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ค ำสั่งโรงเรียนเวียงนครวิทยำคม 
ที 66   / 2562 

เรื่อง   แต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติหน้าที่ตามสายงาน ประจ าภาคเรียนที่ 1/ 2562 
------------------------------------------- 

  
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 27  วรรค 1 (4)  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากร
กรการศึกษา พ.ศ. 2548   และ ค าสั่งโรงเรียนเวียงนครวิทยาคม  ที่ 167  /2562 ลงวันที่  17 พฤษภาคม 2562  
เรื่อง  มอบหมายงานให้ผู้ช่วยผู้อ านวยการปฏิบัติหน้าที่ตามสายงาน เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครู 
ลูกจ้าง และบุคลากรทางการศึกษา  เป็นไปตามขอบข่ายโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนเวียงนครวิทยาคม และ
เพ่ือให้การบริหารงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ จึงแต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติหน้าที่ตามสายงาน ดังนี้.  

1. ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนอ ำนวยกำร 
นำยประเวศ  วรรณ์ค ำ 

หน้ำที ่ 1. รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ คนที่ 1 
 2. วางแผนก ากับดูแลติดตามงานบริหารทั่วไปกลุ่มอ านวยการ 
 3. วางแผนก ากับดูแลติดตามงานฝ่ายธุรการ 
 4. วางแผนก ากับดูแลติดตามงานฝ่ายแผนงาน 
 5.  วางแผนก ากับดูแลติดตามงานฝ่ายบุคคล  
          6. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

หัวหน้ำกลุ่มอ ำนวยกำร 
นำงวิภำรัตน์   โยปัดทุม 

หน้ำที ่ 1. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ช่วยผู้อ านวยการในกลุ่มอ านวยการ 
           2. ช่วยงานบริหารทั่วไป   
         3. ช่วยก ากับดูแลติดตามงานฝ่ายธุรการ 
 4. ช่วยก ากับดูแลติดตามงานฝ่ายแผนงาน 
 5.  ช่วยก ากับดูแลติดตามงานฝ่ายบุคคล 
   6. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

หัวหน้ำฝ่ำยธุรกำร 
นำงอุไรวรรณ์  กล้ำดี 

หน้ำที ่ รับผิดชอบ  ก ากับดูแลติดตามงานในฝ่ายธุรการ  ดังนี้  
 1. งานบริหารทั่วไปฝ่ายธุรการ 
 2. งานบริหารการเงิน 
  3. งานบริหารการบัญชี 
       4. งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์  
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 5. งานสารบรรณ 
 6. งานประสานงาน สพม.  และหน่วยงานอื่นๆ 
 7. งานระดมทรัพยากร และการลงทุนเพื่อการศึกษา 
 8. งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใช้เงิน 
 9. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

1. งำนบริหำรทั่วไป 
      1. นางสาวญาณิน  เหลาาธรรม หัวหน้างาน 
     2. นางอุไรวรรณ์ กล้าดี   เจ้าหน้าที่ 
 3. นางสาวรุจิเรข วรรณ์ค า   เจ้าหน้าที่ 
             

หน้ำที ่ 1. หน้าที่วางแผนระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ 
          2. จัดบุคลากรรับผิดชอบ และพัฒนาให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานงบประมาณ 
           3. ด าเนินงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัดและคุ้มค่า  
 4. ติดตามประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
 5. ปฏิบัติหน้าที่ช่วยควบคุมก ากับดูแลงานทุกงานในฝ่ายธุรการ 
   6. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
       

2. งำนบริหำรกำรเงิน 
 1. นางสาวพลอยชมพู ค าสม หัวหน้างาน 
 2. นางสาวศศิมา อินทะสร้อย เจ้าหน้าที่ 
                   3.  นางอุทุมพร แสนสุข เจ้าหน้าที่ 
 
 

หน้ำที ่ 1. นิเทศ ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานการเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณของโรงเรียน 
 2. ควบคุมการใช้ใบเสร็จในราชการของโรงเรียน และจัดท าบัญชี 
 3. งานอ่ืนๆ    ที่ได้รับมอบหมาย 
 

     2.1. เงินนอกงบประมำณ 
     2.1.1. กำรรับเงิน  
      1. นางสาวพลอยชมพู ค าสม หัวหน้างาน 
 2. นางสาวศศิมา อินทะสร้อย เจ้าหน้าที่ 
                    3. นางอุทุมพร แสนสุข เจ้าหน้าที่ 
 

หน้ำที ่  1. เบิกใบเสร็จจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ มาเพ่ือใช้รับเงินในราชการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 2. เมื่อสิ้นวันท าการ งบหลังใบเสร็จที่ใช้รับเงิน และน าส่งเจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือบันทึกบัญชีต่อไป 
 3. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
 4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
      2.1.2. กำรเก็บรักษำเงิน  
     1. นายประเวศ   วรรณ์ค า  หัวหน้างาน 
  2.  นางวิภารัตน์   โยปัดทุม  เจ้าหน้าที่ 
  3.  นางอุไรวรรณ์  กล้าดี  เจ้าหน้าที่    
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หน้ำที ่  1. เก็บรักษาเงินในมือไว้ในตู้นิรภัยของโรงเรียน  
 2. งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
            2.1.3. กำรจ่ำยเงิน  
            1. นางสาวพลอยชมพู ค าสม หัวหน้างาน 
    2. นางสาวศศิมา อินทะสร้อย เจ้าหน้าที่ 
                          3. นางอุทุมพร แสนสุข เจ้าหน้าที่ 
   

หน้ำที ่  1. ตรวจสอบรายรับ- รายจ่าย ประจ าวัน 
 2. ฝาก - ถอนเงิน ตามรายการที่รับ - จ่ายในแต่ละวัน 
 3. จ่ายเงินแก่บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
 4. เก็บเอกสารการจ่ายเงินโดยแยกเป็นหมวดหมู่ไว้เพ่ือรอการตรวจสอบ 
              2.1.4. กำรจัดท ำบัญชี และบันทึกทะเบียนเงินแต่ละประเภท 
  1. นางอุทุมพร แสนสุข หัวหน้างาน 
  2. นางสาวศศิมา อินทะสร้อย เจ้าหน้าที่ 
  2.  นางสาวพลอยชมพู ค าสม เจ้าหน้าที่ 
              2.1.5. กำรเก็บเอกสำรกำรเงิน และกำรรำยงำน                   
    1. นางอุทุมพร แสนสุข หัวหน้างาน 
  2. นางสาวพลอยชมพู ค าสม เจ้าหน้าที่ 
  3.  นางสาวศศิมา อินทะสร้อย เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่ 1. รายงานระหว่างปี และ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้เก็บรวมรวมเอกสารการรับ การจ่ายเงินไว้ให้เป็น
หมวดหมู่  ตามปีงบประมาณ เพ่ือรอให้ผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบต่อไป 
 2. รายงานข้อมูลการเงินไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง                                  
 3. งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
            2.1.6. กำรน ำส่งเงิน  
  1. นางสาวพลอยชมพู ค าสม หัวหน้างาน 
    2. นางสาวศศิมา อินทะสร้อย เจ้าหน้าที่ 
                          3. นางอุทุมพร แสนสุข เจ้าหน้าที่ 
  

หน้ำที ่ 1. น าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายส่งสรรพากรอ าเภอภูเวียง ภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป  
     2. น าเงินรายได้แผ่นดินส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาขอนแก่นเขต 5 ภายในเดือนถัดไป 
        3. งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
  2.1.7. กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  
          1. นางสาวพลอยชมพู ค าสม หัวหน้างาน 
     2. นางสาวศศิมา อินทะสร้อย เจ้าหน้าที่ 
                          3. นางอุทุมพร แสนสุข เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่ 1. ปีงบประมาณใดที่โรงเรียนได้รับจัดสรรงบประมาณและคาดว่าจะด าเนินการและส่งหลักฐานขอเบิกไม่
ทันในปีงบประมาณ ให้ท าเรื่องการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี                                                                                                                 
          2. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย     
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  2.1.8. เงินสวัสดิกำรของโรงเรียนเวียงนครวิทยำคม 
     1. นางอุทุมพร แสนสุข หัวหน้างาน 
  2. นางสาวพลอยชมพู ค าสม เจ้าหน้าที่ 
  3.  นางสาวศศิมา อินทะสร้อย เจ้าหน้าที่ 
    

หน้ำที่   1. จัดหาเงินสวัสดิการ 
 2. รับ - จ่ายเงินสวัสดิการ 
 3. จัดท าบัญชีเงินสวัสดิการ 
 4. รายงานการเงินสวัสดิการ 
 2.2. เงินงบประมำณ 
 1. นายประเวศ   วรรณ์ค า หัวหน้างาน 
 2. นางสาวพลอยชมพู ค าสม เจ้าหน้าที่ 
 3. นางสาวศศิมา อินทะสร้อย เจ้าหน้าที่ 
                   4. นางอุทุมพร แสนสุข เจ้าหน้าที่  
หน้ำที ่ 1. ติดต่อประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาเกี่ยวกับเงินงบประมาณทุกประเภท 
 2. รวบรวมและจัดท ารายละเอียดประกอบการขอเบิกเงินงบประมาณ รายการเงินสวัสดิการต่าง ๆ ของ
บุคลากร เช่น ค่ารักษาพยาบาล, ค่าการศึกษาบุตร,ค่าเช่าบ้าน      
 3. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. งำนบริหำรบัญชี 
 3.1. กำรจัดท ำบัญชีกำรเงิน  
    1. นางอุทุมพร แสนสุข หัวหน้างาน 
  2. นางสาวพลอยชมพู ค าสม เจ้าหน้าที่ 
  3.  นางสาวศศิมา อินทะสร้อย เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่ 1. บันทึกบัญชีรับเงินและจ่ายเงินในสมุดเงินสด ในวันที่มีการรับเงินและจ่ายเงิน 
          2.  ผ่านรายการจากสมุดเงินสดไปทะเบียนคุมเงินประเภทต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
       3. บันทึกทะเบียนคุมบัญชีเงินฝากกระแสรายวันกรณีมีการฝาก-ถอนเงิน 
        4. ดูแลสมุดคู่ฝากธนาคารประเภทต่าง ๆ  
       5. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
        6. จัดท าทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
      7. จัดท ารายงานการเปิด – ปิด ตู้นิรภัย 
 8.  ให้หมายเลข 1,4 มีหน้าที่จัดท าบัญชีรับ-จ่ายในสมุดเงินสด 
          9. ให้หมายเลข 2 มีหน้าที่ผ่านรายการจากสมุดเงินสดไปยังทะเบียนคุมเงินประเภทต่าง ๆ                 
และจัดท ารายงานประเภทเงินคงเหลือในแต่ละวัน 
         10. ให้หมายเลข 3 มีหน้าที่จัดท าบัญชีคุมเงินโครงการของฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้/งานต่างๆ  ตาม 
แผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณของโรงเรียน และสรุปยอดรายรับ และ รายจ่ายของทุกงาน เพ่ือส่ง มอบข้อมูล
ให้คณะกรรมการท าการประเมินการใช้จ่ายเงินตามโครงการเมื่อสิ้น ปีงบประมาณ 
 11. ให้หมายเลข 5 มีหน้าที่ จัดท าทะเบียนบัญชีรับเงินจากนักเรียนรายบุคคลโดยผ่านรายการนักเรียนที่
ช าระจากส าเนาใบเสร็จรับเงินบ ารุงการศึกษา ทุกปีการศึกษา  และสรุปรายชื่อนักเรียนที่ค้างช าระ เงินภาคเรียนละ 
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1-2  ครั้ง และ ติดตามทวงถาม  และเมื่อสิ้นปีการศึกษาสรุปรายชื่อนักเรียนที่ค้างช าระระดับชั้น ม. 3 และ ม. 6  ณ 
วันที่  25 กุมภาพันธ์ ของทุกปี เพ่ือแจ้งฝ่ายวิชาการทราบเมื่อสิ้น ปีการศึกษา เพ่ือฝ่ายวิชาการจะได้ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของนักเรียนที่จะรับใบวุฒิการศึกษา 
 3.2. กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและงบกำรเงิน  
 1. นายประเวศ   วรรณ์ค า หัวหน้างาน 
 2. นางสาวพลอยชมพู ค าสม เจ้าหน้าที่ 
 3. นางสาวศศิมา อินทะสร้อย เจ้าหน้าที่ 
                   4. นางอุทุมพร แสนสุข เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่ ท ารายงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับข้อมูลการเงิน 
         3.3. กำรจัดท ำ และจัดหำแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรำยงำน       
 1. นายประเวศ   วรรณ์ค า หัวหน้างาน 
 2. นางสาวพลอยชมพู ค าสม เจ้าหน้าที่ 
 3. นางสาวศศิมา อินทะสร้อย เจ้าหน้าที่ 
                   4. นางอุทุมพร แสนสุข เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่ 1. จัดท า และจัดหาแบบพิมพ์บัญชี และทะเบียนเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือใช้ในการ 
จัดท าบัญชีในแต่ละปีงบประมาณ 
        2. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 3.4. กำรตรวจสอบบัญชี 
 1. นายประเวศ   วรรณ์ค า หัวหน้างาน 
 2. นางสาวพลอยชมพู ค าสม เจ้าหน้าที่ 
 3. นางสาวศศิมา อินทะสร้อย เจ้าหน้าที่ 
                   4. นางอุทุมพร แสนสุข เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่  1. ตรวจสอบความถูกต้องของการรับเงิน-การจ่ายเงิน และการจัดท าบัญชีเงินนอกงบประมาณของโรงเรียน
เวียงนครวิทยาคมทุกสิ้นปีงบประมาณ ภายในเดือนตุลาคม ของทุกปี 
 2. อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 3. จัดท าฎีกาเบิกตรงกับกรมบัญชีกลางส านักงานคลังจังหวัด 
 4. รับการโอนเงินงบประมาณงบเงินอุดหนุนไปตั้งจ่าย ณ โรงเรียนและตั้งเบิกเงินในระบบ GFMIS  ผ่าน
เครือข่าย  Internet   รวมทั้งงบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุนและงบรายจ่าอ่ืนด้วย 
 5. วิเคราะห์  วางแผนการใช้จ่ายเงินทุกงบรายจ่าย ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของเงินและถูกต้อ ง ตาม
ระเบียบของทางราชการ  รวมทั้งเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพ 
 6. ด าเนินการตามระเบียบ  “พัสดุ และตามค าสั่งมอบอ านาจของ สพฐ. พร้อมทั้งด าเนินการจอง
งบประมาณในระบบ  GFMIS ผ่านเครือข่าย   Internet 
 7. ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินให้ถูกต้อง และอนุมัติการจ่ายเองทุกงบรายจ่าย รวมทั้งเงินเดือนค่าจ้าง 
เงินสวัสดิการต่างๆ   พร้อมทั้งขอเบิกเงินจากคลังด้วยระบบ  GFMIS ผ่านเครือข่าย Internet รวมทั้งการตั้งเบิกเงิน
งบเงินอุดหนุนด้วย 
  8. จ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิ / ได้โดยตรง ไม่ว่าจะเป็นเงินเดือน ค่าจ้าง ค่ารักษาพยาบาล และเก็บหลักฐานการ
จ่ายเงินไว้ ณ โรงเรียน เพื่อตรวจสอบ 

