
 

 

 
 
 
 

ค าสั่งโรงเรียนขามแกํนนคร 
ที ่174/2561 

เรื่อง  มอบหมายหน๎าที่ให๎ครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือถือปฏิบัติและรับผิดชอบ  
ประจ าปีการศึกษา 2561 

...................................................... 
 

 เพ่ือให๎การบริหารจัดการของโรงเรียนขามแกํนนคร  ประจ าปีการศึกษา  2561  ด าเนินไปด๎วยความเรียบร๎อย  
มีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ อาศัยอ านาจตามมาตรา  39 แหํงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  และท่ีแก๎ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2553 และมาตรา  27  แหํงพระราชบัญญัติ
ระเบียบข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  และท่ีแก๎ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 3)  พ.ศ.2553  ให๎ผู๎บริหาร
สถานศึกษาเป็นผู๎บังคับบัญชาของข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา   และมติที่ประชุมวิสามัญ
คณะกรรมการวางแผนพัฒนาคุณภาพผู๎เรียน ลงวันที่ 4 มีนาคม 2557 จึงมอบหมายหน๎าที่ให๎ข๎าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติและรับผิดชอบภารกิจของทางโรงเรียน ประจ าปีการศึกษา 2561  ดังตํอไปนี้ 
1.  คณะกรรมการบริหารโรงเรียน ประกอบด้วย 
 1.1  นายศุภกิจ    สานุสัตย์ ผู๎อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
 1.2  นายนพดล สิงหศรี รองผู๎อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
 1.3  นางกาญจนา ทวนวิเศษกุล รองผู๎อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 1.4  นายกฤษตกร เศรษฐโสภณ รองผู๎อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 1.5  นางอารมย์  มินา ครู กรรมการ 
 1.6  นายเวียงชัย อติรัตนวงษ์ ครู กรรมการ 
 1.7  นายสมเพชร ป้อมสุวรรณ ครู กรรมการ 
 1.8  นายวีระพล จันทร์ศิลา ครู กรรมการ 
 1.9  นางณัฐชฎา   ชัชวาลย ์ ครู กรรมการ 
 1.10  นางพูนศรี นิยมศาสตร์ ครู กรรมการ 
 1.11  นายประยงค์ สิงหาด ครู กรรมการ 
 1.12  นางมยุรา ศรีทานันท์ ครู กรรมการ 
 1.13  นางเพลินพิศ นามวาด ครู กรรมการ 
 1.14  นางนิธิดา ชื่นนิรันดร์ ครู กรรมการ 
 1.15  นายอดิเรก สารีพิมพ์ ครู กรรมการ 
 1.16  นายเสกสรรค์   สีหาโมก ครู กรรมการ 
 1.17  นายน าพล   พงศ์พัสนันท์ ครู กรรมการ 
 1.18  นายวิเชียร   กระพ้ีแดง ครู กรรมการ 
 1.19  นางนภาพร   เพ็ชรศรีกุล ครู กรรมการ 
 1.20  นางสุภาณี   คงกระโทก ครู กรรมการ 
 1.21  นางสาวจุรีรัตน์   จุฑากฤษฎา ครู กรรมการ 
 1.22  นายพิพัฒน์พงศ์ บุญอนันต์ รองผู๎อ านวยการโรงเรียน กรรมการและเลขานุการ 
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 1.23  นางสังวาลย์ อติรัตนวงษ์ ครู กรรมการและผู๎ชํวยเลขานุการ 

มีหน้าที ่ ก าหนดนโยบาย  บริหาร  จัดการ  วางแผนพัฒนา  ก ากับ  ติดตาม  ให๎ค าปรึกษา  เสนอแนะ 
ในการพัฒนา  แก๎ปัญหาในการบริหารงานของโรงเรียนให๎บรรลุตามเป้าหมาย  วิสัยทัศน์  พันธกิจของทางโรงเรียน 
และนโยบายของทางราชการ 
2.  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  
 2.1  นายนพดล สิงหศรี รองผู๎อ านวยการโรงเรียน ปฏิบัติหน๎าที่กลุํมวิชาการ 
 2.2  นางกาญจนา ทวนวิเศษกุล รองผู๎อ านวยการโรงเรียน ปฏิบัติหน๎าทีก่ลุํมแผนงานและงบประมาณ 
 2.3  นายพิพัฒน์พงศ์ บุญอนันต์ รองผู๎อ านวยการโรงเรียน ปฏิบัติหน๎าที่กลุํมอ านวยการ 
 2.4  นายกฤตกร เศรษฐโสภณ รองผู๎อ านวยการโรงเรียน ปฏิบัติหน๎าที่กลุํมกิจการนักเรียน 
มีหน้าที ่ ประสานนโยบายบริหาร  จัดการ   วางแผนพัฒนา  ก ากับ  ติดตามงานท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติหน๎าที่ตามที่
ทางโรงเรียนมอบหมายและหรือป้องกัน  แก๎ไขปัญหา  พัฒนา  ตลอดจนรายงานผลให๎ผู๎อ านวยการโรงเรียนได๎รับทราบ
3. หัวหน้ากลุ่มงาน ประกอบด้วย 
 3.1  นางอารมย์ มินา ต าแหนํง  ครู  หัวหน๎ากลุํมวิชาการ    
 3.2  นายเวียงชัย อติรัตนวงษ์ ต าแหนํง  ครู หัวหน๎ากลุํมแผนงานและงบประมาณ 
 3.3  นายสมเพชร ป้องสุวรรณ ต าแหนํง  ครู หัวหน๎ากลุํมอ านวยการ 
 3.4  นายวีระพล จันทร์ศิลา ต าแหนํง  ครู หัวหน๎ากลุํมกิจการนักเรียน 
มีหน้าที ่ รับมอบนโยบาย ประชุม ปรึกษาหารือ ในกลุํมงานที่รับผิดชอบ เพื่อรํวมกันกับทีมงาน ออกแบบการบริหาร
จัดการภารกิจในกลุํมงานให๎บรรลุวัตถุประสงค์อยํางมีคุณภาพและประสิทธิภาพ โดยให๎สอดคล๎องกับนโยบาย แบบแผน 
ระเบียบของทางราชการ รวมทั้งป้องกันแก๎ไขปัญหาและพัฒนางานอยํางเหมาะสม ตํอเนื่อง   และรายงานให๎ทาง
โรงเรียนทราบตามข้ันตอนตํอไป 
4.  คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพกลุ่มวิชาการ 
 4.1 นายนพดล สิงหศรี รองผู๎อ านวยการกลุํมวิชาการ 
 4.2 นางอารมย์   มินา หัวหน๎ากลุํมวิชาการ 
 4.3 นายอดิเรก   สารีพิมพ์ หัวหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎ภาษาไทย 
 4.4 นายน าพล   พงศ์พัสนันท์ หัวหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎สังคมศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
 4.5 นางเพลินพิศ นามวาด หัวหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎วิทยาศาสตร์ 
 4.6 นางนิธิดา ชื่นนิรันดร์ หัวหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎ภาษาตํางประเทศ 
 4.7 นายเสกสรรค์ ศรีหาโมก หัวหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎สุขศึกษาและพลศึกษา 
 4.8 นางมยุรา ศรีทานันท์ หัวหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎คณิตศาสตร์ 
 4.9 ดร.นภาพร เพ็ชรศรีกุล หัวหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎ศิลปะ 
 4.10 นายวิเชียร   กระพ้ีแดง หัวหน๎ากลุํมสาระการเรียนรู๎การงานอาชีพและเทคโนโลยี 
 4.11 นางสุทิศา อารามพงษ์ หัวหน๎างานหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน/  
   หัวหน๎าโครงการสะเต็ม/ 
   หัวหน๎าโครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล (IS) 
 4.12 นางปราณี ถิ่นเวียงทอง หัวหน๎างานประกันคุณภาพการศึกษา 
 4.13 นายนิพนธ์ สิงห์สมาน หัวหน๎างานวัดผลและประเมินผล 
 4.14 นางสุภาณี คงกระโทก หัวหน๎างานกิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน 
 4.15 นางพรรณี ชัยทอง หัวหน๎างานเรียนรํวม 
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 4.16 นางราตรี หาญสุโพธิ์ หัวหน๎างานทะเบียนนักเรียน 
 4.17 นางญานิศา เครือวรรณ หัวหน๎างานห๎องสมุด 
 4.18 นางสาวจุรีรัตน์   จุฑากฤษฎา หัวหน๎างานแนะแนว 
 4.19 นายอนุสรณ์ ปินใจยศ หัวหน๎างานไอซีที 
 4.20 นางเครือวัลย์ คงรักช๎าง หัวหน๎างานนิเทศการเรียนการสอน 
 4.21 นางพิกุลรัตน์ บรรดาศักดิ์ไพศาล หัวหน๎าโครงการสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน  
 4.22 นางอมรพรรณ รักษาเคน หัวหน๎างานธุรการ 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. ประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุํมวิชาการให๎เป็นไปตามนโยบาย วิสัยทัศน์ เป้าประสงค์ และแผนพัฒนาโรงเรียน 
 2. ประสาน นิเทศ ติดตามให๎ค าปรึกษา แนะน า กระตุ๎น ผลักดันการปฏิบัติงานของกรรมการตามโครงสร๎างกลุํม
วิชาการ ให๎มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผล บรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 
 3. ประสานงานกับกลุํมแผนงานและงบประมาณ กลุํมอ านวยการ กลุํมกิจการนักเรียน และหนํวยงานอื่น  ๆภายนอก
โรงเรียน ในการด าเนินงานที่เกี่ยวข๎องกับกลุํมวิชาการ 
 4. ก ากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานบุคลากรทุกงานในกลุํมวิชาการ 
 5. จัดท ารายงานประจ าปี เสนอคณะกรรมการบริหารโรงเรียน ฝ่ายบริหารและหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง 
 6. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

5. งานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
 5.1 นางสุทิศา อารามพงษ์ หัวหน๎างาน 
 5.2 นายนิพนธ์ สิงห์สมาน เจ๎าหน๎าที่ 
 5.3 นางราตรี หาญสุโพธิ์ เจ๎าหน๎าที่ 
 5.4 นายอดิเทพ พลบ ารุง เจ๎าหน๎าที่ 
 5.5 นางปราณี ถิ่นเวียงทอง เจ๎าหน๎าที่ 
 5.6 นางกนกพิชญ์ จิตตภานันท์ เจ๎าหน๎าที่ 
 5.7 นางอัจฉริยา สุวอ เจ๎าหน๎าที่ 
 5.8 นางมยุรา ศรีทานันท์ เจ๎าหน๎าที่ 
 5.9 นางเพลินพิศ นามวาด เจ๎าหน๎าที่ 
 5.10 นางนิธิดา ชื่นนิรันดร์ เจ๎าหน๎าที่ 
 5.11 นายน าพล   พงศ์พัสนันท์ เจ๎าหน๎าที่ 
 5.12 ดร.นภาพร เพ็ชรศรีกุล เจ๎าหน๎าที่ 
 5.13 นายอดิเรก สารีพิมพ์ เจ๎าหน๎าที่  
 5.14 นายวิเชียร   กระพ้ีแดง เจ๎าหน๎าที่ 
 5.15 นายเสกสรรค์ สีหาโมก เจ๎าหน๎าที่ 
 5.16 นางสุภาณี คงกระโทก เจ๎าหน๎าที่ 
 5.17 นายนิกร สีกวนชา เจ๎าหน๎าที่ 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. วางแผนด าเนินงาน  จัดท าโครงสร๎างหลักสูตรและสาระตํางๆ  ให๎มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล๎องกับ
วิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค ์
 2. นิเทศการใช๎หลักสูตร และน าหลักสูตรไปใช๎ในการจัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการหลักสูตรให๎เหมาะสม 
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 3. ติดตาม ประเมินผลการใช๎หลักสูตร และปรับปรุงพัฒนาตามความเหมาะสม 
 4. จัดท าตารางสอนของบุคลากรในกลุํมสาระการเรียนรู๎ 
 5. ติดตามการจัดบุคลากรเข๎าสอนแทนครูผู๎สอนที่ลา หรือไมํสามารถท าการสอนหรือไปราชการ 
 6. จัดและสํงเสริมการสอนซํอมเสริมของกลุํมสาระการเรียนรู๎ 
 7. จัดหาข๎อมูล ขําวสาร เอกสาร คูํมือ แบบเรียนตํางๆ ให๎แกํครูผู๎สอน 
 8. สนับสนุนสํงเสริมการผลิตเอกสารประกอบการเรียนการสอนของทุกกลุํมสาระการเรียนรู๎ 
 9. ตรวจสอบการท าแ ผนการจัดการเรียนรู๎  และแบบบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู๎เรียน  (ปพ.5) ของบุคลากรใน
กลุํมสาระการเรียนรู๎ให๎เป็นปัจจุบัน   
 10. วางแผนการพัฒนางานตามระบบการประกันคุณภาพ การศึกษาให๎บรรลุเป้าหมายความส าเร็จของ 
 11. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติประจ าปีเป็นรูปเลํม 
 12. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

6. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 6.1 นางปราณี   ถิ่นเวียงทอง  หัวหน๎างาน 
 6.2 นางสุภาณี   คงกระโทก เจ๎าหน๎าที่ 
 6.3 นางอัจฉริยา   สุวอ  เจ๎าหน๎าที่ 
 6.4 นางมยุรา   ศรีทานันท์  เจ๎าหน๎าที่ 
 6.5 นางเพลินพิศ   นามวาด  เจ๎าหน๎าที่ 
 6.6 นางนิธิดา   ชื่นนิรันดร์ เจ๎าหน๎าที่ 
 6.7 นายน าพล   พงศ์พัสนันท์ เจ๎าหน๎าที่ 
 6.8 ดร.นภาพร   เพ็ชรศรีกุล เจ๎าหน๎าที่ 
 6.9 นายอดิเรก   สารีพิมพ์ เจ๎าหน๎าที่ 
 6.10 นายวิเชียร   กระพ้ีแดง เจ๎าหน๎าที่ 
 6.11 นายเสกสรรค์   สีหาโมก   เจ๎าหน๎าที่ 
 6.12 นางเครือวัลย์   คงรักช๎าง เจ๎าหน๎าที่ 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา และตัวชี้วัด   
หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินของส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
 2. วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา  ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา   ให๎บรรลุผลตามเป้าหมายความส าเร็จ
ของสถานศึกษา 
 3.  วางแผนการอบรมให๎ความรู๎แกํครูผู๎เกี่ยวข๎องในการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายในโรงเรียน 
 4. ด าเนินการพัฒนางานตามแผน และติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายใน  เพ่ือปรับปรุงพัฒนาอยําง
ตํอเนื่อง 
 5. จัดท าปฏิทิน และแนวทางในการด าเนินงานประกันคุณภาพภายในโรงเรียนเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 6. ประสานความรํวมมือกับสถานศึกษา หนํวยงานอื่น เพ่ือปรับปรุง และพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน  
 7. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบประกันคุณภาพ 
การศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 8. เตรียมความพร๎อมของบุคลากร  และเอกสารเพื่อรับการประเมินจากองค์กรทั้งภายในและภายนอก  
 9. จัดท าคูํมือการประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
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 10. ประสานงานกับส านักรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมินคุณภาพ 
การศึกษา เพ่ือเป็นฐานในการพัฒนาอยํางเป็นระบบและตํอเนื่อง 
 11. รายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี 
 12. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

7. งานวัดผลและประเมินผล 
 7.1 นายนิพนธ์ สิงห์สมาน หัวหน๎างาน 
 7.2 นางราตรี หาญสุโพธิ์ เจ๎าหน๎าที่ 
 7.3 นายนิกร สีกวนชา เจ๎าหน๎าที่ 
 7.4 นายวัชรพันธุ์ ศรีทานันท์ เจ๎าหน๎าที่ 
 7.5 นางกนกพิชญ์ จิตตภานันท์ เจ๎าหน๎าที่ 
 7.6 นางอัจฉริยา สุวอ เจ๎าหน๎าที่ 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. ศึกษาวิเคราะห์งาน/โครงการ จัดท าแผนและงบประมาณประจ าปี 
 2. ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
 3. สํงเสริมให๎ครูจัดท าแผนการวัดผลและประเมินผลแตํละรายวิชา 
 4. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให๎ได๎มาตรฐาน และรวบรวมผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนรายภาค
เรียนและรายปี  
 5. ติดตามและควบคุมการด าเนินการตําง ๆในด๎านการวัดผล และประเมินผลให๎เป็นไปตามระเบียบการวัดผล 
และประเมินผลของสถานศึกษา 
 6. ติดตาม ด าเนินการซํอมเสริมนักเรียนที่มีผลการเรียนไมํเป็นไปตามข๎อก าหนดหรือคาดวําจะไมํจบ 
 7. จัดซื้อ จัดท าแบบประเมินผลการศึกษาข้ันพื้นฐาน  (ปพ.) ตามระเบียบที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด   รวมทั้ง
การจัดเก็บไว๎เป็นหลักฐาน สามารถตรวจสอบได๎ 
 9. ตรวจสอบความถูกต๎องการบันทึกเวลาเรียนและการบันทึกผลการเรียนในแบบ ปพ.5 ของครูผู๎สอน 
 10. ด าเนินการจัดท า  GPA ของนักเรียนและ ประสานงานกับ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25  
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ 
 11. จัดท าระเบียนแสดงผลการเรียน และเอกสารหลักฐานการศึกษาของนักเรียนปัจจุบัน 
 10. ให๎บริการ จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาแกํนักเรียนที่จบหลักสูตรไปแล๎ว 
 11. สรุปผลการเรียนและจัดท าสถิติตํางๆ เกี่ยวกับงานทะเบียนและวัดผล 
 12. สรุปรายงานผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนและการปฏิบัติงานประจ าปีพร๎อมจัดท าเป็นรูปเลํม 
 13. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

