
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค ำน ำ 
 

  ค าส่ังแต่งต้ังบุคลากรและพรรณนางานตามโครงสร้างการจัดองค์กรและการบริหารงาน
โรงเรียนมัญจาศึกษา คู่มือปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 
2563 จัดท าเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหาร กลุ่มงาน และงานต่างๆ ตามค าส่ังโรงเรียน
มัญจาศึกษาท่ี 127/2563  ลงวันท่ี 18 มิถุนายน 2563  ซึ่งได้พรรณนางานในหน้าท่ีและความรับผิดชอบ
ของครูทุกคนไว้อย่างชัดเจน ใช้อ้างอิงได้ เอกสารเล่มนี้จะเป็นสารสนเทศของโรงเรียน  ท่ีจะเป็นประโยชน์
ต่อบุคลากรในโรงเรียนและบุคคลท่ัวไป 
 

  ขอขอบคุณทุกกลุ่มบริหาร  ตลอดท้ังผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่านท่ีได้จัดท าเอกสารเล่มนี้ขึ้น
จนส าเร็จลุล่วงด้วยดี 
 
          

โรงเรียนมัญจาศึกษา 
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โครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนมญัจาศึกษา  ปีการศึกษา 2563 
 

 
 

 
 

 
 

  

         รองผูอ้ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป รองผู้อ านวยการกลุ่มบรหิารกิจการนักเรียน 

คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ผู้อ านวยการโรงเรียน 

คณะกรรมการบริหารโรงเรียน คณะกรรมการนิเทศ ติดตามผล การประเมินคุณภาพการประกันภายใน  

      งานมูลนิธแิละสมาคมเพ่ือการศึกษา 

     รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ 
                           

 1. .งานแผนงานและสารสนเทศ      
 2. งานส านักงานกลุ่ม  
 3. งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา    
 4. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้    
  5 . งานวัดผล ประเมินผล       
 6. งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
 7. งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้   
 8. งานนิเทศการศึกษา     
 9. งานแนะแนว     
10  .งานพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้ 
11.งานรับนักเรียน   
12.งานทะเบียนและเทียบโอน   
13.งานห้องสมุด  
14.งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
     14.1 งานหลักสูตรโรงเรียนมาตรฐานสากล 
     14.2 งานประเมินโรงเรียนมาตรฐานสากล 
15.งานตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  
16. งานห้องเรียนพิเศษ    
17. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
18. งานประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  
19. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน  
20. งานจัดการเรียนร่วมและให้โอกาสทางการศึกษา  
21. งานแข่งขันทักษะด้านวิชาการ 
 

 1. งานแผนงานและสารสนเทศ 
 2. งานส านักงานฝ่าย 
 3. งานพัฒนาข้อมูลสารสนเทศนักเรียนรายบุคคล (DMC) 
 4. งานโสตและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา       
 5. งานดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม     
 6. งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา    
 7. งานประสานราชการและชุมชน 
 8. งานประชาสัมพันธ์    
 9. งานจราจร     
10. งานโภชนาการ     
11. งานอนามัยโรงเรียน    
12. งานธนาคาร โรงเรียน     
13. งานมูลนิธแิละสมาคมเพื่อการศึกษา   
14. งานสวัสดิการร้านค้าโรงเรียน     
15. คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
16. งานสาธารณปูโภค     
17. งานปฏิคม 
18. งานควบคุมภายใน 
19. งานมาตรการป้องกันความปลอดภัยในสถานศึกษา 
 

  1. กลุ่มงานส านักงานกิจการนักเรียน     
     -  งานข้อมูลสารสนเทศและแผนงาน     
     -  งานสารบรรณ 
     -  งานการเงิน  
     -  งานพัสดุ ครุภัณฑ ์     
     -  งานบริการและปะสานงาน 
   - งานวิจัยและประเมินผลการด าเนินงานกลุ่ม 
     -  งานเลขานุการบริหารงานกิจการนักเรียน      
 2.. กลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
     -  งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
     -  งานระดับชั้น 
   - งานเครือข่ายหมู่บ้าน 
     -  งานเวรสวัสดิการประจ าวัน 
   - งานศูนย์ไกล่เกลี่ย 
3.งานปกครองและส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
   - งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
     -  งานปกครองคณะสี 
     -  งานส่งเสริม พัฒนาความประพฤติ ระเบียบวินัย และความ
รับผิดชอบต่อสังคม 
    -  งานป้องกันสารเสพติดและอบายมุขในโรงเรียน 
4. กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนาทักษะชีวิตนักเรียน 
    -  งานสภาและคณะกรรมการนักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย 
    -  งานกิจกรรมหน้าเสาธงชาติ 
    -  งาน TO  BE  NUMBER  ONE 
    -  งานกิจกรรมนาฏศิลป์ ดนตรี กีฬาและนันทนาการ 
    -  งานสารวัตรนักเรียน 
 

  1.งานคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ 
 2. งานส านักงานฝ่าย 
     -  งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบคุคลและงบประมาณ 
     -  งานสารบรรณ 
     -  งานข้อมูลสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ 
     -  งานภาคีเครือข่ายธรรมาภิบาล 
3.  กลุ่มงานบคุคล 
    -  งานอัตราก าลัง 
    -  งานพัฒนาบุคลากร 
    -  งานทะเบียน สถิติและงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากร 
    -  งานเวรยามรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา 
4. กลุ่มงานงบประมาณ 
    -  งานนโยบาย  แผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
   -  งานการบริหารการเงินและบัญชี 
   -  งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
   -  งานประกันภัยและอุบัติเหตุของครูและนักเรียน 
   -  งานสวัสดิการ 
   -  งานพาหนะ 
 

 งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 



 
ค าส่ังโรงเรียนมัญจาศึกษา 

ท่ี 127/2563 
เรื่อง   แต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากรตามโครงสร้างการจัดองค์กรและการบริหารงานโรงเรียนมญัจาศึกษา 

ประจ าปีการศึกษา 2563   
    

 อ้างถึงประกาศโรงเรียนมัญจาศึกษา  เรื่องประกาศโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนมัญจาศึกษา               
พ.ศ. 2563 เพื่อให้ข้าราชการครู และบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายในกลุ่มงานทุกกลุ่มงาน เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย  และเกิดประโยชน์ต่อราชการ 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.
2546 และมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 จึงแต่งต้ัง
ข้าราชการครูและบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีตามโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนมญัจาศึกษา ดังนี้ 
 

คณะกรรมการอ านวยการและบริหารงานโรงเรียน    
1. นางสายสมร  ศักด์ิค าดวง  ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
2. นางพัชรา  สิงห์หลง  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
3. นายวิเชียร  ชาโนสี  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
4. นายสมจิตร  ภูมิไพบูลย์  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
5. นางรัชนี  หล้าจาด  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
6. นางสาวศิราณีย์  วงษ์สุวรรณ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ กรรมการ 
7. นายฤทธี  กัญญาสิทธิ์  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป กรรมการ 
8. นางสาวนัสรา  ศรีอาจ  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานกิจการฯ กรรมการ 

     9.   นางแจ่มจันทร์  จันทร์หล้า หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลฯ กรรมการและเลขานุการ 
 
กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
  นางรัชนี   หล้าจาด    รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
  นางสุนันทา  ศิริตื้นลี    ท่ีปรึกษากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
  นางสาวศิราณีย์  วงษ์สุวรรณ   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
1. งานแผนงานและสารสนเทศ     
 1) นายบุญเทียน  สุนารี   ครู คศ.3   หัวหน้า 
 2) นางมะนิตย์  กัญญาสิทธิ์  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 3) นางเอมพลอย เพ็ชรสว่างเกิด  ครู คศ.2   เลขานุการ  
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2. งานส านักงานกลุ่ม    
 1) นางมะนิตย์  กัญญาสิทธิ์  ครู คศ.3   หัวหน้า 
 2) นางสมพิศ  ธนธรรมสถิต  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 3) นางสาวอภิชญา  แก้วพรม   ครูผู้ช่วย   เลขานุการ  
 
3. งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา       
 1) นายบุญเทียน  สุนารี   ครู คศ.3    หัวหน้า 
 2) นายชัยเดช  โพธิ์เกตุ       ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 3) นางสุมาลา  ด าเนตร      ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 4) นางศศิธร  มุพิลา    ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 5) นางสาวกรรณิกา  ธาดา  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 6) นางสาวณพัสสอร  ช่ืนชม  ครู คศ.3   ผู้ช่วย  
 7) นายบรรพชนชัย  กองรัตน ์  ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
 8) นางสาวเครือวรรณ์  เช้ือหมอดู  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 9) นายสุวรรณ  โภคเกาะ   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 10) นางปณัสนันท์  กิติชัยเดชอนันต์ ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 11) นางนิรัติศัย สุดเพาะ    ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 12) นายเรืองฤทธิ์  ค าพิลา  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 13) นางสาวศิราณีย์  วงษ์สุวรรณ  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 14) นางสาวอภิชญา   แก้วพรม   ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
 15) นางสาวกัญญ์ภัคพิมพ์ อุดมวงษ ์ ครู คศ.3   ผู้ช่วยเลขานุการ 
4.  งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้       
 1) นางสาวศิราณีย์  วงษ์สุวรรณ  ครู คศ.3   หัวหน้า 
 2) นางสุมาลา   ด าเนตร      ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 3) นางศศิธร  มุพิลา    ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 4) นางสาวกรรณิกา  ธาดา   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 5) นางสาวณพัสสอร  ช่ืนชม   ครู คศ.3   ผู้ช่วย  
 6) นายบรรพชนชัย  กองรัตน ์  ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
 7) นางสาวเครือวรรณ์  เช้ือหมอดู  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 8) นายสุวรรณ  โภคเกาะ   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 9) นางปณัสนันท์   กิติชัยเดชอนันต์ ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 10) นางนิรัติศัย สุดเพาะ    ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 11) นายเรืองฤทธิ์   ค าพิลา  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
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 12) นางสุนันทา   ศิริตื้นลี   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 13) นายบุญเทียน   สุนารี   ครู คศ.3   เลขานุการ 
 14) นางสาวอภิชญา   แก้วพรม   ครูผู้ช่วย    ผู้ช่วยเลขานุการ 
5. งานวัดผลประเมินผล   
 1) นายเรืองฤทธิ์  ค าพิลา   ครู คศ.3   หัวหน้า 
 2) นางสาวศิราณีย์  วงษ์สุวรรณ  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 3) นางสาวกรรณิกา   ธาดา  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 4) นางวราภรณ์   ซื่อตรง     ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  5) นางสุนันทา   ศิริต้ืนลี    ครู คศ.3   เลขานุการ 
  6) นางสาวศิลปภัสสร  ศิริตื้นลี   ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วยเลขานุการ 
6. งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา       
 1) นางนิภา   ถาเขียว    ครู คศ.3   หัวหน้า 
 2) นายอภิชาติ   จันทร์ชูเพชร  ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
 3) นางสาวปนัดดา   ปัดชาเขียว  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 4) นางสาวญาณนารี  สารสิน  ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
 5) นางสาวเบญจพรรณ   ชมภมูาตย์ ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
 6) นางสาวอภิชญา   แก้วพรม   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย  
 7) นางอรอนงค์ สุทธิบุตร  ครู คศ.3   เลขานุการ 
 8) นางสาววณิชชา   สุทธิวงศ์  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วยเลขานุการ 
7. งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้     
 1) นางสาวกัญญ์ภัคพิมพ์  อุดมวงษ ์ ครู คศ.3   หัวหน้า 
 2) นางสาวขวัญชนก  พันธ์สวัสด์ิสกุล ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 3) นายบุญจันทร์   ก้านอินทร์  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 4) นายบรรพชนชัย  กองรัตน์  ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
 5) นางมะนิตย์   กัญญาสิทธิ์  ครู คศ.3   เลขานุการ 
8.  งานนิเทศการศึกษา       
 1) นางรัชนี   หล้าจาด    รองผู้อ านวยการ  หัวหน้า 
 2) นางสุมาลา   ด าเนตร      ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 3) นางศศิธร   มุพิลา    ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 4) นางสาวกรรณิกา   ธาดา   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 5) นางสาวณพัสสอร   ช่ืนชม   ครู คศ.3   ผู้ช่วย  
 6) นายบรรพชนชัย   กองรัตน ์  ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
 7) นางสาวเครือวรรณ์   เช้ือหมอดู  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
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 8) นายสุวรรณ    โภคเกาะ  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  9) นางอรทัย   แดนสิงห์    ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 10) นางนิรัติศัย  สุดเพาะ   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 11) นางปณัสนันท์   กิติชัยเดชอนันต์ ครู คศ.3   เลขานุการ 
  12) นางสาวกัญญ์ภัคพิมพ์   อุดมวงษ์ ครู คศ.3   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 13) นางสาวนิตยา  เทพาขันธ์  ครู คศ.3   ผู้ช่วยเลขานุการ 
9.  งานแนะแนว       
 1) นางอรทัย   แดนสิงห์   ครู คศ.3   หัวหน้า 
 2) นางละเอียด  สุรพล    ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 3) นางปณัสนันท์   กิติชัยเดชอนันต์ ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 4) นางนิฤมล   จันทร์ดาเสือ  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  5) นางวราลักษณ์    สีระคาม   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  6) นางภัทรานิษฐ์    สิงห์บุราณ   ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
10. งานพัฒนาและใช้สือ่เทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้    
 1) นายบุญจันทร์    ก้านอินทร์  ครู คศ.3   หัวหน้า 
 2) นางอรอนงค์ สุทธิบุตร  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 3) นางสาวอรุนณี   โทเท    ครู คศ.1   เลขานุการ 
11. งานรับนักเรียน      
 1) นายชัยเดช   โพธิ์เกตุ   ครู คศ.3   หัวหน้า 
 2) นางสาวกรรณิกา   ธาดา  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 3) นางสาวศิราณีย์   วงษ์สุวรรณ  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 4) นายบุญเทียน   สุนารี   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 5) นางมะนิตย์   กัญญาสิทธิ์  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  6) นางสาวญาณนารี   สารสิน  ครู คศ.1   เลขานุการ 
12.  งานทะเบียนและเทียบโอน     
 1) นางสมพิศ   ธนธรรมสถิต  ครู คศ.3   หัวหน้า 
 2) นางสาวศิราณีย์   วงษ์สุวรรณ  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 3) นายชัยเดช   โพธิ์เกตุ   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 4) นางสุนันทา   ศิริต้ืนลี     ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 5) นางสาวกรรณิกา   ธาดา   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  6) นางสาวญาณนารี   สารสิน  ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
  7) นางสาวอภิชญา   แก้วพรม   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
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 8) นางสาวกัญญ์ภัคพิมพ ์  อุดมวงศ์ ครู คศ.3   เลขานุการ 
  9) นางวราภรณ์   ซื่อตรง      ครู คศ.3   ผู้ช่วยเลขานุการ 
13.  งานห้องสมุด     
 1) นางปนัดดา    นามวิจิตร  ครู คศ.3   หัวหน้า 
 2) นางสาวสุดาวรรณ   ซื่อตรง      ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 3) นางวิลาวัลย์  รัชโพธิ์   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 4) นางสาวศิริลักษณ์   ธรรมสุจริต  ครู คศ.3   เลขานุการ 
14.  งานโรงเรียนมาตรฐานสากล     
      14.1 งานหลักสูตรโรงเรียนมาตรฐานสากล    
 1) นายบุญเทียน  สุนารี   ครู คศ.3   หัวหน้า 
 2) นางสุมาลา   ด าเนตร      ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 3) นางศศิธร   มุพิลา    ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 4) นางสาวกรรณิกา   ธาดา   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 5) นางสาวณพัสสอร   ช่ืนชม   ครู คศ.3   ผู้ช่วย  
 6) นายบรรพชนชัย   กองรัตน ์  ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
 7) นางสาวเครือวรรณ์   เช้ือหมอดู  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 8) นายสุวรรณ    โภคเกาะ  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  9) นางปณัสนันท์   กิติชัยเดชอนันต์ ครู คศ.3    ผู้ช่วย 
  10) นางอรทัย   แดนสิงห์   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 11) นางนิรัติศัย  สุดเพาะ   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  12) นางสาวอภิชญา   แก้วพรม   ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 

