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ค ำสั่งโรงเรียนเบญจลักษ์พิทยำ 
ที่  100 / 2567 

เรื่อง  แต่งตั้งและก ำหนดหน้ำที่บุคลำกร  ภำคเรียนที่  1 ปีกำรศึกษำ  2567 
............................................ 

     ตามท่ี ค าสั่งโรงเรียนเบญจลักษ์พิทยา เรื่อง แต่งตั้งและก าหนดหน้าที่บุคลากรรับผิดชอบงาน               
ในปีการศึกษาที่ผ่านมา มีการเปลี่ยนแปลงบุคลากร   เพ่ือให้การบริหารงานและการปฏิบัติหน้าที่ของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในฝ่าย/งาน และกลุ่มสาระการเรียนรู้ของโรงเรียนเบญจลักษ์พิทยา ภาคเรียนที่ 2 
ปีการศึกษา 2566 ด าเนินไปอย่างเรียบร้อย มีระบบและเกิดประสิทธิภาพ อาศัยอ านาจตามความใน
มาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 และมาตรา 
27  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และตามกฎหมาย  
ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  จึงแต่งตั้งและก าหนดหน้าที่บุคลากรรับผิดชอบงานต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 

1. คณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำยบริหำร  
1. นางกิษรา  เทสันตะ ผู้อ านวยการสถานศึกษา   ประธานกรรมการ 
2. นายนราธิป บุญรมย์ รองผู้อ านวยการสถานศึกษา  รองประธานกรรมการ 
3. นางวิชุดา  ต าหนง  ครู/ที่ปรึกษาโรงเรียน   กรรมการ 
4. นายอาคเนย์  มีคุณ ครู/ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 

    ฝ่ายบริหารงานบุคคล   กรรมการ  
5. นางสาวทิชากร  อาจเอี่ยม ครู/หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ  กรรมการ 
6. นางคัคนางค์  พื้นผา  ครู/หัวหน้าฝ่ายบริหารวิชาการ  กรรมการ 
7. นางสาวกุลธิดา  ดวงแก้ว  ครู/หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล  กรรมการ  
8. นายธนาวิท  แสนสุกใส ครู/หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป  กรรมการ 
9. นางสาวมณีจันทร์ ธาตุทอง รองผู้อ านวยการสถานศึกษา  กรรมการและเลขานุการ  
10. นายประยุทธ  บุญมา  เจ้าหน้าที่ธุรการ    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้ำที่  
  1. วางแผนการปฏิบัติงานและให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของบุคลากรตลอดจน
ข้อเสนอแนะต่างๆ แก่ฝ่าย / งาน / กลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อให้การปฏิบัติงานของทุกฝ่ายเป็นไปด้วย   
ความเรียบร้อยถูกต้องเป็นผลดีต่อทางราชการ 
 2. ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตลอดจน 
ข้อเสนอแนะต่าง ๆ เพื่อให้การปฏิบัติงานของทุกฝ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้องเป็นผลดีต่อทาง 
ราชการ 
  3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
  /โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนเบญจลักษ์พิทยา...
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โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียนเบญจลักษ์พิทยำ  ภำคเรียนที่  1  ปีกำรศึกษำ  2567 

 

 

 

 

 
 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ  หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป  
     

-งานวางแผนและบริหารฝ่ายงานวิชาการ  -งานแนะแนว/งานทุนการศึกษา  -งานสำนักงานฝ่ายบริหารงบประมาณ     -งานสำนักงานฝ่ายบริหารงานบุคคล   -งานสำนักงานฝ่ายบริหารท่ัวไป  -งานเวรยาม และรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา  
-งานสำนักงานฝ่ายบริหารงานวิชาการ  -งานประเมินผลการดำเนินงานวิชาการ  -งานบริหารการเงิน   -งานจัดองค์กรการบริหารโรงเรียน   - งานส่งเสริมพัฒนาวินัย คุณลักษณะอันพึงประสงค์   -งานประชาสมัพันธ์และงานเผยแพรเ่กียรตปิระวัติ 
-งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  -งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู -งานการทำหลักฐานการเงิน การบัญชี  -งานอัตรากำลัง  - งานโรงเรียนคุณธรรม ของโรงเรียน/อินเทอรเ์น็ตชุมชน 
-งานวัดผลประเมินผล/ระบบผลการเรียน  -งานแผนและประกันคุณภาพ -การรับเงิน  -งานบรรจุ  แต่งตั้งและโยกย้าย  - งานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรยีน และ MOE Safety Center -งานยานพาหนะ 
-งานเทียบโอนผลการเรียน  -งาน ITA Online -การจ่ายเงิน  -งานจ้างพนักงานราชการและลูกจ้างช่ัวคราว  - งานดูแลระบบสนับสนนุการบรหิารจัดการสถานศึกษา (SMSS) -งานบริการอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอ้ม 
-งานพัฒนากิจกรรมกระบวนการเรียนรู้   -เก็บรักษาเงิน  -งานพัฒนาบุคลากร  -  งานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย -งานสถานศึกษาพอเพียง 
-งานจัดตารางเรียนตารางสอน   -การควบคุมและตรวจสอบ  -งานทะเบียนประวัติ  - งานหัวหน้าระดับและครทูี่ปรึกษาประจ าช้ัน -งานธนาคารโรงเรียน 
-งานนิเทศการจัดการเรียนรู้   -การประเมินผลการใช้จ่ายเงินตามแผนการใช้จ่ายเงิน  -งานสถิติข้าราชการครู – ลูกจ้าง  - งานกิจกรรมเพื่อสงัคมและสาธารณประโยชน์ -งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา 
-งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้และห้องสมุด   -การจัดซื้อจัดจ้าง   และบุคลากรทางการศึกษา - งานเวรประจ าวัน -งานธุรการ/งานสารบรรณ/สารสนเทศฝ่ายบรหิารทั่วไป 
-งานสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ   -การจัดทำบัญชีพัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์   -งานประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร - งานเครอืข่ายผู้ปกครองนักเรียน -งานโสตทัศนศึกษา 
-งานสร้างโอกาสทางการศึกษา    -งานบำรุงรักษาพัสดุ   -งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  - งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข -งานระดมทรัพยากร 
-งานทะเบียน/การรับนักเรียน   -การตรวจสอบพัสดุประจำปีและการจำหน่ายพัสดุ   -งานบำรุงขวัญและให้กำลังใจ  - งานป้องกันอบุัติเหตุและจราจร -งานปฏิคมโรงเรียน 
-งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีฯ   -การจัดทำทะเบียนที่ราชพัสดุ   -งานวินัยและการรักษาวินัย - งานโครงการและกจิกรรมพิเศษตามนโยบาย -งานสร้างชุมชนแหง่การเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) 
-งานยกระดับผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน   -การประเมินผลการดำเนินงานการเงินและพัสดุ   -งานการดำเนินการพัฒนาตนเองตามข้อตกลง PA - งานตรวจบรเิวณนอกพื้นที่โรงเรียน -งานประเมินผลการด าเนินงานบริหารทั่วไป 
-งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา  
-งานสถานศึกษาต้นแบบเรียนรวม  

 -การวางแผนพัฒนาโรงเรียน  
-การจัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

-งานการดำเนินการแผนพัฒนาตนเองรายบุคคล   
( ID Plan )  

- . งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและโภชนาการ 
-งานปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียน 

 

-งานเอกสารส่ิงพิมพ์   -งานนโยบายและโครงการพิเศษ -งานส่งเสริมวิทยฐานะ -งาน 1 ต ารวจ 1 โรงเรียน  
-งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   -งานประเมินผลการดำเนินงานแผนงาน -งานประเมินผลการดำเนินงานบุคคล -งานโรงเรียนสุจริต  
-งานกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์     -งาน TO BE NUMBER ONE  
    -งานชุมชนและภาคีเครือข่าย  
      
      

ผู้อำนวยการโรงเรียนเบญจลักษ์พิทยา 

นางกิษรา  เทสันตะ 
 คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ทำเนียบคณะกรรมการบริหารโรงเรียน ชมรมครูและผู้ปกครองโรงเรียนเบญจลักษ์พิทยา 

ชมรมศิษย์เก่าโรงเรียนเบญจลักษ์พิทยา 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน 

นางสาวมณีจันทร์  ธาตุทอง 

 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน 

นายนราธิป  บุญรมย์ 

ครู ที่ปรึกษาโรงเรียน 

นางวิชุดา  ตำหนง 
 

หัวหน้าฝ่ายบริหาร
งบประมาณ 

นักเรียน 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
บุคคล 

ครู ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงานบุคคล 
นายอาคเนย์  มีคุณ 
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1. 1. งานวางแผนและบริหารฝ่ายงานวิชาการ  13. งานพัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีฯ 
1   

2. 2. งานสำนักงานฝ่ายบริหารงานวิชาการ  14. งานยกระดับผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน 
   

3. 3. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  15. งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 
   

4. 4. งานวัดผลประเมินผล/ระบบผลการเรียน  16. งานสถานศึกษาต้นแบบเรียนรวม 
   

5. 5. งานเทียบโอนผลการเรียน  17. งานเอกสารส่ิงพิมพ์ 
   

6. 6. งานพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู้  18. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
   

7. 7. งานจัดตารางเรียนตารางสอน  19. งานกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ 
   

8. 8. งานนิเทศการจัดการเรียนรู้  20. งานแนะแนว/งานทุนการศึกษา 
   

9. 9. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้และห้องสมุด  21. งานประเมินผลการดำเนินงานวิชาการ 
   

10. 10. งานสร้างชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ  22. งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 
   

11. 11. งานสร้างโอกาสทางการศึกษา  23. งานประกันคุณภาพ 
   

12. 12. งานทะเบียน/การรับนักเรียน  24.งาน ITA Online 

โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารวิชาการ 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียนเบญจลักษ์พิทยา 
นางกิษรา เทสันตะ 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน สมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนเบญจลักษ์พิทยาพิทยา 

สมาคมครูและผู้ปกครองโรงเรียนเบญจลักษ์
พิทยา

รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
นางสาวมณีจันทร์  ธาตุทอง 

หัวหน้าศูนย์การจัดการศึกษาพิเศษเรียนรวม 
นางวิชุดา  ตำหนง 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
นางคัคนางค์  พื้นผา 
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ท าเนียบฝ่ายงานบริหารวิชาการ 

 

นางวิชุดา  ต าหนง 
 หัวหน้าศูนย์การจัดการศึกษาพิเศษเรียนรวม 

นางคัคนางค์  พื้นผา 
 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

นางกิษรา   เทสันตะ 
ผู้อำนวยการโรงเรียนเบญจลักษ์พิทยา 

นางสาวมณีจันทร์  ธาตุทอง 
รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

นางนิศาชล  ค ามอน 
รองหัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
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  นางปริชาติ วงค์เจริญ 
 หัวหน้างานทะเบียนนักเรียน 

 

   นางนิศาชล  ค ามอน 
รองหัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

   หัวหน้างานวัดผลประเมินผล 
 

นางคัคนางค์  พ้ืนผา  
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

 

นางวิชุดา  ต าหนง 
 หัวหน้าศูนย์การจัดการศึกษาพิเศษเรียนรวม 

 

นางสาววันวิสา  ไกรเพชร  
หัวหน้างานนิเทศการจัดการเรียนการสอน 

 

นางสาวอุบลรัตน์ เจตินัย 
หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร 

และกระบวนการจัดการเรียนรู้ 

นางสุขกัญญา  ถุงทรัพย์ 
 หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

นางบุณิกา สุริยะลังกา 
หัวหน้างานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ฯ 

- การจัดการศึกษาพิเศษเรียนรวม 

- งานสถานศึกษาต้นแบบเรียนรวม 
- จัดระบบและส่งเสริมสนับสนุน 
การจัดท าแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล
สิ่งอ านวยความสะดวก สื่อบริการและความ
ช่วยเหลืออื่นใดทางการศึกษาส าหรับคน
พิการ 
-  เป็นศูนย์ขอ้มูล รวมทั้งจัดระบบข้อมลู
สารสนเทศด้านการศึกษาส าหรับคนพิการ 
 

-  งานแผนงานและบริหารงาน 
ฝ่ายงานวิชาการ 

 

- งานวัดผลประเมินผล/ 
ระบบผลการเรียน 

-  งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู 

- งานทะเบียน 
- งานรับนักเรียน 

-  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
-  งานลูกเสือ - เนตรนาร ี

-  งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้และห้องสมุด 
-  งานแหล่งเรียนรู้ 
- งานห้องสมุดฯ 

 

- งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
-  งานพัฒนากิจกรรมกระบวน 
การเรียนรู้ 
-  

- งานนิเทศการจัดการศึกษา 
-  งานการจัดการเรียนการสอน 
- งานสร้างโอกาสทางการศึกษา  
(ส่งลูกรักถึงฝ่ัง) 
-  

นางสาวทรรศญา พละศักดิ์ฯ 
หัวหน้างานประเมินผล 
การดำเนินงานวิชาการ 

นายกฤตเมธ ชัยกวงชา 
หัวหน้างานยกระดับผลสัมฤทธ์ิ

ทางการเรียน 

นางสาวกาญจนา  บุญยิ่ง 
หัวหน้างานวิจัยและพัฒนาคุณภาพ

การจัดการศึกษา 
 

นางสาวหงส์สิญจน์  สมสะอาด 
หัวหน้างานข้อมูลนักเรียน(DMC) 

 
 - 

 
-  งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพ            
การจัดการศึกษา 

 

-  งานวัดผลประเมินผลฝ่ายบริหาร 
งานวิชาการ 
 

- งานยกระดับผลสัมฤทธิ์ 
ทางการเรียน 

-  งานข้อมูลนักเรียน(DMC) 
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นางสาวพิชญธิดา  ศรีบุญ 
หัวหน้างานชุมชน 

แห่งการเรียนรู้วิชาชีพ 

นางสาวศุภิสรา  ค าอุดม 
หัวหน้างานพัฒนาส่ือนวัตกรรม 

และเทคโนโลยี 

นายณรงค์เดช  ชุมสงคราม 
หัวหน้ากิจกรรมลูกเสือ-เนตรนารี 

 
 

นายจรัญชัย โตมร 
หัวหน้างานแนะแนว 

-  งานพัฒนาส่ือนวัตกรรม 
และเทคโนโลยี 
-  งานจัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
-  งาน ITA Online 
 

-  งานลูกเสือ-เนตรนารี 
- งานชุมชนแห่งการเรียนรู้วิชาชีพ - งานแนะแนว 

- งานทุนการศึกษา 

นายจิรศักดิ์ อุ่นแก้ว 
หัวหน้างานชุมชน 

- งานชุมชนนักเรียน 

     นางสาวฐิติพร  โพธิ์ทิพย์ นางสาวกัญญารัตน์ พะวงษ์เเสง นายประจักษ์ สะอาด 
 

- งานเอกสารส่ิงพิมพ์ - งานสำนักงานฝ่ายบริหาร 
งานวิชาการ 
- งานสถานศึกษาต้นแบบเรียนรวม 
- งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ฯ 
- งานกิจกรรมเพ่ือสังคมฯ 
- งานทะเบียน 
- งานลูกเสือ-เนตรนาร ี
- งานพัฒนากิจกรรมกระบวนการเรียนรู้ 
- งานเอกสารสิ่งพิมพ์ 
 

- งานสำนักงานฝ่ายบริหาร 
งานวิชาการ 
- งานข้อมูลนักเรียน(DMC) 
- งานทะเบียน 
- งานจัดตารางเรียนตารางสอน 
- งานสร้างโอกาสทางการศึกษา        

(ส่งลูกรักถึงฝ่ัง) 
- งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ฯ 
- งานชุมนุมส่งเสริมวิชาการ 
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/วิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้าประสงค์... 
วิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้ำประสงค์ 

ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำรโรงเรียนเบญจลักษ์พิทยำ 
 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
            ฝ่ายบริหารงานวิชาการามุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพทางวิชาการ สู่มาตรฐานสากล  
บนพื้นฐานหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง   
 

พันธกิจ (Mission) 
       1. ส่งเสริม พัฒนาหลักสูตร ให้สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน 
       2. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา ผู้เรียนให้มีศักยภาพเป็นพลโลก 
       3. ส่งเสริมการจัดกิจกรรมการเรียนรู้เทียบเคียงมาตรฐานสากล 
 

เป้ำประสงค์ (Goals) 
1. มีหลักสูตรหลากหลายที่สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน 
2. ผู้เรียนได้รับการพัฒนาอย่างรอบด้านและมีคุณภาพ 
3. ผู้เรียนมีคุณภาพตามศักยภาพพลโลกจัดการเรียนรู้ได้เทียบเคียงมาตรฐานการศึกษาและ

มาตรฐานสากล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
/คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานวิชาการ... 
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              คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานวิชาการ  
 
 
 

1. นางสาวมณีจันทร์  ธาตุทอง                 รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานวิชาการประธานกรรมกา 
2. นางคัคนางค์   พ้ืนผา   คร ู   รองประธานกรรมการ 
3. นางนิศาชล  ค ามอน   คร ู   กรรมการ 
4. นางวิชุดา ต าหนง   คร ู   กรรมการ 
5. นางบุณิกา  สุริยะลังกา        คร ู   กรรมการ 
6. นางสาวอุบลรัตน์  เจตินัย       คร ู   กรรมการ 
7. นางปริชาติ  วงค์เจริญ   คร ู   กรรมการ 
8. นางสุขกัญญา  ถุงทรัพย์   คร ู   กรรมการ 
9. นางสาวทรรศญา  พละศักดิ์   คร ู   กรรมการ 
10. นางสาวศุภิสรา  ค าอุดม   คร ู   กรรมการ 
11. นายณรงค์เดช  ชุมสงคราม  คร ู   กรรมการ 
12. นางสาวหงษ์สิญจน์  สมสอาด  คร ู   กรรมการ 
13. นายกฤตเมธ  ชัยกวงชา   คร ู   กรรมการ 
14. นางสาวพิชญธิดา  ศรีบุญ   คร ู   กรรมการ 
15. นายจิรศักดิ์ อุ่นแก้ว   คร ู   กรรมการ 
16. นางสาวสุภัทรรัชต์  สิงหาเวช  คร ู   กรรมการ 
17. นางสาวอารดา  สายทอง   คร ู   กรรมการ 
18. นายจรัญชัย  โตมร         ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
19. นายอิสระพงษ์  บุญสุข   ครูผู้ช่วย   กรรมการ 
20. นายประจักษ์  สะอาด         ครูช่วยสอน  กรรมการ 
21. นางสาวกัญญารัตน์ พะวงษ์เเสง  ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
22. นางสาวฐิติพร    โพธิ์ทิพย์                     พี่เลี้ยงเด็กพิการ  กรรมการ 
23. นางสาววันวิสา  ไกรเพชร             คร ู   กรรมการและเลขานุการ   
24. นางสาวกาญจนา  บุญยิ่ง   คร ู      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ   

มีหน้ำที่ 
 1. รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการโรงเรียน  เพื่อก ากับ  ดูแล  ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ 
 2. ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน 
เพ่ือให้งานของฝ่ายบริหารวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

3. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารวิชาการ 
 4. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวิชาการให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 
 5. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพ่ือปรับปรุงหลักสูตรให้
เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 

6. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียน การสอน เพ่ือหาแนวทางแก้ไข 
 7. ก ากับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน และจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน 

8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

/หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ... 
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หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
    นางคัคนางค์   พ้ืนผา   ครู   ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
มีหน้ำที่ 
 1. วางแผนการก าหนดแผนงาน จัดระบบควบคุมงาน ประสานงาน ติดตามผลและเสนอแนะแนวทาง
ในการแก้ไขปัญหาทางวิชาการ 
 2. ก ากับและควบคุมการจัดการเรียนการสอน  และการด าเนินงานฝ่ายบริหารงานวิชาการให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย 
 3. ร่วมรวบรวมผลการเรียน ตรวจสอบความถูกต้องเสนอผู้บริหารโรงเรียน 
 4. ร่วมวางแผนพัฒนาครูให้มีคุณภาพทางวิชาการ 
 5. ควบคุมการจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปอย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
 6. เสนอความคิดเห็นต่อผู้บริหารในด้านการให้ขวัญและก าลังใจ ให้กับครูและบุคลากรทุกคน 

7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

รองหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร 
    นางนิศาชล  ค ามอน   ครู  ปฏิบัติหน้าที่รองหัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
มีหน้ำที่ 
 1. วางแผนการก าหนดแผนงาน จัดระบบควบคุมงาน ประสานงาน ติดตามผลและเสนอแนะแนวทาง
ในการแก้ไขปัญหาทางวิชาการ 

2. ก ากับและควบคุมการจัดการเรียนการสอน  และการด าเนินงานฝ่ายบริหารงานวิชาการให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย 
 4. ร่วมวางแผนพัฒนาครูให้มีคุณภาพทางวิชาการ 
 5. ควบคุมการจัดการเรียนการสอนให้เป็นไปอย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
 6. เสนอความคิดเห็นต่อผู้บริหารในด้านการให้ขวัญและก าลังใจ ให้กับครูและบุคลากรทุกคน 

7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1. งำนวำงแผนและบริหำรงำนฝ่ำยวิชำกำร 

1. นางคัคนางค์  พื้นผา  คร ู   หัวหน้า 
2. นางวิชุดา  ต าหนง  คร ู   ผู้ช่วย 
3. นางนิศาชล  ค ามอน  คร ู   ผู้ช่วย 
4. นางสุขกัญญา  ถุงทรัพย์  คร ู   ผู้ช่วย 
5. นางบุณิกา  สุริยะลังกา  คร ู   ผู้ช่วย 
6. นางปริชาติ  วงค์เจริญ  คร ู   ผู้ช่วย 
7. นางสาวกนกวรรณ  เคนสิน คร ู   ผู้ช่วย 
8. นางสาวอุบลรัตน์  เจตินัย  คร ู   ผู้ช่วย 
9. นางสาวสุภัทรรัชต์  สิงหาเวช คร ู   ผู้ช่วย 
10. นางสาวศุภิสรา  ค าอุดม  คร ู   ผู้ช่วย 
11. นางสาวหงษ์สิญจน์  สมสอาด คร ู   ผู้ช่วย 

 

/12. นายกฤตเมธ... 
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12. นายกฤตเมธ  ชัยกวงชา  คร ู   ผู้ช่วย 
13. นางสาวอารดา  สายทอง  คร ู   ผู้ช่วย 
14. นางสาวกาญจนา  บุญยิ่ง  คร ู   ผู้ช่วย 
15. นางสาววันวิสา  ไกรเพชร  คร ู   ผู้ช่วย 
16. นางสาวพิชญธิดา  ศรีบุญ  คร ู   ผู้ช่วย 
17. นางสาวสุภัทรรัชต์  สิงหาเวช คร ู   ผู้ช่วย 
18. นางสาวอารดา  สายทอง   คร ู   ผู้ช่วย 
19. นายจรัญชัย  โตมร  คร ู   ผู้ช่วย 
20. นายอิสระพงษ์  บุญสุข  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
21. นายประจักษ์  สะอาด  ครูช่วยสอน  ผู้ช่วย 
22. นางสาวกัญญารัตน์ พะวงษ์เเสง ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
23. นางสาวทรรศญา  พละศักดิ์ คร ู   ผู้ช่วย   

มีหน้ำที่ 
1. วางแผนการด าเนินงานของฝ่ายบริหารวิชาการ 
2. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายและประสานงานตามสายงาน รวบรวมสถิติ ข้อมูล              

เป็นสารสนเทศของฝ่ายบริหารวิชาการเพ่ือเตรียมการจัดท าแผนปฏิบัติการและส่งงานสารสนเทศโรงเรียน 
3. จัดท าโครงการและเสนอโครงการ/กิจกรรมที่จะด าเนินการเพ่ือวิเคราะห์ประกอบการขอ 

งบประมาณของฝ่ายบริหารงานวิชาการ ซึ่งแต่ละกิจกรรมต้องตรงตามแผนงานสอดคล้องนโยบายของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ศรีสะเกษ ยโสธรและนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ  

4. ติดตามข้อมูลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมของฝ่ายบริหารวิชาการเป็นระยะ  
ตามปฏิทินปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารวิชาการ 

5.ด าเนินการประเมินโครงการของแต่ละงานและสรุปรายงาน  
6. เมื่อด าเนินกิจกรรมตามโครงการเสร็จสิ้นทุกงานจะต้องรายงานให้ผู้บริหารทราบตามล าดับ 
7. ประสานกับงานแผนงาน เพ่ือด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงานในปีต่อไป 

2. งำนส ำนักงำนฝ่ำยบริหำรวิชำกำร 
1. นางสาวกัญญารัตน์  พะวงษ์เเสง ครูอัตราจ้าง  หัวหน้า 
2. นางปริชาติ  วงค์เจริญ  คร ู   ผู้ช่วย   
3. นางสาวศุภิสรา  ค าอุดม  คร ู   ผู้ช่วย   
4. นางสาวพิชญธิดา  ศรีบุญ  คร ู      ผู้ช่วย 
5. นางสาวฐิติพร    โพธิ์ทิพย์  พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  ผู้ช่วย     

มีหน้ำที่ 
1. งานลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสารหนังสือราชการ เข้า-ออก ของฝ่ายบริหารวิชาการ 
2. ร่าง บันทึกข้อความ หนังสือราชการ ค าสั่งต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารวิชาการ พร้อมประสานกับงาน

สารบรรณของโรงเรียน 
          3. จัดพิมพ์แบบขออนุญาตของฝ่ายบริหารวิชาการเพ่ือให้บริการผู้เกี่ยวข้อง 
          

/4. จดบันทึกการประชุม... 
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  4. จดบันทึกการประชุมและจัดพิมพ์บันทึกการประชุมของฝ่ายบริหารวิชาการ และงานที่เก่ียวข้อง 
          5. จัดท าแฟ้มหนังสือเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน เพื่อทราบและพิจารณาผ่านตามสายงาน 
          6. ดูแล / จัดให้บริการ อ านวยความสะดวก แก่ผู้ติดต่อราชการต่าง ๆ 
          7. ประสานงานกับกลุ่มงานภายในของฝ่ายบริหารวิชาการและพัสดุของโรงเรียน ในการจัดซื้อจัดจ้าง
ให้เป็นไปตามระเบียบการพัสดุ 
          8. จัดหาสวัสดิการต่างๆ ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ ในงานที่รับผิดชอบของฝ่ายบริหารวิชาการ 
          9. ตรวจรับและเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ของฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
          10. บ ารุง รักษา ซ่อมแซมครุภัณฑ์ของฝ่ายบริหารวิชาการ 
          11. ส ารวจ ตรวจสอบพัสดุประจ าปีเพ่ือขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด เสื่อมคุณภาพตามระเบียบ 
          12. รวบรวม จัดท าข้อมูลสารสนเทศฝ่าย เพ่ือใช้ เผยแพร่ และประชาสัมพันธ์ 
 13. จัดเตรียมเอกสารต่างๆ เพ่ือประกอบวาระการประชุมของทางโรงเรียน 
 14. จัดท าเอกสารลงรับการส่งงานของฝ่ายบริหารวิชาการ เสนองานให้ผู้ที่เกี่ยวข้องลงนาม ตามล าดับ
จนถึงผู้อ านวยการโรงเรียน และส่งมอบงานให้ผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป 
          15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 

1. นางสาวอุบลรัตน์  เจตินัย  คร ู   หัวหน้า 
2. นางสาวกาญจนา บุญยิ่ง  คร ู   ผู้ช่วย   
3. นางคัคนางค์    พื้นผา  คร ู   ผู้ช่วย   
4. นางวิชุดา  ต าหนง   คร ู   ผู้ช่วย   
5. นางนิศาชล   ค ามอน   คร ู   ผู้ช่วย   
6. นางปริชาติ  วงค์เจริญ  คร ู   ผู้ช่วย   
7. นางสาวทรรศญา  พละศักดิ์  คร ู   ผู้ช่วย   
8. นางสาวศุภิสรา  ค าอุดม  คร ู   ผู้ช่วย   
9. นางสาวสันธิฌา สายจันทร์  คร ู   ผู้ช่วย   
10. นางสาวสริดา จ าปาหอม  คร ู   ผู้ช่วย   
11. นางสุกิจ  ศรีปาน   คร ู   ผู้ช่วย   
12. นางสาวนิตยาพร ธรรมวงค์  คร ู   ผู้ช่วย   
13. นายอานุภาพ เรืองศรี  คร ู   ผู้ช่วย   
14. นางสาวชนิตามาศ แจ่มศรี  คร ู   ผู้ช่วย   
15. นายอานุุภาพ ศรีบุญเรือง  คร ู   ผู้ช่วย   
16. นายยศพนัธ์ สุขกาย   คร ู   ผู้ช่วย   

มีหน้ำที่ 
 1. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.  2551 และหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.  2551  (ฉบับปรับปรุง 2560)  สาระแกนกลางของกระทรวงศึกษาธิการ  ข้อมูล
สารสนเทศเกี่ยวกับสภาพปัญหาและความต้องการของสังคม  ชุมชน และท้องถิ่น 
  

/2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม... 
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2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม และประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์  ภารกิจ  
เป้าหมาย  คุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
 3. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาหลักสูตรท้องถิ่นและสาระที่รับผิดชอบให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์  
เป้าหมายและคุณลักษณะที่พึงประสงค์โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้เดียวกัน
และระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
 4. เป็นผู้น าในการน าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอน  ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของ 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และท่ีปรับปรุงแก้ไข พ.ศ.  2545 
 5. นิเทศการใช้หลักสูตรของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบประเมินผลหลักสูตรอย่างต่อเนื่อง 
และน าผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนาหลักสูตร 
 6. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตรของครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบ 
 7. ปรับปรุง และพัฒนาหลักสูตรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบตามความเหมาะสม 
 8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งำนวัดผลและประเมินผล /ระบบผลกำรเรียนนักเรียน (SGS : Secondary Grade System) 
1. นางนิศาชล  ค ามอน   คร ู   หัวหน้า 
2. นายกฤตเมธ  ชัยกวงชา  คร ู   ผู้ช่วย   
3. นางสาวหงส์สิญจน์  สมสอาด  คร ู   ผู้ช่วย   
4. นางสาววันวิสา  ไกรเพชร  คร ู   ผู้ช่วย   
5. นางสาวศุภิสรา  ค าอุดม  คร ู   ผู้ช่วย   
6. นางสาวกัญญารัตน์  พะวงษ์แส คร ู   ผู้ช่วย   
7. นางสาวกาญจนา บุญยิ่ง  คร ู   ผู้ช่วย   
8. นางสาวฐิติพร  โพธิ์ทิพย์  พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  ผู้ช่วย   

