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เรื่อง แต%งตั้งพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานตามโครงสร �างการบริหารงานโรงเรียน 
 

***************************** 
 

เพื่อให�การดำเนินงานของโรงเรียนเทศบาล 4 (เพาะชำ) ดำเนินไปด�วยความเรียบร�อย สามารถสนับสนุน
กิจกรรมการเรียนการสอนให�มีประสิทธิภาพและบรรลุตามวัตถุประสงค-ของหลักสูตร และบรรลุตามวัตถุประสงค-ของการ
จัดการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห2งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก�ไขเพิ่มเติม เป6นไปตามนโยบายของเทศบาล 
นครนครราชสีมา 

 

อาศัยอำนาจตามมาตรฐานกำหนดตำแหน2งผู�อำนวยการสถานศึกษา ตามประกาศคณะกรรมการกลาง
พนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการจัดทำมาตรฐานกำหนดตำแหน2งพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา
เทศบาล(ฉบับที่2) พ.ศ. ๒๕65 โดยผู�อำนวยการสถานศึกษา ปฏิบัติหน�าที่บังคับบัญชาข�าราชการหรือพนักงานครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา บริหารกิจการของสถานศึกษา การวางแผนการปฏิบัติงาน การควบคุม กำกับดูแล
เกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ งบประมาณ การบริหารงานบุคคล การบริหารงานทั่วไป ความสัมพันธ-กับชุมชน และงาน
อ่ืนท่ีเก่ียวข�องหรือท่ีได�รับมอบหมายจากผู�บังคับบัญชาจึงมอบหมายภารกิจตามขอบข2ายการบริหารและจัดการสถานศึกษา 
ด�านบริหารวิชาการ ด�านบริหารบุคคล ด�านบริหารงบประมาณ และด�านบริหารทั่วไป ให�แก2พนักงานครูและบุคลากรท่ี
ปฏิบัติงานในโรงเรียนเทศบาล 4 (เพาะชำ) เพ่ือให�ปฏิบัติหน�าท่ีตามโครงสร�างการบริหารงาน ดังนี้  

 

นางสาวอุมาพร พวงดอกไม4 ตำแหน%ง รองผู4อำนวยการสถานศึกษา วิทยฐานะรองผู4อำนวยการ
ชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหน4าท่ี รองผู4อำนวยการสถานศึกษาฝ:ายบริหารวิชาการและกิจการนักเรียน  

มีหน4าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ปฏิบัติงานตามที่ได�รับมอบหมายจากผู�อำนวยการสถานศึกษา ในการช2วยบริหารกิจการของสถานศึกษา 

บริหารงานโดยวางแผนการปฏิบัติงาน ดำเนินงาน การควบคุม กำกับ ดูแล ประเมินผล และนำผลการประเมินมาปรับปรุง
การดำเนินงานของฝAายบริหารวิชาการและฝAายกิจการนักเรียน มอบหมายงาน กำกับติดตาม ประสานงาน ช2วยเหลือในการ
ดำเนินงานของผู�ช2วยผู�อำนวยการฝAายบริหารวิชาการและผู�ช2วยผู�อำนวยการฝAายกิจการนักเรียน เสนอความเห็น และเสนอ
มอบหมายงานในหนังสือราชการเพื่อเสนอผู�อำนวยการพิจารณาอนุมัติอนุญาต ตรวจสอบหนังสือราชการ คำสั่ง บันทึก
ข�อความ ของฝAายบริหารวิชาการและฝAายกิจการนักเรียนท่ีจะเสนอต2อหน2วยงานภายนอกให�ถูกต�องมีรายละเอียดครบถ�วน 
ก2อนเสนอผู�อำนวยการลงนาม พิจารณา ตรวจสอบ แก�ไข โครงการของฝAายบริหารวิชาการและฝAายกิจการนักเรียน 
ก2อนเสนอผู�อำนวยการลงนามอนุมัติ ติดตามการดำเนินการของงานต2างๆ ในฝAายบริหารวิชาการและฝAายกิจการนักเรียน
ตามที่ได�รับมอบหมายจากผู�อำนวยการให�แล�วเสร็จตามกำหนดเวลา ติดตาม เร2งรัด การดำเนินงานโครงการกิจกรรมต2างๆ 
ของฝAายบริหารวิชาการและฝAายกิจการนักเรียนให�เป6นไปตามวัตถุประสงค- เปDาหมาย และแผนการดำเนินงานของแต2ละ
โครงการกิจกรรม รับผิดชอบกำกับดูแลการดำเนินงานของฝAายบริหารวิชาการและฝAายกิจการนักเรียนให�มีความถูกต�อง 
ยุติธรรมโปAรงใส ตรวจสอบได� เป6นไปตามหลักธรรมาภิบาล และรักษาผลประโยชน-ของโรงเรียนและทางราชการ เสนอความ
คิดเห็นในการบริหารวิชาการและการบริหารงานกิจการนักเรียนของสถานศึกษาเพ่ือเสนอผู�อำนวยการตัดสินใจ กำกับดูแล
งานให�เป6นระเบียบเรียบร�อยเกิดความปลอดภัย สะอาด ตรวจตราการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษาในฝAายท่ี
รับผิดชอบให�ปฏิบัติงานให�เกิดประโยชน-ต2อผู�เรียนโรงเรียน ทางราชการ  และหากพบการกระทำที่ละเลยการปฏิบัติหน�าท่ี
หรือเข�าข2าย ผิดระเบียบวินัยในการปฏิบัติราชการ ให�ตักเตือน ระงับเหตุ และรายงานผู�อำนวยการทราบเพื่อดำเนินการ
ต2อไป ติดต2อประสานงานกับสำนักการศึกษา และหน2วยงานอื่นๆที่เกี่ยวข�องกับการดำเนินงานของฝAายบริหารวิชาการและ
ฝAายกิจการนักเรียน ปฏิบัติตนเป6นแบบอย2างที่ดีในการปฏิบัติราชการ รักษาวินัยของข�าราชการส2วนท�องถิ่น และยึดม่ัน 
ในจรรยาบรรณวิชาชีพครูและปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได�รับมอบหมายจากผู�อำนวยการสถานศึกษา 
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นายนิพนธ> บรรเทากุล ตำแหน%ง รองผู 4อำนวยการสถานศึกษา วิทยฐานะรองผู 4อำนวยการ
ชำนาญการ ปฏิบัติหน4าท่ีรองผู4อำนวยการสถานศึกษาฝ:ายบริหารบุคคลและงบประมาณ 

มีหน4าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ปฏิบัติงานตามที ่ได�รับมอบหมายจากผู �อำนวยการสถานศึกษา ในการช2วยบริหารกิจการของ

สถานศึกษา บริหารงานโดยวางแผนการปฏิบัติงาน ดำเนินงาน การควบคุม กำกับ ดูแล ประเมินผล และนำผลการ
ประเมินมาปรับปรุงการดำเนินงานของฝAายบริหารบุคคลและฝAายบริหารงบประมาณ มอบหมายงาน กำกับติดตาม 
ประสานงาน ช2วยเหลือในการดำเนินงานของผู�ช2วยผู�อำนวยการฝAายบริหารบุคคลและผู�ช2วยผู�อำนวยการฝAาย
บริหารงบประมาณ เสนอความเห็น และเสนอมอบหมายงานในหนังสือราชการเพื่อเสนอผู�อำนวยการพิจารณา
อนุมัติอนุญาต ตรวจสอบหนังสือราชการ คำสั่ง บันทึกข�อความ ของฝAายบริหารบุคคลและฝAายกิจการงบประมาณ
ที่จะเสนอต2อหน2วยงานภายนอกให�ถูกต�องมีรายละเอียดครบถ�วน ก2อนเสนอผู �อำนวยการลงนาม พิจารณา 
ตรวจสอบ แก�ไข โครงการของฝAายบริหารบุคคลและฝAายบริหารงบประมาณก2อนเสนอผู�อำนวยการลงนามอนุมัติ 
ติดตามการดำเนินการของงานต2างๆ ในฝAายบริหารบุคคลและฝAายบริหารงบประมาณตามที่ได�รับมอบหมายจาก
ผู�อำนวยการให�แล�วเสร็จตามกำหนดเวลา ติดตาม เร2งรัด การดำเนินงานโครงการกิจกรรมต2างๆ ของฝAายบริหาร
บุคคลและฝAายบริหารงบประมาณให�เป6นไปตามวัตถุประสงค- เปDาหมาย และแผนการดำเนินงานของแต2ละ
โครงการกิจกรรม รับผิดชอบกำกับดูแลการดำเนินงานของฝAายบริหารบุคคลและฝAายบริหารงบประมาณให�มีความ
ถูกต�อง ยุติธรรมโปAรงใส ตรวจสอบได� เป6นไปตามหลักธรรมาภิบาล และรักษาผลประโยชน-ของโรงเรียนและทาง
ราชการ เสนอความคิดเห็นในการบริหารบุคคลและการบริหารงบประมาณของสถานศึกษาเพื่อเสนอผู�อำนวยการ
ตัดสินใจ กำกับดูแลงานให�เป6นระเบียบเรียบร�อยเกิดความปลอดภัย สะอาด ตรวจตราการปฏิบัติงานของครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในฝAายที่รับผิดชอบให�ปฏิบัติงานให�เกิดประโยชน-ต2อผู�เรียนโรงเรียน ทางราชการ  และ
หากพบการกระทำที่ละเลยการปฏิบัติหน�าที่หรือเข�าข2าย ผิดระเบียบวินัยในการปฏิบัติราชการ ให�ตักเตือน 
ระงับเหตุ และรายงานผู�อำนวยการทราบเพื ่อดำเนินการต2อไป ติดต2อประสานงานกับสำนักการศึกษา และ
หน2วยงานอื่นๆที่เกี ่ยวข�องกับการดำเนินงานของฝAายบริหารบุคคลและฝAายบริหารงบประมาณ ปฏิบัติตนเป6น
แบบอย2างที่ดีในการปฏิบัติราชการ รักษาวินัยของข�าราชการส2วนท�องถิ่น และยึดมั่นในจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได�รับมอบหมายจากผู�อำนวยการสถานศึกษา  

 

ฝ:ายบริหารท่ัวไป 
นายศตพล จิรกฤตกุลธน ตำแหน2ง ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ ปฏิบัติหน4าท่ีผู4ช%วยผู4อำนวยการฝ:าย

บริหารท่ัวไป   
มีหน4าท่ี 
๑. เป6นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๒. พัฒนาระบบบริหารของฝAายบริหารท่ัวไปให�มีประสิทธิภาพโดยเน�นการมีส2วนร2วม 
๓. พิจารณามอบหมายบุคลากรรับผิดชอบการดำเนินงานในเรื ่องต2างๆ และกำกับติดตามการ

ดำเนินงานในฝAายบริหารท่ัวไป 
๔. กำกับดูแล นิเทศ ติดตาม การปฏิบัติงานของฝAายบริหารทั่วไปให�มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

สอดคล�องกับนโยบายผู�บริหาร  
๕. ส2งเสริมและสนับสนุนครูให�มีความรู� ความสามารถในปฏิบัติงานอย2างมีประสิทธิภาพ 
๖. ประสานงาน ให�ความช2วยเหลือ ช2วยแก�ไขปKญหา และเป6นที่ปรึกษาให�ครูและบุคลากรในฝAาย

บริหารท่ัวไปปฏิบัติงานได�อย2างมีประสิทธิภาพ 
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๗. เป6นผู�นำในการแก�ปKญหาการทำงานและร2วมในการดำเนินงานต2างๆ กับบุคลากรในฝAายบริหาร

ทั่วไปให�ปฏิบัติงานด�วยความราบรื่น สร�างสรรค- มีความรักความสามัคคีในหมู2คณะ และให�ความร2วมมือในการ
ดำเนินงานต2างๆ ของบุคลากรในฝAาย 

๘. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในบริหารทั่วไปและนำผลการประเมินการปฏิบัติงานใน
ฝAายบริหารท่ัวไปมาปรับปรุงพัฒนางานอย2างต2อเนื่อง 

๙. ตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือราชการและเสนอความเห็นต2อผู�อำนวยการสถานศึกษา 
๑๑. ประสานงานเรื่องต2างๆ ท่ีเก่ียวกับขอบข2ายด�านการบริหารท่ัวไปกับกองการศึกษา  
๑2. รับผิดชอบการปฏิบัติงานตามโครงการโรงเรียนพอเพียงท�องถ่ินตามนโยบายของเทศบาล 
13. รับผิดชอบการติดตามการปฏิบัติงานตามโครงการโรงเรียนปลอดขยะ Zero waste School 

ตามนโยบายของเทศบาล 
๑4. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 
โดยมอบหมายบุคลากรปฏิบัติหน�าท่ีในงานต2างๆ และมีรายละเอียดของงาน ดังนี้ 

 

๑. งานซ%อมบำรุง ประกอบด�วย 
1) นายปรเมศวร- เม2นทอง   ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ  หัวหน�างาน 
2) นายสานิตย-  ตันสูงเนิน  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ผู�ช2วย 
3) นายสรศักด์ิ  ขอฟุDงกลาง  ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
4) นายกฤษฎา  เพ2งผล   ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
5) นายอนุพงศ- ขวัญบุญจันทร- ครูจ�างเหมาบริการงานสอน  ผู�ช2วย 
6) นายเกียรติภูมิ ธนพัฒน-วงษ- ครูจ�างเหมาบริการงานสอน  ผู�ช2วย 
7) นางสาวประภัสสร  แรงสุข ครูจ�างเหมาบริการงานสอน  ผู�ช2วย 
8) นางสาววาสนา  แข็งรัมย-  ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
9) นายณรงค-  ลมจะโปdะ   ภารโรง   ผู�ช2วย 
10) นายณัฐพล  แก�วทะเล   ภารโรง   ผู�ช2วย 
11) นางสมพร  ชะโลมกลาง  ภารโรง   ผู�ช2วย 
12) นายชาญชัย  สุวรรณอาจ  จ�างเหมาบริการรักษาความสะอาด ผู�ช2วย 
13) นางทองสุข  พัฒนะ   จ�างเหมาบริการรักษาความสะอาด ผู�ช2วย 
14) นางสายหยุด  แข็งขัน   จ�างเหมาบริการรักษาความสะอาด ผู�ช2วย 
15) นางสาวพิมพ-ใจ ยอดแก�ว  จ�างเหมาบริการรักษาความสะอาด ผู�ช2วย 
16) นายสมเกียรติ  อัมพันศิริ  พนักงานขับรถ   ผู�ช2วย 
มีหน4าท่ี  
1. ดูแลซ2อมบำรุง ปรับปรุงรักษา ซ2อมแซมอาคารเรียนอาคารอื่นตลอดจนครุภัณฑ-และสิ่งของ

เครื่องใช�ในโรงเรียนจัดทำสถิติการซ2อมบำรุงอาคารสถานท่ี / ครุภัณฑ-/สาธารณูปโภค 
2. ดูแลความเรียบร�อยและดำเนินในการการแก�ปKญหา ความชำรุดบกพร2องของอาคารสถานท่ี 

ให�ฝAายบริหารทราบและดำเนินการปรับปรุงแก�ไข  

3. เสนอข�อมูลในการปรับปรุงซ2อมแซมและพัฒนาอาคารสถานที่รวมถึงบริเวณโรงเรียนให�มี
สภาพบรรยากาศร2มรื่น มีความเหมาะสมและเอ้ือต2อการเรียนการสอน 

4. ควบคุมดูแล ติดต้ัง ต2อเติม และซ2อมบำรุงงานไฟฟDาของโรงเรียนให�มีใช�อย2างมีประสิทธิภาพ 
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5. ควบคุมดูแลระบบน้ำ น้ำด่ืม น้ำใช� ตามจุดต2างๆ ท่ีทางโรงเรียนมีไว�บริการ 
6. ตรวจสอบและบำรุงรักษาท2อระบายน้ำ ท2อน้ำประปาตามอาคารเพ่ือปDองกันการรั่วซึมตามจุด

ต2างๆ ให�สมบูรณ-พร�อมใช�เสมอ 
7. ซ2อมอุปกรณ-ไฟฟDา อุปกรณ-ประปาให�สมบูรณ- และซ2อมเครื่องมือช2างให�พร�อมใช�งาน  
8. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

 

