
 
    
 
 
  

ค าสั่งโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ 
ที่ 89/๒๕๖5 

เรื่อง มอบหมายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ตามโครงสร้างการบริหารงาน 
        โรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา ๒๕๖5 

**************************************************** 
 เพ่ือให้การด าเนินงานของโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ บังเกิดผลดี
ต่อทางราชการ อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พุทธศักราช  
๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พุทธศักราช ๒๕๕๑ และพุทธศักราช ๒๕๕๓ มาตรา ๒๗ ก าหนดให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษา เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา จึงมอบหมายให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ในงานต่าง ๆ ดังนี้ 
 
๑. คณะกรรมการบริหารโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ ประกอบด้วย 
 ๑. นายสุวัฒน์  ท้าวเขื่อน   ผู้อ านวยการสถานศึกษา       ประธานกรรมการ   
 ๒. นายอดิศร  โยธา              รองผู้อ านวยการสถานศึกษา รองประธานกรรมการ  
 ๓. นางสาวจิณณ์ณิชา  ศักดิ์สิริภาพร    รองผู้อ านวยการสถานศึกษา รองประธานกรรมการ 
 ๔. นางธนิตา  สูงติวงศ์             หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ กรรมการ 
 ๕. นางเพ็ญศร ี รุ่งฉัตร       หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ  กรรมการ    
 ๖. นายเสน่ห์  ชุมแสน       หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล กรรมการ 
 7. นายดุสิต  กันทะมา   หัวหน้างานกิจการนักเรียน กรรมการ 
 8. นางสาวดานุมาศ  ทิยาว  หัวหน้างานแผนงบประมาณ กรรมการ   
 9. นางจีรารัตน์  แก้วบุญเรือง      หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป  กรรมการและเลขานุการ 
    มีหน้าที ่
  1. ประชุมวางแผนการบริหารงานการศึกษา การจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร ก ากับ ติดตาม           
การปฏิบัติงานของคณะกรรมการ 4 กลุ่มบริหารงาน 
  2. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3. บริหารโรงเรียนให้เป็นไปตามนโยบายของส านักงานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการและ
นโยบายของรัฐ  
  4. ก าหนดนโยบายของโรงเรียน ระเบียบและกฎข้อบังคับของโรงเรียน เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติของครูและ
นักเรียน 
  5. ก ากับ ดูแลการบริหารวิชาการ การบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคล การบริหารทั่วไป 
ตลอดจนงานกิจกรรมทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
  6. ก ากับ ติดตาม ประสานงานกับชุมชนและหน่วยงานราชการต่าง ๆ ตลอดจนระดมทรัพยากรเพ่ือ
การศึกษา เพ่ือให้เกิดผลดีต่อการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
  7. ก ากับดูแลด้านสวัสดิการของบุคลากรในโรงเรียนและนักเรียน 
  8. ส่งเสริมเกียรติภูมิของโรงเรียน และให้ความร่วมมือแก่หน่วยราชการและชุมชนในการปฏิบัติกิจกรรม
ของรัฐและของท้องถิ่น 
  9. สนับสนุนความเจริญก้าวหน้าของบุคลากรโรงเรียนและบ ารุงขวัญสร้างสามัคคีธรรมให้เกิดขึ้นในโรงเรียน 



๒ 
 

  10. ดูแลรับผิดชอบ มอบหมายงาน/ภารกิจ แก่ครู บุคลากรในโรงเรียน ก ากับ ติดตามและประเมินผลงาน    
  11. ด าเนินงานอื่น ๆ ที่จะก่อให้เกิดผลดีและประโยชน์กับโรงเรียน และแก่ราชการ 
 

๒. คณะกรรมการนิเทศ ก ากับ ติดตามประสิทธิภาพและประสิทธิผลการด าเนินงาน ประกอบด้วย 
  1. นายอดิศร  โยธา           รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
    มีหน้าที่ นิเทศ ก ากับ ติดตามประสิทธิภาพและประสิทธิผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารงบประมาณและกลุ่มบริหาร 
ทั่วไป 
  2. นางสาวจิณณ์ณิชา  ศักดิ์สิริภาพร    รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
    มีหน้าที ่นิเทศ ก ากับ ตดิตามประสิทธิภาพและประสิทธิผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารวิชาการและกลุ่มบริหารงาน
บุคคล 
 
๓. คณะกรรมการกลุ่มบริหารวิชาการ ประกอบด้วย 
  ๑. นางธนิตา  สูงติวงศ์     ประธานกรรมการ 
  ๒. นางกรรณิศา  ธิปทา     กรรมการ 
  3. นางสาวอรุณีย์  กองนาค    กรรมการ 
  4. นายวิชัย  วงค์ไชย     กรรมการ 
  5. นางอรพิน  ควรสุวรรณ    กรรมการ 
  6. นางสาวอรอนงค์  นามวงค์     กรรมการ 
  7. นายมนตรี  รุ่งฉัตร     กรรมการ 
  8. นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์    กรรมการ 
  9. นางชรินรัตน์  สิขิวัฒน์       กรรมการ 
 10. นางสาวนภัสรา  นัดดากุล    กรรมการ 
 11. นายพินิจ  ตาจีน     กรรมการ 
 12. นางสาวอัมไพพรรณ  ไวทย์เวทย์   กรรมการ  
 13. นายธนากร  คันใจ     กรรมการ 
 14. นางสาวกิตติวรา  เมืองมูล    กรรมการ 
 15. นายเทอดพงษ์  ไวทย์เวทย์    กรรมการ 
 16. ว่าที่ ร.ต.จักราพัฒน์  มะโนเรือน   กรรมการ 
 17. นางพนารุ้ง  ดุลยธรรม    กรรมการ 
 18. นางสาวชฎาพร  ยินดี    กรรมการ 
  19. นางสาวระพีพร  อักษร    กรรมการ 
  20. นางสาวอาทิติพร  แสนจักร    กรรมการและเลขานุการ 
    มีหน้าที่    
  ๑. วางแผน จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ก าหนดภาระงาน ก าหนดผู้ปฏิบัติหน้าที่ในภาระงานต่าง ๆ  
 ๒. จัดท าค าสั่งการปฏิบัติงานเสนอคณะกรรมการบริหารและเสนอผู้บริหารลงนามในค าสั่ง 
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานที่เกี่ยวข้องให้มีประสิทธิภาพ 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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๔. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ ประกอบด้วย 
 1. นางเพ็ญศร ี รุ่งฉัตร     ประธานกรรมการ 
  2. นางอรพิน  ควรสุวรรณ    กรรมการ 
  3. นางอมรภัค  ธรรมสุภา     กรรมการ 
 4. นางสาวอรุณีย์  กองนาค    กรรมการ 
 5. นางสาวนาฎหทัย  สิทธิบุญ    กรรมการ 
  6. นายเกรียงศักดิ์  จ าปาอูป     กรรมการ 
  7. นายพินิจ  ตาจีน     กรรมการ 
 8. นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์    กรรมการ 
 9. นางสาวดานุมาศ  ทิยาว    กรรมการ 
  10. นางเกษมณี  อธิรัตนมงคล    กรรมการ 
  11. นางสาวประภาภรณ์  พวงเพชร   กรรมการ  
  12. นางสาวปพิชญา  ราชค า    กรรมการ 
  13. นางวาทิณี  ท้าวใจยา    กรรมการและเลขานุการ   
    มีหน้าที่     
  ๑. วางแผน จัดท าคูม่ือการปฏิบัติงาน ก าหนดภาระงาน ก าหนดผู้ปฏิบัติหน้าที่ในภาระงานต่าง ๆ  
 ๒. จัดท าค าสั่งการปฏิบัติงานเสนอคณะกรรมการบริหารและเสนอผู้บริหารลงนามในค าสั่ง 
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานที่เกี่ยวข้องให้มีประสิทธิภาพ 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
๕. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย 
  1. นายเสน่ห์  ชุมแสน     ประธานกรรมการ    
  2. นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง        กรรมการ 
  3. นางสกาวรัตน์  เชียงทอง         กรรมการ 
  4. นางทัศนพร  นามวงค์             กรรมการ 
  5. นางสาวนงนุช  จิตตา    กรรมการและเลขานุการ 
    มีหน้าที่     
  ๑. วางแผน จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ก าหนดภาระงาน ก าหนดผู้ปฏิบัติหน้าที่ในภาระงานต่าง ๆ  
 ๒. จัดท าค าสั่งการปฏิบัติงานเสนอคณะกรรมการบริหารและเสนอผู้บริหารลงนามในค าสั่ง 
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานที่เกี่ยวข้องให้มีประสิทธิภาพ 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
๖. คณะกรรมการกลุ่มบริหารทั่วไป ประกอบด้วย 
  1. นางจีรารัตน์  แก้วบุญเรือง    ประธานกรรมการ 
  2. นายทรงฤทธิ์  ใหม่คาม ิ    กรรมการ  
  3. นางสาวอนุธิตา  ปวงแก้ว    กรรมการ 
  4. ว่าที่ ร.ต.เชาวน์วัศ  ร่วมชาติ      กรรมการ 
  5. นายดุสิต  กันทะมา     กรรมการ 
  6. นางสุภาพรรณ  คงสนุ่น     กรรมการ 
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  7. นายสมพงษ์  อินต๊ะเสน    กรรมการ 
  8. นางผ่องพรรณ  จิตสง่า    กรรมการ 
  9. นายภูวนาถ  สร้อยทอง    กรรมการ 
 10. นายภัทรพล  ควรสุวรรณ    กรรมการ 
  11. นายวิชัย  วงค์ไชย               กรรมการ 
  12. นางสาวภัทิรา  กาวินันท์    กรรมการ 
  13. นางสาวอธิฐาน  ปันงาม    กรรมการ 
  14. นายสนธยา  บุญค า    กรรมการ 
  15. นางสมบูรณ์  ใจเอื้อน    กรรมการ 
  16. นายพินิจ  ตาจีน     กรรมการ 
 17. นายเกรียงศักดิ์  จ าปาอูป    กรรมการ 
 18. นายธนากร  คันใจ     กรรมการ 
  19. นางสาวดานุมาศ  ทิยาว    กรรมการ 
  20. นางสาวภัชษนัญฑ์  พรมเกษา   กรรมการ 
  21. นายอชิรวิษศ์  เหลืองวัฒนะโชติ   กรรมการ 
  22. นายผดุงศักดิ์  จิตมนตรี    กรรมการ 
  23. นางสาวเบญจมาภรณ์  จิตมนตรี   กรรมการ 
  24. นายรัตนวัชร์  บุญลิขิตไชยยา   กรรมการและเลขานุการ 
    มีหน้าที่     
  ๑. วางแผน จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ก าหนดภาระงาน ก าหนดผู้ปฏิบัติหน้าที่ในภาระงานต่าง ๆ  
 ๒. จัดท าค าสั่งการปฏิบัติงานเสนอคณะกรรมการบริหารและเสนอผู้บริหารลงนามในค าสั่ง 
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานที่เกี่ยวข้องให้มีประสิทธิภาพ 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ทั้งนี้ ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 
                                    สั่ง ณ วันที่  6  พฤษภาคม  พ.ศ. 25๖5 
 
 
                                                                                (นายสุวัฒน์  ท้าวเขื่อน) 
                    ผู้อ านวยการโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ                                                                                                                                                                    
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กลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๑. นางสาวจิณณ์ณิชา  ศักดิ์สิริภาพร  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๒. นางธนิตา  สูงติวงศ์    หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๑ นางสาวจิณณ์ณิชา  ศักดิ์สิริภาพร 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ   
  

ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการโรงเรียน โดยปฏิบัติงาน
ตามที่ ได้ รับมอบหมายจากผู้ อ านวยการ โรงเรียน  
ในการบริหารงานวิชาการของโรงเรียน ดังนี้ 
๑. บริหารวิชาการ โดยบริหารจัดการ ส่งเสริม สนับสนุน

กิจการงานวิชาการ ตั้งแต่การวางแผนการปฏิบัติงาน  
การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารวิชาการ 

๒. ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร
วิ ช า ก า ร  ป ฏิ บั ติ ง า นที่ ไ ด้ รั บ มอบห ม าย ใ ห้ เ กิ ด
ประสิทธิภาพและทันเวลาตามสถานการณ์ 

๓. เก็บเอกสาร บันทึกข้อความหรือเรื่องต่าง ๆ ระหว่างครู 
ผู้ปกครอง หน่วยงานภายในและนอกโรงเรียนกับกลุ่ม
บริหารวิชาการ และท าหน้าที่ประสาน ติดตามงานใน
กรณีท่ีต้องมีการด าเนินงานต่อเนื่องจนกว่าจะสิ้นสุด 

๔. พิจารณาจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ส านักงานของกลุ่มบริหาร
วิชาการตามความจ าเป็น 

๕. ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  เพ่ือให้   
 โรงเรียนมีมาตรฐานคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน  
 การศึกษาชาติ และเป้าหมายของโรงเรียน   

๒ นางธนิตา  สูงติวงศ์     
หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  
 
 

ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยรองผู้ อ านวยการ โรงเรียน โดย
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อ านวยการ
โรงเรียน ในการบริหารงานวิชาการของโรงเรียน ดังนี้ 
๑. บริหารวิชาการ โดยบริหารจัดการ ส่งเสริม สนับสนุน

กิจการงานวิชาการ ตั้งแต่การวางแผนการปฏิบัติงาน  
การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารวิชาการ 

๒. ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร
วิ ช า ก า ร  ป ฏิ บั ติ ง า นที่ ไ ด้ รั บ มอบห ม าย ใ ห้ เ กิ ด
ประสิทธิภาพและทันเวลาตามสถานการณ ์

๓. เก็บเอกสาร บันทึกข้อความหรือเรื่องต่าง ๆ ระหว่างครู 
ผู้ปกครอง หน่วยงานภายในและนอกโรงเรียนกับกลุ่ม
บริหารวิชาการ และท าหน้าที่ประสาน ติดตามงานใน
กรณีท่ีต้องมีการด าเนินงานต่อเนื่องจนกว่าจะสิ้นสุด 

๔. พิจารณาจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ส านักงานของกลุ่มบริหาร   
วิชาการตามความจ าเป็น 

๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



๖ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๓ งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

๑. นางสาวอาทิติพร  แสนจักร  หัวหน้างาน   
๒. นางพนารุ้ง  ดุลยธรรม    ผู้ช่วย 
๓. นางสาวชฎาพร  ยินดี    ผู้ช่วย  
๔. นางสาวนภัสรา  นัดดากุล    ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
                                            

๑. ปฏิบัติหน้าที่วิเคราะห์ภารกิจตาม พ.ร.บ. การศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ ที่สถานศึกษาจะต้องด าเนินการ   
ที่ เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ ทั้ งแนวทางการจัดท า
หลักสูตรสถานศึกษาและแนวทางการวัดผลและ
ประเมินผลการเรียนเพ่ือน าไปสู่การจัดท าระเบียบและ
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการตามหน้าที่ 

๒. จัดท าเอกสารประกอบการจัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับงานด้านวิชาการ ได้แก่ แนวทางการจัดท า
หลักสูตรสถานศึกษา คู่มือการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
คู่มือการบริหารจัดการแนะแนว คู่มือพัฒนาสื่อการ
เรียนรู้ และ แนวทางการวัดและประเมินผลการเรียน 

๓. จัดรับ/ส่งเอกสารทางวิชาการ 
๔. ติดต่อประสานงานกับกลุ่มบริหารต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 

และหน่วยอื่นที่เก่ียวข้อง 
๕. จัดเก็บและรวมรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
๖. จัดท าสารสนเทศกลุ่มบริหารวิชาการ 
๗. จัดท าสถิตินักเรียนเข้าเรียนเป็นรายสัปดาห์ 
๘. จัดท าสถิติการเข้าสอนของครูเป็นรายสัปดาห์ 
๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔ งานการจัดการเรียนการสอนและพัฒนากระบวน 
การเรียนรู้ 
1. นายวิชัย  วงค์ไชย   หัวหน้างาน 
2. นางอรพิน  ควรสุวรรณ   ผู้ช่วย 
3. นางสาวอรุณีย์  กองนาค   ผู้ช่วย 
4. นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์   ผู้ช่วย 
5. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  ผู้ช่วย 
6. นางสาวอาทิติพร  แสนจักร   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
4.1 หัวหน้า/รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
      1. นางสาวดานุมาศ  ธิยาว      หัวหน้า 
      2. นางสาวอธิฐาน  ปันงาม      รองหัวหน้า 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
      1. นางสาวอนุธิตา  ปวงแก้ว      หัวหน้า 
      2. นางวาทิณี  ท้าวใจยา          รองหัวหน้า 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
      1. นางอรพิน  ควรสุวรรณ     หัวหน้า 
      2. นายวิชัย  วงค์ไชย          รองหัวหน้า 

๑. จัดการเรียนการสอนในแต่ละกลุ่มสาระให้มีเนื้อหาสาระ 
กิจกรรมที่สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของ
ผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการเผชิญ
สถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้ในการเรียนจาก
ประสบการณ์จริง และปฏิบัติจริง ส่งเสริมให้รักการอ่าน
และใฝ่เรียนรู้อย่างต่อเนื่อง ผสมผสานความรู้ต่าง ๆ ให้
สมดุลกัน ปลูกฝังคุณธรรมค่านิยมและคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์ที่สอดคล้องกับเนื้อหาสาระหรือกิจกรรม จัด
บรรยากาศสิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้ เอ้ือต่อการ
จัดการเรียนรู้รวมทั้ง การน าภูมิปัญญาท้องถิ่น หรือ
เครือข่ายผู้ปกครองท้องถิ่นมีส่วนร่วมจัดการศึกษา   

๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการใช้งานวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของ 
การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

