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ค ำน ำ 

โรงเรียนพอกพิทยาคม รัชมังคลาภิเษก ได้ก าหนดโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนและโครงสร้างการ
บริหารงานต่าง ๆ ออกเป็น 4 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายบริหารงานวิชาการ ฝ่ายบริหารงานแผนงานและงบประมาณ ฝ่าย
บริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน และฝ่ายบริหารงานท่ัวไป โดยก าหนดบทบาทหน้าท่ี ความรับผิดชอบของครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตามกรอบมาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2560 (ปรับปรุง พ.ศ. 2562) 
ของส านักบริหารงานการศึกษามัธยมศึกษา ส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาข้ันพื้นฐาน ท้ังนี้เพื่อให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและสามารถด าเนินงานของโรงเรียนให้ส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย  

โรงเรียนพอกพิทยาคม รัชมังคลาภิเษก จึงได้จัดท าค าส่ังแม่บท เพื่อมอบหมายงาน หน้าท่ีรับผิดชอบ ให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2565 ใช้เป็นกรอบแนวทางในการปฏิบัติงาน เพื่อให้
เกิดผลดีแก่โรงเรียนและประโยชน์แก่ทางราชการต่อไป 
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วิสัยทัศน์ 
“มุ่งมั่นพัฒนานักเรียนให้ประพฤติดี มีความรู้สู่วิชาชีพ  จัดการเรียนรู้อย่างมีมาตรฐานสากล บริหารจัดการ

ด้วยธรรมาภิบาล บนพื้นฐานวิถีไทยด้วยการมีส่วนร่วมตามศาสตร์พระราชา” 
 

พันธกิจ 
1. ส่งเสริมการพัฒนานักเรียนให้มีคุณลักษณะแห่งความเป็นพลเมืองและพลโลกท่ีดีตามแนวทางโรงเรียน

มาตรฐานสากลและคุณลักษณะของผู้เรียนในศตวรรษที่ 21 
2. ส่งเสริมการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาประกอบวิชาชีพอย่างมีจรรยาบรรณ 
3. บริหารโรงเรียนด้วยธรรมภิบาลตามวิถีธรรมเนียมประเพณีท่ีดีของไทยและตามหลักการมีส่วนร่วมตาม

ศาสตร์พระราชา 
 

เป้ำประสงค ์
1. นักเรียนได้รับการพัฒนาให้มีคุณลักษณะแห่งความเป็นพลเมืองและพลโลกท่ีดีตามแนวทางโรงเรียน

มาตรฐานสากลและมีคุณลักษณะของผู้เรียนในศตวรรษที่ 21 
2. ครูและบุคลากรทางการศึกษาประกอบวิชาชีพอย่างมีจรรยาบรรณและมีความก้าวหน้าทางวิชาชีพ 
3. ผู้บริหารโรงเรียนบริหารโรงเรียนด้วยธรรมภิบาลตามวิถีธรรมเนียมประเพณีท่ีดีของไทยและสร้างความ

เข้มแข็งในการบริหารตามหลักการมีส่วนร่วมตามศาสตร์พระราชา 
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แผนผังโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนโรงเรียนพอกพิทยำคม รัชมังคลำภิเษก ประจ ำปีกำรศึกษำ 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายนาวิน สีหาบุตร 
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

นางสาวศิริพร พันธ์เพ็ชร 
รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

นางสาวอภิญญา มั่นคง 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ 

นายสฤษด์ิ มโนรัตน์ 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 

นางปนิดา ทวีชาติ 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคลและกจิการนักเรียน 

ว่าท่ี ร.ต.หญิงอรุณี เขตนิมิตร 
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
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ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร ฝ่ำยบริหำรงำนบุคคลและกิจกำรนักเรียน 
 

1. งานบริหารงานวิชาการ 
2. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนการสอน 
3.งานส่งเสริมทางด้านวิชาการและพัฒนาศักยภาพนักเรียน 
4. งานทะเบียนนักเรียน 
5. งานวัดและประเมินผล 
6. งานวิจัยและพัฒนา 
7. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
8. งานห้องสมุด 
9. งานนิเทศการจัดการศึกษา 
10. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
11. งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้
12. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

  13. งานพระราชด าริ 
14. งานแนะแนว 
15. งานนโยบายและอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

งำนบุคลำกร 
1. งานการบริหารงานบุคคล  
2. งานการบริหารงานทะเบียนและสถิติ ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  
3. งานการประเมินผลการด าเนินงานบุคคล 
4. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์ 
5. งานบรรจุแต่งต้ังและโยกย้าย  
6. งานวินัยและการรักษาวินัย  
7. งานเก่ียวกับการเลื่อนเงินเดือน 
8. งานลงเวลาปฏิบัติราชการ 
9. งานวางแผนอัตราก าลัง 
 
งำนกิจกำรนักเรียน 
1. งานกิจการนักเรียน 
2. งานเสริมสร้างระเบียบวินัย 
3. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
4. งานสารวัตรนักเรียน 
5. งานโรงเรียนวิถีพุทธ 
6. งานส่งเสริมประชาธิปไตยและคณะกรรมการสภานักเรียน 
7. งานป้องกันสารเสพติดและ อบายมุข 
8. งานพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
9. งานพัฒนาวงโยธวาทิตฯ 
10. งานโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือข่าย 
11. งานโรงเรียนสีขาว 
12. งานผลการด าเนินงานกิจการนักเรียน 
 

ฝ่ำยบริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณ ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
 

1. งานแผนงาน 

2. งานงบประมาณ 

3. งานการเงินและสวัสดิการ 

4. งานบัญชี 
5. งานพัสดุ 

6. งานแผนงาน 
7. งานปฏิคม 
 

1. งานส านักงานฝ่าย 
2. งานธุรการโรงเรียน 

3. งานสารบรรณ 
4. กลุ่มงานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   
5. กลุ่มงานช่างครุภัณฑ์และนักการภารโรง 

6. กลุ่มงานยานพาหนะ 
7. งานพยาบาลและอนามัย 
8. งานโภชนาการโรงเรียน 
9 .งานประชาสัมพันธ์ 
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งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

และการจัดการเรียนการสอน 

งานส่งเสริมทางด้านวิชาการ
และพัฒนาศักยภาพนักเรียน 

งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยทีางการศึกษา 

งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

งานนิเทศการจัดการศึกษา 

งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
งานพระราชด าร ิ

 
 

                

นายนาวิน  สีหาบุตร ผู้อ านวยการโรงเรียน 

 

 

 
 

นางสาวอภิญญา  มั่นคง หัวหน้าฝ่ายวิชาการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวศิริพร พันธ์เพ็ชร รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

โครงสร้ำงฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร  โรงเรียนพอกพิทยำคม รัชมังคลำภิเษก 

นายวุฒิศักด์ิ  เจินยุหะ              นายสมภพ  โล่ชูชัย            นายมีชัย  ศรีก าพล           ว่าที่ร้อยตรีชาญณรงค์  พันธ์แก่น    นางสาวฐิตารีย์  ธีรชาญวิทย์     นางสาวพัทธ์ชญา  อัมพะลพ     นางสาวจิราภรณ์  เพ็งพา       นางสาวธัญลักษณ์  แสงอุ่น 

 งานพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษาและการจัดการ
เรียนการสอน 

งานวิจัยและพัฒนา 

งานส่งเสริมทางด้านวิชาการ 

และพัฒนาศักยภาพนักเรียน 

งานทะเบียนนักเรียน 

งานวัดและประเมินผล 

งานนิเทศการจัดการศึกษา 

งานพระราชด าร ิ
 
 
 
 

งานพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษาและการจัดการ
เรียนการสอน 

งานนิเทศการจัดการศึกษา 

งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
งานทะเบียนนักเรียน 
งานพระราชด าร ิ

งานส่งเสริมทางด้านวิชาการ
และพัฒนาศักยภาพนักเรียน 

 

งานแนะแนว 

งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา
และการจัดการเรียนการสอน 

งานพระราชด าร ิ
 

งานทะเบียนนักเรียน 

งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา
และการจัดการเรียนการสอน 

งานส่งเสริมทางด้านวิชาการและ
พัฒนาศักยภาพนักเรียน 

งานนิเทศการจัดการศึกษา 

งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
งานพระราชด าร ิ
 
 
 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

งานทะเบียนนักเรียน 

งานส่งเสริมทางด้านวิชาการ
และพัฒนาศักยภาพนักเรียน 

งานพระราชด าร ิ

 
 
 

งานห้องสมุด 

งานส่งเสริมทางด้านวิชาการ
และพัฒนาศักยภาพนักเรียน 

งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยทีางการศึกษา 

งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

งานพระราชด าร ิ

 
 

งานวัดและประเมินผล 

งานส่งเสริมทางด้านวิชาการ
และพัฒนาศักยภาพนักเรียน 

งานพระราชด าร ิ

 

งานบริหารงานวิชาการ 

งานวัดและประเมินผล 

งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและการจัดการเรียนการสอน 

งานวิจัยและพัฒนา 

งานส่งเสริมทางด้านวิชาการและพัฒนาศักยภาพนักเรียน 

งานนิเทศการจัดการศึกษา 

งานพระราชด าร ิ
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  นายนาวิน  สีหาบุตร ผู้อ านวยการโรงเรียน 

 

 
 

 

นางสาวศิริพร พันธ์เพ็ชร รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

   
 
 
 

    นางปนิดา ทวีชาติ หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
 
        

                                                                                           
 
      
 
 
 
 
 

โครงสร้ำงฝ่ำยบริหำรงำนบุคคลและกิจกำรนักเรียน โรงเรียนพอกพิทยำคม รัชมังคลำภิเษก 

- งานการบริหารงานบุคคล  
- งานการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานบุคคล 
-งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
-งานบรรจุแต่งตั้งและโยกย้าย  
-งานวินัยและการรักษาวินยั  
-งานเก่ียวกับการเลื่อนเงินเดือน 
-งานวางแผนอัตราก าลัง 
 
 
 

- งานเสริมสร้างระเบียบวินัย 

- งานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

- งานสารวตัรนักเรียน 
- งานโรงเรียนวิถีพุทธ 

- งานส่งเสริมประชาธิปไตย
และคณะกรรมการสภา
นักเรียน 

- งานเสริมสร้างระเบียบ
วินัย 
- งานโรงเรียนวิถีพุทธ 

- งานสารวตัรนักเรียน 

- งานป้องกันสารเสพติด
และ อบายมุข 

- งานพัฒนาวงโยธวาทิตฯ 
- งานโรงเรียนวิถีพุทธ 
- งานโรงเรียนวิถีพุทธ 

- งานพัฒนาคุณธรรม 
จริยธรรมนักเรียน 

- งานสารวัตรนักเรียน 

- งานพัฒนาวงโยธวาทิตฯ 
- งานโรงเรียนวิถีพุทธ 

- งานระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียน 

- งานเสริมสร้างระเบียบวินัย 
- งานส่งเสริมประชาธิปไตย
และคณะกรรมการสภา
นักเรียน 
- งานโรงเรียนวิถีพุทธ 
 
 

- งานกิจการนักเรียน 

- งานหัวหน้าระดับชั้นและครทูี่ปรึกษา 

- งานเสริมสร้างระเบียบวินัย 
- งานผลการด าเนินงานกิจการนักเรียน 

- งานโรงเรียนสีขาว 

- งานโครงการพิเศษอ่ืนๆ  
 

นางสาวบุณยวีร์  ล าสัน ว่าที่ ร.ต.ชาญณรงค์ พันธ์แก่น สิบเอกหญิงปทิตา บุญประกอบ   นายวันชัย พงษ์สุระ    นายอัครวินทร์ ทวีชาติ  นางสาวมาฆมาศ พงษ์ธนู 

-งานการบริหารงาน
ทะเบียนและสถิต ิ 
-งานลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ 
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นางสาวปัณฑช์นิต ต้ังจิต 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นำยนำวิน  สีหำบุตร  ผูอ้ ำนวยกำร

นำงสำวศิริพร  พันธ์เพ็ชร  รองผูอ้ ำนวยกำร

นำยสฤษด์ิ  มโนรัตน์  หัวหน้ำฝ่ำยแผนงำนและงบประมำณ

นำยธิติพลวัฒน์  ทะสำ  รองหัวหน้ำฝ่ำยแผนงำนและงบประมำณ

- งานการเงินโรงเรียน  
- การเบิกจ่ายเงิน 
- สรุปงบประจ าปีต่างๆ 
-‘งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 

- งานพัสดุโรงเรียน  
- จัดซ้ือ จัดหาวัสดุโรงเรียน 
- ควบคุมเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ 
- งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 

- งานพัสดุโรงเรียน  
- จัดซ้ือ จัดหาวัสดุโรงเรียน 
- ควบคุม เบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ 
- งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 

