
                                                                                                                                                                                                                       
 

คําส่ังโรงเรียนโยธินนุกูล 
ท่ี ๑๘๒ / ๒๕๖๓ 

เรื่อง  มอบหมายหนาท่ีครูและบุคลากรทางการศึกษา ปการศึกษา ๒๕๖๓ (ปรับปรุง) 
....................................................................................... 

เพ่ือใหการบริหารงานการจัดการเรียนการสอนของโรงเรียนโยธินนุกูล เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
และสอดคลองกับแนวทางในการบริหารการจัดการศึกษา ตามนโยบายการจัดการศึกษาของเทศบาลตําบลหนองไผลอม
และนโยบายการจัดการศึกษาของทองถ่ิน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย กําหนดเปน
แนวทางดําเนินการ ในดานการจัดบุคลากรดานการปฏิบัติหนาท่ีตามโครงสรางการบริหารสถานศึกษา ตาม
ความเหมาะสมของทองถ่ิน  

อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑและ
เง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล หมวด ๑๓ ขอ ๒๖๔ ลงวันท่ี ๑๑ พฤศจิกายน ๒๕๔๕     
จึงมอบหมายใหพนักงานครู และบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหนาท่ี ดังตอไปนี้ 

 
๑. คณะกรรมการฝายบริหาร 

 

1. ดร.นิรันดร  เนตรภักดี  ผูอํานวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ 
2. นางถวิล  สมบูรณ  รองผูอํานวยการสถานศึกษา รองประธานกรรมการ 
3. นายศรัณยู  เก้ียวกลาง  รองผูอํานวยการสถานศึกษา  รองประธานกรรมการ 
4. นางทิพยกมล  พัฒนชยากร หัวหนาฝายนโยบายและแผน กรรมการ 
5. นางชนาธินาถ  ชีโพธิ์   หัวหนาฝายบุคลากร  กรรมการ 
6. นายพุทธินันท  ฉัตรกระโทก หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป กรรมการ 
7. นายเอกวุฒิ  ทองวิเศษ  หัวหนางานอาคารสถานท่ี  กรรมการ 
8. นางสาววิไลลักษณ  ขุมทอง หัวหนางานความสัมพันธชุมชน กรรมการ 
9. นางรัฐนันท  แกวกลาง  หัวหนางานหลักสูตรและการสอน กรรมการ 
10.นายเกรียงไกร  ภูสอดสี  หัวหนางานวัดผลประเมินผล กรรมการ 
11.นางสาวณัชชา  ทนุธรรมนอก  หัวหนาฝายวิชาการ  กรรมการและเลขาฯ 
 

มีหนาท่ี 
๑. ใหคําปรึกษาและขอเสนอแนะตางๆ เก่ียวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพ่ือใหดําเนิน

ไปดวยความเรียบรอยและเกิดผลดีแกทางราชการ 
 ๒. วิเคราะหและวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 
 ๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝายตางๆ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน 
 ๔. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

๒. คณะกรรมการฝายวิชาการ 
 

1. ดร. นิรันดร  เนตรภักดี  ผูอํานวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ 
 

/2. นางถวิล... 
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2. นางถวิล  สมบูรณ   รองผูอํานวยการสถานศึกษา รองประธานกรรมการ 
3. นางสาวณัชชา  ทนุธรรมนอก   หัวหนาฝายวิชาการ  กรรมการ 
4. นางรัฐนันท  แกวกลาง   หัวหนางานพัฒนาหลักสูตรฯ กรรมการ 
5. นางสุภรา  ชางพลายงาม  หัวหนางานระบบสารสนเทศ กรรมการ 
6. นายเกรียงไกร  ภูสอดสี  หัวหนางานวัดผลประเมินผล กรรมการและเลขาฯ 
 

มีหนาท่ี 
๑. เปนท่ีปรึกษาของผูบริหารโรงเรียนในการกําหนดทิศทาง และแนวนโยบายในการดําเนินงานของฝาย 
๒. วางแผนนําแนวนโยบายของโรงเรียนในดานการบริหารงานฝายไปสูการปฏิบัติ 
๓. รวมประชุมเพ่ือรับทราบขอมูลแนวปฏิบัติตางๆ ใหทันเหตุการณ รวมท้ังใหคําปรึกษาหารือใน 

การพัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง 
๔. เปนกรรมการท่ีปรึกษา ใหคําแนะนํางานท่ัวไปของฝาย ดานตางๆ 

๔.๑ การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
๔.๒ การพัฒนาและการจัดการเรียนการสอน 
๔.๓ การจัดบรรยากาศสงเสริมการเรียนการสอน 
๔.๔ การวัดและการประเมินผลการเรียน 
๔.๕ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๕. ใหคําแนะนําเก่ียวกับการดําเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน  
เพ่ือใหสัมฤทธิ์ผลตามหลักการ และจุดมุงหมายของหลักสูตร 

๖. เสนอแนะความคิดเห็นและใหความรวมมือชวยเหลือ สนับสนุนในการดําเนินงานของฝายตลอดจน
เสริมสรางความเขาใจกับบุคลากรทุกฝายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพ่ือใหการดําเนินงาน
ของฝายดําเนินการไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

๗. รวมจัดทําแผนการเรียนของโรงเรียน 
๘. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

2.1 หัวหนาฝายบริหารวิชาการ  
นางสาวณัชชา  ทนุธรรมนอก  หัวหนาฝาย 

 

มีหนาท่ี 

๑. รับแนวปฏิบัติจากผูอํานวยการโรงเรียน เพ่ือกํากับ ดูแล ติดตามในสายงานท่ีรับผิดชอบ 

๒. เปนคณะกรรมการบริหารวิชาการ 

๓. ประสานงานกับฝาย กลุมสาระการเรียนรูงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการ 

โรงเรียน เพ่ือใหงานของฝายบริหารวิชาการเปนไปดวยความเรียบรอย 

๔. รวมจัดทําแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ และเอกสารตางๆ ของฝายวิชาการ 

๕. เผยแพรขาวสารขอมูลทางดานวิชาการใหแกนักเรียน ครู ผูปกครอง และชุมชน 

๖. ติดตาม และประเมินผลการใชหลักสูตร สรุปปญหาและหาแนวทางแกไข เพ่ือปรับปรุงหลักสูตร 

ใหเหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 

๗. ติดตามนักเรียนท่ีมีปญหาดานการเรียน การสอน เพ่ือหาแนวทางแกไข 

/๘. กํากับดูแลการ... 
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๘. กํากับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน  และจัดนักเรียนเขาเรียนตามแผนการเรียน 

๙. พิจารณาความดีความชอบของครูในฝายวิชาการเพ่ือเสนอตอผูอํานวยการฝายวิชาการ 

๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

2.2 งานบริหารวิชาการ  
1. นางสาวณัชชา  ทนุธรรมนอก  หัวหนางาน 
2. นายเกรียงไกร  ภูสอดสี  ผูชวย (วิจัยและพัฒนาทางการศึกษา) 
3. นางสาวเรืองฤดี  ไชยสีหา  ผูชวย (นิเทศภายใน) 
4. นางมณีรัตน  ขุนอังดี   ผูชวย (แนะแนว) 
5. นางยุพา  เรืองนิคม   ผูชวย (รับนักเรียน) 
 

มีหนาท่ี 

๑. รับแนวปฏิบัติจากผูอํานวยการโรงเรียน เพ่ือกํากับ ดูแล ติดตามในสายงานท่ีรับผิดชอบ 
2. ประสานงานกับฝาย กลุมสาระการเรียนรูงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการ 

โรงเรียน เพ่ือใหงานของงานบริหารวิชาการเปนไปดวยความเรียบรอย 
3. รวมจัดทําแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ และเอกสารตางๆ ของฝายวิชาการ 
๕. เผยแพรขาวสารขอมูลทางดานวิชาการใหแกนักเรียน คร ูผูปกครอง และชุมชน 
๖. ติดตาม และประเมินผลการวิจัยในชั้นเรียนของครู สรุปปญหาและหาแนวทางแกไข เพ่ือปรับปรุง

ใหเหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
๗. จัดใหมีการนิเทศการเรียนการสอนแกครูในกลุมสาระตางๆ โดยเนนการ นิเทศท่ีรวมมือ ชวยเหลือกันแบบ

