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        ค ำสั่งโรงเรียนไตรคำมวิทยำ 
      ที่ ๔๒ /๒๕๖๕ 

เรื่อง  แต่งตั้งบุคลำกรปฏิบัติหน้ำที่งำนพิเศษ งำนประจ ำกลุ่มบริหำรงำนต่ำงๆ ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖๕ 
  

 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๙  วรรคหนึ่ง  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการ พุทธศักราช ๒๕๔๖ และข้อ ๑๓  แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยลูกจ้างประจ า 
ของส่วนราชการ พุทธศักราช ๒๕๓๗  โดยค าสั่งของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๕๑๑/๒๕๕๙   
ลงวันที่  ๒๘  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๕๙  ค าสั่งของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่  ๑๐๙/๒๕๕๐  ลงวันที่  ๒  
กุมภาพันธ์  ๒๕๕๐  และค าสั่งของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ ๕๑๒/๒๕๕๙  ลงวันที่  ๒๘  
กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๕๙  เพ่ือให้การบริหารงานบุคลากร และปรับปรุงพัฒนาการบริหารงาน ของโรงเรียนไตรคามวิทยา  
ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  สมบูรณ์  มีประสิทธิภาพประสิทธิผล  และสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ  จึงยกเลิกค าสั่งโรงเรียนไตรคามวิทยาที่  ๑๕๓/๒๕๖๒
โรงเรียนจึงแต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติหน้าที่งานพิเศษ  งานประจ ากลุ่มบริหารงานต่าง ๆ  ประจ าปีการศึกษา  ๒๕๖๓  ดังนี้ 
 

๑. คณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน 
 ๑.๑  นายกังวาล  ปัญญานริมิตร         ผู้อ านวยการโรงเรียน   ประธานกรรมการ 
๑.๒  นายฉลอง   พฤกษาหอม          ผู้ชว่ยผู้อ านวยการโรงเรียน        รองประธานกรรมการ 
๑.๓  นางขนิษฐา นาหนอง          หัวหน้ากลุ่มบริหารวชิาการ  กรรมการ 
๑.๔  นายเทอดพงษ ์มุขดา          หัวหน้ากลุ่มบริหารงบประมาณ   กรรมการ 
๑.๕  นายฉลอง  พฤกษาหอม              หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป           กรรมการ 
๑.๖  นางอรอนงค์ เพชรตะก่ัว          หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบุคคล  กรรมการและเลขานุการ 

หน้ำที่ 
 ๑. ก าหนดนโยบายการบริหารงานโรงเรียนเพ่ือให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ของโรงเรียน 
 ๒. นิเทศก ากับติดตามการบริหารงาน  กลุ่มบริหารวิชาการ  กลุ่มบริหารงบประมาณ  กลุ่มบริหารงานบุคคล  
กลุ่มบริหารงานทั่วไป  เพ่ือพัฒนางานให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ 
 

๒. กลุ่มบริหำรตำมแผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรรำชกำรภำยในโรงเรียนไตรคำมวิทยำ ปีกำรศึกษำ ๒๕๖๔ ประกอบด้วย  
กลุ่มบริหำรวิชำกำร ประกอบด้วย 

๑) นำงขนิษฐำ นำหนอง      ครูช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
  ๒) นำยอภิชัย  ศรีหัวแฮ      ครูช ำนำญกำร ปฏิบัติหน้ำที่    รองหัวหน้ำกลุ่มบริหำรวิชำกำร 
  ๓) นำงสำวอมรรัตน์ บุญอยู่  ครูผู้ช่วย    ปฏิบัติหน้ำที ่  เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรวิชำกำร 

๔) นำงสำววิริยำ ศรีจันทร์บุญ ครูผู้ช่วย     ปฏิบัติหน้ำที่    เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรวิชำกำร 
๕) นำยพิชกร  ทุมค ำ  ครูอัตรำจ้ำง  ปฏิบัติหน้ำที เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรวิชำกำร 

 
หน้ำที่  

วางแผนสนับสนุน ส่งเสริมการด าเนินงาน  ฝ่ายบริหารงานวิชาการ อันได้แก่ งานส านักงาน,  การพัฒนา
หลักสูตรสถานศึกษา, การพัฒนากระบวนการเรียนรู้, การวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน การจัดท า 

 



๒ 
 

 

ส ามะโนผู้เรียน, การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา, การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา,  
การพัฒนาแหล่งเรียนรู้, การนิเทศการศึกษา, การแนะแนวการศึกษา, การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา, การส่งเสริมความรู้ด้านวิชาการแก่ชุมชน, การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา
อ่ืน, การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา,  
การด าเนินงานส่งเสริมอาชีพอิสระและการหารายได้ระหว่างเรียน  การผลิตสื่อการเรียนการสอนและสิ่งพิมพ์  และ 
งานอ่ืน ๆ เพื่อให้งานกลุ่มบริหารงานวิชาการ ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

๑.  คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรงำนวิชำกำร  
  ๑.๑  นางขนิษฐา  นาหนอง   ครชู านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
 ๑.๒  นายอภิชัย  ศรีหัวแฮ   ครชู านาญการ  รองประธานกรรมการ 
 ๑.๓  นายฉลอง  พฤกษาหอม   ครชู านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๑.๔  นางอรอนงค์ เพชรตะก่ัว  ครชู านาญการพิเศษ  กรรมการ 
 ๑.๕  นายธีรพงษ์  เพชรภา   ครู    กรรมการ 
 ๑.๖  นางสาวนพัชรพร  มาลา  ครู    กรรมการ 
 ๑.๗  นางสาวกนกวรรณ  ปัจจจวงษ์  ครู    กรรมการ 
 ๑.๘  นายเทอดพงษ์  มุขดา   คร ู   กรรมการ 
 ๑.๙  นายภานุวัฒน์  นามทอง  ครผูู้ช่วย   กรรมการ 
 ๑.๑๐ นางสาวอัญชลี  ภูศรี      พนักงานราชการ  กรรมการ 
 ๑.๑๑ นางสาวณัฎฐณิชา  มณีทรัพย์นวคุณ      พนักงานราชการ  กรรมการ 
 ๑.๑๒ นายพิชกร  ทุมค า             ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 ๑.๑๓ นายสุชาติ กระฉอดนอก              ธุรการโรงเรียน  กรรมการ 
 ๑.๑๔  นางสาวอมรรัตน์  บุญอยู่             ครูผู้ช่วย   กรรมการและเลขานุการ 
 ๑.๑๕  นางสาววิริยา  ศรีจันทร์บุญ          ครูผู้ช่วย            กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ        
หน้ำที่ 

วางแผนสนับสนุน ส่งเสริมการด าเนินงาน  ฝ่ายบริหารงานวิชาการ อันได้แก่ งานส านักงาน,  การพัฒนา
หลักสูตรสถานศึกษา, การพัฒนากระบวนการเรียนรู้, การวัดผล ประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน, การวิจัยเพื่อ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา, การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา, การพัฒนาแหล่งเรียนรู้, การนิเทศ
การศึกษา, การแนะแนวการศึกษา, การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา, การส่งเสริมความรู้ด้าน
วิชาการแก่ชุมชน, การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอื่น, การส่งเสริมและสนับสนุนงาน
วิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา, การด าเนินงานส่งเสริมอาชีพอิสระและ
การหารายได้ระหว่างเรียนการผลิตสื่อการเรียนการสอนและสิ่งพิมพ์  และงานอ่ืน ๆ  เพ่ือให้งานกลุ่มบริหารวิชาการ 
ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
๒.  งำนวำงแผนงำนและพัฒนำวิชำกำร 

  ๒.๑  นางขนิษฐา  นาหนอง                ครชู านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
 ๒.๒  นายอภิชัย  ศรีหัวแฮ               ครชู านาญการ  กรรมการ  
 ๒.๓ นางสาวอมรรัตน์ บุญอยู่             ครูผู้ชว่ย   กรรมการ 
 ๒.๔ นายพิชกร  ทมุค า   ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 ๒.๕ นางสาววิริยา  ศรีจันทร์บุญ          ครูผู้ช่วย   กรรมการและเลขานุการ 

 



๓ 
 

 

หน้ำที่ 
๑. ประสานงานกับกลุ่มงานต่างๆ  และพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
๒. รวบรวม วิเคราะห์การจัดท านโยบายกลุ่มบริหารงาน ฯ 
๓. วางแผนการรับนักเรียน 
๔. ประสานงานความร่วมมือ และส่งเสริม ในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษา อ่ืนๆ และชุมชน 
๕. รวบรวมข้อมูล และจัดท าระเบียบแผนปฏิบัติเกี่ยวกับกลุ่มบริหารงาน ฯ 
๖. รวบรวม และประเมินผลการปฏิบัติงานของงานต่างๆ ในกลุ่มบริหารงาน ฯ 
๗. ควบคุม ดูแลงานสารบรรณฝ่ายฯ  ได้แก่ การร่าง-พิมพ์  การตรวจสอบ การส่งหนังสือ  

 เสนอหนังสือ จัดเก็บ และดูแลหนังสือราชการ 
๘. ควบคุม  ดูแล บ ารุง รักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารงาน ฯ 
๙. ปรับปรุง  พัฒนางานของฝ่ายให้เป็นไปตามกิจกรรม ๕ ส 
๑๐.  จัดท าวาระ และท าหน้าที่เลขานุการในการประชุมกลุ่มบริหารงาน ฯ 
๑๑.  ปฏิบัติงานอื่นๆ นอกเหนือจากท่ีกล่าวข้างต้น เพ่ือให้งานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
๑๒. รับนโยบายจากคณะกรรมการบริหารศูนย์ฯ 
๑๓.  ติดต่อประสานงานโรงเรียนในศูนย์เครือข่ายฯ 
๑๔.  อ่ืนๆที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 

๓.  งำนพัฒนำหลักสูตรของสถำนศึกษำ 
  ๓.๑  นางขนิษฐา  นาหนอง                ครชู านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
  ๓.๒  นายอภิชัย  ศรีหัวแฮ          ครชู านาญการ   กรรมการ 
 ๓.๓  นางสาววิริยา  ศรีจันทร์บุญ   ครูผู้ช่วย  กรรมการ  
    ๓.๔  นายพิชกร  ทุมค า         ครูอัตราจ้าง  กรรมการ 
 ๓.๔  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้     กรรมการ 
 ๓.๕  หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน      กรรมการ 
 ๓.๖  นางสาวอมรรัตน์  บุญอยู่                   ครูผูช้่วย   กรรมการและเลขานุการ  

