
 
 

 
 

 
 

ค าสั่งโรงเรียนนางัวราษฎร์รังสรรค์ 
ท่ี 110/๒๕๖6 

เร่ือง  แต่งต้ังและมอบหมายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ภาคเรียนที่ 1 ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖6 

 
ตามท่ีโรงเรียนนางัวราษฎร์รังสรรค์ ได้มีค าส่ังท่ี 94/2566 ลงวันท่ี 8 พฤษภาคม 2566      

เรื่องแต่งต้ังและมอบหมายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ภาคเรียนท่ี 1    
ประจ าปีการศึกษา 2566  

เนื่องด้วยโรงเรียนนางัวราษฎร์รังสรรค์ ได้รับการบรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ในต าแหน่งครูผู้ช่วย ตามค าส่ัง โรงเรียนนางัวราษฎร์รังสรรค์ ท่ี 109/2566 ลงวันท่ี 23 พฤษภาคม 2566    

อาศัยอ านาจหน้าท่ีตามความในมาตรา ๓๕ และ มาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ อ านาจตามมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และอาศัยอ านาจระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ        
พ.ศ.๒๕๔๗ จึงยกเลิกค าส่ังโรงเรียนนางัวราษฎร์รังสรรค์ ท่ี 94/2566 ลงวันท่ี 8 พฤษภาคม 2566 ด้ังนั้น เพื่อให้
การบริหารสถานศึกษาเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อทางราชการ  จึงแต่งต้ังและมอบหมายหน้าท่ี
ราชการงานสนับสนุนการสอน ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนนางัวราษฎร์รังสรรค์ ปฏิบัติ
หน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

 

 ๑. คณะกรรมการบริหารงานโรงเรียน 
๑. นางรตวรรณ  น้อยเภา           ผู้อ านวยการโรงเรียน       ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวนีรนุช  ชัยบิน รองผู้อ านวยการโรงเรียน       รองประธานกรรมการ 
3. นางเรไรรัตน์  ดาวศรี ท่ีปรึกษาผู้อ านวยการ            กรรมการ 
๔. นายสมสุข  ไชยมงค์ ท่ีปรึกษาผู้อ านวยการ   กรรมการ 
5. นายลือชัย  อุสาพรหม ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป   กรรมการ 
6. นางปาณิสรา  ตะนุมงคล ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ กรรมการ 
7. นางสาวเอื้อมพร  ท้าวนาง ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ     กรรมการ   
8. นางสาวอรรัชดา วจีสิงห์  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล     กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑.ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะต่างๆเกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพื่อให้ด าเนินไปด้วยความ
เรียบร้อยและเกิดผลดีแก่ทางราชการ 
 ๒. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 
 ๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝุายต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 ๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



 
 

๒. กลุ่มบริหารวิชาการ 
 

๑. ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารงานวิชาการ 
 ๑. นางสาวเอื้อมพร  ท้าวนาง  ครู   หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานวิชาการ 
หน้าที่ 

1. ท าหน้าท่ีแทนและปฏิบัติงานตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อ านวยการเกี่ยวกับงานต่างๆ  ของกลุ่มบริหารวิชาการ 
3. ดูแล ควบคุม นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
4. ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ และเสนอความดีความชอบให้แก่บุคลากรในกลุ่ม 
5. เป็นกรรมการท่ีปรึกษาของกลุ่มบริหารเกี่ยวกับงานต่างๆ ของโรงเรียน 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒.  คณะกรรมการกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๑. นางสาวเอื้อมพร  ท้าวนาง   ครู   ประธานกรรมการ 
 ๒. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่ม     กรรมการ 
 ๓. นางปาณิสรา  ตะนุมงคล   ครู   กรรมการ 

4. นางเรไรรัตน์  ดาวศรี    ครู   กรรมการ 
 5. นายชนาธิป  วะชุม    ครู   กรรมการ 
 6. นายตันติกร  ทองแสง    ครู   กรรมการ 
 7. นางสาวสุดาทิพย์  ศรีจันทร์   ครูธุรการ  กรรมการ 
 8. นายอภิวัฒน์  สมบัติพล   ครูพี่เล้ียงเด็กพิการ กรรมการ 
 9. นางสาวสิรินภา  วะชุม    ครู   กรรมการและเลขานุการ  
หน้าที่ 
 1. ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๒. ร่าง/พิมพ์ ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๓. บันทึกการประชุมบริหารวิชาการ 
 ๔. จัดเก็บหนังสือราชการบริหารวิชาการ 
 ๕. รับผิดชอบสมุดเย่ียมเพื่อเสนอผู้มาเย่ียมบันทึกเย่ียมตามควรแก่โอกาส 

๖. จัดท าโครงการ กิจกรรมการด าเนินงานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
๗. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ท่ีกลุ่ม/งานต่างๆ เสนอมาเพื่อโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 

 ๘. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการกลุ่มบริหารวิชาการ 
๙. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ   

 ๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๓. งานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๑. นางสาวเอื้อมพร  ท้าวนาง   ครู/หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาไทย  
 ๒. นางเรไรรัตน์  ดาวศรี       ครู/หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์  
 ๓. นางปาณิสรา  ตะนุมงคล   ครู/หัวหน้ากลุ่มสาระฯวิทยาศาสตร์ฯ 
 ๔. นายสมสุข  ไชยมงค์    ครู/หัวหน้ากลุ่มสาระฯสังคมศึกษาฯ  
 ๕. นายปกรณ์  ปัญญาพ่อ    ครู/หัวหน้ากลุ่มสาระฯสุขศึกษาและพลศึกษา  

๖. นายอดิศักดิ์  ชาสงวน    ครู/หัวหน้ากลุ่มสาระฯศิลปะ   
 ๗. นายชนาธิป  วะชุม    ครู/หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาต่างประเทศ   
 ๘. นายลือชัย อุสาพรหม    ครู/หัวหน้ากลุ่มสาระฯการงานอาชีพ  
 



 
 

มีหน้าที่ 
 ๑.ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะต่างๆเกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพื่อให้ด าเนินไปด้วยความ
เรียบร้อยและเกิดผลดีแก่ทางราชการ 
 ๒. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 
 ๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝุายต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 ๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๔. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 ๑. นางสาวเอื้อมพร  ท้าวนาง   ครู   หัวหน้า 
 ๒. นายชนาธิป  วะชุม    ครู   เจ้าหน้าท่ี 
 ๓. หัวหน้ากลุ่มสาระทุกกลุ่ม      เจ้าหน้าท่ี 
หน้าที่ 

1. ประสานงานจัดให้มีการศึกษา วิเคราะห์หลักสูตร เพื่อน าหลักสูตรไปสู่การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
2. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร   สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหา   เพื่อปรับปรุงหลักสูตร

ให้เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
3. ให้ค าแนะน าและช่วยเหลือในการผลิตส่ือการเรียนการสอน การจัดหรือปรับปรุงแผนการจัดการ    

เรียนรู้ให้เหมาะสมกับโรงเรียนและนโยบายของสถานศึกษา 
๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๕. งานคัดเลือกหนังสือเรียน 
 1. นางสาวสิรินภา  วะชุม   ครู   หัวหน้า 

2. นางสาวเอื้อมพร  ท้าวนาง  ครู   เจ้าหน้าท่ี 
 ๓. นายตันติกร  ทองแสง   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
 ๔. หัวหน้ากลุ่มสาระทุกกลุ่ม     เจ้าหน้าท่ี 
หน้าที่ 