  9. อื่นๆ    ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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4. งำนบริหำรพัสดุและสินทรัพย์ 
 4.1. นายประเวศ วรรณ์ค า หัวหน้างาน 
 4.2. นางอังคณา พิณรัตน์ เจ้าหน้าที่ 
 4.3. นายชัชชัย ทะวะระ         เจ้าหน้าที่ 
 4.4.  นางศิริภรณ์  หมอกชัย เจ้าหน้าที่ 
    

หน้ำที ่  1. นิเทศ ก ากับ ติดตาม  การปฏิบัติงานพัสดุของโรงเรียน 
 2. ควบคุม บ ารุง ปรับซ่อม พัสดุของโรงเรียน 
 3. ควบคุมการใช้รถโรงเรียน 
 4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 4.1.1 งำนจัดซื้อจัดจ้ำง 
 4.1.2  นางอังคณา พิณรัตน์ หัวหน้างาน 
 4.1.3  นายชัชชัย ทะวะระ         เจ้าหน้าที่ 
 4.1.4  นางศิริภรณ์  หมอกชัย เจ้าหน้าที่ 
  

หน้ำที ่  1. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินอ่ืน ๆ 
   2. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง พัสดุ  ตามที่กลุ่มสาระ ฝ่าย งาน ขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้างให้เป็นไปตาม ราคา
มาตรฐานและเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
  3. จัดท าบัญชีคุมการจัดซื้อพัสดุ   ตามงบประมาณของกลุ่มสาระ ฝ่าย งาน   เพ่ือให้เป็นไป   
  ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
  4. จัดท ารายงานซื้อ  จ้าง  ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 
  5. จัดท าทะเบียนคุมใบตรวจรับ  รายงานขอซื้อ  รายงานขอจ้าง  ใบเบิก 
  6. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินช าระร้านค้าต่าง  ๆ ให้เป็นไปตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 
 7. อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.2.  งำนควบคุมพัสดุ 
   1. นางอังคณา พิณรัตน์ หัวหน้างานพัสดุ 
  2. นางอุทุมพร แสนสุข เจ้าหน้าที่พัสดุ 
  3. นายพร้อมพงศ์   รูปชัยภูมิ เจ้าที่พัสดุกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
  4. นายชัชชัย ทะวะระ            เจ้าหน้าที่พสัดุกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาตา่งประเทศ 
  5. นายนราธิป ผาสุข เจ้าหน้าที่พัสดุฝ่ายบริหารทั่วไป   
  6. นางสาวจุไรรัตน์ คลังวงษ์ เจ้าหน้าที่พัสดุฝ่ายปกครอง 
  7. นางสาววรัฏฐยา วิศิลา เจ้าหน้าที่พัสดุฝ่ายวิชาการ 
  8. นางสาวญาณิน เหลาธรรม เจ้าหน้าที่พัสดุฝ่ายธุรการ 
  9. นายวรเชษฐ ์ ไชยสงค์ เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระการเรียนรู้สังคม ฯ 
  10.นางศิโรรัตน ์ หงษ์สนิท       เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์             
  11. นายธนาศักดิ์ วรหาร       เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษา ฯ 
  12. นางวิภารัตน์ โยปัดทุม   เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
  13. นางจิระวรรณ สุครีพ เจ้าหน้าที่พัสดุงานประชาสัมพันธ์ 
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  14. นางรุ่งฤดี สิทธิลาชัย       เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
  15. นางสาวศศิมา อินทะสร้อย         เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
  16. นายทูน เอ่ียมเมี้ยน       เจ้าหน้าที่พัสดุงานดนตรีไทยและโยธวาทิต 
  17. ว่าที่ ร.ต.หญิงปัทมาพร  จันแดง      เจ้าหน้าที่พัสดุงานดนตรีลูกทุ่ง 
  18. นายสิทธิศักดิ์ พิบูลรัตน์     เจ้าหน้าที่พัสดุฝ่ายแผนงาน 
  19. นางสาวปัทมาวดี สุขจันดี เจ้าหน้าที่พัสดุงานแนะแนว 
  20. ว่าที่ ร.ต.หญิงปัทมาพร  จันแดง                เจ้าหน้าที่พัสดุงานส่งเสริมสุขภาพ 
  21. นางอังคณา พิณรัตน์        เจ้าหน้าที่พัสดุห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 1 
  22. นางอุทุมพร แสนสุข       เจ้าหน้าที่พัสดุห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 2 
       23. นางศิริภรณ ์ หมอกชัย        เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระการงานอาชีพ ฯ และ 
                       ครุภัณฑ์งานบ้าน งานครัว 
    24. นายสิทธิศักดิ์ พิบูลรัตน์   เจ้าหน้าที่พัสดุงาน  ICT 
    25. นายวรเชษฐ์ ไชยสงค์       เจ้าหน้าที่พัสดุห้องโสตทัศนศึกษา 
    26. นางสราลักษณ์ จันทะรักษา         เจ้าหน้าที่พัสดุห้องทูบี 
    27. นายนราธิป ผาสุข         เจ้าหน้าที่พัสดุห้องเกียรติยศ 
    28. นางจิระวรรณ สุครีพ  เจ้าหน้าที่พัสดุห้องศูนย์วิชาการ 
    29. นายนพดล  เจริญทรัพย ์     เจ้าหน้าที่ห้องสมุด      
หน้ำที ่  1. ลงบัญชีรับจ่ายวัสดุกลุ่ม/ฝ่าย/งานให้เป็นปัจจุบัน 
  2. จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์กลุ่ม/ฝ่าย/งานให้เป็นปัจจุบัน 
  3. ลงรหัสครุภัณฑ์ที่ได้มา โดยรับรหัสจากพัสดุโรงเรียน 
  4. ดูแลรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์  กลุ่ม/ ฝ่าย/งานให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ 
 5. ส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ และจัดท ารายงานเพ่ือเสนอซ่อมบ ารุง 
 6. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่พัสดุโรงเรียน 
 7. อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 4.3. งำนตรวจสอบและจ ำหน่ำยพัสดุ 
 4.3.1.นางอังคณา พิณรัตน์ หัวหน้างาน 
 4.3.2  นายชัชชัย ทะวะระ         เจ้าหน้าที่ 
 4.3.3.  นางศิริภรณ์  หมอกชัย เจ้าหน้าที่  

    

หน้ำที ่ 1. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 2. การจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 
 3. รายงานการตรวจสอบและการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 
 4. ลงบัญชีครุภัณฑ์ และจ าหน่ายครุภัณฑ์ออกจากทะเบียน 
 4.4. งำนบ ำรุง-ปรับซ่อมพัสดุ 
 4.3.1.นางอังคณา พิณรัตน์ หัวหน้างาน 
 4.3.2  นายชัชชัย ทะวะระ         เจ้าหน้าที่ 
 4.3.3.  นางศิริภรณ์  หมอกชัย เจ้าหน้าที่        
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 หน้ำที ่  1. ด าเนินการจัดจ้างการซ่อมบ ารุงตามที่กลุ่มสาระ / ฝ่าย /งาน ขออนุมัติให้เป็นไปตามราคา 
 มาตรฐานและเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 

     2. จัดท ารายงานขอจ้าง ให้ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
           3. จัดท าทะเบียนการซ่อมบ ารุงพัสดุของโรงเรียน 
          4. งานอ่ืนๆ   ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 4.5. งำนที่รำชพัสดุ 
 4.5.1.นางอังคณา พิณรัตน์ หัวหน้างาน 
 4.5.2  นายชัชชัย ทะวะระ         เจ้าหน้าที่ 
 4.5.3.  นางศิริภรณ์  หมอกชัย เจ้าหน้าที่  

หน้ำที ่ 1. การข้ึนทะเบียนที่ราชพัสดุ 
           2. การขอใช้ที่ราชพัสดุ 
           3. การส่งคืนที่ราชพัสดุ 
          4. การรื้อถอนอาคาร สิ่งปลูกสร้างซึ่งเป็นที่ราชพัสดุ 
 4.6. งำนยำนพำหนะ 
  4.6.1. นายนราธิป ผาสุข หัวหน้างาน 
  4.6.2. นางอังคณา พิณรัตน์ เจ้าหน้าที่ 
    4.6.3. นายชัชชัย ทะวะระ         เจ้าหน้าที่ 
    4.6.4. นางศิริภรณ์  หมอกชัย เจ้าหน้าที่  
         

หน้ำที ่  1. รับผิดชอบการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง  
           2. แจ้งการขอใช้รถยนต์ส่วนกลางให้ผู้บริหารอนุญาตทุกครั้งก่อนใช้งาน 
           3. จัดท าแบบขอใช้รถยนต์ไว้บริการ 
           4. จัดท าทะเบียนคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 
          5. จัดท าทะเบียนคุมการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 
          6. บันทึกรายละเอียดการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
          7. ประสานกับฝ่ายอาคารสถานที่ในการควบคุมดูและการใช้รถรถยนต์ของทางราชการ 
          8. อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

4.7. งำนสวัสดิกำรบ้ำนพักครู 
  1. นางอุทุมพร   แสนสุข.               หัวหน้างาน  
  2. นางสาวพลอยชมพู ค าสม เจ้าหน้าที่   

หน้ำที ่  1. รายงานเมื่อมีการย้ายเข้า-ออกบ้านพักครู 
           2. การจัดบุคลากรย้ายเข้าย้ายออกบ้านพักครูให้เป็นไปตามระเบียบ 
           3. จัดท าทะเบียนที่ราชพัสดุเกี่ยวกับบ้านพักครู 
           4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
5.  งำนสำรบรรณ 
 1. นางอุไรวรรณ์ กล้าดี หัวหน้างาน 
           2. นางสาวญาณิน เหลาธรรม เจ้าหน้าที่ 
 3.  นางสาวรุจิเรข วรรณ์ค า เจ้าหน้าที่  
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หน้ำที ่ 1. วางแผนระบบงานสารบรรณลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ 
 2. ลงทะเบียนรับ–ส่งหนังสือราชการ น าเสนอ และแจกแจงหนังสือไปตามสายงานต่างๆ 
 3. ตอบโต้หนังสือราชการกับหน่วยงานต่างๆ และติดตามงาน E- office          
 4. ออกค าสั่งแต่งตั้งบุคลากรไปราชการ 
 5. จัดเก็บหนังสือเข้าหมวดหมู่ สามารถตรวจค้นได้อย่างรวดเร็ว 
 6. ประสานงานราชการกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน 
 7. คัดเลือกหนังสือราชการเมื่อครบอายุการเก็บ เพ่ือท าลาย 
           8. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 5.1. งำนเลขำนุกำรส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
    1. นางวิภารัตน์ โยปัดทุม หัวหน้างาน 
    2. นางสาวพลอยชมพู ค าสม เจ้ำหน้ำที่ 
    3. นางอังคณา พิณรัตน์ เจ้าหน้าที่ 
    3. นางสาวศศิมา อินทะสร้อย เจ้าหน้าที่ 
    4. นางศิริภรณ์ หมอกชัย เจ้าหน้าที่ 
    5. นางอุไรวรรณ์ กล้าดี เจ้าหน้าที่ 
    6. นางอุทุมพร แสนสุข เจ้าหน้าที่ 
   7. นางสาวญาณิน เหลาธรรม เจ้าหน้าที่ 
    8  นางสาวรุจิเรข วรรณ์ค า เจ้าหน้าที่  

หน้ำที ่  1. เป็นเลขานุการผู้อ านวยการ 
 2. ประสานงานติดต่อภารกิจต่าง ๆ  ของผู้อ านวยการ 
 3. ประสานงานการประชุมครู จัดระเบียบวาระการประชุม และรายงานการประชุมครู 
 4. อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 5.2. ออกหนังสือรับรองบุคลำกำร 
 1. นางสาวพลอยชมพู ค าสม หัวหน้างาน 
           2. นางอุทุมพร แสนสุข เจ้าหน้าที่ 
   

หน้ำที ่  1. ออกหนังสือรับรองบุคลากร  และออกหนังสือรับรองมีสิทธ์รับเงินค่ารักษาพยาบาล 
 2. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 5.3. งำนบริกำรออกประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอก 
  1. นายประเวศ   วรรณ์ค า หัวหน้างาน 
  2. นางสาวพลอยชมพู ค าสม เจ้าหน้าที่ 
            3. นางอุทุมพร แสนสุข เจ้าหน้าที่  
 

หน้ำที ่  1. ออกบริการส่งหนังสือ กับหน่วยงานต่างๆ  ข้างนอก 
           2. ประสานงานกบัธนาคารต่างๆ  ในอ าเภอภูเวียง  
           3. งานอ่ืนๆ   ที่ได้รับมอบหมาย 
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6. งำนประสำนงำน สพม. และหน่วยงำนอ่ืนๆ 
 1. นางสาวศศิมา อินทะสร้อย หัวหน้างาน 
           2. นางสาวรุจิเรข วรรณ์ค า  เจ้าหน้าที่ 
 3. นางสาวญาณิน เหลาธรรม เจ้าหน้าที่  

หน้ำที ่  1. ติดต่อประสานงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  เขต 25  และหน่วยงานอ่ืนๆ 
           2. งานอ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

7. งำนระดมทรัพยำกรและกำรลงทุนเพื่อกำรศึกษำ 
 1. นายประเวศ   วรรณ์ค า หัวหน้างาน 
 2. นางสาวพลอยชมพู ค าสม เจ้าหน้าที่ 
           3. นางอุทุมพร แสนสุข เจ้าหน้าที่  
 4. นางสาวปัทมาวดี สุขจันดี เจ้าหน้าที่    
 5. คณะครู และบุคลากรโรงเรียนเวียงนครวิยาคม    เจ้าหน้าที่  

หน้ำที ่  1. วางแผนการได้มาของสินทรัพย์เพื่อน าไปใช้จ่ายเงินตามโครงการของโรงเรียนและจัดหาเงินเพื่อมอบ เป็น
ทุนการศึกษาแก่นักเรียนตามโครงการ 
 2. งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