- งานบัญชีโรงเรียน  
- สรุปบัญชีประเภทต่างๆ 
- งานปฏิคมโรงเรียน 
- งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 

- งานปฏิคมโรงเรียน 

- งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 

-จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของ
โรงเรียน 
-ก ากับดูแลโครงการต่างๆของคร ู
-ติดตามประเมินผลโครงการอ่ืนๆ  
 

โครงสร้ำงฝ่ำยบริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณ โรงเรียนพอกพิทยำคม รัชมังคลำภิเษก 
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นางสาวสิริวิมล รุ่งเรือง นางสาวจีราวรรณ  บุญเรือง 
 

นางภัทรนันท์  มโนรัตน์ 
 

นางสาวจุฬาลักษณ์ พวกเมืองพล 
 

นางพัชรินทร์ จันด า    นายวันเฉลิม มลิพันธ์ 



          

 

 

 

 
นายนาวิน  สีหาบุตร ผู้อ านวยการโรงเรียน 

 

 

 

 นางสาวศิริพร พันธ์เพ็ชร รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

            

 

 

ว่าที่ร้อยตรีหญิงอรุณี  เขตนิมติร หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

      

โครงสร้ำงฝ่ำยบริหำรงำนท่ัวไป โรงเรียนพอกพิทยำคม รัชมังคลำภิเษก 

 
งานพยาบาลและอนามัย 
กลุ่มงานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม   
กลุ่มงานช่างครุภัณฑ์และนักการภารโรง (ลูกจ้างชั่วคราว) 
กลุ่มงานยานพาหนะ 

งานประชาสัมพันธ์ 
งานโสตทัศนศึกษา 

งานเครือข่ายผู้ปกครองและชุมชนสัมพันธ์ 

- งานส านักงานฝ่าย 

- งานอาคารสถานที ่
และสภาพแวดล้อม   
- งานโภชนาการโรงเรียน 

- งานพยาบาลและ
อนามัย 
 
 
 
 

นายสันติชัย แจ่มศร ีนส.กฤษฏาพร อาษาราช 

 

นส.ธนาภรณ์ ท าสะอาด 

 

นายวิษณุกร แก้วละมุล 

 

นายภานุพงษ์ ไข่นาค 

 

นส.จีราวรรณ บุญเรือง 

 

นายชัยสิทธ์ิ บุญประกอบ 

 

นายอ านวย ทองหล่อ 

 

นายนัน แก้วละมุล 

 

นายพัทยา นิมารัมย ์

 - งานโรงเรียนกับชุมชน
และภาคีเครือข่าย  
- งานยานพาหนะ 

- งานอาคารสถานที ่
และสภาพแวดล้อม   
 
 

- งานส านักงานฝ่าย 

- งานโภชนาการโรงเรียน 

- งานพยาบาลและ
อนามัย 

- งานประชาสัมพันธ ์

- - งานโสตทัศนศึกษา 
 
 
 

- งานช่างครุภัณฑ์และ
นักการภารโรง  
- งานอาคารสถานที ่
- งานประชาสัมพันธ ์
- งานยานพาหนะ 

- งานโสตทัศนศึกษา 

- งานโรงเรียนกับชุมชน
และภาคีเครือข่าย  

-  งานส านักงานฝ่าย 

- งานประชาสัมพันธ ์

- งานอาคารสถานที ่
และสภาพแวดล้อม   
-- งานโสตทัศนศึกษา 

 
 

- งานธุรการโรงเรียน 

- งานสารบรรณ 

 

- งานยานพาหนะ 

- งานช่างครุภัณฑ์
และนักการ ภารโรง 
(ลูกจ้างชั่วคราว) 
- งานอาคารสถานที ่
และสภาพแวดล้อม   

- งานยานพาหนะ 

- งานช่างครุภัณฑ์
และนักการ ภารโรง 
(ลูกจ้างชั่วคราว) 
- งานอาคารสถานที ่
และสภาพแวดล้อม   

- งานยานพาหนะ 

- งานช่างครุภัณฑ์
และนักการ ภารโรง 
(ลูกจ้างชั่วคราว) 
- งานอาคารสถานที ่
และสภาพแวดล้อม   

- งานยานพาหนะ 

- งานช่างครุภัณฑ์
และนักการ ภารโรง 
(ลูกจ้างชั่วคราว) 
- งานอาคารสถานที ่
และสภาพแวดล้อม   

7 



 

 

 

ค ำสั่งโรงเรียนพอกพิทยำคม รัชมังคลำภิเษก 
ท่ี  54/ 2565  

เร่ือง  แต่งต้ังและมอบหมำยงำน หน้ำที่รับผิดชอบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ภำคเรียนที่ 1 ปีกำรศึกษำ 2565 

---------------------------------- 

เพื่อให้การปฏิบัติหน้าท่ีราชการ และภารกิจท่ีได้รับมอบหมายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผล
บรรลุตามเป้าหมายของการปฏิบัติราชการ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 39 (1) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และมาตรา 27 (1) (4) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 จึงแต่งต้ังข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติหน้าท่ีดังนี้ 

คณะกรรมกำรที่ปรึกษำฝ่ำยบริหำร 

1. นายนาวิน สีหาบุตร      ผู้อ านวยการโรงเรียน       
2. นางสาวศิริพร พันธ์เพ็ชร   รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
3. นายสฤษด์ิ มโนรัรัตน์    หัวหน้าฝ่ายบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 
4. ว่าท่ีร้อยตรีหญิงอรุณี เขตนิมิตร    หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป        
5. นางปนิดา ทวีชาติ    หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
6. นางสาวอภิญญา มั่นคง    หัวหน้าฝ่ายบริหารงานวิชาการ  
 
มีหน้ำที่  
1. วางแผนการปฏิบัติงานและให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของบุคลากรตลอดจน ข้อเสนอแนะต่างๆ 
แก่ฝ่าย/ งาน / กลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อให้การปฏิบัติงานของทุกฝ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้องเป็น
ผลดีต่อทางราชการ  
2. ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตลอดจน ข้อเสนอแนะ
ต่าง ๆ เพื่อให้การปฏิบัติงานของทุกฝ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้องเป็นผลดีต่อทางราชการ  
3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้ำงฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร  โรงเรียนพอกพิทยำคม รัชมังคลำภิเษก 

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรยีน 

1. งำนบริหำรงำนวิชำกำร 

 2. งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำและ 
กำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
 

 3. งำนส่งเสริมทำงด้ำนวิชำกำรและพัฒนำ
ศักยภำพนักเรียน 

- แข่งขันทักษะทางวิชาการ 
- O-NET ม.3, ม.6 
- GAT, PAT, PISA 

4. งำนทะเบียนนักเรียน 
 - งานรับนักเรียน 

 
5. งำนวัดและประเมินผล 

6. งำนวิจัยและพัฒนำ 

7. งำนพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
ทำงกำรศึกษำ  

8. งำนห้องสมุด 

11. งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

10. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
 

9. งำนนิเทศกำรจัดกำรศึกษำ 

12. งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
- กิจกรรมชุมนุม 
- กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
- กิจกรรมลูกเสือเนตรนารี/นศท. 
- กิจกรรมผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
-   IS 
 

  13. งำนพระรำชด ำริ 

- เศรษฐกิจพอเพียง 
- สวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
- โคก หนอง นา 

 
  14. งำนแนะแนว 

15. งำนนโยบำยและอืน่ ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
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ฝ่ำยบริหำรงำนวิชำกำร 

1. คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
1.  นางสาวอภิญญา มั่นคง  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ  ประธานกรรมการ 
2 นายวุฒิศักดิ์  เจินยุหะ  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครู ช านาญการพิเศษ    รองประธานกรรมการ 
3. นายสมภพ  โล่ชูชัย  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครู ช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
4. นางสาวฐิตารีย์   ธีรชาญวิทย์ ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครู ช านาญการ   กรรมการ 
5. นายมีชัย ศรีก าพล    ต าแหน่ง ครู      กรรมการ 
6. นางสาวพัทธ์ชญา  อัมพะลพ ต าแหน่ง  ครู      กรรมการ 
7. นางสาวจิราภรณ์  เพ็งพา  ต าแหน่ง  พนักงานราชการ    กรรมการ 
8. นางสาวธัญลักษณ์  แสงอุ่น ต าแหน่ง  ครูอัตราจ้าง       กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ำย/ภำระงำน  มีดังนี ้
1. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียน เกี่ยวกับงานวิชาการ 

    2. ร่วมจัดท าแผนงานวิชาการเป็นลายลักษณ์อักษร 
3. รวบรวมข้อมูล ระเบียบและแนวปฏิบัติของทางราชการเกี่ยวกับงานวิชาการ ให้เป็นระบบ สะดวกในการน าไปใช้ 
และเป็นปัจจุบัน 
4. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าภาคเรียน /ประจ าปีของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
5. จัดท าทะเบียนรับ – ส่งเอกสาร หนังสือราชการ ตามระบบ จ่ายเอกสารตามงานท่ีเกี่ยวข้อง ติดตามเรื่องเก็บ
แฟ้มของกลุ่มงาน และจัดพิมพ์ค าส่ังของกลุ่มงาน 
6. เสนอหนังสือ บันทึกข้อความ  และเอกสารกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
7. จัดครูให้ได้รับอบรมเชิงปฏิบัติการ พัฒนาด้านวิชาชีพ  งานวิชาการ เพื่อพัฒนาการจัดการเรียนรู้ ตามความ
เหมาะสม   
8. จัดเตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารงานวิชาการเสนอรายงาน 
9. ส ารวจวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ในส านักงาน บันทึกข้อความเบิกพัสดุให้เพียงพอต่อการใช้งาน จัดท าบัญชีการเบิก
พัสดุ อุปกรณ์ต่างๆ อย่างเป็นระบบและเป็นปัจจุบัน 
10.ประสานงานระหว่างกลุ่มบริหารงานวิชาการกับกลุ่มงานอื่นๆและหน่วยงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อการ
ด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

    11. ดูแลการจัดท าเอกสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ อย่างเป็นระบบ 
12. ให้บริการข่าวสารด้านวิชาการแก่คณะครู นักเรียน และบุคคลท่ัวไป 
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำและกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นายวุฒิศักดิ์ เจินยุหะ  ต าแหน่ง  ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
2. นายสฤษด์ิ  มโนรัตน์  ต าแหน่ง  ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ     รองประธานกรรมการ 
3. นายสมภพ  โล่ชูชัย  ต าแหน่ง  ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
4. นางสาวบุณยวีร์ ล าสัน   ต าแหน่ง  ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
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5. นางสาวฐิตารีย์ธีรชาญวิทย์ ต าแหน่ง  ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ   กรรมการ 
6. นางสาวกฤษฎาพร อาษาราช ต าแหน่ง  ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ   กรรมการ 
7. นายมีชัย ศรีก าพล  ต าแหน่ง  ครู      กรรมการ 
8. นางพัชรินทร์ จันด า  ต าแหน่ง  ครู      กรรมการ 
9. นางสาวจุฬาลักษณ์ พวกเมืองพล ต าแหน่ง  ครู      กรรมการ              

10. นางสาวอภิญญา มั่นคง  ต าแหน่ง  ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ     กรรมการและเลขานุการ 
 

ขอบข่ำย/ภำระงำน  มีดังนี้ 
1. จัดท าแผน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาและส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ 
2. ศึกษา วิเคราะห์ เอกสารหลักสูตร และด าเนินการประสานงานการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษาตามองค์ประกอบ

ของหลักสูตรโรงเรียนและกระบวนการพัฒนาหลักสูตร สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พุทธศักราช  2551 (ปรับปรุง 2561) และวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย คุณลักษณะอันพึงประสงค์ของ
สถานศึกษา 

3. ประสานงานและจัดท าหลักสูตรสถานศึกษาร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้  
4. จัดกลุ่มการเรียนตามโครงสร้างของหลักสูตร 
5. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดอัตราก าลังเพื่อน ามาจัดตาราสอนจากหัวหน้ากลุ่มสาระการ

เรียนรู ้ 
6. ดูแลการจัดตารางสอนทุกภาคเรียน และรวบรวมตารางสอนครู ตารางการใช้ห้องเรียน และตารางเรียนของ

นักเรียนเป็นรูปเล่ม  
7. พัฒนางานจัดตารางสอนให้มีประสิทธิภาพ  

    8. นิเทศการใช้หลักสูตรและให้ค าแนะน า ช่วยเหลือด้านการเรียนการสอนแก่ครู  
    9. ประสานงานการจัดท าเอกสารส่ิงพิมพ์เพื่อการเรียนการสอ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
   10. ให้ความรู้ครูในการจัดท าหน่วยการเรียนรู้และแผนการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญและครู  มีแผนการ 