13) นางสาวกัญญ์ภัคพิมพ์   อุดมวงษ์ ครู คศ.3   ผู้ช่วยเลขานุการ 
       14.2  งานประเมินโรงเรียนมาตรฐานสากล    
    1) นางรัชนี   หล้าจาด    รองผู้อ านวยการ  หัวหน้า 
 2) นางวราลักษณ์   สีระคาม   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 3) นางสุมาลา   ด าเนตร      ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 4) นายวิทยา   เขียวทอง    ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 5) นางปณัสนันท์   กิติชัยเดชอนันต์ ครู คศ.3    ผู้ช่วย 
 6) นางสุนันทา    ศิริตื้นลี     ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  7) นางสาวชุนิษรักษ์   หมื่นศรีจูม   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  8) นางสาวณพัสสอร   ช่ืนชม   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  9) นายบุญจันทร์    ก้านอินทร์  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  10) นางภัทรานิษฐ์    สิงห์บุราณ   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
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  11) นางวรรณภา    ปานเนาว์   ครู คศ.3   เลขานุการ 
  12) นางศศิธร   มุพิลา    ครู คศ.3   ผู้ช่วยเลขานุการ 
15.  งานตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง    
 1) นางสาวณพัสสอร   ช่ืนชม  ครู คศ.3   หัวหน้า 
 2) นางวิภาพร   พาเมืองพล   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 3) นายภาคภูมิ มุพิลา   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 4) นายทวี   พาเมืองพล    ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 5) นางสุมาลา  ด าเนตร   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 6) นางศศิธร  มุพิลา   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 7) นางสาวกรรณิกา  ธาดา  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 8) นายบรรพชนชัย  กองรัตน์  ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
 9) นางสาวเครือวรรณ์   เช้ือหมอดู  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 10) นายสุวรรณ  โภคเกาะ  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 11) นางปณัสนันท์  กิติชัยเดชอนันต์ ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 12) นางนิรัติศัย  สุดเพาะ   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 13) นางปนัดดา  นามวิจิตร  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 14) นายชัยเดช โพธิ์เกตุ   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 15) นายสุนันท์ พันธ์รัตน ์  ครูผู้ทรงคุณค่า   ผู้ช่วย 
 16) นางนิสา   เหล่าบัวดี    ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 17) นางนิรัชรา  เขียวทอง   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 18) นางสาวสุพรรณี    หาญวงษา  ครู คศ.3   เลขานุการ 
 19) นางนิฤมล จันทร์ดาเสือ  ครู คศ.3   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 20) นางณัชชารีย์    จิตวัฒนาชยานนท์  ครู คศ.3   ผู้ช่วยเลขานุการ 
16. งานห้องเรียนพิเศษ    
 1) นางสุนันทา ศิริตื้นลี   ครู คศ.3   หัวหน้า 
  2) นางสุมาลา   ด าเนตร      ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  3) นางสาวณพัสสอร   ช่ืนชม   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  4) นายบรรพชนชัย   กองรัตน ์  ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
 5) นางสาวเครือวรรณ์   เช้ือหมอดู  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  6) นายสุวรรณ โภคเกาะ  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  7) นางปณัสนันท์   กิติชัยเดชอนันต์ ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  8) นางวรรณภา ปานเนาว์  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  9) นางสาวศิราณีย์   วงษ์สุวรรณ  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
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  10) นางสาวกัญญ์ภัคพิมพ ์  อุดมวงษ์ ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 11) นางพรโสภิต   กองรัตน ์   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 12) นายอภิลักษ์   ทวีวัฒน์    ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 13) นางสาวศิริลักษณ์   ธรรมสุจริต ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 14) นายบุญจันทร์   ก้านอินทร์  ครู คศ.3    ผู้ช่วย  
  15) นายวิทยา เขียวทอง  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 16) นายบุญเทียน   สุนารี   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 17) นางสุกัญญา  มูลวารี   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  18) นางสาวขวัญชนก   พันธ์สวัสด์ิสกุล ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  19) นางสาวอรุนณี    โทเท   ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
  20) นางสาวกรรณิกา   ธาดา   ครู คศ.3   เลขานุการ 
  21) นางศศิธร   มุพิลา    ครู คศ.3   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 22) นายวินัย   ปานเนาว์   ครู คศ.3   ผู้ช่วยเลขานุการ 
17. งานประกันคุณภาพการศึกษา      
 1) นางวรรณภา   ปานเนาว์  ครู คศ.3   หัวหนา้ 
 2) นางนิรัติศัย   สุดเพาะ   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  3) นางสาวชุนิษรักษ์   หมื่นศรีจูม   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 4) นางสาวฐิติมา   สุโพธิ์   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 5) นางศศิธร   มุพิลา   ครู คศ.3   เลขานุการ 
18. งานประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา     
 1) นางเอมพลอย   เพ็ชรสว่างเกิด  ครู คศ.2   หัวหน้า 
 2) นางนิฤมล   จันทร์ดาเสือ   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  3) นางวราลักษณ์   สีระคาม   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  4) นางสุมาลา ด าเนตร   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  5) นางนิภา    ถาเขียว   ครู คศ.3   เลขานุการ  
19. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน     
 1) นางรัชนี   หล้าจาด    รองผู้อ านวยการ  หัวหน้า 
  2) นางสุมาลา    ด าเนตร      ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 3) นางศศิธร   มุพิลา    ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 4) นางสาวกรรณิกา    ธาดา   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 5) นางสาวณพัสสอร   ช่ืนชม   ครู คศ.3   ผู้ช่วย  
 6) นายบรรพชนชัย   กองรัตน ์  ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
 7) นางสาวเครือวรรณ์    เช้ือหมอดู ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
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 8) นายสุวรรณ     โภคเกาะ  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  9) นางอรทัย    แดนสิงห์    ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  10) นางปณัสนันท์   กิติชัยเดชอนันต์ ครู คศ.3    ผู้ช่วย 
  11) นางวรรณภา    ปานเนาว์  ครู คศ.3   เลขานุการ 
20. งานจัดการเรียนร่วมและให้โอกาสทางการศึกษา    
  1) นางสุมาลา   ด าเนตร      หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย   
 2) นางศศิธร   มุพิลา    หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
 3) นางสาวกรรณิกา   ธาดา   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
 4) นางสาวณพัสสอร   ช่ืนชม   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ     
 5) นายบรรพชนชัย   กองรัตน ์  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา  
  6) นางสาวเครือวรรณ์   เช้ือหมอดู  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
 7) นายสุวรรณ    โภคเกาะ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
  8) นางปณัสนันท์   กิติชัยเดชอนันต์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
  9) นางนิรัติศัย  สุดเพาะ    หัวหน้ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
21. งานแข่งขันทักษะด้านวิชาการ   
  1) นางสาวศิราณีย์   วงษ์สุวรรณ  ครู คศ.3   หัวหน้า 
  2) นางนิรัติศัย   สุดเพาะ    ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  3) นายภาคภูมิ    มุพิลา    ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  4) นางปนัดดา    นามวิจิตร  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  5) นายบรรพชนชัย   กองรัตน์  ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
  6) นายสุวรรณ    โภคเกาะ  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  7) นางอรอนงค์  สุทธิบุตร   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  8) นางศศิธร   มุพิลา    ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  9) นางสาวกรรณิกา   ธาดา   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  10) นายบุญเทียน   สุนารี   ครู คศ.3   เลขานุการ 
  11) นางสาวอภิชญา    แก้วพรม   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วยเลขานุการ 
  12) นางวราภรณ์   ซื่อตรง     ครู คศ.3   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
กลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ 
 นายสมจิตร  ภูมิไพบูลย์      รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ 
 นางแจ่มจันทร์  จันทร์หล้า      ครู คศ.3 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ 
 นางสาวขวัญชนก  พันธ์สวัสด์ิสกุล  ครู คศ.3 เจ้าหน้าท่ีประสานงานประจ ากลุ่มบริหารงานบุคคลฯ 
1. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ 
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 1. นายสมจิตร  ภูมิไพบูลย์ รองผู้อ านวยการฯ   ประธานกรรมการ 
 2. นางแจ่มจันทร์  จันทร์หล้า ครู คศ.3  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานฯ  รองประธานกรรมการ 
 3. นางพรโสภิต  กองรัตน ์ ครู คศ.3  หัวหน้ากลุ่มงานส านักงาน กรรมการ 
 4. นางกัลยา  สุ่มมาตย์  ครู คศ.3  หัวหน้ากลุ่มงานบุคคล  กรรมการ 
 5. นายวิทยา  เขียวทอง  ครู คศ.3  หัวหน้างานแผนงานฯ  กรรมการ 
 6. นางธิดา  โกจารย์ศรี  ครู คศ.3  หัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย์ กรรมการ 
 7. นางสาวรสกมลรัตน์  ศรีภิรมย์ ครู คศ.1  หัวหน้างานสารบรรณ  กรรมการ 
 8. นางสาวนัฎชริดา  รังกุพันธ ์ ครู คศ.3  เจ้าหน้าท่ีงานการเงิน  กรรมการ 
 9. นางสาวรัตติยา  ราชบุญเรือง ครู คศ.3 หัวหน้างานยานพาหนะ  กรรมการ 
 10. นางสาวขวัญชนก  พันธ์สวัสด์ิสกุล    ครู คศ.3 งานบุคคล  กรรมการและเลขานุการ 
2.  กลุ่มงานส านักงาน 
 นางพรโสภิต  กองรัตน์  ครู คศ.3   หัวหน้ากลุ่มงานส านักงาน  
 2.1 งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ 
  1) นางพรโสภิต  กองรัตน์   ครู คศ.3   หัวหน้างาน 
  2) นางแจ่มจันทร์  จันทร์หล้า  ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
  3) นางสาวรสกมลรัตน์  ศรีภิรมย์  ครู คศ.1  ผู้ช่วย 
  4) นางสาววณิชชา  สุทธิวงศ์  ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
  5) นางสาวขวัญชนก  พันธ์สวัสด์ิสกุล ครู คศ.3   เลขานุการ 
 2.2  งานสารบรรณ 

1) นางสาวรสกมลรัตน์  ศรีภิรมย์  ครู คศ.1  หัวหน้างาน 
2) นางสาวจิดาภา  ซื่อตรง  เจ้าหน้าท่ีธุรการ ผู้ช่วย 
3) นางสาวนิศาชล  จันทร์ดาเสือ  ครูอัตราจ้าง ผู้ช่วย 

2.3  งานข้อมูลสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ 
  1) นางแจ่มจันทร์  จันทร์หล้า  ครู คศ.3   หัวหน้างาน 
  2) นางพรโสภิต  กองรัตน์   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  3) นางกัลยา  สุ่มมาตย์   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  4) นายวิทยา  เขียวทอง   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
  5) นางธิดา  โกจารย์ศรี   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
  6) นางสาวนัฎชริดา  รังกุพันธ์  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  7) นางสาวรสกมลรัตน์  ศรีภิรมย์  ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
  8) นายสิทธิชัย  ป่าโพธิ์ชัน  ครู คศ.1  เลขานุการ 
  9) นางสาววณิชชา  สุทธิวงศ์  ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วยเลขานุการ 

2.4  งานภาคีเครือข่ายธรรมาภิบาล 
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  1) นางพรโสภิต  กองรัตน์   ครู คศ.3   หัวหน้างาน 
  2) นางแจ่มจันทร์  จันทร์หล้า  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  3) นางกัลยา  สุ่มมาตย์   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  4) นางสาวรสกมลรัตน์  ศรีภิรมย์  ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
  5) นางสาวจิดาภา  ซื่อตรง  ธุรการ  เลขานุการ   
 
 
 
3. กลุ่มงานบุคคล 

นางกัลยา  สุ่มมาตย์  ครู คศ.3  หัวหน้ากลุ่มงานบุคคล 
    3.1 งานอัตราก าลัง 

1) นางสาวขวัญชนก  พันธ์สวัสด์ิสกุล ครู คศ.3  หัวหน้างาน 
2) นางกัลยา  สุ่มมาตย์   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 

  3.2 งานพัฒนาบุคลากร 
 1) นางกัลยา  สุ่มมาตย์   ครู คศ.3  หัวหน้างาน 
 2) นางสาวกัญญ์ภัคพิมพ์  อุดมวงษ ์ ครู คศ.3  ผู้ช่วย 

3) นางสาวขวัญชนก  พันธ์สวัสด์ิสกุล ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
  4) นางสาววณิชชา  สุทธิวงศ์  ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
   3.3 งานทะเบียน สถิติและงานวินัยข้าราชการครูและบุคลากร 

  1) นางพรโสภิต  กองรัตน์   ครู คศ.3   หัวหน้างาน 
  2) นางสาววณิชชา  สุทธิวงศ์  ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
   3.4 งานเวรยามรักษาความปลอดภัยในสถานศกึษา 

 1) นางกัลยา  สุ่มมาตย์   ครู คศ.3  หัวหน้างาน 
  2) นายวิทยา  เขียวทอง   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  3) นายสิทธิชัย  ป่าโพธิ์ชัน  ครู คศ.1  เลขานุการ 

4. กลุ่มงานงบประมาณ 
นางแจ่มจันทร์  จันทร์หล้า ครู คศ.3  หัวหน้ากลุ่มงานงบประมาณ 

    4.1 งานนโยบาย แผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
  1) นายวิทยา  เขียวทอง   ครู คศ.3   หัวหน้างาน 
  2) นางแจ่มจันทร์  จันทร์หล้า  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  3) นางพรโสภิต  กองรัตน์   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 

4) นางกัลยา  สุ่มมาตย์   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
5) นายบุญจันทร์  ก้านอินทร์  ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
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  6) นางสาวนัฎชริดา  รังกุพันธ์  ครู คศ.3   ผู้ช่วย   
7) นางสาวอรุนณี  โทเท   ครู คศ.1  ผู้ช่วย 

  8) นายสิทธิชัย  ป่าโพธิ์ชัน  ครู คศ.1  เลขานุการ 
9) นางสาวเบญจพรรณ   ชมภูมาตย์ ครู คศ.1  ช่วยเลขานุการ 

 4.2 งานการบริหารการเงินและบัญชี 
  1) นางแจ่มจันทร์   จันทร์หล้า  ครู คศ.3   หัวหน้างาน 
  2) นางสาวนัฏชริดา  รังกุพันธ์  ครู คศ.3   เจ้าหน้าท่ีงานการเงิน  
  3) นางสาวพิชญานันท์   กุลากุล  ครู คศ.3   เจ้าหน้าท่ีงานบัญชี 
 4.3 งานบริหารพัสดุและสินทรัพย ์
  1) นางธิดา   โกจารย์ศรี   ครู คศ.3   หัวหน้างาน 
  2) นางสาวรัตติยา   ราชบุญเรือง  ครู คศ.3  เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ 

3) นางสาวเบญจพรรณ   ชมภูมาตย์ ครู คศ.1  เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ 
 

 4.4 งานประกันภัยและอุบัติเหตุของครูและนักเรียน 
 1) นางกัลยา  สุ่มมาตย์   ครู คศ.3  หัวหน้างาน 

  2) นางสาวนัฎชริดา  รังกุพันธ์  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  3) นายสิทธิชัย   ป่าโพธิ์ชัน  ครู คศ.1  เลขานุการ 
 4.5 งานสวัสดิการ 

4.5.1 งานสวัสดิการครูและบุคลากรโรงเรียนมัญจาศึกษา ( สว.ม.ศ. ) 
 1) นางสาวกรรณิกา  ธาดา  ครู คศ.3  หัวหน้างาน 

  2) นางวรรณภา  ปานเนาว์  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  3) นางนิฤมล  จันทร์ดาเสือ  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  4) นางสาวนัฎชริดา  รังกุพันธ์  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  5) นางนิรัติศัย  สุดเพาะ   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
  6) นางศศิธร  มุพิลา   ครู คศ.3   เลขานุการ 
  4.5.2 งานสวัสดิการครู และนักเรียน 
  1) นางแจ่มจันทร์  จันทร์หล้า  ครู คศ.3  หัวหน้างาน 
  2) นางกัลยา  สุ่มมาตย์   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
  3) นางสาวนัฎชริดา  รังกุพนธ์  ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
  4) นางสาวพิชญานันท์  กุลากุล  ครูผู้ช่วย  ผู้ช่วย 
  5) นางสาวขวัญชนก  พันธ์สวัสด์ิสกุล ครู คศ.3  เลขานุการ 
 4.6 งานพาหนะ  
  1) นางสาวรัตติยา  ราชบุญเรือง  ครู คศ.3   หัวหน้างาน 
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  2) นางธิดา  โกจารย์ศรี   ครู คศ.3  ผู้ช่วย 
3) นางสาวเบญจพรรณ  ชมภูมาตย์ ครู คศ.1  เลขานุการ 
 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 นางพัชรา  สิงห์หลง       รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 นายฤทธี  กัญญาสิทธิ์       ครู คศ.3 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 นางสาววราภรณ์  เสมอหน้า        ครู คศ.3 เจ้าหน้าท่ีประสานงานประจ ากลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
1. งานแผนงานและสารสนเทศ 
 1) นายพิชิต   สุดโต   ครู คศ.3   หัวหน้า  
 2) นางนิรัติศัย   สุดเพาะ   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 3) นางสุกัญญา   มูลวารี   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 4) นางนิสา   เหล่าบัวดี   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 5) นายณัฐกานต์  สารสุข   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 

6) นางสาววราภรณ์   เสมอหน้า  ครู คศ.3   เลขานุการ 
2. งานส านักงานฝ่าย 
 1) นางสุกัญญา   มูลวารี   ครู คศ.3   หัวหน้า 
 2) นางนิสา   เหล่าบัวดี   ครู คศ.3   ผู้ช่วย   
 3) นายณัฐกานต์  สารสุข   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 4) นางสาววราภรณ์  เสมอหน้า  ครู คศ.3   เลขานุการ  
3. งานพัฒนาข้อมูลสารสนเทศนักเรียนรายบุคคล (DMC) 
 1) นายพิชิต   สุดโต   ครู คศ.3   หัวหน้า 
 2) นางวราภรณ์  ช่ือตรง   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 3) นางนิสา   เหล่าบัวดี   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 4) นางสาววราภรณ์  เสมอหน้า  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 5) นางสาวอรุนณี   โทเท   ครู คศ.1   ผู้ช่วย  
 6) นายณัฐกานต์  สารสุข   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 

7) นางสุกัญญา   มูลวารี   ครู คศ.3   เลขานุการ 
4. งานโสตและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

1) นายวินัย   ปานเนาว์   ครู คศ.3   หัวหน้า 
 2) นางสาวอรุนณี   โทเท   ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
 3) นายเอกรัฐ   โกศล   ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
 4) นายบุญจันทร์   ก้านอินทร์  ครู คศ.3   เลขานุการ 
5. งานดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
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 1) นายฤทธี   กัญญาสิทธิ์   ครู คศ.3   หัวหน้า 
 2) นายบุญพบ   พิมพ์แสง   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 3) นายสุวรรณ   โภคเกาะ  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 4) นายทวี   พาเมืองพล   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 5) นายประหยัด   สุ่มมาตย์  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 6) นางสาวกรรณิกา   ธาดา  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 7) นางสาวณพัสสอร   ช่ืนชม  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 8) นางสุมาลา   ด าเนตร   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 9) นางศศิธร  มุพิลา   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 10) นางปณัสนันท์  กิติชัยเดชอนันต์ ครู คศ.3   ผู้ช่วย 

11) นางสาวภัทรวดี   ศรีรุ่งเรือง  ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
 12) นายอภิชาติ   จันทร์ชูเพชร  ครู คศ.1   เลขานุการ 
6. งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 1) นายบรรพชนชัย   กองรัตน์  ครู คศ.2   หัวหน้า 
 2) นางอรุณลักษณ์   จตุรบูรณ์  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 3) นางนิรัติศัย   สุดเพาะ   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 4) นางนิฤมล   จันทร์ดาเสือ  ครู คศ.3   เลขานุการ 
7. งานประสานราชการและชุมชน 
 1) นายฤทธี   กัญญาสิทธิ์          ครู คศ.3   หัวหน้า 
 2) นางมะนิตย์   กัญญาสิทธิ์  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 3) นายบรรพชนชัย   กองรัตน์     ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
 4) นางสาววราภรณ์  เสมอหน้า  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 

5) นางสาวภัทรวดี   ศรีรุ่งเรือง  ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
 6) นายอภิชาติ   จันทร์ชูเพชร     ครู คศ.1   ผู้ช่วย 

7) นายณัฐกานต์   สารสุข   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
8) นางสาวเครือวรรณ์   เช้ือหมอดู  ครู คศ.3   เลขานุการ 