หน้ำที่ 
๑. ศึกษาวิเคราะห์เอกสารหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พ.ศ. ๒๕๕๑ สาระแกนกลาง 

ของกระทรวงศึกษาธิการ ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับสภาพปัญหาและความต้องการของสังคม ชุมชน  และท้องถิ่น 
  ๒. วิเคราะห์สภาพแวดล้อมและประเมินสถานภาพสถานศึกษาเพ่ือก าหนดวิสัยทัศน์ เป้าหมาย  
คุณลักษณะที่พึ่งประสงค์ โดยการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายรวมทั้งคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๓.  จัดท าโครงสร้างหลักสูตรและสาระต่างๆที่ก าหนดให้มีในหลักสูตรสถานศึกษา ที่สอดคล้องกับ 
วิสัยทัศน์ เป้าหมาย และคุณลักษณะที่พึงประสงค์ โดยพยายามบูรณาการเนื้อหาสาระทั้งในกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
เดียวกันและระหว่างกลุ่มสาระการเรียนรู้ตามความเหมาะสม 

๔. น าหลักสูตรไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนและบริหารจัดการใช้หลักสูตรให้เหมาะสม 
 ๕.  นิเทศการใช้หลักสูตร 
 ๖.  ติดตามและประเมินผลการใช้หลักสูตร 
 ๗.  ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามความเหมาะสม 

๘.  อ่ืนๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 

 
 



๔ 
 

 

๔.  งำนพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
 ๔.๑ นางขนิษฐา  นาหนอง                ครชู านาญการพิเศษ ประธารกรรมการ 
 ๔.๒ นายอภิชัย  ศรีหัวแฮ                ครชู านาญการ    กรรมการ   
 ๔.๓ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคน      กรรมการ 
 ๔.๔ นางสาวอมรรัตน์  บุญอยู่                    ครูผู้ชว่ย     กรรมการและเลขานุการ  

หน้ำที่ 
๑. ศึกษา และส ารวจทรัพยากรทางการศึกษาทุกด้าน เพ่ือด าเนินการในการจัดการศึกษา 
๒. ก าหนดแผนการเรียน โครงสร้างของแผนการเรียน และจัดบุคลากรเข้าสอนตามแผนการเรียนที่ก าหนด 
๓. ควบคุม ดูแล และประสานงานเกี่ยวกับการจัดท าแผนการสอน แผนการเรียนรู้ และการตรวจสอบ 
๔. จัดท าตารางเรียน ตารางสอน ตารางการใช้ห้องเรียน ทั้งรายห้องเรียน และรายบุคคล 
๕. ควบคุม  ดูแล  การจัดการเรียน การสอนตามแผนปฏิบัติงานของการเรียน การสอน 
๖. ควบคุม  ดูแล  การจัดระบบการเรียน การสอน ให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
๗. ประสานงาน การด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดการเรียน การสอน กิจกรรมทั้งใน-นอกหลักสูตร 
๘.  อ่ืนๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 

๕.  งำนวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลกำรเรียน 
  ๕.๑  นางขนิษฐา  นาหนอง                  ครชู านาญการพิเศษประธานกรรมการ  
 ๕.๒  นายอภิชัย  ศรีหัวแฮ                    ครชู านาญการ กรรมการ   
 ๕.๓  เจ้าหน้าที่งานวัดผลฯ กลุ่มสาระ ฯ  ทุกคน            กรรมการ 
      ๕.๔ นายพิชกร  ทุมค า     ครูอัตราจ้าง     กรรมการ 
 ๕.๕ นางสาวอมรรัตน์  บุญอยู่ ครูผู้ช่วย  กรรมการและเลขานุการ  

หน้ำที่ 
๑. รวบรวม วิเคราะห์ และวางแผนงานวัดผลให้เป็นไปตามหลักสูตรที่ก าหนด 
๒. ประสานงานจัดสร้างเครื่องมือในการวัดผลที่มีประสิทธิภาพ ก าหนดเกณฑ์มาตรฐานการประเมินผล 
๓. ควบคุม ดูแล และประสานงานเกี่ยวกับการจัดบริการด้านวัสดุ-อุปกรณ์ ในการวัดผลประเมินผลให้เพียงพอ 
๔. รวบรวมหลักฐานการประเมินผล สรุปผลการเรียน เพ่ือเสนอให้หัวหน้าสถานศึกษาอนุมัติผลการเรียน 
๕. จัดท าแบบฟอร์ม (Form) ต่าง ๆ เกี่ยวกับการวัดผล ประเมินผลให้กับบุคลากร 
๖. ด าเนินการตรวจสอบแก้ไขผลการเรียน 
๗. ก าหนดวิธีการประเมินผลการเรียน และเทียบโอนผลการเรียน 

 ๘. ปฏิบัติงานนอกเหนือที่กล่าวมาข้างต้น เพื่อให้งานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
๙. อ่ืนๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 

๖.  งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 
  ๖.๑  นางขนิษฐา  นาหนอง    ครชู านาญการพิเศษ   ประธานกรรมการ 
  ๖.๒ นายอภิชัย  ศรีหัวแฮ                   ครูช านาญการ กรรมการ 
  ๖.๓  เจ้าหน้าที่งานวิจัยฯ กลุ่มสาระ ฯ ทุกคน  กรรมการ 
  ๖.๔  นางสาวอมรรัตน์  บุญอยู่  ครูผู้ช่วย      กรรมการ         
  ๖.๕ นายพิชกร  ทุมค า  ครูอัตราจ้าง กรรมการและเลขานุการ  
หน้ำที่ 
 



๕ 
 

 

๑. วางแผนพัฒนาการวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๒. จัดท าแผน โครงการ เสนอนโยบายโรงเรียน และหน่วยงานต้นสังกัดในด้านการพัฒนาบุคลากรด้านการ

วิจัยสู่มาตรฐานวิชาชีพครูมืออาชีพ 
๓. ประสานงาน และให้ความร่วมมือโรงเรียน และหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน 
๔. จัดระบบการนิเทศ ก ากับ ติดตาม ดูแล และประเมินผลการปฏิบัติงานการท าวิจัยของครู 
๕. จัดให้มีการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ผลงาน การด าเนินงาน และผลงานดีเด่น 
๖.   อ่ืนๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 

๗.  กำรพัฒนำสื่อ  นวัตกรรม และใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 
  ๗..๑  นางขนิษฐา  นาหนอง      ครชู านาญการพิเศษ    ประธานกรรมการ 
 ๗.๒  นายอภิชัย  ศรีหัวแฮ                   ครูช านาญการ กรรมการ   
 ๗..๓  เจ้าหน้าที่การพัฒนาสื่อ ฯ กลุ่มสาระ ฯ ทุกคน      กรรมการ   
 ๗.๔  นายพิชกร  ทุมค า  ครูอัตราจ้าง  กรรมการและเลขานุการ  

หน้ำที่ 
๑. รวบรวม วิเคราะห์ นโยบายหลักการใช้งบประมาณเกี่ยวกับการส าเนาเอกสาร  สิ่งพิมพ์ ให้ 

การด าเนินงานสอดคล้องกับนโยบายโรงเรียน  
๒. ควบคุม ดูแล และประสานงานการปฏิบัติงานของบุคลากรและผู้รับบริการ ให้เป็นไปตามนโยบายโรงเรียน 
๓. เสนอความคิดเห็น ข้อเสนอแนะแก่โรงเรียนในการด าเนินการ 
๔. ประสานงานนิเทศการปฏิบัติงานและการขอรับบริการจากบุคลากรทั้งในและนอกโรงเรียน 
๕. จัดหา พัฒนาสื่อ  นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๖. ควบคุม ดูแล และประสานงานการจัดท าสื่อการเรียน การสอน 
๗. ประสานงาน จัดให้บุคลากรโรงเรียน และชุมชนมีส่วนร่วมจัดท าสื่อการเรียน การสอน 

 ๘. ก าหนดหลักเกณฑ์ ระเบียบ  แนวปฏิบัติ และผู้รับผิดชอบ 
๙. อ่ืนๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 

๘.  งำนนิเทศกำรศึกษำ 
  ๘.๑  นางขนิษฐา  นาหนอง     ครชู านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
  ๘.๒  นายอภิชัย  ศรีหัวแฮ                   ครูช านาญการ กรรมการ 
                 ๘.๓  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกคน   กรรมการ 
  ๘.๔  เจ้าหน้าที่งานนิเทศ ฯ กลุ่มสาระ ฯ    กรรมการ 
  ๘.๕  นางสาววริิยา  ศรีจันทร์บุญ  ครูผู้ช่วย  กรรมการและเลขานุการ  
หน้ำที่ 
 ๑. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการและการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

๒. ด าเนินการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย  และเหมาะสมกับสถานศึกษา 
๓. ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
๔. ประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศงานวิชาการและการเรียน 

การสอนของสถานศึกษา 
๕. การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และประสบการณ์ การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ 

สถานศึกษาอ่ืน  หรือเครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๖. อ่ืนๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 



๖ 
 

 

๙.  งำนแนะแนวกำรศึกษำ 
  ๙.๑  นางขนิษฐา  นาหนอง      ครชู านาญการพิเศษ   ประธานกรรมการ 
  ๙.๒  นายอภิชัย  ศรีหัวแฮ                   ครูช านาญการ กรรมการ 
 ๙.๓  คณะครูทุกคน  กรรมการ    
 ๙.๔  นางสาววริิยา  ศรีจันทร์บุญ          ครูผู้ช่วย   กรรมการและเลขานุการ 

หน้ำที่ 
๑.  จัดท าระเบียนสะสม ระเบียนพฤติกรรมนักเรียน ทุกคน 
๒.  รวบรวม วิเคราะห์ ข้อมูลของนักเรียน เพื่อใช้ประโยชน์ในการให้บริการ 
๓.  ติดตาม ประสานงานกับหน่วยราชการ  สถานศึกษา รัฐวิสาหกิจ เอกชน เพ่ือแนะแนววิชาการ     

และวิชาชีพแก่นักเรียน 
๔.  ติดต่อ ประสานงาน เงินกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษาแก่นักเรียน 
๕.  ส่งเสริมความรู้ทางวิชาการแก่ชุมชน 
๖.  ปฏิบัติงานนอกเหนือที่กล่าวมาข้างต้น เพ่ือให้งานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

                     ๗.  ประชุม ประสานงานกับครูประจ าชั้นและหัวหน้าระดับก ากับติดตามส่งเสริมหรือแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน
ควบคุมดูแล สนับสนุนส่งเสริมผลสัมฤทธิ์กับผู้เรียน 