    จัดการเรียนรู้ทุกคน ครบทุกวิชา ครบทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
   11. จัดท าแบบจัดสอนแทน จัดสอนแทนครูท่ีไปราชการหรือมีภารกิจ โดยค านึงถึงกลุ่มสาระการเรียนรู้เป็นอันดับ 

    แรกและติดตามใบความรู้เพื่อจัดให้ครูผู้สอนแทนในรายวิชานั้น ๆ  
   12. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม  
   13. จัดกิจกรรมเรียนเสริม ตามศักยภาพของผู้เรียน เพื่อให้ผู้เรียนบรรลุจุดหมายของหลักสูตรสถานศึกษา  
   14. ประชาสัมพันธ์หลักสูตรสถานศึกษา และการจัดการเรียนการสอน  
   15. ส่งเสริมและพัฒนาครูในการจัดกระบวนการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับหลักสูตรโรงเรียนจัดเนื้อหาสาระและ 
        กิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของผู้เรียน ท้ังด้านความรู้ ทักษะ/กระบวนการ และคุณลักษณะ 
  อันพึงประสงค์ จัดบรรยากาศ ส่ิงแวดล้อม และแหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
   16. จัดท าแนวปฏิบัติการสอนซ่อมเสริม ด าเนินการสอนตามแนวปฏิบัติ น าผลการสอนซ่อมเสริมมาวิเคราะห์และ 
        รายงาน 
   17. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการด าเนินงานพฒันาหลักสูตรและจัดการเรียนการสอน  
   18. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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3. งำนส่งเสริมทำงด้ำนวิชำกำรและพัฒนำศักยภำพนักเรียน 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นายสมภพ  โล่ชูชัย  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
2. นายวุฒิศักดิ์  เจินยุหะ  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ      รองประธานกรรมการ 
3. นางสาวอภิญญา  มั่นคง  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ   กรรมการ 
4. นายมีชัย ศรีก าพล  ต าแหน่ง ครู      กรรมการ 
5. นางสาวพัทธ์ชญา  อัมพะลพ ต าแหน่ง ครู      กรรมการ 
6. นางสาวจิราภรณ์  เพ็งพา ต าแหน่ง พนักงานราชการ    กรรมการ 
7. นางสาวธัญลักษณ์  แสงอุ่น ต าแหน่ง  ครูอัตราจ้าง     กรรมการ 
8. นางสาวฐิตารีย์  ธีรชาญวิทย์ ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ     กรรมการและเลขานุการ 
 

ขอบข่ำย/ภำระงำน  มีดังนี้ 
1. จัดท าแผน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาและส่งเสริมทางด้านวิชาการ  
2. ส่งเสริมสนับสนุน  เสนอแนะ  ประสานงานและช่วยแก้ปัญหาเกี่ยวกับกระบวนการเรียนการสอนเพือ่ให้งาน
ต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานวิชาการด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
3. ส่งเสริม  สนับสนุน  ให้มีบรรยากาศทางวิชาการ  จัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้พัฒนาคุณภาพทางวิชาการให้ 
    ผู้เรียนได้พัฒนาตามความถนัดและเต็มตามศักยภาพ   
4. ด าเนินการ ประสานงาน ส่งเสริม สนับสนุน การแข่งขันทักษะทางวิชาการในระดับต่าง ๆ พร้อมรายงานผล    
การแข่งขันให้ผู้บริหารทราบ 
5. ด าเนินการสอนเสริมให้นักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 และช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6 ด้วยวิธีการที่หลากหลาย  
อย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 
6. ด าเนินการสอบ Pre O-net ครบท้ังสามครั้ง พร้อมรายงานผลการสอบ 
7. จัดส่งรายช่ือและด าเนินการในการสอบ O-NET ของนักเรียนช้ันมธัยมศึกษาปีท่ี 3 และช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6 
ตามระเบียบ สทศ. ให้ถูกต้อง  
8. เตรียมความพร้อมในการสอบ LAST , O-NET , PISA ด้วยกระบวนการและเทคนิควิธีท่ีหลากหลาย  
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. งำนทะเบียนนักเรียน 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นางสาวฐิตารีย์  ธีรชาญวิทย์ ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ   ประธานกรรมการ 
2. นายวุฒิศักดิ์  เจินยุหะ  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ       รองประธานกรรมการ 
3. นายมีชัย ศรีก าพล  ต าแหน่ง  ครู                    กรรมการ 
4. นางสาวพัทธ์ชญา  อัมพะลพ ต าแหน่ง  ครู                  กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ำย/ภำระงำน  มีดังนี้   
1. ท าหน้าท่ีนายทะเบียนโรงเรียน 
2. จัดท าแผนงานทะเบียนและวัดผล วิเคราะห์งานและโครงการจากการประเมินผลงาน จัดท าแผนปฏิบัติการ 
ปฏิทินงานทะเบียน  
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3. ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ ดูแลในความรับผิดชอบของนายทะเบียน 
4. จัดท าทะเบียนนักเรียน  จัดท าใบรายช่ือนักเรียนแต่ละระดับช้ันให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
5. จัดท าเอกสารและแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน เช่น ใบรายช่ือนักเรียน เป็นต้น 
6. ด าเนินการเกี่ยวกับการแก้ไขหลักฐานในทะเบียนนักเรียน 
7. ตรวจสอบความถูกต้องและจัดท าใบระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ของผู้เรียนให้ถูกต้อง 
8. ด าเนินการออกใบประกาศนียบัตร (ปพ.2) ให้แก่นักเรียนท่ีจบการศึกษา จัดท าทะเบียนควบคุมการออกใบ
ประกาศนียบัตร การจ่าย การเก็บรักษาไว้อย่างปลอดภัย 
9. จัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.3) ของนักเรียน ให้เสร็จส้ินภายใน 30 วันหลังจากอนุมัติการจบ
หลักสูตร จ านวนฉบับจริง 3 ฉบับ และส่งไปท่ี สพฐ. 1 ฉบับ สพม.1 ฉบับ และเก็บไว้ที่โรงเรียน 1 ฉบับ 
10. ด าเนินการออกใบรับรองผลการเรียน การเป็นนักเรียน แสดงผลการเรียน และเอกสารรับรองอย่างอื่นท่ี
นักเรียนร้องขอ 
11. ด าเนินการออกใบรับรองการจบหลักสูตรให้แก่ผู้จบหลักสูตรทุกระดับ 
12. ด าเนินการให้ความร่วมมือกับสถาบันอื่น ๆ ในการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักเรียนท่ีจบการศึกษาในแต่
ละช่วงช้ัน 
13. ด าเนินการเกี่ยวกับการรับค าส่ังต่าง ๆ เช่น การขอผ่อนผันการเรียน การหยุดหรือพักการเรียน การ
เปล่ียนแปลงรายวิชาเรียน  น าเสนอผู้บริหารโรงเรียนอนุมัติ 
14. รับผิดชอบการจัดเก็บ การรักษาเอกสาร หลักฐานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับงานทะเบียน 
15. ติดต่อประสานงานกับการเงินโรงเรียนในการลงทะเบียนวิชาเรียน การออกใบค าส่ังต่าง ๆ การเก็บเงินและ
การออกหลักฐานอื่น ๆ ตามระเบียบ 
16. ด าเนินการจัดให้นักเรียนลงทะเบียนเรียนรายวิชาแต่ละภาคเรียนในแต่ละปีการศึกษา 
17. ด าเนินการการลงทะเบียนเรียนซ้ าของผู้เรียนให้เป็นไปตามระเบียบปฏิบัติ 
18. รับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบ GPA 
19. รับผิดชอบและด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนย้ายเข้า - ย้ายออกให้เป็นปัจจุบัน 
20. จัดท าเอกสารการมอบตัวนักเรียนใหม่และให้เลขประจ าตัวนักเรียนใหม่ 
21. จัดท าเอกสาร ทะเบียนคุมเกี่ยวกับนักเรียนออกกลางคัน 
22. รายงานการจบพร้อมรุ่นและจบไม่พร้อมรุ่นให้ผู้บริหารทราบ  และรายงานเขตพื้นท่ีตามก าหนด 
23. ด าเนินการระบบงานทะเบียนในระบบ sgs online ตามปฏิทิน สพฐ. ก าหนด 
24. ประสานงานการกรอกข้อมูลพื้นฐานนักเรียนรายบุคล (DMC) ให้เป็นปัจจุบันตามเวลาท่ีก าหนด 
25. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5. งำนวัดและประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นางสาวอภิญญา  มั่นคง  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ  ประธานกรรมการ 
2. นายวุฒิศักดิ์  เจินยุหะ  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 
3. นางสาวธัญลักษณ์  แสงอุ่น ต าแหน่ง  ครูอัตราจ้าง    กรรมการและเลขานุการ 

 

ขอบข่ำย/ภำระงำน  มีดังนี้ 
1. จัดท าแผน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อพัฒนางานวัดผลและประเมินผล 
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2. ควบคุม ดูแล ติดตามงานด้านวัดผล ประเมินผลการเรียนของโรงเรียนท้ังหมด 
3. จัดท าแผนงานวัดผล ศึกษาวิเคราะห์งานและโครงสร้างด้านวัดผล เสนองบประมาณค่าใช้จ่ายงานวัดผล จักท า
แผนปฏิบัติงานด้านวัดผล ประเมินผล ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของ
สถานศึกษา  
4. ควบคุม  ดูแลการวัดผลให้เป็นไปตามระเบียบและแผนปฏิบัติงานตามท่ีก าหนด 
5. สร้างและปรับปรุงเครื่องมือในการวัดผล  จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีต้องใช้ในงานวัดผล 
6. จัดท าแบบบันทึกผลการเรียนประจ ารายวิชา (ปพ.5)  ตรวจสอบการกรอกข้อมูลให้ถูกต้อง 
7. ส ารวจรายละเอียดวิชาสอน  ลงทะเบียนเรียนรายวิชาในโปรแกรม sgs online ให้ครูผู้สอนแต่ละรายวิชาเข้า
กรอกตามปฏิทินท่ีก าหนด 
8. ให้ความรู้แก่คณะครู  นักเรียนเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการเรียน 
9. ด าเนินการกับนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ 80 เสนอต่อผู้บริหารให้รับทราบ 
10. สรุปผลการเรียนรายวิชา  แยกเป็นชั้นเรียน  ออกเอกสารรายงานประจ าตัวนักเรียน (ปพ.6)  แจ้งผลการ
เรียนให้ผู้ปกครองทราบ 
11. จัดท าเอกสารสรุปข้อมูลผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  วิเคราะห์ข้อมูลในแต่ละภาคเรียน  เสนอต่อผู้บริหารให้
รับทราบ 
12. จัดท าคลังข้อสอบทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
13. ด าเนินการรับค าร้องขอสอบแก้ตัว รวบรวมผลการสอบแก้ตัวเพื่อขออนุมัติผลการเรียน 
14. จัดเก็บหลักฐานงานวัดผลต่าง ๆ อย่างเป็นระบบ  ปลอดภัย 
15. จัดท าสารสนเทศงานวัดผลและประเมินผล 
16. ประเมินผลการปฏิบัติงานวัดผล  เพื่อปรับปรุงและพัฒนาให้ดีขึ้น 
17. รับผิดชอบงาน  GPA  โรงเรียน 
18. จัดท าเอกสารสรุปผลการทดสอบระดับชาติขั้นพื้นฐาน (O - NET) เปรียบเทียบพัฒนาการ 
19. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย   

6. งำนวิจัยและพัฒนำ 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นายวุฒิศักดิ์  เจินยุหะ  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
2. นางสาวอภิญญา  มั่นคง  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ  กรรมการและเลขานุการ 

 

ขอบข่ำย/ภำระงำน  มีดังนี้ 
1. จัดท าแผน โครงการ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงาน 
2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การบริหารจัดการและพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา 
3. ส่งเสริมให้ครูศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้อย่างหลากหลายในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู ้ 
4. จัดหาเอกสารงานวิจัย เพื่อส่งเสริมการท าผลงานทางวิชาการของครู 
5. ให้ค าปรึกษาและอ านวยความสะดวกแก่ครูในการท าวิจัยในช้ันเรียนและวิจัยการศึกษา  
6. ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์   วิจัย ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวิจัยของครู  
7. รวบรวมผลการด าเนินงานวิจัย เพื่อพัฒนาการเรียนการสอนของครู และจัดท าท าเนียบงานวิจัย  
เพื่อเผยแพร่ผลงาน 
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8. ด าเนินการรวบรวมผลงานวิจัยในช้ันเรียนของครูผู้สอนและรายงานให้ผู้บริหารทราบ 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย   
 

7. งำนพัฒนำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นายสมภพ  โล่ชูชัย  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
2. นางสาวจิราภรณ์  เพ็งพา  ต าแหน่ง  พนักงานราชการ     กรรมการและเลขานุการ 

 

