
 

 

 
 
 
 

                                                   ค าส่ังโรงเรียนขามแก่นนคร 
ท่ี 113 /2563 

เรื่อง  มอบหมายหน้าท่ีให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อถือปฏิบัติและรับผิดชอบ  
ประจ าปีการศึกษา 2563 

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

 เพื่อให้การบริหารจัดการของโรงเรียนขามแก่นนคร  ประจ าปีการศึกษา  2563  ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย           
มีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ อาศัยอ านาจตามมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2553 และมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2553 ให้ผู้บริหาร
สถานศึกษาเป็นผู้บังคับบัญชาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา และมติท่ีประชุมวิสามัญ
คณะกรรมการวางแผนพัฒนาคุณภาพผู้เรียน ลงวันท่ี 4 มีนาคม 2557 จึงมอบหมายหน้าท่ีให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติและรับผิดชอบภารกิจของทางโรงเรียน ประจ าปีการศึกษา 2563  ดังต่อไปนี้ 

1.  คณะกรรมการบริหารโรงเรียน ประกอบด้วย 
 1.1 นายศุภกิจ    สานุสัตย์ ผู้อ านวยการโรงเรียน ประธานกรรมการ 
 1.2 นายนพดล สิงหศรี รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
 1.3 นายกฤตกร เศรษฐโสภณ รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการ 
 1.4 นายเวียงชัย อติรัตนวงษ ์ ครู กรรมการ 
 1.5 นางสุทิศา อารามพงษ์ ครู กรรมการ 
 1.6 นางมยุรา ศรีทานันท์ ครู กรรมการ 
 1.7 นางอุไรวรรณ ภวสุริยกุล ครู กรรมการ 
 1.8 นายพิพัฒนพ์งศ์ บุญอนันต์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน กรรมการและเลขานุการ 
 1.9 นางสังวาลย์ อติรัตนวงษ์ ครู กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ
มีหน้าที่  ก าหนดนโยบาย  บริหารจัดการ  วางแผนพัฒนา  ก ากับ  ติดตาม  ให้ค าปรึกษา  เสนอแนะในการพัฒนา  
แก้ปัญหาในการบริหารงานของโรงเรียนให้บรรลุตามเป้าหมาย  วิสัยทัศน์  พันธกิจของทางโรงเรียนและนโยบายของ
ทางราชการ 
2. รองผู้อ านวยการโรงเรียน  
 2.1 นายพิพัฒน์พงศ์ บุญอนันต์ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ปฏิบัติหน้าท่ีกลุ่มอ านวยการ 
 2.2 นายนพดล สิงหศรี รองผู้อ านวยการโรงเรียน ปฏิบัติหน้าท่ีกลุ่มแผนงานและงบประมาณ   
 2.3 นายกฤตกร เศรษฐโสภณ รองผู้อ านวยการโรงเรียน ปฏิบัติหน้าท่ีกลุ่มกิจการนักเรียน 
มีหน้าที่  ประสานนโยบายบริหารจัดการ   วางแผนพัฒนา  ก ากับ  ติดตามงานท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ี  
ทางโรงเรียนมอบหมายและหรือป้องกัน  แก้ไขปัญหา  พัฒนา  ตลอดจนรายงานผลให้ผู้อ านวยการโรงเรียนได้รับทราบ 
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3. หัวหน้ากลุ่มงาน ประกอบด้วย 
 3.1 นางสุทิศา อารามพงษ์ ต าแหน่ง  ครู  หัวหน้ากลุ่มวิชาการ    
 3.2 นายเวียงชัย อติรัตนวงษ ์ ต าแหน่ง  ครู หัวหน้ากลุ่มแผนงานและงบประมาณ 
 3.3 นางมยุรา ศรีทานันท์ ต าแหน่ง  ครู หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ 
 3.4 นางอุไรวรรณ ภวสุริยกุล ต าแหน่ง  ครู หัวหน้ากลุ่มกิจการนักเรียน 
มีหน้าที่  รับมอบนโยบาย ประชุม ปรึกษาหารือ ในกลุ่มงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อร่วมกันกับทีมงาน ออกแบบการบริหาร
จัดการภารกิจในกลุ่มงานให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ โดยให้สอดคล้องกับนโยบาย แบบแผน 
ระเบียบของทางราชการ รวมท้ังป้องกันแก้ไขปัญหาและพัฒนางานอย่างเหมาะสม ต่อเนื่อง   และรายงานให้ทาง
โรงเรียนทราบตามข้ันตอนต่อไป 
4. คณะกรรมการบริหารงานกลุ่มวิชาการ 
 4.1 นายศุภกิจ สานุสัตย์ ผู้อ านวยการโรงเรียนขามแก่นนคร 
 4.2 นางสุทิศา อารามพงษ์ หัวหน้ากลุ่มวิชาการ/หัวหน้าโครงการสะเต็มศึกษา 
 4.3 นางอัจฉริยา สุวอ หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
 4.4 นางปราณี ถิ่นเวียงทอง หัวหน้างานประกนัคุณภาพการศึกษา 
 4.5 นายวัชรพันธุ ์ ศรีทานันท์ หัวหน้างานวัดผลและประเมินผล 
 4.6 นางสุภาณี คงกระโทก หัวหน้างานกิจกรรมพฒันาผู้เรียน 
 4.7 นางสาววยุรี วงศ์สมศรี หัวหน้างานเรียนร่วม 
 4.8 นางราตรี หาญสุโพธิ์ หัวหน้างานทะเบียนนักเรียน 
 4.9 นายพิเชษฐ์ ใจชัยภูมิ หัวหน้างานห้องสมุด 
 4.10 นายธนาวุฒ ิ ชินฮาต  หัวหน้างานแนะแนว 
 4.11 นายอนุสรณ์ ปินใจยศ หัวหน้างานไอซีที  
 4.12 นางสาวกฤษณา วรรณทิพย์ หัวหน้างานนิเทศการเรียนการสอนและวิจัยในช้ันเรียน 
 4.13 นางลัดดาวัลย์ คีรีเมฆ หัวหน้างานพัฒนาส่ือและแหล่งเรียนรู้ 
 4.14 นางพิกุลรัตน ์ บรรดาศักดิ์ไพศาล หัวหน้างานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
 4.15 นายไกรเพชร เจริญศิริ หัวหน้าโครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล (IS) 
 4.16 นางกรรณิกา เกียรติจรุงพันธ ์ หัวหน้างานธุรการ 
 4.17 นายอดิเรก   สารีพิมพ์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
 4.18 นายน าพล   พงศ์พัสนันท์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
 4.19 นางเพลินพิศ นามวาด หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 4.20 นายลิขิตพันธุ์ อมรสิรินันท์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
 4.21 นางอุไรวรรณ ภวสุริยกุล หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
 4.22 นายสินธุวา โสภะสุนทร หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
 4.23 นางนภธร อัครธรสกุล หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
 4.24 นางรัตติกาล     ขวาค า หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
บทบาทและหนา้ที ่
 1. ประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มวิชาการให้เป็นไปตามนโยบาย วิสัยทัศน์ เป้าประสงค์ และแผนพัฒนาโรงเรียน 
 2. ประสาน นิเทศ ติดตามให้ค าปรึกษา แนะน า กระตุ้น ผลักดันการปฏิบัติงานของกรรมการตามโครงสร้างกลุ่ม
วิชาการ ให้มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผล บรรลุเป้าหมายท่ีก าหนด 
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 3. ประสานงานกับกลุ่มแผนงานและงบประมาณ กลุ่มอ านวยการ กลุ่มกิจการนักเรียน และหน่วยงานอื่นๆ ภายนอก
โรงเรียน ในการด าเนินงานท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มวิชาการ 
 4. ก ากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานบุคลากรทุกงานในกลุ่มวิชาการ 
 5. จัดท ารายงานประจ าปี เสนอคณะกรรมการบริหารโรงเรียน ฝ่ายบริหารและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 6. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

5. งานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
 5.1 นางอัจฉริยา สุวอ หัวหน้างาน 
 5.2 นายสินธุวา โสภะสุนทร เจ้าหน้าท่ี 
 5.3 นางเพลินพิศ นามวาด เจ้าหน้าท่ี 
 5.4 นายลิขิตพันธุ์ อมรสิรินันท์ เจ้าหน้าท่ี 
 5.5 นายน าพล   พงศ์พัสนันท์ เจ้าหน้าท่ี 
 5.6 นางอุไรวรรณ ภวสุริยกุล เจ้าหน้าท่ี 
 5.7 นายอดิเรก สารีพิมพ์ เจ้าหน้าท่ี  
 5.8 นางรัตติกาล   ขวาค า เจ้าหน้าท่ี 
 5.9 นางนภธร อัครธรสกุล เจ้าหน้าท่ี 
 5.10 นางสุภาณี คงกระโทก เจ้าหน้าท่ี 
 5.11 นายสุขขี ดีสงคราม เจ้าหน้าท่ี 
 5.12 นายวัชรพันธุ ์ ศรีทานันท์ เจ้าหน้าท่ี 
 5.13 นางราตรี หาญสุโพธิ์ เจ้าหน้าท่ี 
 5.14 นางกนกพิชญ ์ จิตตภานันท์ เจ้าหน้าท่ี 
 5.15 นายนิกร สีกวนชา เจ้าหน้าท่ี  
 5.16 นางสาวกรรณิการ์ ทองยศ เจ้าหน้าท่ี 
บทบาทและหนา้ที ่
 1. วางแผนด าเนินงาน จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆ ให้มีในหลักสูตรสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ 
 2. นิเทศการใช้หลักสูตร และน าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการหลักสูตรให้เหมาะสม 
 3. ติดตาม ประเมินผลการใช้หลักสูตร และปรับปรุงพัฒนาตามความเหมาะสม 
 4. จัดท าตารางสอนของบุคลากรในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 5. ติดตามการจัดบุคลากรเข้าสอนแทนครูผู้สอนท่ีลา หรือไม่สามารถท าการสอนหรือไปราชการ 
 6. จัดและส่งเสริมการสอนซ่อมเสริมของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 7. จัดหาข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร คู่มือ แบบเรียนต่างๆ ให้แก่ครูผู้สอน 
 8. สนับสนุนส่งเสริมการผลิตเอกสารประกอบการเรียนการสอนของทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 9. ตรวจสอบการท าแผนการจัดการเรียนรู้ และแบบบันทึกผลการพัฒนาคุณภาพผู้เรียน (ปพ.5) ของบุคลากรใน
กลุ่มสาระการเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน   
 10. วางแผนการพัฒนางานตามระบบการประกันคุณภาพ การศึกษาให้บรรลุเป้าหมายความส าเร็จของ 
 11. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 12. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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6. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 6.1 นางปราณี   ถิ่นเวียงทอง  หัวหน้างาน 
 6.2 นางสุภาณี   คงกระโทก เจ้าหน้าท่ี 
 6.3 นายสินธุวา โสภะสุนทร เจ้าหน้าท่ี 
 6.4 นางเพลินพิศ   นามวาด  เจ้าหน้าท่ี 
 6.5 นายลิขิตพันธุ์   อมรสิรินันท์ เจ้าหน้าท่ี 
 6.6 นายน าพล   พงศ์พัสนันท์ เจ้าหน้าท่ี 
 6.7 นางนภธร อัครธรสกุล เจ้าหน้าท่ี 
 6.8 นายอดิเรก   สารีพิมพ์ เจ้าหน้าท่ี 
 6.9 นางรัตติกาล   ขวาค า เจ้าหน้าท่ี 
 6.10 นางอุไรวรรณ ภวสุริยกุล   เจ้าหน้าท่ี 
 6.11 นางพิกุลรัตน ์ บรรดาศักดิ์ไพศาล เจ้าหน้าท่ี 
 6.12 นายนิวัฒน ์ โพธิ์ชัยโถ เจ้าหน้าท่ี 
บทบาทและหนา้ที ่
 1. ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษา และตัวช้ีวัด  
หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินของส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
 2. วางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา  ให้บรรลุผลตามเป้าหมายความส าเร็จ
ของสถานศึกษา 
 3.  วางแผนการอบรมให้ความรู้แก่ครูผู้เกี่ยวข้องในการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายในโรงเรียน 
 4. ด าเนินการพัฒนางานตามแผน และติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายใน เพื่อปรับปรุงพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง 
 5. จัดท าปฏิทิน และแนวทางในการด าเนินงานประกันคุณภาพภายในโรงเรียนเมื่อส้ินปีการศึกษา 
 6. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษา หน่วยงานอื่น เพื่อปรับปรุง และพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน  
 7. ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 8. เตรียมความพร้อมของบุคลากร  และเอกสารเพื่อรับการประเมินจากองค์กรท้ังภายในและภายนอก 
 9. จัดท าคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
 10. ประสานงานกับส านักรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมินคุณภาพการศึกษา 
เพื่อเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
 11. รายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี 
 12. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

7. งานวัดผลและประเมินผล 
 7.1 นายวัชรพันธุ ์ ศรีทานันท์ หัวหน้างาน 
 7.2 นางอัจฉริยา สุวอ  เจ้าหน้าท่ี 
 7.3 นายนิกร สีกวนชา เจ้าหน้าท่ี 
 7.4 นางอมรพรรณ รักษาเคน เจ้าหน้าท่ี 
 7.5 นางราตรี หาญสุโพธิ์ เจ้าหน้าท่ี 
 7.6 นางกนกพิชญ ์ จิตตภานันท์ เจ้าหน้าท่ี 
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 7.7 นายนิวัฒน ์ โพธิ์ชัยโถ เจ้าหน้าท่ี 
 7.8 นางสาววันวิสา ฝ่ายเคนา เจ้าหน้าท่ี 
 7.9 นางสาวสุรภัสสรา โสใหญ่ เจ้าหน้าท่ี 
 7.10 นางสาวกรรณิการ์ ทองยศ เจ้าหน้าท่ี  
บทบาทและหนา้ที ่
 1. ศึกษาวิเคราะห์งาน/โครงการ จัดท าแผนและงบประมาณประจ าปี 
 2. ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
 3. ส่งเสริมให้ครูจัดท าแผนการวัดผลและประเมินผลแต่ละรายวิชา 
 4. พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน และรวบรวมผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน           
รายภาคเรียนและรายปี  
 5. ติดตามและควบคุมการด าเนินการต่างๆ ในด้านการวัดผล และประเมินผลให้เป็นไปตามระเบียบการวัดผลและ
ประเมินผลของสถานศึกษา 
 6. ติดตาม ด าเนินการซ่อมเสริมนักเรียนท่ีมีผลการเรียนไม่เป็นไปตามข้อก าหนดหรือคาดว่าจะไม่จบ 
 7. จัดซื้อ จัดท าแบบประเมินผลการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.) ตามระเบียบท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด รวมท้ัง     
การจัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน สามารถตรวจสอบได้ 
 8. ตรวจสอบความถูกต้องการบันทึกเวลาเรียนและการบันทึกผลการเรียนในแบบ ปพ.5 ของครูผู้สอน 
 9. ด าเนินการจัดท า GPA ของนักเรียนและประสานงานกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 25  
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการ 
 10. จัดท าระเบียนแสดงผลการเรียน และเอกสารหลักฐานการศึกษาของนักเรียนปัจจุบัน 
 11. ให้บริการ จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาแก่นักเรียนท่ีจบหลักสูตรไปแล้ว 
 12. สรุปผลการเรียนและจัดท าสถิติต่างๆ เกี่ยวกับงานทะเบียนและวัดผล 
 13. สรุปรายงานผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนและการปฏิบัติงานประจ าปีพร้อมจัดท าเป็นรูปเล่ม 
 14. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

8. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 นางสุภาณี    คงกระโทก          หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 8.1 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี 
 8.1.1 นางสาววิไล ทองแท่งไทย หัวหน้ากิจกรรม 
 8.1.2 นางสุทธิรัตน์   ภู่ระหงษ์ เจ้าหน้าท่ี 
 8.1.3 นางสาวชโลทร  โชติกีรติเวช เจ้าหน้าท่ี 
 8.1.4 นางสาวพรรณมล ปิ่นทอง เจ้าหน้าท่ี 
 8.1.5 นายลิขิตพันธุ์    อมรสิรินันท์ เจ้าหน้าท่ี 
 8.1.6 นายกรินทร์ ทองธวัช เจ้าหน้าท่ี 
 8.2 กิจกรรมยุวกาชาด 
 8.2.1 นางอมรพรรณ รักษาเคน หัวหน้ากิจกรรม 
 8.2.2 นายสินธุวา โสภะสุนทร เจ้าหน้าท่ี 
 8.2.3 นางสังวาลย์ อติรัตนวงษ์ เจ้าหน้าท่ี 
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 8.3 กิจกรรมผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
 8.3.1 นางกรรณิกา เกียรติจรุงพันธ์ หัวหน้ากิจกรรม 
 8.3.2 นางเพลินพิศ นามวาด เจ้าหน้าท่ี 
 8.3.3 นางชนิดา ดวงบรรเทา เจ้าหน้าท่ี 
 8.4 กิจกรรมนักเรียน (ชุมนุม) 
 8.4.1 นางกนกพิชญ์ จิตตภานันท์ หัวหน้ากิจกรรม 
 8.4.2 นางอัจฉริยา สุวอ เจ้าหน้าท่ี 
 8.4.3 นางสาวสุรภัสสรา   โสใหญ่ เจ้าหน้าท่ี 
 8.5 กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
 8.5.1 นางสุทธิรัตน์ ภู่ระหงษ์ หัวหน้ากิจกรรม 
 8.5.2 นางสาวนภัสรพี แสนโคตร   เจ้าหน้าท่ี 
 8.5.3 นางสาวสุภัสตรา    ฝ่ายสงค์         เจ้าหน้าท่ี 
 8.6 กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร  
 8.6.1 นายสุขขี ดีสงคราม  หัวหน้ากิจกรรม 
 8.6.2 นายอดิเทพ พลบ ารุง เจ้าหน้าท่ี  
 8.6.3 นายวีระพล จันทร์ศิลา เจ้าหน้าท่ี 
 8.6.4 นายฉัททันต์ วิโย เจ้าหน้าท่ี 
 8.6.5 นายอัครเดช สมานฉันท์ เจ้าหน้าท่ี 
 8.6.6 นางสุภาณี คงกระโทก เจ้าหน้าท่ี 
 8.6.7 นางสาวสุภัสตรา ฝ่ายสงค์ เจ้าหน้าท่ี  
บทบาทและหนา้ที ่
 1. จัดท าแผนงาน งบประมาณประจ าปีของการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 2. จัดท าหลักสูตรและแผนการจัดการเรียนรู้ของกิจกรรมลูกเสือ - ยุวกาชาด กิจกรรมผู้บ าเพ็ญประโยชน์ กิจกรรมเพื่อสังคม
และสาธารณประโยชน์  
 3. ดูแล ก ากับ ติดตามการจัดกิจกรรมในขอบข่ายของกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 4. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเล่มและเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 
 5. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

9. งานเรียนร่วม 
 9.1 นางสาววยุรี วงศ์สมศรี หัวหน้างาน 
 9.2 นายนิกร สีกวนชา เจ้าหน้าท่ี 
 9.3 นางสาวกรรณิการ์ ทองยศ เจ้าหน้าท่ี 
 9.4 นางสาวสุรภัสสรา โสใหญ่ เจ้าหน้าท่ี 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. จัดท าแผนงานการพัฒนานักเรียนเรียนร่วมกับผู้เกี่ยวข้อง 
 2. จัดเก็บข้อมูลนักเรียนเรียนร่วม 
 3. ดูแล เอาใจใส่ และให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนเรียนร่วม 
 4. ประเมินผล และสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
 5. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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10. งานทะเบียนนักเรียน 
 10.1 นางราตรี หาญสุโพธิ์ นายทะเบียน  
 10.2 นางกนกพิชญ ์ จิตตภานันท์ เจ้าหน้าท่ี 
 10.3 นายวัชรพันธุ ์ ศรีทานันท์ เจ้าหน้าท่ี 
 10.4 นายนิกร สีกวนชา เจ้าหน้าท่ี 
 10.5 นางอัจฉริยา สุวอ เจ้าหน้าท่ี 
 10.6 นางสาวสุรภัสสรา โสใหญ่ เจ้าหน้าท่ี 
 10.7 นางสาวกรรณิการ์ ทองยศ เจ้าหน้าท่ี 
บทบาทและหนา้ที ่
 1. ศึกษาวิเคราะห์งาน โครงการจัดท าแผนและงบประมาณประจ าปี 
 2. จัดท าทะเบียนนักเรียนทุกระดับช้ัน จัดเก็บหลักฐานนักเรียน 
 3. จัดท ารายช่ือนักเรียนทุกระดับช้ัน พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนักเรียน 
 4. จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
 5. ด าเนินการเกี่ยวกับการออกใบประกาศนียบัตรและจัดทะเบียนคุมให้ถูกต้องสมบูรณ์ 
 6. ด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒิของนักเรียน 
 7. ให้บริการ จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้แก่นักเรียนท่ีขอย้ายโรงเรียนและนักเรียนท่ีจบการศึกษาแล้ว 
 8. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

11. งานห้องสมุด 
 11.1 นายพิเชษฐ์ ใจชัยภูมิ หัวหน้างาน 
 11.2 นางญาณิศา   เครือวรรณ เจ้าหน้าท่ี 
 11.3 นางวนิดา ปัญญามี เจ้าหน้าท่ี 
 11.4 นางสาววยุรี วงศ์สมศรี เจ้าหน้าท่ี 
บทบาทและหนา้ที ่
 1. วางแผนพัฒนางานห้องสมุดโรงเรียนเป็นศูนย์แหล่งเรียนรู้ภายในอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. ปฏิบัติงานตามประกาศ ระเบียบของสมาคมห้องสมุดแห่งประเทศไทย 
 3. ปฏิบัติงานตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ของห้องสมุด โดยให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และ
เป้าประสงค์ของโรงเรียน 
 4. ส ารวจความต้องการหนังสือ ตลอดจนทรัพยากรห้องสมุดท้ังวัสดุตีพิมพ์และไม่ตีพิมพ์ 
 5. ด าเนินการตามโครงการห้องสมุด และงบประมาณประจ าปีให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 6. ลงทะเบียนหนังสือ ส่ือสารสนเทศ ทรัพยากรห้องสมุดท้ังระบบคอมพิวเตอร์และเล่มเอกสาร 
 7. ด าเนินการงานเทคนิค จัดหมวดหมู่หนังสือ ตามระบบงานห้องสมุดโรงเรียน 
 8. ให้บริการยืม - คืนหนังสือ ทรัพยากรห้องสมุดท้ังแบบเอกสารและระบบโปรแกรม 
 9. ให้บริการตอบค าถาม และช่วยค้นคว้าแก่สมาชิกภายในโรงเรียนตลอดจนบุคคลภายนอก 
 10. ควบคุม ดูแลพัสดุ ทรัพยากรห้องสมุด การใช้ การให้บริการตรงตามระเบียบ 
 11. จัดซ่อมบ ารุงหนังสือ ตลอดจนทรัพยากรอื่นๆ ของห้องสมุดให้พร้อมใช้งานเป็นปัจจุบัน 
 12. จัดกิจกรรมชุมนุมห้องสมุดเพื่อให้โอกาสนักเรียนกลุ่มสนใจร่วมปฏิบัติงานห้องสมุด 
 13. วางแผนและปฏิบัติงานห้องสมุดในระบบมาตรฐานการศึกษาให้บรรลุตามเป้าหมาย 
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 14. ด าเนินการงานอิเล็กทรอนิกส์ และระบบโปรแกรม งานห้องสมุดให้เป็นปัจจุบัน และบรรลุตามเป้าหมาย 
ท่ีโรงเรียนก าหนด 
 15. ประชุมเจ้าหน้าท่ีงานห้องสมุดโรงเรียนอย่างนอ้ยเดือนละ 1 ครั้ง และรายงานต่อฝ่ายบริหาร 
 16. ประชาสัมพันธ์ แนะน าการใช้ห้องสมุดโรงเรียนเพื่อประโยชน์สูงสุด 
 17. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเล่ม และงานน าเสนอข้อมูลคอมพิวเตอร์ 
 18. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

12. งานแนะแนว 
 12.1 นายธนาวุฒ ิ ชินฮาต หัวหน้างาน 
 12.2 นางกนกวรรณ         ศิลปศิริวัฒน ์ เจ้าหน้าท่ี 
 12.3 นางเยาวรักษ์ ระรื่นรมย ์ เจ้าหน้าท่ี 
 12.4 นางกรุงศร ี เหมพลชม เจ้าหน้าท่ี 
 12.5 นางสาวสุรภัสสรา โสใหญ่ เจ้าหน้าท่ี   
บทบาทและหนา้ที ่
 1. วางแผนและจัดท าโครงการแผนพัฒนางาน งบประมาณ ระบบสารสนเทศ และปฏิทินปฏิบัติงานของงานแนะแนว 
 2. จัดระบบการแนะแนวท้ัง 5 บริการ และด าเนินการแนะแนวโดยความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 
 3. จัดกิจกรรมการเรียนการสอนคาบแนะแนวทุกระดับช้ัน 
 4. ร่วมเป็นคณะท างานของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 5. ด าเนินการเรื่องทุนการศึกษา ทุนปัจจัยพื้นฐาน และกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
 6. จัดท าทะเบียนติดตามนักเรียนท่ีจบการศึกษาและรายงานผู้บังคับบัญชา 
 7. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเล่ม และรายงานต่อผู้บังคับบัญชาทราบ 
 8. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

13. งานไอซีที  
 13.1 นายอนุสรณ์ ปินใจยศ หัวหน้างาน 
 13.2 นางสุภาณี คงกระโทก เจ้าหน้าท่ี 
 13.3 นางลักษเดือน สนทอง เจ้าหน้าท่ี 
 13.4 นางปริยากร ศรีวงษา เจ้าหน้าท่ี 
 13.5 นางกัญญาพร จันทรโสภณ เจ้าหน้าท่ี 
 13.6 นายวัชระ แก้วมีศรี เจ้าหน้าท่ี 
บทบาทและหนา้ที ่
 1. วางแผนและจัดท าโครงการแผนพัฒนางาน งบประมาณ ระบบสารสนเทศ และปฏิทินปฏิบัติงานของงานไอซีที 
 2. จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ งานไอซีทีให้เป็นปัจจุบัน 
 3. ตรวจเช็ค ปรับปรุง ซ่อมบ ารุงและพัฒนาระบบเช่ือต่อสัญญาณกับอุปกรณ์เครือข่ายให้มีความทันสมัย 
สอดคล้องกับการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบเครือข่ายในปัจจุบัน 
 4. ดูแลระบบเครือข่ายและแม่ข่าย พร้อมท้ังการดูแลรักษาความปลอดภัยของอุปกรณ์ในห้องแม่ข่าย 
 5. พัฒนาเนื้อหา สารสนเทศด้านต่างๆ ของโรงเรียนขามแก่นนคร  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ลงในเว็บไซต์ 
www.kham.ac.th ให้มีความทันสมัยและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
 6. ประชาสัมพันธ์ข่าวสารและกิจกรรมของทางโรงเรียนลงในเว็บไซต์ www.kham.ac.th ให้มีความเป็นปัจจุบันทัน
ต่อเหตุการณ์ 

http://www.kham.ac.th/
http://www.kham.ac.th/
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 7. สร้างความตระหนักและส่งเสริมให้ครู บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียน ใช้ประโยชน์จากเว็บไซต์ของโรงเรียน
ให้เกิดประโยชน์สูงสุด ท้ังในแง่มุมท่ีเกี่ยวกับการศึกษาและเป็นแหล่งรวบรวมความรู้ต่างๆ เพื่อง่าย 
แก่การสืบค้นและใช้ประโยชน์ 
 8. ติดต้ังและใช้งานระบบแสดงตัวตนในการเขาใช้งานอินเทอรเน็ตตามพระราชบัญญัติ วาดวยการกระท าความผิด
ทางคอมพิวเตอร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 (ระบบ Authentication) ส าหรับระบบเครือข่ายภายในโรงเรียนขามแก่นนคร  พร้อมท้ังให้
ค าปรึกษาและแก้ปัญหาส าหรับผู้ใช้งาน 
 9. ดูแลรับผิดชอบและบ ารุงรักษาระบบโทรศัพท์ภายในและระบบกล้องวงจรปิดของโรงเรียน 
 10. วางแผนการพัฒนางานตามระบบการประกันคุณภาพทางการศึกษาให้บรรลุตามเป้าหมายความส าเร็จของ
โรงเรียน 
 11. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเล่ม และรายงานต่อผู้บังคับบัญชาทราบ 
 12. จัดท าแผนงานโครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานของงานพัฒนาส่ือ  
 13. ก าหนดนโยบาย และแผนงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และการส่ือสารให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ และพันธกิจ
ของโรงเรียน  
 14. ส่งเสริมให้ครูใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยี เพื่อพัฒนาการจัดการเรียนการสอน ก ากับ ติดตาม การผลิตส่ือ
นวัตกรรมครู  
 15. ส่งเสริมให้ครูใช้จัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยใช้เทคโนโลยี   
 16. พัฒนาการจัดการเรียนการสอนโดยใช้ Googel Apps For Education ตามนโยบายส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 17. ประเมินผลการด าเนินการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  
 18. ส ารวจแหล่งเรียนรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา ชุมชน ท้องถิ่น ในเขตพื้นท่ี
การศึกษา และเขตพื้นท่ีการศึกษาใกล้เคียง  
 19. จัดท าเอกสารเผยแพร่แก่ครู  องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น ท่ีจัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง  
 20. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูใช้แหล่งเรียนรู้ท้ังในและนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้โดยครอบคลุมภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น 
 21. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

14. งานนิเทศการเรียนการสอนและวิจัยในชั้นเรียน 
 14.1 นางสาวกฤษณา วรรณทิพย์ หัวหน้างาน 