มีหน้ำที่ 
1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานวัดผลและประเมินผล  
2. จัดเตรียมเอกสาร บันทึกข้อความ และบริการเอกสาร ที่เกี่ยวข้องกับการวัดและประเมินผล

นักเรียน  
3. จัดท าคู่มือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผล ประเมินผลการเรียนให้นักเรียน และครูทราบ  
4. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
5. ประสานงานการสอบกลางภาค ปลายภาค หรือข้อสอบกลางจากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษาศรีสะเกษ  ยโสธร เพ่ือจัดตารางสอบและประเมินผลของสถานศึกษา  
 6. ด าเนินงานการสอบ Pre O-NET , O-NET ตามนโยบายของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร และกระทรวงศึกษาธิการก าหนด  
   7. ด าเนินการของการประเมินผลการเรียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์ การคิดวิเคราะห์ อ่าน เขียน และ

สมรรถนะส าคัญของผู้เรียน 
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5. งำนเทียบโอนผลกำรเรียน 

1. นางปริชาติ วงค์เจริญ   คร ู    หัวหน้า 
2. นางสาวพิชญธิดา  ศรีบุญ  คร ู   ผู้ช่วย   
3. นางคัคนางค์  พื้นผา             คร ู   ผู้ช่วย   
4. นางนิศาชล  ค ามอน             คร ู   ผู้ช่วย   
5. นางสาวสันธิฌา สายจันทร์  คร ู   ผู้ช่วย   
6. นางสาวสริดา จ าปาหอม  คร ู   ผู้ช่วย   
7. นางสุกิจ  ศรีปาน   คร ู   ผู้ช่วย   
8. นางสาวนิตยาพร ธรรมวงค์  คร ู   ผู้ช่วย   
9. นายอานุภาพ เรืองศรี  คร ู   ผู้ช่วย   
10. นางสาวชนิตามาศ  แจ่มศรี  คร ู   ผู้ช่วย   
11. นายอานุภาพ  ศรีบุญเรือง  คร ู   ผู้ช่วย   
12. นายยศพันธ์ สุขกาย   คร ู   ผู้ช่วย   

มีหน้ำที่ 
 1. จัดท าคู่มือการเทียบโอนผลการเรียนรู้ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
          2. ด าเนินการเทียบโอนความรู้ ทักษะและผลการเรียนรู้จากสถานศึกษาอ่ืน สถานประกอบการและ
อ่ืนๆตามแนวทางท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 

6. งำนพัฒนำกระบวนกำรจัดกำรเรียนรู้ 
1. นางสาวอุบลรัตน์  เจตินัย   คร ู   หวัหน้า 
2. นางสาวกาญจนา บุญยิ่ง  คร ู   ผู้ช่วย 
3. นางคัคนางค์  พื้นผา   คร ู    ผู้ช่วย 
4. นางนิศาชล  ค ามอน             คร ู   ผู้ช่วย 
5. นางสุขกัญญา  ถุงทรัพย์  คร ู   ผู้ช่วย 
6. นางสาววันวิสา  ไกรเพชร  คร ู   ผู้ช่วย 
7. นางวิชุดา  ต าหนง   คร ู   ผู้ช่วย 
8. นางสาวสันธิฌา สายจันทร์  คร ู   ผู้ช่วย 
9. นางสาวสริดา จ าปาหอม  คร ู   ผู้ช่วย 
10. นางสุกิจ  ศรีปาน   คร ู   ผู้ช่วย 
11. นางสาวนิตยาพร ธรรมวงค์  คร ู   ผู้ช่วย 
12. นายอานุภาพ เรืองศรี  คร ู   ผู้ช่วย 
13. นางสาวชนิตามาศ แจ่มศรี  คร ู   ผู้ช่วย 
14. นายอานุภาพ  ศรีบุญเรือง  คร ู   ผู้ช่วย 
15. นายยศพันธ์ สุขกาย   คร ู   ผู้ช่วย 
16. นายจิรศักดิ์ อุ่นแก้ว   คร ู   ผู้ช่วย 

 

 /17. นายจรัญชัย... 
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17. นายจรัญชัย  โตมร   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
18. นางสาวฐิติพร  โพธิ์ทิพย์  พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
1. ส่งเสริมและพัฒนาครูในการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับหลักสูตรโรงเรียน  
2. จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของผู้เรียน ทั้งด้านความรู้ทักษะ/

กระบวนการ และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
3. ส่งเสริมให้ครูน าภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่าย ผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่น มามีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม 

การจัดการเรียนรู้ตามความเหมาะสม  
4. ประเมินผลกระบวนการจัดการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  
5. จัดท าระบบการเรียนรู้ของโรงเรียน  
6. จัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ที่พัฒนาศักยภาพเด็กเป็นรายบุคคลตามระบบการเรียนรู้  
7. จัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ให้นักเรียนเข้าร่วมในกิจกรรมและนักเรียนมีส่วนร่วมในการคิดวางแผน

ปฏิบัติและแก้ปัญหาในการจัดกิจกรรม  
8. ประเมินผลการจัดกิจกรรมเพ่ือ ส่งเสริมการเรียนรู้และเพ่ือส ารวจความพึงพอใจในการเข้าร่วมของ

นักเรียน  
9. จัดท าคู่มือการประเมินสมรรถนะส าคัญของผู้เรียนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

พุทธศักราช 2551  
10. จัดท าเอกสารแบบประเมินสมรรถนะส าคัญของผู้เรียน มอบให้ครูที่ปรึกษาประจ าชั้นประเมินและ

สรุปรายงานเสนอฝ่ายบริหารวิชาการ 
11. จัดท าค าสั่งการคัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา และประสานหัวหน้ากลุ่มสาระการ

เรียนรู้ในการคัดเลือกหนังสือ สรุปรายการหนังสือเสนอผู้บริหารเพื่อด าเนินการต่อไป 
12. สรุปการประเมินสมรรถนะส าคัญของผู้เรียน และรายงานให้ผู้บริหารทราบ 
13. จัดท าสมุดบันทึกการเข้าสอนของครูและสรุปประจ าเดือนเป็นปัจจุบันรายงานให้ผู้บริหารทราบ 
14. จัดท าสมุดบันทึกการสอนแทนให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
15. พัฒนากระบวนการสอนซ่อมเสริม 
16. พัฒนาการจัดกิจกรรมส่งเสริม  การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 
17. ห้องเรียน S M A R T  BP. 
18. หลักสูตรทวิศึกษา 
15. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

7. งำนจัดตำรำงเรียนตำรำงสอน 
1. นางสาววันวิสา  ไกรเพชร  คร ู   หัวหน้า 
2. นางสาวศุภิสรา  ค าอุดม  คร ู   ผู้ช่วย 
3. นางคัคนางค์  พื้นผา   คร ู    ผู้ช่วย 
4. นางนิศาชล  ค ามอน             คร ู   ผู้ช่วย 
5. นางวิชุดา  ต าหนง   คร ู   ผู้ช่วย 
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6. นางสาวสันธิฌา สายจันทร์  คร ู   ผู้ช่วย 
7. นางสาวสริดา จ าปาหอม  คร ู   ผู้ช่วย 
8. นางสุกิจ  ศรีปาน   คร ู   ผู้ช่วย 
9. นางสาวนิตยาพร ธรรมวงค์  คร ู   ผู้ช่วย 
10. นายอานุภาพ เรืองศรี  คร ู   ผู้ช่วย 
11. นางสาวชนิตามาศ แจ่มศรี  คร ู   ผู้ช่วย 
12. นายอานุุภาพ ศรีบุญเรือง  คร ู   ผู้ช่วย 
13. นายยศพันธ์ สุขกาย   คร ู   ผู้ช่วย 
14. นางสาวทรรศญา  พละศักดิ์  คร ู   ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
 1. จัดท าตารางเรียน - ตารางสอนในปีการศึกษา 2567 จัดครูเข้าสอนตามตารางสอนและติดตาม 
การจัดการเรียนรู้ตามตารางสอน 
 2. จัดท าค าสั่งการจัดการเรียนการสอนตามตารางสอนให้ครูผู้สอน 
 3. น าผลการติดตามมาปรับปรุงและพัฒนาการใช้ตารางสอน 
 4. จัดท าแนวปฏิบัติในการจัดครูเข้าสอนตามวิชาเอกและความถนัด 
 5. ในกรณีที่กลุ่มสาระการเรียนรู้ใดจัดสอนแทนไม่ได้ ให้ด าเนินการจัดครูเข้าสอนแทนเพ่ือแก้ปัญหา
เบื้องต้น 
 6. ประเมินผลและน าผลการประเมินการจัดครูเข้าสอนไปใช้ปรับปรุงพัฒนาการจัดครูเข้าสอน 
 7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

8. งำนนิเทศกำรจัดกำรเรียนรู้ 
1. นางสาววันวิสา  ไกรเพชร  คร ู   หัวหน้า 
2. นางคัคนางค์  พ้ืนผา  คร ู   ผู้ช่วย 
3. นางวิชุดา   ต าหนง  คร ู   ผู้ช่วย 
4. นางปริชาติ  วงค์เจริญ  คร ู   ผู้ช่วย 
5. นางสาวอุบลรัตน์  เนตินัย  คร ู   ผู้ช่วย 
6. นางสาวศุภิสรา  ค าอุดม  คร ู   ผู้ช่วย 
7. นายกฤตเมธ  ชัยกวงชา  คร ู   ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
1. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
2. จัดท าค าสั่งและตารางการนิเทศและปฏิทินปฏิบัติงานการนิเทศให้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3. จัดท าเอกสารประกอบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย       

และเหมาะสมกับโรงเรียน 
 4. ประสานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ในการด าเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน 
 5. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
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6. ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศ งานวิชาการ
และการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
 7. การแลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ
สถานศึกษาอ่ืน หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 8. ปฏิบัติงานตามนโยบายเร่งด่วน 
 9. รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
 10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

9.  งำนพัฒนำแหล่งเรียนรู้และห้องสมุด 
1. นางบุณิกา สุริยะลังกา   คร ู  หัวหน้า 
2. นางวิชุดา  ต าหนง   คร ู  ผู้ช่วย 
3. นางสุขกัญญา  ถุงทรัพย์   คร ู  ผู้ช่วย 
4. นายจิรศักดิ์ อุ่นแก้ว   คร ู  ผู้ช่วย 
5. นางสาวกาญจนา  บุญยิ่ง   คร ู  ผู้ช่วย 
6. นายจรัญชัย   โตมร   ครผูู้ช่วย  ผู้ช่วย 
7. นายประจักษ์  สะอาด              ครูช่วยสอน ผู้ช่วย 
8. นางสาวกัญญารัตน์ พะวงษ์แสง  ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
9. นางสาวฐิติพร  โพธิ์ทิพย์   พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
 1. ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา ชุมชน     
และท้องถิ่น 

2. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน 
และสถาบันอ่ืน ที่จัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 

3. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งการเรียนรู้รวมทั้งพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ และประสานความร่วมมือกับ
สถานศึกษาอ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา ในการจัดตั้งส่งเสริม 
พัฒนาแหล่งเรียนรู้ที่ใช้ร่วมกัน 

4. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน ในการจัดกระบวนการเรียนรู้โดย
ครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 

5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
10. งำนสร้ำงชุมชนแห่งกำรเรียนรู้ทำงวิชำชีพ (PLC) 

1. นางสาวพิชญธิดา  ศรีบุญ   คร ู  หัวหน้า 
2. นางคัคนางค์  พื้นผา   คร ู   ผู้ช่วย 
3. นางวิชุดา  ต าหนง   คร ู  ผู้ช่วย 
4. นางสาวสันธิฌา สายจันทร์  คร ู  ผู้ช่วย 
5. นางสาวสริดา จ าปาหอม   คร ู  ผู้ช่วย 
6. นางสุกิจ  ศรีปาน    คร ู  ผู้ช่วย 
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7. นางสาวนิตยาพร ธรรมวงค์  คร ู  ผู้ช่วย 
8. นายอานุภาพ เรืองศรี   คร ู  ผู้ช่วย 
9. นางสาวชนิตามาศ แจ่มศรี  คร ู  ผู้ช่วย 
10. นายอานุุภาพ ศรีบุญเรือง   คร ู  ผู้ช่วย 
11. นายยศพันธ์ สุขกาย   คร ู  ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
1. วางแผน ด าเนินการขับเคลื่อนกระบวนการ PLC 
2. ก าหนดปฏิทินขับเคลื่อนกระบวนการPLC 
3. จัดท าเอกสาร แบบนิเทศ แบบประเมิน 
4. นิเทศก ากับติดตาม 

11. งำนสร้ำงโอกำสทำงกำรศึกษำให้กับนักเรียน (ส่งลูกรักถึงฝั่ง) 
1. นางสาววันวิสา  ไกรเพชร  คร ู   หัวหน้า 
2. นางนิศาชล  ค ามอน  คร ู   ผู้ช่วย 
3. นางคัคนางค์  พื้นผา  คร ู   ผู้ช่วย 
4. นางวิชุดา  ต าหนง  คร ู   ผู้ช่วย 
5. นางสุขกัญญา  ถุงทรัพย์  คร ู   ผู้ช่วย 
6. นางสาวอุบลรัตน์  เจตินัย  คร ู   ผู้ช่วย 
7. นางสาวศุภิสรา  ค าอุดม  คร ู   ผู้ช่วย 
8. นางสาวหงส์สิญจน์  สมสอาด คร ู   ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
1. ก าหนดนโยบาย  ยุทธศาสตร์  และแนวทางการด าเนินการศึกษาทางเลือกให้สอดคล้อง        

และตอบสนองกฎหมายหลัก  รวมทั้งภารกิจของโรงเรียน 
2.  ศึกษาวิจัยกรณีศึกษาการศึกษาทางเลือก  รวมทั้งศึกษารูปแบบการศึกษาทางเลือกส าหรับ

สังคมไทยในศตวรรษที่  21  และส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดการเรียนการสอนตามปฏิทินการด าเนินการ 
4. ก ากับติดตาม  และประเมินผลการด าเนินงานเกี่ยวกับการศึกษาทางเลือกให้มีคุณภาพสูงสุด 
5. มีการประเมินผลเพ่ือปรับปรุงพัฒนาการจัดกิจกรรมนักเรียนให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 
6. มีการน าผลวิเคราะห์มาใช้ในการปรับปรุงในการสอนซ่อมเสริม 
7. แต่งตั้งคณะท างานเฉพาะกิจในภารกิจที่มีความเร่งด่วน 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

12. งำนทะเบียน/กำรรับนักเรียน 
1. นางปริชาติ วงค์เจริญ   คร ู  หัวหน้า 
2. นางสาวทรรศญา  พละศักดิ์  คร ู  ผู้ช่วย 
3. นางสาวพิชญธิดา  ศรีบุญ   คร ู  ผู้ช่วย 
4. นางสาวศุภิสรา  ค าอุดม   คร ู  ผู้ช่วย 
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5. นางสาววันวิสา  ไกรเพชร   คร ู  ผู้ช่วย 
6. นายกฤตเมธ  ชัยกวงชา   คร ู           ผูช้่วย 
7. นางสาวหงส์สิญจน์  สมสอาด  คร ู  ผู้ช่วย 
8. นายประจักษ์  สะอาด   ครูช่วยสอน       ผู้ช่วย 
9. นายสาวกัญญารัตน์  พะวงษ์แสง  ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่      
1. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน  
2. จัดท าแผนปฏิบัติการและโครงการต่างๆ ของงานทะเบียน ปฏิทินปฏิบัติงาน และประเมินผล 

การด าเนินงานของงานทะเบียน/รายงานการจบหลักสูตร/รายงาน GPA  
3. รายงานผู้ส าเร็จการศึกษาแก่หน่วยงานต้นสังกัดตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด  
4. ท าทะเบียนนักเรียน ทะเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) กรอกและตรวจทานผลการเรียนให้

ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
5. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน  
6. ด าเนินการลงทะเบียนนักเรียนในระบบโปรแกรม SGS  
7. ให้เลขประจ าตัวนักเรียน และจัดท ารายชื่อนักเรียนทุกชั้นเรียน จัดท าสถิติจ านวนนักเรียน  
8. รับค าร้องการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแก้ไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน และด าเนินการเกี่ยวกับ  

การแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน  
9. ประสานกับครูที่ปรึกษาและผู้ปกครองนักเรียน ในกรณีที่ตรวจพบว่านักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการ

เรียน การจบหลักสูตร และการลงทะเบียนวิชาเรียน  
10. รับค าร้องและด าเนินการเกี่ยวกับการขอพักการเรียน การย้าย และการลาออกของนักเรียน  
11. รับค าร้องการขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล การแก้ไขประวัติอ่ืนๆ ของนักเรียน  
12. ออกใบรับรองผลการเรียน ใบรับรองเวลาเรียน ใบรับรองอ่ืนๆตามที่นักเรียนหรือผู้ปกครองต้องการ  
13. ตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียนตามท่ีหน่วยงานต่างๆ ส่งมา  
14. จัดท า ปพ.1 ส าหรับนักเรียนที่จบชั้นมัธยมศึกษาตอนต้นและมัธยมศึกษาตอนปลาย  
15. ออกหลักฐานแสดงผลการเรียน และประกาศนียบัตรแก่นักเรียนที่จบหลักสูตร  
16. ส ารวจนักเรียนที่ไม่มาลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน และขาดการติดต่อกับทางโรงเรียน 

เพ่ือด าเนินการจ าหน่ายในสมุดทะเบียนประวัติ  
17. ให้บริการข้อมูลในด้านการเรียนแก่ครู นักเรียน และผู้ปกครอง  
18. จัดเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ ของงานทะเบียนให้เป็นระบบสะดวกในการตรวจสอบ และใช้งาน  
19. จัดท าทะเบียนแสดงผลการเรียน (ใบ ปพ.1,2,3,4,7) ส าหรับผู้ที่ขอรับเอกสารเป็นฉบับที่ 2 

หรือฉบับต่อๆไป  
20. ประสานงานกับฝ่ายกิจการนักเรียนในการลงทะเบียนเรียน  แสดงผลการเรียนกิจกรรมพัฒนา

ผู้เรียน 
21. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 /13. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการจัดการเรียนรู้... 
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13. งำนพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อกำรจัดกำรเรียนรู้ 
1. นางสาวศุภิสรา  ค าอุดม  คร ู  หัวหน้า 
2. นางสาวกาญจนา  บุญยิ่ง  คร ู  ผู้ช่วย 
3. นางปริชาติ วงค์เจริญ   คร ู  ผู้ช่วย 
4. นางสาวพิชญธิดา  ศรีบุญ  คร ู  ผู้ช่วย 
5. นางสาวหงส์สิญจน์  สมสอาด  คร ู  ผู้ช่วย 
6. นางสาววันวิสา  ไกรเพชร  คร ู  ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
        1. ส่งเสริมให้ครูใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้เพ่ือการเรียนรู้แก่ผู้เรียนทั้งในชั้นเรียน             
และนอกชั้นเรียน 
 2. จัดหาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
 3. พัฒนาระบบนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้เพ่ือการเรียนรู้แก่ผู้เรียนทั้งในชั้นเรียนและนอกชั้นเรียน 
 4. จัดระบบเทคโนโลยีและควบคุมดูแลนักเรียนในการสอบออนไลน์ ตามนโยบายส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
 5. ประเมินผล และน าผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
 6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

14. งำนยกระดับผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน 
1. นายกฤตเมธ  ชัยกวงชา   คร ู  หัวหน้า 
2. นางคัคนางค์  พื้นผา   คร ู   ผู้ช่วย 
3. นางนิศาชล  ค ามอน   คร ู  ผู้ช่วย 
4. นางวิชุดา  ต าหนง             คร ู  ผู้ช่วย 
5. นางสาวสันธิฌา สายจันทร์  คร ู  ผู้ช่วย 
6. นางสาวสริดา จ าปาหอม  คร ู  ผู้ช่วย 
7. นางสุกิจ  ศรีปาน   คร ู  ผู้ช่วย 
8. นางสาวนิตยาพร ธรรมวงค์  คร ู  ผู้ช่วย 
9. นายอานุภาพ เรืองศรี  คร ู  ผู้ช่วย 
10. นางสาวชนิตามาศ แจ่มศรี  คร ู  ผู้ช่วย 
11. นายอานุุภาพ ศรีบุญเรือง  คร ู  ผู้ช่วย 
12. นายยศพันธ์ สุขกาย   คร ู  ผู้ช่วย 
13. นายจิรศักดิ์ อุ่นแก้ว   คร ู  ผู้ช่วย 
14. นางสาวศุภิสรา  ค าอุดม  คร ู  ผู้ช่วย 
15. นางสาวหงส์สิญจน์  สมะอาด  คร ู  ผู้ช่วย 
16. นายจรัญชัย  โตมร   ครผูู้ช่วย  ผู้ช่วย 

 
 
 

/มีหน้าที.่.. 
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มีหน้ำที่  
1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล การบริหารจัดการการด าการเนินงานพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

ตามโครงการ สร้างอัจฉริยภาพนักเรียน และการพัฒนาคุณภาพงานตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.) 
 2. . วางแผนเกี่ยวกับการด าเนินงานและด าเนินการตามแผนเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
ตามโครงการสร้างอัจฉริยภาพนักเรียน 

3. ด าเนินการประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
6. วิเคราะห์นักเรียน และใช้ข้อมูลในการวางแผนเพื่อพัฒนาศักยภาพของนักเรียน 
7. ออกแบบและจัดการเรียนรู้ที่ตอบสนองความแตกต่างระหว่างบุคคลและพัฒนาทางสติปัญญา 
8. วางแผนการวัดประเมินผลที่มุ่งเน้นการพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีที่หลากหลาย 
9. จัดท าเอกสารหลักสูตร คู่มือการด าเนินงานหรือเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
10. ประสานความร่วมมือในเรื่องการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยตลอดจนการเผยแพร่ผลงาน 
11. การพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน และผลงานวิชาการกับสถานศึกษาบุคคล ครอบครัว    

องค์กร หน่วยงานและสถาบันอ่ืน 
12. งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

15. งำนวิจัยและพัฒนำคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ 
1. นางสาวกาญจนา  บุญยิ่ง  คร ู  หัวหน้า 
2. นางสาวศุภิสรา  ค าอุดม  คร ู  ผู้ช่วย 
3. นางสาวหงส์สิญจน์  สมสอาด  คร ู  ผู้ช่วย 
4. นางสาวอุบลรัตน์  เจตินัย  คร ู  ผู้ช่วย 
5. นายจรัญชัย  โตมร   ครผูู้ช่วย  ผู้ช่วย 
6. นางสาวฐิติพร  โพธิ์ทิพย์  พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
1. ส่งเสริมการพัฒนาครูท าการศึกษาวิจัย อย่างน้อย 1 เรื่อง ต่อปีการศึกษา 
2. ส ารวจความต้องการ  ความจ าเป็น  และด าเนินการพัฒนาครูอย่างต่อเนื่อง 
3. ประเมินผลการด าเนินงาน  และน าผลการประเมินมาใช้ปรับปรุงและพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง 
4. ก าหนดนโยบายและแนวทางในการใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการท างานของนักเรียน ครู   

และผู้เกี่ยวข้องกับการศึกษา 
5. พัฒนาครูและนักเรียนให้มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิรูปการเรียนรู้โดยใช้กระบวนการวิจัยเป็นส าคัญ  

ในการเรียนรู้  ที่ซับซ้อนขึ้นท าให้ผู้เรียนได้ฝึกการคิด  การจัดการ  การหาเหตุผล  ในการตอบปัญหา         
การผสมผสานความรู้แบบสหวิทยาการและการเรียนรู้ในปัญหาที่ตนสนใจ 

6. พัฒนาคุณภาพการศึกษาด้วยกระบวนการวิจัย 
7. การพัฒนาและส่งเสริมทางด้านวิชาการ 
8. รวบรวม  และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา  รวมทั้งสนับสนุนให้

ครูน าผลการวิจัยมาใช้  เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

/16. งานสถานศึกษาต้นแบบเรียนรวม... 
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16. งำนสถำนศึกษำต้นแบบเรียนรวม 
1. นางวิชุดา  ต าหนง   คร ู  หัวหน้า 
2. นางคัคนางค์  พ้ืนผา   คร ู  ผู้ช่วย  
3. นางนิศาชล  ค ามอน   คร ู  ผู้ช่วย  
4. นางสาวสริดา  จ าปาหอม  คร ู  ผู้ช่วย 
5. นายไพศาล  พุฒพันธ์   คร ู  ผู้ช่วย  
6. นางบุณิกา  สุริยะลังกา  คร ู  ผู้ช่วย 
7. นางสาวกาญจนา บุญยิ่ง  คร ู  ผู้ช่วย 
8. นางสาวฐิติพร  โพธิ์ทิพย์  พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
 1. ศึกษาเอกสารการพัฒนานักเรียนที่บกพร่องทางการเรียนรู้ 
 2. วางแผนพัฒนาและจัดกิจกรรมการเรียนการสอนเพ่ือพัฒนานักเรียนตามความสามารถ 

3. คัดนักเรียนที่บกพร่องทางการเรียนรู้ตามแบบคัดกรอง   
 4. สรุปรายงานผลการคัดกรองต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
 5. แจ้งผู้ปกครองนักเรียนที่บกพร่องทางการเรียนรู้  ประชุมเพ่ือรับทราบแนวนโยบาย 
 6.  สรุปรายงานผลการพัฒนา 
 7.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

17. งำนเอกสำรสิ่งพิมพ์ 
1. นายกฤตเมธ  ชัยกวงชา  คร ู  หวัหน้า 

    2. นางสาวกนกวรรณ  เคนสิน  คร ู  ผู้ช่วย 
3. นางสาวกาญจนา  บุญยิ่ง  คร ู            ผูช้่วย                
4. นายประจักษ์  สะอาด   ครูช่วยสอน ผู้ช่วย 
5.นางสาวกัญญารัตน์  พะวงษ์แส  ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
6. นางสาวฐิติพร  โพธิ์ทิพย์  พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ ผู้ช่วย 
7. นายถาวร  พันธ์ดี   นักการ  ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
 1. อัดส าเนาเอกสารการด าเนินงานในโรงเรียนเบญจลักษ์พิทยา 
 2. ดูแล และซ่อมบ ารุงเครื่องโรเนียวเป็นเบื้องต้น เมื่อเกิดการช ารุดให้รายงานให้ทางพัสดุทราบ 
 3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

18. งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
18.1  งำนลูกเสือ เนตรนำรี  ชุมนุม  นักศึกษำวิชำทหำร  บ ำเพ็ญประโยชน์ 

1. นางสุขกัญญา  ถุงทรัพย์           ครู  หัวหน้า 
2. นายณรงค์เดช  ชุมสงคราม คร ู  ผู้ช่วย 
3. นางสาวนิตยาพร  ธรรมวงศ์ คร ู  ผู้ช่วย 
4. นายยศพันธ์ สุขกาย  คร ู  ผู้ช่วย 

 

/5. นางสาวพิชญธิดา... 
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5. นางสาวพิชญธิดา  ศรีบุญ คร ู  ผู้ช่วย 
6. นายจิรศักดิ์ อุ่นแก้ว  คร ู  ผู้ช่วย 
7. นายจรัญชัย  โตมร  ครผูู้ช่วย  ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
 1. วางแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนตามโครงสร้างของหลักสูตรโรงเรียน 

2. ด าเนินการส ารวจข้อมูลความพร้อม ความต้องการในการจัดกิจกรรมของนักเรียนและครู  
3. จัดประชุมครูที่ปรึกษากิจกรรม  
4. แต่งตั้งคณะกรรมการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงาน  
5. จัดท าแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม  
6. จัดกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี กิจกรรมนักเรียน กิจกรรมส่งเสริมตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐานและหลักสูตรสถานศึกษา 
7. ให้ค าแนะน าแก่ครูที่ปรึกษากิจกรรม และนักเรียนตามความเหมาะสม  
8. ก ากับ ติดตาม และประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับของ

สถานศึกษา  
9. จัดการเรียนการสอนกิจกรรมพัฒนาให้มีประสิทธิภาพ ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
10. รวบรวมผลการด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา  
11. สรุปผลโครงการรายงานผู้อ านวยการสถานศึกษา เมื่อสิ้นปีการศึกษา 
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

18.2  งำนกิจกรรมเพื่อสังคมและสำธำรณประโยชน์ 
1. นางสุขกญัญา  ถุงทรัพย์  คร ู  หัวหน้า 
2. นางนิศาชล  ค ามอน  คร ู  ผู้ช่วย 
3. นางปริชาติ  วงค์เจริญ  คร ู  ผู้ช่วย 
4. นางสาวทรรศญา  พละศักดิ์ คร ู  ผู้ช่วย 
5. นางสาววันวิสา  ไกรเพชร คร ู  ผู้ช่วย 
6. นายจิรศักดิ์ อุ่นแก้ว  คร ู  ผู้ช่วย 
7. นายจรัญชัย  โตมร  ครผูู้ช่วย  ผู้ช่วย 
8. นายประจักษ์   สะอาด  ครูช่วยสอน ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
1. รับผิดชอบในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้างาน/ หัวหน้ากิจกรรม 
2. รับผิดชอบการท ากิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ของนักเรียนทั้งภายในโรงเรียน 
3. เป็นที่ปรึกษา ให้ค าแนะน าและช่วยเหลือนักเรียนในการเข้าร่วมกิจกรรมเพ่ือสังคม               