ขอบข่ำย/ภำระงำน  มีดังนี้ 
1. จัดท า แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน  
2. ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการจ าเป็นในการใช้ส่ือและเทคโนโลยีการจัดการเรียนการสอนและการบริหารงาน
วิชาการ 
3. ส่งเสริม สนับสนุนการผลิต พัฒนาส่ือนวัตกรรมการเรียนการสอน และการประกวดส่ือนวัตกรรมของครู 
4.  ประสานการจัดหาส่ือและเทคโนโลยีเพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอน และพัฒนางานด้านวิชาการ  
5.  จัดท าทะเบียน ส่ือ นวัตกรรมของกลุ่มสาระการเรียนรู้และสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน  
6.  รวบรวมข้อมูล สถิติการใช้ส่ือ นวัตกรรมของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน  
7.  ควบคุม ดูแล ให้บริการ และจัดท าสถิติการใช้ห้องวิทยบริการ  
8.  ประเมินผลการพัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
9.  ประสานงานการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้มีบรรยากาศทางวิชาการเอื้อต่อการเรียนรู้  
10. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการด าเนินงานพฒันาส่ือ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา
และแหล่งเรียนรู้ 
11. พัฒนา ดูแล ระบบ DLIT ให้เอื้อต่อการใช้งานของครูและบุคลากรอย่างมีประสิทธิภาพ 
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย   

8. งำนห้องสมุด 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นางสาวจิราภรณ์  เพ็งพา  ต าแหน่ง  พนักงานราชการ  กรรมการและเลขานุการ 

 

ขอบข่ำย/ภำระงำน  มีดังนี้ 
1. จัดท าแผนโครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ เพื่อจัดสรรงบประมาณตามนโยบาย 
2. จัดหาวัสดุ  อุปกรณ์  หนังสือ  ส่ือการเรียนการสอนต่าง ๆ ให้ทันสมัย  เพียงพอต่อความต้องการของผู้เรียน  
ครูและผู้ท่ีสนใจ 
3. จัดระบบงานห้องสมุดให้ง่ายต่อการใช้บริการ  สะอาด   เป็นระเบียบเรียบร้อย  สวยงาม 
4. จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน  การค้นคว้าหาความรู้ ให้ค าแนะน า  วิธีการ  เทคนิคการเรียนรู้ต่าง ๆ  
5. บ ารุงรักษา  ซ่อมแซมอุปกรณ์ประจ าแหล่งเรียนรู้ 
6. จัดท าทะเบียนหนังสือและอุปกรณ์ อย่างเป็นระบบและเป็นปัจจุบัน 
7. จัดท าบันทึกและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับการให้บริการห้องสมุดท้ังครู  นักเรียนและองค์กรภายนอก 
8. จัดโครงการห้องสมุดมีชีวิต  ห้องสมุดเคล่ือนท่ี ห้องสมุดตามนโยบายต่าง ๆ 
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9. ให้ความรู้ / ค าแนะน าเกี่ยวกับการบริการ และ การใช้ห้องสมุดแก่ครูและนักเรียน  
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย  

9. งำนนิเทศกำรจัดกำรศึกษำ 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นางสาวอภิญญา  มั่นคง  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครู ช านาญการ  ประธานกรรมการ 
2. นายสมภพ  โล่ชูชัย  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ     รองประธานกรรมการ 
3. นายวุฒิศักดิ์  เจินยุหะ  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
4. นายสฤษด์ิ  มโนรัตน์  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
5. ว่าท่ีร้อยตรีหญิงอรุณี  เขตนิมิตร ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
6. นางสาวบุณยวีร์ ล าสัน  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
7. นางสาวกฤษฎาพร   อาษาราช ต าแหน่ง  ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ   กรรมการ 
8. นางพัชรินทร์ จันด า  ต าแหน่ง  ครู      กรรมการ 
9. นายมีชัย ศรีก าพล  ต าแหน่ง  ครู      กรรมการ 
10.  นางสาวฐิตารีย์  ธีรชาญวิทย์ ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ    กรรมการและเลขานุการ 

 

ขอบข่ำย/ภำระงำน  มีดังนี้ 
1. ร่วมกันจัดท าแผนการพัฒนา  แผนปฏิบัติงานประจ าปีเกี่ยวกับการนิเทศภายในในขอบข่ายของงานท่ีได้รับ
มอบหมาย 
2. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา  
3. นิเทศ ติดตามการจัดการเรียนการสอนของครูตามปฏิทินท่ีก าหนด อย่างต่อเนื่อง พร้อมให้ก าลังใจ แนะน า
อย่างเป็นกัลยาณมิตร 
4. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของบุคลากรในกลุ่มงาน  
5. จัดท าสรุปรายงานผลการนิเทศภายใน  เสนอต่อผู้บริหารรับทราบ 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

10. งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นางสาวพัทธ์ชญา  อัมพะลพ ต าแหน่ง  ครู               ประธานกรรมการ 
2. นาวสาวจิราภรณ์ เพ็งพา  ต าแหน่ง  พนักงานราชการ   กรรมการและเลขานุการ 
 

ขอบข่ำย/ภำระงำน  มีดังนี้ 
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงาน  
2. วางแผนการด าเนินงานการประกนัคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน  ให้เป็นไปตามนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านักงานรับรองมาตรฐานและประกัน
คุณภาพการศึกษา  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร 
3. นิเทศให้ความรู้เกี่ยวกับการประกันคุณภาพของสถานศึกษา  
4. ประสานงานกับหน่วยงานและบุคลากรในสถานศึกษา ในการด าเนินงานและเก็บรวบรวมข้อมูลตามมาตรฐาน
การประกันคุณภาพการศึกษา  
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5. นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผล การด าเนินงานตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา  
6. สรุป รวบรวม รายงานผลการด าเนินงานตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อประเมินตนเอง 
ประเมินภายในและรับการประเมินภายนอก  
7. ประสานงาน  รวบรวมแฟ้มข้อมูลเพื่อเตรียมความพร้อมในการรับการประเมิน  
8. ประสานงานกับหน่วยงานและบุคลากรในการด าเนินงานจัดท ารายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจ าปี  
9. จัดท ารายงานการพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจ าปีเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และ
เผยแพร่ต่อสาธารณชน  
10. ดูแล จัดเก็บ รับผิดชอบและจัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกับระบบประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
11. เตรียมรองรับการประกนัคุณภาพการศึกษาภายนอกตามวันเวลาท่ีก าหนด 
12. ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา รายงานผลการจัดการศึกษาแต่ละปีการศึกษาด้วยเอกสารและ
ระบบออนไลน ์
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย  

11. งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

ผู้รับผิดชอบ 
1. ว่าท่ีร้อยตรีหญิงอรุณี เขตนิมิตร ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ         หัวหน้ากลุ่มสาระฯศิลปะ 
2. นายสฤษด์ิ  มโนรัตน์       ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ    หัวหน้ากลุ่มสาระฯสุขศึกษาฯ 
3.  นายสมภพ โล่ชูชัย       ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ   หัวหน้ากลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์  
4. นางสาวบุณยวีร์ ล าสัน       ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ   หัวหน้ากลุ่มสาระฯภาษาต่างประเทศ  
5. นางสาวกฤษฎาพร อาษาราช   ต าแหน่ง ครูช านาญการ        หัวหน้ากลุ่มสาระฯวิทยาศาสตร์ฯ  
6. นางสาวฐิตารีย์ ธีรชาญวิทย์     ต าแหน่ง ครูช านาญการ         หัวหน้ากลุ่มสาระฯสังคมศึกษาฯ 
7. นายมีชัย ศรีก าพล       ต าแหน่ง ครู     หัวหน้ากลุ่มสาระฯการงานอาชีพ  
8. นางพัชรินทร์ จันด า       ต าแหน่ง ครู       หัวหน้ากลุ่มสาระฯ ภาษาไทย 

ขอบข่ำย/ภำระงำน  มีดังนี้ 
1. จัดท าแผน โครงการ กิจกรรม เพื่อพัฒนาและส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ 
2. ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการศึกษา  วิเคราะห์ตัวชี้วัด  จัดท าแผนการจัดการเรียนรู้และส่งเสริมให้
นักเรียนได้เรียนตามแผนการจัดการเรียนรู้   
3. ศึกษา ปรับปรุงหลักสูตรกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามแนวทางหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551 บูรณาการทักษะในศตวรรษที่ 21 
4. ควบคุม  ติดตามการจัดการเรียนการสอนของกล่มสาระการเรียนรู้ของตน  สังเกต นิเทศ และรายงานผลเพื่อ
เสนอแนะ หรือเป็นแนวทางในการจัดการเรียนการสอนของกลุ่มสาระการเรียนรู้อื่น ๆ  
5. จัดอัตราก าลัง จัดครูเข้าสอนในรายวิชาต่าง ๆ อย่างเหมาะสม  มอบหมายงานพิเศษ กิจกรรมตามโครงการ
กลุ่มสาระการเรียนรู้ให้ครูในกลุ่มสาระรับผิดชอบ 
6. ติดตามการเขียนแผนการสอนทุกรายวิชา พร้อมเสนอแนะแนวทางการพฒันา 
7. จัดท าปฏิทินปฏิบัติการกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ 
8. เป็นกรรมการนิเทศภายในกลุ่มสาระการเรียนรู้ร่วมกับคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและวิชาการ 
9. ก ากับ  ดูแลห้องปฏิบัติการกลุ่มสาระการเรียนรู้ ท้ังส่ืออุปกรณ์การเรียน นวัตกรรมต่าง ๆ ส่ือ ICT  
บรรยากาศในห้องปฏิบัติการ ความสะอาดเรียบร้อย เอื้อต่อการจัดการเรียนการสอนของผู้เรียน 
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10. จัดท าบัญชี  ทะเบียนส่ือการสอนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
11. ให้ให้มีการพัฒนาครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทั้งในด้านเนื้อหาวิชา และกระบวนการจัดการเรียนรู้อยา่ง
ต่อเนื่อง 
12. ติดตามการวิเคราะห์ผู้เรียนเพื่อจัดกลุ่มนักเรียน จัดครูเข้าสอนซ่อมเสริมนักเรียนให้เหมาะสมกับ
ความสามารถและศักยภาพผู้เรียนรายบุคคล 
13. ตรวจสอบ ปพ.5 ก่อนน าส่งวิชาการ 
14. ด าเนินการให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้วิเคราะห์ข้อสอบเพื่อพัฒนาการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 
15. จัดให้มีการประชุมกลุ่มสาระการเรียนรู้  เพื่อแจ้งข้อราชการ  รับทราบแนวปฏิบัติร่วมกัน  พร้อมบันทึกการ
ประชุมรายงานให้ผู้บริหารทราบ 
16. จัดท าระบบข้อมูลสถิติ  สารสนเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
17. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย  

12. งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นายสมภพ โล่ชูชัย  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
2. ว่าท่ีร้อยตรีชาญณรงค์ พันธ์แก่น ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ       รองประธานกรรมการ 
3. นางสาวจิราภรณ์  เพ็งพา  ต าแหน่ง  พนักงานราชการ    กรรมการ 
4. นายมีชัย ศรีก าพล  ต าแหน่ง  ครู       กรรมการและเลขานุการ 
 

ขอบข่ำย/ภำระงำน  มีดังนี้ 
1. จัดท าแผน โครงการ กิจกรรม ปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อพัฒนากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
2. ควบคุม  ดูแล  ติดตามการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  ให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา 
3. จัดท าทะเบียนนักเรียนท่ีเรียนกิจกรรมพฒันาผู้เรียนต่าง ๆ ในแต่ละภาคเรียนให้ถูกต้อง 
4. ให้ค าปรึกษาแก่ครูผู้รับผิดชอบกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนทุกกิจกรรม 
5. จัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนท่ีหลายหลาก สอดคล้องกับความถนัดของผู้เรียน และให้นักเรียนได้แสดงออกอย่าง
สร้างสรรค์เต็มตามศักยภาพ 
6. จัดท าสถิติ ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
7. จัดท าแบบบันทึกการเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนต่าง ๆ พร้อมตรวจสอบการบันทึกเป็นระยะ ๆ 
8. ประเมินผล สรุป รายงานเสนอผู้บริหารและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 
 

13. งำนพระรำชด ำริ 

13.1 งำนเศรษฐกิจพอเพียง 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นายมีชัย ศรีก าพล  ต าแหน่ง ครู     ประธานกรรมการ 
2. นายวุฒิศักดิ์ เจินยุหะ  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ      รองประธานกรรมการ 
3. นางสาวฐิตารีย์  ธีรชาญวิทย์ ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ   กรรมการ 
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4. นางสาวธัญลักษณ์  แสงอุ่น ต าแหน่ง  ครูอัตราจ้าง     กรรมการ 
5. คณะครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้        กรรมการ 
6. นางสาวจิราภรณ์  เพ็งพา  ต าแหน่ง  พนักงานราชการ      กรรมการและเลขานุการ 