๓. ส่งเสริมกระบวนการจัดการเรียนรู้ ให้ยืดหยุ่นตาม 
 ความเหมาะสมโดย จั ดเนื้อหาสาระ กิจกรรมให้  
 สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของผู้เรียนตลอดจน  
 ผู้ที่มีความสามารถพิเศษ ผู้มีความบกพร่อง และด้อย  
 โอกาส 

 
 



๗ 
 

 
ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
       กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม 
      1. ว่าที่ ร.ต.เชาวน์วัศ  ร่วมชาติ   หัวหน้า 
      2. นางอัมไพพรรณ  ไวทย์เวทย์   รองหัวหน้า 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
      1. นางสาวภัทิรา  กาวินันท์      หัวหน้า 
      2. นายทรงฤทธิ์  ใหม่คาม ิ         รองหัวหน้า 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
      1. นางสาวนภัสรา  นัดดากุล      หัวหน้า 
      2. นายพินิจ  ตาจีน           รองหัวหน้า 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
      1. นายสมพงษ์  อินต๊ะเสน        หัวหน้า 
      2. นายรัตนวัชร ์ บุญลิขิตไชยยา   รองหัวหน้า 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
      1. นางผ่องพรรณ  จิตสง่า           หัวหน้า 
      2. นางสาวเกษมณี  อธิรัตนมงคล  รองหัวหน้า 
4.2 กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
      กิจกรรมแนะแนว 
          ว่าที่ รต.จักราพัฒน์  มะโนเรือน  หัวหน้า 
      กิจกรรมนักเรียน 
          นายวิชัย  วงค์ไชย              หัวหน้า 
      ๑. กิจกรรมลูกเสือ 
          นายพินิจ  ตาจีน                    หัวหน้า 
      ๒. กิจกรรมยุวกาชาด 
          นายภัทรพล  ควรสุวรรณ          หัวหน้า 
      ๓. กิจกรรมผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
          นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์         หัวหน้า 
      ๔. กิจกรรมนักศกึษาวิชาทหาร 
          ว่าที่ รต.เชาวน์วัศ  ร่วมชาติ       หัวหน้า 
      5. กิจกรรมพัฒนาสมรรถนะอาชีพ 
          นางสาวอรอนงค์  นามวงค์        หัวหน้า 
      6. กิจกรรมชุมนุม/ชมรม 
          นางสาวกิตติวรา  เมืองมูล         หัวหน้า 
      กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
          นางสาวอาทิติพร  แสนจักร       หัวหน้า 

๔. ส่งเสริมกิจกรรมรักการอ่าน และใฝ่เรียนรู้อย่างต่อเนื่อง   
 โดยการผสมผสานความรู้ต่างๆให้สมดุลกัน 

๕. ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม 
๖. ส่ ง เสริมการจัดบรรยากาศ การใช้สื่ อเทคโนโลยี  

 สิ่งแวดล้อม แหล่งการเรียนรู้ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
๗. น าภูมิปัญญาท้องถิ่นและประสานความร่วมมือเครือข่าย 

 ผู้ปกครอง ชุมชนท้องถิ่นเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนา 
๘. ส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนาวิธีการจัดกระบวนการ 
    เรียนรู้อย่างหลากหลายและต่อเนื่อง เ พ่ือพัฒนา 
    กระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 



๘ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
5 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

๑. นางธนิตา  สูงติวงศ ์          หัวหน้างาน 
๒. นางสาวอาทิติพร  แสนจักร  ผู้ช่วย 
๓. นายวิชัย  วงค์ไชย  ผู้ช่วย 
๔. นางชรินรัตน์  สิขิวัฒน์  ผู้ช่วย 
๕. นางสาวอรอนงค์  นามวงค์  ผู้ช่วย 
๖. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  ผู้ช่วย 
๗. นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์  ผู้ช่วย 
๘. นางกรรณิศา  ธิปทา          ผู้ช่วยและเลขานุการ 

๑. ปฏิบัติหน้าที่จัดท าหลักสูตรสถานศึกษา 
๒. วางแผนการใช้หลักสูตรของสถานศึกษา 
๓. ด าเนินการใช้หลักสูตร 
๔. นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการใช้หลักสูตร 
๕. สรุปผลการด าเนินงานและเขียนรายงาน 
๖. น าข้อมูลไปใช้ในการปรับปรุงหลักสูตรของสถานศึกษา 
7. วิ เคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาให้ทราบถึงจุดเน้นหรือ

ประเด็นที่ สถานศึกษาและแนวทางการจัดท าสาระ            
การเรียนรู้ท้องถิ่นว่าควรจะอยู่ในกลุ่มสาระการเรียนรู้ใดชั้น
ปีใด เป็นรายวิชาพ้ืนฐานหรือเพ่ิมเติมและมีเนื้อหามากน้อย
อย่างไรตามหลักสูตรสถานศึกษาก าหนดไว้ 

8. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและ 
ชุมชน เช่น สภาพภูมิประเทศ ภูมิอากาศ ทรัพยากร      
สิ่งแวดล้อม ประวัติความเป็นมา สภาพเศรษฐกิจ สังคม  
การด ารงชีวิต การประกอบอาชีพ วัฒนธรรม ประเพณี  
ภูมิปัญญา สภาพชุมชนและสังคมเพ่ือน ามา ท าสาระ 
การเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาสมบูรณ์ขึ้น 

9.  จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา เมื่ อ          
 คณะกรรมการสั ง เคราะห์กรอบการเรียนรู้ ท้องถิ่ น   
 ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา ชุมชนและวิเคราะห์ 
 หลักสูตรสถานศึกษาว่าอยู่กลุ่มสาระใด ช่วงชั้นใด ปีใด     
 ทีจัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นและจัดท าเป็นรายวิชา  
 พ้ืนฐานหรือเพ่ิมเติม จากนั้นจึงร่วมกันพิจารณาก าหน   
 เนื้อหา องค์ความรู้ท้องถิ่นให้เหมาะสมสอดคล้องกับ   
 บริบทและจุดเน้นของสถานศึกษาและสภาพชุมชน และ 
 กระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๖ งานทะเบียน วัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผล

การเรียน 
1. นางสาวอรอนงค์  นามวงค์         หัวหน้างาน 
    (นายทะเบียน ม.ปลาย) 
2. นางชรินรัตน์  สิขิวัฒน์         ผู้ช่วย 
    (นายทะเบียน ม.ต้น)  
3. นางอัมไพพรรณ  ไวทย์เวทย์        ผู้ช่วย 
    (เจ้าหน้าที่ทะเบียน ม.ปลาย) 
4. นางสาวระพีพร  อักษร         ผู้ช่วย 
5. นางสาวกิตติวรา  เมืองมูล  ผู้ช่วยและเลขานุการ 
    (เจ้าหน้าที่ทะเบียน ม.ต้น) 
 

๑. ปฏิบัติหน้าที่ก าหนดการระเบียบการวัดและประเมินผล 
๒. ด าเนินการลงข้อมูลทะเบียนนักเรียนในเอกสารทะเบียน 
๓. ด าเนินการจัดซื้อเอกสารหลักฐานการศึกษาควบคุมและ

บังคับแบบ ได้แก่ ปพ.๑, ปพ.๒ และ ปพ.๓ และประสาน
จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาทีส่ถานศึกษาด าเนินการเอง  

๔. จัดท าผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน   
๕. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียน 

 เพ่ือขออนุมัติผลการเรียน 
๖. จัดท าเอกสารใบรายชื่อนักเรียนทุกระดับชั้นให้สัมพันธ์ 

 ต่อการกรอกคะแนนและระบุชื่อครูที่ปรึกษา 
๗. รายงานการจบหลักสูตร ม.ต้นและ ม.ปลาย ตรวจทาน 

 ความถูกต้อง ขออนุมัติผู้บริหารและรายงานต้นสังกัด  



๙ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
 6.1 คณะกรรมการวัดผลกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

      กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
          นางสกาวรัตน์  เชียงทอง 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
          นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
          นายภัทรพล  ควรสุวรรณ 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 
          นายเกรียงศักดิ์  จ าปาอูป 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้สขศึกษาและพลศึกษา 
          นายทรงฤทธิ์  ใหม่คาม ิ
      กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
          นายเทอดพงษ์  ไวทย์เวทย์   
      กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
          นางทัศนพร  นามวงค์ 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
          นางสาวอรอนงค์  นามวงค์ 
 

๘. ควบคุมเอกสารบังคับ (ปพ.๑-ปพ.๓) และด าเนินการ 
 จัดท าเอกสาร  ปพ.๔-ปพ.๙   

๙. ประมวลผลการเรียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และ 
 การอ่านคิดวิเคราะห์ทุกภาคเรียนและรายงานต้นสังกัด 

๑๐. ออกหลักฐานผลการเรียนและเอกสารจบการศึกษา 
๑๑. จัดท าประกาศยกย่องชมเชยนักเรียนที่มีผลการเรียน 

   ดีเด่นแก่นักเรียนเป็นการสร้างขวัญและก าลังใจ 
๑๒. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๑๓. ด าเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ใน ๘ กลุ่ม  

  สาระการเรียนรู้  กิจกรรมพัฒนาผู้ เรียน คุณลักษณะ              
  อันพึงประสงค์ และการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 

๑๔.  ส่ ง เสริมพัฒนาเทคนิควิ ธี การวัดและประเมินผล           
  การเรียนอย่างหลากหลายและตามสภาพจริง 

๑๕. ให้ค าปรึกษา ติดตาม ก ากับการวัดและประเมินผล                  
  ตามหลักวิชาการและแนวทางท่ีสถานศึกษาก าหนด 

๑๖. ตรวจสอบ กลั่นกรอง และปรับปรุงคุณภาพของวิธีการ 
  และเครื่องมือวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 

๑๗. รวบรวมตรวจสอบและประเมินผลการเรียน 
๑๘. ด าเนินการเสอบวัดผลระหว่างภาค กลางภาค และ    
การสอบปลายภาค  
๑๙. ตรวจสอบความถูกต้องและรับรองเอกสารการวัดผล 

  ประเมินผล ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ให้ครูทราบและ 
  ก ากับดูแลการวัดผลประเมินผลเป็นไปตามระเบียบว่า 
  ด้วยการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา 
  ขั้นพ้ืนฐานอย่างเคร่งครัด 

๒๐. จัดท าแบบฟอร์มการวัดและประเมินผลต่าง  ๆ นิเทศ 
  งานด้านวัดผลแก่บุคลากรในสถานศึกษา 

๒๑. ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนและจัดท าระเบียบ 
  สถานศึกษาว่าด้วยการเทียบโอนผลการเรียน          

๒๒. จัดให้มีการวิเคราะห์ข้อสอบและพัฒนาเครื่องมือวัด 
๒๓. แต่งตั้ง หรือร่างค าสั่ง หรือให้ข้อมูลคณะกรรมการและ 

  ด าเนินการทดสอบระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน (O-NET)  
๒๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบแก้ตัว และการเรียนซ้ า 
๒๕. สรุป ประเมินผล รายงานผลและเสนอแนวทางพัฒนา  
๒๖. ก าหนดปฏิทินการด าเนินการวัดผลประเมินผล 
๒๗. จัดท าและออกแบบเอกสารวัดประเมินผล 
๒๘. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ๒๙. 
จัดท าผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนเผยแพร่เพื่อพัฒนางาน 
30. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๑๐ 
 

 
ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
 6.2 งานระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 

      1. นายเกรียงศักดิ์  จ าปาอูป       หัวหน้างาน 
      2. นายพินิจ  ตาจีน                  ผู้ช่วย 
      3. นางสาวดานุมาศ  ทิยาว         ผูช้่วยและ 
                                                เลขานุการ 

1. รวบรวมข้อมูล บันทึก แก้ไขข้อมูลลงระบบการจัดเก็บ 
    ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center  
    : DMC) 
2. ตรวจสอบความครบถ้วน และปรับปรุงข้อมูล ตามช่วง 
    ระยะเวลาที่ก าหนด ช่วงที่ 1 ณ วันที่ 10 มิถุนายน  
    ช่วงที่ 2 วันที่ 10 พฤศจิกายน ในระบบการจัดเก็บ 
    ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center  
    : DMC) ให้เป็นปัจจุบัน 
3. ก ากับ ติดตาม พัฒนาระบบการจัดเก็บข้อมูลนักเรียน 
    รายบุคคล (Data Management Center : DMC) 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗ งานนิเทศภายในสถานศึกษา 
1. นางสาวจิณณ์ณิชา ศักดิ์สิริภาพร  หัวหน้างาน 
2. นางกรรณิศา  ธิปทา     ผู้ช่วย 
3. นายวิชัย  วงค์ไชย     ผู้ช่วย 
4. นางสาวอรอนงค์  นามวงค์     ผู้ช่วย 
5. นางชรินรัตน์  สิขิวัฒน์     ผู้ช่วย 
6. นางอัมไพพรรณ  ไวทย์เวทย์       ผู้ช่วย 
7. นางสาวกิตติวรา  เมืองมูล     ผู้ช่วย 
8. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้     ผู้ช่วย 
9. นางธนิตา  สูงติวงศ ์            ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

๑. จัดตั้งระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน
ภายในสถานศึกษา 

๒. สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจ
กระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการท างาน
ร่วมกันที่ใช้เหตุผลเพ่ือพัฒนาวิธีท างานให้มีคุณภาพ 
เป็นกระบวนการของการบริหารเพ่ือให้ทุกคนเชื่อมั่นว่า
ปฏิบัติถูกต้องก้าวหน้าเกิดและประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

๓. ด าเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน 
ระดับโรงเรียน กลุ่มสาระวิชา และรายวิชา 

๔. ประเมินผลระบบและกระบวนการนิเทศภายใน 
๕. ประสานงานกับพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพัฒนาระบบและ

กระบวนการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน 
๖. แลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์การจัดระบบ 
    การนิเทศภายในกับสถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

8 งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
1. นางธนิตา  สูงติวงศ ์       หวัหน้างาน 
2. นางกรรณิศา  ธิปทา       ผูช้่วย 
3. นายวิชัย  วงค์ไชย       ผูช้่วย 
4. นายมนตรี  รุ่งฉัตร       ผูช้่วย 
5. นางสาวอาทิติพร  แสนจักร       ผูช้่วย 
6. นางอัมไพพรรณ  ไวทย์เวทย์      ผู้ชว่ย 
7. นางอรพิน  ควรสุวรรณ       ผู้ช่วยและเลขานุการ 

๑. วิเคราะห์สภาพความต้องการในการพัฒนาการเรียนรู้ 
๒. วางแผนการจัดการเรียนรู้ 
๓. จัดกิจกรรมการเรียนรู้  
๔. ประเมินผลการเรียนรู้ หากพบปัญหาและต้องการพัฒนา

โดยการท าวิจัยในชั้นเรียน 
5. จัดท ารายงานการวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ

โรงเรียน  
6. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในการท างานวิจัย 

เพ่ือพัฒนาคุณภาพและแก้ปัญหาการจัดการเรียนรู้ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 



๑๑ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๙ งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

1. นางอัมไพพรรณ   ไวทย์เวทย์    หัวหน้างาน 
2. นางสาวอรุณีย์  กองนาค    ผู้ช่วย 
3. ว่าที่ รต.จักราพัฒน์  มะโนเรือน  ผู้ช่วย 
4. นางสาวอาทิติพร  แสนจักร    ผู้ช่วย 
5. นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์    ผู้ช่วย 
6. นางสาวกิตติวรา  เมอืงมูล    ผู้ช่วย 
7. นางสาวระพีพร  อักษร    ผู้ช่วย 
8. นางสาวชฎาพร  ยินดี    ผู้ช่วย 
9 .ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น    ผู้ช่วย 
10. นายธนากร  คันใจ          ผู้ช่วยและเลขานุการ 

๑. จัดท าคู่มือระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๒. จัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเป็นระบบ 
    ๒.๑ รู้จักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
    ๒.๒ คัดกรองนักเรียน 
    ๒.๓ ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
    ๒.๔ ป้องกันควบคุมดูแลระเบียบวินัย 
    ๒.๕ ส่งต่อนักเรียนที่มีปัญหาพฤติกรรมเพ่ือการปรับ  
เปลี่ยนแก้ไขพฤติกรรม 
๓. อบรมนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 
๔. จัดท าเครือข่ายผู้ปกครองและระเบียบเครือข่าย

ผู้ปกครอง และประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑0 
 

งานแนะแนว 
1. นางสาวอรุณีย์  กองนาค      หัวหน้างาน  
2. นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์    ผู้ชว่ย 
3. นางสาวนภัสรา  นัดดากุล    ผู้ชว่ย  
4. นางอัมไพพรรณ  ไวทย์เวทย์  ผู้ช่วย 
5. นายวิชัย  วงค์ไชย              ผู้ชว่ย 
6. นางผ่องพรรณ  จิตสง่า        ผู้ชว่ย 
7. ว่าที่ ร.ต.จักราพัฒน์  มะโนเรือน 
                                       ผู้ชว่ยและเลขานุการ 
10.1 งานแนะแนวศึกษาต่อ 
        นายวิชัย  วงค์ไชย                   หัวหน้างาน  
10.2 งานแนะแนวให้ค าปรึกษา 
        ว่าที่ ร.ต.จักราพัฒน์  มะโนเรือน  หัวหน้างาน 
10.3 งานทุนการศึกษา 
        นางสาวอรุณีย์  กองนาค           หัวหน้างาน 
10.4 งานกองทุน ก.ย.ศ  
        นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์         หัวหน้างาน 
10.5 งานนักเรียนเรียนร่วม 
        นางอัมไพพรรณ  ไวทย์เวทย์      หัวหน้างาน 
10.6 งานนักจิตวิทยาโรงเรียน 
        1. นางสาวอรุณีย์  กองนาค        หัวหน้างาน 
        2. ว่าที่ ร.ต.จักราพัฒน์  มะโนเรือน   ผู้ช่วย 
        3. นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์          ผู้ช่วย 
        4. นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง       ผู้ช่วย 