๒. งานพัฒนาภูมิทัศน>และสภาพแวดล4อม ประกอบด�วย 
1) นายศตพล จิรกฤตกุลธน  ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  หัวหน�างาน 
2) นายสานิตย-  ตันสูงเนิน  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ผู�ช2วย 
3) นายปรเมศวร- เม2นทอง   ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ  ผู�ช2วย 
4) นางภาวนา  ชัยชินพันธุ-  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ  ผู�ช2วย 
5) นายศิริพงษ-  มณีสว2าง   ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ  ผู�ช2วย 
6) นางสาวณัฏฐา  บุญมี   ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย  
7) นางสาววาสนา  แข็งรัมย-  ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
8) นางสาวขวัญใจ  ฤทธิ์จอหอ ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
9) นายสรศักด์ิ  ขอฟุDงกลาง  ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
10) นายกฤษฎา  เพ2งผล   ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
11) นายศิวกร  เติมทรัพย-   ครูจ�างเหมาบริการงานสอน  ผู�ช2วย 
12) นายอนุพงศ- ขวัญบุญจันทร- ครูจ�างเหมาบริการงานสอน  ผู�ช2วย 
13) นายเกียรติภูมิ ธนพัฒน-วงษ- ครูจ�างเหมาบริการงานสอน  ผู�ช2วย 
14) นางสาวประภัสสร  แรงสุข ครูจ�างเหมาบริการงานสอน  ผู�ช2วย 
15) นายณรงค-  ลมจะโปdะ   ภารโรง   ผู�ช2วย 
16) นายณัฐพล  แก�วทะเล   ภารโรง   ผู�ช2วย 
17) นางสมพร  ชะโลมกลาง  ภารโรง   ผู�ช2วย 
18) นายชาญชัย  สุวรรณอาจ  จ�างเหมาบริการรักษาความสะอาด ผู�ช2วย 
19) นางทองสุข  พัฒนะ   จ�างเหมาบริการรักษาความสะอาด ผู�ช2วย 
20) นางสายหยุด  แข็งขัน   จ�างเหมาบริการรักษาความสะอาด ผู�ช2วย 
21) นางสาวพิมพ-ใจ ยอดแก�ว  จ�างเหมาบริการรักษาความสะอาด ผู�ช2วย 
22) นายสมเกียรติ  อัมพันศิริ  พนักงานขับรถ   ผู�ช2วย 

มีหน4าท่ี  
1. วางแผน ออกแบบการปรับปรุงภูมิทัศน- ภายในโรงเรียนให�สะอาด สวยงาม ร2มรื่น ปลอดภัย 
2. ดำเนินการพัฒนาภูมิทัศน-ของโรงเรียนให�มีความสวยงาม ร2วมรื่น ปลอดภัย เป6นไปตาม

นโยบายของผู�บริหาร 
3. ดูแลตกแต2งสวนหย2อมของโรงเรียนให�สะอาด สวยงาม อยู2เสมอ 
4. ดูแลบำรุงรักษา ท2อระบายน้ำให�ปราศจากสิ่งปฏิกูล เศษขยะ ใบไม�ที่อุดตันทางเดินระบายน้ำ 

และตรวจสอบสภาพของฝาท2อระบายน้ำให�มีสภาพปกติพร�อมใช�งานไม2ชำรุด 
5. วางแผน กำหนดนโยบาย ดำเนินการ และติดตามผลการดำเนินงานให�มีการจัด ตกแต2ง 

อาคารเรียนทุกหลังให�มีความพร�อมในการจัดการเรียนรู�มีบรรยากาศท่ีส2งเสริมการเรียนรู�อยู2เสมอ 
6. จัดตกแต2งสถานท่ีเม่ือมีโครงการ กิจกรรมหรือผู�มาขอใช�บริการ 
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7. กำหนดผังการใช�พ้ืนท่ีและบริเวณต2างๆ ภายในโรงเรียน 
8. กำหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี ่ยวกับการขอใช�อาคารสถานที่และดำเนินการเกี่ยวกับการ

ให�บริการด�านอาคารสถานท่ีแก2หน2วยงานภายนอก 
9. กำหนดผู�รับผิดชอบเขตพ้ืนท่ีรักษาความสะอาด  
10. กำหนดผังบริเวณพื้นที่ของโรงเรียนทุกพื้นที่ ผังอาคารเรียน ผังห�องเรียน ออกแบบจัดทำ 

ซ2อมแซม บำรุงรักษาปDายห�องเรียน ปDายอาคารเรียน ปDายสถานที่ ปDายห�องน้ำ และปDายเตือนต2างๆที่เกี่ยวข�องกับ
งานดูแลรักษาอาคารสถานท่ี 

11. จัดทำจุดตรวจการรักษาความสะอาด และแต2งตั้งผู�รับผิดชอบตรวจความสะอาด จัดทำสถิติ 
รวบรวมข�อมูล และนำเสนอในทีประชุมประจำเดือนทุกรอบเดือน 

12. รับผิดชอบการจัดกิจกรรมโรงเรียนปลอดขยะ Zero West School และกิจกรรม 5 ส. 
13. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
 

๓. งานรักษาความสะอาด ประกอบด�วย 
1) นายศตพล จิรกฤตกุลธน  ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  หัวหน�างาน 
2) นายกฤษฎา  เพ2งผล   ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
3) นายสรศักด์ิ  ขอฟุDงกลาง  ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
4) นายณรงค-  ลมจะโปdะ   ภารโรง   ผู�ช2วย 
5) นายณัฐพล  แก�วทะเล   ภารโรง   ผู�ช2วย 
6) นางสมพร  ชะโลมกลาง  ภารโรง   ผู�ช2วย 
7) นายชาญชัย  สุวรรณอาจ  จ�างเหมาบริการรักษาความสะอาด ผู�ช2วย 
8) นางทองสุข  พัฒนะ   จ�างเหมาบริการรักษาความสะอาด ผู�ช2วย 
9) นางสายหยุด  แข็งขัน   จ�างเหมาบริการรักษาความสะอาด ผู�ช2วย 
10) นางสาวพิมพ-ใจ ยอดแก�ว  จ�างเหมาบริการรักษาความสะอาด ผู�ช2วย 
11) นายสมเกียรติ อัมพันศิริ  พนักงานขับรถ   ผู�ช2วย 

มีหน4าท่ี  
1. รับผิดชอบความสะอาดและความเป6นระเบียบเรียบร�อยของบริเวณโรงเรียน 
2. หัวหน�างานรับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติหน�าที่ของนักการ-ภารโรง-แม2บ�าน ให�การตักเตือน

กรณีปฏิบัติงานบกพร2องไม2เป6นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
3. หัวหน�างานตรวจตราดูแลการรักษาความสะอาดของอาคารสถานท่ี ให�มีความสะอาด สวยงาม 

มีสุขอนามัย อยู2เสมอ 
4. รับผิดชอบการทำความสะอาดในอาคารเรียนที่รับผิดชอบ โดยการกวาดพื้น ถูพื้นด�วยม็อบ

และขัดเคลือบเงาในพ้ืนท่ีท่ีจำเป6น  
5. ทำความสะอาดห�องท่ีได�รับมอบหมายโดยการ กวาดพ้ืน และถูพ้ืนปKดฝุAนละออง เช็ดโตjะ เก�าอ้ี

ทำงาน เฟอร-นิเจอร-  กระจก และตู�เก็บของต2างๆ  โดยจัดให�เป6นระเบียบเรียบร�อย 
6. ทำความสะอาดทางเดินทุกประเภทในอาคารเรียนที่รับผิดชอบ รวมถึงบันไดทางขึ้น-ลง หน�า

บันได ราวบันไดและราวกันตก ในอาคารท่ีรับผิดชอบ และทางเดินเชื่อมอาคาร 
7. ทำความสะอาดระเบียงกันสาดอาคารเรียนทุกประเภทในอาคารเรียนที ่รับผิดชอบ ท้ัง

ด�านหน�าและด�านหลัง โดยการกวาดเก็บขยะและสิ่งปฏิกูล สัปดาห-ละ 1 ครั้ง 
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8. ทำความสะอาดห�องน้ำในพ้ืนท่ีรับผิดชอบด�วยการ ล�าง ขัดห�องน้ำให�สะอาดอยู2เสมอ ท้ังเครื่อง
สุขภัณฑ-และพ้ืน ผนัง กระจกในห�องน้ำด�วยน้ำยาทำความสะอาด น้ำยาฆ2าเชื้อ ดูแลเติมน้ำยาสำหรับล�างมือ พร�อม
ใส2กระดาษชำระประจำทุกห�องน้ำครู ดูแลนำขยะในห�องน้ำไปท้ิง ในรอบเช�า 1 รอบ และรอบบ2าย 1 รอบ  

9. ทำความสะอาดพื้นบริเวณโดยรอบอาคารเรียน ที่รับผิดชอบ โดยกวาดพื้นและถูพื้นด�วยม็อบ 
ขัดเคลือบเงาในที่ที่จำเป6น ในเวลาเช�าก2อนนักเรียนมาโรงเรียน และตรวจสอบเศษขยะและสิ่งปฏิกูลลอดทั้งวัน 
หากพบเห็นให�เก็บท้ิงทันที 

10. นำขยะในถังบริเวณพื้นที่รับผิดชอบไปทิ้งยังจุดทิ้งขยะของโรงเรียน และทำความสะอาดถัง
ขยะ ใส2ถุงขยะให�เรียบร�อยพร�อมใช�งาน  ในเวลาเย็นก2อนเลิกงาน 

11. รดน้ำต�นไม�ในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 
12. ดูแลตัดตกแต2งต�นไม�ในพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 
13. ช2วยเหลืองานครูเม่ือได�รับการร�องขอ 
14. ส2งหนังสือเอกสารรายการระหว2างโรงเรียนและหน2วยงานอ่ืน ตามท่ีได�รับมอบหมาย 
15. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

 

๔. งานโสตทัศนูปกรณ> ประกอบด�วย 
1) นายสานิตย- ตันสูงเนิน   ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ หัวหน�างาน 
2) นางสาวธัญธิตา  แก�วม่ิง  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ  ผู�ช2วย 
3) นางสาวจิราพร วรศิริ   ครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
4) นายสรศักด์ิ  ขอฟุDงกลาง  ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
5) นายกฤษฎา  เพ2งผล   ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
6) นายเกียรติภูมิ  ธนพัฒน-วงษ- จ�างเหมาบริการงานสอน  ผู�ช2วย 
7) นางสาวประภัสสร  แรงสุข จ�างเหมาบริการงานสอน  ผู�ช2วย 
8) นางสาวจิรนันท-  จันทร-กลิ่น จ�างเหมาบริการงานสอน  ผู�ช2วย 

มีหน4าท่ี  
1. รับผิดชอบดูแล เครื่องเสียงของโรงเรียนและอุปกรณ-ทุกชิ้น ควบคุม ดูแลรักษา และซ2อมแซม

ให�อยู2ในสภาพที่พร�อมจะใช�งานได�ตลอดเวลา หากพบความเสียหายให�รายงานผู�บริหารให�ซ2อมแซมให�กลับมาใช�
งานได�ตามเดิม 

2. จัดทำระเบียบการใช�และการให�บริการการใช�โสตทัศนูปกรณ- และครุภัณฑ-โสตทัศนูปกรณ-
ต2างๆ ได�แก2 เครื่องฉายภาพโปรเจjคเตอร- เครื่องฉายภาพสามมิติ โทรทัศน- LEDTV และครุภัณฑ-อื่นๆ จัดให�มีการ
ควบคุม ดูแลรักษา และซ2อมแซมโสตทัศนูปกรณ-ให�อยู2ในสภาพท่ีพร�อมจะใช�งานได�ตลอดเวลา  

3. ร ับผ ิดชอบดูแลห�องศูนย -การเร ียนร ู �ด �านการท2องเที ่ยว ให �สะอาด มีความทันสมัย  
จัดบรรยากาศ ในห�องให�เหมาะสมสอดคล�องกับวัตถุประสงค-ของห�อง จัดทำบัญชีควบคุม วัสดุ อุปกรณ- ครุภัณฑ- 
ให�มีการลงทะเบียนวัสดุอุปกรณ- และครุภัณฑ-โสตทัศนศึกษา อย2างเป6นระบบ ควบคุม ดูแล การใช�ห�อง  

4. รับผิดชอบดำเนินการ ให�บริการเก่ียวกับระบบภาพ ระบบเสียงห�องประชุม เครื่องเสียงอาคาร
เรียน ห�องเรียน ห�องประชุม ห�องโสตทัศนศึกษา และตามสถานที่ต2างๆ ภายในโรงเรียน และให�บริการแก2ฝAาย  
งาน กลุ2มชุมชน ตามโอกาสอันเหมาะสมตามท่ีได�รับมอบหมาย 

5. รับผิดชอบระบบเสียงตามสายภายในโรงเรียนให�สามารถใช�งานได�ควบคุม ดูแลรักษา และ
ซ2อมแซมให�อยู2ในสภาพท่ีพร�อมจะใช�งานได�ตลอดเวลา หากพบความเสียหายให�รายงานผู�บริหารให�ซ2อมแซม 
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6. ดำเนินการสำรวจความชำรุดบกพร�องของอุปกรณ-ต2างๆ ให�มีสภาพความพร�อมใช�งานอยู2เสมอ 
หากพบความชำรุดบกพร2องให�แจ�งงานพัสดุดำเนินการซ2อมแซมทันที  

7. บันทึกภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว ในกิจกรรมต2างๆ ของโรงเรียน และนำลงในไดร-ภาพกิจกรรม
ของโรงเรียน 

8. รับผิดชอบ ดูแล ซ2อมแซม และปรับปรุง ระบบอินเทอร-เน็ตภายในโรงเรียน 
9. รับผิดชอบ ดูแล ซ2อมแซม และปรับปรุง ซ2อมบำรุงดูแลรักษาระบบกล�องวงจรปqด 
10. ภารกิจอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

 

๕. งานอนามัยโรงเรียน ประกอบด�วย 
1) นางสาวธัญธิตา แก�วม่ิง ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ  หัวหน�างาน 
2) นางสาวรสิตา  ขุนสันเทียะ ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ผู�ช2วย 
3) นายอนุพงศ-  ขวัญบุญจันทร- ครูจ�างเหมาบริการงานสอน  ผู�ช2วย  

มีหน4าท่ี  
1. ดำเนินงานเกี่ยวกับการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ กำกับติดตามการดำเนินงานของ

ผู�รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมที่เกี่ยวข�องกับกองทุนสำนักงานหลักประกันสุขภาพเทศบาลนครนครราชสีมา 
(สปสช.) รายงานการดำเนินโครงการไปยังกองทุนเม่ือดำเนินงานแล�วเสร็จ  

2. จัดกิจกรรม/โครงการส2งเสริมสุขภาพอนามัย   
3. ปฐมพยาบาลเบื้องต�นเมื่อนักเรียนเจ็บปAวยหรือประสบอุบัติเหตุ ประสานงานกับหน2วยปฐม

พยาบาล  1669 เม่ือมีนักเรียนประสบเหตุ หรือนำส2งโรงพยาบาลเม่ือจำเป6น  
4. ควบคุม  ดูแล ห�องพยาบาลให�สะอาด ถูกสุขลักษณะ จัดเครื่องมือ เครื่องใช� และอุปกรณ-ใน

การปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให�พร�อมและใช�การได�ทันที  
5. จัดหายาและเวชภัณฑ-  เพ่ือใช�ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต�น  
6. จัดทำบัญชีเบิก – จ2าย ยา และ บัญชีบันทึกข�อมูลการใช�ห�องพยาบาล 
7. จัดและประสานงานเก่ียวกับการให�บริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู บุคลากร  
8. ประสานครูประจำชั้นในการจัดทำข�อมูลสถิติน้ำหนักและส2วนสูงนักเรียน   
9. ประสานกับครูประจำชั้นในการจัดทำสมุดบันทึกสุขภาพนักเรียน   
10. ร2วมกับกลุ2มสาระการเรียนรู�สุขศึกษาและพลศึกษาในการดำเนินงานจัดทำการทดสอบ

สมรรถภาพทางกายนักเรียนตามเกณฑ-ของกรมพลศึกษา  
11. ติดต2อประสานงานกับสำนักสาธารณสุข และเจ�าหน�าที่สาธารณสุขให�ภูมิคุ�มกันแก2 นักเรียน

และบุคลากรของโรงเรียน  
12. ติดต2อประสานงานกับผู�ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บปAวยให�ข�อมูล แนะนำนักเรียน 

