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ค าสั่งโรงเรียนยโสธรพิทยาคม 

ท่ี  195/๒๕๖๖ 
เร่ือง  แต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ตามสายงานบริหารโรงเรียน 

ประจ าปีการศึกษา  ๒๕๖๖ 
..................................................................... 

 เพื่อให้การปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนยโสธรพิทยาคม 
ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการจัดการศึกษา 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๓๙  (๑) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  ๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม และความในมาตรา  ๒๗ (๑) แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๗  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม จึงแต่งต้ังข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าท่ีตามสายงานบริหารในโรงเรียนยโสธรพิทยาคม  ดังนี้ 

๑. คณะกรรมการบริหารโรงเรียน  ประกอบด้วย 
 1. นายชัชพล  รวมธรรม ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
 2. นายสัญญา  สระสงคราม        รองผู้อ านวยการโรงเรียน รองประธานกรรมการ 
 3. นายรองรัตน์  แก้วบุปผา รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 4. นางนิพาภรณ์ กัลปดี รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 5. นางพิไลวรรณ สร้อยสิงห์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ   
 6. นายสุบัน พรหมจารีย์             ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 7. ว่าท่ี ร.ต.สมยงค์ มีแก้ว ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 8. ว่าท่ี ร.ต.จักรพงษ์ สุรศิลป์ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 9. นางอัมพร จันเหลือง ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 10. นางอรอนงค์ บุญกาญจน์ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 11. นายธีระวุฒิ ภูมิแสน     ครูช านาญการพิเศษ      กรรมการ 
 12. นางวนิสา อุตรา ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 13. นายสุขนิรันดร์ พันสาย ครูช านาญการพิเศษ     กรรมการ 
 14. นางอุมาพร อ่อนค า ครูช านาญการพิเศษ     กรรมการและเลขานุการ 
 15. นางสาววัลลีย์ แสงสว่าง ครูช านาญการ     ผู้ช่วยเลขานุการ    
 16. นางสาวอนัญพร สุขเฉลิม ครูช านาญการ     ผู้ช่วยเลขานุการ                                                                                    

มีหน้าที่ ดังนี้ 

 1. วางแผนในการบริหารจัดการตามกรอบภารกิจของโรงเรียนให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๒. ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานตลอดจนข้อเสนอแนะต่าง ๆ เพื่อให้การปฏิบัติงานของ 
ทุกฝ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องเป็นผลดีต่อทางราชการ 

 
/2. กลุ่มบริหาร... 

2. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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 2.1 นางนิพาภรณ์ กัลปดี  ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียน ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการ
กลุ่มบริหารงานบุคคล  

 มีหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 ๒. วางแผนในการบริหารจัดการตามกรอบภารกิจของกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้ด าเนินไปด้วย 
ความเรียบร้อย 
 ๓. ด าเนินงานตามกระบวนการบริหารงานเชิงระบบเพื่อให้การจัดการกลุ่มบริหาร งานบุคคล 
มีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๔. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๕. ด าเนินงาน นิเทศ ติดตามผลและประเมินผลการด าเนินการของกลุ่มบริหาร งานบุคคล 
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๖. สรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล เสนอต่อโรงเรียนก่อนส้ินปีการศึกษา 
 ๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 2.2 นางญาณิศา แสงแสน  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วย
รองผู้อ านวยการ กลุ่มบริหารงานบุคคล   

 มีหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. ช่วยวางแผนในการบริหารจัดการตามกรอบภารกิจของกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้ด าเนินไปด้วย
ความเรียบร้อย 
 ๒. ช่วยด าเนินงาน นิเทศ ติดตามผลและประเมินผลการด าเนินการของกลุ่มบริหารงานบุคคลอย่าง
มีประสิทธิภาพ 
 ๓. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ในกรณี ท่ีรองผู้อ านวยการ 
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
 ๔. ช่วยสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเสนอต่อโรงเรียนก่อนส้ินปีการศึกษา 
 ๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 2.๓ นางอรอนงค์ บุญกาญจน์  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  ปฏิบัติหน้าที่
ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล   

 มีหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. ช่วยวางแผนในการบริหารจัดการตามกรอบภารกิจของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้ด าเนินไปด้วย
ความเรียบร้อย 
 ๒. ช่วยด าเนินงาน นิเทศ ติดตามผลและประเมินผลการด าเนินการของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๓. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล ในกรณีท่ี รองผู้อ านวยการ 
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
 ๔. ช่วยสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลเสนอต่อโรงเรียนก่อนส้ินปีการศึกษา 
 ๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

/2.4 คณะกรรมการ... 
๒.๔  คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย 
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 1. นางนิพาภรณ์ กัลปดี  รองผู้อ านวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 
 2. นางญาณิศา แสงแสน ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการ     กรรมการ 
 ๓. นางอรอนงค์ บุญกาญจน์ ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการ    กรรมการ 
     หัวหน้างานกิจการนักเรียน  
     และหัวหน้างานส่งเสริมการใช้เวลาว่างฯ 
 ๔. นางสาวศิริวัลย์ ธิมาไชย หัวหน้างานสวัสดิการ     กรรมการ    
 ๕. นางธนพร วงศ์กมลาไสย หัวหน้างานธุรการและสารบรรณ   กรรมการ 
 ๖. นายศิวนันท์ นานาค  หัวหน้างานพัสดุ     กรรมการ 
 ๗. นางกฤษฎาวรรณ กุมภากูล หัวหน้างานแผนปฏิบัติการ      กรรมการ 
 ๘. นายธีระ แก้วพรม  หัวหน้างานอัตราก าลัง    กรรมการ 
 ๙. นายปรีชา กุมภากูล  หัวหน้างานประเมินผลการปฏิบัติงานฯ  กรรมการ 
 ๑๐. นางสาวณัฐนันท์ เฉลียวพงษ์ หัวหน้างานพัฒนาบุคลากร   กรรมการ 
 ๑๑. นางสาวจารวี งามตา หัวหน้างานบ ารุงขวัญและก าลังใจฯ  กรรมการ 
 ๑๒. นางภิรพา สุวรรณเพชร หัวหน้างานจัดท าหลักฐานทางราชการ  กรรมการ 
 ๑๓. นางสาวสุภาพร สุดบนิด หัวหน้างานการต่อใบประกอบวิชาชีพฯ  กรรมการ 
 ๑๔. นางงามจิต แก้วพรม หัวหน้างานทะเบียนประวัติและเครื่องราชย์ฯ  กรรมการ 
 ๑๕. นางอรรัมภา ธรรมโรเวช หัวหน้างานระบบดูแลฯ    กรรมการ 
 1๖. นายด ารงค์ชัย มาปะโท หัวหน้างานรักษาความปลอดภัยฯ   กรรมการ 
     หัวหน้างานส่งเสริมพัฒนาความประพฤติฯ 
 ๑๗. นายวาทิต แสงจันทร์ หัวหน้างานส่งเสริมพัฒนาด้านคุณธรรมฯ  กรรมการ 
 ๑๘. นายฆนรุจ ค าคุณนา หัวหน้างานส่งเสริมประชาธิปไตยฯ   กรรมการ 
 ๑๙. นางสุภัสสรา ไชยรักษ์ หัวหน้างานย้าย โอน ข้าราชการครูฯ  กรรมการ 
 ๒๐. นายนิวัฒน์ สุรเสน  หัวหน้างานวินัย จราจร และรถรับส่งนักเรียน  กรรมการ 
 ๒๑. นางวันวิสาข์ จตุรภัทรพงศ์  หัวหน้างานบุคคล         กรรมการและเลขานุการ 
 ๒๒. นางสาวจุฑารัตน์ อธิมัง  หัวหน้างานสรรหา บรรจุ แต่งต้ังฯ      กรรมการ 
                 และผู้ช่วยเลขานุการ 

 มีหน้าที่ ดังนี้ 
  ๑. สนับสนุน ส่งเสริมการท างานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๒. ก าหนดนโยบาย วางแผน จัดระบบคุมงาน ประสานงาน ติดตามผลและตัดสินใจ
แก้ปัญหางานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๓. วางแผนการก าหนดนโยบายในการบริหารงานบุคคล ให้สอดคล้องกับนโยบายโรงเรียน
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร และส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ตลอดท้ังนโยบายเร่งด่วนเพื่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาคุณภาพนักเรียน 
  ๔. ส่งเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคลากรในโรงเรียนและผู้ปกครอง 
  ๕. ก ากับ ติดตาม ดูแลการจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ 
  ๖. ประชุมคณะกรรมการบริหารกลุ่มฯ อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง 
  ๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

/2.5 งานส านัก... 
๒.๕ งานส านักงานบริหารงานบุคคล   ประกอบด้วย 
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 ๑. นางญาณิศา แสงแสน  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
 ๒. นางภิรพา สุวรรณเพชร ครูช านาญการพิเศษ  รองหัวหน้า 
 ๓. นายศิวนันท์ นานาค  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 ๔. นางสาวสุภาพร สุดบนิด ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

 ๕. นางกฤษฎาวรรณ กุมภากูล ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 ๖. นางธนพร วงศ์กมลาไสย ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
 ๗. นางสาวศิริวัลย์ ธิมาไชย ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วยเลขาฯ 

 มีหน้าที่ ดังนี้ 
  ๑. รวบรวมข้อมูล ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานส านักงานบุคคล 
  ๒. วางแผนจัดบุคลากรให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถ 
  ๓. วางแผนจัดบรรยากาศห้องส านักงานกลุ่มงานบริหารงานบุคคลในระบบ  ๕ ส  
  ๔. ศึกษาและรวบรวมข้อมูลระเบียบกฏหมายแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
และวางแผนการด าเนินงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๕. ประเมินผลการปฏิบัติงานครู และบุคลากรส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๖. ก ากับติดตามการปฏิบัติหน้าท่ีของครูและบุคคลากรงานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๗. สรุปรายงานงานท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 2.5.๑ งานธุรการและสารบรรณ ประกอบด้วย 
     1. นางธนพร วงศ์กมลาไสย ครูช านาญการพเิศษ หัวหน้างาน   

     2.นางสาวสิริรัตน์ งามสาย ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้า 
     ๓. นางสาวศิริวัลย์ ธิมาไชย ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
     4. นางสาวเรือนแก้ว บุญโถน ครู   ผู้ช่วย 
     5. นางสาวกนิษฐา เครือชารี ลูกจ้างช่ัวคราว  ผู้ช่วย 
     ๖. นางสาวศุภมาศ ศรีทราไชย ลูกจ้างช่ัวคราว  เลขานุการ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
     ๑. จัดท าทะเบียน ลงทะเบียนและเก็บรักษาค าส่ังท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
     ๒. จัดท าทะเบียน ลงทะเบียนและเก็บรักษาบันทึกข้อความของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
     ๓. จัดท าทะเบียน ลงทะเบียน และเก็บรักษาบันทึกการใช้ห้องประชุมกลุ่มบริหารงานบุคคล 
     ๔. ให้การต้อนรับ ประสานงานผู้มาติดต่องานราชการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
     ๕. จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ และจัดหาเครื่องด่ืมผู้มาติดต่องานราชการกลุ่มบริหารงานบุคคล  
     ๖. จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ในการต้อนรับผู้มาติดต่องานราชการกลุ่มบริหารงานบุคคลให้
สะอาดเรียบร้อยพร้อมใช้งาน 
     ๗. จัดท าระเบียบวาระการประชุม เตรียมเอกสารในการประชุม  
     ๘  บันทึกการประชุม  รายงานการประชุม น าเสนอตามล าดับข้ันตอน 

/9. จัดท า... 
  ๙. จัดท าทะเบียน ลงทะเบียน จัดเก็บรายงานการประชุมให้เรียบร้อยสะดวกต่อการค้นหา 
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1๐. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๑๑. น าเสนอหนังสือราชการตามล าดับข้ันตอน 
๑๒. ประสานงานผู้เกี่ยวข้องตามท่ีผู้บริหาร หัวหน้างานให้ความเห็นชอบ 

  ๑๓. ตอบโต้หนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
๑๔. จัดเก็บหนังสือราชการให้เป็นระเบียบสะดวกต่อการค้นหา 
๑๕. ให้บริการเกี่ยวกับการค้นหาข้อมูล หนังสือราชการ 
๑๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการท าลายหนังสือราชการ 

  ๑๗. สรุปรายงานงานท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๑๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 2.5.๒ งานสวัสดิการ ประกอบด้วย 
     1. นางสาวศิริวัลย์ ธิมาไชย ครูช านาญการพิเศษ หัวหนา้งาน 
     2. นางอรุณี พิมพ์ดี  ครู   ผู้ช่วย 
     3. นางสาวศุภมาศ ศรีทราไชย ลูกจ้างช่ัวคราว  เลขานุการ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
     1. จัดบรรยากาศห้องส านักงานให้สะดวก และเอื้อต่อการปฏิบัติงาน 
     2.  จัดเตรี ยม ให้บริ การ อาหารว่ าง  เครื่ อ ง ด่ืม อาหารกลางวั น  หรื ออื่ น  ๆ 
ตามความเหมาะสม ในการประชุมกลุ่มบริหารงานบุคคล 
     3. จัดเตรียม จัดหา ดูแลรักษาเครื่องใช้ วัสดุอุปกรณ์ และเครื่องด่ืม อาหารว่างท่ีใช้ 
ในการบริการ คูรบุคลากร  ผู้มาติดต่อประสานงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล ให้เพียงพอต่อการให้บริการ 
     4. จัดท าบัญชีรับ-จ่าย เงินสวัสดิการให้เป็นปัจจุบัน สามารถตรวจสอบได้ และรายงาน
บัญชีรับ-จ่าย ต่อรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลรับทราบ 
     ๕. สรุปรายงานงานท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๖. เมื่อส้ินปีการศึกษา  ให้สรุปรายงาน  งานท่ีได้รับมอบหมาย 
     ๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย           

 2.5.๓ งานพัสดุ ประกอบด้วย 
     1. นายศิวนันท์ นานาค  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
     2. นางสาวลดามณี ผิวทอง ครู   ผู้ช่วย 
     3. นางสาวโยษิตา ดวงมาลย์ ครู   เลขานุการ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
     1. ส ารวจความต้องการใช้วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ เครื่องใช้ส านักงาน กลุ่มบริหารงานบุคคล 
     2. จัดท าเรื่องขอซื้อ จัดหาวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ เครื่องใช้ส านักงานตามงานกิจกรรม 
โครงการตามแผนปฏิบัติการ 
     3. รายงานการซื้อ วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ เครื่องใช้ส านักงาน ตามแผนปฏิบัติการฯ ตาม
รูปแบบท่ีโรงเรียนก าหนด 
     4. จัดท าบัญชีเบิก-จ่ายวัสดุ อุปกรณ์ กลุ่มบริหารงานบุคคล ให้เป็นปัจจุบัน 
     5. อ านวยความสะดวก ในการซ่อมแซม บ ารุง วัสดุ อุปกรณ์ กลุ่มบริหารงานบุคคล ให้อยู่ในสภาพใช้งานปกติ 

/6. ก ากับ... 
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  6. ก ากับติดตามการรายงานขอซื้อ ของหัวหน้ากิจกรรม/โครงการ ให้ถูกต้อง ตามระเบียบ
พัสดุฯ และตามระเบียบท่ีโรงเรียนก าหนด 
  7. ก ากับติดตามการปฏิบัติงานพัสดุ กลุ่มบริหารงานบุคคลให้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
ตามระเบียบพัสดุฯ และตามระเบียบท่ีโรงเรียนก าหนด 
  8. ตรวจสอบ สรุปรายงานรายการคงเหลือพัสดุประจ าปี กลุ่มบริหารงานบุคคล 
  9. จัดท าบัญชี และลงทะเบียนครุภัณฑ์ กลุ่มบริหารงานบุคคล 
  10. ตรวจสอบ สรุปรายงานรายการคงเหลือครุภัณฑ์ ประจ าปี กลุ่มบริหารงานบุคคล 
  11. ขออนุญาตจัดจ าหน่ายครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารงานบุคคล ท่ีช ารุด หรือไม่สามารถใช้การได้ 
  ๑๒. จัดท าบัญชีวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ออนไลน์ตามรูปแบบและระเบียบพัสดุฯ ให้เป็นปัจจุบัน  

  ๑๓. สรุปรายงานการจัดท าบัญชีวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ออนไลน์ตามรูปแบบและระเบียบพัสดุ 

  1๔. สรุปรายงานต่อผู้บริหารต่อไป 
  ๑๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 2.5.๔  งานแผนปฏิบัติการ  ประกอบด้วย 
     1. นางกฤษฎาวรรณ กุมภากูล ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
     2. นางอนุรักษ์  จันใด            ครู   ผู้ช่วย 
     3. นางสาววรากร บุญทศ ครู   เลขานุการ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
     1. ประชุมคณะกรรมการบริหารฯ หัวหน้างาน  กลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อวางแผน 
ในการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
     2. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี กลุ่มบริหารงานบุคคล ตามรูปแบบท่ีโรงเรียนก าหนด 
     3. ก ากับ ติดตามการด าเนินกิจกรรมตามโครงการให้เป็นไปตามปฏิทินปฏิบัติงาน  
พร้อมท้ังอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานให้กิจกรรมบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด 
     4. ก ากับ ติดตามการด าเนินกิจกรรมตามโครงการให้เป็นไปตามปฏิทินปฏิบัติงาน 
พร้อมท้ังอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานให้กิจกรรมบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด 
     5. ก ากบั ติดตามการสรุปรายงานการด าเนินกิจกรรม โครงการฯ 
     ๖. สรุปรายงานผลการด าเนินโครงการของกลุ่มบริหารงานบุคคล ตามแบบท่ีโรงเรียนก าหนด 
     ๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 2.5.๕ งานการจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย 
     1. นางภิรพา สุวรรณเพชร ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้า 
     2. นางสาวสุภาพร สุดบนิด ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้า 
     3. นางสาวนราภรณ์  ชัยบัวแดง ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
     4. นางสาวจิราพร กาลจักร์ ครู   ผู้ช่วย 
     5. นางอรุณี พิมพ์ดี  ครู   ผู้ช่วย 
     6. นางสาวดวงจินตน์ อินทรรี   ครู   ผู้ช่วย 
     7. นางสาวลดามณี ผิวทอง ครู   ผู้ช่วย 
     8. นางสาวกนิษฐา เครือชารี ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
     9. นางสาววรากร บุญทศ ครู   เลขานุการ 
     10. นางอัญชณ์วรา ทัศบุตร  ครู   ผู้ช่วยเลขาฯ 