     5. นางอัมไพพรรณ  ไวทย์เวทย์        ผู้ช่วย 
        6. นางสาวอธิฐาน  ปันงาม             ผู้ช่วย 
        7. นายธนากร  คันใจ                    ผู้ช่วย 

๑. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพ ภายใน
สถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 

๒. ด าเนินการแนะแนวและพัฒนาศักยภาพผู้เรียนโดย 
ความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 

๓. ติดตามและประเมินผล ระบบกระบวนการแนะแนวใน      
สถานศึกษา 

๔ .  ประสานความร่ วมมื อ  แลก เปลี่ ยน เรี ยนรู้ และ
ประสบการณ์ด้านการแนะแนวกับสถานศึกษาอ่ืนหรือ
เครือข่ายแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๑๒ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
11 งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและ

มาตรฐานการศึกษา 
1. นางอรพิน  ควรสุวรรณ              หัวหน้างาน 
2. นางสาวดานุมาศ  ธิยาว              ผู้ช่วย  
3. นายเกรียงศักดิ ์ จ าปาอูป            ผู้ช่วย 
4. นายภัทรพล ควรสุวรรณ             ผู้ช่วย 
5. นายพินิจ  ตาจีน               ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 

๑. จัดโครงสร้างงานที่เอ้ือต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 

๒. แต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
สถานศึกษา  

๓. สร้างความตระหนัก เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายในแก่
บุคลากรภายในสถานศึกษา 

๔. บุคลากรภายในสถานศึกษาร่วมจัดท าแนวทางปฏิบัติใน
การประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาเพ่ือการยอมรับ
และยึดถือปฏิบัติร่วมกัน 

๕. จัดระบบข้อมูลข่าวสารสารสนเทศที่ครอบคลุมภารกิจ
และแสดงถึงประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ
บริหารจัดการศึกษาเป็นปัจจุบัน สะดวกและรวดเร็ว 

๖. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้เป็นไป  
    ตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน และสามารถเพ่ิมเติม 
    เฉพาะในส่วนที่เป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่นได้ 
๗. จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา/แผนยุทธศาสตร์

ของสถานศึกษาและแผนปฏิบัติการประจ าปีรองรับ 
๘. จัดท าแผนการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบทบทวน   
๙. ด าเนินการตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

12 งานพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
1. นายมนตรี  รุ่งฉัตร                 หัวหน้างาน 
2. นางชรินรัตน์  สิขิวัฒน์   ผู้ช่วย 
3. นายเทอดพงษ์  ไวทย์เวทย์        ผู้ช่วย 
4 .หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้   ผู้ช่วย 
5. นายวิชัย  วงค์ไชย             ผู้ช่วยและเลขานุการ 
12.1 งานสื่อนวัตกรรม 
        1. นางธนิตา  สูงติวงศ์            หัวหน้างาน 
        2. นางอรพิน  ควรสุวรรณ       ผู้ช่วย 
        3. นางสาวกิตติวรา  เมืองมลู    ผู้ช่วย 
๑2.๒ งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 
        1. นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์     หัวหน้างาน 
        2. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้   ผู้ช่วย 
        3. นางสาวนภัสรา  นัดดากุล     ผู้ช่วย 

 

๑. ศึกษา ส ารวจ วิ เคราะห์สภาพปัญหา การจัดการ                
การเลือก การใช้และการประเมินคุณภาพสื่อ นวัตกรรม
และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
ส าหรับเด็กปกติและเด็กพิการเรียนร่วม 

๒. จัดหาสื่อเทคโนโลยีที่ทันสมัยอย่างหลากหลายเพ่ือใช้ใน
การสอนและพัฒนางานด้านวิชาการ 

3. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครู เพ่ือผลิต พัฒนาสื่อนวัตกรรม
การเรียนการสอน ประเมินคุณภาพสื่อเพ่ือเลือกใช้
ประกอบการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

4. เลือกใช้สื่อเทคโนโลยีที่ผ่านการประเมินคุณภาพทาง 
วิชาการจากคณะกรรมการของเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ 
กระทรวงศึกษาธิการแล้วโดยด าเนินการคัดเลือกใน              
รูปคณะกรรมการเรียนการสอนกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

๕. จัดให้มีศูนย์สื่อนวัตกรรมเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาใน
สถานศึกษา 

๖. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล การผลิต จัดหา พัฒนา และ
ใช้สื่อนวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาอย่าง
ต่อเนื่อง 



๑๓ 
 

 
ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
  ๗. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและ

แลกเปลี่ยนการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษาที่ทันสมัยส าหรับใช้จัดการเรียนการสอนและ
พัฒนาด้านวิชาการกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ผู้ปกครอง องค์กรในท้องถิ่น รวมทั้งหน่วยงานอื่น ๆ 

๘. เผยแพร่ สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาที่ 
ครูผลิตและพัฒนาให้สถานศึกษาภายในและภายนอก
เขตพ้ืนที่การศึกษาใช้ประโยชน์ต่อการเรียนการสอน
และการพัฒนาวิชาชีพครู 

๙. ศึกษาวิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือ สื่อการเรียนการสอน  
    พัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ  
    ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้  จัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้  
   การใช้ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการ กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 
๑๐. รายการประเมินเป็นส่วนส าคัญที่ใช้เป็นเกณฑ์ใน 

  การประเมินคุณภาพหนังสือเรียน  
๑๑. สรุปข้อคิดเห็นผลการประเมินเป็นส่วนที่สรุปผลใน               
      เชิงคุณภาพของสื่อว่ามีคุณภาพอยู่ในระดับใด มีจุดเด่น   
      หรือข้อบกพร่องอะไรบ้าง ที่ต้องปรับปรุงแก้ไข 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑3 งานส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
1. นายมนตรี  รุ่งฉัตร            หัวหน้างาน 
2. นายเทอดพงษ์  ไวทย์เวทย์   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
13.1 งานแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 
        ห้องสมดุโรงเรียน 
            นางสาวกิตติวรา  เมืองมูล 
        ห้องเรียนอัจฉริยะ 
            นางชรินรัตน์  สิขิวัฒน์ 
        ห้องเรียนภูมิปัญญา 
            นางอัมไพพรรณ  ไวทย์เวทย์ 
        ห้องเรียนสีเขียว 
            นายเสน่ห์  ชุมแสน 
        สวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
            นางเพ็ญศร ี รุ่งฉัตร 
13.2 งานแหล่งเรียนรู้ภายนอกโรงเรียน  
        นางสาวอาทิติพร  แสนจักร 

๑. ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพ
ทั้งในและนอกสถานศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 

๒. จัดท าแหล่งการเรียนรู้ทุกรูปแบบทั้งภายในและภายนอก
สถานศึกษาให้พอเพียงสอดคล้องกับการจัดการเรียนรู้ 

๓. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู บุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงานสถานศึกษาอ่ืนใกล้เคียง 

๔. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัด 
การเรียนรู้ของผู้เรียน ของสถานศึกษาของตนเอง 

๕. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนพัฒนาให้
เกิดองค์ความรู้ วางแผนการการใช้แหล่งเรียนรู้ 

๖. ประสานความร่วมมือวางแผนกับสถานศึกษาอ่ืน บุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงานการศึกษาโดยส่งเริมการใช้
แหล่งเรียนรู้เพ่ือใช้ประโยชน์ให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน
กับสถานศึกษาอ่ืน 

๗. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูได้ใช้แหล่งการเรียนรู้เชิงอนุรักษ์ 
ทั้งภายใน และภายนอกโรงเรียนในการจัดกระบวน 
การเรียนรู้ให้ครอบคลุมถึงภูมิปัญญาท้องถิ่น 

8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



๑๔ 
 

 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๑4 งานตอบสนองนโยบายและจุดเน้น 

1. นางธนิตา  สูงติวงศ ์           หัวหน้างาน 
2. นางสาวกิตติวรา  เมืองมูล    ผู้ช่วยและเลขานุการ 
14.1 งานโครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล 
         นางธนิตา  สูงติวงศ ์
14.2 งานโครงการโรงเรียนคุณภาพ 
         นางเพ็ญศรี  รุ่งฉัตร 
14.3 งานโครงการน้อมน าพระบรมราโชบาย  
        ร.10 สู่การปฏิบัติ 
         นางอัมไพพรรณ  ไวทย์เวทย์ 
14.4 งานโครงการตามพระราชด าริและเศรษฐกิจ 
        พอเพียง 
         นางกรรณิศา  ธิปทา 
14.5 งานโครงการพาน้องกลับมาเรียน 
         นางธนิตา  สูงติวงศ ์
14.6 งานโครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทาง 
        การเรียน (O-NET) 
         นางชรินรัตน์  สิขิวัฒน์ 
14.7 งานโครงการเทคโนโลยีการศึกษาทางไกล  
        DLIT/DLTV   
         นายวิชัย  วงค์ไชย 
14.8 งานชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) 
        นางสาวอาทิติพร  แสนจักร 
๑4.9 งานหลักสูตรต้านทุจริตศึกษา  
        นางพนารุ้ง  ดุลยธรรม 
14.10 งานพัฒนาการจัดการเรียนรู้แบบ Active  
          Learning 
          นางสาวกิตติวรา  เมืองมูล     

1. ปฏิบัติงานที่ตอบสนองนโยบายและจุดเน้นของรัฐบาล 
กระทรวงศึกษาธิการ และส่วนราชการต้นสังกัด รวมทั้ง
งานของหน่วยงานอ่ืนที่โรงเรียนสมัครเข้าร่วมโครงการ/
กิจกรรม 

๒. จัดท าโครงการ สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามงาน 
    ตอบสนองนโยบายและจุดเน้นของรัฐบาลกระทรวง  
    ศึกษาธิการ และส่วนราชการต้นสังกัด รวมทั้งงานของ 
    หน่วยงานอื่นที่โรงเรียนสมัครเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม
๓. ส ารวจ จัดท าแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา 
    คุณภาพทั้ งภายในและนอกสถานศึกษาในบริ เวณ 
    ใกล้เคียงให้พอเพียงและสอดคล้องกับงาน 
4. จัดท าเอกสารรวบรวมเผยแพร่แก่ครู บุคคล ครอบครัว  
    องค์กร หน่วยงาน สถานศึกษาอ่ืน ๆ ในบริเวณใกล้เคียง 
5. ประสานความร่วมมือ วางแผนกับสถานศึกษาอ่ืน บุคคล  
    ครอบครัว องค์กร หน่วยงานที่จัดการศึกษาโดยส่งเสริม 
    ให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน สนับสนุนให้ครู ร่วมกิจกรรม 
    โดยการบริหารจัดการแบบมีส่วนร่วม 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๑5 งานประสานความร่วมมือกับชุมชนและแหล่ง
เรียนรู้อื่น 
1. นางสาวนภัสรา  นัดดากุล        หัวหน้างาน 
2. นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์        ผู้ช่วย 
3. นางอัมไพพรรณ  ไวทย์เวทย์   ผู้ช่วย 
4. นางสาวอรอนงค์  นามวงค์   ผู้ช่วย 
5. นางสาวอาทิติพร  แสนจักร   ผู้ช่วย 
6. นายเทอดพงษ์  ไวทย์เวทย์       ผู้ช่วย 
7. นางสาวอรุณีย์  กองนาค     ผู้ช่วยและเลขานุการ 

๑. จัดท าสารสนเทศข้อมูลนักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน 
แยกตามต าบล  

๒. ด าเนินการเสริมความรู้และประสบการณ์ให้กับชุมชน 
ส่งเสริมสนับสนุนให้ชุมชน สามารถเลือกภูมิปัญญาและ 
วิทยากรต่าง ๆ เพ่ือพัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพ
ปัญหาและความต้องการ โดยความร่วมมือกับบุคคล 
ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันทางสังคมอ่ืน 

๓. ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ระหว่าง
บุคคล ครอบครัว ชุมชน ท้องถิ่น 



๑๕ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
  ๔. จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิด และเทคนิคทักษะทาง

วิชาการ เพื่อพัฒนาวิชาชีพ และคุณภาพของประชาชน
ในชุมชน ท้องถิ่น 

  ๕. ส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมใน
กิจกรรมทางวิชาการของสถานศึกษาและที่จัดโดยบุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงานอื่นที่จัดการศึกษา 

6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑6 การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับ

สถานศึกษาและองค์กรอื่น 
1. นางสาวอาทิติพร  แสนจักร      หัวหน้างาน 
2. นายวิชัย  วงค์ไชย  ผู้ช่วย 
3. นางชรินรัตน์  สิขิวัฒน์  ผู้ช่วย 
4. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้  ผู้ช่วย 
5. นางพนารุ้ง  ดุลยธรรม  ผู้ช่วย 
6. นางสาวชฎาพร  ยินดี         ผู้ชว่ยและเลขานุการ 

๑. ส ารวจความต้องการและประสานความช่วยเหลือ สร้าง
เครือข่ายความร่วมมือทางด้านวิชาการของโรงเรียนกับ
สถานศึกษาของรัฐ เอกชน และส่วนท้องถิ่น ทั้งที่จัด
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานและระดับอุดมศึกษาทั้งบริเวณ
ภายในและนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา  

๒. ระดมทรัพยากรการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอก 
เพ่ือเสริมสร้างพัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน 

๓. ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน 
ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐและเอกชน 
เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน และมี
ส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

๔. ส่งเสริมให้สถานศึกษาร่วมกับชุมชนจัดกิจกรรมร่วมกัน
เพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความส าพันธ์อันดีต่อ
ศิษย์เก่า การประชุมผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงาน
ร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน 

๕. สนับสนุน รายงาน และประชาสัมพันธ์ความร่วมมือที่
ประสบผลส าเร็จแก่เครือข่าย และสาธารณชน 

๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
๑7 การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล 

ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ
และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
    คณะกรรมการบริหารวิชาการ                                               

๑.  ส า ร วจและศึ กษาข้ อมู ลกา รจั ดการศึ กษาและ               
ความต้องการในการสนับสนุนด้านวิชาการของบุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันการศึกษา 

๒. ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ร่วมกัน
ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร
ชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น องค์กรเอกชน 
องค์กรวิชาชีพ สถาบันและสถาบันสังคมอ่ืน 

๓. ส่งเสริมพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ทั้งทางด้านคุณภาพและ
ปริมาณ เพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมีประสิทธิภาพ  

๔. ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาวิชาการและพัฒนาคุณภาพ
การเรียนรู้  จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการจัด
การศึกษาของบุคคล ครอบครัวองค์กร หน่วยงานและ
สถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๑๖ 
 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
๑. นายอดิศร  โยธา      รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒. นางเพ็ญศรี  รุ่งฉัตร    หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๑ นายอดิศร  โยธา     

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการโรงเรียน โดยปฏิบัติงาน
ตามที่ ได้ รับมอบหมายจากผู้ อ านวยการ โรงเรียน  
ในการบริหารงบประมาณของโรงเรียน ดังนี้ 
๑. งานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒. งานแผนงบประมาณ 
๓. งานการเงินและการบัญชี 
๔. งานพัสดุ สินทรัพย์ และการบริหารจัดการทรัพยากร 
๕. งานระดมทรัพยากรและกองทุนเพ่ือการศึกษา 
๖. ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและงานที่ได้รับมอบหมาย  

เพ่ือให้โรงเรียนมีมาตรฐานคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน
การศึกษาชาติ และเป้าหมายของโรงเรียน   

๒ นางเพ็ญศรี  รุ่งฉัตร  
หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยรองผู้ อ านวยการโรงเรียน โดย
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อ านวยการ
โรงเรียน ในการบริหารงบประมาณของโรงเรียน ดังนี้ 
๑. งานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒. งานแผนงบประมาณ 
๓. งานการเงินและการบัญชี 
๔. งานพัสดุ สินทรัพย์ และการบริหารจัดการทรัพยากร 
๕. งานระดมทรัพยากรและกองทุนเพ่ือการศึกษา 
๖. ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืน ๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย  เพ่ือให้ 
    โรงเรียนมีมาตรฐานคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน 
    การศึกษาชาติ และเป้าหมายของโรงเรียน   

๓ งานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
1. นางเกษมณี  อธิรัตนมงคล   หัวหน้างาน 
2. นางสาวประภาภรณ์  พวงเพชร   ผู้ช่วย 
3. นางสาวปพิชญา  ราชค า      ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

1. ปฏิบัติหน้าที่ธุรการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
2. จัดท าแผนงาน/โครงการประจ าปีของกลุ่มบริหาร 
    งบประมาณ 
๓. ปฏิบัติหน้าที่พัสดุกลุ่มบริหาร 
4. ติดตามการปฏิบัติงานตามโครงการและแผนงาน 
    กลุ่มบริหาร 
5. ประเมินสรุปผลงานโครงการของกลุ่มบริหาร 
6. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 



๑๗ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๔ งานแผนงบประมาณ 

1. นางสาวดานุมาศ  ทิยาว      หัวหน้างาน 
2. นางอรพิน  ควรสุวรรณ       ผู้ช่วย 
3. นายพินิจ  ตาจีน         ผู้ช่วย 
4. นางวาทิณี  ท้าวใจยา          ผู้ช่วย 
5. นางสาวปพิชญา  ราชค า      ผู้ช่วย 
6. นายเกรียงศักดิ์  จ าปาอปู     ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

๑. การจัดท าแผนงบประมาณ 
๒. การจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี 
๓. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณ 
๔. การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
๕. การรายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
๖. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
๗. การตรวจสอบติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตาม 
    โครงการ 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕ งานการเงินและการบัญชี 
1. นางวาทิณี  ท้าวใจยา          หัวหน้างาน 
2. นางเพ็ญศรี  รุ่งฉัตร         ผู้ช่วย 
3. นางสาวปพิชญา  ราชค า      ผู้ช่วย 
4. นางสาวนาฎหทัย  สิทธิบุญ   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
  