 8. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 นางสุภาณี คงกระโทก หัวหน๎างาน 
  8.1 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี 
  8.1.1 นางสาววิไล ทองแทํงไทย หัวหน๎ากิจกรรม 
  8.1.2 นางสุทธิรัตน์   ภูํระหงษ์ เจ๎าหน๎าที่ 
  8.1.3 นางสาวชโลทร  โชติกีรติเวช เจ๎าหน๎าที่ 
  8.1.4 นางสาวพรรณมล ปิ่นทอง เจ๎าหน๎าที่ 
  8.1.5 นายลิขิตพันธุ์    อมรสิรินันท์ เจ๎าหน๎าที่ 
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 8.2 กิจกรรมยุวกาชาด 
  8.2.1 นางสาวสุวพี พรหมมีเนตร หัวหน๎ากิจกรรม 
  8.2.2 นางอมรพรรณ รักษาเคน เจ๎าหน๎าที่ 
 8.3 กิจกรรมผู๎บ าเพ็ญประโยชน์ 
  8.3.1 นางกรรณ ิกา เกียรติจรุงพันธ์ หัวหน๎ากิจกรรม 
  8.3.2 นางเพลินพิศ นามวาด เจ๎าหน๎าที่ 
  8.3.3 นางชนิดา ดวงบรรเทา เจ๎าหน๎าที่ 
 8.4 กิจกรรมนักเรียน (ชุมนุม) 
  8.4.1 นางกนกพิชญ์ จิตตภานันท์ หัวหน๎ากิจกรรม 
  8.4.2 นางอัจฉริยา สุวอ เจ๎าหน๎าที่ 
  8.4.3 นางสาวสุรภัสสรา   โสใหญํ เจ๎าหน๎าที่ 
 8.5 กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
  8.5.1 นางสุทธิรัตน์ ภูํระหงษ์ หัวหน๎ากิจกรรม 
  8.5.2 นางสาวนภัสรพี แสนโคตร   เจ๎าหน๎าที่ 
  8.5.3 นางสาวสุภัสตรา   ฝ่ายสงค์         เจ๎าหน๎าที่ 
 8.6 กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร  
  8.6.1 นายอดิเทพ พลบ ารุง หัวหน๎ากิจกรรม 
  8.6.2 นายวัชรพันธุ์  ศรีทานันท์ เจ๎าหน๎าที่ 
  8.6.3 นางสาวสุภัสตรา ฝ่ายสงค์ เจ๎าหน๎าที่  
บทบาทและหน้าที่ 
 1. จัดท าแผนงาน งบประมาณประจ าปีของการจัดกิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน 
 2. จัดท าหลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู๎ของกิจกรรมลูกเสือ - ยุวกาชาด กิจกรรมผู๎บ าเพ็ญประโยชน์ กิจกรรมเพื่อ
สังคมและสาธารณประโยชน์  
 3. ดูแล ก ากับ ติดตามการจัดกิจกรรมในขอบขํายของกิจกรรมพัฒนาผู๎เรียน 
 4. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเลํมและเสนอผู๎บังคับบัญชาทราบ 
 5. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

9. งานเรียนร่วม 
 9.1 นางพรรณี ชัยทอง หัวหน๎างาน 
 9.2 นางสาววยุรี วงศ์สมศรี เจ๎าหน๎าที ่
 9.3 นายนิกร สีกวนชา เจ๎าหน๎าที ่
 9.4 นางสาวกรรณิการ์ ทองยศ เจ๎าหน๎าที ่
 9.5 นางสาวสุรภัสสรา โสใหญํ เจ๎าหน๎าที ่  
บทบาทและหน้าที ่
 1. จัดท าแผนงานการพัฒนานักเรียนเรียนรํวมกับผู๎เกี่ยวข๎อง 
 2. จัดเก็บข๎อมูลนักเรียนเรียนรํวม 
 3. ดูแล เอาใจใสํ และให๎ค าปรึกษาแกํนักเรียนเรียนรํวม 
 4. ประเมินผล และสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
 5. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 
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10. งานทะเบียนนักเรียน 
 10.1 นางราตรี หาญสุโพธิ์ หัวหน๎างาน  
 10.2 นายนิพนธ์ สิงห์สมาน เจ๎าหน๎าที่ 
 10.3 นายวัชรพันธุ์ ศรีทานันท์ เจ๎าหน๎าที่ 
 10.4 นายนิกร สีกวนชา เจ๎าหน๎าที่ 
 10.5 นางสาวสุรภัสสรา โสใหญํ เจ๎าหน๎าที่ 
 10.6 นางสาวกรรณิการ์ ทองยศ เจ๎าหน๎าที่ 
 10.7 นางกนกพิชญ์ จิตตภานันท์ เจ๎าหน๎าที่ 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. ศึกษาวิเคราะห์งาน โครงการจัดท าแผนและงบประมาณประจ าปี 
 2. จัดท าทะเบียนนักเรียนทุกระดับชั้น จัดเก็บหลักฐานนักเรียน 
 3. จัดท ารายชื่อนักเรียนทุกระดับชั้น พร๎อมตรวจสอบความถูกต๎องของข๎อมูลนักเรียน 
 4. จัดท าเอกสารแบบฟอร์มตํางๆ ที่เก่ียวข๎องกับงานทะเบียน 
 5. ด าเนินการเกี่ยวกับการออกใบประกาศนียบัตรและจัดทะเบียนคุมให๎ถูกต๎องสมบูรณ์  
 6. ด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียน 
 7. ให๎บริการ จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให๎แกํนักเรียนที่ขอย๎ายโรงเรียนและนักเรียนที่จบการศึกษาแล๎ว 
 8. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

11. งานห้องสมุด 
 11.1 นางญาณิศา   เครือวรรณ หัวหน๎างาน 
 11.2 นางวนิดา ปัญญามี เจ๎าหน๎าที่ 
 11.3 นางสาววยุรี วงศ์สมศรี เจ๎าหน๎าที่ 
 11.4 นายพิเชษฐ์ ใจชัยภูมิ เจ๎าหน๎าที่ 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. วางแผนพัฒนางานห๎องสมุดโรงเรียนเป็นศูนย์แหลํงเรียนรู๎ภายในอยํางมีประสิทธิภาพ 
 2. ปฏิบัติงานตามประกาศ ระเบียบของสมาคมห๎องสมุดแหํงประเทศไทย 
 3. ปฏิบัติงานตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ของห๎องสมุด โดยให๎สอดคล๎องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และ
เป้าประสงค์ของโรงเรียน 
 4. ส ารวจความต๎องการหนังสือ ตลอดจนทรัพยากรห๎องสมุดทั้งวัสดุตีพิมพ์และไมํตีพิมพ์ 
 5. ด าเนินการตามโครงการห๎องสมุด และงบประมาณประจ าปีให๎ถูกต๎องตามระเบียบ 
 6. ลงทะเบียนหนังสือ สื่อสารสนเทศ ทรัพยากรห๎องสมุดทั้งระบบคอมพิวเตอร์และเลํมเอกสาร 
 7. ด าเนินการงานเทคนิค จัดหมวดหมูํหนังสือ ตามระบบงานห๎องสมุดโรงเรียน 
 8. ให๎บริการยืม - คืนหนังสือ ทรัพยากรห๎องสมุดทั้งแบบเอกสารและระบบโปรแกรม 
 9. ให๎บริการตอบค าถาม และชํวยค๎นคว๎าแกํสมาชิกภายในโรงเรียนตลอดจนบุคคลภายนอก 
 10. ควบคุม ดูแลพัสดุ ทรัพยากรห๎องสมุด การใช๎ การให๎บริการตรงตามระเบียบ 
 11. จัดซํอมบ ารุงหนังสือ ตลอดจนทรัพยากรอื่นๆ ของห๎องสมุดให๎พร๎อมใช๎งานเป็นปัจจุบัน 
 12. จัดกิจกรรมชุมนุมห๎องสมุดเพ่ือให๎โอกาสนักเรียนกลุํมสนใจรํวมปฏิบัติงานห๎องสมุด 
 13. วางแผนและปฏิบัติงานห๎องสมุดในระบบมาตรฐานการศึกษาให๎บรรลุตามเป้าหมาย 
 14. ด าเนินการงานอิเล็กทรอนิกส์ และระบบโปรแกรม งานห๎องสมุดให๎เป็นปัจจุบัน และบรรลุตามเป้าหมาย 
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ที่โรงเรียนก าหนด 
 15. ประชุมเจ๎าหน๎าที่งานห๎องสมุดโรงเรียนอยํางน๎อยเดือนละ 1 ครั้ง และรายงานตํอฝ่ายบริหาร 
 16. ประชาสัมพันธ์ แนะน าการใช๎ห๎องสมุดโรงเรียนเพ่ือประโยชน์สูงสุด 
 17. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเลํม และงานน าเสนอข๎อมูลคอมพิวเตอร์  
 18. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

12. งานแนะแนว 
 12.1 นางสาวจุรีรัตน์ จุฑากฤษฎา หัวหน๎างาน 
 12.2 นางลักษเดือน สนทอง เจ๎าหน๎าที่ 
 12.3 นางกรุงศรี เหมพลชม เจ๎าหน๎าที่ 
 12.4 นางเยาวรักษ์ ระรื่นรมย์ เจ๎าหน๎าที่  
บทบาทและหน้าที่ 
 1. วางแผนและจัดท าโครงการแผนพัฒนางาน งบประมาณ ระบบสารสนเทศ และปฏิทินปฏิบัติงานของงานแนะแนว 
 2. จัดระบบการแนะแนวทั้ง 5 บริการ และด าเนินการแนะแนวโดยความรํวมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
 3. จัดกิจกรรมการเรียนการสอนคาบแนะแนวทุกระดับชั้น 
 4. รํวมเป็นคณะท างานของระบบการดูแลชํวยเหลือนักเรียน 
 5. ด าเนินการเรื่องทุนการศึกษา ทุนปัจจัยพื้นฐาน และกองทุนก๎ูยืมเพ่ือการศึกษา 
 6. จัดท าทะเบียนติดตามนักเรียนที่จบการศึกษาและรายงานผู๎บังคับบัญชา 
 7. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเลํม และรายงานตํอผู๎บังคับบัญชาทราบ 
 8. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

13. งานไอซีที 
 13.1 นายอนุสรณ์ ปินใจยศ หัวหน๎างาน 
 13.2 นางสุภาณี คงกระโทก เจ๎าหน๎าที่ 
 13.3 นางลักษเดือน สนทอง เจ๎าหน๎าที่ 
 13.4 นางสาววิไลรัตน์   ธัญญวัฒน์ เจ๎าหน๎าที่ 
 13.5 นางปริยากร ศรีวงษา เจ๎าหน๎าที่ 
 13.6 นางกัญญาพร จันทรโสภณ เจ๎าหน๎าที่ 
 13.7 นายวัชระ แก๎วมีศรี เจ๎าหน๎าที่ 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. วางแผนและจัดท าโครงการแผนพัฒนางาน งบประมาณ ระบบสารสนเทศ และปฏิทินปฏิบัติงานของงานไอซีที 
 2. จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ งานไอซีทีให๎เป็นปัจจุบัน 
 3. ตรวจเช็ค ปรับปรุง ซํอมบ ารุงและพัฒนาระบบเชื่อตํอสัญญาณกับอุปกรณ์เครือขํายให๎มีความทันสมัย 
สอดคล๎องกับการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบเครือขํายในปัจจุบัน 
 4. ดูแลระบบเครือขํายและแมํขําย พร๎อมทั้งการดูแลรักษาความปลอดภัยของอุปกรณ์ในห๎องแมํขําย  
 5. พัฒนาเนื้อหา สารสนเทศด๎านตํางๆ ของโรงเรียนขามแกํนนคร  เผยแพรํประชาสัมพันธ์ลงในเว็บไซต์ 
www.kham.ac.th ให๎มีความทันสมัยและเป็นปัจจุบันอยูํเสมอ 
 6. ประชาสัมพันธ์ขําวสารและกิจกรรมของทางโรงเรียนลงในเว็บไซต์ www.kham.ac.th ให๎มีความเป็นปัจจุบัน
ทันตํอเหตุการณ์ 

http://www.kham.ac.th/
http://www.kham.ac.th/
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 7. สร๎างความตระหนักและสํงเสริมให๎ครู บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียน ใช๎ประโยชน์จากเว็บไซต์ของ
โรงเรียนให๎เกิดประโยชน์สูงสุด ทั้งในแงํมุมที่เก่ียวกับการศึกษาและเป็นแหลํงรวบรวมความรู๎ตํางๆ เพ่ืองําย 
แกํการสืบค๎นและใช๎ประโยชน์ 
 8. ติดตั้งและใช๎งานระบบแสดงตัวตนในการเข าใช๎งานอินเทอร เน็ตตามพระราชบัญญัติ วาดวยการกระท าความผิด
ทางคอมพิวเตอร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 (ระบบ Authentication) ส าหรับระบบเครือขํายภายในโรงเรียนขามแกํนนคร  พร๎อมทั้งให๎
ค าปรึกษาและแกป๎ัญหาส าหรับผู๎ใช๎งาน 
 9. ดูแลรับผิดชอบและบ ารุงรักษาระบบโทรศัพท์ภายในและระบบกล๎องวงจรปิดของโรงเรียน 
 10. วางแผนการพัฒนางานตามระบบการประกันคุณภาพทางการศึกษาให๎บรรลุตามเป้าหมายความส าเร็จของ
โรงเรียน 
 11. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเลํม และรายงานตํอผู๎บังคับบัญชาทราบ 
 12. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

14. งานนิเทศการเรียนการสอน 
 14.1 นางเครือวัลย์   คงรักช๎าง หัวหน๎างาน 

 14.2 นางเพลินพิศ   นามวาด เจ๎าหน๎าที ่
 14.3 นางมยุรา   ศรีทานันท์ เจ๎าหน๎าที ่
 14.4 นางนิธิดา   ชื่นนิรันดร์ เจ๎าหน๎าที ่
 14.5 นายน าพล   พงศ์พัสนันท์ เจ๎าหน๎าที ่
 14.6 ดร.นภาพร   เพ็ชรศรีกุล เจ๎าหน๎าที ่
 14.7 นายอดิเรก   สารีพิมพ์ เจ๎าหน๎าที ่
 14.8 นายวิเชียร   กระพ้ีแดง เจ๎าหน๎าที ่
 14.9 นายเสกสรรค์ สีหาโมก  เจ๎าหน๎าที่  
 14.10 นางจารุวรรณ   โคตรเสน เจ๎าหน๎าที ่
 14.11 นางปราณี   ถิ่นเวียงทอง   เจ๎าหน๎าที ่
บทบาทและหน้าที ่
 1. วางแผนและจัดท าโครงการแผนพัฒนางาน งบประมาณ ระบบสารสนเทศ และปฏิทินปฏิบัติงานของงาน นิเทศ
การเรียนการสอน 
 2. จัดระบบนิเทศวิชาการ  และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
 3. ด าเนินการนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและเหมาะสม 
 4. ติดตาม ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศวิชาการและ
การเรียนการสอนของสถานศึกษา 
 5. มีการแลกเปลี่ยนความรู๎ และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับสถานศึกษา หรื อ
เครือขํายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 6. จัดให๎มีการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู๎ชี้แจงเรื่องใหมํๆ รวมทั้งเชิญวิทยากรมาให๎ความรู๎ใหมํๆ ที่ครูต๎องการพัฒนา
ด๎านการจัดการเรียนการสอน 
 7. จัดให๎มีการเยี่ยมชั้นเรียน กลุํมสาระการเรียนรู๎ เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู๎ภายในองค์กร 
 8. ให๎ค าปรึกษา แนะน า การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนแกํคณะครู 
 9. สรุปรายงานการด าเนินการงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 10. งานอ่ืนๆ  ที่ได๎รับมอบหมาย 
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15. งานธุรการ 
 15.1 นางอมรพรรณ    รักษาเคน หัวหน๎างาน 
 15.2 นางสาวกรรณิการ์ ทองยศ เจ๎าหน๎าที่ 
 15.3 นางพรรณี ชัยทอง เจ๎าหน๎าที่ 
 15.4  นางพูลสุข พรหมโว เจ๎าหน๎าที่ 
 15.5 นางกนกพิชญ์ จิตตภานันท์ เจ๎าหน๎าที่ 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. วางแผนและจัดท าโครงการแผนพัฒนางาน งบประมาณ ระบบสารสนเทศ และปฏิทินปฏิบัติงานของงานธุรการ 
 2. จัดท าทะเบียนรับ - สํงหนังสือราชการ 
 3. สํงหนังสือโต๎ตอบกับหนํวยงาน ส านักงานตํางๆ 
 4. ท าหน๎าที่พัสดุประจ ากลุํมวิชาการ 
 5. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเลํมและรายงานตํอผู๎บังคับบัญชา 
 6. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

16. โครงการพิเศษ 
 16.1 โครงการสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
  16.1.1 นางพิกุลรัตน์    บรรดาศักดิ์ไพศาล  หัวหน๎างาน 