และสาธารณประโยชน์ 
 
 
 
 /4. จัดท าเอกสารต่าง ๆ... 
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4. จัดท าเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการท ากิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ของนักเรียน 
5. ก ากับติดตาม/ประเมินผลและรายงานสรุปผลการท ากิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์  

ของนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา 
6. ประเมินสภาพความพึงพอใจในการด าเนินกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์กับทุกฝ่าย    

ที่เก่ียวข้อง ได้แก่ ครู นักเรียนและผู้ปกครอง 
7. น าผลการประเมินมาใช้ในการวางแผนเพื่อปรับปรุง พัฒนา แก้ไขระบบการด าเนินงานให้มี

ประสิทธิภาพยิ่งขึ้นในปีการศึกษาต่อไป 
8. จัดท าข้อมูลสารสนเทศในส่วนที่เกี่ยวข้องส่งหัวหน้ากิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ 

งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

19. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ  
     ๑9.1 กำรจัดองค์กร 

1. นางสาวสุภัทรรัชต์  สิงหาเวช  คร ู  หัวหน้า 
2. นางสาวอารดา  สายทอง  คร ู  ผู้ช่วย 
3. นางคัคนางค์  พ้ืนผา   คร ู  ผู้ช่วย 

  4. นางนิศาชล  ค ามอน   คร ู  ผู้ช่วย 
5. นายอิสระพงษ์  บุญสุข   ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
1. จัดองค์กรหรือจัดท าแผนภูมิการบริหารโรงเรียน ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบันของโรงเรียน 
2. ประชาสัมพันธ์การจัดองค์กรหรือแผนภูมิการบริหารโรงเรียนให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

       19.2  กำรจัดระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
1. นางสาวศุภิสรา  ค าอุดม   คร ู   หัวหน้า 
2. นางสาววันวิสา  ไกรเพชร  คร ู   ผู้ช่วย 
3. นางคัคนางค์  พ้ืนผา   คร ู   ผู้ช่วย 
4. นางนิศาชล  ค ามอน   คร ู   ผู้ช่วย 
5. นางปริชาติ  วงค์เจริญ   คร ู   ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานสารสนเทศโรงเรียน  
2. วิเคราะห์สภาพงานสารสนเทศของโรงเรียนและสารสนเทศในด้านอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
3. เก็บรวบรวมข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน คร ูบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน และผู้เกี่ยวข้อง  
4. น าข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์และสังเคราะห์ไปประสานงานกับงานสารสนเทศของฝ่ายต่างๆ   

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
5. รวบรวมข้อมูลของโรงเรียนเผยแพร่ทางเว็บไซต์ของโรงเรียน  
6. ให้บริการข้อมูลแก่หน่วยงานอื่นท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน  
7. จัดท าข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนทุกสิ้นปีการศึกษา  
8. พัฒนาระบบงานสารสนเทศให้ทันต่อเหตุการณ์   
 /9. ติดตามรวบรวมข้อมูล... 
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9. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรปุและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี  
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

19.3  กำรจัดระบบกำรประกันคุณภำพภำยใน 
1. นางสาวสุภัทรรัชต์  สิงหาเวช  คร ู    หัวหน้า 
2. นางสาวอารดา  สายทอง   คร ู    ผู้ช่วย 
3. นางคัคนางค์  พื้นผา   คร ู    ผู้ช่วย 
4. นางนิศาชล  ค ามอน   คร ู    ผู้ช่วย 
5. นางสาวสันธิฌา สายจันทร์   คร ู    ผู้ช่วย 
6. นางสาวสริดา จ าปาหอม    คร ู    ผู้ช่วย 
7. นางสุกิจ  ศรีปาน     คร ู    ผู้ช่วย 
8. นางสาวนิตยาพร ธรรมวงค์    คร ู    ผู้ช่วย 
9. นายอานุภาพ เรืองศรี    คร ู    ผู้ช่วย 
10. นางสาวชนิตามาศ แจ่มศรี   คร ู    ผู้ช่วย 
11. นายอานุุภาพ ศรีบุญเรือง    คร ู    ผู้ช่วย 
12. นายยศพันธ์ สุขกาย   คร ู    ผู้ช่วย 
13. นางสาววันวิสา  ไกรเพชร    คร ู    ผู้ช่วย 
14. นางสาวหงษ์สิญจน์  สมสอาด   คร ู    ผู้ช่วย 
15. นางสาวศุภิสรา  ค าอุดม    คร ู    ผู้ช่วย 
16. นายจรัญชัย  โตมร    คร ู    ผู้ช่วย 
17. นายกวี  ซุยทอง    คร ู    ผู้ช่วย 
18. นางสาวกรรณิกา  หอมดวงศรี  คร ู    ผู้ช่วย 
19. นางสาวพิมพ์ใจ  ภูหัดการ   คร ู    ผู้ช่วย 
20. นายโรจน์ศักดิ์  นางาม   คร ู    ผู้ช่วย 
21. นางสาวอรอนงค์  ประโลม   คร ู    ผู้ช่วย 
22. นางสาวสุวภรณ์  ชื่นจ าปา   คร ู    ผู้ช่วย 
23. นางสาววราภรณ์  สมดี   คร ู    ผู้ช่วย 
24. นายอิสระพงษ์  บุญสุข   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 

 มีหน้ำที่    
 1.ด าเนินการจัดการระบบประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน ทั้งการประกันคุณภาพ 
การศึกษาภายในและภายนอก จัดการให้มีรูปแบบการประกันคุณภาพการศึกษา การจัดการประเมินคุณภาพ 
การศึกษา แผนงาน โครงการและปฏิทินการประเมิน กรรมการประเมิน เอกสารประกอบการประเมิน รวบรวม 
ประมวลผลการประเมิน  
 2. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศการประกันคุณภาพการศึกษาและการประเมินคุณภาพการศึกษา                 
ทุกด้าน การรายงานประจ าปี(SAR) รวมทั้งการเผยแพร่รายงาน ประจ าปี แก่ผู้เกี่ยวข้องในทุกระดับ          
และเก็บรวบรวมสรุปรายงานโครงการ  
 
 
 

/19.4  การควบคุมภายใน... 
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19.4  กำรควบคุมภำยใน  
1. นางสาวสุภัทรรัชต์  สิงหาเวช  คร ู  หัวหน้า 
2. นางสาวอารดา  สายทอง   คร ู  ผู้ช่วย 
3. นายอิสระพงษ์  บุญสุข   ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 

มีหน้ำที ่ 
 1. ด าเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์มาตรการ และวิธีการที่คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
และคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนดอย่างเป็นระบบ  
 2. รายงานผลการควบคุมภายในตามที่คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน คณะกรรมการตรวจเงิน 
แผ่นดิน กระทรวงการคลัง  ส านักงบประมาณ  และมติคณะรัฐมนตรีก าหนด และพัฒนาอย่างต่อเนื่อง  

   19.5 กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพ  
1. นางสาวสุภัทรรัชต์  สิงหาเวช  คร ู  หัวหน้า 
2. นางสาวอารดา  สายทอง   คร ู  ผู้ช่วย 
3. นายอิสระพงษ์  บุญสุข   ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 

 มีหน้ำที ่ 
          1.  จัดให้มีการประเมินผลการด าเนินงานฝ่ายบริหารงานเมื่อสิ้นภาคเรียนในระดับหน่วยงาน 
ย่อยภายในโรงเรียน  โดยการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน  อย่างน้อยภาคเรียนละ  1  ครั้ง  
         2.  วิเคราะห์ผลการประเมินการด าเนินงานฝ่ายบริหารงบประมาณ  
         3.  น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานฝ่ายบริหารงบประมาณ  
              4.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

20. งำนแนะแนว/งำนทุนกำรศึกษำ 
1. นายจรัญชัย  โตมร   ครูผู้ช่วย  หัวหน้า 
2. นายจิรศักดิ์ อุ่นแก้ว   คร ู  ผู้ช่วย 
3. นางสุขกัญญา  ถุงทรัพย์  คร ู  ผู้ช่วย 
4. นางสาวประสบพร  ไชยสาร  คร ู  ผู้ช่วย 
5. นางสาวอุบลรัตน์  เจตินัย  คร ู  ผู้ช่วย  

มีหน้ำที่ 
2. จัดท าแผนงานโครงการพัฒนางานแนะแนว ปฏิทินปฏิบัติงาน ประจ าปีการศึกษา  
3. จัดท าข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับการศึกษาต่อ การประกอบอาชีพของนักเรียนที่จบ ม.3 และ ม.6  

               3 ปีย้อนหลังอย่างถูกต้อง เป็นปัจจุบัน  
4. จดับริการแนะแนว ได้ครบทั้ง ๕ บริการ อย่างมีประสิทธิภาพ  
5. ก าหนดนโยบาย ยุทธศาสตร์ และแนวทางการด าเนินการศึกษาทางเลือกให้สอดคล้อง            

และ ตอบสนอง 
 กฎหมายหลัก  รวมทั้งภารกิจของโรงเรียน  

6. สร้างทางเลือกท่ีหลากหลายให้กับนักเรียนส าหรับสังคมไทยในศตวรรษที่ 21   
7. ส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
8. ด าเนินการเกี่ยวกับการออกแนะแนวการศึกษาต่อของนักเรียนในเขตพ้ืนที่บริการ 

 
/9. ด าเนินการจัดหาทุนการศึกษาให้กับนักเรียนตามโอกาส… 
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9. ด าเนินการจัดหาทุนการศึกษาให้กับนักเรียนตามโอกาส 
10. ด าเนินงานเกี่ยวกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) ของนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษา      

ตอนปลาย 
         11. ก ากับติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานเกี่ยวกับงานแนะแนวต่อ 
ผู้บริหารสถานศึกษา  

12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
13. ประสานความร่วมมือ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์ด้านการแนะแนวการศึกษา      

กับโรงเรียนหรือเครือข่ายการแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานภายนอกอ่ืน 

21. กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนวิชำกำร  

1. นางสาวทรรศญา  พละศักดิ์  คร ู  หัวหน้า 
2. นางนิศาชล  ค ามอน   คร ู  ผู้ช่วย 
3. นางสุขกัญญา  ถุงทรัพย์  คร ู  ผู้ช่วย 
4. นางปริชาติ  วงค์เจริญ  คร ู  ผู้ช่วย 
5. นายกฤตเมธ  ชัยกวงชา  คร ู  ผู้ช่วย 
6. นางสาววันวิสา  ไกรเพชร  คร ู  ผู้ช่วย 
7. นางสาวกัญญารัตน์ พะวงษ์เเสง ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
1. จัดให้มีการประเมินผลการด าเนินงานวิชาการเม่ือสิ้นภาคเรียน  ในระดับหน่วยงานย่อยภายใน

โรงเรียนโดยการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน  อย่างน้อยภาคเรียนละ  1  ครัง้ 
2. รายงานผลการประเมินการด าเนินงานวิชาการและเสนอผู้บริหารทราบต่อไป 
3. วิเคราะห์ผลการประเมินการด าเนินงานวิชาการและน าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุง

พัฒนาการด าเนินงานวิชาการ 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

22.งำนฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพครู  

1. นางนิศาชล  ค ามอน   คร ู  หัวหน้า 
2. นางคัคนางค์  พื้นผา   คร ู  ผู้ช่วย 
3. นางปริชาติ  วงค์เจริญ   คร ู  ผู้ช่วย 
4. นางกัลยาณี  ไชยธรรม   คร ู  ผู้ช่วย 
5. นางสาวสันธิฌา สายจันทร์  คร ู  ผู้ช่วย 
6. นางสาวสริดา จ าปาหอม   คร ู  ผู้ช่วย 
7. นางสุกิจ  ศรีปาน    คร ู  ผู้ช่วย 
8. นางสาวนิตยาพร ธรรมวงค์  คร ู  ผู้ช่วย 
9. นายอานุภาพ เรืองศรี   คร ู  ผู้ช่วย 
10. นางสาวชนิตามาศ แจ่มศรี  คร ู  ผู้ช่วย 

 

/11. นายอานุภาพ… 
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11. นายอานุุภาพ ศรีบุญเรือง   คร ู  ผู้ช่วย 
12. นายยศพันธ์ สุขกาย   คร ู  ผู้ช่วย 
13. นางสาวศุภิสรา  ค าอุดม   คร ู  ผู้ช่วย   

มีหน้ำที่ 
1. แนะน าให้นักศึกษารู้จักผู้บริหาร และบุคลากรฝ่ายต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
2. ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติตัวเมื่ออยู่ในสถานศึกษา 
3. แนะน าเกี่ยวกับระเบียบวินัย ข้อบังคับต่าง ๆ ของสถานศึกษา ขอบเขตหน้าที่ของครู             

และการปฏิบัติงาน 
4. ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการท าแผนการสอน  และ เอกสารต่างๆที่เก่ียวข้อง 
5. จัดท าตาราง ปฏิทินปฏิบัติงาน ให้นักศึกษาได้เรียนรู้งานในฝ่ายงานต่างๆ 

23. งำนข้อมูลนักเรียน (DMC) 
1. นางสาวหงษ์สิญจน์  สมสอาด  คร ู  หัวหน้า 
2. นางคัคนางค์ พ้ืนผา   คร ู  ผู้ช่วย  
3. นางนิศาชล  ค ามอน   คร ู  ผู้ช่วย  
5. นางสาวกัญญารัตน์ พะวงษ์เเสง  ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย  

มีหน้ำที่  
1. รวบรวมข้อมูล บันทึก แก้ไขข้อมูลลงระบบการจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data  

Management Center : DMC) 
2. ตรวจสอบความครบถ้วน และปรับปรุงข้อมูล ตามช่วงระยะเวลาที่ก าหนด 
3. ก ากับ ติดตามพัฒนาระบบการจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Managemen  

Center : DMC)  
4. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

24. งำน ITA Online 
1. นางสาวศุภิสรา  ค าอุดม  คร ู  หัวหน้า 
2. นางสาวหงส์สิญจน์  สมสอาด  คร ู  ผู้ช่วย  
3. นางคัคนางค์ พ้ืนผา   คร ู  ผู้ช่วย  
4. นายอาคเนย์  มีคุณ   คร ู  ผู้ช่วย  
5. นางวิชุดา  ต าหนง   คร ู  ผู้ช่วย  
6. นางสาวทิชากร  อาจเอ่ียม  คร ู  ผู้ช่วย  
7. นางสาวกุลธิดา ดวงแก้ว  คร ู  ผู้ช่วย  
8. นายธนาวิท แสนสุขใส  คร ู  ผู้ช่วย  
9. นางชนิดา  เนตรแก้ว   คร ู  ผู้ช่วย  
10. นางสาวอัมพร  โกศล   คร ู  ผู้ช่วย  
11. นางสาวนิภาภรณ์  ยุวะบุตร  คร ู  ผู้ช่วย  
12. นางรัตนาภรณ์  มะลัยทอง  คร ู  ผู้ช่วย  
 
 

/13. นางสาววรุณทิพย์… 
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13. นางสาววรุณทิพย์  มณีวงค์  คร ู  ผู้ช่วย  
14. นางสาวกาญจนา  บุญยิ่ง  คร ู  ผู้ช่วย  
15. นายจิรศักดิ์ อุ่นแก้ว   คร ู  ผู้ช่วย  
18. นางสาวดวงหทัย  ค าตา  ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย  
19. นางสาวกัญญารัตน์ พะวงษ์เเสง ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย  

มีหน้ำที่  
1. วางแผนก าหนดรูปแบบ แผนผังและขั้นตอนการด าเนินงานและผลการด าเนินงานของโรงเรียนที่ 

เกิดข้ึนกับโรงเรียนตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส 
2. รวบรวมข้อมูล 
3.จัดเตรียมข้อมูลและรวบรวมเอกสารตามหลักเกณฑ์การประเมิน 
4. สรุปผลการด าเนินการและรายงานให้ผู้บริหารทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารงบประมาณ... 
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             โครงสร้างการบริหารฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

สมาคมครูและผู้ปกครองโรงเรียนเบญจลักษ์พิทยา 

สมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนเบญจลักษ์พิทยา 
 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน     

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
   นางกิษรา  เทสันตะ  

อ่อนหวาน  
 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
นางสาวทิชากร  อาจเอี่ยม 

 

1. งานส านักงานฝ่ายบริหารงานงบประมาณ    9. การจัดซื้อจัดจ้าง 
 

2. งานบริหารการเงิน    10. การจัดท าบัญชีพัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์    
 

3. การท าหลักฐานการเงินและบัญชี 11. งานบ ารุงรักษาพัสดุ 
 

4. การรับเงิน  12. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
และการจ าหน่ายพัสดุ 

5. การจ่ายเงิน 

6. เก็บรักษาเงิน  

7. การควบคุมและตรวจสอบ     

13. การจัดท าทะเบียนที่ราชพัสดุ 
 

14. การประเมินผลการด าเนินงานการเงิน      
และพัสดุ 

รองหัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
นางชนิดา  เนตรแก้ว 

 

8. การประเมินผลการใช้จ่ายเงินตามแผน          
การใช้จ่ายเงิน 

 

15. กลุ่มงานโยบายและแผนงาน/โครงการ 

16. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ท าเนียบฝ่ายบริหารงบประมาณ  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางกิษรา เทสันตะ 
 ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเบญจลักษ์พิทยำ 

นางสาวทิชากร  อาจเอ่ียม 
หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 

งำนบริหำรกำรเงิน งำนควบคุมและกำร
ตรวจสอบ 

นางสาวนฤมล  พ้ืนผา 
หัวหน้างานรับเงิน 

- งำนบริหำรการเงิน 
 

นางชนิดา  เนตรแก้ว 
หัวหน้างานพัสดุ 

- งำนจัดซื้อ จัดจ้ำง งำนเก็บรักษำเงิน 
- งำนจัดท ำบัญชีวัสดุ ครภุัณฑ ์

นางสาวอัมพร  โกศล 
หัวหน้างานบ ารุงรักษาพัสดุ 

- จัดซื้อ จัดจ้ำง งำนบ ำรุงรักษำพัสดุ  
- งำนตรวจสอบพัสดุประจ ำป ี  

นางชนิดา  เนตรแก้ว 
รองหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 
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/วิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้าประสงค์... 

นางปวีณา  กระจัดกลาง 
หัวหนา้งานการใช้จ่ายเงินฯ 
- งำนส ำนักงำนฝ่ำย ฯ 

      นางรัตนาภรณ์  มะลัยทอง 
หัวหน้างานท าหลักฐานการเงิน  
- กำรบัญชีและกำรเก็บรักษำเงิน  
 

นางสาวกรรณิกา หอมดวงศรี  
หัวหน้าการจัดท าทะเบียนที่ราชพัสด ุ 

- งำนจัดซื้อ จัดจ้ำง จัดท ำทะเบยีนท่ีรำชพัสด ุ 
- งำนกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนฯ  

นางสุภชัชา  ค าภานิล 
-งานทำหลักฐานการเงิน การบัญชี 

นางสาวสาวิตรี  แก้วพวง 
- งำนรับเงิน 
- งำนส ำนักงำนฝ่ำยฯ 
 

นางสาวมุกญาดา  เกศวัฒนกุล 
- งำนจัดท ำทะเบียนท่ีรำชพัสด ุ
- งำนกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนฯ 

 

นางสาวมะณี  ศรีสันต์ 

- งานตรวจสอบพัสดุประจ ำป ี
- งำนจัดท ำบัญชีวัสดุ ครภุัณฑ ์

      นางสาวศุภาดา  นันทา 
- งานทำหลักฐานการเงิน การบัญชี 
- งานสำนักงานฝ่ายฯ 

นางสาวสุภัทรรัชต์ สิงหาเวช 
หัวหน้างานแผนงาน 

 

  นางสาวอารดา  สายทอง 
- 

 - งานวางแผนพัฒนาโรงเรียน 
- งานการจัดการองค์กร 
- งานจัดระบบการประกันคุณภาพภายใน 
- งานควบคุมภายใน 
- งานประเมินผลการดำเนินงานประกันคุณภาพ 

-งานจัดระบบการประกันคุณภาพภายใน 
-งานควบคุมภายใน 
-งานประเมินผลการดำเนินงาน     
ประกันคุณภาพ 

นายอิสระพงษ์  บุญสุข 
 

-งานจัดระบบการประกันคุณภาพภายใน 
-งานควบคุมภายใน 
-งานประเมินผลการดำเนินงาน         
ประกันคุณภาพ 
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วิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้ำประสงค์ 
ฝ่ำยบริหำรงบประมำณโรงเรียนเบญจลักษ์พิทยำ 

วิสัยทัศน์ (VISION)  
มุ่งม่ันพัฒนาระบบการท างานด้านบริหารงานงบประมาณ การเงินพัสดุ อย่างมีประสิทธิภาพ                    

โดยยึดหลักความถูกต้อง โปร่งใส่ ถูกระเบียบ เป็นปัจจุบัน สามารถตรวจสอบได้ 

พันธกิจ (MISION) 
      1.  บริหารงานการเงิน และบัญชี การรับ - จ่าย เก็บรักษาเงิน ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
   2.  บริหารงานพัสดุ จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ ควบคุม ตรวจสอบพัสดุ และรายงานการใช้พัดสุครุภัณฑ์
ของหน่วยงาน 
   3.  จัดท าเอกสารต่าง ๆ ให้เป็นไปตามระเบียบงานการเงินและพัสดุ 
   4.  ด าเนินงานบริหารสหกรณ์โรงเรียนเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
    5.  ด าเนินงานระบบปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจนให้ทันตามก าหนด 
        6. วางแผน จัดระบบควบคุมงาน ก ากับดูแล ติดตามและนิเทศงานในฝ่ายบริหารงานงบประมาณ                   
ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

เป้ำประสงค์ (GOALS) 
1. ควบคมุงบประมาณให้มีการเบิก - จ่าย เป็นไปตามแผนงาน โครงการ อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. ควบคุมการจัดซื้อ จัดจ้าง ให้ตรงตามวัตถุประสงค์ ทันเวลาและให้เป็นไปตามกฎระเบียบ 

ข้อบังคับของทางราชการ 
3. จัดท าระบบการรับ - จ่าย การบัญชี ให้มีประสิทธิภาพถูกต้อง โปร่งใส เป็นปัจจุบัน สามารถ                

ตรวจสอบได้  
4.  จัดท าทะเบียนคุมเงินรับ - จ่าย เงิน สหกรณ์ สวัสดิการนักเรียน อย่างมีประสิทธิภาพ 
5.  จัดท ากรอกข้อมูล ก ากับ ติดตาม ครูที่ปรึกษา ด าเนินการกรอกในระบบปัจจัยพ้ืนฐาน 

นักเรียนยากจน ให้ทันเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
/คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานงบประมาณ... 
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 1.  นางสาวทิชากร  อาจเอ่ียม  ครู หัวหน้าฝ่ายบริหารงานงบประมาณ      ประธานกรรมการ 
 2.  นางชนิดา  เนตรแก้ว   คร ูรองหัวหน้าฝ่ายบริหารงานงบประมาณ รองประธานกรรมการ 
     3.  นางสาวกรรณิกา  หอมดวงศรี คร ู     กรรมการ     
 4.  นางรัตนาภรณ์  มะลัยทอง  ครู      กรรมการ 
    5.  นางสาวอัมพร  โกศล  คร ู     กรรมการ  
    6.  นางสาวนฤมล  พ้ืนผา  คร ู     กรรมการ 
 7.  นางสาวสุภัทรรัขต์  สิงหาเวช คร ู     กรรมการ 
 8.  นางสาวอารดา  สายทอง  คร ู     กรรมการ 
    9.  นางสุภัชชา  ค าภานิล  ครผูู้ช่วย     กรรมการ 
    ๑๐.  นายอิสระพงษ์  บุญสุข  ครูผู้ช่วย     กรรมการ 
   11. นางสาวมุกญาดา เกศวัฒนกุล พนักงานราชการ    กรรมการ 
   12. นางสาวศุภาดา  นันทา  ครูอัตราจ้าง    กรรมการ 
   13. นางปวีณา  กระจัดกลาง  ครู     กรรมการและเลขานุการ 
   14. นางสาวมะณี  ศรีสันต์  ครอัูตราจ้าง   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
   15. นางสาวสาวิตรี  แก้วพวง  ครูผู้ช่วย                       กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
   มีหน้ำที ่
  1.  วางแผน จัดระบบควบคุมงาน ก ากับดูแล ติดตามและนิเทศงานในฝ่ายบริหารงาน งบประมาณ  
ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
  2.  วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการของฝ่ายบริหารงานงบประมาณ ตลอดจน                     
การวางแผนการด าเนินการในงาน/กิจกรรม/โครงการในฝ่าย 
   3.  ด าเนินการอย่างมีส่วนร่วมในการก าหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ  และเป้าประสงค์ของสถานศึกษา 
   4.  ด าเนินการก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
   5.  ด าเนินการก าหนดผลผลิต  ผลลัพธ์  และตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษาโดยรวม 
   6.  สรุปผลการปฏิบัติงานในฝ่ายบริหารงานงบประมาณเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
       8.  ด าเนินงานบริหารสหกรณ์โรงเรียนเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบก าหนด 
       9.  ด าเนินงานระบบปัจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจนให้ทันตามก าหนด 
    7.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามคุณลักษณะเฉพาะของงาน และที่ได้รับมอบหมาย 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
     นางสาวทิชากร  อาจเอี่ยม ครู   ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
มีหน้ำที่      ดูแล  ก ากับการด าเนินการงานต่อไปนี้ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
  1. งานส านักงานฝ่ายบริหารงานงบประมาณ    
  2. งานบริหารการเงิน    
  3. การท าหลักฐานการเงินและบัญชี 

    

คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
 

/4. การรับเงิน... 
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4. การรับเงิน  
  5. การจ่ายเงิน   
  6. การเก็บรักษาเงิน   
  7. การควบคุมและตรวจสอบ   

  8. การประเมินผลการใช้จ่ายเงินตามแผนการใช้จ่ายเงิน   
  9. การจัดช้อจัดจ้าง 
  10. การจัดท าบัญชีพัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์   
  11. งานบ ารุงรักษาพัสดุ   
  12. การตรวจสอบพัสดุประจ าปีและการจ าหน่ายพัสดุ   
  13. การจัดท าทะเบียนที่ราชพัสดุ   
  14. การประเมินผลและการด าเนินงานการเงินและพัสดุ  
  15. กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน/โครงการ  
  16. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

รองหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงบประมำณ  
     นางชนิดา  เนตรแก้ว  ครู  ปฏิบัติหน้าที่รองหัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 
มีหน้ำที่   ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณตามท่ีได้รับมอบหมาย  ประสานงาน และร่วมดูแล  
ก ากับการด าเนินการงานต่อไปนี้ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  1. งานส านักงานฝ่ายบริหารงานงบประมาณ    
  2. งานบริหารการเงิน    
  3. การท าหลักฐานการเงินและบัญชี 
  4. การรับเงิน  
  5. การจ่ายเงิน  
  6. การเก็บรักษาเงิน  
  7. การควบคุมและตรวจสอบ  

  8. การประเมินผลการใช้จ่ายเงินตามแผนการใช้จ่ายเงิน  
  9. การจัดช้อจัดจ้าง 
  10. การจัดท าบัญชีพัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์  
  11. งานบ ารุงรักษาพัสดุ  
  12. การตรวจสอบพัสดุประจ าปีและการจ าหน่ายพัสดุ  
  13. การจัดท าทะเบียนที่ราชพัสดุ   
  14. การประเมินผลและการด าเนินงานการเงินและพัสดุ  
  15. กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน/โครงการ  
  16. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 

 

          /1. งานส านักงานฝ่ายบริหารงบประมาณ...  