๘.  ประสานงาน ร่วมมือแก้ไข พฤติกรรมกับงานในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๙.  ปฏิบัติงานนอกเหนือที่กล่าวมาข้างต้น เพ่ือให้งานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
๑๐.  ส ารวจประเภทกองทุนและจัดกระท าข้อมูลยอดวงเงินและหลักเกณฑ์ของแต่ละกองทุน 
๑๑.  ส ารวจความต้องการของนักเรียนและคัดเลือกเสนอให้กู้ยืมตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
๑๒.  ประสานการกู้ยืมกับหน่วยงานปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
๑๓. สร้างความตระหนักแก่ผู้กู้ยืม 

 ๑๔. แนะแนวการศึกษาต่อและชี้แนวทางการเข้าศึกษาต่อในระดับมหาวิทยาลัย 
 ๑๕. จัดท าคู่มือการสอบเข้ามหาวิทยาลัยและรวบรวมสถิติผลการสอบเข้าศึกษาต่อ 

๑๖. ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
๑๗. อ่ืนๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 

๑๐.  งำนพัฒนำระบบประกันคุณภำพภำยในและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
  ๑๐.๑  นางขนิษฐา  นาหนอง      ครชู านาญการพิเศษ   ประธานกรรมการ 
  ๑๐.๒  นายอภิชัย  ศรีหวัแฮ                  ครชู านาญการ กรรมการ 
  ๑๐.๓  เจ้าหน้าที่งานพัฒนาระบบประกันฯ กลุ่มสาระ ฯ  กรรมการ 
  ๑๐.๔ นางสาวอมรรัตน์  บุญอยู่  ครูผู้ช่วย      กรรมการและเลขานุการ  
หน้ำที่ 

๑.  จัดระบบโครงสร้างองค์กร เพ่ือรองรับการประกันคุณภาพการศึกษา 
๒. ก าหนดเกณฑ์การประเมิน เป้าหมาย ความส าคัญของสถานศึกษา ตามมาตรฐานการศึกษา 
๓. วางแผนการปฏิบัติงาน จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน และประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรได้ทราบ 
๔. ด าเนินงานตามแผนที่ก าหนด ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพ หรือปรับปรุง พัฒนา 
๕. ประสานงานกับหน่วยงาน เพ่ือรองรับมาตรฐานการศึกษา 
๖.   อ่ืนๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 



๗ 
 

 

๑๑.  งำนประสำนควำมร่วมมือในกำรพัฒนำวิชำกำรกับสถำนศึกษำและองค์กรอื่นและกำรส่งเสริมและสนับสนุน
งำนวิชำกำรแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงำน สถำนประกอบกำร และสถำบันอ่ืนที่จัดกำรศึกษำ 
  ๑๑.๑  นางขนิษฐา  นาหนอง     ครชู านาญการพิเศษ   ประธานกรรมการ 
  ๑๑.๒  นายอภิชัย  ศรีหวัแฮ                 ครูช านาญการ กรรมการ 
  ๑๑.๓  นายพิชกร  ทุมค า  ครูอัตราจ้าง กรรมการและเลขานุการ 
หน้ำที่ 
 ๑. ประสานความร่วมมือช่วยเหลือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาของรัฐและองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น  ทั้งที่จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและระดับอุดมศึกษา  ทั้งภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา  ต่างเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๒. สร้างเครือข่ายความร่วมมือพัฒนางานวิชาการกับองค์กรต่างๆระหว่างประเทศและต่างประเทศ 

๓. ส ารวจและศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษา  รวมทั้งความต้องการ ในการได้รับการสนับสนุนด้าน       
วิชาการของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

๔. ส่งเสริม  สนับสนุนการพัฒนาวิชาการและการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของ    
บุคคล  ครอบครัว องค์กรหน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

   ๕. จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงานและ     
สถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 

   ๖. ส ารวจความต้องการด้านการศึกษา  สนับสนุนงานวิชาการแก่ชุมชน  
           ๗. จัดให้ความรู้  เสริมสร้างความคิดและเทคนิค  ทักษะทางวิชาการ ทักษะวิชาชีพ และคุณภาพชีวิต     
ของประชาชนในชุมชนท้องถิ่น 

๘. ส่งเสริมให้ประชาชนในชุมชน  ท้องถิ่น  เข้ามามีส่วนร่วมในกิจกรรมวิชาการของสถานศึกษา  และที่จัดโดย 
บุคคล  ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงานและสถาบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 

๙. ส่งเสริมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ประสบการณ์ระหว่างบุคคล  ครอบครัว  ชุมชน  ท้องถิ่น 
๑๐. อ่ืนๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 

๑๒. งำนรับนักเรียน 
  ๑๒.๑ นางขนิษฐา  นาหนอง     ครชู านาญการพิเศษ   ประธานกรรมการ 
  ๑๒.๒  นายอภิชัย  ศรีหัวแฮ                ครูช านาญการ กรรมการ 
  ๑๒.๓  นายพิชกร  ทุมค า  ครูอัตราจ้าง กรรมการและเลขานุการ 

หน้ำที ่
๑. ประสานงานการด าเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลง 

ให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 
 ๒. ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาโดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 ๓.  ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนที่ก าหนด 

   ๔. รว่มกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาเรื่องการเข้าเรียน 
 ๕. ประเมินผลและรายงานผลการรับนักเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 

๖.  อ่ืนๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 
๑๓.  งำนทะเบียนและจัดท ำส ำมะโนผู้เรียน 
  ๑๓.๑  นางขนิษฐา  นาหนอง     ครชู านาญการพิเศษ   ประธานกรรมการ 
  ๑๓.๒  นายอภิชัย  ศรีหวัแฮ                ครูช านาญการ กรรมการ 
  ๑๓.๓  นายพิชกร  ทุมค า  ครูอัตราจ้าง กรรมการและเลขานุการ 
หน้ำที่ 



๘ 
 

 

๑. ร่วมวางแผนงานงบประมาณ ในงานรับนักเรียนใหม่ และนักเรียนทั่วไป 
๒. จัดหา จัดท า และจัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับนักเรียนใหม่ และนักเรียนทั่วไป 
๓.  จัดท าแบบฟอร์ม (Form) ต่าง ๆ เกี่ยวกับทะเบียนไว้บริการบุคลากรทั่วไปและนักเรียน 
๔. จัดท าหลักฐานการเข้า-ออก ระหว่างปี และลงทะเบียนนักเรียนประจ าปี 

   ๕. จัดท าสถิติการเข้า-ออก ระหว่างปี และลงทะเบียนนักเรียนประจ าปี 
   ๖. ขออนุญาตจ าหน่ายนักเรียนที่จบหลักสูตรออกจากทะเบียน 
   ๗. ปฏิบัติงานนอกเหนือที่กล่าวมาข้างต้น เพื่อให้งานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

           ๘. อ่ืนๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 
๑๔.  งำนกลุ่มสำระกำรเรียนรู้ 
 ๑๔.๑ กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำไทย 

 ๑)  นางขนิษฐา  นาหนอง   ครชู านาญการพิเศษ หวัหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ 
 ๑๔.๒  กลุ่มสำระกำรเรียนรู้คณิตศำสตร์ 

 ๑)   นายธีรพงษ์  เพชรภา                    คร ู  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ 
           ๒)  นางสาววิริยา  ศรีจันทร์บุญ ครผูู้ช่วย 
 ๑๔.๓  กลุ่มสำระกำรเรียนรู้วิทยำศำสตร์และเทคโนโลย ี
  ๑)  นายเทอดพงษ์  มุขดา                    คร ู     หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ 
  ๓)  นางสาวอมรรัตน์  บุญอยู่       ครูผู้ชว่ย     
  ๔)  นายพิชกร  ทุมค า  ครูอัตราจ้าง 

 ๑๔.๔  กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ภำษำต่ำงประเทศ 
 ๑)  นางอรอนงค์  เพชรตะกั่ว        ครชู านาญพิเศษ   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ 
 ๒)  นางสาวอัญชลี  ภูศรี          พนักงานราชการ    

 ๑๔.๕  กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สังคมศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 
 ๑)  นางสาวกนกวรรณ  ปัจจวงษ์        คร ู  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ 

 ๑๔.๖ กลุ่มสำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพ   
 ๑)  นายฉลอง  พฤกษาหอม ครชู านาญพิเศษ     หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ 
 ๒)  นางสาวณฏัฐณิชา  มณีทรัพย์นวคุณ    พนักงานราชการ   
 
 ๑๔.๗  กลุ่มสำระกำรเรียนรู้สุขศึกษำ และพลศึกษำ 
 ๑)  นายภานุวัฒน์  นามทอง    ครูผู้ช่วย   หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ 
      ๑๔.๘  กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ศิลปะ  
 ๑)  นายอภิชัย  ศรีหัวแฮ       ครชู านาญการ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ฯ 
 ๒)  นางสาวนพัชรพร  มาลา       คร ู    
 ๑๔.๙ งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 

๑)  นางขนิษฐา  นาหนอง       ครชู านาญการพิเศษหัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
2)  นายอภิชัย  ศรีหัวแฮ        ครชู านาญการ   หัวหน้ากิจกรรมลูกเสือ/เนตรนารี 
3)  นายฉลอง  พฤกษาหอม       ครชู านาญการพิเศษหัวหน้ากิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
4)  นางขนิษฐา  นาหนอง        ครชู านาญการพิเศษหัวหน้ากิจกรรมผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 

 



๙ 
 

 

หน้ำที่    
 ๑. รวบรวม วิเคราะห์ นโยบายหลักการของหลักสูตร ให้การด าเนินงานสอดคล้องกับนโยบายโรงเรียน  

๒. ควบคุม ดูแล และประสานงานการปฏิบัติงานของบุคลากรให้เป็นไปตามนโยบายของโรงเรียน 
๓. เสนอความคิดเห็น ข้อเสนอแนะแก่โรงเรียนในการจัดการเรียน การสอน 
๔. ประสานงานนิเทศการสอน 
๕. ปฏิบัติงานนอกเหนือที่กล่าวมาข้างต้น เพื่อให้งานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย   
๖. อ่ืนๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 

๑๕. งำนคัดเลือกหรือจัดหำหนังสือเรียน 
  ๑๕.๑  นางขนิษฐา  นาหนอง ครชู านาญการพิเศษประธานกรรมการ 

 ๑๕.๒  นายอภิชัย  ศรีหวัแฮ ครชู านาญการ กรรมการ   
  ๑๕.๓  นางสาววิริยา  ศรีจันทร์บุญ  ครูผู้ช่วย  กรรมการและเลขานุการ 

หน้ำที่    
 ๑. รวบรวม วิเคราะห์ นโยบายหลักการการจัดซื้อหนังสือเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายโรงเรียน ส่วนกลาง 