  16.1.2 นางมะลิวรรณ    วิเชฎฐะพงษ์  เจ๎าหน๎าที่ 
  16.1.3 นางสุทิศา    อารามพงษ์ เจ๎าหน๎าที่ 
  16.1.4 นางกรรณิกา    เกียรติจรุงพันธ์ เจ๎าหน๎าที่ 
  16.1.5 นายอนุสรณ์    ปินใจยศ เจ๎าหน๎าที่ 
  16.1.6 นางกนกพิชญ์    จิตตภานันท์ เจ๎าหน๎าที่ 
  16.1.7 นางสาวกรรณิการ์   ทองยศ เจ๎าหน๎าที่ 
  16.1.8 นายไกรเพชร   เจริญศิริ  เจ๎าหน๎าที่ 
บทบาทและหน้าที ่
 1. วางแผนและจัดท าโครงการแผนพัฒนางาน งบประมาณ ระบบสารสนเทศ และปฏิทินปฏิบัติงานของ   โครงการ
สวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
 2. ประสานความรํวมมือในการด าเนินงานกับครู บุคลากร องค์กร หนํวยงานอื่นๆ 
 3. ด าเนินงานตามโครงการสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
 4. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเลํมและรายงานตํอผู๎บังคับบัญชา 
 5. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 
 16.2 โครงการสะเต็ม 
  16.2.1 นางสุทิศา   อารามพงษ์ หัวหน๎างาน 
  16.2.2 นางสาวนภัสรพี   แสนโคตร เจ๎าหน๎าที่ 
  16.2.3 นายสินธุวา   โสภะสุนทร เจ๎าหน๎าที่ 
  16.2.4 นางมะลิวรรณ   วิเชฎฐะพงษ์  เจ๎าหน๎าที่ 
  16.2.5 นางพิกุลรัตน์   บรรดาศักดิ์ไพศาล เจ๎าหน๎าที่ 
  16.2.6 นางราตรี   หาญสุโพธิ์ เจ๎าหน๎าที่ 
  16.2.7 นางกรรณิกา   เกียรติจรุงพันธ์ เจ๎าหน๎าที่ 
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  16.2.8 นายนิกร   สีกวนชา เจ๎าหน๎าที่ 
  16.2.9 นางอมรพรรณ   รักษาเคน เจ๎าหน๎าที่ 
  16.2.10 นายอนุสรณ์   ปินใจยศ เจ๎าหน๎าที่ 
  16.2.11 นางลักษเดือน   สนทอง เจ๎าหน๎าที่ 
  16.2.12 นางปราณี   ถิ่นเวียงทอง เจ๎าหน๎าที่ 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. วางแผนและจัดท าโครงการแผนพัฒนางาน งบประมาณ ระบบสารสนเทศ และปฏิทินปฏิบัติงานของโครงการสะเต็ม 
 2. ประสานความรํวมมือในการด าเนินงานกับครู บุคลากร องค์กร หนํวยงานอื่นๆ 
 3. ด าเนินงานตามโครงการสะเต็ม 
 4. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเลํมและรายงานตํอผู๎บังคับบัญชา 
 5. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 
 16.3 โครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล (IS)  
  16.3.1 นางสุทิศา   อารามพงษ์  หัวหน๎างาน 

  16.3.2 นายนิกร   สีกวนชา เจ๎าหน๎าที่ 
  16.3.3 นายไกรเพชร   เจริญศิริ เจ๎าหน๎าที่ 
  16.3.4 นางอัจฉริยา   สุวอ  เจ๎าหน๎าที่ 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. วางแผนและจัดท าโครงการแผนพัฒนางาน งบประมาณ ระบบสารสนเทศ และปฏิทินปฏิบัติงานของ  โครงการ
โรงเรียนมาตรฐานสากล (IS)  
 2. ประสานความรํวมมือในการด าเนินงานกับครู บุคลากร องค์กร หนํวยงานอื่นๆ 
 3. ด าเนินงานตามโครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล (IS) 
 4. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเลํมและรายงานตํอผู๎บังคับบัญชา 
 5. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

17. คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพกลุ่มแผนงานและงบประมาณ 
 1. นางกาญจนา ทวนวิเศษกุล รองผู๎อ านวยการกลุํมแผนงานและงบประมาณ 
 2. นายเวียงชัย อติรัตนวงษ์ หัวหน๎ากลุํมแผนงานและงบประมาณ/หัวหน๎าพัสดุ 
 3. นางปริยากร ศรีวงษา หัวหน๎างานแผนงานและโครงการ 
 4. นางสุภาพ   หมื่นพรม  หัวหน๎างานการเงินและบัญชี 
 5. นางมยุรา แพงศรี หัวหน๎างานตรวจสอบภายใน 
 6. นางสุมนา   มิ่งขวัญ หัวหน๎าควบคุมภายใน 
 7. นางสิริญดา เลิศบุญสถาพร หัวหน๎างานบุคลากร 
 8. นางกัญญาพร จันทรโสภณ หัวหน๎างานสารสนเทศ 
 9. นางสมหวัง เสือโครํง หัวหน๎างานธุรการ 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. ประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุํมแผนงานและงบประมาณให๎เป็นไปตามนโยบาย วิสัยทัศน์ เป้าประสงค ์และ
แผนพัฒนาโรงเรียน 
 2. ประสาน นิเทศ ติดตามให๎ค าปรึกษา แนะน า กระตุ๎น ผลักดันการปฏิบัติงานของกรรมการตามโครงสร๎างกลุํม
แผนงานและงบประมาณ ให๎มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผล บรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 
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 3. ประสานงานกับกลุํมวิชาการ  กลุํมอ านวยการ กลุมํกิจการนักเรียน และหนํวยงานอื่นๆ ภายนอกโรงเรียน     
ในการด าเนินงานที่เก่ียวข๎องกับกลุํมแผนงานและงบประมาณ 
 4. ก ากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานบุคลากรทุกงานในกลุํมแผนงานและงบประมาณ 
 5. จัดท ารายงานประจ าปี เสนอคณะกรรมการบริหารโรงเรียน ฝ่ายบริหารและหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง 
 6. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

18.  งานแผนงานและโครงการ 
 18.1 นางปริยากร ศรีวงษา หัวหน๎างาน 
 18.2 นางอารยา นารคร เจ๎าหน๎าที่ 
 18.3 นางพิกุลรัตน์   บรรดาศักดิ์ไพศาล เจ๎าหน๎าที่ 
 18.4 นายลิขิตพันธุ์   อมรสิรินันท์  เจ๎าหน๎าที่ 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของโรงเรียนตามนโยบายของผู๎บริหารและหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง 
 2. การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษาตามนโยบายของผู๎บริหารและหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง 
 3. การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
  3.1 จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ 
  3.2 จัดท ากรอบประมาณการรายจําย 
  3.3 จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษาและกรอบประมาณการรายจํายเสนอตํอเขตพ้ืนที่การศึกษา  
หรือหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง 
  3.4 จัดท ารํางข๎อตกลงการปฏิบัติงานโดยผํานความเห็นชอบของกรรมการบริหารโรงเรียน 
 4. การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
  4.1 จัดท าข๎อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษาเม่ือได๎รับงบประมาณ 
  4.2 ศึกษาข๎อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน แจ๎งผําน  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มัธยมศึกษา เขต 25 ให๎สถานศึกษาในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษา หลักเกณฑ์ 
ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
  4.3 สรุปโครงการตามกรอบวงเงินอุดหนุน และเงินบ ารุงการศึกษาประจ าปี 
  4.4 วิเคราะห์กิจกรรมตามงานที่ต๎องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร๎างสายงาน และตามแผนงาน งาน
โครงการของสถานศึกษา เพ่ือจัดล าดับความส าคัญให๎เป็นไปตามกรอบวงเงินอุดหนุน และเงินบ ารุงการศึกษาประจ าปี 
  4.5 ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจําย  เงินอุดหนุนและเงินบ ารุงการศึกษา ให๎สอดคล๎องกับวงเงินที่ได๎ รับ
ประจ าป ี
  4.6 จดัท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
  4.7 จัดท ารํางตกลงผลผลิตของหนํวยงานและก าหนดผู๎รับผิดชอบ 
  4.8 น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และรํางข๎อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบคณะกรรมกาสถานศึกษา 
 5. ตรวจสอบความถูกต๎องในการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท 
 6. สรุปประเมินผล และรายงานผลการใช๎จํายเงินตามโครงการในการใช๎เงินตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 7. สรุปผลการด าเนินงานและความพึงพอใจของผู๎รับบริการ เป็นรูปเลํมสํงเมื่อสิ้นปีการศึกษา และจัดท ารายงานประจ าปี
เสนอผู๎บริหาร 
 8. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 
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19. งานการเงินและบัญชี 
 19.1 นางสุภาพ   หมื่นพรม  หัวหน๎างาน 
 19.2 นางสาวนุชรีพร  จิราวัสน์  เจ๎าหน๎าที่ 
 19.3 นางปริยากร   ศรีวงษา เจ๎าหน๎าที่ 
 19.4 นางสมหวัง  เสือโครํง เจ๎าหน๎าที่ 
 19.5 นางสาวรัตน์ชนก   ทุยบึงฉิม เจ๎าหน๎าที่ 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. ศึกษาระเบียบ กฎหมาย  เอกสารที่เกี่ยวข๎อง และให๎ค าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจํายเงินให๎แกํบุคลากร    
ในโรงเรียน 
  1.1 แบบการเก็บรักษาเงินของสํวนราชการ 
  1.2 ระเบียบการเก็บรักษาเงินของสํวนราชการ 
  1.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วําด๎วยการเก็บรักษาเงินของสถานศึกษาตามประเภทนั้นๆ 
หนังสือราชการที่เกี่ยวข้อง  

- หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/ว 2511 ลงวันที่ 17 พฤศจิกายน พ.ศ. 
2552 เรื่องเงินรายได๎สถานศึกษา 

- ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน วําด๎วยหลักเกณฑ์ อัตรา และวิธีการน าเงิน  
รายได๎สถานศึกษาไปจํายเป็นคําใช๎จํายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาข้ันพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ. 2551 ลงวันที ่26 พฤศจิกายน พ.ศ. 2551 

- แนวปฏิบัติการจ๎างลูกจ๎างชั่วคราวด๎วยเงินนอกงบประมาณประเภทเงินบ ารุงการศึกษา หรือเงิน 
อุดหนุนการศึกษา 

- ระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานวําด๎วยการบริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได๎  
สถานศึกษาข้ันพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2549 
 -  ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยเงินรายได๎สถานศึกษาของรัฐที่ไมํเป็นนิติบุคคล พ.ศ. 2546 

- ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่  53/2546 เรื่อง มอบอ านาจปฏิบัติราชการ 
แทนเก่ียวกับลูกจ๎างชั่วคราว  

- หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0415/ว.13 ลงวันที่  20 มีนาคม 2546 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี 
ปฏิบัติเกี่ยวกับการจ๎างลูกจ๎างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ 

- หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/ว 485 ลว 5 มีนาคม 2557เรื่อง มอบ
อ านาจการอนุมัติจัดประชุมของทางราชการ  

- หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว 3207 ลว 25 พฤศจิกายน 2556 เรื่อง 
ปรับหลักเกณฑ์การเบิกคําใช๎จํายในการฝึกอบรม คําใช๎จํายในการจัดงาน และคําใช๎จํายในการประชุมราชการ 

- หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/ว 2983 ลว 23 พฤศจิกายน 2555 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การเบิกจํายคําใช๎จํายในการจัดกิจกรรมเพื่อเสริมสร๎างความรู๎ให๎กับนักเรียน 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวําด๎วยการเบิกคําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
 2. ตรวจสอบ ควบคุมก ากับดูแลการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี วางแผนการด าเนินการให๎เป็นไปตามระเบียบ 
กฎหมาย ข๎อบังคับและมติคณะรัฐมนตรี 
 3. ให๎ค าปรึกษาแนะน า ชี้แจงวินิจฉัยและตอบข๎อหารือเก่ียวกับการบริหารการเงินแกํบุคลากรในโรงเรียน 
 4. ด าเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงลายมือชื่อผู๎เบิกเงินและผู๎สั่งจํายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 5. เป็นกรรมการเก็บรักษากุญแจก าปั่นเก็บเงิน 
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 6. ด าเนินการเกี่ยวกับการรับเงิน - จํายเงินสด – เช็ค 
 7. จัดท ารายละเอียดพร๎อมน าสํงเช็ค รายการจํายให๎กับสถาบันการเงินตํางๆ 
 8. ตรวจสอบ ควบคุมด าเนินการเบิกจํายเงินอุดหนุน และเงินบ ารุงการศึกษา 
 9. การรับและเบิกจํายเงิน ประเภทตํางๆ (เงินอุดหนุน เงินบ ารุงการศึกษา ฯลฯ ) จัดท าบัญชีเงินสด  และจัดท า
รายงานคงเหลือประจ าวัน 
 10. เบิกจํายใบเสร็จรับเงิน และจัดท าทะเบียนใบเสร็จรับเงิน โดยประสานรํวมกับงานพัสดุโรงเรียน 
 11. รายงานการใช๎ใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
 12. เก็บรักษาเงิน ด าเนินการรับจํายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและน าสํงเงินทุกประเภท ทั้ง เงินงบประมาณ เงิน
อุดหนุน เงินบ ารุงการศึกษา เงินรายได๎สถานศึกษา และเงินรายได๎แผํนดิน 
 13. จัดท ารายงานคงเหลือประจ าวันและลงบัญชีประเภทตํางๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยกประเภททั้ งเงิน
งบประมาณ เงินอุดหนุน เงินบ ารุงการศึกษาและเงินรายได๎สถานศึกษาทุกประเภท 
 14. จัดท ารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ส าหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน  เงินบ ารุง
การศึกษา บัญชีเงินรายได๎สถานศึกษา และเงินงบประมาณ 
 15. จัดท ารายงานการเงิน ได๎แกํ รายงานการรับจําย เงินอุดหนุน เงินบ ารุงการศึกษา เงินรายได๎สถานศึกษา สํง
หนํวยงานที่เกีย่วข๎อง 
 16. เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท 
 17. เบิกจํายเงินคําใช๎สอยไปราชการของครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนขามแกํนนคร 
 18. จัดท าใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จําย ให๎แกํเจ๎าหนี้ 
 19. น าสํงเงินรายได๎แผํนดิน และน าสํงเงินภาษี หัก ณ ที่จําย 
 20. เบิกจํายเงิน สวัสดิการคํารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร คําเชําบ๎าน และออกหนังสือรับรองเงินเดือน 
 21. ด าเนินการเบิกจํายเงินโครงการอบรมสัมมนา  เงินโครงการจากหนํวยงาน หรือเงินสนับสนุนการแขํงขันงาน
ศิลปหัตถกรรมนักเรียน และประสานงานรํวมกับผู๎รับผิดชอบโครงการ 
 22. เบิกจํายเงินเดือน/ประกันสังคม ครูอัตราจ๎าง แมํบ๎าน ยามรักษาการณ์ คนสวน จัดท าทะเบียนคุม 
 23. จัดท าข๎อมูลลูกจ๎างชั่วคราว ที่ต๎องการประกันตนกับส านักงานประกันสังคมจังหวัดขอนแกํน 
 24. ประสานงานกับส านักงานประกันสังคมจังหวัดขอนแกํน เกี่ยวกับการใช๎สิทธิประกันตนเองของลูกจ๎าง 
 25. จัดท ารายละเอียดการสํงเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ๎าง และน าสํงเงินตํอส านักงานประกันสังคมจังหวัด
ขอนแกํน  
 26. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

20. งานพัสด ุ
 20.1 นายเวียงชัย อติรัตนวงษ์ หัวหน๎างาน 
 20.2 นางสาววิลาวัณย์ ค ามูล เจ๎าหน๎าที ่
 20.3 นางสุมนา   มิ่งขวัญ เจ๎าหน๎าที ่
 20.4 นายสุบัณฑิต   ศิริวัฒนเมธานนท์   เจ๎าหน๎าที ่
 20.5 นางสาวสิราพร แก๎วมีศรี เจ๎าหน๎าที ่
บทบาทและหน้าที ่
 1. ควบคุม ดูแล  และปฏิบัติห น๎าที่งานพัสดุตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุภาครัฐ    
พ.ศ. 2560 
 2. ศึกษาระเบียบกฎหมาย พระราชบัญญัติ ข๎อบังคับและเอกสารที่เกี่ยวข๎องกับงานพัสดุ  
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 3. จัดซื้อจัดจ๎างพัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งกํอสร๎าง เพ่ืออ านวยความสะดวกแกํกลุํมงาน กลุํมสาระการเรียนรู๎/งาน ตาม
โครงการตามแผนปฏิบัติการ/โครงการงบกลางหรือกรณีไมํมีในโครงการ 
 4. จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อจัดจ๎างของกลุํม งาน  กลุํมสาระการเรียนรู๎และงาน ให๎เป็นไปตามแผน              
การปฏิบัติการประจ าปี 
 5. ประสานงานให๎บริการกับเจ๎าหน๎าที่พัสดุ กลุํมงาน กลุํมสาระการเรียนรู๎ และงาน ในการจัดซื้อจัดจ๎าง และ
เบิกจํายพัสดุ  
 6. ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ๎าง ของกลุํมงาน กลุํมสาระการเรียนรู๎ และงาน ให๎เป็นไปตามระเบียบ  
 7. จัดท าเอกสารตํางๆ ของงานพัสดุ เพ่ือให๎บริการแกํเจ๎าหน๎าที่พัสดุ กลุํมงาน กลุํมสาระการเรียนรู๎ และงาน  
 8. จัดท าบัญชีพัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให๎ถูกต๎องครบถ๎วน 
 9. ก ากับ ติดตามการจัดท าบัญชีวสัดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุกลุํมงาน กลุํมสาระการเรียนรู๎ และงาน  
 10. รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจ าหนํายวัสดุถาวร และพัสดุประจ าปี 
 11. จัดท าประมาณการคําเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์ 
 12. จัดรวบรวมฐานข๎อมูล โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ได๎แกํ Obec 49, B-obec และ M-obec 
 13. ควบคุมตรวจสอบคุณลักษณะแบบรายการพัสดุที่จัดหาขอเปลี่ยนแปลงรูปแบบรายการพัสดุ  
 14. ด าเนินการเพื่อเบิกจํายคําซํอมแซมครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ และงานอื่นที่จํายในลักษณะเดียวกัน 
 15. ควบคุม ตรวจสอบงบประมาณเพ่ือจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ๎าง 
 16. ตรวจสอบควบคุมการด าเนินงานพัสดุให๎เป็นไปตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ๎างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบ กฎกระทรวง และเอกสารที่เกี่ยวกับพัสดุ 
 17. จัดท าบัญชีเอกสารเบิก-จําย พัสดุ แกํกลุํมงาน กลุํมสาระการเรียนรู๎ และบุคลากรที่รับผิดชอบตามโครงการ 
 18. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

