
 
ค ำสั่ง  โรงเรียนศรีส ำโรงชนูปถัมภ์ 

ท่ี   54/๒๕๖4 
เร่ือง  แต่งต้ังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติหน้ำที่ตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรโรงเรียน 

…………………………… 
เพื่อให้การด าเนินงาน  การพัฒนา  การบริหารจัดการของโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดแก่นักเรียน  โรงเรียน  ชุมชนและงานราชการ  สอดคล้องกับนโยบายและ
จุดเน้นของโรงเรียนและต้นสังกัด  จึงให้ยกเลิกค าส่ังโรงเรียนศรีส าโรงชนูปถัมภ์ท่ี  68/2563  ลงวันท่ี  1  
กรกฎาคม  2563  และให้ใช้ค าส่ังฉบับนี้แทน  

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  39  วรรคหนึ่ง  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  และมาตรา  27 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547  ค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี 511/2559  เรื่อง  การมอบ
อ านาจการปฏิบัติราการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ  ลงวันท่ี  28  กันยายน  พ.ศ.  2559  และค าส่ัง
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  ท่ี 512/2559  ส่ัง  ณ  วันท่ี  28  กันยายน  2559  เรื่อง  การมอบ
อ านาจเกี่ยวกับลูกจ้างช่ัวคราว  จึงแต่งต้ังข้าราชกาครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้     
คณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน     ประกอบด้วย 

นายพัฒนพงษ ์ สีกา          ผู้อ านวยการโรงเรียน  ประธานกรรมการ 
นายกมลพรรณ   จ้อยสูงเนิน รองผู้อ านวยการโรงเรียน  รองประธานกรรมการ 
นางสาวอัมพวัน   ด่วนเดิน  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
นายพิเชฎ   บุญญา  รองผู้อ านวยการโรงเรียน  กรรมการ 
นางสาวสมสมร   ทีภูเวียง  หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ  กรรมการ 
นางวรวรรณ   พิมพ์แสง หัวหน้าฝ่ายวิชาการ  กรรมการ 
นายชัยรัตน์   สังข์สีแก้ว หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมการศึกษา กรรมการ 
นายฉลวย  ล้ินจ่ี  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน กรรมการ 
นางสาวสายบัว   มูลทา  หัวหน้าฝ่ายกิจการนักเรียนและสัมพันธ์ชุมชน  กรรมการ 
นางสาวสโรชินทร์  ประสมศรี หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้ำที่  ให้การปรึกษา แนะน าการบริหารโรงเรียนทุกฝ่าย  ก ากับ ติดตามการปฏิบัติในฝ่ายท่ีตนเองรับผิดชอบ
และภาพรวมของโรงเรียน  ให้มีมติเพื่อการก าหนดกฎ  นโยบายและจุดเน้น ระเบียบแนวปฏิบัติโรงเรียนส าหรับ  
บุคลลากรและนักเรียน วินิจฉัยและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ให้การท างานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและให้ผลการ
ประเมินการปฏิบัติงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 
 
 

 /ฝ่ายอ านวยการ.....  
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ฝ่ำยอ ำนวยกำร 
1.  นำงสำวอัมพวัน  ด่วนเดิน ปฏิบัติหน้าท่ี รองผู้อ านวยการฝ่ายอ านวยการ 

มีหน้ำที่  บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ปฏิบัติราชการแทน ปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายและบริหารจัดการงานในฝ่ายให้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลบรรลุผลส าเร็จตามนโยบายและจุดเน้น ภายใต้กฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ ค าส่ังจากต้นสังกัด   
ใหก้ารส่งเสริมสนับสนุน ก ากับ  ติดตาม ตรวจสอบ  ประเมิน  แนะน า  แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของบุคลากร 
ในฝ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และรับผิดชอบผลการปฏิบัติงานในฝ่าย  
2.  นำงสำวสมสมร  ทีภูเวียง ปฏิบัติหน้าท่ี หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 

มีหน้ำที่  บริหารจัดการทุกงานในฝ่ายอ านวยการให้เป็นตามระเบียบ  แนวปฏิบัติและมติของ 
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน จัดประชุมคณะกรรมการบริหารฝ่ายอ านวยการ และด าเนินการแก้ไขปัญหา 
ให้ข้อแนะน าอุปสรรค และน าผลการด าเนินงานอปุสรรคน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพื่อน ามติ
กลับมาด าเนินงานในฝ่ายอ านวยการ   ประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่าย  และงานอื่น 
ท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าท่ีในการบริหารจัดการงานในฝ่ายอ านวยการ  ดังต่อไปนี ้
คณะกรรมกำรฝ่ำยอ ำนวยกำร 

นางสาวอัมพวัน    ด่วนเดิน รองผู้อ านวยการฝ่ายอ านวยการ ประธานกรรมการ 
นางสาวสมสมร      ทีภูเวียง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ  รองประธานกรรมการ 
นางมารศรี      ล้ินจ่ี  หัวหน้างานสารบรรณ  กรรมการ 
นายภูวิศ      ครุฑหลวง หัวหน้างานวินัยและรักษาวนิัย กรรมการ 
นางสาวพรวนทอง  ลาดปะละ หัวหน้างานพัฒนาบุคลากร กรรมการ 
นางอรุญ  ปวีร์      สิทธิปกร หัวหน้างานระบบสารสนเทศเพื่อบริหารการศึกษา  

         กรรมการ 
นางสาวปาริชาติ     กุศล  หัวหน้างานสวัสดิการครู  กรรมการ 
นางสาวไพลิน       นวลหงษ์ หัวหน้างานยานยนต์และพาหนะ กรรมการ 
นางจิดาภา       เข็มพล หัวหน้างานปฏิคม  กรรมการ 
นางสาวชารดา       บริสุทธิ์ หัวหน้างานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ   กรรรมการ   
นางรวีวรรณ       สุขรอด หัวหน้างานบริหารอัตราก าลัง   กรรมการและเลขานุการ 
นางประภาศรี       จันโททัย หัวหน้างานอัดส าเนา/ถ่ายเอกสาร  กรรมการและช่วยเลขานุการ 

1.  งำนจัดท ำโครงสร้ำงองค์กร 
 นางสาวอัมพวัน        ด่วนเดิน   หัวหน้างาน 
 นางสาวสมสมร       ทีภูเวียง   คณะท างาน 
 นางสาวชารดา        บริสุทธิ์   คณะท างาน 
 นางประภาศรี         จันโททัย  คณะท างาน 
มีหน้ำที่ 
 1. วิเคราะห์และวางแผนภารกิจของฝ่ายอ านวยการ 
 ๒. จัดท าโครงสร้างภาระงานของฝ่ายและโครงสร้างโรงเรียน  
 ๓. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
 ๔. จัดท าสารสนเทศฝ่ายอ านวยการ 

๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
/ 2. งานสารบรรณ..... 
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2.  งำนสำรบรรณ    

นางมารศรี       ล้ินจ่ี   หัวหน้างาน 
นายภูวิศ       ครุฑหลวง  คณะท างาน 
นางสาวชารดา       บริสุทธิ์   คณะท างาน 
นางประภาศรี       จันโททัย  คณะท างาน 
นางสาวกนกรัตน์     บุญคง   คณะท างาน   

มีหน้ำที่ 
๑. ลงทะเบียน  รับ– ส่ง หนังสือราชการ 
๒. ร่าง  พิมพ์โต้ตอบหนังสือราชการ 
๓. ออกเลขหนังสือราชการ (จดหมายภายนอก ค าส่ัง ประกาศ หนังสือรับรอง และอื่น ๆ ) 
๔. ประสานทุกฝ่ายในการออกค าส่ังโรงเรียน 
๕. งานพิมพ์ค าส่ังต่างๆ ของฝ่ายอ านวยการ 
๖. จัดท าหนังสือราชการต่างๆ ให้แก่บุคลากรในโรงเรียน 
๗. ติดตามงานฝ่ายต่างๆ ส่งให้ทันตามก าหนดเวลา  และดูแลงานเอกสารต่างๆ ให้เรียบร้อย 
๘. ติดตามข้อมูล รวบรวมข้อมูล จัดพิมพ์ งานท่ีต้องรายงานเป็นประจ าทุกเดือนและทุกภาคเรียน 

ส่งให้ทันตามก าหนด 
๙. เป็นกรรมการท าลายหนังสือราชการ คัดเลือกหนังสือราชการท่ีครบอายุการท าลาย   

จัดพิมพ์ลงบัญชีขอท าลายเอกสารราชการ จัดส่งบัญชีขอท าลายเอกสารให้ส านักงานการศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย  
พิจารณาอนุมัติ  ท าลายหนังสือราชการโดยวิธีใดๆ ท่ีถูกต้อง 

๑๐. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายใน ภายนอก ในด้านหนังสือราชการ 
๑๑. บริการข้อมูลหนังสือราชการแก่บุคลากรในโรงเรียน 
๑๒. ออกหนังสือไปราชการ ประชุม อบรม และสัมมนา ของบุคลากรในโรงเรียน 
๑๓. ประสานงานเรื่องท่ีได้รับค าขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงานต่างๆความอนุเคราะห์โรงเรียน 
๑๔. จัดเตรียมส่งเอกสารไปรษณียภัณฑ์และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๑๕. รับโทรศัพท์ของโรงเรียน ประสานไปยังบุคลากรของโรงเรียนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้และฝ่ายต่างๆ  
๑๖. อยู่เวรปฏิบัติงานสารบรรณระหว่างปิดภาคเรียน 
๑๗. จัดเตรียมเอกสารการประชุมพร้อมบันทึกการประชุมคณะครูโรงเรียน 
1๘. จัดท ำรำยงำนผลกำรปฺฏิบัติงำนประจ ำปี 
1๙. ติดต่อประสานงานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารทั่วไป 
๒๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
3.  งำนอัดส ำเนำ/ถ่ำยเอกสำร   

นางประภาศรี       จันโททัย  หัวหน้างาน 
นางรุ่งนภา       เมืองวงค์  คณะท างาน 
นางสาวขวัญตา       ชาค ามี   คณะท างาน 
นางสาวนุชนาถ       โต๊ะถม   คณะท างาน 
นางสาวธนัชพร       ท้องฟ้า   คณะท างาน 
นางสาวกนกรัตน์     บุญคง   คณะท างาน 

/มีหน้าท่ี ...... 
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มีหน้ำที่ 

1. ส าเนาเอกสารของคณะครูและหน่วยงานอื่นๆ 
2. จัดระบบการบริการ การดูแลรักษา ซ่อมบ ารุง เครื่องมือ อุปกรณ์ให้ใช้การได้อยู่เสมอ 
3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๔.  งำนระบบสำรสนเทศเพือ่บริหำรกำรศึกษำ   
นางอรุญ   ปวีร์       สิทธิปกร  หัวหน้างาน 
นางสาวเรวดี       เพ็ญศรี   คณะท างาน 
*นางสาววิจิตรา      ฉลวย   คณะท างาน 
นางประภาศรี       จันโททัย  คณะท างาน 

มีหน้ำที่ 
*๑. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ ตามรายการท่ีโรงเรียนก าหนด ได้แก่ รางวัล เกียรติบัตร  ภาพถ่าย 
๒. การจัดระบบ  ดูแลรักษาการใช้ประโยชน์ห้องเกียรติยศของโรงเรียน  
3. กรอกข้อมูลระบบสารสนเทศเพื่อบริหารการศึกษา  EMIS  ให้เป็นปัจจุบัน 
4. กรอกระบบข้อมูลนักเรียนรายบุคคล DMC (Data Management Center) 

          ๕. จัดท ำรำยงำนผลกำรปฺฏิบัติงำนประจ ำปี 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๕.  งำนบริหำรอัตรำก ำลัง 
   นางรวีวรรณ       สุขรอด   หัวหน้างาน   

นางชุติมา       สวนปลิก  คณะท างาน 
นางนิตยา       มั่งมี   คณะท างาน 
นางสาวสโรชินทร์   ประสมศรี  คณะท างาน 
*นางอรุณ  ปวีร์       สิทธิปกร  คณะท างาน 
นางสาวชารดา       บริสุทธิ์   คณะท างาน 
นางประภาศรี       จันโททัย  คณะท างาน 
นางสาวกนกรัตน ์    บุญคง   คณะท างาน 

มีหน้ำที่ 
๑. วิเครำะห์ภำรกิจและประเมินสภำพควำมต้องกำรก ำลังคนกับภำรกิจของสถำนศึกษำ 
 ๒. จัดท ำแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของสถำนศึกษำ โดยควำมเห็นชอบของ

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพื้นฐำนตำมเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด  
๓. จัดท ำแผนหรือโครงกำรส ำหรับงำนบริหำรอัตรำก ำลัง  
๔. ด ำเนินกำรสรรหำ บรรจุแต่งต้ัง กำรย้ำย กำรโอน และกำรกลับเข้ำรับรำชกำร ของข้ำรำชกำรครูและ

บุคลำกรทำงกำรศึกษำ  ลูกจ้ำงประจ ำ และลูกจ้ำงช่ัวครำว 
๕. กำรรักษำรำชกำรแทน และรักษำรำชกำรในต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
๖. น ำเสนอแผนอัตรำก ำลัง เพื่อขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน 
๗. น ำแผนอัตรำก ำลังของสถำนศึกษำสู่กำรปฏิบัติให้เกิดคุณภำพ 

/๘. ด ำเนินกำรจ้ำงลูกจ้ำงช่ัวครำว..... 
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๘. ด ำเนินกำรจ้ำงลูกจ้ำงช่ัวครำวด้วยเงินรำยได้สถำนศึกษำ ให้ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์วิธีกำรของ
โรงเรียน 

*๙. ด ำเนินงำนเกี่ยวกับนักศึกษำฝึกงำนและฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
          ๑๐. จัดท ำรำยงำนผลกำรปฺฏิบัติงำนประจ ำปี 

๑๑. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
๖.  งำนระบบข้อมูลและทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ     

*นางสาวชารดา      บริสุทธิ์   หัวหน้างาน 
นางรวีวรรณ       สุขรอด   คณะท างาน 
นางอรุญ    ปวีร์     สิทธิปกร  คณะท างาน 
นางสาวไพลิน       นวลหงษ์  คณะท างาน 
นางประภาศรี       จันโททัย  คณะท างาน 

มีหน้ำที่ 
๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานระบบข้อมูล และทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา     
1. จัดท าข้อมูล และปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติ (กพ.7) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒. จัดท ำเรื่องกำรขอปรับคุณวุฒิทางการศึกษา 
๓. ด ำเนินกำรในกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์แก่ข้ำรำชกำรครู บุคลำกรทำงกำรศึกษำ

และลูกจ้ำงในสังกัดตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ีกฎหมำยก ำหนด 
๔. จัดท ำทะเบียนคุมเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๕. จัดท าเรื่องการขอมี และต่ออายุบัตรข้าราชการ 
๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
*7. งานเล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชกาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

          ๘. จัดท ำรำยงำนผลกำรปฺฏิบัติงำนประจ ำปี 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
๗.  งำนพัฒนำบุคคลำกร 

นางสาวพรวนทอง   ลาดปะละ  หัวหน้างาน 
นางรวีวรรณ      สุขรอด   คณะท างาน 
นางสาวปาริชาติ     กศุล   คณะท างาน 
นางสาววิจิตรา       ฉลวย   คณะท างาน 
นางประภาศรี        จันโททัย  คณะท างาน 

มีหน้ำที่ 
๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานระบบพัฒนาบุคลากร 
๒. วางแผนและด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลกรร่วมกับหน่วยงานอืน่ๆ ด้านการจัด 
ปฐมนิเทศการแนะน าบุคลากร  การจัดงานต้อนรับ – ส่ง บุคลากร 
 
 

/3. วางแผน ก ากับ ติดตาม..... 
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๓. วางแผน  ก ากับ  ติดตาม  ส่งเสริม  การพัฒนาบุคลากรด้านการอบรม  การศึกษาดูงาน   
การฝึกงานเฉพาะต าแหน่ง  การศึกษาต่อ  เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

๔. จัดวางแผนด้านสวัสดิการเพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ 
โรงเรียนมีโอกาสพัฒนาวิชาชีพตนเอง  โดยการศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้นเพื่อพัฒนางานในหน้าท่ีให้มีประสิทธิภาพ
และคุณภาพ 

5. จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น  
ส่งเสริมการเปล่ียนต าแหน่งสายงานในหน้าท่ีให้สูงขึ้น 
 6. จัดเตรียมการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย 
 ๗. พัฒนาและปรับปรุงแฟ้มข้อมูลส่วนบุคคลของครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
 ๘.จัดท ำรำยงำนผลกำรปฺฏิบัติงำนประจ ำปี 
 9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๘.  งำนวินัยและกำรรักษำวินัย   

นายภูวิศ   ครุฑหลวง  หัวหน้างาน 
นางมารศรี    ล้ินจ่ี   คณะท างาน 
นางสาวปาริชาติ  กุศล   คณะท างาน 
นางสาววิจิตรา    ฉลวย   คณะท างาน 
นายมานพ   จันทร์หอม  คณะท างาน 

มีหน้ำที่ 
 1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานวินัยและการรักษาวินัย   

2. สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ดูแลเรื่องวินัยและกำรรักษำวินัย กำรออกจำกรำชกำรในกรณีต่ำงๆ ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำ 
4. จัดท าสมุดออกนอกสถานศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
5. รับผิดชอบการลงเวลามาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู  ลูกจ้างประจ า  ลูกจ้าง 

ช่ัวคราว  และสรุปรายงานการปฏิบัติงานทุกวัน 
 6. จัดท าและรวบรวมวันลา รวมถึงจัดท าสถิติข้อมูลวันลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และเสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 

7. จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏฺิบัติงำนประจ ำปี 
 8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๙.  งำนสวัสดิกำรครู   

นางสาวปาริชาติ     กุศล   หัวหน้างาน 
นางสาววิจิตรา       ฉลวย   คณะท างาน 
นางสาวพรวนทอง   ลาดปะละ  คณะท างาน 
นางมารศรี       ล้ินจ่ี   คณะท างาน 
นางรวีวรรณ       สุขรอด   คณะท างาน 

/นายภูวิศ  ครุฑหลวง ..... 
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นายภูวิศ       ครุฑหลวง  คณะท างาน 
นางประภาศรี       จันโททัย  คณะท างาน 

มีหน้ำที่ 
๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานสวัสดิการบุคลากร 
2. ดูแลสวัสดิการต่างๆ ท่ีเป็นโครงการสวัสดิการทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่างๆ  
4. ประสานงานกับหน่วยงานอืน่ๆ เพื่อการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม 
5. ด าเนินงานในส่วนของสวัสดิการตามแนวที่โรงเรียนก าหนด 

          ๖. จัดท ำรำยงำนผลกำรปฺฏิบัติงำนประจ ำปี 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๑๐.  งำนยำนยนต์และพำหนะ 
นางสาวไพลิน       นวลหงษ์  หัวหน้างาน 
นางสาวชารดา       บริสุทธิ์   คณะท างาน 
นางประภาศรี       จันโททัย  คณะท างาน 

มีหน้ำที่ 
๑. จัดท ำแผนงำน/โครงกำร เกี่ยวกับกำรจัดหำ บ ำรุงรักษำ กำรให้บริกำรยำนพำหนะแก่คณะครูและ

บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
          ๒. ก ำหนดหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ให้ควำมรู้ พนักงำนขับรถ ตลอดจนพิจำรณำจัดตำรำงกำรใช้และ
ให้บริกำรยำนพำหนะแก่บุคลำกร 
          ๓. ก ำกับ ติดตำม จัดท ำข้อมูล สถิติกำรใช้ยำนพำหนะของโรงเรียน 
          ๔. ก ำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ำรุง เพื่อให้ยำนพำหนะให้ใช้กำรได้และปลอดภัยตลอดเวลำ 
          ๕. จัดท ำแนวปฏิบัติ ขั้นตอน กำรใช้ยำนพำหนะของโรงเรียน ตลอดจนควบคุมควำมเหมำะสมของปริมำณ
กำรใช้น้ ำมันเช้ือเพลิง 
          ๖. รำยงำนผลกำรปฏฺิบัติงำนประจ ำปี 
          ๗. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
 
๑๑.  งำนปฏิคม 
 นางจิดาภา     เข็มพล   หัวหน้างาน 
 นางรวีวรรณ       สุขรอด   คณะท างาน 
 นางสุรินทร์พร       มีหินกอง  คณะท างาน 
 นางสาวพรวนทอง   ลาดปะละ  คณะท างาน 
 นางอรุญ    ปวีร์     สิทธิปกร  คณะท างาน 
 นางสาวปาริชาติ     กุศล   คณะท างาน 
 นางสาวณัฐสุดา     นงค์แย้ม  คณะท างาน 
 นางสาววิจิตรา       ฉลวย   คณะท างาน 
 นางสาวไพลิน       นวลหงส์   คณะท างาน 
 นางสาวชารดา       บริสุทธิ์   คณะท างาน 

/นายภูวิศ  ครุฑหลวง..... 
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 นายภูวิศ       ครุฑหลวง  คณะท างาน 
 นางประภาศรี       จันโททัย  คณะท างาน 

นางรุ่งนภา       เมืองวงศ์  คณะท างาน 
นางสาวสุวรรณลักษณ์  ฉิมเอม   คณะท างาน 
นางสาวขวัญตา       ชาค ามี   คณะท างาน 
นางสาวนุชนาถ       โต๊ะถม   คณะท างาน 
นางสาวธนัชพร       ท้องฟ้า   คณะท างาน 
นางสาวกนกรัตน์     บุญคง   คณะท างาน 

มีหน้ำที่ 
 ๑. วางแผนและประสานงานเพื่อจัดเตรียมการต้อนรับผู้ท่ีเข้ามาติดต่อราชการ  ประชุม  อบรม  สัมมนา
และศึกษาดูงาน 
 ๒. จัดเตรียมอาหาร  เครื่องด่ืม  อาหารว่าง  ภาชนะและอุปกรณ์ต่าง ๆ เพื่อใช้ในการต้อนรับ 
 ๓. รับผิดชอบ  ด าเนินการต้อนรับผู้ท่ีมาติดต่อราชการ  ผู้ท่ีมาประชุม  อบรม  สัมมนาและ 
ศึกษาดูงานจากหน่วยงานต่าง ๆ  
 ๔. จัดหา  ยืม  คืน  รักษาวัสดุอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 
 ๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีรับมอบหมาย   
 
๑๒.  งำนพัฒนำเครือข่ำยสถำนศึกษำ 

นางสาววิจิตรา       ฉลวย   หัวหน้างาน 
นางมารศรี       ล้ินจ่ี   คณะท างาน 
นางสาวปาริชาติ     กุศล   คณะท างาน 
นางสาวไพลิน       นวลหงษ์  คณะท างาน 
นางประภาศรี       จันโททัย  คณะท างาน 

มีหน้ำที่ 
 ๑. จัดท าข้อมูล สารสนเทศของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

๒. รวบรวม ประมวล วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพื้นฐาน 
 ๓. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมและบันทึกการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 
 ๔. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนญุาต ส่ังการ เร่งรัด  การด าเนินการ
และรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๕. จัดท าเอกสารการขอเบิกค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๑๓.  งำนกิจกรรมรำชพิธี และกิจกรรมวันส ำคัญ 

นางสาวปาริชาติ      กุศล   หัวหน้าท างาน 
นางสาววิจิตรา        ฉลวย   คณะท างาน 
นายภูวิศ               ครุฑหลวง  คณะท างาน 

/นางประภาศรี จันโททัย..... 



