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คำส่ังโรงเรียนทีปราษฎร4พิทยา 

ท่ี 205/2565 

เร่ือง แต@งต้ังขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหนCาท่ี 

งานพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ประจำปUการศึกษา 2565 

……………………………………………………… 

เพื ่อใหCการบริหารการจัดการศึกษาของโรงเร ียนทีปราษฎร4พิทยา บรรลุว ัตถุประสงค4แห@ง

พระราชบัญญัติการศึกษาแห@งชาติ มีความคล@องตัว สอดคลCองกับภารกิจตามบริบทของโรงเรียน สำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานตลอดจนผลการดำเนินงานของโรงเรียนเกิด

ประสิทธิภาพมีประสิทธิผลอย@างเต็มที่ อาศัยอำนาจพระราชบัญญัติระเบียบขCาราชการและบุคลากรทางการ

ศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา (4) 85 และมาตรา 86 ซึ่งมีผลบังคับใชCตั ้งแต@ วันที่ 27 ธันวาคม พ.ศ. 2547  

จึงแต@งตั้งขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนทีปราษฎร4พิทยา ปฏิบัติหนCาที่ตามโครงสรCางการ

บริหารของโรงเรียน ดังน้ี 

 

1. คณะกรรมการดำเนินงานบริหารโรงเรียนทีปราษฎร:พิทยา มีหนCาที่ ส@งเสริม กำกับ ติดตาม และ

พัฒนาการดำเนินงานของโรงเรียนทีราษฎร4พิทยาใหCสอดคลCองตามหลักธรรมาภิบาลและมาตรฐานการศึกษา

ตามประกาศโรงเรียนทีปราษฎร4พิทยา เรื ่อง กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนทีปราษฎร4พิทยา 

ปUการศึกษา 2564 และหน@วยงานตCนสังกัด อย@างโปร@งใสและเกิดประโยชน4ทางราชการ ประกอบดCวย 

1) นางสาวพิมลรัตน4 โสธารัตน4 ตำแหน@ง ผูCอำนวยการโรงเรียน 

2) นายธีวรัตน4   ไชยสิทธ์ิ  ตำแหน@ง รองผูCอำนวยการโรงเรียน 

3) นางสาวจุฑาภรณ4  เจษฎารมย4 ตำแหน@ง รองผูCอำนวยการโรงเรียน 

4) นางสาวปริยากร  เพชรรัตน4 ตำแหน@ง รองผูCอำนวยการโรงเรียน 

5) นางสาวสุมาลี  ทองเผือก ตำแหน@ง รองผูCอำนวยการโรงเรียน 

6) นายจงรักษ4   บำรุงวงศ4 ตำแหน@ง ผูCช@วยผูCอำนวยการโรงเรียน 

7) นางวานีดา   ทองปjสโนว4 ตำแหน@ง ผูCช@วยผูCอำนวยการโรงเรียน 

8) นางจันทร4นิพา  ขวยไพบูลย4 ตำแหน@ง ผูCช@วยผูCอำนวยการโรงเรียน 

 

 

 

 



  2 

 
2. คณะกรรมการกลุ ?มบริหารงานอำนวยการและงานชุมชนสัมพันธ: มีหนCาท่ี ช @วยเหลือ

ผูCบังคับบัญชาใหCสามารถปฏิบัติภารกิจไดCอย@างสมบูรณ4 โดยปฏิบัติงานในหนCาที่ที่ไดCรับมอบหมายรวมทั้งใหC

ขCอมูลข@าวสารประสานงานวิเคราะห4ขCอมูลข@าวสารและ ใหCขCอเสนอแนะต@อผูCบังคับบัญชาในการตกลงใจในการ

ปฏิบัติงานในภารกิจใด ๆ การจัดทำแผนหรือคำสั่ง และการดำเนินการ ใหCแผนหรือคำสั่งไปถึงมือผูCปฏิบัติไดCทัน

ต@อเวลา สามารถปฏิบัติตามแผนหรือคำสั่งของผูCบังคับบัญชาไดCอย@างถูกตCอง ตามวัตถุประสงค4 ติดตาม กำกับ 

ดูแลงานแทนผูCบังคับบัญชาเพื่อใหCผูCบังคับบัญชาสามารถทราบสถานการณ4และปjญหาขCอขัดขCองในการปฏิบัติ

ภารกิจไดCอย@างรวดเร็วและต@อเนื่อง โดยจัดระบบบริหารองค4กร การประสานงานและใหCบริการ สนับสนุน 

ส@งเสริม ใหCกลุ@มบริหารงานต@าง ๆ ในโรงเรียน สามารถบริหารจัดการและดำเนินงานตามบทบาทภารกิจ อำนาจ 

หนCาท่ี ไดCอย@างเรียบรCอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกตCองและโปร@งใส ประกอบดCวย 

1) นางสาวสุมาลี  ทองเผือก   รองผูCอำนวยการโรงเรียน  

2) นายศรายุทธ    จันทร4สน     ครูผูCช@วย  หัวหนCากลุ@มอำนวยการ 

3) นางสาวพัชรีวรรณ   อิทรสุรัช  ครู คศ.1  หัวหนCางานสัมพันธ4ชุมชน 

 

   2.1 งานสำนักงาน มีหนCาท่ี จัดทำตารางการปฏิบัติงานประจำวัน ประจำสัปดาห4และ

ประจำเดือนของผูCอำนวยการ บันทึกการขออนุญาตไปราชการภายในเขตพื้นที่การศึกษา/นอกเขตพื้นท่ี

การศึกษาและรายงานการไปราชการของผูCอำนวยการสถานศึกษาประจำเดือน การขอใชCรถยนต4ส@วนกลาง  

(รถโรงเรียน)/ประสานพาหนะในการเดินทาง การยืมเงิน การเบิกค@าใชCจ@ายในการเดินทางไปราชการ จัดระบบ

การรับส@งหนังสือในส@วนของผูCอำนวยการ ดูแลการใชCเอกสาร/หลักฐานสำคัญ ร@าง/พิมพ4/ตรวจสอบความถูก

ตCองหนังสือราชการของสานักงานผูCอำนวยการ ประสานงานผูCติดต@อราชการ จัดทาบัญชีลงลายมือชื่อผูCเขCา

ประชุม ระเบียบวาระ/บันทึกการประชุมและรายงานการประชุมของทีมบริหาร ประชุมครูและบุคลากร

ทางการศึกษาโรงเรียนทีปราษฎร4พิทยา ดูแลระบบการติดต@อทางเครือข@ายสังคมออนไลน4 (Social Network) 

LINE : กลุ @มอำนวยการ ตรวจสอบความ ถูกตCองของแฟ}มเอกสาร/หนังสือราชการและอื ่นๆ ก@อนเสนอ

ผูCอำนวยการ ใหCเป~นไปตามระเบียบงานสารบรรณและระเบียบอื่นที่เกี่ยวขCอง และตรวจความเรียบรCอยหลัง

เสนอผูCอำนวยการ ดูแลอาหารว@างและเครื่องดื่ม/ ผูCมาติดต@อราชการสานักงานผูCอำนวยการ/ผูCเขCาประชุมท่ี

เก่ียวขCองกับงานของกลุ@มอำนวยการ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดCรับมอบหมาย ประกอบดCวย 

  1. นายศรายุทธ   จันทร4สน ครูผูCช@วย  หัวหนCางาน 

  2. นางสาวนฤมล   สาริชา  ครู  ผูCช@วย 

3. นางสาวกันต4หทัย ใจกวCาง  เจCาหนCาท่ีธุรการ  ผูCช@วย 

  4. นางประนอม   มุขดาหาร นักการภารโรง  ผูCช@วย 
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  2.2 งานธุรการและงานสารบรรณ มีหนCาท่ี จัดระบบ ประสานงานระหว@างเลขานุการ

ผูCอำนวยการ ดำเนินการเป�ดระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส4 ของสานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

สุราษฎร4ธานี ชุมพร (My–Office) และหน@วยงานท่ีเก่ียวขCอง เป�ดจดหมายอิเล็กทรอนิกส4 (E-mail) ของโรงเรียน 

จัดระบบการรับ-ส@ง หนังสือราชการ จัดส@งหนังสือราชการทางไปรษณีย4 และช@องทางขนส@งอื่น ๆ ควบคุมดูแล

ระบบงานสารบรรณ ร@างและโตCตอบหนังสือราชการ ตรวจทานหนังสือราชการก@อนเสนอไปยังสำนักงาน  

กลุ@มอำนวยการ เก็บ รวบรวม รักษาหนังสือราชการใหCเป~นหมวดหมู@ถูกตCอง จัดใหCมีการทำลายหนังสือราชการ 

โดยดำเนินการตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว@าดCวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 (ฉบับ

ท่ี 3) พ.ศ. 2560 และวิธีปฏิบัติของทางราชการ จัดทำแผนพัฒนางานสารบรรณ จัดสานักงานสารบรรณใหCดู

เหมาะสมสวยงาม ติดตามการดำเนินงานของแต@ละงานใหCทันกำหนดส@งงาน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดCรับ

มอบหมาย ประกอบดCวย  

  1. นางสาวกันต4หทัย   ใจกวCาง   เจCาหนCาท่ีธุรการ หัวหนCางาน  

  2. นางสาวนฤมล   สาริชา  ครู    ผูCช@วย  

 

   2.3 งานแผนงานและสารสนเทศ มีหนCาท่ี จัดทำโครงการของงานต@างๆ ในกลุ@มอำนวยการ 

เขCาแผนปฏิบัติการประจำปU ดำเนินการจัดซื้อจัดจCางตามโครงการ รวบรวมรายงานผลการดำเนินการโครงการ 

รวบรวมจัดเก็บขCอมูลข@าวสารเพื่อเป~นสารสนเทศประกอบการตัดสินใจของผูCอำนวยการ จัดทำขCอมูลประวัติ

ของผูCอำนวยการ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดCรับมอบหมาย ประกอบดCวย  

  1. นางสาวพิมพ4พร ทิมขำ  ครู คศ.1  หัวหนCางาน  

  2. นายศรายุทธ   จันทร4สน ครูผูCช@วย  ผูCช@วย 

  3. นางสาวนฤมล   สาริชา  ครู  ผูCช@วย 

4. นางสาวกันต4หทัย ใจกวCาง  เจCาหนCาท่ีธุรการ  ผูCช@วย 

 

  2.4 งานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีหนCาท่ี จัดทำขCอมูลสารสนเทศ รวบรวม

จัดเก็บเอกสาร ร@าง/พิมพ4หนังสือราชการ หนังสือส@งเชิญประชุมและอื่นๆ จัดทาบัญชีลงลายมือชื่อผูCเขCาประชุม 

ระเบียบวาระ/บันทึกการประชุมและรายงานการประชุม จัดส@งรายงานการประชุมไปยังสานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร4ธานี ชุมพร ภายใน 15 วันหลังเสร็จสิ้นการ ประชุม รวบรวมจัดเก็บเอกสาร 

เมื่อสิ้นปUพุทธศักราช ประสานงานทางราชการกับกรรมการและเรื่องอื่นๆ จัดทำดูแลระบบการติดต@อทาง

