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คำส่ังโรงเรียนบัวใหญพิทยาคม 
ท่ี 167 /2566 

เร่ือง  แตงต้ังบุคลากรปฏิบัติงานตามโครงสรางการบริหารงานโรงเรียน ภาคเรียนท่ี 2 ประจำปการศึกษา 2566  
........................................................... 

          เพื่อใหการบริหารการจัดการศึกษาของโรงเรียนบัวใหญพิทยาคม  ดำเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ
เปนไปตามนโยบายของทางราชการ นโยบายของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา การพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๙ (๑) แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ และที่แกไขเพิ่มเติม มาตรา ๒๗ แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แกไขเพิ่มเติม จึงแตงตั ้งขาราชการครูปฏิบัติงานตามโครงสรางการ
บริหารงาน ภาคเรียนท่ี 2 ประจำปการศึกษา 2566  ดังน้ี 
 ๑. คณะกรรมการอำนวยการ ประกอบดวย 
   ๑) นายคำภา  โสโท     ผูอำนวยการโรงเรียน 
   ๒) นายเสรี  โพธ์ินิล     รองผูอำนวยการโรงเรียน 
 มีหนาท่ี กำกับ ติดตาม งานของกลุมบริหารงานใหเปนไปดวยความเรียบรอยและเกิดประโยชนสูงสุดตอ
ราชการ 

กลุมบริหารงานวิชาการ 
 ๑. คณะกรรมการท่ีปรึกษา ประกอบดวย 
   ๑) นายคำภา  โสโท     ผูอำนวยการโรงเรียน 
   ๒) นายเสรี  โพธ์ินิล     รองผูอำนวยการโรงเรียน 
 มีหนาท่ี ใหคำแนะนำ ขอเสนอแนะ อำนวยความสะดวกใหการปฏิบัติหนาท่ีของขาราชการครูและบุคลากร
กลุมบริหารงานวิชาการเปนไปดวยความเรียบรอย 
 ๒. คณะกรรมการกลุมบริหารงานวิชาการ   

๒.๑. งานสำนักงานวิชาการ  ประกอบดวย 
1) นายชาญชัย  สิมมา    หัวหนากลุมบริหารงานวิชาการ 

    2) นายสิทธิพล  ภิรมยนาค   ผูชวยหัวหนากลุมบริหารงานวิชาการ 
    3) นายขจรเกียรติ  วันสืบ    เจาหนาท่ี 
    4) นางสาวพนิดา  ขาวกุญชร   เจาหนาท่ี 
    5) นางสาวนุตประวีณ  วงษคำซาว   เลขานุการ  

  ขอบขายงาน 
   1. กำหนดนโยบายและวางแผนการปฏิบัติงานดานวิชาการ 
   2. จัดทำและบริหารงบประมาณของงานโครงการประจำปการศึกษา 
   3. จัดทำธุรการและสารบรรณกลุมวิชาการ 
   4. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานวิชาการ 
   5. จัดหา จัดซ้ือ วัสดุ ครุภัณฑ สำนักงานกลุมวิชาการ 
   6. จัดทำเอกสาร/คูมือนักเรียนและรวบรวมระเบียบ แนวปฏิบัติตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานวิชาการ 
   7. กำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ/พรรณนางานของบุคลากรของกลุมงานวิชาการ 
   8. ประสานความรวมมือกับบุคลากรในการดำเนินงานตาง ๆ ในโรงเรียน 

9. ปฏิบัติงาน... 
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   9. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากฝายบริหาร 
  2.๒ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและกลุมสาระการเรียนรู ประกอบดวย 

1)  นางสาวนุตประวีณ  วงษคำซาว หัวหนา 
2)  นางสาวจรินทร  ชินชนะ   หัวหนากลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพละศึกษา 
3)  นายพิเชษฐ   ดาทุมมา หัวหนากลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพและเทคโนโลยี 
4)  นางกุลนฎา  ประสุนิงค  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
5)  นางรุศจี   มีมา   หัวหนา  กลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ 
6)  นางสาวนุตประวีณ  วงษคำซาว หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย 
7)  นางธัญญา   ทศสิงห  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
8)  นางดิจิตรตะ  แวดลอม  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูศิลปะ 
9)  นายนฤเบศร   โคตรภูธร  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร 
10)  นายชาญชัย  สิมมา   หัวหนากลุมพัฒนาผูเรียน 

    ขอบขายงาน 
๑. ศึกษาวิเคราะหหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 เพื่อจัดทำหลักสูตร
สถานศึกษา ขอมูลสารสนเทศที่เกี ่ยวกับสภาพปญหา และความตองการของสังคม ชุมชน และ
ทองถ่ิน 

๒. ประสานและจัดทำโครงสรางหลักสูตรและสาระตาง ๆ ที่กำหนดใหมีหลักสูตรในสถานศึกษาท่ี
สอดคลองกับวิสัยทัศน เปาหมายและคุณลักษณะอันพึงประสงค โดยบูรณาการเน้ือหา 

๓. สาระทั้งในกลุมสาระการเรียนรูเดียวกันและระหวางกลุมสาระการเรียนรูตามความเหมาะสม รวมถึง
การจัดทำหลักสูตรทองถ่ิน 

๔. ประสานงานและจัดทำหลักสูตรสถานศึกษารวมกับกลุมสาระการเรียนรู  
๕. ประสานงานในการนำหลักสูตรไปใชในการจัดการเรียนการสอนตามตารางสอน จัดทำแบบบันทึก
การเรียนการสอน และบริหารจัดการการใชหลักสูตรอยางเหมาะสม  

๖. นิเทศการใชหลักสูตรและใหคำแนะนำ ชวยเหลือดานการเรียนการสอนแกครู  
๗. ประสานงานการจัดทำเอกสารสิ ่งพิมพเพื ่อการเรียนการสอนตามหลักสูตรใหเปนไปอยาง มี
ประสิทธิภาพ  

๘. ติดตามและประเมินผลการใชหลักสูตร  
๙. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม  
๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

  2.๓ งานกระบวนการจัดการเรียนรู ประกอบดวย 
    1) นายชาญชัย   สิมมา    หัวหนา 
    2) นางสาวนุตประวีณ  วงษคำซาว   เจาหนาท่ี 
   ขอบขายงาน 

1. จัดทำแผนงานโครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนาและสงเสริมการเรียนการสอน  
2. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูในการจัดสงแผนการจัดการเรียนรูและการจัดอัตรากำลังเพ่ือ
นำมาจัดตารางสอนจากหัวหนากลุมสาระการเรียนรู  

3. ประสานงาน ดูแลการจัดตารางสอนทุกภาคเรียน และรวบรวมตารางสอนครู ตารางการใชหองเรียน
และตารางเรียนของนักเรียนเปนรูปเลม  

4. พัฒนางานจัดตารางสอนใหมีประสิทธิภาพ  
5. รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวกับการพัฒนาวิชาการ ผลงานทางวิชาการเพ่ือใหครูไดศึกษา คนควา 

๖. ใหการสงเสริม... 
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6. ใหการสงเสริม สนับสนุนการจัดกิจกรรมสงเสริมการเรียนรูของนักเรียน เชน  กิจกรรม คายวิชาการ 
การสอนเสริมนักเรียน ม. 3, ม.6 เพ่ือเตรียมพรอมในการสอบ O - NET  

7. ใหการสงเสริม สนับสนุนใหครูไดเขารับการอบรม เพื่อพัฒนาความรู เพื่อประโยชนตอการเรียนการ
สอน 

8. ใหการสงเสริมสนับสนุนการแขงขันทักษะทางวิชาการของนักเรียน 
9. ประเมินและสรุปผลการปฏิบัติงานเพ่ือปรับปรุง พัฒนางานใหดีย่ิงข้ึน 
10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

  2.๔ งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน ประกอบดวย 
1)  นายชาญชัย  สิมมา     หัวหนา 
2)  นางสาวพานทอง   ทัพหงษา   กิจกรรมแนะแนว 
3)  นายสิทธิพล  ภิรมยนาค   กิจกรรมลูกเสือสามัญรุนใหญ   
4)  นายศักด์ิสกล  ศรีเชียงสา   กิจกรรมรักษาดินแดนนักศึกษาวิชาทหาร 
5)  นางสาวนุตประวีณ  วงษคำซาว  กิจกรรมจิตอาสา 
6)  นายขจรเกียรติ  วันสืบ   กิจกรรมชุมนุม 

   ขอบขายงาน 
1.  วางแผนการดำเนินงาน 
2.  จัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนตามโครงสรางของหลักสูตร 
3.  จัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนใหสอดคลองกับหลักสูตรของโรงเรียน 
4.  จัดกิจกรรม/เปดโอกาสใหนักเรียนเขารวมกิจกรรมตามความตองการ ความถนัด และความสนใจ
ของนักเรียน 