ผู�ปกครอง และบุคลากรถึงการปฏิบัติตนให�ปลอดภัยจากโรค ให�ภูมิคุ�มกันโรค ให�คำแนะนำปรึกษาด�านสุขภาพ
นักเรียน  

13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูประจำชั้นหรือครูผู�สอนเก่ียวกับนักเรียนท่ีมีปKญหาด�านสุขภาพ  
14. ให�ความร2วมมือด�านการปฐมพยาบาลแก2หน2วยงานอ่ืน  
15. จัดทำสถิติ บอร-ดข�อมูลความรู�ทางด�านสุขภาพอนามัย 
16. เป6นครูท่ีปรึกษาและสนับสนุนการดำเนินงานของนักเรียนอาสาสมัครสาธารณสุขในโรงเรียน 

(อสร.) และ อย.น�อย  
17. ภารกิจอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
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๖. งานประชาสัมพันธ>  ประกอบด�วย 
1) นางสาวจิราพร  วรศิริ   ครูผู�ช2วย   หัวหน�างาน 
2) นางบุษราคัม นิยโมสถ   ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  ผู�ช2วย 
3) นางสาววิลาสินี  นคราวนากุล ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  ผู�ช2วย 
4) นายสานิตย-  ตันสูงเนิน   ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ผู�ช2วย 
5) นางสาววรรณวรส  ถ่ินเกษม  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ  ผู�ช2วย 
6) นางสาวณัฏฐา  บุญมี   ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
7) นางสาวจิรนันท-  จันทร-กลิ่น ครูจ�างเหมาบริการงานสอน  ผู�ช2วย 

มีหน4าท่ี  
1. ร2วมมือกับฝAาย งาน กลุ 2มสาระการเรียนรู �ต 2างๆ ของโรงเร ียนในการดำเนินงานด�าน

ประชาสัมพันธ- 
2. ประสานงานเก่ียวกับการต�อนรับและบริการผู�มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน  
3. ร2วมต�อนรับและให�บริการข�อมูลข2าวสารของโรงเรียนแก2ผู�ปกครองหรือแขกผู�มาติดต2อกับ

นักเรียนและทางโรงเรียน  
4. ประกาศข2าวสารของฝAาย งาน กลุ2มสาระการเรียนรู� หรือข2าวทางราชการให�บุคลากรใน

โรงเรียน และภายนอกโรงเรียนทราบ ตามวัตถุประสงค-ของกลุ2มเปDาหมาย  
5. ประสานงานด�านการประชาสัมพันธ-กับงานประชาสัมพันธ-เทศบาลนครนครราชสีมาและ

หน2วยงานภายนอกโรงเรียน  
6. เป6นเจ�าหน�าท่ีในฝAายพิธีการและเป6นพิธีกรในงานพิธีการ งานต2างๆ ของโรงเรียน  
7. เผยแพร2กิจกรรม/โครงการ ผลการดำเนินงาน ผลสำเร็จ ต2างๆ และกิจกรรมที่สร�าง ชื่อเสียง

ของโรงเรียนทางสื่อมวลชน สื่อสิ่งพิมพ-  สื่อโซเชียลมีเดียต2างๆ และเว็ปไซต-ของทางโรงเรียน  
8. เผยแพร2กิจกรรม/โครงการ ผลการดำเนินงาน ผลสำเร็จ ต2างๆ และกิจกรรมที่สร�างชื่อเสียง

ของโรงเรียนไปยังงานประชาสัมพันธ-ของเทศบาล  
9. จัดทำเอกสาร จุลสารประชาสัมพันธ-เพ่ือเผยแพร2ข2าวสาร   
10. รายงานผลการปฏิบัติงานและความเคลื่อนไหวของโรงเรียนให�ผู�เก่ียวข�อง มีผู�ส2วนได�ส2วนเสีย 

และประชาชนท่ัวไปรับทราบ 
11. จัดทำปDายไวนิล และสื่อประชาสัมพันธ-ในเรื่องต2างๆ ท่ีเก่ียวข�อง  
12. รับผิดชอบปDายประชาสัมพันธ-บริเวณรั้วหน�าประตูโรงเรียน โดยดูแล สื่อข2าวสาร และ

ประสานกับงานพัสดุเม่ือพบความชำรุด  
13. รับผิดชอบการจัดทำและปรับปรุงข�อมูลเว็ปไซต-ของโรงเรียน  
14. รับผิดชอบการจัดทำและปรับปรุงข�อมูลสื่อโซเชียลมีเดียของโรงเรียน  
15. จัดทำวีดีโอสื่อสารในโซเชียลมีเดียต2างๆ  ในโอกาสท่ีเหมาะสม  
16. จัดทำเล2มรายงานประจำปsของโรงเรียน  
17. จัดทำหนังสือท่ีระลึกเม่ือนักเรียนสำเร็จการศึกษา  
18. ภารกิจอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
 

 หน4า 9. / ฝAายบริหารงบประมาณ... 
 



-9- 

ฝ:ายบริหารงบประมาณ 
 

นางสลิษา  เอี้ยงแสนเมือง  ตำแหน2ง ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ ปฏิบัติหน4าที่ผู4ช%วยผู4อำนวยการ
ฝ:ายบริหารงบประมาณ  

มีหน4าท่ี 
1. เป6นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
2. พัฒนาระบบบริหารของฝAายบริหารงบประมาณให�มีประสิทธิภาพโดยเน�นการมีส2วนร2วม 
3. พิจารณามอบหมายบุคลากรรับผิดชอบการดำเนินงานในเรื่องต2างๆ และกำกับติดตามการ

ดำเนินงานในฝAายบริหารงบประมาณ 
4. กำกับดูแล นิเทศ ติดตาม การปฏิบัติงานของฝAายบริหารงบประมาณให�มีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล เป6นไปตามระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการ โปร2งใส ตรวจสอบได� ปราศจากการทุจริต 
5. ส2งเสริมและสนับสนุนบุคลากรในฝAายให�มีความรู� เกี ่ยวกับระเบียบ ข�อบังคับ กฎหมาย 

สามารถปฏิบัติงานอย2างมีประสิทธิภาพ 
6. ประสานงาน ให�ความช2วยเหลือ ช2วยแก�ไขปKญหา และเป6นที ่ปรึกษาให�ครูและบุคลากร

ปฏิบัติงานได�อย2างมีประสิทธิภาพ 
7. เป6นผู�นำในการแก�ปKญหาทางด�านบริหารงบประมาณและร2วมในการดำเนินงานต2างๆ ของฝAาย

บริหารงบประมาณให�ปฏิบัติงานด�วยความราบรื่น 
8. พัฒนาระบบบริหารงานของฝAายบริหารงบประมาณให�มีประสิทธิภาพ 
9. ตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือราชการและเสนอความเห็นต2อผู�อำนวยการสถานศึกษาในการ

พิจารณาอนุมัติหรือมอบหมายดำเนินการ 
10. ประสานงานเรื่องต2างๆ ด�านการบริหารงบประมาณกับกองการศึกษา และสำนักการคลัง 
11. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

    โดยมอบหมายบุคลากรปฏิบัติหน�าท่ีในงานต2างๆ และมีรายละเอียดของงาน ดังนี้ 
 

1. งานแผนและยุทธศาสตร>การศึกษา ประกอบด�วย 
1) นางดวงรัตน- พวงสมบัติ   ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ หัวหน�างาน 
2) นางสาวอาภาภรณ- พร�อมพ2วง ครู   ผู�ช2วย 
3) นางสาวกิตติมา  ทองบ2อ  ครู   ผู�ช2วย 
4) นางสาวจันทร-เพ็ญ  ทศพรแอบเพ็ชร ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
5) นางสาววิชชุดา  ด่ืมพุดซา  ผู�ช2วยเจ�าพนักงานการเงินและบัญชี ผู�ช2วย 

   มีหน4าท่ี  
1. จัดทำแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการประจำปsงบประมาณ แผนปฏิบัติการประจำปs

การศึกษา  
2. ควบคุมงบประมาณ ตามแผนปฏิบัติการประจำปsงบประมาณ และรายการค2าใช�จ2ายตาม

ประเภทงบประมาณ 
3. จัดทำรายละเอียดเพื่อเสนอขอตั้งงบประมาณให�ผู�อำนวยการพิจารณาก2อนเสนอไปยังสำนัก

การศึกษา 
4. ประสานกับสำนักการศึกษาและกองยุทธศาสตร-และแผนงานในการจัดทำแผนพัฒนาท�องถ่ิน 

เทศบัญญัติงบประมาณรายจ2ายประจำปs  
 หน4า 10. / 5. ดำเนินการ... 
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5. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอแก�ไข ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง และเพิ่มเติมแผนพัฒนาท�องถิ่นใน
ส2วนของโรงเรียน  

6. รวบรวมเอกสารประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินกิจกรรมโครงการประจำปs  
7. หน�าท่ีตามภารกิจอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

 

2. งานการเงิน บัญชีและพัสดุ ประกอบด�วย 
1) นางสลิษา  เอ้ียงแสนเมือง ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  หัวหน�างาน 
2) นางเทียมใจ  ศุภมาตร ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  ผู�ช2วย 
3) นายศราวุธ  ไพจิตร ครู    ผู�ช2วย 
4) นางสาวอาภาภรณ- พร�อมพ2วง ครู    ผู�ช2วย 
5) นางสาวจันทร-เพ็ญ  ทศพรแอบเพ็ชร ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
6) นางสาวสุวิมล   เพียรชอบ  ครูจ�างเหมาบริการ   ผู�ช2วย 
7) นางสาววิชุดา  ด่ืมพุดซา ผู�ช2วยเจ�าพนักงานการเงินและบัญชี ผู�ช2วย  
8) นางสาวอัจฉรา เริงสันเทียะ ผู�ช2วยเจ�าพนักงานพัสดุ  ผู�ช2วย 

มีหน4าท่ี  
1. ดำเนินการและรับผิดชอบเก่ียวกับงานด�านการเงิน จัดทำบัญชี การงบประมาณและการบัญชี

ท่ัวไปของโรงเรียน  
2. ตรวจสอบหลักฐานและใบสำคัญคู2จ2ายลงในบัญชี ทำรายงานบัญชี จัดทำหนังสือโต�ตอบด�าน

การเงิน พิจารณารายจ2ายของแต2ละฝAาย ตรวจสอบใบสำคัญ ลงทะเบียน  
3. เก็บรักษาหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับการเงินและบัญชีทุกประเภท  
4. ตรวจนับ รับจ2ายเงินสดและสิ่งแทนตัวเงิน เช2น เงินเดือน เงินนอกงบประมาณ เงินบำรุง

การศึกษาและเงินค2าธรรมเนียมต2างๆ ของโรงเรียน 
5. จัดทำบัญชีเงินทุกประเภท  
6. ควบคุมและออกใบเสร็จรับเงินให�เป6นไปตามระเบียบ 
7. ทำใบเบิกเงิน จัดทำทำฎีกาเบิกเงิน และและเอกสารการเงินท่ีหน2วยงานกำหนด 
8. จัดทำงบเดือนและรายงานการเงิน  
9. ดำเนินการเก่ียวกับการจัดหา จัดซ้ือ จัดจ�าง ทุกข้ันตอน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว2าด�วย

การพัสดุ และหนังสือสั่งการต2างๆท่ีเก่ียวข�อง 
10. จัดทำเอกสารและทะเบียนควบคุม ครุภัณฑ-ของสถานศึกษาให�เป6นหมวดหมู2 เป6นระบบและ

ง2ายต2อการตรวจสอบ 
11. จัดทำรายงานพัสดุตามท่ีระเบียบกำหนด 
12. ประสานงานและกับกับดูแลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการจัดซ้ือจัดจ�างทุกคณะ 
13. ดูแล กำกับ ติดตาม การควบคุม การจัดวาง การขนย�าย จัดตั้งพัสดุครุภัณฑ-ให�ถูกต�องตาม

ทะเบียน และเหมาะสมกับการใช�งาน 
14. ซ2อมแซมบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ-ให�อยู2ในสภาพใช�งานได�เสมอ 
15. ทำหน�าที่เบิกจ2ายวัสดุ ครุภัณฑ-ให�กับฝAาย งาน หรือกลุ2มสาระการเรียนรู�ต2างๆ และควบคุม

การใช�งานให�ถูกต�องโดยเน�นความประหยัด คุ�มค2า เป6นสำคัญ 
16. สำรวจพัสดุครุภัณฑ-ที่คงเหลือในแต2ละรายปs และเสนอแต2งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการ

ใช�จ2ายและจำหน2ายพัสดุครุภัณฑ-จากบัญชีทะเบียน 
 หน4า 11. / 17. ทำความรู�... 
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17. ศึกษาความรู�และเข�าใจเก่ียวกับประเภทพัสดุครุภัณฑ-ด�วยการสืบราคามาตรฐานก2อนทำการ
จัดซ้ือและจัดจ�าง 

18. บริการพัสดุครุภัณฑ-แก2ครูบุคลากรของสถานศึกษาตามสมควรและสิทธิที่พึงจะได�รับตาม
หน�าท่ีของงานหรือสายงาน และบริการเบิกจ2ายวัสดุอุปกรณ-ตลอดจนครุภัณฑ-แก2บุคลากรในโรงเรียน 

19. ติดต2อประสานงานกับเจ�าหน�าที่การเงินและการบัญชี ก2อนที่จะนำเสนอเพื่อเบิกจ2ายในการ
จัดซ้ือและการจัดจ�าง 

20. จัดทำบัญชีการยืม การส2งคืน และการชดใช�พัสดุครุภัณฑ-ของผู�ท่ียืมไปกรณีเกิดความเสียหาย 
21. ดำเนินการสำรวจความต�องการวัสดุ ครุภัณฑ-และประสานกับงานแผนและยุทธศาสตร- 

ในการจัดทำแผนและจัดต้ังงบประมาณประจำปs  
22. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

 

3. งานโรงเรียนธนาคาร  ประกอบด4วย 
1) นางธีราพร  อักษรานันท- ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ  หัวหน�างาน 
2) นางอารยา  เกียรตินอก ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ผู�ช2วย 
3) นางเอมอร  มะนาวหวาน ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ  ผู�ช2วย 
4) นางสาวจิดาภา  พงษ-พิมาย ครู    ผู�ช2วย 
5) นางสาวอาภาภรณ- พร�อมพ2วง ครู    ผู�ช2วย 
6) นางสาวนภาพร  บัวใหญ2 ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
7) นางสาวสุธีกาญจน-  สุดโสม ครูจ�างเหมาบริการงานสอน  ผู�ช2วย 
8) นางสาววิชุดา  ด่ืมพุดซา ผู�ช2วยเจ�าพนักงานการเงินและบัญชี ผู�ช2วย  

 มีหน4าท่ี  
1. ประสานงานกับธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ-การเกษตรสาขาสามแยกปKกธงชัยเพ่ือ

จัดต้ังและดำเนินงานโรงเรียนธนาคาร 
2. เสนอแต2งต้ังคณะกรรมการบริหารโรงเรียน ธนาคาร  

3. ควบคุมการปฏิบัติงานของคณะกรรมการให�เป6นไปตามระเบียบการเงินการธนาคาร  

4. สาธิต และฝtกนักเรียนให�มีความรู�ความเข�าใจและปฏิบัติจริงในงานโรงเรียน ธนาคาร  

5. ประเมินผล และรายงานผลการดำเนินงานของธนาคารโรงเรียนเม่ือสิ้นปsการศึกษา 

6. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
 

4. งานโภชนาการ ประกอบด�วย 
1) นางสาววรัญญา  กลิ่นจันทน- ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ  หัวหน�างาน 
2) นางธัญชนก  เสาร2ม ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ผู�ช2วย 
3) นางสาวรสิตา  ขุนสันเทียะ ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ผู�ช2วย 
4) นางสาวนภาพร  บัวใหญ2 ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
5) นางสาวอัจฉรา  เริงสันเทียะ ผู�ช2วยเจ�าพนักงานพัสดุ  ผู�ช2วย 

 มีหน4าท่ี  
1. รับผิดชอบโครงการอาหารกลางวันของโรงเรียนให�เป6นไปตามหลักโภชนาการ  
2. กำหนดรายการอาหารกลางวันของนักเรียน และประเมินผ2านโปรแกรม Thai School lance 