8. งำนตรวจสอบติดตำมประเมินผลและรำยงำนผลกำรใช้เงิน 
 1. นายประเวศ   วรรณ์ค า หัวหน้างาน 
 2. นางสาวพลอยชมพู ค าสม เจ้าหน้าที่ 
 3. นางสาวศศิมา อินทะสร้อย เจ้าหน้าที่ 
                   4. นางอุทุมพร แสนสุข เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่ 1. ประเมินผลการใช้เงินตามโครงการประจ าปีงบประมาณ  
  2. อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  8.1. งำนควบคุมคุณภำพกำรศึกษำ 
  1. นายสิทธิศักดิ์ พิบูลรัตน์ หัวหน้างาน 
              2. นายชัชชัย ทะวะระ เจ้าหน้าที่   
หน้ำที ่ 1. จัดระบบควบคุมคุณภาพภายในฝ่าย 
 2. จัดท าแผนงานโครงการคู่มือด าเนินงาน โดยให้สอดคล้องกับระบบประกันคุณภาพการศึกษา     
 3. จัดท ารายงานและการประเมินผลการด าเนินงานประจ าปี 
 4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 8.3. งำนข้อมูลสำรสนเทศ 
  1. นายวรเชษฐ ์ ไชยสงค์ หัวหน้างาน  
  2. นายสิทธิศักดิ์ พิบูลรัตน์ เจ้าหน้าที่  
     3. นางสราลักษณ์ จันทะวงษ์ เจ้าหน้าที่ 
  4. อังคณา พิณรัตน์ เจ้าหน้าที่ 
  5. นายนพดล เจริญทรัพย์ เจ้าหน้าที่   
  6. นางอุทุมพร แสนสุข เจ้าหน้าที่    
หน้ำที ่  1. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ 
           2. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศในฝ่าย 
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 3. พัฒนาระบบสารสนเทศในฝ่าย 
 4. งานอ่ืน ๆ   ที่ได้รับมอบหมาย 
 

9.  งำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
 9.1. นายประเวศ   วรรณ์ค า หัวหน้างาน 
 9.2  นางวิภารัตน์ โยปัดทุม เจ้าหน้าที่ 

9.3  นางอุไรวรรณ์     กล้าด ี  เจ้าหน้าที่ 
 9.4. นางสาวรุจิเรข    วรรณ์ค า  เจ้าหน้าที่ 

9.5. นางสาวญาณิน   เหลาธรรม  เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่ 1. ประสานงาน  รวบรวม  ประมวล  วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการ 
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 2. สนับสนุนข้อมูล  รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 3. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 4. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบด าเนินการหรือถือปฏิบัติ
แล้วแต่กรณี 

5. อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

หัวหน้ำฝ่ำยแผนงำน 
นำยสิทธิศักดิ์  พิบูลรัตน์ 

หน้ำที ่ รับผิดชอบ  ก ากับดูแลงานในฝ่ายแผนงาน  ดังนี้ 
    1. งานบริหารทั่วไปในฝ่ายแผนงาน 
 2. งานแผนงานและจัดสรรงบประมาณ  
 3. งานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  

4. งานจัดท าโครงสร้างการบริหารโรงเรียน 
5. งานประกันคุณภาพภายใน  
6. งานจัดระบบควบคุมภายใน   
7. งานค ารับรองปฏิบัติราชการ  
8. งานจัดท าต้นทุนผลผลิต  
9. งานอ่ืนๆ   ที่ได้รับมอบหมาย  

 

1. งำนแผนงำนและจัดสรรงบประมำณ 
  1. นำยประเวศ  วรรณ์ค ำ  หัวหน้างาน  

2. นายสิทธิศักดิ์  พิบูลรัตน์  เจ้ำหน้ำที่   
 3.  นายชัชชัย  ทะวะระ   เจ้าหน้าที่  
หน้าที่  1. จัดท าแผนกลยุทธ์สถานศึกษา 
         2. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 3. จัดท าแผนระยะ 3 ปี 5 ปี (ธรรมนูญโรงเรียน) 

4. จัดท าและเสนอของบประมาณ 
          5. จัดสรรงบประมาณ 
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 6. ตรวจสอบ ติดตามประเมิน การด าเนินงานตามโครงการ / กิจกรรม และรายงานผลการใช้เงิน และ ผล
การด าเนินการ 

          7. งานอ่ืนๆ   ที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. งำนพัฒนำระบบเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
  1. นายประเวศ  วรรณ์ค า  หัวหน้างาน  

2. นายสิทธิศักดิ์  พิบูลรัตน์  เจ้าหน้าที่   
 3.  นายชัชชัย  ทะวะระ   เจ้าหน้าที่  
หน้าที่   1. บริหำรจัดกำรด้ำนระบบข้อมูลสำรสนเทศ (DMC on Web) 
          2. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศในโรงเรียน 
          3. จัดเก็บและเผยแพร่ข้อมูลของนักเรียนและบุคลากรเพ่ือการศึกษา (Data Center) 
          4. พัฒนาระบบสารสนเทศในโรงเรียน 
          5. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. งำนจัดท ำโครงสร้ำงกำรบริหำรโรงเรียน 
1.นางวิภารัตน์  โยปัดทุม หัวหน้างาน 
2.นางศิริภรณ์  หมอกชัย เจ้าหน้าที่   

หน้ำที ่  1. จัดท าโครงสร้างการบริหารงาน  
        2. งานอ่ืนๆ   ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4. งานจัดระบบควบคุมภายในภายใน 

  1. นายประเวศ  วรรณ์ค า   หัวหน้างาน  
2. นายสิทธิศักดิ์  พิบูลรัตน์  เจ้าหน้าที่   

 3.  นายชัชชัย  ทะวะระ   เจ้าหน้าที่  
หน้าที่   1. จัดท ำระบบควบคุมภำยใน 
 2. สรุปผล ประเมินผลการควบคุมภายใน   
  3. รายงานผลการจัดระบบควบคุมภายในต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
          4. งานอ่ืนๆ   ที่ได้รับมอบหมาย 
 

5. งำนจัดค ำรับรองปฏิบัติรำชกำร 
1. นายประเวศ  วรรณ์ค า   หัวหน้างาน  
2. นายสิทธิศักดิ์  พิบูลรัตน์  เจ้าหน้าที่   

 3.  นำยชัชชัย  ทะวะระ   เจ้ำหน้ำที่ 
หน้ำที ่ 1. จัดท าค ารับรองปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ  
 2. รายงานผลต่อหน่วยงานต้นสังกัดตามระยะเวลาที่ก าหนด 
          3. งานอ่ืนๆ   ที่ได้รับมอบหมาย 
 

6. งานจัดท าต้นทุนผลผลิต 
1. นายประเวศ  วรรณ์ค า  หัวหน้างาน  
2. นายสิทธิศักดิ์  พิบูลรัตน์  เจ้าหน้าที่   

 3.  นายชัชชัย  ทะวะระ   เจ้าหน้าที่ 
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หน้าที่   1. ก าหนดขั้นตอน / รวบรวมข้อมูล ในการจัดท าต้นทุนผลผลิต  
 2. รายงานผล ข้อเสนอแนะต่อหน่วยงานต้นสังกัด 
           3. งานอ่ืนๆ   ที่ได้รับมอบหมาย 
 

หัวหน้ำฝ่ำยบุคคล 
นางวิภารัตน์  โยปัดทุม 

 

หน้ำที ่   รับผิดชอบ  ก ากับดูแลติดตามงานในฝ่ายบุคคล  ดังนี้ 
 1. งานบริหารทั่วไป 
 2. งานประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
 3. งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
 4. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 5. งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 6. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 7. งานบัตรประจ าตัว  
 8. งานประกันสังคม 
 9. งานวินัยและรักษาวินัย 

10. งานทะเบียนประวัติราชการ 
11. งานวิจัยและพัฒนางานบุคลากร 
12. งานให้ขวัญและก าลังใจบุคลากร 
13. งานวันลาบุคลากร 
14. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

1.  งำนประสำนงำนและพัฒนำเครือข่ำยกำรศึกษำ 
  1.1. นางวิภารัตน์  โยปัดทุม  หัวหน้างาน 
  1.2.นางอุไรวรรณ์ กล้าดี  เจ้าหน้าที่ 
 1.3.นางสาวรุจิเรข วรรณ์ค า  เจ้าหน้าที่ 
 1.4. นางสาวญาณิน เหลาธรรม  เจ้าหน้าที่  

หน้ำที ่  1. ประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
          2. งานอ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2.  งำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
 2.1. นายประเวศ วรรณ์ค า  หัวหน้างาน  
  2.2. นางวิภารัตน ์ โยปัดทุม              เจ้าหน้าที ่
  2.3. นายวรเชษฐ ์ ไชยสงค์  เจ้าหน้าที ่  
 

หน้ำที ่  1. วางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่งบุคลากรให้เพียงพอต่อความต้องการของโรงเรียน 
           2. ก าหนดต าแหน่งบุคลากรที่ไม่เพียงพอให้ตรงกับวิชาเอกที่ขาด 
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3.  งำนสรรหำและบรรจุแต่งตั้ง 
  4.1. นางวิภารัตน ์ โยปัดทุม หัวหน้างาน 
  4.2. นางอุไรวรรณ์ กล้าดี เจ้าหน้าที่ 
 4.3. นางสาวญาณิน เหลาธรรม เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่  1. สรรหาและคัดเลือกบุคลากรลูกจ้างเข้ามาปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งที่ว่างและไม่เพียงพอ 
 2. สรรหาและคัดเลือกครูอัตราจ้าง 
 3. รับผิดชอบการท าสัญญาการจ้างบุคลากร 
4.  งำนเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร 
 4.1.นายประเวศ วรรณ์ค า  หัวหน้างาน 
 4.2 นางวิภารัตน์ โยปัดทุม เจ้าหน้าที่  
  4.3. นางสาวรุจิเรข วรรณ์ค า เจ้าหน้าที่ 
  4.4. นางอุไรวรรณ์ กล้าดี เจ้าหน้าที่ 
 4.5. นางสาวญาณิน เหลาธรรม เจ้าหน้าที่ 
 

หน้ำที ่  1. ดูแลรับผิดชอบการเลื่อนขั้นเงินเดือน  และเลื่อนวิทยฐานะบุคลากร 
 2. จัดเตรียมเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ เกี่ยวกับงานส่งเสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 
          3. ดูแลพัฒนางานวิจัยของบุคลากรให้มีประสิทธิภาพ 
          4. จัดสวัสดิการให้บุคลากรในโอกาสต่างๆ เช่น วันเกิด คลอดบุตร  ฌาปนกิจ 
          5. วันลาบุคลากร  
         6.  เปิด-ปิด เครื่องสแกนลายนิ้วมือ 
 7.  ส ารวจการลงเวลามาปฏิบตัิหน้าที่ของบุคลากรทุกวัน 
 8.  ส ารวจวันลาบุคลากร 
 9.  จัดท าทะเบียนวันลาบุคลากรให้เป็นปัจจุบัน  
          10. อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5.  งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
 4.1.นายประเวศ วรรณ์ค า  หัวหน้างาน 
 4.2 นางวิภารัตน์ โยปัดทุม เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่ 1. ท าเรื่องขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้บุคลากร และจัดลงทะเบียนเครื่องราชของแต่ละบุคคล 
 2. งานอ่ืนๆ    ที่ได้รับมอบหมาย 
 

6.  งำนบัตรประจ ำตัว / ใบประกอบวิชำชีพ 
 7.1. นางอุไรวรรณ์ กล้าดี หัวหน้างาน  
  7.2. นางสาวรุจิเรข วรรณ์ค า  เจ้าหน้าที ่
 7.3.นางสาวญาณิน เหลาธรรม เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่ 1. จัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า  
         2. จัดท าเอกสารขึ้นทะเบียน / ต่อใบประกอบวิชาชีพครู / ผู้บริหารสถานศึกษา 
           3. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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7. งำนประกันสังคม 
 8.1. นางอุไรวรรณ์ กล้าดี หัวหน้างาน    
  8.2. นางสาวรุจิเรข วรรณ์ค า  เจ้าหน้าที ่
 8.3.นางสาวญาณิน เหลาธรรม เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่  1. งานเกี่ยวกับงานประกันสังคม 
 2. งานเกี่ยวกับการจ้างบุคลากร 
          3. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

8.  งำนวินัยและรักษำวินัย 
  4.1.นายประเวศ วรรณ์ค า  หัวหน้างาน 
 4.2 นางวิภารัตน์ โยปัดทุม เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่ 1. ดูแลงานวินัยและรักษาวินัยของบุคลากรในโรงเรียนให้อยู่ในระเบียบของทางราชการ 
          2. ดูแลความประพฤติของบุคลากรในโรงเรียน 
          3. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความประพฤติของบุคลากรเมื่อมีการร้องเรียน 
              หรือบุคลากรกระท าความผิด 

9. งำนทะเบียนประวัติรำชกำร 
 9.1. นายประเวศ วรรณ์ค า   หัวหน้างาน 
 9.2. นางวิภารัตน ์ โยปัดทุม               หัวหน้างาน  
  9.2. นางสาวรุจิเรข วรรณ์ค า           เจ้าหน้าที่ 
  9.3. นางอุไรวรรณ์ กล้าดี           เจ้าหน้าที่ 
 9.4. นางสาวญาณิน เหลาธรรม          เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่  1. จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ให้เป็นปัจจุบัน 
          2. จัดท าข้อมูลครูและบุคลากรการศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
          3. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
10. งำนประกันชีวิต/ป้องกันอุบัติเหตุนักเรียนและบุคลำกร 
 10.1 นางศิริภรณ ์ หมอกชัย   หัวหน้างาน 
 10.2  นายชัชชัย  ทะวะระ    เจ้าหน้าที่  
  

หน้ำที ่ 1. ติดต่อประสานกับบริษัทประกันเพ่ือรับสินไหมทดแทนแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
 2. จัดกิจกรรมรณรงค์ ประชาสัมพันธ์ในการป้องกันอุบัติเหตุ 
 3. สรุป รายงานประเมินผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
       นำยวรเชษฐ์   ไชยสงค์ 

หน้ำที ่
1. วางแผนและบริหารกลุ่มงานวิชาการ 
2. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของครู 
3. ส่งเสริมสนับสนุนประสานงานบริการควบคุมคุณภาพงานและพัฒนาหลักสูตร 
4. การเรียนรู้การนิเทศการวัดและประเมินผล 
5. ร่วมก าหนดทิศทางแนวนโยบายและจัดท าแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
6. วิเคราะห์สภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียนเพ่ือการพัฒนาโรงเรียน 
7. ปฏิบัติตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและนโยบายกลยุทธ์โรงเรียน 
8. เป็นประธานการประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการ 
9. เป็นที่ปรึกษาผู้อ านวยการโรงเรียน 
10. ปฏิบัติหน้าที่คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
11. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 

นำยเทวำ  ชำเคน 
หน้าที่  
1. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
     2.  ช่วยงานบริหารทั่วไป 
     3.  ช่วยก ากับ ดูแลติดตามงานในกลุ่มบริหารวิชาการ 
     4.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
1. งำนวำงแผนงำนวิชำกำร 

1.1 งำนรวบรวมข้อมูลและจัดท ำระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนวิชำกำร 
1.1.1 นายวรเชษฐ์  ไชยสงค์    หัวหน้างาน 
1.1.2 นางจิระวรรณ   สุครีพ     เจ้าหน้าที่ 

