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ค ำสัง่โรงเรียนร่มกล้ำ 
ท่ี  153/๒๕๖๗ 

เร่ือง  แต่งตัง้บุคลำกรโรงเรียนร่มเกล้ำปฏิบติัหน้ำท่ีพิเศษ ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖๗ (แก้ไข
เพ่ิมเติม) 

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

อา้งถงึค าสัง่โรงเรยีนร่มเกลา้ ที ่153/2567 เรื่อง แต่งตัง้บุคลากรโรงเรยีนร่มเกลา้ปฏบิตัหิน้าที่
พเิศษ ประจ าปีการศกึษา ๒๕๖๗ เพือ่ใหก้ารบรหิารงานภายในโรงเรยีนร่มเกลา้ เป็นไปอย่างมี
ประสทิธภิาพและบงัเกดิผลดตี่อทางราชการ อาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตับิรหิาร
กระทรวงศกึษาธกิาร พ.ศ. 2546 มาตรา 39 (1) และพระราชบญัญตัริะเบยีบขา้ราชการครแูละบุคลากร
ทางการศกึษา พ.ศ. 2547 มาตรา 27 (1) ใหผู้บ้รหิารสถานศกึษา มอี านาจหน้าที ่ควบคุม ดแูลใหก้าร
บรหิารงานบุคคลในสถานศกึษาสอดคลอ้งกบันโยบาย กฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั หลกัเกณฑแ์ละวธิกีาร
ตามที ่ก.ค.ศ. ก าหนด โรงเรยีนจงึมอบหมายงานและหน้าทีพ่เิศษแก่ขา้ราชการคร ูพนกังานราชการ 
ลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราว ประจ าปีการศกึษา 256๗ (แกไ้ขเพิม่เตมิ) ดงัรายละเอยีดทีแ่นบ 

ใหบุ้คลากรทีไ่ดร้บัการแต่งตัง้ปฏบิตัหิน้าทีท่ีไ่ดร้บัมอบหมายใหเ้กดิผลด ีเพือ่ความส าเรจ็ของ
งานทัง้ในดา้นปรมิาณและคุณภาพอนัจะสง่ผลดใีหแ้ก่โรงเรยีนและทางราชการต่อไป 
 

ทัง้นี้ตัง้แต่ บดันี้ เป็นต้นไป 
   

สัง่  ณ  วนัที ่   5  เดอืน กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 
 
 
            (นายวชิยั ภาวะบุตร)   
                                         ผูอ้ านวยการโรงเรยีนร่มเกลา้ 
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หน้ำท่ีพิเศษ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567 
1. นายวชิยั  ภาวะบุตร   ผูอ้ านวยการโรงเรยีน  ประธานกรรมการ 

 2. นางลลดิา งิว้สุภา มแิรนดา  รองผูอ้ านวยการโรงเรยีน  รองประธาน
กรรมการ 
 ๓. นางรุ่งทพิย ์ เคนพทิกัษ์  ผูช้่วยรอง ผอ.กลุ่มบรหิารงานวชิาการ รองประธาน
กรรมการ ๔. นางผ่องใสย ์ บงับวับาน  ครชู านาญการพเิศษ  กรรมการ 
 ๕. นางสุภาวด ี เฉลยสุข   ครชู านาญการพเิศษ  กรรมการ 

๖. นางสมจติร  อนิธแิสง   ครชู านาญการพเิศษ  กรรมการ 
          ๗. นายวรีะพนัธ ์ จนัทะจร  ครชู านาญการพเิศษ  กรรมการ 

๘. นางนาร ี จนัทะจร   ครชู านาญการพเิศษ  กรรมการ 
๙. นางสาวปรยีาภทัร  เครอืค า  ครชู านาญการพเิศษ  กรรมการ 
1๐. นายพเิชษฐ  หาญมนตร ี  ครชู านาญการพเิศษ  กรรมการ 

 1๑. นางณปภชั  นนัทราช  ครชู านาญการพเิศษ  กรรมการ 
 1๒. นางบรรดล  บุญพาเกดิ  ครชู านาญการพเิศษ  กรรมการ 

๑๓. นางทพิยว์มิล  นนัตสุข  ครชู านาญการพเิศษ  กรรมการ 
1๔. นางสาวกติตวิฒันา  ผาใต้  ครชู านาญการพเิศษ  กรรมการ 
1๕. นางสุทธนินัท ์ บุตรด ี   ครชู านาญการพเิศษ  กรรมการ 
1๖. นางสมจติร  สนใจยิง่   ครชู านาญการพเิศษ  กรรมการ 

 1๗. นายพานุทศั  โคตรสงคราม  ครชู านาญการพเิศษ  กรรมการ 
 ๑๘. นางสาวธญัญารตัน์ จมูแพง  ครชู านาญการพเิศษ  กรรมการ 
 ๑๙. นางสาวสมพร   ถานพรม  ครชู านาญการพเิศษ  กรรมการ 
 ๒๐. นางสาวนภาภทัร ี ไขประภาย  ครชู านาญการพเิศษ  กรรมการ 
 ๒๑. นางอญัชล ี นิลทะราช  ครชู านาญการ   กรรมการ 
 2๒. นางสาวจุฑามาศ  ค าเพชรด ี ครชู านาญการ   กรรมการ 
 2๓. นายพชิยัยุทธ  ขาวประภา  คร ู    กรรมการ 
 2๔. นางสาวนภสร  บุญเมอืงแสน  คร ู    กรรมการ 
 2๕. นางสาวศริภิรณ์  สอนสา  ครผููช้่วย    กรรมการ 
 ๒๖. นายสุวสนัต ์ปทุมมาศ  ครผููช้่วย    กรรมการ 
 ๒๗. นางเบญ็จวลัย ์ ค าภูษา หวัหน้ากลุ่มบรหิารงานวชิาการ กรรมการและเลขานุการ 
 ๒๘. นางสาวนพรตั   นาลงพรม  ครชู านาญการพเิศษ กรรมการและ
ผูช้่วยเลขานุการ 
 ๒๙. นางสาวพรนภา ศรกีุลกจิ  คร ู   กรรมการและ
ผูช้่วยเลขานุการ 
มีหน้ำท่ี 
 1. วางแผน พฒันาการด าเนินงานของกลุ่มงานบรหิารวชิาการ 
 2. ก ากบั ดแูล นิเทศ ตดิตามการด าเนินงานภายในกลุ่มงานใหเ้ป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย 
และมปีระสทิธภิาพ 
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 3. ประเมนิ สรุปผลและรายงานผลการด าเนินงาน ประจ าปีการศกึษา 
     4. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 
 

หน้ำท่ีรบัผิดชอบ 
นำงลลิดำ  ง้ิวสุภำ  มิแรนดำ   ต ำแหน่ง รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

ปฏิบติัหน้ำท่ี รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มงำนบริหำรวิชำกำร 
มีหน้ำท่ี 
 1. วางแผนงาน/โครงการ/ก าหนดปฏทินิปฏบิตังิานของกลุ่มบรหิารงานวชิาการ  
 2. ปฏบิตัหิน้าที ่ก ากบัดแูล นิเทศ ตดิตามและรบัผดิชอบการบรหิารในขอบข่ายงานของ                       
กลุ่มบรหิารงานวชิาการใหเ้ป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย มปีระสทิธภิาพ เกดิประสทิธผิลรวดเรว็ และ
ถูกตอ้ง              ตามระเบยีบทางราชการ 
 3. ตรวจสอบ กลัน่กรองงานของกลุ่มบรหิารงานวชิาการก่อนน าเสนอและด าเนินการ 
 4. ประสานงานกบัฝ่ายอื่น ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานในกลุ่มบรหิารงานวชิาการ                        
มปีระสทิธภิาพ 
 5. ตดิตามและประเมนิผลงานกลุ่มบรหิารงานวชิาการและรายงานต่อผูอ้ านวยการโรงเรยีน 
 6. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูอ้ านวยการโรงเรยีน 
 

นำงรุ่งทิพย ์ เคนพิทกัษ์ ตำ ำแหน่ง ครชู ำนำญกำรพิเศษ 
ปฏิบติัหน้ำท่ี ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 

มีหน้ำท่ี 
 1. ปฏบิตังิานในฐานะผูช้่วยรองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานวชิาการ และปฏบิตัหิน้าทีแ่ทนรอง
ผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานวชิาการ ในกรณีทีร่องผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานวชิาการไม่อยู่หรอืไม่
สามารถปฏบิตัริาชการได ้

2. เป็นทีป่รกึษารองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานวชิาการเกีย่วกบังานของโรงเรยีน และตดิตาม
ดแูล  
การบรหิารงานวชิาการ ควบคุม ตดิตาม ดแูล การเรยีนการสอน การปฏบิตังิานวชิาการของครผููส้อน 
และคร ูผูม้าช่วยงานวชิาการ 

3. ช่วยรองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานวชิาการ ตรวจตราดแูลพฤตกิรรม และการปฏบิตังิาน 
ของคร ูใหเ้ป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย ใหม้อี านาจวนิิจฉยัสัง่การทีจ่ าเป็นในกรณีทีเ่กดิปัญหาเฉพาะหน้า                 
เพือ่เป็นการแก้ปัญหาของโรงเรยีนแทนรองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานวชิาการ 

4. ช่วยรองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานวชิาการ ประสานงานกบัผูอ้ านวยการโรงเรยีน และรอง 
ผูอ้ านวยการ ฝ่ายต่าง ๆ ในการบรหิารงานวชิาการของโรงเรยีน ตามทีร่องผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงาน
วชิาการมอบหมาย 

๕. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากรองผูอ้ านวยการโรงเรยีน 
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นำงเบญจวลัย ์ ค ำภษูำ ต ำแหน่ง ครชู ำนำญกำรพิเศษ 
ปฏิบติัหน้ำท่ี หวัหน้ำกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร 

มีหน้ำท่ี 
 ๑. ช่วยผูบ้รหิารก าหนดนโยบาย วางแผนจดัระบบงาน และตดัสนิใจแกไ้ขปัญหาต่าง ๆ  ที่
เกีย่วขอ้งกบังานวชิาการ ใหเ้ป็นไปตามนโยบายของกระทรวงศกึษาธกิาร 
 ๒. วางแผนปฏบิตังิานในฝ่ายงานวชิาการ 
 ๓. สนบัสนุน สง่เสรมิ การด าเนินงานของกลุ่มสาระต่าง ๆ ใหด้ าเนินกจิกรรมการเรยีนการสอน                   
อย่างมปีระสทิธภิาพ 
 ๔. บรหิารงาน ควบคุมดแูลและตดิตามผลการปฏบิตังิานของบุคลากรในฝ่ายงานวชิาการทุกงาน                
ใหด้ าเนินไปดว้ยความเรยีบรอ้ย รวดเรว็และถูกตอ้งตามระเบยีบของทางราชการ 
 ๕. ก ากบั ตดิตามและประเมนิผลการปฏบิตังิานของบุคลากรในฝ่ายงานวชิาการ ตลอดจนการ
ก ากบั ตดิตามและประเมนิผลการปฏบิตังิานเขา้สอนของคร ูท าสถติขิอ้มลูการสอน การละทิ้งเขา้สอน
ของคร ูเสนอผูบ้รหิารเพือ่แกไ้ข 
 ๖. จดัท ารายงานของบุคลากรกลุ่มบรหิารงานวชิาการเพือ่ประกอบการพจิารณาความดี
ความชอบประจ าปี 
 ๗. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

ขอบข่ำยงำนกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำรและผู้รบัผิดชอบ 
1. งำนพฒันำหลกัสูตรและกระบวนกำรเรียนรู้ 
 ๑.1 นายวรีะพนัธ ์จนัทะจร  ครชู านาญการพเิศษ  หวัหน้างาน 
 1.๒ นางนาร ีจนัทะจร   ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 
 1.๓ หวัหน้ากลุ่มสาระการเรยีนรูทุ้กกลุ่มสาระการเรยีนรู ้     คณะท างาน 
มีหน้ำท่ี 
 1. ก าหนดรปูแบบการด าเนินงาน /โครงสรา้ง/แบบฟอรม์ ทีเ่กีย่วขอ้งกบังานพฒันาหลกัสตูร                     
 2. ศกึษาวเิคราะหเ์อกสารหลกัสตูรการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ตามหลกัสตูรแกนกลางการศกึษาขัน้
พืน้ฐาน พ.ศ.๒๕๕๑ และฉบบัปรบัปรุง พ.ศ. ๒๕๖4 ขอ้มลูสารสนเทศเกีย่วกบัสภาพปัญหาและความ
ตอ้งการของสงัคม ชุมชน และทอ้งถิน่  
 3. วเิคราะหส์ภาพแวดลอ้ม และประเมนิสถานภาพสถานศกึษาเพือ่ก าหนดวสิยัทศัน์ภารกจิ 
เป้าหมาย คุณลกัษณะทีพ่งึประสงค ์โดยการมสีว่นร่วมของทุกฝ่าย รวมทัง้คณะกรรมการสถานศกึษาขัน้
พืน้ฐาน  
 4. จดัท าโครงสรา้งหลกัสตูรและสาระต่าง ๆ ทีก่ าหนดใหม้ใีนหลกัสตูรสถานศกึษาทีส่อดคลอ้ง
กบัวสิยัทศัน์ เป้าหมายและคุณลกัษณะทีพ่งึประสงค ์บูรณาการเนื้อหาสาระทัง้ในกลุ่มสาระการเรยีนรู้
เดยีวกนั และระหว่างกลุ่มสาระการเรยีนรู ้ตามความเหมาะสม 
 5. น าหลกัสตูรไปใชใ้นการจดัการเรยีนการสอนและบรหิารจดัการ การใชห้ลกัสตูรใหเ้หมาะสม 
ก าหนดรปูแบบการด าเนินงาน โครงสรา้ง/ หน่วยการจดัการเรยีนรู ้สูก่ารจดัท าแผนการจดัการเรยีนรู้ 
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 ๖. สง่เสรมิใหค้รูจดัท าแผนการจดัการเรยีนรู ้ ตามสาระและหน่วยการเรยีนรูโ้ดยเน้นผูเ้รยีนเป็น
ส าคญั สง่เสรมิใหค้รูจดักระบวนการเรยีนรูโ้ดยก าหนดรูปูแบบ โครงสรา้ง    หน่วยการเรยีนรู ้และ
แผนการจดัการเรยีนรู ้
 ๗. สง่เสรมิใหค้รูจดักระบวนการเรยีนรู ้จดัหาเนื้อหาสาระและกจิกรรมใหส้อดคลอ้งกบัความ
สนใจความถนดัของผูเ้รยีน ฝึกทกัษะ กระบวนการคดิ การจดัการ การเผชญิสถานการณ์ การ
ประยุกตใ์ชค้วามรูเ้พือ่ป้องกนัและแกไ้ขปัญหาการเรยีนรูจ้ากประสบการณ์จรงิและการปฏบิตัจิรงิ จดั
บรรยากาศและสิง่แวดลอ้มและแหล่งเรยีนรูใ้หเ้อือ้ต่อการจดักระบวนการเรยีนรูแ้ละการน า ภูมปัิญญา
ทอ้งถิน่หรอืเครอืขา่ย  ผูป้กครอง  ชุมชน  ทอ้งถิน่มามสีว่นร่วมในการจดัการเรยีนการสอนตาม ความ
เหมาะสม 
 ๘. นิเทศ ตดิตามและประเมนิผลการใชห้ลกัสตูร ปรบัปรุงและพฒันาหลกัสตูรตามความ
เหมาะสม        
          ๙. ใหค้ าแนะน า ปรกึษาการนิเทศแผนการจดัการเรยีนรูแ้ก่ครใูนกลุ่มสาระต่าง ๆ โดยเน้นการ
นิเทศทีร่่วมมอืช่วยเหลอืกนัแบบกลัยาณมติร เช่น นิเทศแบบเพือ่นช่วยเพือ่น เพือ่พฒันาการเรยีนการ
สอนร่วมกนั   
 ๑๐. สรุปโครงการประเมนิงานทีไ่ดร้บัมอบหมาย ประจ าปีการศกึษา 

๑๑. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
2. งำนกำรวำงแผนงำนด้ำนวิชำกำร 
 2.1 นางรุ่งทพิย ์ เคนพทิกัษ์   ครชู านาญการพเิศษ หวัหน้างาน 
          ๒.๒ นางเบญจวลัย ์ ค าภูษา   ครชู านาญการพเิศษ คณะท างาน 
 
 

๒.๓ นางสาวนภาภทัร ี ไขประภาย   ครชู านาญการพเิศษ คณะท างาน 
 2.๔ นายวรีะพนัธ ์  จนัทะจร   ครชู านาญการพเิศษ คณะท างาน 
 2.๕ นางผ่องใสย ์  บงับวับาน    ครชู านาญการพเิศษ คณะท างาน 

2.๖ หวัหน้ากลุ่มสาระการเรยีนรูทุ้กกลุ่มสาระการเรยีนรู ้     คณะท างาน 
มีหน้ำท่ี 
 1. วางแผนงานดา้นวชิาการโดยการรวบรวมขอ้มลูและก ากบัดแูล นิเทศและตดิตามเกีย่วกบั             
งาน วชิาการ ไดแ้ก่ การพฒันาหลกัสตูรสถานศกึษา การพฒันากระบวนการเรยีนรู ้การวดัผล 
ประเมนิผล         และการเทยีบโอนผลการเรยีน การประกนัคุณภาพภายในและมาตรฐานการศกึษา 
การพฒันาและใช ้สือ่                 และเทคโนโลยเีพือ่การศกึษา การพฒันาและสง่เสรมิใหม้แีหล่งเรยีนรู้
การวจิยัเพือ่พฒันา คุณภาพการศกึษา และสง่เสรมิชุมชนใหม้คีวามเขม้แขง็ทางวชิาการ 
 ๒. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
๓. งำนกำรจดักำรเรียนกำรสอนในสถำนศึกษำ 

๓.1 งำนพฒันำโรงเรียนต้นแบบเรียนรวม 
 ๓.1.1 นางสาวพรนภา ศรกีุลกจิ  คร ู    หวัหน้างาน 

 ๓.1.๒ นางสาวละมยั   เผ่ามณี  ครพูีเ่ลีย้งเดก็พกิาร  คณะท างาน 
    ๓.2 งำนสวนพฤกษศำสตรโ์รงเรียน 
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          ๓.๒.๑ นางนาร ี  จนัทะจร  ครชู านาญการพเิศษ  หวัหน้างาน 
๓.2.2. นายวรีะพนัธ ์ จนัทะจร  ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน  

    ๓.3 งำนกำรจดักำรเรียนกำรสอนในศตวรรษท่ี 21 /งำนกำรจดักำรเรียนกำรสอน IS  
 ๓.3.1 นายสุวสนัต ์ปทุมมาศ  ครผููช้่วย    หวัหน้างาน 
 ๓.๓.๒ ครผููส้อนวชิา IS        คณะท างาน 
    ๓.๔ งำนเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๓.๔.1 หวัหน้ากลุ่มสาระการเรยีนรูส้งัคมศกึษา ศาสนา และวฒันธรรม คณะท างาน 
           ๓.๔.2 หวัหน้ากลุ่มสาระการเรยีนรูก้ารงานอาชพี    คณะท างาน 
    ๓.๕ งำนยกระดบัผลสมัฤทธ์ิทำงกำรเรียน  
 ๓.๕.1 นางสาวนพรตั   นาลงพรม  ครชู านาญการพเิศษ  หวัหน้างาน 
 ๓.๕.๒ หวัหน้ากลุ่มสาระการเรยีนรูทุ้กหลุ่มสาระ    คณะท างาน 
    ๓.๖ งำนห้องเรียนพิเศษ (SMEP) 
 ๓.๖.1 นางสาวนภาภทัร ีไขประภาย พครชู านาญการ ูิเศษ  หวัหน้างาน 
 ๓.๖.2 นางสาวธญัญารตัน์  จมูแพง ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน  
 ๓.๖.3 นางสาวจุฑามาศ  ค าเพชรด ี ครชู านาญการ   คณะท างาน 
    ๓.๗ งำนกิจกรรมชุมนุม 
 ๓.๗.๑ นางสาวนภสร  บุญเมอืงแสน คร ู    หวัหน้างาน 
 ๓.๗.๒ นายสุวสนัต ์ปทุมมาศ  ครผููช้่วย    คณะท างาน
  
