
 
    
 
 
  

คำสั่งโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ 
ท่ี 264/๒๕๖5 

เร่ือง มอบหมายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่ตามโครงสร้างการบริหารงาน 
        โรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ ภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา ๒๕๖5 

**************************************************** 
 เพื่อให้การดำเนินงานของโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ บังเกิดผลดี
ต่อทางราชการ อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พุทธศักราช  
๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พุทธศักราช ๒๕๕๑ และพุทธศักราช ๒๕๕๓ มาตรา ๒๗ กำหนดให้ ผู้อำนวยการ
สถานศึกษา เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา จึงมอบหมายให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาปฏิบัติหน้าท่ีในงานต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. คณะกรรมการบริหารโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ ประกอบด้วย 
 ๑. นายสุวัฒน์  ท้าวเข่ือน   ผู้อำนวยการโรงเรียน                    ประธานกรรมการ   
 ๒. นายอดิศร  โยธา              รองผู้อำนวยการโรงเรียน            รองประธานกรรมการ  
 ๓. นางสาวจิณณ์ณิชา  ศักด์ิสิริภาพร    รองผู้อำนวยการโรงเรียน            รองประธานกรรมการ 
 ๔. นางธนิตา  สูงติวงศ์             หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ               กรรมการ 
 ๕. นางเพ็ญศรี  รุ่งฉัตร       หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ                         กรรมการ  
 ๖. ว่าท่ี ร.ต.เชาวน์วัศ  ร่วมชาติ       หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป                          กรรมการ 
 7. นางอรพิน  ควรสุวรรณ  หัวหน้างานระบบประกนัคุณภาพภายในฯ              กรรมการ 
   8. นางสาวดานุมาศ  ธิยาว                   หัวหน้างานแผนงบประมาณ                                กรรมการ 
 9. นายเสน่ห์  ชุมแสน       หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล      กรรมการและเลขานุการ 
    มีหน้าที่ 
  1. ประชุมวางแผนการบริหารงานการศึกษา การจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร กำกับ ติดตาม           
การปฏิบัติงานของคณะกรรมการ 4 กลุ่มบริหารงาน 
  2. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3. บริหารโรงเรียนให้เป็นไปตามนโยบายของสำนักงานการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการและ
นโยบายของรัฐ  
  4. กำหนดนโยบายของโรงเรียน ระเบียบและกฎข้อบังคับของโรงเรียน เพื่อเป็นแนวปฏิบัติของครูและ
นักเรียน 
  5. กำกับ ดูแลการบริหารวิชาการ การบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคล การบริหารท่ัวไป 
ตลอดจนงานกิจกรรมท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
  6. กำกับ ติดตาม ประสานงานกับชุมชนและหน่วยงานราชการต่าง ๆ ตลอดจนระดมทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา เพื่อให้เกิดผลดีต่อการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
  7. กำกับดูแลด้านสวัสดิการของบุคลากรในโรงเรียนและนักเรียน 
  8. ส่งเสริมเกียรติภูมิของโรงเรียน และให้ความร่วมมือแก่หน่วยราชการและชุมชนในการปฏิบัติกิจกรรม
ของรัฐและของท้องถิ่น 
  9. สนับสนุนความเจริญก้าวหน้าของบุคลากรโรงเรียนและบำรุงขวัญสร้างสามัคคีธรรมให้เกิดข้ึนในโรงเรียน 

  10. ดูแลรับผิดชอบ มอบหมายงาน/ภารกิจ แก่ครู บุคลากรในโรงเรียน กำกับ ติดตามและประเมินผลงาน    
  11. ดำเนินงานอื่น ๆ ท่ีจะก่อให้เกิดผลดีและประโยชน์กับโรงเรียน และแก่ราชการ 
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๒. คณะกรรมการนิเทศ กำกับ ติดตามประสิทธิภาพและประสิทธิผลการดำเนินงาน ประกอบด้วย 
  1. นายอดิศร  โยธา            รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
    มีหน้าที่ นิเทศ กำกับ ติดตามประสิทธิภาพและประสิทธิผลการดำเนินงานกลุ่มบริหารงบประมาณและกลุ่มบริหาร 
ท่ัวไป 
  2. นางสาวจิณณ์ณิชา  ศักดิสิ์ริภาพร     รองผู้อำนวยการโรงเรียน 
    มีหน้าที่ นิเทศ กำกับ ติดตามประสิทธิภาพและประสิทธิผลการดำเนินงานกลุ่มบริหารวิชาการและกลุ่มบริหารงาน
บุคคล 
๓. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงาน  
 3.1 คณะกรรมการกลุ่มบริหารวิชาการ ประกอบด้วย 
  ๑. นางธนิตา  สูงติวงศ์    ประธานกรรมการ 
  ๒. นายวิชัย  วงค์ไชย    รองประธานกรรมการ 
 3. นางกรรณิศา  ธิปทา    กรรมการ 
  4. นางสาวอรุณีย์  กองนาค    กรรมการ 
  5. นางอรพิน  ควรสุวรรณ    กรรมการ 
  6. นางสาวอรอนงค์  นามวงค์    กรรมการ 
  7. นายมนตรี  รุ่งฉัตร    กรรมการ 
  8. นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์   กรรมการ 
  9. นางผ่องพรรณ  จิตสง่า    กรรมการ  
 10. นายภัทรพล ควรสุวรรณ   กรรมการ  
 11. นางชรินรัตน์  สิขิวัฒน์      กรรมการ 
 12. นางสาวนภัสรา  นัดดากุล   กรรมการ 
  13. นายเกรียงศักดิ์  จำปาอูป   กรรมการ 
 14. นายพินิจ  ตาจีน    กรรมการ 
 15. นางสาวอัมไพพรรณ  ไวทย์เวทย์  กรรมการ  
 16. นางสาวดานุมาศ  ธิยาว   กรรมการ  
 17. นางสาวกิตติวรา  เมืองมูล   กรรมการ 
 18. นายเทอดพงษ์  ไวทย์เวทย์   กรรมการ 
 19. นางสาวอธิฐาน  ปันงาม   กรรมการ  
 20. ว่าท่ี ร.ต. จักราพัฒน์  มะโนเรือน  กรรมการ 
 21. นางพนารุ้ง  ดุลยธรรม    กรรมการ 
 22. นางสาวชฎาพร  ยินดี    กรรมการ 
 23. นางสาวระพีพร  อักษร    กรรมการ 
  24. นางสาวอาทิติพร  แสนจักร   กรรมการและเลขานุการ 
 3.2 คณะกรรมการกลุ่มบริหารงบประมาณ ประกอบด้วย 
 1. นางเพ็ญศรี  รุ่งฉัตร    ประธานกรรมการ 
  2. นางวาทิณี  ท้าวใจยา    รองประธานกรรมการ 
 3. นางอมรภัค  ธรรมสุภา     กรรมการ 
 4. นางสาวอรุณีย์  กองนาค    กรรมการ 
 5. นางสาวนาฎหทัย  สิทธิบุญ   กรรมการ 
  6. นายเกรียงศักดิ์  จำปาอูป    กรรมการ 
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  7. นายพินิจ  ตาจีน    กรรมการ 
 8. นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์   กรรมการ 
 9. นางสาวดานุมาศ  ทิยาว    กรรมการ 
  10. นางอรพิน  ควรสุวรรณ   กรรมการ 
 11. นางสาวประภาภรณ์  พวงเพชร   กรรมการ  
  12. นางสาวปพิชญา  ราชคำ   กรรมการ 
  13. นางเกษมณี  อธิรัตนมงคล   กรรมการและเลขานุการ   
 3.3 คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล ประกอบด้วย 
   1. นายเสน่ห์  ชุมแสน    ประธานกรรมการ    
   2. นางอรพิน  ควรสุวรรณ    รองประธานกรรมการ 
  3. นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง        กรรมการ 
   4. นายวิชัย  วงค์ไชย    กรรมการ 
  5. นางสกาวรัตน์  เชียงทอง         กรรมการ 
   6. นางทัศนพร  นามวงค์            กรรมการ 
   7. นางสาวนงนุช  จิตตา    กรรมการและเลขานุการ 
 3.4 คณะกรรมการกลุ่มบริหารท่ัวไป ประกอบด้วย 
  1. ว่าท่ี ร.ต.เชาวน์วัศ  ร่วมชาติ      ประธานกรรมการ 
  2. นางสาวอนุธิตา  ปวงแก้ว   รองประธานกรรมการ 
 3. นายทรงฤทธิ์  ใหม่คามิ    กรรมการ 
  4. นายดุสิต  กันทะมา    กรรมการ 
  5. นางสุภาพรรณ  คงสนุ่น     กรรมการ 
  6. นายสมพงษ์  อินต๊ะเสน    กรรมการ 
  7. นางผ่องพรรณ  จิตสง่า    กรรมการ 
  8. นายภูวนาถ  สร้อยทอง    กรรมการ 
  9. นายภัทรพล  ควรสุวรรณ   กรรมการ 
 10. นายวิชัย  วงค์ไชย              กรรมการ 
  11. นางสาวภัทิรา  กาวินันท์   กรรมการ 
  12. นางสาวอธิฐาน  ปันงาม   กรรมการ 
  13. นายสนธยา  บุญคำ    กรรมการ 
  14. นางสมบูรณ์  ใจเอื้อน    กรรมการ 
  15. นายพินิจ  ตาจีน    กรรมการ 
  16. นายเกรียงศักดิ์  จำปาอูป   กรรมการ 
 17. นายธนากร  คันใจ    กรรมการ 
 18. นางสาวดานุมาศ  ทิยาว   กรรมการ    
  19. นางสาวภัชษนัญฑ์  พรมเกษา   กรรมการ 
  20. นายอชิรวิษศ์  เหลืองวัฒนะโชติ   กรรมการ 
  21. นายจารุวัฒน์  ศรีเทพ    กรรมการ 
 22. นายผดุงศักดิ์  จิตมนตรี   กรรมการ 
  23. นายรัตนวัชร์  บุญลิขิตไชยยา   กรรมการและเลขานุการ 
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    มีหน้าที่     
  ๑. วางแผน จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน กำหนดภาระงาน กำหนดผู้ปฏิบัติหน้าท่ีในภาระงานต่าง ๆ  
 ๒. จัดทำคำส่ังการปฏิบัติงานเสนอคณะกรรมการบริหารและเสนอผู้บริหารลงนามในคำส่ัง 
 ๓. ปฏิบัติหน้าท่ีและดำเนินงานท่ีเกี่ยวข้องให้มีประสิทธิภาพ 
 ๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 ท้ังนี้ ให้ผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังปฏิบัติหน้าท่ีให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 
                                    ส่ัง ณ วันท่ี  1  พฤศจิกายน  พ.ศ. 25๖5 
 
 
 
                                                                                (นายสุวัฒน์  ท้าวเข่ือน) 
                    ผู้อำนวยการโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ                                                                                                                                                                    
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กลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๑. นางสาวจิณณ์ณิชา  ศักด์ิสิริภาพร  รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๒. นางธนิตา  สูงติวงศ ์    หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
 3. นายวิชัย  วงค์ไชย    รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
 

ท่ี ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๑ นางสาวจิณณ์ณิชา  ศักด์ิสิริภาพร 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ   
  

ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อำนวยการโรงเรียน โดยปฏิบติังาน
ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน  
ในการบริหารงานวิชาการของโรงเรียน ดังนี้ 
๑. บริหารวิชาการ โดยบริหารจัดการ ส่งเสริม สนับสนุน

กจิการงานวิชาการ ต้ังแต่การวางแผนการปฏิบัติงาน  
การควบคุม กำกบั ดูแลเกี่ยวกับการบริหารวิชาการ 

๒. ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร
วิชาการ ปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายให้เกิด
ประสิทธิภาพและทันเวลาตามสถานการณ์ 

๓. เก็บเอกสาร บันทึกข้อความหรือเรื่องต่าง ๆ ระหว่างครู 
ผู้ปกครอง หน่วยงานภายในและนอกโรงเรียนกับกลุ่ม
บริหารวิชาการ และทำหน้าท่ีประสาน ติดตามงานใน
กรณีท่ีต้องมีการดำเนินงานต่อเนื่องจนกว่าจะส้ินสุด 

๔. พิจารณาจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์สำนักงานของกลุ่มบริหาร
วิชาการตามความจำเป็น 

๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้   
 โรงเรียนมีมาตรฐานคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน  
 การศึกษาชาติ และเป้าหมายของโรงเรียน   

๒ นางธนิตา  สูงติวงศ์     
หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  
 
 

ปฏิบัติหน้าที่ช่วยรองผู้อำนวยการโรงเรียน โดย
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อำนวยการ
โรงเรียน ในการบริหารงานวิชาการของโรงเรียน ดังนี้ 
๑. บริหารวิชาการ โดยบริหารจัดการ ส่งเสริม สนับสนุน

กิจการงานวิชาการ ต้ังแต่การวางแผนการปฏิบัติงาน  
การควบคุม กำกับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารวิชาการ 

๒. ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร
วิชาการ ปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายให้เกิด
ประสิทธิภาพและทันเวลาตามสถานการณ์ 

๓. เกบ็เอกสาร บันทกึข้อความหรือเรื่องต่าง ๆ ระหว่างครู 
ผู้ปกครอง หน่วยงานภายในและนอกโรงเรียนกับกลุ่ม
บริหารวิชาการ และทำหน้าท่ีประสาน ติดตามงานใน
กรณีท่ีต้องมีการดำเนินงานต่อเนื่องจนกว่าจะส้ินสุด 

๔. พิจารณาจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์สำนักงานของกลุ่มบริหาร   
วิชาการตามความจำเป็น 

๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



๖ 
 

ท่ี ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๓ นายวิชัย  วงค์ไชย 

รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  
 
 

ปฏิบัติหน้าที่ช่วยหัวหน้ากลุม่บริหารวิชาการ โดย
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากรองผูอ้ำนวยการ
โรงเรียน ในการบริหารงานวิชาการของโรงเรียน ดังนี้ 
๑. บริหารวิชาการ โดยบริหารจัดการ ส่งเสริม สนับสนุน

กิจการงานวิชาการ ต้ังแต่การวางแผนการปฏิบัติงาน  
การควบคุม กำกับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารวิชาการ 

๒. ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร
วิชาการ ปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายให้เกิด
ประสิทธิภาพและทันเวลาตามสถานการณ์ 

๓. เกบ็เอกสาร บันทกึข้อความหรือเรื่องต่าง ๆ ระหว่างครู 
ผู้ปกครอง หน่วยงานภายในและนอกโรงเรียนกับกลุ่ม
บริหารวิชาการ และทำหน้าท่ีประสาน ติดตามงานใน
กรณีท่ีต้องมีการดำเนินงานต่อเนื่องจนกว่าจะส้ินสุด 

๔. พิจารณาจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์สำนักงานของกลุ่มบริหาร   
วิชาการตามความจำเป็น 

๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4 งานสำนักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

๑. นางสาวอาทิติพร  แสนจักร            หัวหน้างาน   
๒. นางพนารุง้  ดุลยธรรม              ผู้ช่วย 
๓. นางสาวชฎาพร  ยินดี              ผู้ช่วย  
๔. นางสาวนภัสรา  นัดดากุล              ผู้ช่วย 
5. นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์              ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 
                                            

๑. ปฏิบัติหน้าท่ีวิเคราะห์ภารกิจตาม พ.ร.บ. การศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ ท่ีสถานศึกษาจะต้องดำเนินการ   
ท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิชาการ ท้ังแนวทางการจัดทำ
หลักสูตรสถานศึกษาและแนวทางการวัดผลและ
ประเมินผลการเรียนเพื่อนำไปสู่การจัดทำระเบียบและ
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการตามหน้าท่ี 

๒. จัดทำเอกสารประกอบการจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับงานด้านวิชาการ ได้แก่ แนวทางการจัดทำ
หลักสูตรสถานศึกษา คู่มอืการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
คู่มือการบริหารจัดการแนะแนว คู่มือพัฒนาส่ือการ
เรียนรู้ และ แนวทางการวัดและประเมินผลการเรียน 

๓. จัดรับ/ส่งเอกสารทางวิชาการ 
๔. ติดต่อประสานงานกับกลุ่มบริหารต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 

และหน่วยอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
๕. จัดเก็บและรวมรวมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับงานวชิาการ 
๖. จัดทำสารสนเทศกลุ่มบริหารวิชาการ 
๗. จัดทำสถติินกัเรียนเข้าเรียนเป็นรายสัปดาห์ 
๘. จัดทำสถติิการเข้าสอนของครูเป็นรายสัปดาห์ 
๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 



๗ 
 

ท่ี ชื่องาน/ผูรั้บผิดชอบ ภาระงาน 
5 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

๑. นางธนิตา  สูงติวงศ์                      หัวหน้างาน 
๒. นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์             ผู้ช่วย             
๓. นางสาวอาทิติพร  แสนจักร             ผู้ช่วย 
4. นายวิชัย  วงค์ไชย             ผู้ช่วย 
5. นางชรินรัตน์  สิขิวฒัน ์             ผู้ช่วย 
6. นางสาวอรอนงค์  นามวงค์             ผู้ช่วย 
๗. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้             ผู้ช่วย 
๘. นางกรรณิศา  ธิปทา                     ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 

๑. ปฏิบัติหน้าท่ีจัดทำหลักสูตรสถานศึกษา 
๒. วางแผนการใช้หลักสูตรของสถานศึกษา 
๓. ดำเนินการใช้หลักสูตร 
๔. นิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผลการใช้หลักสูตร 
๕. สรุปผลการดำเนินงานและเขียนรายงาน 
๖. นำข้อมูลไปใช้ในการปรับปรุงหลักสูตรของสถานศึกษา 
7. วิเคราะห์หลักสูตรสถานศึกษาให้ทราบถึงจุดเน้นหรือ

ประเด็นท่ีสถานศึกษาและแนวทางการจัดทำสาระ            
การเรียนรู้ท้องถิน่ว่าควรจะอยู่ในกลุ่มสาระการเรยีนรู้ใด
ช้ันปีใด เปน็รายวิชาพื้นฐานหรือเพิ่มเติมและมีเนื้อหา
มากน้อยอย่างไรตามหลักสูตรสถานศึกษากำหนดไว้ 

8. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและ 
ชุมชน เช่น สภาพภูมิประเทศ ภูมิอากาศ ทรัพยากร      
ส่ิงแวดล้อม ประวัติความเปน็มา สภาพเศรษฐกิจ สังคม  
การดำรงชีวิต การประกอบอาชีพ วัฒนธรรม ประเพณี  
ภูมิปัญญา สภาพชุมชนและสังคมเพื่อนำมา ทำสาระ 
การเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษาสมบูรณ์ขึ้น 

9. จัดทำสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา จัดทำเป็น
รายวิชาพื้นฐานหรือเพิ่มเติม จากนั้นจึงร่วมกนัพิจารณา
กำหนดเนื้อหา องค์ความรู้ท้องถิ่นให้เหมาะสมสอดคล้อง
กับบริบทและจุดเน้นของสถานศึกษาและสภาพชุมชน 
และกระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
6 งานการจัดการเรียนการสอนและพัฒนากระบวน 