๒. ควบคุม ดูแล และประสานงานการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียนให้เป็นไปตามนโยบายโรงเรียน 
๓. เสนอความคิดเห็น ข้อเสนอแนะแก่โรงเรียนในการจัดซื้อหนังสือเรียน 
๔. ประสานงานการจัดซื้อหนังสือเรียนของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๕. ปฏิบัติงานอ่ืน เพ่ือให้งานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยอ่ืนๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 
 
 
 
 
 

๑๖. งำนห้องสมุด 
  ๑๖.๑  นางขนิษฐา  นาหนอง       ครชู านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 

 ๑๖.๒  นางสาวอมรรัตน์  บุญอยู่  ครูผู้ช่วย  กรรมการและเลขานุการ  
หน้ำที่ 

๑. วิเคราะห์ จัดท าข้อมูล และวางแผนการปฏิบัติงาน 
๒. จัดให้บุคลากร และชุมชน มีส่วนร่วมในกิจกรรมห้องสมุด 
๓. ก าหนดหลักเกณฑ์ ระเบียบแนวปฏิบัติ และก าหนดผู้รับผิดชอบงาน 
๔. จัดระบบหนังสือตามระเบียบที่ก าหนด 
๕. ลงทะเบียนหนังสือ  วารสาร และสิ่งตีพิมพ์ 
๖. พัฒนางานห้องสมุด ให้เข้าสู่ระบบ IT 
๗. จัดเป็นแหล่งวิทยาการสัญจร แหล่งเรียนรู้ ให้บุคลากรได้ใช้บริการอย่างทั่วถึง 
๘. จัดให้มีเอกสารส าหรับศึกษาค้นคว้า วิจัย  เพื่อพัฒนาวิชาชีพครูปฏิบัติงานนอกเหนือที่กล่าวมาข้างต้น  

เพ่ือให้งานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
๙. อ่ืนๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 

 
 



๑๐ 
 

 

๑๗.  งำนกำรส่งเสริมสนับสนุนและประสำนงำนกำรศึกษำของบุคคลชุมชน องค์กร หน่วยงำนและสถำบัน 
ที่จัดกำรศึกษำนอกระบบและตำมอัธยำศัย 
 ๑๗.๑  นางขนิษฐา นาหนอง                 ครชู านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
 ๑๗.๒  นายอภิชัย  ศรีหวัแฮ                    ครชู านาญการ                  กรรมการ   

 ๑๗.๓  นางสาววิริยา  ศรีจันทร์บุญ            ครผูู้ช่วย  กรรมการและเลขานุการ  
หน้ำที่ 
 ๑. ส ารวจและศึกษาข้อมูลการจัดการศึกษา รวมทั้งความต้องการในการสนับสนุนด้านวิชาการของบุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
 ๒. ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาวิชาการและการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของบุคคล 
ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถานบันอ่ืนที่จัดการศึกษา 
 ๓. จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องค์กรหน่วยงานและสถาบันอ่ืนที่
จัดการศึกษา 
 ๔. อ่ืนๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 
๓.   กลุ่มบริหำรงบประมำณ 
  ๑)  นำยเทอดพงษ์  มุขดำ            ครู          ปฏิบัติหน้ำที่     หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ 

๒)  นำงสำวกนกวรรณ  ปัจจวงษ์         ครู    ปฏิบัติหน้ำที่      รองหัวหน้ำกลุ่มบริหำรงบประมำณ 
3)  นำงสำวอัญชลี  ภูศรี                    พนักงำนรำชกำร ปฏิบัติหน้ำที่    เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรงบประมำณ 
 
 

 หน้ำที่ 
 วางแผน  สนับสนุน  ส่งเสริม  ควบคุม  ดูแลการปฏิบัติงาน  ให้ค าปรึกษา  เสนอแนะ  อ านวยความสะดวก
และประสานงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน  เพื่อให้การบริหารงานของ
กลุ่มบริหารงบประมาณด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย    
 

 ๓.๑  คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 
 ๑)  นายเทอดพงษ์ มุขดา คร ู ประธานกรรมการ 
 ๒)  นางสาวกนกวรรณ  ปัจจวงษ์ คร ู รองประธานกรรมการ 
 ๓)  นางสาวอัญชลี  ภูศรี       พนักงานราชการ กรรมการและเลขานุการ 
หน้ำที่  
 วางแผนสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงานของฝ่ายการบริหารงบประมาณ ได้แก่งานส านักงานฝ่ายฯ งาน
ส านักงานผู้อ านวยการ งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  งานธุรการ-สารบรรณ งานบริหารการเงิน  
งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ งานตรวจสอบติดตามประเมินผลและรายงานผลการใช้เงิน และผลการด าเนินงาน 
งานระดมทรัพยากรเพ่ือสนับสนุนการจัดการศึกษา งานการจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กรเครือข่ายการศึกษา  
งานประกันภัยหมู่  งานประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา  และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน  เพ่ือให้ 
การบริหารงานของกลุ่มบริหารงบประมาณ ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

๓.๒  งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงบประมำณ กำรจัดระบบบริหำรพัฒนำองค์กรเครือข่ำยกำรศึกษำ 
 ๓.๒.๑  นายเทอดพงษ์  มุขดา   คร ู ประธานกรรมการ 
 ๓.๒.๒  นางสาวอัญชลี  ภูศร ี  พนักงานราชการ กรรมการและเลขานุการ  
หน้ำที่ 



๑๑ 
 

 

 ๑. รวบรวม วิเคราะห์ และจัดท านโยบายงานฝ่ายฯ 
 ๒. รวบรวมข้อมูล และจัดท าระเบียบ  แผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับฝ่ายฯ 
 ๓. ประเมินผลการปฏิบัติงานของงานต่างๆ ภายในฝ่ายฯ 
 ๔. เสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 ๕. ติดตามประสานงานกับบุคลากรในฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 ๖. จัดซื้อ จัดหา รับผิดชอบวัสดุ-อุปกรณ์ เครื่องมือและเครื่องใช้ของฝ่ายฯ 

๗. จัดท าสารสนเทศฝ่ายฯ 
๘. ปรับปรุง พัฒนาฝ่ายฯ ตามกิจกรรม ๕ ส 
๙. ปฏิบัติงานอื่นนอกเหนือจากท่ีกล่าวมา เพ่ือให้งานฝ่ายฯ  ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
๑๐. อื่นๆที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 
 ๓.๓  งำนกำรเงินและบัญชี 
  ๓.๓.๑  งำนกำรเงิน 
       ๑)   นายเทอดพงษ์  มุขดา  คร ู  หัวหน้างานการเงิน 
   ๒)  นายเทอดพงษ์  มุขดา   คร ู            เจ้าหน้าที่การเงิน 
  ๓.๓.๒  งำนกำรบัญชี 
   ๑)  นางสาวกนกวรรณ  ปัจจวงษ์        คร ู หัวหน้างานบัญชี 
   ๒)  นางสาวกนกวรรณ  ปัจจวงษ์        คร ู  เจ้าหน้าที่บัญชี 

 หน้ำที่ 
๑. ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเงิน  ทั้งใน-นอกงบประมาณทุกประเภท 
๒. จัดท าบัญชีเงินสด รายงานเงินคงเหลือ และทะเบียนคุมเงินทุกประเภทให้เป็นปัจจุบัน 
๓. รวบรวมข้อมูล  การจัดท าทะเบียน  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน  และการจ่ายเงิน   
๔. ส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณบุคลากร และบริหารทั่วไป 
๕. ระดมทรัพยากร เพ่ือการศึกษา และการลงทุนเพื่อการศึกษา บริหารงานการเงิน  
๖. ประสานงาน ควบคุมการจ่ายเงินเป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
๗. จัดเก็บรักษา ตรวจสอบ และควบคุมสมุดคู่ฝาก-เอกสารแทนเงินและเงินบริจาคทุกประเภท ให้ถูกต้อง 

เป็นปัจจุบัน สามารถตรวจสอบได้ทุกโอกาส 
๘. จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเงินให้เรียบร้อย ปลอดภัยสามารถตรวจสอบได้ทุกเม่ือ 
๙. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเงินไว้บริการบุคลากร 
๑๐.  ด าเนินการเบิกจ่าย ค่าจ้าง และเงินสวัสดิการทุกประเภทให้กับบุคลากร  
๑๑. จัดเก็บเงินบริจาค และน าส่งรายได้แผ่นดินตามที่ระเบียบก าหนด 
๑๒. จัดท าเอกสารรับรองเกี่ยวกับเงินเดือน เงินอ่ืนๆ ให้กับบุคลากร 
๑๓.  รายงานผลการเบิกเงินจ่ายงบประมาณ  การติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ  

ต่อผู้บริหารสถานศึกษา  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตามก าหนด  ถูกต้องเป็นปัจจุบัน    
๑๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เห็นว่าเหมาะควร นอกเหนือจากที่กล่าวมาข้างต้น เพื่อให้งานการเงินด าเนินไป 

อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
๑๕. อื่นๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 

 
 



๑๒ 
 

 

๓.๔  งำนกำรบริหำรพัสดุและสินทรัพย์ 
 ๓.๔.๑  นายเทอดพงษ์  มุขดา คร ู   หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ๓.๔.๒  นางสาวอัญชลี  ภูศรี                     พนักงานราชการ รองหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
มีหน้ำที่ 

๑. ก ากับ ควบคุม ดูแลงานพัสดุ ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐   

๒. ก ากับ ดูแล ประสานงาน การจัดซื้อ จัดจ้างพัสดุ กับฝ่าย กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงานจัดซื้อ  จัดจ้าง
พัสดุ 

ทั้งเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
๓. ก ากับ ดูแล และให้บริการพัสดุ ครุภัณฑ์ ตามแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
๔. เสนอเรื่อง จัดซื้อ จัดจ้าง ใบตรวจรับให้เป็นไปตามระเบียบ 
๕. ตรวจสอบการรับ-จ่าย พัสดุ และลงทะเบียนคุมให้ถูกต้อง 
๖. ก ากับ ดูแล และประสานงานการยืมพัสดุ ครุภัณฑ์ 
๗. ก ากับ ดูแลการเก็บรักษา และการซ่อมบ ารุง พัสดุ ครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง และใช้การได้ 
๘. บริหารงานพัสดุ และสินทรัพย์ 
๙. จัดเก็บเรื่องการจัดซื้อ-จัดจ้าง ให้เป็นระบบสามารถตรวจสอบได้ทุกโอกาส 
๑๐.  ปฏิบัติงานอื่น  ๆ ที่เห็นว่าเหมาะควร นอกเหนือจากที่กล่าวมาข้างต้น เพื่อให้งานพัสดุด าเนินไป 

