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                                                 ค ำสั่งโรงเรียนหนองไผ่ 
                                                      ที่ 98/2564 
                                 เรื่อง กำรมอบหมำยงำนกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
                                           …………………............................. 
 ด้วยกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจ การบริหารและ 
การจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 เป็น 4 ด้าน ได้แก่ด้านวิชาการ ด้านงบประมาณ ด้านบริหารงานบุคคลและ 
ด้านบริหารทั่วไปและตามนโยบายส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 40 โดยจ าแนกเป็น 6 กลุ่มงาน  
ได้แก่กลุ่มบริหารงานวิชาการ กลุ่มบริหารงานงบประมาณ กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารทั่วไป กลุ่มอ านวยการ 
และกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการบริหารจัดการ 
          อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 และมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 3 จึงมอบหมายงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ ดังนี้ 
 

นำงดวงตะวัน  นำมำ                                รองผู้อ ำนวยกำร กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร   
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ    

1. เป็นประธานคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ 
3. ก ากับติดตาม ดูแลงานในกลุ่มบริหารงานวิชาการให้ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้องตามกฎระเบียบ    
    ข้อบังคับสอดคล้องกับนโยบายและแนวปฏิบัติที่ได้วางไว้ 
4. นิเทศงานแก่บุคลากรในกลุ่มบริหารงานวิชาการให้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
5. ก ากับ ติดตามและส่งเสริมการจัดการเรียนการสอน การจัดกิจกรรมทั้งในหลักสูตรนอกหลักสูตร 
    และการประกอบอาชีพอิสระเพ่ือหารายได้ระหว่างเรียน 
6. ก ากับ ติดตาม ส่งเสริมงานทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้พัฒนาไปในทิศทางเดียวกัน เกื้อกูลกัน 
7. อ านวยความสะดวกและแก้ปัญหาที่เกี่ยวกับงานในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
8. ก ากับดูแลให้งานและกลุ่มสาระการเรียนรู้มีการวางแผน จัดท าสถิติ ข้อมูล และประเมินผลงานเพื่อ    
    ปรับปรุงพัฒนา 
9. ส่งเสริมให้มีการจัดแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลายทันสมัย เอื้อประโยชน์ต่อพัฒนาการของนักเรียน 
10. ก ากับ ติดตามให้มีการก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
      งานทุกงาน และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้อง และผู้มาติดต่อราชการทราบ 
11. วางแผนปฏิบัติงานพร้อมทั้งปฏิทินปฏิบัติงานในส่วนของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
12. ติดตาม วิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการและน าไปใช้ในการพัฒนาและปรับปรุง 
      ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น        
13. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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นำยนิมิตร  ตันติวโรดม    ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ    
        1. เป็นรองประธานคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการ   
        2. ช่วยเหลือรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการในการก ากับ ติดตามดูแลงานภายใน 
            กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
        3. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ กรณีไปราชการหรือลา 
        4. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารต่าง ๆ ที่ออกจากกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
        5. ก ากับ ติดตามตามนโยบายของโรงเรียน 
        6. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
นำงดำวรุ่ง  พรหมอินทร์                                หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ    
        1. เป็นเลขานุการคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการ   
        2. ช่วยเหลืองานผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการในการก ากับ ติดตามดูแลงานภายใน 
            กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
        3. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ กรณีไปราชการหรือลา 
        4. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารต่าง ๆ ที่ออกจากกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
        5. ประสานงานหน่วยงานภายในของโรงเรียนหนองไผ่ 
        6. รายงานผลการปฏิบตัิงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
       7. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
1. งำนวำงแผน 

1. นางดวงตะวัน  นามา        รองผู้อ านวยการ ประธานกรรมการ 
2. นายนิมิตร  ตันติวโรดม ผู้ช่วยผู้อ านวยการ หัวหน้างานรับนักเรียน รองประธานกรรมการ 
3. นายสุรัตน์ชัย  พรมเท้า หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 

หัวหน้างานวิจัยและมาตรฐานสากล  
กรรมการ 

4. นางอรวรรณ  อานพรหม หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
และเทคโนโลยี   

กรรมการ 

5. นางสาวกมลวรรณ  อิงขนร   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย กรรมการ 
6. นางสาววิรัตน์  ค าเขียน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ   กรรมการ 
7. นางสาวพรทิพย์  ด้วงธิ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ กรรมการ 
8. นายทรงศักดิ์  ศรีภักดี หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา กรรมการ 
9. นายพีรศิษย์  สิงห์โสภา หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ   กรรมการ 
10. นางศศิธร  ช่างสุวรรณ หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   กรรมการ 
11. นางน้ าอ้อย  คุณดี หัวหน้างานทะเบียนนักเรียน กรรมการ 
12. นางสกุลยา  พรมเท้า หัวหน้างานวัดและประเมินผล กรรมการ 
13. นายนิกร  หล้าน้อย  หัวหน้างานแหล่งเรียนรู้   กรรมการ 
14. นายราชัย  แก้วยศ  หัวหน้างานสื่อและเทคโนโลยี กรรมการ 
15. นายมานะ  บุญเกิด หัวหน้างานประสานองค์กรภายนอก กรรมการ 
16. นายเฉลิมชัย  พันแนบ หัวหน้างานส่งเสริมการเรียนรู้   กรรมการ 
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17. นายศุภชัย  อานพรหม หัวหน้างานเศรษฐกิจพอเพียง กรรมการ 
18. นายภัทรพล  พิมพา หัวหน้างานอาเซียนศึกษา กรรมการ 
19. นายแดนชัย  สิงห์สนิท หัวหน้างานแนะแนว  กรรมการ 
20. นายสรสชิ  ขันตรีมิตร หัวหน้างานโครงการพิเศษ กรรมการ 
21. นางดาวรุ่ง  พรหมอินทร์ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 

หัวหน้างานส านักงานกลุ่ม             
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม  

กรรมการและเลขานุการ 

22. นางกัญญา  หมื่นชนะ          หัวหน้างานนิเทศการสอน กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
23. นางสาวพรรณพร วงษ์แหวน   หัวหน้างานพัฒนาหลกัสูตร กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ   
1. ประชุมวางแผนวิเคราะห์ภายใน ภายนอก ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ให้สอดคล้องกับโรงเรียน 
2. วางแผนด าเนินการตามโครงการกิจกรรมสู่การปฏิบัติให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจ าปีของโรงเรียน 
3. ก ากับติดตามการปฏิบัติงานทุกงานในกลุ่มงานในการด าเนินการตามโครงการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
    ตลอดจนติดตามการสรุปประเมินผลหลังการด าเนินการเสร็จแล้วเพ่ือรายงานตามล าดับ 
4. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
2. งำนส ำนักงำนกลุ่ม 
นำงดำวรุ่ง   พรหมอินทร์  หัวหน้ำงำนส ำนักงำนกลุ่ม 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ    

1. ประสานความร่วมมือกับกลุ่มงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ งาน และบุคคลต่าง ๆ 
2. ด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน งานพัสดุ และครุภัณฑ์งานแผนงาน โครงการ 
    ของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
3. จัดท าเอกสาร แบบฟอร์มที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
4. ประสานงานการจัดประชุมของบุคลากรและตรวจรายงานการประชุม 
5. จัดพิมพ์ค าสั่งต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
6. รับผิดชอบด าเนินการเกี่ยวกับหนังสือเรียนตามนโยบายเรียนฟรี 15 ปี 
7. รับผิดชอบโครงการพิธีมอบประกาศนียบัตรส าหรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 และ6 
8. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
นำงกัญญำ  หม่ืนชนะ  รองหัวหน้ำงำนส ำนักงำนกลุ่ม 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ    

1. เก็บรวมรวมข้อมูล สรุปผลและติดตาม นักเรียนที่ไม่เข้าเรียน ครูไม่ลงชื่อสอน ครูที่ปรึกษา/นักเรียน 
    ไม่ส่งแบบบันทึกการเข้าเรียนและนักเรียนที่เข้าห้องเรียนช้า 
2. รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องกับกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
3. เก็บรวบรวมภาระงานของนักเรียนและจัดเตรียมถ่ายเอกสารแจ้งให้นักเรียนรับทราบ 
4. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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นำงศศิธร  ช่ำงสุวรรณ  นำงสำวธันพิชชำ  สุขสันต์      เจ้ำหน้ำที่งำนส ำนักงำนกลุ่ม 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ    

1. เก็บรวมรวมข้อมูล สรุปผลและติดตาม นักเรียนที่ไม่เข้าเรียน ครูไม่ลงชื่อสอน ครูที่ปรึกษา/นักเรียน 
    ไม่ส่งแบบบันทึกการเข้าเรียนและนักเรียนที่เข้าห้องเรียนช้า 
2. ลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
3. จัดพิมพ์บันทึกข้อความ หนังสือขออนุญาตผู้ปกครองของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
4. เก็บรวบรวมภาระงานของนักเรียนและจัดเตรียมถ่ายเอกสารแจ้งให้นักเรียนรับทราบ 
5. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
นำงสำวพรรณพร  วงษ์แหวน                       เลขำนุกำรงำนส ำนักงำนกลุ่ม 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ    

1. ลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
2. ก ากับ ติดตามหนังสือให้ส่งทันตามเวลาที่ก าหนด 
3. จัดพิมพ์บันทึกข้อความ หนังสือขออนุญาตผู้ปกครองของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
4. บันทึกการประชุม 
5. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3. งำนพัฒนำหลักสูตร 
นำงสำวพรรณพร  วงษ์แหวน          หัวหน้ำงำนพัฒนำหลักสูตร 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ   

1. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
2. ก ากับ ติดตามการใช้หลักสูตร 
3. ประเมินการใช้หลักสูตร 
4. พัฒนาและปรับปรุงการใช้หลักสูตรตามความเหมาะสม 
5. ให้ความเห็นเกี่ยวกับการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับบริบทของโรงเรียน 
6. จัดท าตารางสอน ตารางเรียน 
7. ก าหนดรายวิชาเพ่ิมเติม 
8. ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ในการพัฒนาหลักสูตรและการจัดตารางสอน ตารางเรียน 
9. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
นำงสำวพรทิพย์  ด้วงธิ             รองหัวหน้ำงำนพัฒนำหลักสูตร 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ   

1. ก ากับ ติดตามการใช้หลักสูตร 
2. ประเมินการใช้หลักสูตร 
3. พัฒนาและปรับปรุงการใช้หลักสูตรตามความเหมาะสม 
4. จัดท าตารางสอน ตารางเรียน 
5. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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นำยทรงศักดิ์  ศรีภักดี  นำงสำวพรทิพย์  ด้วงธิ  นำงสำววิรัตน์  ค ำเขียน  นำงสำวกมลวรรณ  อิงขนร   
นำงดำวรุ่ง  พรหมอินทร์  นำยพีรศิษย์  สิงห์โสภำ  นำงอรวรรณ  อำนพรหม  นำยสุรัตน์ชัย  พรมเท้ำ   
นำงศศิธร  ช่ำงสุวรรณ  นำงสกุลยำ  พรมเท้ำ  นำยพิชญุตม์  เทียนเที่ยง      
เจ้ำหน้ำที่งำนพัฒนำหลักสูตร 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ   