หน้ำที ่
1. รวบรวมข้อมูลระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการเก่ียวกับงานวิชาการให้เป็นระบบ สะดวกใน 

การน าไปใช้และเป็นปัจจุบัน 
2. จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติขึ้นใช้ในโรงเรียน 
3. จัดท าเป็นเอกสารคู่มือครูหรือคู่มือนักเรียน 
4. เผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
5. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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1.2 งำนแผนงำนวิชำกำร 
1.1นายวรเชษฐ์  ไชยสงค์    หัวหน้างาน 

      1.2 นางจิระวรรณ  สุครีพ     เจ้าหน้าที่ 

หน้ำที ่
1. จัดท าแผนงานวิชาการเป็นลายลักษณ์อักษร 
2. ด าเนินการติดตามประเมินผล 
3. น าผลการประเมินไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
4. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

2. งำนบริหำรวิชำกำร 
2.1 งำนก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

2.1.1นายวรเชษฐ์  ไชยสงค์    หัวหน้างาน 
2.1.2 นางจิระวรรณ   สุครีพ     เจ้าหน้าที่ 

หน้ำที ่
1. ก าหนดขอบข่ายงานวิชาการ / แผนภูมิการบริหารวิชาการ 
2. จัดท าพรรณนางานวิชาการ 
3. จัดให้มีการมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร 
4. ประชาสัมพันธ์เผยแพร่งานวิชาการ 
5. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.2 งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 
2.2.1 นางจิระวรรณ  สุครีพ    หัวหน้างาน 

2.2.2 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ   เจ้าหน้าที่ 

หน้ำที ่
1. วางแผนและบริหารกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรงานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนรู้จัดท าแผนงาน/โครงการ/

งานของกลุ่มงาน 
2. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานพัฒนาหลักสูตรและการเรียนรู้ 
3. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาหลักสูตรและการเรียนรู้และนิเทศการสอน 
4. จัดโครงสร้างหลักสูตรเส้นทางวิชาการและการเลือกเรียนวิชาเพ่ิมเติม 
5. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

2.3 งำนกำรจัดกลุ่มกำรเรียน 
2.3.1 นางรุ่งฤดี  สิทธิลาชัย    หัวหน้างาน 

หน้ำที ่
1. จัดกลุ่มการเรียนตามโครงสร้างของหลักฐาน 
2. จัดกลุ่มการเรียน โดยค านึงถึงความพร้อมด้านอาคาร สถานที่ บุคลากรและวัสดุอุปกรณ์ 
3. จัดกลุ่มการเรียนให้นักเรียนมีโอกาสเลือกตามความต้องการความถนัด และความสนใจเพ่ือการศึกษาต่อ 



18 
 

 

หรือประกอบอาชีพ 
4. ประเมินและปรับปรุงการจัดกลุ่มการเรียน 
5. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

2.4 งำนจัดตำรำงสอนและจัดครูเข้ำสอนตำมตำรำงสอน 
2.4.1 นางรุ่งฤดี  สิทธิลาชัย    หัวหน้างาน 

         2.4.2 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ  เจ้าหน้าที่ 

หน้ำที ่
1. จัดท าตารางสอนรวม / ตารางสอนรายบุคคลและตารางการใช้ห้อง 
2. ติดตามการใช้ตารางสอน 
3. น าผลการติดตามมาปรับปรุงและพัฒนาการใช้ ตารางสอน 
4. จัดท าแนวปฏิบัติในการจัดครูเข้าสอนที่แน่นอนและเหมาะสม 
5. จัดครูเข้าสอนโดยค านึงถึงความรู้ความสามารถและความถนัด หรือการใช้สื่ออุปกรณ์ 
6. ด าเนินการให้มีการปฏิบัติตามแนวปฏิบัติอย่างสม่ าเสมอ 
7. ประเมินผลและน าผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงพัฒนาการจัดครูเข้าสอน 
8. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

2.5  งำนกำรจัดครูสอนแทน 
2.5.1 นางรุ่งฤดี  สิทธิลาชัย    หัวหน้างาน 

         2.5.2 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ  เจ้าหน้าที่ 

หน้ำที ่
1. จัดท าแนวปฏิบัติในการจัดครูเข้าสอนแทน 
2. จัดครูเข้าสอนแทนโดยค านึงถึงความรู้ความสามารถและความถนัดหรือการใช้สื่ออุปกรณ์ 
3. จัดให้มีการปฏิบัติตามแนวปฏิบัติอย่างสม่ าเสมอ 
4. ประเมินผลและน าผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงพัฒนาการจัดครูเข้าสอนแทน 
5. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

3. งำนจัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ 
3.1 งำนกำรจัดกระบวนกำรเรียนรู้ 

3.1.1 นางรุ่งฤดี  สิทธิลาชัย    หัวหน้างาน 
      3.1.2 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ   เจ้าหน้าที่ 

หน้ำที ่
1. ส่งเสริมให้มีกระบวนการเรียนรู้แบบต่าง ๆ  
2. ส่งเสริมให้ครูใช้สื่อและอุปกรณ์ประกอบการเรียนรู้อย่างสม่ าเสมอตามแผนการจัดการเรียนรู้ 
3. ส่งเสริมให้ครูใช้วิธีสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
4. ส่งเสริมให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน 
5. ส่งเสริมให้มีการพัฒนา กระบวนการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 
6. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3.2 งำนส่งเสริมกำรผลิตสื่อกำรเรียนรู้ 
3.2.1นางสาววัชรีวรรณ  เศวตวงษ์มนตรี   หัวหน้างาน 
3.2.2 นางรุ่งฤดี  สิทธิลาชัย    เจ้าหน้าที่ 
3.2.3  นางสาววรัฏฐยา  วิศิลา    เจ้าหน้าที่ 
3.2.4 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ  เจ้าหน้าที่ 

หน้ำที ่
1. ด าเนินการให้มีการจัดหา จัดท าสื่อและอุปกรณ์การเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. ด าเนินการให้มีการน าไปใช้ / การบ ารุงรักษาและเก็บอย่างเป็นระบบ 
3. ประเมินและพัฒนาการใช้ การผลิตสื่อและอุปกรณ์การเรียนอย่างสม่ าเสมอ 
4. จัดให้มีการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานทางวิชาการ 
5. จัดท าระเบียบหรือแนวปฏิบัติในการใช้นวัตกรรม 
6. จัดให้มีระบบการใช้และ/หรือเครือข่ายการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีในการด าเนินงานทางวิชาการ 
7. ประเมินผลและพัฒนาการใช้นวัตกรรมและ เทคโนโลยีในการด าเนินการทางวิชาการ 
8. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3.3 งำนจัดสอนซ่อมเสริม 
3.3.1นางสาววัชรีวรรณ  เศวตวงษ์มนตรี   หัวหน้างาน 
3.3.2 นางรุ่งฤดี  สิทธิลาชัย    เจ้าหน้าที่ 
3.3.3  นางสาววรัฏฐยา  วิศิลา    เจ้าหน้าที่ 

หน้ำที ่

6. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.4 งำนจัดกิจกรรมพัฒนำผู้เรียนตำมหลักสูตร 
3.4.1นายเทวา  ชาเคน      หัวหน้างาน 
 3.4.2นางจิระวรรณ  สุครีพ     เจ้าหน้าที่ 
-  กิจกรรมลูกเสือ/เนตรนำร ี
 นายเทวา  ชาเคน     เจ้าหน้าที่ 
-  กิจกรรมแนะแนว 
  นางสาวปัทมาวดี  สุขจันดี    เจ้าหน้าที่ 
   -  กิจกรรมชุมนุมและกิจกรรมเพื่อสังคมและบ ำเพ็ญประโยชน์ 
 นายเทวา  ชาเคน     เจ้าหน้าที่ 
 

1. จัดให้มีการสอนซ่อมเสริม 
2. จัดท าแนวปฏิบัติการสอนซ่อมเสริม 
3. จัดให้มีการด าเนินการสอนตามแนวปฏิบัติการสอนซ่อมเสริม 
4. น าผลการสอนซ่อมเสริมมาวิเคราะห์และรายงาน 
5. น าผลการวิเคราะห์มาปรับปรุงในการสอนซ่อมเสริม 
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หน้ำที ่
1. จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามโครงสร้างของหลักสูตร  
2. จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา 
3. มีการส ารวจความต้องการ ความสนใจและความถนัดของนักเรียน 
4. เปิดโอกาสให้นักเรียนเลือกเข้ากิจกรรมและมีส่วนร่วมในกิจกรรมนั้น 
5. ประเมินผลเพื่อปรับปรุงและพัฒนาในการจัดกิจกรรมนักเรียนให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 
6.   งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งำนพัฒนำและส่งเสริมทำงด้ำนวิชำกำร 
4.1 งำนจัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมกำรเรียนรู้ 
 4.1.1 นางสาววัชรีวรรณ  เศวตวงษ์มนตรี   หัวหน้างาน 
 4.1.2 นางรุ่งฤดี  สิทธิลาชัย    เจ้าหน้าที่ 
 4.1.3 นางสาววรัฏฐยา  วิศิลา    เจ้าหน้าที่ 
 4.1.4 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ  เจ้าหน้าที่ 
 

หน้ำที ่
1.  จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้อย่างน้อย 6 อย่างจากกิจกรรม ดังนี้ 
  -  การค้นคว้าหาความรู้เพ่ิมเติม 
  -  การให้นักเรียนช่วยเหลือซึ่งกันและกัน 
  -  การประกวด การแข่งขัน 
  -  การจัดนิทรรศการ 
  - การศึกษานอกสถานที่ 
  - การให้นักเรียนผลิตผลงาน 
  - การจัดกิจกรรมสหกรณ์ 
  - กิจกรรมอื่น ๆ ที่ส่งเสริมการเรียนรู้ 
  - ลดเวลาเรียน  เพิ่มเวลารู ้

2.  จัดกิจกรรมให้นักเรียนยังมีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
3.  จัดกิจกรรมให้นักเรียนยังได้คิด ท า แก้ปัญญาในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
4.  ประเมินผลเพ่ือปรับปรุงและพัฒนาในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
5.  งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

4.2 งำนพัฒนำครูด้ำนวิชำกำร 
 4.2.1 นางสาววัชรีวรรณ  เศวตวงษ์มนตรี   หัวหน้างาน 
 4.2.2 นางรุ่งฤดี  สิทธิลาชัย    เจ้าหน้าที่ 
 4.2.3 นางสาววรัฏฐยา  วิศิลา    เจ้าหน้าที่ 
 4.2.4 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ  เจ้าหน้าที่ 
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หน้ำที ่
1. จัดท าแผนหรือโครงการพัฒนาครู ซึ่งประกอบด้วย 
         - การนิเทศภายใน 
- การจัดหา   จัดท าเอกสารความรู้ทางวิชาการ 
- การอบรมหรือฝึกอบรม 
- การประชุมสัมมนา 
- การศึกษาดูงานหรือการศึกษาต่อ 
- การประชุมปฏิบัติการ การเชิญวิทยากรมาให้ความรู้ 
- การจัดพัฒนาครูทางด้านวิชาการด้วยวิธีอ่ืน ๆ  
2.  ด าเนินการตามแผนหรือโครงการเป็นลายลักษณ์อักษร 
3. ด าเนินการตามแผนหรือโครงการที่ก าหนดไว้ 
4. ประเมินผลการด าเนินการตามแผนหรือโครงการที่ก าหนดไว้ 
5. ประเมินผลเพื่อปรับปรุงและพัฒนาในการจัดกิจกรรมการเรียน 
6. การสอนน าผล การประเมินไปใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาครูอย่างต่อเนื่อง 
7. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.3 งำนจัดบรรยำกำศทำงวิชำกำร  
 4.3.1 นางสาววัชรีวรรณ  เศวตวงษ์มนตรี   หัวหน้างาน 
 4.3.2 นางรุ่งฤดี  สิทธิลาชัย    เจ้าหน้าที่ 
 4.3.3 นางสาววรัฏฐยา  วิศิลา    เจ้าหน้าที่ 
 4.3.4 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ  เจ้าหน้าที่ 

หน้ำที ่
1.  มีการจัดบรรยากาศทางวิชาการอย่างน้อย 5 อย่าง จากรายการ ดังนี้ 
              -การจัดป้ายนิเทศ  
               - การจัดกิจกรรม 
 - การจัดห้องวิชา / ศูนย์วิชา   
              - การจัดห้องบริการ internet 
 - การจัดพ้ืนที่ที่จัดเป็นแหล่งความรู้  
     - การจัดศูนย์สื่อ / ศูนย์ทรัพยากร    
- การจัดศูนย์วิทยบริการ 
 - การจัดนิทรรศการ    
- การจัดบรรยากาศทางวิชาการอื่น ๆ 
 

2.  ด าเนินการให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการจัดบรรยากาศทางวิชาการ 
3.  ส่งเสริมให้ใช้บรรยากาศทางวิชาการ ไปใช้ประโยชน์ในกระบวนการเรียนรู้ 
4.ประเมินผลการจัดบรรยากาศทางวิชาการ 
5.น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุง พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
6.งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4.4 งำนส่งเสริม กำรวิเครำะห์  วิจัยเพื่อพัฒนำกำรเรียนรู้ของผู้เรียน 
 4.4.1 นายมารุต  สิมช้า     หัวหน้างาน 
 4.4.2 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ  เจ้าหน้าที่ 

หน้ำที ่
1. ส่งเสริมให้ครูมีความรู้ในการวิเคราะห์ วิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน 
2. จัดให้ครูน าความรู้ไปด าเนินการวิเคราะห์ วิจัย  
3. น าผลการวิเคราะห์ วิจัยไปใช้ในการพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน 
4. ประเมินผลการด าเนินการ 
5. เผยแพร่ผลการวิเคราะห์ วิจัย ทั้งในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
6.   งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

4.5 งำนกำรส่งเสริมกำรใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อกำรเรียนรู้ 
 4.5.1 นายมารุต  สิมช้า     หัวหน้างาน 
 4.5.2 นางสาววรัฏฐยา  วิศิลา    เจ้าหน้าที่ 
 4.5.3 หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ  เจ้าหน้าที่ 

หน้ำที ่
1. ส่งเสริมให้ครู ใช้เทคโนโลยีเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้  
2. จัดหาสื่อ ICT ให้อย่างเหมาะสม 
3. ส่งเสริมให้ครูน าเทคโนโลยีไปใช้ พัฒนาการเรียนรู้ 
4. ประเมินผลการใช้ 
5. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนา 
6. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

5. งำนวัดผลและประเมินผลกำรเรียนและงำนทะเบียนนักเรียน 
5.1 งำนกำรด ำเนินกำรวัดและประเมินผลกำรเรียน 
 5.1.1 นายเทวา  ชาเคน     หัวหน้างาน 
 5.1.2 นางศิโรรัตน์  หงษ์สนิท    เจ้าหน้าที่ 