8. งานประชาสัมพันธ ์
 1) นางปนัดดา   นามวิจิตร  ครู คศ.3   หัวหน้า 
 2) นางสาวเครือวรรณ์  เช้ือหมอดู  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 3) นางสาวศิริลักษณ์   ธรรมสุจริต  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 4) นายบุญจันทร์   ก้านอินทร์  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 5) นายบุญเทียน   สุนารี   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 6) นางนิรัติศัย   สุดเพาะ   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
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 7) นายเกรียงไกร   มุลทากุล  ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
 8) นายอภิชาติ   จันทร์ชูเพชร  ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
 9) นายสุนันท์   พันธุ์รัตน์   ครูผู้ทรงคุณค่า  ผู้ช่วย 
 10) นางสาวปนัดดา   ปัดชาเขียว  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
9. งานจราจร 
 1) นายภาคภูมิ   มุพิลา   ครู คศ.3   หัวหน้า 
 2) นายนิรมิตร   นามวิจิตร  ครู คศ. 3  ผู้ช่วย 
 3) นายบรรพชนชัย   กองรัตน์  ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
 4) นายฤทธี   กัญญาสิทธิ์   ครู คศ.3   เลขานุการ 
10. งานโภชนาการ 
 1) นางอรุณลักษณ์   จตุรบูรณ์           ครู คศ.3   หัวหน้า      
 2) นางสาวเครือวรรณ์ เช้ือหมอดู    ครู คศ.3   ผู้ช่วย       
 3) นางมะนิตย์   กัญญาสิทธิ์  ครู คศ.3   ผู้ช่วย   
 4) นางณัชชารีย์   จิตวัฒนาชยานนท์         ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 5) นางนิรัชรา   เขียวทอง   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 6) นายอภิสิทธิ์   มะโนดี   ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
 7) นางนิสา   เหล่าบัวดี    ครู คศ.3   เลขานุการ 
11. งานอนามัยโรงเรียน 
 1) นางนิรัชรา   เขียวทอง   ครู คศ.3   หัวหน้า 
 2) นางบัวหวาน   พิมพ์แสง  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 3) นางจิราพร   แฝงดาหาร  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 4) นางสาวเจริญพร  คุณทะวงษ์  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 5) นางสาวปนัดดา   ปัดชาเขียว  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
12. งานธนาคารโรงเรียน 
 1) นางนิสา   เหล่าบัวดี   ครู คศ.3   หัวหน้า 
 2) นายพิชิต  สุดโต   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 3) นางสาววราภรณ์   เสมอหน้า  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 4) นางสาวภัทรวดี  ศรีรุ่งเรือง    ครู คศ.2   ผู้ช่วย 

5) นางสุกัญญา   มูลวารี   ครู คศ.3   เลขานุการ   
13. งานมูลนิธิและสมาคมเพื่อการศึกษา 
 1) นายฤทธี   กัญญาสิทธิ์   ครู คศ.3   หัวหน้า 
 2) นางนิฤมล   จันทร์ดาเสือ  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 3) นางนิรัติศัย   สุดเพาะ   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
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 4) นางนิสา   เหล่าบัวดี   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 5) นางสุกัญญา   มูลวารี   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 6) นางสาววราภรณ์   เสมอหน้า  ครู คศ.3   เลขานุการ  
14. งานร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน 
 1) นางสาวนัสรา  ศรีอาจ   ครู คศ.3   ประธานกรรมการ 
 2) นางสาวเครือวรรณ์  เช้ือหมอดู  ครู คศ.3   ผู้จัดการ 
 3) นางสุมาลา  ด าเนตร   ครู คศ.3   ฝ่ายสินเช่ือ 
 4) นางวราภรณ์  ซื่อตรง   ครู คศ.3   เหรัญญิก 
 5) นางทองทิพย์  เนตรซิว   ครู คศ.3   บัญช ี
 6) นายชัยเดช  โพธิ์เกตุ   ครู คศ.3   บัญช ี
 7) นางสาวรัตติยา  ราชบุญเรือง  ครู คศ.3   ประชาสัมพันธ์   
 8) นางสาวปนัดดา  ปัดชาเขียว  ครูผู้ช่วย   นายทะเบียน 
 9) นางภัทรานิษฐ์  สิงห์บุราณ  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
15. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 1) นายฤทธี   กัญญาสิทธิ์   ครู คศ.3   หัวหน้า 
 2) นางทองทิพย์   เนตรซิว  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 3) นางสุกัญญา   มูลวารี   ครู คศ.3   ผู้ช่วย    

4) นายณัฐกานต์  สารสุข   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
5) นางสาววราภรณ์   เสมอหน้า  ครู คศ.3   เลขานุการ 

16. งานสาธารณูปโภค 
 1) นายบุญพบ   พิมพ์แสง   ครู คศ.3   หัวหน้า 
 2) นายนิรมิตร   นามวิจิตร   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 3) นายเกรียงไกร   มุลทากุล  ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
 4) นายอภิชาติ   จันทร์ชูเพชร  ครู คศ.1   เลขานุการ 
17. งานปฏิคม 
 1) นางยุพิน   ค าพิลา   ครู คศ.3   หัวหน้า 
 2) นางพรโสภิต   กองรัตน์  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 3) นางวัชรีวรรณ   แสงสว่าง  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 4) นางอรอนงค์   สุทธิบุตร  ครู คศ.3   ผู้ช่วย  
 5) นางละมัย  วงศ์ลาศ   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 6) นางปิยะนันท์   แก้วสุพรรณ  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 

7) นางวราภรณ์  ซื่อตรง   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 8) นางสาวนัฎชริดา  รังกุพันธ์  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
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9) นางสาวรสกมลรัตน์  ศรีภิรมย์  ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
 10) นางสาวนิภาพร  ใจบุญ  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 11) นางสาวปนัดดา   ปัดชาเขียว  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 12) นางสาวอภิชญา   แก้วพรม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 13) นางสาวพิริญา  หงส์ค าดี  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
 14) นางสาวภัทรวดี   ศรีรุ่งเรือง  ครู คศ.2   เลขานุการ 
18. งานควบคุมภายใน 
 1) นายพิชิต   สุดโต   ครู คศ.3   หัวหน้า 
 2) นางนิสา   เหล่าบัวดี   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 

3) นางสาววราภรณ์    เสมอหน้า  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 4) นายณัฐกานต์   สารสุข   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย  

5) นางสุกัญญา   มูลวารี   ครู คศ.3   เลขานุการ 
19. งานมาตรการป้องกันความปลอดภัยในสถานศึกษา 
 1) นายพิชิต   สุดโต   ครู คศ.3   หัวหน้า 
 2) นายฤทธี   กัญญาสิทธิ์   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 3) นายสุวรรณ  โภคเกาะ   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 4) นายนิรมิตร   นามวิจิตร  ครู คศ.3   ผู้ช่วย    
 5) นางสาวกัญญ์ภัคพิมพ์   อุดมวงษ์ ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 6) นายอภิลักษ์   ทวีวัฒน์   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 7) นายภาคภูมิ   มุพิลา   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 8) นางนิรัชรา   เขียวทอง   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 9) นายสิทธิชัย   ป่าโพธิ์ชัน  ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
 10) นางกัลยา   สุ่มมาตย์   ครู คศ.3   เลขานุการ 
 
กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
 นายวิเชียร  ชาโนสี  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
 นางสาวนัสรา   ศรีอาจ  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
 นางทองทิพย์  เนตรซิว  เจ้าหน้าท่ีประสานงานประจ ากลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
1. กลุ่มงานส านักงานกิจการนักเรียน  
     นางทองทิพย์  เนตรซิว        ครู คศ.3  หัวหน้ากลุ่มงานส านักงานกิจการนักเรียน 
   1.1 งานข้อมูลสารสนเทศและแผนงาน    
 1) นางทองทิพย์  เนตรซิว   ครู คศ.3   หัวหน้า 
 2) นางสาวนัสรา  ศรีอาจ   ครู คศ.3   รองหัวหน้า 
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 3) นายนิรมิตร  นามวิจิตร   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 4) นายบรรพชนชัย  กองรัตน์  ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
 5) นายอภิลักษ์  ทวีวัฒน ์   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 6) นายเกรียงไกร  มุลทากุล  ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
 7) นางสาวนรมน  กิติวุฒิชูศิลป์  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

8) นางสาวนิภาพร  ใจบุญ  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ  
 9) นางภัทรานิษฐ์   สิงห์บุราณ  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วยเลขานุการ 
   1.2  งานสารบรรณกลุ่มบริหารงาน      
 1) นางสาวนัสรา  ศรีอาจ   ครู คศ.3   หัวหน้า 
 2) นางทองทิพย์  เนตรซิว   ครู คศ.3   รองหัวหน้า 
 3) นายอภิลักษ์  ทวีวัฒน ์   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 4) นายเกรียงไกร  มุลทากุล  ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
 5) นายนิรมิตร  นามวิจิตร   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 6) นายบรรพชนชัย  กองรัตน์  ครู คศ.2   ผู้ช่วย 

7) นางณปภัช  รู้สมกาย   ครู คศ.3   ผู้ช่วย  
 8) นางสาวนิภาพร  ใจบุญ  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
 9) นางสาวนรมน  กิติวุฒิชูศิลป์  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
 10) นางสาวปิยนุช  บุตรพรม  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยเลขานุการ 
    1.3  งานการเงิน    
  1) นางทองทิพย์  เนตรซิว  ครู คศ.3   หัวหน้า 
  2) นางสาวนัสรา  ศรีอาจ   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  3) นายนิรมิตร   นามวิจิตร  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  4) นางณปภัช  รู้สมกาย   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  5) นายอภิลักษ์  ทวีวัฒน์   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  6) นายเกรียงไกร  มุลทากุล  ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
  7) นางสาวนรมน  กิติวุฒิชูศิลป์  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
      1.4 งานพัสดุ  ครุภัณฑ์    
   1) นางทองทิพย์  เนตรซิว  ครู คศ.3   หัวหน้า 
   2) นางสาวนัสรา  ศรีอาจ  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
   3) นายนิรมิตร   นามวิจิตร  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
   4) นางณปภัช  รู้สมกาย   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
   5) นายอภิลักษ์  ทวีวัฒน์  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
   6) นายเกรียงไกร  มุลทากุล  ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
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            7) นางสาวนรมน  กิติวุฒิชูศิลป์  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
       1.5 งานบริการและประสานงาน    
   1) นางทองทิพย์   เนตรซิว  ครู คศ.3   หัวหน้า   
   2) นางภัทรานิษฐ์  สิงห์บุราณ  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   3) นางสาวปิยนุช   บุตรพรม  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 

  4) นางสาวนิภาพร  ใจบุญ  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
   5) นางสาวนรมน   กิติวุฒิชูศิลป์  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วยเลขานุการ 
      1.6 งานวิจัยและประเมินผลการด าเนินงานกลุ่ม    
   1) นางทองทิพย์  เนตรซิว  ครู คศ.3   หัวหน้า 
   2) นางสาวนัสรา  ศรีอาจ  ครู คศ.3   รองหัวหน้า 
   3) นายนิรมิตร  นามวิจิตร  ครู คศ.3   ผู้ช่วยเลขานุการ 
   4) นายอภิลักษ์  ทวีวัฒน์  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
   5) นายเกรียงไกร  มุลทากุล  ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
   6) นางสาวนิภาพร  ใจบุญ  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
   7) นางสาวนรมน  กิติวุฒิชูศิลป์  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วยเลขานุการ 
       1.7 งานเลขานุการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน    
             1) นางทองทิพย์   เนตรซิว  ครู คศ.3   หัวหน้า   
    2) นางภัทรานิษฐ์  สิงห์บุราณ  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
    3) นางสาวปิยนุช   บุตรพรม  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 

   4) นางสาวนรมน  กิติวุฒิชูศิลป์  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
    5) นางสาวนิภาพร  ใจบุญ  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วยเลขานุการ 
2. กลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน     
             นายนิรมิตร   นามวิจิตร       ครู คศ.3  หัวหน้ากลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน     
      2.1 งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน    
           1) นายนิรมิตร  นามวิจิตร  ครู คศ.3   หัวหน้า 
  2) นางสาวนัสรา  ศรีอาจ   ครู คศ.3   รองหัวหน้า 
  3) นายบรรพชนชัย  กองรัตน์  ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
  4) นางทองทิพย์  เนตรซิว  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  5) นางอรทัย  แดนสิงห์   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  6) นายเกรียงไกร  มุลทากุล  ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
  7) ประธานต าบล 10 ต าบล  ครู   ผู้ช่วย 
  8) ครูที่ปรึกษาประจ าหมู่บ้าน  ครู   ผู้ช่วย 
  9) หัวหน้าเวรสวัสดิการประจ าวัน 5 วัน ครู   ผู้ช่วย 
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  10) หัวหน้าระดับช้ัน ม.1 – ม.6  ครู   ผู้ช่วย 
  11) ครูที่ปรึกษาระดับช้ัน ม.1 – ม.6 ครู   ผู้ช่วย 
  12) นางภัทรานิษฐ์  สิงห์บุราณ  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
  13) นางสาวนิภาพร  ใจบุญ  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วยเลขานุการ 
  14) นางสาวนรมน  กิติวุฒิชูศิลป์  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วยเลขานุการ 
      2.2 งานระดับชั้นเรียน    
   1) นางณปภัช  รู้สมกาย   ครู คศ.3   หัวหน้า 
   2) หัวหน้าระดับช้ัน ม.1 – ม.6  ครู   ผู้ช่วย 
   3) รองหัวหน้าระดับช้ัน ม.1 – ม.6 ครู   ผู้ช่วย 
   4) เลขานุการระดับช้ัน ม.1 – ม.6 ครู   ผู้ช่วย 
   5) นางสาวนิภาพร  ใจบุญ  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
   6) นางสาวนรมน  กิติวุฒิชูศิลป์  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วยเลขานุการ 
       2.3 งานเครือข่ายหมู่บ้าน    
      1) นางทองทิพย์  เนตรซิว  ครู คศ.3   หัวหน้า 
   2) นายอภิลักษ์  ทวีวัฒน์  ครู คศ.3   รองหัวหน้า 
   3) นางสาวนัสรา  ศรีอาจ  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
   4) นางสาวนรมน  กิติวุฒิชูศิลป์  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
   5) ประธานต าบลทุกต าบล  ครู   ผู้ช่วย 
   6) รองประธานต าบลทุกต าบล  ครู   ผู้ช่วย 
   7) เลขานุการต าบลทุกต าบล  ครู   ผู้ช่วย 
   8) รองเลขานุการต าบลทุกต าบล  ครู   ผู้ช่วย 
   9) ครูท่ีปรึกษาหมู่บ้านทุกหมู่บ้าน ครู   ผู้ช่วย 
  10) นางสาวนิภาพร  ใจบุญ  ครูผู้ช่วย   เลขานุการ 
  11) นายเกรียงไกร  มุลทากุล  ครู คศ.2   ผู้ช่วยเลขานุการ 
        2.4  งานเวรสวัสดิการประจ าวัน    
              1) นายอภิลักษ์  ทวีวัฒน ์  ครู คศ.3   หัวหน้า 
     2) นายเอกรัฐ   โกศล   ครู คศ.1   รองหัวหน้า 
     3) หัวหน้าเวรสวัสดิการประจ าวันทุกคน      ครู   ผู้ช่วย 
     4) รองหัวหน้าเวรสวัสดิการประจ าวันทุกคน ครู   ผู้ช่วย 
     5) เลขานุการเวรสวัสดิการประจ าวันทุกคน  ครู   ผู้ช่วย 
     6) ครูเวรสวัสดิการประจ าวันทุกคน      ครู   ผู้ช่วย 
     7) นางณปภัช  รู้สมกาย  ครู คศ.3   เลขานุการ 
     8) นางสาวปิยนุช  บุตรพรม  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยเลขานุการ 
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 2.5 งานศูนย์ไกล่เกลี่ย     
       1) นายวิเชียร  ชาโนสี  รองผู้อ านวยการ  หัวหน้า 
       2) นายนิรมิตร  นามวิจิตร  ครู คศ.3   รองหัวหน้า 
       3) นางทองทิพย์  เนตรซิว  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
       4) นางอรทัย  แดนสิงห์  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
       5) นายเกรียงไกร  มุลทากุล  ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
       6) นางสาวนัสรา  ศรีอาจ  ครู คศ.3   เลขานุการ 
       7) นางสาวนิภาพร  ใจบุญ  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วยเลขานุการ 
3. งานปกครองและส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
     นายวินัย  ปานเนาว์   ครู คศ.3  หัวหน้างานปกครองและส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
         3.1 งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
     1) นางสาวณพัสสอร  ช่ืนชม  ครู คศ.3   หัวหน้า 
     2) นางนิฤมล  จันทร์ดาเสือ  ครู คศ.3   รองหัวหน้า 
     3) นายภาคภูมิ  มุพิลา   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
     4) นางวิภาพร  พาเมืองพล  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
     5) นางจิราพร  แฝงดาหาร  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
     6) นางสาวสุพรรณี  หาญวงษา  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
     7) นายนิรมิตร  นามวิจิตร  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
     8) นายฤทธี  กัญญาสิทธิ์  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
     9) นางนิสา  เหล่าบัวดี   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
    10) นางสาวกรรณิกา  ธาดา  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
    11) นางศศิธร  มุพิลา   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
    12) นางสุมาลา  ด าเนตร  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
    13) นางสาวเครือวรรณ์  เช้ือหมอดู ครู  คศ.3  ผู้ช่วย 
    14) นางปณัสนันท์  กิติชัยเดชอนันต์ ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
    15) นายสุวรรณ  โภคเกาะ  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
    16) นายบรรพชนชัย  กองรัตน์  ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
    17) นางอรทัย  แดนสิงห์  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
    18) นางนิรัติศัย  สุดเพาะ  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
    19) นางสาวนิภาพร  ใจบุญ  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 
    20) นางสาวนรมน  กิติวุฒิชูศิลป์ ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย  
    21) นางนิรัชรา  เขียวทอง  ครู คศ.3   เลขานุการ 
    22) นายนนทวัชร์  รักอุบล  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วยเลขานุการ 
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    23) นางสาวฐิติมา  สุโพธิ์  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วยเลขานุการ 
        3.2 งานปกครองคณะสี    
   1) นายบรรพชนชัย  กองรัตน ์  ครู คศ.2   หัวหน้า 
   2) นายปีใหม่  พิมพ์ทอง   ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
   3) ครูที่ปรึกษาระดับช้ัน ม.1 – ม.6 ครู   ผู้ช่วย 
   4) นายอุกฤษณ์  พลไธสงค์  พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
   5) นายกิตติพงศ์  ศรีเสน  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
   6) นางกัลยา  สุ่มมาตย์   ครู คศ.3   เลขานุการ 
   7) นางสาวเจริญพร  คุณทะวงษ์  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วยเลขานุการ 
        3.3 งานส่งเสริม พัฒนาความประพฤติ ระเบียบวินัย และความรับผิดชอบต่อสังคม    
            1) นายวินัย  ปานเนาว์   ครู คศ.3   หัวหน้า 
   2) นายบรรพชนชัย  กองรัตน์  ครู คศ.2   รองหัวหน้า 
   3) นางสาวนัสรา  ศรีอาจ  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
   4) นายทวี  พาเมืองพล   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
   5) นายสุวรรณ  โภคเกาะ  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
   6) นายประหยัด  สุ่มมาตย์  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
   7) นายสรายุทธ  ยนยุบล  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
   8) นายอภิลักษ์  ทวีวัฒน์  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
   9) นายภาคภูมิ  มุพิลา   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
   10) นายเกรียงไกร  มุลทากุล  ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
   11) นายปีใหม่  พิมพ์ทอง  ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
   12) นายเอกรัฐ  โกศล   ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
   13) นายอุกฤษณ์  พลไธสงค์  พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
   14) นายกิตติพงศ์  ศรีเสน  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
   15) ครูท่ีปรึกษาประจ าช้ันเรียนทุกช้ันเรียน   ครู   ผู้ช่วย 
   16) ครูเครือข่ายประจ าต าบลและหมู่บ้าน     ครู   ผู้ช่วย 
   17) นายนิรมิตร   นามวิจิตร  ครู คศ.3   เลขานุการ 
   18) นางภัทรานิษฐ์   สิงห์บุราณ  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วยเลขานุการ 
      3.4 งานป้องกันสารเสพติดและอบายมุขในโรงเรียน     
            1) นายเกรียงไกร  มุลทากุล  ครู คศ.2   หัวหน้า 
   2) นายบรรพชนชัย  กองรัตน์  ครู คศ.2   รองหัวหน้า 