การเรียนรู้ 
1. นายวิชัย  วงค์ไชย             หัวหน้างาน 
2. นางอรพิน  ควรสุวรรณ             ผู้ช่วย 
3. นางสาวอรุณีย์  กองนาค             ผู้ช่วย 
4. นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์             ผู้ช่วย 
5. นางสาวอรอนงค์  นามวงค์             ผู้ช่วย 
6. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้            ผู้ช่วย 
6. นางสาวอาทิติพร  แสนจักร            ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 
6.1 หัวหน้า/รองหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
      1. นางสาวดานุมาศ  ธิยาว        หัวหน้า 
      2. นางสาวอธิฐาน  ปันงาม        รองหัวหน้า 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
      1. นางสาวอนุธิตา  ปวงแก้ว        หัวหน้า 

๑. จัดการเรียนการสอนในแต่ละกลุ่มสาระให้มีเนื้อหาสาระ 
กิจกรรมท่ีสอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของ
ผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการเผชิญ
สถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้ในการเรียนจาก
ประสบการณ์จริง และปฏิบัติจริง ส่งเสริมใหร้ักการอ่าน
และใฝ่เรียนรู้อย่างต่อเนื่อง จัดบรรยากาศส่ิงแวดล้อม
และแหล่งเรียนรู้เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้รวมท้ัง การนำ
ภูมิปัญญาท้องถิน่ หรือเครือข่ายผู้ปกครองท้องถิ่นมีส่วน
ร่วมจัดการศึกษา   

๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการใช้งานวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของ 
การพัฒนากระบวนการเรียนรู ้

๓. ส่งเสริมกระบวนการจัดการเรียนรู้ให้ยืดหยุ่นตาม 
 ความเหมาะสมโดย จัดเนื้อหาสาระ กิจกรรมให้  
 สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของผู้เรียนตลอดจน  



๘ 
 

ท่ี ชือ่งาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
       2. นางวาทิณี  ท้าวใจยา            รองหัวหน้า 

      กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
      1. นางอรพิน  ควรสุวรรณ        หัวหน้า 
      2. นายวิชัย  วงค์ไชย             รองหัวหน้า 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 
      1. ว่าท่ี ร.ต.เชาวน์วัศ  ร่วมชาติ     หัวหน้า 
      2. นางอัมไพพรรณ  ไวทย์เวทย ์    รองหวัหน้า 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
      1. นางสาวภัทิรา  กาวินันท์        หัวหน้า 
      2. นายทรงฤทธิ์  ใหม่คามิ            รองหัวหน้า 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
      1. นางสาวนภัสรา  นัดดากุล        หัวหน้า 
      2. นายพินิจ  ตาจีน             รองหัวหน้า 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
      1. นายสมพงษ์  อินต๊ะเสน         หัวหน้า 
      2. นายรัตนวัชร์  บุญลิขิตไชยยา    รองหัวหน้า 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
      1. นางผ่องพรรณ  จิตสง่า             หัวหน้า 
      2. นางสาวเกษมณี  อธิรัตนมงคล   รองหัวหน้า 
6.2 กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
      กิจกรรมแนะแนว 
          ว่าท่ี รต.จักราพัฒน์  มะโนเรือน     หัวหน้า 
      กิจกรรมนักเรียน 
          นายวิชยั  วงค์ไชย                 หัวหน้า 
      ๑. กิจกรรมลูกเสือ 
          นายพินิจ  ตาจีน                       หัวหน้า 
      ๒. กิจกรรมยุวกาชาด 
          นายภัทรพล  ควรสุวรรณ             หัวหน้า 
      ๓. กิจกรรมผู้บำเพ็ญประโยชน์ 
          นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์            หัวหน้า 
      ๔. กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
          ว่าท่ี รต.เชาวน์วัศ  ร่วมชาติ          หัวหน้า 
      5. กิจกรรมพัฒนาสมรรถนะอาชีพ 
          นางสาวอรอนงค์  นามวงค์           หัวหน้า 
      6. กิจกรรมชุมนุม/ชมรม 
          นางสาวกิตติวรา  เมืองมูล            หัวหน้า 
      กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
          นางสาวอาทิติพร  แสนจักร           หัวหน้า 

ผู้ท่ีมีความสามารถพิเศษ ผู้มีความบกพร่อง และด้อย  
 โอกาส 

๔. ส่งเสริมกิจกรรมรักการอ่าน และใฝ่เรียนรู้อย่างต่อเนื่อง   
 โดยการผสมผสานความรู้ต่างๆให้สมดุลกัน 

๕. ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม 
๖. ส่งเสริมการจัดบรรยากาศ การใช้ส่ือเทคโนโลยี  

 ส่ิงแวดล้อม แหล่งการเรียนรู้ ให้เอือ้ต่อการเรียนรู้ 
๗. นำภูมิปัญญาท้องถิ่นและประสานความร่วมมือเครือข่าย 

 ผู้ปกครอง ชุมชนท้องถิ่นเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนา 
๘. ส่งเสริมให้ครูได้รับการพัฒนาวิธีการจัดกระบวนการ 
    เรียนรู้อย่างหลากหลายและต่อเนื่อง เพื่อพัฒนา 
    กระบวนการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 
๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 



๙ 
 

ท่ี ชือ่งาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
7 งานทะเบียน วัดผล ประเมินผลและเทยีบโอนผล

การเรียน 
1. นางสาวอรอนงค์  นามวงค์             หัวหน้างาน 
    (นายทะเบียน ม.ปลาย) 
2. นางชรินรัตน์  สิขิวัฒน ์             ผู้ช่วย 
    (นายทะเบียน ม.ต้น)  
3. นางอัมไพพรรณ  ไวทย์เวทย ์           ผู้ช่วย 
    (เจ้าหน้าท่ีทะเบียน ม.ปลาย) 
4. นางสาวระพีพร  อักษร             ผู้ช่วย 
5. นางสาวกิตติวรา  เมืองมูล             ผู้ช่วยและ        
    (เจ้าหน้าท่ีทะเบียน ม.ตน้)              เลขานุการ 
7.1 คณะกรรมการวัดผลกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
          นางสกาวรัตน์  เชียงทอง 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
          นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
          นายภัทรพล  ควรสุวรรณ 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 
          นายเกรียงศักดิ ์ จำปาอูป 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้สขศึกษาและพลศึกษา 
          นายทรงฤทธิ์  ใหม่คามิ 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
          นายเทอดพงษ์  ไวทย์เวทย ์  
      กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
          นางทัศนพร  นามวงค์ 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
          นางสาวอรอนงค์  นามวงค์ 
 

๑. ปฏิบัติหน้าท่ีกำหนดการระเบียบการวัดและประเมนิผล 
๒. ดำเนินการลงข้อมูลทะเบียนนักเรียนในเอกสารทะเบียน 
๓. ดำเนินการจัดซื้อเอกสารหลักฐานการศึกษาควบคุมและ

บังคับแบบ ได้แก่ ปพ.๑, ปพ.๒ และ ปพ.๓ และ
ประสานจัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาท่ีสถานศึกษา
ดำเนินการเอง  

๔. จัดทำผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน   
๕. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลผลการเรียนของผู้เรียน 

 เพื่อขออนุมัติผลการเรียน 
๖. จัดทำเอกสารใบรายช่ือนักเรียนทุกระดับช้ันให้สัมพันธ ์

 ต่อการกรอกคะแนนและระบุช่ือครูท่ีปรึกษา 
๗. รายงานการจบหลักสูตร ม.ต้นและ ม.ปลาย ตรวจทาน 

 ความถูกต้อง ขออนุมัติผู้บริหารและรายงานต้นสังกัด 
๘. ควบคุมเอกสารบังคับ (ปพ.๑-ปพ.๓) และดำเนินการ 

 จัดทำเอกสาร  ปพ.๔-ปพ.๙   
๙. ประมวลผลการเรียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และ 

 การอา่นคิดวิเคราะห์ทุกภาคเรียนและรายงานต้นสังกัด 
๑๐. ออกหลักฐานผลการเรียนและเอกสารจบการศึกษา 
๑๑. จัดทำประกาศยกย่องชมเชยนักเรียนท่ีมผีลการเรียน 

   ดีเด่นแก่นักเรียนเป็นการสร้างขวัญและกำลังใจ 
๑๒. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๑๓. ดำเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ใน ๘ กลุ่ม  

  สาระการเรียนรู้ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน คุณลักษณะ              
  อันพึงประสงค์ และการอ่าน คิดวิเคราะห์และเขียน 

๑๔. ส่งเสริมพัฒนาเทคนิควิธีการวัดและประเมินผล           
  การเรียนอย่างหลากหลายและตามสภาพจริง 

๑๕. ใหค้ำปรึกษา ติดตาม กำกับการวัดและประเมินผล                  
  ตามหลักวิชาการและแนวทางท่ีสถานศึกษากำหนด 

๑๖. ตรวจสอบ กล่ันกรอง และปรับปรุงคุณภาพของวิธีการ 
  และเครื่องมือวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 

๑๗. รวบรวมตรวจสอบและประเมินผลการเรียน 
๑๘. ดำเนินการเสอบวัดผลระหว่างภาค กลางภาค และ 
   การสอบปลายภาค  
๑๙. ตรวจสอบความถูกต้องและรับรองเอกสารการวัดผล 

  ประเมนิผล ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ให้ครูทราบและ 
  กำกับดูแลการวัดผลประเมินผลเป็นไปตามระเบียบว่า 
  ด้วยการประเมินผลการเรียนตามหลักสูตรสถานศึกษา 
  ขั้นพื้นฐานอย่างเคร่งครัด 

 



๑๐ 
 

ท่ี ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
  ๒๐. จัดทำแบบฟอร์มการวัดและประเมินผลต่าง ๆ นิเทศ 

  งานด้านวัดผลแก่บุคลากรในสถานศึกษา 
๒๑. ดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนและจัดทำระเบียบ 

  สถานศึกษาว่าด้วยการเทียบโอนผลการเรียน          
๒๒. จัดใหม้ีการวิเคราะห์ข้อสอบและพัฒนาเครื่องมือวัด 
๒๓. แต่งต้ัง หรือร่างคำส่ัง หรือให้ข้อมูลคณะกรรมการและ 

  ดำเนินการทดสอบระดับชาติขัน้พื้นฐาน (O-NET)  
๒๔. ดำเนินการเกีย่วกับการสอบแก้ตัว และการเรียนซ้ำ 
๒๕. สรุป ประเมินผล รายงานผลและเสนอแนวทางพัฒนา  
๒๖. กำหนดปฏิทินการดำเนินการวัดผลประเมินผล 
๒๗. จัดทำและออกแบบเอกสารวัดประเมินผล 
๒๘. สรปุและรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ
๒๙. จัดทำผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนเผยแพร่เพื่อพัฒนางาน 
30. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

7.2 งานระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
      1. นายเกรียงศักด์ิ  จำปาอูป         หัวหน้างาน 
      2. นายพินิจ  ตาจีน                    ผู้ช่วย 
      3. นางสาวดานุมาศ  ทิยาว           ผู้ช่วยและ 
                                                  เลขานุการ 

1. รวบรวมข้อมูล บันทึก แก้ไขข้อมูลลงระบบการจัดเก็บ 
    ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data Management Center  
    : DMC) 
2. ตรวจสอบความครบถ้วน และปรับปรุงข้อมูล ตามช่วง 
    ระยะเวลาท่ีกำหนด ช่วงท่ี 1 ณ วันท่ี 10 มิถุนายน  
    ช่วงท่ี 2 วันท่ี 10 พฤศจิกายน ในระบบการจัดเก็บ 
    ข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) ให้เป็นปัจจุบัน 
3. กำกับ ติดตาม พัฒนาระบบการจัดเก็บข้อมูลนักเรียน 
    รายบุคคล (DMC) 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

8 งานนิเทศภายในสถานศึกษา 
1. นายวิชัย  วงค์ไชย                        หัวหน้างาน 
2. นางกรรณิศา  ธิปทา          ผู้ช่วย 
3. นางสาวอาทิติพร  แสนจักร          ผู้ช่วย 
4. นางสาวอรอนงค์  นามวงค์          ผู้ช่วย 
5. นางชรินรัตน์  สิขิวัฒน ์          ผู้ช่วย 
6. นางอัมไพพรรณ  ไวทย์เวทย ์           ผู้ช่วย 
7. นางสาวกิตติวรา  เมืองมูล          ผู้ช่วย 
8. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้          ผู้ช่วย 
9. นางธนิตา  สูงติวงศ์                       ผู้ช่วยและ 
                                                  เลขานุการ 
 

๑. จัดต้ังระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน
ภายในสถานศึกษา 

๒. สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจ
กระบวนการนิเทศภายในว่าเปน็กระบวนการทำงาน
ร่วมกันท่ีใช้เหตุผลเพื่อพัฒนาวิธีทำงานให้มีคุณภาพ 
เป็นกระบวนการของการบริหารเพื่อให้ทุกคนเช่ือมั่นว่า
ปฏิบัติถูกต้องก้าวหน้าเกิดและประโยชน์สูงสุดแก่ผู้เรียน 

๓. ดำเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน 
ระดับโรงเรียน กลุ่มสาระวิชา และรายวิชา 

๔. ประเมนิผลระบบและกระบวนการนิเทศภายใน 
๕. ประสานงานกับพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพัฒนาระบบและ

กระบวนการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน 
๖. แลกเปล่ียนเรียนรู้และประสบการณ์การจัดระบบ 
    การนิเทศภายในกับสถานศึกษาอื่นในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



๑๑ 
 

ท่ี ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
9 งานวิจัยเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษาในสถานศกึษา 

1. นางธนิตา  สูงติวงศ์            หัวหน้างาน 
2. นางกรรณิศา  ธิปทา            ผู้ช่วย 
3. นายวิชัย  วงค์ไชย            ผู้ช่วย 
4. นายมนตรี  รุ่งฉัตร            ผู้ช่วย 
5. นางสาวอาทิติพร  แสนจักร            ผู้ช่วย 
6. นางอัมไพพรรณ  ไวทย์เวทย์           ผู้ช่วย 
7. นางอรพิน  ควรสุวรรณ                 ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 

๑. วิเคราะห์สภาพความต้องการในการพัฒนาการเรียนรู้ 
๒. วางแผนการจัดการเรียนรู้ และจัดกิจกรรมการเรียนรู ้
๓. ประเมินผลการเรียนรู้ หากพบปัญหาและต้องการพัฒนา

โดยการทำวิจัยในช้ันเรียน 
๔. จัดทำรายงานการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ

โรงเรียน 
5. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในการทำงานวิจัย 

เพื่อพัฒนาคุณภาพและแก้ปัญหาการจัดการเรียนรู้ 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

10 งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและ
มาตรฐานการศึกษา 
1. นางอรพิน  ควรสุวรรณ                 หัวหน้างาน 
2. นางสาวดานุมาศ  ธิยาว                 ผู้ช่วย  
3. นายเกรียงศักดิ ์ จำปาอูป               ผู้ช่วย 
4. นายภัทรพล ควรสุวรรณ                ผู้ช่วย 
5. นายพินิจ  ตาจีน                         ผู้ช่วยและ  

               เลขานุการ 
 

๑. จัดโครงสร้างงานท่ีเอื้อต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 

๒. แต่งต้ังคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
สถานศึกษา  

๓. สร้างความตระหนัก เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายในแก่
บุคลากรภายในสถานศึกษา 

๔. จัดระบบข้อมูลข่าวสารสารสนเทศท่ีครอบคลุมภารกิจ
และแสดงถึงประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ
บริหารจัดการศึกษาเป็นปัจจุบัน สะดวกและรวดเร็ว 

๕. กำหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้เปน็ไป  
    ตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพื้นฐาน และสามารถเพิ่มเติม 
    เฉพาะในส่วนท่ีเป็นเอกลักษณ์ของท้องถิน่ได้ 
๖. จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา/แผนยุทธศาสตร์

ของสถานศึกษาและแผนปฏิบัติการประจำปีรองรับ 
๘. จัดทำแผนการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบทบทวน   
๗. ดำเนินการตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

11 งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
1. นางอัมไพพรรณ   ไวทย์เวทย ์          หัวหน้างาน 
2. นางสาวอรุณีย์  กองนาค          ผู้ช่วย 
3. นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์          ผู้ช่วย 
4. นางสาวอาทิติพร  แสนจักร          ผู้ช่วย 
5. นางสาวกิตติวรา  เมืองมูล          ผู้ช่วย 
6. นางสาวระพีพร  อักษร          ผู้ช่วย 
7. นางสาวชฎาพร  ยินดี          ผู้ช่วย 
8. ครูท่ีปรึกษาทุกระดับช้ัน          ผู้ช่วย 
9. ว่าท่ี รต.จักราพัฒน ์ มะโนเรือน       ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 
 

๑. จัดทำคู่มือระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๒. จัดระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างเป็นระบบ 
    ๒.๑ รู้จกันักเรียนเป็นรายบุคคล 
    ๒.๒ คัดกรองนักเรียน 
    ๒.๓ ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
    ๒.๔ ป้องกันควบคุมดูแลระเบียบวินัย 
    ๒.๕ ส่งต่อนักเรียนท่ีมีปัญหาพฤติกรรมเพื่อการปรับ  
เปล่ียนแก้ไขพฤติกรรม 
๓. อบรมนักเรียนกลุ่มเส่ียง 
๔. จัดทำเครือข่ายผู้ปกครองและระเบียบเครือข่าย

ผู้ปกครอง และประเมินผลการปฏิบติังาน 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอืน่ ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



๑๒ 
 

ท่ี ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๑2 

 
งานแนะแนว 
1. นางสาวอรุณีย์  กองนาค                หัวหน้างาน 
2. นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์               ผู้ช่วย 
3. นางสาวนภัสรา  นัดดากุล               ผู้ช่วย  
4. นางอัมไพพรรณ  ไวทย์เวทย์            ผู้ช่วย 
5. นายวิชัย  วงค์ไชย                        ผู้ช่วย 
6. นางผ่องพรรณ  จิตสง่า                  ผู้ช่วย 
7. ว่าท่ี ร.ต.จักราพัฒน์  มะโนเรือน       ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 
12.1 งานแนะแนวศึกษาต่อ 
        1. นายวิชัย  วงค์ไชย                หัวหน้างาน 
        2. ว่าท่ี รต.จักราพัฒน์  มะโนเรือน  ผู้ช่วย 
        3. นางผ่องพรรณ  จิตสง่า            ผู้ช่วย 
12.2 งานแนะแนวให้คำปรึกษา 
        ว่าท่ี ร.ต.จักราพัฒน์  มะโนเรือน   หัวหน้างาน 
12.3 งานทุนการศึกษา 
        1. นางสาวอรุณีย์  กองนาค        หัวหน้างาน 
        2. นางผ่องพรรณ  จิตสง่า          ผู้ช่วย 
12.4 งานกองทุน ก.ย.ศ  
        นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์          หัวหน้างาน 
12.5 งานนักเรียนเรียนร่วม 
        ว่าท่ี ร.ต.จักราพัฒน์  มะโนเรือน   หัวหน้างาน 
12.6 งานนักจิตวิทยาโรงเรียน 
        1. ว่าท่ี ร.ต.จักราพัฒน์ มะโนเรือน หัวหน้างาน 
        2. นางสาวอรุณีย์  กองนาค          ผู้ช่วย 
        3. นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์        ผู้ช่วย 
        4. นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง     ผู้ช่วย 
        5. นางอัมไพพรรณ  ไวทย์เวทย ์     ผู้ช่วย 
        6. นางสาวอธิฐาน  ปันงาม           ผู้ช่วย 
        7. นายธนากร  คันใจ                  ผู้ช่วย 