35 
 

1.  งำนส ำนักงำนฝ่ำยบริหำรงบประมำณ  
  1. นางปวีณา กระจัดกลาง  คร ู  หัวหน้า 
  2. นางสาวสาวิตรี  แก้วพวง  ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย  
  3. นางสาวมะณี  ศรีสันต์   ครอัูตราจ้าง ผู้ช่วย 

        4. นางสาวศุภาดา  นันทา  ครอัูตราจ้าง ผู้ช่วย    
มีหน้ำที่ 
 1.   ลงทะเบียนรับหนังสือเข้าของฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 2.   จัดท าหนังสือราชการโต้ตอบกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

3. จัดท าบันทึกข้อความแจ้งให้ครูและบุคลากรรับทราบในแนวแนวปฏิบัติเกี่ยวข้องกับงาน 
ฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 

4. ดูแลความเรียบร้อยอ านวยความสะดวกในการบริการผู้มาติดต่องานในฝ่ายบริหารงานงบประมาณ 
5. ดูแลความเรียบร้อยความสะอาดและกิจกรรม 5 ส. ส านักงานฝ่ายบริหารงบประมาณ 
แจ้งเวียนและบันทึกการประชุมของฝ่ายบริหารงานการเงินและพัสดุทุกครั้งที่มีการประชุม 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กำรบริหำรกำรเงิน 
2.  งำนบริหำรกำรเงิน 

1. นางสาวทิชากร  อาจเอ่ียม  คร ู  หัวหน้า 
2. นางสาวนฤมล  พ้ืนผา   ครู   ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
 1.  มีการวางแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณให้เหมาะสมสอดคล้องและถูกต้อง 
กับระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง   
 2.  ด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามแผนปฏิบัติการ  
 3.  เบิกจ่ายเงินตามระเบียบภายในเวลาก าหนด  

4 ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน และน าผลไปปรับปรุงและพัฒนา   
5 น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ  

          6.   ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

3.  งำนท ำหลักฐำนกำรเงินและบัญชี หลักฐำนกำรเงินและกำรบัญชีที่ก ำหนด   
  1.  นางรัตนาภรณ์  มะลัยทอง  คร ู  หัวหน้า 
      2.  นางปวีณา  กระจัดกลาง  ครู   ผู้ช่วย 
              3.  นางสุภัชชา  ค าภานิล   ครผูู้ช่วย  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 

1. จัดท าหลักฐานการเงินและการบัญชีครบถ้วน 
2. จัดท าหลักฐานการเงินและการบัญชีเป็นปัจจุบันถูกต้อง 

 3.  จัดเก็บหลักฐานเป็นระเบียบ และปลอดภัย 
 4.  น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ 
 
 

/หลักฐานการเงินและการบัญชีที่ก าหนด... 
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 หลักฐำนกำรเงินและกำรบัญชีที่ก ำหนด มีดังหนี้ 
  (1) เงินนอกงบประมำณ 
      1. ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
      2. ใบเสร็จรับเงิน 
      3. สมุดเงินสด 
      4. ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
      5. ทะเบียนคุมเงินรายได้สถานศึกษา 
      6. หลักฐานการจ่ายเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภท 
      7. สัญญาการยืมเงินและทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
 (2) เงินงบประมำณ 
      1. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
      2. สมุดคู่มือเบิกเงินเพ่ือจ่ายเงินงบประมาณ 
      3. สมุดเงินสด 
     4. ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
      5. หลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ 
 (3) เงินรำยได้แผ่นดิน 
       1. ใบเสร็จรับเงิน 
       2. สมุดเงินสด                               
       3. ใบน าส่ง หรือใบเสร็จรับเงินของผู้เบิก 
 4) รำยงำน 
      1. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
     2. รายงานรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 
     3. รายงานประเภทเงินคงเหลือ 
      4. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ณ วันสิ้นเดือน 
       5. รายงานรับจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาภายใน                         

30 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ  
      6. กรณีท่ีโรงเรียนท าหน้าที่เป็นหน่วยเบิกจะต้องปฏิบัติ / รายงานโดยใช้ระบบ GFMIS   

4.  งำนรับเงิน    

              1. นางสาวนฤมล  พ้ืนผา    คร ู  หัวหน้า 
                2. นางสาวสาวิตรี  แก้วพวง      ครผูู้ช่วย   ผู้ช่วย   
มีหน้ำที่    

1. รับเงินทุกประเภท มีการออกใบเสร็จรับเงิน  
2. ลงบัญชีในสมุดเงินสดทุกครั้งที่มีการรับ จ่ายเงิน   
3. จัดท าบัญชีในสมุดเงินสดถูกต้องเป็นปัจจุบัน  
4. มีการตรวจสอบหลักฐานการรับเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน  
5. น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ  
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

/5. งานจ่ายเงิน... 
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5.  งำนจ่ำยเงิน   
          1. นางสาวทิชากร  อาจเอ่ียม    คร ู  หัวหน้า 
                     2. นางปวีณา  กระจัดกลาง       ครู   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่   

1. จ่ายเงินอยู่ภายในวงเงินที่ได้รับมอบอ านาจจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
และมีหลักฐานในการจ่าย 

2. ลงบัญชีในสมุดเงินสดทุกครั้งที่รับ จ่ายเงิน   
3. จัดท าบัญชีในสมุดเงินสดถูกต้องเป็นปัจจุบัน  
4. ตรวจสอบหลักฐานการรับเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน  
5. น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ  
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

6.  เก็บรักษำเงิน  
                 1.  นางสาวทิชากร  อาจเอี่ยม    ครู  หัวหน้า 
                       2.  นางรัตนาภรณ์  มะลัยทอง      ครู   ผู้ช่วย 
                       3.  นางชนิดา  เนตรแก้ว  คร ู  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่  

1. แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินตามระเบียบ 
2. เก็บรักษาเงินเอกสารแทนตัวเงิน 
3. ปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน  
4. นิเทศ ก ากับ ติดตามและตรวจสอบอย่างสม่ าเสมอ 
7. น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

7.  กำรควบคุมและตรวจสอบ  
      1. นางสาวทิชากร  อาจเอ่ียม      ครู   หัวหน้า 
        2. นางชนิดา  เนตรแก้ว  คร ู  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 

1. ควบคุมการรับ - จ่ายเงิน 
2. ตรวจสอบการรับ - จ่ายเงินประจ าวัน 
3. ตรวจสอบความถูกต้องตรงกันระหว่างยอดเงินคงเหลือในสมุดเงินสดกับรายงาน 

เงินคงเหลือประจ าวัน 
4. ด าเนินการเกี่ยวกับรายงานการเงินตามที่ระเบียบและกฎหมายก าหนดไว้ได้อย่างครบถ้วน 
5. น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

        /8. การประเมินผลการใช้จ่ายเงินตามแผนการใช้จ่าย... 
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8. กำรประเมินผลกำรใช้จ่ำยเงินตำมแผนกำรใช้จ่ำย 
1. นางปวีณา กระจัดกลาง  คร ู  หัวหน้า 

                     2.  นางสาวสาวิตรี  แก้วพวง  ครผูู้ช่วย  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 

1. วางแผนการใช้จ่ายเงิน จ่ายเงินตามแผนปฏิบัติการ 
2. จัดท าหลักฐานการควบคุมการใช้จ่ายเงินตามแผนปฏิบัติการ 
3. น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาแผนการใช้จ่ายเงิน 
4. น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กำรบริหำรพัสดุและสินทรัพย์  
9.  กำรจัดซื้อ จัดจ้ำง 

1.  นางชนิดา  เนตรแก้ว    ครู    หัวหน้า 
2.  นางสาวอัมพร  โกศล   คร ู  ผู้ช่วย 
3.  นางสาวกรรณิกา หอมดวงศรี  คร ู  ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
1. ควบคุม ดูแล การจัดซื้อ จัดจ้าง ทุกวิธี ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง ตามระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e – Government 
Procurement : e-GP) 

2. ติดต่อตกลงกับผู้ขาย ในวงเงินวิธีเฉพาะเจาะจง รับมอบพัสดุและใบตรวจรับพัสดุ จาก 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

3. จัดท าเอกสารสอบราคา ตามระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์                           
(e – Government Procurement : e-GP) 

4.  สั่งซื้อ สั่งจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจาก หัวหน้าส่วน 
ราชการ หลังจากเจ้าหน้าที่ได้ต่อรองตกลงราคากันแล้ว 
 

5. รับรายงานของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในกรณีที่คณะกรรมการเห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ 
มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบหรือสั่งการ
แล้วแต่กรณี 

6. การด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างปฏิบัติครบทุกขั้นตอน 
7. การด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างถูกต้องตามระเบียบทุกข้ันตอน 
8. การด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างอย่างรวดเร็ว ทันเวลา 
9. น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 

/10. การจัดท าบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์... 
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10. กำรจัดท ำบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ 
1.  นางชนิดา เนตรแก้ว   คร ู   หัวหน้า 
2.  นางสาวกรรณิกา หอมดวงศรี   ครู     ผู้ช่วย 
3.  นางสาวมุกญาดา เกศวัฒนกุล  พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
4.  นางสาวมะณี  ศรีสันต์   ครอัูตราจ้าง   ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
1.  การจัดท าบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ 
2. การจัดท าบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
3. การจัดการระบบการจัดเก็บรักษาบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ 
4. ก ากับ ติดตามประเมินผลมการจัดท าบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ์ และน าผลมาปรับปรุง       

และพัฒนา 
5. ควบคุม ดูแลการจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบันทั้งที่ซื้อ                

หรือจัดหาจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้           
โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 

6. ลงทะเบียนครุภัณฑ์ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560    
และจัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบ 

7. น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  11. กำรบ ำรุงรักษำพัสดุ 
    1.  นางสาวอัมพร  โกศล    ครู     หัวหน้า 
     2.  นางสาวมุกญาดา เกศวัฒนกุล  พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
    3.  นางสาวมะณี  ศรีสันต์   ครอัูตราจ้าง  ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
1. ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการบ ารุงรักษาวัสดุและครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจสภาพวัสดุและครุภัณฑ์อย่างสม่ าเสมอ 
2. จัดสรรงบประมาณในการบ ารุงรักษาพัสดุ 
3. ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน  
4. ชี้แจงและแนะน าแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบ ารุงรักษาวัสดุและครุภัณฑ์ 
5. บ ารุงรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้พร้อมต่อการใช้งาน 
6. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการบ ารุงรักษาวัสดุ ครุภัณฑ ์น าผลมาปรับปรุงและพัฒนา      
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

/12. การตรวจสอบพัสดุประจ าปีและการจ าหน่ายพัสดุ... 
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12.  กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีและกำรจ ำหน่ำยพัสดุ  

     1. บัญชีวัสดุ  
     2. ทะเบียนครุภัณฑ์  
     3. รำยงำนกำรตรวจสอบกำรรับ – จ่ำยพัสดุประจ ำปี  
     4. รำยงำนกำรตรวจสอบวัสดุถำวร  
     5. หลักฐำนกำรขออนุมัติจ ำหน่ำย  
     6. เอกสำรอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  

1.  นางสาวอัมพร  โกศล    ครู     หัวหน้า 
2.  นางสาวกรรณิกา หอมดวงศรี   ครู     ผู้ช่วย 
2.  นางสาวมะณี  ศรีสันต์   ครอัูตราจ้าง  ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่  
1. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุตามระเบียบ  
2. การตรวจสอบการรับ - จ่าย พัสดุประจ าปี ตามระเบียบ  
3. รายงานและผลการตรวจสอบพัสดุ ตามระเบียบพัสดุ  
4. นิเทศ ก ากับ ติดตามและตรวจสอบอย่างสม่ าเสมอ  
5. น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ  
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

13. กำรจัดท ำทะเบียนที่รำชพัสดุ  
1. นางสาวกรรณิกา หอมดวงศรี   ครู      หัวหน้า 
2. นางสาวอัมพร  โกศล   คร ู   ผู้ช่วย 

      4  นางสาวมุกญาดา  เกศวัฒนกุล  พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
    มีหน้ำที ่

1. จัดท าทะเบียนที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2. จัดท าทะเบียนที่ดินและสิ่งปลูกสร้างครบถ้วน 
3. ลงทะเบียนที่ดินและสิ่งปลูกสร้างถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
4. จัดเก็บ รักษาหลักฐานเรียบร้อยปลอดภัย 
5. นิเทศ ก ากับ ติดตามและตรวจสอบอย่างสม่ าเสมอ 
6. น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

14. กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนกำรเงินและพัสดุ 
1. นางสาวกรรณิกา หอมดวงศรี   ครู     หัวหน้า 
2. นางสาวมุกญาดา เกศวัฒนกุล  พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
3. นางสาวมะณี  ศรีสันต์   ครอัูตราจ้าง  ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
1. จัดท าแบบประเมินผลการด าเนินงานการเงินและพัสดุที่หลากหลายรูปแบบ 
2. การประเมินผลการด าเนินงานการเงินและพัสดุโดยมีหลักฐานให้ตรวจสอบได้ 

 
/การประเมินผลในระดับงานย่อย... 
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3. การประเมินผลในระดับงานย่อยของงานการเงินและพัสดุอย่างสม่ าเสมอ 
4. นิเทศ ก ากับ ติดตามและตรวจสอบอย่างสม่ าเสมอ 
5. น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

15. กลุ่มงำนนโยบำยและแผนงำน/โครงกำร 
15.1 กำรวำงแผนพัฒนำโรงเรียน  

1. นางสาวสุภัทรรัชต์  สิงหาเวช  คร ู    หัวหน้า 
2. นางสาวอารดา  สายทอง   คร ู    ผู้ช่วย 
3. นายอิสระพงษ์  บุญสุข   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วย 

    มีหน้ำที ่
1. วิเคราะห์และประสานงานการจัดท าแผนให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ  

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและมาตรฐาน 
โรงเรียนเบญจลักษ์พิทยา  

2. ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี ภายในวงเงินงบประมาณที่ก าหนด   
3. ก าหนดทิศทาง วางแผนพัฒนาตามนโยบาย เป้าหมายให้ทุกฝ่ายทราบ เพ่ือวางแผนสนองนโยบาย 

ของโรงเรียน  
4. ประสานงานให้จัดท าแผนพัฒนาฯ แผนปฏิบัติงานประจ าปีและแผนยุทธศาสตร์ต่างๆ ของโรงเรียน 

และด าเนินตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  
5. จัดท าและปรับปรุงแบบฟอร์มเอกสารเกี่ยวกับการจัดทาแผนปฏิบัติการประจ าปี เกี่ยวข้องกับงาน 

ติดตามประเมินผลและรายงานผลให้พร้อมที่จะให้แต่ละฝ่ายน าไปใช้  
6. จัดท าปฏิทินติดตามโครงการ / กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษาของโรงเรียน   
7. ช่วยเหลือ ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี   

ของโรงเรียน และมีการรวบรวมแผนงานและโครงกรส่งตามก าหนดเวลา  
8. ติดตามการใช้งบประมาณตามโครงการและกิจกรรมของฝ่ายและกลุ่มงานต่างๆ ตามแผนปฏิบัติ 

การประจ าปีของโรงเรียน  
9. วิเคราะห์และสังเคราะห์ สรุป ประเมินผลและรายงานผล โครงการ / กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ

ประจ าปีของโรงเรียน 
 10. จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การด าเนินงานไม่
ประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
 11.  ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุปผล และประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 

12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 

 
 
/15.2  การจัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ... 
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    15.2 งำนนโยบำยและโครงกำรพิเศษ 
  1. นางสาวสุภัทรรัชต์ สิงหาเวช   คร ู   หัวหน้า 
  2. นางสาวอารดา สายทอง  คร ู   ผู้ช่วย 
  3. นายอิสระพงษ์ บุญสุข   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
 1. จัดท าแผนงานเพ่ือสนองนโยบายและโครงการพิเศษของโรงเรียน และหน่วยงานต้นสังกัด  
 2. ด าเนินงานตามนโยบายและโครงการพิเศษ ระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และระดับสูงขึ้นไป  
 3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

15.3 งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนงำนแผนงำน  
  1. นางสาวสุภัทรรัชต์ สิงหาเวช   คร ู   หัวหน้า 
  2. นางสาวอารดา สายทอง  คร ู   ผู้ช่วย 
  3. นายอิสระพงษ์ บุญสุข   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่  
 1. จัดให้มีการประเมินผลการด าเนินงานงานแผนงาน เมื่อสิ้นภาคเรียน ในระดับหน่วยงานย่อยภายใน 
โรงเรียน โดยการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง  
 2. วิเคราะห์ผลการประเมินการด าเนินงานงานแผนงาน  
 3. น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานงานแผนงาน  
 4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
16. ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารงานบุคคล... 



43 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

นางกิษรา  เทสันตะ 
 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ทำเนียบคณะกรรมการบริหารโรงเรียน ชมรมครูและผู้ปกครองโรงเรียนเบญจลักษ์
พิทยา 

ชมรมศิษย์เก่าโรงเรียนเบญจลักษ์พิทยา 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 
นางสาวกุลธิดา   ดวงแก้ว 

 

๑. งานสำนักงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 

รองหัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 
นายไพศาล  พุฒพันธ์ 

 

2. งานจัดองค์กรการบริหารโรงเรียน 

3. งานอัตราก าลัง 
 

4. งานบรรจุ  แต่งตั้งและโยกย้าย 
 

5. งานจ้างพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 
 

6. งานพัฒนาบุคลากร 
 

9. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

10. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

11. งานบ ารุงขวัญและสงเสริมก าลังใจ 
 

12. งานวินัยและการรักษาวินัย 
 

13. งานการด าเนินการพัฒนาตนเอง              
ตามข้อตกลง  PA  
 

ครู ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายบริหารงานบุคคล 
นายอาคเนย์  มีคุณ 

 

14. งานการด าเนินการแผนพัฒนาตนเอง
รายบุคคล (ID Plan) 
 7. งานทะเบียนประวัติและสถิติข้าราชการครู   

และบุคลากรทางการศึกษา 15. งานส่งเสริมวิทยฐานะ 

8. งานสถิติข้าราชการครูและบุคลากร         
ทางการศึกษา 

 

16. งานประเมินผลการด าเนินงานบุคคล 

17. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ท าเนียบบุคลากรฝ่ายบริหารงานบุคคล   

หัวหน้างานอัตราก าลัง 
- งานจัดองค์กรการบริหารโรงเรียน  
- งานอัตรากำลัง 
- งานพัฒนาบุคลากร 
- งานวินัยและการรักษาวินัย 
- งานบำรุงขวัญและให้กำลังใจบุคลากร 
- งานประเมินผลการดำเนินงานบุคคล  
 

 นางสาวกุลธิดา  ดวงแก้ว 
 

หัวหน้างานสถิติข้าราชการครูฯ 
- งานบรรจุ แต่งตั้งและโยกย้าย  
- งานจ้างพนักงานราชการ  
  และลูกจ้างช่ัวคราว  
- งานสถิติข้าราชการครูและบุคลากรฯ 
- งานประเมินผลการดำเนินงานบุคคล   

 
 

นายไพศาล  พุฒพันธ์ 
 

นางสาวชนิตามาศ   แจ่มศรี 

หัวหน้างานทะเบียนประวัติฯ    
- งานประเมินผลการปฏิบัติของบุคลากร      
- งานทะเบียนประวัติฯ    
- งานการดำเนินการพัฒนาตนเองตาม       
  ข้อตกลง PA    
- งานส่งเสริมวิทยฐานะ                    
- งานพัฒนาบุคลากร   
- งานประเมินผลการดำเนินงานบุคคล  

นำยไพศำล  พุฒพันธ์ 
รองหัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

นำงสำวกุลธิดำ  ดวงแก้ว 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 

นำยอำคเนย์  มีคุณ 
ครู ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานบุคคล 

 

นำงกิษรำ  เทสันตะ  
ผู้อ านวยการโรงเรียนเบญจลักษ์พิทยา 
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/วิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้าประสงค์... 

 นางสาวบุณฑริกา   โคตรสุข 
 - งานสถิติข้าราชการครูและบุคลากรฯ 

- งานการดำเนินการแผนการพัฒนา   
  ตนเองรายบุคคล   (ID Plan) 
- งานส่งเสริมวิทยฐานะ 
- งานบำรุงขวัญและให้กำลังใจบุคลากร 
- งานประเมินผลการดำเนินงานบุคคล 

 นางสาวดวงหทัย  ค าตา 
 - งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

- งานสถิติข้าราชการครูและบุคลากรฯ 
- งานสำนักงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  
- งานประเมินผลการดำเนินงานบุคคล  
- งานเลขานุการฝ่ายบริหารงานบุคคล  
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วิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้ำประสงค์ 
ฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล โรงเรียนเบญจลักษ์พิทยำ 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
 ฝ่ายบริหารงานบุคคลมุ่งมั่นพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคล ให้เป็นผู้มีความรู้คู่คุณธรรม เชี่ยวชาญ
ในการจัดการเรียนรู้ มีความรู้ ความสามารถใช้สื่ออุปกรณ์เทคโนโลยีที่ทันสมัย และปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่
ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นมืออาชีพ ภายใต้คุณภาพชีวิตที่ดีด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และ
ทันสมัย 
 

พันธกิจ (Mission) 
  1. ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้มีคุณค่า สนองความต้องการขององค์กร เป็นที่พึงประสงค์
ของสังคม ประสานประโยชน์และให้บริการแก่บุคลากรอย่างรวดเร็ว ตอบสนองต่อระบบการบริหารงานภายใน
องค์กร 
 2. บริหารทรัพยากรบุคคลเชิงรุกผ่านการก าหนดนโยบายและการวางแผนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ทั้งระยะสั้นและระยะยาว รวมถึงพัฒนาทรัพยากรบุคคลให้มีสมรรถนะที่พร้อมขับเคลื่อนยุทธศาสตร์         
และสร้างมูลค่าเพ่ิมให้กับโรงเรียนเบญจลักษ์พิทยา 
 3. บริหารอัตราก าลังและบริหารผู้มีสมรรถนะสูงที่มีศักยภาพโดดเด่น รวมถึงพัฒนาเครื่องมือการบริหาร 
ทรัพยากรบุคคลใหม่ๆ ด้วยการจัดการความรู้ด้วยช่องทางที่หลากหลายเพื่อความส าเร็จที่ยั่งยืนของโรงเรียน
เบญจลักษ์พิทยา 
 4. กระตุ้นให้บุคลากรมีพฤติกรรมสอดคล้องกับวัฒนธรรมองค์กร รวมถึงสร้างแรงจูงใจให้บุคลากร       
มีความพึงพอใจและผูกพันต่อโรงเรียนเบญจลักษ์พิทยา  
 5. พัฒนาระบบสารสนเทศด้านทรัพยากรบุคคลที่มีความถูกต้อง เที่ยงตรง ทันสมัยและสามารถน าไป 
ใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 

เป้ำประสงค์ (Goals)  
 1.  ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของบุคลากรในทุกๆ ด้าน  
 2.  มุ่งประสานประโยชน์และให้บริการแก่บุคลากรอย่างเต็มที่  
 3.  สนับสนุนและส่งเสริมระบบการท างานภายในองค์กรให้เป็นมาตรฐาน  
 4.  ให้บริการข้อมูล ข้อเสนอแนะ ค าแนะน า ข้อหารือต่าง ๆ ตามระเบียบ กฎเกณฑ์  
ของทางราชการ  

7. ประสานความร่วมมือระหว่างองค์กรเพ่ือให้เกิดความเข้มแข็ง และยั่งยืน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคคล... 
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/3. บริหารกิจการของสถานศึกษา... 

 
 

1. นายอาคเนย์  มีคุณ   ครู ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อำนวยการฯ ประธานกรรมการ  
2. นางสาวกุลธิดา  ดวงแก้ว        ครู หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล  รองประธานกรรมการ  
3. นายไพศาล  พุฒพันธ์   ครู                          กรรมการ  
4. นางสาวบุณฑริกา  โคตรสุข ครู      กรรมการ 
5. นางสาวชนิตามาศ  แจ่มศรี ครู      กรรมการ 
6. นางสาวดวงหทัย ค าตา  ครผูู้ช่วย                    กรรมการและเลขานุการ  

มีหน้ำที่ 
 ด ำเนินงำนในงำนบริหำรบุคคลต่อไปนี้  ให้เป็นไปตำมนโยบำยของโรงเรียน สพม./สมป. / สพฐ. 
กระทรวงศึกษำธิกำร หน่วยงำนต้นสังกัด  และสนองนโยบำยของรัฐ  และอื่น ๆ   
   1.  งานส านักงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  
   2.  งานจัดองค์กรการบริหารโรงเรียน    
   3.  งานอัตราก าลัง    
   4.  งานบรรจุ  แต่งตั้งและโยกย้าย    
   5. งานจ้างพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว   
   6. งานพัฒนาบุคลากร   
         7. งานทะเบียนประวัติและสถิติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      
         8. งานสถิติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

        9. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร   
        10. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   

         11. งานบ ารุงขวัญและสงเสริมก าลังใจ   
        12. งานวินัยและการรักษาวินัย   

   13. งานการด าเนินการพัฒนาตนเองตามข้อตกลง  PA   
   14. งานการด าเนินการแผนพัฒนาตนเองรายบุคคล ( ID Plan) 
    15. งานส่งเสริมวิทยฐานะ 
    16. งานประเมินผลการด าเนินงานบุคคล  
   17. ปฏิบัติงานอืน่ ๆ ตามที่ได้รับมอบมาย 
 

ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 
นายอาคเนย์  มีคุณ ต าแหน่ง  ครู ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานบุคคล  

มีหน้ำที่    1. ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงานบุคคล 
   2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานฝ่ายบริหารงานบุคคล  วางแผนการปฏิบัติงาน 
การควบคุม  ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล  ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 
 
 

คณะกรรมการฝ่ายบริหารงานบุคคล 
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/10. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์... 

3.   บริหารกิจการของสถานศึกษาให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและวัตถุประสงค์       
ของสถานศึกษา 

4.   วางแผน ก ากับดูแล ติดตามและนิเทศงานในฝ่ายบริหารงานบุคคล ให้เกิดประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล    

5.   ติดตามการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ       
ในงานฝ่าย บริหารงานบุคคล ดังนี้ 
   1.  งานส านักงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
   2.  งานจัดองค์กรการบริหารโรงเรียน 
   3.  งานอัตราก าลัง  
   4.  งานบรรจุ  แต่งตั้งและโยกย้าย    
   5. งานจ้างพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 
   6. งานพัฒนาบุคลากร 
         7. งานทะเบียนประวัติและสถิติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
         8. งานสถิติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

        9. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
        10. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

         11. งานบ ารุงขวัญและสงเสริมก าลังใจ 
        12. งานวินัยและการรักษาวินัย 

   13. งานการด าเนินการพัฒนาตนเองตามข้อตกลง  PA     
   14. งานการด าเนินการแผนพัฒนาตนเองรายบุคคล ( ID Plan) 
   15. งานส่งเสริมวิทยฐานะ 
    16. งานประเมินผลการด าเนินงานบุคคล  
   17. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล  
  นางสาวกุลธิดา  ดวงแก้ว  ครู  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล  
มีหน้ำที่   ดูแล  ก ากับการด าเนินการงานการบริหารงานบุคคลต่อไปนี้ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
   1. งานส านักงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
   2. งานจัดองค์กรการบริหารโรงเรียน  
   3. งานอัตราก าลัง   
   4. งานบรรจุ  แต่งตั้งและโยกย้าย     
   5. งานจ้างพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 
   6. งานพัฒนาบุคลากร 
         7. งานทะเบียนประวัติและสถิติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
         8. งานสถิติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

        9. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
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/มีหน้าที.่.. 

        10. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
         11. งานบ ารุงขวัญและสงเสริมก าลังใจ  

        12. งานวินัยและการรักษาวินัย  
   13. งานการด าเนินการพัฒนาตนเองตามข้อตกลง  PA      
   14. งานการด าเนินการแผนพัฒนาตนเองรายบุคคล ( ID Plan)   
   15. งานส่งเสริมวิทยฐานะ 
    16. งานประเมินผลการด าเนินงานบุคคล   
   17. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
รองหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล  
  นายไพศาล  พุฒพันธ์  ครู   ปฏิบัติหน้าที่รองหัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคล  
มีหน้ำที่    ปฏิบัติหน้าที่แทนหัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคลตามท่ีได้รับมอบหมาย  ประสานงาน และร่วมดูแล  
ก ากับการด าเนินการงานต่อไปนี้ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
   1.  งานส านักงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
   2.  งานจัดองค์กรการบริหารโรงเรียน 
   3.  งานอัตราก าลัง  
   4.  งานบรรจุ  แต่งตั้งและโยกย้าย     
   5. งานจ้างพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 
   6. งานพัฒนาบุคลากร 
         7. งานทะเบียนประวัติและสถิติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา    
         8. งานสถิติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

        9. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
        10. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

         11. งานบ ารุงขวัญและสงเสริมก าลังใจ 
        12. งานวินัยและการรักษาวินัย 

   13. งานการด าเนินการพัฒนาตนเองตามข้อตกลง  PA     
   14. งานการด าเนินการแผนพัฒนาตนเองรายบุคคล ( ID Plan)  
   15. งานส่งเสริมวิทยฐานะ 
   16. งานประเมินผลการด าเนินงานบุคคล  
   17. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

1.  งำนส ำนักงำนฝ่ำยบริหำรงำนบุคคล 
   1. นายอาคเนย์  มีคุณ    คร ู  หัวหน้า 
   2. นางสาวกุลธิดา  ดวงแก้ว   คร ู  ผู้ช่วย 
   3. นายไพศาล   พุฒพันธ์   คร ู  ผู้ช่วย  
    4. นางสาวบุณฑริกา  โคตรสุข  ครู   ผู้ช่วย 
   5. นางสาวชนิตามาศ  แจ่มศรี  ครู   ผู้ช่วย 
   5. นางสาวดวงหทัย  ค าตา   ครผูู้ช่วย  ผู้ช่วย 
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/3.  งานอัตราก าลัง... 