หน้ำที ่
1. รวบรวมระเบียบเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการเรียน  
2. ก าหนดแนวปฏิบัติและจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร 
3. ด าเนินการตามแนวปฏิบัติและปฏิทินที่ก าหนด 
4. ด าเนินการปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผลการเรียน 
5. น าผลการประเมินมาปรับปรุงการเรียนรู้ 
6. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

5.2 งำนสร้ำงและปรับปรุงเครื่องมือกำรวัดผลกำรเรียน 
 5.2.1 นายเทวา  ชาเคน     หัวหน้างาน 
 5.2.2  นายมารุต  สิมช้า     เจ้าหน้าที่ 
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 5.2.3 นางศิโรรัตน์  หงษ์สนิท    เจ้าหน้าที่ 
 

หน้ำที ่
1. ด าเนินการให้มีการสร้างเครื่องมือในการวัดผลที่เป็นไปตามคุณภาพการเรียนรู้รายวิชา ครบทุกรายวิชา ที่เปิดสอน 
2. วิเคราะห์และปรับปรุงเครื่องในการวัดผลครบทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3. จัดให้มีคลังข้อสอบทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
4. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

5.3 งำนเอกสำรและแบบฟอร์มเกี่ยวกับกำรวัดผลและประเมินผลกำรเรียน 
 5.3.1 นายเทวา  ชาเคน     หัวหน้างาน 
 5.3.2 นายมารุต  สิมช้า     เจ้าหน้าที่ 
 5.3.3 นางศิโรรัตน์  หงษ์สนิท    เจ้าหน้าที่ 

หน้ำที ่
1. จัดท าเอกสารและแบบฟอร์มเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลอย่างครบถ้วนและเพียงพอ 
2. จัดเก็บเอกสารอย่างมีระเบียบและสะดวกในการใช้ 
3. ด าเนินการให้มีการปรับปรุงให้เหมาะสมและสะดวกในการใช้ 
4. น าเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินการเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผล 
5. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

5.4 งำนหลักฐำนกำรวัดผลและประเมินผลกำรเรียน 
 5.4.1นายเทวา  ชาเคน     หัวหน้างาน 
 5.4.2นายมารุต  สิมช้า     เจ้าหน้าที่ 
 5.4.3นางสาววัชรีวรรณ  เศวตวงษ์มนตรี   เจ้าหน้าที่ 
 5.4.4  นางศิโรรัตน์  หงษ์สนิท     เจ้าหน้าที่ 

หน้ำที ่
1. จัดท า หลักฐานการวัดผลและประเมินผลอย่างถูกต้องครบถ้วน 
2. รายงานผลการเรียนตามระเบียบวัดผลและประเมินผลการเรียน 
3. จัดเก็บรักษาหลักฐานการวัดผลและประเมินผลการเรียนอย่างเรียบร้อย ปลอดภัย 
4. น าเทคโนโลยีมาใช้ในงานอย่างเหมาะสม 
5. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

5.5 งำนทะเบียนนักเรียน 
 5.5.1 นายเทวา  ชาเคน     หัวหน้างาน 
 5.1.2 นางศิโรรัตน์  หงษ์สนิท    เจ้าหน้าที่ 
 
 

หน้ำที ่
1. จัดท าทะเบียนนักเรียนหรือหลักฐานงานทะเบียนนักเรียน  
2. จัดท าทะเบียนนักเรียนครบถ้วน ถูกต้องชัดเจนและเป็นปัจจุบัน 
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3. จัดเก็บรักษาที่ดีและปลอดภัย 
4. น าเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานอย่างทั่วถึง 
5. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

6.  งำนสำระกำรเรียนรู้ 
6.1 หัวหน้ำกลุ่มสำระภำษำไทย     นางสาวปัทมาวดี  สุขจันดี 
6.2 หัวหน้ำกลุ่มสำระคณิตศำสตร์    นางศิโรรัตน์  หงษ์สนิท 
6.3 หัวหน้ำกลุ่มสำระวิทยำศำสตร์    นางจิระวรรณ  สุครีพ 
6.4  หัวหน้ำกลุ่มสำระสังคมศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม  นางสาววรัฏฐยา  วิศิลา 
6.5 หัวหน้ำกลุ่มสำระสุขศึกษำและพลศึกษำ   นายธนาศักดิ์  วรหาร 
6.6 หัวหน้ำกลุ่มสำระศิลปะ     นางวิภารัตน์  โยปัดทุม 
6.7 หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี   นางศริิภรณ์  หมอกชัย 
6.8 หัวหน้ำกลุ่มสำระภำษำต่ำงประเทศ    นางอุไรวรรณ์  กล้าดี 

หน้ำที ่
1. วางแผนการสอนและปฏิบัติงานอื่นๆ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ร่วมกับครูในกลุ่มสาระให้เป็นไปตามความมุ่ง

หมายของหลักสูตรและนโยบายของโรงเรียน 
2. ควบคุมดูแลการเรียนรู้ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบให้เป็นไปตามหลักสูตร และแผนการสอน 
3. จัดหาสื่อการเรียนต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
4. นิเทศงานวิชาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบเพื่อปรับปรุงการเรียนรู้และการใช้วัสดุอุปกรณ์ของ

ผู้สอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้นั้นๆ 
5. ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนเกี่ยวกับด้านวิชาการ 
6. ศึกษา ค้นคว้า ประเมินผล วิเคราะห์ วิจัยเพื่อหาแนวทางปรับปรุงและแก้ไขปัญหางานวิชาการ กลุ่มสาระ

การเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
7. วิเคราะห์หลักสูตรและข้อสอบวิชาต่าง ๆที่รับผิดชอบเพื่อให้สอนได้ตรงตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร 
8. ส่งเสริมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้มีโอกาสพัฒนาตนเองให้มีความรู้ 
9. ประชุมครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้โดยสม่ าเสมอ เพื่อปรับปรุงงานหรือช่วยแก้ปัญหาเกี่ยวกับการเรียนรู้ การ

วัดผลและอ่ืนๆ 
10. จัดท าโครงการงบประมาณรายจ่ายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
11. บริหารงานงบประมาณ และพัสดุของกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
12. จัดท าผลการปฏิบัติงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบเสนอต่อหัวหน้าฝ่ายวิชาการ 
13. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลาการในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบเพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อน

ขั้นเงินเดือน ประจ าปีงบประมาณ 
14. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

7. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
 7.1 นายมารุต  สิมช้า     หัวหน้างาน 
 7.2 นางสาววรัฏฐยา  วิศิลา    เจ้าหน้าที่ 
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หน้ำที ่
1. จัดท ำระบบควบคุมภำยใน 
2. สรุปผล ประเมินผลการควบคุมภายใน 
3. รายงานผลการจัดระบบควบคุมภายในต่อหน่วยงานต้นสังกัด 

4. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
8.  งำนส ำนักงำนกลุ่มวิชำกำร 

8.1 นางสาววรัฏฐยา  วิศิลา    หัวหน้างาน 

หน้ำที ่
1. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ และแจกหนังสือราชการให้กับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ  
2. จัดท าหรือพิมพ์เอกสารต่าง ๆ ในงานวิชาการ 
3. น าหนังสือราชการให้ผู้อ านวยการลงนาม 
4. รับค าร้องและด าเนินงานจัดท าหลักฐานทางการศึกษาของโรงเรียน 
5. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

9. งำนกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนทำงวิชำกำร 
9.1 กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนทำงวิชำกำร 
 9.1.1 นายวรเชษฐ์  ไชยสงค์    หัวหน้างาน 

9.1.2 นางสาววัชรีวรรณ  เศวตวงษ์มนตรี   เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่

1. ประเมินผลการจัดการงานวิชาการ 
2. ประเมินผลหน่วยงานย่อยในกลุ่มบริหารวิชาการ 
3. วิเคราะห์ผลการด าเนินงานวิชาการ 
4. ปรับปรุงและพัฒนาการด าเนินงานวิชาการ 
5. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

9.2 งำนกำรประเมินผลในด้ำนคุณภำพกำรจัดกำรเรียนรู้ 
 9.2.1 นางรุ่งฤดี  สิทธิลาชัย    หัวหน้างาน 

หน้ำที ่
1. ประเมินผลการจัดการเรียนรู้ในภาพรวมของโรงเรียน 
2. วิเคราะห์ผลการจัดการเรียนรู้ในภาพรวมของโรงเรียน 
3. ปรับปรุงและพัฒนาการจัดการเรียนรู้ 
4. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

 
3. ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรกิจกำรนักเรียน 

นำยนิยม  เสนำมนตรี 
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หน้ำที ่ 1. รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ คนที่ 3 
2. วางแผนก ากับดูแลติดตามงานบริหารทั่วไปกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 

 3. วางแผนก ากับดูแลติดตามงานฝ่ายปกครอง 
 4. วางแผนก ากับดูแลติดตามงานฝ่ายส่งเสริมคุณธรรมจิรยธรรม 

5. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 1. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเก่ียวกับกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 
 2. ร่วมจัดท าแผนงาน/โครงการ วางแผนการด าเนินงานและก าหนดปฏิทินกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 
 3. ก ากับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้ด าเนินไปอย่างเป็นระบบตามระเบียบ
ของทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ 
 4. ก ากับ ดูแล กลั่นกรองเอกสาร ในส านักงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน เสนอความคิดเห็นเพ่ือปฏิบัติ
หรือสั่งการอนุญาตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี 
 5. เป็นกรรมการพิจารณาความผิดของนักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับคณะกรรมการ
กลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 
 6. ปกครองดูแล ให้ความอบอุ่น ความปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะอยู่โรงเรียนและนอกโรงเรียนในบาง
โอกาส 
 7. ให้ค าแนะน าในด้านความประพฤติของนักเรียน และครู-อาจารย์ให้สามารถปรับตัวเข้ากับสังคม และ
ระเบียบ วัฒนธรรมประเพณี 
 8. วางแผนป้องกัน ควบคุม และการแก้ปัญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมที่ไม่ เหมาะสม
กับสภาพนักเรียน 
 9. วางแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบวินัย 
 10. บริหารและบังคับบัญชาตามสายงานที่รับผิดชอบ 
 11. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน
เพ่ือป้องกันและแก้ไข 
 12. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ติดตามแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
 13. ออกเยี่ยมบ้านนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 
 14. ช่วยเหลือและให้บริการนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันควร 
 15. จัดท าสถิติ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพื่อแก้ไขปรังปรุงต่อไป 
 16. ติดตามและประเมินผลงานฝ่ายกิจการนักเรียนและรายงานตามสายงาน 
 17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2. หัวหน้ำฝ่ำยกลุ่มงำนกิจกำรนักเรียน 
นำยไกรสร  รำมปำน 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
1. เป็นคณะกรรมกำรที่ปรึกษำผู้อ ำนวยกำรและเป็นกรรมกำรฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 
2.    ประชุมและพัฒนางานปกครองและกิจกรรมให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
3. ประชุมท าความเข้าใจกับคณะครูและนักเรียนถึงทิศทางการศึกษา จุดเน้น ระเบียบ ข้อปฏิบัติของ

โรงเรียน  
4.    ด าเนินการ ดูแล ปรับปรุง พัฒนางานกิจกรรม  งานปกครอง  งานสัมพันธ์ชุมชน 
5.    จัดท างบประมาณ   งาน โครงการ  กิจกรรมของฝ่ายกิจการนักเรียน 
6.   ส่งเสริมให้ครูประจ าชั้น ครูผู้ช่วยประจ าชั้นติดตามการมาเรียนของนักเรียน  และเยี่ยมบ้านผู้ปกครอง 
7.   พบผู้ปกครองเพ่ือรายงานพฤติกรรม กรณีท่ีนักเรียนมีปัญหา แก้ไขพฤติกรรมนักเรียนร่วมกับครูประจ าชั้น 

และหัวหน้าแผนก  
8    ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในฝ่ายให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามวัตถุประสงค์เพ่ือประโยชน์ 

ของนักเรียนให้มากท่ีสุด 
9.  จัดปฐมนิเทศผู้ปกครองนักเรียนใหม่ร่วมกับฝ่ายอื่น ๆ 
10. จัดแนะแนวการเรียนต่อให้นักเรียนระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 และมัธยมศึกษาปีที่ 3 ร่วมกับงานแนะแนว

และฝ่ายวิชาการ 
11. จัดปัจฉิมนิเทศนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
12.  รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าเดือนต่อผู้อ านวยการ 
13.  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

14.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3. งำนคณะกรรมกำรบริหำรงำนกิจกำรนักเรียน 

1. นายไกรสร  รามปาน   หัวหน้างาน 
2. นางสาวปัทมาวดี  สุขจันดี  เจ้าหน้าที่ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 1. ร่วมให้ค าปรึกษา และรวบรวมจัดท าระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียน จัดท าแผนงานฝ่าย 
กิจการนักเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายและเกณฑ์การ ประเมินมาตรฐานประกันคุณภาพภายในโรงเรียน 
 2. จัดท าเอกสารเกี่ยวกับแผนภูมิสายงาน ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ และพรรณนางานของบุคลากรใน
ส่วนที่เกี่ยวกับงานบริหารกิจการนักเรียน 
 3. ร่วมวางแผนจัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีวินัย มีคุณธรรม จริยธรรม 
 4. ร่วมวางแผนและจัดกิจกรรมด าเนินงานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
 5. ร่วมวางแผนและจัดกิจกรรมด าเนินงานแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
 6. ประสานงานกบับุคลากรในโรงเรียนเพ่ือให้เกิดความเข้าใจ ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
 7. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์กิจกรรมงานกิจการนักเรียน 
 8. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 9. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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4. งำนป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 
 1. นายทนงค์  สีรอด   หัวหน้างาน 
 2. นายเสริมเกียรติ  นิพรัชสุข  เจ้าหน้าที่ 
 3. นายนราธิป  โสรเนตร   เจ้าหน้าที่ 
 4. นายพร้อมพงศ์  รูปชัยภูมิ  เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 1. จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
 2. จัดให้มีการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
 3. จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่ก าหนด 
 4. ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียน ของนักเรียน 
 5. ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
 6. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสมของนักเรียน 
 7. ประสานกับผู้ปกครอง ครูประจ าชั้น เพื่อร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม 
 8. จัดท าเอกสารเพื่อคัดกรองนักเรียน 
 9. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 10. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
5. งำนส่งเสริมประชำธิปไตยและสภำนักเรียน 
 1. นางสราลักษณ์  จันทะรักษา  หัวหน้างาน 
 2. นายนราธิป  โสรเนตร   เจ้าหน้าที่ 
 3. นายพิพัฒพงศ์  จันหาญ  เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 1. จัดท าเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน 
 2. จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 

