
 

 
 

ค าสั่งโรงเรียนป่าติ้ววิทยา 
ที ่ ๑๘๙ / ๒๕๖๓ 

เรื่อง  มอบหมายให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่งานพิเศษ 
ประจ าภาคเรียนที่ ๑  ปีการศึกษา ๒๕๖๓ 

 
 อาศัยอ านาจบังคับบัญชาและอ านาจหน้าที่ตามความในมาตรา ๓๕ และ มาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ อ านาจตามมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และอาศัยอ านาจระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงาน
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๗ เพ่ือให้การบริหารสถานศึกษาเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อทางราชการ จึงแต่งตั้ง
และมอบหมายหน้าที่ราชการงานสนับสนุนการสอนให้ข้าราชการครูและลูกจ้างของโรงเรียนป่าติ้ววิทยาปฏิบัติหน้าที่
ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๓ ดังต่อไปนี้ 

๑. คณะกรรมการฝ่ายบริหาร 
๑. นายจงมิตร   ศรีไชย ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
๒. นายพงศ์พยนต์  ไชยยงค์ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป  รองประธานกรรมการ 
๓. นายพนมศักดิ์  กุสโร รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  กรรมการ 
๔. นางอรุณี  มอญพันธุ์                 รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ              กรรมการ 
๕. นายอนุรักษ์  ประนาโค รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
  ๑. ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะต่างๆเกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพ่ือให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย
และเกิดผลดีแก่ทางราชการ 

 ๒. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 
 ๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. การรักษาราชการแทนและการรักษาการในต าแหน่ง 
๑. นายอนุรักษ์  ประนาโค รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๒. นายพงศ์พยนต์  ไชยยงค์ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
๓. นายพนมศักดิ์  กุสโร รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
๔. นางอรุณี  มอญพันธุ์                 รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

  ๑) กรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้รองผู้อ านวยการ
สถานศึกษารักษาราชการแทน ถ้ามีรองหลายคนให้ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
คนใดคนหนึ่งรักษาราชการแทน ถ้าไม่มีรองผู้อ านวยการสถานศึกษาหรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้สถานศึกษา
เสนอข้าราชการที่มีความเหมาะสม ให้ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งให้ข้าราชการในสถานศึกษา คนใดคนหนึ่ง
เป็นผู้รักษาราชการแทน  



๒ 
 ๒) กรณีต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต าแหน่งใดว่างลงหรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ราชการได้ ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓  สั่งให้ขา้ราชการครูรักษาการในต าแหน่ง  
มีหน้าที่ 
  ๑. เป็นประธานคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่มบริหารงานทั่วไป กลุ่มบริหารงานงบประมาณ กลุ่ม
บริหารงานกิจการนักเรียน และกลุ่มบริหารงานวิชาการ  
  ๒. วางแผนการบริหารจัดการศึกษาตามหลักการบริหารจัดการบ้านเมืองและสังคมที่ดีน า“หลักธรรมาภิบาล”     
มาบูรณาการในการบริหารจัดการให้เข้ากับการด าเนินงานด้านต่างๆ ของสถานศึกษาทุกฝ่าย เพ่ือเสริมสร้างความเข้มแข็ง
ให้กับโรงเรียนในฐานะท่ีเป็นนิติบุคคล 
  ๓. ประสานงาน/กลุ่มสาระการเรียนรู้ / กลุ่มงาน / หน่วยงานต่างๆ ให้ การด าเนินงานต่างๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกสถานศึกษาให้ เกิดประสิทธิภาพสูงสุดต่อทุกฝ่ายในโรงเรียน 
  ๔. นิเทศ ควบคุม ก ากับ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานบริหารทุกฝ่ายงาน 
  ๕. รักษาราชการในต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนป่าติ้ววิทยา ในกรณีที่ผู้อ านวยการสถานศึกษาไม่อยู่หรือไม่
สามารถปฏิบัติราชการได้ 
  ๖. เสนอขอความเห็นชอบเกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ การบริหารงานงบประมาณ การบริหารงานบุคคล และ
การบริหารงานทั่วไป การจัดการของฝ่ายบริหารทุกฝ่ายของโรงเรียน เพ่ือให้การบริหารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๗. ประสานงาน/ให้บริการแก่ชุมชน หน่วยงานราชการต่างๆ เพ่ือพัฒนาการจัดการศึกษาของโรงเรียน 
 ๘. รับผิดชอบงาน/โครงการพิเศษท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 

๓. กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
๓.๑  คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานวิชาการ  

๑. นางอรุณี  มอญพันธุ์    
๒. นางอรทัย  ทอนศรี 
๓. นางดรุณตรีย์  เหลากลม 
๔. นางพินทอง  กอมะณี  
๕. นายมิตรชัย  ใจหวาน 
๖. นางจ าปา  บุญมาก      
๗. นายพงศ์พยนต์  ไชยยงค์  
๘. นายกฤติเดช  พันธ์แก้ว  
๙. นายชยุตม์พงษ ์ โสมณวัตร 
๑๐. นางสาวมินตรา  บุญทศ 
๑๑. นางสาวศิริพร  ทานะเวช 
๑๒. นางสาวพัชรินทร์  บูรณะกิจติ 
๑๓. นางสาวพัชรี  คูสกุล 
๑๔. นางสาวสุภาพร  ศรีอุทธา 
๑๕. นางสาวกมลรัตน์  นักพรรษา             

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ฯ 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาฯ  
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ          
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพฯ
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ 
คร ู
คร ู
คร ู
นักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
ครูช านาญการพิเศษ                         

ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ 
กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที ่  
๑. ท าหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 



๓ 
๒. วางแผนน าแนวนโยบายของโรงเรียนในด้านการบริหารงานฝ่ายไปสู่การปฏิบัติ 
๓. ร่วมประชุมเพ่ือรับทราบข้อมูลแนวปฏิบัติต่างๆ ให้ทันเหตุการณ์ รวมทั้งให้ค าปรึกษาหารือในการพัฒนางาน

ตามปฏิทินการปฏิบัติงานทุกครั้ง 
๔. เป็นกรรมการที่ปรึกษา ให้ค าแนะน างานท่ัวไปของฝ่าย ด้านต่างๆ 
๕. ให้ค าแนะน าเก่ียวกับการด าเนินงานในการจัดการเรียนการสอนตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียนเพ่ือให้สัมฤทธิ์

ผลตามหลักการ และจุดมุ่งหมายของหลักสูตร 
๖. เสนอแนะความคิดเห็นและให้ความร่วมมือช่วยเหลือ สนับสนุนในการด าเนินงานของฝ่ายตลอดจนเสริมสร้าง

ความเข้าใจกับบุคลากรทุกฝ่ายภายในโรงเรียนและบุคลากรภายนอกโรงเรียน เพื่อให้การด าเนินงานของฝ่ายด าเนินการไป
ด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

๗. ร่วมจัดท าแผนการเรียนของโรงเรียน 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๓.๒ รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
 นางอรุณี  มอญพันธุ์   ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารวิชาการ  
มีหน้าที ่

๑. รับแนวปฏิบัติจากผู้อ านวยการโรงเรียน เพ่ือก ากับ ดูแล ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ 
๒. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานวิชาการและเป็นคณะกรรมการบริหารวิชาการ 

 ๓. ประสานงานกับฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้งานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการ เพ่ือให้งานของฝ่าย
บริหารวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

๔. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ์ และเอกสารต่างๆ ของฝ่ายวิชาการ 
๕. เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลทางด้านวิชาการให้แก่นักเรียน ครู ผู้ปกครอง และชุมชน 

  ๖. ติดตาม และประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไข เพ่ือปรับปรุงหลักสูตรให้เหมาะสมกับ
สภาพของโรงเรียน 

๗. ติดตามนักเรียนที่มีปัญหาด้านการเรียน การสอน เพ่ือหาแนวทางแก้ไข 
๘. ก ากับดูแลการจัดแผนการเรียนของนักเรียน และจัดนักเรียนเข้าเรียนตามแผนการเรียน 
๙. พิจารณาความดีความชอบของครูในฝ่ายวิชาการเพ่ือเสนอต่อผู้อ านวยการ 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

๓.๓ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ 
      นางสุภาพร  ศรีอุทธา ครูช านาญการพิเศษ           ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานบริหารวิชาการ 

 

มีหน้าที ่
 ๑.  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 
 ๒.  น าแนวนโยบายการบริหารงานวิชาการท่ีคณะกรรมการบริหารงานวิชาการก าหนดมาปฏิบัติให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ที่วางไว้ 
 ๓.  ชว่ยนิเทศ  ควบคุม  ดูแล  ประเมินผลการด าเนินงานตามสายงานของกลุ่มบริหารงานวิชาการและของกลุ่ม
สาระการเรียนรู้ต่าง ๆ 

๔.  ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการฯ กลุ่มบริหารงานวิชาการ  ในกรณีรองผู้อ านวยการฯไม่สามารถ ปฏิบัติ
หน้าที่ราชการได้ 



๔ 
๕. จัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
๖.  พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
๗.  จัดท าระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
๘.  คัดเลือกหนังสือแบบเรียนเพ่ือใช้ในสถานศึกษา 
๙.  ปฏิบัติหน้าที่ตามที่รองผู้อ านวยการฯกลุ่มบริหารงานวิชาการและโรงเรียนมอบหมาย 
๑๐.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๔ งานส านักงานวิชาการ 
      ๓.๔.๑ งานส านักงานวิชาการ 

๑. นางสาวพัชรินทร์  บูรณะกิจติ   ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสุภาพร  ศรีอุทธา    กรรมการ 
 ๓. นางสาวมินตรา  บุญทศ   กรรมการ 

๔. นางสาวกมลรัตน์  นักพรรษา     กรรมการ 
๕. นางสาวศิริพร  ทานะเวช   กรรมการและเลขานุการ        

  

มีหน้าที่ 
 ๑. ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานฝ่ายบริหารวิชาการ 

๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 
 ๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการฝ่ายบริหารวิชาการ 

๔. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

 ๕. ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับฝ่ายบริหารวิชาการ 

 ๖. ร่าง/พิมพ์ ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 

 ๗. บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารวิชาการ 

 ๘. จัดเก็บหนังสือราชการบริหารวิชาการ 

 ๙.  รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

      ๓.๔.๒.  งานสารบรรณ  พัสด ุ และเลขานุการวิชาการ 

๑. นางสาวพัชรินทร์  บูรณะกิจติ   ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสุภาพร  ศรีอุทธา    กรรมการ 
 ๓. นางสาวมินตรา  บุญทศ   กรรมการ 

๔. นางสาวกมลรัตน์  นักพรรษา     กรรมการ 
๕. นางสาวศิริพร  ทานะเวช   กรรมการและเลขานุการ        

มีหน้าที่ 
 ๑.  จัดระบบงานสารบรรณและพัสดุกลุ่มงานบริหารงานวิชาการ  ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

๒.  ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
๓.  ตอบโต้หนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
๔.  ควบคุมการเบิกจ่ายและลงบัญชีวัสดุ  และทะเบียนครุภัณฑ์ของกลุ่มงานบริหารงานวิชาการ 
๕.  เก็บรักษาและท าลายเอกสาร/หนังสือราชการในส่วนของกลุ่มบริหารงานวิชาการให้เป็นไปตามระเบียบ 



๕ 
๖.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๕ งานทะเบียนและวัดผล  

๓.๕.๑ นางอรุณี  มอญพันธุ์  นายทะเบียน   ประธานกรรมการ 

๓.๕.๒ นางสภุาพร  ศรีอุทธา           ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๓.๕.๓ นางสาวกมลรัตน์  นักพรรษา ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๓.๕.๔ นางสาวพัชรินทร์  บูรณกิจติ คร ู              กรรมการ 
๓.๕.๕ นางสาวศิริพร  ทานะเวช  คร ู              กรรมการและเลขานุการ 
๓.๕.๖ นางสาวมินตรา  บุญทศ  คร ู                      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

๓.๖ งานทะเบียน  นางอรุณี  มอญพันธุ์         ปฏิบัติหน้าที่  นายทะเบียน 
      มีหน้าที ่  

๓.๖.๑.  เป็นนายทะเบียนของโรงเรียน 
๓.๖.๒  จัดท าทะเบียนนักเรียน  ทะเบียนวัดผลและการบันทึกข้อมูลนักเรียนด้วยโปรแกรม  ศธ.Student ๔๔ 

ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด การบันทึกข้อมูลนักเรียนด้วยโปรแกรม  SGS 
๓.๖.๓.  จัดท าข้อมูล  GPA, GPAX  ของสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบันและถูกต้องและรายงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๓.๖.๔.  จัดท าเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนดปพ.๑, ปพ.๒  

และ  ปพ.๓  รวมทั้งเอกสารหลักฐานการศึกษาอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๓.๖.๕.  จัดท าทะเบียนคุมเอกสารหลักฐานการศึกษา 
๓.๖.๖.  ออกหลักฐานทางการศึกษาให้นักเรียนที่ก าลังศึกษาอยู่และนักเรียนที่จบการศึกษาในแต่ละระดับ 
๓.๖.๗  ด าเนินการเกี่ยวกับการย้ายและการรับย้ายนักเรียนให้เป็นไปตามระเบียบ 
๓.๖.๘.  จัดท าข้อมูลและสารสนเทศจ านวนนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน  โดยร่วมมือกับงานแผน (Smis) 
๓.๖.๙.  จัดระบบการลงทะเบียนเรียนของนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
๓.๖.๑๐.  รับผิดชอบตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
๓.๖.๑๑.  ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาโดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน 
๓.๖.๑๒.  ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 
๓.๖.๑๓.  รว่มมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นชุมชนในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการเข้าเรียน       
๓.๖.๑๔.  ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
๓.๖.๑๕.  สรุปผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 
๓.๖.๑๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.๗ งานรับนักเรียน   นางสาวศิริพร  ทานะเวช   
      มีหน้าที่ 
           ๓.๗.๑ จัดท าประกาศรับสมัครและรับสมัครนักเรียน 
           ๓.๗.๒ ประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักเรียนเข้าศึกษาต่อ 
           ๓.๗.๓ ด าเนินการสอบคัดเลือก 
           ๓.๗.๔ จัดการปฐมนิเทศนักเรียนใหม่ 
           ๓.๗.๕ รับรายงานตัวนักเรียนใหม่  จัดนักเรียนเข้าห้องเรียน 



๖ 
           ๓.๗.๖ รายงานผลการรับสมัครผ่านระบบรายงาน 
 

๓.๘ งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและพัฒนาการเรียนการสอน 
๑. นางสุภาพร  ศรีอุทธา 
๒. นางอรทัย  ทอนศรี 
๓. นางดรุณตรีย์  เหลากลม 

๔. นางพินทอง  กอมะณี 
๕. นายมิตรชัย  ใจหวาน 

๖. นางจ าปา  บุญมาก 

๗. นายพงศ์พยนต์  ไชยยงค์ 
๘. นายกฤติเดช  พันธ์แก้ว 

๙. นายชยุตม์พงษ ์ โสมณวัตร 

๑๐ นางสาวกมลรัตน์  นักพรรษา 
๑๑. นางอุดมลักษณ ์ ดีหลี 
๑๒. นางสาวมินตรา  บุญทศ 
๑๓. นางสาวพัชรินทร์ บูรณะกิจติ 
๑๔. นายมิตรชัย  ใจหวาน 
๑๕. นางสาวศิริพร  ทานะเวช 

หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาฯ 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ฯ 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและกิจกรรมฯ 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพฯ 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ 

ครูช านาญการพิเศษ 

หัวหน้างานแนะแนว 
คร ู

คร ู
ครชู านาญการพิเศษ 
คร ู      

ประธานกรรมการ 

กรรมการ 
กรรมการ 

กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 

กรรมการ 
กรรมการ 

กรรมการ 

กรรมการ 

กรรมการ 

กรรมการ 

กรรมการและเลขานุการ 
กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที ่
๑. ประสานงานจัดให้มีการศึกษาวิเคราะห์หลักสูตร เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักสูตรเพ่ือการน าไปสู่

การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 
๒. ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร สรุปปัญหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหา เพ่ือปรับปรุงหลักสูตรให้

เหมาะสมกับสภาพของโรงเรียน 
 ๓. ให้ค าแนะน าและช่วยเหลือในการผลิตสื่อการเรียนการสอน การจัดหรือปรับปรุงแผนการจัดการเรียนรู้ 

๔. ควบคุมการใช้หนังสือประกอบการจัดการเรียนรู้ สื่อ วัสดุ อุปกรณ์ต่างๆ ในโรงเรียน 
๕. ศึกษา วิเคราะห์แผนการเรียน การจัดรายวิชาต่างๆ ให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัดของนักเรียน 
๖. วางแผน และด าเนินการให้มีการจัดสอนเสริมให้กับนักเรียนตามโอกาส 