    ๓.๘ งำนกำรจดัตำรำงสอน/ตำรำงเรียน/งำนจดักำรสอนแทน/งำนกำรจดัสอนชดเชย 
 ๓.๘.1 นางอญัชล ีนิลทะราช  ครชู านาญการ   หวัหน้างาน 
 ๓.๘.2 นางสาวนพรตั  นาลงพรม  ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 
 ๓.๘.3 นางสาวพรนภา ศรกีุลกจิ  คร ู    คณะท างาน 
 ๓.๘.4 หวัหน้ากลุ่มสาระฯ ทุกกลุ่มสาระฯ     คณะท างาน 
 
  ๓.๙ งำนจดัชัน้เรียน 
 ๓.๙.๑ นายพานุทศั  โคตรสงคราม  ครชู านาญการพเิศษ  หวัหน้า 
  ๓.1๐ งำนส ำรวจเวลำเรียนออนไลน์ 
 ๓.๑๐.๑ นางสาวนภสร  บุญเมอืงแสน คร ู    หวัหน้างาน 
 ๓.๑๐.๒ นายสุวสนัต ์ปทุมมาศ  ครผููช้่วย    คณะท างาน 
  ๓.๑๑ งำนรบันักเรียน/แผนกำรรบันักเรียน  
 ๓.๑๑.1 นายวรีะพนัธ ์จนัทะจร  ครชู านาญการพเิศษ  หวัหน้างาน 
 ๓.๑๑.๒ นางสาวนภาภทัร ี ไขประภาย ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 

๓.๑๑.๓ ครกูลุ่มบรหิารงานวชิาการทุกคน     คณะท างาน
  
  ๓.๑๒ งำนออกแนะแนวศึกษำต่อ 
 ๓.๑๒.๑ นางผ่องใสย ์ บงับวับาน  ครชู านาญการพเิศษ  หวัหน้างาน 
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๓.๑๒.๒ นางสาวนภสร  บุญเมอืงแสน คร ู    คณะท างาน 
๓.๑๒.๓ ครกูลุ่มบรหิารงานวชิาการทุกคน     คณะท างาน

  
มีหน้ำท่ี 
 1. ก าหนดรปูแบบการด าเนินงาน/โครงสรา้ง/แบบฟอรม์ทีเ่กีย่วขอ้งกบังานการจดัการเรยีนการ
สอนในสถานศกึษา ตามงานทีไ่ดร้บัมอบหมายใหม้ปีระสทิธภิาพ  
 2. ตรวจสอบขอ้มลูการจดัตารางสอนใหส้อดคลอ้งกบัหลกัสตูรสถานศกึษา 
 3. พจิารณาด าเนินการเกีย่วกบัการก าหนดหนงัสอืเรยีนร่วมกบักลุ่มสาระการเรยีนรูฯ้ 
 4. สง่เสรมิ สนับสนุนการจดักจิกรรมสง่เสรมิการเรยีนรูข้องกลุ่มสาระฯ 
 5. ด าเนินการเกีย่วกบัการจดัท าสถติขิอ้มลูการเรยีนการสอนและตดิตามการจดัการเรยีนรู้ 
ตามตารางสอน 
 6. สง่เสรมิใหค้รูจดัท าแผนการจดัการเรยีนรู ้ตามสาระและหน่วยการเรยีนรูโ้ดยเน้นผูเ้รยีนเป็น
ส าคญั 
 7. จดัท าขอ้มลูแหล่งเรยีนรู ้แผนการจดัการเรยีนรูใ้หเ้ป็นปัจจุบนัใชเ้ป็นหลกัฐานอา้งองิ 
 8. สง่เสรมิใหม้กีารพฒันาครู เพือ่พฒันากระบวนการเรยีนรูต้ามความเหมาะสม 
 9. เสนอแนวทางในการพฒันาการเรยีนการสอน การแกไ้ขปัญหา อุปสรรค หรอืขอ้เสนอแนะใน
การด าเนินกจิกรรมการเรยีนการสอน 
 10. เสนองาน/โครงการในความรบัผดิชอบเพือ่บรรจุลงในแผนปฏบิตักิาร  
 11. สรุปโครงการประเมนิงานทีไ่ดร้บัมอบหมายประจ าปีการศกึษา 
 ๑๒. วางแผนการออกแนะแนวศกึษาต่อโรงเรยีนในเขตพืน้ทีบ่รกิารและวางแผนรบันกัเรยีน
ประจ าปีการศกึษา 
 1๓. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
๔. งำนวดัผล ประเมินผล และเทียบโอนผลกำรเรียน 
 ๔.1 นางสาวธญัญารตัน์  จมูแพง  ครชู านาญการพเิศษ  หวัหน้างาน 
 ๔.2 นางสาวสมพร   ถานพรม  ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 

๔.3 นายพานุทศั  โคตรสงคราม  ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 
 ๔.4 นางสาวจุฑามาศ  ค าเพชรด ี ครชู านาญการ   คณะท างาน 
มีหน้ำท่ี 

1. ก าหนดระเบยีบ แนวปฏบิตัเิกีย่วกบัการวดัผล และประเมนิผลของสถานศกึษา 
2. ด าเนินการเกีย่วกบัการทดสอบทางการศกึษาระดบัชาตขิัน้พืน้ฐาน 
3. สง่เสรมิใหค้รูจดัการวดัผล และประเมนิผลแต่ละรายวชิา ใหส้อดคลอ้งกบัมาตรฐาน

การศกึษา 
สาระการเรยีนรู ้หน่วยการเรยีนรู ้แผนการจดัการเรยีนรู ้และกจิกรรมการเรยีนรู้ 
 ๔. สง่เสรมิใหค้รดู าเนินการวดัผล และประเมนิผลการเรยีนการสอน โดยเน้นการประเมนิตาม
สภาพจรงิจากกระบวนการ การปฏบิตั ิและผลงาน 
 ๕. จดัใหม้กีารเทยีบโอนความรู ้ทกัษะ ประสบการณ์ และผลการเรยีนจากสถานศกึษาอื่น สถาน
ประกอบการ และอื่น ๆ ตามแนวทางทีก่ระทรวงศกึษาธกิารก าหนด 
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 ๖. พฒันาเครื่องมอืวดัและประเมนิผลใหไ้ดม้าตรฐานเกบ็ไวใ้นคลงัขอ้สอบ 
 ๗. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
๕. งำนวิจยัเพื่อพฒันำคณุภำพกำรศึกษำ 
 ๕.๑ นางสมจติร  สนใจยิง่   ครชู านาญการพเิศษ  หวัหน้างาน 

๕.๒ ครกูลุ่มสาระการเรยีนรูทุ้กกลุ่มสาระ       คณะท างาน 
มีหน้ำท่ี 
 ๑. ศกึษา วเิคราะห ์วจิยั การบรกิารการจดัการและการพฒันาคุณภาพงานวชิาการในภาพรวม
ของสถานศกึษา  
 ๒. สง่เสรมิใหค้รศูกึษา วเิคราะห ์วจิยั  เพือ่พฒันาคุณภาพการเรยีนรูใ้นแต่ละกลุ่มสาระการ
เรยีนรู ้ 
 ๓. ประสานความร่วมมอืในการศกึษา วเิคราะห ์วจิยั ตลอดจนการเผยแพร่ผลงานวจิยัหรอื
พฒันาคุณภาพการเรยีนการสอน และงานวชิาการกบัสถานศกึษา บุคคล องคก์รหน่วยงานและ สถาบนั
อื่น  
 4. สรุปโครงการประเมนิงานทีไ่ดร้บัมอบหมาย ประจ าปีการศกึษา 
 5. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
๖. งำนพฒันำและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 

๖.1 นางณปภชั  นนัทราช  ครชู านาญการพเิศษ  หวัหน้างาน 
 ๖.2 นายพเิชษฐ  หาญมนตร ี  ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 
 ๖.3 นางบรรดล  บุญพาเกดิ  ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 
มีหน้ำท่ี 
 1. ส ารวจและจดัท าบญัชรีายละเอยีดแหล่งการเรยีนรูท้ีเ่กีย่วขอ้งกบัการพฒันาคุณภาพ
การศกึษาทัง้ในสถานศกึษา ชุมชน ทอ้งถิน่ ในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา และเขตพืน้ทีก่ารศกึษาใกลเ้คยีง 
 2. จดัท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรยีนรูแ้ก่คร ูสถานศกึษาอื่น บุคคล ครอบครวั องคก์ร 
หน่วยงาน และสถาบนัอื่น ทีจ่ดัการศกึษาในบรเิวณใกลเ้คยีง 
 3. จดัตัง้และพฒันาแหล่งการเรยีนเรยีนรูร้วมทัง้พฒันาใหเ้กดิองคค์วามรู ้และประสานความ
ร่วมมอืสถานศกึษาอื่น บุคคล ครอบครวั องคก์ร หน่วยงาน และสถาบนัสงัคมอื่นทีจ่ดัการศกึษา ในการ
จดัตัง้ สง่เสรมิ พฒันาแหล่งเรยีนรูท้ีใ่ชร้่วมกนั 
 4. สง่เสรมิ สนับสนุนใหค้รใูชแ้หล่งการเรยีนรูท้ ัง้ในและนอกโรงเรยีน ในการจดักระบวนการ
เรยีนรูโ้ดยครอบคลุมภูมปัิญญาทอ้งถิน่ 
 5. สรุปโครงการประเมนิงานทีไ่ดร้บัมอบหมาย ประจ าปีการศกึษา 
 6. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
๗. งำนนิเทศภำยใน 
 ๗.1 นางสาวปรยีาภทัร เครอืค า  ครชู านาญการพเิศษ  หวัหน้างาน   
 ๗.๒ นางเบญ็จวลัย ์ค าภูษา  ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 
มีหน้ำท่ี 
 1. จดัระบบการนิเทศงานวชิาการ และการเรยีนการสอนภายในสถานศกึษา 



๙ 
 

 2. ด าเนินการนิเทศวชิาการ และการเรยีนการสอนในรูปแบบทีห่ลากหลาย และเหมาะสมกบั
สถานศกึษา 
 3. ประเมนิผลการจดัระบบและกระบวนการนิเทศการศกึษาในสถานศกึษา 
 4. ตดิตาม ประสานงานกบัส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา เพือ่พฒันาระบบและกระบวนการ
นิเทศงานวชิาการ และการเรยีนการสอนของสถานศกึษา 
 5. การแลกเปลีย่นเรยีนรู ้และประสบการณ์จดัระบบนิเทศการศกึษาภายในสถานศกึษากบั
สถานศกึษาอื่น หรอืเครอืข่ายการนิเทศการศกึษาภายในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
 6. สรุปโครงการประเมนิงานทีไ่ดร้บัมอบหมาย ประจ าปีการศกึษา 
 7. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
๘. งำนประกนัคณุภำพภำยในสถำนศึกษำ/โรงเรียนคณุภำพ 

๘.๑ นางสาวศริภิรณ์ สอนสา  ครผููช้่วย    หวัหน้างาน  
๘.๒ นางสาวนภสร บุญเมอืงแสน  คร ู    คณะท างาน

  
๘.๓ นายสุวสนัต ์ปทุมมาศ  ครผููช้่วย    คณะท างาน 

 ๘.๔ หวัหน้ากลุ่มสาระการเรยีนรูทุ้กกลุ่มสาระการเรยีนรู้   คณะท างาน 
มีหน้ำท่ี 
 1. จดัระบบโครงสรา้งองคก์ร ใหส้อดคลอ้งการจดัระบบการประกนัคุณภาพภายในสถานศกึษา 
 2. ก าหนดเกณฑก์ารประเมนิ เป้าหมายความส าเรจ็ ของสถานศกึษาตามมาตรฐานการศกึษา                      
และตวัชีว้ดัของกระทรวงศกึษาธกิาร เป้าหมายความส าเรจ็ของเขตพืน้ทีก่ารศกึษา หลกัเกณฑแ์ละ
วธิกีารประเมนิของส านกังานรบัรองมาตรฐานและคุณภาพการศกึษา 
 3. วางแผนการพฒันาคุณภาพการศกึษา ตามระบบการประกนัคุณภาพการศกึษา ใหบ้รรลุผล
ตามเป้าหมายความส าเรจ็ของสถานศกึษา 
 4. ด าเนินการพฒันางานตามแผนและตดิตาม ตรวจสอบ และประเมนิคุณภาพภายใน เพือ่
ปรบัปรุงพฒันาอย่างอื่นต่อเนื่อง 
 5. ด าเนินการประกนัคุณภาพการศกึษาของโรงเรยีนใหเ้ป็นไปตามระบบงานประกนัคุณภาพ
การศกึษาโดยเป็นการบรหิารงานปกตขิองสถานศกึษา  
 6. รวบรวมผลการด าเนินงานและประเมนิแต่ละมาตรฐาน สรุปรายงาน  
 7. จดัท ารายงานผลการประเมนิตนเองของสถานศกึษา (SAR) รายงานผูท้ีเ่กี่ยวขอ้ง 
 8. น าผลการประเมนิตนเองมาประชุมเพือ่หาขอ้ควรปรบัปรุงและวางแผนการพฒันา 
 9. ประสานความร่วมมอืกบัสถานศกึษาและหน่วยงานอื่น ในการปรบัปรุงและพฒันาระบบ
ประกนัคุณภาพภายใน และการพฒันาคุณภาพภายใน และการพฒันาคุณภาพการศกึษาตามระบบการ
ประกนัคุณภาพการศกึษา 
 10. ประสานงานกบัเขตพืน้ทีก่ารศกึษา เพือ่การประเมนิคุณภาพการศกึษาของสถานศกึษาตาม
ระบบการประกนัคุณภาพการศกึษาภายในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
 11. ประสานงานกบัส านกังานรบัรองมาตรฐานการศกึษาและประเมนิคุณภาพการศกึษาในการ
ประเมนิสถานศกึษาเพือ่เป็นฐานในการพฒันาอย่างเป็นระบบต่อเนื่อง 
 12. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 



๑๐ 
 

๙. งำนทะเบียน 
 ๙.1 นายพานุทศั  โคตรสงคราม  ครชู านาญการพเิศษ  หวัหน้างาน 
 ๙.2 นางสาวธญัญารตัน์  จมูแพง  ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 
 ๙.๓ นางสาวสมพร   ถานพรม  ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 

๙.๔ นางสาวจุฑามาศ  ค าเพชรด ี  ครชู านาญการ   คณะท างาน 
มีหน้ำท่ี 

1. จดัท าทะเบยีนประวตันิกัเรยีน 
 2. จดัท าสถติพิืน้ฐานของนกัเรยีนและจ านวนนกัเรยีน  
 ๓. ด าเนินงานเกี่ยวกบัการยา้ยเขา้ ยา้ยออกของนกัเรยีน 
 ๔. จดัเกบ็เอกสารแสดงผลการเรยีนของนกัเรยีนทัง้หมด 
 ๕. ตรวจสอบวุฒกิารศกึษา 
 ๖. จดัท าแบบรายงานผูส้ าเรจ็การศกึษา 
 ๗. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
๑๐. กิจกรรมพฒันำผู้เรียน 
 1๐.1 นางเบญ็จวลัย ์ ค าภูษา  ครชู านาญการพเิศษ  หวัหน้างาน 
 1๐.2 นายระว ี  ศรคี ามุล   ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 
 ๑๐.๓ นางสาวสมพร  ถานพรม  ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 
 1๐.4 นายพลูศกัดิ ์ ศลิปี   ครชู านาญการ   คณะท างาน  
มีหน้ำท่ี 
 1. วางแผนการจดักจิกรรมพฒันาผูเ้รยีนใหค้รอบคลุม ครบตามหลกัสตูรสถานศกึษา 
 2. ประสานงานการจดักจิกรรมพฒันาผูเ้รยีนทัง้ ๘ กลุ่มสาระการเรยีนรู้ 
 3. เป็นกรรมการด าเนินงานจดักจิกรรมพฒันาผูเ้รยีนตามนโยบาย เรยีนด ีเรยีนฟร ี๑๕ ปี  
อย่างมคีุณภาพ 
 4. สรุปผลการปฏบิตังิานประจ าเดอืน เสนอฝ่ายบรหิารใหร้บัทราบทุกกจิกรรม 
 5. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
๑๑. งำนแนะแนวกำรศึกษำและระดมทุน 
 1๑.1 นายพชิยัยุทธ  ขาวประภา  คร ู    หวัหน้างาน 
 1๑.2 นางสุภาวด ี เฉลยสุข  ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 
 1๑.3 นางสาวกติตวิฒันา  ผาใต้  ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 
 1๑.4 นางสุทธนินัท ์ บุตรด ี  ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 

1๑.5 นางสาวศริภิรณ์ สอนสา   ครผููช้่วย    คณะท างาน
  
มีหน้ำท่ี 
 1. จดัระบบการแนะแนวทางการศกึษา และวชิาการภายในสถานศกึษา โดยเชื่อมโยงกบัระบบ
ดแูลช่วยเหลอืนกัเรยีน และกระบวนการเรยีนการสอน 
 2. ด าเนินการแนะแนวการศกึษา โดยความร่วมมอืของครทูุกคนในสถานศกึษา 



๑๑ 
 

 3. ตดิตาม และประเมนิผลการจดัการระบบ และกระบวนการแนะแนวการศกึษาในสถานศกึษา  
หรอืเครอืขา่ยการแนะแนวภายในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
 4. ด าเนินการเกีย่วกบักองทุนเงนิใหกู้ย้มืเพือ่การศกึษา และทุนการศกึษาอื่น ๆ ทัง้ของรฐับาล               
และเอกชน 
 5. ประเมนิผล และรายงานผลการรบัเดก็เขา้เรยีนใหเ้ขตพืน้ทีก่ารศกึษาทราบ 
 6. จดัระบบฐานขอ้มลูทะเบยีนรายชื่อนกัเรยีนกองทุนเงนิใหกู้ย้มืเพือ่การศกึษา (กยศ.) ใหเ้ป็น
ระบบ สามารถสบืคน้ได ้ 
 7. ใหค้ าแนะน าการกู้ยมืเงนิกองทุนเงนิใหกู้ย้มืเพือ่การศกึษา (กยศ.) แก่ผูกู้ร้ายเก่าและรายใหม่  
 8. ตดิตามและประเมนิผลการกูย้มืเงนิกองทุนกู้ยมืเพือ่การศกึษา (กยศ.)  
 9. ด าเนินการแกไ้ขปัญหาทีเ่กีย่วขอ้งกบัการกู้ยมืเงนิกองทุนใหกู้ย้มืเพือ่การศกึษา (กยศ.)  
 ๑๐. สรุปรายงานผลการด าเนินงานกองทุนเงนิใหกู้้ยมืเพือ่การศกึษา (กยศ.) ทุกปีการศกึษา  
 ๑๑. ครทูีป่รกึษาทุกระดบัชัน้ ปฏบิตัหิน้าทีค่รแูนะแนวในชัน้เรยีน ตามตารางเรยีนทีก่ลุ่มบรหิาร
วชิาการก าหนด และนอกเวลาเรยีนตามความเหมาะสม 
 12. คดัเลอืกนกัเรยีนและด าเนินงานมลูนิธติณิสลูานนท์ 
 13. คดัเลอืกนกัเรยีนและด าเนินงานมลูนิธกิรุงเทพประกนัภยั/ทุนวดัดอยธรรมเจดยี์ 
 14. คดัเลอืกนกัเรยีนทุนต่าง ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 ๑5. สรุปรายงานผลการด าเนินงานต่าง ๆ ทุกปีการศกึษา 
 16. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
๑๒. งำนห้องสมุด 
 1๒.1 นางสุภาวด ีเฉลยสุข  ครชู านาญการพเิศษ  หวัหน้างาน 

