
  
 
    
 
  

ค ำสั่งโรงเรียนประชำรัฐธรรมคุณ 
ที่ 135 /๒๕๖7 

เรื่อง มอบหมำยให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติหน้ำที่ตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 
โรงเรียนประชำรัฐธรรมคุณ ภำคเรียนที่ 1 ปีกำรศึกษำ ๒๕๖7 

***************************************************** 
 เพ่ือให้การด าเนินงานของโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
บังเกิดผลดีต่อทางราชการ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 39 วรรคหนึ่งแห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ก าหนดให้ผู้บริหารสถานศึกษา     
เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา จึงมอบหมายให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาปฏิบัติหน้าที่  ในงานต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. คณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียนประชำรัฐธรรมคุณ ประกอบด้วย 
 ๑. นายสุวัฒน์   ท้าวเขื่อน ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ   
 ๒. นางกัญญารัตน์   สุมนะ      รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ  
 ๓. นางสาวบุญพิทักษ์ จ ารัส        รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
 4. นายเสน่ห์  ชุมแสน  ที่ปรึกษา   กรรมการ   
 5. นายวิชัย    วงค์ไชย  หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ กรรมการ 
 6. นางเพ็ญศรี   รุ่งฉัตร  หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ กรรมการ  
 7. ว่าที่ ร.ต.เชาวน์วัศ ร่วมชาติ       หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป  กรรมการ 

  8. นางธนิตา   สูงติวงศ์  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล     กรรมการและเลขานุการ 
    มีหน้ำที ่ 
  1. ประชุมวางแผนการบริหารงานการศึกษา การจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร ก ากับ ติดตาม           
การปฏิบัติงานของคณะกรรมการ 4 กลุ่มบริหาร 
  2. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3. บริหารโรงเรียนให้เป็นไปตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
กระทรวงศึกษาธิการและนโยบายของรัฐ  
  4. ก าหนดนโยบาย ระเบียบและกฎข้อบังคับของโรงเรียน เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติของครูและนักเรียน 
  5. ก ากับ ดูแลการบริหารวิชาการ การบริหารงบประมาณ การบริหารงานบุคคล การบริหารทั่วไป 
ตลอดจนงานกิจกรรมทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
  6. ก ากับ ติดตาม ประสานงานกับชุมชนและหน่วยงานราชการต่าง ๆ ตลอดจนระดมทรัพยากรเพ่ือ
การศึกษา เพ่ือให้เกิดผลดีต่อการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
  7. ก ากับดูแลด้านสวัสดิการของบุคลากรในโรงเรียนและนักเรียน 
 
 



๒ 

  8. ส่งเสริมเกียรติภูมิของโรงเรียน และให้ความร่วมมือแก่หน่วยราชการและชุมชนในการปฏิบัติ
กิจกรรมของรัฐและของท้องถิ่น 
  9. สนับสนุนความเจริญก้าวหน้าของบุคลากรโรงเรียนและบ ารุงขวัญสร้างสามัคคีธรรมให้เกิดขึ้นใน
โรงเรียน 
 10. ดูแลรับผิดชอบ มอบหมายงาน/ภารกิจ แก่ครู บุคลากรในโรงเรียน ก ากับ ติดตามและ         
ประเมินงาน    
 11. ด าเนินงานอื่น ๆ ที่จะก่อให้เกิดผลดีและประโยชน์กับโรงเรียน และแก่ราชการ 
 

๒. คณะกรรมกำรนิเทศ ก ำกับ ติดตำมประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรด ำเนินงำน ประกอบด้วย 
 1. นางกัญญารัตน์  สุมนะ    รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
                มีหน้ำที ่นิเทศ ก ากับ ติดตามประสิทธิภาพและประสิทธิผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารวิชาการและ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล   
 2. นางสาวบุญพิทักษ์ จ ารัส        รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
                มีหน้ำที่ นิเทศ ก ากับ ติดตามประสิทธิภาพและประสิทธิผลการด าเนินงานกลุ่มบริหารงบประมาณ
และกลุ่มบริหารทั่วไป 
 

๓. คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำร  
 3.1 คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร ประกอบด้วย 
  ๑. นายวิชัย    วงค์ไชย   ประธานกรรมการ 
  ๒. นางสาวอรุณีย์    กองนาค   รองประธานกรรมการ 
 3. นายเสน่ห์   ชุมแสน   กรรมการ 
  4. นายมนตรี    รุ่งฉัตร   กรรมการ 
 5. นางอรพิน    ควรสุวรรณ  กรรมการ 
  6. นางสาวอรอนงค์   นามวงค์   กรรมการ 
 7. นางเบญญทิพย์   ธิกานนท ์  กรรมการ 
  8. นางชรินรัตน์    สิขิวัฒน์     กรรมการ  
 9. นายนิกร   เหมือนสมัย  กรรมการ 
 10. นางสาวนภัสรา   นัดดากุล  กรรมการ  
 11. นางอัมไพพรรณ   ไวทย์เวทย์  กรรมการ 
 12. นางสาวหฤทัย ไชยวงค ์   กรรมการ 
 13. นางสาวอรทัย ณ ล าปาง  กรรมการ  
 14. นายเทอดพงษ์   ไวทย์เวทย์  กรรมการ  
 15. ว่าที่ ร.ต.จักราพัฒน์   มะโนเรือน  กรรมการ 
 16. นางสาวกิตติวรา   บุญลิขิตไชยยา  กรรมการและเลขานุการ  
 3.2 คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงบประมำณ ประกอบด้วย 
 1. นางเพ็ญศรี    รุ่งฉัตร   ประธานกรรมการ 
  2. นางวาทิณี    ท้าวใจยา  รองประธานกรรมการ 
 3. นางสาวนาฎหทัย   สิทธิบุญ   กรรมการ 
 4. นางสาวนิศาชล   ศรีชัยวงศ ์  กรรมการ 
 5. นางอมรภัค    ธรรมสุภา  กรรมการ 



๓ 

 6. นางสาวภัชษนัญฑ์ พรมเกษา  กรรมการ 
 7. นางสาวประภาภรณ์   พวงเพชร  กรรมการ 
  8. นางสาวปพิชญา   ราชค า   กรรมการ  
 9. นางเกษมณี    อธิรัตนมงคล  กรรมการและเลขานุการ  
 3.3 คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล ประกอบด้วย 
   1. นางธนิตา   สูงติวงศ ์  ประธานกรรมการ   
   2. นางสาวนงนุช    จิตตา   รองประธานกรรมการ 
  3. นายรพีพัชรพงศ์  วงศ์สาย   กรรมการ 
  4. นางสาวเปรมยุดา อินจันตา  กรรมการ 
  5. นางทัศนพร    นามวงค์           กรรมการ 
  6. นางสาวพัชราภรณ์   บุญเรือง       กรรมการและเลขานุการ 
 3.4 คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป ประกอบด้วย 
  1. ว่าที่ ร.ต.เชาวน์วัศ   ร่วมชาติ     ประธานกรรมการ 
  2. นางสาวอนุธิตา   ปวงแก้ว   รองประธานกรรมการ 
 3. นางผ่องพรรณ    จิตสง่า   กรรมการ 
 4. นายภัทรพล    ควรสุวรรณ  กรรมการ 
 5. นายดุสิต    กันทะมา  กรรมการ 
 6. นายภูวนาถ    สร้อยทอง  กรรมการ 
 7. นายพินิจ  ตาจีน   กรรมการ 
 8. นางสมบูรณ์    ใจเอ้ือน   กรรมการ 
 9. นางสาวภัทิรา    กาวินันท์  กรรมการ 
  10. นายสนธยา    บุญค า   กรรมการ 
 11. นางสาวอธิฐาน   ปันงาม   กรรมการ 
  12. นายธนากร    คันใจ   กรรมการ 
 13. นางสาวพิมพ์วิไล สุวรรณโน  กรรมการ 
 14. นายวรวัฒน์   เครือสบจาง  กรรมการ 
 15. นายรัตนวัชร์    บุญลิขิตไชยยา  กรรมการ 
 16. นายอชิรวิษศ์   เหลืองวัฒนะโชติ  กรรมการ 
 17. นางสาววรรณวนัช ภิรมย์ญารักษ ์  กรรมการ 
 18. นางพนารุ้ง    ดุลยธรรม  กรรมการ   
  19. นางสาวระพีพร   อักษร   กรรมการ 
 20. ว่าที่ร.ต.ณัฐฐินันท์  โยมงาม   กรรมการและเลขานุการ 
    มีหน้ำที่     
  ๑. วางแผน จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ก าหนดภาระงาน ก าหนดผู้ปฏิบัติหน้าที่ในภาระงานต่าง ๆ  
 ๒. จัดท าค าสั่งการปฏิบัติงานเสนอคณะกรรมการบริหารและเสนอผู้บริหารลงนามในค าสั่ง 
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานที่เกี่ยวข้องให้มีประสิทธิภาพ 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



๔ 

 ทั้งนี้ ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
                                     
     สั่ง ณ วันที่ 15 พฤษภาคม พ.ศ. 25๖7 
 
 
 
                                                                 (นายสุวัฒน์  ท้าวเขื่อน) 
             ผู้อ านวยการโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ                                                                                                                                                                    



กลุ่มบริหารวิชาการ 

      ๑. นางกัญญารัตน์  สุมนะ                            รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
 ๒. นายวิชัย  วงค์ไชย    หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๓. นางสาวอรอนงค์ นามวงค์   รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
  

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๑ นางกัญญารัตน์  สุมนะ 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ   
  

บริหารจัดการ วางแผน ควบคุม นิเทศ ก ากับ ติดตาม
และประเมินผลการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล มีคุณภาพตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๑.   งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
๒.   งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
๓.   งานการจัดการเรียนการสอนและพัฒนากระบวน 
      การเรียนรู ้
๔.   งานทะเบียน วัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผล 
      การเรียน 
๕.   งานนิเทศภายในสถานศึกษา 
๖.   งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาใน 
      สถานศึกษา 
๗.   งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและ 
      มาตรฐานการศึกษา 
๘.   งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
๙.   งานแนะแนว 
๑๐. งานพัฒนาและใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือ 
      การศึกษา 
๑๑. งานส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
๑๒. งานตอบสนองนโยบายและจุดเน้น 
๑๓. งานรับนักเรียน 
๑๔. งานประสานความร่วมมือกับชุมชนและแหล่ง 
      เรียนรู้อื่น 
๑๕. งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับ 
      สถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
๑๖. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล 
      ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ    
      และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
๑๗. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและงานที่ได้รับมอบหมาย 
      เพ่ือให้โรงเรียนมีมาตรฐานคุณภาพตามเกณฑ์  
      มาตรฐานการศึกษาชาติ และเป้าหมายของโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 



๖ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๒ นายวิชัย  วงค์ไชย 

หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  
 
 

ปฏิบัติหน้าที่ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
ในการบริหารจัดการ วางแผน ควบคุม นิเทศ ก ากับ 
ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล มีคุณภาพตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 
๑.   งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
๒.   งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
๓.   งานการจัดการเรียนการสอนและพัฒนากระบวน 
      การเรียนรู ้
๔.   งานทะเบียน วัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผล 
      การเรียน 
๕.   งานนิเทศภายในสถานศึกษา 
๖.   งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาใน 
      สถานศึกษา 
๗.   งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและ 
      มาตรฐานการศึกษา 
๘.   งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
๙.   งานแนะแนว 
๑๐. งานพัฒนาและใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือ 
      การศึกษา 
๑๑. งานส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
๑๒. งานตอบสนองนโยบายและจุดเน้น 
๑๓. งานรับนักเรียน 
๑๔. งานประสานความร่วมมือกับชุมชนและแหล่ง 
      เรียนรู้อื่น 
๑๕. งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับ 
      สถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
๑๖. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล 
      ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ  
      และ สถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
๑๗. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและงานที่ได้รับมอบหมาย 
      เพ่ือให้โรงเรียนมีมาตรฐานคุณภาพตามเกณฑ์  
      มาตรฐานการศึกษาชาติ และเป้าหมายของ 
      โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๓ นางสาวอรอนงค์  นามวงค์ 

รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ  
 
 

ปฏิบัติหน้าที่ส่งเสริม สนับสนุนการปฏิบัติงานหัวหน้า
กลุ่มบริหารวิชาการในการบริหารจัดการ วางแผน 
ควบคุม นิเทศ ก ากับ ติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีคุณภาพ
ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1.   งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
2.   งานการจัดการเรียนการสอนและพัฒนากระบวน 
      การเรียนรู ้
3.   งานทะเบียน วัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผล 
      การเรียน 
4.   งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
5.   งานแนะแนว 
6.   งานรับนักเรียน 
7. งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับ 
      สถานศึกษาและองค์กรอ่ืน 
8.   งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
9.   งานนิเทศภายในสถานศึกษา 
10.   งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
11. งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและ 
      มาตรฐานการศึกษา 
12. งานพัฒนาและใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือ 
      การศึกษา 
13. งานส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
14. งานตอบสนองนโยบายและจุดเน้น 
15. งานประสานความร่วมมือกับชุมชนและแหล่งเรียนรู้
อ่ืน 
16. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล 
      ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ  
      และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
17. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและงานที่ได้รับมอบหมาย 
      เพ่ือให้โรงเรียนมีมาตรฐานคุณภาพตามเกณฑ์  
      มาตรฐานการศึกษาชาติ และเป้าหมายของ  
      โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
4 งานส านักงานกลุ่มบริหารวิชาการ 

๑. นางสาวกิตติวรา  บุญลิขิตไชยยา    หัวหน้างาน   
๒. นางสาวนภัสรา   นัดดากุล        ผู้ช่วย 
๓. นางสาววีรปรียา  ค าพันธ์         ผู้ช่วย 
4. นางสาวหฤทัย    ไชยวงค์              ผู้ช่วยและ              
                                                เลขานุการ  
 
                                                   
                                            

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

๒. จัดท าเอกสารประกอบการจัดท าระเบียบและแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการ ได้แก่ แนวทางการ
จัดท าหลักสูตรสถานศึกษา คู่มือการจัดกิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน คู่มือการบริหารจัดการแนะแนว คู่มือพัฒนาสื่อ
การเรียนรู้ และ แนวทางการวัดและประเมินผลการ
เรียน 

๓. จัดรับ/ส่งเอกสารทางวิชาการ  , ปฏิทินวิชาการ 
๔. ติดต่อประสานงานกับกลุ่มบริหารต่าง ๆ ภายใน

โรงเรียนและหน่วยอื่นที่เก่ียวข้อง 
๕. จัดเก็บและรวมรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงาน  
    วิชาการ 
๖. จัดท าสารสนเทศกลุ่มบริหารวิชาการ 
๗. จัดท าสถิตินักเรียนเข้าเรียนเป็นรายสัปดาห์ 
๘. จัดท าสถิติการเข้าสอนของครูเป็นรายสัปดาห์ 
๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
๑. นางเบญญทิพย์ ธิกานนท์     หัวหน้างาน 
๒. นายมนตรี    รุ่งฉัตร   ผู้ช่วย 
๓. นางสาวอรอนงค์ นามวงค์  ผู้ช่วย 
๔. นางชรินรัตน์  สิขิวัฒน์  ผู้ช่วย 
๕. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้     ผู้ช่วย          
๖. นางสาวหฤทัย  ไชยวงค์         ผู้ช่วยและ  
           เลขานุการ 

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

ประเด็นที่สถานศึกษาและแนวทางการจัดท าสาระ    
การเรียนรู้ท้องถิ่นว่าควรจะอยู่ในกลุ่มสาระการเรียนรู้
ใดชั้นปีใด เป็นรายวิชาพ้ืนฐานหรือเพ่ิมเติมและมี
เนื้อหามากน้อยอย่างไรตามหลักสูตรสถานศึกษา
ก าหนดไว้ 

๘. จัดท าตารางเรียนส าหรับนักเรียน 
๙. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและ

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

 



๙ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
  ๑๐. จัดท าสาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา จัดท า

เป็นรายวิชาพ้ืนฐานหรือเพ่ิมเติม จากนั้นจึงร่วมกัน
พิจารณาก าหนดเนื้อหา องค์ความรู้ท้องถิ่นให้เหมาะสม
สอดคล้องกับบริบทและจุดเน้นของสถานศึกษาและ
สภาพชุมชน และกระบวนการเรียนรู้ ตามความ
เหมาะสม 

๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
6 งานการจัดการเรียนการสอนและพัฒนากระบวน 

การเรียนรู ้
๖.1 งานพัฒนากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
      ๑. นายนิกร   เหมือนสมัย       หัวหน้า 
      ๒. นางสาวอธิฐาน   ปันงาม       รองหัวหน้า 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
      ๑. นางวาทิณี     ท้าวใจยา      หัวหน้า 
      ๒. นางสาวภชัษนัญฑ์  พรมเกษา  รองหัวหน้า         
      กลุม่สาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
      ๑. นายมนตรี   รุ่งฉัตร           หัวหน้า 
      ๒. นายสนธยา   บุญค า        รองหัวหน้า 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 
      ๑. นายธนากร   คันใจ              หวัหน้า 
      ๒. นางอัมไพพรรณ  ไวทย์เวทย์    รองหัวหน้า 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
      ๑. นางสาวภัทิรา   กาวินันท์ หัวหน้า 
      ๒. นายวรวัฒน์    เครือสบจาง  รองหัวหน้า           
     กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
      ๑. นางสาวนภัสรา  นัดดากุล          หัวหน้า 
      ๒. นายพินิจ  ตาจีน       รองหัวหน้า 
     กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
      ๑. นายรัตนวัชร ์ บุญลิขิตไชยยา       หัวหน้า 
      ๒. นายอชิรวิษศ์  เหลืองวัฒนะโชติ  รองหัวหน้า 
      กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
      ๑. นางผ่องพรรณ  จิตสง่า            หัวหน้า 
      ๒. นางเกษมณี  อธิรัตนมงคล    รองหัวหน้า 