21. งานตรวจสอบภายใน 
 21.1 นางมยุรา แพงศร ี หัวหน๎างาน 
 21.2 นางราตรี หาญสุโพธิ์ เจ๎าหน๎าที ่
บทบาทและหน้าที่ 
 1. งานตรวจสอบการใช๎เงิน เป็นการตรวจสอบเงินที่ใช๎จํายไปแล๎ว 
 2. งานตรวจสอบความถูกต๎องในการใช๎เงินตามระเบียบของทางราชการ 
 3. ตรวจสอบการเบิกจํายใบเสร็จรับเงินให๎เป็นระบบและสรุปรายงานการเบิกจํายทุกครั้ง 
 4. ตรวจสอบบัญชีรายรับ – รายจําย เงินอุดหนุน เงินบ ารุงการศึกษา หรือเงินงบประมาณ ทุกวันศุกร์ 
 5. ตรวจสอบหลักฐานการจําย เงื่อนไขการจําย ประเภทการจําย วงเงินที่จําย การตรวจรับ และความเหมาะสมของการจําย 
 6. สรุปข๎อสังเกตตํอเจ๎าหน๎าที่งานการเงิน 
 7. รายงานผลการตรวจสอบเสนอผู๎บริหารสถานศึกษาทุกภาคเรียน 
 8. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

22. งานควบคุมภายใน 
 22.1 นางสุมนา   มิ่งขวัญ หัวหน๎างาน 
 22.2 นางสาววิลาวัณย์ ค ามูล เจ๎าหน๎าที ่
บทบาทและหน้าที ่
 1. วิเคราะห์สภาพปัญหาปัจจุบันตามโครงสร๎างและของโรงเรียน 
 2. วิเคราะหค์วามเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
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 3. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานโรงเรียน 
 4. วางแผนจัดระบบการควบคุมภายในโรงเรียน ตามแบบรายงานของคณะกรรมการตรวจเงินแผํนดิน 
 5. ใหบ๎ุคลากรที่เก่ียวข๎อทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช๎ในการควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจของงาน 
 6. ด าเนินงานควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผํนดินก าหนด 
 7. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตามมาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผํนดินก าหนด 
 8. รายงานผลการประเมินควบคุมภายใน ทุกสิ้นปีพุทธศักราช (31 ธันวาคม 2560 ) สํงส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา/ส านักงานตรวจเงินแผํนดิน คณะกรรมการตรวจเงินแผํนดิน และหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง 
 9. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

23. งานบุคลากร 
 23.1 นางสิริญดา เลิศบุญสถาพร  หัวหน๎างาน 
 23.2 นางสาวสุรีรัตน์ เดือนฉาย เจ๎าหน๎าที ่
 23.3 นางสาวนัฏฐ์ธัญญา สุนทโรจน์ เจ๎าหน๎าที ่
 23.4 นางสาวประทุมทิพย์ การสร๎าง เจ๎าหน๎าที ่
บทบาทและหน้าที ่
 1. ด าเนินการจัดท าทะเบียนประวัติข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ๎าง 
 2. ด าเนินการจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
 3. ด าเนินการเรื่องการเลื่อนต าแหนํง  เลื่อนระดับ การเพ่ิมวุฒิและการปรับวุฒิ 
 4. ด าเนินการเรื่องใบประกอบวิชาชีพครู 
 5. ด าเนินการเรื่องการโอน ย๎าย  สับเปลี่ยนอัตรา การเปลี่ยนชื่อ – สกุล 
 6. ด าเนินการขอยกเว๎นหรือผํอนผันการเข๎ารับราชการทหารของครู 
 7. ด าเนินการการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 8. จัดท าทะเบียนคุมและรายงานประจ าปี การไปราชการของข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 9. สรุปผลการด าเนินงานและความพึงพอใจของผู๎รับบริการรายงานเป็นรูปเลํมสํงเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 10. รํวมวางแผนการพัฒนางานตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให๎บรรลุตามเป้าหมายของโรงเรียน 
 11. จัดโครงการอบรมสัมมนา การพัฒนาเพ่ิมศักยภาพของข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 12. จัดท าโครงการ เพ่ือจัดสวัสดิการขึ้นในสถานศึกษา หรือเพ่ือปรับปรุงงานสวัสดิการขวัญและก าลังใจ 
 13. แสดงความยินดี และยกยํองเชิดชูเกียรติแกํครู บุคลากรทางการศึกษา ในโอก าสและวาระตํางๆ โดยมอบของที่
ระลึกหรือชํอดอกไม๎ มูลคํา 300 - 500 บาท   
 14. จัดสวัสดิการให๎บุคลากรในโรงเรียนและครอบครัวในกรณีเจ็บป่วยและเสียชีวิต 
  14.1 ของที่ระลึกในการเยี่ยมไข๎หรือผู๎เจ็บป่วย มูลคํา 500 - 800 บาท 
  14.2 รํวมเป็นเจ๎าภาพงานสวดพระอภิธรรมฯ (บิดา มารดา สามี ภรรยา หรือบุตรธิดา ของครูและบุคลากร
ทางการศึกษา คราวละไมํเกิน 5,000 บาท) หากเป็นครูหรือบุคลากรทางการศึกษาซึ่งเสียชีวิตขณะด ารงต าแหนํงหน๎าที่
ในโรงเรียนขามแกํนนคร คราวละไมํเกิน 10,000 บาท 
 15. จัดเก็บข๎อมูล/จัดท าบัญชีการรับ - จําย เพ่ือใช๎ในงานสวัสดิการขวัญและก าลังใจ 
 16. จัดท ารายงานประจ าปี สรุปเสนอผู๎บริหาร 
 17. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 
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24. งานสารสนเทศ 
 24.1 นางกัญญาพร จันทรโสภณ หัวหน๎างาน 
 24.2 นางวรรณวนัช ก าหนดศรี เจ๎าหน๎าที่ 
 24.3 นายสินธุวา โสภะสุนทร เจ๎าหน๎าที่ 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. ศึกษา รวบรวมข๎อมูลสารสนเทศวางแผนการด าเนินงานให๎ครอบคลุมขอบขํายงาน 
 2. ประเมินและวิเคราะห์ข๎อมูล จัดท าสถิติเพ่ือประโยชน์ในการน าไปใช๎วางแผนและพัฒนางาน 
 3. ด าเนินการจัดท าข๎อมูลสารสนเทศทางการศึกษาในระบบ DMC (Data Management Center) ระบบ
สารสนเทศข๎อมูลพื้นฐานของโรงเรียน (Emis/Efa) ระยะที ่1 ภายใน 10 มิถุนายน ระยะที่ 2 ภายใน 10 พฤศจิกายน และระยะ
ที่ 3 รอบสิ้นปีการศึกษาภายใน 30 เมษายน ของทุกปี 
 4. ประสานงานกับกลุํมงานวิชาการ (ระบบงานทะเบียนวัดผล SGS) งานอ่ืนๆ ภายในสถานศึกษาและหนํวยงานต๎นสังกัด 
 5. ประสานงานกับกลุํมกิจการนักเรียน งานแนะแนว ครูที่ปรึกษา เกี่ยวกับข๎อมูลนักเรียนยากจนในระดับชั้น
มัธยมศึกษาตอนต๎น เพ่ือรับการจัดสรรเงินปัจจัยพ้ืนฐานของนักเรียนยากจน ให๎สอดคลิองกันระหวํางระบบฐานข๎อมูล 
cct.thaieduforall.org และ DMC (Data Management Center) 
 6. จัดเก็บข๎อมูลและรักษาข๎อมูลให๎ถูกต๎อง เหมาะสมเป็นปัจจุบัน พร๎อมสรุปสถิตินักเรียนในวันที่ 10 มิถุนายน 2560 และวันที่ 
10 พฤศจิกายน 2560 และประชาสัมพันธ์ให๎ทราบโดยทั่วกัน 
 7. รายงานผลการปฏิบัติงานการให๎บริการตํอผู๎อ านวยการ 
 8. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

25. งานธุรการ 
 25.1 นางสมหวัง เสือโครํง หัวหน๎างาน 
 25.2 นางสาวรัตน์ชนก ทุยบึงฉิม เจ๎าหน๎าที ่
บทบาทและหน้าที่ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์  วางแผนจัดระบบข๎อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุํมให๎สามารถด าเนินงานตาม
ภารกิจได๎อยํางมีประสิทธิภาพ 
 2. ศึกษา วิเคราะห์สภาพของกลุํมงาน และออกแบบ ระบบงานสารบรรณให๎เหมาะสม และสอดคล๎องกับระบบงาน
สารบรรณของโรงเรียนขามแกํนนคร 
 3. ประสานงานกับกลุํมงาน หนํวยงาน งานธุรการที่เก่ียวข๎องกับการบริหารงานประชาสัมพันธ์ข๎อมูลขําวสาร 
ให๎ครู บุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
 4. ลงทะเบียนรับ  - สํงเอกสารหนังสือราชการภายในและภายนอก เสนอหนังสือราชการ จัดเก็บเข๎าแฟ้มตาม
ระบบงานสารบรรณให๎เป็นปัจจุบัน 
 5. จัดท าวาระการประชุมกลุํมแผนงานและงบประมาณและจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวกับการประชุม 
 6. จัดท ารายงานการประชุมกลุํมแผนงานและงบประมาณให๎ที่ประชุมทราบเพ่ือรบัรองรายงานการประชมุ 
 7. งานนัดหมาย ก าหนดการ การประชุม รองผู๎อ านวยการกลุํมแผนงานและงบประมาณ 
 8. อ านวยความสะดวกผู๎มาพบรองผู๎อ านวยการกลุํมแผนงานและงบประมาณ 
 9. ประสานงานระหวํางฝ่ายบริหารและกลุํมงาน หรือหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง 
 10. เลขานุการ รองผู๎อ านวยการกลุํมแผนงานและงบประมาณ 
 11. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 
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26. คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพกลุ่มอ านวยการ 
 26.1 นายพิพัฒน์พงศ์     บุญอนันต์ รองผู๎อ านวยการกลุํมอ านวยการ 
 26.2 นายสมเพชร         ป้อมสุวรรณ        หัวหน๎ากลุํมอ านวยการ/หัวหน๎างานอาคารสถานที่ 
 26.3 นางมยุรา แพงศรี  หัวหน๎างานเครือขํายสามองค์กร 
 26.4 นางชนิดา ดวงบรรเทา หัวหน๎างานอนามัยโรงเรียน 
 26.5 นางเทพบังอร บึงมุม หัวหน๎างานโภชนาการ 
 26.6 นางสาวมานิดา อินทรแพทย์ หัวหน๎างานประชาสัมพันธ์ 
 26.7 นางสังวาลย์ อติรัตนวงษ์ หัวหน๎างานบริการยานพาหนะ/หัวหน๎างานสารบรรณ 
 26.8 นายอนุสรณ์ ปินใจยศ หัวหน๎างานโสตทัศนูปกรณ์  
 26.9 นางทิพย์วรรณ แก๎วดวง หัวหน๎างานน้ าดื่มขามแกํนนคร 
 26.10 นางกรุงศรี เหมพลชม หัวหน๎างานชุมชนสัมพันธ์ 
 26.11 นางณัฐชฎา ชัชวาลย ์ หัวหน๎างานธนาคารโรงเรียน 
 26.12 นายเสกสรรค์ สีหาโมก หัวหน๎างานพัฒนาสิ่งแวดล๎อม 
 26.13 นางรัตติกาล ขวาค า หัวหน๎างานธุรการ 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. ประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุํมอ านวยการให๎เป็นไปตามจุดมุํงหมายปรัชญา นโยบาย วิสัยทัศน ์เป้าประสงค ์
และแผนพัฒนาโรงเรียน 
 2. วางแผนพัฒนางานกลุํมอ านวยการ ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาให๎บรรลุตามเป้าหมายความส าเร็จ 
ของโรงเรียน 
 3. ก ากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานบุคลากรทุกงานในกลุํมอ านวยการ 
 4. ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน เพ่ือให๎ทราบถึงผลที่ได๎รับและน าไปด าเนินการปรับปรุงแก๎ไข พัฒนาให๎ 
เหมาะสมตํอไป 
 5. ก ากับ ติดตาม ดูแลให๎มีการจัดท าโครงการแผนพัฒนางานงบประมาณระบบสารสนเทศ และจัดท าปฏิทินงาน 
ของกลุํมอ านวยการ 
 6. ก ากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานบุคลากรทุกงานในกลุํมอ านวยการ 
 7. วิเคราะห์ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสังกัดในกลุํมอ านวยการ 
 8. รวบรวมผลการรายงานและสรุปผลของงานสารสนเทศในสังกัดกลุํมอ านวยการเพ่ือรายงานตํอรองผู๎อ านวยการ 
สถานศึกษากลุํมอ านวยการ และผู๎อ านวยการสถานศึกษา 
 9. การรับ - สํงหนังสือ และเอกสารเข๎าออกแยกประเภทหนังสือหรือเอกสารตํางๆ และท าส าเนาหนังสือ หรือ 
เอกสารให๎หนํวยงานที่เกี่ยวข๎องรับทราบและด าเนินการ 
 10. ปฏิบัติงานสารบรรณการโต๎ตอบหนังสือการท าลายเอกสาร และเลขานุการกลุํมอ านวยการ 
 11. ประสานงานการด าเนินงานของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานคณะกรรมการสมาคมผู๎ปกครอง  
และครูขามแกํนนครและคณะกรรมการมูลนิธิขามแกํนนคร 
 12. รํวมวางแผนการพัฒนางานกลุํมอ านวยการตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให๎บรรลุตามเป้าหมาย
ความส าเร็จของโรงเรียน 
 13. ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานเพื่อให๎ทราบถึงผลที่ได๎รับและน าไปด าเนินการปรับปรุงแก๎ไข  พัฒนาให๎
เหมาะสมตํอไป 
 14. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเลํม 
 15. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 
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27. งานอาคารสถานที่ 
 27.1 นายสมเพชร ป้อมสุวรรณ หัวหน๎างาน   
 27.2 นายวิเชียร กระพ้ีแดง  เจ๎าหน๎าที่ 
 27.3 นายสมจิตร เจริญสุข เจ๎าหน๎าที่ 
 27.4 นางรัตติกาล   ขวาค า เจ๎าหน๎าที่ 
 27.5 นางสาวจารุวรรณ   โคตรเสน เจ๎าหน๎าที่ 
 27.6 นางสมหวัง เสือโครํง เจ๎าหน๎าที่ 
 27.7 นายเสกสรรค์ สีหาโมก เจ๎าหน๎าที่ 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. หัวหน๎างานและคณะกรรมการบริหารงานกลุํมอ านวยการ 
 2. รํวมประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุํมอ านวยการให๎เป็นไปตามจุดมุํงหมายปรัชญานโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ  
เป้าประสงค ์และแผนพัฒนาโรงเรียน 
 3. ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข๎องกับการบริหารงานอาคารสถานที่  และสาธารณูปโภค  
 4. วางแผนและจัดท าโครงการแผนพัฒนางาน งบประมาณระบบสา รสนเทศปฏิทินการปฏิบัติงาน งานอาคาร
สถานที่ และสาธารณูปโภค 
 5. ควบคุม ดูแล ติดตามการปฏิบัติงานบุคลากร งานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคเก่ียวกับความสะอาด ความ
เป็นระเบียบเรียบร๎อยตามอาคารตํางๆ และบริเวณโรงเรียนอยํางสม่ าเสมอ 
 6. ควบคุม ดูแล ติดตามงานด๎านอาคารสถานที่ให๎ปลอดภัยพร๎อมให๎บริการ 
 7. ควบคุม ดูแลบ ารุงรักษาอุปกรณ์ระบบน้ าดื่ม – น้ าใช๎น้ าทิ้งระบบไฟฟ้าทั้งภายใน และภายนอกอาคารของโรงเรียน 8 . 
ควบคุม ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องอ านวยความสะดวกเครื่องมือพร๎อมใช๎งาน 
 9. ควบคุม ดูแลคุณภาพน้ าดื่มเครื่องกรองน้ าให๎สะอาดถูกสุขลักษณะได๎มาตรฐาน อยํางน๎อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 10. ควบคุม ดูแลการตัดแตํง การปลูก การย๎าย ไม๎ประดับ และพรรณไม๎ทุกชนิดในโรงเรียน 
 11. พัฒนาปรับปรุงบ ารุงรักษาอาคารสถานที่ตลอดจนครุภัณฑ์อยํางตํอเนื่องสม่ าเสมอ 
 12. วิเคราะห์ประเมินผลการปฏิบัติงานอาคารสถานที่ และสาธารณูปโภค 
 13. จัดท ารายงานการปฏิบัติงานของงานอาคารสถานที่ และสาธารณูปโภคตํอรองผู๎อ านวยการกลุํมอ านวยการ 
เพ่ือให๎ทราบถึงผลที่ได๎รับ และน าไปด าเนินการปรับปรุงแก๎ไขพัฒนาให๎เหมาะสมตํอไป 
 14. วิเคราะห์ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรงานอาคารสถานที่ และสาธารณูปโภค 
 15. วางแผนพัฒนาซํอมบ ารุงรักษาอาคารสถานที่ และสาธารณูปโภค ครุภัณฑ์ วัสดุตํางๆ ภายในโรงเรียน 
 16. รํวมงานวางแผนประสานงานการจัดสถานที่ในการจัดกิจกรรมกับฝ่ายอื่นๆ 
 17. จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์งานตํางๆ ของโรงเรียน และงานกิจกรรมภายในโรงเรียน และหนํวยงานอื่นๆ 
ที่ขอความรํวมมือตามความเหมาะสม 
 18. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อให๎ทราบถึงผลที่ได๎รับ และน าไปด าเนินการปรับปรุง แก๎ไขพัฒนาให๎
เหมาะสมตํอไป 
 19. รํวมวางแผนการพัฒนางานอาคารสถานที่ และสาธารณูปโภคตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให๎บรรลุตาม
เป้าหมายความส าเร็จของโรงเรียน 
 20. ก ากับ ดูแล อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ในห๎องให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งาน 
 21. อ านวยความสะดวกเม่ือมีหนํวยงานราชการหรือเอกชนมาขอใช๎ห๎อง   
 22. จัดประดับ ตกแตํงสถานที่ในกิจกรรมของโรงเรียน 
 23. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเลํม 