1. ก ากับ ติดตามการใช้หลักสูตร 
2. ประเมินการใช้หลักสูตร 
3. พัฒนาและปรับปรุงการใช้หลักสูตรตามความเหมาะสม 
4. ให้ความเห็นเกี่ยวกับการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับบริบทของโรงเรียน 
5. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
นำยนิมิตร  ตันติวโรดม  นำงดำวรุ่ง  พรหมอินทร์    เจ้ำหน้ำที่งำนพัฒนำหลักสูตร 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  

1. ก ากับ ติดตามการใช้หลักสูตร 
2. ประเมินการใช้หลักสูตร 
3. พัฒนาและปรับปรุงการใช้หลักสูตรตามความเหมาะสม 
4. จัดท าตารางสอน ตารางเรียน 
5. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
นำยณรงค์ชัย  สีสุข     เลขำนุกำรงำนพัฒนำหลักสูตร 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ   

1. ก ากับ ติดตามการใช้หลักสูตร 
2. ประเมินการใช้หลักสูตร 
3. พัฒนาและปรับปรุงการใช้หลักสูตรตามความเหมาะสม 
4. จัดท าตารางสอน ตารางเรียน 
5. บันทึกการประชุม 
6. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
4. งำนวิจัยและโรงเรียนมำตรฐำนสำกล 
นำยสุรัตน์ชัย  พรมเท้ำ     หัวหน้ำงำนวิจัยและโรงเรียนมำตรฐำนสำกล   
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. วางแผนการด าเนินงานวิจัยและโรงเรียนมาตรฐานสากล   
2. นิเทศก ากับติดตามงานวิจัยและโรงเรียนมาตรฐานสากล 
3. ส่งเสริมสนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการด าเนินการงานวิจัยและโรงเรียนมาตรฐานสากล   
    และผลงานวิชาการเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ 
4. รวบรวมงานวิจัยเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้น าเสนออนุมัติ 
5. รายงานการด าเนินงานวิจัยและโรงเรียนมาตรฐานสากล 
6. เผยแพร่งานวิจัยเพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
7. ติดต่อประสานงานหน่วยงานภายนอก 
8. ตรวจสอบความถูกต้องผลงานวิจัยเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
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9. จัดท า และรายงานโครงการงานวิจัยและโรงเรียนมาตรฐานสากล   
10. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

นำงอรวรรณ  อำนพรหม              รองหัวหน้ำงำนวิจัยและโรงเรียนมำตรฐำนสำกล   
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ร่วมด าเนินงานวิจัยและโรงเรียนมาตรฐานสากล 
2. ตรวจสอบความถูกต้องผลงานวิจัยเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
3. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

นำยนิมิตร  ตันติวโรดม  นำยสมปอง  ตำลเพชร  นำงสำวกมลวรรณ  อิงขนร  นำงสำววิรัตน์  ค ำเขียน 
นำงสำวพรทิพย์  ด้วงธิ  นำงดำวรุ่ง  พรหมอินทร์  นำงสำวออมทิพย์  ภัสรำงกูร  นำงสำวศุภรำ  จันทสิงห์   
นำงสกุลยำ  พรมเท้ำ  นำงศศิธร  ช่ำงสุวรรณ  นำงสำวพรรณพร  วงษ์แหวน   
เจ้ำหน้ำที่งำนวิจัยและโรงเรียนมำตรฐำนสำกล   
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ร่วมด าเนินงานวิจัยและโรงเรียนมาตรฐานสากล   
2. รวบรวม จัดเก็บ รักษาเอกสารที่เก่ียวกับงานวิจัยและโรงเรียนมาตรฐานสากล   
3. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