๑. จัดการเรียนการสอนในแต่ละกลุ่มสาระให้มีเนื้อหาสาระ 
กิจกรรมที่สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของ
ผู้เรียน ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การจัดการเผชิญ
สถานการณ์ การประยุกต์ใช้ความรู้ในการเรียนจาก
ประสบการณ์จริง และปฏิบัติจริง ส่งเสริมให้รักการ
อ่านและใฝ่ เรียนรู้อย่ างต่อเนื่อง  จัดบรรยากาศ
สิ่งแวดล้อมและแหล่งเรียนรู้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้
รวมทั้ ง  การน าภูมิปัญญาท้องถิ่น  หรือเครือข่าย
ผู้ปกครองท้องถิ่นมีส่วนร่วมจัดการศึกษา   

๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการใช้งานวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของ
การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 

๓. ส่งเสริมกระบวนการจัดการเรียนรู้ ให้ยืดหยุ่นตาม 
 ความเหมาะสมโดย จัดเนื้อหาสาระ กิจกรรมให้  
 สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของผู้ เรี ยน
ตลอดจน ผู้ที่มีความสามารถพิเศษ ผู้มีความบกพร่อง 
และด้อยโอกาส 

๔. ส่งเสริมกิจกรรมรักการอ่าน และใฝ่เรียนรู้อย่างต่อเนื่อง
โดยการผสมผสานความรู้ต่างๆให้สมดุลกัน 

๕. ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม 
๖. ส่ง เสริมการจัดบรรยากาศ การใช้สื่ อเทคโนโลยี  

 สิ่งแวดล้อม แหล่งการเรียนรู้ ให้เอ้ือต่อการเรียนรู้ 
๗. น าภูมิปัญญาท้องถิ่นและประสานความร่วมมือเครือข่าย 

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



๑๐ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
 6.๒ งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 กิจกรรมแนะแนว 
      ว่าที่ รต.จักราพัฒน์ มะโนเรือน        หัวหน้า
กิจกรรมนักเรียน 
      ๑. กิจกรรมลูกเสือ 
          นายสนธยา บุญค า             หัวหน้า 
      ๒. กิจกรรมยุวกาชาด 
          นายภัทรพล ควรสุวรรณ       หัวหน้า 
      ๓. กิจกรรมผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
          นางวาทิณี   ท้าวใจยา          หัวหน้า 
      ๔. กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
          นายดุสิต   กันทะมา          หัวหน้า 
      ๕. กิจกรรมพัฒนาสมรรถนะอาชีพ 
          นายมนตรี รุ่งฉัตร             หัวหน้า 
      ๖. กิจกรรมชุมนุม 
          นางสาวกิตติวรา  บญุลิขิตไชยยา   หัวหน้า 
      กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
         นางอัมไพพรรณ  ไวทย์เวทย์       หวัหน้า 

 

7 งานทะเบียน วัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการ
เรียน 
7.1 งานทะเบียนและเทียบโอนการศึกษา 
       ๑. นางสาวอรอนงค์  นามวงค์     หัวหน้างาน 
           (นายทะเบียน ม.ปลาย) 
       ๒. นางสาวกิตติวรา  บุญลิขิตไชยยา    ผู้ชว่ย 
       ๓. นางธนิตา  สูงติวงศ์                    ผู้ชว่ย 
       ๔  นางชรินรัตน ์ สิขิวัฒน์       หัวหน้างาน 
           (นายทะเบียน ม.ต้น) 
        ๕. นายนิกร   เหมือนสมัย         ผู้ชว่ย 
        ๖. นางอัมไพพรรณ  ไวทย์เวทย์        ผู้ช่วย 
        ๗. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้         ผู้ชว่ย 
        ๘. ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น              ผู้ช่วย 
 

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

และบังคับแบบ ได้แก่ ปพ.๑, ปพ.๒ และ ปพ.๓ และ
ประสานจัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาที่สถานศึกษา
ด าเนินการเอง  

๔. จัดท าผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน   
๕. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลผลการเรียนของ

ผู้เรียนเพื่อขออนุมัติผลการเรียน 
๖. จัดท าเอกสารใบรายชื่อนักเรียนทุกระดับชั้นให้สัมพันธ์ 

ต่อการกรอกคะแนนและระบุชื่อครูที่ปรึกษา 
๗. รายงานการจบหลักสูตร ม.ต้นและ ม.ปลาย ตรวจทาน 

ความถูกต้อง ขออนุมัติผู้บริหารและรายงานต้นสังกัด 
๘. ควบคุมเอกสารบังคับ (ปพ.๑-ปพ.๓) และด าเนินการ 

 จัดท าเอกสาร  ปพ.๔-ปพ.๙   
๙. ประมวลผลการเรียน คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และ 

 การอ่านคิดวิเคราะห์ทุกภาคเรียนและรายงานต้น 
สังกัด 

๑๐. ออกหลักฐานผลการเรียนและเอกสารจบการศึกษา 
๑๑. จัดท าประกาศยกย่องชมเชยนักเรียนที่มีผลการ  
      เรียน ดีเด่นแก่นักเรียนเป็นการสร้างขวัญและ 
      ก าลังใจ 
 



๑๑ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
 7.๒ งานวัดผลและประเมินผล 

       ๑. นายวชิัย วงค์ไชย       หัวหน้างาน              
           (วัดผล ม.ปลาย) 
       2. นางสาวกิตตวิรา บุญลิขิตไชยยา     ผู้ช่วย 
       3. นางสาวอรอนงค์  นามวงค์           ผู้ช่วย 
       4. นางธนิตา   สูงติวงศ์             ผูช้่วย   
       5. นายนิกร  เหมือนสมัย   หัวหน้างาน      
           (วัดผล ม.ต้น) 
       6. นางชรินรัตน์ สิขิวัฒน์             ผู้ช่วย 
       7. นางอัมไพพรรณ  ไวทย์เวทย์         ผู้ช่วย 
       8. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้          ผูช้่วย 
       9. วัดผลกลุ่มสาระการเรียนรู้            ผู้ช่วย 
           9.๑ กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
                 นางสาวอธิฐาน ปันงาม 
           9.๒ กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
                 นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง 
           9.๓ กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 
                 นายภัทรพล ควรสุวรรณ 
           9.๔ กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม 
                 นางสาวอรทัย   ณ ล าปาง 
           9.๕ กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและ 
พลศึกษา 
                 นายวรวัฒน์   เครือสบจาง 
           9.๖ กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 
                 นายพินิจ   ตาจีน   
           9.๗ กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 
                 นางสาววรรณวนัช ภิรมย์ญารักษ์ 
           9.๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
                 นางสาวอรอนงค์  นามวงค์ 

๑๒. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้เกี่ยวข้อง 
       ทราบ 
๑๓. ด าเนินการวัดผลและประเมินผลการเรียนรู้ใน ๘  
      กลุ่มสาระการเรียนรู้ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
       คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และการอ่าน คิด 
       วิเคราะห์และเขียน 
๑๔. ส่งเสริมพัฒนาเทคนิควิธีการวัดและประเมินผล           

  การเรียนอย่างหลากหลายและตามสภาพจริง 
๑๕. ให้ค าปรึกษา ติดตาม ก ากับการวัดและประเมินผล                  

  ตามหลักวิชาการและแนวทางที่สถานศึกษา  
      ก าหนด 
๑๖. ตรวจสอบ กลั่นกรอง และปรับปรุงคุณภาพของ 
      วิธีการ  และเครื่องมือวัดและประเมินผลของ 
      สถานศึกษา 
๑๗. รวบรวมตรวจสอบและประเมินผลการเรียน 
๑๘. ด าเนินการเสอบวัดผลระหว่างภาค กลางภาค และ 
   การสอบปลายภาค  
๑๙. ตรวจสอบความถูกต้องและรับรองเอกสารการ 
      วัดผล  ประเมินผล ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ให้ครู  
       ทราบและ  ก ากับดูแลการวัดผลประเมินผลเป็นไป 
       ตามระเบียบว่าด้วยการประเมินผลการเรียนตาม 
       หลักสูตรสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างเคร่งครัด 
๒๐. จัดท าแบบฟอร์มการวัดและประเมินผลต่าง ๆ  
      นิเทศงานด้านวัดผลแก่บุคลากรในสถานศึกษา 
๒๑. ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนและจัดท า  
      ระเบียบสถานศึกษาว่าด้วยการเทียบโอนผลการเรียน          
๒๒. จัดให้มีการวิเคราะห์ข้อสอบและพัฒนาเครื่องมือวัด 
๒๓. แต่งตั้ง หรือร่างค าสั่ง หรือให้ข้อมูลคณะกรรมการ 
      และด าเนินการทดสอบระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน (O-NET)  
๒๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบแก้ตัว และการเรียนซ้ า 
๒๕. สรุป ประเมินผล รายงานผลและเสนอแนวทางพัฒนา  
๒๖. ก าหนดปฏิทินการด าเนินการวัดผลประเมินผล 
๒๗. จัดท าและออกแบบเอกสารวัดประเมินผล 
๒๘. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้เกี่ยวข้อง 
      ทราบ 
๒๙. จัดท าผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนเผยแพร่เพื่อพัฒนา 
      งาน 
๓๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



๑๒ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
 7.๓ งานระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 

      ๑. นางสาวหฤทัย   ไชยวงค ์      หัวหน้างาน 
      ๒. นางสาวเปรมยุดา  อินจันตา           ผูช้่วย 
      ๓. นายนิกร   เหมือนสมัย         ผู้ชว่ย 
      4. นายพินิจ   ตาจีน           ผูช้่วยและ 
           เลขานุการ 
 

๑. รวบรวมข้อมูล บันทึก แก้ไขข้อมูลลงระบบการ 
    จัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (Data  
    Management Center   : DMC) 
๒. ตรวจสอบความครบถ้วน และปรับปรุงข้อมูล ตาม 
    ช่วงระยะเวลาที่ก าหนด ช่วงที่ ๑ ณ วันที่ ๑๐  
    มิถุนายน ช่วงที่ ๒ วันที่ ๑๐ พฤศจิกายน ในระบบ 
    การจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) ให้เป็น 
    ปัจจุบัน 
๓. ก ากับ ติดตาม พัฒนาระบบการจัดเก็บข้อมูล 
    นักเรียนรายบุคคล (DMC) 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

8 งานนิเทศภายในสถานศึกษา 
๑. นายวิชัย วงค์ไชย            หัวหน้างาน 
๒. นางธนิตา   สูงติวงศ์                   ผู้ช่วย 
๓. นางอรพิน ควรสุวรรณ               ผู้ช่วย 
๔. นางสาวอรอนงค์  นามวงค์              ผู้ช่วย 
๕. นางสาวกิตติวรา  บุญลิขิตไชยยา           ผู้ชว่ย 
๖. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้              ผู้ช่วย 
๗. นายมนตรี รุ่งฉัตร               ผู้ช่วยและ 
                                                เลขานุการ 
 
 

๑. จัดตั้งระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน
ภายในสถานศึกษา 

๒. สร้างความตระหนักให้แก่ครูและผู้เกี่ยวข้องให้เข้าใจ
กระบวนการนิเทศภายในว่าเป็นกระบวนการท างาน
ร่วมกันที่ใช้เหตุผลเพ่ือพัฒนาวิธีท างานให้มีคุณภาพ 
เป็นกระบวนการของการบริหารเพ่ือให้ทุกคนเชื่อมั่นว่า
ปฏิบัติถูกต้องก้าวหน้าเกิดและประโยชน์สูงสุดแก่
ผู้เรียน 

๓. ด าเนินการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน 
ระดับโรงเรียน กลุ่มสาระวิชา และรายวิชา 

๔. ประเมินผลระบบและกระบวนการนิเทศภายใน 
๕. ประสานงานกับพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพัฒนาระบบและ

กระบวนการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอน 
๖. แลกเปลี่ยนเรียนรู้และประสบการณ์การจัดระบบ 
    การนิเทศภายในกับสถานศึกษาอ่ืนในเขตพ้ืนที่ 
    การศึกษา 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

9 งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
๑. นางอรพิน ควรสุวรรณ           หวัหน้างาน 
๒. นางธนิตา สูงติวงศ์              ผู้ช่วย 
๓. นายมนตรี รุ่งฉัตร              ผู้ช่วย 
๔. นายวิชัย วงค์ไชย                     ผู้ชว่ย 
๕. นางสาวหฤทัย ไชยวงค ์                 ผู้ชว่ยและ 
                                                เลขานุการ 
 

๑. วิเคราะห์สภาพความต้องการในการพัฒนาการเรียนรู้ 
๒. วางแผนการจัดการเรียนรู้ และจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
๓. ประเมินผลการเรียนรู้  หากพบปัญหาและต้องการ

พัฒนาโดยการท าวิจัยในชั้นเรียน 
๔. จัดท ารายงานการวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ

โรงเรียน 
๕. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในการท างานวิจัย

เพ่ือพัฒนาคุณภาพและแก้ปัญหาการจัดการเรียนรู้ 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



๑๓ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๑0 งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและ

มาตรฐานการศึกษา 
๑. นางอรพิน ควรสุวรรณ          หัวหน้างาน 
2. นายภัทรพล  ควรสุวรรณ                 ผู้ช่วย 
3. นางสาวนิศาชล ศรีชัยวงศ ์                  ผู้ชว่ย 
4. นายพินิจ ตาจีน                   ผู้ช่วยและ 
          เลขานุการ 

๑. จัดโครงสร้างงานที่เอ้ือต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 

๒. แต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
สถานศึกษา  

๓. สร้างความตระหนัก เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายในแก่
บุคลากรภายในสถานศึกษา 

๔. จัดระบบข้อมูลข่าวสารสารสนเทศท่ีครอบคลุมภารกิจ
และแสดงถึงประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ
บริหารจัดการศึกษาเป็นปัจจุบัน สะดวกและรวดเร็ว 

๕. ก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้ 
    เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ 
    สามารถเพ่ิมเติม 
    เฉพาะในส่วนที่เป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่นได้ 
๖. จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา/แผนยุทธศาสตร์

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

๑1 งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๑. นายนิกร  เหมือนสมัย  หัวหน้างาน 
๒. นางธนิตา    สูงติวงศ์             ผูช้่วย 
๓. นางสาวอรุณีย์ กองนาค             ผู้ช่วย 
4. นางชรินรัตน ์  สิขิวัฒน์             ผู้ชว่ย 
5. นางเบญญทิพย์ ธิกานนท์            ผู้ชว่ย 
๖. นางสาวกิตติวรา บุญลิขิตไชยยา     ผู้ช่วย 
7. ว่าที่ ร.ต.จักราพัฒน์ มะโนเรือน          ผู้ชว่ย 
๘. นางสาวเปรมยุดา อินจันตา            ผู้ช่วย 
๙. ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น               ผู้ช่วย 
๑๐. นางอัมไพพรรณ ไวทย์เวทย์     ผู้ช่วยและ    
                                                เลขานุการ 

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

ผู้ปกครอง และประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑2 
 

งานแนะแนว 
๑2.๑ งานแนะแนวศึกษาต่อ 
      ๑. ว่าที่ ร.ต.จักราพัฒน์  มะโนเรือน หัวหน้างาน 

      ๒. นางผ่องพรรณ จิตสง่า          ผู้ช่วย 
      ๓. นางสาวนภัสรา   นัดดากุล       ผู้ชว่ย 
      ๔. นางสาวอรุณีย์   กองนาค   ผู้ช่วยและ 
                                                เลขานุการ 
 
 

๑. จัดระบบการแนะแนวทางวิชาการและวิชาชีพ ภายใน
สถานศึกษา โดยเชื่อมโยงกับระบบดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนและกระบวนการเรียนการสอน 

๒. ด าเนินการแนะแนวและพัฒนาศักยภาพผู้เรียนโดย 
ความร่วมมือของครูทุกคนในสถานศึกษา 

๓. ติดตามและประเมินผล ระบบกระบวนการแนะแนว 
    ในสถานศึกษา 
๔. ประสานความร่วมมือ แลกเปลี่ยนเรียนรู้และ

ประสบการณ์ด้านการแนะแนวกับสถานศึกษาอ่ืนหรือ
เครือข่ายแนะแนวภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 



๑๔ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
 ๑2.๒ งานแนะแนวให้ค าปรึกษาและนักจิตวิทยา 

        โรงเรียน 
๑. ว่าที่ ร.ต.จักราพัฒน์  มะโนเรือน   หัวหน้างาน 
2. นางสาวอรุณีย์    กองนาค (ม.5)     ผู้ช่วย 
3. นางเบญญทิพย์    ธิกานนท์ (ม.6)    ผู้ชว่ย    
4. นางสาวอธิฐาน   ปันงาม (ม.5)      ผู้ช่วย 
5. นางสาวพัชราภรณ์ บุญเรือง (ม.3)    ผู้ช่วย 
6. นายธนากร    คันใจ (ม.1)        ผู้ชว่ย        
๗. นางอัมไพพรรณ   ไวทย์เวทย์ (ม.2)   ผู้ชว่ย 
๑2.๓ งานทุนการศึกษา 
๑. นางสาวอรุณีย์ กองนาค      หัวหน้างาน 
๒. นางผ่องพรรณ   จิตสง่า               ผู้ชว่ย 
๑2.๔ งานกองทุน ก.ย.ศ  
๑. นางเบญญทิพย์ ธิกานนท์       หัวหน้างาน 
๒. ว่าที่ ร.ต.จักราพัฒน์ มะโนเรือน      ผู้ช่วย 
๑2.๕ งานนักเรียนเรียนร่วม 
๑. ว่าที่ ร.ต.จักราพัฒน์  มะโนเรือน  หัวหน้างาน 
2. นางผ่องพรรณ   จิตสง่า           ผู้ช่วย 
3. นางสาวอรุณีย์ กองนาค          ผู้ช่วย 
4. นางสาวอรอนงค์   นามวงค์          ผู้ช่วย 
5. นางสมบูรณ์    ใจเอ้ือน            ผู้ช่วย  
6. นางวาทิณี  ท้าวใจยา          ผู้ช่วย 
7. นางสาวอธิฐาน   ปันงาม             ผู้ช่วย 
8. นางสาวพัชราภรณ์   บุญเรือง       ผู้ช่วย 
9. นายพินิจ    ตาจีน              ผู้ช่วย 
 

๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑3 งานพัฒนาและใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อ
การศึกษา 
๑3.๑ พัฒนาและใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อ
การศึกษา 
        ๑. นายมนตร ี รุ่งฉัตร        หัวหน้างาน 
        ๒. นางอรพิน ควรสุวรรณ         ผูช้่วย 
        ๓. นายเทอดพงษ์  ไวทย์เวทย์           ผู้ชว่ย 
        ๔. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้          ผูช้่วย 
        ๕. นางชรินรัตน์ สิขิวัฒน์         ผูช้่วยและ 
                                                 เลขานุการ 
 
 
 
 
 

๑. ศึกษา ส ารวจ วิเคราะห์สภาพปัญหา การจัดการ                
การเลือก การใช้และการประเมินคุณภาพสื่อ 
นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาทุกกลุ่มสาระ
การเรียนรู้  ส าหรับเด็กปกติและเด็กพิการเรียนร่วม 

๒. จัดหาสื่อเทคโนโลยีที่ทันสมัยอย่างหลากหลายเพื่อใช้ใน
การสอนและพัฒนางานด้านวิชาการ 

๓. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครู เพ่ือผลิต พัฒนาสื่อนวัตกรรม
การเรียนการสอน ประเมินคุณภาพสื่อเพ่ือเลือกใช้
ประกอบการเรียนการสอนในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 



๑๕ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
 ๑3.๒ งานคัดเลือกหนังสือแบบเรียน 

        ๑. นางอัมไพพรรณ  ไวทย์เวทย์  หัวหน้างาน 
        ๒. หวัหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้        ผู้ช่วย 
        ๓. นางสาวนภัสรา  นดัดากุล          ผู้ช่วย 

๔. เลือกใช้สื่อเทคโนโลยีที่ผ่านการประเมินคุณภาพทาง 
วิชาการจากคณะกรรมการของเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ 
กระทรวงศึกษาธิการแล้วโดยด าเนินการคัดเลือกใน              
รูปคณะกรรมการเรียนการสอนกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

๕. จัดให้มีศูนย์สื่อนวัตกรรมเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาใน
สถานศึกษา 

๖. ก ากับ ติดตาม ประเมินผล จัดหา พัฒนา และใช้สื่อ
นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

๗. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาและ
แลกเปลี่ยนการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษาท่ีทันสมัยส าหรับใช้จัดการเรียนการสอนและ
พัฒนาด้านวิชาการกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษา ผู้ปกครอง องค์กรในท้องถิ่น รวมทั้ง
หนว่ยงานอื่น ๆ 

๘. เผยแพร่ สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาที่ 
ครูผลิตและพัฒนาให้สถานศึกษาภายในและภายนอก
เขตพ้ืนที่การศึกษาใช้ประโยชน์ต่อการเรียนการสอน
และการพัฒนาวิชาชีพครู 

๙. ศึกษาวิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือ สื่อการเรียนการ 
    สอนพัฒนาห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ ห้องปฏิบัติการ 
    ต่าง ๆ ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ จัดกิจกรรมส่งเสริมการ 
    เรียนรู้ การใช้ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการ กิจกรรม 
    ส่งเสริมการอ่าน 
๑๐. รายการประเมินเป็นส่วนส าคัญท่ีใช้เป็นเกณฑ์ใน 

 การประเมินคุณภาพหนังสือเรียน  
๑๑. สรุปข้อคิดเห็นผลการประเมินเป็นส่วนที่สรุปผลใน               
      เชิงคุณภาพของสื่อว่ามีคุณภาพอยู่ในระดับใด มี 
      จุดเด่น หรือข้อบกพร่องอะไรบ้าง ที่ต้องปรับปรุง 
      แก้ไข 
๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑4  งานส่งเสริมและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
๑4.๑ งานแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 
        ห้องสมุดโรงเรียน 

1. นางสาวอธิฐาน  ปันงาม 
2. นางสมบูรณ์ ใจเอ้ือน 
3. นางพนารุ้ง ดุลยธรรม 

       ห้องเรียนภูมิปัญญา 
        ๑. นางอัมไพพรรณ ไวทย์เวทย์ 
        ๒. ว่าที่ ร.ต.ณัฐฐินันท์  โยมงาม  
        ห้องเรียนสีเขียว 
        1. นายเสน่ห ์  ชุมแสน 

๑. ส ารวจแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพ
ทั้งในและนอกสถานศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 

๒. จัดท าแหล่งการเรียนรู้ทุกรูปแบบทั้งภายในและ
ภายนอกสถานศึกษาให้พอเพียงสอดคล้องกับการ
จัดการเรียนรู้ 

๓. จัดท าเอกสารเผยแพร่แหล่งการเรียนรู้แก่ครู บุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงานสถานศึกษาอ่ืนใกล้เคียง 

๔. จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ในท้องถิ่นให้เอ้ือต่อการจัด 
การเรียนรู้ของผู้เรียน ของสถานศึกษาของตนเอง 

๕. จัดตั้งและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนพัฒนา 
    ให้เกิดองค์ความรู้ วางแผนการการใช้แหล่งเรียนรู้ 



๑๖ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
 2.นางสาวหฤทัย ไชยวงค์         

        สวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
        ๑. นางเพ็ญศร ี  รุ่งฉัตร 
        ๒. นางสาวพิมพ์วิไล  สุวรรณโน 
๑4.๒ งานแหล่งเรียนรู้ภายนอกโรงเรียน  
        ๑. นายเสน่ห์   ชุมแสน  
        ๒. นางสาวกิตติวรา บุญลิขิตไชยยา 

๖. ประสานความร่วมมือวางแผนกับสถานศึกษาอ่ืน 
บุคคล  ครอบครัว องค์กร หน่วยงานการศึกษาโดย 
    ส่งเริมการใช้แหล่งเรียนรู้เพ่ือใช้ประโยชน์ให้เกิดการ 
    เรียนรู้ร่วมกันกับสถานศึกษาอ่ืน 
๖. ส่งเสริม สนับสนุนให้ครูได้ใช้แหล่งการเรียนรู้เชิงอนุรักษ์

ทั้งภายใน และภายนอกโรงเรียนในการจัดกระบวนการ
เรียนรู้ให้ครอบคลุมถึงภูมิปัญญาท้องถิ่น 

๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑5 งานตอบสนองนโยบายและจุดเน้น 

๑5.๑ งานโครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล และ
โครงการ 1 อ าเภอ 1 โรงเรียนคุณภาพ 
         1. นางสาวอรทัย ณ ล าปาง     หัวหน้า 
         2. นางเพ็ญศรี   รุ่งฉัตร             ผู้ช่วย 
         3. นางอรพิน   ควรสุวรรณ       ผู้ช่วย  
         4. นางเบญญทิพย์  ธิกานนท์      ผู้ช่วย 
         5. นางสาวพิมพ์วิไล สุวรรณโน    ผู้ช่วย  
         6. นางสาวนิศาชล  ศรีชัยวงศ์    ผู้ชว่ยและ 
                                                เลขานุการ 
๑5.2 งานโครงการน้อมน าพระบรมราโชบาย ร.๑๐ 
สู่การปฏิบัติ 
        1. นายธนากร คันใจ    
         2. นางอัมไพพรรณ ไวทย์เวทย์ 
๑5.3 งานโครงการตามพระราชด าริและเศรษฐกิจ
พอเพียง 
         นายธนากร  คันใจ 
๑5.4 งานโครงการพาน้องกลับมาเรียน 
         ๑. นางธนิตา   สูงติวงศ ์         
         ๒. ว่าที่ ร.ต. จักราพัฒน์  มะโนเรือน 
๑5.5 งานโครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ทาง 
        การเรียน (O-NET) 
         นายนิกร  เหมือนสมัย  
๑5.6 งานชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ  
         (PLC) 
        นางอรพิน  ควรสุวรรณ 
๑๕.7 งานโครงการเทคโนโลยีการศึกษา  
         ทางไกล  DLIT/DLTV   
         นายวิชัย  วงค์ไชย 
๑5.8 งานหลักสูตรต้านทุจริตศึกษา  
         นายธนากร  คันใจ  
 
 

๑. ปฏิบัติงานที่ตอบสนองนโยบายและจุดเน้นของ 
    รัฐบาล กระทรวงศึกษาธิการ และส่วนราชการต้น 
    สังกัด รวมทั้งงานของหน่วยงานอื่นที่โรงเรียนสมัคร 
    เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม 
๒. จัดท าโครงการ สรุปรายงานผลการด าเนินงานตาม 
    งานตอบสนองนโยบายและจุดเน้นของรัฐบาล  
     กระทรวง ศึกษาธิการและส่วนราชการต้นสังกัด  
     รวมทั้งงานของหน่วยงานอ่ืนที่โรงเรียนสมัครเข้า 
     ร่วมโครงการ/กิจกรรม 
๓. ส ารวจ จัดท าแหล่งการเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการ 
    พัฒนาคุณภาพทั้งภายในและนอกสถานศึกษาใน 
    บริเวณใกล้เคียงให้พอเพียงและสอดคล้องกับงาน 
๔. จัดท าเอกสารรวบรวมเผยแพร่แก่ครู บุคคล  
    ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานศึกษาอ่ืน ๆ ใน 
    บริเวณใกล้เคียง 
๕. ประสานความร่วมมือ วางแผนกับสถานศึกษาอ่ืน  
    บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานที่จัดการศึกษา 
    โดยส่งเสริมให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน สนับสนุนให้ครู  
    ร่วมกิจกรรม โดยการบริหารจัดการแบบมีส่วนร่วม 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



๑๗ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
 ๑5.9 งานพัฒนาการจัดการเรียนรู้แบบ Active  

Learning 
 ๑. นายวิชัย      วงค์ไชย 
 ๒. นางสาวกิตติวรา บุญลิขิตไชยยา 
15.10 โครงการส่งเสริมสมรรถนะและความฉลาดรู้
ของผู้เรียนตามแนวทางการประเมินระดับนานาชาติ  
(PISA) 
         1. นางชรินรัตน์   สิขิวัฒน์ 
         2. นายมนตรี   รุ่งฉัตร  
         3. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
         4. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
         5. หัวหน้ากลุ่มสาระวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 
15.11 โครงการวิทยาศาสตร์พลังสิบ 
         1. นายสนธยา   บุญค า 
         2. นายรพีพัชรพงศ์    วงค์สาย 

 

๑6 งานรับนักเรียน  
๑. นางชรินรัตน์   สิขิวัฒน์       หัวหน้างาน 
๒. นางสาวกิตติวรา   บุญลิขิตไชยยา     ผู้ช่วย  
๓. นางอัมไพพรรณ   ไวทย์เวทย์   ผู้ช่วย 
๔. นางสาววีรปรียา   ค าพันธ์              ผู้ช่วย 
๕. นางสาวอรอนงค์   นามวงค์       ผู้ช่วยและ 
                                                เลขานุการ 

๑. จัดท าระเบียบการ ใบสมัคร ส าหรับผู้สมัครเรียน ชั้น  
    ม.๑ และ ม.๔ 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัคร คัดเลือกนักเรียน  
๓. ให้ข้อมูล ชี้แจง แนะน าเกี่ยวกับการรับสมัครแก่ 
    ผู้ปกครองหรือผู้มาติดต่อ 
๔. ประกาศผลการคัดเลือก 
๕. รายงานผลการด าเนินงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 
    ตามข้ันตอน 
๖. จัดท าแผนและโครงการงานการรับนักเรียนโดย 
     ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๗. ประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการ 
    การศึกษาร่วมกับสถาบันอ่ืนและเสนอข้อตกลงให้เขต 
    พ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 
๘. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดย 
    ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๙. ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 
๑๐. ประสานงานและร่วมมือกับส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการ 
      ติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาการเข้าเรียน 
๑๑. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อ 
      ผู้อ านวยการโรงเรียนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



๑๘ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๑7 งานประสานความร่วมมือกับชุมชนและแหล่งเรียนรู้

อ่ืน 
๑. นายเสน่ห์   ชุมแสน             หัวหน้างาน 
๒. นางเบญญทิพย์   ธิกานนท์                 ผู้ชว่ย   
๓. นางอัมไพพรรณ  ไวทย์เวทย์              ผู้ช่วย 
๔. นางสาวอรอนงค์  นามวงค์              ผู้ช่วย 
๕. นายเทอดพงษ์   ไวทย์เวทย์               ผู้ช่วย 
๖. นางสาวนภัสรา   นัดดากุล             ผู้ชว่ยและ 
                                                เลขานุการ 

๑. จัดท าสารสนเทศข้อมูลนักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน 
แยกตามต าบล  

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

๓. ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ระหว่าง
บุคคล ครอบครัว ชุมชน ท้องถิ่น 

๔. จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิด และเทคนิคทักษะทาง
วิชาการ เพื่อพัฒนาวิชาชีพ และคุณภาพของประชาชน
ในชุมชน ท้องถิ่น 

๕. ส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่นมามีส่วนร่วมใน
กิจกรรมทางวิชาการของสถานศึกษาและที่จัดโดย
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานอื่นที่จัดการศึกษา 

๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑8 งานประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับ

สถานศึกษาและองค์กรอื่น 
๑. นายวิชัย   วงค์ไชย             หวัหน้างาน 
๒. นางสาวอรุณีย์   กองนาค              ผู้ช่วย 
๓. นางชรินรัตน์   สิขิวัฒน์              ผู้ช่วย 
๔. หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้              ผู้ช่วย 
๕. นางสาววีรปรียา  ค าพันธ์               ผู้ชว่ยและ 

                                                เลขานุการ 

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

๒. ระดมทรัพยากรการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอก 
เพ่ือเสริมสร้างพัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน 

๓. ส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน 
ตลอดจนประสานงานกับองค์กรทั้งภาครัฐและเอกชน 
เพ่ือให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน และมี
ส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น๔. ส่งเสริมให้
สถานศึกษาร่วมกับชุมชนจัดกิจกรรมร่วมกันเพ่ือ
ส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความส าพันธ์อันดีต่อศิษย์
เก่า การประชุมผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงาน
รว่มกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน 

๕. สนับสนุน รายงาน และประชาสัมพันธ์ความร่วมมือที่
ประสบผลส าเร็จแก่เครือข่าย และสาธารณชน 

๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
19 การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล 

ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน สถานประกอบการ
และสถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
    คณะกรรมการบริหารวิชาการ                                               

๑. ส ารวจและศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษาและ               
ความต้องการในการสนับสนุนด้านวิชาการของบุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันการศึกษา 

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

๓. ส่งเสริมพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ทั้งทางด้านคุณภาพและ
ปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมีประสิทธิภาพ  

๔. ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาวิชาการและพัฒนา
คุณภาพการเรียนรู้ จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการ
จัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัวองค์กร หน่วยงาน
และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล 

๑. นางกัญญารัตน์  สุมนะ  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๒. นางธนิตา  สูงติวงศ์   หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๓. นางสาวนงนุช จิตตา   รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๑ นางกัญญารัตน์  สุมนะ 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
 

บริหารจัดการ วางแผน ควบคุม นิเทศ ก ากับ ติดตามและ
ประ เ มินผลการด า เนินงานให้ มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล มีคุณภาพตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๑.  งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒.  งานวางแผนและจัดสรรอัตราก าลัง การสรรหาและ 

      บรรจุแต่งตั้ง และการย้าย 
๓.  งานทะเบียนข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
     การศึกษา 
๔.  งานส่งเสริม ยกย่องและเชิดชูเกียรติ 
๕.  งานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากร 
     ทางการศึกษา 
๖.  งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      
๗.  งานการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการ 
     ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๘.  งานการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๙.  งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับ 
     ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้  
      โรงเรียนมีมาตรฐานคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน 
      การศึกษาชาติ และเป้าหมายของโรงเรียน 

๒ นางธนิตา  สูงติวงศ์ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

ปฏิบัติหน้าที่ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
ในการบริหารจัดการ วางแผน ควบคุม นิเทศ ก ากับ 
ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล มีคุณภาพตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 
๑.  งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒.  งานวางแผนและจัดสรรอัตราก าลัง การสรรหาและ 

       บรรจุแต่งตั้ง และการย้าย 
๓.  งานทะเบียนข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
     การศึกษา 



21 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
  ๔.  งานส่งเสริม ยกย่องและเชิดชูเกียรติ 

๕.  งานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากร 
     ทางการศึกษา 
๖.  งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๗.  งานการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการ 
     ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๘.  งานการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๙.  งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับ 
     ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้  
      โรงเรียนมีมาตรฐานคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน 
      การศึกษาชาติ และเป้าหมายของโรงเรียน 

๓ นางสาวนงนุช จิตตา 
รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

ปฏิบัติหน้าที่ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
ในการบริหารจัดการ วางแผน ควบคุม นิเทศ ก ากับ 
ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล มีคุณภาพตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 
๑.  งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒.  งานวางแผนและจัดสรรอัตราก าลัง การสรรหาและ 

      บรรจุแต่งตั้ง และการย้าย 
๓.  งานทะเบียนข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
     การศึกษา 
๔.  งานส่งเสริม ยกย่องและเชิดชูเกียรติ 
๕.  งานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากร 
     ทางการศึกษา 
๖.  งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๗.  งานการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการ 
     ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๘.  งานการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๙.  งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมส าหรับ 
     ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้  
      โรงเรียนมีมาตรฐานคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน 

       การศึกษาชาติ และเป้าหมายของโรงเรียน 
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ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๔ งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

 ๑. นายรพีพัชรพงศ์ วงค์สาย หัวหน้างาน 
๒. นางทัศนพร  นามวงค์ ผู้ช่วย 
๓. นางพนารุ้ง    ดุลยธรรม ผู้ช่วย 
๔. นางสาวเปรมยุดา อินจันตา               ผู้ช่วยและ 
                                                    เลขานุการ 

๑. การจัดท าข้อมูลสารสนเทศฝ่ายบริหารงานบุคคลอย่าง 
เป็นระบบ 

๒. รายงานข้อมูลการมาปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา 

- การไปราชการ 
- การขออนุญาตทุกประเภท 
- การขอหนังสือรับรองเงินเดือน/รับรองการปฏิบัติงาน 