1. ส ารวจและศึกษารายการหนังสือแบบเรียน เพื่อใช้ในการจัดการเรียนรู้ 
2. คัดเลือกหนังสือแบบเรียน  
3. พิจารณาคัดเลือกหนังสือแบบเรียน ให้สอดคล้องกบหลักสูตรแกนกลางสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน                       

หลักสูตรสถานศึกษา 
4. น าเสนอผู้บริหารเพื่อด าเนินการส่ังซื้อหนังสือเรียน  
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๖. งานจัดการเรียนการสอน 
 1. นางสาวเอื้อมพร  ท้าวนาง  ครู   หัวหน้า 

2. นางสาวสิรินภา  วะชุม   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
 ๓. นายตันติกร  ทองแสง   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
 4. ครูทุกคน       เจ้าหน้าท่ี 
หน้าที่ 

๑. เป็นคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
๒. ประสานงานกับฝุาย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้ช่วยผู้อ านวยการเพื่อให้

งานของฝุายบริหารวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๓. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่างๆ ของฝุายวิชาการ 



 
 

๔. จัดท าตารางเรียน ตารางสอนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ พร้อมท้ังเก็บรวบรวม  
ตรวจบันทึกการสอนประจ าห้อง 

๕. ก ากับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน  และจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน 
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๗. งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
 1. นายตันติกร  ทองแสง   ครู   หัวหน้า 

2. นางสาวเอื้อมพร  ท้าวนาง  ครู   เจ้าหน้าท่ี 
 3. นายชนาธิป  วะชุม   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
 ๔. นางสาวสิรินภา  วะชุม   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
หน้าที่ 

1. ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาด้วยการประเมินผลการ
เรียนตามหลักสูตร 

2. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ 
3. ให้ค าแนะน าบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวดัผลและประเมินผลตลอดจนท าเอกสารเผยแพร่ความรู้

เกี่ยวกับ การประเมินผลการเรียน 
๔. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
๕. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ท่ีใช้ในงานวัดผล 

          ๖. รวบรวม ปพ.5 เสนอผู้อ านวยการเพื่ออนุมัติผลการเรียน 
๗. ก าหนดเวลาสอบแก้ตัวการติด 0 , ร , มส จัดท าตาราเรียนเสริม ตารางสอบแก้ตัวและ ประกาศผลการ

สอบแก้ตัว 
๘. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจัดท าข้อสอบ ก าหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ และ         

ด าเนินการสอบ 
๙. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้  ทักษะประสบการณ์  และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถาน

ประกอบการ  และอื่นๆ ตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
1๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๘.  งานทะเบียนและการรับนักเรียน 
 ๑. นายตันติกร  ทองแสง   ครู   หัวหน้า 
 ๒. นางเรไรรัตน์  ดาวศรี   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
 ๓. นางสาวเอื้อมพร  ท้าวนาง  ครู   เจ้าหน้าท่ี 
 ๔. นายชนาธิป  วะชุม   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
 ๕. นางสาวสิรินภา  วะชุม   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
หน้าที่ 

1. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
2. จัดท าแผนปฏิบัติการเรียนและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน  ปฏิทินปฏิบัติการ  และประเมินผลการ

ด าเนินงานงานทะเบียน 
3. ท าทะเบียนนักเรียน  ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. ๑)  กรอกและตรวจทานผลการเรียนให้ถูกต้อง

และเป็นปัจจุบัน 
4. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ท่ีใช้ในงานทะเบียน 
5. ให้เลขประจ าตัวนักเรียน  และจัดท ารายช่ือนักเรียนทุกช้ันเรียน  จัดท าสถิติจ านวนนักเรียน 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 



 
 

๙.  งานพัฒนาสื่อ/วิจัย/นวัตกรรม/แหล่งเรียนรู้ 
 ๑. นางเรไรรัตน์ ดาวศรี    ครู   หัวหน้า 
 ๒. นางสาวเอื้อมพร ท้าวนาง   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
 3. นางปาณิสรา  ตะนุมงคล   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
 4. นายชนาธิป  วะชุม    ครู   เจ้าหน้าท่ี 
 5. นางสาวสิรินภา  วะชุม    ครู   เจ้าหน้าท่ี  
 6. นายตันติกร  ทองแสง    ครู   เจ้าหน้าท่ี 
หน้าที่ 

1.ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอนและการบริหารงาน
วิชาการ 

2. ส่งเสริมให้ครูผลิต พัฒนาส่ือและนวัตกรรมการเรียนการสอน 
3. จัดหาส่ือและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและพัฒนางานด้านวิชาการ 
4. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและการใช้ส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อ การจัดการ

เรียนการสอนและการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษา บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น 
5. ประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
6. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑๐.  งานนิเทศทางการศึกษา 
 ๑. นางสาวเอื้อมพร ท้าวนาง   ครู   หัวหน้า 
 ๒. นางเรไรรัตน์ ดาวศรี    ครู   เจ้าหน้าท่ี 
 ๓. นางสาวสิรินภา  วะชุม    ครู   เจ้าหน้าท่ี 
 ๔. หัวหน้ากลุ่มสาระทุกกลุ่ม      เจ้าหน้าท่ี 
หน้าที่ 

1. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
2. ส ารวจและรวบรวมปัญหาการเรียนการสอนจากครูผู้สอนเพื่อพิจารณาหาทางแก้ไข 
3. จัดประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ งาน เพื่อวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการจ าเป็นเพื่อจัดโครงการนิเทศ

ภายในโรงเรียนและภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
4. ร่วมกับคณะกรรมการวิชาการวางแผนจัดกิจกรรมการนิเทศในรูปแบบต่างๆ เช่น ประชุม ปรึกษาหารือ 

อบรม  สัมมนา ประชุมปฏิบัติการ ประชุมอภิปราย จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ ฯลฯ  
5. ให้ค าแนะน าและปรึกษา เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอน 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๑๑. งานห้องสมุด 
 ๑. นางปาณิสรา  ตะนุมงคล   ครู   หัวหน้า 
 ๒. นายอภิวัฒน์  สมบัติพล   ครูพี่เล้ียงเด็กพิการ เจ้าหน้าท่ี 
หน้าที่  

1. เสนอแต่งต้ังคณะท างาน การพัฒนาการใช้ห้องสมุดของโรงเรียน 
2. ส ารวจห้องสมุดท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาท้ังในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น  ในเขต

พื้นท่ีการศึกษา  และเขตพื้นท่ีการศึกษาใกล้เคียง 
3. ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้  กิจกรรมพฒันาผู้เรียน และงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ให้จัดท าโครงการ         

พัฒนาการใช้ห้องสมุด 



 
 

4. จัดท าแบบบันทึกข้อมูลการใช้ห้องสมุดท้ังในและนอกโรงเรียน และชุมชน เผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯ และ
งานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

5. จัดท าแบบบันทึกข้อมูลสารสนเทศห้องสมุดและเผยแพร่แก่บุคลากรในโรงเรียน   
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑๒.  งานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในและภายนอกสถานศึกษา 
1. นายชนาธิป  วะชุม   ครู   หัวหน้า 
2. นางสาวจินตนา  ลินพ่อค้า  ครู   เจ้าหน้าท่ี 
3. นางสาวสิรินภา  วะชุม   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
3. นายวรรณศิลป์  ตุรินทร  ครูผู้ช่วย   เจ้าหน้าท่ี 