กัลยาณมิตร เชน นิเทศแบบเพ่ือนชวยเพ่ือน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนรวมกัน หรือแบบอ่ืน  ๆตามความเหมาะสม 
8. ประสานงาน ติดตามนักเรียน ใหคําปรึกษาและแนะแนวการศึกษาตอของนักเรียน 
9. ประสานงานและจัดทําเอกสารเก่ียวกับการรับนักเรียนเขาศึกษาตอของโรงเรียน 
๑0. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

2.3 งานพัฒนาหลักสูตรและการสอน   
1. นางรัฐนันท  แกวกลาง   หัวหนางาน (หลักสูตรสถานศึกษา) 
2. นางนิตยา  ไนยะกูล   ผูชวย (หลักสูตรทองถ่ิน) 
3. นางมณีรัตน  ขุนอังดี   ผูชวย (หัวหนากลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร) 
4. นายเกรียงไกร  ภูสอดสี  ผูชวย (หัวหนากลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรฯ) 

 5. นางยุพา  ขยันงาน   ผูชวย (หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย) 
 6. นางสาววิลัยพร  สันโดษ  ผูชวย (หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ) 
 7. นางชนาธินาถ  ชีโพธิ์   ผูชวย (หัวหนากลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษาฯ)  
 8. นายเอกวุฒิ  ทองวิเศษ   ผูชวย (หัวหนากลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ) 
 9. นายพงศกร ตีบกลาง   ผูชวย (หัวหนากลุมสาระการเรียนรูศิลปะ) 
 10.นางวรัญญา  วิศรุตเวศม  ผูชวย (หัวหนากลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษา) 

11.นางกาญจนา  โสภิณสูงเนิน  ผูชวย (งานกลุมสาระการเรียนรูท้ัง 8 สาระ) 
12.นางสาวจิราพร  ปราณีตพลกรัง ผูชวย (วิชาการสายชั้นอนุบาล 1-3) 
13.นางสาวรชุดา  บวรกิติทัศ  ผูชวย (วิชาการสายชั้นอนุบาล 1-3) 

/14.นางสาวเรืองฤด.ี.. 
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14.นางสาวเรืองฤดี  ไชยสีหา  ผูชวย (วิชาการสายชั้นประถมศึกษาปท่ี 1-3) 
15.นางสาวเมธาพร  สุขจิตร  ผูชวย (วิชาการสายชั้นประถมศึกษาปท่ี 1-3) 
16.นางนิตยา  ไนยะกูล   ผูชวย (วิชาการสายชั้นประถมศึกษาปท่ี 4-6) 
17.นางสาวณัชชา  ทนุธรรมนอก  ผูชวย (วิชาการสายชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1-3) 
18.นางมณีรัตน  ชุนอังดี   ผูชวย (วิชาการสายชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 4-6) 

 

มีหนาท่ี 

๑. ประสานงานจัดใหมีการศึกษาวิเคราะหหลักสูตร เพ่ือใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับหลักสูตร  

หลักสูตรนําไปสูการจัดกิจกรรมการเรียนรู 

๒. ติดตามและประเมินผลการใชหลักสูตร สรุปปญหาและหาแนวทางแกไขปญหา เพ่ือปรับปรุง 

หลักสูตรใหเหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 

๓. ใหคําแนะนําและชวยเหลือในการผลิตสื่อการเรียนการสอน การจัดหรือปรับปรุงแผนการจัดการ 

เรียนรูใหเหมาะสมกับโรงเรียน และนโยบายของสถานศึกษา 

๔. ควบคุมการใชหนังสือประกอบการจัดการเรียนรู สื่อ วัสดุ อุปกรณตางๆ ในโรงเรียน 

๕. ดําเนินการใหทุกกลุมสาระการเรียนรู มีสื่อการสอน วัสดุฝกท่ีไดมาตรฐาน และจัดบรรยากาศทางวิชาการ 

๖. ศึกษา วิเคราะหแผนการเรียน การจัดรายวิชาตางๆ ใหสอดคลองกับความสนใจ ความถนัดของ 

นักเรียน และบุคลากรในกลุมสาระฯ 

๗. วางแผน และดําเนินการใหมีการจัดสอนเสริมใหกับนักเรียนตามโอกาส 

๘. อํานวยความสะดวกดานการจัดการเรียนรู จัดบรรยากาศทางวิชาการใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรู 

๙. จัดกิจกรรมพัฒนาครู เพ่ือเพ่ิมศักยภาพใหกับครูอยางตอเนื่อง 

๑๐. ดําเนินการเก่ียวกับการจัดตารางสอน ตารางการใชหอง ตารางสอนประจําชั้นใหเปนปจจุบัน 

๑๑. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

2.4 งานวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
1. นายเกรียงไกร ภูสอดสี   หัวหนางาน 
2. นางสาวศุภัชญา จอนก่ิง  ผูชวย (สายชั้นอนุบาล 1- 3) 
3. นางสาวเรืองฤดี  ไชยสีหา  ผูชวย (สายชั้นประถมศึกษาปท่ี 1-3) 
4. นางสาวเมธาพร  สุขจิตร  ผูชวย (สายชั้นประถมศึกษาปท่ี 1-3) 
5. นางนิตยา  ไนยะกูล   ผูชวย (สายชั้นประถมศึกษาปท่ี 4-6) 
6. นางรัฐนันท  แกวกลาง   ผูชวย (สายชั้นประถมศึกษาปท่ี 4-6) 
7. นางสาวณัชชา  ทนุธรรมนอก  ผูชวย (สายชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1-3) 
8. นายเกศกร  จันทรงาม   ผูชวย (สายชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 4-6) 
 

มีหนาท่ี 

๑. ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลการเรียนใหเปนไปตามระเบียบสถานศึกษาดวยการประเมินผล 
การเรียนตามหลักสูตร 

๒. รวมจัดทําแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ 

/๓. ใหคําแนะนํา...
 



~ ๕ ~ 
 

๓. ใหคําแนะนําบุคลากรในโรงเรียนเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนทําเอกสารเผยแพร 
ความรูเก่ียวกับ การประเมินผลการเรียน 

๔. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเก่ียวกับการประเมินผลการเรียนไวคนควาและอางอิง 
๕. ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียนให  

เปนไปตามระเบยีบการประเมินผลการเรียน 
๖. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุมสาระการเรียนรูตางๆ 
๗. จัดทําแบบพิมพตางๆ ท่ีใชในงานวัดผล 
๘. รวบรวมรายชื่อนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไมครบรอยละ ๘๐ และประกาศใหนักเรียนยื่นคํารองขอมีสิทธิ์สอบ 

           ๙. รวบรวม ปถ.0๕ เสนอผูอํานวยการเพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
๑๐. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูในการดําเนินการเรื่องการสอบแกตัว    
๑๑. รวบรวมสถิติการสอบผาน การติด 0, ร, มส  
๑๒. กําหนดเวลาสอบแกตัว จัดทําตาราเรียนเสริม ตารางสอบแกตัวและ ประกาศผลการสอบแกตัว 
๑๓. ประสานกับกลุมสาระการเรียนรูตางๆ ในการจัดทําขอสอบ กําหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ 

และดําเนินการสอบ 
๑๔. ประสานกับครูท่ีปรึกษาและผูปกครองนักเรียน ในกรณีท่ีตรวจพบวานักเรียนมีปญหาเรื่องผลการ

เรียน การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
๑๕. จัดใหมีการเทียบโอนความรู ทักษะ ประสบการณ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน                       

สถานประกอบการ  และอ่ืนๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
๑๖. สํารวจนักเรียนท่ีมีปญหาการเรียน 0, ร, มส 
๑๗. ดําเนินการหาวิธีแกไข ในกรณีท่ีนักเรียนมีปญหาตกคาง โดยเฉพาะนักเรียนระดับชั้น      

มัธยมศึกษาปท่ี ๓ และมัธยมศึกษาปท่ี 6 
๑๘. จัดใหมีการเทียบโอนความรู ทักษะประสบการณ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน      

สถานประกอบการและอ่ืนๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการกําหนด 
19. จัดทํา ปพ.๑ สําหรับนักเรียนชั้นประถมศึกษาปท่ี 6 มัธยมศึกษาตอนตนและมัธยมศึกษาตอนปลาย 
20. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแกนักเรียนท่ีจบหลักสูตร 
21. สํารวจนักเรียนท่ีไมมาลงทะเบียนเรียนในแตละภาคเรียน และขาดการติดตอกับทางโรงเรียนเพ่ือ 

ดําเนินการจําหนายในสมุดทะเบียนประวัติ 
22. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

2.5 งานทะเบียน 
 1. นายเกรียงไกร  ภูสอดสี  หัวหนา (นายทะเบยีนโรงเรียน) 
 2. นางวรัญญา  วิศรุตเวศม  ผูชวย (ทะเบียนนักเรียน) 

3. นางณัฐพัชมนต  กฤษตฌาพนธ  ผูชวย (ทะเบียนนักเรียน) 
๔. นางสาวรุงตะวัน  จิตรีมิตร  ผูชวย (ทะเบียนนักเรียน) 

 

        มีหนาท่ี 

๑. เปนนายทะเบยีนของโรงเรียน 
๒. จัดทําแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการตางๆ ของงานทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติการ และ 

ประเมินผลการดําเนินงานงานทะเบียน 

/๓. ทําทะเบียนนักเรียน... 