5.  ประเมินผลเพ่ือปรับปรุงพัฒนาการจัดกิจกรรม  
6.  สรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
7.  งานอ่ืน  ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  2.๕ งานวิจัยในช้ันเรียน ประกอบดวย 
1)  นางสาวนุตประวีณ  วงษคำซาว  หัวหนา 
2)  นางสาวพานทอง   ทัพหงษา   เจาหนาท่ี 
3)  นายนฤเบศร   โคตรภูธร   เจาหนาท่ี 
4)  นายขจรเกียรติ  วันสืบ   เจาหนาท่ี 

   ขอบขายงาน 
1. จัดทำ แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  
2. สงเสริมใหครูศึกษา วิเคราะห วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรูอยางหลากหลายในทุกกลุมสาระ
การเรียนรู 

3. จัดหาเอกสารงานวิจัย เพ่ือสงเสริมการทำผลงานทางวิชาการของครู 
4. ใหคำปรึกษาและอำนวยความสะดวกแกครูในการทำวิจัยในช้ันเรียนและวิจัยการศึกษา 
5. ประสานความรวมมือในการศึกษา วิเคราะห วิจัย ตลอดจนการเผยแพรผลงานวิจัยของครู 
6. รวบรวมผลการดำเนินงานวิจัย เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของครู และจัดทำ ทำเนียบงานวิจัย เพ่ือ
เผยแพรผลงาน 

7. ศึกษา วิเคราะหความตองการจำเปนในการใชสื่อและเทคโนโลยีการจัดการเรียนการสอนและการ
บริหารงานวิชาการ  

8. สงเสริม สนับสนุนการผลิต พัฒนาสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน และการ ประกวดสื่อ นวัตกรรม
ของครู  

๙.ประสานการ... 
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9. ประสานการจัดหาส่ือและเทคโนโลยีเพ่ือใชในการจัดการเรียนการสอน และ พัฒนางานดานวิชาการ  
10.  จัดทำทะเบียน ส่ือ นวัตกรรมของกลุมสาระการเรียนรูและสถานศึกษาใหเปนปจจุบัน  
11.  รวบรวมขอมูล สถิติการใชส่ือ นวัตกรรมของกลุมสาระการเรียนรูใหเปนปจจุบัน  
12.  ประเมินผลการพัฒนาการใชส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
13.  ประสานงานการพัฒนาแหลงเรียนรูภายในโรงเรียนใหมีบรรยากาศทาง วิชาการเอ้ือตอการเรียนรู  
14.   ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินการวิจัยในชั้นเรียน การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม 
และเทคโนโลยีทางการศึกษาและแหลงเรียนรู  

15. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
๒.๖  งานโครงการตามนโยบาย ประกอบดวย 

1)  นายขจรเกียรติ วันสืบ   หัวหนา 
2)   นายชาญชัย  สิมมา    โครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล 
3)  นางธัญญา  ทศสิงห    โครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 
4)  นางสาวดารณี  ไชยเชษฐ   โครงการโรงเรียนคุณธรรม 
5)  นายชาญชัย  สิมมา    โครงการโรงเรียนคุณภาพ 
6)  นายพิเชษฐ  ดาทุมมา   โครงการโรงเรียนปลอดขยะ 
7)  นายขจรเกียรติ  วันสืบ   โครงการโรงเรียนสุจริต 
8)  หัวหนากลุมกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

   ขอบขายงาน 
๑. วางแผน ประสานงาน และดำเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการพิเศษ 
๒. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน จัดปายนิเทศ ประชาสัมพันธโครงการพิเศษ 
๓. เสนอกิจกรรม/โครงการ งบประมาณของกลุมงานโครงการพิเศษ 
๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานและปรับปรุงพัฒนางาน 
๕. สรุปรายงานผลงานดำเนินงานในรอบปการศึกษา 
๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ   ท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๒.๘ งานทะเบียนวัดผล ประกอบดวย 
1) นายขจรเกียรติ  วันสืบ    หัวหนา/นายทะเบียน 
2) นายสิทธิพล  ภิรมยนาค   เจาหนาท่ีวัดผล 

   ขอบขายงาน 
๑. จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรม ปฏิทินปฏิบัติงานทะเบียนนักเรียนและงานวัดผล  
๒. จัดเตรียมเอกสารใบมอบตัวและใบลงทะเบียน  
๓. ออกเลขประจำตัวนักเรียนท่ีเขาใหม  
๔. จัดทำและรวบรวมขอมูลประวัตินักเรียน บันทึกขอมูลประวัติลงโปรแกรม Student  
๕. จัดทำสถิติจำนวนนักเรียนและการจำหนายนักเรียนใหเปนปจจุบัน  
๖. จัดทำทะเบียนรายช่ือนักเรียนตามช้ันเรียน สำหรับการใชงานและบริการแกผูเก่ียวของ  
๗. จัดทำแบบฟอรมและใบคำรองในการดำเนินงานทุกประเภทของงานทะเบียนนักเรียน  
๘. จัดทำเอกสารหลักฐานทางการศึกษา ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ประกาศนียบัตร ของ
นักเรียนที่จบการศึกษา (ปพ.2) แบบรายงานผูสำเร็จการศึกษา (ปพ.3) และใบรับรองผลการศึกษา 
(ปพ.7)  

๙. ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา   
๑๐. ตรวจสอบการจบหลักสูตรเพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอตอกลุมบริหาร  

๑๑. ประสานงาน... 
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๑๑.  ประสานงานจัดทำ จัดเก็บขอสอบ และดำเนินการในการจัดสอบใหเปนไปตามระเบียบ วาดวยการ
วัดผลและประเมินผลทางการศึกษา  

๑๒.  จัดทำตารางสอบระหวางภาค ปลายภาคเรียนและตารางการสอบแกตัว  
๑๓.  สำรวจรายชื ่อนักเร ียนที ่ม ี เวลาเร ียนไมครบเสนอตอผู บร ิหารสถานศึกษา และประกาศ 
รายช่ือ นักเรียนท่ีไมมีสิทธิสอบ  

๑๔.  ดำเนินการเก่ียวกับนักเรียนท่ีไมมีสิทธิสอบ หรือมีผลการเรียนไมผานเกณฑ  
๑๕.  ตรวจสอบและรวบรวมแบบบันทึกเวลาเรียนและประเมินผลการเรียนของกลุมสาระการเรียนรู  
๑๖.  รวบรวมผลการเร ียนทุกรายว ิชาของนักเร ียน และบันทึกผลในแบบรายงานการพัฒนา 
คุณภาพ ผูเรียนเปนรายบุคคล (ปพ.6)  

๑๗.  ดำเนินการประกาศผลการสอบปลายภาคและการสอบแกตัว  
๑๘.  ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาในการรายงานผลการเรียนใหผูปกครองนักเรียนรับทราบ  
๑๙. จัดทำขอมูล สถิติ ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนแยกตามระดับชั้นและกลุมสาระการเรียนรู 
เพ่ือเปนขอมูลในการประชาสัมพันธและการพัฒนา  

๒๐.  ดูแลและประสานงานกับครูผูสอนและครูที่ปรึกษาในการสรุปผลการประเมิน คุณลักษณะอันพึง
ประสงค  การประ เม ินการอ  าน  การค ิ ดว ิ เ คราะห  และ เข ี ยนส ื ่ อความ  การประ เ มิน
กิจกรรม สาธารณประโยชน ของนักเรียน  

๒๑.  ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานทะเบียนวัดผล  
๒๒.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

  ๒.๙ งานพัฒนาส่ือและนวัตกรรม ประกอบดวย 
1) นายชาญชัย   สิมมา    หัวหนา 
2) นายสิทธิพล  ภิรมยนาค   เจาหนาท่ี 

   ขอบขายงาน 
๑. ศึกษา วิเคราะห ความจำเปนในการใชสื่อและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอน   และการ
บริหารงานวิชาการ 

๒. สงเสริมใหครูผลิต พัฒนาส่ือ และนวัตกรรมการเรียนการสอน 
๓. จัดหา รวบรวม ส่ือและเทคโนโลยีเพ่ือใชในการจัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานดานวิชาการ 
๔. ประสานความรวมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใชสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี เพื่อการ
จัดการเรียนการสอน และการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล องคกร หนวยงานและ
สถาบันอ่ืน 

๕. จัดทำทะเบียนคุมวัสดุอุปกรณ สื่อ ตาง ๆ จัดทำทะเบียนเบิก-จายใหเปนปจจุบัน จัดทำสถิติการใช
ส่ือ 

๖. การประเมินผลการพัฒนาการใชส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
๗. พัฒนาปรับปรุงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศใหมีประสิทธิภาพ 
๘. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๒.๑๐ งานโสตทัศนูปกรณและเทคโนโลยีทางการศึกษา ประกอบดวย 
    1) นายชาญชัย   สิมมา    หัวหนา  
    2)  นายขจรเกียรติ  วันสืบ   เจาหนาท่ี 
    3) นายสิทธิพล  ภิรมยนาค   เจาหนาท่ีและเลขานุการ     
   ขอบขายงาน 