หน้าที่ 
๑. จัดระบบ โครงสร้างองค์กร ให้รองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
2. ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เปูาหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและตัวช้ีวัด

ของกระทรวงเปูาหมายความส าเร็จของพื้นท่ีการศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของ   ส านักงานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

3. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุเปูาหมาย   
ความส าเร็จของสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

4. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ  และประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุงพัฒนา
อย่าง  ต่อเนื่อง 

๕. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการประกัน
คุณภาพเพื่อจัดท ารายงานการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
๑๓. งานแนะแนวและกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
 ๑๓.๑ แนะแนวการศึกษา 
 ๑. นางเรไรรัตน์ ดาวศรี             ครู   หัวหน้า 
 ๒. นางสาวปณัฐดา  นอบน้อม   ครู   เจ้าหน้าท่ี 

3. นางสาวเอื้อมพร  ท้าวนาง   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
 4. นางประภัสสร  ใหลอุดี    พนักงานราชการ  เจ้าหน้าท่ี 
 5. นายตันติกร  ทองแสง    ครู   เจ้าหน้าท่ี 
 6. นายอ านวยชัย  นันรักษา   ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ี 
หน้าที่ 

1. รับส่งต่อนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
2. ให้การบริการ  ด้านการให้ค าปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียน  ผู้ปกครอง  ในด้าน การเรียน , 

การศึกษาต่อ ,  การประกอบอาชีพ , การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม  การเยี่ยมบ้านนักเรียนหรือด้านอื่นๆตาม 
ความเหมาะสม 

3. ด าเนินการประสานงานกับฝุายอื่นๆ  เพื่อให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
4. จัดปูายนิเทศ  ข้อมูล  ข่าวสาร  ด้านการแนะแนวอย่างต่อเนื่อง  ทันเหตุการณ์ 
๕. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว  จัดหลักสูตรและคู่มือการด าเนินการด้านกิจกรรมแนะแนว 
๖. ติดตามนักเรียนท่ีจบการศึกษา  ในด้านการศึกษาต่อ  การประกอบอาชีพ 
๗.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 



 
 

 ๑๓..2 งานกองทุนกู้ยืมเพือ่การศึกษา 
 ๑. นางเรไรรัตน์  ดาวศรี   ครู   หัวหน้า 
 ๒. นายอภิวัฒน์  สมบัติพล  ครูพี่เล้ียงเด็กพิการ เจ้าหน้าท่ี 
หน้าที่ 

๑. ให้การบริการ  ด้านการให้ค าปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียน  ผู้ปกครอง  ในด้าน ทุนการศึกษา การ
เย่ียมบ้านนักเรียนหรือด้านอื่นๆตาม ความเหมาะสม 

๒. ร่วมกับสมาคมผู้ปกครอง – ครู โรงเรียนนางัวราษฎร์รังสรรค์   ในการจัดหาทุนการศึกษา 
๓. ด าเนินการคัดเลือกนักเรียนเพื่อเข้ารับทุนการศึกษาประจ าปี 
๔. รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา  ข้อมูลสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
๕.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑๔. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๑. นายตันติกร  ทองแสง  ครู             หัวหน้างาน/เจ้าหน้าท่ีกิจกรรมชุมนุม 

๒. นายปกรณ์  ปัญญาพ่อ  ครู   เจ้าหน้าท่ีกิจกรรมลูกเสือ ม.ต้น 
๓. นางประภัสสร  ใหลอุดี  พนักงานราชการ  เจ้าหน้าท่ีกิจกรรมลูกเสือ ม.ปลาย 
๔. นายสิทธิศักดิ์  เพ็ชรยิ้ม ครู   เจ้าหน้าท่ีกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 

 ๕. นางปาณิสรา ตะนุมงคล ครู   เจ้าหน้าท่ีกิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ่มเวลารู้ 
 ๖. นายชนาธิป  วะชุม  ครู   เจ้าหน้าท่ีกิจกรรมลูกเสือ ม.ต้น 

และทัศนศึกษา 
 7. นางเรไรรัตน์  ดาวศรี  ครู   เจ้าหน้าท่ีแนะแนว 
 8. นางสาวปณัฐดา  นอบน้อม ครู   เจ้าหน้าท่ีกิจกรรมชุมนุม 
 9. นางสาวรุจิรา  ไมยวงศ์  ครู   เจ้าหน้าท่ีกิจกรรมสาธารณประโยชน์ 
หน้าที่ 
          1. ด าเนินการข้อมูลความพร้อม ความต้องการในการจัดกิจกรรมของนักเรียน และครู 
  2. จัดประชุมครูที่ปรึกษากิจกรรม 
  3. จัดท าแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม 
  4. ให้ค าแนะน าแก่ครูที่ปรึกษากิจกรรม และนักเรียนตามความเหมาะสม    
  5. ก ากับ ติดตาม และประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับของสถานศึกษา 
  6. รวบรวมผลการด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๕. งานส านักงานและพัสดุงานบริหารงานวิชาการ 
 ๑. นายตันติกร  ทองแสง   ครู   หัวหน้า 
 ๒. นางสาวเอื้อมพร  ท้าวนาง  ครู   เจ้าหน้าท่ี 
 ๓. นางสาวสุดาทิพย์  ศรีจันทร์  เจ้าหน้าท่ีธุรการ  เจ้าหน้าท่ี 
 ๔. นายอภิวัฒน์  สมบัติพล  ครูพี่เล้ียงเด็กพิการ เจ้าหน้าท่ี 
 5 นางสาวสิรินภา  วะชุม   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
หน้าที่ 
 1. ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 2. ร่าง/พิมพ์หนงัสือราชการต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารวิชาการ 
 3. ร่าง/พิมพ์ ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
 4. บันทึกการประชุมบริหารวิชาการ/จัดเก็บหนังสือราชการบริหารวิชาการ 
 5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



 
 

3. กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
๑. ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ และให้ปฏิบัติหน้าท่ี รักษาการรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงาน
งบประมาณ 
          ๑. นางปาณิสรา  ตะนุมงคล        ครู  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
หน้าที่ 

1. ท าหน้าท่ีแทนและปฏิบัติงานตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเกี่ยวกับงานต่างๆ  ของฝุายนโยบายและแผน 
3. ดูแล ควบคุม นิเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติงานฝุายนโยบายและแผน 
4. ประเมินผลการปฏิบัติงานของฝุายนโยบายและแผน และเสนอความดีความชอบให้แก่บุคลากรในฝุาย 
5. เป็นกรรมการท่ีปรึกษาของฝุายบริหารเกี่ยวกับงานต่างๆ ของโรงเรียน 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒. คณะกรรมการด าเนินการกลุ่มบริหารงบประมาณ       
  ๑. นางปาณิสรา  ตะนุมงคล   ครู   ประธานกรรมการ 
  ๒. นางสาวรุจิรา  ไมยวงศ์    ครู   กรรมการ 

3. นายชนาธิป  วะชุม    ครู   กรรมการ 
4. นายวรรณศิลป์  ตุรินทร   ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
5. นางสาวจุฑารัตน์  นิลชัย   พนักงานราชการ  กรรมการ 
6. นายอ านวยชัย  นันรักษา   ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
7. นางสาวจินตนา  ลินพ่อค้า      ครู        กรรมการและเลขานุการ 

หน้าที่ 
1. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝุายนโยบายและแผน ตามนโยบายของทางราชการ 
2. ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีงานในฝุายนโยบายและแผนให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ

ของโรงเรียน 
3. ให้ค าแนะน า  นิเทศการด าเนินงานของฝุายนโยบายและแผนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุ

เปูาหมาย 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๓. งานจัดท าแผนงานและเสนอของบประมาณ 
๑. นางสาวจินตนา  ลินพ่อค้า   ครู   หัวหน้า  
2. นายชนาธิป  วะชุม    ครู   เจ้าหน้าท่ี 
3. นายวรรณศิลป์  ตุรินทร   ครูผู้ช่วย   เจ้าหน้าท่ี 
4. นายอ านวยชัย  นันรักษา   ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ี 

หน้าที่ 
1. รวบรวมโครง งานพิเศษต่างๆ  ท่ีฝุาย/งานต่างๆ เสนอมาเพื่อโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 
2. กรอกแบบรายงาน  ข้อมูล  สถิติต่างๆ ร่วมกับงานประเมินโครงการฝุายนโยบายและแผน 
3. ติดตาม สรุปรายงานการด าเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพฒันาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
4. ร่าง/พิมพ์หนงัสือราชการต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับฝุายนโยบายและแผน 
5. บันทึกการประชุมฝุายนโยบายและแผน 
6. จัดเก็บหนังสือราชการฝุายนโยบายและแผน 
7. รวบรวมปฏิทินการปฏิบัติงานของแต่ละฝุาย 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 



 
 

๔. งานบริหารการเงิน 
 ๑. นางปาณิสรา  ตะนุมงคล  ครู   หัวหน้า 
  ๒. นางสาวจุฑารัตน์  นิลชัย  พนักงานราชการ  เจ้าหน้าท่ี 
    หน้าที่ 
 1. การรับ – จ่ายเงินทุกประเภทของโรงเรียน 
 2. การจัดท าเอกสารรับ-จ่ายเงินทุกประเภทของโรงเรียน 
 3. ควบคุม ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ-จ่ายเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย 
 4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๕. งานบริหารการบัญชี 

๑. นางสาวรุจิรา  ไมยวงศ์  ครู   หัวหน้า 
    หน้าที่ 
  1. จัดท าบัญชีเงินสด บัญชีรายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้เป็นปัจจุบัน 
  2. จัดท าทะเบียนคุมเงินทุกประเภทของโรงเรียน 
  3. รายงานการรับ-จ่ายเงิน ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
  4. จัดเก็บเอกสาร หลักฐานการเงินทุกประเภทและท าลายเอกสารเมื่อครบอายุการจัดเก็บ 
  5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๖.  งานบริหารงานด้านพัสดุและสินทรัพย ์
 ๖.๑  งานจัดหาพัสดุ 

๑. นายชนาธิป  วะชุม   ครู   หัวหน้า 
 2. นางสาวจินตนา  ลินพ่อค้า  ครู   เจ้าหน้าท่ี 
 3. นายวรรณศิลป์  ตุรินทร  ครูผู้ช่วย   เจ้าหน้าท่ี 
 4. นายอ านวยชัย นันรักษา  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ี 
หน้าที่ 
 1.จัดท าทะเบียนคุมและลงนามในใบส่ังซื้อ/จ้าง ใบส่ังจ่าย 
 2.ติดต่อ/ประสานงานร้านค้าหรือผู้รับจ้างตามใบส่ังซื้อ/ส่ังจ้าง 
 3.จัดท าและตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างของโรงเรียน 
 ๔.ก าหนดรูปแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
 ๕.จัดท าข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างตามระบบ  E-GP 
 ๖.จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน/จัดท าบัญชีวัสดุ 
              ๗.ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 
 ๖.๒  งานควบคุม  บ ารุงรักษา  และจ าหน่ายพสัดุ 

๑. นายชนาธิป  วะชุม   ครู   หัวหน้า  
 ๒. นางสาวจินตนา  ลินพ่อค้า  ครู   เจ้าหน้าท่ี 
 3. นายวรรณศิลป์  ตุรินทร  ครูผู้ช่วย   เจ้าหน้าท่ี 
 4. นายอ านวยชัย นันรักษา  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ี 
หน้าที่ 
 1.จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายพัสดุ 
   2.ควบคุม ก ากับติดตาม การใช้พัสดุให้เกิดประโยชน์สูงสุด 



 
 

 3.ส ารวจ ปรับปรุง ซ่อมแซม  บ ารุงรักษาการใช้พัสดุของโรงเรียน 
 ๔.จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน/จัดท าบัญชีวัสดุ 
            ๕.ด าเนินการตรวจสอบพัสดุและจ าหน่ายประจ าปี 
            ๖.รายงานผลการตรวจสอบพัสดุให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบต่อไป 
 
 ๗.  งานยานพาหนะและขนส่ง 

๑. นายสมสุข  ไชยมงค์   ครู   หัวหน้า 
๒. นายทองสอน  ประกิ่ง   นักการภารโรง  เจ้าหน้าท่ี 

หน้าที่ 
  1.   จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานยานพาหนะ น้ ามันเช้ือเพลิง 
  2.  งานโรงเก็บรถ  การบ ารุง  ดูแล และรักษาซ่อมแซม ยานพาหนะ 
  3.  เปล่ียนถ่ายน้ ามันเครื่องและน้ ามันหล่อล่ืน อะไหล่ส่วนต่างๆท่ีหมดสภาพ 
  4.  ตรวจสอบสภาพรถยนต์ส่วนกลางใหม้ีประสิทธิภาพพร้อมใช้งานทุกคัน  
๘.  งานควบคุมภายใน 
          ๑. นางปาณิสรา  ตะนุมงคล  ครู   หัวหน้า 
 ๒. นางสาวจินตนา ลินพ่อค้า  ครู   เจ้าหน้าท่ี 
หน้าที่ 
 1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
 2. วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเส่ียงและจัดล าดับความเส่ียง 
 3. ก าหนดมาตรการในการปูองกันความเส่ียงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
 4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 

5. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท ามาตรการปูองกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงาน 
6. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
7. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 

 8. รายงานผลการประเมินควบคุมภายใน 
 9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

๑. งานผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล และให้ปฏิบัติหน้าท่ี รักษาการรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

๑. นางสาวอรรัชดา  วจีสิงห์  ครู  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
หน้าที่ 
 1. ท าหน้าท่ีแทนและปฏิบัติงานตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
 2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อ านวยการ เกี่ยวกับงานต่างๆ ของฝุายบริหารงานบุคคล 
 3. ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของฝุายบริหารงานบุคคล 

4. ประเมินผลการปฏิบัติงานของฝุายบริหารงานบุคคลและเสนอความดีความชอบแก่บุคลากรฝุาย 
 5. เป็นกรรมการท่ีปรึกษาของฝุายบริหาร เกี่ยวกับงานต่างๆ ของโรงเรียน 
 
 
 



 
 

๒. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๑. นางสาวอรรัชดา  วจีสิงห์  ครู   ประธานกรรมการ 
 ๒. นางเรไรรัตน์  ดาวศรี   ครู   กรรมการ 
 3. นางสาวเอื้อมพร  ท้าวนาง  ครู   กรรมการ 

4. นายอภิวัฒน์  สมบัติพล  ครูพี่เล้ียงเด็กพิการ  กรรมการ 
5. นางสาวสุดาทิพย์  ศรีจันทร์  ครูธุรการ   กรรมการและเลขานุการ 

หน้าที่ 
 1. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝุายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 

2. ก ากับ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีงานในฝุายบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตาม            
แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

3. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝุายบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุ               
เปูาหมาย  

4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๓.  งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
๑. นางสาวอรรัชดา  วจีสิงห์   ครู   หัวหน้า  
๒. นางเรไรรัตน์  ดาวศรี    ครู   เจ้าหน้าท่ี 
3. นางสาวเอื้อมพร  ท้าวนาง   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
4. นางสาวสุดาทิพย์  ศรีจันทร์   ครูธุรการ  เจ้าหน้าท่ี 
หน้าที่ 

 1. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
2. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบ             

ของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
 3. น าเสนอแผนอัตราก าลังเพื่อขอความเห็นชอบต่อ อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีการศึกษา 
 4. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติ 
 5. จัดท าสัญญาจ้างครูพิเศษชาวไทยและชาวต่างชาติ 
 6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๔.  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑. นางสาวอรรัชดา  วจีสิงห์                  ครู    หัวหน้า 
2. นายอภิวัฒน์  สมบัติพล   ครูพี่เล้ียงเด็กพิการ เจ้าหน้าท่ี 

 3. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ     เจ้าหน้าท่ี 
หน้าที่ 
 1. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง 
 2. อบรม พัฒนาครูและบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและก้าวหน้าในวิชาชีพ  
 3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



 
 

๕. งานการเลื่อนต าแหน่ง/วิทยฐานะ/การเลื่อนเงินเดือน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๑. นางสาวอรรัชดา วจีสิงห์                  ครู    หัวหน้า 
2. นางเรไรรัตน์  ดาวศรี    ครู   เจ้าหน้าท่ี 
3. นางสาวสุดาทิพย์  ศรีจันทร์   ครูธุรการ  เจ้าหน้าท่ี 

หน้าที่ 
 1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าส่ัง แนวปฏิบัติต่างๆ   

2. เตรียมเอกสารการพิจารณาความดีความชอบเพื่อเสนอคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางศึกษา 

3. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. ร่าง/พิมพ์รายงานการประชุมของคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบด าเนินการตาม กฎ ก.ค.ศ. 

ว่าด้วยการเล่ือนเงินเดือน 
5. รายงานการพิจารณาความดีความชอบเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม และเสนอไปยังส านักงาน

เขตพื้นท่ีการศึกษา 
 6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๖. งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์/ใบประกอบวิชาชีพ 

๑. นางสาวอรรัชดา  วจีสิงห์                  ครู    หัวหน้า 
๒. นางสาวสุดาทิพย์  ศรีจันทร์   ครูธุรการ  เจ้าหน้าท่ี 

หน้าที่ 
  1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ  ค าส่ัง  แนวปฏิบัติต่างๆ 
  2. ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง เพื่อเสนอขอ      
                 พระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  3. ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครู บุคลากรทางการ                    
ศึกษาและลูกจ้างในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายก าหนด 
  4. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๗.  งานวินัยและการรักษาวินัย 
 ๑. นางสาวอรรัชดา  วจีสิงห์  ครู    หัวหน้า 
 ๒. นายอภิวัฒน์  สมับติพล  ครูพี่เล้ียงเด็กพิการ เจ้าหน้าท่ี 
หน้าที่ 
 1. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้อง 
 2. ด าเนินงานทางวินัย ตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์  
 3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๘. งานเวรยามรักษาการ 

๑. นายอภิวัฒน์  สมบัติพล  ครูพี่เล้ียงเด็กพิการ หัวหน้า 
๒. นางสาวสุดาทิพย์  ศรีจันทร์  ครูธุรการ  เจ้าหน้าท่ี 

หน้าที่  
 ๑.จัดท าค าส่ังเจ้าหน้าท่ีเวรยามรักษาความปลอดภัยประจ าวัน  เพื่อปฏิบัติหน้าท่ีในแต่วัน 
 ๒.จัดเตรียมอุปกรณ์  เครื่องมือเพี่อใช้ในการปฏิบัติหน้าท่ีและจัดเก็บข้อมูลในแต่ละวัน 
 ๓.ดูแลระบบกล้องวงจรปิดภายในบริเวณโรงเรียน 
 ๔.รายงานผลการปฏิบัติงานระหว่างด าเนินงานและเมื่อส้ินสุดการปฏิบัติงาน 
 ๕.ประสานงานงาน 
 ๖.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



 
 

๙. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 ๑. นางสาวอรรัชดา  วจีสิงห์   ครู    หัวหน้า 
 2. นางเรไรรัตน์  ดาวศรี    ครู   เจ้าหน้าท่ี 
 3. นายอภิวัฒน์  สมบัติพล   ครูพี่เล้ียง  เจ้าหน้าท่ี 
 4. นางสาวสุดาทิพย์  ศรีจันทร์   ครูธุรการ  เจ้าหน้าท่ี 
หน้าที่   
  ๑. ศึกษา ระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๒. วางแผน ประสานงาน จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  ๓. จัดเตรียมวาระ บันทึกและรายงายการประชุม 
  ๔. ตรวจสอบ ก ากับ ติดตาม การด ารงต าแหน่งและวาระของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  ๕. งานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๑๐. สวัสดิการและปฏิคม 

๑. นางสาวอรรัชดา  วจีสิงห์    ครู   หัวหน้า 
          ๒. นางสาวสุดาทิพย์  ศรีจันทร์   ครูธุรการ  เจ้าหน้าท่ี 
 ๓. นางสาวรุจิรา  ไมยวงศ์    ครู   เจ้าหน้าท่ี 
 ๔. นางสาวปณัฐดา  นอบน้อม   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
 5. นางสาวจุฑารัตน์  นิลชัย   พนักงานราชการ  เจ้าหน้าท่ี 
 6. นางประภัสสร  ใหลอุดี    พนักงานราชการ  เจ้าหน้าท่ี 
มีหน้าที่ 
 1. จัดให้มีระบบการบริการ สวัสดิการแก่คณะครูและนักเรียน 

2. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศการมอบเงินสวัสดิการและการสร้างขวัญก าลังใจให้กับคณะครูและนักเรียน 
3. ด าเนินการจัดเก็บและจ่ายเงินสวัสดิการ  

 4. ประเมินความพึงพอใจจากคณะครูและนักเรียน 
 5. งานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

5. กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
๑.  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป และปฏิบัติหน้าท่ีรักษาการรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

๑. นายลือชัย  อุสาพรหม   ครู   หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
หน้าที่  
  1. ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
  2. หัวหน้างานอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและส่ิงแวดล้อม 
  3.  งานวางแผน  ก ากับ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  4.  งานนิเทศครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  5.  สรุปและรายงานผลงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
  6. งานเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ผลงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
  7. งานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



 
 

๒.  คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 ๑. นายลือชัย  อุสาพรหม     ครู      ประธานกรรมการ 
 2. นายสมสุข  ไชยมงค์    ครู   กรรมการ 

3. นายปกรณ์  ปัญญาพ่อ    ครู   กรรมการ 
4. นายสิทธิศักดิ์  เพ็ชรยิ้ม   ครู   กรรมการ 
5. นางประภัสสร  ใหลอุดี    พนักงานราชการ  กรรมการ 
6. นายอ านวยชัย  นันรักษา   ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
7. นายอดิศักดิ์  ชาสงวน    ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
8. นางสาวปณัฐดา  นอบน้อม   ครู   กรรมการและเลขานุการ 
 