 

1. ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงิน การรับเงิน การเก็บ 
    รกัษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงินการกัน 
    เงินไว้ เบิกเหลื่อมปี โดยให้เป็นไปตามขั้นตอนและ 
    วิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
2. เบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทต่างๆให้เป็นไปตาม 
    แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของสถานศึกษา 
3. จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินสวัสดิการต่าง ๆ เช่น ค่า 
    รักษาพยาบาล ค่าศึกษาบุตรฯลฯ ส่งเขตพ้ืนที่การศึกษา  
    ภายในวันที่ ๕ ของทุกเดือน 
4. จัดท าทะเบียนคุมการเก็บเงินบ ารุงการศึกษา 
5. จัดท าหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
6. จัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
7. จัดท าบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับ–จ่ายเงินทุก 
    ประเภทและสรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการ 
8. ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด และเงินฝากธนาคาร 
    ตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวันและงบยอดเงินฝาก 
    ธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยก 
    ประเภททั่วไป 
9. จัดท ารายงายประจ าเดือนส่ง เขตพ้ืนที่ภายใน ๑๕ วัน 
    ของเดือนถัดไป 
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖ งานพัสดุ สินทรัพย์ และการบริหารจัดการทรัพยากร 
1. นางอมรภัค  ธรรมสุภา            หัวหน้างาน 
2. นางสาวประภาภรณ์  พวงเพชร  ผู้ช่วย 
3. นางเกษมณี  อธิรัตนมงคล   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

1. การวางแผนพัสดุ 
2. ก าหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของ 
    ครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณเพ่ือเสนอ 
    ต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
3. จัดการข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดท าและจัดหาพัสดุ 
4. จัดหาพัสดุตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของ 

สถานศึกษา ควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 
5. ตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๑๘ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๗ งานระดมทรัพยากรและกองทุนเพื่อการศึกษา 

1. นางสาวนาฎหทัย  สิทธิบุญ        หัวหน้างาน 
2. นางเพ็ญศร ี รุ่งฉัตร                 ผู้ช่วย 
3. นางอมรภัค  ธรรมสุภา             ผู้ช่วย 
4. นางเกษมณี  อธิรัตนมงคล         ผู้ช่วย 
๕. นางสาวอรุณีย์  กองนาค           ผู้ช่วย 
๖. นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์          ผู้ช่วย 
๗. นางสาวประภาภรณ์  พวงเพชร   ผู้ช่วย   
๘. นางสาวปพิชญา  ราชค า           ผู้ช่วย  
๙. นางวาทิณี  ท้าวใจยา          ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
 
 

๑. ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับ 
     การสนับสนุนการศึกษาตามเกณฑ์ การรับทุนทุก 
     ประเภท ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับ 
     ทุนการศึกษา โดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับให้มี 
     ก า ร จั ด ท า ข้ อ มู ล ส า ร ส น เ ท ศ ใ ห้ เ ป็ น ปั จ จุ บั น 
๒. ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน  
    องค์กร และท้องถิ่นท่ีมีศักยภาพ ให้การสนับสนุนการจัด 
    การศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่าง 
    เป็นรูปธรรม  
๓. จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและ 
    ทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการแหล่งการสนับสนุน  
    เ ป้ า หม าย  เ ว ล าด า เ นิ น ง าน  และผู้ รั บ ผิ ด ช อบ 
๔. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและ 
    ทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือขอความ 
    เห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
           ๑.  นางสาวจิณณ์ณิชา  ศักดิ์สิริภาพร     รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
           ๒.  นายเสน่ห์  ชุมแสน      หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๑ นางสาวจิณณ์ณิชา  ศักดิ์สิริภาพร 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการโรงเรียน โดยปฏิบัติงาน
ตามที่ ได้ รับมอบหมายจากผู้ อ านวยการ โรง เรี ยน  
ในการบริหารงานบุคคลของโรงเรียน ดังนี้ 
๑. บริหารงานบุคคล บริหารจัดการ ส่งเสริม สนับสนุน

กิจการงานบุคคลตั้งแต่การวางแผนการปฏิบัติงาน  
การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

๒. ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงาน
บุ ค ค ล ใ ห้ ป ฏิ บั ติ ง า น ที่ ไ ด้ รั บ ม อ บ ห ม า ย ใ ห้ เ กิ ด
ประสิทธิภาพและทันเวลาตามสถานการณ์ 

๓. เก็บเอกสาร บันทึกข้อความหรือเรื่องต่าง ๆ ระหว่างครู 
ผู้ปกครอง หน่วยงานภายในและนอกโรงเรียนกับฝ่าย
บริหารงานบุคคล และท าหน้าที่ประสาน ติดตามงานใน
กรณีท่ีต้องมีการด าเนินงานต่อเนื่องจนกว่าจะสิ้นสุด 

๔. พิจารณาจัดซื้ อวัสดุ  ครุภัณฑ์ส านักงานของกลุ่ ม  
 บริหารงานบุคคลตามความจ าเป็น 

๕. ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้ 
     โรงเรียนมีมาตรฐานคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน 
     การศึกษาชาติ และเป้าหมายของโรงเรียน   

๒ นายเสน่ห์  ชุมแสน 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยรองผู้ อ านวยการ โรงเรียน โดย
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อ านวยการ
โรงเรียน ในการบริหารงานบุคคลของโรงเรียน ดังนี้ 
๑. บริหารงานบุคคล บริหารจัดการ ส่งเสริม สนับสนุน

กิจการงานบุคคลตั้งแต่การวางแผนการปฏิบัติงาน              
การควบคุม ก ากับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

๒. ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงาน
บุ ค ค ล ใ ห้ ป ฏิ บั ติ ง า น ที่ ไ ด้ รั บ ม อ บ ห ม า ย ใ ห้ เ กิ ด
ประสิทธิภาพและทันเวลาตามสถานการณ์ 

๓. เก็บเอกสาร บันทึกข้อความหรือเรื่องต่าง ๆ ระหว่างครู  
    ผู้ปกครอง หน่วยงานภายในและนอกโรงเรียนกับฝ่าย 
    บริหารงานบุคคล และท าหน้าที่ประสาน ติดตามงานใน 
    กรณีท่ีต้องมีการด าเนินงานต่อเนื่องจนกว่าจะสิ้นสุด 
๔. พิจารณาจัดซื้ อวัสดุ  ครุภัณฑ์ส านักงานของกลุ่ ม   

 บริหารงานบุคคลตามความจ าเป็น 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



๒๐ 
 

 
ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๓ งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

1. นางสกาวรัตน์  เชียงทอง          หัวหน้างาน 
2. นางทัศนพร  นามวงค ์             ผู้ช่วย 
3. นางสาวนงนุช  จิตตา         ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

 

๑. การจัดท าข้อมูลสารสนเทศฝ่ายบริหารงานบุคคลอย่าง 
    เป็นระบบ 
๒. รายงานข้อมูลการมาปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
- การไปราชการ 
- การขออนุญาตทุกประเภท  
- การขอหนังสือรับรองเงินเดือน/รับรองการปฏิบัติงาน 

3. บันทึกและจัดท ารายงานการประชุมภายในฝ่าย 
4. จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานโรงเรียนตาม     
    ที่ได้รับมอบหมาย 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4 งานวางแผนและจัดสรรอัตราก าลัง การสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง และการย้าย 
1. นายเสน่ห์  ชุมแสน                หัวหน้างาน 
2. นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง     ผู้ช่วย 
3. นางสาวนงนุช  จิตตา         ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

๑. การวางแผนและการจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา โดยวิ เคราะห์ภารกิจและ
ประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของ
สถานศึกษา 

๒. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา การสรรหาลูกจ้างทุกประเภท/ครูอัตรา
จ้างทุกต าแหน่ง 

3. การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้าย การขอช่วย
ราชการ การเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
5 งานทะเบียนข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

การศึกษา 
5.1 งานจัดท าทะเบียนประวัติ 
      1. นางสกาวรัตน์  เชียงทอง       หัวหน้างาน  
      2. นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง   ผู้ช่วยและ 
                                               เลขานุการ 
 

๑. จัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า โดยใช้ระบบ
เทคโนโลยีมาใช้ด าเนินการ 

๒.  ด า เนินการเปลี่ ยนแปลงประวัติ  บันทึกรายการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 

๓. น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล  
4. รายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.2 งานการลา 
      1. นางทัศนพร  นามวงค์           หัวหน้างาน 
      2. นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง   ผู้ช่วยและ 
                                               เลขานุการ 

๑. จัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการและควบคุมดูแลการลง
ชื่อมาปฏิบัติราชการของบุคลากร 

๒. จัดท าสถิติเกี่ยวกับวันลา มาสายทุกประเภท ตรวจสอบ 
    ความถูกต้องและรายงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 



๒๑ 
 

 
ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
6 งานการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

6.1 งานประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมิน 
วิทยฐานะของครูและบุคลากรทางการศึกษา   
      1. นายเสน่ห์  ชุมแสน                หัวหน้างาน 
      2. นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง     ผู้ช่วย 
      3. นางสกาวรัตน์  เชียงทอง          ผู้ช่วย 
      4. นางทัศนพร  นามวงค์          ผู้ช่วย 
      5. นางสาวนงนุช  จิตตา   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

๑. ส่ ง เสริมสนับสนุนการประเมินผลการปฏิบัติ งาน  
การประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากรทาง 
การศึกษา 

๒. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมิน 
วิทยฐานะของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

3. ด าเนินการเรื่องการพัฒนาและส่งเสริมครูและบุคลากร
ประเมินวิทยฐานะให้สูงขึ้น 

4. ประเมินผลการพัฒนาบุคลากรตามวัตถุประสงค์ 
เป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนงาน/โครงการ 

5.  สรุปและรายงานผลจัดท า เป็นรายงานเสนอต่อ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
6.2 งานเลื่อนเงินเดือน 
      1. นางสาวนงนุช  จิตตา             หัวหน้างาน 
      2. นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง    ผู้ช่วย 
      3. นายเสน่ห์  ชุมแสน      ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

๑. การด าเนินการเก่ียวกับการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงาน
ราชการ และการปรับค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว 

๒. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ  
ของข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา 

3. น าเสนอผลการพิจารณาประเมินประสิทธิภาพของ
คณะกรรมการต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

4. รายงานคณะกรรมการพิจารณาประเมินประสิทธิภาพ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่เพ่ือด าเนินการต่อไป 

5. ควบคุม-ตรวจสอบ เปลี่ยนแปลงข้อมูลในบัญชีแสดง
รายชื่อและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า 

6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
7 งานพัฒนาข้ า ราชการครู และบุ คลากรทาง 

การศึกษา 
1. นายเสน่ห์  ชุมแสน            หัวหน้างาน 
2. นางสาวนงนุช  จิตตา          ผู้ช่วย 
3. นางสกาวรัตน์  เชียงทอง      ผู้ช่วย 
4. นางทัศนพร  นามวงค ์         ผู้ช่วย 
5. นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการในการพัฒนาตนเอง 
ประชุม อบรม สัมมนา และศึกษาดูงานของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

๒ .  ก า หน ด หลั ก สู ต ร ก า ร พั ฒ นา ใ ห้ ส อดค ล้ อ ง กั บ 
ความต้องการ ความจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

๓. ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตร ติดตาม ประเมินผล 
  การพัฒนา และรายงานผลการพัฒนาการศึกษาใน 
  สถานศึกษา 

4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



๒๒ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
8 งานส่งเสริม ยกย่องและเชิดชูเกียรติ 

8.1 งานสร้างขวัญก าลังใจ 
      1. นายเสน่ห์  ชุมแสน      หัวหน้างาน 
      2. นางทัศนพร  นามวงค์   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 

1. วางแผน รวบรวมข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เพ่ือจัดเตรียมของขวัญวันเกิด 

2. วางแผน ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เพ่ือจัดเตรียมของขวัญ เนื่องในโอกาสพิเศษเมื่อได้                 
รับรางวัลต่าง ๆ 

3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
8.2 งานรางวัลเชิดชูเกียรติ 
      1. นางสาวนงนุช  จิตตา    หัวหน้างาน 
      2. นางทัศนพร  นามวงค์   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

1. รวบรวมข้อมูลในการขอรับรางวัลต่าง ๆ ตามขั้นตอน 
  ขอ งก า รปฏิ บั ติ ง า น  เ พ่ื อ ขอความ เห็ นชอบต่ อ 
  รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการโรงเรียน ตามล าดับ 
  ประกาศยกย่อง เชิดชู เกียรติและมอบเกียรติบัตร 
  โล่รางวัล พร้อมเผยแพร่ ยกย่องอย่างกว้างขวาง 

2. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
8.3 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
      1. นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง  หัวหน้างาน  
      2. นางสกาวรัตน์  เชียงทอง       ผู้ช่วยและ 
                                               เลขานุการ 

๑. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๒. ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯและเหรียญ
จักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรในสังกัด
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 

๓. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลาและผู้คืนเครื่องราช 

๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
9 งานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
      1. นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง    หัวหน้างาน 
      2. นางสกาวรัตน์  เชียงทอง         ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 

๑. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับ
การพัฒนาและมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

๒. เสนอกลุ่มงานบริหารพิจารณาตรวจสอบและน าเสนอ
ตามท่ีผู้มีอ านาจหรือองค์กรวิชาชีพมอบหมาย 

๓. จัดท าทะเบียนควบคุม ก ากับ ดูแล ผู้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 

4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
10 งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
10.1 งานวินัยและการลงโทษ 
        1. ผู้อ านวยการสถานศึกษา        หัวหน้างาน 
        2. นายเสน่ห์  ชุมแสน   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

๑. ท ารายงานการกระท าผิดทางวินัยตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน/สอบสวน สรุปผล 

การสืบสวน/สอบสวน รายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

10.2 งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม
ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
        1. นายเสน่ห์  ชุมแสน              หัวหน้างาน 
        2. นางสาวนงนุช  จิตตา            ผู้ช่วย 
        3. นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง   ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 

๑. ก าหนดแผนการด าเนินงาน โครงการ กิจกรรม ในงาน
ส่งเสริมวินัยคุณธรรมจริยธรรมส าหรับข้าราชการครู 

๒. จัดท าเอกสารคู่มือ แบบประเมินงานที่เกี่ยวข้องกับงาน
ส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓. รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๒๓ 
 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
        ๑. นายอดิศร  โยธา                  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
        ๒. นางจีรารัตน์  แก้วบุญเรือง         หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๑ นายอดิศร  โยธา 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป   
 

ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการโรงเรียน โดยปฏิบัติงาน
ตามที่ ได้ รับมอบหมายจากผู้ อ านวยการ โรง เรี ยน  
ในการบริหารงานทั่วไปของโรงเรียน ดังนี้ 
๑. พัฒนาระบบบริหารงานด้านการบริหารงานบริหารทั่วไป 
    ให้ประสิทธิภาพโดยมุ่งเน้นการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย ทั้ง 
    ครู นักเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน 
๒. จัดบุคลากรรับผิดชอบการด าเนินงานในกลุ่มงานให้ 
    เหมาะสม ก าหนดแนวนโยบายในการปฏิบัติงานด้าน 
    บริหารทั่วไปให้สอดคล้องกับแนวนโยบายของโรงเรียน 
๓.  วางแผนและด าเนินการ นิเทศ ก ากับ ติดตาม ดูแล  
    พัฒนาคุณภาพกลุ่มบริหารทั่วไป 
๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ให้มีความรู้  ความสามารถในการปฏิบัติ งานและ 
    สนับสนุนการปฏิบัติ งานเชิงระบบ โดยมุ่ ง ให้ เกิด 
    วัฒนธรรมในการท างานที่มีประสิทธิภาพ ส่งผลต่อ 
    บุคลากร นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน 
๕. เสริมสร้างขวัญและก าลั งใจในการปฏิบัติ งานของ 
    บุคลากรในกลุ่ม เพ่ือส่งผลต่อประสิทธิภาพในดูแล 
    ช่วยเหลือนักเรียน 
๖. เป็นผู้น าในการแก้ปัญหาในการด าเนินงานของกลุ่มงาน 
    ต่าง ๆ ให้ปฏิบัติงานด้วยความถูกต้องเหมาะสม  
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒ นางจีรารัตน์  แก้วบุญเรือง 
หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยรองผู้ อ านวยการ โรงเรียน โดย
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อ านวยการ
โรงเรียน ในการบริหารงานทั่วไปของโรงเรียน ดังนี้ 
1. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารให้เป็นไปตาม
 แผนงาน/โครงการ 
2. วางแผน นิเทศ และอ านวยความสะดวกแก่ระบบบริหาร

ทั่วไปในด้านต่าง ๆ   
3. ให้ความร่วมมือประสานงานตามโครงสร้างการบริหาร

กลุ่มบริหารทั่วไปให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
4. ให้ความร่วมมือกับรองผู้อ านวยการในการประสาน

ประโยชน์ และปรับปรุ งระบบงานบริหารทั่ ว ไป 
แก้ปัญหาให้แก่คณะครูและบุคลากรให้ด าเนินงานอย่าง
ราบรื่น 



๒๔ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
  5. สร้างขวัญและก าลังใจให้คณะครูและบุคลากรทาง 

การศึกษาในโรงเรียนให้สามารถปฏิบัติงานอย่างมี
ความสุข 

6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓ งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

๑. นางสาวอนุธิตา  ปวงแก้ว      หัวหน้างาน 
๒. นางสมบูรณ์  ใจเอื้อน          ผู้ช่วย 
๓. นายผดุงศักดิ์  จิตมนตรี       ผู้ช่วย 
๔. นางสาวอธิฐาน  ปันงาม       ผู้ช่วยและเลขานุการ 

 