๑. จัดทำแผน และดำเนินการเพ่ือพัฒนางานโสตทัศนูปกรณ 
๒. จัดทำระบบ... 
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๒. จัดทำระบบการใหบริการโสตทัศนูปกรณ ใหบริการติดตั้ง ยืม คืน อุปกรณโสตทัศนแกบุคลากร และ
หนวยงานท่ีขอใชบริการใหไดรับความสะดวก 

๓. บริการบันทึกภาพน่ิง ภาพเคล่ือนไหว กิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียน 
๔. ใหบริการระบบภาพและเสียงภายในโรงเรียน 
๕. ดำเนินการติดต้ัง เคร่ืองเสียง, ไมโครโฟน และอุปกรณอ่ืน ๆ ภายในโรงเรียน 
๖. ซอมบำรุง เคร่ืองมือและอุปกรณ วัสดุ โสตทัศน 
๗. ดูแลระบบ อุปกรณ เคร่ืองเสียงภายในโรงเรียน 
๘. ใหบริการหองประชุม (หองโสตทัศนูปกรณ) ควบคุม ดูแล ปรับปรุงและ ซอมแซมใหพรอมใชงาน 
๙. ดูแล ซอมแซม และปรับปรุงระบบโทรศัพทภายในโรงเรียน ระบบเคเบิลทีวี ระบบวงจรปด  
๑๐.  เผยแพรผลงานและภาพกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียน 
๑๑.  รายงานผลการดำเนินงาน ปญหาอุปสรรคในการทำงาน 
๑๒.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  ๒.๑๑ ศูนยการเรียนรูตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ประกอบดวย 
    1) นายชาญชัย  สิมมา    หัวหนา 
    2)  นางธัญญา  ทศสิงห    เจาหนาท่ี 
   ขอบขายงาน 

๑. ศึกษา วิเคราะห และวางแผนการดำเนินงานศูนยการเรียนรูหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เพ่ือ
การพัฒนาศูนยการเรียนรู 

๒. จัดประชาสัมพันธ และสงเสริมใหครูพัฒนาศูนยการเรียนรูตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
๓. จัดหาวัสดุ อุปกรณและครุภัณฑพื้นฐานใหกับศูนยการเรียนรู รวบรวมขอมูล และประสานความ 
รวมมือในการพัฒนาศูนยการเรียนรู 

๔. บริหารและจัดกิจกรรมในศูนยการเรียนรู 
๕. กำกับ  ติดตามประเมินผล และรายงานผลการพัฒนาศูนยการเรียนรู 
๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๒.๑๒ งานหองสมุด ประกอบดวย 
1) นางธัญญา   ทศสิงห    หัวหนา 

   ขอบขายงาน 
๑. จัดทำแผนงาน/ โครงการ/ กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงานของงานหองสมุด  
๒. ดูแลและจัดหองสมุดใหเปนไปตามมาตรฐาน  
๓. ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ  
๔. จัดหาหนังสือ และเทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือการศึกษาคนควาของครู นักเรียน และบุคคลท่ัวไป  
๕. จัดทำระเบียบและขอปฏิบัติในการใชหองสมุดสำหรับครูและนักเรียน  
๖. ใหบริการขาวสาร ขอมูล และแหลงเรียนรู เพื ่อการศึกษาคนควาแกนักเรียน ครู อาจารย
ผูปกครอง ตลอดจนชุมชนท่ีสนใจ  

๗. จัดทำสถิติการใหบริการงานหองสมุดและแหลงเรียนรู  
๘. ใหการบริการสืบคนขอมูลดวยระบบเทคโนโลยี  
๙. บำรุงรักษาวัสดุอุปกรณ และซอมแซมหนังสือท่ีชำรุดใหอยูในสภาพพรอมใช งาน  
๑๐.  สำรวจความตองการในการใชหนังสือของครู และนักเรียนเพ่ือการเรียนการ สอนและการคนควา  
๑๑.  จัดกิจกรรมสงเสริมใหนักเรียนมีนิสัยรักการอานและการศึกษาคนควา  
๑๒.  จัดหมวดหมูหนังสือและดำเนินงานใหเปนไปตามระบบงานหองสมุด  
๑๓.  ใหความรู / คำแนะนำเก่ียวกับการบริการ และการใชหองสมุดแกครูและนักเรียน  

๑๔. ติดตามประ... 
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๑๔.  ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานหองสมุด  
๑๕.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

  ๒.๑๓ งานแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถ่ิน หองอาเซียน ประกอบดวย 
        1) นางธัญญา   ทศสิงห    หัวหนา 
        2) นางสาวพรพรรณณี  จาดผ้ึง   เจาหนาท่ี 
   ขอบขายงาน 

1. จัดทำทะเบียนและแผนการใชแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถิ่น โครงการที่เกี่ยวกับศูนยอาเซียน 
จัดทำขอกำหนด/ ขอตกลงการใชศูนยอาเซียน 

2. สำรวจแหลงเรียนรูที่เกี่ยวของกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชน ทองถิ่นใน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาและเขตพ้ืนท่ีใกลเคียง  

3. จัดทำเอกสารเผยแพรแหลงเรียนรูแกครู บุคลากรทางการศึกษา ผูปกครองและ ชุมชน  
4. จัดตั ้งและพัฒนาแหลงเรียนรู รวมทั ้งพัฒนาใหเกิดองคความรู และประสานความ รวมมือกับ
สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ผูปกครอง องคกร ชุมชน ในการจัดต้ัง สงเสริมพัฒนาแหลงเรียนรูท่ีใชรวมกัน  

5. ใหบริการขอมูล ขาวสาร สารสนเทศเก่ียวกับอาเซียน 
6. ติดตามรวบรวมขอมูล ประเมินผลและรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน  
7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   ๒.๑๔ งานหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร  ประกอบดวย 
          1) นางจิตรพิสุทธ์ิ  เสถียรรัมย   หัวหนา 
            2)  นายขจรเกียรติ  วันสืบ   เจาหนาท่ี  
  ๒.๑๕ งานหองปฏิบัติการกลุมสาระการเรียนรู ประกอบดวย 
    1)  หองปฏิบัติการภาษาตางประเทศ นางรุศจี  มีมา 
    2)  หองปฏิบัติการภาษาไทย  นางสาวนุตประวีณ  วงษคำซาว 
    3)  หองปฏิบัติการวิทยาศาสตร  นายขจรเกียรติ  วันสืบ 
    4)  หองปฏิบัติการฟสิกส   นายเอกพล  ทองทาบ 
    5)  หองปฏิบัติการเคมี   นายชาญชัย  สิมมา 
    6)  หองปฏิบัติการคณิตศาสตร  นายนฤเบศร  โคตรภูธร 
    7)  หองปฏิบัติการชีววิทยา  นางสาวพนิดา  ขาวกุญชร 
    8)  หองปฏิบัติการดนตรี   นายศักด์ิสกล  ศรีเชียงสา 
    9)  หองปฏิบัติการศิลปะ   นางดิจิตรตะ  แวดลอม 
    10) หองปฏิบัติการนาฏศิลป  นางสาวเบญญาภา  สายสิญจน 
    11) หอประชุม    นายพิเชษฐ  ดาทุมมา/นายศักด์ิสกล  ศรีเชียงสา 
    12) หองพอเพียง    นายชาญชัย  สิมมา/นายศักด์ิสกล  ศรีเชียงสา 
    13) หองประชุมเล็กดำรง นารอง  นายศักด์ิสกล  ศรีเชียงสา/นายสิทธิพล  ภิรมยนาค 
   ขอบขายงาน 

๑. จัดทำแผนงาน/โครงการท่ีเก่ียวกับหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 
๒. จัดทำขอกำหนด/ขอตกลงการใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 
๓. จัดทำตารางการใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร 
๔. ใหบริการขอมูล ขาวสาร สารสนเทศ 
๕. รายงานสรุปผลการใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรตอฝายบริหาร  
๖. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
๒. 16 งานนิเทศ... 
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 ๒. 16 งานนิเทศการศึกษา ประกอบดวย 
         1)  นายชาญชัย  สิมมา    หัวหนา  
         2)  หัวหนากลุมสาระการเรียนรู   เจาหนาท่ี 
    3)  หัวหนากลุมกิจกรรมพัฒนาผูเรียน  เจาหนาท่ี 

ขอบขายงาน 
๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  
๒. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  
๓. ประสานงานการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและเหมาะสมกับ
สถานศึกษา  