นำยบัณฑิต  พวงดอกไม้                            เลขำนุกำรงำนวิจัยและโรงเรียนมำตรฐำนสำกล   
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ร่วมด าเนินงานวิจัยและโรงเรียนมาตรฐานสากล   
2. ตรวจสอบความถูกต้องผลงานวิจัยเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
3. จัดพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เก่ียวกับงานวิจัยและโรงเรียนมาตรฐานสากล   
4. บันทึกการประชุม 
5. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๕. งำนทะเบียนนักเรียน 
นำงน  ำอ้อย  คุณดี  หัวหน้ำงำนทะเบียนนักเรียน 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 ๑. เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
 ๒. วางแผนและติดตามการด าเนินงานให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
        ๓. จัดท ารายงาน/หลักฐานทางการศึกษาต่าง ๆ ให้นักเรียนที่มาติดต่อ 
        ๔. การรับนักเรียนระหว่างปีการศึกษา (ย้ายเข้า-ย้ายออก) จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์  
            และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถานประกอบการ และอ่ืน ๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาก าหนด 
        ๕. ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรและการลงทะเบียนเรียนให้ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
        ๖. ให้เลขประจ าตัวนักเรียนเมื่อนักเรียนเข้าใหม่ บันทึกข้อมูลนักเรียนใหม่ลงโปรแกรม Secondary ๕๖  
            และระบบงาน Data Management Center : DMC 
        ๗. จ าหน่ายนักเรียนออกเม่ือนักเรียนลาออกหรือจบการศึกษา 
        ๘. ท าบัตรประจ าตัวนักเรียน 
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 ๙. ถ่ายรูปเดี่ยวเพ่ือบันทึกไฟล์ข้อมูลในโปรแกรม/ติดปพ. และรูปหมู่จัดท าเนียบนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓   
    และ ๖   
๑๐. จัดท าเอกสารข้อมูลสารสนเทศการรับนักเรียนใหม่ (โควตาชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ รับนักเรียนใหม่ 
      ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ และ ๔) 
๑๑. จัดห้องเรียนทุกระดับชั้น 
๑๒. ตรวจสอบการมีตัวตน ติดตาม รายงานนักเรียนขาดเรียน 
๑๓. บริการข้อมูลสารสนเทศนักเรียนให้กับบุคลากรในสถานศึกษา ผู้ปกครอง และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
๑๔. ตรวจสอบวุฒินักเรียนที่จบการศึกษาไปแล้ว และรายงานการตรวจสอบไปยังสถานศึกษาที่นักเรียน 
      ศึกษาต่อหรือท างาน 
๑๕. ตรวจสอบข้อมูลการจบการศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓ และ ๖  
๑๖. ให้บริการการขอวุฒิใหม่และใบรับรองวุฒิ (กรณีวุฒิหาย) ของนักเรียนที่จบการศึกษาไปแล้ว 
๑๗. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
นำยรำชัย  แก้วยศ  รองหัวหน้ำงำนทะเบียนนักเรียน 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 ๑. ด าเนินการลงทะเบียนนักเรียนตามค าสั่งปฏิบัติหน้าที่สอนและติดตามนักเรียนเลือกวิชาเพ่ิมเติม 
 ๒. จดัท าสารสนเทศข้อมูลงานทะเบียนออนไลน์ ระบบรับนักเรียนออนไลน์ ผลการเรียนออนไลน์ 
 ๓. ติดตั้งฐานข้อมูลครูรายบุคคล 
 ๔. จัดท า GPA/PR นักเรียนที่จบระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 ๕. จัดท าข้อมูลและรายงาน GPAX ๕ ภาคเรียน/๖ ภาคเรียน นักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖  
 ๖. จัดห้องเรียนทุกระดับชั้น และน าข้อมูลเข้าสู่ระบบออนไลน์อ่ืน ๆ 
        ๗. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
นำงกัญญำ  หม่ืนชนะ  นำงสำวสุวรรณี  ภู่ชัย  เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียนนักเรียน    
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 ๑. บันทึกฐานข้อมูลนักเรียนที่เข้าใหม่ในเล่มทะเบียนนักเรียน 
 ๒. ให้เลขประจ าตัวนักเรียนเมื่อนักเรียนเข้าใหม่ 
 ๓. แก้ไขข้อมูลนักเรียนตามค าร้องขอมีหลักฐานประกอบ 
 ๔. ตรวจสอบวุฒินักเรียนที่เข้าใหม่ให้ถูกต้อง 
 ๕. ตรวจสอบฐานข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
 ๖. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
นำยเฉลิมชัย  พันแนบ  นำยภัทรพล  พิมพำ  นำยเฉลิมพร  แสงกล้ำ  นำยชัยชนะ  ทองมำ      
เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียนนักเรียน 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 ๑. ประชาสัมพันธ์งานทะเบียนนักเรียนระบบออนไลน์ 
 ๒. จัดท าทะเบียนรับ-ส่งฐานข้อมูล Bookmark 
 ๓. จัดท าเอกสาร ปพ.๑ (ฉบับส าเนา)/ปพ.๗ (รับรองผลการเรียนและยืนยันตัวตนนักเรียน) 
 ๔. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาไม่จบการศึกษา แจ้งผู้ปกครองในกรณีที่นักเรียนมีปัญหาไม่จบการศึกษา 
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 ๕. จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ได้แก่ ใบสมัคร ใบมอบตัว นักเรียนที่จบก่อนหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๖. ค้นหาเอกสารใบสุทธิ ใบรบ.๑ นักเรียนที่จบก่อนหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๗. เตรียมเอกสารใบสมัคร ใบมอบตัว งานรับนักเรียนให้เพียงพอในแต่ละปีการศึกษา 
 ๘. จัดท าเอกสาร ปพ.๑ และรายงานนักเรียนส าเร็จการศึกษา ปพ.๓ 
 ๙. ถ่ายรูปเดี่ยวเพ่ือบันทึกไฟล์ข้อมูลในโปรแกรม/ติดปพ. และรูปหมู่จัดท าท าเนียบนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓  
            และ ๖   
 ๑๐. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
นำงกุมำรี  ทับทิมหล้ำ  นำยชินกร  โสมภำ เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียนนักเรียน  
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 ๑. จัดเตรียมรูปภาพนักเรียนที่จะจบการศึกษาเพ่ือติดในปพ.๑ 
 ๒. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔ ที่เข้าใหม่ 
            ในแต่ละปีการศึกษาให้ฝ่ายบันทึกฐานข้อมูล 
 ๓. ท าบัตรประจ าตัวนักเรียน 
 ๔. จัดเตรียมเอกสาร ปพ.๑ และปพ.๒ มอบนักเรียนในวันมอบประกาศนียบัตร 
 ๕. จัดเก็บเอกสาร ปพ.๑ และปพ.๓ ให้เป็นระบบสะดวกต่อการค้นหา 
 ๖. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียนและวัดผลกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
นางสาวเจริญ  ผลฉัตร กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
นายแดนชัย  สิงห์สนิท กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
นายนิมิตร  ตันติวโรดม กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
นางสาวชลลดา  จันทะอักษร กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
นางเนตรนภา  แสงกล้า กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
นายราชัย  แก้วยศ กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
นายสรสิช  ขันตรีมิตร กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
นายชัยชนะ  ทองมา กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
นางมณี  ด้วงนิล                                        กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
นายภัทรพล  พิมพา                                    กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
นางสาวจุฑามาศ  อ่อนตา กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
นางสาวปวีณา  มลทาทิพย์ กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
นายณัฏฐนันท์  ทาชาติ กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
นายมานะ  บุญเกิด กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
นางจันทร์ประภา  ทองริ้ว กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ   
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 ๑. ลงทะเบียนรายวิชาในกลุ่มสาระการเรียนรู้ ตรวจสอบผลการเรียนรู้ และแก้ไขผลการเรียนตามปฏิทิน    
            วัดผลในระบบ SGS   
 ๒. ปฏิบัติหน้าที่วัดผล ประเมินผลของโรงเรียน ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ งานทะเบียนนักเรียน   
            และงานวัดผล ประเมินผล 
 ๓. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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นำยรำชัย  แก้วยศ  นำงสำวสุภำภรณ์  กรณ์แก้ว  นำงกรรณิกำ เหลืองชัยพัฒนำ  นำยชัยชนะ  ทองมำ 
เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียนนักเรียน 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 ๑. ลงทะเบียน กรอกข้อมูลนักเรียนรายบุคคล ปรับปรุงข้อมูล เลื่อนชั้น ย้ายเข้าย้ายออก จ าหน่าย จัดห้องเรียน 
            ข้อมูลนักเรียนด้อยโอกาส และงานอ่ืน ๆ ในระบบงาน Data Management Center : DMC  
 ๒. ประสานงานกับงานทะเบียนนักเรียน ครูที่ปรึกษา และสารสนเทศต่าง ๆ และน าข้อมูลลงในระบบงาน DMC 
 ๓. ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน  
 ๔. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
นำงสำวภำวิไล  ไชยโย           เลขำนุกำรงำนทะเบียนนักเรียน 
นำงสำวสุภำภรณ์  กรณ์แก้ว  นำงกรรณิกำ  เหลืองชัยพัฒนำ ผู้ช่วยเลขำนุกำรงำนทะเบียนนักเรียน  
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 ๑. ด าเนินการออกใบประกาศนียบัตร (ปพ.๒) ให้พร้อมในการส่งต่อคณะกรรมการมอบประกาศนียบัตร 
 ๒. เตรียมชื่อนักเรียนเข้ารับประกาศนียบัตร (ปพ.๒) และรายชื่อนักเรียนที่มีผลการเรียนดีเพ่ือรับรางวัลต่าง ๆ 
 ๓. จัดเก็บหลักฐานการรับ ปพ.๑ ในการจบการศึกษาแต่ละปีการศึกษา 
 4. ตรวจสอบวุฒินักเรียนที่จบการศึกษาไปแล้ว และรายงานการตรวจสอบไปยังสถานศึกษาท่ีนักเรียน 
            ไปศึกษาต่อหรือท างาน 
 5. ให้บริการการขอวุฒิใหม่และใบรับรองวุฒิ (กรณีวุฒิหาย) ของนักเรียนที่จบการศึกษาไปแล้ว 
 6. ติดต่อประสานงานกับฝ่ายอ่ืน  
 7. งานธุรการส านักงานงานทะเบียนนักเรียน 
 8. บันทึกการประชุม 
 ๙. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
6. งำนวัดและประเมินผล 
นำงสกุลยำ  พรมเท้ำ      หัวหน้ำงำนวัดและประเมินผล  
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
2. ประชาสัมพันธ์ระเบียบและปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดและประเมินผลของสถานศึกษาให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ 
3. ด าเนินการที่เก่ียวกับการวัดและประเมินผลแต่ละรายวิชา กิจกรรมแนะแนว กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
    ให้เป็นไปตามระเบียบ 
4. ด าเนินการด้านการแก้ไขผลการเรียน กรณีนักเรียนได้ผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์ 
5. ส่งเสริมให้ครูวางแผนการวัดและประเมนิผลให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา แผนการจัดการเรียนรู้      
    และกิจกรรมการเรียนรู้ 
6. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการประเมินผลการเรียนและเอกสารอื่น ๆ ตามความจ าเป็นที่ต้องใช้ 
    เกี่ยวกับงานวัดและประเมินผล 
7. ด าเนินงานเกี่ยวกับการท าลายเอกสารการวัดและประเมินผลที่หมดความจ าเป็นแล้ว 
8. ส่งเสริมและพัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน 
9. สรุปรายงานผลการพัฒนาคุณภาพทางการเรียนในเรื่องของผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน และผลการประเมิน 
    ที่เก่ียวข้อง 
10. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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นำงอรวรรณ  อำนพรหม                            รองหัวหน้ำงำนวัดและประเมินผล 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ด าเนินการที่เก่ียวกับการวัดผลปลายภาคระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 
2. รับ-ส่ง เอกสารเกี่ยวกับผลการเรียน ตรวจสอบเอกสารผลการเรียน 
3. ประมวลผลการเรียนและจัดพิมพ์ 
        - แบบรายงานการพัฒนาผลการเรียนรายบุคคล 
        - แบบรายงานผลการเรียนรายภาค 
        - สถิติผลการเรียนรายวิชา 
        - แบบค าร้องขอสอบแก้ตัว 
4. รับและตรวจสอบ แบบค าร้องขอสอบแก้ตัว และแบบติดตามการมอบหมายงาน กรณีไม่ถูกต้อง 
    ให้ค าแนะน าเพ่ือแก้ไข 
5. ประมวลผลและสรุปผลการสอบแก้ตัวเพ่ือเสนอหัวหน้างานวัดและประเมินผล ด าเนินการต่อไป 
6. ติดตามเฝ้าระวังนักเรียนที่ยังมีผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน และแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
7. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
นำงจันทร์ประภำ  ทองริ ว  นำยเฉลิมพร  แสงกล้ำ   เจ้ำหน้ำที่งำนวัดและประเมินผล                                                                        
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ด าเนินการที่เก่ียวกับการวัดผลปลายภาคระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 
2. รับ-ส่ง เอกสารเกี่ยวกับผลการเรียน ตรวจสอบเอกสารผลการเรียน 
3. ประมวลผลการเรียนและจัดพิมพ์ 
        - แบบรายงานการพัฒนาผลการเรียนรายบุคคล 
        - แบบรายงานผลการเรียนรายภาค 
        - สถิติผลการเรียนรายวิชา 
        - แบบค าร้องขอสอบแก้ตัว 
4. รับและตรวจสอบ แบบค าร้องขอสอบแก้ตัว และแบบติดตามการมอบหมายงาน กรณีไม่ถูกต้อง 
    ให้ค าแนะน าเพ่ือแก้ไข 
5. ประมวลผลและสรุปผลการสอบแก้ตัวเพ่ือเสนอหัวหน้างานวัดและประเมินผล ด าเนินการต่อไป 
6. ติดตามเฝ้าระวังนักเรียนที่ยังมีผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน และแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
7. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
นำงกัญญำ  หม่ืนชนะ      เจ้ำหน้ำที่งำนวัดและประเมินผล  
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ด าเนินการที่เก่ียวกับการวัดผลปลายภาคระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น 
2. รับ-ส่ง เอกสารเกี่ยวกับผลการเรียน ตรวจสอบเอกสารผลการเรียน 
3. ประมวลผลการเรียนและจัดพิมพ์ 
        - แบบรายงานการพัฒนาผลการเรียนรายบุคคล 
        - แบบรายงานผลการเรียนรายภาค 
        - สถิติผลการเรียนรายวิชา 
        - แบบค าร้องขอสอบแก้ตัว 
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4. รับและตรวจสอบ แบบค าร้องขอสอบแก้ตัว และแบบติดตามการมอบหมายงาน กรณีไม่ถูกต้อง 
    ให้ค าแนะน าเพ่ือแก้ไข 
5. ประมวลผลและสรุปผลการสอบแก้ตัวเพ่ือเสนอหัวหน้างานวัดและประเมินผล ด าเนินการต่อไป 
6. ติดตามเฝ้าระวังนักเรียนที่ยังมีผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน และแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
7. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นำงสำวกรรณิกำร์  พุ่มพวง   เลขำนุกำรงำนวัดและประเมินผล 
นำงสำวชลลดำ  จันทะอักษร     ผู้ช่วยเลขำนุกำรงำนวัดและประเมินผล 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ด าเนินการที่เก่ียวกับการวัดผลปลายภาคระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนต้น 
2. รับ-ส่ง เอกสารเกี่ยวกับผลการเรียน ตรวจสอบเอกสารผลการเรียน 
3. ประมวลผลการเรียนและจัดพิมพ์ 
        - แบบรายงานการพัฒนาผลการเรียนรายบุคคล 
        - แบบรายงานผลการเรียนรายภาค 
        - สถิติผลการเรียนรายวิชา 
        - แบบค าร้องขอสอบแก้ตัว 
4. รับและตรวจสอบ แบบค าร้องขอสอบแก้ตัว และแบบติดตามการมอบหมายงาน กรณีไม่ถูกต้อง 
    ให้ค าแนะน าเพ่ือแก้ไข 
5. ประมวลผลและสรุปผลการสอบแก้ตัวเพ่ือเสนอหัวหน้างานวัดและประเมินผล ด าเนินการต่อไป 
6. ติดตามเฝ้าระวังนักเรียนที่ยังมีผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน และแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
7. บันทึกการประชุม 