๓. บันทึกและจัดท ารายงานการประชุมภายในฝ่าย 
๔. จัดเตรียมเอกสารต่าง ที่เก่ียวข้องกับงาน 

     โรงเรียนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕ งานวางแผนและจัดสรรอัตราก าลัง การสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง และการย้าย 
๑. นางธนิตา   สูงติวงศ ์ หัวหน้างาน 
๒. นางทัศนพร  นามวงค์ ผู้ช่วย 
๓. นางสาวนงนุช จิตตา                   ผู้ช่วยและ 

                                                      เลขานุการ 

๑. การวางแผนและการจัดสรรอัตราก าลังข้าราชการครู 
และ บุคลากรทางการศึกษา โดยวิเคราะห์ภารกิจและ    

    ประเมิน สภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของ    
    สถานศึกษา 
๒. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากร 
    ทางการศึกษา การสรรหาลูกจ้างทุกประเภท/ 
    ครูอัตราจ้างทุกต าแหน่ง 
๓. การเปลี่ยนต าแหน่งให้สูงขึ้น การย้าย การขอช่วย    
    ราชการ การเกษียณอายุราชการของข้าราชการครู 

     และบุคลากรทางการศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖ งานทะเบียนข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 
๖.๑ งานจัดท าทะเบียนประวัติ 
     ๑. นางสาวเปรมยุดา อินจันตา        หัวหน้างาน 
      ๒. นายรพีพัชรพงศ์  วงค์สาย                 ผู้ช่วย 

๑. จัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติของข้าราชการครูและ  
    บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า โดยใช้ระบบ

เทคโนโลยีมาใช้ด าเนินการ 
๒. ด าเนินการเปลี่ยนแปลงประวัติ บันทึกรายการ  

      เปลี่ยนแปลงข้อมูลลงในทะเบียนประวัติ 
๓. น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารงานบุคคล 
๔. รายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 

 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๖.๒ งานการลา 
     ๑. นางทัศนพร  นามวงค์ หัวหน้างาน 
     ๒. นางสาวพัชราภรณ์ บุญเรือง      ผูช้่วย 

๑. จัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการและควบคุมดูแล 
     การลงชื่อมาปฏิบัติราชการของบุคลากร 
๒. จัดท าสถิติเกี่ยวกับวันลา มาสายทุกประเภท   
    ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
    ตามล าดับขั้น 

 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๗ งานส่งเสริม ยกย่องและเชิดชูเกียรติ 

๗.๑งานสร้างขวัญก าลังใจ 
     ๑. นางธนิตา   สูงติวงศ์ หัวหน้างาน 
     ๒. นางทัศนพร นามวงค์                 ผู้ช่วย 

๑. วางแผน รวบรวมข้อมูลข้าราชการครูและ 
    บุคลากรทางการศึกษา เพ่ือจัดเตรียมของขวัญ 
    วันเกิด 
๒. วางแผน ข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากร     
     เพ่ือจัดเตรียมของขวัญเนื่องในโอกาสพิเศษเม่ือ 
    ได้รับรางวัลต่าง ๆ 
๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๗.๒ งานรางวัลเชิดชูเกียรติ 
 ๑. นางสาวนงนุช  จิตตา หัวหน้างาน 
 2. นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง              ผู้ช่วย 
 3. นางสาวเปรมยุดา  อินจันตา ผู้ช่วย 
     4. นางทัศนพร   นามวงค์ ผู้ช่วย 
     ๕.นายรพีพัชรพงศ์   วงค์สาย        ผู้ช่วยและ 
                                                    เลขานุการ 

๑. รวบรวมข้อมูลในการขอรับรางวัลต่าง ๆ     
     ตามข้ันตอน  
    ของการปฏิบัติงาน เพ่ือขอความเห็นชอบต่อ  
    รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการโรงเรียน  
    ตามล าดับ ประกาศยกย่องเชิดชูเกียรติ 
    และมอบเกียรติบัตร โล่รางวัล พร้อมเผยแพร่  
    ยกย่องอย่างกว้างขวาง 
๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๗.๓ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
     ๑. นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง หัวหน้างาน 
     2. นายรพีพัชรพงศ์   วงค์สาย             ผู้ช่วย   
 3. นางสาวเปรมสุดา   อินจันตา            ผู้ช่วย 
      

๑. ตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน สมควรได้รับการเสนอ 
     ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๒. ด าเนินการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ  
   และเหรียญ จักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการครูและ 
   บุคลากรในสังกัด ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมาย 
   ก าหนด 
๓. จัดท าทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ 
    เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้คืนเครื่องราชฯ 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๘ งานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 
    ๑. นางสาวพัชราภรณ์ บุญเรือง หัวหน้างาน 
    ๒. นายรพีพัชรพงศ์   วงค์สาย ผู้ช่วยและ 
                                                    เลขานุการ 

๑. ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ได้รับการพัฒนาและมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
๒. เสนอกลุ่มงานบริหารพิจารณาตรวจสอบและน าเสนอ  

      ตามที่ผู้มีอ านาจหรือองค์กรวิชาชีพมอบหมาย 
๓. จัดท าทะเบียนควบคุม ก ากับ ดูแล ผู้รับใบอนุญาต  
    ประกอบวิชาชีพให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 

  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๙ งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทาง 

การศึกษา 
    ๑. นางธนิตา   สูงติวงศ ์ หัวหน้างาน 
    ๒. นางสาวนงนุช  จิตตา ผู้ช่วย 
    3. นายรพีพัชรพงศ์   วงศ์สาย              ผู้ช่วย 
    4. นางสาววรรณวณัช  ภริมย์ญารักษ์        ผูช้่วย 
    5. นางสาวเปรมยุดา  อินจันตา       ผู้ช่วย 
 6. นางทัศนพร  นามวงค์       ผู้ช่วย  
 7. นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง  ผู้ช่วยและ 
                                                    เลขานุการ 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ ความต้องการในการพัฒนาตนเอง 
ประชุม อบรม สัมมนา และศึกษาดูงานของข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 

๒. ก าหนดหลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับความ 
    ต้องการ ความจ าเป็นในการพัฒนาตนเองของ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
    สถานศึกษา 
๓. ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตร ติดตาม  
     ประเมินผลการพัฒนา และรายงานผลการพัฒนา 
    การศึกษาในสถานศึกษา 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๐ งานการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑. นางสาวนงนุช   จิตตา หัวหน้างาน 
๒. นางธนิตา   สูงติวงศ ์ ผู้ช่วย 
3. นางอรพิน   ควรสุวรรณ           ผู้ช่วย
4. นายวิชัย  วงค์ไชย ผู้ช่วย 
5. นางสาวพัชราภรณ์  บุญเรือง ผู้ช่วย 
6. นางสาวเปรมยุดา  อินจันตา       ผู้ช่วย 
7. นางทัศนพร  นามวงค์       ผู้ช่วย 
๘. นายรพีพัชรพงศ์  วงค์สาย          ผู้ช่วยและ 
                                                     เลขานุการ 

๑. ด าเนินการขอความอนุเคราะห์กรรมการและ 
ประกาศ แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินต าแหน่ง 
และวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

๒. ด าเนินการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะของ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓. รวบรวมและตรวจสอบผลประเมินการปฏิบัติงานตาม 
ข้อตกลงในการพัฒนางาน (PA) ของข้าราชการครู และ 
บุคลากรทางการศึกษา ตามแบบ PA๒/ส และ PA๓/ส 
ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อตรวจสอบ ความถูกต้อง 
ก่อนเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 

๔. รวบรวมและตรวจสอบหลักฐานในการขอมีหรือเลื่อน 
วิทยฐานะในรูปแบบไฟล์ดิจิทัลของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา เพ่ือตรวจสอบความ 

    ถูกต้องก่อน เสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๕. น าข้อมูลผลการประเมินการปฏิบัติงานตามข้อตกลง 
    ในการพัฒนางาน หรือแบบยื่นค าขอใน การขอมี 
    หรือเลื่อน วิทยฐานะพร้อมหลักฐานในรูปแบบดิจิทัล 
    ในแต่ละราย เข้าสู่ระบบ DPA เป็นประจ าทุกรอบ 
    การประเมิน 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๑ งานการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
๑๑.๑ งานการประเมินการเตรียมความพร้อม 
และ พัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
    ๑. นายรพีพัชรพงศ์  วงศ์สาย        หัวหน้างาน 
    ๒. นางสาวพัชราภรณ์ บุญเรือง ผู้ช่วย   

๑. ส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานของครูผู้ช่วยเพ่ือ 
เตรียมพร้อมการประเมินอย่างเข้ม ด าเนินการประกาศ 
แต่งตั้งกรรมการประเมินไปยังต้นสังกัด 

๒. ด าเนินการประสานงานเพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การประเมินของครูผู้ช่วย ตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายที่ 
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ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
      ๓. นางสาวนงนุช  จิตตา ผู้ช่วย 

    ๔. นางทัศนพร  นามวงค์ ผู้ช่วย 
    ๕. นางสาวเปรมยุดา อินจันตา                ผู้ช่วย 

๓. ก าหนดไว้ในแผนงาน/โครงการ 
4. สรุปและรายงานผลจัดท าเป็นรายงานเสนอต่อ   
    ผู้อ านวยการสถานศึกษา รายงานไปยัง 
    ต้นสังกัดเพ่ือบรรจุแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑๑.๒ งานการประเมินผลการปฏิบัติงานของ 
ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน เงินนอกงบประมาณของ 
สพฐ. (ครูวิกฤต, ธุรการโรงเรียน) 
    ๑. นางสาวนงนุช  จิตตา  หัวหน้างาน 
    ๒. นางสาวพัชราภรณ์ บุญเรือง ผู้ช่วย 
    ๓. นางสาวเปรมยุดา  อินจันตา              ผู้ช่วย 
    ๔. นางทัศนพร  นามวง                ผู้ช่วย 

๑. ส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของลูกจ้าง 
   ชั่วคราว รายเดือน เงินนอกงบประมาณของสพฐ. 

(ครูวิกฤต, ธุรการโรงเรียน) และแต่งตั้งกรรมการ 
    ประเมินไปยัง ต้นสังกัด 
๒. ด าเนินการประสานงานเพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การประเมินของลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน เงินนอก 
งบประมาณของ สพฐ. (ครูวิกฤต, ธุรการโรงเรียน) ตาม
วัตถุประสงค์ เป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนงาน/ โครงการ 

๓. สรุปและรายงานผลจัดท าเป็นรายงานเสนอต่อ  
    ผู้อ านวยการสถานศึกษา รายงานไปยังต้นสังกัด 
    เพ่ือส่งผลการประเมินและจัดท าสัญญาจ้าง 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑๑.๓ งานการประเมินผลการปฏิบัติงานของ 
ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน งบเงินระดมทรัพย์ของ 
โรงเรียน 
    ๑. นางสาวพัชราภรณ์ บุญเรือง         หัวหน้างาน 
    ๒. นางสาวนงนุช  จิตตา ผู้ช่วย 
    ๓. นางทัศนพร  นามวงค์  ผู้ช่วย 
    ๔. นางสาวเปรมยุดา  อินจันตา               ผู้ช่วย 

๑. ด าเนินการจัดท าสัญญาจ้างและประกันสังคมให้กับ 
      ลูกจ้าง 
๒. ส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว ราย

เดือน งบเงินระดมทรัพย์ของโรงเรียน และแต่งตั้ง 
กรรมการประเมิน 

๓. ด าเนินการประสานงานเพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การประเมินของลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน เงินระดม 
ทรัพย์ของโรงเรียน ตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายที่ 
ก าหนดไว้ในแผนงาน/โครงการ 

๔. สรุปและรายงานผลจัดท าเป็นรายงานเสนอต่อ  
    ผู้อ านวยการสถานศึกษา  
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑๑.๔ งานเลื่อนเงินเดือน 
    ๑.นางสาวนงนุช  จิตตา            หัวหน้างาน 
    ๒.นางธนิตา  สูงติวงศ ์ ผู้ช่วย 
    ๓. นายรพีพัชรพงศ์   วงค์สาย ผู้ช่วย 
    ๔. นางสาวพัชราภรณ์ บุญเรือง          ผู้ช่วยและ 
               เลขานุการ 

๑. การด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือนของ 
    ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง 
    ประจ า พนักงาน ราชการและการปรับค่าจ้างลูกจ้าง 
    ชั่วคราว 
๒. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินประสิทธิภาพ 

ของข้าราชการครูและบุคลากรในสถานศึกษา 
๓. น าเสนอผลการพิจารณาประเมินประสิทธิภาพ     
    ของคณะกรรมการต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
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ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
  ๔  รายงานคณะกรรมการพิจารณาประเมิน 

    ประสิทธิภาพของข้าราชการครูและบุคลากร 
    ทางการศึกษาในสถานศึกษาไปยังเขตพ้ืนที่เพ่ือ 
    ด าเนินการต่อไป 
๕.ควบคุม-ตรวจสอบ เปลี่ยนแปลงข้อมูลในบัญชี 
   แสดงรายชื่อและอัตราเงินเดือนข้าราชการครูและ 
    บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้างประจ า 
๖.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๒ งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 
ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 
๑๒.๑ งานวินัยและการลงโทษ 
    ๑. คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
    ๒. นางธนิตา  สูงติวงศ์      

๑. ท ารายงานการกระท าผิดทางวินัยตามที่ได้รับ 
    มอบหมาย 
๒. แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน/สอบสวน สรุปผล การ

สืบสวน/สอบสวน รายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑๒.๒ งานส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 
ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา 
    ๑. คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
    ๒. นางธนิตา   สูงติวงศ ์  
    ๓. นางสาวนงนุช  จิตตา  
    ๔. นางสาวพัชราภรณ์ บุญเรือง        

๑. ก าหนดแผนการด าเนินงาน โครงการ กิจกรรม ใน
งาน ส่งเสริมวินัยคุณธรรมจริยธรรมส าหรับ 

    ข้าราชการครู 
๔. จัดท าเอกสารคู่มือ แบบประเมินงานที่เกี่ยวข้อง 

กับงาน ส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 
ส าหรับข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓. รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 

 



๒๗ 
กลุ่มบริหารงบประมาณ 

๑. นางสาวบุญพิทักษ์ จ ารัส   รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒. นางเพ็ญศรี  รุ่งฉัตร    หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
๓. นางวาทิณี  ท้าวใจยา             รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๑ นางสาวบุญพิทักษ์ จ ารัส 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

ปฏิบัติหน้าที่ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน ในการบริหารจัดการ 
วางแผน ควบคุม นิเทศ ก ากับ ติดตามกลุ่มงานบริหาร
งบประมาณ  และประ เ มิ น ผล กา ร ด า เ นิ น ง าน ให้ มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีคุณภาพตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๑. งานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒. งานแผนงบประมาณ 
๓. งานการเงินและการบัญชี 
๔. งานพัสดุ สินทรัพย์ และการบริหารจัดการทรัพยากร 
๕. งานระดมทรัพยากร 
๖. ปฏิบัติงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องและงานที่ได้รับมอบหมาย  

เพ่ือให้โรงเรียนมีมาตรฐานคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน
การศึกษาชาติ และเป้าหมายของโรงเรียน   

๒ นางเพ็ญศรี  รุ่งฉัตร  
หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

ปฏิบัติหน้าที่ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
ในการบริหารจัดการ วางแผน ควบคุม นิเทศ ก ากับ ติดตาม
และประเมินผลการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล มีคุณภาพตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๑. งานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒. งานแผนงบประมาณ 
๓. งานการเงินและการบัญชี 
๔. งานพัสดุ สินทรัพย์ และการบริหารจัดการทรัพยากร 
๕. งานระดมทรัพยากร 
๖. ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืน ๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย เ พ่ือให้ 
    โรงเรียนมีมาตรฐานคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน 
    การศึกษาชาติ และเป้าหมายของโรงเรียน   

๓ นางวาทิณี  ท้าวใจยา             
รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 

ปฏิบัติหน้าที่ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ 
ในการบริหารจัดการ วางแผน ควบคุม นิเทศ ก ากับ ติดตาม
และประเมินผลการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล มีคุณภาพตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๑. งานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒. งานแผนงบประมาณ 
๓. งานการเงินและการบัญชี 
๔. งานพัสดุ สินทรัพย์ และการบริหารจัดการทรัพยากร 
๕. งานระดมทรัพยากร 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้ 
    โรงเรียนมีมาตรฐานคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน 
    การศึกษาชาติ และเป้าหมายของโรงเรียน  



๒๘ 
 

 
ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๔ งานส านักงานกลุ่มบริหารงบประมาณ 

๑. นางเกษมณี   อธิรัตนมงคล       หัวหน้างาน 
๒. นางสาวประภาภรณ์  พวงเพชร                 ผูช้่วย 
๓. นางสาวปพิชญา   ราชค า               ผู้ชว่ยและ  
                                                    เลขานุการ 
 

๑. ปฏิบัติหน้าที่ธุรการกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๒. จัดท าแผนงาน/โครงการประจ าปีของกลุ่มบริหาร 
    งบประมาณ 
๓. ปฏิบัติหน้าที่พัสดุกลุ่มบริหาร 
๔. ติดตามการปฏิบัติงานตามโครงการและแผนงาน 
    กลุ่มบริหาร 
๕. ประเมินสรุปผลงานโครงการของกลุ่มบริหาร 
    งบประมาณ 
๖. การจัดท าแผนกลุ่มบริหารงบประมาณ 
๗. เบิกค่าใช้จ่ายในการไปราชการให้ผู้บริหาร 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕ งานแผนงบประมาณ 
๑. นางสาวนิศาชล   ศรีชัยวงศ์              หัวหน้างาน 
๒. นางสาวนาฎหทัย  สิทธิบุญ                      ผูช้่วย 
๓. นางวาทิณี       ท้าวใจยา                     ผูช้่วย 
๔. นางสาวปพิชญา   ราชค า                        ผู้ชว่ย 
๕. นางเกษมณี      อธิรัตนมงคล           ผูช้่วยและ  
                                                    เลขานุการ 