๔. ประสานงานใหกลุมสาระการเรียนรูมีการนิเทศการสอนแบบกัลยาณมิตร  
๕. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของบุคลากรในกลุมงาน  
๖. ใหขอเสนอแนะ และขอคิดเห็นในการพัฒนางานของสถานศึกษา  
๗. นิเทศ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานเม่ือส้ินภาคเรียนและส้ินปการศึกษา  
๘. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 ๒.17 งานแนะแนว 
          1) นางสาวพานทอง   ทัพหงษา   หัวหนา 
          2) นางสาวนุตประวีณ  วงษคำซาว   เจาหนาท่ี 
     3) นางสาวพนิดา  ขาวกุญชร   เจาหนาท่ี 
         4) นางภณิตา  ทัพซาย    เจาหนาท่ีและเลขานุการ    

ขอบขายงาน 
๑. จัดทำแผนงาน โครงการ กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานแนะแนว  
๒. จัดทะเบียนสะสมของนักเรียนทุกระดับช้ัน  
๓. จัดบริการแนะแนวแกนักเรียน 5 บริการ ไดแก การรวบรวมขอมูล การใหคำปรึกษาเรื่องตาง ๆ การ
บริการสนเทศ การจัดวางตัวบุคคล และการติดตามผลแกบุคลากรของโรงเรียนและผูปกครอง
นักเรียน  

๔. จัดกิจกรรมแนะแนวนักเรียนทุกระดับช้ัน  
๕. จัดกิจกรรม ดูแลสงเสริมและพัฒนานักเรียนเรียนรวม  
๖. ติดตอประสานงานกับบุคลากรและหนวยงานที่เกี่ยวของทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา เพ่ือ
ความรวมมือในการดำเนินงานแนะแนว  

๗. ประสานงานกับกลุมบริหารวิชาการในการจัดใหนักเรียนเลือกวิชาเรียนและเลือกแนวทางการศึกษา
ตอ  

๘. จัดรวบรวมขอมูล สถิติ ผลการศึกษาตอของนักเรียนท่ีจบการศึกษา  
๙. แนะแนวการศึกษาตอแกนักเรียนและผูปกครองของนักเรียนชั้นประถมศึกษาปที่ 6 ตาม โรงเรียน
ตางเพ่ือเปนการประชาสัมพันธสถานศึกษาตามโครงการแนะแนวสัญจร  

๑๐. พิจารณานักเรียนในการใหทุนการศึกษาและกองทุนกูยืมเรียน  
๑๑. ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการดำเนินงานของงานแนะแนว  
๑๒. จัดหาทุนการศึกษา และประสานการดำเนินงานมอบทุนการศึกษาใหแกนักเรียนตาม ความเหมาะสม 
และจัดหารายไดในชวงปดภาคใหแกนักเรียนท่ีขัดสน  

๑๓. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 ๒.18 งานประกันคุณภาพการศึกษา 

 1) นายชาญชัย   สิมมา    หัวหนา 
2) นายสิทธิพล... 
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 2) นายสิทธิพล  ภิรมยนาค   เจาหนาท่ี 
   ขอบขายงาน 

๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงาน  
๒. นิเทศใหความรูเก่ียวกับการประกันคุณภาพของสถานศึกษา  
๓. ประสานงานกับหนวยงานและบุคลากรในสถานศึกษาในการดำเนินงานและเก็บรวบรวม ขอมูลตาม
มาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา  

๔. นิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผล การดำเนินงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา  
๕. สรุป รวบรวม รายงานผลการดำเนินงานตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อประเมิน
ตนเอง ประเมินภายในและรับการประเมินภายนอก  

๖. ประสานงาน  รวบรวมแฟมขอมูลเพ่ือเตรียมความพรอมในการรับการประเมิน  
๗. ประสานงานกับหนวยงานและบุคลากรในการดำเนินงานจัดทำรายงานการพัฒนา คุณภาพการศึกษา
ประจำป  

๘. จัดทำรายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจำปเสนอตอหนวยงานตนสังกัดหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
และเผยแพรตอสาธารณชน  

๙. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

กลุมบริหารงานอำนวยการ 
 ๑. คณะกรรมการท่ีปรึกษา ประกอบดวย 

   ๑) นายคำภา  โสโท    ผูอำนวยการโรงเรียน 
   ๒) นายเสรี  โพธ์ินิล    รองผูอำนวยการโรงเรียน 
มีหนาท่ี ใหคำแนะนำ ขอเสนอแนะ อำนวยความสะดวกใหการปฏิบัติหนาที่ของขาราชการครูและบุคลากร
กลุมบริหารงานอำนวยการเปนไปดวยความเรียบรอย  

 2.  งานสำนักงานอำนวยการ ประกอบดวย 
     1) นางดิจิตรตะ   แวดลอม             หัวหนากลุมบริหารงานอำนวยการ 
     2) นางกุลนฎา  ประสุนิงค              ผูชวยหัวหนากลุมบริหารงานอำนวยการ 

   3) นางรุศจี  มีมา     เจาหนาท่ี 
   4) นางสาวพรพรรณณี  จาดผ้ึง   เจาหนาท่ี 
    5) นางจิตรพิสุทธ์ิ  เสถียรรัมย   เจาหนาท่ี 
   6) นางสาวเบญญาภา  สายสิญจน    เจาหนาท่ี    

    ขอบขายงาน  
1. กำหนดนโยบายและวางแผนการปฏิบัติงานในกลุมอำนวยการ จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานในกลุมให
ชัดเจน สรุปประเมินผลการดำเนินงานในกลุมรายงานผูบริหารทราบ 

2. สำรวจและดูแลความเรียบรอยของสำนักงาน 
3. จดบันทึกการประชุมของกลุมอำนวยการและนำเสนอผูบริหาร 
4. จัดหาวัสดุอุปกรณใหพรอมใชงานอยูเสมอ 
5. ดูแลรักษาสำนักงานใหเปนระเบียบเรียบรอยอยูเสมอ 
6. จัดทำแบบฟอรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับกลุมอำนวยการใหเพียงพอ 
7. ประสานงานกับกลุมหรืองานอ่ืนของโรงเรียนในการนำขอมูลมาใชในงานสำนักงาน 
8. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายเปนพิเศษ 

2.๑ งานการเงิน... 
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   2.๑ งานการเงินและการบัญชี  ประกอบดวย 
                    1) นางดิจิตรตะ  แวดลอม   หัวหนางานการเงิน 
                    2) นางกุลนฏา  ประสุนิงค                  เจาหนาท่ีงานบัญชี 

    ขอบขายงาน  หัวหนางานการเงิน 

๑.  ต้ังยอดบัญชีระหวางปงบประมาณ 

๒.  ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสดและฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจำวัน ความถูกตอง
ของบัญชีแยกประเภท 

๓.  ศึกษาระเบียบและแนวปฏิบัติเร่ืองการเบิก-จายเงิน 

ขอบขายงาน  เจาหนาท่ีงานบัญชี 
1. จัดทำคูมือการปฏิบัติงานและปฏิทินการดำเนินงานใหชัดเจน 

2. จัดพิมพเอกสารการเบิก-จายเงิน 

3. ลงบัญชีเงินสด ลงทะเบียนคุมเช็ค/เขียนเช็คเพ่ือจายเงิน 

4. จัดทำรายผลการดำเนินงานประจำวัน/เดือนและประจำปเสนอผูบริหาร 
5. ตรวจสอบขอมูลสมุดบันทึกขออนุมัติใชเงินตามโครงการเพ่ือความถูกตอง และตรวจเช็ค จำนวนเงินท่ี
ขอใช จำนวนเงินคงเหลือใหชัดเจน 

6. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
  2.๒ งานพัสดุและสินทรัพย  ประกอบดวย 
                  1) นางรุศจี   มีมา                            หัวหนาเจาหนาท่ี 
                   2) นางสาวพรพรรณณี  จาดผ้ึง        เจาหนาท่ีพัสดุ 
   ขอบขายงาน   

1. ศึกษาระเบียบและแนวปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2549 ระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแกไขเพ่ิมเติม  

2. ศึกษาระเบียบแนวปฏิบัติการจัดซ้ือ-จัดจางและปฏิบัติตามระเบียบโดยเครงครัด 
3. ลงทะเบียนวัสดุ-ครุภัณฑ  จัดทำทะเบียนคุมใหเปนปจจุบัน 
4. ควบคุมการเบิก-จายพัสดุทุกคร้ัง 
5. สรุปการดำเนินงานจัดซ้ือเพ่ือเปรียบเทียบยอดคาใชจายในแตละปงบประมาณรายงาน ผูบริหาร 
6. ควบคุมดูแลลงบัญชีวัสดุถาวรและครุภัณฑใหเปนปจจุบัน 
7. ตรวจสอบวัสดุประจำป (ตรวจวัสดุถาวร 31 มีนาคมของทุกป ตรวจครุภัณฑ 30 กันยายนของทุกป) 
8. แตงตั้งคณะกรรมการสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ ที่ดิน อาคารและสิ่งกอสรางทั้งหมดเพื่อทราบ สภาพการ
ใชงาน ทำการจำหนาย บริจาคในกรณีท่ีหมดสภาพหรือไมไดใชประโยชน 

9. จัดทำระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษาระเบียบการใชทรัพยสิน 
10. จัดทำเอกสารรูปแบบรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ ส่ิงกอสราง 
11. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

   2.๓ งานบุคลากร ประกอบดวย 
                     1) นางดิจิตรตะ  แวดลอม            หัวหนาบุคลากร 
                    2)  นางจิตรพิสุทธ์ิ  เสถียรรัมย   เจาหนาท่ี 

    3) นางสาวเบญญาภา  สายสิญจน    เจาหนาท่ี 

   ขอบขายงาน 

1. วิเคราะหและวางแผนอัตรากำลังคนการกำหนดตำแหนง จัดทำภาระงาน มาตรฐานวิชาชีพ 
จรรยาบรรณวิชาชีพ การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

๒. ดูแลในเร่ือง... 
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2. ดูแลในเรื่องการขอเลื่อนวิทยฐานะของขาราชการครู การขอปรับปรุง เปลี่ยนแปลง การขอตำแหนง
เพ่ิม สงเสริมและสนับสนุนใหขาราชการครูมี/เล่ือนวิทยฐานะ 

3. ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุขาราชการ ลูกจางประจำ การจางลูกจางประจำและลูกจาง ชั่วคราวตาม
หลักเกณฑ และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนดท้ังการจางดวยเงินงบประมาณและวิธีอ่ืน   

4. การแตงตั้ง ยาย โอน ดำเนินการเสนอคำรองขอยายไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา รายงานการ
บรรจุแตงต้ัง ขอมูลประวัติสวนตัวไปยังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

5. ดำเนินการเล่ือนข้ันตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกำหนด  
6. ดำเนินงานทะเบียนประวัติ จัดทำทะเบียนประวัติของขาราชการครู (กพ.7) จำนวน 2 ฉบับ ฉบับท่ี 

1 เก็บไวท่ีโรงเรียน ฉบับท่ี 2 เก็บไวท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา บันทึกขอมูลใหเปนปจจุบัน 

7. ดำเนินงานเครื่องราชอิสริยาภรณ ตรวจสอบคุณสมบัติครบถวนสมควรไดรับการเสนอขอดำเนินการ
ในการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณตามหลักเกณฑและกฎหมายกำหนด จัดทำทะเบียนผูไดรับให
เปนปจจุบันสามารถตรวจสอบได 

8. ดำเนินการขอมีบัตรประจำตัวใหกับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน 

9. เสริมสรางขวัญ กำลังใจใหกับขาราชการครูและบุคลากรการการศึกษาในโรงเรียน 

10.  จัดทำบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของครู ครูอัตราจางละบุคลากรอื่น สรุปการมาปฏิบัติ หนาที่ของ
บุคลากรใหผูบริหารทราบ กรณีบุคลากรลาหรือไปราชการใหแจงกลุมบริหารงานวิชาการเพื่อจัดสอน
แทนทันที 

11.  สรุปวันลาของขาราชการครู จัดทำสถิติขอมูลและรายงานผูบริหาร สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
12.  ดำเนินงานเรื่องงานวินัย การรักษาวินัยและการออกจากราชการตามลำดับขั้นตอน หลักเกณฑและ
วิธีการท่ีกำหนดในกฎของ ก.ค.ศ.และกฎหมายอ่ืน 

13.  งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย         
   2.๔ งานสารบรรณ  ประกอบดวย 
    ๑) นางดิจิตรตะ   แวดลอม                     หัวหนา 
    ๒) นางสาวเบญญาภา  สายสิญจน             เจาหนาท่ี 

   ขอบขายงาน   
1. ศึกษาวิเคราะหสภาพงานสารบรรณของสถานศึกษา ระเบียบกฎหมายแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 
2. วางแผน ออกแบบระบบงานสารบรรณ ลดขั้นตอนการดำเนินงานใหมีประสิทธิภาพ โดยนำระบบ
เทคโนโลยีมาใชในการดำเนินงานใหเหมาะสม 

3. ดำเนินงานสารบรรณตามระบบท่ีกำหนดไว โดยยึดหลักความถูกตอง รวดเร็ว ประหยัดและคุมคา 
4. ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือราชการใหเปนไปตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณ 

5. จัดเก็บหนังสือใหเปนระบบสะดวกในการคนหา 
6. ประสานงานกับฝายตางๆท่ีเก่ียวของ 
7. จัดทำระเบียบวาระการประชุมครูประจำเดือน  บันทึกการประชุมและรายงานการประชุมทุกคร้ัง 
8. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

2.๕  งานแผนงานโรงเรียน  ประกอบดวย 
1) นางดิจิตรตะ  แวดลอม             หัวหนา 
2) นางกุลนฎา  ประสุนิงค   เจาหนาท่ี 
3) นางจิตรพิสุทธ์ิ  เสถียรรัมย   เจาหนาท่ี 
4) นายสิทธิพล  ภิรมยนาค   เจาหนาท่ี 
5) นางสาวเบญญาภา  สายสิญจน   เจาหนาท่ี 
6) หัวหนากลุมสาระการเรียนรู       เจาหนาท่ี 

๗) หัวหน?ากลุBมสาระ... 
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7) หัวหนากลุมบริหารงานโรงเรียน เจาหนาท่ี 
   ขอบขายงาน 

1. จัดทำแผนกลยุทธโรงเรียน โดยรวมกับครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานและชุมชน ทบทวนภากิจของสถานศึกษา วิเคราะหสภาพแวดลอมของ
สถานศึกษาที่มีผลกระทบตอการจัดการศึกษา (SWOT) กำหนดวิสัยทัศน พันธกิจและเปาประสงค  
กำหนดกลยุทธของสถานศึกษา กำหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ (Outcomes)  และตัวชี้วัด
ความสำเร็จ โดยจัดทำเปนขอมูลสารสนเทศ เผยแพรประกาศตอสาธารณชนและผูที ่เกี ่ยวของ 
ประเมินแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติการประจำปของสถานศึกษาและจำทำรายงานประจำป 

2. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำป  รวมประชุมเชิงปฏิบัติการ สรุปงานที่ผานมา วิเคราะห สภาพปจจุบัน 
ปญหาของโรงเรียนในปที ่ผานมาหาแนวทางแกไข ปรับปรุงและพัฒนาในปการศึกษาตอไป 
ประสานงานกับครู-อาจารย บุคลากรเพื่อจัดทำโครงการรองรับแนวทางการพัฒนาใหสอดคลองกับ
นโยบายโรงเรียน นโยบายสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา นโยบายสำนักงานการศึกษาข้ันพ้ืนฐานอยาง
ชัดเจน รวบรวมขอมูล โครงการ งบประมาณนำมาลงในแบบฟอรมการจัดทำแผนปฏิบัติการให
ถูกตองตามท่ีกำหนด พิมพ จัดทำเปนรูปเลม พรอมเผยแพรใหกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

3. จัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ โดยประสานงานเพื่อรับนโยบายจากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน จัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการเพื่อนำเสนอตอ
ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

4. วิเคราะหทิศทางและยุทธศาสตรของหนวยงานเหนือสถานศึกษา วิเคราะหผลการ ดำเนินงานของ
สถานศึกษาตามขอตกลงที่ทำกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาดานปริมาณ คุณภาพ เวลาตลอดจน
ตนทุนซ่ึงตองคำนวณตนทุน ผลผลิตขององคกรและผลผลิตงาน/โครงการ 

5. ศึกษาขอมูลจัดสรรงบประมาณ ตรวจสอบกรอบวงเงินที่ไดรับจัดสรร วิเคราะหกิจกรรม ตามภารกิจ
งานที่จะตองดำเนินการตามมาตรฐานโครงสรางสายงานและตามแผนงาน จัดลำดับความสำคัญและ
กำหนดงบประมาณ เสนอแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ และรางขอตกลงผลผลิตขอความ
เห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษา   

6. จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามการใชเงินงบประมาณ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการ จัดทำแผนการ
กำกับตรวจสอบ ติดตามและปองกันความเสี ่ยงสำหรับโครงการที ่มีความเสี ่ยงสูง สรุปผลขอ
ตรวจสอบเสนอขอปญหาที่อาจทำใหการดำเนินงานไมประสบผลสำเร็จ รายงานผลการตรวจสอบให
ผูเก่ียวของทราบ 

7. การประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ ติดตามการดำเนินงานตามงาน/ โครงการใน
แผนปฏิบัติการประจำป ประเมินผลทำรายงาน สรุปรวบรวมศึกษาปญหาอุปสรรคขอขัดของในการ
ดำเนินงานตามงาน/โครงการ ติดตาม รายงานผลการใชงบประมาณ  วัสดุอุปกรณประจำภาคเรียน
และประจำป จัดทำเอกสาร สถิติท่ีแสดงผลถึงความกาวหนาของงาน/โครงการเพ่ือเผยแพร 

8. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
2.๖ งานสารสนเทศ  ประกอบดวย 

1) นายชาญชัย  สิมมา                     หัวหนา  
2) นายสิทธิพล  ภิรมยนาค   เจาหนาท่ี  
3) นางจิตรพิสุทธ์ิ  เสถียรรัมย   เจาหนาท่ี 

   ขอบขายงาน       
1. จัดทำขอมูลสารสนเทศ โดยกำหนดบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของบุคลากร กำหนด รูปแบบการ
เก็บรวบรวมขอมูลอยางเปนระบบและทันสมัย  ประสานงานกับฝายตาง ๆ ของโรงเรียน เพื่อจัดเก็บ

ขอมูลอยาง... 
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ขอมูลอยางเปนระบบ จัดทำเอกสารขอมูลสารสนเทศของโรงเรียน จัดทำปายนิเทศและเผยแพร  
พัฒนาระบบเครือขายสารสนเทศ 

2. กำหนดรูปแบบการเก็บรวบรวมขอมูลอยางเปนระบบและทันสมัย 
3. ประสานงานกับฝายตาง ๆ ของโรงเรียน เพื่อจัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคลอยางเปนระบบ จัดทำ
ขอมูลและบันทึกลงในคอมพิวเตอรระบบ Data Management Center ประสานงานกับหนวยงานท่ี
เก่ียวของ  

4. จัดทำเอกสารขอมูลสารสนเทศของโรงเรียนและเผยแพร 
5. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

2.๗  งานระบบควบคุมและตรวจสอบภายใน  ประกอบดวย 
1) นางดิจิตรตะ  แวดลอม                หัวหนา 
2) นางกุลนฎา  ประสุนิงค   เจาหนาท่ี 
3) หัวหนากลุมบริหารงาน              เจาหนาท่ี 

4) หัวหนากลุมสาระการเรียนรู              เจาหนาท่ี 

   ขอบขายงาน 

1. จัดทำแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามขอตกลงการใหบริการผลผลิตของสถานศึกษา
ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 

2. จัดทำแผนการกำกับ ตรวจสอบ ติดตามและปองกันความเส่ียงสำหรับโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 
3. ควบคุม ดูแลเกี ่ยวกับการบริกหารงบประมาณ การบริหารเงินและบัญชี การบริหารพัสดุและ
สินทรัพยเปนไปตามระเบียบขอบังคับ 

4. ตรวจสอบความถูกตองและเช่ือถือไดของขอมูลและตัวเลขตาง ๆ 

5. ดูแลการใชทรัพยสินและการใชทรัพยากรทุกประเภทวาเปนไปโดยมีประสิทธิภาพและประหยัด 

6. ประสานแผนและดำเนินการตรวจสอบติดตามและนิเทศใหเปนไปตามแผนการ ตรวจสอบติดตาม
ของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการท่ีมีความเส่ียงสูง 

7. จัดขอสรุปผลการตรวจสอบ ติดตามและนิเทศพรอมทั้งเสนอขอปญหาที่อาจทำใหการดำเนินงานไม
ประสบผลสำเร็จ เพื่อใหสถานศึกษาแกไขไดทันเหตุการณรวมทั้งเสนอแนะวิธีหรือ มาตรฐานในการ
ใชทรัพยากรอยางคุมคา 

8. รายงานผลการดำเนินการตรวจสอบตอผูบริหาร คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและเขตพื้นท่ี
การศึกษา 

9. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
2.๘  งานสวัสดิการ ประกอบดวย 

1) นางดิจิตรตะ  แวดลอม              หัวหนา 
2) นางกุลนฎา  ประสุนิงค   เจาหนาท่ี  
3) นางสาวพรพรรณณี  จาดผ้ึง       เจาหนาท่ี 
4) นางรุศจี  มีมา              เจาหนาท่ี 
5) นางจิตรพิสุทธ์ิ  เสถียรรัมย   เจาหนาท่ี 
6) นางสาวเบญญาภา  สายสิญจน      เจาหนาท่ี 

   ขอบขายงาน   
1. ดูแล อำนวยความสะดวกใหกับนักเรียน  ผูปกครองและผูท่ีมาติดตอราชการกับทางโรงเรียน 
2. ดูแลใหบริการชุมชน อาทิ ผูปกครองนักเรียนเสียชีวิต ดูแลชวยเหลือนักเรียนที่ไดรับ ความเดือดรอน
ตามความเหมาะสม 

๓. วางแผนในการ... 
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3. วางแผนในการดำเนินงานตอนรับแขกที่มาเยือนจัดเตรียมวัสดุอุปกรณใหพอเพียง ใหการตอนรับผูมา
เยือนดวยไมตรีจิต 

4. ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินงาน นำผลการประเมินมาพัฒนางานใหดีย่ิงข้ึน 
5. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

   2.๙ งานประชาสัมพันธ ประกอบดวย 
1) นางดิจิตรตะ  แวดลอม    หัวหนา   
2) นางสาวนุตประวีณ  วงษคำซาว   เจาหนาท่ี 
3) นายเอกพล  ทองทาบ     เจาหนาท่ี 
4) นางสาวพรพรรณณี  จาดผ้ึง   เจาหนาท่ี 
5) นางสาวภัทราวดี  บุญโยธา   เจาหนาท่ี  

   ขอบขายงาน 
   1. วางแผนการดำเนินงานประชาสัมพันธ 
   2. จัดทำวารสารประชาสัมพันธอยางสม่ำเสมอ 
   3. จัดทำเว็บไซตโรงเรียน 
   4. ประชาสัมพันธผลงานของโรงเรียนในทุกชองทางการส่ือสาร  
   5. รวบรวม สรุป ผลการดำเนินงาน รายงานผูบริหารในรอบภาคเรียน และรายป  
   6. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  
 

กลุมบริหารงานท่ัวไป 
 ๑. คณะกรรมการท่ีปรึกษา ประกอบดวย 

   ๑) นายคำภา  โสโท    ผูอำนวยการโรงเรียน 
   ๒) นายเสรี  โพธ์ินิล    รองผูอำนวยการโรงเรียน 
มีหนาท่ี ใหคำแนะนำ ขอเสนอแนะ อำนวยความสะดวกใหการปฏิบัติหนาที่ของขาราชการครูและบุคลากร
กลุมบริหารงานท่ัวไปเปนไปดวยความเรียบรอย  

 ๒. งานสำนักงานกลุมบริหารงานท่ัวไป  ประกอบดวย  
1) นายพิเชษฐ  ดาทุมมา         หัวหนากลุมบริหารงานท่ัวไป 
2) นายศักด์ิสกล  ศรีเชียงสา   ผูชวยหัวหนากลุมบริหารงานวท่ัวไป 
3) นางดิจิตรตะ  แวดลอม    เจาหนาท่ี 
4) นางสาวจรินทร  ชินชนะ   เจาหนาท่ี   
5) นางสาวภัทราวิดี  บุญโยธา   เจาหนาท่ี 

   ขอบขายงาน 
   1. รับ – สงหนังสือใหกลุมบริหารงานท่ัวไป 
   2. จัดทำทะเบียนรับ – สงหนังสือกลุมบริหารงานท่ัวไป 
   3. จัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของกับกลุมบริหารงานท่ัวไป 
   4. ประมวลระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานท่ัวไป 
   5. จดบันทึกการประชุมกลุมบริหารงานท่ัวไป และนำเสนอผูบริหาร 
   6. จัดหาวัสดุอุปกรณสำนักงานใหพรอมใชอยูเสมอ 
   7. ดูแลรักษาสำนักงานใหเปนระเบียบอยูเสมอ 
   8. จัดทำแบบฟอรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับกลุมบริหารงานท่ัวไป 

9. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายเปนพิเศษ 

๒.๑ งานจัดภูมิทัศน... 
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 2.๑  งานจัดภูมิทัศนอาคาร เขตพ้ืนท่ี ประกอบดวย  
1) นายศักด์ิสกล  ศรีเชียงสา   หัวหนา  
2) นายพิเชษฐ  ดาทุมมา    เจาหนาท่ี  
3) นางสาวจรินทร  ชินชนะ   เจาหนาท่ี 
4) นางสาวภัทราวิดี  บุญโยธา   เจาหนาท่ี 
5) คุณครูท่ีปรึกษา  

   ขอบขายงาน          
๑. ตรวจ จัดสภาพแวดลอม บรรยากาศ จัดโซนใหนาอยู 
๒. ประชุมวางแผนดำเนินการตกตางความสวยงามภายในโรงเรียน 
๓. ตัดหญา จัดสวยหยอม รองน้ำ จัดเขตพ้ืนท่ีรับผิดชอบเสนอบุคลากร กลุมงานพิจารณา 
๔. มีไมดอก ไมประดับ จัดบรรยากาศรองรับแขก ชุมชน หองพิเศษ – หองประชุม พรอมท่ี จะรองรับ
ทุกอยาง 