 
-20- 

 24. งานอ่ืนๆ  ที่ได๎รับมอบหมาย 

28. งานเครือข่ายสามองค์กร 
 28.1 นางมยุรา แพงศร ี หัวหน๎างาน 
 28.2 นางวัลลยา โคตรนรินทร์ เจ๎าหน๎าที่ 
 28.3 นางเยาวรักษ์ ระรื่นรมย์ เจ๎าหน๎าที่ 
 28.4 นางสังวาลย์ อติรัตนวงษ์           เจ๎าหน๎าที ่
บทบาทและหน้าที่ 
 1. หัวหน๎างานเป็นคณะกรรมการบริหารงานกลุํมอ านวยการ 
 2. ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข๎องกับงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน คณะกรรมการ สมาคมผู๎ปกครอง  
ครูโรงเรียนขามแกํนนคร คณะกรรมการมูลนิธิขามแกํนนคร 
 3. รํวมประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุํมอ านวยการให๎เป็นไปตามจุดมุํงหมายปรัชญา  นโยบาย  วิสัยทัศน์  พันธกิจ  
เป้าประสงค ์และแผนพัฒนาโรงเรียน 
 4. วางแผนและจัดท าโครงการแผนพัฒนางานงบประมาณระบบสารสนเทศและปฏิทินปฏิบัติงาน ของงานโรงเรียนกับชุมชน 5 . 
อ านวยความสะดวกและประสานงานกับฝ่ายตํางๆ  ในการจัดกิจกรรมหรือการให๎บริการแกํหนํวยงานอื่นๆ   ที่ขอความ
รํวมมือ 
 6. ควบคุมดูแลระบบการจัดเก็บรวบรวมเอกสารหลักฐานส าคัญก าหนดรายการแบบกรอกข๎อมูล ประมวลผลข๎อมูล
ทั้งภายใน และสํวนที่เกี่ยวข๎องกับงานโรงเรียนกับชุมชนให๎เป็นปัจจุบัน 
 7. ติดตาม  ประเมินผลการปฏิบัติงาน  เพ่ือให๎ทราบถึงผลที่ได๎รับ  และน าไปด าเนินการปรับปรุง  แก๎ไขพัฒนาให๎
เหมาะสมตํอไป 
 8. ก ากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรงานเครือขําย 3 องค์กร 
 9. รํวมวางแผนการพัฒนางานเครือขําย 3 องค์กรตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให๎บรรลุตามเป้าหมาย 
ความส าเร็จของโรงเรียน 
 10. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเลํม 
 11. งานอ่ืนๆ  ที่ได๎รับมอบหมาย 

29. งานอนามัยโรงเรียน 
 29.1 นางชนิดา ดวงบรรเทา หัวหน๎างาน 
 29.2 นางสาววยุรี วงศ์สมศรี เจ๎าหน๎าที่ 
 29.3 นางสมหวัง เสือโครํง เจ๎าหน๎าที่ 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. หัวหน๎างานเป็นคณะกรรมการบริหารงานกลุํมอ านวยการ 
 2. ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข๎องกับงานอนามัยโรงเรียน 
 3. รํวมประชุมวางแผนปฏิบัติงาน กลุํมอ านวยการ ให๎เป็นไปตามจุดมุํงหมายปรัชญานโยบาย วิสัยทัศน์   พันธกิจ  
เป้าประสงค์และแผนพัฒนาโรงเรียน 
 4. วางแผนและจัดท าโครงการแผนพัฒนางานงบประมาณระบบสารสนเทศและปฏิทินปฏิบัติงาน ของงานอนามัยโรงเรียน 5 . 
ควบคุมติดตามการท าลายพาหะน าโรคและการแพรํกระจายของโรคติดตํอตํางๆ 
 6. จดัเตรียมยาและเครื่องเวชภัณฑ์ตํางๆ ให๎เพียงพอและมีมาตรฐานพร๎อมในการปฐมพยาบาล 
 7. ให๎ค าแนะน าเก่ียวกับการควบคุมดูแลสุขภาพรวมทั้งให๎ภูมิคุ๎มกันตามความเหมาะสม 
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 8. น าสํงนักเรียนที่มีปัญหาด๎านสุขภาพ เกี่ยวกับการเจ็บป่วยหรือได๎รับอุบัติเหตุ   เข๎ารับการรักษาในสถานพยาบาล 
 9. ประสานความรํวมมือกับงานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคเก่ียวกับคุณภาพของเครื่องกรองน้ าดื่มน้ าใช๎ให๎สะอาดถูก
สุขลักษณะ อยํางน๎อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 10. จัดให๎มีการตรวจสุขภาพประจ าปีแกํนักเรียนครูและบุคลากรในโรงเรียนและการจัดท าบัตรสุขภาพ 
 11. ประสานความรํวมมือกับสถานพยาบาลและสาธารณสุขด๎านการป้องกันโรคติดตํอ 
 12. ควบคุมดูแลจัดท าทะเบียนประวัติการซํอมบ ารุงเก่ียวกับงานอนามัยให๎เป็นปัจจุบัน 
 13. ประสานงานกับกลุํมงานกิจการนักเรียนเพื่อเฝ้าระวัง และอ านวยความสะดวกสวัสดิการคํารักษาพยาบาล ในกรณีนักเรียน
ได๎รับอุบัติเหตุ 
 14. ก ากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรงานอนามัยโรงเรียน 
 15. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานอนามัยโรงเรียนเพ่ือให๎ทราบถึงผลที่ได๎รับและน าไปด าเนินการปรับปรุงแก๎ไขพัฒนาให๎
เหมาะสมตํอไป 
 16. รํวมวางแผนการพัฒนางานอนามัยโรงเรียน ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให๎บรรลุตามเป้าหมายความส าเร็จของ
โรงเรียน 
 17. ประสานงานกับกาชาดจังหวัด จัดกิจกรรมโครงการบริจาคโลหิต เพ่ือสํงเสริมคุณธรรมและจริยธรรม ด๎านจิตสาธารณะ 18 . 
สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเลํม 
 19. งานอ่ืน  ๆที่ได๎รับมอบหมาย 

30. งานโภชนาการ 
 30.1 นางเทพบังอร บึงมุม        หัวหน๎างาน 
 30.2 นางอรพิน สรรเสริญสุข เจ๎าหน๎าที่ 
 30.3 นางนงเยาว์ พรหมทอง เจ๎าหน๎าที่ 
 30.4 นางทิพย์วรรณ แก๎วดวง เจ๎าหน๎าที่ 
 30.5 นางกนกวรรณ ศิลปศิริวัฒน์ เจ๎าหน๎าที่ 
 30.6 นางเยาวรักษ์ ระรื่นรมย์ เจ๎าหน๎าที่ 
 30.7 นางลัดดาวัลย์ คีรีเมฆ เจ๎าหน๎าที่ 
 30.8 นางสังวาลย์ อติรัตนวงษ์ เจ๎าหน๎าที่ 
 30.9  แมํบ๎านทุกคน  เจ๎าหน๎าที่  
บทบาทและหน้าที่ 
 1. หัวหน๎างานเป็นคณะกรรมการบริหารงานกลุํมอ านวยการ 
 2. ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข๎องกับงานโภชนาการ 
 3. รํวมประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุํมอ านวยการให๎เป็นไปตามจุดมุํงหมายปรัชญานโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ  
เป้าประสงค ์และแผนพัฒนาโรงเรียน 
 4. วางแผน และจัดท าโครงการแผนพัฒนางานงบประมาณระบบสารสนเทศ และปฏิทินปฏิบัติงาน ของงานโภชนาการ 5. 
สรรหา คัดเลือก ควบคุม ดูแลร๎านค๎า ที่เข๎ามาประกอบการโภชนาการในโรงเรียน 
 6. จัดให๎มีการตรวจสุขภาพผู๎เกี่ยวข๎องกับโภชนาการ และผู๎ประกอบการร๎านค๎าทุกปี 
 7. จัดให๎มีการสุํมตรวจคุณภาพอาหารภาชนะอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข๎องกับโภชนาการอยํางน๎อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 8. ควบคุม ดูแล ติดตามคุณภาพอาหารให๎สะอาดถูกสุขลักษณะเหมาะสมกับปริมาณ ราคาและโรงน้ า 
 9. วางแผนการตรวจติดตาม ประเมินคุณภาพผู๎ประกอบการร๎านค๎าทุกร๎านที่มาจ าหนํายอาหาร 
 10. ดูแลเรื่อง สุขวิทยาสํวนบุคคลของผู๎ประกอบการอาหารอยํางตํอเนื่อง 
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 11. ควบคุม ดูแลการจัดเก็บอาหารภาชนะเครื่องใช๎ของร๎านค๎าผู๎ประกอบการ และสภาพแวดล๎อมของโรงอาหารให๎ถูก
สุขลักษณะ 
 12. จัดเก็บรายได๎จากผู๎ที่เข๎ามาประกอบการน าเงินสํงเจ๎าหน๎าที่การเงินโรงเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 13. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานโภชนาการเพ่ือให๎ทราบถึงผลทีไ่ด๎รับ และน าไปด าเนินการปรับปรุง แก๎ไข 
พัฒนาให๎เหมาะสมตํอไป 
 14. ก ากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานของบุคลาการงานโภชนาการ 
 15. รํวมวางแผนการพัฒนางานโภชนาการตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให๎บรรลุตามเป้าหมาย
ความส าเร็จของโรงเรียน  
 16. ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข๎องกับงานปฏิคม 
 17. รํวมประชุมวางแผนปฏิบัติงาน กลุํมอ านวยการให๎เป็นไปตามจุดมุํงหมายปรัชญานโยบาย  วิสัยทัศน์  พันธกิจ
เป้าประสงค ์และแผนพัฒนาโรงเรียน 
 18. วางแผน และจัดท าโครงการแผนพัฒนางานงบประมาณระบบสารสนเทศ และปฏิทินปฏิบัติงานของงานปฏิคม  
 19. จัดให๎มีระบบการบริการทั้งภายในโรงเรียนและหนํวยงานอื่นๆ ที่ขอความรํวมมือให๎มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจ 
ตํอผู๎มาขอรับบริการ 
 20. ให๎ความรํวมมือกับฝ่ายตํางๆในการขอใช๎บริการเก่ียวกับงานปฏิคมทั้งภายในโรงเรียน  และหนํวยงานอื่นที่ขอ
ความรํวมมือ 
 21. จัดท าทะเบียนและดูแลรักษาวัสดุครุภัณฑ์สิ่งของเครื่องใช๎ตํางๆ ของงานปฏิคมให๎เป็นปัจจุบัน 
 22. จัดท าทะเบียนการให๎บริการและสรุปรายงานตํอรองผู๎อ านวยการสถานศึกษากลุํมอ านวยการอยํางน๎อยเดือนละ 1 ครั้ง  
 23. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานปฏิคมเพ่ือให๎ทราบถึงผลที่ได๎รับและน าไปด าเนินการปรับปรุงแก๎ไข พัฒนาให๎
เหมาะสมตํอไป 
 24. ก ากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรในงานปฏิคม  
 25. รํวมวางแผนการพัฒนางานปฏิคมตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให๎บรรลุตามเป้าหมายความส าเร็จ
ของโรงเรียน 
 26. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเลํม 
 27. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

31. งานประชาสัมพันธ์ 
 31.1 นางสาวมานิดา อินทรแพทย์ หัวหน๎างาน 
 31.2 นายอดิเรก สารีพิมพ์ เจ๎าหน๎าที ่
 31.3 นายลิขิตพันธุ์ อมรสิรินันท์ เจ๎าหน๎าที ่  
 31.4 นายนิกร สีกวนชา เจ๎าหน๎าที ่
 31.5 นายอนุสรณ์ ปินใจยศ เจ๎าหน๎าที ่
บทบาทและหน้าที่ 
 1. หัวหน๎างานเป็นคณะกรรมการบริหารงานกลุํมอ านวยการ 
 2. ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข๎อง และระเบียบโรงเรียนขามแกํนนคร  วําด๎วยงานประชาสัมพันธ์ พุทธศักราช  
2553 
 3. รํวมประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุํมอ านวยการให๎เป็นไปตามจุดมุํงหมายปรัชญานโยบาย  วิสัยทัศน์  พันธกิจ
เป้าประสงค ์และแผนพัฒนาโรงเรียน 
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 4. ศึกษาความต๎องการในการเผยแพรํขําวสารข๎อมูลและผลงานของส ถานศึกษารวมทั้งความต๎องการในการได๎รับ
ขําวสารข๎อมูลทางการศึกษาของชุมชน 
 5. วางแผนและจัดท าโครงการแผนพัฒนางาน งบประมาณระบบสารสนเทศงานบ ารุงขวัญก าลังใจ แกํบุคลากรและ
ปฏิทินปฏิบัติงานของงานประชาสัมพันธ์  
 6. ประสานงานวางแผนการประชาสัมพันธ์ของโรงเรียนโดยการมีสํวนรํว มของบุคลากรครู นักเรียน  ชุมชน องค์กร
สถาบัน และสื่อมวลชนในท๎องถิ่นเพ่ือแลกเปลี่ยนข๎อมูลขําวสารตํางๆ มาใช๎ในการประชาสัมพันธ์ และเผยแพรํขําวสาร
ที่เกี่ยวข๎องกับการศึกษาหรือการจัดกิจกรรมตํางๆ ให๎บุคลากรในโรงเรียนและชุมชนได๎ทราบความเคลื่อนไหว 7 .  จัดท า
วารสารประชาสัมพันธ์โรงเรียนขามแกํนนคร 
 8. พัฒนาบุคลากรนักเรียนผู๎รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให๎มีความรู๎ความสามารถในการด าเนินการประชาสัมพันธ์ 
ผลงานของโรงเรียนสูํชุมชน 
 9. จัดให๎มี เครือขํายการประสานงานประชาสัมพันธ์และสร๎างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ เพื่อ
ประชาสัมพันธ์ เผยแพรํข๎อมูลขําวสารและผลงานของโรงเรียนตํอสาธารณชนซึ่งจะกํอให๎เกิดความรู๎ ความเข๎าใจเจตคติ 
ที่ดี เลื่อมใสศรัทธาตํอโรงเรียน 
 10. ติดตาม ประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพ่ือให๎ทราบถึงผลที่ได๎รับและน าไปด าเนินการปรับปรุงแก๎ไขพัฒนาให๎
เหมาะสมตํอไป 
 11. ก ากับ ติดตามดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรงานประชาสัมพันธ์ 
 12. รํวมวางแผนการพัฒนางานประชาสัมพันธ์ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให๎บรรลุตามเป้าหมาย
ความส าเร็จของโรงเรียน 
 13. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเลํม 
 14. งานอ่ืนๆ ทีไ่ด๎รับมอบหมาย 

32. งานบริการยานพาหนะ 
 32.1 นางสังวาลย์ อติรัตนวงษ์ หัวหน๎างาน 
 32.2 นางสาวรัฐวรรณ ดวงจันทร์ เจ๎าหน๎าที ่
 32.3 นายวัชระ แก๎วมีศรี เจ๎าหน๎าที ่
บทบาทและหน้าที ่
 1. ก ากับ ดูแลการใช๎รถยนต์ของโรงเรียนตามระเบียบของทางราชการ 
 2. เบิกจํายคําน้ ามันรถให๎ทันตํอการใช๎งาน 
 3. สรุปรายงานการใช๎น้ ามันตามปฏิทินงาน 
 4. ตรวจสอบสภาพรถให๎สามารถใช๎งานได๎อยํางปลอดภัย 
 5. ประสานพนักงานขับรถยนต์ให๎สามารถบริการได๎อยํางทันเหตุการณ ์
 6. งานนิเทศหน๎าที่และมารยาทของพนักงานขับรถ 
 7. สรุปผลการด าเนินงานและความพึงพอใจของผู๎รับบริการรายงานเป็นรูปเลํมสํงเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 8. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