๑. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพ ภายใน
สถานศึกษา โดยเช่ือมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 

๒. ดำเนินการแนะแนวและพฒันาศักยภาพผู้เรียนโดย 
ความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 

๓. ติดตามและประเมินผล ระบบกระบวนการแนะแนวใน      
สถานศึกษา 

๔. ประสานความร่วมมือ แลกเปล่ียนเรียนรู้และ
ประสบการณ์ด้านการแนะแนวกับสถานศึกษาอื่นหรือ
เครือข่ายแนะแนวภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5. ปฏิบัติหน้าท่ีอืน่ ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

13 งานพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยเีพือ่การศึกษา 
1. นายมนตรี  รุ่งฉัตร                       หัวหน้างาน 
2. นางชรินรัตน์  สิขิวัฒน ์         ผู้ช่วย 
3. นายเทอดพงษ์  ไวทย์เวทย ์            ผู้ช่วย 
4 .หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้         ผู้ช่วย 
5. นายวิชัย  วงค์ไชย                        ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 
 

๑. ศึกษา สำรวจ วิเคราะห์สภาพปัญหา การจัดการ                
การเลือก การใช้และการประเมินคุณภาพส่ือ นวัตกรรม
และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้  
สำหรับเด็กปกติและเด็กพิการเรียนร่วม 

๒. จัดหาส่ือเทคโนโลยีท่ีทันสมัยอย่างหลากหลายเพื่อใช้ใน
การสอนและพัฒนางานด้านวิชาการ 

3. ส่งเสริม สนับสนุนใหค้รู เพื่อผลิต พัฒนาส่ือนวัตกรรม
การเรียนการสอน ประเมินคุณภาพส่ือเพื่อเลือกใช้ 

 



๑๓ 
 

ท่ี ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
 13.1 งานสื่อนวัตกรรม 

        1. นางธนิตา  สูงติวงศ์            หัวหน้างาน 
        2. นางอรพิน  ควรสุวรรณ       ผู้ช่วย 
        3. นางสาวกิตติวรา  เมืองมูล    ผู้ช่วย 
๑3.๒ งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 
        1. นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์     หัวหน้างาน 
        2. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้   ผู้ช่วย 
        3. นางสาวนภัสรา  นัดดากุล     ผู้ช่วย 

 

ประกอบการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู ้
4. เลือกใช้ส่ือเทคโนโลยีท่ีผ่านการประเมินคุณภาพทาง 

วิชาการจากคณะกรรมการของเขตพื้นท่ีการศึกษาหรือ 
กระทรวงศึกษาธิการแล้วโดยดำเนินการคัดเลือกใน              
รูปคณะกรรมการเรียนการสอนกลุ่มสาระการเรียนรู ้

๕. จัดให้มีศูนย์ส่ือนวัตกรรมเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาใน
สถานศึกษา 

๖. กำกับ ติดตาม ประเมินผล จัดหา พัฒนา และใช้ส่ือ
นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

๗. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและ
แลกเปล่ียนการใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อ
การศึกษาท่ีทันสมัยสำหรับใช้จัดการเรียนการสอนและ
พัฒนาด้านวิชาการกับสถานศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ผู้ปกครอง องค์กรในท้องถิ่น รวมทั้งหน่วยงานอื่น ๆ 

๘. เผยแพร่ ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาท่ี 
ครูผลิตและพัฒนาใหส้ถานศึกษาภายในและภายนอก
เขตพื้นท่ีการศึกษาใช้ประโยชน์ต่อการเรียนการสอน
และการพัฒนาวิชาชีพครู 

๙. ศึกษาวิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือ ส่ือการเรียนการสอน  
    พัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ ห้องปฏิบัติการต่าง ๆ  
    ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ จัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้  
   การใช้ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการ กิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 
๑๐. รายการประเมินเป็นส่วนสำคัญท่ีใช้เป็นเกณฑ์ใน 

  การประเมินคุณภาพหนังสือเรียน  
๑๑. สรุปข้อคิดเห็นผลการประเมินเป็นส่วนท่ีสรุปผลใน               
      เชิงคุณภาพของส่ือว่ามีคุณภาพอยู่ในระดับใด มีจุดเด่น   
      หรือข้อบกพร่องอะไรบ้าง ท่ีต้องปรับปรุงแกไ้ข 
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

14 งานส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
1. นายมนตรี  รุ่งฉัตร                       หัวหน้างาน 
2. นายเทอดพงษ์  ไวทย์เวทย ์             ผู้ช่วยและ 
                                                  เลขานุการ 
14.1 งานแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 
        ห้องสมุดโรงเรียน 
        1. นางสาวกิตติวรา  เมืองมูล 
        2. นางสาวอธิฐาน  ปันงาม 
        ห้องเรียนอัจฉริยะ 
            นางชรินรัตน์  สิขิวัฒน์ 

๑. สำรวจแหล่งการเรียนรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพ
ท้ังในและนอกสถานศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 

๒. จัดทำแหล่งการเรียนรู้ทุกรูปแบบท้ังภายในและภายนอก
สถานศึกษาให้พอเพยีงสอดคล้องกับการจัดการเรียนรู ้

๓. จัดทำเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู บุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงานสถานศึกษาอื่นใกล้เคียง 

๔. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นใหเ้อื้อต่อการจัด 
การเรียนรู้ของผู้เรียน ของสถานศึกษาของตนเอง 

๕. จัดต้ังและพฒันาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนพฒันาให้
เกิดองค์ความรู้ วางแผนการการใช้แหล่งเรียนรู้ 

 



๑๔ 
 

ท่ี ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
         ห้องเรียนภูมิปัญญา 

            นางอัมไพพรรณ  ไวทยเ์วทย์ 
        ห้องเรียนสีเขียว 
            นายเสน่ห์  ชุมแสน         
        สวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
            นางเพ็ญศรี  รุ่งฉตัร 
14.2 งานแหล่งเรียนรู้ภายนอกโรงเรียน  
        นางสาวอาทิติพร  แสนจักร 

๖. ประสานความร่วมมือวางแผนกับสถานศึกษาอื่น บุคคล  
    ครอบครัว องค์กร หน่วยงานการศึกษาโดยส่งเริมการใช้ 
    แหล่งเรียนรู้เพื่อใช้ประโยชน์ให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน     
    กับสถานศึกษาอืน่ 
๗. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูได้ใช้แหล่งการเรียนรู้เชิงอนุรักษ ์

ท้ังภายใน และภายนอกโรงเรียนในการจัดกระบวน 
การเรียนรู้ให้ครอบคลุมถึงภูมิปัญญาท้องถิ่น 

8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
15 งานตอบสนองนโยบายและจุดเนน้ 

1. นางธนิตา  สูงติวงศ์                      หัวหน้างาน 
2. นางสาวกิตติวรา  เมืองมูล               ผู้ช่วยและ 
                                                  เลขานุการ 
15.1 งานโครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล 
         นางธนิตา  สูงติวงศ์ 
15.2 งานโครงการโรงเรียนคุณภาพ 
         นางเพ็ญศรี  รุ่งฉัตร 
15.3 งานโครงการน้อมนำพระบรมราโชบาย  
        ร.10 สู่การปฏิบัติ 
         นางอัมไพพรรณ  ไวทย์เวทย์ 
15.4 งานโครงการตามพระราชดำริและเศรษฐกจิ 
        พอเพียง 
         นางกรรณิศา  ธิปทา 
15.5 งานโครงการพาน้องกลับมาเรียน 
         นางธนิตา  สูงติวงศ์ 
15.6 งานโครงการยกระดับผลสัมฤทธิท์าง 
        การเรียน (O-NET) 
         นางชรินรัตน์  สิขิวัฒน์ 
15.7 งานโครงการเทคโนโลยีการศึกษาทางไกล  
        DLIT/DLTV   
         นายวิชยั  วงค์ไชย 
15.8 งานชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) 
        นางสาวอาทิติพร  แสนจักร 
๑5.9 งานหลักสูตรต้านทุจริตศึกษา  
        นางพนารุ้ง  ดุลยธรรม 
15.10 งานพัฒนาการจัดการเรียนรู้แบบ Active  
          Learning 
          นางสาวกิตติวรา  เมืองมูล     

1. ปฏิบัติงานท่ีตอบสนองนโยบายและจุดเน้นของรัฐบาล 
กระทรวงศึกษาธิการ และส่วนราชการต้นสังกัด รวมทั้ง
งานของหน่วยงานอื่นท่ีโรงเรียนสมัครเข้าร่วมโครงการ/
กิจกรรม 

๒. จัดทำโครงการ สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามงาน 
    ตอบสนองนโยบายและจุดเน้นของรัฐบาลกระทรวง  
    ศึกษาธิการ และส่วนราชการต้นสังกัด รวมทั้งงานของ 
    หน่วยงานอื่นท่ีโรงเรียนสมัครเข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม
๓. สำรวจ จัดทำแหล่งการเรียนรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการพัฒนา 
    คุณภาพท้ังภายในและนอกสถานศึกษาในบริเวณ 
    ใกล้เคียงให้พอเพียงและสอดคล้องกับงาน 
4. จัดทำเอกสารรวบรวมเผยแพร่แก่ครู บุคคล ครอบครัว  
    องค์กร หน่วยงาน สถานศึกษาอื่น ๆ ในบริเวณใกล้เคียง 
5. ประสานความร่วมมือ วางแผนกับสถานศึกษาอื่น บุคคล  
    ครอบครัว องค์กร หน่วยงานท่ีจัดการศึกษาโดยส่งเสริม 
    ให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน สนับสนุนใหค้รู ร่วมกิจกรรม 
    โดยการบริหารจัดการแบบมส่ีวนร่วม 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 



๑๕ 
 

ท่ี ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๑6 งานประสานความร่วมมือกับชุมชนและแหล่ง

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

๑. จัดทำสารสนเทศข้อมูลนักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน 
แยกตามตำบล  

๒. ดำเนินการเสริมความรู้และประสบการณ์ให้กับชุมชน 
ส่งเสริมสนับสนุนให้ชุมชน สามารถเลือกภูมิปัญญาและ 
วิทยากรต่าง ๆ เพื่อพัฒนาชุมชนให้สอดคล้องกับสภาพ
ปัญหาและความต้องการ โดยความร่วมมือกับบุคคล 
ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันทางสังคมอื่น 

๓. ส่งเสริมให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ประสบการณ์ระหว่าง
บุคคล ครอบครัว ชุมชน ท้องถิ่น 

๔. จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิด และเทคนิคทักษะทาง
วิชาการ เพื่อพัฒนาวิชาชีพ และคุณภาพของประชาชน
ในชุมชน ท้องถิ่น 

๕. ส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมใน
กิจกรรมทางวิชาการของสถานศึกษาและท่ีจัดโดยบุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงานอื่นท่ีจัดการศึกษา 

6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๑7 การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับ

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

๑. สำรวจความต้องการและประสานความช่วยเหลือ สร้าง
เครือข่ายความร่วมมือทางด้านวิชาการของโรงเรียนกับ
สถานศึกษาของรัฐ เอกชน และส่วนท้องถิ่น ท้ังท่ีจัด
การศึกษาขั้นพื้นฐานและระดับอุดมศึกษาท้ังบริเวณ
ภายในและนอกเขตพื้นท่ีการศึกษา  

๒. ระดมทรัพยากรการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอก 
เพื่อเสริมสร้างพัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน 

๓. ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน 
ตลอดจนประสานงานกับองค์กรท้ังภาครัฐและเอกชน 
เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน และมี
ส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

๔. ส่งเสริมให้สถานศึกษาร่วมกับชุมชนจัดกิจกรรมร่วมกัน
เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสำพันธ์อันดีต่อ
ศิษย์เก่า การประชุมผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงาน
ร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอื่น 

๕. สนับสนุน รายงาน และประชาสัมพันธ์ความร่วมมือท่ี
ประสบผลสำเร็จแก่เครือข่าย และสาธารณชน 

๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 
 
 
 



๑๖ 
 

ท่ี ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๑8 การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล 

ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ
และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
    คณะกรรมการบริหารวิชาการ                                               

๑ . สำรวจและ ศึกษ าข้ อมู ลก าร จัด ก าร ศึก ษ าและ               
ความต้องการในการสนับสนุนด้านวิชาการของบุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันการศึกษา 

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

๓. ส่งเสริมพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ท้ังทางด้านคุณภาพและ
ปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมีประสิทธิภาพ  

๔. ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาวิชาการและพัฒนาคุณภาพ
การเรียนรู้  จัดให้มีการแลกเปล่ียนเรียนรู้ในการจัด
การศึกษาของบุคคล ครอบครัวองค์กร หน่วยงานและ
สถาบันสังคมอืน่ท่ีจัดการศึกษา 

๕. ปฏิบติัหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 
 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 

๑. นายอดิศร  โยธา      รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒. นางเพ็ญศรี  รุ่งฉัตร    หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
3. นางวาทิณี  ท้าวใจยา             รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

ท่ี ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๑ นายอดิศร  โยธา     

รองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อำนวยการโรงเรียน โดยปฏิบติังาน
ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน  
ในการบริหารงบประมาณของโรงเรียน ดังนี้ 
๑. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒. งานแผนงบประมาณ 
๓. งานการเงินและการบญัชี 
๔. งานพัสดุ สินทรัพย์ และการบริหารจัดการทรัพยากร 
๕. งานระดมทรัพยากรและกองทุนเพื่อการศึกษา 
๖. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและงานท่ีได้รับมอบหมาย  

เพื่อให้โรงเรียนมีมาตรฐานคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน
การศึกษาชาติ และเป้าหมายของโรงเรียน   

๒ นางเพ็ญศรี  รุ่งฉัตร  
หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

ปฏิบัติหน้าที่ช่วยรองผู้อำนวยการโรงเรียน โดยปฏิบัติ 
งานตามทีไ่ด้รับมอบหมายจากรองผู้อำนวยการโรงเรียน 
ในการบริหารงบประมาณของโรงเรียน ดังนี้ 
๑. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒. งานแผนงบประมาณ 
๓. งานการเงินและการบัญชี 
๔. งานพัสดุ สินทรัพย์ และการบริหารจัดการทรัพยากร 
๕. งานระดมทรัพยากรและกองทุนเพื่อการศึกษา 
๖. ปฏิบติัหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้ 
    โรงเรียนมีมาตรฐานคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน 
    การศึกษาชาติ และเป้าหมายของโรงเรียน   

๓ นางวาทิณี  ท้าวใจยา             
รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

ปฏิบัติหน้าที่ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
โดยปฏิบัติงานตามทีไ่ด้รับมอบหมายจากรองผู้อำนวยการ
โรงเรียน ในการบริหารงบประมาณของโรงเรียน ดังนี้ 
๑. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒. งานแผนงบประมาณ 
๓. งานการเงินและการบัญชี 
๔. งานพัสดุ สินทรัพย์ และการบริหารจัดการทรัพยากร 
๕. งานระดมทรัพยากรและกองทุนเพื่อการศึกษา 
๖. ปฏิบติัหน้าท่ีอืน่ ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้ 
    โรงเรียนมีมาตรฐานคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน 
    การศึกษาชาติ และเป้าหมายของโรงเรียน  



๑๘ 
 

ท่ี ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๔ งานสำนักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 

1. นางเกษมณี  อธิรัตนมงคล        หัวหน้างาน 
2. นางสาวประภาภรณ์  พวงเพชร        ผู้ช่วย 
3. นางสาวปพิชญา  ราชคำ                ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 
 

1. ปฏิบัติหน้าท่ีธุรการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
2. จัดทำแผนงาน/โครงการประจำปีของกลุ่มบริหาร 
    งบประมาณ 
๓. ปฏิบัติหน้าท่ีพัสดุกลุ่มบรหิาร 
4. ติดตามการปฏิบัติงานตามโครงการและแผนงาน 
    กลุ่มบริหาร 
5. ประเมินสรุปผลงานโครงการของกลุ่มบริหาร 
6. เบิกค่าใช้จ่ายในการไปราชการให้ผู้บริหาร 
๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๕ งานแผนงบประมาณ 
1. นางสาวดานุมาศ  ทิยาว                หัวหน้างาน 
2. นางอรพิน  ควรสุวรรณ                 ผู้ช่วย 
3. นายพินิจ  ตาจีน                  ผู้ช่วย 
4. นางวาทิณี  ท้าวใจยา                   ผู้ช่วย 
5. นางสาวปพิชญา  ราชคำ               ผู้ช่วย 
6. นายเกรียงศักดิ ์ จำปาอูป              ผู้ช่วยและ 
                                                เลขานุการ 
 

๑. การจัดทำแผนงบประมาณ 
๒. การจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปี 
๓. การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณ 
๔. การโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
๕. การรายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
๖. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
๗. การตรวจสอบติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตาม 
    โครงการ 
๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6 งานการเงินและการบัญชี 
1. นางวาทิณี  ท้าวใจยา                    หัวหน้างาน 
2. นางเพ็ญศรี  รุ่งฉตัร                   ผู้ช่วย 
3. นางสาวปพิชญา  ราชคำ                ผู้ช่วย 
4. นางสาวนาฎหทัย  สิทธิบุญ             ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 
 
  
 

1. ดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงิน การรับเงิน การเก็บ 
    รักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การโอนเงินการกัน 
    เงินไว้ เบิกเหล่ือมป ีโดยให้เป็นไปตามข้ันตอนและ 
    วิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
2. เบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทต่างๆให้เป็นไปตาม 
    แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของสถานศึกษา 
3. จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินสวัสดิการต่าง ๆ เช่น ค่า 
    รักษาพยาบาล ค่าศึกษาบุตรฯลฯ ส่งเขตพื้นท่ีการศึกษา  
    ภายในวันท่ี ๕ ของทุกเดือน 
4. จัดทำทะเบียนคุมการเก็บเงินบำรุงการศึกษา 
5. จัดทำหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
6. จัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
7. จัดทำบัญชีประจำวันใหค้รอบคลุมการรับ–จ่ายเงินทุก 
    ประเภทและสรุปรายการบนัทึกบัญชีทุกวันทำการ 
8. ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด และเงินฝากธนาคาร 
    ตามรายงานเงินคงเหลือประจำวันและงบยอดเงินฝาก 
    ธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยก 
    ประเภทท่ัวไป 
9. จัดทำรายงายประจำเดือนส่ง เขตพื้นท่ีภายใน ๑๕ วัน 
    ของเดือนถัดไป 
๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



๑๙ 
 

ท่ี ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๗ งานพัสดุ สินทรัพย์ และการบริหารจัดการทรัพยากร 

1. นางอมรภัค  ธรรมสุภา                  หัวหน้างาน 
2. นางสาวประภาภรณ์  พวงเพชร        ผู้ช่วย 
3. นางเกษมณี  อธิรัตนมงคล              ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 
 