  3) นายนิรมิตร  นามวิจิตร  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
   4) นายสรายุทธ  ยนยุบล  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
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   5) นางณปภัช  รู้สมกาย   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
   6) นายทวี  พาเมืองพล   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
   7) นายสุวรรณ  โภคเกาะ  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
   8) นายอภิลักษ์  ทวีวัฒน์  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
   9) นางสาวนัสรา  ศรีอาจ  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
   10) นายภาคภูมิ  มุพิลา   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
   11) นายประหยัด  สุ่มมาตย์  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
   12) นายอุกฤษณ์  พลไธสงค์  พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
   13) นายกิตติพงศ์  ศรีเสน  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
   14) ครูท่ีปรึกษาประจ าช้ันทุกช้ัน  ครู   ผู้ช่วย 
   15) นายเอกรัฐ  โกศล   ครู คศ.1   เลขานุการ  
   16) นางภัทรานิษฐ์  สิงห์บุราณ  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วยเลขานุการ 
   17) นางสาวปิยนุช  บุตรพรม  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยเลขานุการ 
 4. กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนาทักษะชีวิตนักเรียน   
      นายบรรพชนชัย  กองรัตน์    ครู คศ.2  หัวหน้ากลุ่มงานกิจกรรมพัฒนาทักษะชีวิตนักเรียน   
     4.1 งานสภาและคณะกรรมการนักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย    
  1) นางสาวณพัสสอร  ช่ืนชม  ครู คศ.3   หัวหน้า 
  2) นายนิรมิตร  นามวิจิตร  ครู คศ.3   รองหัวหน้า 
  3) นายวิทยา  เขียวทอง   ครู คศ.3   ผู้ช่วย   
  4) นายสุวรรณ  โภคเกาะ  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  5) นางสาวเครือวรรณ์  เช้ือหมอดู  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  6) นายวินัย  ปานเนาว์   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  7) นางสาวนัสรา  ศรีอาจ   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  8) นายบรรพชนชัย  กองรัตน์  ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
  9) นางศศิธร  มุพิลา   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 10) นางปณัสนันท์  กิติชัยเดชอนันต์ ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 11) นางสุมาลา  ด าเนตร   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 12) นางสาวกรรณิกา  ธาดา  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
 13) นางสาวฐิติมา  สุโพธ์   ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย   
 14) นางนิฤมล  จันทร์ดาเสือ  ครู คศ.3   เลขนุการ 
 15) นายภาคภูมิ  มุพิลา   ครู คศ.3   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 16) นายนนทวัชร์  รักอุบล  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วยเลขานุการ 
      4.2 งานกิจกรรมหน้าเสาธงชาติ    
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  1) นางสาวนัสรา  ศรีอาจ   ครู คศ.3   หัวหน้า 
  2) หัวหน้าเวรสวัสดิการประจ าวันจันทร์-ศุกร์     ครู   ผู้ช่วย 
  3) เลขานุการเวรสวัสดิการประจ าวันจันทร์-ศุกร์ ครู   ผู้ช่วย 
  4) ครูที่ปรึกษาประจ าช้ัน ม.1-ม.6 ทุกคน       ครู   ผู้ช่วย 
  5) นายอภิลักษ์  ทวีวัฒน์   ครู คศ.3   เลขานุการ 
  6) นางภัทรานิษฐ์   สิงห์บุราณ  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วยเลขานุการ 
      4.3 งาน TO  BE  NUMBER  ONE    

 1) นางสาวนัสรา  ศรีอาจ   ครู คศ.3   หัวหน้า 
  2) นางสาวเครือวรรณ  เช้ือหมอดู  ครู คศ.3   รองหัวหน้า 
  3) นายสรายุทธ   ยนยุบล  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  4) นางอรวรรณ   อวยศักดิ์ไชยงค์  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  5) นายทวี  พาเมืองพล   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  6) นางณัชชารีย์  จิตวัฒนาชยานนท์ ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  7) นางสาวณปภัช  รู้สมกาย  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  8) นายอภิลักษ์  ทวีวัฒน์   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  9) นางอรทัย  แดนสิงห์   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  10) นายเอกรัฐ  โกศล   ครู คศ.1   ผู้ช่วย   

 11) นางสาวนรมน  กิติวุฒิชูศิลป์  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย  
 12) นางสาวปิยนุช  บุตรพรม  ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วย 

  13) นายอุกฤษณ์   พลไธสงค์  พนักงานราชการ  ผู้ช่วย 
  14) นายกิตติพงศ์   ศรีเสน  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  15) นางสาวภัทรวดี   ศรีรุ่งเรือง  ครู คศ.2   เลขานุการ 
  16) นายอภิชาติ  จันทร์ชูเพชร  ครู คศ.1   ผู้ช่วยเลขานุการ  
     4.4  งานกิจกรรมนาฏศิลป์ ดนตรี กีฬาและนันทนาการ    
            1) นางสาวเครือวรรณ์   เช้ือหมอดู ครู คศ.3   หัวหน้า 
   2) นายบรรพชนชัย   กองรัตน์  ครู คศ.2   รองหัวหน้า 
   3) นายสรายุทธ   ยนยุบล  ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
   4) นางกัลยา  สุ่มมาตย์   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
   5) นายอภิสิทธิ์  มะโนดี   ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
   6) นายปีใหม่  พิมพ์ทอง   ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
   7) นายเอกรัฐ  โกศล   ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
   8) นางสาวปิยนุช  บุตรพรม  ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
   9) นางสาวภัทรวดี  ศรีรุ่งเรือง  ครู คศ.2   เลขานุการ 



29 
 

   10) นางสาวเจริญพร  คุณทะวงษ์ ครูผู้ช่วย   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 
 
      4.5 งานสารวัตรนักเรียน    
   1) นายนิรมิตร  นามวิจิตร  ครู คศ.3   หัวหน้า 
  2) นายภาคภูมิ  มุพิลา   ครู คศ.3   รองหัวหน้า 
  3) นายทวี  พาเมืองพล   ครู คศ.3   ผู้ช่วย 
  4) นายเกรียงไกร  มุลทากุล  ครู คศ.2   ผู้ช่วย 
  5) นายเอกรัฐ  โกศล   ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
  6) นายปีใหม่  พิมพ์ทอง   ครู คศ.1   ผู้ช่วย 
  7) นายกิตติพงศ์  ศรีเสน   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วย 
  8) นายอภิลักษ์  ทวีวัฒน์    ครู   เลขานุการ 
 
 ขอให้ข้าราชกรครูและบุคลากรผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังตามค าส่ังต้ังใจปฏิบัติหน้าท่ี  เพื่อให้เกิดผลท่ีดีต่อทาง
ราชการโดยส่วนรวมสืบไป 
 

  ท้ังนี้ ต้ังแต่ วันท่ี  18  มิถุนายน  พ.ศ. 2563 
 

   ส่ัง ณ วันท่ี  18  มิถุนายน พ.ศ. 2563 
 
                                                                 

                                                                                                                
      ( นางสายสมร  ศักดิ์ค าดวง ) 
             ผู้อ านวยการโรงเรียนมัญจาศึกษา 
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นางสายสมร  ศักด์ิค าดวง  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการโรงเรียนมัญจาศึกษา   หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. บริหารจัดการภายในโรงเรียนมัญจาศึกษา   
2. รับมอบและน านโยบายจากหน่วยงานต้นสังกัดปฏิบัติให้เกิดเป็นรูปธรรมชัดเจน ตรวจสอบได้ 
3. ก าหนดนโยบาย วางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดหน้าท่ีและวิธีด าเนินงานของบุคลากรในสถานศึกษา 
4. ก ากับ ดูแล และติดตามผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ  กลุ่มบริหารแผนงานและ 

งบประมาณ   กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  ให้เป็นไปตามระเบียบ ด าเนินไปด้วยความ
เรียบร้อย  สอดคล้องกับนโยบายและเป้าหมายของโรงเรียน 

5. ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ปัญหา นิเทศครู นักเรียน ตลอดจนเจ้าหน้าท่ีอื่น ให้ปฏิบัติตามหน้าท่ีอย่าง 
ถูกต้องครบถ้วน  

6. ดูแลสวัสดิภาพและความเป็นอยู่ของนักเรียน ครูและเจ้าหน้าท่ีอื่นในโรงเรียน 
7. เสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีกับผู้ปกครองและชุมชน 
8. จัดกิจกรรม ส่งเสริมการประกอบอาชีพของประชาชนตามนโยบายของรัฐบาล 
9. วิเคราะห์ วิจัย รวบรวมข้อมูล สถิติ เทคนิควิธีการใหม่ๆ ทางการศึกษามาใช้ในการบริหารองค์กร 
10. ปรับปรุงคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาให้ได้มาตรฐาน  และเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
11. จัดระบบควบคุมภายใน ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 
หน้าที่และความรับผิดชอบตามโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 1.  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ   หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) ช่วยผู้บริหารโรงเรียนเกี่ยวกับงานวิชาการ  และรักษาราชการแทนผู้อ านวยการ ในล าดับท่ี 4 ในกรณี
ผู้อ านวยการโรงเรียนไปราชการ หรือ ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย         
 2) ควบคุมการเรียนการสอน การจัดตารางสอน การจัดครูเข้าสอนในช้ันต่างๆทุกสาขาท่ีเปิดสอนใน
โรงเรียน 
 3) จัดให้มีอุปกรณ์การสอนท่ีสมบูรณ์ให้แก่ครูทุกสาขาวิชา การด าเนินการให้ทุกสาขาวิชามีอุปกรณ์ 
เครื่องมือและวัสดุฝึกให้มีมาตรฐานเดียวกัน 

พรรณนางาน ปีการศึกษา 2563 
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 4) ประมาณการค่าวัสดุฝึก ค่าทดสอบทุกรายวิชาตามจ านวนท่ีเรียกเก็บจากนักเรียน 
 5) นิเทศการสอนและประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ในด้านการสอน  
การวัดผล การประเมินผล 
 6) ส่งเสริมการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ ส่ือการเรียนและการใช้แหล่งเรียนรู้ 
 7) จัดโปรแกรมการเรียนเท่าท่ีโรงเรียนจะเปิดสอนได้ 
 8) ประเมินผลงานทางวิชาการ พร้อมท้ังแก้ไขอุปสรรคในการด าเนินงานเสนอผู้บริหารเมื่อส้ินปีการศึกษา 
 9) จัดปฐมนิเทศแก่ครูที่บรรจุใหม่ พนักงานของรัฐและอัตราจ้าง เกี่ยวกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของการ
จัดการเรียนการสอนของโรงเรียน 
 10) ให้บริการแก่สังคม/ชุมชนในด้านวิชาการ 
 11) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 
2.  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ    หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 2) วางแผนงานวิชาการและการจัดสรรงบประมาณประจ าปีของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 3) ก ากับ ดูแล สนับสนุนและนิเทศการพัฒนาหลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การพัฒนาส่ือ
การสอน การวัดผลประเมินผล 
 4) ก ากับ ดูแลและนิเทศการด าเนินงานของเจ้าหน้าท่ีในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 5) ประเมินผลงานทางวิชาการ 
 6) ให้บริการทางวิชาการ 
 7) เป็นท่ีปรึกษาของผู้บริหารโรงเรียนในงานวิชาการ 
 8) ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 9) ดูแลงานพัฒนากระบวนการเรียนรู้ งานคัดเลือกหนังสือเรียนและงานโครงการพิเศษของวิชาการ 
 10) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3. งานแผนงานและสารสนเทศ   หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) ประสานงานการจัดท าแผนงานและจัดท าพรรณนางานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 2) ติดตามการด าเนินงานตามแผนงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
 3) จัดท าสารสนเทศกลุ่มและงานโครงการพิเศษท่ีได้รับมอบหมาย 
 4) จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของโรงเรียน 
4. งานส านักงานกลุ่ม   หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) รับส่งหนังสือราชการ  บันทึกข้อความ 
 2) เบิก-จ่ายพัสดุ  ในส านักงานและให้บริการครู  นักเรียน  และผู้มาใช้บริการ 
 3) งานให้บริการทางการศึกษา 
 4) คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
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 5) ประสานงานจัดท าคู่มือนักเรียน ผู้ปกครองและครู 
 6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
5. งานพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา    หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) ศึกษา วิเคราะห์หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551  สภาพปัญหาและความ
ต้องการของสังคม ชุมชนและท้องถิ่น 
 2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมเพื่อก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจและคุณลักษณะอันพึงประสงค์โดยเน้นการมีส่วน
ร่วมของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 3) จัดท าโครงสร้างหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2551 หลักสูตรมาตรฐานสากล และ
หลักสูตรห้องเรียนพิเศษ 
 4) พัฒนาหรือด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 

5) น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนให้ครบถ้วนสมบูรณ์ท้ัง  3  หลักสูตร 
 6) นิเทศการใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พ.ศ.  2551  หลักสูตรมาตรฐานสากล  และ
หลักสูตรห้องเรียนพิเศษ 
 7) ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตรเมื่อส้ินปีการศึกษา 
 8) ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร 
 9) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
6.  งานพัฒนากระบวนการเรียนรู้   หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของผู้เรียน 
 2) ส่งเสริมการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 3) ส่งเสริมการจัดกระบวนการเรียนรู้ที่เน้นทักษะการคิด การฝึกประสบการณ์และการบูรณาการ 
 4) ส่งเสริมการจัดสภาพแวดล้อมให้เอื้อต่อการเรียนรู ้
 5) ส่งเสริมการผลิต การใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 6) ส่งเสริม พัฒนารูปแบบการสอนท่ีก้าวหน้าและเป็นแบบอย่างให้กับสถานศึกษาอื่น 
 7) ส่งเสริมการจัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นตลอดเวลาและประสานความร่วมมือกับชุมชน 
 8) ด าเนินงานตามนโยบายเรียนฟรี 15 ปี อย่างมีคุณภาพ 
 9) ประสานงานกับคณะกรรมการด าเนินงานและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 10) จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 
 11) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
7. งานวัดผลประเมินผล   หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) ก าหนดระเบียบ แผนภูมิเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ 
 2) จัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการศึกษา 
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 3) ส่งเสริมการวัดและประเมินผลให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา สาระการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้ 
แผนการจัดการเรียนรู้และการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
 4) ส่งเสริมการวัดผลประเมินผลตามสภาพจริงและ พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผล 
          5) ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนท้ังในระบบและนอกระบบ 
 6) สรุปและรายงานผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนและผลสอบ O-NET 
 7) จัดท าระบบสารสนเทศงานวัดผล 
8. งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา    หน้าที่และความรับผิดชอบ  
 1) ก าหนดนโยบายด้านการวิจัยในโรงเรียน 
 2) ส่งเสริมการจัดท างานวิจัยให้เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ 
 3) ให้บริการ/ค าปรึกษา/ตรวจผลงานวิจัย 
 4) รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจัยการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 5) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
9. งานพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้    หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) จัดให้มีแหล่งเรียนรู้ที่หลากหลายท้ังภายในสถานศึกษาท่ีหลากหลาย 
 2)  จัดทัศนศึกษาแหล่งเรียนรู้บูรณาการกับอาเซียนให้กับนักเรียน ม.1 – 6 
 3)  จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 
10. งานนิเทศการศึกษา    หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) จัดระบบนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนให้ต่อเนื่องทุกภาคเรียน 
 2) ติดตาม ประสานงานกระบวนการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน 
 3) แลกเปล่ียนเรียนรู้ประสบการณ์การจัดระบบการนิเทศการศึกษากับสถานศึกษาอื่น 
 4) จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 
 5) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
11. งานแนะแนว    หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) จัดระบบโครงสร้างงานแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียนให้ชัดเจน 
 2) ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้เพิ่มเติมในเรื่องจิตวิทยาแนะแนวและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน ให้
สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเช่ือมโยงสู่การด ารงชีวิตประจ าวัน 
 3) ส่งเสริมความร่วมมือและความเข้าใจอันดีระหว่างครู ผู้ปกครองและชุมชน 
 4) ประสานงานการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐ เอกชน บ้าน ศาสนสถาน ชุมชน ใน
ลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 
 5) เช่ือมโยงระบบงานแนะแนวและระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
12. งานพัฒนาและใช้สือ่เทคโนโลยีเพื่อการเรียนรู้    หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) จัดระบบการให้บริการศูนย์การเรียนรู้เพื่อชุมชนผ่านส่ืออิเลคทรอนิกส์ 
 2) จัดบริการและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ด้าน ICT 
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 3) ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและใช้เทคโนโลยีเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ 
 4) จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 
13. งานรับนักเรียน     หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) ร่วมกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 25 ก าหนดเขตพื้นท่ีบริการ 
 2) ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา 
 3) ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีก าหนด โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 4) จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 
14. งานทะเบียนและเทียบโอน     หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) จัดท าส ามะโนผู้เรียน 