๙ 
 

นางประภาศรี     จันโททัย  คณะท างาน 
มีหน้ำที่ 
 ๑. ติดต่อ ประสานงานการเข้าร่วมกิจกรรมงานราชพิธีและกิจกรรมส าคัญภายในและนอกสถานศึกษา 
 ๒. จัดสรรบุคลากรเข้าร่วมกิจกรรมงานราชพิธีและกิจกรรมส าคัญ 
 ๓. จัดเตรียมเอกสาร วัสดุ และอุปกรณ์ของการเข้าร่วมกิจกรรมครบถ้วนเรียบร้อย 
 4. รายงานผลการเข้ากิจกรรม 
 5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ฝ่ายบริหารงบประมาณ ..... 



๑๐ 
 
ฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 
1. นำงสำวอัมพวัน  ด่วนเดิน ปฏิบัติหน้าท่ี รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณ 

มีหน้ำที่  บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ปฏิบัติราชการแทน ปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายและบริหารจัดการงานในฝ่ายให้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลบรรลุผลส าเร็จตามนโยบายและจุดเน้น ภายใต้กฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ ค าส่ังจากต้นสังกัด   
ใหก้ารส่งเสริมสนับสนุน ก ากับ  ติดตาม ตรวจสอบ  ประเมิน  แนะน า  แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของบุคลากร 
ในฝ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และรับผิดชอบผลการปฏิบัติงานในฝ่าย  
๒.  นำงสำวสโรชินทร์  ประสมศรี  ปฏิบัติหน้าท่ี หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 

มีหน้ำที่  บริหาร จัดการทุกงานในฝ่ายบริหารงบประมาณให้เป็นตามระเบียบ  แนวปฏิบัติและมติของ 
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน จัดประชุมคณะกรรมการบริหารฝ่ายบริหารงบประมาณ และด าเนินการแก้ไข
ปัญหา  ให้ข้อแนะน าอุปสรรค และน าผลการด าเนินงาน อุปสรรคน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพื่อน า
มติกลับมาด าเนินงานในฝ่ายบริหารงบประมาณ   ประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่าย  และ
งานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  
คณะกรรมกำรฝ่ำยบริหำรงบประมำณ 

นางสาวอัมพวัน ด่วนเดิน  รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณ ประธานกรรมการ 
นางสาวสโรชินทร์  ประสมศรี หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ  รองประธานกรรมการ 

     หัวหน้างานพัสดุ 
นางกฤตยา   จ้อยสูงเนิน หัวหน้างานการเงิน   กรรมการ  
นางสาวณัฐสุดา   นงค์แย้ม หัวหน้างานควบคุมและตรวจสอบภายใน กรรมการ 
นางสาวนฤมล    สุดเงิน  หัวหน้างานประกนัคุณภาพภายใน  กรรมการ  
นางสาวจารุพร   สวนปลิก        หัวหน้างานระดมทรัพยากร                    กรรมการ 
นางสาวนงนุช   แสงทอง  หัวหน้างานบัญชี    กรรมการ 
นางบังอร   อ่วมแก้ว  เจ้าหน้าท่ีการเงิน    กรรมการ 
นางสาวภัทรสุดา  เนียมดวง เจ้าหน้าท่ีการเงิน    กรรมการ 
    หัวหน้างานโรงเรียนสุจริต 
นางสาวปิญาณี  บูรณะชาต หัวหน้างานสหกรณ์โรงเรียน  กรรมการ 
นางล าจวน   สุขทรัพย์ทวีผล หัวหน้างานแผนงาน  กรรมการและเลขานุการ 
นางสาวนุชนาถ  โต๊ะถม  เจ้าหน้าท่ีการเงิน   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

1.  งำนกำรเงิน 
นางกฤตยา   จ้อยสูงเนิน     หัวหน้างาน    

มีหน้ำที่   
๑.  รับเงินและออกใบเสร็จ 
๒.  ควบคุมการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๓.  จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้เป็นปัจจุบัน 
๔.  ส่ังจ่ายเงินทุกประเภทท่ีอยู่ในอ านาจของโรงเรียนตามระเบียบการบริหารการเงิน ให้แก่ ร้านค้าและ  

ท าทะเบียนคุมเงินกระแสรายวัน 
๕.  จัดท าเทียบยอด ณ วันส้ินเดือนทุกเดือนเสนอหัวหน้าสถานศึกษา 

 
/6.ตรวจสอบเอกสารการจ่ายเงิน... 



๑๑ 
 

๖.  ตรวจสอบเอกสารการจ่ายเงินก่อนน าเสนอหัวหน้าสถานศึกษาลงนาม 
๗.  จัดท าทะเบียนคุมเช็คและการจ่ายเช็ค 
๘.  ประเมินผลการด าเนินงานและรายงานให้หัวหน้าสถานศึกษาทราบเมื่อส้ินปีงบประมาณ 
๙.  ให้ข้อมูลและอ านวยความสะดวกแก่กรรมการตรวจสอบภายใน 
๑๐.  หักภาษี ณ ท่ีจ่ายตามระเบียบของการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย พร้อมออกหนังสือรับรองและน าส่ง 

สรรพกร (ภายในวันท่ี ๗ ของเดือนถัดไป) 
๑๑.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
นางบังอร   อ่วมแก้ว      เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
นางสาวนุชนาถ  โต๊ะถม   เจ้าหน้าท่ีการเงิน   

มีหน้ำที่ 
๑.  เบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว 
๒.  จัดเก็บเงินประกันสังคมลูกจ้างช่ัวคราวพร้อมน าส่ง 
๓.   กล่ันกรองตรวจสอบรายงานการเดินทางไปราชการ การยืมเงินไปราชการ ยืมเงินด าเนินงานตาม

โครงการและการส่งใช้เงินยืม 
๔.  ติดตามการส่งใช้เงินยืมทุกประเภทให้เป็นไปตามก าหนด 
๕.  จัดท าทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
๖.  จัดท าทะเบียนคุมใบส าคัญรองจ่าย 
๗.  ให้ข้อมูลและอ านวยความสะดวกแก่กรรมการตรวจสอบภายใน 
๘.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
นางสาวนงนุช   แสงทอง   เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
นางสาวจารุพร   สวนปลิก  เจ้าหน้าท่ีการเงิน  
นางสาวนุชนาถ   โต๊ะถม   เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

มีหน้ำที่ 
๑.  ท าทะเบียนคุมการช าระเงินรายได้สถานศึกษาของนักเรียนทุกคนในแต่ละภาคเรียน ติดตามการช าระ

เงินและรายงานให้หัวหน้าสถานศึกษาทราบ 
๒.  จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน พร้อมท้ังรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเมื่อส้ินปีงบประมาณ  (ภายใน 

๑๕ วัน หลังส้ินปีงบประมาณ) 
๓.  ด าเนินการเบิก จ่าย เงินอุดหนุนเรียนฟรี ๑๕ ปี อย่างมีคุณภาพ ค่าอุปกรณ์การเรียน เครื่องแบบ

นักเรียน  ตรวจสอบและติดตามใบเสร็จรับเงินเกี่ยวกันอุปกรณ์หรือเครื่องแบบนักเรียนของเงนิอุดหนุนเรียนฟรี 
๑๕ ปี อย่างมีคุณภาพ  

๔.  ด าเนินการเบิกจ่าย เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐาน  
๕.  เก็บรักษาใบเสร็จรับเงินท่ียังไม่ได้ใช้ 
๖.  ให้ข้อมูลและอ านวยความสะดวกแก่กรรมการตรวจสอบภายใน 
๗.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  
 

/นางสาวภัทรสุดา เนียมดวง…  



๑๒ 
 

นางสาวภัทรสุดา  เนียมดวง   เจ้าหน้าท่ีการเงิน  
นางสาวจารุพร   สวนปลิก                     เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
นางสาวนุชนาถ    โต๊ะถม   เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

มีหน้ำที่ 
๑.  ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้าน 
๒.  ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้าน 
๓.  ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 
๔.  จัดท าทะเบียนคุมเอกสารหลักฐานขอเบิกค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้าน 
๕.  ให้ข้อมูลและอ านวยความสะดวกแก่กรรมการตรวจสอบภายใน 
6. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานประกันอุบัติเหตุของนักเรียน  ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2.  งำนบัญชี 
นางสาวนงนุช    แสงทอง  หัวหน้างานบัญชี 
นางสาวจารุพร    สวนปลิก เจ้าหน้าท่ีงานบัญชี 
นางสาวนุชนาถ    โต๊ะถม           เจ้าหน้าท่ีงานบัญชี 

มีหน้ำที่ 
๑. จัดท าสมุดบัญชีเงินสด การรับ – จ่าย  
๒. จัดท าการสรุปเงินแต่ละประเภท 
๓. จัดท าเล่มสรุปเงินแต่ละประเภทเมื่อส้ินปีงบประมาณ 
๔. จัดท าเล่มสรุปยอดเงินคงเหลือแยกประเภทแต่ละเดือนเมื่อส้ินปีงบประมาณ 
๕. จัดการเย็บเอกสาร – การรับจ่ายในแต่ละเดือนให้เป็นปัจจุบันในการจัดเก็บ 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
3.  งำนพัสดุและสินทรัพย ์

นางสาวสโรชินทร์  ประสมศรี  หัวหน้างาน  
มีหน้ำที่ 

1. บริหารจัดการและก ากับ  ควบคุมการด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ จัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.๒๕๖๐ และค าส่ังอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

๒.  ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง โดยท ารายงานขอซื้อ หรือจ้างส่งหลักฐานให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
ตรวจสอบลงช่ือก่อน น าเสนอผู้บริหารเพื่อขออนุมัติ 

๓.  ท าหน้าท่ีต่อรองและตกลงราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง แล้วน าหลักฐานส่งหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อ
พิจารณาก่อนด าเนินการ 

๔.  จัดท าเอกสารการสอบราคา ท าหน้าท่ีสืบราคาพัสดุ - ครุภัณฑ์ ก่อนท่ีจะด าเนินการประกาศสอบราคา
ซื้อหรือจ้าง 

๕.  รับของใบเสนอราคา 
 

/๖.  จัดท าเอกสารการตรวจสอบพัสดุ… 



๑๓ 
 

๖.  จัดท าเอกสารการตรวจสอบพัสดุ -  ครุภัณฑ์ เมื่อส้ินปีงบประมาณ  จ่ายให้กับคณะกรรมการผู้ท า
หน้าท่ีตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

๗. รับใบตรวจรับ - ใบเบิก พร้อมพัสดุ - ครุภัณฑ์ จากหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ จัดท าบัญชีลงทะเบียนรับ - 
จ่าย ครุภัณฑ์ให้เรียบร้อย ตามแบบฟอร์มของราชการ ลงหมายเลขรหัสครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน 

๘. ควบคุมดูแลงานซ่อมครุภัณฑ์ โดยประสานงานกับฝ่ายบริหาร 
๙. ด าเนินการควบคุม  ตรวจสอบ ครุภัณฑ์ประจ าปี (เมื่อส้ินเดือนกันยายน ของทุกปี) 
๑๐. ด าเนินการจ าหน่ายครุภัณฑ์ตามระเบียบฯ 
๑๑. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
นางสาวจินตนา    อิ่มพิทักษ์ เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุและสินทรัพย์ 
นางสาวนภาศรี    สงสัย  เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุและสินทรัพย์ 
นางสาวกนกวรรณ   ทวิตชาติ  เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุและสินทรัพย์ 
นางสาวณัฐสุดา    นงค์แย้ม เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุและสินทรัพย์ 

มีหน้ำที่   
ด าเนินการงานพัสดุ ด้านเงินงบประมาณ  เงินรายได้สถานศึกษา  เงินนอกงบประมาณตามระเบียบ  

ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  และค าส่ัง
มอบอ านาจของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  ได้แก่  

๑. ท ารายงานขอซื้อ ขอจ้าง  ด าเนินการตามวิธีการซื้อหรือวิธีการจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐   

๒. จัดท าเอกสารสอบราคา  รับของใบเสนอราคาในการจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา  รับวัสดุ - 
ครุภัณฑ์ หรืองานจ้างจากคณะกรรมการตรวจรับ    

๓. เสนอความคิดเห็นในการแลกเปล่ียนครุภัณฑ์ท่ีไม่เหมาะสมท่ีจะใช้ในราชการต่อไป  
๔. ลงบัญช ีหรือทะเบียน เพื่อควบคุมพัสดุท่ีได้รับมอบหมายเรียบร้อยแล้ว    

เสนอรายงานเกี่ยวกับการจ าหน่ายพัสดุ   ลงจ่ายพัสดุท่ีได้จ าหน่าย หรือสูญแล้ว ออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
๕. ด าเนินการควบคุมและลงนามในการจัดซื้อจัดจ้าง งานพัสดุ หมวด/ฝ่าย 
6. ด าเนินการกรอกข้อมูล BOBEC 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
นางรุ่งนภา   เมืองวงศ์              เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุและสินทรัพย์     

มีหน้ำที่ 
๑.  เป็นเจ้าหน้าท่ีด้านธุรการสนับสนุน ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินงบประมาณเงินบ ารุงการศึกษา 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
และค าส่ังมอบอ านาจของกรมสามัญศึกษา 

๒. จัดเตรียมเอกสารการจัดซื้อหรือจ้าง  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบ ลงช่ือก่อน น าเสนอผู้บริหาร
เพื่อขออนุมัติ 

 
/๓. จัดท าเอกสารการประกวดราคา… 

 



๑๔ 
 

๓. จัดท าเอกสารการประกวดราคา ท าหน้าท่ีสืบราคาพัสดุ- ครุภัณฑ์ก่อนท่ีจะด าเนินการประกวดราคา
หรือจ้าง  

๔. รับพัสดุ - ครุภัณฑ์หรืองานจ้างจากคณะกรรมการตรวจรับน าหลักฐานเอกสารส่งหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 

๕. รับใบตรวจรับ - ใบเบิก จากเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ลงทะเบียนรับ – จ่ายวัสดุส้ินเปลืองและ วัสดุถาวร     
ตามแบบฟอร์มของราชการ 

๖. จัดท าเอกสารการตรวจสอบวัสดุถาวร ควบคุม ตรวจสอบ สรุปผลการใช้วัสดุส้ินเปลืองของแต่ละปี 
และขอจ าหน่าย 

๗. ควบคุม ตรวจสอบ สรุปผลการใช้วัสดุถาวร เมื่อส้ินปีการศึกษา 
๘. ด าเนินการรวบรวม ค๑๕, ค๖/๒  โดยประสานกับคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุถาวร น าส่งหัวหน้า

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพื่อรายงานผู้บริหารต่อไป 
๙. ท าหน้าท่ีจ่ายพัสดุตามใบเบิก 
๑๐. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4.  งำนแผนงำน 
นางล าจวน    สุขทรัพย์ทวีผล  หัวหน้างาน 
นางสาวปิญาณี    บูรณะชาต  เจ้าหน้าท่ีแผนงาน 
นางสาวจินตนา   อิ่มพิทักษ์  เจ้าหน้าท่ีแผนงาน   
นางสาวณัฐสุดา    ธรรมราช                    เจ้าหน้าท่ีแผนงาน   

มีหน้ำที่ 
๑.   จัดประชุมเชิงปฏิบัติการศึกษาปัญหา ความต้องการจ าเป็นและนโยบายต้นสังกัด  วิเคราะห์กลยุทธ์

และด าเนินการจัดท าแผนกลยุทธ์  แผนปฏิบัติการประจ าปีและการเสนอของบประมาณจากต้นสังกัด  ได้แก่ 
อาคารเรียน  อาคารประกอบ  วัสดุครุภัณฑ์  ประจ าปี จัดท าแบบเสนอของบประมาณกรณีได้รับการจัดสรร
งบประมาณ   (เอกสาร ป.ร. ๔  และ ป.ร. ๖) 

๒.  จัดรวบรวม ตรวจสอบแผนให้ผู้อ านวยการตรวจสอบ จัดพิมพ์โครงการท่ีเป็นส่วนของกองกลางจัด
รวบรวมจัดระบบเพื่อการบริหารแผนงาน  

๓.  ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะการจัดท าแผนงานโดยใช้ทะเบียนคุมงบประมาณท่ีได้รับการอนุมัติเป็น
ฐานตรวจสอบ ติดตามการด าเนินงานของโครงการ  กิจกรรม ให้เป็นตามก าหนดและจัดท ารายงานผล
ความก้าวหน้าการด าเนินงานตามแผนงานเป็นระยะ 

๕.  จัดทะเบียนคุมเงินงบประมาณเสนอผู้อ านวยการ เดือนละครั้ง  
๘.  รายงานแบบ  ง.๓๐๒  ศ.๑  ง.๓๐๒  ศ.๓  และรับผิดชอบการรายงานตามข้อนโยบายของส านักงาน

เขตพื้นท่ีการศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
๙.  ก ากับ  ติดตาม การจัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานของทุกโครงการ กิจกรรม  
๑๐. จัดท าสรุปผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน 
๑๑.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 

/5.  งานระดมทรัพยากรทางการศึกษา… 



๑๕ 
 
5.  งำนระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำ 

นางสาวจารุพร    สวนปลิก            หัวหน้างาน 
นางกฤตยา    จ้อยสูงเนิน                   คณะท างาน 
นายประจวบ    ชูเชิด   คณะท างาน 
นางบังอร    อ่วมแก้ว            คณะท างาน 
นางสาวจารุพร    สวนปลิก  คณะท างาน 
นางสาวภัทรสุดา   เนียมดวง  คณะท างาน 

          นางสาวนุชนาถ    โต๊ะถม                   คณะท างาน 
มีหน้ำที่ 

๑.  ระดมเงินบริจาคจากผู้ปกครอง  องค์กรส่วนท้องถิ่น  และศิษย์เก่า 
๒.  น าเงินบริจาคมาใช้ในการจ้างลูกจ้างประจ า  และด าเนินการน าเงินบริจาคมาใช้ตามวัตถุประสงค์ 
๓. รายงานรายรับเงินบริจาค ฯ พร้อมรายละเอียดนักเรียนท่ีค้างช าระแต่ละภาคเรียน    เสนอต่อ

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

6.  งำนควบคุมและตรวจสอบภำยใน 
งำนควบคุมภำยใน 

นางสาวณัฐสุดา    นงค์แย้ม  หัวหน้างาน 
นางล าจวน    สุขทรัพย์ทวีผล  คณะท างาน 
นางสาวปิญาณี    บูรณะชาต  คณะท างาน 
นางวิไลพร    ฝ้ันสกุล   คณะท างาน 

มีหน้ำที่ 
๑.  วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
๒.  วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงาน  ก าหนดปัจจัยเส่ียง  และจัดล าดับความเส่ียง  
๓.  ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
๔.  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
๕.  ให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตาม

ภารกิจ 
๖.  ด าเนินการควบคุมหลักเกณฑ์ มาตรการ และวิธีการท่ีส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ก าหนดประเมินผล

การด าเนินการควบคุมภายใน  ตามมาตรการที่ก าหนด และปรับปรุงให้เหมาะสม 
๗.  ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน  ตามมาตรการ และค ารับรองการปฏิบัติราชการ ปรับปรุง  

ให้เหมาะสม 
๘.  รวบรวมแบบประเมินต่าง ๆ 
๙.  รายงานผลการประเมินการควบคุมภายในตามก าหนด 
๑๐. ประสานงานฝ่ายบริหารโรงเรียนเพื่อเตรียมความพร้อมในการตรวจสอบภายในของส านักงานตรวจ

เงินแผ่นดิน 
๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

/งานตรวจสอบภายใน… 



๑๖ 
 
งำนตรวจสอบภำยใน 
 นางวิไลพร    ฝ้ันสกุล   หัวหน้างาน 
 นางรวีวรรณ  สุขรอด   คณะท างาน 
มีหน้ำที่ 

๑.  ตรวจใบเสร็จรับเงินกับทะเบียนคุมรายรับเงินบริจาค ฯ รายบุคคล 
ภาคเรียนท่ี ๑  ภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
ภาคเรียนท่ี ๒  ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี 

๒.  รายงานสรุปยอดรายรับรายรับเงินบริจาค ฯ พร้อมรายละเอียดนักเรียนท่ีค้างช าระตลอดปีการศึกษา  
เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนภายในเดือนมีนาคมของทุกปี 

๓.  ตรวจใบเสร็จรับเงิน กับสมุดเงินสด 
๔.  ตรวจหลักฐานการจ่าย กับสมุดเงินสด 
๕.  ตรวจหลักฐานการรับ กับสมุดเงินสด 
๖.  ตรวจยอดการปิดบัญชี ในวันท่ีมีการเปิดบัญชี 
7.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
7.  งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ   

นางสาวนฤมล    สุดเงิน   หัวหน้างาน  
นางล าจวน    สุขทรัพย์ทวีผล  คณะท างาน 
นางสาวเรวดี    เพ็ญศรี   คณะท างาน 
นางอรุญ  ปวีร์    สิทธิปกร  คณะท างาน 
นางสาวณัฐสุดา    นงค์แย้ม      คณะท างาน 
นางสาวเนาวรัตน์   โต๊ะเครื่อง  คณะท างาน 
นางสาวภัทรสุดา   เนียมดวง  คณะท างาน 

มีหน้ำที่ 
๑.  จัดการประชุมเพื่อจัดท ามาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน 
๒.  จัดท าแบบฟอร์มในการด าเนินการประกันคุณภาพภายใน และภายนอกสถานศึกษา 
๓.  ประสานงานบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อศึกษาวิสัยทัศน์  พันธกิจ  และเป้าหมายของโรงเรียน 

เพื่อก าหนด เป็นเป้าหมายของการประกันคุณภาพภายใน 
๔.  ประสานงานบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องเพื่อวางแผนการประกันคุณภาพภายใน ภายนอกสถานศึกษาท้ัง 

วิธีการประเมิน  เครื่องมือในการประเมิน  ข้อมูลสารสนเทศ 
๕.  วิเคราะห์  สังเคราะห์  ประเมินผลตามมาตรฐานการศึกษาเพื่อจัดท ารายงานการประกันคุณภาพ 

การศึกษา 
๖.  รายงานผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาแก่หน่วยงานต้นสังกัด  คณะกรรมการสถานศึกษา   

และสาธารณชน   
๗.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย   

 
 
 

/8.  งานโรงเรียนสุจริต...   