เครือข@ายสังคมออนไลน4 (Social Network) LINE : คกก.สถานศึกษาฯ ศ.ภ. และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดCรับ

มอบหมายประกอบดCวย 

  1. นางสาวกันต4หทัย ใจกวCาง  เจCาหนCาท่ีธุรการ หัวหนCางาน 

  2. นายศรายุทธ   จันทร4สน ครูผูCช@วย  ผูCช@วย 

  3. นางสาวนฤมล   สาริชา  ครู  ผูCช@วย  
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  2.5 งานสมาคมศิษย:เก?าทีปราษฎร:พิทยา มีหนCาท่ี รวบรวมจัดเก็บขCอมูล ประสานงานการ

จัดงานรวมพลังทีปราษฎร4รวมใจ คืนสู@เหยCา/จัดทำหนังสือเชิญประชุม/บัญชีลงลายมือชื่อผูCเขCาประชุม/ระเบียบ

วาระ/บันทึกการประชุมและรายงานการประชุมการจัดงานฯ และประสานงานทางราชการกับสมาคมฯและ

เร่ืองอ่ืนๆ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดCรับมอบหมาย ประกอบดCวย  

  1. นางสาวพัชรีวรรณ อิทรสุรัช  ครู คศ.1  หัวหนCางาน 

  2. นางสาวพิมพ4พร ทิมขำ  ครู คศ.1   ผูCช@วย  

  3. นายศรายุทธ   จันทร4สน ครูผูCช@วย  ผูCช@วย 

  4. นางสาวนฤมล   สาริชา  ครู  ผูCช@วย 

5. นางสาวกันต4หทัย ใจกวCาง  เจCาหนCาท่ีธุรการ  ผูCช@วย 

 

   2.6 งานประสานงานและพัฒนาเครือข?ายการศึกษาหนCาที่ รวบรวมจัดทำขCอมูลเครือข@าย

การศึกษา ประสานงานเครือข@ายการศึกษาท่ีเก่ียวขCอง และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดCรับมอบหมาย ประกอบดCวย  

  1. นางสาวพัชรีวรรณ อิทรสุรัช  ครู คศ.1  หัวหนCางาน 

  2. นางสาวพิมพ4พร ทิมขำ  ครู คศ.1   ผูCช@วย  

  3. นายศรายุทธ   จันทร4สน ครูผูCช@วย  ผูCช@วย 

  4. นางสาวนฤมล   สาริชา  ครู  ผูCช@วย 

5. นางสาวกันต4หทัย ใจกวCาง  เจCาหนCาท่ีธุรการ  ผูCช@วย 

 

   2.7 งานประชาสัมพันธ:อำนวยการ  มีหนCาท่ี จัดทำ เผยแพร@สถิติขCอมูล ข@าวสาร ของกลุ@ม

อำนวยการใหCแก@คณะครูนักเรียน ผูCปกครอง ชุมชน และหน@วยงานที่เกี่ยวขCอง ใหCเป~นไปดCวยความเรียบรCอย 

และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดCรับมอบหมาย ประกอบดCวย  

  1. นายศรายุทธ    จันทร4สน ครูผูCช@วย  หัวหนCางาน  

  2. นางสาวนฤมล   สาริชา  ครู   ผูCช@วย  

  3. นางสาวกันต4หทัย   ใจกวCาง  เจCาหนCาท่ีธุรการ  ผูCช@วย 
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 3. คณะกรรมการกลุ?มบริหารงานวิชาการ มีหนCาที่ ช@วยเหลือผูCบังคับบัญชาใหCสามารถปฏิบัติภารกิจ

ไดCอย@างสมบูรณ4 โดยปฏิบัติงานในหนCาท่ีท่ีไดCรับมอบหมาย รวมท้ังใหCขCอมูลข@าวสารประสานงานวิเคราะห4ขCอมูล

ข@าวสารและใหCขCอเสนอแนะต@อผูCบังคับบัญชา ในการตกลงใจในการปฏิบัติงานในภารกิจใด ๆ การจัดทำแผน

หรือคำสั่ง และ การดำเนินการ ใหCแผนหรือคำสั่งไปถึงมือผูCปฏิบัติไดCทันต@อเวลา สามารถปฏิบัติตามแผนหรือ

คำสั่งของผูCบังคับบัญชา ไดCอย@างถูกตCอง ตามวัตถุประสงค4 ติดตาม กำกับ ดูแลงานแทนผูCบังคับบัญชาเพื่อใหC

ผูCบังคับบัญชาสามารถทราบ สถานการณ4และปjญหาขCอขัดขCองในการปฏิบัติภารกิจไดCอย@างรวดเร็วและต@อเน่ือง 

โดยจัดระบบบริหารองค4กร การประสานงานและใหCบริการ สนับสนุน ส@งเสริม ใหCกลุ@มบริหารงานต@าง ๆ ใน

โรงเรียน สามารถบริหารจัดการ และดำเนินงานตามบทบาทภารกิจ อำนาจ หนCาที่ ไดCอย@างเรียบรCอย มี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพ้ืนฐาน ของความถูกตCองและโปร@งใส ประกอบดCวย 

 1) นายจงรักษ4     บำรุงวงศ4   ผูCช@วยผูCอำนวยการโรงเรียน 

กลุ@มบริหารงานวิชาการ  

 2) นางสาวพิมพ4ใจ   ทองเรือง ครู คศ.2  ห ัวหน Cากล ุ @มบร ิหารงานว ิชาการ/ 

        หัวหนCางานวัดผลประเมินผล/เทียบโอน     

         ผลการเรียนรูC 

 3) นางสาวอัญชรีย4    มีแสง  ครู คศ.3  รองหัวหนCากลุ@มบริหารงานวิชาการ 

 4) นางสาวปjทมา   ใจช่ืน  ครู คศ.1  หัวหนCากลุ@มพัฒนากระบวนการเรียนรูC 

 5) นางสาวฑิฆัมพร   ออมสิน  ครู คศ.1  หัวหนCางานวิจัยเพ่ือพัฒนาการศึกษา 

 6) นางสาวซูใบดะห4    มะดือเร�ะ ครู คศ.1  หัวหนCางานวิจัยเพ่ือพัฒนาการศึกษา 

 7) นางสาวกวินนาฎ  อินทจันทร4 ครู คศ.1  หัวหนCากลุ@มงานนิเทศการศึกษา 

 8) นางยุพาพร    เกิดขุมทอง ครู คศ.1  หัวหนCางานพัฒนาแหลงเรียนรูC 

 9) นางสาวปาลินี    เพชรทอง ครู คศ.1  หัวหนCากิจกรรมพัฒนาผูCเรียน 

10) นางสาวจันทร4จีรา บุญปติ  ครู คศ.1  หัวหนCางานแนะแนวการศึกษา 

 11) นางสาวจิราภรณ4 ทลิกรรณ4 ครู คศ.1  เลขานุการกลุ@มบริหารงานวิชาการ 

 12) นายจตุพล  บุนนาค      ครู  ผูCช@วยเลขานุการกลุ@มบริหารงานวิชาการ 

 

3.1 งานพัฒนาหลักสูตร 

  งานพัฒนาหลักสูตร มีหนCาที่ ประสานงานจัดใหCมีการศึกษาวิเคราะห4หลักสูตร เพื่อใหCมี

ความรูCความเขCาใจเกี่ยวกับหลักสูตร นำหลักสูตรไปสู@การจัดกิจกรรมการเรียนรูC ติดตามและประเมินผลการใชC

หลักสูตร สรุปปjญหาและหาแนวทางแกCไขปjญหา เพื่อปรับปรุงหลักสูตรใหCเหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน  

ใหCคำแนะนำและช@วยเหลือในการผลิตสื่อการเรียนการสอน การจัดหรือปรับปรุงแผนการจัดการเรียนรูCใหC

เหมาะสมกับโรงเรียน และนโยบายของโรงเรียน ควบคุมการใชCหนังสือประกอบการจัดการเรียนรูC สื่อ วัสดุ 

อุปกรณ4ต@างๆ ในโรงเรียน ดำเนินการใหCทุกกลุ@มสาระการเรียนรูC มีสื่อการสอน วัสดุฝ�กที่ไดCมาตรฐาน และจัด
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บรรยากาศทางวิชาการศึกษา วิเคราะห4แผนการเรียน การจัดรายวิชาต@างๆ ใหCสอดคลCองกับความสนใจ  

ความถนัดของนักเรียน และบุคลากรในกลุ@มสาระฯ วางแผน และดำเนินการใหCมีการจัดสอนเสริมใหCกับ

นักเรียนตามโอกาส อำนวยความสะดวกดCานการจัดการเรียนรูC จัดบรรยากาศทางวิชาการใหCเอื้อต@อการจัดการ

เรียนรูC จัดกิจกรรมพัฒนาครู เพ่ือเพ่ิมศักยภาพใหCกับครูอย@างต@อเน่ือง  

 

  งานจัดทำและการใชXแผนจัดการเรียนรูX มีหนXาท่ี ครูมีการวิเคราะห4หลักสูตรสถานศึกษา 

และวิเคราะห4ผูCเรียน จัดทำแผนการจัดการเรียนรูCที่เนCนผูCเรียนเป~นสำคัญ โดยใชCกระบวนการที่หลากหลายและ

เหมาะสมกับผูCเรียน ครูมีการใชCแผนการจัดการเรียนรูC บันทึกหลังสอน ประเมินคุณภาพแผนการจัดการเรียนรูC 

นำผลการประเมินมาปรับปรุงแผนการจัดการเรียนรูC ปฏิบัติหนCาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดCรับมอบหมาย ประกอบดCวย 

     1. นางสาวธัญญารัตน4  จิตราภิรมย4  ครู คศ.1 หัวหนCางาน  

       2. นางสาวศิริรักษ4  สุดรัก   ครูผูCช@วย ผูCช@วย 

 

  3.2 งานพัฒนากระบวนการเรียนรูX  

  พัฒนากระบวนการเรียนรูX มีหนCาท่ี ครูมีการจัดกระบวนการเรียนรูCดCวยเทคนิควิธีการท่ี

หลากหลาย จัดกระบวนการเรียนรูCที่สอดคลCองกับมาตรฐาน ตัวชี้วัดคุณลักษณะอันพึงประสงค4 ตามหลักสูตร 

แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานและผลการเรียนรูC จัดกระบวนการเรียนรูCที่สอดคลCองกับสมรรถนะหลักตาม

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ใชCรูปแบบนวัตกรรมการจัดการเรียนรูCที่สอดคลCองกับทักษะผูCเรียนใน

ศตวรรษท่ี 21 มีกระบวนการวิจัยมาปรับปรุงพัฒนากระบวนการเรียนรูC  

  งานจัดกลุ?มการเรียน มีหนCาท่ี จัดกลุ@มการเรียนอย@างหลากหลาย ตอบสนองความตCองการ

ของนักเรียน จัดกลุ@มการเรียนโดยวิเคราะห4ตามศักยภาพผูCเรียนในแต@ละกลุ@มการเรียนรูCมีวิชาเพ่ิมเติมตามความ 