2) จัดท าระเบียน บันทึกข้อมูล ทะเบียนนักเรียน 
 3) จัดระบบบันทึกข้อมูลทะเบียนนักเรียน 
 4) น าเสนออนุมัติผลการจบหลักสูตร 
 5) จัดท า ปพ.1,ปพ.2,ปพ.3,ปพ.4,ปพ.7  
 6) ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 7) รับนักเรียนย้ายสถานศึกษา/ลาออก และเทียบโอนผลการเรียนร่วมกับงานวัดผล 
 8) งานข้อมูลการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ส่งข้อมูล 10 มิถุนายน) 
 9) การลงทะเบียนเรียน 
 10) งาน GPA และ PR  โรงเรียนและสหวิทยาเขต 
 11) การจัดช้ันเรียน/ย้ายห้องเรียน/แผนการเรียน 
 12) รายงานผลการด าเนินงาน 
15. งานห้องสมุด    หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) จัดระบบแหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษาให้เอื้อต่อการเรียนรู้ เช่น ห้องสมุดโรงเรียน 
ห้องสมุดกลุ่มสาระการเรียนรู้ ห้องสืบค้น ธนาคารโรงเรียน ฯลฯ 
 2) ประสานการน าภูมิปัญญาท้องถิ่นหรือเครือข่ายผู้ปกครอง ชุมชน ท้องถิ่น ให้มีส่วนร่วมในการจัดการ
เรียนการสอน 
 3) จัดบริการและพัฒนาห้องสมุดโรงเรียน 
 4) ประสานการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ของแต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 5) จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 
16. งานโรงเรียนมาตรฐานสากล    
      16.1 งานหลักสูตรโรงเรียนมาตรฐานสากล   หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) พัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนตามแนวทางโรงเรียนมาตรฐานสากล 
 2) ด าเนินงานตามโครงการสร้างเครือข่ายร่วมพัฒนาการจัดการศึกษาโรงเรียนมาตรฐานสากล 
 3) สรุปผลและรายงานผลการด าเนินงานต่อหัวหน้าสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง  
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      16.2  งานประเมินโรงเรียนมาตรฐานสากล   หน้าที่และความรับผิดชอบ   
1) ประสานกับทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องในการประเมินโรงเรียนมาตรฐานสากลด้วยระบบคุณภาพแห่งชาติ 

(Thailand  Quality  Award :  TQA) 
 2) ด าเนินงานตามโครงการสร้างเครือข่ายร่วมพัฒนาการจัดการศึกษาโรงเรียนมาตรฐานสากล 
 3) สรุปผลและรายงานผลการด าเนินงานต่อหัวหน้าสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง 
17. งานตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง    หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) ด าเนินงานตามโครงการส่งเสริมคุณภาพชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง   
 2) ประสานงานกับทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องงานการเตรียมรับการประเมินโรงเรียนพอเพียง 
 3) สรุปและรายงานผลการด าเนินงานต่อหัวหน้าสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง 
 4) ด าเนินงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 
18. งานห้องเรียนพิเศษ   หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) จัดท าโครงการส่งเสริมคุณภาพการจัดการเรียนการสอนและประสบการณ์พิเศษ 
 2) จัดหาส่ือ/เอกสาร/ต าราเรียน ประกอบการจัดการเรียนการสอนให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
 3) จัดการเรียนการสอนท่ีส่งเสริมความสามารถพิเศษด้านวิทยาศาสตร์  คณิตศาสตร์ 
 4) นิเทศการจัดการเรียนการสอนร่วมกับคณะกรรมการอ านวยการ 
 5) สรุปผลการด าเนินงานห้องเรียนพิเศษเมื่อส้ินภาคเรียน และส้ินปีการศึกษา 
 6) งานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 
19. งานประกันคุณภาพการศึกษา     หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) ก าหนดมาตรฐานการศึกษาเพิ่มเติมของโรงเรียนให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐาน
การศึกษาข้ันพื้นฐาน มาตรฐานส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและความต้องการของชุมชน 
 2) จัดโครงสร้างการบริหารที่เอื้อต่อการพัฒนางานและการสร้างระบบประกันคุณภาพภายใน จัดระบบ
สารสนเทศให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูลมีความสมบูรณ์ เรียกใช้ง่าย สะดวก รวดเร็วและปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
 3) สร้างระบบการท างานท่ีเข้มแข็ง เน้นการมีส่วนร่วมและวงจรการพฒันาคุณภาพของ 
เดมมิ่ง (Deming Cycle) หรือท่ีรู้จักกันว่าวงจร PDCA 
 4) ตรวจสอบและทบทวนคุณภาพการศึกษา โดยด าเนินการอย่างจริงจัง ต่อเนื่องด้วยการสนับสนุนให้ครู 
ผู้ปกครองและชุมชนเข้ามามีส่วนร่วม 
 5) ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาตามมาตรฐานท่ีก าหนด เพื่อรองรับ 
การประเมินคุณภาพภายนอก 
 6) จัดท ารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปี (SAR) และสรุปรายงานประจ าปี โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน เสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
 
20. งานประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา    หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) ส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 



36 
 

 2) ประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
 3) ส่งเสริม สนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน  
สถานประกอบการและสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา 
 4) ประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
 5) ส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน 
และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
 6) ประสานความร่วมมือในการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและผลงานการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพงานวิชาการกับ
สถานศึกษา บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่น 

7) จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 
21. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน    หนา้ที่และความรับผิดชอบ 
 1) ก าหนดนโยบายด้านการวิจัยในโรงเรียน 
 2) ส่งเสริมการจัดท างานวิจัยให้เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการเรียนรู้ 
 3) ให้บริการ/ค าปรึกษา/ตรวจผลงานวิจัย 
 4) รวบรวมและเผยแพร่ผลการวิจัยการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 5) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
22. งานจัดการเรียนร่วมและให้โอกาสทางการศึกษา    หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) ก าหนดครูผู้สอนประจ ารายวิชาให้ครบตามโครงสร้างของหลักสูตรสถานศึกษา 
 2) ด าเนินการให้มีการจัดท า วิเคราะห์หลักสูตร ออกแบบหน่วยการเรียนรู้แผนการจัดการเรียนรู้ ส่ือการ
เรียนรู้ เครื่องมือวัดผล ประเมินผล 
 3) ด าเนินการประเมินแผนการจัดการเรียนรู้ แบบวัด แบบทดสอบและการจัดการเรียน 
การสอนของครูทุกคนอย่างสม่ าเสมอ อย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 4) เสนอผลการประเมินแผนการจัดการเรียนรู้ แบบวัด แบบทดสอบและการจัดการเรียนการสอน 
ของครูแต่ละคน ต่อผู้บริหารเพื่อใช้ประกอบการวางแผนพัฒนาครูอย่างเป็นระบบ 
 5) ควบคุมการเรียนการสอน การนิเทศการสอน การวัดผลและประเมินผล ให้เป็นไปตามหลักสูตรและ
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
 6) ส่งเสริมให้มีการพัฒนาผลการเรียน ให้เป็นไปตามเกณฑ์ของกลุ่มสาระการเรียนรู้และ 
ท่ีโรงเรียนก าหนด 
 7) ส่งเสริมให้ครูผลิตส่ือ ICT นวัตกรรมอื่นๆ การใช้แหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
ให้สอดคล้องและเหมาะสมกับธรรมชาติวิชา 
 8) ส่งเสริมให้ครูแก้ปัญหาการเรียนการสอนโดยใช้กระบวนการวิจัย 
 9) ส่งเสริมให้ครูจัดการเรียนการสอนและจัดกิจกรรมให้นักเรียนมีคุณลักษณะตามท่ีหลักสูตรต้องการ 
 10) ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้อื่นๆ ในการบูรณาการการเรียนรู้ร่วมกัน  
23. งานแข่งขันทักษะด้านวิชาการ   หน้าที่และความรับผิดชอบ 
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 1) ประสานงานการแข่งขันทักษะทางวิชาการท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 2) น านักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันทักษะทางด้านวชิาการระดับจังหวัด  ระดับภูมิภาค  และระดับประเทศ 
 3) สนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการแข่งขันทักษะทางวิชาการทุกรูปแบบ 
 4) รายงานผลการด าเนินงานเมื่อส้ินภาคเรียนและส้ินปีการศึกษา 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบตามโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคล และงบประมาณ 
1. รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ   หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  

 1) ปฏิบัติหน้าท่ี รักษาราชการแทนผู้อ านวยการโรงเรียน ล าดับท่ี 3  ในกรณีผู้อ านวยการโรงเรียนไป
ราชการ หรือ ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย         
 2) ช่วยบริหารโรงเรียนในกลุ่มบริหารงานบุคคล และงบประมาณ  ให้เป็นไปตามนโยบายของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ และรัฐบาล         
 3) ช่วยก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ระเบียบ และกฎข้อบังคับของโรงเรียนเพื่อเป็นแนวปฏิบัติ
ของครูและนักเรียน         
 4) เป็นคณะกรรมการบริหาร  คณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษา        
 5) ประสานการด าเนินงานพัฒนาบุคลากรและนักเรียนให้ทันต่อการเปล่ียนแปลง พัฒนาคุณภาพ
การศึกษาของโรงเรียน ตลอดจนพัฒนาบรรยากาศและส่ิงแวดล้อมให้เอื้อต่อการเรียนการสอน        
 6) ประสานงานการก าหนดดูแลการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ  งานแผนงานและ
การประกันคุณภาพการศึกษา กลุ่มบริหารงานวิชาการ กลุ่มบริหารงานท่ัวไป และกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
ให้ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ       
 7) ประสานงาน การด าเนินการจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน ภาระงานส าหรับครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาในโรงเรียน       
 8) ควบคุมและดูแล ให้การบริหารงานบุคคลและงบประมาณในโรงเรียนสอดคล้องกับนโยบาย กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และวิธีตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
และ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาก าหนด       
 9) ดูแลให้ความร่วมมือ รับผิดชอบ มอบหมายงาน/ภารกิจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน รวมท้ัง ก ากับ 
ติดตามและประเมินผลงาน       
 10) เป็นคณะกรรมการ ในการพิจารณาเสนอความดีความชอบของข้าราชการครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาในโรงเรียน และพิจารณาลงโทษในกรณีท่ีมีการกระท าความผิด       
 11) ประสานงาน ให้บริการกับชุมชน และหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้เกิดความร่วมมือและเกิดผลดี ต่อการ
บริหารจัดการศึกษาของโรงเรียน   
 12. ปฏิบัติงานตามภาระอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
2. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ    หน้าที่และความรับผิดชอบ  
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 1) เป็นคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ 
 2) พัฒนาระบบบริหารงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณให้มีประสิทธิภาพ โดยเน้นการมี
ส่วนร่วม  
 3) จัดบุคลากรรับผิดชอบการด าเนินงานในงานต่างๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ  
 4) ก าหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณให้
สอดคล้องกับ วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ของโรงเรียน  
 5) วางแผนและด าเนินการนิเทศ ก ากับ ติดตาม ให้การด าเนินงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารงานบุคคลและ
งบประมาณ อย่างมีประสิทธิภาพ  
 6) ส่งเสริมสนับสนุนครู และบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงาน
บุคคลและ งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ  
 7) ประสานงานให้ความช่วยเหลือ ช่วยแก้ไขปัญหา และเป็นท่ีปรึกษาให้ครูและบุคลากรท่ีปฏิบัติงาน ใน
กลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 8) เป็นผู้น าในการแก้ปัญหาทางด้านบริหารงานบุคคลและงบประมาณ และร่วมในการด าเนินงานของงาน
ต่างๆ ของกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณให้ปฏิบัติงานด้วยความราบรื่น  
 9) สรุปประเมินผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ และจัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงาน
ของกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ เสนอผู้บริหาร  
 10) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
3.  กลุ่มงานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ 

3.1 หัวหน้ากลุ่มงานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ    หน้าที่และความรับผิดชอบ   
1) เป็นหัวหน้างานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ 
2) ให้ค าปรึกษาและช่วยพัฒนางานในกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพ 
3) ประสานงานกับหน่วยงานย่อยในกลุ่มบริหารงานอื่น 
4) ศึกษาวิเคราะห์แผนงานตามโครงการ วางแผนและประเมินผลงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลและ 

งบประมาณ 
5) จัดท าแผนและประมาณการงบประมาณของกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ 
6) ประสานงานและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ 
7) ดูแลงานสารบรรณและจัดท าสถิติเกี่ยวกับงานธุรการให้ถูกต้องตามระเบียบ 
8) การร่วมกิจกรรมร่วมกับชุมชนและผู้ปกครอง 
9) ประชุม นิเทศ หัวหน้างานภายในกลุ่มงาน 
10) ให้ค าปรึกษาและให้บริการกับครู นักเรียน ผู้ปกครองและประชาชนท่ัวไป 
11) อ านวยความสะดวก  ต้อนรับและบริการผู้มาติดต่อราชการกับผู้อ านวยการ 
12) จัดท าคู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ 
13) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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    3.2 งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ    หน้าที่และความรับผิดชอบ   
1) จัดท าแผนและประมาณการงบประมาณการของกลุ่มงานส านักงาน 
2) จัดส านักงานให้เป็นศูนย์บริหารงานบุคคล บริการครู นักเรียนและผู้ปกครองให้เหมาะสม 
3) ประสานงานกับหน่วยงานย่อยในกลุ่มบริหารงานอื่น 
4) ควบคุมดูแลวัสดุครุภัณฑ์ในส านักงาน 
5) อ านวยความสะดวก ต้อนรับและให้บริการกับครู นักเรียน ผู้ปกครองและประชาชนท่ัวไป หรือ 

หน่วยงานอื่น ๆ ท่ีมาติดต่อราชการกับโรงเรียน 
6) อ านวยความสะดวก  ต้อนรับและบริการกับหน่วยงานหรือผู้มาติดต่อราชการกับผู้อ านวยการ 
7) เป็นเลขานุการการประชุมครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน  
8) จัดท าระเบียบวาระการประชุม  นัดหมายการประชุม จัดการประชุม และรายงานผลการประชุม 
9) เป็นเลขานุการการประชุมครูและบุคลากรกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ  
10) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

   3.3 งานสารบรรณ    หน้าที่และความรับผิดชอบ   
1)  ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ และแนวปฏิบัติต่างๆ 
2)  จัดท าแผนประมาณการงบประมาณของงานสารบรรณ 
3)  รับเอกสารและหนังสือราชการ ลงทะเบียนรับ จัดหมวดหมู่และให้เลขรหัสหนังสือ 
4)  แจกเอกสารหนังสือราชการยังผู้เกี่ยวข้อง 
5)  ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บ พิมพ์ ท าส าเนา ค้นหาและติดตามเอกสารหลักฐาน 
6)  โต้ตอบหนังสือ ให้เลขท่ีหนังสือออกและจัดส่งหนังสือราชการ 
7)  จัดเก็บเอกสารหนังสือและท าลายหนังสือราชการ 
8)  จัดท าทะเบียนคุมหนังสือราชการ 
9)  จัดพิมพ์และท าส าเนาแบบฟอร์มต่างๆท่ีใช้ในงานสารบรรณ 
10)  จัดท าสถิติเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
11)  ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

     3.4 งานข้อมูลสารสนเทศกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ    หน้าที่และความรับผิดชอบ   
1)  จัดท าข้อมูลเบ้ืองต้นของทุกงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณ 
2)  จัดท าและพัฒนาข้อมูลกลุ่มบริหารงานบุคคลและงบประมาณในเว็บไซต์โรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
3)  ประสานงานกับงานข้อมูลองค์กรของโรงเรียน 
4)  ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

3.5 งานภาคีเครือข่ายธรรมาภิบาล   หน้าที่และความรับผิดชอบ   
1)  พัฒนาบุคลากรทุกระดับเพื่อรองรับการท างานกับภาคีเครือข่ายธรรมาภิบาล 
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2)  ส่งเสริม สนับสนุนและเป็นกลไกขับเคล่ือนงานภาคีเครือข่ายธรรมาภิบาล ท้ังในสถานศึกษา และภาคี 
เครือข่ายภายนอก 
 3)  พัฒนาและเช่ือมโยงระบบฐานข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องเพื่อการบริหารจัดการและงานภาคี 
เครือข่ายธรรมาภิบาล 
 4)  พัฒนาระบบนิเทศ ติดตาม ประเมินผล และการรายงานผลการด าเนินงาน 
 5)  ส่งเสริมการพัฒนาความร่วมมือภาคีเครือข่ายในสมาคมภาคีเครือข่ายธรรมาภิบาลแห่งประเทศไทย โดย
มีบันทึกข้อตกลงร่วมกัน 
 6)  พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อสนับสนุนระบบการบริหารจัดการท่ีดี เพื่อรองรับการ 
ประเมินผลการด าเนินงาน 
 7)  ส่งเสริมการระดมทรัพยากรและการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วนในการจัดการศึกษาตลอดชีวิตให้ 
เพียงพอ 
 8)  ประเมินสรุป รายงาน ผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปี 
 9)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
4.  กลุ่มงานบุคคล 

4.1  งานพัฒนาบุคลากร   หน้าที่และความรับผิดชอบ   
   1)  การประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ของบุคลากรท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 

2)  การลาศึกษาต่อ 
3)  การบ ารุงขวัญและส่งเสริมก าลังใจ 
4)  การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
5)  การเล่ือนขั้นเงินเดือน 
6)  การขอมี หรือเล่ือนวิทยฐานะข้าราชการครู 
7)  การขอใบประกอบวิชาชีพครู  ผู้บริหารสถานศึกษา และบุคลากรทางการศึกษา 
8)  การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
9)  ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

4.2 งานอัตราก าลัง   หน้าที่และความรับผิดชอบ   
1) จัดท าค าส่ังมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบของบุคลากร 

2) การวางแผนอัตราก าลัง 

3) การสรรหา บรรจุ/ แต่งต้ัง/ โยกย้าย 

4) การจ้างลูกจ้างช่ัวคราว และบุคลากรโรงเรียน 

5) การออกจากราชการ 

6) ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
     4.3  งานทะเบียน สถิติและวินัยข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา  หน้าที่และความรับผิดชอบ  
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1) การจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู  ลูกจ้างประจ า และบุคลากรทางการศึกษา 
2) การจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการ 
3) การปรับวุฒิ/ต าแหน่ง 
4) การจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการครู  ลูกจ้าง และบุคลากรทางการศึกษา 
5) การลา และจัดเก็บสถิติ 
6) วินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7) ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