 14.2 นางนงค์รัก ไทธานี เจ้าหน้าท่ี 

 14.3 นายสินธุวา โสภะสุนทร เจ้าหน้าท่ี 

 14.4 นายลิขิตพันธุ์   อมรสิรินันท์ เจ้าหน้าท่ี 

 14.5 นายน าพล   พงศ์พัสนันท์ เจ้าหน้าท่ี 

 14.6 นางนภธร อัครธรสกุล เจ้าหน้าท่ี 

 14.7 นายอดิเรก   สารีพิมพ์ เจ้าหน้าท่ี 

 14.8 นางรัตติกาล   ขวาค า เจ้าหน้าท่ี 

 14.9 นางอุไรวรรณ ภวสุริยกุล  เจ้าหน้าท่ี  
 14.10 นางเพลินพิศ นามวาด เจ้าหน้าท่ี 
 14.11 นางสุภาณี คงกระโทก เจ้าหน้าท่ี 
 14.12 นางสาวจารุวรรณ โคตรเสน เจ้าหน้าท่ี 
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บทบาทและหน้าที่ 
 1. วางแผนและจัดท าโครงการแผนพัฒนางาน งบประมาณ ระบบสารสนเทศ และปฏิทินปฏิบัติงานของงานนิเทศ
การเรียนการสอน 
 2. จัดระบบนิเทศวิชาการ  และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
 3. ด าเนินการนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและเหมาะสม 
 4. ติดตาม ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศวิชาการและการ
เรียนการสอนของสถานศึกษา 
 5. มีการแลกเปล่ียนความรู้ และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับสถานศึกษา หรือ
เครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 6. จัดให้มีการประชุมแลกเปล่ียนเรียนรู้ชี้แจงเรื่องใหม่ๆ รวมท้ังเชิญวิทยากรมาให้ความรู้ใหม่ๆ ท่ีครูต้องการพัฒนา
ด้านการจัดการเรียนการสอน 
 7. จัดให้มีการเยี่ยมช้ันเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้ภายในองค์กร 
 8. ให้ค าปรึกษา แนะน า การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนแก่คณะครู 
 9. ศึกษา วิเคราะห ์วิจัย การบริหาร การจัดการและการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการในภาพรวมของสถานศึกษา   
 10. ส่งเสริมให้ครู ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ให้แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 11. จัดท าแผนงาน/โครงการของงานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพของการศึกษา  
 12. ศึกษา ค้นคว้าและท าวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน  
 13. ให้ความรู้เรื่องวิจัยแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน  
 14. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูท างานวิจัยทางการศึกษา เป็นทีมและรายบุคคล  
 15. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการจัดท าวิจัยในช้ันเรียน  
 16. สรุป รายงานผล และน าผลไปวางแผนการพัฒนาในปีต่อไป 
 17. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

15. งานพัฒนาสื่อและแหล่งเรียนรู้ 
 15.1 นางลัดดาวัลย์ คีรีเมฆ หัวหน้างาน 
 15.2 นายอนุสรณ์ ปินใจยศ เจ้าหน้าท่ี 
 15.3 นายไกรเพชร เจริญศิริ เจ้าหน้าท่ี 
 15.4 นายสินธุวา โสภะสุนทร เจ้าหน้าท่ี 

 15.5 นายลิขิตพันธุ์   อมรสิรินันท์ เจ้าหน้าท่ี 

 15.6 นายน าพล   พงศ์พัสนันท์ เจ้าหน้าท่ี 

 15.7 นางนภธร อัครธรสกุล เจ้าหน้าท่ี 

 15.8 นายอดิเรก   สารีพิมพ์ เจ้าหน้าท่ี 

 15.9 นางรัตติกาล   ขวาค า เจ้าหน้าท่ี 

 15.10 นางอุไรวรรณ ภวสุริยกุล  เจ้าหน้าท่ี  
 15.11 นางเพลินพิศ นามวาด เจ้าหน้าท่ี 
 15.12 นางสุภาณี คงกระโทก เจ้าหน้าท่ี 
บทบาทและหนา้ที ่
 1. สนับสนุนการผลิตส่ือการสอนให้แก่(ครู และนักเรียน เช่น แผ่นใส สไลด์ วีดีทัศน์ วีซีดี และอื่นๆ รวมท้ัง การผลิต
ส่ือเพื่อให้บริการระบบทีวีสู่ห้องเรียน 
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 2. ควบคุมดูแล และพัฒนาระบบต่าง ๆ ของคอมพิวเตอร์ 
 3. ดูแลเครือข่ายอินเทอร์เน็ต และระบบบริหารงานโรงเรียนสารสนเทศ 
 4. ให้บริการใช้อินเตอร์เน็ตแก่บุคลากรในโรงเรียน 
 5. ให้ค าปรึกษา แนะน า บุคลากรในโรงเรียนในการจัดท าการเรียนการสอนออนไลน์ 
 6. จัดการเรียนการสอนวิชาคอมพิวเตอร์ตามกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 7. สนับสนุนศูนย์พัฒนาการเรียนการสอนวิชาคอมพิวเตอร์จังหวัดขอนแก่น 
 8. พัฒนาแหล่งเรียนรู ้ในโรงเรียนทางอินเตอร์เน็ต 
 9. พัฒนาโฮมเพจของกลุ่มสาระการเรียนรู้และส่ือการเรียนการสอนด้วยระบบอินเตอร์เน็ต 
 10. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 11. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

16. งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
 16.1 นางพิกุลรัตน์    บรรดาศักดิ์ไพศาล  หัวหน้างาน 
 16.2 นางสุทธิรัตน์  ภู่ระหงษ ์ เจ้าหน้าท่ี 
 16.3 นางอมรพรรณ รักษาเคน เจ้าหน้าท่ี 
 16.4 นางกรรณิกา    เกียรติจรุงพันธ ์ เจ้าหน้าท่ี 
 16.5 นายเวียงชัย  อติรัตนวงษ ์ เจ้าหน้าท่ี 
 16.6 นางสาวกฤษณา  วรรณทิพย์ เจ้าหน้าท่ี 
 16.7 นางสุทิศา  อารามพงษ์ เจ้าหน้าท่ี 
 16.8 นายอดิเรก  สารีพิมพ์ เจ้าหน้าท่ี 
 16.9 นายอดิเทพ  พลบ ารุง เจ้าหน้าท่ี 
 16.10 นายอนุสรณ์    ปินใจยศ เจ้าหน้าท่ี 
 16.11 นางกนกพิชญ์    จิตตภานันท์ เจ้าหน้าท่ี 
 16.12 นายไกรเพชร   เจริญศิริ  เจ้าหน้าท่ี 
 16.13 นางสาวนภัสรพี   แสนโคตร  เจ้าหน้าท่ี 
 16.14 นางสาวสุรภัสสรา โสใหญ่ เจ้าหน้าท่ี 
 16.15 นางสาวกรรณิการ์   ทองยศ เจ้าหน้าท่ี 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. วางแผนและจัดท าโครงการแผนพัฒนางาน งบประมาณ ระบบสารสนเทศ และปฏิทินปฏิบัติงานของ  โครงการ
สวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
 2. ประสานความร่วมมือในการด าเนินงานกับครู บุคลากร องค์กร หน่วยงานอื่นๆ 
 3. ด าเนินงานตามโครงการสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
 4. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเล่มและรายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
 5. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

17. โครงการพิเศษ 
  17.1 โครงการสะเต็มศึกษา 
  17.1.1 นางสุทิศา   อารามพงษ์ หัวหน้าโครงการ 
  17.1.2 นางสาวนภัสรพี   แสนโคตร เจ้าหน้าท่ี 
  17.1.3 นางพิกุลรัตน์   บรรดาศักดิ์ไพศาล เจ้าหน้าท่ี 
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 17.1.4 นางกรรณิกา   เกียรติจรุงพันธ ์ เจ้าหน้าท่ี 
  17.1.5 นายนิกร   สีกวนชา เจ้าหน้าท่ี 
  17.1.6 นายอนุสรณ์   ปินใจยศ เจ้าหน้าท่ี 

  17.1.7 นางราตรี หาญสุโพธิ์ เจ้าหน้าท่ี 

  17.1.8 นางอัจฉริยา สุวอ เจ้าหน้าท่ี 

  17.1.9 นางปริยากร ศรีวงษา เจ้าหน้าท่ี 
  17.1.10 นางอารยา นารคร เจ้าหน้าท่ี 
  17.1.11 นางเพลินพิศ นามวาด เจ้าหน้าท่ี 
  17.1.12 นายสินธุวา โสภะสุนทร เจ้าหน้าท่ี 
บทบาทและหนา้ที ่
 1. วางแผนและจัดท าโครงการแผนพัฒนางาน งบประมาณ ระบบสารสนเทศ และปฏิทินปฏิบัติงานของโครงการ  
สะเต็มศึกษา 
 2. ประสานความร่วมมือในการด าเนินงานกับครู บุคลากร องค์กร หน่วยงานอื่นๆ 
 3. ด าเนินงานตามโครงการสะเต็ม 
 4. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเล่มและรายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
 5. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 17.2 โครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล (IS)  
  17.2.1 นายไกรเพชร เจริญศิริ หัวหน้าโครงการ 
  17.2.2 นายอนุสรณ์   ปินใจยศ เจ้าหน้าท่ี 
  17.2.3 นางพิกุลรัตน ์ บรรดาศักดิ์ไพศาล เจ้าหน้าท่ี 
  17.2.4 นายนิกร สีกวนชา เจ้าหน้าท่ี 
  17.2.5 นางกรรณิกา เกียรติจรุงพันธ ์ เจ้าหน้าท่ี 
บทบาทและหนา้ที ่
 1. วางแผนและจัดท าโครงการแผนพัฒนางาน งบประมาณ ระบบสารสนเทศ และปฏิทินปฏิบัติงานของ โครงการ
โรงเรียนมาตรฐานสากล (IS)  
 2. ประสานความร่วมมือในการด าเนินงานกับครู บุคลากร องค์กร หน่วยงานอื่นๆ 
 3. ด าเนินงานตามโครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล (IS) 
 4. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเล่มและรายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
 5. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

18. งานธุรการ 
 18.1 นางกรรณิกา    เกียรติจรุงพันธ ์ หัวหน้างาน 
 18.2 นางอมรพรรณ รักษาเคน เจ้าหน้าท่ี 
 18.3 นางสาววันวิสา ฝ่ายเคนา เจ้าหน้าท่ี 
 18.4 นางสาวกรรณิการ์ ทองยศ เจ้าหน้าท่ี 
บทบาทและหนา้ที ่
 1. วางแผนและจัดท าโครงการแผนพัฒนางาน งบประมาณ ระบบสารสนเทศ และปฏิทินปฏิบัติงานของงานธุรการ 
 2. จัดท าทะเบียนรับ - ส่งหนังสือราชการ 
 3. ส่งหนังสือโต้ตอบกับหน่วยงาน กลุ่มงานต่างๆ 
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 4. ท าหน้าท่ีพัสดุประจ ากลุ่มวิชาการ 
 5. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีเป็นรูปเล่มและรายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
 6. รวบรวม จัดท ารายงานและสรุปผลการปฏิบัติงานกลุ่มวิชาการประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 7. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

19. คณะกรรมการบริหารงานกลุ่มแผนงานและงบประมาณ 
 19.1 นายนพดล สิงหศรี   รองผู้อ านวยการกลุ่มแผนงานและงบประมาณ 
 19.2 นายเวียงชัย อติรัตนวงษ ์ หัวหน้ากลุ่มแผนงานและงบประมาณ/หัวหน้างานพัสดุ 
 19.3 นางปริยากร ศรีวงษา หัวหน้างานแผนงานและโครงการ 
 19.4 นางศศิวรรณ แสนตรง  หัวหน้างานการเงินและบัญช ี
 19.5 นางสาวกฤษณา วรรณทิพย์ หัวหน้างานตรวจสอบภายใน 
 19.6 นางสิริญดา เลิศบุญสถาพร หัวหน้างานบุคลากร 
 19.7 นางสุภาพ หมื่นพรม หัวหน้างานสารสนเทศ 
 19.8 นางสาวปรียาฉัตร ไชยสุข หัวหน้างานธุรการ 
บทบาทและหนา้ที ่
 1. ประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มแผนงานและงบประมาณให้เป็นไปตามนโยบาย วิสัยทัศน์ เป้าประสงค์และ
แผนพัฒนาโรงเรียน 
 2. ประสาน นิเทศ ติดตามให้ค าปรึกษา แนะน า กระตุ้น การปฏิบัติงานของกรรมการตามโครงสร้างกลุ่มแผนงาน
และงบประมาณ ให้มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผล บรรลุเป้าหมายท่ีก าหนด 
 3. ประสานงานกับกลุ่มวิชาการ  กลุ่มอ านวยการ กลุ่มกิจการนักเรียน และหน่วยงานอื่นๆ ภายนอกโรงเรียน ใน
การด าเนินงานท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มแผนงานและงบประมาณ 
 4. ก ากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานบุคลากรทุกงานในกลุ่มแผนงานและงบประมาณ 
 5. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

20. งานแผนงานและโครงการ 
 20.1 นางปริยากร ศรีวงษา หัวหน้างาน 
 20.2 นางอารยา นารคร เจ้าหน้าท่ี 
 20.3 นางพิกุลรัตน์   บรรดาศักดิ์ไพศาล เจ้าหน้าท่ี 
 20.4 นางสาวปวริศา ประทุมจร เจ้าหน้าท่ี 
บทบาทและหนา้ที ่
 1. วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของโรงเรียนตามนโยบายของผู้บริหารและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 2. การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษาตามนโยบายของผู้บริหารและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 3. การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
  3.1 จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งานโครงการ 
  3.2 จัดท ากรอบประมาณการรายจ่าย 
  3.3 จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษาและกรอบประมาณการรายจ่ายเสนอต่อเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  3.4 จัดท าร่างข้อตกลงการปฏิบัติงานโดยผ่านความเห็นชอบของกรรมการบริหารโรงเรียน 
 4. การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
 4.1 จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพื้นท่ีการศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ 
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 4.2 ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งผ่าน ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 ให้สถานศึกษาในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษา หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการ
จัดสรรงบประมาณ 
 4.3 สรุปโครงการตามกรอบวงเงินอุดหนุน และเงินบ ารุงการศึกษาประจ าปี 
  4.4 วิเคราะห์กิจกรรมตามงานท่ีต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน และตามแผนงาน               
งานโครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดล าดับความส าคัญให้เป็นไปตามกรอบวงเงินอุดหนุน และเงินบ ารุงการศึกษา
ประจ าป ี
  4.5 ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่าย เงินอุดหนุนและเงินบ ารุงการศึกษาให้สอดคล้องกับวงเงินท่ีได้รับประจ าป ี
  4.6 จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
  4.7 จัดท าร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานและก าหนดผู้รับผิดชอบ 
  4.8 น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบคณะกรรมการ
สถานศึกษา 
 5. ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับแผนงาน แผนปฏิบัติการทุกประเภท 
 6. สรุปประเมินผล และรายงานผลการใช้จ่ายเงินตามโครงการในการใช้เงินตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 7. สรุปผลการด าเนินงานและความพึงพอใจของผู้รับบริการ เป็นรูปเล่มส่งเมื่อส้ินปีการศึกษา และจัดท ารายงานประจ าปี
เสนอผู้บริหาร 
 8. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 9. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

21. งานการเงินและบัญชี 
 21.1 นางศศิวรรณ แสนตรง  หัวหน้างาน 
 21.2 นางสาวนุชรีพร  จิราวัสน์  เจ้าหน้าท่ี 
 21.3 นางสมหวัง  เสือโคร่ง เจ้าหน้าท่ี 