สนใจของนักเรียนอย@างหลากหลาย มีรายวิชาเพิ่มเติมที่มีความทันสมัย สอดคลCองทักษะของผูCเรียนในศตวรรษ

ท่ี 21 มีการประเมินและนำผลการประเมินไปปรับปรุง/พัฒนา  

  งานจัดตารางสอน ตารางเรียนและครูสอนแทน มีหนCาท่ี แต@งต้ังคณะกรรมการ และกำหนด

แนวปฏิบัติของการจัดตารางสอนตารางเรียน มีตารางสอนรายชั้นเรียน มีตารางสอนตารางเรียนที่คำนึงถึง

ประโยชน4สูงสุดของนักเรียน จัดครูเขCาสอนอย@างครบถCวน เหมาะสม ตามบริบทของโรงเรียน มีการกับกับ

ติดตาม ประเมินผลการใชCตารางสอน ตารางเรียน และการจัดครูเขCาสอนและนำมาปรับปรุง/พัฒนา  

  งานสรXางชุมชนแห?งการเรียนรูXทางวิชาการ มีหนCาท่ี สรCางความรูCความเขCาใจเกี่ยวกับการ

สรCางชุมชนแห@งการเรียนรูCทางวิชาชีพ มีการกำหนดเป}าหมายร@วม กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูCสู@การปฏิบัติ 

นำผลการแลกเปลี่ยนเรียนรูCไปใชCในการพัฒนาการจัดการเรียนรูCของนักเรียน นำผลไปพัฒนาต@อยอดเป~น

วิธีการปฏิบัติที่เป~นเลิศ (Best Practice) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดCรับมอบหมายปฏิบัติหนCาที่อื่นๆ ตามที่ไดCรับ

มอบหมาย ประกอบดCวย 
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 1. นางสาวปjทมา  ใจช่ืน   ครู คศ.1  หัวหนCางาน 

 2. นายเจนณรงค4  พันทวี   ครู คศ.1  ผูCช@วย 

 3. นางสาวนฤมล  บุญรอด  ครู คศ.1  ผูCช@วย 

 4. นางสาวกวินนาฎ  อินทจันทร4 ครู คศ.1  ผูCช@วย 

5. นางยุพาพร   เกิดขุมทอง ครู คศ.1  ผูCช@วย 

 

  3.3 งานวัดประเมินผล/เทียบผลการเรียน  

  งานวัดประเมินผล/เทียบผลการเรียน มีหนCาท่ี เป~นนายทะเบียนของโรงเรียน จัดทำ

แผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต@างๆ ของงานทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติการ และประเมินผลการดำเนินงานงาน

ทะเบียนทำทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) จัดทำขCอมูลผลการเรียนของนักเรียนใหC

ถูกตCองและเป~นปjจจุบัน บันทึกผลการประเมินลงระบบทะเบียนของนักเรียน และประชาสัมพันธ4ผลการเรียน

ของผูCเรียนผ@านเครือข@ายอินเตอร4เน็ต จัดทำแบบพิมพ4ต@างๆ ที่ใชCในงานทะเบียน ใหCเลขประจำตัวนักเรียน และ

จัดทำรายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดทำสถิติจำนวนนักเรียน รับคำรCองการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแกCไข

ประวัติอื่นๆ ของนักเรียน และดำเนินการ เกี่ยวกับการแกCไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน ประสานกับครูท่ี

ปรึกษาและผูCปกครองนักเรียน ในกรณีที่ตรวจพบว@านักเรียนมีปjญหาเรื่องผลการเรียน การจบหลักสูตร และ

การลงทะเบียนวิชาเรียน รับคำรCองและดำเนินการเกี่ยวกับการขอพักการเรียน การยCาย และการลาออกของ

นักเรียน รับคำรCองการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแกCไขประวัติอื่นๆ ของนักเรียน ออกใบรับรองผลการเรียน 

ใบรับรองเวลาเรียน ใบรับรองอื่นๆ ตามที่นักเรียนหรือผูCปกครองตCองการ ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามท่ี

หน@วยงานต@างๆ ส@งมา ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแก@นักเรียนที่จบหลักสูตร จัดใหCมี

การเทียบโอนความรูC ทักษะประสบการณ4 และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถานประกอบการ และอื่นๆ 

ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด ใหCบริการขCอมูลในดCานการเรียนแก@ครู นักเรียน และผูCปกครอง

จัดเก็บเอกสารหลักฐานต@างๆ ของงานทะเบียนใหCเป~นระบบสะดวกในการตรวจสอบ และใชCงานจัดทำทะเบียน

แสดงผลการเรียน สำรวจนักเรียนที่มีปjญหาการเรียน 0, ร, มส ดำเนินการหาวิธีแกCไข ในกรณี ที่นักเรียนมี

ปjญหาตกคCาง  

  งานบริหารจัดการทดสอบระดับชาติ มีหนCาที่ การบริหารจัดการทดสอบระดับชาติ ครูมีการ

วิเคราะห4มาตรฐาน/ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรูC ของกลุ@มสาระการเรียนรูCที่เชื่อมโยงกับแบบทดสอบและผลการ

ทดสอบระดับชาติ วางแผนพัฒนา กำหนดเป}าหมายความสำเร็จของการพัฒนานักเรียนเพื่อการทดสอบ

ระดับชาติมอบหมายผูCรับผิดชอบ ดำเนินงานตามแผนพัฒนาอย@างมีส@วนร@วมของผูCเกี่ยวขCองทุกฝ�ายกำกับ

ติดตาม และประเมินผล เป~นระยะอย@างต@อเนื่องนำผลการประเมินมาปรับปรุง/พัฒนาเพื่อเพิ่มระดับผลการ

ทดสอบระดับชาติ 
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 งานระเบียบวัดประเมินผลการเรียน มีหนCาที่ จัดทำหลักฐานการวัดผลและประเมินผลการ

เรียนของนักเรียน มีหลักฐานการวัดผลการวัดผลและประเมินผลอย@างถูกตCองครบถCวน รายงานผลการเรียน

ตามระเบียบวัดผลและประเมินผลการเรียนจัดเก็บรักษาหลักฐานการวัดผลและประเมินผลการเรียนอย@าง

เรียบรCอย และปลอดภัย นำเทคโนโลยีมาใชCในงานอย@างเหมาะสม  

    งานทะเบียน มีหนXาท่ี จัดทำทะเบียนนักเรียนหรือหลักฐานงานทะเบียนนักเรียน และมี

ขCอความครบถCวนถูกตCอง ชัดเจน และเป~นปjจจุบัน มีเจCาหนCาท่ีรับผิดชอบและใหCบริการไดCทันเวลา จัดเก็บรักษา

ท่ีดีและปลอดภัย นำเทคโนโลยีมาใชCในการดำเนินงานอย@างเหมาะสม ปฏิบัติหนCาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดCรับมอบหมาย 

ประกอบดCวย 

1. นางสาวพิมพ4ใจ  ทองเรือง ครู คศ.2    หัวหนCางาน 

2. นางอัญชรีย4   มีแสง  ครู คศ.3  ผูCช@วย 

3. นางอัญวีณ4   หนูอุไร  ครู คศ.1  ผูCช@วย 

4. นายเจนณรงค4  พันทวี  ครู คศ.1  ผูCช@วย 

 

  3.4 งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

   งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา มีหนCาที่ ส@งเสริมครูมีความรูCในเรื่องการวิจัยเพ่ือ

พัฒนาการเรียนรู Cของผู Cเรียน โดยใชCกระบวนการวิจัยไปพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู Cของครู ครูนำ

ผลการวิจัยไปใชCแกCปjญหาและพัฒนาการเรียนรูCของนักเรียน สรุปผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรูC

คุณภาพผูCเรียนท่ีเป~นผลจากกระบวนการวิจัย และเผยแพร@ผลการวิจัยท้ังในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 

  งานจัดสอนซ?อมเสริม มีหนXาที่ สำรวจขCอมูลการจัดสอนซ@อมเสริม -มีแนวปฏิบัติการจัดสอน

ซ@อมเสริม ดำเนินการสอนตามแนวปฏิบัติการสอนซ@อมเสริม -นำผลการสอนซ@อมเสริมมาวิเคราะห4และรายงาน 

มาใชCปรับปรุงและพัฒนากระบวนการสอนซ@อมเสริม ปฏิบัติหนCาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดCรับมอบหมาย ประกอบดCวย 

1. นางสาวฑิฆัมพร ออมสิน  ครู คศ.1    หัวหนCางาน 

2. นางสาวภมร  สุขศรีแกCว ครู คศ.1  ผูCช@วย 

 

  3.5 งานพัฒนาส่ือนวัตกรรมเทคโนโลยี  

  งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมเทคโนโลยี มีหนCาที่ บริการใหCความรูCจัดระบบการเรียนการสอนโดย

ใชCเครื่องคอมพิวเตอร4เป~นสื่อ จัดกิจกรรมส@งเสริมการศึกษาคCนควCาดCวยตนเองจากระบบเครือข@าย Internet /   

E-Learning / E-Library / server system / DLIT / DLTV ส@งเสริม สนับสนุน การจัดการเรียนการสอนผ@าน

ระบบ Online/Offline จัดทำ พัฒนาเว็บไซต4ของโรงเรียน ปรับปรุงใหCขCอมูลเป~นปjจจุบันอยู@เสมอ ใหCคำปรึกษา

แก@ครูในการพัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอนดCวยสื่ออิเล็กทรอนิกส4 ดูแลรักษา ปรับปรุง ซ@อมแซม 

ระบบการเรียนการสอนโดยใชCเทคโนโลยีและระบบเครือข@ายคอมพิวเตอร4เป~นส่ืออุปกรณ4ใหCใชCงานไดCเป~น
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ปjจจุบันอยู@เสมอ จัดทำแผนงานโครงการพัฒนาและส@งเสริมระบบเครือข@ายใหCกับทุกกลุ@มสาระการเรียนรูC

รวมท้ังอาคารสำนักงานต@างๆ  

   งานจัดบรรยากาศทางวิชาการในโรงเรียน มีหนCาที่ สำรวจและวิเคราะห4ขCอมูลการจัด

บรรยากาศทางวิชาการของโรงเรียน กำหนดแนวทางในการพัฒนาบรรยากาศทางวิชาการในทุกกลุ@ม/งานท่ี

เกี่ยวขCอง จัดบรรยากาศการเรียนรูC ทั้งในหCองเรียนและนอกหCองเรียน กำกับ ติดตาม ประเมินผลการจัด

บรรยากาศทางวิชาการ นำผลการประเมินใชCในการปรับปรุงพัฒนาบรรยากาศทางวิชาการต@อเนื่อง ปฏิบัติ

หนCาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดCรับมอบหมาย ประกอบดCวย 

 1. นางสาวซูใบดะห4  มะดือเร�ะ ครู คศ.1  หัวหนCางาน 

  2. นางสาวศิริรักษ4  สุดรัก  ครูผูCช@วย  ผูCช@วย 

 3. นางสาวทิฆัมพร  ออมสิน  ครู คศ.1  ผูCช@วย 

 