 



~ ๖ ~ 
 

๓. ทําทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. ๑)  กรอกและตรวจทานผลการเรียนให 
ถูกตองและเปนปจจุบัน 

๔. จัดทําแบบพิมพตางๆ ท่ีใชในงานทะเบียน 
๕. ใหเลขประจําตัวนักเรียน และจัดทํารายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดทําสถิติจํานวนนักเรียน 
๖. รับคํารองการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแกไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน และดําเนินการเก่ียวกับ

การแกไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
๗. ประสานกับครูท่ีปรึกษาและผูปกครองนักเรียน  ในกรณีท่ีตรวจพบวานักเรียนมีปญหา เรื่องผลการเรียน 

การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน 
๘. รับคํารองและดําเนินการเก่ียวกับการยาย และการลาออกของนักเรียน 
9. ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองเวลาเรียน ใบรับรองอ่ืนๆ ตามท่ีนักเรียนหรือผูปกครอง

ตองการ 
๑0. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามท่ีหนวยงานตางๆ สงมา 
๑1. สํารวจนักเรียนท่ีไมมาลงทะเบียนเรียนในแตละภาคเรียน และขาดการติดตอกับทางโรงเรียน 

เพ่ือดําเนินการจําหนายในสมุดทะเบียนประวัติ 
 12. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

2.6 งานธุรการช้ันเรียน 
นางสาวณัชชา  ทนุธรรมนอก  หัวหนา 
 

มีหนาท่ี 
ดําเนินการตรวจสอบเอกสารธุรการชั้นเรียนใหเปนไปตามระเบียบท่ีสถานศึกษากําหนด 

 

2.7 งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
 1. นางสุภรา  ชางพลายงาม  หัวหนา (ระดับประถมศึกษา) 
 2. นายพุทธินันท  ฉัตรกระโทก  ผูชวย (ระดับมัธยมศึกษา) 
 3. นางสาวรชุดา  บวรกิติทัศ  ผูชวย (ระดับปฐมวัย) 
 

มีหนาท่ี 
1. กรอกขอมูลนักเรียนในระบบสารสนเทศทางการศึกษาทองถ่ิน (LEC) ขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ินใหเปนปจจุบัน กรอกขอมูลในระบบใหถูกตอง ครบถวน 
2. ปรับปรุงระบบบัญชีรายชื่อนักเรียนใหเปนปจจุบัน สํารวจระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
3. จัดทําทะเบียนเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
4. จัดระบบฐานขอมูลของสถานศึกษา พัฒนาบุคลากรผูรับผิดชอบระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
5. จัดระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน 
6. นําเสนอและเผยแพรขอมูลสารสนเทศ 
7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.8 งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและมาตรฐานการศึกษา 
1. นางสุภรา  ชางพลายงาม  หัวหนา (ระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน) 
2. นางสาวจิราพร  ปราณีตพลกรัง  ผูชวย (ระดับการศึกษาปฐมวัย) 
 

          /มีหนาท่ี... 
 



~ ๗ ~ 
 

มีหนาท่ี 
1. กําหนดเกณฑการประเมิน เปาหมายความสําเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและ 

ตัวชี้วัดความสําเร็จ หลักเกณฑและวิธีการประเมินของ สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
2. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาใหบรรลุเปาหมาย 

ความสําเร็จของสถานศึกษาอยางตอเนื่อง 
3. ดําเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือปรับปรุงพัฒนาอยางตอเนื่อง 
4. ประสานความรวมมือกับสถานศึกษาและหนวยงานอ่ืน ในการปรับปรงุและพัฒนาระบบ ประกัน 

คุณภาพภายใน และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
5. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการ  

ประกันคุณภาพเพ่ือจัดทํารายงานการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
6. ประสานงานกับสํานักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการ

ประเมินสถานศึกษาเพ่ือเปนฐานในการพัฒนาอยางเปนระบบและตอเนื่อง 
7. จัดทํารายงานประจําปท่ีเปนรายงานประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา (SAR) โดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเสนอตอหนวยงานตนสังกัดและเผยแพรตอสาธารณชน 
 8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

3. คณะกรรมการฝายนโยบายและแผน 
 

1. ดร. นิรันดร  เนตรภักดี  ผูอํานวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ 
2. นายศรัณยู  เก้ียวกลาง   รองผูอํานวยการสถานศึกษา รองประธานกรรมการ 
3. นางทิพยกมล  พัฒนชยากร  หัวหนาฝาย   กรรมการ 
4. นางประนอม  สมแวง   หัวหนาการเงิน   กรรมการ 
5. นางสาวบุญสง  กาญจนเกตุ  หัวหนางานพัสดุ   กรรมการ 
6. นางสาวรุงตะวัน  จิตรีมิตร  หัวหนางานธุรการ  กรรมการและเลขาฯ 
 

มีหนาท่ี 
๑. เปนท่ีปรึกษาของผูบริหารโรงเรียนในการกําหนดทิศทาง และแนวนโยบายในการดําเนินงานของฝาย 
๒. วางแผนนําแนวนโยบายของโรงเรียนในดานการบริหารงานฝายไปสูการปฏิบัติ 
๓. รวมประชุมเพ่ือรับทราบขอมูลแนวปฏิบัติตางๆ ใหทันเหตุการณ รวมท้ังใหคําปรึกษาหารือใน 

การพัฒนางานตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง 
๔. เปนกรรมการท่ีปรึกษา ใหคําแนะนํางานท่ัวไปของฝาย ดานตางๆ 

๔.๑ แผนพัฒนาการศึกษา 
๔.๒ การเงินและบัญชี 
๔.๓ พัสดุ ครุภัณฑ 
๔.๔ ธุรการโรงเรียน 
๔.๕ การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๕. ใหคําแนะนําเก่ียวกับการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน เพ่ือใหสัมฤทธิ์ผลตาม
หลักการ และจุดมุงหมาย 

/๖. เสนอแนะความคิดเห็น... 



~ ๘ ~ 
 

๖. เสนอแนะความคิดเห็นและใหความรวมมือชวยเหลือ สนับสนุนในการดําเนินงานของฝายตลอดจน
เสริมสรางความเขาใจกับบุคลากรทุกฝายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพ่ือใหการดําเนินงาน
ของฝายดําเนินการไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

๗. รวมจัดทําแผนงานฝาย 
๘. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

3.1 หัวหนาฝายนโยบายและแผน 
นางทิพยกมล  พัฒนชยากร  หัวหนาฝาย 

 

มีหนาท่ี 

๑. รับแนวปฏิบัติจากผูอํานวยการโรงเรียน เพ่ือกํากับ  ดูแล  ติดตามในสายงานท่ีรับผิดชอบ 

๒. เปนคณะกรรมการบริหารงานนโยบายและแผน 

๓. ประสานงานกับฝาย ตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการโรงเรียน เพ่ือใหงานของฝาย

นโยบายและแผนเปนไปดวยความเรียบรอย 

4. ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานขอมูล สารสนเทศท่ีเก่ียวของ 
5. วิเคราะหสภาพแวดลอมของสถานศึกษา ท่ีมีผลกระทบตอการจัดการศึกษา (SWOT) และประเมิน 

สถานภาพของสถานศึกษา 
6. การกําหนดวิสัยทัศน (Vision) พันธกิจ และเปาประสงค (Corporate Objective) ของสถานศึกษา 

 7. กําหนดกลยุทธทางสถานศึกษาและวางแผน  
8. จัดใหรับฟงความคิดเห็นจากผู เ ก่ียวของ เพ่ือปรับปรุงและนําเสนอขอความเห็นชอบตอ 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 9. จัดทํารางและประกาศตอสาธารณชน และผูท่ีเก่ียวของ 
 10. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

3.2 งานแผนพัฒนาการศึกษา 
 1. นางทิพยกมล  พัฒนชยากร  หัวหนา 
 2. นางประนอม  สมแวง   ผูชวย 
 

 มีหนาท่ี 
1. จัดการดําเนินการพัฒนานโยบายและแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ  
2. จัดทําแผนงานโครงการและแผนของบประมาณ แผนพัฒนาการศึกษา ๕ ป แผนปฏิบัติการประจําป

งบประมาณ แผนปฏิบัติการประจําปการศึกษา  
3. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานประจําปและแผนงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของในการบริหารจัดการของ

โรงเรียน และติดตามประเมินผล ตามแผนงานโครงการท่ีไดกําหนดไว เปลี่ยนแปลงงบประมาณ และสรุป
จัดทําเปนรายงานตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

4. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

3.3 งานการเงินและบัญชี 
 1. นางประนอม  สมแวง   หัวหนา 
 2. นายกิตติพงษ  ภูทองคํา  ผูชวย (เจาหนาท่ีการเงิน บัญชี พัสดุ) 

                    /มีหนาท่ี... 
 