/มีหน้าท่ี... 
11. นางสาวศุภมาศ ศรีทราไชย เจ้าหน้าท่ีธุรการ         ผู้ช่วยเลขาฯ 
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 มีหน้าที่ ดังนี้ 
  ๑. เก็บรวบรวมหลักฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการของบุคลากร 
  ๒. น านวัตกรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการด าเนินการ 
  ๓. สรุปการมาลงเวลาปฏิบัติราชการของครูและบุคลากรพร้อมเสนอผู้บริหารภายในเวลา 
๑๐.๐๐ น. ของทุกวันท าการ 
  ๔. สรุปการลงเวลากลับของครูและบุคลากร พร้อมเสนอผู้บริหาร ภายในเวลา ๑๐.๐๐ น. 
ของทุกวันท าการถัดไป 
  ๕. จัดท าสถิติการปฏิบัติราชการของบุคลากร 
  ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 2.5.๖ การจัดท าเอกสารการลาของครูและบุคลากร ประกอบด้วย 
     1. นางญาณิศา แสงแสน  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
     2. นางสาวณัฐนันท์ เฉลียวพงษ์  ครูช านาญการ  รองหัวหน้า 
     3. นางสาวศุภมาศ ศรีทราไชย    ลูกจ้างช่ัวคราว  ผู้ช่วย 
     4. นางสาวดวงจินตน์ อินทรรี    ครู   เลขานุการ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
     ๑. จัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกับการลาของครู และบุคลากรให้พร้อมต่อการใช้งาน 
     ๒. รวบรวม ตรวจสอบความถูกต้องของใบลาของครู บุคลากร 
     ๓. น าเสนอผู้บริหารพิจารณาลงนามตามล าดับข้ันตอน 
     ๔. จัดท าทะเบียน ลงทะเบียนและเก็บรักษาใบลาของครูและบุคลากรให้เป็นระเบียบ สะดวกต่อการค้นหา  
     ๕. ก ากับติดตามใบลาของครูและบุคลากรท่ีค้างส่งตามล าดับขั้นตอน 
     ๖. จัดท าสถิติการลาแยกเป็นรายบุคคล รายกลุ่มสาระฯ 

2.5.๗   การจัดท าเอกสารการไปราชการ  ประกอบด้วย 
   ๑. นางสาวณัฐนันท์ เฉลียวพงษ์ ครูช านาญการ หัวหน้างาน 
   ๒. นางสาวดวงจินตน์ อินทรรีย์ ครู ผู้ช่วย  
   3. นางสาวอนุรักษ์ จันใด ครู ผู้ช่วย 
   4. นางสาวสุปราณี หัวดอน ครู ผู้ช่วย 
   5. นางสาวจิราพร กาลจักร ครู ผู้ช่วย 
   6. นางสาวศุภมาศ ศรีทราไชย ลูกจ้างช่ัวคราว เลขานุการ 

           มีหน้าที่ ดังนี้ 
   ๑. จัดเตรียมเอกสารแบบบันทึกการไปราชการของครูและบุคลากรให้พร้อมต่อการใช้งาน 

     ๒. จัดท าค าส่ังไปราชการของครู บุคลากร และตรวจสอบ ความเรียบร้อยความถูกต้อง  
     ๓. น าเสนอผู้บริหารพิจารณาลงนามตามล าดับข้ันตอน 
     ๔. จัดท าทะเบียน ลงทะเบียนการรับค าส่ังไปราชการของครู/บุคลากร และจัดเก็บ
ส าเนาค าส่ังไปราชการให้เรียบร้อย สะดวกต่อการค้นหา 
     ๕. จัดท าทะเบียน ลงทะเบียน ก ากับ ติดตาม และจัดเก็บส าเนาเกียรติบัตร กรณีครู
และบุคลากรไปประชุมอบรม สัมมนา 
     ๖. จัดท าสถิติการไปราชการแยกเป็นรายบุคคล รายกลุ่มสาระฯ 
     ๗. สรุปรายงานงานท่ีได้รับมอบหมาย 

/2.5.8 รายงาน... 
๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย     
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 ๒.5.๘ รายงานข้อมูลการเข้าแถวหน้าเสาธงของครูและบุคลากร  ประกอบด้วย 

  1. นางสาววรากร บุญทศ  ครู   หัวหน้างาน 
  2. นางอนุรักษ์ จันใด  ครู   รองหัวหน้า 
  3. นางสาวจารวี งามตา  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  4. นายศิวนันท์ นานาค  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  5. นายธีระ แก้วพรม  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  6. นายปรีชา กุมภากูล  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  7. นางสาววิภาพร ศรีค าเวียง ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  8. นางสาวโยษิตา ดวงมาลย์ ครู   ผู้ช่วย  
  9. นายยศนันท์ เทพมณี  ครู   ผู้ช่วย 
  10. นางสาวเรณุมาศ เดชะบุญ ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  11. นางสาวศุภมาศ ศรีทราไชย ลูกจ้างช่ัวคราว  เลขานุการ 

 มีหน้าที่ ดังนี้ 
  ๑. สรุปการเข้าแถวหน้าเสาธงของครูและบุคลากรในแต่ละวัน   
  ๒. สรุปรายงานงานภาคเรียนละ ๑ ครั้ง ให้โรงเรียนทราบ 

๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  ๒.5.๙ งานจัดท าคู่มือนักเรียน  ประกอบด้วย   
   1. นางญาณิศา แสงแสน ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
   2. นางอรรัมภา ธรรมโรเวช     ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้า 
   3. นางอรอนงค์ บุญกาญจน์ ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
   ๔. นายด ารงค์ชัย มาปะโท ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
   ๕. นางวันวิสาข์ จตุรภัทรพงศ์ ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
   ๖. นางธนพร วงศ์กมลาไสย ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
   ๗. นางสาวดวงจินตน์ อินทรรี ครู ผู้ช่วย 
   ๘. นายยศนันท์ เทพมณี ครู ผู้ช่วย 
   ๙. นางสาวเรณุมาศ เดชะบุญ ครูผู้ช่วย ผู้ช่วย 
   ๑๐. นางสาวณัฐนันท์ เฉลียวพงษ์ ครูช านาญการ เลขานุการ 
   ๑๑. นางสาวนราภรณ์ ชัยบัวแดง ครูช านาญการ ผู้ช่วยเลขาฯ 
   ๑๒. นางสาวจิราพร  กาลจักร์ ครู ผู้ช่วยเลขาฯ 

 มีหน้าที่ ดังนี้ 
  ๑. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการจัดท าคู่มือนักเรียน ครู และผู้ปกครอง 
  ๒. ติดตาม ประสานงานเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศท่ีจ าเป็นและเป็นประโยชน์ในการจัดท า
คู่มือจากกลุ่มงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
  ๓. ตรวจสอบข้อมูล สารสนเทศ  ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
  ๔. ติดต่อ ประสานงานจัดท ารูปเล่มให้ทันเวลา ก่อนการปฐมนิเทศนักเรียนช้ันมัธยมศึกษา
ปีท่ี ๑ และนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๔ 
 

/5. จัดมอบ... 
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  ๕. จัดมอบคู่มือนักเรียน ครู และผู้ปกครอง ดังนี้ 
           ๕.๑  มอบครูที่ปรึกษานักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ และนักเรียนช้ันมัธยมศึกษา
ปีท่ี ๔ ตามจ านวนนักเรียนแต่ละห้องเรียน 
            ๕.๒  มอบครูและบุคลากรตามจ านวนท่ีสังกัดในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้  
กลุ่มกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
             ๕.๓  มอบคณะกรรมการสถานศึกษา 
  ๖. เก็บรักษาคู่มือนักเรียน ครู และผู้ปกครอง ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย สะดวกต่อการค้นหา 
  ๗. สรุปรายงานงานท่ีได้รับมอบหมาย 

๘. ปฏิบติังานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒.5.๑๐ งานประชาสัมพันธ์กลุ่มบริหารงานบุคคล  ประกอบด้วย   
     1. นายวิสันต์ กรสวัสด์ิ     ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
     2. นางอรุณี พิมพ์ดี        ครู   ผู้ช่วย  
     3. นายวาทิต แสงจันทร์     ครู   ผู้ช่วย  
     4. นางสาวจิราพร กาลจักร์     ครู   เลขานุการ 

 มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. ประชาสัมพันธ์ ให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับกลุ่มบริหารงานบุคคล เพื่อประชาสัมพันธ์
เผยแพร่ช่ือเสียงเกียรติคุณ และร่วมงานท่ีได้รับเชิญจากหน่วยงานอื่น เพื่อสร้างความเข้าใจอันดีให้เกิดขึ้น 
เพื่อสร้างความเข้าใจอันดีให้เกิดข้ึนระหว่างโรงเรียนและชุมชน 
  2. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  3. ติดตาม รวบรวมและเผยแพร่ความเคล่ือนไหว เกี่ยวกับการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ภายใน
หรือภายนอกโรงเรียนท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  4. เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร ของกลุ่มบริหารงานบุคคลทางอินเตอร์เน็ต  และเฟสบุ๊ค 
กลุ่มบริหารงานบุคคล 
  5. ให้การต้อนรับ ตอบค าถาม การให้ข่าวสาร และอ านวยความสะดวกต่างๆ แก่บุคคล
หน่วยงานอื่นท่ีมาติดต่อหรือมาเย่ียมชมกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๖ .จัดท าเอกสาร วารสาร จุลสาร ข่าวสาร แผ่นพับ เพื่อเผยแพร่ข่าวความเคล่ือนไหว 
ตลอดท้ังความรู้และวิทยาการใหม่ ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ต่อการศึกษา และบุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 
  ๗. จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ เสนอข้อมูล ข่าวสารความเคล่ือนไหวกิจกรรมโรงเรียน 
บุคลากร และ นักเรียนท่ีได้รับรางวัลท าความดี 
  ๘. บันทีกภาพต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล และจัดเก็บภาพให้เป็นระบบ 
  ๙. ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นพิธีกร ในกิจกรรมต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานบุคคลท่ีจัดขึ้น 
  ๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   

๒.6 งานบุคคล ประกอบด้วย 
 1. นางวันวิสาข์ จตุรภัทรพงศ์            ครูช านาญการพิเศษ    หัวหน้างาน 
 2. นายธีระ แก้วพรม    ครูช านาญการพิเศษ    รองหัวหน้า 
 3. นางงามจิต แก้วพรม   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 4. นางสุภัสสรา ไชยรักษ์   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 

/5. นางสาว... 
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 5. นางสาวจารวี งามตา  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 6. นางสาวสุภาพร สุดบนิด ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 7. นายปรีชา กุมภากูล  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 8. นางสาวณัฐนันท์ เฉลียวพงษ์ ครูช านาญการ   เลขานุการ 
 9. นางสาวจุฑารัตน์ อธิมัง ครูช านาญการ   ผู้ช่วยเลขาฯ 

มีหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. รวบรวมข้อมูล ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานบุคคล 
 ๒. วางแผนจัดบุคลากรให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถ 
 ๓. ศึกษาและรวบรวมข้อมูลระเบียบกฏหมายแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน และวางแผน
การด าเนินงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานครู และบุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๕. ก ากับติดตามการปฏิบัติหน้าท่ีของครูและบุคลากรงานบุคคล 
 ๖. สรุปรายงานงานท่ีได้รับมอบหมาย  
 ๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 ๒.6.๑ งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง ประกอบด้วย 
   1. นายธีระ แก้วพรม ครูช านาญการพิเศษ    หัวหน้างาน 
   2. นายปรีชา กุมภากูล ครูช านาญการพิเศษ    ผู้ช่วย 
      3. นางงามจิต แก้วพรม  ครูช านาญการพิเศษ    เลขานุการ  
    มีหน้าที่ ดังนี้ 

 ๑. จัดท าและวางแผนอัตราก าลัง 
  ๒. จัดท าข้อมูลสารสนเทศ ท่ีใช้ในการจัดท าแผนอัตราก าลัง ได้แก่ ข้อมูลจ านวน

นักเรียน ข้อมูลจ านวนครูและบุคลากรทางการศึกษา การเกษียณอายุราชการ  ข้อมูลวุฒิการศึกษา จ านวน
ช่ัวโมง/การจัดการ เรียนการสอน และความต้องการครูของสถานศึกษา 
   ๓.วิเคราะห์ข้อมูลครูและบุคลากรทางการศึกษาท้ังทางด้านปริมาณและ
ความสามารถตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด โดยศึกษาแนวโน้มการเพิ่มหรือลดของจ านวนนักเรียน จ านวน
นักเรียนต่อห้องจ านวนครูต่อนักเรียน ประชากรวัยเรียน รวมท้ังวิเคราะห์หลักสูตรและแผนการจัดหลักสูตร
สถานศึกษาประกอบการพิจารณา 

 ๔. ส ารวจความต้องการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๕. เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาให้ความเห็นชอบ 

   ๖. เสนอแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
พิจารณาในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

 ๗. รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 ๘. จัดท าข้อมูลสารสนเทศ SESA 
 ๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

/2.6.2 งานการพฒันา... 



~ 12 ~ 
 

 

 ๒.6.๒  งานการพัฒนาบุคลากร  ประกอบด้วย 
   1. นางสาวณัฐนันท์ เฉลียวพงษ์   ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
   2. นางสาวอรุณี พิมพ์ดี      ครู     รองหัวหน้า 
   3. นางสาวเรือนแก้ว บุญโถน ครู   ผู้ช่วย 
   4. นางสาวจุฑารัตน์ อธิมัง ครูช านาญการ  เลขานุการ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
   ๑. ศึกษาวิเคราะห์ความต้องการ ความจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๒. ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นในการพัฒนา
ตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ๓. จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 
  ๔. ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตร 
  ๕. ติดตามผลการพัฒนาเพื่อก าหนดต าแหน่งสูงขึ้น 
  ๖. ติดต่อประสานงานสถานท่ีและแหล่งท่ีจะไปศึกษาดูงาน 

   ๗. ก ากับดูแลและประสานงานเกี่ยวกับการอบรมประเภทต่าง ๆ  ของบุคลากรในหน่วยงาน  
  ๘. ตอบแบบสอบถามการอบรมต่าง ๆ 
  ๙. รวบรวมข้อมูลการอบรมของบุคลากรให้เป็นระบบ 
  ๑๐. สรุป ประเมินผลการศึกษาดูงาน เพื่อเป็นข้อมูลในการพัฒนาต่อไป 
  ๑๑. จัดท าข้อมูลและด าเนินการในเรื่องการลาศึกษาต่อของข้าราชการฯ 
  ๑๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 ๒.6.๓  งานการบ ารุงขวัญและส่งเสริมก าลังใจ  ประกอบด้วย 
   1. นางสาวจารวี งามตา  ครูช านาญการพิเศษ        หัวหน้างาน 
   2. นางสาวศิริวัลย์ ธิมาไชย ครูช านาญการพิเศษ       รองหัวหน้า 
   3. นายถาวร เพ็งธรรม  ลูกจ้างช่ัวคราว  ผู้ช่วย 
   4. นางสาวจิราพร กาลจักร์ ครู   เลขานุการ 

           มีหน้าที่ ดังนี้ 
  ๑. จัดท าแผนการบ ารุงและส่งเสริมก าลังใจบุคลากร 
  ๒. ด าเนินกิจกรรมตามแผนการบ ารุงขวัญและส่งเสริมก าลังใจบุคลากร 
  ๓. ส ารวจความพึงพอใจของบุคลากรเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานครั้งต่อไป 
  ๔. ประเมินผลการจัดกิจกรรมการบ ารุงขวัญและก าลังใจ 

    ๕. เตรียมเอกสารและประสานการจัดท าหนังสือมุทิตาจิตแก่บุคลากรท่ีเกษียณอายุราชการ 
   ๖. น าผลท่ีได้จากการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนากิจกรรมการบ ารุงขวัญและส่งเสริมก าลังใจ 
       ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๒.6.๔ งานการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร และบ าเหน็จความชอบ  ประกอบด้วย 
   1. นายปรีชา กุมภากูล  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
   2. นายวัฒนะ กันทาทรัพย์ ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   3. นางสาวจุฑารัตน์ อธิมัง ครูช านาญการ  เลขานุการ 

/มีหน้าท่ี... 
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มีหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. จัดท าเครื่องมือประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ในแต่ละรอบปี เพื่อสรุปและรวบรวมข้อมูลประกอบการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนของข้าราชการ พนักงาน
ราชการและค่าจ้างลูกจ้างประจ า และลูกจ้างช่ัวคราว 

 ๒. จัดท าปฏิทินการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

 ๓. ประชุมคณะกรรมการกล่ันกรองและพิจารณาเล่ือน เงินเดือน ค่าจ้างประจ า 
ของลูกจ้างประจ าและพนักงานราชการ  

 ๔. จัดเตรียมค าส่ังเล่ือนเงินเดือนและค่าจ้าง 
 ๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 ๒.6.๕  งานการบริหารงานทะเบียนประวัติฯและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ประกอบด้วย 
   ๑. นางงามจิต แก้วพรม  ครูช านาญการพิเศษ        หัวหน้างาน 
   ๒. นายธีระ แก้วพรม  ครูช านาญการพิเศษ        ผู้ช่วย 
   ๓. นางสาวเรือนแก้ว บุญโถน ครู   เลขานุการ 

            งานการบริหารงานทะเบียนประวัติฯ 
   มีหน้าที่ ดังนี้ 
      ๑. วางแผนการจัดท าและจัดเก็บทะเบียนประวัติ 

    ๒. จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ๓. เก็บรักษาทะเบียนประวัติไว้เป็นความลับในท่ีปลอดภัย 
   ๔. น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล 
    ๕. รายงานผลการปฏิบัติงาน 
     ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
   มีหน้าที่ ดังนี้ 

  ๑. วางแผนการจัดท าและเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
   ๒. จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   ๓. ส ารวจและตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ท่ีประสงค์จะขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   ๔. เสนอรายช่ือข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประสงค์จะขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่อผู้บริหารสถานศึกษาและส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา  
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

  ๕. รายงานผลการปฏิบัติงาน 
  ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  

   
 

/2.6.6 งานสรรหา... 
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 ๒.6.๖ งานสรรหา บรรจุแต่งต้ัง การประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา และการประเมินผลการปฏิบัติงาน (PA) และงาน DPA ประกอบด้วย 
  1. นางสาวจุฑารัตน์ อธิมัง ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
  2. นางสาวณัฐนันท์ เฉลียวพงษ์ ครูช านาญการ  รองหัวหน้า 
  3. นางสาวศิริวัลย์ ธิมาไชย     ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย  
  4. นายวิสันต์ กรสวัสด์ิ  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  5. นายวัฒนะ กันทาทรัพย์ ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  6. นางอรุณี พิมพ์ดี  ครู        ผู้ช่วย  
  7. นางสาวเรือนแก้ว บุญโถน    ครู   ผู้ช่วย 
  8. นางสาวลดามณี  ผิวทอง ครู   ผู้ช่วย  
  9. นายอิสระพงษ์ ทาฤทธิ์  ครู   เลขานุการ  
  10. นางอัญชณ์วรา ทัศบุตร  ครู    ผู้ช่วยเลขาฯ  

มีหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. จัดท าข้อมูลลูกจ้างช่ัวคราว พนักงานราชการและประเมินผลการปฎิบัติงานของลูกจ้างช่ัวคราว
ทุกต าแหน่ง 
 ๒. สรรหาลูกจ้างช่ัวคราว ต าแหน่งครูผู้สอน หรือ ต าแหน่งอื่นๆ 
 ๓. สรรหาและจัดท าสัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราวในสถานศึกษาทุกต าแหน่ง 
 ๔. ประเมินการเล่ือนวิทยฐานะ และประเมินผลการปฏิบัติงาน (PA) 
 ๕. เป็นผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียนในการดูแลระบบประเมินวิทยฐานะดิจิทัล (DPA) 
 ๖. ท าข้อมูล/เอกสารการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มในต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 ๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 งานย้าย โอน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  1. นางสุภัสสรา ไชยรักษ์ ครูช านาญการพิเศษ         หัวหน้างาน 
  2. นายธีระ แก้วพรม ครูช านาญการพิเศษ         รองหัวหน้างาน 
  3. นางงามจิต แก้วพรม ครูช านาญการพิเศษ         ผู้ช่วย 
  4. นายวิสันต์ กรสวัสด์ิ ครูช านาญการพิเศษ         เลขานุการ 

 มีหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. จัดท าข้อมูลการย้ายประจ าปีของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 2. ท าข้อมูลการขอไปช่วย มาช่วยราชการ การโอนย้าย ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓. ท าข้อมูล การลาออกจากราชการ 
 ๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 ๒.6.๗  งานการต่อใบประกอบวิชาชีพครูและบัตรข้าราชการฯ ประกอบด้วย 
  ๑. นางสาวสุภาพร สุดบนิด ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
  ๒. นางนราภรณ์ ชัยบัวแดง ครูช านาญการ   ผู้ช่วย 
  ๓. นางสาววรากร บุญทศ  ครู        เลขานุการ 

 
/งานการต่อ... 
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 งานการต่อใบประกอบวิชาชีพครู   
  มีหน้าที่ ดังนี้ 

๑. ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอยื่นค าร้องขอต่อใบประกอบวิชาชีพ 
๒. ยื่นค าร้องผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ของคุรุสภา 
๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

บัตรข้าราชการ /พนักงานราชการ/ลูกจ้างประจ า 
 มีหน้าที่ ดังนี้ 

  ๑. รวบรวมเอกสารเพื่อด าเนินการขอมีบัตรของข้าราชการ/พนักงานราชการ/ลูกจ้างประจ า 
๒. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
๓. น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
 ๒.6.๘ การประเมินผลการด าเนินงานบุคคล ประกอบด้วย 
   ๑. นางญาณิศา แสงแสน  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
   2. นางภิรพา สุวรรณเพชร ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้า 

   ๓. นายศิวนันท์ นานาค  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
   ๔. นางสาวสุภาพร สุดบนิด ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
   5. นางกฤษฎาวรรณ กุมภากูล ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 

   ๖. นายธีระ แก้วพรม  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
   ๗. นางงามจิต แก้วพรม  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
   ๘. นางสุภัสสรา ไชยรักษ์  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
   ๙. นางสาวจารวี งามตา  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
   ๑๐. นายปรีชา กุมภากูล  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 

   ๑๑. นางธนพร วงศ์กมลาไสย ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
   ๑๒. นางสาวณัฐนันท์ เฉลียวพงษ์ ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   ๑๓. นางสาวจุฑารัตน์ อธิมัง ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 

   1๔. นางสาวสุปราณี หัวดอน ครู   ผู้ช่วย 
           ๑๕. นายนิวัฒน์  สุรเสน      ครูช านาญการพิเศษ เลขานุการ 
          ๑๖. นางสาวศิริวัลย์ ธิมาไชย ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วยเลขา  
            มีหน้าที่ ดังนี้ 
   ๑.  ด าเนินการประเมินผลงานกลุ่มบริหารงานบุคคลโดยมีหลักฐานให้ตรวจสอบ
ได้โดยวิเคราะห์ผลการประเมินผลกลุ่มบริหารงานบุคคล แล้วน าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุ ง
พัฒนาการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   2. จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน พรรณนางานบุคคล ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน
โรงเรียนมัธยมศึกษา 

  3. ปฏิบติัหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 2.6.๙ งานเวรยามรักษาความปลอดภัยของครูและบุคลากร  ประกอบด้วย   
  1. นายด ารงค์ชัย มาปะโท ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  2. นางวรวีร์ อุดรกิจ  ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้า 
  3. นายเจษฎา บุญคะสีทา  ลูกจ้างช่ัวคราว  ผู้ช่วย 
  4. นายเสกสิทธิ์ บุญธรรม  ลูกจ้างช่ัวคราว  ผู้ช่วย 
  ๕. นางสาวศุภมาศ ศรีทราไชย ลูกจ้างช่ัวคราว  เลขานุการ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
   ๑. จัดท าค าส่ังเวรรักษาความปลอดภัยของโรงเรียน 
   ๒. ตรวจสอบและบันทึกการปฏิบัติหน้าท่ีเวรรักษาความปลอดภัย 
   ๓. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ีของบุคลากรต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

  ๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๒.6.๑๐ งานวินัยและรักษาวินัยครู  ประกอบด้วย 

  1. นางนิพาภรณ์ กัลปดี  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  หัวหน้างาน 
  2. นางญาณิศา แสงแสน  ครูช านาญการพิเศษ   รองหัวหน้า                  
  3. นายด ารงค์ชัย มาปะโท ครูช านาญการพิเศษ    ผู้ช่วย 
  4. นายธีระ แก้วพรม  ครูช านาญการพิเศษ เลขานุการ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
   ๑. กรณีความผิดไม่ร้ายแรงเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการเพื่อด าเนินการตรวจสอบ 
เมื่อมีกรณีอันมีมูลท่ีควรกล่าวหาว่าข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

    ๒. โดยเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารส่ังด าเนินการตามความเหมาะสม
ในกรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนพบว่ามีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

   ๓. รายงานการด าเนินงานทางวินัยไม่ร้ายแรงไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   ๔. พัฒนา/ส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมบุคลากร 
   ๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  

๒.7 งานกิจการนักเรียน  ประกอบด้วย 
 ๑. นางอรอนงค์ บุญกาญจน์ ครูช านาญการพิเศษ        หัวหน้างาน 
 ๒. นางอรรัมภา ธรรมโรเวช  ครูช านาญการพิเศษ  รองหัวหน้า 
 ๓. นายด ารงค์ชัย มาปะโท   ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 ๔. นายนิวัฒน์ สุรเสน  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 5. นายวิสันต์ กรสวัสด์ิ  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 6. นางวรวีร์ อุดรกิจ  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
 7. ครูกิจการฯกลุ่มสาระการเรียนรู้     ผู้ช่วย 
 8. นายฆนรุจ ค าคุณนา  ครู   ผู้ช่วย 
 9. นายวาทิต แสงจันทร์  ครู   ผู้ช่วย 
 10. นางสาววิภาพร ศรีค าเวียง  ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
 11. นางสาวอัญชุลี อุดรกิจ  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วยเลขาฯ 
 ๑2. นางสาวศุภมาศ ศรีทราไชย  เจ้าหน้าท่ีธุรการ  ผู้ช่วยเลขาฯ 

/มีหน้าท่ี... 
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มีหน้าที่ ดังนี้ 
1. รวบรวมข้อมูล ระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียน 

  2. ศึกษาและรวบรวมข้อมูลระเบียบกฎหมายแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานและ
วางแผน การด าเนินงานในงานกิจการนักเรียน กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 3. ประเมินผลการปฏิบัติงานครู และบุคลากร ในงานกิจการนักเรียน กลุ่มบริหารงาน
บุคคลก ากับติดตามการปฏิบัติหน้าท่ีของครูและบุคลากรในงานกิจการนักเรียน 
  4. รับ-ส่งหนังสือ ร่างพิมพ์หนังสือ ท าระเบียบวาระและบันทึกการประชุม บันทึกเสนอ 
เก็บหนังสือราชการ 

  5. จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ ในงานกิจการนักเรียน ออกใบรับรองความประพฤติให้กับนักเรียน 
  6. วางแผนด าเนินการควบคุม ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของงานกิจการนักเรียน  ก าหนด
แผนภูมิการจัดองค์กรงานกิจการนักเรียน  จัดท าเอกสารพรรณนางาน 

  7. เก็บรวบรวมสถิติในด้านต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในกิจการนักเรียน  รวบรวมคะแนน 
รายงานระเบียบวินัยเกี่ยวกับงานพฤติกรรมนักเรียนท่ีตกเกณฑ์การประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

8. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับระเบียบ กฎข้อบังคับ และแนวปฏิบัติเพื่อใช้ในโรงเรียน 
  9. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ระเบียบวินัย กฎข้อบังคับ แนวปฏิบัติให้บุคลากรและนักเรียน
ทราบโดยท่ัวกัน 
  10. ออกแบบประเมินงานทุกงานในงานกิจการนักเรียน จัดท าระบบสารสนเทศและเทคโนโลยี 
  11. วิเคราะห์ผลการด าเนินงานกิจการนักเรียนและรายงานให้รองผู้อ านวยการงาน
กิจการนักเรียนให้รับทราบ เพื่อน าผลการวิเคราะห์ปรับปรุงงานกิจการนักเรียน 
  12. วางแผนการจัดการพิธีเชิญธงชาติในภาคเช้า จัดพิธีกรนักเรียนในการเข้าแถวพิธี
เคารพธงชาติ ส ารวจการเข้าร่วมพิธีของนักเรียน ปรับแก้ไขพฤติกรรม 
  13. จัดท าแบบฟอร์มติดตามประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีของครูเวรประจ าวันตามจุดและ
รายคาบเรียน  พร้อมท้ังจัดระบบการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียน  
  14. จัดต้ังเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน ระดับช้ันเรียน และระดับโรงเรียน  
เพื่อส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาคุณภาพ  การจัดการศึกษาและศักยภาพของนักเรียน ประสานงานกับ
ผู้ปกครองนักเรียน และรายงานการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้ผู้ปกครองทราบ  

15. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงานต่อผู้บริหาร 
16. สรุปรายงานงานท่ีได้รับมอบหมาย ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  

 ๒.7.๑ งานส่งเสริมพัฒนาความประพฤติ ระเบียบวินัย ป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึง
ประสงค์ของนักเรียน  ประกอบด้วย 
  ๑. นายด ารงค์ชัย  มาปะโท ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  ๒. นางสาวนันทนา บุญโสภา ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้า 
  ๓. นางกองทอง จันธิมา  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  ๔. นายชิษณุชา พระสว่าง  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  ๕. นายสุพจน์ พงษ์สถิตย์  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  ๖. นายสุรวุฒิ ทองจิตร  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  ๗. นายกฤษฎางค์ พื้นแสน ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  ๘. นางวรวีร์ อุดรกิจ  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 

/9. นายวิสันต์... 
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   ๙. นายวิสันต์ กรสวัสด์ิ  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
   ๑๐. นางสาวอัญชุลี อุดรกิจ  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
   ๑๑. นางกฤษฎาวรรณ กุมภากูล ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
   ๑๒. นายนิวัฒน์ สุรเสน  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
   ๑๓. นายวัฒนะ กันทาทรัพย์  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   ๑๔. นายธนชน กุดหอม  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   ๑๕. นายอนันต์ กังสดาร  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   ๑๖. นายสันติสุข แก้วศิริ  ครู  ผู้ช่วย 
   ๑๗. นายอิสระพงศ์ ทาฤทธิ์  ครู  ผู้ช่วย 
   ๑๘. นายยศนันท์ เทพมณี  ครู  ผู้ช่วย 
   ๑๙. ครูงานส่งเสริมพัฒนาความประพฤติ ฯกลุ่มสาระการเรียนรู้  ผู้ช่วย 
   ๒๐. นางสาววิภาพร ศรีค าเวียง ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   ๒๑. นางสาวกฤตภรณ์ เวชพูล  ครูผู้ช่วย              เลขานุการ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
    ๑. ด าเนินการแก้ไขปัญหาพฤติกรรมนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบ
ข้อบังคับและแนวทางปฏิบัติของโรงเรียน ให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์  8 ประการตามหลักสูตร
การศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2551 
   ๒. ติดต่อประสานงานครูประจ าช้ันและผู้ปกครองนักเรียน เกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียน 
   ๓. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของสารวัตรนักเรียน ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
   ๔. จัดท าข้อมูลนักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม 
   ๕. จัดให้มีการด าเนินวิธีการแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียน 
   ๖. จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการท่ีก าหนด 
   ๗. ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียนของนักเรียน 
   ๘. ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไม่เหมาะสม 
   ๙. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไขนักเรียนท่ีมีความ
ประพฤติไม่เหมาะสมของนักเรียน 
    ๑๐. ประสานกับผู้ปกครอง ครูประจ าช้ัน เพื่อร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีพฤติกรรม 
ไม่เหมาะสม 
    ๑๑. จัดท าแบบประเมินตรวจเครื่องแต่งกายนักเรียนและประเมินเครื่องแต่งกาย
นักเรียนทุกวันอังคารแรกของเดือน พร้อมท้ังติดตามด าเนินการแก้ไขร่วมกับครูท่ีปรึกษา ครูปกครองกลุ่มสาระฯ 
    ๑๒. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
    ๑๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ๒.7.๒ งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  ประกอบด้วย 
   1. นางอรรัมภา  ธรรมโรเวช  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน   
   2. นางญาณิศา  แสงแสน  ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้างาน 
   3. นางกฤษฎาวรรณ  กุมภากูล ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
   4. นางสาวสุภาพร  สุดบนิด  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 

/5. นางภิรพา... 



~ 19 ~ 
 

 

   5. นางภิรพา สุวรรณเพชร  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
   ๖. นายนิวัฒน์  สุรเสน  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
   ๗. นางสาวณัฐนันท์  เฉลียวพงษ์ ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   ๘. นางสาววิภาพร  ศรีค าเวียง  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   ๙. นายฆนรุจ  ค าคุณนา  ครู  ผู้ช่วย 
   ๑๐. นางสาวจิราพร  กาลจักร์  ครู  ผู้ช่วย 
   ๑๑. นางสาวลดามณี ผิวทอง  ครู  ผู้ช่วย 
   ๑๒. นางอนุรักษ์ จันใด  ครู  ผู้ช่วย 
   ๑๓. นางสาวสุปราณี หัวดอน  ครู  ผู้ช่วย 
   ๑๔. ครูงานระบบดูแลฯกลุ่มสาระการเรียนรู้   ผู้ช่วย 
   ๑๕. นางสาวอัญชุลี  อุดรกิจ  ครูช านาญการพิเศษ       เลขานุการ 
   ๑๖. นางสาวโยษิตา  ดวงมาลย์ ครู        ผู้ช่วยเลขาฯ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
   1. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน
ด าเนินงานเป็นลายลักษณ์อักษร 

  2. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรึกษา 
  3. ตรวจสอบการโฮมรูมของครูที่ปรึกษาประจ าช้ันเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  4. ปฐมนิเทศนักเรียนทุกระดับช้ัน 
  5. จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนักเรียนในช้ันเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
  6. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระในการก ากับดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา 
  7. ประสานครูที่ปรึกษาเพื่อออกตรวจเย่ียมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม 
  8. ด าเนินงานการจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนร่วมกับเครือข่ายท่ีเกี่ยวข้อง 

   9. ประเมินผลการด าเนินงานการจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน น าผลการ
ประเมินไปใช้ในการพัฒนางาน 
   10. ด าเนินงานการจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนร่วมกับเครือข่ายท่ีเกี่ยวข้อง
และมอบหมายใหค้รูรับผิดชอบกลุ่มนักเรียนด าเนินการศึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล 
   11. ประชุมช้ีแจงครูที่เกี่ยวข้องในการคัดกรองนักเรียน  วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดกลุ่ม
นักเรียนและด าเนินการคัดกรองนักเรียนตามแนวปฏิบัติ และจ าแนกนักเรียนอย่างชัดเจนและครอบคลุม 
   12. มีการแก้ปัญหาร่วมกับบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง  ติดตามสรุปและรายงาน
ประเมินผลการปฏิบัติงาน/โครงการต่อผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

  13. ก าหนดแนวปฏิบัติในการส่งต่อนักเรียนท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
  ๑๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 ๒.7.๓ งานกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา (CCT)  ประกอบด้วย 
   ๑. นางสาวอัญชุลี อุดรกิจ ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน   
   ๒. นางสาววิภาพร ศรีค าเวียง  ครูช านาญการ รองหัวหน้า 
   ๓. นางสาวโยษิตา ดวงมาลย์ ครู  ผู้ช่วย 
 

/มีหน้าท่ี... 
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  มีหน้าที่ ดังนี้ 
    ๑. ประชุม วางแผนการคัดกรองนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษาจากกองทุนฯ 
    ๒. จัดท าเอกสารหลักฐานของนักเรียนท่ีได้รับทุนการศึกษาจากกองทุนฯ ให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
    ๓. ประสานงานกับคุณครูที่ปรึกษาในการคัดกรองนักเรียนยากจนและขอข้อมูลจากงาน DMC 
    ๔. ด าเนินงานให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติทันทีกองทุนเพื่อความเสมอภาคทาง
การศึกษาให้ทันตามก าหนด 
    ๕. รายงานผลการด าเนินการให้โรงเรียนทราบ 

 ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2.7.๔ งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดและโครงการโรงเรียนสีขาว ประกอบด้วย 
   1. นายด ารงค์ชัย  มาปะโท ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
   2. นางนันทนา บุญโสภา ครูช านาญการพิเศษ  รองหัวหน้า 
   3. นายสุพจน์ พงษ์สถิตย์ ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
   4. นายธนชน กุดหอม ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   5. นายอนันต์ กังสดาร ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   6. นายสันติสุข แก้วศิริ ครู   ผู้ช่วย 
    7. นายยศนันท์ เทพมณี ครู   ผู้ช่วย 
   8. นางสาวเรณุมาศ เดชะบุญ ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   9. ครูงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดฯ กลุ่มสาระการเรียนรู้  ผู้ช่วย 
   10. นายนิวัฒน์  สุรเสน ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
   11. นายสุรวุฒิ ทองจิตร ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วยเลขาฯ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
 1. จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่าง ๆ 

ประสานงานกับครูประจ าช้ันและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
 2. วางแผนสร้างเครือข่ายเฝ้าระวังร่วมมือกับชุมชนในการระดมต่อต้านยาเสพติด  

   3. ตรวจค้นหาสารเสพติดและส่ิงผิดกฎหมาย สุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
ด าเนินการอบรบนักเรียนกลุ่มเส่ียงและให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคล 
   4. จัดท าข้อมูลสถิตินักเรียนกลุ่มมีพฤติกรรมเส่ียงต่อยาเสพติด รายงานข้อมูลยา
เสพติดให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
   5. ด าเนินการเฝ้าระวัง ป้องกัน และแก้ไขปัญหายาเสพติดและอบายมุขใน
โรงเรียนตามยุทธศาสตร์โครงการสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและอบายมุขซึ่งประกอบด้วยมาตรการ 
5 ด้านกลยุทธ์ 4 ต้อง 2 ไม่ 
   6.  ติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
   ๗.  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ติดตามสรุปและรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน /โครงการต่อผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
   8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