   5. สรุปการทำงาน ภูมิทัศนโรงเรียน เขตพ้ืนท่ีรับผิดชอบ รายงานผูบริหารรับทราบ 
๒.๒ งานซอม – สราง รถโรงเรียน เคร่ืองตัดหญา และบานพักครู ประกอบดวย 
   1) นายพิเชษฐ  ดาทุมมา   หัวหนา   

    2) นายศักด์ิสกล  ศรีเชียงสา   เจาหนาท่ี 
    3) นางสาวภัทราวิดี  บุญโยธา   เจาหนาท่ี 
 5) นักการภารโรง 

ขอบขายงาน 
   1. กำหนดการซอมสราง อาคาร-บานพักครู 
   2. จัดซ้ือ – ซอมเคร่ืองตัดหญาใหอยูสภาพใชงานเปนปกติ 
   3. บริหารบานพักครู ทำเนียบผูเขาใชและดูแลความปลอดภัยบานพักครู 
   ๒.๓ งานน้ำ – ไฟฟา – ประปา ใหบริการสถานที่ อุปกรณเชา – ใหยืมเครื่องมือ อุปกรณชางของ
โรงเรียน ประกอบดวย 
    1) นายศักด์ิสกล  ศรีเชียงสา        หัวหนา 
    2) นายพิเชษฐ  ดาทุมมา         เจาหนาท่ี 
    3) นางรุศจี  มีมา          เจาหนาท่ี 

  4) นักการภารโรง 
   ขอบขายงาน 

1.   กำหนดตรวจสอบ ระบบน้ำไฟฟา – ประปา อยูในระบบใชงานเปนปกติ พอเพียงตอการใชงาน 
สำรวจพัดลมติดตามหอง 

2.   ตรวจระบบน้ำ ไฟฟ าประปา ในบ านพ ักคร ู ต ิดต ั ้ งม ิ เตอร  ในบร ิ เวณร านค าหน วยละ  
3 บาท 

3.   บันทึกสรุปซอมแซม ระบบตามความเหมาะสม   

๒.๔ งานอนามัยโรงเรียน ประกอบดวย 
1) นางสาวจรินทร  ชินชนะ   หัวหนา 
2) นางสาวพนิดา  ขาวกุญชร   เจาหนาท่ี 
3)  นางสาวภัทราวดี  บุญโยธา   เจาหนาท่ี 

   ขอบขายงาน 
1) วิเคราะห  วางแผน  และศึกษาแนวทางการดำเนินงานอนามัยโรงเรียน 
2) ใหความรวมมือ  และสนับสนุนหนวยงานอ่ืนในการสงเสริมสุขภาพ 

๓) สรุปรายงาน... 
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3) สรุปรายงานการใชยา และสถิติการใชบริการหองพยาบาล และแยกประเภทเจ็บปวย ประวัติ ผูปวย  
สถิติการสงตัวตางสถานท่ี 

4) สรุปผลการดำเนินงานเม่ือส้ินปการศึกษา 
5) งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

  ๒.๕ งานโภชนาการ  ประกอบดวย 
            1)  นายพิเชษฐ  ดาทุมมา    หัวหนา 
            2)  นางสาวจรินทร  ชินชนะ   เจาหนาท่ี 
          3)  นางสาวภัทราวดี  บุญโยธา   เจาหนาท่ี 
   ขอบขายงาน 

1. วางแผนการดำเนินงาน กำหนดหนาท่ีการงานและความรับผิดชอบ 
2. จัดเตรียมจัดหาวัสดุอุปกรณใหเพียงพอสำหรับใหบริการ 
3. จัดระบบน้ำใหเหมาะสม น้ำด่ืม น้ำใช ใหสะอาด เหมาะสม 
4. วางแผนกำกับ ติดตาม ดูแลตรวจสอบ ประเมินการจำหนายอาหารใหกับนักเรียน ตลอดจน 
ตรวจสอบคุณภาพอาหารและน้ำด่ืมในโรงเรียน ดูแลสวัสดิการตาง ๆ 

5. นิเทศ กำกับ ติดตามการประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงาน ตลอดจนปรับปรุงงานใหมี
ประสิทธิภาพ 

6. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
๒.๖ งานเวรยาม – รักษาความปลอดภัยและจราจร  ประกอบดวย 

1) นายพิเชษฐ  ดาทุมมา    หัวหนา 
2)  นายศักด์ิสกล  ศรีเชียงสา   เจาหนาท่ี 
3)  นางสาวจรินทร  ชินชนะ   เจาหนาท่ี 
4)  นางสาวภัทราวดี  บุญโยธา   เจาหนาท่ี 

   ขอบขายงาน 

1. วิเคราะหวางแผนการจัดการสวนบุคคลเพื่อปฏิบัติหนาที่เวรยามทั้งเสาร – อาทิตย วันหยุดนักขัต
ฤกษและกลางคืน 

2. ศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติในการอยูเวรยามและแจงผูอยูเวรใหครบโดยทั่วกัน และถือปฏิบัติตาม
อยางเครงครัด 

3. จัดทำเอกสารบันทึกเวรยาม โดยแยกประเภทใหชัดเจน 

4. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติหนาท่ีเวรยามและรายงานผูบริหาร 
5. จัดระบบระเบียบจราจร ภายในโรงเรียนใหสะดวกและปลอดภัย 
6. วางแผนการดำเนินงานในการประสานงาน และสรางความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน 

7. วางแผนจัดครูประจำหมูบานเพื่อประสานสัมพันธกับชุมชุน ประชุมประจำหมูบานบางโอกาสเปน
ประชาสัมพันธในการส่ือขาวสารระหวางโรงเรียนกับชุมชน  

๒.๗  งานเลขานุการกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ประกอบดวย 
1) นางดิจิตรตะ แวดลอม    หัวหนา 
2) นางกุลนฏา     ประสุนิงค      เจาหนาท่ี 

   ขอบขายงาน 

1. รวบรวม ประมวล วิเคราะหและสังเคราะหหาขอมูลท่ีจะใชในการประชุม คณะกรรมการ 
  สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2. สนับสนุนขอมูล หรือดำเนินการตามมติคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. ดำเนินงานดานธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๔. จัดทำรายงาน... 
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4. จัดทำรายงานการประชุมและแจงมติท่ีประชุมใหผูท่ีเก่ียวของรับทราบและดำเนินการ 
5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุม ในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เรงรัด การดำเนินการ  
และรายงานและการดำเนินการใหคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 

6. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

  ๒.๘ งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน ประกอบดวย   
             1) นางกุลนฎา  ประสุนิงค   หัวหนา  
             2) นางสาวจรินทร  ชินชนะ   เจาหนาท่ี  
            ขอบขายงาน 

๑. ศึกษาเก่ียวกับระเบียบการทำประกันอุบัติเหตุอยางละเอียดเพ่ือดำเนินการจัดระบบ 
๒. ประกันชีวิตสำหรับบุคลากรภายในโรงเรียน 
๓. ศึกษาขอมูลและประโยชนในการจัดทำประกันชีวิต เพื ่อเสนอใหบุคลากรครู นักการ นักเรียน
รับทราบและปฏิบัติตอไป 

๔. จัดทำทะเบียนควบคุมบัญชีบุคลากรดำเนินการจัดทำประกันชีวิตใหครบทุกคนในโรงเรียน 
๕. ติดตามประสานงานกับบริษัทประกันภัยเพื่อปองกันการสูญเสียและเปนผลประโยชนกับบุคลากรใน
โรงเรียนตอไป 

๖. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๒.๙ งานหัวหนาอาคาร ประกอบดวย 
    1) อาคาร 1    นายชาญชัย  สิมมา 
    2) อาคาร 2   นายขจรเกียรติ  วันสืบ 
    3) อาคาร 3   นางสาวดารณี  ไชยเชษฐ 
    4) อาคารประกอบอ่ืน ๆ  นายพิเชษฐ  ดาทุมมา 
 

กลุมบริหารงานกิจการนักเรียน 
 ๑. คณะกรรมการท่ีปรึกษา ประกอบดวย 

   ๑) นายคำภา  โสโท    ผูอำนวยการโรงเรียน 
   ๒) นายเสรี  โพธ์ินิล    รองผูอำนวยการโรงเรียน 
มีหนาท่ี ใหคำแนะนำ ขอเสนอแนะ อำนวยความสะดวกใหการปฏิบัติหนาที่ของขาราชการครูและบุคลากร
กลุมบริหารงานกิจการนักเรียนเปนไปดวยความเรียบรอย  

 ๒. งานวางแผนและบริหารกิจการนักเรียน ประกอบดวย 
1) นางสาวดารณี  ไชยเชษฐ   หัวหนากลุมบริหารงานกิจการนักเรียน 
2) นางสาวอนงค  ศิริมา    ผูชวยหัวหนากลุมบริหารงานกิจการนักเรียน 
3) นายนฤเบศร  โคตรภูธร   เจาหนาท่ี 
4) นายเอกพล  ทองทาบ    เจาหนาท่ี 