1๒.2 นางรุ่งทพิย ์ เคนพทิกัษ์  ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 
 1๒.๓ นางสุทธนินัท ์ บุตรด ี  ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 
มีหน้ำท่ี 
 1. จดัสถานทีใ่หเ้หมาะสม ส าหรบัเป็นแหล่งรวมของต ารา เอกสาร สิง่พมิพ ์ทีเ่ป็นประโยชน์ ทัง้
ทางวชิาการ และบนัเทงิคด ี
 2. จดัใหม้เีอกสาร หนงัสอืและสิง่พมิพอ์ื่น ๆ ทีเ่ป็นประโยชน์ต่อการศกึษาคน้ควา้ 
 3. จดัระบบการยมื – สง่คนื ใหเ้หมาะสม โดยค านึงถงึหลกัวชิา และความสะดวกของผูใ้ชเ้ป็น
หลกั โดยมกีารน าเทคโนโลยมีาใชใ้นการเพิม่ประสทิธภิาพการปฏบิตังิาน 
 4. จดับรรยากาศของสถานที ่สภาพแวดลอ้มและการบรหิารใหส้ามารถชกัจูงบุคลากรใน
สถานศกึษาใหเ้ป็นประโยชน์ และเขา้มาใชป้ระโยชน์ใหม้ากทีสุ่ด 
 5. รวบรวมขอ้มลู สถติ ิการยมื – คนื หนงัสอื การใชง้านระบบสบืคน้อนิเตอรเ์น็ต การเขา้ใชง้าน
หอ้งสมุด  

6. สรุปผลการปฏบิตังิานประจ าเดอืนเสนอผูบ้รหิารใหร้บัทราบ 
 7. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
1๓. กำรส่งเสริมและสนับสนุนงำนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครวั องคก์ร หน่วยงำนสถำน
ประกอบกำร              และสถำบนัอ่ืนท่ีจดักำรศึกษำ 

1๓.1 นางนาร ีจนัทะจร   ครชู านาญการพเิศษ  หวัหน้างาน 



๑๒ 
 

๑๓.๒ นางสมจติร   อนิธแิสง  ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 
1๓.๓ นางอญัชล ี นิลทะราช  ครชู านาญการ   คณะท างาน 

 1๓.๔ หวัหน้ากลุ่มสาระการเรยีนรูฯ้ ทุกกลุ่มสาระฯ    คณะท างาน 
มีหน้ำท่ี 
 1. สง่เสรมิ สนับสนุนการพฒันาวชิาการและการพฒันาคุณภาพการเรยีนรูใ้นการจดัการศกึษา
ของ บุคคล ครอบครวั องคก์ร หน่วยงาน และสถาบนัสงัคมอื่นทีจ่ดัการศกึษา  
 2. จดัใหม้กีารแลกเปลีย่นเรยีนรูใ้นการจดัการศกึษาของบุคคล ครอบครวั องคก์ร หน่วยงาน                  
และ สถาบนัอื่นทีจ่ดัการศกึษา  
 3. รบันกัศกึษาฝึกปฏบิตักิารสอนจากสถาบนัต่าง ๆ  
 4. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
1๔. กำรคดัเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถำนศึกษำ 

16.1 นางสาวปรยีาภทัร  เครอืค า  ครชู านาญการพเิศษ  หวัหน้างาน  
 16.๒ นางสมจติร  อนิธแิสง  ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 
 16.๓ นางสุภาวด ี เฉลยสุข  ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 
 ๑๖.๔ นางสุทธนิันท ์ บุตรด ี  ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 

๑๖.๕ หวัหน้ากลุ่มสาระการเรยีนรูทุ้กกลุ่มสาระการเรยีนรู้   คณะท างาน      
 

มีหน้ำท่ี     
 1. ส ารวจและศกึษารายการหนงัสอืแบบเรยีน แบบฝึกหดั เพือ่ใชใ้นการจดัการเรยีนรู ้ 
 2. ประสานหวัหน้ากลุ่มสาระการเรยีนรูเ้พือ่คดัเลอืกหนังสอืแบบเรยีน แบบฝึกหดั  
 3. พจิารณาคดัเลอืกหนงัสอืแบบเรยีน แบบฝึกหดัใหส้อดคลอ้งกบัหลกัสตูรแกนกลาง หลกัสตูร
สถานศกึษา  
 4. ประสานกบัหน่วยงานตน้สงักดัเพือ่ด าเนินการสัง่ซือ้หนงัสอืแบบเรยีน แบบฝึกหดั  
 5. ประสานหวัหน้ากลุ่มสาระการเรยีนรูใ้นการตรวจรบัหนงัสอืแบบเรยีน แบบฝึกหดั และตรวจ
นบัจ านวนเพือ่น าไปใชจ้ดักจิกรรมการเรยีนรู้ 
 7. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
๑๕. งำนพฒันำส่ือเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ (ICT) 
 1๕.1 นายพเิชษฐ หาญมนตร ี  ครชู านาญการพเิศษ  หวัหน้างาน 
 1๕.2 นางณปภชั นันทราช  ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 
 1๕.3 นางบรรดล บุญพาเกดิ  ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 
มีหน้ำท่ี 
 ๑. ประสานงานจดัท าแผนพฒันางาน แผนปฏบิตังิาน/โครงการ ปฏทินิปฏบิตังิานฝ่ายงาน
วชิาการ  
 ๒. พจิารณาจดัแผนงาน/โครงการของกลุ่มบรหิารงานวชิาการใหส้อดคลอ้งกบันโยบายของ
โรงเรยีนและเกณฑป์ระเมนิมาตรฐานและการปฏริูปการศกึษา  
 ๓. ก ากบั ตรวจสอบดแูลงาน/โครงการ ใหเ้กดิการด าเนินงานใหเ้ป็นไปตามแผน  
 ๔. ประเมนิ สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ  



๑๓ 
 

 ๕. ประสานงานการจดัหาสื่อและเทคโนโลยเีพือ่ใชใ้นการจดัการเรยีนการสอนและพฒันางาน
วชิาการ 
 6. ประสานงานดา้นความร่วมมอืเกีย่วกบัขอ้มลูกบังานต่าง ๆ ในฝ่ายงานวชิาการเพื่อรวบรวม
และจดัระบบขอ้มลูสารสนเทศทีถู่กตอ้งเหมาะสมและทนัสมยัทีจ่ะบ่งบอกถงึสภาพปัญหาความตอ้งการ 
 7. จดัท าเอกสารเผยแพร่ขอ้มลูใหง้านในกลุ่มงานไดใ้ชป้ระโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรอื
พฒันางานในฝ่ายงานวชิาการ 
 8. ร่วมมอืกบัสารสนเทศของโรงเรยีน เผยแพร่งานของฝ่ายงานวชิาการ 
 9. ประเมนิ สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศกึษาแก่ผูเ้กีย่วขอ้ง 
 10. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
1๖. งำนสำรสนเทศกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร (DMC, EMIS)  
 1๖.1 นางณปภชั  นนัทราช  ครชู านาญการพเิศษ  หวัหน้างาน 
 1๖.2 นางบรรดล  บุญพาเกดิ  ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 
มีหน้ำท่ี 
 1. จดัท าระบบสารสนเทศ DMC, EMIS และระบบอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 2. ร่วมมอืกบัสารสนเทศของโรงเรยีน เผยแพร่งานของฝ่ายงานวชิาการ 
 3. ประเมนิ สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศกึษาแก่ผูเ้กีย่วขอ้ง 
 4. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
๑๗. งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 ๑๗.๑ นางทพิยว์มิล  นนัตสุข  ครชู านาญการพเิศษ  หวัหน้างาน 
 ๑๗.๒ นางสาวนพรตั   นาลงพรม  ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 
 ๑๗.๓ นางสาวพรนภา ศรกีุลกจิ  คร ู    คณะท างาน 
 ๑๗.๕ นายสุวสนัต ์ปทุมมาศ  ครผููช้่วย    คณะท างาน     
      
 
 มีหน้ำท่ี 
 1. ด าเนินงานดา้นธุรการ /สารบรรณกลุ่มบรหิารงานวชิาการ 
 2. จดัพมิพเ์อกสารทีเ่กี่ยวขอ้งกบังานในกลุ่มบรหิารงานวชิาการ 
 3. จดัท าหนังสอืเชญิประชุม ระเบยีบวาระ และบนัทกึการประชุมกลุ่มบรหิารงานวชิาการ 
 4. ท าหน้าทีพ่สัดุกลุ่มบรหิารงานวชิาการ 
 5. ท าหน้าทีป่ฏคิมและประชาสมัพนัธก์ลุ่มบรหิารงานวชิาการ 
 6. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
 1. นายวชิยั  ภาวะบุตร   ผูอ้ านวยการโรงเรยีน  ประธานกรรมการ 
 2. นางลลดิา งิว้สุภา มแิรนดา  รองผูอ้ านวยการโรงเรยีน  รองประธาน
กรรมการ 



๑๔ 
 

 ๓. นางพรสนิี   ศรคี ามุล  ผูช้่วยรอง ผอ.กลุ่มบรหิารงานบุคคล รองประธาน
กรรมการ ๔. นางสาวสมฤทยั  อิม้พฒัน์            ครชู านาญการ                        
 กรรมการ 

๕. นางพรรณพลิาศ ปราบงูเหลอืม  คร ู    กรรมการ 
 6. นางสาวกนกพร  มทีองแสน  ครผููช้่วย    กรรมการ 
 ๗. นางสาวศริลิกัษณ์ กงทพั  ครผููช้่วย    กรรมการ 
 ๘. นางกนกพร  อุทยัวฒัน์         หวัหน้ากลุ่มบรหิารงานบุคคล  กรรมการและเลขานุการ 
 ๙. นางเรไร ลอนตรง   คร ู   กรรมการและ
ผูช้่วยเลขานุการ 
          ๑๐. นางสาวทุตยิาภรณ์  เพชรใต้  ครผููช้่วย   กรรมการ
และผูช้่วยเลขานุการ 
 1๑. นางสาวอาภาพร  คมึยะราช       ครอูตัราจา้ง  กรรมการและ
ผูช้่วยเลขานุการ 
มีหน้ำท่ี 
 1. วางแผน พฒันาการด าเนินงานของกลุ่มงานบรหิารบุคคล 
 2. ก ากบั ดแูล นิเทศ ตดิตามการด าเนินงานภายในกลุ่มงานใหเ้ป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย 
และมปีระสทิธภิาพ 
 3. ประเมนิ สรุปผลและรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศกึษา 
     4. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

หน้ำท่ีรบัผิดชอบ 
นำงลลิดำ ง้ิวสุภำ มิแรนดำ    ต ำแหน่ง รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

ปฏิบติัหน้ำท่ี รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
มีหน้ำท่ี 
 1. วางแผนงาน/โครงการ/ก าหนดปฏทินิปฏบิตังิานของกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
 2. ปฏบิตัหิน้าที ่ก ากบัดแูล นิเทศ ตดิตามและรบัผดิชอบการบรหิารในขอบข่ายงานของกลุ่ม
บรหิารงานบุคคลใหเ้ป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย มปีระสทิธภิาพ เกดิประสทิธผิลรวดเรว็ และถูกตอ้งตาม
ระเบยีบทางราชการ 
 3. ตรวจสอบ กลัน่กรองงานของกลุ่มบรหิารงานบุคคลก่อนน าเสนอและด าเนินการ 
 4. ประสานงานกบักลุ่มงานอื่น ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานในกลุ่มบรหิารบุคคล 
มปีระสทิธภิาพ 
 5. ตดิตามและประเมนิผลงานกลุ่มบรหิารงานบุคคลและรายงานต่อผูอ้ านวยการโรงเรยีน 
 7. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูอ้ านวยการโรงเรยีน 
 

นำงพรสินี   ศรีค ำมุล ต ำแหน่ง ครชู ำนำญกำรพิเศษ 
ปฏิบติัหน้ำท่ี ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

 
 



๑๕ 
 

มีหน้ำท่ี 
 1. ปฏบิตังิานในฐานะผูช้่วยรองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานบุคคล และปฏบิตัหิน้าทีแ่ทนรอง
ผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานบุคคล ในกรณีทีร่องผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานบุคคลไม่อยู่หรอืไม่
สามารถปฏบิตัริาชการได ้

2. เป็นทีป่รกึษารองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานบุคคลเกีย่วกบังานของโรงเรยีน และตดิตาม
ดแูลการบรหิารงานบุคคล ควบคุม ตดิตาม ดแูล การปฏบิตังิานในกลุ่มบรหิารงานบุคคล 

3. ช่วยรองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานบุคคลตรวจตราดแูลพฤตกิรรม และการปฏบิตังิาน 
ของคร ูใหเ้ป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย ใหม้อี านาจวนิิจฉยัสัง่การทีจ่ าเป็นในกรณีทีเ่กดิปัญหาเฉพาะหน้า                 
เพือ่เป็นการแก้ปัญหาของโรงเรยีนแทนรองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานบุคคล 

4. ช่วยรองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานบุคคล ประสานงานกบัผูอ้ านวยการโรงเรยีน                 
และรองผูอ้ านวยการ กลุ่มงานอื่น ๆ ในการบรหิารงานบุคคลของโรงเรยีน เมื่อรองผูอ้ านวยการกลุ่ม
บรหิารงานบุคคลมอบหมาย 

 

นำงกนกพร อทุยัวฒัน์    ต ำแหน่ง ครชู ำนำญกำรพิเศษ 
ปฏิบติัหน้ำท่ี  หวัหน้ำกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

มีหน้ำท่ี  
 ๑. ช่วยผูบ้รหิารก าหนดนโยบาย วางแผนจดัระบบงาน และตดัสนิใจแกไ้ขปัญหาต่าง ๆ  ที่
เกีย่วขอ้งกบังานบุคคล ใหเ้ป็นไปตามนโยบายของโรงเรยีน 
 ๒. ปฏบิตัหิน้าทีแ่ทนผูช้่วยรองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานบุคคล ในกรณีทีผู่ช้่วยรอง
ผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานบุคคลไม่อยู่หรอืไม่สามารถปฏบิตัริาชการได้ 
 ๓. บรหิารงาน ควบคุมดแูลและตดิตามผลการปฏบิตังิานของบุคลากรในกลุ่มบรหิารงานบุคคล
ทุกงานใหด้ าเนินไปดว้ยความเรยีบรอ้ย รวดเรว็และถูกตอ้งตามระเบยีบของทางราชการ 
 ๔. ก ากบั ตดิตามและประเมนิผลการปฏบิตังิานของบุคลากรในกลุ่มบรหิารงานบุคคลใหเ้ป็นไป             
ดว้ยความเรยีบรอ้ย และมปีระสทิธภิาพ 
 ๕. จดัท ารายงานของบุคลากรกลุ่มบรหิารงานบุคคลเพื่อประกอบการพจิารณาความดคีวามชอบ
ประจ าปี 
 ๖. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย  
 

ขอบข่ำยงำนกลุ่มบริหำรงำนบุคคลและผู้รบัผิดชอบ 
1. งำนวำงแผนอตัรำก ำลงั/ก ำหนดต ำแหน่ง/งำนสรรหำและบรรจแุต่งตัง้   

1.1 นางสาวทุตยิาภรณ์  เพชรใต้             ครผููช้่วย                         หวัหน้างาน 
มีหน้ำท่ี   
 1. วเิคราะหแ์ละวางแผนอตัราก าลงัคน 
 2. การก าหนดต าแหน่ง 

3. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
1.2 นางกนกพร  อุทยัวฒัน์                 ครชู านาญการพเิศษ     หวัหน้างาน  
1.3 นางสาวกนกพร  มทีองแสน            ครผููช้่วย                         คณะท างาน 

มีหน้ำท่ี   



๑๖ 
 

 1. ด าเนินการสรรหาบุคคลเพือ่บรรจุเขา้รบัราชการเป็นขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา                
ในสถานศกึษา ศกึษากรณีไดร้บัมอบอ านาจจาก ส านกังานศกึษาธกิารจงัหวดัและส านกังานเขตพืน้ที่
การศกึษา 
 2. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

1.4 นางเรไร  ลอนตรง                  คร ู                            หวัหน้างาน 
1.5 นางสาวกนกพร  มทีองแสน            ครผููช้่วย                         คณะท างาน 

มีหน้ำท่ี   
 1. การประเมนิผลการปฏบิตังิานครผููช้่วย 

2. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 
1.6 นางสาวกนกพร  มทีองแสน              ครผููช้่วย                         หวัหน้างาน 

มีหน้ำท่ี   
 1. การแต่งตัง้ โยกยา้ย โอนขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
 2. การบรรจุกลบัเขา้รบัราชการ 
 3. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
๒. งำนขอมีและขอเล่ือนวิทยฐำนะ 

2.1 นางกนกพร  อุทยัวฒัน์                 ครชู านาญการพเิศษ       หวัหน้างาน 
2.2 นางสาวสมฤทยั  อิม้พฒัน์            ครชู านาญการ                       คณะท างาน 

         2.3 นางสาวทุตยิาภรณ์  เพชรใต้            ครผููช้่วย                    
 คณะท างาน 

๒.๔ นางสาวศริลิกัษณ์ กงทพั  ครผููช้่วย    คณะท างาน 
มีหน้ำท่ี 
 1. การขอเลื่อนต าแหน่งบุคลากรทางการศกึษาและเลื่อนวทิยฐานะ ขา้ราชการครแูละบุคลากร
ทางการศกึษา 
     2. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
3. งำนเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรปฏิบติัรำชกำร   
 3.1 นางพรสนิี   ศรคี ามุล   ครชู านาญการพเิศษ   หวัหน้างาน 
 3.2 นางเรไร  ลอนตรง                  คร ู                         คณะท างาน 
 3.3 นางสาวกนกพร  มทีองแสน             ครผููช้่วย                         คณะท างาน 
มีหน้ำท่ี 
 1. สง่เสรมิและพฒันาใหข้า้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาไดพ้ฒันาดา้นวชิาชพี/วทิย
ฐานะ (ครผููช้่วย) 
     2. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 
 3.4 นางพรสนิี   ศรคี ามุล   ครชู านาญการพเิศษ   คณะท างาน 
 3.5 นางสาวสมฤทยั  อิม้พฒัน์            ครชู านาญการ   คณะท างาน 



๑๗ 
 

 3.6 นางเรไร  ลอนตรง                  คร ู    คณะท างาน 
 ๓.๗ นางสาวศริลิกัษณ์ กงทพั  ครผููช้่วย    คณะท างาน 
มีหน้ำท่ี 
 1. ด าเนินการดา้นธุรการในการเลื่อนเงนิเดอืนขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
     2. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

3.7 นางกนกพร  อุทยัวฒัน์                 ครชู านาญการพเิศษ      คณะท างาน 
มีหน้ำท่ี 
 1. การขอและต่อใบอนุญาตประกอบวชิาชพีครู 
 2. ส ารวจและด าเนินการขอเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
     3. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 
3.8 นางสาวกนกพร  มทีองแสน             ครผููช้่วย        คณะท างาน    

       3.9 นางพรรณพลิาศ  ปราบงเูหลอืม        คร ู        คณะท างาน          
มีหน้ำท่ี 
 1. การขอมบีตัรประจ าตวัเจา้หน้าทีข่องรฐั/ขอ กพ.7 และรายงานขอ้มลูต่อหน่วยงานตน้สงักดั 
     2. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

3.10 นางพรสนิี   ศรคี ามุล  ครชู านาญการพเิศษ   คณะท างาน 
3.11 นางกนกพร  อุทยัวฒัน์                 ครชู านาญการพเิศษ       คณะท างาน 
3.12 นางสาวทุตยิาภรณ์  เพชรใต ้         ครผููช้่วย                         คณะท างาน 

          3.13 นางพรรณพลิาศ  ปราบงเูหลอืม คร ู         คณะท างาน          
 3.14 นางสาวกนกพร  มทีองแสน          ครผููช้่วย         คณะท างาน 
มีหน้ำท่ี 
 1. งานจดัท าผลการปฏบิตังิานในหน้าทีค่ร ู(SAR) 