 3. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่างๆเพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ให้สอดคล้องกับนโยบาย 
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 4. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 
 5. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ 1 ครั้ง 
 6. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/โครงการส าหรับ
ปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
 7. ประสานกับนักเรียนในการท าความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี การเคารพนบนอบ 
ของนักเรียนต่อครู 
 8. ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่ายที่
เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
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 9. จัดท าคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน 
 10. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ/ศาสนา / พระมหากษัตริย์และ
ความเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
 11. ติดตามประเมินผล และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 
6. งำนป้องกันแก้ไขปัญหำสำรเสพติด 
 1. นายทนงค์  สีรอด   หัวหน้างาน 
 2. นายเสริมเกียรติ  นิพรัชสุข  เจ้าหน้าที่ 
 3. นายธนาศักดิ์  วรหาญ   เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 1. จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆ 
 2. ประสานงานกับครูประจ าชั้นและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
 3. การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง 
 4. การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย 
 5. การสุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
 6. รว่มมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดและโรคเอดส์ 
 7. ด าเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
 8. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์เช่น กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 
 9. การให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคล 
 10. การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 11. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 12. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 13. จัดท าข้อมูลสถิตินักเรียนกลุ่มมีพฤติกรรมเสี่ยงต่อการติดเชื้อเอดส์ 
 14. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
 15. เฝ้าระวังการระบาดของสถานการณ์เอดส์ 
 16. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านโรคเอดส์ 

 17. จัดกิจกรรมรณรงค์ให้ความรู้แก่นักเรียนในการป้องกันโรคเอดส์ 
 18. การให้ค าปรึกษานักเรียนเป็นรายบุคคล 
 19. ติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 20. การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
7. งำนพัฒนำส่งเสริมวินัย  คุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 1. นางสาวจุไรรัตน์  คลังวงษ์  หัวหน้างาน 
 2. นายธนาศักดิ์  วรหาญ   เจ้าหน้าที่ 
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 1. สร้างขวัญและก าลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี และมีความสามารถในด้านวิชาการและกิจกรรม 
เช่น มอบรางวัลคนดีศรีเพ็ญพิทย์ เกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ท าความดีด้านต่าง ๆ 
 2. จัดค่ายคุณธรรมเพ่ือพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 3. ปลูกฝัง สร้างจิตส านึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้าที่การพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน เรื่องความ
สะอาด การพัฒนาสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
 4. ให้ความร่วมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เช่น วันส าคัญทางศาสนา และวันส าคัญของชาติ 
 5. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม 
 6. จัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศเพ่ือแสดงออกถึงความรักความผูกพันระหว่างครูและนักเรียน และเป็นการสร้าง
ขวัญก าลังใจให้นักเรียนที่ส าเร็จการศึกษา 
 7. การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
8. งำนพัฒนำระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 1. นางสาวจุไรรัตน์  คลังวงษ์  หัวหน้างาน 
 2. นายธนาศักดิ์  วรหาญ   เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
 2. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้กับครูที่ปรึกษา 
 3. ตรวจสอบการโฮมรูมของครูที่ปรึกษาประจ าชั้นเกี่ยวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 4. ปฐมนิเทศนักเรียนทุกระดับชั้น 
 5. จัดให้มีการประชุมผู้ปกครองนักเรียน ในชั้นเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 6. ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น ในการก ากับดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา 
 7. ประสานครูที่ปรึกษาเพ่ือออกเยี่ยมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม 
 8. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 9. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

9. งำนสวัสดิกำรนักเรียน 
 1. นางสาวปัทมาวดี  สุขจันดี  หัวหน้างาน 
 2. นายกฤตพจน์  พนะโพธิ์  เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 1. สร้างขวัญก าลังใจแก่นักเรียนที่ประสบอุบัติภัย 
 2. จัดระบบการประกันภัยนักเรียน 
 3. แสดงความชื่นชมยินดีต่อนักเรียนที่ประสบความส าเร็จ หรือสร้างชื่อเสียงให้แก่โรงเรียน 
 4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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10. งำนสำรสนเทศฝ่ำย 
 1. นางสราลักษณ์  จันทะรักษา  หัวหน้างาน 
 2.นายนราธิป  โสรเนตร   เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 1. จัดระบบ  รวบรวม  ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล 
 2. เก็บสถิติการท างานในหน้าที่ต่าง ๆ ของครู 
 3. จัดป้ายนิเทศ เสนอข้อมูล 
 4. จัดท าเอกสารสารสนเทศ 
11. งำนหัวหน้ำระดับ 
 1. นางสาวจุไรรัตน์  คลังวงษ์  หัวหน้างาน 
 2. นายธนาศักดิ์  วรหาญ   เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 1. ออกค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาประจ าชั้นในแต่ละปีการศึกษา 
 2. ด าเนินกิจกรรมเก่ียวกับงานกิจการนักเรียนในระดับชั้น ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน ที่ก าหนด 
 3. ประสานงานกับครูที่ปรึกษา และผู้ปกครองนักเรียน เพื่อร่วมแก้ไขพัฒนานักเรียนที่มี พฤติกรรมที่ไม่
เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
 4. ชี้แจง กฎระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียนให้นักเรียนในระดับให้เข้าใจและชัดเจน ง่ายต่อการ ปฏิบัติ 
 5. อบรม ตรวจ ควบคุมดูแล แก้ไข เกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียนในระดับ 
 6. จัดท าระเบียนความประพฤติ ตรวจเช็ค ควบคุม การเข้าร่วมกิจกรรม สถิติการมาสาย การขอ อนุญาต
ออกนอกบริเวณโรงเรียนเป็นปัจจุบัน 
 7. ควบคุม ก ากับดูแลการมาเรียน การลา การมาสายของนักเรียน โดยส่งหนังสือถึงผู้ปกครองเมื่อนักเรียน 

ขาดเรียน 3 วันขึ้นไป 
 8. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 9. ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

12. งำนเวรประจ ำวัน 
 1. นางสาวจุไรรัตน์  คลังวงษ์  หัวหน้างาน 
 2. นายธนาศักดิ์  วรหาญ   เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 1. จัดท าค าสั่งเวรประจ าวัน สมุดบันทึกเวรประจ าวัน สมุดบันทึกนักเรียนมาสาย โดยยึดหลักความ
เหมาะสม 
 2. ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยทั่วไปทั้งภายในและนอกสถานศึกษา 
 3. จัดท าบันทึก สถิติ การขาด ลา มาสาย ของนักเรียนและเหตุการณ์ประจ าวัน และให้ความเห็นชอบ 
อนุญาตหรือไม่อนุญาตในการออกนอกสถานศึกษาของนักเรียนในแต่ละวัน 
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 4. ตรวจตราหรือว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนที่กระท าผิดระเบียบของสถานศึกษา และแจ้งให้ครูปรึกษา หรือ
ฝ่ายปกครองหรือผู้ที่ผู้อ านวยการมอบหมายเพ่ือพิจารณาโทษต่อไป 
 5. มาปฏิบัติหน้าที่ครูเวรประจ าวันก่อนเวลาเริ่มต้นท าการปกติ และต้องรออยู่จนกว่านักเรียนจะกลับ หมด

หรืออย่างช้าหลังหมดเวลาเลิกเรียน 10 นาท ี
 6. รับผิดชอบเหตุการณ์ประจ าวันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย หากมีปัญหาให้รายงานกลุ่มงานบริหาร
กิจการนักเรียน 
 7. สรุปเหตุการณ์ประจ าวันลงในสมุดบันเวรประจ าวัน 
 8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
13. งำนครูที่ปรึกษำ 
 1. นางสาวจุไรรัตน์  คลังวงษ์  หัวหน้างาน 
 2. นายธนาศักดิ์  วรหาญ   เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 1. ร่วมพิธีกิจกรรมหน้าเสาธง ก ากับดูแล ควบคุมการเข้าแถว สวดมนต์ ร้องเพลงชาติ การเดินแถวเข้าชั้น
เรียนของนักเรียน พร้อมทั้งบันทึกการมาเข้าแถว การเข้าร่วมกิจกรรมที่จัดขึ้นในสมุดส ารวจการเข้าร่วมกิจกรรมทุก 
ครั้งที่มีกิจกรรม 
 2. เข้าโฮมรูม อบรมนักเรียน พร้อมทั้งบันทึกการเข้าโฮมรูมของนักเรียน เรื่องที่อบรม แนะน านักเรียนทุกวัน 
 3. จัดท าระเบียนความประพฤติ และชี้แจงเกี่ยวกับกฎระเบียบวินัย ข้อบังคับ ให้นักเรียนเข้าใจและชัดเจน
ง่ายต่อการปฏิบัติ 
 4. ควบคุม ก ากับดูแล แก้ไข ให้ค าแนะน านักเรียนในชั้นเกี่ยวกับความประพฤติการแต่งกาย การมา เรียน 
ฯลฯ โดยประสานงานกับหัวหน้าระดับ และ ผู้ปกครองในกรณีที่นักเรียนมีปัญหา 
 5. ดูแลการท าความสะอาดห้องเรียน ของนักเรียนที่เป็นเวรประจ าวัน ตลอดทั้งการจัดโต๊ะ เก้าอ้ีให้เป็น 
ระเบียบ และควบคุม ส่งเสริมการจัดบอร์ด เรื่องที่น่าสนใจ มีประโยชน์ต่อการศึกษา หรือ วันส าคัญทางราชการ 
และ ศาสนา 
 6. ติดตามผลการเรียนของนักเรียน โดยเฉพาะอย่างยิ่งนักเรียนที่ติด 0,ร,มส,มผ ทั้งต้อง ประสานงานกับ
ฝ่ายวัดผล ฝ่ายแนะแนว และผู้ปกครอง 

 7. ชี้แจงและท าความเข้าใจเกี่ยวกับการตัดสินผลการเรียน การจบหลักสูตร การเลือกกลุ่มการเรียน การ ท า
กิจกรรมในคาบอิสระ กิจกรรมชุมนุม ฯลฯ ให้นักเรียนทราบอย่างชัดเจน 
 8. อบรม ตักเตือน และท าโทษนักเรียนตามระเบียบบทลงโทษที่โรงเรียนก าหนด เมื่อนักเรียนประพฤติ ผิด
ระเบียบวินัยของโรงเรียน 
 9. เป็นที่ปรึกษานักเรียนให้กับนักเรียนในความรับผิดชอบ เพื่อป้องกัน แก้ไข และส่งเสริมให้นักเรียนมี 
พฤติกรรมที่ดี 
 10. ตรวจตราดูแลเรื่องสุขภาพอนามัยของนักเรียนเช่น ความสะอาดของนักเรียน ความสะอาดของ เครื่อง
แต่งกาย ห้องเรียน การรับประทานอาหาร สุขภาพ อนามัย ความเป็นระเบียบอ่ืนๆ 
 11. อบรมให้นักเรียนรู้จักวิธีใช้สิ่งของส่วนรวม เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี ประตู ห้องน้ า ห้องส้วม ฯลฯ ให้ถูกวิธี 
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 12. ตรวจค้น ตรวจหา สิ่งของต้องห้าม ผิดกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของโรงเรียนนักเรียนในที่ ปรึกษา
สม่ าเสมอและต่อเนื่อง เพ่ือป้องกันการกระท าผิดหรือไม่เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
 13. จัดท าสมุดรายงานประจ าตัวนักเรียนให้เรียบร้อย ถูกต้อง และส่งผู้ปกครองให้ทันเวลา 
 14. เป็นตัวอย่างที่ดีแก่นักเรียนด้านการแต่งกาย ประพฤติปฏิบัติตนเหมาะสม วางตัวเป็นครูที่ดี ตลอดเวลา 
 15. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
 16. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
14. งำนคณะกรรมกำรนักเรียน (คณะกรรมกำรสภำนักเรียน) 
 1. นางสราลักษณ์  จันทะรักษา  หัวหน้างาน 
 2. นายนราธิป  โสรเนตร   เจ้าหน้าที่ 
 3. นายพิพัฒพงศ์  จันหาญ  เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 1. เป็นตัวแทนของนักเรียนในการร่วมท ากิจกรรมของโรงเรียน-ชุมชน 
 2. ประสานงานระหว่างนักเรียนกับครูในโรงเรียนในกิจการงานของโรงเรียน 
 3. ริเริ่มและจัดท าโครงการอันเป็นประโยชน์ต่อโรงเรียน นักเรียน และชุมชนตามความเห็นชอบ ของ
ผู้บริหารโรงเรียน 
 4. เผยแพร่หลักการประชาธิปไตยให้นักเรียนทราบโดยทั่วกัน โดยมีหลักการปฏิบัติและต่อเนื่อง 
 5. ร่วมกับกิจการนักเรียนของโรงเรียนในการเสนอปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับที่ไม่ขัดต่อระเบียบข้อบังคับ
ของทางโรงเรียน 
 6. ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีทั้งในด้านการเรียน การเสียสละ การเข้าร่วมกิจกรรมการ ให้ความร่วมมือ 
การเคารพกฎระเบียบข้อบังคับ ฯลฯ 
 7. ให้ความร่วมมือกับฝ่ายกิจการนักเรียนเกี่ยวกับการควบคุมการเข้าแถวการสอดส่องนักเรียนที่มี ความ
ประพฤติไม่เหมาะสม 
 8. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน / โครงการต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 9. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

15. งำนแนะแนว 
 1. นางสาวปัทมาวดี  สุขจันดี  หัวหน้างาน 
 2. นายกฤตพจน์  พนะโพธิ์  เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 1.  บริการการศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับตัวนักเรียน  จัดท าทะเบียนสะสม   จัดท าแบบส ารวจความสนใจ ความ
ถนัด  บุคลิกภาพและความสามารถของนักเรียน 
 2.  ติดตามความเคลื่อนไหว  เปลี่ยนแปลงทางการศึกษาจากสถาบันต่าง ๆ 
 3.  จัดท า / สรรหา  เอกสารเกี่ยวกับการศึกษาและอาชีพ เพ่ือให้นักเรียนค้นคว้า 
 4.  เชิญวิทยากรมาบรรยายเกี่ยวกับการศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษา 
 5.  ให้ค าปรึกษาในเรื่องปัญหาการเรียน  ปัญหาปรับตัว  ปัญหาทางอารมณ์ อ่ืน ๆ 
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 6.  ช่วยเหลือ  แนะน า  ในเรื่องวิชาการการเรียนตรงตามความถนัดและความสามารถ 
 7.   พิจารณานักเรียนในการรับทุนสนับสนุนการศึกษา 
 9.   ติดตามผลการศึกษาต่อหรือการประกอบอาชีพของนักเรียน พร้อมทั้งน าเสนอผู้เกี่ยวข้อง 
 9.   ประสานกับทบวงมหาวิทยาลัย เพื่อจัดซื้อใบสมัคร และให้ค าแนะน าในการกรอกใบสมัคร 