~ ๙ ~ 
 
 มีหนาท่ี 

1. จัดทําแผนการใชจายงบประมาณ เบิกจายเงินงบประมาณ ตัดการดงบประมาณ บัญชีเงินสถานศึกษา  
2. จัดทําทะเบียนคุมเช็ค, ฎีกา ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน งานภาษี การลงระบบ E-GP  
3. สรุปการใชจายประจําป บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีเงินรายไดสถานศึกษา บัญชีคาใชจาย บัญชีรายไดสะสม  
4. จัดทําฎีกาเบิกจาย เงินยืมทดรองจาย สงใชเงินยืม นําสงภาษีหัก ณ ท่ีจาย แกสรรพากร ปดบัญชี

แสดงการรับและจายเม่ือสิ้นปงบประมาณ  
5. จัดทํารายงานเม่ือสิ้นปงบประมาณ ใหผูบริหารทองถ่ินตรวจสอบภายในเดือนธันวาคมของทุกป  
6. บริหารจัดการและดําเนินการในเรื่องของงานการเงิน การบัญชี   
7. ควบคุมตรวจสอบในการจัดทําหลักฐานทางการเงิน การบัญชี การเบิกจายเงิน และการใชเงินให 

ถูกตอง ตามระเบียบปฏิบัติของทางราชการและเปนปจจุบัน   
 8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

3.4 งานพัสดุ ครุภัณฑ 
 1. นางสาวบุญสง  กาญจนเกตุ  หัวหนา 
 2. นางสาวสุดารัตน  สมศักดิ์  ผูชวย 
 

 มีหนาท่ี 
1. จัดทําแผนการจัดหาพัสดุ วางแผนการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ แตละไตรมาส  
2. สํารวจจัดหา จัดซ้ือพัสดุ ครุภัณฑใหเพียงพอตอการจัดการศึกษา  
3. จัดทําบัญชีคุมพัสดุ ทะเบียนครุภัณฑของสถานศึกษาทุกประเภทใหเปนหมวดหมูงายตอการตรวจสอบ  
4. สํารวจ ตรวจสอบ ดูแลรักษา ซอมแซม พัสดุ ครุภัณฑ ท่ีชํารุดเสียหายใหมีความพรอมใชงาน 

รายงานการจําหนวยพัสดุใหเทศบาลรับทราบ 
5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

3.5 งานธุรการ/สารบรรณ  
 1. นางสาวรุงตะวัน  จิตรีมิตร  หัวหนา 
 2. นางอรุณรัตน  ดีออน   ผูชวย 
 ๓. นายกิตติพงษ  ภูทองคํา  ผูชวย 
 

 มีหนาท่ี 
1. รับ-สงเอกสาร เสนอหนังสือ โตตอบหนังสือราชการใหเปนระบบ  
2. จัดทําขอมูลสารสนเทศตางๆ เปนระบบถูกตองสืบคนขอมูลไดสะดวกรวดเร็ว  
3. จัดเก็บรักษาหนังสือราชการเปนระเบียบเรียบรอย จัดทําคําสั่ง/บันทึกขอความ/ ประกาศตางๆ  ของโรงเรียน   
4. จัดทําทะเบียนคุมหนังสือราชการเปนหมวดหมู คนหาเอกสาร/ขอมูลสารสเทศตางๆ ใหบริการเด็ก

ยายเขา – ยายออก  
5. ประสานงาน ติดตอสื่อสารกับหนวยงานตนสังกัด และหนวยงานอ่ืนๆ 
6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

3.6 งานปฏิคม   
1. นางสาวรุงตะวัน  จิตรีมิตร  หัวหนา 

 2. นางอรุณรัตน  ดีออน   ผูชวย 

/๓. นางสาวอธิติยา... 



~ ๑๐ ~ 
 
 ๓. นางสาวอธิติยา  สวยพรมราช  ผูชวย 
 มีหนาท่ี 

ใหการตอนรับแขกท่ีเขามาติดตอราชการใหไดรับความสะดวก ประทับใจ ในการมาติดตอประสานงานกับโรงเรียน 
 

4. คณะกรรมการฝายบุคลากร   
 

1. ดร. นิรันดร  เนตรภักดี  ผูอํานวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ 
2. นางถวิล  สมบูรณ   รองผูอํานวยการสถานศึกษา รองประธานกรรมการ 
3. นางชนาธินาถ  ชีโพธิ ์   หัวหนาฝาย   กรรมการ 
4. นางจันทนา  ขวัญทอง   งานเครื่องราชฯ,งานสวัสดิการครูฯ กรรมการ 
๕. นางสาวรุงตะวัน  จิตรีมิตร  งานการปฏิบัติราชการบุคลากร กรรมการ 
๖. นางเตือนใจ  เสนาใหญ  งานการปฏิบัติราชการบุคลากร กรรมการ 
๗. นางสาววิลัยพร  สันโดษ  งานการสงเสริมฯ   กรรมการและเลขาฯ 
 

มีหนาท่ี 
๑. ประชุม วางแผน วิเคราะหงาน พรอมท้ังอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ประสานงานกับผูเก่ียวของ  
๒. กํากับ ติดตาม งานในกลุมบริหารงานบุคลากรเพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดกับนักเรียน 
๓. เปนท่ีปรึกษาของคณะกรรมการตาง ๆ ในกลุมบริหารงานบุคลากร 
๔. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีหัวหนาสถานศึกษามอบหมาย 
 

4.1 หัวหนาฝายบุคลากร 
 นางชนาธินาถ  ชีโพธิ์   หัวหนาฝาย 

 

มีหนาท่ี 
๑. รับแนวปฏิบัติจากผูอํานวยการโรงเรียน เพ่ือกํากับ ดูแล ติดตามในสายงานท่ีรับผิดชอบ 

๒. เปนคณะกรรมการบริหารงานบุคลากร 

๓. ประสานงานกับฝาย ตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการโรงเรียน เพ่ือใหงานของฝาย

บุคลากรเปนไปดวยความเรียบรอย 
4. วิเคราะหและวางแผนปฏิบัติงานฝายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 
5. กํากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหนาท่ีงานในฝายบริหารงานบุคลากร ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการของ

โรงเรยีนใหคําแนะนํา นิเทศการดําเนินงานของฝายบริหารงานบุคลากรใหเปนไปดวยความเรียบรอยและบรรลุเปาหมาย 
 6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

4.2 งานวางแผนอัตรากําลัง/การกําหนดตําแหนง 
นางชนาธินาถ  ชีโพธิ์   หัวหนา 
 

มีหนาท่ี 
1. จัดทําแผนงาน/โครงการ งานอัตรากําลังครู 
2. การกําหนดตําแหนงและความตองการครูในสาขาท่ีโรงเรียนมีความตองการ ทํารายงานอัตรากําลัง

ครูตอหนวยงานตนสังกัด 
3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

     /4.3 งานสงเสริมพัฒนาครู... 