4.4  งานรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา  หน้าที่และความรับผิดชอบ   
1) ก าหนด วางแผน ด าเนินการรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา 
2) ออกค าส่ัง จัดเวรยามรักษาความปลอดภัยอาคาร สถานท่ีและทรัพย์สินของทางราชการ ได้แก่   

เวรกลางคืน/เวรวันหยุดราชการ และวันนักขัตฤกษ์ 
3) จัดท าแบบบันทึกเวรยามกลางคืน, เวรวันหยุดราชการ, และเวรประจ าวันเป็นรายเดือน  
4) ก ากับติดตามการปฏิบัติหน้าท่ีและการบันทึกผลการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยาม  
5) รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามของบุคลากร รายงานเสนอผู้บริหารสถานศึกษาทุกวัน  
6) ประเมินผลการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามของครู และนักการหรือลูกจ้าง พร้อมรายงานผลให้

ผู้บังคับบัญชาทราบ ตามล าดับช้ัน 
7) ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ท่ีทางได้รับมอบหมาย 

5.  กลุ่มงานบริหารงบประมาณและการเงิน 
5.1  งานจัดท าแผน งบประมาณ ตรวจ ติดตาม และรายงานผล   หน้าที่และความรับผิดชอบ   

1) การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
2) การจัดท าแผนกลยุทธ์ หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
3) การวิเคราะห์ความเหมาะสมของการเสนอของบประมาณ 
4) การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
5) การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
6) การโอนเงินงบประมาณ 
7) การตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
8) การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
9) ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

5.2 งานการบริหารการเงินและบัญชี   หน้าที่และความรับผิดชอบ   
1) รับ-จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
2) เบิกเงินจากคลัง น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน โอนเงิน การกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี 
3) ท าบัญชีทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณประเภทต่างๆ 
4) หักภาษี ณ ท่ีจ่ายและน าส่งสรรพากร 
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5) จัดท าทะเบียนเงินฝากธนาคารประเภทต่างๆ 
6) เบิก-จ่ายเงินงบประมาณ และเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลคนไข้ใน-นอก การเบิกค่าเช่าบ้าน  

และค่าช่วยการศึกษาบุตร 
7) จัดท าบัญชีเงินสมาคมครูและผู้ปกครอง 
8) จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือน 
9) จัดส่ง การขึ้นทะเบียน-ส่งเงินสมทบประกันสังคม 
10) จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
11) ตรวจการเบิกจ่ายค่าวัสดุ 
12) รับ-จ่ายเงินเรียนฟรี 15 ปี 
13) ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

5.3 งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์  หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  
1) ด าเนินการสอบราคาซื้อ 
2) ด าเนินการสอบราคาจ้าง 
3) ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา 
4) ดูแลรถยนต์ 
5) ดูแลท่ีราชพัสดุ 
6) ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
7) ดูแลการเบิก-จ่ายวัสดุ 
8) ลงทะเบียนครุภัณฑ์ 
9) ดูแลบ้านพักครู 
10) ลงทะเบียนวัสดุส้ินเปลือง 
11) ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

5.4 งานประกันภัยและอุบัติเหตุ  หน้าที่และความรับผิดชอบ   
1) ประชาสัมพันธ์การประกันอุบัติเหตุกับบริษัทประกันภัย ท่ีให้ความคุ้มครองและสิทธิประโยชน์ 

สูงสุดแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
2) ประสานงานกับบริษัทประกันภัยจัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ เกี่ยวกับการรับค่าสินไหมทดแทนของ 

นักเรียนตลอดจนบุคลากรในโรงเรียน เพื่อเป็นหลักฐานในการให้บริการและการรายงานผล 
3) ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปกครอง นักเรียน บุคลากรในโรงเรียนทราบเกี่ยวกับเงื่อนไขและแนวปฏิบัติใน 

การบริการท้ังท่ีโรงพยาบาล/โรงเรียน รวมท้ังการรับเงินค่าสินไหมกรณีมีอุบัติเหตุ  
4) ประสานงานกับผู้ปกครองและบริษัทประกันภัยเป็นกรณีพิเศษ เพื่อรับเงินค่าสินไหมทดแทนใน 

กรณีเสียชีวิต 
5) ประสานงานกับบริษัทประกันภัยหรือวิทยากรให้ความรู้เกี่ยวกับการประกันอุบัติเหตุแก่นักเรียน 

และบุคลากรในโรงเรียน 
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6) ประเมินผลและสรุปรายงานผลประจ าปี 
7) ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

     5.5 งานสวัสดิการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนมัญจาศึกษา  
 5.5.1 สวัสดิการครูและบุคลากรโรงเรียนมัญจาศึกษา (สว.ม.ศ.)  หน้าที่และความรับผิดชอบ นบุ
 1)  วางแผนด าเนินการ รายงานรายรับ – รายจ่ายเป็นประจ าทุกเดือนเกี่ยวกับการจัดกิจกรรม 
สวัสดิการ สว.ม.ศ. ให้แก่บุคลากรของโรงเรียน  
     2)  จัดท าการเบิกจ่ายและจัดท าบัญชีเงินสวัสดิการ สว.ม.ศ. ให้เป็นไปอย่างเรียบร้อยและถูกต้องเป็น
ปัจจุบัน  
     3)  ด าเนินการรายงานผลและประเมินผลเกี่ยวกับการจัดกิจกรรม สวัสดิการ สว.ม.ศ.  
     4)  จัดกิจกรรมสวัสดิการ สว.ม.ศ. และนันทนาการให้แก่บุคลากรของโรงเรียนในโอกาสอันควร 
     5)  จัดท าระเบียบสวัสดิการโรงเรียน สว.ม.ศ. เสนอคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เพื่อ 
ประกาศใช้และเป็นหลักปฏิบัติ 
 6)  เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ระเบียบในการด าเนินงาน ให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติ  
 7)  จัดบริการให้ความช่วยเหลือในการจ่ายเงินยืมสวัสดิการ สว.ม.ศ.ให้แก่บุคลากรของโรงเรียนท่ีเป็น
สมาชิก   
 8)  ด าเนินการประชุมสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี และแบ่งปันสิทธิประโยชน์ให้บุคลากร 
ท่ีเป็นสมาชิก   
     9)  ด าเนินการประชุมเลือกตั้งคณะกรรมการด าเนินงานสวัสดิการ สว.ม.ศ. เมื่อส้ินสุดปีปฏิทิน 
     10) ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
     5.5.2  การกุศลในชุมชน   หน้าที่และความรับผิดชอบ   

1)  รวบรวมเงินท่ีจัดเก็บจากบุคลากรในโรงเรียนจากเจ้าหน้าท่ีการเงินของโรงเรียนจัดท าบัญชี 
รายรับ – รายจ่าย โดยคณะกรรมการรับผิดชอบ ก าหนดระเบียบและวิธีการใช้เงิน  
     2)  พิจารณา จ่ายเงินตามระเบียบ ท่ีคณะกรรมการฯ  ซึ่งคัดเลือกมาจากกลุ่มสาระการเรียนรู้/ 
กลุ่มงานเป็นผู้ก าหนด 
     3)  จัดท าบัญชีรับ – จ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
     4)  ประเมิน สรุปผล รายงานการด าเนินงานประจ าปี 
     5)  ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
     5.5.3  สวัสดิการเสริมสร้างขวัญและก าลังใจบุคลากร    หน้าที่และความรับผิดชอบ  

1)  จัดสวัสดิการบ้านพักข้าราชการ ให้กับบุคลากร ภายในโรงเรียน 
2) จัดบริการเยี่ยมไข้แก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน และผู้มีอุปการคุณแก่โรงเรียน ท่ีเกิดอุบัติเหตุ 

หรือเจ็บป่วย นอนรักษาตัวในโรงพยาบาล  โดยมีฝ่ายบริหาร/หัวหน้ากลุ่มสาระ / หัวหน้างาน เป็นผู้รับด าเนินการ 
     3)  ประสานงานกับเจ้าภาพและแจ้งให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ ในการวางพวงหรีดเป็นเจ้าภาพ 
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ในงานสวดอภิธรรมศพของครู บิดา มารดาของครู บิดามารดาของคู่สมรสครู นักเรียน นักปฏิบัติการและบุคลากร
ตามท่ีระเบียบก าหนด 
     4)  จัดบริการยานพาหนะไปราชการ  ไปเยี่ยมไข้  ร่วมงานมงคล หรือร่วมงานศพ 
     5)  จัดกิจกรรมต่าง ๆ เนื่องในวาระครบเกษียณอายุราชการประจ าปี การย้าย การลาออกของ 
บุคลากรในโรงเรียน 
     6)   ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
     7)   ปฏิบัติหน้าท่ีงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
     5.6  งานพาหนะ   หน้าที่และความรับผิดชอบ   
  1)  จัดท าข้อมูลและดูแลตรวจสภาพของรถโรงเรียนและให้ความเห็นชอบในการขอบ ารุง/ซ่อมแซม 
  2)  จัดระบบการให้บริการรถส่วนกลางของโรงเรียน  
  3)  ก ากับ นิเทศติดตามการปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงานขับรถของโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบและสัญญา
จ้าง 
  4)  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ  
  5)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
หน้าที่และความรับผิดชอบตามโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
1. รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป   หน้าที่และความรับผิดชอบ 
          1) ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อ านวยการโรงเรียนมัญจาศึกษา และรักษาราชการแทนในล าดับท่ี 1  ในกรณี
ผู้อ านวยการโรงเรียนไปราชการ หรือ ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย         
 2) ก ากับดูแลรับผิดชอบงานในกลุ่มงานท้ังหมด 
 3) ส่งเสริมและพัฒนาเครือข่ายผู้ปกครองชุมชนองค์กรในท้องถิ่นให้มีส่วนร่วมรับในการบริหารโรงเรียน 
เช่น คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานสมาคมศิษย์เก่าผู้ปกครองครูโรงเรียนมัญจาศึกษามูลนิธิเพื่อการศึกษา
มัญจาศึกษา 
 4) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2. หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป   หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานท่ัวไปเกี่ยวกับการวางแผนการ ก ากับ ติดตามนิเทศ 
และการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 2) ให้การบริการแก่สังคมและหน่วยงานต่างๆ ตามโอกาสท่ีเหมาะสม 
 3) ปฏิบัติหน้าท่ีกรรมการบริหารงานโรงเรียนร่วมกับฝ่ายบริหารงานทุกฝ่าย 
 4) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
3. งานแผนงานและสารสนเทศ หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) ประสานงานการจัดท าแผนงานและจัดท าแผนพัฒนางานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 2) ติดตามการด าเนินงานตามแผนงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
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 3) จัดท าสารสนเทศกลุ่มและงานโครงการพิเศษท่ีได้รับมอบหมาย 
 4) จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านบริหารงานท่ัวไปของโรงเรียน 
 5) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
4. งานส านักงานฝ่าย หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) รับส่งหนังสือราชการบันทึกข้อความ 
 2) เบิกจ่ายพัสดุในส านักงานและให้บริการครู นักเรียนและผู้มาใช้บริการ 
 3) งานให้บริการทางการศึกษา 
 4) จัดท าคู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
 5) ประสานงานจัดท าคู่มือนักเรียน ผู้ปกครอง และครู 
 6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
5. งานพัฒนาข้อมูลสารสนเทศนักเรียนรายบุคคล DMC หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 1) ด าเนินการจัดท าข้อมูลนักเรียนรายบุคคลรอบ 10 มิถุนายนของทุกปี 
 2) ด าเนินการจัดท าข้อมูลนักเรียนรายบุคคลรอบ 10 พฤศจิกายนของทุกปี 
 3) ด าเนินการจัดท าข้อมูลนักเรียนรายบุคคลรอบเมษายนของทุกปี 
 4) รายงานข้อมูลนักเรียนต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน
เพื่อรับงบประมาณรายหัวของนักเรียนในทุกๆปีการศึกษา 
 5) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
6. งานโสตและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 1) รวบรวมข้อมูลระเบียบจัดท าคู่มือการใช้ห้องมัลติมีเดีย 
 2) เสนองานโครงการกิจกรรมเพื่อพัฒนาและปรับปรุงงานโสตทัศนูปกรณ์ 
 3) ด าเนินการประสานงานกับผู้มาใช้ห้องมัลติมีเดีย  ห้องประชุม และหอประชุม เพื่อการศึกษาและสังคม
ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 4) จัดหาวัสดุโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอพร้อมใช้งาน 
 5) ประชาสัมพันธ์การด าเนินงานของโรงเรียนในรปูแบบต่างๆ 
 6) สรุป วิเคราะห์ ประเมินผลการด าเนินงานเสนอรายงานต่อผู้บริหารน าผลการประเมินมาปรับปรุงและ
พัฒนางานโสตทัศนูปกรณ์ตลอดจนเผยแพร่ต่อไป 
 7)ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
7. งานดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) บริหารการใช้การบ ารุงรักษาอาคารเรียน และอาคารประกอบให้ลงตัวเหมาะสม และปลอดภัย 
 2) บริหารการจัดภูมิทัศน์บริเวณโรงเรียนให้ความร่มรื่นสวยงามเหมาะสมและปลอดภัย 
 3) บริการด้านสาธารณูปโภคน้ าด่ืมน้ าใช้แก่บุคลากรในโรงเรียนให้เพียงพอ 
 4) เสนองานโครงการกิจกรรมเพื่อพัฒนาและปรับปรุงฝ่ายงานอาคารสถานท่ี 
 5) ด าเนินงานตามโครงการต่างๆของงานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 
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 6) ให้บริการด้านอาคารสถานท่ีแก่ผู้ปกครองชุมชน 
 7) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
8. งานการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) วางแผนก าหนดแนวทางการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาอันจะเป็นประโยชน์แก่นักเรียนของ
สถานศึกษา 
 2) ศึกษาโดยสนับสนุนให้ชุมชนหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องได้มีส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 
 3) ระดมทรัพยากรเพื่อใช้ในการสาธารณประโยชน์จากผู้บริจาค 
 4) น าเสนออนุมัติใช้เงินท่ีมีผู้บริจาค เพื่อสนับสนุนหน่วยงานต่างๆผ่านรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงาน
ท่ัวไป 
 5) เสนอผู้อ านวยการอนุมัติการเบิกจ่ายตามข้อ 2) 
 6) จัดท าบัญชีรับจ่ายสรุปยอดการใช้เงินประจ าเดือนเสนอต่อผู้บริหาร 
 7) สรุปประเมินผลเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษาเมื่อส้ินปีการศึกษา 
 8) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
9. งานประสานราชการและชุมชน หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) ด าเนินการประสานข้อมูลกับผู้เกี่ยวข้อง 
 2) จัดท าสารสนเทศงานเครือข่ายชุมชน 
 3) ประชุมวางแผนจัดโครงการกิจกรรมเครือข่ายและชุมชนให้ด าเนินกิจกรรมไปตามนโยบายของโรงเรียน 
 4) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
10. งานประชาสัมพันธ์  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) วางแผนในการด าเนินงานประชาสัมพันธ์งานและกิจกรรมภายในของโรงเรียนสู่ครู และบุคลากร 
นักเรียนโรงเรียนมญัจาศึกษาและผู้ปกครองทราบ 
 2) จัดกิจกรรมด้านประชาสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชนและส่วนราชการอื่นๆ เพื่อสร้างความเข้าใจ
และความสัมพันธ์อันดีระหว่างโรงเรียนกับชุมชนตามนโยบายของโรงเรียน 
 3) ด าเนินการประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน โดยด าเนินการท้ังด้านเอกสารและเทคโนโลยีอื่นๆ 
เช่น LINE, facebook และ instagram เป็นต้น 

4) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
11. งานจราจร  หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1) จัดท าข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน  
2) รวบรวมข้อมูลนักเรียนท่ีเดินทางมาด้วยรถโดยสาร  
3) ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนท้ังไปและกลับของนักเรียน  
4) ให้ความรู้ในการขับขี่รถจักรยานยนต์อย่างถูกต้องตามกฎจราจร  
5) จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียน ครแูละบุคลากรในสถานศึกษา  



47 
 

6) รณรงค์และอ านวยความสะดวกในการประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีส านักงานขนส่งเพื่อจัดท าใบอนุญาตขับ
ขี่รถจักรยานยนต์ และรถยนต์  

7) ก ากับ ดูแล และรณรงค์ใหน้ักเรียน ครู และบุคลากรให้สวมใส่หมวกนิรภัย และรักษาวินัยจราจร  
8) ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรยีนร่วมกับครูที่ปรึกษา หัวหน้าระดับ ครูเวรประจ าวัน 

และกลุ่มงานกิจการนักเรียน 
9) จัดท าป้ายจราจรภายในโรงเรียนเพื่อสร้างความมรีะเบียบวินัยของการจราจรภายในโรงเรียน 
10) สรุป วิเคราะห์ และประเมินผลการด าเนินงานเสนอรายงานต่อผู้บริหาร เพื่อน าผลการประเมินมา

ปรับปรุงและพัฒนางานจราจรต่อไป 
12) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