1. การวางแผนพัสดุ 
2. กำหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของ 
    ครุภัณฑ์ หรือส่ิงก่อสร้างท่ีใช้เงินงบประมาณเพื่อเสนอ 
    ต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
3. จัดการข้อมูลสารสนเทศเพื่อการจัดทำและจัดหาพัสดุ 
4. จัดหาพัสดุตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณของ 

สถานศึกษา ควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
5. ตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

8 งานระดมทรัพยากรและกองทุนเพื่อการศึกษา 
1. นางสาวนาฎหทัย  สิทธิบุญ             หัวหน้างาน 
2. นางเพ็ญศรี  รุ่งฉัตร                      ผู้ช่วย 
3. นางอมรภัค  ธรรมสุภา                  ผู้ช่วย 
4. นางเกษมณี  อธิรัตนมงคล              ผู้ช่วย 
๕. นางสาวอรุณีย์  กองนาค                ผู้ช่วย 
๖. นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์              ผู้ช่วย 
๗. นางสาวประภาภรณ์  พวงเพชร        ผู้ช่วย   
๘. นางสาวปพิชญา  ราชคำ                ผู้ช่วย  
๙. นางวาทิณี  ท้าวใจยา                    ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 
 
 
 

๑. สำรวจข้อมูลนักเรียนท่ีมีความต้องการได้รับ 
     การสนับสนุนการศึกษาตามเกณฑ์ การรับทุนทุก 
     ประเภท ต้ังกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับ 
     ทุนการศึกษา โดยตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกพร้อมกับให้มี 
     การจัดทำข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 
๒. ศึกษา วิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน  
    องค์กร และท้องถิน่ท่ีมีศักยภาพ ให้การสนับสนุนการจัด 
    การศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่าง 
    เป็นรูปธรรม  
๓. จัดทำแผนการระดมทรพัยากรทางการศึกษาและ 
    ทุนการศึกษา โดยกำหนดวิธีการแหล่งการสนับสนุน  
    เป้าหมาย เวลาดำเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 
๔. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและ 
    ทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพื่อขอความ 
    เห็นชอบและดำเนินการในรูปคณะกรรมการ 
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอืน่ ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

           ๑.  นางสาวจิณณ์ณิชา  ศักด์ิสิริภาพร     รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
           ๒.  นายเสน่ห์  ชุมแสน      หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
         3.  นางอรพิน  ควรสุวรรณ  รองหัวหนา้กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

ท่ี ชือ่งาน/ผูรั้บผิดชอบ ภาระงาน 
๑ นางสาวจิณณ์ณิชา  ศักด์ิสิริภาพร 

รองผูอ้ำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

ปฏิบัติหน้าที่รองผูอ้ำนวยการโรงเรียน โดยปฏิบติังาน
ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน  
ในการบริหารงานบุคคลของโรงเรียน ดังนี้ 
๑. บริหารงานบุคคล บริหารจัดการ ส่งเสริม สนับสนุน

กจิการงานบุคคลต้ังแต่การวางแผนการปฏิบัติงาน  
การควบคุม กำกบั ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

๒. ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงาน
บุคคลให้ปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายให้เกิด
ประสิทธิภาพและทันเวลาตามสถานการณ์ 

๓. เก็บเอกสาร บันทึกข้อความหรือเรื่องต่าง ๆ ระหว่างครู 
ผู้ปกครอง หน่วยงานภายในและนอกโรงเรียนกับฝ่าย
บริหารงานบุคคล และทำหน้าท่ีประสาน ติดตามงานใน
กรณีท่ีต้องมีการดำเนินงานต่อเนื่องจนกว่าจะส้ินสุด 

๔. พิจารณาจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์สำนักงานของกลุ่ม  
 บริหารงานบุคคลตามความจำเป็น 

๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอืน่ ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้ 
     โรงเรียนมีมาตรฐานคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน 
     การศึกษาชาติ และเป้าหมายของโรงเรียน   

๒ นายเสน่ห์  ชุมแสน 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

ปฏิบัติหน้าที่ช่วยรองผู้อำนวยการโรงเรียน โดย
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากรองผูอ้ำนวยการ
โรงเรียน ในการบริหารงานบุคคลของโรงเรียน ดังนี้ 
๑. บริหารงานบุคคล บริหารจัดการ ส่งเสริม สนับสนุน

กิจการงานบุคคลต้ังแต่การวางแผนการปฏิบัติงาน              
การควบคุม กำกับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

๒. ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงาน
บุคคลให้ปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายใหเ้กิด
ประสิทธิภาพและทันเวลาตามสถานการณ์ 

๓. เกบ็เอกสาร บันทึกข้อความหรือเรื่องต่าง ๆ ระหว่างครู  
    ผู้ปกครอง หน่วยงานภายในและนอกโรงเรียนกับฝ่าย 
    บริหารงานบุคคล และทำหน้าท่ีประสาน ติดตามงานใน 
    กรณีท่ีต้องมีการดำเนินงานต่อเนื่องจนกว่าจะส้ินสุด 
๔. พิจารณาจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์สำนักงานของกลุ่ม   

 บริหารงานบุคคลตามความจำเป็น 
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



๒๑ 
 

ท่ี ชื่องาน/ผูรั้บผิดชอบ ภาระงาน 
๓ นางอรพิน  ควรสุวรรณ   

รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
ปฏิบัติหน้าที่ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล โดย
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากรองผูอ้ำนวยการ
โรงเรียน ในการบริหารงานบุคคลของโรงเรียน ดังนี้ 
๑. บริหารงานบุคคล บริหารจัดการ ส่งเสริม สนับสนุน

กิจการงานบุคคลต้ังแต่การวางแผนการปฏิบัติงาน              
การควบคุม กำกับ ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

๒. ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารงาน
บุคคลให้ปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายใหเ้กิด
ประสิทธิภาพและทันเวลาตามสถานการณ์ 

๓. เกบ็เอกสาร บันทึกข้อความหรือเรื่องต่าง ๆ ระหว่างครู  
    ผู้ปกครอง หน่วยงานภายในและนอกโรงเรียนกับฝ่าย 
    บริหารงานบคุคล และทำหน้าท่ีประสาน ติดตามงานใน 
    กรณีท่ีต้องมีการดำเนินงานต่อเนื่องจนกว่าจะส้ินสุด 
๔. พิจารณาจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์สำนักงานของกลุ่ม   

 บริหารงานบุคคลตามความจำเป็น 
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4 งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1. นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง           หัวหน้างาน 
2. นางทัศนพร  นามวงค์                   ผู้ช่วย 
3. นางสกาวรัตน์  เชียงทอง                ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 
 
 

๑. การจัดทำข้อมูลสารสนเทศฝ่ายบริหารงานบุคคลอย่าง 
    เป็นระบบ 
๒. รายงานข้อมูลการมาปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
- การไปราชการ 
- การขออนุญาตทุกประเภท  
- การขอหนังสือรับรองเงินเดือน/รับรองการปฏิบัติงาน 

3. บันทึกและจัดทำรายงานการประชุมภายในฝ่าย 
4. จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานโรงเรียนตาม     
    ท่ีได้รับมอบหมาย 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5 งานวางแผนและจัดสรรอัตรากำลัง การสรรหาและ
บรรจุแต่งต้ัง และการย้าย 
1. นายเสน่ห์  ชุมแสน                      หัวหน้างาน 
2. นางสาวนงนุช  จิตตา                    ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 
 

๑. การวางแผนและการจัดสรรอัตรากำลังขา้ราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา โดยวิเคราะห์ภารกจิและ
ประเมนิสภาพความต้องการกำลังคนกับภารกิจของ
สถานศึกษา 

๒. การสรรหาและบรรจุแต่งต้ังข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา การสรรหาลูกจ้างทุกประเภท/ครูอัตรา
จ้างทุกตำแหน่ง 

3. การเปล่ียนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้าย การขอช่วย
ราชการ การเกษียณอายุราชการของขา้ราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 



๒๒ 
 

ท่ี ชือ่งาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
6 งานทะเบียนข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

การศึกษา 
6.1 งานจัดทำทะเบียนประวัติ 
      1. นางสกาวรัตน์  เชียงทอง         หัวหน้างาน  
      2. นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง     ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 
 

๑. จัดทำขอ้มูลทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจำ โดยใช้ระบบ
เทคโนโลยีมาใช้ดำเนินการ 

๒. ดำเนินการเปล่ียนแปลงประวัติ บันทึกรายการ
เปล่ียนแปลงข้อมูลลงในทะเบียนประวัต ิ

๓. นำข้อมลูไปใช้ในการบริหารงานบุคคล  
4. รายงานผลการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

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

๑. จัดทำบญัชีลงเวลาปฏิบัติราชการและควบคุมดูแลการลง
ช่ือมาปฏิบัติราชการของบุคลากร 

๒. จัดทำสถิติเกี่ยวกับวันลา มาสายทุกประเภท ตรวจสอบ 
    ความถูกต้องและรายงานต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น 
3. ปฏิบัติหน้าท่ีอืน่ ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

7 งานส่งเสริม ยกย่องและเชดิชูเกยีรติ 
7.1 งานสร้างขวัญกำลังใจ 
      1. นายเสน่ห์  ชุมแสน                หัวหน้างาน 
      2. นางทัศนพร  นามวงค์             ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 

1. วางแผน รวบรวมข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เพื่อจัดเตรียมของขวัญวันเกิด 

2. วางแผน ขอ้มูลข้าราชการครูและบุคลากร เพื่อจัดเตรียม
ของขวัญ เนื่องในโอกาสพิเศษเมื่อได้รับรางวัลต่าง ๆ 

3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
7.2 งานรางวัลเชิดชูเกียรติ 
      1. นางสาวนงนุช  จิตตา              หัวหน้างาน 
      2. นางทัศนพร  นามวงค์             ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 
 

1. รวบรวมข้อมูลในการขอรับรางวัลต่าง ๆ ตามข้ันตอน 
  ของการปฏบิัติงาน เพื่อขอความเห็นชอบต่อ 
  รองผู้อำนวยการ ผู้อำนวยการโรงเรียน ตามลำดับ 
  ประกาศยกย่อง เชิดชูเกียรติและมอบเกียรติบัตร 
  โล่รางวัล พร้อมเผยแพร่ ยกย่องอย่างกว้างขวาง 

2. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
7.3 งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
      1. นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง     หัวหน้างาน  
      2. นางสกาวรัตน์  เชียงทอง          ผู้ช่วยและ 
                                                  เลขานุการ 

๑. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๒. ดำเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ และเหรียญ
จักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและบุคลากรในสังกัด
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกฎหมายกำหนด 

๓. จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลาและผู้คืนเครื่องราชฯ 

๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
8 งานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากร

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

๑. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับ
การพัฒนาและมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

๒. เสนอกลุ่มงานบริหารพิจารณาตรวจสอบและนำเสนอ
ตามท่ีผู้มีอำนาจหรือองค์กรวิชาชีพมอบหมาย 

๓. จัดทำทะเบียนควบคุม กำกบั ดูแล ผู้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 

4. ปฏิบติัหน้าท่ีอืน่ ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



๒๓ 
 

ท่ี ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
9 งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

การศึกษา 
1. นายเสน่ห์  ชุมแสน                       หัวหน้างาน 
2. นางสาวนงนุช  จิตตา                     ผู้ช่วย 
3. นางสกาวรัตน์  เชียงทอง                 ผู้ช่วย 
4. นางทัศนพร  นามวงค์                    ผู้ช่วย 
5. นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง            ผู้ช่วยและ 
                                                  เลขานุการ 
 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการในการพัฒนาตนเอง 
ประชุม อบรม สัมมนา และศึกษาดูงานของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

๒. กำหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับ 
ความต้องการ ความจำเป็นในการพัฒนาตนเองของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

๓. ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตร ติดตาม ประเมินผล 
  การพัฒนา และรายงานผลการพัฒนาการศึกษาใน 
  สถานศึกษา 

4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
10 งานการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

10.1 งานการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
        1. นางอรพิน  ควรสุวรรณ         หัวหน้างาน 
        2. นายเสน่ห์  ชุมแสน              ผู้ช่วย 
        3. นางสาวนงนุช  จิตตา            ผู้ช่วย 
        4. นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง   ผู้ช่วย 
        5. นางสกาวรัตน์  เชียงทอง        ผู้ช่วย          ผู้ช่วย 
        6. นางทัศนพร  นามวงค์          ผู้ช่วย 
        7. นายวิชัย  วงค์ไชย                ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 
 

๑. ดำเนินการขอความอนุเคราะห์กรรมการและประกาศ
แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะ 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒. ดำเนินการประเมินตำแหน่งและวิทยฐานะของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

3. รวบรวมและตรวจสอบผลประเมินการปฏิบัติงานตาม
ข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตามแบบ PA2/ส และ PA3/ส 
ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง
กอ่นเสนอต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 

4. รวบรวมและตรวจสอบหลักฐานในการขอมีหรือเล่ือน
วิทยฐานะในรูปแบบไฟล์ดิจิทัลของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เพื่อตรวจสอบความถูกต้องก่อน
เสนอต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา 

3. นำข้อมูลผลการประเมินการปฏิบัติงานตามข้อตกลงใน
การพัฒนางาน หรือแบบยื่นคำขอใน การขอมีหรือเล่ือน
วิทยฐานะพร้อมหลักฐานในรูปแบบดิจิทัลในแต่ละราย
เข้าสู่ระบบ DPA เป็นประจำทุกรอบการประเมิน 

6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
10.2 งานการประเมินการเตรียมความพร้อมและ
พัฒนาอยา่งเข้ม ตำแหน่งครูผู้ช่วย 
        1. นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง   หัวหน้างาน 
        2. นางสกาวรัตน์  เชียงทอง        ผู้ช่วยและ          ผู้ช่วยและ 
                                                  เลขานุการ 

๑. ส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานของครูผู้ช่วยเพื่อ
เตรียมพร้อมการประเมินอย่างเข้ม ดำเนินการประกาศ
แต่งต้ังกรรมการประเมนิไปยังต้นสังกัด 

๒. ดำเนินการประสานงานเพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การประเมินของครูผู้ช่วย ตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายท่ี
กำหนดไว้ในแผนงาน/โครงการ 

3. สรุปและรายงานผลจัดทำเป็นรายงานเสนอต่อ
ผู้อำนวยการสถานศึกษา รายงานไปยังต้นสังกัดเพือ่
บรรจุแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งครู 

4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



๒๔ 
 

ท่ี ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
 10.3 งานการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน เงินนอกงบประมาณของ 
สพฐ. (ครูวิกฤต, ธุรการโรงเรียน) 
        1. นางสาวนงนุช  จิตตา            หัวหน้างาน 
        2. นางทัศนพร  นามวงค์           ผู้ช่วยและ 
                                                  เลขานุการ 

๑. ส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของลูกจ้างช่ัวคราว 
    รายเดือน เงินนอกงบประมาณของสพฐ. (ครูวิกฤต,  
    ธุรการโรงเรียน) และแต่งต้ังกรรมการประเมินไปยัง 
    ต้นสังกัด 
๒. ดำเนินการประสานงานเพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การประเมินของลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน เงินนอก
งบประมาณของ สพฐ. (ครูวิกฤต, ธุรการโรงเรียน)                
ตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายท่ีกำหนดไว้ในแผนงาน/
โครงการ 

3. สรุปและรายงานผลจัดทำเป็นรายงานเสนอต่อ
ผู้อำนวยการสถานศึกษา รายงานไปยังต้นสังกัดเพือ่
ส่งผลการประเมินและจัดทำสัญญาจ้าง 

4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
10.4 งานการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน งบเงินระดมทรัพย์ของ
โรงเรียน 
        1. นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง   หัวหน้างาน 
        2. นางสกาวรัตน์  เชียงทอง        ผู้ช่วยและ 
                                                  เลขานุการ 

๑. ส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานของลูกจ้างช่ัวคราว 
    รายเดือน งบเงินระดมทรัพย์ของโรงเรียน และแต่งต้ัง 
    กรรมการประเมิน 
๒. ดำเนินการประสานงานเพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การประเมินของลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน เงินระดม
ทรัพย์ของโรงเรียน ตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายท่ี
กำหนดไว้ในแผนงาน/โครงการ 

3. สรุปและรายงานผลจัดทำเป็นรายงานเสนอตอ่
ผู้อำนวยการสถานศึกษา ดำเนินการจัดทำสัญญาจ้าง
และประกันสังคมให้กับลูกจ้าง 

4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
10.5 งานเลือ่นเงินเดือน 
        1. นางสาวนงนุช  จิตตา            หัวหน้างาน 
        2. นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง   ผู้ช่วย 
        3. นายเสน่ห์  ชุมแสน               ผู้ช่วยและ 
                                                  เลขานุการ 
 

๑. การดำเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนเงินเดือนของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงาน
ราชการ และการปรับค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 

๒. ดำเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ  
ของข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา 

3. นำเสนอผลการพิจารณาประเมินประสิทธิภาพของ
คณะกรรมการต่อผู้บริหารสถานศึกษา 

4. รายงานคณะกรรมการพิจารณาประเมินประสิทธิภาพ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาไปยังเขตพื้นท่ีเพื่อดำเนินการต่อไป 

5. ควบคุม-ตรวจสอบ เปล่ียนแปลงข้อมูลในบัญชีแสดง
รายช่ือและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างประจำ 

6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 



๒๕ 
 

ท่ี ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
11 งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
11.1 งานวินัยและการลงโทษ 
        1. ผู้อำนวยการสถานศึกษา        หัวหน้างาน 
        2. นายเสน่ห์  ชุมแสน              ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 

๑. ทำรายงานการกระทำผิดทางวินัยตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๒. แต่งต้ังคณะกรรมการสืบสวน/สอบสวน สรุปผล 

การสืบสวน/สอบสวน รายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

11.2 งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม
สำหรบัข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
        1. นายเสน่ห ์ ชุมแสน              หัวหน้างาน 
        2. นางสาวนงนุช  จิตตา            ผู้ช่วย 
        3. นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง   ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 

๑. กำหนดแผนการดำเนินงาน โครงการ กิจกรรม ในงาน
ส่งเสริมวินัยคุณธรรมจริยธรรมสำหรับข้าราชการครู 

๒. จัดทำเอกสารคู่มือ แบบประเมินงานท่ีเกี่ยวข้องกับงาน
ส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓. รายงานผลการดำเนินงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
๔. ปฏิบติัหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๖ 
 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
        ๑. นายอดิศร  โยธา                  รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป 
        ๒. ว่าที่ ร.ต.เชาวน์วัศ   ร่วมชาติ หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
   3. นางสาวอนุธิตา  ปวงแก้ว          รองหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
 