๑๗ 
 
8.  งำนโรงเรียนสุจริต   

นางสาวภัทรสุดา  เนียมดวง  หัวหน้างาน  
 นางล าจวน    สุขทรัพย์ทวีผล  คณะท างาน 

นางสาวปิญาณี    บูรณะชาติ  คณะท างาน 
นางสาวณัฐสุดา    นงค์แย้ม           คณะท างาน 

มีหน้ำที่ 
1. วางแผนพัฒนาโครงการ “โรงเรียนสุจริต” ระยะส้ันและระยะยาว 
2. ด าเนินการขับเคล่ือนโครงการ “โรงเรียนสุจริต”ให้เป็นไปตามนโยบาย/ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงาน

ตามโครงการ 
3. สร้างจิตส านึกความสุจริตให้นักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ 
4. นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผล การด าเนินงานโครงการ “โรงเรียนสุจริต” 

 5. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน “โรงเรียนสุจริต” เป็นรายไตรมาสและสรุปผลประจ าปี 
 6. อื่นๆ ท่ีเห็นสมควร และเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินโครงการ “โรงเรียนสุจริต” 

 
9.  งำนสหกรณ์โรงเรียน   

นางสาวปิญาณี    บูรณะชาต  หัวหน้างาน  
 นางสาวจินตนา    อิ่มพิทักษ์  คณะท างาน 

นางสาวสุภาวิณี    รอดฉ่ า                      คณะท างาน 
           นางสาวกนกวรรณ   ทวิตชาติ   คณะท างาน 
           นายวัชรกฤษณ์    อินมี                         คณะท างาน 
           นายมนตรี     ขอบุญ                       คณะท างาน 

นางสาวณัฐสุดา   นงค์แย้ม   คณะท างาน 
 

๑. ประธานกรรมการ นำงสำวปิญำณี  บูรณะชำต 
หน้าที่รับผิดชอบ 

๑. ก ำหนดให้มีกำรประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำร เป็นประจ ำเดือน หรือกรณีพิเศษ 
๒. ลงนำมในหนังสือเชิญประชุมใหญ่ ตำมมติกรรมกำร 
๓. แจ้งให้หัวหน้ำสถำนศึกษำทรำบก ำหนดกำรประชุมตำมข้อ ๑ และ ๒ 
๔. รำยงำนกำรประชุมของคณะกรรมกำรด ำเนินกำร ในกำรประชุมใหญ่สมำชิกสหกรณ์ให้หัวหน้ำสถำนศึกษำ

ทรำบ 
๕. ดูแล ควบคุม กำรด ำเนินงำนของคณะกรรมกำรด ำเนินกำร และเจ้ำหน้ำท่ีให้เป็นไปตำมระเบียบข้อบังคับ 

และมติของท่ีประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำร และท่ีประชุมใหญ่สมำชิกสหกรณ์ 
๖. เป็นตัวแทนคณะกรรมกำรด ำเนินกำร และลงนำมในเอกสำรต่ำงๆ ตำมท่ีก ำหนดในข้อบังคับและระเบียบ

ของกิจกรรมสหกรณ์ 
๗.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

/๒. รองประธำนกรรมกำร… 



๑๘ 
 
๒. รองประธานกรรมการ        นำงสำวจินตนำ  อิ่มพิทักษ์ 
หน้าที่รับผิดชอบ 

๑. ท ำหน้ำท่ีแทนประธำนกรรมกำรสหกรณ์ในกรณีท่ีประธำนไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ 
๒. ท ำหน้ำท่ีท่ีได้รับมอบหมำยจำกประธำนกรรมกำรสหกรณ์หรือคณะกรรมกำรด ำเนินกำร 
๓. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 
๓.  กรรมการฝ่ายเหรัญญิก 
 ๑.  นำงสำวกนกวรรณ   ทวิตชำต   ประธำนกรรมกำร 
 ๒.  นำงสำวณัฐสุดำ    นงค์แย้ม  กรรมกำร 
หน้าที่รับผิดชอบ  

๑. รับผิดชอบด้ำนกำรเงินท้ังปวงในกำรด ำเนินกำรของกิจกรรมสหกรณ์ ตำมข้อบังคับและระเบียบท่ีก ำหนด 
๒. ควบคุม ดูและเสนอแนะด้ำนกำรเงินในกำรด ำเนินกิจกรรมสหกรณ์ 
๓. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 
๔.  กรรมการฝ่ายทะเบียน 
 ๑.  นำยวัชรกฤษณ์   อินมี   ประธำนกรรมกำร 
 ๒.  นำยมนตรี     ขอบุญ   กรรมกำร 
 ๓.  นำงสำวกนกวรรณ   ทวิตชำต   กรรมกำร 
 ๔.  นำงสำวณัฐสุดำ   นงค์แย้ม  กรรมกำร   
หน้าที่รับผิดชอบ 

๑. ควบคุมทะเบียนจ ำนวนสมำชิก หุ้น เงินปันผลและเงินเฉล่ียคืน 
๒. ควบคุมจ ำนวนสมำชิก เข้ำ-ออก 
๓. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 
๕. กรรมการฝ่ายเลขานุการ 
 ๑.  นำงสำวกนกวรรณ   ทวิตชำต   ประธำนกรรมกำร 
 ๒.  นำงสำวณัฐสุดำ   นงค์แย้ม  กรรมกำร 
หน้าที่รับผิดชอบ 

๑. นัดหมำยและเตรียมกำรประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินงำนตำมท่ีประธำนก ำหนด 
๒. เตรียมกำรในกำรประชุมใหญ่สมำชิกตำมมติของคณะกรรมกำร 
๓. บันทึกรำยงำนกำรประชุมเสนอให้ประธำนตรวจสอบและลงนำมในรำยงำนกำรประชุมตำมข้อบังคับ 
๔. รับเรื่องท่ีสมำชิกหรือบุคคลอื่นยื่นต่อสหกรณ์แล้วเสนอประธำนเพื่อด ำเนินกำรต่อไปแล้วแต่กรณี 
๕. ควบคุมเอกสำรต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับคณะกรรมกำรด ำเนินกำร ท่ีอยู่ในระหว่ำงกำรด ำเนินงำนของ

คณะกรรมกำรด ำเนินงำนชุดนั้นๆ เพื่อประโยชน์ในกำรบริกำรกิจกรรมสหกรณ์ 
๖. ปฏิบัติงำนตำมท่ีประธำนกรรมกำรและคณะกรรมกำรด ำเนินกำรมอบหมำย 
๗. ปฏิบัติงำนธุรกำรท่ัวไป เช่น เก็บรักษำ กำรออก-รับหนังสือ กำรควบคุมและจัดหำพัสดุ กำรดูและจัด

สถำนท่ี ฯลฯ 
๘. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

/๖. กรรมการฝ่ายการศึกษาประชาสัมพันธ์…. 



๑๙ 
 
๖. กรรมการฝ่ายการศึกษาประชาสัมพันธ์ 
 ๑.  นำงสำวปิญำณี   บูรณะชำต  ประธำนกรรมกำร 
 ๒.  นำงสำวจินตนำ   อิ่มพิทักษ์  กรรมกำร 
 ๓.  นำงสำวกนกวรรณ   ทวิตชำต   กรรมกำร 
 ๔.  นำงสำวณัฐสุดำ   นงค์แย้ม  กรรมกำร 
หน้าที่รับผิดชอบ 

๑. ให้ควำมรู้เรื่องสหกรณแ์ก่สมำชิก และบุคลำกรในโรงเรียนโดยจัดท ำเป็นโครงกำรเสนอต่อคณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรเพื่อขอควำมเห็นชอบ 

๒. ประเมินผลกำรด ำเนินงำนของกิจกรรมสหกรณ์ในด้ำนวิชำกำรเพื่อรำยงำนต่อคณะกรรมกำรด ำเนินกำร 
เพื่อคณะกรรมกำรจะได้น ำผลนั้นรำยงำนต่อหัวหน้ำสถำนศึกษำและท่ีประชุมใหญ่ต่อไป 

๓. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๗. กรรมการฝ่ายตรวจสอบกิจการ 
 ๑.  นำงกฤติยำ    จ้อยสูงเนิน  ประธำนกรรมกำร 
 ๒.  นำงสำวนงนุช    แสงทอง   กรรมกำร 
หน้าที่รับผิดชอบ 

๑. ตรวจสอบกิจกรรมของสหกรณ์แล้วเสนอผลกำรตรวจสอบต่อท่ีประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำร 
๒. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 
๘. กรรมการฝ่ายตรวจสอบบัญชี 

๑.  นำงสำวนงนุช   แสงทอง  ประธำนกรรมกำร 
หน้าที่รับผิดชอบ 

๑. ตรวจสอบและรับรองงบดุลประจ ำปีของกิจกำรสหกรณ์ 
๒. ให้ค ำแนะน ำแก่คณะกรรมกำรด ำเนินกำร ในกำรจัดท ำงบก ำไร-ขำดทุน และงบแสดงสินทรัพย์ หนี้สิน

แล้วแต่กรณี 
๓. จัดเกบ็เอกสำรต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรเงิน เพื่อกำรตรวจสอบได้ 
๔. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยย 

 
คณะกรรมการฝ่ายจัดการ 

 
๑. ผู้จัดการสหกรณ์ นำงสำวปิญำณี  บูรณะชำต 
หน้าที่รับผิดชอบ 

๑. เสนอแต่งต้ังเจ้ำหน้ำท่ีกิจกรรมสหกรณ์ โดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรด ำเนินกำรและก ำหนด
หน้ำท่ีในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีตำมควำมจ ำเป็นของกิจกรรมสหกรณ์ 

๒. จัดระบบกำรปฏิบัติงำน ควบคุม ดูแลกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
๓. ตรวจสอบกำรรับ-จ่ำย ให้ถูกต้อง 
๔. ท ำบัญชีและลงทะเบียนต่ำงๆ 

/๕. ออกใบรับ เรียกใบรับ... 
  



๒๐ 
 

๕. ออกใบรับ เรียกใบรับ หรือใบส ำคัญตลอดจนเก็บรักษำเอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ ของกิจกรรมสหกรณ์ให้
ครบถ้วนสมบูรณ์ 

๖. บริหำรจัดกำรท่ัวไป ท่ีเกี่ยวข้องกับกิจกรรมสหกรณ์ให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ 
๗. รับเงินสดตำมจ ำนวนท่ีคณะกรรมกำรด ำเนินกำรก ำหนด เพื่อส ำรองไว้ใช้จ่ำยในกิจกรรมสหกรณ์และน ำส่ง

เงินส่วนเกินฝำกตำมระเบียบ 
๘. จัดท ำรำยงำน กิจกำร และกำรบริหำรประจ ำเดือนเสนอต่อคณะกรรมกำรด ำเนินกำร 
๙. ดูแลสถำนท่ี ส ำนักงำน ทรัพย์สินและสินค้ำ ตลอดจนอุปกรณ์ต่ำงๆ ให้อยู่ในสภำพดีและปลอดภัย 
๑๐. เข้ำร่วมประชุมใหญ่และประชุมคณะกรรมกำรตำมก ำหนด 
๑๑. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกคณะกรรมกำร 
๑๒. สรุปผลกำรด ำเนินงำนต่อผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
๑๓. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 
๒. กรรมการฝ่ายการเงินและบัญชี 

๑.  นำงสำวจินตนำ    อิ่มพิทักษ์  ประธำนกรรมกำร 
       ๒.  นำงสำวกนกวรรณ   ทวิตชำต   กรรมกำร 
       ๓.  นำงสำวณัฐสุดำ   นงค์แย้ม  กรรมกำร 
หน้าที่รับผิดชอบ 
๑.  รับผิดชอบกำรรับ-จ่ำยเงินตำมหลักฐำน 
๒.  จัดท ำบัญชีกิจกรรมสหกรณ์ตำมระบบบัญชีธุรกิจ 
๓.  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
๓. กรรมการฝ่ายจัดซ้ือและตีราคาสินค้า 
        ๑.  นำงสำวปิญำณี   บูรณะชำต  ประธำนกรรมกำร 
        ๒.  นำงสำวจินตนำ   อิ่มพิทักษ์              กรรมกำร 

๓.  นักเรียนชุมนุมสหกรณ์   กรรมกำร 
หน้าที่รับผิดชอบ 
๑. จัดท ำบัญชีสินค้ำ ควบคุม ดูแลจัดซื้อสินค้ำเพื่อน ำมำจ ำหน่ำยในสหกรณ์ 
๒.  ก ำหนดรำคำสินค้ำเพื่อกำรจ ำหน่ำย 
๓.  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
๔.  กรรมการฝ่ายขาย 
          ๑.  นำงสำวปิญำณี   บูรณะชำต   ประธำนกรรมกำร 

๒.  นำงสำวจินตนำ   อิ่มพิทักษ์  รองประธำนกรรมกำร 
 ๓.  นำงสำวปภำณิน   ธรรมลังกำ  กรรมกำร 
 ๔.  นำยมนตรี    ขอบุญ   กรรมกำร 

๕.  นำงสำวกนกวรรณ   ทวิตชำต   กรรมกำร 
 ๖.  นำงสำวณัฐสุดำ   นงค์แย้ม  กรรมกำร 
 

/๗.  นำยวัชรกฤษณ์  อินม ี … 



๒๑ 
 
 ๗.  นำยวัชรกฤษณ์   อินมี   กรรมกำร 
 ๘.  นักเรียนชุมนุมสหกรณ์   กรรมกำร 
หน้าที่รับผิดชอบ 
๑.  ควบคุม ดูแล รักษำสินค้ำให้ครบจ ำนวนตำมหลักฐำนและอยู่ในสภำพที่พร้อมจ ำหน่ำย 
๒.  จัดสินค้ำให้เป็นระเบียบเรียบร้อย พร้อมท่ีจะจะหน่ำยในแต่ละวัน 
๓.  จ ำหน่ำยสินค้ำ 
๔.  ดูแล และควบคุมกำรปฏิบัติงำนของนักเรียนชุมนุมสหกรณ์ท่ีมำช่วยงำนในแต่ละวัน 
๕.  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
๕.  กรรมการฝ่ายคลังสินค้า 

๑.  นำยวัชรกฤษณ์   อินมี   ประธำนกรรมกำร 
 ๒.  นำยมนตรี    ขอบุญ   กรรมกำร 
 ๓.  นักเรียนชุมนุมสหกรณ์   กรรมกำร 
หน้าที่รับผิดชอบ 
๑.  ควบคุม ดูและรักษำสินค้ำจำกฝ่ำยจัดซื้อ 
๒.  จ่ำยสินค้ำให้กับฝ่ำยขำย 
๓.  จัดท ำบัญชีคุมสินค้ำแยกตำมหมวดหมู่ 
๔.  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ฝ่ายวิชาการ  ..... 



๒๒ 
 
ฝ่ำยวิชำกำร 
1. นำยพิเชฏ  บุญญำ ปฏิบัติหน้าท่ี รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 

มีหน้ำที่  บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ปฏิบัติราชการแทน ปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายและบริหารจัดการงานในฝ่ายให้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลบรรลุผลส าเร็จตามนโยบายและจุดเน้น ภายใต้กฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ ค าส่ังจากต้นสังกัด   
ใหก้ารส่งเสริมสนับสนุน ก ากับ  ติดตาม ตรวจสอบ  ประเมิน  แนะน า  แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของบุคลากร 
ในฝ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และรับผิดชอบผลการปฏิบัติงานในฝ่าย  
๒.  นำงวรวรรณ  พิมพ์แสง ปฏิบัติหน้ำที ่ หัวหน้าฝ่ายวิชาการ 

มีหน้ำที่  บริหาร จัดการทุกงานในฝ่ายบริหารงบประมาณให้เป็นตามระเบียบ  แนวปฏิบัติและมติของ 
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน จัดประชุมคณะกรรมการบริหารฝ่ายบริหารงบประมาณ และด าเนินการแก้ไข
ปัญหา  ให้ข้อแนะน าอุปสรรค และน าผลการด าเนินงาน อุปสรรคน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพื่อน า
มติกลับมาด าเนินงานในฝ่ายบริหารงบประมาณ   ประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่าย  และ
งานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  
๓.  ฝ่ำยวิชำกำร 
 นางวรวรรณ  พิมพ์แสง  หัวหน้าฝ่ายวิชาการ 
มีหน้ำที่  บริหาร จัดการทุกงานในฝ่ายวิชาการให้เป็นตามระเบียบ  แนวปฏิบัติและมติของคณะกรรมการบริหาร
โรงเรียน จัดประชุมคณะกรรมการบริหารฝ่ายวิชาการ  และด าเนินการแก้ไขปัญหา ให้ข้อแนะน า และน าผลการ
ด าเนินงาน อุปสรรค น าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เพื่อน ามติกลับมาด าเนินงานในฝ่ายวิชาการ   
ประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่าย และงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
คณะกรรมกำรฝ่ำยวิชำกำร  ประกอบด้วย 

นางวรวรรณ   พิมพ์แสง หัวหน้าฝ่ายวิชาการ   ประธานกรรมการ   
นางชุติมา   สวนปลิก หัวหน้างานทะเบียน    กรรมการ 
นางสาวเรวดี   เพ็ญศรี  หัวหน้างานวัดผลและประเมินผลการเรียน    กรรมการ 
นางฐิติพร   เทียนศรี  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์  กรรมการ 
นางสุรินทร์พร   มีหินกอง หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   กรรมการ 
นายเชษฐา   เพชรคง  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษาฯ  กรรมการ 
นายบุญฤทธิ์   อยู่คร  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา กรรมการ 
นางสาวกฤษณ์พร  อุตมะ  หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปศึกษา  กรรมการ 
นางสาวจินตนา   อิ่มพิทักษ์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ  กรรมการ 
นางสาวปิญาณี   บูรณะชาต หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ กรรมการ 
นางนิตยา   มั่งมี  หัวหน้างานเทคโนโลยีและนวัตกรรมเพื่อการศึกษา กรรมการ 
นายสมบัติ   ประจุ  หัวหน้างานนิเทศการจัดการเรียนการสอน  กรรมการ 
นางสาวกมลลักษณ์  ชิงชัย หัวหน้างานยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน กรรมการ 
นางสาวพัทธนันท์  สวัสดี  หัวหน้างานกิจกรรมพฒันาผู้เรียน   กรรมการ 
นางสาวกานต์กนิษฐ์  ส้มเพ็ชร หัวหน้างานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา กรรมการ 
นางสาวสุธาทิพย์  พูลเลิศ  หัวหน้างานพัฒนาศักยภาพสู่ความเป็นเลิศ  กรรมการ 
นางชุลี    ครุฑแก้ว หัวหน้างานห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้  กรรมการ 
นางสาวนิฐาพรรณ  ช่างนาวา หัวหน้างานแนะแนวและทุนการศึกษา  กรรมการ 

/นางสาวบุษราภรณ์  โพธิ์ทอง ..... 



๒๓ 
 

นางสาวบุษราภรณ์  โพธิ์ทอง หัวหน้างานสารสนเทศฝ่ายวิชาการ             กรรมการและเลขานุการ 
นางสาววันเพ็ญ  เพ็ชรมี                     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
นางสาวขวัญตา   ชาค ามี           กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้ำที่ 
๑. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของโรงเรียน พัฒนานักเรียนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานให้สอดคล้อง 

กับนโยบายของโรงเรียน 
๒. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงาน  โครงการ กิจกรรมร่วมกับผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อพัฒนาคุณภาพ 

การศึกษาด้านวิชาการ 
๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา  ให้เป็นไปตามนโยบายของส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๔. จัดกิจกรรมการเรียนการสอน และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  โดยเน้นนักเรียนเป็นส าคัญ  ตลอดจนการ
วัดผลและประเมินผลตรงตามสภาพจริง 

๕. พัฒนาบุคลากร  นิเทศติดตาม  ประเมินผล  ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของครูในโรงเรยีน 
๖. สนับสนุนให้ครูใช้ส่ือ  นวัตกรรม  และเทคโนโลยีในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
๗. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของโรงเรียน 

1. งำนพัฒนำหลักสูตร กำรจัดกำรเรียนรู้ และกำรพัฒนำกระบวนกำรเรียนรู้ 
1.1 งำนพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ 

นางวรวรรณ    พิมพ์แสง  หัวหน้างาน 
นายสมบัติ    ประจุ   คณะท างาน 
นางฐิติพร    เทียนศรี   คณะท างาน 
นางสุรินทร์พร    มีหินกอง  คณะท างาน 
นายเชษฐา    เพชรคง   คณะท างาน  
นายบุญฤทธิ์    อยู่คร   คณะท างาน 
นางสาวกฤษณ์พร   อุตมะ   คณะท างาน 
นางสาวจินตนา    อิ่มพิทักษ์  คณะท างาน 
นางสาวปิญาณี    บูรณะชาต  คณะท างาน 
นางสาวพัทธนันท์   สวัสดี   คณะท างาน 
นางชุติมา    สวนปลิก  คณะท างาน 
นางสาวบุษราภรณ์   โพธิ์ทอง   คณะท างาน 

1.2  กำรจัดกำรศึกษำเรียนรวม 
 นายสมบัติ    ประจุ   หัวหน้างาน* 
 นางสาวพัทธนันท์   สวัสดี   คณะท างาน 

นางสาววันเพ็ญ    เพ็ชรมี   คณะท างาน 
1.3 กิจกรรม “ลดเวลำเรียน  เพิ่มเวลำรู้”   

นางนิตยา    มั่งมี   หัวหน้างาน 
นายสมบติั    ประจุ   คณะท างาน 

 นางสาวพัทธนันท์   สวัสดี   คณะท างาน 
นางสาววันเพ็ญ    เพ็ชรมี   คณะท างาน 

/มีหน้าท่ี..... 



๒๔ 
 
มีหน้ำที่ 
 ๑. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2551 
 ๒. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาโดยความร่วมมือของทุกฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง  โดยมีเนื้อหาสาระท่ีบูรณาการ 
การเรียนรู้กับหลักสูตรแกนกลาง  มีสาระการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน  ชุมชนและท้องถิ่น 
 ๓. พิจารณาการใช้หลักสูตร การจัดการเรียนการสอนของโรงเรียนเพื่อน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตร ฝ่ายบริหารงานวิชาการและผู้บริหารสถานศึกษา 
 ๔. ให้ค าแนะน า ปรึกษาเกี่ยวกับหลักสูตร  โครงสร้าง  ในการจัดการเรียนการสอนแก่ครู 

๕. พิจารณาการจัดแผนการเรียนในแต่ละระดับช้ัน  เพื่อน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตร   
ฝ่ายบริหารงานวิชาการและผู้บริหารสถานศึกษา 

๖. จัดท าแผนการเรียน วางแผนงานด้านวิชาการร่วมกับคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและ 
ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
 ๗. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรให้มีความเหมาะสมสอดคล้องกับริบทของสถานศึกษาและท้องถิ่น 
 ๘. ส่งเสริมให้ครูผู้สอนจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับมาตรฐาน และตัวชี้วัด   
 ๙. ส ารวจและวางแผนในการจัดกิจกรรมส าหรับนักเรียนเรียนรวม 
 ๑๐. วางแผนการจัดกิจกรรม  “ลดเวลาเรียน  เพิ่มเวลารู้”  ท่ีครอบคลุมท้ัง  4  หมวดกิจกรรมเพื่อ
เพิ่มพูนทักษะการคิดวิเคราะห์  ทักษะชีวิต  ทักษะการแก้ปัญหา  การท างานเป็นทีม  สร้างเสริมคุณลักษณะ  
ค่านิยมท่ีดีงามและความมีน้ าใจต่อกัน 
 ๑๑.* คัดกรองนักเรียนท่ีมีความต้องการพิเศษและจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้รายบุคคล IEP 
 
1.4 งำนจัดตำรำงกำรเรียนกำรสอน 
 นางสาวบุษราภรณ์   โพธิ์ทอง   หัวหน้างาน 
 นางสาวสุธาทิพย์   พูลเลิศ   คณะท างาน 
 นางสาวพัทธนันท์   สวัสดี   คณะท างาน 
 นางสาวกานต์กนิษฐ์   ส้มเพ็ชร์   คณะท างาน 
 นางสาวสุภาพร    ปัญญา   คณะท างาน 
มีหน้ำที่ 
 ๑. จัดท าตารางการจัดการเรียนการสอนตามโครงสร้างรายวิชาเรียน 
 ๒. ตรวจสอบความถูกต้องของตารางการจัดการเรียนการสอน 
 ๓. จัดท าตารางการจัดการเรียนการสอนติดหน้าห้องเรียนทุกห้อง 
 ๔. จัดท าค าส่ังการจัดการเรียนการสอนทุกภาคเรียน 
 
2.  งำนวัดผลและประเมินผลกำรเรียน 
 นางสาวเรวดี    เพ็ญศรี   หัวหน้างาน 
 นางชุติมา    สวนปลิก  คณะท างาน 
 นางนิตยา    มั่งมี   คณะท างาน 
 นางสาววันเพ็ญ    เพ็ชรมี   คณะท างาน 
 นางสาวกมลลักษณ์   ชิงชัย   คณะท างาน 
 นางสาวสุธาทิพย์   พูลเลิศ   คณะท างาน 

/นางสาวพัทธนันท์  สวัสดี..... 