        8. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
7. งำนแหล่งเรียนรู้  
นำยนิกร  หล้ำน้อย  หัวหน้ำงำนแหล่งเรียนรู้ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. วางแผนจัดท าแผนและโครงการด้านการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
2. ติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานเกี่ยวกับงานด้านพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
3. พัฒนาแหล่งเรียนรู้เพ่ือการเรียนการสอนการบริหารจัดการให้ครอบคลุมและเพียงพอ 
4. ร่วมวางแผนประสานงานจัดท าแผนและโครงการงานแหล่งเรียนรู้ 
5. ติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานเกี่ยวกับงานแหล่งเรียนรู้ 
6. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นำยสรสิช  ขันตรีมิตร    รองหัวหน้ำงำนแหล่งเรียนรู้ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. วางแผนจัดท าแผนและโครงการด้านการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
2. ติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานเกี่ยวกับงานด้านพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
3. พัฒนาแหล่งเรียนรู้เพ่ือการเรียนการสอนการบริหารจัดการให้ครอบคลุมและเพียงพอ 
4. ร่วมวางแผนประสานงานจัดท าแผนและโครงการงานแหล่งเรียนรู้  
5. ติดตามประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานเกี่ยวกับงานแหล่งเรียนรู้  
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6. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นำงสำวสุภำภรณ์  กรณ์แก้ว  นำยนรเศรษฐ์  แก้วขำว  นำงสำวธันพิชชำ  สุขสันต์   
นำยชัยชนะ  ทองมำ  นำยกิตติชัย  ทองมำ    เจ้ำหน้ำที่งำนแหล่งเรียนรู้ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ส่งเสริมให้ครูและนักเรียนร่วมกันผลิตแหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
2. ส่งเสริมให้ครูมีการผลิตและเลือกใช้แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นผ่านช่องทางการใช้สื่อ 
    อย่างเหมาะสมและทันสมัยสอดคล้องกับวิธีการเรียนรู้ของสาระการเรียนรู้และเหมาะสมกับผู้เรียน 
3. ส ารวจแหล่งเรียนรู้ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในชุมชน ท้องถิ่น ในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 
4. เสนอแหล่งเรียนรู้ที่มีอยู่ในปัจจุบันให้สามารถใช้ในการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. สนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้โดยครอบคลุม 
    ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
6. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นำงพวงรัตน์  จิตอำรี     เจ้ำหน้ำที่งำนแหล่งเรียนรู้   
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. บรรณารักษ์ห้องสมุด 
2. บริหารเงินค่าปรับหนังสือ ค่าบริการและรายรับจากห้องอินเตอร์เน็ตและรายรับอ่ืน ๆ ให้เป็นไป 
    ตามระเบียบว่าด้วยเรื่องการเงิน 
3. จัดบริการต่าง ๆ ภายในห้องสมุด บริการการอ่าน ตอบค าถาม สืบค้นข้อมูล หนังสือทั่วไป   
4. วิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือ ให้เลขหมู่ลงบาร์โค้ด ติดบาร์โค้ดและสันหนังสือตามหมวดหมู่ 
5. ให้บริการยืม-คืนหนังสือ 
6. จัดกิจกรรมรักการอ่านและกิจกรรมภายในห้องสมุด 
7. ติดตาม รายงานและประเมินผลการด าเนินงานของห้องสมุด 
8. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
นำงสำวกนกกำญจน์  กำระเกษ                         เจ้ำหน้ำที่งำนแหล่งเรียนรู้ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ผู้ช่วยบรรณารักษ์ห้องสมุด 
2. รับบัตรสมาชิกใหม่-ต่ออายุบัตรสมาชิกเก่า โดยนักเรียนทุกคนเป็นสมาชิกห้องสมุดใช้บัตรประจ าตัว        
    นักเรียนในการยืม-คืนหนังสือ 
3. ประทับตรา ลงทะเบียน สื่อความรู้ทุกประเภท วิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือ ให้เลขหมู่ลงบาร์โค้ด 
    ติดบาร์โค้ดและสันหนังสือตามหมวดหมู่ 
4. ซ่อมบ ารุงหนังสือที่ช ารุดและเย็บเล่มวารสาร จัดท าดรรชนีวารสารและกฤตภาค   
5. จัดกิจกรรมรักการอ่านและกิจกรรมภายในห้องสมุด 
6. ดูแลจัดเก็บหนังสือขึ้นชั้นในห้องสมุดและห้องอินเตอร์เน็ต 
7. ให้บริการยืม-คืนหนังสือช่วยในการค้นคว้าบริการตอบค าถามและให้บริการยืม-คืนหนังสือในท้องถิ่น 
    และชุมชน 
8. ตกแต่งห้องสมุดและบริการต่าง ๆ ภายในห้องสมุด 
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9. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นำยกิตติชัย  ทองมำ     เจ้ำหน้ำที่งำนแหล่งเรียนรู้ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับโปรแกรมการใช้ห้องสมุด ระบบคอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ตในห้องสมุด 
2. รับบัตรสมาชิกใหม่-ต่ออายุบัตรสมาชิกเก่า โดยนักเรียนทุกคนเป็นสมาชิกห้องสมุดใช้บัตรประจ าตัว    
    นักเรียนในการยืม-คืนหนังสือ 
3. ประทับตรา ลงทะเบียน สื่อความรู้ทุกประเภท วิเคราะห์หมวดหมู่หนังสือ ให้เลขหมู่ลงบาร์โค้ด   
    ติดบาร์โค้ดและสันหนังสือตามหมวดหมู่ 
4. จัดท าดรรชนีวารสาร กฤตภาค ให้บริการยืม-คืนหนังสือและจัดกิจกรรมรักการอ่าน 
5. สรุปกิจกรรมต่าง ๆ เข้าเล่ม พิมพ์เกียรติบัตรส าหรับกิจกรรมห้องสมุด 
6. บริการตอบค าถามโดยใช้คอมพิวเตอร์ช่วยตอบ  
7. รวบรวมสถิติต่าง ๆ และจัดท ารายงานประจ าเดือน 
8. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นำยพีรศิษย์  สิงห์โสภำ       เจ้ำหน้ำที่งำนแหล่งเรียนรู้ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ควบคุมดูแลวัสดุ-ครุภัณฑ์ของห้องสมุด 
2. จัดบริการต่าง ๆ ในห้องสมุด 
3. สรุปตรวจสอบวัสดุ-ครุภัณฑ์ประจ าปีภายในห้องสมุด 
4. จัดท าป้ายท าเนียบบุคลากรและป้ายนิเทศอ่ืน ๆ 
5. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นำงสำววลัยพร  นำคธรรมชำติ  นำยกิตติชัย  ทองมำ เจ้ำหน้ำที่งำนแหล่งเรียนรู้ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ เช่นควบคุม ดูแล ติดตั้ง ซ่อมแซม ตรวจสอบการท างาน  
    ของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
2. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นำงสำวธันพิชชำ  สุขสันต์    เจ้ำหน้ำที่งำนแหล่งเรียนรู้ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. บันทึกการประชุม 
2. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นำยนิกร  หล้ำน้อย  นำยสรสิช  ขันตรีมิตร    เจ้ำหน้ำที่งำนแหล่งเรียนรู้  
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. เป็นเจ้าหน้าที่ประจ าตึกพราวภัสสร ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์เบื้องต้นในส านักงาน ตลอดจน     
    ห้องเรียน เช่น ควบคุม ดูแล ติดตั้ง ซ่อมแซม ตรวจสอบการท างานและวิเคราะห์อาการเพื่อส่งต่อไป 
    งานซ่อมบ ารุงของเครื่องคอมพิวเตอร์ได้  
2. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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นำยรำชัย  แก้วยศ  นำยชัยชนะ  ทองมำ    เจ้ำหน้ำที่งำนแหล่งเรียนรู้ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. เป็นเจ้าหน้าที่ประจ าตึกพฤกษาพรรณ ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์เบื้องต้นในส านักงาน ตลอดจน   
    ห้องเรียน เช่น ควบคุม ดูแล ติดตั้ง ซ่อมแซม ตรวจสอบการท างานและวิเคราะห์อาการเพื่อส่งต่อไป    
    งานซ่อมบ ารุงของเครื่องคอมพิวเตอร์ได้  
2. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นำงสำววลัยพร  นำคธรรมชำติ  นำยกิตติชัย  ทองมำ  เจ้ำหน้ำที่งำนแหล่งเรียนรู้ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. เป็นเจ้าหน้าที่ประจ าตึกเพชรอ าพัน ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์เบื้องต้นในส านักงาน ตลอดจน 
   ห้องเรียน เช่น ควบคุม ดูแล ติดตั้ง ซ่อมแซม ตรวจสอบการท างานและวิเคราะห์อาการเพื่อส่งต่อไป   
   งานซ่อมบ ารุงของเครื่องคอมพิวเตอร์ได้  
2. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นำยนรเศรษฐ์  แก้วขำว  นำยนนท์ปวิธ  เที่ยงดีฤทธิ์  เจ้ำหน้ำที่งำนแหล่งเรียนรู้ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. เป็นเจ้าหน้าที่ประจ าตึกพุฒนภา ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์เบื้องต้นในส านักงาน ตลอดจน 
    ห้องเรียน เช่น ควบคุม ดูแล ติดตั้ง ซ่อมแซม ตรวจสอบการท างานและวิเคราะห์อาการเพื่อส่งต่อไป 
    งานซ่อมบ ารุงของเครื่องคอมพิวเตอร์ได้  
2. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นำงสำวสุภำภรณ์  กรณ์แก้ว  นำงสำวธันพิชชำ  สุขสันต์   เจ้ำหน้ำที่งำนแหล่งเรียนรู้ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. เป็นเจ้าหน้าที่ประจ าตึกเพ็ญชมพู ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์เบื้องต้นในส านักงาน ตลอดจน 
    ห้องเรียน เช่น ควบคุม ดูแล ติดตั้ง ซ่อมแซม ตรวจสอบการท างานและวิเคราะห์อาการเพื่อส่งต่อไป 
    งานซ่อมบ ารุงของเครื่องคอมพิวเตอร์ได้  
2. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นำยนนท์ปวิธ เที่ยงดีฤทธิ์     เลขำนุกำรงำนแหล่งเรียนรู้ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ดูแลบ ารุง รักษาดูแลอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่ใช้งานเกี่ยวกับการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
2. บันทึกการประชุม 
3. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
8. งำนสื่อและเทคโนโลยี  
นำยรำชัย  แก้วยศ      หัวหน้ำงำนสื่อและเทคโนโลยี 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. วางแผนจัดท าแผนและโครงการด้านการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี 
2. ติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานเกี่ยวกับงานด้านพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี 
3. พัฒนาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอนการบริหารจัดการให้ครอบคลุมและเพียงพอ 
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4. ร่วมวางแผนประสานงานจัดท าแผนและโครงการงานสื่อและเทคโนโลยี 
5. ติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานเกี่ยวกับงานสื่อและเทคโนโลยี 
6. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
นำงกรรณิกำ  เหลืองชัยพัฒนำ   รองหัวหน้ำงำนสื่อและเทคโนโลยี 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. วางแผนจัดท าแผนและโครงการด้านการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี 
2. ติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานเกี่ยวกับงานด้านพัฒนาสื่อและเทคโนโลยี 
3. พัฒนาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอนการบริหารจัดการให้ครอบคลุมและเพียงพอ 
4. ร่วมวางแผนประสานงานจัดท าแผนและโครงการงานสื่อและเทคโนโลยี 
5. ติดตามประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงานเกี่ยวกับงานสื่อและเทคโนโลยี 
6. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
นำงสำวสุภำภรณ์  กรณ์แก้ว  นำยสรสิช  ขันตรีมิตร  นำยชัยชนะ  ทองมำ  นำงสำวธันพิชชำ  สุขสันต์   
นำยกิตติชัย  ทองมำ      เจ้ำหน้ำที่งำนสื่อและเทคโนโลยี 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ส่งเสริมให้ครูและนักเรียนร่วมกันผลิตสื่อทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
2. ส่งเสริมให้ครูมีการผลิตและเลือกใช้สื่อ นวัตกรรมการศึกษา ผ่านช่องทางการใช้สื่ออย่างเหมาะสมและ 
    ทันสมัยสอดคล้องกับวิธีการเรียนรู้ของสาระการเรียนรู้และเหมาะสมกับผู้เรียน 
3. ส ารวจสื่อและเทคโนโลยีที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในชุมชน ท้องถิ่น ในเขตพ้ืนที่ 
    การศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 
4. เสนอสื่อและเทคโนโลยีที่มีอยู่ในปัจจุบันให้สามารถใช้ในการจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
นำยกิตติชัย  ทองมำ    เจ้ำหน้ำที่งำนสื่อและเทคโนโลยี 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ดูแลบ ารุง รักษาดูแลอุปกรณ์ที่ใช้งานเกี่ยวกับงานสื่อและเทคโนโลยี 
2. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นำยนรเศรษฐ์ แก้วขำว      เลขำนุกำรงำนสื่อและเทคโนโลยี 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ดูแลบ ารุง รักษาดูแลอุปกรณ์ที่ใช้งานเกี่ยวกับงานสื่อและเทคโนโลยี 
2. บันทึกการประชุม 
3. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