หน้าที่   
 1.  จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
 2. ศึกษา วิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 
 3.  วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการท างานและการบริหารงาน
ของสถานศึกษา 
 4. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาองค์กรของสถานศึกษา
 5. ก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยี และกลยุทธ์ให้
สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา 
 6.  งานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๓. งานธุรการ/สารบรรณ 

๑. นางสาวปณัฐดา  นอบน้อม  ครู   หัวหน้า 
2. นางสาวสุดาทิพย์  ศรีจันทร์  ครูธุรการ  เจ้าหน้าท่ี 

 3. นายอภิวัฒน์  สมบัติพล  ครูพี่เล้ียงเด็กพิการ เจ้าหน้าท่ี 
หน้าที่ 
  1.  จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ 
  2.  เจ้าหน้าท่ีงานธุรการและสารบรรณ 
  3.  งานพิมพ์หนังสือราชการ พิมพ์เอกสาร ถ่ายเอกสารบันทึกข้อความ  ออกค าส่ัง และประกาศ 
  4.   งานต้อนรับผู้มาติดต่อขอรับบริการ 
  5.   งานขออนุญาตไปราชการ สพม.นพ  
  6.   งานระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุม 
  7.  งานเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ผลงานธุรการและสารบรรณ 
  8.   งานลงทะเบียนรับ-ส่ง  หนังสือราชการ 
  9.   งานข้อมูล/สถิติการมาปฏิบัติราชการของครูและบุคลากรประจ าวัน 
  10. งานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๔.  งานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

๑. นางสาวจินตนา  ลินพ่อค้า  ครู   เจ้าหน้าท่ี DMC/CCT/Internet ร.ร. 
๒. นายตันติกร  ทองแสง   ครู    เจ้าหน้าท่ี SGS 
๓. นายอภิวัฒน์  สมบัติพล  ครู   เจ้าหน้าท่ี EMES/SESA 
๔. นายชนาธิป วะชุม   ครู   เจ้าหน้าท่ี B-OBEC/M-OBEC 



 
 

๕. นางสาวสุดาทิพย์  ศรีจันทร์  ครูธุรการ  เจ้าหน้าท่ี PMC /AMSS+++ 
6. นางปาณิสรา  ตะนุมงคล  ครู   เจ้าหน้าท่ี E-budget 
7. นางสาวปณัฐดา  นอบน้อม  ครู   เจ้าหน้าท่ี MOE satety center 
8. นายสิทธิศักดิ์  เพ็ชรยิ้ม  ครู   เจ้าหน้าที ดูและระบบInternet ร.ร. 

หน้าที่   
   1. จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานพัฒนาระบบ เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและ
เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
   2. ก ากับ  ดูแล  ปรับปรุง  ซ่อมแซม และระบบสารสนเทศสถานศึกษา ดูและระบบอินเทอร์เน็ตของ
โรงเรียน 
   3. สรุปและรายงานผลงานข้อมูลสารสนเทศ อย่างมีประสิทธิภาพ 
   4.  งานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 ๕. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

๑. นายสมสุข  ไชยมงค์   ครู   หัวหน้า 
2. นายลือชัย  อุสาพรหม   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
3. นายสิทธิศักดิ์  เพ็ชรยิ้ม  ครู   เจ้าหน้าท่ี 
4. นายปกรณ์  ปัญญาพ่อ   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
5. นางประภัสสร  ใหลอุดี   พนักงานราชการ  เจ้าหน้าท่ี 
6. นายอ านวยชัย  นันรักษา  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ี 
7. นายอดิศักดิ์  ชาสงวน   ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ี 
8. นายทองสอน  ประกิ่ง   นักการภารโรง  เจ้าหน้าท่ี 

หน้าที่  
  1.จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและส่ิงแวดล้อม 
  2.ก ากับ  ดูแล  ปรับปรุง  ซ่อมแซม และรักษาความปลอดภัยอาคารเรียน 
     3.งานรักษาความสะอาดอาคารเรียน  สวนหย่อม และเวรท าความสะอาดประจ าวัน 
  4.งานสรุปและรายงานผลงานอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคประจ าอาคาร 
  5.งานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๖.  งานอนามัยในโรงเรียน 
 ๑. นางประภัสสร  ใหลอุดี   พนักงานราชการ  หัวหน้า 
 ๒. นายปกรณ์  ปัญญาพ่อ   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
 ๓. นายอ านวยชัย  นันรักษา  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ี 
 4. นายอดิศักดิ์  ชาสงวน   ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ี 
หน้าที่   
  1. จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานอนามัยโรงเรียนและโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพก ากับดูแล
งานอนามัยโรงเรียนและโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
  2.  ดูแลห้องพยาบาล และปฐมพยาบาล 
  3.  ส่งเสริมสุขภาพนักเรียน ประสานความร่วมมือกับโรงพยาบาลและส านักงานสาธารณสุขในพื้นท่ี 
  ๕.  ตรวจสอบคุณภาพอาหาร  เครื่องด่ืม และเครื่องปรุงในโรงอาหาร 
  ๖.  สรุปและรายงานผลงานด้านสุขภาพและอนามัยนักเรียน 
  ๗. งานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 



 
 

๗. งานสหกรณ์โรงเรียน 
 ๑. นายตันติกร   ทองแสง   ครู   หัวหน้า 

2. นางประภัสสร  ใหลอุดี   พนักงานราชการ  กรรมการ  
3. นายอภิวัฒน์  สมบัติพล  ครูพี่เล้ียงเด็กพิการ กรรมการ 
4. นางสาวสุดาทิพย์  ศรีจันทร์  ครูธุรการ  กรรมการ 
5. นางสาวรุจิรา  ไมยวงศ์   ครู   กรรมการและเลขานุการ     

หน้าที่   
  1. จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน งานสหกรณ์โรงเรียน 
  2. ดูแลคุณภาพสินค้าอุปโภค บริโภค  ให้สะอาด  ปลอดภัย  
  3. ด าเนินการจัดจ าหน่ายสินค้า การปฏิบัติงาน ตลอดจนปรับปรุงพัฒนางานสหกรณ์โรงเรียน 
  ๔. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารสถานศึกษา 
  ๕. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๘. งานโสตทัศศึกษา 
 ๑. นายสิทธิศักดิ์  เพ็ชรยิ้ม  ครู   หัวหน้า 
 2. นายปกรณ์  ปัญญาพ่อ   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
          3. นายอดิศักดิ์  ชาสงวน   ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ี 
 4. นายอ านวยชัย  นันรักษา  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ี 
หน้าที่ 

1.ศึกษา วิเคราะห์ ความจ าเป็นในการใช้โสตทัศศึกษา ส่ือและเทคโนโลยีเพื่อการจัดการเรียนการสอน 
๒. จัดหาส่ือและเทคโนโลยี โสตทัศศึกษาเพื่อใช้ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและกิจกรรมโรงเรียน 
๓. ประเมินผลการพัฒนาการใช้โสตทัศศึกษา ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
๔. ให้บริการโสตทัศศึกษาแก่ครู บุคลากรและนักเรียนในโรงเรียน 
๕. จัดระบบดูแล ซ่อม บ ารุง รักษา  จัดหา ซื้ออุปกรณ์ โสตทัศศึกษา 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๙. งานสัมพันธ์ชุมชน 
 ๑. นางเรไรรัตน์  ดาวศรี   ครู   หัวหน้า 
 ๒. นายลือชัย  อุสาพรหม   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
 ๓. นางปาณิสรา ตะนุมงคล  ครู   เจ้าหน้าท่ี  
 4. นางสาวรุจิรา  ไมยวงศ์   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
 5. นายวรรณศิลป์  ตุรินทร  ครูผู้ช่วย   เจ้าหน้าท่ี 
 5. นายอภิวัฒน์  สมบัติพล  ครูพี่เล้ียงเด็กพิการ เจ้าหน้าท่ี 
 6. นายอดิศักดิ์  ชาสงวน   ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ี 
หน้าที่ 