๒๕ 
 
 นางสาวพัทธนันท์   สวัสดี   คณะท างาน 
 นางสาวกานต์กนิษฐ์   ส้มเพ็ชร์   คณะท างาน 

นางสาวขวัญตา    ชาค ามี   คณะท างาน 
มีหน้ำที่ 

๑. ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา 
๒.  ส่งเสริมสนับสนุนครูผู้สอนให้มีความรู้ความเข้าใจและปฏิบัติตามระเบียบการวัดผลและ 

ประเมินผล 
 ๓.  วางแผนด าเนินงาน จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานวัดผลและประเมินผล 
 ๔.  ประสานงานจัดท า จัดเก็บข้อสอบ และด าเนินการในการจัดสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการ
วัดผลและประเมินผลทางการศึกษา 
 ๕.  ประสานงานกับงานทะเบียนด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน ลงทะเบียนข้อมูลในโปรแกรม SGS 
 ๖.  ควบคุมและด าเนินการวัดผลประเมินผลให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลและประเมินผล 
 ๗.  จัดท าตารางสอบระหว่างภาค ปลายภาคเรียนและตารางการสอบแก้ตัว 
 ๘.  ส ารวจรายช่ือนักเรียนท่ีมีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ80ประกาศรายช่ือผู้ท่ีมีเวลาเรียนไม่ครบ 
ร้อยละ 80 การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมท้ังประกาศรายช่ือผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมินผล
ปลายภาคเรียน แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  

๙.  จัดท าระบบฐานข้อมูลการวัดผลและประเมินผลทางการเรียน 
๑๐.  ตรวจสอบผลการให้ระดับคะแนนก่อนเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพื่ออนุมัติผลการเรียน 

 ๑๑.  รวบรวมผลการเรียนทุกรายวิชาของนักเรียน และบันทึกผลในแบบรายงานการพัฒนาคุณภาพ
ผู้เรียนเป็นรายบุคคล (ปพ.6) 
 ๑๒.  ด าเนินการประกาศผลการสอบปลายภาคและการสอบแก้ตัว 
 ๑๓.  ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการรายงานผลการเรียนให้ผู้ปกครองนักเรียนรับทราบ 
 ๑๔.  รวบรวมผลการเรียนท่ีได้รับการอนุมัติแล้วส่งงานทะเบียน 
 ๑๕.  ติดตามดูแลการติด 0, ร, มส, และ มผ ของนักเรียน  
 ๑๖.  วางแผนด าเนินการสอบแก้ตัว 0, ร, มส, มผ และการประกาศผลสอบ 
 ๑๗.  รวบรวมและประกาศรายช่ือนักเรียนท่ีมีสิทธิ์จบการศึกษาภาคบังคับและการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 ๑๘.  ส ารวจและจัดท าระบบข้อมูลนักเรียนเพื่อเข้าสอบกับสถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติจ ากัด
(มหาชน) 
 ๑๙.  ประสานงานกับงานแนะแนวในการจัดท าระบบข้อมูลผลการเรียนเฉล่ียของนักเรียนเสนอต่อ
สถาบันอุดมศึกษา 
 20. จัดท าแบบรายงานผลพัฒนาคุณภาพผู้เรียนรายบุคคล (ปพ.6) 
 
3.  งำนทะเบียน 
 นางชุติมา    สวนปลิก  หัวหน้างาน 

นางนิตยา    มั่งมี   คณะท างาน 
นางสาวเรวดี   เพ็ญศรี   คณะท างาน 
นางสาวบุษราภรณ์   โพธิ์ทอง   คณะท างาน 
นางสาวกมลลักษณ์   ชิงชัย   คณะท างาน 

/นางสาวสุธาทิพย์  พูลเลิศ..... 
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นางสาวสุธาทิพย์   พูลเลิศ   คณะท างาน 
 นางสาวกานต์กนิษฐ์   ส้มเพ็ชร์   คณะท างาน 

นางสาววันเพ็ญ    เพ็ชรมี   คณะท างาน 
นางสาวขวัญตา    ชาค ามี   คณะท างาน 

มีหน้ำที่ 
 ๑.  ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 
 ๒.  ด าเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา  ให้เป็นไปตามนโยบายของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  การตรวจหลักฐานต่าง ๆ   
 ๓.  ด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน  ลงทะเบียนข้อมูลในโปรแกรม  SGS  ในระบบงานทะเบียน 
 ๔.  ประสานงานกับงานวัดผลเกี่ยวกับการออกเอกสารหลักฐานทางการเรียน เช่น การออก 
ระเบียนแสดงผลการเรียน  ใบรับรองผลการเรียน  ออกประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา และจัดท าทะเบียน
คุมและการจ่ายประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา 
 ๕.  รับและด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่าง ๆ  ของนักเรียนท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน  เช่น  
การย้าย  การลาออก  การขอเปล่ียนช่ือตัว  ช่ือ – สกุล วันเดือนปีเกิด  
 ๖.  ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอื่นท่ีขอตรวจคุณวุฒิและด าเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิ 
ของนักเรียน 
 ๗.  จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
 
4.  งำนวิจัยเพื่อพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
 นางสาวกานต์กนิษฐ์   ส้มเพ็ชร์   หัวหน้างาน 

นางฐิติพร    เทียนศรี   คณะท างาน 
นางสุรินทร์พร    มีหินกอง  คณะท างาน 
นายเชษฐา    เพชรคง   คณะท างาน  

 นายบุญฤทธิ์    อยู่คร   คณะท างาน 
 นางสาวกฤษณ์พร   อุตมะ   คณะท างาน 

นางสาวจินตนา    อิ่มพิทักษ์  คณะท างาน 
นางสาวปิญาณี    บูรณะชาต  คณะท างาน 
นางสาวเรวดี    เพ็ญศรี                       คณะท างาน 

 นางสาวนฤมล    สุดเงิน   คณะท างาน 
มีหน้ำที่ 
 ๑. ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาบุคลากรตามมาตรฐานวิชาชีพครู 
 ๒. ส่งเสริม สนับสนุน ให้ครูท าวิจัยในช้ันเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ  
 ๓. รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาท่ีว่าด้วยเรื่องการวิจัย     
ในช้ันเรียน 
 ๔. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการด าเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผู้บริหาร
โรงเรียน  
 
 

/5.งานเทคโนโลยีและนวัตกรรมเพื่อการศึกษา….. 
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5.  งำนเทคโนโลยีและนวัตกรรมเพื่อกำรศึกษำ 

นางนิตยา    มั่งมี   หัวหน้างาน 
นางสาวสุภาพร    ปัญญา   คณะท างาน 
นางสาวกมลลักษณ์   ชิงชัย   คณะท างาน 
นางสาวกรรณิการ์   หมูปิน   คณะท างาน 
นายมานพ    จันทร์หอม  คณะท างาน 
นางสาวกนต์รพี     เพิ่มพูล    คณะท างาน 

มีหน้ำที่ 
๑. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาการใช้ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อ 

การจัดการเรียนการสอน 
 ๒. พัฒนาห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ให้เพียงพอและเหมาะสมต่อผู้เรียน 

๓. สนับสนุนการจัดกิจกรรมและกระตุ้นให้ครู นักเรียนผู้ปกครองและชุมชน ใช้ประโยชน์  
จากทรัพยากรสารสนเทศ เครื่องมือ อุปกรณ์ อาคารสถานท่ี  ท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษาในแหล่งเรียนรู้เทคโนโลยี
สารสนเทศและการส่ือสาร (ICT) ในโรงเรียนให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 ๔. ดูแลการใช้และบ ารุงรักษาอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้การได้ 
 
6.  งำนกิจกรรมพัฒนำผู้เรียน 
 นางสาวพัทธนันท์   สวัสดี   หัวหน้างาน 
 ๖.1. กิจกรรมชุมนุม 
 นางสาวกมลลักษณ์   ชิงชัย   หัวหน้างาน 

นางชุติมา    สวนปลิก  คณะท างาน 
นางนิตยา    มั่งมี   คณะท างาน 
นางสาวเรวดี    เพ็ญศรี   คณะท างาน 
นางสาวสุธาทิพย์   พูลเลิศ   คณะท างาน 

 นางสาววันเพ็ญ    เพ็ชรมี   คณะท างาน  
มีหน้ำที่ 
 ๑.  ด าเนินการส ารวจความสนใจของผู้เรียนในการเลือกเข้าร่วมชุมนุม  
 ๒.  ประสานงานกับครูที่ปรึกษาชุมนุมในการจัดกิจกรรมชุมนุม ให้เป็นไปตามโครงสร้างของหลักสูตร
สถานศึกษา 
 ๓.  ก ากับติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานของชุมนุมอย่างต่อเนื่อง 

๖.๒. กิจกรรมลูกเสือ - เนตรนำรี  
 นายบุญฤทธิ์    อยู่คร   หัวหน้างาน 
 นายอาทิตย์    ก าจัด   คณะท างาน 
 ว่าท่ีร้อยตรีสุชีพ   ทองมาก   คณะท างาน 
 นางสุพิชฌาย์    นวรัตนารมย ์  คณะท างาน 
 นายชัยรัตน์    สังข์สีแก้ว  คณะท างาน 
 นางกฤตยา    จ้อยสูงเนิน  คณะท างาน 
 

/มีหน้าท่ี ..... 
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มีหน้ำที่ 
 ๑.  ด าเนินการออกค าส่ังต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี   
 ๒.  ประสานงานกับผู้ก ากับในแต่ละระดับช้ันในการจัดกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ให้เป็นไปตามข้อบังคับ
ของส านักงานลูกเสือแห่งชาติ รวมท้ังให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
 ๓.  ประเมินผล สรุปผล/รายงานการด าเนินงานการจัดกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารีเสนอผู้บริหารโรงเรียน 
 
 ๖.3  กิจกรรมนักศึกษำวิชำทหำร 
 นางสุพิชฌาย์    นวรัตนารมย ์  หัวหน้างาน 
 นางสาววัชรียา    จันทร์เกษร  คณะท างาน 
 นายรณวรรธน์   ทรัพย์ประเสริฐ  คณะท างาน 
มีหน้ำที่ 
 ๑.  ประกาศรับสมัครนักเรียนช้ัน ม.4 ในการเข้าเรียน นักศึกษาวิชาทหาร 
 ๒.  น านักเรียนท่ีสมัครเรียน นักศึกษาวิชาทหาร  ไปท าการสมัครและทดสอบสมรรถภาพด้านร่างกาย 
 ๓.  ประสานงานและติดตามการฝึก  การสอบภาคทฤษฎี  ภาคปฏิบัติ  และการฝึกภาคสนามของ
นักศึกษาวิชาทหารกับครูฝึก  
 ๔.  ประเมินผล สรุปผล/รายงานการด าเนินงานการจัดกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหารเสนอผู้บริหารโรงเรียน 
 ๖.4  กิจกรรมเพื่อสังคมและสำธำรณประโยชน์ 
         นางสาววันเพ็ญ    เพ็ชรมี   หัวหน้างาน 

นางสาวกมลลักษณ์   ชิงชัย   คณะท างาน 
 นางสาวพัทธนันท์   สวัสดี   คณะท างาน 

นางสาวสุธาทิพย์   พูลเลิศ   คณะท างาน  
มีหน้ำที่ 
 ๑. จัดท าเอกสารให้นักเรียนบันทึกการปฏิบัติกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
 ๒. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการประเมินการปฏิบัติกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ของ
นักเรียน  
  
7.  งำนสำรสนเทศฝ่ำยวิชำกำร 
 นางสาวบุษราภรณ์   โพธิ์ทอง   หัวหน้างาน 

นางนิตยา    มั่งมี    คณะท างาน 
 นางสาวนฤมล    สุดเงิน    คณะท างาน 
 นายสมบัติ    ประจุ   คณะท างาน 
 นางสาววันเพ็ญ    เพ็ชรมี   คณะท างาน 
มีหน้ำที่ 
 ๑. จัดท าโครงการกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิชาการพร้อมท้ังสรุปผลการด าเนินงาน ช้ีให้เห็นถึงจุดเด่น 
จุดท่ีควรพัฒนา  มีโครงการกิจกรรมใดบ้างท่ีบรรลุหรือไม่บรรลุตามแผนอันเนื่องมาจากสาเหตุใด   
 ๒. ประสานงานให้ความช่วยเหลือด้านข้อมูลกับฝ่ายงานต่าง ๆ ของสถานศึกษาในการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาท่ีก าหนด 
 ๓. จัดท าเอกสารต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

/4. จัดท าระบบสารสนเทศ...... 
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 ๔. จัดท าระบบสารสนเทศของงานวิชาการให้เป็นปัจจุบัน 
 
8. งำนส่งเสริมและพัฒนำศักยภำพนักเรียนสู่ควำมเป็นเลิศ 

นางสาวสุธาทิพย์   พูลเลิศ   หัวหน้างาน 
นายสมบัติ    ประจุ   คณะท างาน 
นางฐิติพร    เทียนศรี   คณะท างาน 
นางสุรินทร์พร    มีหินกอง  คณะท างาน 
นายเชษฐา    เพชรคง   คณะท างาน  

 นายบุญฤทธิ์    อยู่คร   คณะท างาน 
 นางสาวกฤษณ์พร   อุตมะ   คณะท างาน 

นางสาวจินตนา    อิ่มพิทักษ์  คณะท างาน 
นางสาวปิญาณี    บูรณะชาต  คณะท างาน 

 นางสาวพัทธนันท์   สวัสดี   คณะท างาน 
มีหน้ำที่ 
 ๑.  ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ในการคัดเลือกนักเรียนเข้าร่วมแข่งขันทักษะทางวิชาการ
และวิชาชีพ ท้ังในและนอกสถานศึกษา  
 ๒.  ส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนเข้าร่วมแข่งขันทักษะทางวิชาการและวิชาชีพ ท้ังในและนอกสถานศึกษา
ให้ได้รับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ 
 
 ๓.  อ านวยความสะดวกครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการน านักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันให้ทัน 
ตามก าหนดเวลา 
 ๔.  สรุปและรายงานผลการส่งเสริมศักยภาพนักเรียนต่อรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ และผู้อ านวยการ
โรงเรียน 
 
9. งำนยกระดับผลสัมฤทธิ์ทำงกำรเรียน 
 นางสาวกมลลักษณ์   ชิงชัย   หัวหน้างาน 

นายสมบัติ    ประจุ   คณะท างาน 
นางฐิติพร    เทียนศรี   คณะท างาน 
นางสุรินทร์พร    มีหินกอง  คณะท างาน 
นายเชษฐา    เพชรคง   คณะท างาน  

 นายบุญฤทธิ์    อยู่คร   คณะท างาน 
 นางสาวกฤษณ์พร   อุตมะ   คณะท างาน 

นางสาวจินตนา    อิ่มพิทักษ์  คณะท างาน 
นางสาวปิญาณี    บูรณะชาต  คณะท างาน 

มีหน้ำที่ 
 ๑.  ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดกิจกรรมสอนเสริมนักเรียน 
 ๒.  ด าเนินการและประสานงานกับผู้ปกครองเพื่อช้ีแจงแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมสอนเสริม
นักเรียน 

/3. จัดท าค าส่ัง และตาราง..... 



๓๐ 
 
 ๓.  จัดท าค าส่ัง และตารางการสอนเสริม 
 ๔.  สรุปและรายงานผลการสอนเสริมนักเรียนต่อรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ และผู้อ านวยการโรงเรียน 
 
10. งำนนิเทศกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 

นายสมบัติ    ประจุ   หัวหน้างาน 
นางชุติมา    สวนปลิก  คณะท างาน 
นางฐิติพร    เทียนศรี   คณะท างาน 
นางสุรินทร์พร    มีหินกอง  คณะท างาน 
นายเชษฐา    เพชรคง   คณะท างาน  

 นายบุญฤทธิ์    อยู่คร   คณะท างาน 
          นางสาวกฤษณ์พร   อุตมะ   คณะท างาน 

นางสาวจินตนา    อิ่มพิทักษ์  คณะท างาน 
นางสาวปิญาณี    บูรณะชาต  คณะท างาน 
นางสาวนิฐาพรรณ   ช่างนาวา  คณะท างาน 

มีหน้ำที่ 
๑. ประชุม วางแผน ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานในการนิเทศ ประสานงานกลุ่มสาระการ 

เรียนรู้ แต่งต้ังคณะกรรมการนิเทศ จัดท าแบบบันทึกการนิเทศในกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 ๒. จัดท าปฏิทินการออกนิเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๓. ออกนิเทศกลุ่มสาระการเรียนรู้เพื่อน าสู่การพฒันาผู้เรียนและสถานศึกษาอย่างน้อยภาคเรียนละ  
1 ครั้ง 
 ๔. สรุปผลการนิเทศแจ้งให้กลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้รับทราบเพื่อน าสู่การพัฒนา 
 
 5. ประชุม วางแผน ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน PLC และประสานงานกลุ่มสาระ 
การเรียนรู้  
 6. แต่งต้ังคณะกรรมการ PLC 
 7. จัดท าแบบบันทึก(Log Book) ในกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 8. สรุปผลการจัดกิจกรรม PLC ให้กลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้รับทราบเพื่อน าสู่การ
พัฒนา 
 
1๑. งำนสวนพฤกษศำสตร์โรงเรียน 

นางสุรินทร์พร    มีหินกอง  หัวหน้างาน 
นางรวีวรรณ    สุขรอด   คณะท างาน 
นายสมบัติ    ประจุ   คณะท างาน 
นางฐิติพร    เทียนศรี   คณะท างาน 
นางสุรินทร์พร    มีหินกอง  คณะท างาน 
นายเชษฐา    เพชรคง   คณะท างาน  

 นายบุญฤทธิ์    อยู่คร   คณะท างาน 
 นางสาวกฤษณ์พร   อุตมะ   คณะท างาน 

/นางสาวจินตนา  อิ่มพิทักษ์..... 



๓๑ 
 

นางสาวจินตนา    อิ่มพิทักษ์  คณะท างาน 
นางสาวปิญาณี    บูรณะชาต  คณะท างาน 

 นางพัทธนันท์    สวัสดี   คณะท างาน   
 นายประจวบ    ชูเชิด   คณะท างาน 
มีหน้ำที่ 
 ๑. ประชุมวางแผน ก าหนดนโยบายแนวปฏิบัติงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
 ๒. จัดท าปฏิทินการด าเนินงาน งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
 ๓. วางแผน ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
 ๔. ประสานงานกับคณะครูในการด าเนินงาน งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
 ๕. ก าหนดพื้นท่ีเพื่อศึกษาพรรณไม้ ในบริเวณโรงเรียน 

๖. จัดท าระบบข้อมูลทะเบียนพรรณไม้ท่ีศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
๗. ก าหนดพื้นท่ีรวบรวมพรรณไม้เข้าปลูกในโรงเรยีน 

 ๘. จัดท าตัวอย่างพืชอัดแห้ง  พืชดอง และรวบรวมผลงานไว้ในห้องพิพิธภัณฑ์พืชของโรงเรียน 
๙. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 
๑๐. รายงานผลการด าเนินงานให้ฝ่ายบริหารทราบ ปีการศึกษาละ 2 ครั้ง 
๑๑. รายงานผลการด าเนินงานให้ อพ.สธ. ทราบ ปีการศึกษาละ 1 ครั้ง 

 
1๒. งำนห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 

นางชุลี     ครุธแก้ว   หัวหน้างาน 
 นางมัลลิกา    อรัญศร ี   คณะท างาน 
 นางสาวประนอม   ม่วงงาม   คณะท างาน 
 นางกัณฐ์ลดา    แสงศิลป์  คณะท างาน  
 นางรมณีย์    สร้อยสน  คณะท างาน 
 นางสาวชไมพร    ศรศักด์ิ   คณะท างาน 
 นางสาวสุวรรณลักษณ์   ฉิมเอม   คณะท างาน 
มีหน้ำที่ 
 ๑. เขียนโครงการเสนอขอใช้งบประมาณในการบริหารงานห้องสมุดโรงเรียน 
 ๒. บริหารงานห้องสมุดให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน 
 ๓. คัดเลือกและจัดหาทรัพยากรห้องสมุด บ ารุงรักษาทรัพยากรห้องสมุด 
 ๔. วิเคราะห์เลขหมู่และท ารายการทรัพยากรสารสนเทศ 
 ๕. วิเคราะห์เลขหมู่และท ารายการส่ิงพิมพ์ลักษณะพิเศษและส่ือเสริมการศึกษา 
 ๖. จัดท าดรรชนีวารสารและหนังสือพิมพ์ 
 ๗. บริการวารสารและเอกสาร 
 ๘. พัฒนาและจัดการสารสนเทศ 
 ๙. จัดการระบบเอกสารและส่งเสริมการบริการ  
13. งำนแนะแนวและทุนกำรศึกษำ 
 นางสาวนิฐาพรรณ   ช่างนาวา  หัวหน้างาน 
 นายฉลวย    ล้ินจ่ี   คณะท างาน 

/นางชุลี  ครุฑแก้ว..... 



๓๒ 
 
 นางชุลี     ครุธแก้ว   คณะท างาน 
 นางสาวนฤมล    สุดเงิน   คณะท างาน 
 นางสาวกานต์กนิษฐ์   ส้มเพ็ชร์   คณะท างาน 
 นายประจวบ    ชูเชิด   คณะท างาน 
มีหน้ำที่ 
 ๑. ดูแลช่วยเหลือให้ค าปรึกษาเบื้องต้น ในด้านต่าง ๆ ให้ผู้เรียนพัฒนาตามศักยภาพ  
 ๒. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษา 
และอาชีพ รวมท้ังนักเรียนกลุ่มท่ีสนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระ
ภายนอก 
 ๓. ประสานงานการจัดสอบวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่างๆ รวมทั้ง
ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนช้ัน ม.3 และ ม.6 
 ๔. จัดเก็บและรวบรวมสถิติข้อมูลในการศึกษาต่อของนักเรียนช้ัน ม.3 และ ม.6 ตลอดปีการศึกษา และ
น าเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่เมื่อส้ินปีการศึกษา 
 ๕. ด าเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และด าเนินการ
เกี่ยวกับกองทุนอื่นๆ เพื่อการศึกษา 
 
๑4. งำนโรงเรียนมำตรฐำนสำกล 

นางวรวรรณ    พิมพ์แสง  หัวหน้างาน 
นางล าจวน    สุขทรัพย์ทวีผล  คณะท างาน 
นางสาวสายบัว    มูลทา   คณะท างาน 
นางสาวพรวนทอง   ลาดปะละ  คณะท างาน 
นางนิตยา    มั่งมี   คณะท างาน 
นางสาวนฤมล    สุดเงิน   คณะท างาน 
นางฐิติพร    เทียนศรี   คณะท างาน 

มีหน้ำที่ 
 1. วางแผน ด าเนินการ สนับสนุนการบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ 
 2. ประสานงานกับงานหลักสูตรในการพัฒนาหลักสูตรโรงเรียนมาตรฐานสากล 
 3. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการพัฒนาระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับโรงเรียนมาตรฐานสากล 
 4. รวบรวมและจัดท าเอกสารเกี่ยวกับโรงเรียนมาตรฐานสากล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  ..... 



