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ประกาศโรงเรียนพนมมาศพิทยากร 

เรื่อง  แต่งต้ังคณะกรรมการบริหารงานและมอบหมายงานให้บุคลากรปฏิบัติหน้าท่ี  
โรงเรียนพนมมาศพิทยากร  ปีพุทธศักราช 2564 

 
 ตามที่โรงเรียนพนมมาศพิทยากร  สังกัดกองการศึกษา เทศบาลตำบลศรีพนมมาศ  จังหวัดอุตรดิตถ์ จัด
การศึกษาในระดบัช้ันปฐมวัยและการศกึษาข้ันพ้ืนฐาน (ประถมศึกษาปทีี่ 1 – มัธยมศึกษาปีที่ 3) ตามนโยบายการ
จัดการศึกษาของกองส่ง เสร ิมและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถ ิ ่น กรมส่งเสร ิมก ารปกครองท้ อง ถ่ิ น
กระทรวงมหาดไทย และนโยบายการจัดการศกึษาของเทศบาลตำบลศรีพนมมาศ น้ัน 
 เพื ่อให ้การปฏิบัติงาน การบริหารงานของโรงเร ียนเป็นไปด้วยความเร ียบร้อย บรรลุเป้าหมายตาม
วัตถุประสงค์ของการจัดการศึกษา จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงานและมอบหมายงานให้บุคลากรปฏิบัติ
หน้าที่ ประจำปีพุทธศักราช 2564 โดยใช้ประกาศฉบับน้ี มอบหมายให้พนักงานครู พนักงานจ้าง และบุคลากร 
ปฏิบัติงาน ตามรายละเอียดการกำหนดบทบาทหน้าที่ ที่แนบท้ายประกาศ 

ให้พนักงานครู พนักงานจ้าง และบุคลากร ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ดว้ยความเอาใจใส่ต่องานอย่าง
เต็มความรู้ ความสามารถและถูกต้องตามระเบียบ แนวปฏิบัติ ข้อบังคับของทางราชการ เพ่ือประสิทธิภาพในการ
บริหารจัดการและเกิดการพัฒนางานอันเป็นผลดีแก่ทางราชการ หากมีปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานให้
รายงานต่อผู้บริหารเพ่ือรับทราบและหาแนวทางแก้ไขตอ่ไป 
 
 ทั้งน้ีตั้งแต่บัดน้ีเปน็ตนไป 
  

ประกาศ ณ วันที่  17   พฤษภาคม  2564 
 
      
           ลงช่ือ 
         (นางเพ็ชชรี     อ้นทองทิม) 
           ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
                   โรงเรียนพนมมาศพิทยากร 
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รายละเอียดแนบท้ายประกาศโรงเรียนพนมมาศพิทยากร  
เรื่อง  แต่งต้ังคณะกรรมการบริหารงานและมอบหมายงานให้บุคลากรปฏิบัติหน้าท่ี 

โรงเรียนพนมมาศพิทยากร  ปีพุทธศักราช 2564 
ลงวันที่ 17   พฤษภาคม  2564 

********************************************* 
 

คณะกรรมการบริหารงานโรงเรียน 
 
1. คณะกรรมการบริหารงานโรงเรียน 
 1. นางเพ็ชชรี  อ้นทองทิม ผู้อำนวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ 
 2. นางปราณติรา พืชเนาวรัตน์ ครู   กรรมการ 
 3. นายสิทธิศักดิ์  อูปแก้ว  ครู   กรรมการ 
 4. นางยุพาพร  เลาสัตย์  ครู   กรรมการ 
 5. นายจารึก  นาคมูล  ครู   กรรมการ 
 6. นางสมฤทธิ์  อยู่มั่นใจ  ครู   กรรมการ 
 7. นางสาวกรองแก้ว ลพประเสริฐ ครู   กรรมการ 
มีหน้าที่  

๑. ปฏิบัติหน้าที่โดยให้คำปรึกษาแก่ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
๒. ตรวจติดตามการบริหารงานตามแผนพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน ให้ความร่วมมือ เสนอแนะการ

ปฏิบัติงานตามแผนพัฒนาการศกึษา 
๓. ปฏิบัติงานประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนพนมมาศพิทยากร  
๔. พิจารณาดำเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีการพัฒนาทุกด้านตามกระบวนการปฏิรูปการศึกษา และ

มาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน  
๕. ประชุม วางแผนเพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหาของโรงเรียนให้บรรลุเป้าหมายตามทีก่ำหนด  
6. หน้าที่อ่ืน ๆ ตามแนวทางการบริหารและนโยบายของทางราชการ 

2. ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
 นางเพ็ชชรี อ้นทองทิม ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
บทบาทและหน้าที่  

1. บังคับบัญชาพนักงานครูและบุคลากรในสถานศึกษา มีอำนาจหน้าที่บริหารกิจการของสถานศึกษาให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงคข์องสถานศึกษา 

2. วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดทำรายงานเก่ียวกับกิจการของสถานศึกษา 
3. จัดทำและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การจัดกระบวนการเรียนรู ้ การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา การนิเทศ และการวัดผลประเมินผล 
4. ส่งเสริมและจัดการศึกษาให้กับผู้เรียนทุกกลุ่มเป้าหมายทั้งในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศยั 
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5. จัดทำระบบประกันคุณภาพทางการศกึษา 
6. บริหารงบประมาณ การเงินและทรัพย์สิน 
7. วางแผนการบริหารงานบุคล การสรรหา การบรรจุแต่งตั ้ง การเสริมสร้างประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงาน วินัยและการรักษาวินัย การดำเนินการทางวินัย การออกจากราชการ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
8. จัดทำมาตรฐานและภาระงานของพนักงานครูและบุคลากรในการศึกษา ประเมินผลในการปฏิบัติงาน        

ตามมาตรฐานของพนักงานครูและบุคลากรทางการศกึษา 
9. ส่งเสริมสนับสนุนพนักงานครูและบุลากรในสถานศึกษา ให้มีการพัฒนาอย่างตอ่เน่ือง 
10. ประสานความร่วมมือกับชุมชนและท้องถ่ิน ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและให้บริการด้าน

วิชาการแก่ชุมชน 
11. จัดระบบควบคมุภายในสถานศึกษา 
12. จัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
13. เป็นผู้แทนของสถานศึกษาในกิจการทั่วไป 
14. ปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รบัมอบหมาย 
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ฝ่ายวิชาการ 
 
 
คณะกรรมการบริหารงานฝ่ายวิชาการ   

1. นางปราณติรา พืชเนาวรัตน์ ครู ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าฝ่ายวิชาการ 
2. นางยุพาพร  เลาสัตย์  ครู ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร 

และพัฒนาหลักสูตร 
3. นายโชคชัย  คำไวย์  ครู ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานวัดผล 
4. นางวรรณภา  บุญนิธิพัฒน์ ครู ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานประกันคุณภาพ 

การศึกษา 
5. นางสาวอภิรดา บุณโยประการ ครู ปฏิบัติหน้าที่ เลขานุการฝ่ายวิชาการ 

และหัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
วิชาการ 

 6. นางสาววรางคณา บุญช่วย  บุคลากรสนับสนุนการสอน  ผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่ 
 ๑. กำหนดนโยบาย มาตรการและเป้าหมายในการดำเนินงานของฝ่ายวิชาการ  

๒. จัดองค์กรการบริหารของฝ่ายวิชาการ  
๓. กำหนดหน้าที่ มอบหมายงานและความรับผิดชอบการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ป ฏิบัติงานใน ฝ่าย

วิชาการ 
4. วางแผน ให้คำปรึกษาการบริหารงานวิชาการ ตามขอบข่าย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ 

และประสิทธิผลตามวัตถุประสงค ์
 5. จัดบรรยากาศ ส่ิงแวดล้อมของสำนักงาน ให้สะอาด สะดวกต่อการปฏิบัติงานและบริการแก่คณะครู 
นักเรียน ผู้ปกครอง และผู้มาติดต่อราชการ 
 6. กำกับดูแลการปฏิบัติงานของกลุ่มงาน/กลุ่มสาระ/คณะกรรมการ/คณะทำงาน และบุคลากรที่เก่ียวข้อง 
ในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 7. จัดทำทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือของฝ่ายวิชาการ 
 8. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
กลุ่มงานบริหารวิชาการ  

นางสาวอภิรดา  บุญโยประการ   ครู  หัวหน้ากลุ่มงานบริหารวิชาการ 
1. งานพัฒนาการจดัการเรียนรู้ 
 1. นางสาวอภิรดา บุณโยประการ ครู  หัวหน้างานพัฒนาการจัดการเรียนรู้ 

2. นางสาวนัฐฐนันธ์ สุวิลาวงษ์ ครู  กรรมการ 
 3. นางปราณติรา พืชเนาวรัตน์ ครู  กรรมการ 
 4. นางยุพาพร  เลาสัตย์  ครู  กรรมการ 
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 5. นายอมรเทพ  สุรินวงค์  ครู  กรรมการ 
 6. นายธีรวัฒน์  ดอกคำใต้ ครู  กรรมการ 
 7. นายสิทธิศักดิ์  อูปแก้ว  ครู  กรรมการ 
 8. นางสาวสายพิณ งูคำ  ครู  กรรมการ 
 9. นางสาววิลาวัลย์ ขันอินทร์ ครู  กรรมการ 
 10. นางมะลิ  ตรีภูริทัติ ครู  กรรมการ 
 11. นางสมฤทธิ์  อยู่มั่นใจ  ครู  กรรมการ 
 12. นางสาวนิยะฉัตร เอมะสุวรรณ ครู  กรรมการ 
 13. นายกิตติภัทร ทองคำด ี ครู  กรรมการ 
 14. นางสาวนิลุบล เจริญพืช ครู  กรรมการ 
 15. นายณฐชนนท์ ปิ่นนวม  ครู  กรรมการ 
 16. นางวรรณภา บุญนิธิพัฒน์ ครู  กรรมการ 
 17. นางหทัยรัตน์ อ่อนวงศ์  ครู  กรรมการ 
 18. นายสามารถ สร้อยสาย ครู  กรรมการ 
 19. นางวันทนา  จันทร์หอม ครู  กรรมการ 
 20. นางรุ้งนภา  ก๋าสมุทร ครู  กรรมการ 
 21. นางสาวพศิกา เทศปาน ครู  กรรมการ 
 22. นางฐิติมา  คล้ายชม ครู  กรรมการ 
 23. นางสาวณัฐถานันท์ หันถา  ครู  กรรมการ 
 24. นายจารึก  นาคมูล  ครู  กรรมการ 
 25. นางสาววรรณา สุกใส  ครู  กรรมการ 
 26. นางสาวแสงมณี ผมปัน  ครู  กรรมการ 

27. นางสาวปาริฉัตร เพชรดี  ผู้ช่วยครู  กรรมการ 
 28 .นางสาวภัทราพร มณีกรด  ผู้ช่วยครู  กรรมการ 
 29. นางสาวมณสิกานต์ เผ่ือแผ่  ผู้ช่วยครู  กรรมการ 
 มีหน้าที่  

1. ดำเนินการให้ครูจัดทำแผนการจดัการเรียนรู้ทกุกลุ่มสาระการเรียนรู้  
2. ดำเนินการจัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงช้ัน ตามแนวปฏิรูปการเรียนรู้ โดยเน้น

ผู้เรียนเป็นสำคัญ พัฒนาคุณธรรม นำความรู้ ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง และจัดการเรียน การสอนโดย
บูรณาการสาระความรูต้่าง ๆ  อย่างได้สัดส่วนสมดุลกัน รวมทั้งปลูกฝังคุณธรรม ค่านิยมที่ดงีาม และคุณลักษณะอัน
พึงประสงค์ไว้ในทกุวิชา  

3. ดำเนินการให้ครูจัดกิจกรรมใหผู้้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณจ์ริงฝึกการปฏิบัตใิหท้ำได ้คิดเป็น ทำ
เป็น รักการอ่าน และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของผู้เรียน 
โดยคำนึงถึงความถนัดและความแตกต่างระหว่างบุคคล และจัดการเรียนรู้ให้เกิดข้ึนได้ ทุกเวลาทุกสถานที่มีการ
ประสานความรว่มมือ กับบิดามารดาและบคุคลในชุมชนทุกฝ่าย เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ  
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4. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม ส่ือการเรียนและอำนวยความสะดวก
เพ่ือให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้และมีความรอบรู้  

5. จัดทำโครงสร้างการบรหิารงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดทำแผนการปฏิบัตงิาน โดยประสานงานในกลุ่ม
สาระ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของกลุ่ม สาระการเรียนรู้ และดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน ติดตาม สรุป 
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/ โครงการ ตามแผนปฏิบัติงานของกลุ่มสาระฯ เมื่องาน/โครงการเสร็จส้ิน 
และเมื่อส้ินภาคเรียน  

6. จัดทำสถิติข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นระบบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุง
พัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ และเผยแพร่ผลงาน ประชาสัมพันธ์ ให้บุคลากรในโรงเรียนและหน่วยงานต่าง ๆ  

7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง หรือตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
2. งานห้องสมุด 

 1. นางสาวณัฐถานันท์ หันถา  ครู  หัวหน้างานห้องสมุด 
 2. นางสาวมะลิ  พานิชวิลัย ครู  กรรมการ 
มีหน้าที่ 

๑. จัดหาทรัพยากร สารสนเทศที่มีความหลากหลาย ให้เพียงพอต่อความตอ้งการของผู้ใช้  

๒. ให้บริการด้านวิชาการแก่นักเรียน ครู บุคลากร และบุคคลภายนอกอย่างทั่วถึง  

๓. ส่งเสริมและสนับสนุนการเรียนการสอนของโรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ  

๔. ส่งเสริมกิจกรรมการเรียนรู้ สร้างเสริมนิสัยรักการอ่าน และพัฒนาการสร้างเครือข่าย อย่างย่ังยืน 

๕. พัฒนาแหล่งเรียนรู้ และส่งเสริมการเข้าถึงสารสนเทศ ทั้งภายใน และภายนอกห้องสมุด   

๖. จัดทำแผนงาน และโครงการพัฒนาคุณภาพด้านการส่งเสริมนิสัยรักการอ่าน และพัฒนาห้องสมุด 

7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง หรือตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
3. งานประสานความร่วมมือทางวิชาการกับหน่วยงานอื่น 

 1. นางปราณติรา พืชเนาวรัตน์ ครู หัวหน้างานประสานความรว่มมอืทางวิชาการ 
กับหน่วยงานอ่ืน  

 2. นางสาวมะลิ  พานิชวิลัย ครู กรรมการ 
 3. นางมะลิ  ตรีภูริทัติ ครู กรรมการ 
 4. นายสามารถ  สร้อยสาย ครู กรรมการ 
 5. นางทิวาพร  จันทร์โน  ครู กรรมการ 

6. นางสาวกรรณิการ์ ศรีโยหะ  ครู กรรมการ 
7. นางวันทนา  จันทร์หอม ครู กรรมการ 
8. นางวรรณภา  บุญนิธิพัฒน์ ครู กรรมการ 
9. นายธีรวัฒน์  ดอกคำใต้ ครู กรรมการ 

มีหน้าที่ 
๑. ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื ่อเสริมสร้าง

พัฒนาการของนักเรียนทุกด้านรวมทั้งสืบสานจารตีประเพณี ศิลปวัฒนธรรมของท้องถ่ิน  
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๒. เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐและ
เอกชน เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการ  

๓. ให้บริการด้านวิชาการทีส่ามารถเช่ือมโยงหรอืแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการในทีอ่ื่น  
๔. จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชน เพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่า การประชุม

ผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถาบนัการศึกษาอ่ืน เป็นต้น  
5. ให ้การส่งเสริมสนับสนุนพัฒนาทักษะกระบวนการทางวิชาการในกลุ ่มสาระ  การจัดนิทรรศการ 

กิจกรรมเสริมหลักสูตร โครงการประจำกลุ่มสาระ และพัฒนาการแข่งขันทักษะทางวิชาการระดับต่าง  ๆ ให้มี
ความก้าวหน้า เหมาะสม เพ่ือช่วยให้นักเรียนเกิดทักษะประสบการณ์ ความรู้ ความสามารถ ในเน้ือหากลุ่มสาระ
การเรียนรู้เพ่ิมข้ึน 

6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
4. งานส่งเสริมการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
 1. นางสาวแสงมณี ผมปัน  ครู หัวหน้างานส่งเสริมการศกึษาในระบบ การศึกษา 

นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศยั 
 2. นางสาวอภิรดา บุณโยประการ ครู กรรมการ 
 3. นางสาวณัฐถานันท์ หันถา  ครู กรรมการ 
 4. นางวันทนา  จันทร์หอม ครู กรรมการ 
 5. นายสิทธิศักดิ์  อูปแก้ว  ครู กรรมการ 
มีหน้าที่ 
 1. สำรวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบทั้งในระบบ   นอกระบบ  และตาม
อัธยาศัย 

2. ส่งเสริมจัดการศึกษาในระบบ โดยให้ครูจัดการเรียนการสอนที่ทำให้ผู้เรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนที่
ด ี และได ้รับการพัฒนาหรือส่งเสริมให้มีความเป็นเลิศตามอัจฉริยภาพของผู้เรียนแต่ละคน จนสามารถนำไป
ประกอบอาชีพในท้องถ่ินได้  

3. ส่งเสริมจัดการศึกษานอกระบบ โดยการจัดการฝึกอบรมให้ความรู้ตามความต้องการของเด็ก เยาวชน
และประชาชนในท้องถ่ินเพ่ือให้มีทกัษะชีวิตและมีอาชีพที่สามารถดำรงชีวิตอยู่ ในท้องถ่ินอย่างมีความสุข  

4. ส่งเสริมจัดการศึกษาตามอัธยาศัย โดยจัดหาแหล่งเรียนรู้ที่ หลากหลายตามความต้องการของเด็ก 
เยาวชน และประชาชนในท้องถ่ิน เพ่ือเปิดโอกาสให้เด็ก เยาวชน และ ประชาชนได้เรียนรู้ตามความต้องการและ
ตามศักยภาพของแต่ละบุคคล จนสามารถนำไปประกอบอาชีพและสามารถดำรงชีวิตอยู ่ในท้องถิ่นได้อย่างมี
ความสุข  

5. สร้างวิสาหกิจชุมชนโดยการพัฒนาคนในท้องถ่ิน ด้วยการดำเนินการจัดตั้งกิจการของชุมชนที่เกิดจาก
การรวมตัวกันของประชาชนในท้องถ่ิน ดำเนินการประกอบธุรกิจร่วมกัน นำไปสู่การสร้างรายได้และการพ่ึงพา
ตนเองของครอบครัวและชุมชน  
  6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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5. งานส่งเสริมการจดัการเรียนรูต้ามหลกัปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพยีง 

 1. นางสาวชนิสรา อาสาหม้อ ครู  หัวหน้างานส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ 
ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 2. นายธีรวัฒน์  ดอกคำใต้ ครู  กรรมการ 

 3. นางสาวณัฐชนันท์ นามวงษา ครูผู้ช่วย  กรรมการ 

 4. นายพีระ  มะโนวงษ์ ผู้ช่วยครู  กรรมการ 

 5. นางกัญญารัตน์ ศรีสมบัติ ครู  กรรมการ 

 6. นายวุฒิชัย  แก้วจ้อน ผู้ช่วยครู  กรรมการ 
มีหน้าที่ 

1. กำหนดนโยบายน้อมนำปรัชญาของเศรษฐกิจมาขับเคล่ือนในสถานศึกษา และบูรณาการในแผนพัฒนา
การศึกษา 

2. จัดทำแนวทางการจัดระบบบริหารจัดการของสถานศึกษา ตามแนวทางปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง
มาประยุกต์ใช้ในการบริหารจัดการในด้านต่าง ๆ ประกอบด้วย 1) ด้านการวางแผน 1) ด้านวิชาการ 1) ด้าน
งบประมาณ 1) ด้านอาคารสถานที ่1) ด้านความสัมพันธ์กับชุมชน  

