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คำส่ังโรงเรียนทีปราษฎร4พิทยา 

ท่ี  207/2566 

เร่ือง แตAงต้ังขDาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหนDาท่ี 

งานพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ประจำปVการศึกษา 2566 

……………………………………………………… 

เพื ่อใหDการบริหารการจัดการศึกษาของโรงเร ียนทีปราษฎร4พิทยา บรรลุว ัตถุประสงค4แหAง

พระราชบัญญัติการศึกษาแหAงชาติ มีความคลAองตัว สอดคลDองกับภารกิจตามบริบทของโรงเรียน สำนักงานเขต

พื้นที่การศึกษา และสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานตลอดจนผลการดำเนินงานของโรงเรียน   

เกิดประสิทธิภาพมีประสิทธิผลอยAางเต็มที่ อาศัยอำนาจพระราชบัญญัติระเบียบขDาราชการและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา (4) 85 และมาตรา 86 ซึ่งมีผลบังคับใชDตั้งแตA วันที่ 27 ธันวาคม พ.ศ. 2547  

จึงแตAงตั้งขDาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนทีปราษฎร4พิทยา ปฏิบัติหนDาที่ตามโครงสรDาง     

การบริหารของโรงเรียน ดังน้ี 

 

1. คณะกรรมการดำเนินงานบริหารโรงเรียนทีปราษฎร:พิทยา มีหนDาที่ สAงเสริม กำกับ ติดตาม และ

พัฒนาการดำเนินงานของโรงเรียนทีราษฎร4พิทยาใหDสอดคลDองตามหลักธรรมาภิบาลและมาตรฐานการศึกษา

ตามประกาศโรงเรียนทีปราษฎร4พิทยา เรื ่อง กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนทีปราษฎร4พิทยา 

ปVการศึกษา 2566 และหนAวยงานตDนสังกัด อยAางโปรAงใสและเกิดประโยชน4ทางราชการ ประกอบดDวย 

1) นางสาวพิมลรัตน4  โสธารัตน4  ผูDอำนวยการโรงเรียน 

2) นายธีวรัตน4   ไชยสิทธ์ิ   รองผูDอำนวยการโรงเรียน 

3) นางสาวจุฑาภรณ4   เจษฎารมย4  รองผูDอำนวยการโรงเรียน 

4) นางสาวปริยากร   เพชรรัตน4  รองผูDอำนวยการโรงเรียน 

5) นางสาวสุมาลี   ทองเผือก  รองผูDอำนวยการโรงเรียน 

6) นายจงรักษ4   บำรุงวงศ4  ผูDชAวยผูDอำนวยการโรงเรียน 

7) นางวานีดา   ทองปjสโนว4  ผูDชAวยผูDอำนวยการโรงเรียน 

8) นางจันทร4นิพา   ขวยไพบูลย4  ผูDชAวยผูDอำนวยการโรงเรียน 
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2. คณะกรรมการกลุ?มบริหารงานสำนักงานอำนวยการ มีหนDาท่ี ชAวยเหลือผูDบังคับบัญชาใหDสามารถ

ปฏิบัติภารกิจไดDอยAางสมบูรณ4 โดยปฏิบัติงานในหนDาที่ที่ไดDรับมอบหมายรวมทั้งใหDขDอมูลขAาวสารประสานงาน

วิเคราะห4ขDอมูลขAาวสารและ ใหDขDอเสนอแนะตAอผูDบังคับบัญชาในการตกลงใจในการปฏิบัติงานในภารกิจใด ๆ 

การจัดทำแผนหรือคำสั่ง และการดำเนินการ ใหDแผนหรือคำสั่งไปถึงมือผูDปฏิบัติไดDทันตAอเวลา สามารถปฏิบัติ

ตามแผนหรือคำสั ่งของผู DบังคับบัญชาไดDอยAางถูกตDอง ตามวัตถุประสงค4 ติดตาม กำกับ ดูแลงานแทน

ผูDบังคับบัญชาเพื่อใหDผูDบังคับบัญชาสามารถทราบสถานการณ4และปjญหาขDอขัดขDองในการปฏิบัติภารกิจไดDอยAาง

รวดเร็วและตAอเนื่อง โดยจัดระบบบริหารองค4กร การประสานงานและใหDบริการ สนับสนุน สAงเสริม ใหDกลุAม

บริหารงานตAาง ๆ ในโรงเรียน สามารถบริหารจัดการและดำเนินงานตามบทบาทภารกิจ อำนาจ หนDาท่ี ไดDอยAาง

เรียบรDอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกตDองและโปรAงใส ประกอบดDวย 

1) นางสาวพิมลรัตน4   โสธารัตน4         ผูDอำนวยการโรงเรียน  

2) นายศรายุทธ    จันทร4สน     ครูผูDชAวย       หัวหนDากลุAมอำนวยการ 

3) นางสาวนฤมล   สาริขา   ครูอัตราจDาง       ผูDชAวย 

4) นายอรรถชัย   ทองเรือง  เจDาหนDาท่ีธุรการ       ผูDชAวย 

5) นางสาวชไมพร  จันทร4ชุม          ครู ค.ศ.1       เลขานุการ 

 

   2.1 งานสำนักงาน มีหนDาท่ี จัดทำตารางการปฏิบัติงานประจำวัน ประจำสัปดาห4และ

ประจำเดือนของผูDอำนวยการ บันทึกการขออนุญาตไปราชการภายในเขตพื้นที่การศึกษา/นอกเขตพื้นท่ี

การศึกษาและรายงานการไปราชการของผูDอำนวยการสถานศึกษาประจำเดือน การขอใชDรถยนต4สAวนกลาง  

(รถโรงเรียน)/ประสานพาหนะในการเดินทาง การยืมเงิน การเบิกคAาใชDจAายในการเดินทางไปราชการ จัดระบบ

การรับสAงหนังสือในสAวนของผูDอำนวยการ ดูแลการใชDเอกสาร/หลักฐานสำคัญ รAาง/พิมพ4/ตรวจสอบความถูก

ตDองหนังสือราชการของสานักงานผูDอำนวยการ ประสานงานผูDติดตAอราชการ จัดทาบัญชีลงลายมือชื่อผูDเขDา

ประชุม ระเบียบวาระ/บันทึกการประชุมและรายงานการประชุมของทีมบริหาร ประชุมครูและบุคลากร

ทางการศึกษาโรงเรียนทีปราษฎร4พิทยา ดูแลระบบการติดตAอทางเครือขAายสังคมออนไลน4 (Social Network) 

LINE : กลุ Aมอำนวยการ ตรวจสอบความ ถูกตDองของแฟ~มเอกสาร/หนังสือราชการและอื ่นๆ กAอนเสนอ

ผูDอำนวยการ ใหDเป�นไปตามระเบียบงานสารบรรณและระเบียบอื่นที่เกี่ยวขDอง และตรวจความเรียบรDอยหลัง

เสนอผูDอำนวยการ ดูแลอาหารวAางและเครื่องดื่ม/ ผูDมาติดตAอราชการสานักงานผูDอำนวยการ/ผูDเขDาประชุม        

ท่ีเก่ียวขDองกับงานของกลุAมอำนวยการ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย 

  1. นายศรายุทธ   จันทร4สน ครูผูDชAวย   หัวหนDางาน 

  2. นางสาวนฤมล   สาริขา  ครูอัตราจDาง  ผูDชAวย 

3. นายอรรถชัย   ทองเรือง  เจDาหนDาท่ีธุรการ        ผูDชAวย 

4. นางสาวชไมพร จันทร4ชุม          ครู ค.ศ.1        เลขานุการ 
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 2.2 งานธุรการและงานสารบรรณ มีหนDาท่ี จัดระบบ ประสานงานระหวAางเลขานุการ

ผูDอำนวยการ ดำเนินการเป�ดระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส4 ของสานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา 

สุราษฎร4ธานี ชุมพร (My–Office) และหนAวยงานท่ีเก่ียวขDอง เป�ดจดหมายอิเล็กทรอนิกส4 (E-mail) ของโรงเรียน 

จัดระบบการรับ-สAง หนังสือราชการ จัดสAงหนังสือราชการทางไปรษณีย4 และชAองทางขนสAงอื่น ๆ ควบคุมดูแล

ระบบงานสารบรรณ รAางและโตDตอบหนังสือราชการ ตรวจทานหนังสือราชการกAอนเสนอไปยังสำนักงาน  

กลุAมอำนวยการ เก็บ รวบรวม รักษาหนังสือราชการใหDเป�นหมวดหมูAถูกตDอง จัดใหDมีการทำลายหนังสือราชการ 

โดยดำเนินการตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี วAาดDวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 (ฉบับ

ท่ี 3) พ.ศ. 2560 และวิธีปฏิบัติของทางราชการ จัดทำแผนพัฒนางานสารบรรณ จัดสานักงานสารบรรณใหDดู

เหมาะสมสวยงาม ติดตามการดำเนินงานของแตAละงานใหDทันกำหนดสAงงาน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดDรับ

มอบหมาย ประกอบดDวย  

  1. นายอรรถชัย   ทองเรือง เจDาหนDาท่ีธุรการ  หัวหนDางาน  

  2. นางสาวนฤมล   สาริขา  ครูอัตราจDาง   ผูDชAวย  

 

   2.3 งานแผนงานและสารสนเทศ มีหนDาท่ี จัดทำโครงการของงานตAาง ๆ ในกลุAมอำนวยการ 

เขDาแผนปฏิบัติการประจำปV ดำเนินการจัดซื้อจัดจDางตามโครงการ รวบรวมรายงานผลการดำเนินการโครงการ 

รวบรวมจัดเก็บขDอมูลขAาวสารเพื่อเป�นสารสนเทศประกอบการตัดสินใจของผูDอำนวยการ จัดทำขDอมูลประวัติ

ของผูDอำนวยการ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย  

  1. นายศรายุทธ   จันทร4สน ครูผูDชAวย   หัวหนDางาน 

  2. นางสาวชไมพร จันทร4ชุม          ครู ค.ศ.1  ผูDชAวย 

3. นางสาวนฤมล   สาริชา  ครูอัตราจDาง  ผูDชAวย 

4. นายอรรถชัย   ทองเรือง เจDาหนDาท่ีธุรการ   ผูDชAวย 

 

  2.4 งานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน มีหนDาท่ี จัดทำขDอมูลสารสนเทศ รวบรวม

จัดเก็บเอกสาร รAาง/พิมพ4หนังสือราชการ หนังสือสAงเชิญประชุมและอ่ืน ๆ จัดทาบัญชีลงลายมือชื่อผูDเขDาประชุม 

ระเบียบวาระ/บันทึกการประชุมและรายงานการประชุม จัดสAงรายงานการประชุมไปยังสานักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร4ธานี ชุมพร ภายใน 15 วันหลังเสร็จสิ้นการ ประชุม รวบรวมจัดเก็บเอกสาร 

เมื่อสิ้นปVพุทธศักราช ประสานงานทางราชการกับกรรมการและเรื่องอื่น ๆ จัดทำดูแลระบบการติดตAอทาง

เครือขAายสังคมออนไลน4 (Social Network) LINE : คกก.สถานศึกษาฯ ศ.ภ. และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดDรับ

มอบหมายประกอบดDวย 

  1. นายศรายุทธ   จันทร4สน ครูผูDชAวย   หัวหนDางาน 

  2. นางสาวชไมพร จันทร4ชุม          ครู ค.ศ.1  ผูDชAวย 

3. นางสาวนฤมล   สาริชา  ครูอัตราจDาง  ผูDชAวย 
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4. นายอรรถชัย   ทองเรือง เจDาหนDาท่ีธุรการ   ผูDชAวย 

 

   2.5 งานประสานงานและพัฒนาเครือข?ายการศึกษา มีหนDาที่ รวบรวมจัดทำขDอมูลเครือขAาย

การศึกษา ประสานงานเครือขAายการศึกษาท่ีเก่ียวขDอง และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย  

  1. นายศรายุทธ   จันทร4สน ครูผูDชAวย   หัวหนDางาน 

  2. นางสาวชไมพร จันทร4ชุม          ครู ค.ศ.1  ผูDชAวย 

3. นางสาวนฤมล   สาริชา  ครูอัตราจDาง  ผูDชAวย 

4. นายอรรถชัย   ทองเรือง เจDาหนDาท่ีธุรการ   ผูDชAวย 

 

   2.6 งานประชาสัมพันธ:อำนวยการ มีหนDาท่ี จัดทำ เผยแพรAสถิติขDอมูล ขAาวสาร ของกลุAม

อำนวยการใหDแกAคณะครูนักเรียน ผูDปกครอง ชุมชน และหนAวยงานที่เกี่ยวขDอง ใหDเป�นไปดDวยความเรียบรDอย 

และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย  

  1. นายศรายุทธ   จันทร4สน ครูผูDชAวย   หัวหนDางาน 

  2. นางสาวชไมพร จันทร4ชุม          ครู ค.ศ.1  ผูDชAวย 

3. นางสาวนฤมล   สาริชา  ครูอัตราจDาง  ผูDชAวย 

4. นายอรรถชัย   ทองเรือง เจDาหนDาท่ีธุรการ   ผูDชAวย 

 

 3. คณะกรรมการกลุ?มบริหารงานวิชาการ มีหนDาที่ ชAวยเหลือผูDบังคับบัญชาใหDสามารถปฏิบัติภารกิจ

ไดDอยAางสมบูรณ4 โดยปฏิบัติงานในหนDาท่ีท่ีไดDรับมอบหมาย รวมท้ังใหDขDอมูลขAาวสารประสานงานวิเคราะห4ขDอมูล

ขAาวสารและใหDขDอเสนอแนะตAอผูDบังคับบัญชา ในการตกลงใจในการปฏิบัติงานในภารกิจใด ๆ การจัดทำแผน

หรือคำส่ัง และ การดำเนินการ ใหDแผนหรือคำสั่งไปถึงมือผูDปฏิบัติไดDทันตAอเวลา สามารถปฏิบัติตามแผนหรือ

คำสั่งของผูDบังคับบัญชา ไดDอยAางถูกตDอง ตามวัตถุประสงค4 ติดตาม กำกับ ดูแลงานแทนผูDบังคับบัญชาเพื่อใหD

ผูDบังคับบัญชาสามารถทราบ สถานการณ4และปjญหาขDอขัดขDองในการปฏิบัติภารกิจไดDอยAางรวดเร็วและตAอเน่ือง 

โดยจัดระบบบริหารองค4กร การประสานงานและใหDบริการ สนับสนุน สAงเสริม ใหDกลุAมบริหารงานตAาง ๆ        

ในโรงเรียน สามารถบริหารจัดการ และดำเนินงานตามบทบาทภารกิจ อำนาจ หนDาที่ ไดDอยAางเรียบรDอย         

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพ้ืนฐาน ของความถูกตDองและโปรAงใส ประกอบดDวย 

1) นางสาวปริยากร เพชรรัตน4   รองผูDอำนวยการโรงเรียน 

 2) นายจงรักษ4     บำรุงวงศ4   ผูDชAวยผูDอำนวยการโรงเรียน 

กลุAมบริหารงานวิชาการ  

 3) นางสาวพิมพ4ใจ   ทองเรือง ครู คศ.2  หัวหนDากลุAมบริหารงานวิชาการ/ 

        หัวหนDางานวัดผลประเมินผล/เทียบโอน     

         ผลการเรียนรูD 
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 4) นางสาวอัญชรีย4    มีแสง  ครู คศ.3  รองหัวหนDากลุAมบริหารงานวิชาการ 

 5) นางสาวปjทมา   ใจช่ืน  ครู คศ.1  หัวหนDากลุAมพัฒนากระบวนการเรียนรูD 

 6) นางสาวภมร  สุขศรีแกDว ครู คศ.1  หัวหนDางานวิจัยเพ่ือพัฒนาการศึกษา 

 7) นางสาวซูใบดะห4    มะดือเร�ะ ครู คศ.2  หัวหนDางานพัฒนานวัตกรรมเทคโนโลยี/ 

        หัวหนDากลุAมงานนิเทศการศึกษา 

 8) นางยุพาพร    เกิดขุมทอง ครู คศ.1  หัวหนDางานพัฒนาแหลAงเรียนรูD 

 9) นางสาวปาลินี    เพชรทอง ครู คศ.2  หัวหนDากิจกรรมพัฒนาผูDเรียน 

10) นางสาวจันทร4จีรา บุญปติ  ครู คศ.1  หัวหนDางานแนะแนวการศึกษา 

 11) นางสาวศิริรักษ4  สุดรัก  ครูผูDชAวย  เลขานุการกลุAมบริหารงานวิชาการ 

 12) นายจตุพล  บุนนาค      ครูอัตราจDาง ผูDชAวยเลขานุการกลุAมบริหารงานวิชาการ 

 13) นางสาวฆอยรีนา อูมา  ครูอัตราจDาง ผูDชAวยเลขานุการกลุAมบริหารงานวิชาการ 

 

3.1 งานพัฒนาหลักสูตร 

  งานพัฒนาหลักสูตร มีหนDาที่ ประสานงานจัดใหDมีการศึกษาวิเคราะห4หลักสูตร เพื่อใหDมี

ความรูDความเขDาใจเกี่ยวกับหลักสูตร นำหลักสูตรไปสูAการจัดกิจกรรมการเรียนรูD ติดตามและประเมินผลการใชD

หลักสูตร สรุปปjญหาและหาแนวทางแกDไขปjญหา เพื่อปรับปรุงหลักสูตรใหDเหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน  

ใหDคำแนะนำและชAวยเหลือในการผลิตสื ่อการเรียนการสอน การจัดหรือปรับปรุงแผนการจัดการเรียนรูD         

ใหDเหมาะสมกับโรงเรียน และนโยบายของโรงเรียน ควบคุมการใชDหนังสือประกอบการจัดการเรียนรูD สื่อ วัสดุ 

อุปกรณ4ตAางๆ ในโรงเรียน ดำเนินการใหDทุกกลุAมสาระการเรียนรูD มีส่ือการสอน วัสดุฝ�กที่ไดDมาตรฐาน และจัด

บรรยากาศทางวิชาการศึกษา วิเคราะห4แผนการเรียน การจัดรายวิชาตAางๆ ใหDสอดคลDองกับความสนใจ  

ความถนัดของนักเรียน และบุคลากรในกลุAมสาระฯ วางแผน และดำเนินการใหDมีการจัดสอนเสริมใหDกับ

นักเรียนตามโอกาส อำนวยความสะดวกดDานการจัดการเรียนรูD จัดบรรยากาศทางวิชาการใหDเอื้อตAอการจัดการ

เรียนรูD จัดกิจกรรมพัฒนาครู เพ่ือเพ่ิมศักยภาพใหDกับครูอยAางตAอเน่ือง  

  งานจัดทำและการใชWแผนจัดการเรียนรูW มีหนDาที่ ครูมีการวิเคราะห4หลักสูตรสถานศึกษา 

และวิเคราะห4ผูDเรียน จัดทำแผนการจัดการเรียนรูDที่เนDนผูDเรียนเป�นสำคัญ โดยใชDกระบวนการที่หลากหลายและ

เหมาะสมกับผูDเรียน ครูมีการใชDแผนการจัดการเรียนรูD บันทึกหลังสอน ประเมินคุณภาพแผนการจัดการเรียนรูD 

นำผลการประเมินมาปรับปรุงแผนการจัดการเรียนรูD ปฏิบัติหนDาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย 

     1. นายเกียรติกร  แซAอุDย   ครูผูDชAวย หัวหนDางาน  

       2. นางสาวศิริรักษ4  สุดรัก   ครูผูDชAวย ผูDชAวย 
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 3.2 งานพัฒนากระบวนการเรียนรูW  

  พัฒนากระบวนการเรียนรูW มีหนDาท่ี ครูมีการจัดกระบวนการเรียนรูDดDวยเทคนิควิธีการท่ี

หลากหลาย จัดกระบวนการเรียนรูDที่สอดคลDองกับมาตรฐาน ตัวชี้วัดคุณลักษณะอันพึงประสงค4 ตามหลักสูตร 

แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐานและผลการเรียนรูD จัดกระบวนการเรียนรูDที่สอดคลDองกับสมรรถนะหลักตาม

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน ใชDรูปแบบนวัตกรรมการจัดการเรียนรูDที่สอดคลDองกับทักษะผูDเรียนใน

ศตวรรษท่ี 21 มีกระบวนการวิจัยมาปรับปรุงพัฒนากระบวนการเรียนรูD  

  งานจัดกลุ?มการเรียน มีหนDาท่ี จัดกลุAมการเรียนอยAางหลากหลาย ตอบสนองความตDองการ

ของนักเรียน จัดกลุAมการเรียนโดยวิเคราะห4ตามศักยภาพผูDเรียนในแตAละกลุAมการเรียนรูDมีวิชาเพ่ิมเติมตามความ 

สนใจของนักเรียนอยAางหลากหลาย มีรายวิชาเพิ่มเติมที่มีความทันสมัย สอดคลDองทักษะของผูDเรียนในศตวรรษ

ท่ี 21 มีการประเมินและนำผลการประเมินไปปรับปรุง/พัฒนา  

  งานจัดตารางสอน ตารางเรียนและครูสอนแทน มีหนDาท่ี แตAงต้ังคณะกรรมการ และกำหนด

แนวปฏิบัติของการจัดตารางสอนตารางเรียน มีตารางสอนรายชั้นเรียน มีตารางสอนตารางเรียนที่คำนึงถึง

ประโยชน4สูงสุดของนักเรียน จัดครูเขDาสอนอยAางครบถDวน เหมาะสม ตามบริบทของโรงเรียน มีการกับกับ

ติดตาม ประเมินผลการใชDตารางสอน ตารางเรียน และการจัดครูเขDาสอนและนำมาปรับปรุง/พัฒนา  

  งานสรWางชุมชนแห?งการเรียนรูWทางวิชาการ มีหนDาท่ี สรDางความรูDความเขDาใจเกี่ยวกับการ

สรDางชุมชนแหAงการเรียนรูDทางวิชาชีพ มีการกำหนดเป~าหมายรAวม กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูDสูAการปฏิบัติ 

นำผลการแลกเปลี่ยนเรียนรูDไปใชDในการพัฒนาการจัดการเรียนรูDของนักเรียน นำผลไปพัฒนาตAอยอดเป�น

วิธีการปฏิบัติที่เป�นเลิศ (Best Practice) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดDรับมอบหมายปฏิบัติหนDาที่อื่นๆ ตามที่ไดDรับ

มอบหมาย ประกอบดDวย 

 1. นางสาวปjทมา  ใจช่ืน   ครู คศ.1  หัวหนDางาน 

 2. นายเจนณรงค4  พันทวี   ครู คศ.1  ผูDชAวย 

 3. นางสาวนฤมล  บุญรอด  ครู คศ.1  ผูDชAวย 

 4. นางยุพาพร   เกิดขุมทอง ครู คศ.1  ผูDชAวย 

5. นางสาวมัลลิกา  ตุDมทอง  ครู คศ.1  ผูDชAวย 

 

  3.3 งานวัดประเมินผล/เทียบผลการเรียน  

  งานวัดประเมินผล/เทียบผลการเรียน มีหนDาท่ี เป�นนายทะเบียนของโรงเรียน จัดทำ

แผนปฏิบัติการเรียนและโครงการตAาง ๆ ของงานทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติการ และประเมินผลการดำเนินงาน

งานทะเบียนทำทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) จัดทำขDอมูลผลการเรียนของนักเรียนใหD

ถูกตDองและเป�นปjจจุบัน บันทึกผลการประเมินลงระบบทะเบียนของนักเรียน และประชาสัมพันธ4ผลการเรียน

ของผูDเรียนผAานเครือขAายอินเตอร4เน็ต จัดทำแบบพิมพ4ตAางๆ ที่ใชDในงานทะเบียน ใหDเลขประจำตัวนักเรียน และ

จัดทำรายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดทำสถิติจำนวนนักเรียน รับคำรDองการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแกDไข
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ประวัติอื่นๆ ของนักเรียน และดำเนินการ เกี่ยวกับการแกDไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน ประสานกับครูท่ี

ปรึกษาและผูDปกครองนักเรียน ในกรณีที่ตรวจพบวAานักเรียนมีปjญหาเรื่องผลการเรียน การจบหลักสูตร และ

การลงทะเบียนวิชาเรียน รับคำรDองและดำเนินการเกี่ยวกับการขอพักการเรียน การยDาย และการลาออกของ

นักเรียน รับคำรDองการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแกDไขประวัติอื่น ๆ ของนักเรียน ออกใบรับรองผลการเรียน 

ใบรับรองเวลาเรียน ใบรับรองอื่นๆ ตามที่นักเรียนหรือผูDปกครองตDองการ ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามท่ี

หนAวยงานตAางๆ สAงมา ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแกAนักเรียนที่จบหลักสูตร จัดใหDมี

การเทียบโอนความรูD ทักษะประสบการณ4 และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น สถานประกอบการ และอื่น ๆ 

ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด ใหDบริการขDอมูลในดDานการเรียนแกAครู นักเรียน และผูDปกครอง

จัดเก็บเอกสารหลักฐานตAางๆ ของงานทะเบียนใหDเป�นระบบสะดวกในการตรวจสอบ และใชDงานจัดทำทะเบียน

แสดงผลการเรียน สำรวจนักเรียนที่มีปjญหาการเรียน 0, ร, มส ดำเนินการหาวิธีแกDไข ในกรณี ที่นักเรียนมี

ปjญหาตกคDาง  

  งานบริหารจัดการทดสอบระดับชาติ มีหนDาที่ การบริหารจัดการทดสอบระดับชาติ ครูมีการ

วิเคราะห4มาตรฐาน/ตัวชี้วัด/ผลการเรียนรูD ของกลุAมสาระการเรียนรูDที่เชื่อมโยงกับแบบทดสอบและผลการ

ทดสอบระดับชาติ วางแผนพัฒนา กำหนดเป~าหมายความสำเร็จของการพัฒนานักเรียนเพื่อการทดสอบ

ระดับชาติมอบหมายผูDรับผิดชอบ ดำเนินงานตามแผนพัฒนาอยAางมีสAวนรAวมของผูDเกี่ยวขDองทุกฝ�ายกำกับ

ติดตาม และประเมินผล เป�นระยะอยAางตAอเนื่องนำผลการประเมินมาปรับปรุง/พัฒนาเพื่อเพิ่มระดับผลการ

ทดสอบระดับชาติ 

 งานระเบียบวัดประเมินผลการเรียน มีหนDาที่ จัดทำหลักฐานการวัดผลและประเมินผลการ

เรียนของนักเรียน มีหลักฐานการวัดผลการวัดผลและประเมินผลอยAางถูกตDองครบถDวน รายงานผลการเรียน

ตามระเบียบวัดผลและประเมินผลการเรียนจัดเก็บรักษาหลักฐานการวัดผลและประเมินผลการเรียนอยAาง

เรียบรDอย และปลอดภัย นำเทคโนโลยีมาใชDในงานอยAางเหมาะสม  

    งานทะเบียน มีหนWาท่ี จัดทำทะเบียนนักเรียนหรือหลักฐานงานทะเบียนนักเรียน และมี

ขDอความครบถDวนถูกตDอง ชัดเจน และเป�นปjจจุบัน มีเจDาหนDาท่ีรับผิดชอบและใหDบริการไดDทันเวลา จัดเก็บรักษา

ท่ีดีและปลอดภัย นำเทคโนโลยีมาใชDในการดำเนินงานอยAางเหมาะสม ปฏิบัติหนDาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดDรับมอบหมาย 

ประกอบดDวย 

1. นางสาวพิมพ4ใจ  ทองเรือง ครู คศ.2    หัวหนDางาน 

2. นางอัญชรีย4   มีแสง  ครู คศ.3  ผูDชAวย 

3. นางอัญวีณ4   หนูอุไร  ครู คศ.1  ผูDชAวย 

4. นายเจนณรงค4  พันทวี  ครู คศ.1  ผูDชAวย 

5. นางสาวภมร  สุขศรีแกDว ครู คศ.1  ผูDชAวย 

6. นางสาวนฤมล  บุญรอด  ครู คศ.1  ผูDชAวย 
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  3.4 งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา  

   งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษา มีหนDาที่ สAงเสริมครูมีความรูDในเรื่องการวิจัยเพ่ือ

พัฒนาการเรียนรู Dของผู Dเรียน โดยใชDกระบวนการวิจัยไปพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู Dของครู ครูนำ

ผลการวิจัยไปใชDแกDปjญหาและพัฒนาการเรียนรูDของนักเรียน สรุปผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรูD

คุณภาพผูDเรียนท่ีเป�นผลจากกระบวนการวิจัย และเผยแพรAผลการวิจัยท้ังในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 

  งานจัดสอนซ?อมเสริม มีหนWาที่ สำรวจขDอมูลการจัดสอนซAอมเสริม มีแนวปฏิบัติการจัดสอน

ซAอมเสริม ดำเนินการสอนตามแนวปฏิบัติการสอนซAอมเสริม นำผลการสอนซAอมเสริมมาวิเคราะห4และรายงาน 

มาใชDปรับปรุงและพัฒนากระบวนการสอนซAอมเสริม ปฏิบัติหนDาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย 

1. นางสาวภมร  สุขศรีแกDว ครู คศ.1  หัวหนDางาน 

2. นางสาวฆอยรีนา อูมา  ครูอัตราจDาง ผูDชAวย 

 

  3.5 งานพัฒนาส่ือนวัตกรรมเทคโนโลยี  

  งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมเทคโนโลยี มีหนDาที่ บริการใหDความรูDจัดระบบการเรียนการสอนโดย

ใชDเครื่องคอมพิวเตอร4เป�นสื่อ จัดกิจกรรมสAงเสริมการศึกษาคDนควDาดDวยตนเองจากระบบเครือขAาย Internet /   

E-Learning / E-Library / server system / DLIT / DLTV สAงเสริม สนับสนุน การจัดการเรียนการสอนผAาน

ระบบ Online/Offline จัดทำ พัฒนาเว็บไซต4ของโรงเรียน ปรับปรุงใหDขDอมูลเป�นปjจจุบันอยูAเสมอ ใหDคำปรึกษา

แกAครูในการพัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอนดDวยสื่ออิเล็กทรอนิกส4 ดูแลรักษา ปรับปรุง ซAอมแซม 

ระบบการเรียนการสอนโดยใชDเทคโนโลยีและระบบเครือขAายคอมพิวเตอร4เป�นสื่ออุปกรณ4ใหDใชDงานไดDเป�น

ปjจจุบันอยูAเสมอ จัดทำแผนงานโครงการพัฒนาและสAงเสริมระบบเครือขAายใหDกับทุกกลุAมสาระการเรียนรูD

รวมท้ังอาคารสำนักงานตAางๆ  

   งานจัดบรรยากาศทางวิชาการในโรงเรียน มีหนDาที่ สำรวจและวิเคราะห4ขDอมูลการจัด

บรรยากาศทางวิชาการของโรงเรียน กำหนดแนวทางในการพัฒนาบรรยากาศทางวิชาการในทุกกลุAม/งานท่ี

เกี่ยวขDอง จัดบรรยากาศการเรียนรูD ทั้งในหDองเรียนและนอกหDองเรียน กำกับ ติดตาม ประเมินผลการจัด

บรรยากาศทางวิชาการ นำผลการประเมินใชDในการปรับปรุงพัฒนาบรรยากาศทางวิชาการตAอเนื่อง ปฏิบัติ

หนDาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย 

 1. นางสาวซูใบดะห4  มะดือเร�ะ ครู คศ.1  หัวหนDางาน 

  2. นางสาวศิริรักษ4  สุดรัก  ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

 3. นางสาวมัลลิกา ตุDมทอง  ครู คศ.1  ผูDชAวย 
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3.6 งานนิเทศการศึกษา 

  งานนิเทศการศึกษา มีหนDาที ่ กำกับดูแลการนิเทศใหDเป�นไปอยAางมีประสิทธิภาพแบบ

กัลยาณมิตร ใหDความชAวยเหลือดDานการจัดการเรียนรู DแกAครูในกลุ Aมสาระการเรียนรู DตAาง ๆ จัดใหDมีการ

แลกเปลี่ยนเรียนรูDและประสบการณ4การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับสถานศึกษาอื่น ปฏิบัติ

หนDาท่ีอ่ืนตามท่ีไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย 

 1. นางสาวซูใบดะห4  มะดือเร�ะ ครู คศ.1  หัวหนDางาน 

  2. นายชนกันต4  นาคง  ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

 

3.7 งานพัฒนาแหล?งเรียนรูW  

  งานพัฒนาแหล?งเรียนรูW มีหนDาที่จัดทำแผน/โครงการพัฒนาหDองสมุด และรายงานผลการ

ดำเนินงานทุกปVการศึกษา จัดหาหนังสือ วารสาร สิ่งพิมพ4ใหDเพียงพอตAอความตDองการ บริการใหDยืมคืนหนังสือ

แกAสมาชิกที่เป�นนักเรียน บุคลากรของโรงเรียนและชุมชน จัดกิจกรรมสAงเสริมการอAาน การเรียนการสอนตาม

ความเหมาะสม ดูแลจัดหDองสมุดใหDเป�นแหลAงเรียนรูDที่ทันสมัย สะดวก สะอาดสำหรับบริการผูDเขDาใชDหDองสมุด 

ซAอมบำรุงหนังสือที่ชำรุดใหDใชDงานไดD ใหDบริการการสืบคDนขDอมูลจาก Internet แกAสมาชิก ปฏิบัติหนDาที่อ่ืน

ตามท่ีไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย  

  1. นางยุพาพร  เกิดขุมทอง ครู คศ.1  หัวหนDางาน 

  2. นางสาววัลคุ4วดี  อุบลสุวรรณ ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

 

3.8 งานกิจกรรมพัฒนาผูWเรียน 

  งานกิจกรรมพัฒนาผูWเรียน มีหนDาที ่ จัดกิจกรรมกำกับติดตามชุมนุม แนะแนว ลูกเสือ  

ผูDบำเพ็ญประโยชน4 กิจกรรมรักษานักศึกษาวิชาทหาร และกิจกรรมเพ่ือสาธารณะประโยชน4และสังคม กิจกรรม

ลดเวลา เรียนเพิ่มเวลารูD ตามรายวิชาโครงสรDางหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนทีปราษฎร4พิทยา  

จัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ ผูDบำเพ็ญประโยชน4 กิจกรรม

เพื ่อสาธารณะประโยชน4และสังคม กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร และกิจกรรมลดเวลาเรียนเพิ ่มเวลารูD 

ตามรายวิชาโครงสรDางหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน รวบรวมและสรุปผลการเขDารAวมกิจกรรมชุมนุม ลูกเสือ  

ผูDบำเพ็ญประโยชน4 กิจกรรมเพื่อสาธารณะประโยชน4และสังคมกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร และกิจกรรมลด

เวลาเรียนเพิ่มเวลารูD ตามรายวิชาโครงสรDางหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานจัดป~ายนิเทศหนDาหDองและจัด

บรรยากาศภายในหDองกิจกรรมพัฒนาผูDเรียน ใหDคำปรึกษา นิเทศกิจกรรมนักเรียน สรุปและรายงานผลการ

ปฏิบัติงาน ปฏิบัติหนDาท่ีอ่ืนตามท่ีไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย 

 1. นางสาวปาลินี  เพชรทอง ครู คศ.2  หัวหนDางาน 

  2. นางสาวชนวรรณ อินทร4แกDว ครู คศ.1  ผูDชAวย 

 3. นางปรมาภรณ4   ไชยเขียว ครู คศ.2  ผูDชAวย 
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 4. นายณฐนน  ก�งหว่ัน  ครู คศ.1  ผูDชAวย 

 5. นายชนกันต4  นาคง  ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

 

  3.9 งานแนะแนวการศึกษา  

  งานแนะแนวการศึกษา มีหนDาท่ี จัดทำโครงสรDางการบริหาร มีขอบขAายงานท้ัง 5 บริการของ

งานแนะแนวและกำหนดผูDรับผิดชอบ คูAมือปฏิบัติงานแนะแนว และมีเครือขAายที่เกี่ยวขDองกับงานแนะแนวท้ัง

ภายในและภายนอกโรงเรียน ดำเนินการแนะแนวทั้งดDานการศึกษาตAอ การอาชีพ สังคมและสAวนตัว อยAางเป�น

ระบบและมีคุณภาพ กำกับ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงาน นำผลการประเมินไปใชDในการปรับปรุง

พัฒนางาน แนะแนวใหDมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน ปฏิบัติหนDาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย 

 1. นางสาวจันทร4จีรา บุญปติ  ครู คศ.1  หัวหนDางาน 

 2. นางสาวเกศวรา ศรีพิบูลย4 พนักงานราชการ ผูDชAวย 

 3. นายจตุพล  บุนนาค      ครูอัตราจDาง ผูDชAวย 

 

  3.10 เลขานุการกลุ?มบริหารงานวิชาการ 

  เลขานุการกลุ?มบริหารงานวิชาการ มีหนDาที่ งานธุรการและงานสารบรรณกลุAมบริหารงาน

วิชาการ งานรับหนังสือราชการ งานสAงหนังสือราชการ งานการจัดทำหนังสือราชการ งานควบคุมทะเบียน