๑. การจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๒. การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
๓. การน าเสนอข้อมูลเพื่อให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 
    การใช้จ่ายงบประมาณ 
๔. การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
๕. การรายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
๖. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
๗. การตรวจสอบติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน 
    ตามโครงการ 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖ งานการเงินและการบัญชี 
๖.๑ งานการเงิน 
๑. นางสาวนาฎหทัย   สิทธิบุญ              หัวหน้างาน 
2. นางเพ็ญศรี   รุ่งฉัตร                             ผู้ช่วย 
3. นางสาวภัชษนัญฑ์  พรมเกษา                   ผู้ชว่ย 
๔. นางสาวปพิชญา   ราชค า                 ผูช้่วยและ 
                                                    เลขานุการ 
๖.๒ งานการบัญชี 
๑. นางวาทิณี   ท้าวใจยา              หวัหน้างาน 
๒. นางสาวปพิชญา  ราชค า                   ผู้ช่วยและ 
                                                    เลขานุการ 
 
 
  
 

๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงิน การรับเงิน การเก็บ 
    รักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงินการ 
    กันเงินไว้ เบิกเหลื่อมปี โดยให้เป็นไปตามข้ันตอนและ  
    วิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
๒. เบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทต่างๆให้เป็นไปตาม 
    แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของสถานศึกษา 
๓. จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินสวัสดิการต่าง ๆ เช่น ค่า 
    รักษาพยาบาล ค่าศึกษาบุตรฯลฯ ส่งเขตพ้ืนที ่
    การศึกษา ภายในวันที่ ๕ ของทุกเดือน 
๔. จัดท าทะเบียนคุมการเก็บเงินบ ารุงการศึกษา 
๕. จัดท าหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
๖. จัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
๗. จัดท าบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับ–จ่ายเงินทุก 
    ประเภทและสรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการ 
๘. ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด และเงินฝาก 
    ธนาคารตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวันและงบ 
    ยอดเงินฝาก ธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้อง 
    ของบัญชีแยกประเภททั่วไป 
๙. จัดท ารายงายประจ าเดือนส่ง เขตพ้ืนที่ภายในวันที่ ๑๕  



๒๙ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
  ของเดือนถัดไป 

๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๗ งานพัสดุ สินทรัพย์ และการบริหารจัดการทรัพยากร 

๑. นางอมรภัค   ธรรมสุภา          หัวหน้างาน 
๒. นางสาวประภาภรณ์  พวงเพชร          ผูช้่วย 
๓. นางเกษมณี   อธิรัตนมงคล        ผู้ช่วยและ 
                                                     เลขานุการ 
 

๑. การวางแผนพัสดุ เพ่ือการจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง 
๒. ก าหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของ 
    ครุภัณฑ ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินงบประมาณเพ่ือ 
    เสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
๓. จัดการข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดท าและจัดหาพัสดุ 
๔. จัดหาพัสดุตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี

งบประมาณของสถานศึกษา ควบคุมดูแล บ ารุงรักษา
และจ าหน่ายพัสดุ 

๕. ตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๘ งานระดมทรัพยากร 
๑. นางสาวภัษชนัญฑ์  พรมเกษา          หัวหน้างาน
2. นางเพ็ญศรี      รุ่งฉัตร                 ผูช้่วย 
3. นางสาวนาฎหทัย   สิทธิบุญ                   ผู้ช่วย 
๔. นางอมรภัค      ธรรมสุภา    ผู้ช่วย 
๕. นางเกษมณี      อธิรัตนมงคล            ผู้ช่วย 
๖. นางสาวนิศาชล   ศรีชัยวงศ์               ผู้ช่วย 
๗. นางสาวประภาภรณ์ พวงเพชร         ผู้ช่วย   
๘. นางสาวปพิชญา ราชค า          ผู้ช่วย  
๙. นางวาทิณี        ท้าวใจยา            ผู้ชว่ยและ 
                                                    เลขานุการ 
 
 
 

๑. ศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากร บุคคล หน่วยงาน  
    องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพ ให้การสนับสนุนการ        
    จัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมือ   
    อย่างเป็นรูปธรรม  
๒. จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและ 
    ทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการแหล่งการสนับสนุน  
    เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 
๓. เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและ 
    ทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษาเพ่ือขอ    
    ความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 



๓๐ 
กลุ่มบริหารทั่วไป 

        ๑. นางสาวบุญพิทักษ์ จ ารัส                  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
        ๒. ว่าที่ ร.ต.เชาวน์วัศ   ร่วมชาติ หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
   3. นางสาวอนุธิตา ปวงแก้ว          รองหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
๑ นางสาวบุญพิทักษ์ จ ารัส                  

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการโรงเรียน โดยปฏิบัติงาน
บริ ห า รจั ดก าร  ว า งแผน  ควบคุ ม  ก า กั บ  ติ ดต าม  
ในการบริหารงานทั่วไปของโรงเรียน ดังนี้ 
1. งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
2. งานธุรการและงานสารบรรณ 
3. งานควบคุมภายใน 
4. งานโสตทัศนูปกรณ์ 
5. งานประชาสัมพันธ์ทางการศึกษา 
6. งานการพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
    ทางการศึกษา 
7. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
8. งานโภชนาการและโรงอาหาร 
9. งานอนามัยและส่งเสริมสุขภาพ 
10. งานพนักงานบริการและการบริการชุมชน 
11. งานยานพาหนะและงานโรเนียวเอกสาร 
12. งานธนาคารโรงเรียน 
13. งานความปลอดภัยในสถานศึกษา 
14. งานปฏิคมและต้อนรับ  
15. งานกิจการนักเรียน 
16. งานส่งเสริมประชาธิปไตยในสถานศึกษา 
17. งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
18. งานส่งเสริมกิจกรรมภาคีเครือข่าย 

๒ ว่าที่ ร.ต.เชาวน์วัศ  ร่วมชาติ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

ปฏิบัติหน้าที่ช่วยรองผู้อ านวยการโรงเรียน โดยปฏิบัติงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมายจากรองผู้อ านวยการโรงเรียน  
ในการบริหารงานทั่วไปของโรงเรียน ดังนี้ 
1. งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
2. งานธุรการและงานสารบรรณ 
3. งานควบคุมภายใน 
4. งานโสตทัศนูปกรณ์ 
5. งานประชาสัมพันธ์ทางการศึกษา 
6. งานการพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
    ทางการศึกษา 
7. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
8. งานโภชนาการและโรงอาหาร 
9. งานอนามัยและส่งเสริมสุขภาพ 
10. งานพนักงานบริการและการบริการชุมชน 
11. งานยานพาหนะและงานโรเนียวเอกสาร 



๓๑ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
  12. งานธนาคารโรงเรียน 

13. งานความปลอดภัยในสถานศึกษา 
14. งานปฏิคมและต้อนรับ  
15. งานกิจการนักเรียน 
16. งานส่งเสริมประชาธิปไตยในสถานศึกษา 
17. งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
18. งานส่งเสริมกิจกรรมภาคีเครือข่าย 

๓ นางสาวอนุธิตา  ปวงแก้ว                
รองหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

ปฏิบัติหน้าที่ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป โดยปฏิบัติงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมายจากรองผู้อ านวยการโรงเรียน  
ในการบริหารงานทั่วไปของโรงเรียน ดังนี้ 
1. งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
2. งานธุรการและงานสารบรรณ 
3. งานควบคุมภายใน 
4. งานโสตทัศนูปกรณ์ 
5. งานประชาสัมพันธ์ทางการศึกษา 
6. งานการพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
    ทางการศึกษา 
7. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
8. งานโภชนาการและโรงอาหาร 
9. งานอนามัยและส่งเสริมสุขภาพ 
10. งานพนักงานบริการและการบริการชุมชน 
11. งานยานพาหนะและงานโรเนียวเอกสาร 
12. งานธนาคารโรงเรียน 
13. งานความปลอดภัยในสถานศึกษา 
14. งานปฏิคมและต้อนรับ  
15. งานกิจการนักเรียน 
16. งานส่งเสริมประชาธิปไตยในสถานศึกษา 
17. งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
18. งานส่งเสริมกิจกรรมภาคีเครือข่าย 

4 งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
๑. นางสาวพิมพ์วิไล สุวรรณโน      หัวหน้างาน 
2. นางสาวอนุธิตา   ปวงแก้ว             ผู้ชว่ย 
๓. นางสาวระพีพร   อักษร                ผู้ชว่ย 
4. นางพนารุ้ง  ดุลยธรรม       ผู้ช่วยและ 
                                                  เลขานุการ 
 

๑. จัดท าแผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติ  
    งาน/กิจกรรมของงานบริหารทั่วไปให้สอดคล้องกับ 
    นโยบายของโรงเรียน และงบประมาณการด าเนินการ 
๒. จัดท าทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ โดยแยกประเภท 
    ของเอกสารและหนังสือราชการให้เป็นหมวดหมู่ที่ 
    สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
๓. ประสานกับผู้รับผิดชอบงาน/กิจกรรมของงานทั่วไป เพ่ือ 
    ร่วมกันจัดท าเอกสารหลักฐานการปฏิบัติงาน/กิจกรรม 
    ให้เป็นรูปเล่มหลังจากท่ีได้ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว 
๔. จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศงานบริหารทั่วไปให้เป็น 
    ปัจจุบัน 

 



๓๒ 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
  ๕. จัดท าเอกสาร แบบฟอร์มต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป 

    ให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 
๖. จัดซื้อ จัดหา วัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นในส านักงานกลุ่ม 
    บริหารทั่วไป 
๗. ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ การเงิน ให้เป็นไปตาม 
    ระเบียบของโรงเรียน 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5 งานธุรการและงานสารบรรณ 
๑. นางสาวอนุธิตา   ปวงแก้ว        หวัหน้างาน 
2. นางสาวเปรมยุดา อินจันตา     ผู้ชว่ย 
3. นางสาวประภาภรณ์   พวงเพชร             ผู้ชว่ย  
4. นางพนารุ้ง    ดุลยธรรม             ผู้ชว่ย
5. นางสาววีรปรียา         ค าพันธ์               ผู้ชว่ย 
6. นายธนโชติ    มูลทะมาตย์          ผูช้่วย 
7. นางสาวระพีพร  อักษร            ผูช้่วยและ        
                                                  เลขานุการ 
 
 
 

๑. รับ–ส่งหนังสือราชการ เป็นกิจวัตรประจ าวันตามระบบ 
    ที่ก าหนด โดยออกแบบระบบการรับ–ส่งหนังสือราชการ 
    ให้สอดคล้องสัมพันธ์กับโครงสร้างการบริหารงานของ 
    สถานศึกษา และสามารถเชื่อมโยงระหว่างสถานศึกษา 
    กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้ มีการประเมินผล 
    และปรับปรุงเป็นระยะ ๆ และสรุปงานในวันศุกร์สุดท้าย 
    ของแต่ละเดือน โดยน าระบบเครือข่ายเทคโนโลยี 
    สารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) มาใช้ในการด าเนินงาน 
๒. การจัดท าหนังสือราชการ โดยศึกษาระเบียบงาน 
    สารบรรณที่เกี่ยวข้องกับชนิดของหนังสือราชการให้เป็น 
    แนวเดียวกัน ใช้ระบบการพิมพ์และส าเนาหนังสือให้ 
    เหมาะสม โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว และ 
    ประหยัดและคุ้มค่า มีการประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข 
    เป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
๓. การเก็บหนังสือราชการ โดยวิเคราะห์สภาพงานและ 
    วิธีการจัดเก็บเอกสารของสถานศึกษา ออกแบบระบบ 
    การจัดเก็บเอกสารให้สอดคล้องและเหมาะสมกับสภาพ 
    ของสถานศึกษา จัดหาและพัฒนา Hardware และ  
    Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานตามระบบ 
    การจัดเก็บหนังสือราชการที่ออกแบบไว้ได้  ด าเนินการ 
    จัดเก็บหนังสือตามระบบที่ก าหนด และประเมินผล 
    การด าเนินงานเป็นระยะและปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพ 
๔. การให้ยืมหนังสือราชการ โดยออกแบบระบบการให้ยืม 
    หนั งสื อราชการให้ สอดคล้ องกับระ เบี ยบส านั ก 
    นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณและงานที่เกี่ยวข้อง  
    ระบบการรับ–ส่ง และการจัดเก็บหนังสือราชการ  
   ติดตามตรวจสอบและประเมินผลเป็นระยะ และน าผล 
    ไปใช้ปรับปรุงระบบการให้ยืมหนังสือราชการ 
๕. การท าลายหนังสือราชการ โดยจัดท าบัญชีหนังสือขอ 
    ท าลายเสนอต่อคณะกรรมการท าลายหนังสือของ 
    สถานศึกษา เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบท าลาย 
    หนังสือด้วยวิธีการที่ถูกต้องและเหมาะสม ภายใน ๖๐  
    วัน หลังจากสิ้นปีปฏิทิน  

 



๓๓ 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
  ๖. การรับ–ส่ งงานในหน้าที่ ราชการ  โดยจัด เตรียม 

    หลักเกณฑ์ วิธีการและแบบฟอร์มบัญชีรับ – ส่งงานใน 
    หน้าที่ราชการเสนอให้ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบลงนาม 
    และเก็บเอกสารรับ- ส่งงานไว้เป็นหลักฐาน  
7. การประชุมภายในสถานศึกษา โดยประสานกับทุกงาน 
    ภายในสถานศึกษา รวบรวมเรื่องที่จะน าเสนอที่ประชุม 
    เพ่ือจัดท าวาระและเอกสาร ด าเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
    เข้าประชุม ประสานงานการจัดสถานที่ประชุม เตรียม 
    สื่ออุปกรณ์ อาหารว่างส าหรับผู้มาประชุม  บันทึก 
    และจัดท ารายงานการประชุม แจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
    ผลการประชุม และการด าเนินการตามมติท่ีประชุม 
    ประเมินผลด าเนินงาน สรุปผลเพ่ือน าไปใช้ปรับปรุง 
    พัฒนาการจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

6 งานควบคุมภายใน 
๑. นายพินิจ    ตาจีน           หัวหน้างาน       
๒. นางอรพิน    ควรสุวรรณ           ผู้ช่วย 
3. นางสาวนิศาชล  ศรีชัยวงศ์        ผู้ช่วยและ
             เลขานุการ 

๑. จัดระบบควบคุมภายใน 
๒. ด าเนินการควบคุมความเสี่ยงตามหลักเกณฑ์ มาตรการ 
    และวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด ดังนี้ 
    2.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการควบคุมภายใน 
    2.2 น าแบบ ปค.5 และแบบติดตาม ปค.5 ในแต่ละปี 
น าไปพิจารณาลงในแบบ ปค.5 ของปีถัดไป ในระดับ
หน่วยงาน (ระดับโรงเรียน) 
    2.3 รวบรวมข้อมูลบันทึกในแบบ ปค.4 ของโรงเรียน 
    2.4 รายงานตามแบบ ปค.1 ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ภายในวันที่ 30 ตุลาคมของทุกปี 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7 งานโสตทัศนูปกรณ์ 
๑. นายภูวนาถ         สร้อยทอง      หัวหน้างาน 
2. นางสาวปพิชญา   ราชค า                ผู้ชว่ย 
3. นางสาววีรปรียา ค าพันธ์      ผู้ชว่ย 
4. นายธนโชต ิ  มูลทะมาตย์     ผู้ชว่ย 
5. นายสนธยา         บุญค า           ผู้ช่วยและ 
            เลขานุการ 

๑. จัดระบบควบคุมดูแลอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ของห้อง 
    ประชุม หอประชุมอาคารอเนกประสงค์ฯ  พ้ืนที่ 
    ภาคสนาม และห้องประชาสัมพันธ์ ให้มีความสะอาด  
    สะดวก ปลอดภัย และมีความพร้อมในการใช้งานทุกครั้ง 
๒. ควบคุม ดูแล ระบบเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้สามารถ 
    ใช้งานได้ตามปกติ มีความทันสมัย ไม่บกพร่อง 
๓. จัดระบบการให้บริการงานโสตทัศนูปกรณ์ นอกเหนือ  
    จากห้องประจ าของครแูละบุคลากร 
๔. ด าเนินการตรวจสอบ ซ่อม/บ ารุง/จัดหา/จัดซื้อวัสดุ 
    อุปกรณ์ ให้อยู่ในสภาพดีพร้อมใช้งาน  
๕. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรได้ใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
    ในการผลิตสื่อให้เกิดประโยชน์ต่อการเรียนการสอน 
๖. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ เ พ่ือเตรียมวัสดุ 
    อุปกรณ์ให้สอดคล้องกับการใช้งานในส่วนที่รับผิดชอบ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



๓๔ 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
8 งานประชาสัมพันธ์ทางการศึกษา 

8.1 งานประชาสัมพันธ์ 
๑. นางผ่องพรรณ       จิตสง่า         หัวหน้างาน 
๒. นายพินิจ              ตาจีน                  ผู้ช่วย
๓. นายภูวนาถ            สร้อยทอง             ผูช้่วย 
๔. นางอมรภัค            ธรรมสุภา             ผูช้่วย 
5. นางสาวนภัสรา       นัดดากุล              ผูช้่วย 
6. นายธนากร            คันใจ                  ผูช้่วย 
7. นางสาวกิตติวรา      บุญลิขิตไชยยา       ผู้ช่วย 
8. นางสาวปพิชญา    ราชค า                ผู้ชว่ย 
9. คณะกรรมการสภานักเรียน                   ผู้ช่วย 
๑0. ว่าที่ร.ต.จักราพัฒน์ มะโนเรือน            ผู้ช่วย 
๑1. นางสาวนาฏหทัย   สิทธิบุญ           ผูช้่วยและ 
                                                   เลขานุการ  