/2.7.5 งานส่งเสริม... 
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๒.7.๕ งานส่งเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์และชมรม TO BE NUMBER ONE
ประกอบด้วย 
  1. นางอรอนงค์  บุญกาญจน์    ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  2. นางนันทนา  บุญโสภา   ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้า 
  3. นางสาวนราภรณ์ ชัยบัวแดง  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  4. นายอนันต์ กังสดาร   ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  5. นางสาววิภาพร ศรีค าเวียง  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  6. ครูงานส่งเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ ฯ กลุ่มสาระการเรียนรู้ ผู้ช่วย 
  7. นายยศนันท์ เทพมณี   ครู   เลขานุการ 
  8. นางสาวเรณุมาศ เดชะบุญ  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วยเลขาฯ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
   ๑. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เป็นประโยชน์ เช่น กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 
   ๒. ด าเนินการจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์เป็น
ประจ าและต่อเนื่องให้ปรากฏต่อพฤติกรรมนักเรียนอย่างเด่นชัด และเผยแพร่ผลงานให้เป็นที่ปรากฏ 
   ๓. ด าเนินการจัดกิจกรรมตามรูปแบบของชมรม TO BE NUMBER ONE ให้เป็น
ประโยชน์เป็นท่ีประจักษ์และต่อเนื่อง ปรากฏผลต่อพฤติกรรมนักเรียนอย่างเด่นชัด และเผยแพร่ผลงานชมรม 
   ๔. ติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
   ๕. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ติดตามสรุปและรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน / โครงการต่อผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
   ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
         2.7.๖ งานส่งเสริมพัฒนาด้านคุณธรรม จริยธรรม  ประกอบด้วย 
  1. นายวาทิต  แสงจันทร์   ครู   หัวหน้างาน 
  ๒. นางสาวอัญชุลี อุดรกิจ   ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้า 
  ๓. นางกองทอง  จันธิมา   ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้า 
  ๔. นายด ารงค์ชัย มาปะโท  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  ๕. นายนิวัฒน์  สุรเสน   ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  6. นางกฤษฎาวรรณ กุมภากูล  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  7. ครูงานปกครองฯกลุ่มสาระการเรียนรู้    ผู้ช่วย 
  8. นางสาวณัฐนันท์  เฉลียวพงษ์   ครูช านาญการ  เลขานุการ 
  9. นางสาวสุปราณี  หัวดอน  ครู   ผู้ช่วยเลขานุการ 

      มีหน้าที่ ดังนี้ 
   1. ด าเนินการจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาด้านคุณธรรม จริยธรรมได้แก่ กิจกรรมท่ี
สอดคล้องกับคุณลักษณะอันพึงประสงค์  8 ประการตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2551  คือ 
รักชาติ  ศาสนา พระมหากษัตริย์ ซื่อสัตย์ สุจริต มีวินัย ใฝ่เรียนรู้ อยู่อย่างพอพียง มุ่งมั่นในการท างาน รัก
ความเป็นไทยมีจิตสาธารณะ  
   2. สร้างขวัญและก าลังใจแก่นักเรียนท่ีมีความประพฤติดีและมีความสามารถใน
ด้านวิชาการ และกิจกรรม เช่น มอบเกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนท่ีท าความดีในด้านต่าง ๆ  

/3. จัดค่าย... 
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   3. จัดค่ายคุณธรรมเพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับช้ันอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  
   4. ปลูกฝังสร้างจิตส านึกดูแลนักเรียนให้เกิดความรับผิดชอบในหน้าท่ีท่ีได้รับ
มอบหมายจากครูทีป่รึกษา กลุ่มสาระ คณะสี 
    5. รับรองและประเมินผลการฝากความดีในสมุดความดีของนักเรียน 
   6. ประสานงานกับพระสอนศีลธรรมในสถานศึกษาในด้านการจัดกิจกรรมการ
เรียนการสอนของพระสอนศีลธรรมในสถานศึกษา  
   7. ให้ความร่วมมือในกิจกรรม/การพัฒนาของชุมชน เช่น วันส าคัญทางศาสนา 
และวันส าคัญของชาติ 
   ๘. ด าเนินการเกี่ยวกับของหายได้คืน เพื่อส่งเสริมและยกย่องให้นักเรียนมีความ
ซื่อสัตย์ สุจริต 
   ๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๒.7.๗ งานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน  ประกอบด้วย 

  1. นายฆนรุจ  ค าคุณนา   ครู  หัวหน้างาน 
  2. นางอรุณี  พิมพ์ดี   ครู  รองหัวหน้า  
      3. นางสาวกนิษฐา เครือชารี  ลูกจ้างช่ัวคราว ผู้ช่วย 
  4. ครูที่ปรึกษาสภานักเรียนฯจากกลุ่มสาระการเรียนรู้ ผู้ช่วย 
  5. นายยศนันท์ เทพมณี   ครู  เลขานุการ  
   6. นางสาวดวงจินตน์  อินทรรี  ครู  ผู้ช่วยเลขาฯ 

           มีหน้าที่ ดังนี้ 
   ๑. ด าเนินการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน นิเทศก ากับ ติดตาม
ประเมินผลและพัฒนาประชาธิปไตยในโรงเรียน อย่างต่อเนื่องให้ปรากฏบรรยากาศของประชาธิปไตย 
ในโรงเรียนอย่างเด่นชัดสามารถเป็นแบบอย่างแก่โรงเรียนอื่นได้ 
   ๒. ประสานกับกลุ่มสาระต่าง  ๆ ของโรงเรียน / ฝ่ายต่าง ๆ เพื่อจัดกิจกรรม 
ของคณะกรรมการนักเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
   ๓. จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย / จัดท าเอกสารช้ีแจง 
เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยในโรงเรียน 
   ๔. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างชัดเจน 
เช่น การจัดการเลือกต้ังคณะกรรมการนักเรียนปีละ 1 ครั้ง ร่วมมือกับคณะกรรมการสภานักเรียน 
เป็น ท่ีปรึกษาในการประชุม ตลอดท้ังวางแผนการปฏิบัติงาน / โครงการส าหรับการปฏิบัติงาน 
ของคณะกรรมการสภานักเรียน 
   ๕ .  ประสานกับนัก เรียนในการท าความเข้าใจในกิจการของโรง เรียน 
เพื่อความสามัคคี ความเคารพนอบน้อมของนักเรียนต่อครู  
   ๖. ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการ
นักเรียนให้อยู่ในขอบข่ายท่ีเหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
   ๗. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ 
ศาสนา พระมหากษัตริย์และความเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
   ๘. ให้โอกาสครู บุคลากร นักเรียน แสดงความคิดเห็นและข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 

       /9. มีการนิเทศ... 
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   ๙. มีการนิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
 ๑๐.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๒.7.๘ งานวินัย จราจร และรถรับส่งนักเรียน  ประกอบด้วย 
   ๑. นายนิวัฒน์ สุรเสน  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
   ๒. นายสุพจน์ พงษ์สถิตย์  ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้า  
   ๓. นายสุรวุฒิ ทองจิตร  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
       ๔. นายธนชน กุดหอม  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   ๕. นายวัฒนะ กันทาทรัพย์ ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   ๖. นายอิสระพงษ์ ทาฤทธิ์  ครู   ผู้ช่วย 
   ๗. นางสาวศุภมาศ ศรีทราไชย ลูกจ้างช่ัวคราว  เลขานุการ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
       ๑. ประสานงานระหว่างโรงเรียนกับเครือข่ายด้านวินัยจราจรและรถรับส่งนักเรียน 
       ๒. ด าเนินการปลูกฝัง รณรงค์ด้านวินัยจราจรและความปลอดภัยภายในโรงเรียน 
      ๓. อ านวยความสะดวกในการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับรถรับส่งนักเรียน 
      ๔. ดูแลความเรียบร้อยของระบบจราจรภายในโรงเรียน 
      ๕. จัดท าระเบียบเกี่ยวกับการจราจรในโรงเรียน และรถรับส่งนักเรียนรวมท้ังแจ้ง
ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
       ๖. ป้องกันและแก้ไขปัญหาท่ีเกิดขึ้นและรายงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ  

 ๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3.  กลุ่มบริหารวิชาการ  ประกอบด้วย 
 3.1  นายสัญญา สระสงคราม ต าแหน่ งรองผู้อ านวยการโรง เ รียน  ปฏิบั ติหน้ าที่ 
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
 มีหน้าที่ ดังนี้ 
   ๑. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
   ๒. วางแผนในการบริหารจัดการตามกรอบภารกิจของกลุ่มบริหารวิชาการให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
   ๓. ด าเนินงานตามกระบวนการบริหารงานเชิงระบบเพื่อให้การจัดการกลุ่มบริหารวิชาการมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
   ๔. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
   ๕. ด าเนินงาน นิเทศ ติดตามผลและประเมินผลการด าเนินการของกลุ่มบริหารวิชาการอย่างมีประสิทธิภาพ 
   ๖. สรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการเสนอต่อโรงเรียนก่อนส้ินปีการศึกษา 
   ๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 3.2 ว่าที่ ร.ต.จักรพงษ์  สุรศิลป์  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  ปฏิบัติหน้าที่  
ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการ กลุ่มบริหารวิชาการ 
 มีหน้าที่ ดังนี้ 
   ๑. ช่วยวางแผนในการบริหารจัดการตามกรอบภารกิจของกลุ่มบริหารวิชาการ 
ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

/2. ช่วยด าเนิน... 
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   ๒. ช่วยด าเนินงาน นิเทศ ติดตามผลและประเมินผลการด าเนินการของกลุ่มบริหาร
วิชาการอย่างมีประสิทธิภาพ 
   3. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการในกรณีท่ีรองผู้อ านวยการ 
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
   ๔.  ช่วยสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการเสนอต่อโรงเรียนก่อนส้ินปีการศึกษา 
   ๕.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 3.3 นางธิดาพรรณ  กนิษฐพยาฆร์  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่
ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการฯ กลุ่มบริหารวิชาการ 
 มีหน้าที่ ดังนี้ 
   ๑. ช่วยวางแผนในการบริหารจัดการตามกรอบภารกิจของกลุ่มบริหารวิชาการ 
ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
   ๒. ช่วยด าเนินงาน นิเทศ ติดตามผลและประเมินผลการด าเนินการของกลุ่มบริหาร
วิชาการอย่างมีประสิทธิภาพ 
   ๓. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการในกรณีท่ีรองผู้อ านวยการ 
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
   ๔. ช่วยสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการเสนอต่อโรงเรียนก่อนส้ินปีการศึกษา 
   ๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   

 3.4 คณะกรรมการบริหารวิชาการ 
  1. นายสัญญา สระสงคราม รองผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
  2. ว่าท่ี ร.ต.จักรพงษ์  สุรศิลป์ ครูช านาญการพิเศษ  รองประธานกรรมการ 
  3. นายสุบัน พรหมจารีย์  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
  4. ว่าท่ี ร.ต.สมยงค์ มีแก้ว  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
  5. นางอัมพร จันเหลือง  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
  6. นางอุมาพร อ่อนค า  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
  7. นายธีระวุฒิ ภูมิแสน  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
  8. นางวนิสา อุตรา  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
  9. นายสุขนิรันดร์ พันสาย  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ  
  10. นายเพิ่มพูน  บุ้งทอง   หัวหน้างาน GPA   กรรมการ 
  11. นางสาวกฤษณา  วงศ์อินตา  หัวหน้างานทะเบียน  กรรมการ 
  12. นางธิดารัตน์  สร้อยจักร หัวหน้างานวัดผล   กรรมการ 
  13. นางสาวศุภวิมล  ผลดี หัวหน้างานหลักสูตร  กรรมการ 
  14. นางจิรภา  สมหวัง    หัวหน้างานแนะแนว  กรรมการ 
  15. นางศิริวรรณ  จิตพงษ์ หัวหน้างานห้องสมุด  กรรมการ 
  16. นางอรธิลา บุญอาจ    หัวหน้างานประกันคุณภาพฯ กรรมการ 
  17. นายวงศ์หิรัณย์ สัมปันโณ หัวหน้างานพัฒนาส่ือฯ  กรรมการ 
  18. นางธิดาพรรณ  กนิษฐพยาฆร์ หัวหน้างานส านักงานฯ  กรรมการและเลขานุการ 
  19. นางสาวณัฐกานต์  ภาวะชัย     หัวหน้างานวิจัยฯ  กรรมการและผู้ช่วยเลขาฯ 
  20. นางสุกัญญา  สัมปันโณ     กรรมการและผู้ช่วยเลขาฯ 

/มีหน้าท่ี... 
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 มีหน้าที่ ดังนี้ 
  ๑. ประสานงานวางแผนในการบริหารจัดการตามกรอบภารกิจของกลุ่มบริหารวิชาการ 
ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
  ๒. ประสานงานด าเนินงาน นิเทศ ติดตามผลและประเมินผลการด าเนินการของกลุ่ม
บริหารวิชาการอย่างมีประสิทธิภาพ 
  3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

 3.5 งานส านักงานบริหารงานวิชาการ ประกอบด้วย   
  1. นางธิดาพรรณ  กนิษฐพยาฆร์      ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  2. นางสาวณัฐกานต์ ภาวะชัย  ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้า 
  3. นางสาวกฤษณา  วงศ์อินตา  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  4. นายวงศ์หิรัณย์ สัมปันโณ  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย  
  5. นางสาวสุวิมล โคตรสมบัติ  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  6. นางสาวศรันยาพร อิ่มเพ็ชร  ครู   ผู้ช่วย 
  7. นางสุกัญญา สัมปันโณ   ครูช านาญการพิเศษ เลขานุการ 
  8. นางสาวกิตติกุล พรมชาติ  ครู   ผู้ช่วยเลขานุการ 
  11. นางสาวอุไรวรรณ  วงศ์ค าจันทร์ ลูกจ้างช่ัวคราว  ผู้ช่วยเลขานุการ   

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. เป็นกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
  2. จัดวาระการประชุม  บันทึกและรายงานการประชุม  จัดเอกสารเกี่ยวกับการประชุม
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
  3. ด าเนินงานธุรการกลุ่มบริหารงานวิชาการ รับ-ส่ง หนังสือเข้าออก จัดเก็บหนังสือเข้า
ออก  ระเบียบ  ค าส่ัง  และประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิชาการให้เป็นระบบใช้ได้ทันทีท่ีต้องการ ฯลฯ 
  4. ประชาสัมพันธ์เรื่องต่างๆ ของกลุ่มบริหารงานวิชาการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
  5. จัดด าเนินงานสารสนเทศและรายงานตามแบบท่ีหน่วยงานต่าง  ๆ  ต้องการ 
  6. จัดด าเนินงานพัสดุ-การเงิน  ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
  7. นิเทศ  ติดตามผล  ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
  8. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ เสนอต่อหัวหน้าสถานศึกษา โดยผ่านรอง
ผู้อ านวยการโรงเรียน กลุ่มบริหารงานวิชาการ ทุกภาคเรียน  
  ๙. ประชาสัมพันธ์เรื่องต่างๆ   ของกลุ่มบริหารงานวิชาการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
      ๑๐. จัดด าเนินงานสารสนเทศและรายงานตามแบบท่ีหน่วยงานต่าง  ๆ  ต้องการ 
               ๑๑. จัดด าเนินงานพัสดุ-การเงิน  ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
               ๑๒. นิเทศ  ติดตามผล  ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
               ๑๓. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ เสนอต่อหัวหน้าสถานศึกษา โดยผ่าน
รองผู้อ านวยการโรงเรียน กลุ่มบริหารงานวิชาการ ทุกภาคเรียน  
      ๑๔. จัดพิมพ์ตารางเรียนของครู-นักเรียนเพื่อแจกให้ครูและนักเรียน 
      ๑๕. ประสานงานและรวบรวมเรื่องต่าง  ๆ  ท่ีเกี่ยวกับงานวิชาการในกลุ่มสาระ  เช่น 
- นักเรียนติด  0,  ร,  มส,  มผ 
               ๑๖. ประเมินและติดตามผลการด าเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
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           ๑๗. จัดท าแผนด าเนินงานและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
           ๑๘. จัดเตรียมอุปกรณ์ต่าง ๆ  ท่ีใช้ในการคุมสอบท้ังระหว่างภาคและปลายภาคในแต่ละครั้ง 
           ๑๙. จัดท าหนังสือแจ้งนักเรียนขาดเรียนนานถึงผู้ปกครองนักเรียน 
           ๒๐. จัดท าแบบฟอร์มเอกสารต่าง  ๆ  ทางกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
   - แบบบันทึกการส่งผลสอบแก้ตัวของนักเรียน  0,  ร,  มส,  มผ 
   - แบบบันทึกการพักการเรียนของนักเรียน 
   - แบบบันทึกการรับเอกสารการลาออกของนักเรียน 
   - แบบบันทึกการขอเปล่ียนแปลงแก้ไขหลักฐานของนักเรียน 
   - ฯลฯ 
               ๒๑. รวบรวมผลการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรในแต่ละกลุ่มสาระ  เพื่อรายงาน
ต่อหัวหน้าสถานศึกษา โดยผ่านรองผู้อ านวยการโรงเรียน   รายภาคเรียน 
           ๒๒. ควบคุม ดูแล การจัดสรรงบประมาณของกลุ่มบริหารงานวิชาการและกลุ่มสาระต่างๆ 
เพื่อพัฒนาการจัดการเรียนรู้ 
          ๒๓. ก ากับดูแลการจัดการเรียนการสอน  การจัดตารางเรียนรู้  ตารางสอบ  ตลอดจน 
การจัดครูเข้าสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง  ๆ  
           ๒๔. ก ากับ  ดูแล   การจัดส่งผลการเรียนรายภาคและรายปีให้แก่ผู้ปกครองทราบ 
           ๒๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 3.๖ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ประกอบด้วย 
  1. ว่าท่ี ร.ต.จักรพงษ์  สุรศลิป ์ ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
  2. ว่าท่ี ร.ต.สมยงค์ มีแก้ว  ครูช านาญการพิเศษ  รองหัวหน้า 
  3. นายสุขนิรันดร์  พันสาย ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  4. นางอุมาพร อ่อนค า  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  5. นางอัมพร จันเหลือง  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  6. นายไพทูรย์  เหรียญทอง      ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  7. นายสุบัน พรหมจารีย์  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  8. นางจิรภา  สมหวัง  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  9. นางวนิสา อุตรา       ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  10. นายธีระวุฒิ ภูมิแสน  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  11. นางสาวสาวิตรี ศรีไชย  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  12. นางสาวศิริมรกต ศรีมงคล ครู    ผู้ช่วย  
  13. นางสาวศุภวิมล ผลดี  ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
  14. นายสุเมธ โพธิ์ไข  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วยเลขานุการ 
  15. นางปิยะนุช ธิมาชัย  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วยเลขานุการ 
  16. นางศรัญญา จันทร์ดอกรัก ครู    ผู้ช่วยเลขานุการ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
   1. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
   2. ให้การบริการด้านวิชาการแก่กลุ่มสาระการเรียนรู้และหน่วยงานอื่น ๆ 
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   3. จัดท าและรวบรวมเอกสารประกอบการเรียนการสอนในแต่ละสาระ 
ให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลาง 
   4. ให้ค าปรึกษาหารือแก่ครู-อาจารย์  เพื่อแก้ปัญหาด้านการเรียนการสอน 
   5. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับผลงานทางวิชาการ 
   6. จัดท าตารางการเรียนรู้แต่ละสาระ 
   7. ส่งเสริมให้ครู-อาจารย์  น าผลการวิจัยมาใช้ในการพัฒนากระบวนการเรียนการสอน 
   8. ก ากับ  ติดตามการใช้แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นในแต่ละสาระ 
   9. ก ากับ   ติดตามการเปิดกิจกรรมเสริมสาระให้สอดคล้องกับความต้องการ 
ของนักเรียน  ผู้ปกครอง  ชุมชนและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
                 ๑๐. พัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรของแต่ละกลุ่มสาระ 
       ๑๑. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