 21.4 นางสาวสิรยาภา อาษานอก เจ้าหน้าท่ี 
 21.5 นางสาวภัทราภรณ์ วงสีไข เจ้าหน้าท่ี 
บทบาทและหนา้ที ่
 1. จัดท าบัญชีสมุดเงินสด 
 2. จัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
 3. จัดท าทะเบียนคุมเงินอุดหนุนบ ารุงการศึกษา 
 4. ท าทะเบียนควบคุมรายรับ รายจ่าย เงินอุดหนนุประเภทปัจจัยพื้นฐานการศึกษา 
 5. จัดเก็บเอกสารการจ่ายเงินทุกประเภทให้เรียบร้อย สะดวกแก่การค้นหา 
 6. จัดท ารายงานประเภทเงินคงเหลือ 
 7. จัดท าแผนงบประมาณและการใช้จ่ายเงินบ ารุงการศึกษา 
 8. รับ - จ่ายเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
 9. จัดท าทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
 10. ตรวจสอบการเงิน ตรวจนับเงินสด และตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารแทนตัวเงินให้ถูกต้องตรงกับรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวันกับยอดคงเหลือในสมุดเงินสด และลงลายมือช่ือรับรองในรายงานดังกล่าวทุกวัน 
 11. ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือประจ าเดือน ทุกเดือน 
 12. ควบคุมดูแลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณตามล าดับหลักฐานขอเบิกทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
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 13. ตรวจสอบการรับเงินในสมุดคู่มือเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการทุกครั้งท่ีมีการเบิกรับเงินงบประมาณจากส่วน
ราชการผู้เบิกซึ่งเป็นต้นสังกัด 
 14. ประสานงานกับกลุ่มวิชาการ เกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียนแต่ละภาคเรียน  
 15. วางแผนการเก็บเงินบ ารุงการศึกษาของแต่ละภาคเรียน  
 16. เตรียมวัสดุ อุปกรณ์การเก็บเงินบ ารุงการศึกษาทุกภาคเรียน   
 17. ด าเนินการเก็บเงินบ ารุงการศึกษาของนักเรียนแต่ละภาคเรียน 
 18. จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จ รับเงินบ ารุงการศึกษา และเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินท่ียังไม่ได้เบิกไปใช้ 
 19. จัดท าทะเบียนคุมรายรับเงินบ ารุงการศึกษารายบุคคลของนักเรียนทุกระดับช้ัน 
 20. ติดตามการเก็บเงินบ ารุงการศึกษาจากนักเรียนท่ีขอผ่อนผัน 
 21. ด าเนินการจ่ายเงินตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน ค่าเครื่องแบบนักเรียนและ
อุปกรณ์การเรียนในแต่ละภาคเรียน 
 22. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเงินทุกประเภท ทุกเดือน 
 23. ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือแต่ละใบเบิก เพื่อจ่ายในราชการในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ
รวมกันซึ่งเท่ากับยอดเงินคงเหลือ “เงินงบประมาณ” ในสมุดเงินสด 
 24. ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือรายได้แผ่นดินแต่ละประเภทท่ีมิได้น าส่งในทะเบียนคุม  เงินรายได้
แผ่นดินรวมกันซึ่งเท่ากับยอดเงินคงเหลือ “เงินรายได้แผ่นดิน” ในสมุดเงินสด 
 25. ตรวจสอบความถูกต้องยอดคงเหลือเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภทในทะเบียนคุมเงินนอก  งบประมาณ
รวมกันเท่ากับยอดเงินคงเหลือ “เงินนอกงบประมาณ” ในสมุดเงินสด 
 26. ตรวจสอบความถูกต้อง สมบูรณ์ของใบเสร็จ และการลงสมุดเงินสด 
 27. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 28. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

22. งานพัสดุ 
 22.1 นายเวียงชัย อติรัตนวงษ ์ หัวหน้างาน 
 22.2 นางสมหวัง เสือโคร่ง เจ้าหน้าท่ี 
 22.3 นางสาวปรียาฉัตร ไชยสุข เจ้าหน้าท่ี 
 22.4 นางสาวสิราพร แก้วมีศรี เจ้าหน้าท่ี 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. วางแผนการจัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของพัสดุ 
 2. วางแผนร่วมกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียนในการเตรียมการจัดซื้อวัสดุ – ครุภัณฑ์ ส าหรับเบิกจ่ายของกลุ่มสาระ 
การเรียนรู้ /กลุ่มงาน/งาน เพื่อด าเนินงานตามโครงการต่อไป 
 3. ควบคุม ดูแล การจัดซื้อ จัดจ้าง การจัดท ารายงานพัสดุประจ าเดือน รายงานวัสดุคงเหลือประจ าปีใหเ้ป็นไปตาม
ระเบียบราชการ ได้มาตรฐานและคุณภาพของวัสดุครุภัณฑ์ 
 4. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารการจัดซื้อ จัดจ้าง สัญญาซื้อ สัญญาจ้างก่อนเสนอ 
 5. ควบคุม ดูแล ในเรื่องการซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ต่างๆ ใหใ้ช้ได้ตลอดเวลา 
 6. ควบคุม ดูแล ในเรื่องการให้บริการแกบุ่คลากรในสถานศึกษาในด้าน วัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ 
 7. ควบคุม ดูแล และการปฏิบัติงานด้านพัสดุ ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พุทธศักราช 2560 
 8. รวบรวมรายการวัสดุ ครุภัณฑ์ ของกลุ่มสาระการเรียนรู/้กลุ่มงาน/งาน ทุกโครงการ 
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 9. วางแผนร่วมกับหัวหน้าพัสดุ ในการจัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน 
 10. ประสานงานกับพัสดุกลุ่มสาระการเรียนรู้/กลุ่มงาน/งาน ในการจัดเรียงล าดับความก่อน – หลัง ของวัสดุท่ี
ต้องการในแต่ละโครงการ 
 11. ด าเนินการจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ 
 12. ด าเนินการตรวจรับ เก็บรักษา เบิกจ่าย และน าส่งวัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ 
 13. ศึกษารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ ครุภัณฑ์ เพื่อก าหนดมาตรฐาน และคุณภาพของวัสดุ ครุภัณฑ์ 
 14. ด าเนินการร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง 
 15. ซอ่มแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ต่างๆ ใหใ้ช้การได้ตลอดเวลา 
 16. ใหบ้ริการแก่บุคลากรในสถานศึกษา ด้านวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ 
 17. รับผิดชอบดูแลเสนอแต่งต้ังกรรมการจัดท ารายงานพัสดุประจ าเดือนและรายงานพัสดุคงเหลือประจ าปี        
ตามระเบียบราชการ 
 18. ด าเนินการจัดท าทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ใหเ้ป็นปัจจุบันตรวจสอบได้ 
 19. ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พุทธศักราช 2560 
 20. จัดท ารายการวัสดุ ครุภัณฑ์ ตามโครงการของกลุ่มสาระการเรียนรู้/กลุ่มงาน/งาน ท่ีรับผิดชอบ 
 21. ตรวจสอบใบแจ้งความประสงค์ขอใช้วัสดุหมวดว่าเป็นไปตามแผนงาน/โครงการหรือไม่ก่อนเสนอหัวหน้า
แผนงานเพื่อให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียนได้ด าเนินการจัดซื้อต่อไป 
 22. ส ารวจ รวบรวม ความต้องการใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ และรวบรวมจัดส่งใหเ้จ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียนได้ด าเนินการจัดซื้อ 
เพื่อเบิกจ่ายให้ทันเวลา 
 23. จัดเบิกวัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีจ าเป็นใช้จากเจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน 
 24. จัดท าทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ในหมวดของตนเองให้เป็นปัจจุบัน สามารถตรวจสอบได้ และพร้อมรับ        
การตรวจอยู่เสมอ 
 25. ควบคุมการใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ ในหมวดให้เปน็ระเบียบของทางราชการ 
 26. ดูแล ซ่อมแซม ใหว้ัสดุ ครุภัณฑ์ ของหมวดให้ใช้การได้เสมอ 
 27. จัดท าทะเบียนอาคารสถานท่ี ประวัติโรงเรียน แผนท่ีต้ัง และบริเวณพื้นท่ีบริการผังโรงเรียนท่ีราชพัสดุ         
ส่ิงปลูกสร้างท่ีขึ้นทะเบียน ทะเบียนอาคารแบบรายงานให้ถูกต้องเป็นปจัจุบัน 
 28. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 29. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

23. งานตรวจสอบภายใน 
 23.1 นางสาวกฤษณา วรรณทิพย ์ หัวหน้างาน 
 23.2 นางเยาวภา ไชยเชษฐ์  เจ้าหน้าท่ี 
 23.3 นางลักษเดือน สนทอง เจ้าหน้าท่ี 
บทบาทและหนา้ที ่
 1. งานตรวจสอบการใช้เงิน เป็นการตรวจสอบเงินท่ีใช้จ่ายไปแล้ว 
 2. งานตรวจสอบความถูกต้องในการใช้เงินตามระเบียบของทางราชการ 
 3. ตรวจสอบการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินให้เป็นระบบและสรุปรายงานการเบิกจ่ายทุกครั้ง 
 4. ตรวจสอบบัญชีรายรับ – รายจ่าย เงินอุดหนุน เงินบ ารุงการศึกษา หรือเงินงบประมาณ ทุกวันศุกร์ 
 5. ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย เงื่อนไขการจ่าย ประเภทการจ่าย วงเงินท่ีจ่าย การตรวจรับ และความเหมาะสมของการจ่าย 
 6. สรุปข้อสังเกตต่อเจ้าหน้าท่ีงานการเงิน 
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 7. รายงานผลการตรวจสอบเสนอผู้บริหารสถานศึกษาทุกภาคเรียน 
 8. วิเคราะห์สภาพปัญหาปัจจุบันตามโครงสร้างและของโรงเรียน 
 9. วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเส่ียงและจัดล าดับความเส่ียง 
 10. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการด าเนินงานโรงเรียน 
 11. วางแผนจัดระบบการควบคุมภายในโรงเรียน ตามแบบรายงานของคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
 12. ใหบุ้คลากรท่ีเกี่ยวข้อทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจของงาน 
 13. ด าเนินงานควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
 14. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตามมาตรการและวิธีการท่ีส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
 15. รายงานผลการประเมินควบคุมภายในทุกส้ินปีพุทธศักราช (31 ธันวาคม 2563) ส่งส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา/ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 16. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม  
 17. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

24. งานบุคลากร 
 24.1 นางสิริญดา เลิศบุญสถาพร  หัวหน้างาน 
 24.2 นางสาวประทุมทิพย์ การสร้าง เจ้าหน้าท่ี 
 24.3 นางสุจินดา สระคูพันธ์ เจ้าหน้าท่ี 
 24.4 นางสาวนัฏฐ์ธัญญา สุนทโรจน์ เจ้าหน้าท่ี 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. ด าเนินการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้าง 
 2. ด าเนินการจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
 3. ด าเนินการเรื่องการเล่ือนต าแหน่ง  เล่ือนระดับ การเพิ่มวุฒิและการปรับวุฒิ 
 4. ด าเนินการเรื่องใบประกอบวิชาชีพครู 
 5. ด าเนินการเรื่องการโอน ย้าย  สับเปล่ียนอัตรา การเปล่ียนช่ือ – สกุล 
 6. ด าเนินการขอยกเว้นหรือผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารของครู 
 7. ด าเนินการการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 8. จัดท าทะเบียนคุมและรายงานประจ าปี การไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 9. สรุปผลการด าเนินงานและความพึงพอใจของผู้รับบริการรายงานเป็นรูปเล่มส่งเมื่อส้ินปีการศึกษา 
 10. ร่วมวางแผนการพัฒนางานตามระบบการประกนัคุณภาพการศึกษาให้บรรลุตามเป้าหมายของโรงเรียน 
 11. จัดโครงการอบรมสัมมนา การพัฒนาเพิ่มศักยภาพของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 12. จัดท าโครงการ เพื่อจัดสวัสดิการขึ้นในสถานศึกษา หรือเพื่อปรับปรุงงานสวัสดิการขวัญและก าลังใจ 
 13. แสดงความยินดี และยกย่องเชิดชูเกียรติแก่ครู บุคลากรทางการศึกษา ในโอกาสและวาระต่างๆ โดยมอบของท่ี
ระลึกหรือช่อดอกไม้ มูลค่า 300 - 500 บาท   
 14. จัดสวัสดิการให้บุคลากรในโรงเรียนและครอบครัวในกรณีเจ็บป่วยและเสียชีวิต 
  14.1 ของท่ีระลึกในการเยี่ยมไข้หรือผู้เจ็บป่วย มูลค่า 500 - 800 บาท 
  14.2 ร่วมเป็นเจ้าภาพงานสวดพระอภิธรรมฯ (บิดา มารดา สามี ภรรยา หรือบุตรธิดา ของครูและบุคลากร
ทางการศึกษา คราวละไม่เกิน 5,000 บาท) หากเป็นครูหรือบุคลากรทางการศึกษาซึ่งเสียชีวิตขณะด ารงต าแหน่งหน้าท่ี
ในโรงเรียนขามแก่นนคร คราวละไม่เกิน 10,000 บาท 
 15. จัดเก็บข้อมูล/จัดท าบัญชีการรับ - จ่าย เพื่อใช้ในงานสวัสดิการขวัญและก าลังใจ 
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 16. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 17. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

25. งานสารสนเทศ 
 25.1 นางสุภาพ หมื่นพรม หัวหน้างาน 
 25.2 นางลักษเดือน สนทอง เจ้าหน้าท่ี 
 25.3 นางสาวปวริศา ประทุมจร เจ้าหน้าท่ี 
บทบาทและหนา้ที ่
 1. ศึกษา รวบรวมข้อมูลสารสนเทศวางแผนการด าเนินงานให้ครอบคลุมขอบข่ายงาน 
 2. ประเมินและวิเคราะห์ข้อมูล จัดท าสถิติเพื่อประโยชน์ในการน าไปใช้วางแผนและพัฒนางาน 
 3. ด าเนินการจัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาในระบบ DMC (Data Management Center) ระบบ
สารสนเทศข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน (Emis/Efa) ระยะท่ี 1 ภายใน 10 มิถุนายน ระยะท่ี 2 ภายใน 10 พฤศจิกายน  และระยะ
ท่ี 3 รอบส้ินปีการศึกษาภายใน 30 เมษายน ของทุกปี 
 4. ประสานงานกับกลุ่มงานวิชาการ (ระบบงานทะเบียนวัดผล SGS) งานอื่น  ๆภายในสถานศึกษาและหน่วยงานต้นสังกัด 
 5. ประสานงานกับกลุ่มกิจการนักเรียน งานแนะแนว ครูท่ีปรึกษา เกี่ยวกับข้อมูลนักเรียนยากจนในระดับช้ัน
มัธยมศึกษาตอนต้น เพื่อรับการจัดสรรเงินปัจจัยพื้นฐานของนักเรียนยากจน ให้สอดคล้องกันระหว่างระบบฐานข้อมูล 
cct.thaieduforall.org และ DMC (Data Management Center) 
 6. จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้อง เหมาะสมเป็นปัจจุบัน พร้อมสรุปสถิตินักเรียนในวันท่ี 10 มิถุนายน 2563 และวันท่ี 
10 พฤศจิกายน 2563 และประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยท่ัวกัน 
 7. ก ากับ ติดตาม คัดกรองข้อมูลนักเรียนยากจนช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น เพื่อรับการจัดสรรเงินปัจจัยพื้นฐานของนักเรียน
ยากจน ในระบบฐานข้อมูล cct.thaieduforall.org 
 8. รายงานผลการปฏิบัติงานการให้บริการต่อผู้อ านวยการ 
 9. ก ากับ ติดตาม คัดกรองข้อมูลนักเรียนยากจนช้ันมัธยมศึกษาตอนต้น เพื่อรับการจัดสรรเงินปัจจัยพื้นฐานของ
นักเรียนยากจน ในระบบฐานข้อมูล cct.thaieduforall.org 
 10. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 11. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