มีหน้ำที ่
  1. ดูแลความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และกิจกรรม 5 ส. ของส านักงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 2. อ านวยความสะดวก ในการบริการผู้มาติดต่องานในฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 3. ลงทะเบียนรับและหนังสือส่งของฝ่ายบริหารงานบุคคล  และจัดเก็บหนังสือราชการเป็นปัจจุบัน   
  4. ร่าง  พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารงานบุคคล  
  5. ร่าง  พิมพ์ ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
  6. จัดท าบันทึกข้อความ แจ้งให้ครูและบุคลากรรับทราบในแนวแนวปฏิบัติเกี่ยวข้องกับงานฝ่าย 
บริหารงานบุคคล 
 7. รวบรวมโครงการ  งานพิเศษต่าง ๆ ที่ฝ่าย/งานต่าง ๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ  
  8. กรอกแบบรายงาน  ข้อมูล  สถิติต่าง ๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการฝ่ายบริหารงานบุคคล  
  9. แจ้งเวียนและจดรายงานการประชุมของฝ่ายบริหารงานบุคคลทุกครั้งที่มีการประชุม   
 10. ติดตาม  สรุป  รายงาน  การด าเนินโครงการต่าง ๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศของโรงเรียนเบญจลักษ์พิทยา 
 11. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส    
 12. จัดท าเนียบบุคลากรโรงเรียนเบญจลักษ์พิทยา 
.  13. ส ารวจพัสดุ วัสดุที่มีและที่ต้องใช้ในฝ่ายบริหารงานบุคคลให้เพียงพอกับความต้องการ    
 14. บันทึกข้อความเสนอรายการพัสดุ วัสดุที่ต้องใช้ต่อฝ่ายบริหารงานบุคคลเพ่ือขอซื้อขอจ้างตามล าดับ  
ขั้นตอน  
 15. รายงานผลการด าเนินงานจัดหาจัดซื้อพัสดุ วัสดุส านักงาน    
 16. ปฏิบัติงานอืน่ ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

2. งำนจัดองค์กรกำรบริหำรโรงเรียน   
    1. นางสาวกุลธิดา   ดวงแก้ว   ครู  หัวหน้า   
   2. นางสาวบุณฑริกา  โคตรสุข  ครู   ผู้ช่วย    
มีหน้ำที่  
 1.  จัดองค์กรหรือจัดท าแผนภูมิการบริหารโรงเรียน ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบันของโรงเรียน    
 2. ประชาสัมพันธ์การจัดองค์กรหรือแผนภูมิการบริหารโรงเรียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบ     
 3.  ก าหนดหน้าที่รับผิดชอบตามขอบข่ายของหน่วยงาน โดยให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน    
 4.  จัดท าเอกสารหลักฐานการก าหนดงานในหน้าที่รับผิดชอบให้ครบทุกงาน ตามแผนภูมิที่โรงเรียนก าหนด   
 5.  จัดท าค าสั่งการแต่งตั้งและก าหนดหน้าที่บุคลากรในโรงเรียนเบญจลักษ์พิทยาและมอบหมายงานเป็น
ลายลักษณ์อักษร         
 6.  ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบ   
 7.  ตรวจสอบ และติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
 8.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย         
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3.  งำนอัตรำก ำลัง 

    1. นางสาวกุลธิดา    ดวงแก้ว  ครู   หัวหน้า  
   2. นายไพศาล   พุฒพันธ์   คร ู  ผู้ช่วย  
มีหน้ำที่  
 1. วิเคราะห์อัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษาตามภารกิจและประเมินสภาพความต้องการ  
ก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษาโดยจัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา         
ของสถานศึกษาและจัดท าแผนอัตราก าลังระยะ  3-5  ปี  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น 
พ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
 2.  งานวางแผนอัตราก าลัง วิเคราะห์อัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา และจัดท าแผนอัตราก าลัง  
ระยะ   3-5  ปี  และก าหนดต าแหน่ง   
  3. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบ         
ของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด   
 4. ประสานงานขอความร่วมมือจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
 5. ประเมินผลการด าเนินการวางแผนอัตราก าลัง  
 6.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. งำนบรรจุ แต่งตั้งและโยกย้ำย  
   1. นายอาคเนย์  มีคุณ   ครู   หัวหน้า    
   2. นายไพศาล   พุฒพันธ์   คร ู  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
 1. กำรบรรจุและแต่งตั้ง 
  1. จัดเตรียมเอกสารส าหรับการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ ได้รับบรรจุแต่งตั้ ง ให้ เป็นข้าราชการครู               
และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาแก่ ผู้อ านวยการสถานศึกษา และข้าราชการครูและบุคลากรที่ได้รับ
การบรรจุแต่งตั้ง 
  2.แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพ มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน 
ระเบียบแบบแผน หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติราชการ บทบาทหน้าที่ของข้าราชการในฐานะเป็น พลเมืองที่ดี 
และหลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
  3. ให้ผู้ที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา           
ในต าแหน่ง ครูผู้ช่วยเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มระหว่างปฏิบัติราชการในต าแหน่งครูผู้ช่วย         
เป็น เวลา 2 ปี นับแต่วันเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู ตามหลักสูตรที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
  4. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วยเป็นระยะๆ        
ทุก 3 เดือน ตามแบบประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  5. ติดตาม  ประเมินผลและให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง  
  6. เมื่อครบเวลา 2 ปี ให้สรุปผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม เสนอต่อผู้มี
อ านาจตามมาตรา 53 เพ่ือพิจารณาต่อไป  
  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

/2. การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา... 
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 2. กำรย้ำยข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  1.รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ   ค าสั่ง  แนวปฏิบัติต่าง ๆ  
   2. จัดท าแบบฟอร์มเก่ียวกับการขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไว้บริการ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
   3. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการขอย้ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเสนอผู้อ านวยการ 
สถานศึกษา 
   4. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ.  หรือ ก.ศ.จ. ก าหนด 
   5. รายงานการบรรจุแต่งตั้งและสรุปข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา           
เพ่ือจัดท าทะเบียนประวัติต่อไป  
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 3. กำรโอนหรือกำรเปลี่ยนสถำนะของข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่น  
  1.รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ   ค าสั่ง  แนวปฏิบัติต่างๆ   
   2. จัดท าแบบฟอร์มเก่ียวกับการโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
ไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
   3. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการโอนหรือการเปลี่ยนสถานะของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
   4. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ.  หรือ ก.ศ.จ.  ก าหนด 
  5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

5.  งำนจ้ำงพนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงช่ัวครำว   
   1. นายไพศาล   พุฒพันธ์   คร ู  หัวหน้า    
   2. นางสาวชนิตามาศ  แจ่มศรี  คร ู  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
 1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ   ค าสั่ง  แนวปฏิบัติต่าง ๆ   
  2. จัดท าแบบฟอร์มเก่ียวกับการจ้างพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวไว้บริการข้าราชการครู        
และบุคลากรทางการศึกษา 
  3. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการจ้างพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว  
  4. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว ในแต่ละกรณี 
    4.1 กรณีการจ้างพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวโดยใช้ เงินงบประมาณให้ด าเนินการ              
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามเกณฑ์และวิธีการที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขัน้พื้นฐานก าหนด 
    4.2  กรณีการจ้างลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวกรณีอ่ืนนอกเหนือจาก 4.1 ) สถานศึกษาสามารถ
ด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวของสถานศึกษาได้โดยใช้เงินรายได้ของสถานศึกษาภายใต้หลักเกณฑ์           
และวิธีการที่สถานศึกษาก าหนด  
  5. ด าเนินเกี่ยวกับการจัดท าสัญญาจ้างของพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวให้ถูกต้องตามระเบียบ   
ของทางราชการ   
 6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 
 

/6. งานพัฒนาบุคลากร... 
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6. งำนพัฒนำบุคลำกร  
   1. นายอาคเนย์  มีคุณ   คร ู  หัวหน้า 
   2. นางสาวกุลธิดา    ดวงแก้ว  ครู   ผู้ช่วย 
   3. นางสาวชนิตามาศ  แจ่มศรี  คร ู  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่   
 1. ปฐมนิเทศ/การนิเทศภายใน  
  2. จัดหาหรือจัดท าเอกสารแนะน าแนวทางการปฏิบัติงาน  
  3. อบรม  ประชุม หรือสัมมนาภายในโรงเรียน 
 4. ส่งเสริมบุคลากรเข้ารับการอบรม/ประชุม/สัมมนา/ศึกษาเพิ่มเติม/ศึกษาดูงานกับหน่วยงานภายนอก 
 5. ส่งเสริมให้ประพฤติปฏิบัติตามกฎหมายและให้มีจริยธรรม  
 6. พัฒนาบุคลากรในโรงเรียนด้วยกระบวนการ PLC: Professionnal Learning Community 
 7. พัฒนาบุคลากรในโรงเรียนด้วยกระบวนการจัดการความรู้ (Knowledge Management)  
 8. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้เรื่อง STEM Education  
 9. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้เรื่อง Active Learning 
 10. พัฒนาบุคลากรตามข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) 
 11. พัฒนาบุคลากรโดยกิจรรมละลายพฤติกรรมการสร้างทีม การสร้างความรักความสามัคคีให้กับองค์กร 
OD : Organization Developmeny   
 12. พัฒนาบุคลากรในรูปแบบอื่นๆ เช่น ระบบออนไลน์ หรือ แพลตฟอร์มต่างๆ 
 13. จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 
 14. น าความรู้ที่ได้จาการพัฒนามาขยายผลในโรงเรียน 
 15. ประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาบุคลากร และน าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนา
บุคลากรอย่างต่อเนื่อง 
 16. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย        
7. งำนทะเบียนประวัติและสถิติข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
   1. นางสาวชนิตามาศ  แจ่มศรี  คร ู  หัวหน้า 
   2. นางสาวดวงหทัย  ค าตา   คร ู  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
 1. จัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า                         
( ก.พ. 7 หรือ กคศ. 16)                                                                                                                                                 
 2. จัดท าทะเบียนประวัติถูกต้องและเป็นปัจจุบัน       
 3. เก็บรักษาทะเบียนประวัติอย่างปลอดภัยและสะดวกแก่การค้นหา    
 4. จัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการของบุคลากร  
 5. รวบรวมหลักฐานการปฏิบัติราชการของบุคลากรไว้เป็นระเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน  
 6. ท าสถิติข้อมูลสารสนเทศและน าไปใช้ประโยชน์  
 7. น านวัตกรรมและเทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการด าเนินการ    
 8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

         /8. งานสถิติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา... 
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8. งำนสถิติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
   1. นายไพศาล   พุฒพันธ์   คร ู  หัวหน้า  
   2. นางสาวบณุฑริกา   โคตรสุข  คร ู  ผู้ช่วย 
   3. นางสาวดวงหทัย  ค าตา    ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย  
  

มีหน้ำที่  
1. จัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ  ได้แก่  หลักฐานการลงเวลาปฏิบัติราชการ  ใบลา              

หรือหลักฐานการขออนุญาตต่าง ๆ ไว้บริการข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา  
 2.  จัดท าบันทึกการลงเวลาปฏิบัติราชการประจ าวัน  
 3.  สรุปผลการมาปฏิบัติหน้าที่ราชการประจ าวันเสนอผู้อ านวยการหรือรักษาราชการแทนลงนาม
รับทราบทุกวัน  
 4.  เสนอใบลา สรุปผลการลา และเก็บรวบรวมใบลา  
 5.  เสนอขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน  

 6.  รายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธงของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา             
เสนอผู้อ านวยการหรือรักษาราชการแทนลงนามรับทราบทุกวัน  
 7.  จัดเตรียมเอกสารการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐไว้บริการข้าราชการและบุคลากร  
ทางการศึกษาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องน าเสนอผู้มีอ านาจ       
ลงนามในบัตรประจ าตัว โดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับและลงทะเบียนประวัติไว้และเมื่อได้รับบัตร        
แล้วน าส่งคืนผู้ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ   

 8.  การขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศ  การลาอุปสมบท และการลาศึกษาต่อด าเนินงาน        
ตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง   
 9.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

9. กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร   
   1. นายอาคเนย์  มีคุณ   คร ู  หัวหน้า 
    2. นางสาวชนิตามาศ  แจ่มศรี  คร ู  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
 1.  กำรเลื่อนเงินเดือนปกติหรือกรณีพิเศษ  
  1. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร   
   2. จัดท าเครื่องมือเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร   
  3. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง   
  4. วิเคราะห์ผลเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร   
  5. น าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการพัฒนาบุคลากร  
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
  
 
 
 

/2.  การเลื่อนเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ... 
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2.  กำรเลื่อนเงินเดือนกรณีถึงแก่ควำมตำยอันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร  
  1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ   ค าสั่ง  แนวปฏิบัติต่างๆ  
  2. แจ้งชื่อผู้ตายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ                 
ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการขอความเห็นชอบไปยังคณะรัฐมนตรี  
  3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  3. กำรเพิ่มค่ำจ้ำงพนักงำนรำชกำรลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงชั่วครำว 
  1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง  แนวปฏิบัติต่าง ๆ  
   2. ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังหรือตามหลักเกณฑ์และวิธีการ               
ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
  3. เตรียมเอกสารการพิจารณาการเพ่ิมค่าจ้างพนักงานราชการลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว    
เพ่ือเสนอคณะกรรมการพิจารณาการเพ่ิมค่าจ้างพนักงานราชการลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว 
  4. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเพ่ิมค่าจ้างพนักงานราชการลูกจ้างประจ าและลูกจ้าง
ชั่วคราว 
  5. ร่าง / พิมพ์รายงานการประชุมของคณะกรรมการพิจารณาการเพ่ิมค่าจ้างพนักงานราชการ
ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวด าเนินการตามกฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  6. รายงานการพิจารณาการเพ่ิมค่าจ้างเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนาม และเสนอไปยัง 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

10. งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
   1. นายอาคเนย์  มีคุณ    คร ู  หัวหน้า  
    2. นางสาวดวงหทัย  ค าตา    ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
 1. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ   ค าสั่ง  แนวปฏิบัติต่าง ๆ   
 2. ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครู  บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง เพ่ือเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์     
 3. ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา
และ ลูกจ้างในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายที่ก าหนด  
 4. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
 5. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

11. งำนบ ำรุงขวัญและส่งเสริมก ำลังใจ  
   1.  นายอาคเนย์  มีคุณ   คร ู  หัวหน้า 
    2. นางสาวกุลธิดา  ดวงแก้ว   คร ู  ผู้ช่วย 
    3. นางสาวบุณฑริกา  โคตรสุข  คร ู  ผู้ช่วย 
 
 

 
/มีหน้าที.่.. 
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มีหน้ำที่ 
 1. ให้บริการและสิทธิประโยชน์ 
 2. ส่งเสริมให้ท างานตามความถนัดและตามความต้องการของตนเอง 
 3. ยกย่องชมเชย ให้เกียรติ 
 4. ส่งเสริมให้ท างานที่ท้ายทายและสามารถท าให้ประสบความส าเร็จ 
 5. ส่งเสริมให้มีความก้าวหน้าในอาชีพ 
 6. ส่งเสริมให้ครูจัดการเรียนรู้อย่างมีความสุข  
 7. สร้างสภาพแวดล้อมให้เอ้ือต่อการปฏิบัติงานของบุคลากร  
 8. จัดกิจกรรมส่งเสริมอ่ืนๆ ได้แก่ วันคล้ายวันเกิด เลื่อนวิทยฐานะ เกษียณอายุราชการ   
ยกย่องเชิดชู เกียรติ  และการจัดสวัสดิการ  ด าเนินการตามกฎหมาย  ระเบียบ  หลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที่เก่ียวข้อง  
 9. ส ารวจความพึงพอใจของบุคลากร และจัดท าแผนการบ ารุงขวัญ ส่งเสริมก าลังใจบุคลากร   
 10. ประเมินผลการจัดกิจกรรม และรายงานผลการบ ารุงขวัญและส่งเสริมก าลังใจต่อผู้เกี่ยวข้อง   
 11. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนากิจกรรมบ ารุงขวัญและส่งเสริมก าลังใจบุคลากร   
 12. จัดท าแบบประเมินภาวะทางอารมณ์ของบุคลากร   
      13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

12. งำนวินัยและกำรรักษำวินัย 
   1. นายอาคเนย์  มีคุณ   คร ู  หัวหน้า 
    2. นางสาวกุลธิดา  ดวงแก้ว   คร ู  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่ 
  1. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างด าเนินการ
โดยผู้อ านวยการโรงเรียน  ในกรณีต่อไปนี้ 
   1) กรณีความผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
   2) กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
   3) การอุทธรณ์ 
   4) การร้องทุกข์ 
 2. การเสริมสร้างและการป้องกันการกระท าผิดวินัย  ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 
   1) ผู้บริหารแต่ละระดับ  ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีต่อผู้ใต้บังคับบัญชา 
   2) ด าเนินการให้ความรู้  ฝึกอบรม  การสร้างขวัญและก าลังใจ  การจูงใจ ฯลฯ                   
ในอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนาเจตคติ  จิตส านึก  และพฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา 
   3) สังเกต  ตรวจสอบ  ดูแล  เอาใจใส่  ป้องกันและขจัดเหตุเพ่ือมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัย
ตามควรแก่กรณี 
  3. ดูแลการออกจากราชการ  ด าเนินการโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา 
   1) การออกจากราชการ 
   2) การให้ออกจากราชการ  กรณีไม่พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ผ่านการเตรียม 
ความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

   /3. การออกจากราชการไว้ก่อน... 
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3) การออกจากราชการไว้ก่อน  
   4) การออกจากราชการเพราะเหตุรับราชการนานหรือเหตุทดแทนในกรณีต่อไปนี้  
    1. กรณีเจ็บป่วยโดยไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่โดยสม่ าเสมอ  
    2. กรณีไม่ปฏิบัติงานตามความประสงค์ของทางราชการ  
    3. กรณีสั่งให้ออกจากราชการเพราะขาดคุณสมบัติทั่วไป  ตามมาตรา  30  แห่งกฎระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีเป็นผู้ไม่มีสัญชาติไทย  กรณีเป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง   
สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น  กรณีเป็นคนไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ   
หรือเป็นโรคที่ก าหนดในกฎ ก.ค.ศ. กรณีเป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี กรณีเป็นกรรมการบริหารพรรค
การเมืองหรือเป็นเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  หรือกรณีเป็นบุคคลล้มละลาย  
    4. กรณีขาดคุณสมบัติทั่วไป  กรณีมีเหตุสงสัยว่าเป็นผู้ไม่เลื่อมใสในการปกครองในระบอบ 
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
    5. กรณีมีเหตุอันสงสัยว่าหย่อนความสามารถบกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตน       
ไม่เหมาะสม 
   4) กรณีมีมลทินมัวหมอง  
   5) กรณีได้รับโทษจ าคุก  โดยค าสั่งของศาล  หรือรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก     
ในความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

13. งำนกำรด ำเนนิกำรพัฒนำตนเองตำมข้อต ำลง PA  (Performance Agreement)  
   1. นางสาวชนิตามาศ  แจ่มศรี  คร ู  หัวหน้า 
   2. นางสาวดวงหทัย  ค าตา   คร ู  ผู้ช่วย   
มีหน้ำที่  
 1. จัดท าแบบข้อตกลงในการพัฒนางาน PA  (Performance Agreement)   
 2. สรุปสถิติการจัดท าแบบข้อตกลงในการพัฒนางาน PA  (Performance Agreement)                  
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น   
 3. เมื่อสิ้นปีงบประมาณติดตามการรายงานผลแบบข้อตกลงในการพัฒนางาน PA  (Performance   
Agreement) ของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา         
 4. รายผลการประเมินแบบข้อตกลงในการพัฒนางาน PA  (Performance Agreement)     
 5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

14. งำนกำรด ำเนนิกำรแผนพัฒนำตนเองรำยบุคคล( ID Plan )  
   1. นางสาวบณุฑริกา   โคตรสุข  คร ู  ผู้ช่วย 
   2. นางสาวดวงหทัย  ค าตา    ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที่  
 1. จัดท าแผนงาน ปฏิทินการด าเนินการจัดท า แผนพัฒนาตนเอง  ( ID Plan : INDIVIDUAL 
DEVELOPMENT PLAN)           
 2. สรุปสถิติการจัดท าแผนพัฒนาตนเอง  ( ID Plan) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     
เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
                 /3. เมื่อสิ้นภาคเรียนติดตามการรายงานผลการปฏิบัติงาน...   
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 3. เมื่อสิ้นภาคเรียนติดตามการรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนพัฒนาตนเอง  ( ID Plan)              
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
 4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
15. งำนส่งเสริมวิทยฐำนะ 
   1. นายอาคเนย์  มีคุณ   คร ู  หัวหน้า  
    2. นางสาวชนิตามาศ  แจ่มศรี  คร ู  ผู้ช่วย 
มีหน้ำที ่
 1. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลง 
เงื่อนไขต าแหน่ง  ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา   
ต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา   
 2. รวบรวมและเผยแพร่ ค าสั่ง  แนวปฏิบัติต่างๆ ระเบียบเกี่ยวกับการขอเลื่อนวิทยฐานะ/ 
ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง/ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
ตามหลักเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ.  ก าหนด  
 3. ประสานการส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง / เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข
ต าแหน่ง / ขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา                 
ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา และหรือ  ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี   
พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งต้ัง  
 4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

16. งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนบุคคล  
   1. นายอาคเนย์  มีคุณ   คร ู  หัวหน้า  
   2. นางสาวกุลธิดา  ดวงแก้ว   คร ู  ผู้ช่วย  
   3. นายไพศาล   พุฒพันธ์   คร ู  ผู้ช่วย  
   4. นางสาวบุณฑริกา  โคตรสุข  คร ู  ผู้ช่วย 
   5. นางสาวชนิตามาศ แจ่มศรี  คร ู  ผู้ช่วย   
   6. นางสาวดวงหทัย  ค าตา   ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย        
มีหน้ำที่ 
 1. วางแผนการประเมินผลการด าเนินงานบุคคลโดยมีหลักฐานให้ตรวจสอบได้ 
 2. ประเมินผลในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน 
 3. มีการประเมินผลในรูปแบบของคณะกรรมการ 
 4. มีการประเมินผลการประเมินการด าเนินงานบุคคล 
 5. มีการประเมินผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานบุคคล 
   6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

17. ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบมำย 
 

 

 
 
 

/โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารทั่วไป... 
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ผู้อำนวยการโรงเรียน 
นางกิษรา  เทสันตะ 

 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
นายนราธิป บุญรมย์ 

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
นายธนาวิท แสนสุขใส 

รองหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
        นางสาววราภรณ์ สมดี 

       คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

   คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

  สมาคมศิษย์เก่าโรงเรียนเบญจลักษ์พิทยา 

สมาคมครูและผู้ปกครองโรงเรียนเบญจลักษ์พิทยา 

4. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และ MOE Safety Center 
 

5. งานดูแลระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา (SMSS) 
 

6. งานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย 
 

7. งานหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาประจ าช้ัน 
 

8. งานกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
 

9. งานเวรประจ าวัน 
 

10. งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรยีน 
 

11. งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพตดิและอบายมุข 
 

29. งานโสตทัศนศึกษา 
 

28. งานธุรการ/งานสารบรรณ/สารสนเทศฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

25. งานสถานศึกษาพอเพียง 
 

24. งานบริการอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 
 

23. งานยานพาหนะ 
 

22. งานประชาสัมพันธ์และงานเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียน/อินเทอร์เน็ตชุมชน 
 

21. งานเวรยาม และรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา 
 

20. งานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
 

15. งานส่งเสรมิสุขภาพอนามัยและโภชนาการ 
 

14. งานตรวจบรเิวณนอกพ้ืนท่ีโรงเรียน 
 

13. งานโครงการและกิจกรรมพิเศษตามนโยบาย 
 

12. งานป้องกันอุบัติเหตุและจราจร 
 

31. งานปฏิคมโรงเรียน 
 

30. งานระดมทรัพยากร 
 

27. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา 
 

26. งานธนาคารโรงเรียน  
 

3. งานโรงเรียนคุณธรรม 
 

19. งาน TO BE NUMBER ONE  
 

1. งานส านักงานฝ่าย 
 

17. งาน 1 ต ารวจ 1 โรงเรียน 
 

2. งานส่งเสริมพัฒนาวินัย คุณลักษณะอันพึงประสงค์และค่านิยมที่ดี 
 

18. งานโรงเรียนสุจริต 
 

16. งานปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียน 
 

โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารทั่วไป 

 

  32. งานประเมินผลการด าเนินงานบริหารทั่วไป 
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ท าเนียบฝ่ายงานบริหารทั่วไป 

 

นำยธนำวิท แสนสุขใส 
หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป   

นำงสำววรำภรณ์ สมดี 
รองหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป   

นำยนรำธิป บุญรมย์ 
รองผู้อ านวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารทั่วไป   

นำงกิษรำ เทสันตะ 
ผู้อ านวยการโรงเรียนเบญจลักษ์พิทยา 
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นำงสำววรำภรณ์ สมดี 
รองหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

- งานสถานศึกษาพอเพียง   
- งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

นำยธิตทิวำ  หำลวย 
- หัวหน้ำงำนส่งเสรมิพัฒนำวินัย คุณลักษณะ 
  อันพงึประสงค ์และค่ำนิยมที่ดี 
 
- งานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย 
- งานหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาประจ าชั้น 
- งานเวรประจ าวัน 
- งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
- งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
- งานป้องกันอุบัติเหตุและจราจร 
- งานตรวจบริเวณนอกพื้นที่โรงเรียน 
- งานปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียน 
- งาน 1 ต ารวจ 1 โรงเรียน 
- งานโรงเรียนสุจริต 
- งานยานพาหนะ 
- งานสถานศึกษาพอเพียง 
- งานโสตทัศนศึกษา 

นำยธนำวิท แสนสุขใส 
หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทัว่ไป 
- งานตรวจบริเวณนอกพื้นที่โรงเรียน 
- งานสถานศึกษาพอเพียง 
- งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

         นำงสำวอรอนงค์  ประโลม 
- หัวหน้ำงำนส ำนักงำนฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
- หัวหน้ำงำนโครงกำรและกิจกรรมพิเศษตำมนโยบำย 
- หัวหน้ำงำนปฏิคมโรงเรียน 
 
- งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และ MOE Safety Center 
- งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
- งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
- งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและโภชนาการ 
- งาน งาน TO BE NUMBER ONE 
- งานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
- งานบริการอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
- งานสถานศึกษาพอเพียง 
- งานธนาคารโรงเรียน 
- งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา 
- งานธุรการ/งานสารบรรณ/สารสนเทศฝ่ายบริหารทั่วไป 
- งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

        นำงกัลยำณี  ไชยธรรม 
 
- งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
- งานโครงการและกิจกรรมพิเศษตามนโยบาย 
- งานสถานศึกษาพอเพียง 
- งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

นำงสำวโสภิตำ  สุขชำติ 
- หัวหน้ำงำนโรงเรียนคุณธรรม 
- หัวหน้ำงำนดูแลระบบสนับสนุนกำรบริหำร   
  จัดกำรสถำนศึกษำ (SMSS) 
- หัวหน้ำงำนโรงเรียนสุจริต 
 
- งานส านักงานฝ่าย 
- งานส่งเสริมพัฒนาวินัย คุณลักษณะอันพึงประสงค์และคา่นิยมที่ดี 
- งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และ MOE Safety 
Center 
- งานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย 
- งานหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาประจ าชั้น 
- งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
- งานโครงการและกิจกรรมพิเศษตามนโยบาย 
- งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและโภชนาการ 
- งาน  TO BE NUMBER ONE  
- งานสถานศึกษาพอเพียง 
- งานธุรการ/งานสารบรรณ/สารสนเทศฝ่ายบริหารทั่วไป 
- งานปฏิคมโรงเรียน 
- งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

         นำงสำวพิมพ์ใจ  ภูหัดกำร 
- หัวหน้ำงำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและ MOE  
  Safety Center 
- หัวหน้ำงำนเวรประจ ำวัน 
 
- งานส านักงานฝ่าย 
- งานส่งเสริมพัฒนาวินัย คุณลักษณะอันพึงประสงค์และค่านิยมที่ดี 
- งานโรงเรียนคุณธรรม 
- งานดูแลระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา (SMSS) 
- งานหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาประจ าชั้น 
- งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
- งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
- งานโครงการและกิจกรรมพิเศษตามนโยบาย 
- งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและโภชนาการ 
- งาน TO BE NUMBER ONE 
- งานสถานศึกษาพอเพียง 
- งานธุรการ/งานสารบรรณ/สารสนเทศฝ่ายบริหารทั่วไป 
- งานปฏิคมโรงเรียน 
- งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
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     นำงสำววรุณทิพย์  มณีวงศ์ 
หัวหน้ำงำนสภำนักเรียนและส่งเสริมประชำธิปไตย 
 
- งานส านักงานฝ่าย 
- งานส่งเสริมพัฒนาวินัย คุณลักษณะอันพึงประสงค์และค่านิยมที่ดี 
- งานโรงเรียนคุณธรรม 
- งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และ MOE Safety Center 
- งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
- งานโครงการและกิจกรรมพิเศษตามนโยบาย 
- งานโรงเรียนสุจริต 
- งาน TO BE NUMBER ONE 
- งานสถานศึกษาพอเพียง 
- งานธุรการ/งานสารบรรณ/สารสนเทศฝ่ายบริหารทั่วไป 
- งานปฏิคมโรงเรียน 
- งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

           นำยกวี  ซุยทอง 
- หัวหน้ำงำนบริกำรอำคำรสถำนทีแ่ละสิ่งแวดล้อม 
- หัวหน้ำงำนสถำนศึกษำพอเพียง 
 
- งานส่งเสริมพัฒนาวินัย คุณลักษณะอันพึงประสงค์และค่านิยมที่ดี 
- งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
- งานตรวจบริเวณนอกพื้นที่โรงเรียน 
- งานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
- งานประชาสัมพันธ์และงานเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียน/ 
  อินเทอร์เน็ตชุมชน 
- งานโสตทัศนศึกษา 
- งานระดมทรัพยากร 
- งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

       นำงสำวสริดำ  จ ำปำหอม 
หัวหน้ำงำนกิจกรรมเพื่อสังคมและสำธำรณประโยชน์ 
 
- งานส านักงานฝ่าย 
- งานส่งเสริมพัฒนาวินัย คุณลักษณะอันพึงประสงค์และ 
  ค่านิยมที่ดี 
- งานโรงเรียนคุณธรรม 
- งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และ MOE Safety Center 
- งานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย 
- งานเวรประจ าวัน 
- งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
- งานโครงการและกิจกรรมพิเศษตามนโยบาย 
- งานโรงเรียนสุจริต 
- งานสถานศึกษาพอเพียง 
- งานระดมทรัพยากร 
- งานปฏิคมโรงเรียน 
- งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

    นำงสำวประสบพร  ไชยสำร 
- หัวหน้ำงำนเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียน 
- หัวหน้ำงำนธนำคำรโรงเรียน 
 
- งานส านักงานฝ่าย 
- งานส่งเสริมพัฒนาวินัย คุณลักษณะอันพึงประสงค์และ 
  ค่านิยมที่ดี 
- งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และ MOE Safety Center 
- งานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย 
- งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
- งานป้องกันอุบัติเหตุและจราจร 
- งานโครงการและกิจกรรมพิเศษตามนโยบาย 
- งานปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียน 
- งาน TO BE NUMBER ONE 
- งานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
- งานเวรยาม และรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา 
- งานบริการอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
- งานสถานศึกษาพอเพียง 
- งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา 
- งานโสตทัศนศึกษา 
- งานระดมทรัพยากร 
- งานปฏิคมโรงเรียน 
- งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

             นำงสำวสันธิฌำ  สำยจันทร์ 
หัวหน้ำงำนสถำนศึกษำสีขำวปลอดยำเสพติดและอบำยมุข 

       นำยยศพันธ์  สุขกำย 
หัวหน้ำงำนโสตทัศนศึกษำ 
 
- งานป้องกันอุบัติเหตุและจราจร 
- งานโรงเรียนคุณธรรม 
- งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และ MOE Safety  
  Center 
- งานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย 
- งานกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
- งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
- งานตรวจบริเวณนอกพื้นที่โรงเรียน 
- งานปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียน 
- งานโรงเรียนสุจริต 
- งาน TO BE NUMBER ONE 
- งานประชาสัมพันธ์และงานเผยแพร่เกียรติประวัติของ 
  โรงเรียน/อินเทอร์เน็ตชุมชน 
- งานบริการอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
- งานสถานศึกษาพอเพียง 
- งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