 3.๗  งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้  ประกอบด้วย 

  1. ว่าท่ี ร.ต.สมยงค์ มีแก้ว  ครูช านาญการพิเศษ   หัวหน้างาน 
  2. นายสุบัน พรหมจารีย์      ครูช านาญการพิเศษ  รองหัวหน้า 
  3. นางอุมาพร อ่อนค า      ครูช านาญการพิเศษ   ผู้ช่วย 
  4. นายสุขนิรันดร์  พันสาย ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  5. นางอัมพร จันเหลือง      ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  6. นางอรอนงค์ บุญกาญจน์       ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  7. นางจิรภา  สมหวัง  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  8. นายธีระวุฒิ ภูมิแสน  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  9. นางวนิสา อุตรา  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  10. นางธิดารัตน์ สร้อยจักร ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 
  11. นางสาวศุภวิมล ผลดี  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วยเลขานุการ 
  12. นางศรัญญา  จันทร์ดอกรัก ครู    ผู้ช่วยเลขานุการ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
   1. ประสาน  ก ากับ  ติดตามช่วยเหลือและประเมินผลการปฏิบั ติงาน 
ของบุคลากรในกลุ่มงานการพัฒนากระบวนการเรียนการสอน  และรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน 

   2. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  3.๘  งานวัดและประเมินผลและการเทียบโอน  ประกอบด้วย 
  3.๘.1  งานทะเบียน  ประกอบด้วย 
   1. นางสาวกฤษณา  วงศ์อินตา   ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
   2. นายเศกสรรค์ สังขทิพย์   ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้า  
   3. นายศุภชัย อุดรกิจ  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
   4. นางเพ็ญลักษณ์ สุภา  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
   ๕. นายจีระศักดิ์ หมื่นแสน ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
   6. นางสายรุ้ง กันทาทรัพย์ พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
   7. นางธิดารัตน์ หิรัญพัชรสกุล ครูช านาญการ  เลขานุการ 
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  3.๘.2  งานวัดและประเมินผล  ประกอบด้วย 
   1. นางธิดารัตน์ สร้อยจักร ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
   2. นางสาวศุภวิมล ผลดี   ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้า 
   3. นายสุเมธ  โพธิ์ไข  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
   4. นางปิยะนุช  ธิมาชัย  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
   5. นางสาวสาวิตรี ศรีไชย  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
   6. นางศรัญญา  จันทร์ดอกรัก ครู   ผู้ช่วย 
   7. นางสาวจุฑารัตน์  ทองสอน ครู   ผู้ช่วย 
   8. นางสาวศิริมรกต ศรีมงคล ครู   ผู้ช่วย 
   9. นางสาวศศิธร เย่ือใย  ครู   ผู้ช่วย 
   10. นางสาวกิตติกุล พรมชาติ   ครู   เลขานุการ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
   1. จัดวางแผนงานและงบประมาณส าหรับด าเนินงานทะเบียนวัดผลในแต่ละปี
การศึกษาพร้อมท้ังก าหนดระยะเวลาการท างานเพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
   2. ร่วมวางแผนและปฏิบัติงานรับนักเรียนใหม่และนักเรียนท่ัวไป  จัดท าและ
จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการรับนักเรียนใหม่  หลักฐานการมอบตัวของนักเรียน 
   3. จัดท างานทะเบียนนักเรียน  ทะเบียนวิชาเรียน  หลักฐานเกี่ยวกับการวัดผล
ประเมินผลการเรียนอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับนักเรียน 
   4. จัดท าเอกสาร  จัดเก็บเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียน 
ให้เป็นระบบระเบียบ   เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 

   5. จัดท าหลักฐานทางการเรียน,  ใบประกาศนียบัตร   และใบรับรองผลการเรียน    
   6. จัดท าสถิติจ านวนนักเรียนในแต่ละปี  สถิติจ านวนนักเรียนเข้าออกระหว่างปี 
   7.  จัดท าข้อมูลประวั ตินัก เรียนด้วยเครื่ องคอมพิว เตอร์  ม .1 ถึ ง  ม .6 

(ด้วยโปรแกรม SGS) 
   8. ด าเนินการจัดท าเอกสารหลักฐานต่าง  ๆ  ให้แก่นักเรียน 
   9. บริการข้อมูลนักเรียน ข้อมูลสารสนเทศให้แก่กลุ่มสาระต่าง ๆ และบุคลากร

ท่ีมาขอให้บริการ 
                 ๑๐. ด าเนินการแก้ไขผลการเรียนให้กับนักเรียนท่ีด าเนินการแก้ตัวผ่านเรียบร้อยแล้ว 
   ๑๑. จัดบริการผลสัมฤทธิ์ให้นักเรียนได้ดูในเว็บไซต์ของโรงเรียนและเว็บไซต์ของ
กลุ่มบริหารงานวิชาการ       
                 ๑๒. จัดบริการรายช่ือนักเรียนทุกระดับช้ันเพื่อบริการคณะครู-อาจารย์ 
        ๑๓. เป็นกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการในการวางแผนการปฏิบัติงาน
ของคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
                 ๑๔. ติดตามและประเมินผลงานทะเบียนวัดผล 
        ๑๕. ตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษาของนักเรียนท่ีหน่วยงานอื่นขอความร่วมมือ 
                 ๑๖. วางแผนและด าเนินงานเกี่ยวกับการวัดผลประเมินผลการเรียนการสอน 
ตามหลักสูตรเก็บรวบรวม วิเคราะห์ สถิติสารสนเทศ เพื่อหาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนแต่ละภาคเรียน 
                 ๑๗. ควบคุมและด าเนินการจัดสอบ จัดท าตารางสอบระหว่างภาคเรียนและปลายภาคเรียน 
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                 ๑๘. จัดเก็บ, บริการ เอกสารที่เกี่ยวกับงานวัดผล 
                 ๑๙. ด าเนินการเก็บสถิติการวิเคราะห์ข้อสอบในแต่ละสาระการเรียนรู้ 
                 ๒๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
      

  3.๘.3  งาน  GPA  ประกอบด้วย 
   1. นายเพิ่มพูน  บุ้งทอง  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
   2. นายวงศ์หิรัณย์  สัมปันโณ ครูช านาญการ  รองหัวหน้า 
   3. นางวิภาวดี  หมื่นแสน  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   4. นางสาวเสาวณีย์  บุญศรี ครู   ผู้ช่วย 
   5. นางสาวบุษกร สิงห์คู่  ครู   ผู้ช่วย 
   6. นางสาวกิตติกุล พรมชาติ ครู   ผู้ช่วย 
   7. นางจุฑารัตน์ ทาฤทธิ์  ครู   ผู้ช่วย 
   8. นางสาววงษ์นภา ไชยรักษ์ ครู   ผู้ช่วย 
   9. นางสายรุ้ง กันทาทรัพย์ พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
   10. นางจิราพร  บุ้งทอง  ครูช านาญการพิเศษ เลขานุการ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
   ๑. กรอกข้อมูลประวัตินักเรียน ครู หลักสูตร เพื่อเตรียมความพร้อมในการออกเอกสารต่าง ๆ  
   ๒. ลงทะเบียนเรียนให้นักเรียนเพื่อส่งฐานข้อมูล Bookmark ให้ครูผู้สอน 
เพื่อตัดสินผลการเรียน 
   ๓. ก าชับติดตามการส่งผลการเรียนในระบบ Bookmark 
   ๔. ออกเอกสารปพ.1,6,7 และใบรับรองต่าง ๆ 
   ๕. ออกเอกสารตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
   ๖. ประกาศผลการเรียน ผลการเล่ือนช้ัน แก้ 0 ,ร , มส. ให้แก่นักเรียน 
   ๗. ท าปพ.๑ และปพ.๒ ฉบับจริงให้นักเรียนท่ีจบการศึกษา 
   ๘. รายงานผล ปพ.๓ ไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   ๙. ส่งข้อมูลผลการเรียน เพื่อหลอมรวมเป็นข้อมูลยื่นสมัคร Admission 
   ๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 3.๙  งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา  ประกอบด้วย 
   1. นางสาวณัฐกานต์ ภาวะชัย  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน          
   2. นางสาวสาวิตรี ศรีไชย  ครูช านาญการพิเศษ  รองหัวหน้า 
   3. นางสาวสุวิมล โคตรสมบัติ  ครูช านาญการ     เลขานุการ 
  มีหน้าที่ ดังนี้ 

 1. ส่งเสริมให้มีการวิจัยในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
 2. เก็บสถิติผลการวิจัยในช้ันเรียนของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ในแต่ละปี 
 3. น าผลการศึกษามาวิเคราะห์วิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนการสอน 

   4. ส่งเสริมให้มีการวิจัยส่ือการเรียนการสอนในแต่ละสาระการเรียนรู้พร้อมท้ังมีการเผยแพร่ 
   5. ประเมินผลด้านการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
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 6. ส่งเสริมการให้ใช้ผลการวิจัยในการพัฒนากิจกรรมการเรียนการสอน 
 7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 3.๑๐  งานพัฒนาสื่อ  นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา (E - Learning) ประกอบด้วย 
   1. นายวงศ์หิรัณย์ สัมปัณโน     ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
   2. นางสาวศุภวิมล ผลดี  ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้า 
   ๓. นางจิราพร  บุ้งทอง  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
   4. นางวิภาวดี  หมื่นแสน  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   5. นางสาวจุฑารัตน์ ทองสอน ครู   ผู้ช่วย 
   6. นางศรัญญา  จันทร์ดอกรัก ครู   เลขานุการ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
   1. ส่งเสริมให้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้น าเทคโนโลยีมาพัฒนากระบวนการเรียนการสอน 
   2. ส่งเสริมให้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้พัฒนาส่ือนวัตกรรมประกอบการเรียนการสอน 
   3. ประเมินผลด้านการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 3.๑๑ งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ (งานห้องสมุด) ประกอบด้วย 
   1. นางศิริวรรณ  จิตพงษ์  ครูช านาญการพิเศษ        หัวหน้างาน 
   2. นางนิภาพร  โชติบุญ  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
   3. เจ้าหน้าท่ีห้องสมุด  ลูกจ้างช่ัวคราว  เลขานุการ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. ก ากับ ติดตาม ดูแล เรื่องจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ท่ีใช้ในห้องสมุด 
  2. วิเคราะห์ปัญหาเกี่ยวกับการให้บริการห้องสมุด 
  3. จัดท าแผนด าเนินงาน ปฏิทินปฏิบัติงานห้องสมุด 
  4. จัดและมอบหมายบทบาทหน้าท่ีให้กับเจ้าหน้าท่ีท่ีช่วยงานห้องสมุด 
  5. บริหารจัดการงานบรรณารักษ์ เช่น 

    -  ลงทะเบียนหนังสือท่ัวไปและให้หมวดหมู่หนังสือ 
    -  ลงทะเบียนหนังสือบริจาค 
    -  ลงทะเบียนวารสารได้เปล่า 
    -  ลงทะเบียนหนังสือ มสธ. 
    -  ลงทะเบียนวารสาร, หนังสือพิมพ์ 
    -  ลงทะเบียนวารสารรวมเล่ม 
    -  ลงทะเบียนโสตทัศนวัสดุ 
    -  การเข้าเล่มหนังสือ 
    -  การเขียนสันหนังสือ 

         -  ซ่อมแซมหนังสือท่ีช ารุด 
         -  เย็บเล่มหนังสือและวารสาร 
         -  พิมพ์ข้อมูลนักเรียนและสแกนลายนิ้วมือนักเรียนใหม่ 
         -  การบริการอินเตอร์เน็ต 

/-การบริการ... 
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         -  การบริการยืมและคืนหนังสือ 
         -  การบริการเช่าช่องเก็บของ 
         -  จัดหาหนังสือ  หนังสือพิมพ์  วารสาร  ซีดีรอม  โสตทัศนวัสดุ 
         -  จัดเก็บสถิติข้อมลูผู้มาใช้บริการห้องสมุด      

  6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  7. ให้ค าแนะน า ค าปรึกษา เพื่อพัฒนางานให้ได้มาตรฐาน 

   8. ให้การสนับสนุนด้านงบประมาณและส่งเสริมพัฒนาห้องสมุดให้สอดคล้องกับ
นโยบายส านักงานการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน ให้เป็นแหล่งสืบค้นข้อมูลทางอินเทอร์เน็ต ห้องสมุดเสียง 
หรือ E- Learning เป็นต้น 

  9. ประเมินผลการปฏิบัติงานของห้องสมุด เพื่อพัฒนาปรับปรุง เสนอโรงเรียน
โดยผ่านรอผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
                  ๑๐. วางแผนเสนอโครงการเพื่อจัดท าเป็นแผนปฏิบัติการ     

  11. ดูแล รักษา ความเป็นระเบียบเรียบร้อยภายในห้องสมุดให้ได้มาตรฐาน 
  12. จัดระบบบริหาร การใช้ห้องสมุด 

   13. จัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้แก่ผู้ใช้บริการและให้สอดคล้องกับกลุ่มสาระ
การเรียนรู้ต่างๆ อย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 

  14. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 3.1๒  งานนิเทศการศึกษา  ประกอบด้วย 
  1. นายสัญญา สระสงคราม  รองผู้อ านวยการ  หัวหน้างาน 
  2. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่ม    ผู้ช่วย 
  3. นายเศกสรรค์ สังขทิพย์  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  4. นางธิดารัตน์ สร้อยจักร  ครูช านาญการพิเศษ     ผู้ช่วย   
  5. นายวงศ์หิรัณย์ สัมปันโณ  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย  
  6. นางสาวกิตติกุล  พรมชาติ  ครู   ผู้ช่วย 
  7. นางสาวเสาวณีย์  บุญศรี  ครู   ผู้ช่วย 
  8. นางศรัญญา  จันทร์ดอกรัก  ครู   ผู้ช่วย 
  9. นางสาวกฤษณา วงศ์อินตา    ครูช านาญการพิเศษ เลขานุการ 
  10. นางสายรุ้ง กันทาทรัพย์  พนักงานราชการ  ผู้ช่วยเลขาฯ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
   1. ติดตามการนิเทศการสอนของครูในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ ซึ่งครูภายในกลุ่ม
สาระฯ ทุกคนจะต้องได้รับการนิเทศ (แบบนิเทศการสอนอยู่ในกลุ่มสาระฯ) จากครูในกลุ่มสาระฯ ของตัวเอง 
   2. ติดตามการนิเทศการสอนในกลุ่มสาระฯ ของตัวเอง  (แบบนิเทศการสอนอยู่ในกลุ่ม
สาระฯ) รวบรวมปัญหาท่ีนิเทศ พร้อมกับการแก้ไขในกลุ่มสาระฯ เพื่อน าผลและปัญหาเข้าสู่ท่ีประชุมใหญ่อีก 
   3. ติดตามการส่งแผนการจัดการเรียนรู้ การน าไปใช้ การจัดกิจกรรมสอดคล้อง
กับจุดประสงค์และเนื้อหาวิชา 
   4. เป็นพี่เล้ียงให้กับกลุ่มครูท่ีส่งผลงาน โดยจัดสัมมนา แลกเปล่ียนความรู้ช้ีแนะ
วิธีการ ตลอดจนการให้ก าลังใจ 

/5. จัดสัมมนา... 