ด้วยความเรียบร้อย 
 ๑๑.  ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ-ครุภัณฑ์ประจ าปีเป็นไปตามระเบียบพัสดุ 

๑๒.  อ่ืนๆที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 
 ๓.๕  งำนแผนงำนโรงเรียน 
 ๓.๕.๑  นายเทอดพงษ์  มุขดา  คร ู  ประธานกรรมการ 
 ๓.๕.๒  นางสาวกนกวรรณ  ปัจจวงษ์           คร ู          กรรมการ    

 ๓.๕.๓  นางสาวอัญชลี  ภูศรี            พนักงานราชการ  กรรมการและเลขานุการ             
มีหน้ำที่ 

๑. วิเคราะห์รวบรวมประสานงานในการด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
๒. วิเคราะห์และจัดท าแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
๓. ประสานงานการจัดสรรงบประมาณแก่ฝ่ายต่างๆ 
๔. รวบข้อมูลจากการด าเนินงานตามโครงการของ ฝ่าย / กลุ่มสาระ / งาน 
๕. น าผลสรุปจากการด าเนินงานตามโครงการมาประสานงานกับงานประกันคุณภาพการศึกษา 

ในการจัดท าและรายงานผลการปฏิบัติงานโรงเรียนประจ าปี 
๖. ก ากับดูแลและให้ฝ่ายต่างๆปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการโรงเรียน 
๗. อ่ืนๆที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 
๓.๖  งำนประกันภัยนักเรียน 
 ๓.๖.๑  นายเทอดพงษ์  มุขดา       คร ู  ประธานกรรมการ  

 ๓.๖.๒  นางสาวกนกวรรณ  ปัจจวงษ์          คร ู  กรรมการและเลขานุการ             
หน้ำที่ 
 ๑.  ประสานงานกับบริษัทฯ ประกันภัยหมู่ ของนักเรียน 
 ๒.  ตรวจสอบรายชื่อนักเรียนที่ท าประกันภัยให้เป็นปัจจุบัน                  



๑๓ 
 

 

๓.  ประสานงานกับบริษัทประกันภัยกรณีท่ีนักเรียนเกิดอุบัติเหตุเป็นค่าสินไหมทดแทน           
          ๔.  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ทุกภาคเรียนต่อหัวหน้าสถานศึกษา 

๕.  ปฏิบัติงานนอกเหนือที่กล่าวมาข้างต้น เพ่ือให้งานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
๖.  อ่ืนๆที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 

 ๓.๗  งำนพัฒนำระบบและเครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศ 
 ๓.๗.๑  นายเทอดพงษ์  มุขดา                    คร ู                  ประธานกรรมการ 
 ๓.๗.๒  นางสาวอัญชลี  ภูศร ี       พนักงานราชการ  กรรมการ 
 ๓.๗.๓  นายสุชาติ  กระฉอดนอก          ธรุการโรงเรียน  กรรมการและเลขานุการ   
หน้ำที่ 

๑. วิเคราะห์ รวบรวม ประสานงานในการด าเนินการจัดท าข้อมูลของโรงเรียนทุกประเภท 
๒. พัฒนาระบบ และเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศโดยใช้เทคโนโลย ี
๓. อ่ืนๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 

 ๓.๘  งำนพัฒนำระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์และซ่อมบ ำรุงดูแลรักษำและระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ 
 ๓.๘.๑  นายเทอดพงษ์  มุขดา          คร ู             ประธานกรรมการ 
 ๓.๘.๒  นายสุชาติ  กระฉอดนอก       ธุรการโรงเรียน กรรมการ 
 ๓.๘.๓  นางสาวอัญชลี  ภูศรี                     พนักงานราชการ กรรมการและเลขานุการ  
หน้ำที่ 
       ๑. ดูแลและพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของโรงเรียนให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
       ๒. ดูแล และพัฒนาระบบเว็บไซต์ โรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
       ๓. ดูแล บ ารุง รักษา ปรับปรุง Hardware Software ของเครื่องคอมพิวเตอร์โรงเรียนให้มีประสิทธิภาพ  
สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิผล 
       ๔. อ่ืนๆ ตามที่โรงเรียนมอบหมาย 

๓.๙  งำนระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
 ๓.๙.๑  นายเทอดพงษ์  มุขดา คร ู ประธานกรรมการ 
 ๓.๙.๒  นางสาวอัญชลี  ภูศรี               พนักงานราชการ  กรรมการ 
 ๓.๙.๓  นางสาวกนกวรรณ  ปัจจวงษ์      คร ู    กรรมการและเลขานุการ  
หน้ำที่   

๑. ติดต่อ ประสานกับหน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ เอกชนและชุมชน 
๒. ประสานงานจัดหาทรัพยากร เพื่อสนับสนุนกิจกรรมของการเรียน การสอนของครู-นักเรียน 
๓. อ่ืนๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 

 ๓.๑๐ งำนอัดส ำเนำและสิ่งพิมพ์ 
 ๓.๑๐.๑  นายเทอดพงษ์  มุขดา คร ู  ประธานกรรมการ  
 ๓.๑๐.๒  นายธนัช  พรมรักษ์               นักการภารโรง          กรรมการ 
 ๓.๑๐.๓  นายสุชาติ  กระฉอดนอก    ธรุการโรงเรียน          กรรมการและเลขานุการ 
หน้ำที่ 
 ๑. รวบรวม วิเคราะห์ นโยบายหลักการใช้งบประมาณเกี่ยวกับการส าเนาเอกสารสิ่งพิมพ์ให้การด าเนินงาน
สอดคล้องกับนโยบายโรงเรียน 



๑๔ 
 

 

 ๒. ควบคุม ดูแล และประสานงานการปฏิบัติงานของบุคลากรและผู้รับบริการให้เป็นไปตามนโยบายของ
โรงเรียน 
 ๓. เสนอความคิดเห็นข้อเสนอแนะแก่โรงเรียนในการด าเนินงาน 
 ๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากโรงเรียน 
 

๓. กลุ่มบริหารงานบุคคล 

1 .นางอรอนงค์  เพชรตะกั่ว      ครูช านาญการพิเศษ  ปฏิบัติหน้าที่         หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. นายสุชาติ  กระฉอดนอก       ธุรการโรงเรียน        ปฏิบัติหน้าที่         รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 

หน้ำที่ 
 วางแผน  สนับสนุน  ส่งเสริม  ควบคุม  ดูแลการปฏิบัติงาน  ให้ค าปรึกษา  เสนอแนะ  อ านวยความสะดวก
และประสานงานกลุ่มบริหารงานบุคคล และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอหมายจากโรงเรียน  เพื่อให้การบริหารงานของ 
กลุ่มบริหารงานบุคคล  ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  
 

  ๔. คณะกรรมการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1. นางอรอนงค์  เพชรตะก่ัว     ครชู านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
2. นายสุชาติ กระฉอดนอก      ธุรการโรงเรียน  กรรมการและเลขานุการ 

หน้าที่  
วางแผน สนับสนุน ส่งเสริมการด าเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล งานบุคลากร งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 

งานส านักงานฝ่าย งานส านักงานกลุ่มบริหารบุคคล/ ส านักงานผู้อ านวยการ งานธุรการ สารบรรณ งานเลขานุการ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและชมรมผู้ปกครอง เพ่ือให้งานของกลุ่มบริหารงานบุคคล ด าเนินการไปด้วย
ความเรียบร้อย 
3. งานบุคลากร 

1. นางอรอนงค์  เพชรตะก่ัว   ครชู านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 

 
หน้าที่  
 1. จัดท าแบบฟอร์ม ที่เก่ียวข้องกับบุคลากรทุกงาน 
 2. จัดพิมพ์ค าสั่ง หนังสือเวียนทุกประเภท 
 3. วางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
 4. ควบคุมดูแล ประสานงาน และรักษาวินัย 
 5. ก ากับดูแล จัดระบบและท าแฟ้มประวัติข้าราชการบุคลากรทางการศึกษา 
 6. ก ากับดูแล การขอมีบัตรประจ าตัว เครื่องใช้ของข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ าและการขอรับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 7. ก ากับดูแล จัดพิมพ์และเก็บค าสั่งของบุคลากรให้เป็นระบบ 
 8. ด าเนินการจัดเก็บเอกสารการสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 9. ประสานงานอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
 10. ก ากับดูแลรายงานการปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากรในแต่ละวัน จัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ การไป
ราชการ การลากิจ ลา ลาป่วย ลาคลอด ลาอุปสมบท การมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหลังเวลา 08.15 น. พร้อมสรุป
รายงานให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาได้ทราบเพื่อประกอบการพิจารณาความดีความชอบ 
 11.  ก ากับดูแลการให้ขวัญก าลังใจบุคลากร 



๑๕ 
 

 

 12. ก ากับดูแลและประสานงานเกี่ยวกับการลา และการลาออกจากราชการ ของบุคลากร 
 13. ก ากับดูแลข้อมูลเกี่ยวกับบุคลากรทุกประเภท  

14. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 

4. งานส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
1.นางอรอนงค์  เพชรตะกั่ว   ครชู านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 

หน้าที่  
      1 ประสานงานการจัดท ารายละเอียดงานเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจ า และงานเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานราชการ ค่าจ้างของบุคลากรต าแหน่งต่างๆ 
      2 ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือน ประสานงานและรายงานผลการทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการครูที่บรรจุใหม่ 
      3 ด าเนินการส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      4 ประสานงานการส่งเสริม พัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
      5 ประสานงาน ส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      6 ด าเนินการส่งเสริมพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      7 ก ากับ ดูแล ติดตาม งานจัดระบบและพัฒนาระบบองค์กร 
      8 ก ากับ ดูแล ติดตาม งานส่งเสริมวินัย คุณธรรม จริยธรรมส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      9. ก ากับดูแลประสานเกี่ยวกับการย้าย การศึกษาต่อ การปรับวุฒิ การเพ่ิมวุฒิและการผ่อนผันอื่นๆ 
      10.ก ากับดูแลและจัดพิมพ์หนังสือรับรองสิทธิ์(ใบประกอบวิชาชีพ)ให้แก่บุคลากร 
     11. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 

5.งานส านักงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 1. นางอรอนงค์  เพชรตะก่ัว              ครชู านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 