3.6 งานนิเทศการศึกษา 

  งานนิเทศการศึกษา มีหนCาที ่ กำกับดูแลการนิเทศใหCเป~นไปอย@างมีประสิทธิภาพแบบ

กัลยาณมิตร ใหCความช@วยเหลือดCานการจัดการเรียนรู Cแก@ครูในกลุ @มสาระการเรียนรู Cต@าง ๆ จัดใหCมีการ

แลกเปลี่ยนเรียนรูCและประสบการณ4การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับสถานศึกษาอื่น ปฏิบัติ

หนCาท่ีอ่ืนตามท่ีไดCรับมอบหมาย ประกอบดCวย 

 1. นางสาวกวินนาฎ  อินทจันทร4 ครู คศ.1  หัวหนCางาน 

  2. นายเกียรติกร   แซ@อุCย  ครูผูCช@วย  ผูCช@วย 

 

3.7 งานพัฒนาแหล?งเรียนรูX  

  งานพัฒนาแหล?งเรียนรูX มีหนCาที่จัดทำแผน/โครงการพัฒนาหCองสมุด และรายงานผลการ

ดำเนินงานทุกปUการศึกษา จัดหาหนังสือ วารสาร สิ่งพิมพ4ใหCเพียงพอต@อความตCองการ บริการใหCยืมคืนหนังสือ

แก@สมาชิกที่เป~นนักเรียน บุคลากรของโรงเรียนและชุมชน จัดกิจกรรมส@งเสริมการอ@าน การเรียนการสอนตาม

ความเหมาะสม ดูแลจัดหCองสมุดใหCเป~นแหล@งเรียนรูCที่ทันสมัย สะดวก สะอาดสำหรับบริการผูCเขCาใชCหCองสมุด 

ซ@อมบำรุงหนังสือที่ชำรุดใหCใชCงานไดC ใหCบริการการสืบคCนขCอมูลจาก Internet แก@สมาชิก ปฏิบัติหนCาที่อ่ืน

ตามท่ีไดCรับมอบหมาย ประกอบดCวย  

  1. นางยุพาพร  เกิดขุมทอง ครู คศ.1  หัวหนCางาน 

  2. นางสาววัลคุ4วดี  อุบลสุวรรณ ครูผูCช@วย  ผูCช@วย 
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3.8 งานกิจกรรมพัฒนาผูXเรียน 

  งานกิจกรรมพัฒนาผูXเรียน มีหนCาที ่ จัดกิจกรรมกำกับติดตามชุมนุม แนะแนว ลูกเสือ  

ผูCบำเพ็ญประโยชน4 กิจกรรมรักษานักศึกษาวิชาทหาร และกิจกรรมเพ่ือสาธารณะประโยชน4และสังคม กิจกรรม

ลดเวลา เรียนเพิ่มเวลารูC ตามรายวิชาโครงสรCางหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนทีปราษฎร4พิทยา  

จัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ ผูCบำเพ็ญประโยชน4 กิจกรรม

เพื ่อสาธารณะประโยชน4และสังคม กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร และกิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ ่มเวลารูC 

ตามรายวิชาโครงสรCางหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน รวบรวมและสรุปผลการเขCาร@วมกิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ  

ผูCบำเพ็ญประโยชน4 กิจกรรมเพื่อสาธารณะประโยชน4และสังคมกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร และกิจกรรมลด

เวลาเรียนเพิ่มเวลารูC ตามรายวิชาโครงสรCางหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานจัดป}ายนิเทศหนCาหCองและจัด

บรรยากาศภายในหCองกิจกรรมพัฒนาผูCเรียน ใหCคำปรึกษา นิเทศกิจกรรมนักเรียน สรุปและรายงานผลการ

ปฏิบัติงาน ปฏิบัติหนCาท่ีอ่ืนตามท่ีไดCรับมอบหมาย ประกอบดCวย 

 1. นางสาวปาลินี  เพชรทอง ครู คศ.1  หัวหนCางาน 

  2. นางสาวทิฆัมพร  ออมสิน  ครู คศ.1  ผูCช@วย 

 3. นางปรมาภรณ4   ไชยเขียว ครู คศ.1  ผูCช@วย 

 

  3.9 งานแนะแนวการศึกษา  

  งานแนะแนวการศึกษา มีหนCาท่ี จัดทำโครงสรCางการบริหาร มีขอบข@ายงานท้ัง 5 บริการของ

งานแนะแนวและกำหนดผูCรับผิดชอบ คู@มือปฏิบัติงานแนะแนว และมีเครือข@ายที่เกี่ยวขCองกับงานแนะแนวท้ัง

ภายในและภายนอกโรงเรียน ดำเนินการแนะแนวทั้งดCานการศึกษาต@อ การอาชีพ สังคมและส@วนตัว อย@างเป~น

ระบบและมีคุณภาพ กำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงาน นำผลการประเมินไปใชCในการปรับปรุง

พัฒนางาน แนะแนวใหCมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน ปฏิบัติหนCาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดCรับมอบหมาย ประกอบดCวย 

 1. นางสาวจันทร4จีรา บุญปติ  ครู คศ.1  หัวหนCางาน 

 2. นางสาวกรกมล กุลทอง  ครู คศ.1  ผูCช@วย 

 3. นางสาวเกศวรา ศรีพิบูลย4 พนักงานราชการ ผูCช@วย 

 

  3.10 เลขานุการกลุ?มบริหารงานวิชาการ 

  เลขานุการกลุ?มบริหารงานวิชาการ มีหนCาที่ งานธุรการและงานสารบรรณกลุ@มบริหารงาน

วิชาการ งานรับหนังสือราชการ งานส@งหนังสือราชการ งานการจัดทำหนังสือราชการ งานควบคุมทะเบียน

บันทึกขCอความ หนังสือภายนอกและหนังสือภายในของกลุ@มบริหารงานวิชาการ งานควบคุม จัดทำบัญชีหรือ

ทะเบียนเบิกจ@ายวัสดุกลุ@มบริหารงานวิชาการ งานวางแผนและจัดทำแผนงาน/โครงการ/ แผนปฏิบัติงานกลุ@ม

งานบริหารวิชาการ งานรวบรวมโครงการ/กิจกรรมกลุ@มงานบริหารวิชาการ ปฏิบัติหนCาท่ีตามท่ีไดCรับมอบหมาย 

ประกอบดCวย 
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 1. นางสาวจิราภรณ4 ทลิกรรณ4 ครู คศ.1  หัวหนCางาน 

 2. นายจตุพล  บุนนาค  ครู  ผูCช@วย 

 

  3.11 งานกลุ?มสาระการเรียนรูX  

   งานกลุ?มสาระการเรียนรูX มีหนCาที่ จัดบุคลากรใหCปฏิบัติหนCาที่ตรงกับความรูCความสามารถ

และใหCสอดคลCองกับโครงสรCาง ของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน จัดตารางเรียน ตารางการเขCาร@วมกิจกรรม

ใหCเหมาะสม ปรับปรุงพัฒนาและติดตามประเมินผลการใชCหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน จัดกิจกรรมของกลุ@ม

สาระใหCสอดคลCองกับหลักสูตรสถานศึกษา จัดทำแผนงาน/โครงการพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอนเพ่ือ

พัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนใหCไดCตามมาตรฐานที่กำหนด พิจารณาคัดเลือกหนังสือแบบเรียน

เพ่ือใชCในสถานศึกษา ปฏิบัติหนCาท่ีอ่ืนตามท่ีไดCรับมอบหมาย ประกอบดCวย   

1. กลุ?มสาระการเรียนรูXภาษาไทย 

   1. นางสาวอัญชรีย4 มีแสง  ครู คศ.3  หัวหนCากลุ@มสาระ 

2. นางจันทร4นิพา  ขวยไพบูรณ4 ครู คศ.3  รองหัวหนCากลุ@มสาระ 

2. กลุ?มสาระการเรียนรูXคณิตศาสตร: 

   1.  นางอัญวีณ4  หนูอุไร  ครู คศ.1  หัวหนCากลุ@มสาระ 

  2.  ว@าท่ีร.ต.หญิง รพีพรรณ  จันทร4คง ครู คศ.1  รองหัวหนCากลุ@มสาระ 

3. กลุ?มสาระการเรียนรูXวิทยาศาสตร:และเทคโนโลยี 

   1. นายเดชศรี  สุวิรัตน4  ครู คศ.2  หัวหนCากลุ@มสาระ 

   2. นายสุรศักด์ิ  ศรีขวัญ  ครู คศ.2  รองหัวหนCากลุ@มสาระ 

  3. นายภราดร  ไชยเขียว  ครู คศ.2  รองหัวหนCากลุ@มสาระ 

4. กลุ?มสาระการเรียนสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

1.  นางสาวปาลินี เพชรทอง ครู คศ.1  หัวหนCากลุ@มสาระ 

2.  นายธีรรัตน4  โคตรพันธ4 ครู คศ.1  รองหัวหนCากลุ@มสาระ 

5. กลุ?มสาระการเรียนรูXสุขศึกษาและพลศึกษา 

    1. นางอรวรรณ  รัชรถาวรศักด์ิ ครู คศ.1  หัวหนCากลุ@มสาระ 

   2. นายณัฐภัทร  อินทรเสนีย4  ครู คศ.1  รองหัวหนCากลุ@มสาระ 

6. กลุ?มสาระการเรียนรูXศิลปะ 

   1. นางสาวพิมพ4พร  ทิมขำ  ครู คศ.1  หัวหนCากลุ@มสาระ 

   2. นางสาวพัชรีวรรณ   อินทสุรัช ครู คศ.1  รองหัวหนCากลุ@มสาระ 

7. กลุ?มสาระการเรียนรูXภาษาต?างประเทศ 

      1. นางสาวปjทมา  ใจช่ืน  ครู คศ.1  หัวหนCากลุ@มสาระ 

   2. นางสาวทิฆัมพร   ออมสิน   ครู คศ.1  รองหัวหนCากลุ@มสาระ 
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8. กลุ?มสาระการเรียนรูXการงานอาชีพ 

   1. นางปรมาภรณ4 ไชยเขียว  ครู คศ.1  หัวหนCากลุ@มสาระ 

2. นางสาวดวงกมล ทองหวาน ครู คศ.1          รองหัวหนCากลุ@มสาระ 

  9. กลุ?มกิจกรรมแนะแนว 

   1. นางสาวจันทร4จีรา  บุญปติ  ครู คศ.1  หัวหนCากลุ@มสาระ 

   2. นางสาวกรกมล   กุลทอง  ครู คศ.1          รองหัวหนCากลุ@มสาระ 

 

4. คณะกรรมการกลุ?มการเงินและสินทรัพย:  มีหนCาที่ การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอต้ัง

งบประมาณเพื่อเสนอต@อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน การจัดทำแผนปฏิบัติการใชCจ@ายเงิน

ตามที่ไดCรับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง การขออนุมัติการใชC