   ขอบขายงาน 
1. การรวบรวมขอมูลและจัดทำระเบียบขอบังคับเก่ียวกับงานกิจการนักเรียน 
2. การทำแผนงานกิจการนักเรียน 
3. การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบงานกิจการนักเรียน       
4. การประสานงานกิจการนักเรียน            
5. การสงเสริมงานกิจการนักเรียน   
6. การประเมินผลการดำเนินงานกิจการนักเรียน  

 

๒.๑ งานสำนักงาน... 
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 ๒.๑ งานสำนักงานกิจการนักเรียน ประกอบดวย 
1) นางสาวอนงค  ศิริมา    หัวหนา 
2) นายนฤเบศร  โคตรภูธร   เจาหนาท่ี 
3) นายเอกพล  ทองทาบ    เจาหนาท่ี 

   ขอบขายงาน  
1. จัดทำทะเบียน รับ - สง หนังสือใหงานกิจการนักเรียน 
2. จัดทำเอกสารท่ีเก่ียวของกับงานกิจการนักเรียนใหเปนระบบ 
3. ประมวลระเบียบ-แนวปฏิบัติตางๆท่ีเก่ียวของกับงานกิจการนักเรียน 
4. จดบันทึกการประชุมงานกิจการนักเรียนและนำเสนอผูบริหาร 
5. จัดหาวัสดุอุปกรณสำนักงานใหพรอมใชอยูเสมอ 
6. ดูแลรักษาสำนักงานใหเปนระเบียบอยูเสมอ 
7. จัดทำแบบฟอรมตางๆท่ีเก่ียวของกับงานกิจการนักเรียน 
8. ประสานงานกับฝายตางๆของโรงเรียนในการนำขอมูลมาใชในสำนักงาน 
9. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

 ๒.๒ การสงเสริมพัฒนาใหนักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ประกอบดวย 
1) นางสาวอนงค  ศิริมา    หัวหนา 
2) นางสาวดารณี  ไชยเชษฐ   เจาหนาท่ี 
3) นายนฤเบศร  โคตรภูธร   เจาหนาท่ี 
4) นายเอกพล  ทองทาบ    เจาหนาท่ี 

   ขอบขายงาน 
1. การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาความประพฤติและระเบียบวินัย (กิจกรรมสงเสริมพัฒนาความ
ประพฤติและระเบียบวินัยไดแกการตรงตอเวลา ความสะอาด การแตงกาย การเขาแถว การแสดง
ความเคารพ การปฏิบัติ ตามระเบียบขอบังคับและแนวทางปฏิบัติของโรงเรียน) 

2. การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาดานคุณธรรม จริยธรรม (กิจกรรมสงเสริมพัฒนาดานคุณธรรม 
จริยธรรมไดแก กิจกรรมที ่สอดคลองกับคุณลักษณะอันพึงประสงค  8 ประการตามหลักสูตร
การศึกษาขั้นพื้นฐานพ.ศ.2551 คือรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย ซื่อสัตยสุจริต มีวินัย ใฝเรียนรู 
อยูอยางพอพียง มุงม่ันในการทำงาน รักความเปนไทย มีจิตสาธารณะ) 

3. การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาดานความรับผิดชอบตอสังคม (กิจกรรมสงเสริมพัฒนาดานความ
รับผิดชอบตอสังคม  ไดแก การบำเพ็ญตนใหเปนประโยชนการปฏิบัติตามกฎหมาย การพัฒนา
สาธารณสถาน ฯลฯ) 

4. การจัดกิจกรรมสงเสริมพัฒนาการใชเวลาวางใหเปนประโยชน 
5. การยกยองใหกำลังใจแกนักเรียนผูประพฤติดี 
6. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

๒.๓  การดำเนินงานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน ประกอบดวย 
1) นายนฤเบศร  โคตรภูธร   หัวหนา 
2) นางสาวดารณี  ไชยเชษฐ   เจาหนาท่ี 
3) นางสาวอนงค  ศิริมา    เจาหนาท่ี 
4) นายเอกพล  ทองทาบ    เจาหนาท่ี 
5) ครูท่ีปรึกษา     เจาหนาท่ี 

   ขอบขายงาน 
๑. การจัดระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน                 

๒. การรู?จักนักเรียน... 
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๒. การรูจักนักเรียนเปนรายบุคคล 
๓. การคัดกรองนักเรียน 
๔. การดำเนินงานปองกันการแกไขปญหานักเรียน 
๕. การสงตอนักเรียน 
๖. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

  ๒.๔ การดำเนินการสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน (งานสภานักเรียน) ประกอบดวย 
1)  นายเอกพล  ทองทาบ    หัวหนา 
2)  นางสาวดารณี  ไชยเชษฐ   เจาหนาท่ี 
3)  นายนฤเบศร  โคตรภูธร   เจาหนาท่ี 
4)  นางสาวอนงค  ศิริมา    เจาหนาท่ี 

   ขอบขายงาน 
1. การดำเนินการสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
2. วางแผน การดำเนินงานของคณะกรรมการนักเรียน 
3. จัดการเลือกต้ังคณะกรรมการนักเรียน 
4. ดูแล - ใหคำแนะนำ สนับสนุนการทำงานของคณะกรรมการนักเรียน 
5. สรุปผลการดำเนินงานในรอบเดือน ส้ินภาคเรียน และส้ินปการศึกษา  
6. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย         

  ๒.๕ งานปองกัน แกไขปญหายาเสพติด ประกอบดวย 
           1) นางสาวดารณี  ไชยเชษฐ     หัวหนา 
            2) นางสาวอนงค  ศิริมา    เจาหนาท่ี 
    3)  นายนฤเบศร  โคตรภูธร     เจาหนาท่ี 

4) นายเอกพล  ทองทาบ    เจาหนาท่ี 
5) คุณครูท่ีปรึกษา    เจาหนาท่ี 

      ขอบขายงาน  
1. จัดกิจกรรมหองเรียนสีขาว/โรงเรียนสีขาว 
2. สุมตรวจรางกาย ตรวจปสสาวะคนหายาเสพติด  
3. สงนักเรียนบำบัดรักษา เม่ือพบการติดยาเสพติดของนักเรียน  
4. ประสานหนวยงานตางๆท่ีมีขอบขายงานปองกัน แกไขปญหายาเสพติด  
5. จัดหาวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปองกันแกไขปญหายาเสพติด  
6. ปองกันพฤติกรรมนักเรียนไมใหยุงเก่ียวกับยาเสพติด 
7. สรุปผลการดำเนินงานในรอบเดือน ส้ินภาคเรียน และส้ินปการศึกษา  
8. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

    ๒.๖ งานสิทธิเด็กและสตรี งานโครงการพิเศษอ่ืน ๆ  ประกอบดวย 
1) นางสาวดารณี  ไชยเชษฐ   หัวหนา      
2) นางสาวอนงค  ศิริมา    เจาหนาท่ี 
3) นายนฤเบศร  โคตรภูธร      เจาหนาท่ี 
4) นายเอกพล  ทองทาบ    เจาหนาท่ี 
5) คุณครูท่ีปรึกษา    เจาหนาท่ี 

   ขอบขายงาน  
1. วิเคราะห และศึกษาสภาพความรุนแรงในเด็กและสตรี และปองกันปญหาท่ีจะเกิดในโรงเรียน  
2. ใหความรวมมือ และสนับสนุนหนวยงานอ่ืนในการใหความรูเก่ียวกับสิทธิเด็กและสตรี  

๓. จัดกิจกรรม... 
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3. จัดกิจกรรมสงเสริม และสนับสนุนสิทธิเด็กและสตรี  
4. รวบรวม สรุป ผลการดำเนินงาน รายงานผูบริหารในรอบภาคเรียน และรายป  
5. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๒.๗ งานหัวหนากระดับช้ัน ประกอบดวย 
    หัวหนาระดับ ม.1  นางดิจิตรตะ  แวดลอม 
    หัวหนาระดับ ม.2  นางรุศจี  มีมา 
    หัวหนาระดับ ม.3  นางกุลนฎา  ประสุนิงค 
    หัวหนาระดับ ม.4  นางสาวพานทอง  ทัพหงษา 
    หัวหนาระดับ ม.5  นางสาวนุตประวีณ  วงษคำซาว 
    หัวหนาระดับ ม.6  นางธัญญา  ทศสิงห 
  

  ขอใหผูที่ไดรับการแตงตั้งปฏิบัติหนาที่ดวยความเสียสละและอุทิศเวลาใหกับราชการ เพื่อผลดีแกสถานศึกษา
และราชการสืบไป 
 

             ส่ัง  ณ  วันท่ี  15  เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2566 
 
    ลงช่ือ 
                                                            (นายคำภา  โสโท) 
                                                 ผูอำนวยการโรงเรียนบัวใหญพิทยาคม  


