
 
ค าสั่ง  โรงเรียนศรีส าโรงชนูปถัมภ์ 

ที่   54/๒๕๖4 
เรื่อง  แต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าทีต่ามโครงสร้างการบริหารโรงเรียน 

…………………………… 
เพ่ือให้การด าเนินงาน  การพัฒนา  การบริหารจัดการของโรงเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดแก่นักเรียน  โรงเรียน  ชุมชนและงานราชการ  สอดคล้องกับนโยบายและ
จุดเน้นของโรงเรียนและต้นสังกัด  จึงให้ยกเลิกค าสั่งโรงเรียนศรีส าโรงชนูปถัมภ์ที่  68/2563  ลงวันที่  1  
กรกฎาคม  2563  และให้ใช้ค าสั่งฉบับนี้แทน  

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  39  วรรคหนึ่ง  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  และมาตรา  27 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547  ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ 511/2559  เรื่อง  การมอบ
อ านาจการปฏิบัติราการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ  ลงวันที่  28  กันยายน  พ.ศ.  2559  และค าสั่ง
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ที่ 512/2559  สั่ง  ณ  วันที่  28  กันยายน  2559  เรื่อง  การมอบ
อ านาจเกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว  จึงแต่งตั้งข้าราชกาครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้     
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน     ประกอบด้วย 

นายพัฒนพงษ์ 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  ลิ้นจี่  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน กรรมการ 
นางสาวสายบัว   มูลทา  หัวหน้าฝ่ายกิจการนักเรียนและสัมพันธ์ชุมชน  กรรมการ 
นางสาวสโรชินทร์  ประสมศรี หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ กรรมการและเลขานุการ 

มีหน้าที ่ ให้การปรึกษา แนะน าการบริหารโรงเรียนทุกฝ่าย  ก ากับ ติดตามการปฏิบัติในฝ่ายที่ตนเองรับผิดชอบ
และภาพรวมของโรงเรียน  ให้มีมติเพ่ือการก าหนดกฎ  นโยบายและจุดเน้น ระเบียบแนวปฏิบัติโรงเรียนส าหรับ  
บุคลลากรและนักเรียน วินิจฉัยและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ให้การท างานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและให้ผลการ
ประเมินการปฏิบัติงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 
 
 

 /ฝ่ายอ านวยการ.....  
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ฝ่ายอ านวยการ 
1.  นางสาวอัมพวัน  ด่วนเดิน ปฏิบัติหน้าที่ รองผู้อ านวยการฝ่ายอ านวยการ 

มีหน้าที ่ บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ปฏิบัติราชการแทน ปฏิบัติ
หน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายและบริหารจัดการงานในฝ่ายให้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลบรรลุผลส าเร็จตามนโยบายและจุดเน้น ภายใต้กฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ ค าสั่งจากต้นสังกัด   
ให้การส่งเสริมสนับสนุน ก ากับ  ติดตาม ตรวจสอบ  ประเมิน  แนะน า  แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของบุคลากร 
ในฝ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และรับผิดชอบผลการปฏิบัติงานในฝ่าย  
2.  นางสาวสมสมร  ทีภูเวียง ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 

มีหน้าที ่ บริหารจัดการทุกงานในฝ่ายอ านวยการให้เป็นตามระเบียบ  แนวปฏิบัติและมติของ 
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน จัดประชุมคณะกรรมการบริหารฝ่ายอ านวยการ และด าเนินการแก้ไขปัญหา 
ให้ข้อแนะน าอุปสรรค และน าผลการด าเนินงานอุปสรรคน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพ่ือน ามติ
กลับมาด าเนินงานในฝ่ายอ านวยการ   ประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่าย  และงานอ่ืน 
ที่ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที่ในการบริหารจัดการงานในฝ่ายอ านวยการ  ดังต่อไปนี้ 
คณะกรรมการฝ่ายอ านวยการ 