 10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
นำยอดิศักดิ์  ฝ่ำยบุญ 

หน้ำที่   1. รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ 
 2. วางแผนก ากับดูแลติดตามกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 3. วางแผนก ากับดูแลติดตามงานอาคารสถานที่ 
 4. วางแผนก ากับดูแลติดตามงานสาธารณูปโภค 
 5. วางแผนก ากับดูแลติดตามงานโรงเรียนกับชุมชน 
 6. วางแผนก ากับดูแลติดตามงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
นายจ ารอง  ขัวนา 

หน้าที่   1. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ช่วยผู้อ านวยการในกรณีที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
 2. ช่วยก ากับดูแลติดตามงานบริหารทั่วไป 
 3. ช่วยก ากับดูแลติดตามงานอาคารสถานที่ 
 4. ช่วยก ากับดูแลติดตามงานสาธารณูปโภค 
 5. ช่วยก ากับดูแลติดตามงานโรงเรียนกับชุมชน 
 6. ช่วยก ากับดูแลติดตามงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

หัวหน้ำงำนอำคำรสถำนที่ 
นำยจ ำรอง  ขัวนำ 

หน้ำที ่  วางแผนก ากับติดตามงานอาคารสถานที่ดังนี้ 
1. งานบริหารทั่วไป 
2. งานดูแลอาคารและห้องเรียน 
3. งานเขตพ้ืนที่และบริเวณท่ัวไป 
4. งานนักการและลูกจ้าง 
5. งานสาธารณูปโภคประเภทประปา  น้ าดื่ม น้ าใช้ 
6. งานสาธารณูปโภคประเภท ไฟฟ้า 
7. งานบริการสาธารณะ 
8. งานธนาคารขยะรีไซเคิล 
9. งานดูแลห้องส านักงาน / ห้องปฏิบัติการ 
10. งานปรับปรุงตกแต่งภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม 
11. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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ภารกิจในการปฏิบัติ 
1. งำนบริหำรทั่วไป 

1.1   นำยนรำธิป  ผำสุข   หัวหน้ำงำน 
1.2   นายทูล  เอี่ยมเม้ียน   เจ้าหน้าที่ 
1.3   ว่าที่ ร.ต. หญิงปัทมาพร  จันแดง เจ้าหน้าที่ 

หน้าที่  1. รับ – ส่ง ลงทะเบียนหนังสือราชการ 
 2. ส ารวจ วางแผนการจัดซื้อ / จัดจ้าง พัสดุ / ครุภัณฑ์ ส านักงาน 
 3. ดูแลการบริหารงานอาคารสถานที่ 
 4. จัดท าสรุปรายงานการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 5. งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
    2.  งำนดูแลอำคำรและห้องเรียน 
   2.1 นายจ ารอง  ขัวนา   หัวหน้างาน 
 2.2 นายนราธิป  ผาสุข   เจ้าหน้าที่ 
 2.3 นักการภารโรงทุกคน   เจ้าหน้าที่ 
หน้าที่ 1. วางแผน จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน 
 2. ควบคุมการก่อสร้าง รื้อถอนอาคาร โรงเรือนต่างๆ 
 3. ดูแลอาคารเรียน อาคารประกอบ โรงฝึกงาน ให้สะอาด เรียบร้อยเป็นระเบียบ 
 4. ตรวจสอบความปลอดภัย ซ่อมบ ารุง ครุภัณฑ์ สิ่งปลูกสร้างให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
 5. ปรับปรุงซ่อมแซม ถนนหนทาง โรงจอดรถของครูและบุคลากร นักเรียน ให้เป็นระเบียบ ปลอดภัย 
 6. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
   3.  งำนเขตพื้นที่และบริเวณ 
 3.1  นายอดิศักดิ์  ฝ่ายบุญ  หัวหน้างาน 
 3.2  นายนราธิป  ผาสุข   เจ้าหน้าที่ 
 3.3  ว่าที่ ร.ต. หญิงปัทมาพร  จันแดง เจ้าหน้าที่ 
 3.4  นักการภารโรงทุกคน   เจ้าหน้าที่ 
หน้าที่ 1. ก าหนดวางแผนการรับผิดชอบเขตพ้ืนที่ในบริเวณโรงเรียน ตลอดจนการรักษาความสะอาดบริเวณ
โรงเรียน  โดยมีผู้รับผิดชอบอย่างเหมาะสม 
 2. ก าหนด / วางแผนปรับปรุงภูมิทัศน์ให้สวยงาม 
 3. จัดหา วัสดุ อุปกรณ์ ผลิตภัณฑ์ท าความสะอาด 
 4. ปรับปรุงแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 
 5. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
  4.   งำนนักกำร / ลูกจ้ำง 
 4.1  นายอดิศักดิ์  ฝ่ายบุญ  หัวหน้างาน 
 4.2 นายนราธิป  ผาสุข   เจ้าหน้าที่ 
 4.3 นายทูล  เอี่ยมเม้ียน   เจ้าหน้าที่ 
หน้าที่ 1. ก าหนดนโยบาย วางแผนแนวทางปฏิบัติแก่ยามรักษาการณ์ นักการภารโรงลูกจ้าง อย่างชัดเจน 
ตรวจสอบได้ 

2. ควบคุมดูแลการรักษาความสะอาดอาคาร และบริเวณทั่วไป 
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3. บริหารการใช้รถยนต์ของโรงเรียน 
4. ให้บริการกิจกรรมต่างๆของทุกกลุ่มบริหาร / กลุ่มงานต่างๆ / กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
5. ท าความสะอาดห้องน้ า / ห้องส้วม ครู – นักเรียน โดยแบ่งเขตรับผิดชอบให้ชัดเจน  

5. งำนสำธำรณูปโภค / น้ ำดืม่ /น้ ำใช้ 
 5.1  นายนราธิป  ผาสุก   หัวหน้างาน 
 5.2  นางสาวปวีณา  พลรักษา  เจ้าหน้าที่ 
 5.3  นักการภารโรงทุกคน   เจ้าหน้าที่ 
หน้าที่  1.  เสนอ  วางแผนงาน  ก ากับดูแลบริหารงานสาธารณูปโภค  น้ าดื่ม,น้ าใช้,ระบบไฟฟ้า  ภายในโรงเรียนให้
มีความเรียบร้อย  ด าเนินกิจกรรมการเรียนการสอนอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2.  ซ่อมบ ารุง  รักษา  ดูแล  ระบบน้ าดื่ม  น้ าใช้  ระบบไฟฟ้าและโทรศัพท์ภายในโรงเรียนให้มี
ประสิทธิภาพ 
 3.  งานอื่นๆ  ที่ได้มอบหมาย 
6.  งำนสำธำรณูปโภค / ไฟฟ้ำ 
 6.1  นายนราธิป  ผาสุก   หัวหน้างาน 
 6.2  นายไกรสร  รามปาน   เจ้าหน้าที่ 
 6.3  นักการภารโรงทุกคน   เจ้าหน้าที่ 
หน้าที่ 1.  ก ากับ  ดูแล  งานระบบไฟฟ้า,แสง,สี,เสียง 
 2.  ซ่อมบ ารุง  ดูแล  รักษาระบบไฟฟ้า  และโทรศัพท์ภายในโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ 

3.  งานอื่นๆ ที่ได้มอบหมาย 
7.  งานบริการสาธารณะ 
 7.1  นายนราธิป  ผาสุก   หัวหน้างาน 
 7.2  นายทูน  เอ่ียมเมี้ยน   เจ้าหน้าที่ 
 7.3  ว่าที่ ร.ต. หญิงปัทมาพร  จันแดง เจ้าหน้าที่ 
 7.4  นางสาวปวีณา  พลรักษา  เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่  1. วางแผน  บริหารงานบริการสาธารณะ ของโรงเรียนให้มีความเหมาะสม สะดวด รวดเร็ว 

2. บริการ จัดหา วัสดุ/อุปกรณ์  ในการจัดกิจกรรมงานเลี้ยง งานสังสรรค์ ให้มีความเหมาะสม  เพียงพอ 
3. จัดหาบุคคล  เพื่อบริการงานกิจกรรมบริการสาธารณะ  อย่างมีประสิทธิภาพ 
4. ประดับตกแต่งเวทีในโอกาสที่มีงานพิธีการและบริการชุมชนต่างๆ 
5. งานอ่ืน ๆ ที่ได้มอบหมาย 

8. งำนธนำคำรขยะรีไซเคิล 
 8.1  นายจ ารอง  ขัวนา   หัวหน้างาน 
 8.2  นายนราธิป  ผาสุข   เจ้าหน้าที่  
 8.3  นายทูน  เอี่ยมเม้ียน   เจ้าหน้าที่ 
  

หน้ำที ่  1. วางแผน  บริหารงานสิ่งแวดล้อมในโรงเรียนให้มีสิ่งแวดล้อมที่ดี 
 2. รณรงค์การทิ้งขยะ และการแยกขยะภายในโรงเรียน 
 3. รับซื้อขยะจากบุคลากรภายในโรงเรียนและนักเรียน 
 4. จัดท าบัญชีการซื้อขายขยะให้เป็นปัจจุบัน 
 5. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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9.  งำนดูแลห้องปฏิบัติกำร 
 9.1  นางสาวปัทมา  ค าภากุม   หัวหน้างาน     

9.2  นายนราธิป  ผาสุข    เจ้าหน้าที่   
 9.3  ว่าที่ ร.ต.หญิงปัทมาพร  จันแดง  เจ้าหน้าที่  
หน้ำที ่ 1. วางแผน  ก ากับ  ควบคุม การใช้ห้องปฏิบัติการต่างๆ ของโรงเรียนให้มีความเหมาะสม เรียบร้อยพร้อม
ใช้ในกิจกรรมการเรียนการสอน 

2. วางระเบียบ  ข้อบังคับ  การใช้ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ให้เป็นปัจจุบัน 
3. ประเมินผลการใช้  สภาพห้องปฏิบัติการทุกภาคเรียน  พร้อมรายงานโรงเรียน 
4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้มอบหมาย 

10.  งำนปรับปรุงตกแต่งภูมิทัศน์ และสิ่งแวดล้อม 
 10.1  นายจ ารอง  ขัวนา    หัวหน้างาน 
 10.2  นายนราธิป  ผาสุข    เจ้าหน้าที่ 
 10.3  ว่าที่ ร.ต.หญิงปัทมาพร  จันแดง  เจ้าหน้าที่ 
 10.4  นางสาวปวีณา  พลรักษา   เจ้าหน้าที่ 

10.5  นักการภารโรง – ลูกจ้าง ทุกคน  เจ้าหน้าที่  
หน้ำที ่  1. ก าหนด/วางแผนระบบภูมิทัศน์ภายในโรงเรียนให้ร่มรื่นและสวยงาม 

2. วางแผนบริหารงานสิ่งแวดล้อมในโรงเรียนให้มีสิ่งแวดล้อมที่ดี 
3. ประดับตกแต่ง บ ารุงรักษาสวนหย่อมบริเวณในงานพิธีให้สวยงาม 
4.  งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

หัวหน้ำฝ่ำยพัฒนำโรงเรียนและสำธำรณูปโภค 
นำยอดิศักดิ์  ฝ่ำยบุญ 

 
หน้ำที ่  ก ากับ ติดตาม ดูแลงานดังต่อไปนี้ 
  1. งานส่งเสริมสุขภาพและอนามัยโรงเรียน   
  2. งานโภชนาการ 
  3. งานสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน 
  4. งานปฏิคม 
  5. งานป้องกันอุบัติเหตุนักเรียนและบุคลากร 
  6. งานโสตทัศนศึกษา 
  7. งานธนาคารโรงเรียน 
  8. งานดูแลการผลิตน้ า/การจ าหน่ายน้ าดื่ม/น้ าหวาน/ไอศกรีม 
 9. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

1. งำนส่งเสริมสุขภำพและอนำมัยโรงเรียน  
 1.1  ว่าที่ ร.ต.หญิงปัทมาพร  จันแดง  หัวหน้างาน 
 1.2  นายทูน  เอี่ยมเม้ียน    เจ้าหน้าที่ 
 1.3  นางสาวปวีณา  พลรักษา   เจ้าหน้าที่   
หน้ำที ่ 1. วางแผนการด าเนินงาน จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ในห้องส่งเสริมสุขภาพให้พร้อม 
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 และบริการบุคลากรและนักเรียน 
 2. จัดเตรียมยาและอุปกรณ์การปฐมพยาบาลให้พร้อมใช้ตลอดปีการศึกษา 
 3. จัดโครงการส่งเสริมสุขภาพแก่นักเรียนและบุคลากร 
 4. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ/งานบริจาคโลหิต 
 5. รักษามาตรฐานการศึกษาด้านผู้เรียน 
 6. งานประกวดโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพระดับเพชร 
 7. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. งำนโภชนำกำรกรรมการ 
 2.1 นางศิริภรณ์  หมอกชัย   หัวหน้างาน 
 2.2 นายทนงค์  สีรอด    เจ้าหน้าที่  
 2.3 นางสาววรัฏฐยา  วิศิลา   เจ้าหน้าที่   
หน้ำที ่ 1. วางแผนการด าเนินงาน คัดเลือก ควบคุมและดูแล ผู้จ าหน่ายอาหารในโรงอาหาร 
ที่มีความเหมาะสม                   
  2. วางแผนตรวจสอบคุณภาพน้ าดื่ม น้ าใช้ตามเกณฑ์มาตรฐาน 
 3. จัดท าระเบียบข้อบังคับโรงอาหารให้ถูกหลักอนามัยและมีประโยชน์ทางโภชนาการ 
 4. จัดระเบียบการรับประทานอาหารของนักเรียน 
 5. จัดท าโครงการส่งเสริมงานโภชนาการและโรงอาหารของโรงเรียน 
 6. วางแผน  ควบคุม ตรวจสอบดูแลคุณภาพอาหาร น้ าผลไม้ปั่น น้ าหวาน 
 7. ด าเนินงาน อย.น้อย 
 8. งานประกวดโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพระดับเพชร 
 9. เก็บเงินค่าบ ารุงสถานที่ของผู้จ าหน่ายอาหารในโรงอาหาร 
 10. จัดท าบัญชีการเก็บเงินแม่ค้า และรายงานผู้บริหารทราบทุกภาคเรียน 
 11. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
3.  งำนสวัสดิกำรร้ำนค้ำโรงเรียน 
 3.1 นางสาวศศิมา อินทะสร้อย  หัวหน้างาน 
 3.2 นางอุทุมพร  แสนสุข   เจ้าหน้าที่ 
หน้าที่ 1. ดูแลการด าเนินงานของสวัสดิการร้านค้าให้เป็นไปตามระเบียบ 
 2. ดูแลความเรียบร้อยทั่วไปในการจ าหน่ายสินค้า สิ่งของ สวัสดิการร้านค้าโรงเรียน 
 3. ตรวจสอบคุณภาพอาหาร สินค้า เพ่ือความปลอดภัยของผู้บริโภค 
 4. อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.  งำนปฏิคม 
 4.1  นางศิริภรณ ์ หมอกชัย  หัวหน้างาน 
 4.2  นางสาวพลอยชมพู ค าสม   เจ้าหน้าที่ 
 4.3  นางรุ่งฤดี  สิทธิลาชัย  เจ้าหน้าที่ 
 4.4  นางอังคณา  พิณรัตน์   เจ้าหน้าที่ 
 4.5  นางจิระวรรณ สุครีพ   เจ้าหน้าที่ 
 4.6  นางสาวปัทมาวดี สุขจันดี   เจ้าหน้าที่ 
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 4.7  นางศิโรรัตน์  หงษ์สนิท  เจ้าหน้าที่ 
 4.8  นางอุไรวรรณ์ กล้าดี   เจ้าหน้าที่ 
 4.9  นางสาวจุไรรัตน์ คลังวงษ์   เจ้าหน้าที่  
 4.10 นางอุทุมพร  แสนสุข   เจ้าหน้าที่ 
 4.11 นางสาวญาณิน เหลาธรรม  เจ้าหน้าที่ 
 4.12 นางสาวปวีณา พลรักษา  เจ้าหน้าที่ 
  