 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓.๙ งานการจัดตารางเรียน ตารางสอน และการจัดครูสอนแทน 
       ๓.๙.๑ งานการจัดตารางการเรียนการสอน 

๑. นายมิตรชัย  ใจหวาน  
๒. นางสุภาพร  ศรีอุทธา 
๓. นางสาวพัชรินทร์  บูรณะกิจติ 
๔. นางสาวศิริพร  ทานะเวช 
๕. นางสาวมินตรา  บุญทศ 

ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการพิเศษ 
ครู        
คร ู
คร ู

ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ 

    มีหน้าที ่ 



๗ 
๑. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดตารางสอน 
๒. จัดท าตารางสอนรวม ตารางสอนรายบุคคลและตารางการใช้ห้องเรียน  
๓. น าผลการติดตามมาปรับปรุง และพัฒนาการใช้ตารางสอน 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

       ๓.๙.๒ งานจัดครูเข้าสอนตามตารางสอน 
๑. นางสุภาพร  ศรีอุทธา 
๒. นางสาวศิริพร  ทานะเวช 
๓. นายมิตรชัย  ใจหวาน 

ครูช านาญการพิเศษ 
คร ู
ครชู านาญการพิเศษ        

ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ 

     มีหน้าที่ 
๑. ก าหนด แนวปฏิบัติในการจัดครูเข้าสอนที่แน่นอนและเหมาะสม 
๒. จัดครูเข้าสอนโดยค านึงถึง ความรู้ความสามารถและความถนัด 
๓. จัดครูเข้าสอนในคาบการสอนพิเศษ ซ่อมเสริม คาบพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
๔. ประเมินผลและน าผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนางาน 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

       ๓.๙.๓ งานจัดครูสอนแทน และสอนซ่อมเสริม 
๑. นางสาวพัชรินทร์  บูรณะกิจติ  
๒. นางสุภาพร  ศรีอุทธา 
๓. นางสาวกมลรัตน์  นักพรรษา 
๓. นางสาวมินตรา  บุญทศ 
๔. นางสาวศิริพร  ทานะเวช 

หัวหน้างานจัดครูสอนแทนฯ 
ครูช านาญการพิเศษ 
ครชู านาญการพิเศษ        
คร ู
คร ู

ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
๑. จัดครูเข้าสอนแทนในกรณีที่ครูไปราชการ ครูขอลา หรือกรณีอ่ืนๆ 
๒. จัดครูเข้าสอนแทนโดยค านึงถึงความรู้ความสามารถและความถนัด 
๓. ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติในการ จัดครูเข้าสอนแทนอย่างสม่ าเสมอ 
๔. ประเมินผลและน าผลการประเมิน ไปใช้ปรับปรุงพัฒนาการจัดครูเข้าสอนแทน 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓.๑๐ งานวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการศึกษา  
      ๓.๑๐.๑ งานวัดผล ประเมินผล 

 ๑. นางสาวกมลรัตน์  นักพรรษา  ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสุภาพร  ศรีอุทธา   ครูช านาญการพิเศษ รองประธานกรรมการ 
        ๓. นางสาวพัชรินทร์  บูรณะกิจติ               คร ู                           กรรมการ 
        ๔. นางสาวศิริพร  ทานะเวช                     คร ู                           กรรมการและเลขานุการ 
 ๕. นางสาวมินตรา  บุญทศ                       คร ู   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ  
มีหน้าที ่ 

๑. ควบคุมดูแลวัดผลและประเมินผลให้เป็นไปตามระเบียบสถานศึกษาด้วยการประเมินผลการเรียนตาม
หลักสูตร 



๘ 
๒. ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของงานวิชาการ 
๓. ให้ค าแนะน าบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลตลอดจนท าเอกสารเผยแพร่ความรู้

เกี่ยวกับการประเมินผลการเรียน 
๔. รวบรวมและเก็บรักษาเอกสารเกี่ยวกับการประเมินผลการเรียนไว้ค้นคว้าและอ้างอิง 
๕. ประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการในการพัฒนาปรับปรุงการประเมินผลการเรียน ให้เป็นไปตาม

ระเบียบการประเมินผลการเรียน 
๖. รวบรวม ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ 
๗. จัดท าแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานวัดผล 
๘. รวบรวมรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ๘๐ ประกาศให้นักเรียนยื่นค าร้องขอมีสิทธิ์สอบ 

 ๙. รวบรวม ปพ. ๕ เสนอผู้อ านวยการเพ่ืออนุมัติผลการเรียน 
๑๐. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการด าเนินการเรื่องการสอบแก้ตัว 
๑๑. รวบรวมสถิติการสอบผ่าน การติด 0 , ร , มส  
๑๒. ก าหนดเวลาสอบแก้ตัว จัดท าตารางเรียนเสริม ตารางสอบแก้ตัว และประกาศผลการสอบแก้ตัว 
๑๓. ประสานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ต่างๆ ในการจัดท าข้อสอบ ก าหนดตารางสอบ กรรมการคุมสอบ 

และด าเนินการสอบ 
๑๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    ๓.๑๐.๒ เทียบโอนผลการศึกษา  
        ๑. นางสาวมินตรา  บญุทศ                      หัวหน้างานเทียบโอนผลการศึกษา ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสุภาพร  ศรีอุทธา   ครูช านาญการพิเศษ   กรรมการ 
        ๓. นางสาวพัชรินทร์  บูรณะกิจติ               คร ู                              กรรมการ 
        ๔. นางสาวกมลรัตน์  นักพรรษา                ครชู านาญการพิเศษ          กรรมการและเลขานุการ 
        ๕. นางสาวศิริพร  ทานะเวช                     คร ู                              กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที่ 

๑. ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติการเทียบโอนความรู้ของสถานศึกษา 
๒. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียน จากสถานศึกษาอ่ืน สถาน

ประกอบการและอ่ืนๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
๓. ส ารวจนักเรียนที่มีปัญหาการเรียน 0, ร, มส 
๔. ด าเนินการหาวิธีแก้ไขกรณีนักเรยีนมีปัญหาตกค้าง โดยเฉพาะระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที ่๓ และ ๖ 
๕. จัดให้มีการเทียบโอนความรู้ ทักษะประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอ่ืน สถาน

ประกอบการ  และอ่ืนๆ ตามแนวทางที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๑๑ งานคอมพิวเตอร์ งานระบบสารสนเทศ และDMC 
 ๑. นางสาวนัฎทญา  จันใด        หวัหน้างานคอมพิวเตอร์สารสนเทศและ DMC   ประธานกรรมการ 
        ๒. นางอรทัย  ทอนศรี              หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย          กรรมการ 

        ๓. นางดรุณตรีย์  เหลากลม        หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ฯ     กรรมการ 

        ๔. นางพินทอง  กอมะณี            หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์       กรรมการ 



๙ 
        ๕. นายมิตรชัย  ใจหวาน            หัวหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาตา่งประเทศ   กรรมการ 

        ๖. นางจ าปา  บุญมาก               หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาฯและกิจกรรมฯ     กรรมการ 

        ๗. นายพงศ์พยนต์  ไชยยงค ์       หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ               กรรมการ 

        ๘. นายกฤติเดช  พันธ์แก้ว          หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ     กรรมการ 

        ๙. นายชยุตม์พงษ์  โสมณวัตร      หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ      กรรมการ 

        ๑๐ นางสมคิด  พรหมศรี            ครูช านาญการพิเศษ                              กรรมการ 

        ๑๑ นางสาวกมลรัตน์  นักพรรษา  ครูช านาญการพิเศษ                              กรรมการ 
        ๑๒. นางอุดมลักษณ์  ดีหลี          พนักงานราชการ                                  กรรมการ 
        ๑๓. นางสาวมินตรา  บุญทศ        คร ู                                                 กรรมการ 
 ๑๔. นายจักรกฤษณ์  หนาแน่น     ครผูู้ชว่ย                                           กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
๑. วางแผน ประสานงานเกี่ยวกับระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตและระบบสารสนเทศและDMC 
๒. ด าเนินงานคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตและระบบสารสนเทศและDMC 
๓. ประสานงานคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตและระบบสารสนเทศและDMC 
๔. ให้บริการงานคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตและระบบสารสนเทศและDMC 
๕. ปฏิบัติหน้าที่ตามกรอบงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๑๒ งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และงานวิจัยทางการศึกษา 
๑. นางสาวศิริพร  ทานะเวช 

๒. นายมิตรชัย  ใจหวาน 

๓. นางอรทัย  ทอนศรี 
๔. นางดรุณตรีย์  เหลากลม 

๕. นางพินทอง  กอมะณี 
๖. นางจ าปา  บุญมาก 

๗. นายพงศ์พยนต์  ไชยยงค์ 
๘. นายกฤติเดช  พันธ์แก้ว 

๙. นายชยุตม์พงษ ์ โสมณวัตร 

๑๐. นางอุดมลักษณ์  ดีหลี 
๑๑. นางสมคิด  พรหมศรี 
๑๒. นางสาวกมลรัตน์  นักพรรษา                 

๑๓. นางสาวนัฎทญา  จันใด 
๑๔. นายจักรกฤษณ์  หนาแนน่ 

หัวหน้างานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และงานวิจัยฯ 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ฯ 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาฯและกิจกรรมฯ 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ 

หัวหน้างานแนะแนว 
ครชู านาญการพิเศษ 

ครูช านาญการพิเศษ 
ครชู านาญการ 
ครผูู้ช่วย 

ประธานกรรมการ 

รองประธานกรรมการ 
กรรมการ 

กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 

กรรมการ 
กรรมการ 

กรรมการ 

กรรมการ 

กรรมการและเลขานุการ 

กรรมการและผู้ชว่ยเลขานกุาร 

กรรมการและผู้ชว่ยเลขานกุาร 

มีหน้าที ่ 
๑. เสนอแต่งตั้งคณะท างาน การพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรม และงานวิจัยทางการศึกษา 
๒. ส ารวจสื่อ นวัตกรรม และแหล่งเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาทั้งในสถานศึกษา

ชุมชน ท้องถิ่น ในเขตพ้ืนที่การศึกษา และเขตพ้ืนที่การศึกษาใกล้เคียง 
๓. ประสานงานกลุ่มสาระการเรียนรู้ กิจกรรมพัฒนาผู้เรียน และงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้จัดท า

โครงการพัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและแหล่งเรียนรู้งานวิจัยทางการศึกษา 
๔. จัดท าแบบบันทึกข้อมูลสื่อ นวัตกรรม งานวิจัยทางการศึกษาและแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอกโรงเรียน 



๑๐ 

และชุมชน เผยแพร่แก่กลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๕. จัดท าแบบบันทึกข้อมูลสารสนเทศสื่อ นวัตกรรม งานวิจัยทางการศึกษาและแหล่งเรียนรู้และ

เผยแพร่แก่บุคลากรในโรงเรียน และงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
๖. จัดท าแบบรายงานการใช้สื่อ นวัตกรรมงานวิจัยทางการศึกษาและแหล่งเรียนรู้และเผยแพร่แก่กลุ่ม

สาระฯและงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๗. ประสานงานกลุ่มสาระฯและงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง จัดท าแบบบันทึกข้อมูลสารสนเทศ สื่อ นวัตกรรม

งานวิจัยทางการศึกษาและแหล่งเรียนรู้ให้เป็นปัจจุบัน 
๘. ส่งเสริมสนับสนุน ให้ครูใช้สื่อ นวัตกรรม งานวิจัยทางการศึกษาและแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอก

โรงเรียนในการจัดกระบวนการเรียนรู้โดยครอบคลุมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
๙. เผยแพร่ผลงานของโรงเรียนในด้านการจัดการเรียนรู้จากโครงการพัฒนาและการใช้สื่อ นวัตกรรม

งานวิจัยทางการศึกษาและแหล่งเรียนรู้ 
๑๐. จัดท าเอกสารเผยแพร่สื่อ นวัตกรรม งานวิจัยทางการศึกษาและแหล่งการเรียนรู้แก่ครู สถานศึกษา

อ่ืน บุคคล ครอบครัว องค์กร  หน่วยงาน และสถาบันอ่ืน ที่จัดการศึกษาในบริเวณใกล้เคียง 
           ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     

๓.๑๓ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๑. นางอรทัย  ทอนศรี 
๒. นางดรุณตรีย์  เหลากลม 

๓. นางพินทอง  กอมะณี 
๔. นายมิตรชัย  ใจหวาน 

๕. นางจ าปา  บุญมาก 

๖. นายพงศ์พยนต์  ไชยยงค์ 
๗. นายกฤติเดช  พันธ์แก้ว 

๘. นายชยุตม์พงษ ์ โสมณวัตร 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ฯ 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและกิจกรรมฯ 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพฯ 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ  

กรรมการ 

กรรมการ 
กรรมการ 

กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 

กรรมการ 

๓.๑๔ งานห้องสมุดและกิจกรรมส่งเสริมรักการอ่าน  
 ๑. นางอรทัย  ทอนศรี   ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
 ๒. นางจันทร์ฉาย  ยลพันธ์   ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
        ๓. นางพินทอง  กอมะณี   ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
        ๔. นางดรุณตรีย์  เหลากลม   ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
        ๕. นายยุตพงษ์  สิงหา                            ครูช านาญการ             กรรมการ 
 ๖. นายจักรกฤษณ์  หนาแน่น  ครผูู้ช่วย              กรรมการ 
 ๗. นายวนาศักดิ์  คุณมี            ครูผู้ช่วย                       กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที ่

๑. วางแผนบริหารงานห้องสมุดให้ด าเนินไปตามนโยบายสู่สากลนิยมและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
๒. จัดหาและคัดเลือกหนังสือเข้าห้องสมุดให้สอดคล้องกับหลักสูตรและความรู้ทั่วไป 
๓. จัดท าและจัดเก็บสมุดทะเบียนต่างๆ ของห้องสมุดให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
๔. ส่งเสริมและจัดกิจกรรมรักการอ่านให้นักเรียนได้พัฒนานิสัยรักการอ่าน 
๕. ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ครู ในการเลือกและใช้วัสดุสารนิเทศเพ่ือประโยชน์ในการสอน 



๑๑ 
๖. ให้ค าแนะน าแก่ครูและนักเรียนในการค้นคว้าหนังสือในห้องสมุด 
๗. ก าหนดระเบียบต่างๆ เกี่ยวกับการใช้ห้องสมุดเสนอผู้บริหาร เพ่ือขออนุมัติต่อไป 
๘. จัดเก็บและรวบรวม จัดหมู่ จุลสารและกฤตภาค 
๙. เก็บรวบรวมสถิติต่างๆ เก่ียวกับห้องสมุดและรายงานเสนอผู้บริหารทราบ 

          ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๓.๑๕ งานแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
๑. นายพงศ์พยนต์  ไชยยงค์ 
๒. นางอรทัย  ทอนศรี 
๓. นางดรุณตรีย์  เหลากลม 

๔. นางพินทอง  กอมะณี 
๕. นายมิตรชัย  ใจหวาน 

๖. นางจ าปา  บุญมาก 

๗. นายกฤติเดช  พันธ์แก้ว 

๘. นายชยุตม์พงษ ์ โสมณวัตร 

๙. นางสุภวรรณ์  ไชยยงค ์

๑๐. นายสุริยา  วุ่นชีลอง 

๑๑. นายดอนเมือง  ไชยมัชชิม 
๑๒. นายวนาศักดิ์  คุณมี 
๑๓. นายพุฒิกร  อยู่เย็น 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ฯ 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและกิจกรรมฯ 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพฯ 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ  
ครูช านาญการพิเศษ 
พนักงานราชการ 

ครูช านาญการพิเศษ 

ครูผู้ช่วย 
พนักงานราชการ 

ประธานกรรมการ 

รองประธานกรรมการ 
กรรมการ 

กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 

กรรมการ 

กรรมการ 
กรรมการ 

กรรมการและเลขานุการ 
กรรมการและเลขานุการ 
กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 

๓.๑๖ งานนิเทศภายในสถานศึกษา 
๑. นางอรุณี  มอญพันธุ์    
๒. นางสาวสุภาพร  ศรอุีทธา 
๓. นางอรทัย  ทอนศรี 
๔. นางดรุณตรีย์  เหลากลม 
๕. นางพินทอง  กอมะณี  
๖. นายมิตรชัย  ใจหวาน 
๗. นางจ าปา  บุญมาก      
๘. นายพงศ์พยนต์  ไชยยงค์  
๙. นายกฤติเดช  พันธ์แก้ว  
๑๐. นายชยุตม์พงษ ์ โสมณวัตร 
๑๑. นางสาวศิริพร  ทานะเวช 
๑๒. นางสาวพัชรินทร์  บูรณะกิจติ 

รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารวิชาการ 
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารวิชาการ 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ฯ 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาฯและกิจกรรมฯ  

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ          
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพฯ
หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ 
คร ู
ครู                         