และจัดส2งให�งานพัสดุเพ่ือดำเนินการจัดซ้ือจัดจ�างภายในสัปดาห-แรกของเดือน 
หน4า 12. / 3. เสนอแต2งต้ัง... 
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3. เสนอแต2งตั้งคณะกรรมการประเมินและตรวจสอบคุณภาพอาหารกลางวัน ออกแบบรูปแบบ
และหลักเกณฑ-การประเมินคุณภาพอาหารกลางวันและดำเนินการตรวจสอบคุณภาพอาหารกลางวันในรูปแบบ
คณะกรรมการทุกเดือน 

4. จัดทำรายงานการประเมินคุณภาพอาหารกลางวัน และรายงานผู�อำนวยการสถานศึกษา  
เพ่ือรายงานไปยังสำนักการศึกษาทุกเดือน 

5. ดูแลอนามัยของการประกอบการ ความสะอาด ความเป6นระเบียบเรียบร�อยของโรงอาหาร
และสถานท่ีปรุง 

6. ประสานงานควบคุมผู�ประกอบการอาหาร-เครื่องดื่ม ควบคุมด�านปริมาณและราคาสินค�า
ตลอดจนอาหารให�เป6นไปตามท่ีโรงเรียนกำหนด  

7. ประสานงานกับหน2วยงานที่เกี ่ยวข�องในด�านโภชนาการตลอดจนการจำหน2ายอาหารที่ไม2
ถูกต�องตามหลักโภชนาการ 

8. ปฏิบัติหน�าท่ีตามภารกิจอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
 

5. งานอาหารเสริมนม ประกอบด�วย 

1) นางสาวพรทิวา  ชุติมันตานนท- ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ หัวหน�างาน 
2) นางธัญชนก  เสาร2ม ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ผู�ช2วย 
3) นางสาวรสิตา  ขุนสันเทียะ ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ผู�ช2วย 
4) นางสาววรัญญา  กลิ่นจันทน- ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ  ผู�ช2วย 
5) นางสาวอัจฉรา  เริงสันเทียะ ผู�ช2วยเจ�าพนักงานพัสดุ  ผู�ช2วย 

 มีหน4าท่ี  
1. ตรวจรับอาหารเสริม(นม) ติดต2อประสานงาน ควบคุมดูแลสถานที่การจัดเก็บนมของประจำ

ชั้น ตรวจความสะอาดเรียบร�อยของอุปกรณ- ใส2นมและการให�บริการดื่มนมประจำชั้น พร�อมนำส2งแบบบันทึกการ
รับ-จ2ายนมพาสเจอร-ไรส- ทุกสิ้นเดือน ณ ฝAายบริหารงบประมาณ 

2. ดูแลการตรวจนับนมแต2ละห�องเรียน ตรวจเตรียมอุปกรณ-ใส2นม ควบคุมดูแลการจัดเก็บนม 
ให�บริการด่ืมนมห�องเรียน กำกับดูแลนักเรียนด่ืมนม 

3. จัดทำสถิติกาแจกจ2ายนม และรายงานผู�บริหารทราบทุกสัปดาห- 
4. ปฏิบัติหน�าท่ีตามภารกิจอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

 

6.  งานยานพาหนะ ประกอบด4วย 
1) นายศราวุธ  ไพจิตร ครู    หัวหน�างาน 
2) นางสาวจันทร-เพ็ญ  ทศพรแอบเพ็ชร ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
3) นางสาวสุวิมล   เพียรชอบ  ครูจ�างเหมาบริการ   ผู�ช2วย 
4) นายสมเกียรติ  อัมพันศิริ พนักงานขับรถยนต-   ผู�ช2วย 

 มีหน4าท่ี  
1. ควบคุมการใช�งานยานพาหนะของโรงเรียนตามที่ผู�อำนวยการได�รับมอบหมายจากเทศบาล 

นครนครราชสีมา 
2. กำหนดแผนตรวจสอบ เปลี่ยนถ2ายของเหลวและวัสดุท่ีเก่ียวข�องตามรอบการบำรุงรักษา  
3. ตรวจสอบสภาพ และซ2อมบำรุง เพ่ือให�พาหนะใช�การได� และปลอดภัยตลอดเวลา  
4. สำรวจรับแจ�งความชำรุดบกพร2องของยานพาหนะจากผู�ดูแล 

หน4า 13. / 5. ดำเนินการ... 
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5. ดำเนินการขออนุมัติซ2อมแซมตามระเบียบมิให�เกิดความเสียหายควบคุม  
6. กำกับติดตามการทำงาน และกำหนดหน�าที่ความรับผิดชอบ และมอบหมายงานอื่นๆ ให�แก2

พนักงานขับรถพิจารณา 
7. จัดและให�บริการพาหนะ แก2บุคลากร ในงานราชการต2างๆ  
8. กำกับ ติดตาม จัดทำข�อมูล สถิติ การใช� ยานพาหนะของโรงเรียน 
9. ประสานการตรวจสภาพและต2อทะเบียนพาหนะของโรงเรียน 
10. ควบคุมและบริหารจัดการการเติมน้ำมันเชื้อเพลิงให�เป6นไปตามระเบียบ  
11. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

  

7. งานกองทุนกู4ยืมเพ่ือการศึกษาและทุนการศึกษา  ประกอบด�วย 
1) นางเอมอร  มะนาวหวาน ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ  หัวหน�างาน 
2) นางสาวสุธีกาญจน-  สุดโสม ครูจ�างเหมาบริการงานสอน  ผู�ช2วย 
3) นางสาววิชุดา  ด่ืมพุดซา ผู�ช2วยเจ�าพนักงานการเงินและบัญชี ผู�ช2วย 
4) นางสาวสุธาสินี  เรียบสันเทียะ  ผู�ช2วยเจ�าพนักงานการเงินและบัญชี ผู�ช2วย 

มีหน4าท่ี  
1. ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับกองทุนกู �ยืมเพื ่อการศึกษาให�เป6นไปตามระเบียบ และพิทักษ-รักษา

ผลประโยชน-ของนักเรียนอันพึงมีพึงได�จากกองทุนดังกล2าว 
2. ประชาสัมพันธ-งานของกองทุน เผยแพร2กฎ ระเบียบ ประกาศและหลักเกณฑ-ต2างๆ ของ

กองทุน รวมทั้งเผยแพร2วงเงินกู�ยืมที่ได�รับการจัดสรรจากกองทุน ให�นักเรียนและผู�ปกครองทราบ โดยปqดประกาศ
ไว�ในท่ีแลเห็นได�ง2าย ณ บริเวณสถานศึกษาและเผยแพร2ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส-ของสถานศึกษา  

3. รับแบบคำขอกู�ยืมเงินกู�ยืมเพื่อการศึกษาของนักเรียน และดำเนินการให�เป6นไปตามระเบียบ
กองทุน 

4. ดำเนินการประสานงานเก่ียวกับทุนการศึกษาทุกชนิดของโรงเรียน  
5. รับผิดชอบการดำเนินงานของทุนอมตะให�เป6นไปตามวัตถุประสงค- 
6. ประสานงาน แต2งตั ้งคณะกรรมการ และดำเนินการประชุมคณะกรรมการเพื ่อคัดเลือก

นักเรียนผู�มีคุณสมบัติ ท่ีจะได�รับทุนการศึกษาต2างๆให�บริสุทธิ์ ยุติธรรม โปร2งใส และดำเนินการจัดการเก่ียวกับการ
มอบทุนการศึกษา หรือนำนักเรียนเข�ารับทุนการศึกษาในส2วนท่ีเก่ียวข�อง 

7. ประสานครูประจำชั้นและนักเรียนเกี่ยวกับทุนการศึกษาต2อเนื่องต2างๆ เพื่อประโยชน-ของ
นักเรียน 

8. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
 

8. งานประกันอุบัติเหตุ ประกอบด4วย 
1) นางสาวมณฑา  กองสูงเนิน ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ หัวหน�างาน 
2) นางสาวอัจฉรา  เริงสันเทียะ ผู�ช2วยเจ�าหน�าท่ีพัสดุ   ผู�ช2วย 
3) นางสาววรางคณา  ยกทวน ครูผู�ดูแลเด็ก   ผู�ช2วย 

มีหน4าท่ี  
1. จัดทำสวัสดิการเก่ียวกับการประกันอุบัติเหตุให�กับนักเรียนและบุคลากร 
2. ประสานงานกับบริษัทรับประกันอุบัติเหตุ ผู�ปกครอง ครู และนักเรียน ที่เกี่ยวกับการประกัน

อุบัติเหตุ การเบิกจ2าย และเรื่องอ่ืนๆท่ีเก่ียวข�อง 
หน4า 14. / 3. ประสาน... 
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3. ประสานครูประจำชั้น ครูท่ีปรึกษาในการรวบรวมเงิน รายชื่อ รวบรวมและนำส2งเงินค2าประกัน
อุบัติเหตุ ให�บริษัทประกัน 

4. จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข�องของกับการเบิกจ2ายค2าประกันอุบัติเหตุของนักเรียนและบุคลากร 
ในโรงเรียน  

5. จัดทำสถิติ และรายงานสถิติการเบิกเงินประกันฯ ให�กับผู �บริหารทราบรักษาสิทธิและ
ผลประโยชน-ในการเบิกค2าประกันอุบัติเหตุให�แก2นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียน  

6. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
 

9. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ประกอบด�วย 
1) นางสาวจิดาภา  พงษ-พิมาย ครู    หัวหน�างาน 
2) นางสาวจันทร-เพ็ญ  ทศพรแอบเพ็ชร ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
3) นางสาวณัฏฐพร ของโคกกรวด ผู�ช2วยเจ�าพนักงานธุรการ  ผู�ช2วย  
4) นางวิชุดา  ด่ืมพุดซา ผู�ช2วยเจ�าพนักงานการเงินและบัญชี ผู�ช2วย  
5) นางสาวสุธาสินี  เรียบสันเทียะ ผู�ช2วยเจ�าพนักงานการเงินและบัญชี ผู�ช2วย 
6) นางสาวอัจฉรา เริงสันเทียะ ผู�ช2วยเจ�าพนักงานพัสดุ  ผู�ช2วย 

มีหน4าท่ี  
1. ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2. ดำเนินการเกี ่ยวกับเอกสารการประชุม ได�แก2 หนังสือเชิญประชุม จัดทำบันทึกประชุม 

รายงานการประชุม  
3. ดำเนินการตามขั้นตอนกฎกระทรวงกำหนดจำนวนกรรมการ คุณสมบัติ หลักเกณฑ- วิธีการ

สรรหาการเลือกประธานกรรมการและกรรมการ วาระการดำรงตำแหน2งและการพ�นจากตำแหน2งของกรรมการ 
ในคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๖๔ ทุกขั้นตอน เมื่อมีความจำเป6นต�องแต2งตั้งคณะกรรมการ
เพ่ิมเติมหรือแต2งต้ังใหม2 

4. หน�าสานงานกับ ฝAาย งานต2างๆ ท่ีเก่ียวข�อในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
5. จัดทำโครงการในการให�ความรู�นการปฏิบัติงานแก2คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
6. เป6นผู�ช2วยเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียน 
7. ปฏิบัติหน�าท่ีตามภารกิจอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

 

ฝ:ายบริหารวิชาการ 
นางธนิดา  ภูมิมาณัฐ  ตำแหน%ง ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ ปฏิบัติหน4าที่ ผู4ช%วยผู4อำนวยการ

ฝ:ายบริหารวิชาการ  มีหน�าท่ี 
๑. เป6นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๒. กำหนดนโยบายและวางแผนการพัฒนางานในฝAายบริหารวิชาการ 
๓. นิเทศ กำกับ ติดตาม และดูแลให�การบริหารงานในกลุ2มบริหารวิชาการ ดำเนินการไปอย2างมี

ประสิทธิภาพ ตามภาระงานท่ีกำหนดไว�ในคู2มือ 
๔. นิเทศ กำกับ ติดตาม การจัดกระบวนการเรียนรู � การวัดผล ประเมินผล ตามหลักสูตร

สถานศึกษา โดยเน�นการประเมินตามสภาพจริง 
๕. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝAายบริหารวิชาการ และนำผลการประเมินการ

ปฏิบัติงานในฝAายบริหารวิชาการมาปรับปรุงพัฒนางานอย2างต2อเนื่อง 
หน4า 15. / 6. สนับสนุน... 
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๖. สนับสนุน ส2งเสริมให�ครูจัดทำผลงานทางวิชาการเพ่ือความก�าวหน�าในวิชาชีพ 
 
๗. สนับสนุน ส2งเสริมให�ครูทำวิจัยในชั้นเรียน เพ่ือพัฒนากระบวนการจัดการเรียนรู� 
๘. ให�บริการสื่อ วัสดุ อุปกรณ- เอกสารเผยแพร2ความรู�ด�านวิชาการ ทั้งในงานการเรียนการสอน

และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องกับงานบริการวิชาการแก2ครูและบุคลากร 
๙. วางแผนการจัดชั้นเรียนประจำปsและเสนอผู�อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติ 
๑๐. วางแผนการจัดครูผู�สอนร2วมกับหัวหน�ากลุ2มสาระการเรียนรู�และเสนอผู�อำนวยการอนุมัติ 
๑๑. ตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือราชการและเสนอความเห็นต2อผู�อำนวยการสถานศึกษาในการ

พิจารณาอนุมัติหรือมอบหมายดำเนินการ 
๑๒. เป6นนายทะเบียนและลงนามในเอกสารในฐานะนายทะเบียนของโรงเรียน 
๑๓. ประสานงานกับสำนักการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และศึกษาธิการจังหวัด ใน

ส2วนท่ีเก่ียวกับการบริหารวิชาการของโรงเรียน 
๑๔. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

โดยมอบหมายบุคลากรปฏิบัติหน�าท่ีในงานต2างๆ และมีรายละเอียดของงาน ดังนี้ 
 

1. งานหลักสูตร การสอนและส%งเสริมความร%วมมือในการจัดการศึกษา ประกอบด�วย 
ระดับปฐมวัย 
1) นางสาวรวิวรรณ  นันทนาศิริ ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ หัวหน�างาน 
2) นางกองแพง  ทองเหลือง ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ผู�ช2วย 
ระดับประถมศึกษา  
1) นางสาวณัฐภัทร ขิงโพธิ์ ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  หัวหน�างาน 
2) นางสาววิภานุช ใสเหลื่อม ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ผู�ช2วย 
3) นางสาวสุภารัตน- คลังพลอย  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ  ผู�ช2วย 
4) นางสาวณัฐพร  ชัยชินพันธุ- ครูจ�างเหมาบริการงานสอน  ผู�ช2วย 
ระดับมัธยมศึกษา 
1) นายศราวุธ ไพจิตร ครู     หัวหน�างาน 
2) นางสมจิตร  รักสัตย- ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ผู�ช2วย 
3) นางสาวอภิกัญญา จันทร-อ2อน ครูผู�ช2วย    ผู�ช2วย 
4) นางสาวขวัญใจ  ฤทธิ์จอหอ ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
5) นายธนวรรธน- แทนรินทร- ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
6) นางสาวอชิรชญา ประทีปเมือง ครูจ�างเหมาบริการงานสอน  ผู�ช2วย 

มีหน4าท่ี 
1. ประสานงานและจัดทำโครงสร�างหลักสูตรสถานศึกษา ให�สอดคล�องกับหลักสูตรแกนกลางฯ  
2. ประสานงานและจัดทำหลักสูตรสถานศึกษาปฐมวัย และหลักสูตรสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ของ

สถานศึกษา ให�ครบถ�วนตามท่ีหลักสูตรกำหนด 
3. เสนอแนะเก่ียวกับการพัฒนาหลักสูตรร2วมกับกลุ2มสาระการเรียนรู�และครูผู�สอน  
4. ประเมินผลการใช�หลักสูตร นิเทศ กำกับติดตาม รวมถึงกิจกรรมเสริมหลักสูตร  
5. ดำเนินการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรให�มีคุณภาพเหมาะสมกับบริบทของสถานศึกษาอย2าง

ต2อเนื่อง  
หน4า 16. / 6. ประสานงาน... 
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6. ประสานงานกับกลุ2มสาระการเรียนรู�ในการจัดอัตรากำลัง ร2วมมือกับกลุ2มสาระการเรียนรู�ใน