3. จัดหลักสูตรการเรียนการสอน จัดทำแนวทางการจัดการเรียนรู้ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง สู่การ
เรียนการสอนทุกระดับการศึกษา โดยสอดแทรกสาระเศรษฐกิจพอเพียงไว้ในสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน เพ่ือให้เกิดการพัฒนาตามลำดับโดยเริ่มให้เกิดการเรียนรู้ระดับบุคคลและครอบครัว รู้จักนำไปประยุกต์ใช้ 
นำไปขยายผลในครอบครัวและชุมชนเพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อสังคมและประเทศ 

4. ส่งเสริมให้มีการบูรณาการการเรียนรู้ผ่านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ดังน้ี 1) กิจกรรมแนะแนว 2) กิจกรรม
นักเรียน ประกอบด้วย กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด กิจกรรม ผู้บำเพ็ญประโยชน์ จัดทำโครงงาน และ
กิจกรรมชมรม ชุมนุมต่าง ๆ 3) กิจกรรมเพ่ือสังคม/จิตสาธารณะ เน้นการมีส่วนร่วม การเห็นคุณค่าของการอยู่
ร่วมกับ  

5. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากรทุกระดับในหน่วยงานและสถานศึกษา เกิดความตระหนักและเห็น
คุณค่าในหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ตามแนวพระราชดำริโดยมีองค์ประกอบ ดังน้ี 1) การสร้างความรู้ 
ความเข้าใจและมีความตระหนักในเรื่องเก่ียวกับปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 2) ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากร
ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 3) การปรับเปล่ียนวิถีชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

6. นิเทศ ต ิดตามผลการดำเนินการตามนโยบายและแผนปฏิบัติการประจำปีที ่น้อมนำปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียงมาขับเคล่ือนในสถานศึกษา  

7. นำผลการติดตามมาพัฒนา นโยบาย/แผนงาน/โครงการ ขับเคล่ือนปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมา
ขับเคล่ือนในสถานศึกษาให้มีประสิทธิผลย่ิงข้ึน 
 ๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มงานบริหารและพัฒนาหลักสูตร 
 นางยุพาพร  เลาสัตย์  ครู  หัวหน้ากลุ่มงานบริหารและพัฒนาหลักสูตร 
1. งานพัฒนาหลักสตูร 
 1. นางยุพาพร  เลาสัตย์  ครู  หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร 
 2. นางสาวนิยะฉัตร เอมะสุวรรณ ครู  กรรมการ 
 3. นายณัฐชนนท์ ปิ่นนวม  ครู  กรรมการ 
 4. นางสาวรุ้งนภา ก๋าสมุทร ครู  กรรมการ 

5. นางสาวนัฐฐนันธ์ สุวิลาวงษ์ ครู  กรรมการ 
 6. นางปราณติรา พืชเนาวรัตน์ ครู  กรรมการ 
 7. นายอมรเทพ  สุรินวงค์  ครู  กรรมการ 
 8. นายธีรวัฒน์  ดอกคำใต้ ครู  กรรมการ 
 9. นายสิทธิศักดิ์  อูปแก้ว  ครู  กรรมการ 
 10. นางสาวสายพิณ งูคำ  ครู  กรรมการ 
 11. นางสาววิลาวัลย์ ขันอินทร์ ครู  กรรมการ 

มีหน้าที่  
๑. จัดทำหลักสูตรสถานศกึษา โดย  

๑.๑ จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาหลักสูตรข้ึนใช้เองให้ทันกับการเปล่ียนแปลงทาง ด้านเศรษฐกิจและ
สังคมและเป็นต้นแบบใหกั้บโรงเรียน  

๑.๒ จัดทำหลักสูตรที่มุ่งเน้นพัฒนานักเรียนให้เป็นมนุษย์ที่สมบูรณ์ทั้งร่างกาย และจิตใจ สติปัญญา มี
ความรู้และคุณธรรม สามารถอยู่รว่มกับผู้อ่ืนไดอ้ย่างมีความสุข  

๑.๓ จัดให้มีวิชาต่าง ๆ  ครบถ้วนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของกระทรวงศึกษาธิการ 
และตามนโยบายและจุดเน้นของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 

๑.4 เพ่ิมเติมเน้ือหาสาระของรายวิชาที่สอดคล้องสภาพปัญหา ความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง 
ชุมชน สังคมและโลก และบริบทของท้องถ่ิน 

๒. จัดทำหลักสูตรและจัดกระบวนการเร ียนรู ้การสอนและอื ่น ๆ  ให ้เหมาะสมกับความสามารถของ
นักเรียนตามกลุ่มเป้าหมายพิเศษ อาทิ ดนตรี นาฏศิลป์ กีฬา อาชีวศึกษา การศึกษาที่ส่งเสริมความเป็นเลิศด้าน
อาชีพท้องถ่ิน 

๓. เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบหลักสูตรสถานศกึษา   

๔. นิเทศ ต ิดตาม ประเมินผลและปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้ ผู้บริหาร
โรงเรียนและผู้บริหารท้องถ่ินรับทราบ  

๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
2. งานนิเทศการศึกษา 

1. นางปราณติรา พืชเนาวรัตน์ ครู  หัวหน้างานนิเทศการศกึษา 
2. นางสาวนัฐฐนันธ์ สุวิลาวงษ์ ครู  กรรมการ 

 3. นางยุพาพร  เลาสัตย์  ครู  กรรมการ 
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 4. นายอมรเทพ  สุรินวงค์  ครู  กรรมการ 
 5. นายธีรวัฒน์  ดอกคำใต้ ครู  กรรมการ 
 6. นายสิทธิศักดิ์  อูปแก้ว  ครู  กรรมการ 
 7. นางสาวสายพิณ งูคำ  ครู  กรรมการ 
 8. นางสาววิลาวัลย์ ขันอินทร์ ครู  กรรมการ 
 9. นางมะลิ  ตรีภูริทัติ ครู  กรรมการ 
 10. นางสมฤทธิ์  อยู่มั่นใจ  ครู  กรรมการ 
 11. นางสาวนิยะฉัตร เอมะสุวรรณ ครู  กรรมการ 

มีหน้าที่  
๑. สำรวจความพร้อมและความต้องการจำเป็นในการนิเทศการศกึษาของสถานศกึษา  

๒. กำหนดกรอบนโยบายแผนงาน/โครงการเก่ียวกับการนิเทศการศกึษาแบบกัลยาณมติร และจัดทำคูม่ือ
การนิเทศ  

๓. ติดต่อประสานงานกับผู้ใหก้ารนิเทศ ผู้รับการนิเทศ และผู้สนับสนุนการนิเทศ   

๔. ดำเนินการ/ปฏิบัติงานเพ่ือให้การสนับสนุนการนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษา  

๕. ดำเนินการ/ปฏิบัติงานเพ่ือควบคมุคณุภาพการนิเทศการศกึษาภายในสถานศึกษา  

๖. สร้างการประชาสัมพันธ์เพ่ือบำรงุขวัญและกำลังใจ  

๗. รวบรวมข้อมูล สถิติที่เก่ียวข้องกับการนิเทศการศึกษาภายในสถานศกึษา   

๘. ประเมินผลการดำเนินงานการนิเทศการศกึษาภายในสถานศกึษา  

๙. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม ทางการศึกษา 
 1. นางสาวนิยะฉัตร เอมะสุวรรณ ครู หัวหน้างานพัฒนาส่ือ นวัตกรรม ทางการศึกษา 
 2. นางวรรณภา  บุญนิธิพัฒน์ ครู กรรมการ 
 3. นายฐิติพันธ์  กุลศิริ  ครู กรรมการ 
 4. นางสาวอภิรดา บุณโยประการ ครู กรรมการ 
 มีหน้าที่ 

๑. จัดให้มีการร่วมมือกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาส่ือ นวัตกรรม ทางการศึกษา 
๒. พัฒนาบุคลากรในสถานศึกษาในเรื่องเก่ียวกับการพัฒนาส่ือ นวัตกรรม ทางการศึกษา พร้อมทั้งให้มี

การจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพ่ือเป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา  
๓. พัฒนาและใช้ส่ือ นวัตกรรม ทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการพัฒนาส่ือ นวัตกรรม ทางการศึกษาที่ให้

ข้อเท็จจริงเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ ๆ  เกิดข้ึน โดยเฉพาะหาแหล่งส่ือที่เสริมการจัดการศึกษาของสถานศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพ  

4. นิเทศ ต ิดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิต ใช้และพัฒนา  ส่ือ 
นวัตกรรม ทางการศึกษา 

5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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4. งานส่งเสริมการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 1. นางวรรณภา  บุญนิธิพัฒน์ ครู หัวหน้างานส่งเสริมการวิจัยเพ่ือพัฒนาคณุภาพ 

การศึกษา 
2. นางปราณติรา พืชเนาวรัตน์ ครู กรรมการ 
3. นางสาวนัฐฐนันธ์ สุวิลาวงษ์ ครู กรรมการ 

 4. นางยุพาพร  เลาสัตย์  ครู กรรมการ 
 5. นายธีรวัฒน์  ดอกคำใต้ ครู กรรมการ 
 6. นางสาวนิยะฉัตร เอมะสุวรรณ ครู กรรมการ 
 7. นางจิรวรรณ  นาคะเกตุ ครู กรรมการ 
 มีหน้าที่ 

๑. กำหนดนโยบายและแนวทางการใช้การวิจัยเปน็ส่วนหน่ึงของกระบวนการเรียนรู้และกระบวนการ
ทำงานของนักเรียน ครูและผู้เก่ียวข้องกับการศึกษา  

๒. พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เก่ียวกับการปฏิรูปการเรียนรู้ โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นสำคญัใน
การเรียนรู้ที่ซับซ้อนข้ึน ทำให้ผู้เรียนได้ฝึกการคดิการจัดการ การหาเหตผุลในการตอบปญัหา การผสมผสานความรู้
แบบสหวิทยาการและการเรียนรูใ้นปญัหาทีต่นสนใจ  

๓. รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจัยเพ่ือการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนให้ครูนำ
ผลการวิจัยมาเพ่ือใช้พัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคณุภาพการศกึษาของสถานศึกษา  

๔. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มงานวัดผล 
 นายโชคชัย  คำไวย์  ครู  หัวหน้ากลุ่มงานวัดผล 
1. งานวัดผล ประเมินผล 
 1. นายโชคชัย  คำไวย์  ครู  หัวหน้างานวัดผล ประเมินผล 
 2. นายประทีป  จันทรา  ครู  กรรมการ 
 3. นางสาวอภิรดา บุณโยประการ ครู  กรรมการ 

มีหน้าที่ 
 1. กำหนดนโยบาย มาตรการ ภารกิจและเป้าหมายในการดำเนินงานวัดผลประเมินผล  

๒. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการวดัผลประเมินผล  
๓. กำหนดหน้าที่ความรบัผิดชอบการปฏิบัตงิานของคณะกรรมการ  
๔. จัดทำแผนปฏิบัติงาน/แผนงาน/โครงการที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน  
๕. ปรับปุรงและพัฒนาระเบียบโรงเรียนพนมมาศพิทยากร ว่าด้วยการวัดผลประเมินผลการเรียนตาม  

หลักสูตรสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑  
๖. จัดทำคู่มือการปฏิบัตงิานของคร ูในโรงเรียนที่เก่ียวข้องกับงานวัดผลและประเมินผล  
๗. จัดให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ เอกสาร แบบฟอร์มและแบบพิมพ์ต่าง ๆ  ที่ใช้ในงานวัดผลประเมินทั้งหมด  
๘. จัดการสอบวัดผลปลายภาค/ปลายปี  
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๙. บันทึก ตรวจสอบ จัดเก็บผลการเรียนรายภาค/รายปี โดยจัดทำแฟ้มข้อมูลลงในคอมพิวเตอร์ และ
จัดทำเป็นเอกสาร  

๑๐. ดำเนินการสอบแก้ตัว ๐, ร, มส และการเรียนซ้า  
๑๑. จัดทำข้อมูล โปรแกรม Local School  
๑๒. ติดตาม ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน งานวัดผล  
๑๓. การกำกับติดตาม ดูแลนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ ๘๐  
๑๔. ให้บริการข้อมูล ผลการเรียนและผลการสอบแก้ตัว แก่ครู อาจารย์ นักเรียน และผู้ปกครอง  
๑๕. กำกับด ูแล การจัดทำสรุปผลสัมฤทธิ ์ทางการเรียนของกลุ ่มสาระการเรียนรู ้และรวบรวม จัดทำ

ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของสถานศึกษา  
๑๖. รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียน และติด ๐, ร, มส., มผ.  
๑๗. จัดเก็บเอกสาร/หลักฐานต่าง ๆ  ที่เก่ียวกับงานวัดผลประเมินผล  
๑๘. ดำเนินการสอบวัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนระดับชาติ  
๑๙. พัฒนาเครื่องมือวัดผลประเมินผล  
๒๐. ประเมินผลและสรุปผลการดำเนินงานการวัดผลและประเมินผล  
๒๑. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานทะเบียนนักเรียน 
 1. นายประทีป  จันทรา  ครู  หัวหน้างานทะเบียนนักเรียน 
 2. นายโชคชัย  คำไวย์  ครู  กรรมการ  
 3. นางสาวอภิรดา บุณโยประการ ครู  กรรมการ 
 4. นายฉัตรชัย  แว่นตา  ผู้ช่วยครู  กรรมการ 
 5. นางสาววรางคณา บุญช่วย  บุคลากรสนับสนุนการสอน กรรมการ 

มีหน้าที่ 
 1. การลงทะเบียนวิชาเรียน 
          2. จัดทำแบบประกาศ พร้อมเอกสารต่าง ๆ  ในการรับนักเรียนใหม่ 
          3. จัดการรับมอบตัวนักเรียน พิมพ์รายช่ือนักเรียนใหม่ และตรวจสอบหลักฐานการรับมอบตวันักเรียน 
          4. จัดทำทะเบียนนักเรียนและใหเ้ลขประจำตัวนักเรียนใหม่ 
          5. ดำเนินการเก่ียวกับการลงทะเบียนเรียนของนักเรียน 
          6. จัดทำและดำเนินการเก่ียวกับแบบฟอร์ม แบบคำร้องต่าง ๆ ใช้ในงานทะเบียนวิชาการให้เป็นไปตาม
ข้ันตอนและตามที่ทางฝ่ายวิชาการกำหนด 
          7. รับผลการสอบทุกรายวิชาทุกระดับช้ันจากงานวัดผลและบันทึกผลการเรียนการแก้ไขผล  การเรียนโดย
โปรแกรมที่สำนักงานต้นสังกัด 
          8. ดำเนินการขอซ้ือ จัดทำ และตรวจสอบเอกสาร หลักฐานทางการศึกษาของผู้เรียน ได้แก่  ปพ.1 - ปพ.
3 และประกาศนียบัตร 
          9. ดำเนินการออกประกาศนียบัตร พร้อมทั้งจัดทำแบบรายงานผลการเรียนของผู้จบ หลักสูตร (ปพ.3) 
พร้อมส่งแบบรายงานไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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          10. ดำเนินการยกเลิก ปพ. 1 บ – พ ที่ผิดพลาดจนใช้การไม่ได้ 
          11. จัดทำใบรบัรองผลการศกึษา(ปถ.01) และใบรับรองอ่ืน ๆ  
          12. ดำเนินการเกี ่ยวกับการรับคำร้อง การลาพักการเรียน การย้ายสถานศึกษา การลา การออกของ
นักเรียน 
          13. ให้บริการและอำนวยความสะดวกแก่คร ูผู้ปกครอง  และนักเรียนที่มาติดต่อเก่ียวกับงานทะเบียน 
          14. สรุปผลการดำเนินงานของงานทะเบียนเสนอโรงเรียนทุกภาคเรียน 

15. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา 
1. นางวรรณภา  บุญนิธิพัฒน์  ครู หัวหน้ากลุ่มงานประกันคุณภาพ  
2. นางสาวนัฐฐนันธ์ สุวิลาวงษ์  ครู กรรมการ 
3. นางสาวอภิรดา บุณโยประการ  ครู กรรมการ 
4. นางสาววรรณา สุกใส   ครู กรรมการ 
5. นางสาวนิยะฉัตร เอมะสุวรรณ  ครู กรรมการ 
6. นางสาวรุ้งนภา ก๋าสมุทร  ครู กรรมการ 
7. นายณัฐชนนท์ ปิ่นนวม   ครู กรรมการ 

 มีหน้าที่ 
๑. กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ  มาตรฐาน

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และความต้องการของชุมชน  
๒. จัดระบบบริหารและสารสนเทศ โดยจัดโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการพัฒนางานและการสร้าง

ระบบประกันคุณภาพภายใน จัดระบบสารสนเทศให้เป็นหมวดหมู ่ ข้อมูลมีความสมบูรณ์เรียกใช้ง่าย  สะดวก 
รวดเร็ว ปรับปรุงให้เปน็ปัจจุบนัอยู่เสมอ 

3. ดำเนินการให้มีการจัดทำคูม่ือการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา 
          4.จัดทำปฎิทินงานประกันคุณภาพการศกึษา ประจำปกีารศกึษา 
          5.จัดทำคำส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบการประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานการศึกษาของ
สถานศึกษา ประจำปีการศกึษา    

6. พิจารณา ทบทวน ตรวจสอบ รายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษาเพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการ
อำนวยการ 

7. ดำเนินการให้มีการจัดทำรายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา เสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดเป็น
ประจำทุกปี (ภายใน ๑๒๐ วัน นับจากวันส้ินปีการศึกษา) 

8. ดำเนินการให้มีการเผยแพร่ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
สถานศึกษา 

9. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
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ฝ่ายธุรการ การเงิน และพัสดุ 
 
คณะกรรมการบริหารงานฝ่ายธุรการ การเงิน และพัสดุ 

1. นางสาวกรองแก้ว ลพประเสริฐ ครู ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าฝ่ายธุรการ การเงิน  
และพัสดุ 

2. นางวรรณภา  บุญนิธิพัฒน์ ครู ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน 
3. นางสาวณัฐชนันท์ นามวงษา ครูผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานธุรการ 
4. นางสาวชนิสรา อาสาหม้อ ครู ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานบริหารการเงิน 
5. นางทิวาพร  จันทร์โน  ครู ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานบริหารบัญชี 
6. นายมนัสชัย  ช่ังทอง  ครู ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานพัสดุ 
7. นางวันทนา  จันทร์หอม ครู ปฏิบัติหน้าที่ เลขานุการฝ่ายธุรการ การเงิน  

และพัสดุ 
8. นางภัททิกา  สุรินวงค์  บุคลากรสนับสนุนการสอน  ผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑. กำหนดนโยบายมาตรการและเป้าหมายในการดำเนินงานของกลุ่มงาน  

๒. จัดองค์กรทางการบริหารของกลุ่มงาน  
๓. กำหนดหน้าที่ความรบัผิดชอบในการปฏิบัติงานในกลุ่มงาน  
๔. จัดสำนักงานและจัดสภาพแวดล้อมในสำนักงาน  
๕. บำรุงขวัญและกำลังใจและสรา้งความสัมพันธ์กับเพ่ือนร่วมงานในกลุ่มงาน  
๖. ประชาสัมพันธ์ผลงานหรือผลการปฏิบัตงิานหรือความก้าวหน้าของกลุ่มงานของบคุลากรในกลุ่มงาน

และโรงเรียน  
๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 
กลุ่มงานนโนยายและแผนงาน 

นางวรรณภา บุญนิธิพัฒน์ ครู หัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน 
1. งานแผนพัฒนาการศึกษา 
 1. นางวรรณภา  บุญนิธิพัฒน์ ครู หัวหน้างานแผนพัฒนาการศึกษา 
 2. นางยุพาพร  เลาสัตย์  ครู กรรมการ 
 3. นางปราณติรา พืชเนาวรัตน์ ครู กรรมการ 
 4. นายสิทธิศักดิ์  อูปแก้ว  ครู กรรมการ 
 5. นายจารึก  นาคมูล  ครู กรรมการ 
 6. นางสมฤทธิ์  อยู่มั่นใจ  ครู กรรมการ 
 7. นางสาวกรองแก้ว ลพประเสริฐ ครู กรรมการ 
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 มีหน้าที่ 