๑. รวบรวมข้อมูลในกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระมอบ 
    ให้กับหัวหน้างานประชาสัมพันธ์เพ่ือจัดท าข้อมูลวารสาร  
    และจดหมายข่าวของโรงเรียน 
๒. รายงานความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ให้ 
    ผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบเป็นระยะ ๆ อย่างสม่ าเสมอ     
    ต่อเนื่องและเป็นปัจจุบัน 
๓. ประสานส่ ง เสริม ให้ โ รง เรี ยน บ้ าน  และชุมชนมี 
    ความใกล้ชิดกันยิ่งขึ้น โดยอาศัยครู ผู้ปกครอง นักเรียน 
    และบุคคลในชุมชนเป็นสื่อประสานการประชาสัมพันธ์ 
    ที่โรงเรียนได้จัดขึ้น 
๔. ปรับปรุงแก้ไขปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ที่อาจจะ   
    เกิดข้ึนเพ่ือให้บุคคลที่เกี่ยวข้องมีความเข้าใจอันดีต่อ 
    โรงเรียน  
๕. ประกาศแจ้งข่าวความเคลื่อนไหวต่าง ๆ ของทาง 
    ราชการและสาธารณะ ด้วยวิธีการที่หลากหลาย 
๖. จัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ และข้อมูลครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

8.2 งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
1. นายพินิจ   ตาจีน           หัวหน้างาน 
2. นางสาววรรณวนัช ภิรมย์ญารักษ์         ผู้ชว่ย 
3. นางสาววีรปรียา ค าพันธ์  ผู้ช่วยและ 
                                                   เลขานุการ 

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

9 งานการพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ
ทางการศึกษา 
9.1 งานการพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศ 
๑. นายมนตรี   รุ่งฉัตร                  หวัหน้างาน 
๒. นางอมรภัค   ธรรมสุภา                  ผู้ชว่ย 
๓. นายวิชัย   วงค์ไชย                    ผู้ชว่ย 
๔. นางพนารุ้ง   ดุลยธรรม                  ผู้ชว่ย 
๕. นางชรินรัตน ์ สิขิวัฒน์           ผู้ช่วยและ 
                                                   เลขานุการ 
 
                                                   

๑. ส ารวจระบบ และจัดท าทะเบียนการเชื่อมโยงข้อมูล 
    สารสนเทศกับหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้องและเป็น 
    ประโยชน์ต่อภารกิจ การจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
๒. ออกแบบและจัดท าระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา 
    เช่น ฐานข้อมูลนักเรียน บุคลากร การเรียนการสอน 
    ครุภัณฑ์อาคารสถานที่ ชุมชน เพ่ือใช้ในการบริหาร 
    จัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับระบบฐาน  
    ข้อมูลของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ สพฐ. 
๓. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูล 
    สารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถและทักษะใน 
    การปฏิบัติงานและส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรใน 
    สถานศึกษาใช้ระบบข้อมูลสารสนเทศ 
๔. จัดระบบเครือข่ ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับ 
    สถานศึกษาอ่ืน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ สพฐ. 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



๓๕ 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
 9.2 งานสารสนเทศทางการศึกษา 

1. นางสาวเปรมยุดา       อินจนัตา           หัวหน้างาน 
2. นางสาววีรปรียา         ค าพนัธ์                    ผู้ชว่ย 
3. นายพินิจ            ตาจีน                 ผู้ชว่ยและ 
                                                       เลขานุการ 

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

10 งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
10.1 งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
๑. ว่าที่ร.ต.ณัฐฐินันท์    โยมงาม          หัวหน้างาน 
2. นางสาวอนุธิตา       ปวงแก้ว               ผู้ช่วย 
3. นางสาวพิมพ์วไิล สุวรรณโน     ผู้ช่วย 
4. นางสาวอรทัย  ณ ล าปาง     ผู้ช่วย 
5. นายทวีศักดิ์           บุญทา                   ผู้ช่วย 
6. นายละคนธ์           กันทะวงค์              ผูช้่วย 
7. นางนิภา              ค าลือ                    ผู้ช่วย 
8. นางประภาพร        ศรีนันทา                ผู้ช่วย 
9. นางวรรณา            พรมสูตร                ผู้ช่วย 
10. นางสาวภัทรียา       เสียงโต                  ผูช้่วย 
11. นายมานัส           ไชยค า                   ผู้ช่วย 
๑2. นายณฤทธิ์          อินสัน                   ผูช้่วย 
13. ส.ท.จักรพันธ ์           เมืองพรหม     ผู้ช่วย 
14. นายจรัญ  สุนันตะ๊      ผู้ช่วย 
๑5. นายวรวัฒน ์      เครือสบจาง ผู้ช่วยและเลขานุการ 

๑. ว า ง แ ผ น พั ฒน า อ า ค า ร สถ า น ที่  สิ่ ง แ ว ด ล้ อ ม แ ล ะ 
    สาธารณูปโภค เพื่อรองรับการใช้ งานด้านการเรียน 
    การสอนและการขอใช้อาคาร ตลอดจนการประสานงาน 
    การจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์การซ่อม/บ ารุง 
๒. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 
    ให้สอดคล้องกับการใช้งานในส่วนที่รับผิดชอบ 
๓. ควบคุม ดูแล แก้ไขปัญหา พนักงานบริการ และลูกจ้าง 
    ชั่วคราวที่รับผิดชอบการปฏิบัติงาน 
๔. ควบคุม ดูแล สภาพแวดล้อมในโรงเรียนและแก้ ไข 
    ปัญหาสิ่งแวดล้อม และมลพิษที่เกิดจากการใช้ทรัพยากร 
๕. ว า ง แ ผ น ส นั บ ส นุ น  ส่ ง เ ส ริ ม ก า ร พั ฒ น า คุ ณ ภ า พ 
    การด าเนินงานของบุคลากรในงานที่รับผิดชอบ 
๖. จัดท าโครงการ/กิจกรรม เพื่อน าไปสู่แผนปฏิบัติราชการ 
     ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์ของ 
     โรงเรียน 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

10.2 งานสาธารณูปโภค 
๑. นายวรวัฒน ์  เครือสบจาง    หัวหน้างาน 
2. นายอชิรวิษศ์              เหลืองวัฒนะโชติ      ผู้ช่วย 
3. นายทวีศักดิ์          บุญทา              ผู้ช่วย 
4. นายละคนธ์          กันทะวงค์              ผูช้่วย 
5. นางนิภา              ค าลือ                    ผู้ช่วย 
6. นางประภาพร       ศรีนันทา                ผู้ช่วย 
7. นางวรรณา           พรมสูตร                ผู้ช่วย 
8. นางสาวภัทรียา      เสียงโต                  ผูช้่วย 
9. นายมานัส            ไชยค า                   ผู้ช่วย 
๑0. นายณฤทธิ์         อินสัน                    ผู้ช่วย 
1๑. ส.ท.จักรพันธ ์           เมืองพรหม      ผู้ช่วย 
1๒. นายจรัญ  สุนันตะ๊       ผู้ช่วย 
1๓. นายสนธยา        บุญค า                 ผู้ช่วย 
1๔. นางสาวพิมพ์วไิล  สุวรรณโน   ผู้ชว่ยและเลขานกุาร 

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

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


๓๖ 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
 10.3 งานหัวหน้าอาคาร 

1. อาคารวิทิตานุสรณ์   
 - นายธนากร คันใจ 
2. อาคารปกรณ์พิริยา  
 - นายภัทรพล ควรสุวรรณ 
3. อาคารคุณากรกิตต์  
  - นางอมรภัค ธรรมสุภา 
4. อาคารจิตรภัทร     
  – ว่าที่ร.ต.จักราพัฒน์ มะโนเรือน 
5. อาคารหอประชุมสมควรสรรพกิจ 
 - นายภูวนาถ สร้อยทอง 
6. อาคารคหกรรม      
  – นางทัศนพร นามวงค์ 
7. อาคารอเนกประสงค์ประชารัฐธรรมคุณฯ 
 - นายสนธยา   บุญค า 
8. อาคารพลศึกษา 
 – นางสาวภัทิรา  กาวินันท์   
9. อาคารช่างอุตสาหกรรม  
 - นายอชิรวิษศ์   เหลืองวัฒนะโชติ 
10. อาคารส านักงาน (KM)  
 - นางสาวอนุธิตา ปวงแก้ว 
11. อาคารป้อมยาม  
 – นายวรวัฒน ์ เครือสบจาง 

1. ประสานงานกับครูประจ าในอาคารในเรื่องต่าง ๆ เช่น  
    การติ ดตั้ ง อุปกรณ์ โ สตทัศนู ปกรณ์  ระบบไฟฟ้ า  
    การซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ระบบน้ า และอ่ืน ๆ 
2. ก ากับ นิเทศ ติดตามเจ้าหน้าที่ประจ าอาคาร พร้อมลง 
    ลายมือชื่อในบันทึกปฏิบัติงานประจ าอาคารทุกวัน  
    เพ่ือให้เกิดความเรียบร้อย สะดวก มีความพร้อมการใช้ 
3. ให้ค าแนะน า เพ่ิมเติมเจ้าหน้าที่ประจ าอาคารและ 
     หัวหน้าอาคาร 
4. บันทึกขอการซ่อมแซม ปรับปรุงอาคาร กรณีเกิด 
    ความเสียหายจากภัยต่าง ๆ ผ่านกลุ่มบริหารทั่วไป 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 10.4 งานบริหารจัดการขยะและกิจกรรม 5 ส 
1. นายธนากร            คันใจ             หัวหน้างาน 
2. นางสาวภัทิรา กาวินันท์      ผู้ชว่ย 
3. นายอชิรวิษศ์          เหลอืงวัฒนะโชติ      ผู้ชว่ย 
4. ครูที่ปรึกษาคณะสี                              ผูช้่วย 
5. คณะกรรมการสี                                 ผูช้่วย 
6. คณะกรรมการสภานักเรียน                   ผู้ชว่ย 
7. นายรัตนวัชร์          บุญลขิิตไชยยา    ผู้ช่วยและ 
                                                  เลขานุการ 

๑. วางแผน สนับสนุน ส่งเสริม การบริหารจัดการขยะและ 
     กิจกรรม ๕ ส  
๒. ประสานงาน ขับเคลื่อนการด าเนินงานกับฝ่ายต่างๆ รวมถึง 
     หน่วยงานภายในและภายนอกองค์กร 
๓. ก ากับ ติดตาม และรายงานผลการปฏิบัติงาน การบริหาร 
     จั ด ก า ร ข ย ะ แ ล ะ กิ จ ก ร ร ม  ๕  ส  
๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

11 งานโภชนาการและโรงอาหาร 
11.1 งานโภชนาการและโรงอาหาร 
๑. นางสาวภัชษนัญฑ์   พรมเกษา      หัวหน้างาน 
๒. นายวรวัฒน ์  เครือสบจาง     ผู้ชว่ย 
๓. นายอชิรวิษศ์   เหลืองวัฒนะโชติ     ผู้ชว่ย 
๔. นางสาวนาฏหทัย    สิทธิบุญ           ผูช้่วยและ 
                                                   เลขานุการ 
 

๑. ก าหนด กฎ ระเบียบ วิธีปฏิบัติในการจัดจ าหน่ายอาหาร 
     และสินค้าในส่วนที่รับผิดชอบ 
๒. ก ากับ ควบคุม ดูแลการจัดจ าหน่ายอาหาร และสินค้า 
    ให้เป็นไปตามท่ีก าหนด และจัดเตรียมท าสัญญากับ 
    แม่ค้า 
๓. ตรวจสอบคุณภาพอาหาร และสินค้าให้ถูกสุขลักษณะ 
     อย่างสม่ าเสมอ อย่างน้อย 1 –2 ครั้งต่อภาคเรียน 
๔. ตรวจสอบสถานที่จัดจ าหน่าย ให้มีความสะอาดและถูก 
     สุขอนามัย มีการจัดเก็บสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้อง 

 



๓๗ 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
  ๕. จัดให้มีการให้ความรู้ด้านโภชนาการแก่ผู้จัดจ าหน่าย  

     และผู้บริโภค โดยการอบรมเผยแพร่เอกสาร รวมทั้งจัด 
     ป้ายนิเทศประชาสัมพันธ์ 
๖. วา งแผนการ พัฒนาระบบงาน  และรายงานผล 
     การด าเนินงาน การแก้ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ 
๗. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับการใช้ 
     งานในส่วนที่รับผิดชอบ 
๘. ก ากับ ควบคุมดูแล แก้ไขปัญหาและเจ้าหน้าที่    
    รบัผิดชอบในการปฏิบัติงาน และจัดทะเบียนข้อมูล   
    แม่ค้า 
9. จัดท าโครงการ/กิจกรรม เพ่ือน าไปสู่แผนปฏิบัติราชการ      
    ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์ของ     
    โรงเรียน 
10. พัฒนาการด าเนินงานของบุคลากรในงานที่รับผิดชอบ 
๑1. จัดเก็บรวบรวมข้อมูล สถิติในการปฏิบัติงาน และ 
      ประเมินผลการด าเนินงาน สรุปรายงานทุกภาคเรียน 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 11.2 งานสวัสดิการร้านค้าโรงเรียน 
๑. นางสาวอนุธิตา ปวงแก้ว       หัวหน้างาน 
๒. นางวาทิณี   ท้าวใจยา             ผูช้่วย 
๓. นางประภาพร  ศรีนันทา              ผู้ชว่ย 
๔. นางสาวภัทรียา เสียงโต                ผู้ช่วย 
๕. นางวรรณา   พรมสูตร         ผูช้่วยและ 
                                                  เลขานุการ 
 

๑. ด าเนินงานกิจกรรมร้านค้าสวัสดิการของโรงเรียน 
๒. ติดต่อประสานงาน เ พ่ือให้งานร้านค้าสวัสดิก าร 
    ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย 
๓. จัดท าระบบบัญชีต่าง ๆ ที่จ าเป็นให้เป็นระบบเป็น 
     ปัจจุบัน และน านวัตกรรม เทคโนโลยีมาบูรณาการ 
๔. จัดท างบดุล รายรับ–รายจ่ายเสนอต่อฝ่ายบริหาร 
     ทุกเดือน สรุปรายงานทุกภาคเรียน 
๕.  ติดตามรวบรวมข้อมูล  สรุปผลและประเมินผล 
     การปฏิบัติงาน สรุปรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

12 งานธนาคารโรงเรียน 
๑. นายภัทรพล  ควรสุวรรณ               หัวหน้างาน 
2. นางสมบูรณ์  ใจเอ้ือน         ผู้ช่วยและเลขานุการ 

๑. เสริมสร้างวินัยทางการออมให้กับนักเรียน ซึ่งเป็นก าลัง 
    ส าคัญของประเทศในอนาคต 
๒. ส่งเสริมให้นักเรียนรู้จักการบริหารจัดการภายในกลุ่ม  
    ฝึกฝนการท างานร่วมกับผู้ อ่ืน ฝึกความรับผิดชอบ  
    ตลอดจนสร้างทักษะในการให้บริการ 
๓. ให้นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างที่ก่อให้เกิดประโยชน์ 
๔. สร้างสัมพันธภาพที่ดีระหว่างเยาวชน โรงเรียนและ 
ธนาคาร และสรุปการเคลื่อนไหวทางการเงินทุกเดือน 
๕. เพ่ิมช่องทางการให้บริการที่เป็นประโยชน์ต่อเยาวชน 
    และส่วนรวม พร้อมสรุปผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นปี 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 



๓๘ 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
13 งานอนามัยและส่งเสริมสุขภาพ 

๑. นางสาวอธิฐาน ปันงาม         หวัหน้างาน 
๒. นางสมบูรณ์             ใจเอ้ือน               ผู้ชว่ย      
๓. นายภัทรพล             ควรสุวรรณ           ผู้ชว่ย 
๔. นางพนารุ้ง   ดุลยธรรม             ผู้ช่วย 
๕. นางสาวระพีพร อักษร                  ผู้ช่วย 
๖. นายธนโชต ิ  มูลทะมาตย์           ผู้ช่วย 
๗. นางสาวภัทิรา  กาวินันท์         ผู้ช่วยและ        
                                                  เลขานุการ 
 

๑. จัดท าระบบงานพยาบาลให้มีประสิทธิภาพ 
๒. ให้บริการด้านการรักษาพยาบาลเบื้องต้น ให้บริการ 
     ค าปรึกษาปัญหาสุขภาพแก่นักเรียนและบุคลากร 
๓. ประสานงานกับโรงพยาบาลและผู้ปกครองในการน า 
    นักเรียนที่เจ็บป่วยส่งโรงพยาบาล 
๔. ด าเนินโครงการอบรมผู้น าเยาวชนสาธารณสุขโรงเรียน 
๕. ประสานงานกับเหล่ากาชาดจังหวัด และโรงพยาบาล  
     ในการรับบริจาคโลหิต 
๖. วางแผนพัฒนางานเพ่ือรองรับการใช้งานด้านการเรียน 
     การสอน ตลอดจนการประสานงานการจัดซื้อวัสดุ 
     อุปกรณ์และเวชภัณฑ์ให้มีความเพียงพอ 
๗. จัดท าโครงการ/กิจกรรมเพ่ือน าไปสู่แผนปฏิบัติราชการ 
      ให้สอดคล้องไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และ 
    เป้าประสงค์ของโรงเรียน 
๘. ว า ง แผนสนั บสนุ นส่ ง เ ส ริ มก า ร พัฒนาคุณภาพ 
     การด าเนินงานของบุคลากรในงานที่รับผิดชอบ 
๙. จัดเก็บรวบรวมข้อมูล สถิติในการปฏิบัติงาน และ 
     ประเมินผลการด าเนินงาน 
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

14 งานพนักงานบริการและการบริการชุมชน 
14.1 งานพนักงานบริการ 
๑. นางสาวอนุธิตา      ปวงแก้ว           หวัหน้างาน 
2. นายทวีศักดิ์          บุญทา                    ผู้ชว่ย 
3. ว่าที่ร.ต.ณัฐฐินันท์   โยมงาม             ผู้ช่วยและ            
                                                  เลขานุการ 

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

 



๓๙ 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
 14.2 งานบริการชุมชน 

๑. ว่าที่ ร.ต.เชาวน์วัศ  รว่มชาติ           หัวหน้างาน 
2. นางสาวอนุธิตา      ปวงแก้ว                  ผู้ช่วย 
3. นางผ่องพรรณ       จิตสง่า                    ผู้ชว่ย 
4. นายดุสิต              กันทะมา            ผู้ช่วยและ 
               เลขานุการ 
  