ท่ี ชื่องาน/ผูรั้บผิดชอบ ภาระงาน 
๑ นายอดิศร  โยธา 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อำนวยการโรงเรียน โดยปฏิบติังาน
ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการโรงเรียน  
ในการบริหารงานทั่วไปของโรงเรียน ดังนี้ 
๑. พัฒนาระบบบริหารงานด้านการบริหารงานบรหิารท่ัวไป 
    ให้ประสิทธิภาพโดยมุ่งเน้นการมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย ท้ัง 
    ครู นักเรียน ผู้ปกครอง และชุมชน 
๒. จัดบุคลากรรับผิดชอบการดำเนินงานในกลุ่มงานให ้
    เหมาะสม กำหนดแนวนโยบายในการปฏิบัติงานด้าน 
    บริหารท่ัวไปให้สอดคล้องกับแนวนโยบายของโรงเรียน 
๓.  วางแผนและดำเนินการ นิเทศ กำกับ ติดตาม ดูแล  
    พัฒนาคุณภาพกลุ่มบริหารท่ัวไปอย่างเป็นกัลยาณมิตร 
๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
    ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานและ 
    สนับสนุนการปฏิบัติงานเชิงระบบ โดยมุ่งให้เกิด 
    วัฒนธรรมในการทำงานท่ีมีประสิทธิภาพ ส่งผลต่อ 
    บุคลากร นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน 
๕. เสริมสร้างขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานของ 
    บุคลากรในกลุ่ม เพื่อส่งผลต่อประสิทธิภาพในดูแล 
    ช่วยเหลือนักเรียน เช่น ประกาศยกย่อง ให้รางวัล 
๖. เป็นผู้นำในการแก้ปัญหาในการดำเนินงานของกลุ่มงาน 
    ต่าง ๆ ให้ปฏิบัติงานด้วยความถูกต้องเหมาะสม  
๗. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒ ว่าที่ ร.ต.เชาวน์วัศ  ร่วมชาติ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 

ปฏิบัติหน้าที่ช่วยรองผู้อำนวยการโรงเรียน โดย
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อำนวยการ
โรงเรียน ในการบริหารงานทั่วไปของโรงเรียน ดังนี้ 
1. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารให้เป็นไปตาม
 แผนงาน/โครงการ จัดประชุมเดือนละ 1 ครั้ง 
2. วางแผน นิเทศ และอำนวยความสะดวกแก่ระบบบริหาร 
    ท่ัวไปในด้านต่าง ๆ ให้ครอบคลุมงานทุกด้าน  
3. ให้ความร่วมมือประสานงานตามโครงสร้างการบริหาร

กลุ่มบริหารท่ัวไปให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 
 
 



๒๗ 
 

ท่ี ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
  4. ให้ความร่วมมือกับรองผู้อำนวยการในการประสาน

ประโยชน์และปรับปรุงระบบงานบริหารท่ัวไป 
แก้ปัญหาให้แก่คณะครูและบุคลากรให้ดำเนินงานอย่าง
ราบรื่น มีจิตสาธารณะ 

5. สร้างขวัญและกำลังใจให้คณะครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาในโรงเรียนให้สามารถปฏิบัติงานอย่างมี
ความสุข มีจิตสาธารณะในรูปแบบต่าง ๆ เช่น  
การประกาศยกย่อง การให้รางวัลหรือเป็นขวัญกำลังใจ 

6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๓ นางสาวอนุธิตา  ปวงแก้ว                

รองหัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 
ปฏิบัติหน้าที่ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป โดยปฏิบัติงาน
ตามที่ได้รับมอบหมายจากรองผู้อำนวยการโรงเรียน ใน
การบริหารงานทั่วไปของโรงเรียน ดังนี้ 
1. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารให้เป็นไปตาม
 แผนงาน/โครงการ จัดประชุมเดือนละ 1 ครั้ง 
2. วางแผน นิเทศ และอำนวยความสะดวกแก่ระบบบริหาร

ท่ัวไปในด้านต่าง ๆ ให้ครอบคลุมงานทุกด้าน  
3. ให้ความร่วมมือประสานงานตามโครงสร้างการบริหาร

กลุ่มบริหารท่ัวไปให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
4. ให้ความร่วมมือกับรองผู้อำนวยการในการประสาน

ประโยชน์และปรับปรุงระบบงานบริหารท่ัวไป 
แกป้ัญหาให้แก่คณะครูและบุคลากรให้ดำเนินงานอย่าง
ราบรื่น มีจิตสาธารณะ 

5. สร้างขวัญและกำลังใจให้คณะครูและบุคลากรทาง 
การศึกษาในโรงเรียนให้สามารถปฏิบัติงานอย่างมี
ความสุข มีจิตสาธารณะในรูปแบบต่าง ๆ เช่น  
การประกาศยกย่อง การให้รางวัลหรือเป็นขวัญกำลังใจ 

6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4 งานสำนักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 

๑. นางสาวอนุธิตา  ปวงแก้ว               หัวหน้างาน 
๒. นางสมบูรณ์  ใจเอื้อน                    ผู้ช่วย 
๓. นางสาวอธิฐาน  ปันงาม                 ผู้ช่วย 
๔. นายจารุวัฒน์  ศรีเทพ                   ผู้ช่วย 
๕. นางสาวภัชษนัญฑ์  พรมเกษา          ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 
 

๑. แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงาน/ 
    กิจกรรมของงานบริหารท่ัวไปให้สอดคล้องกับนโยบาย 
    ของโรงเรียน และงบประมาณการดำเนินการ 
๒. จัดทำทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ โดยแยกประเภท 
    ของเอกสารและหนังสือราชการให้เป็นหมวดหมู่ท่ี 
    สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
๓. ประสานกับผู้รับผิดชอบงาน/กิจกรรมของงานท่ัวไป เพื่อ 
    ร่วมกันจัดทำเอกสารหลักฐานการปฏิบัติงาน/กิจกรรม 
    ให้เป็นรูปเล่มหลังจากท่ีได้ดำเนินการเสร็จส้ินแล้ว 
๔. จัดทำระบบข้อมูลสารสนเทศงานบริหารท่ัวไปให้เป็น 
    ปัจจุบัน 

 



๒๘ 
 

ท่ี ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
  ๕. จัดทำเอกสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารท่ัวไป  

    ให้เพียงพอตอ่การปฏิบัติงาน 
๖. จัดซื้อ จัดหา วัสดุอุปกรณ์ท่ีจำเป็นในสำนักงานกลุ่ม 
    บริหารท่ัวไป 
๗. ดำเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ การเงิน ให้เป็นไปตาม 
    ระเบียบของโรงเรียน 
๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5 งานธุรการและงานสารบรรณ 
๑. นางสาวอนุธิตา  ปวงแก้ว               หัวหน้างาน 
๒. นางสาวชฎาพร  ยินดี                   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวปพิชญา  ราชคำ                ผู้ช่วย 
๔. นางสกาวรัตน์  เชียงทอง               ผู้ช่วย 
๕. นางสาวอธิฐาน  ปันงาน                ผู้ช่วย 
๖. นางพนารุ้ง  ดุลยธรรม                  ผู้ช่วย 
๗. นายณัฐนันท์  พรมรีน                   ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 
 
 
 

๑. การรับ – ส่งหนังสือราชการ เป็นกิจวัตรประจำวัน 
    ๑.๑ วิเคราะห์โครงสร้างการบริหารงานของสถานศึกษา 
    ๑.๒ ออกแบบระบบการรับ – ส่งหนังสือราชการให้ 
สอดคล้องสัมพันธ์กันและสามารถเช่ือมโยง ระหว่าง
สถานศึกษากับสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้โดยนำระบบ
เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร (ICT) มาใช้
ในการดำเนินงาน  
    ๑.๓ จัดหาและพัฒนา Hardware และ Software ให้
สามารถรองรับการปฏิบัติงานตามระบบการรับ - ส่ง 
หนังสือราชการท่ีออกแบบไว ้เพื่อสะดวกในการดำเนินงาน 
    ๑.๔ รับ – ส่งหนังสือราชการตามระบบท่ีกำหนด 
    ๑.๕ ประเมินผลการใช้ระบบการรับ–ส่งหนังสือราชการ
และปรับปรุงเป็นระยะ ๆ สรุปงานในวันศุกร์สุดท้ายของ 
แต่ละเดือน 
๒. การจัดทำหนังสือราชการ ศึกษาระเบียบงานสารบรรณท่ี 
    เกี่ยวข้องกับชนิดหนังสือราชการ 
    ๒.๑ ออกแบบหนังสือราชการให้เป็นแนวเดียวกันโดยนำ
เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร (ICT) มาใช้ 
    ๒.๒ ออกแบบระบบการพิมพ์และสำเนาหนังสือให้
เหมาะสมกับสภาพของสถานศึกษา โดยยึดหลัก 
ความถูกต้อง รวดเร็ว และประหยัดใช้อุปกรณ์ท่ีมีอยู่อย่าง
เหมาะสมและคุ้มค่าโดยนำเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการส่ือสาร (ICT) มาใช้ในการดำเนินงาน 
    ๒.๓ จัดบุคลากรรับผิดชอบดำเนินการพิมพ์และสำเนา
หนังสือตามระบบท่ีกำหนด 
    ๒.๔ ประเมินระบบงานพิมพ์และสำเนาหนังสือ เพื่อ 
การปรับปรุงแก้ไขเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ 
๓. การเกบ็หนังสือราชการ 
    ๓.๑  วิเคราะห์สภาพงานและวิธีการจัดเก็บเอกสารของ
สถานศึกษา 

 
 



๒๙ 
 

ท่ี ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
      ๓.๒ ออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสารให้สอด คล้องกับ

ระบบการรับ- ส่ง การยืมและการทำลายหนังสือราชการ 
และเหมาะสมกับสภาพของสถาน ศึกษา ตลอดจน
ครอบคลุมลักษณะการจัดเก็บหนังสือท่ีกำหนดในระเบียบ
งานสารบรรณ 
    ๓.๓ จัดหาและพัฒนา Hardware และ Software ให้
สามารถรองรับการปฏิบัติงานตามระบบการจัดเก็บหนังสือ
ราชการท่ีออกแบบไว้ได้ 
    ๓.๔  ดำเนินการจัดเก็บหนังสือตามระบบท่ีกำหนด 
    ๓.๕ ประเมินผลการดำเนินงานการจัดเก็บหนังสือเป็น
ระยะ ๆ และปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพ 
๔. การให้ยืมหนังสือราชการ 
 ๔.๑  ออกแบบระบบการให้ยืมหนังสือราชการให้
สอดคล้องกับระบบการรับ–ส่ง และการจัดเก็บหนังสือ
ราชการ โดยใช้เครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและส่ือสาร 
   ๔.๒ กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการให้ยืมหนังสือราชการ
ให้สอดคล้องกับระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณและงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๔.๓  ติดตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน
เป็นระยะ  
   ๔.๔.นำผลการประเมินไปใช้ปรับปรุงระบบการให้ยืม
หนังสือราชการ 
๕. การทำลายหนังสือราชการ 
 ๕.๑ ภายใน ๖๐ วัน หลังจากส้ินปีปฏิทิน ให้ดำเนินการ 
สำรวจหนังสือท่ีหมดอายุ การเก็บจากฐาน ข้อมูลการเก็บ
หนังสือในระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส่ือสาร  
    ๕.๒  จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย เสนอต่อ
คณะกรรมการทำลายหนังสือของสถานศึกษา เพื่อพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 
 ๕.๓  ดำเนินการทำลายหนังสือด้วยวิธีการท่ีถูกต้องและ
เหมาะสม 
๖. การรับ – ส่งงานในหน้าท่ีราชการ 
    ๖.๑ จัดเตรียมหลักเกณฑ์ วิธีการและแบบฟอร์มบัญชีรับ 
- ส่งงานในหน้าท่ีราชการ 
    ๖.๒ ใหเ้จ้าหน้าท่ีดำเนินการสำรวจและกรอกรายการ
บัญชีรับ– ส่งงานเป็นงาน ๆ ตามท่ีรับผิดชอบ 
    ๖.๓ เสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบลงนาม 
    ๖.๔ เก็บเป็นหลักฐานการรับ- ส่งงานเก็บไว้เป็นหลักฐาน  



๓๐ 
 

ท่ี ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
  7. การประชุมภายในสถานศึกษา 

    7.๑ วิเคราะห์ภารกิจของสถานศึกษา กำหนดแผน 
การประชุม แจ้งให้ทุกงานภายในถานศึกษาทราบ 
    7.๒  ประสานกับทุกงานภายในสถานศึกษา รวบรวม
เรื่องท่ีจะนำเสนอท่ีประชุมเพื่อจัดทำวาระและเอกสาร 
    7.๓ ดำเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องเข้าประชุม 
    7.๔ ประสานงานการจัดสถานท่ีประชุม การเตรียมส่ือ
อุปกรณ์สำหรับใช้ในการประชุม การเตรียมเครื่องด่ืม  
อาหารวา่งสำหรับรองรับผู้มาประชุมและการเตรียมการ 
อื่น ๆ ท่ีเกีย่วข้อง 
    7.๕ บันทึกการประชุม และจัดทำรายงาน การประชุม 
แจ้งให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบผลการประชุม และการดำเนิน  
การตามมติท่ีประชุม 
    7.๖ ประสานงานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติท่ี
ประชุมเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
    7.๗ ประเมินผลดำเนินงาน สรุปผลเพื่อนำไปใช้ปรับปรุง
พัฒนาการจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ 

6 งานควบคุมภายใน 
๑. นายพินิจ  ตาจีน                         หัวหน้างาน       
๒. นางอรพิน  ควรสุวรรณ                 ผู้ช่วย 
๓. นายเกรียงศักดิ์  จำปาอูป              ผู้ช่วย 
๔. นางสาวดานุมาศ  ทิยาว                ผู้ช่วยและ 
                                                เลขานุการ 
 

๑. จัดระบบควบคุมภายใน 
๒. ดำเนินการควบคุมความเส่ียงตามหลักเกณฑ์ มาตรการ
และวิธีการท่ีสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด ดังนี ้
    2.1 คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการควบคุมภายใน 
    2.2 นำแบบ ปค.5 และแบบติดตาม ปค.5 ในแต่ละปี 
นำไปพิจารณาลงในแบบ ปค.5 ของปีถัดไป ในระดับ
หน่วยงาน (ระดับโรงเรียน) 
    2.3 วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลบันทึกในแบบ ปค.4  
    2.4 รายงานตามแบบ ปค.1 ให้สำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน ภายในวันท่ี 30 
ตุลาคมของทุกปี 

7 งานโสตทัศนูปกรณ์ 
๑. นายภูวนาถ  สร้อยทอง                 หัวหน้างาน 
๒. นายอชิรวิษศ์  เหลืองวัฒนะโชติ       ผู้ช่วย 
๓. นางสาวชฎาพร  ยินดี                   ผู้ช่วย 
4. นางสาวปพิชญา  ราชคำ                ผู้ช่วย 
5. นายทวีศักดิ์  บุญทา                     ผู้ช่วย 
6. พนักงานบริการทุกคน                   ผู้ช่วย 
7. นายสนธยา  บุญคำ                      ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 
 

๑. จัดระบบควบคุมดูแลอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ของห้อง 
    ประชุม หอประชุม พื้นท่ีภาคสนาม และห้อง 
    ประชาสัมพันธ์ ให้มคีวามสะอาด สะดวก และปลอดภัย  
    มีความพร้อมในการใช้งานทุกครั้ง 
๒. ควบคุม ดูแล ระบบเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาให้สามารถ 
    ใช้งานได้ตามปกติ ไม่บกพร่อง 
๓. จัดระบบการให้บริการงานโสตทัศนูปกรณ์ นอกเหนือ  
    จากห้องประจำกรณีครู บุคลากรหรือครูประจำช้ันเรียน 
๔. ดำเนินการตรวจสอบ ซ่อม/บำรุง/จัดหา/จัดซื้อวัสดุ 
    อุปกรณ์ ให้อยู่ในสภาพดีพร้อมใช้งาน  

 



๓๑ 
 

ท่ี ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
  ๕. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรในสถานศึกษาได้ใช้ 

    โสตทัศนูปกรณ์ในการผลิตส่ือให้เกิดประโยชน์ 
๖. วางแผนพัฒนาระบบเทคโนโลยีให้มีความทันสมัย 
๗. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อเตรียมวัสดุ 
    อุปกรณ์ให้สอดคล้องกับการใช้งานในส่วนท่ีรับผิดชอบ 

8 งานประชาสัมพนัธ์ทางการศึกษา 
8.1 งานประชาสัมพันธ ์
      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. ว่าท่ีร.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  ราชคำ         ผู้ช่วย 
      ๑๔. คณะกรรมการสภานักเรียน      ผู้ช่วย 
      ๑๕. นางผ่องพรรณ จิตสง่า            ผู้ช่วยและ 
                                                  เลขานุการ           

๑. รวบรวมข้อมูลในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระมอบ 
    ให้กับหัวหน้างานประชาสัมพันธ์เพื่อจัดทำข้อมูลวารสาร  
    และหนังสือพิมพ์ประจำเดือนของโรงเรียน 
๒. รายงานความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ให้ 
    ผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบเป็นระยะ ๆ อย่างสม่ำเสมอ 
    ต่อเนื่องและเป็นปัจจุบัน 
๓. ประสานส่งเสริมให้โรงเรียน บ้าน และชุมชนมี 
    ความใกล้ชิดกันยิ่งขึ้น โดยอาศัยพ่อ แม่ ผู้ปกครอง ครู  
    นักเรียน และบุคคลในชุมชนเป็นส่ือประสาน 
    การประชาสัมพันธ์ที่โรงเรียนได้จัดขึ้น 
๔. ปรับปรุงแก้ไขปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ท่ีอาจจะ 
    เกิดขึ้น เพื่อให้บุคคลท่ีเกี่ยวข้องมีความเข้าใจอันดีต่อ 
    โรงเรียน  
๕. ประกาศแจ้งข่าวความเคล่ือนไหวต่าง ๆ ของทาง 
    ราชการและสาธารณะ ด้วยวิธีการท่ีหลากหลาย 
๖. จัดทำป้ายประชาสัมพันธ์และข้อมูลครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

8.2 งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
      1. นายพินิจ  ตาจีน                   หัวหน้างาน 
      2. นายเกรียงศักดิ์  จำปาอูป         ผู้ช่วย 
      3. นางสาวดานุมาศ  ทิยาว           ผู้ช่วยและ 
                                                  เลขานุการ 

1. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและกิจกรรมของโรงเรียน ผ่าน 
    ช่องทางต่าง ๆ ดังนี้ 
    - เว็ปไซต์ของโรงเรียน 
    - เพจ Facebook ของโรงเรียน 
    - ข่าวประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียนผ่านทาง
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาลำปาง ลำพูน  

9 งานการพัฒนาระบบและเครือข่ายขอ้มูล
สารสนเทศทางการศึกษา 
9.1 งานการพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศ 
      ๑. นายมนตรี  รุ่งฉัตร                 หัวหน้างาน 
      ๒. นางอมรภัค  ธรรมสุภา            ผู้ช่วย 
      ๓. นายวิชัย  วงค์ไชย                  ผู้ช่วย 
      ๔. นางพนารุ้ง  ดุลยธรรม             ผู้ช่วย 
      ๕. นางชรินรัตน์  ลิขิวัฒน์             ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ  

๑. สำรวจระบบ และจัดทำทะเบียนการเช่ือมโยงข้อมูล 
    สารสนเทศกับหน่วยงานหรือองค์กรท่ีเกี่ยวข้องและเป็น 
    ประโยชน์ต่อภารกิจ การจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
๒. ออกแบบและจัดทำระบบฐานข้อมูลของ สถานศึกษา 
    เช่น ฐานขอ้มูลนักเรียน ข้อมูลบุคลากร ข้อมูลการเรียน 
    การสอน ข้อมูลครุภัณฑ์อาคารสถานท่ี ข้อมูลชุมชน  
    ฯลฯ เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้ 
    สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของสำนักงานเขตพื้นท่ี 
    การศึกษาและ สพฐ. 
๓. พฒันาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูล 



๓๒ 
 

ท่ี ชื่องาน/ผูรั้บผิดชอบ ภาระงาน 
      สารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถและทักษะใน 

    การปฏิบัติงานและส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรใน 
    สถานศึกษาใช้ระบบข้อมูลสารสนเทศ 
๔. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับ 
    สถานศึกษาอื่น สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และ สพฐ. 