~ ๑๑ ~ 
 
4.3 งานสงเสริมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

นางชนาธินาถ  ชีโพธิ์   หัวหนา 
มีหนาท่ี 
1. สงเสริม สนับสนุน ดําเนินการใหบุคลากรมีความรูความสามารถ ทักษะ เจตคติในระดับสูงข้ึน ตามมาตรฐาน

วิชาชีพ สอดคลองกับความตองการของสถานศึกษา เกิดการพัฒนาคุณภาพผูเรียนและวิชาชีพ  การศึกษาสภาพของบุคลากร  
2. จัดทําขอมูล สํารวจความตองการ วางแผนการพัฒนาบุคลากร  สงเสริมบุคลากรใหมีความกาวหนาในวิชาชีพ 
3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

4.4 งานการสงเสริมการประเมินวิทยฐานะ 
นางสาววิลัยพร  สันโดษ   หัวหนา 

 

มีหนาท่ี 
1. สนับสนุนครูใหมีหรือเลื่อนวิทยฐานะใหสูงข้ึน  
2. ศึกษาขอมูล เกณฑการประเมินวิทยฐานะ ใหคําแนะนํา รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของ ตรวจสอบ

คุณสมบัติ เบื้องตน เพ่ือนําเสนอใหผูบริหารสถานศึกษาทราบ 
3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

4.5 งานการประเมินผลการปฏิบัติงานเล่ือนเงินเดือน 
นางชนาธินาถ  ชีโพธิ์   หัวหนา 
 

มีหนาท่ี 
1. ติดตามผลการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในสถานศึกษา  
2. ประชุมคณะกรรมการในการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนประจําป  
3. จัดทําบัญชีผูท่ีไดรับการพิจารณาเลื่อนประจําปโดยยึดหลักความโปรงใส คุณธรรมจริยธรรมและ

การปฏิบัติงานท่ี รับผิดชอบ แตงตั้งผูท่ีไดรับการเลื่อนเงินเดือนรายงานตอตนสังกัด 
4. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

4.6 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 นางจันทนา  ขวัญทอง   หัวหนา 
  

 มีหนาท่ี  
1. จัดรวบรวมเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  
2. สํารวจความตองการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากร   
3. สงเสริมและสนบัสนุนขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน   
4. จัดทําแฟมขอมูลการไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

4.7 งานการปฏิบัติราชการของพนักงานครูเทศบาล 
๑. นางสาวรุงตะวัน  จิตรีมิตร งานการปฏิบัติราชการบุคลากร หัวหนา 
๒. นางเตือนใจ  เสนาใหญ งานการปฏิบัติราชการบุคลากร ผูชวย 
 

 

             /มีหนาท่ี... 
 



~ ๑๒ ~ 
 
 มีหนาท่ี 

1. การควบคุมการลงเวลาปฏิบัติหนาท่ี การจัดเวรยามประจําวัน เวรยามรักษาความปลอดภัย   
2. บันทึกการลา และควบคุมวันลาของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

4.8 งานจัดระบบและการจัดทําทะเบียนประวัติ 
นางสาววิลัยพร  สันโดษ   หัวหนา 
 

มีหนาท่ี 
1. ดําเนินการเก่ียวกับการจัดระบบและการจัดทําทะเบียนประวัติของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 
2. ติดตอ ประสานงานเรื่องทะเบียนประวัติกับทางหนวยงานตนสังกัด 
3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

4.9 งานสวัสดิการครูและบุคลากร 
นางจันทนา  ขวัญทอง   หัวหนา 
 

มีหนาท่ี 
1. ดําเนินการเก่ียวกับสวัสดิการ เสริมสรางขวัญกําลังใจของครูและบุคลากรในโรงเรียน  เชน การจัด

ของขวัญวันเกิดของท่ีระลึกในโอกาสตางๆ   
2. การแสดงความยินดีในโอกาสตางๆ   
3. ใหขวัญและกําลังใจกับครูบุคลากรทุกทาน  
4. จัดเยี่ยมพนักงานครูและครอบครัวท่ีปวย หรือถึงแกกรรม เรื่องอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม ดูแล

บัญชีเบิกจายเงินสวัสดิการของโรงเรียน 
 

5. คณะกรรมการฝายบริหารท่ัวไป 
 

1. ดร. นิรันดร  เนตรภักดี  ผูอํานวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ 
2. นายศรัณยู  เก้ียวกลาง  รองผูอํานวยการสถานศึกษา รองประธานกรรมการ 

  ๓. นายพุทธินันท   ฉัตรกระโทก                            ครู                  หวัหนา  

๔. นางวรัญญา  วิศรุตเวศม คร ู ผูชวย 

๕. นางสาวเรืองฤดี   ไชยสีหา คร ู ผูชวย 

๖. นางสาวศิวภรณ   รักกลาง คร ู ผูชวย 

๗. นางสาวสิรินภา  ประกอบด ี คร ู ผูชวย 

๘. นางสาวสุชาดา   เบาะเปลีย่น คร ู ผูชวย 

๙. นางสาวธันยาวรรณ  โพธิส์ูง คร ู ผูชวย 

๑๐. นางเสาวนีย  สิงหวรรณุรัตน คร ู ผูชวย 

๑๑. นางวิวรรณทอง   ผิวทน คร ู ผูชวย 

๑๒. นางศิริเมฆา   ศิริ คร ู ผูชวย 

๑๓. นางยุพา  ขยันงาน คร ู ผูชวย 

     /๑๔. นางสาวปราณี... 



~ ๑๓ ~ 
 

๑๔. นางสาวปราณี  ยืนยง คร ู ผูชวย 

  ๑๕. นางอิสรีย   บวรโพธิ์ศรี  

  ๑๖. นางสาวพรทิพย  ตอบสันเทียะ  

    คร ู

    พนักงานจางท่ัวไป 

ผูชวย 

ผูชวย 
 

5.1 หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป  
นายพุทธินันท  ฉัตรกระโทก  หัวหนาฝาย 
 

มีหนาท่ี 
๑. รับแนวปฏิบัติจากผูอํานวยการโรงเรียน เพ่ือกํากับ ดูแล ติดตามในสายงานท่ีรับผิดชอบ 

๒. เปนคณะกรรมการบริหารงานท่ัวไป 

๓. ประสานงานกับฝายตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการโรงเรียน เพ่ือใหงานของฝาย

บริหารงานท่ัวไปเปนไปดวยความเรียบรอย 
4. วิเคราะหและวางแผนปฏิบัติงานฝายบริหารงานท่ัวไปตามนโยบายของทางราชการ 
5. กํากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหนาท่ีงานในฝายบริหารงานท่ัวไป ใหเปนไปตาม

แผนปฏิบัติการของโรงเรียนใหคําแนะนํา นิเทศการดําเนินงานของฝายบริหารงานท่ัวไปใหเปนไปดวยความ
เรียบรอยและบรรลเุปาหมาย 
 6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

5.2 งานกิจการนักเรียน   
 1. นายพุทธินันท  ฉัตรกระโทก  หัวหนางาน 
 2. นายพงศกร   ตีบกลาง   ผูชวย 

 3. นายพงศธร  จิตตนอม              ผูชวย 

 4. นางญานิศา  สมพินิจ   ผูชวย 
 

 มีหนาท่ี 
๑. วางแผน กําหนดแนวทางการสงเสริมการจัดกิจกรรมของนักเรียนของสถานศึกษา โดยสนับสนุนให

นักเรียน ไดมีสวนรวมในกระบวนการวางแผน 
2. กําหนดแผนงาน/งาน/โครงการ/กิจกรรม ท่ีจะดําเนินการในดานการสงเสริมและกํากับดูแลชวยเหลือนักเรียน 
3. จัดทําระเบียบขอบังคับของฝายกิจการนักเรียนท่ีเก่ียวกับระเบียบวินัยนักเรียน 
4. ติดตาม กํากับ ดูแลและปรับแกพฤติกรรมนักเรียนท่ีเหมาะสมและไมเหมาะสม และรายงานใหโรงเรียนทราบ 
5. จัดทําเอกสาร และบันทึกฐานขอมูล ในการสงเสริมและแกไขความประพฤติของนักเรียน 
6. พิจารณาลงโทษนักเรียน เสนอการลงโทษตอหัวหนาฝาย และตามลําดับชั้นของผูบังคับบัญชา 
7. ดําเนินการจัดกิจกรรมและสงเสริมสนับสนุนใหนักเรียน ไดมีสวนรวมในการจัดกิจกรรมอยาง

หลากหลาย ตามความถนัดและความสนใจของนักเรียน 
 8. จัดกิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริง ฝกการปฏิบัติใหทําได คิดเปน ทําเปน รักการ
อาน และเกิดการใฝรูอยางตอเนื่อง 
 9. สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแกไข สงเสริมกิจการนักเรียน เพ่ือใหการจัดกิจกรรมเกิดคุณคา
และประโยชนตอผูเรียนอยางแทจริง 
 10. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

/5.2.1 งานปกครอง... 