บันทึกขDอความ หนังสือภายนอกและหนังสือภายในของกลุAมบริหารงานวิชาการ งานควบคุม จัดทำบัญชีหรือ

ทะเบียนเบิกจAายวัสดุกลุAมบริหารงานวิชาการ งานวางแผนและจัดทำแผนงาน/โครงการ/ แผนปฏิบัติงานกลุAม

งานบริหารวิชาการ งานรวบรวมโครงการ/กิจกรรมกลุAมงานบริหารวิชาการ ปฏิบัติหนDาท่ีตามท่ีไดDรับมอบหมาย 

ประกอบดDวย 

 1. นางสาวศิริรักษ4  สุดรัก  ครูผูDชAวย  หัวหนDางาน 

 2. นายจตุพล  บุนนาค  ครูอัตราจDาง ผูDชAวย 

 3. นางสาวฆอยรีนา อูมา  ครูอัตราจDาง ผูDชAวย 

 

  3.11 งานกลุ?มสาระการเรียนรูW  

   งานกลุ?มสาระการเรียนรูW มีหนDาที่ จัดบุคลากรใหDปฏิบัติหนDาที่ตรงกับความรูDความสามารถ

และใหDสอดคลDองกับโครงสรDาง ของหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน จัดตารางเรียน ตารางการเขDารAวมกิจกรรม

ใหDเหมาะสม ปรับปรุงพัฒนาและติดตามประเมินผลการใชDหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน จัดกิจกรรมของกลุAม

สาระใหDสอดคลDองกับหลักสูตรสถานศึกษา จัดทำแผนงาน/โครงการพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอนเพ่ือ

พัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนใหDไดDตามมาตรฐานที่กำหนด พิจารณาคัดเลือกหนังสือแบบเรียน

เพ่ือใชDในสถานศึกษา ปฏิบัติหนDาท่ีอ่ืนตามท่ีไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย  
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1. กลุ?มสาระการเรียนรูWภาษาไทย 

   1. นางสาวอัญชรีย4 มีแสง  ครู คศ.3  หัวหนDากลุAมสาระ 

2. นางจันทร4นิพา  ขวยไพบูรณ4 ครู คศ.3  รองหัวหนDากลุAมสาระ 

2. กลุ?มสาระการเรียนรูWคณิตศาสตร: 

   1.  นางอัญวีณ4  หนูอุไร  ครู คศ.1  หัวหนDากลุAมสาระ 

  2.  วAาท่ีร.ต.หญิง รพีพรรณ  จันทร4คง ครู คศ.1  รองหัวหนDากลุAมสาระ 

3. กลุ?มสาระการเรียนรูWวิทยาศาสตร:และเทคโนโลยี 

   1. นางสาวจตุพร  สารสุข  ครู คศ.1  หัวหนDากลุAมสาระ 

   2. นางสาวซูไบดะห4 มะดือเร�ะ ครู คศ.2  รองหัวหนDากลุAมสาระ 

  3. นายอิศรเกษม  สีหะวงษ4  ครู คศ.1  รองหัวหนDากลุAมสาระ 

4. กลุ?มสาระการเรียนสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

1.  นางสาวปาลินี เพชรทอง ครู คศ.2  หัวหนDากลุAมสาระ 

2.  นางสาวจิตชนก ประชุมทอง ครู คศ.1  รองหัวหนDากลุAมสาระ 

5. กลุ?มสาระการเรียนรูWสุขศึกษาและพลศึกษา 

    1. นางอรวรรณ  รัชรถาวรศักด์ิ ครู คศ.2  หัวหนDากลุAมสาระ 

   2. นายณัฐภัทร  อินทรเสนีย4  ครู คศ.1  รองหัวหนDากลุAมสาระ 

6. กลุ?มสาระการเรียนรูWศิลปะ 

   1. นางสาวพิมพ4พร  ทิมขำ  ครู คศ.1  หัวหนDากลุAมสาระ 

   2. นางสาวพัชรีวรรณ   อินทสุรัช ครู คศ.1  รองหัวหนDากลุAมสาระ 

7. กลุ?มสาระการเรียนรูWภาษาต?างประเทศ 

      1. นางสาวปjทมา  ใจช่ืน  ครู คศ.1  หัวหนDากลุAมสาระ 

   2. นางสาวพรรณธิดา ภูริวิทยาธีระ ครู คศ.1  รองหัวหนDากลุAมสาระ 

8. กลุ?มสาระการเรียนรูWการงานอาชีพ 

   1. นางปรมาภรณ4 ไชยเขียว  ครู คศ.1  หัวหนDากลุAมสาระ 

2. นางสาวดวงกมล ทองหวาน ครู คศ.1          รองหัวหนDากลุAมสาระ 

  9. กลุ?มกิจกรรมแนะแนว 

   1. นางสาวจันทร4จีรา  บุญปติ  ครู คศ.1  หัวหนDากลุAมสาระ 

   2. นางสาวเกศวรา ศรีพิบูลย4 ครู คศ.1          รองหัวหนDากลุAมสาระ 
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4. คณะกรรมการกลุ?มการเงินและสินทรัพย:  มีหนDาที่ การจัดทำแผนงบประมาณและคำขอต้ัง

งบประมาณเพื่อเสนอตAอเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน การจัดทำแผนปฏิบัติการใชDจAายเงิน

ตามที่ไดDรับจัดสรรงบประมาณจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยตรง การขออนุมัติการใชD

จAายงบประมาณท่ีไดDรับจัดสรร การขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ  จากสำนักงานคณะกรรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชDงบประมาณ  การตรวจสอบ ติดตามและ

รายงานการใชDผลผลิตจากงบประมาณ ตลอดทั้งการวางแผนการบริหารดDานการศึกษา ผูDบังคับบัญชาสามารถ

ทราบ สถานการณ4และปjญหาขDอขัดขDองในการปฏิบัติภารกิจไดDอยAางรวดเร็วและตAอเนื่อง โดยจัดระบบบริหาร

องค4กร การประสานงานและใหDบริการ สนับสนุน สAงเสริม ใหDกลุAมบริหารงานตAาง ๆ ในโรงเรียน สามารถ

บริหารจัดการ และดำเนินงานตามบทบาทภารกิจ อำนาจ หนDาที่ ไดDอยAางเรียบรDอย มีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลบนพ้ืนฐาน ของความถูกตDอง โปรAงใส ตรวจสอบไดD ประกอบดDวย 

1) นายธีวรัตน4 ไชยสิทธ์ิ     รองผูDอำนวยการโรงเรียน 

 2) นางวานีดา ทองปjสโนว4         ครู คศ.3  ผูDชAวยผูDอำนวยการกลุAมการเงินและสินทรัพย4   

 3) นางอรวรรณ วัชรถาวรศักด์ิ      ครู คศ.2  หัวหนDางานการเงินและสินทรัพย4 

   

  4.1 งานการเงิน มีหนDาที่ ดำเนินการเกี่ยวกับการสั่งจAายเช็คทุกประเภท การจัดทำรายงาน

ทางการเงินและงบการเงินการจัดทำ หรือจัดหาแบบพิมพ4ทะเบียน และรายงาน การจัดทำรายงานเงินคงเหลือ

ประจำวัน การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจAายเงินทุกประเภทการเบิก – จAายเงินกับธนาคาร การจัดทำ

หลักฐานการเบิก – จAายเงินทุกประเภท การเขียนใบเสร็จรับเงิน การนำสAงเงินประกันสังคม การนำสAงเงินภาษี

เงินไดDหัก ณ ที่จAาย เก็บรักษาใบเสร็จทำบัญชีควบคุมการใชDใบเสร็จและ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดDรับมอบหมาย 

ประกอบดDวย 

  1. นางวานีดา  ทองปjสโนว4 ครู คศ.3  หัวหนDางาน 

  2. นายสันติ  สีตะพงศ4 ครู คศ.1  ผูDชAวย 

  3. นางสาวศิขรินทร4 แซAลือ  ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

  4. นายชานนท4  แกDวประดิษฐ ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

  5. นางสาวพรเพ็ญ หาญชนะ ครูอัตราจDาง ผูDชAวย 

 

  4.2 งานบัญชี มีหนDาที่ ตรวจสอบบัญชี การรับ – จAายเงินทุกประเภท ตั้งยอดบัญชีระหวAาง

งบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการป�ดบัญชีงบประมาณปVกAอน และการตั้งยอดกAอนป�ดบัญชีปVงบประมาณ

ปVกAอน จัดทำเอกสาร เงินรับประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย4ที่เป�นบัญชีวัสดุหรือ บัญชีสินคDาคงเหลือ บัญชีแยก

ประเภท และบัญชีสินทรัพย4ไมAหมุนเวียน พรDอมทั้งจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไป โดยใชDจำนวนเงินตาม

รายการ  และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย 

1. นางสาวชลธิชา             เทียนชัย  ครู คศ.1          หัวหนDางาน 
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2. นางสาวศิขรินทร4 แซAลือ  ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

3. นายชานนท4  แกDวประดิษฐ  ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

 

  4.3 งานพัสดุ มีหนDาที่ การวางแผนพัสดุ การจัดหา/ จัดซื้อพัสดุ การกำหนดแบบรูปรายการ

หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ4หรือสิ่งกAอสรDางที่ใชDเงินงบประมาณเพื่อเสนอตAอเลขาธิการคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน การจัดทำหลักฐานการจัดซื้อ/ จัดจDาง การพัฒนาระบบขDอมูลและสารสนเทศเพื่อการ

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

ที่ราชพัสดุ การควบคุมดูแล บำรุงรักษา และจำหนAายพัสดุ และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดDรับมอบหมาย 

ประกอบดDวย 

  1. นางอรวรรณ  วัชรถาวรศักด์ิ ครู คศ.2  หัวหนDางาน 

  2. นางสาวกาญจนา บุญรุAง  ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

  3. นางสาวอรปรียา ชายดี  ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

                     4. นางสาวณัฐธิดา         ทองปjสโนว4 ครูอัตราจDาง ผูDชAวย 

  5. นางสาวนันทรัตน4 อนุกูล  เจDาหนDาท่ีธุรการ ผูDชAวย 

 

            4.4 งานเลขานุการฝcายงาน มีหนDาที่ ดำเนินการเกี่ยวกับการรับ – สAงหนังสือ การเสนอ

หนังสือไปยังผูDทีมีหนDาที่รับผิดชอบ ติดตามผลการดำเนินงานตามที่ไดDหารือในทีประชุม จัดเก็บเอกาสารใหDเป�น

ระเบียบ คDนหางAาย ติดตAอประสานงานทั้งในฝ�ายงานและนอกฝ�ายงาน พรDอมทั้งรับ – สAงเอกสาร หรือโทรสาร 

สAง E-Mail โปรแกรมสื่อสารตAาง ๆ เชAน โปรแกรมไลน4 เป�นตDน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดDรับมอบหมาย 

ประกอบดDวย 

1. นางสาวทิพวรรณ อยูAเป�นสุข         ครูผูDชAวย  หัวหนDางาน 

2. นางสาวศิขรินทร4 แซAลือ  ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

 

5. คณะกรรมการกลุ?มบริหารงานบุคคล  มีหนDาที ่ วางแผนและกำหนดทิศทางการพัฒนาและ

บริหารงานกลุAมงาน งานการวางแผนอัตรากำลัง งานพัฒนาบุคลากร งานประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 

งานการบำรุงขวัญและกำลังใจ กำกับดูแล และรับผิดชอบการจัดทำและพัฒนางานในกลุAมบริหารบุคคล  

จัดประชุมเพื่อขยายผลการดำเนินงาน รายงานผลการปฏิบัติหนDาที่ใหDผูDบังคับบัญชาทราบ ปฏิบัติหนDาที่ตามท่ี

ไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย 

 1) นางสาวจุฑาภรณ4 เจษฎารมย4          รองผูDอำนวยการโรงเรียน 

 2) นางสาววิภาวรรณ   วิชัยดิษฐ4      ครู คศ.1  หัวหนDากลุAมงานบริหารงานบุคคล 

 3) นางสาวจิตชนก  ประชุมทอง ครู คศ.1  เลขานุการกลุAมงานบริหารงานบุคคล 
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   5.1 งานประเมินผลและเลื่อนเงินเดือน  มีหนDาที่ งานการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

บุคลากรอยAางนDอยภาคเรียนละ 1 ครั้ง งานประเมินผลการปฏิบัติงานของขDาราราชการครู งานประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของพนักงานราชการ งานประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจDางประจำ งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือน

ของขDาราชการครู งานพิจารณาเลื ่อนคAาตอบแทนของพนักงานราชการ งานพิจารณาเลื ่อนคAาจDางของ