นำงวิชุดำ  ต ำหนง
หัวหน้ำงำนระดมทรัพยำกร 
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       นำยอำนุภำพ  เรืองศรี 
หัวหน้ำงำนตรวจบริเวณนอกพ้ืนที่โรงเรียน 
 
- งานส่งเสริมพัฒนาวินัย คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
  และค่านิยมที่ดี 
- งานหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาประจ าชั้น 
- งานเวรประจ าวัน 
- งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
- งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
- งานป้องกันอุบัติเหตุและจราจร 
- งานปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียน 
- งาน 1 ต ารวจ 1 โรงเรียน 
- งานโรงเรียนสุจริต 
- งานสถานศึกษาพอเพียง 
- งานระดมทรัพยากร 
 

            นำยณรงค์เดช  ชุมสงครำม 
- หัวหน้ำงำนส่งเสรมิสุขภำพอนำมัยและโภชนำกำร 
- หัวหน้ำงำน 1 ต ำรวจ 1 โรงเรียน 
 
- งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และ MOE Safety Center 
- งานกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
- งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
- งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
- งานป้องกันอุบัติเหตุและจราจร 
- งานตรวจบริเวณนอกพื้นที่โรงเรียน 
- งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและโภชนาการ 
- งานปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียน 
- งานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
- งานยานพาหนะ 
- งานบริการอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
- งานสถานศึกษาพอเพียง 
- งานระดมทรัพยากร 
- งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

    นำยอำนุภำพ  ศรีบุญเรือง 
หัวหน้ำงำนปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียน 
 
- งานยานพาหนะ 
- งานส่งเสริมพัฒนาวินัย คุณลักษณะอันพึงประสงค์และ 
  ค่านิยมที่ดี 
- งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
- งานป้องกันอุบัติเหตุและจราจร 
- งาน 1 ต ารวจ 1 โรงเรียน 
- งานประชาสัมพันธ์และงานเผยแพร่เกียรติประวัติของ 
  โรงเรียน/อินเทอร์เน็ตชุมชน 
- งานบริการอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
- งานสถานศึกษาพอเพียง 
- งานโสตทัศนศึกษา 
- งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

        นำยโรจน์ศักดิ์  นำงำม 
หัวหน้ำงำน งำน TO BE NUMBER ONE 
 
- งานส านักงานฝ่าย 
- งานส่งเสริมพัฒนาวินัย คุณลักษณะอันพึงประสงค์และ 
  ค่านิยมที่ดี 
- งานโรงเรียนคุณธรรม 
- งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และ MOE Safety Center 
- งานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย 
- งานกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
- งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
- งานโครงการและกิจกรรมพิเศษตามนโยบาย 
- งานปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียน 
- งาน 1 ต ารวจ 1 โรงเรียน 
- งานโรงเรียนสุจริต 
- งานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
- งานประชาสัมพันธ์และงานเผยแพร่เกียรติประวัติของ 
  โรงเรียน/อินเทอร์เน็ตชุมชน 
- งานสถานศึกษาพอเพียง 
- งานธุรการ/งานสารบรรณ/สารสนเทศฝ่ายบริหารทั่วไป 
- งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและโภชนาการ 

           นำงสุกิจ  ศรีปำน 
- หัวหน้ำงำนชุมชนและภำคีเครือข่ำย 
- หัวหน้ำงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
- หัวหน้ำงำนงำนหัวหน้ำระดับและครูที่ปรึกษำ
ประจ ำชั้น 
 
- งานส านักงานฝ่าย 
- งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
- งานโครงการและกิจกรรมพิเศษตามนโยบาย 
- งานบริการอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
- งานสถานศึกษาพอเพียง 
- งานระดมทรัพยากร 
- งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

     นำงสำวนิตยำพร  ธรรมวงค์ 
- หัวหน้ำงำนเวรยำม และรักษำควำมปลอดภัย 
  ในสถำนศึกษำ 
- หัวหน้ำงำนธุรกำร/งำนสำรบรรณ/สำรสนเทศ 
  ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 
- งานส านักงานฝ่าย 
- งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
- งานโครงการและกิจกรรมพิเศษตามนโยบาย 
- งานสถานศึกษาพอเพียง 
- งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
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  นำงสำวนิภำภรณ์  ยุวะบุตร 
หัวหน้ำงำนประชำสมัพันธ์และงำนเผยแพร่
เกียรติประวัติของโรงเรียน/อินเทอร์เน็ตชุมชน 
 
- งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และ MOE Safety 
Center 
- งานดูแลระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา 
(SMSS) 
- งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
- งานโครงการและกิจกรรมพิเศษตามนโยบาย 
- งานโรงเรียนสุจริต 
- งานบริการอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
- งานสถานศึกษาพอเพียง 
- งานธุรการ/งานสารบรรณ/สารสนเทศฝ่ายบริหารทั่วไป 
- งานโสตทัศนศึกษา 
- งานระดมทรัพยากร 
- งานปฏิคมโรงเรียน 
- งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 

        นำยบัณฑิต  บุญเลิศ 
หัวหน้ำงำนป้องกันอุบัติเหตุและจรำจร 
 
- งานส่งเสริมพัฒนาวินัย คุณลักษณะอันพึงประสงค์และค่านิยมที่ดี 
- งานโรงเรียนคุณธรรม 
- งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และ MOE Safety Center 
- งานดูแลระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา (SMSS) 
- งานกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
- งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
- งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
- งานโครงการและกิจกรรมพิเศษตามนโยบาย 
- งานตรวจบริเวณนอกพื้นที่โรงเรียน 
- งานปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียน 
- งาน 1 ต ารวจ 1 โรงเรียน 
- งานโรงเรียนสุจริต 
- งานเวรยาม และรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา 
- งานประชาสัมพันธ์และงานเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียน 
  /อินเทอร์เน็ตชุมชน 
- งานยานพาหนะ 
- งานบริการอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
- งานสถานศึกษาพอเพียง 
- งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา 
- งานโสตทัศนศึกษา 
- งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

นำยไพฑูรย์  กะมุล 
 
- งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
- งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและ
อบายมุข 
- งานป้องกันอุบัติเหตุและจราจร 
- งานปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียน 
- งาน 1 ต ารวจ 1 โรงเรียน 
- งานเวรยาม และรักษาความปลอดภัยใน
สถานศึกษา 
- งานประชาสัมพันธ์และงานเผยแพร่เกียรติประวัติ
ของ 
  โรงเรียน/อินเทอร์เน็ตชุมชน 

      นำยนรำธิป  ยอดมำลี 
 
- งานส่งเสริมพัฒนาวินัย คุณลักษณะอันพึงประสงค์
และ 
  ค่านิยมที่ดี 
- งานโรงเรียนคุณธรรม 
- งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และ MOE 
Safety  
  Center 
- งานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย 
-. งานกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
- งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและ
อบายมุข 
- งานตรวจบริเวณนอกพื้นที่โรงเรียน 
- งานปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียน 
- งานประชาสัมพันธ์และงานเผยแพร่เกียรติประวัติ
ของ 
  โรงเรียน/อินเทอร์เน็ตชุมชน 
- งานบริการอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
- งานสถานศึกษาพอเพียง 
- งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา 
- งานโสตทัศนศึกษา 
 

     นำยอธิคม  กิ่งมำลำ 
หัวหน้ำงำนงำนยำนพำหนะ 
 
- งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และ MOE 
Safety  
  Center 
- งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและ
อบายมุข 
- งานป้องกันอุบัติเหตุและจราจร 
- งานตรวจบริเวณนอกพื้นที่โรงเรียน 
- งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและโภชนาการ 
- งานบริการอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
- งานสถานศึกษาพอเพียง 
- งานโสตทัศนศึกษา 

นำงสำวกนกวรรณ เคนสิน 
 
- งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและโภชนาการ 
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/วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ ของฝ่ายบริหารทั่วไป... 

    นำยชนะพล  เนตรแก้ว 
 
- งานโรงเรียนคุณธรรม 
- งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และ MOE Safety  
  Center 
- งานสภานักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย 
- งานกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
- งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
- งานป้องกันอุบัติเหตุและจราจร 
- งานตรวจบริเวณนอกพื้นที่โรงเรียน 
- งานปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียน 
- งานโรงเรียนสุจริต 
- งาน TO BE NUMBER ONE  
- งานประชาสัมพันธ์และงานเผยแพร่เกียรติประวัติของ 
  โรงเรียน/อินเทอร์เน็ตชุมชน 
- งานบริการอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
- งานสถานศึกษาพอเพียง 
- งานโสตทัศนศึกษา 
- งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 

            นำงสำวสุวภรณ์  ชื่นจ ำปำ 
 
- งานส่งเสริมพัฒนาวินัย คุณลักษณะอันพึงประสงค์             
และค่านิยมที่ดี 
- งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และ MOE Safety Center 
- งานหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาประจ าชั้น 
- งานกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
- งานเวรประจ าวัน 
- งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
- งานโครงการและกิจกรรมพิเศษตามนโยบาย 
- งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและโภชนาการ 
- งานโรงเรียนสุจริต 
- งานสถานศึกษาพอเพียง 
- งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา 
- งานระดมทรัพยากร 
- งานปฏิคมโรงเรียน 
 

         นำยสุจิน  คูณเมือง 
 
- งานส่งเสริมพัฒนาวินัย คุณลักษณะอันพึงประสงค์             
และค่านิยมที่ดี 
- งานกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
- งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
- งานป้องกันอุบัติเหตุและจราจร 
- งานตรวจบริเวณนอกพื้นที่โรงเรียน 
- งานปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียน 
- งาน 1 ต ารวจ 1 โรงเรียน 
- งานเวรยาม และรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา 
- งานยานพาหนะ 
- งานสถานศึกษาพอเพียง 
 

            นำยประยุทธ บุญมำ 
 
- งานดูแลระบบสนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษา (SMSS) 
- งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
- งานตรวจบริเวณนอกพื้นที่โรงเรียน 
- งานเวรยามและรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา 
- งานประชาสัมพันธ์และงานเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียน/ 
  อินเทอร์เน็ตชุมชน 
- งานบริการอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
- งานสถานศึกษาพอเพียง 
- งานธุรการ/งานสารบรรณ/สารสนเทศฝ่ายบริหารทั่วไป 
- งานโสตทัศนศึกษา 
- งานระดมทรัพยากร 
- งานปฏิคมโรงเรียน 
- งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 

          นำงสำวธนสร สลักค ำ 
 
- งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
- งานเวรยาม และรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา 
- งานประชาสัมพันธ์และงานเผยแพร่เกียรติประวัติของ
โรงเรียน/ 
  อินเทอร์เน็ตชุมชน 
- งานบริการอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
- งานสถานศึกษาพอเพียง 
- งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา 
- งานธุรการ/งานสารบรรณ/สารสนเทศฝ่ายบริหารทั่วไป 
- งานโสตทัศนศึกษา 
- งานระดมทรัพยากร 
- งานปฏิคมโรงเรียน 
- งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

           นำงสำวศุภำดำ นันทำ 
 
- งานสถานศึกษาสีขาวปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
- งานปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียน 
- งานเวรยาม และรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา 
- งานบริการอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
- งานสถานศึกษาพอเพียง 
- งานธนาคารโรงเรียน 
- งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา 
- งานธุรการ/งานสารบรรณ/สารสนเทศฝ่ายบริหารทั่วไป 
- งานระดมทรัพยากร 
- งานปฏิคมโรงเรียน 
- งานประเมินผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้ำประสงค์ ของฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
โรงเรียนเบญจลักษ์พิทยำ 

 
วิสัยทัศน์ (Vision) 

ฝ่ายบริหารทั่วไป มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้เป็นคนดีของสังคม มีระเบียบวินัย มีใจสาธารณะสร้างสรรค์ความ
เป็นไทย พร้อมพัฒนาศักยภาพของตนเอง 
 

พันธกิจ (Mission) 
1. ส่งเสริมให้ผู้ เรียนมีคุณลักษณะที่ดีงาม มีคุณธรรมจริยธรรม มีระเบียบวินัย ปฏิบัติตนตาม

กฎระเบียบและด ารงชีวิตในสังคมได้อย่างมีความสุข 
2. ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีโอกาสแสดงความสามารถตามศักยภาพของตนเอง มีส่วนร่วมในกิจกรรมด้าน

วัฒนธรรมประเพณี และกิจกรรมอ่ืนๆ ของโรงเรียน 
3. สนับสนุนให้เกิดการประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง ศิษย์เก่า หน่วยงาน องค์กรและชุมชนใน

การพัฒนาโรงเรียน 
 

เป้ำประสงค์ (Goals) 
1. ผู้เรียนมีคุณลักษณะที่ดีงาม มีคุณธรรมจริยธรรม มีระเบียบวินัย ปฏิบัติตนตามกฎระเบียบ        

และด ารงชีวิตในสังคมได้อย่างมีความสุข 
2. ผู้เรียนมีโอกาสแสดงความสามารถตามศักยภาพของตนเอง มีส่วนร่วมในกิจกรรมด้านวัฒนธรรม

ประเพณี และกิจกรรมอ่ืนๆ ของโรงเรียน มีการประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง ศิษย์เก่า หน่วยงาน องค์กร
และชุมชนในการพัฒนาโรงเรียน 

3. ผู้เรียนมีสุขนิสัย สุขภาพกาย และสุขภาพจิตที่ดี 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/คณะกรรมการฝ่ายบริหารทั่วไป... 
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คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

 
 

1. นางกิษรา  เทสันตะ ผู้อ านวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ 
2. นายนราธิป  บุญรมย์ รองผู้อ านวยการสถานศึกษา รองประธานกรรมการ 
3. นายธนาวิท  แสนสุขใส คร ู กรรมการ 
4. นางกัลยาณี  ไชยธรรม คร ู กรรมการ 
5. นางสาวสันธิฌา  สายจันทร์ คร ู กรรมการ 
6. นางสุกิจ  ศรีปาน คร ู กรรมการ 
7. นางสาวสริดา  จ าปาหอม คร ู กรรมการ 
8. นางสาวประสบพร  ไชยสาร คร ู กรรมการ 
9. นางสาววราภรณ์  สมดี คร ู กรรมการ 
10. นายอานุภาพ  เรืองศรี คร ู กรรมการ 
11. นางสาวนิภาภรณ์  ยุวะบุตร คร ู กรรมการ 
12. นางสาวกนกวรรณ เคนสิน คร ู กรรมการ 
13. นางสาวพิมพ์ใจ  ภูหัดการ คร ู กรรมการ 
14. นายยศพันธ์  สุขกาย คร ู กรรมการ 
15. นายกวี  ซุยทอง คร ู กรรมการ 
16. นายอานุภาพ  ศรีบุญเรือง คร ู กรรมการ 
17. นายธิตทิวา  หาลวย คร ู กรรมการ 
18. นายณรงค์เดช ชุมสงคราม คร ู กรรมการ 
19. นางสาวโสภิตา  สุขชาต ิ คร ู กรรมการ 
20. นายไพฑูรย์  กะมุล คร ู กรรมการ 
21. นายโรจน์ศักดิ์  นางาม คร ู กรรมการ 
22. นายนราธิป  ยอดมาลี คร ู กรรมการ 
23. นายบัณฑิต  บุญเลิศ คร ู กรรมการ 
24. นายอธิคม  กิ่งมาลา ครผูู้ช่วย กรรมการ 
25. นายชนะพล  เนตรแก้ว พนักงานราชการ กรรมการ 
26. นายสุจิน  คูณเมือง พนักงานราชการ กรรมการ 
27. นางสาวสุวภรณ์  ชื่นจ าปา พนักงานราชการ กรรมการ 
28. นางสาวศุภาดา  นันทา ครูอัตราจ้าง กรรมการ 
29. นายประยุทธ  บุญมา เจ้าหน้าที่ธุรการ กรรมการ 
30. นางสาวธนสร  สลักค า เจ้าหน้าที่ศูนย์อินเตอร์เน็ตชุมนุม กรรมการ 
31. นางสาวนิตยาพร  ธรรมวงค์ คร ู กรรมการและเลขานุการ 
32. นางสาวอรอนงค์ ประโลม คร ู กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
33. นางสาววรุณทิพย์ มณีวงศ์ คร ู กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

/ขอบข่ายงาน... 
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ขอบข่ำยงำน 
 

 1. งำนส ำนักงำนฝ่ำย 
1. นางสาวอรอนงค์  ประโลม คร ู หัวหน้า 
2. นางสาวสริดา  จ าปาหอมนางสาว คร ู ผู้ช่วย 
3. นางสุกิจ  ศรีปาน คร ู ผู้ช่วย 
4. นางสาวประสบพร  ไชยสาร คร ู ผู้ช่วย 
5. นิตยาพร  ธรรมวงค์ คร ู ผู้ช่วย 

6. นายโรจน์ศักดิ์  นางาม คร ู ผู้ช่วย 
7. นางสาวพิมพ์ใจ  ภูหัดการ คร ู ผู้ช่วย 
8. นางสาวโสภิตา  สุขชาต ิ คร ู ผู้ช่วย 
9. นางสาววรุณทิพย์  มณีวงศ์ คร ู ผู้ช่วย 

 
มีหน้ำที ่
   1. งานลงทะเบียนรับ - ส่งเอกสารหนังสือราชการเข้า - ออกของฝ่ายบริหารทั่วไป 
   2. ร่าง บันทึก หนังสือราชการ ค าสั่งต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารทั่วไปพร้อมประสานกับงานสารบรรณของ
โรงเรียน 
   3. จัดพิมพ์แบบขออนุญาตของฝ่ายบริหารทั่วไปเพื่อให้บริการผู้เกี่ยวข้อง 
   4. จัดพิมพ์บันทึกการประชุมของฝ่ายบริหารทั่วไป และงานที่เกี่ยวข้อง 
   5. จัดท าแฟ้มหนังสือเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน เพ่ือทราบและพิจารณาผ่านตามสายงาน 
   6. ดูแล/จัดให้บริการ อ านวยความสะดวก แก่ผู้ติดต่อราชการต่าง ๆ 
   7. ประสานงานกับหน่วยงานภายในของฝ่ายบริหารทั่วไปและพัสดุของโรงเรียน ในการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไป
ตามระเบียบการพัสด ุ
   8. ลงทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ ในงานที่รับผิดชอบของฝ่ายบริหารทั่วไป 
   9. ตรวจรับและเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ 
   10. บ ารุง รักษา ซ่อมแซมครุภัณฑ์ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
   11. ส ารวจ ตรวจสอบพัสดุประจ าปีฝ่ายบริหารงานทั่วไปเพ่ือขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด เสื่อมคุณภาพ
ตามระเบียบ 
   12. ประสาน รวบรวมสถิติ ข้อมูล สารสนเทศของฝ่ายบริหารงานทั่วไป เพ่ือเตรียมการจัดท าแผนปฏิบัติการ 
และส่งงานสารสนเทศโรงเรียน 
   13. ประสานงาน รวบรวมแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมของทุกงานในฝ่ายบริหารทั่วไปวิเคราะห์ ตรวจสอบ
ข้อมูลให้ตรงตามแผนงานสอดคล้องนโยบายของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร  
และนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
   14. ติดตามข้อมูลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมของฝ่ายบริหารทั่วไปเป็นระยะ 
ตามปฏิทินปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารทั่วไป 
   15. เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูล สารสนเทศของฝ่ายบริหารทั่วไป 
   16. ประสานกับแผนงาน เพ่ือด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงานในปีต่อไป 
   17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการบริหารงานทั่วไป 

 

/2. งานส่งเสริมพัฒนาวินัย คุณลักษณะอันพึงประสงค์และค่านิยมที่ดี... 
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2. งำนส่งเสริมพัฒนำวินัย คุณลักษณะอันพึงประสงค์และค่ำนิยมที่ดี 
1. นายธิตทิวา  หาลวย  ครู หัวหน้า 
2. นายกวี  ซุยทอง ครู ผู้ช่วย 
3. นางสาวประสบพร  ไชยสาร  ครู ผู้ช่วย 
4. นายอานุภาพ  เรืองศรี ครู ผู้ช่วย 
5. นางสาวสริดา  จ าปาหอม ครู ผู้ช่วย 
6. นางสาวโสภิตา  สุขชาต ิ ครู ผู้ช่วย 
7. นางสาววรุณทิพย์  มณีวงศ์ ครู ผู้ช่วย 
8. นางสาวพิมพ์ใจ  ภูหัดการ ครู ผู้ช่วย 
9. นายอานุภาพ  ศรีบุญเรือง ครู ผู้ช่วย 
10. นายนราธิป  ยอดมาลี ครู ผู้ช่วย 
11. นายบัณฑิต  บุญเลิศ ครู ผู้ช่วย 
12. นายโรจน์ศักดิ์  นางาม ครู ผู้ช่วย 
13. นางสาวสุวภรณ์  ชื่นจ าปา พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
14. นายสุจิน  คูณเมือง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 

มีหน้ำที ่
    1. สร้างขวัญ และก าลังใจแก่นักเรียนที่มีความประพฤติดี  และมีความสามารถในด้านการท ากิจกรรม 
เช่น มอบเกียรติบัตรยกย่องชมเชยนักเรียนที่ท าความดีด้านต่าง ๆ  
    2. ปลูกฝังคุณลักษณะอันพึงประสงค์ และค่านิยมที่ดี ตามท่ีสถานศึกษาก าหนด สร้างจิตส านึก 
ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้าที่การพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน เรื่องความสะอาด การพัฒนา
สภาพแวดล้อมของโรงเรียน  
    3. จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม  
    4. ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียนของนักเรียน  
    5. ควบคุม ก ากับดูแล เอาใจใส่ แก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม  
    6. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  
    7. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  

 

3. งำนโรงเรียนคุณธรรม 
1. นางสาวโสภิตา  สุขชาต ิ คร ู หัวหน้า 
2. นางสาวสริดา  จ าปาหอม คร ู ผู้ช่วย 
3. นางสาววรุณทิพย์  มณีวงศ์ คร ู ผู้ช่วย 
4. นางสาวพิมพ์ใจ  ภูหัดการ คร ู ผู้ช่วย 
5. นายธิตทิวา  หาลวย คร ู ผู้ช่วย 
6. นายโรจน์ศักดิ์  นางาม คร ู ผู้ช่วย 
7. นายยศพันธ์  สุขกาย คร ู ผู้ช่วย 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 /8. นายนราธิป... 
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8.  นายนราธิป  ยอดมาลี  คร ู ผู้ช่วย  
9. นายบัณฑิต  บุญเลิศ  คร ู ผู้ช่วย  
10. นายชนะพล  เนตรแก้ว  พนักงานราชการ  ผู้ช่วย  

มีหน้ำที ่ 
    1. จัดอบรมคุณธรรมจริยธรรมด้วยรูปแบบที่หลากหลายเหมาะสมกับผู้เรียน  
    2. ให้ความร่วมมือในกิจกรรม/การพัฒนาของชุมชน เช่น วันส าคัญทางศาสนาและวันส าคัญของชาติ  
    3. จัดให้มีกจิกรรมส่งเสริม ปลูกฝังคุณธรรมและจริยธรรม ความรับผิดชอบต่อสังคม  
    4. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  
    5. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  
 

4. งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และ MOE Safety Center 
1. นางสาวพิมพ์ใจ  ภูหัดการ คร ู หัวหน้า 
2. นายยศพันธ์  สุขกาย คร ู ผู้ช่วย 
3. นางสาววรุณทิพย์  มณีวงศ์ คร ู ผู้ช่วย 
4. นายณรงค์เดช ชุมสงคราม คร ู ผู้ช่วย 
5. นางสาวโสภิตา  สุขชาต ิ คร ู ผู้ช่วย 
6. นางสาวสริดา  จ าปาหอม คร ู ผู้ช่วย 
7. นางสาวประสบพร  ไชยสาร คร ู ผู้ช่วย 
8. นางสาวนิภาภรณ์  ยุวะบุตร คร ู ผู้ช่วย 
9. นายนราธิป  ยอดมาลี คร ู ผู้ช่วย 
10. นายบัณฑิต  บุญเลิศ  คร ู ผู้ช่วย 
11. นางสาวอรอนงค์  ประโลม คร ู ผู้ช่วย 
12. นายอธิคม  กิ่งมาลา ครผูู้ช่วย ผู้ช่วย 
13. นายชนะพล  เนตรแก้ว พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
14. นางสาวสุวภรณ์  ชื่นจ าปา พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
15. นายโรจน์ศักดิ์  นางาม คร ู ผู้ช่วย 
16. ครูที่ปรึกษาทุกคน คร ู ผู้ช่วย 

มีหน้ำที ่ 
    1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน  
    2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ดูแลระบบ MOE Safety Center 
    3. ดูแลระบบศูนย์ความปลอดภัยสถานศึกษา MOE Safety Center 
    4. ประสานงานด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติของต้นสังกัด 
    5. จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเพื่อสนับสนุนบุคลากรโรงเรียน 
    6. การคัดกรองนักเรียน โดยรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
    7. สรุปรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และรายงานข้อมูลแจ้งต้นสังกัด/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้ 
อย่างเป็นปัจจุบัน 
    8. ประสานการส่งมอบข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับนักเรียน เมื่อมีการเปลี่ยนการรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้อง 
    9. ประสานและรวบรวมสรุปผลการปฏิบัติงานของแต่ละระดับชั้น เมื่อสิ้นปีการศึกษา 
     

/10. ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง... 
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    10. ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง 
    11. วางแผนร่วมกับอาจารย์ที่ปรึกษาในระดับชั้น ในการปกครองดูแลนักเรียน ให้เป็นไปตาม 
ระเบียบของโรงเรียน และการด าเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และ ควรมีการประชุมกันในระดับชั้น
อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 
    12. กวดขันนักเรียนในระดับชั้นที่ขาดเรียนติดต่อกัน 3 วัน หรือตามเห็นสมควรและรายงานให้ 
ผู้เกี่ยวข้องทราบถึงผลการติดตาม 
    13. วางแผนการด าเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนร่วมกับหัวหน้าระดับและด าเนินตาม 
แผนที่ก าหนด 
    14. เยี่ยมบ้านนักเรียนที่รับผิดชอบ จัดประชุมผู้ปกครอง Classroom meeting และจัดท าข้อมูลกรรมการ 
เครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน 
    15. ติดตามแก้ไขปัญหานักเรียนร่วมกับหัวหน้าระดับ / คณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 
    16. ประสานงานกับหัวหน้าระดับ หัวหน้างานในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน เพ่ือส่งเสริมส่งต่อนักเรียน 
เพ่ือให้ได้รับการช่วยเหลืออย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
    17. ดูแล ติดตาม ประสานงาน ขอความช่วยเหลือกับผู้ที่เก่ียวข้องในการแก้ปัญหานักเรียน 
    18. การส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพนักเรียน 
    19. การส่งต่อนักเรียน  
    20. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
    21. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  

5. งำนดูแลระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรสถำนศึกษำ (SMSS)  
1.  นางสาวโสภิตา  สุขชาต ิ คร ู หัวหน้า  
2. นางสาวนิภาภรณ์  ยุวะบุตร คร ู ผู้ช่วย  
3. นางสาวพิมพ์ใจ  ภูหัดการ  คร ู ผู้ช่วย  
4. นายบัณฑิต  บุญเลิศ  ครู                       ผู้ช่วย   
5. นายประยุทธ  บุญมา เจ้าหน้าที่ธุรการ ผู้ช่วย  

มีหน้ำที ่ 
    1. การติดตามการกรอกข้อมูลนักเรียนผ่านระบบ SMSS  
    2. จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องและอ านวยความสะดวกด้านระบบ SMSS เพ่ือสนับสนุนบุคลากร
โรงเรียน  
    3. รายงานผลการกรอกข้อมูลในระบบ SMSS ให้ผู้บริหารทราบ  
    4. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  

6. งำนสภำนักเรียนและส่งเสริมประชำธิปไตย 
1. นางสาววรุณทิพย์  มณีวงศ์ คร ู หัวหน้า 
2. นางสาวประสบพร  ไชยสาร คร ู ผู้ช่วย 
3. นางสาวสริดา  จ าปาหอม คร ู ผู้ช่วย 
4. นางสาวโสภิตา  สุขชาต ิ คร ู ผู้ช่วย 
5. นายธิตทิวา  หาลวย คร ู ผู้ช่วย 
6. นายนราธิป  ยอดมาลี คร ู ผู้ช่วย 
    

7. นายยศพันธ์... 
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7. นายยศพันธ์  สุขกาย คร ู ผู้ช่วย 
8. นายโรจน์ศักดิ์  นางาม คร ู ผู้ช่วย 
9. นายชนะพล  เนตรแก้ว พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
10. คณะกรรมการสภานักเรียนทุกคน นักเรียน ผู้ช่วย 

มีหน้ำที ่
    1. จัดท าเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน  
    2. จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย  
    3. ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่างๆเพ่ือจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ให้สอดคล้องกับ 
นโยบาย ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
    4. สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด  
    5. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ 1 ครั้ง  
    6. ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นที่ปรึกษาในการประชุม ตลอดทั้งวางแผนงาน/โครงการ 
    7. ส าหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน 
    8. ประสานกับนักเรียนในการท าความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพ่ือความสามัคคี การเคารพนบนอบ 
ของนักเรียนต่อครู  
    9. ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่าย 
ที่เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน  
    10. จัดท าคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน  
    11. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ/ศาสนา/ พระมหากษัตริย์ 
และความเป็นไทย เพ่ือแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
    12. ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน  
    13. ติดตามประเมินผล และรายงานผลให้ผู้บริหารทราบ  
    14. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

7. งำนหัวหน้ำระดับและครูที่ปรึกษำประจ ำชั้น 
1. นางสุกิจ  ศรีปาน คร ู หัวหน้า 
2. นายกวี  ซุยทอง คร ู ผู้ช่วย 
3. นายอานุภาพ  เรืองศรี คร ู ผู้ช่วย 
4. นายธิตทิวา  หาลวย  คร ู ผู้ช่วย 
5. นางสาวโสภิตา  สุขชาต ิ คร ู ผู้ช่วย 
6. นางสาวพิมพ์ใจ  ภูหัดการ คร ู  ผู้ช่วย 
7. นางสาวสุวภรณ์  ชื่นจ าปา พนักงานราชการ ผู้ช่วย 

มีหน้ำที ่
1. ออกค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษาประจ าชั้นในแต่ละปีการศึกษา  

    2. ด าเนินกิจกรรมเก่ียวกับงานกิจการนักเรียนในระดับชั้น ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน ที่ก าหนด 
    3. ประสานงานกับครูที่ปรึกษา และผู้ปกครองนักเรียน เพ่ือร่วมแก้ไขพัฒนานักเรียนที่มี พฤติกรรมที่ไม่
เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 
 
    

/4. ชี้แจง กฎระเบียบ... 
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    4. ชี้แจง กฎระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียนให้นักเรียนในระดับให้เข้าใจและชัดเจน ง่ายต่อการปฏิบัติ 
5. อบรม ตรวจ ควบคุมดูแล แก้ไข เกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียนในระดับ  
6. จัดท าระเบียนความประพฤติ  ตรวจเช็ค ควบคุม การเข้าร่วมกิจกรรม สถิติการมาสาย                   

การขอ อนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียนเป็นปัจจุบัน ร่วมกับครูที่ปรึกษาแต่ละระดับชั้น 
    7. ควบคุม ก ากับดูแลการมาเรียน การลา การมาสายของนักเรียน  โดยส่งหนังสือถึงผู้ปกครอง            
เมื่อนักเรียนขาดเรียน 3 วันขึ้นไป   
    8. ติดตาม สรุป ประเมินผล และรายงานการด าเนินงาน/โครงการต่อผู้ที่เก่ียวข้อง 
    9. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

8. งำนกิจกรรมเพื่อสังคมและสำธำรณประโยชน์ 
1. นางสาวสริดา  จ าปาหอม คร ู หัวหน้า 
2. นายยศพันธ์  สุขกาย คร ู ผู้ช่วย 
3. นายบัณฑิต  บุญเลิศ คร ู ผู้ช่วย 
4. นายณรงค์เดช  ชุมสงคราม คร ู ผู้ช่วย 
5. นายนราธิป  ยอดมาลี คร ู ผู้ช่วย 
6. นายโรจน์ศักดิ์  นางาม คร ู ผู้ช่วย 
7. นายชนะพล  เนตรแก้ว พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
8. 
9. 