๑. แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงาน/ 
    กิจกรรมของงานบริหารทั่วไปให้สอดคล้องกับนโยบาย 
    ของโรงเรียน และงบประมาณการด าเนินการ 
๒. จัดท าทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ โดยแยกประเภท 
    ของเอกสารและหนังสือราชการให้เป็นหมวดหมู่ที่ 
    สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
๓. ประสานกับผู้รับผิดชอบงาน/กิจกรรมของงานทั่วไป เพ่ือ 
    ร่วมกันจัดท าเอกสารหลักฐานการปฏิบัติงาน/กิจกรรม 
    ให้เป็นรูปเล่มหลังจากท่ีได้ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว 
๔. จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศงานบริหารทั่วไปให้เป็น 
    ปัจจุบัน 
๕. จัดท าเอกสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
    ให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 
๖. จัดซื้อ จัดหา วัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นในส านักงานกลุ่ม 
    บริหารทั่วไป 
๗. ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ การเงิน ให้เป็นไปตาม 
    ระเบียบของโรงเรียน 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔ งานธุรการและงานสารบรรณ 
๑. นางจีรารัตน์  แก้วบุญเรือง           หัวหน้างาน 
๒. นางสาวชฎาพร  ยินดี                  ผู้ช่วย 
๓. นางสาวปพิชญา  ราชค า                ผู้ชว่ย 
๔. นางสกาวรัตน์   เชียงทอง             ผู้ช่วย 
๕. นางสาวภัชษนัญฑ์  พรมเกษา         ผู้ช่วย 
๖. นางพนารุ้ง  ดุลยธรรม                 ผู้ช่วย 
๗. นางสาวเบญจมาภรณ์  จิตมนตรี     ผู้ช่วยและ 
                                               เลขานุการ 
 
 
 

๑. การรับ – ส่งหนังสือราชการ 
    ๑.๑ วิเคราะห์โครงสร้างการบริหารงานของสถานศึกษา 
    ๑.๒ ออกแบบระบบการรับ – ส่งหนังสือราชการให้ 
สอดคล้องสัมพันธ์กันและสามารถเชื่อมโยง ระหว่าง
สถานศึกษากับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้โดยน าระบบ
เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) มาใช้
ในการด าเนินงาน  
    ๑.๓ จัดหาและพัฒนา Hardware และ Software ให้
สามารถรองรับการปฏิบัติงานตามระบบการรับ - ส่ง 
หนังสือราชการที่ออกแบบไว้ 
    ๑.๔ รับ – ส่งหนังสือราชการตามระบบที่ก าหนด 
    ๑.๕ ประเมินผลการใช้ระบบการรับ–ส่งหนังสือราชการ
และปรับปรุงเป็นระยะ ๆ 
๒. การจัดท าหนังสือราชการ ศึกษาระเบียบงานสารบรรณที่ 
    เกี่ยวข้องกับชนิดหนังสือราชการ 
    ๒.๑ ออกแบบหนังสือราชการให้เป็นแนวเดียวกันโดยน า
เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) มาใช้ 
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ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
      ๒.๒ ออกแบบระบบการพิมพ์และส าเนาหนังสือให้

เ หมาะสมกั บสภาพของสถานศึ กษ า  โ ดยยึ ดหลั ก 
ความถูกต้อง รวดเร็ว และประหยัดใช้อุปกรณ์ที่มีอยู่อย่าง
เหมาะสมและคุ้มค่าโดยน าเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร (ICT) มาใช้ในการด าเนินงาน 
    ๒.๓ จัดบุคลากรรับผิดชอบด าเนินการพิมพ์และส าเนา
หนังสือตามระบบที่ก าหนด 
    ๒.๔ ประเมินระบบงานพิมพ์และส าเนาหนังสือ เพ่ือ 
การปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
๓. การเก็บหนังสือราชการ 
    ๓.๑  วิเคราะห์สภาพงานและวิธีการจัดเก็บเอกสารของ
สถานศึกษา 
    ๓.๒ ออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสารให้สอด คล้องกับ
ระบบการรับ- ส่ง การยืมและการท าลายหนังสือราชการ 
และเหมาะสมกับสภาพของสถาน ศึกษา ตลอดจน
ครอบคลุมลักษณะการจัดเก็บหนังสือที่ก าหนดในระเบียบ
งานสารบรรณโดยน าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสาร (ICT) มาใช้ในการด าเนินงาน 
    ๓.๓ จัดหาและพัฒนา Hardware และ Software ให้
สามารถรองรับการปฏิบัติงานตามระบบการจัดเก็บหนังสือ
ราชการที่ออกแบบไว้ได ้
    ๓.๔  ด าเนินการจัดเก็บหนังสือตามระบบที่ก าหนด 
    ๓.๕ ประเมินผลการด าเนินงานการจัดเก็บหนังสือเป็น
ระยะ ๆ และปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพ 
๔. การให้ยืมหนังสือราชการ 
 ๔.๑  ออกแบบระบบการให้ยืมหนั งสือราชการให้
สอดคล้องกับระบบการรับ–ส่ง และการจัดเก็บหนังสือ
ราชการ โดยใช้ เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
การสื่อสาร 
   ๔.๒ ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ยืมหนังสือราชการ
ให้สอดคล้องกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณและงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๔.๓  ติดตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน
เป็นระยะ  
   ๔.๔.น าผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงระบบการให้ยืม
หนังสือราชการ 
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  ๕. การท าลายหนังสือราชการ 

 ๕.๑ ภายใน ๖๐ วัน หลังจากสิ้นปีปฏิทิน ให้ด าเนินการ 
ส ารวจหนังสือที่หมดอายุ การเก็บจากฐาน ข้อมูลการเก็บ
หนังสือในระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร  
    ๕.๒ จั ด ท า บั ญ ชี ห นั ง สื อ ข อ ท า ล า ย  เ ส น อ ต่ อ
คณะกรรมการท าลายหนังสือของสถานศึกษา เพ่ือพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 
 ๕.๓  ด าเนินการท าลายหนังสือด้วยวิธีการที่ถูกต้องและ
เหมาะสม 
๖. การรับ – ส่งงานในหน้าที่ราชการ 
    ๖.๑ จัดเตรียมหลักเกณฑ์ วิธีการและแบบฟอร์มบัญชีรับ 
- ส่งงานในหน้าที่ราชการ 
    ๖.๒ ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการส ารวจและกรอกรายการ
บัญชีรับ– ส่งงานเป็นงาน ๆ ตามท่ีรับผิดชอบ 
    ๖.๓ เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบลงนาม 
    ๖.๔ เก็บเป็นหลักฐานการรับ - ส่ งงานเก็บไว้ เป็น
หลักฐาน  
๗. การมอบอ านาจหน้าที่งาน 
    ๗.๑ วิเคราะห์ภาระหน้าที่การงานของสถานศึกษาจาก
ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องและจากที่ได้รับมอบหมาย
เพ่ิมเติม 
    ๗.๒ ตรวจสอบต าแหน่งมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและ
ความถนัดของบุคลากรที่ด ารงต าแหน่งต่าง ๆ 
    ๗.๓ ก าหนดภาระหน้าที่การงานให้บุคลากรรับผิดชอบ
ปฏิบัติโดยค านึงถึงความรู้ความสามารถ  และประสบการณ์
ของบุคลากรตามความเหมาะสม 
    ๗.๔ จัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่งาน 
    ๗.๕ จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานให้บุคลากรใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 
    ๗.๖ จัดท ามาตรฐานผลสัมฤทธิ์พร้อมตัวชี้วัดของงาน 
    ๗.๗ จัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน  
    ๗.๘ ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล 
๘. การประชุมภายในสถานศึกษา 
    ๘.๑ วิเคราะห์ภารกิจของสถานศึกษา ก าหนดแผน 
การประชุม แจ้งให้ทุกงานภายในถานศึกษาทราบ 
    ๘.๒ ประสานกับทุกงานภายในสถานศึกษา รวบรวม
เรื่องท่ีจะน าเสนอที่ประชุมเพ่ือจัดท าวาระและเอกสาร 
    ๘.๓ ด าเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องเข้าประชุม 
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      ๘.๔ ประสานงานการจัดสถานที่ประชุม การเตรียมสื่อ

อุปกรณ์ส าหรับใช้ในการประชุม การเตรียมเครื่องดื่ม  
อาหารว่างส าหรับรองรับผู้มาประชุมและการเตรียมการ 
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
    ๘.๕ บันทึกการประชุม และจัดท ารายงาน การประชุม 
แจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบผลการประชุม และการด าเนิน  
การตามมติที่ประชุม 
    ๘.๖ ประสานงานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่
ประชุมเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
    ๘.๗ ประเมินผลด าเนินงาน สรุปผลเพื่อน าไปใช้ปรับปรุง
พัฒนาการจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ 

๕ งานควบคุมภายใน 
๑. นายพินิจ  ตาจีน               หัวหน้างาน       
๒. นางจีรารัตน์  แก้วบุญเรือง   ผู้ช่วย 
๓. นางอรพิน  ควรสุวรรณ       ผู้ช่วย 
๔. นายเกรียงศักดิ์  จ าปาอูป     ผู้ช่วย 
5. นางสาวดานุมาศ  ทิยาว      ผู้ช่วยและเลขานุการ 

๑. จัดระบบควบคุมภายใน 
๒. ด าเนินการควบคุมความเสี่ยงตามหลักเกณฑ์ มาตรการ
และวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด ดังนี้ 
    2.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการควบคุมภายใน 
    2.2 น าแบบ ปค.5 และแบบติดตาม ปค.5 ในแต่ละปี 
น าไปพิจารณาลงในแบบ ปค.5 ของปีถัดไป ในระดับ
หน่วยงาน (ระดับโรงเรียน) 
    2.3 วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลบันทึกในแบบ ปค.4 ของ
โรงเรียน 
    2.4 รายงานตามแบบ ปค.1 ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษาล าปาง ล าพูน ภายในวันที่  30 
ตุลาคมของทุกปี 

6 งานโสตทัศนูปกรณ์ 
๑. นายภูวนาถ  สร้อยทอง        หัวหน้างาน 
๒. นายรัตนวัชร์  บุญลิขิตไชยยา  ผู้ช่วย 
๓. นายอดุลย์  ราชค า              ผู้ช่วย 
4. นางสาวชฎาพร  ยินดี          ผู้ช่วย 
5. นางสาวปพิชญา  ราชค า       ผู้ช่วย 
6. พนักงานบริการทุกคน          ผู้ช่วย 
7. นายสนธยา  บุญค า           ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

๑. ควบคุมดูแลอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ของห้องประชุม  
    หอประชุม พื้นท่ีภาคสนาม และห้องประชาสัมพันธ์ ให้มี 
    ความสะอาด สะดวก และปลอดภัย มีความพร้อมใน 
    การใช้งานเสมอ 
๒. ควบคุม ดูแล ระบบเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้สามารถ 
    ใช้งานได ้
๓. จัดระบบการให้บริการงานโสตทัศนูปกรณ์ นอกเหนือ  
    จากห้องประจ า 
๔. ด าเนินการตรวจสอบ ซ่อม/บ ารุง/จัดหา/จัดซื้อวัสดุ 
    อุปกรณ์ ให้อยู่ในสภาพดีพร้อมใช้งาน  
๕. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาได้ใช้ 
    โสตทัศนูปกรณ์ในการผลิตสื่อให้ เกิดประโยชน์ต่อ 
    การเรียนการสอน 
๖. วางแผนพัฒนาระบบเทคโนโลยีให้มีความทันสมัย 
๗. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง  ๆ เ พ่ือเตรียมวัสดุ 
    อุปกรณ์ให้สอดคล้องกับการใช้งานในส่วนที่รับผิดชอบ 
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7 งานประชาสัมพันธ์ทางการศึกษา 

7.1 งานประชาสัมพันธ์ 
      ๑. นายวิชัย  วงค์ไชย                 หัวหน้างาน 
      ๒. นายพินิจ  ตาจีน                     ผู้ช่วย 
      ๓. นางสาวนาฎหทัย  สิทธิบุญ         ผู้ช่วย 
      ๔. นางสาวกิตติวรา  เมืองมูล          ผู้ช่วย 
      ๕. นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์          ผู้ช่วย 
      ๖. นางสาวนภัสรา  นัดดากุล          ผู้ช่วย 
      ๗. ว่าที่ร.ต.เชาวน์วัศ  ร่วมชาติ        ผู้ช่วย 
      ๘. นายธนากร  คันใจ                   ผู้ช่วย 
      ๙. นายภูวนาถ  สร้อยทอง             ผู้ช่วย 
      ๑๐. นางอมรภัค  ธรรมสุภา           ผู้ช่วย 
      ๑๑. นายอชิรวิษศ์  เหลืองวัฒนะโชติ ผู้ช่วย 
      ๑๒. นางสาวชฎาพร  ยินดี             ผู้ช่วย 
      ๑๓. นางสาวปพิชญา  ราชค า         ผู้ช่วย 
      ๑๔. คณะกรรมการสภานักเรียน      ผู้ช่วย 
      ๑๕. นางผ่องพรรณ จิตสง่า ผู้ช่วยและเลขานุการ           

๑. รวบรวมข้อมูลในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระมอบ 
    ให้กับหัวหน้างานประชาสัมพันธ์เพ่ือจัดท าข้อมูลวารสาร  
    และหนังสือพิมพ์ประจ าเดือนของโรงเรียน 
๒. รายงานความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ให้ 
    ผู้ เกี่ยวข้องได้รับทราบเป็นระยะ ๆ อย่างสม่ าเสมอ 
    ต่อเนื่องและเป็นปัจจุบัน 
๓. ประสานส่ ง เสริม ให้ โ รง เรี ยน บ้ าน  และชุมชนมี 
    ความใกล้ชิดกันยิ่งขึ้น โดยอาศัยพ่อ แม่ ผู้ปกครอง ครู  
    นั ก เ รี ย น  แล ะบุ คคล ในชุ ม ชน เป็ น สื่ อ ป ระส าน 
    การประชาสัมพันธ์ที่โรงเรียนได้จัดขึ้น 
๔. ปรับปรุงแก้ไขปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ที่อาจจะ 
    เกิดขึ้น เพ่ือให้บุคคลที่เกี่ยวข้องมีความเข้าใจอันดีต่อ 
    โรงเรียน  
๕. ประกาศแจ้งข่าวความเคลื่อนไหวต่าง  ๆ ของทาง 
    ราชการและสาธารณะ ด้วยวิธีการที่หลากหลาย 
๖. จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์และข้อมูลครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
7.2 งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
      1. นายพินิจ  ตาจีน                   หัวหน้างาน 
      2. นายเกรียงศักดิ์  จ าปาอูป         ผู้ช่วย 
      3. นางสาวดานุมาศ  ทิยาว ผู้ช่วยและเลขานุการ 

1. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและกิจกรรมของโรงเรียน ผ่าน 
    ช่องทางต่าง ๆ ดังนี้ 
    - เว็ปไซต์ของโรงเรียน 
    - เพจ Facebook ของโรงเรียน 
    - ข่าวประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนผ่านทาง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาล าปาง ล าพูน  

8 ง าน กา ร พัฒน า ร ะบบและ เ ค รื อ ข่ า ยข้ อ มู ล
สารสนเทศทางการศึกษา 
8.1 งานการพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศ 
      ๑. นายมนตรี  รุ่งฉัตร                หัวหน้างาน 
      ๒. นางอมรภัค  ธรรมสุภา           ผู้ช่วย 
      ๓. นายวิชัย  วงค์ไชย                 ผู้ช่วย 
      ๔. นางพนารุ้ง  ดุลยธรรม            ผู้ช่วย 
      ๕. นางชรินรัตน์  ลิขิวัฒน์   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 
                                                   

๑. ส ารวจระบบ และจัดท าทะเบียนการเชื่อมโยงข้อมูล 
    สารสนเทศกับหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้องและเป็น 
    ประโยชน์ต่อภารกิจ การจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
๒. ออกแบบและจัดท าระบบฐานข้อมูลของ ส ถ า น ศึ ก ษ า 
    เช่น ฐานข้อมูลนักเรียน ข้อมูลบุคลากร ข้อมูลการเรียน 
    การสอน ข้อมูลครุภัณฑ์อาคารสถานที่ ข้อมูลชุมชน  
    ฯลฯ เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้ 
    สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของส านักงานเขตพ้ืนที่ 
    การศึกษาและ สพฐ. 
๓. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูล 
    สารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถและทักษะใน 
    การปฏิบัติงานและส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรใน 
    สถานศึกษาใช้ระบบข้อมูลสารสนเทศ 
๔. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับ 
    สถานศึกษาอ่ืน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ 
    ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  



๒๙ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
 8.2 งานสารสนเทศทางการศึกษา 

      1. นายเกรียงศักดิ์  จ าปาอูป       หัวหน้างาน 
      2. นายพินิจ  ตาจีน                  ผู้ช่วย 
      3. นางสาวดานุมาศ  ทิยาว ผู้ช่วยและเลขานุการ 

1. รวบรวมข้อมูลเอกสารสารสนเทศของโรงเรียน 
2. รายงานปรับปรุงข้อมูลพ้ืนฐานของสถานศึกษาเข้าระบบ 
    เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและเชื่อมโยงฐานข้อมูล 
    ผ่านเว็ปไซต์ Data on Web 
    2.1 ปรับปรุง/เพ่ิมเติม/แก้ไขข้อมูลสถานศึกษา 
ผู้บริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษา ผ่านเว็ปไซต์ของ
สถานศึกษา www.prt.ac.th 
    2.2 ระบบบริหารจัดการสารสนเทศ ส านักบริหาร
มัธยมศึกษา SESA 
    2.3 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการศึกษา 
EMIS 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