~ 32 ~ 
 

 

   5. จัดสัมมนา การท าผลงานทางวิชาการ การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
การสร้างนวัตกรรม และการน าระบบ IT มาใช้ในการจัดกิจกรรม 
   6. จัดประชุมครูในการสร้างนวัตกรรม แลกเปล่ียนเรียนรู้ การจัดกิจกรรม 
การเรียนการสอน (ทบทวนบทบาทของครูในการสอน การให้ความรู้จิตวิทยา) 
   7. เชิญวิทยากรโดยน าโครงการ จัดสัมมนาเกี่ยวกับวิชาการ ท้ังหลักสูตร 
กิจกรรม ประเมินผล ให้กับคณะครู 

   8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 3.1๓  งานเสริมความรู้วิชาการแก่ชุมชน ประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการ  
แก่บุคลากร ครอบครัว  และองค์กรสถาบันอื่นทีจ่ัดการศึกษา  ประกอบด้วย 
  1. ว่าท่ี ร.ต.สมยงค์  มีแก้ว   ครูช านาญการพิเศษ     หัวหน้างาน 
  2. นายสุบัน  พรหมจารีย์  ครูช านาญการพิเศษ     รองหัวหน้า 
  3. นายสุขนิรันดร์ พันสาย  ครูช านาญการพิเศษ     รองหัวหน้า 
  4. นางสรินยา จันทจร  ครูช านาญการพิเศษ     ผู้ช่วย 
  5. นางรัดดาวรรณ์ มาปะโท ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย  
  6. นางสาวศุภรักษ์ สิริโสม  ครู    ผู้ช่วย 
  7. นายบุญหอม นรสิงห์  ครู    ผู้ช่วย 
  8. นางสาวจริญญา หลักหาญ ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย  
  9. นางจิรภา  สมหวัง  ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ  

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
   1. ส่งเสริมให้ความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน เช่น การเป็นวิทยากร ของบุคลากร
การให้ค าปรึกษาแนะน าการศึกษาแก่ชุมชน 

 2. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 3.1๔  งานแนะแนวการศึกษา  ประกอบด้วย    
  1. นางจิรภา  สมหวัง  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
  2. นางสรินยา  จันทจร  ครูช านาญการพิเศษ  รองหัวหน้า 
  3. นางสาวศุภรักษ์ ศิริโสม ครู    ผู้ช่วย 
  4. นายบุญหอม นรสิงห์  ครู    ผู้ช่วย 
  5. นางสาวจริญญา หลักหาญ ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 
  6. นางรัดดาวรรณ์ มาปะโท ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

  มีหน้าที่ ดังน้ี 
   1. ด าเนินงานเกี่ยวกับนักเรียนในด้านต่าง ๆ ต่อไปนี้ 
    1.1 การจัดกิจกรรมแนะแนวในห้องเรียน 
    1.2 งานทุนการศึกษา 
    1.3 งานการกู้ยืมเงินกองทุนเพื่อการศึกษา 
    1.4 ส ารวจความสามารถ ความถนัด และความสนใจของผู้เรียน 
    1.5 ข้อมูลส่วนตัวนักเรียน 
   2. วางแผนด าเนินงาน/โครงการ  เช่น 

/2.1 การจัด... 
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    ๒.๑  การจัดท าหลักสูตรแนะแนว 
    ๒.๒  การจัดท าแผนการจัดกิจกรรมแนะแนวทุกระดับช้ัน 
    ๒.๓  การกรอกประวัตินักเรียน  
    ๒.๔  การตรวจสอบความสามารถ ความถนัด และความสนใจของนักเรียน 
    ๒.๕  แนะแนวการศึกษาต่อและประกอบอาชีพ 
    ๒.๖  งานทุนการศึกษา 
    ๒.๗  การด าเนินงานการกู้ยืมเงินกองทุนเพื่อการศึกษา 
    ๒.๘  งานปัจฉิมนิเทศ 
   3. การด าเนินงาน 
    ๓.๑ จัดหาระเบียนสะสม (ปพ.8) ให้กับผู้เรียนทุกคน 
    ๓.๒ ประสานงานกับครูรับผิดชอบการจัดกิจกรรมแนะแนว  ให้ส่งเสริม 
เน้นนักเรียนเป็นส าคัญมีแนวปฏิบัติอย่างชัดเจนและเป็นแนวเดียวกัน 
    ๓.๓ ประสานงานกับงานระบบดูแลฯเพื่อน าข้อมูลการคัดกรองนักเรียน
ไปใช้ในการวางแผนช่วยเหลือนักเรียนต่อไป 
    ๓.๔ เป็นท่ีปรึกษาหรือให้ค าปรึกษาแก่ครูในโรงเรียนอันเกี่ยวกับ 
ตัวนักเรียน และระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
    ๓.๕ จัดหาข่าวประกาศ  ระเบียบการ ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษาต่อและ
ประกอบอาชีพ  ตลอดจนข่าวสารที่เป็นประโยชน์  แจ้งให้นักเรียนทราบโดยท่ัวถึง 
    ๓.๖ คัดเลือกนักเรียนรับทุนการศึกษาและดูแลช่วยเหลือนักเรียน
เบ้ืองต้นร่วมกับครูที่ปรึกษา 
    ๓.๗ จัดหาเครื่องมือและเครื่องใช้อุปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อน ามาประกอบ 
ในการศึกษาและแนะแนวผู้เรียนตามวัตถุประสงค์ 
    ๓.๘ ติดตามผลนักเรียนท่ีเรียนในปัจจุบัน และจบการศึกษาช่วงช้ันท่ี 3 
และช่วงช้ันท่ี 4 เพื่อรวบรวมข้อมูล ท าสถิติ และแก้ไขข้อบกพร่องโดยการวิเคราะห์ วิจัย 
    ๓.๙ ติดต่อประสานงานกับบุคลากรทุกฝ่ายในโรงเรียน เพื่อศึกษาข้อมูล
ในการช่วยลดปัญหา หรือแก้ไขปัญหาต่าง ๆ อันเกิดขึ้นภายในโรงเรียน 

  ๓.๑๐ ประสานงานกับหน่วยงานอื่นในการให้บริการแก่นักเรียน  
    ๓.๑๑ จัดกิจกรรมท้ังในและนอกห้องเรียน เพื่อแก้ปัญหาและส่งเสริม
ผู้เรียนทุกคน ท้ังผู้มีความสามารถพิเศษ ผู้ด้อยโอกาส และคนพิการ  ให้พัฒนาศักยภาพของตนเต็ม
ความสามารถ หรือแก้ปัญหาโดยการส่งต่อ ประสานงานกับผู้เช่ียวชาญโดยเฉพาะต่อไป 
    ๓.๑๒ จัดกิจกรรมแนะแนวการศึกษาและอาชีพ  เพื่อให้เกิดความรู้
ความเข้าใจในการเลือกทางศึกษาต่อและประกอบอาชีพต่อไป 
   4. ประเมินงาน มีหน้าท่ีประเมิน นิเทศ ก ากับ ติดตามการด าเนินงานของ
บุคลากรงานแนะแนว 
   5. สรุปรายงานจัดท ารายงาน เสนอการด าเนินงานท่ีรั บผิดชอบ ต่อรอง
ผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานวิชาการเพื่อเสนอตามล าดับต่อไป 
   6. ประเมินเจ้าหน้าท่ีประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีงานแนะแนวเพื่อ
ประกอบการพิจารณาความดีความชอบ ต่อรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ เพื่อด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป
   7. งานอื่นๆ  ท่ีได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าท่ีอื่น  ๆตามท่ีได้รับมอบหมายให้ส าเร็จและมีคุณภาพ 

/3.15 งานรับ... 
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 3.1๕  งานรับนักเรียน  ประกอบด้วย 
  1. ว่าท่ี ร.ต.จักรพงษ์ สุรศิลป ์  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
  2. นายเศกสรรค์ สังขทิพย์  ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้า 
  3. นายเพิ่มพูน บุ้งทอง   ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  4. นายจีระศักดิ์ หมื่นแสน  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  5. นางธิดารัตน์ สร้อยจักร  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  6. นางสาวกฤษณา วงศ์อินตา  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  7. นางจิราพร บุ้งทอง   ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  8. นางสุกัญญา สัมปนัโณ   ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  9. นายสุเมธ โพธิ์ไข   ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  10. นางสาวศุภวิมล ผลดี   ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  11. นางปิยะนุช ธิมาชัย   ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  12. นายศุภชัย อุดรกิจ   ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  13. นางเพ็ญลักษณ์ สุภา   ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  14. นางธิดารัตน์ หิรัญพัชรสกุล  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย  
  15. นายวงศ์หิรัณย์ สัมปันโณ  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  16. นางวิภาวดี หมื่นแสน  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  17. นางสาวกิตติกุล พรมชาติ  ครู   ผู้ช่วย 
  18. นางสาวบุษกร สิงห์คู่   ครู   ผู้ช่วย 
  19. นางศรัญญา จันทร์ดอกรัก  ครู   ผู้ช่วย 
  20. นางสาวเสาวณีย์ บุญศรี  ครู   ผู้ช่วย 
  21. นางสาวจุฑารัตน์ ทองสอน  ครู   ผู้ช่วย 
  22. นางสาวสุวิมล โคตรสมบัติ  ครู   ผู้ช่วย 
  23. นางสาวศิริมรกต ศรีมงคล  ครู   ผู้ช่วย 
  24. นางจุฑารัตน์ ทาฤทธิ์   ครู   ผู้ช่วย 
  25. นางสาวศศิธร เย่ือใย   ครู   ผู้ช่วย 
  26.นางสาวภัทรสุดา เอกบุญ  ครู   ผู้ช่วย 
  27. นางสาววงษ์นภา ไชยรักษ์  ครู   ผู้ช่วย 
  28. นางสายรุ้ง กันทาทรัพย์  พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
  29. นางสาวอุไรวรรณ  วงศ์ค าจันทร์ ลูกจ้างช่ัวคราว  ผู้ช่วย 
  30. นางธิดาพรรณ  กนิษฐพยาฆร์  ครูช านาญการพิเศษ เลขานุการ 
  31. นางสาวณัฐกานต์ ภาวะชัย  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วยเลขาฯ 
  32. นางสาวสาวิตรี ศรีไชย  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วยเลขาฯ   

 มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนท่ีจะเข้ารับ
บริการในเขตพื้นท่ีบริการ 
  2. ประสานงานการด าเนินงานการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการร่วมกัน และเสนอข้อตกลง 
ให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษายโสธร เขต ๑ เห็นชอบ 
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  3. เสนอข้อมูลสารสนเทศ ก าหนดการวางแผนการรับนักเรียน โดยประสานส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร และงานส ามะโนผู้เรียน 
  4. ด าเนินการรับนักเรียน ตามแนวปฏิบัติของกระทรวงศึกษาธิการและส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร 

  5. ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมี
ปัญหาในการเข้าเรียน 

  6. ประเมินผลการรับนักเรียน และรายงานผลการรับนักเรียนเข้าเรียนให้เขตพื้นท่ีทราบ 
  7. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ ต่อผู้อ านวยการโรงเรียน โดยผ่าน
ตามล าดับข้ันทุกภาคเรียน 

  8. ปฏิบติัหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 3.1๖  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ประกอบด้วย 
  1. นายธีระวุฒิ ภูมิแสน  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน        
  2. ว่าท่ี ร.ต.สมยงค์ มีแก้ว  ครูช านาญการพิเศษ  รองหัวหน้า  
  3. นายสุขนิรันดร์  พันสาย ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย  
  4. นางวนิสา อุตรา  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  5. นายจีระศักดิ์ หมื่นแสน ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  6. นางอุมาพร อ่อนค า  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  7. นางสาวศุภวิมล ผลดี  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  8. ผู้ก ากับนักศึกษาวิชาทหาร     ผู้ช่วย 
  9. ผู้ก ากบัลูกเสือ       ผู้ช่วย 
  10. ผู้ก ากับเนตรนารี      ผู้ช่วย 
  11. ครูผู้น ายุวกาชาด      ผู้ช่วย 
       ๑2. นางจิรภา  สมหวัง  ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ     
  13. นางสาวเสาวณีย์ จันทะคุบ พนักงานราชการ   ผู้ช่วยเลขานุการ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
   1. เป็นหัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
   2. เป็นคณะกรรมการฝ่ายบริหารวิชาการ 
   3. ประสานงานในการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และ
ดูแลการด าเนินกิจกรรมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ของหลักสูตรสถานศึกษา 
   4. ประสานงานกับหัวหน้างานคณะสี หัวหน้างานกิจกรรมชุมนุม หัวหน้างาน
กิจกรรมแนะแนว หัวหน้างานลูกเสือ เนตรนารี และหัวหน้างานกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
   5. ให้ค าปรึกษาและร่วมมือในการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษาตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 3.1๗  งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา  ประกอบด้วย 
  1. นางอรธิลา บุญอาจ  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
  2. นายสุขนิรันดร์ พันสาย  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
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  3. นางอุมาพร อ่อนค า  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  4. ว่าท่ี ร.ต.สมยงค์ มีแก้ว  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  5. นางอัมพร จันเหลือง  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  6. นายสุบัน พรหมจารีย์  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  7. นายธีระวุฒิ ภูมิแสน  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  8. นางจิรภา  สมหวัง  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  9. นางวนิสา อุตรา       ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  10. นางเทียมจันทร์ ศรีสมุทร ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  11. ครูงานพัฒนาระบบประกันฯ ประจ ากลุ่มสาระ   ผู้ช่วย 
  12. นางสาวบังอร มงคลค า ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ  

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
  ๑. วางแผน จัดเตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพการศึกษา ท้ังภายนอก
และภายในสถานศึกษา 
  ๒. ประสานงาน ก าหนด จัดท า เสนอค าส่ัง เตรียมการรับการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา 
  ๓. จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี เสนอต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

 ๓.๑๘ งานเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการจัดการศึกษามัธยมศึกษาจังหวัดยโสธร  
ประกอบด้วย 
  1. นางธิดารัตน์  สร้อยจักร     ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
  ๒. นางอุมาพร   อ่อนค า      ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย  

 มีหน้าที่ ดังนี้ 
   1. ประสานงานและปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการบริหารจัดการเพื่อพัฒนาคุณภาพ
ของเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการจัดการมัธยมศึกษา และพัฒนาส่งเสริมคุณภาพการศึกษาของ 
   2. สถานศึกษาในจังหวัดให้มีประสิทธิภาพ มีคุณภาพ และมาตรฐานใกล้เคียงกัน  
   ๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ๓.๑๙ งานเรียนรวม ประกอบด้วย 
 1. นางรัดดาวรรณ์ มาปะโท     ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน      
 2. นางนุชรี โสภณ      ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย  
 3. นางวิภาวดี หมื่นแสน      ครูช านาญการ  เลขานุการ 

 มีหน้าที่ ดังนี้ 
   1. ประสานงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
   2. คัดกรองนักเรียนท่ีมีความบกพร่องประเภทต่าง ๆ 
   3. ดูแลช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีความบกพร่องประเภทต่าง ๆ 
   4. ติดต่อประสานงานครูที่ปรึกษา ครูผู้สอนประจ าวิชา ผู้ปกครอง ท่ีมีความบกพร่อง
ประเภทต่าง ๆ และประสานองค์กรภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง เช่น โรงพยาบาล ศูนย์การศึกษาพิเศษ เป็นต้น 
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       ๕. สนับสนุนจัดหาส่ิงอ านวยความสะดวกให้กับนักเรียนท่ีมีความบกพร่องประเภทต่าง ๆ   
       ๖. จัดกิจกรรมสอนเสริมให้กับนักเรียนท่ีมีความบกพร่องประเภทต่าง ๆ 
       ๗. ประเมินผลและสรุปผลการปฏิบัติงานเพื่อปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
   ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
4. กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 4.1 นายรองรัตน์ แก้วบุปผา  ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียน ปฏิบัติหน้าที่  รอง
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  มีหน้าที่ ดังนี้ 
  ๑. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
  ๒. วางแผนในการบริหารจัดการตามกรอบภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ ให้ด าเนิน
ไปด้วยความเรียบร้อย 
  ๓. ด าเนินงานตามกระบวนการบริหารงานเชิงระบบเพื่อให้การจัดการกลุ่มบริหาร
งบประมาณ มีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๔. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
  ๕. ด าเนินงาน นิ เทศ ติดตามผลและประเมินผลการด าเนินการของกลุ่มบริหาร
งบประมาณ อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๖. สรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ เสนอต่อโรงเรียนก่อนส้ินปีการศึกษา 
  ๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 4.2 นางสุภาพร อ่อนจินดา  ต าแหน่งครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่
ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการ กลุ่มบริหารงบประมาณ       
           มีหน้าที่ ดังนี้ 
       ๑. ช่วยวางแผนในการบริหารจัดการตามกรอบภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
       ๒. ช่วยด าเนินงาน นิเทศ ติดตามผลและประเมินผลการด าเนินการของกลุ่มบริหาร
งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ 
       ๓. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ  ในกรณีท่ีรองผู้อ านวยการ
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
       ๔. ช่วยสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ  เสนอต่อโรงเรียนก่อนส้ินปีการศึกษา 
      ๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
            

 4.3 งานส านักงานบริหารงบประมาณ  ประกอบด้วย 

  1. นางสุภาพร อ่อนจินดา  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
  2. นางกัลยา หลักหาญ  เจ้าหน้าท่ีพนักงานบัญชี 7 ว รองหัวหน้า  
  ๓. นางสุกัญญา  มิรัตนไพร ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  ๔. นางอาทิตยา แสนโยธา  พนักงานราชการ   ผู้ช่วย 
  5. นายสยาม พนาเวช  พนักงานขับรถยนต์  ผู้ช่วย 
  ๖. นายธีรยุทธ แสนสีสม  พนักงานขับรถยนต์  ผู้ช่วย 
  ๗. นางฉัตรสุดา  แสงสุวรรณ์ ลูกจ้างช่ัวคราว   เลขานุการ 

/มีหน้าท่ี... 
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  มีหน้าที่ ดังนี้  
   1. จัดเตรียมเอกสารการประชุมระเบียบวาระการประชุมหนังสือเชิญประชุม
บันทึกการประชุมเสนอรายงาน 
   2. จัดท าระเบียบรับ-ส่งเอกสารและหนังสือราชการตามระบบเกี่ยวกับ การจ่าย
เรื่อง การติดตามการเก็บเรื่องเข้าแฟ้มต่างๆของกลุ่มบริหารงานและจัดพิมพ์ค าส่ังของฝ่าย 
   3. พิมพ์หนังสืองานกลุ่มบริหารงบประมาณโต้ตอบ รับ-ส่งหนังสือราชการ 
   4. จัดหา ควบคุมบ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์ภายในกลุ่มบริหารงบประมาณจัดเก็บ
และดูแลพัสดุอุปกรณ์ของส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
   5. ก ากับดูแลรักษาและจัดห้องส านักงานบริหารงบประมาณให้อยู่ในสภาพท่ี
เรียบร้อยและเหมาะสม 
   6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 4.4  งานบริหารการเงินบัญชี และงานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  ประกอบด้วย 
          1. นางสุภาพร อ่อนจินดา  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
  2. นางกัลยา หลักหาญ  เจ้าหน้าท่ีพนักงานบัญชี 7 ว รองหัวหน้า  
  ๓. นางสุกัญญา มิรัตนไพร ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  4. นายณัฐวุฒิ อ่อนค า  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
          ๕. นายกรบดินทร์ โพธิ์สิงห์ ครู    ผู้ช่วย 
  ๖. นางสาวพรรณี บุญหนุน ครู    ผู้ช่วย 
  ๗. นายกิจเมธี บุญมา  ครู    ผู้ช่วย 
  ๘. นางสาวกุลสตรี เพชรไพร ครู    ผู้ช่วย 
  ๙. นางสาววิลาวัลย์ ชินนะแสง ครู    ผู้ช่วย 
  10. นายพศิน  พิจารณ์  ครูช านาญการ   เลขานุการ 
  11. นางสาวนวรัตน์ อารมณ์สวะ ครู    ผู้ช่วยเลขาฯ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
   1. การเบิก-จ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามระเบียบ 
   2. จัดท าทะเบียนคุมการเก็บเงินบ ารุงการศึกษา 
   3. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบส าคัญการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
   4. จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน เงินค้างจ่ายเงินสวัสดิการต่างๆ เช่นค่าเช่าบ้านค่า
รักษาพยาบาล ฯลฯ 
   5. น าส่งเงิน โอนเงินการกักเก็บไว้เบิกเหล่ือมปีตามวิธีการท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
   6. รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดท าเรื่องอนุมัติเบิกเงินงบประมาณประจ าปี 
   7. ออกเอกสารทางการเงินตามระเบียบการบริหารงานงบประมาณพ.ศ.2545 
   8. วิเคราะห์รายจ่ายของโรงเรียนเพื่อปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
   9. เบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทต่างๆให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณของสถานศึกษา 

    10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
    11. จัดท าบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับ-จ่ายเงินทุกประเภทและสรุป

รายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการ 
/12. ตรวจสอบ... 
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    12. ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวันและงบยอดเงินฝากธนาคารตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 