หน้ำที ่ 1. จัดระบบทีมงานเพ่ือปฏิบัติงานทั้งในและนอกสถานที่  
 2. จัดเตรียมอุปกรณ์ ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องทุกส่วนในการปฏิบัติงาน 
 3. ดูแลให้บริการน้ าดื่ม/เครื่องดื่ม/อาหาร แก่บุคคลที่เข้ามาเยี่ยมเยือนโรงเรียน 
 4. รายงานผลการปฏิบัติงาน / ด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 5. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

5. งำนป้องกันอุบัติเหตุนักเรียนและบุคลำกร 
 5.1 นายจ ารอง  ขัวนา    หัวหน้างาน 
 5.2 นายนราธิป  ผาสุข    เจ้าหน้าที่  
 5.3 นายทูน  เอี่ยมเม้ียน    เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่ 1. ติดต่อประสานกับบริษัทประกันเพ่ือรับสินไหมทดแทนแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
 2. จัดกิจกรรมรณรงค์ ประชาสัมพันธ์ในการป้องกันอุบัติเหตุ 
 3. สรุป รายงานประเมินผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
6. งำนโสตทัศนศึกษำ 
 6.1  นายนพดล  เจริญทรัพท์    หัวหน้างาน 
 6.2  นายนราธิป  ผาสุข    เจ้าหน้าที่  
 6.3  นายทูน  เอี่ยมเม้ียน    เจ้าหน้าที่    
หน้ำที่  1. จัดระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับการใช้ห้องโสตทัศนศึกษาและให้บริการด้านโสตทัศนศึกษาแก่บุคลากร ทั้ง
ในและนอกโรงเรียน 
 2. ควบคุมดูแลอุปกรณ์และห้องให้เป็นระเบียบพร้อมใช้อยู่เสมอ 
 3. รายงานผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
7. งำนธนำคำรโรงเรียน 
 7.1  นายอดิศักดิ์  ฝ่ายบุญ    หัวหน้างาน 
 7.2  นายจ ารอง  ขัวนา    เจ้าหน้าที่  
 7.3  นายนราธิป  ผาสุข    เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่ 1. จัดระบบการให้บริการธนาคารโรงเรียนเพื่อสนองพระราชด าริโครงการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 2. จัดท าบัญชีการด าเนินการของธนาคารให้เป็นปัจจุบัน 
 3. รายงานผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
8.  งำนดูแลกำรจ ำหน่ำยน้ ำดื่ม/น้ ำหวำน 
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 8.1 นางศิริภรณ์  หมอกชัย   หัวหน้างาน 
 8.2 นายนราธิป ผาสุข    เจ้าหน้าที่  
หน้ำที ่  1. ดูแลการจัดซื้อวัสดุและอุปกรณ์ในการจัดท าน้ าหวานเพ่ือจ าหน่ายในแต่ละวัน 

2. จัดหาเจ้าหน้าที่ในการต้มน้ าหวานและจ าหน่ายน้ าหวาน/น้ าดื่มในแต่ละวัน 
 3. จัดท าบัญชีการจ าหน่ายน้ าหวาน/น้ าดื่มให้เป็นปัจจุบัน 
 5. เก็บรวบรวมเงินที่จ าหน่ายได้ในแต่ละวันและน าเงินฝากธนาคาร 
 6. สรุปยอดจ าหน่ายเมื่อสิ้นแต่ละภาคเรียน 
 7. แก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนในแต่ละวันของการจ าหน่าย 
 8. รายงานผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 9. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

9. งำนดูแลกำรผลิตและจ ำหน่ำยน้ ำดื่มโรงเรียน  
 9.1 นางศิริภรณ์  หมอกชัย   หัวหน้างาน 
 9.2 นายนราธิป ผาสุข    เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่  1. ดูแลการจัดซื้อน้ าดื่มโรงเรียนเพื่อจ าหน่ายในแต่ละวัน 
 2. จัดหาเจ้าหน้าที่จ าหน่ายน้ าดื่มและ ท าบัญชีการจ าหน่ายให้เป็นปัจจุบัน 
 3. เก็บรวบรวมเงินที่จ าหน่ายได้ในแต่ละวันและน าเงินฝากธนาคาร 
 4. สรุปยอดจ าหน่ายเมื่อสิ้นแต่ละภาคเรียน 
 5. แก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนในแต่ละวันของการจ าหน่าย 
 6. รายงานผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 7. ตรวจสอบคุณภาพน้ าโดยน าน้ าไปตรวจสอบภาคเรียนละ 2 ครั้ง 
 8. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
หน้ำที ่  1. ดูแลการจัดซื้อไอศกรีมโรงเรียนเพื่อจ าหน่ายในแต่ละวัน 
 2. จัดหาเจ้าหน้าที่จ าหน่ายไอศกรีมและ ท าบัญชีการจ าหน่ายให้เป็นปัจจุบัน 
 3. เก็บรวบรวมเงินที่จ าหน่ายได้ในแต่ละวันและน าเงินฝากธนาคาร 
 4. สรุปยอดจ าหน่ายเมื่อสิ้นแต่ละภาคเรียน 
 5. แก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนในแต่ละวันของการจ าหน่าย 
 6. รายงานผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 7. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  

หัวหน้ำฝ่ำยโรงเรียนกับชุมชน 
นำยอดิศักดิ์  ฝ่ำยบุญ 

หน้ำที ่  ก ากับ ติดตาม ดูแลงานดังต่อไปนี้ 
  1. งานบริหารทั่วไป 
 2. งานประชาสัมพันธ์ 
 3. งานเผยแพร่เกียรติประวัติและผลงานของโรงเรียน 
 4. งานดนตรี 
  5. งานศูนย์ข่าวเยาวชนไทย 
 6. งานสมาคมผู้ปกครองและครู 
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 7. งานสมาคมศิษย์เก่า 
 8. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

1. งำนบริหำรทั่วไป 
 1.1 นายจ ารอง  ขัวนา    หัวหน้างาน 
 1.2 นายนราธิป ผาสุข         เจ้าหน้าที่ 
 1.3 นายทูน  เอี่ยมเม้ียน    เจ้าหน้าที่    
หน้ำที ่  1. รับ-ส่งหนังสือ  บันทึกการประชุม 
 2. ดูแล งานควบคุมคุณภาพการศึกษา รายงานโครงการ 
 3. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. งำนประชำสัมพันธ์ 
 2.1  นางสาวปัทมาวดี  สุขจันดี   หัวหน้างาน 
 2.2  นายจ ารอง  ขัวนา    เจ้าหน้าที่ 
 2.3  นางจิระวรรณ  สุครีพ   เจ้าหน้าที่ 
 2.4  นายพร้อมพงศ์  รูปชัยภูมิ   เจ้าหน้าที่ 

  

หน้ำที ่  1. รับผิดชอบ เผยแพร่ข่าวสาร ความรู้ภายในโรงเรียน ชุมชนและน าออกไปเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 2. ควบคุม ก าหนดเวลาการเรียนการสอน 
 3. จัดผู้รับผิดชอบประชาสัมพันธ์ในช่วงเวลาที่เหมาะสม รวมทั้งพิธีการหน้าเสาธง 
 4. ควบคุมดูแลระบบเสียงตามสายให้พร้อมใช้งานตลอดเวลา 
 5. สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ให้หลากหลายรูปแบบโดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของ 
      เครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
 6. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ทราบถึงผลที่ได้รับและน าไปด าเนินการ 
              ปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 
  7. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. งำนเผยแพร่เกียรติประวัติและผลงำนของโรงเรียน 
 3.1 นายวรเชษฐ์  ไชยสงค์    หัวหน้างาน 
 3.2 นายนราธิป ผาสุข    เจ้าหน้าที่ 
  3.3 นายนภดล  เจริญทรัพย์   เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่  1. เก็บรวบรวมเอกสารและผลงานที่เกิดกับโรงเรียน/นักเรียนและชุมชน 

2. จัดท า เผยแพร่ผลงาน เกียรติประวัติบุคลากร  นักเรียน  โรงเรียนให้เป็นที่ประจักษ์แก่บุคคลทั่วไปใน
รูปแบบต่าง ๆ  
 3. รับผิดชอบการจัดท าวารสารโรงเรียน เอกสารเผยแพร่และเอกสารอื่น ๆ ทั้งในและนอกโรงเรียน 
 4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. งำนดนตรี/ศิลปะกำรแสดง 
 4.1 นายทูน  เอ่ียมเมี้ยน  หัวหน้างาน 
 4.2 ว่าที่ ร.ต.หญิงปัทมาพร  จันแดง  เจ้าหน้าที่ 
  4.3 นายนพดล  เจริญทรัพย์  เจ้าหน้าที่ 
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หน้ำที ่ 1. วางแผน รับผิดชอบ เผยแพร่ข่าวสารความรู้ภายในโรงเรียน ชุมชนและน าไปเผยแพร่ 
               ต่อสาธารณชน 

2. จัดระเบียบข้อบังคับการจัดเก็บอุปกรณ์ให้เป็นระเบียบ 
 3. ควบคุมดูแลการฝึกซ้อมโดยเคร่งครัด 
 4. ควบคุมดูแลนักเรียนที่ไปแสดงนอกสถานที่ ให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับของทางโรงเรียน 
        5. อุปกรณ์ท่ีช ารุดหรือใช้งานไม่ได้ให้รีบด าเนินการแก้ไขพร้อมที่จะใช้งานได้ 

6. จัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่ายของงานให้เป็นปัจจุบัน 
7. รายงานผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 

        8. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

5. งำนศูนย์ข่ำวเยำวชนไทย 
 5.1  นางสาวปวีณา  พลรักษา   หัวหน้างาน 
 5.2  ว่าที่ ร.ต. หญิงปัทมาพร  จันแดง  เจ้าหน้าที่  
 5.3  นายนราธิป ผาสุข    เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่ 1. จัดระเบียบการใช้ห้อง และควบคุมดูแลอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้อยู่เสมอ 

2. จัดอบรม ฝึกทักษะผู้สื่อข่าวเยาวชนให้กับนักเรียนที่มีความสามารถ และสนใจงานด้านศูนย์ข่าวเยาวชน
ไทย 

3. ส่งเสริมกิจกรรมด้านศูนย์ข่าวเยาวชนไทย 
4. ประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้องกับศูนย์ข่าวเยาวชนไทย 

5. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
6. งำนสมำคมผู้ปกครองและครู 
 6.1 นายจ ารอง  ขัวนา    หัวหน้างาน 
 6.2 นางสาวปัทมา  ค าภากุม   เจ้าหน้าที่ 
 6.3 นางสาวจุไรรัตน์  คลังวงษ์   เจ้าหน้าที่ 
 6.4 นายพร้อมพงศ์  รูปชัยภูมิ   เจ้าหน้าที่  
 6.5 นายทนงค์  สีรอด    เจ้าหน้าที่ 

6.6 นางศิโรรัตน์ หงษ์สนิท   เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่  1. วางแผน ติดต่อประสานงาน กับผู้ปกครองและครู  
 2. ดูแล/อ านวยความสะดวกในการด าเนินงานของสมาคม   
 3. รายงานผลการด าเนินงานของสมาคมให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
 4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
7.  งำนสมำคมศิษย์เก่ำ 
         7.1  นายประเวศ  วรรณ์ค า   หัวหน้างาน 
 7.2  นายอดิศักดิ์  ฝ่ายบุญ   เจ้าหน้าที่ 
 7.3  นายนิยม  เสนามนตรี   เจ้าหน้าที่ 
 7.4  นายจ ารอง  ขัวนา    เจ้าหน้าที่ 

7.5  นางวิภารัตน์  โยปัดทุม   เจ้าหน้าที่ 
หน้ำที ่  1. วางแผน ติดต่อประสานงานกับศิษย์เก่า  
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 2. ดูแล/อ านวยความสะดวกในการด าเนินงานของสมาคมศิษย์เก่า   
 3. รายงานผลการด าเนินงานของสมาคมศิษย์เก่าให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
 4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

8. งำนห้องสมุด 
8.1 นายนพดล เจริญทรัพย์ หัวหน้างาน 
8.2 นางสราลักษณ์ จันทะวงษ์ เจ้าหน้าที่ 

หน้ำที ่  1.  จัดระเบียบการใช้ห้องสมุด 
            2.  วางแผนงานห้องสมุด เพื่อจัดหาและเลือกหนังสือ วารสาร สิ่งตีพิมพ์ต่างๆ ให้เพียงพอกับงานบริการ

และสอดคล้องกับหลักสูตร 
3.  ก ากับ  ดูแล  อ านวยการ  และจัดกิจกรรมส่งเสริมการใช้ห้องสมุด 
4.  ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการด าเนินงาน 
5.  งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

9. งำนกำรกุศล 
 9.1.  นางสาวพลอยชมพู  ค าสม    หัวหน้างาน 
 9.2.  นางอุทุมพร  แสนสุข    เจ้าหน้าที่  

 

หน้ำที ่  1. ให้ความอนุเคราะห์แก่หน่วยงานต่างๆ ที่ขอความอนุเคราะห์เกี่ยวกับงานการกุศล 
พร้อมจัดท าหนังสือส่ง 
 2.  อื่นๆ    ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ให้ผู้ได้รับการแต่งตั้ง  ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายตามสายงานบริหารด้วยความเสียสละเอาใจใส่ต่อ
หน้าที่  ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบแบบแผนของทางราชการที่ก าหนด  เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ
สืบไป 

 

ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่   17   พฤษภาคม    พ.ศ.  2562 
  

                        สั่ง  ณ  วันที่   17  พฤษภาคม    พ.ศ.  2562 
   
   
              
 
 
 
 

      (นายมนูญ   ถาวรรัตน์) 
        ผู้อ านวยการโรงเรียนเวียงนครวิทยาคม 