2. จดัท า ID PLAN ครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
3. การจดัท าขอ้ตกลงในการปฏบิตัหิน้าที ่วPA 
4. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 
 3.8 นางพรรณพลิาศ ปราบงเูหลอืม คร ู     คณะท างาน 
มีหน้ำท่ี 
 1. สง่เสรมิการศกึษาอบรม ดงูานและเกบ็ขอ้มลูจดัท าสถติ ิ 
 2. จดัท าค าสัง่การไปราชการของขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
 3. สรุปรายงานการไปราชการของขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาและรวบรวมเกยีรติ
บตัร เอกสารการอบรม การพฒันาต่อหวัหน้าสถานศกึษาและหน่วยงานตน้สงักดั 
     4. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
๔. งำนทะเบียนประวติั (กพ.7) ฐำนข้อมูลบุคลำกร 



๑๘ 
 

 4.1 นางสาวทุตยิาภรณ์  เพชรใต ้          ครผููช้่วย         หวัหน้างาน    
มีหน้ำท่ี 

1. บนัทกึทะเบยีนประวตัใิหเ้ป็นปัจจุบนั 
2. ตดิต่อประสานงานเกีย่วกบัขอ้มลูคร ู บุคลากรทางการศกึษากบัหน่วยงานตน้สงักดั        
3. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

๕. งำนวินัยและจรรยำบรรณ   
 5.๑ นางพรสนิี ศรคี ามุล   ครชู านาญการพเิศษ   หวัหน้างาน 

5.๒ นางพรรณพลิาศ ปราบงเูหลอืม คร ู    คณะท างาน 
 5.๓ นางเรไร  ลอนตรง                  คร ู    คณะท างาน 
มีหน้ำท่ี 
 1. ใหค้วามรูเ้กี่ยวกบัวนิยัและจรรยาบรรณครู 
 2. สง่เสรมิใหค้รูรกัษาวนิัยและจรรยาบรรณครู 
 3. เสรมิสรา้งขวญัและก าลงัใจแก่ครทูีป่ฏบิตัติามวนิัย 
 4. ด าเนินการตามนโยบาย ระเบยีบปฏบิตัติ่าง ๆ ทีเ่กีย่วกบัการรกัษาวนิยัในสถานศกึษา 
 5. รายงานต่อหวัหน้าสถานศกึษาและหน่วยงานตน้สงักดั 
 6. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
6. งำนพฒันำครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 6.1 นางกนกพร  อุทยัวฒัน์                 ครชู านาญการพเิศษ       หวัหน้างาน 
 6.2 นางพรสนิี   ศรคี ามุล   ครชู านาญการพเิศษ   คณะท างาน 
 6.3 นางสาวกนกพร  มทีองแสน             ครผููช้่วย        
 คณะท างาน 
มีหน้ำท่ี 
 1. จดัท าเอกสารงานทีเ่กีย่วกบัการพฒันาครแูละบุคลากรทางการศกึษา (ศกึษาดงูาน) 
 2. สรุปรายงานการศกึษาดงูานของขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษาต่อหวัหน้า
สถานศกึษาและหน่วยงานต้นสงักดั 
     3. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
7. สญัญำจ้ำง 
 7.1 นางพรรณพลิาศ ปราบงเูหลอืม คร ู    หวัหน้างาน 
มีหน้ำท่ี 
 1. จดัท าทะเบยีน เอกสารสญัญาการจา้ง การเบกิจ่าย ลูกจา้งประจ า ลูกจา้งชัว่คราว จาก
โรงเรยีนหรอืหน่วยงานตน้สงักดั 
     2. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
8. งำนพสัดฝุ่ำย 
 8.1 นางพรสนิี ศรคี ามุล   ครชู านาญการพเิศษ   หวัหน้างาน 
 8.2 นางสาวกนกพร  มทีองแสน             ครผููช้่วย        
 คณะท างาน 
 ๘.๓ นางสาวศริลิกัษณ์ กงทพั  ครผููช้่วย    คณะท างาน 



๑๙ 
 

มีหน้ำท่ี 
 1. ดแูล จดัหา จดัซือ้วสัดุทีจ่ าเป็นในส านกังานกลุ่มงานบรหิารงานบุคคล จดัท าทะเบยีนคุมพสัดุ
ส านกังาน 
 2. จดัท ารายงานการตรวจสอบพสัดุประจ าปี  
    3. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
9. งำนกำรออกจำกรำชกำร   
 9.1 นางสาวทุตยิาภรณ์  เพชรใต ้          ครผููช้่วย        หวัหน้างาน          
มีหน้ำท่ี 
 1. ด าเนินงานดา้นธุรการ ระเบยีบปฏบิตัเิกีย่วกบัการลาออกจากราชการ/การเกษยีณอายุ
ราชการ รายงานต่อหวัหน้าสถานศกึษาและหน่วยงานต้นสงักดั 
     2. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
10. งำนปฏิบติัรำชกำรของบุคลำกร  
 10.1 นางพรสนิี   ศรคี ามุล  ครชู านาญการพเิศษ   หวัหน้างาน 
 10.2 นางพรรณพลิาศ ปราบงเูหลอืม คร ู    คณะท างาน 

๑๐.๓ นางสาวศริลิกัษณ์ กงทพั  ครผููช้่วย    คณะท างาน 
10.๔ นางสาวอาภาพร  คมึยะราช       ครอูตัราจา้ง   คณะท างาน 

มีหน้ำท่ี 
 1. จดัท าเอกสารลงเวลาปฏบิตัริาชการ 
 2. ส ารวจเวลาการปฏบิตัริาชการของบุคลากร 
    3. การลาของบุคลากร 
 4. ด าเนินการอื่น ๆ ทีโ่รงเรยีนมอบหมาย 
 5. สรุปผลการปฏบิตัหิน้าทีท่ีร่บัผดิชอบและรายงานหวัหน้ากลุ่มบรหิารงานเป็นรายเดอืน 
11. งำนส่งเสริมคณุธรรม จริยธรรมคร ู

11.1 นางพรสนิี   ศรคี ามุล  ครชู านาญการพเิศษ   หวัหน้างาน 
 11.2 นางพรรณพลิาศ ปราบงเูหลอืม คร ู    คณะท างาน 
 11.3 นางสาวเรไร   ลอนตรง  คร ู    คณะท างาน 
มีหน้ำท่ี 
 1. ประสานงานและจดัใหม้กีารร่วมกจิกรรมในวนัส าคญัทางศาสนาของไทย 
 2. จดักจิกรรมสง่เสรมิคุณธรรม จรยิธรรมแก่ครอูย่างหลากหลาย 
 3. การจดัสง่ครเูขา้ร่วมอบรมกบัหน่วยงานต่าง ๆ 
 4. สรุปผลการปฏบิตังิานราชการและรายงานหวัหน้าฝ่ายงานบุคคลทราบภาคเรยีนละ ๑ ครัง้ 
 5. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
12. งำนพฒันำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศโรงเรียน 
 12.1 นางสาวทุตยิาภรณ์  เพชรใต ้          ครผููช้่วย        หวัหน้างาน    
มีหน้ำท่ี 
 1. ปรบัปรุงขอ้มลูสารสนเทศของโรงเรยีน ใหเ้ป็นปัจจุบนัอยู่เสมอ 
 2. จดัท าขอ้มลูบุคลากรและจดัท าท าเนียบบุคลากร 



๒๐ 
 

 3. ปรบัปรุงพฒันาระบบและเครอืขา่ยขอ้มลูสารสนเทศประชาสมัพนัธข์องกลุ่มงานใหม้ี
ความกา้วหน้าทนัสมยัอยู่เสมอ 
 4. ตดิตาม/รายงานผล การด าเนินงานดา้นระบบสารสนเทศของกลุ่มงานทุกปีการศกึษา 
 5. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
13. งำนส่งเสริมสร้ำงขวญัและก ำลงัใจ 

13.1 นางสาวกนกพร  มทีองแสน           ครผููช้่วย                         หวัหน้างาน 
          13.2 นางสาวทุตยิาภรณ์  เพชรใต ้          ครผููช้่วย                    คณะท างาน 

13.3 นางพรสนิี  ศรคี ามุล                    ครชู านาญการพเิศษ                  คณะท างาน 
          13.4 นางพรรณพลิาศ ปราบงเูหลอืม คร ู    คณะท างาน 
มีหน้ำท่ี 
 1. ด าเนินงานดา้นการตรวจสุขภาพประจ าปีของบุคลากร 
 2. สง่เสรมิขวญัและก าลงัใจบุคลากรในโรงเรยีน 
 3. การเกษยีณอายุราชการของบุคลากร 
     4. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
๑4. งำนธรุกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

14.1 นางเรไร   ลอนตรง   คร ู    หวัหน้างาน 
 14.๒ นางพรรณพลิาศ ปราบงเูหลอืม    คร ู    คณะท างาน 
         14.๓ นางสาวกนกพร  มทีองแสน            ครผููช้่วย                         หวัหน้างาน 

14.๔ นางสาวทุตยิาภรณ์  เพชรใต ้          ครผููช้่วย                    คณะท างาน        
๑๔.๕ นางสาวศริลิกัษณ์ กงทพั  ครผููช้่วย    คณะท างาน 
14.๖ นางสาวอาภาพร  คมึยะราช       ครอูตัราจา้ง   คณะท างาน 

มีหน้ำท่ี 
 1. ด าเนินงานดา้นสารบรรณกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
จดัพมิพเ์อกสารทีเ่กี่ยวขอ้งกบังานในกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
 3. บนัทกึการประชุมบุคลากรในกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
 4. ท าหน้าทีป่ฏคิมกลุ่มบรหิารงานบุคคล 
 5. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณ 
1. นายวชิยั  ภาวะบุตร   ผูอ้ านวยการโรงเรยีน  ประธานกรรมการ 
2. นายโรจนวุฑฒ ิ เถงิน ามา  รองผูอ้ านวยการโรงเรยีน  รองประธาน

กรรมการ 
๓. นายศุภชยั ตุตเวช   ผูช้ว่ยรอง ผอ.กลุ่มบรหิารแผนงานและงบประมาณ     รองประธาน

กรรมการ 
        ๔. นายศราวุธ  ขอกรดส าโรง    ครชู านาญการ   กรรมการ 

5. นางสาวศนัสนีย ์ ก ่าเสรฐิ      คร ู    กรรมการ 
6. นางศุภนิดา  ไชยโคตร                      ครผููช้่วย   

 กรรมการ 
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7. นางสาวภสัสร  ทาปุ๋ ย                     คร ู                                     กรรมการ 
๘.  นางสาวพรรณิภา  คนด ี  ครผููช้่วย    กรรมการ 

 9. นางสาวจุฑาวด ีเพชรเทศ  ครผููช้่วย    กรรมการ 
10. นางสาวณฐันิสา ศรสีุข  ครอูตัราจา้ง   กรรมการ 
11. นายพลูศกัดิ ์ ศลิปี  หวัหน้ากลุ่มบรหิารแผนงานและงบประมาณ กรรมการและ

เลขานุการ 
12. นายประสงค ์ ศกัดิด์า            ครชู านาญการ  กรรมการและ

ผูช้่วยเลขานุการ 
๑3. นางสาวอุบลรตัน์  พรหมบุรมย ์         ครผููช้่วย         กรรมการ

และผูช้่วยเลขานุการ 
มีหน้ำท่ี 
 1. วางแผน พฒันาการด าเนินงานของกลุ่มงานบรหิารงานแผนงานและประมาณ 
 2. ก ากบั ดแูล นิเทศ ตดิตามการด าเนินงานภายในกลุ่มงานใหเ้ป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ยและมี
ประสทิธภิาพ 
 3. ประเมนิ สรุปผลและรายงานผลการด าเนินงาน ประจ าปีการศกึษา 
     4. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

หน้ำท่ีรบัผิดชอบ 
นำยโรจนวฑุฒิ  เถิงน ำมำ  ต ำแหน่ง รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

ปฏิบติัหน้ำท่ี รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณ 
มีหน้ำท่ี 
 1. วางแผนงาน/โครงการ/ก าหนดปฏทินิปฏบิตังิานของกลุ่มบรหิารงานแผนงานและงบประมาณ 
ปฏบิตัหิน้าที ่ก ากบัดแูล นิเทศ ตดิตามและรบัผดิชอบการบรหิารในขอบขา่ยงานของกลุ่มบรหิารงาน 
แผนงานและงบประมาณใหเ้ป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย มปีระสทิธภิาพ เกดิประสทิธผิลรวดเรว็ และ
ถูกตอ้งตามระเบยีบทางราชการ 
 2. ตรวจสอบ กลัน่กรองงานของกลุ่มบรหิารงานแผนงานและงบประมาณก่อนน าเสนอและ
ด าเนินการ 
 3. ประสานงานกบัฝ่ายอื่นๆทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานในกลุ่มบรหิารงานแผนงานและ
งบประมาณมปีระสทิธภิาพ 
 4. ตดิตามและประเมนิผลงานกลุ่มบรหิารงานแผนงานและงบประมาณและรายงานต่อ
ผูอ้ านวยการโรงเรยีน 
          5. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูอ้ านวยการโรงเรยีน 
 
 

นำยศภุชยั ตุตเวช   ต ำแหน่ง ครชู ำนำญกำรพิเศษ 
ปฏิบติัหน้ำท่ี ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณ 
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หน้ำท่ี 
 1. ปฏบิตังิานในฐานะผูช้่วยรองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานแผนงานและงบประมาณ และ
ปฏบิตัหิน้าทีแ่ทนรองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานแผนงานและงบประมาณ ในกรณีทีร่องผูอ้ านวยการ
กลุ่มบรหิารงานแผนงานและงบประมาณไม่อยู่หรอืไม่สามารถปฏบิตัริาชการได้ 

2. เป็นทีป่รกึษารองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานแผนงานและงบประมาณเกีย่วกบังานของ
โรงเรยีน และตดิตามดแูลการบรหิารงานแผนงานและงบประมาณ ควบคุม ตดิตาม ดแูล การปฏบิตังิาน
ในกลุ่มบรหิารงานแผนงานและงบประมาณ 

3. ช่วยรองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานแผนงานและงบประมาณตรวจตราดแูลพฤตกิรรม และ
การปฏบิตังิานของคร ูใหเ้ป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย ใหม้อี านาจวนิิจฉัยสัง่การทีจ่ าเป็นในกรณีทีเ่กดิ
ปัญหาเฉพาะหน้า เพือ่เป็นการแกปั้ญหาของโรงเรยีนแทนรองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานแผนงานและ
งบประมาณ 

4. ช่วยรองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานแผนงานและงบประมาณ ประสานงานกบัผูอ้ านวยการ
โรงเรยีน และรองผูอ้ านวยการ กลุ่มบรหิารงานอื่น ๆ ในการบรหิารงานแผนงานและงบประมาณของ
โรงเรยีน เมื่อรองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานแผนงานและงบประมาณมอบหมาย 

 

นำยพลูศกัด์ิ  ศิลปี  ต ำแหน่ง ครชู ำนำญกำร 
ปฏิบติัหน้ำท่ี หวัหน้ำกลุ่มบริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณ 

มีหน้ำท่ี 
 1. ก ากบั ตดิตาม ดแูล การใชจ่้ายเงนิทัง้เงนิงบประมาณและเงนินอกงบประมาณ ใหเ้กดิผลดี 
มปีระสทิธภิาพ 

2. พจิารณาวางแผน และด าเนินการเพือ่พฒันางานกลุ่มงานบรหิารงบประมาณ ใหม้ี
ประสทิธภิาพยิง่ขึน้ 

3. ประสานงาน ก ากบั ตรวจสอบ และช่วยเหลอืเจา้หน้าทีใ่นสายงานเพือ่ใหก้ารด าเนินงาน
เป็นไปดว้ยความถูกตอ้ง 
          4. จดัประชุม วางแผน และพฒันางานกลุ่มงานบรหิารงบประมาณ   
          5. ก ากบั ควบคุม ดแูล งานการเงนิและพสัดุ ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบส านกันายกรฐัมนตร ีว่าดว้ย
การพสัดุฉบบัปัจจุบนั 
          6. งานสารบรรณฝ่ายบรหิารงบประมาณ 

7. รายงานค่าสาธารณูปโภคในระบบ e-budget 
          8. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

ขอบข่ำยงำนกลุ่มบริหำรงำนแผนงำนและงบประมำณและผู้รบัผิดชอบ 
๑. งำนพสัด ุผู้รบัผิดชอบ 

1.๑ นำยศภุชยั  ตุตเวช   ครชู านาญการพเิศษ เป็นหวัหน้าเจา้หน้าทีพ่สัดุ   
มีหน้ำท่ี 

๑. ตรวจสอบเอกสารการจดัซือ้จดัจา้งของโรงเรยีน 
 2. จดัท าระบบฐานขอ้มลูสนิทรพัยข์องสถานศกึษา 
 3. ลงนามในใบสัง่ซือ้/จา้ง ใบสัง่จ่าย 
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 4. ด าเนินการตรวจสอบพสัดุประจ าปี 
           5. การควบคุม ดแูล บ ารุงรกัษาและจ าหน่ายพสัดุ 
         6. รายงานการตรวจสอบพสัดุประจ าปี 
 7. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
   ๑.2 นำยศรำวธุ  ขอกรดส ำโรง ครชู านาญการ เป็นเจา้หน้าทีพ่สัดุ   
มีหน้ำท่ี  
 1. จดัหาพสัดุ 
   2. จดัท าเอกสารการจดัซือ้จดัจา้งของโรงเรยีนงบประมาณ 5,000 บาทขึน้ไป 
 3. แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรบั ตรวจสอบพสัดุ ทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการจดัซือ้จดัจา้งงบประมาณ  
5,000 บาท ขึน้ไป  ใหถู้กตอ้งและเรยีบรอ้ย 
 4. การลงบญัชเีบกิจ่ายวสัดุและทะเบยีนครุภณัฑ์ 
 5. จดัท าทะเบยีนคุมใบสัง่ซื้อ/จา้ง 
 6. งานทีร่าชพสัดุ 

7. จดัท าระบบ EGP 
8. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
๑.๓ นำยประสงค ์ ศกัด์ิดำ ครชู านาญการ เป็นเจา้หน้าทีพ่สัดุ 

มีหน้ำท่ี 
 1. จดัท าเอกสารการจดัซือ้จดัจา้งของโรงเรยีนงบประมาณ ไม่เกนิ 5,000 บาท 
 2. แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรบั ตรวจสอบพสัดุ ทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการจดัซือ้จดัจา้งงบประมาณ  
ไม่เกนิ 5,000 บาท ใหถู้กตอ้งและเรยีบรอ้ย 
 3. จดัท าเอกสารเบกิค่าจา้งครูอตัราจา้ง ลูกจา้งชัว่คราวพนกังานบรกิาร ประจ าทุกเดอืน 

4. จดัท าเอกสารการจดัจา้งเช่าเหมารถทุกประเภท ค่าจา้งวทิยากรเกีย่วกบัการจดัอบรม                 
5. จดัท ารายงานทีด่นิและสิง่ปลูกสรา้ง ทะเบยีนครุภณัฑใ์นระบบ Obec-Asset  
6. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

๒.  งำนแผนงำน ผู้รบัผิดชอบ 
๒.๑ นำงสำวศนัสนีย ์ ก ำ่เสริฐ    คร ู  เป็นเจา้หน้าทีแ่ผนงาน  

มีหน้ำท่ี 
          1. จดัท าและเสนอของบประมาณ 
          2. วเิคราะหแ์ละพฒันานโยบายทางการศกึษา 
         3. จดัท าแผนกลยุทธห์รอืแผนพฒันาการศกึษา 
        4. วเิคราะหค์วามเหมาะสมการเสนอขอประมาณ 
         5. จดัสรรงบประมาณในสถานศกึษา แบ่งจ่ายและเสนออนุมตังิบประมาณ 
        6. ตรวจสอบ ตดิตาม ประเมนิผล และการรายงานผลการใชเ้งนิและผลการด าเนินงาน 
          7. ประเมนิผลการใชเ้งนิและผลการด าเนินงาน 

8. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
2.๒ นำงสำวจุฑำวดี เพชรเทศ    ครผููช้่วย  เป็นผูช้่วยเจา้หน้าทีแ่ผนงาน  
มีหน้ำท่ี 
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         1. จดัท าและเสนอของบประมาณ 
          2. วเิคราะหแ์ละพฒันานโยบายทางการศกึษา 
         3. จดัท าแผนกลยุทธห์รอืแผนพฒันาการศกึษา 
         4. วเิคราะหค์วามเหมาะสมการเสนอขอประมาณ 
          5. จดัสรรงบประมาณในสถานศกึษา แบ่งจ่ายและเสนออนุมตังิบประมาณ 
         6. ตรวจสอบ ตดิตาม ประเมนิผล และการรายงานผลการใชเ้งนิและผลการด าเนินงาน 
         7. ประเมนิผลการใชเ้งนิและผลการด าเนินงาน 

๘. งานระบบปัจจยัพืน้ฐานนักเรยีนยากจน 
9. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

๓. งำนกำรเงิน-บญัชี ผู้รบัผิดชอบ    
๓.1  นำงสำวอบุลรตัน์ พรหมบุรมย ์ ครผููช้่วย  เป็นหวัหน้าเจา้หน้าทีก่ารเงนิ   

มีหน้ำท่ี  
 1. การรบั – จ่ายเงนิทุกประเภทของโรงเรยีน 
 2. การเบกิจ่ายเงนิจากส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาสกลนคร 
 3. การรบัจ่ายเงนิงบประมาณ  เงนินอกงบประมาณ  และเงนิรายไดแ้ผ่นดนิ 
 4. จดัท าเอกสารประกอบการรบั – จ่ายเงนิทุกประเภทของโรงเรยีน 
 5. ลงนามในใบถอนเงนิ/เชค็เงนิสดทุกประเภท 
 6. ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน ใบส าคญั ใบเสรจ็ การเบกิจ่ายเงนิทุกประเภท 
 7. โอนเงนิงบประมาณและเงนิอื่น ๆ  
 8. ออกเอกสารทางการเงนิตามระเบยีบการบรหิารงานงบประมาณ 
 9. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 ๓.๒  นำงศภุนิดำ ไชยโคตร  ครผููช้่วย  เป็นเจา้หน้าทีก่ารเงนิ 
มีหน้ำท่ี 
 1. การรบั – จ่ายเงนิทุกประเภทของโรงเรยีน 
 2. การเบกิจ่ายเงนิจากส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษาสกลนคร 
 3. จดัท าเอกสารประกอบการรบั – จ่ายเงนิของโรงเรยีน 
  3.1 จดัท าเอกสารหนงัสอืรบัรองการหกัภาษ ีณ ทีจ่่าย 
  3.2 จดัท าใบเสรจ็รบัเงนิ 
  3.3 จดัท าเอกสารการจ่ายเงนิค่าสาธารณูปโภค 
    4. โอนเงนิงบประมาณและเงนิอื่น ๆ 
    5. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

3.๓  นำงสำวภสัสร ทำปุ๋ ย คร ู  เป็นเจา้หน้าทีก่ารเงนิ                
 มีหน้ำท่ี 
 ๑. จดัท าเอกสารประกอบการรบั – จ่ายเงนิของโรงเรยีน 
 ๒. จดัท าทะเบยีนคุมสญัญายมืเงนิ ก ากบั ตดิตาม รายงานการลา้งหนี้ใบยมืตามวนั   เวลาที่
ก าหนด 
 ๓. จดัท าทะเบยีนคุมเงนินอกงบประมาณประเภทต่าง ๆ ของโรงเรยีน 
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 ๔. จดัท ารายงานการยื่นภาษ ีในระบบ E-filing 
 ๕. จดัท ารายงานการยื่นประกนัสงัคม  ในระบบอเิลก็ทรอนิกส์ 
 ๖. จดัท าระบบบรจิาค Education 
 ๗. งานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 ๓.4  นำงสำวพรรณิภำ คนดี  ครผููช้่วย  เป็นเจา้หน้าทีบ่ญัช ี 
มีหน้ำท่ี  

1. จดัท าบญัชกีารเงนิ 
 2. จดัท าทะเบยีนคุมเงนิทุกประเภทชุดเบกิต่าง ๆ ของโรงเรยีน 

3. จดัท ารายงานทางการเงนิและงบการเงนิ 
4. การจดัท าและจดัหาแบบพมิพบ์ญัช ีทะเบยีน และรายงาน 
5. งานสารบรรณส านกังาน 
6. รายงานระบบบญัชเีพือ่การศกึษาขัน้พืน้ฐาน ในระบบ e-budget 
7. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
๓.5  นำงสำวณัฐนิสำ ศรีสุข ครอูตัราจา้ง เป็นเจา้หน้าทีก่ารเงนิ                

 มีหน้ำท่ี 
  ๑. จดัท าเรื่องขอเบกิเงนิสวสัดกิาร (ค่ารกัษาพยาบาล,ค่าการศกึษาบุตร) 

๒. จดัท ารายงานรายรบั-รายจ่าย และรายงานเงนิคงเหลอื  
3. จดัเกบ็ค่าสมทบค่าน ้าประปา ค่าไฟฟ้าและเช่าสถานอาคารสถานที่ 

 4. การเกบ็เงนิค่าสาธารณูปโภค ค่าเช่ารา้นคา้ต่าง ๆ ในโรงเรยีน 
5. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย   

๔. งำนตรวจสอบหลกัฐำนกำรรบั - จ่ำยเงิน 
 ๔.1 นายโรจนวุฑฒ ิ เถงิน ามา รองผูอ้ านวยการโรงเรยีน  หวัหน้างาน 
 ๔.2 นางสุดารตัน์  สารวนั  ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 
 ๔.3 นายพลูศกัดิ ์  ศลิปี  ครชู านาญการ   คณะท างาน 
มีหน้ำท่ี   ตรวจสอบหลกัฐานการรบั - จ่ายเงนิ  
๕. งำนเกบ็รกัษำเงินโรงเรียน 
 ๕.1 นายโรจนวุฑฒ ิ เถงิน ามา   รองผูอ้ านวยการโรงเรยีน  หวัหน้างาน 
 ๕.๒ นายพลูศกัดิ ์ ศลิปี  ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 
 ๕.๓ นางสุดารตัน์  สารวนั  ครชู านาญการ   คณะท างาน 
มีหน้ำท่ี   เกบ็รกัษาเงนิของโรงเรยีนใหเ้ป็นไปตามระเบยีบ กฎหมาย ขอ้บงัคบัทีเ่กีย่วขอ้งต่าง ๆ 
๖. งำนระดมทรพัยำกร 

๖.1 นายโรจนวุฑฒ ิ เถงิน ามา   รองผูอ้ านวยการโรงเรยีน  หวัหน้างาน 
๖.2 นายศุภชยั  ตุตเวช     ครชู านาญการพเิศษ  รองหวัหน้างาน 

 ๖.3 นายพลูศกัดิ ์ ศลิปี  ครชู านาญการ   รองหวัหน้างาน 
        ๖.๔ นายศราวุธ  ขอกรดส าโรง   ครชู านาญการ   คณะท างาน 

๖.5 นายประสงค ์ ศกัดิด์า     ครชู านาญการ   คณะท างาน 
๖.6 นางสาวศนัสนีย ์ ก ่าเสรฐิ     คร ู    คณะท างาน 
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๖.๗ นางสาวภสัสร  ทาปุ๋ ย    คร ู    คณะท างาน 
๖.๘ นางศุภนิดา  ไชยโคตร ครผููช้่วย    คณะท างาน 
๖.๙ นางสาวอุบลรตัน์  พรหมบุรมย ์  ครผููช้่วย   คณะท างาน 
๖.๑๐ นางสาวพรรณฺภา  คนด ี   ครผููช้่วย             คณะท างาน 
๖.1๑ นางสาวจุฑาวด ีเพชรเทศ ครผููช้่วย    คณะท างาน  
๖.1๒ นางสาวณฐันิสา ศรสีุข ครอูตัราจา้ง   คณะท างาน 

มีหน้ำท่ี    
1. การระดมและจดัการทรพัยากร  

         2. การลงทุนเพือ่การศกึษา 
         3. การจดัหารายไดแ้ละผลประโยชน์ 
         ๔. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
๗. งำนคดักรองนักเรียนยำกจนเพื่อรบัเงินปัจจยัพื้นฐำน/เงินทุนเสมอภำค 

๗.1 นายศุภชยั ตุตเวช    ครชู านาญการพเิศษ  หวัหน้างาน 
 ๗.๒ นางสาวจุฑาวด ีเพชรเทศ ครผููช้่วย    คณะท างาน 
หน้ำท่ี 
  ๑. วางแผนการด าเนินงานการท าทะเบยีนคดักรองนกัเรยีนยากจน 
  ๒. ประสานงานขอ้มลูจากงานทะเบยีนนกัเรยีนในการรบันกัเรยีนมธัยมศกึษาตอนตน้ ขอ้มลู
ประวตั ิรายไดข้องผูป้กครองนกัเรยีนมธัยมศกึษาตอนต้น พรอ้มรูปถ่ายการเยีย่มบา้นของครทูีป่รกึษา 
  ๓. ประสานงานครทูีป่รกึษากรอกขอ้มลูนกัเรยีนเขา้ไปในระบบการคดักรองของส านกังาน
คณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน เพือ่ใหร้ะบบคดักรองนกัเรยีนยากจนเพือ่การขอรบัสทิธิเ์งนิ
ปัจจยัพืน้ฐานนกัเรยีนยากจน/เงนิทุนเสมอภาค 
  ๔. สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานผลใหผู้บ้รหิารและหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งทราบเมื่อสิน้ภาค
เรยีนและสิน้ปีการศกึษา และปฏบิตังิานอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป 
๑. นายวชิยั ภาวะบุตร         ผูอ้ านวยการโรงเรยีน  ประธานกรรมการ 
๒. นายนพดล ครสาย       รองผูอ้ านวยการโรงเรยีน  รองประธาน

กรรมการ 
๓. นางสุดารตัน์ สารวนั  ผูช้่วยรอง ผอ.กลุ่มบรหิารงานทัว่ไป รองประธาน

กรรมการ 
๔. นายวรีะชยั  บุตรด ี       ครชู านาญการพเิศษ         กรรมการ 
5. นางทพิยว์มิล  นันตสุข       ครชู านาญการพเิศษ  กรรมการ 
6. นายพเิชษฐ  หาญมนตร ี      ครชู านาญการพเิศษ  กรรมการ 
7. นางสุวคนธ ์ บุตรชาต ิ      ครชู านาญการพเิศษ  กรรมการ 
8. นายบรรลุพร  นามโนรนิทร์      ครชู านาญการพเิศษ  กรรมการ 
9. นายสมเกยีรต ิ สมรฤทธิ ์                 ครชู านาญการพเิศษ  กรรมการ 
๑0. นางสาวสมฤทยั  อิม้พฒัน์        ครชู านาญการ    กรรมการ 
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11. นางสาวศรินิภา  ตราทพิย ์              ครผููช้่วย                                กรรมการ 
๑2. นางสาวสุนิสา กญัญาน้อย  ครผููช้่วย    กรรมการ 
๑3. นางสาวชลทชิา ชาวไทย  ครผููช้่วย    กรรมการ 
๑๔. นายกติตพิงษ์ ทุมโยมา  ครผููช้่วย    กรรมการ 
1๕. นายสนัตภิาพ  แสงศรจีนัทร ์       ครอูตัราจา้ง                           กรรมการ 
๑๖. นางสาวอาภาพร  คมึยะราช       ครอูตัราจา้ง   กรรมการ 
1๗. นายระว ี ศรคี ามุล            หวัหน้ากลุ่มบรหิารงานทัว่ไป กรรมการและเลขานุการ  
1๘. นางสาวนันธดิา  แดนรกัษ์      เจา้หน้าทีธุ่รการ  กรรมการและ

ผูช้่วยเลขานุการ 
มีหน้ำท่ี 

๑.  วางแผน พฒันาการด าเนินงานของกลุ่มงานบรหิารงานทัว่ไป 
๒.  ก ากบั ดแูล นิเทศ  ตดิตามการด าเนินงานภายในกลุ่มงานใหเ้ป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย                            

และมปีระสทิธภิาพ 
๓.  ก ากบัดแูลงานยานพาหนะการใชก้ารบ ารุงรกัษา ตรวจซ่อม สภาพรถโรงเรยีน 
๔.  ประเมนิ สรุปผล และรายงานผลการด าเนินงาน ประจ าปีการศกึษา  
๕.  ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

หน้ำท่ีรบัผิดชอบ 
 นำยนพดล ครสำย ต ำแหน่ง  รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

ปฏิบติัหน้ำท่ี รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป 
มีหน้ำท่ี 

๑. วางแผนงาน/โครงการ/ก าหนดปฏทินิปฏบิตังิานของกลุ่มบรหิารงานทัว่ไป 
 ๒. ปฏบิตัหิน้าที ่ก ากบัดแูล นิเทศ ตดิตาม และรบัผดิชอบการบรหิารในขอบข่ายงานของกลุ่ม
บรหิารงานทัว่ไป ใหเ้ป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย มปีระสทิธภิาพ เกดิประสทิธผิลรวดเรว็ และถูกตอ้งตาม
ระเบยีบทางราชการ  

๓. ตรวจสอบ กลัน่กรองงานของกลุ่มบรหิารงานทัว่ไปก่อนน าเสนอและด าเนินการ 
๔. ประสานงานกบัฝ่ายอื่น ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานในกลุ่มบรหิารงานทัว่ไป                            

มปีระสทิธภิาพ 
๕. ตดิตามและประเมนิผลงานกลุ่มบรหิารงานทัว่ไปและรายงานต่อผูอ้ านวยการโรงเรยีน 
๖. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูอ้ านวยการโรงเรยีน 

นำงสุดำรตัน์ สำรวนั ต ำแหน่ง  ครูช ำนำญกำรพิเศษ 
ปฏิบติัหน้ำท่ี ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป 

 
หน้ำท่ี 
 1. ปฏบิตังิานในฐานะผูช้่วยรองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานทัว่ไป และปฏบิตัหิน้าทีแ่ทนรอง
ผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานทัว่ไป ในกรณีทีร่องผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานทัว่ไปไม่อยู่หรอืไม่สามารถ
ปฏบิตัริาชการได ้
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2. เป็นทีป่รกึษารองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานทัว่ไปเกีย่วกบังานของโรงเรยีน และตดิตาม
ดแูล  
การบรหิารงานทัว่ไป ควบคุม ตดิตาม ดแูล การปฏบิตังิานในกลุ่มบรหิารงานทัว่ไป 

3. ช่วยรองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานทัว่ไปตรวจตราดแูลพฤตกิรรม และการปฏบิตังิาน 
ของคร ูใหเ้ป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย ใหม้อี านาจวนิิจฉยัสัง่การทีจ่ าเป็นในกรณีทีเ่กดิปัญหาเฉพาะหน้า                 
เพือ่เป็นการแก้ปัญหาของโรงเรยีนแทนรองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานทัว่ไป 

4. ช่วยรองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงานทัว่ไป ประสานงานกบัผูอ้ านวยการโรงเรยีน และรอง 
ผูอ้ านวยการ ฝ่ายต่าง ๆ ในการบรหิารงานทัว่ไปของโรงเรยีน เมื่อรองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารงาน
ทัว่ไป 
มอบหมาย 
 

นำยระวี  ศรีค ำมุล ต ำแหน่ง ครชู ำนำญกำรพิเศษ 
ปฏิบติัหน้ำท่ี หวัหน้ำกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป 

มีหน้ำท่ี 
 ๑. ช่วยผูบ้รหิารก าหนดนโยบาย วางแผนจดัระบบงาน และตดัสนิใจแกไ้ขปัญหาต่าง ๆ  ที่
เกีย่วขอ้งกบังานทัว่ไป ใหเ้ป็นไปตามนโยบายของโรงเรยีน 
 ๒. วางแผนปฏบิตังิานในกลุ่มบรหิารงานทัว่ไป 
 ๓. บรหิารงาน ควบคุมดแูลและตดิตามผลการปฏบิตังิานของบุคลากรในกลุ่มบรหิารงานทัว่ไป
ทุกงาน                ใหด้ าเนินไปดว้ยความเรยีบรอ้ย รวดเรว็และถูกตอ้งตามระเบยีบของทางราชการ 
 ๔. ก ากบั ตดิตามและประเมนิผลการปฏบิตังิานของบุคลากรในกลุ่มบรหิารงานทัว่ไป ใหเ้ป็นไป 
ดว้ยความเรยีบรอ้ย และมปีระสทิธภิาพ 
 ๕. จดัท ารายงานของบุคลากรกลุ่มบรหิารงานทัว่ไปเพื่อประกอบการพจิารณาความดคีวามชอบ
ประจ าปี 
 ๖. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

ขอบข่ำยงำนกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป และผู้รบัผิดชอบ 
๑. งำนเลขำนุกำรกลุ่มบริหำรงำนทัว่ไป 

๑.๑ นางสุดารตัน์  สารวนั   ครชู านาญการพเิศษ  หวัหน้างาน 
๑.2 นางสาวสมฤทยั อิม้พฒัน์  ครชู านาญการ            คณะท างาน 
1.3 นางสาวสุนิสา กญัญาน้อย  ครผููช้่วย    คณะท างาน 
1.4 นางสาวศรินิภา  ตราทพิย ์               ครผููช้่วย                                

คณะท างาน 
1.5 นางสาวชลทชิา ชาวไทย  ครผููช้่วย    คณะท างาน 
๑.๖ นางสาวนันธดิา  แดนรกัษ์  เจา้หน้าทีธุ่รการ   คณะท างาน 
๑.๗ นางสาวอาภาพร  คมึยะราช  ครอูตัราจา้ง   คณะท างาน 

มีหน้ำท่ี 
๑. จดัพมิพเ์อกสารทีเ่กี่ยวขอ้งกบักลุ่มบรหิารงานทัว่ไป 
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๒. จดัท าวาระการประชุม บนัทกึการประชุม รายงานการประชุม ครแูละบุคลากรในโรงเรยีน                      
และของกลุ่มบรหิารงานทัว่ไป 

3. จดัท าวาระการประชุมคณะกรรมการสถานศกึษา เชญิประชุม บนัทกึการประชุม และรายงาน
การประชุม          

4. จดัท าค าสัง่ และตารางเวรรกัษาการณ์วนัหยุด  
5. ท าหน้าทีพ่สัดุกลุ่มบรหิารงานทัว่ไป 

 6. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
๒. งำนสำรบรรณและธรุกำร 

2.1 นางสุดารตัน์  สารวนั   ครชู านาญการพเิศษ  หวัหน้างาน 
2.2 นางสาวสมฤทยั  อิม้พฒัน์  ครชู านาญการ            คณะท างาน 
๒.3 นางสาวนนัธดิา  แดนรกัษ์  เจา้หน้าทีธุ่รการ   คณะท างาน 
2.4 นางสาวศรินิภา  ตราทพิย ์              ครผููช้่วย                                

คณะท างาน 
2.5 นางสาวสุนิสา กญัญาน้อย  ครผููช้่วย    คณะท างาน 
2.6 นางสาวชลทชิา ชาวไทย  ครผููช้่วย    คณะท างาน 
2.7 นางสาวอาภาพร  คมึยะราช  ครอูตัราจา้ง   คณะท างาน 

มีหน้ำท่ี 
๑. ด าเนินการงานทีเ่กีย่วกบัการบรหิารงานเอกสาร เริม่ตัง้แต่การจดัท าการรบั การสง่ การเกบ็