9. งำนนิเทศกำรสอน 
นำงกัญญำ  หม่ืนชนะ                 หัวหน้ำงำนนิเทศกำรสอน  
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. จัดให้มีการนิเทศงานวิชาการและการจัดการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
2. ด าเนินการนิเทศงานวิชาการ และจัดการเรียนการสอนร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
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3. ติดตามประสานงานร่วมกับเขตพ้ืนที่การศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการนิเทศงานวิชาการและกระบวน 
    การจัดการเรียนการสอน 
4. ประเมินผลการจัดระบบและการนิเทศภายในสถานศึกษา ร่วมกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้อ่ืน ๆ 
5. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นำงอรวรรณ  อำนพรหม  หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี  รองหัวหน้ำงำนนิเทศกำรสอน 
เจ้ำหน้ำที่งำนนิเทศกำรสอน 

1. นายสุรัตน์ชัย  พรมเท้า หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์    
2. นางสาวกมลวรรณ  อิงขนร หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย    
3. นางสาววิรัตน์  ค าเขียน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ   
4. นางดาวรุ่ง  พรหมอินทร์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   
5. นางสาวพรทิพย์  ด้วงธิ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
6. นายทรงศักดิ์  ศรีภักดี หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา   
7. นายพีรศิษย์  สิงห์โสภา หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
1. ประสานงานชี้แจงแนวทางการนิเทศให้แก่บุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. ด าเนินการนิเทศและร่วมนิเทศ การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้และแจ้งผล 
    การนิเทศแก่ผู้ถูกนิเทศ พร้อมทั้งให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะแก่ครูผู้ถูกนิเทศเพ่ือเป็นแนวทางการจัด  
    กิจกรรมการเรียนรู้และพัฒนาแผนการจัดการเรียนรู้ต่อไป 
3. สรุปและวิเคราะห์ผลการนิเทศในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
4. จัดให้มีสารสนเทศเก่ียวกับการนิเทศในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
5. ประเมินผลการจัดระบบและการนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษาร่วมกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  
    อ่ืน ๆ 
6. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นำงศศิธร  ช่ำงสุวรรณ    เลขำนุกำรงำนนิเทศกำรสอน 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. สรุปและวิเคราะห์ผลการนิเทศในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
2. จัดให้มีสารสนเทศเก่ียวกับการนิเทศในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
3. บันทึกการประชุม 
4. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
10. งำนประสำนองค์กรภำยนอก 
นำยมำนะ  บุญเกิด      หัวหน้ำงำนประสำนองค์กรภำยนอก 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ประสานงานกับสถาบันระดับอุดมศึกษาในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา 
2. ดูแลก ากับติดตามประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ของนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
3. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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นำงสำววิรัตน์  ค ำเขียน    รองหัวหน้ำงำนประสำนองค์กรภำยนอก 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ประสานงานกับหน่วยฝึกนักศึกษาวิชาทหารจังหวัดทหารบกเพชรบูรณ์ในการจัดกิจกรรมการฝึก 
    ของนักศึกษาวิชาทหาร และหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับกิจกรรมของนักศึกษาวิชาทหาร 
2. ประสานงานกับหน่วยงานองค์กรอ่ืนในการให้บริการชุมชนของนักศึกษาวิชาทหาร 
3. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
นำงสำวบัวเรียน  ฤทธิ์กล้ำ    เจ้ำหน้ำที่งำนประสำนองค์กรภำยนอก 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ประสานงานกับหน่วยงานองค์กรของภาครัฐและเอกชนในการจัดหาครูชาวต่างประเทศเพ่ือนสอน 
    ในโรงเรียน 
2. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ และจัดเตรียมเอกสารในการด าเนินการจ้างครูชาวต่างประเทศและ 
    การอยู่ต่อในราชอาณาจักรอย่างถูกต้องตามกฎหมาย 
3. ประสานงานและเป็นพ่ีเลี้ยงของครูชาวต่างประเทศในการปฏิบัติตนและปรับตัวในสังคมไทย 
4. ประสานงานกับหน่วยงาน องค์กรและผู้น าในชุมชนในการณรงค์เผยแพร่จัดกิจกรรมให้ความรู้ 
    เรื่องการขับขี่อย่างปลอดภัย 
5. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
นำงสำววริศรำ  ช ำนำญพันธ์         เลขำนุกำรงำนประสำนองค์กรภำยนอก 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ประสานงานกับชุมชนและผู้ปกครอง 
2. เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมสู่ชมุชน 
3. เป็นวิทยากรให้ความรู้และร่วมงานด้านศิลปวัฒนธรรมกับชุมชน 
4. บันทึกการประชุม 
5. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

11. งำนรับนักเรียน 
นำยนิมิตร  ตันติวโรดม                                 หัวหน้ำงำนรับนักเรียน 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  

1. วางแผนการรับนักเรียนและแนวปฏิบัติงานการรับนักเรียน  
2. ประสานงานกับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
    เพชรบูรณ์ ในการปฏิบัติตามนโยบายการรับนักเรียน 
3. ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและคณะกรรมการรับนักเรียนระดับโรงเรียน 
4. ประสานงานกับครูในโรงเรียนในการปฏิบัติงานขณะรับนักเรียนตามก าหนด  
5. ส่งข้อมูลให้หน่วยงานในเขตพ้ืนที่บริการและส่วนอื่น ๆ เกี่ยวกับการรับนักเรียน 
6. สรุปผลการรับนักเรียนเสนอคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  
7. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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นำงน  ำอ้อย  คุณดี     รองหัวหน้ำงำนรับนักเรียน 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  

1. วางแผนการรับนักเรียนและแนวปฏิบัติงานการรับนักเรียน  
2. ประสานงานกับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
    เพชรบูรณ์ ในการปฏิบัติตามนโยบายการรับนักเรียน 
3. ประสานงานกับครูในโรงเรียนในการปฏิบัติงานขณะรับนักเรียนตามก าหนด 
4. รายงานผลการรับนักเรียนแต่ละวันทางอินเตอร์เน็ต ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
    และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ์  
5. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
นำยสุรัตน์ชัย  พรมเท้ำ  นำงสำวพรรณพร  วงษ์แหวน  นำงกัญญำ  หม่ืนชนะ  นำยรำชัย  แก้วยศ 
เจ้ำหน้ำที่งำนรับนักเรียน 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ประสานงานกับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  
    เพชรบูรณ์ ในการปฏิบัติตามนโยบายการรับนักเรียน 
2. ประสานงานกับครูในโรงเรียนในการปฏิบัติงานขณะรับนักเรียนตามก าหนด 
3. รายงานผลการรับนักเรียนแต่ละวันทางอินเตอร์เน็ตให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
    และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเพชรบูรณ์    
4. กรอกข้อมูลนักเรียนในขณะรับนักเรียนตามก าหนด 
5. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
นำงดำวรุ่ง  พรหมอินทร์     เลขำนุกำรงำนรับนักเรียน 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  

1. วางแผนการรับนักเรียนและแนวปฏิบัติงานการรับนักเรียน 
2. ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและคณะกรรมการรับนักเรียนระดับโรงเรียน 
3. ประสานงานกับครูในโรงเรียนในการปฏิบัติงานขณะรับนักเรียนตามก าหนด 
4. เตรียมข้อมูลการรับนักเรียนส าหรับการประชุมคณะกรรมการทุกระดับ 
5. จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานรับนักเรียนส าหรับโรงเรียนที่มีอัตราการแข่งขันสูง 
6. บันทึกการประชุม 
7. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
12. งำนส่งเสริมกำรเรียนรู้ 
นำยเฉลิมชัย  พันแนบ                       หัวหน้ำงำนส่งเสริมกำรเรียนรู้ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 1. ก ากับติดตามการปฏิบัติงานตามโครงการต่าง ๆ ของงานส่งเสริมการเรียนรู้ 
 2. ด าเนินงานตามโครงการห้องเรียนวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ ภาษาอังกฤษและเทคโนโลยี  
            (SMET Classroom) 
 3. ด าเนินโครงการเปิดบ้านวิชาการโรงเรียนหนองไผ่ (Nongphai School Open House) 
 4. งานอืน่ ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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นำยเฉลิมพร  แสงกล้ำ                     รองหัวหน้ำงำนส่งเสริมกำรเรียนรู้ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 1. ด าเนินโครงการส่งเสริมการเรียนรู้สู่รั้วมหาวิทยาลัย (กิจกรรมทบทวนความรู้สู่การสอบ GAT,PAT) 
 2. ติดต่อประสานงาน และจัดท าเอกสารต่าง ๆ ภายในขอบข่ายงาน 
 3. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
นำงอรวรรณ  อำนพรหม  หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี       
นำยสุรัตน์ชัย  พรมเท้ำ   หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์  
นำงสำววิรัตน์  ค ำเขียน   หัวหน้ำกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ  
ที่ปรึกษำงำนส่งเสริมกำรเรียนรู้ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 1. ให้ค าปรึกษา แนะน าในการด าเนินโครงการห้องเรียนห้องเรียนวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ ภาษาอังกฤษ 
            และเทคโนโลย ี(SMET Classroom) 
 2. ติดต่อประสานงานครูในกลุ่มสาระเพ่ือด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในขอบขา่ยงาน   
 