26. งานธุรการ 
 26.1 นางสาวปรียาฉัตร ไชยสุข หัวหน้างาน 
 26.2 นางสาวสิราพร แก้วมีศรี เจ้าหน้าท่ี 
บทบาทและหนา้ที ่
 1. วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่มแผนงานและงบประมาณ ให้สามารถด าเนินงาน
ตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. ศึกษา วิเคราะห์สภาพของกลุ่มงาน และออกแบบ ระบบงานธุรการให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสาร
บรรณของโรงเรียนขามแก่นนคร 
 3. ประสานงานกับกลุ่มงาน หน่วยงาน งานธุรการท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารให้ครูและ
บุคลากรทางการศึกษา และประชาชนท่ัวไปทราบ 
 4. ลงทะเบียนรับ - ส่งเอกสารหนังสือราชการภายในและภายนอก เสนอหนังสือราชการ จัดเก็บเข้าแฟ้มตาม
ระบบงานสารบรรณให้เป็นปัจจุบัน 
 5. จัดท าวาระการประชุมกลุ่มแผนงานและงบประมาณและจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวกับการประชุม 
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 6. จัดท ารายงานการประชุมกลุ่มแผนงานและงบประมาณให้ท่ีประชุมทราบเพื่อรับรองรายงานการประชุม 
 7. งานนัดหมาย ก าหนดการ การประชุม รองผู้อ านวยการกลุ่มแผนงานและงบประมาณ 
 8. อ านวยความสะดวกผู้มาพบรองผู้อ านวยการกลุ่มแผนงานและงบประมาณ 
 9. ประสานงานระหว่างฝ่ายบริหารและกลุ่มงาน หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 10. เลขานุการ รองผู้อ านวยการกลุ่มแผนงานและงบประมาณ 
 11. ท าหน้าท่ีพัสดุประจ ากลุ่มแผนงานและงบประมาณ 
 12. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 13. รวบรวม จัดท ารายงานและสรุปผลการปฏิบัติงานกลุ่มแผนงานและงบประมาณประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 14. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

27. คณะกรรมการบริหารงานกลุ่มอ านวยการ 
 27.1 นายพิพัฒนพ์งศ์       บุญอนันต์ รองผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
 27.2 นางมยุรา ศรีทานันท์          หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ 
 27.3 นายเสกสรรค์ สีหาโมก หัวหน้างานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
 27.4 นางสังวาลย์ อติรัตนวงษ ์ หัวหน้างานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน/ 
   หัวหน้างานยานพาหนะ/หัวหน้างานสารบรรณ 
 27.5 นางพิกุลรัตน ์ บรรดาศักดิ์ไพศาล หัวหน้างานมูลนิธิขามแก่นนคร 
 27.6 นางชนิดา ดวงบรรเทา หัวหน้างานอนามัยโรงเรียน 
 27.7 นางเทพบังอร บึงมุม หัวหน้างานโภชนาการ 
 27.8 นางสาวมานิดา อินทรแพทย์ หัวหน้างานประชาสัมพันธ ์
 27.9 นายอนุสรณ์ ปินใจยศ หัวหน้างานโสตทัศนูปกรณ์  
 27.10 นางทิพย์วรรณ แก้วดวง หัวหน้างานน้ าด่ืมขามแก่นนคร 
 27.11 นางนภธร อัครธรสกุล หัวหน้างานชุมชนสัมพันธ ์
 27.12 นางกัญญาพร จันทรโสภณ หัวหน้างานธนาคารโรงเรียน 
 27.13 นางวรรณวนัช ก าหนดศรี หัวหน้างานธุรการ 
บทบาทและหนา้ที ่
 1. ประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายปรัชญา นโยบาย วิสัยทัศน์ เป้าประสงค์ และ
แผนพัฒนาโรงเรียน 
 2. วางแผนพัฒนางานกลุ่มอ านวยการ ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุตามเป้าหมายความส าเร็จ    
ของโรงเรียน 
 3. ก ากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานบุคลากรทุกงานในกลุ่มอ านวยการ 
 4. ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน เพื่อให้ทราบถึงผลท่ีได้รับและน าไปด าเนินการปรับปรุงแก้ไข พัฒนาให้
เหมาะสมต่อไป 
 5. ก ากับ ติดตาม ดูแลให้มีการจัดท าโครงการแผนพัฒนางานงบประมาณระบบสารสนเทศ และจัดท าปฏิทินงานของ
กลุ่มอ านวยการ 
 6. วิเคราะห์ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสังกัดในกลุ่มอ านวยการ 
 7. การรับ - ส่งหนังสือ และเอกสารเข้าออกแยกประเภทหนังสือหรือเอกสารต่างๆ และท าส าเนาหนังสือ หรือ
เอกสารให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรับทราบและด าเนินการ 
 8. ปฏิบัติงานสารบรรณการโต้ตอบหนังสือการท าลายเอกสาร  
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 9. ประสานงานการด าเนินงานของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และคณะกรรมการมูลนิธิขามแก่นนคร 
 10. ร่วมวางแผนการพัฒนางานกลุ่มอ านวยการตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุตามเป้าหมาย
ความส าเร็จของโรงเรียน 
 11. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

28. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 28.1 นายเสกสรรค์ สีหาโมก หัวหน้างาน   
 28.2 นายสุบัณฑิต   ศิริวัฒนเมธานนท์  เจ้าหน้าท่ี 
 28.3 นายสมจิตร เจริญสุข เจ้าหน้าท่ี 
 28.4 นายกรินทร ์ ทองธวัช เจ้าหน้าท่ี 
 28.5 นายฉัททันต์ วิโย เจ้าหน้าท่ี 
 28.6 นางวรรณวนัช ก าหนดศรี เจ้าหน้าท่ี 
 28.7 นายศิริศักด์ิ แสงปาก เจ้าหน้าท่ี  
บทบาทและหนา้ที ่
 1. ร่วมประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายปรัชญานโยบาย วิสัยทัศน์  พันธกิจ  
เป้าประสงค์ และแผนพัฒนาโรงเรียน 
 2. ศึกษาระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานอาคารสถานท่ี และสาธารณูปโภค  
 3. วางแผนและจัดท าโครงการแผนพัฒนางานงบประมาณระบบสารสนเทศปฏิทินการปฏิบัติงาน งานอาคารสถานท่ี 
และสาธารณูปโภค 
 4. ควบคุม ดูแล ติดตามการปฏิบัติงานบุคลากร งานอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคเกี่ ยวกับความสะอาด      
ความเป็นระเบียบเรียบร้อยตามอาคารต่างๆ และบริเวณโรงเรียนอย่างสม่ าเสมอ 
 5. ดูแล ติดตามงานด้านอาคารสถานท่ีให้ปลอดภัยพร้อมให้บริการ 
 6. ดูแลบ ารุงรักษาอุปกรณ์ระบบน้ าด่ืม – น้ าใช้น้ าท้ิงระบบไฟฟ้าท้ังภายใน และภายนอกอาคารของโรงเรียน              
 7. ควบคุม ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องอ านวยความสะดวกเครื่องมือพร้อมใช้งาน 
 8. ดูแลคุณภาพน้ าด่ืมเครื่องกรองน้ าให้สะอาดถูกสุขลักษณะได้มาตรฐาน อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 9. ดูแลการตัดแต่ง การปลูก การย้าย ไม้ประดับ และพรรณไม้ทุกชนิดในโรงเรียน 
 10. พัฒนาปรับปรุงบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ีตลอดจนครุภัณฑ์อย่างต่อเนื่องสม่ าเสมอ 
 11. วิเคราะห์ประเมินผลการปฏิบัติงานอาคารสถานท่ี และสาธารณูปโภค 
 12. วิเคราะห์ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรงานอาคารสถานท่ี และสาธารณูปโภค 
 13. วางแผนพัฒนาซ่อมบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ี และสาธารณูปโภค ครุภัณฑ์ วัสดุต่างๆ ภายในโรงเรียน 
 14. ร่วมงานวางแผนประสานงานการจัดสถานท่ีในการจัดกิจกรรมกับกลุ่มงาน/งานอื่นๆ 
 15. จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์งานต่างๆ ของโรงเรียน และงานกิจกรรมภายในโรงเรียน และหน่วยงานอื่นๆ ท่ีขอ
ความร่วมมือตามความเหมาะสม 
 16. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อให้ทราบถึงผลท่ีได้รับ และน าไปด าเนินการปรับปรุง แก้ไขพัฒนา          
ให้เหมาะสมต่อไป 
 17. ร่วมวางแผนการพัฒนางานอาคารสถานท่ี และสาธารณูปโภคตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุ
ตามเป้าหมายความส าเร็จของโรงเรียน 
 18. ก ากับ ดูแล อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ในห้องให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
 19. อ านวยความสะดวกเมื่อมีหน่วยงานราชการหรือเอกชนมาขอใช้ห้อง   
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 20. จัดประดับ ตกแต่งสถานท่ีในกิจกรรมของโรงเรียน 
 21. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 22. งานอื่นๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 
  28.1.1 กิจกรรมเขตน่ามอง 
   1) นางอุไรวรรณ  ภวสุริยกุล ตรวจประเมินเขตน่ามองระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 
   2) นางฉวีวรรณ  บุญระม ี  ตรวจประเมินเขตน่ามองระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 2 
   3) นายพิเชษฐ์   ใจชัยภูมิ ตรวจประเมินเขตน่ามองระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 
   4) นางอริสรา  สุภาพ ตรวจประเมินเขตน่ามองระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4 
   5) นางสาวประทุมทิพย์   การสร้าง  ตรวจประเมินเขตน่ามองระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 5 
   6) นางสุภาณี   คงกระโทก ตรวจประเมินเขตน่ามองระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. ร่วมประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมาย ปรัชญา นโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ  
เป้าประสงค์ และแผนพัฒนาโรงเรียน 
 2. ด าเนินงานตามกิจกรรมเขตน่ามอง ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
 3. ส่งเสริม ควบคุม ดูแลนักเรียนในการร่วมกิจกรรม ZERO WASTE SCHOOL  
 4. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 5. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
  28.1.2 กิจกรรมห้องน่าเรียน  
   1) นายวัชรพันธุ ์  ศรีทานันท์ ตรวจประเมินห้องน่าเรียนอาคาร 2 
   2) นายสมจิตร  เจริญสุข ตรวจประเมินห้องน่าเรียนอาคาร 3 
   3) นายสินธุวา  โสภะสุนทร ตรวจประเมินห้องน่าเรียนอาคาร 4 
   4) นายประยงค์  สิงหาด ตรวจประเมินห้องน่าเรียนอาคาร 5 
   5) ครูที่ปรึกษาทุกระดับช้ัน 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. ร่วมประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมาย ปรัชญา นโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ  
เป้าประสงค์ และแผนพัฒนาโรงเรียน 
 2. ด าเนินงานตามกิจกรรมห้องน่าเรียน ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
 3. ส่งเสริม ควบคุม ดูแลนักเรียนในการร่วมกิจกรรม ZERO WASTE SCHOOL  
 4. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 5. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 28.1.3 กิจกรรมรักษ์ห้องน้ าห้องส้วม 
 1) นางอุไรวรรณ  ภวสุริยกุล ตรวจห้องน้ าหลังท่ี 1 และ 2 
 2) นางฉวีวรรณ  บุญระมี ตรวจห้องน้ าหลังท่ี 3 และ 4 
 3) นายพิเชษฐ์  ใจชัยภูมิ ตรวจห้องน้ าหลังท่ี 5 และ 6 
 4) นายสมจิตร  เจริญสุข ตรวจห้องน้ าหลังท่ี 7 และ 8 
 5) นางสาวประทุมทิพย์   การสร้าง ตรวจห้องน้ าหลังท่ี 9 และ 10 
  6) นายประยงค์  สิงหาด  ตรวจห้องน้ าหลังท่ี 11 
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บทบาทและหน้าที่ 
 1. ร่วมประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมาย ปรัชญา นโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ  
เป้าประสงค์ และแผนพัฒนาโรงเรียน 
 2. ด าเนินงานตามกิจกรรมรักษาห้องน้ าห้องส้วม ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
 3. ส่งเสริม ควบคุม ดูแลนักเรียนในการร่วมกิจกรรม ZERO WASTE SCHOOL  
 4. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 5. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

29. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 29.1 นางสังวาลย์ อติรัตนวงษ ์ หัวหน้างาน 
 29.2 นางสาวพรพิพัฒน ์ เสนจันทร์ฒิไชย เจ้าหน้าท่ี 
 29.3 นางสาวรัฐวรรณ ดวงจันทร์ เจ้าหน้าท่ี 
บทบาทหน้าที ่
 1. ประกาศการสรรหาและการเลือกคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 2. เสนอรายช่ือผู้ได้รับการสรรหาเป็นประธานกรรมการและกรรมการให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
พิจารณาประกาศแต่งต้ัง 
 3. วางแผนงานโครงการ/กิจกรรม และจัดทรัพยากร งบประมาณท่ีใช้ในงานเลขานุการคณะกรรมการ 
 4. ก าหนดปฏิทินการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 5. ร่างวาระการประชุม 
 6. ประสานงานกลุ่มต่างๆ เพื่อจัดท าขอ้มูลเอกสารประกอบการประชุม 
 7. ท าหนังสือแจ้งการประชุม 
 8. ประสานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเข้าร่วมประชุม 
 9. ด าเนินการจัดการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 10. สรุปรายงานการประชุม 
 11. รายงานข้อมูลตามความต้องการของต้นสังกัด 
 12. จัดท าแบบประเมินการมีส่วนร่วมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานให้สอดคล้องกับนโยบายของ
โรงเรียน ระบบประกันคุณภาพและมาตรฐานตัวบ่งช้ีตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษา 
 13. ประเมิน สรุป และรายงานผลการด าเนินงานเลขานุการคณะกรรมการ ประจ าปกีารศึกษา 
 14. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนขามแก่นนคร เพื่อเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาต่อไป 
 15. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 16. งานอื่นๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 

30. งานมูลนิธิขามแก่นนคร 
 30.1 นางพิกุลรัตน ์ บรรดาศักดิ์ไพศาล หัวหน้างาน 
 30.2 นางมยุรา ศรีทานันท์  เจ้าหน้าท่ี  
บทบาทและหนา้ที ่
 1. ศึกษาระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับงานมูลนิธิขามแก่นนคร 
 2. ร่วมประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายปรัชญา นโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ  
เป้าประสงค์ และแผนพัฒนาโรงเรียน 
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 3. วางแผนและจัดท าโครงการแผนพัฒนางานงบประมาณระบบสารสนเทศและปฏิทินปฏิบัติงานมูลนิธิขามแก่นนคร 
 4. อ านวยความสะดวกและประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ในการจัดกิจกรรมหรือการให้บริการแก่หน่วยงานอื่นๆ ท่ีขอ
ความร่วมมือ 
 5. ดูแลระบบการจัดเก็บรวบรวมเอกสารหลักฐานส าคัญก าหนดรายการแบบกรอกข้อมูล  ประมวลผลข้อมูลท้ัง
ภายในและส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานโรงเรียนกับชุมชนให้เป็นปัจจุบัน 
 6. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อให้ทราบถึงผลท่ีได้รับ และน าไปด าเนินการปรับปรุง แก้ไขพัฒนา         
ให้เหมาะสมต่อไป 
 7. ก ากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรงานมูลนิธิขามแก่นนคร 
 8. ร่วมวางแผนการพัฒนางานมูลนิธิขามแก่นนคร ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุตามเป้าหมาย
ความส าเร็จของโรงเรียน 
 9. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 10. งานอื่นๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย 