ลูกจDางประจำ งานจัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานกลุAมบริหารงานบุคคล งานเก็บรวบรวมหลักฐานที่เกี่ยวขDองกับ

งานประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร ปฏิบัติหนDาท่ีตามท่ีไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย 

  1. นางสาววิภาวรรณ   วิชัยดิษฐ4      ครู คศ.1  หัวหนDางาน 

  2. นางสาวธัชมาศ  พลายเมือง ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

 

  5.2 งานมาตรฐานตำแหน?งและวิทยฐานะ  มีหนDาที่ งานการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะตาม

หลักเกณฑ4 ว17/2552 งานการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะตามหลักเกณฑ4 ว21/2560 งานการขอมีและเลื่อน

วิทยฐานะตามหลักเกณฑ4 ว9/2564 งานปรับคุณวุฒิเพื่อขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ งานประเมินและกลั่นกรอง

การขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ งานจัดทำเอกสารที่เกี่ยวขDองกับงานวิทยฐานะ งานยกยAองบุคลากรที่มีและเลื่อน

วิทยฐานะ งานจัดทำทะเบียนหรือสถิติการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ งานกำหนดชั่วโมงการปฏิบัติงานประจำปV

การศึกษา ปฏิบัติหนDาท่ีตามท่ีไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย 

  1. นางสาวธัชมาศ  พลายเมือง ครูผูDชAวย  หัวหนDางาน 

  2. นางสาววิภาวรรณ   วิชัยดิษฐ4      ครู คศ.1  ผูDชAวย 

 

   5.3 งานวางแผนอัตรากำลัง  มีหนDาท่ี งานวิเคราะห4และวางแผนอัตรากำลังคน งานปรับปรุง

การกำหนดตำแหนAง กำหนดวิธีการแกDปjญหาท่ีสอดคลDองกับแผนอัตรากำลัง จัดใหDมีการประสานงานของความ

รAวมมือจากหนAวยงานที่เกี ่ยวขDอง มีการประเมินผลการดำเนินการวางแผนอัตรากำลัง กำกับดูแล และ

รับผิดชอบงานอัตรากำลัง สรรหา บรรจุและแตAงต้ังโยกยDาย จัดทำและพัฒนางานอัตรากำลัง สรรหา บรรจุและ

แตAงตั้งโยกยDาย การสรรหาและแตAงตั้งพนักงานราชการ และลูกจDาง กำกับดูแลการออกจากราชการ และ

เกษียณอายุราชการ ปฏิบัติหนDาท่ีตามท่ีไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย 

  1. นางสาววิภาวรรณ วิชัยดิษฐ4 ครู คศ.1  หัวหนDางาน 

  2. นายรัฐพงศ4   ชAวยชู  ครู คศ.1  ผูDชAวย 

 

  5.4 งานจัดจWางวิทยากร  มีหนDาท่ี งานสรรหาและจัดจDางวิทยากรทDองถิ่น งานคำสั่งจDางและ

สัญญาจDางวิทยากร งานบันทึกการปฏิบัติงานของวิทยากร งานลาออกจากราชการ จDางวิทยากร ปฏิบัติหนDาท่ี

ตามท่ีไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย 

  1. นางฉัตรลดา   คลังเรเสต ครู คศ.2  หัวหนDางาน 

  2. นางสาวจิตชนก  ประชุมทอง ครู คศ.1  ผูDชAวย 
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  5.5 งานพัฒนาบุคลากร  มีหนDาท่ี งานฝ�กอบรมพัฒนากAอนการแตAงตั้งในตำแหนAงตAางๆ งาน

ฝ�กอบรมพัฒนาครูและบุคลากรตามความตDองการในรูปแบบตAางๆ งานฝ�กอบรม การประชุมหรือสัมมนาและ

ศึกษาดูงาน งานพัฒนาครูและบุคลากรใหDมีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพดDวยกระบวนการ PLC งานจัดทำ

หลักสูตรการอบรมพัฒนาของสถานศึกษา งานลาศึกษาตAอทั้งภายในและตAางประเทศ งานเดินทางไปราชการ

ภายนอกสถานศึกษา งานสAงเสริมปฏิบัติการวิจัยในประเทศและตAางประเทศ  ปฏิบัติหนDาที่ตามที่ไดDรับ

มอบหมาย ประกอบดDวย 

1. นางสาวชมพิชาน4   คงสิบ  ครู คศ.1  หัวหนDางาน 

2. นางสาวจิตชนก  ประชุมทอง ครู คศ.1  ผูDชAวย 

 

    5.6 งานเตรียมความพรWอมและพัฒนาอย?างเขWม ตำแหน?งครูผู Wช?วย  มีหนDาที ่ งานรับ

รายงานตัวการบรรจุใหมA ตำแหนAงครูผู DชAวย งานจัดทำบัตรประจำตัวเจDาหนDาที ่ของรัฐ งานเบิกจAายตรง

สวัสดิการขDาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา งานจัดเก็บขDอมูลและเอกสารสำคัญของขDาราชการครู 

ตำแหนAงครูผูDชAวย งานประเมินเตรียมความพรDอมและพัฒนาอยAางเขDม ตำแหนAงครูผูDชAวย งานจัดทำปฏิทินการ

ประเมินตรียมความพรDอมและพัฒนาอยAางเขDม ตำแหนAงครูผูDชAวย งานติดตAอประสานงานกับหนAวยงานภายนอก

ท่ีมีสAวนเก่ียวขDองกับกลุAมบริหารงานบุคคล ปฏิบัติหนDาท่ีตามท่ีไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย 

1. นางสาวชมพิชาน4   คงสิบ  ครู คศ.1  หัวหนDางาน 

2. นางสาวนิตยาพร   จันทร4ประสิทธ์ิ พนักงานราชการ ผูDชAวย 

 

   5.7 งานจัดจWางลูกจWางชั่วคราวรายเดือน ครูอัตราจWาง ครูชาวต?างชาติ  มีหนDาที่ งานสรร

หาและแตAงตั้งลูกจDางชั่วคราวรายเดือน ตำแหนAง แมAบDาน นักการภารโรง พนักงานขับรถ เจDาหนDาที่รักษาความ

ปลอดภัย และตำแหนAงงานอื่นๆ ตามสัญญาจDาง  ลูกจDางชั่วคราวรายเดือน งานคำสั่งจDางและสัญญาจDางลูกจDาง

ชั่วคราวรายเดือน งานตAอใบอนุญาตทำงานแรงงานตAางดDาว งานลาออกจากราชการของลูกจDางชั่วคราวราย

เดือน งานบันทึกการปฏิบัติงานของลูกจDางชั่วคราวรายเดือน งานประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจDางชั่วคราว

รายเดือน งานสรรหาและบรรจุแตAงตั้งครูอัตราจDาง ครูชาวตAางชาติ งานคำสั่งจDางและสัญญา ครูอัตราจDาง ครู

ชาวตAางชาติ งานบันทึกการปฏิบัติงานของ ครูอัตราจDาง และชาวตAางชาติ ปฏิบัติหนDาที่ตามที่ไดDรับมอบหมาย 

ประกอบดDวย 

1. นางฉัตรลดา   คลังเรเสต ครู คศ.2  หัวหนDางาน 

2. นายรัฐพงศ4   ชAวยชู  ครู คศ.1  ผูDชAวย 

 

   5.8 งานขวัญกำลังใจ และยกย?องเชิดชูเกียรติบุคลากร  มีหนDาที่ งานการขอรับรางวัลครู

และบุคลากรประเภทตAางๆ งานสAงเสริมใหDขDาราชการครูและบุคลากรเขDารับคัดเลือกรางวัลประเภทตAางๆ งาน

เครื่องราชย4อิสริยาภรณ4 การขอรับเครื่องราชย4อิสริยาภรณ4 งานจัดสรรเครื่องราชย4อิสริยาภรณ4 งานเสนอขอ
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พระราชทานเครื่องราชย4อิสริยาภรณ4 งานจัดสรรและจัดทำรางวัลระดับสถานศึกษาประเภทตAางๆ งาน ICT 

กลุAมบริหารงานบุคคล งานประชาสัมพันธ4กลุAมบริหารงานบุคคล งานควบคุม จัดทำบัญชีการเบิกจAายบัญชี

สวัสดิการของกลุAมบริหารงานบุคคล ปฏิบัติหนDาท่ีตามท่ีไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย 

1. นายวรวรรษ    ภิรมย4  ครูผูDชAวย  หัวหนDางาน 

2. นางสาวธัชมาศ  พลายเมือง ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

 

   5.9 งานทะเบียนและสถิติบุคลากร  มีหนDาท่ี หัวหนDากลุAมงานงานทะเบียนประวัติขDาราชการ

ครู และบุคลากรทางการศึกษา ดำเนินการติดตามงานทะเบียนประวัติขDาราชการครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา และเครื่องราชย4  อิสริยาภรณ4 เป�นคณะกรรมการบริหารงานฝ�ายงานบริหารบุคคล กำกับดูแล และ

รับผิดชอบงานทะเบียนประวัติและเครื่องราชย4อิสริยาภรณ4 บริหารงานทะเบียนประวัติและเครื่องราชย4

อิสริยาภรณ4 จัดทำและพัฒนางานทะเบียนประวัติและเครื่องราชย4 วางแผนและจัดทำแผนงาน/โครงการ/

แผนปฏิบัติงานกลุAมงานบริหารบุคคล ควบคุม จัดทำบัญชี ทะเบียนเบิกจAายวัสดุกลุAมงานบริหารบุคคลรวบรวม

โครงการ/กิจกรรม จัดทำปฏิทินและแผนปฏิบัติงานกลุAมงานบริหารบุคคล งานบริการ ปฏิบัติหนDาท่ีตามท่ีไดDรับ

มอบหมาย ประกอบดDวย 

1. นางสาวจุฑาภรณ4 เจษฎารมย4   รองผูDอำนวยการโรงเรียน 

2. นางสาววิภาวรรณ วิชัยดิษฐ4 ครู คศ.1  ผูDชAวย 

 

   5.10 งานทะเบียนประวัติ และวินัยบุคลากร  มีหนDาที่ งานจัดทำแฟ~มทะเบียนประวัติ

ขDาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา งานจัดทำรายชื่อขDาราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษาใหDเป�น

ปjจจุบัน งานบันทึกขDอมูลในฐานขDอมูลบุคลากรภาครัฐ HRMS งานการจัดทำแฟ~มประวัติ ก.ค.ศ.16 หรือ  

ก.พ.7 ใหDเป�นปjจจุบัน งานเปลี่ยนแปลงช่ือ - สกุล งานตAอใบประกอบวิชาชีพครู งานขอปรับวุฒิการศึกษาของ

ขDาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา งานยกเวDนขอรับราชการทหาร งานจัตทำบอร4ดบุคลากรโรงเรียน  

งานรักษาวินัยขDาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจDางประจำ ลูกจDาง  ชั่วคราว ครูอัตราจDางและ

พนักงานราชการ งานควบคุมการประพฤติปฏิบัติตนตามหลักคุณธรรมและจริยธรรม ปฏิบัติหนDาที่ตามที่ไดDรับ

มอบหมาย ประกอบดDวย 

1. นายรัฐพงศ4   ชAวยชู  ครู คศ.1  หัวหนDางาน 

2. นายวรวรรษ    ภิรมย4  ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

 

   5.11 งานทะเบียนประวัติ และวินัยบุคลากร  มีหนDาท่ี งานกำกับดูแลและติดตามปฏิบัติ

ราชการรายวันและการมาสายของบุคลากรในสถานศึกษา งานการลาป�วย ลากิจสAวนตัว ลาคลอดบุตร ลา

ชAวยเหลือภริยาคลอดบุตร และการลา ประเภทอื่นๆ ตามที่กฎหมายกำหนด งานการขออนุญาตออกนอก

บริเวณโรงเรียนกรณีมีเหตุจำเป�น งานการบันทึกลายนิ้วมือ กรณีกรบรรจุและแตAงตั้งบุคลากรปฏิบัติงานราย
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ใหมA งานประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรในสถานศึกษา งานบันทึกวันลาประจำปV ปฏิบัติหนDาท่ี

ตามท่ีไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย 

1. นางสาวนิตยาพร  จันทร4ประสิทธ์ิ พนักงานราชการ หัวหนDางาน 

2. นายวรวรรษ    ภิรมย4  ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

 

   5.12 งานเลขานุการกลุ?มบริหารงานบุคคล  มีหนDาท่ี งานธุรการและงานสารบรรณกลุAม

บริหารงานบุคคล งานรับหนังสือราชการ งานสAงหนังสือราชการ งานการจัดทำหนังสือราชการ งานควบคุม