9.2 งานสารสนเทศทางการศึกษา 
      1. นายเกรียงศักด์ิ  จำปาอูป         หัวหน้างาน 
      2. นายพินิจ  ตาจีน                    ผู้ช่วย 
      3. นางสาวดานุมาศ  ทิยาว           ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 

1. รวบรวมข้อมูลเอกสารสารสนเทศของโรงเรียน 
2. รายงานปรับปรุงข้อมูลพื้นฐานของสถานศึกษาเข้าระบบ 
    เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและเช่ือมโยงฐานข้อมูล 
    ผ่านเว็ปไซต์ Data on Web 
    2.1 ปรับปรุง/เพิ่มเติม/แก้ไขข้อมูลสถานศึกษา 
ผู้บริหาร ครูและบคุลากรทางการศึกษา ผ่านเว็ปไซต์ของ
สถานศึกษา www.prt.ac.th 
    2.2 ระบบบริหารจัดการสารสนเทศ สำนักบริหาร
มัธยมศึกษา SESA 
    2.3 ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการศึกษา EMIS 
3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

10 งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
10.1 งานอาคารสถานทีแ่ละสิ่งแวดล้อม 
        ๑. นายรัตนวัชร์  บุญลิขิตไชยยา    หัวหน้างาน 
        ๒. นายทรงฤทธิ์  ใหม่คามิ            ผู้ช่วย 
        ๓. นายภูวนาถ  สร้อยทอง           ผู้ช่วย 
        ๔. นายสนธยา  บุญคำ                ผู้ช่วย 
        ๕. นายเทอดพงษ์  ไวทยเ์วทย์       ผู้ช่วย 
        ๖. นายทวีศักดิ ์ บุญทา               ผู้ช่วย 
        ๗. นางทัศนพร  นามวงค์             ผู้ช่วย 
        ๘. นายละคนธ์  กันทะวงค์           ผู้ช่วย 
        ๙. นายศุภกร  มันตะนา              ผู้ช่วย 
        ๑๐. นางสาวนิภา  คำลือ             ผู้ช่วย 
        ๑๑. นางประภาพร  ศรีนันทา       ผู้ช่วย 
        ๑๒. นางวรรณา  พรมสูตร           ผู้ช่วย 
        ๑๓. นายสาวภัทรียา  เสียงโต       ผู้ช่วย 
        ๑๔. นางสาวอนุธิตา  ปวงแก้ว      ผู้ช่วยและ 
                                                  เลขานุการ 

๑. วางแผนพัฒนาอาคารสถานท่ี ส่ิงแวดล้อมและ 
    สาธารณูปโภค เพื่อรองรับการใช้งานด้านการเรียน 
    การสอนและการขอใช้อาคาร ตลอดจนการประสานงาน 
    การจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์การซ่อม/บำรุง 
๒. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อเตรียมวัสดุ 
    อุปกรณ์ให้สอดคล้องกับการใช้งานในส่วนท่ีรับผิดชอบ 
๓. ควบคุม ดูแล แก้ไขปัญหา พนักงานบริการ และลูกจ้าง 
    ช่ัวคราวที่รับผิดชอบการปฏิบัติงาน 
๔. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อเตรียมวัสดุ 
    อุปกรณ์ให้สอดคล้องกับการใช้งานในส่วนท่ีรับผิดชอบ 
๕. ควบคุม ดูแล สภาพแวดล้อมในโรงเรียนและแก้ไข 
    ปัญหาส่ิงแวดล้อม และมลพิษท่ีเกิดจากการใช้ทรัพยากร 
๖. วางแผนสนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพ 
    การดำเนินงานของบุคลากรในงานท่ีรับผิดชอบ 
๗. จัดทำโครงการ/กิจกรรม เพื่อนำไปสู่แผนปฏิบัติราชการ 
     ให้เปน็ไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์ 
๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

10.2 งานสาธารณูปโภค 
      ๑. นายสนธยา  บุญคำ                หัวหน้างาน 
      ๒. นายภูวนาถ  สร้อยทอง            ผู้ช่วย 
      ๓. นายอชิรวิษศ์  เหลืองวัฒนะโชติ  ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 

1. อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานท่ีและ 
     สาธารณูปโภค ด้านน้ำด่ืม น้ำใช้ ไฟฟ้า เพื่อบริการ 
     สถานศึกษาและบริการบุคลอื่นท่ัวไป เช่น การบริการ 
     ชุมชน ด้านอาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์โดยไม่ขัดต่อ 
     ระเบียบของทางราชการ 
2. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

http://www.prt.ac.th/
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ท่ี ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
 10.3 งานหัวหน้าอาคาร 

         นายรัตนวัชร์  บุญลิขิตไชยยา     หัวหน้างาน 
         1. อาคารวิทิตานุสรณ์   
             - นายธนากร  คันใจ 
         2. อาคารปกรณ์พิริยา  
             - นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์ 
         3. อาคารคุณากรกิตต์  
              – นางอมรภัค  ธรรมสุภา 
         4. อาคารจิตรภัทร     
             – นางเพ็ญศรี  รุ่งฉัตร 
         5. อาคารหอประชุมสมควรสรรพกิจ 
             - นายภูวนาถ  สร้อยทอง 
         6. อาคารคหกรรม      
             – นางทัศนพร  นามวงศ์ 
         7. อาคารอเนกประสงค์ประชารัฐธรรมคุณฯ 
             - นายสนธยา  บุญคำ 
         8. อาคารพลศึกษา     
             – นางสาวภัทิรา  กาวินันท์   
         9. อาคารช่างอุตสาหกรรม  
             - นายอชิระวิษศ์  เหลืองวัฒนะโชติ 
         10. อาคารสำนักงาน (KM)  
               - นางสาวอนุธิตา  ปวงแก้ว 
         11. อาคารป้อมยาม  
               – ว่าท่ี ร.ต.จักราพัฒน์  มะโนเรือน 

1. ประสานงานกับครูประจำในอาคารในเรื่องต่าง ๆ เช่น  
    การติดต้ังอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ระบบไฟฟ้า  
    การซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ระบบน้ำ และอื่น ๆ 
2. กำกับ นิเทศ ติดตามเจ้าหน้าท่ีประจำอาคาร พร้อมลง 
    ลายมือช่ือในบันทึกปฏิบัติงานประจำอาคารทุกวัน  
    เพื่อให้เกิดความเรียบร้อย สะดวก มีความพร้อมการใช้ 
3. ให้คำแนะนำ เพิ่มเติมเจ้าหน้าท่ีประจำอาคารและ 
     หัวหน้างานอาคาร 
4. บันทึกขอการซ่อมแซม ปรับปรุงอาคาร กรณีเกิด 
    ความเสียหายจากภัยต่าง ๆ ผ่านกลุ่มบริหารท่ัวไป 

11 งานโภชนาการและโรงอาหาร 
11.1 งานโภชนาการและโรงอาหาร 
        ๑. นางสุภาพรรณ  คงสนุ่น         หัวหน้างาน 
        ๒. นางสมบูรณ์  ใจเอือ้น            ผู้ช่วย 
        ๒. นางสาวภัชษนัญฑ์  พรมเกษา  ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 
 

๑. กำหนด กฎ ระเบียบ วิธีปฏิบัติในการจัดจำหน่ายอาหาร 
     และสินค้าในส่วนท่ีรับผิดชอบ 
๒. กำกบั ควบคุม ดูแลการจัดจำหน่ายอาหาร และสินค้า 
     ให้เป็นไปตามท่ีกำหนด และจัดเตรียมทำสัญญากับ 
     แม่ค้า 
๓. ตรวจสอบคุณภาพอาหาร และสินค้าให้ถูกสุขลักษณะ 
     อย่างสม่ำเสมอ อย่างน้อย 1 –2 ครั้งต่อภาคเรียน 
๔. ตรวจสอบสถานท่ีจัดจำหน่าย ให้มีความสะอาดและถูก 
     สุขอนามัย มีการจัดเก็บส่ิงปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลัก 
     วิชาการ 
๕. จัดให้มกีารให้ความรู้ด้านโภชนาการแก่ผู้จัดจำหน่าย  
     และผู้บริโภค โดยการอบรมเผยแพร่เอกสาร รวมทั้งจัด 
     ป้ายนิเทศประชาสัมพันธ์ 
๖. วางแผนการพัฒนาระบบงาน และรายงานผล 
     การดำเนินงาน การแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ 
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ท่ี ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
  ๗. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับการใช้ 

     งานในส่วนท่ีรับผิดชอบ 
๘. กำกับ ควบคุม ดูแลการแก้ไขปัญหา และเจ้าหน้าท่ี 
     รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน และจัดทะเบียนข้อมูล 
     แม่ค้า 
9. จัดทำโครงการ/กิจกรรม เพื่อนำไปสู่แผนปฏิบัติราชการ 
    ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์ของ 
    โรงเรียน 
10. พัฒนาคุณภาพการดำเนินงานของบคุลากรในงานท่ี 
      รับผิดชอบ 
๑1. จัดเกบ็รวบรวมข้อมูล สถิติในการปฏิบัติงาน และ 
      ประเมินผลการดำเนินงาน สรุปรายงานทุกภาคเรียน 
 
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

11.2 งานร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน 
        ๑. นางสาวอนุธิตา  ปวงแก้ว       หัวหน้างาน 
        ๒. นางวาทิณี  ท้าวใจยา            ผู้ช่วย 
        ๓. นางอธิฐาน  ปันงาม              ผู้ช่วย 
        ๔. นางประภาพร  ศรีนันทา        ผู้ช่วย 
        ๕. นางนิภา  เชียงทอง              ผู้ช่วย 
        ๖. นางวรรณา  พรมสูตร           ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 

๑. ดำเนินงานกิจกรรมร้านค้าสวัสดิการของโรงเรยีน 
๒. ติดต่อประสานงาน เพื่อให้งานร้านค้าสวัสดิการ 
     ดำเนินการไปด้วยความเรียบร้อย 
๓. จัดทำระบบบัญชีต่าง ๆ ท่ีจำเป็นให้เป็นระบบเป็น 
     ปัจจุบัน และนำนวัตกรรม เทคโนโลยีมาบูรณาการ 
๔. จัดทำงบดุล รายรับ – รายจ่าย เสนอต่อฝ่ายบริหาร 
     ทุกเดือน สรุปรายงานทุกภาคเรียน 
๕. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผล 
     การปฏิบัติงาน สรุปรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

12 งานธนาคารโรงเรียน 
๑. นายภัทรพล  ควรสุวรรณ               หัวหน้างาน 
2. นางสมบูรณ์  ใจเอื้อน                    ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 

๑. เสริมสร้างวินัยทางการออมให้กับนักเรียน ซึ่งเป็นกำลัง 
    สำคัญของประเทศในอนาคต 
๒. ส่งเสริมให้นักเรียนรู้จักการบริหารจัดการภายในกลุ่ม  
    ฝึกฝนการทำงานร่วมกับผู้อื่น ฝึกความรับผิดชอบ  
    ตลอดจนสร้างทักษะในการให้บริการ 
๓. ให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างในการทำกิจกรรมท่ีก่อให้เกิด 
    ประโยชน์ต่อส่วนรวม 
๔. สร้างสัมพันธภาพท่ีดีระหว่างเยาวชน โรงเรียนและ 
    ธนาคาร และสรุปการเคล่ือนไหวทางการเงินทุกเดือน 
๕. เพิ่มช่องทางการให้บริการท่ีเป็นประโยชน์ต่อเยาวชน 
    และส่วนรวม พร้อมสรุปผลการดำเนินงานเมื่อส้ินปี 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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13 งานอนามัยและส่งเสริมสุขภาพ 

๑. นางสาวภัชษนัญฑ์   พรมเกษา         หัวหน้างาน 
๒. นางสาวภัทิรา  กาวินันท์                ผู้ช่วย 
๓. นายผดุงศักดิ ์ จิตมนตรี                 ผู้ช่วย 
4. นางทัศนพร  นามวงค์                   ผู้ช่วย 
5. นางพนารุง้  ดุลยธรรม                  ผู้ช่วย 
6. นางสาวอธิฐาน  ปันงาม                ผู้ช่วยและ 
                                                เลขานุการ 
 

๑. จัดทำระบบงานพยาบาลให้สอดคล้องกับการบริหารงาน 
    ของโรงเรียน 
๒. ใหบ้ริการด้านการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้นแก่นักเรียน 
    และบุคลากรในโรงเรียน 
๓. ประสานงานกับโรงพยาบาลและผู้ปกครองในการนำ 
    นักเรียนท่ีเจ็บป่วยส่งโรงพยาบาล 
๔. ให้บริการคำปรึกษาปัญหาสุขภาพให้แก่บุคลากรใน 
     โรงเรียน 
๕. ดำเนินโครงการอบรมผู้นำเยาวชนสาธารณสุขโรงเรียน 
๖. ประสานงานกับเหล่ากาชาดจังหวัด และโรงพยาบาล  
     ในการรับบริจาคโลหิต 
๗. วางแผนพัฒนางานเพื่อรองรับการใช้งานด้านการเรียน 
     การสอน ตลอดจนการประสานงานการจัดซื้อวัสดุ–  
     อุปกรณ์และเวชภัณฑ์ให้มีความเพียงพอต่อ 
     การให้บริการแก่บุคลากรในโรงเรียน 
๘. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อเตรียมวัสดุ -  
     อุปกรณ์ให้สอดคล้องกับการใช้งานในส่วนท่ีรับผิดชอบ 
๙. กำกับ ควบคุม ดูแลการแก้ไขปัญหาเจ้าหน้าท่ี 
     รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
๑๐. จัดทำโครงการ/กิจกรรมเพื่อนำไปสู่แผนปฏิบัติราชการ 
      ให้สอดคล้องไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และ 
      เป้าประสงค์ของโรงเรียน 
๑๑. วางแผนสนับสนุนส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพ 
       การดำเนินงานของบุคลากรในงานท่ีรับผิดชอบ 
๑๒. จัดเก็บรวบรวมข้อมูล สถิติในการปฏิบัติงาน และ 
       ประเมินผลการดำเนินงาน 
๑๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

14 งานพนักงานบริการและการบริการชุมชน 
14.1 งานพนักงานบริการ 
        ๑. นายทรงฤทธิ์  ใหม่คามิ          หัวหน้างาน 
        ๒. นางสาวอนุธิตา  ปวงแก้ว        ผู้ช่วย 
        ๓. นายรัตนวัชร์  บุญลิขติไชยยา   ผู้ช่วยและ            
                                                  เลขานุการ 

๑. งานรักษาความสะอาดในอาคาร/ห้องสุขาครูและ 
     นักเรียน 
๒. งานเสริมสร้างบรรยากาศในอาคารท่ีรับผิดชอบ 
๓. วางแผนพัฒนางานท่ีรับผิดชอบ ตลอดจน 
     การประสานงานการจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์การรักษา 
     ความสะอาด 
๔. ควบคุม ดูแล แก้ไขปัญหา พนักงานบริการ และลูกจ้าง 
     ช่ัวคราวท่ีรับผิดชอบ         
๕. จัดทำโครงการ/กิจกรรม เพื่อนำไปสู่แผนปฏิบัติราชการ 
     ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์ของ 
     โรงเรียน 
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  ๖. วางแผนสนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพ 

     การดำเนินงานของบุคลากรในงานท่ีรับผิดชอบ 
๗. จัดเก็บรวบรวมขอ้มูลประเมินผลการดำเนินงาน เพื่อ 
     นำไปปรับปรุงและพัฒนา 
๘. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

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

๑. ให้ความร่วมมือและประสานงานกับองค์กร ภาครัฐ  
     และเอกชนท่ีขอรับการสนับสนุนมาใช้ในด้านอาคาร 
     สถานท่ี ยานพาหนะ โดยจัดทำคู่มือการยืม/ให้บริการ 
๒. กำกับ ควบคุม ดูแล การแก้ไขปัญหา และเจ้าหน้าท่ี 
     รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
๓. จัดทำโครงการ/กิจกรรม เพื่อนำไปสู่แผนปฏิบัติราชการ 
     ใหเ้ป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์ของ 
      โรงเรียน 
๔. พัฒนาคุณภาพการดำเนินงานของบุคลากรในงานท่ี 
     รับผิดชอบ 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

14.3 งานรถรับส่งนักเรียน 
        ๑. นางสมบรูณ์  ใจเอื้อน           หัวหน้างาน 
        ๒. นายณฤทธิ์  อินสัน              ผู้ช่วย 
        3. นายผดุงศักดิ์  จิตมนตรี         ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 

1. ช้ีแจงแนวทางปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการจัด 
    สวัสดิการรถรับ – ส่งนักเรียน รวบรวมข้อมูลประวัต ิ
    ผู้ขบัรถ สภาพรถการประกันภัยและความพร้อมในด้าน 
    ต่าง ๆ รวบรวมข้อมูลทำทะเบียนรถผู้รับส่งและรถ 
    นักเรียนและจำนวนนักเรียนท่ีใช้บริการในรถแต่ละคัน  
    พร้อมจัดช่องจอดรถตามตำบล 
2. เก็บรวบรวมหมายเลขโทรศัพท์ท่ีสามารถติดต่อได้ของ 
    ผู้ขับรถ เพื่อการติดต่อประสานงานหากมีปัญหาหรือ 
    เหตุการณ์เร่งด่วนท่ีโรงเรียนต้องการความร่วมมือ  
    ประสานงานกับหัวหน้าเวรหรือครูเวร ในการกำกับดูแล 
    นักเรียนขณะท่ีขึ้นรถกลับบ้านเพื่อไม่ให้มีปัญหาระหว่าง 
    การเดินทาง  
3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

15 งานยานพาหนะ การรักษาความปลอดภัย และ 
งานโรเนียวเอกสาร 
15.1 งานยานพาหนะ 
        ๑. นายสนธยา  บุญคำ              หัวหน้างาน 
        ๒. นายทวีศักดิ์  บุญทา              ผู้ช่วย 
        ๓. นายธนโชติ  มูลทะมาตย์         ผู้ช่วย 
        ๔. นายรัตนวัชร์  บุญลิขิตไชยยา   ผู้ช่วยและ 
                                                  เลขานุการ 
       