33. งานโสตทัศนูปกรณ์ 
 33.1 นายอนุสรณ์ ปินใจยศ หัวหน๎างาน 
 33.2 นายนฤดลท์ ศรีแก๎วทุม เจ๎าหน๎าที ่
 33.3 นายวัชระ แก๎วมีศรี เจ๎าหน๎าที ่
 33.4 นายสหภาพ ป้อมพุดชา เจ๎าหน๎าที ่
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บทบาทและหน้าที ่
 1. วางแผนและจัดท าโครงการแผนพัฒนางาน งบประมาณ ระบบสารสนเทศ และปฏิทินปฏิบัติงานของงานโสตทัศนศึกษา 2 . 
พัฒนาบุคลากร  นักเรียน  ผู๎รับผิดชอบงานโสตทัศนศึกษา การบันทึกภาพนิ่ง และวีดิโอ ให๎มีความรูค๎วามสามารถในการ
ด าเนินงานอยํางมีประสิทธิภาพ 
 3. จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ งานโสตทัศนศึกษาให๎เป็นปัจจุบัน  
 4. พัฒนาระบบการให๎บริการแกํบุคลากรภายในโรงเรียน หรือหนํวยงานอื่น  ๆที่ขอความรํวมมือให๎มีประสิทธิภาพ  เกิด
ความพึงพอใจตํอผู๎มาขอรับบริการงานโสตทัศนศึกษา 
 5. ให๎ความรํวมมือกับฝ่ายตําง  ๆในการขอใช๎บริการเก่ียวกับงานโสตทัศนศึกษาท้ังภายในโรงเรียนและหนํวยงานอื่นที่ขอ
ความรํวมมือ  
 6. ดูแล รักษา และจัดระบบอุปกรณ์งานโสตทัศนศึกษา สิ่งของเครื่องใช๎ตําง ๆให๎คงอยูํในสภาพพร๎อมใช๎งาน เป็นปัจจุบัน 7. 
จัดท าทะเบียน วางแผนการให๎บริการการใช๎ห๎องโสตทัศนศึกษา หอประชุม เครื่องเสียง โสตทัศนูปกรณ ์ และสรุป 
การให๎บริการเพ่ือรายงานตํอรองผู๎อ านวยการกลุํมอ านวยการ อยํางน๎อยเดือนละ 1 ครั้ง  และรวบรวมท ารายงานเป็นรูปเลํม  
 8. ก าหนดระเบียบในการใช๎ห๎องโสตทัศนศึกษา   
 9. บันทึกการใช๎ห๎องโสตทัศนศึกษา ของนักเรียนที่เข๎าใช๎บริการแตํละระดับชั้น พร๎อมสรุปรายงานตํอรองผู๎อ านวยการ 
กลุํมอ านวยการ อยํางน๎อยเดือนละ 1 ครั้ง และรวบรวมท ารายงานเป็นรูปเลํม 
 10. ดูแล รับผิดชอบ บ ารุงรักษา ระบบโทรศัพท์ภายใน และระบบกล๎องวงจรปิดของโรงเรียน 
 11. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา เพ่ือให๎ทราบถึงผลที่ได๎รับและน าไปด าเนินการปรับปรุงแก๎ไขพัฒนา
ให๎เหมาะสมตํอไป 
 12. ก ากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรงานโสตทัศนูปกรณ์ 
 13. รํวมวางแผนการพัฒนางานโสตทัศนศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให๎บรรลุตามเป้าหมาย
ความส าเร็จของโรงเรียน 
 14. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเลํม 
 15. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

34. งานน้ าดื่มขามแก่นนคร 
 34.1 นางทิพย์วรรณ แก๎วดวง      หัวหน๎างาน  
 34.2 นางอรพิน สรรเสริญสุข           เจ๎าหน๎าที ่
 34.3 นางอริสรา สุภาพ เจ๎าหน๎าที่ 
 34.4 นางกรรณิกา เกียรติจรุงพันธ์ เจ๎าหน๎าที่ 
 34.5 นางมณีรัตน์ ขยันกลาง เจ๎าหน๎าที่  
 34.6 นายประยงค์ สิงหาด เจ๎าหน๎าที่   
บทบาทและหน้าที่ 
 1. ประสานงานกับผู๎ประกอบการจ าหนํายน้ าดื่ม และผู๎ที่เกี่ยวข๎อง 
 2. ผลิตน้ าดื่ม บรรจุขวดที่ผํานการรับรองจากส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา เพื่อจัดจ าหนํายทั้งในและ
นอกโรงเรียน 
 3. จัดท าบัญชีรายรับ - จํายรายวัน และตรวจสอบบัญชี 
 4. สํงตัวอยํางน้ าดื่มให๎ศูนย์วิทยาศาสตร์การแพทย์ที่ 7 ขอนแกํน ตรวจสอบคุณภาพน้ าประจ าปี  และแจ๎งผลตํอ
สาธารณสุขจังหวัดขอนแกํน อยํางน๎อยปีละ 1 ครั้ง 
 5. สรุปรายงานผลการด าเนินงานตํอฝ่ายบริหารของโรงเรียน 
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 6. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

35. งานชุมชนสัมพันธ์ 
 35.1 นางกรุงศรี เหมพลชม หัวหน๎างาน 
 35.2 นางนภธร   อัครธรสกุล เจ๎าหน๎าที ่
 35.3 นางมะลิวรรณ   วิเชฏฐะพงษ์ เจ๎าหน๎าที ่
 35.4 นายนฤดลท์              ศรีแก๎วทุม เจ๎าหน๎าที ่
บทบาทและหน้าที ่
 1. ประสานงานกับกลุํมงาน/กลุํมสาระการเรียนรู๎ เพ่ือเข๎ารํวมกิจกรรมตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 2. รํวมประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุํมอ านวยการให๎เป็นไปตามจุดมุํงหมาย 
 3. ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข๎องกับงานชุมชนสัมพันธ์ 
 4. วางแผนและจัดท าโครงการแผนพัฒนางาน งบประมาณ ระบบสารสนเทศและปฏิทินปฏิบัติงานของชุมชน 
 5. อ านวยความสะดวกและประสานงานกับฝ่ายตํางๆ ในการจัดกิจกรรมหรือการให๎บริการแกํหนํวยงานอื่นๆ  ที่ขอ
ความรํวมมือ 
 6. ควบคุม  ดูแลระบบการจัดเก็บรวบรวมเอกสารหลักฐานส าคัญ  ก าหนดรายการแบบกรอกข๎อมูลประมวลผล
ข๎อมูลทั้งภายใน และสํวนที่เกี่ยวข๎องกับงานโรงเรียนกับชุมชนให๎เป็นปัจจุบัน  
 7. ติดตาม  ประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อให๎ทราบถึงผลที่ได๎รับ  และน าไปด าเนินการปรับปรุงแก๎ไข พัฒนาให๎
เหมาะสมตํอไป   
 8. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเลํม 
 9. งานอ่ืนๆ ทีไ่ด๎รับมอบหมาย 

36. งานธนาคารโรงเรียน 
 36.1 นางณัฐชฎา ชัชวาลย ์ หัวหน๎างาน 
 36.2 นางกัญญาพร  จันทรโสภณ เจ๎าหน๎าที่ 
 36.3 นางสาวสุนันทา ปิยะศิลป์ เจ๎าหน๎าที่ 
 36.4 นางมนธิรา ดวงจันทร์ เจ๎าหน๎าที่ 
 36.5 นางดวงจันทร์ มาค า เจ๎าหน๎าที่ 
 36.6 นางวรรณวนัช ก าหนดศรี เจ๎าหน๎าที่ 
 36.7 นางนภธร   อัครธรสกุล ที่ปรึกษา 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. หัวหน๎างาน และคณะกรรมการบริหารงานกลุํมอ านวยการ 
 2. ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข๎องกับธนาคารโรงเรียน 
 3. รํวมประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุํมอ านวยการให๎เป็นไปตามจุดมุํงหมาย ปรัชญา นโยบาย วิสัยทัศน ์พันธกิจ  
เป้าประสงค ์และแผนพัฒนาโรงเรียน 
 4. เป็นที่ปรึกษาการด าเนินงานธนาคารโรงเรียน 
 5. ควบคุม ดูแลการด าเนินงานธนาคารโรงเรียนให๎ถูกต๎องโปรํงใสสามารถตรวจสอบได๎ 
 6. วางแผนจัดท าโครงการพัฒนางาน งบประมาณ ระบบสารสนเทศและปฏิทินปฏิบัติงานของงานธนาคารโรงเรียน 
 7. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานธนาคารโรงเรียนเพ่ือให๎ทราบถึงผล  และน าไปด าเนินการปรับปรุงแก๎ไขพัฒนา
ให๎เหมาะสมตํอไป 
 8. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเลํม 
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 9. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

37. งานพัฒนาสิ่งแวดล้อม 
 37.1 นายเสกสรรค์ สีหาโมก หัวหน๎างาน 
 37.2 นายสมเพชร   ป้อมสุวรรณ เจ๎าหน๎าที ่
 37.3 นายสมจิตร   เจริญสุข เจ๎าหน๎าที ่
 37.4 นางลัดดาวัลย์   คีรีเมฆ เจ๎าหน๎าที ่
 37.5 นางอริสรา   สุภาพ เจ๎าหน๎าที ่
 37.6 นางมนธิรา   สุดา   เจ๎าหน๎าที ่
 37.7 นางดวงจันทร์   มาค า   เจ๎าหน๎าที่   
 37.8 นางสังวาลย์   อติรัตนวงษ์   เจ๎าหน๎าที ่
 37.9 นางกนกวรรณ   ศิลปศิริวัฒน์  เจ๎าหน๎าที่  
 37.10 นางมณีรัตน์   ขยันกลาง  เจ๎าหน๎าที ่
 37.11 นายวีระพล   จันทร์ศิลา  เจ๎าหน๎าที ่
 37.12 นายเวียงชัย   อติรัตนวงษ์  เจ๎าหน๎าที ่
 37.13 นางลักษเดือน   สนทอง  เจ๎าหน๎าที ่
 37.14 นางนงค์รัก   ไทธานี  เจ๎าหน๎าที ่
 37.15 นายนฤดลท์   แก๎วศรีทุม  เจ๎าหน๎าที ่
 37.16 นางสุภาณี   คงกระโทก   เจ๎าหน๎าที ่
 37.17 นางเทพบังอร   บึงมุม   เจ๎าหน๎าที ่
 37.18 นางเยาวรักษ์   ระรื่นรมย์  เจ๎าหน๎าที ่
 37.19 นางสาวสุวพี   พรหมมีเนตร   เจ๎าหน๎าที ่
 37.20 นางสาววิลาวัณย์   ค ามูล   เจ๎าหน๎าที ่
 37.21 นายกรินทร์   ทองธวัช  เจ๎าหน๎าที ่
 37.22 นางกรุงศรี   เหมพลชม  เจ๎าหน๎าที ่ 
 37.23 นายพิเชษฐ์ ใจชัยภูมิ เจ๎าหน๎าที ่
 37.24 นางสาวสุภาวดี โฆษิตพล เจ๎าหน๎าที ่
 37.25 นางเยาวภา ไชยเชษฐ์ เจ๎าหน๎าที ่
 37.26 ครูที่ปรึกษาทุกคน   เจ๎าหน๎าที ่ 
 37.27 นักการภารโรง โรงเรียนขามแกํนนคร ทุกคน เจ๎าหน๎าที ่
 37.28 แมํบ๎านโรงเรียนขามแกํนนคร ทุกคน เจ๎าหน๎าที ่
บทบาทและหน้าที ่
 37.1 กิจกรรมเขตน่ามอง 
  1) นางกรุงศรี เหมพลชม  ตรวจประเมินเขตนํามองระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 
  2) นางสาวสุวพี   พรหมมีเนตร   ตรวจประเมินเขตนํามองระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2 
  3) นางลัดดาวัลย์   คีรีเมฆ ตรวจประเมินเขตนํามองระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 
  4) นางสาวสุภาวดี โฆษิตพล   ตรวจประเมินเขตนํามองระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 
  5) นางสาววิลาวัณย์ ค ามูล   ตรวจประเมินเขตนํามองระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 5 
  6) นางสุภาณี   คงกระโทก   ตรวจประเมินเขตนํามองระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
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บทบาทและหน้าที ่
 1. หัวหน๎างาน และคณะกรรมการบริหารงานกลุํมอ านวยการ 
 2. รํวมประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุํมอ านวยการให๎เป็นไปตามจุดมุํงหมาย ปรัชญา นโยบาย วิสัยทัศน ์พันธกิจ  
เป้าประสงค ์และแผนพัฒนาโรงเรียน 
 3. ด าเนินงานตามกิจกรรมเขตนํามอง ให๎บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
 4. สํงเสริม ควบคุม ดูแลนักเรียนในการรํวมกิจกรรม ZERO WASTE SCHOOL  
 5. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเลํม 
 6. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 
 37.2. กิจกรรมห้องน่าเรียน 
  1) นางอริสรา   สุภาพ ตรวจประเมินห๎องนําเรียนอาคาร 2 
  2) นางมนธิรา   สุดา   ตรวจประเมินห๎องนําเรียนอาคาร 3 
  3) นางดวงจันทร์ มาค า ตรวจประเมินห๎องนําเรียนอาคาร 4 
  4) นางสังวาลย์   อติรัตนวงษ์   ตรวจประเมินห๎องนําเรียนอาคาร 5 
บทบาทและหน้าที ่
 1. หัวหน๎างาน และคณะกรรมการบริหารงานกลุํมอ านวยการ 
 2. รํวมประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุํมอ านวยการให๎เป็นไปตามจุดมุํงหมาย ปรัชญา นโยบาย วิสัยทัศน ์พันธกิจ  
เป้าประสงค ์และแผนพัฒนาโรงเรียน 
 3. ด าเนินงานตามกิจกรรมห๎องนําเรียน ให๎บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
 4. สํงเสริม ควบคุม ดูแลนักเรียนในการรํวมกิจกรรม ZERO WASTE SCHOOL  
 5. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเลํม 
 6. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 
 37.3 กิจกรรมรักษาห้องน้ าห้องส้วม 
  1) นางกรุงศรี เหมพลชม ตรวจห๎องน้ าหลังที่ 1 
  2) นางสังวาลย์ อติรัตนวงษ์ ตรวจห๎องน้ าหลังที่ 2 
  3) นางสาววิลาวัณย์ ค ามูล ตรวจห๎องน้ าหลังที่ 3 
  4) นางนงค์รัก ไทธานี ตรวจห๎องน้ าหลังที่ 4 
  5) นางลักษเดือน สนทอง ตรวจห๎องน้ าหลังที่ 5 
  6) นายสมจิตร เจริญสุข ตรวจห๎องน้ าหลังที่ 6 
  7) นางมนธิรา สุดา ตรวจห๎องน้ าหลังที่ 7 และหลังที่ 8 
  8) นางสาวสุวพี พรหมมีเนตร ตรวจห๎องน้ าหลังที่ 9 
  9) นายกรินทร์ ทองธวัช ตรวจห๎องน้ าหลังที่ 10 
  10) นางรัตติกาล ขวาค า ตรวจห๎องน้ าหลังที่ 11 
บทบาทและหน้าที ่
 1. หัวหน๎างาน และคณะกรรมการบริหารงานกลุํมอ านวยการ 
 2. รํวมประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุํมอ านวยการให๎เป็นไปตามจุดมุํงหมาย ปรัชญา นโยบาย วิสัยทัศน ์พันธกิจ  
เป้าประสงค ์และแผนพัฒนาโรงเรียน 
 3. ด าเนินงานตามกิจกรรมรักษาห๎องน้ าห๎องส๎วม ให๎บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
 4. สํงเสริม ควบคุม ดูแลนักเรียนในการรํวมกิจกรรม ZERO WASTE SCHOOL  
 5. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเลํม 
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 6. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 
 37.4 กิจกรรมคนรักขามแก่น 
  1) นางสังวาลย์ อติรัตนวงษ์  
  2) นางกนกวรรณ ศิลปศิริวัฒน์  
  3) นางมณีรัตน์ ขยันกลาง 
  4) นางเยาวภา ไชยเชษฐ์  
บทบาทและหน้าที ่
 1. ก าหนดนโยบายด๎านการจัดการขยะตามรูปแบบของโรงเรียน ZERO WASTE  
 2. สํงเสริมการจัดกิจกรรมการคัดแยกขยะ 4 ประเภท ได๎ ขยะทั่วไป ขยะยํอยสลาย ขยะรีไซเคิล และขยะอันตราย 
 3. สํงเสริมกิจกรรม 1A3R ลดขยะในสถานศึกษา 
 4. จัดให๎มีการ MOU การด าเนินการด๎านการจัดการขยะ ระหวํางโรงเรียนและชุมชน ให๎เป็นโรงเรียนปลอดขยะ 
 5. จัดให๎มีการบูรณาการ ด๎านการจัดการขยะ ในหลักสูตรสาระแกนกลาง หลักสูตรเพิ่มเติม กิจกรรมลดเวลาเรียนเพ่ิม
เวลารู๎ ตั้งแตํระดับมัธยมศึกษาตอนต๎น – ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 6. เก็บรวบรวมข๎อมูลกํอนเริ่มด าเนินการจัดการขยะ และมีการเปรียบเทียบ จัดท าระบบสารสนเทศในการจัดการ
ขยะตามแนวการด าเนินงานตามรูปแบบ ที่ส า นักงานเขตพ้ืนที่ก าหนด  พร๎อมรายงานให๎ สพท . กศจ. เพ่ือจัดสํง ให๎ 
สพฐ. 
 7. จัดให๎มีคําย กิจกรรมรณรงค์ 1A3Rs ให๎มคีวามรู๎ด๎านการคัดแยกขยะและจัดการขยะตามหลักประชาสัมพันธ ์
 8. สรุปรายงานการด าเนินการจัดการขยะในโรงเรียน 
 37.5 กิจกรรมพืชผักสวนครัว 
  1) นางกนกวรรณ ศิลปศิริวัฒน์  
  2) นายวีระพล จันทร์ศิลา 
บทบาทและหน้าที ่
 1. หัวหน๎างาน และคณะกรรมการบริหารงานกลุํมอ านวยการ 
 2. รํวมประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุํมอ านวยการให๎เป็นไปตามจุดมุํงหมาย ปรัชญา นโยบาย วิสัยทัศน ์พันธกิจ  
เป้าประสงค ์และแผนพัฒนาโรงเรียน 
 3. ด าเนินงานตามกิจกรรมพืชผักสวนครัว ให๎บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
 4. สํงเสริม ควบคุม ดูแลนักเรียนในการรํวมกิจกรรม ZERO WASTE SCHOOL  
 5. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเลํม 
 6. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 
 37.6 กิจกรรมปุ๋ยใบไม้ 
  1) นายเวียงชัย อติรัตนวงษ์  
  2) นางลักษเดือน สนทอง 
  3) นางสาวสุวพี พรหมมีเนตร 
  4) นักการภารโรงทุกคน 
บทบาทและหน้าที ่
 1. หัวหน๎างาน และคณะกรรมการบริหารงานกลุํมอ านวยการ 
 2. รํวมประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุํมอ านวยการให๎เป็นไปตามจุดมุํงหมาย ปรัชญา นโยบาย วิสัยทัศน ์พันธกิจ  
เป้าประสงค ์และแผนพัฒนาโรงเรียน 
 3. ด าเนินงานตามกิจกรรมปุ๋ยใบไม๎ ให๎บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
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 4. สํงเสริม ควบคุม ดูแลนักเรียนในการรํวมกิจกรรม ZERO WASTE SCHOOL  
 5. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเลํม 
 6. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 
 37.7 กิจกรรมพืชสมุนไพร 
  1) นางนงค์รัก ไทธานี 
  2) นางสุภาณี คงกระโทก  
  3) นายนฤดลท์ แก๎วศรีทุม 
บทบาทและหน้าที ่
 1. หัวหน๎างาน และคณะกรรมการบริหารงานกลุํมอ านวยการ 
 2. รํวมประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุํมอ านวยการให๎เป็นไปตามจุดมุํงหมาย ปรัชญา นโยบาย วิสัยทัศน ์พันธกิจ  
เป้าประสงค ์และแผนพัฒนาโรงเรียน 
 3. ด าเนินงานตามกิจกรรมพืชสมุนไพร ให๎บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
 4. สํงเสริม ควบคุม ดูแลนักเรียนในการรํวมกิจกรรม ZERO WASTE SCHOOL  
 5. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเลํม 
 6. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 
 37.8 กิจกรรมอาหารเพื่อสุขภาพ  
  1) นางเทพบังอร บึงมุม 
  2) นางเยาวรักษ์ ระรื่นรมย์ 
บทบาทและหน้าที ่
 1. หัวหน๎างาน และคณะกรรมการบริหารงานกลุํมอ านวยการ 
 2. รํวมประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุํมอ านวยการให๎เป็นไปตามจุดมุํงหมาย ปรัชญา นโยบาย วิสัยทัศน ์พันธกิจ  
เป้าประสงค ์และแผนพัฒนาโรงเรียน 
 3. ด าเนินงานตามกิจกรรมอาหารเพ่ือสุขภาพ ให๎บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
 4. สํงเสริม ควบคุม ดูแลนักเรียนในการรํวมกิจกรรม ZERO WASTE SCHOOL  
 5. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเลํม 
 6. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 
 37.9 กิจกรรมสระบัว 
  1) นางนงค์รัก ไทธานี 
  2) นายสมเพชร ป้อมสุวรรณ 
  3) นางสาวสุวพี พรหมมีเนตร 
  4) นายพิเชษฐ์ ใจชัยภูมิ 
บทบาทและหน้าที ่
 1. หัวหน๎างาน และคณะกรรมการบริหารงานกลุํมอ านวยการ 
 2. รํวมประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุํมอ านวยการให๎เป็นไปตามจุดมุํงหมาย ปรัชญา นโยบาย วิสัยทัศน ์พันธกิจ  
เป้าประสงค ์และแผนพัฒนาโรงเรียน 
 3. ด าเนินงานตามกิจกรรมสระบัว ให๎บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
 4. สํงเสริม ควบคุม ดูแลนักเรียนในการรํวมกิจกรรม ZERO WASTE SCHOOL  
 5. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเลํม 
 6. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 
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 37.10 กิจกรรมลานธรรม 
  1) นางสาววิลาวัณย์  ค ามูล 
  2) นางกรุงศรี เหมพลชม 
  3) นายกรินทร์   ทองธวัช 
บทบาทและหน้าที ่
 1. หัวหน๎างาน และคณะกรรมการบริหารงานกลุํมอ านวยการ 
 2. รํวมประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุํมอ านวยการให๎เป็นไปตามจุดมุํงหมาย ปรัชญา นโยบาย วิสัยทัศน ์พันธกิจ  
เป้าประสงค ์และแผนพัฒนาโรงเรียน 
 3. ด าเนินงานตามกิจกรรมลานธรรม ให๎บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
 4. สํงเสริม ควบคุม ดูแลนักเรียนในการรํวมกิจกรรม ZERO WASTE SCHOOL  
 5. สรุป และรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเลํม 
 6. งานอ่ืนๆ ทีไ่ด๎รับมอบหมาย 