1. จัดการศึกษา ส ารวจความต้องการ ทางด้านวิชาการของ ชุมชน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน             
และสถาบันสังคมท่ีจัดการศึกษา 

๒. จัดให้ความรู้  เสริมสร้างความคิด และเทคนิคทักษะทางวิชาการ เพื่อการพัฒนาทักษะวิชาชีพ และ
คุณภาพชีวิตของประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น 

๓. ส่งเสริมให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ประสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชนท้องถิ่น 



 
 

๔. ประสานความร่วมมือ ช่วยเหลือในการพัฒนางานวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐ เอกชน และองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่จัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๕. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑๐. งานจัดการและระดมทรัพยากรทางการศึกษา 
๑. นายลือชัย  อุสาพรหม   ครู   หัวหน้า  
๒. นายสมสุข  ไชยมงค์   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
๓. นางเรไรรัตน์  ดาวศรี   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
๔. นายปกรณ์  ปัญญาพ่อ   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
๕. นางสาวเอื้อมพร  ท้าวนาง  ครู   เจ้าหน้าท่ี 
6. นายวรรณศิลป์  ตุรินทร  ครูผู้ช่วย   เจ้าหน้าท่ี 

หน้าที่   
  1. จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
  2.ก ากับดูแล และรับผิดชอบงานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
  3. เสริมสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่เจ้าหน้าท่ีงานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
  4. งานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๑๑. งานส่งเสริมกิจการนักเรียนและสภานักเรียน 

1. นางสาวปณัฐดา  นอบน้อม  ครู   หัวหน้า 
2. นางเรไรรัตน์  ดาวศรี   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
3. นายปกรณ์  ปัญญาพ่อ   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
4. นายสิทธิศักดิ์  เพ็ชรยิ้ม  ครู   เจ้าหน้าท่ี 
5. นายอดิศักดิ์  ชาสงวน   ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ี 
6. นายอ านวยชัย  นันรักษา  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ี 
7. นางประภัสสร  ใหลอุดี   พนักงานราชการ  เจ้าหน้าท่ี 
 

หน้าที่ 
  1. ท าหน้าท่ีแทนและปฏิบัติงานตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
 2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการ เกี่ยวกับงานต่างๆ ของกลุ่มงานกิจการนักเรียน 
 3. ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของงานกิจการนักเรียน 

4. จัดท าการประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานท่ีเกี่ยวข้องงานกิจการนักเรียน 
      5.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๑๒. งานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 

๑. นายสมสุข  ไชยมงค์   ครู   หัวหน้า 
๒. นายลือชัย  อุสาพรหม   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
๓. นางเรไรรัตน์  ดาวศรี   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
4. นางสาวรุจิรา  ไมยวงศ์   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
5. นายอดิศักดิ์  ชาสงวน   ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ี 
6. นายอ านวยชัย  นันรักษา  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ี  
7. นางประภัสสร  ใหลอุดี   พนักงานราชการ  เจ้าหน้าท่ี 



 
 

หน้าที่ 
 1. วางแผน ก าหนดแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม การจัดกิจกรรมของนักเรียน โดยสนับสนุนให้              
นักเรียน ได้มีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 
 2. ด าเนินการจัดกิจกรรมและส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม สนับสนุนให้นักเรียน ได้มีส่วนรว่มในการจัด
กิจกรรมอย่างหลากหลายและต่อเนื่อง 
 3. จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ 
คิดเป็น ท าเป็น และเกิดการใฝุรู้อย่างต่อเนื่อง 
 4. สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม เพื่อให้การจัดกิจกรรมเกิดคุณค่าและ 
ประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 
      5.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๑๓. งานวินัยและความประพฤติ 

1. นายปกรณ์  ปัญญาพ่อ   ครู   หัวหน้า 
๒. นายลือชัย  อุสาพรหม   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
3. นางสาวปณัฐดา นอบน้อม  ครู   เจ้าหน้าท่ี 
4. นายสิทธิศักดิ์  เพ็ชรยิ้ม  ครู   เจ้าหน้าท่ี 
5. นายวรรณศิลป์  ตุรินทร  ครูผู้ช่วย   เจ้าหน้าท่ี 
6. นายอดิศักดิ์  ชาสงวน   ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ี 
7. นายอ านวยชัย  นันรักษา  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ี  

หน้าที่ 
 1. จัดท ากฎระเบียบของโรงเรียน 

๒. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ีเกี่ยวข้องกับกฎระเบียบของโรงเรียน 
3. แก้ปัญหาพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียนในด้านต่าง ๆ เช่น การมาเรียนสาย ทะเลาะวิวาท  

การแต่งกาย  การท าความเคารพ   ฝุาฝืนระเบียบวินัย  กฎข้อบังคับของโรงเรียน ฯลฯ 
 4. เสริมสร้างและส่งเสริม วินัยท่ีดีให้กับนักเรียน 
 ๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๑๔. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

๑. นายลือชัย  อุสาพรหม   ครู   หัวหน้า 
๒. นางสาวจินตนา  ลินพ่อค้า  ครู   เจ้าหน้าท่ี 
๓. นางสาวปณัฐดา นอบน้อม  ครู   เจ้าหน้าท่ี 
๔. นายปกรณ์  ปัญญาพ่อ   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
๕. นายอดิศักดิ์  ชาสงวน   ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ี 
๖. นายอ านวยชัย  นันรักษา  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ี 
7.นายสิทธิศักดิ์  เพ็ชรยิ้ม   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
8. นางประภัสสร  ใหลอุดี   พนักงานราชการ  เจ้าหน้าท่ี 
9. ครูที่ปรึกษาทุกระดับช้ัน  

หน้าที่ 
1.  ก ากับดูแลการปฏิบัติกิจกรรมต่าง ๆ ของงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 2..  ก าหนดหน้าท่ีของคณะกรรมการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
3..  ประสานงานกับงานและ/หรือฝุายต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 



 
 

4. วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาในด้านการปกครองนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
5. วางแผนแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่าง ๆ เช่น การมาเรียน  ระเบียบวินัย  กฎข้อบังคับ  ฯลฯ 
6. ประสานงานกับครูเวรประจ าวัน  เพื่อช่วยดูแล  ควบคุมนักเรียนประจ าวันตามความเหมาะสม 
7. จัดท าคู่มืออบรมนักเรียนในคาบโฮมรูมให้แก่ครูปรึกษา 
8. ร่วมเป็นคณะกรรมการฝุายกิจการนักเรียน  

 9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๑5. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน 
 1. นายปกรณ์  ปัญญาพ่อ   ครู   หัวหน้า 
 2. นายลือชัย  อุสาพรหม   ครู   เจ้าหน้าท่ี 

3. นายสมสุข  ไชยมงค์   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
4. นางสาวปณัฐดา นอบน้อม  ครู   เจ้าหน้าท่ี 

 5. นายวรรณศิลป์ ตุรินทร  ครูผู้ช่วย   เจ้าหน้าท่ี 
 6. นางประภัสสร  ใหลอุดี   พนักงานราชการ  เจ้าหน้าท่ี 

