชาญ ครชูํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 ๓. นางสาวธนิดา  ทิพยเสน ครชูํานาญการ   ผูชวย 
 ๔. นางกาญกนก  ไชยฉิม  คร ู    ผูชวย 
 ๕. นางสาววชิราคณา เปรมจิตต ครผููชวย             ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) ประชาสัมพันธ รณรงค สัปดาหเยี่ยมบานนักเรียน ตามท่ี สพฐ. กําหนด 

๒) แตงตั้งคณะกรรมการออกเยี่ยมบาน 

๓) จัดเตรียมเอกสารการเยี่ยมบาน ควบคุมการดําเนินการ ใหคําท่ีปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาในการออก

เยี่ยมบาน นําคณะฯ ออกเยี่ยมบานตามตาราง ใหดําเนินไปดวยความเรียบรอยเหมาะสม  

๔) เก็บรวบรวมขอมูลจากผูนําหมูบาน เพ่ือนํามาพัฒนาโรงเรียน สรางความสัมพันธอันดีระหวางโรงเรียน 

กับชุมชน 

๕) รวบรวมขอมูล วิเคราะหและสรุปประเมินผล 

๖) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๕.๓ งานคัดกรองนักเรียน 
๑. นายอนิรุทธิ์  พูนวิวัฒน ครชูํานาญการพิเศษ  หัวหนางาน 

 ๒.นายกิตติชัย  เชี่ยวชาญ ครชูํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 ๓.นางสาววริษา  ทรัพยสําราญ คร ู    ผูชวย 
 ๔. นายภูมิศักดิ์         คงจันทร  คร ู    ผูชวย 
 ๕. นางสาวนริศรา       ตรีสังข  ครผููชวย              ผูชวย 
 ๖. นางสาววิไลพร วงษมี  เจาหนาท่ีคอมพิวเตอร  ผูชวย 
 
ปฏิบัติหนาท่ี 

๑) จัดเตรียมเครื่องมือเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล หาขอมูลเพ่ิมเติมโดยนําเครื่องมือไปใชในการเก็บขอมูล 

และปรับปรงุขอมูลใหเปนปจจุบัน เก็บรวบรวมขอมูลอยางเปนระบบ 

๒) ดําเนินการจัดทําเอกสารคัดกรองนักเรียนตามเกณฑท่ีกําหนด สรุปผลการจําแนกนักเรียนเปนกลุม 

๓) จัดกิจกรรมปองกัน แกไข ชวยเหลือ ประสานความรวมมือผูปกครองในการชวยเหลือแกไข 

๔) ดําเนินการสงตอภายในไปยังบุคคลหรือฝายท่ีเก่ียวของ 

๕) รายงานผลระหวางดําเนินงาน / รายงานผลเม่ือสิ้นสุด 

๖) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๕.๔ งานประชุมผูปกครองนักเรียน 
 ๑. นางสาวธนิดา  ทิพยเสน ครชูํานาญการ   หัวหนางาน 
 ๒.นางวารี  รอดมา  ครูชํานาญการพิเศษ  ผูชวย  
 ๓.นายภูวนัย  สาหรายสุวรรณ ครชูํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 ๔.นายกิตติชัย  เชี่ยวชาญ ครชูํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
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 ๕.นางกาญกนก  ไชยฉิม  คร ู    ผูชวย 
 ๖. นางสาววชิราคณา เปรมจิตต ครผููชวย    ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) จัดประชุมผูปกครองนักเรียน ปการศึกษา ละ ๑ครั้ง 