รกัษา การยมื จนถงึการท าลาย 
๒. ด าเนินงานระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์การรบั การสง่ หรอืเกบ็รกัษาหนงัสอืราชการ 
๓. จดัท าวาระการประชุม บนัทกึการประชุม รายงานการประชุม ครแูละบุคลากรในโรงเรยีน                      

และของกลุ่มบรหิารงานทัว่ไป 
๔. ท าหน้าทีพ่สัดุกลุ่มบรหิารงานทัว่ไป 

 ๕. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
3. งำนปฏิคมและต้อนรบั 

3.๑ นางสุดารตัน์  สารวนั   ครชู านาญการพเิศษ  หวัหน้างาน 
3.2 นางสาวสมฤทยั  อิม้พฒัน์  ครชู านาญการ            คณะท างาน 
3.3 นางสาวศรินิภา  ตราทพิย ์               ครผููช้่วย                               

คณะท างาน 
3.4 นางสาวสุนิสา กญัญาน้อย  ครผููช้่วย             คณะท างาน 
3.5 นางสาวชลทชิา ชาวไทย  ครผููช้่วย    คณะท างาน 
3.6 นางสาวนันธดิา  แดนรกัษ์  เจา้หน้าทีธุ่รการ   คณะท างาน 
3.7 นางสาวอาภาพร  คมึยะราช  ครอูตัราจา้ง   คณะท างาน 

มีหน้ำท่ี   
1. วางแผนและด าเนินการต้อนรบั รบัรองบุคลากรและผูม้าเยีย่มโรงเรยีนในกจิกรรมส าคญัต่าง 

ๆ                  ทีโ่รงเรยีนจดัขึน้ 
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2. จดัเตรยีม จดัหา และประสานงานเพือ่เตรยีมวสัดุ อุปกรณ์ อาหาร เครื่องดื่มในการรบัรอง
บุคลากร 
ต่าง ๆ ทีจ่ะมาจดักจิกรรมในโรงเรยีนตามวาระอย่างเหมาะสมแก่โอกาส 

๓. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
4. งำนอำคำรสถำนท่ีและปรบัปรงุภมิูทศัน์  
  4.๑ นายวรีะชยั  บุตรด ี   ครชู านาญการพเิศษ  หวัหน้างาน  

4.๒ นายบรรลุพร นามโนรนิทร ์  ครชู านาญการพเิศษ  รองหวัหน้างาน 
4.๓ นางทพิยว์มิล นันตสุข  ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 
4.๔ นายระว ีศรคี ามุล   ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 
4.๕ นายสมาน  ศรสีุข   นกัการภารโรง   คณะท างาน 
4.๖ นายศรณัย ์ นนัทตา   นกัการภารโรง   คณะท างาน 
4.๗ นายสมควร เท่าบุร ี   นกัการภารโรง   คณะท างาน 
4.๘ นายประพล  ละออ                      นกัการภารโรง                        คณะท างาน 
4.๙ นายศขิรนิทร ์ คมึยะราช                นกัการภารโรง                        คณะท างาน 
4.๑๐ นางวไิลศกัดิ ์ ค าตัง้หน้า  แม่บา้น    คณะท างาน 
4.๑๑ นางสาน  โยมเงนิ   แม่บา้น    คณะท างาน 

มีหน้ำท่ี  
 ๑. จดัท าแผนงานโครงการและปฏทินิปฏบิตังิานประจ าปี ส าหรบังานอาคารเรยีนอาคาร
ประกอบ 

๒. จดัท าระเบยีบแนวปฏบิตักิารใชอ้าคารสถานที ่ไฟฟ้า น ้าประปา น ้าดื่ม และครุภณัฑ ์ 
๓. จดับรกิารควบคุมดแูลรกัษา ซ่อมแซม สิง่อ านวยความสะดวก ระบบสาธารณูปโภค 
๔. ก าหนดแนวทางวางแผนบรหิารจดัการอาคารสถานที ่และสภาพแวดลอ้มของสถานศกึษา 
๕. บ ารุงดแูลพฒันาอาคารสถานทีแ่ละสภาพแวดลอ้มของสถานศกึษาใหอ้ยู่ในสภาพทีม่ ัน่คง 

แขง็แรง ปลอดภยั เหมาะสม พรอ้มทีจ่ะใชป้ระโยชน์ 
๖. ตดิตามและตรวจสอบการใชอ้าคารสถานทีแ่ละสภาพแวดลอ้มของสถานศกึษาเพื่อใหเ้กดิ

ความคุม้ค่าและเอือ้ประโยชน์ต่อการเรยีนรู้ 
๗. สรุปผลการปฏบิตังิานและรายงานต่อผูบ้รหิารทราบภาคเรยีนละ ๑ ครัง้   
๘. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

๕. งำนอนำมยัโรงเรียน 
 5.๑ นางสุวคนธ ์ บุตรชาต ิ  ครชู านาญการพเิศษ  หวัหน้างาน 

5.2 นางสาวอาภาพร  คมึยะราช  ครอูตัราจา้ง   คณะท างาน 
 5.3 นกัศกึษาฝึกประสบการณ์สอนทุกคน     คณะท างาน 
มีหน้ำท่ี 

๑. จดัท าแผนงาน โครงการงานอนามยัโรงเรยีน 
๒. จดัท าสถติแิละขอ้มลูดา้นสุขภาพอนามยันกัเรยีนใหเ้ป็นปัจจุบนั 
๓. จดัเครื่องมอืเครื่องใช ้อุปกรณ์รกัษาพยาบาลใหพ้รอ้ม ดแูลหอ้งพยาบาลใหส้ะอาดถูก

สุขอนามยั 
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๔. จดัหาเวชภณัฑย์า เพือ่การรกัษาพยาบาลเบือ้งตน้ 
๕. ตดิต่อประสานงานกบัผูป้กครอง สถานีอนามยั โรงพยาบาลในชุมชนกรณีจ าเป็นเร่งด่วน 
๖. ใหค้วามรูเ้กี่ยวกบัสุขภาพอนามยัแก่นกัเรยีนและบุคลากรในโรงเรยีน 
๗. ด าเนินการอื่น ๆ ทีห่วัหน้าฝ่ายงานบรหิารทัว่ไป หรอืโรงเรยีนมอบหมาย 
๘. สรุปผลการปฏบิตังิานและรายงานหวัหน้าฝ่ายงานบรหิารทัว่ไปทราบ ภาคเรยีนละ ๑ ครัง้ 
๙. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

6. งำนโภชนำกำรและคุ้มครองผู้บริโภค 
6.๑ นางสาวสมฤทยั อิม้พฒัน์  ครชู านาญการ                      หวัหน้างาน 

 6.๒ นายวรีะชยั  บุตรด ี   ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 
 6.๓ นายระว ีศรคี ามุล   ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 

6.4 นางสาวชลทชิา ชาวไทย  ครผููช้่วย    คณะท างาน 
มีหน้ำท่ี 

๑. รบัสมคัร และคดัเลอืกบุคคลเขา้มาจ าหน่ายอาหาร ใหเ้ป็นไปตามกฎขอ้บงัคบัว่าดว้ยการ
จ าหน่ายอาหารในโรงเรยีน 

๒. ออกกฎระเบยีบ ขอ้บงัคบั ตลอดจนแนวทางทีค่วรปฏบิตัแิก่ผูม้าจ าหน่ายอาหารใหท้ราบและ
ปฏบิตัอิย่างเคร่งครดั 

๓. ใหค้วามรู ้มารยาท สุขนิสยั ขอ้แนะน า ใหถู้กตอ้งตามหลกัอนามยั 
๔. ดแูลและควบคุมการประกอบอาหารใหถู้กตอ้งตามหลกัโภชนาการคุณภาพ และความสะอาด 

ก าหนดราคาอาหาร น ้าดื่มใหเ้หมาะสม 
๕. จดัท าบญัชคีวบคุมพสัดุทีใ่ช ้เกบ็รกัษา บ ารุง ซ่อมแซมใหอ้ยู่ในสภาพพรอ้มใชง้านได้

ตลอดเวลา 
๖. ด าเนินการอื่น ๆ ทีห่วัหน้าฝ่ายงานบรหิารทัว่ไป หรอืโรงเรยีนมอบหมาย 
๗. สรุปผลการปฏบิตังิานและรายงานหวัหน้าฝ่ายบรหิารทัว่ไปทราบ ภาคเรยีนละ ๑ ครัง้ 
๘. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

7. งำนโรงเรียนและชุมชน 
 7.๑ นายระว ี ศรคี ามุล   ครชู านาญการพเิศษ  หวัหน้างาน 

7.๒ นางพรสนิี  ศรคี ามุล   ครชู านาญการพเิศษ           รองหวัหน้า
งาน 
           7.3 นายสมเกยีรต ิ สมรฤทธิ ์                ครชู านาญการ                        คณะท างาน 

7.4 นางเรไร  ลอนตรง   คร ู    คณะท างาน 
7.5 นายสนัตภิาพ  แสงศรจีนัทร ์            ครอูตัราจา้ง                           คณะท างาน 
7.6 นางสาวละมยั  เผ่ามณี            ครอูตัราจา้ง                           คณะท างาน 

มีหน้ำท่ี 
 ๑. การวเิคราะหข์อ้มลูของชุมชน ก าหนดบทบาทหน้าทีข่องครงูานสรา้งความสมัพนัธโ์รงเรยีน
กบัชุมชน 
 ๒. การวางแผนสรา้งและเผยแพร่เกยีรตปิระวตัขิองโรงเรยีน 
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 ๓. การวางแผนการใหบ้รกิารชุมชน เช่น การบรกิารข่าวสาร การสง่เสรมิอาชพี การบรกิาร
อาคารสถานทีแ่ละวสัดุครุภณัฑ ์การสง่เสรมิอาชพี การบรกิารวชิาการ ร่วมกจิกรรมของชุมชน ฯลฯ 
 ๔. การวางแผนการเป็นผูน้ าและใหค้วามร่วมมอืในการพฒันาชุมชน เช่น การใหค้วามร่วมมอื
กบัชุมชนในการพฒันาทอ้งถิน่ การจดักจิกรรมเพือ่ชุมชน 
 ๕. การวางแผนขอความร่วมมอืจากชุมชน และการไดร้บัการสนบัสนุนจากชุมชน เช่นการ
ช่วยเหลอื 
ดา้นทุนทรพัย ์การช่วยเหลอืดา้นการบรกิาร การช่วยเหลอืดา้นวชิาการ 
 ๖. การวางแผนการสรา้งสมัพนัธร์ะหว่างโรงเรยีนกบัชุมชน เช่น การจดัตัง้องคก์รความร่วมมอื 
ระหว่างโรงเรยีนกบัชุมชน 
 ๗. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
8. งำนประชำสมัพนัธ ์สำรสนเทศ และเวบ็ไซต์โรงเรียน 
 8.๑ นายพเิชษฐ  หาญมนตร ี  ครชู านาญการพเิศษ  หวัหน้างาน 
 8.๒ นางพรสนิี ศรคี ามุล   ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 
 8.๓ นางพรรณพลิาศ ปราบงเูหลอืม คร ู    คณะท างาน 

๘.๔ นางสาวสุนิสา กญัญาน้อย  ครผููช้่วย    คณะท างาน 
๘.๕ นายกติตพิงษ์ ทุมโยมา  ครผููช้่วย    คณะท างาน 
8.๖ นายสนัตภิาพ  แสงศรจีนัทร ์            ครอูตัราจา้ง                           คณะท างาน 
๘.๗ หวัหน้ากลุ่มงานทุกกลุ่มงาน      คณะท างาน 

 ๘.๘ หวัหน้ากลุ่มสาระฯ ทุกกลุ่มสาระฯ     คณะท างาน 
มีหน้ำท่ี 
 ๑. ตดิตาม รวบรวม และเผยแพร่ความเคลื่อนไหวเกีย่วกบัการจดักจิกรรมต่าง ๆ ภายใน
โรงเรยีนหรอืภายนอกโรงเรยีนทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการศกึษา 

๒. ใหข้า่วสาร ขอ้มลูต่าง ๆ ของโรงเรยีนแก่สือ่มวลชน เพือ่ประชาสมัพนัธ ์เผยแพร่ชื่อเสยีง
เกยีรตคิุณและร่วมงานทีไ่ดร้บัเชญิจากหน่วยงานอื่น เพือ่สรา้งความเขา้ใจอนัดใีหเ้กดิขึน้ระหว่าง
โรงเรยีนกบัชุมชน 

๓. เผยแพร่ขอ้มลูข่าวสารต่าง ๆ ของโรงเรยีนทางอนิเตอรเ์น็ต และทางเวบไซตโ์รงเรยีน 
๔. ใหก้ารตอ้นรบั ตอบขอ้ซกัถาม การใหข้า่วสารและอ านวยความสะดวกต่าง ๆ แก่บุคคล 

หน่วยงานอื่น ๆ ทีม่าตดิต่อ หรอืมาเยีย่มชมโรงเรยีน 
๕. จดัท าวารสาร จุลสาร ข่าวสาร แผ่นพบั เพือ่เผยแพร่ขา่วความเคลื่อนไหว ตลอดทัง้ความรู้

และวทิยาการใหม่ ๆ ทีเ่ป็นประโยชน์ต่อการศกึษาแก่บุคลากรในโรงเรยีนและชุมชน 
๖. จดัท าป้ายประชาสมัพนัธ์ เสนอขอ้มลู ขา่วสารความเคลื่อนไหว กจิกรรมของโรงเรยีน 

บุคลากร                   และนกัเรยีนทีไ่ดร้บัรางวลั ท าความดี 
๗. บนัทกึภาพกจิกรรมต่าง ๆ ของโรงเรยีน และจดัเกบ็ภาพใหเ้ป็นระบบ 
๘. ปฏบิตัหิน้าทีเ่ป็นพธิกีร พธิกีาร ในงานกจิกรรมต่าง ๆ ของโรงเรยีนเมื่อมกีจิกรรม พธิกีร

ตอ้นรบั                      ผูม้าเยีย่มชม ศกึษาดงูานโรงเรยีน 
๙. เผยแพร่ขอ้มลู ข่าวสารโดยผ่านเสยีงตามสาย 
๑๐. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 



๓๓ 
 

๙. งำนโสตทศันศึกษำ และดแูล จอ LED 
 ๙.๑ นายวรีะชยั  บุตรด ี   ครชู านาญการพเิศษ  หวัหน้างาน 

๙.2 นายระว ี ศรคี ามุล   ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 
๙.๓ นายสมเกยีรต ิ สมรฤทธิ ์                ครชู านาญการ                         คณะท างาน 
๙.๔ นางสาวสุนิสา กญัญาน้อย  ครผููช้่วย    คณะท างาน 
๙.๕ นายกติตพิงษ์ ทุมโยมา  ครผููช้่วย    คณะท างาน 
๙.๖ นายสนัตภิาพ  แสงศรจีนัทร ์            ครอูตัราจา้ง                           คณะท างาน 

มีหน้ำท่ี 
 ๑. บรกิารเครื่องเสยีง และจอ LED เมื่อมกีจิกรรมในหอ้งประชุม เสยีงตามสาย ใหท้นัตาม
ก าหนดเวลา 
 ๒. ดแูลรกัษาวสัดุอุปกรณ์โสตทศันศกึษาทุกประเภทใหอ้ยู่ในสภาพด ีและเพยีงพอต่อการ
ปฏบิตักิจิกรรม 
 ๓. รายงานผลการปฏบิตังิาน ต่อผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบั 
 ๔. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
10. งำนควบคมุกล้องวงจรปิด 
 10.๑ นายวรีะชยั  บุตรด ี  ครชู านาญการพเิศษ  หวัหน้างาน 
 10.2 นายพเิชษฐ  หาญมนตร ี  ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 

10.3 นายระว ี ศรคี ามุล   ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 
มีหน้ำท่ี  

1. ตรวจสอบและควบคุมการท างานของระบบและอุปกรณ์กลอ้งวงจรปิด ใหอ้ยู่ในสภาพพรอ้มใช้
งาน 
ตลอดเวลา 

2. หากตรวจสอบพบกลอ้งมปัีญหา หรอืช ารุด ใหป้ระสานงานแจง้เจา้หน้าทีท่ีด่แูลใหด้ าเนินการ
แกไ้ข  
และซ่อมบ ารุง 

3. ควบคุมการท างานของระบบและอุปกรณ์กลอ้งวงจรปิด ใหใ้หท้ างานอย่างเตม็ประสทิธภิาพ  
สามารถเขา้ถงึทุกซอกมุมของอาคาร 

๔. ใหค้วามร่วมมอืกบัเจา้หน้าทีต่ ารวจ ในการคน้หาตวัผูก้ระท าผดิ กรณีเกดิปัญหาอนัเกีย่วกบั                   
ความปลอดภยัต่อชวีติและทรพัยส์นิของโรงเรยีนและชุมชนโดยรอบ 

๕. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
๑๑. งำนควบคมุยำนพำหนะ 
 ๑1.๑ นายวรีะชยั  บุตรด ี  ครชู านาญการพเิศษ  หวัหน้างาน 

๑1.๒ นายพลูศกัดิ ์ ศลิปี  ครชู านาญการ               รองหวัหน้างาน 
๑1.3 นางสาวนนัธดิา  แดนรกัษ์  เจา้หน้าทีธุ่รการ   คณะท างาน 

 ๑1.4 นายสมศกัดิ ์  สุภาทอง  พนกังานขบัรถ   คณะท างาน 
          ๑๑.5 นายยอดทอง  เชือ้ตาพระ              พนกังานขบัรถ    คณะท างาน 
มีหน้ำท่ี 
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 ผู้ควบคมุกำรปฏิบติังำนของพนักงำนขบัรถ 
๑. วางแผนในการบรหิารงานของพนกังานขบัรถใหเ้ป็นไปตามค าสัง่ 
๒. ควบคุมดแูลการปฏบิตังิานของพนกังานขบัรถใหเ้ป็นไปตามค าสัง่  
๓. จดัระบบและดแูลควบคุมการใชร้ถ และบนัทกึหลกัฐานการใชน้ ้ามนั  
๔. ประเมนิผลการปฏบิตังิานของพนกังานขบัรถ 
๕. รายงานผลการปฏบิตังิานใหผู้บ้งัคบับญัชาไดร้บัทราบ 
๖. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
ผู้ปฏิบติัหน้ำท่ีพนักงำนขบัรถ 
๑. เตรยีมความพรอ้ม ดแูล เชค็สภาพรถ แกไ้ขขอ้ขดัขอ้งเลก็ ๆ น้อย ๆ ของรถยนตใ์หอ้ยู่ใน

สภาพ                     พรอ้มใชง้านตลอดเวลา ก่อนน ารถออกปฏบิตังิาน 
๒. บ ารุง ดแูล รกัษาความสะอาดในหน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบทัง้ก่อนออกปฏบิตังิานและหลงั

ปฏบิตังิาน 
๓. ดแูลความปลอดภยัของรถยนต ์และผูโ้ดยสารในขณะทีป่ฏบิตังิาน 
๔. การไปนอกสถานศกึษาทุกครัง้ใหป้ฏบิตัติามค าสัง่ทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูอ้ านวยการ

สถานศกึษา                  รองผูอ้ านวยการสถานศกึษา หรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมาย 
๕. ใหป้ฏบิตัหิน้าทีพ่เิศษนอกเวลาราชการ วนัเสาร์- อาทติย ์และวนัหยุดราชการตามภารกจิที่

ไดร้บัมอบหมาย หรอืกรณีเหตุฉุกเฉินเร่งด่วนดา้นการรบั-สง่หนงัสอืราชการทัง้ภายในโรงเรยีนและ
ภายนอกโรงเรยีน  

๖. ใหพ้นกังานขบัรถทุกคนทีว่่างจากการขบัรถใหป้ฏบิตัหิน้าทีด่แูลความสะอาดในพืน้ทีท่ี่
ก าหนด รวมถงึ 
งานระดมพลทีผู่บ้รหิารโรงเรยีนหรอืครใูนโรงเรยีนมอบหมาย และใหอ้ยู่ประจ าทีห่อ้งธุรการ และคอย
ช่วยอ านวยความสะดวกในภารกจิต่าง ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