๑. ให้ความร่วมมือและประสานงานกับองค์กร ภาครัฐ  
     และเอกชนที่ขอรับการสนับสนุนมาใช้ในด้านอาคาร 
     สถานที่ ยานพาหนะ โดยจัดท าคู่มือการยืม/ให้บริการ 
๒. ก ากับ ควบคุม ดูแล การแก้ไขปัญหา และเจ้าหน้าที่ 
     รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
๓. จัดท าโครงการ/กิจกรรม เพื่อน าไปสู่แผนปฏิบัติราชการ 
     ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์ของ 
      โรงเรียน 
๔. พัฒนาการด าเนินงานของบุคลากรในงานที่รับผิดชอบ 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 14.3 งานรถรับส่งนักเรียน 
๑. นางสาวพิมพ์วิไล   สุวรรณโน          หัวหน้างาน 
2. นางสาวอนุธิตา     ปวงแก้ว         ผู้ช่วย 
3. นายรัตนวัชร ์       บุญลิขิตไชยยา           ผู้ช่วย 
4. นายณฤทธิ์        อินสัน                 ผู้ช่วย 
5. นายอชิรวิษศ์       เหลืองวัฒนะโชติ    ผู้ชว่ยและ
                        เลขานุการ 

1. ชี้แจงแนวทางปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการจัด 
    สวัสดิการรถรับ – ส่งนักเรียน รวบรวมข้อมูลประวัติ 
    ผู้ขับรถ สภาพรถการประกันภัยและความพร้อมในด้าน 
    ต่าง ๆ รวบรวมข้อมูลท าทะเบียนรถผู้รับส่งและรถ 
    นักเรียนและจ านวนนักเรียนที่ใช้บริการในรถแต่ละคัน  
    พร้อมจัดช่องจอดรถตามต าบล 
2. เก็บรวบรวมหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้ของ 
    ผู้ขับรถ เพื่อการติดต่อประสานงานหากมีปัญหาหรือ 
    เหตุการณ์เร่งด่วนที่ โรงเรียนต้องการความร่วมมือ  
3. ประสานงานกับหัวหน้าเวรหรือครูเวร ในการก ากับดูแล 
    นักเรียนขณะที่ขึ้นรถกลับบ้านเพ่ือไม่ให้มีปัญหาระหว่าง 
    การเดินทาง  
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

15 งานยานพาหนะ และงานโรเนียวเอกสาร 
15.1 งานยานพาหนะ 
๑. นายสนธยา   บุญค า                    หัวหนา้งาน 
2. นายวรวัฒน ์ เครือสบจาง      ผู้ชว่ย 
3. นายรัตนวัชร์ บุญลิขิตไชยยา                  ผู้ช่วย 
4. นายทวีศักดิ์  บุญทา                            ผูช้่วย 
5. นายธนโชติ   มูลทะมาตย์                ผูช้่วยและ 
                                                  เลขานุการ 
       

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



๔๐ 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
 15.2 งานโรเนียวเอกสาร 

๑. นางสมบูรณ์            ใจเอ้ือน         หัวหน้างาน 
2. นายภัทรพล          ควรสุวรรณ     ผู้ชว่ย 
3. นางสาวปพิชญา       ราชค า                  ผูช้่วย 
4. นางสาวประภาภรณ์  พวงเพชร               ผู้ชว่ย 
5. นางทัศนพร            นามวงค์                ผู้ชว่ย 
6. นางสาวระพีพร        อักษร                  ผูช้่วย 
7. นางพนารุ้ง             ดุลยธรรม         ผู้ชว่ยและ 
                                                  เลขานุการ 

1. ดูแลรักษาเครื่องถ่ายเอกสารการโรเนียวเอกสาร 
๒. ด าเนินการโรเนียวเอกสาร ข้อสอบ ค าสั่ง เอกสารอ่ืน ๆ  
    ที่เก่ียวข้องกับงานราชการ ตามคู่มือแนวปฏิบัติการ 
     โรเนียว 
๓. กรณีเครื่องโรเนียวขัดข้อง มีปัญหาแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
4. สรุปรายงานการใช้กระดาษในการโรเนียวทุกสิ้นเดือน  
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

16 งานความปลอดภัยในสถานศึกษา 
16.1 งานความปลอดภัยในสถานศึกษา 
๑. นายอชิรวิษศ์ เหลืองวัฒนะโชติ         หัวหน้างาน 
๒. นายดุสิต     กันทะมา              ผู้ชว่ย 
๓. นางสาวภัทิรา  กาวินันท์              ผู้ชว่ย 
๔. นายธนากร  คันใจ                  ผูช้่วย      
5. นายวรวัฒน ์  เครือสบจาง           ผู้ชว่ย 
6. นางสาวภัชษนัญฑ์ พรมเกษา             ผู้ช่วย 
7. นายรัตนวัชร ์  บุญลิขิตไชยยา       ผู้ช่วย 
8. ว่าที่ร.ต.ณัฐฐินันท์    โยมงาม          ผู้ช่วยและ          
                                                  เลขานุการ 

๑. ตรวจตราป้องกันและดูแลทรัพย์สินของโรงเรียนทั้ง 
    ภายในอาคารและนอกอาคารมิให้เสียหาย  
๒. ดูแลความปลอดภัยของนักเรียนในโรงเรียนและนอก 
     โรงเรียน รวมทั้งกรณีโรงเรียนมีการจัดกิจกรรม            
๓. รักษาความสงบเรี ยบร้อยภายในโรง เรี ยน  เ พ่ือ 
     ป้องกันสวัสดิภาพด้านความปลอดภัยในชีวิตและ 
     ทรัพย์สินของนักเรียนและบุคลากร 
 

 16.2 งานรักษาความปลอดภัยและจราจร 
๑. นายอชิรวิษศ์  เหลืองวัฒนโชติ         หวัหน้างาน 
๒. นายสนธยา    บุญค า                           ผูช้่วย 
3. นายณฤทธ์     อินสัน                           ผู้ช่วย 
4. นายเทอดพงษ์  ไวทย์เวทย์                    ผูช้่วย 
5. นางสาววรรณวนัช ภิรมยญ์ารักษ์             ผู้ช่วย  
6. นายดุสิต          กันทะมา                
ผู้ช่วยและ 
               เลขานุการ 
 

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

 16.3 งานเวรรักษาการณ์สถานที่ราชการ 
๑. นางสาวอนุธิตา  ปวงแก้ว        หวัหน้างาน 
๒. นางสาวระพีพร  อักษร                 ผู้ชว่ย 
๓. นางพนารุ้ง    ดุลยธรรม        ผู้ชว่ยและ 
                                                  เลขานุการ 
 
 
 

๑. จัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่ บันทึกเวรยามรักษาสถานที่ 
    ราชการในวันหยุดราชการแก่ครูและบุคลากร เก็บ 
    รวบรวมเสนอรายงานผู้บังคับบัญชา 
๒. รายงานการปฏิบัติหน้าที่เวรยามรักษาสถานที่ราชการ 
     วันหยุดราชการและน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเป็นล าดับ 
     ชั้นทุกวัน  ทุกเดือนและสรุปรายงานเมื่อสิ้นภาคเรียน 
๓. สรุปการมาปฏิบัติหน้าที่เวร บันทึกการเปลี่ยนเวร โดย 
    จัดเป็นแฟ้มงานให้เรียบร้อย 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



๔๑ 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
17 งานปฏิคมและต้อนรับ 

๑. นางสาวอนุธิตา       ปวงแก้ว          หัวหน้างาน 
๒. นางสมบูรณ์           ใจเอ้ือน                 ผู้ชว่ย 
๓. นางสาวอธิฐาน ปันงาม                 ผู้ช่วย 
๔. นางสาวภัชษนัญฑ์    พรมเกษา              ผู้ชว่ย 
5. นางสาววรรณวนัช    ภิรมย์ญารักษ์          ผู้ชว่ย 
6. นางสาวประภาภรณ์ พวงเพชร               ผู้ชว่ย 
7. นางทัศนพร   นามวงค์                ผู้ช่วย 
8. นางสาวปพิชญา  ราชค า                  ผู้ช่วย 
9. นางนิภา               ค าลือ                    ผู้ชว่ย 
๑0. นางประภาพร  ศรีนันทา               ผูช้่วย 
๑1. นางสาวภัทรียา เสียงโต                  ผู้ชว่ย 
๑2. นางวรรณา   พรมสูตร                ผู้ช่วย 
13. นางสาวระพีพร อักษร                   ผู้ช่วย 
14. นางพนารุ้ง  ดุลยธรรม               ผู้ชว่ย 
15. นางสาวพิมพ์วิไล    สุวรรณโน        ผู้ชว่ยและ 
                                                  เลขานุการ 

1. วางแผนและด าเนินการต้อนรับ ผู้ที่มาติดต่อราชการ   
    การศึกษาดูงานตลอดจนงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
2. จัดเตรียม จัดหา และประสานงานเพื่อเตรียม อาหารว่าง    
    เครื่องดื่ม อาหาร ภาชนะอุปกรณ์ สิ่งอ านวยความ 
    สะดวกต่าง ๆ เพื่อใช้ในการต้อนรับ จัดเก็บท าความ 
    สะอาดรักษาให้อยู่ในสภาพ พร้อมใช้งานอยู่เสมอ เช่น  
    การประชุมประจ าเดือน การอบรม โครงการต่าง ๆ  
    เป็นต้น 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

18 งานกิจการนักเรียน 
18.1 งานกิจการนักเรียน 
๑. นางสาวภัทิรา         กาวนิันท์      หัวหน้างาน  
2. นายดุสิต               กันทะมา              ผู้ชว่ย 
๓. นายสนธยา            บุญค า                 ผู้ช่วย      
๔. นายธนากร            คันใจ                  ผู้ช่วย 
5. นางสาวอธิฐาน       ปันงาม    ผู้ช่วย 
6. นายอชิรวิษศ์         เหลืองวัฒนะโชติ      ผู้ช่วย 
7. หัวหน้าระดับและรองหัวหน้าระดับ         ผู้ช่วย 
8. นายวรวัฒน ์         เครือสบจาง            ผูช้่วย 
9. นางสาววรรณวนัช   ภิรมย์ญารักษ์     ผู้ช่วยและ 
                                                  เลขานุการ 
 

๑. วางแผนจัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
     และเป้าประสงค์ของโรงเรียน 
๒. บริหารงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานกิจการนักเรียน  
     เพ่ือปลูกฝังทักษะในการท างานร่วมกัน 
๓. ด าเนินการแก้ไขนักเรียนที่มีปัญหาด้านพฤติกรรม 
     ร่วมกับผู้ปกครองเป็นรายกรณี 
๔. เข้าร่วมประชุมกับครูหัวหน้าระดับชั้นเพ่ือร่วมกันวาง 
     แนวทางในการแก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรมของนักเรียน 
๕. บริหารงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับด้านความประพฤติและ 
     ระเบียบวินัยของนักเรียน 
๖. ประสานความร่วมมือกับครูประจ าชั้นในการดูแลและ 
     ติดตามเพ่ือแก้ไขปัญหาด้านพฤติกรรมของนักเรียน 
๗. ก าหนดแนวทางเพ่ือแก้ไขปัญหาพฤติกรรมของนักเรียน 
๘. ด าเนินการจัดโครงการ/กิจกรรมที่ส่งเสริมและแก้ไข 
     ความประพฤตินักเรียน 
๙. ประเมินสภาพความพึงพอใจในการด าเนินงานปกครอง 
     กับทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง ได้แก่ ครู นักเรียนและผู้ปกครอง 
๑๐. น าผลการประเมินมาใช้ในการวางแผนเพ่ือปรับปรุง  
      พัฒนา แก้ไขระบบการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ 
๑๑. รายงานและสรุปผลการด าเนินงาน จัดท าข้อมูล 
       สารสนเทศและแฟ้มงานของงานปกครอง 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



๔๒ 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
 18.2 งานหัวหน้าระดับและครูที่ปรึกษา 

๑. ว่าที ่ร.ต.เชาวน์วัศ    ร่วมชาติ       หัวหน้างาน 
๒. นายดุสิต               กันทะมา              ผู้ช่วย 
๓. ว่าที ่ร.ต.ณัฐฐินันท์   โยมงาม               ผู้ช่วย 
4. นายพินิจ               ตาจีน                 ผู้ช่วย 
5. นายวรวัฒน์           เครือสบจาง          ผู้ชว่ย 
6. นางเพ็ญศรี           รุ่งฉัตร                 ผู้ช่วย 
7. นางสาวอรุณีย์       กองนาค               ผู้ช่วย 
8. ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น                     ผู้ช่วย 
9. นางสาวอนุธิตา      ปวงแก้ว            ผูช้่วยและ 
                                                  เลขานุการ  
 

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

 18.3 งานส่งเสริมวินัยและแก้ไขพฤติกรรม
นักเรียน 
๑. นางสาวภัทิรา      กาวินันท์            หัวหน้างาน 
๒. นายสนธยา         บุญค า                     ผู้ช่วย      
3. หัวหน้าระดับและรองหัวหน้าระดับ          ผู้ช่วย 
4. ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น                       ผู้ช่วย 
5. คณะกรรมการสภานักเรียน                   ผู้ชว่ย 
6. นายดุสิต           กันทะมา                  ผู้ช่วย 
7. นางสาววรรณวนัช ภิรมยญ์ารักษ์            ผูช้่วย 
8. นายวรวัฒน ์        เครือสบจาง              ผู้ช่วย 
9. นางสาวอธิฐาน     ปันงาม               ผูช้่วยและ 
                                    เลขานุการ 

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

 18.4 งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
๑. นายดุสิต            กันทะมา           หัวหน้างาน 
๒. นางสาวภัทิรา      กาวินันท์                  ผูช้่วย 
3. นายสนธยา         บุญค า                     ผูช้่วย     
4. นางสาวอธิฐาน     ปันงาม                    ผู้ช่วย 
5. นางสาววรรณวนัช ภิรมยญ์ารักษ์            ผูช้่วย 
6. นายวรวัฒน์         เครือสบจาง              ผู้ช่วย 
๗. นายอชิรวิษศ์       เหลืองวัฒนะโชติ    ผู้ช่วยและ 
                                                   เลขานุการ 
 

๑. วางแผน สร้างเครือข่ายเฝ้าระวัง 
๒. การตรวจค้นหาสารเสพติดและสิ่งผิดกฎหมายและสุ่ม 
     ตรวจปัสสาวะกลุ่มเสี่ยง รวมทั้งอบรมให้ความรู้นักเรียน 
๓. จัดท าสถิติข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับ 
     สารเสพติดชนิดต่าง ๆ  
๔. ประสานงานกับครูประจ าชั้นและผู้ปกครองนักเรียน 
     กลุ่มเสี่ยง 
๕. ร่วมมือกับชุมชนในการรณรงค์ต่อต้านยาเสพติดและโรค 
     เอดส์ 
๖. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมเวลาว่างให้เกิดประโยชน์ เช่น  
     กิจกรรมลานกีฬาต้านยาเสพติด 
๗. การให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคล 
๘. การรายงานข้อมูลยาเสพติดให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



๔๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
  ๙. จัดท าโครงการ/กิจกรรม เพ่ือน าไปสู่แผนปฏิบัติราชการ 

     ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์ของ 
     โรงเรียน 
๑๐. การติดตามประเมินผลและรายงานให้ผู้บริหารทราบ 
๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

18.5 งานวันส าคัญต่าง ๆ 
๑. นายธนากร           คันใจ             หัวหน้างาน 
2. นางสาวอธิฐาน      ปันงาม                  ผูช้่วย 
3. นางอัมไพพรรณ     ไวทย์เวทย์             ผู้ช่วย 
4. นายภูวนาถ           สร้อยทอง             ผู้ช่วย 
5. นางสาวอรทัย        ณ ล าปาง             ผูช้่วย 
6. คณะกรรมการสภานักเรียน                 ผู้ช่วย 
7. ว่าที่ร.ต.ณัฐฐินันท์     โยมงาม          ผู้ช่วยและ 
                                                  เลขานุการ 

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

 18.6 งานเครือข่ายผู้ปกครอง  
๑. ว่าที่ร.ต.เชาวน์วัศ   รว่มชาติ          หัวหน้างาน 
2. นายดุสิต            กันทะมา                ผู้ช่วย  
3. หัวหน้าระดับและรองหัวหน้าระดับ         ผู้ชว่ย 
4. ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น                      ผู้ช่วย 
5. นางสาวอรุณีย์       กองนาค                ผู้ชว่ย 
6. นายภูวนาถ           สร้อยทอง              ผู้ชว่ย 
7. นายอชิรวิษศ์         เหลืองวัฒนะโชติ      ผู้ช่วย 
8. ว่าที่ร.ต.จักราพัฒน์  มะโนเรือน              ผู้ช่วย  
9. นางผ่องพรรณ      จิตสง่า               ผูช้่วยและ 
                                                เลขานุการ 

๑. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง  
     ระดับห้องเรียน ระดับชั้นเรียน และระดับโรงเรียน 
๒. ก าหนดให้มีผู้ประสานงาน คณะกรรมการเครือข่าย 
     ผู้ปกครองระดับต่าง ๆ พร้อมจัดท าผังงานเครือข่าย 
     ผู้ปกครอง 
๓. สนับสนุนและร่วมด าเนินงานของเครือข่ายผู้ปกครอง 
๔. ประสานงานระหว่างคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครอง 
     และโรงเรียน โดยประชุมภาคเรียนละ 1-2 ครั้ง 
๕. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง ครู คณะกรรมการ 
     เครือข่ายผู้ปกครองระดับชั้นเรียนเพื่อขอรับ 
     การสนับสนุนในการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

19 งานส่งเสริมประชาธิปไตยในสถานศึกษา 
19.1 งานส่งเสริมประชาธิปไตยและงานสภา
นักเรียน 
๑. นายธนากร            คันใจ             หัวหน้างาน 
2. นางผ่องพรรณ        จิตสง่า                  ผูช้่วย 
3. นางสาวอธิฐาน       ปันงาม                  ผูช้่วย 
4. นางสาวอรทัย        ณ ล าปาง               ผู้ช่วย 
5. ว่าที่ร.ต.ณัฐฐินันท์    โยมงาม            ผู้ชว่ยและ 
                                                   เลขานุการ 
 