ประธานกรรมการ 
รองประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ 
กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 

๓.๑๗ งานแนะแนวการศึกษา   
 ๑. นางอุดมลักษณ์  ดีหลี   หัวหน้างานแนะแนว  ประธานกรรมการ 
 ๒. นางดรุณตรีย์  เหลากลม   ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 



๑๒ 
 ๓. นางสุรัตติญา  ทิพย์อักษร  พนักงานราชการ   กรรมการ 
 ๔. ครูทีป่รึกษาทุกชั้นเรียน       กรรมการ 
มีหน้าที่  

๑. รับส่งต่อนักเรียนจากครูที่ปรึกษาตามระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๒. ให้การบริการ ให้ค าปรึกษาและช่วยเหลือแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ในด้านการเรียน ,การศึกษาต่อ, ทุนการศึกษา,      

            การประกอบอาชีพ, การพัฒนาทักษะชีวิตและสังคม การเยี่ยมบ้านนักเรียนหรือด้านอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 
๓. ด าเนินการประสานงานกับฝ่ายอ่ืนๆ เพ่ือให้นักเรียนได้รับประโยชน์จากกระบวนการแนะแนว 
๔. จัดป้ายนิเทศ ข้อมูล ข่าวสาร ด้านการแนะแนวอย่างต่อเนื่อง ทันเหตุการณ์ 
๕. ร่วมกับสมาคมผู้ปกครอง – ครู โรงเรียนป่าติ้ววิทยา ในการจัดหาทุนการศึกษา 
๖. ด าเนินการคัดเลือกนักเรียนเพื่อเข้ารับทุนการศึกษาประจ าปี 
๗. จัดกิจกรรมคาบแนะแนว จัดหลักสูตรและคู่มือการด าเนินการด้านกิจกรรมแนะแนว 
๘. ติดตามนักเรียนที่จบการศึกษา ในด้านการศึกษาต่อ การประกอบอาชีพ 
๙. รายงานผลนักเรียนรับทุนการศึกษา ข้อมูลสถิติของงานแนะแนวต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
๑๐. จัดบริการครบ ๕ งาน  คือ 

 ๑๐.๑ งานศึกษารวบรวมข้อมูล 
 ๑๐.๒ งานสารสนเทศ ให้ข้อมูลด้านการศึกษาต่อ การปรับตัว และการอาชีพ 
 ๑๐.๓ งานให้ค าปรึกษา รับส่งต่อจากครูประจ าชั้น และส่งต่อหน่วยงานภายต่อไป 
 ๑๐.๔ งานกิจกรรมส่งเสริม พัฒนา ช่วยเหลือผู้เรียนร่วมกับเครือข่าย หรือองค์กรภาคเอกชน 
 ๑๐.๕ งานติดตามผลและรายงานผลตามล าดับขั้นต่อไป ทั้งในส่วนของการศึกษาต่อและอ่ืนๆ  
 ๑๑. ปฏิบัติงานตามยุทธศาสตร์การแนะแนว คือ 

๑๑.๑ ใช้กระบวนการแนะแนวเป็นกลไก ในการพัฒนาผู้รับบริการ (ครู นักเรียน ผู้ปกครอง พ่อแม่) 
๑๑.๒ ส่งเสริมและพัฒนาผู้รับบริการ ครู พ่อแม่ ผู้ปกครอง และชุมชน ให้มีบทบาทในการแนะแนว 
๑๑.๓ พัฒนาสื่อ เครื่องมือ และระบบสารสนเทศทางการแนะแนว 
๑๑.๔ พัฒนาระบบบริหารจัดการแนะแนว 
๑๑.๕ ก าหนดมาตรฐานและเร่งรัดการประกันคุณภาพการแนะแนว 

          ๑๒.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓.๑๘ กิจกรรม STEM EDUCATION 
 ๑. นางดรุณตรีย์  เหลากลม  ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
 ๒. นางพินทอง  กอมะณี   ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๓. นางสาวนัฎทญา  จันใด  ครูช านาญการ   กรรมการ   
 ๔. นางสาวศริิพร  ทานะเวช  คร ู    กรรมการและเลขานุการ   
๓.๑๙ ศูนย์การเรียนรู้กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะจังหวัดยโสธร 
 ๑. นายพงศ์พยนต์  ไชยยงค์  ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
              ๒. นายจุติภพ  ป้องสีดา                     ครูพิเศษ                               กรรมการ 
 ๓. นายสุริยา  วุ่นชีลอง   พนักงานราชการ   กรรมการและเลขานุการ   

๓.๒๐ งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 ๑. นางจ าปา  บุญมาก  ครูช านาญการพิเศษ   ประธานกรรมการ 
 ๒. นายพนมศักดิ์  กุสโร  หัวหน้ากิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี  กรรมการ 



๑๓ 

 ๓. นายพงศ์พยนต์  ไชยยงค์  หัวหน้ากิจกรรมลูกเสือวิสามัญ  กรรมการ 
 ๔. นายกฤติเดช  พันธ์แก้ว  หัวหน้ากิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร  กรรมการ 
 ๕. นางสุภวรรณ์  ไชยยงค์  หัวหน้ากิจกรรมยุวกาชาด   กรรมการ 
 ๖. นางจันทร์ฉาย  ยลพันธ์  หัวหน้ากิจกรรมผู้บ าเพ็ญประโยชน์  กรรมการ 
 ๗. นางอุดมลักษณ์  ดีหลี  พนักงานราชการ    กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที ่

๑. ด าเนินการข้อมูลความพร้อม ความต้องการในการจัดกิจกรรมของนักเรียน และครู 
๒. จัดประชุมครูที่ปรึกษากิจกรรม และก ากับติดตามการใช้สื่อวัสดุอุปกรณ์พัฒนาผู้เรียน 
๓. จัดท าแผน โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจกรรม     
๔. ก ากับ ติดตาม และประสานงานการด าเนินการจัดกิจกรรมให้อยู่ในระเบียบข้อบังคับของสถานศึกษา 
๕. รวบรวมผลการด าเนินการจัดกิจกรรมนักเรียนเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
๖. วิเคราะห์ปัญหาต่างๆ ในการด าเนินกิจกรรม เพ่ือหาทางปรับปรุงและแก้ไขปัญหานั้นๆ 
๗. ประเมินผลการจัดกิจกรรมแต่ละกิจกรรมเสนอต่อผู้อ านวยการสถานศึกษาเมื่อสิ้นภาคเรียน/สิ้นปีการศึกษา๘.  
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๓.๒๐.๑ กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารีรุ่นใหญ่ ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ 
 ๑. นายดอนเมือง  ไชยมัชชิม  ผู้ก ากับลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ 
 ๒. นายพุฒิกร  อยู่เย็น                 รองผู้ก ากับลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ 
 ๓. นางนิภา  บุญทศ   ผู้ก ากับเนตรนารีสามัญรุ่นใหญ่ 
 ๔. นางจ าปา  บุญมาก   รองผู้ก ากับเนตรนารสีามัญรุ่นใหญ่ 
 ๕. นางสาวมินตรา  บุญทศ  รองผู้ก ากับเนตรนารีสามัญรุ่นใหญ่ 
 ๓.๒๐.๒ กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารีรุ่นใหญ่ ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๒ 
 ๑. นายมิตรชัย  ใจหวาน  ผู้ก ากับลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ 
 ๒. นายวนาศักดิ์  คุณมี     รองผู้ก ากับลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่    
 ๓. นางอรุณี  มอญพันธุ์   ผู้ก ากับเนตรนารีสามัญรุ่นใหญ่ 
 ๔. นางนภัสวรรณ  วิชัยโย  รองผู้ก ากับเนตรนารีสามัญรุ่นใหญ่ 
 ๕. นางสาวศิริพร  ทานะเวช  รองผู้ก ากับเนตรนารีสามัญรุ่นใหญ่ 
 ๓.๒๐.๓ กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารีรุ่นใหญ่ ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๓  
 ๑. นายพนมศักดิ ์ กุสโร   ผู้ก ากับลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่  
 ๒. นายสมัคร  ทองเลิศ      รองผู้ก ากับลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่  
            ๓. นายสุริยา  วุ่นชีลอง      รองผู้ก ากับลูกเสือสามัญรุ่นใหญ่ 
 ๔. นางดรุณตรีย์  เหลากลม  ผู้ก ากับเนตรนารีสามัญรุ่นใหญ่ 
  ๕. นางสาวกมลรัตน์  นักพรรษา             รองผู้ก ากับเนตรนารีสามัญรุ่นใหญ่ 
        ๓.๒๐.๔ กิจกรรมลูกเสือวิสามัญ              
 ๑. นายพงศ์พยนต์  ไชยยงค์  ผู้ก ากับลูกเสือวิสามัญ ม.๔ 
 ๒. นายชยุตม์พงศ์  โสมณวัตร   ผู้ก ากับลูกเสือวิสามัญ ม.๕ 
            ๓. นายอนุรักษ์  ประนาโค  ผู้ก ากับลูกเสือวิสามัญ ม.๖ 
 ๔. นายยุตพงษ์  สิงหา      รองผู้ก ากับลูกเสือวิสามัญ ม.๖  
       ๓.๒๐.๕ กิจกรรมยุวกาชาด ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๑ 
 ๑. นางอรทัย  ทอนศรี   หัวหน้าหมวดยุวกาชาด 
 ๒. นางสุรัตติญา  ทิพย์อักษร  ผู้ช่วยหัวหน้าหมวดยุวกาชาด 
       ๓.๒๐.๖ กิจกรรมยุวกาชาด ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๒  



๑๔ 

 ๑. นางสุภวรรณ์  ไชยยงค ์  หัวหน้าหมวดยุวกาชาด 
            ๒. นางสาวกาญจนี  พรหมกสิกร            ผู้ช่วยหัวหน้าหมวดยุวกาชาด 
       ๓.๒๐.๗ กิจกรรมยุวกาชาด  ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๓ 
     ๑. นางกรองทิพย์   ค าจีนศรี   หัวหน้าหมวดยุวกาชาด 
 ๒. นางอุดมลักษณ์  ดีหลี  ผู้ช่วยหัวหน้าหมวดยุวกาชาด 
       ๓.๒๐.๘ กิจกรรมผู้บ าเพ็ญประโยชน์ ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๔ 
 ๑. นางพินทอง  กอมะณี   หัวหน้ากิจกรรมผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
 ๒. นางสาวพัชรินทร์  บูรณะกิจติ  ผู้ช่วยกิจกรรมผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
       ๓.๒๐.๙ กิจกรรมผู้บ าเพ็ญประโยชน์ ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๕ 
 ๑. นางสมคิด  พรหมศรี   หัวหน้ากิจกรรมผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
 ๒. นางสุภาพร  ศรีอุทธา  ผู้ช่วยกิจกรรมผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
       ๓.๒๐.๑๐ กิจกรรมผู้บ าเพ็ญประโยชน์  ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๖ 
 ๑. นางจันทร์ฉาย  ยลพันธ์  หัวหน้ากิจกรรมผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 
            ๒. นางสาววลัยลักษณ์  สุพล  ผู้ช่วยกิจกรรมผู้บ าเพ็ญประโยชน์   
       ๓.๒๐.๑๑ กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร   
 ๑. นายกฤติเดช  พันธ์แก้ว  หัวหน้ากิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
            ๒. นางสาวสนุกภรณ์ชนก  ชูชัยโตธนพัฒน์ ผู้ช่วยและเลขานุการกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร  

 ๓.๒๑ งานประกันคุณภาพการศึกษา นโยบายและแผนงานโรงเรียน 
     ๑. นางนิภา  บุญทศ  ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
            ๒. นางสาวนัฎทญา  จันใด   ครูช านาญการ      กรรมการ 
     ๓. นางสมคิด  พรหมศรี  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานกุาร 
มีหน้าที ่

๑. จัดท าแผนงานโรงเรียน จัดระบบ โครงสร้างองค์กร จัดท าระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
๒. ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมายความส าเร็จของสถานศึกษาตามแผนงานโรงเรียน มาตรฐานการศึกษาและ

ตัวชี้วัดของกระทรวงเป้าหมายความส าเร็จของพ้ืนที่การศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินของ ส านักงานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

๓. วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบประกันคุณภาพการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายความส าเร็จของ
สถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

๔. ด าเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบ  และประเมินคุณภาพภายในเพ่ือปรับปรุงพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง 

๕. ประสานความร่วมมือกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบ ประกันคุณภาพภายใน 
และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

๖. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพ
เพ่ือจัดท ารายงานการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 

๗. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๘. ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานการศึกษาและประเมินคุณภาพการศึกษาในการประเมินสถานศึกษา
เพ่ือเป็นฐานในการพัฒนาอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 

๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน  ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓.๒๒ งานจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 



๑๕ 

 ๑. นางสมคิด  พรหมศรี  ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
         ๒. นางสาวนัฎทญา  จันใด   ครูช านาญการ      กรรมการ 
         ๓. นางนิภา  บุญทศ  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการและเลขนุการ 
มีหน้าที ่
 ๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
 ๒. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
 ๓. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
 ๔. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
 ๕. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตามภารกิจ 
 ๖. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
 ๗. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
 ๘. รายงานผลการประเมินควบคุมภายใน 
       ๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 ๓.๒๓ งานโครงการพิเศษ 
 ๓.๒๓.๑ งานศูนย์การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง   

๑. นางนิภา  บุญทศ  ครูช านาญการพิเศษ         ประธานกรรมการ 
๒. นางพินทอง  กอมะณี      ครูช านาญการพิเศษ  รองประธานกรรมการ 
๓. นางอรทัย  ทอนศรี         ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๔. นายพุฒิกร  อยู่เย็น                พนักงานราชการ            กรรมการ  
๕. นายกฤติเดช  พันธ์แก้ว  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานุการ 

    มีหน้าที ่
๑. ส่งเสริมให้ครูน าความรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ไปใช้และบูรณาการจัดการเรียนรู้ที่เน้นนักเรียน

เป็นส าคัญ 
๒. ปลูกฝังให้นักเรียนได้มีความรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เพ่ือน าไปใช้ในชีวิตประจ าวัน 
๓. เป็นต้นแบบและสร้างเครือข่ายในด้านการพัฒนาและน าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เพ่ือน าไปใช้และ

บูรณาการจัดการเรียนรู้ที่เน้นนักเรียนเป็นส าคัญ ให้กับโรงเรียนอื่นๆ  
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๓.๒๓.๒ งานโรงเรียนมาตรฐานสากล โรงเรียนในฝัน และโรงเรียนดีประจ าต าบล  
๑. นางจ าปา  บุญมาก 
๒. นางนิภา  บุญทศ 
๓. นางอรทัย  ทอนศรี 
๔. นายกฤติเดช  พันธ์แก้ว 
๕. นางพินทอง  กอมะณี      
๖. นายพงศ์พยนต์  ไชยยงค์ 
๗. นายมิตรชัย  ใจหวาน 
๘. นางดรุณตรีย์  เหลากลม 
๙. นางสาวกมลรัตน์  นักพรรษา 
๑๐. นายชยุตม์พงศ์  โสมณวัตร  

ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการพิเศษ  
ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการพิเศษ  
ครูช านาญการพิเศษ 
ครชู านาญการพิเศษ 
คร ู

ประธานกรรมการ 
รองประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 



๑๖ 
๑๑. นางสมคิด  พรหมศรี 
๑๒. นางสาวนัฎทญา  จันใด 
๑๓. นายจักรกฤษณ์   หนาแน่น   

ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการ 
ครูผู้ช่วย 

กรรมการและเลขานุการ 
กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

  มีหน้าที ่
๑. การด าเนินงานตามโครงการโรงเรียนมาตรฐานสากล โรงเรียนในฝันและโรงเรียนดีประจ าต าบลในด้าน
หลักสูตร การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ ที่มุ่งเน้นการพัฒนาผู้เรียน
ให้มีศักยภาพเป็นพลโลก มีทักษะ ความรู้ ความสามารถและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ในระดับเดียวกับ
มาตรฐานสากล สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 
๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๓.๒๓.๓ งานโรงเรียนสุจริตและโรงเรียนวิถีพุทธ 
๑. นายชยุตม์พงศ์  โสมณวัตร           หัวหน้ากลุ่มสาระฯสังคมศึกษาฯ  ประธานกรรมการ 
๒. นายดอนเมือง  ไชยมัชชิม           ครูช านาญการพิเศษ                 กรรมการ 
๓. นางกรองทิพย์  ค าจีนศรี  คร ู    กรรมการ 
๔. นางสาวสุธิตรา  อยู่เย็น    นักศึกษาฝึกประสบการณ ์ กรรมการ 
๕. นางสาวดาวเรือง  สัตย์ซื่อ  นักศึกษาฝึกประสบการณ์    กรรมการ 