นางสาวสุวภรณ์  ชื่นจ าปา 
นายสุจิน  คูณเมือง 

พนักงานราชการ
พนักงานราชการ  

ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 

มีหน้ำที ่
    1. รับผิดชอบในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างาน/หัวหน้ากิจกรรม 
    2. รับผิดชอบการท ากิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ของนักเรียนทั้งภายใน                       
และภายนอกโรงเรียน 
    3. เป็นที่ปรึกษา ให้ค าแนะน าและช่วยเหลือนักเรียนในการเข้าร่วมกิจกรรมเพ่ือสังคม                       
และสาธารณประโยชน์ 
    4. จัดท าเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการท ากิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ของนักเรียน 
    5. ก ากับติดตาม/ประเมินผลและรายงานสรุปผลการท ากิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์      
ของนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา 
    6. ประเมินสภาพความพึงพอใจในการด าเนินกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์กับทุกฝ่าย        
ที่เก่ียวข้อง ได้แก่ ครู นักเรียน และผู้ปกครอง 
    7. น าผลการประเมินมาใช้ในการวางแผนเพ่ือปรับปรุง พัฒนา แก้ไขระบบด าเนินการให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้นในปีการศึกษาต่อไป 
    8. จัดท าข้อมูลสารสนเทศในส่วนที่เกี่ยวข้องส่งหัวหน้ากิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ 

9. งำนเวรประจ ำวัน 
1. นางสาวพิมพ์ใจ  ภูหัดการ คร ู หัวหน้า 
2. นายอานุภาพ  เรืองศรี คร ู ผู้ช่วย 
3. นายธิตทิวา  หาลวย คร ู ผู้ช่วย 
4. นางสาวสริดา  จ าปาหอม คร ู ผู้ช่วย 
5. นางสาวสุวภรณ์  ชื่นจ าปา พนักงานราชการ ผู้ช่วย 

/มีหน้าที.่..  
... 

 



74 
 

มีหน้ำที ่ 
    1. จัดท าค าสั่งเวรประจ าวัน สมุดบันทึกเวรประจ าวัน สมุดบันทึกนักเรียนมาสาย โดยยึดหลัก 
ความเหมาะสม  
    2. ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยทั่วไปภายในสถานศึกษา 
    3. จัดท าบันทึก สถิติ การขาด ลา มาสาย ของนักเรียนและเหตุการณ์ประจ าวัน และให้ความเห็นชอบ 
อนุญาตหรือไม่อนุญาตในการออกนอกสถานศึกษาของนักเรียนในแต่ละวัน  
    4. ตรวจตราหรือว่ากล่าวตักเตือนนักเรียนที่กระท าผิดระเบียบของสถานศึกษา และแจ้งให้ครทูีป่รึกษา 
หรือฝ่ายปกครองหรือผู้ที่ผู้อ านวยการมอบหมายเพื่อพิจารณาโทษต่อไป 
    5. มาปฏิบัติหน้าที่ครูเวรประจ าวันก่อนเวลาเริ่มต้นท าการปกติ และต้องรออยู่จนกว่านักเรียน 
จะกลับหมดหรืออย่างช้าหลังหมดเวลาเลิกเรียน 10 นาที  
    6. รับผิดชอบเหตุการณ์ประจ าวันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย หากมีปัญหาให้รายงานฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป  
    7. สรุปเหตุการณ์ประจ าวันลงในสมุดบันทึกเวรประจ าวัน 
    8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

10. งำนเครือข่ำยผู้ปกครองนักเรียน 
1. นางสาวประสบพร  ไชยสาร  คร ู หัวหน้า 
2. นายอานุภาพ  เรืองศรี คร ู ผู้ช่วย 
3. นายธิตทิวา  หาลวย คร ู ผู้ช่วย 
4. นายไพฑูรย์  กะมุล คร ู ผู้ช่วย 
5. นางสาวอรอนงค์  ประโลม คร ู ผู้ช่วย 
6. นายณรงค์เดช  ชุมสงคราม คร ู ผู้ช่วย 
7. นายบัณฑิต  บุญเลิศ  คร ู  ผู้ช่วย 
8. นางสาวพิมพ์ใจ  ภูหัดการ คร ู ผู้ช่วย 

มีหน้ำที ่
    1. จัดตั้งเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน เครือข่ายผู้ปกครองระดับชั้นเรียน เครือข่ายผู้ปกครองระดับ 
คณะกรรมการบริหารเครือข่าย 
    2. ก ากับ ติดตาม และประสานงาน เครือข่ายผู้ปกครอง ทั้งด้านการท างานและระดมทรัพยากร 
สนับสนุนการศึกษา  
    3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

11. งำนสถำนศึกษำสีขำวปลอดยำเสพติดและอบำยมุข 
1. นางสาวสันธิฌา  สายจันทร์ คร ู หัวหน้า 
2. นางกัลยาณี  ไชยธรรม คร ู ผู้ช่วย 
3. นางสุกิจ  ศรีปาน คร ู ผู้ช่วย 
4. นายอานุภาพ  เรืองศรี คร ู ผู้ช่วย 
5. นางสาวสริดา  จ าปาหอม คร ู ผู้ช่วย 
6. นางสาวประสบพร  ไชยสาร คร ู  ผู้ช่วย 
 
 

 
 

 
 

 
 /7.นางสาวนิภาภรณ์...  

... 
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7. นางสาวนิภาภรณ์  ยุวะบุตร คร ู ผู้ช่วย 
8. นางสาวพิมพ์ใจ  ภูหัดการ คร ู ผู้ช่วย 
9. นายยศพันธ์  สุขกาย คร ู ผู้ช่วย 
10. นายกวี  ซุยทอง คร ู ผู้ช่วย 
11. นายอานุภาพ  ศรีบุญเรือง คร ู ผู้ช่วย 
12. นายณรงค์เดช ชุมสงคราม คร ู ผู้ช่วย 
13. นางสาวโสภิตา  สุขชาต ิ คร ู ผู้ช่วย 
14. นายไพฑูรย์  กะมุล คร ู ผู้ช่วย 
15. นางสาวนิตยาพร  ธรรมวงค์ คร ู ผู้ช่วย 
16. นายธิตทิวา  หาลวย คร ู ผู้ช่วย 
17. นางสาววรุณทิพย์ มณีวงศ์  คร ู ผู้ช่วย 
18. นายนราธิป  ยอดมาลี  คร ู ผู้ช่วย 
19. นายบัณฑิต  บุญเลิศ คร ู ผู้ช่วย 
20. นางสาวอรอนงค์ ประโลม คร ู ผู้ช่วย 
21. นายโรจน์ศักดิ์  นางาม คร ู ผู้ช่วย 
22. 
23 

นายอธิคม  กิ่งมาลา 
นายชนะพล  เนตรแก้ว 

ครูผู้ช่วย 
พนักงานราชการ 

ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 

24. นายสุจิน  คูณเมือง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
25. นางสาวสุวภรณ์  ชื่นจ าปา พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
26. นางสาวศุภาดา นันทา ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
27. นายประยุทธ บุญมา เจ้าหน้าที่ธุรการ ผู้ช่วย 
28. นางสาวธนสร  สลักค า เจ้าหน้าที่ศูนย์อินเตอร์เน็ตชุมนุม ผู้ช่วย 
29. คณะกรรมการสภานักเรียนทุกคน  ผู้ช่วย 
 

   
มีหน้ำที ่
    1. วางแผนปฏิบัติงานและจัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหา เฝ้าระวัง     
ยาเสพติดและโรคเอดส์ในโรงเรียน เช่น จัดกิจกรรมเดินรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดในโอกาสต่างๆ เผยแพร่
ความรู้ เสียงตามสาย การจัดนิทรรศการ 
    2. เฝ้าระวังติดตามความเคลื่อนไหวยาเสพติดในสถานศึกษา 
    3. จัดท าข้อมูลนักเรียนกลุ่มเสี่ยงเพ่ือเฝ้าระวัง 
    4. ประสานงานกับศูนย์อ านวยการของพลังแผ่นดินเอาชนะยาเสพติดอ าเภอเบญจลักษ์ เพ่ือตรวจ
ปัสสาวะนักเรียนกลุ่มเสี่ยงและด าเนินการต่อไป 
    5. ส่งต่อนักเรียนที่พบว่าเสพหรือขายยาเสพติดต่อศูนย์อ านวยการพลังแผ่นดินเอาชนะยาเสพติด 
อ าเภอเบญจลักษ์ เพ่ือบ าบัดรักษาต่อไป 
    6. ให้ค าแนะน า ค าปรึกษา แก่นักเรียนที่ต้องการความช่วยเหลือหรือรู้สึกว่าตัวเองเป็นกลุ่มเสี่ยง 
    7. ประสานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนเพื่อทราบหรือแจ้งข้อมูลนักเรียนที่เก่ียวข้องกับยาเสพติด 
    8. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 /12. งานป้องกันอุบัติเหตุและจราจร... 
...  

... 
 



76 
 

12. งำนป้องกันอุบัติเหตุและจรำจร 
1. นายบัณฑิต  บุญเลิศ คร ู หัวหน้า 
2. นายไพฑูรย์  กะมุล คร ู ผู้ช่วย 
3. นายธิตทิวา  หาลวย คร ู ผู้ช่วย 
4. นายอานุภาพ  เรืองศรี คร ู ผู้ช่วย 
5. นายยศพันธ์  สุขกาย คร ู ผู้ช่วย 
6. นางสาวประสบพร  ไชยสาร คร ู ผู้ช่วย 
7. นายอานุภาพ  ศรีบุญเรือง คร ู  ผู้ช่วย 
8. นางสาวอรอนงค์  ประโลม คร ู ผู้ช่วย 
9. นายณรงค์เดช  ชุมสงคราม คร ู ผู้ช่วย 
10. นายอธิคม  กิ่งมาลา ครผูู้ช่วย  ผู้ช่วย 
11. นายชนะพล  เนตรแก้ว พนักงานราชการ            ผู้ช่วย 
12. นายสุจิน คูณเมือง พนักงานราชการ            ผู้ช่วย 

มีหน้ำที ่
    1. จัดท าข้อมูลผู้ใช้รถยนต์ รถจักรยานยนต์ของทั้งครู บุคลากร และนักเรียนในโรงเรียน 
    2. รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่เดินทางมาด้วยรถโดยสาร รถรับส่ง ผู้ปกครองมาส่ง รถจักรยานยนต์ และอ่ืน ๆ 
    3. ให้ความรู้ในการขับขี่รถจักรยานยนต์อย่างถูกต้องตามกฎจราจร 
    4. จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในโรงเรียน 
    5. รณรงค์และอ านวยความสะดวกประสานกับเจ้าหน้าที่ส านักงานขนส่งจัดท าใบอนุญาตขับข่ี 100% 
    6. ก ากับดูแลรณรงค์ นักเรียน ครูและบุคลากรให้สวมหมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 
    7. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนโดยใช้ยานพาหนะที่มีความเสี่ยงต่อการเกิดอุบัติเหตุ
ร่วมกับครูเวรประจ าวัน 

13. งำนโครงกำรและกิจกรรมพิเศษตำมนโยบำย 
1. นางสาวอรอนงค์  ประโลม คร ู หัวหน้า 
2. นางกัลยาณี  ไชยธรรม คร ู ผู้ช่วย 
3. นางสุกิจ  ศรีปาน คร ู ผู้ช่วย 
4. นางสาวสริดา  จ าปาหอม คร ู ผู้ช่วย 
5. นางสาวนิตยาพร  ธรรมวงค์ คร ู ผู้ช่วย 
6. นายโรจน์ศักดิ์  นางาม คร ู ผู้ช่วย 
7. นางสาวพิมพ์ใจ  ภูหัดการครู คร ู  ผู้ช่วย 
8. นางสาวนิภาภรณ์  ยุวะบุตร คร ู ผู้ช่วย 
9. นางสาวประสบพร  ไชยสาร คร ู ผู้ช่วย 
10. นางสาววรุณทิพย์  มณีวงศ์ คร ู ผู้ช่วย 
11. นางสาวโสภิตา  สุขชาต ิ คร ู ผู้ช่วย 
12. นายบัณฑิต  บุญเลิศ คร ู ผู้ช่วย 
13. นางสาวสุวภรณ์  ชื่นจ าปา พนักงานราชการ            ผู้ช่วย 
14. นางสาวศุภาดา นันทา ครอัูตราจ้าง ผู้ช่วย 

 

/มีหน้าที.่.. 
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มีหน้ำที ่
    1. รับผิดชอบโครงการหรือกิจกรรมที่เป็นนโยบายจากหน่วยงานต้นสังกัดในส่วนที่โรงเรียนได้มอบหมายให้ 
    2. ประสานขอความร่วมมือกับฝ่าย/กลุ่ม/งาน/กลุ่มสาระฯ ที่เก่ียวข้องในส่วนของข้อมูลสารสนเทศต่างๆ 
    3. เก็บรวบรวมข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องไว้อย่างเป็นระบบเพ่ือด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป 
    4. รายงานข้อมูลที่จ าเป็นต้องรายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัดตามล าดับขั้น 
    5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

14. งำนตรวจบริเวณนอกพื้นที่โรงเรียน 
1. นายอานุภาพ  เรืองศรี คร ู หัวหน้า 
2. นายธนาวิท  แสนสุขใส คร ู ผู้ช่วย 
3. นายบัณฑิต  บุญเลิศ คร ู ผู้ช่วย 
4. นายนราธิป  ยอดมาลี คร ู ผู้ช่วย 
5. นายกวี  ซุยทอง คร ู ผู้ช่วย 
6. นายยศพันธ์  สุขกาย คร ู  ผู้ช่วย 
7. นายณรงค์เดช  ชุมสงคราม คร ู ผู้ช่วย 
8. นายธิตทิวา  หาลวย คร ู ผู้ช่วย 
9. นายอธิคม  กิ่งมาลา ครผูู้ช่วย ผู้ช่วย 
10. นายชนะพล  เนตรแก้ว พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
11. นายสุจิน  คูณเมือง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
12. นายประยุทธ  บุญมา ครูธุรการ ผู้ช่วย 

มีหน้ำที ่
    1. ออกตรวจบริเวณนอกโรงเรียน ติดตามดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่อยู่รอบนอกบริเวณโรงเรียน         
หรือสถานที่อ่ืนๆ ที่นักเรียนหลบเรียน 
    2. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานอ่ืนๆ เช่น สถานีต ารวจ อ าเภอ ชุมชน หรือหน่วยงานอ่ืน            
ที่เก่ียวข้อง 
    3. ตรวจตราบริเวณต่างๆของทางโรงเรียน เพ่ือป้องกันปราบปรามการมั่วสุม เสพยาเสพติด สูบบุหรี่     
ก่อเหตุทะเลาะวิวาท และอ่ืนๆอันจะน ามาซึ่งความไม่ปลอดภัยและความเสื่อมเสียต่อสถานศึกษา 
    4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้อ านวยการมอบหมาย 

15. งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัยและโภชนำกำร 
1. นายณรงค์เดช  ชุมสงคราม คร ู หัวหน้า 
2. นางสาวกนกวรรณ เคนสิน คร ู ผู้ช่วย 
3. นางสาวพิมพ์ใจ  ภูหัดการ คร ู ผู้ช่วย 
4. นางสาวโสภิตา  สุขชาต ิ คร ู ผู้ช่วย 
5. นายโรจน์ศักดิ์  นางาม ครู  ผู้ช่วย 
6. นางสาวอรอนงค์  ประโลม คร ู ผู้ช่วย 
7. นายอธิคม  กิ่งมาลา ครผูู้ช่วย ผู้ช่วย 
8. นางสาวสุวภรณ์  ชื่นจ าปา พนักงานราชการ ผู้ช่วย 

 
 

/มีหน้าที.่.. 
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มีหน้ำที ่
    1. จัดท าโครงการ กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับงานสุขอนามัย โภชนาการและน้ าดื่ม 
    2. ควบคุม ดูแล อาหารและโภชนาการให้ถูกสุขลักษณะปลอดภัยในการบริโภค 
    3. ส่งเสริมให้ผู้เรียนรู้จักการบริโภคอาหารที่เป็นประโยชน์ถูกสุขลักษณะ 
    4. ส่งเสริมให้ผู้เรียนได้รู้ถึงพิษภัยของสิ่งเสพติดทุกชนิดละเว้นห่างไกลจากอบายมุขใช้ชีวิตอย่างปลอดภัย 
    5. จัดท าข้อมูลนักเรียนด้านภาวะทุพโภชนาการ ส่วนสูง น้ าหนัก การได้ยิน ได้เห็น เป็นต้น โดยร่วมมือ
กับฝ่ายบริหารงานอื่น ๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กร 
    6. จัดให้มีห้องปฐมพยาบาล วัสดุครุภัณฑ์และเวชภัณฑ์ในการปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
    7. จัดให้มีการตรวจสุขภาพนักเรียนทุกปีการศึกษา 
    8. เชิญวิทยากรมาให้ความรู้ด้านสาธารณสุขมูลฐานแก่นักเรียน 
    9. ดูแลเรื่องคุณภาพของน้ าดื่ม น้ าใช้ อาหารเพ่ือการบริโภคของบุคลากรและนักเรียนในสถานศึกษา      
ให้ถูกสุขลักษณะ 
    10. จัดท าสถิติการรักษาพยาบาลให้เป็นปัจจุบัน 
    11. ติดต่อประสานงาน ผู้ปกครองนักเรียน สถานพยาบาล กรณีเกิดการเจ็บป่วยของบุคลากร          
และนักเรียน  ในสถานศึกษา 
    12. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการก าจัดยุงและสัตว์พาหะน าโรคในโรงเรียนอย่างต่อเนื่อง
สม่ าเสมอ 
    13. จัดท าป้ายให้ความรู้ในกรอบงานส่งเสริมสุขภาพอนามัย  โภชนาการและงานบริการน้ าดื่มอย่าง
ครบถ้วน หลากหลาย 
    14. จัดท าโครงสร้างการบริหารงานงานส่งเสริมสุขภาพอนามัย  โภชนาการและงานบริการน้ าดื่ม 
    15. รายงานการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบอย่างต่อเนื่องเป็นระยะ 

16. งำนปรับเปลี่ยนพฤติกรรมนักเรียน 
1. นายอานุภาพ  ศรีบุญเรือง คร ู หัวหน้า 
2. นายยศพันธ์  สุขกาย คร ู ผู้ช่วย 
3. นายไพฑูรย์  กะมุล คร ู ผู้ช่วย 
4. นายโรจน์ศักดิ์  นางาม คร ู ผู้ช่วย 
5. นายณรงค์เดช  ชุมสงคราม คร ู ผู้ช่วย 
6. นางสาวประสบพร  ไชยสาร คร ู ผู้ช่วย 
7. นายบัณฑิต  บุญเลิศ คร ู  ผู้ช่วย 
8. นายอานุภาพ  เรืองศรี คร ู ผู้ช่วย 
9. นายธิตทิวา  หาลวย คร ู ผู้ช่วย 
10. นายนราธิป  ยอดมาลี คร ู ผู้ช่วย 
11. นายชนะพล  เนตรแก้ว พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
12. นายสุจิน  คูณเมือง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
13. นางสาวศุภาดา  นันทา ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 

 
 
 

/มีหน้าที.่.. 
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มีหน้ำที ่
    1. วิเคราะห์พฤติกรรมที่ต้องการแก้ไข จ าแนกพฤติกรรมออกเป็นพฤติกรรมย่อย ที่บ่งบอกพฤติกรรม    
ที่ต้องการแก้ไขเป็นพฤติกรรมที่สังเกตเห็นได้ชัด 
    2. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาให้ช่วยคัดกรองนักเรียนที่อาจมีพฤติกรรมที่เสี่ยง 
    3. จัดท าเอกสารเพื่อคัดกรองนักเรียน  
    4. จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสม 
    5. จัดให้มีการก าหนดวิธีการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมของนักเรียน 
    6. เลือกเทคนิคต่างๆ ในการปรับพฤติกรรม เทคนิคและวิธีการในการแก้ไขพฤติกรรมนั้นต้องเหมาะสม
กับพฤตกิรรมและทิศทางเหมาะสมกับมาตรฐานคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของโรงเรียน 
    7. ประสานงานกับฝ่ายแนะแนวของโรงเรียน ร่วมแก้ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม่เหมาะสมของนักเรียน  
    8. ประสานกับผู้ปกครอง ครูประจ าชั้น เพ่ือร่วมแก้ไขพฤติกรรมนักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม 
    9. จัดกิจกรรมเพ่ือการป้องกันและช่วยเหลือแก้ไขปัญหาของนักเรียน 
    10. ส่งนักเรียนที่ต้องการความช่วยเหลือ หากครูผู้รับผิดชอบและครูที่ปรึกษาได้แก้ไขปัญหาโดยวิธีต่างๆ 
แล้วแต่นักเรียนพฤติกรรมไม่ดีข้ึน ต้องด าเนินการส่งต่อไปยังผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านต่อไป 
    11. จัดท าหลักฐานการแก้ไขพฤติกรรมตามวิธีการที่ก าหนด 
    12. ประเมินผลการปรับพฤติกรรมเพ่ือดูความเปลี่ยนแปลง ติดตามผลและรายงานการด าเนินงานให้
ผู้บริหารทราบอย่างต่อเนื่องเป็นระยะ 

 

17. งำน 1 ต ำรวจ 1 โรงเรียน 
1. นายณรงค์เดช  ชุมสงคราม คร ู หัวหน้า 
2. นายอานุภาพ  เรืองศรี คร ู ผู้ช่วย 
3. นายไพฑูรย์  กะมุล  คร ู ผู้ช่วย 
4. นายธิตทิวา  หาลวย คร ู ผู้ช่วย 
5. นายอานุภาพ  ศรีบุญเรือง คร ู ผู้ช่วย 
6. นายโรจน์ศักดิ์  นางาม คร ู ผู้ช่วย 
7. นายบัณฑิต  บุญเลิศ คร ู ผู้ช่วย 
8. นายสุจิน  คูณเมือง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 

มีหน้ำที ่
    1. สนับสนุนและส่งเสริมการด าเนินงานโครงการสถานศึกษาสีขาวให้บรรลุเป้าหมายในการป้องกัน      
และแก้ไขปัญหา และให้โรงเรียนสามารถแก้ไขปัญหาได้อย่างเป็นระบบ (ยาเสพติด การพนัน สื่อลามก
อนาจาร การทะเลาะวิวาท ร้านเกม สถานบันเทิง ปัจจัยเสี่ยง ฯลฯ) 
    2. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ต ารวจที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบดูแลโรงเรียน โดยมีการจัดประชุม
เพ่ือวางแผนและด าเนินงาน 
    3. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ต ารวจ คัดกรองและแยกกลุ่มนักเรียนตามพฤติการณ์ ร่วมถึงจัดท าทะเบียน
ประวัติของนักเรียนที่ตรวจพบสารเสพติด และส่งนักเรียนเข้าบ าบัดรักษา 

1. ติดตามสังเกตพฤติกรรมนักเรียนกลุ่มเป้าหมาย รับข้อมูลข่าวสารทั้งในและบริเวณรอบโรงเรียน 
ประสานในการปราบปราม 

 
 

/5. ประสานเครือข่ายผู้ปกครอง... 
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    5. ประสานเครือข่ายผู้ปกครองเพ่ือร่วมรับทราบพฤติกรรมและแนวทางการแก้ไข 
    6. ให้ค าปรึกษา แนะน านักเรียนกลุ่มเสี่ยง นักเรียนใช้สารเสพติด จัดกิจกรรมส่งเสริมการป้องกัน       
และออกตรวจตามแหล่งมั่วสุม 
    7. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ต ารวจที่รับผิดชอบดูแลโรงเรียนในการตรวจสอบ ควบคุม ก ากับ ติดตาม
ความก้าวหน้า และผลการด าเนินงาน 
    8. ติดตามผลและรายงานการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบอย่างต่อเนื่องเป็นระยะ 

 

18. งำนโรงเรียนสุจริต 
1. นางสาวโสภิตา  สุขชาต ิ คร ู หัวหน้า 
2. นายอานุภาพ  เรืองศรี คร ู ผู้ช่วย 
3. นางสาวสริดา  จ าปาหอม คร ู ผู้ช่วย 
4. นางสาวนิภาภรณ์  ยุวะบุตร คร ู ผู้ช่วย 
5. นายยศพันธ์  สุขกาย คร ู ผู้ช่วย 
6. นางสาววรุณทิพย์  มณีวงศ์ คร ู ผู้ช่วย 
7. นายธิตทิวา  หาลวย คร ู ผู้ช่วย 
8. นายโรจน์ศักดิ์  นางาม คร ู ผู้ช่วย 
9. นายบัณฑิต  บุญเลิศ คร ู ผู้ช่วย 
10. นายชนะพล  เนตรแก้ว พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
11. นางสาวสุวภรณ์  ชื่นจ าปา พนักงานราชการ ผู้ช่วย 

มีหน้ำที ่
    1. จัดทาหรือรวบรวมเอกสาร โครงการโรงเรียนสุจริต และวางแผนการด าเนินงาน 
    2. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาเพ่ือขับเคลื่อนโครงการโรงเรียนสุจริต 
    3. จัดกิจกรรมเพ่ือปลูกฝังความซื่อสัตย์สุจริตให้กับนักเรียน ส่งเสริมและสนับสนุนให้นักเรียนมีความยึด
มั่นในความซื่อสัตย์ สุจริต อยู่อย่างพอเพียงและมีจิตสาธารณะ 
    4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้นักเรียนรู้จักการอยู่ร่วมกัน การยอมรับฟังความคิดเห็นซึ่งกันและกัน       
การเคารพกฎระเบียบ ความมีวินัย คุณธรรม จริยธรรมในการด ารงตน และความมีน้ าใจ เอาใจใสต่อสังคม
ส่วนรวม 
    5. สร้างความสัมพันธ์อันดีกับชุมชน และรณรงค์ต่อต้านการทุจริตทุกรูปแบบ 
    6. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

19. งำน TO BE NUMBER ONE 
1. นายโรจน์ศักดิ์  นางาม  คร ู หัวหน้า 
2. นางสาวพิมพ์ใจ  ภูหัดการ คร ู ผู้ช่วย 
3. นางสาววรุณทิพย์ มณีวงศ์ คร ู ผู้ช่วย 
4. นายยศพันธ์  สุขกาย  คร ู ผู้ช่วย 
5. นางสาวประสบพร  ไชยสาร คร ู ผู้ช่วย 
6. นางสาวโสภิตา  สุขชาต ิ คร ู ผู้ช่วย 
7. นางสาวอรอนงค์  ประโลม คร ู ผู้ช่วย 
8. นายชนะพล  เนตรแก้ว พนักงานราชการ ผู้ช่วย 