13.2 งำนสวนพฤกษศำสตร์โรงเรียน 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นางสาวอภิญญา  มั่นคง  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ  ประธานกรรมการ 
2. นางสาวกฤษฎาพร อาษาราช ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ       รองประธานกรรมการ 
3. นางภัทรนันท์ มโนรัตน ์  ต าแหน่ง  พนักงานราชการ    กรรมการ 
4. คณะครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้         กรรมการ 
5. นางสาวพัทธ์ชญา อัมพะลพ ต าแหน่ง  ครู                      กรรมการและเลขานุการ 

13.3 งำนโคก หนอง นำแห่งน้ ำใจและควำมหวัง 

ผู้รับผิดชอบ 

1. สิบเอกหญิงปทิตา  บุญประกอบ  ต าแหน่ง ครู     ประธานกรรมการ 
2. นายสมภพ  โล่ชูชัย  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ      รองประธานกรรมการ 
3. นายมีชัย ศรีก าพล  ต าแหน่ง ครู      กรรมการ 
4. คณะครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้        กรรมการ 
5. สิบเอกวิษณุกร  แก้วละมุล ต าแหน่ง  พนักงานราชการ     กรรมการและเลขานุการ 
      

ขอบข่ำย/ภำระงำน  มีดังนี้ 
1. จัดท าแผน โครงการ กิจกรรม ปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อด าเนินงานพระราชด าริ ศาสตร์พระราชา งานเศรษฐกิจ
พอเพียง งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน และโคก หนอง นา 
2. ควบคุม  ดูแล  ติดตามการจัดกิจกรรมงานพระราชด าริ ให้เป็นไปตามหลักการศาสตร์พระราชา งานเศรษฐกิจ
พอเพียง งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน และโคก หนอง นา 
3. จัดกิจกรรมบูรณาการท่ีหลายหลาก สอดคล้องกับความถนัดของผู้เรียน และให้นักเรียนได้แสดงออกอย่าง
สร้างสรรค์เต็มตามศักยภาพ 
4. ประเมินผล สรุป รายงานเสนอผู้บริหารและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

14. งำนแนะแนว 

ผู้รับผิดชอบ 

1. ว่าท่ีร้อยตรีชาญณรงค์ พันธ์แก่น   ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ ประธานกรรมการ 
 

ขอบข่ำย/ภำระงำน  มีดังนี้ 
1. จัดท าแผน โครงการ กิจกรรม ปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อพัฒนางานแนะแนว 
2. จัดระบบงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ให้เช่ือมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและกระบวนการ 
จัดการศึกษาในยุคปัจจุบัน 
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3. จัดกิจกรรมแนะแนวนักเรียนทุกระดับช้ัน  
4. ด าเนินการแนะแนวการศึกษาต่อในรูปแบบท่ีหลายหลากให้กับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 นักเรียนช้ัน 
มัธยมศึกษาปีท่ี 6 และนักเรียนท่ีสนใจ ติดตามผล และรวบรวมสถิติการศึกษาต่อ เสนอให้ผู้บริหารรับทราบ 
5. ด าเนินการวางแผนการแนะแนวการศึกษาเพื่อรับสมัครนักเรียนใหม่ ท้ังในเขตพื้นท่ีบริการและนอกเขต 
พื้นท่ีบริการ   
6. จัดบริการแนะแนวแก่นักเรียน 5 บริการ ได้แก่ การรวบรวมข้อมูล การให้ค าปรึกษาเรื่องต่าง ๆ การบริการ 
สนเทศ การจัดวางตัวบุคคล และการติดตามผลแก่บุคลากรของโรงเรียนและผู้ปกครองนักเรียน 
7. ด าเนินการจัดหา จัดสรร ทุนการศึกษาให้แก่นักเรียน พิจารณาตามความเหมาะสม  และด าเนินการ 
พิจารณาเรื่องทุนกู้ยืมทางการศึกษาให้กับนักเรียนท่ีมีความประสงค์ 
8. ประสานความร่วมมือแลกเปล่ียนเรียนรู้ประสบการณ์กับสถาบันการศึกษาต่าง ๆ จัดกิจกรรมอ าลา 
สถาบัน  ปัจฉิมนิเทศให้กับนักเรียนท่ีส าเร็จการศึกษาในแต่ละปีการศึกษา 
9. จัดท าและรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับประวัติของผู้ปกครองนักเรียนเพื่อการดูแลนักเรียน  
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้ำงฝ่ำยบริหำรงำนบุคคลและกิจกำรนักเรียน โรงเรียนพอกพิทยำคม รัชมังคลำภิเษก 

1.คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำน
บุคคลและกิจกำรนักเรียน 

 
 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 

 
      หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคลและกิจกำรนักเรียน 
 
 

รองผู้อ านวยการโรงเรียนพอกพิทยาคม  รัชมังคลาภิเษก 
 

 

2.งำนบุคลำกร 

3.งำนเสริมสร้ำงระเบียบวินัย 
 

6.งำนส่งเสริมประชำธิปไตยและ
คณะกรรมกำรสภำนักเรียน 

 

7.งำนป้องกันสำรเสพติดและ 
อบำยมุข 

 

4.งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 
 

9.งำนเครือข่ำยผู้ปกครองและ 
ชุมชนสัมพันธ์ 

 

8.งำนพัฒนำคุณธรรม จริยธรรม
นักเรียน 

 
 

5.งำนสำรวัตรนักเรียน 
 
 

10.งำนปกครองระดับชั้นเรียนและ
งำนตำมนโยบำยอื่นๆ 
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ฝ่ำยบริหำรงำนบุคคลและกิจกำรนักเรียน 

1. คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรงำนบุคคลและกิจกำรนักเรียน 

1. นางปนิดา  ทวีชาติ   ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ         ประธานกรรมการ 
2. นางสาวบุณยวีร์ ล าสัน   ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ     รองประธานกรรมการ 
3. ว่าท่ีร้อยตรีชาญณรงค์ พันธ์แก่น  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ             กรรมการ 
4. นายวันชัย พงษ์สุระ   ต าแหน่ง ครู                กรรมการ 
5. นางสาวปัณฑ์ชนิต ต้ังจิต  ต าแหน่ง ครู                กรรมการ 
6. นายอัครวินทร์ ทวีชาติ   ต าแหน่ง พนักงานราชการ              กรรมการ 
7. นางสาวมาฆมาศ พงษ์ธนู  ต าแหน่ง พนักงานราชการ                       กรรมการ         
8. สิบเอกหญิงปทิตา บุญประกอบ  ต าแหน่ง ครู              กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ำย/ภำระงำน  มีดังนี ้

1.  เป็นท่ีปรึกษาผู้บริหารในการปกครองนักเรียน 
2.  วางแผนร่วมกันในการบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียนของโรงเรียน 
3.  พิจารณาระเบียบ ข้อบังคับท่ีจ าเป็นเพื่อใช้ในการปกครองนักเรียน 
4.  พิจารณา หาแนวทางในการป้องกัน แก้ไข ปัญหาอันเนื่องมาจากงานปกครองนักเรียน 
5.  พิจารณาความประพฤติของนักเรียนเพื่อคัดกรองนักเรียนในการท ากิจกรรม หรือสวัสดิการต่าง ๆ  
6.  พิจารณาเรื่องอื่น  ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบุคคลและกิจการนักเรียน 
7.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารสถานศึกษามอบหมาย 

2.  งำนบุคลำกร 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นางปนิดา  ทวีชาติ  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ             ประธานกรรมการ 
2. นางสาวปัณฑ์ชนิต ต้ังจิต ต าแหน่ง ครู          กรรมการ 
3. นางสาวบุณยวีร์  ล าสัน  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ      กรรมการและเลขานุการ 

           
ขอบข่ำย/ภำระงำน  มีดังนี ้

1. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 
2. ก ากับ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีงานในงานบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตาม 
แผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
3. รวบรวมและรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการให้ผู้บริหารทราบ 
4. กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารงานบุคคล 
5. ร่างพิมพ์หนังสือราชการต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารงานบุคคล  
6. จัดเก็บหนังสือราชการงานบริหารงานบุคคล  

 7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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3.  งำนกิจกำรนักเรียน 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นางปนิดา  ทวีชาติ  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ         ประธานกรรมการ 
2. ว่าท่ีร้อยตรีชาญณรงค์ พันธ์แก่น ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ           กรรมการ 
3. นายวันชัย พงษ์สุระ   ต าแหน่ง ครู              กรรมการ 
4. นายอัครวินทร์ ทวีชาติ  ต าแหน่ง พนักงานราชการ            กรรมการ 
5. นางสาวมาฆมาศ พงษ์ธนู ต าแหน่ง พนักงานราชการ                       กรรมการ 
6. สิบเอกหญิงปทิตา บุญประกอบ  ต าแหน่ง ครู          กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ำย/ภำระงำน  มีดังนี ้
1. ก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมของนักเรียน โดยสนับสนุนให้นักเรียนมีส่วนร่วมใน 
กระบวนการวางแผน 
2. ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียน โดยให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอย่างหลากหลายตามความถนัด 
และความสนใจของนักเรียน 
3. จัดกิจกรรมให้นักเรียนได้ฝึกปฏิบัติ คิดเป็น ท าเป็น แก้ปัญหาเป็น 
4. ด าเนินการเกี่ยวกับการเพิ่ม หรือลดคะแนนความประพฤติของนักเรียนให้ความเหมาะสมยุติธรรม 
5. ประสานงานกับกับบุคลากรในโรงเรียน ผู้ปกครอง ในด้านความประพฤติของนักเรียน 
6. สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข ส่งเสริมกิจการนักเรียน เพื่อให้การด าเนินการจัดกิจกรรมเกิด 
ประโยชน์และคุณค่าต่อนักเรียนอย่างแท้จริง 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารสถานศึกษามอบหมาย 

4. งำนเสริมสร้ำงระเบียบวินัย 

ผู้รับผิดชอบ  
1. ว่าท่ีร้อยตรีชาญณรงค์ พันธ์แก่น  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ         ประธานกรรมการ 
2. สิบเอกหญิงปทิตา  บุญประกอบ ต าแหน่ง ครู            กรรมการ  
3. นายอัครวินทร์  ทวีชาติ  ต าแหน่ง พนักงานราชการ          กรรมการ 
4. นายวันชัย  พงษ์สุระ   ต าแหน่ง  ครู   กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ำย/ภำระงำน  มีดังนี ้
1. วิเคราะห์ปัญหาด้านความประพฤติ และการปกครองนักเรียน 
2. ตรวจสอบความประพฤติของนักเรียน และแจ้งให้หัวหน้าระดับ และท่ีปรึกษาด าเนินการ 
3. รวบรวมรายช่ือนักเรียนท่ีมีความประพฤติเบ่ียงเบน และพฤติกรรมของนักเรียนดีเด่น 
4. ด าเนินการส่งเสริม พัฒนา ปรับปรุง แก้ไขพฤติกรรมนักเรียนตามโครงการ และแผนงานของฝ่ายปกครอง 
5. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในด้านความประพฤตินักเรียน 
6. เสนอแนวทางปฏิบัติงานกฎระเบียบข้อบังคับเพื่อพัฒนางาน ควบคุมและส่งเสริมความประพฤตินักเรียน 
7. จัดท าแฟ้ม บันทึกประวัติ พิจารณาออกใบรับรองความประพฤติให้กับนักเรียน 
8. จัดท าทะเบียน เพื่อตรวจสอบพฤติกรรมนักเรียน 
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9. ด าเนินการเพิ่ม หรือลดคะแนนความประพฤติของนักเรียนท่ีฝ่ายต่าง ๆหรือคณะครูเสนอช่ือขึ้นมาให ้
เหมาะสม ยุติธรรม 
10. สรุปคะแนนนักเรียนเพื่อเสนอหัวหน้าสถานศึกษาเป็นประจ าทุกเดือน 
11. ประสานงานกับทุกงานในด้านความประพฤติ และพฤติกรรมนักเรียน 
12. ปฏิบติังานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารสถานศึกษามอบหมาย 

5. งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ผู้รับผิดชอบ 
1. ว่าท่ีร้อยตรีชาญณรงค์ พันธ์แก่น  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ        ประธานกรรมการ 
2. นางสาวมาฆมาศ พงษ์ธนู  ต าแหน่ง ครู พนักงานราชการ  กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ำย/ภำระงำน  มีดังนี ้
1. วางแผน  จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  ปฏิทินปฏิบัติงาน 
2.  จัดท าเอกสารระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน ตรวจสอบ ติดตาม รวบรวมข้อมูล ประสานงานการออก 
เย่ียมบ้าน  การคัดกรองนักเรียน  และการส่งต่อ 
3.  ส่งเสริมการจัดกิจกรรม  เพื่อรณรงค์  ป้องกัน  แก้ไข  นักเรียนกลุ่มปกติ  กลุ่มเสียงและกลุ่มมีปัญหา 
4.  รายงานการด าเนินงานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
5.  จัดท าเครือข่ายผู้ปกครองในการประชุมผู้ปกครองนักเรียนและท าบัญชีรายช่ือนักเรียนผู้ปกครองเครือข่าย 
  ท าระบบสนเทศเครือข่ายผู้ปกครอง 
6. จัดระบบงานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ ให้เช่ือมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและกระบวนการ 
จัดการศึกษาในยุคปัจจุบัน 
7. ด าเนินการโครงการเยี่ยมบ้านนักเรียนทุกคน  ติดตาม ตรวจสอบ รายงานผลการเยี่ยมบ้านให้ผู้บริหาร 
รับทราบ 
8. จัดท าและรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับประวัติของผู้ปกครองนักเรียนเพื่อการดูแลนักเรียน  
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6. งำนป้องกันสำรเสพติดและอบำยมุข 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นายวันชัย พงษ์สุระ  ต าแหน่ง ครู            ประธานกรรมการ 

2. นางสาวมาฆมาศ  พงษ์ธนู ต าแหน่ง พนักงานราชการ            กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ำย/ภำระงำน  มีดังนี ้
1.  วางแผน  จัดท าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม  ปฏิทินปฏิบัติงาน 
2.  จัดกิจกรรมรณรงค์/ป้องกัน  แก้ไข  การแพร่ระบาดของสารเสพติดในสถานศึกษาทุกรูปแบบ 
3.  คัดกรองนักเรียน  กลุ่มปกติ  กลุ่มเส่ียง  และกลุ่มมีปัญหา 
4.  จัดท า  รวบรวมสถิติ  ข้อมูล  ติดตาม  และเฝ้าระวังนกัเรียนกลุ่มเส่ียง  กลุ่มผู้เสพและกลุ่มผู้ค้า 
5.  จัดกิจกรรมเผยแพร่ความรู้เพื่อการ ลด ละ เลิก  การสูบบุหรี่และสารเสพติดอื่น ๆ 
6.  สรุป  การประเมินผล  การด าเนินการและรายงานให้ผู้บริหารทราบเมื่อส้ินปีการศึกษา 
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7.  วัดและดูแลการรับผิดชอบ  การปฏิบัติหน้าท่ีครูเวร  สารวัตรนักเรียนประจ าวันและรวบรวมรายงาน 
8.  ควบคุม  ก ากับดูแลการประชุมสวดมนต์วันสุดสัปดาห์  และการท ากิจกรรมท่ีโรงเรียนก าหนด 

  
9.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

7.  งำนสำรวัตรนักเรียน 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นายวันชัย พงษ์สุระ   ต าแหน่ง ครู             ประธานกรรมการ 
2. ว่าท่ีร้อยตรีชาญณรงค์ พันธ์แก่น  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ           กรรมการ 
3. นายอัครวินทร์ ทวีชาติ   ต าแหน่ง พนักงานราชการ            กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ำย/ภำระงำน  มีดังนี ้
1. ดูแลความเรียบร้อยภายในบริเวณโรงเรียน 
2. ตรวจเช็คนักเรียนท่ีแต่งกายไม่เรียบร้อยและมีพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม 
3. ดูแลความเรียบร้อยและเฝ้าระวังบุคคลภายนอก 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารสถานศึกษามอบหมาย 

8. งำนส่งเสริมประชำธิปไตยและคณะกรรมกำรสภำนักเรียน 

ผู้รับผิดชอบ 
1. สิบเอกหญิงปทิตา บุญประกอบ ต าแหน่ง ครู            ประธานกรรมการ 
2. นางสาวมาฆมาศ  พงษ์ธนู ต าแหน่ง พนักงานราชการ   กรรมการและเลขานุการ  

ขอบข่ำย/ภำระงำน  มีดังนี ้
1. ก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมของคณะกรรมการสภานักเรียน โดยสนับสนุนให้นักเรียนมีส่วน

ร่วมในกระบวนการและวางแผนงาน 
2. ด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียน โดยให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอย่างหลากหลายตามความถนัด

และความสนใจของนักเรียน 
3. จัดกิจกรรมให้นักเรียนได้ฝึกปฏิบัติ คิดเป็น ท าเป็น แก้ปัญหาเป็น 
4. จัดกิจการส่งเสริมประชาธิปไตยให้กับนักเรียน 
5. สรุปและประเมินผลเพื่อปรับปรุงแก้ไข การส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน เพื่อให้การจัดกิจกรรมเกิดคุณค่าและ

ประโยชน์ต่อผู้เรียนอย่างจริงจัง 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารสถานศึกษามอบหมาย 

9. งำนพัฒนำคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นายอัครวินทร์ ทวีชาติ  ต าแหน่ง พนักงานราชการ         ประธานกรรมการ 
2. นายวันชัย พงษ์สุระ   ต าแหน่ง ครู                               กรรมการ 
3. สิบเอกหญิงปทิตา บุญประกอบ ต าแหน่ง ครู    กรรมการและเลขานุการ 
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ขอบข่ำย/ภำระงำน  มีดังนี ้
1. จัดอบรมคุณธรรมจริยธรรมให้กับนักเรียนทุกวนัศุกร์ในคาบท่ี 8 
 
2. ควบคุมดูแลนักเรียนในการจัดกิจกรรม 
3. จัดโครงการอบรมคุณธรรม จริยธรรมให้กับนักเรียน 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารสถานศึกษามอบหมาย 

10. งำนปกครองระดับชั้นเรียน 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นางปนิดา ทวีชาติ   หัวหน้าฝ่ายบริหารงานบุคคลและกิจการนักเรียน ประธานกรรมการ 
2. นายวันชัย  พงษ์สุระ   หัวหน้าระดับช้ัน ม.1       กรรมการ 
3. นายสมภพ โล่ชูชัย   หัวหน้าระดับช้ัน ม.3       กรรมการ 
4. ว่าท่ีร้อยตรีชาญณรงค์ พันธ์แก่น หัวหน้าระดับช้ัน ม.4       กรรมการ 
5. นางสาวบุณยวีร์  ล าสัน   หัวหน้าระดับช้ัน ม.5       กรรมการ 
6. นายสฤษด์ิ มโนรัตน์    หัวหน้าระดับช้ัน ม.6          กรรมการ 
7. สิบเอกหญิงปทิตา บุญประกอบ  หัวหน้าระดับช้ัน ม.2      กรรมการและเลขานุการ 

 
ขอบข่ำย/ภำระงำน  มีดังนี ้

1. วางแผนจัดท าแบบบันทึกการเข้าร่วมกิจกรรมในตอนเช้าและตอนเย็น 
2. ตรวจเช็คการเข้าร่วมกิจกรรม หน้าเสาธงร่วมกบัครูประจ าช้ันและรายงานผลต่อผู้อ านวยการทุกสัปดาห์ 
3. ตรวจเช็คการเข้าร่วมกิจกรรมอื่น ๆ ท่ีโรงเรียนจัดหรือมอบหมาย 
4. ร่างค าส่ังครูที่ปรึกษาในแต่ละห้องเรียนให้เหมาะสม 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารสถานศึกษามอบหมาย   
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1.คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำน
แผนงำนและงบประมำณ 

 
 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 

 
      หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณ 
 
 

รองผู้อ านวยการโรงเรียนพอกพิทยาคม  รัชมังคลาภิเษก 
 

 

2.งำนธุรกำร 

 

3.งำนสำรบรรณ 
 

6.งำนพัสดุ 
 

7.งำนแผนงำน 
 

4.งำนกำรเงินและสวัสดิกำร 
 
 

8.งำนปฏิคม 
 
 

5.งำนบัญชี 
 
 

โครงสร้ำงฝ่ำยบริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณ โรงเรียนพอกพิทยำคม รัชมังคลำภิเษก 



ฝ่ำยบริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณ 

1. คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณ 

1. นายสฤษด์ิ  มโนรัตน์  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
2. นายธิติพลวัฒน์  ทะสา  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ      รองประธานกรรมการ 
3. นางสาวสิริวิมล  รุ่งเรือง ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
4. นายวันเฉลิม  มลิพันธ์  ต าแหน่ง ครู      กรรมการ 
5. นางพัชรินทร์ จันด า  ต าแหน่ง ครู      กรรมการ 
6. นางสาวจุฬาลักษณ์ พวกเมืองพล ต าแหน่ง ครู      กรรมการ 

 7. นางสาวจีราวรรณ บุญเรือง ต าแหน่ง ครูธุรการ     กรรมการ 
 8. นางภัทรนันท์ มโนรัตน ์ ต าแหน่ง พนักงานราชการ      กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ำย/ภำระงำน  
 1. วางแผนงานงบประมาณและแผนงานงานธุรการ ให้เป็นไปตามนโยบายเพื่อพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน 
บริหารงานงบประมาณและแผนงานโรงเรียนให้เป็นไปอย่างมีระบบ 
2. บริหารงานการเงินและบัญชีให้เป็นไปอย่างถูกต้อง 
3. บริหารงานพัสดุให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบงานพัสดุ 
4. บริหารงานบุคลากร งานทะเบียน และสถิติข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารงานงบประมาณและฝ่าย 
อ านวยการ 
5. ให้ค าปรึกษา ให้ความรู้เพื่อส่งเสริมในงานท่ีเกี่ยวข้อง 
6. รวบรวมเอกสาร สถิติข้อมูล ท่ีเป็นประโยชน์ของกลุ่มบริหารงานงบประมาณและฝ่ายอ านวยการ 
7. รวบรวมค าส่ัง และระเบียบท่ีควรทราบเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการพร้อมท้ังเผยแพร่แก่บุคลากร 
8.  ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ 
9. ปฏิบัติงานอื่น ตามท่ีผู้บริหารสถานศึกษามอบหมาย 

2.  งำนกำรเงินและงำนสวัสดิกำร 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นางสาวสิริวิมล  รุ่งเรือง ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
2. นางภัทรนันท์  มโนรัตน ์ ต าแหน่ง พนักงานราชการ     กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ำย/ภำระงำน   
1.  เบิกเงิน รับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอน การกันเงนิไว้เบิกเหล่ือมปีให้เป็นไป 
ตามข้ันตอนและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
2.  สรุปรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณเมื่อส้ินปีงบประมาณ 
3.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารสถานศึกษามอบหมาย 
4. ด าเนินการเกี่ยวกับเงินกองทุนต่าง ๆ ตามระเบียบท่ีก าหนด 
5. จัดสวัสดิการช่วยเหลือครู ลูกจ้าง  ครูอัตราจ้าง  ตามสมควร 
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3. งำนบัญชี 

ผู้รับผิดชอบ 
นางภัทรนันท์  มโนรัตน ์  ต าแหน่ง พนักงานราชการ    ประธานกรรมการ 

ขอบข่ำย/ภำระงำน   

1. ต้ังยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณท้ังการตั้งยอดภายหลังการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อนและการตั้งยอด 
ก่อนปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
2. จัดท ากระดาษท าการ โดยปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุนและ 
บัญชีเงินรับฝากและเงินประกัน ต้ังยอดบัญชีสินทรัพย์ท่ีเป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ. และบัญชี 
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมท้ังจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีท่ัวไป โดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลังการ 
ปรับปรุง 
3. บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชีแยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่ายและ 
บันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภทหนี้สิน ทุน รายได้) 
4. บันทึกบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม 
 การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจ าและค่าปรับ 
รายได้จากเงินกู้ของรัฐ สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงินรายได้ 
แผ่นดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน 
5. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการ สรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยกประเภทเงินสดเงินฝาก 
ธนาคาร และเงินฝากคลัง  ส าหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายการในสมุดรายวันท่ัวไป ให้ผ่านรายการ 
เข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 
6. ปรับปรุงบัญชี เมื่อส้ินปีงบประมาณ 
7. ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า (ต่ ากว่า. ค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี และปิดรายการ 
รายได้สูง (ต่ ากว่าค่าใช้จ่ายในงวดบัญชี เข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ า. กว่าค่าใช้จ่ายสะสมแล้วให้โอนบัญชีรายได้ 
แผ่นดินน าส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง 
8. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคาร ตามรายงานคงเหลือประจ าวัน และงบพิสูจน์ 
ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภทท่ัวไป และการตรวจสอบความ 
ถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 
9. แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด จากการบันทึก 
ตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือช่ือย่อก ากับพร้อมวัน 
เดือนปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขท่ีถูกต้อง 
10. จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัด 
11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บริหารสถานศึกษามอบหมาย 