38. งานสารบรรณ 
 38.1 นางสังวาลย์ อติรัตนวงษ์ หัวหน๎างาน 
 38.2 นางสาวรัฐวรรณ ดวงจันทร์ เจ๎าหน๎าที ่
บทบาทและหน้าที ่
 1. ลงทะเบียนรับ  - สํงเอกสารหนังสือราชการ ภายในและภายนอก เสนอหนังสือราชการ จัดเก็บเข๎าแฟ้ม ตาม
ระบบงานสารบรรณตลอดจนลงนัดหมายที่บอร์ดปฏิทินข๎อราชการของผู๎อ านวยการสถานศึกษาให๎เป็นปัจจุบัน 
 2. การออกเลขท่ีสํงหนังสือราชการของโรงเรียน 
 3. การออกเลขท่ีค าสั่งโรงเรียนและจัดเก็บค าสั่งโรงเรียน 
 4. รําง - โต๎ตอบหนังสือราชการที่เก่ียวข๎อง และสํงหนังสือราชการระหวํางโรงเรียนกับหนํวยงานอื่นๆ 
 5. ประมวล กฎระเบียบ และแนวปฏิบัติ เพื่อเผยแพรํให๎ทราบโดยทั่วกัน  
 6. เก็บรวบรวม รักษาหนังสือ และหลักฐานทางราชการอยํางเป็นระบบ 
 7. ด าเนินการท าลายหนังสือ ตามระเบียบของทางราชการ 
 8. บันทึกและจัดพิมพ์รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 9. บันทึกและจัดพิมพ์รายงานการประชุมครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
 10. จัดท าคูํมือการปฏิบัติงานข๎าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2560 
 11. ประสานงานระหวํางฝ่ายบริหารและกลุํม/งาน หรือหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง 
 12. ติดตามเรื่องรายงานที่โรงเรียนต๎องรายงานให๎ถูกต๎องเรียบร๎อย ทันเวลา 
 13. จัดท าใบเกียรติบัตรของโรงเรียน และก ากับบัญชีเลขท่ีเกียรติบัตร 
 14. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

39. งานธุรการ 
 39.1 นางรัตติกาล ขวาค า หัวหน๎างาน          
 39.2 นางสาวณัฏฐ์ธยาน์ รมณ์ชิต เจ๎าหน๎าที่ 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. ศึกษา วิเคราะห ์วางแผนจัดระบบข๎อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุํมให๎สามารถด าเนินงานตามภารกิจ 
ได๎อยํางมีประสิทธิภาพ 
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 2. ศึกษา วิเคราะห์สภาพของกลุํม และออกแบบ ระบบงานสารบรรณให๎เหมาะสม และสอดคล๎องกับระบบงานสาร
บรรณของโรงเรียนขามแกํนนคร 
 3. ประสานงานกับกลุํมงาน หนํวยงาน งานธุรการที่เก่ียวข๎องกับการบริหารงาน ประชาสัมพันธ์ข๎อมูลขําวสารให๎ครู 
บุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
 4. ลงทะเบียนรับ - สํงเอกสารหนังสือราชการภายในและภายนอก เสนอหนังสือราชการ จัดเก็บเข๎าแฟ้ม ตามระบบ 
งานสารบรรณให๎เป็นปัจจุบัน 
 5. จัดท าวาระการประชุมกลุํมอ านวยการ และจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวกับการประชุม 
 6. จัดท ารายงานการประชุมกลุํมอ านวยการ ให๎ที่ประชุมทราบเพ่ือรับรองรายงานการประชมุ 
 7. ควบคุมงาน นัดหมาย ก าหนดการการประชุมรองผู๎อ านวยการกลุํมอ านวยการ 
 8. ด าเนินการเกี่ยวกับการไปราชการของรองผู๎อ านวยการกลุํมอ านวยการ 
 9. อ านวยความสะดวกผู๎มาพบรองผู๎อ านวยการกลุํมอ านวยการ 
 10. ประสานงานระหวํางฝ่ายบริหารและกลุํม/งาน หรือหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง 
 11. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 
 
40. คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพกลุ่มกิจการนักเรียน 

 

 40.1 นายกฤตกร เศรษฐโสภณ   รองผู๎อ านวยการกลุํมกิจการนักเรียน 
 40.2 นายวีระพล จันทร์ศิลา หัวหน๎ากลุํมงานกิจการนักเรียน/ 
   หัวหน๎างานระบบดูแลชํวยเหลือนักเรียน 
 40.3 นายประยงค์ สิงหาด หัวหน๎างานระดับชั้น/ครูที่ปรึกษา/ 
   หัวหน๎างานรักษาความปลอดภัย/เวรยาม/ 
   หัวหน๎าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
 40.4 นางสาวสุภัสตรา ฝ่ายสงค์ หัวหน๎างานสภานักเรียน 
 40..5 นายอดิเทพ พลบ ารุง หัวหน๎างานวินัยนักเรียน/หัวหน๎างานนักศึกษาวิชาทหาร 
 40.6 นางอุไรวรรณ   ภวสุริยกุล หัวหน๎างานโรงเรียนสีขาว 
 40.7 นางพูนศรี นิยมศาสตร์ หัวหน๎างาน TO BE NUMBER ONE / 
   หัวหน๎าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 5 
 40.8 นางลักษเดือน สนทอง หัวหน๎างานประกันอุบัติเหตุ 
 40.9 นางสาวกฤษณา วรรณทิพย์ หัวหน๎างานพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม 
 40.10 นางณัฐชฎา ชัชวาลย์ หัวหน๎าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที ่1 
 40.11 นางฉวีวรรณ บุญระมี หัวหน๎าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 2 
 40.12 นายพิเชษฐ์ ใจชัยภูมิ หัวหน๎าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 
 40.13 นายสมจิตร เจริญสุข หัวหน๎าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 
 40.14 นางธนกร วงศ์เทวราช หัวหน๎างานธุรการ 
บทบาทหน้าที่ 
 1. เป็นที่ปรึกษาการบริหารงานกลุํมกิจการนักเรียน 
 2. ประสานงานกับกลุํมท่ีเกี่ยวข๎องให๎เป็นไปด๎วยความเรียบร๎อย 
 3. ด าเนินการกิจกรรมตามงานที่รับผิดชอบ 
 4. ติดตามการปฏิบัติงาน โครงการของกลุํมกิจการนักเรียน 
 5. ด าเนินการงานสารบรรณในส านักงานกลุํมกิจการนักเรียน 
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 6. ด าเนินการด๎านพัสดุอุปกรณ์ในกลุํมกิจการนักเรียน 
 7. ด าเนินการออกใบรับรองความประพฤติและบัตรประจ าตัวนักเรียน 
 8. ด าเนินการจัดท าข๎อมูลสารสนเทศบุคลากรกลุํมกิจการนักเรียน 
 9. เก็บและรวบรวมข๎อมูลสถิติท่ีเกี่ยวข๎องกับกลุํมกิจการนักเรียน 
 10. จัดท าเอกสารเผยแพรํข๎อมูลกลุํมกิจการนักเรียน 
 11. รํวมวางแผนพัฒนางานกลุํมกิจการนักเรียนตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาให๎บรรลุตามเป้าหมาย 
          ของโรงเรียน 
 12. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน๎าที่ประจ าปีเป็นรูปเลํม 
 13. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

41. งานระดับชั้น/ครูที่ปรึกษา 
 41.1 นายประยงค์ สิงหาด หัวหน๎างาน 
 41.2 นางณัฐชฎา   ชัชวาลย ์ เจ๎าหน๎าที่ 
 41.3 นายพิเชษฐ์   ใจชัยภูมิ เจ๎าหน๎าที่ 
 41.4 นายสมจิตร เจริญสุข เจ๎าหน๎าที่ 
 41.5 นางพูนศรี นิยมศาสตร์ เจ๎าหน๎าที่ 
 41.6 นางฉวีวรรณ บุญระมี เจ๎าหน๎าที่ 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. ด าเนินงานให๎เป็นตามขอบขํายของงานระดับชั้น/ครูที่ปรึกษา 
 2. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการให๎การดูแลชํวยเหลือนักเรียน 
 3. จัดเตรียมเครื่องมือ เอกสารไว๎บริการที่ใช๎ในงานระดับชั้น/ครูที่ปรึกษา   
 4. จัดประชุมคณะกรรมการงานระดับชั้น/ครูที่ปรึกษา เพ่ือทราบบทบาทหน๎าที่ และปัญหานักเรียน 
 5. จัดกิจกรรมป้องกันและแก๎ไขปัญหานักเรียนรํวมกันระหวํางครูที่ปรึกษา 
 6. สํงตํอนักเรียนที่มีปัญหาทั้งภายโรงเรียนและหนํวยงานที่เกี่ยวช๎อง 
 7. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

42. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน   
 42.1 นายวีระพล   จันทร์ศิลา หัวหน๎างาน 
 42.2 นางเครือวัลย์   คงรักช๎าง เจ๎าหน๎าที่ 
 42.3 นายสุรพล   ล๎อเทียน เจ๎าหน๎าที่ 
 42.4 นางสาวจุรีรัตน์   จุฑากฤษฎา เจ๎าหน๎าที่ 
 42.5 นายประยงค์ สิงหาด เจ๎าหน๎าที่   
 42.6 นางอุไรวรรณ ภวสุริยกุล เจ๎าหน๎าที่ 
 42.7 นางณัฐชฎา   ชัชวาลย์ เจ๎าหน๎าที่ 
 42.8 นางฉวีวรรณ บุญระมี เจ๎าหน๎าที่ 
 42.9 นายพิเชษฐ์   ใจชัยภูมิ เจ๎าหน๎าที่ 
 42.10 นายสมจิตร เจริญสุข เจ๎าหน๎าที่ 
 42.11 นางพูนศรี   นิยมศาสตร์ เจ๎าหน๎าที่ 
 42.12 นางลักษเดือน สนทอง เจ๎าหน๎าที่ 
 42.13 นางสาวจารุวรรณ โคตรเสน เจ๎าหน๎าที่ 
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บทบาทและหน้าที่ 
 1. ด าเนินงานให๎เป็นตามขอบขํายของระบบดูแลชํวยเหลือนักเรียน 
 2. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการให๎การดูแลชํวยเหลือนักเรียน 
 3. จัดเตรียมเครื่องมือ เอกสารที่ใช๎ในระบบดูแลชํวยเหลือนักเรียนไว๎บริการแกํครูที่ปรึกษา 
 4. จัดประชุมคณะกรรมการเครือขํายผู๎ปกครอง  เพ่ือทราบบทบาทหน๎าที่  และปัญหานักเรียน 
 5. จัดกิจกรรมป้องกันและแก๎ไขปัญหานักเรียนรํวมกันระหวํางครูที่ปรึกษาและคณะกรรมการเครือขํายผู๎ปกครอง 
 6. สํงตํอนักเรียนที่มีปัญหาทั้งภายโรงเรียนและหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง 
 7. จัดประชุมผู๎ปกครองนักเรียนใหมํกํอนรับมอบตัวรํวมกับกลุํมวิชาการ 
 8. ส ารวจข๎อมูลการมาโรงเรียนของนักเรียนโรงเรียนขามแกํนนคร ทุกคน 
 9. ก ากับ ติดตาม คัดกรองข๎อมูลนักเรียนยากจนชั้นมัธยมศึกษาตอนต๎น  เพื่อรับการจัดสรรเงินปัจจัยพ้ืนฐานของ
นักเรียนยากจน ในระบบฐานข๎อมูล cct.thaieduforall.org 
 10. ด าเนินการจัดท าข๎อมูลนักเรียนที่กระท าผิดระเบียบวินัยของทางโรงเรียน เชํน มาโรงเรียนสาย ขาดเรียน ลา หนเีรียน 
 11. จัดท าข๎อมูลคะแนนพฤติกรรมทั้งที่พึงประสงค์และไมํพึงประสงค์ของนักเรียน  
 12. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

43. งานสภานักเรียน 
 43.1 นางสาวสุภัสตรา ฝ่ายสงค์ หัวหน๎างาน 
 43.2 นายอดิเทพ พลบ ารุง เจ๎าหน๎าที่ 
 43.3 นางสาวพรรณมล ปิ่นทอง เจ๎าหน๎าที่ 
 43.4 นางสาววิไล ทองแทํงไทย เจ๎าหน๎าที่ 
 43.5 นายกรินทร์ ทองธวัช เจ๎าหน๎าที่ 
 43.6 นางสาวจารุวรรณ โคตรเสน เจ๎าหน๎าที่ 
 43.7 นางสาวจุรีรัตน์   จุฑากฤษฎา เจ๎าหน๎าที่ 
 43.8 นางสาวชโลทร   โชติกีรติเวช เจ๎าหน๎าที่ 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. วางแผนจัดการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียน จากนักเรียนที่ก าลังศึกษาในระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 
เพ่ือปฏิบัติหน๎าที่คณะกรรมการสภานักเรียนเมื่อเรียนอยูํในระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 5 
 2. จัดกิจกรรมสํงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนและชุมชน 
 3. ประสานงานกับกลุํมสาระการเรียนรู๎ภายในโรงเรียน และหนํวยงานที่เกี่ยวข๎องนอกโรงเรียน 
 4. จัดกิจกรรมวันไหว๎ครูในวันพฤหัสบดีที่ 2 ของเดือนมิถุนายน ของทุกปี 
 5. จัดกิจกรรมปฐมนิเทศนักเรียนใหมํ ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 และระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 
 6. จัดกิจกรรมหน๎าเสาธง 
 7. จัดกีฬาประเพณีขามแกํน - มอดินแดง โดยจัดแขํงขันกีฬาและเชียร์ระหวํางทีมเหย๎าและทีมเยือน 
 8. จัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 ประสานงานกับหัวหน๎าระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6  
และครูที่ปรึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 
 9. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