1. กำหนดนโยบาย วิสัยทัศน์ และเป้าหมายของโรงเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร โดยให้สอดคล้องกับ
นโยบายของเทศบาลตำบลศรพีนมมาศ จังหวัดอุตรดิตถ์ ตามสภาพความจำเป็นของโรงเรียนและทอ้งถ่ิน 
          2. รวบรวมงาน / โครงการจากฝ่ายต่าง ๆ  เพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป ี
          4. จัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 
          5. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปงีบประมาณ 
          6. จัดทำแบบฟอร์มเอกสารต่าง ๆ  ที่ใช้ในงานแผนงาน 
          7. จัดทำแผนภูมิการบรหิารโรงเรียน 
          8. วางแผนการใช้จ่ายเงินของโรงเรียนให้เหมาะสมและสอดคล้องกับงบประมาณ 
          9. จัดสรรงบประมาณใหเ้ป็นไปตามแผนและความต้องการ 
          10. กำกับ เร่งรัด ติดตามการใช้เงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัตกิาร 
          11. ประสานงานกับฝ่ายอำนวยการให้มกีารบริหารการเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
          12.ควบคุม ดูแลและติดตามใหม้ีการดำเนินการตามแผนปฏิบัตกิาร 
          13. ดูแลติดตามใหม้ีการประเมินผลการปฏิบัตงิานทกุงาน/โครงการ และประชาสัมพันธ์เผยแพร่ 
          14. จัดทำรายงานผลการปฏิบัตงิานทีร่ับผิดชอบตอ่ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
          15. สรุปผลการดำเนินงาน งานแผนงานเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาก่อนส้ินปีการศึกษา 
          16. จัดเก็บ รวบรวม สถิติข้อมูลเก่ียวกับครู นักเรียน ชุมชน และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
          17. ประสานงานกับฝ่ายตา่ง ๆ   เพ่ือการรวบรวมแก้ไขข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
          18. ประมวลผลข้อมูลส่วนอ่ืน ๆ ตามความต้องการของผู้บริหารโรงเรียนนอกเหนือจากที่มีอยู่ในระบบอยู่
แล้ว 
          19. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเพ่ือนำไปประกอบการวางแผนในการปรบัปรุงพัฒนาโรงเรียน 
          20. เสนอข้อมูลที่เกิดประโยชน์ในการปรับปรุงพัฒนาด้านการเรียนการสอน และพัฒนาในด้านต่าง  ๆ 
ของโรงเรียน 
          21. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ที่ผู้อำนวยการสถานศึกษามอบหมาย 
2. งานตรวจสอบและติดตามผลการใช้แผนพฒันาการศึกษา 
 1. นางยุพาพร  เลาสัตย์  ครู หัวหน้างานตรวจสอบและติดตามผลการใช้ 

แผนพัฒนาการศึกษา 
2. นางวรรณภา  บุญนิธิพัฒน์ ครู กรรมการ 

 3. นางปราณติรา พืชเนาวรัตน์ ครู กรรมการ 
 4. นายสิทธิศักดิ์  อูปแก้ว  ครู กรรมการ 
 5. นายจารึก  นาคมูล  ครู กรรมการ 
 6. นางสมฤทธิ์  อยู่มั่นใจ  ครู กรรมการ 
 7. นางสาวกรองแก้ว ลพประเสริฐ ครู กรรมการ 
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มีหน้าที่ 
๑. จัดทำแผนการตรวจสอบและติดตามผลการใช้แผนพัฒนาการศึกษา 

2. ประชุมคณะกรรมการตดิตามประเมินผลฯ เพ่ือร่วมกันพิจารณากำหนดแนวทาง วิธีการในการติดตาม
และประเมินผล  

3. ดำเนินการประเมินผลสำเร็จเป็นรายโครงการและประเมินผลสำเร็จของทุกจุดมุ่งหมายว่าเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนดหรือไม ่โดยประเมินทั้งปจัจัยทีใ่ช้ กระบวนการทีใ่ช้ ผลผลิตที่ได้รับ และผลลัพธ์ที่เกิดข้ึน 
 4. รายงานผลการติดตามประเมินผลฯ ต ่อผู ้อำนวยการสถานศึกษา คณะกรรมการสถานศึกษา 
คณะกรรมการการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ผู้บริหารท้องถ่ิน และประกาศให้ประชาชนได้ทราบโดย
ทั่วกัน 

5. นำข้อมูลที ่ได ้ไปใช้ประกอบการกำหนดแนวทางในการแก้ปัญหาและใช้เป็นข้อมูลในการจัดทำ
แผนพัฒนาของโรงเรียนต่อไป 
 6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

3. งานระดมทุนและทรพัยากรทางการศึกษา 

 1. นางสาววันดี  สหะชาติ ครู หัวหน้างานระดมทนุและทรพัยากรทางการศกึษา 
2. นางสมฤทธิ์  อยู่มั่นใจ  ครู กรรมการ 

 3. นายธีรวัฒน์  ดอกคำใต้ ครู กรรมการ 
 4. นางสาวประนอม คำแสน  ครู กรรมการ 
 5. นายประทีป  จันทรา  ครู กรรมการ 
 6. นายพีระ  มะโนวงษ์ ผู้ช่วยครู กรรมการ 

มีหน้าที่ 
1. จัดการทรัพยากร ดังน้ี 

1) ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และ เทศบาลตำบลศรีพนมมาศทราบรายการ
ทรัพย์สินของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรรว่มกัน 

2) วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมปีระสิทธิภาพร่วมกับบคุคลและหน่วยงานทั้งภาครฐัและเอกชน 
3) สนับสนุนให ้บ ุคคล และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทร ัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ

กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
2. การระดมทรัพยากร โดยศึกษาวิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน / โครงการตามแผนพัฒนาการศกึษา

และแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาฯ ที่มีความจำเป็นต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมจากประมาณการรายได้งบประมาณ
ไว้ เพ่ือจัดลำดับความสำคญัของกิจกรรมใหเ้ป็นไปตามความเร่งดว่นและช่วงเวลา มีแนวทางการปฏิบัตดิังน้ี 

1) สำรวจข้อมูลนักเรียนที ่ม ีความต้องการได้รับการสนับสนุนการศึกษาตามเกณฑ์ การรบัทุนทุก
ประเภท ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษา โดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับให้มีการ
จัดทำข้อมูลสารสนเทศใหเ้ป็นปจัจุบนั 

2) ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที ่ม ีศ ักยภาพ ให้การ
สนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดตอ่ประสานความร่วมมอือย่างเป็นรูปธรรม 
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3) จัดทำแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธีการแหล่งการ
สนับสนุน เป้าหมาย เวลาดำเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 

4) เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศกึษาและทนุการศกึษาตอ่คณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือขอ
ความเห็นชอบและดำเนินการในรูปคณะกรรมการ 

3. จัดหารายไดแ้ละผลประโยชน์ โดยมีแนวทางการปฏิบัตดิังน้ี 
1) วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ดำเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนที่จะนำมาซ่ึง

รายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพ่ือจัดทำทะเบยีนข้อมูล 
2) จัดทำแผนปฏิบ ัติการ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพื ่อจัดหารายได ้และบริหารรายได้และ

ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศกึษา โดยไม่ขัดตอ่กฎหมายและระเบยีบทีเ่ก่ียวข้อง 
 4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 
กลุ่มงานธุรการ 
 นางสาวณัฐชนันท์ นามวงษา ครูผู้ช่วย  หัวหน้ากลุ่มงานธุรการ 
1. งานสารบรรณ 
 1. นางสาวณัฐชนันท์ นามวงษา ครูผู้ช่วย  หัวหน้างานสารบรรณ 
 2. นางสาวณัฐถานันท์ หันถา  ครู  กรรมการ 
 3. นายฉัตรชัย  แว่นตา  ผู้ช่วยครู  กรรมการ 
 4. นายวิชยุฒน์  สายทอง  บุคลากรสนับสนุนการสอน กรรมการ 
 มีหน้าที่ 

๑. ศึกษาวิเคราะห์สภาพระบบงานธุรการและระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
๒. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ โดยนำเทคโนโลยีมาช่วยเพ่ือลดข้ันตอนการปฏิบัตงิาน  
3. จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบ โดยจัดให้ม ีแฟ้มงานกำหนดรหัสหนังสือให้เป็นหมวดหมู ่ถูกต้องเป็น

ปัจจุบัน 
          4. จัดการระบบและดำเนินงานรบัหนังสือราชการใหเ้ป็นไปตามระเบยีบ ดังน้ี 

1) ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 
2) ตรวจสอบหนังสือราชการจากเทศบาลตำบลศรีพนมมาศ หน่วยงานราชการ และหน่วยอ่ืน ๆ ที่

เก่ียวข้อง 
3) กล่ันกรองหนังสือราชการ 
4) ติดตามเรื่องของหนังสือราชการ 
5) จ่ายหนังสือราชการและตดิตามผลการดำเนินการ                  
6) สรุปสถิติการรับ – โต้ตอบ หนังสือราชการ 

         5. จัดการระบบและดำเนินงานส่งหนังสือราชการใหเ้ป็นระเบยีบ ดังน้ี 
1) ร่าง, โต้ตอบ,  จัดพิมพ์,  ตรวจทาน  และนำเสนอผู้บริหารลงนาม 
2) จัดทำคำส่ังโรงเรียนในส่วนที่เก่ียวข้องกับงานฝ่ายอำนวยการ 
3) ออกเลขที่หนังสือราชการ 
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4) จัดส่งหนังสือราชการ 
5) สรุปการส่งหนังสือราชการ 

         6. จัดการระบบและดำเนินงานเก็บรักษาหนังสือ และเอกสารทางราชการให้เป็นไปตามระเบียบงาน    
สารบรรณ ดังน้ี 

1) จัดเก็บรักษาหนังสือราชการที่อยู่ระหว่างการปฏิบตัิ หรือรอผลการปฏิบตัิ 
2) จัดเก็บรักษาหนังสือราชการที่ดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วใหเ้ป็นระบบและเปน็ไปตามระเบียบ 
3) จัดการระบบและดำเนินงาน งานสารบรรณในส่วนที่เก่ียวข้องกับกลุ่มงานกลุ่มสาระ/ฝ่าย  และ

หน่วยงานต่าง ๆ  ให้มีความสอดคล้องและเป็นไปตามระเบียบ 
4) จัดการระบบและดำเนินงานตามข้ันตอนการทำลายหนังสือราชการ ให้เป็นไปตามระเบียบ 
5) จัดการระบบและดำเนินงานจัดเก็บรักษาเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับงานสารบรรณให้เป็นระบบ 

หมวดหมู่ เป็นระเบียบเรียบร้อยและปลอดภัย 
        7. จัดการระบบและดำเนินงานบริการเกี ่ยวกับงานสารบรรณให้กับ  บุคลากร/งาน/  กลุ ่มสาระ  /
ฝ่าย  และหน่วยงานต่าง ๆ  ภายในและภายนอกโรงเรียน 
          8. จัดพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ   ที่ใช้ในงานสารบรรณและผู้ทีเ่ก่ียวข้อง 
      9. จัดทำทะเบียนรับ - ส่งหนังสือราชการ ทะเบียนคำสั่ง ทะเบียนประกาศของ  โรงเรียน  ทะเบียน
ประกาศเกียรติคุณ และอ่ืน ๆ 
        10. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาโดยผ่านหัวหน้าฝ่ายธุรการ 
การเงิน และพัสดุ 
       11. สรุปผลการดำเนินงานที่รับผิดชอบตอ่ผู้อำนวยการสถานศึกษาก่อนส้ินภาคเรียน 
         12. ติดตามประเมินผลเพ่ือปรับปรงุแก้ไข 
 13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

2. งานสถิติ ข้อมูล และสารสนเทศ 

 1. นายโชคชัย  คำไวย์  ครู  หัวหน้างานสถิติ ข้อมูล และสารสนเทศ 

 2. นางสาวณัฐชนันท์ นามวงษา ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
 3. นางยุพาพร  เลาสัตย์  ครู  กรรมการ 
 4. นางสาวอภิรดา บุณโยประการ ครู  กรรมการ 
 5. นางสาวนัฐฐนันธ์ สุวิลาวงษ์ ครู  กรรมการ 
 6. นายมนัสชัย  ช่ังทอง  ครู  กรรมการ 
 7. นายวิชยุฒน์  สายทอง  บุคลากรสนับสนุนการสอน กรรมการ 
 มีหน้าที่ 

๑. ออกแบบฟอร์มการจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน  

๒. ประสานงานด้านความร่วมมือเกี ่ยวกับข้อมูลต ่าง ๆ  เพื ่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูลที ่ถูกต้อง 
เหมาะสมและทันสมัย  

๓. เผยแพร่ข้อมูลเพ่ือให้กลุ่มงานต่าง ๆ เพ่ือเป็นข้อมูลพ้ืนฐาน นำไปเป็นแนวทางในการปรับปรุง พัฒนา
งานต่อไป  
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๔. สรุป และจัดเก็บสารสนเทศของโรงเรียนอย่างเป็นระเบียบและคน้หาง่าย  

5. ตรวจสอบ ปรับปรุง และบันทึกข้อมูลนักเรียน ข้อมูลบุคลากร ข้อมูลพ้ืนฐานของโรงเรียน ข้อมูลอาคาร
เร ียน และข้อมูลครุภัณฑ์ทางการศึกษาของโรงเรียน ในระบบข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น (Local 
Education Center Information System : LEC ) ให้เป็นปัจจุบัน  
 6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 

กลุ่มงานบริหารการเงิน 

 นางสาวชนิสรา อาสาหม้อ ครู หัวหน้ากลุ่มงานบริหารการเงิน 

1. งานการรับ - ส่งเงิน 

 1. นางวันทนา  จันทร์หอม ครู หัวหน้างานการรับ-ส่งเงิน 

 2. นางสาวแสงมณี ผมปัน  ครู กรรมการ 

 3. นางสาวชนิสรา อาสาหม้อ ครู กรรมการ 

 4. นางสาวกรองแก้ว ลพประเสริฐ ครู กรรมการ 

 5. นางทิวาพร  จันทร์โน  ครู กรรมการ 

 6. นางภัททิกา  สุรินวงค์  บุคลากรสนับสนุนการสอน กรรมการ 

 มีหน้าที่ 
 1. รับเงินสด เช็ค หรือดร๊าฟท์ จากเทศบาลตำบลศรีพนมมาศหรอืหน่วยงานอ่ืน เพ่ือนำเงินฝากในธนาคาร
ในวันที่ได้รับเงิน หรือภายในวันทำการถัดไป   

2. ออกใบเสร็จรับเงินในนามสถานศึกษา และมอบให้แก่ผู้จ่ายเงินทุกครั้งที่ได้รับเงินภายในวันที่ได้รับเงิน 
พร้อมทั้งให้ผู้รับเงินลงลายมอืช่ือ และวงเล็บช่ือพร้อมตำแหน่งไว้ดว้ย 

3. นำเงินที่ได้รับไปฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามสถานศึกษาทั้งจำนวน จัดทำหลักฐานการนำฝาก
ธนาคาร เมื่อดำเนินการแล้วเสร็จ ให้ส่งมอบหลักฐานการฝากเงินแก่ฝ่ายการเงินและบัญชีของโรงเรียนพนมมาศ
พิทยากร  

4. หากได้ร ับเงินหลังปิดบัญชี (เวลา 15.30 น.) แล้ว ไม่ท ันนำฝากธนาคาร ให ้นำเงินที ่ได้รับพรอ้ม
รายงานเงินคงเหลือประจำวันส่งต่อกรรมการเก็บรักษาเงิน 

5. ห ัวหน้าหน่วยงานคลังตรวจสอบจำนวนเงินที่ร ับในวันนั ้นโดยตรวจสอบจากหลักฐาน สำเนา
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่รับในวันน้ัน และรายการที่บันทึกในสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารว่าครบถ้วน ถูกต้อง ตรงกัน 
แล้วลงช่ือกำกับในสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทา้ย 

6. เมื ่อสิ ้นป ีงบประมาณ ให้เจ้าหน้าที ่ควบคุมใบเสร็จรับเงินรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานคลังของ
สถานศึกษาทราบว่า มีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใดและได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไป
แล้วก่ีเล่ม เลขที่ใดถึงเลขที่ใด 
 7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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2. งานการเบิกจา่ยเงนิ 

 1. นางเพ็ชชรี  อ้นทองทิม ผู้อำนวยการสถานศึกษา กรรมการ 

 2. นางปราณติรา พืชเนาวรัตน์ ครู   กรรมการ 

 3. นางสาวนิยะฉัตร เอมะสุวรรณ ครู   กรรมการ 

 4. นางสาวกรองแก้ว ลพประเสริฐ ครู   กรรมการ 

5. นางทิวาพร  จันทร์โน  ครู   กรรมการ 

 6. นางภัททิกา  สุรินวงค์  บุคลากรสนับสนุนการสอน กรรมการ 

มีหน้าที่ 
1. ถอนเงินฝากเพ่ือจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิ์ให้จ่ายเป็นเช็ค โดยให้ผู้มีอำนาจลงนามตามทีเ่ทศบาล

ตำบลศรีพนมมาศแตง่ตั้ง ส่ังจ่ายเงินร่วมกันอย่างน้อยสามคน 
2. การเบิกเงินให้ผู้ขอเบิกเป็นผู้ลงลายมือช่ือเบิกเงินกับหัวหน้าหน่วยงานคลัง (ผู้อำนวยการสถานศึกษา)  

และให้วางฎีกาตามรูปแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินกำหนด  
3. จัดทำฎีกาการเบิกจ่าย การยืมเงิน ให้เป็นไปตามรูปแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินกำหนด 

และหลักฐานการจ่าย เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ  
4. เก็บรักษาหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่ยังไม่ได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้ชำรุด สูญหาย หรือ

เสียหายได้ 
 5. หากเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิ์รับเงินไม่มารับเช็คภายในสิบห้าวันนับตั้งแต่วันส่ังจ่ายใหย้กเลิกเช็คน้ัน หากที
การยกเลิกเช็คดังกล่าวเกินสองครั้ง ต้องรายงานเหตุผลให้ผู้บริหารท้องถ่ินทราบ 
 6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

3. งานการเก็บรกัษาเงนิ 

1. นางเพ็ชชรี  อ้นทองทิม ผู้อำนวยการสถานศึกษา กรรมการ 

 2. นางปราณติรา พืชเนาวรัตน์ ครู   กรรมการ 

 3. นางสาวนิยะฉัตร เอมะสุวรรณ ครู   กรรมการ 

 มีหน้าที่ 
๑. เก็บรักษาลูกกุญแจตู้นิรภัยไว้ในที่ปลอดภัย ไม่ให้สูญหายหรือให้ผู้ใดลักลอบนำไปพิมพ์  

๒. ตรวจสอบตัวเงิน และหลักฐานแทนตัวเงินกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว 
ให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจำวันไว้เป็นหลักฐาน และให้เจ้าหน้าที่
การเงินนำเงิน และเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย 

3. ในวันทำการถัดไป หากจะต้องนำเงินออกจ่าย ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบเงินที่เ ก็บรักษา
ทั ้งหมดให้เจ้าหน้าที่การเงินรับไปจ่าย โดยให้เจ้าหน้าที ่การเงินลงลายมือชื ่อรับเงินไว้ในรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวันก่อนที่รับเงินไปจ่าย 

 4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

4. งานการตรวจเงิน 

 1. นางสาวกรองแก้ว ลพประเสริฐ ครู หัวหน้างานการตรวจเงิน 

 2. นางสาวทิวาพร จันทร์โน  ครู กรรมการ  
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 มีหน้าที่  

1. ตรวจสอบการปฏิบัติงานการเงินและการบญัชีทุกครั้งทีม่ีการรับ – จ่ายลงบัญชีการเงิน ของโรงเรียนให้
ถูกต้องตามระเบียบและเป็นปัจจบุัน 
           2. แจ้งการใช้จ่ายเงินให้แก่บุคลากรทราบเมื่อส้ินสุดกิจกรรมโครงการ และเมื่อส้ินงบประมาณ 
 3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 