~ ๑๔ ~ 
 
5.2.1 งานปกครองความมีระเบียบวินัยนักเรียน 

1. นายพงศกร   ตีบกลาง   หัวหนา 
2. นางพิชยารักษ   จิรรัชตะศิริ  ผูชวย 
3. นางญานิศา  สมพินิจ   ผูชวย 
4. นางสาวศิวภรณ  รักกลาง  ผูชวย 

           ๕. นางยุพา  ขยันงาน             ผูชวย 

           ๖. นางสาวสุชาดา  เบาะเปลี่ยน            ผูชวย 

           ๗. นายพงศธร  จิตตนอม              ผูชวย 

           ๘. นายเอกวุฒิ  ทองวิเศษ  ผูชวย 
 

มีหนาท่ี 
๑. จัดรวบรวมทะเทียนประวัตินักเรียน 
๒. ดําเนินการควบคุมนักเรียนใหประพฤติปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียน 
3. ชี้แจงแนวปฏิบัติเก่ียวกับความประพฤติของนักเรียนอยางสมํ่าเสมอ 
4. ประสานงานกับ ครูท่ีปรึกษา ครูแนะแนว เม่ือพบปญหาเรื่องความประพฤติของนักเรียน 
5. ประสานงานกับผูปกครองของนักเรียนในเรื่องความประพฤติเสนอแนวทางการลงโทษนักเรียนแกผูบริหาร 
6. จัดระบบสารสนเทศท่ีเก่ียวกับการแกปญหาความประพฤติของนักเรียน 
7. วางระเบียบ ขอบังคับและแนะแนวปฏิบัติใหเหมาะสมกับกาลสมัย   

8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
5.2.2 งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

 1. นางสาวปราณี  ยืนยง    หัวหนา 
2. นางสาววิลัยพร  สันโดษ  ผูชวย 
3. นางยุพา  ขยันงาน   ผูชวย 
4. นางนาตยา  เสียงเสนาะ  ผูชวย 

 

 มีหนาท่ี 
1. จัดทําโครงการเยี่ยมบานเพ่ือสํารวจขอมูลนักเรียน  
2. ดําเนินงานดูแลชวยเหลือนักเรียนอยางเปนระบบ มีข้ันตอนชัดเจน พรอมท้ังมีวิธีการและเครื่องมือท่ีมี

มาตรฐาน คุณภาพ และมีหลักฐานการทํางานท่ีตรวจสอบไดโดยมีครูประจําชั้น ครูท่ีปรึกษา เปนบุคลากรหลักในการ
ดําเนินงาน โดยการมีสวนรวมของบุคลากรทุกฝายท่ีเก่ียวของท้ังภายในและนอกสถานศึกษา ไดแก ผูปกครอง ชุมชน 
ผูบริหาร และครูทุกคน มีวิธีการและเครื่องมือท่ีชัดเจน มีมาตรฐานคุณภาพ และมีหลักฐานการทํางานท่ีตรวจสอบได   

3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

5.2.3 งานพยาบาลและอนามัย 

1. นางวรัญญา  วิศรุตเวศม     หัวหนางาน 
2. นางพิชยารักษ  จิรรัชตะสิริ  ผูชวย 
๓. นางสาวเมธาพร  สุขจิตร  ผูชวย 
 

/5. นางวิวรรณทอง... 



~ ๑๕ ~ 
 

๔. นางวิวรรณทอง  ผิวทน  ผูชวย 
๕. นางอิสรีย   บวรโพธิ์ศรี  ผูชวย 
๖. นางสาวสิรินภา  ประกอบดี  ผูชวย 

          ๗. นางสาวธันยาวรรณ  โพธิ์สูง             ผูชวย 

          มีหนาท่ี 
๑. กําหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดําเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนใหสอดคลองกับ

นโยบายและวัตถุประสงคของโรงเรียน 
          ๒. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูและงานตางๆ ของโรงเรียน ในการดําเนินงานดานอนามัยโรงเรียน 
          ๓. ควบคุม ดูแล หองพยาบาลใหสะอาด ถูกสุขลักษณะ 
          ๔. จัดเครื่องมือ เครื่องใช และอุปกรณในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพรอมและใชการไดทันที 
          ๕. จัดหายาและเวชภัณฑ เพ่ือใชในการรักษาพยาบาลเบื้องตนไวบริการใหเพียงพอและจัดทําหลักฐาน
การจายยาใหถูกตองและเปนปจจุบัน 
          ๖. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บปวย และนําสงโรงพยาบาล
ตามความจําเปน 
          ๗. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย นักการภารโรงและชุมชนใกลเคียง 
          ๘. จัดทําบัตรสุขภาพนักเรียน ทําสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ําหนักและสวนสูงนักเรียน 
 ๙. ติดตอแพทยหรือเจาหนาท่ีอนามัยใหภูมิคุมกันแกบุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกลเคียง 
        ๑๐. ติดตอประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บปวย 
        ๑๑. ใหคําแนะนําปรึกษาดานสุขภาพนักเรียน 
        ๑๒. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผูสอนเก่ียวกับนักเรียนท่ีมีปญหาดานสุขภาพ 
        ๑๓. ใหความรวมมือดานการปฐมพยาบาลแกหนวยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแกโอกาส 
        ๑๔. จัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพอนามัย เชน จัดนิทรรศการเก่ียวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม ชุมชน  
อาสาสมัครสาธารณสุข ตลอดจนกิจกรรมตอตานโรคเอดสและสิ่งเสพติดท้ังหลาย 
        ๑๕. จัดทําสถิติ ขอมูลทางดานสุขภาพอนามัยและจัดทํารายงานประจําภาคเรียน ประจําปของงานอนามัย สถิติผูใชหอง
พยาบาลและรวบรวมคําเสนอแนะจากผูใชบริการ (ถามี) เสนอผูอํานวยการสถานศึกษาทราบเพ่ือเปนแนวทางในการปรับปรงุตอไป 
        16. สนับสนุนใหนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนมีกิจกรรมเพ่ือสงเสริมสุขภาพใหแข็งแรงสมบูรณ รวมมือกับ

หนวยงานองคกรอ่ืนในการสงเสริมใหนักเรียนปฏิบัติกิจกรรมท่ีสงเสริมใหสุขภาพรางกายแข็งแรงสมบูรณ 

        ๑7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

5.2.4 งานปองกันและแกไขปญหายาเสพติด 
 1. นางวิวรรณทอง  ผิวทน     หัวหนา 

๒. นางวรัญญา  วิศรุตเวศม  ผูชวย 
๓. นางสาวศิวภรณ  รักกลาง  ผูชวย 
๔. นางญานิศา  สมพินิจ   ผูชวย 
๕. นางสาวสุชาดา  เบาะเปลี่ยน  ผูชวย 
๖. นายพงศกร  ตีบกลาง     ผูชวย 
๗. นายพุทธินันท  ฉัตรกระโทก  ผูชวย 
๘. นางศิริเมฆา  ศิริ   ผูชวย 

/มีหนาท่ี... 
 



~ ๑๖ ~ 
 

มีหนาท่ี 
1. สํารวจคนหา และคัดกรองนักเรียนในสถานศึกษา ท่ีมีปญหาการเก่ียวของกับยาเสพติด นักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเสี่ยง   
2. ดําเนินการดูแลชวยเหลือนักเรียนท่ีผานกระบวนการปรับเปลี่ยนพฤติกรรม รวมท้ังสอดสองดูแล

และเฝาระวังไมใหกลับไปมีพฤติกรรมเดิม   
3. พัฒนากระบวนการในการปองกันและแกไขปญหายาเสพติดของสถานศึกษาใหมีความเขมแข็ง   
4. พัฒนานักเรียนท่ีไมมีปญหายาเสพติดใหมีภูมิคุมกันยาเสพติดท่ีเขมแข็ง และเฝาระวังปญหายาเสพติดตอไป   
5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

5.5.5 งานปองกันประกันอุบัติเหตุ 

1. นางสาวศิวภรณ  รักกลาง    หัวหนางาน 
2. นางสาวสุชาดา  เบาะเปลี่ยน  ผูชวย 
3. นางสาวสิรินภา  ประกอบดี  ผูชวย 
หนาท่ี 
1. ประชาสัมพันธ ใหความรู ทําความเขาใจกับนักเรียนและผูปกครองเก่ียวกับแนวทางการประกันอุบัติเหตุ  
2. ดําเนินการใหการบริการดานการประกันภัยบุคคลใหกับนักเรียน ประสานคาใชจายประกันภัย

ใหกับนักเรียน เม่ือไดรับอุบัติเหตุ 
3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