              ๖. นางสุรัตติญา  ทิพย์อักษร  พนักงานราชการ                      กรรมการและเลขานุการ 
 ๓.๒๔ งานคุณลักษณะอันพึงประสงค์ อ่าน คิดวิเคราะห์ เขียน และสมรรถนะ 

      ๑. นางสาวกมลรัตน์  นักพรรษา ครูช านาญการพิเศษ         ประธานกรรมการ 
      ๒. นางยมิตรชัย  ใจหวาน         ครูช านาญการพิเศษ  รองประธานกรรมการ 
      ๓. นางสาวศิริพร  ทานะเวช      คร ู                   กรรมการ 

              ๔. นางสาวพัชรินทร์  บูรณะกิจต ิ     คร ู                   กรรมการ 
      ๕. นางสาวมินตรา  บุญทศ       คร ู                   กรรมการ 
      ๖. นางสาวนัฎทญา  จันใด                ครชู านาญการ                     กรรมการและเลขานุการ  

              ๗. นางสุรัตติญา  ทิพย์อักษร  พนักงานราชการ                      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
๓.๒๕ งานประเมินผลการด าเนินงาน 

    ๑. นางอรุณี  มอญพันธุ์ 
    ๒. นางสุภาพร  ศรีอุทธา 
    ๓. นางสาวกมลรัตน์  นักพรรษา 
    ๔. นางสาวมินตรา  บุญทศ 
    ๕. นางสาวพัชรินทร์  บูรณะกิจติ 
    ๖. นางสาวศิริพร  ทานะเวช  

รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารวิชาการ 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารวิชาการ 
ครูช านาญการพิเศษ 
ครู       
คร ู
คร ู 

ประธานกรรมการ 
รองประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ 

    มีหน้าที ่
๑. ประเมินผลการด าเนินงานวิชาการในระดับหน่วยงานย่อยภายในโรงเรียน ประเมินผลในรูปแบบของ
คณะกรรมการ วิเคราะห์ผลการประเมินการด าเนินงานวิชาการแล้วน าผลการวิเคราะห์ไปใช้ในการปรับ 
ปรุงพัฒนาการด าเนินงานวิชาการ โดยมีหลักฐานให้ตรวจสอบได้ 
๒. ประเมินผลในด้านการจัดการเรียนการสอนโดยวิเคราะห์จากหลักฐานการประเมินผลของโรงเรียนและ    
พิจารณาจากหลักฐานที่ปรากฏ 



๑๗ 
๓. สรุปผลการด าเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน    
 ๑. นายจงมิตร   ศรีไชย  ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
 ๒. นางจ าปา  บุญมาก  หัวหน้ากลุ่มงานกิจการนักเรียน รองประธานกรรมการ 
        ๓. นางพินทอง  กอมะณี  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๔. นายดอนเมือง  ไชยมัชชิม          ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
        ๕. นายจักรกฤษณ์  หนาแน่น          ครผูู้ช่วย            กรรมการ 
 ๖. นายสมัคร  ทองเลิศ                 ครผูู้ชว่ย            กรรมการ 
        ๗. หวัหน้าระดับทุกระดับชั้น                                  กรรมการ 
        ๘. ครูที่ปรึกษาทุกชั้นเรียน                                    กรรมการ 
        ๙. นายมิตรชัย  ใจหวาน   ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานุการ 
        ๑๐. นางสุรัตติญา  ทิพย์อักษร  พนักงานราชการ    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที ่

๑. วางแผน ก าหนดแนวทางการส่งเสริมการจัดกิจกรรมของนักเรียนของสถานศึกษา โดยสนับสนุนให้นักเรียน ได้มี
ส่วนร่วมในกระบวนการวางแผน 

๒. ด าเนินการจัดกิจกรรมและส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียน ได้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอย่างหลากหลาย ตาม
ความถนัดและความสนใจของนักเรียน 

๓. จัดกิจกรรมให้ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น ท าเป็น รักการอ่าน และเกิด
การใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

๔. สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแก้ไข ส่งเสริมกิจการนักเรียน เพ่ือให้การจัดกิจกรรมเกิดคุณค่าและประโยชน์
ต่อผู้เรียนอย่างแท้จริง 
        ๕. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียน หรือสภานักเรียน พร้อมทั้งก ากับดูแลเสนอแนะให้การด าเนินงานของ
คณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียนเกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาโรงเรียน
และสังคมตามสมควร 
        ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๔.๑ ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
          นายจงมิตร  ศรีไชย    ผู้อ านวยการโรงเรียน          ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
มีหน้าที่ 

๑. รับแนวปฏิบัติจากกระทรวงศึกษาธิการ ก ากับ ดูแล ติดตามให้ค าแนะน าปรึกษา ในงานกิจการนักเรียน 
๒. ปฏิบัติหน้าที่ประธานอ านวยการกลุ่มงานกิจการนักเรียน   
๓. ปฏิบัติหน้าที่ประธานอ านวยการจัดท าแผน ปฏิทินปฏิบัติงาน และเอกสารต่างๆ ของงานกิจการนักเรียน 

        ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
   ๔.๒ หัวหน้ากลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
         นางจ าปา  บุญมาก ครูช านาญการพิเศษ       ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

 

     มีหน้าที ่



๑๘ 
     ๑.  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
     ๒.  น าแนวนโยบายการบริหารงานกิจการนักเรียน มาปฏิบัติให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 
     ๓.  ช่วยนิเทศ  ควบคุม  ดูแล  ประเมินผลการด าเนินงานตามสายงานของกลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 
     ๔.  ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อ านวยการฯ กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน  ในกรณีผู้อ านวยการฯได้มอบหมาย ให้
ปฏิบัติหน้าที่ราชการแทน 

    ๕.  พัฒนาหรือด าเนินงานเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนางานกิจการนักเรียน 
    ๖.  วางแผนงานด้านงานกิจการนักเรียน 
    ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๔.๓ งานส่งเสริมวินัยและความประพฤติ            
๑. นายมิตรชัย  ใจหวาน ครูช านาญการพิเศษ                      ประธานกรรมการ 
๒. นายกฤติเดช  พันธ์แก้ว      หัวหน้าระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๑  กรรมการ 
๓. นายพงศ์พยนต์  ไชยยงค์    หัวหน้าระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๒  กรรมการ 
๔. นางอรุณ ี มอญพันธ ุ์         หัวหน้าระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๓  กรรมการ 
๕. นายพนมศักดิ ์ กุสโร         หัวหน้าระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๔  กรรมการ 
๖. นางอรทัย  ทอนศรี           หัวหน้าระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๕  กรรมการ 
๗. นางนิภา  บุญทศ             หัวหน้าระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๖  กรรมการ  

              ๘. นางจ าปา  บุญมาก  ครูช านาญการพิเศษ            กรรมการ 
              ๙. นายดอนเมือง  ไชยมัชชิม    ครูช านาญการพิเศษ                            กรรมการ 
             ๑๐. นายสมัคร  ทองเลิศ          ครผูู้ช่วย                       กรรมการ 
             ๑๑. ครูที่ปรึกษาทุกชั้นเรียน      กรรมการ  
             ๑๒. นางสุรัตติญา  ทิพย์อักษร พนักงานราชการ     กรรมการและเลขานุการ 
    ๑๓. นายจักรกฤษณ์  หนาแน่น  ครผูู้ช่วย                                กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. จัดรวบรวมทะเบียนประวัตินักเรียน 
๒. ด าเนินการควบคุมนักเรียนให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบของโรงเรียน 
๓. ชี้แจงแนวปฏิบัติเกี่ยวกับความประพฤติของนักเรียนอย่างสม่ าเสมอ 
๔. ประสานงานกับครูหัวหน้าคณะสี ครูที่ปรึกษา ครูแนะแนว เมื่อพบปัญหาเรื่องความประพฤติของนักเรียน 
๕. ประสานงานกับผู้ปกครองของนักเรียนในเรื่องความประพฤติเสนอแนวทางการลงโทษนักเรียนแก่ผู้บริหาร 
๖. จัดระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับการแก้ปัญหาความประพฤติของนักเรียน 
๗. วางแผนการจัดกิจกรรมประจ าวัน/จัดให้มีผู้ช่วยสารวัตรนักเรียน 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๔.๔ งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๑. นางพินทอง  กอมะณี ครูช านาญการพิเศษ            ประธานกรรมการ 
๒. นายกฤติเดช  พันธ์แก้ว      หัวหน้าระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๑  กรรมการ 
๓. นายพงศ์พยนต์  ไชยยงค์    หัวหน้าระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๒  กรรมการ 
๔. นางอรุณี  มอญพันธ ุ์         หัวหน้าระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๓  กรรมการ 
๕. นายพนมศักดิ ์ กุสโร         หัวหน้าระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๔  กรรมการ 
๖. นางอรทัย  ทอนศรี           หัวหน้าระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๕  กรรมการ 



๑๙ 
๗. นางนิภา  บุญทศ             หัวหน้าระดับมัธยมศึกษาปีที ่๖  กรรมการ  
๘. นางอรทัย  ทอนศรี           ครูช านาญการพิเศษ            กรรมการ 

              ๙. นางสาวสนกุภรณ์ชนก  ชูชัยโตธนพัฒน ์ครูช านาญการพิเศษ                            กรรมการ 
              ๑๐. นางจ าปา  บุญมาก ครูช านาญการพิเศษ             กรรมการ 
              ๑๑. นายดอนเมือง  ไชยมัชชิม  ครูช านาญการพิเศษ                            กรรมการ 

๑๒. นายมิตรชัย  ใจหวาน ครูช านาญการพิเศษ                            กรรมการ 
              ๑๓. นายจักรกฤษณ์  หนาแน่น ครผูู้ช่วย                                          กรรมการ 
              ๑๔. นายสมัคร  ทองเลิศ         ครผูู้ช่วย                       กรรมการ 
              ๑๕. ครูที่ปรึกษาทุกชั้นเรียน      กรรมการ 

๑๖. นางอุดมลักษณ์  ดีหลี พนักงานราชการ              กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที ่

๑. ก ากับดูแลการปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ ของงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๒. ก าหนดหน้าที่ของคณะกรรมการงานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๓. ประสานงานกับงานและ/หรือฝ่ายต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๔. วางแผนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของครูที่ปรึกษาในด้านการปกครองนักเรียนให้มีประสิทธิภาพ 
๕. วางแผนแก้ปัญหานักเรียนในด้านต่างๆ เช่น การมาเรียน ระเบียบวินัย กฎข้อบังคับ ฯลฯ 
๖. ประสานงานกับครูเวรประจ าวัน เพ่ือช่วยดูแล ควบคุมนักเรียนประจ าวันตามความเหมาะสม 
๗. จัดท าคู่มืออบรมนักเรียนในคาบโฮมรูมให้แก่ครูปรึกษา 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๔.๕ งานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
๑. นางพินทอง  กอมะณี  ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 

              ๒. นางจ าปา  บุญมาก              ครูช านาญการพิเศษ            กรรมการ 
๓. ครูที่ปรึกษาทุกชั้นเรียน      กรรมการ 
๔. นางอุดมลักษณ์  ดีหลี  พนักงานราชการ   กรรมการและเลขานุการ  

มีหน้าที ่
๑. จัดประชุมผู้ปกครองนักเรียน ปีการศึกษาละ ๒ ครั้ง 
๒. ติดต่อประสานงานเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 
๓. จัดให้มีการคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนของโรงเรียน 
๔. จัดประชุมคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองนักเรียนปีละ ๒ ครั้ง 
๕. วางแผนประสานงานกับระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนของโรงเรียน 
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๔.๖ งานประกันอุบัติเหตุ 
๑. นางจันทร์ฉาย  ยลพันธ์  ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
๒. นางนิภา  บุญทศ               ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๓. นางพินทอง  กอมะณี  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๔. นางสาวนัฎทญา  จันใด  ครูช านาญการ      กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
๑. สรรหาบริษัทประกันอุบัติเหตุเพื่อมาด าเนินการในโรงเรียน 
๒.ประสานงานกับบริษัทประกันอุบัติเหตุ ผู้ปกครองนักเรียน และนักเรียน 
๓. ด าเนินการจัดเก็บเบี้ยประกันและน าส่งบริษัทตามก าหนด 



๒๐ 

๔. จัดเก็บกรมธรรม์และเอกสารที่เกี่ยวกับการประกันอุบัติเหตุ 
๕. ด าเนินการเบิก-จ่าย เกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล ค่าสินไหมทดแทนส่วนบุคคล 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 ๔.๗ งานโรงเรียนสีขาว   
๑. นางจ าปา  บุญมาก            ครชู านาญการพิเศษ          ประธานกรรมการ 
๒. นายดอนเมือง  ไชยมัชชิม           ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๓. นางกรองทิพย์  ค าจีนศรี  คร ู          กรรมการ 
๔. นางสาวสุธิตรา  อยู่เย็น    นักศึกษาฝึกประสบการณ ์ กรรมการ 
๕. นางสาวดาวเรือง  สัตย์ซื่อ  นักศึกษาฝึกประสบการณ์    กรรมการ 
๖. นางสุรัตติญา  ทิพย์อักษร  พนักงานราชการ                     กรรมการและเลขานุการ  

          มีหน้าที ่
 ๑. วางแผนการจัดอบรมมารยาทและจริยธรรมให้นักเรียนแต่ละระดับชั้น 
 ๒. จัดอบรมมารยาทและจริยธรรมให้นักเรียนแต่ละระดับชั้น 
 ๓. จัดกิจกรรมวันส าคัญวันส าคัญของชาติและวันส าคัญทางศาสนา  
 ๔. ประสานงานกับชุมชนในวันส าคัญทางศาสนาและวันส าคัญของชาติ 

๕. ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ ๑ ครั้ง เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 ๔.๘ งานเฝ้าระวังและป้องกันปัญหายาเสพติด    
๑. นางจ าปา  บุญมาก  ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
๒. นายดอนเมือง  ไชยมัชชิม ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
๓. นายสมัคร  ทองเลิศ          ครผูู้ช่วย                       กรรมการ 
๔. นางสุรัตติญา  ทิพย์อักษร พนักงานราชการ                     กรรมการ 
๕. ครูที่ปรึกษาทุกชั้นเรียน                                            กรรมการ 
๖. หัวระดับทุกระดับชั้น                       กรรมการ 
๗. นายมิตรชัย  ใจหวาน  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานุการ 

              ๘. นายจักรกฤษณ์  หนาแน่น    ครผูู้ช่วย             กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
มีหน้าที ่

๑. แต่งตั้งคณะกรรมการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
๒. วางแผนการด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียนให้เหมาะสม 
๓. ก าหนดมาตรการในการป้องกันและแก้ไขปัญหา ตลอดจนการควบคุมดูแลให้เกิดผลดีต่อนักเรียน 
๔. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียนตามโอกาสเพ่ือร่วมกันแก้ปัญหา หรือป้องกันตามเห็นสมควร 
๕. ด าเนินการจัดท าสถานศึกษาสีขาว 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 ๔.๙ กิจกรรมชมรม To Be Number One 
๑. นางจ าปา  บุญมาก  ครูช านาญการพิเศษ   ประธานกรรมการ 

              ๒. นางกรองทิพย์  ค าจีนศรี คร ู                     กรรมการ 
๓. นายวนาศักดิ์  คุณมี ครผูู้ช่วย              กรรมการ 
๔. นางสุรัตติญา  ทิพย์อักษร พนักงานราชการ    กรรมการ 
๕. นายสุริยา  วุ่นชีลอง พนักงานราชการ    กรรมการและเลขานุการ  

มีหน้าที ่
 ๑. ประชุม วางแผน วิเคราะห์งานเกี่ยวข้องกับชมรม To be number one 



๒๑ 

 ๒. จัดตั้งชมรม To be number one ภายในโรงเรียน 
 ๓. จัดกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับชมรม To be number one ทั้งในและนอกสถานศึกษา 
 ๔. รายงานผลการด าเนินกิจกรรมให้ฝ่ายบริหารงานทุกสิ้นปีการศึกษา 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย         

  ๔.๑๐ งานหัวหน้าระดับ 
๑. นายกฤติเดช  พันธ์แก้ว       ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้าระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๑    
๒. นายพงศ์พยนต์  ไชยยงค์     ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้าระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๒    
๓. นางอรุณ ี มอญพันธุ์          ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้าระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๓    
๔. นายพนมศักดิ์  กุสโร          ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้าระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๔    
๕. นางอรทัย  ทอนศรี            ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้าระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๕    
๖. นางนิภา  บุญทศ              ครูช านาญการพิเศษ  หัวหน้าระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๖     