นำยนนท์ปวิธ  เที่ยงดีฤทธิ์  เจ้ำหน้ำที่งำนส่งเสริมกำรเรียนรู้ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 1. รับผิดชอบการใช้วัสดุ-อุปกรณ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ โสตทัศนศึกษาทุกชนิดเพื่อใช้เกี่ยวกับงานและโครงการ  
            ที่รับผิดชอบ 
 2. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
นำงสำวภำวิไล  ไชยโย                     เลขำนุกำรงำนส่งเสริมกำรเรียนรู้ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 1. ด าเนินโครงการส่งเสริมการเรียนรู้สู่รั้วมหาวิทยาลัย (กิจกรรมทบทวนความรู้สู่การสอบ O-NET)   
 2. บันทึกการประชุม 
 3. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
13. งำนเศรษฐกิจพอเพียง 
นำยศุภชัย  อำนพรหม            หัวหน้ำงำนเศรษฐกิจพอเพียง 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  

1. ประชุมวางแผนร่วมกับคณะกรรมการของงานเศรษฐกิจพอเพียง ก าหนดโครงการ และกิจกรรม 
    ตามขอบข่ายของงาน 
2. ก ากับดูแลและด าเนินงานเกี่ยวกับการปลูกพืชสวนครัว ปลูกไม้ผล การท าน้ าหมักชีวภาพ การเลี้ยงปลา  
3. ก ากับ ดูแล และด าเนินงานชมรมวิถีพอเพียง 
4. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
นำยนิรุตต์  มูลสี              รองหัวหน้ำงำนเศรษฐกิจพอเพียง     
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ    

1. ก ากับ ดูแล และด าเนินงานเกี่ยวกับโครงการและกิจกรรมร่วมกับหัวหน้างาน 
2. รับผิดชอบเกี่ยวกับการปลูกไม้ผลไม้ประดับ  
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3. ก ากับ ดูแล และด าเนินงานชมรมวิถีพอเพียง  
4. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
นำยพีรศิษย์  สิงห์โสภำ  นำยธีระวัฒน์  พันธุ์แสง  นำยพโยธร  ผลพูน       เจ้ำหน้ำที่งำนเศรษฐกิจพอเพียง  
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ   

1. ก ากับ ดูแล และด าเนินงานเกี่ยวกับโครงการและกิจกรรมร่วมกับหัวหน้างาน 
2. รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าแผนผังสถานที่การจัดตั้งพ้ืนที่การปฏิบัติงานตามกิจกรรมต่างๆให้เหมาะสมสวยงาม 
3. ก ากับ ดูแล และด าเนินงานชมรมวิถีพอเพียง 
4. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
นำงสุมิตตำ  ชนะพันธ์  นำงจันทร์ประภำ  ทองริ ว  นำงมณี  ด้วงนิล  นำงสำวใจแก้ว  อ้อชัยภูมิ          
เจ้ำหน้ำที่งำนเศรษฐกิจพอเพียง     
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  

1. ก ากับ ดูแล และด าเนินงานเกี่ยวกับโครงการและกิจกรรมร่วมกับหัวหน้างาน 
2. รับผิดชอบเกี่ยวกับจัดท ากิจกรรมปลูกพืชผักสวนครัว สวนสมุนไพร การเพาะเห็ด 
3. ก ากับ ดูแล และด าเนินงานชมรมวิถีพอเพียง 
4. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
นำยนะรงค์  ทองน้อย  นำยณัฐวุฒิ  ชัยนอก  นำยสมปอง  ตำลเพชร  นำงปรำรถนำ  บุญนำค 
นำยสุรัตน์ชัย  พรมเท้ำ  นำยบัณฑิต  พวงดอกไม้  นำยภัทรพล  พิมพำ     เจ้ำหน้ำที่งำนเศรษฐกิจพอเพียง     
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  

1. ก ากับ ดูแล และด าเนินงานเกี่ยวกับโครงการและกิจกรรมร่วมกับหัวหน้างาน 
2. รับผิดชอบเกี่ยวกับไม้ผลยืนต้น การปศุสัตว์ การท านาอินทรีย์ 
3. ก ากับ ดูแล และด าเนินงานชมรมวิถีพอเพียง 
4. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
นำงสำวพรทิพย์  ด้วงธิ        เจ้ำหน้ำที่งำนเศรษฐกิจพอเพียง     
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ก ากับ ดูแล และด าเนินงานเกี่ยวกับโครงการและกิจกรรมร่วมกับหัวหน้างาน 
2. รับผิดชอบเกี่ยวกับการปลูกไม้ดอก ไม้ประดับ พืชผักสวนครัว ปุ๋ยอินทรีย์ 
3. ก ากับ ดูแล และด าเนินงานชมรมวิถีพอเพียง 
4. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
นำงมณี  ด้วงนิล  นำงอรวรรณ  อำนพรหม  นำงสำวใจแก้ว  อ้อชัยภูมิ     เลขำนุกำรงำนเศรษฐกิจพอเพียง     
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  

1. ก ากับ ดูแล และด าเนินงานเกี่ยวกับโครงการและกิจกรรมร่วมกับหัวหน้างาน 
2. รับผิดชอบเกี่ยวกับจัดท าเอกสารการประชุม และเอกสารอื่น ๆ ของงานเป็นผู้ประสานงานภายใน  
3. สมาชิกชมรมวิถีพอเพียง 
4. บันทึกการประชุม 
5. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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14. งำนอำเซียนศึกษำ 
นำยภัทรพล  พิมพำ    หัวหน้ำงำนอำเซียนศึกษำ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ก ากับด าเนินการจัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานและติดตามดูแลให้การปฏิบัติงาน 
    ตามแผนงานที่วางไว้เกี่ยวกับงานอาเซียนศึกษา   
2. ด าเนินการและหาวิธีการส่งเสริมสนับสนุนให้งานอาเซียนศึกษาพัฒนาก้าวหน้าเป็นแหล่งเรียนรู้ 
3. ก ากับติดตามการปฏิบัติงานตามโครงการต่าง ๆ ของงานอาเซียนศึกษา 
4. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

นำงสำววริศรำ  ช ำนำญพันธ์     รองหัวหน้ำงำนอำเซียนศึกษำ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ด าเนินการจัดท าแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงาน 
2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในงานอาเซียนศึกษา 
3. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นำงสำวกมลวรรณ  อิงขนร  นำงสำวพรทิพย์  ด้วงธิ  นำยทรงศักดิ์  ศรีภักดี  นำงสำววิรัตน์  ค ำเขียน 
นำงดำวรุ่ง  พรหมอินทร์  นำยพีรศิษย์  สิงห์โสภำ  นำงอรวรรณ  อำนพรหม  นำยสุรัตน์ชัย  พรมเท้ำ   
เจ้ำหน้ำที่งำนอำเซียนศึกษำ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ด าเนินงานจัดกิจกรรมสัปดาห์อาเซียน 
2. ประสานงานและจัดท าเอกสารต่าง ๆ ภายในขอบข่ายงาน 
3. ด าเนินการส่งเสริมการเรียนรู้อาเซียนศึกษาภายในและภายนอกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
4. สนับสนุนกิจกรรมต่าง ๆ ของงานอาเซียนศึกษา 
5. บูรณาการการเรียนรู้อาเซียนศึกษา 
6. ผลิตและพัฒนาสื่อการเรียนรู้ตลอดถึงการให้บริการ 
7. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นำงปรำรถนำ  บุญนำค  นำยศุภชัย  อำนพรหม  นำงสำวกนกกำญจน์  กำระเกษ  นำงสำวอสมำภรณ์  ม่ันพุฒ                       
เจ้ำหน้ำที่งำนอำเซียนศึกษำ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ด าเนินงานจัดกิจกรรมสัปดาห์อาเซียน 
2. ผลิตและพัฒนาสื่อการเรียนรู้ตลอดถึงการให้บริการ 
3. ด าเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการต่าง ๆ ของงานอาเซียนศึกษา 
4. ด าเนินการจัดห้องศูนย์อาเซียนให้มีวัสดุ ครุภัณฑ์ หนังสือ วารสาร และสื่อสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ ให้เพียงพอ 
    ส าหรับการบริการครูและนักเรียน 
5. ให้บริการห้องศูนย์อาเซียนเพ่ือส่งเสริมการศึกษาความรู้เกี่ยวกับประเทศสมาชิกอาเซียน 
6. ด าเนินการและหาวิธีการส่งเสริมสนับสนุนให้ศูนย์อาเซียนพัฒนาก้าวหน้าเป็นแหล่งเรียนรู้ 
7. รับผิดชอบการติดตามดูแลการจัดห้องศูนย์อาเซียนให้มีความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยสวยงาม 
    มีบรรยากาศของห้องที่ดี 
8. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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นำงสำวภำวิไล  ไชยโย      เลขำนุกำรงำนอำเซียนศึกษำ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ด าเนินงานจัดกิจกรรมสัปดาห์อาเซียน 
2. ติดต่อประสานงานและจัดท าเอกสารต่าง ๆ   
3. รวบรวมสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานศูนย์อาเซียนให้เป็นปัจจุบัน 
4. ประเมินผลการปฏิบัติงานของศูนย์อาเซียนเพื่อปรับปรุงพัฒนางานให้ดีขึ้น 
5. สรุปรายงานการปฏิบัติงานของศูนย์อาเซียนให้ผู้บริหารทราบตามล าดับขั้นตอน 
6. ดูแลรับผิดชอบการใช้วัสดุ อุปกรณ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ และกิจกรรมที่รับผิดชอบ 
7. บันทึกการประชุม 
8. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