31. งานอนามัยโรงเรียน 
 31.1 นางชนิดา ดวงบรรเทา หัวหน้างาน 
 31.2 นางสาวสุภาวดี โฆษิตพล เจ้าหน้าท่ี 
 31.3 นางสาววยุรี วงศ์สมศรี เจ้าหน้าท่ี  
บทบาทและหนา้ที ่
 1. ศึกษาระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับงานอนามัยโรงเรียน 
 2. ร่วมประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ ให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายปรัชญานโยบาย วิสัยทัศน์   พันธกิจ  
เป้าประสงค์และแผนพัฒนาโรงเรียน 
 3. วางแผนและจัดท าโครงการแผนพัฒนางานงบประมาณระบบสารสนเทศและปฏิทินปฏิบัติงานอนามัยโรงเรียน 
 4. ควบคุม ติดตามการท าลายพาหะน าโรคและการแพร่กระจายของโรคติดต่อต่างๆ 
 5. จัดเตรียมยาและเครื่องเวชภัณฑ์ต่างๆ ให้เพียงพอและมีมาตรฐานพร้อมในการปฐมพยาบาล 
 6. ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการควบคุมดูแลสุขภาพรวมทั้งให้ภูมิคุ้มกันตามความเหมาะสม 
 7. น าส่งนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ เกี่ยวกับการเจ็บป่วยหรือได้รับอุบัติเหตุ  เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาล   
 8. ประสานความร่วมมือกับงานอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคเกี่ยวกับคุณภาพของเครื่องกรองน้ าด่ืมน้ าใช้ให้สะอาด       
ถูกสุขลักษณะ อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 9. จัดให้มีการตรวจสุขภาพประจ าปีแก่นักเรียนครูและบุคลากรทางการศึกษา และการจัดท าบัตรสุขภาพ 
 10. ประสานความร่วมมือกับสถานพยาบาลและสาธารณสุขด้านการป้องกันโรคติดต่อ 
 11. ดูแลจัดท าทะเบียนประวัติการซ่อมบ ารุงเกี่ยวกับงานอนามัยให้เป็นปัจจุบัน 
 12. ประสานงานกับกลุ่มงานกิจการนักเรียนเพื่อเฝ้าระวัง และอ านวยความสะดวกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล     
ในกรณีนักเรียนได้รับอุบัติเหตุ 
 13. ก ากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรงานอนามัยโรงเรียน 
 14. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานอนามัยโรงเรียนเพื่อให้ทราบถึงผลท่ีได้รับและน าไปด าเนินการปรับปรุงแก้ไข
พัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 
 15. ร่วมวางแผนการพัฒนางานอนามัยโรงเรียน ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุตามเป้าหมาย
ความส าเร็จของโรงเรียน 
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 16. ประสานงานกับกาชาดจังหวัด จัดกิจกรรมโครงการบริจาคโลหิต เพื่อส่งเ สริมคุณธรรมและจริยธรรม          
ด้านจิตสาธารณะ  
 17. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 18. งานอื่น  ๆท่ีได้รับมอบหมาย 

32. งานโภชนาการ 
 32.1 นางเทพบังอร บึงมุม        หัวหน้างาน 
 32.2 นางเยาวรักษ์ ระรื่นรมย ์ เจ้าหน้าท่ี 
 32.3 นางนงเยาว ์ พรหมทอง เจ้าหน้าท่ี 
 32.4 นางทิพย์วรรณ แก้วดวง เจ้าหน้าท่ี 
 32.5 นางกนกวรรณ ศิลปศิริวัฒน ์ เจ้าหน้าท่ี 
บทบาทและหนา้ที ่
 1. ศึกษาระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับงานโภชนาการ 
 2. ร่วมประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายปรัชญานโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ  
เป้าประสงค์ และแผนพัฒนาโรงเรียน 
 3. วางแผน และจัดท าโครงการแผนพัฒนางานงบประมาณระบบสารสนเทศ และปฏิทินปฏิบัติงานโภชนาการ 
 4. สรรหา คัดเลือก ควบคุม ดูแลร้านค้า ท่ีเข้ามาประกอบการโภชนาการในโรงเรียน 
 5. จัดให้มีการสุ่มตรวจคุณภาพอาหารภาชนะอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับโภชนาการอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 6. ควบคุม ดูแล ติดตามคุณภาพอาหารให้สะอาดถูกสุขลักษณะเหมาะสมกับปริมาณ ราคาและโรงน้ า 
 7. วางแผนการตรวจติดตาม ประเมินคุณภาพผู้ประกอบการร้านค้าทุกร้านท่ีมาจ าหน่ายอาหาร 
 8. ดูแลเรื่อง สุขวิทยาส่วนบุคคลของผู้ประกอบการอาหารอย่างต่อเนื่อง 
 9. ควบคุม ดูแลการจัดเก็บอาหารภาชนะเครื่องใช้ของร้านค้าผู้ประกอบการ และสภาพแวดล้อมของโรงอาหาร      
ให้ถูกสุขลักษณะ 
 10. จัดเก็บรายได้จากผู้ท่ีเข้ามาประกอบการน าเงินส่งเจ้าหน้าท่ีการเงินโรงเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 11. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานโภชนาการเพื่อให้ทราบถึงผลท่ีได้รับ และน าไปด าเนินการปรับปรุง แก้ไขพัฒนา
ให้เหมาะสมต่อไป 
 12. ก ากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานของบุคลาการงานโภชนาการ 
 13. ร่วมวางแผนการพัฒนางานโภชนาการตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุตามเป้าหมาย
ความส าเร็จของโรงเรียน  
 14. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 15. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

33. งานประชาสัมพันธ์ 
 33.1 นางสาวมานิดา อินทรแพทย์ หัวหน้างาน 
 33.2 นายลิขิตพันธุ์ อมรสิรินันท์ เจ้าหน้าท่ี  
 33.3 นายนิกร สีกวนชา เจ้าหน้าท่ี 
บทบาทและหนา้ที ่
 1. ศึกษาระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง และระเบียบโรงเรียนขามแก่นนคร ว่าด้วยงานประชาสัมพันธ์ พุทธศักราช  2553 
 2. ร่วมประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมายปรัชญานโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ
เป้าประสงค์ และแผนพัฒนาโรงเรียน 
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 3. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษารวมท้ังความต้องการในการได้รับ
ข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน 
 4. วางแผนและจัดท าโครงการแผนพัฒนางานงบประมาณระบบสารสนเทศงานบ ารุงขวัญก าลังใจแก่บุคลากรและ
ปฏิทินปฏิบัติงานของงานประชาสัมพันธ์  
 5. ประสานงานวางแผนการประชาสัมพันธ์ของโรงเรียนโดยการมีส่วนร่วมของครู บุคลากร นักเรียน ชุมชน องค์กร
สถาบัน และส่ือมวลชนในท้องถิ่นเพื่อแลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสารต่างๆ มาใช้ในการประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่ข่าวสาร
ท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษาหรือการจัดกิจกรรมต่างๆ ให้บุคลากรในโรงเรียนและชุมชนได้ทราบความเคล่ือนไหว  
 6. จัดท าวารสารประชาสัมพันธ์โรงเรียนขามแก่นนคร 
 7. ส่งเสริมนักเรียนท่ีมีความสามารถด้านประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการด าเนินการประชาสัมพันธ์ผลงาน
ของโรงเรียนสู่ชุมชน 
 8. จัดให้มเีครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์และสร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ให้หลากหลายรูปแบบเพื่อประชาสัมพันธ์ 
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของโรงเรียนต่อสาธารณชนซึ่งจะก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจเจตคติท่ีดี เล่ือมใสศรัทธา
ต่อโรงเรียน 
 9. ติดตาม ประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพื่อให้ทราบถึงผลท่ีได้รับและน าไปด าเนินการปรับปรุงแก้ไขพัฒนา       
ให้เหมาะสมต่อไป 
 10. ก ากับ ติดตามดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรงานประชาสัมพันธ์ 
 11. ร่วมวางแผนการพัฒนางานประชาสัมพันธ์ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุตามเป้าหมาย
ความส าเร็จของโรงเรียน 
 12. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 13. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

34. งานยานพาหนะ 
 34.1 นางสังวาลย์ อติรัตนวงษ์ หัวหน้างาน 
 34.2 นางสาวพรพิพัฒน์ เสนจันทร์ฒิไชย เจ้าหน้าท่ี 
 34.3 นางสาวรัฐวรรณ ดวงจันทร์ เจ้าหน้าท่ี 
 34.4 นายวัชระ แก้วมีศรี เจ้าหน้าท่ี 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. จัดท าแผนเกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่ครูและบุคลากรโรงเรียน ตลอดจนก าหนด
งบประมาณเสนอขออนุมัติ 
 2. ก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ ใหค้วามรู้พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณาจัดและบริการยานพาหนะแก่บุคลากร 
 3. จัดท าแบบฟอร์มการขอใช้รถยนต์โรงเรียน 
 4. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติการใช้และใหบ้ริการยานพาหนะของโรงเรียน 
 5. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุงเพื่อใหพ้าหนะใช้การได้และปลอดภัยตลอดเวลา ใหค้ าแนะน าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 6. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 7. งานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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35. งานโสตทัศนูปกรณ์ 
 35.1 นายอนุสรณ ์ ปินใจยศ หัวหน้างาน 
 35.2 นายฉัททันต์ วิโย เจ้าหน้าท่ี 
 35.3 นายวัชระ แก้วมีศรี เจ้าหน้าท่ี 
 35.4 นายโกวิท ขนานแข็ง เจ้าหน้าท่ี 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. วางแผนและจัดท าโครงการแผนพัฒนางาน งบประมาณ ระบบสารสนเทศ และปฏิทินปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ์  
 2. พัฒนาบุคลากร นักเรียน ผู้รับผิดชอบงานโสตทัศนูปกรณ์ การบันทึกภาพนิ่ง และวีดิโอ ให้มีความรู้ความสามารถ       
ในการด าเนินงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 3. จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ งานโสตทัศนูปกรณ์ให้เป็นปัจจุบัน  
 4. พัฒนาระบบการให้บริการแก่บุคลากรภายในโรงเรียน หรือหน่วยงานอื่นๆ ท่ีขอความร่วมมือให้มีประสิทธิภาพ         
เกิดความพึงพอใจต่อผู้มาขอรับบริการงานโสตทัศนูปกรณ์ 
 5. ให้ความร่วมมือกับฝ่ายต่างๆ ในการขอใช้บริการเกี่ยวกับงานโสตทัศนูปกรณ์ท้ังภายในโรงเรียนและหน่วยงานอื่น       
ท่ีขอความร่วมมือ  
 6. ดูแล รักษา และจัดระบบอุปกรณ์งานโสตทัศนูปกรณ์ ส่ิงของเครื่องใช้ต่าง  ๆให้คงอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน เป็นปัจจุบัน  
 7. จัดท าทะเบียน วางแผนการให้บริการการใช้ห้องโสตทัศนูปกรณ์ หอประชุม เครื่องเสียง และสรุปการให้บริการเพื่อ
รายงานต่อรองผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง   
 8. ก าหนดระเบียบในการใช้ห้องโสตทัศนูปกรณ์   
 9. บันทึกการใช้ห้องโสตทัศนูปกรณ์ของนักเรียนท่ีเข้าใช้บริการแต่ละระดับช้ัน พร้อมสรุปรายงานต่อรองผู้อ านวยการ   
กลุ่มอ านวยการ อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง  
 10. ดูแล รับผิดชอบ บ ารุงรักษา ระบบโทรศัพท์ภายใน และระบบกล้องวงจรปิดของโรงเรียน 
 11. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ์ เพื่อให้ทราบถึงผลท่ีได้รับและน าไปด าเนินการปรับปรุงแก้ไขพัฒนา
ให้เหมาะสมต่อไป 
 12. ก ากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรงานโสตทัศนูปกรณ์ 
 13. ร่วมวางแผนการพัฒนางานโสตทัศนูปกรณ์ ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุตามเป้าหมาย
ความส าเร็จของโรงเรียน 
 14. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 15. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

36. งานน้ าด่ืมขามแก่นนคร 
 36.1 นางทิพย์วรรณ แก้วดวง      หัวหน้างาน  
 36.2 นางอริสรา สุภาพ เจ้าหน้าท่ี 
 36.3 นางมณีรัตน์ ขยันกลาง เจ้าหน้าท่ี  
 36.4 นายประยงค์ สิงหาด เจ้าหน้าท่ี  
 36.5 นางกรรณิกา เกียรติจรุงพันธ ์ เจ้าหน้าท่ี 
 36.6 นายศิริศักด์ิ แสงปาก เจ้าหน้าท่ี 
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บทบาทและหนา้ที ่
 1. ประสานงานกับผู้ประกอบการจ าหน่ายน้ าด่ืม และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
 2. ผลิตน้ าด่ืม บรรจุขวดท่ีผ่านการรับรองจากส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา เพื่อจัดจ าหน่ายท้ังใน  และ
นอกโรงเรียน 
 3. จัดท าบัญชีรายรับ - จ่ายรายวัน และตรวจสอบบัญชี 
 4. ส่งตัวอย่างน้ าด่ืมให้ศูนย์วิทยาศาสตร์การแพทย์ท่ี 7 ขอนแก่น ตรวจสอบคุณภาพน้ าประจ าปี  และแจ้งผลต่อ
สาธารณสุขจังหวัดขอนแก่น อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 5. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 6. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

37. งานชุมชนสัมพันธ์ 
 37.1 นางนภธร   อัครธรสกุล หัวหน้างาน 
 37.2 นางกรุงศรี เหมพลชม เจ้าหน้าท่ี 
 37.3 นางทิพย์วรรณ แก้วดวง เจ้าหน้าท่ี 
 37.4 นายฉัททันต์ วิโย เจ้าหน้าท่ี 
 37.5 นายกรินทร์ ทองธวัช เจ้าหน้าท่ี 
 37.6 นายโกวิท ขนานแข็ง เจ้าหน้าท่ี 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. ประสานงานกับกลุ่มงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อเข้าร่วมกิจกรรมตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 2. ร่วมประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมาย 
 3. ศึกษาระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับงานชุมชนสัมพันธ์ 
 4. วางแผนและจัดท าโครงการแผนพัฒนางาน งบประมาณ ระบบสารสนเทศและปฏิทินปฏิบัติงานของชุมชน 
 5. อ านวยความสะดวกและประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ในการจัดกิจกรรมหรือการให้บริการแก่หน่วยงานอื่นๆ ท่ีขอ
ความร่วมมือ 
 6. ดูแลระบบการจัดเก็บรวบรวมเอกสารหลักฐานส าคัญ ก าหนดรายการแบบกรอกข้อมูลประมวลผลข้อมูล        
ท้ังภายใน และส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานโรงเรียนกับชุมชนให้เป็นปัจจุบัน  
 7. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อให้ทราบถึงผลท่ีได้รับ และน าไปด าเนินการปรับปรุงแก้ไข พัฒนาให้
เหมาะสมต่อไป   
 8. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 9. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