มีหน้าที ่
 ๑. รับทราบค าสั่งและนโยบาย จากผู้บริหารเพ่ือแจ้งให้ครูที่ปรึกษา ในแต่ละระดับชั้นทราบและถือปฏิบัติ 
 ๒. ประสานงานกับงานและ/หรือฝ่ายต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินกิจกรรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  ๓. วางแผนแก้ปัญหานักเรียนร่วมกับฝ่ายกิจการนักเรียนในด้านต่างๆ เช่น การมาเรียน การแต่งกาย ระเบียบวินัย 
กฎ ข้อบังคับ ฯลฯ 
 ๔. ดูแล  ติดตาม ตรวจสอบและช่วยเหลือการปฏิบัติหน้าที่ของครทูี่ปรึกษา ระดับ ม.ต้น และ ม.ปลาย 
 ๕. ประสานงานกับครทูี่ปรึกษา และฝ่ายกิจการในการ ส่งเสริม พัฒนาแก้ไขปัญหาความประพฤติของนักเรียน 
 ๖. วางแผนจัดประชุมติดตามการปฏิบัติงานของครทูี่ปรึกษา 
 ๗. รายงานผลการด าเนินงานของครทูี่ปรึกษา 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔.๑๑ งานครูที่ปรึกษา 
     ๑. นายมิตรชัย  ใจหวาน           ครชู านาญการพิเศษ       ประธานกรรมการ 
        ๒. นางสุรัตติญา  ทิพย์อักษร พนักงานราชการ  กรรมการและเลขานุการ 
    มีหน้าที ่
 ๑. ประชุม วางแผน ร่วมกับฝ่ายบริหารเพื่อจัดครูเข้าชั้นเรียนให้เหมาะสมและเกิดประโยชน์สูงสุด 
  ๒. ประสานงานด้านต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับนักเรียนและครูที่ปรึกษาแต่ละชั้นเรียน 
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.๑๑.๑  ครูที่ปรึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๑    
๑. นางสุภวรรณ์  ไชชยงค์  ครูช านาญการพิเศษ             ม.๑/๑  
๒. นางสาวกมลรัตน์  นักพรรษา                  ครูช านาญการพิเศษ             ม.๑/๑ 
๓. นางสาวมินตรา  บุญทศ                คร ู                             ม.๑/๒ 
๔. นางสาวพัชรี  คูสกุล                     นักศึกษาฝึกประสบการณ ์          ม.๑/๒ 
๕. นางนภัสวรรณ  วิชัยโย                         ครูช านาญการพิเศษ           ม.๑/๓ 
๖. นางสาวสุธิตรา  อยู่เย็น                      นักศึกษาฝึกประสบการณ์           ม.๑/๓ 
๗. นางกรองทิพย์  ค าจีนศร ี                       คร ู                                  ม.๑/๔ 

                ๘. นายพุฒิกร  อยู่เย็น                              พนักงานราชการ              ม.๑/๔ 
 ๔.๑๑.๒  ครูที่ปรึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๒ 

๑. นายสมัคร  ทองเลิศ   ครผูู้ช่วย             ม.๒/๑ 
๒. นางสาวนัฎทญา  จันใด            ครูช านาญการ                ม.๒/๑  
๓. นางจันทร์ฉาย  ยลพันธ์                     ครูช านาญการพิเศษ             ม.๒/๒ 



๒๒ 
๔. นางสาวสนุกภรณ์ชนก  ชูชัยโตธนพัฒน์      ครูช านาญการพิเศษ             ม.๒/๒ 
๕. นายชยุตม์พงศ์  โสมณวัตร             คร ู              ม.๒/๓ 

                ๖. นางสาวดาวเรือง  สัตย์ซื่อ             นักศึกษาฝึกประสบการณ์          ม.๒/๓ 
                ๗. นางสาวกาญจนี  พรหมกสิกร            ครชู านาญการพิเศษ                  ม.๒/๔ 
                ๘. นายจักรกฤษณ์  หนาแน่น             ครผูู้ชว่ย             ม.๒/๔ 

๔.๑๑.๓  ครูที่ปรึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๓  
๑. นางดรุณตรีย์  เหลากลม   ครชู านาญการพิเศษ                  ม.๓/๑ 

                ๒. นายวนาศักดิ์  คุณม ี                            ครผูู้ช่วย                        ม.๓/๑ 
๓. นายดอนเมือง  ไชยมัชชิม                    ครูช านาญการพิเศษ                 ม.๓/๒ 
๔. นางสมคิด  พรหมศรี                            ครูช านาญการพิเศษ                 ม.๓/๒ 
๕. นายยุตพงษ์  สิงหา   ครชู านาญการ                ม.๓/๓ 
๖. นางสาววลัยลักษณ์  สุพล                      ครผูู้ชว่ย                               ม.๓/๓ 

๔.๑๑.๔  ครูที่ปรึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๔ 
๑. นางอุดมลักษณ์  ดีหลี   พนักงานราชการ             ม.๔/๑ 
๒. นางสุภาพร  ศรีอุทธา   ครูช านาญการพิเศษ  ม.๔/๒ 

๔.๑๑.๕  ครูที่ปรึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๕  
๑. นางอรทัย  ทอนศรี   ครูช านาญการพิเศษ  ม.๕/๑ 
๒. นางพินทอง  กอมะณ ี            ครูช านาญการพิเศษ            ม.๕/๑  
๓. นางสาวศิริพร  ทานะเวช              ครู           ม.๕/๒ 

        ๔. นางสาวพัชรินทร์  บูรณะกิจติ           คร ู                              ม.๕/๒ 
๕. นายมิตรชัย  ใจหวาน              ครชู านาญการพิเศษ        ม.๕/๓ 

        ๖. นางสุรัตติญา  ทิพย์อักษร                      พนักงานราชการ                     ม.๕/๓ 
๔.๑๑.๖  ครูที่ปรึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี ๖  

๑. นางนิภา  บุญทศ      ครูช านาญการพิเศษ           ม.๖/๑ 
๒. นางจ าปา  บุญมาก             ครูช านาญการพิเศษ                 ม.๖/๑ 
๓. นายสุริยา  วุ่นชีลอง   พนักงานราชการ                      ม.๖/๒ 
๔. นายจุติภพ  ป้องสีดา   นักศึกษาฝึกประสบการณ์           ม.๖/๒ 

มีหน้าที่ 
 ๑. จัดเตรียมเครื่องมือเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล หาข้อมูลเพ่ิมเติมโดยน าเครื่องมือไปใช้ในการเก็บข้อมูล และ
ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน เก็บรวบรวมข้อมูลอย่างเป็นระบบ 
 ๒. ด าเนินการจัดท าเอกสารคัดกรองนักเรียนตามเกณฑ์ท่ีก าหนด สรุปผลการจ าแนกนักเรียนเป็นกลุ่ม 
 ๓. จัดกิจกรรมต่างๆ เพ่ือส่งเสริมพัฒนา ดังนี้ 
 ๓.๑ เยี่ยมบ้าน 
 ๓.๒ จัดกิจกรรมโฮมรูม 
 ๓.๓ สร้างความสัมพันธ์ระหว่างบ้านกับโรงเรียน 
 ๓.๔ ประชุมผู้ปกครอง 
 ๓.๕ จัดกิจกรรมพัฒนาให้เหมาะสม กับกลุ่มนักเรียน 

๔. จัดกิจกรรมป้องกัน แก้ไข ช่วยเหลือ ประสานความร่วมมือผู้ปกครองในการช่วยเหลือแก้ไข 
 ๕. ด าเนินการส่งต่อภายในไปยังบุคคลหรือฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
 ๖. รายงานผลระหว่างด าเนินงาน/รายงานผลเมื่อสิ้นสุด 



๒๓ 

 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔.๑๒  งานคณะสี 

๑. นางจ าปา  บุญมาก   ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
        ๒. นายสุริยา  วุ่นชลีอง   พนักงานราชการ   กรรมการ 
        ๓. นายสมัคร  ทองเลิศ   ครูผู้ช่วย     กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที ่
 ๑. ประชุม วางแผน ชี้แจงรายละเอียดต่างๆ ที่เก่ียวกับการจัดแบ่ง ครู นักเรียน เข้าคณะสีอย่างเหมาะสม 
 ๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
   ๔.๑๒.๑  ม.ต้น คละสี  
                ๑. นางสุภวรรณ์  ไชชยงค์  ครูช านาญการพิเศษ             ม.๑/๑  

๒. นางสาวกมลรัตน์  นักพรรษา                  ครูช านาญการพิเศษ             ม.๑/๑ 
๓. นางสาวมินตรา  บุญทศ                คร ู                             ม.๑/๒ 
๔. นางสาวพัชรี  คูสกุล                     นักศึกษาฝึกประสบการณ ์          ม.๑/๒ 
๕. นางนภัสวรรณ  วิชัยโย                         ครูช านาญการพเิศษ           ม.๑/๓ 
๖. นางสาวสุธิตรา  อยู่เย็น                      นักศึกษาฝึกประสบการณ์           ม.๑/๓ 

                ๗. นางกรองทิพย์  ค าจีนศรี                        ครู                                   ม.๑/๔ 
                ๘. นายพุฒิกร  อยู่เย็น                              พนักงานราชการ              ม.๑/๔ 
               ๙. นายสมัคร  ทองเลิศ   ครผูู้ช่วย             ม.๒/๑ 
              ๑๐. นางสาวนัฎทญา  จันใด            ครูช านาญการ                ม.๒/๑  
              ๑๑. นางจันทร์ฉาย  ยลพันธ์                     ครูช านาญการพิเศษ             ม.๒/๒ 
              ๑๒. นางสาวสนุกภรณ์ชนก  ชูชัยโตธนพัฒน์      ครูช านาญการพิเศษ             ม.๒/๒ 
              ๑๓. นายชยุตม์พงศ์  โสมณวัตร                     คร ู              ม.๒/๓ 
              ๑๔. นางสาวดาวเรือง  สัตย์ซื่อ            นักศึกษาฝึกประสบการณ์          ม.๒/๓ 
              ๑๕. นางสาวกาญจนี  พรหมกสิกร           ครชู านาญการพิเศษ                  ม.๒/๔ 
              ๑๖. นายจักรกฤษณ์  หนาแน่น                     ครผูู้ชว่ย              ม.๒/๔ 
              ๑๗. นางดรุณตรีย์  เหลากลม   ครชู านาญการพิเศษ                  ม.๓/๑ 
              ๑๘. นายวนาศักดิ์  คุณม ี                            ครผูู้ช่วย                        ม.๓/๑ 
              ๑๙. นายดอนเมือง  ไชยมัชชิม                      ครูช านาญการพิเศษ                 ม.๓/๒ 
              ๒๐. นางสมคิด  พรหมศรี                            ครูช านาญการพิเศษ                 ม.๓/๒ 
              ๒๑. นายยุตพงษ์  สิงหา   ครชู านาญการ                ม.๓/๓ 
     ๒๒. นางสาววลัยลักษณ์  สุพล                      ครผูู้ช่วย                               ม.๓/๓ 

 ๔.๑๒.๒  ม.ปลาย คละส ี
๑. นางอุดมลักษณ์  ดีหลี   พนักงานราชการ             ม.๔/๑ 
๒. นางสุภาพร  ศรีอุทธา   ครูช านาญการพิเศษ  ม.๔/๒ 
3. นางอรทัย  ทอนศรี   ครูช านาญการพิเศษ  ม.๕/๑ 
4. นางพินทอง  กอมะณ ี            ครูช านาญการพิเศษ            ม.๕/๑  
5. นางสาวศิริพร  ทานะเวช              ครู           ม.๕/๒ 

        6. นางสาวพัชรินทร์  บูรณะกิจติ           คร ู                              ม.๕/๒ 



๒๔ 
7. นายมิตรชัย  ใจหวาน              ครชู านาญการพิเศษ    ม.๕/๓ 

        8. นางสุรัตติญา  ทิพย์อักษร                     พนักงานราชการ                     ม.๕/๓ 
        9. นางนภิา  บุญทศ      ครูช านาญการพิเศษ           ม.๖/๑ 

10. นางจ าปา  บุญมาก             ครูช านาญการพิเศษ                 ม.๖/๑ 
11. นายสุริยา  วุ่นชีลอง   พนักงานราชการ                      ม.๖/๒ 

      ๑2. นายจุติภพ  ป้องสีดา   นักศึกษาฝึกประสบการณ์           ม.๖/๒ 
       มีหน้าที ่

       ๑. ประสาน ก ากับ แต่งตั้งครู ปฏิบัติหน้าที่คณะกรรมการคณะสี 
       ๒. วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับงานคณะสีในโรงเรียนให้เหมาะสม 
       ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

    ๔.๑๓ งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภานักเรียน   
๑. นางจ าปา  บุญมาก 
๒. นายมิตรชัย  ใจหวาน 
๓. นายจักรกฤษณ์  หนาแน่น 
๔. นางสาวสุธิตรา  อยู่เย็น 
๕. นางสาวดาวเรือง  สัตย์ซื่อ 
๖. นางสุรัตติญา  ทิพย์อักษร 

ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการพิเศษ    
ครผูู้ช่วย 
นักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
นักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
พนักงานราชการ 

ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ  

มีหน้าที ่
๑. วางแผนงาน/โครงการส าหรับปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภานักเรียน จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย 
๒. ส่งเสริม ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับการเลือกตั้ง การท ากิจกรรมของคณะกรรมการสภานักเรียน 
๓. จัดให้มีการเลือกตั้ง รวมทั้งสนับสนุนส่งเสริมให้มีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียน 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๕. กลุ่มบริหารงานบุคคล  
 ๕.๑ คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 

๑. นายอนุรักษ์  ประนาโค 
๒. นายกฤติเดช  พันธ์แก้ว 
๓. นางจันทร์ฉาย  ยลพันธ์ 
๔. นางสาววลัยลักษณ์  สุพล           
๕. นางสาวพิมพ์ศิริ  จันทร์เหลือง 
๖. นางสาวสุธิตรา  อยู่เย็น 
๗. นางดรุณตรีย์  เหลากลม 

รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
ครูช านาญการพิเศษ  
ครูช านาญการพิเศษ 
ครูผู้ช่วย 
เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
นักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
ครูช านาญการพิเศษ 

ประธานกรรมการ 
รองประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ  

มีหน้าที ่
๑. ประชุม วางแผน วิเคราะห์งาน พร้อมทั้งอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง 
๒. ก ากับ ติดตาม งานในกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับครูนักเรียนบุคลากรทางการศึกษา 
๓. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการต่างๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีหัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย 

 ๕.๒ รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
  นายอนุรักษ์  ประนาโค    ครูช านาญการพิเศษ     ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล  

มีหน้าที ่
 ๑. ท าหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามท่ีผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 



๒๕ 
 ๒. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
 ๓. ดูแล ควบคุม นิเทศติดตามผลการปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย 
 ๔. ก ากับ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานบริหารงานบุคคล ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 ๕. เป็นกรรมการที่ปรึกษาของฝ่ายบริหารเกี่ยวกับงานต่างๆ ของโรงเรียน 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
     ๕.๓  หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
           นายกฤติเดช  พันธุ์แก้ว        ครูช านาญการพิเศษ        ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล  

มีหน้าที ่
 ๑.  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล  
 ๒.  น าแนวนโยบายงานบริหารงานบุคคลที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลก าหนดมาปฏิบัติให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ที่วางไว้ 
 ๓.  ชว่ยนิเทศ  ควบคุม  ดูแล  ประเมินผลการด าเนินงานตามสายงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล  

๔.  ประสานความร่วมมือในการพัฒนางานบุคคลกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้อง      
 ๕.  ส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการและให้บริการทางด้านวิชาการแก่สังคม 

๖.  ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการฯ กลุ่มบริหารงานงานบุคคลในกรณีรองผู้อ านวยการฯไม่สามารถ ปฏิบัติ
หน้าที่ราชการได้ 
๗.  ส่งเสริมและสนับสนุนงานบุคคลแก่บุคคล ครอบครัว  องค์กร หน่วยงาน  สถานประกอบการอ่ืน  

  ๘.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๕.๔ งานบุคคล  

๑. นางดรุณตรีย์  เหลากลม  ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
 ๒. นางสาววลัยลักษณ์  สุพล          ครูผู้ช่วย                               กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที ่
 ๑. ดูแลความสะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 ๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 ๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่างๆ ที่ฝ่าย/งานต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผล โครงการฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 ๔. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศของ
โรงเรียนป่าติ้ววิทยา 
 ๕. ร่างพิมพ์หนังสือราชการต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 ๖. ร่างพิมพ์ ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๗. บนัทึกการประชุมฝ่ายบริหารงานบุคคลจัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารงานบุคคล 
 ๘. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
 ๙. จัดท าแบบฟอร์มการขออนุญาตออกนอกเขตบริเวณโรงเรียน ใบลา บัญชีลงเวลาไว้บริการแก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและสรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาลงนามทุกครั้ง 
 ๑๐. รวบรวมมาตรฐานการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรในสถานศึกษา 
 ๑๑. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในแต่ละภาคเรียนเพ่ือน าเสนอ
ผู้อ านวยการของสถานศึกษาลงนาม 
 ๑๒. วางแผนเตรียมการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๕.๕ งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