44. งานวินัยนักเรียน 
 44.1 นายอดิเทพ พลบ ารุง หัวหน๎างาน 
 44.2 นายวีระพล จันทร์ศิลา เจ๎าหน๎าที่ 
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 44.3 นายสุรพล ล๎อเทียน เจ๎าหน๎าที่ 
 44.4 นายพิเชษฐ์ ใจชัยภูมิ เจ๎าหน๎าที่ 
 44.5 นางสาววิไล ทองแทํงไทย เจ๎าหน๎าที่ 
 44.6 นางสาวสุภัสตรา ฝ่ายสงค์ เจ๎าหน๎าที่ 
 44.7 หัวหน๎าระดับชั้นทุกระดับชั้น เจ๎าหน๎าที่ 
 44.8 ครูประจ าชั้น  เจ๎าหน๎าที่ 
 44.9 นางสาวจารุวรรณ โคตรเสน เจ๎าหน๎าที่ 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. จัดท าแผนปฏิบัติการตลอดปี เพ่ือใช๎อบรมนักเรียนแตํละระดับชั้นเรียนเสนอรองผู๎อ านวยการ 
กลุํมกิจการนักเรียน เพ่ือขอความเห็นชอบอนุมัติจากผู๎อ านวยการโรงเรียน 
 2. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาชั้นเรียน หัวหน๎าระดับชั้นในการป้องกันและแก๎ไขปัญหาพฤติกรรมนักเรียน 
 3. จัดเตรียมเครื่องมือเอกสารที่ใช๎ในระบบงานวินัยนักเรียนไว๎บริการแกํครูที่ปรึกษา 
 4. จัดการจราจรในโรงเรียนให๎เป็นระบบ 
 5. ส ารวจข๎อมูลการมาโรงเรียนของนักเรียนโรงเรียนขามแกํนนคร ทุกคน 
 6. ด าเนินการจัดท าข๎อมูลนักเรียนที่กระท าผิดระเบียบวินัยของทางโรงเรียน เชํน มาโรงเรียนสาย   
ขาดเรียน ลา หนีเรียน 
 7. จัดท าข๎อมูลคะแนนพฤติกรรมทั้งที่พึงประสงค์และไมํพึงประสงค์ของนักเรียน  
 8. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน๎าที่ประจ าปีเป็นรูปเลํม 
 9. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

45. งานโรงเรียนสีขาว 
 45.1 นางอุไรวรรณ ภวสุริยกุล หัวหน๎างาน 
 45.2 นายวีระพล   จันทร์ศิลา  เจ๎าหน๎าที่ 
 45.3 นายสุรพล   ล๎อเทียน เจ๎าหน๎าที่ 
 45.4 นายอดิเทพ   พลบ ารุง เจ๎าหน๎าที่   
 45.5 นางนภธร อัครธรสกุล เจ๎าหน๎าที่ 
 45.6 นางสาวจารุวรรณ   โคตรเสน เจ๎าหน๎าที่ 
 45.7 นางสาวนภัสรพี   แสนโคตร เจ๎าหน๎าที่ 
 45.8 นางสาวชโลทร   โชติกีรติเวช เจ๎าหน๎าที่ 
 45.9 นางสาวพรรณมล   ปิ่นทอง เจ๎าหน๎าที่ 
 45.10 หัวหน๎าระดับชั้น  เจ๎าหน๎าที่ 
 45.11 นางฉวีวรรณ บุญระมี เจ๎าหน๎าที่ 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. ส ารวจปัจจัยเสี่ยงรอบโรงเรียนระยะหํางจากโรงเรียนรัศมี 1 กิโลเมตร และน าข๎อมูลการคัดกรอง 
มาวิเคราะห ์สังเคราะห์ปัญหาและสาเหตุที่แท๎จริงของปัญหายาเสพติดและปัจจัยเสี่ยงแหลํงอบายมุขรอบโรงเรียน 
 2. ด าเนินการจัดตารางปฏิบัติการตลอดปี และด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการโครงการและกิจกรรม 
โดยการมีสํวนรํวมของทุกภาคสํวนตามทีก่ าหนดไว๎ใน 5 มาตรการ กลยุทธ์ 4 ต๎อง 2 ไมํ 
 3. ด าเนินการตามมาตรฐานการป้องกัน เชํน 
  3.1 ประสานครูที่ปรึกษาให๎ด าเนินการบริหารจัดการห๎องเรียนสีขาว 
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  3.2 จัดกิจกรรมให๎ความรู๎ สร๎างความตระหนักถึงโทษและพิษภัยของยาเสพติด   
  3.3 จัดกิจกรรมสร๎างสรรค์   
  3.4 จัดกิจกรรมด๎านคุณธรรมจริยธรรม   
  3.5 จัดสภาพสิ่งแวดล๎อมท่ีเอ้ือตํอการสํงเสริมการเรียนรู๎ให๎ผู๎เรียนปลอดยาเสพติด 
  3.6 จัดหนํวยเคลื่อนที่เร็ว Roving team ออกตรวจจุดเสี่ยงทั้งในและนอกโรงเรียนรัศมี 1 กิโลเมตร 
 4. ด าเนินการตามมาตรฐานด๎านค๎นหา เชํน 
  4.1 ด าเนินการส ารวจ คัดกรองสภาพการใช๎ยาเสพติด ภาคเรียนละ 1 ครั้ง ภาคเรียนที่ 1 ภายในวันที่ 
30 มิถุนายน ภาคเรียนที่ 2 ภายในวันที่ 30 พฤศจิกายน ของปีการศึกษา และรายงานผู๎บังคับบัญชา/หนํวยงานต๎น
สังกัดตามล าดับ 
  4.2 มีการด าเนินงานตามระบบการดูแลชํวยเหลือนักเรียน 
  4.3 จัดการสุํมตรวจปัสสาวะหาสารเสพติด อยํางน๎อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 5. ด าเนินการตามมาตรฐานด๎านการรักษา เชํน 
  5.1 จัดระบบการสํงตํอที่เป็นระบบ 
  5.2 จัดคํายปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 
  5.3 มีแนวทางด าเนินงานด๎านจิตสังคมบ าบัด 
  5.4 มีคลินิกการให๎ค าปรึกษาศูนย์เพ่ือนใจ TO BE NUMBER ONE  
 6. ด าเนินการตามมาตรฐานด๎านการเฝ้าระวัง เชํน 
  6.1 จัดมาตรการการป้องกันและปราบปราม    
  6.2 จัดให๎มีนักเรียนแกนน าหรือจิตอาสาในการด าเนินงานด๎านยาเสพติดอยํางน๎อยห๎องเรียนละ 5 คน 
  6.3 จัดครูแกนน า    
  6.4 มีเครือขํายผู๎ปกครอง ชุมชน องค์กรปกครองสํวนท๎องที่   
 7. ด าเนินการตามมาตรฐานด๎านการบริหารจัดการ เชํน 
  7.1 มีนโยบายและยุทธศาสตร์ 
  7.2  มีแผนงานและโครงการ/กิจกรรม 
  7.3 มีคณะกรรมการด าเนินงาน 
  7.4 มีความรํวมมือและประสานงานกับหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง บูรณาการบริหารแบบมีสํวนรํวม 
กับภาคีเครือขํายทุกภาคสํวน 
  7.5 มีการก ากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง 
 8. ต๎องด าเนินการ 2 ไมํ ดังนี้   
  8.1 ไมํปกปิดข๎อมูลกลุํมเสพ กลุํมติด และกลุํมค๎ายาเสพติด 
  8.2 ไมํผลักปัญหา ไมํไลํนักเรียนออกจากโรงเรียน ต๎องน าไปบ าบัดรักษาเม่ือหายแล๎วให๎กลับมาเรียนได๎ตามปกติ 

46. งาน TO BE NUMBER ONE 
 46.1 นางพูนศรี นิยมศาสตร์ หัวหน๎างาน 
 46.2 นายวีระพล จันทร์ศิลา เจ๎าหน๎าที่ 
 46.3 นายสุรพล ล๎อเทียน เจ๎าหน๎าที่ 
 46.4 นายลิขิตพันธุ์   อมรสิรินันท์ เจ๎าหน๎าที่ 
 46.5 นางสาวนภัสรพี แสนโคตร เจ๎าหน๎าที่ 
 46.6 นางสาวชโลทร โชติกีรติเวช เจ๎าหน๎าที่ 
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 46.7 นางสาววิไล ทองแทํงไทย เจ๎าหน๎าที่ 
 46.8 นางสาวพรรณมล ปิ่นทอง เจ๎าหน๎าที่ 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. วางแผนเพื่อด าเนินงานกิจกรรมชมรม TO BE NUMBER ONE เพ่ือป้องกันและแก๎ไขปัญหายาเสพติด  และอบายมุข 
 2. จัดอบรมแกนน าชมรม TO BE NUMBER ONE ให๎สมาชิกและโรงเรียนในเครือขํายอีกทั้งเตรียมงาน 
เข๎ารํวมประกวดชมรม TO BE NUMBER ONE ของสถาบันการศึกษา 
 3. จัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/กิจกรรม TO BE NUMBER ONE 
 4. บริหารศูนย์ “Friend Corner” 
 5. เก็บข๎อมูลสมาชิก TO BE NUMBER ONE 
 6. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน๎าที่ประจ าปีเป็นรูปเลํม 
 7. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

47. งานประกันอุบัติเหตุ 
 47.1 นางลักษเดือน สนทอง หัวหน๎างาน 
 47.2 นางสาวสุวพี พรหมมีเนตร เจ๎าหน๎าที่ 
 47.3 นายเสกสรรค์ สีหาโมก เจ๎าหน๎าที่ 
 47.4 นางสุทธิรัตน์ ภูํระหงษ์ เจ๎าหน๎าที่ 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. สรุปผลการด าเนินงานปีการศึกษา 2561 จ านวนนักเรียนที่ยื่นค าร๎องขอรับเงินคําสินไหม อุบัติเหตุ   
จ านวนเงินที่ได๎รับคําสินไหมคืน ชนิดอุบัติเหตุ สรุปรายรับ – รายจํายตลอดปีการศึกษา 
 2. พิจารณาเสนอรายชื่อบริษัทประกันภัยเพ่ือขออนุมัติรับประกันภัยในโรงเรียนปีการศึกษา 2561 
ตํอผู๎อ านวยการโรงเรียน 
 3. ประสานบริษัทที่ได๎รับการอนุมัติเพ่ือท าสัญญา มอบรายชื่อนักเรียน – บุคลากร จํายเบี้ยประกัน และ 
รับกรมธรรม์ ตลอดทั้งประสานงานการรับเงินคําสินไหมแกํนักเรียน บริหารเรื่องขอรับคําสินไหม ทดรองจําย 
คํารักษาพยาบาลตามเอกสาร ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองแพทย์ 
 4. จัดท าบัญชีรายรับ - รายจํายเงินสวัสดิการประกันอุบัติเหตุให๎เป็นปัจจุบัน  
 5. สรุปผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 6. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

48. งานนักศึกษาวิชาทหาร 
 48.1 นายอดิเทพ พลบ ารุง หัวหน๎างาน 
 48.2 นายวัชรพันธุ์ ศรีทานันท์ เจ๎าหน๎าที่ 
 48.3 นายสมจิตร เจริญสุข เจ๎าหน๎าที่ 
 48.4 นายลิขิตพันธุ์ อมรสิรินันท์ เจ๎าหน๎าที่ 
 48.5 นางสาวสุภัสตรา ฝ่ายสงค์ เจ๎าหน๎าที่ 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. จัดท าแผนโครงการนักศึกษาวิชาทหาร 
 2. ประสานกับศูนย์ฝึกนักศึกษาวิชาทหารมณฑลทหารบกท่ี 23 คํายศรีพัชรินทร 
 3. จัดกิจกรรมที่สํงเสริมความเป็นผู๎น า ความมีระเบียบวินัย 
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 4. จัดเวรสวัสดิภาพจราจร และตรวจตราความเรียบร๎อยบริเวณโรงเรียนในวันจันทร์ - ศุกร์ ที่มีการเรียนการสอน
ชํวงเวลา 07.00 - 08.30 น. และเวลา 15.30 - 16.00 น. 
 5. รายงานผลการด าเนินงานให๎กลุํมกิจการนักเรียน เพ่ือเสนอผู๎อ านวยการ 
 6. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

49. งานรักษาความปลอดภัย/เวรยาม 
 49.1 นายประยงค์ สิงหาด หัวหน๎างาน 
 49.2 นางสาวชโลทร โชติกีรติเวช เจ๎าหน๎าที่ 
 49.3 นางสาววิไล ทองแทํงไทย เจ๎าหน๎าที่ 
 49.4 นายพิเชษฐ์ ใจชัยภูมิ เจ๎าหน๎าที่ 
 49.5 นางสาวนภัสรพี แสนโคตร     เจ๎าหน๎าที่ 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. รํางค าสั่งโรงเรียนเพ่ือแตํงตั้งครูเวรและยามรักษาการณ์กลางคืน (ครูสุภาพบุรุษ) และเวรวันหยุด  
(ครูสุภาพสตรี) เสนอผํานรองผู๎อ านวยการกลุํมกิจการนักเรียนเพ่ือน าเสนอผู๎อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
 2. จัดท าสมุดบันทึกการตรวจเวรยามครูสุภาพบุรุษและครูสุภาพสตรี 
 3. เขียนสรุปบันทึกการตรวจเวรยามครูสุภาพบุรุษและครูสุภาพสตรี 
 4. ประชุมหารือในคณะหัวหน๎าเวรสวัสดิการประจ าวันเพื่อก าหนดโครงการหลัก แนวปฏิบัติอยํางเหมาะสม  
และเป็นธรรม สามารถประเมินผลการปฏิบัติหน๎าที่ได๎ 
 5. รํางค าสั่งโรงเรียนเพ่ือแตํงตั้งครูเวรสวัสดิการประจ าวันเสนอผํานรองผู๎อ านวยการกลุํมกิจการนักเรียน  
เพ่ือน าเสนอผู๎อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
 6. รายงานการอยูํเวรยามเสนอรองผู๎อ านวยการกลุํมกิจการนักเรียนและผู๎อ านวยการโรงเรียน 
 7. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

50. งานพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม 
 50.1 นางสาวกฤษณา วรรณทิพย์  หัวหน๎างาน 
 50.2 นางนงค์รัก ไทธานี  เจ๎าหน๎าที่ 
 50.3 นางณัฐชฎา ชัชวาลย์ เจ๎าหน๎าที่ 
 50.4 นางฉวีวรรณ บุญระมี เจ๎าหน๎าที่ 
 50.5 นายพิเชษฐ์ ใจชัยภูมิ เจ๎าหน๎าที่ 
 50.6 นายสมจิตร เจริญสุข เจ๎าหน๎าที่ 
 50.7 นางพูนศรี นิยมศาสตร์ เจ๎าหน๎าที่ 
 50.8 นายประยงค์ สิงหาด เจ๎าหน๎าที่ 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. วางแผน และจัดท าแผนปฏิบัติงาน 
 2. จัดท าปฏิทินและคํูมือการจัดกิจกรรมเสริมสร๎างและพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม 
 3. ด าเนินการอบรมเสริมสร๎างวินัยและคุณธรรมจริยธรรมให๎กับนักเรียน ตามแผนปฏิบัติการและคูํมืออบรม 
จริยธรรมนักเรียนที่ได๎รับอนุมัติแตํละระดับชั้นในคาบจริยธรรมและสวดมนต์หลังเลิกเรียน 
 4. ก ากับ ดูแล และติดตามการจัดกิจกรรมสํงเสริมและพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ของทุกระดับชั้น  
 5. ประสานงานกับผู๎เกี่ยวข๎องทุกฝ่าย/งาน ในการจัดกิจกรรมสํงเสริม และพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม นักเรียน 
 6. ประเมินผล และสรุปรายงานการด าเนินงานประจ าปีตํอฝ่ายบริหาร 
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 7. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 

51. งานธุรการ 
 51.1 นางธนกร วงศ์เทวราช หัวหน๎างาน 
 51.2 นางสาวจารุวรรณ โคตรเสน เจ๎าหน๎าที่ 
 51.3 นางลักษเดือน สนทอง เจ๎าหน๎าที่ 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. ด าเนินการงานสารบรรณในส านักงานกลุํมกิจการนักเรียน 
 2. ด าเนินการด๎านพัสดุอุปกรณ์ในกลุํมกิจการนักเรียน 
 3. ด าเนินการออกใบรับรองความประพฤติ 
 4. ด าเนินการจัดท าข๎อมูลสารสนเทศบุคลากรกลุํมกิจการนักเรียน 
 5. สรุปประเมินโครงการ/กิจกรรมของกลุํมกิจการนักเรียน 
 6. เก็บและรวบรวมข๎อมูลสถิติท่ีเกี่ยวข๎องกับกลุํมกิจการนักเรียน 
 7. จัดท าเอกสารเผยแพรํข๎อมูลกลุํมกิจการนักเรียน 
 8. ประสานงานกับกลุํมแผนงาน งบประมาณและบุคคล 
 9. งานอ่ืนๆ ที่ได๎รับมอบหมาย 
 

 ให๎ครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคน  ที่ได๎รับการแตํงต้ังปฏิบัติหน๎าที่ท่ีได๎รับมอบหมายนี้ และหรืองานอื่น ๆ 
ของทางโรงเรียน อยํางเต็มความสามารถ  ด๎วยความวิริยะ  อุตสาหะ  และให๎เกิดผลดีแกํทางราชการ  โดยศึกษา
รายละเอียดของงานจากเอกสาร ขอบขําย  บทบาท หน๎าที่  และความรับผิดชอบของบุคลากรโรงเรียนขามแกํนนคร 
หากมีปัญหาใด ๆ  ให๎หาทางแก๎ไข พัฒนาและรายงานให๎โรงเรียนทราบตามล าดับตํอไป   
 

  ทั้งนี้   ตั้งแตํวันที่  1  เดือน  เมษายน  พ.ศ.  2560 เป็นต๎นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่  1  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.  2560 
 
 
 

(นายศุภกิจ  สานุสัตย์) 
ผู๎อ านวยการโรงเรียนขามแกํนนคร 