การจัดครูผู�สอนประจำรายวิชาและเสนอเป6นคำสั่งให�ผู�อำนวยการสถานศึกษาอนุมัติ  
7. จัดตารางสอนทุกภาคเรียน ตรวจสอบตารางสอนของครู ตารางการใช�ห�องเรียนและตาราง

ของนักเรียนให�มีความเหมาะสม และดำเนินการแจกจ2ายแจ�งให�ผู�เก่ียวข�อทุกฝAายทราบ  
8. ประสานงานเกี่ยวกับการจัดทำแผนการสอน การจัดทำโครงการสอน ตรวจสอบและติดตาม

แผนการสอน โครงการสอน บันทึกหลังการสอน ให�แล�วเสร็จตามกำหนดเวลาท่ีกำหนดไว� 
9. เป6นผู�ประสานงานเกี่ยวกับข�อตกลงความร2วมมือในการพัฒนาผู�เรียน ที่ได�ทำข�อตกลงความ

ร2วมมือกับสถานศึกษา องค-กร หน2วยงานภายนอก ในการจัดการศึกษา โดยวางแผน ประสานงาน ดำเนินการ 
ติดตามการดำเนินงาน และรายงานผลให�ผู�บริหารทราบเป6นระยะ 

10. ประสานกับงานกิจกรรมพัฒนาผู�เรียนเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมแนะแนว กิจกรรมชุมนุมและ
กิจกรรมเพ่ิมเติม  

11. ส2งเสริมการเผยแพร2ผลงานนักเรียนในรายวิชาต2างๆ  
12. ดำเนินงานวางแผนและเตรียมการประเมินความพร�อมในการเปqดการเรียนการสอนหลักสูตร 

ปวช.ในโรงเรียน 
13. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
 

2. งานทะเบียน วัดผล ประเมินผล ประกอบด�วย 
ระดับปฐมวัย 
1) นางกองแพง  ทองเหลือง ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ หัวหน�างาน 
2) นางสาวรวิวรรณ  นันทนาศิริ ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ผู�ช2วย 
3) นางสาวทัศนีย-  เพ่ือนพิมาย ผู�ดูแลเด็ก    ผู�ช2วย 
4) นางสาววิภาวรรณ กัวหม่ืนไวย ผู�ดูแลเด็ก    ผู�ช2วย 
ระดับประถมศึกษา 
1) นางสาววิภานุช ใสเหลื่อม ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ผู�ช2วย 
2) นางสาวณัฐภัทร ขิงโพธิ์ ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  ผู�ช2วย 
3) นางปsย-รดา บุตรศรีภูมิ ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ  ผู�ช2วย 
4) นางสาวณัฐพร  ชัยชินพันธุ- ครูจ�างเหมาบริการงานสอน  ผู�ช2วย 
ระดับมัธยมศึกษา 
1) นางสมจิตร  รักสัตย- ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ หัวหน�างาน 
2) นางสาวสุภารัตน- คลังพลอย ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ  ผู�ช2วย 
3) นางสาวอภิกัญญา จันทร-อ2อน ครูผู�ช2วย    ผู�ช2วย 
4) นางสาวขวัญใจ ฤทธิ์จอหอ ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
5) นายธนวรรธน- แทนรินทร- ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
6) นางสาวอชิรชญา ประทีปเมือง ครูจ�างเหมาบริการงานสอน  ผู�ช2วย 

   มีหน4าท่ี  
1. จัดทำระเบียบวัดผลประเมินผล แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียนและการเทียบโอนผลการ

เรียนของสถานศึกษา  
2. จัดทำรายงานข�อมูลนักเรียน ย�ายเข�าย�ายออก ออกกลางคัน  

หน4า 17. / 3. จัดทำเอกสาร... 



-17- 

3. จัดทำเอกสารรับรองผลการเรียน 
4. จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาท้ังท่ีกระทรวงบังคับแบบและท่ีโรงเรียนกำหนดจัดทำข้ึนเอง  
5. ตรวจสอบผลการเรียนและจัดทำแบบรายงานผลการเรียน (ปพ.3) ของผู �จบหลักสูตร  

ในระบบ ปพ.3 ออนไลน- และรายงานกระทรวงศึกษาธิการภายใน ๓๐ วัน ตามระเบียบ  
6. ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนท่ีจบหลักสูตร  
7. ดำเนินการเก่ียวกับทะเบียนนักเรียนให�เป6นไปตามระเบียบ 
8. จัดทำหลักฐานการเข�าเรียน การย�าย และการลาออกของนักเรียน  
9. จำหน2ายนักเรียนตามท่ีระเบียบกำหนด  
10. รายงานผลการเรียนเฉลี่ยให�กับหน2วยงานท่ีเก่ียวข�องเพ่ือการศึกษาต2อ  
11. เป6นผู�รับผิดชอบดูแลระบบสารสนเทศทางการศึกษาท�องถ่ิน LEC  
12. ควบคุม กำกับ ดูแล ส2งเสริมให�ครูดำเนินการวัดผลและประเมินผลแต2ละรายวิชาให�สอดคล�องกับ

มาตรฐานการศึกษา สาระการเรียนรู� หน2วยการเรียนรู� แผนการจัดการเรียนรู� และการจัดกิจกรรมการเรียนรู�  
13. ดำเนินงานเก่ียวกับการวัดผลและประเมินผลการศึกษาของโรงเรียน  
14. รวบรวบผลการเรียนจากครูผู�สอนทุกรายวิชาบันทึกลงในระบบสารสนเทศของโรงเรียน  
15. ตรวจสอบการวัดประเมินผลของครูผู �สอนจากแบบบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู�เรียน

รายวิชา (ปถ.05) เป6นระยะ  
16. ดำเนินการเก่ียวกับการสอบแก�ตัว และผลการสอบแก�ตัวเสนอผู�บริหาร  
17. รวบรวมข�อมูล สถิติ งานวัดผลให�เป6นปKจจุบันเพ่ือเป6นประโยชน-ในการพัฒนางานวัดผล 
18. ดำเนินการสำรวจรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม2ครบ 60% , 80% เสนอผู�บริหารเพ่ือ

พิจารณาสั่งการ  
19. ดำเนินการเกี ่ยวกับการทดสอบระดับชาติ ทั ้ง O-Net NT RT และการทดสอบอื ่นๆ

นอกเหนือจากการทดสอบระดับโรงเรียน  
20. ดำเนินการจัดสอบปลายภาค ระดับสถานศึกษาให�เป6นไปตามระเบียบ 
21. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

 

3. งานแนะแนว ประกอบด�วย  
ระดับปฐมวัย 
1) นางอารยา  เกียรตินอก ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ หัวหน�า 
2) นางสาวปริศนา  วงศ-กระโซ2 ผู�ดูแลเด็กเล็ก   ผู�ช2วย 
3) นางสาวทัศนีย-  เพ่ือนพิมาย ผู�ดูแลเด็ก    ผู�ช2วย 
4) นางสาววิภาวรรณ  กัวหม่ืนไวย  ผู�ดูแลเด็ก    ผู�ช2วย 
ระดับประถมศึกษา 
1) นางสาวณัฐภัทร ขิงโพธิ์ ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  หัวหน�า 
2) นางสาวณัฐพร  ชัยชินพันธุ- ครูจ�างเหมาบริการงานสอน  ผู�ช2วย 
ระดับมัธยมศึกษา 
1) นายศิริพงษ-  มณีสว2าง ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ  หัวหน�างาน  
2) นางสาวขวัญใจ ฤทธิ์จอหอ ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
3) นางสาวอชิรชญา ประทีปเมือง ครูจ�างเหมาบริการงานสอน  ผู�ช2วย 
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มีหน4าท่ี  
1. ดำเนินการจัดกิจกรรมแนะแนวตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน และประเมินผล

การจัดกิจกรรมรายงานต2อผู�บริหารสถานศึกษา 
2. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพภายในสถานศึกษาตามขอบข2ายงานบริการแนะ

แนว ท้ัง 5 ด�าน โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลช2วยเหลือนักเรียน  
3. ดำเนินการแนะแนวการศึกษาต2อโดยความร2วมมือของครูทุกคน 
4. ประสานความร2วมมือและแลกเปลี่ยนเรียนรู�ประสบการณ-ด�านการแนะแนวการศึกษากับ

สถานศึกษาหรือเครือข2ายการแนะแนวอ่ืนภายนอกสถานศึกษาอย2างต2อเนื่อง  
5. จัดทำระเบียนสะสมและเครื่องมือที่ใช�ในการศึกษานักเรียนรายบุคคล จัดหาและรวบรวม

ข�อมูล ข2าวสาร ระเบียบการสมัคร ประกาศ ใบสมัคร ท่ีเก่ียวข�องกับเรื่องส2วนตัว การศึกษาต2อและอาชีพ  
6. จัดบริการให�คำปรึกษาแก2นักเรียนในปKญหาด�านการเรียน ปKญหาส2วนตัว ปKญหาสังคม 

การศึกษาและอาชีพ ให�บริการสารสนเทศด�านการศึกษาต2อและการประกอบอาชีพ  
7. ติดตามผลของนักเรียนท่ีจบชั้น ป.๖ ม.3 และ ม.6 และจัดทำรายงานเสนอผู�บริหารทราบ 
8. ร2วมมือและประสานงานกับครูประจำชั้น งานปกครอง และเป6นผู�ช2วยเหลือนักเรียนในการ

แก�ไขปKญหาต2างๆของนักเรียน  
9. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
 

4. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
1) นางสาวณัฐภัทร-  ขิงโพธิ์  ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  หัวหน�างาน 
2) นางอุบลวรรณ หาญณรงค-  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ผู�ช2วย  

   มีหน4าท่ี 
1. ศึกษาวิเคราะห- วิจัย การบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการของสถานศึกษา 
2. ส2งเสริมให�ครูศึกษาวิเคราะห- วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู�อย2างหลากหลาย  
3. ประสานงานในการจัดอบรมความรู�ในการจัดทำวิจัยในชั้นเรียน  
4. สนับสนุนและจัดการประกวดวิจัยในชั้นเรียน  และนวัตกรรมทางการศึกษา  
5. จัดหาเอกสารงานวิจัยเพ่ือส2งเสริมการทำผลงานทางวิชาการของบุคลากรในโรงเรียน 
6. รวบรวมผลการดำเนินงานวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนการสอนของบุคลากรในโรงเรียน และ

จัดทำทำเนียบงานวิจัยเพ่ือเผยแพร2ผลงาน ติดตาม ประเมินผล  
7. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย  

 

5. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
มาตรฐานการศึกษาปฐมวัย  
1) นางสาวรวิวรรณ  นันทนาศิริ ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ หัวหน�า 
2) นางกองแพง  ทองเหลือง  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ผู�ช2วย 
มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
1) นางสาวสุภารัตน-  คลังพลอย ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ  หัวหน�างาน 
3) นางสาวอภิกัญญา จันทร-อ2อน ครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
4) นางสาววิภานุช  ใสเหลื่อม  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ผู�ช2วย 
5) นางปsย-รดา  บุตรศรีภูมิ   ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ  ผู�ช2วย 
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   มีหน4าท่ี 
1. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  
2. จัดทำมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให�สอดคล�องกับมาตรฐานของหน2วยงานต�นสังกัด 

และกำหนดค2าเปDาหมายมาตรฐานการศึกษาโดยผ2านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 
3. จัดทำประกาศ คำสั่ง ท่ีเก่ียวข�อง 
4. ดำเนินตามมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน ดำเนินการพัฒนาไปสู2มาตรฐานท่ีกำหนด 
5. ประสานงานกับหน2วยงานและบุคลากรในโรงเรียนในการดำเนินงานและเก็บรวบรวมข�อมูล

ตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา  
6. ประสานงานกับคณะกรรมการ ประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษาเพ่ือสรุป รวบรวม รายงาน

ผลการดำเนินงานตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา  
7. เตรียมความพร�อมในการรับการประเมินภายนอก ประสานงาน รวบรวมแฟDมข�อมูล  

เพ่ือเตรียมความพร�อมในการรับการประเมิน  
8. ประสานงานกับหน2วยงานและบุคลากรในการวิเคราะห-ผลการประเมิน การดำเนินงานและ

การประกันคุณภาพ  
9. รวบรวมข�อมูลและจัดทำรายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา  
10. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย  

 

6. งานนิเทศการสอน ประกอบด�วย 
1) นางธนิดา ภูมิมาณัฐ    ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  หัวหน�างาน 
2) นางกองแพง  ทองเหลือง  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ผู�ช2วย 
3) นางอุบลวรรณ  หาญณรงค-  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ผู�ช2วย 
4) นางปsย-รดา  บุตรศรีภูมิ   ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ  ผู�ช2วย 
5) นายธนวรรธน- แทนรินทร-  ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 

มีหน4าท่ี 
1. จัดระบบนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในโรงเรียนให�ครอบคลุมทุกกลุ2มสาระ

การเรียนรู�รวมถึงกิจกรรมพัฒนาผู�เรียน  
2. สำรวจการนิเทศ จัดทำตารางการนิเทศ ปฏิทินการนิเทศ แบบนิเทศ และจัดประชุมชี้แจงแก2 

ผู�นิเทศ  
3. ดำเนินการนิเทศตามแผนงานท่ีวางไว� อย2างน�อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง  
4. ติดต2อประสานงานกับหน2วยศึกษานิเทศก- สำนักการศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการ

นิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนของโรงเรียนอย2างต2อเนื่อง  
5. สรุปผลการนิเทศภายในและประเมินผลการนิเทศ รายงานผู�บริหารตามลำดับ 
6. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดตั้งกลุ2ม เอกสาร แบบบันทึก และจัดทำปฏิทิน กำหนดการ ตาราง 

และงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข�องกับการดำเนินการชุมชนการเรียนรู�ทางวิชาชีพ 
7. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

 

7. งานส%งเสริมการฝOกประสบการณ>วิชาชีพครู ประกอบด4วย 
1) นางธนิดา  ภูมิมาณัฐ   ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  หัวหน�างาน 
2)  นางเกษริน  วนาภรณ-      ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ  ผู�ช2วย 

หน4า 20. / มีหน�าท่ี... 
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มีหน4าท่ี 
1. ประสานงานกับสถาบันอุดมศึกษาในการเข�าฝtกประสบการณ-วิชาชีพครู  
2. จัดหาครูพ่ีเลี้ยงในการแนะนำการปฏิบัติงานการปฏิบัติตนและจัดทำคำสั่งมอบหมายหน�าท่ี  
3. เป6นครูนิเทศทั ่วไปในการให�คำแนะนำ ดูแล ช2วยเหลือนักศึกษา ให�การอบรม บ2มเพาะ

ประสบการณ-วิชาชีพ   
4. ประเมินการฝtกประสบการณ-วิชาชีพครูของนักศึกษา และรวบรวมเสนอผู�บริหารและประสาน

กับฝAายฝtกประสบการณ-วิชาชีพของสถาบันอุดมศึกษา  
5. ให�ความร2วมมือกับอาจารย-นิเทศจากมหาวิทยาลัยในการนิเทศการฝtกประสบการณ-วิชาชีพครู 

และประสานงานท่ีเก่ียวข�อง และให�การรับรองอาจารย-นิเทศ  
6. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินกิจกรรมโครงการประจำปs  
7. ปฏิบัติหน�าท่ีตามภารกิจอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

 

8. งานกิจกรรมพัฒนาผู4เรียน ประกอบด�วย 
ระดับปฐมวัย 
1) นางสาวพรทิวา  ชุติมันตานนท- ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ หัวหน�างาน 
2) นางสาวปริศนา  วงศ-กระโซ2  ผู�ดูแลเด็กเล็ก   ผู�ช2วย 
3) นางสาววรางคณา  ยกทวน  ผู�ดูแลเด็ก   ผู�ช2วย 
ระดับประถมศึกษา 
1) นางสาวทองย�อย ช2างเกวียน ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  หัวหน�างาน 
2) นางปsย-รดา บุตรศรีภูมิ   ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ  ผู�ช2วย 
3) นางสาววิภานุช  ใสเหลื่อม  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ผู�ช2วย 
4) นางสาวสุภารัตน- คลังพลอย  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ  ผู�ช2วย 
ระดับมัธยมศึกษา 
1) นางสาวกัญญาภัค  ศรีทองอุ2น ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ หัวหน�างาน 
2) นายศิริพงษ- มณีสว2าง   ครู  วิทยฐานะครูครูชำนาญการ ผู�ช2วย 
3) นายศราวุธ  ไพจิตร    ครู     ผู�ช2วย 
4) นางสาวขวัญใจ ฤทธิ์ขอหอ  ผู�ช2วยครูผู�ช2วย    ผู�ช2วย 
5) นายธนวรรธน- แทนรินทร-  ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 