38. งานธนาคารโรงเรียน 
 38.1 นางกัญญาพร จันทรโสภณ หัวหน้างาน 
 38.2 นางวรรณวนัช ก าหนดศรี เจ้าหน้าท่ี 
 38.3 นางสุมนา มิ่งขวัญ เจ้าหน้าท่ี 
บทบาทและหนา้ที ่
 1. ศึกษาระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับธนาคารโรงเรียน 
 2. ร่วมประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมาย ปรัชญา นโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ  
เป้าประสงค์ และแผนพัฒนาโรงเรียน 
 3. เป็นท่ีปรึกษาการด าเนินงานธนาคารโรงเรียน 
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 4. ควบคุม ดูแลการด าเนินงานธนาคารโรงเรียนให้ถูกต้องโปร่งใสสามารถตรวจสอบได้ 
 5. วางแผนจัดท าโครงการพัฒนางาน งบประมาณ ระบบสารสนเทศและปฏิทินปฏิบัติงานของงานธนาคารโรงเรียน 
 6. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานธนาคารโรงเรียนเพื่อให้ทราบถึงผล และน าไปด าเนินการปรับปรุงแก้ไขพัฒนา
ให้เหมาะสมต่อไป 
 7. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 8. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

39. งานสารบรรณ 
 39.1 นางสังวาลย์ อติรัตนวงษ์ หัวหน้างาน 
 39.2 นางสาวพรพิพัฒน์ เสนจันทร์ฒิไชย เจ้าหน้าท่ี  
 39.3 นางสาวรัฐวรรณ ดวงจันทร์ เจ้าหน้าท่ี 
บทบาทและหน้าที่ 
 1. ลงทะเบียนรับ - ส่งเอกสารหนังสือราชการภายในและภายนอก เสนอหนังสือราชการ จัดเก็บเข้าแฟ้มตาม
ระบบงานสารบรรณตลอดจนลงนัดหมายท่ีบอร์ดปฏิทินข้อราชการของผู้อ านวยการสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
 2. การออกเลขท่ีส่งหนังสือราชการของโรงเรียน 
 3. การออกเลขท่ีค าส่ังโรงเรียนและจัดเก็บค าส่ังโรงเรียน 
 4. ร่าง - โต้ตอบหนังสือราชการท่ีเกี่ยวข้อง และส่งหนังสือราชการระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานอื่นๆ 
 5. ประมวล กฎระเบียบ และแนวปฏิบัติ เพื่อเผยแพร่ให้ทราบโดยท่ัวกัน  
 6. เก็บรวบรวม รักษาหนังสือและหลักฐานทางราชการอย่างเป็นระบบ 
 7. ด าเนินการท าลายหนังสือตามระเบียบของทางราชการ 
 8. บันทึกและจัดพิมพ์รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 9. บันทึกและจัดพิมพ์รายงานการประชุมครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน 
 10. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2563 
 11. ประสานงานระหว่างฝ่ายบริหารและกลุ่มงาน/งาน หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 12. ติดตามเรื่องรายงานท่ีโรงเรียนต้องรายงานให้ถูกต้องเรียบร้อยทันเวลา 
 13. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 14. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

40. งานธุรการ 
 40.1 นางวรรณวนัช ก าหนดศรี หัวหน้างาน 
 40.2 นางสาวธันย์ชนก แก้วอ้น เจ้าหน้าท่ี         
บทบาทและหนา้ที ่
 1. วางแผนจัดระบบข้อมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุ่มให้สามารถด าเนินงานตามภารกิจ  ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 2. ศึกษา วิเคราะห์สภาพของกลุ่ม และออกแบบ ระบบงานธุรการให้เหมาะสม และสอดคล้องกับระบบงานสารบรรณของ
โรงเรียนขามแก่นนคร 
 3. ประสานงานกับกลุ่มงาน หน่วยงาน งานธุรการท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ให้ครู
และบุคลากรทางการศึกษา และประชาชนท่ัวไปทราบ 
 4. ลงทะเบียนรับ - ส่งเอกสารหนังสือราชการภายในและภายนอก เสนอหนังสือราชการ จัดเก็บเข้าแฟ้ม ตามระเบียบงาน
สารบรรณให้เป็นปัจจุบัน 
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 5. จัดท าวาระการประชุมกลุ่มอ านวยการ และจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวกับการประชุม 
 6. จัดท ารายงานการประชุมกลุ่มอ านวยการ ให้ท่ีประชุมทราบเพื่อรับรองรายงานการประชุม 
 7. นัดหมาย ก าหนดการการประชุมรองผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
 8. ด าเนินการเกี่ยวกับการไปราชการของรองผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
 9. อ านวยความสะดวกผู้มาประสานงานกลุ่มอ านวยการ 
 10. ประสานงานระหว่างฝ่ายบริหารและกลุ่ม/งาน หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 11. ท าหน้าท่ีพัสดุประจ ากลุ่มอ านวยการ 
 12. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 13. รวบรวม จัดท ารายงานและสรุปผลการปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 14. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

41. คณะกรรมการบริหารงานกลุ่มกิจการนักเรียน 
 41.1 นายกฤตกร เศรษฐโสภณ   รองผู้อ านวยการกลุ่มกิจการนักเรียน 
 41.2 นางอุไรวรรณ ภวสุริยกุล หัวหน้ากลุ่มงานกิจการนักเรียน/ 
   หัวหน้างานสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติดและ 
   อบายมุข/หัวหน้างานธุรการ/หัวหน้าระดับช้ัน 
   มัธยมศึกษาปีท่ี 1 
 41.3 นายประยงค์ สิงหาด หัวหน้างานระดับช้ัน/ครูที่ปรึกษา/ 
   หัวหน้างานรักษาความปลอดภัย/เวรยาม/ 
   หัวหน้าระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 6 
 41.4 นางสาวจารุวรรณ โคตรเสน หัวหน้างานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 41.5 นางสาวสุภัสตรา ฝ่ายสงค์ หัวหน้างานสภานักเรียน 
 41.6 นายสุขขี ดีสงคราม หัวหน้างานวินัยนักเรียน/หัวหน้างานนักศึกษาวิชาทหาร 
 41.7 นางสาวนภัสรพี แสนโคตร หัวหน้างาน TO BE NUMBER ONE  
 41.8 นางสังวาลย์ อติรัตนวงษ ์ หัวหน้างานประกนัอุบัติเหตุ 
 41.9 นางสาวกฤษณา วรรณทิพย์ หัวหน้างานพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม 
 41.10 นางฉวีวรรณ บุญระม ี หัวหน้าระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 2 
 41.11 นายพิเชษฐ์ ใจชัยภูมิ หัวหน้าระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 
 41.12 นายสมจิตร เจริญสุข หัวหน้าระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4 
 41.13 นางสาวประทุมทิพย์   การสร้าง หัวหน้าระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 5 
บทบาทหน้าที ่
 1. เป็นที่ปรึกษาการบริหารงานกลุ่มกิจการนักเรียน 
 2. ประสานงานกับกลุ่มท่ีเกี่ยวข้องให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 3. ด าเนินการกิจกรรมตามงานท่ีรับผิดชอบ 
 4. ติดตามการปฏิบัติงาน โครงการของกลุ่มกิจการนักเรียน 
 5. ด าเนินการงานธุรการในส านักงานกลุ่มกิจการนักเรียน 
 6. ด าเนินการด้านพัสดุอุปกรณ์ในกลุ่มกิจการนักเรียน 
 7. ด าเนินการออกใบรับรองความประพฤติและบัตรประจ าตัวนักเรียน 
 8. ด าเนินการจัดท าข้อมูลสารสนเทศบุคลากรกลุ่มกิจการนักเรียน 
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 9. เก็บและรวบรวมข้อมูลสถิติท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มกิจการนักเรียน 
 10. จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมูลกลุ่มกิจการนักเรียน 
 11. ร่วมวางแผนพัฒนางานกลุ่มกิจการนักเรียนตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุตามเป้าหมาย        
ของโรงเรียน 
 12. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

42. งานระดับชั้น/ครูที่ปรึกษา 
 42.1 นายประยงค์ สิงหาด หัวหน้างาน 
 42.2 นางอุไรวรรณ  ภวสุริยกุล เจ้าหน้าท่ี 
 42.3 นางฉวีวรรณ บุญระม ี เจ้าหน้าท่ี 
 42.4 นายพิเชษฐ์   ใจชัยภูมิ เจ้าหน้าท่ี 
 42.5 นายสมจิตร เจริญสุข เจ้าหน้าท่ี 
 42.6 นางสาวประทุมทิพย์ การสร้าง เจ้าหน้าท่ี 
บทบาทและหนา้ที ่
 1. ด าเนินงานให้เป็นตามขอบข่ายของงานระดับช้ัน/ครูที่ปรึกษา 
 2. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 3. จัดเตรียมเครื่องมือ เอกสารไว้บริการท่ีใช้ในงานระดับช้ัน/ครูที่ปรึกษา   
 4. จัดประชุมคณะกรรมการงานระดับช้ัน/ครูที่ปรึกษา เพื่อทราบบทบาทหน้าท่ี และปัญหานักเรียน 
 5. จัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหานักเรียนร่วมกันระหว่างครูที่ปรึกษา 
 6. ส่งต่อนักเรียนท่ีมีปัญหาท้ังภายโรงเรียนและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 7. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 8. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

43. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน   
 43.1 นางสาวจารุวรรณ โคตรเสน หัวหน้างาน 
 43.2 นายวีระพล จันทร์ศิลา เจ้าหน้าท่ี 
 43.3 นายประยงค์ สิงหาด เจ้าหน้าท่ี 
 43.4 นางอุไรวรรณ ภวสุริยกุล เจ้าหน้าท่ี 
 43.5 นางฉวีวรรณ บุญระม ี เจ้าหน้าท่ี 
 43.6 นายพิเชษฐ์   ใจชัยภูมิ เจ้าหน้าท่ี 
 43.7 นายสมจิตร เจริญสุข เจ้าหน้าท่ี 
 43.8 นางสาวประทุมทิพย์ การสร้าง เจ้าหน้าท่ี 
 43.9 นางสังวาลย์ อติรัตนวงษ ์ เจ้าหน้าท่ี 
 43.10 นางสาวกฤษณา วรรณทิพย์ เจ้าหน้าท่ี 
 43.11 นางปราณี ถิ่นเวียงทอง เจ้าหน้าท่ี 
 43.12 นายอัครเดช สมานฉันท์ เจ้าหน้าท่ี 
 43.13 นายธนาวุฒ ิ ชินฮาต เจ้าหน้าท่ี 
 43.14 นายฉัททันต์ วิโย เจ้าหน้าท่ี 
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บทบาทและหนา้ที ่
 1. ด าเนินงานให้เป็นตามขอบข่ายของระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 2. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 3. จัดเตรียมเครื่องมือ เอกสารที่ใช้ในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนไว้บริการแก่ครูที่ปรึกษา 
 4. จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง  เพื่อทราบบทบาทหน้าท่ี  และปัญหานักเรียน 
 5. จัดกิจกรรมป้องกันและแก้ไขปัญหานักเรียนร่วมกันระหว่างครูที่ปรึกษาและคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 
 6. ส่งต่อนักเรียนท่ีมีปัญหาท้ังภายโรงเรียนและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 7. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียนใหม่ก่อนรับมอบตัวร่วมกับกลุ่มวิชาการ 
 8. ส ารวจข้อมูลการมาโรงเรียนของนักเรียนโรงเรยีนขามแก่นนคร ทุกคน 
 9. ด าเนินการจัดท าข้อมูลนักเรียนท่ีกระท าผิดระเบียบวินัยของทางโรงเรียน เช่น มาโรงเรียนสาย ขาดเรียน ลา หนีเรียน 
 10. จัดท าข้อมูลคะแนนพฤติกรรมท้ังท่ีพึงประสงค์และไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 
 11. ประสานงานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
 12. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 13. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

44. งานสภานักเรียน 
 44.1 นางสาวสุภัสตรา ฝ่ายสงค์ หัวหน้างาน 
 44.2 นายสุขขี ดีสงคราม เจ้าหน้าท่ี 
 44.3 นางสาวจารุวรรณ โคตรเสน เจ้าหน้าท่ี 
 44.4 นางสาววิไล ทองแท่งไทย เจ้าหน้าท่ี 
 44.5 นางสาวชโลทร   โชติกีรติเวช เจ้าหน้าท่ี 
 44.6 นางกนกพิชญ ์ จิตตภานันท์ เจ้าหน้าท่ี   
บทบาทและหนา้ที ่
 1. วางแผนจัดการเลือกต้ังคณะกรรมการสภานักเรียน จากนักเรียนท่ีก าลังศึกษาในระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4         
เพื่อปฏิบัติหน้าท่ีคณะกรรมการสภานักเรียนเมื่อเรียนอยู่ในระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 5 
 2. จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนและชุมชน 
 3. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ภายในโรงเรียน และหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับโรงเรียน 
 4. จัดกิจกรรมวันไหว้ครูในวันพฤหัสบดีท่ี 2 ของเดือนมิถุนายน ของทุกปี 
 5. จัดกิจกรรมปฐมนิเทศนักเรียนใหม่ ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 1 และระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 4 
 6. จัดกิจกรรมหน้าเสาธง 
 7. จัดกีฬาประเพณีขามแก่น - มอดินแดง โดยจัดการแข่งขันกีฬาและเชียร์ระหว่างทีมเหย้าและทีมเยือน 
 8. จัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศนักเรียนช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 และ 6 ประสานงานกับหัวหน้าระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 
และ 6 และครูที่ปรึกษาระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี 3 และ 6 
 9. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 10. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

45. งานวินัยนักเรียน 
 45.1 นายสุขขี ดีสงคราม หัวหน้างาน 
 45.2 นายวีระพล จันทร์ศิลา เจ้าหน้าท่ี 
 45.3 นายเสกสรรค์ สีหาโมก เจ้าหน้าท่ี 
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 45.4 หัวหน้าระดับช้ันทุกระดับช้ัน เจ้าหน้าท่ี 
 45.5 ครูประจ าช้ันทุกคน  เจ้าหน้าท่ี 
 45.6 นางสาวสุภัสตรา ฝ่ายสงค์ เจ้าหน้าท่ี 
 45.7 นายอดิเทพ พลบ ารุง เจ้าหน้าท่ี  
 45.8 นายกรินทร ์ ทองธวัช เจ้าหน้าท่ี  
 45.9 นางสาววิไล ทองแท่งไทย เจ้าหน้าท่ี 
บทบาทและหนา้ที ่
 1. จัดท าแผนปฏิบัติการตลอดปี เพื่อใช้อบรมนักเรียนแต่ละระดับช้ันเรียนเสนอรองผู้อ านวยการกลุ่มกิจการนักเรียน เพื่อขอ
ความเห็นชอบอนุมัติจากผู้อ านวยการโรงเรียน 
 2. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาช้ันเรียน หัวหน้าระดับช้ันในการป้องกันและแก้ไขปัญหาพฤติกรรมนักเรียน 
 3. จัดเตรียมเครื่องมือเอกสารที่ใช้ในระบบงานวินยันักเรียนไว้บริการแก่ครูที่ปรึกษา 
 4. จัดการจราจรในโรงเรียนให้เป็นระบบ 
 5. ส ารวจข้อมูลการมาโรงเรียนของนักเรียนโรงเรยีนขามแก่นนคร ทุกคน 
 6. ด าเนินการจัดท าข้อมูลนักเรียนท่ีกระท าผิดระเบียบวินัยของทางโรงเรียน เช่น มาโรงเรียนสายขาดเรียน ลา หนีเรียน 
 7. จัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียน 
 8. จัดท าข้อมูลคะแนนพฤติกรรมท้ังท่ีพึงประสงค์และไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 
 9. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 10. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