๗. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
๑2. งำนควบคมุตรวจสอบภำยใน 

๑2.๑ นางสาวสมฤทยั  อิม้พฒัน์  ครชู านาญการ   หวัหน้างาน 
12.2 นางสาวชลทชิา ชาวไทย  ครผููช้่วย    คณะท างาน 

มีหน้ำท่ี 
 ๑. ดแูลงานระบบควบคุมภายใน จดัท าเอกสาร รายงานเกีย่วกบัระบบควบคุมภายใน 
 ๒. ประสานงานและรวบรวมขอ้มลูการควบคุมภายใน 
 ๓. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
๑๓. งำนแม่บ้ำน/นักกำรภำรโรง 

๑๓.๑ นางสุดารตัน์ สารวนั  ครชู านาญการพเิศษ  หวัหน้างาน 
13.2 นายระว ี ศรคี ามุล                      ครชู านาญการพเิศษ                  คณะท างาน 
๑๓.๓ นายวรีะชยั  บุตรด ี   ครชู านาญการพเิศษ  คณะท างาน 
๑๓.๔ นายสมาน  ศรสีุข   นกัการภารโรง   คณะท างาน 
๑๓.๕ นายศรณัย ์ นันทตา  นกัการภารโรง   คณะท างาน 
๑๓.๖ นายสมควร เท่าบุร ี  นกัการภารโรง   คณะท างาน 
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๑๓.๗ นายประพล  ละออ                     นกัการภารโรง                        คณะท างาน 
๑๓.๘ นายศขิรนิทร ์ คมึยะราช               นกัการภารโรง                        

คณะท างาน 
๑๓.๙ นางวไิลศกัดิ ์ ค าตัง้หน้า  แม่บา้น             คณะท างาน 
๑๓.๑๐ นางสาน  โยมเงนิ   แม่บา้น             คณะท างาน 

มีหน้ำท่ี 
 ผู้ควบคมุกำรปฏิบติังำนของแม่บ้ำน/นักกำรภำรโรง 

๑. วางแผนในการบรหิารงานนกัการภารโรง/แม่บา้น ใหเ้ป็นไปตามค าสัง่การจดัแบ่งหน้าที่ 
๒. ควบคุมดแูลการปฏบิตังิานของนกัการภารโรง/แม่บา้น ใหเ้ป็นไปตามค าสัง่การจดัแบ่งหน้าที่ 
๓. จดัระบบและดแูลควบคุมการใชเ้ครื่องมอืช่าง วสัดุ และอุปกรณ์ต่าง ๆ  
๔. ประเมนิผลการปฏบิตังิานของนกัการภารโรง/แม่บา้น 
๕. รายงานผลการปฏบิตังิานใหผู้บ้งัคบับญัชาไดร้บัทราบ 
๖. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
ผู้ปฏิบติัหน้ำท่ีนักกำรภำรโรง 

 1. งำนประจ ำ ได้แก่  
        ๑.๑ เปิด ปิด หอ้งเรยีน อาคารเรยีน อาคารประกอบ หอ้งพเิศษ หอ้งปฏบิตักิาร และประตู
โรงเรยีน  

    ๑.๒ ปัด กวาด เชด็ ถู ท าความสะอาดในบรเิวณทัว่ไป และพืน้ทีท่ีก่ าหนด 
    ๑.๓ น าถงัขยะตามอาคารเรยีน อาคารประกอบ และบรเิวณทัว่ไป ไปทิง้และก าจดั 
    ๑.๔ ดแูลน ้าดื่มส าหรบันักเรยีน และน ้าใชต้ามหอ้งน ้าหอ้งสว้มของคร ูและนกัเรยีนอย่าง

ทัว่ถงึ 
และเพยีงพอ 

    ๑.๕ ดแูล ปรบัปรุง ตกแต่งสวนหย่อม รกัษาความสะอาดบรเิวณโรงเรยีน ตกแต่งตน้ไม ้ตดั
หญา้  
ตามบรเิวณต่าง ๆ ใหส้ดชื่น สวยงาม อยู่เสมอ 

    ๑.๖ ดแูล รกัษา ปรบัปรุง ซ่อมแซมอาคารสถานที ่และพสัดุ ครุภณัฑข์องโรงเรยีนใหใ้ชง้าน
ได ้
ตามสมควรแก่สภาพ 

    ๑.๗ ดแูลรกัษาความปลอดภยัของสถานทีร่าชการ และใหส้บัเปลีย่นหมุนเวยีนกนัอยู่เวรยาม
รกัษาทรพัยส์นิของทางราชการในช่วงเวลากลางคนืทุกคนื และช่วงเวลากลางวนัในวนัเสาร์-อาทติย ์และ
วนัหยุดราชการ 

    ๑.๘ ในช่วงวนัท าการปกตใิหส้บัเปลีย่นหมุนเวยีนกนัอยู่เวรยามหน้าประตูโรงเรยีน คอยเปิด-
ปิด 
แผงกัน้รถเขา้ออกภายในบรเิวณโรงเรยีน รบั-สง่สิง่ของหรอืเอกสารทางราชการต่าง ๆ ทีห่น้าประตู
โรงเรยีน 

    ๑.๙ ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
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2. งำนในลกัษณะมอบหมำย เป็นงานทีผู่บ้รหิารโรงเรยีนหรอืครใูนโรงเรยีนมอบหมายให้
นกัการภารโรงปฏบิตัเิป็นครัง้คราว 

3. งำนพิเศษ เป็นงานทีป่ฏบิตันิอกเหนืองานประจ า และงานทีไ่ดร้บัมอบหมาย เช่น งาน
สว่นรวม                  ในชุมชนหรอืงานระดมพลทีผู่บ้รหิารโรงเรยีนหรอืครใูนโรงเรยีนสัง่การมา 

ผู้ปฏิบติัหน้ำท่ีแม่บ้ำน 
1. งำนประจ ำ ได้แก่ 
     ๑.๑ ดแูลความสะอาดเรยีบรอ้ยภายในอาคาร หอ้งพกัคร ูหอ้งประชุม และ บรเิวณทางเดนิ 
     ๑.๒ ปัด กวาด เชด็ ถู ท าความสะอาดในบรเิวณทัว่ไป และพืน้ทีท่ีก่ าหนด 
     ๑.๓ ท าความสะอาดหอ้งน ้าภายในอาคาร และหอ้งน ้านกัเรยีนทุกจุด 
     ๑.๔ น าถงัขยะตามอาคารเรยีน อาคารประกอบ และบรเิวณทัว่ไป ไปทิง้และก าจดั 
    ๑.๕ เปิด-ปิด อาคารตามเวลาทีก่ าหนด 
    ๑.๖ ดแูลรกัษาความปลอดภยัของสถานทีร่าชการ และอยู่เวรยามรกัษาทรพัยส์นิของทาง
ราช 

ในช่วงเวลากลางวนัในวนัเสาร-์อาทติย ์และวนัหยุดราชการ 
    ๑.๗ ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
2. งำนในลกัษณะมอบหมำย เป็นงานทีผู่บ้รหิารโรงเรยีนหรอืครใูนโรงเรยีนมอบหมายให้

แม่บา้นปฏบิตัเิป็นครัง้คราว 
3. งำนพิเศษ เป็นงานทีป่ฏบิตันิอกเหนืองานประจ า และงานทีไ่ดร้บัมอบหมาย เช่น งาน

สว่นรวม                  ในชุมชนหรอืงานระดมพลทีผู่บ้รหิารโรงเรยีนหรอืครใูนโรงเรยีนสัง่การมา 
 

คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
๑. นายวิชัย ภาวะบุตร   ผู้อำนวยการโรงเรียน             ประธานกรรมการ 
๒. นายนพดล  ครสาย     รองผู้อำนวยการโรงเรียน          รองประธานกรรมการ 
๓. นางฉลาด วงศ์เครือศร   ผู้ช่วยรอง ผอ.กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน รองประธานกรรมการ
๔. นางเบญจลักษณ์ ลีนาราช  ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 

 ๕. นางสาวประจิม มนต์อินทร์  ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๖. นางเพ็ญสุภา ผาใต้   ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 

๗. นางสาวอัญชิสา ผิวเดช  ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
๘. นายสายันต์  ยืนยั่ง   ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการ 
๙. นางสาวเกสรา  วงศ์ตาแพง  ครู       กรรมการ 
๑๐. นายธีระเดช กุลสาร   ครูชำนาญการ   กรรมการ 
๑๑. นางเรไร ลอนตรง   ครู      กรรมการ 
๑๒. นายภานุพงค์ หล้าชาญ  ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
๑๓. นายกิตติพงษ์ ทุมโยมา  ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
๑๔. นางสาววชิราภรณ์ พ่ออามาตย์ พนักงานราชการ   กรรมการ 
๑๕. นางสาวละมัย เผ่ามณี  ครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  กรรมการ 



๓๗ 
 

๑๖. นายณัฐกมล ปาระคะ  ครูอัตราจ้าง   กรรมการ  
 ๑๗. นายศักดิ์สิทธิ์ ปุ่งคำน้อย  หัวหน้ากลุ่มงานกิจการนักเรียน กรรมการและเลขานุการ 
 ๑๘. นางหงษา คนหมั่น    ครูชำนาญการพิเศษ  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๑๙. นางสาวศุภาพร  พิกุลศรี  ครูอัตราจ้าง   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่ 
 ๑. ให้คำปรึกษา แนะนำ แก่คณะกรรมการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ภายใน
ขอบเขตหน้าที่งานของกลุ่มงานกิจการนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีระบบและเกิดประสิทธิภาพ 
 ๒. กำกับ นิเทศ ติดตามการปฏิบัติงานในกลุ่มงานกิจการนักเรียนให้ดำเนินไปอย่างเป็นระบบ                       
ตามระเบียบของทางราชการ ให้มีประสิทธิภาพ ประสบผลสำเร็จตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีกำหนดไว้ 
 
 
 

หน้าที่รับผิดชอบ 
นายนพดล  ครสาย ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
ปฏิบัติหน้าที่ รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

มีหน้าที่ 
 ๑. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการเก่ียวกับการบริหารงานกลุ่มงานกิจการนักเรียน 
 ๒. ร่วมจัดทำแผนงาน/โครงงาน  และกำหนดปฏิทินกลุ่มงานกิจการนักเรียน 
 ๓. กำกับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานในกลุ่มงานกิจการนักเรียนให้ดำเนินงานอย่างเป็นระบบตาม
ระเบียบของทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ 
 ๔. กำกับ  ดูแล  กลั่นกรองเอกสาร  ในสำนักงานกลุ่มงานกิจการนักเรียน  เสนอความคิดเห็นเพื่อ
ปฏิบัติหน้าที่หรือสั่งการอนุญาตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี 
 ๕. เป็นกรรมการพิจารณานักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับคณะกรรมการกลุ่มงาน
กิจการนักเรียน  หรือพิจารณาสอบสวน  ตัดสินกรณีพิพาทหรือผิดกฎ  ระเบียบ  ของโรงเรียน 
 ๖. กำกับ  ติดตาม  ดูแล  การปฏิบัติหน้าที่ของเวรรักษาความปลอดภัยของสถานที่การศึกษา 
 ๗. วางแผนป้องกัน  ควบคุม  และแก้ไขปัญหา  การมาโรงเรียนของนักเรียน  และพฤติกรรมที่ไม่
เหมาะสมกับสภาพการเป็นนักเรียน 
 ๘. วางแผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับกฎ ระเบียบวินัยของนักเรียน 
 ๙. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล  สถิติเกี่ยวกับงานส่งเสริมกิจการนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการในการติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง  เพ่ือแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่
เหมาะสมของนักเรียน 
 ๑๑. ออกเยี่ยมบ้านนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันสมควร 
 ๑๒. ชว่ยเหลือและให้บริการนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันสมควร 
 ๑๓. ติดตามและประเมินผลงานกลุ่มงานกิจการนักเรียนและรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
 ๑๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
 



๓๘ 
 

หน้าที่รับผิดชอบ 
นางฉลาด  วงศ์เครือศร ตำแหน่ง ครูชำนาญการพิเศษ 

ปฏิบัติหน้าที่ ผู้ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
มีหน้าที่ 
 ๑. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการเก่ียวกับการบริหารงานกลุ่มงานกิจการนักเรียน 
 ๒. ร่วมจัดทำแผนงาน/โครงงาน  และกำหนดปฏิทินกลุ่มงานกิจการนักเรียน 
 ๓. กำกับ นิเทศ ติดตามงานทุกงานในกลุ่มงานกิจการนักเรียนให้ดำเนินงานอย่างเป็นระบบตาม
ระเบียบของทางราชการและตามแผนงาน/โครงการ 
 ๔. กำกับ  ดูแล  กลั่นกรองเอกสาร  ในสำนักงานกลุ่มงานกิจการนักเรียน  เสนอความคิดเห็นเพื่อ
ปฏิบัติหน้าที่หรือสั่งการอนุญาตหรืออนุมัติแล้วแต่กรณี 
 ๕. เป็นกรรมการพิจารณานักเรียนที่ประพฤติผิดระเบียบวินัยของโรงเรียนกับคณะกรรมการกลุ่มงาน
กิจการนักเรียน  หรือพิจารณาสอบสวน  ตัดสินกรณีพิพาทหรือผิดกฎ  ระเบียบ  ของโรงเรียน 
 ๖. กำกับ  ติดตาม  ดูแล  การปฏิบัติหน้าที่ของเวรรักษาความปลอดภัยของสถานที่การศึกษา 
 ๗. วางแผนป้องกัน  ควบคุม  และแก้ไขปัญหา  การมาโรงเรียนของนักเรียน  และพฤติกรรมที่ไม่
เหมาะสมกับสภาพการเป็นนักเรียน 
 ๘. วางแผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับกฎ ระเบียบวินัยของนักเรียน 
 ๙. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล  สถิติเกี่ยวกับงานส่งเสริมกิจการนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการในการติดต่อประสานงานกับผู้ปกครอง  เพ่ือแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่
เหมาะสมของนักเรียน 
 ๑๑. ออกเยี่ยมบ้านนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันสมควร 
 ๑๒. ชว่ยเหลือและให้บริการนักเรียนที่มีปัญหาตามโอกาสอันสมควร 
 ๑๓. ติดตามและประเมินผลงานกลุ่มงานกิจการนักเรียนและรายงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 
 ๑๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน 
 

นายศักดิ์สิทธิ์ ปุ่งคำน้อย    ตำแหน่ง ครูชำนาญการ 
ปฏิบัติหน้าที่  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

มีหน้าที่  
 ๑. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อำนวยการกลุ่มงานกิจการนักเรียน  ในกรณีที่รองผู้อำนวยการกลุ่มงาน
กิจการนักเรียน ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  
 ๒. ช่วยรองผู้อำนวยการกลุ่มงานกิจการนักเรียน ในการกำกับ ดูแล วางแผน ควบคุม นิเทศ ติดตาม  
ประเมินผล 
 ๓. ตรวจสอบ กลั่นกรอง ของกลุ่มงานกิจการนักเรียน ก่อนนำเสนอรองผู้อำนวยการกลุ่มงานกิจการ
นักเรียน   
 ๔. รายงานการปฏิบัติหน้าที่ต่อรองผู้อำนวยการกลุ่มงานกิจการนักเรียน   
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากรองผู้อำนวยการกลุ่มงานกิจการนักเรียน  
 



๓๙ 
 

ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน และผู้รับผิดชอบ 
๑. งานเลขานุการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
 ๑.๑ นางหงษา คนหมั่น   ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 

๑.๒ นางสาวละมัย เผ่ามณี  ครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ คณะทำงาน 
 ๑.๓ นายณัฐกมล  ปาระคะ  ครูอัตราจ้าง  คณะทำงาน 
 ๑.๔ นางสาวศุภาพร  พิกุลศรี  ครูอัตราจ้าง  เลขานุการ 
มีหน้าที่ 
 ๑. ดำเนินการลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการจากภายนอกและภายในโรงเรียน จัดทำตาราง 
การนัดหมายและปฏิทินนัดหมายเตือนงาน จัดทำระเบียบวาระการประชุมและบันทึกการประชุม จัดทำ 
รวบรวม และจัดเก็บรักษาแบบบันทึกและเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานกิจการนักเรียน 
 ๒. ดำเนินการออกใบรับรองความประพฤติ/จิตอาสาให้กับนักเรียนเมื่อนักเรียนหรือผู้ปกครองติดต่อ
ขอรับใบรับรอง โดยพิจารณาจากคะแนนความดีและคะแนนความประพฤติของนักเรียน 

๓. จัดทำแผนปฏิบัติงานของกลุ่มงานกิจการนักเรียนจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประสานงาน 
วางแผนการปฏิบัติเพื่อให้งานกิจการนักเรียนดำเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
 ๔. ติดตามการดำเนินงานกิจการนักเรียนให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปีของโรงเรียนรายงาน 
ให้ผู้บริหารทราบเป็นระยะและภาพรวมเม่ือสิ้นปีการศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๕. ดำเนินการจัดทำบัญชีพัสดุและครุภัณฑ์ จัดหาพัสดุ จำหน่ายพัสดุ สำรวจ-รายงานพัสดุประจำปี               
ที่เก่ียวข้องกับกลุ่มงานกิจการนักเรียนให้ถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยการตรวจสอบพัสดุ 
 ๖. ดำเนินการต้อนรับแขกและผู้ปกครองที่มาติดต่อราชการกลุ่มงานกิจการนักเรียน 
 ๗. ประเมินสรุปและรายงานผลการดำเนินงานต่อผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบเมื่อสิ้นภาค
เรียนและสิ้นปีการศึกษาและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒. งานระเบียบวินัยและความประพฤติ 
 ๒.๑ นายศักดิ์สิทธิ์  ปุ่งคำน้อย ครูชำนาญการ  หัวหน้างาน 

๒.๒ นางเบญจลักษณ์ ลีนาราช ครูชำนาญการพิเศษ รองหัวหน้างาน 
๒.๓ นางสาววชิราภรณ์ พ่ออามาตย์  พนักงานราชการ คณะทำงานประจำระดับชั้น ม.๑ 
๒.๔ นายณัฐกมล ปาระคะ ครูอัตราจ้าง  คณะทำงานประจำระดับชั้น ม.๑ 
๒.๕ นางหงษา คนหมั่น  ครูชำนาญการพิเศษ คณะทำงานประจำระดับชั้น ม.๒ 
๒.๖ นายภานุพงศ์  หล้าชาญ ครูผู้ช่วย   คณะทำงานประจำระดับชั้น ม.๒ 
๒.๗ นางเพ็ญสุภา ผาใต้  ครูชำนาญการพิเศษ คณะทำงานประจำระดับชั้น ม.๓  
๒.๘ นายธีระเดช กุลสาร  ครูชำนาญการ  คณะทำงานประจำระดับชั้น ม.๓    
๒.๙ นางสาวละมัย เผ่ามณี ครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ คณะทำงานประจำระดับชั้น ม.๓ 
๒.๑๐ นางสาวเกสรา  วงศ์ตาแพง คร ู   คณะทำงานประจำระดับชั้น ม.๔  
๒.๑๑ นางสาวศุภาพร  พิกุลศรี ครูอัตราจ้าง  คณะทำงานประจำระดับชั้น ม.๔   
๒.๑๒ นางสาวอัญชิสา ผิวเดช ครูชำนาญการพิเศษ คณะทำงานประจำระดับชั้น ม.๕  
๒.๑๓ นายสายันต์  ยั่งยืน  ครูชำนาญการพิเศษ คณะทำงานประจำระดับชั้น ม.๕ 