   มีหน4าท่ี  
1. กำหนดแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผู�เรียนให�เป6นไปตามหลักสูตรสถานศึกษาและนโยบาย  
2. วางแผน ประสานงาน ส2งเสริม ช2วยเหลือ ในการจัดต้ังกิจกรรมชุมนุม  
3. แต2งต้ังผู�กำกับ มอบหมายหน�าท่ี กำกับดูแล ประสานงานเก่ียวกับการจัดกิจกรรมลูกเสือ-เนตร

นารี ยุวกาชาด การเดินทางไกล อยู2ค2ายพักแรมและทดสอบวิชาพิเศษ  
4. วางแผนและดำเนินการเก่ียวกับการจัดกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณะประโยชน-  
5. ประสานงานและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมรักษาดินแดนของนักศึกษาวิชาทหาร 

ดำเนินการในส2วนท่ีเก่ียวข�องและเป6นหน�าท่ีของสถานศึกษาวิชาทหาร  
6. กำกับติดตามดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู�เรียนให�เป6นไปตามแผนงานโครงการท่ีกำหนดไว�  
7. รวบรวมสรุปผลการประเมินผลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู�เรียนและประสานกับงานวัดและ

ประเมินผลการเรียนรู� ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
 หน4า 21. / 8. ประสานงาน... 
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8. ประสานงานเก่ียวกับการนำนักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษา  
9. ประสานงานเกี่ยวกับการนำนักเรียนเข�าร2วมการแข2งขันทักษะทางวิชาการ การเข�าร2วม

กิจกรรมทางวิชาการ การเข�าร2วมการแข2งขันกีฬาในระดับต2างๆ 
10. วางแผนการดำเนินงาน ดูแลการ การสมัครและการเข�าร2วมการแข2งขันทางวิชาการและกีฬา 
11. ประสานการจัดทำคำสั่งในการนำนักเรียนเข�าร2วมการแข2งขันทักษะทางวิชาการและกีฬา 
12. ประสานงานในการจัดทำเอกสารการเบิกจ2ายค2าสมัคร ค2าการเดินทาง ค2าท่ีพัก วัสดุอุปกรณ-

การฝtกซ�อม พาหนะเดินทางในการเดินทางไปเข�าร2วมการแข2งขัน 
13. จัดกิจกรรมเชิดชูเกียรติในการมอบรางวัลหน�าเสาธง 
14. ติดตามรายงานผลการเข�าร2วมแข2งขันจากครูผู�รับผิดชอบและรวบรวมเสนอผู�บริหาร 
15. หน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
 

๗. งานห4องสมุด ประกอบด�วย 
1) นางสาวสุภาวดี  พิลาคำ  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ   หัวหน�างาน 
2) นางปsย-รดา  บุตรศรีภูมิ   ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ  ผู�ช2วย 
3) นางสาวนลินภัสร-  เพ็ชรหม่ืนไวย ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
4) นางสาวอชิรชญา ประทีปเมือง ครูจ�างเหมาบริการงานสอน  ผู�ช2วย 

มีหน4าท่ี  
1. เป6นบรรณารักษ-ห�องสมุดของโรงเรียน 
2. ดำเนินการจัดห�องสมุดให�มีวัสดุ ครุภัณฑ- หนังสือ วารสารและสิ่งท่ีพิมพ-ต2างๆ และเทคโนโลยี

ท่ีทันสมัย ให�เพียงพอ แก2การบริการครูและนักเรียน 
3. ดำเนินการและหาวิธีส2งเสริมสนับสนุนให�ห�องสมุดโรงเรียนพัฒนาก�าวหน�าจนเป6นห�องสมุด

ดีเด2น ตามอุดมการณ-ของการจัดห�องสมุด 
4. รับผิดชอบการติดตามดูแลให�มีการปฏิบัติตามระเบียบการใช�ห�องสมุด 
5. จัดห�องสมุดให�มีความสะอาดเป6นระเบียบเรียบร�อยสวยงาม มีบรรยากาศท่ีดี 
6. สอนและให�คำแนะนำในการค�นคว�าหนังสือในห�องสมุดแก2นักเรียน 
7. รวบรวมสถิติต2างๆ เก่ียวกับงานห�องสมุดให�เป6นปKจจุบัน 
8. กำหนดให�มียุวบรรณารักษ-และกำกับดูแลให�ยุวบรรณารักษ-ปฏิบัติงานอย2างต2อเนื่อง 
9. จัดโครงการ/กิจกรรมส2งเสริมการอ2านและการศึกษาค�นคว�าอย2างต2อเนื่อง 
10. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

 

ฝ:ายบริหารบุคคล 
นางพัชรี  ศิริเจริญ ตำแหน%ง ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ ปฏิบัติหน4าที่ผู4ช%วยผู4อำนวยการฝ:าย

บริหารบุคคล  มีหน�าท่ี 
๑. เป6นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
๒. พัฒนาระบบบริหารของฝAายบริหารบุคคลให�มีประสิทธิภาพโดยเน�นการมีส2วนร2วม 
๓. พิจารณามอบหมายบุคลากรรับผิดชอบการดำเนินงานในเรื่องต2างๆ และกำกับติดตามการ

ดำเนินงานในฝAายบริหารบุคคล 
 ๔. กำกับดูแล นิเทศ ติดตาม การปฏิบัติงานของฝAายบริหารบุคคลให�มีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล สอดคล�องกับนโยบายผู�บริหาร  
หน4า 22. / 5. ส2งเสริม... 
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 ๕. ส2งเสริมและสนับสนุนครูให�มีความรู�ความสามารถในปฏิบัติงานอย2างมีประสิทธิภาพ 
 ๖. ประสานงาน ให�ความช2วยเหลือ ช2วยแก�ไขปKญหา และเป6นที ่ปรึกษาให�ครูและบุคลากร

ปฏิบัติงานได�อย2างมีประสิทธิภาพ 
 ๗. เป6นผู�นำในการแก�ปKญหาทางด�านบริหารบุคคลและร2วมในการดำเนินงานต2างๆ ของฝAาย

บริหารบุคคลให�ปฏิบัติงานด�วยความราบรื่น 
 ๘. เสนอข�อเสนอในการจัดสวัสดิการต2างๆ แก2บุคลากร 
 ๙. ประสานงานจัดการต�อนรับบุคลากรใหม2และส2งบุคลากรท่ีย�ายหรือออกจากการปฏิบัติหน�าท่ี 
 ๑๐. จัดสวัสดิการ ประสานงาน ส2งเสริมสวัสดิการแก2ครูและบุคลากรทางการศึกษา ในโอกาส

ต2างๆ ท้ังโอกาสมงคลและอวมงคล ประสานผู�บริหารในการแสดงความยินดี แสดงความเสียใจ หรือเป6นเจ�าภาพใน
โอกาสงานนั้นๆ รวมถึง คู2สมรส บิดา มารดา บุตร ของบุคลากรในวาระและโอกาสอันสมควร 

 ๑๑. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝAายบริหารบุคคล และนำผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานในฝAายบริหารบุคคลมาปรับปรุงพัฒนางานอย2างต2อเนื่อง 

 ๑๒. ส2งเสริม สนับสนุนให�ครูจัดทำวิทยฐานะเพ่ือความก�าวหน�าในวิชาชีพ 
 ๑๓. กำกับดูแล พูดคุย ตักเตือน และกำชับการปฏิบัติตนของครูและบุคลากรให�เหมาะสมกับการ

เป6นคนในวิชาชีพชั้นสูง  
     ๑๔. วางแผนการจัดบุคลากรเข�าปฏิบัติงานในฝAายงานและเสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
โรงเรียนพิจารณา 

 ๑๕. ตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือราชการและเสนอความเห็นต2อผู�อำนวยการสถานศึกษา 
 ๑๖. ประสานงานเรื่องต2างๆ ด�านการบริหารบุคคลกับสำนักการศึกษา และกองการเจ�าหน�าท่ี 
 ๑๗. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

    โดยมอบหมายบุคลากรปฏิบัติหน�าท่ีในงานต2างๆ และมีรายละเอียดของงาน ดังนี้ 
 

1. งานบุคลากร ประกอบด�วย 
1) นางพัชรี  ศิริเจริญ   ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  หัวหน�างาน 
2) นางบุษรากร  ทิมะวงศ-   ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  ผู�ช2วย 
3) นางศรุภา  บุญจรัสภิญโญ  ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  ผู�ช2วย 
4) นางสาวบชกรษ-  ศรีวิบูณร-  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ ผู�ช2วย 
5) นางสาวจิราพร  วรศิริ   ครูผู�ช2วย    ผู�ช2วย 
6) นางสาวปรัชญ-ริชา  โวหาร  ครูผู�ช2วย    ผู�ช2วย 
7) นางสาวณัฎฐพร  ของโคกกรวด  ผู�ช2วยเจ�าพนักงานธุรการ  ผู�ช2วย 

มีหน4าท่ี  
1. รวบรวมข�อมูลบุคลากรให�เหมาะสมกับงานวางแผนอัตรากำลัง  
2. ดำเนินการเก่ียวกับการลงเวลาปฏิบัติงาน การลงเวลาออกงาน การสรุปสถิติการมาปฏิบัติงาน

ประจำวัน เสนอสมุดลงเวลาทุกประเภทให�ผู�บริหารลงนามกำกับ 
3. สรุปรายวันวันลาเสนอผู�อำนวยการเพ่ือรายงานสำนักการศึกษาทุกเดือน และจัดเก็บเป6นสถิติ 
4. ประสานดำเนินการเก่ียวกับการกำหนดตำแหน2ง การสรรหาและการบรรจุแต2งต้ัง  
5. ดำเนินการการปฐมนิเทศบุคลากรที่เข�ามาปฏิบัติงานใหม2ให�มีความรู�เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน

และปฏิบัติตนในโรงเรียน  
6. จัดการอบรมพัฒนาเสริมสร�างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ มีการเพ่ิมพูนความรู� ทักษะ  

เจตคติท่ีดีต2อการทำงานตามความต�องการและความจำเป6น 
หน4า 23. / 7. ดำเนินการ... 



-23- 

7. ดำเนินการเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัยของบุคลากร  
8. ดำเนินการเก่ียวกับการลาออกของบุคลากร  
9. เสนอแนะเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการและสิ่งอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานให�ตรงกับ

ความต�องการของบุคลากร  
10. ดูแลด�านสวัสดิการบุคลากร ดำเนินการเกี ่ยวกับการจัดทำหนังสือรับรองสิทธิ ์ในการ

รักษาพยาบาล ค2าการศึกษาบุตร หนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือรับรองข�าราชการ และบุคลากรของโรงเรียน  
11. จัดทำหลักฐานการเบิกค2ารักษาพยาบาล ค2าการศึกษาบุตรและค2าเช2าบ�าน  
12. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดสร�างขวัญและกำลังใจแก2บุคลากรในโอกาสต2างๆ เช2น การเยี่ยม

ไข� การแสดงความยินดี การอวยพรวันเกิด การแสดงกำลังในในงานอวมงคลของบุคลากรและญาติท่ีเก่ียวข�อง และ
จัดสวัสดิการด�านอ่ืนๆ  

13. ดำเนินการเก่ียวกับการส2งผลงานเพ่ือเข�ารับรางวัลเชิดชูเกียรติต2างๆ ส2งเสริมพัฒนาคุณธรรม
จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพครู 

14. จัดมอบหมายบุคลากรในการออกงาน ร2วมงาน และเข�าร2วมกิจกรรมต2างๆ  
15. จัดมอบหมายบุคลากรอยู2เวรประจำวัน เวรรักษาการเวลากลางคืน และเวรวันหยุดราชการ 
16. จัดทำรวบรวมประวัติและข�อมูลของครูและบุคลากรเก็บรักษาทะเบียนประวัติบุคลากร 
17. จัดทำรายชื่อบุคลากร และปรับปรุงให�เป6นปKจจุบันอยู2เสมอ 
18. ดำเนินการเก่ียวกับการขอมีบัตรประจำตัวเจ�าหน�าท่ีของรัฐ ทุกตำแหน2ง  
19. จัดทำข�อมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวข�องกับบุคลากรให�ถูกต�องและเป6นปKจจุบัน  
20. ดำเนินการเกี ่ยวกับขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ- สำรวจความต�องการขอ

พระราชทานเคร ื ่องราชอิสร ิยาภรณ-ของคณะครูและบุคลากรส 2งเสร ิมและสนับสนุนขอพระราชทาน
เคร ื ่องราชอิสร ิยาภรณ-ของคณะครูและบุคลากรในโรงเร ียน จ ัดทำแฟDมข�อมูลการได �ร ับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ-ของคณะครูและบุคลากรในโรงเรียน 

21. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
 

2. งานธุรการและสารบรรณ ประกอบด�วย 
1) นางศรุภา   บุญจรัสภิญโญ  ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  หัวหน�างาน 
2) นางสาวปรัชญ-ริชา  โวหาร  ครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
3) นางสาวบชกรษ-  ศรีวิบูณร-  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ  ผู�ช2วย 
4) นางสาวณัฎฐพร ของโคกกรวด ผู�ช2วยเจ�าพนักงานธุรการ  ผู�ช2วย 

มีหน4าท่ี  
1. ลงทะเบียนและแยกประเภทหนังสือ รับ-ส2งหนังสือ เอกสารท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน  
2. ลงรับและบันทึกย2อเรื่อง สรุปความเห็นของเอกสาร เสนอผู�อำนวยการ เสนอหนังสือราชการ

ให�ผู�บริหารพิจารณา และนำหนังสือท่ีผู�อำนวยการเกษียณแล�ว ส2งให�ผู�ปฏิบัติและผู�เก่ียวข�อง 
3. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิมพ- คัดหรือจัดทำสำเนาเอกสาร ค�นหา ร2าง พิมพ- โต�-ตอบ หนังสือ

ราชการทุกประเภท  
4. จัดทำคำสั่งทางราชการต2างๆ  
5. รวบรวมข�อมูลและสถิติ เอกสาร หลักฐาน ระเบียบวิธีปฏิบัติท่ีเก่ียวข�อง  
6. ดำเนินการเก่ียวกับเรื่องการขออนุมัติต2างๆ  
7. จัดทำสรุปสถิตินักเรียนประจำวัน 

หน4า 24. / 8. จัดทำเอกสาร... 
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8. จัดทำเอกสารติดต2อประสานงานเก่ียวกับเรื่องต2างๆ กับหน2วยงานท้ังภายในและภายนอก  
9. จัดทำระเบียบวาระ และรายงานการประชุมต2างๆ ของโรงเรียน  
10. รับการติดต2อราชการจากประชาชน ผู�ปกครองและบุคคลภายนอก  
11. รับคำร�องจากผู�ปกครองและนักเรียน ในการย�ายออก ย�ายเข�า ขอเอกสาร ขอใบรับรอง และ

ประสานกับงานทะเบียน-วัดผล 
12. หน�าท่ีตามภารกิจอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย  

 

3. งานประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบด4วย 
1) นางพัชรี  ศิริเจริญ     ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ หัวหน�างาน 
2) นางสาวบชกรษ-  ศรีวิบูณร-  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ  ผู�ช2วย 
3) นางสาวปรัชญ-ริชา  โวหาร  ครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 

มีหน4าท่ี  
1. ดำเนินการเก่ียวกับการขอมี ขอเลื่อน และคงวิทยฐานะของครู  
2. ดำเนินการเก่ียวกับการประเมินและพัฒนาอย2างเข�มของครูผู�ช2วย 
3. ประสานงานรวบรวมข�อตกลงในการพัฒนางานของครู และรองผู �อำนวยการ เสนอ

ผู�อำนวยการพิจารณาลงนามตกลง 
4. ประสานงานเก่ียวกับการประเมินข�อตกลงในการพัฒนางานของครูให�ครบถ�วนท้ังระบบ 
5. นัดหมาย จัดการประเมิน อำนวยความสะดวก และดูแลคณะกรรมการประเมินในทุกครั้ง 
6. ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจบุคลากรเกี่ยวกับการแต2งกาย การเข�าร2วมกิจกรรมหน�าเสาธง  