จ@ายงบประมาณท่ีไดCรับจัดสรร การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ  จากสำนักงานคณะกรรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชCงบประมาณ  การตรวจสอบ ติดตามและ

รายงานการใชCผลผลิตจากงบประมาณ ตลอดทั้งการวางแผนการบริหารดCานการศึกษา ผูCบังคับบัญชาสามารถ

ทราบ สถานการณ4และปjญหาขCอขัดขCองในการปฏิบัติภารกิจไดCอย@างรวดเร็วและต@อเนื่อง โดยจัดระบบบริหาร

องค4กร การประสานงานและใหCบริการ สนับสนุน ส@งเสริม ใหCกลุ@มบริหารงานต@าง ๆ ในโรงเรียน สามารถ

บริหารจัดการ และดำเนินงานตามบทบาทภารกิจ อำนาจ หนCาที่ ไดCอย@างเรียบรCอย มีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลบนพ้ืนฐาน ของความถูกตCอง โปร@งใส ตรวจสอบไดC ประกอบดCวย 

 1) นางวานีดา ทองปjสโนว4           ผูCช@วยผูCอำนวยการกลุ@มการเงินและสินทรัพย4   

 2) นางอรวรรณ วัชรถาวรศักด์ิ      ครู คศ.1  หัวหนCางานการเงินและสินทรัพย4 

   

  4.1 งานการเงิน มีหนCาที่ ดำเนินการเกี่ยวกับการสั่งจ@ายเช็คทุกประเภท การจัดทำรายงาน

ทางการเงินและงบการเงินการจัดทำหรือจัดหาแบบพิมพ4  ทะเบียน และรายงาน การจัดทำรายงานเงินคงเหลือ

ประจำวัน การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ@ายเงินทุกประเภทการเบิก – จ@ายเงินกับธนาคาร การจัดทำ

หลักฐานการเบิก – จ@ายเงินทุกประเภท การเขียนใบเสร็จรับเงิน การนำส@งเงินประกันสังคม การนำส@งเงินภาษี

เงินไดCหัก ณ ที่จ@าย เก็บรักษาใบเสร็จทำบัญชีควบคุมการใชCใบเสร็จและ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดCรับมอบหมาย 

ประกอบดCวย 

  1. นางวานีดา  ทองปjสโนว4 ครู คศ.3  หัวหนCางาน 

  2. นายสันติ  สีตะพงศ4 ครูผูCช@วย  ผูCช@วย 

  3. นางสาวศิขรินทร4 แซ@ลือ  ครูผูCช@วย  ผูCช@วย 

  4. นายชานนท4  แกCวประดิษฐ ครูผูCช@วย  ผูCช@วย 

  5. นางสาวพรเพ็ญ หาญชนะ ครู  ผูCช@วย 
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  4.2 งานบัญชี มีหนCาที่ ตรวจสอบบัญชี การรับ – จ@ายเงินทุกประเภท ตั้งยอดบัญชีระหว@าง

งบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการป�ดบัญชีงบประมาณปUก@อนและ การตั้งยอดก@อนป�ดบัญชีปUงบประมาณ

ปUก@อน จัดทำเอกสาร เงินรับประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย4ที่เป~นบัญชีวัสดุหรือ บัญชีสินคCาคงเหลือ บัญชีแยก

ประเภท และบัญชีสินทรัพย4ไม@หมุนเวียน พรCอมทั้งจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีท่ัวไป โดยใชCจำนวนเงินตาม

รายการ  และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดCรับมอบหมาย ประกอบดCวย 

1. สิบเอกอนุสา  สงสุริน  ครู คศ.1  หัวหนCางาน 

2. นางสาวศิขรินทร4 แซ@ลือ  ครูผูCช@วย  ผูCช@วย 

3. นายชานนท4  แกCวประดิษฐ4  ครูผูCช@วย  ผูCช@วย 

 

  4.3 งานพัสดุ มีหนCาที่ การวางแผนพัสดุ การจัดหา /จัดซื้อพัสดุ การกำหนดแบบรูปรายการ

หรืคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ4หรือสิ่งก@อสรCางที่ใชCเงินงบประมาณเพื่อเสนอต@อเลขาธิการคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน การจัดทำหลักฐานการจัดซื้อ / จัดจCาง การพัฒนาระบบขCอมูลและสารสนเทศเพื่อการ

จัดทำและจัดหาพัสดุ (M-obec, B-obec) การจัดทำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ4 การจัดทำทะเบียนที่ราช

พัสดุ การควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหน@ายพัสดุ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดCรับมอบหมาย ประกอบดCวย 

  1. นางอรวรรณ  วัชรถาวรศักด์ิ     ครู คศ.1 หัวหนCางาน 

  2. นางสาวกาญจนา บุญรุ@ง  ครูผูCช@วย  ผูCช@วย 

  3. นายวีระศักด์ิ  ดำสุทธ์ิ  ครู  ผูCช@วย  

  4.  นางสาวนันทรัตน4 อนุกูล  เจCาหนCาท่ีธุรการ ผูCช@วย 

 

  4.4 งานธนาคารโรงเรียน  มีหนCาท่ี วางแผนการปฏิบัติงานประสานการดำเนินงานกับ

ธนาคารออมสิน บริการรับ – ฝากเงินใหCกับนักเรียนและบุคลากรของโรงเรียน สรุปรายงานผลการดำเนินงาน

ประจำเดือน/ประจำภาคเรียน/ประจำปUการศึกษา และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดCรับมอบหมาย ประกอบดCวย 

  1. นางสาวทิพวรรณ อยู@เป~นสุข ครูผูCช@วย  หัวหนCางาน 

  2. นางสาวพรเพ็ญ หาญชนะ ครู  ผูCช@วย 

 

  4.5 งานเลขานุการฝcายงาน มีหนCาท่ี ดำเนินการเก่ียวกับการรับ – ส@งหนังสือ การเสนอหนังสือ 

ไปยังผูCทีมีหนCาที่รับผิดชอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามที่ไดCหารือในทีประชุม จัดเก็บเอกาสารใหCเป~นระเบียบ 

คCนหาง@าย ติดต@อประสานงานทั้งในฝ�ายงานและนอกฝ�ายงาน พรCอมทั้งรับ – ส@งเอกสาร หรือโทรสาร ส@ง E-Mail 

โปรแกรมส่ือสารต@างๆ เช@น โปรแกรมไลน4 เป~นตCน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดCรับมอบหมาย ประกอบดCวย 

1. นางสาวทิพวรรณ อยู@เป~นสุข         ครูผูCช@วย  หัวหนCางาน 

2. นางสาวศิขรินทร4 แซ@ลือ  ครูผูCช@วย  ผูCช@วย 

3. นายวุฒิชัย  ลักษณะพรหมราช นักศึกษา  ผูCช@วย 
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5. คณะกรรมการกลุ ?มบริหารงานบุคคล  มีหนCาท่ี วางแผนและกำหนดทิศทางการพัฒนาและ

บริหารงานกลุ@มงาน งานการวางแผนอัตรากำลัง งานพัฒนาบุคลากร งานประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 

งานการบำรุงขวัญและกำลังใจ กำกับดูแล และรับผิดชอบการจัดทำและพัฒนางานในกลุ@มบริหารบุคคล  

จัดประชุมเพื่อขยายผลการดำเนินงาน รายงานผลการปฏิบัติหนCาที่ใหCผูCบังคับบัญชาทราบ ปฏิบัติหนCาที่ตามท่ี

ไดCรับมอบหมาย ประกอบดCวย 

 1) นางสาวจุฑาภรณ4 เจษฎารมย4          รองผูCอำนวยการโรงเรียน 

 2) นางสาววิภาวรรณ   วิชัยดิษฐ4      ครู คศ.1  หัวหนCากลุ@มงานบริหารงานบุคคล 

 3) นางสาวจิตชนก  ประชุมทอง ครู คศ.1  เลขานุการกลุ@มงานบริหารงานบุคคล 

 

   5.1 งานประเมินผลและเลื่อนเงินเดือน  มีหนCาที่ งานการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

บุคลากรอย@างนCอยภาคเรียนละ 1 ครั้ง งานประเมินผลการปฏิบัติงานของขCาราราชการครู งานประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของพนักงานราชการ งานประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจCางประจำ งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือน

ของขCาราชการครู งานพิจารณาเลื ่อนค@าตอบแทนของพนักงานราชการ งานพิจารณาเลื ่อนค@าจCางของ

ลูกจCางประจำ งานจัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานกลุ@มบริหารงานบุคคล งานเก็บรวบรวมหลักฐานที่เกี่ยวขCองกับ

งานประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ปฏิบัติหนCาท่ีตามท่ีไดCรับมอบหมาย ประกอบดCวย 

  1. นางสาววิภาวรรณ   วิชัยดิษฐ4      ครู คศ.1  หัวหนCางาน 

  2. นางสาวธัชมาศ  พลายเมือง ครูผูCช@วย  ผูCช@วย 

 

  5.2 งานมาตรฐานตำแหน?งและวิทยฐานะ  มีหนCาที่ งานการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะตาม

หลักเกณฑ4 ว17/2552 งานการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ4 ว21/2560 งานการขอมีและเลื่อน

วิทยฐานะตามหลักเกณฑ4 ว9/2564 งานปรับคุณวุฒิเพื่อขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ งานประเมินและกลั่นกรอง

การขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ งานจัดทำเอกสารที่เกี่ยวขCองกับงานวิทยฐานะ งานยกย@องบุคลากรที่มีและเลื่อน

วิทยฐานะ งานจัดทำทะเบียนหรือสถิติการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ งานกำหนดชั่วโมงการปฏิบัติงานประจำปU

การศึกษา ปฏิบัติหนCาท่ีตามท่ีไดCรับมอบหมาย ประกอบดCวย 

  1. นางสาวธัชมาศ  พลายเมือง ครูผูCช@วย  หัวหนCางาน 

  2. นางสาววิภาวรรณ   วิชัยดิษฐ4      ครู คศ.1  ผูCช@วย 

 

   5.3 งานวางแผนอัตรากำลัง  มีหนCาท่ี งานวิเคราะห4และวางแผนอัตรากำลังคน งานปรับปรุง

การกำหนดตำแหน@ง กำหนดวิธีการแกCปjญหาท่ีสอดคลCองกับแผนอัตรากำลัง จัดใหCมีการประสานงานของความ

ร@วมมือจากหน@วยงานที่เกี ่ยวขCอง มีการประเมินผลการดำเนินการวางแผนอัตรากำลัง กำกับดูแล และ

รับผิดชอบงานอัตรากำลัง สรรหา บรรจุและแต@งต้ังโยกยCาย จัดทำและพัฒนางานอัตรากำลัง สรรหา บรรจุและ
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แต@งตั้งโยกยCาย การสรรหาและแต@งตั้งพนักงานราชการ และลูกจCาง กำกับดูแลการออกจากราชการ และ

เกษียณอายุราชการ ปฏิบัติหนCาท่ีตามท่ีไดCรับมอบหมาย ประกอบดCวย 

  1. นางสาวอาภาภรณ4  บุษบง  ครูผูCช@วย  หัวหนCางาน 

  2. นางสาวณัฐนรี  พันธ4พงศ4 ครู คศ.1  ผูCช@วย 

 