    13. จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
    14. จัดท ารายงานประจ าปีโดยจัดท างบแสดงฐานะการเงินส่งให้คณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐานผ่านเขตพื้นท่ีการศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลาง 
ตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
   15. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
4.5  งานบริหารงานพัสดุและสินทรัพย์  ประกอบด้วย 
  1. นายรองรัตน์ แก้วบุปผา  รองผู้อ านวยการ  หัวหน้างาน 
  2. นายสมสมัย อินทะมน   ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้า 
  ๓. นางจุฬาลักษณ์ พิทยารัตน์ตระกูล ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  ๔. นายชัชวาล มูลมณี   ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  5. นายอนันต์ กังสดาร   ครช านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๖. นางสาวศิริมนัส นวลศิริ  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  7. นายมงคล พันธ์เพชร   ครู   ผู้ช่วย 
  ๘. นางสาวนิศากร กาแก้ว   ครู   ผู้ช่วย 
  9. นายปรีชา สารโท   ครู   เลขานุการ 
  10. นางสาวนิตยา รักบุญ   ครู   ผู้ช่วยเลขาฯ 

 มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. ควบคุม ดูแล และปฏิบัติหน้าท่ีการจัดซื้อ จัดจ้าง ให้เป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี 
  2. แต่งต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรเพื่อด าเนินการส ารวจวัสดุครุภัณฑ์ท่ีดินอาคารและ
ส่ิงก่อสร้าง ท้ังหมดเพื่อทราบสภาพการใช้งาน 
  3. จัดท าบัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ซึ่งเป็นทะเบียนรวมของโรงเรียน 
  4. จัดท าทะเบียนอาคารสถานท่ี ทะเบียนราชพัสดุ ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาต 
รื้อถอนอาคารส่ิง ปลูกสร้าง 
  5. จัดท าแผนการใช้พัสดุตามกรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง 
  6. จัดหาพัสดุโดยการจัดท าเองจัดซื้อ จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ 
  7. จัดท าระเบียบคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
  8. จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดทรัพย์สินท่ีหมดสภาพ หรือไม่ได้ใช้ประโยชน์  
ให้เป็นไปตาม ระเบียบ 
  9. ให้บริการเบิก-จ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์แก่บุคลากรต่าง ๆ ในสถานศึกษา 
  10. ร่างสัญญาซื้อ-สัญญาจ้าง 
  11. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานใบส าคัญต่าง ๆ 
  12. จัดท ารายงานการใช้วัสดุ-ครุภัณฑ์ของกลุ่มสาระการเรียน/งานตามแบบแผนปฏิบัติการ 
  13. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
  14. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

/4.6 งานสวัสดิการ... 
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 4.6  งานสวัสดิการโรงเรียน  ประกอบด้วย 
  1. นางสุภาพร อ่อนจินดา  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
  2. นางสุกัญญา มิรัตนไพร ครูช านาญการพิเศษ  รองหัวหน้า  
  3. นางสาวพรรณี บุญหนุน ครู    ผู้ช่วย 
  4. นางอาทิตยา แสนโยธา  พนักงานราชการ   เลขานุการ     
  5. นางฉัตรสุดา  แสงสุวรรณ์ ลูกจ้างช่ัวคราว   ผู้ช่วยเลขานุการ 
  
  มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. รวมรวมเงินท่ีจัดเก็บจากบุคลากรในโรงเรียน และเงินอื่น ๆ (ถ้ามี) จากเจ้าหน้าท่ี
การเงินของโรงเรียนจัดท าบัญชีรายรับ - รายจ่าย โดยคณะกรรมการรับผิดชอบก าหนดระเบียบและ
วิธีการใช้เงิน 
  2. พิจารณา จ่ายเงินตามระเบียบ ท่ีคณะกรรมการฯ ซึ่งคัดเลือกมาจากกลุ่มสาระการ
เรียนรู้/กลุ่มงานเป็นผู้ก าหนด 
  3. จัดท าบัญชีรับ - จ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
  4. ประเมิน สรุปผลรายงานการด าเนินงานประจ าปี 
  5. สวัสดิการเสริมสร้างขวัญและก าลังใจบุคลากร จัดบริการเยี่ยมไข้แก่ครูและบุคลากร 
ในโรงเรียนนักปฏิบัติการ และผู้มีอุปการะคุณแก่โรงเรียนท่ีเกิดอุบัติเหตุหรือเจ็บป่วย นอนรักษาตัว 
ในโรงพยาบาลโดยมีหัวหน้ากลุ่มสาระ / งาน / ฝ่าย เป็นผู้รับด าเนินการ 
  6. ประสานงานกับเจ้าภาพและแจ้งให้บุคลากรในโรงเรียนทราบในการวางพวงหรีด 
เป็นเจ้าภาพในงานสวดอภิธรรมศพของครูบิดา มารดาของครู บิดามารดาของคู่สมรสครู นักเรียน  
นักปฏิบัติการและบุคลากรตามท่ีระเบียบก าหนด 
  7. จัดบริการยานพาหนะไปเยี่ยมไข้หรือร่วมงานศพ 
  ๘. จัดเงินสวัสดิการช่วยเหลือครู บุคลากร และนักเรียนในกรณีอื่น ๆ (ถ้ามี) 
  ๙. จัดกิจกรรมต่าง ๆ เนื่องในวาระครบเกษียณอายุราชการประจ าปีการย้ายการลาออก
ของบุคลากรในโรงเรียน 
  ๑๐ จัดท าร่างระเบียบสวัสดิการโรงเรียนเสนอคณะกรร มการบริหารโรงเรียน 
เพื่อประกาศใช้และเป็นหลักปฏิบัติ 
  1๑. ประเมิน สรุปรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
  1๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 4.7 งานเสนอและจัดสรรงบประมาณในการจัดท าแผนปฏิบัติการ ติดตามประเมินผลและ
รายงานผลการใช้งบประมาณ ประกอบด้วย 
    1. นางแก่นจันทร์ ทอนศรี   ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
      2. นายมงคล พันธ์เพชร  ครู  ผู้ช่วย          
   ๓. นางสุรีมาศ สุขทาษ  ครูช านาญการพิเศษ เลขานุการ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
     1. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับเป้าหมายและทิศทาง
ของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
     2. ก าหนดนโยบายโรงเรียน จัดท าแผนกลยุทธ์พัฒนาโรงเรียนให้สอดคล้อง 

/กับมาตรฐาน... 
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กับมาตราฐานการศึกษาและความต้องการของท้องถิ่น 
  3. ประสานงานเกี่ยวกับงานก ากับติดตามมาตรฐานด าเนินงานให้เป็นรูปธรรม 
  4. ประสานงานกลุ่มงาน / กลุ่มสาระการเรียนรู้ / จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี แผนการใช้จ่าย 
  5. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน / โครงการตามแผนปฏิบัติการ 
  6. ประสานงานกับส านักงานและสารสนเทศ รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลและสรุปการ
ปฏิบัติงาน / โครงการ ของโรงเรียน 
  7. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 

๘. จัดท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินการปฏิบัติงานของโรงเรียน 
 ๙. ประสานทุกกลุ่มงานท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องในการก าหนดตัวชี้วัด 
 1๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 5.  กลุ่มบริหารงานทั่วไป     
 5.1 นางพิไลวรรณ สร้อยสิงห์   ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการโรงเรียน ปฏิบัติหน้าที่ 
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
  มีหน้าที่ ดังนี้ 
   ๑. เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
   ๒. วางแผนในการบริหารจัดการตามกรอบภารกิจของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้ด าเนินไป
ด้วยความเรียบร้อย 
   ๓. ด าเนินงานตามกระบวนการบริหารงานเชิงระบบเพื่อให้การจัดการกลุ่มบริหาร
ท่ัวไป มีประสิทธิภาพสูงสุด 
   ๔. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
   ๕. ด าเนินงาน นิเทศ ติดตามผลและประเมินผลการด าเนินการของกลุ่มบริหาร ท่ัวไป 
อย่างมีประสิทธิภาพ 
   ๖. สรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มกลุ่มบริหารท่ัวไป เสนอต่อโรงเรียนก่อนส้ินปีการศึกษา 
   ๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 5.2 นายสง่า พันพิพัฒน์  ต าแหน่งครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วย 
รองผู้อ านวยการ กลุ่มบริหารทั่วไป       
 มีหน้าที่ ดังนี้ 
  ๑. ก ากับ ดูแล การจัดท าแผนงาน/โครงการ คู่มือการด าเนินงาน และปฏิทินการ
ปฏิบัติงานประจ าปีให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ จุดหมายและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของหลักสูตร
แกนกลาง การศึกษาขั้นพื้นฐานนโยบายของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เขต ๒๘ นโยบายของโรงเรียน
ยโสธรพิทยาคม 
  ๒. บริหารและบังคับบัญชาตามโครงสร้างสายงานท่ีรับผิดชอบให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
  ๓. นิเทศ ติดตาม ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ ทุกงานให้ด าเนินไปอย่างเป็นระเบียบแบบ
แผนของทางราชการและตามแผนงาน/โครงการประจ าปีท่ีวางไว้ 
  ๔. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๕.ประเมินผลการปฏิบั ติ งานตามมาตรฐานการปฏิบั ติงาน โรงเรียนมัธยมศึกษา 
พ.ศ.๒๕๕๒ และสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานกิจการนักเรียน เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนยโสธรพิทยาคม 
  ๖. ก าหนด ระเบียบ นโยบาย การใช้อาคารสถานท่ี ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

/5.3 คณะกรรมการ... 
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 5.3 คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารทั่วไป ประกอบด้วย 
  1. นางพิไลวรรณ สร้อยสิงห์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 
  ๒. นายสง่า พันธ์พิพัฒน์  ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
  3. นางสาวปราณี วงเวียน  ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
  ๔. นางเกษิณีย์ ราณีเวชช  ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
  ๕. นายชัชวาลย์ ศรีสุวรรณ์ ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
  ๖. นางเยาวมาลย์ ละอองนวล ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
  7. นางสุณีภัสร์ ค ามะลุนพัฒนกุล ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
  8. นางสาววราพร แก้วใส  ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
  9. นางสาววราภรณ์ ไวพจน์ ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
  10. นางสาวอนัญพร สุขเฉลิม ครูช านาญการ    กรรมการ 
  ๑1. นางสาวปิยะพร พุ่มจันทร์ ครู     กรรมการ 
  1๒. นางวนิดา ผุดผ่อง   ครูช านาญการพิเศษ    กรรมการและเลขานุการ 
  1๓. นางวิราวรรณ หงษ์ทอง   ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
  ๑๔. นางสาวพิมลวรรณ แก้วไสย ลูกจ้างช่ัวคราว       กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
  ๑. สนับสนุน ส่งเสริมการท างานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
  ๒. ก าหนดนโยบาย วางแผน จัดระบบคุมงาน ประสานงาน ติดตามผลและตัดสินใจ
แก้ปัญหางานกลุ่มบริหารทั่วไป 
  ๓. วางแผนการก าหนดนโยบายในการบริหารงาน ให้สอดคล้องกับนโยบายโรงเรียน
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ ตลอดท้ังนโยบายเร่งด่วนเพื่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาคุณภาพนักเรียน 
  ๔. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ในการใช้ห้องเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๕. ส่งเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
  ๖. ก ากับ ติดตาม ดูแลการจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ 
  ๗. ประชุมคณะกรรมการบริหารกลุ่มฯ อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง 
  ๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

 5.4 งานส านักงานบริหารทั่วไป  ประกอบด้วย 
  1. นางวนิดา  ผุดผ่อง  ครูช านาญการพิเศษ         หัวหน้างาน 
  2. นางนุชรี  โสภณ  ครูช านาญการพิเศษ        ผู้ช่วย  
  3. นางเกษอาภรณ์ สิงห์ตา ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  4. นางณัฎฐกานต์  วัฒนานุสิทธิ์ ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
   ๑. รับ–ส่ง หนังสือ ลงทะเบียนรับ–จ่ายหนังสือราชการ กลุ่มบริหารท่ัวไปให้
ผู้เกี่ยวข้องรับทราบและปฏิบัติ 
   ๒. โต้ตอบหนังสือราชการประเภทต่าง ๆ 

/3. จัดเก็บ... 
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   ๓. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลเอกสารหลักฐานระเบียบและแนวปฏิบัติในเรื่อง 
ท่ีเกี่ยวกับงานกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นระบบสามารถสืบค้นได้ 
   ๔. จัดพิมพ์  บัน ทึก หนั ง สือราชการ ค า ส่ัง ต่างๆ ของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
โดยประสานสารบรรณโรงเรียน 
   ๕. ประสานงานกลุ่มบริหารต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกให้มีประสิทธิภาพ 
   ๖. จัดท าระเบียบวาระการประชุมครู บุคลากรและลูกจ้าง จดบันทึกรายงานการประชุม 
   ๗. ก ากับดูแลส านักงานบริหารกลุ่มบริหารทั่วไป 
   ๘. จัดประชุมคณะกรรมการบริหารกลุ่มฯ อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง 

   ๙. ก ากับ ดูแลการจัดท าข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารท่ัวไป เพื่อการบริหารจัดการ    
    ๑๐. จัดเตรียมเอกสาร หลักฐานรับการประเมินให้สอดคล้องตามนโยบายกลยุทธ์ 

จุดเน้น ตัวชี้วัดของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร 
   ๑๑. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 5.5  งานแผนงาน พัฒนากลุ่มบริหารทั่วไป  ประกอบด้วย 
  1. นางเยาวมาลย์ ละอองนวล  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน  
  ๒. นางอรทัย วันดี   ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  ๓. นางสาวธมลวรรณ โคตรพันธ์  ครู   ผู้ช่วย 
  4. นายอัศนี มูลสาร   ครู    เลขานุการ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
  ๑. จัดท าแผนงาน /โครงการ คู่มือการด าเนินงาน และปฏิทินงานกิจการนักเรียนประจ าปี
ให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ จุดหมายและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พื้นฐาน นโยบายของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร  
  ๒. ควบคุมตรวจสอบการใช้จ่ายเงินงบประมาณสินทรัพย์ตามโครงการแผนงานของงาน
ทุกงานในกลุ่มบริหารทั่วไปเพื่อให้การใช้จ่ายเงินงบประมาณเป็นไปอย่างถูกต้องตรงตามแผนงานโครงการ
อย่างมีประสิทธิภาพ  
  ๓. รวบรวมจัดท าแผนงานแผนปฏิบัติการ ปฏิทินการปฏิบัติงานและประชาสัมพันธ์
เผยแพร่ข่าวสารผลงานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
  ๔. ประเมินผล รวบรวมผลและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

   ๕. ควบคุมตรวจสอบการใช้จ่ายเงินงบประมาณสินทรัพย์ตามโครงการแผนงานในกลุ่ม
บริหารท่ัวไป เพื่อให้การใช้จ่ายเงินงบประมาณเป็นไปอย่างถูกต้องตรงตามแผนงานโครงการอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

   ๖. ประเมินผล รวบรวมผลและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงานของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
   ๗. ด าเนินการตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ 
   ๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 5.6  งานสารบรรณโรงเรียน    ประกอบด้วย 
  1. นางวิราวรรณ หงษ์ทอง ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน  
  2. นางดวงตา  เวชกามา  ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  3. นางสาวพิกุลทอง บุญค า ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  4. นางสาวพิมลวรรณ  แก้วไสย ลูกจ้างช่ัวคราว    เลขานุการ 

 มีหน้าที่ ดังนี้ 
  ๑. ลงทะเบียนรับ และส่งหนังสือราชการประเภทต่าง  ๆเพื่อแจกจ่ายไปตามกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๒. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการประเภทต่าง ๆ  
  ๓. ออกค าส่ังโรงเรียน ระเบียบ ประกาศโรงเรียนและแนวปฏิบัติราชการตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๔. รวบรวมระเบียบ แนวปฏิบัติ กฎหมาย นโยบาย ค าส่ังของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และ
เอกสารส าคัญต่าง ๆ และเผยแพร่ให้บุคคลในโรงเรียนทราบตามความเหมาะสม 
  ๕. บริการรับส่งจดหมาย  โทรศัพท์  พัสดุไปรษณีย์ของโรงเรียน 
  ๖. ท าลายหนังสือราชการอย่างถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติ 
  ๗. อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อกับโรงเรียนตามความเหมาะสม 
  ๘. จัดเตรียมเอกสารหลักฐานรับการประเมินให้สอดคล้องตามนโยบาย กลยุทธ์ จุดเน้น ตัวช้ีวัด
ของ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร 

  ๙. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารท่ัวไป เสนอผู้อ านวยการเมื่อส้ินปีการศึกษา 

  ๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  
 5.7  งานคณะกรรมการสถานศึกษา และกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานแห่งประเทศไทย 
ประกอบด้วย 
  1. นางสาววราภรณ์ ไวพจน์  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
  2. นางสาววัลลีย์ แสงสว่าง ครูช านาญการ   รองหัวหน้า 
  3. นางสาวนันท์นภัส นุแรมรัมย์ ครู    ผู้ช่วย 
  4. นางวัลยา ชยันตรดิลก  ครูช านาญการ   เลขานุการ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
  ๑. จัดท าแผนพัฒนาคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  ๒. ให้ความรู้ ขอบข่ายอ านาจหน้าท่ีของคณะกรรมการการศึกษาของโรงเรียน 
  ๓. รวบรวม ระเบียบข้อปฏิบัติ เกี่ยวกับคณะกรรมการสถานศึกษา 
  ๔. ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการการศึกษาอย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง 
  ๕. รายงานผลการด าเนินงาน การประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร ทุกครั้ง 
  ๖. จัดเตรียมเอกสาร หลักฐานรับการประเมินให้สอดคล้องตามนโยบาย กลยุทธ์ จุดเน้น ตัวช้ีวัด
ของ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร 
  ๗. ประสานงานกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานแห่งประเทศไทย 

/มีหน้าท่ี... 
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   ๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
      

 5.๘  งานจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC)   ประกอบด้วย 
  1. นายนครินทร์ ศรีคง   ครูช านาญการ  หัวหน้างาน 
  2. นายสุรศักด์ิ อักษร   ครูช านาญการ  รองหัวหน้k 
  3. นางวัลยา ชยันตรดิลก   ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
  4. นางสาวปริมประภา ปราสาร  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
  5. นางสาวศุภวรรณ  สุเกียรติชัยสกุล ครูช านาญการพิเศษ เลขานุการ 

 /มีหน้าท่ี... 
  มีหน้าที่ ดังนี้ 
  ๑. จัดท าและพัฒนาฐานข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center: DMC) 
  ๒. จัดท าการย้ายเข้า ย้ายออก ของนักเรียนรายบุคคล 
  ๓. จัดท าข้อมูลนักเรียนจบการศึกษา และข้อมูลนักเรียนรายปี  
  ๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   

 5.๙  งานโสตทัศนูปกรณ์  ประกอบด้วย 
   1. นายชัชวาลย์  ศรีสุวรรณ ์  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
   2. นายเสถียร โคตรพงษ์  ลูกจ้างช่ัวคราว  ผู้ช่วย  
   3. นายถาวร  โคตรพงษ์   ลูกจ้างช่ัวคราว  ผู้ช่วย 
   4. นายถาวร  เพ็งธรรม   ลูกจ้างช่ัวคราว  เลขานุการ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
  ๑. ศึกษาสภาพปัญหา วิเคราะห์ตรวจสอบ เครื่องมืออุปกรณ์ และจัดท าแผนพัฒนางาน
โสตทัศนูปกรณ์ 
  ๒. จัดหา ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษาอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ให้อยู่ในสภาพท่ีใช้การได้ตลอดเวลา 
      ๓. จัดท าทะเบียนพัสดุ เก็บรักษาซ่อมบ ารุงอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์    
  ๔. ให้บริการด้านห้องโสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุมและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ในงานพิธีต่างๆ 
  ๕. รายงานผลการด าเนินงานผ่านสายงานเพื่อเสนอต่อหัวหน้าสถานศึกษาอย่างสม่ าเสมอ  
  ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 5.1๐ งานประชาสัมพันธ์ ประกอบด้วย           
  1. นางสาวปิยะพร พุ่มจันทร์  ครู   หัวหน้างาน    
  2. นางสุณีภัสร์ ค ามะลุนพัฒนะกูล  ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้า 
  3. นายชัชวาลย์ ศรีสุวรรณ์  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
  4. งานประชาสัมพันธ์ประจ ากลุ่มสาระฯ    ผู้ช่วย 
  5. นายถาวร เพ็งธรรม   ลูกจ้างช่ัวคราว  เลขานุการ 
  6. นางสาวพิมลวรรณ แก้วไสย  ลูกจ้างช่ัวคราว  ผู้ช่วยเลขานุการ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
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1. วางแผนการจัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์ 
2. การจัดกิจกรรมเสียงตามสายภาคเช้าก่อนเข้าแถวเคารพธงชาติ ช่วงเช้า 
3. ประชาสัมพันธ์ ผลงานของโรงเรียนสู่ชุมชนให้รับทราบอย่างสม่ าเสมอ 
4. จัดท าเอกสารวารสารเผยแพร่ช่ือเสียงของโรงเรียนสู่ชุมชนและหน่วยงานอื่นๆ 
5. อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
6. จัดบริการเสียงตามสายภายในโรงเรียนเพื่อบริการข่าวสารความรู้และเสียงเพลง 
7. ด าเนินการตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ 
๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  
  

/5.11 งานชุมชน... 
 