๔๐ 
 

 ๒.๑๔ นางสาวประจิม มนต์อินทร์ ครูชำนาญการพิเศษ คณะทำงานประจำระดับชั้น ม.๖ 
มีหน้าที่ 
 ๑. รวบรวมข้อมูลและจัดทำระเบียบข้อบังคับที่เก่ียวกับงานกิจการนักเรียนเพ่ือสร้างระเบียบวินัย
ให้กับนักเรียน 
 ๒. วางแผนการปฏิบัติงานส่งเสริมความประพฤติระเบียบวินัยเช่นการตรงต่อเวลาความสะอาดการ
แต่งกายการเข้าแถวการแสดงความเคารพการปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับและแนวทางปฏิบัติของโรงเรียน 
 ๓. ปฏิบัติงานในการจัดกิจกรรมส่งเสริมความประพฤติระเบียบวินัยเฝ้าระวังเรื่องความประพฤติและ
การทำผิดระเบียบของนักเรียน 
 ๔. ประเมินผลการจัดกิจกรรมและรายงานผลการจัดกิจกรรมส่งเสริมความประพฤติระเบียบวินัย
รายงานให้ผู้บริหารทราบเป็นระยะและภาพรวมเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 ๕. ดำเนินการสอบสวนความผิดของนักเรียนและลงโทษนักเรียนที่กระทำผิดตามระเบียบว่าด้วยการ
ลงโทษนักเรียนนักศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘ 
 ๖. ประสานงานเครือข่ายตำรวจและผู้ปกครองในการเฝ้าระวังการทำผิดระเบียบของนักเรียน 
 ๗. ประเมินสรุป และรายงานผลการดำเนินงานส่งเสริมป้องกันแก้ไขปัญหาความประพฤติระเบียบ
วินัยนักเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียนและสิ้นปีการศึกษาและปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓. งานครูเวรประจำวัน 
 ๓.๑ นางสาวประจิม มนต์อินทร์  ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
 ๓.๒ นางหงษา คนหมั่น   ครูชำนาญการพิเศษ  รองหัวหน้างาน 
 ๓.๓ นางเพ็ญสุภา ผาใต้   ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 
 ๓.๔ นางสาวอัญชิสา  ผิวเดช  ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 

๓.๕ นายสายันต์  ยืนยั่ง   ครูชำนาญการพิเศษ  คณะทำงาน 
๓.๖ นายธีระเดช กุลสาร   ครูชำนาญการ   คณะทำงาน 
๓.๗ นายภานุพงศ์  หล้าชาญ  ครูผู้ช่วย    คณะทำงาน 
๓.๘ นางสาววชิราภรณ์ พ่ออามาตย์ พนักงานราชการ   คณะทำงาน 
๓.๙ นางสาวละมัย เผ่ามณี  ครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ  คณะทำงาน 
๓.๑๐ นายณัฐกมล ปาระคะ  ครูอัตราจ้าง   คณะทำงาน 

 ๓.๑๑ นางสาวเกสรา  วงศ์ตาแพง  คร ู    เลขานุการ 
๓.๑๒ นางสาวศุภาพร  พิกุลศร ี  ครูอัตราจ้าง   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

มีหน้าที่ 
 ๑. ประสานงานการออกคำสั่งมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่เวรประจำวัน 
 ๒. ติดตามการปฏิบัติหน้าที่เวรประจำวันของครู 
 ๓. นำเสนอผลการปฏิบัติหน้าที่เวรวันประจำวันให้ผู้บริหารทราบตามลำดับสายงานและปฏิบัติหน้าที่ 
อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



๔๑ 
 

๔. งานจราจร งานทะเบียนพาหนะรับ-ส่ง 
 ๔.๑ นายสายันต์  ยืนยั่ง   ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 ๔.๒ นายภานุพงศ์  หล้าชาญ  ครูผู้ช่วย   รองหัวหน้างาน 
 ๕.๓ นายกิตติพงษ์ ทุมโยมา  ครูผู้ช่วย   คณะทำงาน 
 ๔.๔ นายณัฐกมล ปาระคะ  ครูอัตราจ้าง  เลขานุการ 
มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผนการจัดระบบจราจรในโรงเรียนและถนนหน้าโรงเรียน 
 ๒. จัดนักเรียนแกนนำหรืออาสาสมัครจราจรปฏิบัติหน้าที่อำนวยความสะดวกในตอนเช้าและตอนเย็น
ที่ถนนหน้าโรงเรียน 
 ๓. จัดอบรมหรือให้ความรู้แก่บุคลากรในด้านการปฏิบัติตามกฎจราจร 
 ๔. จัดนักเรียนแกนนำหรืออาสาสมัครจราจรปฏิบัติหน้าที่อำนวยความสะดวกด้านการจราจรเมื่อ
โรงเรียนมีการจัดงานหรือประชุมที่ชุมชนหรือผู้ปกครองนักเรียนต้องนำพาหนะมาจอดในโรงเรียนเป็นจำนวน
มาก 
 ๕. จัดทำทะเบียนรถจักรยานยนต์ที่นักเรียนนำมาใช้และจอดในโรงจอดรถจัดทำทะเบียนรายชื่อ
พนักงานขับรถรับ-ส่งนักเรียนโรงเรียนร่มเกล้าประจำหมู่บ้านต่าง ๆ 
 ๖. จัดประสานงานตำรวจจราจรในการเดินรณรงค์ต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 ๗. ประเมินสรุปและรายงานผลการดำเนินงานต่อผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ เมื่อสิ้น                
ภาคเรียนและสิ้นปีการศึกษาและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๕. งานป้องกันสารเสพติด 
 ๕.๑ นายสายันต์  ยืนยั่ง   ครูชำนาญการพิเศษ หัวหน้างาน 
 ๕.๒ นายภานุพงศ์  หล้าชาญ  ครูผู้ช่วย    รองหัวหน้างาน  

๕.๓ นางหงษา  คนหมั่น   ครูชำนาญการพิเศษ คณะทำงาน 
๕.๔ นายกิตติพงษ ์ทุมโยมา  ครูผู้ช่วย   คณะทำงาน 

 ๕.๕ นาวสาวละมัย เผ่ามณี  ครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ คณะทำงาน 
 ๕.๖ นางสาวศุภาพร พิกุลศรี  ครูอัตราจ้าง  เลขานุการ 
 ๕.๗ นายณัฐกมล ปาระคะ   ครูอัตราจ้าง  ผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผนการดำเนินกิจกรรมโรงเรียนสีขาว/กิจกรรมป้องกันสารเสพติด 
 ๒. รวบรวมข้อมูลกิจกรรมโรงเรียนสีขาว/กิจกรรมป้องกันสารเสพติด 
 ๓. จัดประชุมอบรมรณรงค์ ให้ความรู้แก่นักเรียน ครู และบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับกิจกรรม
โรงเรียนสีขาว/กิจกรรมป้องกันสารเสพติด 
 ๔. จัดหานักเรียนแกนนำกิจกรรมโรงเรียนสีขาว/กิจกรรมป้องกันสารเสพติด/กิจกรรมป้องกันโรค
เอดส์/กิจกรรมเพศศึกษาเพ่ือรณรงค์ และให้ความรู้แก่นักเรียนครูและบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับกิจกรรม
โรงเรียนสีขาว/กิจกรรมป้องกันสารเสพติด 



๔๒ 
 

 ๕. กำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงานกิจกรรมโรงเรียนสีขาว/กิจกรรมป้องกันสารเสพติด  
ต่อผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบเมื่อสิ้นภาคเรียนและสิ้นปีการศึกษาและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
๖. งานป้องกันโรคเอดส์/งานเพศศึกษา 
 ๖.๑  นายภานุพงศ์  หล้าชาญ  ครูผู้ช่วย   หัวหน้างาน 
  ๖.๒  นางสาวอัญชิสา  ผวิเดช  ครูชำนาญการพิเศษ รองหัวหน้างาน 

๖.๓  นางหงษา  คนหมั่น   ครูชำนาญการพิเศษ คณะทำงาน 
 ๖.๔  นาวสาวละมัย เผ่ามณี  ครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ คณะทำงาน 
 ๖.๕  นายณัฐกมล ปาระคะ   ครูอัตราจ้าง  คณะทำงาน 
 ๖.๖  นางสาวศุภาพร พิกุลศรี  ครูอัตราจ้าง  เลขานุการ 
มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผนการดำเนิน กิจกรรมป้องกันโรคเอดส์/กิจกรรมเพศศึกษา 
 ๒. รวบรวมข้อมูล กิจกรรมป้องกันโรคเอดส์/กิจกรรมเพศศึกษา 
 ๓. จัดประชุมอบรมรณรงค์ ให้ความรู้แก่นักเรียน ครู และบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับกิจกรรม
ป้องกันโรคเอดส์/กิจกรรมเพศศึกษา 
 ๔. จัดหานักเรียนแกนนำ กิจกรรมป้องกันโรคเอดส์/กิจกรรมเพศศึกษาเพื่อรณรงค์ และให้ความรู้แก่
นักเรียนครูและบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับกิจกรรมโรงเรียนสีขาว/กิจกรรมป้องกันสารเสพติด/กิจกรรม
ป้องกันโรคเอดส์/กิจกรรมเพศศึกษา 
 ๕. กำกับติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน กิจกรรมป้องกันโรคเอดส์/กิจกรรมเพศศึกษาต่อ
ผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบเมื่อสิ้นภาคเรียนและสิ้นปีการศึกษาและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
๗. งานสภานักเรียน และงานส่งเสริมประชาธิปไตย 
 ๗.๑ นางฉลาด วงศ์เครือศร  ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
 ๗.๒ นางเบญจลักษณ์ ลีนาราช  ครูชำนาญการพิเศษ  รองหัวหน้างาน 
 ๗.๓ นางสาววชิราภรณ์ พ่ออามาตย์ พนักงานราชการ          คณะทำงาน 
 ๗.๔  นางสาวประจิม  มนต์อินทร์  ครูชำนาญการพิเศษ  เลขานุการ 
มีหน้าที่ 
 ๑. เผยแพร่หลักการประชาธิปไตยให้นักเรียนทราบโดยทั่วไป 
 ๒. จัดการเลือกตั้งสภานักเรียนโดยจำลองให้สอดคล้องกับการเลือกตั้งสภาผู้แทนราษฎรปีละ 1 ครั้ง 
 ๓. สภานักเรียนริเริ่มและจัดทำโครงการกิจกรรมอันประโยชน์ต่อโรงเรียนนักเรียนและชุมชนตาม
ความเห็นชอบของผู้บริหารโรงเรียน 
 ๔. ร่วมกับกลุ่มงานกิจการนักเรียนของโรงเรียนในการเสนอปรับปรุงระเบียบข้อบังคับที่ไม่ขัดต่อ
ระเบียบข้อบังคับของทางโรงเรียน 
 ๕. สภานักเรียนประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีทั้งในด้านการแต่งกายการเสียสละการเข้าร่วมกิจกรรม 
ของทางโรงเรียนการเคารพกฎระเบียบข้อบังคับฯลฯ 



๔๓ 
 

 ๖. สภานักเรียนดำเนินการเก่ียวกับการควบคุมการเข้าแถวกิจกรรมหน้าเสาธงการสอดส่องนักเรียนที่
มีความประพฤติไม่เหมาะสมร่วมกับสารวัตรนักเรียน 
 ๗. สภานักเรียนจัดเวรยามตรวจตามอาคารเรียนห้องน้ำหรือบริเวณอ่ืน ๆ ของโรงเรียนให้มีความ
เรียบร้อยปลอดภัยปลอดสิ่งเสพติด 
 ๘. สภานักเรียนประสานงานระหว่างนักเรียนกับครูในโรงเรียนในกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 ๙. ติดตามประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานต่อผู้บริหาร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
๘. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน/งานที่ปรึกษา/งานหัวหน้าระดับ/งานทะเบียนคัดกรองนักเรียนยากจน 
 ๘.๑ นางสาวเกสรา  วงศ์ตาแพง             ครู      หัวหน้างาน 
          ๘.๒ นางเบญจลักษณ์  ลีนาราช  ครูชำนาญการพิเศษ  รองหัวหน้างาน 
 ๘.๓ หัวหน้าระดับชั้นทุกระดับ      คณะทำงาน 
 ๘.๔ ครูที่ปรึกษาทุกคน       คณะทำงาน 
 ๘.๕ นางเพ็ญสุภา  ผาใต้   ครูชำนาญการพิเศษ  เลขานุการ 
มีหน้าที่ 
 งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๑. วางแผนการปฏิบัติงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนเช่นการรู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล                        
การคัดกรองนักเรียนการจัดกิจกรรมส่งเสริมนักเรียนเช่นการประชุมผู้ปกครองชั้นเรียนการจัดกิจกรรมโฮมรูม 
การป้องกันแก้ไขปัญหานักเรียนการเยี่ยมบ้านนักเรียนการประสานงานระหว่างบ้านกับโรงเรียนการส่งต่อ
นักเรียน 
 ๒. ปฏิบัติงานในการจัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๓. ประเมินผลการจัดกิจกรรมและรายงานผลการจัดกิจกรรมส่งเสริมระบบดูแลช่วยเหลอืนักเรียน               
ให้ผู้บริหารทราบเป็นระยะและรายงานภาพรวมเมื่อสิ้นปีการศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 งานครูที่ปรึกษาและหัวหน้าระดับชั้นเรียน 
 ๑. ดำเนินการประสานงานกับกลุ่มงานวิชาการเกี่ยวกับระดับชั้นที่สอนของครูแล้วดำเนินการแต่งตั้ง 
ครูที่ปรึกษาหัวหน้าระดับชั้นเรียน รองหัวหน้าระดับชั้นเรียน และเลขานุการระดับชั้นเรียน 
 ๒. ติดตามการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษา/หัวหน้าระดับชั้นเรียนในการให้การอบรมพัฒนานักเรียน 
ด้านคุณธรรมจริยธรรมและการปฏิบัติตามแนวการดูแลช่วยเหลือนักเรียน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
๙. งาน To be Number One 
 ๙.๑ นายธีระเดช  กุลสาร   ครชูำนาญการ  หัวหน้างาน 
 ๙.๒ นางเรไร ลอนตรง   คร ู   คณะทำงาน 

๙.๓ นางสาวศุภาพร  พิกุลศรี  ครูอัตราจ้าง  คณะทำงาน 
๙.๔ นางสาวละมัย  เผ่ามณี  ครูพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ เลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑. ดำเนินการวางแผนการปฏิบัติงานศูนย์เพ่ือนใจวัยรุ่น ( To Be Number One ) ในโรงเรียน 



๔๔ 
 

 ๒. รับสมัครนักเรียนเป็นสมาชิกTo Be Number One ในโรงเรียนและให้ความรู้แก่บุคลากร                       
ในการทำหน้าที่บทบาทสมาชิกTo Be Number One โดยใช้หลัก ๓ ก คือ กรรมการ กองทุน กิจกรรม                  
และมีเป้าหมายเพ่ือปรับทุกข์สร้างสุขแก้ปัญหาพัฒนา E.Q. 
 ๓. ติดตามการดำเนินงานศูนย์เพื่อนใจวัยรุ่น (To Be Number One) ในโรงเรียนรายงานให้ผู้บริหาร
ทราบเป็นระยะและภาพรวมเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๐. งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
 ๑๐.๑ นางเพ็ญสุภา  ผาใต้  ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
 ๑๐.๒ นางเบญจลักษณ์  ลีนาราช  ครูชำนาญการพิเศษ  รองหัวหน้างาน 
 ๑๐.๓ นายณัฐกมล  ปาระคะ  ครูอัตราจ้าง   คณะทำงาน
 ๑๐.๔ นางสาวเกสรา  วงศ์ตาแพง            ครู      คณะทำงาน
 ๑๐.๕ นางสาววชิราภรณ์ พ่ออามาตย์ พนักงานราชการ   เลขานุการ 
มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผนการสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนผู้ปกครองและชุมชน 
 ๒. ดำเนินการประสานงานการให้ความร่วมมือกันระหว่างโรงเรียนผู้ปกครองและชุมชน 
 ๓. ดำเนินการคัดเลือกผู้ปกครองเครือข่ายเพ่ือการประสานงานกับชุมชน 
 ๔. ประชุมผู้ปกครองและเครือข่ายผู้ปกครองเพ่ือนิเทศบทบาทหน้าที่และการประสานงาน          
ความร่วมมือซึ่งกันและกัน 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๑. คุณลักษณะอันพึงประสงค์   
 ๑๑.๑ นางหงษา คนหมั่น   ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 

๑๑.๒ นางสาววชิราภรณ์  พ่ออามาตย์ เจ้าหน้าที่ฯ ระดับชั้น ม.๑  คณะทำงาน
 ๑๑.๓ นายภานุพงศ์  หล้าชาญ  เจ้าหน้าที่ฯ ระดับชั้น ม.๒  คณะทำงาน 

๑๑.๔ นางเพ็ญสุภา ผาใต้   เจ้าหน้าที่ฯ ระดับชั้น ม.๓  คณะทำงาน  
 ๑๑.๕ นางสาวเกสรา  วงศ์ตาแพง  เจ้าหน้าที่ฯ ระดับชั้น ม.๔  คณะทำงาน 

๑๑.๖ นางสาวอัญชิสา  ผวิเดช  เจ้าหน้าที่ฯ ระดับชั้น ม.๕  คณะทำงาน  
๑๑.๗ นางสาวประจิม  มนต์อินทร์  เจ้าหน้าที่ฯ ระดับชั้น ม.๖  คณะทำงาน 

มีหน้าที่ 
 ๑. รวบรวมข้อมูลและจัดทำระเบียบข้อบังคับที่เก่ียวกับงานกิจการนักเรียนเพ่ือสร้างระเบียบวินัย
ให้กับนักเรียน 
 ๒. วางแผนการปฏิบัติงานส่งเสริมความประพฤติระเบียบวินัยเช่นการตรงต่อเวลาความสะอาดการ
แต่งกายการเข้าแถวการแสดงความเคารพการปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับและแนวทางปฏิบัติของโรงเรียน 
 ๓. ปฏิบัติงานในการจัดกิจกรรมส่งเสริมความประพฤติระเบียบวินัยเฝ้าระวังเรื่องความประพฤติและ
การทำผิดระเบียบของนักเรียน 



๔๕ 
 

 ๔. ประเมินผลการจัดกิจกรรมและรายงานผลการจัดกิจกรรมส่งเสริมความประพฤติระเบียบวินัย
รายงานให้ผู้บริหารทราบเป็นระยะและภาพรวมเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 ๕. ดำเนินการสอบสวนความผิดของนักเรียนและลงโทษนักเรียนที่กระทำผิดตามระเบียบว่าด้วยการ
ลงโทษนักเรียนนักศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘ 
 ๖. ประสานงานเครือข่ายตำรวจและผู้ปกครองในการเฝ้าระวังการทำผิดระเบียบของนักเรียน 
 ๗. ประเมินสรุป และรายงานผลการดำเนินงานส่งเสริมป้องกันแก้ไขปัญหาความประพฤติระเบียบ
วินัยนักเรียนเมื่อสิ้นภาคเรียนและสิ้นปีการศึกษาและปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๒. งานเพื่อนที่ปรึกษา  YC 

๑๒.๑ นางสาวอัญชิสา  ผวิเดช  ครูชำนาญการพิเศษ  หัวหน้างาน 
 ๑๒.๒ นายพิชัยยุทธ  ขาวประภา  คร ู    รองหัวหน้างาน 
 ๑๒.๓ หัวหน้าระดับทุกระดับชั้น      คณะทำงาน
 ๑๒.๔ คุณครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น      คณะทำงาน
 ๑๒.๕ นางสาวประจิม  มนต์อินทร์  ครูชำนาญการพิเศษ  เลขานุการ 
มีหน้าที่   

๑. สร้างนักเรียนเพื่อนที่ปรึกษา YC เป็นเยาวชนที่มีความพร้อมทั้งด้านความรู้ (Knowledge) ทัศนคติ 
(Attitude) และความสามารถ (Ability) ในการดำรงชีวิต การให้คำปรึกษาและแนะแนวผู้อื่นได้อย่างถูกต้อง
และ เหมาะสม 

 ๒. หาเพ่ือนที่ปรึกษา YC มีบทบาทในการแก้ปัญหาให้กับเพ่ือนนักเรียนด้วยกัน 
 