  5.4 งานจัดจXางวิทยากร  มีหนCาท่ี งานสรรหาและจัดจCางวิทยากรทCองถิ่น งานคำสั่งจCางและ

สัญญาจCางวิทยากร งานบันทึกการปฏิบัติงานของวิทยากร งานลาออกจากราชการ จCางวิทยากร ปฏิบัติหนCาท่ี

ตามท่ีไดCรับมอบหมาย ประกอบดCวย 

  1. นางสาวอาภาภรณ4  บุษบง  ครูผูCช@วย  หัวหนCางาน 

  2. นางสาวณัฐนรี  พันธ4พงศ4 ครู คศ.1  ผูCช@วย 

 

  5.5 งานพัฒนาบุคลากร  มีหนCาท่ี งานฝ�กอบรมพัฒนาก@อนการแต@งตั้งในตำแหน@งต@างๆ งาน

ฝ�กอบรมพัฒนาครูและบุคลากรตามความตCองการในรูปแบบต@างๆ งานฝ�กอบรม การประชุมหรือสัมมนาและ

ศึกษาดูงาน งานพัฒนาครูและบุคลากรใหCมีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพดCวยกระบวนการ PLC งานจัดทำ

หลักสูตรการอบรมพัฒนาของสถานศึกษา งานลาศึกษาต@อทั้งภายในและต@างประเทศ งานเดินทางไปราชการ

ภายนอกสถานศึกษา งานส@งเสริมปฏิบัติการวิจัยในประเทศและต@างประเทศ  ปฏิบัติหนCาที่ตามที่ไดCรับ

มอบหมาย ประกอบดCวย 

1. นางสาวชมพิชาน4   คงสิบ  ครู คศ.1  หัวหนCางาน 

2. นางสาวจิตชนก  ประชุมทอง ครู คศ.1  ผูCช@วย 

 

    5.6 งานเตรียมความพรXอมและพัฒนาอย?างเขXม ตำแหน?งครูผู Xช?วย  มีหนCาที ่ งานรับ

รายงานตัวการบรรจุใหม@ ตำแหน@งครูผู Cช@วย งานจัดทำบัตรประจำตัวเจCาหนCาที ่ของรัฐ งานเบิกจ@ายตรง

สวัสดิการขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา งานจัดเก็บขCอมูลและเอกสารสำคัญของขCาราชการครู 

ตำแหน@งครูผูCช@วย งานประเมินเตรียมความพรCอมและพัฒนาอย@างเขCม ตำแหน@งครูผูCช@วย งานจัดทำปฏิทินการ

ประเมินตรียมความพรCอมและพัฒนาอย@างเขCม ตำแหน@งครูผูCช@วย งานติดต@อประสานงานกับหน@วยงานภายนอก

ท่ีมีส@วนเก่ียวขCองกับกลุ@มบริหารงานบุคคล ปฏิบัติหนCาท่ีตามท่ีไดCรับมอบหมาย ประกอบดCวย 

1. นางสาวณัฐนรี  พันธ4พงศ4 ครู คศ.1  หัวหนCางาน 

2. นางสาวอาภาภรณ4  บุษบง  ครูผูCช@วย  ผูCช@วย 
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   5.7 งานจัดจXางลูกจXางชั่วคราวรายเดือน ครูอัตราจXาง ครูชาวต?างชาติ  มีหนCาที่ งานสรร

หาและแต@งตั้งลูกจCางชั่วคราวรายเดือน ตำแหน@ง แม@บCาน นักการภารโรง พนักงานขับรถ เจCาหนCาที่รักษาความ

ปลอดภัย และตำแหน@งงานอื่นๆ ตามสัญญาจCาง  ลูกจCางชั่วคราวรายเดือน งานคำสั่งจCางและสัญญาจCางลูกจCาง

ชั่วคราวรายเดือน งานต@อใบอนุญาตทำงานแรงงานต@างดCาว งานลาออกจากราชการของลูกจCางชั่วคราวราย

เดือน งานบันทึกการปฏิบัติงานของลูกจCางชั่วคราวรายเดือน งานประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจCางชั่วคราว

รายเดือน งานสรรหาและบรรจุแต@งตั้งครูอัตราจCาง ครูชาวต@างชาติ งานคำสั่งจCางและสัญญา ครูอัตราจCาง ครู

ชาวต@างชาติ งานบันทึกการปฏิบัติงานของ ครูอัตราจCาง และชาวต@างชาติ ปฏิบัติหนCาที่ตามที่ไดCรับมอบหมาย 

ประกอบดCวย 

1. นางสาวมัสรีน@า  สะนิ  ครู คศ.1  หัวหนCางาน 

2. นายรัฐพงศ4   ช@วยชู  ครูผูCช@วย  ผูCช@วย 

 

   5.8 งานขวัญกำลังใจ และยกย?องเชิดชูเกียรติบุคลากร  มีหนCาที่ งานการขอรับรางวัลครู

และบุคลากรประเภทต@างๆ งานส@งเสริมใหCขCาราชการครูและบุคลากรเขCารับคัดเลือกรางวัลประเภทต@างๆ งาน

เครื่องราชย4อิสริยาภรณ4 การขอรับเครื่องราชย4อิสริยาภรณ4 งานจัดสรรเครื่องราชย4อิสริยาภรณ4 งานเสนอขอ

พระราชทานเครื่องราชย4อิสริยาภรณ4 งานจัดสรรและจัดทำรางวัลระดับสถานศึกษาประเภทต@างๆ งาน ICT 

กลุ@มบริหารงานบุคคล งานประชาสัมพันธ4กลุ@มบริหารงานบุคคล งานควบคุม จัดทำบัญชีการเบิกจ@ายบัญชี

สวัสดิการของกลุ@มบริหารงานบุคคล ปฏิบัติหนCาท่ีตามท่ีไดCรับมอบหมาย ประกอบดCวย 

1. นายวรวรรษ    ภิรมย4  ครูผูCช@วย  หัวหนCางาน 

2. นางสาวธัชมาศ  พลายเมือง ครูผูCช@วย  ผูCช@วย 

 

   5.9 งานทะเบียนและสถิติบุคลากร  มีหนCาท่ี หัวหนCากลุ@มงานงานทะเบียนประวัติขCาราชการ

ครู และบุคลากรทางการศึกษา ดำเนินการติดตามงานทะเบียนประวัติขCาราชการครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา และเครื่องราชย4  อิสริยาภรณ4 เป~นคณะกรรมการบริหารงานฝ�ายงานบริหารบุคคล กำกับดูแล และ

รับผิดชอบงานทะเบียนประวัติและเครื่องราชย4อิสริยาภรณ4 บริหารงานทะเบียนประวัติและเครื่องราชย4

อิสริยาภรณ4 จัดทำและพัฒนางานทะเบียนประวัติและเครื่องราชย4 วางแผนและจัดทำแผนงาน/โครงการ/

แผนปฏิบัติงานกลุ@มงานบริหารบุคคล ควบคุม จัดทำบัญชี ทะเบียนเบิกจ@ายวัสดุกลุ@มงานบริหารบุคคลรวบรวม

โครงการ/กิจกรรม จัดทำปฏิทินและแผนปฏิบัติงานกลุ@มงานบริหารบุคคล งานบริการ ปฏิบัติหนCาท่ีตามท่ีไดCรับ

มอบหมาย ประกอบดCวย 

1. นางสาวจุฑาภรณ4 เจษฎารมย4   รองผูCอำนวยการโรงเรียน 

2. นางสาววิภาวรรณ วิชัยดิษฐ4 ครู คศ.1  ผูCช@วย 
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   5.10 งานทะเบียนประวัติ และวินัยบุคลากร  มีหนCาที่ งานจัดทำแฟ}มทะเบียนประวัติ

ขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา งานจัดทำรายชื่อขCาราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาใหCเป~น

ปjจจุบัน งานบันทึกขCอมูลในฐานขCอมูลบุคลากรภาครัฐ HRMS งานการจัดทำแฟ}มประวัติ ก.ค.ศ.16 หรือ  

ก.พ.7 ใหCเป~นปjจจุบัน งานเปลี่ยนแปลงช่ือ - สกุล งานต@อใบประกอบวิชาชีพครู งานขอปรับวุฒิการศึกษาของ

ขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา งานยกเวCนขอรับราชการทหาร งานจัตทำบอร4ดบุคลากรโรงเรียน  

งานรักษาวินัยขCาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจCางประจำ ลูกจCาง  ชั่วคราว ครูอัตราจCางและ

พนักงานราชการ งานควบคุมการประพฤติปฏิบัติตนตามหลักคุณธรรมและจริยธรรม ปฏิบัติหนCาที่ตามที่ไดCรับ

มอบหมาย ประกอบดCวย 

1. นายรัฐพงศ4   ช@วยชู  ครูผูCช@วย  หัวหนCางาน 

2. นางสาวมัสรีน@า  สะนิ  ครู คศ.1  ผูCช@วย 

 

   5.11 งานทะเบียนประวัติ และวินัยบุคลากร  มีหนCาท่ี งานกำกับดูแลและติดตามปฏิบัติ

ราชการรายวันและการมาสายของบุคลากรในสถานศึกษา งานการลาป�วย ลากิจส@วนตัว ลาคลอดบุตร ลา

ช@วยเหลือภริยาคลอดบุตร และการลา ประเภทอื่นๆ ตามที่กฎหมายกำหนด งานการขออนุญาตออกนอก

บริเวณโรงเรียนกรณีมีเหตุจำเป~น งานการบันทึกลายนิ้วมือ กรณีกรบรรจุและแต@งตั้งบุคลากรปฏิบัติงานราย

ใหม@ งานประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรในสถานศึกษา งานบันทึกวันลาประจำปU ปฏิบัติหนCาท่ี

ตามท่ีไดCรับมอบหมาย ประกอบดCวย 

1. นางสาวนิตยาพร  จันทร4ประสิทธ์ิ ครู  หัวหนCางาน 

2. นางสาวจิตชนก  ประชุมทอง ครูผูCช@วย  ผูCช@วย 

 

   5.12 งานเลขานุการกลุ?มบริหารงานบุคคล  มีหนCาที่ งานธุรการและงานสารบรรณกลุ@ม

บริหารงานบุคคล งานรับหนังสือราชการ งานส@งหนังสือราชการ งานการจัดทำหนังสือราชการ งานควบคุม

ทะเบียนบันทึกขCอความ หนังสือภายนอกและหนังสือภายในของกลุ@มบริหารงานบุคคล งานควบคุม จัดทำ

บัญชีหรือทะเบียนเบิกจ@ายวัสดุกลุ@มบริหารงานบุคคล งานวางแผนและจัดทำแผนงาน/โครงการ/ แผนปฏิบัติ

งานกลุ@มงานบริหารบุคคล งานรวบรวมโครงการ/กิจกรรมกลุ@มงานบริหารบุคคล งานจัดทำหนังสือรับรองการ