๑. วิเคราะห์ภารกิจและแผนปฏิบัติการของสถานศึกษา  
     แล้วจำแนกภารกิจท่ีมีความจำเป็นต้องใช้พาหนะนำไป 
     จัดหมวดหมู่ 
๒. ร่วมกับทุกงานในสถานศึกษาวางแผนการใช้ยานพาหนะ 
     เป็นรายเดือน 
๓. กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการขออนุญาตใช้พาหนะ 
     การขออนุมัติเบิกจ่ายน้ำมันเช้ือเพลิง การตรวจสภาพ  
     ซ่อมบำรุงรักษาและรายงานให้ผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติ 
๔. ศึกษาสภาพท่ัวไปและกำหนดสถานท่ีเก็บรักษา 
     ยานพาหนะให้เกิดความปลอดภัย 



๓๗ 
 

ท่ี ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
  ๕. ประเมินแผนการใช้ยานพาหนะหลักเกณฑ์และวิธีการขอ 

    อนุญาตใช้ยานพาหนะ การขออนุมัติเบิกจ่ายน้ำมัน 
    เช้ือเพลิงการตรวจสภาพ การซ่อมบำรุงรักษาและ 
    การรายงานการใช้ยานพาหนะนำผลการประเมินไปใช้ใน 
    การปรับปรุงให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพอย่าง 
    ต่อเนื่องและสม่ำเสมอ 

15.2 งานรักษาความปลอดภัยและจราจร 
        ๑. นายอชิรวิษศ์  เหลืองวัฒนโชติ  หัวหน้างาน 
        ๒. นายสนธยา  บุญคำ               ผู้ช่วย 
        ๓. นายผดุงศักดิ ์ จิตมนตรี          ผู้ช่วย 
        ๔. นายณฤทธ์  อินสัน                ผู้ช่วย 
        ๕. นายเทอดพงษ์  ไวทย์เวทย์       ผู้ช่วย 
        ๖. นายดุสิต  กันทะมา               ผู้ช่วยและ 
                                                  เลขานุการ 
 

๑. จัดระบบการจราจรภายในโรงเรียนให้เป็นระเบียบ  
    สะดวกและปลอดภัย 
๒. มีเครื่องหมายการจราจรท้ังประเภทเตือน และประเภท 
    บังคับติดต้ังบริเวณท่ีกำหนด 
๓. ปรับพื้นท่ีบริการจอดรถของบุคลากรในโรงเรียนให้ 
    เรียบร้อยและปลอดภัย 
๔. จัดท่ีจอดรถผู้มาติดต่อราชการกับโรงเรียนไว้อย่างเป็น 
    ระเบียบและสะดวกในการเข้า – ออกบริเวณโรงเรียน 
๕. ติดต่อประสานงานหรือดำเนินการจัดการจราจรภาย 
    นอกและภายในโรงเรียนในกรณีท่ีมีกิจกรรมเฉพาะกิจ 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

15.3 งานโรเนียวเอกสาร 
         ๑. นางสมบรูณ์  ใจเอื้อน          หัวหน้างาน 
         2. นางพนารุ้ง  ดุลยธรรม         ผู้ช่วย 
         3. นางสาวชฎาพร  ยินดี          ผู้ช่วย 
         4. นางสาวปพิชญา  ราชคำ      ผู้ช่วย 
         5. นางสาวประภาภรณ์  พวงเพชร  ผู้ช่วย 
         6. นางทัศนพร  นามวงค์          ผู้ช่วย 
         7. นางสกาวรัตน์  เชียงทอง      ผู้ช่วย 
         8. นางสาวระพีพร  อักษร        ผู้ช่วย 
         9. นายผดุงศักด์ิ  จิตมนตรี       ผู้ช่วยและ 
                                                เลขานุการ 

1. ดูแลรักษาเครื่องถ่ายเอกสารการโรเนียวเอกสาร 
๒. ดำเนินการโรเนียวเอกสาร ข้อสอบ คำส่ัง เอกสารอื่น ๆ  
    ท่ีเกี่ยวข้องกับงานราชการ ตามคู่มือแนวปฏิบัติการ 
     โรเนียว 
๓. กรณีเครื่องโรเนียวขัดข้อง มีปัญหาแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
4. สรุปรายงานการใช้กระดาษในการโรเนียวทุกส้ินเดือน  
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

16 งานรับนักเรียน  
1. นางชรินรัตน์  สิขิวัฒน ์                 หัวหน้างาน  
2. นางสาวอรอนงค์  นามวงค์             ผู้ช่วย      
3. นางสาวกิตติวรา  เมืองมูล              ผู้ช่วย  
4. นางสาวชฎาพร  ยินดี                   ผู้ช่วย 
5. นายมนตรี  รุ่งฉัตร                       ผู้ช่วย  
6. นางสาวอาทิติพร  แสนจักร            ผู้ช่วยและ 
                                                เลขานุการ 

1. จัดทำระเบียบการ ใบสมัคร สำหรับผู้สมัครเรียน ช้ัน  
    ม.1 และ ม.4 
2. แต่งต้ังคณะกรรมการรับสมัคร คัดเลือกนักเรียน  
3. ให้ข้อมูล ช้ีแจง แนะนำเกี่ยวกับการรับสมัครแก่ 
    ผู้ปกครองหรือผู้มาติดต่อ 
4. ประกาศผลการคัดเลือก 
5. รายงานผลการดำเนินงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัดตาม 
    ขั้นตอน 
6. จัดทำแผนและโครงการงานการรับนักเรียนโดย 
     ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 



๓๘ 
 

ท่ี ชื่องาน/ผูรั้บผิดชอบ ภาระงาน 
  7. ประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการ 

    การศึกษาร่วมกับสถาบันอื่นและเสนอข้อตกลงให้เขต 
    พื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ 
8. กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดย 
    ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
9. ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีกำหนด 
10. ประสานงานและร่วมมือกับส่วนท้องถิ่น ชุมชน ใน 
      การติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาการเข้าเรียน 
11. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการ 
      โรงเรียนและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

17 งานความปลอดภัยในสถานศึกษา 
17.1 งานความปลอดภัยในสถานศึกษา 
       ๑. นางสาวอนุธิตา  ปวงแก้ว         หัวหน้างาน 
       ๒. นายดุสิต  กันทะมา                ผู้ช่วย 
       ๓. นางอธิฐาน  ปันงาม                ผู้ช่วย 
       ๔. นายธนากร  คันใจ                 ผู้ช่วย 
       ๕. นายจารุวัฒน์ ศรีเทพ              ผู้ช่วย 
       ๖. นายอชิรวิษศ์  เหลืองวัฒนะโชติ ผู้ช่วยและ 
                                                  เลขานุการ 
 

๑. ตรวจตราป้องกันและดูแลทรัพย์สินของโรงเรียนท้ัง 
    ภายในอาคารและนอกอาคารมิให้เสียหาย  
๒. ดูแลความปลอดภัยของนักเรียนในโรงเรียนและนอก 
     โรงเรียน รวมทั้งกรณีโรงเรียนมีการจัดกิจกรรม            
๓. รักษาความสงบเรียบร้อยภายในโรงเรียนเพื่อ 
     ป้องกันสวัสดิภาพด้านความปลอดภัยในชีวิตและ 
     ทรัพย์สินของนักเรียนและบคุลากร 
๔. จัดระบบมาตรฐานความปลอดภัยและดำเนินการ 
     ประสานงานกับทุกหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก 
     โรงเรียนให้สอดคล้องกับภาระหน้าท่ีของงานโดยจัดทำ 
     คู่มือระบบความปลอดภัยเป็นแนวปฏิบัติท่ีชัดเจน 
๕. อำนวยความสะดวกแก่บุคคลภายนอกท่ีมาติดต่องาน 
     กับโรงเรียน 
๖. รับแจ้งเหตุต่าง ๆ และประสานงานกับตำรวจโรงเรียน 
     ในการดูแลความปลอดภัยตลอด ๒๔ ช่ัวโมง 
๗. ปฏิบติัหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

17.2 งานเวรรักษาการณ์สถานที่ราชการ 
        ๑. นางสาวอนุธิตา  ปวงแก้ว       หัวหน้างาน 
        ๒. นายณัฐนันท์  พรมรีน           ผู้ช่วย 
        ๓. นางพนารุ้ง  ดุลยธรรม          ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 
 
 
 

๑. จัดทำคำส่ังมอบหมายหน้าท่ีเวรรักษาสถานท่ีราชการใน 
    วันหยุดราชการแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. จัดทำบนัทึกเวรยามรักษาสถานท่ีราชการวันหยุด  
     ราชการแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. รายงานการปฏิบัติหน้าท่ีเวรยามรักษาสถานท่ีราชการ 
     วันหยุดราชการและนำเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเป็นลำดับ 
     ช้ันทุกวัน  ทุกเดือนและสรุปรายงานเมื่อส้ินภาคเรียน 
4. ทำคำส่ังเวร อดัสำเนาเอกสาร แจ้งเวียนคำส่ัง ทำแบบ 
    บันทึกการปฏิบติัหน้าท่ีเวรรักษาการณ์ เก็บรวบรวม 
    เสนอรายงานผู้บังคับบัญชา สรุปการมาปฏิบัติหน้าท่ีเวร    
    บันทึกการเปล่ียนเวร โดยจัดเป็นแฟ้มงานให้เรียบร้อย 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



๓๙ 
 

ท่ี ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
18 งานปฏิคมและต้อนรับ 

๑. นางสาวอนุธิตา  ปวงแก้ว               หัวหน้างาน 
๒. นางสมบูรณ์  ใจเอื้อน                    ผู้ช่วย 
๓. นางสาวอธิฐาน  ปันงาม                 ผู้ช่วย 
๔. นางสาวภัชษนัญฑ์  พรมเกษา          ผู้ช่วย 
๕. นางสาวประภาภรณ์  พวงเพชร        ผู้ช่วย 
๖. นางพนารุง้  ดุลยธรรม                  ผู้ช่วย 
๗. นางสาวปพิชญา  ราชคำ                ผู้ช่วย 
๘. นางสาวชฎาพร  ยินดี                   ผู้ช่วย 
๙. นางสาวนิภา  เชียงทอง                 ผู้ช่วย 
๑๐. นางประภาพร  ศรีนันทา             ผู้ช่วย 
๑๑. นางภัทรียา  เสียงโต                  ผู้ช่วย 
๑๒. นางวรรณา  พรมสูตร                 ผู้ช่วย 
13. นางทัศนพร  นามวงค์                ผู้ช่วยและ 
                                                เลขานุการ 

1. วางแผนและดำเนินการต้อนรับ ผู้ท่ีมาติดต่อราชการ   
    การศึกษาดูงานตลอดจนงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
2. จัดเตรียม จัดหา และประสานงานเพื่อเตรียม อาหารว่าง    
    เครื่องด่ืม อาหาร ภาชนะอุปกรณ์ ส่ิงอำนวย 
    ความสะดวกต่าง ๆ เพื่อใช้ในการต้อนรับ พร้อมจัดเก็บ 
    ทำความสะอาดรักษาให้อยู่ในสภาพ พร้อมใช้งานอยู่ 
    เสมอ เช่น การประชุมประจำเดือน การอบรม สัมมนา  
    โครงการต่าง ๆ เป็นต้น 
3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

19 งานกิจการนักเรียน 
19.1 งานกิจการนักเรียน 
        ๑. นายดุสิต  กันทะมา              หัวหน้างาน 
        ๒. นางสาวภัทิรา  กาวินันท์        ผู้ช่วย 
        ๓. นายสนธยา  บุญคำ              ผู้ช่วย 
        ๔. นายธนากร  คันใจ               ผู้ช่วย 
        ๕. นายอชิรวิษศ์  เหลืองวัฒนะโชติ ผู้ช่วย 
        ๖. นายจารุวัฒน์  ศรีเทพ           ผู้ช่วย 
        ๗. นายผดุงศักดิ์  จิตมนตรี         ผู้ช่วย 
        ๘. หัวหน้าระดับและรองหัวหน้าระดับ  ผู้ช่วย 
        ๙. นางสาวอธิฐาน  ปันงาม         ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 
 

๑. วางแผนจัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
     และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
๒. บริหารงานในส่วนท่ีเกีย่วข้องกับงานกิจการนักเรียน  
     เพื่อปลูกฝังทักษะในการทำงานร่วมกัน 
๓. ดำเนินการแก้ไขนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านพฤติกรรม 
     ร่วมกับผู้ปกครองเป็นรายกรณี 
๔. เข้าร่วมประชุมกับครูหัวหน้าระดับช้ันเพื่อร่วมกันวาง 
     แนวทางในการแก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรมของนักเรียน 
๕. บริหารงานในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับด้านความประพฤติและ 
     ระเบียบวินัยของนักเรียน 
๖. ประสานความร่วมมือกับครูประจำช้ันในการดูแลและ 
     ติดตามเพื่อแก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรมของนักเรียน 
๗. กำหนดแนวทาง/วิธีการเพื่อแก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรม 
     ของนักเรียน 
๘. ดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรมท่ีส่งเสริมและแก้ไข 
     ความประพฤตินักเรียน 
๙. ประเมินสภาพความพึงพอใจในการดำเนินงานปกครอง 
     กับทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ ครู นักเรียนและผู้ปกครอง 
๑๐. นำผลการประเมินมาใช้ในการวางแผนเพื่อปรับปรุง  
      พัฒนา แก้ไขระบบการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ 
๑๑. รายงานและสรุปผลการดำเนินงาน จัดทำขอ้มูล 
       สารสนเทศและแฟ้มงานของงานปกครอง 
12. ปฏิบติัหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 



๔๐ 
 

 
ท่ี ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
 19.2 งานหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษา 

         ๑. นางสาวอนุธิตา  ปวงแก้ว      หัวหน้างาน 
         ๒. นายดุสิต  กันทะมา             ผู้ช่วย 
         ๓. หัวหน้าระดับและรองหัวหน้าระดับ ผู้ช่วย 
         ๔. ครูท่ีปรึกษาทุกระดับช้ัน              ผู้ช่วย       
         ๕. นายธนากร  คันใจ               ผู้ช่วย 
         ๖. นางสาวอธิฐาน  ปันงาม         ผู้ช่วย 
         ๗. นายจารุวัฒน์  ศรีเทพ           ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 
 

๑. จัดระบบการปกครองนักเรียนในระดับช้ัน 
๒. ติดตามประเมินผลด้านระเบียบวินัยและคุณธรรม 
     จริยธรรม 
๓. งานอบรมนักเรียนทุกระดับช้ัน 
๔. งานปฐมนิเทศนักเรียน 
๕. ส่งเสริม พัฒนานักเรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม และ 
     คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์  
๖. ติดตามพฤติกรรมนักเรียนให้อยู่ในระเบียบวินัย  
๗. ครูท่ีปรึกษาปกครอง ดูแล นักเรียนในห้องเรียนของ 
     ตนเองในเรื่องของความประพฤติ การแต่งกาย ทรงผม  
     การขอออกนอกบรเิวณโรงเรียน และพฤติกรรมอื่น ๆ 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

19.3 งานส่งเสริมวินัยและแก้ไขพฤติกรรม
นักเรียน 
        ๑. นางสาวภัทิรา  กาวินันท์        หัวหน้างาน 
        ๒. หัวหน้าระดับและรองหัวหน้าระดับ  ผู้ช่วย 
        ๓. ครูท่ีปรึกษาทุกคน               ผู้ช่วย 
        ๔. คณะกรรมการสภานักเรียน    ผู้ช่วย 
        ๕. นายดุสิต  กันทะมา             ผู้ช่วยและ 
                                                เลขานุการ 

๑. สอดส่องดูแลความเรียบร้อย ความประพฤติ และ 
    ความปลอดภัยของนักเรียน 
๒. รับแจ้งเรื่องของครูเวร ประสานหรือส่งต่อหัวหน้างาน 
     เวรประจำวัน รองผู้อำนวยการ หัวหน้ากลุ่มบริหาร 
     ท่ัวไป และปรับพฤติกรรมนักเรียน 
๓. รับแจ้งเรื่องของนักเรียนและติดต่อประสานงานกับ 
     ผู้เกี่ยวข้องเพือ่ดำเนินการ 
๔. พิจารณาอนุญาตให้นักเรียนออกนอกบริเวณโรงเรยีน 
     เฉพาะรายท่ีมีความจำเป็น มีหลักฐาน และผู้ปกครอง 
     มารับและรายงานให้รองฯ กลุ่มบริหารท่ัวไปทราบโดย 
     ทันที 
๕. ให้สภานักเรียนได้ช่วยสอดส่องดูแลความปลอดภัยและ 
     ความเป็นระเบียบเรียบร้อยในโรงเรียน  
๖. สนับสนุนให้สภานักเรียนได้ใช้เวลาว่างทำกิจกรรมท่ีเป็น 
     ประโยชน์แก่สังคมและเป็นตัวอย่างท่ีดีของเยาวชน 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

19.4 งานปอ้งกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
        ๑. นายดุสิต  กันทะมา              หัวหน้างาน 
        ๒. นางสาวภัทิรา  กาวินันท์        ผู้ช่วย 
        ๓. นายผดุงศักดิ ์ จิตมนตรี         ผู้ช่วย 
        ๔. นายสนธยา  บุญคำ              ผู้ช่วย     
        ๕. นางสาวอธิฐาน  ปันงาม         ผู้ช่วย 
        6. นายอชิรวิษศ์  เหลืองวฒันะโชติ  ผู้ช่วยและ 
                                                   เลขานุการ 

๑. วางแผน สรา้งเครือข่ายเฝ้าระวัง 
๒. การตรวจค้นหาสารเสพติดและส่ิงผิดกฎหมายและสุ่ม 
     ตรวจปัสสาวะกลุ่มเส่ียง รวมทั้งอบรมให้ความรู้นักเรียน 
๓. จัดทำสถิติข้อมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับ 
     สารเสพติดชนิดต่าง ๆ  
๔. ประสานงานกับครูประจำช้ันและผู้ปกครองนักเรียน 
     กลุ่มเส่ียง 
๕. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดและโรค 
     เอดส์ 

 



๔๑ 
 

ท่ี ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
  ๖. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์ เช่น  

     กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 
๗. การให้คำปรึกษาเป็นรายบุคคล 
๘. การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๙. จัดทำโครงการ/กิจกรรม เพื่อนำไปสู่แผนปฏิบัติราชการ 
     ใหเ้ป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์ของ 
     โรงเรียน 
๑๐. การติดตามประเมนิผลและรายงานให้ผู้บริหารทราบ 
๑๑. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

19.5 งานวันสำคัญต่าง ๆ 
        ๑. นายธนากร  คันใจ               หัวหน้างาน 
        2. นายอชิรวิษศ์  เหลืองวัฒนะโชติ  ผู้ช่วย 
        ๓. คณะกรรมการสภานักเรียน       ผู้ช่วย 
        ๔. นายจารุวัฒน์  ศรีเทพ            ผู้ช่วยและ 
                                                  เลขานุการ 

1. จัดกิจกรรมในวันสำคัญต่างๆและตามนโยบายโรงเรียน/  
    บทบาทและหน้าท่ี แผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน 
2. ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวัน 
    สำคัญของชาติ/ศาสนา/พระมหากษัตริย์/ความเป็นไทย  
3. รายงานผลการปฏิบัติงานและเผยแพร่ต่อสาธารณชน 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอืน่ ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