5.2.6 งานโภชนาการ 

 1. นางสาวธันยาวรรณ  โพธิ์สูง    หัวหนา 
 ๒. นางอรุณรัตน  ดีออน             ผูชวย 

มีหนาท่ี 
1. กําหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดําเนินงานของงานโภชนาการใหสอดคลองกับนโยบาย

และวัตถุประสงคของโรงเรียน 
2. จัดการดําเนินการเพ่ือสงเสริมใหนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนมีสุขภาพอนามัยท่ีดี  

แข็งแรงสมบูรณท้ังรางกายและจิตใจ   
3. โดยดูแลรับผิดชอบเก่ียวกับคุณภาพของอาหาร น้ําดื่ม น้ําใช และความสะอาดดานการปรุงอาหาร

และบริเวณสถานท่ีใหถูกสุขลักษณะและปลอดภัย 
4. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

5.2.7 งานรานคาสวัสดิการ 

1. นางสาวสุชาดา  เบาะเปลี่ยน    หัวหนา 
           ๒. นางทิพยกมล   พัฒนชยากร           ผูชวย 

           ๓. นางชนาธินาถ  ชโีพธิ์            ผูชวย 

           ๔. นางสาวณัชชา    ทนุธรรมนอก          ผูชวย 

๕. นางสาวศิวภรณ  รักกลาง  ผูชวย 
๖. นางสาวรชุดา  บวรกิติทัศ  ผูชวย 
๗. นางสาวสิรินภา  ประกอบด ี  ผูชวย 
๘. นางสาวรุงตะวัน  จิตรีมิตร  ผูชวย 

/มีหนาท่ี 

 



~ ๑๗ ~ 
 

มีหนาท่ี 

1. ใหคําแนะนํา ดูแลตรวจสอบ วัสดุอุปกรณ อาหาร เครื่องดื่ม ท่ีมีประโยชนตอนักเรียน  
2. ดําเนินการ พัฒนา สงเสริม สนับสนุนกิจการสหกรณของโรงเรียนใหถูกตองตามหลักการ เพ่ือให

เกิดประโยชนสูงสุดตอสมาชิกและโรงเรียนเปนแบบอยางในการดําเนินชีวิตของนักเรียน 
3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

5.2.8 งานสภานักเรียน 

1. นายพงศกร  ตีบกลาง    หัวหนา 
2. นางนาตยา   เสียงเสนาะ  ผูชวย 
3. นางพิชยารักษ  จิรรัชตะสิริ  ผูชวย 
4. นางเสาวนีย   สิงหวรรณุรัตน  ผูชวย 
๕. นางสาวพรทิพย   ตอบสันเทียะ  ผูชวย 

 

มีหนาท่ี 
๑. จัดการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตยท่ีเห็นสมควร 
๒. เปนท่ีปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน หรือสภานักเรียน พรอมท้ังกํากับดูแลเสนอแนะใหการ

ดําเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการสงเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียนเกิด
ประโยชนตอการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 

๓. กําหนดหนาท่ีของคณะกรรมการนักเรียนและคณะกรรมการคณะสี 
๔. จัดกิจการสงเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสท่ีเหมาะสม เพ่ือพัฒนานักเรียน 
5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

5.2.9 งานลูกเสือ-เนตรนาร ี

1. นายพงศกร  ตีบกลาง     หัวหนา 
2. นางญานิศา  สมพินิจ   ผูชวย 
3. นายเอกวุฒิ  ทองวิเศษ   ผูชวย 
4. นางพงศธร  จิตตนอม   ผูชวย 

   

มีหนาท่ี   

1. ดําเนินการ จัดการกิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี ใหเปนไปตามหลักสูตรและปรัชญาลูกเสือ และให
ถูกตองตามพระราชบัญญัติลูกเสือแหงชาติ  

2. ใหขอเสนอแนะในการดําเนินกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี รวมกับสถานศึกษาในสังกัดเทศบาลตําบล
หนองไผลอมอยางตอเนื่อง 
 3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

5.2.10 งานสงเสริมความเปนเลิศและกิจกรรมพิเศษ 

1. นายเกรียงไกร  ภุสอดสี       หัวหนา 
2. นายพุทธินันท   ฉัตรกระโทก  ผูชวย 
3. นางนาตยา   เสียงเสนาะ  ผูชวย 
4. นางศิริเมฆา  ศิริ                      ผูชวย 

/๕. นางสาวสุธาทิพย... 



~ ๑๘ ~ 
 

๕. นางสาวสุธาทิพย   ไชยพรรณนา ผูชวย 
 มีหนาท่ี 

1. ดําเนินการและจัดการใหนักเรียนไดรับการสงเสริมพัฒนาดวยกิจกรรมท่ีกอใหเกิดความเปนเลิศ

ทางวิชาการ สุนทรียภาพทางดนตรี ศิลปะ กีฬา การแขงขันทางวิชาการอยางหลากหลาย 

2. จัดโครงการ/กิจกรรมเพ่ือแกไขปญหานักเรียนท่ีมีปญหาทางการเรียนหรืออ่ืนๆ ตามสมควร 
 3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

5.3 งานอาคารสถานท่ี/สภาพแวดลอม   
1. นายเอกวุฒิ  ทองวิเศษ   หัวหนา 
2. นางพิชยารักษ  จิรรัชตะสิริ  ผูชวย 
3. นางณัฐพรรณ  เข้ียมงูเหลือม  ผูชวย 
4. นางญานิศา  สมพินิจ   ผูชวย 
5. นางสาววิยดารัตน  ติงสันเทียะ  ผูชวย 
6. นางอิสรีย  บวรโพธิ์ศรี   ผูชวย 
7. นายพงศกร  ตีบกลาง   ผูชวย 
8. นายพงศธร  จิตตนอม   ผูชวย 
๙. นายเกศกร  จันทรงาม   ผูชวย 
๑๐. นางนาตยา  เสียงเสนาะ    ผูชวย 
1๑.นางสาวสุธาทิพย  ไชยพรรณา   ผูชวย (พนักงานจางท่ัวไป)  
1๒.นายสมชัย  กองไธสง    ผูชวย (ภารโรง) 
1๓.นายสมพงษ  ยั่งยืน     ผูชวย (ภารโรง)  
1๔.นายรณกาจ  จินากูล    ผูชวย (ภารโรง)  
 

มีหนาท่ี 
1. วางแผนกําหนดงาน/โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แมบานทําความสะอาด   
2. วางแผนรวมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรยีน เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสรางอาคารเรียน และ

อาคารประกอบ  
3. จัดซ้ือ จัดหาโตะ เกาอ้ี อุปกรณการสอน อุปกรณทําความสะอาดหองเรียนหองบริการหองพิเศษ 

ใหเพียงพอและอยูในสภาพท่ีดีอยูตลอดเวลา  
4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในท่ีท่ีใชงานไดสะดวกใชงานไดทันที  
5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแตงอยางสวยงามเปนระเบียบ อยูในสภาพท่ีพรอมใชงาน 
6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซอมแซมอาคารสถานท่ีครุภัณฑ โตะ เกาอ้ี และอ่ืนๆ ใหอยูใน

สภาพท่ีเรียบรอย  
7. ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน หองน้ําหองสวม ใหสะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน  
8. ติดตาม ดูแลใหคําแนะนําในการใชอาคารสถานท่ีโดยการอบรมนักเรียนในดานการดูแลรักษา

ทรัพยสินสมบัติของโรงเรียนประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจําหนายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ  
9. ประสานงานกับหัวหนาอาคาร โดยนําขอเสนอแนะ มาปรับปรุงงานใหทันเหตุการณและความ

ตองการของบุคลากรในโรงเรียน  

/10. อํานวยความ...
 