12. งานโภชนาการ หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการการด าเนินงานของงานโภชนาการให้สอดคล้องกับนโยบายและ
วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
 2) ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่างๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้านโภชนาการ 
 3) จัดบริการสถานท่ีจ าหน่ายท่ีนั่งรับประทานอาหารแก่บุคลากรในโรงเรียน 
 4) ดูแล ควบคุมความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกต้องตามหลักอนามัย 
 5) บริการน้ าด่ืมให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้ าด่ืมให้สะอาดอย่างสม่ าเสมอ 
 6) ก าหนดตรวจสอบคุณภาพและประเภทของอาหารปริมาณอาหารและจ านวนแม่ค้าให้เพียงพอแก่
นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 
 7) ให้ค าแนะน าเบ้ืองต้น ส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาการในการประกอบอาหารที่ถูกต้องตามหลัก
วิชาการแก่ผู้ประกอบการและนักเรียน 
 8) อบรมมารยาท ควบคุมดูแลระเบียบในการซื้อขายอาหาร เครื่องด่ืม และขายอาหารให้อยู่ในระเบียบวินัย
และวัฒนธรรมอันดีงามของสังคม 
 9)เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการ และจัดท ารายงานประจ าปีของงานโภชนาการ 
 10) ปรับปรุงพัฒนางานโภชนาการในโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลพร้อมรายงานผลการจัด
กิจกรรมต่อฝ่ายบริหาร 
 11) ก ากับติดตามนิเทศและประเมินผลการปฏิบัติงานโภชนาการนักเรียน 
 12) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
13. งานอนามัยโรงเรียน หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการการด าเนินงานของงานส่งเสริมสุขภาพอนามัยให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
 2) ประสานงานด าเนินการจัดกิจกรรมในการช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ 
 3) การประสานการตรวจสุขภาพประจ าปีการศึกษา 
 4) จัดหายาและเวชภัณฑ์เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
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 5) ควบคุมดูแลห้องพยาบาลจะเครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะ
ให้พร้อมและและใช้การได้ทันที 
 6) จัดปฐมพยาบาลนักเรียนครูและบุคลากรในกรณีเจ็บป่วยและน าส่งโรงพยาบาลตามความจ าเป็น 
 7) จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียนท าบัตรสุขภาพนักเรียนท าสถิติบันทึกสุขภาพสถิติน้ าหนักและส่วนสูงของ
นักเรียน 
 8) ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน ประสานงานกับครูแนะแนวครูที่ปรึกษา หรือครูผู้สอนเกี่ยวกับ
นักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ 
 9) ติดต่อแพทย์ หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียน 
 10) ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
 11) รณรงค์และเชิญชวนให้นักเรียนครูและบุคลากรร่วมบริจาคโลหิต 
 12) จัดท าสถิติข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียนประจ าปีของงานอนามัย
โรงเรียน 
 13) ปรับปรุงพัฒนางานอนามัยโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล พร้อมรายงานผลการจัด
กิจกรรมต่อฝ่ายบริหาร 
 14) ก ากับ ติดตาม นิเทศและประเมินผลการปฏิบัติงานอนามัยโรงเรียน 
 15) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
14. งานธนาคารโรงเรียน หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) ก าหนดนโยบายวางแผนงานโครงการการด าเนินงานของธนาคารโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายและ
วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
 2) ประสานการจัดกิจกรรมส่งเสริมให้เห็นคุณค่าของการประหยัดการออมและเห็นความส าคัญของระบบ
บริการของธนาคาร-การเงิน 
 3) ประสานงานกับธนาคารออมสินสาขามัญจาคีรี ให้บริการรับฝาก-ถอนเงินให้กับนักเรียนครูและบุคลากร
ทางการศึกษาของโรงเรียนมัญจาศึกษา 
 4) จัดท าบัญชีเงินฝากเป็นรายบุคคล 
 5) แจ้งอัตราดอกเบ้ียเงินฝากให้สมาชิกทราบเป็นระยะ 
 6) จัดท าโครงการเพื่อส่งเสริมให้นักเรียน ครูและบุคลากรโรงเรียนมัญจาศึกษามาเปิดบัญชี และฝากเงินกับ
ธนาคารโรงเรียน จัดหาของขวัญเพื่อมอบให้สมาชิกเป็นรายเดือน/ปี เพื่อเป็นการกระตุ้นการออมเงนิก าลังใจ รวมท้ัง
จัดหาของขวัญหรือรางวัลมอบให้แก่นักเรียนท่ีเป็นเจ้าหน้าท่ีธนาคารโรงเรียน 
 7) นิเทศ ก ากับ ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน และจัดท าแบบสอบถามความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 
 8) สรุปรายงานผลการด าเนินงาน เสนอหัวหน้ากลุ่มงานรองผู้อ านวยการกลุ่มชุมชนสัมพันธ์และผู้บริหาร
สถานศึกษารับทราบข้อมูลเป็นระยะ 
 9) จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินงานเป็นรูปเล่ม และน าเสนอฝ่ายบริหารตามล าดับเพื่อรับทราบข้อมูล
ทุกส้ินปีการศึกษา 
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 10) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
15. งานมูลนิธิและสมาคมเพื่อการศึกษา  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) สนับสนุนการพัฒนาสถาบันการศึกษาแก่นักเรียนโรงเรียนมัญจาศึกษาให้สามารถส าเร็จการศึกษาสูงสุด
ของโรงเรียน 
 2) ส่งเสริม สนับสนุนบุคคลท่ีท าคุณงามความดีท่ีเป็นประโยชน์ต่อการศึกษา และกิจกรรมต่างๆ ท่ีเป็น
ประโยชน์ต่อการศึกษา 
 3) ด าเนินงานและร่วมมือกับองค์การการกุศลอื่นๆ เพื่อสาธารณประโยชน์ท้ังนี้ไม่ด าเนินการเกี่ยวข้องกับ
การเมืองแต่ประการใด 
 4) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
16. งานสวัสดิการร้านค้าโรงเรียน  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) ร่วมก าหนดนโยบายระเบียบการเกี่ยวกับร้านค้าสวัสดิการโรงเรียนหรือแก้ไขระเบียบให้เหมาะสม 
 2) ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการด าเนินงานของคณะกรรมการร้านค้าสวัสดิการโรงเรียนแก้ไขปัญหาท่ีอาจ
เกิดขึน้ 
 3) ควบคุม ตรวจสอบการจ าหน่ายสินค้าและคุณภาพสินค้าภายในร้านโดยให้ค านึงถึงประโยชน์ต่อสุขภาพ
ของนักเรียนหรือควบคุมตรวจสอบการจัดกิจกรรมการให้บริการอื่นแก่สมาชิก 
 4) ร่วมกับคณะผู้บริหารหรือคณะกรรมการท่ีได้รับแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานร้านค้าสวัสดิการ
โรงเรียนตามอัตราส่วนท่ีก าหนดไว้ในระเบียบการ 
 5) ประเมินผลแก้ปัญหาหรือหาแนวทางในการพัฒนาร้านค้าสวัสดิการในโรงเรียน 
 6) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
17. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) รวบรวมข้อมูลท่ีจะใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 2) สนับสนุนข้อมูลรับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3) ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 4) จัดท ารายงานการประชุมตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติอนญุาตส่ังการเร่งรัดการด าเนินการและ
รายงานผลการด าเนินงานให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 5) ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมเรื่องการอนุมัติอนญุาตส่ังการเร่งรัดการด าเนินการและ
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 6) รายงานผลการด าเนินงานแก่คณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 
 7) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
18. งานสาธารณูปโภค  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) จัดท าแผนงานพัฒนางานโครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
 2) จัดซื้อจัดหาสาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
 3) ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ าใช้ไฟฟ้าให้เป็นอย่างประหยัด 
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 4) จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
 5) มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าด่ืมน้ าใช้เครื่องกรองน้ าหม้อแปลงไฟฟ้าตู้โทรศัพท์และ
สาธารณูปโภคอื่นๆให้อยู่ในสภาพท่ีได้มาตรฐาน 
 6) จัดท าป้ายค าขวัญค าเตือนเกี่ยวกับการใช้น้ าใช้ไฟฟ้าและโทรศัพท์ 
 7) ร่วมมือกับงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไปกรมนกัเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้าใช้โทรศัพท์ 
 8) ส ารวจรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีช ารุด 
 9) ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารุดให้อยู่ในสภาพที่ดีและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
 10) ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงานโครงการ 
 11) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
19. งานปฏิคม  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) จัดเตรียมการต้อนรับคณะผู้มาเย่ียมตามวาระและโอกาสต่างๆ 
 2) จัดเตรียมและเก็บวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในงานต่างๆให้ครบถ้วน 
 3) จัดแบ่งหน้าท่ีรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการต้อนรับ 
 4) ประสานงานกับทุกฝ่ายเพื่อให้การด าเนินงานคล่องตัว 
 5) รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบ 
 6) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
20. งานควบคุมภายใน หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลสภาพปัจจุบันและความต้องการจ าเป็นในการพัฒนา 
 2) ก าหนดแนวทางการพัฒนา 
 3) ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ทักษะเจตคติ 
 4) ก าหนดเป้าหมายผลผลิตผลลัพธ์ตัวช้ีวัดในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 5) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติ 
 6) น าผลการประเมินไปปรับปรุงพัฒนา 
 7) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
21. งานมาตรการป้องกันและรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา   หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) ก าหนดรูปแบบแนวทางการรักษาความปลอดภัยของโรงเรียน ด้านอุบัติเหตุ ด้านอุบัติภัย และด้าน
ปัญหาทางสังคม โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
 2) สร้างความเข้มแข็งในระบบการรักษาความปลอดภัยของโรงเรียน 
 3) สร้างความตระหนักในการรักษาความปลอดภัยในโรงเรียน 
 4) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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หน้าที่และความรับผิดชอบตามโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
 1. รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน    หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1)  บริหารและบังคับบัญชาตามสายงานท่ีรับผิดชอบ  และรักษาราชการแทนในล าดับท่ี  2  ในกรณี
ผู้อ านวยการโรงเรียนไปราชการ หรือ ผู้อ านวยการโรงเรียนมอบหมาย         
 2)  ประสานงานผู้อ านวยการ  ฝ่ายบริหาร  หรืออื่น ๆ เกี่ยวกับกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 3)  ร่วมจัดท าแผนงาน/โครงการ วางแผนการด าเนินงานและก าหนดปฏิทินกลุ่มงานบริหารกิจการ 
นักเรียน 
 4)  ก ากับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้ด าเนินไปอย่างเป็นระบบตาม 
ระเบียบของทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ 

 5)  ก ากับ ดูแล กล่ันกรองเอกสาร ในส านักงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน เสนอความคิดเห็น 

เพื่อปฏิบัติหรือส่ังการอนุญาตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี 

 6)  เป็นกรรมการพิจารณาความผิดของนักเรียนท่ีประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับ 

คณะกรรมการบริหารกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียน 

 7)  ปกครองดูแล ให้ความเอาใจใส่ ความปลอดภัยแก่นักเรียนในขณะอยู่โรงเรียนและนอกโรงเรียน  

 8)  ให้ค าแนะน าในด้านความประพฤติของนักเรียน และครู-อาจารย์ให้สามารถปรับตัวเข้ากับสังคม 

และระเบียบ วัฒนธรรมประเพณี 

 9)  วางแผนป้องกัน ควบคุม และการแก้ปัญหา การมาโรงเรียนของนักเรียน และพฤติกรรมท่ีไม ่

เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 

 10) วางแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบวินัย 

 11) วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานกลุ่มงานบริหารกิจการนักเรียนให้เป็น 

ปัจจุบันเพื่อป้องกันและแก้ไข 

 12) ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง ติดตามแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของนักเรียน 

 13) ออกเยี่ยมบ้านนักเรียนท่ีมีปัญหาตามโอกาสอันควร 

 14) ช่วยเหลือและให้บริการนักเรียนท่ีมีปัญหาตามโอกาสอันควร 

 15) จัดท าสถิติ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมของนักเรียนเพื่อแกไ้ขปรังปรุงต่อไป 

 16) ติดตามและประเมินผลงานฝ่ายกิจการนักเรียนและรายงานตามสายงาน 

 17) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน   หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1)  เป็นผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน ในการปฏิบัติหน้าท่ีท้ังหมดใน 
กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 2)  ปฏิบัติหน้าท่ีแทนรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารกิจการนักเรียน  ในกรณีท่ีรองผู้อ านวยการ 
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กลุ่มบริหารกิจการนักเรียนไม่อยู่  ไปราชการ  ลา  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ี 

ได้รับมอบหมาย 

 3)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3.  กลุ่มงานส านักงานกิจการนักเรียน  
 3.1  งานข้อมูลสารสนเทศและแผนงาน    หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1) ศึกษาและวิเคราะห์นโยบายและแผนยุทธศาสตร์โรงเรียน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  
เขต 25 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและกระทรวงศึกษาธิการ 
 2) จัดท าแผนงาน/งาน/ โครงการและกิจกรรมของกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
 3) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
 4) จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานประจ าปีของกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
 5) ประสานการปฏิบัติตามแผนกับงานต่าง ๆ ของโรงเรียน 

6) ก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมของทุกกลุ่มงาน 
กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  เพื่อน าเสนอจัดท าแผนพัฒนากิจการนักเรียนในปีการศึกษาต่อไป 

7) สรุปรวบรวมเอกสาร และรายงานผลการด าเนินงานเมื่อส้ินสุดโครงการ หรือส้ินภาคเรียนหรือส้ินปี 
8) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 3.2 งานสารบรรณกลุ่มบริหารงาน    หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) จัดท าทะเบียนรับ-ส่งและจัดเก็บหนังสือราชการ 
 2) จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ และจัดท าข้อมูลการเงินของกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน เพื่อสะดวกในการ
บริหาร และการปฏิบัติงาน  
 3) จัดท าแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียน และจัดเก็บเป็นระบบ  

 3.1 ข้อมูลและใบขออนุญาตออกนอกโรงเรียน 
 3.2 แบบติดตามการเข้าร่วมกิจกรรมหน้าเสาธง 
 3.3 แบบติดตามการขาดเรียน  การหนีเรียน  การลา  
 3.4 แบบติดตามการมาสายของนักเรียน 
 3.5 แบบรายงานการปฏิบัติหน้าท่ีครูเวรสวัสดิการประจ าวัน 
 3.6 แบบรายงานการเข้าพบนักเรียนประจ าช้ัน 
 3.7 แบบรายงานการเข้าพบนักเรียนประจ าหมู่บ้าน 
 3.8 เอกสารรายงาน  ชน.มศ. 1 - 52 
4) จัดหา รวบรวมเอกสารข้อมูลและระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับงานกิจการนักเรียนท่ีทันสมัยและจ าเป็นใน

การปกครองและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 5) รวบรวมข้อมูล และจัดระบบสารสนเทศการด าเนินงานกิจการนักเรียน ให้เป็นหมวดหมู่ ข้อมูลมีความ
ถูกต้องสมบูรณ์ ใช้ง่าย สะดวก รวดเร็ว ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันและพร้อมท่ีจะให้บริการอยู่เสมอ 
 6) จัดระบบส่ือสาร และประชาสัมพันธ์งานและการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 



53 
 

7) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 3.3  งานการเงิน   หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ และจัดท าข้อมูลการเงินของกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน เพื่อสะดวกในการ
บริหาร และการปฏิบัติงาน 
 2) บันทึกหลักฐานข้อมูลการเงินของกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
 3.4 งานพัสดุ  ครุภัณฑ์    หน้าที่และความรับผิดชอบ 

จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ และจัดท าข้อมูลครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน เพื่อสะดวกในการบริหาร 
และการปฏิบัติงาน 

 
 

 3.5 งานบริการและประสานงาน   หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 ติดต่อและประสานงานกับผู้เก่ียวข้องในการด าเนินกิจกรรม ให้เกิดความสะดวกและบรรลุวัตถุประสงค์
ในการจัดกิจกรรม 

       3.6 งานวิจัยและประเมินผลการด าเนินงานกลุ่ม    หน้าที่และความรับผิดชอบ 
          1) ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีช้ีวัดผลการปฏิบัติงานกิจการนักเรียน ให้สอดคล้องกับ
มาตรฐานการปฏิบัติงานโรงเรียนมัธยมศึกษา พ.ศ. 2552 ของส านักบริหารงานมัธยมศึกษาตอนปลาย และ
มาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
          2) จัดให้มีการติดตามผลการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนทุกกลุ่มงาน ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการตามข้อ 1) 
          3) จัดให้มีการด าเนินการวัดและประเมินผลประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
          4) น าผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการปรับปรุงการบริหารงานและพัฒนางานกิจการนักเรียนของ
โรงเรียน 
          5) รายงานผลการประเมินการด าเนินงานกิจการนักเรียน  เสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และเผยแพร่ต่อ
สาธารณชน 
 3.7 งานเลขานุการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน     หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1)  จัดเอกสารเพื่อประกอบการด าเนินกิจกรรมของกลุ่มงานกิจการนักเรียน  
 2)  บันทึกและรายงานสรุปผลปฏิบัติงานกิจกรรมการด าเนินงานฝ่ายกิจการนักเรียน 

3)  รายงานผลปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการสรุปผลและการพัฒนาการด าเนินงานของ
ฝ่ายกิจการนักเรียน 
 4) รวบรวมผลการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน พร้อมจัดท าแฟ้มหรือรวมเล่มเอกสารรายงาน
สรุปผลการด าเนินงาน  

5) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4. กลุ่มงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน     
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       4.1 งานระบบดูแลช่วยเหลือ   หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1) ประสานงานทีมน า ทีมประสาน และทีมท า ให้การด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้มี

ประสิทธิภาพ 
 2) จัดประชุม/วางแผน/ก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงาน/ประสานงานกับครูที่ปรึกษา/หัวหน้าระดับช้ัน/
หัวหน้าเวรสวัสดิการประจ าวัน/ประธานเครือข่ายต าบล เพื่อพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 3) จัดกิจกรรมป้องกัน/แก้ไข/ส่งเสริมคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ของนักเรียน 
 4) จัดท าบันทึกการแก้ปัญหา   สรุปผลการแก้ปัญหาพฤติกรรมนักเรียนอย่างต่อเนื่องและเป็นระบบ 
 5) ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องท้ังในและนอกโรงเรยีนเพื่อการดูแล ช่วยเหลือ ส่งเสริม แก้ไขพฤติกรรม
นักเรียน 
 6) รวบรวมผลการด าเนินงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน พร้อมจัดท าแฟ้มหรือรวมเล่มเอกสารรายงาน
สรุปผลการด าเนินงาน  

7) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
        4.2 งานระดับชั้นเรียน    หน้าที่และความรับผิดชอบ 
           1) หัวหน้าระดับช้ันเรียน เป็นกรรมการบริหารฝ่ายกิจการนักเรียน และปฏิบัติหน้าท่ีทีมประสานตามระบบ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

2) ประสานงานการด าเนินการในการควบคุมดูแลนักเรียนในระดับช้ันท่ีรับผิดชอบให้ประพฤติและปฏิบัติ
ตนให้ถูกต้องตามระเบียบและกฎข้อบังคับของโรงเรียนอย่างเคร่งครัด ในเรื่องต่อไปนี้ 

2.1 ความประพฤติและระเบียบวินัย 
2.2 การแต่งกายและทรงผม 
2.3 การมาโรงเรียน  การมาสาย 
2.4 การเข้าเรียน  การขาดเรียน  
2.5 การเข้าร่วมกิจกรรมเข้าแถวเคารพธงชาติในตอนเช้า 
2.6 การออกนอกบริเวณโรงเรียน 
2.7 เรื่องอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