9 งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
9.1 งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
      ๑. นายรัตนวัชร์  บุญลิขิตไชยยา  หัวหน้างาน 
      ๒. นายทรงฤทธิ์  ใหม่คาม ิ        ผู้ช่วย 
      ๓. นายภูวนาถ  สร้อยทอง         ผู้ช่วย 
      ๔. นายสนธยา  บุญค า             ผู้ช่วย 
      ๕. นายเทอดพงษ ์ ไวทย์เวทย์    ผู้ช่วย 
      ๖. นายทวีศักดิ์  บุญทา            ผู้ช่วย 
      ๗. นายอดุลย์  ราชค า              ผู้ช่วย 
      ๘. พนักงานบริการทุกคน          ผู้ช่วย 
      9. นางทัศนพร  นามวงค์          ผู้ช่วย 
      10. นางสาวอนุธิตา  ปวงแก้ว    ผู้ช่วยและ 
                                              เลขานุการ 
 
 
 
 
 

๑. วางแผนพัฒนาอาคารสถานที่  สิ่ งแวดล้อมและ 
    สาธารณูปโภค เพ่ือรองรับการใช้งานด้านการเรียน 
    การสอนและการขอใช้อาคาร ตลอดจนการประสานงาน 
    การจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์การซ่อม/บ ารุง 
๒. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง  ๆ เ พ่ือเตรียมวัสดุ 
    อุปกรณ์ให้สอดคล้องกับการใช้งานในส่วนที่รับผิดชอบ 
๓. ควบคุม ดูแล แก้ไขปัญหา พนักงานบริการ และลูกจ้าง 
    ชั่วคราวที่รับผิดชอบการปฏิบัติงาน 
๔. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง  ๆ เ พ่ือเตรียมวัสดุ 
    อุปกรณ์ให้สอดคล้องกับการใช้งานในส่วนที่รับผิดชอบ 
๕. ควบคุม ดูแล สภาพแวดล้อมในโรงเรียนและแก้ไข 
    ปัญหาสิ่งแวดล้อม และมลพิษท่ีเกิดจากการใช้ทรัพยากร 
๖. วางแผนสนับสนุน  ส่ ง เสริ มการ พัฒนาคุณภาพ 
    การด าเนินงานของบุคลากรในงานที่รับผิดชอบ 
๗. จัดท าโครงการ/กิจกรรม เพื่อน าไปสู่แผนปฏิบัติราชการ 
     ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์ของ 
     โรงเรียน 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

9.2 งานสาธารณูปโภค 
      ๑. นายสนธยา  บุญค า                หัวหน้างาน 
      ๒. นายภูวนาถ  สร้อยทอง            ผู้ช่วย 
      ๓. นายผดุงศักดิ์  จิตมนตรี            ผู้ช่วย 
      ๔. นายอชิรวิษศ์  เหลืองวัฒนะโชติ  ผู้ชว่ยและ 
                                                 เลขานุการ 

1. อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่และ 
     สาธารณูปโภค ด้านน้ าดื่ม น้ าใช้ ไฟฟ้า เพ่ือบริการ 
     สถานศึกษาและบริการบุคลอ่ืนทั่วไป เช่น การบริการ 
     ชุมชน ด้านอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์โดยไม่ขัดต่อ 
     ระเบียบของทางราชการ 
2. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

http://www.prt.ac.th/


๓๐ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
10 งานโภชนาการและโรงอาหาร 

10.1 งานโภชนาการและโรงอาหาร 
        ๑. นางสุภาพรรณ  คงสนุ่น         หัวหน้างาน 
        ๒. นางสมบูรณ์  ใจเอื้อน            ผู้ช่วย 
        ๒. นางสาวภัชษนัญฑ์  พรมเกษา  ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 

 

๑. ก าหนด กฎ ระเบียบ วิธีปฏิบัติในการจัดจ าหน่ายอาหาร 
     และสินค้าในส่วนที่รับผิดชอบ 
๒. ก ากับ ควบคุม ดูแลการจัดจ าหน่ายอาหาร และสินค้า 
     ให้เป็นไปตามท่ีก าหนด 
๓. ตรวจสอบคุณภาพอาหาร และสินค้าให้ถูกสุขลักษณะ 
     อย่างสม่ าเสมอ 
๔. ตรวจสอบสถานที่จัดจ าหน่าย ให้มีความสะอาดและถูก 
     สุขอนามัย มีการจัดเก็บสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลัก 
     วิชาการ 
๕. จัดให้มีการให้ความรู้ด้านโภชนาการแก่ผู้จัดจ าหน่าย  
     และผู้บริโภค โดยการอบรมเผยแพร่เอกสาร รวมทั้งจัด 
     ป้ายนิเทศประชาสัมพันธ์ 
๖. วา งแผนการ พัฒนาระบบงาน  และรายงานผล 
     การด าเนินงาน การแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ 
๗. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับการใช้ 
     งานในส่วนที่รับผิดชอบ 
๘. ก ากับ ควบคุม ดูแลการแก้ไขปัญหา และเจ้าหน้าที่ 
     รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
9. จัดท าโครงการ/กิจกรรม เพ่ือน าไปสู่แผนปฏิบัติราชการ 
    ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์ของ 
    โรงเรียน 
10. พัฒนาคุณภาพการด าเนินงานของบุคลากรในงานที่ 
      รับผิดชอบ 
๑1. จัดเก็บรวบรวมข้อมูล สถิติในการปฏิบัติงาน และ 
      ประเมินผลการด าเนินงาน 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

10.2 งานร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน 
        ๑. นางจีรารัตน์  แก้วบุญเรือง     หัวหน้างาน 
        ๒. นางวาทิณี  ท้าวใจยา               ผู้ช่วย 
        ๓. นางอธิฐาน  ปันงาม                ผู้ช่วย 
        ๔. นางสาวประภาพร  ศรีนันทา       ผู้ช่วย 
        ๕.นางสาวภัทรียา  เสียงโต             ผู้ช่วย 
        ๖. นางสาวเบญจมาภรณ์  จิตมนตรี   ผู้ช่วย 
        ๗. นางวรรณา  พรมสตูร              ผู้ชว่ยและ 
                                                   เลขานุการ 

๑. ด าเนินงานกิจกรรมร้านค้าสวัสดิการของโรงเรียน 
๒. ติดต่อประสานงาน เ พ่ือให้งานร้านค้าสวัสดิการ 
     ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย 
๓. จัดท าระบบบัญชีต่าง ๆ ที่จ าเป็นให้เป็นระบบเป็น 
     ปัจจุบัน  
๔. จัดท างบดุล รายรับ – รายจ่าย เสนอต่อฝ่ายบริหาร 
๕.  ติดตามรวบรวมข้อมูล  สรุปผลและประเมินผล 
     การปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 



๓๑ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
11 งานธนาคารโรงเรียน 

๑. นางรจนา  จันทร์ทิพย ์              หัวหน้างาน 
2. นายมาณพ  ปิยะชาติวัฒนกุล       ผู้ช่วย 
3. นางพนารุ้ง  ดุลยธรรม              ผู้ช่วย 
4. นายภัทรพล  ควรสุวรรณ     ผู้ช่วยและเลขานุการ 

๑. เสริมสร้างวินัยทางการออมให้กับนักเรียน ซึ่งเป็นก าลัง 
    ส าคัญของประเทศในอนาคต 
๒. ส่งเสริมให้นักเรียนรู้จักการบริหารจัดการภายในกลุ่ม  
    ฝึกฝนการท างานร่วมกับผู้ อ่ืน ฝึกความรับผิดชอบ  
    ตลอดจนสร้างทักษะในการให้บริการ 
๓. ให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างในการท ากิจกรรมที่ก่อให้เกิด 
    ประโยชน์ต่อส่วนรวม 
๔. สร้างสัมพันธภาพที่ดีระหว่างเยาวชน โรงเรียนและ 
    ธนาคาร 
๕. เพ่ิมช่องทางการให้บริการที่เป็นประโยชน์ต่อเยาวชน 
    และส่วนรวม 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

12 งานอนามัยและส่งเสริมสุขภาพ 
๑. นางสาวภัชษนัญฑ์   พรมเกษา  หัวหน้างาน 
๒. นางสาวภัทิรา  กาวินันท์         ผู้ช่วย 
3. นางเบญจมาภรณ์  จิตมนตรี     ผู้ช่วย 
4. นายผดุงศักดิ์  จิตมนตรี          ผู้ช่วย 
5. นางทัศนพร  นามวงค์            ผู้ช่วย 
6. นางสาวอธิฐาน  ปันงาม      ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

๑. จัดท าระบบงานพยาบาลให้สอดคล้องกับการบริหารงาน 
    ของโรงเรียน 
๒. ให้บริการด้านการรักษาพยาบาลเบื้องต้นแก่นักเรียน 
    และบุคลากรในโรงเรียน 
๓. ประสานงานกับโรงพยาบาลและผู้ปกครองในการน า 
    นักเรียนที่เจ็บป่วยส่งโรงพยาบาล 
๔. ให้บริการค าปรึกษาปัญหาสุขภาพให้แก่บุคลากรใน 
     โรงเรียน 
๕. ด าเนินโครงการอบรมผู้น าเยาวชนสาธารณสุขโรงเรียน 
๖. ประสานงานกับเหล่ากาชาดจังหวัด และโรงพยาบาล  
     ในการรับบริจาคโลหิต 
๗. วางแผนพัฒนางานเพ่ือรองรับการใช้งานด้านการเรียน 
     การสอน ตลอดจนการประสานงานการจัดซื้อวัสดุ–  
     อุ ป ก ร ณ์ แ ล ะ เ ว ช ภั ณ ฑ์ ใ ห้ มี ค ว า ม เ พี ย ง พ อต่ อ 
     การให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียน 
๘. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือเตรียมวัสดุ -  
     อุปกรณ์ให้สอดคล้องกับการใช้งานในส่วนที่รับผิดชอบ 
๙. ก ากับ  ควบคุม  ดู แลการแก้ ไขปัญหาเจ้ าหน้ าที่ 
     รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
๑๐. จัดท าโครงการ/กิจกรรมเพ่ือน าไปสู่แผนปฏิบัติราชการ 
      ใ ห้ ส อด คล้ อ ง ไปต า มวิ สั ย ทั ศน์  พั น ธ กิ จ  แล ะ 
      เป้าประสงค์ของโรงเรียน 
๑๑.  วางแผนสนับสนุนส่ ง เสริมการ พัฒนาคุณภาพ 
       การด าเนินงานของบุคลากรในงานที่รับผิดชอบ 
๑๒. จัดเก็บรวบรวมข้อมูล สถิติในการปฏิบัติงาน และ 
       ประเมินผลการด าเนินงาน 
๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๓๒ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
13 งานพนักงานบริการและการบริการชุมชน 

13.1 งานพนักงานบริการ 
        ๑. นางจีรารัตน์  แก้วบุญเรือง    หัวหน้างาน 
        ๒. นายทรงฤทธิ์  ใหม่คามิ         ผู้ช่วย 
        ๓. นายรัตนวัชร์  บุญลิขิตไชยยา  ผู้ช่วย 
        ๔. นายสนธยา  บุญค า             ผู้ช่วย 
        ๕. นางสาวอนุธิตา  ปวงแก้ว      ผู้ช่วยและ            
                                                เลขานุการ 

๑. งานรักษาความสะอาดในอาคาร/ห้องสุขาครูและ 
     นักเรียน 
๒. งานเสริมสร้างบรรยากาศในอาคารที่รับผิดชอบ 
๓. ว า ง แ ผ น พั ฒ น า ง า น ที่ รั บ ผิ ด ช อ บ  ต ล อ ด จ น 
     การประสานงานการจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์การรักษา 
     ความสะอาด 
๔. ควบคุม ดูแล แก้ไขปัญหา พนักงานบริการ และลูกจ้าง 
     ชั่วคราวที่รับผิดชอบ         
๕. จัดท าโครงการ/กิจกรรม เพ่ือน าไปสู่แผนปฏิบัติราชการ 
     ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์ของ 
     โรงเรียน 
๖. วางแผนสนับสนุน  ส่ ง เสริ มการ พัฒนาคุณภาพ 
     การด าเนินงานของบุคลากรในงานที่รับผิดชอบ 
๗. จัดเก็บรวบรวมข้อมูลประเมินผลการด าเนินงาน เพ่ือ 
     น าไปปรับปรุงและพัฒนา 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

13.2 งานบริการชุมชน 
        ๑. นายดุสิต  กันทะมา              หัวหน้างาน 
        ๒. นางผ่องพรรณ  จิตสง่า            ผู้ช่วย 
        ๓. นายอชิรวิษศ์  เหลืองวัฒนะโชติ  ผู้ช่วย 
        ๔. นายผดุงศักดิ์  จิตมนตรี            ผู้ช่วย 
        ๕. ว่าที่ ร.ต.เชาวน์วัศ  ร่วมชาติ      ผู้ช่วยและ 
                                                   เลขานุการ 

๑. ให้ความร่วมมือและประสานงานกับองค์กร ภาครัฐ  
     และเอกชนที่ขอรับการสนับสนุนในด้านอาคารสถานที่  
     ยานพาหนะ 
๒. ก ากับ ควบคุม ดูแล การแก้ไขปัญหา และเจ้าหน้าที่ 
     รบัผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
๓. จัดท าโครงการ/กิจกรรม เพื่อน าไปสู่แผนปฏิบัติราชการ 
     ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์ของ 
      โรงเรียน 
๔. พัฒนาคุณภาพการด าเนินงานของบุคลากรในงานที่ 
     รับผิดชอบ 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

13.3 งานรถรับส่งนักเรียน 
        ๑. นางสมบูรณ์  ใจเอ้ือน        หัวหน้างาน 
        ๒. นายผดุงศักดิ์  จิตมนตรี      ผู้ช่วยและ 
                                              เลขานุการ 

1. ชี้แจงแนวทางปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการจัด 
    สวัสดิการรถรับ – ส่งนักเรียน รวบรวมข้อมูลประวัติ 
    ผู้ขับรถ สภาพรถการประกันภัยและความพร้อมในด้าน 
    ต่าง ๆ รวบรวมข้อมูลและจ านวนนักเรียนที่ใช้บริการใน 
    รถแต่ละคัน  
2. เก็บรวบรวมหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ของ 
    ผู้ขับรถ เพ่ือการติดต่อประสานงานหากมีปัญหาหรือ 
    เหตุการณ์เร่งด่วนที่ โรงเรียนต้องการความร่วมมือ  
    ประสานงานกับหัวหน้าเวรหรือครูเวร ในการก ากับดูแล 
    นักเรียนขณะที่ขึ้นรถกลับบ้านเพ่ือไม่ให้มีปัญหาระหว่าง 
    การเดินทาง  
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๓๓ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
14 งานยานพาหนะ การรักษาความปลอดภัย และ 

งานโรเนียวเอกสาร 
14.1 งานยานพาหนะ 
        ๑. นายสนธยา  บุญค า              หัวหน้างาน 
        ๒. นายอดุลย์  ราชค า                 ผู้ช่วย 
        ๓. นายทวีศักดิ์  บุญทา                ผู้ช่วย 
        ๔. นายวรัญญู  จิตมานนท์             ผู้ช่วย 
        5. นายธนโชติ  มูลทะมาตย์           ผู้ช่วย 
        6. นายรัตนวัชร์  บุญลขิิตไชยยา    ผู้ช่วยและ 
                                                  เลขานุการ 

๑. วิเคราะห์ภารกิจและแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา  
     แล้วจ าแนกภารกิจที่มีความจ าเป็นต้องใช้พาหนะน าไป 
     จัดหมวดหมู่ 
๒. ร่วมกับทุกงานในสถานศึกษาวางแผนการใช้ยานพาหนะ 
     เป็นรายเดือน 
๓. ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการขออนุญาตใช้พาหนะ 
     การขออนุมัติเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง การตรวจสภาพ  
     ซ่อมบ ารุงรักษาและรายงานให้ผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติ 
๔.  ศึกษาสภาพทั่ว ไปและก าหนดสถานที่ เก็บรักษา 
     ยานพาหนะให้เกิดความปลอดภัย 
๕. ประเมินแผนการใช้ยานพาหนะหลักเกณฑ์และวิธีการขอ 
    อนุญาตใช้ยานพาหนะ การขออนุมัติเบิกจ่ายน้ ามัน 
    เชื้อเพลิงการตรวจสภาพ การซ่อมบ ารุงรักษาและ 
    การรายงานการใช้ยานพาหนะน าผลการประเมินไปใช้ใน 
    การปรับปรุงให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพอย่าง 
    ต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 

14.2 งานรักษาความปลอดภัยและจราจร 
        ๑. นายอชิรวิษศ์  เหลืองวัฒนโชติ หัวหน้างาน 
        ๒. ว่าที่ รต.เชาวน์วัศ  ร่วมชาติ     ผู้ช่วย 
        ๓. นายสนธยา  บุญค า               ผู้ช่วย 
        ๔. นายผดุงศักดิ์  จิตมนตรี          ผู้ช่วย 
        ๕. นายณฤทธิ์  อินสัน                ผู้ช่วย 
        ๖. นายดุสิต  กันทะมา    ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

๑. จัดระบบการจราจรภายในโรงเรียนให้เป็นระเบียบ  
    สะดวกและปลอดภัย 
๒. มีเครื่องหมายการจราจรทั้งประเภทเตือน และประเภท 
    บังคับติดตั้งบริเวณที่ก าหนด 
๓. ปรับพ้ืนที่บริการจอดรถของบุคลากรในโรงเรียนให้ 
    เรียบร้อยและปลอดภัย 
๔. จัดที่จอดรถผู้มาติดต่อราชการกับโรงเรียนไว้อย่างเป็น 
    ระเบียบและสะดวกในการเข้า – ออกบริเวณโรงเรียน 
๕. ติดต่อประสานงานหรือด าเนินการจัดการจราจรภาย 
    นอกและภายในโรงเรียนในกรณีที่มีกิจกรรมเฉพาะกิจ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