~ ๑๙ ~ 
 

10. อํานวยความสะดวกในการใชอาคารสถานท่ีแกบุคคลภายนอกรวมท้ังวสัดุอ่ืนๆ จัดทําสถิติการใหบริการ
และรวบรวมขอมูล ประเมิน สรุปและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจําปการศึกษา   

11. ควบคุม ดูแล ปด เปด ตรวจสอบ ความปลอดภัยทรัพยสิน  
12. พัฒนาอาคารสถานท่ี เอ้ือตอการจัดกระบวนการเรียนรู ใหอยูในสภาพปกติ  
13. รายงานฝายอํานวยการใหทราบถึงเหตุการณตางๆ  เพ่ือพัฒนาและแกไขปญหาบงัเกิดผลดีแกทางราชการ  
14. ปด – เปดอาคารเรียน อาคารอเนกประสงค  
15. ปฏิบัติหนาท่ีรวมครูเวรประจําวัน กลางวันและกลางคืนและหนาท่ีอ่ืนๆ บังเกิดผลดีแกทางราชการ 
16. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

5.3.1 งานปรับปรุงภูมิทัศน 
1. นายพงศกร  ตีบกลาง   หัวหนา 
2. นางอิสรีย  บวรโพธิ์ศร ี  ผูชวย 
มีหนาท่ี   
1. จัดปรับปรุง ตกแตง อาคารสถานท่ี และสภาพแวดลอมของสถานศึกษา ใหสะอาด สวยงาม ม่ันคง ปลอดภัย 
2. ใหบริการในดานการประดับ ตกแตงสถานท่ี เตรียมปายประดับธงทิวและตราสัญลักษณใน

กิจกรรมของโรงเรียน งานพิธีและงานราชพิธีตางๆ ตามวาระโอกาสและเทศกาลตางๆ เพ่ือใหเกิดประโยชน
สูงสุดตอโรงเรียนและทางราชการ 

3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

5.3.2 งานระบบสาธารณูปโภค 
1. นายเกศกร  จันทรงาม  หัวหนา 
2. นางณัฐพรรณ  เข้ียมงูเหลือม    ผูชวย 
๓. นางสาววิยดารัตน  ติงสันเทียะ  ผูชวย 
 

มีหนาท่ี   
1. ประสานงาน ติดตามผลปรับปรุงซอมแซมระบบน้ําประปาภายในโรงเรียน (เดินทอน้ําประปา,เดิน

ทอน้ําอางลางหนา,แปรงฟน,กอกน้ํา,สายยาง,วาวน้ํา ฯลฯ)  
2. ประสานงาน ติดตามปรับปรุงซอมแซมระบบน้ําดื่มภายในโรงเรียน (เปลี่ยนไสกรองน้ํา, ปมน้ํา,สายน้ํา, 

สารกรองน้ํา ฯลฯ) ปรับปรุงซอมแซมไฟฟาภายในโรงเรียน เพ่ือใหระบบสาธารณูปโภคในโรงเรียน (ไฟฟา,
ประปา,น้ําดื่ม) ใชงานไดเต็มศักยภาพ ลดการสูญเสียคาใชจาย 

3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

5.3.3 งานเวรยามรักษาทรัพยสิน 
๑. นายพงศธร  จิตตนอม   หัวหนา 
 

มีหนาท่ี  
1. จัดการใหมีการอยูเวรยามรักษาการณใหเปนปจจุบัน โดยจัดบุคลากรรับผิดชอบแตละวันเพ่ือให

เกิดความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน 
2. ตรวจสอบติดตามการปฏิบัติหนาท่ีการบันทึกการปฏิบัติหนาท่ี สรุปเปนขอมูลสารสนเทศเปน

หลักฐานท่ีเปนปจจุบันตรวจสอบได 
 3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

/5.4 คณะกรรมการงาน... 
 



~ ๒๐ ~ 
 
5.4 คณะกรรมการงานสัมพันธชุมชน 

1. นางสาววิไลลักษณ  ขุมทอง    หัวหนา 
2. นางสุภรา  ชางพลายงาม  ผูชวย 
3. นางกมลพร  โสตะภา   ผูชวย 
4. นางสาวนิตยาภรณ  ววิัฒนบวรกุล ผูชวย 
 

มีหนาท่ี   
1. ดําเนินการสรางความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน  
2. บริการดานขาวสาร สงเสริมใหบริการดานอาคารสถานท่ีและวัสดุอุปกรณ แกชุมชนอยาง

สมํ่าเสมอ  รับผิดชอบประสานงานกับฝายตางๆ ในการพัฒนาโรงเรียน พัฒนาชุมชน  
3. จัดเตรียมวัสดุอุปกรณในการดําเนินงาน จัดเก็บขอมูลจากผูเรียนจากชุมชนและบุคลาการเพ่ือนําไปพัฒนา 
4. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5.4.1 งานความสัมพันธชุมชนและบริการ 
๑. นางสาววิไลลักษณ  ขุมทอง   หัวหนา 
2. นางสาวนิตยาภรณ  ววิัฒนบวรกุล  ผูชวย 
 

มีหนาท่ี   
1. ดําเนินการเก่ียวกับการจัดกิจกรรมการศึกษาท่ีนําชุมชนเขามามีสวนรวมในการจัดกิจกรรมของโรงเรยีน  
2. ใหความรวมมือ กับชุมชนในกิจกรรมตางๆ งานประเพณีและวัฒนธรรมในทองถ่ิน 
3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

5.4.2 งานคณะกรรมการสถานศึกษา 
๑. นางสาววิไลลักษณ  ขุมทอง   หัวหนา 
๒. นางมณีรัตน  ขุนอังดี    ผูชวย 
 

มีหนาท่ี  
1. วิเคราะหและสังเคราะหขอมูลท่ีจะใชในการประชุม คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
2. สนับสนุนขอมูล รับทราบดําเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประกาศสรรหา 

ประสานงานเลือกต้ัง   
3. ดําเนินงานดานธุรการในการจัดประชุม หนังสือเชิญประชุม  
4. สรุปรายงานการประชุม และแจงมติท่ีประชุมใหผูท่ีเก่ียวของเพ่ือรับทราบ ประสานการดําเนินงานตาม

มติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เรงรัดการดําเนินการ และรายงานผลการดําเนินการให
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 

5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

5.4.3 งานเครือขายผูปกครอง 
 1. นางสาววิไลลักษณ  ขุมทอง   หัวหนา 

๒. นางสาวนิตยาภรณ  วิวัฒนบวรกุล   ผูชวย 
๓. นางกมลพร  โสตะภา    ผูชวย 
 
 

       /มีหนาท่ี... 
 



~ ๒๑ ~ 
 

มีหนาท่ี 
๑. จัดประชุมผูปกครองนักเรียน 
๒. ติดตอประสานงานเครือขายผูปกครองนักเรียน 
๓. จัดใหมีการคัดเลือกคณะกรรมการเครือขายผูปกครองนักเรียนของโรงเรียน 
๔. จัดประชุมคณะกรรมการเครือขายผูปกครองนักเรียน 
๕. ประสานความรวมมือกับผูปกครองนักเรียน องคกรตางๆ ชวยเหลือในการพัฒนาวิชาการกับ

สถานศึกษาของรัฐ เอกชนและองคกรปกครองสวนทองถ่ิน   
6. สรางเครือขายความรวมมือในการพัฒนาวิชาการกับผูปกครอง ดําเนินการจัดกิจกรรมวันพอ 

วันแม และวันสําคัญอ่ืนๆ  
7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

5.4.4 งานประชาสัมพันธ โรงเรียน 
๑. นางสุภรา  ชางพลายงาม   หัวหนา 
๒. นายพุทธินันท  ฉัตรกระโทก   ผูชวย 
๓. นายเกรียงไกร  ภูสอดสี   ผูชวย 
๔. นางสาวสุชาดา  เบาะเปลี่ยน   ผูชวย 
 

มีหนาท่ี   
1. ในการดําเนินการประชาสัมพันธโรงเรียนใหชุมชนและบุคคลท่ัวไปไดรับทราบขาวสาร ความ

เคลื่อนไหวในการดําเนินการพัฒนาโรงเรียนอยางสมํ่าเสมอ เชน การประชาสัมพันธผาน Facebook , Website  
2. จัดทําแผนพับ วารสาร เสียงตามสาย ถายรูปกิจกรรมตางๆ หรืออ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 
3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

ใหคณะกรรมการฝายตางๆ ตามคําสั่ง ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายดวยความสามารถ หากมีสิ่งหนึ่ง
สิ่งใดขัดของ ใหติดตอฝายอํานวยการ ประสานงาน เพ่ือจะไดนําสิ่งท่ีพบปญหา รายงานฝายอํานวยการแกไข
ปญหาตอไป 

 

อนึ่ง ในการปฏิบัติหนาท่ีนอกเวลาราชการ ใหทุกคนตระหนักถึงหนาท่ีรับผิดชอบของทางราชการ
อยางเครงครัด  

 
ท้ังนี้ตั้งแตบัดนี้ เปนตนไป 
 

สั่ง ณ วันท่ี   2๕  พฤศจิกายน  พ.ศ.๒๕๖๓ 
 
  
 
                                                                          (ดร. นิรันดร  เนตรภักดี) 
                                                              ผูอํานวยการสถานศึกษา โรงเรียนโยธินนุกูล 