๑. นางดรุณตรีย์  เหลากลม  ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 



๒๖ 
 ๒. นางสาววลัยลักษณ์  สุพล          ครูผู้ช่วย                               กรรมการและเลขานุการ 
    มีหน้าที ่
 ๑. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
 ๒. จัดท าน าเสนอแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๓. จัดท าภาระงาน (คู่มือการปฏิบัติหน้าที่ราชการ) ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง / ขอเลื่อนวิทยฐานะ / ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไข
ต าแหน่ง ข้อก าหนดต าแหน่งเพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อผู้อ านวยการ
สถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๕. รวบรวมและเผยแพร่ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ ระเบียบเกี่ยวกับการขอเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยน แปลงเงื่อนไข
ต าแหน่ง/ข้อก าหนดต าแหน่งเพิ่มข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 ๖. ส่งค าขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง/เพ่ือเลื่อนวิทยฐานะ/ขอเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขต าแหน่ง /ขอก าหนดต าแหน่ง
เพ่ิมจากข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษาต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือน าเสนอ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพ้ืนที่การศึกษา และ หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี พิจารณาอนุมัติและเสนอผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๕.๖  งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

๑. นางดรุณตรีย์  เหลากลม 
๒. นางสาววลัยลักษณ์  สุพล                               

ครูช านาญการพิเศษ 
ครูผู้ช่วย 

ประธานกรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ 

      
 
 มีหน้าที ่
 ๑. รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ ค าสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ จัดท าแบบฟอร์มเกี่ยวกับการสรรหาเพ่ือบรรจุบุคคลเข้า
รับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่
การศึกษาไว้บริการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒. จัดเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหาเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในสถานศึกษากรณีได้รับมอบอ านาจจาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๕.๗  งานเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

๑. นางดรุณตรีย์  เหลากลม 
๒. นางสาววลัยลักษณ์  สุพล                            

ครูช านาญการพิเศษ 
ครูผู้ช่วย 

ประธานกรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ 

      มีหน้าที ่
 ๑. เตรียมเอกสารส าหรับการปฐมนิเทศแก่ผู้ที่ได้รับการสรรหาและบรรจุแต่งตั้งให้เป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษา 
 ๒. แจ้งภาระงานมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงานฯลฯ 
แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาก่อนมีการมอบหมายหน้าที่งานให้ปฏิบัติ 
 ๓. ติดตาม ประเมินผลและให้มีการพัฒนาตามความเหมาะสมและต่อเนื่อง 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๕.๘ งานวินัยและการรักษาวินัย 

๑. นายอนุรักษ์  ประนาโค 
๒. นายกฤติเดช  พันธ์แก้ว  
๓. นางดรุณตรีย์  เหลากลม 

ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการพิเศษ 

ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ 

    มีหน้าที ่  



๒๗ 

  ๑. รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เก่ียวข้อง 
  ๒. ด าเนินงาน ตามกฎหมาย ตามระเบียบและหลักเกณฑ์ ที่ก าหนด 
  ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๕.๙ งานเวรยามรักษาการณ์ 

๑. นายกฤติเดช  พันธ์แก้ว 
๒. นางสาววลัยลักษณ์  สุพล                              
๓. นางสาวพิมพ์ศิริ  จันทร์เหลือง 

ครูช านาญการพิเศษ 
ครผูู้ช่วย 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่ 
๑. เสนอแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่ เวรกลางวัน ,เวรกลางคืน และตรวจเวรประจ าวันและวันหยุดราชการ 

  ๒. ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่เวร ทั้งครูเวร และนักการเวร 
 ๓. เมื่อเกิดเหตุการณ์ที่ไม่ปกติหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วนให้เสนอรายงานต่อหัวหน้าฝ่ายเพ่ือน าเสนอผู้บริหารต่อไป 

  ๔. ดูแลรักษา ซ่อมแซมวัสดุ อุปกรณ์อยู่เวรยาม ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้อยู่เสมอ 
        ๕. รายงานผลระหว่างด าเนินงาน/รายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ทุกวันเป็นปัจจุบัน 

  ๖. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๕.๑๐ งานครูเวรประจ าวัน  

๑. นายกฤติเดช  พันธ์แก้ว 
๒. นางสาววลัยลักษณ์  สุพล                              
๓. นางสาวพิมพ์ศิริ  จันทร์เหลือง 

ครูช านาญการพิเศษ 
ครผูู้ช่วย 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
 ๑. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งครูเวรประจ าวัน เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ครูและบุคลากรในแต่ละวันเพื่อดูแลนักเรียน 
 ๒. จัดเตรียมเครื่องมือ ไปใช้ในการเก็บข้อมูลการปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละวัน เช่น แบบลงเวลาและบันทึกผลปฏิบัติ 
            หน้าที่ดูแลนักเรียนประจ าวัน  
 ๓. รายงานผลระหว่างด าเนินงาน/รายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ทุกวันเป็นปัจจุบัน 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
    ๕.๑๐.๑ เวรประจ าวันจันทร์  

๑. นางพินทอง  กอมะณี 
๒. นางจ าปา  บุญมาก 
๓. นางสาวกาญจนี  พรหมกสิกร 
๔. นายจักรกฤษณ์  หนาแน่น  
๕. นางอุดมลักษณ์  ดีหลี 
๖. นางสาวสุธิตรา  อยู่เย็น  
๗. นางนภัสวรรณ  วิชัยโย 

ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการพิเศษ 
ครูผู้ช่วย 
พนักงานราชการ 
นักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
ครูช านาญการพิเศษ 

หัวหน้าเวร 
รองหัวหน้า 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วยและเลขานุการ 

     ๕.๑๐.๒ เวรประจ าวันอังคาร  
๑. นางอรทัย  ทอนศรี 
๒. นางสุภาพร  ศรีอุทธา 
๓. นางสาวมินตรา  บุญทศ 
๔. นายชยุตม์พงศ์  โสมณวัตร 
๕. นายสุริยา  วุ่นชีลอง 
๖. นายจุติภพ  ป้องสีดา 
๗. นางดรุณตรีย์  เหลากลม 

ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการพิเศษ 
คร ู
คร ู
พนักงานราชการ  
นักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
ครูช านาญการพิเศษ                 

หัวหน้าเวร 
รองหัวหน้า 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วยและเลขานุการ 



๒๘ 

    ๕.๑๐.๓ เวรประจ าวันพุธ 
      ๑. นางกฤติเดช  พันธ์แก้ว                      ครูช านาญการพิเศษ             หวัหนา้เวร 
               ๒. นางจันทร์ฉาย  ยลพันธ์                      ครูช านาญการพิเศษ             รองหัวหน้า 

๓. นายดอนเมือง  ไชยมัชชิม     
๔. นางสาวกมลรัตน์  นักพรรษา          
๕. นางสาวพัชรินทร์  บูรณะกิจติ 
๖. นายสมัคร  ทองเลิศ 
๗. นางสุรัตติญา  ทิพย์อักษร  

ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการพิเศษ 
คร ู
ครูผู้ช่วย 
พนักงานราชการ 
 

ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วยและเลขานุการ 

    ๕.๑๐.๔ เวรประจ าวันพฤหัสบดี       
๑. นางนิภา  บุญทศ 
๒. นางสาวสนุกภรณ์ชนก ชูชยัโตธนพัฒน์ 
๓. นางสมคิด  พรหมศรี  
๔. นางสาวนัฎทญา  จันใด 
๕. นายยุตพงษ์  สิงหา 
๖. นางสาวดาวเรือง  สัตย์ซื่อ  
๗. นางกรองทิพย์  ค าจีนศรี 

ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการ 
ครูช านาญการ 
นักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
คร ู

หัวหน้าเวร 
รองหัวหน้า 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วยและเลขานุการ 

     
 ๕.๑๐.๕ เวรประจ าวันศุกร์    

๑. นางสุภวรรรณ์  ไชยยงค ์
๒. นายมิตรชัย  ใจหวาน 
๓. นางสาววลัยลักษณ์  สุพล 
๔. นายพุฒิกร  อยู่เย็น                  
๕. นายวนาศักดิ์  คุณมี  
๖. นางสาวพัชรี  คูสกุล    
๗. นางสาวศิริพร  ทานะเวช 

ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการพิเศษ 
ครูผู้ช่วย 
พนักงานราชการ 
ครูผู้ช่วย 
นักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
คร ู

หัวหน้าเวร 
รองหัวหน้า 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วย 
ผู้ช่วยและเลขานุการ 

มีหน้าที ่
๑. ประชุม วางแผน ปฏิบัติหน้าที่ดูแลนักเรียนในเวรประจ าวันทีไ่ด้รับมอบหมายจากโรงเรียน 
๒. ปฏิบัติหน้าที่ตามจุด ที่โรงเรียนมอบหมาย เพ่ือก ากับ ดูแล และอ านวยความสะดวกแก่นักเรียน 
๓. ปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวัน ตามจุด ตั้งแต่เวลา ๐๗.๐๐ น. 
๔. ประสานงานกับเวรประจ าวันอื่นๆ  ในการด าเนินการตามนโยบายของโรงเรียน 
๕. ดูแลนักเรียนให้ปฏิบัติตามกฎระเบียบของโรงเรียนอย่างเคร่งครัด 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 ๕.๑๑  งานนิเทศเวรประจ าวัน 
 ๑. นายอนุรักษ์  ประนาโค  ครูช านาญการพิเศษ  นิเทศเวรวันจันทร์ 
 ๒. นายพงศ์พยนต์  ไชยยงค์  ครูช านาญการพิเศษ  นิเทศเวรวันอังคาร 
 ๓. นายพนมศักดิ์  กุสโร  ครูช านาญการพิเศษ  นิเทศเวรวันพุธ 
 ๔. นายอนุรักษ์  ประนาโค  ครูช านาญการพิเศษ  นิเทศเวรวันพฤหัสบดี 
 ๕. นางอรุณี  มอญพันธ์  ครูช านาญการพิเศษ  นิเทศเวรวันศุกร์ 



๒๙ 

มีหน้าที ่
๑. ประชุมวางแผนการนิเทศ จัดระบบการนิเทศและนิเทศ การปฏิบัติงานของเวรประจ าวันแต่ละวัน 

๒. ประเมินผลการปฏิบัติงานทุกวันที่รับผิดชอบที่โรงเรียนมอบหมายพร้อมสรุป บันทึกในแบบบันทึก 
๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 ๕.๑๒ งานธุรการและสารบรรณกลาง   
๑. นางจันทร์ฉาย  ยลพันธ์ 
๒. นางสาวสุธิตรา  อยู่เย็น 
๒. นางสาวพิมพ์ศิริ  จันทร์เหลือง 

ครูช านาญการพิเศษ 
นักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
เจ้าหน้าทีธุ่รการ 

ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ  

มีหน้าที ่
 ๑. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
 ๒. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการท างานให้มีประสิทธิภาพ โดยอาจน าระบบเทคโนโลยีมา 
ใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 
 ๓. พัฒนาการปฏิบัติงานธุรการให้เป็นไปตามระบบก าหนด 
 ๔. ด าเนินงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดความถูกต้องรวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 
 ๕. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ และแยกประเภทหนังสือแจ้งฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
 ๖. จัดท าแบบฟอร์มหนังสือราชการไว้บริการคณะครู 
 ๗. ร่าง พิมพ์ ท าส าเนา โต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๘. ร่าง พิมพ์ หนังสือ แนวปฏิบัติ นโยบายของโรงเรียนตามที่ผู้บริหารก าหนด 
 ๙. นัดหมายการประชุม และจดรายงานการประชุมของโรงเรียนเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปเพื่อตรวจ 
รายงานการประชุม และเสนอถึงผู้บริหารให้ทราบในวันรุ่งขึ้น 
 ๑๐. ให้การต้อนรับ ประสานงานกับบุคคลภายนอกที่มาติดต่อราชการตามสมควร 
 ๑๑. รับผิดชอบสมุดเยี่ยม เพื่อเสนอให้ผู้มาเยี่ยมชมโรงเรียนได้ลงนาม ในกรณีเป็นการตรวจราชการให้ 
ด าเนินการรายงานให้หน่วยเหนือทราบตามระเบียบฯ 
 ๑๒. จดัเก็บ รักษา และท าลายหนังสือราชการ 
 ๑๓. ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
 ๑๔. รวบรวมข้อมูล ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานธุรการ 
 ๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๕.๑๓ งานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่เกียรติประวัติ และพิธีกร 

๑. นางอรทัย  ทอนศรี  
๒. นางพินทอง  กอมะณี 
๓. นางดรุณตรีย์  เหลากลม 
๔. นายสุริยา   วุ่นชีลอง 
๕. นายกฤติเดช  พันธ์แก้ว 

ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการพิเศษ 
พนักงานราชการ 
ครูช านาญการพิเศษ 

ประธานกรรมการ 
รองประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ  

มีหน้าที ่
 ๑. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและจุดประสงค์
ของโรงเรียน 
 ๒. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 
 ๓. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน ผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
 ๔. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
 ๕. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
 ๖. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 ๗. เผยแพร่กิจกรรมต่างๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 



๓๐ 

 ๘. จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความเคลื่อนไหวของ
โรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
 ๙. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่างๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปีของงานประชาสัมพันธ์ 
       ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๕.๑๔ งานประชาสัมพันธ์เสียงตามสายในโรงเรียน 

๑. นางสาวสนุกภรณ์ชนก  ชชูัยโตธนพัฒน์    
๒. คณะกรรมการสภานักเรียน 
๓. นายยุตพงษ์  สิงหา 

ครูช านาญการพิเศษ 
  
ครูช านาญการ  

ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ  

   มีหน้าที ่
  ๑. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ เสียงตามสายให้สอดคล้องกับนโยบาย
และจุดประสงค์ของโรงเรียน 
 ๒. จัดกิจกรรมเสียงตามสายในตอนเช้าตั้งแต่เวลา ๐๗:๐๐ น. ถึงเวลา ๐๘:๑๕ น. และเวลา ๑๒:๐๐ น. ถึง 
            เวลา ๑๓:๐๐ น. เป็นประจ าทุกวันจันทร์ถึงศุกร์ 
 ๓. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๕.๑๕ งานโสตทัศนศึกษา 
 ๑. นายกฤติเดช  พันธ์แก้ว   ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
 ๒. คณะกรรมการสภานักเรียน                   กรรมการ 
 ๓. นายชยุตม์พงศ ์ โสมณวัตร  ครูผู้ช่วย    กรรมการและเลขานุการ  
มีหน้าที ่

๑. จัดท าแผนงาน โครงการและปฏิทินงานโสตทัศนศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
๒. ประสานและร่วมงานกับหมวดวิชาและหน่วยงานต่างๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานโสตฯ 
๓. จัดซื้อ จัดหาโสตทัศนูปกรณ์จัดระบบและจัดเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก ปลอดภัยเพียงพอกับความต้องการ 
๔. จัดให้มีสถานที่ส าหรับให้บริการใช้โสตทัศนูปกรณ์เฉพาะ เช่นห้องโสตฯ ห้องฉายภาพยนตร์ ห้องควบคุมเสียง 
๕. จัดท าระเบียบวัสดุ ครุภัณฑ์ จัดให้มีการบ ารุงรักษา ซ่อมบ ารุงโสตทัศนูปกรณ์ 
๖. จัดและด าเนินการเกี่ยวกับระบบโสตทัศนอุปกรณ์ภายในโรงเรียน 
๗. บริการระบบเสียงภายในโรงเรียนและชุมชน ให้บริการด้านโสตทัศนศึกษาทุกประเภทในกิจกรรมต่างๆ 
๘. บริการบันทึกภาพกิจกรรม จัดระบบรวบรวมภาพกิจกรรมให้เป็นปัจจุบันและง่ายต่อการน าไปใช้งาน 
๙. ส ารวจและจัดท าทะเบียนสื่อการสอนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันโดยการประสานกับหมวดวิชา 
๑๐. จัดท า รวบรวมข้อมูล  สถิติเกี่ยวกับงานโสตฯ และจัดท ารายงานประจ าปีของงาน โสตทัศนศึกษา 
๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย       

 ๕.๑๖ งานบริหารและการจัดการศึกษาโดยใช้โรงเรียนเป็นฐาน (SBM) 
 ๑. นายอนุรักษ์   ประนาโค   ครูช านาญการพิเศษ           ประธานกรรมการ 
 ๒. นายพงศ์พยนต์  ไชยยงค์   ครูช านาญการพิเศษ  รองประธานกรรมการ 
 ๓. นายพนมศักดิ์  กุสโร   ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๔. นางอรุณ ีมอญพันธุ์   ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๕. นางนิภา   บุญทศ   ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๖. นายกฤติเดช  พันธ์แก้ว   ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานุการ 
 ๕.๑๗ งานประเมินผลการด าเนินการกลุ่มบริหารงานบุคคล  