 5.1๑ งานชมุชนสัมพันธ์และภาคีเครือข่าย       
  ๕.๑๑.๑ งานภาคีเครือข่าย  ประกอบด้วย 
   1. นางสาวปราณี วงเวียน  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
   2. นางสาวพิกุลทอง บุญค า ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้า 
   3. นายชัชวาล ยุบลศรี  ครู   ผู้ช่วย 
   4. นายทวีวัฒน์ เวฬุวนารักษ์ ครู   เลขานุการ 

  ๕.๑๑.๒ งานชุมชนสัมพันธ์  ประกอบด้วย 
   1. นางสาววราพร แก้วใส  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
   2. นางโคตรเพชร มีโพธิ์  ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้า 
   3. นายนรินทร์ อุดมนิวิ  ครู   ผู้ช่วย 
   4. นายปฐวี ธนาคุณ  ครู   เลขานุการ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
   ๑. ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ประเพณี ร่วมกับชุมชน ประสานชุมชน องค์กรเอกชน 
องค์กรชุมชน ผู้น าหมู่บ้านเพื่อสร้างความ เข้าใจอันดีระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
   ๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นกิจกรรมวันส าคัญท้ังทางพุทธศาสนา
และวันส าคัญของชาติ และเข้าร่วมกิจกรรมกับชุมชนองค์กรเอกชนองค์กรชุมชน 
   ๓. มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนให้ความความรู้ส่งเสริมอาชีพแก่ชุมชน 
   ๔. จัดกิจกรรม งานวันรัฐพิธี งานตามนโยบายท่ีเกี่ยวข้อง  
   ๕. ด าเนินการตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ 
   ๖. จัดเตรียมเอกสาร หลักฐานเพื่อรับการประเมินให้สอดคล้องตามนโยบายกลยุทธ์ 
จุดเน้น ตัวช้ีวัดของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร 

   ๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 5.1๒  งานอนามัยโรงเรียน   ประกอบด้วย  
  1. นางเกษิณีย์ ราณีเวชช  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
  2. นางพินทุสร ไชยธงรัตน์ ครูช านาญการพิเศษ  ผู้ช่วย 
  3. นางสาวนันท์นภัส นุแรมรัมย์ ครู    ผู้ช่วย 
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  4. ครูงานอนามัยประจ ากลุ่มสาระฯ    ผู้ช่วย 
  5. นางปนิดา อัคฮาด      ลูกจ้างช่ัวคราว       เลขานุการ 
  6. นายบุญหอม นรสิงห์  ครู    ผู้ช่วยเลขานุการ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
   1. จัดให้มีห้องพยาบาลโรงเรียนเพื่อการดูแลรักษาเบื้องต้น แก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
   2. ควบคุมดูแลความสะอาดและการจ่ายยา พร้อมท้ังจัดอุปกรณ์การปฐม
พยาบาลให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อยและสะดวกในการใช้บริการ 
   3. ประสานงานกับโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล โรงพยาบาลยโสธร ในการส่งต่อ 
   4. จัดท าทะเบียนสถิติการให้บริการของห้องพยาบาล 
   5. ด าเนินการให้ความรู้ด้านสุขอนามัยแก่นักเรียน 
   6. ด าเนินการตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ 
   ๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
      5.1๓  งานโภชนาการ  ประกอบด้วย 
   1. นางสาวภัคจิรา สมสะอาด ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน  
   2. นางอัมพร จันเหลือง  ครูช านาญการพิเศษ รองหัวหน้า 
   3. นางนิตยา นูสีหา  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
   4. นางทัศนียา เวชสุนทร  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
   5. นางสาววราภรณ์ ไวพจน์ ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
   6. นางสาววิมลรัตน์ ดีดวงพันธ์ ครู   เลขานุการ 

   มีหน้าที่ ดังนี้ 
   1. ควบคุมดูแลผู้แลผู้ประกอบอาหารการจ าหน่ายอาหารตามก าหนดเวลาของโรงเรียน 
   2. ให้ความรู้แก่บุคลากรเกี่ยวกับโภชนาการการเลือกช้ืออาหารและเครื่องด่ืม 
   3. ควบคุมดูแลร้านจ าหน่ายอาหารและเครื่องด่ืมในเรื่องการรักษาความสะอาด
และภาชนะท่ีใช้รวมท้ังคุณภาพของอาหารตามหลักโภชนาการ 
   4. จัดท าระเบียบ ข้อบังคับ ในการจ าหน่ายอาหารและเครื่องด่ืมในโรงเรียนตาม 
ท่ีคณะกรรมการโภชนาการโรงเรียนเห็นชอบ 
   5. ด าเนินการตามมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๒ 
   6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 5.1๔  งานสมาคมและมูลนิธิ  ประกอบด้วย  

   1. นางสุณีภัสร์ ค ามะลุนพัฒนะกูล  ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
   2. นางสาวอนัญพร สุขเฉลิม  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   3. นางสาววัลลีย์ แสงสว่าง  ครูช านาญการ  ผู้ช่วย 
   4. นางสาวพิกุลทอง บุญค า  ครูช านาญการพิเศษ  เลขานุการ 

   มีหน้าที่ ดังนี้ 
   ๑. ประสานงานคณะกรรมการมูลนิธิ สมาคมผู้ปกครอง นักเรียน ในการ
บริหารงานของโรงเรียน 
   ๒. จัดท า ระเบียบ ข้อบังคับ ของ คณะกรรมการมูลนิธิ สมาคมผู้ปกครอง นักเรียน  

/5.13 งานโภชนา... 
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   ๓. ประชาสัมพันธ์ บทบาทหน้าท่ี คณะกรรมการมูลนิธิ สมาคมผู้ปกครอง นักเรียน  
   ๔. จัดประชุม คณะกรรมการมูลนิธิ สมาคมผู้ปกครอง นักเรียน อย่างน้อย 
ปีการศึกษาละ ๑ ครั้ง  
   ๕. จัดท ารายละเอียด แผนการด าเนินงานของ คณะกรรมการมูลนิธิ สมาคม
ผู้ปกครอง นักเรียน  
   ๖. รายงานผลการด าเนินงานผ่านสายงานเพื่อเสนอต่อหัวหน้าสถานศึกษาอย่างสม่ าเสมอ 
   ๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 5.1๕  งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  ประกอบด้วย 
   1. นายชัชวาลย์ ศรีสุวรรณ์ ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
   2. นายสง่า พันพิพัฒน์  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
   3. นายปราโมช สุธีร์  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย  
    

/4. นายนรินทร์... 
   4. นายนรินทร์ อุดมนิวิ   ครู  ผู้ช่วย 
   5. นายทวีวัฒน์ เวฬุวนารักษ์  ครู  ผู้ช่วย 
   6. นายชัชวาล ยุบลศรี   ครู  ผู้ช่วย 
   7. นายอัศนี มูลสาร   ครู      ผู้ช่วย 
   8. นายปฐวี ธนาคุณ   ครู  ผู้ช่วย 
   9. นายวายุระ สู้ณรงค์   พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
   10. งานอาคารสถานท่ีประจ ากลุ่มสาระฯ   ผู้ช่วย 
   11. นางสาวธิดารัตน์ สระเพ็ชร  ครู  เลขานุการ 
   12. นางสาวศรัณยาพร อิ่มเพ็ชร  ครู  ผู้ช่วยเลขานุการ 
   13. นายถาวร โคตรพงษ์   ลูกจ้างช่ัวคราว ผู้ช่วยเลขานุการ 

   มีหน้าที่ ดังนี้ 
   ๑. พัฒนางานด้านการก่อสร้าง ต่อเติม การซ่อมบ ารุง การรักษา การใช้อาคาร
ภายในโรงเรียน เช่น อาคารเรียน บ้านพักครู บ้านพักนักการ อาคารประกอบ สาธารณูปโภคและ
ส่ิงแวดล้อม และการนิเทศติดตามการปฏิบัติงานของลูกจ้างช่ัวคราว (นักการภารโรง) 
   ๒.  ประสานงานและอ านวยความสะดวกในการใช้สถาน ท่ี ห้อง เรียน 
ห้องปฏิบัติการ และห้องประชุม 
   ๓. ควบคุม ดูแล ประสานส่ังการให้มีการตรวจสอบสภาพอาคาร ส่วนประกอบ
ของอาคารเพื่อให้มีความพร้อมในการใช้งาน 
   ๔. ท าแผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อควบคุมการท างานให้เป็นไปตามแผนท่ีได้รับอนุมัติ 
   ๕. ประสานกับงานครูท่ีปรึกษา ฝ่าย กลุ่มงาน สาระการเรียนรู้   เพื่อควบคุม 
เร่งรัดและนักเรียนให้ช่วยรักษาความสะอาดห้องเรียน 
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   ๖. จัดเตรียมเอกสาร หลักฐานรับการประเมินให้สอดคล้องตามนโยบาย กลยุทธ์ 
จุดเน้น ตัวชี้วัดของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร 
   ๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

        5.๑๖  งานการจัดระบบควบคุมภายใน   ประกอบด้วย 
   1. นางสาวบังอร มงคลค า  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
   ๒. นางวรรณพร วงศ์ก่อ  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
   ๓. นางสาวอภัสรา รู้คุณ  ครู   ผู้ช่วย 
   ๔. นางสาวภัคจิรา สมสะอาด ครูช านาญการพิเศษ เลขานุการ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
   ๑. ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของกระบวนการปฏิบัติงานและระบบ
สารสนเทศ การควบคุมภายใน และการบริหารความเส่ียงภายใต้ภารกิจและขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   ๒. รายงานประเด็นส าคัญเกี่ยวกับกระบวนการควบคุมในกิจกรรมต่าง ๆ และ
แนวทางในการปรับปรุงกระบวนการในกิจกรรมนั้น ๆ 
   ๓. ให้ข้อเสนอแนะแก่ผู้บริหาร เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล ประหยัด และมีการก ากับดูแลกิจการท่ีดี 
   ๔. เสนอข้อมูลเกี่ยวกับความคืบหน้าและผลการปฏิบัติงานตามแผนการ 

/ตรวจสอบ... 
ตรวจสอบประจ าปี และความเพียงพอของทรัพยากรท่ีจ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
   ๕. ประสานงาน และก ากับดูแลการติดตามและการควบคุมอื่น เช่น การบริหาร
ความเส่ียง การปฏิบัติตามกฎระเบียบ ความปลอดภัย หลักจรรยาบรรณ สภาพแวดล้อม และการสอบบัญชี 
   ๖. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายในตามท่ีได้รับมอบหมาย 
จากคณะกรรมการตรวจสอบ 
   ๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 5.๑๗   งานปฏิคมโรงเรียน  ประกอบด้วย 
   1. นางสาวอนัญพร สุขเฉลิม  ครูช านาญการ หัวหน้างาน 
   2. นางสาววัลลีย์ แสงสว่าง  ครูช านาญการ รองหัวหน้า 
   3. นางสาวปิยะพร พุ่มจันทร์  ครู  ผู้ช่วย 
   4. นางสาววิลาวัลย์ ชินนะแสง  ครู  ผู้ช่วย 
   5. นางปนิดา อัคฮาด   ลูกจ้างช่ัวคราว ผู้ช่วย 
   6. งานปฏิคมประจ ากลุ่มสาระฯ    ผู้ช่วย 
   7. นางสาวธิดารัตน์ สระเพ็ชร  ครู  เลขานุการ 
   8. นางสาวพิมลวรรณ แก้วไสย  ลูกจ้างช่ัวคราว ผู้ช่วยเลขาฯ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
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   ๑. วางแผนและประสานงานเพื่อจัดเตรียมการต้อนรับผู้ท่ีเข้ามาติดต่อราชการ 
ประชุม อบรม สัมมนาและศึกษาดูงาน 
   ๒. รับผิดชอบ ด าเนินการต้อนรับผู้ท่ีมาติดต่อราชการ ผู้ท่ีมาประชุม อบรม 
สัมมนา และศึกษาดูงานจากหน่วยงานต่าง ๆ 
   ๓. รับรองบุคลากรและผู้มาเยี่ยมโรงเรียนในกิจกรรมส าคัญต่างๆท่ีโรงเรียนจัดขึ้น  

  ๔. จัดเตรียมอาหาร เครื่องด่ืม อาหารว่าง ภาชนะและอุปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อใช้ใน
การต้อนรับตามวาระอย่างเหมาะสมแก่โอกาส 

  ๕. จัดหา ยืม คืน เก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องให้เพียงพอและอยู่ในสภาพท่ีเรียบร้อย 
   ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 5.๑๘  งานส านักงานผู้อ านวยการโรงเรียนยโสธรพิทยาคม  ประกอบด้วย 
  1. นางสาวอนัญพร สุขเฉลิม  ครูช านาญการ หัวหน้างาน 
  2. นางสาววัลลีย์ แสงสว่าง  ครูช านาญการ ผู้ช่วย 
  3. นางสาวปิยะพร พุ่มจันทร์       ครู  เลขานุการ 

 มีหน้าที่ ดังนี้ 
   ๑. ประสานงานระหว่างกลุ่มงานต่างๆ ในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 
           ๒. ดูแลและให้บริการ ครูและบุคลากรในและนอกโรงเรียนท่ีเข้าพบผู้อ านวยการโรงเรียน 
           ๓. จัดท าตารางงาน ตารางนัดหมายของผู้อ านวยการโรงเรียน ตลอดจนการแจ้ง
เตือนและการแจ้งภารกิจผู้อ านวยการให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนทราบ 
          ๔. ดูแลเอกสารแฟ้มเสนอท่านผู้อ านวยการ และแจ้งส่งคืนกับฝ่ายงานต่าง ๆ  
            ๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

/5.19 งานธนาคาร... 
 ๕.๑๙ งานธนาคารโรงเรียน  ประกอบด้วย  
   1. นางเยาวมาลย์  ละอองนวล ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
   2. นางวิราวรรณ  หงษ์ทอง ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
   3. นางอัมพร จันเหลือง  ครูช านาญการพิเศษ ผู้ช่วย 
   4. นางสาวธมลวรรณ โคตรพันธ์ ครู             เลขานุการ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
   1. ส่งเสริม สนับสนุนให้นักเรียน , ครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 
มีการออม ตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง 
       2. จัดท าบัญชี ฝาก-ถอน ประจ าวันอย่างถูกต้องและเป็นปัจจุบัน   
   3. ประสานงานกับธนาคารออมสิน สาขายโสธร ในการน าส่งเงินฝากและถอน
ประจ าวันท าการ 
       4. จัดกิจกรรมส่งเสริมนักเรียนในด้านต่างๆ ตามท่ีธนาคารออมสินน าเสนอ 
       5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 ๕.๒๐ งานจัดระเบียบเทคโนโลยี สารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการ และการจัดการ
เรียนรู้  ประกอบด้วย  

       1. นางบังอร มงคลค า  ครูช านาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
   2. งานจัดระเบียบเทคโนโลยีประจ ากลุ่มสาระฯ  ผู้ช่วย 
   3. นางสาวปิยะพร พุ่มจันทร์ ครู   เลขานุการ 

  มีหน้าที่ ดังนี้ 
   1. จัดระเบียบสารสนเทศท่ีสนับสนุนการบริหารจัดการและการเรียนรู้ 
   2. ส่งเสริมการใช้ส่ือ เทคโนโลยี และนวัตกรรมในการจัดการเรียนรู้ 
   3. ด าเนินการตรวจสอบ ปรับปรุง และยืนยันข้อมูลระบบสารสนเทศ ด้าน
คุณภาพ มัธยมศึกษาให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน ตามเมนูหัวข้อ ดังต่อไปนี้ 
    ๑. ด้านครู บุคลากร 
    ๒. ห้องเรียนพิเศษ / ห้องบริการ 
    ๓. ข้อมูลผลงาน / รางวัล 
    ๔. ข้อมูลโครงการพิเศษ 

 
       ให้ผู้ได้รับการแต่งต้ังปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความรับผิดชอบและเต็มความสามารถให้บังเกิดผลดี
ต่อโรงเรียนสืบไป หากมีปัญหาหรืออุปสรรคใด ๆ ให้รายงานหัวหน้ าสถานศึกษาทราบด้วย                        
          
            

                   ส่ัง ณ วันท่ี 8 พฤษภาคม  พ.ศ. 256๖ 
                                  
 
 
 
 
 

                     (นายชัชพล  รวมธรรม)       
                                             ผู้อ านวยการโรงเรียนยโสธรพิทยาคม 
 
 
 
 
 
 