กลุ่มงานบริหารบัญชี 

 1. นางสาวทิวาพร จันทร์โน  ครู หัวหน้ากลุ่มงานบริหารบัญชี 

 2. นางสาวกรองแก้ว ลพประเสริฐ ครู กรรมการ 

3. นางวันทนา  จันทร์หอม ครู กรรมการ 

4. นางสาวชนิสรา อาสาหม้อ ครู กรรมการ 

 5. นางภัททิกา  สุรินวงค์  บุคลากรสนับสนุนการสอน กรรมการ 

 มีหน้าที่ 
1. จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จ และรายงานการใช้ ใบเสร็จรับเงิน เมื่อส้ินปีงบประมาณ  
2. จัดทำทะเบียนคุมการเก็บเงินรายไดส้ถานศกึษา และรายจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา  
3. บันทึกบัญชีประจำวันให้ครอบคลุมการรับเงิน  งบประมาณการรับเงินรายได้และการจ่ายเงิน 

งบประมาณ  
4. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันทำการ สรุป รายการรับจ่ายเงินผ่านบัญชี แยกประเภทเงินสด เงินฝาก

ธนาคาร และเงินฝากคลัง  
5. ปรับปรุงบัญชีเมื่อส้ินปีงบประมาณโดยปรับ รายการบัญชีรายได้จากงบประมาณคา้งรับ ค่าใช้จ่ายค้าง

จ่าย / รับ ที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่าย ล่วงหน้า / รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไป ระหว่างงวดบัญชี ค่าเส่ือม
ราคา / ค่าตัดจำหน่าย ค่าเผ่ือหน้ีสงสัยจะสูญและหน้ีสูญ 

6. จัดทำบัญชีการเงิน จัดทำรายงานทางการเงิน และงบการเงินรวมทั้งจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์ บัญชี
ทะเบียนและรายงาน  

7. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบสำคัญ การเบิก จ่ายเงินทุกประเภท  
8. ออกใบเสร็จรับเงินตามรูปแบบทีก่รมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินกำหนด  
9. จัดทำบัญชีการเงินทั้งงบประมาณและเงินรายไดส้ถานศกึษาตามระเบียบ  
10. จัดทำรายงานการเงินและงบการเงิน  
11. เก็บรักษาใบเสร็จทำบญัชีควบคมุการใช้ใบเสร็จ เก็บเงินบำรุงสถานศึกษาพร้อมทัง้ทะเบียนคมุ  
12. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัตงิานตอ่ผู้อำนวยการสถานศกึษา  
13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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กลุ่มงานบริหารพัสดุ 
 นายมนัสชัย ช่ังทอง  ครู  หัวหน้ากลุ่มงานบริหารพัสดุ 
1. งานจัดทำระบบฐานข้อมูลทรพัย์สินของสถานศึกษา 

1. นางสาวกรรณิการ์ ศรีโยหะ  ครู หัวหน้างานจัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สิน 
ของสถานศึกษา 

2. นางวันทนา  จันทร์หอม ครู กรรมการ 
3. นายมนัสชัย  ช่ังทอง  ครู กรรมการ 
4. นางฉัตรชนก  ต้นเงิน  ครู กรรมการ 
มีหน้าที่ 
1. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนสำรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และส่ิงก่อสร้างทั้งหมดเพ่ือทราบ

สภาพการใช้งาน จำหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้
ประโยชน์ 

2. จัดทำทะเบียนคุมทรพัย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ใหเ้ป็นปัจจบุัน 
3. จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดสุำหรับที่ดนิ อาคาร และส่ิงก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ดำเนินการ 
4. จัดทำระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา 
5. จัดทำระเบียบการใช้ทรพัย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

2. งานกำหนดรูปแบบ รายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซือ้จดัจา้ง 
1. นางวันทนา  จันทร์หอม ครู หัวหน้างานกำหนดรูปแบบ รายการ  

หรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจ้าง 
2. นางฉัตรชนก  ต้นเงิน  ครู กรรมการ 
3. นางสาวกรรณิการ์ ศรีโยหะ  ครู กรรมการ 
4. นายมนัสชัย  ช่ังทอง  ครู กรรมการ 
มีหน้าที่ 
1. ทำความรู้และเข้าใจเก่ียวกับประเภทพัสดุครุภัณฑ์ด้วยการสืบราคามาตรฐานก่อนทำการจัดซ้ือและจดั

จ้าง 
2. จัดทำเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ ่งก่อสร้างในกรณีที่เป็นแบบ

มาตรฐาน 
3. ตั้งคณะกรรมการข้ึนกำหนดคณุลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีทีไ่มเ่ป็นแบบมาตรฐาน โดย

ดำเนินการไปตามระเบียบ 
        4. จัดซ้ือจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จ่าย/ขาย
แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดทำสัญญาและเมื่อตรวจรบังานให้มอบ
เรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินฏีกาเบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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3. งานควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหน่ายพัสดุ 

1. นายมนัสชัย  ช่ังทอง  ครู หัวหน้างานควบคมุดแูล บำรุงรักษา และจำหน่าย 
พัสดุ 

2. นางวันทนา  จันทร์หอม ครู กรรมการ 
3. นางสาวกรรณิการ์ ศรีโยหะ  ครู กรรมการ 
4. นางฉัตรชนก  ต้นเงิน  ครู กรรมการ 
5. นางสาวแสงมณี ผมปัน  ครู กรรมการ 
มีหน้าที่ 

    1. กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใช้ทรัพย์สิน 
     2. กำหนดผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปอีย่างสม่ำเสมอทุกปี 
      3. ตรวจสอบสภาพและบำรุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานสำหรับทรัพย์สินที่มีสภาพไม่
สามารถใช้งานไดใ้หต้ั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและทำจำหน่าย หรือขอรื้อถอนกรณีเป็นส่ิงปลูกสร้าง 
  4. จัดทำทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ทั้งหมดของโรงเรียน 
      5. ลงทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ทั้งหมดของโรงเรียน 

6. เบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ให้กับฝ่ายต่าง ๆ และควบคุมการใช้งานให้ถูกต้องโดยเน้นความประหยัดเป็น
สำคัญ 

7. จัดทำคำช้ีแจง แนะนำวิธีการใช้ การทำนุบำรงุและการปรบัซ่อมแก่ครบูุ คลากร 
8. ซ่อมแซมบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ใหอ้ยู่ในสภาพใช้งานได้เสมอ 
9. สำรวจพัสดุครุภัณฑ์ที่คงเหลือในแต่ละรายปี และเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ การใช้จ่ายและ

จำหน่ายพัสดุครุภัณฑ์จากบัญชีทะเบียน 
10. ดำเนินการขออนุญาตจำหน่ายพัสด ุครุภัณฑ์ 
11. ดำเนินการรายงานพัสดุคงเหลือประจำปีตามระเบียบ 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

  



24 
 

ฝ่ายบุคลากร 
 
คณะกรรมการบริหารงานฝ่ายบุคลากร 

1. นางยุพาพร  เลาสัตย์  ครู ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าฝ่ายบุคลากร 
2. นางสาวณัฐถานันท์ หันถา  ครู ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงาน 

บุคลากร 
3. นางสาวนิยะฉัตร เอมะสุวรรณ ครู ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานเสริมสร้าง 

ประสิทธิภาพบุคลากร 
4. นางปราณติรา พืชเนาวรัตน์ ครู ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานประสานและ 

พัฒนาเครือข่ายพัฒนาการศึกษา 
5. นางสาวณัฐชนันท์ นามวงษา ครูผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่ เลขานุการฝ่ายบุคลากร 
5. นายวิชยุฒน์  สายทอง  บุคลากรสนับสนุนการสอน  ผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑. กำหนดนโยบายมาตรการและเป้าหมายในการดำเนินของกลุ่มงาน  

๒. จัดองค์กรทางการบริหารของฝ่าย 

 ๓. กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัตงิานในฝ่าย  

๔. จัดสำนักงานและจัดสภาพแวดล้อมในสำนักงาน  

๕. บำรุงขวัญและกำลังใจและสรา้งความสัมพันธ์กับเพ่ือนร่วมงานในฝ่าย  

๖. ประชาสัมพันธ์ผลงานหรือผลการปฏิบัตงิานหรือความก้าวหน้าของฝ่ายของบคุลากรในฝ่ายและ 

โรงเรียน  

๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

กลุ่มงานบริหารงานบุคลากร 
 นางสาวณัฐถานันท์ หันถา  ครู หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบคุลากร 
1. งานวินัยและมาตรฐานวิชาชีพ 
 1. นางสาวณัฐถานันท์ หันถา  ครู หัวหน้างานวินัยและมาตรฐานวิชาชีพ 
 2. นางหทัยรัตน์  อ่อนวงค์  ครู กรรมการ 
 3. นางยุพาพร  เลาสัตย์  ครู กรรมการ 

4. นายวิชยุฒน์  สายทอง  บุคลากรสนับสนุนการสอน   
 มีหน้าที่ 

1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง ดำเนินการ
โดยผู้อำนวยการสถานศึกษา ในกรณีต่อไปน้ี 1.1) กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 1.2) กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
1.3) การอุทธรณ์ 1.4) การร้องทุกข์ 

2. การเสริมสร้างและการป้องกันการกระทำผิดวินัย ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา 
2.1 ผู้บริหารแต่ละระดบั ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างทีด่ีตอ่ผู้ใต้บงัคบับญัชา 
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2.2 ดำเนินการให้ความรู้ ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจ การจูงใจ ฯลฯ ในอันที่จะเสริมสร้าง
และพัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 

2.3 สังเกต ตรวจสอบ ดูแล เอาใจใส่ ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระทำผิดวินัยตาม
ควรแก่กรณี 
  3. ดูแลการออกจากราชการ ดำเนินการโดยผู้อำนวยการสถานศึกษา 
    4. รับเรื่องอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ เพ่ือนำเสนอต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาเพ่ือพิจารณาดำเนินการ    

5. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการครู และบุคลากร ตรวจการปฏิบัติงาน ตรวจการแต่งกายของ
บุคลากร จัดรวบรวมสารสนเทศ ข้อมูลต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับงานวินัยและการรักษาวินัย  ทั้งดำเนินการแก้ไขปญัหา
บุคลากรที่ไม่ปฏิบัติตามวินัย 

6. จัดทำตารางเวรยาม เวรประจำวัน และตรวจสอบการปฏิบัตงิานของบคุลากร 
7. ให้ความรู้ความเข้าใจและการปฏิบัติในการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 
8. สำรวจ/ต่ออายุ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศกึษา  
9. ประสานงานการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

     10.  รวบรวมและใหบ้รกิารดา้นกฎระเบียบหรือหลักเกณฑ์เก่ียวกับมาตรฐานวิชาชีพ 
11. กำกับ ต ิดตาม ประเมินผล และนำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงพัฒนางานการขอรับใบอนญุาต

ประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา ผลงานมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ และมีการจัด
แสดง/เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์แสดงความสำคัญของใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ผลงานมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ ให้ทราบทั่วกันอยู่เสมอ  

12. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
2. งานการลาและลงเวลาปฏิบัติราชการ 

1. นางสาวณัฐชนันท์ นามวงษา ครูผู้ช่วย  หัวหน้างานการลาและลงเวลาปฏิบตัิ 
ราชการ 

2. นางยุพาพร  เลาสัตย์  ครู  กรรมการ 
3. นายฉัตรชัย  แว่นตา  ผู้ช่วยครู  กรรมการ 
4. นายวิชยุฒน์  สายทอง  บุคลากรสนับสนุนการสอน  กรรมการ 
มีหน้าที่ 
1. สำรวจการลงเวลาและสรุปการมาปฏิบ ัติหน้าที ่ราชการของบุคคลในโรงเร ียนเพื ่อนำเสนอต่อ

ผู้อำนวยการสถานศึกษาทุกวัน 
      2. ตรวจสอบ  ลงทะเบียนใบลา  และนำเสนอใบลาของบุคคลตอ่ผู้อำนวยการสถานศึกษา 
     3. บันทึกประวัติการลาในบญัชีการลาทกุครั้งทีม่ีการย่ืนใบลาตา่ง ๆ  
      4. สรุปการลาของบุคคลเป็นรายบคุคลในเดือนมีนาคม และกันยายนของทุกปี 

           5. สรุปการลาของบคุคลเป็นรายบุคคลทกุปีงบประมาณเพ่ือนำส่งเทศบาลตำบลศรพีนมมาศ 
     6. ลงทะเบียนบันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ 

7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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3. งานประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนข้ันเงนิเดือน 
 1. นางยุพาพร  เลาสัตย์  ครู หัวหน้างานประเมินผลการปฏิบตัิงานและเล่ือน 

ข้ันเงินเดือน 
 2. นางปราณติรา พืชเนาวรัตน์ ครู กรรมการ 
 3. นางหทัยรัตน์  อ่อนวงค์  ครู กรรมการ 

มีหน้าที่ 
1. จัดทำฐานข้อมูลสถิติข้าราชการครู และบุคคลทางการศกึษาทีเ่ล่ือนข้ันเงินเดือน 

      2. จัดรวบรวมข้อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาความดีความชอบ ได้แก่ ประวัติการเล่ือนข้ันเงินเดือน สถิติ
การลา สถิติการถูกลงโทษทางวินัย สรุปรายช่ือครูและลูกจ้างประจำทีไ่ดร้ับพิจารณาดคีวามชอบนานกว่า 5 ปี
ติดต่อกัน รายช่ือครูและลูกจ้างประจำที่จะเกษียณอายุในรอบ 5 ปีรายช่ือครูที่ขออนุญาตลาศกึษาต่อ 

3.  จัดทำแบบประเมินผลการปฏิบตัิงานและแบบประเมินเล่ือนเงินเดือนข้าราชการหรอืพนักงานครูและ
บุคลากรทางการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินกำหนด 
      4. ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลบุคคลในฐานข้อมูลบุคคลภาครัฐ 

5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

กลุ่มงานสร้างเสริมประสิทธิภาพบุคลากร 
 นางสาวนิยะฉัตร  เอมะสุวรรณ ครู หัวหน้ากลุ่มงานสร้างเสริมประสิทธิภาพบุคลากร 
1. งานพัฒนาบุคลากร 
 1. นางยุพาพร  เลาสัตย์  ครู หัวหน้างานพัฒนาบุคลากร 
 2. นางสาวนิยะฉัตร เอมะสุวรรณ ครู กรรมการ 
 3. นางปราณติรา พืชเนาวรัตน์ ครู กรรมการ 

มีหน้าที่ 
๑. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานพัฒนาบุคลากร 
2. สำรวจความต้องการพัฒนาครูตามกลุ่มสาระการเรียนรู ้ระดับช้ัน และฝ่ายต่าง ๆ   
3. จัดอบรมครูตามหวัข้อที่ฝ่ายตา่ง ๆ  นำเสนอเพ่ือขออนุมัติต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 
4. ส่งครูเข้ารับการอบรมสัมมนากับหน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน  
5. จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการพัฒนาบุคลากรในการฝึกอบรม / สัมมนา / ประชุมเชิงปฏิบัติการ /ศึกษาดู

งาน ภายนอกโรงเรียน  
           6. จัดวางแผนด้านสวัสดิการเพ่ือส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน  ได้
พัฒนาวิชาชีพตนเอง โดยการศึกษาต่อในระดบัที่สูงข้ึนเพ่ือพัฒนางานในหน้าทีใ่ห้มีประสิทธิภาพและคณุภาพ 
          7. จัดดำเนินการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะ สูงข้ึน
ส่งเสริมการเปล่ียนตำแหน่งสายงานในหน้าที่ให้สูงข้ึน 
      8. ประชาสัมพันธ์และประสานงานใหแ้ก่บุคคลที่ขอรับการประเมินเพ่ือรับรางวัลต่าง ๆ  ทั้งจากหน่วยงาน
ในสังกัดกรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ิน และหน่วยงานนอกสังกัด 



27 
 
      9. สรุปและจัดเก็บข้อมูลการพัฒนาตนเองและรางวัลต่าง  ๆ  ท ี ่บ ุคคลได้รับเป็นรายบุคคล เพื ่อจดัทำ
สารสนเทศ  ด้านสถิติเมื่อส้ินปีงบประมาณ 

      10.  จัดทำทะเบียนคมุเกียรติบตัร วุฒิบัตร ที่โรงเรียนออกให้แก่บุคคลทั้งภายในและภายนอก และเกียรติ
บัตร วุฒิบัตรที่ครูและบคุลากรไดร้ับจากหน่วยงานภายนอก 

11. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
2. งานสร้างและบำรงุขวัญบุคลากร 
 1. นางสมฤทธิ์  อยู่มั่นใจ  ครู หัวหน้างานงานสร้างและบำรงุขวัญบคุลากร 
 2. นางสาววิลาวัลย์ ขันอินทร์ ครู กรรมการ 
 3. นางยุพาพร  เลาสัตย์  ครู กรรมการ 
 4. นางมะลิ  ตรีภูริทัติ ครู กรรมการ 
 5. นางจิรวรรณ  นาคะเกตุ ครู กรรมการ 
 6. นางฉัตรชนก  ต้นเงิน  ครู กรรมการ 

มีหน้าที่ 
1. ประสานงานกับบุคลากรในองค์กร เพ่ือจัดหางบประมาณในการจัดซ้ือของขวัญ หรือของที่ระลึก เพ่ือ

มอบขวัญ กำลังใจในวันครบรอบวันเกิดของบุคลากร และเตรียมงานเล้ียงรับ – เล้ียงส่ง บุคลากรที่มารับตำแหน่ง
ใหม่หรือย้ายที่ทำงาน 

2. ประสานงานกับหน่วยงานในองค์กรที ่เกี ่ยวข้องในการเยี่ยมไข้บุคลากร บุตร และญาติผู้ใหญ่ของ
บุคลากร  

3. ประสานงานกับหน่วยงานในองค์กรที่เก่ียวข้องในการเย่ียมบุคลากร และภรรยาของบุคลากรที่คลอด
บุตร 

4. ร่วมงานพิธีต่าง ๆ  ของบุคลากร หรือญาติผู้ใหญข่องบุคลากร 
5. จัดเตรียมงาน / กิจกรรมอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับการสร้างขวัญกำลังใจ 
6. จัดงาน/กิจกรรมส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติอย่างหลากหลายและต่อเน่ือง 
7. รวบรวมหลักฐานเอกสารการจัดงาน/กิจกรรมส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
8. กำกับ ติดตาม ประเมินผลและนำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงพัฒนางานส่งเสริมและยกย่องเชิดชู

เกียรติ และมีการจัดแสดง/เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์/ ผลงานดีเด่นที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้เป็นที่ประจักษ์
ทราบโดยทั่วกันอยู่เสมอ    

9. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
3. งานขับเคลื่อนกระบวนการ PLC 
 1. นางสาวนิยะฉัตร เอมะสุวรรณ ครู หัวหน้างานขับเคล่ือนกระบวนการ PLC 

2. นางสาวนัฐฐนันธ์ สุวิลาวงษ์ ครู กรรมการ 
 3. นางปราณติรา พืชเนาวรัตน์ ครู กรรมการ 
 4. นางยุพาพร  เลาสัตย์  ครู กรรมการ 
 5. นายอมรเทพ  สุรินวงค์  ครู กรรมการ 
 6. นายธีรวัฒน์  ดอกคำใต้ ครู กรรมการ 
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 7. นายสิทธิศักดิ์  อูปแก้ว  ครู กรรมการ 
 8. นางสาวสายพิณ งูคำ  ครู กรรมการ 
 9. นางสาววิลาวัลย์ ขันอินทร์ ครู กรรมการ 