๓๓ 
 
ฝ่ำยส่งเสริมกำรศึกษำ 
1. นำยพิเชฎ  บุญญำ ปฏิบัติหน้าท่ี รองผู้อ านวยการฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 

มีหน้ำที่  บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ปฏิบัติราชการแทน ปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายและบริหารจัดการงานในฝ่ายให้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลบรรลุผลส าเร็จตามนโยบายและจุดเน้น ภายใต้กฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ ค าส่ังจากต้นสังกัด   
ใหก้ารส่งเสริมสนับสนุน ก ากับ  ติดตาม ตรวจสอบ  ประเมิน  แนะน า  แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของบุคลากร 
ในฝ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และรับผิดชอบผลการปฏิบัติงานในฝ่าย  
๒. นำยชัยรัตน์  สังข์สีแก้ว ปฏิบัติหน้าท่ี หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 

มีหน้ำที่  บริหาร จัดการ งาน โครงการในฝ่ายส่งเสริมการศึกษาให้เป็นตามระเบียบ  แนวปฏิบัติและมติ
ของคณะกรรมการบริหารโรงเรียน จัดประชุมคณะกรรมการบริหารฝ่ายส่งเสริมการศึกษา และด าเนินการส่งเสริม 
สนับสนุน  ก ากับ ติดตาม  ให้ค าแนะน าปรึกษาในการแก้ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และน าผลการ
ด าเนินงาน อุปสรรค  ข้อเสนอแนะ  น าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน   เพื่อน ามติกลับมาด าเนินงานใน
ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  ประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  และงานอื่นท่ี
ได้รับมอบหมาย   
 โดยมีหน้าท่ีในการบริหารจัดการงานในฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  ดังต่อไปนี้ 
คณะกรรมกำรฝ่ำยส่งเสริมกำรศึกษำ 
 นายพิเชฎ   บุญญา       รองผู้อ านวยการฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ประธานกรรมการ 

นายชัยรัตน์   สังข์สีแก้ว     หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  รองประธานกรรมการ 
 นายวัชรกฤษณ์  อินมี       หัวหน้างานอาคารสถานท่ี   กรรมการ 
 นายบุญฤทธิ์   อยู่คร       หัวหน้างานสาธารณูปโภค   กรรมการ 
 นางสาวสุภาพร  ปัญญา       หัวหน้างานโสตทัศนูปกรณ์  กรรมการ 
 นางสาวจินตนา  อิ่มพิทักษ์     หัวหน้างานจัดตกแต่งภูมิทัศน์  กรรมการ 
 นายวันโชค   ขวัญเมือง      หัวหน้างานอนามัยโรงเรียนและ 
                                                งานโรงเรียนปลอดขยะ   กรรมการ 
 นางจิดาภา   เข็มพล       หัวหน้างานโรงอาหาร   กรรมการ 
 นางสาวเนาวรัตน์  โต๊ะเครื่อง   หัวหน้างานธนาคารออมสินโรงเรียน กรรมการ 

นายธรรมรัตน์   เขาเหิน       หัวหน้างานบ้านพักคร ู   กรรมการ 
 นางสาวสุภาวิณี  รอดฉ่ า       หัวหน้างานห้องเรียนอัจฉริยะ  กรรมการ 
 นางสุพิชฌาย์  นวรัตนารมย์    หัวหน้างานสารสนเทศฝ่ายส่งเสริมฯ กรรมการและเลขานุการ 
 นางสาววัชรียา  จันทร์เกษร    งานสารสนเทศฝ่ายส่งเสริมการศึกษา กรรมการและผู้ช่วยเลขาฯ 

นางสาวจันท์ปภา  เพิ่มพูล      งานสารสนเทศฝ่ายส่งเสริมการศึกษา กรรมการและผู้ช่วยเลขาฯ 
มีหน้ำที่  วางแผน จัดท าโครงการ เสนอโครงการ  ขออนุมัติโครงการ ด าเนินงานโครงการตามท่ีได้รับมอบหมาย   
ในฝ่ายส่งเสริมการศึกษาให้เป็นตามระเบียบ  แนวปฏิบัติ  และมติของคณะกรรมการบริหารโรงเรียน และรวบรวม
เอกสาร ภาพถ่าย หลักฐานการปฏิบัติ  ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางาน จัดท ารูปเล่มรายงาน
สรุปผลการปฏิบัติงานโครงการ  น าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพื่อการพัฒนางานคุณภาพการศึกษาให้
ดียิ่งขึ้นต่อไป  และงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย   

 
/3. งานเลขานุการฝ่ายส่งเสริมฯ..... 



๓๔ 
 
3. งำนเลขำนุกำรฝ่ำยส่งเสริมกำรศึกษำ 
 นางสุพิชฌาย์    นวรัตนารมย์     หัวหน้างาน 
 นางสาววัชรียา    จันทร์เกษร     คณะท างาน 
 นางสาวสุภาวิณี   รอดฉ่ า        คณะท างาน 
 นางสาวจันท์ปภา   เพิ่มพูล       คณะท างาน 
มีหน้ำที่  จัดท าแผนภูมิการบริหารงานฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  จัดบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีตามสายงานและก าหนด
ขอบข่ายการปฏิบัติงานตามสายงานของฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  รับมอบนโยบายขอบข่ายการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้อง
กับฝ่ายส่งเสริมการศึกษาจากผู้บริหารสถานศึกษา หัวหน้าฝ่าย และท่ีประชุม  ด าเนินการประสานงาน  ตามท่ี
ได้รับมอบหมายสู่ผู้ปฏิบัติงาน/หัวหน้างาน/หัวหนา้โครงการท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อให้การบริหารจัดการ  งาน โครงการ
ต่าง ๆ  ของฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ภายใต้กฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ ค าส่ัง  
จากต้นสังกัด  และส่งเสริม สนับสนุน  แนะน า ประสานงาน ติดตาม ผลการปฏิบัติงานโครงการของบุคลกรฝ่าย
ส่งเสริมการศึกษาให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 
 
๔. งำนสำรสนเทศฝ่ำยส่งเสริมกำรศึกษำ 

นางสุพิชฌาย์    นวรัตนารมย์     หัวหน้างาน 
 นางสาววัชรียา    จันทร์เกษร     คณะท างาน 
 นางสาวสุภาวิณี   รอดฉ่ า        คณะท างาน 
 นางสาวกฤษณ์พร   อุตมะ   คณะท างาน 
 นางสาวจันท์ปภา   เพิ่มพูล       คณะท างาน 
 ๔.๑ งำนวำงแผน งำนโครงกำรฝ่ำยส่งเสริมกำรศึกษำ 

นำงสุพิชฌำย์  นวรัตนำรมย์     หัวหน้างาน 
มีหน้ำที่   
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี และปฏิทินปฏิบัติงานของฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 
2. ให้ค าแนะน าปรึกษา  ก ากับ ติดตามการด าเนินงาน  บันทึกภาพการปฏิบัติงาน  การพัฒนางาน ของ 

บุคลากรฝ่ายส่งเสริมการศึกษาอย่างต่อเนื่อง  
๓. ประสานงานหัวหน้างานโครงการ  เก็บรวบรวมรูปเล่มรายงานสรุปโครงการประจ าปี ของฝ่ายส่งเสริม 

การศึกษา น าส่งผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และน าส่งฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 
           ๔. สรุป  ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินการของฝ่ายส่งเสริมการศึกษาตามมาตรการที่ก าหนด  
และปรับปรุงให้เหมาะสม 

๕.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๔.๒ งำนพัสดุ บันทึกเสนอจัดซ้ือ - จัดจ้ำง ตำมโครงกำรฝ่ำยส่งเสริมกำรศึกษำ 
นางสาววัชรียา    จันทร์เกษร     คณะท างาน 
นางสาวสุภาวิณี   รอดฉ่ า        คณะท างาน 
มีหน้ำที่   
๑. ท าบันทึกเสนอ ขอจัดซื้อ ขอจัดจ้าง เอกสารการเบิกพัสดุตามโครงการฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 
๒. จัดท าทะเบียนคุมรายการบันทึกเสนอขอจัดซื้อ – จัดจ้าง ของฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 
๓. ติดต่อประสานงานการจัดซื้อ - จัดจ้าง กับฝ่ายพัสดุโรงเรียน และประสานงานการเบิก – จ่ายพัสดุ 

กับผู้ปฏิบัติงาน  ผู้รับผิดชอบโครงการของฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 
/4.ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ..... 



๓๕ 
 

๔.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๔.๓ งำนสำรบรรณและป้ำยนิเทศฝ่ำยส่งเสริมกำรศึกษำ 
นางสาวจันท์ปภา   เพิ่มพูล       คณะท างาน 
นางสาวกฤษณ์พร   อุตมะ   คณะท างาน 
มีหน้ำที่   
๑.  ลงทะเบียน  รับ หนังสือราชการท่ีเกี่ยวข้องกับงานฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 
๒.  ประสานงาน ส่งมอบหนังสือราชการท่ีเกี่ยวข้องฝ่ายงานส่งเสริมการศึกษาสู่ผู้รับผิดชอบโครงการ  

ปฏิบัติงานเพื่อทราบ  ให้ปฏิบัติงาน  และรายงานข้อมูล ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๓.  บริการข้อมูลสารสนเทศแก่บุคลากรภายในโรงเรียนและองค์กรภายนอกโรงเรียนท่ีเกี่ยวข้องกับ 

งานในฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 
๔.  จดบันทึกการประชุม สรุปรายงานผลการประชุม ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 
๕.  จัดท าป้ายนิเทศท าเนียบบุคลกรฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  
๖.  บันทึกภาพการปฏิบัติงาน  การพัฒนางาน ของบุคลากรฝ่ายส่งเสริมการศึกษาอย่างต่อเนื่อง  
๗.  จัดแฟ้มสะสมงาน จัดท าสถิติ สรุปผลการปฏิบัติ โครงการต่าง ๆ ของฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 
๘.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๕  งำนอำคำร – สถำนที่  
นายวัชรกฤษณ์    อินมี   หัวหน้างาน 
นายชัยรัตน์    สังข์สีแก้ว  คณะท างาน 
ว่าท่ีร้อยตรีสุชีพ   ทองมาก   คณะท างาน 
นายมนตรี  ขอบุญ   คณะท างาน 
นายบุญฤทธิ์    อยู่คร   คณะท างาน 
นายอ านวย    มีพยัคฆ์                 คณะท างาน 
มีหน้ำที่ 
1. จัดท าแผนงาน/โครงการขอใช้งบประมาณในการปรับปรุง ซ่อมแซม พัฒนางานอาคารสถานท่ี 

ให้สอดคล้องกับนโยบายพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน ทุกปีงบประมาณ 
2. ประสานงานฝ่ายงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อพัฒนา  ปรับปรุง  ซ่อมแซม อาคารเรียน ห้องเรียน และ

ห้องปฏิบัติการ  ใหอ้ยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมใช้งานได้อย่างปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ 
๓.  ด าเนินการจัดหา  จัดซื้อ จัดจ้าง ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานท่ี ซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอี้ 

และวัสดุ อุปกรณ์อื่นๆ  ให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๔. จัดท าระเบียบปฏิบัติการใช้สถานท่ี  ติดตาม และตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ี และ  

สภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
๕. ให้บริการ  และอ านวยความสะดวก   กับบุคลากรภายใน   และภายนอกในการใช้สถานท่ี 
๖. ประสานงาน  และอ านวยความสะดวก   ให้กับหน่วยงาน   และประชาชนท่ีมาใช้อาคารสถานท่ี 

ของโรงเรียนในการด าเนินการกิจการต่างๆ 
 
 

/7.พัฒนาบุคลากร..... 



๓๖ 
 

๗. พัฒนาบุคลากร (นักการภารโรงและแม่บ้าน) ในการท าความสะอาดอาคารสถานท่ี ให้มี 
ทักษะท างานอย่างมีระบบมีระเบียบ มีประสิทธิภาพในการท างานท่ีเหมาะสม 

๘. ก ากับ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานของแม่บ้าน นักการภารโรง ให้เป็นไปตามแนวทางของโรงเรียน 
๙. ก ากับ  ติดตาม  ดูแล  การปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบงานอาคารสถานท่ี ให้ปฏิบัติงานตามหน้าท่ี 

ท่ีได้รับมอบหมายอย่างเคร่งครัด 
๑๐. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการเป็นรูปเล่ม/แฟ้ม เสนอหัวหน้างานตามล าดับ 

เมื่อเสร็จส้ินกิจกรรม/โครงการ 
๕.๑ งำนดูแลอำคำรเรียนและอำคำรประกอบ 
นางมัลลิกา    อรัญศร ี   งานดูแลอาคาร 1 
นางสุรินทร์พร    มีหินกอง  งานดูแลอาคาร 2 
นางสาวสุภาพร    ปัญญา   งานดูแลอาคาร 3/อาคารเฉลิมพระเกียรติ 
นางสาวสุธาทิพย์   พูลเลิศ   งานดูแลอาคาร 4 
นายมนตรี    ขอบุญ   งานดูแลอาคาร 5 
นายฉลวย     ล้ินจ่ี   งานดูแลอาคาร 6 
นายวัชรกฤษณ์    อินมี   งานดูแลอาคารเกษตรกรรม 
นางจิดาภา    เข็มพล   งานดูแลอาคารโรงอาหารและอาคารคหกรรม 
นายชัยรัตน์    สังข์สีแก้ว  งานดูแลอาคารห้องน้ านักเรียน 
นายวันโชค    ขวัญเมือง  งานดูแลอาคารพยาบาล 
นางสาวเนารัตน์   โต๊ะเครื่อง  งานดูแลธนาคารออมสินโรงเรียน 
นายธรรมรัตน์    เขาเหิน   งานดูแลอาคารดนตรี-ศิลปะ 
นายชวลิต    ร าขวัญ   งานดูแลสนามกีฬาและหอประชุม 
นายฉลวย    ล้ินจ่ี   งานดูแลสนามหน้าเสาธง 
ว่าท่ีร้อยตรีสุชีพ   ทองมาก   อาคารปฏิบัติงานอุตสาหกรรม 
มีหน้ำที่  
1.  ส ารวจ ตรวจสอบ วัสดุ - อุปกรณ์ ครุภัณฑ์  โต๊ะ เก้าอี้ ประตู หน้าต่าง อุปกรณ์เทคโนโลยี 

เครื่องใช้ไฟฟ้าในอาคารท่ีรับผิดชอบ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย ให้ปลอดภัย  ให้มีปริมาณท่ีเพียงพอในการ 
จัดกิจกรรมการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ส่งผลต่อการพัฒนาผู้เรียนให้มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสูงขึ้น 

2.  ส ารวจ ตรวจสอบ จัดท าบัญชีรายการวัสดุ - อุปกรณ์ โต๊ะ เก้าอี้ ครุภัณฑ์ ในห้องเรียน ในอาคารเรียน 
ท่ีรับผิดชอบให้มีข้อมูลท่ีสามารถตรวจสอบ และรายงานข้อมูลได้เป็นปัจจุบัน 

๓.  ส่งเสริม สนับสนุน อ านวยความสะดวก  ให้บริการอาคารเรียน  อาคารประกอบ วัสดุ อุปกรณ์   
ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอี้ ภายในอาคาร  แก่ครู บุคลากร และนักเรียน เพื่อให้สามารถจัดกิจกรรมการเรียนรู้ได้ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และส่งผลให้นักเรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสูงขึ้น  

๔. บันทึกรายเสนอ  ขอปรับปรุง ซ่อมแซม  วัสดุ-อุปกรณ์  ภายในอาคาร รายงานข้อมูลหัวหน้า 
อาคารสถานท่ี ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  เพื่อด าเนินการปรับปรุง ซ่อมแซม ให้อยู่ในสภาพดีพร้อมใช้งานต่อไป 

๕.  จัดบริการ ควบคุม  ดูแลรักษา และปรับปรุง ซ่อมแซม  พัฒนาอาคาร  ส่ิงอ านวยความสะดวก 
อาคารสถานท่ีภายในโรงเรียน เช่น ก าจัดปลวก ซ่อมแซม ประตู - หน้าต่าง พัดลม  สวิตช์ ปล๊ักไฟ หลังคา   
ฝ่าเพดาน ห้องน้ า  ถังน้ ายาดับเพลิง  เป็นต้น 
 

/6.ก ากับ ควบคุม ดูแล..... 



๓๗ 
 

๖. ก ากับ ควบคุม ดูแล การรักษาความสะอาดภายในอาคาร  ห้องเรียน  ห้องปฏิบัติการ บริเวณภายนอก 
บริเวณรอบอาคาร ห้องน้ า สนามกีฬา โต๊ะ ม้านั่ง ฯลฯ 

๗. ก ากับ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานของแม่บ้าน นักการภารโรง ท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบอาคาร  
ดูแลเปิด - ปิด อาคาร ท าความสะอาดอาคาร  ตามท่ีรับมอบหมายให้สะอาดเรียบร้อย 

 
๕.๒ งำนบริกำรอำคำรสถำนที่ 
นายชัยรัตน์    สังข์สีแก้ว  หัวหน้างาน 
นายวัชรกฤษณ์    อินมี   คณะท างาน 
ว่าท่ีร้อยตรีสุชีพ   ทองมาก   คณะท างาน 
นายมนตรี   ขอบุญ   คณะท างาน 
นายบุญฤทธิ์    อยู่คร   คณะท างาน 
นายธรรมรัตน์     เขาเหิน   คณะท างาน 
นายธรรมปพน    บัวเขียว   คณะท างาน 
นางสาวจันท์ปภา  เพิ่มพูล            คณะท างาน 
นายอ านวย    มีพยัคฆ์                 คณะท างาน 
นักการภารโรงและแม่บ้านทุกคน  คณะท างาน 
มีหน้ำที่  
1. วางแผนการด าเนินงานด้านอาคารสถานท่ี ก าหนดงานและโครงการ ก าหนดงบประมาณ และ 

เขียนแผนปฏิบัติการ 
2.  จัดท า ก าหนด ระเบียบ แนวปฏิบัติ การใช้อาคารสถานท่ี การปรับซ่อมอาคารสถานท่ี ครุภัณฑ์ 

โต๊ะ เก้าอี้ 
๓.  อ านวยความสะดวกในการให้บริการอาคารสถานท่ีภายในสถานศึกษา และบริการชุมชน 
๔.  จัดห้องประชุม ประดับตัวอักษร ตกแต่งเวที ป้ายคัทเอาท์ ท าความสะอาด ประดับผ้า ตราสัญลักษณ์ 

ธงสัญลักษณ์ตกแต่งสถานท่ีในกิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ ของโรงเรียน กิจกรรมวนัส าคัญ กิจกรรมเทิดทูนสถาบัน 
ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์   

๕. จัดท าป้ายข้อความบอกอาคารสถานท่ี  ป้ายสัญลักษณ์เตือนภัยอันตราย ภายในบริเวณโรงเรียน   
เพื่อความสะดวก และปลอดภัยของนักเรียน ครู บุคลกรทางการศึกษา และผู้มาติดต่อรับบริการจากโรงเรียน 

๖.  ด าเนินการจัดหา  จัดซื้อ จัดจ้าง ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานท่ี ซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอี้ 
และวัสดุ อุปกรณ์อื่นๆ  ให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๗.  ดูแลท าความสะอาดอาคารและบริเวณรอบๆ อาคาร เก็บกวาดขยะ  ใบไม้ รดน้ าต้นไม้ รดน้ าสนาม
หญ้า สวนหย่อม จัดตกแต่งอาคารสถานท่ี และบ ารุงรักษาต้นไม้  ส่ิงแวดล้อมในบริเวณต่าง ๆ ของโรงเรียนให้
สะอาดเรียบร้อย ร่มรื่นสวยงาม  

๘. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการเป็นรูปเล่ม/แฟ้ม เสนอหัวหน้างานตามล าดับ 
 
๕.๓ งำนก ำกับดูแลนักกำรภำรโรง 
นายพิเชฏ    บุญญา   หัวหน้างาน 
นายชัยรัตน์    สังข์สีแก้ว  คณะท างาน 
นายวัชรกฤษณ์    อินมี   คณะท างาน 

/นายมนตรี  ขอบุญ..... 



๓๘ 
 

นายมนตรี  ขอบุญ   คณะท างาน 
นายบุญฤทธิ์    อยู่คร   คณะท างาน 
ว่าท่ีร้อยตรีสุชีพ   ทองมาก   คณะท างาน 
มีหน้ำที่  
๑. ประชุม มอบหมายภาระงานหน้าท่ีรับผิดชอบให้นักการภารโรง แม่บ้าน ทุกวันปฏิบัติงาน  

เวลา 8.30-9.00 น.  
๒. ก ากับ ติดตาม ดูแล ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงานของนักการภารโรง แม่บ้าน ให้ปฏิบัติงานตามท่ี

ได้รับมอบหมายด้วยความเรียบร้อย 
๓. ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าวันของนักการภารโรงและแม่บ้านในการปฏิบัติหน้าท่ีได้รับมอบหมาย 
๔.  จัดหา จัดซื้อ วัสดุ – อุปกรณ์ ในการท าความสะอาดอาคารสถานท่ี อุปกรณ์อ านวยความสะดวก 

ในการปฏิบัติงาน  ให้กับนักการภารโรงและแม่บ้านให้เหมาะสมและเพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 
๕.  พัฒนาบุคลากร (นักการภารโรงและแม่บ้าน) ในการท าความสะอาดอาคารสถานท่ี ให้มีทักษะ  

 การท างานอย่างมีระบบ มีระเบียบ มีประสิทธิภาพสูง 
๖. สร้างขวัญก าลังใจในการท างานให้กับบุคลากรงานอาคารสถานท่ี นักการภารโรงและแม่บ้าน 
 
๕.๔ งำนยำนยนต์เคร่ืองยนต์กำรเกษตร 
นายวัชรกฤษณ์    อินมี   หัวหน้างาน 
นายบุญฤทธิ์    อยู่คร   คณะท างาน 
นายอธิพันธ์    ชัยศรี   คณะท างาน 
นายมนตรี    ขอบุญ   คณะท างาน 
ว่าท่ีร้อยตรีสุชีพ   ทองมาก   คณะท างาน 
มีหน้ำที่  
1. ก าหนดแนวทาง  วางแผนการบริหารจัดการใช้งาน การดูแลรักษา ซ่อมบ ารุง รถอีแต๋น รถไถนา  

เครื่องตัดหญ้า อุปกรณ์เครื่องยนต์  รถเข็น เครื่องมือช่างของนักการภารโรงให้เพียงพอ อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
ตลอดปีการศึกษา 

๒.  บริหารงานการใช้งานเครื่องยนต์ เครื่องจักร การเกษตร รถอีแต๋น  และยานยนต์อื่นๆ 
๓.  ควบคุม ดูแล บ ารุง รักษา ซ่อมแซม เครื่องยนต์ เครื่องจักร การเกษตร 
๔. ให้บริการ  และอ านวยความสะดวก   กับบุคลากรภายในและภายนอกในการใช้เครื่องยนต์การเกษตร 

และอุปกรณ์เครื่องมือช่างตามความเหมาะสม 
๕. ก ากับ ติดตาม ควบคุมการใช้งานรถอีแต๋น รถไถนา เครื่องตัดหญ้า อุปกรณ์เครื่องยนต์  รถเข็น  

เครื่องมือช่างในการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและแม่บ้าน ให้เป็นไปตามแนวทางของโรงเรียนอย่างเคร่งครัด 
 
6. งำนสำธำรณูปโภค (ระบบประปำ และระบบไฟฟ้ำ) 

นายบุญฤทธิ์    อยู่คร   หัวหน้างาน 
นายอธิพันธ์    ชัยศรี   คณะท างาน 

 นายวัชรกฤษณ์    อินมี   คณะท างาน 
 นายมนตรี    ขอบุญ   คณะท างาน 
 นางสาวจันท์ปภา   เพิ่มพูล   คณะท างานและเลขานุการ 

/มีหน้าท่ี..... 