๑. นางดรุณตรีย์  เหลากลม  
๒. นางจันทร์ฉาย  ยลพันธ์ 
๓. นางสาวพิมพ์ศิริ  จันทร์เหลือง                                

ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการพิเศษ 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

ประธานกรรมการ 
รองประธานกรรมการ 
กรรมการ 



๓๑ 
๔. นางสาววลัยลักษณ์  สุพล ครผูู้ช่วย กรรมการและเลขานุการ 

หน้าที่ 
๑. ออกแบบ ประเมินผลการปฏิบัติงาน การด าเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคลให้ครอบคลุมทุกหน้าที่ 

 ๒. ประเมินผลการด าเนินงาน การด าเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล  
 ๓. สรุปรายงานผลการประเมินของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๖. กลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
 ๖.๑ คณะกรรมการด าเนินการกลุ่มบริหารงานงบประมาณและแผนงาน    
  ๑. นายพนมศักดิ์  กุสโร  รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ ประธานกรรมการ 
  ๒. นางนภัสวรรณ  วิชัยโย  หัวหน้างานบริหารงบประมาณ                  กรรมการ 
 ๓. นางกรองทิพย์  ค าจีนศรี  เจ้าหน้าที่การเงิน     กรรมการ 
        ๔. นางสาวกาญจนี  พรหมกสิกร เจ้าหน้าที่การเงิน     กรรมการ 
 ๕. นายสมัคร  ทองเลิศ           ครูผู้ชว่ย               กรรมการ 
 ๖. นายวนาศักดิ์  คุณมี                 ครูผู้ช่วย                                           กรรมการ 
        ๗. นางสาวดาวเรือง  สัตย์ซื่อ         นักศึกษาฝึกประสบการณ ์                               กรรมการ 
 ๘. นายชยุตม์พงศ์  โสมณวัตร หัวหน้างานพัสดุ      กรรมการและเลขานุการ 

 
๖.๒ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานงบประมาณ  

 นายพนมศักดิ์  กุสโร ครูช านาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุม่บริหารงานงบประมาณ 
มีหน้าที่ 
 ๑. ท าหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามที่ผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
 ๒. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงบประมาณเป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการเก่ียวกับงานบริหารงบประมาณ 

 ๓. ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 ๕. เสนอความดีความชอบให้แก่บุคลากรกลุ่มงาน 
 ๖. เป็นกรรมการที่ปรึกษาของฝ่ายบริหาร เกี่ยวกับงานต่าง ๆของโรงเรียน 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๖.๓  งานบริหารการเงิน  
 ๑. นางนภัสวรรณ  วิชัยโย   ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ   

๒. นางสาวกาญจนี  พรหมกสิกร           ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
๓. นางกรองทิพย์  ค าจีนศรี  คร ู             กรรมการและเลขานุการ 

          ๔. นายวนาศักดิ์  คุณมี                 ครูผู้ช่วย                    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ                      
มีหน้าที่ 

การเบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
งานการเงินมีการแยกเป็นงานการเงินงบประมาณและงานการเงินนอกงบประมาณ 
          ๑. งานการเงินงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 

- รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ 
- ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่างๆ 



๓๒ 
- เบิกจ่ายเงินเดือนครู และลูกจ้างประจ า/ท าหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
- เบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร/เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านครู  
- จัดการโอนเงินเดือน, เงินช่วยเหลือบุตร, เงินสวัสดิการการศึกษาบุตร, เงินสวัสดิการ 
- รักษาพยาบาล, เงินค่าเช่าบ้าน ฯลฯ ของครู ลูกจ้างประจ า เข้าธนาคารเพ่ือให้บุคลากร รับเงินเหล่านั้น

ทางธนาคาร 
- ด าเนินเรื่องการหักภาษี ณ ที่จ่ายประจ าปีของข้าราชการครูและแจกแบบช าระเงิน ให้แก่บุคลากรทุกคน 
- เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณและสินทรัพย์เกี่ยวกับเรื่องงบประมาณ 

๒. งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
- รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา/รับ – จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา 
- ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 
- รับ , ส่ง เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย 
- ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่างประหยัด 
- ติดตามทวงถามใบส าคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ  
- ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน 
- จ่ายค่าจ้างชั่วคราว 
- ท าสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน/ท าสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
- งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรให้ 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖.๔  งานบริหารการบัญชี 
        ๖.๔.๑ งานจัดท าบัญชีการเงิน 
 ๑. นางนภัสวรรณ  วิชัยโย   ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ   

๒. นางสาวกาญจนี  พรหมกสิกร           ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
๓. นางกรองทิพย์  ค าจีนศรี  คร ู             กรรมการและเลขานุการ 

          ๔. นายวนาศักดิ์  คุณมี                 ครูผู้ช่วย                    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ                      
  มีหน้าที่ 
  ๑. ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการเปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน และการตั้ง
ยอดก่อนการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
  ๒. ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอกงบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงินรับฝาก และ
เงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที่เป็นบัญชีวัสดุ หรือบัญชีสินค้าคงเหลือ และบัญชีสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้ง
จัดท า  ใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไป โดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลังการปรับปรุง 
  ๓. บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้าน  เดบิตในบัญชีแยก
ประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้)  
  ๔. บันทึกบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณการรับรายได้จากการขายสินค้า หรือการ
ให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม 
การซื้อวัสดุ หรือสินค้าคงเหลือ เงินทดรองจ่าย เงินมัดจ า และค่าปรับ การรับเงินบริจาค  
  ๕. สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผ่านไปบัญชี แยกประเภท เงินสด เงิน
ฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอื่น และรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้ผ่าน รายการเข้าบัญชีแยกประเภท 
ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน   



๓๓ 

  ๖. ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ ค่าใช้จ่าย/รับที่
ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/ รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้า ที่ใช้ไประหว่างงวดบัญชี ค่าเสื่อมราคา ค่าตัดจ าหน่ายค่า
เผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 
  ๗. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน และงบพิสูจน์
ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของ บัญชีแยกประเภททั่วไป และการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชี
ย่อยและทะเบียน 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๖.๔.๒  งานจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
           ๑. นางนภัสวรรณ  วิชัยโย  ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ   

๒. นางสาวกาญจนี  พรหมกสิกร           ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
๓. นางกรองทิพย์  ค าจีนศรี  คร ู             กรรมการและเลขานุการ 

          ๔. นายวนาศักดิ์  คุณมี                 ครูผู้ช่วย                    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ                      
        มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท ารายงานประจ าเดือน/ประจ าปีส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลาง
ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป ท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจ างวด 
 ๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
๖.๔.๓ งานการจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงานแนวทางการปฏิบัติ 
         ๑. นางนภัสวรรณ  วชิัยโย            ครูช านาญการพิเศษ       ประธานกรรมการ   
         ๒. นางสาวกาญจนี  พรหมกสิกร           ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
         ๓. นางกรองทิพย์  ค าจีนศรี  คร ู             กรรมการและเลขานุการ 
         ๔. นายวนาศักดิ์  คุณมี                 ครูผู้ช่วย                    กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ                      
  มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพื้นที่การศึกษาหรือหน่วยงานต้น
สังกัดหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องจัดท าข้ึนเพ่ือจ าหน่ายจ่ายแจก 
 ๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๖.๕ งานบริหารงานด้านพัสดุและสินทรัพย์ 
  ๖.๕.๑ การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 

  ๑. นายพนมศักดิ์  กุสโร  ครชู านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
  ๒. นายสมัคร  ทองเลิศ  ครูผู้ช่วย              กรรมการ 
                 ๓. นายชยุตม์พงศ์  โสมณวัตร  คร ู    กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
  ๑. ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรข้ึนส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด เพื่อทราบ

สภาพการใช้งาน 
  ๒. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงินงบประมาณและ

เงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาค ที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดยบันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่รับสินทรัพย์ 
 ๓.  จ าหน่าย บริจาค  หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้ประโยชน์ 
 ๔. จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีท่ียังไม่ด าเนินการและที่ยังไม่

สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือด าเนินการให้เป็นปัจจุบัน และให้จัดท าทะเบียน
คุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

 ๕. จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ก็ได้ 
 ๖. จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเป็นชอบของคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 



๓๔ 

 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๖.๕.๒ งานจัดหาพัสดุ 

  ๑. นายพนมศักดิ์  กุสโร  ครชู านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
  ๒. นายสมัคร  ทองเลิศ  ครูผู้ช่วย    กรรมการ 

  ๓. นายชยุตม์พงศ์  โสมณวัตร  คร ู    กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 
 ๑. วิเคราะห์แผนงาน/โครงการ ที่จัดท างบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง เพ่ือตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้

พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่ก าหนดตามมาตรฐานกลาง 
 ๒. จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่ร่วมมือกับสถานศึกษา

หรือหน่วยงานอื่นจัดหา 
 ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 ๖.๕.๓ งานก าหนดรูปแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 

  ๑. นายพนมศักดิ์  กุสโร  ครชู านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
  ๒. นายสมัคร  ทองเลิศ  ครูผู้ช่วย    กรรมการ 
  ๓. นายชยุตม์พงศ์  โสมณวัตร  คร ู    กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างที่เป็นแบบมาตรฐาน 
 ๒. ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็นแบบมาตรฐานโดย

ด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
 ๓. จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ ประกาศ จ่าย/ขาย 

แบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญาและตรวจรับงาน ให้มอบเรื่องแก่
เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกงานเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย / ผู้จ้าง 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๖.๕.๔  งานควบคุม บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 

 ๑. นายชยุตม์พงศ์  โสมณวัตร  คร ู    ประธานกรรมการ 
                 ๒. นายสมัคร  ทองเลิศ  ครูผู้ช่วย             กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
 ๒. ก าหนดระเบียบและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 

 ๓. ก าหนดให้ผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 

 ๔. ตรวจสอบสภาพการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินที่มีสภาพไม่
สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและจ าหน่ายหรือขอรื้อถอนกรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖.๕.๕ งานส่งเสริมประสิทธิภาพการบริหารงบประมาณ 
 ๑. นายชยุตม์พงศ์  โสมณวัตร              คร ู    ประธานกรรมการ 

                 ๒. นายสมัคร  ทองเลิศ              ครผูู้ช่วย   กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 

 ๑. ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 
 ๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูล สถิติต่าง ๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการฝ่ายบริหารงบประมาณ 

 ๔. ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆที่เก่ียวข้องกับฝ่ายบริหารงบประมาณ 



๓๕ 

 ๕. ร่าง/พิมพ์ ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการ 
 ๖. บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารงบประมาณและจัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 ๗. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖.๕.๖ งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
 ๑. นายพนมศักดิ์  กุสโร  ครชู านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 

      ๒. นางสาวกาญจนี  พรหมกสิกร       ครูช านาญการพิเศษ           กรรมการ 
 ๓. นายชยุตม์พงศ์  โสมณวัตร  คร ู    กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสถานศึกษา
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้  งบประมาณรายไตรมาส 
 ๒. จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของ สถานศึกษา
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาส 
 ๓. จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี่ยงส าหรับโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
 ๔. ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ ติดตามของ
สถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 
 ๕. จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท าให้การ ด าเนินงานไม่
ประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 
 ๖. สรุปข้อมูลสารสนเทศและจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณ ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาเป็น
รายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๗. กลุ่มงานบริหารทั่วไป       
 ๗.๑  คณะกรรมการกลุ่มงานบริหารทั่วไป   

๑. นายพงศ์พยนต์  ไชยยงค์  
๒. นางสุภวรรณ์  ไชยยงค ์
๓. นางอรุณี  มอญพันธุ์ 
๔. นางอรทัย  ทอนศรี 
๕. นางสาวสนุกภรณ์ชนก  ชูชัยโตธนพัฒน ์
๖. นายกฤติเดช  พันธ์แก้ว 
๗. นายสมัคร  ทองเลิศ 
๘. นายจติุภพ  ป้องสีดา 
๙. นายสุริยา  วุ่นชีลอง 
๑๐. นายพุฒิกร  อยู่เย็น 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 
ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการพิเศษ 
ครูผู้ช่วย    
นักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
พนักงานราชการ 
พนักงานราชการ 

ประธานกรรมการ 
รองประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ 
กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑. ท าหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามที่ผู้อ านวยการสถานศึกษามอบหมาย 
 ๒. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 ๓. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝ่ายบริหารทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๗.๒ รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารทั่วไป 



๓๖ 
นายพงศ์พยนต์  ไชยยงค์      ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารบริหารทั่วไป  

มีหน้าที่   
๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 
๒. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานทั่วไป เป็นที่ปรึกษาผู้อ านวยการเก่ียวกับงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
๓. ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
๔. ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในกลุ่มบริหารทั่วไป ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ 
๕. ให้ค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของกลุม่บริหารทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุเป้าหมาย 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     ๗.๓  หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
           นางสุภวรรณ์  ไชยยงค์     ครูช านาญการพิเศษ     ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานทั่วไป  

มีหน้าที ่
 ๑.  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานทั่วไป  
 ๒.  น าแนวนโยบายงานบริหารงานบุคคลที่คณะกรรมการงานบริหารทั่วไปก าหนดมาปฏิบัติให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ที่วางไว้ 
 ๓.  ชว่ยนิเทศ  ควบคุม  ดูแล  ประเมินผลการด าเนินงานตามสายงานของกลุ่มบริหารงานบริหารทั่วไป 

๔.  ประสานความร่วมมือในการพัฒนางานบริหารทั่วไปกับสถานศึกษาและองค์กรอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง      
 ๕.  ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการฯ กลุ่มบริหารงานงานบริหารทั่วไปในกรณีรองผู้อ านวยการฯไม่สามารถ 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 

๖.  ส่งเสริมและสนับสนุนงานบริหารทั่วไปแก่บุคคล ครอบครัว  องค์กร หน่วยงาน  สถานประกอบการอ่ืน  
  ๘.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๗.๔ งานอาคารสถานที่ 

๑. นายพุฒิกร  อยู่เย็น  
๒. นายจติุภพ  ป้องสีดา 
๓. นายสุริยา  วุ่นชีลอง 

พนักงานราชการ 
นักศึกษาฝึกประสบการณ์ 
พนักงานราชการ 

ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ 

๗.๕ งานภูมิทัศน์และจัดการสิ่งแวดล้อม 
๑. นายพงศ์พยนต์  ไชยยงค์ 
๒. นายสมัคร  ทองเลิศ 
๓. นายสุริยา  วุ่นชีลอง 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 
ครูผู้ช่วย    
พนักงานราชการ 

ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
๑. บริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานที่ ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

 ๑.๑ ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของสถานที่ และ
สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

 ๑.๒ บ ารุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพ่ือให้เกิดคุ้มค่าและเอ้ือ
ประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

 ๑.๓ ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารและสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า
และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 



๓๗ 
 ๑.๔ สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 

๒. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการขอเข้าพักอาศัยบ้านพัก 
๓. ซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ที่มีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัยสภาพสวยงามน่าอยู่ น่าดู น่าใช้ 
๔. ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ท าแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะสั้น  
๕. งานฉุกเฉิน เป็นงานเร่งด่วนไม่มีแผนงานล่วงหน้า เช่น ซ่อมไฟฟ้า ประปา 
๖. งานเฉพาะกิจ เป็นงานที่ท าร่วมกับกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน มีค าสั่งให้ท าเป็นงานๆ เช่น การจัดสถานที่ใน

งานกิจกรรมต่างๆ ของทางโรงเรียน 
๗. งานตามโครงการ เป็นงานที่ทางอาคารสถานที่ก าหนดไว้ในแผนด าเนินงานประจ าปี 
๘. ก าหนดนักการภารโรง แม่บ้านให้รับผิดชอบอาคารสถานที่ประจ าอาคาร 
๙. มีครูดูแลรับผิดชอบประจ าอาคารต่างๆ ร่วมกับนักเรียนในแต่ละห้องเรียน ดูแลรับผิดชอบห้องเรียนของตนเอง 