มีหน้าที่ 
1. วางแผน/ออกแบบการดำเนินการขับเคล่ือนกระบวนการ PLC ดังน้ี 

1.1 เสนอโครงการ/กิจกรรมส่งเสริมคุณภาพการศกึษาดว้ยกระบวนการ PLC 
1.2 กำหนดปฏิทินการขับเคล่ือนกระบวนการ PLC 
1.3 จัดทำแบบนิเทศ แบบประเมิน และ แบบบันทึก  PLC  
1.4 สร้างความรู้ ความเข้าใจ และแนวทางการปฏิบตัิให้กับบุคลากรในสถานศึกษา  

2. ดำเนินการขับเคล่ือนกระบวนการ PLC สู่การปฏิบัติ ดังน้ี 
2.1 ประสานงานการขับเคล่ือนกระบวนการ PLC ในแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2.2 ขับเคล่ือนกระบวนการ PLC /จดบันทึกข้อมูล PLC  
2.3 สรุปและรายงานผลการขับเคล่ือนกระบวนการ PLC 
2.4 ดำเนินการแลกเปล่ียนเรียนรู้ในกลุ่ม/ระดับ/งาน 
2.5 นิเทศ กำกับ ติดตามเร่งรัด ติดตาม และสนับสนุน ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไม่ประสบ

ความสำเร็จในการขับเคล่ือนกระบวนการ PLC สู่การปฏิบัติ 
3. สำรวจการสรุปและรายงานผลการขับเคล่ือนกระบวนการ PLC ของทุกกลุ่ม ดังน้ี 

3.1 จัดเวทีแลกเปล่ียนเรียนรู้ (Show & Share)  
3.2 ตัดสินผลงาน/นวัตกรรมที่ประสบผลสำเร็จ และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ที่มีกระบวนการดำเนินการทีด่ีสามารถเป็นแบบอย่างได้ และเผยแพร่ 
4. สรุปผลการขับเคล่ือนกระบวนการ PLC ในสถานศึกษา ดังน้ี 

4.1 จัดทำเกียรติบัตรใหแ้ก่ครผูู้มีผลงานระดับดเีย่ียม ดีมาก และดี 
4.2 จัดทำรูปเล่ม พร้อมเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดบั 
 

กลุ่มงานประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
 นางปราณิตรา  พืชเนาวรัตน์ ครู หัวหน้ากลุ่มงานประสานและพัฒนาเครือข่าย 

การศึกษา 
1. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศกึษาข้ันพืน้ฐาน 
 1. นางปราณติรา พืชเนาวรัตน์ ครู หัวหน้างานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน 
 2. นางสาวประนอม คำแสน  ครู กรรมการ 
 3. นางฉัตรชนก  ต้นเงิน  ครู กรรมการ 
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มีหน้าที่ 
1. จัดทำคู่มือ ระเบียบการดำเนินงานคณะกรรมการสถานศกึษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน 
2. ประชาสัมพันธ์และสรรหาคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามคุณสมบัติที่กำหนดไว้ในระเบียบ

การปฏิบัติงาน 
3. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4. ประสานงานและสร้างความเข้าใจร่วมกับคณะกรรมการสถานศกึษาข้ันพ้ืนฐานในส่วนของบทบาทและ

หน้าที่ของคณะกรรมการ 
5. ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 
6. ประสานงานกับกลุ่มบริหารงานตา่ง ๆ  และจัดเตรียมเอกสารข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
7. เข้าร ่วมประชุม จัดทำรายงานการประชุม และแจ้งมติที ่ประชุมให ้ผู ้เกี ่ยวข้องเพื ่อร ับทราบและ

ดำเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณ ี
8. ประสานการดำเนินงานตามมตกิารประชุมและรายงานผลการดำเนินการใหค้ณะกรรมการไดท้ราบ 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

2. งานเครือข่ายผู้ปกครอง 
 1. นางสาวประนอม คำแสน  ครู หัวหน้างานเครือข่ายผู้ปกครอง 
 2. นายสิทธิศักดิ์  อูปแก้ว  ครู กรรมการ 

3. นางหทัยรัตน์  อ่อนวงค์  ครู กรรมการ 
4. นางฉัตรชนก  ต้นเงิน  ครู กรรมการ 
มีหน้าที่ 
1. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้คณะกรรมการเครอืข่ายผู้ปกครองนักเรียนของโรงเรียนในพนมมาศพิทยากรและ

ผู้เก่ียวข้อง ได้รับความรู้ความเข้าใจบทบาทหน้าทีข่องคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน  
2. ส่งเสริมและสนับสนุนให้คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนมีสัมพันธภาพที่ดีโด ยได้พบปะ

แลกเปลี ่ยนทัศนคติ ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะและประสบการณ์ รวมถึงปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ  ในการ
บริหารงานของคณะกรรมการ 

3. รวบรวม ประมวล วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการ เครือข่าย
ผู้ปกครอง 

4. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 
5. จัดรายงานการประชุมและแจ้งมติการประชุมให้ผู้เก่ียวข้องเพ่ือรับทราบ ดำเนินการหรือถือปฏิบัติ

แล้วแต่กรณี 
6. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร่งรัด การดำเนินการ

และรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองทราบ 
7. ประสานงานระหว่างงานตา่ง ๆ  กับผู้บริหารสถานศกึษา 
8. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ฝ่ายกิจการนักเรียน 

 
คณะกรรมการบริหารงานฝ่ายกิจการนักเรียน 

1. นายสิทธิศักดิ์  อูปแก้ว  ครู ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าฝ่ายกิจการนักเรียน 
2. นายธีรวัฒน์  ดอกคำใต้ ครู ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงาน 

กิจการนักเรียน 
3. นายจารึก  นาคมูล  ครู ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานปกครองนักเรียน 
4. นางสาวนัฐฐนันธ์ สุวิลาวงษ์ ครู ปฏิบัติหน้าที่  หัวหน้ากลุ่มงานกิจกรรมพัฒนา 

ผู้เรียนและเลขานุการฝ่ายกิจการ 
นักเรียน 

 5. นายสามารถ  สร้อยสาย ครู ปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่ 

 1. ดำเนินการแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัตงิานของบุคลากรในฝ่ายกิจการนักเรียน  
2. จัดทำและเสนอโครงการแผนปฏิบัตกิารของฝ่ายกิจการนักเรียน เพ่ือของบประมาณประจำปี  
๓. ติดตามผลการปฏิบัติงาน การดำเนินการของบุคลากรภายในฝ่ายกิจการนักเรียน  
๔. เสนอแนะข้อคิดเห็นการปรับปรุงงานหรอืข้อบกพร่องที่ควรแก้ไขในฝ่ายกิจการนักเรียน  
5. จัดให้มีเครื่องอำนวยความสะดวกในสำนักงานฝ่ายกิจการนักเรียน 
6. จัดทำแผนภูมิโครงสร้างสายงานบริหารฝ่ายกิจการนักเรียน 
7. จัดทำคู่มือฝ่ายกิจการนักเรียน โดยประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
8. จัดทำข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียน  
9. เก็บรวบรวมเอกสารต่าง ๆ  ที่หัวหน้าฝ่ายกิจการนักเรียนมอบหมาย  
๑0. จัดทำทำเนียบบคุลากรฝ่ายกิจการนักเรียนให้เป็นปจัจุบนั  
11. จัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายกิจการนักเรียน  
12. สรุปและประเมินผลการปฏิบตัิงาน  
13. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

กลุ่มงานบริหารงานกิจการนักเรียน 
 นายธีรวัฒน์  ดอกคำใต้ ครู หัวหน้ากลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 
1. งานรับนักเรียน 
 1. นายโชคชัย  คำไวย์  ครู หัวหน้างานรับนักเรียน 
 2. นายฉัตรชัย  แว่นตา  ผู้ช่วยครู กรรมการ 
 3. นางสาววรางคณา บุญช่วย  บุคลากรสนับสนุนการสอน กรรมการ 
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 มีหน้าที่ 

๑. สำรวจและจัดทำบญัชีแสดงจำนวน รายช่ือและข้อมูลสำคัญของนักเรียนที่เข้ามาในโรงเรียนในแต่ละปี
การศึกษา  

๒. จัดทำข้อมูลสำหรับการเตรียมความพร้อมในการรบันักเรียน  
๓. วิเคราะห์สภาพงาน ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ๔ 
4. ดำเนินการจัดทำแผนช้ันเรียน โดยประสานกับฝ่ายวิชาการ  
5. ดำเนินการรับนักเรียนใหม่ ประจำป ี 
6. ดำเนินการรับนักเรียนใหม่ ระหว่างป ี 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง หรือ งานที่ได้รับมอบหมาย 
8. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

2. งานบริการด้านสขุภาพอนามัยนักเรยีน 
 1. นางสาวสายพิณ งูคำ  ครู  หัวหน้างานบริการดา้นสุขภาพนามยั 

นักเรียน 
 2. นางสาววันดี  สหะชาติ ครู  กรรมการ 
 3. นายประเสริฐ  วงศ์ดาว  ครู  กรรมการ 
 4. นางสาวนัฐฐชนันท์ นามวงษา ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
 5. นางสาวนิยะฉัตร เอมะสุวรรณ ครู  กรรมการ 
 6. นางสาวรุ้งนภา ก๋าสมุทร ครู  กรรมการ 
 7. นายนนทพัทธิ์  วงศ์มูล  ผู้ช่วยครู  กรรมการ 
 8. นางสาวมณสิกานต์ เผ่ือแผ่  ผู้ช่วยครู  กรรมการ 
 9. นางสาวพรนภา ทองโม้  แม่บ้าน  กรรมการ 
 มีหน้าที่ 

1. จัดทำแผนงาน โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงาน เก่ียวกับงานอนามัยโรงเรียน 
2. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ สาธารณสุขในการส่งเสร ิมสุขภาพนักเรียนโดยการจัดกิจกรรมส่งเสริม

สุขภาพอนามัย เช่น การตรวจสุขภาพนักเรียนประจำป ีบริการตรวจฟัน 
3. ให้บริการปฐมพยาบาลเบื้องต้นโดยให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียนอย่างทั่วถึงและทันท่วงที ส่งต่อ

นักเรียนที่ป่วย และประสานงานกับผู้ปกครอง 
4. ดูแลห้องพยาบาลใหส้ะอาดถูกสุขลักษณะและจดัหอ้งพยาบาลให้ถูกตอ้งตามเกณฑ์ที่กำหนดมาตรฐาน 
5. จัดให้มีเครื่องมือ อุปกรณ์ ยา และเวชภัณฑ์ที่ใช้ในการรักษาพยาบาล ให้พร้อมต่อการใช้งาน มีการ

ควบคุมและเก็บรักษาอย่างเป็นระบบ เพ่ือการรักษาพยาบาลเบื้องต้นได้ทนัท่วงท ี
6. จัดทำสถิติน้ำหนักและส่วนสูงของนักเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง และประสานงานกับครูที่ปรึกษาและ

เจ้าหน้าที่อนามัยในการแก้ไขปัญหานักเรียนที่มน้ีำหนักและส่วนสูงต่ำกว่าเกณฑ์มาตรฐาน 
7. จัดกิจกรรมรณรงค์ป้องกันและให้ความรู้กิจกรรมเก่ียวกับโรคติดต่อต่าง ๆ ส่ิงเสพติดทุกชนิด รวมทั้ง

อุบัติเหตุต่าง ๆ  
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8. จัดทำและนำเสนอสถิติ ประเมินผลงานของงานอนามัยในโรงเรียน และรายงานผลการดำเนินงานต่อ
ผู้บริหารสถานศึกษา 

9. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

3. งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอนัพึงประสงค์ของนกัเรียน 
 1. นายธีรวัฒน์  ดอกคำใต้ ครู หัวหน้างานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม  

และคุณลักษณะอันพึงประสงคข์องนักเรียน 
 2. นางสาวชนิสรา อาสาหม้อ ครู กรรมการ 
 3. นางสาวณัฐชนันท์ นามวงษา ครูผู้ช่วย กรรมการ 
 4. นางสมฤทธิ์  อยู่มั่นใจ  ครู กรรมการ 
 5. นายสามารถ  สร้อยสาย ครู กรรมการ 
 6. นางสาวรุ้งนภา ก๋าสมุทร ครู กรรมการ 
 7. นางสาวพศิกา เทศปาน ครู กรรมการ 
 8. นางจิรวรรณ  นาคะเกตุ ครู กรรมการ 
 9. นางสาวนิยะฉัตร เอมะสุวรรณ ครู กรรมการ 
 10. นางสาววันด ี สหะชาติ ครู กรรมการ 
 11. นางทิวาพร  จันทร์โน  ครู กรรมการ 
 12. นางสาวอภิรดา บุญโยประการ ครู กรรมการ 
 13. นางสาวประนอม คำแสน  ครู กรรมการ 
 14. นางสาวนิลุบล เจริญพืช ครู กรรมการ 
 15. นางสาวแสงมณี ผมปัน  ครู กรรมการ 
 16. นางสาวณัฐถานันท์ หันถา  ครู กรรมการ 
 17. นางวันทนา  จันทร์หอม ครู กรรมการ 
 18. นางวรรณภา บุญนิธิพัฒน์ ครู กรรมการ 
 19. นางภัทราพร เกิดทุ่งย้ัง ครู กรรมการ 
 20. นางสาววรรณา สุกใส  ครู กรรมการ 
 21. นางยุพาพร  เลาสัตย์  ครู กรรมการ 
 22. นางหทัยรัตน์ อ่อนวงค์  ครู กรรมการ 
 23. นางชิดชนก  เปรมปรี  ครู กรรมการ 
 24. นายสิทธิศักดิ์ อูปแก้ว  ครู กรรมการ 
 25. นายฉัตรชัย  แว่นตา  ผู้ช่วยครู กรรมการ 
 26. นายพีระ  มะโนวงษ์ ผู้ช่วยครู กรรมการ 
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มีหน้าที่ 
1. จัดทำแผนงาน / โครงการเพ่ือส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงคข์องนักเรียน 
2. จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงคข์องนักเรียนแก่นักเรียน 
3. ประสานงานกับวัดตา่ง ๆ  หรือหน่วยงานต่าง ๆ  เพ่ือส่งเสริมกิจกรรมทางศาสนาและฝึกอบรมดา้น

ศีลธรรม จริยธรรมแก่นักเรียน 
4. จัดกิจกรรมยกย่อง / ประกาศเกียรติคณุให้กำลังใจนักเรียนที่ประพฤติ และเป็นแบบอย่างทีด่ีกับ

นักเรียน 
5. จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมความเป็นผู้นำ และผู้ตามที่ดใีห้กับนักเรียน 
8. ประชาสัมพันธ์เก่ียวกับกิจกรรมต่าง ๆ  เพ่ือส่งเสริมความเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม 
9. ประเมินผลกิจกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียนจากพฤติกรรม

นักเรียน 
6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

4. งานส่งเสริมประชาธปิไตยในโรงเรียน 
 1. นางสาวนัฐฐนันธ์ สุวิลาวงษ์ ครู หัวหน้างานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
 2. นายพีระ  มะโนวงษ์ ผู้ช่วยครู กรรมการ 
 3. นายณฐชนนท์ ปิ่นนวม  ครู กรรมการ 
 4. นางสมฤทธิ์  อยู่มั่นใจ  ครู กรรมการ 
 5. ครูประจำช้ันทุกคน    กรรมการ 
 มีหน้าที่ 

1. ประชาสัมพันธ์ ส่งเสริม ให้ความรู้แก่ครูและนักเรียนในเรื่องส่งเสริมความเป็นประชาธิปไตย  
2. จัดโครงการและกิจกรรมหลากหลายทีส่่งเสริมใหนั้กเรียนปฏิบัตตินตามระบอบประชาธิปไตย  
3. ประสานงานกับหัวหน้าระดับช้ัน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ ครูประจำช้ัน ครูประจำวิชา จัดกิจกรรม

ที่ส่งเสริมให้นักเรียนปฏิบัติตนตามระบอบประชาธิปไตย 
4. ควบคุมดูแลการดำเนินการคดัเลือกสภานักเรียนประจำป ี 
5. จัดอบรมสัมมนาหรอืปฐมนิเทศคณะกรรมการสภานักเรียนและหัวหน้านักเรียนประจำปีการศกึษา  
6. ควบคุมด ูแลแผนปฏิบ ัต ิการฝ่ายปกครองของคณะกรรมการสภานักเร ียนเสนอขออนุมัติ และ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะสภากรรมการนักเรียน 
7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

5. งานส่งเสริมสุนทรียภาพของนักเรยีน (ศิลปะ ดนตรี กีฬา และนาฏศิลป์) 
 1. นางสาววิลาวัลย์ ขันอินทร์ ครู  หัวหน้างานส่งเสริมสุนทรียภาพของนักเรียน 

2. นายเธียรดนัย  อยู่บ้านคลอง ครู  กรรมการ 
3. นายณัฐชนนท์ ปิ่นนวม  ครู  กรรมการ 

 4. นายวีระ  ฉิมพลี  ผู้ช่วยครู  กรรมการ 
 5. นายนนธพัชธ์  วงศ์มูล  ผู้ช่วยครู  กรรมการ 
 6. นายปิติชัย  รอดใหม่ ผู้ช่วยครู  กรรมการ 



34 
 
 7. นางสาวศศิธร  เล้ียงถนอม ผู้ช่วยครู  กรรมการ 
 8. นายวิชิตา  อ่ิมชาลี  พนักงานจ้าง  กรรมการ 
 มีหน้าที่ 
   1. ประชุมวางแผน ให้ข้อเสนอแนะ และสนับสนุนงานในฝ่ายกิจกรรมศิลปะ ดนตรี กีฬา และนาฏศิลป์ 
    2. รับสมัครนักเรียนที่มีความสนใจ จัดฝึกซ้อม ส่งเสริม กำกับติดตามดแูลนักเรียน ด้านศิลปะ ดนตรี กีฬา 
และนาฏศิลป์ให้มีทักษะแสดงความสามารถข้ันพ้ืนฐาน เข้าร่วมการจัดกิจกรรมภายใน/ภายนอก และเข้าแข่งขันใน
รายการต่าง ๆ  ได้ 

3. จัดทำสารสนเทศงานศิลปะ ดนตรี กีฬา และนาฏศิลป์ ดังต่อไปน้ี 
        1) ทะเบียนนักเรียนด้านสุนทรียภาพ 
        2) งาน/โครงการตามแผนงานส่งเสริมสุนทรียภาพ 
        3) สรุปผลการแข่งขัน/การเข้าร่วมกิจกรรมภายนอกโรงเรียน 
4. พัฒนาบุคลากรด้านศิลปะ ดนตรี กีฬา และนาฏศิลป์ให้มีประสิทธิภาพ 
5. จัดการแสดงกิจกรรม ศิลปะ ดนตรี กีฬา และนาฏศิลป์ เพ่ือส่งเสริมศักยภาพของผู้เรียน 
6. ตรวจสอบการ เก็บรักษา เครื่องมือ อุปกรณ์ ทรัพย์สินที่อยู่ในการดูแลของครูที่รับผิดชอบงานศิลปะ 

ดนตรี กีฬา และนาฏศิลป์ให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ เกิดความคุม้ค่าและเปน็ระเบียบ 
7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

6. งานส่งเสริมการอนรุักษ์ประเพณแีละวัฒนธรรม 
 1. นายสิทธิศักดิ์  อูปแก้ว  ครู  หัวหน้างานส่งเสริมการอนุรักษ์ประเพณี 

และวัฒนธรรม 
2. นางสาวชนิสรา อาสาหม้อ ครู  กรรมการ 
3. นายธีรวัฒน์  ดอกคำใต้ ครู  กรรมการ 

 4. นางสาวณัฐชนันท์ นามวงษา ครูผู้ช่วย  กรรมการ 
 5. นางสมฤทธิ์  อยู่มั่นใจ  ครู  กรรมการ 
 6. นายพีระ  มะโนวงษ์ ผู้ช่วยครู  กรรมการ 
 7. นายฉัตรชัย  แว่นตา  ผู้ช่วยครู  กรรมการ 
 มีหน้าที่ 