นางสาวอัมพวัน    ด่วนเดิน รองผู้อ านวยการฝ่ายอ านวยการ ประธานกรรมการ 
นางสาวสมสมร      ทีภูเวียง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ  รองประธานกรรมการ 
นางมารศรี      ลิ้นจี ่  หัวหน้างานสารบรรณ  กรรมการ 
นายภูวิศ      ครุฑหลวง หัวหน้างานวินัยและรักษาวินัย กรรมการ 
นางสาวพรวนทอง  ลาดปะละ หัวหน้างานพัฒนาบุคลากร กรรมการ 
นางอรุญ  ปวีร์      สิทธิปกร หัวหน้างานระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา กรรมการ 
นางสาวปาริชาติ     กุศล  หัวหน้างานสวัสดิการครู  กรรมการ 
นางสาวไพลิน       นวลหงษ ์ หัวหน้างานยานยนต์และพาหนะ กรรมการ 
นางจิดาภา       เข็มพล หัวหน้างานปฏิคม  กรรมการ 
นางสาวชารดา       บริสุทธิ ์ หัวหน้างานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ   กรรรมการ   
นางสาววิจิตรา       ฉลวย หัวหน้างานพัฒนาเครือข่ายสถานศึกษา กรรมการ 
นางรวีวรรณ       สุขรอด หัวหน้างานบริหารอัตราก าลัง   กรรมการและเลขานุการ 
นางประภาศรี       จันโททัย หัวหน้างานอัดส าเนา/ถ่ายเอกสาร  กรรมการและช่วยเลขานุการ 

1.  งานจัดท าโครงสร้างองค์กร 
 นางสาวอัมพวัน        ด่วนเดิน   หัวหน้างาน 
 นางสาวสมสมร       ทีภูเวียง   คณะท างาน 
 นางสาวชารดา        บริสุทธิ์   คณะท างาน 
 นางประภาศรี         จันโททัย  คณะท างาน 
มีหน้าที่ 
 1. วิเคราะห์และวางแผนภารกิจของฝ่ายอ านวยการ 
 ๒. จัดท าโครงสร้างภาระงานของฝ่ายและโครงสร้างโรงเรียน  
 ๓. ส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
 ๔. จัดท าสารสนเทศฝ่ายอ านวยการ 

๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
/ 2. งานสารบรรณ..... 
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2.  งานสารบรรณ    

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

มีหน้าที่ 
๑. ลงทะเบียน  รับ– ส่ง หนังสือราชการ 
๒. ร่าง  พิมพ์โต้ตอบหนังสือราชการ 
๓. ออกเลขหนังสือราชการ (จดหมายภายนอก ค าสั่ง ประกาศ หนังสือรับรอง และอ่ืน ๆ ) 
๔. ประสานทุกฝ่ายในการออกค าสั่งโรงเรียน 
๕. งานพิมพ์ค าสั่งต่างๆ ของฝ่ายอ านวยการ 
๖. จัดท าหนังสือราชการต่างๆ ให้แก่บุคลากรในโรงเรียน 
๗. ติดตามงานฝ่ายต่างๆ ส่งให้ทันตามก าหนดเวลา  และดูแลงานเอกสารต่างๆ ให้เรียบร้อย 
๘. ติดตามข้อมูล รวบรวมข้อมูล จัดพิมพ์ งานที่ต้องรายงานเป็นประจ าทุกเดือนและทุกภาคเรียน 

ส่งให้ทันตามก าหนด 
๙. เป็นกรรมการท าลายหนังสือราชการ คัดเลือกหนังสือราชการที่ครบอายุการท าลาย   

จัดพิมพ์ลงบัญชีขอท าลายเอกสารราชการ จัดส่งบัญชีขอท าลายเอกสารให้ส านักงานการศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย  
พิจารณาอนุมัติ  ท าลายหนังสือราชการโดยวิธีใดๆ ที่ถูกต้อง 

๑๐. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายใน ภายนอก ในด้านหนังสือราชการ 
๑๑. บริการข้อมูลหนังสือราชการแก่บุคลากรในโรงเรียน 
๑๒. ออกหนังสือไปราชการ ประชุม อบรม และสัมมนา ของบุคลากรในโรงเรียน 
๑๓. ประสานงานเรื่องที่ได้รับค าขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงานต่างๆความอนุเคราะห์โรงเรียน 
๑๔. จัดเตรียมส่งเอกสารไปรษณียภัณฑ์และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๑๕. รับโทรศัพท์ของโรงเรียน ประสานไปยงับุคลากรของโรงเรียนตามกลุ่มสาระการเรียนรู้และฝ่ายต่างๆ  
๑๖. อยู่เวรปฏิบัติงานสารบรรณระหว่างปิดภาคเรียน 
๑๗. จัดเตรียมเอกสารการประชุมพร้อมบันทึกการประชุมคณะครูโรงเรียน 
1๘. จัดท ารายงานผลการปฺฏิบัติงานประจ าปี 
1๙. ติดต่อประสานงานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารทั่วไป 
๒๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.  งานอัดส าเนา/ถ่ายเอกสาร   
นางประภาศรี       จันโททัย  หัวหน้างาน 
นางรุ่งนภา       เมืองวงค์  คณะท างาน 
นางสาวขวัญตา       ชาค ามี   คณะท างาน 
นางสาวนุชนาถ       โต๊ะถม   คณะท างาน 
นางสาวธนัชพร       ท้องฟ้า   คณะท างาน 
นางสาวกนกรัตน์     บุญคง   คณะท างาน 