๒) ประสานความรวมมือกับผูปกครองในการแกปญหาใหกับนักเรียน 

๓) เสริมสรางความสัมพันธอันดีระหวาง ครู ผูปกครอง นักเรียนและโรงเรียน 

๔) ระดมทรัพยากรทุกๆดานจากผูปกครอง เพ่ือชวยเหลือและพัฒนาคุณภาพนักเรียน 

๕) ประเมินผล สรุปและรายงานผลการประชุมผูปกครองนักเรียน 

๖) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๕.๕ งานเครือขายผูปกครอง 
 ๑. นางกาญกนก  ไชยฉิม  คร ู    หัวหนางาน 
 ๒.นายกิตติชัย  เชี่ยวชาญ ครชูํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 ๓.นางวารี  รอดมา  ครชูํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 ๔. นางสาวธนิดา  ทิพยเสน ครชูํานาญการ   ผูชวย 
 ๕. นางสาววชิราคณา เปรมจิตต ครผููชวย    ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) จัดประชุมผูปกครองนักเรียน ปการศึกษา ละ ๑ครั้ง 

๒) ติดตอประสานงานเครือขายผูปกครองนักเรียน 

๓) จัดใหมีการคัดเลือกคณะกรรมการเครือขายผูปกครองนักเรียนของโรงเรียน 

๔) จัดประชุมคณะกรรมการเครือขายผูปกครองนักเรียนปละ  ๒  ครั้ง 

๕) วางแผนประสานงานกับระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนของโรงเรยีน 

๖) ประเมินผล สรุปและรายงานผลการประชุมเครือขายผูปกครอง 

๗) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๕.๖ งานใหคําปรึกษา แกปญหา ชวยเหลือและสงตอ 
 ๑. นางสาวธนิดา  ทิพยเสน ครชูํานาญการ   หัวหนางาน 
 ๒.นางวารี  รอดมา  ครชูํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 ๓.นายกิตติชัย  เชี่ยวชาญ ครชูํานาญการพิเศษ  ผูชวย 
 ๔. นางกาญกนก  ไชยฉิม  คร ู    ผูชวย 
 ๕. นางสาววชิราคณา เปรมจิตต ครผููชวย    ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) จัดกิจกรรมปองกัน แกไข ชวยเหลือ ประสานความรวมมือผูปกครองในการชวยเหลือแกไข 

๒) ดําเนินการสงตอภายในไปยังบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

๓) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๕.๗ งานสํานักงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
๑. นายกิตติชัย เชี่ยวชาญ ครชูํานาญการพิเศษ หัวหนางาน 
๒. นางวาร ี รอดมา ครชูํานาญการพิเศษ ผูชวย 
๓. นางสาวธนิดา ทิพยเสน ครชูํานาญการ  ผูชวย 
๔. นางกาญกนก ไชยฉิม คร ู  ผูชวย 
๕. นางสาววชิราคณา เปรมจิตต ครผููชวย  ผูชวย 

ปฏิบัติหนาท่ี 
๑) ดูแลความเรียบรอยโดยท่ัวไปของสํานักงาน 

๒) จัดเก็บ รักษาเอกสารและวัสดุอุปกรณภายในสํานักงานใหเปนระบบ 

๓) ประสานงานกับฝายและงานตางๆ ในการดําเนินงานของกลุมงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนเปนไปดวย

ความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

๔) จัดทําเอกสาร หนังสือหรือคําสั่งตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๕) ประมวลผลและรายงานขอมูลใหกับฝายตางๆ ท่ีเก่ียวของเพ่ือไปดําเนินการตอไป 

๖) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ขอให ใหผูท่ีไดรับคําสั่ง ปฏิบัติหนาท่ีดวยความตั้งใจเกิดผลดีแกทางราชการ หากเกิดปญหาหรืออุปสรรค
ประการใด ใหรายงานผูบริหารสถานศึกษาทราบเพ่ือหาแนวทางแกไขตอไป 

ท้ังนี้ตั้งแต  ๑๖  พฤษภาคม    ๒๕๖๔ 

     สั่ง ณ วันท่ี   ๖  เดือน กันยายน  พ.ศ.256๔ 

ลงชื่อ 
           (นายไพบูลย     เขียนประเสริฐ) 

   ผูอํานวยการโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 