4. งำนพัสดุและสินทรัพย ์
ผู้รับผิดชอบ 

1. นายธิติพลวัฒน์  ทะสา  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
2. นายวันเฉลิม มลิพันธ์  ต าแหน่ง ครู          รองประธานกรรมการ 
3. นางพัชรินทร์ จันด า  ต าแหน่ง ครู         กรรมการและเลขานุการ 
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ขอบข่ำย/ภำระงำน   
1. ควบคุมดูแลและบริหารงานพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบ 
2. จัดหา จัดซื้อวัสดุ-ครุภัณฑ์ ตามท่ีได้รับอนุมัติ 
3. จัดท าการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
4. ควบคุมดูแลงานพัสดุให้ด าเนินไปอย่างถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
5. จัดท ารายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ลงทะเบียนพัสดุ-ครุภัณฑ์ 
6. ตรวจสอบท่ีราชพัสดุ พร้อมส่ิงปลูกสร้างให้เป็นปัจจุบัน 
7. เก็บหลักฐานการจัดซื้อ-จ้างให้เรียบร้อย 
8. ให้บริการด้านพัสดุ-ครุภัณฑ์ แก่บุคลากรในโรงเรียน 
9. จัดท าหลักฐานเพื่อขออนุมัติงบประมาณ 
10. จัดท ารายงานพัสดุประจ าเดือนและรายงานพัสดุประจ าปี 
11. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
12. ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมท้ังก่อนและหลังการใช้งาน ส าหรับสินทรัพย์ท่ีมีสภาพไม่ 
สามารถใช้งานได้ ให้ต้ังคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นส่ิงปลูกสร้าง 
13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บริหารสถานศึกษามอบหมาย 

5. งำนแผนงำน 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นางสาวจุฬาลักษณ์ พวกเมืองพล   ต าแหน่ง ครู     ประธานกรรมการ 

 2. นางภัทรนันท์  มโนรัตน ์      ต าแหน่ง พนักงานราชการ     กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ำย/ภำระงำน   
1.วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาได้แก่ เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ระดับชาติ แผนพัฒนา 
เศรษฐกิจ และสังคมระดับชาติ  แผนการศึกษาแห่งชาติ  แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงศึกษาธิการและ 
แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน  จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของโรงเรียนร่วมกับ 
คณะกรรมการฝ่ายบริหาร 
2. รวบรวมโครงการของบุคลากรในโรงเรียน และจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีแผนปฏิบัติราชการ 4ปี 
3. ติดต่อประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ ฝ่ายต่างๆ ในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการของโรงเรียน 
4. ก ากับดูแลงานต่างๆของงานแผนงานของโรงเรยีน 
5. ประเมินผลและรายงานผลการประเมินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
6. กรอกแบบรายงานข้อมูล สถิติต่างๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารสถานศึกษามอบหมาย 
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6. งำนปฏิคม 

ผู้รับผิดชอบ 

1. นายธิติพลวัฒน์  ทะสา  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
2. นางภัทรนันท์ มโนรัตน ์ ต าแหน่ง พนักงานราชการ    กรรมการ 
3. นางสาวจีราวรรณ  บุญเรือง  ต าแหน่ง ครูธุรการ      กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ำย/ภำระงำน   
1. บริการบุคลากรในแต่ละกิจกรรมตามค าส่ัง 
2. ต้อนรับบุคคลภายนอก  ท่ีเข้ามาติดต่องานในโรงเรียนหรืออื่น ๆ  
3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บริหารสถานศึกษามอบหมาย 
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ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรยีน 
 

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนท่ัวไป 
 

 
 
 
 
 
   

 
 

 
  
   
      
 
                                                              
 

 
 
 

 
 
                        

                

โครงสร้ำงกลุม่บริหำรงำนท่ัวไป  โรงเรียนพอกพิทยำคม รัชมังคลำภิเษก 

3. งำนส ำนักงำนฝ่ำย 
   

 
 

6. งำนโภชนำกำรโรงเรียน 

 9.กลุ่มงำนอำคำรสถำนที่และ
สภำพแวดล้อม   

 

                       

1. งำนธุรกำรโรงเรียน 
 

 

 

 

2. งำนสำรบรรณ 
 

 

 

 

 5. งำนพยำบำลและอนำมัย 
  

 

 

 
 

10. กลุ่มงำนช่ำงครุภัณฑ์และนักกำร
ภำรโรง (ลูกจ้ำงชั่วครำว) 
 

8. กลุ่มงำนยำนพำหนะ 
 

 7. งำนโสตทัศนศึกษำ 
 

 
4. งำนประชำสัมพันธ ์
 

 11. งำนเครือข่ำยผู้ปกครองและชุมชน
สัมพันธ ์
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ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

 
1.คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

1. ว่าท่ีร้อยตรีหญิงอรุณี เขตนิมิตร     ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ    ประธานกรรมการ 
2. นางสาวกฤษฎาพร อาษาราช      ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ       รองประธานกรรมการ 
3. นายสันติชัย แจ่มศรี             ต าแหน่ง ครู      กรรมการ 
4. นางสาวธนาภรณ์ ท าสะอาด      ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย     กรรมการ 
5. นายวิษณุกร แก้วละมุล       ต าแหน่ง พนักงานราชการ    กรรมการ 

 6. นายภานุพงษ์ ไข่นาค       ต าแหน่ง พนักงานราชการ    กรรมการ 
7. นายชัยสิทธิ์ บุญประกอบ      ต าแหน่ง ช่างไฟฟ้า 4     กรรมการ 

 8. นายอ านวย ทองหล่อ       ต าแหน่ง ช่างไม้ 3     กรรมการ 
 9. นายนัน แก้วละมุล       ต าแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว    กรรมการ 

10. นายพัทยา นิมารัมย์       ต าแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว    กรรมการ 
 11. นางสาวจีราวรรณ บุญเรือง      ต าแหน่ง ครูธุรการ      กรรมการและเลขานุการ  

ขอบข่ำย/ภำระงำน   
1. บริการ สนับสนุน  ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไปด้วย 
ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
2. ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน ซึ่งจะก่อให้เกิดความรู้ 
  ความเข้าใจ  เจตคติท่ีดี  เล่ือมใส  ศรัทธา และให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

 3. สรุปผลการปฏิบัติงาน และรายงานผู้อ านวยการทราบเมื่อส้ินปีการศึกษา 
 4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารสถานศึกษามอบหมาย 

2. งำนธุรกำร 

ผู้รับผิดชอบ 
 นางสาวจีราวรรณ บุญเรือง  ต าแหน่ง ครูธุรการ     กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ำย/ภำระงำน   
1. งานธุรการท่ัวไป ได้แก่ ลงทะเบียนการรับ-ส่ง หนังสือของส านักงานท้ังภายในและภายนอก จ าแนก 
ประเภทเอกสาร หนังสือเวียน ระเบียบ ค าส่ัง มติต่างๆ และเรื่องท่ัวไป ตรวจสอบเรื่องเข้า ออก ก่อนเสนอ 
เพื่อทราบและลงนาม ตรวจทานหนังสือและงานพิมพ์เอกสาร ตรวจเช็ครายช่ือข้าราชการในสมุดเซ็นช่ือ 
ประจ าวัน รวมท้ังผลิตเอกสารท้ังรูปแบบของการพิมพ์ การถ่ายเอกสาร และการจัดท าส าเนาดิจิตอล อัด 
ส าเนาถ่ายเอกสาร รวบรวมสถิติข้อมูลผลงานต่างๆ 
2. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกส านักงานฯ 
3. ให้ค าแนะน า ค าปรึกษาแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
4. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอืน่ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
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3. งำนสำรบรรณ 

ผู้รับผิดชอบ 
 นางสาวจีราวรรณ  บุญเรือง ต าแหน่ง  ครูธุรการ   กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ำย/ภำระงำน   
1. วางแผนการบริหารงานสารบรรณกลางร่วมกับหัวหน้างานกลุ่มอ านวยการและงบประมาณ 
2. ดูแลงานสารบรรณกลาง 
3. ตรวจสอบหนังสือรับ-ส่งของโรงเรียน 
4. ร่าง พิมพ์ โต้ตอบหนังสือราชการโรงเรียน 
5. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ 
6. เสนอหนังสือและติดตามงานตามสายงาน 
7. รับ-ส่ง หนังสือราชการไปรษณีย์ทุกวัน เวลาราชการ 
8. แยกเรื่อง เก็บเอกสารและลงทะเบียนเก็บเอกสาร 
9. ลงทะเบียนการไปประชุม อบรม สัมมนาของบุคลากร 
10. เก็บทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือสมุดค าส่ังของโรงเรียน 
11. ลงทะเบียนขอท าลายหนังสือราชการ 
12. บันทึกรายงานการประชุมครู จัดระเบียบวาระการประชุมครู โรงเรียนพอกพิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 
13. รับผิดชอบสมุดเย่ียม สมุดตรวจราชการ สมุดนิเทศงานของโรงเรียนให้ผู้มาเย่ียมชม ได้ลงนามตามสมควร 
แก่โอกาส 
14. จัดประเภทหนังสือ ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนน าเสนอผู้บริหารทุกครั้ง 
15. ประสานงานท่ัวไปกับบุคคลภายในและภายนอกโรงเรียน 
16. รับหนังสือท่ีผู้บริหารลงนามแล้วส่ังการ คืน กลุ่มงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ  
17. จัดตารางการไปประชุม การไปราชการ ของผู้บริหาร 
18. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามท่ีผู้บริหารสถานศึกษามอบหมาย 

4. งำนส ำนักงำนฝ่ำย 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นางสาวกฤษฎาพร  อาษาราช ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ               ประธานกรรมการ 
2. นางสาวธนาภรณ์ ท าสะอาด ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย       กรรมการ 
2. นายภานุพงษ์ ไข่นาค  ต าแหน่ง  พนักงานราชการ                     กรรมการและเลขานุการ 

 

ขอบข่ำย/ภำระงำน   
 1. ดูแลรับผิดชอบงานสารบรรณฝ่าย  พัสดุของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
 2. จัดท าทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร  หนังสือราชการ  บันทึกข้อความตามระบบ  จ่ายเอกสารตามหน่วยงานท่ี 

เกี่ยวข้อง  ติดตาม  เก็บเรื่องเข้าแฟ้มต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงาน  และจัดพิมพ์ค าส่ังของกลุ่มงาน 
3. จัดเตรียมเอกสารการประชุม  วาระการประชุม  หนังสือเชิญประชุมฝ่าย  บันทึกการประชุมและเสนอ
รายงาน 
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4. จัดพิมพ์เอกสารของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป  และรับ-ส่งหนังสือราชการ 
5. ประสานงานกับบุคลากรในกลุ่มบริหารงานท่ัวไปในการจัดหา  จัดซื้อ  ลงทะเบียน  วัสดุ  ครุภัณฑ์ให้เป็น
ปัจจุบัน 

 6. ให้บริการข่าวสารด้านกลุ่มบริหารงานท่ัวไปแก่ครู  นักเรียน  และบุคคลท่ัวไป 
 7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

5. งำนอำคำรสถำนที่ 

ผู้รับผิดชอบ 
1. ว่าท่ีร้อยตรีหญิงอรุณี เขตนิมิตร   ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
2. นางสาวกฤษฎาพร   อาษาราช   ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ           รองประธานกรรมการ 

 3. นายสันติชัย แจ่มศรี     ต าแหน่ง ครู      กรรมการ 
4. นายภานุพงษ์ ไข่นาค    ต าแหน่ง พนักงานราชการ    กรรมการ 
5. นายชัยสิทธิ์ บุญประกอบ   ต าแหน่ง ช่างไฟฟ้า 4     กรรมการ 

 6. นายอ านวย ทองหล่อ    ต าแหน่ง ช่างไม้ 3     กรรมการ 
 7. นายนัน แก้วละมุล    ต าแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว     กรรมการ 
 8. นายพัทยา นิมารัมย์    ต าแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว     กรรมการ 
 9. นายวิษณุกร แก้วละมุล    ต าแหน่ง พนักงานราชการ            กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ำย/ภำระงำน   
1. ก าหนดแนวทาง วางแผนการบริหารการจัดการอาคารสถานท่ี   และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
2. บ ารุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง   
ปลอดภัย  เหมาะสมพร้อมท่ีจะใช้ประโยชน์ 
3. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา  เพื่อให้เกิดความคุ้มค่าและ
เอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู ้
4. สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของโรงเรียนต่อผู้บริหารเมื่อส้ินปี
การศึกษา 

 5. ปฏิบัติงานอื่นๆ   ตามท่ีผู้บริหารสถานศึกษามอบหมาย  
 

6.  งำนอนำมัยโรงเรียน 

ผู้รับผิดชอบ 
1. ว่าท่ีร้อยตรีหญิงอรุณี เขตนิมิตร ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ

 2. นางสาวกฤษฏาพร อาษาราช  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ      กรรมการ 
3. นางสาวธนาภรณ์ ท าสะอาด ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย      กรรมการและเลขานุการ            