15. งำนแนะแนว 
นำยแดนชัย  สิงห์สนิท     หัวหน้ำงำนแนะแนว 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. จัดท าโครงการงานแนะแนวตารางการด าเนินงานแนะแนว 
2. รับผิดชอบโครงการต่าง ๆ เกี่ยวกับงานแนะแนว 
3. ก ากับติดตามการปฏิบัติงานตามโครงการต่าง ๆ ของงานแนะแนว 
4. ให้การบริการด้านการให้ค าปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียนในด้านการเรียน การศึกษาต่อ การประกอบอาชีพ  
    การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม 
5. ติดตามประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงานเกี่ยวกับงานแนะแนว 
6. งานอ่ืนๆ เพื่อสนับสนุนกิจกรรมตามขอบข่ายงานแนะแนว 
7. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
นำยจิรำยุส  เลิศบุรีทวีทรัพย์    รองหัวหน้ำงำนแนะแนว 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ติดต่อประสานงาน และจัดท าเอกสารต่าง ๆ ภายในขอบข่ายงานแนะแนว 
2. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว และคู่มือการด าเนินการด้านกิจกรรมแนะแนว 
3. ติดตามนักเรียนที่จบการศึกษาในด้านการศึกษาต่อการประกอบอาชีพ 
4. ให้การบริการด้านการให้ค าปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียนในด้านการเรียน การศึกษาต่อการประกอบอาชีพ  
    การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม 
5. งานอ่ืน ๆ เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมตามขอบข่ายงานแนะแนว 
6. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
นำงเพลินทิพย์  โล่ห์สุวรรณ  นำยเฉลิมชัย  พันแนบ  นำยณรงค์ชัย  สีสุข  นำงสำวอสมำภรณ์  ม่ันพุฒ 
นำงสำวจีรนันท์  แก่นเสำ  นำงสำวธันพิชชำ  สุขสันต์   
เจ้ำหน้ำที่งำนแนะแนว 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ครูที่ปรึกษานกัเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 ด้านการศึกษาต่อและประกอบอาชีพ 
2. จัดป้ายนิเทศข้อมูล ข่าวสารด้านการศึกษาต่ออย่างต่อเนื่อง 
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3. ให้การบริการด้านการให้ค าปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียนในด้านการเรียน การศึกษาต่อการประกอบอาชีพ  
    การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม 
4. จดักิจกรรมคาบแนะแนว และคู่มือการด าเนินการด้านกิจกรรมแนะแนว 
5. ติดตามนักเรียนที่จบการศึกษาในด้านการศึกษาต่อการประกอบอาชีพ 
6. ติดตามและรายงานผลการท าแบบวัดบุคลิกภาพเพ่ือการศึกษาต่อ/ความพร้อมทางอาชีพของนักเรียน               
7. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ว่ำที่ ร.ต.พิชิต  แก้วสุริวงษ์     เลขำนุกำรงำนแนะแนว 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
      1. สรุปโครงการเกี่ยวกับงานแนะแนว 
      2. ติดต่อประสานงาน และจัดท าเอกสารต่าง ๆ ภายในขอบข่ายงานแนะแนว 
      3. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว และคู่มือการด าเนินการด้านกิจกรรมแนะแนว 
      4. ให้การบริการด้านการให้ค าปรึกษา และช่วยเหลือแก่นักเรียนในด้านการเรียน การศึกษาต่อการประกอบ  
          อาชีพการพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม 
      5. ติดตามนักเรียนที่จบการศึกษาในด้านการศึกษาต่อการประกอบอาชีพ 
      6. งานอ่ืน ๆ เพื่อสนับสนุนกิจกรรมตามขอบข่ายงานแนะแนว 
      7. บันทึกการประชุม 
      8. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
16. งำนโครงกำรพิเศษ 
 1.1 กิจกรรมอำชีพเพื่อกำรมีงำนท ำ 
นำยสรสิช  ขันตรีมิตร  หัวหน้ำงำนโครงกำรพิเศษ 
นำงศศิธร  ช่ำงสุวรรณ    รองหัวหน้ำงำนโครงกำรพิเศษ 
นำยพิชญุตม์  เทียนเที่ยง    เจ้ำหน้ำที่งำนโครงกำรพิเศษ 
นำงสำวชลลดำ  จันทะอักษร   เลขำนุกำรงำนโครงกำรพิเศษ 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ    
      ๑. ด าเนินการรวบรวมข้อมูลเตรียมความพร้อม ส ารวจความต้องการด้านอาชีพของนักเรียนและครู  
          จัดเตรียม วัสดุ อุปกรณ์ และเอกสารการด าเนินกิจกรรมที่สอดคล้องกับหลักสูตร 
      ๒. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาที่เก่ียวข้องกับวิชาชีพ สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียนและบริบท 
          ของชุมชน 
      ๓. สนับสนุนวัสดุอุปกรณ์ แหล่งเรียนรู้ พร้อมทั้งจัดหาวิทยากร และภูมิปัญญาท้องถิ่นที่มีความรู้  
          และมีความสามารถในการถ่ายทอดวิชาอาชีพตามหลักสูตรสถานศึกษา 
      ๔. ส่งเสริม สนับสนุนการประกอบอาชีพอิสระเพ่ือการมีรายได้ระหว่างเรียนของนักเรียน (สอร.) 
      ๕. ภาคีเครือข่ายให้การสนับสนุนในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ ประสานแหล่งเงินทุนในการประกอบอาชีพ   
          ให้กับผู้เรียน 
      ๖. การสร้างเสริมประสบการณ์อาชีพ (Work Experience) โดยนักเรียนเข้าสู่โลกของการท างาน 
          ตามสภาพจริงในสถานประกอบการ/แหล่งเรียนรู้ เพื่อการเรียนรู้โลกของอาชีพ สร้างเสริมทักษะ 
          และพัฒนาคุณลักษณะที่เก่ียวข้องกับการท างาน 
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      ๗. จัดท าคู่มือด าเนินงานจัดการศึกษาอาชีพเพ่ือการมีงานท า เช่น การประชาสัมพันธ์ การส ารวจ 
          กลุ่มเป้าหมาย การพัฒนาหลักสูตรวิชาชีพ การแนะแนวและให้ค าปรึกษา การจัดกิจกรรมการเรียนรู้  
          การวัดผลประเมินผล การเทียบโอน 
      ๘. จัดท าแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรมให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษาที่เหมาะสม 
          กับวิชาอาชีพ พร้อมทั้งให้ค าแนะน าแก่ครูที่ปรึกษากิจกรรม และนักเรียนตามความเหมาะสม 
      ๙. ก ากับ ติดตาม และประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับของสถานศึกษา  
      ๑๐. รายงานผลการด าเนินกิจกรรมสู่สาธารณชน  
      11. บันทึกการประชุม 
      ๑2. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

17. งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้และกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
ผู้รับผิดชอบ 
นำงดวงตะวัน  นำมำ                      รองผู้อ ำนวยกำร กลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 
17.1 งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 

1. นายสุรัตน์ชัย  พรมเท้า หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์    
2. นางอรวรรณ  อานพรหม หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
3. นางสาวกมลวรรณ  อิงขนร หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย    
4. นางสาววิรัตน์  ค าเขียน หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ   
5. นางดาวรุ่ง  พรหมอินทร์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม   
6. นางสาวพรทิพย์  ด้วงธิ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
7. นายทรงศักดิ์  ศรีภักดี หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา   
8. นายพีรศิษย์  สิงห์โสภา หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
1. จัดการเรียนการสอนในรายวิชาของกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรสถานศึกษา 
2. จัดอัตราก าลังของกลุ่มสาระการเรียนรู้ จัดครูเข้าสอนรายวิชาต่าง ๆ และมอบหมายงานให้ครูในกลุ่มสาระ- 
    การเรียนรู้   
3. ควบคุม ติดตามดูแลการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นไปตามหลักสูตรระเบียบการวัดผล      
    ประเมินผลของกระทรวงศึกษาธิการ และตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. จัดให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคนมีแผนการจัดการเรียนรู้รายวิชา และจัดการเรียนการสอน 
    ตามแผนการจัดการเรียนรู้ทุกชั่วโมงมีการประเมินการใช้แผน และปรับปรุงแผนการจัดการเรียนรู้อยู่เสมอ 
5. วิเคราะห์นโยบาย มาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน มาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้จัดท า  
    แผนปฏิบัติการ จัดท าประมาณการเพ่ือของบประมาณในการปรับปรุงพัฒนาการเรียนการสอนของกลุ่มสาระ- 
    การเรียนรู้ 
6. นิเทศในกลุ่มสาระการเรียนรู้ที่รับผิดชอบเพื่อให้การจัดการเรียนการสอนมีประสิทธิภาพ 
7. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ผลิต ซ่อมแซมหรือจัดหา วัสดุอุปกรณ์ สื่อการเรียนการสอนต่าง ๆ ของกลุ่มสาระ- 
    การเรียนรู้ให้เป็นไปตามแผนและระเบียบพัสดุ 
8. จัดท าบัญชีสื่อการเรียนการสอนทุกประเภทวัสดุครุภัณฑ์ของกลุ่มสาระการเรียนรู้จัดระบบการเก็บรักษา 
    การน าไปใช้ดูแลให้อยู่ในสภาพดีพร้อมใช้อย่างมีประสิทธิภาพ 
9. จัดให้ครูที่ไปรับการอบรมความรู้ทางด้านวิชาการน าความรู้ที่ได้มาขยายผลต่อครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้หรือครู 
    ทั้งโรงเรียน 
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10. ส่งเสริมสนับสนุนและอ านวยความสะดวกด าเนินการตามโรงเรียนมาตรฐานสากล 
11. ส่งเสริมให้ครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ท าวิจัยในชั้นเรียนเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนการสอน 
12. จัดครูเข้าสอนแทนเมื่อได้รับแจ้งว่าครูในกลุ่มสาระการเรียนรู้ไปราชการหรือไม่มาปฏิบัติราชการและท าบันทึก 
      การจัดสอนแทน 
13. จัดให้มีโครงการแก้ไขหรือพัฒนานักเรียน การจัดสอนซ่อมหรือสอนเสริมตามที่เห็นสมควร เช่น โครงการ 
      ประกวด หรือตอบปัญหา โครงการอ่านออกเขียนได้แต่ละโครงการให้มีการวิเคราะห์ และสรุปผลไว้ 
      เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติต่อไป 
14. ตรวจ รบ.3 ต./ป. และแบบปพ. การเก็บคะแนนรายจุดประสงค์ การประเมินพฤติกรรมด้านคุณลักษณะ 
      อันพึงประสงค์เป็นระยะเพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบการวัดผลของกระทรวงศึกษาธิการ 
15. ด าเนินการจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานของกลุ่มสาระการเรียนรู้ในทุกภาคเรียน เสนอต่อ 
      รองผู้อ านวยการโรงเรียนหนองไผ่ กลุ่มบริหารงานวิชาการตามก าหนด 
16. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