14.3 งานโรเนียวเอกสาร 
         ๑. นางสมบูรณ์  ใจเอ้ือน         หัวหน้างาน 
         2. นางพนารุ้ง  ดุลยธรรม             ผู้ช่วย 
         3. นางสาวเบญจมาภรณ์  จิตมนตรี ผู้ช่วย 
         4. นางสาวชฎาพร  ยนิดี              ผู้ชว่ย 
         5. นางสาวปพิชญา  ราชค า           ผู้ชว่ย 
         6. นางสาวประภาภรณ์  พวงเพชร   ผู้ช่วย 
         7. นางทัศนพร  นามวงค์              ผู้ช่วย 
         8. นางสกาวรัตน์  เชยีงทอง           ผู้ชว่ย 
         9. นางสาวระพีพร  อักษร             ผู้ชว่ย 
         10. นายผดุงศักดิ์ จิตมนตรี           ผู้ชว่ย             
    11.นายธนโชติ  มูลทะมาตย์  ผู้ชว่ยและเลขานุการ 

1. ดูแลรักษาเครื่องการโรเนียวเอกสาร 
2. โรเนียวเอกสาร ข้อสอบ ค าสั่ง เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
    กับงานราชการ 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



๓๔ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
15 งานรับนักเรียน  

1. นางชรินรัตน์  สิขิวัฒน์        หัวหน้างาน  
2. นางสาวอรอนงค์  นามวงค์   ผู้ช่วย      
3. นางสาวกิตติวรา  เมืองมลู    ผู้ช่วย  
4. นางสาวชฎาพร  ยินดี         ผู้ช่วย 
5. นายมนตรี  รุ่งฉัตร             ผู้ช่วย  
6. นางสาวอาทิติพร  แสนจักร  ผู้ช่วยและเลขานุการ 

1. จัดท าระเบียบการ ใบสมัคร ส าหรับผู้สมัครเรียน ชั้น  
    ม.1 และ ม.4 
2. แต่งตัง้คณะกรรมการรับสมัคร คัดเลือกนักเรียน  
3. ให้ข้อมูล ชี้แจง แนะน าเกี่ยวกับการรับสมัครแก่ 
    ผู้ปกครองหรือผู้มาติดต่อ 
4. ประกาศผลการคัดเลือก 
5. รายงานผลการด าเนินงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัดตาม 
    ขั้นตอน 
6. จัดท าแผนและโครงการงานการรับนักเรียนโดย 
     ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7. ประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการ 
    การศึกษาร่วมกับสถาบันอ่ืนและเสนอข้อตกลงให้เขต 
    พ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 
8. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดย 
    ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
9. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 
10. ประสานงานและร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
     ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหา 
     การเข้าเรียน 
11. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการ 
      โรงเรียนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

16 งานความปลอดภัยในสถานศึกษา 
16.1 งานความปลอดภัยในสถานศึกษา 
       ๑. นายอชิรวิษศ์  เหลืองวัฒนะโชติ หัวหน้างาน 
       ๒. นายดุสิต  กันทะมา                 ผู้ช่วย 
       ๓. นายสนธยา  บุญค า                 ผู้ช่วย 
       ๔. นางอธิฐาน  ปันงาม                 ผู้ช่วย 
       ๕. นายรัตนวัชร์  บุญลิขิตไชยยา     ผู้ช่วย 
       ๖. นายธนากร  คันใจ                  ผู้ช่วย 
       ๗. นายผดุงศักดิ์  จิตมนตรี            ผู้ช่วย 
       ๘. นางสาวภัทิรา  กาวินันท์           ผู้ชว่ยและ 
                                                   เลขานุการ 
 

๑. ตรวจตราป้องกันและดูแลทรัพย์สินของโรงเรียนทั้ง 
    ภายในอาคารและนอกอาคารมิให้เสียหาย  
๒. ดูแลความปลอดภัยของนักเรียนในโรงเรียนและนอก 
     โรงเรียน รวมทั้งกรณีโรงเรียนมีการจัดกิจกรรม            
๓. รั กษาคว ามสงบ เรี ยบร้ อยภายใน โร ง เ รี ย น เ พ่ื อ 
     ป้องกันสวัสดิภาพด้านความปลอดภัยในชีวิตและ 
     ทรัพย์สินของนักเรียนและบุคลากร 
๔. จัดระบบและด าเนินการประสานงานกับทุกหน่วยงาน 
     ทั้ งภายในและภายนอกโรงเรียนให้สอดคล้องกับ 
     ภาระหน้าที่ของงาน 
๕. อ านวยความสะดวกแก่บุคคลภายนอกที่มาติดต่องาน 
     กับโรงเรียน 
๖. รับแจ้งเหตุต่าง ๆ และประสานงานกับต ารวจท้องที่ใน 
     การดูแลความปลอดภัยตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 



๓๕ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
 16.2 งานเวรรักษาการณ์สถานที่ราชการ 

๑. นางสาวอนุธิตา  ปวงแก้ว             หัวหน้างาน 
๒. นางพนารุ้ง  ดุลยธรรม                       ผู้ช่วย 
๓. นางสาวเบญจมาภรณ์  จิตมนตรี            ผู้ช่วย 
๔. นายรัตนวัชร์  บุญลิขิตไชยยา            ผู้ช่วยและ 
                                                  เลขานุการ 
 
 

 

๑. จัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่เวรรักษาสถานที่ราชการใน 
    วันหยุดราชการแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. จัดท าบันทึกเวรยามรักษาสถานที่ราชการวันหยุด  
     ราชการแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. รายงานการปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาสถานที่ราชการ 
     วันหยุดราชการและน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเป็นล าดับ 
     ชั้นอย่างเป็นปัจจุบันและสรุปรายงานเมื่อสิ้นภาคเรียน 
4. ท าค าสั่งเวร อัดส าเนาเอกสาร แจ้งเวียนค าสั่ง ท าแบบ 
    บันทึกการปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาการณ์ เก็บรวบรวม 
    เสนอรายงานผู้บังคับบัญชา สรุปการมาปฏิบัติหน้าที่เวร    
    บันทึกการเปลี่ยนเวร 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

17 งานปฏิคมและต้อนรับ 
๑. นางสาวอนุธิตา  ปวงแก้ว              หัวหน้างาน 
๒. นางสมบูรณ์  ใจเอื้อน                         ผู้ช่วย 
๓. นางสาวอธิฐาน  ปันงาม                      ผู้ช่วย 
๔. นางสาวภัชษนัญฑ์  พรมเกษา               ผู้ช่วย 
๕. นางสาวประภาภรณ์  พวงเพชร             ผู้ช่วย 
๖. นางพนารุ้ง  ดุลยธรรม                       ผู้ช่วย 
๗. นางสาวปพิชญา  ราชค า                     ผู้ช่วย 
๘. นางสาวชฎาพร  ยินดี                        ผู้ช่วย 
๙. นายธนากร  คันใจ                           ผู้ช่วย 
๑๐. นายผดุงศักดิ์  จิตมนตรี                   ผู้ช่วย 
๑๑. นางสาวเบญจมาภรณ์  จิตมนตรี          ผู้ช่วย 
๑๒. นางทัศนพร  นามวงค์       ผู้ช่วยและเลขานุการ 

1. วางแผนและด าเนินการต้อนรับ ผู้ที่มาติดต่อราชการ   
    การศึกษาดูงานตลอดจนงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
2. จัดเตรียม จัดหา และประสานงานเพื่อเตรียม อาหารว่าง    
    เ ค รื่ อ งดื่ ม  อาห าร  ภ าชนะ อุปกรณ์  สิ่ ง อ าน ว ย 
    ความสะดวกต่าง ๆ เพ่ือใช้ในการต้อนรับ จัดเก็บท า 
    ความสะอาดรักษาให้อยู่ในสภาพ พร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
    เช่น การประชุมประจ าเดือน การอบรม โครงการต่าง ๆ  
    เป็นต้น 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

18 งานกิจการนักเรียน 
18.1 งานกิจการนักเรียน 
        ๑. นายดุสิต  กันทะมา              หัวหน้างาน 
        ๒. นายสมพงษ์  อินต๊ะเสน             ผู้ช่วย 
        ๓. ว่าที่ ร.ต.เชาวน์วัศ  ร่วมชาติ        ผู้ช่วย 
        ๔. นางสาวภัทิรา  กาวินันท์             ผู้ช่วย 
        ๕. นายภัทรพล  ควรสุวรรณ            ผู้ช่วย 
        ๖. นายสนธยา  บุญค า                  ผู้ช่วย      
        ๗. นายธนากร  คันใจ                   ผู้ช่วย 
        ๘. นายอชิรวิษศ์  เหลอืงวัฒนะโชติ     ผู้ช่วย 
        9. นายผดุงศักดิ์  จิตมนตรี               ผู้ชว่ย  
        10. นางสาวอธิฐาน  ปันงาม         ผู้ช่วยและ 
                                                   เลขานุการ 
 

๑. วางแผนจัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
     และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
๒. บริหารงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานกิจการนักเรียน  
     เพ่ือปลูกฝังทักษะในการท างานร่วมกัน 
๓. ด าเนินการแก้ไขนักเรียนที่มีปัญหาด้านพฤติกรรม 
     ร่วมกับผู้ปกครองเป็นรายกรณี 
๔. เข้าร่วมประชุมกับครูหัวหน้าระดับชั้นเพ่ือร่วมกันวาง 
     แนวทางในการแก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรมของนักเรียน 
๕. บริหารงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับด้านความประพฤติและ 
     ระเบียบวินัยของนักเรียน 
๖. ประสานความร่วมมือกับครูประจ าชั้นในการดูแลและ 
     ติดตามเพ่ือแก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรมของนักเรียน 
๗. ก าหนดแนวทาง/วิธีการเพ่ือแก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรม 
     ของนักเรียน 



๓๖ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
  ๘. ด าเนินการจัดโครงการ/กิจกรรมที่ส่งเสริมและแก้ไข 

     ความประพฤตินักเรียน 
๙. ประเมินสภาพความพึงพอใจในการด าเนินงานปกครอง 
     กับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง ได้แก่ ครู นักเรียนและผู้ปกครอง 
๑๐. น าผลการประเมินมาใช้ในการวางแผนเพ่ือปรับปรุง  
      พัฒนา แก้ไขระบบการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ 
๑๑. รายงานและสรุปผลการด าเนินงาน จัดท าข้อมูล 
       สารสนเทศและแฟ้มงานของงานปกครอง 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

18.2 งานหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษา 
        ๑. นายภัทรพล  ควรสุวรรณ     หัวหน้างาน 
        ๒. นายดุสิต  กันทะมา            ผู้ช่วย 
        ๓. หวัหน้าระดับและครูที่ปรึกษาทุกคน ผู้ช่วย 
        ๔. นายธนากร  คันใจ             ผู้ช่วย 
        ๕. นายผดุงศักดิ์  จิตมนตรี       ผู้ช่วย 
        ๖. นางอธิฐาน  ปันงาม   ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

๑. จัดระบบการปกครองนักเรียนในระดับชั้น 
๒. ติดตามประเมินผลด้านระเบียบวินัยและคุณธรรม 
     จริยธรรม 
๓. งานอบรมนักเรียนทุกระดับชั้น 
๔. งานปฐมนิเทศนักเรียน 
๕. ส่งเสริม พัฒนานักเรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม และ 
     คุณลักษณะที่พึงประสงค์  
๖. ติดตามพฤติกรรมนักเรียนให้อยู่ในระเบียบวินัย  
๗. ครูที่ปรึกษาปกครอง ดูแล นักเรียนในห้องเรียนของ 
     ตนเองในเรื่องของความประพฤติ การแต่งกาย ทรงผม  
     การขอออกนอกบริเวณโรงเรียน และพฤติกรรมอื่น ๆ 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

18.3 งานส่งเสริมวินัยและแก้ไขพฤติกรรม
นักเรียน 
        ๑. นางสาวภัทิรา  กาวินันท์       หัวหน้างาน 
        ๒. หัวหน้าระดับ                    ผู้ช่วย 
        ๓. ครูที่ปรึกษาทุกคน              ผู้ช่วย 
        ๔. คณะกรรมการสภานักเรียน   ผู้ช่วย 
        ๕. นายดุสิต  กันทะมา    ผู้ชว่ยและเลขานุการ 

๑. สอดส่องดูแลความเรียบร้อย ความประพฤติ และ 
    ความปลอดภัยของนักเรียน 
๒. รับแจ้งเรื่องของครูเวร ประสานหรือส่งต่อหัวหน้างาน 
     เวรประจ าวัน รองผู้อ านวยการ หัวหน้ากลุ่มบริหาร 
     ทั่วไป และปรับพฤติกรรมนักเรียน 
๓. รับแจ้งเรื่องของนักเรียนและติดต่อประสานงานกับ 
     ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการ 
๔. พิจารณาอนุญาตให้นักเรียนออกนอกบริเวณโรงเรียน 
     เฉพาะรายที่มีความจ าเป็น มีหลักฐาน และผู้ปกครอง 
     มารับและรายงานให้รองฯ กลุ่มบริหารทั่วไปทราบโดย 
     ทันท ี
๕. ให้สภานักเรียนได้ช่วยสอดส่องดูแลความปลอดภัยและ 
     ความเป็นระเบียบเรียบร้อยในโรงเรียน  
๖. สนับสนุนให้สภานักเรียนได้ใช้เวลาว่างท ากิจกรรมที่เป็น 
     ประโยชน์แก่สังคมและเป็นตัวอย่างที่ดีของเยาวชน 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 



๓๗ 
 

ที ่ ชือ่งาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
 18.4 งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

        ๑. นายดุสิต  กันทะมา             หัวหน้างาน 
        ๒. นายอชิรวิษศ์  เหลืองวัฒนะโชติ  ผู้ช่วย 
        ๓. นายผดุงศักดิ์  จิตมนตรี            ผู้ช่วย 
        ๔. นายสนธยา  บุญค า                 ผู้ช่วย     
        ๕. นางสาวภัทิรา  กาวินันท์          ผู้ชว่ยและ 
                                                   เลขานุการ 

 

๑. วางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง 
๒. การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมายและสุ่ม 
     ตรวจปัสสาวะกลุ่มเสี่ยง รวมทั้งอบรมให้ความรู้นักเรียน 
๓. จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับ 
     สารเสพติดชนิดต่าง ๆ  
๔. ประสานงานกับครูประจ าชั้นและผู้ปกครองนักเรียน 
     กลุ่มเสี่ยง 
๕. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดและโรค 
     เอดส์ 
๖. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์ เช่น  
     กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 
๗. การให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคล 
๘. การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๙. จัดท าโครงการ/กิจกรรม เพ่ือน าไปสู่แผนปฏิบัติราชการ 
     ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์ของ 
     โรงเรียน 
๑๐. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บริหารทราบ 
๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

18.5 งานวันส าคัญต่าง ๆ 
        ๑. นายธนากร  คันใจ              หัวหน้างาน 
        2. ว่าที่ร.ต.เชาวน์วัศ  ร่วมชาติ       ผู้ช่วย 
        ๓. นายอชิรวิษศ์  เหลืองวัฒนะโชติ  ผู้ช่วย 
        ๔. คณะกรรมการสภานักเรียน       ผู้ช่วย 
         ๕. นายผดุงศักดิ์ จิตมนตรี           ผูช้่วยและ 
                                                  เลขานุการ 

1. จัดกิจกรรมในวันส าคัญต่างๆและตามนโยบายโรงเรียน/  
    บทบาทและหน้าที่ แผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน 
2. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวัน 
    ส าคัญของชาติ/ศาสนา/พระมหากษัตริย์/ความเป็นไทย  
3. รายงานผลการปฏิบัติงานและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

18.6 งานเครือข่ายผู้ปกครอง  
        ๑. นายดุสิต  กันทะมา             หัวหน้างาน 
        ๒. นางผ่องพรรณ  จิตสง่า               ผู้ชว่ย 
        ๓. นางเพ็ญศรี  รุ่งฉัตร                   ผู้ชว่ย 
        ๔. นายเสน่ห ์ ชุมแสน                    ผูช้่วย 
        ๕. นางธนิตา  สูงติวงศ์                   ผู้ชว่ย 
        ๖. นางสาวอรุณีย์  กองนาค             ผู้ชว่ย 
        ๗. นายวิชัย  วงค์ไชย                     ผู้ชว่ย 
        ๘. นายภูวนาถ  สร้อยทอง               ผู้ชว่ย 
        ๙. นางสาวภัทิรา  กาวินันท์              ผู้ช่วย 
        ๑๐. นายอชิรวิษศ์  เหลืองวัฒนะโชติ   ผู้ช่วย 
        ๑๑. นายผดุงศักดิ์ จิตมนตรี              ผู้ช่วย 
        ๑๒. ว่าที่ ร.ต.เชาวน์วศั ร่วมชาติ    ผู้ชว่ยและ 
                                                เลขานุการ 

๑. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง  
     ระดับห้องเรียน ระดับชั้นเรียน และระดับโรงเรียน 
๒. ก าหนดให้มีผู้ประสานงาน คณะกรรมการเครือข่าย 
     ผู้ปกครองระดับต่าง ๆ  
๓. สนับสนุนและร่วมด าเนินงานของเครือข่ายผู้ปกครอง 
๔. ประสานงานระหว่างคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 
     และโรงเรียน  
๕. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง ครู คณะกรรมการ 
     เ ค รื อข่ า ย ผู้ ป กค รอ ง ร ะดั บ ชั้ น เ รี ยน เ พ่ื อขอรั บ 
     การสนับสนุนในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๓๘ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
19 งานส่งเสริมประชาธิปไตยในสถานศึกษา 