การมาปฏิบัติหน�าท่ีเวรประจำวัน และการปฏิบัติตามท่ีผู�บริหารมอบหมายสั่งการ 
7. รวบรวม สถิติ และสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานครูและ

บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ�าง เพื่อพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ในรอบการประเมินที่ผ2านมาเพื่อเสนอผู�บริหาร
เป6นข�อมูลในการประเมิน 

8. ติดตามรวบรวมข�อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปsการ
ประเมินผลงานเพ่ือพัฒนางานด�านต2างๆ ของโรงเรียน 

9. ดำเนินการจัดทำคำสั ่งแต2งตั ้งคณะกรรมการและจัดการประชุมคณะกรรมการในการ
กลั่นกรองการเลื่อนเงินเดือนประจำปs 

10. ปฏิบัติหน�าท่ีตามภารกิจอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
 

4. งานปฏิคม ประกอบด�วย 
1) นางพัชรี  ศิริเจริญ     ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  หัวหน�างาน 
2) นางบุษรากร  ทิมะวงศ-   ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  ผู�ช2วย 
3) นางสาวบชกรษ- ศรีวิบูณร-  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ  ผู�ช2วย 
4) นางสาวปรัชญ-ริชา  โวหาร  ครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
5) นางสาวทัศนีย-  เพ่ือนพิมาย ผู�ดูแลเด็ก (ท่ัวไป)   ผู�ช2วย  
6) นางสาววิภาวรรณ  กัวหม่ืนไวย ผู�ดูแลเด็ก (ท่ัวไป)   ผู�ช2วย 
7) นางสมพร  ชะโลมกลาง   ภารโรง   ผู�ช2วย 
8) นางทองสุข  พัฒนะ    จ�างเหมาบริการรักษาความสะอาด ผู�ช2วย 
9) นางสายหยุด  แข็งขัน   จ�างเหมาบริการรักษาความสะอาด ผู�ช2วย 
10) นางสาวพิมพ-ใจ ยอดแก�ว  จ�างเหมาบริการรักษาความสะอาด ผู�ช2วย 

หน4า 25. / มีหน�าท่ี... 
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มีหน4าท่ี  
1. วางแผนและดำเนินงานเก่ียวกับการต�อนรับ รับรองประธานในพิธี และแขกผู�มาเยือนโรงเรียน

ในโอกาสต2างๆ และกิจกรรมสำคัญต2างๆ ท่ีโรงเรียนจัดข้ึน  
2. จัดเตรียม จัดหา และประสานงานเพื่อเตรียมวัสดุ อุปกรณ- อาหาร และเครื่องดื่มในการ

รับรองผู�มาเยือน ในกิจกรรมในโรงเรียนตามวาระอย2างเหมาะสมแก2โอกาส  
3. ดำเนินการเก่ียวกับการดูแลบุคลากร ในการประชุม อบรม ของโรงเรียน 
4. รับผิดชอบดูแลอุปกรณ- วัสดุ ครุภัณฑ-ต2างๆ ที่อยู2ในความรับผิดชอบที่ใช�ในการปฏิคมให�มี

ความสะอาด ปลอดภัยพร�อมใช�งานอยู2เสมอ   
5. ปฏิบัติหน�าท่ีตามภารกิจอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

  

5. งานสัมพันธ>ชุมชนและสมาคมผู4ปกครองและครู ประกอบด�วย 
1) นางบุษรากร  ทิมะวงศ-   ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  หัวหน�างาน 
2) นางสาวบชกรษ-  ศรีวิบูณร-  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ  ผู�ช2วย 
3) นางสาวปรัชญ-ริชา  โวหาร  ครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
4) นางสาวทัศนีย-  เพ่ือนพิมาย ผู�ดูแลเด็ก   ผู�ช2วย 
5) นางสาวอัจฉรา  เริงสันเทียะ ผู�ช2วยเจ�าพนักงานพัสดุ  ผู�ช2วย 

   มีหน4าท่ี  
1. รวบรวมและวิเคราะห-ข�อมูลของชุมชน 
2. เผยแพร2เกียรติประวัติของโรงเรียนสู2ชุมชน 
3. ประสานกับผู�บริหารบริหาร ฝAาย งาน กลุ2มสาระการเรียนรู� เพื่อให�บริการในด�านข2าวสาร 

ส2งเสริมสุขภาพอนามัย ส2งเสริมอาชีพ ส2งเสริมกิจกรรมนันทนาการ อาคารสถานที่ ครุภัณฑ- บริการวิชาการ  
เพ่ือให�บริการแก2ชุมชน 

4. ดำเนินการงานท่ีเก่ียวข�องกับสมาคมผู�ปกครองและครูโรงเรียนเทศบาล ๔ (เพาะชำ) 
5. ประสานงาน และให�ความร2วมมือกับหน2วยงาน องค-กรการกุศล และสาธารณะประโยชน-ต2างๆ 
6. ติดต2อประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาในการมีส2วนร2วมในการจัดการศึกษา  
7. จัดบุคลากร ครู นักเรียน เข�าร2วมกิจกรรมของชุมชน 
8. ประสานงานกับประธานชุมชนในเขตเทศบาลท่ีเก่ียวข�องกับภารกิจต2างๆ ของโรงเรียน 
9. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

 

6. งานเลขานุการผู4อำนวยการสถานศึกษา ประกอบด�วย 
1) นางศรุภา   บุญจรัสภิญโญ  ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  หัวหน�างาน 
2) นางสาวจันทร-เพ็ญ  ทศพรแอบเพ็ชร ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
3) นางสาววิชุดา  ด่ืมพุดซา ผู�ช2วยเจ�าพนักงานการเงินและบัญชี ผู�ช2วย  
4) นางสาวอัจฉรา เริงสันเทียะ ผู�ช2วยเจ�าพนักงานพัสดุ  ผู�ช2วย 
5) นางสาวณัฎฐพร ของโคกกรวด ผู�ช2วยเจ�าพนักงานธุรการ  ผู�ช2วย 

มีหน4าท่ี  
1. เสนอเรื่องเกี่ยวกับการติดต2อ นัดหมาย เชิญประชุม ตลอดจนการเชิญและรับเชิญเข�าร2วม

กิจกรรมต2างๆ ของผู�อำนวยการ และผู�บริหารอ่ืนๆท่ีเก่ียวข�อง 
2. รับ-ส2ง หนังสือต2าง ๆ ที่เกี ่ยวข�องกับผู�บริหาร และเสนอหนังสือแก2ผู �อำนวยการพร�อมให�

ข�อเสนอแนะ 
หน4า 26. / 3. ร2าง โต�ตอบ... 
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3. ร2าง โต�ตอบ หนังสือราชการภายใน และภายนอก ตามท่ีได�รับมอบหมายจากผู�อำนวยการ 
4. วิเคราะห- และคัดแยกหนังสือที่มีความสำคัญเร2งด2วนนำเข�าแฟDม เพื่อเสนอผู�อำนวยการหรือ 

ผู�รักษาการแทนเม่ือผู�อำนวยการไม2อยู2 
5. ตรวจทาน ลำดับการผ2านเรื่องจากผู�เก่ียวข�องเบ้ืองต�นของหนังสือต2าง ๆ ก2อนและหลังจากการ

เสนอผู�อำนวยการ 
6. ติดตามการดำเนินงานตามคำสั่งของผู�อำนวยการ 
7. รับ-ส2ง โทรศัพท-  โทรสาร และจดหมายอิเล็กทรอนิกส- ที่เกี่ยวข�องกับผู�บริหาร พร�อมติดตาม

เรื่อง และความก�าวหน�าในการดำเนินการตามท่ีได�รับเรื่องไว� 
8. ดำเนินการจัดการเก่ียวกับเดินทางไปราชการของผู�อำนวยการ  
9. บันทึกการเดินทางไปปฏิบัติงานและการลาของผู�อำนวยการ พร�อมจัดทำปฏิทินการประชุม

หรือไปราชการของผู�อำนวยการ 
10. ดูแลปฏิคมและอำนวยความสะดวกให�กับแขกของโรงเรียนเมื ่อมายังห�องสำนักงาน

ผู�อำนวยการ  
11. ประสานงาน และดำเนินการต2าง ๆ เก่ียวกับการจัดประชุมท่ีเก่ียวข�องกับผู�อำนวยการ 
12. ประสานงานกับหน2วยงานต2างๆ ทั ้งภายในและภายนอกโรงเรียน เพื ่อขับเคลื่อนการ

ดำเนินการตามนโยบายของโรงเรียน 
13. ประสานงานกับหน2วยงานต2างๆ ทั ้งภายในและภายนอกโรงเรียน เพื ่อขับเคลื่อนการ

ดำเนินการตามนโยบายของโรงเรียน 
14. ติดตามหนังสือราชการท่ีขออนุมัติผู�บริหารสำนักการศึกษา และเทศบาลนครนครราชสีมาให�

อนุมัติตามเวลา 
15. ดูแลควบคุมการใช�รถของทางราชการตามท่ีผู�อำนวยการได�รับมอบหมายจากเทศบาล 
16. จัดลำดับการเข�าพบของผู�มาติดต2องานกับผู�อำนวยการสถานศึกษา 
17. จดบันทึกรายละเอียดตามข�อสั่งการของผู�อำนวยการเม่ือมีการประชุม 
18. ดูแลการบัญชีและงบประมาณการบริหารสถานศึกษาตามท่ีมอบหมาย 
19. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

 

ฝ:ายกิจการนักเรียน 
นายณพชร   ชุณหโอภาส ตำแหน2ง ครู ว ิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหน4าที ่ผู 4ช%วย

ผู4อำนวยการฝ:ายกิจการนักเรียน  มีหน�าท่ี 
๑. เป6นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๒. เป6นหนักงานเจ�าหน�าท่ีส2งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา ตามกฎหมาย 
๓. พัฒนาระบบบริหารของฝAายกิจการนักเรียนให�มีประสิทธิภาพโดยเน�นการมีส2วนร2วม 
๔. พิจารณามอบหมายบุคลากรรับผิดชอบการดำเนินงานในเรื่องต2างๆ และกำกับติดตามการ

ดำเนินงานในฝAายกิจการนักเรียน 
๕. กำกับดูแล นิเทศ ติดตาม การปฏิบัติงานของฝAายกิจการนักเรียนให�มีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล สอดคล�องกับนโยบายผู�บริหาร  
๖. ส2งเสริมและสนับสนุนครูให�มีความรู� ความสามารถในปฏิบัติงานอย2างมีประสิทธิภาพ 
๗. ประสานงาน ให�ความช2วยเหลือ ช2วยแก�ไขปKญหา และเป6นที่ปรึกษาให�ครูและบุคลากรในฝAาย

กิจการนักเรียนปฏิบัติงานได�อย2างมีประสิทธิภาพ 
หน4า 27. / 8. เป6นผู�นำ... 
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๘. เป6นผู�นำในการแก�ปKญหาการทำงานและร2วมในการดำเนินงานต2างๆ กับบุคลากรในฝAายกิจการ
นักเรียนให�ปฏิบัติงานด�วยความราบรื่น สร�างสรรค- มีความรักความสามัคคีในหมู2คณะ และให�ความร2วมมือในการ
ดำเนินงานต2างๆ ของบุคลากรในฝAาย 

๙. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝAายกิจการนักเรียนและนำผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานในฝAายกิจการนักเรียนมาปรับปรุงพัฒนางานอย2างต2อเนื่อง 

๑๐. ตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือราชการและเสนอความเห็นต2อผู�อำนวยการสถานศึกษา 
๑๑. ควบคุม กำกับ ตรวจสอบ ติดตาม การปฏิบัติงานของเจ�าหน�าที่รักษาความปลอดภัยบรษัิท  

และประสานงานกับบริษัทรักษาความปลอดภัยเม่ือมีเหตุจำเป6น 
๑๒. รับผิดชอบการปฏิบัติงานโครงการสถานศึกษาปลอดภัยตามนโยบายของเทศบาล 
๑๓. ประสานงานกับสำนักการศึกษาเก่ียวกับงานกิจการนักเรียนท้ังหมด 
๑๔. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

 โดยมอบหมายบุคลากรปฏิบัติหน�าท่ีในงานต2างๆ และมีรายละเอียดของงาน ดังนี้ 
 

1. งานระบบดูแลช%วยเหลือนักเรียน ประกอบด�วย 
1) นางจุฑารัตน- วงษาครบุรี  ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  หัวหน�างาน 
2) นางสาวทองย�อย  ช2างเกวียน ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  ผู�ช2วย 
3) นายชัยวัฒน-  พวงสมบัติ  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ผู�ช2วย 
4) นางกองแพง  ทองเหลือง  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ผู�ช2วย 
5) นางสาววรรณวรส  ถ่ินเกษม ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
6) นางสาวศศิธร  อะมะมูล  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ผู�ช2วย  

มีหน4าท่ี  
๑. วางแผน ดำเนินการ ติดตาม เสนอโครงการ กิจกรรม รูปแบบในการดำเนินการตามระบบดูแล

ช2วยเหลือนักเรียนให�ดำเนินการอย2างมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ทุกขั้นตอน ได�แก2 1)การรู�จักนักเรียนเป6น
รายบุคคล 2)การคัดกรองนักเรียน 3)การปDองกันและแก�ไขปKญหา 4)การพัฒนาและส2งเสริมนักเรียน 5)การส2งต2อ 

๒. ประสานดำเนินการในขั้นตอนรู�จักนักเรียนเป6นรายบุคคล เช2น การจัดทำระเบียนประวัติ
นักเรียน การสำรวจข�อมูล การเยี่ยมบ�าน หรือประชุมผู�ปกครอง 

๓. ประสานดำเนินการในขั้นตอนการคัดกรองนักเรียนให�เป6นรูปธรรม ตามแบบฟอร-มที่กำหนด 
และรายงานผลการคัดกรอง ตามท่ีกำหนด เพ่ือรวบรวมข�อมูลเป6นสารสนเทศในการพัฒนาผู�เรียน 

๔. นำผลจากการคัดกรองนักเรียน ในข�อ ๓ มาวิเคราะห-เพื ่อออกแบบการจัดกิจกรรมให�
เหมาะสมแต2ละกลุ2มหรือรายบุคคล และขับเคลื่อนการดำเนินการไปยังคณะครู หัวหน�าช2วงชั้น และผู�เก่ียวข�อง 

๕. ปDองกันและแก�ไขปKญหานักเรียน โดยนำผลจากการคัดกรองนักเรียน ในข�อ ๓ มาออกแบบ
กิจกรรมปDองกัน และแก�ไขปKญหาที่เกิดขึ้น หรืออาจจะเกิดขึ้น และขับเคลื่อนการดำเนินการไปยังคณะครู หัวหน�า
ช2วงชั้น และผู�เก่ียวข�อง 

๖. ให�คำปรึกษาในการแก�ปKญหาและข�อเสนอแนะในกรณีที่นักเรียนขอรับคำปรึกษาทั้งด�านการ
เรียน พฤติกรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค- เพ่ือให�นักเรียนแก�ปKญหาได� 

๗. การส2งต2อ เมื ่อการดำเนินงาน ใน ข�อ 6 ไม2ได�ผล โดยประสานแนะแนว หรือหน2วยงาน
ภายนอก เช2น สำนักงานสาธรณสุขจังหวัด โรงพยาบาล 

๘. ติดตามการเข�าเรียน การขาดเรียน การหยุดเรียนนาน ให�เป6นไปตามพระราชบัญญัติการศึกษา
ภาคบังคับ และระเบียบของโรงเรียน 

๙. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 
หน4า 28. / 2. งานส2งเสริม... 
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2. งานส%งเสริมประชาธิปไตยและผู4นำนักเรียน ประกอบด�วย 
1) นางสาววิลาสินี  นคราวนากุล  ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  หัวหน�างาน 
2) นางสาวทองย�อย  ช2างเกวียน ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  ผู�ช2วย 
3) นางจุฑารัตน- วงษาครบุรี  ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  ผู�ช2วย 
4) นายชัยวัฒน- พวงสมบัติ  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ผู�ช2วย 
5) นางสาวศศิธร  อะมะมูล  ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย  
6) นางสาววรรณวรส  ถ่ินเกษม ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 

มีหน4าท่ี  
1. ดำเดินกิจกรรมเกี ่ยวกับการชี ้แจง เผยแพร2หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน การจัด