17.2 งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
นำงศศิธร  ช่ำงสุวรรณ    หัวหน้ำงำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
2. อ านวยความสะดวกและแก้ไขปัญหาที่เกี่ยวกับการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน    
3. เป็นที่ปรึกษาของหัวหน้ากิจกรรมชุมนุม กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารีและยุวกาชาด 
4. ติดตามการจัดท าโครงการและการปฏิบัติงานตามโครงการของกิจกรรม ลูกเสือ เนตรนารีและยุวกาชาด 
5. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
นำงสำวสุวรรณี  ภู่ชัย    รองหัวหน้ำงำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากิจกรรมชุมนุม   
2. ศึกษาหลักสูตร คู่มือการจัดกิจกรรมชุมนุมเพ่ือให้การเรียนการสอนตรงตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร 
3. ส ารวจรายชื่อกิจกรรมชุมนุมที่จะเปิดในปีการศึกษาใหม่ให้แล้วเสร็จก่อนเปิดภาคเรียนปีการศึกษาใหม่ 
4. ร่างค าสั่งแต่งตั้งครูที่ปรึกษาชุมนุมและรายชื่อกิจกรรมชุมนุมเพ่ือขออนุมัติเปิด 
5. ชี้แจงให้นักเรียนทราบเกี่ยวกับการเลือกกิจกรรมชุมนุม รายชื่อกิจกรรมชุมนุมที่จะเปิด วัน เวลาที่จะเลือก    
    กิจกรรมชุมนุมของนักเรียนแต่ละระดับชั้นและควบคุมการเลือกกิจกรรมชุมนุมให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
6. จัดท าเอกสารที่จะใช้ในการจัดกิจกรรมชุมนุมให้เสร็จก่อนเปิดภาคเรียนในปีการศึกษาใหม่   
7. ควบคุมดูแลและติดตามผลการด าเนินการจัดกิจกรรมชุมนุมให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
8. ตรวจแบบบันทึกการจัดกิจกรรมชุมนุมและสรุปผลการจัดกิจกรรมชุมนุมและการหนีเรียนกิจกรรมชุมนุม  
    ต่อผู้อ านวยการทุกวันจันทร์ 
9. แจ้งครูที่ปรึกษาชุมนุมส่งผลการเรียนกิจกรรมชุมนุมตามก าหนดเวลา และติดตามในกรณีครูที่ปรึกษาชุมนุม 
    ไม่ส่งผลการเรียนตามก าหนด 
10. สรุปผลการปฏิบัติงานของกิจกรรมชุมนุมตลอดภาคเรียนเสนอผ่านหัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
      ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
11. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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นำยนิกร  หล้ำน้อย  นำงสำวสุภำภรณ์  กรณ์แก้ว  นำยรำชัย  แก้วยศ  นำยสรสิช  ขันตรีมิตร   
นำงกรรณิกำ  เหลืองชัยพัฒนำ  นำยนนท์ปวิธ  เที่ยงดีฤทธิ์  นำยชัยชนะ  ทองมำ  นำงสำวธันพิชชำ  สุขสันต์
เจ้ำหน้ำที่งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับรายชื่อชุมนุมให้เป็นปัจจุบัน 
2. ก าหนดให้ครูเข้าไปลงชื่อกิจกรรมชุมนุมท่ีจะเปิดสอนในระบบออนไลน์ 
3. ชี้แจงให้นักเรียนทราบเกี่ยวกับวิธีการลงทะเบียนเลือกกิจกรรมชุมนุมในระบบออนไลน์ 
4. ควบคุมและตรวจสอบความถูกต้องของการลงทะเบียนออนไลน์ของนักเรียนแต่ละระดับชั้นให้ด าเนินไป  
    ด้วยความเรียบร้อย 
5. ตรวจสอบรายชื่อนักเรียนที่ยังไม่ได้ลงทะเบียนออนไลน์เพ่ือแจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบและติดตามต่อไป 
6. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
นำงสำวภำวิไล  ไชยโย    เจ้ำหน้ำที่งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. จัดเตรียมข้อมูลรายชื่อชุมนุมให้เป็นปัจจุบัน 
2. เตรียมข้อมูลนักเรียนส าหรับการลงทะเบียนออนไลน์ 
3. ควบคุมและตรวจสอบความถูกต้องของการลงทะเบียนออนไลน์ของนักเรียนแต่ละระดับชั้นให้ด าเนินไป  
    ด้วยความเรียบร้อย 
4. สรุปและรายงานผลการลงทะเบียนกิจกรรมชุมนุมประจ าปีการศึกษา 
5. ให้การบริการนักเรียนที่มีความประสงค์จะย้ายชุมนุมตามเวลาที่ก าหนด 
6. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
นำยยุทธนำ  นำอุดม    เจ้ำหน้ำที่งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากิจกรรมลูกเสือและเนตรนารี  
2. ศึกษาหลักสูตร คู่มือการจัดกิจกรรมลูกเสือและเนตรนารีเพื่อให้การเรียนการสอนตรงตามวัตถุประสงค์   
    ของหลักสูตรสถานศึกษา 
3. ร่างค าสั่งแต่งตั้งครูผู้สอนกิจกรรมลูกเสือและเนตรนารีแต่ละระดับชั้นเสนอผ่านหัวหน้างานกิจกรรมพัฒนา 
    ผู้เรียนเพื่อขออนุมัติแต่งตั้งเมื่อเปิดภาคเรียนใหม่ 
4. จัดท าโครงการของกิจกรรมลูกเสือและเนตรนารีที่จะด าเนินการในแต่ละปีการศึกษาให้เสร็จตามก าหนดเวลา 
5. ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมลูกเสือและเนตรนารี และควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมลูกเสือ และเนตรนารี   
    ในแต่ละระดับชั้นให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันและมีประสิทธิภาพ 
6. ควบคุมดูแลกิจกรรมลูกเสือและเนตรนารีแต่ละระดับชั้นจัดท าก าหนดการสอนและแผนการจัดการเรียนรู้   
    ให้สอดคล้องกับหลักสูตรสถานศึกษา 
7. เข้าร่วมกิจกรรมวันส าคัญของลูกเสือ 
8. ติดต่อประสานงานกับหัวหน้ากิจกรรมยุวกาชาดเพ่ือก าหนดวันเข้าค่ายพักแรมในภาคเรียนที่ 2 ของแต่ละ 
    ปีการศึกษา 
9. ประชุมครูผู้สอนกิจกรรมลูกเสือและเนตรนารีเพ่ือเตรียมความพร้อมในการเข้าค่าย 
10. ประสานงานกับหัวหน้าลูกเสือและเนตรนารีแต่ละระดับเพื่อร่างค าสั่งแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่ในการเข้า 
      ค่ายพักแรม 
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11. สรุปผลการปฏิบัติงานตามโครงการของกิจกรรมลูกเสือและเนตรนารีเสนอผ่านหัวหน้างานกิจกรรมพัฒนา  
      ผู้เรียนให้เสร็จตามก าหนดเวลา 
12. ด าเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการที่ก าหนดในแต่ละปีการศึกษา 
13. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
นำงอรสำ  เสำโกมุท    เจ้ำหน้ำที่งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากิจกรรมยุวกาชาด 
2. ศึกษาหลักสูตร คู่มือการจัดกิจกรรมยุวกาชาดเพ่ือให้การเรียนการสอนตรงตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร   
    สถานศึกษา 
3. ร่างค าสั่งแต่งตั้งครูผู้สอนกิจกรรมยุวกาชาดแต่ละระดับชั้นเสนอผ่านหัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
    เพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งเมื่อเปิดภาคเรียนใหม่ 
4. จัดท าโครงการของกิจกรรมยุวกาชาดที่จะด าเนินการในแต่ละปีการศึกษาให้เสร็จตามก าหนดเวลา 
5. ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมยุวกาชาด และควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมยุวกาชาดในแต่ละระดับชั้น 
    ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันและมีประสิทธิภาพ 
6. ควบคุมดูแลกิจกรรมยุวกาชาดแต่ละระดับชั้นจัดท าก าหนดการสอนและแผนการจัดการเรียนรู้ให้สอดคล้อง 
    กับหลักสูตรสถานศึกษา 
7. เข้าร่วมกิจกรรมวันส าคัญของยุวกาชาด   
8. ติดต่อประสานงานกับหัวหน้ากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารีเพ่ือก าหนดวันเข้าค่ายพักแรมในภาคเรียนที่ 2   
    ของแต่ละปีการศึกษา 
9. ประชุมครูผู้สอนกิจกรรมยุวกาชาดเพื่อเตรียมความพร้อมในการเข้าค่าย 
10. ร่างค าสั่งแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่ในการเข้าค่ายพักแรม 
11. สรุปผลการปฏิบัติงานตามโครงการของกิจกรรมยุวกาชาดเสนอผ่านหัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้เสร็จ 
      ตามก าหนดเวลา 
12. ด าเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการที่ก าหนดในแต่ละปีการศึกษา 
13. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
นำงสำววิรัตน์  ค ำเขียน    เจ้ำหน้ำที่งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน  
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
2. ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร และควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
    แต่ละชั้นปีให้เป็นไปในทิศเดียวกันและมีประสิทธิภาพ 
3. ควบคุมดูแลกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหารแต่ละชั้นปีจัดท าก าหนดการสอนและแผนการจัดการเรียนรู้ให้สอดคล้อง 
    กับหลักสูตร 
4. จัดท าโครงการของกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหารที่จะด าเนินการในแต่ละปีการศึกษาให้เสร็จตามก าหนดเวลา 
5. ด าเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการที่ก าหนดในแต่ละปีการศึกษา 
6. ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่หน่วยฝึกนักศึกษาวิชาทหาร จังหวัดทหารบกเพชรบูรณ์ ผู้ก ากับนักศึกษา 
    วิชาทหารสถานศึกษาที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการรับสมัคร รายงานตัวนักศึกษาวิชาทหารการฝึกภาคปกติ  
    การสอบภาคทฤษฎี การฝึกภาคสนามของแต่ละปีการศึกษาให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
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7. สรุปผลการปฏิบัติงานตามโครงการของกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหารทหารเสนอผ่านหัวหน้างานกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียนให้เสร็จตามเวลาที่ก าหนด

8. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

นำงสำวภำวิไล  ไชยโย  เลขำนุกำรงำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ชี้แจงให้นักเรียนทราบเกี่ยวกับการเลือกกิจกรรมชุมนุม รายชื่อกิจกรรมชุมนุมที่จะเปิด วัน เวลาที่จะเลือก
กิจกรรมชุมนุมของนักเรียนแต่ละระดับชั้นและควบคุมการเลือกกิจกรรมชุมนุมให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย

2. ร่วมจัดท าเอกสารที่จะใช้ในการจัดกิจกรรมชุมนุมและกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารีและยุวกาชาดให้เสร็จก่อน
เปิดภาคเรียนในปีการศึกษาใหม่

3. บันทึกการประชุม
4. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

 ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบอย่างมีประสิทธิภาพให้เกิดผลดีต่อทางราชการ 

ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่  21  เมษายน  พ.ศ.  2564  เป็นต้นไป 

 สั่ง  ณ  วันที่  21  เมษายน  พ.ศ.  2564 

 (ลงชื่อ) 
    (นางสาวอารีรัตน์  ชูรวง) 
 ผู้อ านวยการโรงเรียนหนองไผ่ 