๓๙ 
 
มีหน้ำที่ 

1. วางแผนการด าเนินงานด้านสาธารณูปโภค ก าหนดงานและโครงการ รวมทั้งก าหนดงบประมาณ และ
เขียนแผนปฏิบัติการประจ าปี 

2. ก าหนดระเบียบ และแนวปฏิบัติในการใช้น้ า และไฟฟ้า  
3. ติดตามดูแลการปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบด้านสาธารณูปโภค ให้ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีรับผิดชอบ 
๔. จัดบริการและควบคุมดูแลรักษา การซ่อมแซมส่ิงอ านวยความสะดวก ด้านสาธารณูปโภค การบริการ

น้ าด่ืม น้ าใช้และไฟฟ้า จัดให้มีการตรวจสอบควบคุณภาพน้ า เครื่องกรอง และการบริการน้ าด่ืมให้เพียงพอ
ตลอดเวลา 

๕. จัดหา ควบคุมดูแลรักษาและซ่อมบ ารุงระบบสาธารณูปโภค ไฟฟ้า ประปา 
๖. อ านวยความสะดวกในการใช้สาธารณูปโภค ไฟฟ้า ประปา เพื่อให้บริการในสถานศึกษาและบริการ

ชุมชน 
๗. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการเป็นรูปเล่ม/แฟ้ม เสนอหัวหน้างานตามล าดับ 

เมื่อเสร็จส้ินกิจกรรม/โครงการ 
 
๗. งำนโสตทัศนูปกรณ์ 
 นางสาวสุภาพร    ปัญญา   หัวหน้างาน 

นางสาวจันท์ปภา   เพิ่มพูล   คณะท างาน 
นางสาวกฤษณ์พร   อุตมะ   คณะท างาน 
นายธรรมรัตน์     เขาเหิน   คณะท างาน 

 นายธรรมปพน    บัวเขียว   คณะท างาน  
มีหน้ำที่  

1. ส ารวจความต้องการในการใช้โสตทัศนูปกรณ์ภายในโรงเรียน 
๒. จัดท าแผนงานและโครงการพัฒนาโสตทัศนูปกรณ์ เพื่อพัฒนาคุณภาพตามนโยบายของโรงเรียน 
๓. จัดหา บันทึกเสนอขอจัดซื้อ โสตทัศนูปกรณ์ให้ทันสมัย มีจ านวนเพียงพอกับความต้องการใช้งาน 
๔. จัดท าบัญชทีะเบียนคุม วัสดุ- ครุภัณฑ์ เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์ 
๕. ควบคุม ดูแล รักษา จัดระบบเก็บรักษา วัสดุ ครุภัณฑ์ เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์ ให้ปลอดภัย อยู่ใน

สภาพพร้อมใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพียงพอต่อการใช้งาน 
๖. อ านวยความสะดวกในการท่ีโรงเรียนมีการประชุม อบรม สัมมนาในโอกาสต่าง ๆ และการให้บริการ

ชุมชน หน่วยงานท่ีมาใช้บริการ 
๗. บันทึกภาพกิจกรรมด้วยกล้องวีดีโอ และจัดเก็บไฟล์ข้อมูลอย่างเป็นระบบ เพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนา

คุณภาพการศึกษา การประชาสัมพันธ์ การรายงาน และการน าเสนอผลงานของโรงเรียนต่อไป 
๘. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการเป็นรูปเล่ม/แฟ้ม เสนอหัวหน้างานตามล าดับ 

เมื่อเสร็จส้ินกิจกรรม/โครงการ 
๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๘. งำนจัดตกแต่งภูมิทัศน์     
นางสาวจินตนา    อิ่มพิทักษ์  หัวหน้างาน 
นายไตรรงค์    กล่ าบุตร   คณะท างาน 

/นายบุญฤทธิ์  อยู่คร..... 



๔๐ 
 

นายบุญฤทธิ์    อยู่คร   คณะท างาน 
นายมนตรี    ขอบุญ   คณะท างาน 
นายสมบัติ    ประจุ   คณะท างาน 
นายวัชรกฤษณ์    อินมี   คณะท างาน 

มีหน้ำที่ 
1. วางแผนงานด้านการจัดตกแต่งภูมิทัศน์ ก าหนดงาน กิจกรรมและโครงการ งบประมาณ และเขียน

แผนปฏิบัติการ 
2.  จัดท าข้อก าหนด ระเบียบ แนวปฏิบัติการจัดตกแต่งภูมิทัศน์ การซ่อมแซมอุปกรณ์ เพื่อการจัดตกแต่ง

ภูมิทัศน์ เช่น รถตัดหญ้า เครื่องตัดหญ้า อุปกรณ์ตกแต่งอื่นๆ  
3. ติดตามดูแลการปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบ ให้ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย 
๔. อ านวยความสะดวกและควบคุมดูแลรักษา การจัดตกแต่งภูมิทัศน์ภายในบริเวณโรงเรียนให้เกิดความ

ร่มรื่น สวยงาม 
๕. จัดหาอุปกรณ์การจัดตกแต่งสวน ต้นไม้ พันธ์ไม้ เพื่อใช้ในการจัดตกแต่งภูมิทัศน์ 
๖. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการเป็นรูปเล่ม/แฟ้ม เสนอหัวหน้างานตามล าดับ 

เมื่อเสร็จส้ินกิจกรรม/โครงการ 
 
๙. งำนอนำมัย 

นายวันโชค    ขวัญเมือง   หัวหน้างาน  

นำงวิไลพร    ฝ้ันสกุล   คณะท ำงำน 

นำยรณวรรธน์    ทรัพย์ประเสริฐ  คณะท ำงำน 
 

นำยวันโชค   ขวัญเมือง   หัวหน้างาน 

มีหน้าที่ 
๑. รับผิดชอบ ประชุม วำงแผนท่ีมุ่งเน้นกำรมีส่วนร่วมกับชุมชน เพื่อจัดท ำแผนงำน โครงกำรส่งเสริม

สุขภำพ และควำมปลอดภัยในโรงเรียนให้กับผู้เรียน ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ รวมถึง กำรจัดสภำพแวดล้อม
ท่ีเอื้อต่อกำรมีสุขภำวะท่ีดี สำมำรถป้องกันโรคระบำด โรคอุบัติใหม่ และโรคอุบัติซ้ ำ 

๒. ติดตำม และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเป็นระยะ เพื่อให้สัมฤทธิ์ผลตำมแผนปฏิบัติงำนโครงกำร 

๓. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

นางวิไลพร  ฝ้ันสกุล   คณะท ำงำน 

มีหน้าที่ 
๑. ให้บริกำรดูแลรักษำพยำบำลเบ้ืองต้น และส่งต่อนักเรียนในกรณีเจ็บป่วยรุนแรง รวมถึงประสำนงำนกับ

ผู้ปกครอง และจัดท ำสถิติกำรให้บริกำรปฐมพยำบำล เพื่อรำยงำนต่อสถำนศึกษำ 

๒. จัดห้องพยำบำลให้ถูกสุขลักษณะ มีเครื่องมือ อุปกรณ์ ยำ และเวชภัณฑ์ส ำหรับกำรรักษำพยำบำลเบ้ืองต้น 
และประสำนงำนกับภำคส่วนต่ำง ๆ ในกำรบริกำรสุขภำพ 

๓. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

/นำยรณวรรธน์  ทรัพย์ประเสริฐ..... 
 

 



๔๑ 
 

นายรณวรรธน์  ทรัพย์ประเสริฐ  คณะท ำงำน 

มีหน้าที่ 
๑. ปฏิบัติตำมแผนงำน โครงกำรส่งเสริมสุขภำพ และควำมปลอดภัยในสถำนศึกษำ ด ำเนินกำรจัดกำร

สภำพแวดล้อมให้เอื้อต่อกำรสร้ำงเสริมสุขภำวะท่ีดี ประสำนงำนชุมชนเพื่อรณรงค์ และป้องกันโรคต่ำง ๆ เช่น  
โรคระบำดโคโรนำไวรัส 2019 (COVID-19)  โรคไข้เลือดออก โรคเอดส์ และโรคชนิดต่ำง ๆ ตลอดถึงอันตรำยจำกสำร
เสพติดให้โทษ อุบัติเหตุ ป้องกันภำวะต้ังครรภ์ก่อนวัยอันสมควร  และภำวะเส่ียงทำงโภชนำกำร 

๒. ปฐมพยำบำลเบ้ืองต้น และจัดท ำรำยงำนโครงกำรส่งเสริมสุขภำพ และควำมปลอดภัยในโรงเรียน 

๓. ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

๑๐.  งานโรงอาหาร 
นำงจิดำภำ    เข็มพล   หัวหน้ำงำน 
นำงกฤตยำ    จ้อยสูงเนิน   คณะท ำงำน(กำรเงิน) 
นำงสำวสุภำวิณี   รอดฉ่ ำ     คณะท ำงำน 
นำงสำววัชรียำ    จันทร์เกษร    คณะท ำงำน 
นำยวันโชค    ขวัญเมือง  คณะท ำงำน 
นำยรณวรรธน์    ทรัพย์ประเสริฐ  คณะท ำงำน 
นำยมนตรี    ขอบุญ   คณะท ำงำน 
นำงสำวณัฐสุดำ    นงค์แย้ม  เลขำนุกำร 
 
นางจิดาภา  เข็มพล  หัวหน้ำงำน 
มีหน้าที่ 
๑. จัดประชุมวำงแผนกำรด ำเนินงำนงำนโภชนำกำร โดยก ำหนดงำน โครงกำร และงบประมำณ 
๒. เขียนแผนกำรปฏิบัติกำรงำนโภชนกำรโรงอำหำรโรงเรียน 
๓. ก ำหนดระเบียบ  แนวปฏิบัติ งำนโภชนำกำร ดูแลควำมสะอำดของโรงอำหำร  อำหำร  ผู้ขำยและ

อุปกรณ์ภำยในโรงอำหำรตำมหลักโภชนำกำร 
๔. จัดท ำสัญญำกำรประกอบกำรค้ำภำยในโรงอำหำร 
๕. ควบคุมรำคำสินค้ำบริโภคในโรงอำหำร 
๖.  ติดตำมดูแลกำรปฏิบัติงำนของผู้รับผิดชอบงำนโภชนำกำร ให้ปฏิบัติตำมหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
๗. บริกำรและควบคุมดูแลรักษำโรงอำหำร ซ่อมแซมอุปกรณ์และส่ิงอ ำนวยควำมสะดวก  ภำยในโรง

อำหำร รวมท้ังอำคำรและโรงอำหำร 
๘. อ ำนวยควำมสะดวกในกำรใช้โรงอำหำร  เพื่อให้บริกำรในสถำนศึกษำและบริกำรชุมชน 

 
นางกฤตยา  จ้อยสูงเนิน  คณะท ำงำน(กำรเงิน) 
มีหน้าที่ 
๑. เก็บเงินประกันของร้ำนค้ำภำยในโรงอำหำร 
๒. เก็บเงินค่ำเช่ำส ำหรับจ ำหน่ำยอำหำรในโรงอำหำร 
๓. จัดส่งเอกสำรเงินค้ ำประกันโรงอำหำรให้ส ำนักงำนเขตพื้นกำรศึกษำ สุโขทัย 

/นำงสำวสุภำวิณี  รอดฉ่ ำ..... 



๔๒ 
 

นำงสำวสุภำวิณี   รอดฉ่ ำ     คณะท ำงำน  
นำงสำววัชรียำ    จันทร์เกษร    คณะท ำงำน 
นำยวันโชค    ขวัญเมือง  คณะท ำงำน 
นำยรณวรรธน์    ทรัพย์ประเสริฐ  คณะท ำงำน 
นำยมนตรี    ขอบุญ   คณะท ำงำน 
มีหน้าที่ 
๑. รับสมัครผู้จ ำหน่ำยอำหำรในโรงอำหำร 
๒. เป็นคณะกรรมกำรคัดเลือกผู้จ ำหน่ำยอำหำรในโรงอำหำร 
๓. ควบคุมรำคำสินค้ำบริโภคในโรงอำหำร 
๔.  ดูแลกำรจ ำหน่ำยอำหำรในโรงอำหำรของร้ำนค้ำตำมหลักโภชนำกำร  
๕. ประสำนงำนเพื่อดูแล ซ่อมแซมอุปกรณ์และส่ิงอ ำนวยควำมสะดวกภำยในโรงอำหำร  
๖. อ ำนวยควำมสะดวกในกำรใช้โรงอำหำร  เพื่อให้บริกำรในสถำนศึกษำและบริกำรชุมชน 

 
นางสาวณัฐสุดา  นงค์แย้ม  คณะท ำงำนและเลขำนุกำร 
มีหน้าที่ 
๑. จัดท ำประกำศรับสมัครผู้จ ำหน่ำยอำหำรในโรงอำหำรในเว็บไซส์โรงเรียนศรีส ำโรงชนูปถัมภ์  
๒. รับสมัครผู้จ ำหน่ำยอำหำรในโรงอำหำร 
๓. จัดท ำแบบประเมินเพื่อคัดเลือกผู้จ ำหน่ำยอำหำรภำยในโรงอำหำร 
๔. เป็นคณะกรรมกำรคัดเลือกผู้จ ำหน่ำยอำหำรในโรงอำหำร 
๕. จัดท ำประกำศผลกำรคัดเลือกผู้จ ำหน่ำยอำหำรภำยในโรงอำหำรในเว็บไซส์โรงเรียนศรีส ำโรงชนูปถัมภ์ 
๖. จัดท ำสัญญำกำรประกอบกำรค้ำภำยในโรงอำหำร 
๗. จดบันทึกกำรประชุม 

 
๑๑.  งำนธนำคำรโรงเรียนศรีส ำโรงชนูปถัมภ์ 
 นางสาวเนาวรัตน์   โต๊ะเครื่อง  หัวหน้างาน 

นางสาวพรวนทอง   ลาดปะละ    คณะท างาน 
นางสาวนฤมล    สุดเงิน   คณะท างาน 
นางสาวชารดา    บริสุทธิ์   คณะท างาน 

  
นำงสำวเนำวรัตน์  โต๊ะเคร่ือง หัวหน้างาน 
มีหน้ำที่ 

1. จัดท าแผนงานและงบประมาณโครงการธนาคารโรงเรียน 
2. รับสมัครเจ้าท่ีธนาคาร และอบรมเจ้าหน้าท่ีในต าแหน่งต่างๆ 
3. ควบคุม ดูแล ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่เจ้าหน้าท่ีธนาคารโรงเรียน (นักเรียนท่ีปฏิบัติหน้าท่ี) 
4. ตรวจสอบเอกสารการเปิด – ปิดบัญชีธนาคารโรงเรียน 
5. ตรวจสอบเอกสารการเบิก – ถอนเงินธนาคารโรงเรียน 
6. ตรวจสอบการเงินให้ถูกต้องตรงตามเอกสารหลักฐานในวันท่ีเปิดท าการ 
7. สรุป รายงานผลการด าเนินโครงการงานธนาคารโรงเรียน 

/นางสาวพรวนทอง  ลาดปะละ 



๔๓ 
 

นำงสำวพรวนทอง  ลำดปะละ   คณะท างาน 
มีหน้ำที่ 
1. จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประจ าวัน ในการฝาก-ถอนเงิน และเอกสารอื่นๆในการติดต่อ 
2. ตรวจสอบและแก้ไขรายการในทะเบียนลูกค้า (แบบ อส.1) 
3. ตรวจสอบทะเบียนคุมการใช้สมุดคู่บัญชีประจ าวัน 
4. ตรวจสอบและจัดเก็บรายงานการเคล่ือนไหวตามประเภทสลิป รายงานการเคล่ือนไหวประจ าวัน รายงาน

รีบจ่ายประจ าวัน รายงานแสดงยอดเงินรวมและจ านวนบัญชีของผู้ฝาก รายงานการเปิด  
ปิดบัญชีประจ าวัน 
 

 นำงสำวนฤมล  สุดเงิน  คณะท างาน 
มีหน้ำที่ 
1. ประชาสัมพันธ์งานธนาคารโรงเรียน เช่น การรับสมัครเจ้าหน้าท่ี การเปิดบัญชี การเชิญชวนให้นักเรียนมา

ฝากเงิน 
2. ประชาสัมพันธ์กิจกรรมเกี่ยวกับการออม เช่น วันเด็กแห่งชาติ วันออมแห่งชาติ  
3. ประชาสัมพันธ์เชิญชวนนักเรียนสร้างวนิัยการออมกับกองทุนการออมแห่งชาติ (กอช.) 
4. ให้ค าแนะน าและอ านวยความสะดวกเกี่ยวกับกองทุนการออมแห่งชาติ (กอช.)  
5. จัดกิจกรรมส่งเสริมการออม 

นำงสำวชำรดำ  บริสุทธิ์  คณะท างาน 
มีหน้ำที่ 
1. ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีธนาคารออมสิน สาขาศรีส าโรง 
2. น าเงินสดไปฝากท่ีธนาคารออมสิน สาขาศรีส าโรง  
3. น าส่งรายงานประจ าวัน, รายงานประจ าเดือน ท่ีธนาคารออมสิน สาขาศรีส าโรง 

 
๑๒.  งำนดูแลบ้ำนพักครู 

นายธรรมรัตน์    เขาเหิน   หัวหน้างาน 
นายบุษราภรณ์    โพธิ์ทอง   คณะท างาน 
นายมนตรี    ขอบุญ   คณะท างาน 
นางสาววัชรกฤษณ์   อินมี   คณะท างาน 
นางสาวกรรณิการ์   หมูปิน   คณะท างาน 
มีหน้ำที่  
1.วางแผน ก าหนดกรอบนโยบาย ขอบข่ายการด าเนินงานบ้านพักครู 
2.จัดท าทะเบียนประวัติ และระเบียบการเข้าพักอาศัย 
3.อ านวยความสะดวกด้านสาธารณูปโภค ดูแลความสงบเรียบร้อย และความปลอดภัยแก่ผู้พักอาศัย 
4.จัดท างบประมาณ กิจกรรม และโครงการเพื่อการซ่อมแซม ปรับปรุงเพื่อให้บ้านพักครูมีสภาพดีเหมาะ

แก่การเข้าพักอาศัย 
5.รายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
 
 

/13. งานโรงเรียนปลอดขยะ..... 



๔๔ 
 
๑๓.  งำนโรงเรียนปลอดขยะ (ZERO WASTE SCHOOL)   
 นายวันโชค    ขวัญเมือง  หัวหน้างาน 

นางวิไลพร    ฝ้ันสกุล   คณะท างาน 

นางจิดาภา    เข็มพล   คณะท างาน 
นายวัชรกฤษณ์    อินมี   คณะท างาน 

นายรณวรรธน์    ทรัพย์ประเสริฐ  คณะท างาน 

นายชัชวาล    กันเพชร   คณะท างาน 
นายมนตรี    ขอบุญ   คณะท างาน 

นายชัยรัตน์    สังข์สีแก้ว  คณะท างาน 

นางสาวบุษราภรณ์   โพธิ์ทอง   คณะท างาน 

นางสาวสุธาทิพย์   พูลเลิศ   คณะท างาน 

นางกฤตยา    จ้อยสูงเนิน  คณะท างาน 

นางสาวกรรณิการ์   หมูปิน   คณะท างาน 

นางสุพิชฌาย์    นวรัตนารมย ์  คณะท างาน 

นางสาววัชรียา    จันทร์เกษร  คณะท างาน 

นางสาวกฤษณ์พร   อุตมะ   คณะท างาน 

นางสาวณัฐสุดา    นงค์แย้ม  คณะท างาน 

นางสาวสุภาวิณี   รอดฉ่ า   คณะท างาน 

นางสาวจันท์ปภา   เพิ่มพูล   คณะท างานและเลขานุการ 

 ๑๓.๑ งำนวำงแผนขับเคลือ่นโครงกำรโรงเรียนปลอดขยะ 
 นายวันโชค   ขวัญเมือง  หัวหน้างาน 

นางวิไลพร    ฝ้ันสกุล   คณะท างาน 

นางจิดาภา    เข็มพล   คณะท างาน 
นายวัชรกฤษณ์    อินมี   คณะท างาน 

นายรณวรรธน์    ทรัพย์ประเสริฐ  คณะท างาน 
นายชัชวาลย์    กันเพชร   คณะท างาน 
มีหน้ำท่ี 
๑. จัดการประชุมท่ีเน้นการมีส่วนร่วมกับชุมชน เพื่อจัดท าแผนงาน  โครงการโรงเรียนปลอดขยะ การผลิต 

และการบริโภคท่ีเป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม มุ่งส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจ และการมีส่วนร่วมในการจัดการขยะ และ
ส่ิงแวดล้อมของนักเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา ชุมชน องค์กร และหน่วยงานภายนอกสถานศึกษา อย่างยั่งยืน 
และต่อเนื่อง 

๒. ติดตาม และประเมิน ปรับปรุง และพัฒนาการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนงานโครงการ 

๑๓.๒ งำนสร้ำงควำมร่วมมือห้องเรียนปลอดขยะสู่โรงเรียนปลอดขยะ 
 

นายมนตรี    ขอบุญ   คณะท างาน 

นายชัยรัตน์    สังข์สีแก้ว  คณะท างาน 

นางสาวบุษราภรณ์   โพธิ์ทอง   คณะท างาน 

นางสาวสุธาทิพย์   พูลเลิศ   คณะท างาน 

/นางกฤตยา  จ้อยสูงเนิน..... 



๔๕ 
 

นางกฤตยา    จ้อยสูงเนิน  คณะท างาน 

นางสาวกรรณิการ์   หมูปิน   คณะท างาน 

มีหน้ำที่ 
๑. ติดตามนักเรียน และประสานงานกับครูที่ปรึกษาในแต่ละระดับช้ัน ให้มีส่วนร่วมในการจัดการขยะ 

และส่ิงแวดล้อม ตามแผนปฏิบัติงานของโครงการโรงเรียนปลอดขยะ และส่ิงแวดล้อม 

๒. ติดตาม และประสานงานกับครูที่ปรึกษาแต่ละระดับช้ัน เพื่อให้นักเรียนแต่ละห้องมีการคัดแยกขยะ
ก่อนท้ิง 

 

๑๓.๓ งำนเอกสำรและรำยงำนโครงกำรโรงเรียนปลอดขยะ 
 

นางสุพิชฌาย์    นวรัตนารมย ์  คณะท างาน 

นางสาววัชรียา    จันทร์เกษร  คณะท างาน 

นางสาวกฤษณ์พร   อุตมะ   คณะท างาน 

นางสาวณัฐสุดา    นงค์แย้ม  คณะท างาน 

นางสาวสุภาวิณี   รอดฉ่ า   คณะท างาน 

นางสาวจันท์ปภา   เพิ่มพูล   คณะท างาน 

มีหน้ำที่ 
๑. เก็บรวมรวมหลักฐาน เอกสาร รูปภาพ และจัดท ารายงานโครงการโรงเรียนปลอดขยะ และส่ิงแวดล้อม 

๒. จัดท าเอกสาร คู่มือ ส่ือ ส่ิงพิมพ์ และเอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานโรงเรียนปลอดขยะ และ
ส่ิงแวดล้อม 

๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๑๔.   งำนห้องเรียนอัจฉริยะ 
 นางสาวสุภาวิณี  รอดฉ่ า   หัวหน้างาน 

นายชัยรัตน์    สังข์สีแก้ว  คณะท างาน 
นายวัชรกฤษณ์    อินมี   คณะท างาน 
นางสาวสุภาพร    ปัญญา   คณะท างาน 
นางสาวกฤษณ์พร   อุตมะ   คณะท างาน 
นางสาวจันท์ปภา   เพิ่มพูล   คณะท างานและเลขานุการ 
มีหน้ำที่ 

  1.วางแผนการด าเนินงานด้านการใช้ห้องเรียนอัจฉริยะ ก าหนดงานและโครงการ รวมทั้งก าหนด
งบประมาณ และเขียนแผนปฏิบัติการประจ าปี 

2. ก าหนดนโยบายการพัฒนาและการใช้ห้องเรียนให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อการจัดการเรียน
การสอน  

๓. ส่งเสริม สนับสนุนครูและบุคลากรในการใช้ห้องเรียนให้เต็มศักยภาพ 
๔.ส่งเสริมสนับสนุนนักเรียน ครู บุคลากรให้ดูแลรักษาสภาพทรัพย์สินภายในห้องเรียน 
๕. ก าหนดผู้รับผิดชอบห้องเรียน 
๖.ก ากับดูแล ส่งเสริม ติดตาม และแก้ปัญหาการใช้ห้องเรียนให้เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 
๗. ท าบันทึกเสนอ ขอจัดซื้อ-จัดจ้าง วัสดุอุปกรณ์ท่ีมีการช ารุดเสียหายหรือส้ินสภาพการใช้งาน 

/8.ท าบันทึกการยืม..... 