ทำงาน ปฏิบัติหนCาท่ีตามท่ีไดCรับมอบหมาย ประกอบดCวย 

1. นางสาวจิตชนก  ประชุมทอง ครู คศ.1  หัวหนCางาน 

2. นางสาวชมพิชาน4  คงสิบ  ครู คศ.1  ผูCช@วย 
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6. กลุ?มบริหารงานทั่วไป มีหนCาที่ ช@วยเหลือผูCบังคับบัญชาใหCสามารถปฏิบัติภารกิจไดCอย@างสมบูรณ4 

โดยปฏิบัติงานในหนCาที่ที่ไดCรับมอบหมาย รวมทั้งการดูแลพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลCอม วางแผนและ

กำหนดทิศทางการพัฒนาองค4กร สรCางแผนการจัดกิจกรรมส@งเสริมสุขภาพอนามัยนักเรียนและบุคลากร  

ทำความสะอาด ดูแลความสวยงามและความเรียบรCอย ของอาคารเรียน และสถานที ่ภายในโรงเรียน  

ใหCขCอเสนอแนะต@อผูCบังคับบัญชาในการตกลงใจในการปฏิบัติงานในภารกิจใด ๆ การจัดทำแผนหรือคำส่ัง  

และ การดำเนินการ ใหCแผนหรือคำสั่งไปถึงมือผูCปฏิบัติไดCทันต@อเวลา สามารถปฏิบัติตามแผนหรือคำสั่งของ

ผู Cบังคับบัญชา ไดCอย@างถูกตCอง ตามวัตถุประสงค4 ติดตาม กำกับ ดูแลงานแทนผู Cบังคับบัญชาเพื ่อใหC

ผูCบังคับบัญชาสามารถทราบสถานการณ4และปjญหาขCอขัดขCองในการปฏิบัติภารกิจไดCอย@างรวดเร็วและต@อเนื่อง 

โดยจัดระบบบริหารองค4กร การประสานงานและใหCบริการ สนับสนุน ส@งเสริม ใหCกลุ@มบริหารงานต@างๆ  

ในโรงเรียน สามารถบริหารจัดการ และดำเนินงานตามบทบาทภารกิจ อำนาจ หนCาที่ ไดCอย@างเรียบรCอย  

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพ้ืนฐาน ของความถูกตCองและโปร@งใส ประกอบดCวย 

 1) นางจันทร4นิพา ขวยไพบูลย4   ผูCช@วยผูCอำนวยการกลุ@มบริหารงานท่ัวไป 

 2) นายจิรวัฒน4  บุญสิน  ครู คศ.1  หัวหนCากลุ@มบริหารงานท่ัวไป  

 3) นางสาวพรรณธิดา ภูริวิทยาธีระ ครู คศ.1  หัวหนCางานแผนงานและงานประกันคุณภาพ 

 4) นายณัฐภัทร  อินทรเสนีย4 ครู คศ.1  หัวหนCางานบริการอาคารสถานท่ีและ 

         สภาพแวดลCอม  

5) นางสาวพรพิลาส วิจิต  ครู คศ.1  หัวหนCางานอนามัยพยาบาลและ   

โภชนาการ 

 6) นางสาววันวิสาข4 สืบ  ครู คศ.1  หัวหนCางานกิจกรรม 5 ส 

 7) นางสาวนพวรรณ แกCวโกสุม ครูผูCช@วย  หัวหนCางานการปฏิบัติการ 

 

  6.1 งานแผนงานและงานประกันคุณภาพ มีหนCาที่ วางแผนและกำหนดทิศทางการพัฒนา

องค4กร การจัดระบบการประกันคุณภาพภายใน และงบประมาณองค4การบริหารส@วนจังหวัด (อบจ.) งาน

คำนวณตCนทุนการผลิต งานควบคุมภายในกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลนครเกาะสมุย ประเมินผลการ

ดำเนินงานแผนงานและงานประกันคุณภาพ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดCรับมอบหมาย ประกอบดCวย 

  1. นางสาวพรรณธิดา ภูริวิทยาธีระ ครู คศ.1  หัวหนCางาน 

  2. นางสาวชุติมา  จิตตรารมย4 ครู คศ.1  ผูCช@วย   

  3. นางสาวสุพรรษา   มะนะโส  ครู คศ.1  ผูCช@วย 

  4. ว@าท่ีรCอยตรีหญิง รพีพรรณ  จันทร4คง ครู คศ.1  ผูCช@วย 

  5. นางสาวดวงกมล   ทองหวาน ครู คศ.1  ผูCช@วย 

  6. นางสาวอรญา   สมบูรณ4  ครู  ผูCช@วย 
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   6.2 งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดลXอม มีหนCาที่ วางแผนการบริหารจัดการ

อาคารสถานที่ และสภาพแวดลCอมของโรงเรียน จัดทำผังบริเวณโรงเรียน ดูแลและพัฒนา ติดตาม ตรวจสอบ

การใชCอาคารสถานที่และสภาพแวดลCอมของโรงเรียน เพื่อใหCเกิดความคุCมค@าและเอื้อประโยชน4ต@อการเรียนรูC 

ติมตามควบคุมซ@อมแซมและดูแลการใชCไฟฟ}าภายในโรงเรียน ติมตามควบคุมการใชCน้ำประปาภายในโรงเรียน 

การใหCบริการน้ำด่ืมท่ีสะอาดถูกสุขลักษณะ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดCรับมอบหมาย ประกอบดCวย 

  1. นายณัฐภัทร    อินทรเสนีย4 ครู คศ.1  หัวหนCางาน 

  2. นางสาวชุติมา   จิตตรารมย4 ครู คศ.1  ผูCช@วย  

  3. นางสาววันวิสาข4   สืบ  ครู คศ.1  ผูCช@วย 

  4. ว@าท่ีรCอยตรีหญิง วิราวรรณ  ทิพย4รักษา  ครูผูCช@วย  ผูCช@วย 

  5. นายอัครพล    ศรีฟ}า  ครูผูCช@วย  ผูCช@วย 

  6. นายเอกภพ    ไทยทอง  ครูผูCช@วย  ผูCช@วย 

  7. นางสาวนพวรรณ  แกCวโกสุม ครูผูCช@วย  ผูCช@วย 

  8. นายธีระพงษ4    ไทรงาม  ครูผูCช@วย  ผูCช@วย 

  9. นายกันทรากร  กุศลรักษ4 ครูผูCช@วย  ผูCช@วย 

  10. นายยุทธพงษ4   สนธิกลับ ครู  ผูCช@วย 

  11. นางสาวศรินทร4รตา  ชูเช้ือ  ครู  ผูCช@วย 

 

  6.3 งานอนามัยและโภชนาการ มีหนCาที่ สรCางแผนการจัดกิจกรรมส@งเสริมสุขภาพอนามัย

นักเรียนและบุคลากรไดCรับการตรวจสุขภาพอนามัยประจำปU ประสานการดำเนินงานในการจัดกิจกรรม 

ส@งเสริมสุขภาพอนามัย การประเมินผลการดำเนินงานการส@งเสริมสุขภาพอนามัย และนำผลการประเมินไป

ปรับปรุงกระบวนการส@งเสริมสุขภาพอนามัย การดูแลและบริการการปฐมพยาบาลเบื้องตCนแก@ผูCไดCรับอุบัติเหตุ 

การจัดการโรงอาหารและโภชนาการ ส@งเสริมงานประกันอุบัติเหตุประสานบริษัทประกัน และความคุCมครอง 

ติดต@อประสานเมื่อนักเรียนมีอุบัติเหตุ ค@าคุCมครองสินไหมทดแทน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดCรับมอบหมาย 

ประกอบดCวย 

  1. นางสาวพรพิลาส   วิจิต  ครู คศ.1   หัวหนCางาน 

  2. นางสาวเบญญาภา เพชรวิชิต ครูผูCช@วย  ผูCช@วย   

  3. กันทรากร    กุศลรักษ4 ครูผูCช@วย  ผูCช@วย   

   4. นางสาวชนุตน4   ศรีบุญเรือง เจCาหนCาท่ีธุรการ ผูCช@วย 
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  6.4 งานกิจกรรม 5 ส มีหนCาที่ รักษาสิ่งแวดลCอมภายในโรงเรียน จัดทำแผนงานรับผิดชอบ

ความสะอาดของอาคารเรียนและพื้นที่ภายในโรงเรียน จัดกิจกรรมเพื่อส@งเสริมการทำความสะอาดเขตพื้นท่ี 

และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดCรับมอบหมาย ประกอบดCวย 

  1. นางสาววันวิสาข4 สืบ  ครู คศ.1  หัวหนCางาน 

  2. นางสาวชุติมา  จิตตรารมย4 ครู คศ.1  ผูCช@วย 

  3. นางสาวนพวรรณ แกCวโกสุม ครูผูCช@วย  ผูCช@วย 

  

  6.5 งานการปฏิบัติการ มีหนCาที่ ทำความสะอาด ดูแลความสวยงามและความเรียบรCอย  

ของอาคารเรียน และสถานที่ภายในโรงเรียน ดูแลบำรุง ตัดหญCา ตกแต@งตCนไมC รดน้ำ ปรับสภาพแวดลCอมใหC

เป~นระเบียบเรียบรCอย ตรวจเช็คระบบน้ำ ระบบไฟฟ}าในโรงเรียน ตรวจสอบประตู หนCาต@าง เพดาน หลังคา 

ระบบประปา ระบบไฟ และซ@อมบำรุงเบื้องตCน บริการรถตูCของโรงเรียน ประสานงานใหCความช@วยเหลือ 

กับผูCที่มาติดต@อราชการกับโรงเรียน ทำหนCาที่ถ@ายเอกสาร และอัดสำเนา และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดCรับ

มอบหมาย ประกอบดCวย 

  1. นางสาวนพวรรณ  แกCวโกสุม ครูผูCช@วย  หัวหนCางาน 

  2. นางวินวินโซ    ฟอง  แม@บCาน  ผูCช@วย  

  3. นางสาวสุคันธา   พิมพ4ศรี  แม@บCาน  ผูCช@วย 

  4. นางสาวบุญรัตน4   ปานสัง  แม@บCาน  ผูCช@วย 

  5. นางประนอม   มุขดาหาร แม@บCาน  ผูCช@วย 

  6. นางถิรประภา   ไชยวรรณ แม@บCาน  ผูCช@วย 

  7. นายอองซาน    อาว  คนสวน  ผูCช@วย 

  8. นายสมยศ   ประยูเด็น คนสวน  ผูCช@วย 

  9. นายซอ    อาว  คนสวน  ผูCช@วย 

  10. นายวิสิญ   ราชจินดา พนักงานขับรถ ผูCช@วย 

  11. นายอรินทม4   บุญเลิศ  พนักงานรักษาความปลอดภัย       ผูCช@วย 
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 7. กลุ?มบริหารงานกิจการนักเรียน มีหนCาที่ จัดระบบการดูแลช@วยเหลือนักเรียนอย@างมีประสิทธิภาพ 

พัฒนาผูCเรียนใหCมีคุณธรรม จริยธรรม มีระเบียบวินัย มีคุณลักษณะอันพึงประสงค4 ภาคภูมิใจในความเป~นไทย 