1. จัดทำแผนงาน / โครงการเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์ประเพณแีละวัฒนธรรม 
2. จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์ประเพณีและวัฒนธรรม 
3. ประสานงานและใหค้วามรว่มมือกับหน่วยงานต่าง ๆ  ด้านส่งเสริมการอนุรักษ์ประเพณีและวัฒนธรรม 

ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
4. ประชาสัมพันธ์เก่ียวกับกิจกรรมต่าง ๆ  เพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์ประเพณีและวัฒนธรรม 
5. ประเมินผลกิจกรรมด้านการส่งเสริมการอนุรักษ์ประเพณีและวัฒนธรรมของนักเรียนจากพฤติกรรม

นักเรียน 
6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 นางสาวนัฐฐนันธ์  สุวิลาวงษ์ ครู หัวหน้ากลุ่มงานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
1. งานกิจกรรมลกูเสือ ยุวกาชาด และกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
 1. นายมนัสชัย  ช่ังทอง  ครู หัวหน้างานกิจกรรมลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจกรรม 

เพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ 
 2. นางสาวนัฐฐนันธ์ สุวิลาวงษ์ ครู กรรมการ 
 3. นางสาวประนอม คำแสน  ครู กรรมการ 
 4. นายโชคชัย  คำไวย์  ครู กรรมการ 
 5. นายจารึก  นาคมูล  ครู กรรมการ 
 6. นางหทัยรัตน์  อ่อนวงค์  ครู กรรมการ 
 7. นางสาวณัฐถานันท์ หันถา  ครู กรรมการ 
 8. นายกิตติภัทร  ทองคำด ี ครู กรรมการ 
 9. นายเธียรดนัย  อยู่บ้านคลอง ครู กรรมการ 
 มีหน้าที่ 

1. จัดทำโครงสร้าง แผนงาน งบประมาณ ปฏิทินปฏิบัติงานของกิจการลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจกรรม
เพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ และดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน  

2. วิเคราะห์หลักสูตร ประสานงานกับผู้กำกับลูกเสือและผู้นำยุวกาชาดในการจัดทำโครงสร้างวิชาลูกเสือ
และยุวกาชาด แผนการจัดการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตร  

4. ควบคุม ดูแล การจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปตามหลักสูตร  
5. ดำเนินการจัดหาส่ือ พัฒนาดูแลแหล่งเรียนรู้ลูกเสือและยุวกาชาด ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้และบริการแก่

นักเรียน 
6. จัดทำสารสนเทศเก่ียวกับลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์เพ่ือใช้เป็น

ข้อมูลในการปรับปรุงพัฒนางานใหม้ี ประสิทธิภาพและเผยแพร่ผลงานแก่หน่วยงานต่าง ๆ   
7. ให้ความร่วมมือในการจัดกิจกรรมลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ทั้ง

ภายในและภายนอกสถานศึกษาตามทีไ่ดร้ับ มอบหมาย 
8. กำกับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ให้

เป็นไปตามแผนงาน/โครงการทีก่ำหนดไว้  
9. ประเมินผลการจัดกิจกรรมลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจกรรมเพื ่อสังคมและสาธารณประโยชน์ตาม

แผนงาน/โครงการ และจัดทำสรุปรายงานผลเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
 10. นำผลการติดตามมาปรับปรุง/พัฒนากิจกรรมลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจกรรมเพื ่อสังคมและ

สาธารณประโยชน์ 
11. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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2. งานกิจกรรมแนะแนว 
 1. นางสาวนัฐฐนันธ์ สุวิลาวงษ์ ครู หัวหน้างานกิจกรรมแนะแนว 
 2. นางสาวนิยะฉัตร เอมะสุวรรณ ครู กรรมการ 
 3. นางสาวชนิสรา อาสาหม้อ ครู กรรมการ 
 4. นายมนัสชัย  ช่ังทอง  ครู กรรมการ 
 5. นายกิตติภัทร  ทองคำด ี ครู กรรมการ 
 6. นางสาวณัฐถานันท์ หันถา  ครู กรรมการ 
 7. นางยุพาพร  เลาสัตย์  ครู กรรมการ 
 8. นางสาววรัญญา เรือนกาศ ครู กรรมการ 
 9. นายสิทธิศักดิ์  อูปแก้ว  ครู กรรมการ 
 10. นางสาววรรณภา ชัยชะลอ ครู กรรมการ 
 11. นายธีรวัฒน์  ดอกคำใต้ ครู กรรมการ 
 12. นางฐิติมา  คล้ายชม ครู กรรมการ 
 มีหน้าที่ 

1. วางแผนจัดบริการแนะแนวตามภาระงานในงานแนะแนว 5 งานหลัก  
2. บริการเก็บรวบรวมข้อมูลนักเรียนในรายบคุคล (ระเบียบสะสม)  
3. จัดทำปฏิทินงานแนะแนว  
4. จัดหาทุนการศกึษาจากหน่วยงานภายใน ภายนอกสนับสนุนการจัดการศึกษาของโรงเรียน  
5. จัดหาและรวบรวมข้อมูล ข่าวสาร ระเบียบการสมัคร ประกาศใบสมัครทีเ่ก่ียวข้องเรื่องการศึกษาต่อ  
6. จัดบริการใหค้ำปรกึษาแก่นักเรียนในเรื่องส่วนตัว สังคม การศึกษา และอาชีพ  
7. ให้บริการสนเทศดา้นการศึกษาตอ่ และการประกอบอาชีพ  
8. บริการให้คำปรึกษาแก่นักเรียนที่ประสบปญัหาดา้นการเรียนและปัญหาส่วนตัว  
9. ติดตามผลการศึกษาต่อของนักเรียนช้ันประถมศึกษาปีที่ 6 และมัธยมศึกษาปีที่ 3 และจัดทำข้อมูล 

สารสนเทศ  
10. ประสานกับครูที่ปรึกษา ฝ่ายกิจการนักเรียนในการแก้ไขปัญหานักเรียน  
11. ประสานความร่วมมอื และแลกเปล่ียนเรียนรู้ประสบการณ์ดา้นการแนะแนวการศึกษากับสถานศกึษา 

หรือเครือข่ายแนะแนวภายนอกสถานศึกษา 
12. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการ และวิชาชีพภายในสถานศึกษา โดยการเช่ือมโยงกับระบบดูแล  

ช่วยเหลือนักเรียน  
13. ดำเนินการแนะแนวศึกษาต่อ โดยความร่วมมอืของครูทกุคน  
14. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัตงิานต่อผู้บริหารสถานศกึษา 
11. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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3. งานกิจกรรมชมรม 
 1. นายเธียรดนัย  อยู่บ้านคลอง ครู  หัวหน้างานกิจกรรมชมรม 
 2. นางสาววิลาวัลย์ ขันอินทร์ ครู  กรรมการ 
 3. นางสาวนัฐฐนันธ ์ สุวิลาวงษ์ ครู  กรรมการ 
 4. นางปราณติรา พืชเนาวรัตน์ ครู  กรรมการ 
 5. นางยุพาพร  เลาสัตย์  ครู  กรรมการ 
 6. นายธีรวัฒน์  ดอกคำใต้ ครู  กรรมการ 
 7. นายอมรเทพ  สุรินวงค์  ครู  กรรมการ 
 8. นายวีระ  ฉิมพลี  ผู้ช่วยครู  กรรมการ 
 9. นายนนธพัชธ์  วงศ์มูล  ผู้ช่วยครู  กรรมการ 
 10. นายปิติชัย  รอดใหม่ ผู้ช่วยครู  กรรมการ 
 11. นางสาวศศิธร เล้ียงถนอม ผู้ช่วยครู  กรรมการ 
 มีหน้าที่ 

1. สำรวจข้อมูลความพร้อม ความต้องการและสภาพปัญหา ของสถานศึกษา ชุมชน ท้องถ่ิน และผู้เรียน 
เพ่ือเตรียมความพร้อม ในการจัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับความต้องการและปญัหาของผู้เรียน 

2. จัดประชุมครูท ี ่ปรึกษากิจกรรมชมรม เพื ่อร ่วมกันกำหนดแนวทางในการจัดกิจกรรมให้มีความ
เหมาะสมกับสภาพความต้องการและปญัหาของสถานศกึษา ชุมชน ท้องถ่ินและผู้เรียน 

3. จัดทำแผนงาน โครงการ และปฏิท ินงานกิจกรรมชมรม โดยกำหนดเป็นรายภาคเร ียน หรือรายปี
การศึกษาหรือตามระยะเวลาที่กำหนดและเสนอขออนุมัติต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

4. ให้คำปรึกษาแก่ครูที่ปรกึษากิจกรรมชมรมและผู้เรียน  เพ่ือช่วยให้การดำเนินการจัดกิจกรรมชมรมให้
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

5. นิเทศ ติดตาม และประสานงานการดำเนินการจัดกิจกรรมชมรม ให้การจัดกิจกรรมชมรมดำเนินไป
ด้วยความเรียบร้อย และนิเทศ ติดตามให้เป็นไปตามระเบียบและหลักเกณฑ์การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนของ
สถานศึกษา 

6. รวบรวมผลการประเมินการจัดกิจกรรมชมรม จากครูที่ปรึกษากิจกรรมตลอดจนปัญหาและอุปสรรค 
ในการจัดกิจกรรม และนำเสนอแนวทางในการพัฒนาการจัดกิจกรรมชมรมตอ่ผู้บริหารสถานศกึษา 

7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

กลุ่มงานปกครองนักเรียน 
 นายจารึก   นาคมูล  ครู หัวหน้ากลุ่มงานปกครองนักเรียน 
1. งานระบบดูแลและช่วยเหลือนักเรียน 
 1. นางสาวนัฐฐนันธ์ สุวิลาวงษ์ ครู หัวหน้างานระบบดแูลและช่วยเหลือนักเรียน 
 2. นางสาวนิยะฉัตร เอมะสุวรรณ ครู กรรมการ 
 3. นางทิวาพร  จันทร์โน  ครู กรรมการ 
 4. นางสาววันดี  สหชาติ  ครู กรรมการ 
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 5. นางสาวประนอม คำแสน  ครู กรรมการ 
 6. นางสาวมะลิ  พานิชวิลัย ครู กรรมการ 
 7. นางสาวแสงมณี ผมปัน  ครู กรรมการ 
 8. นางสาวชนิสรา อาสาหม้อ ครู กรรมการ 
 9. นายฉัตรชัย  แว่นตา  ครู กรรมการ 
 10. นายสามารถ สร้อยสาย ครู กรรมการ 
 11. นางวรรณภา บุญนิธิพัฒน์ ครู กรรมการ 
 12. ครูประจำช้ันทุกคน    กรรมการ 
 มีหน้าที่ 

1. จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้ถูกต้องตามหลักการและนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินโดยใหผู้้ที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายไดเ้ข้ามามีส่วนร่วมในการจัดและพัฒนาระบบ 

2. จัดทำเอกสารหลักการเก่ียวกับการดำเนินงานในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพ่ืออำนวยความสะดวก
กับครูที่ปรึกษา หัวหน้าสายช้ันและผู้ที่เก่ียวข้อง 

3. ชี ้แจงและทำความเข้าใจกับครูที่ปรึกษา และผู ้ที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการดำเนินงานตามระบบดูแล
ช่วยเหลือนักเรียน 

4. นิเทศ ติดตามและประสานงานกับครทูี่ปรึกษา และผู้ที่เก่ียวข้องให้ดำเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

5. สรุปข้อมูลเก่ียวกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน เช่น การคัดกรองนักเรียน การเย่ียมบ้าน วิธีการและ
ผลการดูแลช่วยเหลือนักเรียนเป็นภาพรวมของโรงเรียนและรายงานผู้บริหารสถานศกึษา 

6. ออกระเบียบว่าด้วยความประพฤตขิองนักเรียนให้สอดคล้องกับคณุลักษณะทีพึ่งประสงค์ของโรงเรียน 
7. ประสานกับฝ่ายวิชาการ ในการนำระเบียบว่าด้วยความประพฤติของนักเรียนไปใช้ให้เกิดผลในทาง

ปฏิบัติ 
8. ควบคุมดูแลจัดทำสถิติ ข้อมูลการ มาเรียน ขาดเรียน มาสายของนักเรียนให้เรียบร้อยถูกต้องเป็น

ปัจจุบันและดำเนินการ ติดตามแก้ไขพฤติกรรมของนักเรียน 
9. ประสานงานกับผู้ปกครอง เครือข่ายผู้ปกครอง และผู้ที่เก่ียวข้องในการแก้ไขและพัฒนาพฤติกรรมของ

นักเรียน 
10. จัดทำหนังสือเชิญผู้ปกครองพบในกรณีนักเรียนไม่มาเรียนขาดเรียนบอ่ยครั้งโดยไมม่ีเหตอัุนสมควร 
11. จัดทำแฟ้มระบบดแูลช่วยเหลือนักเรียน ในระดับโรงเรียนและระดับครทูี่ปรึกษาใหเ้ป็นระบบและเปน็

ปัจจุบัน 
12. สรุปประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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2. งานปกครองและระเบียบวินัยนักเรยีน 
 1. นายจารึก  นาคมูล  ครู หัวหน้างานปกครองและระเบียบวินัยนักเรียน 
 2. นางสาววันดี  สหะชาติ ครู กรรมการ 
 3. นายกิตติภัทร  ทองคำด ี ครู กรรมการ 
 4. นายอมรเทพ  สุรินวงค์  ครู กรรมการ 
 5. นางสาวนัฐฐนันธ ์ สุวิลาวงษ์ ครู กรรมการ 
 6. นายมนัสชัย  ช่ังทอง  ครู กรรมการ 
 7. นายฐิติพันธ์  กุลศิริ  ครู กรรมการ 
 8. นายโชคชัย  คำไวย์  ครู กรรมการ 
 9. นายประทีป  จันทรา  ครู กรรมการ 
 10. นางสาวอภิรดา บุญโยประการ ครู กรรมการ 
 11. นายเธียรดนัย อยู่บ้านคลอง ครู กรรมการ 
 12. นายพีระ  มโนวงษ์  ผู้ช่วยครู กรรมการ 
 13. นายวุฒิชัย  แก้วจ้อน ผู้ช่วยครู กรรมการ 
 14. นายฉัตรชัย  แว่นตา  ผู้ช่วยครู กรรมการ 
 15. นายปิติชัย  รอดใหม่ ผู้ช่วยครู กรรมการ 
 มีหน้าที่ 

1. จัดทำแผนบริหารงานระเบียบวินัยและการส่งเสริมความประพฤตขิองนักเรียน 
2. จัดทำสารสนเทศเพ่ือใช้เป็นคู่มอืดำเนินงานระเบียบวินัย 
3. กำหนดเกณฑ์ความประพฤติ และเกณฑ์การหักคะแนนความประพฤติของนักเรียนที่ทำผิดกฎของ

โรงเรียนอย่างเหมาะสม 
4. ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้มีระเบียบวินัยในตนเอง สามารถปฏิบัติตามกฎ – ระเบียบข้อบังคับ

ของโรงเรียนได้อย่างถูกต้อง 
5. ปลูกฝังให้นักเรียนเคารพสิทธิของตนเองและผู้อ่ืน มีทักษะชีวิตหมู่คณะและสามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนได้

อย่างมีความสุข 
4.ยกย่องเชิดชูเกียรติและให้ขวัญกำลังใจนักเรียนที่มีพฤติกรรมอันพึงประสงค์ และปฏิบัติตนที่ดีเป็น

แบบอย่างแก่ผู้อ่ืน 
6. ติดตามการประพฤติปฏิบัตตินของนักเรียนให้ถูกตอ้งตามกฎระเบียบข้อบังคบัของโรงเรียน 
7. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองหรือหน่วยงานต่าง ๆ  ในการป้องกันแก้ไขพฤติกรรม ที่ไม่เหมาะสมของ

นักเรียน 

8. จัดทำเอกสารที่เก่ียวข้องเพ่ือคัดกรองนักเรียน 
9. จัดทำข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม รวมถึงการกำหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่

เหมาะสมของนักเรียน 
10. จัดทำหลักฐานการแก้ไขพฤตกิรรมตามวิธีการที่กำหนด 
11. ควบคุม กำกับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข ในเรื่องของการมาโรงเรียนและการเข้าห้องเรียนของนักเรียน 
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12. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
13. พิจารณาปัญหา และวินิจฉัยการกระทำผิดของนักเรียน เพ่ือเสนอคณะกรรมการโรงเรียนพิจารณา 

ส่ังการลงโทษ 
14. ประสานงานและแจ้งเรื่องต่าง ๆ ต่อผู้บริหารสถานศึกษาและผู้เก่ียวข้องเพ่ือประชุม ปรึกษาและ

ดำเนินการแก้ไขงานปกครองอย่างสม่ำเสมอ 
15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

3. งานส่งเสริมความปลอดภัยในโรงเรียน 
 1. นายเธียรดนัย  อยู่บ้านคลอง ครู  หัวหน้างานส่งเสริมความปลอดภัย 

ในโรงเรียน 
 2. นายจารึก  นาคมูล  ครู  กรรมการ 
 3. นายกิตติภัทร  ทองคำด ี ครู  กรรมการ 
 4. นางสาวนัฐฐนันธ์ สุวิลาวงษ์ ครู  กรรมการ 
 5. นายอมรเทพ  สุรินวงค์  ครู  กรรมการ 
 6. นางสาวมะลิ  พานิชวิลัย ครู  กรรมการ 
 7. นายมนัสชัย  ช่ังทอง  ครู  กรรมการ 
 8. นายสิทธิศักดิ์  อูปแก้ว  ครู  กรรมการ 

6. นายพีระ  มโนวงษ์  ผู้ช่วยครู  กรรมการ 
 7. นายวุฒิชัย  แก้วจ้อน ผู้ช่วยครู  กรรมการ 
 8. นายปิติชัย  รอดใหม่ ผู้ช่วยครู  กรรมการ 

9. นายสมศักดิ์  พรมสุวรรณ นักการภารโรง กรรมการ 
10. นายหลง  บางฟั่น  พนักงานจ้าง กรรมการ 
11. นายเกรียงศักดิ์ ทองก้อน พนักงานจ้าง กรรมการ 
12. นายศิรพงษ์  บุญศิริ  พนักงานจ้าง กรรมการ 
13. นายภาสกร  บุญเพ็ชร์ พนักงานจ้าง กรรมการ 

 มีหน้าที่ 
1. จัดทำแผนบริหารงานส่งเสริมความปลอดภัยในโรงเรียน 
2. จัดทำสารสนเทศเพ่ือใช้เป็นคู่มอืดำเนินงานส่งเสริมความปลอดภัยในโรงเรียน 
3. ดำเนินงานเก่ียวกับ การคุ้มครองและช่วยเหลือเด็ก ในการดูแล ตรวจตรา/เฝ้าระวัง ช่วยเหลือ และ

คุ้มครองเด็กให้ปลอดภัยจากอันตรายด้านบุคคล โดยเด็กที่ควรได้รับการช่วยเหลือและคุ้มครอง ได้แก่ เด็กที่เส่ียง
จะได้รับอันตราย เด็กที่มีปัญหาด้านสติปัญญา เด็กที่มีปัญหาพฤตกิรรมไม่เหมาะสม เด็กที่มีโรคทางสมอง  เด็กที่มี
ความพิการทางร่างกาย เด็กที่มีปัญหาด้านอารมณจ์ิตใจ เด็กที่ขาดทักษะสังคมเด็กที่มีปญัหาครอบครวั รวมถึงเด็ก
ที่ถูกทำร้ายรังแกจากผู้ใหญ่และจากเด็กด้วยกัน 

4. การป้องกันภัยจากส่ิงแวดล้อม/อุบัติเหตุ/ภัยพิบัติ/โรคภัยไข้เจ็บ/ส่ือ โดยการจัดสภาพแวดล้อมและ
การวางกฎเกณฑ์ให้ปลอดภัยจากอุบัติเหตุหรือการบาดเจ็บที่คาดไมถึ่ง รวมไปถึงโรคภัยไข้เจ็บและภัยจากส่ือต่าง ๆ   
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5. การป้องกันอันตรายจากบุคคล โดยการจัดสภาพแวดล้อมและการวางกฎเกณฑ์ให้ปลอดภัยจากบุคคล 
โดยคำนึงถึงสวัสดิภาพของเด็ก ตั้งแต่เริ่มเดินเข้าสู่ประตูโรงเรียนจนกระทั่งออกจากโรงเรียนถึงบ้าน รวมทั้งการจัด
กิจกรรมเสริมทักษะการดูแลป้องกันภัยตัวเองให้ปลอดภัย ทั้งน้ีเพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดกรณีผู้ใหญ่ทำร้ายเด็กและเด็ก
ทำร้ายกันเอง 