๔๖ 
 

๘. ท าบันทึกการยืม - คืน วัสดุ อุปกรณ์ ท่ีใช้ในห้องเรียนอัจฉริยะ 
๙. ประสานงานแจ้งซ่อมเมื่อพบว่า ทรัพย์สินภายในห้องเรียนเกิดช ารุดเสียหายหรือส้ินสภาพการใช้งาน 
๑๐.บันทึกภาพการซ่อมแซม และการใช้งานของครู บุคลากร พร้อมท้ังรายงานผลการปฏิบัติในภาพรวม

ประจ าปี 
๑๑. สรุป  ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินการของโครงการห้องเรียนอัจฉริยะตามมาตรการที่

ก าหนด  และปรับปรุงให้เหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
/ฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน  ..... 



๔๗ 
 
ฝ่ำยส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน 
1. นำยกมลพรรณ  จ้อยสูงเนิน ปฏิบัติหน้าท่ี รองผู้อ านวยการฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน 

มีหน้ำที่ บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ปฏิบัติราชการแทน ปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายและบริหารจัดการงานในฝ่ายให้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลบรรลุผลส าเร็จตามนโยบายและจุดเน้น ภายใต้กฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ ค าส่ังจากต้นสังกัด   
ใหก้ารส่งเสริมสนับสนุน ก ากับ  ติดตาม ตรวจสอบ  ประเมิน  แนะน า  แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของบุคลากร 
ในฝ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และรับผิดชอบผลการปฏิบัติงานในฝ่าย  
๒.  นำยฉลวย  ลิ้นจี่ ปฏิบัติหน้ำที่ หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน 

มีหน้ำที่ บริหาร จัดการทุกงานในฝ่ายบริหารงบประมาณให้เป็นตามระเบียบ  แนวปฏิบัติและมติของ 
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน จัดประชุมคณะกรรมการบริหารฝ่ายบริหารงบประมาณ และด าเนินการแก้ไข
ปัญหา  ให้ข้อแนะน าอุปสรรค และน าผลการด าเนินงาน อุปสรรคน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพื่อน า
มติกลับมาด าเนินงานในฝ่ายบริหารงบประมาณ   ประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่าย  และ
งานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  

คณะกรรมกำรฝ่ำยส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน 
นายกมลพรรณ  จ้อยสูงเนิน    รองผู้อ านวยการฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน ประธานกรรมการ 
นายฉลวย  ล้ินจ่ี   หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน  รองประธานกรรมการ 
นายมานพ  จันทร์หอม  ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน    กรรมการ 
นางสาวนิฐาพรรณ  ช่างนาวา หัวหน้างานจิตวิทยาในโรงเรียน   กรรมการ 
นายชัยรัตน์  สังข์สีแก้ว  หัวหน้างานเวรประจ าวัน    กรรมการ 
    หัวหน้าระดับช้ัน ม.2 
นายพงศกร  ยืนยง  หัวหน้างานส่งเสริมคุณธรรมฯ   กรรมการ 
นายบุญฤทธิ์  อยู่คร  หัวหน้างานป้องกันแกไ้ขพฤติกรรมนักเรียน  กรรมการ 
นายมนตรี  ขอบุญ  หัวหน้างานป้องกันแกไ้ขปัญหายาเสพติด/โรคเอดส์ กรรมการ 
    หัวหน้างานระดับช้ัน ม.1 
นางสาวกรรณิการ์ หมูปิน   หัวหน้างานระดับช้ัน    กรรมการ 
    หัวหน้าระดับช้ัน ม.6 
    หัวหน้างานห้องเรียนสีขาว 
ว่าท่ีร้อยตรีสุชีพ  ทองมาก  หัวหน้างานรักษาความปลอดภัยและการจราจร   กรรมการ 
นางสาวสุพรรษา  แจ้งแก้ว   หัวหน้างานศาสตร์พระราชาฯ   กรรมการ 
นางสาวบุษราภรณ์  โพธิ์ทอง หัวหน้าระดับช้ัน ม.3    กรรมการ 
นางสาวสุธาทิพย์  พูลเลิศ  หัวหน้าระดับช้ัน ม.4    กรรมการ 
นางกฤตยา  จ้อยสูงเนิน  หัวหน้าระดับช้ัน ม.5    กรรมการ  
นางรุจิรา  คลังคง  หัวหน้างานเวรยามรักษาความปลอดภัยในโรงเรียน กรรมการ 
นางสาวสุภัทรา  พุทธกรณ์ หัวหน้างานสถานศึกษาปลอดภัย 
นางสาวกนต์รพี  เพิ่มพูล  หัวหน้างานสารสนเทศฝ่าย    กรรมการและเลขานุการ 
    หัวหน้างานทุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
นางสาวธนัชพร  ท้องฟ้า      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

/มีหน้าท่ี..... 



๔๘ 
 
มีหน้ำที่ 
 ๑.  ร่วมบริหารจัดการงานในฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียนให้เกิดประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลเป็นไป
ตามระเบียบ แนวปฏิบัติของทางราชการและมติของฝ่ายบริหาร/คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 ๒.  ก าหนดการประชุมคณะกรรมการฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียนอย่างน้อยสัปดาห์ละ๑ ครั้ง 
 ๓.  เสนอแนะ แนวทางในการด าเนินงาน แนวทางในการพัฒนางานและแก้ไขปัญหางานในฝ่ายส่งเสริม
พฤติกรรมนักเรียน 

๔.  น าเสนอแนวทางและผลการด าเนินงานของฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียนต่อฝ่ายบริหาร/
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 ๕.  ประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน/ 
น าเสนอผลการประเมินต่อฝ่ายบริหาร/คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 ๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามค าส่ังท่ีได้รับมอบหมาย 
1.  งำนระบบกำรดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 นายมานพ    จันทร์หอม  หัวหน้างาน 
 นายมนตรี    ขอบุญ   คณะท างาน   
 นายชัยรัตน์    สังข์สีแก้ว  คณะท างาน  
 นางสาวบุษราภรณ์   โพธิ์ทอง   คณะท างาน  
 นางสาวสุธาทิพย์   พูลเลิศ   คณะท างาน 
 นางกฤตยา    จ้อยสูงเนิน  คณะท างาน 
 นางสาวกรรณิการ์   หมูปิน   คณะท างาน 
 นางสาวนฤมล    สุดเงิน   คณะท างาน 
 นางสาวนิฐาพรรณ   ช่างนาวา  คณะท างาน 
 นางสาวกนต์รพี    เพิ่มพูล   คณะท างาน 
 นางสาวกานต์กนิษฐ์   ส้มเพ็ชร์   คณะท างาน 
มีหน้ำที่   

๑.  จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๒.  จัดท าคู่มือ/ปฏิทินการด าเนินงานระบบการดแูลช่วยเหลือนักเรียน และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงานให้ครูที่ปรึกษาในแต่ละระดับช้ัน เพื่อด าเนินการตามวิธีการของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๓. ประสานงานกับหัวหน้าระดับช้ัน/ครูที่ปรึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๔.  ปฐมนิเทศนักเรียนใหม่ร่วมกับงานแนะแนว 
 ๕.  จัดประชุมผู้ปกครองช้ันเรียนภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
 6.  จัดต้ังเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน/ระดับช้ันเรียน/ระดับโรงเรียนและช้ีแจงบทบาทหน้าท่ีของ
ผู้ปกครองเครือข่ายในแต่ละระดับเพื่อขอความร่วมมือในการมีส่วนร่วมและสนับสนุนกิจกรรมท่ีทางโรงเรียนจัดขึ้น 
 ๗.  ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนท่ีสมควรได้รับทุนปัจจัยพื้นฐานฯ/ทุนการศึกษาอื่นๆ  
อย่างเป็นธรรม 
 ๘.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามค าส่ังท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

/2. งานจิตวิทยาในโรงเรียน 



๔๙ 
 
2.  งำนจิตวิทยำในโรงเรียน 
 นางสาวนิฐาพรรณ   ช่างนาวา  หัวหน้างาน  
 นายฉลวย    ล้ินจ่ี   คณะท างาน 
 นางสาวกรรณิการ์   หมูปิน   คณะท างาน 
มีหน้ำที่ 

1. วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างาน หรือโครงการ เพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย 

2. วิเคราะห์ ข้อมูลนักเรียน ให้ค าปรึกษา ช่วยเหลือนักเรียนในด้านปัญหาการเรียน ส่งเสริมและป้องกัน
ปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้นกับสภาพจิตใจ  

3. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างครู ผู้ปกครอง ผู้บริหารหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือในการแก้ไขปัญหาการเรียนรู้และพฤติกรรมของนักเรียน 

4. ส่งต่อกรณีท่ีนักเรียนต้องการความช่วยเหลือเฉพาะด้าน ไปยังหน่วยงานภายนอกและการรับส่งกลับ
เข้าสู่ระบบโรงเรียน 

5. สรุปรายงานให้ค าปรึกษา จ ำนวนรำย และผลกำรให้ค ำปรึกษำในกำรดูแลนักเรียน 
 6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามค าส่ังท่ีได้รับมอบหมาย 
 
3.  งำนเวรประจ ำวัน 
 นายชัยรัตน์    สังขสี์แก้ว  หัวหน้างาน 
 ว่าท่ีร้อยตรีสุชีพ   ทองมาก   คณะท างาน   
 นายมนตรี    ขอบุญ   คณะท างาน   
 นางสาวบุษราภรณ์   โพธิ์ทอง   คณะท างาน  
 นางสาวสุธาทิพย์   พูลเลิศ   คณะท างาน 
 นางกฤตยา    จ้อยสูงเนิน  คณะท างาน 
 นางสาวกรรณิการ์   หมูปิน   คณะท างาน 
มีหน้ำที่ 
 ๑.  จัดท าค าส่ังเวรประจ าวัน สมุดบันทึกเวรประจ าวัน และสมุดบันทึกเหตุการณ์รายวัน 
โดยยึดหลักตามความเหมาะสม 
 ๒.  แบ่งจุดการปฏิบัติหน้าท่ีของเวรแต่ละวันให้ชัดเจนและให้ครอบคลุมพื้นท่ีทุกจุดในโรงเรียน พรอ้มท้ัง
ก าหนดกรอบภาระงาน ในการปฏิบัติหน้าท่ีเวรในแต่ละจุดให้ชัดเจน 

๓.  ประสานงานกับหัวหน้างานเวรประจ าวันในแต่ละวัน เพื่อขอความร่วมมือในการจัดคณะครูเข้าปฏิบัติ
หน้าท่ีเวรประจ าวันในแต่ละจุดให้ครบทุกจุด ตามความเหมาะสม 

๔.  น าสมุดบันทึกการปฏิบัติหน้าท่ีเวรประจ าวัน ท่ีครูเวรบันทึกผลการปฏิบัติหน้าท่ีในแต่ละวัน รายงาน
ผู้อ านวยการทราบผ่านไปตามล าดับ อย่างน้อยสัปดาห์ละ ๑ ครั้ง 

๕.  ประสานงานกับหัวหน้างานเวรประจ าวัน/หัวหน้าระดับช้ัน เพื่อขอความร่วมมือ ในการแบ่งพื้นท่ี
ให้กับนักเรียนในแต่ละดับช้ันเพื่อรับผิดชอบพื้นท่ีดูแลความสะอาด 
 ๖. บันทึกรายงานเหตุการณ์ท่ีส าคัญๆ ท่ีเกิดขึ้นภายในโรงเรียน ลงในสมุดบันทึกเหตุการณ์รายวัน  
 ๗.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามค าส่ังท่ีได้รับมอบหมาย 

/4.งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม..... 



๕๐ 
 
4.  งำนส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและโรงเรียนวิถีพุทธ 
 นายพงศกร    ยืนยง   หัวหน้างาน 
 นายมนตรี    ขอบุญ   คณะท างาน   
 นายชัยรัตน์    สังขสี์แก้ว  คณะท างาน  
 นางสาวบุษราภรณ์   โพธิ์ทอง   คณะท างาน  
 นางสาวสุธาทิพย์   พูลเลิศ   คณะท างาน 

นางกฤตยา    จ้อยสูงเนิน  คณะท างาน 
 นางสาวกรรณิการ์   หมูปิน   คณะท างาน 
 นางรุจิรา    คลังคง   คณะท างาน 
 นางเดือนงาม    ศุภพงศกร  คณะท างาน 
 นางสาวสุพรรษา   แจ้งแก้ว   คณะท างาน 
มีหน้ำที่ 
 ๑.  จัดกิจกรรมรณรงค์/ส่งเสริมความรู้และจัดกิจกรรมพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมและวางแผน 
ด าเนินงานตามแนวทางโรงเรียนวิถีพุทธ ให้กับนักเรียน 
 ๒.  ส่งเสริม/สร้างขวัญ/ให้ก าลังใจ กับนักเรียนท่ีมีความประพฤติดีและมีคุณธรรมจริยธรรม  
เพื่อยกย่องเชิดชูเกียรติ เช่น จัดท าเกียรติบัตร ยกย่องชมเชย นักเรียนท่ีกระท าความดี ในด้านต่างๆ  
 ๓.  จัดค่ายคุณธรรม/จริยธรรม เพื่อเสริมสร้างจิตส านึกและปลูกฝังให้นักเรียนมีคุณธรรม 
จริยธรรม อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้งและด าเนินกิจกรรม  ประเมิน  และรายงานต่าง ๆ ในโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 

๔.  ให้ความร่วมมือในการเข้าร่วมกิจกรรมกับชุมชน ในวันส าคัญทางศาสนาและวันส าคัญต่างๆ 
 ๕.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามค าส่ังท่ีได้รับมอบหมาย 
5.  งำนป้องกันแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
 นายบุญฤทธิ์    อยู่คร   หัวหน้างาน 
 นายมนตรี    ขอบุญ   คณะท างาน   
 นายชัยรัตน์    สังข์สีแก้ว  คณะท างาน  
 นางสาวบุษราภรณ์   โพธิ์ทอง   คณะท างาน  
 นางสาวสุธาทิพย์   พูลเลิศ   คณะท างาน 
 นางกฤตยา    จ้อยสูงเนิน  คณะท างาน 
 นางสาวกรรณิการ์   หมูปิน   คณะท างาน 
 ว่าท่ีร้อยตรีสุชีพ   ทองมาก   คณะท างาน 
 นายอาทิตย์    ก าจัด   คณะท างาน 
มีหน้ำที่ 
 ๑.  จัดท าข้อมูลนักเรียนท่ีมีความประพฤติและพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค์ 
 ๒.  วางแนวทาง วิธีการ ในการแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค์ของนกัเรียน 
 ๓.  จัดกิจกรรม เพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค์ของนักเรียน อย่างสม่ าเสมอ 
 ๔.  จัดท าเอกสาร หลักฐาน ในการบันทึกการแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 
 
 

/5. ประสานงานกับหัวหน้าระดับ..... 



๕๑ 
 
 ๕.  ประสานงานกับหัวหน้าระดับช้ัน/ครูที่ปรึกษาประจ าช้ันเรียน/ผู้ปกครอง เพื่อร่วมกันแก้ไขพฤติกรรม
ท่ีไม่พึงประสงค์ของนกัเรียน 

๖.  ร่วมดูแล ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงาน พร้อมท้ังรายงานผลการด าเนินงานให้
ผู้อ านวยการทราบผ่านไปตามล าดับ 
 ๗.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามค าส่ังท่ีได้รับมอบหมาย 
 
6.  งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติด/โรคเอดส์ 
 นายมนตรี    ขอบเญ   หัวหน้างาน 
 นายชัยรัตน์    สังข์สีแก้ว  คณะท างาน  
 นางสาวบุษราภรณ์   โพธิ์ทอง   คณะท างาน  
 นางสาวสุธาทิพย์   พูลเลิศ   คณะท างาน 
 นางกฤตยา    จ้อยสูงเนิน  คณะท างาน 
 นางสาวกรรณิการ์   หมูปิน   คณะท างาน 
 นายบุญฤทธิ์    อยู่คร   คณะท างาน 
 นายอาทิตย์    ก าจัด   คณะท างาน 

ว่าท่ีร้อยตรีสุชีพ   ทองมาก   คณะท างาน  
 นายรณวรรธน์   ทรัพย์ประเสริฐ   คณะท างาน 
มีหน้ำที่ 
 ๑.  จัดท าข้อมูลนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆและพฤติกรรมไม่ 
พึงประสงค์ 
 ๒.  ประสานงานกับหัวหน้าระดับช้ัน/ครูที่ปรึกษาประจ าช้ันเรียน/ผู้ปกครอง เพื่อร่วมมือหาแนวทางใน
การแก้ปัญหาของนักเรียนท่ีไปเกี่ยวข้องกับพฤติกรรมนักเรียน/สารเสพติด/โรคเอดส์ 
 ๓.  วางแนวทางในการเฝ้าระวัง สร้างเครือข่าย ตรวจค้น สารเสพติดและส่ิงท่ีผิดกฎหมาย 
ในโรงเรียน 
 ๔.  สุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียน  อย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
 ๕.  จัดกิจกรรมรณรงค์ เฝ้าระวังต่อต้านยาเสพติดในวันส าคัญต่างๆ อย่างต่อเนื่องสม่ าเสมอท้ังภายใน
โรงเรียนและร่วมกับชุมชนและจัดกิจกรรม เพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค์ของนักเรียน อย่างสม่ าเสมอ 
 ๖.  ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง มาเป็นวิทยากร อบรมให้ความรู้กับนักเรียน 
เกี่ยวกับพฤติกรรมนักเรียน/ยาเสพติด/โรคเอดส์ 
 ๗.  จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์เช่นกิจกรรมลานกีฬาฯลฯ 
 ๘.  รายงานข้อมูลยาเสพติดกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๙.  ติดตามผล/ประเมินผล/รายงานผลการด าเนินงาน ให้ผู้อ านวยการทราบไปตามล าดับ 

๑๐.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามค าส่ังท่ีได้รับมอบหมาย 
 

7.  งำนระดับชั้น  
 นางสาวกรรณิการ์   หมูปิน   หัวหน้างาน 
 นายมนตรี   ขอบุญ   คณะท างาน   
 นายชัยรัตน์    สังข์สีแก้ว  คณะท างาน  

/นางสาวบุษราภรณ์  โพธิ์ทอง  ..... 



๕๒ 
 
 นางสาวบุษราภรณ์   โพธิ์ทอง   คณะท างาน  
 นางสาวสุธาทิพย์   พูลเลิศ   คณะท างาน 
 นางกฤตยา    จ้อยสูงเนิน  คณะท างาน 
มีหน้ำที่ 

๑.  ท าค าส่ังแต่งต้ังหัวหน้าระดับช้ัน/รองหัวหน้าระดับช้ันและครูที่ปรึกษาประจ าช้ันเรียน  
ในแต่ละปีการศึกษา 
 ๒.  ประสานงานให้แต่ละระดับช้ันด าเนินกิจกรรมในระดับช้ันให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ 
ท่ีก าหนด 
 3.  ประสานงานกับหัวหน้าระดับช้ัน/ครูที่ปรึกษาประจ าช้ันเรียน/ผู้ปกครอง เพื่อร่วมแก้ไขและพัฒนา
นักเรียนท่ีมีพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมกับการเป็นนกัเรียน 
 ๔.  ช้ีแจง กฎระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียนให้นักเรียนทุกระดับช้ันให้เข้าใจและพร้อม 
จะปฏิบัติ 
 ๕.  จัดท าระเบียนข้อมูลความประพฤติของนักเรียน ตรวจเช็ค ควบคุม การเข้าร่วมกิจกรรม สถิติการมา
โรงเรียนสาย และการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 
 ๖.  ประสานงานกับหัวหน้าระดับช้ัน/ครูที่ปรึกษาประจ าช้ันเรียน ขอความร่วมมือ ในการก ากับติดตาม
ตรวจสอบการมาเรียน การลา การมาโรงเรียนสาย และผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน อย่างต่อเนื่อง 

๗.  ประสานงานกับหัวหน้าระดับช้ัน/ครูที่ปรึกษาประจ าช้ันเรียน ขอความร่วมมือ ให้ก ากับติดตามให้
นักเรียนเกิดความรับผิดชอบและสร้างจิตส านึกในการดูแลห้องเรียนของตนเอง ดูแลพื้นท่ีและสภาพแวดล้อมของ
โรงเรียน ให้มีความสะอาดร่มรื่น สมกับเป็นพื้นท่ีแห่งหารเรียนรู ้
 
8.  งำนรักษำควำมปลอดภัยและกำรจรำจร 
 ว่าท่ีร้อยตรีสุชีพ   ทองมาก   หัวหน้างาน 
 นางสุพิชฌาย์    นวรัตนารมย ์  คณะท างาน 
 นายอธิพันธ์    ชัยศรี   คณะท างาน 
 นายธรรมรัตน์    เขาเหิน   คณะท างาน 
 นายอาทิตย์    ก าจัด   คณะท างาน 
 นายบุญฤทธิ์    อยู่คร   คณะท างาน 
มีหน้ำที่ 
 ๑. จัดท าข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน 
 ๒. รวบรวมข้อมูลนักเรียนท่ีเดินทางมาด้วยรถรับ-ส่งนักเรียน 
 ๓. จัดท าทะเบียนรถรับ-ส่งนักเรียนทุกคัน ท่ีรับ-ส่งนักเรียนภายในโรงเรียน  
 ๔. ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนท้ังไปและกลับของนักเรียน 
 ๕. ให้ความรู้ในการขับขี่รถจักรยานยนต์อย่างถูกต้องตามกฎจราจร 
 ๖. จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา 
 7. อ านวยความสะดวกโดยประสานกับเจ้าหน้าท่ีส านักงานขนส่งจัดท าใบอนุญาตขับข่ีรถจักรยานยนต์
และรณรงค์ให้นักเรียน ครูและบุคลากรในสถานศึกษาสวมหมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 
 

/8. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียน  ..... 