กิจกรรมส2งเสริมประชาธิปไตย รณรงค-ให�ประชาชน และชุมชน เข�าใจหลักการประชาธิปไตย การรณรงค-การไปใช�
สิทธิ์เลือกต้ัง การต2อต�านการซ้ือสิทธิ์-ขายเสียง  

2. ประสานกับครูของโรงเรียน ฝAาย งาน กลุ 2มสาระการเรียนรู �ต2างๆ เพื ่อจัดกิจกรรมของ
คณะกรรมการสภานักเรียน ให�สอดคล�องกับนโยบาย ของเทศบาล  กรมส2งเสริมการปกครองท�องถิ ่น และ
กระทรวงมหาดไทย 

3. สนับสนุนส2งเสริมให�มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย2างเด2นชัด จัดให�มีการ
เลือกต้ังคณะกรรมการสภานักเรียนปsละ 1 ครั้ง ร2วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน  

4. เป6นที ่ปร ึกษาในการประชุม ตลอดทั ้งวางแผนงาน โครงการสำหรับปฏิบัต ิงานของ
คณะกรรมการสภานักเรียน  

5. จัดให�มีแบบฟอร-ม หลักฐาน การดำเนินโครงการ กิจกรรมของคณะกรรมการสภานักเรียน 
ประสานกับนักเรียนในการทำความเข�าใจในกิจการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี การเคารพนบนอบ การเคารพ
บทบาทของกันและกันระหว2างนักเรียนกับครู  

6. ส2งเสริม สนับสนุน ให�คำปรึกษาการดำเนินงานของคณะกรรมการสภานักเรียน และอำนวย
ความสะดวกประสานงานกับผู�บริหารเพ่ือสนับสนุนการจัดกิจกรรมของคณะกรรมการด�วย โดยให�อยู2ในขอบข2ายท่ี
เหมาะสม และไม2ขัดต2อระเบียบของโรงเรียน  

7. ส2งเสริมให�น ักเร ียนจัดกิจกรรมและเข�าร 2วมกิจกรรมในวันสำคัญของชาติ/ศาสนา / 
พระมหากษัตริย-และความเป6นไทย เพ่ือแสดงออกในด�านประชาธิปไตย 

8. ส2งเสริมให�คณะกรรมการสภานักเรียนในการช2วยเหลืองานกิจกรรมต2างๆ ของโรงเรียนใน
ฐานะผู�นำจัดกิจกรรมส2งเสริมความเป6นผู�นำให�กับคณะกรรมการสภานักเรียน  

9. ให�โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข�อเสนอแนะต2อโรงเรียน  
10. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 

3. งานส%งเสริมความปลอดภัยในโรงเรียน ประกอบด�วย 
1) นายชัยวัฒน- พวงสมบัติ  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ หัวหน�างาน 
2) นายสานิตย-  ตันสูงเนิน  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ผู�ช2วย 

มีหน4าท่ี  
1. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการปDองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย  
2. จัดโครงการ กิจกรรม ที่เกี่ยวข�อกับการส2งเสริมความปลอดภัยในโรงเรียน ได�แก2 การฝtกซ�อม

การปDองกันและเอาตัวรอดจากภัยพิบัติต2างๆ โดยจัดหาผู�มีความรู�มาให�ความรู�นักเรียน ครู และบุคลากร 
3. กำกับ ติดตาม จัดทำข�อมูล สถิติ ต2างๆ เก่ียวกับการปDองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย  
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4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ2อมบำรุง เพ่ือให�วัสดุ-อุปกรณ-ท่ีเก่ียวกับความปลอดภัย เช2น บันใดหนี
ไฟ ถังดับเพลิง สัญญาณเตือนภัย ใช�การได� และปลอดภัยตลอดเวลา 

5. ควบคุมดูแลระบบการจราจรภายในโรงเรียน ให�มีความปลอดภัย แก�ไขจุดเสี่ยงต2างๆ 
6. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน�าที่ของครูตามจุดที่กำหนด รวมถึงแก�ไขปKญหาในการปฏิบัติหน�าท่ี

ของครูเวรในแต2ละวัน  
7. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน�าท่ีของพนักงานรักษาความปลอดภัย  
8. ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

 

4. งานพัฒนาวินัยและพฤติกรรมนักเรียน (ปกครอง) ประกอบด�วย 
1) นายณชพร  ชุณหโอภาส  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ หัวหน�างาน 
2) นางสาวพรทิวา  ชุติมันตานนท- ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ปกครองชั้นอนุบาล 
3) นางธัญชนก เสาร2ม    ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ปกครองสาย ป.1 
4) นางวรัญญา กลิ่นจันทร-  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ  ปกครองสาย ป.2 
5) นางสาวธีราพร อักษรานันท- ครู   ปกครองสาย ป.3 
6) นายชัยวัฒน-  พวงสมบัติ  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ปกครองสาย ป.4 
7) นางสาวทองย�อย  ช2างเกวียน ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  ปกครองสาย ป.5 
8) นางจุฑารัตน- วงษาครบุรี  ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  ปกครองสาย ป.6 
9) นางสาววรรณวรส  ถ่ินเกษม ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ปกครองสาย ม.1 
10) นางสาวศศิธร อะมะมูล  ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ปกครองสาย ม.2 
11) นายนายสรศักด์ิ  ขอฟุ�งกลาง ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ปกครองสาย ม.3 
12) นายสานิตย- ตันสูงเนิน   ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ปกครองสาย ม.4 
13) นางสาววิลาสินี  นคราวนากุล  ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  ปกครองสาย ม.๕ 
14) นายศิริพงษ-  มณีสว2าง   ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ  ปกครองสาย ม.6 

มีหน4าท่ี  
1. จัดทำแผนงานและดำเนินการ โครงการ กิจกรรม ท่ีเป6นการส2งเสริมพัฒนาวินัยและพฤติกรรม

นักเรียน  
2. เป6นหนักงานเจ�าหน�าท่ีส2งเสริมความประพฤตินักเรียน นักศึกษา ตามกฎหมาย 
3. ติดตามและตรวจสอบพฤติกรรมนักเรียน และดำเนินการเมื ่อนักเรียนมีพฤติกรรมที ่ไม2

เหมาะสม ตามท่ีระเบียบของโรงเรียนกำหนด 
4. ส2งเสริมและให�กำลังใจเม่ือนักเรียนมีพฤติกรรมท่ีเหมาะสมในรูปแบบต2างๆ เพ่ือเป6นแบบอย2าง

ที่ดีต2อนักเรียนในโรงเรียน สร�างขวัญและกำลังใจแก2นักเรียนที่มีความประพฤติดี เช2น มอบรางวัลคนดีศรีเพาะชำ 
จัดทำเกียรติบัตรยกย2องชมเชยนักเรียนท่ีทำความดีด�านต2างๆ 

5. รับผิดชอบดูแลระบบสารสนเทศ ระบบในการดูแลช2วยเหลือนักเรียน โดยดำเนินการให�
สมบูรณ- ข�อมูลเป6นปKจจุบัน ติดตามการใช�งานของครู ผู�ปกครองท่ีเก่ียวข�อง ให�คำปรึกษา แนะนำ และแก�ไขปKญหา
ในการใช�งาน และทำให�ระบบเป6นปKจจุบันและยั่งยืน 

6. จัดให�มีการกำหนดวิธีการแก�ไขพฤติกรรมท่ีไม2เหมาะสมของนักเรียน จัดทำหลักฐานการแก�ไข
พฤติกรรมตามวิธีการท่ีกำหนดติดตามเร2งรัดการมาโรงเรียน การเข�าห�องเรียน ของนักเรียน  

7. ควบคุม กำกับดูแล เอาใจใส2 แก�ไข นักเรียนที่มีความประพฤติไม2เหมาะสม ประสานกับ
ผู�ปกครอง ครูประจำชั้น เพ่ือร2วมแก�ไขพฤติกรรมนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมท่ีไม2เหมาะสม  
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8. ลงโทษตามระเบียบ ระบบ และขั้นตอนท่ีกำหนดไว� พร�อมบันทึกหลักฐานการระบุความผิด

และโทษท่ีได�รับไว�เป6นลายลักษณ-อักษร  
9. ติดตามและประสานงานครูประจำชั้น ครูที ่ปรึกษา ครูประจำวิชา หัวหน�าระดับชั้น เม่ือ

นักเรียนมีพฤติกรรมท่ีไม2เหมาะสม 
10. ประสานงานกับงานแนะแนวของโรงเรียน ร2วมแก�ไข นักเรียนท่ีมีความประพฤติไม2เหมาะสม

ของนักเรียน  
11. ส2งเสริมประสานกับงานต2างๆท่ีเก่ียวข�องให�มีกิจกรรมส2งเสริมเวลาว2างให�เกิดประโยชน-  
12. จัดค2ายคุณธรรมเพ่ือพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย2างน�อยปsละ 1 ครั้ง 
13. ปลูกฝKง สร�างจิตสำนึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน�าที่การพัฒนา และดูแลบริเวณ 

โรงเรียน เรื่องความสะอาด การพัฒนาสภาพแวดล�อมของโรงเรียน โดยกำหนดเขตพื้นที่ รับผิดชอบให�กับนักเรยีน 
ในการช2วยเหลือดูแลรักษาความสะอาด และแต2งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความสะอาดเรียบร�อยทั่วไป ของเขต
พ้ืนท่ีรับผิดชอบ  และจัดทำบันทึกการตรวจเขตพ้ืนท่ีรับผิดชอบ  

14. นำนักเรียนจัดกิจกรรมการพัฒนาของชุมชน เช2น วันสำคัญทางศาสนา และวันสำคัญของชาติ  
15. จัดให�มีกิจกรรมส2งเสริม ด�านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต2อสังคม โดย

ประสานงานและร2วมมือกับกลุ2มสาระการเรียนรู�สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  
16. ประสานงานกับครูประจำชั้น ครูท่ีปรึกษา หัวหน�าระดับชั้น และผู�ปกครองนักเรียน เพ่ือร2วม

แก�ไขพัฒนานักเรียนท่ีมี พฤติกรรมท่ีไม2เหมาะสมกับสภาพนักเรียน  
17. ชี้แจง กฎระเบียบ ข�อบังคับของโรงเรียนให�นักเรียนในระดับให�เข�าใจและชัดเจน ง2ายต2อการ 

ปฏิบัติ อบรม ตรวจ ควบคุมดูแล แก�ไข เก่ียวกับความประพฤติของนักเรียนในแต2ละระดับชั้น  
18. ดำเนินการให�มีการจัดกิจกรรมประชุมระดับชั้นอย2างสม่ำเสมออย2างน�อยสัปดาห-ละ 1 ครั้ง  
19. ตรวจสอบการออกใบรับรองความประพฤติให�กับนักเรียน  
20. จัดทำแบบฟอร-มต2างๆ ในการดำเนินงานเสนอผู�บริหารอนุมัติใช�  
21. ภารกิจอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

5. งานปQองกันและแก4ไขปRญหายาเสพติด ประกอบด4วย 
1) นางสาววิลาสินี  นคราวนากุล  ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  หัวหน�างาน 
2) นายศตพล  จิรกฤตกุลธน  ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  ผู�ช2วย 
3) นางสาวทองย�อย  ช2างเกวียน ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  ผู�ช2วย 
4) นางจุฑารัตน- วงษาครบุรี  ครู วิทยฐานะครูเชี่ยวชาญ  ผู�ช2วย 
5) นางจุติพร  จันทร!เผือก   ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ผู�ช2วย 
6) นายชัยวัฒน- พวงสมบัติ  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการพิเศษ ผู�ช2วย 
7) นางภาวนา  ชัยชินพันธุ-  ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ  ผู�ช2วย 
8) นายศิริพงษ-  มณีสว2าง   ครู วิทยฐานะครูชำนาญการ  ผู�ช2วย 
9) นางสาวจิราพร  วรศิริ   ครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
10) นายศราวุธ  ไพจิตร   ครู   ผู�ช2วย 
11) นางสาวณัฏฐา  บุญมี   ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
12) นางสาววาสนา แข็งรัมย-  ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
13) นางสาวศศิธร  อะมะมูล  ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
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14) นางสาววรรณวรส  ถ่ินเกษม ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
15) นายกฤษฎา  เพ&งผล   ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
16) นายศิวกร  เติมทรัพย-   ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
17) นายอนุพงศ-  ขวัญบุญจันทร- ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
18) นางสาวประภัสสร  แรงสุข ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 
19) นายเกียรติภูมิ  ธนพัฒน-วงษ- ผู�ช2วยครูผู�ช2วย   ผู�ช2วย 

มีหน4าท่ี  
1. จัดทำแผนงานและดำเนินการ โครงการ กิจกรรม ท่ีเป6นการปDองกันและแก�ไขปKญหายาเสพติด 
2. รับผิดชอบ ขับเคลื่อนการดำเนินงาน ประสานหน2วยงานที่เกี่ยวข�อง ในการดำเนินโครงการ

รณรงค-ปDองกันและแก�ไขปKญหายาเสพติด (TO BE NUMBER ONE) เป6นหนึ่งโดยไม2พ่ึงยาเสพติด 
3. จัดทำรวบรวมสถิติข�อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข�องกับยาเสพติดและเป6นกลุ2มเสี่ยง  

เพ่ือช2วยเหลือ แก�ไข บำบัด ตามแนวทางการช2วยเหลือวางแผน  
4. ส2งเสริม สนับสนุนให�มีระบบเฝDาระวังปKญหายาเสพติดในสถานศึกษา โดยใช�กลไกบุคคล 

เครือข2ายเฝDาระวังยาเสพติด การตรวจค�นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมาย การส2งตรวจปKสสาวะนักเรียนกลุ2มเสี่ยง
โดยจัดส2งโรงพยาบาล  

5. ร2วมมือกับชุมชนในการรณรงค-ต2อต�านยาเสพติด  
6. รายงานข�อมูลยาเสพติดให�หน2วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
7. ประชุม ปรึกษาหารือ วางแผน เพ่ือกำหนดแนวทางการดำเนินงานเฝDาระวัง ปDองกันและแก�ไข

ปKญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
8. จัดกิจกรรมรณรงค- กิจกรรมสื่อสร�างสรรค- กิจกรรมในรูปแบบออนไลน- และเผยแพร2ความรู�

เกี่ยวกับโทษและพิษภัยของสารเสพติด จัดอบรมให�ความรู�เกี่ยวกับการสร�างทักษะเพื่อปDองกันยาเสพติดโดยเชิญ
วิทยากรมาให�ความรู�กับนักเรียน 

9. ติดตาม สอดส2องดูแลนักเรียน และประสานงานกับครูที ่ปรึกษาในการเฝDาระวัง การให�
คำปรึกษานักเรียนและปDองกันและแก�ไขปKญหายาเสพติดในสถานศึกษา 

10. กำหนดขั้นตอนในการส2งต2อนักเรียนที่ติดยาเสพติด และไม2สามารถดูแลรักษาในรูปแบบจิต
สังคมในสถานศึกษาได� โดยประสานงานกับผู�ปกครอง และเจ�าหน�าท่ีสาธารณสุขในพ้ืน เพ่ือดูแลบำบัดต2อไป 

11. ภารกิจอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
 

ท้ังนี้ให�ผู�ท่ีได�รับมอบหมาย ปฏิบัติงานตามหน�าท่ี โดยให�ศึกษาขอบข2ายและภารกิจตามท่ีได�พรรณนา
งานไว� ให�เกิดความเข�าใจอย2างถ2องแท�และปฏิบัติหน�าท่ีตามขอบข2ายและภารกิจด�วยความต้ังใจ เสียสละเวลาให�กับ
ทางราชการ ปฏิบัติหน�าท่ีให�เกิดคุณภาพ ประสิทธิภาพต2อการศึกษาของชาติอย2างสูงสุด เพ่ือให�เกิดผลดีต2อนักเรียน 
ผู�ปกครอง ชุมชน โรงเรียน เทศบาลนครนครราชสีมา และทางราชการต2อไป 
 

ท้ังนี้  ต้ังแต2ภาคเรียนท่ี 1 ปsการศึกษา 2567 เป6นต�นไป 
 

       สั่ง  ณ วันท่ี 16 เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2567   
 
 
 

(นายพุทธรัตน-  นัยวิกุล) 
ผู�อำนวยการสถานศึกษา โรงเรียนเทศบาล ๔ (เพาะชำ) 