 3) ประสานงานระหว่างครูที่ปรึกษาประจ าช้ัน ให้เป็นส่ือกลางในการช้ีแจงเกี่ยวกับนโยบาย  ระเบียบ วินัย 
และกฎข้อบังคับของโรงเรียนให้นักเรียนในระดับช้ันเรียนทุกคนทราบในช่ัวโมงโฮมรูม  

4) อบรม  แนะน า และพัฒนาพฤติกรรมนักเรียน ให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ดังนี้ 
  4.1 ปลูกฝังให้นักเรียนมีความจงรักภักดี ต่อชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์และผู้มีพระคุณ 
  4.2 สร้างเสริมให้นักเรียนมีคุณลักษณะตามค าขวัญของโรงเรียน คือ ขยัน สามัคคี มีระเบียบ  
  4.3 สร้างเสริมให้นักเรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ได้แก่ รักชาติ ศาสน์ กษัตริย์  ซื่อสัตย์สุจริต  มีวินัย  ใฝ่เรียนรู้  อยู่อย่างพอเพียง  มุ่งมั่นในการท างาน  รักความเป็น
ไทย มีจิตสาธารณะ  
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  4.4 ปลูกฝังให้นักเรียนรักความสะอาดเรียบร้อย เป็นผู้มีคุณธรรม  จริยธรรมและค่านิยมท่ีดีงาม มี
ความประหยัด  ตรงเวลา และสามารถพึ่งตนเองได้ 
  4.5 อบรมนักเรียนให้รักธรรมชาติ  ทรัพยากรส่ิงแวดล้อม และสมบัติของส่วนรวม  ให้ร่วมดูแล
รักษาไว้และใช้ให้คุ้มค่า  ไม่ท าลายให้ช ารุดเสียหาย  
 5) ควบคุม และดูแลนักเรียนในการประชุมอบรมในระดับช้ันทุกครั้ง ประสานงานกับครูท่ีปรึกษาประจ าช้ัน
และผู้ปกครองในกรณีท่ีนักเรียนมีปัญหา 
 6) ติดตามนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมในระดับช้ัน และแจ้งให้กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและ
ผู้ปกครองทราบ เพื่อจัดกิจกรรมดูแลช่วยเหลือและแก้ไข 

7) จัดประชุมปรึกษาหารือครูท่ีปรึกษาระดับช้ัน หัวหน้าระดับช้ัน ในการดูแลช่วยเหลือ ส่งเสริม แก้ไข
ปัญหาพฤติกรรมนักเรียน 

8) จัดประชุมผู้ปกครองระดับช้ันเรียนและติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองเมื่อมีปัญหาเกิดขึ้นกับนักเรียน
ในระดับช้ันเรียน 
 9) ประสานงาน และรวบรวมแบบบันทึกข้อมูลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษาประจ าช้ันในระดับ ช้ันเรียน
ในการเข้าพบนักเรียนและด าเนินการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
 10) จัดกิจกรรมยกย่องเชิดชูเกียรตินักเรียนต้นแบบคนดีศรีมัญจา แก่นักเรียนท่ีมีคุณธรรม จริยธรรม มี
ความประพฤติดี มีระเบียบวินัย มีจิตอาสา  มีภาวะผู้น า และปฏิบัติตามค าส่ังของโรงเรียน 
 11) ติดตามดูแลและประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของครูท่ีปรึกษ าช้ันเรียนใน
ระดับช้ันท่ีรับผิดชอบภาคเรียนละ 1 ครั้ง และรวมสรุปผลการปฏิบัติงานแต่ละภาคเรียน โดยยึดมั่นในหลักความ
เสมอภาค  โปร่งใส และเป็นธรรม 

12) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

       
  4.3 งานเครือข่ายหมู่บ้าน  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
          1) หัวหน้างานเครือข่ายผู้ปกครองและประธานต าบล เป็นกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน
และปฏิบัติหน้าท่ีทีมประสานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

2) รวบรวมแบบบันทึกข้อมูลการปฏิบัติหน้าท่ีของครูท่ีปรึกษาประจ าหมู่บ้านในเครือข่ายต าบล  ลง
ความเห็น ส่งท่ีหัวหน้างานเครือข่ายผู้ปกครอง  พร้อมสรุปการส่งแบบบันทึกตามเวลาท่ีก าหนด เพื่อจัดท า
สารสนเทศงานเครือข่ายผู้ปกครอง 
 3) จัดท าข้อมูลสารสนเทศ และทะเบียนเครือข่ายผู้ปกครอง  เพื่อการประสานงานการดูแลช่วยเหลือ 
ส่งเสริม แก้ไขปัญหาพฤติกรรมนักเรียนและกิจกรรมพัฒนานักเรียนด้านต่าง ๆ 
 4) ประสานงานกับครู  ผู้ปกครอง  เครือข่ายผู้ปกครอง จัดกิจกรรมส่งเสริม สนับสนุนให้นักเรียนมีส่วนร่วม
ในการด าเนินกิจกรรมดูแลช่วยเหลือ ส่งเสริม แก้ไขปัญหาพฤติกรรมนักเรียนและกิจกรรมพฒันานักเรียนด้านต่าง ๆ 
อย่างเหมาะสม 
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 5) ประชุมวางแผน จัดโครงการ/กิจกรรมเย่ียมบ้านนักเรียน  เครือข่ายนักเรียนพัฒนาชุมชน ให้ด าเนิน
กิจกรรมไปตามนโยบายของโรงเรียน และปฏิบัติงานตามระเบียบของโรงเรียนท่ีก าหนดไว้อย่างเคร่งครัด 
 6) ประชุมเครือข่ายผู้ปกครองร่วมวางแผน จัดโครงการ/กิจกรรมดูแลช่วยเหลือ ส่งเสริม แก้ไขปัญหา
พฤติกรรมนักเรียนและกิจกรรมพัฒนานักเรียน ให้ด าเนินกิจกรรมไปตามนโยบายของโรงเรียน และปฏิบัติงานตาม
ระเบียบของโรงเรียนท่ีก าหนดไว้ 
 7) ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาประจ าหมู่บ้าน ภาคเรียนละ  
1 ครั้ง และรวมสรุปผลการปฏิบัติงานแต่ละภาคเรียน โดยยึดมั่นในหลักความเสมอภาค  โปร่งใส และเป็นธรรม 
 8) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 4.4  งานเวรสวัสดิการประจ าวัน    หน้าที่และความรับผิดชอบ 
          1) หัวหน้าเวรสวัสดิการ เป็นกรรมการบริหารฝ่ายกิจการนักเรียนและปฏิบัติหน้าท่ีทีมประสานตามระบบ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

2) ประสานงาน/จัดประชุมครูเวรสวัสดิการประจ าวัน จัดบริเวณหรือสถานท่ีปฏิบัติหน้าท่ีเวรสวัสดิการ
ประจ าวันในการดูแลช่วยเหลือ ส่งเสริม แก้ไขปัญหาพฤติกรรมนักเรียน 
 3) รวบรวมแบบบันทึกข้อมูลการปฏิบัติหน้าท่ีของครูเวรประจ าวัน ลงความเห็น ส่งท่ีหัวหน้างานเวร
สวัสดิการประจ าวัน พร้อมสรุปการส่งแบบบันทึกตามเวลาท่ีก าหนด 
 4) ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องท้ังในและนอกโรงเรียนในการดูแลแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
 5) ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของครูเวรสวัสดิการประจ าวัน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
และรวมสรุปผลการปฏิบัติงานแต่ละภาคเรียน โดยยึดมั่นในหลักความเสมอภาค  โปร่งใส และเป็นธรรม 
 6) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 4.5 งานศูนย์ไกล่เกลี่ย   หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 1) รับฟังปัญหานักเรียน บันทึกเหตุการณ์ และตรวจสอบข้อเท็จจริงของเหตุการณ์ โดยบันทึกเป็นลาย
ลักษณ์อักษร 
 2) เจรจา ไกล่เกล่ีย และสร้างข้อตกลงร่วมกันระหว่างครูและนักเรียน ช้ีแจ้งข้อปฏิบัติให้นักเรียนทราบตาม
กฎระเบียบของโรงเรียนมัญจาศึกษา 
 3) ประสานและแจ้งผู้ปกครอง ในกรณีนักเรียนมีความผิดร้ายแรง เพื่อไกล่เกล่ียและร่วมกันหาข้อตกลงท่ี
เป็นธรรมต่อนักเรียนมากท่ีสุด 

4) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
5. งานปกครองและส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรม 
         5.1 งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม   หน้าที่และความรับผิดชอบ 
          1) หัวหน้างานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม  เป็นกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียนและปฏิบัติ
หน้าท่ีทีมประสานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 2) วางแผน จัดท าโครงการ/กิจกรรมเกี่ยวกับการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม  ความจงรักภักดีต่อชาติ  
ศาสนา และพระมหากษัตริย์  และค่านิยม 12 ประการให้กับนักเรียน 
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 3) ประสานงาน ด าเนินการจัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมอันดีงาม  ความจงรักภักดีต่อ
ชาติ  ศาสนา และพระมหากษัตริย์ตามแผนงาน/โครงการให้บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย 
 4) ประสานงานการบูรณาการด้านการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมอันดีงาม  ความจงรักภักดีต่อชาติ  
ศาสนา และพระมหากษัตริย์ ให้มีในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ และในทุกระดับช้ันเรียน 
 5) จัดค่ายคุณธรรมเพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับช้ันอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  
 6) ปลูกฝัง สร้างจิตส านึก ดูแล นักเรียน รับผิดชอบในหน้าท่ีการพัฒนา และดูแลบริเวณโรงเรียน เรื่อง
ความสะอาด การพัฒนาสภาพแวดล้อมของโรงเรียน  
 7) ให้ความร่วมมือในกิจกรรม/การพัฒนาของชุมชน เช่น วันส าคัญทางศาสนา วันส าคัญของชาติ และ วัน
ส าคัญของสถาบันพระมหากษัตริย์ 
 8) จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม  
 9) ปรับปรุง พัฒนางานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล พร้อมรายงานผล
การจัดกิจกรรมต่อฝ่ายบริหาร 
 10) นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการจัดกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการ และประเมินผลการ
ด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  
 11) ปฏิบติัหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 5.2 งานปกครองคณะสี   หน้าที่และความรับผิดชอบ 
           1)   จัดนักเรียน และครูเป็นคณะสี  เพื่อ ด าเนินงานดังนี้ 

1.1 การดูแลความสะอาดเขตพื้นท่ีในโรงเรียน  
1.2 การแข่งขันกีฬาภายใน   

 2)  จัดท าแผนการด าเนินงานคณะสี 
 3)  ก ากับ ดูแล นิเทศ ติดตามการด าเนินงานคณะสี 
 4)  จัดท าแบบรายงาน  สรุปการด าเนินงานคณะสี   
 5)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

         5.3 งานส่งเสริม พัฒนาความประพฤติ ระเบียบวินัย และความรับผิดชอบต่อสังคม   
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
           1) ก ากับ ติดตาม ดูแลนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติของโรงเรียนมัญจาศึกษา 
           2) ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องท้ังในและนอกโรงเรียน เพื่อจัดระบบการสอดส่อง ดูแลพฤติกรรมนักเรียนทุก
ระดับช้ัน 

3) ติดตามเร่งรัดการมาโรงเรียน การเข้าห้องเรียน ของนักเรียน  
 4) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 
       5.4 งานป้องกันสารเสพติดและอบายมุขในโรงเรียน   หน้าที่และความรับผิดชอบ 
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1) หัวหน้างานงานป้องกนัและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน เป็นกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานกิจการ
นักเรียนและปฏิบัติหน้าท่ีทีมประสานตามระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 2) วางแผน จัดท าโครงการ/กิจกรรมเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 3) ประสานงาน ด าเนินการจัดกิจกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน และการจัด
กิจกรรม ตามแผนงาน/โครงการให้บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย 
 4) ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องท้ังในและนอกโรงเรยีน เพื่อจัดกิจกรรมรณรงค์ต่อต้าน  ป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติด  
 5) จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆ  
 6) ประสานงานกับครูประจ าช้ันและผู้ปกครอง ตรวจค้นหาสารเสพติดและส่ิงผิดกฎหมาย สุ่มตรวจปัสสาวะ
นักเรียนกลุ่มเส่ียง   
 7) การวางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดและโรคเอดส์  
 8) ด าเนินการอบรมนักเรียนกลุ่มเส่ียง และให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคล 
 9) จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์ เช่น กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด  กิจกรรมดนตรี 
เป็นต้น  
 10) การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
 11) ปรับปรุง พัฒนางานป้องกนัและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล พร้อม
รายงานผลการจัดกิจกรรมต่อฝ่ายบริหาร 
 12) ก ากับ ติดตาม นิเทศและประเมินผลการปฏิบัติงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 13) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
6. กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนาทักษะชีวิตนักเรียน   
     6.1 งานสภาและคณะกรรมการนักเรียนและส่งเสริมประชาธิปไตย    หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) วางแผน จัดท าโครงการ/กิจกรรมเกี่ยวกับการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 

 2) ประสานงาน ด าเนินการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียนร่วมกับคณะกรรมการนักเรียน 
ตามแผนงาน/โครงการให้บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย 

 3) ประสานงานการบูรณาการด้านการส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน ให้มีในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
และในทุกระดับช้ันเรียน 

 4) ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องท้ังในและนอกโรงเรียน เพื่อจัดกิจกรรมรณรงค์ส่งเสริมการปกครองในระบบ
ประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข 

 5) จัดท าเอกสารชี้แจง เผยแพร่หลักการของประชาธิปไตยโรงเรียน  
 6) จัดให้มีหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย  

 7) ประสานกับครูของโรงเรียน/ฝ่ายต่าง ๆ เพื่อจัดกิจกรรมคณะกรรมการนักเรียน ให้สอดคล้องกับนโยบาย 
ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
 8) สนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด  
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 9) จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนปีละ 1 ครั้ง  
 10) ร่วมกับคณะกรรมการสภานักเรียน เป็นท่ีปรึกษาในการประชุม ตลอดท้ังวางแผนงาน/โครงการส าหรับ
ปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน  
 11) ประสานกับนักเรียนในการท าความเข้าใจในกิจการของโรงเรียน เพื่อความสามัคคี การเคารพนบนอบ 
ของนักเรียนต่อครู  
 12) ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่ายท่ี
เหมาะสม และไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน  
 13) จัดท าคู่มือคณะกรรมการสภานักเรียน  
 14) ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ/ศาสนา / พระมหากษัตริย์
และความเป็นไทย เพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย  
 15) ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน  
 16) ปรับปรุง พัฒนางานส่งเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล พร้อม
รายงานผลการจัดกิจกรรมต่อฝ่ายบริหาร 

 17) ก ากับ ติดตาม นิเทศและประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการนักเรียน 

 18) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

       6.2 งานกิจกรรมหน้าเสาธงชาติ    หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1) ประสานงานร่วมกับสภานักเรียน ด าเนินกิจกรรมหน้าเสาธงให้ด าเนินไปอย่างเรียบร้อย 
 2) จัดล าดับกิจกรรมหน้าเสาธงให้มีความเหมาะสมและก ากับเวลาในการด าเนินกิจกรรม 
 3) ประชาสัมพันธ์นโยบายต่าง ๆ ของทางส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและนโยบายของโรงเรียนมัญจา
ศึกษา 
      6.3 งาน TO  BE  NUMBER  ONE    หน้าที่และความรับผิดชอบ  
          1) วางแผน จัดท าโครงการ/กิจกรรม TO   BE  NUMBER  ONE 
 2) ด าเนินการจัดกิจกรรม TO BE NUMBER ONE ตามแผนงาน/โครงการให้บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย 
 3) ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องท้ังในและนอกโรงเรยีน   
 4) ปรับปรุง พัฒนางาน ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล พร้อมรายงานผลการจัดกิจกรรมต่อฝ่าย
บริหาร 
 5) ก ากับ ติดตาม นิเทศและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 6) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
      6.4 งานกิจกรรมนาฏศิลป์ ดนตรี กีฬา   หน้าที่และความรับผิดชอบ 
          1) วางแผน จัดท าโครงการ/กิจกรรม ท่ีมีความเกี่ยวข้องกับกิจกรรมทางนาฏศิลป์ ดนตรีและนันทนาการ 
 2) ด าเนินการจัดกิจกรรม แผนงาน/โครงการให้บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย 
 3) ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องท้ังในและนอกโรงเรยีน   
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 4) ปรับปรุง พัฒนางาน ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล พร้อมรายงานผลการจัดกิจกรรมต่อฝ่าย
บริหาร 
 5) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 6.5 งานสารวัตรนักเรียน  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
          1) จัดท าแผนงาน/โครงการพัฒนาความประพฤตินักเรียนและป้องกันการทะเลาะวิวาทนักเรียน 
 2) จัดท าระบบเฝ้าระวังป้องกนันักเรียนทะเลาะวิวาทและการพัฒนาความประพฤตินักเรียน โดย
ประสานงานกับชุมชนและผู้ปกครอง 
 3) จัดท าคู่มือปฏิบัติงานในการพัฒนาความประพฤตินักเรียน และการป้องกันการทะเลาะวิวาทของ
นักเรียน 
 4) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังตามค าส่ังต้ังใจปฏิบัติหน้าท่ี เพื่อให้เกิดผลดีต่อทางราชการโดยส่วนรวม 
สืบไป ให้ยกเลิกค าส่ังอื่นๆ ท่ีขัดกับค าส่ังนี้ โดยให้ใช้ค าส่ังนี้ งานใดสังกัดฝ่ายใด ท่ียังก าหนดบทบาทหน้าท่ีให้  
ผู้ปฏิบัติไม่ชัดเจนหรือมิได้ก าหนดไว้ในค าส่ังให้หัวหน้าฝ่ายประสานงานนั้น  เป็นผู้ก าหนดโดยออกเป็นค าส่ัง 
ของกลุ่ม  ตามสายงาน และแจ้งให้ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีรับทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

ท้ังนี้  ต้ังแต่วันท่ี  22 มิถุนายน  พ.ศ.2562 
 

ส่ัง ณ  วันท่ี  22 มิถุนายน พ.ศ.2562                 

                                                                            
               ( นางสายสมร  ศักดิ์ค าดวง ) 
             ผู้อ านวยการโรงเรียนมัญจาศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