19.1 งานส่งเสริมประชาธิปไตยและงานสภา
นักเรียน 
        ๑. นายธนากร  คันใจ               หัวหน้างาน 
        2. นายสมพงษ์  อินต๊ะเสน        ผู้ช่วย 
        3. ว่าที่ ร.ต.เชาวน์วัศ  ร่วมชาติ   ผู้ช่วย 
        4. นางผ่องพรรณ  จิตสง่า         ผู้ช่วย 
        5. นายเกรียงศักดิ์  จ าปาอูป      ผู้ช่วย 
        6. นางสาวอธิฐาน  ปนังาม        ผู้ชว่ยและ 
                                                 เลขานุการ       

 

๑. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานส่งเสริมประชาธิปไตย และงาน 
    สภานักเรียน 
๒. จัดท าโครงการ/กิจกรรม เพ่ือน าไปสู่แผนปฏิบัติราชการ 
    ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์ของ 
    โรงเรียน 
๓.  จัดกิจกรรมเ พ่ือเผยแพร่ความรู้ เกี่ยวกับระบอบ 
     ประชาธิปไตยให้กับนักเรียน 
๔. ร่วมกับกลุ่มงานกิจการนักเรียนด าเนินการเลือกตั้ง 
     คณะกรรมการสภานักเรียน 
๕. ก ากับ นิเทศ ติดตามด าเนินงานของสภานักเรียน อีกทั้ง 
    ส่งเสริมให้สภานักเรียนมีส่วนร่วมการบริหารโรงเรียน 
    ตามสมควร 
๖. จัดอบรมและจัดกิจกรรมที่จะส่งเสริมการท างานของ 
    คณะกรรมการนักเรียนและนักเรียนผู้น า เช่น กิจกรรม 
    หน้าเสาธง และกิจกรรมอ่ืนของโรงเรียนและชุมชน 
๗. มอบหมายหน้าที่ในการจัดกิจกรรมร่วมกับโรงเรียนตาม 
    ความเหมาะสม 
๘. ควบคุมดูแลนักเรียนผู้น าให้เป็นแบบอย่างที่ดี  เช่น  
    การแต่งกาย และความประพฤต ิ
๙. ดูแลติดตามการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการนักเรียน 
    และนักเรียนผู้น า 
๑๐. เป็นที่ปรึกษาให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะ และช่วยแก้ไข 
      ปัญหา 
๑๑. จัดระบบการบริหารงานของคณะกรรมการนักเรียน 
      และนักเรียนผู้น า 
๑๒. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานส่งเสริม 
       ประชาธิปไตยในโรงเรียนและรายงานให้ผู้อ านวยการ 
       โรงเรียนทราบ 
๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

19.2 งานศูนย์เพื่อนใจ TO BE NUMBER ONE 
        ๑. นางอธิฐาน ปันงาม              หัวหน้างาน 
        ๒. นางสาวอรุณีย์ กองนาค         ผู้ช่วย 
        ๓. คณะกรรมการสภานักเรียน     ผู้ช่วย 
        ๔. นายธนากร  คันใจ     ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

๑. จัดท าแผนปฏิทินปฏิบัติงาน 
๒. ด าเนินกิจกรรมพัฒนาศักยภาพเครือข่าย TO BE  
     NUMBER ONE 
๓. จัดเก็บและรวบรวมข้อมูล 
๔. สร้างเครือข่ายสมาชิก TO BE NUMBER ONE ให้กับ 
     โรงเรียนอ่ืน ๆ 
๕. สร้างการมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนและ 
     หน่วยงานข้างเคียง 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



๓๙ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
20 งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม  

20.1 งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 
        ๑. นายเชาวน์วัศ ร่วมชาติ          หัวหน้างาน 
        ๒. นางกรรณิศา  ธิปทา               ผู้ช่วย 
        ๓. นางจีรารัตน์  แก้วบุญเรือง        ผู้ช่วย 
        ๔. นายเกรียงศักดิ์  จ าปาอูป         ผู้ช่วย 
        ๕. นางอัมไพพรรณ  ไวทย์เวทย์      ผู้ช่วย 
        ๖. นางสาวอธิฐาน  ปันงาม           ผู้ช่วย 
        ๗. นายอชิรวิษศ์  เหลืองวัฒนะโชติ  ผู้ช่วย 
        ๘. นายธนากร  คันใจ     ผู้ช่วยและเลขานุการ 
 

๑. จัดท าแผนงาน โครงการ/กิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมและ 
     จริยธรรมของนักเรียน 
๒. จัดกิจกรรมเสริมสร้างระเบียบวินัย ได้แก่ การตรงต่อ 
     เวลา การรักษาความสะอาด การแต่งกาย การเข้าแถว  
     การแสดงความเคารพ การปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ 
     ของโรงเรียน จัดอบรมฝึกมารยาท และประกวด 
     มารยาทนักเรียน ด้วยวิธีการที่หลากหลาย 
๓. จัดกิจกรรมและปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน  
     ได้แก่ ความซื่อสัตย์ ความกตัญญู การปฏิบัติตนตาม 
     หลักค าสอนของศาสนา การบ าเพ็ญตนให้ประโยชน์  
     การปฏิบัติตามกฎหมาย การพัฒนาสาธารณสถาน  
๔. รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติการกระท าความดีของ 
     นักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
๕. ประชุมอบรม นักเรียนประจ าสัปดาห์ 
๖. จัดปฐมนิเทศนักเรียนเข้าใหม่ และจัดปัจฉิมนิเทศ 
     นักเรียนที่ส าเร็จการศึกษา 
๗. ประเมินผล และรายงานการด าเนินงานพัฒนา และ 
     เสริมสร้างระเบียนวินัย และปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม 
     นักเรียน เพ่ือเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

20.2 งานโรงเรียนวิถีพุทธ 
        ๑. นายเชาวน์วัศ ร่วมชาติ          หัวหน้างาน 
        ๒. นางกรรณิศา  ธิปทา               ผู้ช่วย 
        ๓. นางจีรารัตน์  แก้วบุญเรือง        ผู้ช่วย 
        ๔. นายเกรียงศักดิ์  จ าปาอูป         ผู้ช่วย 
        ๕. นางอัมไพพรรณ  ไวทย์เวทย์      ผู้ช่วย 
         ๖. นายธนากร  คันใจ    ผู้ชว่ยและเลขานุการ 
 

1. เสนอโครงการโรงเรียนวิถีพุทธและปฏิทินการปฏิบัติงาน 
2. ร่างค าสั่งโรงเรียนวิถีพุทธและกิจกรรมโรงเรียนวิถีพุทธ 
3. การด าเนินงานตามกิจกรรมโรงเรียนวิถีพุทธ 
    3.1 กิจกรรมประจ าวัน ได้แก่ กิจกรรมหน้าเสาธง 
กิจกรรมหน้าประตูโรงเรียน กิจกรรม รด.จิตอาสา  
    3.2 กิจกรรมประจ าสัปดาห์ ได้แก่ กิจกรรมสวด
สรรเสริญพระครูวิทิตธรรมคุณ กิจกรรมแต่งชุดพ้ืนเมืองของ
นักเรียนและครู (วันศุกร์) กิจกรรมอบรมคุณธรรมจริยธรรม 
(วันศุกร์ คาบ 8) 
     3.3 กิจกรรมประจ าเดือน ได้แก่ กิจกรรมวันส าคัญทาง
พระพุทธศาสนา วันมาฆบูชา วันอาสาฬหบูชา กิจกรรมวัน
ส าคัญทางพระพุทธศาสนาของประเทศไทย กิจกรรมอบรม
นักเรียนที่วัดไชยมิ่งมงคล 
    3.4 กิจกรรมประจ าปี ได้แก่ กิจกรรมหล่อเทียนถวาย
เทียนพรรษา กิจกรรมอบรมนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปี
ที่ 1 และ 4 และนักเรียนเข้ากลางภาค กิจกรรมขอพรสิ่ง
ศักดิ์สิทธิ์ในโรงเรียน ม. 6 ที่ไปศึกษาต่อ/ปัจฉิมนิเทศ 
กิจกรรมวันสถาปนาโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณวันที่ 8 
ตุลาคมของทุกปี 



๔๐ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
 20.3 งานศูนย์ส่งเสริมพระพุทธศาสนาวันอาทิตย์ 

        ๑. นายเชาวน์วัศ ร่วมชาติ          หัวหน้างาน 
        ๒. นางกรรณิศา  ธิปทา               ผู้ช่วย 
        ๓. นางจีรารัตน์  แก้วบุญเรือง        ผู้ช่วย 
        ๔. นายเกรียงศักดิ์  จ าปาอูป         ผู้ช่วย 
        ๕. นายธนากร  คันใจ                 ผู้ช่วย 
         ๖. นางอัมไพพรรณ  ไวทย์เวทย์     ผู้ชว่ยและ  
                                                  เลขานุการ 

1. เสนอโครงงาน ศพอ.โรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ และ 
    ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
2. ร่างค าสั่ง ศพอ.โรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ 
3. ปรับปรุงสูตรธรรมศึกษา ชั้น ตรี-โท-เอก 
4. การด าเนินกิจกรรม ใน ศ.พ.อ. 
    - การสอนหลักสูตรธรรมศึกษาระดับม.ต้น ม.ปลาย 
บูรณาการในวิชาพระพุทธศาสนา 
    - การสมัครสอบธรรมะทางก้าวหน้าโดยโรงเรียนเป็น
ศูนย์สอบของระดับอ าเภอ 
    - การสืบสานประเพณีสลากภัต วัดหลวงวัดต้นต้องวัด 
ศรีมุงเมือง 
   - การสื่อสารอนุรักษ์ประเพณีหล่อเทียนพรรษา/ถวาย
เทียนพรรษาวัดต่าง ๆ ในชุมชน 
    - การร่วมประเพณีลอยกระทงของอ าเภองาว 
    - การสืบสานประเพณียอคุณแม่น้ างาว 
    - การอนุรักษ์สืบสานการตีของปูจา 
    - การจัดท าป้ายไวนิลแสดงผลงานของ ศ.พ.อ.  
    - การรายงานกิจกรรมต่าง ผ่านวัฒนธรรมจังหวัดล าปาง 
    - กิจกรรมตอบปัญหาวันส าคัญทางพระพุทธศาสนา, 
วาดภาพ, บรรยายธรรมของวัฒนธรรมอ าเภองาว/จังหวัด 
5. การประเมินผลการจัดกิจกรรมใน ศ.พ.อ. 
6. การรายงานรูปแบบรายงานผล 

21 งานส่งเสริมกิจกรรมภาคีเครือข่าย 
21.1 งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
        ๑. นางเพ็ญศรี  รุ่งฉัตร            หัวหน้างาน 
        ๒. นายเสน่ห์  ชุมแสน                 ผู้ช่วย 
        ๓. นางธนิตา  สูงติวงศ์                 ผู้ช่วย 
        ๔. นางสาวเบญจมาภรณ์  จิตมนตรี  ผู้ช่วย 
        ๕. นางสาวปพิชญา  ราชค า           ผู้ช่วย 
        ๖. นางสาวชฎาพร  ยินดี               ผู้ช่วย 
        7. นางจีรารัตน์  แก้วบุญเรือง       ผู้ช่วยและ 
                                                  เลขานุการ 

๑. วิเคราะห์ภารกิจของสถานศึกษาก าหนดแผนการประชุม  
     แจ้งให้ทุกงานภายในสถานศึกษาทราบ 
๒. ประสานกับทุกงานภายในสถานศึกษา รวบรวมเรื่องที่จะ 
    น าเสนอท่ีประชุมเพ่ือจัดท าวาระและเอกสาร 
๓. ด าเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องเข้าประชุมคณะกรรมการ 
     สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
๔. ประสานงานการจัดสถานที่ประชุม การเตรียมสื่ อ 
     อุปกรณ์ส าหรับใช้ในการประชุม การเตรียมเครื่องดื่ม     
     อาหารว่าง ส าหรับรองรับผู้มาประชุมและการเตรียม 
     การอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๕. บันทึกการประชุม และจัดท ารายงาน การประชุมแจ้งให้ 
    ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบผลการประชุม และการด าเนินการ 
    ตามมติที่ประชุม 
๖. ประสานงานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม 
     เสนอผู้บุคคลสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๗. ประเมินผลด าเนินงาน สรุปผลเพื่อน าไปใช้ปรับปรุง 
     พัฒนาการจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ 
8. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๔๑ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
 21.2 งานสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนประชา

รัฐธรรมคุณ 
        ๑. นายเสน่ห์  ชุมแสน              หัวหน้างาน 
        ๒. นายดุสิต  กันทะมา                ผู้ช่วย 
        ๓. นางผ่องพรรณ  จิตสง่า            ผู้ช่วย 
        ๔. นายภัทรพล  ควรสุวรรณ           ผูช้่วย 
        ๕. นางอรพิน  ควรสุวรรณ             ผู้ช่วย 
        ๖. นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์         ผู้ช่วย 
        ๗. คณะครูทุกคน                      ผู้ช่วย 
        ๘. นางจีรารัตน์  แก้วบุญเรือง     ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ               

๑. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการสมาคมผู้ปกครองและ 
     ครูโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณตามระเบียบข้อบังคับ 
     ของสมาคม 
๒. ก าหนดให้มีผู้ประสานงาน ระหว่างสมาคมผู้ปกครอง 
     และครูโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ และโรงเรียนประชา 
     รัฐธรรมคุณ 
๓. สนับสนุนและร่วมด าเนินงานของสมาคมผู้ปกครองและ 
     ครูโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ 
๔. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง ครู คณะกรรมการ 
     เ ค รื อข่ า ย ผู้ ป ก ค รอ ง ร ะดั บ ชั้ น เ รี ยน เ พ่ื อขอรั บ 
     การสนับสนุนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

21.3 งานชมรมศิษย์เก่าโรงเรียนประชารัฐ
ธรรมคุณ 
        ๑. นายวิชัย  วงค์ไชย              หัวหน้างาน 
        ๒. นางรจนา  จันทร์ทิพย์              ผู้ช่วย 
        3. นางสุภาพรรณ  คงสนุ่น            ผู้ช่วย 
        4. นายเสน่ห์  ชุมแสน                 ผู้ช่วย 
        5. ว่าที่ ร.ต.เชาวน์วัศ  ร่วมชาติ      ผู้ช่วย 
        6. นางสาวอนุธิตา  ปวงแก้ว          ผู้ช่วย 
        7. นางเพ็ญศร ี รุ่งฉัตร                ผู้ช่วย 
        8. นางผ่องพรรณ  จิตสง่า            ผู้ช่วย 
        9. นางสาวอรุณีย์  กองนาค          ผู้ช่วย 
        10. นางอรพิน  ควรสุวรรณ          ผู้ช่วย 
        11. นางสาวนงนุช  จิตตา            ผู้ช่วย 
        12. นางสาวอรอนงค์  นามวงค์      ผู้ช่วย 
        13. นายภูวนาถ  สร้อยทอง          ผู้ช่วย 
        14. นางสมบูรณ์  ใจเอื้อน           ผู้ช่วย 
        15. นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์      ผู้ช่วย 
        16. นางสาวภัทิรา  กาวินันท์        ผู้ช่วย 
        17. นางสาวอธิฐาน  ปันงาม        ผู้ช่วย 
        18. นายเทอดพงษ์  ไวทย์เวทย์     ผู้ช่วย      
        19. นางทัศนพร  นามวงค์           ผู้ช่วย 
        20. นางสกาวรัตน์  เชียงทอง        ผู้ช่วย    
        21. นางผ่องพรรณ  จิตสง่า       ผู้ช่วยและ 
                                                เลขานุการ 

๑. จัดให้มีการเลือกตั้ งคณะกรรมการชมรมศิษย์ เก่า 
     โรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ 
๒. ก าหนดให้มีผู้ประสานงาน ระหว่างชมรมศิษย์เก่า 
     โรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ และโรงเรียนประชารัฐ 
     ธรรมคุณ 
๓. สนับสนุนและร่วมด าเนินงานของชมรมศิษย์เก่าโรงเรียน 
    ประชารัฐธรรมคุณ 
๔. ประสานความร่วมมือกับศิษย์เก่าทุกรุ่น เพ่ือขอรับ 
     การสนับสนุนโรงเรียนด้านต่าง ๆ 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 



๔๒ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
 21.4 งานชมรมครูเก่าโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ 

         1. นางธนิตา  สูงติวงศ์             หัวหน้างาน 
         2. นายเสน่ห์  ชุมแสน                 ผู้ช่วย    
         3. ว่าที่ ร.ต.เชาวน์วัศ  ร่วมชาติ      ผู้ช่วย 
         4. นางผ่องพรรณ  จิตสง่า            ผู้ช่วย  
         5. นางเพ็ญศร ี รุ่งฉัตร                ผู้ช่วย 
         6. นางสาวอนุธิตา  ปวงแก้ว          ผู้ช่วย 
         7. นายวิชัย  วงค์ไชย                  ผู้ช่วย 
         8. นายภูวนาถ  สร้อยทอง            ผู้ช่วย 
         9. นางสาวภัทิรา  กาวินันท์           ผู้ช่วย  
         10. นางสาวอธิฐาน  ปันงาม         ผู้ช่วย 
         11. นางทัศนพร  นามวงค์           ผู้ช่วย 
         12. นางพนารุ้ง  ดุลยธรรม           ผู้ช่วย 
         13. นางสกาวรัตน์  เชียงทอง        ผู้ช่วย     
         14. นางสาวนงนุช  จิตตา         ผู้ช่วยและ 
                                                  เลขานุการ 

 

๑. จัด ให้มี การ เลื อกตั้ งคณะกรรมการ ชมรมครู เก่ า 
     โรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ 
๒. ก าหนดให้มีผู้ประสานงาน ระหว่างชมรมครู เก่ า 
     โรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ และโรงเรียนประชารัฐ 
     ธรรมคุณ 
๓. สนับสนุนและร่วมด าเนินงานของชมรมครูเก่าโรงเรียน 
    ประชารัฐธรรมคุณ 
๔. ประสานความร่วมมือกับครูเก่าทุกท่าน เพ่ือขอรับ 
     การสนับสนุนโรงเรียนด้านต่าง ๆ 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 