2. นายสุชาติ กระฉอดนอก               ธุรการโรงเรียน              กรรมการและเลขานุการ 
หน้าที่  
 1. เป็นคณะเลขานุการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 2. รวบรวม วิเคราะห์และจัดท านโยบายของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 3. รวบรวมข้อมูล และจัดท าระเบียบแนวปฏิบัติของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 4. ติดตามประสานงานกับบุคลากรในกลุ่มบริหารงานบุคคลที่เก่ียวข้อง 
 5. ประเมินผลการปฏิบัติงานต่างๆของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 6. จัดซื้อ จัดหา และรับผิดชอบ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 7. ปรับปรุงพัฒนางานกลุ่มบริหารงานบุคคล ตามกิจกรรม 5 ส 
 8. รับ ส่ง เอกสารทางราชการ 
 9. ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและชมรมผู้ปกครองในเรื่องต่างๆ 
 10. บันทึกการประชุมครูและท าวาระการประชุมประจ าเดือน 
 11. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 
๖.งานสารบรรณ 
 1. นางอรอนงค์  เพชรตะก่ัว              ครชู านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 

2. นายสุชาติ กระฉอดนอก               ธุรการโรงเรียน              กรรมการและเลขานุการ 
 
หน้าที่  
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 1. รับ ส่ง หนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณ  
2. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการบันทึก 

 3. น าเสนอผู้ได้รับมอบหมาย 
 4. น าเสนอรับ-ส่งผู้บริหาร 
 5. จัดท าหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 6. ให้บริการแก่หน่วยงาน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
 7. จัดเก็บหนังสือตามระบบสารบรรณ และจัดท าค าสั่งปฏิบัติงานของโรงเรียน 
 8. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ  
 
กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 

 ๑) นำยฉลอง  พฤกษำหอม       ครูช ำนำญกำรพิเศษ ปฏิบัติหน้ำที่    หัวหน้ำกลุ่มบริหำรทั่วไป 
 ๒) นำยธีรพงษ์ เพชรภำ  ครู            ปฏิบัติหน้ำที่    รองหัวหน้ำกลุ่มบริหำรทั่วไป 

๓) นำงสำวนพัชรพร  มำลำ ครู  ปฏิบัติหน้ำที่  เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรทั่วไป 
๔) นำงสำวกนกวรรณ  ปัจจวงษ์ ครู    ปฏิบัติหน้ำที่  เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรทั่วไป 
๕) นำยเทอดพงษ์ มุขดำ  ครู   ปฏิบัติหน้ำที่  เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรทั่วไป 
๖) นำยภำนุวัฒน์  นำมทอง ครูผู้ช่วย  ปฏิบัติหน้ำที่  เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรทั่วไป 
๗) นำงสำวณัฏฐณิชำ  มณีทรัพย์นวคุณ พนักงำนรำชกำร ปฏิบัติหน้ำที่  เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรทั่วไป 
๘) นำยสุชำติ กระฉอดนอก ธุรกำรโรงเรียน ปฏิบัติหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 

หน้ำที่ 
 วางแผน  สนับสนุน  ส่งเสริม  ควบคุม  ดูแลการปฏิบัติงาน  ให้ค าปรึกษา  เสนอแนะ  อ านวยความสะดวก
และประสานงานในกลุ่มบริหารทั่วไป  และงานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากโรงเรียน  เพื่อให้การบริหารงานกลุ่ม
บริหารทั่วไปด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

 ๔.๑  คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
 ๔.๑.๑ นายฉลอง  พฤกษาหอม       ครชู านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 
 ๔.๑.๒ นายธีรพงษ์ เพชรภา คร ู รองประธานกรรมการ 
 ๔.๑.๓ นางสาวนพัชรพร  มาลา คร ู กรรมการ 
      ๔.๑.๔ นายเทอดพงษ์ มุขดา           คร ู   กรรมการ 

 ๔.๑.๔ นางสาวณัฏฐณิชา  มณีทรัพย์นวคุณ  พนักงานราชการ กรรมการ 
 ๔.๑.๕ นายสชุาติ  กระฉอดนอก             ธุรการโรงเรียน   กรรมการ 

 ๔.๑.๙ นายอภิวัฒน ์ นามทอง  ครูผู้ช่วย        กรรมการและเลขานุการ  
หน้ำที่ 

วางแผน  สนับสนุน ส่งเสริม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไป ได้แก่ งานการส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ 
งบประมาณ บุคลากร และบริหารงานทั่วไป งานส านักงานและแผนงาน, งานอนามัย,งานโภชนาการ , งานอาคาร
สถานที่สิ่งแวดล้อม และนักการภารโรง, งานสาธารณูปโภคและสื่อสาร,  งานส่งเสริมสนับสนุนประสานงานการศึกษา
ของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษางานโรงเรียนกับชุมชน,  การบริการสาธารณะ
งานโสตทัศนศึกษา,  การพัฒนาแหล่งเรียนรู้ห้องสมุด,ห้องสมุด IT ,แหล่งเรียนรู้กลุ่มสาระ,  การจัดระบบควบคุมภายใน 
ในหน่วยงาน การประชาสัมพันธ์งานการศึกษางานประชาสัมพันธ์ งานเวรประจ าวันและคณะสี  งานเวรยามรักษาการ 
งานยานพาหนะ งานสหกรณ์  งานนักการภารโรง  และงานที่ไม่ได้ระบุไว้ในงานอ่ืน เพ่ือให้งานกลุ่มบริหารงานทั่วไป
ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
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 ๔.๒  งำนส ำนักงำนฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป และจัดระบบบริหำรพัฒนำองค์กร 
 ๔.๒.๑ นายฉลอง  พฤกษาหอม ครชู านาญการพิเศษ  ประธานกรรมการ 
 ๔.๒.๒ นายธีรพงษ์  เพชรภา คร ู รองประธานกรรมการ 
 ๔.๒.๓ นางสาวนพัชรพร  มาลา คร ู กรรมการ 
 ๔.๒.๔ นายภานุวัฒน์  นามทอง                  ครูผู้ช่วย กรรมการ 
 ๔.๒.๒ นางสาวณัฏฐณิชา   มณีทรัพย์นวคุณ   พนักงานราชการ กรรมการและเลขานุการ   
หน้ำที่ 

๑. วางแผนการบริหารงานร่วมกับหัวหน้างานทุกงานในกลุ่มบริหารงานฯ 
๒. ประสานงานกับงานในกลุ่มบริหารงานฯ 
๓. ท าหน้าที่งานธุรการ  การเงิน  พัสดุ  ประสานการจัดซื้อ และจัดจ้างในกลุ่มบริหารงานฯ 
๔. รับ-ส่ง หนังสือ ฝ่ายฯ จัดท าทะเบียนพัสดุ และข้อมูลสารสนเทศ  กลุ่มบริหารงานฯ 
๕. จัดท าพรรณนางาน กลุ่มบริหารงานฯ  พัฒนางานข้อมูลด้าน IT  กลุ่มบริหารงานฯ 
๖. ประเมินผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ  กลุ่มบริหารงานฯ 
๗. ร่วมกับงานส านักงานผู้อ านวยการต้อนรับแขกที่มาเยี่ยมโรงเรียน 
๘.  ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 
๙.  วางแผนออกแบบการจัดการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ระบบการท างานและ   

การบริหารราชการในสถานศึกษา 
๑๐. ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้มีประสิทธิภาพ 
๑๑. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาองค์กรของสถานศึกษา 
๑๒. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ ความสามารถท่ีเหมาะสมกับโครงสร้างภารกิจ 

เทคโนโลยีและกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
๑๓. ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการปฏบิัติงานของบุคลากร 

                     ๑๔. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 
๑๕. อื่นๆ  ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ   

 ๔.๓  งำนพัฒนำเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ (งำนโสตทัศนศึกษำ) 
           ๔.๓.๑  นายเทอดพงษ์  มุขดา           คร ู   ประธานกรรมการ 
 ๔.๓.๒  นายสุชาติ  กระฉอดนอก           ธุรการโรงเรียน               กรรมการ 

  ๔.๓.๓  นายภานุวัฒน์  นามทอง          ครูผู้ช่วย   กรรมการและเลขานุการ   
หน้ำที่ 

๑. ส ารวจสภาพปัจจุบัน ปัญหา วิเคราะห์ และก าหนดแผนงานงานโสตทัศนศึกษา 
๒. จัดหา จัดซื้อ เครื่องมือโสตทัศนศึกษา เพ่ือสนับสนุนการเรียน การสอน และบริการชุมชน ให้เพียงพอ  

และสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนด้วยเทคโนโลยี 
๓. จัดซ่อมแซม บ ารุงรักษา เครื่องมือโสตทัศนศึกษา ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ดี 
๔. ปฏิบัติงานนอกเหนือที่กล่าวมาข้างต้น เพื่อให้งานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
๕.  อ่ืนๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 

 ๔.๕ งำนประชำสัมพันธ์ 
 ๔.๕.๑ นางสาวนพัชรพร  มาลา                  ครู              ประธานกรรมการ  
 ๔.๕.๒ นายภานุวัฒน์  นามทอง ครูผู้ช่วย        รองประธานกรรมการ 



๑๘ 
 

 

 ๔.๕.๓ นางสาวณัฏฐณิชา  มณีทรัพย์นวคุณ    พนักงานราชการ กรรมการและเลขานุการ  
หน้ำที่ 
       ๑. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษารวมทั้งความต้องการในการได้รับ
ข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน 

                    ๒. วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษาโดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนองค์กรสถาบันและ  
           สื่อมวลชนในท้องถิ่น 
     ๓. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 

                      ๔. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการด าเนินการประชาสัมพันธ์  
            ผลงานของสถานศึกษา 
                      ๕. สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่าย 

      ๖. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพื่อให้ทราบถึงผลที่ได้รับและน าไปด าเนินการปรับปรุงแก้ไข 
พัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 
 ๗. อื่นๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 
  ๔.๖ งำนดนตรีและนำฏศิลป์ 
 ๔.๖.๑  นายอภิชัย  ศรีหัวแฮ ครชู านาญการ  ประธานกรรมการ 
 ๔.๖.๒  นางสาวนพัชรพร มาลา           คร ู   รองประธานกรรมการ 
 ๔.๖.๓ นายสุชาติ  กระฉอดนอก  ธุรการโรงเรียน  กรรมการและเลขานุการ 
หน้ำที่ 

๑. ส ารวจสภาพปัจจุบัน ปัญหา ความต้องการของโรงเรียนกับชุมชน 
๒. วิเคราะห์ ก าหนดแผนงาน ส่งเสริม พัฒนา จัดระบบบริการ 
๓. สนับสนุน ฝึกซ้อมนักเรียนให้มีความพร้อมทั้งดนตรีสากลและนาฎศิลป์ 
๔. ปฏิบัติงานนอกเหนือที่กล่าวมาข้างต้น เพ่ือให้งานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