6. ดำเนินการสร้างความสัมพันธ์อันดีในโรงเรียน ทั้งระหว่างเด็กกับเด็ก และครูกับเด็ก โดยเน้นให้เด็กมี
ความรู ้สึกดีในการใช้ชีวิตอยู่ที ่โรงเรียน เช่น ได ้รู้สึกถึงการได้รับการยอมรับทั้งจากครูและจากเพื่อนด้วยกัน 
นอกจากน้ียังรวมถึงการทำให้โรงเรียนกับครอบครัวได้มีความสัมพันธ์อันดีต่อกันในอันที่จะร่วมกันพัฒนาเด็กให้มี
คุณภาพต่อไป 

7. จัดกิจกรรมให้ความรูใ้นการปฏิบตัิตนแก่นักเรียนให้พ้นจากอันตราย 
8. จัดให้มีเครือข่ายองค์กรภาครฐัเอกชนเพ่ือสามารถติดตอ่ขอความช่วยเหลือทันที 
9. สรุปประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

4. งานป้องกันยาเสพติดในโรงเรยีน 
 1. นายอมรเทพ  สุรินวงค์  ครู หัวหน้างานป้องกันยาเสพติดในโรงเรียน 
 2. นายจารึก  นาคมูล  ครู กรรมการ 
 3. นายกิตติภัทร  ทองคำด ี ครู กรรมการ 
 4. นางสาวนัฐฐนันธ์ สุวิลาวงษ์ ครู กรรมการ 
 5. นายเธียรดนัย  อยู่บ้านคลอง ครู กรรมการ 
 6. นางจิรวรรณ  นาคะเกตุ ครู กรรมการ 
 7. นายพีระ  มโนวงษ์  ผู้ช่วยครู กรรมการ 
 8. นายวุฒิชัย  แก้วจ้อน ผู้ช่วยครู กรรมการ 
 9. นายปิติชัย  รอดใหม่ ผู้ช่วยครู กรรมการ 
 มีหน้าที่ 

1. วางแผนจัดทำโครงการหรอืกิจกรรมเก่ียวกับการป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียนใหเ้หมาะสม 
2. กำหนดมาตรการในการปอ้งกันและแก้ไขปัญหา ตลอดจนการควบคมุดูแลให้เกิดผลดตี่อนักเรียน 
3. ประชุม อบรม ประชาสัมพันธ์ ให้ความรูแ้ก่นักเรียนเก่ียวกับอันตรายและผลกระทบของส่ิงเสพติด 
4. จัดกิจกรรมเสริมสร้าง ป้องกัน แก้ไข นักเรียนเก่ียวกับการใช้สารเสพติดในโรงเรียน 
5. จัดทำระบบข้อมูล สถิติ เก่ียวกับปัญหายาเสพติด 
6. ติดตามประเมินผลการทำงาน 
7. ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนเพ่ือให้ความรู้แก่นักเรียนในเรื่อง

ปัญหายาเสพติด 
8. ประสานความร่วมมือกับผู ้ปกครองนักเร ียนตามโอกาสเพื่อร่วมกันแก้ปัญหา หรือป้องกันตามที่

เห็นสมควร 
9. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสที่เหมาะสมเพ่ือประสานความร่วมมือทั้งในด้านป้อง กันและ

แก้ไขปัญหาอย่างต่อเน่ือง 
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10. ดำเนินการส่งต่อหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือแก้ไขปัญหายาเสพติด 
11. ให้ความร่วมมอืกับหน่วยงาน องค์กร และชุมชน ในการเฝ้าระวังปัญหายาเสพติด 
12. รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้เก่ียวข้องและผู้บริหารสถานศกึษา 
13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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ฝ่ายอาคารสถานท่ี 
 
คณะกรรมการบริหารงานฝ่ายอาคารสถานท่ี 

1. นายจารึก  นาคมูล  ครู ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าฝ่ายอาคารสถานที ่
2. นายเธียรดนัย  อยู่บ้านคลอง ครู ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานอาคาร 

สถานที่ 
3. นายฐิติพันธ์  กุลศิริ  ครู ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานระบบเทคโนโลยี 

และสารสนเทศ 
4. นางชิดชนก  เปรมปรี  ครู ปฏิบัติหน้าที่ เลขานุการฝ่ายอาคารสถานที่ 
มีหน้าที่ 

 ๑. กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่และส่ิงแวดล้อม  
2. จัดทำแผนภูมิ  โครงสร้างการบริหารงานของฝ่ายอาคารสถานที่ 
3. จัดทำปฏิทินการบริหารงานของฝ่ายอาคารสถานที่ และจัดวางตวับุคลากรและมอบหมายหน้าที่

รับผิดชอบงาน 
   4. ดูแลและกำหนดบทบาทหน้าที่นักการภารโรงในการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และส่ิงแวดล้อมจดั
บรรยากาศทั้งภายในและภายนอกห้องเรียน ให้เกิดความร่มรื่นเป็นสัดส่วนสวยงาม เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้ของ
ผู้เรียน 

5. นิเทศ กำกับ ติดตามการดำเนินงานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคให้เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 
6. กำหนดระเบียบแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที ่ของโรงเรียนให้เรียบร้อยและเหมาะสมตลอดจน

อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่ 
7. ประสานงานและอำนวยความสะดวกใหกั้บหน่วยงานและประชาชนที่มาใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน

ในการดำเนินการกิจการต่าง ๆ  
8. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา  
9. สรุปผลและเสนอผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมที่รับผิดชอบต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ  
10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

กลุ่มงานบริหารงานอาคารสถานท่ี 
 นายเธียรดนัย  อยู่บ้านคลอง ครู หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานอาคารสถานที ่
1. งานรักษาความสะอาดและสุขาภิบาล 
 1. นางสาววันดี  สหะชาติ ครู  หัวหน้างานรักษาความสะอาดและ 

สุขาภิบาล 
 2. นายจารึก  นาคมูล  ครู  กรรมการ 
 3. นายเธียรดนัย  อยู่บ้านคลอง ครู  กรรมการ 
 4. นางจิรวรรณ  นาคะเกตุ ครู  กรรมการ 
 5. นายประเสริฐ  วงศ์ดาว  ครู  กรรมการ 
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 6. นางสาวศศิธร  เล้ียงถนอม ผู้ช่วยครู  กรรมการ 

7. นายสมศักดิ์  พรมสุวรรณ นักการภารโรง กรรมการ 
8. นางสาวพรนภา ทองโม้  พนักงานจ้าง กรรมการ 
9. นางเภา  ใสดี  พนักงานจ้าง กรรมการ 
10. นางถนอมสิน วันแย้ม  พนักงานจ้าง กรรมการ 
11. นางนิตยา  มั่นคง  พนักงานจ้าง กรรมการ 
12. นายหลง  บางฟั่น  พนักงานจ้าง กรรมการ 
13. นายเกรียงศักดิ์ ทองก้อน พนักงานจ้าง กรรมการ 
14. นายศิรพงษ์  บุญศิริ  พนักงานจ้าง กรรมการ 
15. นายภาสกร  บุญเพ็ชร์ พนักงานจ้าง กรรมการ 
มีหน้าที่ 
1. ติดตามและดูแลความสะอาดเรียบร้อย ความปลอดภัยในอาคารสถานที่ ห้องเรียน ห้องประกอบต่าง ๆ  

ในโรงเรียน 
2. ดำเนินการดูแลด้านความสะอาดรอบ ๆ  บริเวณในโรงเรียน 
3. ตรวจเช็คความปลอดภัยอาคารเรียน ตอนเย็นหลังเลิกเรียน 

        4. จัดการ ควบคุม ดูแล ปรับปรุง ส่ิงแวดล้อมต่าง ๆ  ในโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่ดีและถูกสุขลักษณะ เพ่ือ
ช่วยให้สามารถป้องกันโรคภัยไข้เจ็บแก่นักเรียน ช่วยลดอุบัติเหตุที่จะเกิดข้ึน ทั้งยังส่งเสริมให้นักเรียนมีสุขภาพ 
พลานามัยที่ดี ตลอดจนเกิดสุขนิสัยที่ดี 

5. สรุปผลและเสนอผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมที่รับผิดชอบต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ  
6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

2. งานพัฒนาอาคารเรียน อาคารประกอบ และภูมิทัศน์ 
 1. นายจารึก  นาคมูล  ครู  หัวหน้างานพัฒนาอาคารเรียน  

อาคารประกอบ และภูมิทัศน์ 
 3. นายเธียรดนัย  อยู่บ้านคลอง ครู  กรรมการ 
 4. นายมนัสชัย  ช่ังทอง  ครู  กรรมการ 
 5. นายวุฒิชัย  แก้วจ้อ  ผู้ช่วยครู  กรรมการ 

6. นายสมศักดิ์  พรมสุวรรณ นักการภารโรง กรรมการ 
7. นางสาวพรนภา ทองโม้  พนักงานจ้าง กรรมการ 
8. นางเภา  ใสดี  พนักงานจ้าง กรรมการ 
9. นางถนอมสิน  วันแย้ม  พนักงานจ้าง กรรมการ 
10. นางนิตยา  มั่นคง  พนักงานจ้าง กรรมการ 
11. นายหลง  บางฟั่น  พนักงานจ้าง กรรมการ 
12. นายเกรียงศักดิ์ ทองก้อน พนักงานจ้าง กรรมการ 
13. นายศิรพงษ์  บุญศิริ  พนักงานจ้าง กรรมการ 
14. นายภาสกร  บุญเพ็ชร์ พนักงานจ้าง กรรมการ 
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มีหน้าที่ 
1. วางแผนพัฒนาบริเวณอาคาร บริเวณแหล่งการเรียนรู้ต่าง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือให้นักเรียนเรียนรู้อย่างมี

ความสุข 
2. บำรุงดูแลและพัฒนาอาคารอาคารประกอบของสถานศึกษาใหอ้ยู่ในสภาพที่มั่นคงปลอดภัย เหมาะสม

พร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 
3. ควบคุม ดูแลรักษาความสะอาดอาคารเรียนและบริเวณพ้ืนที่รอบอาคารและจัดสวนหย่อมบริเวณรอบ  

ๆ อาคารเรียน 
4. อำนวยความสะดวกในการใหบ้รกิารอาคารเรียน 
5. จัดสถานที่สำหรับงานพิธีและกิจกรรมตา่ง ๆ  ของโรงเรียนโดยการตกแต่งให้สวยงาม 
6. ติตตามและตรวจสอบการใช้อาคารเรียนอาคารประกอบของสถานศึกษา เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า และ

เอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
7. สรุป ประเมินผล และรายงานการใช้อาคารเรียน อาคารประกอบ 
8. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

3. งานซ่อมแซม บำรุง วัสดุ ครุภัณฑ์ และสาธารณูปโภค 
 1. นายจารึก  นาคมูล  ครู  หัวหน้างานซ่อมแซม บำรุง วัสดุ ครุภัณฑ์  

และสาธารณูปโภค 
 2. นายเธียรดนัย  อยู่บ้านคลอง ครู  กรรมการ 
 3. นายมนัสชัย  ช่ังทอง  ครู  กรรมการ 

4. นายสมศักดิ์  พรมสุวรรณ นักการภารโรง กรรมการ 
5. นายหลง  บางฟั่น  พนักงานจ้าง กรรมการ 
6. นายเกรียงศักดิ์ ทองก้อน พนักงานจ้าง กรรมการ 
7. นายศิรพงษ์  บุญศิริ  พนักงานจ้าง กรรมการ 
8. นายภาสกร  บุญเพ็ชร์ พนักงานจ้าง กรรมการ 
มีหน้าที่ 
1. วางแผนในการซ่อมแซม บำรุง วัสดุ ครุภัณฑ์ และสาธารณูปโภค ให้มีความพรอ้มต่อการใช้งาน 
2. นิเทศ กำกับ ติดตามการดำเนินงานซ่อมแซม บำรุง วัสดุ ครุภัณฑ์ และสาธารณูปโภคให้เป็นไปด้วย

ความเรียบร้อย 
3. จัดหาพัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ สนับสนุนการพัฒนาอาคารสถานที่มีการต่อเติม ดัดแปลง ให้มี

คุณภาพดีข้ึนกว่าเดิม 
4. ควบคุมดูแลรักษา ซ่อมแซม อาคารโต๊ะเก้าอ้ี ให้อยู่ในสภาพที่ใช้ประโยชน์ได้ให้อยู่ในสภาพการใช้

กิจกรรมต่าง ๆ  และสนับสนุนการเรียนการสอน 
5. ควบคุมด ูแล ต ิดต ั ้ง ต ่อเต ิม และซ่อมบำรุงงานไฟฟ้าของโรงเร ียนให้มีใช้อย่างมีประสิทธิภาพ 

        6. ควบคุมดูแล และบำรุงรักษา ระบบโทรศัพทภ์ายในของโรงเรียน 
7. ควบคุมดูแลระบบน้ำ น้ำดื่ม น้ำใช้ ตามจุดต่าง ๆ  ที่ทางโรงเรียนมีไว้บริการ 
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8. ตรวจสอบและบำรุงรกัษาทอ่ระบายน้ำ ท่อน้ำประปาตามอาคารเพ่ือป้องกันการรัว่ซึมตามจดุตา่ง ๆ  ให้
สมบูรณ์พร้อมใช้เสมอ 

9. ซ่อมอุปกรณ์ไฟฟ้า และอุปกรณ์ประปาให้สมบรูณอ์ยู่เสมอ 
10.  จัดหาและซ่อมเครื่องมือช่างให้พร้อมใช้งานอย่างมปีระสิทธิภาพ 
11. สรุป ประเมินผล และรายงานการซ่อมแซม บำรุง วัสดุ ครุภัณฑ์ และสาธารณูปโภค 
12. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

กลุ่มงานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 นายฐิติพันธ ์ กุลศิริ  ครู หัวหน้ากลุ่มงานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1. งานส่งเสริมและพัฒนาการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 1. นายประทีป จันทรา  ครู หัวหน้างานส่งเสริมและพัฒนาการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 2. นายฐิติพันธ์ กุลศิริ  ครู กรรมการ 

 3. นายโชคชัย คำไวย์  ครู กรรมการ 

 4. นายวิชยุฒน์ สายทอง  บุคลากรสนับสนุนการสอน กรรมการ 

 มีหน้าที่ 
1. จัดเตรียมวางแผน ระบบงานและการเทคโนโลยีสารสนเทศ 

          2.  อบรมปฏิบัติการดา้นการใช้เทคโนโลยีให้กับครแูละนักเรียน 
3. สนับสนุนครูและบุคลากรในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารในการจัดการเรียนการสอน

และการบริหาร 
4. ติดตาม ดูแล บำรุงรักษา การให้บริการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารภายในโรงเรียน 
5. ให้บริการด้านคอมพิวเตอร์แก่สังคมหรือชุมชน 
6. นิเทศ ติดตามผล และประเมินผลระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของโรงเรียน 

          7. สรุปผลการดำเนินงานของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา 
8. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

2. งานซ่อมแซม บำรุง สื่อเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 1. นายฐิติพันธ์ กุลศิริ  ครู หัวหน้างานซ่อมแซม บำรุง ส่ือเทคโนโลยีทางการศึกษา 

2. นายประทีป จันทรา  ครู กรรมการ 

 3. นายโชคชัย คำไวย์  ครู กรรมการ 

 4. นายวิชยุฒน์ สายทอง  บุคลากรสนับสนุนการสอน กรรมการ 

5. นายภาสกร บุญเพ็ชร์ พนักงานจ้าง กรรมการ 
 มีหน้าที่ 

1. จัดเตรียมวางแผนการซ่อมแซม บำรุง ส่ือเทคโนโลยีทางการศึกษา 
2. บริการตรวจเช็คซ่อมอุปกรณส่ื์อเทคโนโลยีทางการศึกษาทกุชนิดใหกั้บครแูละบคุลากรในโรงเรียน 
3. ทำบัญชีและประวตัิการซ่อมส่ือเทคโนโลยีทางการศึกษาภายในโรงเรียน 
4. จัดหาซอฟต์แวร์ที่เหมาะสมมาใช้งานในโรงเรียน 
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5. ทำรายงานสรุปผลการใหบ้ริการบำรุงรกัษาซ่อมแซมแก้ไขความชำรดุบกพร่อง และการแก้ไขปัญหา 
ส่ือเทคโนโลยีทางการศึกษา ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

6. ดูแลกล้องวงจรปิดของโรงเรียน 
7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

3. งานโสตทัศนูปกรณ ์
 1. นายอมรเทพ  สุรินวงค์  ครู  หัวหน้างานโสตทัศนูปกรณ์ 
 2. นายพีระ  มะโนวงษ์ ผู้ช่วยครู  กรรมการ 
 3. นายฐิติพันธ์  กุลศิริ  ครู  กรรมการ 

4. นายประทีป  จันทรา  ครู  กรรมการ 

 5. นายโชคชัย  คำไวย์  ครู  กรรมการ 

 6. นายวิชยุฒน์  สายทอง  บุคลากรสนับสนุนการสอน กรรมการ 

7. นายภาสกร  บุญเพ็ชร์ พนักงานจ้าง กรรมการ 
 มีหน้าที่ 

๑. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานโสตทศันศกึษา  
๒. จัดระบบใหบ้ริการโสตทัศนูปกรณแ์ก่ผู้บริหาร ครูกลุ่มสาระการเรียนรู้และกลุ่มงานตา่ง ๆ   
๓. ดูแลรับผิดชอบโสตทัศนูปกรณ์  
๔. จัดหาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่ในสภาพที่สมบรูณใ์ช้งานได ้ 
๕. สนับสนุน ส่งเสริมครูเพ่ือให้มีการใช้โสตทศันูปกรณ์อย่างมีประสิทธิภาพ 

          6. สนับสนุนและให้คำแนะนำในการใช้โสตทัศนูปกรณผ์ลิตส่ือการเรียนการสอน 
 7. ประสานงานและปฏิบัตงิานร่วมกับงานประชาสัมพันธ์และใหบ้รกิารโสตทศันศึกษาในกิจการของ
โรงเรียน  
          8. ให้บริการบนัทึกภาพกิจกรรมตา่ง ๆ  ภายในโรงเรียนและเมื่อมีกิจกรรมภายนอกทั้งภาพน่ิงและวีดิทศัน์ 

9. บริการตัดต่อวีดโีอ ทำส่ือต่าง ๆ  ที่ได้รับมอบหมายของโรงเรียน 
10. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผล การปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำป ี 
11. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

4. งานระบบเครือข่ายและอินเทอร์เน็ต 
 1. นายฐิติพันธ์ กุลศิริ  ครู  หัวหน้างานระบบเครอืข่ายและอินเทอร์เน็ต 