7. นายอดิศักดิ์  ชาสงวน   ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ี 
8. นายอ านวยชัย  นันรักษา  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ี 
9. ครูที่ปรึกษาทุกคน      เจ้าหน้าท่ี 

หน้าที่ 
 1. ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการเพื่อปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในระดับสถานศึกษารวมท้ังรวบรวม
ปัญหา และแนวทางการแก้ไขปัญหาเสนอต่อคณะกรรมการอ านวยการ 
 2. ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ข้อมูลหรือข้อเท็จจริง และให้ค าปรึกษาหารือค าแนะน าตาม
สมควร ต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

3. ด าเนินการสอดส่องดูแลนักเรียนในสถานศึกษา รวมท้ังก าหนดมาตรการในการปูองกันและแก้ไขปัญหา
ยาเสพติดในสถานศึกษา ให้นักเรียนถือปฏิบัติ  

4. ด าเนินมาตรการ ก ากับ ติดตาม มาตรการเฝูาระวังและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาอย่างยั่งยืน 
เพื่อให้นักเรียนห่างไกลและปลอดภัยจากสารเสพติดทุกชนิด        

5. ด าเนินการจัดกิจกรรมโครงการ หรือกิจกรรมอื่นใด ท่ีมีลักษณะเป็นการส่งเสริมให้นักเรียนใช้เวลาว่างให้
เป็นประโยชน์ ห่างไกลจากยาเสพติด  

6. รายงานผลการด าเนินงานปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา ผ่านทางระบบสารสนเทศยา
เสพติด (NISPA) ไปยังส านักงานคณะกรรมการปูองกันและปราบรามยาเสพติด (ป.ป.ส.) 

7. สร้างนักเรียนแกนน าในการปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
8. จัดต้ังสมาชิกแกนน า ทูบีนัมเบอร์วัน เพื่อให้ค าปรึกษา ดูแลช่วยเหลือบ าบัดรักษากลุ่มเส่ียงกลุ่มเสพติด 

กลุ่มติด กลุ่มค้า และพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ เช่น การตั้งครรภ์ไม่พร้อม หนีเรียน ติดเกมส์ การพนัน การทะเลาะ
วิวาท เป็นต้น 

9. จัดต้ังนักศึกษาวิชาทหารปูองกันและปราบปรามยาเสพติดและ/หรือ พนักงานเจ้าหน้าท่ีส่งเสริมความ
ประพฤตินักเรียนและนักศึกษา (พสน.) หรือกลุ่มแกนน านักเรียนโดยสภานักเรียนเพื่อเฝูาระวงัปัญหาการแพร่ระบาด
ของยาเสพติด 

10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องในการด าเนินการปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา หรือ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๑6. งานประชาสัมพันธ์ 



 
 

 ๑. นางสาวจินตนา ลินพ่อค้า  ครู   หัวหน้า 
 2. นางสาวปณัฐดา  นอบน้อม  ครู   เจ้าหน้าท่ี 

3. นางปาณิสรา  ตะนุมงคล  ครู   เจ้าหน้าท่ี 
4. นางสาวสิรินภา  วะชุม   ครู   เจ้าหน้าท่ี 

 5. นายอภิวัฒน์  สมบัติพล  ครูพี่เล้ียงเด็กพิการ เจ้าหน้าท่ี 
 6. นางสาวสุดาทิพย์  ศรีจันทร์  ครูธุรการ  เจ้าหน้าท่ี 
 7. นายอ านวยชัย นันรักษา  ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ี 
 8. นายอดิศักดิ์  ชาสงวน   ครูอัตราจ้าง  เจ้าหน้าท่ี 
หน้าที่ 

1. จัดท าเอกสารเผยแพร่ ส่ือออนไลน์ ประชาสัมพันธ์ผลงานของโรงเรียน คณะครู บุคลากร นักเรียน ให้
หน่วยงานภายนอก ในชุมชนรับทราบ 

2. ประชาสัมพันธ์ ให้บริการวิชาการด้านการจัดบรรยายพิเศษ จัดนิทรรศการทางวิชาการในงานต่างๆ เช่น 
งานวันเด็ก    แห่งชาติ   

3. ประชาสัมพันธ์ ให้บริการวิชาการด้านการสนับสนุนการศึกษา จัด เสวนา ประชุม สัมมนาหาข้อเท็จจริง
เพื่อแก้ปัญหาให้กับโรงเรียนและชุมชน        

4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๑7. งานพัฒนาศูนย์เศรษฐกิจพอเพียง อนุรักษ์สิ่งแวดล้อมและโรงเรียนปลอดขยะและอีโคสคูล 
 ๑. นางปาณิสรา  ตะนุมงคล   ครู   หัวหน้า 
 ๒. นายลือชัย  อุสาพรหม     ครู      เจ้าหน้าท่ี 
 ๓. นายสมสุข  ไชยมงค์    ครู   เจ้าหน้าท่ี 

๔. นางเรไรรัตน์  ดาวศรี    ครู   เจ้าหน้าท่ี 
5. นางสาวเอื้อมพร  ท้าวนาง   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
6. นางสาวจินตนา  ลินพ่อค้า   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
7. นางสาวปณัฐดา  นอบน้อม   ครู   เจ้าหน้าท่ี 
8. นายตันติกร  ทองแสง    ครู   เจ้าหน้าท่ี 
9. นางประภัสสร  ใหลอุดี    พนักงานราชการ  เจ้าหน้าท่ี 
10. นางสาวสุดาทิพย์  ศรีจันทร์   ครูธุรการ  เจ้าหน้าท่ี 
๑1. นายอภิวัฒน์  สมบัติพล   ครูพี่เล้ียงเด็กพิการ เจ้าหน้าท่ี 
12. ครูที่ปรึกษาทุกระดับช้ัน 

หน้าที่   
   1. จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานพัฒนาศูนย์เศรษฐกิจพอเพียง อนุรักษ์ส่ิงแวดล้อมและ
โรงเรียนปลอดขยะ 
   2. ด าเนินงานสร้างแหล่งเรียนรู้ พัฒนาศูนย์เศรษฐกิจพอเพียง อนุรักษ์ส่ิงแวดล้อมและโรงเรียนปลอดขยะ 
  3. จัดประกวด “ห้องเรียนสวยด้วยมือเรา” 
  4. การดูแลรักษาความสะอาด ถนน  สนาม  สวนหย่อม  อาคารเรียน  อาคารอื่นๆ 
  5. งานปลูกฝังค่านิยมโรงเรียน  
  6. งานอบรมนักเรียน เรื่อง  ความรับผิดชอบในการรักษาความสะอาด (ท้ิงขยะ) 
  7. งานสร้างวินัยนกัเรียนด้านการแยกขยะ การจ าหน่ายขยะ และรีไซเคิลขยะ 
  ๘. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 



 
 

 ท้ังนี้ ให้ผู้ท่ีได้รับค าส่ัง ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความต้ังใจเกิดผลดีแก่ทางราชการ หากเกิดปัญหาหรืออุปสรรค
ประการใด ให้รายงานผู้บริหารสถานศึกษาทราบ เพื่อหาแนวทางแก้ไขต่อไป 
 
   ส่ัง  ณ  วันท่ี  24  เดือนพฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖6 
     
 
      ลงช่ือ   
                (นางรตวรรณ  น้อยเภา) 
                 ผู้อ านวยการโรงเรียนนางวัราษฎร์รังสรรค์ 
 