ขอบข่ำย/ภำระงำน   
1. ควบคุม ดูแล ให้การปฐมพยาบาลแก่นักเรียนในเบ้ืองต้น 
2. ให้บริการด้านความรู้เกี่ยวกับอนามัยแก่นักเรียน 
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3. จัดให้มีวัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการปฐมพยาบาล ยา ให้ครบถ้วน สามารถให้บริการแก่นักเรียนได้ทันท่วงที 
4. ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีด้านอนามัย โรงพยาบาล  เกี่ยวกับการป้องกันงานด้านสาธารณสุข 
5. จัดส่งนักเรียนท่ีเจ็บป่วยเข้ารับการรักษา และแจ้งผู้ปกครองทราบ 
6. ร่วมกับงานร้านค้าสหกรณ์เกี่ยวกับการจ าหน่ายอาหารในโรงเรียน 
7. ตรวจ ดูแลความสะอาดเกี่ยวกับร่างกาย เส้ือผ้าของนักเรียน การด าเนินการเกี่ยวกับการเจริญเติบโตของ
ร่างกาย  น้ าหนัก  ส่วนสูง  อย่างน้อยเดือนละ  1  ครั้ง 

 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารสถานศึกษามอบหมาย 
 7. วางแผนการจัดการและส ารวจความต้องการของบุคลากร นักเรียน ในการท าประกัน 

8.  ติดต่อหน่วยงานองค์กรหรือบริษัทประกัน เพือ่ด าเนินการจัดท าประกันให้กับบุคลากรทุกคน 
9. เก็บรวบรวมหลักฐานและเงินในการท าประกันส่งเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
10. ติดตามผลประโยชน์ท่ีควรจะได้รับให้กับผู้ท าประกัน 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารสถานศึกษามอบหมาย 

7. งำนโภชนำกำร 

ผู้รับผิดชอบ 
1. นางสาวกฤษฎาพร อาษาราช ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ  ประธานกรรมการ 
2. นางสาวธนาภรณ์ ท าสะอาด ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย      กรรมการและเลขานุการ 
 

ขอบข่ำย/ภำระงำน   
1. ควบคุม ดูแล การจ าหน่ายอาหาร เครื่องด่ืม ให้มีความสะอาด เหมาะสม 
2. จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับแม่ค้าท่ีเข้ามาจ าหน่ายอาหารให้กับนักเรียนอย่างเป็นระบบ 
3. ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีสาธารณสุข ให้มีการตรวจสอบคุณภาพอาหารท่ีจ าหน่ายภายในโรงเรียนอย่าง
น้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บริหารสถานศึกษามอบหมาย 

8. งำนโสตทัศนศึกษำ  

ผู้รับผิดชอบ 
 1. นางสาวธนาภรณ์ ท าสะอาด  ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย  ประธานกรรมการ 
 2. นายภานุพงษ์ ไข่นาค   ต าแหน่ง พนักงานราชการ     กรรมการ  
 3. นายวิษณุกร แก้วละมุล   ต าแหน่ง พนักงานราชการ     กรรมการและเลขานุการ     
ขอบข่ำย/ภำระงำน   

1. จัดระบบและจัดสถานท่ีในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก และปลอดภัย  
2. จัดท าระเบียบการใช้และการให้บริการ การใช้โสตทัศนูปกรณ์  
3. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้ค าแนะน า วิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ มีเอกสารแนะน า  
4. จัดให้มีการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา  
5. จัดทาทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์ เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ  
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6. ควบคุมดูแลรักษาระบบแสง เสียงภายในโรงเรียน และการให้บริการแก่ชุมชนตามโอกาสอันควร  
7. จัดท าบันทึกและสถิติ ตลอดจนคู่มือการใช้โสตทัศนูปกรณ์  
8. จัดท าแบบฟอร์ม/ตารางการใช้บริการงานโสตฯ และจัดทาสมุดบันทึกการให้บริการประจ าวัน  
9. จัดวัสดุอุปกรณ์และสถานท่ีให้สะดวกและเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน  
10. ตรวจสภาพอุปกรณ์โสตฯ ทุกส้ินภาคเรียน  
11. จัดงบประมาณเพื่อซ่อมบ ารุง และจัดท าทะเบียนซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ตามความเหมาะสม 

9. งำนประชำสัมพันธ ์
1. นางสาวธนาภรณ์ ท าสะอาด  ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย  ประธานกรรมการ 

 2. นายวิษณุกร แก้วละมุล   ต าแหน่ง พนักงานราชการ     กรรมการ  
3. นายภานุพงษ์ ไข่นาค   ต าแหน่ง พนักงานราชการ     กรรมการและเลขานุการ    

ขอบข่ำย/ภำระงำน   
1. ติดตามรวบรวมและเผยแพร่ความเคล่ือนไหวเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ภายในโรงเรียนหรือภายนอก
โรงเรียนท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษา 
2. ให้ข่าวสาร ข้อมูลต่าง ๆ ของโรงเรียนแก่ส่ือมวลชน เพื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ช่ือเสียงเกียรติคุณและ
ร่วมงานท่ีได้รับเชิญจากหน่วยงานอืน่ เพื่อสร้างความเข้าใจอันดีให้เกิดขึ้นระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 

     3. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของโรงเรียนทางอินเตอร์เน็ต 

4. ให้การต้อนรับ ตอบข้อซักถาม การให้ข่าวสารและอ านวยความสะดวกต่าง ๆ แก่บุคคล หน่วยงานอื่น ๆ
ท่ีมาติดต่อ หรือมาเย่ียมชมโรงเรียน 
5. จัดท าวารสาร ข่าวสาร แผ่นพับ เพื่อเผยแพร่ข่าวความเคล่ือนไหว ตลอดท้ังความรู้และวิทยาการใหม่ ๆ ท่ี
เป็นประโยชน์ต่อการศึกษาแก่บุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 

     6. ให้บริการการส่ือสารโทรคมนาคมในโรงเรียน และการติดต่อภายในเป็นระบบ สะดวกต่อการใช้ บริการ 
7. จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ เสนอข้อมูล ข่าวสารความเคล่ือนไหว กิจกรรมของโรงเรียน บุคลากร และ
นักเรียนท่ีได้รับรางวัล ท าความดี 

     8. บันทึกภาพกิจกรรมต่างๆของโรงเรียน และจัดเก็บภาพให้เป็นระบบ 
9. เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารโดยผ่านเสียงตามสาย ให้ค าปรึกษา และดูแลการจัดรายการของคณะกรรมการสภา
นักเรียนประชาสัมพันธ์ 

10. งำนเครือข่ำยผู้ปกครองและชุมชนสัมพันธ์ 
 1. ว่าท่ีร้อยตรีหญิงอรุณี เขตนิมิตร  ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
 2. นายสันติชัย แจ่มศรี    ต าแหน่ง ครู   กรรมการ 
 2. นายวิษณุกร แก้วละมุล   ต าแหน่ง พนักงานราชการ กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ำย/ภำระงำน   
1. ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษา  ผู้น าชุมชน  และบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อสนับสนุนกิจการ
และเรียนเชิญร่วมกิจกรรมของโรงเรียน 
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2. ประสานงานเครือข่ายอุปถัมภ์ เครือข่ายผู้สนับสนุนส่งเสริมงานการศึกษาของสถานศึกษา 
3.  จัดพิมพ์ร่างระเบียบวาระการประชุม/รายงานการประชุม 
4.  งานเตรียมเอกสารส าหรับการประชุม 
5.  จัดส่งเอกสาร  หนังสือเชิญประชุม  บันทึกประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
6. ประสานงานเกี่ยวกับงาน กิจกรรมต่าง ๆในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับชุมชน 
7. สร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างโรงเรียนและชุมชน 
8. ให้การสนับสนุนการจัดกิจกรรม และประสานงานในส่วนท่ีเกี่ยวกับชุมชน 
9. สรุปข้อมูลการจัดกิจกรรมเสนอผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บริหารสถานศึกษามอบหมาย 

11. งำนยำนพำหนะ 
 1. ว่าท่ีร้อยตรีหญิงอรุณี เขตนิมิตร ต าแหน่ง ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
 2. นายสันติชัย แจ่มศรี    ต าแหน่ง ครู   กรรมการ 

3. นายชัยสิทธิ์  บุญประกอบ  ต าแหน่ง ช่างไฟฟ้า 4  กรรมการ 
 4. นายอ านวย  ทองหล่อ   ต าแหน่ง ช่างไม้  3  กรรมการ 
 5. นายนัน  แก้วละมุล   ต าแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว  กรรมการ  

6. นายพัทยา  นิมารัมย์   ต าแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว  กรรมการ  
7. นายวิษณุกร แก้วละมุล  ต าแหน่ง  พนักงานราชการ กรรมการและเลขานุการ     

ขอบข่ำย/ภำระงำน   
1. ติดต่อและประสานงานกับพนักงานขับรถในการให้บริการรถยนต์ ตลอดจนดูแลรักษาสภาพรถให้พร้อมใช้
งานอยู่เสมอ 
2. นายชัยสิทธิ์ บุญประกอบ เป็นผู้ขับรถตู้โรงเรียน และดูแลรักษาความสะอาดรถ 
3. นายอ านวย  ทองหล่อ เป็นผู้ขับรถปิกอัพโรงเรียน รับนักเรียนในเวลา 07.00-08.00 และส่งนักเรียนใน
เวลา 15.30-17.00 นาฬิกา และดูแลรักษาความสะอาดรถ 
4. นายพัทยา นิมารัมย์ เป็นผู้ขับรถบรรทุก 6 ล้อ รับนักเรียนในเวลา 07.00-08.00 และส่งนักเรียนในเวลา 
15.30-17.00 นาฬิกา และดูแลรักษาความสะอาดรถ 
5. ขับรถในงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียน 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามท่ีผู้บริหารสถานศึกษามอบหมาย 

12.  งำนช่ำงครุภัณฑ์และนักกำรภำรโรง (ลูกจ้ำงชั่วครำว) 
1. ว่าท่ีร้อยตรีหญิงอรุณี เขตนิมิตร     ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
2. นายชัยสิทธิ์  บุญประกอบ      ต าแหน่ง ช่างไฟฟ้า 4     กรรมการ 

 3. นายอ านวย  ทองหล่อ       ต าแหน่ง ช่างไม้  3     กรรมการ 
 4. นายนัน  แก้วละมุล       ต าแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว    กรรมการ 

 
38 



5. นายพัทยา  นิมารัมย์       ต าแหน่ง ลูกจ้างช่ัวคราว    กรรมการ 
6. นายวิษณุกร แก้วละมุล       ต าแหน่ง  พนักงานราชการ     กรรมการและเลขานุการ 

ขอบข่ำย/ภำระงำน   
 1. ว่าท่ีร้อยตรีหญิงอรุณี  เขตนิมิตร มีหน้าท่ี  ดังนี้ 
  - เป็นท่ีปรึกษาให้ค าแนะน า   ช่วยเหลือ  การด าเนินงานของนักการให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  - ควบคุม ดูแล และติดตามการด าเนินงานของเจ้าหน้าท่ีให้เป็นตามนโยบายและมีประสิทธิภาพ 
  - นิเทศ  ติดตาม การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีอย่างสม่ าเสมอ 
 2. หน้าท่ีของนักการ มีหน้าท่ี  ดังนี้ 

-  ดูแลความสะอาดบริเวณอาคารเรียน ห้องน้ า ห้องส้วม และอาคารประกอบ 
  -  รักษาความสะอาดบริเวณรอบๆ อาคารเรียน ห้องน้ า ห้องส้วม และอาคารประกอบ 
  -  ตกแต่งบริเวณรอบ ๆ โรงเรียนให้สวยงามอยู่เสมอ 
  -  อยู่เวรยามกลางคืน และวันหยุดราชการ 
   

ให้ผู้ท่ีได้รับแต่งต้ังปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความเอาใจใส่อย่างเต็มความสามารถ ท้ังนี้เพื่อให้เกิดผลดีต่อทางราชการ  
หากมีปัญหาใดไม่สามารถแก้ปัญหาในทางปฏิบัติได้ให้ปรึกษาผู้บริหารเพื่อหาทางแก้ปัญหาต่อไป และอย่าให้การ
ปฏิบัติงานมีผลเสียหายแก่ทางราชการอันเนื่องมาจากความประมาทเลินเล่อ 
 
  ท้ังนี้ ต้ังแต่วันท่ี  2  เดือนพฤษภาคม  พ.ศ. 2565  เป็นต้นไป 
                                                                                          
          
                 
                                              (นายนาวิน  สีหาบุตร) 
                                            ผู้อ านวยการโรงเรียนพอกพิทยาคม รัชมังคลาภิเษก 
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