๑. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานสง่เสริมประชาธิปไตย และงาน 
    สภานักเรียน 
๒. จัดท าโครงการ/กิจกรรม เพื่อน าไปสู่แผนปฏิบัติราชการ 
    ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน ์พันธกิจและเป้าประสงค์ของ 
    โรงเรียน 
๓. จัดกิจกรรมเพ่ือเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับระบอบ 
     ประชาธิปไตยให้กับนักเรียน 
๔. ร่วมกับกลุ่มงานกิจการนักเรียนด าเนินการเลือกตั้ง 
     คณะกรรมการสภานักเรียน 
๕. ก ากับ นิเทศ ติดตามด าเนินงานของสภานักเรียน อีกท้ัง 
    ส่งเสริมให้สภานักเรียนมีส่วนร่วมการบริหารโรงเรียน 
    ตามสมควร 
 



๔๔ 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
  ๖. จัดอบรมและจัดกิจกรรมที่จะส่งเสริมการท างานของ 

    คณะกรรมการนักเรียนและนักเรียนผู้น า เช่น กิจกรรม 
    หน้าเสาธง และกิจกรรมอ่ืนของโรงเรียนและชุมชน 
๗. จัดระบบการบริหารงานของคณะกรรมการนักเรียน 
     และมอบหมายหน้าที่ในการจัดกิจกรรมร่วมกับ 
     โรงเรียนตามความเหมาะสม 
๘. ควบคุมดูแลนักเรียนผู้น าให้เป็นแบบอย่างที่ดี เช่น  
    การแต่งกาย และความประพฤติ 
๙. ดูแลติดตามการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการสภา 
    นักเรียนและนักเรียนผู้น า 
๑๐. เป็นที่ปรึกษาให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะ และช่วยแก้ไข 
      ปัญหา 
๑๑. ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงานส่งเสริม 
       ประชาธิปไตยในโรงเรียนและรายงานให้ผู้อ านวยการ 
       โรงเรียนทราบ 
๑๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 19.2 งานศูนย์เพื่อนใจ TO BE NUMBER ONE 
๑. นางสาวอธิฐาน ปันงาม        หัวหน้างาน 
๒. นางสาวอรุณีย์  กองนาค              ผู้ช่วย 
๓. นางสาววรรณวนัช      ภิรมย์ญารักษ์        ผู้ช่วย 
4. คณะกรรมการสภานักเรียน                   ผู้ช่วย 
5. นายธนากร  คันใจ             ผู้ช่วยและ    
                                                   เลขานุการ 
 

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

20 งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม  
20.1 งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน 
๑. ว่าที่ร.ต.เชาวน์วัศ    ร่วมชาติ          หัวหน้างาน 
2. นายธนากร           คันใจ                    ผูช้่วย   
3. หัวหน้าระดับและรองหัวหน้าระดับ         ผู้ชว่ย 
4. ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น                      ผู้ช่วย 
5. นางอัมไพพรรณ      ไวทย์เวทย์             ผู้ช่วย 
6. ว่าที่ร.ต.ณัฐฐินันท์    โยมงาม                ผู้ช่วย 
7. นางสาวอรทัย         ณ ล าปาง         ผูช้่วยและ 
                                                  เลขานุการ 

๑. จัดท าแผนงาน โครงการ/กิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมและ 
     จริยธรรมของนักเรียน 
๒. จัดกิจกรรมเสริมสร้างระเบียบวินัย ได้แก่ การตรงต่อ 
     เวลา การรักษาความสะอาด การแต่งกาย การเข้าแถว  
     การแสดงความเคารพ การปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ 
     ของโรงเรียน จัดอบรมฝึกมารยาท และประกวด 
     มารยาทนักเรียน ด้วยวิธกีารที่หลากหลาย 
๓. จัดกิจกรรมและปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน  
     ได้แก่ ความซื่อสัตย์ ความกตัญญู การปฏิบัติตนตาม 
     หลักค าสอนของศาสนา การบ าเพ็ญตนให้ประโยชน์  
     การปฏิบัติตามกฎหมาย การพัฒนาสาธารณสถาน  
๔. รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติการกระท าความดีของ 
     นักเรียนให้เป็นปัจจุบัน ประกาศยกย่อง “คนดีศรี 
     ประชารัฐฯ” 
๕. ประชุมอบรมนักเรียนประจ าสัปดาห์ ไหว้พระสวดมนต์ 
 

 



๔๕ 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
  

 
๖. จัดปฐมนิเทศนักเรียนเข้าใหม่ และจัดปัจฉิมนิเทศ 
     นักเรียนที่ส าเร็จการศึกษา 
๗. ประเมินผล และสรุปรายงานการด าเนินงานพัฒนา และ 
     เสริมสร้างระเบียนวินัย และปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม 
     นักเรียน เพ่ือเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 20.2 งานโรงเรียนวิถีพุทธ 
๑. ว่าที่ร.ต.เชาวน์วัศ    ร่วมชาติ          หัวหน้างาน 
2. นางอัมไพพรรณ      ไวทย์เวทย์              ผู้ชว่ย 
3. ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น                       ผู้ช่วย 
4. นายธนากร            คันใจ                   ผู้ชว่ย  
5. นางสาวอรทัย         ณ ล าปาง              ผูช้่วย         
6. ว่าที่ร.ต.ณัฐฐินันท์    โยมงาม            ผู้ชว่ยและ      
                                                  เลขานุการ 

1. เสนอโครงการโรงเรียนวิถีพุทธและปฏิทินการ  
ปฏิบัติงาน 

2. ร่างค าสั่งโรงเรียนวิถีพุทธและกิจกรรมโรงเรียนวิถีพุทธ 
3. การด าเนินงานตามกิจกรรมโรงเรียนวิถีพุทธ 
    3.1 กิจกรรมประจ าวัน ได้แก่  กิจกรรมหน้าเสาธง 
กิจกรรมหน้าประตูโรงเรียน กิจกรรม รด. จิตอาสาและอ่ืน ๆ 
    3.2 กิจกรรมประจ าสัปดาห์ ได้แก่ กิจกรรมสวด
สรรเสริญพระครูวิทิตธรรมคุณ นั่งสมาธิ กิจกรรมแต่งชุด
พ้ืนเมืองของนักเรียนและครู (วันศุกร์) กิจกรรมอบรม
คุณธรรมจริยธรรม (วันศุกร์ คาบ 8) เพ่ือส่งเสริมกิจกรรม
คนดีศรีประชารัฐฯ 
    3.3 กิจกรรมประจ าเดือน ได้แก่ กิจกรรมวันส าคัญทาง
พระพุทธศาสนา วันมาฆบูชา วันวิสาขบูชา วันเข้าพรรษา 
วันอาสาฬหบูชา กิจกรรมอบรมนักเรียนที่วัดไชยมิ่งมงคล 
    3.4 กิจกรรมประจ าปี ได้แก่ กิจกรรมหล่อเทียนถวาย
เทียนพรรษา กิจกรรมอบรมนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษา 
ปีที่ 1 และ 4 และนักเรียนเข้ากลางภาค กิจกรรมขอพร 
สิ่งศักดิ์สิทธิ์ในโรงเรียน และ ม. 6 ที่ไปศึกษาต่อ/ปัจฉิม
นิเทศ กิจกรรมวันสถาปนาโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณวันที่ 
8 ตุลาคมของทุกปี และอ่ืน ๆ 

 20.3 งานศูนย์ส่งเสริมพระพุทธศาสนาวันอาทิตย์
๑. ว่าที่ร.ต.เชาวน์วัศ     ร่วมชาติ         หัวหน้างาน 
2. นางอัมไพพรรณ       ไวทย์เวทย์             ผู้ช่วย 
3. นายธนากร             คันใจ                   ผู้ช่วย 
4. นางสาวอรทัย          ณ ล าปาง              ผู้ช่วย 
๕. ครูที่ปรึกษาทุกระดับชั้น                       ผู้ช่วย 
6. ว่าที่ร.ต.ณัฐฐินันท์     โยมงาม           ผู้ช่วยและ 
            เลขานุการ 

1. เสนอโครงงาน ศ.พ.อ. โรงเรียน และปฏิทินปฏิบัติงาน 
2. แต่งตั้งกรรมการและออกค าสั่ง ศ.พ.อ. โรงเรียน 
3. ปรับปรุงสูตรธรรมศึกษา ชั้น ตรี-โท-เอก 
4. การด าเนินกิจกรรม ใน ศ.พ.อ. 
    - การสอนหลักสูตรธรรมศึกษาระดับ ม.ต้น ม.ปลาย 
บูรณาการในวิชาพระพุทธศาสนา 
    - การสมัครสอบธรรมะทางก้าวหน้า โดยโรงเรียนเป็น
ศูนย์สอบของระดับอ าเภอ 
    - การสืบสานประเพณีสลากภัต วัดหลวง วัดต้นต้อง 
วัดศรีมุงเมือง และวัดบุญยืน 
   - การสื่อสารอนุรักษ์ประเพณีหล่อเทียนพรรษา/ถวาย
เทียนพรรษาวัดต่าง ๆ ในชุมชน 
    - การร่วมประเพณีลอยกระทงของอ าเภองาว 
    - การสืบสานประเพณียอคุณแม่น้ างาว 
    - การอนุรักษ์สืบสานการตีกลองปูจา 



๔๖ 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
  

 
    - การจัดท าป้ายไวนิลแสดงผลงานของ ศ.พ.อ.  
    - การรายงานกิจกรรมต่าง ผ่านวัฒนธรรมจังหวัดล าปาง 
    - กิจกรรมตอบปัญหาวันส าคัญทางพระพุทธศาสนา, 
วาดภาพ, บรรยายธรรมของวัฒนธรรมอ าเภองาว/จังหวัด 
5. นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดกิจกรรมใน ศ.พ.อ. 
6. สรุปผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 

21 งานส่งเสริมกิจกรรมภาคีเครอืข่าย 
21.1 งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
๑. นางเพ็ญศรี           รุ่งฉัตร             หัวหน้างาน 
๒. นายเสน่ห์             ชุมแสน                  ผู้ชว่ย 
3. นางธนิตา             สูงติวงศ์                  ผูช้่วย 
๔. นางสาวปพิชญา     ราชค า                    ผู้ชว่ย 
๕. ว่าที่ร.ต.เชาวน์วัศ    ร่วมชาติ                 ผูช้่วย 
๖. นายวิชัย               วงค์ไชย            ผู้ชว่ยและ 
                 เลขานุการ 

 

๑. วิเคราะห์ภารกิจของสถานศึกษาก าหนดแผนการประชุม  
     แจ้งให้ทุกงานภายในสถานศึกษาทราบ 
๒. ประสานกับทุกงานภายในสถานศึกษา รวบรวมเรื่องที่จะ 
    น าเสนอท่ีประชุมเพ่ือจัดท าวาระและเอกสาร 
๓. ด าเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้องเข้าประชุมคณะกรรมการ 
     สถานศึกษาขั้น พ้ืนฐาน  และจัดท าผั งโครงสร้ าง 
     คณะกรรมการ พร้อมจัดท าแฟ้มให้คณะกรรมการ 
๔. ประสานงานการจัดสถานที่ประชุม การเตรียมสื่อ 
     อุปกรณ์ส าหรับใช้ในการประชุม เตรียมอาหารว่าง 
     ส าหรับรองรับผู้มาประชุมและอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๕. บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม แจ้งให้ 
    ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบผลการประชุม และการด าเนินการ 
    ตามมติที่ประชุม 
๖. ประสานงานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม 
     เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๗. ประเมินผลด าเนินงาน สรุปผลเพื่อน าไปใช้ปรับปรุง 
     พัฒนาการจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพ 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 21.2 งานสมาคมผู้ปกครอง ครูโรงเรียน 
ประชารัฐธรรมคุณ 
๑. ว่าที่ร.ต.เชาวน์วัศ    ร่วมชาติ          หัวหน้างาน 
๒. นายดุสิต              กันทะมา                ผูช้่วย 
๓. นางเพ็ญศรี           รุ่งฉัตร                   ผู้ชว่ย 
๔. นางอรพิน            ควรสวุรรณ             ผู้ชว่ย 
๕. นางเบญญทิพย์      ธิกานนท์                ผู้ชว่ย 
๖. นางสาวอรุณีย์       กองนาค                 ผู้ชว่ย 
๗. คณะครูทุกคน                                  ผูช้่วย 
๘. นายวิชัย     วงค์ไชย             ผู้ชว่ยและ 
                                                  เลขานุการ               

๑. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการสมาคมผู้ปกครอง  
     ครูโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณตามระเบียบข้อบังคับ 
     ของสมาคม 
๒. ก าหนดให้มีผู้ประสานงานระหว่างสมาคมผู้ปกครอง 
     ครูโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ และโรงเรียนประชา 
     รัฐธรรมคุณ 
๓. สนับสนุนและร่วมด าเนินงานของสมาคมผู้ปกครอง 
     ครูโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ 
๔. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง ครู คณะกรรมการ 
     เครือข่ายผู้ปกครองระดับชั้นเรียน เพ่ือขอรับ 
     การสนับสนุนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

 



๔๗ 

ที ่ ชื่องาน/ผู้รับผิดชอบ ภาระงาน 
 21.3 งานชมรมครูโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ 

1. นางธนิตา              สูงติวงศ์          หัวหน้างาน 
2. นายเสน่ห์              ชุมแสน                 ผู้ช่วย 
3. ว่าที่ ร.ต.เชาวน์วัศ    ร่วมชาติ                ผูช้่วย 
4. นางผ่องพรรณ        จิตสง่า                   ผู้ช่วย  
5. นางเพ็ญศรี            รุ่งฉัตร                  ผู้ช่วย 
6. นางสาวอนุธิตา       ปวงแก้ว                ผู้ชว่ย 
7. นายวิชัย              วงค์ไชย                 ผู้ช่วย           
8. นายภูวนาถ           สร้อยทอง               ผู้ช่วย 
9. นางสาวภัทริา         กาวนิันท์                ผู้ชว่ย  
10. นางสาวอธิฐาน     ปันงาม                  ผูช้่วย 
11. นางทัศนพร         นามวงค์                 ผู้ช่วย 
12. นางพนารุ้ง          ดุลยธรรม               ผู้ช่วย 
13. นางอรพิน           ควรสุวรรณ             ผู้ชว่ย 
14. นายเทอดพงษ ์     ไวทย์เวทย์              ผู้ชว่ย 
15. นางสาวอรอนงค์   นามวงค์                 ผู้ชว่ย 
16. นางสมบูรณ์         ใจเอ้ือน                 ผู้ชว่ย 
17. นางสาวระพีพร     อักษร                   ผู้ชว่ย              
18. นางสาวนงนุช       จิตตา              ผู้ชว่ยและ     
                                                  เลขานุการ 

๑. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการชมรมครูโรงเรียน 
     ประชารัฐธรรมคุณ พร้อมผังชมรมครู และทะเบียนครู 
     ที่อยู่ปัจจุบัน เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ 
๒. ก าหนดให้มีผู้ประสานงานระหว่างชมรมครูปัจจุบันและ 
     ครู เก่ า โ รง เรียนประชารั ฐธรรมคุณ โดยจัด ให้มี 
     การประชุม 1-2 ครั้งต่อปี 
๓. สนับสนุนและร่วมด าเนินงานของชมรมครูโรงเรียน 
    ประชารัฐธรรมคุณ เช่น การจัดงาน/กิจกรรมชมรม 
๔. ประสานความร่วมมือกับครูเก่าทุกท่าน เพ่ือขอรับ 
    การสนับสนุนโรงเรียนด้านต่าง ๆ เช่น ทุนการศึกษา  
    การกุศล วันสถาปนาโรงเรียน และอ่ืน ๆ 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 21.4 งานชมรมศิษย์เก่าโรงเรียนประชารัฐ
ธรรมคุณ 
๑. นายวิชัย              วงค์ไชย           หัวหน้างาน 
2. นายเสน่ห์             ชุมแสน                 ผู้ช่วย 
3. ว่าที่ ร.ต.เชาวน์วัศ   ร่วมชาติ                ผู้ชว่ย 
4. นางสาวอนุธิตา       ปวงแก้ว                ผู้ชว่ย 
5. นางเพ็ญศรี            รุ่งฉัตร                  ผู้ช่วย 
6. นางสาวอรุณีย์        กองนาค                ผู้ช่วย 
7. นางอรพิน             ควรสวุรรณ            ผู้ช่วย 
8. นางสาวนงนุช         จิตตา                  ผู้ช่วย 
9. นางสาวอรอนงค์      นามวงค์               ผู้ชว่ย 
10. นายภูวนาถ          สร้อยทอง             ผู้ช่วย 
11. นางสมบูรณ์          ใจเอ้ือน               ผู้ชว่ย 
12. นางเบญญทิพย์      ธิกานนท์              ผู้ช่วย 
13. นางสาวภัทิรา        กาวนิันท์              ผู้ช่วย 
14. นางสาวอธิฐาน      ปันงาม                ผู้ช่วย 
15. นายเทอดพงษ์       ไวทย์เวทย์            ผู้ช่วย      
16. นางทัศนพร          นามวงค์               ผู้ชว่ย 
17. นางพนารุ้ง           ดุลยธรรม             ผู้ช่วย 
18. นางสาวระพีพร      อักษร                  ผูช้่วย 
19. นางผ่องพรรณ       จิตสง่า   ผู้ช่วยและเลขานุการ 

๑. จัดให้มีการเลือกตั้ งคณะกรรมการชมรมศิษย์ เก่า 
     โรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ 
๒. ก าหนดให้มีผู้ประสานงานระหว่างชมรมศิษย์ เก่า 
     โรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ และโรงเรียนประชารัฐ 
     ธรรมคุณ โดยจัดให้มีการประชุม 1-2 ครั้งต่อปี 
๓. สนับสนุนและร่วมด าเนินงานของชมรมศิษย์เก่าโรงเรียน 
   ประชารัฐธรรมคุณ โดยจัดห้องส านักงานหรือห้องชมรมฯ 
๔. ประสานความร่วมมือกับศิษย์เก่าทุกรุ่น เพ่ือขอรับ 
     การสนับสนุนโรงเรียนด้านต่าง ๆ เช่น ทุนการศึกษา  
     การกุศล วันสถาปนาโรงเรียน และอ่ืน ๆ 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 