46. งานสถานศึกษาสีขาว ปลอดยาเสพติด และอบายมุข 
 46.1 นางอุไรวรรณ ภวสุริยกุล หัวหน้างาน 
 46.2 นายวีระพล   จันทร์ศิลา  เจ้าหน้าท่ี 
 46.3 นายอดิเทพ   พลบ ารุง เจ้าหน้าท่ี   
 46.4 นางนภธร อัครธรสกุล เจ้าหน้าท่ี 
 46.5 นางสาวจารุวรรณ   โคตรเสน เจ้าหน้าท่ี 
 46.6 นางสาวพรรณมล   ปิ่นทอง เจ้าหน้าท่ี 
 46.7 นางสาวนภัสรพี   แสนโคตร เจ้าหน้าท่ี 
 46.8 นางสาวชโลทร   โชติกีรติเวช เจ้าหน้าท่ี 
 46.9 หัวหน้าระดับช้ันทุกระดับช้ัน เจ้าหน้าท่ี 
 46.10 ครูประจ าช้ันทุกคน  เจ้าหน้าท่ี 
 46.11 นายสุขขี ดีสงคราม เจ้าหน้าท่ี 
บทบาทและหนา้ที ่
 1. ส ารวจปัจจัยเส่ียงรอบโรงเรียนระยะห่างจากโรงเรียนรัศมี  1 กิโลเมตร และน าข้อมูลการคัดกรองมาวิเคราะห์ 
สังเคราะห์ปัญหาและสาเหตุท่ีแท้จริงของปัญหายาเสพติดและปัจจัยเส่ียงแหล่งอบายมุขรอบโรงเรียน 
 2. ด าเนินการจัดตารางปฏิบัติการตลอดปี และด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการโครงการและกิจกรรมโดยการมี      
ส่วนร่วมของทุกภาคส่วนตามท่ีก าหนดไว้ใน 5 มาตรการ กลยุทธ์ 4 ต้อง 2 ไม่ 
 3. ด าเนินการตามมาตรฐานการป้องกัน เช่น 
  3.1 ประสานครูที่ปรึกษาให้ด าเนินการบริหารจัดการห้องเรียนสีขาว 
  3.2 จัดกิจกรรมให้ความรู้ สร้างความตระหนักถึงโทษและพิษภัยของยาเสพติด   
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  3.3 จัดกิจกรรมสร้างสรรค์   
 3.4 จัดกิจกรรมด้านคุณธรรมจริยธรรม   
  3.5 จัดสภาพส่ิงแวดล้อมท่ีเอื้อต่อการส่งเสริมการเรียนรู้ให้ผู้เรียนปลอดยาเสพติด 
  3.6 จัดหน่วยเคล่ือนท่ีเร็ว Roving team ออกตรวจจุดเส่ียงท้ังในและนอกโรงเรียนรัศมี 1 กิโลเมตร 
 4. ด าเนินการตามมาตรฐานด้านค้นหา เช่น 
 4.1 ด าเนินการส ารวจ คัดกรองสภาพการใช้ยาเสพติด ภาคเรียนละ 1 ครั้ง ภาคเรียนท่ี 1 ภายในวันท่ี  30 
มิถุนายน ภาคเรียนท่ี 2 ภายในวันท่ี 30 พฤศจิกายน ของปีการศึกษา และรายงานผู้บังคับบัญชา/หน่วยงานต้นสังกัด
ตามล าดับ 
 4.2 มีการด าเนินงานตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 4.3 จัดการสุ่มตรวจปัสสาวะหาสารเสพติด อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 5. ด าเนินการตามมาตรฐานด้านการรักษา 5 ด้าน คือ 
 5.1 ป้องกัน 5.4 เฝ้าระวัง 
 5.2 ค้นหา  5.5 บริหารจัดการ 
 5.3 รักษา 
  6. ต้องมีการด าเนินการตามกลยุทธ์ 4 ต้อง 2 ไม่  ดังนี้  
  6.1 กลยุทธ์ 4 ต้อง คือ 
  6.1.1 มีนโยบายและยุทธศาสตร์ 
  6.1.2 มีแผนงานและโครงการ/กิจกรรม 
  6.1.3 มีความร่วมมือและประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง บูรณาการบริหารแบบมีส่วนร่วมกับภาคี
เครือข่ายทุกภาคส่วน 
  6.1.4 มีข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
 6.2 2 ไม่ คือ 
   6.2.1 ไม่ปกปิดข้อมูลกลุ่มเสพ กลุ่มติด และกลุ่มค้ายาเสพติด 
  6.2.2 ไม่ผลักปัญหา ไม่ไล่นักเรียนออกจากโรงเรียน ต้องน าไปบ าบัดรักษาเมื่อหายแล้วให้กลับมาเรียนได้
ตามปกติ 
 7. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 8. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

47. งาน TO BE NUMBER ONE 
 47.1 นางสาวนภัสรพี แสนโคตร หัวหน้างาน 
 47.2 นายวีระพล จันทร์ศิลา เจ้าหน้าท่ี 
 47.3 นางอุไรวรรณ ภวสุริยกุล เจ้าหน้าท่ี 
 47.4 นางนภธร อัครธรสกุล เจ้าหน้าท่ี 
 47.5 นางสาวกฤษณา วรรณทิพย์ เจ้าหน้าท่ี  
 47.6 นายลิขิตพันธุ์   อมรสิรินันท์ เจ้าหน้าท่ี 
 47.7 นางสาววิไล ทองแท่งไทย เจ้าหน้าท่ี 
 47.8 นางสาวชโลทร โชติกีรติเวช เจ้าหน้าท่ี 
 47.9 นางสาวพรรณมล ปิ่นทอง เจ้าหน้าท่ี 
 47.10 นายอัครเดช สมานฉันท์ เจ้าหน้าท่ี 
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บทบาทและหนา้ที ่
 1. วางแผนเพื่อด าเนินงานกิจกรรมชมรม TO BE NUMBER ONE เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  และอบายมุข 
 2. จัดอบรมแกนน าชมรม TO BE NUMBER ONE ให้สมาชิกและโรงเรียนในเครือข่ายอีกท้ังเตรียมงานเข้าร่วม
ประกวดชมรม TO BE NUMBER ONE ของสถาบันการศึกษา 
 3. จัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/กิจกรรม TO BE NUMBER ONE 
 4. บริหารศูนย์ “Friend Corner” 
 5. เก็บข้อมูลสมาชิก TO BE NUMBER ONE 
 6. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 7. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

48. งานประกันอุบัติเหตุ 
 48.1 นางสังวาลย์ อติรัตนวงษ ์ หัวหน้างาน 
 48.2 นางกนกวรรณ ศิลปศิริวัฒน ์ เจ้าหน้าท่ี 
 48.3 นายสุขขี ดีสงคราม เจ้าหน้าท่ี 
 48.4 นางสาวพรพิพัฒน ์ เสนจันทร์ฒิไชย เจ้าหน้าท่ี 
 48.5 นางสาวรัฐวรรณ ดวงจันทร์ เจ้าหน้าท่ี 
บทบาทและหนา้ที ่
 1. ก ากับ ดูแล การเบิกจ่ายเงินประกันอุบัติเหตุกลุ่ม 
 2. ติดต่อประสานงานกับบริษัทประกันอุบัติเหตุ กับบุคลากร สถานท่ีพยาบาลท่ีเกี่ยวข้อง 
 3. จัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายประกันอุบัติเหตุตามค านิยามในกรมธรรม์ 
 4. สรุปการเบิกจ่ายค่าสินไหมทดแทน ตลอดจนรายงาน ประเมินให้ทางโรงเรียนทราบ 
 5. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 6. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

49. งานนักศึกษาวิชาทหาร 
 49.1 นายสุขขี ดีสงคราม หัวหน้างาน 
 49.2 นายอดิเทพ พลบ ารุง เจ้าหน้าท่ี 
 49.3 นายวีระพล จันทร์ศิลา เจ้าหน้าท่ี 
 49.4 นายฉัททันต์ วิโย เจ้าหน้าท่ี 
 49.5 นายอัครเดช สมานฉันท์ เจ้าหน้าท่ี 
 49.6 นางสุภาณี คงกระโทก เจ้าหน้าท่ี 
 49.7 นางสาวชโลทร โชติกีรติเวช เจ้าหน้าท่ี  
 49.8 นางสาวสุภัสตรา ฝ่ายสงค์ เจ้าหน้าท่ี 
บทบาทและหนา้ที ่
 1. จัดท าแผนโครงการนักศึกษาวิชาทหาร 
 2. ประสานกับศูนย์ฝึกนักศึกษาวิชาทหารมณฑลทหารบกท่ี 23 ค่ายศรีพัชรินทร 
 3. จัดกิจกรรมท่ีส่งเสริมความเป็นผู้น า ความมีระเบียบวินัย 
 4. จัดเวรสวัสดิภาพจราจร และตรวจตราความเรียบร้อยบริเวณโรงเรียนในวันจันทร์ - ศุกร์ ท่ีมีการเรียนการสอน
ช่วงเวลา 07.00 - 08.30 น. และเวลา 15.30 - 16.00 น. 
 5. รายงานผลการด าเนินงานให้กลุ่มกิจการนักเรียน เพื่อเสนอผู้อ านวยการ 
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 6. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 7. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

50. งานรักษาความปลอดภัย/เวรยาม 
 50.1 นายประยงค์ สิงหาด หัวหน้างาน 
 50.2 นางสาวนภัสรพี แสนโคตร     เจ้าหน้าท่ี 
บทบาทและหนา้ที ่
 1. ร่างค าส่ังโรงเรียนเพื่อแต่งต้ังครูเวรและยามรักษาการณ์กลางคืน (ครูสุภาพบุรุษ) และเวรวันหยุด (ครูสุภาพสตรี) 
เสนอผ่านรองผู้อ านวยการกลุ่มกิจการนักเรียนเพื่อน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
 2. จัดท าสมุดบันทึกการตรวจเวรยามครูสุภาพบุรุษและครูสุภาพสตรี 
 3. เขียนสรุปบันทึกการตรวจเวรยามครูสุภาพบุรุษและครูสุภาพสตรี 
 4. ประชุมหารือในคณะหัวหน้าเวรสวัสดิการประจ าวันเพื่อก าหนดโครงการหลัก แนวปฏิบัติอย่างเหมาะสมและเป็นธรรม 
สามารถประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
 5. ร่างค าส่ังโรงเรียนเพื่อแต่งต้ังครูเวรสวัสดิการประจ าวันเสนอผ่านรองผู้อ านวยการกลุ่มกิจการนักเรียน เพื่อน าเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 
 6. รายงานการอยู่เวรยามเสนอรองผู้อ านวยการกลุ่มกิจการนักเรียนและผู้อ านวยการโรงเรียน 
 7. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 8. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

51. งานพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม 
 51.1 นางสาวกฤษณา วรรณทิพย์  หัวหน้างาน 
 51.2 นางสาวสุวพี พรหมมีเนตร  เจ้าหน้าท่ี 
 51.3 หัวหน้าระดับช้ันทุกระดับช้ัน  เจ้าหน้าท่ี 
 51.4 ครูประจ าช้ันทุกคน    เจ้าหน้าท่ี 
 51.5 นางสาวจารุวรรณ โคตรเสน  เจ้าหน้าท่ี 
 51.6 นางนงค์รัก ไทธานี  เจ้าหน้าท่ี 
 51.7 นางเยาวภา ไชยเชษฐ์  เจ้าหน้าท่ี 
บทบาทและหนา้ที ่
 1. วางแผน และจัดท าแผนปฏิบัติงาน 
 2. จัดท าปฏิทินและคู่มือการจัดกิจกรรมเสริมสร้างและพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม 
 3. ด าเนินการอบรมเสริมสร้างวินัยและคุณธรรมจริยธรรมให้กับนักเรียน ตามแผนปฏิบัติการและคู่มืออบรมจริยธรรม
นักเรียนท่ีได้รับอนุมัติแต่ละระดับช้ันในคาบจริยธรรมและสวดมนต์หลังเลิกเรียน 
 4. ก ากับ ดูแล และติดตามการจัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ของทุกระดับช้ัน 
 5. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย/งาน ในการจัดกิจกรรมส่งเสริม และพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม นักเรียน 
 6. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 7. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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52. งานธุรการ 
 52.1 นางอุไรวรรณ ภวสุริยกุล หัวหน้างาน 
 52.2 นายประยงค์ สิงหาด เจ้าหน้าท่ี 
 52.3 นางฉวีวรรณ บุญระม ี เจ้าหน้าท่ี 
 52.4 นางสาวสุภัสตรา ฝ่ายสงค์ เจ้าหน้าท่ี 
 52.5 นางสังวาลย์ อติรัตนวงษ ์ เจ้าหน้าท่ี  
บทบาทและหนา้ที ่
 1. ด าเนินการงานธุรการในส านักงานกลุ่มกิจการนักเรียน 
 2. ด าเนินการด้านพัสดุอุปกรณ์ในกลุ่มกิจการนักเรียน 
 3. ด าเนินการออกใบรับรองความประพฤติ 
 4. ด าเนินการจัดท าข้อมูลสารสนเทศบุคลากรกลุ่มกิจการนักเรียน 
 5. สรุปประเมินโครงการ/กิจกรรมของกลุ่มกิจการนักเรียน 
 6. เก็บและรวบรวมข้อมูลสถิติท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มกิจการนักเรียน 
 7. จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมูลกลุ่มกิจการนักเรียน 
 8. จัดท าคู่มือนักเรียน 
 9. ประสานงานกับกลุ่มแผนงานและงบประมาณ 
 10. ท าหน้าท่ีพัสดุประจ ากลุ่มกิจการนักเรียน 
 11. สรุปผลและรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 12. รวบรวม จัดท ารายงานและสรุปผลการปฏิบัติงานกลุ่มกิจการนักเรียนประจ าปีเป็นรูปเล่ม 
 13. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคน  ท่ีได้รับการแต่งต้ังปฏิบัติหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายนี้ และหรืองานอื่น ๆ    
ของทางโรงเรียน อย่างเต็มความสามารถ ด้วยความวิริยะอุตสาหะ และให้เกิดผลดีแก่ทางราชการ โดยศึกษา
รายละเอียดของงานจากเอกสาร ขอบข่าย  บทบาทหน้าท่ี  และความรับผิดชอบของบุคลากรโรงเรียนขามแก่นนคร 
หากมีปัญหาใดๆ  ให้หาทางแก้ไข พัฒนาและรายงานให้โรงเรียนทราบตามล าดับต่อไป   
 

  ท้ังนี้   ต้ังแต่วันท่ี  15  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.  2563  เป็นต้นไป 

   ส่ัง  ณ  วันท่ี  27  เดือน  เมษายน  พ.ศ.  2563 
 
 
 

(นายศุภกิจ  สานุสัตย์) 
ผู้อ านวยการโรงเรียนขามแก่นนคร 