เกิดการเรียนรูCระบอบประชาธิปไตยผ@านกระบวนการและกิจกรรมต@าง ๆ ในโรงเรียน มีความจงรักภักดีต@อ

สถาบันชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย4 มีจิตสาธารณะ ใชCชีวิตอย@างพอเพียง สามารถอยู@ร@วมกับผูCอื่นในสังคม

ไดCอย@างมีความสุข ในฐานะพลเมืองไทยและพลเมืองโลก นอกจากนี้ยังมีหนCาที่ช@วยเหลือผูCบังคับบัญชาใหC

สามารถปฏิบัติภารกิจไดCอย@างสมบูรณ4 โดยปฏิบัติงานในหนCาที่ที่ไดCรับมอบหมาย รวมทั้งใหCขCอมูลข@าวสาร 

ประสานงาน วิเคราะห4ขCอมูลและ ใหCขCอเสนอแนะต@อผูCบังคับบัญชาในการการปฏิบัติงานในภารกิจต@าง ๆ  

การจัดทำแผนหรือคำสั่งและการดำเนินการ ใหCแผนหรือคำสั่งไปถึงมือผูCปฏิบัติไดCทันต@อเวลา สามารถปฏิบัติ

ตามแผนหรือคำสั ่งของผู CบังคับบัญชาไดCอย@างถูกตCองตามวัตถุประสงค4 ติดตาม กำกับ ดูแลงานแทน

ผูCบังคับบัญชาเพื่อใหCผูCบังคับบัญชาสามารถทราบสถานการณ4และปjญหาขCอขัดขCองในการปฏิบัติภารกิจไดCอย@าง

รวดเร็วและต@อเนื่อง โดยจัดระบบบริหารองค4กร การประสานงานและใหCบริการ สนับสนุน ส@งเสริม ใหCกลุ@ม

บริหารงานต@าง ๆ ในโรงเรียน สามารถบริหารจัดการและดำเนินงานตามบทบาทภารกิจ อำนาจ หนCาท่ีไดCอย@าง

เรียบรCอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกตCองและโปร@งใส  ประกอบดCวย 

 1) นายธีวรัตน4  ไชยสิทธ์ิ        รองผูCอำนวยการโรงเรียน 

 2) นายธิรพงษ4  คงดCวง        ครู คศ.1   หัวหนCากลุ@มบริหารงานกิจการนักเรียน 

 3) นางสาวณัฐพัชร4  ส@งเสริม  ครูผูCช@วย  เลขานุการกลุ@มบริหารงานกิจการนักเรียน 

 

  7.1 กลุ?มบริหารงานกิจการนักเรียน มีหนCาที่ วางแผนและจัดทำโครงสรCางกลุ@มงาน กำหนด

กลยุทธ4 ขอบข@ายงาน ภาระหนCาที่รับผิดชอบตามโครงสรCางการปฏิบัติงานกิจการนักเรียน วางแผนการจัดทำ

โครงการ กิจกรรมงานกิจการนักเรียน ดำเนินการเกี่ยวกับระเบียบสถานศึกษาและคู@มือนักเรียน งานแผนงาน

และงบประมาณกิจการนักเรียน การรับฟjงเสียงนักเรียนและผูCมีส@วนไดCส@วนเสีย งานเครือข@ายภายนอก

สถานศึกษา งานเวรประจำวัน รวมทั้งการประสานงานกับหน@วยงานต@างๆ และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดCรับ

มอบหมาย ประกอบดCวย 

  1. นายธิรพงษ4   คงดCวง  ครู คศ.1  หัวหนCางาน 

  2. นายเดชศรี   สุวิรัตน4  ครู คศ.2   ผูCช@วย 

  3. นายชวลิต   กรัดภิรมย4 ครู คศ.1  ผูCช@วย 

  4. นางสาวชกาภัฏ  ทิศคงทอง ครู คศ.1  ผูCช@วย 

  5. นางสาวนิชาภา  รัตนถาวร ครูผูCช@วย  ผูCช@วย 

  6. นางสาวณัฐพัชร4  ส@งเสริม  ครูผูCช@วย  ผูCช@วย 

  7. นายเฉลิมเกียรติ  นวลปาน ครูผูCช@วย  ผูCช@วย 
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   7.2 งานส?งเสริมพัฒนาใหXนักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม มีหนCาที ่ วางแผนและ

ดำเนินงานส@งเสริม พัฒนานักเรียนดCานความประพฤติและระเบียบวินัย ดCานคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะ

อันพึงประสงค4 ดCานความรับผิดชอบต@อสังคม ดCานการใชCเวลาว@างใหCเป~นประโยชน4 ดCานวินัยจราจรและการ

รักษาความปลอดภัยบนทCองถนน การดำเนินงานโรงเรียนคุณธรรมและปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดCรับมอบหมาย 

ประกอบดCวย 

  1. นายวรรณศักด์ิ บุญชู  ครู คศ.1  หัวหนCางาน 

  2. นายสุรศักด์ิ   ศรีขวัญ  ครู คศ.2  ผูCช@วย 

  3. นายธีรรัตน4   โคตรพันธ4 ครู คศ.1  ผูCช@วย 

4. นายชวลิต   กรัดภิรมย4 ครู คศ.1  ผูCช@วย 

5. นางสาวรัชฎาพร  เอียดรอด ครู คศ.1  ผูCช@วย  

6. นางสาวพนิดา  สุขยัง  ครูผูCช@วย  ผูCช@วย 

  7. นายเฉลิมเกียรติ  นวลปาน ครูผูCช@วย  ผูCช@วย 

 

   7.3 งานระบบการดูแลช?วยเหลือนักเรียน มีหนCาที่ วางแผนและจัดระบบการดำเนินงาน

ระบบดูแลช@วยเหลือนักเรียน การรูCจักนักเรียนรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การป}องกันและแกCไขปjญหา

นักเรียน การส@งเสริมและพัฒนาคุณภาพนักเรียน การส@งต@อนักเรียน ควบคุม กำกับ ติดตาม ระบบสารสนเทศ

เกี่ยวกับการดูแลช@วยเหลือนักเรียน การประสานหัวหนCาระดับ ครูที ่ปรึกษา ผู Cปกครองและหน@วยงานท่ี

เกี่ยวขCองในการดูแลช@วยเหลือนักเรียน งานป}องกันยาเสพติดและอบายมุขในสถานศึกษา งานเจCาหนCาท่ี

พนักงานส@งเสริมความประพฤตินักเรียน (พสน.) งานหัวหนCาระดับและครูที่ปรึกษาและปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ี

ไดCรับมอบหมาย ประกอบดCวย 

  1. นางสาวจตุพร  เฝ�อชัย  ครู คศ.1  หัวหนCางาน 

  2. นายเดชศรี   สุวิรัตน4  ครู คศ.2  ผูCช@วย 

  3. นายสุรศักด์ิ   ศรีขวัญ  ครู คศ.2  ผูCช@วย   

4. นายวรรณศักด์ิ   บุญชู  ครู คศ.1  ผูCช@วย   

5. นางสาวชกาภัฎ  ทิศคงทอง ครู คศ.1   ผูCช@วย   

6. นายธีรรัตน4   โคตรพันธ4 ครู คศ.1  ผูCช@วย  

7. นายณัฐภัทร   อินทรเสนีย4 ครู คศ.1  ผูCช@วย   

8. นายณัฐกิตต์ิ   สารสุข  ครู คศ.1  ผูCช@วย   

9. นายวรัญ�ู   ทองถึง  ครู คศ.1  ผูCช@วย 

10. นายชวลิต   กรัดภิรมย4 ครู คศ.1  ผูCช@วย  

11. นางสาวรัชฎาพร  เอียดรอด ครู คศ.1  ผูCช@วย   

12. นางสาวพนิดา  สุขยัง  ครูผูCช@วย  ผูCช@วย   
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13. นางสาวอุษมา แสงระวี  ครูผูCช@วย  ผูCช@วย   

14. นายเฉลิมเกียรติ  นวลปาน ครูผูCช@วย  ผูCช@วย   

15. นายอัครพล   ศรีฟ}า  ครูผูCช@วย  ผูCช@วย   

 

   7.4 งานส?งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน มีหนCาที่ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับการ

ส@งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนและงานกิจกรรมนักเรียน การจัดโครงการหรือกิจกรรมท่ีส@งเสริม พัฒนาภาวะ

ผูCนำของนักเรียน การมีจิตอาสาและการเป~นพลเมืองที่ดีของโลก ควบคุม กำกับ ติดตามและประเมินผล 

การดำเนินงานคณะกรรมการสภานักเรียนและสารวัตรนักเรียน การดำเนินงานของสภาเด็กและเยาวชนใน

ระดับต@าง ๆ งานยกย@องเชิดชูเกียรตินักเรียนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดCรับมอบหมาย ประกอบดCวย 

  1. นายวศิน   ตุเกตุ  ครูผูCช@วย  หัวหนCางาน 

  2. นายชนกันต4   นาคง  ครูผูCช@วย  ผูCช@วย 

 

  7.5 งานการประเมินผลการดำเนินงานกิจการนักเรียน มีหนCาที่ วางแผนและดำเนินงาน

เก่ียวกับงานเลขานุการกิจการนักเรียน งานสารบรรณและงานธุรการกิจการนักเรียน งานประชาสัมพันธ4กิจการ

นักเรียน การประสานงานกับหน@วยงานท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน ตลอดจนหน@วยงานท่ีเก่ียวขCองเก่ียวกับ

งานกิจการนักเรียน รวมท้ังกำกับ ติดตาม ประเมินผลการจัดโครงการ กิจกรรมและการปฏิบัติงานของกลุ@มงาน

บริหารงานกิจการนักเรียน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดCรับมอบหมาย ประกอบดCวย 

 1. นางสาวณัฐพัชร4  ส@งเสริม  ครูผูCช@วย  หัวหนCางาน 

 2. นางสาวชกาภัฎ  ทิศคงทอง ครู คศ.1  ผูCช@วย 

 3. นายชนกันต4   นาคง  ครูผูCช@วย  ผูCช@วย 

 

ใหCผูCไดCรับการแต@งตั้งปฏิบัติหนCาที่ที่ไดCรับมอบหมายดCวยความวิริยะ อุตสาหะ มีความคิดสรCางสรรค4

พัฒนางาน ตรวจสอบประเมินผลงานอยู@เสมอ และใหCยึดถือปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการอย@างเคร@งครัด

เพื่อใหCเกิดผลดีต@อการจัดการศึกษาใหCไดCมาตรฐานตามเกณฑ4การประกันคุณภาพของโรงเรียนและเป~นผลดีต@อ

ทางราชการสืบไป 

ท้ังน้ี ต้ังแต@บัดน้ีเป~นตCนไป 

 

  ส่ัง ณ วันท่ี 25 สิงหาคม พ.ศ. 2565 

 

 

(นางสาวพิมลรัตน4 โสธารัตน4) 

ผูCอำนวยการโรงเรียนทีปราษฎร4พิทยา 