  ๕.  อ่ืนๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 
 ๔.๘  งำนสำธำรณูปโภค 
 ๔.๘.๑  นายฉลอง  พฤกษาหอม              ครชู านาญพิเศษ   ประธานกรรมการ 
 ๔.๘.๒  นางสาวนพัชรพร  มาลา                 คร ู                    กรรมการ  
 ๔.๘.๓  นายธีรพงษ์  เพชรภา                     คร ู   กรรมการและเลขานุการ  

หน้ำที่ 
๑. ก าหนดขอบข่ายงานสาธารณูปโภคภายในโรงเรียน 
๒. ติดตาม ตรวจสอบ ดูแลรักษาสภาพสาธารณูปโภคเสนอแนะ  ปรับปรุง พัฒนา และแก้ไขสาธารณูปโภค 

เพ่ือให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพ 
๓. ปฏิบัติงานนอกเหนือที่กล่าวมาข้างต้น เพ่ือให้งานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
๔.   อ่ืนๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ  

๔.๙ งำนอำคำรสถำนที่และสิ่งแวดล้อม  
  ๔.๙.๑  นายภานุวัฒน์  นามทอง          ครูผู้ช่วย   ประธานกรรมการ 
 ๔.๙.๒  นายธนัช  พรมรักษ์ นักการภารโรง                กรรมการ 
  ๔.๙.๓  นายธีรพงษ์  เพชรภา คร ู  กรรมการและเลขานุการ 

หน้ำที่ 
๑. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาและก ากับติดตามการท าความสะอาด  อาคารสถานที่และบริเวณโรงเรียน 



๑๙ 
 

 

ทั้งหมด 
๒. วิเคราะห์ จัดท าข้อมูล และวางแผนการปฏิบัติงาน 

  ๓. อ่ืนๆ ที่เห็นและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 

 ๕.๑๐ งำนนักกำรภำรโรง  
 ๕.๑๐.๑  นายธีรพงษ์  เพชรภา คร ู   ประธานกรรมการ 
 ๕.๑๐.๒  นายธนัช  พรมรักษ์ นักการภารโรง                กรรมการ 
    ๕.๑๐.๒  นายภานุวัฒน์  นามทอง          ครูผู้ช่วย   กรรมการและเลขานุการ 
หน้ำที่ 

๑. วางแผนการจัดอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมภายใน-ภายนอกโรงเรียนซ่อมแซม บ ารุง รักษา  
พัฒนาอาคาร สถานที่ และสภาพแวดล้อมให้อยู่ในสภาพปลอดภัย  สวยงามเหมาะสม 

๒. ติดตาม  ตรวจสอบการใช้อาคาร สถานที่ และสภาพแวดล้อม 
๓. ปฏิบัติงานนอกเหนือที่กล่าวมาข้างต้น เพ่ือให้งานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๔.๑๑ งำนโภชนำกำร 

 ๔.๑๑.๑  นางสาวนพัชรพร  มาลา          คร ู               ประธานกรรมการ 
  ๔.๑๑.๒  นางสาวณัฏฐณิชา มณีทรัพย์นวคุณ  พนักงานราชการ  กรรมการและเลขานุการ 

หน้ำที่ 
๑. ศึกษาสภาพปัจจุบัน  ความต้องการในการใช้ และรับบริการ ทางโภชนาการ 
๒. วิเคราะห์  ก าหนดแผนงาน กลยุทธ์ ในการพัฒนางานโภชนาการ 
๓. ก าหนด ระเบียบ ข้อตกลง และแนวปฏิบัติในการจ าหน่ายอาหาร 
๔. ติดตาม และนิเทศ  การด าเนินการในการจ าหน่ายอาหาร 
๕.   ปฏิบัติงานนอกเหนือที่กล่าวมาข้างต้น เพื่อให้งานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
๖.   อ่ืนๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 
 ๕.๑๒  งำนตรวจสอบติดตำม ประเมินผลกำรใช้เงิน  รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรและ 

กำรจัดระบบควบคุมภำยในหน่วยงำน 
 ๕.๑๒.๑  นายฉลอง  พฤกษาหอม             ครชู านาญการพิเศษ ประธานกรรมการ 

 ๕.๑๒.๒  นายภานุวัฒน์ นามทอง           ครูผู้ชว่ย    กรรมการ 
 ๕.๑๒.๓  นางสาวณัฏฐณิชา  มณีทรัพย์นวคุณ  พนักงานราชการ  กรรมการและเลขานุการ   

หน้ำที่ 
๑. ตรวจสอบการด าเนินงานเกี่ยวกับงานการเงินทุกประเภทของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 
๒. ก ากับ ดูแล และตรวจสอบการด าเนินงานเกี่ยวกับงานการเงิน ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

และงานในสังกัดฝ่ายต่างๆให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
๓. รวบรวม และสรุปการตรวจสอบการเงินทุกประเภทตามระเบียบที่ก าหนด และรายงาน 

หัวหน้าสถานศึกษา ทราบเป็นปัจจุบัน 
๔. ก ากับ ดูแล และตรวจสอบการด าเนินงานเกี่ยวกับงานการเงิน พัสดุ ของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
๕. ตรวจสอบการด าเนินงานเกี่ยวกับงานการเงินของโรงเรียน 
๖. ตรวจสอบการด าเนินงานเกี่ยวกับงานพัสดุของโรงเรียน 
๗. รวบรวม และสรุปการตรวจสอบตามระเบียบที่ก าหนด และรายงานให้หัวหน้าสถานศึกษาทราบเป็น

ปัจจุบัน 



๒๐ 
 

 

๘. อ่ืนๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 
 ๔.๑๓  งำนอนำมัย 

 ๔.๑๓.๑  นางสาวนพัชรพร  มาลา               ครู           ประธานกรรมการ 
 ๔.๑๓.๒  นางสาวณัฏฐณิชา  มณีทรัพย์นวคุณ  พนักงานราชการ      กรรมการและเลขานุการ  

หน้ำที่ 
๑. ประสานงาน จัดหาเครื่องมือเครื่องใช้ที่จ าเป็นในการปฐมพยาบาลให้เพียงพอกับจ านวนนักเรียน 
๒. ประสานงานผู้เกี่ยวข้องที่คัดกรองนักเรียนเกี่ยวกับสุขภาพเพ่ือน าไปจัดท าข้อมูลสารสนเทศ 
๓. วิเคราะห์ก าหนดแผนงานส่งเสริมพัฒนาเกี่ยวกับสุขภาพบุคลากร 
๔. ปรับปรุงพัฒนาสภาพแวดล้อมท้ังภายในและภายนอกและบริเวณห้องพยาบาลให้เหมาะสม 
๕. ประสานงานกับหน่วยงานองค์กรที่เก่ียวข้องให้มีส่วนในการส่งเสริมสุขภาพ และร่วมป้องกันการแพร่

ระบาดของโรคติดเชื้อโควิด 19 
     ๖. อ่ืนๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 

 ๔.๑๔ งำนสวัสดิกำรร้ำนค้ำโรงเรียนไตรคำมวิทยำ 

 ๔.๑๔.๑  นางสาวกนกวรรณ  ปัจจวงษ์       ครู    ประธานกรรมการ 
 ๔.๑๔.๒  นางสาวนพัชรพร  มาลา            คร ู    กรรมการ 
    ๔.๑๔.๓ นางสาวณัฏฐณิชา  มณีทรัพย์นวคุณ  พนักงานราชการ   กรรมการและเลขานุการ   

หน้ำที่ 
๑. ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหา ความต้องการในการให้บริการลูกค้า 
๒. วิเคราะห์ ก าหนดแผนงาน การด าเนินงานสหกรณ์ร้านค้า 
๓. ยึดระเบียบปฏิบัติการตามกระทรวง ก าหนดเกี่ยวกับการด าเนินกิจกรรมสหกรณ์ร้านค้า 
๔. สรุป และรายงานผลการด าเนินงานเกี่ยวกับกิจกรรมสหกรณ์ร้านค้า เป็นรายเดือน รายภาคเรียน 

และรายปี ต่อหัวหน้าสถานศึกษา 
๕. ปฏิบัติงานนอกเหนือที่กล่าวมาข้างต้น เพื่อให้งานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
๖.  อ่ืนๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 

 ๔.๑๕ งำนยำนพำหนะ 
 ๔.๑๕.๑  นายธีรพงษ์  เพชรภา              ครู                          ประธานกรรมการ 
      ๔.๑๕.๒  นายธนัช  พรมรักษ์                     นักการภารโรง  กรรมการ 
 ๔.๑๕.๓  นายภานุวัฒน์  นามทอง             ครูผู้ช่วย                    กรรมการและเลขานุการ                 

หน้ำที่ 
 ๑.  ดูแล บ ารุง รักษารถโรงเรียน ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ทุกเมื่อ 
 ๒.  รายงานติดตาม เพื่อจะน ารถโรงเรียนไปท าการซ่อม 
 ๓.  ปฏิบัติงานพนักงานขับรถตามท่ีได้รับมอบหมาย   
 ๔.   อ่ืนๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 

หน้ำที่ 
 ให้บุคลากรที่ได้รับการแต่งตั้งได้ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเสียสละ  วิริยะ  อุตสาหะ เอาใจใส่หน้าที่ 

ที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มความสามารถ  ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบของราชการที่ก าหนด  เพ่ือบังเกิดผลดี 
แก่ราชการสืบไป 

  



๒๑ 
 

 

๔.๑๖ งำนเวรยำมรักษำกำรณ์   เวรประจ ำวัน  
 ๔.๑๖.๑ นายฉลอง พฤกษาหอม       คร ู  ประธานกรรมการ 

 ๔.๑๖.๒ นายภานุวัฒน์ นามทอง คร ู             กรรมการ 
 ๔.๑๖.๓ นายสุชาติ     กระฉอดนอก        ธุรการโรงเรียน           กรรมการและเลขานุการ  
หน้ำที่ 
 ๑. จัดท าค าสั่งเวรยามรักษาการณ์  เวรประจ าวัน และครูที่ปรึกษาประจ าห้องเรียน 
 ๒. ติดตามประสานงานผู้เกี่ยวข้อง 

๓. วิเคราะห์จัดท าข้อมูล และวางแผนการปฏิบัติงานและร่วมกับกลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและ 
พลศึกษาจัดการแข่งขันกีฬาภายใน 

๔.  อ่ืนๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 
๔.๑๗ งำนสวัสดิภำพจรำจร 
 ๔.๑๗.๑ นายธีรพงษ์  เพชรภา     คร ู  ประธานกรรมการ 