ทะเบียนบันทึกขDอความ หนังสือภายนอกและหนังสือภายในของกลุAมบริหารงานบุคคล งานควบคุม จัดทำ

บัญชีหรือทะเบียนเบิกจAายวัสดุกลุAมบริหารงานบุคคล งานวางแผนและจัดทำแผนงาน/โครงการ/ แผนปฏิบัติ

งานกลุAมงานบริหารบุคคล งานรวบรวมโครงการ/กิจกรรมกลุAมงานบริหารบุคคล งานจัดทำหนังสือรับรองการ

ทำงาน ปฏิบัติหนDาท่ีตามท่ีไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย 

1. นางสาวจิตชนก  ประชุมทอง ครู คศ.1  หัวหนDางาน 

2. นางสาวนิตยาพร   จันทร4ประสิทธ์ิ พนักงานราชการ ผูDชAวย 

 

6. กลุ?มบริหารงานทั่วไป มีหนDาที่ ชAวยเหลือผูDบังคับบัญชาใหDสามารถปฏิบัติภารกิจไดDอยAางสมบูรณ4 

โดยปฏิบัติงานในหนDาที่ที่ไดDรับมอบหมาย รวมทั้งการดูแลพัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลDอม วางแผนและ

กำหนดทิศทางการพัฒนาองค4กร สรDางแผนการจัดกิจกรรมสAงเสริมสุขภาพอนามัยนักเรียนและบุคลากร  

ทำความสะอาด ดูแลความสวยงามและความเรียบรDอย ของอาคารเรียน และสถานที ่ภายในโรงเรียน  

ใหDขDอเสนอแนะตAอผูDบังคับบัญชาในการตกลงใจในการปฏิบัติงานในภารกิจใด ๆ การจัดทำแผนหรือคำส่ัง  

และการดำเนินการใหDแผนหรือคำสั่งไปถึงมือผูDปฏิบัติไดDทันตAอเวลา สามารถปฏิบัติตามแผนหรือคำสั่งของ

ผู Dบังคับบัญชา ไดDอยAางถูกตDอง ตามวัตถุประสงค4 ติดตาม กำกับ ดูแลงานแทนผู Dบังคับบัญชาเพื ่อใหD

ผูDบังคับบัญชาสามารถทราบสถานการณ4และปjญหาขDอขัดขDองในการปฏิบัติภารกิจไดDอยAางรวดเร็วและตAอเนื่อง 

โดยจัดระบบบริหารองค4กร การประสานงานและใหDบริการ สนับสนุน สAงเสริม ใหDกลุAมบริหารงานตAาง ๆ  

ในโรงเรียน สามารถบริหารจัดการ และดำเนินงานตามบทบาทภารกิจ อำนาจ หนDาที่ ไดDอยAางเรียบรDอย  

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพ้ืนฐาน ของความถูกตDองและโปรAงใส ประกอบดDวย 

1) นางสาวสุมาลี  ทองเผือก   รองผูDอำนวยการโรงเรียน 

 2) นางจันทร4นิพา ขวยไพบูลย4 ครู คศ.3  ผูDชAวยผูDอำนวยการกลุAมบริหารงานท่ัวไป 

 3) นายจิรวัฒน4  บุญสิน  ครู คศ.2  หัวหนDากลุAมบริหารงานท่ัวไป  

 4) นางสาวพรรณธิดา ภูริวิทยาธีระ ครู คศ.1  หัวหนDางานแผนงานและงานประกันคุณภาพ 

 5) นายณัฐภัทร  อินทรเสนีย4 ครู คศ.1  หัวหนDางานบริการอาคารสถานท่ีและ 

         สภาพแวดลDอม  

6) นางสาวเบญญาภา เพชรวิชิต ครูผูDชAวย  หัวหนDางานอนามัยพยาบาลและโภชนาการ 
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 7) นางสาววันวิสาข4 สืบ  ครู คศ.1  หัวหนDางานกิจกรรม 5 ส 

 8) นางสาวนพวรรณ แกDวโกสุม ครู คศ.1  หัวหนDางานการปฏิบัติการ 

 9) นางสาวพัชรีวรรณ อินทสุรัช  ครู คศ.1  หัวหนDางานกิจกรรมชุมชนสัมพันธ4 

 

  6.1 งานแผนงานและงานประกันคุณภาพ มีหนDาที่ วางแผนและกำหนดทิศทางการพัฒนา

องค4กร การจัดระบบการประกันคุณภาพภายใน และงบประมาณองค4การบริหารสAวนจังหวัด (อบจ.) งาน

คำนวณตDนทุนการผลิต งานควบคุมภายในกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลนครเกาะสมุย ประเมินผลการ

ดำเนินงานแผนงานและงานประกันคุณภาพ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย 

  1. นางสาวพรรณธิดา ภูริวิทยาธีระ ครู คศ.1  หัวหนDางาน 

  2. นางสาวชุติมา  จิตตรารมย4 ครู คศ.1  ผูDชAวย   

  3. วAาท่ีรDอยตรีหญิงรพีพรรณ  จันทร4คง ครู คศ.1  ผูDชAวย 

  4. นางสาวดวงกมล   ทองหวาน ครู คศ.1  ผูDชAวย 

  5. นางอัญวีณ4   หนูอุไร  ครู คศ.1  ผูDชAวย 

  6. นางสาวคัมภีรพรรณ คงวัดใหมA ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

  7. นางสาวอรญา   สมบูรณ4  ครูอัตราจDาง ผูDชAวย  

 

   6.2 งานบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดลWอม มีหนDาที่ วางแผนการบริหารจัดการ

อาคารสถานที่ และสภาพแวดลDอมของโรงเรียน จัดทำผังบริเวณโรงเรียน ดูแลและพัฒนา ติดตาม ตรวจสอบ

การใชDอาคารสถานที่และสภาพแวดลDอมของโรงเรียน เพื่อใหDเกิดความคุDมคAาและเอื้อประโยชน4ตAอการเรียนรูD 

ติมตามควบคุมซAอมแซมและดูแลการใชDไฟฟ~าภายในโรงเรียน ติดตามควบคุมการใชDน้ำประปาภายในโรงเรียน 

การใหDบริการน้ำด่ืมท่ีสะอาดถูกสุขลักษณะ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย 

  1. นายณัฐภัทร  อินทรเสนีย4 ครู คศ.1  หัวหนDางาน 

  2. วAาท่ีรDอยตรีหญิงวิราวรรณ  ทิพย4รักษา  ครู คศ.1  ผูDชAวย 

  3. นายอัครพล    ศรีฟ~า  ครู คศ.1  ผูDชAวย 

  4. นายเอกภพ    ไทยทอง  ครู คศ.1  ผูDชAวย 

  5. นางสาวนพวรรณ  แกDวโกสุม ครู คศ.1  ผูDชAวย 

  6. นายธีระพงษ4    ไทรงาม  ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

  7. นายกันทรากร  กุศลรักษ4 ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

  8. นายยุทธพงษ4   สนธิกลับ พนักงานราชการ ผูDชAวย 

  9. นางสาวศรินทร4รตา  ชูเช้ือ  ครูอัตราจDาง ผูDชAวย 
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  6.3 งานอนามัยและโภชนาการ มีหนDาที่ สรDางแผนการจัดกิจกรรมสAงเสริมสุขภาพอนามัย

นักเรียนและบุคลากรไดDรับการตรวจสุขภาพอนามัยประจำปV ประสานการดำเนินงานในการจัดกิจกรรม 

สAงเสริมสุขภาพอนามัย การประเมินผลการดำเนินงานการสAงเสริมสุขภาพอนามัย และนำผลการประเมินไป

ปรับปรุงกระบวนการสAงเสริมสุขภาพอนามัย การดูแลและบริการการปฐมพยาบาลเบื้องตDนแกAผูDไดDรับอุบัติเหตุ 

การจัดการโรงอาหารและโภชนาการ สAงเสริมงานประกันอุบัติเหตุประสานบริษัทประกัน และความคุDมครอง 

ติดตAอประสานเมื่อนักเรียนมีอุบัติเหตุ คAาคุDมครองสินไหมทดแทน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดDรับมอบหมาย 

ประกอบดDวย 

  1. นางสาวเบญญาภา เพชรวิชิต ครูผูDชAวย  หัวหนDางาน  

  2. นายกันทรากร   กุศลรักษ4 ครูผูDชAวย  ผูDชAวย   

   3. นางสาวชนุตน4   ศรีบุญเรือง เจDาหนDาท่ีธุรการ ผูDชAวย 

 

 6.4 งานชุมชนสัมพันธ: มีหนDาท่ี ชAวยเหลือผูDบังคับบัญชาใหDสามารถปฏิบัติภารกิจไดDอยAาง

สมบูรณ4 โดยปฏิบัติงานในหนDาที่ที่ไดDรับมอบหมายรวมทั้งใหDขDอมูลขAาวสารประสานงานขDอมูลขAาวสารกับชุมชน 

และหนAวยงานที่เกี่ยวขDอง และใหDขDอเสนอแนะตAอผูDบังคับบัญชาในการตกลงใจในการปฏิบัติงานในภารกิจใด ๆ 

การจัดทำแผนหรือคำสั่ง และการดำเนินการ ใหDแผนหรือคำสั่งไปถึงมือผูDปฏิบัติไดDทันตAอเวลา สามารถปฏิบัติ

ตามแผนหรือคำสั ่งของผู DบังคับบัญชาไดDอยAางถูกตDอง ตามวัตถุประสงค4 ติดตาม กำกับ ดูแลงานแทน

ผูDบังคับบัญชาเพื่อใหDผูDบังคับบัญชาสามารถทราบสถานการณ4และปjญหาขDอขัดขDองในการปฏิบัติภารกิจไดDอยAาง

รวดเร็วและตAอเนื่อง การประสานงานและใหDบริการ สนับสนุน สAงเสริม ใหDกลุAมบริหารงานตAาง ๆ ในโรงเรียน 

สามารถบริหารจัดการและดำเนินงานตามบทบาทภารกิจ อำนาจ หนDาท่ี ไดDอยAางเรียบรDอย มีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกตDองและโปรAงใส ประกอบดDวย 

  1. นางสาวพัชรีวรรณ อิทรสุรัช  ครู คศ.1  หัวหนDางานชุมชนสัมพันธ4 

  2. นางสาวพิมพ4พร ทิมขำ  ครู คศ.1   ผูDชAวย  

 

  6.5 งานกิจกรรม 5 ส มีหนDาที่ รักษาสิ่งแวดลDอมภายในโรงเรียน จัดทำแผนงานรับผิดชอบ

ความสะอาดของอาคารเรียนและพื้นที่ภายในโรงเรียน จัดกิจกรรมเพื่อสAงเสริมการทำความสะอาดเขตพื้นท่ี 

และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย 

  1. นางสาววันวิสาข4 สืบ  ครู คศ.1  หัวหนDางาน 

  2. นางสาวชุติมา  จิตตรารมย4 ครู คศ.1  ผูDชAวย 

  3. นางสาวนพวรรณ แกDวโกสุม ครู คศ.1  ผูDชAวย 
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  6.6 งานการปฏิบัติการ มีหนDาที่ ทำความสะอาด ดูแลความสวยงามและความเรียบรDอย  

ของอาคารเรียน และสถานที่ภายในโรงเรียน ดูแลบำรุง ตัดหญDา ตกแตAงตDนไมD รดน้ำ ปรับสภาพแวดลDอมใหD

เป�นระเบียบเรียบรDอย ตรวจเช็คระบบน้ำ ระบบไฟฟ~าในโรงเรียน ตรวจสอบประตู หนDาตAาง เพดาน หลังคา 

ระบบประปา ระบบไฟ และซAอมบำรุงเบื้องตDน บริการรถตูDของโรงเรียน ประสานงานใหDความชAวยเหลือ 

กับผูDที่มาติดตAอราชการกับโรงเรียน ทำหนDาที่ถAายเอกสาร และอัดสำเนา และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดDรับ

มอบหมาย ประกอบดDวย 

  1. นางสาวนพวรรณ  แกDวโกสุม ครู คศ.1  หัวหนDางาน 

  2. นางวินวินโซ    ฟอง  แมAบDาน  ผูDชAวย  

  3. นางสาวสุคันธา   พิมพ4ศรี  แมAบDาน  ผูDชAวย 

  4. Mrs.Myint Thi   แมAบDาน  ผูDชAวย 

  5. นางประนอม   มุขดาหาร แมAบDาน  ผูDชAวย 

  6. นางถิรประภา   ไชยวรรณ แมAบDาน  ผูDชAวย 

  7. นายอองซาน    อาว  คนสวน  ผูDชAวย 

  8. นายสมยศ   ประยูเด็น คนสวน  ผูDชAวย 

  9. นายซอ    อาว  คนสวน  ผูDชAวย 

  10. นายวิสิญ   ราชจินดา พนักงานขับรถ ผูDชAวย 

  11. นายประทีป  เบ็ญมาศ พนักงานรักษาความปลอดภัย       ผูDชAวย 

 

 7. กลุ?มบริหารงานกิจการนักเรียน มีหนDาที่ จัดระบบการดูแลชAวยเหลือนักเรียนอยAางมีประสิทธิภาพ 

พัฒนาผูDเรียนใหDมีคุณธรรม จริยธรรม มีระเบียบวินัย มีคุณลักษณะอันพึงประสงค4 ภาคภูมิใจในความเป�นไทย 

เกิดการเรียนรูDระบอบประชาธิปไตยผAานกระบวนการและกิจกรรมตAาง ๆ ในโรงเรียน มีความจงรักภักดีตAอ

สถาบันชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย4 มีจิตสาธารณะ ใชDชีวิตอยAางพอเพียง สามารถอยูAรAวมกับผูDอื่นในสังคม

ไดDอยAางมีความสุข ในฐานะพลเมืองไทยและพลเมืองโลก นอกจากนี้ยังมีหนDาที่ชAวยเหลือผูDบังคับบัญชาใหD

สามารถปฏิบัติภารกิจไดDอยAางสมบูรณ4 โดยปฏิบัติงานในหนDาที่ที่ไดDรับมอบหมาย รวมทั้งใหDขDอมูลขAาวสาร 

ประสานงาน วิเคราะห4ขDอมูลและ ใหDขDอเสนอแนะตAอผูDบังคับบัญชาในการการปฏิบัติงานในภารกิจตAาง ๆ  

การจัดทำแผนหรือคำสั่งและการดำเนินการ ใหDแผนหรือคำสั่งไปถึงมือผูDปฏิบัติไดDทันตAอเวลา สามารถปฏิบัติ

ตามแผนหรือคำสั ่งของผู DบังคับบัญชาไดDอยAางถูกตDองตามวัตถุประสงค4 ติดตาม กำกับ ดูแลงานแทน

ผูDบังคับบัญชาเพื่อใหDผูDบังคับบัญชาสามารถทราบสถานการณ4และปjญหาขDอขัดขDองในการปฏิบัติภารกิจไดDอยAาง

รวดเร็วและตAอเนื่อง โดยจัดระบบบริหารองค4กร การประสานงานและใหDบริการ สนับสนุน สAงเสริม ใหDกลุAม

บริหารงานตAาง ๆ ในโรงเรียน สามารถบริหารจัดการและดำเนินงานตามบทบาทภารกิจ อำนาจ หนDาท่ีไดDอยAาง

เรียบรDอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพ้ืนฐานของความถูกตDองและโปรAงใส  ประกอบดDวย 

 1) นายธีวรัตน4  ไชยสิทธ์ิ        รองผูDอำนวยการโรงเรียน 
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 2) นายวรรณศักด์ิ บุญชู        ครู คศ.1   หัวหนDากลุAมบริหารงานกิจการนักเรียน 

 3) นางสาวณัฐพัชร4  สAงเสริม  ครู คศ.1   เลขานุการกลุAมบริหารงานกิจการนักเรียน 

 

  7.1 กลุ?มบริหารงานกิจการนักเรียน มีหนDาที่ วางแผนและจัดทำโครงสรDางกลุAมงาน กำหนด

กลยุทธ4 ขอบขAายงาน ภาระหนDาที่รับผิดชอบตามโครงสรDางการปฏิบัติงานกิจการนักเรียน วางแผนการจัดทำ

โครงการ กิจกรรมงานกิจการนักเรียน ดำเนินการเกี่ยวกับระเบียบสถานศึกษาและคูAมือนักเรียน งานแผนงาน

และงบประมาณกิจการนักเรียน การรับฟjงเสียงนักเรียนและผูDมีสAวนไดDสAวนเสีย งานเครือขAายภายนอก

สถานศึกษา งานเวรประจำวัน รวมทั้งการประสานงานกับหนAวยงานตAางๆ และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดDรับ

มอบหมาย ประกอบดDวย 

  1. นายวรรณศักด์ิ  บุญชู  ครู คศ.1  หัวหนDางาน 

  2. นายเดชศรี   สุวิรัตน4  ครู คศ.2   ผูDชAวย 

  3. นางสาวณัฐพัชร4  สAงเสริม  ครู คศ.1  ผูDชAวย 

  4. นางสาวชกาภัฏ  ทิศคงทอง ครู คศ.1  ผูDชAวย 

  5. นางสาวนิชาภา  รัตนถาวร ครู คศ.1   ผูDชAวย 

  6. นางสาวอุษมา  แสงระวี  ครู คศ.1   ผูDชAวย 

  7. นายวศิน  ตุเกตุ  ครู คศ.1  ผูDชAวย 

  8. นายเฉลิมเกียรติ  นวลปาน ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

  9. นายพงศธร  ชาติแดง  ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

10. นางสาวธนิณี  ชูเช้ือ  ครูอัตรจDาง   ผูDชAวย   

 

   7.2 งานส?งเสริมพัฒนาใหWนักเรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม มีหนDาที ่ วางแผนและ

ดำเนินงานสAงเสริม พัฒนานักเรียนดDานความประพฤติและระเบียบวินัย ดDานคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะ

อันพึงประสงค4 ดDานความรับผิดชอบตAอสังคม ดDานการใชDเวลาวAางใหDเป�นประโยชน4 ดDานวินัยจราจรและการ

รักษาความปลอดภัยบนทDองถนน การดำเนินงานโรงเรียนคุณธรรมและปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดDรับมอบหมาย 

ประกอบดDวย 

  1. นายสุรศักด์ิ  ศรีขวัญ  ครู คศ.2  หัวหนDางาน 

  2. นายธีรรัตน4   โคตรพันธ4 ครู คศ.1  ผูDชAวย 

3. นายวศิน  ตุเกตุ  ครู คศ.1  ผูDชAวย 

4. นางสาวรัชฎาพร  เอียดรอด ครู คศ.1  ผูDชAวย 

5. นางสาวนิชาภา รัตนถาวร ครู คศ.1  ผูDชAวย  

6. นางสาวพนิดา  สุขยัง  ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

  7. นายเฉลิมเกียรติ  นวลปาน ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 
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   7.3 งานระบบการดูแลช?วยเหลือนักเรียน มีหนDาที่ วางแผนและจัดระบบการดำเนินงาน

ระบบดูแลชAวยเหลือนักเรียน การรูDจักนักเรียนรายบุคคล การคัดกรองนักเรียน การป~องกันและแกDไขปjญหา

นักเรียน การสAงเสริมและพัฒนาคุณภาพนักเรียน การสAงตAอนักเรียน ควบคุม กำกับ ติดตาม ระบบสารสนเทศ

เกี่ยวกับการดูแลชAวยเหลือนักเรียน การประสานหัวหนDาระดับ ครูที ่ปรึกษา ผู DปกครองและหนAวยงานท่ี

เกี่ยวขDองในการดูแลชAวยเหลือนักเรียน งานป~องกันยาเสพติดและอบายมุขในสถานศึกษา งานเจDาหนDาท่ี

พนักงานสAงเสริมความประพฤตินักเรียน (พสน.) งานหัวหนDาระดับและครูที่ปรึกษาและปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ี

ไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย 

  1. นางสาวจตุพร  เฝ�อชัย  ครู คศ.1  หัวหนDางาน 

  2. นายเดชศรี   สุวิรัตน4  ครู คศ.2  ผูDชAวย 

  3. นายสุรศักด์ิ   ศรีขวัญ  ครู คศ.2  ผูDชAวย     

4. นางสาวชกาภัฎ  ทิศคงทอง ครู คศ.1   ผูDชAวย   

5. นางยุพาพร  เกิดขุนทอง ครู คศ.1  ผูDชAวย  

6. นายอัครพล  ศรีฟ~า  ครู คศ.1  ผูDชAวย 

7. นายณัฐภัทร   อินทรเสนีย4 ครู คศ.1  ผูDชAวย   

8. นายวรัญ ู   ทองถึง  ครู คศ.1  ผูDชAวย   

9. นางสาวอุษมา  แสงระวี  ครู คศ.1  ผูDชAวย  

10. นางสาวรัชฎาพร  เอียดรอด ครู คศ.1  ผูDชAวย   

11. นายชานนท4  แกDวประดิษฐ ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

12. นางสาวพนิดา  สุขยัง  ครูผูDชAวย  ผูDชAวย   

13. นายพงศธร  ชาติแดง  ครูผูDชAวย  ผูDชAวย   

14. นายเฉลิมเกียรติ  นวลปาน ครูผูDชAวย  ผูDชAวย   

15. นางสาวธนิณี  ชูเช้ือ  ครูอัตราจDาง   ผูDชAวย   

 

   7.4 งานส?งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน มีหนDาที่ วางแผนและดำเนินการเกี่ยวกับการ

สAงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนและงานกิจกรรมนักเรียน การจัดโครงการหรือกิจกรรมท่ีสAงเสริม พัฒนาภาวะ

ผูDนำของนักเรียน การมีจิตอาสาและการเป�นพลเมืองที่ดีของโลก ควบคุม กำกับ ติดตามและประเมินผล 

การดำเนินงานคณะกรรมการสภานักเรียนและสารวัตรนักเรียน การดำเนินงานของสภาเด็กและเยาวชนใน

ระดับตAาง ๆ งานยกยAองเชิดชูเกียรตินักเรียนและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย 

  1. นางสาวนิชาภา  รัตนถาวร ครู คศ.1   หัวหนDางาน 

  2. นายวศิน   ตุเกตุ  ครู คศ.1  ผูDชAวย 
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  7.5 งานการประเมินผลการดำเนินงานกิจการนักเรียน มีหนDาที่ วางแผนและดำเนินงาน

เก่ียวกับงานเลขานุการกิจการนักเรียน งานสารบรรณและงานธุรการกิจการนักเรียน งานประชาสัมพันธ4กิจการ

นักเรียน การประสานงานกับหนAวยงานท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน ตลอดจนหนAวยงานท่ีเก่ียวขDองเก่ียวกับ

งานกิจการนักเรียน รวมท้ังกำกับ ติดตาม ประเมินผลการจัดโครงการ กิจกรรมและการปฏิบัติงานของกลุAมงาน

บริหารงานกิจการนักเรียน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย 

 1. นางสาวณัฐพัชร4  สAงเสริม  ครู คศ.1   หัวหนDางาน 

 2. นางสาวณัฐธีรา เทวยุรัง  ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

 3. นางสาวธนิณี  ชูเช้ือ  ครูอัตราจDาง   ผูDชAวย 

 

8. กลุ?มเทคโนโลยีสารสนเทศ และประสัมพันธ:  มีหนDาที่ ชAวยเหลือผูDบังคับบัญชาใหDสามารถปฏิบัติ

ภารกิจไดD อยAางสมบูรณ4 โดยปฏิบัติงานในหนDาที่ที ่ไดDรับมอบหมายรวมทั้งใหDขDอมูลขAาวสารประสานงาน

วิเคราะห4ขDอมูล ขAาวสารและ ใหDขDอเสนอแนะตAอผูDบังคับบัญชาในการตกลงใจในการปฏิบัติงานในภารกิจใด ๆ 

การจัดทำแผน หรือคำสั่ง และ การดำเนินการ ใหDแผนหรือคำสั่งไปถึงมือผูDปฏิบัติไดDทันตAอเวลา สามารถปฏิบัติ

ตามแผนหรือ คำสั ่งของผู Dบังคับบัญชา ไดDอยAางถูกตDอง ตามวัตถุประสงค4 ติดตาม กำกับ ดูแลงานแทน

ผูDบังคับบัญชาเพื่อใหD ผูDบังคับบัญชาสามารถทราบ สถานการณ4และปjญหาขDอขัดขDองในการปฏิบัติภารกิจไดD

อยAางรวดเร็วและตAอเนื่อง โดยจัดระบบบริหารองค4กร การประสานงานและใหDบริการ สนับสนุน สAงเสริม ใหD

กลุAมบริหารงานตAาง ๆ ในโรงเรียน สามารถบริหารจัดการ และดำเนินงานตามบทบาทภารกิจ อำนาจ หนDาท่ี 

ไดDอยAางเรียบรDอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพ้ืนฐาน ของความถูกตDองและโปรAงใส ประกอบดDวย  

1) นางสาวปริยากร  เพชรรัตน4    รองผูDอำนวยการโรงเรียน  

2) นายภราดร   ไชยเขียว  ครู คศ.2  หัวหนDากลุAมเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3) นางสาวพรประภา  นิรัตน4   ครู คศ.1   หัวหนDากลุAมประชาสัมพันธ4 

4) นายธีระพงศ4            แกDวทอง  ครูผูDชAวย  เลขานุการ 

 

8.1 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT) มีหนDาที่ สAงเสริม พัฒนาศักยภาพของครูและนักเรียน

ในการจัดหา และพัฒนาสื่อการเรียนการสอน จัดเตรียมความพรDอมดDานวัสดุอุปกรณ4 ใหDพรDอมสำหรับการใชD 

และพัฒนาสื่อการเรียนการสอน จัดบริการ/ใหDคำแนะนำในการใชDและพัฒนาสื่อใหDกับครูและนักเรียน และ 

ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย 

1. นายภราดร   ไชยเขียว  ครู คศ.2  หัวหนDางาน 

2. นายวรัญ ู   ทองถึง   ครู คศ.1  ผูDชAวย 

3. นายอิศรเกษม  สีหะวงษ4  ครู คศ.1  ผูDชAวย 

4. นายณัฐกิตต4   สารสุข   ครู คศ.1  ผูDชAวย 

5. นายธีระพงศ4            แกDวทอง  ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 
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6. นางสาวสาริญา         ศุภราช             ครูอัตราจDาง       ผูDชAวย 

 

8.2 งานพัฒนาสื่อนวัตกรรมเพื่อการศึกษา มีหนDาที่ ปรับปรุงและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ

เทคโนโลยี รวบรวมขDอมูล วิเคราะห4ความจำเป�นในการใชDสื่อของครู นักเรียน และชุมชน จัดการอบรมการ

จัดทำสื่อใหDกับบุคลากร ในโรงเรียน จัดทำเอกสาร/ใบความรูD/เว็บไซต4 เพื่อใหDความรูDเกี่ยวกับการพัฒนาส่ือ 

จัดหาสื่อ และเทคโนโลยีจำเป�น ในการพัฒนาสื่อ และใชDสื่อในการเรียนการสอน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ี

ไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย 

1. นายอิศรเกษม  สีหะวงษ4  ครู คศ.1  หัวหนDางาน 

2. นายภราดร   ไชยเขียว  ครู คศ.2  ผูDชAวย 

3. นายวรัญ ู   ทองถึง   ครู คศ.1  ผูDชAวย 

 

8.3 งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสำหรับดูแลนักเรียน มีหนDาที่ วางแผน ดำเนินงาน

บริหารจัดการระบบบัตรนักเรียนอิเล็กทรอนิกส4 ระบบดูแลชAวยเหลือนักเรียนระบบบันทึกภาพ แนะนำการใชD

งาน ดูแลปรับปรุงระบบ แกDปjญหา และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย 

1. นายอิศรเกษม  สีหะวงษ4  ครู คศ.1  หัวหนDางาน 

2. นายณัฐกิตต4   สารสุข   ครู คศ.1  ผูDชAวย 

3. นายธีระพงศ4            แกDวทอง  ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

4. นางสาวสาริญา         ศุภราช             ครูอัตราจDาง ผูDชAวย 

 

8.4 งานประชาสัมพันธ: มีหนDาที ่  วางแผนการปฏิบ ัต ิงานประชาสัมพันธ4 บร ิการ

ประชาสัมพันธ4งานของกลุAมงานตAาง ๆ ในโรงเรียนจัดทำป~ายไฟวิ่ง คัทเอาท4 และบอร4ดประชาสัมพันธ4ของ

โรงเรียน ประสานงานกับหนAวยงานภายนอก เพื่อประชาสัมพันธ4 งานของโรงเรียน จัดทำเอกสาร วารสาร  

แผAนพับ เพื่อการประชาสัมพันธ4โรงเรียน จัดดำเนินงานเสียงตามสายเพื่อใหDขAาวสารตAาง ๆ ของโรงเรียนและ

ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย 

1. นางสาวพรประภา  นิรัตน4   ครู คศ.1  ผูDชAวย 

2. นายธีระพงศ4            แกDวทอง  ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

3. นางสาวสาริญา         ศุภราช             ครูอัตราจDาง       ผูDชAวย 
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8.5 งานข?าวประชาสัมพันธ:จากหน?วยงานภายนอกโรงเรียน มีหนDาที่ประชาสัมพันธ4ขDอมูล

ผAานเว็บไซต4 www.tpp.ac.th เพื่อเผยแพรAขAาวจากหนAวยงานอื่นๆใหDกับครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน

และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย 

1. นางสาวพรประภา  นิรัตน4   ครู คศ.1   หัวหนDางาน 

2. นายธีระพงศ4            แกDวทอง  ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

3. นางสาวสาริญา         ศุภราช             ครูอัตราจDาง       ผูDชAวย 

 

8.6 งานโสตทัศนศึกษา มีหนDาท่ี ดำเนินการเก่ียวกับส่ือเทคโนโลยีตAาง ๆ จัดซ้ือจัดหาผลิตส่ือ 

ทัศน4อุปกรณ4ใหDครบตามเกณฑ4 ผลิตสื่อวีดีทัศน4และสื่ออิเล็กทรอนิกส4ของโรงเรียน ออกแบบป~ายคัทเอาท4 และ

ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย 

1. นายวรัญ ู   ทองถึง   ครู คศ.1  หัวหนDางาน 

2. นายภราดร   ไชยเขียว  ครู คศ.2  ผูDชAวย  

3. นายอิศรเกษม  สีหะวงษ4  ครู คศ.1  ผูDชAวย 

 

8.7 งานบันทึกภาพ มีหนDาท่ี ดำเนินการเก่ียวกับบันทึกภาพกิจกรรมตAาง ๆ ของฝ�ายงานตาม

โครงสรDางของโรงเรียนและกลุAมสาระการเรียนรูDภายในโรงเรียน และบันทึกภาพกิจกรรมนอกสถานที่ในการจัด

กิจกรรมของโรงเรียนเพื ่อสAงภาพถAายใหDงานประชาสัมพันธ4โรงเรียน และปฏิบัติงานอื ่น ๆ ตามที่ไดDรับ

มอบหมาย ประกอบดDวย 

1. นายณัฐกิตต4   สารสุข   ครู คศ.1  หัวหนDางาน 

2. นางสาวจิตชนก  ประชุมทอง  ครู คศ.1  ผูDชAวย 

3. นางสาวณัฐพัชร4  สAงเสริม   ครู คศ.1  ผูDชAวย 

4. นางสาวจตุพร  เฝ�อชัย   ครู คศ.1  ผูDชAวย 

5. นางสาวพรประภา  นิรัตน4   ครู คศ.1  ผูDชAวย 

6. นางสาวนิชาภา  รัตนถาวร  ครู คศ.1  ผูDชAวย 

7. นางสาววันวิสาข4  สืบ   ครู คศ.1  ผูDชAวย 

8. นางสาวดวงกมล  ทองหวาน  ครู คศ.1  ผูDชAวย  

9. นายธีระพงศ4            แกDวทอง  ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

10. นายกันทรากร  กุศลรักษ4  ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

11. นางสาวทิพวรรณ  อยูAเป�นสุข  ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

12. นางสาววัลคุ4วดี  อุบลวรรณ  ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

13. นายจตุพล   บุนนาค   ครูอัตราจDาง  ผูDชAวย 

14. นางสาวศรินทร4รตา  ชูเช้ือ   ครูอัตราจDาง  ผูDชAวย 
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8.8 งานส่ือสังคมออนไลน: มีหนDาท่ี ดูแลส่ือสังคมออนไลน4ทุกประเภท กำหนด จัดทำรูปแบบ

อัพเดทแพลตฟอร4ม แกDปjญหา กำหนดสิทธิ์การใชDงาน แนะนำวิธีการใชDใหDกับสมาชิก ป~องกันดDวยระบบความ

ปลอดภัยของขDอมูล เพจ facebook ประชาสัมพันธ4โรงเรียนทีปราษฎร4พิทยา เว็บไซต4 www.tpp.ac.th 

อัพเดทขDอมูลบนส่ือสังคมออนไลน4ทุกประเภทใหDเป�นปjจจุบัน ควบคุมดูแลส่ือสังคมออนไลน4ใหDมีความปลอดภัย

และพรDอม ใชDงานโดยกำกับดูแลใหDมีเนื้อหาที่เหมาะสม และเป�นไปในทิศทางที่ดีตAอองค4กรโรงเรียนทีปราษฎร4

พิทยา และปฏิบัติงานอ่ืน ๆตามท่ีไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย 

1. นายภราดร   ไชยเขียว  ครู คศ.2  หัวหนDางาน 

2. นายวรัญ ู   ทองถึง   ครู คศ.1  ผูDชAวย 

3. นายอิศรเกษม  สีหะวงษ4  ครู คศ.1  ผูDชAวย 

4. นางสาวจิตชนก  ประชุมทอง  ครู คศ.1  ผูDชAวย 

5. นางสาวณัฐพัชร4  สAงเสริม   ครู คศ.1  ผูDชAวย 

6. นางสาวจตุพร  เฝ�อชัย   ครู คศ.1  ผูDชAวย 

7. นางสาววันวิสาข4  สืบ   ครู คศ.1  ผูDชAวย 

8. นางสาวดวงกมล  ทองหวาน  ครู คศ.1  ผูDชAวย  

9. นางสาวพรประภา  นิรัตน4   ครู คศ.1  ผูDชAวย 

10. นางสาวนิชาภา  รัตนถาวร  ครู คศ.1  ผูDชAวย 

11. นางสาวณัฐพัชร4  สAงเสริม   ครู คศ.1  ผูDชAวย 

12. นายธีระพงศ4           แกDวทอง  ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

13. นายกันทรากร  กุศลรักษ4  ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

14. นางสาวทิพวรรณ  อยูAเป�นสุข  ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

15. นางสาววัลคุ4วดี  อุบลวรรณ  ครูผูDชAวย  ผูDชAวย 

16. นายจตุพล   บุนนาค   ครูอัตราจDาง  ผูDชAวย 

17. นางสาวศรินทร4รตา  ชูเช้ือ   ครูอัตราจDาง  ผูDชAวย 

 

8.9 งานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหนDาที่ สรDางสรDางบัญชี E-mail โรงเรียน ใหDกับ

ผูDบริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียน ศึกษาความตDองการ ความจำเป�นในการใชDวัสดุ อุปกรณ4 

ครุภัณฑ4ดDานเทคโนโลยีที่เกี่ยวขDองกับการจัดการศึกษาของสถานศึกษา วางแผนดำเนินงานในการนำนวัตกรรม

และเทคโนโลยีมาใชDในการจัดการศึกษา จัดหานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื ่อใชDในการจัดการศึกษาของ

สถานศึกษา ดูแล ซAอมบำรุงนวัตกรรมและเทคโนโลยีที่ใชDในการจัดการศึกษาของสถานศึกษา กำกับติดตาม

และประเมินผลการใชDนวัตกรรมและเทคโนโลยีในการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และปฏิบัติงานอื่น ๆ 

ตามท่ีไดDรับมอบหมาย ประกอบดDวย  

1. นายภราดร   ไชยเขียว  ครู คศ.2  หัวหนDางาน 
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2. นายวรัญ ู   ทองถึง   ครู คศ.1  ผูDชAวย 

3. นายอิศรเกษม  สีหะวงษ4  ครู คศ.1  ผูDชAวย 

 

ใหDผูDไดDรับการแตAงตั้งปฏิบัติหนDาที่ที่ไดDรับมอบหมายดDวยความวิริยะ อุตสาหะ มีความคิดสรDางสรรค4

พัฒนางาน ตรวจสอบประเมินผลงานอยูAเสมอ และใหDยึดถือปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการอยAางเครAงครัด

เพื่อใหDเกิดผลดีตAอการจัดการศึกษาใหDไดDมาตรฐานตามเกณฑ4การประกันคุณภาพของโรงเรียนและเป�นผลดีตAอ

ทางราชการสืบไป 

ท้ังน้ี ต้ังแตAบัดน้ีเป�นตDนไป 

 

  ส่ัง ณ วันท่ี  3  กรกฎาคม  พ.ศ. 2566 

 

 

 

(นางสาวพิมลรัตน4  โสธารัตน4) 

ผูDอำนวยการโรงเรียนทีปราษฎร4พิทยา 