 
/มีหน้าที.่.. 
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มีหน้ำที ่
    1. จัดกิจกรรมดนตรี กีฬา การประกวดกิจกรรมสร้างสรรค์ต่างๆ รวมถึงการประชาสัมพันธ์กิจกรรม
ต่างๆ ของชมรม 
    2. น านักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญต่างๆ กิจกรรมดูแลชุมชน ร่วมกับหน่วยงานภายนอก 
    3. จัดตั้งศูนย์เพื่อนในวัยรุ่น/เพื่อนใจวัยท างาน เพ่ือแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและแก้ไขปัญหาร่วมกัน 
    4. สนับสนุนและส่งเสริมนักเรียนให้เข้าร่วมกิจกรรมของทางชมรมเพ่ือให้ใช้เวลาว่างได้อย่างเป็น 
ประโยชน์ 
    5. สนับสนุนและส่งเสริมการด าเนินงานโครงการสถานศึกษาสีขาวให้บรรลุเป้าหมายในการป้องกัน      
และแก้ไขปัญหา และให้โรงเรียนสามารถแก้ไขปัญหาได้อย่างเป็นระบบ (ยาเสพติด การพนัน สื่อลามก
อนาจาร การทะเลาะวิวาท ร้านเกม สถานบันเทิง ปัจจัยเสี่ยง ฯลฯ) 
    6. รายงานข้อมูลผลการปฏิบัติกิจกรรมต่อต้นสังกัดให้รับทราบ 
    7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

20. งำนชุมชนและภำคีเครือข่ำย 
1. นางสุกิจ  ศรีปาน คร ู หัวหน้า 
2. นายกวี  ซุยทอง คร ู ผู้ช่วย 
3. นายณรงค์เดช  ชุมสงคราม คร ู ผู้ช่วย 
4. นางสาวอรอนงค์  ประโลม คร ู ผู้ช่วย 
5. นายโรจน์ศักดิ์  นางาม คร ู ผู้ช่วย 
6. นางสาวประสบพร  ไชยสาร คร ู ผู้ช่วย 

มีหน้ำที ่ 
    1. วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
    2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพ่ือน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียน 
และบริการสาธารณะ 
    3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ และวิชาการ 
    4. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้                      
และจัดนิทรรศการ 
    5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับชุมชน 
    6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ 
    7. สนับสนุนการจัดกิจกรรมเพ่ือหารายได้วันครบรอบวันก่อตั้งโรงเรียน  
    8. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน 
 ในด้าน อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ 
    9. รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ 
    10. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
    11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการบริหารทั่วไป 
 

 
 

   /21. งานเวรยาม... 
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21. งำนเวรยำม และรักษำควำมปลอดภัยในสถำนศึกษำ 

1. นางสาวนิตยาพร  ธรรมวงค์ คร ู หัวหน้า 
2. นางสาวประสบพร  ไชยสาร คร ู ผู้ช่วย 
3. นายไพฑูรย์  กะมุล คร ู ผู้ช่วย 
4. นายบัณฑิต  บุญเลิศ  คร ู ผู้ช่วย 
5. นายสุจิน  คูณเมือง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
6. นางสาวศุภาดา  นันทา ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
7. นายประยุทธ  บุญมา เจ้าหน้าที่ธุรการ ผู้ช่วย 
8. นางสาวธนสร  สลักค า เจ้าหน้าที่ศูนย์อินเตอร์เน็ตชุมนุม ผู้ช่วย 

มีหน้ำที ่
    1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาการณ์ ประจ าสถานที่ราชการ 
    2. จัดท าแบบบันทึกการปฏิบัติหน้าที่ และเอกสารการเปลี่ยนเวรรักษาการณ์ 
    3. ประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาการณ์ 
    4. รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบอย่างต่อเนื่องเป็นระยะ 

22. งำนประชำสัมพันธ์และงำนเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียน/อินเทอร์เน็ตชุมชน 
1. นางสาวนิภาภรณ์  ยุวะบุตร คร ู หัวหน้า 
2. นายยศพันธ์  สุขกาย คร ู ผู้ช่วย 
3. นางสาวกุลธิดา  ดวงแก้ว คร ู ผู้ช่วย 
4. นายอานุภาพ  ศรีบุญเรือง คร ู ผู้ช่วย 
5. นายกวี  ซุยทอง คร ู ผู้ช่วย 
6. นายไพศาล  พุฒพันธ์ คร ู ผู้ช่วย 
7. นายโรจน์ศักดิ์  นางาม คร ู ผู้ช่วย 
8. นายไพฑูรย์  กะมุล คร ู ผู้ช่วย 
9. นายนราธิป  ยอดมาลี คร ู ผู้ช่วย 
10. นายบัณฑิต  บุญเลิศ  คร ู ผู้ช่วย 
11. นายชนะพล  เนตรแก้ว พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
12. นายประยุทธ  บุญมา เจ้าหน้าที่ธุรการ ผู้ช่วย 
13. นางสาวธนสร  สลักค า เจ้าหน้าที่ศูนย์อินเตอร์เน็ตชุมนุม ผู้ช่วย 

มีหน้ำที ่
    1. จัดท าโครงการ กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ 
    2. จัดท าเอกสารแผ่นพับ วารสารสิ่งพิมพ์ หรืออย่างใดอย่างหนึ่งเพื่อเผยแพร่กิจกรรมหรือผลงาน 
ของสถานศึกษาทางสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ และเว็บไซต์สู่สาธารณชน ให้ได้รับทราบ 
    3. ประกาศแจ้งข่าวสาร กิจกรรมต่าง ๆ ให้บุคลากรในสถานศึกษาและนักเรียนได้รับทราบ 
    4. บริการตอบข้อซักถามให้ข่าวสารที่เป็นประโยชน์ อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ 
    5. ประสานงานสร้างความเข้าใจที่ดีต่อชุมชน ผู้ปกครองและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เกิดความ
ร่วมมือในการพัฒนาสถานศึกษาและคุณภาพการศึกษาร่วมกัน 
    6. ท าหน้าที่เป็นประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา 

/7. จัดท าหอเกียรติยศเผยแพร่ประวัติโรงเรียน... 
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    7. จัดท าหอเกียรติยศเผยแพร่ประวัติโรงเรียน ผู้ก่อตั้งและผลงานที่ผ่านมาจนถึงปัจจุบัน 
    8. จัดท าโครงสร้างการบริหารงานงานประชาสัมพันธ์และงานเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียน 
    9. จัดเตรียมพิธีกรในกิจกรรมต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 
    10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

23. งำนยำนพำหนะ 
1. นายอธิคม  กิ่งมาลา ครผูู้ช่วย หัวหน้า 
2. นายอานุภาพ  ศรีบุญเรือง คร ู ผู้ช่วย 
3. นายธิตธิวา  หาลวย คร ู ผู้ช่วย 
4. นายณรงค์เดช  ชุมสงคราม คร ู ผู้ช่วย 
5. นายบัณฑิต  บุญเลิศ คร ู ผู้ช่วย 
6. นายสุจิน  คูณเมือง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
7. นายไพบูรย์  สุวรรณค า ลูกจ้างชั่วคราว ผู้ช่วย 
8. นายถาวร  พันธ์ดี  ลูกจ้างชั่วคราว ผู้ช่วย 
9. นายหัตถชัย  ค าศรี ลูกจ้างชั่วคราว ผู้ช่วย 

มีหน้ำที ่
    1. รับผิดชอบงานยานพาหนะในกรณีท่ีมีการขอใช้รถยนต์ของโรงเรียน 
    2. ดูแล บ ารุง และรักษายานพาหนะ 
    3. จัดท าแบบขอใช้ยานพาหนะและทะเบียนคุมให้ถูกต้องตามระเบียบ 
    4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

24. งำนบริกำรอำคำรสถำนท่ีและสิ่งแวดล้อม 
1. นายกวี  ซุยทอง คร ู หัวหน้า 
2. นางบุณิกา  สุริยะลังกา คร ู ผู้ช่วย 
3. นางสาวนิภาภรณ์  ยุวะบุตร คร ู ผู้ช่วย 
4. นางสุกิจ  ศรีปาน คร ู ผู้ช่วย 
5. นางสาวประสบพร  ไชยสาร คร ู ผู้ช่วย 
6. นายศพันธ์  สุขกาย คร ู  ผู้ช่วย 
7. นายบัณฑิต  บุญเลิศ  คร ู ผู้ช่วย 
8. นายอานุภาพ  ศรีบุญเรือง คร ู ผู้ช่วย 
9. นายณรงค์เดช  ชุมสงคราม คร ู ผู้ช่วย 
10. นางสาวอรอนงค์  ประโลม คร ู ผู้ช่วย 
11. นายนราธิป  ยอดมาลี คร ู ผู้ช่วย 
12. นายอธิคม  กิ่งมาลา  ครผูู้ช่วย ผู้ช่วย 
13. นายชนะพล  เนตรแก้ว พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
14. นางสาวศุภาดา  นันทา ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
15. นายประยุทธ  บุญมา เจ้าหน้าที่ธุรการ ผู้ช่วย 
16. นางสาวธนสร  สลักค า เจ้าหน้าที่ศูนย์อินเตอร์เน็ตชุมนุม ผู้ช่วย 

/17.นางสมร... 
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17. 

 
นางสมร  ดวงงอก 

 
ลูกจ้างชั่วคราว 

 
ผู้ช่วย 

18. นายถาวร  พันธ์ดี ลูกจ้างชั่วคราว ผู้ช่วย 
19. นายหัตถชัย  ค าศรี ลูกจ้างชั่วคราว ผู้ช่วย 
20. นายไพบูลย์  สุวรรณค า ลูกจ้างชั่วคราว ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่  
    1. จัดท าแผนงาน โครงการ พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
    2. จัดสถานที่ และสภาพแวดล้อมให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนการสอนและการใช้ประโยชน์ 
    3. ดูแลและบ ารุงรักษา ซ่อมแซมอาคารห้องบริการ ห้องพิเศษ อาคารประกอบ และสภาพแวดล้อม 
    4. ให้ความรู้ ค าแนะน า จัดท าป้าย การใช้สถานที่ท่ีถูกต้อง ปลอดภัยแก่นักเรียน 
    5. บ ารุงรักษา ร่วมกันควบคุมดูแล และจัดการเก็บเก่ียวผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา 
ห้องบริการ ห้องพิเศษ และอาคารประกอบ โดยร่วมประสานงานกับฝ่ายบริหารพัสดุ และทรัพย์สิน 
    6. จัดสภาพแวดล้อมในอาคาร ให้สะอาดมีบรรยากาศท่ีเหมาะสม ร่มรื่น   
    7. ดูแลอาคารสถานที่ พัฒนาห้องบริการ ห้องพิเศษ และอาคารประกอบให้อยู่ในสภาพปกติเพียงพอ 
ต่อความจ าเป็นและประหยัดส าหรับการใช้ประโยชน์ 
    8. อ านวยความสะดวกในการขอใช้สถานที่ และสาธารณูปโภคแก่บุคลากรภายในสถานศึกษา           
และบุคลากรภายนอกที่ไม่ขัดต่อระเบียบและข้อบังคับ 
    9. จัดท าระเบียบ ประวัติอาคารเรียน อาคารประกอบทุกหลังในสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
    10. วางแผนการใช้สาธารณูปโภค เช่น ไฟฟ้า ประปา น้ าดื่ม โทรศัพท์ เสียงตามสายสถานีวิทยุ 
ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน และเกิดประโยชน์สูงสุด 
    11. ด าเนินการสร้าง พัฒนา ซ่อมแซมอาคารสถานที่ให้เพียงพอเหมาะสมต่อการใช้งาน 
    12. ออกค าสั่งมอบหมายการท าความสะอาดห้องเรียนและเขตพ้ืนที่รับผิดชอบพร้อมแบบบันทึก 
การติดตาม 
    13. ประเมินความพึงพอใจ และประเมินโครงการ รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบ 
    14. ตรวจเช็คความเรียบร้อยการใช้งานของระบบน้ าดื่มในโรงเรียน 
    15. ประเมินความพึงพอใจในการให้บริการระบบน้ าดื่มในโรงเรียน 
    16. การประเมินผลการด าเนินงาน บริการอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

 

25. งำนสถำนศึกษำพอเพียง 
1. นายกวี  ซุยทอง คร ู หัวหน้า 
2. นายธนาวิท  แสนสุขใส คร ู ผู้ช่วย 
3. นางกัลยาณี  ไชยธรรม คร ู ผู้ช่วย 
4. นางสุกิจ  ศรีปาน คร ู ผู้ช่วย 
5. นางคัคนางค์  พื้นผา คร ู ผู้ช่วย 
6. นางสาวสันธิฌา  สายจันทร์ คร ู ผู้ช่วย 
7. นางสาวประสบพร  ไชยสาร คร ู  ผู้ช่วย 
8. นายสาวสริดา  จ าปาหอม คร ู ผู้ช่วย 
9. นายอานุภาพ  เรืองศรี คร ู ผู้ช่วย 
    

/10.นางสุขกัญญา... 
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10. 

 
นางสุขกัญญา  ถุงทรัพย์ 

 
ครู  

 
ผู้ช่วย 

11. นางสาววราภรณ์  สมดี ครู  ผู้ช่วย 
12. นางสาวนิภาภรณ์  ยุวะบุตร ครู  ผู้ช่วย 
13. นายอานุภาพ  ศรีบุญเรือง ครู  ผู้ช่วย 
14. นางสาวนิตยาพร  ธรรมวงค์ ครู  ผู้ช่วย 
15. นายณรงค์เดช  ชุมสงคราม ครู  ผู้ช่วย 
16. นายยศพันธ์  สุขกาย ครู  ผู้ช่วย 
17. นางสาววรุณทิพย์  มณีวงศ์ ครู  ผู้ช่วย 
18. นางสาวโสภิตา  สุขชาต ิ คร ู ผู้ช่วย 
19. นายไพฑูรย์  กะมุล คร ู ผู้ช่วย 
20. นายธิตทิวา  หาลวย คร ู ผู้ช่วย 
21. นางสาวพิมพ์ใจ  ภูหัดการ คร ู ผู้ช่วย 
22. นางสาวอรอนงค์  ประโลม คร ู ผู้ช่วย 
23. นายโรจน์ศักดิ์  นางาม คร ู ผู้ช่วย 
24. นายนราธิป  ยอดมาลี  คร ู ผู้ช่วย 
25. นายบัณฑิต  บุญเลิศ คร ู ผู้ช่วย 
26. นายอธิคม  กิ่งมาลา  ครผูู้ช่วย ผู้ช่วย 
27. นายชนะพล  เนตรแก้ว พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
28. นางสาวสุวภรณ์  ชื่นจ าปา  พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
29. นายสุจิน  คูณเมือง พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
30. นางสาวศุภาดา  นันทานาย ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
31. ประยุทธ  บุญมา เจ้าหน้าที่ธุรการ ผู้ช่วย 
32. นางสาวธนสร  สลักค า เจ้าหน้าที่ศูนย์อินเตอร์เน็ตชุมนุม ผู้ช่วย 
33. นายถาวร  พันธ์ดี ลูกจ้างชั่วคราว ผู้ช่วย 
34. นายไพบูลย์  สุวรรณค า ลูกจ้างชั่วคราว ผู้ช่วย 
35. นายหัตถชัย  ค าศรี ลูกจ้างชั่วคราว ผู้ช่วย 
36. นางสมร  ดวงงอก ลูกจ้างชั่วคราว ผู้ช่วย 
37. นางภัทราภรณ์  โยธิน ลูกจ้างชั่วคราว ผู้ช่วย 

มีหน้ำที ่
    1. จัดท าโครงการขับเคลื่อนศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษา 
สู่ความยั่งยืน 
    2. วางแผนการด าเนินงาน แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานขับเคลื่อนศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญา 
ของเศรษฐกิจพอเพียงด้านการศึกษาสู่ความยั่งยืน 
    3. วางแผน ออกแบบการจัดกระบวนการเรียนรู้ของนักเรียน จัดท าหลักสูตรกิจกรรมการเรียนรู้ตามหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ประสานงานครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ จัดโมเดลฐานการเรียนรู้         
ของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
     

/4. ประสานงานร่วมมือกับเครือข่าย... 
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    4. ประสานงานร่วมมือกับเครือข่ายในการจัดกิจกรรม ที่เก่ียวข้องกับการน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ 
พอเพียงไปใช้ในการด าเนินชีวิต 
    5. ประเมินผลการด าเนินงาน และรายงานให้ผู้บริหารทราบอย่างต่อเนื่อง 
    6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย            

 

26. งำนธนำคำรโรงเรียน  
1. นางสาวประสบพร  ไชยสาร คร ู หัวหน้า 
2. นางสาวอรอนงค์  ประโลม คร ู ผู้ช่วย 
3. นางสาวศุภาดา  นันทา ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
    1. ก ากับติดตามและส่งเสริมธนาคารโรงเรียนให้เรียบร้อยเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของธนาคารโรงเรียน 
    2. อ านวยความสะดวกและให้ค าปรึกษาเก่ียวกับการด าเนินงานของธนาคารโรงเรียน 
    3. ก าหนดนโยบาย และให้มีการตรวจสอบการด าเนินงานของธนาคารโรงเรียน 
    4. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานธนาคารโรงเรียน 
    5. ร่วมประชุมวางแผนกับคณะกรรมการด าเนินงาน 
    6. จัดให้มีการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานและการประชุมใหญ่ประจ าปี 
    7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

27. งำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
1. นางสุกิจ  ศรีปาน คร ู หัวหน้า 
2. นางสาวประสบพร  ไชยสาร คร ู ผู้ช่วย 
3. นายบัณฑิต  บุญเลิศ คร ู ผู้ช่วย 
4. นายนราธิป  ยอดมาลี  คร ู ผู้ช่วย 
5. นางสาวอรอนงค์  ประโลม คร ู  ผู้ช่วย 
6. นางสาวสุวภรณ์  ชื่นจ าปา พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
7. นางสาวศุภาดา  นันทา ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
8. นางสาวธนสร  สลักค า เจ้าหน้าที่ศูนย์อินเตอร์เน็ตชุมนุม ผู้ช่วย 

มีหน้ำที ่
    1. ด าเนินการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
    2. รายงานผลการด าเนินงานของคณะกรรมการสถานศึกษาต่อผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
    3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

28. งำนธุรกำร/งำนสำรบรรณ/สำรสนเทศฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
1. นางสาวนิตยาพร  ธรรมวงค์ คร ู หัวหน้า 
2. นางสาวนิภาภรณ์  ยุวะบุตร คร ู ผู้ช่วย 
3. นางสาววรุณทิพย์  มณีวงศ์ คร ู ผู้ช่วย 
4. นางสาวโสภิตา  สุขชาต ิ คร ู ผู้ช่วย 
 
 

 
 

 
 

 
 /5.นายโรจน์ศักดิ์... 
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5. นายโรจน์ศักดิ์  นางาม  คร ู ผู้ช่วย 
6. นางสาวพิมพ์ใจ  ภูหัดการ คร ู ผู้ช่วย 
7. นางสาวอรอนงค์  ประโลม คร ู ผู้ช่วย 
8. นางสาวศุภาดา  นันทา ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 
9. นางสาวธนสร  สลักค า เจ้าหน้าที่ศูนย์อินเตอร์เน็ตชุมนุม ผู้ช่วย 
10. นายประยุทธ  บุญมา เจ้าหน้าที่ธุรการ ผู้ช่วย 

มีหน้ำที ่
    1. วางแผนการปฏิบัติงานและรวบรวมข้อมูลแนวทางปฏิบัติงานสารบรรณ 
    2. ลงทะเบียนรับ - ส่งเอกสารและหนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ 
    3. มีการประสานงานที่รวดเร็วและตรวจสอบติดตามงานได้สะดวก 
    4. โต้ตอบหนังสือราชการและมีหลักฐานการโต้ตอบตามระเบียบงานสารบรรณอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง 
และทันเวลา 
    5. จัดระบบการเก็บรักษาและท าลายหนังสือราชการตามระบบงานสารบรรณ 
    6. มีการจัดระบบการให้บริการงานสารบรรณ ประสานงานและให้การต้อนรับแก่บุคลากรทั้ งภายใน 
และภายนอกท่ีมาติดต่อราชการ 
    7. ร่าง พิมพ์ หนังสือราชการ เสนอค าสั่งต่างๆ แนวปฏิบัติ นโยบายของโรงเรียนตามที่ผู้บริหารก าหนด 
    8. นัดหมายการประชุมและจดรายงานการประชุมของโรงเรียนเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
เพ่ือตรวจรายงานการประชุมและเสนอผู้ริหารให้ทราบในวันรุ่งขึ้น 
    9. รับผิดชอบสมุดเยี่ยม เพื่อเสนอให้ผู้มาเยี่ยมชมโรงเรียนได้ลงนาม ในกรณีเป็นการตรวจราชการ 
ให้ด าเนินการรายงานให้ผู้บังคับบัญชาในระดับสูงทราบตามระเบียบฯ 
    10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

29. งำนโสตทัศนศึกษำ 
1. นายยศพันธ์  สุขกาย คร ู หัวหน้า 
2. นางสาวนิภาภรณ์  ยุวะบุตร คร ู ผู้ช่วย 
3. นางสาวประสบพร  ไชยสาร คร ู ผู้ช่วย 
4. นายกวี  ซุยทอง คร ู ผู้ช่วย 
5. นายอานุภาพ  ศรีบุญเรือง คร ู ผู้ช่วย 
6. นายธิตทิวา  หาลวย คร ู ผู้ช่วย 
7. นายนราธิป  ยอดมาลี คร ู ผู้ช่วย 
8. นายบัณฑิต  บุญเลิศ คร ู ผู้ช่วย 
9. นายอธิคม  กิ่งมาลา ครผูู้ช่วย ผู้ช่วย 
10. นายประยุทธ  บุญมา ครูธุรการ ผู้ช่วย 
11. นางสาวธนสร  สลักค า เจ้าหน้าที่ศูนย์อินเตอร์เน็ตชุมนุม ผู้ช่วย 
12. นายชนะพล  เนตรแก้ว พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 

 

 /มีหน้าที่... 
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มีหน้ำที ่
    1. วางแผน การบริหารจัดการ วางระบบงานโสตทัศนศึกษา 
    2. จัดท าโครงการเสนองบประมาณเพ่ือของบประมาณในการปรับปรุงซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์ต่าง ๆ 
ในงานโสตทัศนศึกษา 
    3. ตรวจเช็คความเรียบร้อย ของระบบเครื่องเสียงโปรเจคเตอร์ ห้องโสตทัศนศึกษา และหอประชุม
โรงเรียนเมื่อมีการประชุม การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน หรือกิจกรรมที่ส าคัญของทางโรงเรียน  
    4. จัดเตรียมสถานที่ห้องโสตทัศนศึกษา และหอประชุมโรงเรียน 
    5. ประเมินความพึงพอใจในการให้บริการของงานโสตทัศนศึกษาปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับ 
มอบหมาย 

 

30. งำนระดมทรัพยำกร 
1. นางวิชุดา  ต าหนง คร ู หัวหน้า 
2. นางสุกิจ  ศรีปาน คร ู ผู้ช่วย 
3. นางสาวสริดา  จ าปาหอม คร ู ผู้ช่วย 
4. นางสาวนิภาภรณ์  ยุวะบุตร คร ู ผู้ช่วย 
5. นางสาวประสบพร  ไชยสาร คร ู ผู้ช่วย 
6. นายอานุภาพ  เรืองศรี คร ู ผู้ช่วย 
7. นายกวี  ซุยทอง คร ู ผู้ช่วย 
8. นายณรงค์เดช  ชุมสงคราม คร ู ผู้ช่วย 
9. นางสาวสุวภรณ์  ชื่นจ าปา พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
10. นายประยุทธ  บุญมา เจ้าหน้าที่ธุรการ ผู้ช่วย 
11. นางสาวศุภาดา  นันทา ครอัูตราจ้าง ผู้ช่วย 
12. นางสาวธนสร  สลักค า เจ้าหน้าที่ศูนย์อินเตอร์เน็ตชุมนุม ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
    1. ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานในสถานศึกษาและภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบรายการทรัพย์สิน 
ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน 
    2. วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน 
    3. สนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อกระบวนการ 
จัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
    4. ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการสนับสนุน การศึกษาตามเกณฑ์การรับทุนทุกประเภท 
ตั้งคณะกรรมการคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับให้มีการจัดท า
ข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
    5. ศึกษาแหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัด
การศึกษาตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 
    
 
      
      /6. จัดท าแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษา... 
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    6. จัดท าแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการแหล่งการสนับสนุน 
เวลาด าเนินการ และผู้รับผิดชอบ 
    7. เสนอแผนระดมทรัพยากรทางการศึกษาและแหล่งทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
เพ่ือเห็นชอบ และด าเนินการในรูปแบบของคณะกรรมการ 
     
    8. วิเคราะห์สถานภาพของสถานศึกษาท่ีด าเนินการจัดหารายได้และทรัพย์สินในส่วนที่จะน ามาซึ่งรายได้ 
และผลประโยชน์ของสถานศึกษาเพ่ือจัดท าทะเบียนข้อมูล 
    9. จัดท าแผนปฏิบัติการหรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้และบริหารรายได้                  และ
ผลประโยชน์ตามแต่สภาพของสถานศึกษา โดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
    10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

31. งำนปฏิคมโรงเรียน 
1. นางสาวอรอนงค์ ประโลม คร ู หัวหน้า 
2. นางสาวสริดา  จ าปาหอม คร ู ผู้ช่วย 
3. นางสาวประสบพร  ไชยสาร คร ู ผู้ช่วย 
4. นางสาวนิภาภรณ์  ยุวะบุตร คร ู ผู้ช่วย 
5. นางสาวพิมพ์ใจ  ภูหัดการ คร ู ผู้ช่วย 
6. นางสาวโสภิตา  สุขชาต ิ คร ู ผู้ช่วย 
7. นางสาวสุวภรณ์  ชื่นจ าปา คร ู ผู้ช่วย 
8. นายโรจน์ศักดิ์  นางาม คร ู ผู้ช่วย 
9. นางสาววรุณทิพย์  มณีวงศ์ คร ู ผู้ช่วย 
10. นางสาวมุกญาดา  เกศวัฒนกุล พนักงานราชการ ผู้ช่วย 
11. นางสาวศุภาดา  นันทา ครอัูตราจ้างเจ้าหน้าที่ธุรการ ผู้ช่วย 
12. นางสาวมณี  ศรีสันต์ ครอัูตราจ้าง ผู้ช่วย 
13. นางสาวกัญญารัตน์  พะวงแสง ครอัูตราจ้าง ผู้ช่วย 
14. นายประยุทธ  บุญมา เจ้าหน้าที่ธุรการ ผู้ช่วย 
15. นางสาวฐิติพร  โพธิ์ทิพย์ ครพ่ีูเลี้ยง ผู้ช่วย 
16. นางสาวธนสร  สลักค า เจ้าหน้าที่ศูนย์อินเตอร์เน็ตชุมนุม ผู้ช่วย 
17. นางภัทราภรณ์  โยธิน ลูกจ้างชั่วคราว ผู้ช่วย 
18. นางสมร  ดวงงอก ลูกจ้างชั่วคราว ผู้ช่วย 

มีหน้ำที่ 
    1. วางแผนและด าเนินการต้อนรับ รับรองบุคลากรและผู้มาเยี่ยมโรงเรียนในกิจกรรมส าคัญต่างๆ           
ที่โรงเรียนจัดขึ้น 
    2. จัดเตรียม จัดหา และประสานงานเพ่ือเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ อาหาร เครื่องดื่มในการรับรองบุคลากร
ต่างๆ ที่จะมาจัดกิจกรรมในโรงเรียนตามวาระอย่างเหมาะสมแก่โอกาส 

2. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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32. งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 
1. นายธนาวิท  แสนสุขใส คร ู หัวหน้า 
2. นางกัลยาณี  ไชยธรรม คร ู ผู้ช่วย 
3. นางสาววราภรณ์  สมดี คร ู ผู้ช่วย 
4. นางสุกิจ  ศรีปาน คร ู ผู้ช่วย 
5. นางสาวสริดา  จ าปาหอม คร ู ผู้ช่วย 
6. นางสาวนิภาภรณ์  ยุวะบุตร คร ู ผู้ช่วย 
7. นางสาวประสบพร  ไชยสาร คร ู ผู้ช่วย 
8. นายกวี  ซุยทอง คร ู ผู้ช่วย 
9. นายอานุภาพ  ศรีบุญเรือง คร ู ผู้ช่วย 
10. นายยศพันธ์  สุขกาย คร ู ผู้ช่วย 
11. นายณรงคเ์ดช  ชุมสงคราม คร ู ผู้ช่วย 
12. นางสาวนิตยาพร  ธรรมวงค์ คร ู ผู้ช่วย 
13. นางสาวพิมพ์ใจ  ภูหัดการ คร ู ผู้ช่วย 
14. นางสาววรุณทิพย์  มณีวงศ์ คร ู ผู้ช่วย 
15. นางสาวโสภิตา  สุขชาต ิ คร ู ผู้ช่วย 
16. นายบัณฑิต  บุญเลิศ คร ู ผู้ช่วย 
17. นางสาวอรอนงค์  ประโลม คร ู ผู้ช่วย  
18. นายชนะพล  เนตรแก้ว พนักงานราชการ ผู้ช่วย   
19. นายประยุทธ  บุญมา เจ้าหน้าที่ธุรการ ผู้ช่วย   
20. นางสาวศุภาดา  นันทา ครอัูตราจ้าง ผู้ช่วย 
21. นางสาวธนสร  สลักค า เจ้าหน้าที่ศูนย์อินเตอร์เน็ตชุมนุม ผู้ช่วย  

มีหน้ำที่ 
    1. จัดท าแฟ้มเอกสารการประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานบริหารทั่วไป  
    2. ประเมินโครงการ ประเมินความพึงพอใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานบริหารทั่วไป   
    3. ประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว  
    4. รายงานการด าเนินงานให้ผู้บริหารทราบอย่างต่อเนื่องเป็นระยะ  
    5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

 
ขอให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งและมอบหมายงานในหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเอาใจใส่อย่าให้                    

เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ  หากเกิดปัญหาใดที่ไม่สามารถแก้ไขได้ให้รีบแจ้งผู้บริหารโดยด่วน  

  ทั้งนี้ตัง้แต่วันที่   8  พฤษภาคม  พ.ศ.  2567 

                              สั่ง  ณ  วันที่  8  พฤษภาคม  พ.ศ.  2567 
 
 

(นางกิษรา เทสันตะ)   
ผู้อ านวยการโรงเรียนเบญจลักษ์พิทยา 