 ๔.๑๗.๓ นางสาวณฏัฐนิชา  มณีทรัพย์นวคุณ    พนักงานราชการ         กรรมการ 
 ๔.๑๗.๔ นายภานุวัฒน์ นามทอง ครูผู้ช่วย     กรรมการและเลขานุการ 
หน้ำที่ 
 ๑.  วิเคราะห์ จัดท าข้อมูล ก าหนดวางแผนการปฏิบัติงาน 

๒.  ติดตามประสานงานผู้เกี่ยวข้อง 
๓.  จัดสวสัดิภาพการจราจรภายใน ตามที่กฎหมายก าหนด 
๔.  ปฏิบัติงานนอกเหนือที่กล่าวมาข้างต้น เพ่ือให้งานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
๕.   อ่ืนๆที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 
 

 ๔.๑๘ งำนระเบียบวินัยและควำมประพฤตินักเรียน 
  ๔.๑๘.๑  นายธีรพงษ์       เพชรภา   คร ู  ประธานกรรมการ 
  ๔.๑๘.๒  นางสาวนพัชรพร มาลา          คร ู   กรรมการ 
                ๔.๑๘.๓  นางสาวณัฏฐณิชา  มณีทรัพย์นวคุณ พนักงานราชการ            กรรมการ 
 ๔.๑๘.๔  นายภานุวัฒน์ นามทอง ครูผู้ช่วย             กรรมการและเลขานุการ 
หน้ำที่ 
 ๑.  วิเคราะห์ จัดท าข้อมูล ก าหนดวางแผนการปฏิบัติงาน 

๒.  อบรม ระเบียบ วินัยให้กับนักเรียน 
๓.  ติดตามประสานงานผู้เกี่ยวข้อง 
๔.  ปฏิบัติงานนอกเหนือที่กล่าวมาข้างต้น เพ่ือให้งานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
๕.  อ่ืน ๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 

 ๔.๑๙ งำนป้องกัน  แก้ไขปัญหำยำเสพติด และโรงเรียนสีขำว 
 ๔.๑๙.๑ นายฉลอง  พฤกษาหอม คร ู  ประธานกรรมการ 

 ๔.๑๙.๒ นายธีรพงษ์ เพชรภา คร ู   กรรมการ 
 ๔.๑๙.๓ นางสาวนพัชรพร   มาลา          ครู           กรรมการ 
 ๔.๑๙.๕ นายภานุวัฒน์ นามทอง          ครูผู้ช่วย           กรรมการ   
 ๔.๑๙.๖ ครูประจ าชั้นทุกระดับชั้น     กรรมการ 

   ๔,๑๙.๗ นางสาวณัฏฐณิชา มณีทรัพย์นวคุณ พนักงานราชการ         กรรมการและเลขานุการ 



๒๒ 
 

 

หน้ำที่  
๑. วิเคราะห์จัดท าข้อมูล และวางแผนการปฏิบัติงาน 
๒. ก าหนดแนวทาง การจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยโรงเรียนร่วมกับชุมชน  กิจกรรมห้องเรียนสีขาว 

เพ่ือ   
ปลูกฝังให้นักเรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

๓. ควบคุม ดูแล ประสานงาน การด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียน  คณะกรรมการห้องเรียนสีขาว 
          ๔. พัฒนาศักยภาพเยาวชนให้มีภาวะผู้น าและจิตสาธารณะ 
 ๕. ควบคุมดูแลนักเรียนที่มีปัญหายาเสพติด และความประพฤติอย่างใกล้ชิด 

๖. ติดตามประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนที่มีปัญหา  อย่างสม่ าเสมอ 
๗. ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ความรู้ อบรมนักเรียนที่มีปัญหา 
๘. อ่ืนๆที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 

 ๔.๒๐  งำนส่งเสริมประชำธิปไตย  โรงเรียนสุจริต  ในโรงเรียน    
๔.๒๐.๑ นางสาวกนกวรรณ   ปัจจวงษ ์       คร ู      ประธานกรรมการ 
๔.๒๐.๒ นายเทอดพงษ์   มุขดา                  คร ู          กรรมการ 
๔.๒๐.๓ นางสาวณัฏฐณิชา มณีทรัพย์นวคุณ   พนักงานราชการ        กรรมการ 
๔.๒๐.๔ นางสาวนพัชรพร  มาลา                 คร ู                 กรรมการและเลขานุการ 
 

หน้ำที่ 
 ๑. วิเคราะห์ จัดท าข้อมูล และวางแผนการปฏิบัติ 

๒. ก าหนดแนวทาง การจัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยโรงเรียนร่วมกับชุมชน  กิจกรรมห้องเรียนสีขาว
กิจกรรมโรงเรียนสุจริต  เพ่ือปลูกฝังให้นักเรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

๓. ควบคุม ดูแล ประสานงาน การด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียน  คณะกรรมการห้องเรียนสีขาว 
๔. พัฒนาศักยภาพเยาวชนให้มีภาวะผู้น าและจิตสาธารณะ 
๕. อ่ืนๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 

๔.๒๑  งำนส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของนักเรียน 
๔.๒๑.๑  นางสาวณัฏฐณิชา มณีทรัพย์นวคุณ  พนักงานราชการ   ประธานกรรมการ 
๔.๒๑.๒  นายภานุวัฒน์ นามทอง          ครผูู้ช่วย    กรรมการ 
๔.๒๑.๓  นางสาวนพัชรพร  มาลา               คร ู                       กรรมการและเลขานุการ   

หน้ำที่ 
๑. วิเคราะห์จัดท าข้อมูลและวางแผนการปฏิบัติ 
๒. ประสานงานกับหัวหน้าองค์กร  สถานศึกษา และหน่วยงานราชการ เอกชนให้ความรู้และอบรมคุณธรรม  

จริยธรรม 
๓.  ประสานงานกลุ่มบริหารวิชาการ ประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ของนักเรียนที่โรงเรียนก าหนด 

 ๔.  จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ให้นักเรียนมีส่วนร่วมด าเนินการ 
๕.  ติดต่อประสานงานองค์กรศาสนา มาให้ความรู้ อบรมคุณธรรม จริยธรรม 
๖.  ด าเนินการปฐมนิเทศนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา 
๗.  อ่ืนๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 

 ๔.๒๒   งำนด ำเนินงำน โครงกำร  To be number one 



๒๓ 
 

 

 ๔.๒๒.๑  นางสาวนพัชรพร  มาลา              คร ู     ประธานกรรมการ 
    ๔.๒๒.๓  นางสาวณัฏฐณิชา มณีทรัพย์นวคุณ พนักงานราชการ        กรรมการ 

 ๔.๒๒.๔  ครูประจ าชั้นทุกระดับชั้น     กรรมการ 
 ๔.๒๒.๓  นายภานุวัฒน์  นามทอง                 ครผูู้ช่วย  กรรมการและเลขานุการ  
มีหน้ำที่ 

๑. วิเคราะห์ จัดท าข้อมูล และวางแผนปฏิบัติงาน 
๒. ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินงานเกี่ยวกับ โครงการ To be number one 
๓. ด าเนินงานตามโครงการ To be number one 
๔. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตามโครงการ 
๕. อ่ืนๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 
 ๔.๒๓ งำนระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน งำนครูประจ ำชั้น และงำนทุนปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน 

 ๔.๒๓.๑ นางขนิษฐา  นาหนอง ครชู านาญการพิเศษ        ประธานกรรมการ 
 ๔.๒๓.๒ นายอภิชัย  ศรีหัวแฮ                    ครชู านาญการ             กรรมการ 
                ๔.๒๓.๓ ครูประจ าชั้นทุกระดับชั้น          กรรมการ 
 ๔.๒๓.๔ นางสาวกนกวรรณ  ปัจจวงษ์          คร ู  กรรมการและเลขานุการ  
 หน้ำที่ 

๑. จัดท าระเบียนสะสม ระเบียนพฤติกรรมนักเรียน ทุกคน 
๒. รวบรวม วิเคราะห์ ข้อมูลของนักเรียน เพ่ือใช้ประโยชน์ในการให้บริการและช่วยเหลือนักเรียน 
๓.  ประชุม ประสานงานกับครูประจ าชั้นและก ากับติดตามส่งเสริมหรือแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 

               ควบคุมดูแล สนับสนุนส่งเสริมผลสัมฤทธิ์กับผู้เรียน 
๔. ประสานงาน ร่วมมือแก้ไข พฤติกรรมกับงานในระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
๕. ประสานงานในการคัดกรองนักเรียน ประชุมผู้ปกครองและกิจกรรมการเยี่ยมบ้านนักเรียน 
๖.  ปฏิบัติงานนอกเหนือที่กล่าวมาข้างต้น เพ่ือให้งานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
๗.  อ่ืนๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 

หน้ำที่  
 ๑. ประสานกับคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและชมรมผู้ปกครองในเรื่องต่าง ๆ 
 ๒  อ่ืนๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 

 ๔.๒๔  งำนสภำนักเรียน 
  ๒.๒๔.๑  นายภานุวัฒน์ นามทอง             ครผูู้ช่วย ประธานกรรมการ 
 ๒.๒๔.๒  นายเทอดพงษ์  มุขดา       คร ู  รองประธานกรรมการ    
 ๒.๒๔.๓  นางสาวณัฏฐณิชา  ขามประไพ       พนักงานราชการ  กรรมการและเลขานุการ  

หน้ำที่ 
๑. วิเคราะห์จัดท าข้อมูล  และวางแผนการปฏิบัติ 

  ๒. เสนอกิจกรรม/โครงการต่อฝ่ายบริหารเพื่อพิจารณาด าเนินการ และประสานงานระหว่างฝ่ายต่างๆภายใน
โรงเรียนและหน่วยงานภายนอก 

๓.  ควบคุม ดูแล ประสานงาน ด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียน/คณะกรรมการระดับชั้น/คณะกรรมการ
ห้องเรียน 

๔. เป็นผู้ช่วยงานระเบียบงานวินัย ในการกวดขันระเบียบวินัยของโรงเรียน 
 ๕.  ส่งเสริมพัฒนาศักยภาพนักเรียน และด าเนินกิจกรรมร่วมกับหน่วยงาน ชุมชน 



๒๔ 
 

 

  
๖.  จัดกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตยร่วมกับชุมชน และโรงเรียน 
๗.  อ่ืนๆ ที่เห็นสมควรและเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ 
 

 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่ ๙  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๕  เป็นต้นไป 
 

        สั่ง  ณ  วันที่  ๙  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๕ 
                                 
                                                   
                                                         
 
                                                         (นายกังวาล  ปัญญานิรมิตร) 

       ผู้อ านวยการโรงเรียนไตรคามวิทยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕ 
 

 

 
 
 