2. นายประทีป จันทรา  ครู  กรรมการ 

 3. นายโชคชัย คำไวย์  ครู  กรรมการ 

 4. นายวิชยุฒน์ สายทอง  บุคลากรสนับสนุนการสอน กรรมการ 

มีหน้าที่ 
1. จัดทำแผน และดำเนินการจัดทำโครงสร้าง ระบบเครอืข่ายภายในโรงเรียน 
2. จัดทำแผนระบบดูแลรักษา และดูแลรักษาความปลอดภัยของระบบ 
3. จัดระบบเน็ตเวิร์คในโรงเรียนใหอ้ยู่ในสภาพใช้งานได้ด ี
4. ควบคุมดูแลระบบเครือข่ายทกุศูนย์ใหใ้ช้งานการเรียนการสอนได ้
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5. ควบคุมสัญญาณอินเตอร์เน็ต บริการแก่ครแูละนักเรียนให้อยู่ในสภาพใช้งานได ้
6. กำหนดสิทธิการใช้อินเตอร์เน็ต (Account) ให้กับครู บุคลากร และนักเรียน 
7. ดูแลเครือข่ายคอมพิวเตอร์หลัก (Server) ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 
8. ตรวจเช็ค E-mail ของโรงเรียน 
9. ดูแลซ่อมแซมระบบ LAN ของโรงเรียนให้ใช้งานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 
10. กำหนดเลข IP Address เครื่องคอมพิวเตอร์ของโรงเรียน 
11. ควบคุมดูแลตรวจสอบคอมพิวเตอร์แม่ข่ายสำรองข้อมูล ร่วมทางกู้ระบบเมื่อเกิดปัญหาเก่ียวกับระบบ 
12. จัดทำระบบโครงข่ายตดิตัง้อุปกรณ์ และเดินสายสัญญาณ ทั้งระบบสายและระบบไร้สาย 
13. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานบริการเครือข่าย และสัญญาณเช่า 
14. รายงานผลการดำเนินงานปัญหาอุปสรรคในการทำงานตอ่ผู้เก่ียวข้องอย่างต่อเน่ือง 
15. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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ฝ่ายสัมพันธ์ชุมชน 
 
คณะกรรมการบริหารงานฝ่ายสัมพันธ์ชุมชน 

1. นางสมฤทธิ์  อยู่มั่นใจ  ครู ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าฝ่ายสัมพันธ์ชุมชน 
2. นางทิวาพร  จันทร์โน  ครู ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 
3. นายสามารถ  สร้อยสาย ครู ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมการมี 

ส่วนร่วมของชุมชน 
4. นางสาวประนอม คำแสน  ครู ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้ากลุ่มงานสร้างเสริม 

ความสัมพันธ์ชุมชนและเลขานุการ 
ฝ่ายสัมพันธ์ชุมชน 

มีหน้าที่ 
 1. วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัตงิานดา้นชุมชนสัมพันธ์  
 2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพ่ือนำไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียน 

3. สนับสนุน ตลอดจนการติดตามการปฏิบตัิงาน กิจกรรมด้านชุมชนสัมพันธ์ 
4. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรตา่ง ๆ  เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ 
5. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน ในด้าน

อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ 
6. ขอความร่วมมือและสนับสนุนจากชุมชน เพ่ือช่วยเหลือสนับสนุน และพัฒนาโรงเรียน 
7. ประสานงานกับชุมชน ฝ่าย/งาน ที่เก่ียวข้องภายในโรงเรียน เพ่ือให้บริการชุมชนในทุก ๆ  ด้านตาม

ความจำเป็น 
8. รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ 
9. สรุปผลและเสนอผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมที่รับผิดชอบต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ  
10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

กลุ่มงานบริหารงานประชาสัมพันธ์ 
 นางทิวาพร  จันทร์โน  ครู หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานประชาสัมพันธ์ 
1. งานจัดทำวารสาร สิ่งพิมพ์ และสื่อประชาสัมพันธ ์

1. นางทิวาพร  จันทร์โน  ครู  หัวหน้างานจัดทำวารสาร ส่ิงพิมพ์  
และส่ือประชาสัมพันธ์ 

 2. นายฐิติพันธ์  กุลศิริ  ครู  กรรมการ 
 3. นายโชคชัย  คำไวย์  ครู  กรรมการ 
 4. นางสาวนัฐฐนันธ์ สุวิลาวงษ์ ครู  กรรมการ 
 5. นายฉัตรชัย  แว่นตา  ผู้ช่วยครู  กรรมการ 
 6. นายนนทพัทธ์  วงศ์มูล  ผู้ช่วยครู  กรรมการ 
 7. นายวิชยุฒน์  สายทอง  บุคลากรสนับสนุนการสอน กรรมการ 
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 มีหน้าที่ 

1. จัดทำแผนงาน โครงการในการใหบ้ริการงานประชาสัมพันธ์ 
         2. รวบรวมข้อมูลข่าวสารภายนอกโรงเรียนข่าวสารของทางราชการจากสื่อมวลชน สื ่อสิ ่งพิมพ์ ส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
          3. รวบรวมข้อมูลข่าวสารภายในโรงเรียนจากฝ่ายบรหิาร งาน/กลุ่มสาระ/ฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่ช่ือเสียง
เกียรติคุณ และสร้างความเข้าใจอันดีให้เกิดข้ึนในสถานศึกษา 
          4. จัดป้ายนิเทศเพ่ือปิดประกาศข่าวสาร ภาพกิจกรรมตลอดจนข้อมูลที่เปน็ประโยชน์ 
          5. จัดพิมพ์เอกสารส่ิงพิมพ์เพ่ือเสนอข่าวสารกิจกรรมของโรงเรียนรวมทัง้การเผยแพร่ 
          6. ประกาศจัดรายการเสียงตามสายเพ่ือแจ้งข่าวสารและให้ความรู้ความบันเทิง 
          7. จัดต ้อนรับและบริการ โดยให้การต้อนรับผู้มาติดต่อและให้การบริการรวมทั้งอำนวยความสะดวก
บุคลากรในสถานศึกษาและบุคลอ่ืนทั่วไป 

8. จัดทำเว็บไซต์เพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารของโรงเรียน 
          9. จัดอบรมและพัฒนาความรู ้ ให ้กับบุคลากรและนักเรียนที ่มีส่วนร่วม ในการจัดทำเว็บไซต์ และ
สารสนเทศเพ่ือการบริการทางเว็บไซต์ และการใหบ้รกิารดา้นเครือข่าย 
          10. ตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลของเว็บไซต์โรงเรียน และเครือข่ายของโรงเรียน ให้เป็นปัจจุบันและทันสมยั 
          11. ให ้คำปรึกษา แนะนำและตอบปัญหาเกี่ยวกับการให้บริการเว็บไซต์ การจัดทำเว็บไซต์ และการ
ให้บริการเครือข่าย แก่บุคลากร นักเรียน และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
         12. จัดเก็บผลงาน เอกสาร และสารสนเทศในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์และเผยแพร่ทางเว็บไซต์ 
     13. ดำเนินการประชาสัมพันธ์งานเฉพาะกิจตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

14. จัดทำรายงานผลการปฏิบตัิงานที่รบัผิดชอบตอ่ผู้อำนวยการสถานศกึษา 
15. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

2. งานปฐมนิเทศและประชุมผู้ปกครอง 
 1. นางจิรวรรณ  นาคะเกตุ ครู หัวหน้างานปฐมนิเทศและประชุมผู้ปกครอง 

2. นายสามารถ  สร้อยสาย ครู กรรมการ 
3. นางสาวประนอม คำแสน  ครู กรรมการ 
มีหน้าที่ 
1. วางแผนการดำเนินกิจกรรมและประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องให้เป็นไปด้วยความเรียบรอ้ย  

 2. จัดเตรียมรายช่ือให้ผู้ปกครองลงทะเบยีน  และจัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้อง 
 3. ประชุมช้ีแจงแนวปฏิบัติในการดำเนินกิจกรรมการประชุมผู้ปกครองและปฐมนิเทศนักเรียน ให้ครูที่
ปรึกษาทราบ   

4. จัดปฐมนิเทศและประชุมผู้ปกครองผู้ปกครองนักเรียน เพ่ือช้ีแจงระเบียบปฏิบัติของโรงเรียนและรบัฟัง
ข้อเสนอแนะของผู้ปกครองในการพัฒนาโรงเรียนร่วมกัน 

6. ดูแลรักษาความสงบเรียบร้อยในขณะจดักิจกรรมให้เกิดประสิทธิภาพ 
7. จัดเตรียมแบบประเมินผลการประชุมผู้ปกครองและปฐมนิเทศนักเรียน  
8. สรุปผลการประเมินการจัดกิจกรรมเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา 
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9. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

กลุ่มงานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของชุมชน 
 นายสามารถ สร้อยสาย ครู หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของชุมชน 
1. งานสนับสนุนและใช้แหล่งเรียนและภูมิปัญญาท้องถิน่ 

1. นายสิทธิศักดิ์  อูปแก้ว  ครู  หัวหน้างานสนับสนุนและใช้แหล่งเรียน 

และภูมิปัญญาท้องถ่ิน 

2. นายสามารถ  สร้อยสาย ครู  กรรมการ 
3. นางสาวอภิรดา บุณโยประการ ครู  กรรมการ 
4. นางสาวแสงมณี ผมปัน  ครู  กรรมการ 
5. นางวันทนา  จันทร์หอม ครู  กรรมการ 

 6. นางสมฤทธิ์  อยู่มั่นใจ  ครู  กรรมการ 
 7. นายพีระ  มะโนวงษ์ ผู้ช่วยครู  กรรมการ 
 8. นายฉัตรชัย  แว่นตา  ผู้ช่วยครู  กรรมการ 
 มีหน้าที่ 

1. จัดทำแผนงาน กิจกรรมการสนับสนุนและใช้แหล่งเรียนและภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน 
2. สำรวจแหล่งเรียนและภูมิปัญญาท้องถ่ินที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรียนรู้ทั้งในและนอกสถานศึกษา ทั้ง

ในและนอกเขตเทศบาลตำบลศรีพนมมาศ 
3. จัดทำเอกสารรวบรวมเผยแพร่แหล่งเรียนและภูมิปัญญาท้องถ่ิน แก่ครู บุคลากร ครอบครัว องค์กร 

หน่วยงานสถานศึกษาอ่ืน ๆ  ที่จัดการศึกษาบรเิวณใกล้เคียง 
4. มีส่วนร่วมในการจัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนและภูมิปัญญาท้องถ่ิน ภายในโรงเรียน รวมทั้งพัฒนาให้

เกิดองค์ความรู้ 
5. ประสานความร่วมมือ วางแผนกับสถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานที่จัดการศึกษา 

โดยส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนและภูมิปัญญาท้องถ่ินที่แตล่ะแหล่งมี เพ่ือใช้ประโยชน์ให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน 
6. มีส่วนร่วมในการส่งเสริม สนับสนุนให้เพ่ือนครูได้ใช้แหล่งเรียนรู้เชิงอนุรักษ์ทั้งภายในและภายนอก

สถานศึกษา โรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้ใหค้รอบคลุมถึงภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน 
7. สรุปผลการประเมินการจัดกิจกรรมเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา 
8. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

2. งานส่งเสริมให้ชุมชนมีสว่นร่วมในการจดัการศึกษา 

1. นายสามารถ  สร้อยสาย ครู หัวหน้างานส่งเสริมใหชุ้มชนมีส่วนร่วมในการจดั 

การศึกษา 

2. นางสมฤทธิ์  อยู่มั่นใจ  ครู กรรมการ 
 3. นางระพีพรรณ ล้ิมศิริวงศ์ ครู กรรมการ 
 4. นางมะลิ  ตรีภูริทัติ ครู กรรมการ 
 5. นางจิรวรณ  นาคะเกตุ ครู กรรมการ 
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 6. นางหทัยรัตน์  อ่อนวงศ์  ครู กรรมการ 
 7. นางฉัตรชนก  ต้นเงิน  ครู กรรมการ 

มีหน้าที่ 
1. จัดทำแผนงาน กิจกรรมการส่งเสริมให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการจัดการศกึษา 
2. ดำเนินงานในการที่จะให้ชุมชนเข้ามาช่วยเหลือสนับสนุนโรงเรียนในด้านต่าง ๆ อาทิ ทุนทรัพย์และ

แหล่งวิทยากรมาเสริมการเรียนรู้แก่โรงเรียน ตามความเหมาะสม 
3. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรตา่ง ๆ  เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน 
4. จัดประชุมปรึกษาหารือเก่ียวกับการจัดการศึกษาและการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนระหว่าง

ผู้ปกครอง ผู้นำชุมชน หรือคณะกรรมการศกึษากับบุคลากรในโรงเรียน ดังน้ี 
4.1 ด้านการมีส่วนร่วมกำหนดแผน นโยบายและยุทธศาสตร์ ได้แก่ การคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิใน

ชุมชนเข้ามามีส่วนร่วมเป็นคณะกรรมการหรือคณะทำงาน จัดอบรมให้ความรู้ถึงบทบาทหน้าทีข่องคณะกรรมการ 
พร้อมทั้งจัดให้มกิีจกรรมตามบทบาทหน้าที่และภารกิจอย่างต่อเน่ือง   

4.2 ด้านการมีส่วนร่วมเก่ียวกับหลักสูตรสถานศึกษาได้แก่ การคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิในชุมชนที่มี
ความรู้เข้าร่วมเป็นคณะกรรมการ ประชาสัมพันธ์และสร้างความรู้ ความเข้าใจให้คณะกรรมการเรื่องหลักสูตร
สถานศึกษา เปิดโอกาสให้ชุมชนได้เข้ามามีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็นทั้งที่เป็นทางการและไม่เป็นทางการ   

4.3 ด้านการมีส่วนร่วมในการบริหารจัดการศึกษา ได้แก่ การประชาสัมพันธ์ สร้างความรู้ ความ
เข้าใจให้ชุมชนได้ทราบและเห็นความสำคัญในการมีส่วนร่วมจัดการศึกษา เปิดโอกาสให้บุคคลที่มีความพร้อมใน
ชุมชนเข้ามามีส่วนร่วมกำหนดแนวทางและวิธีการมีส่วนร่วมของชุมชนในการจัดการศึกษา พร้อมทั้งยกย่องบุคคล
ในชุมชนที่มีส่วนร่วมในการบรหิารจดัการศึกษา  

4.4  ด้านการมีส่วนร่วมในการติดตามประเมินผล  ได้แก่ การคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิทางการศึกษาใน
ชุมชนร่วมเป็นคณะกรรมการนิเทศ  อบรม ให้ความรู้กับคณะกรรมการนิเทศเพ่ือทำความเข้าใจและร่วมกันวาง
แผนการนิเทศ  มีเครื่องมือในการนิเทศติดตามประเมินผล  จัดทำเว็บไซต์ของสถานศึกษาให้ชุมชนได้ติดตาม 
ตรวจสอบการดำเนินงานของสถานศึกษา 

5. จัดให้มีกิจกรรมร่วมกันระหว่างผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรต่าง ๆ  ข้ึนในโรงเรียน 
6. สรุปผลการประเมินการจัดกิจกรรมเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา 
7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

กลุ่มงานสร้างเสริมความสัมพันธ์ชุมชน 

 นางสาวประนอม  คำแสน  ครู หัวหน้ากลุ่มงานสร้างเสริมความสัมพันธ์ชุมชนล 
1. งานส่งเสริมกจิกรรมของชุมชน 

1. นางสมฤทธิ์  อยู่มั่นใจ  ครู หัวหน้างานส่งเสริมกิจกรรมของชุมชน 
 2. นางสาวประนอม คำแสน  ครู กรรมการ 
 3. นางระพีพรรณ ล้ิมศิริวงศ์ ครู กรรมการ 
 4. นางมะลิ  ตรีภูริทัติ ครู กรรมการ 
 5. นางจิรวรณ  นาคะเกตุ ครู กรรมการ 
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 6. นางสาวพศิกา เทศปาน ครู กรรมการ 

7. นางฉัตรชนก  ต้นเงิน  ครู กรรมการ 
 8. นายพีระ  มะโนวงษ์ ผู้ช่วยครู กรรมการ 
 9. นายฉัตรชัย  แว่นตา  ผู้ช่วยครู กรรมการ 
 10. นางสาวมณสิกานต์ เผ่ือแผ่  ผู้ช่วยครู กรรมการ 
 มีหน้าที่ 

๑. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานส่งเสริมกิจกรรมของชุมชน 
2. จัดทำข้อมูลสถิติต่าง ๆ  ที่ควรทราบเก่ียวกับชุมชนในท้องถ่ิน เช่น หมู่บ้าน โรงเรียนในพ้ืนที่บริการ ผู้นำ

ท้องถ่ิน บุคคลที่ชุมชนนับถือ หรือสถานที่สำคัญตา่ง ๆ  เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการกิจกรรมร่วมกับชุมชน 
2. สนับสนุนและมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทยและประเพณีไทย โดยเข้าร่วมในงาน

ประเพณี ศาสนา และงานเก่ียวกับชุมชน 
4.สนับสนุนการมีส่วนร่วมในการสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน ได้แก่ การจัดงบประมาณสนับสนุนในการ

ประชาสัมพันธ์ สร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ในชุมชน บุคลากรของสถานศึกษาต้องร่วมกิจกรรมของชุมชนอย่าง
ต่อเน่ือง แต่งตั้งผู้รับผิดชอบโดยตรงในการประสานงาน  
          5. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชนในโอกาสต่าง ๆ  จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน  เช่น การบริจาควัสดุ 
ส่ิงของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัดนิทรรศการ  

6. สรุปผลการประเมินการจัดกิจกรรมเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา 
7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

2. งานบริการชุมชน 

1. นางสาวประนอม คำแสน  ครู หัวหน้างานบริการชุมชน 
 2. นางสมฤทธิ์  อยู่มั่นใจ  ครู กรรมการ 
 3. นางระพีพรรณ ล้ิมศิริวงศ์ ครู กรรมการ 
 4. นางมะลิ  ตรีภูริทัติ ครู กรรมการ 
 5. นางจิรวรณ  นาคะเกตุ ครู กรรมการ 
 6. นางสาววิลาวัลย์ ขันอินทร์ ครู กรรมการ 
 7. นางหทัยรัตน์  อ่อนวงศ์  ครู กรรมการ 
 8. นางสาววรัญญา เรือนกาศ ครู กรรมการ 
 9. นายจารึก  นาคมูล  ครู กรรมการ 
 10. นางสาวภัทราพร มณีกรด  ผู้ช่วยครู กรรมการ 
 11. นายพีระ  มะโนวงษ์ ผู้ช่วยครู กรรมการ 
 12. นายฉัตรชัย  แว่นตา  ผู้ช่วยครู กรรมการ 
 13. นางสาวมณสิกานต์ เผ่ือแผ่  ผู้ช่วยครู กรรมการ 

14. นายสมศักดิ์  พรมสุวรรณ นักการภารโรง กรรมการ 
15. นายหลง  บางฟั่น  พนักงานจ้าง กรรมการ 
16. นายเกรียงศักดิ์ ทองก้อน พนักงานจ้าง กรรมการ 
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17. นายศิรพงษ์  บุญศิริ  พนักงานจ้าง กรรมการ 
18. นายภาสกร  บุญเพ็ชร์ พนักงานจ้าง กรรมการ 

 มีหน้าที่ 
1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับงานส่งเสริมกิจกรรมของชุมชน 
2. ประสานกับกลุ่มบริหาร กลุ่มงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือให้บริการชุมชน ดังน้ี 

                    2.1 ให้บริการข่าวสารแก่ชุมชนและหน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง 
                    2.2 ส่งเสริมสุขภาพอนามัยของบุคลากรและชุมชนในเขตพ้ืนที่บริการ 
                    2.3 ส่งเสริมด้านอาชีพแก่ชุมชน 
                    2.4 จัดบริการด้านนันทนาการแก่ชุมชน 
                    2.5 รวบรวมข้อมูลเก่ียวกับบุคลากร วัสดุอุปกรณ์อาคารสถานที่ทีโ่รงเรียนสามารถ 
                         ให้บริการแก่ชุมชนได ้
                    2.6 มีการบริการทางวิชาการ บุคลากร วัสดุอุปกรณ์อาคารสถานที่แก่ชุมชน 
     3. จัดสถานที่บริการชุมชนทีม่ารว่มกิจกรรมภายในโรงเรียนและกิจกรรมอ่ืน ๆ  ที่เป็นประโยชน์ต่อชุมชน 
          4. จัดทำแบบประเมินและดำเนินการประเมินผลงานบริการชุมชน 
          5. วิเคราะห์ผลการประเมินและนำผลการประเมินไปพัฒนาปรับปรงุแก้ไขต่อไป 
          6. จัดทำรายงานผลการปฏิบัตงิานทีร่ับผิดชอบตอ่ผู้อำนวยการสถานศึกษา 

7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 