19.6 งานเครือข่ายผู้ปกครอง  
        ๑. นายดุสิต  กันทะมา              หัวหน้างาน 
        ๒. นางผ่องพรรณ  จิตสง่า          ผู้ช่วย 
        ๓. หัวหน้าระดับและรองหัวหน้าระดับ  ผู้ช่วย 
        ๔. ครูท่ีปรึกษาทุกระดับช้ัน         ผู้ช่วย 
        ๕. นางสาวอรุณีย์  กองนาค        ผู้ช่วย 
        ๖. นายวิชัย  วงค์ไชย                ผู้ช่วย 
        ๗. นายภูวนาถ  สร้อยทอง          ผู้ช่วย 
        ๘. นางสาวภัทิรา  กาวินันท์         ผู้ช่วย 
        ๙. นายอชิรวิษศ์  เหลืองวัฒนะโชติ  ผู้ช่วย 
        ๑๐. นายจารุวัฒน์  ศรีเทพ          ผู้ช่วยและ 
                                                  เลขานุการ 

๑. จัดใหม้ีการเลือกตั้งคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง  
     ระดับห้องเรียน ระดับช้ันเรียน และระดับโรงเรียน 
๒. กำหนดให้มีผู้ประสานงาน คณะกรรมการเครือข่าย 
     ผู้ปกครองระดับต่าง ๆ พร้อมจัดทำผังงานเครือข่าย 
     ผู้ปกครอง 
๓. สนับสนุนและร่วมดำเนินงานของเครือข่ายผู้ปกครอง 
๔. ประสานงานระหว่างคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 
     และโรงเรียน โดยประชุมภาคเรียนละ 1-2 ครั้งต่อ 
     ภาคเรียน 
๕. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง ครู คณะกรรมการ 
     เครือข่ายผู้ปกครองระดับช้ันเรียนเพื่อขอรับ 
     การสนับสนุนในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

20 งานส่งเสริมประชาธิปไตยในสถานศึกษา 
20.1 งานส่งเสริมประชาธิปไตยและงานสภา
นักเรียน 
        ๑. นายธนากร  คันใจ               หัวหน้างาน 
        ๒. นายสมพงษ์  อินต๊ะเสน         ผู้ช่วย 
        ๓. ว่าท่ี ร.ต.เชาวน์วัศ  ร่วมชาติ   ผู้ช่วย 
        ๔. นางผ่องพรรณ  จิตสง่า          ผู้ช่วย 
        ๕. นายเกรียงศักดิ์  จำปาอูป       ผู้ช่วย 
        6. นางสาวอธิฐาน  ปันงาม         ผู้ช่วย  
        ๗. นายจารุวัฒน์  ศรีเทพ           ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ       

๑. ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างานส่งเสริมประชาธิปไตย และงาน 
    สภานักเรียน 
๒. จัดทำโครงการ/กิจกรรม เพื่อนำไปสู่แผนปฏิบัติราชการ 
    ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์ของ 
    โรงเรียน 
๓. จัดกิจกรรมเพื่อเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับระบอบ 
     ประชาธิปไตยให้กับนักเรียน 
๔. ร่วมกับกลุ่มงานกิจการนักเรียนดำเนินการเลือกตั้ง 
     คณะกรรมการสภานักเรียน 
๕. กำกับ นิเทศ ติดตามดำเนินงานของสภานักเรียน อีกท้ัง 
    ส่งเสริมให้สภานักเรียนมีส่วนร่วมการบริหารโรงเรียน 



๔๒ 
 

 
ท่ี ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
      ตามสมควร 

๖. จัดอบรมและจัดกจิกรรมท่ีจะส่งเสริมการทำงานของ 
    คณะกรรมการนักเรียนและนักเรียนผู้นำ เช่น กิจกรรม 
    หน้าเสาธง และกิจกรรมอื่นของโรงเรียนและชุมชน 
๗. มอบหมายหน้าท่ีในการจัดกิจกรรมร่วมกับโรงเรียนตาม 
    ความเหมาะสม 
๘. ควบคุมดูแลนักเรียนผู้นำให้เป็นแบบอย่างท่ีดี เช่น  
    การแต่งกาย และความประพฤติ 
๙. ดูแลติดตามการปฏิบัติหน้าท่ีของคณะกรรมการนักเรียน 
    และนักเรยีนผู้นำ 
๑๐. เป็นท่ีปรึกษาให้คำแนะนำ ข้อเสนอแนะ และช่วยแก้ไข 
      ปัญหาต่าง ๆ ของนักเรียน 
๑๑. จัดระบบการบริหารงานของคณะกรรมการนกัเรียน 
      และนักเรียนผู้นำ จัดทำผังการบริหารงานสภานักเรียน 
๑๒. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานส่งเสริม 
       ประชาธิปไตยในโรงเรียนและรายงานให้ผู้อำนวยการ 
        โรงเรียนทราบ เมื่อส้ินปีการศึกษา 
๑๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

20.2 งานศูนย์เพื่อนใจ TO BE NUMBER ONE 
        ๑. นางอธิฐาน ปันงาม              หัวหน้างาน 
        ๒. นางสาวอรุณีย์ กองนาค         ผู้ช่วย 
        ๓. นายจารุวัฒน์  ศรีเทพ           ผู้ช่วย 
        4. คณะกรรมการสภานักเรียน     ผู้ช่วย 
        5. นายธนากร  คันใจ               ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 
 

๑. จัดทำแผนปฏิทินปฏิบัติงาน 
๒. ดำเนินกิจกรรมพัฒนาศักยภาพเครือข่าย TO BE  
     NUMBER ONE ในโรงเรียน 
๓. จัดเก็บและรวบรวมข้อมูล สรุปรายงานผลเป็นรูปเล่ม 
๔. สร้างเครือข่ายสมาชิก TO BE NUMBER ONE ให้กับ 
     โรงเรียนอื่น ๆ เพื่อขยายผลการจัดกิจกรรม 
๕. สร้างการมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนและ 
     หน่วยงานข้างเคียง ทุกภาคเรียน 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

21 งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม  
21.1 งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 
        ๑. ว่าท่ี ร.ต.เชาวน์วัศ ร่วมชาติ    หัวหน้างาน 
        ๒. นางกรรณิศา  ธิปทา             ผู้ช่วย 
        ๓. นายเกรียงศักดิ์  จำปาอูป       ผู้ช่วย 
        ๔. นางอัมไพพรรณ  ไวทย์เวทย์    ผู้ช่วย 
        ๕. หัวหน้าระดับและรองหัวหน้าระดับ  ผู้ช่วย 
        ๖. ครูท่ีปรึกษาทุกระดับช้ัน         ผู้ช่วย 
        ๗. นายธนากร  คันใจ               ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 
 

๑. จัดทำแผนงาน โครงการ/กิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมและ 
     จริยธรรมของนักเรียน 
๒. จัดกิจกรรมเสริมสร้างระเบียบวินัย ได้แก่ การตรงต่อ 
     เวลา การรักษาความสะอาด การแต่งกาย การเข้าแถว  
     การแสดงความเคารพ การปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ 
     ของโรงเรียน จัดอบรมฝึกมารยาท และประกวด 
     มารยาทนักเรียน ด้วยวิธีการท่ีหลากหลาย 
๓. จัดกิจกรรมและปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน  
     ได้แก่ ความซื่อสัตย์ ความกตัญญู การปฏิบัติตนตาม 
     หลักคำสอนของศาสนา การบำเพ็ญตนให้ประโยชน์  
     การปฏิบัติตามกฎหมาย การพัฒนาสาธารณสถาน  
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  ๔. รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติการกระทำความดีของ 

     นักเรียนให้เป็นปัจจุบัน ประกาศยกย่อง“คนดีศรี 
     ประชารัฐฯ” 
๕. ประชุมอบรม นักเรียนประจำสัปดาห์และไหว้พระ 
     สวดมนต์ 
๖. จัดปฐมนิเทศนักเรียนเข้าใหม่ และจัดปัจฉิมนิเทศ 
     นักเรียนท่ีสำเร็จการศึกษา 
๗. สรุปประเมินผล และรายงานการดำเนินงานพฒันา และ 
     เสริมสร้างระเบียนวินัย และปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม 
     นักเรียน เพื่อเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

21.2 งานโรงเรียนวิถีพุทธ 
        ๑. ว่าท่ี ร.ต.เชาวน์วัศ ร่วมชาติ    หัวหน้างาน 
        ๒. นางกรรณิศา  ธิปทา             ผู้ช่วย 
        ๓. นายเกรียงศักดิ์  จำปาอูป       ผู้ช่วย 
        ๔. นายธนากร  คันใจ               ผู้ช่วย 
        ๕. ครูท่ีปรึกษาทุกระดับช้ัน         ผู้ช่วย 
        ๖. นางอัมไพพรรณ  ไวทย์เวทย์    ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 
 

1. เสนอโครงการโรงเรียนวิถีพุทธและปฏิทินการปฏิบัติงาน 
2. ร่างคำส่ังโรงเรียนวิถีพุทธและกิจกรรมโรงเรียนวิถีพุทธ 
3. การดำเนินงานตามกิจกรรมโรงเรียนวิถีพุทธ 
    3.1 กิจกรรมประจำวัน ได้แก่ กิจกรรมหน้าเสาธง 
กิจกรรมหน้าประตูโรงเรียน กิจกรรม รด.จิตอาสาและอื่น ๆ 
    3.2 กิจกรรมประจำสัปดาห์ ได้แก่ กิจกรรมสวด
สรรเสริญพระครูวิทิตธรรมคุณ นั่งสมาธิ กิจกรรมแต่งชุด
พื้นเมืองของนักเรียนและครู (วันศุกร์) กิจกรรมอบรม
คุณธรรมจริยธรรม (วันศุกร์ คาบ 8) เพื่อส่งเสริมกิจกรรม
คนดีศรีประชารัฐฯ 
     3.3 กิจกรรมประจำเดือน ได้แก่ กิจกรรมวันสำคัญทาง
พระพุทธศาสนา วันมาฆบูชา วันอาสาฬหบูชา กิจกรรมวัน
สำคัญทางพระพุทธศาสนาของประเทศไทย กิจกรรมอบรม
นักเรียนท่ีวัดไชยมิ่งมงคล 
    3.4 กิจกรรมประจำปี ได้แก่ กิจกรรมหล่อเทียนถวาย
เทียนพรรษา กิจกรรมอบรมนักเรียนระดับช้ันมัธยมศึกษาปี
ท่ี 1 และ 4 และนักเรียนเข้ากลางภาค กิจกรรมขอพรส่ิง
ศักดิ์สิทธิ์ในโรงเรียน ม. 6 ท่ีไปศึกษาต่อ/ปัจฉิมนิเทศ 
กิจกรรมวันสถาปนาโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณวนัท่ี 8 
ตุลาคมของทุกปี 

21.3 งานศูนย์ส่งเสริมพระพุทธศาสนาวันอาทติย์ 
        ๑. ว่าท่ี ร.ต.เชาวน์วัศ ร่วมชาติ    หัวหน้างาน 
        ๒. นางกรรณิศา  ธิปทา             ผู้ช่วย 
        ๓. นายเกรียงศักดิ์  จำปาอูป       ผู้ช่วย 
        ๔. นางอัมไพพรรณ  ไวทย์เวทย์   ผู้ช่วย  
        ๕. ครูท่ีปรึกษาทุกระดับช้ัน         ผู้ช่วย 
        ๖. นายธนากร  คันใจ               ผู้ช่วยและ  
                                                 เลขานุการ 

1. เสนอโครงงานพัฒนา ศพอ.โรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ  
    และปฏิทินการปฏิบัติงาน 
2. แต่งต้ังกรรมการและออกคำส่ังศพอ.โรงเรียนประชารัฐ 
    ธรรมคุณ 
3. จัดทำหลักสูตรธรรมศึกษา ช้ันตรี-โท-เอก 
4. การดำเนินกิจกรรม ใน ศ.พ.อ. 
    - การสอนหลักสูตรธรรมศึกษาระดับม.ต้น ม.ปลาย 
บูรณาการในวิชาพระพุทธศาสนา 
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      - การสมัครสอบธรรมะทางก้าวหน้าโดยโรงเรียนเป็น

ศูนย์สอบของระดับอำเภอ 
    - การสืบสานประเพณีสลากภัต วัดหลวงวัดต้นต้องวัด 
ศรีมุงเมืองและวัดบุญยืน 
   - การส่ือสารอนุรักษ์ประเพณีหล่อเทียนพรรษา/ถวาย
เทียนพรรษาวัดต่าง ๆ ในชุมชน 
    - การร่วมประเพณีลอยกระทงของอำเภองาว 
    - การสืบสานประเพณียอคุณแม่น้ำงาว 
    - การอนุรักษ์สืบสานการตีของปูจา 
    - การจัดทำป้ายไวนิลแสดงผลงานของ ศพอ. 
    - การรายงานกิจกรรมต่าง ผ่านวัฒนธรรมจังหวัดลำปาง 
    - กิจกรรมตอบปัญหาวันสำคัญทางพระพุทธศาสนา, 
วาดภาพ, บรรยายธรรมของวัฒนธรรมอำเภองาว/จังหวัด 
5. นิเทศ ติดตามและการประเมินผลการจัดกิจกรรมใน  
    ศพอ. 
6. สรุปผลการดำเนินงานเมื่อส้ินปีการศึกษา 

22 งานส่งเสริมกิจกรรมภาคเีครือข่าย 
22.1 งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
        ๑. นางเพ็ญศรี  รุ่งฉตัร              หัวหน้างาน 
        ๒. นายเสน่ห ์ ชุมแสน               ผู้ช่วย 
        ๓. นางธนิตา  สูงติวงศ์               ผู้ช่วย 
        ๔. นางสาวปพิชญา  ราชคำ         ผู้ช่วย 
        ๕. นางสาวชฎาพร  ยินดี            ผู้ช่วย 
        ๖. ว่าท่ี ร.ต.เชาวน์วัศ  ร่วมชาติ    ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ 
 

๑. วิเคราะห์ภารกิจของสถานศึกษากำหนดแผนการประชุม  
     แจ้งให้ทุกงานภายในสถานศึกษาทราบ 
๒. ประสานกับทุกงานภายในสถานศึกษา รวบรวมเรื่องท่ีจะ 
    นำเสนอท่ีประชุมเพื่อจัดทำวาระและเอกสาร 
๓. ดำเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องเข้าประชุมคณะกรรมการ 
     สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และผังโครงสร้างคณะกรรมการ 
     พร้อมจัดทำแฟ้มให้คณะกรรมการ 
๔. ประสานงานการจัดสถานท่ีประชุม การเตรียมส่ือ 
     อุปกรณ์สำหรับใช้ในการประชุม การเตรียมเครื่องด่ืม     
     อาหารว่าง สำหรับรองรับผู้มาประชุมและการเตรียม 
     การอื่น ๆ ท่ีเกีย่วข้อง 
๕. บันทึกการประชุม และจัดทำรายงาน การประชุมแจ้งให้ 
    ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบผลการประชุม และการดำเนินการ 
    ตามมติท่ีประชุม 
๖. ประสานงานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุม 
     เสนอผู้บุคคลสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๗. ประเมนิผลดำเนินงาน สรุปผลเพื่อนำไปใช้ปรับปรุง 
     พัฒนาการจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 22.2 งานสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนประชา

รัฐธรรมคุณ 
        ๑. นายเสน่ห์  ชุมแสน              หัวหน้างาน 
        ๒. นายดุสิต  กันทะมา              ผู้ช่วย 
        ๓. นางผ่องพรรณ  จิตสง่า          ผู้ช่วย 
        ๔. นายภัทรพล  ควรสุวรรณ       ผู้ช่วย 
        ๕. นางอรพิน  ควรสุวรรณ         ผู้ช่วย 
        ๖. นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์      ผู้ช่วย 
        ๗. คณะครูทุกคน                    ผู้ช่วย 
        ๘. ว่าท่ี ร.ต.เชาวน์วัศ  ร่วมชาติ   ผู้ช่วยและ 
                                                 เลขานุการ               

๑. จัดใหม้ีการเลือกตั้งคณะกรรมการสมาคมผู้ปกครองและ 
     ครูโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณตามระเบียบข้อบังคับ 
     ของสมาคม พร้อมจัดผังคณะกรรมการสมาคม 
     ผู้ปกครอง 
๒. กำหนดให้มีผู้ประสานงาน ระหว่างสมาคมผู้ปกครอง 
     และครูโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ และโรงเรียนประชา 
     รัฐธรรมคุณ 
๓. สนับสนุนและร่วมดำเนินงานของสมาคมผู้ปกครองและ 
     ครูโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ 
๔. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง ครู คณะกรรมการ 
     เครือข่ายผู้ปกครองระดับช้ันเรียนเพื่อขอรับ 
     การสนับสนุนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

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

๑. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการชมรมศิษย์เก่า 
     โรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ และจัดผังคณะกรรมการ 
    ชมรมศิษย์เก่า 
๒. กำหนดให้มีผู้ประสานงาน ระหว่างชมรมศิษย์เก่า 
     โรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ และโรงเรียนประชารฐั 
     ธรรมคุณ โดยจัดให้มีการประชุม 1-2 ครั้งต่อปี 
๓. สนับสนุนและร่วมดำเนินงานของชมรมศิษย์เก่าโรงเรียน 
    ประชารัฐธรรมคุณ โดยจัดสำนักงานหรือห้องชมรมฯ 
๔. ประสานความร่วมมือกับศิษย์เก่าทุกรุ่น เพื่อขอรับ 
     การสนับสนุนโรงเรียนด้านต่าง ๆ เช่น ทุนการศึกษา 
     การกุศล วันสถาปนาโรงเรียน และอื่น ๆ 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 



๔๖ 
 

ท่ี ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
 22.4 งานชมรมครูอาวุโสโรงเรียนประชารัฐ

ธรรมคุณ 
         1. นางธนิตา  สูงติวงศ์             หัวหน้างาน 
         2. นายเสน่ห ์ ชุมแสน              ผู้ช่วย    
         3. ว่าท่ี ร.ต.เชาวน์วัศ  ร่วมชาติ   ผู้ช่วย 
         4. นางผ่องพรรณ  จิตสง่า          ผู้ช่วย  
         5. นางเพ็ญศรี  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. จัดให้มีการเลือกต้ังคณะกรรมการชมรมครูอาวุโส 
     โรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ พร้อมผังชมรมครูอาวุโส 
     และทะเบียนครูอาวุโส ท่ีอยู่ปัจจุบัน โทรศัพท์ติดต่อ 
๒. กำหนดให้มีผู้ประสานงาน ระหว่างชมรมครูอาวุโส 
     โรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ และโรงเรียนประชารัฐ 
     ธรรมคุณ โดยจัดให้มีการประชุม 1-2 ครั้งต่อปี 
๓. สนับสนุนและร่วมดำเนินงานของชมรมครูอาวุโส 
     โรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ เช่น การจัดงาน/กิจกรรม 
     ชมรม 
๔. ประสานความร่วมมือกับครูอาวุโสทุกท่าน เพื่อขอรับ 
     การสนับสนุนโรงเรียนด้านต่าง ๆ เช่น ทุนการศึกษา 
     การกุศล วันสถาปนาโรงเรียน และอื่น ๆ 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 