โดยมีคุณครูที่ปรึกษาควบคุมดูแล 
๑๐. มีการแบ่งเขตรับผิดชอบให้นักเรียนดูแล 
๑๑. การดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 
๑๒. ดูแลตกแต่งบ ารุงรักษาอาคารสถานที่รวมทั้งพัสดุครุภัณฑ์ประกอบอาคารสถานที่ 
๑๓. การให้บริการด้านสาธารณูปโภค/การให้บริการด้านอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน 
๑๔. การปรับปรุงสภาพแวดล้อมในโรงเรียนและการจัดบรรยากาศในโรงเรียน 
๑๕. การซ่อมแซม บ ารุง วัสดุ ครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ 
๑๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๗.๖ งานชุมชนและภาคีเครอืข่าย   
  ๑. นางอรทัย  ทอนศรี  ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
  ๒. นางอรุณี  มอญพันธุ์  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๓. นางนิภา  บุญทศ   ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๔. นางสุภวรรณ์  ไชยยงค์  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๕. นางจันทร์ฉาย  ยลพันธ์  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๖. นางพินทอง  กอมะณี  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๗. นางสุภาพร  ศรีอุทธา  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
  ๘. นายสุริยา  วุ่นชีลอง  พนักงานราชการ  กรรมการ 

               ๙. นางนภัสวรรณ  วิชัยโย  ครูช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 
 ๑. จัดให้มีระเบียบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 
 ๒. ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพ่ือแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือเพ่ือส่งเสริม สนับสนุนงาน
การศึกษาของสถานศึกษา 
 ๓. เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 ๔. ก าหนดแผน/โครงการหรือกิจกรรมเพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับ
สถานศึกษา 
 ๕. ให้ความร่วมมือ/สนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาสถานศึกษาและเขตพ้ืนที่การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
๗.๗ งานคณะกรรมการสถานศึกษา 



๓๘ 
 ๑. นางจันทร์ฉาย  ยลพันธ์  ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
 ๒. นางอรทัย  ทอนศรี  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๓. นางนิภา  บุญทศ  ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 
 ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการได้มาของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๒. จัดรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง  กับคณะกรรมการสถานศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
 ๓. ด าเนินการ ประสานงาน กับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๗.๘ งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 

 ๑. นางสาวสนุกภรณ์ชนก  ชูชัยโตธนพัฒน์ ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
 ๒. นางจ าปา  บุญมาก   ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
มีหน้าที่ 

๑. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายและ
วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่างๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน 
๓. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
๔. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาลเบื้องต้น ไว้บริการให้เพียงพอและ

จัดท าหลักฐานการจ่ายยาให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 ๖. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาลตามความจ าเป็น 
 ๗. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
 ๘. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
 ๙. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
 ๑๐. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพ ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
 ๑๑. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
 ๑๒. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
 ๑๓. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม ชุมชน  
อาสาสมัครสาธารณสุข ตลอดจนกิจกรรมต่อต้านโรคเอดส์และสิ่งเสพติดทั้งหลาย 
 ๑๔. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงานอนามัย  สถิติ
ผู้ใช้ห้องพยาบาลและรวบรวมค าเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ(ถ้ามี) เสนอผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบเพ่ือเป็นแนวทางใน
การปรับปรุงต่อไป 
 ๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๗.๙ งานนักพัฒนา (ช่างไม้/ช่างปูน/ช่างไฟฟ้า/แม่บ้าน/ยาม/พนักงานขับรถยนต์) 
 ๑. นายพงศ์พยนต์  ไชยยงค์   ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
 ๒. นายสุริยา  วุ่นชีลอง   พนักงานราชการ   กรรมการ    
 ๓. นายสมัคร  ทองเลิศ                  ครูผู้ช่วย             กรรมการและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 

๑. ก ากับดูแล การปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ ของนักการภารโรง/ช่างไม้/ช่างปูน/ช่างไฟฟ้า//แม่บ้าน/ยาม 



๓๙ 
พนักงานขับรถยนต์ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๒. ก าหนดภาระงานหน้าที่ของนักการภารโรง/ช่างไม้/ช่างปูน/ช่างไฟฟ้า/แม่บ้าน/ยาม/พนักงานขับรถยนต์ 
 ๓. ประสานงานกับงานต่างๆ  / ฝ่ายต่างๆ เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๗.๑๐ งานสหกรณ์ 

๑. นายพนมศักดิ์  กุสโร   ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ   
๒. นางกรองทิพย์  ค าจีนศรี   คร ู             กรรมการ  
๓. นายสมัคร  ทองเลิศ        ครผูู้ช่วย           กรรมการ 
๔. นายวนาศักดิ์  คุณมี            ครูผู้ชว่ย           กรรมการ 
๕. นางอุดมลักษณ์  ดีหลี            พนักงานราชการ            กรรมการ 
๖. นางนภัสวรรณ  วิชัยโย   ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผนก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานสหกรณโ์รงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายและ
วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
 ๒. ติดตามดูแลและตรวจสอบการจัดท าบัญชีของสหกรณ์ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๓. ติดตามตรวจสอบการจัดสรรงบดุล ประจ าปี การจ่ายเงินปันผล เงินเฉลี่ยคืนของสหกรณ์ 
 ๔. ให้ค าปรึกษาแก่คณะท างานของสหกรณ์ 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๗.๑๑ งานสุขาภิบาลและโภชนาการ 

 ๑. นางอรุณี  มอญพันธุ์   ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
 ๒. นางนภัสวรรณ  วิชัยโย   ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการและเลขานุการ 
    มีหน้าที ่
 ๑. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานโภชนาการให้สอดคล้องกับนโยบายและ
วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
 ๒. ประสานงานกับกลุ่มสาระฯ และงานต่างๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านโภชนาการ 
 ๓. จัดบริการสถานที่ จ าหน่าย ที่นั่งรับประทานอาหารแก่บุคลากรในโรงเรียน 
 ๔. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลักอนามัย 
 ๕. ควบคุมและดูแลครุภัณฑ์ของโรงอาหารให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ตลอดเวลา 
 ๖. ควบคุมดูแลรักษาสถานที่ เครื่องมือ เครื่องใช้ในการประกอบการของแม่ค้าให้ถูกสุขลักษณะ 
  ๗. รับสมัครและพิจารณาคัดเลือกผู้จ าหน่ายอาหารในโรงเรียน 
 ๘. ก าหนดประเภทของอาหาร  ปริมาณและจ านวนแม่ค้าให้เพียงพอแก่บุคลากรในโรงเรียน 
 ๙. ก าหนดระเบียบควบคุมผู้จ าหน่ายอาหาร อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาใช้บริการในโรงอาหาร 
 ๑๐. ควบคุม ก าหนดราคาปริมาณและคุณภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ 
 ๑๑. ให้ค าแนะน าเบื้องต้นในการประกอบอาหารที่ถูกต้องตามหลักวิชาการแก่ผู้ประกอบการและนักเรียน 
 ๑๒. ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เครื่องดื่ม ให้ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย 
 ๑๓. จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาการภายในโรงเรียนให้ความรู้แกผู่้บริโภคและผู้ประกอบการ 
 ๑๔. เป็นกรรมการจัดท าและจ าหน่ายอาหารราคาถูกแต่มีคุณค่าแก่นักเรียนที่ขาดแคลน 



๔๐ 
 ๑๕. ประสานกับงานแนะแนว งานอนามัยโรงเรียนในการช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
 ๑๖. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซื้อขายอาหาร เครื่องดื่มและขายอาหารให้อยู่ในระเบียบวินัยและ
วัฒนธรรมอันดีงามของสังคม 
 ๑๗. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการและจัดท ารายงานประจ าปีของงานโภชนาการ 
 ๑๘. จัดบริการน้ าดื่มให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้ าดื่มใช้ให้สะอาดอย่างสม่ าเสมอ 
 ๑๙. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับน้ าดื่ม น้ าใช้ให้เพียงพอ และให้อยู่ในภาพที่จะสะดวกถูกสุขลักษณะ 
 ๒๐. ให้ความรู้และข้อปฏิบัติในการใช้น้ าในโรงเรียน/วางแผนในการให้บริการและสวัสดิการต่าง ๆ 
 ๒๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๗.๑๒ งานธนาคารโรงเรียน 
 ๑. นางสุภวรรณ์  ไชยยงค ์      ครูช านาญการพิเศษ          ประธานกรรมการ 
        ๒. นางสาวพัชรินทร์  บูรณะกิจติ         ครู                                 กรรมการ 
        ๓. นางอุดมลักษณ์  ดีหลี                  พนักงานราชการ                 กรรมการ 
        ๔. นายสุริยา  วุ่นชลีอง                    พนักงานราชการ                 กรรมการ 
        ๕. นางสาวมินตรา  บญุทศ                ครู                                 กรรมการและเลขานุการ 
    มีหน้าที ่
 ๑. วางแผน ด าเนินกิจการธนาคารโรงเรียน โดยให้นักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษามีส่วนร่วม 
 ๒. ด าเนินกิจการตามระเบียบของธนาคาร 
 ๓. สรุปและรายงานผลการด าเนินกิจการให้ผู้บริหารทราบเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 ๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

    ๗.๑๓ งานยานพาหนะ 
 ๑. นายพงศ์พยนต์  ไชยยงค์   ครูช านาญการพิเศษ  
    มีหน้าที ่

๑. จัดท าระเบียบ ทะเบียนคุม การให้บริการ และการขอใช้ยานพาหนะ 
๒. บ ารุงรักษายานพาหนะ ให้มีสภาพพร้อมใช้งาน 
๓. จัดท ารายงานผลการให้บริการ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ ต่อหัวหน้าสถานศึกษา 
๔. ก ากับดูแลการใช้ การเก็บรักษารถยนต์ ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถยนต์ส่วนกลาง  
๕. ตรวจสอบ ดูแลรักษา ซ่อมบ ารุงรถยนต์ส่วนกลาง ให้เป็นไปตามก าหนดระยะเวลาในคู่มือการใช้รถส่วนกลาง 
๖. ควบคุมขอใช้และการเบิกจ่ายค่าเชื่อเพลิงให้เป็นไปตามระเบียบ 
๗. รายงานผลการตรวจซ่อมบ ารุงรักษาตามก าหนดในคู่มือให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ 
๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 ๗.๑๔ งานวิทยุสื่อสารและการสื่อสาร 
  ๑. นายพงศ์พยนต์  ไชยยงค์  ครูช านาญการพิเศษ   

    มีหน้าที ่
๑. จัดท าระเบียบการใช้งานวิทยุสื่อสาร 
๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

    ๗.๑๔ งานประปาและระบบน้ าดื่มนักเรียน 



๔๑ 
  ๑. นายกฤติเดช  พันธ์แก้ว  ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
          ๒. นายจติุภพ  ป้องสีดา                       นักศึกษาฝึกประสบการณ์            กรรมการ 
    ๓. นายพุฒิกร  อยู่เย็น                         พนักงานราชการ                   กรรมการและเลขานุการ 
    มีหน้าที ่

   ๑. ดูแล บ ารุงรักษา ระบบน้ าดื่มนักเรียนและระบบประปาโรงเรียน 
   ๒. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๗.๑๕ งานบริการสาธารณะ/ สวัสดิการและปฏิคม 
 ๑. นางอรุณี  มอญพันธุ์   ครูช านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
 ๒. นางอรทัย  ทอนศรี   ครูช านาญการพิเศษ กรรมการ 
 ๓. นางพินทอง  กอมะณี   ครูช านาญการพเิศษ กรรมการ 
 ๔. นางสาวสนุกภรณ์ชนก  ชชูัยโตธนพัฒน์ ครูช านาญการพิเศษ กรรมการและเลขานุการ 
     
 
มีหน้าที ่
 ๑. จัดให้มีระบบการบริการสวัสดิการและปฏิคม ระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพ่ือให้บริการต่อสาธารณะ 
 ๒. ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอื่น ๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพของสถานศึกษา 
 ๓. พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ 
 ๔. จัดให้ความรู้ เสริมสร้างความคิด และเทคนิค ทางวิชาการ เพ่ือการพัฒนาทักษะวิชาชีพและ คุณภาพชีวิตของ
ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น 
 ๕. ส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน ท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมทางวิชาการของสถานศึกษาและที่จัดโดย
บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงาน และสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
 ๖. ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประสบการณ์ระหว่างบุคคล ครอบครัว ชุมชนท้องถิ่น 
 ๗. ต้อนรับแขกจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ท่ีใช้ส าหรับในการต้อนรับแขก และบุคคลทั่วไปที่มาเยี่ยมโรงเรียน 
 ๘. ประเมินความพึงพอใจงานจากผู้มาขอรับบริการและน าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนางาน 
 ๙. จัดสวัสดิการ อาหาร เครื่องดื่มส าหรับบุคลากร และบุคคลทั่วไปในการประชุมอบรมสัมมนาหรืออ่ืนๆ 

๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๗.๑๖ งานพัฒนาห้องน้ าห้องสุขาและสุขภัณฑ์ 
๑. นางสาวสนุกภรณ์ชนก  ชชูัยโตธนพัฒน์    
๒. นายสุริยา  วุ่นชีลอง 
๓. นายพุฒิกร  อยู่เย็น                         

ครูช านาญการพิเศษ
พนักงานราชการ 
พนักงานราชการ 

ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ  

    มีหน้าที ่
 ๑. ส ารวจความเพียงพอ จัดท าระเบียบการใช้บริการ และการดูแลรักษา 
  ๒. ดูแล นิเทศ การดูแลรักษาห้องน้ าห้องสุขาและสุขภัณฑ์ ให้มีสภาพพร้อมใช้งาน 
  ๓. จัดท ารายงานผลการให้บริการ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ ต่อหัวหน้าสถานศึกษา 
  ๔. ประเมินความพึงพอใจงานจากผู้มาขอรับบริการและน าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนางาน 

          ๕. สรุปรายงานผลการด าเนินงานปัญหาและอุปสรรคให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ 
          ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๗.๑๗ งานสถานศึกษาปลอดขยะ(Zero Waste School)  



๔๒ 
๑. นางพินทอง  กอมะณี  
๒. นางนิภา  บุญทศ  
๓. นางอรุณี  มอญพันธุ์ 
๔. นายกฤติเดช  พันธ์แก้ว 
๕. นางสุภาพร  ศรีอุทธา 
๖. นางสมคิด  พรมศรี 
๗. นายชยุตม์พงศ์  โสมณวัตร 
๘. นางอรทัย  ทอนศรี 

ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการพิเศษ 
ครชู านาญการพิเศษ 
ครูช านาญการพิเศษ 
คร ู
ครูช านาญการพิเศษ 

ประธานกรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการ 
กรรมการและเลขานุการ  
 

    มีหน้าที ่
 ๑. ประชุม วางแผนและด าเนินการตามนโยบาย โครงการสถานศึกษาปลอดขยะ(Zero Waste School) 
          ๒. ส่งเสริมจัดกิจกรรม ด าเนินการจัดขยะในโรงเรียนให้รู้จักการคัดแยกขยะและลดขยะในโรงเรียน 
          ๓. จัดท ารายงานผลการให้บริการ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ ต่อหัวหน้าสถานศึกษา 
          ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๗.๑๘ งานส่งเสริมประสิทธิภาพการด าเนินงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๑. นางสุภวรรณ์  ไชยยงค ์   ครูช านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
        ๒. นางสาวสนุกภรณ์ชนก  ชูชัยโตธนพัฒน์ ครูช านาญการพิเศษ  กรรมการ 
        ๓. นายพุฒิกร  อยู่เย็น                            พนักงานราชการ                     กรรมการและเลขานุการ 
    มีหน้าที ่
 ๑. ดูแลความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยของส านักงานฝ่ายบริหารทั่วไป 
 ๒. รวบรวมโครงการ งานพิเศษต่างๆที่ฝ่าย/งานต่างๆ เสนอมาเพ่ือโรงเรียนพิจารณาอนุมัติ 
 ๓. กรอกแบบรายงาน ข้อมูลสถิติต่างๆ ร่วมกับงานประเมินผลโครงการฝ่ายบริหารทั่วไป 
  ๔. ติดตาม สรุป รายงาน การด าเนินโครงการต่างๆ ร่วมกับงานพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศของ
โรงเรียนป่าติ้ววิทยา 
 ๕. ร่าง/พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ ส าเนาโต้ตอบหนังสือราชการที่เก่ียวข้องกับฝ่ายบริหารทั่วไป 
 ๖. บันทึกการประชุมฝ่ายบริหารทั่วไปและจัดเก็บหนังสือราชการฝ่ายบริหารทั่วไป 
 ๗. รับผิดชอบสมุดเยี่ยมเพ่ือเสนอผู้มาเยี่ยมบันทึกเยี่ยมตามควรแก่โอกาส 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ขอให้ผู้ที่ได้รับค าสั่ง ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความตั้งใจเกิดผลดีแก่ทางราชการ หากเกิดปัญหาหรืออุปสรรค  ประการ
ใด ให้รายงานผู้บริหารสถานศึกษาทราบ เพ่ือหาแนวทางแก้ไขต่อไป 
          ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่  ๑ กรกฎาคม  ๒๕๖๓ 
    สั่ง ณ วันที่  ๙  เดือน กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 
 



๔๓ 

      ลงช่ือ   
                      (นายจงมิตร  ศรีไชย) 
                ผู้อ านวยการโรงเรียนป่าติ้ววิทยา 
 