๕๓ 
 
 ๘. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรยีนร่วมกับครูประจ าช้ัน หัวหน้าระดับ  
และครูเวรประจ าวัน 
 ๙. รณรงค์ให้นักเรียนมีกรมธรรม์ประกันภัยตามระเบียบของทางราชการ 
 10. การจัดกิจกรรมอบรมขับขี่ปลอดภัย  การท าใบขับข่ีให้กับนักเรียน 

๑1. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
 
9.  งำนเวรยำมรักษำควำมปลอดภัยในโรงเรียน 
 นางรุจิรา    คลังคง   หัวหน้างาน 
 นางสุภัทรา    พุทธกรณ์  คณะท างาน 
 นางสาวสุพรรษา   แจ้งแก้ว   คณะท างาน 
 นางสาวธนัชพร    ท้องฟ้า   คณะท างาน 
มีหน้ำที่ 

1.  จัดท าค าส่ังเวรยาม  สมุดบันทึกเวรยาม   
2.  จัดด าเนินงานเกี่ยวกับสถานท่ีและส่ิงอ านวยความสะดวกส าหรับท าหน้าท่ีเวรยาม   
3.  ติดตามการบันทึกแก้ปัญหาต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับระบบการอยู่เวรยาม 
4.  เสนอสมุดเวรยามแก่ผู้อ านวยการทุกวันท าการ 
5.  ให้ข้อปรึกษา เสนอแนะการพัฒนาระบบการอยู่เวรยามให้มีประสิทธิภาพ  
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
 

10.  งำนสำรสนเทศฝ่ำยส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน 
 นางสาวกนต์รพี    เพิ่มพูล   หัวหน้างาน 
 นายมานพ    จันทร์หอม  คณะท างาน 
 นางสาวสุพรรษา   แจ้งแก้ว   คณะท างาน 
 นางสุภัทรา    พทุธกรณ ์  คณะท างาน 
 นางสาวธนัชพร    ท้องฟ้า   คณะท างาน 
มีหน้ำที่ 

๑. จัดท าโครงการกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียนพร้อมท้ังสรุปผลการด าเนินงาน 
ช้ีให้เห็นถึงจุดเด่นจุดท่ีควรพัฒนา มีโครงการกิจกรรมใดบ้างท่ีบรรลุหรือไม่บรรลุตามแผนอันเนื่องมาจากสาเหตุใด 

๒. ประสานงานให้ความช่วยเหลือด้านข้อมูลกับฝ่ายงานต่างๆ ของสถานศึกษา 
๓.  จัดท าเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน 
๔.  จัดท าระบบสารสนเทศของงานส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

 5. จัดเอกสารรับหนังสือเข้า-ออกหนังสือต่างๆ ของฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน 
 6. ท าหน้าท่ีจัดเก็บข้อมูลนักเรียน ให้เป็นปัจจุบัน พร้อมน าเสนอผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่าย เพื่อน าไปใช้ในการ
แก้ปัญหา พัฒนา อย่างต่อเนื่อง 
 7. ดูแลการใช้และการรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ของฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน ให้เป็นไปตามระเบียบตาม
ระเบียบ 
 8. จัดท าเอกสารที่ใช้ในฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียนตามท่ีฝ่าย/งาน/ต่างๆเสนอให้ด าเนินการ 

/9. ท าหน้าท่ีเลขานุการคณะกรรมการ  ..... 



๕๔ 
 
 9. ท าหน้าท่ีเลขานุการคณะกรรมการฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน 
 10. ท าบันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุมเสนอต่อผู้อ านวยการผ่านไปตามล าดับ 
 11. ออกแบบและจัดพิมพ์บัตรประจ าตัวนักเรียนตามท่ีงานระดับช้ันเสนอ 
 12. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี/ปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน 
 13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
11. งำนศำสตร์พระรำชำและเศรษฐกิจพอเพียง 
 นางสุพรรษา    แจ้งแก้ว   หัวหน้างาน 
 นายมนตรี    ขอบุญ   คณะท างาน   
 นายชัยรัตน์    สังข์สีแก้ว  คณะท างาน  
 นางสาวบุษราภรณ์   โพธิ์ทอง   คณะท างาน  
 นางสาวสุธาทิพย์   พูลเลิศ   คณะท างาน 
 นางกฤตยา    จ้อยสูงเนิน  คณะท างาน 
 นางสาวกรรณิการ์   หมูปิน   คณะท างาน 
 นางสาวชุติมา    สวนปลิก  คณะท างาน 
 นางสาวพัทธนันท์   สวัสดี   คณะท างาน 
 นายวัชรกฤษณ์    อินมี   คณะท างาน   
 นางสาวธนัชพร    ท้องฟ้า   คณะท างาน  
มีหน้ำที่ 
 ๑. ประชุมวางแผน ก าหนดนโยบายแนวปฏิบัติงานศาสตร์พระราชาและเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๒. จัดท าปฏิทินการด าเนินงาน งานศาสตร์พระราชาและเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๓. วางแผน ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานศาสตร์พระราชาและเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๔. ประสานงานกับคณะครูในการด าเนินงาน งานศาสตร์พระราชาและเศรษฐกิจพอเพียง 

5. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน งานศาสตร์พระราชาและเศรษฐกิจพอเพียง 
6. รายงานผลการด าเนินงานให้ฝ่ายบริหารทราบ ปีการศึกษาละ 2 ครั้ง 
 

12. งำนทนุปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน  
นางสาวกนต์รพี    เพิ่มพูล   หัวหน้างาน 
นางสาวธนัชพร    ท้องฟ้า   คณะท างาน 

มีหน้ำที่ 
 1. รายงานผลการด าเนินงานลงในระบบ 
 2. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดสรรเงินแก่นักเรียน 
 3. ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนท่ีสมควรได้รับทุนปัจจัยพื้นฐานฯ 
 4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

/13. งำนหอ้งเรียนสีขำว  ..... 



๕๕ 
 
13. งานหอ้งเรียนสีขาว 
 นางสาวกรรณิการ์    หมูปิน   หัวหน้างาน 

นายมานพ   จันทร์หอม  คณะท างาน 
 นายรณวรรธน์    ทรัพย์ประเสริฐ  คณะท างาน 
 นายมนตรี  ขอบุญ   คณะท างาน 

นายชัยรัตน์  สังข์สีแก้ว  คณะท างาน 
 นางสาวบุษราภรณ์  โพธิ์ทอง   คณะท างาน 

นางสาวสุธาทิพย์  พูลเลิศ   คณะท างาน 
 นางกฤตยา   จ้อยสูงเนิน  คณะท างาน 
 นางสาวธนัชพร    ท้องฟ้า   คณะท างาน  
มีหน้าที่ 
 1. ประชุม วำงแผนกำรด ำเนินงำนห้องเรียนสีขำว 
 2. จัดท ำแฟ้มเอกสำรห้องเรียนสีขำวสมุดบันทึกกำรปฏิบัติงำนและผลกำรด ำเนินงำนคณะกรรมกำรห้อง 
เรียนสีขำว 
 3. ประสำนงำนกับคุณครูที่ปรึกษำ ในกำรคัดเลือกและแต่งต้ังคณะท างานห้องเรียนสีขาว (ทีมงานในห้อง) 
ประกอบด้วย ครูประจ าช้ัน อาจารย์ที่ปรึกษา และนักเรียนแกนน าห้องเรียนสีขาว 
 4. จัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะด ำเนินงำนห้องเรียนสีขำวคณะกรรมการประเมินผลงานการด าเนินงาน
ห้องเรียนสีขาว 
 5. ประสำนงำนและจัดกิจกรรมกำรอบรมส่งเสริมควำมรู้บทบำทหน้ำท่ีให้แก่นักเรียนแกนน ำห้องเรยีน 
สีขำว 
 6. ประสำนงำนและจัดกิจกรรมกำรประกวดห้องเรียนสีขำว 
 7. ก ำกับติดตำมส่งเสริมสนับสนุนและให้ค ำปรึกษำในกำรด ำเนินงำนห้องเรียนสีขำวให้กับคณะกรรมกำร 
ห้องเรียนสีขำว 
 8. จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนของห้องเรยีนสีขำว 
 9. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 
  
14. งำนสถำนศึกษำปลอดภัย 
 นางสุภัทรา   พุทธกรณ ์  หัวหน้ำงำน 
 นำงสำวธนัชพร    ท้องฟ้ำ   คณะท ำงำน  
มีหน้ำที่ 
 1. ร่วมก าหนดนโยบายความปลอดภัยในสถานศึกษา และประกาศนโยบายให้รับทราบโดยท่ัวกัน 
 2. จัดท าโครงการ แผนงาน งบประมาณ ในการด าเนินการด้านความปลอดภัยในสถานศึกษา 
 3. แต่งต้ังบุคลากรผู้รับผิดชอบด้านความปลอดภัยในสถานศึกษา 
 4. แต่งต้ังคณะท างาน/คณะกรรมการด าเนินงานท่ีเกี่ยวกับความปลอดภัยในด้านต่างๆของสถานศึกษา 
 5. จัดท าคู่มือและกฎระเบียบ/แนวทางว่าด้วยความปลอดภัยในสถานศึกษา 
 6. จัดอบรมพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้เกี่ยวกับความปลอดภัยในสถานศึกษา 
 7. รายงานผลการด าเนินงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

/ฝ่ำยกิจกำรนักเรียนและสัมพันธ์ชุมชน  ..... 



๕๖ 
 
ฝ่ำยกิจกำรนักเรียนและสัมพันธ์ชุมชน 
1. นำยกมลพรรณ  จ้อยสูงเนิน ปฏิบัติหน้าท่ี รองผู้อ านวยการฝ่ายกิจการนักเรียนและสัมพันธ์ชุมชน 

มีหน้ำที่  บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน  ปฏิบัติราชการแทน  และ
บริหารจัดการงานในฝ่ายให้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ภายใต้กฎหมาย กฎกระทรวง 
ระเบียบ ค าส่ังจากต้นสังกัด และรับผิดชอบผลการปฏิบัติงานในฝ่าย เพื่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
๒.  นำงสำวสำยบัว  มูลทำ ปฏิบัติหน้ำที ่ หัวหน้าฝ่ายกิจการนักเรียนและสัมพันธ์ชุมชน 

มีหน้ำที่  บริหาร จัดการทุกงานในฝ่ายบริหารงบประมาณให้เป็นตามระเบียบ  แนวปฏิบัติและมติของ 
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน จัดประชุมคณะกรรมการบริหารฝ่ายบริหารงบประมาณ และด าเนินการแก้ไข
ปัญหา  ให้ข้อแนะน าอุปสรรค และน าผลการด าเนินงาน อุปสรรคน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพื่อน า
มติกลับมาด าเนินงานในฝ่ายบริหารงบประมาณ   ประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่าย  และ
งานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  
คณะกรรมกำรฝ่ำยกิจกำรนักเรียนและสัมพันธ์ชุมชน 

นายกมลพรรณ  จ้อยสูงเนิน  รองผู้อ านวยการฝ่ายกิจการนักเรียนและสัมพันธ์ชุมชน   
ประธานกรรมการ 

นางสาวสายบัว  มูลทา หัวหน้าฝ่ายกิจการนักเรียนและสัมพันธ์ชุมชน   รองประธานกรรมการ 
นางกัณฐ์ลดา  แสงศิลป์   หัวหน้างานประชาสัมพันธ์     กรรมการ 
นางสาวสิริอมร  หวลหอม  หัวหน้างานส่งเสริมประชาธิปไตย    กรรมการ 
นางฐิติพร  เทียนศรี  หัวหน้างานกิจกรรมท่ัวไป   กรรมการ 
นางสาวฐิตินาฏ  ปันโงน  หัวหน้างาน TO BE NUMBER  ONE กรรมการ 
นายไตรรงค์  กล่ าบุตร  หัวหน้างานสัมพันธ์ชุมชน   กรรมการ 
นางสาววิมลรัตน์  บุญคง           กรรมการและเลขานุการ 
นางสาวสุพัตตรา  หลักค า      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

มีหน้ำที่  
๑. วางแผนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา นโยบาย จุดเน้นของส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
๒.  ก าหนดหลักการ แนวทาง ควบคุมการด าเนินงานอ านวยการและงานอืน่ ๆท่ีได้รับมอบหมายให้ 

เป็นไปตามระเบียบทางราชการ ให้มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
๓.  เป็นท่ีปรึกษาในการแก้ปัญหา อุปสรรคต่าง ๆ ในการด าเนินงาน 
๔.  นิเทศ ก ากับ ติดตาม การด าเนินงาน 
๕.  ติดต่อประสานงานในฝ่าย และประสานงานกับฝ่ายอื่น ๆ 
๖.  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
7.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

1.  งำนประชำสัมพันธ์ 
นางกัณฐ์ลดา    แสงศิลป์  หัวหน้างาน 
นางสาวสุภาพร    ปัญญา   คณะท างาน 
นางสาวกมลลักษณ์   ชิงชัย   คณะท างาน 

 นางสาวรัตมณี    อุ่มโอราญ  คณะท างาน 
/นายชัชวาลย์  กันเพชร….. 



๕๗ 
 
 นายชัชวาลย์    กันเพชร   คณะท างาน 
 นายพงศกร    ยืนยง   คณะท างาน 
มีหน้ำที่ 

๑. จัดท าแผน/โครงการงานประชาสัมพันธ์ 
 ๒. ด าเนินงานตามแผน/โครงการ 
          3. บันทึกภาพนิ่ง ภาพเคล่ือนไหว กิจกรรม และภารกิจของโรงเรียนประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ในโรงเรียน
เพื่อน าข้อมูลท่ีเกี่ยวกับกิจกรรมมาใช้ในการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ เกียรติประวัติ ช่ือเสียงของโรงเรียน 

๔. เผยแพร่ ข้อมูล ข่าวสาร เกี่ยวกับการพัฒนาโรงเรียน โดยให้ประชาชน ชุมชน หน่วยงาน 
ภายนอกได้รับรู้ โดยประสานงานกับผู้ดูแลเว็บไชต์โรงเรียนเพื่อน าข้อมูลเผยแพร่สู่สังคมภายในและนอก
สถานศึกษา 

๕. เผยแพร่เกียรติประวัติ ช่ือเสียง ข่าวสาร ภารกิจ และกิจกรรมของโรงเรียนผ่านส่ือต่าง ๆ  
เช่นเสียงตามสายในโรงเรียน วิทยุชุมชม ส่ือส่ิงพิมพ์อื่น ๆ เป็นต้น 

๖. เก็บรวบรวมข่าวสารของโรงเรียนท่ีเผยแพร่ทางส่ือส่ิงพิมพ์ต่างๆ ไว้เป็นหลักฐานและ 
จัดเก็บภาพกิจกรรมให้เป็นระบบ  สะดวกและง่ายต่อการสืบค้น 

๗. จัดท าวารสาร เอกสาร และส่ิงพิมพ์อื่นๆ ของโรงเรียนและแจกจ่ายวารสารและส่ิงพิมพ์ 
อื่นๆ ของโรงเรียนให้แก่สมาชิกและผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

๘. ประสานงานกับฝ่ายอื่น ๆ ให้บริการเสียงตามสาย ประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร 
ต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียนให้บุคลากรในโรงเรียนทราบข่าวสาร 
         ๙. จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ตามจุดต่าง ๆ ตามความเหมะสม 
๑๐. ประเมินผล ทบทวนการปฏิบัติงานงานประชาสัมพันธ์ 
         ๑๑.รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน/โครงการ 

๑๒.  ดูแลเครื่องขยายให้มีความชัดเจน  และเสียงดังท่ัวโรงเรียน 
 ๑๓.  ประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่าง ๆ ท่ีโรงเรียนได้ด าเนินการให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องได้รับทราบ   
เช่น สพม.สท 
           ๑4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
2.  งำนส่งเสริมประชำธิปไตย 

นางสาวสิริอมร    หวลหอม  หัวหน้างาน 
 นายไตรรงค์    กล่ าบุตร   คณะท างาน 
 นางฐิติพร    เทียนศรี   คณะท างาน 
 นายเชษฐา    เพชรคง   คณะท างาน 
 นายอธิพันธ์    ชัยศรี   คณะท างาน 
 นางสาววิมลรัตน์   บุญคง   คณะท างาน 
 นางสาวสุพัตรา    หลักค า   คณะท างาน 
 นางสาวฐิตินาฏ    ปันโงน   คณะท างาน 
 นายชัชวาลย์    กันเพชร   คณะท างาน 
 
 

/มีหน้าท่ี  ..... 



๕๘ 
 
มีหน้ำที่ 

๑. จัดท าแผน/โครงการงานส่งเสริมประชาธิปไตย  
        ๒. ด าเนินงานตามแผน/โครงการ 

๓. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียนรายงานผลการเลือกตั้งเลือกต้ัง 
คณะกรรมการสภานักเรียนให้แก่หัวหน้าฝ่าย รองผู้อ านวย ผู้อ านวยการทราบตามล าดับข้ัน และจัดท าค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการสภานักเรียน 

๔. ร่วมเป็นท่ีปรึกษาในการประชุมคณะกรรมการสภานักเรียน จัดให้มีการบันทึกการประชุม 
คณะกรรมการสภานักเรียน น าผลการประชุมเสนอรองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการตามข้ันตอน เพื่อทราบ 

๕. ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่ายท่ี 
เหมาะสมและไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 

๖. ให้ค าปรึกษาคณะกรรมการสภานักเรียน จัดท าหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริม 
ประชาธิปไตยในโรงเรียนโดยจัดท าเป็นรูปเล่ม 

๗. ประสานฝ่ายต่างๆเพื่อให้คณะกรรมการสภานักเรียนร่วมจัดกิจกรรมในสถานศึกษา 
และนอกสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน 
.  ๘. ส่งเสริม/สนับสนุนให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ/ 
ศาสนา / พระมหากษัตริย์และความเป็นไทยเพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
          ๙. ประเมินผล ทบทวนการปฏิบัติงานงานส่งเสริมประชาธิปไตย   
          ๑๐. รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน/โครงการ 
          ๑๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
3.  งำนกิจกรรมทั่วไป 

นางฐิติพร    เทียนศรี     หัวหน้างาน 
นางมัลลิกา    อรัญศร ี   คณะท างาน 
นายเชษฐา    เพชรคง   คณะท างาน 
นายไตรรงค์    กล่ าบุตร   คณะท างาน  
นางสาวสิริอมร    หวลหอม  คณะท างาน 
นางสาวฐิตินาฏ    ปันโงน   คณะท างาน 
นางสาวกฤษณ์พร   อุตมะ   คณะท างาน 
นายธรรมรัตน์     เขาเหิน   คณะท างาน 
นายวัชรกฤษณ์    อินมี   คณะท างาน 
นายอธิพันธ์    ชัยศรี   คณะท างาน 
นางสาววิมลรัตน์   บุญคง   คณะท างาน 
นายชัชวาลย์    กันเพชร   คณะท างาน 
นางสาวสุพัตรา    หลักค า   คณะท างาน 

มีหน้ำที่ 
 ๑.จัดท าแผน/โครงการงานกิจกรรมท่ัวไป    

๒.ด าเนินงานตามแผน/โครงการ 
 

/3.รับผิดชอบในการก าหนดแนวทาง  ..... 



๕๙ 
 

๓.รับผิดชอบในการก าหนดแนวทาง วางแผนการจัดกิจกรรมภายในโรงเรียนร่วมกับฝ่าย/ 
งานอื่นๆ ในสถานศึกษา 

๔. ร่วมกับฝ่าย /งานอื่น ๆ จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม กิจกรรมวนัส าคัญของชาติ   
ศาสนา พระมหากษัตริย์ กิจกรรมไหว้ครู กิจกรรมวันแม่ กิจกรรมวันพ่อ และกิจกรรมอืน่ ๆ ในและนอก
สถานศึกษา 

๕. ให้การส่งเสริม/สนับสนุนนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมของโรงเรียน เพื่อให้นักเรียนมี 
พัฒนาการทางด้านร่างกาย  จิตใจและมีบุคลิกภาพที่ดี สามารถอยู่ร่วมกันในสังคมด้วยความรักและสามัคคี 

๖. ประเมินผล ทบทวนการปฏิบัติงานงานส่งเสริมประชาธิปไตย   
๗. รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน/โครงการ  
๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4.  งำนสัมพันธ์ชุมชน 
นายไตรรงค์    กล่ าบุตร   หัวหน้างาน 
นางสุพิชฌาย์    นวรัตนารมย ์  คณะท างาน   
นางสาววัชรียา    จันทร์เกษร  คณะท างาน 
นายประจวบ    ชูเชิด   คณะท างาน 
นางมัลลิกา    อรัญศร ี   คณะท างาน 
นางจิดาภา    เข็มพล   คณะท างาน 
นายอธิพันธ์   ชัยศรี   คณะท างาน 
นายธรรมรัตน์    เขาเหิน   คณะท างาน 
นางสาวกฤษณ์พร  อุตมะ   คณะท างาน 
นายรณวรรธน์    ทรัพย์ประเสริฐ  คณะท างาน 
นายธรรมปพน    บัวเขียว   คณะท างาน 

มีหน้ำที่ 
 ๑. จัดท าแผน/โครงการงานกิจกรรมท่ัวไป    
 ๒. ด าเนินงานตามแผน/โครงการ 
 ๓. ให้ความร่วมมือกับชุมชน หน่วยงานภายนอกสถานศึกษา ตามความเหมาะสม 
 ๔. สร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างโรงเรียนกับชุมชน และเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียนสู่ชุมชน                                        
 ๕. ให้ความร่วมมือกับฝ่าย/งานอื่น ๆ ในกิจกรรม/การพัฒนาของชุมชนท่ีเกี่ยวข้องคุณธรรม จริยธรรม 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ เช่น วันส าคัญของชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย์ งานประเพณีต่าง ๆ 
 ๖. ประเมินผล ทบทวนการปฏิบัติงานงานงานสัมพันธ์ชุมชน    
 ๗. รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน/โครงการ  
 ๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
5.  งำน TO BE NUMBER  ONE เป็นหนึ่งโดยไม่พึ่งยำเสพติด  

นางสาวฐิตินาฏ    ปันโงน   หัวหน้างาน 
นางฐิติพร    เทียนศรี   คณะท างาน 
นายเชษฐา    เพชรคง   คณะท างาน 

/นายไตรรงค์  กล่ าบุตร  ..... 



๖๐ 
 

นายไตรรงค์    กล่ าบุตร   คณะท างาน 
นางสาวสิริอมร    หวลหอม  คณะท างาน 
นางสาวกฤษณ์พร   อุตมะ   คณะท างาน 
นายอธิพันธ์    ชัยศรี   คณะท างาน 
นายรณวรรธน์    ทรัพย์ประเสริฐ  คณะท างาน 
นางสาวสุพัตตรา   หลักค า   คณะท างาน 
นายธรรมปพน    บัวเขียว   คณะท างาน 

มีหน้ำที่ 
 ๑. จัดท าแผน/โครงการงานกิจกรรมท่ัวไป    
 ๒. ด าเนินงานตามแผน/โครงการ 
 ๓. รณรงค์ปลุกจิตส านึกและสร้างกระแสนิยมท่ีเอื้อต่อการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
การเสริมสร้างภูมิคุ้มกันทางจิตใจให้แก่นักเรียนในโรงเรียน 
 ๔. จัดกิจกรรมสร้างสรรค์ เพื่อให้นักเรียนใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์   
 ๕. เพื่อเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดให้แก่นักเรียนในโรงเรียน 
 ๖. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรมแก้ไขปัญหายาเสพติดให้แก่นักเรียนใน
โรงเรียน 
 ๗. ประเมินผล ทบทวนการปฏิบัติงานงานงานสัมพันธ์ชุมชน  
 ๘. รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน/โครงการ  
 ๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

ใหผู้้ท่ีได้รับมอบหมายหน้าท่ีตามค าส่ังนี้ได้ปฏิบัติงานในหน้าท่ีอย่างเต็มก าลังความรู้ความสามารถ  
เสียสละ  เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่นักเรียน โรงเรียนและงานราชการสืบไป   
 

ท้ังนี้  ต้ังแต่  วันท่ี   1  เมษายน   พ.ศ. ๒๕๖4  เป็นต้นไปและจนกว่าจะมีค าส่ังเปล่ียนแปลง 
 

ส่ัง   ณ  วันท่ี  1  เมษายน   พ.ศ.  2564 
 
 
 
                       (นายพัฒนพงษ์  สีกา) 
            ผู้อ านวยการโรงเรียนศรีส าโรงชนูปถัมภ์ 
 
 
 