/มีหน้าที่ ...... 
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มีหน้าที่ 

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

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

มีหน้าที่ 
*๑. รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ ตามรายการที่โรงเรียนก าหนด ได้แก่ รางวัล เกียรติบัตร  ภาพถ่าย 
๒. การจัดระบบ  ดูแลรักษาการใช้ประโยชน์ห้องเกียรติยศของโรงเรียน  
3. กรอกข้อมูลระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารการศึกษา  EMIS  ให้เป็นปัจจุบัน 
4. กรอกระบบข้อมูลนักเรียนรายบุคคล DMC (Data Management Center) 

          ๕. จัดท ารายงานผลการปฺฏิบัติงานประจ าปี 
๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๕.  งานบริหารอัตราก าลัง 
   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 
นางสาวกนกรัตน์     บุญคง   คณะท างาน 

มีหน้าที่ 
๑. วิเคราะห์ภารกิจและประเมินสภาพความต้องการก าลังคนกับภารกิจของสถานศึกษา 
 ๒. จัดท าแผนอัตราก าลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามเกณฑ์ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด  
๓. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานบริหารอัตราก าลัง  
๔. ด าเนินการสรรหา บรรจุแต่งตั้ง การย้าย การโอน และการกลับเข้ารับราชการ ของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว 
๕. การรักษาราชการแทน และรักษาราชการในต าแหน่ง ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
๖. น าเสนอแผนอัตราก าลัง เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
๗. น าแผนอัตราก าลังของสถานศึกษาสู่การปฏิบัติให้เกิดคุณภาพ 

/๘. ด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราว..... 
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๘. ด าเนินการจ้างลูกจ้างชั่วคราวด้วยเงินรายได้สถานศึกษา ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์วิธีการของ
โรงเรียน 

*๙. ด าเนินงานเกี่ยวกับนักศึกษาฝึกงานและฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
          ๑๐. จัดท ารายงานผลการปฺฏิบัติงานประจ าปี 

๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๖.  งานระบบข้อมูลและทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา     

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

มีหน้าที่ 
๑. จดัท าแผนหรือโครงการส าหรับงานระบบข้อมูล และทะเบียนประวัติข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา     
1. จัดท าข้อมูล และปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติ (กพ.7) ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒. จัดท าเรื่องการขอปรับคุณวุฒิทางการศึกษา 
๓. ด าเนินการในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์แก่ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา

และลูกจ้างในสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายก าหนด 
๔. จัดท าทะเบียนคุมเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕. จัดท าเรื่องการขอมี และต่ออายุบัตรข้าราชการ 
๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
*7. งานเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชกาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

          ๘. จัดท ารายงานผลการปฺฏิบัติงานประจ าปี 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๗.  งานพัฒนาบุคคลากร 
นางสาวพรวนทอง   ลาดปะละ  หัวหน้างาน 
นางรวีวรรณ      สุขรอด   คณะท างาน 
นางสาวปาริชาติ     กุศล   คณะท างาน 
นางสาววิจิตรา       ฉลวย   คณะท างาน 
นางประภาศรี        จันโททัย  คณะท างาน 

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับกลุ่มงานระบบพัฒนาบุคลากร 
๒. วางแผนและด าเนินงานด้านการพัฒนาบุคลกรร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ 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  เพ่ือให้สอดคล้องตามนโยบายปฏิรูปการศึกษาด้านการพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

๔. จัดวางแผนด้านสวัสดิการเพ่ือส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ 
โรงเรียนมีโอกาสพัฒนาวิชาชีพตนเอง  โดยการศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้นเพ่ือพัฒนางานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพ
และคุณภาพ 

5. จัดโครงการพัฒนาความก้าวหน้าให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีวิทยฐานะสูงขึ้น  
ส่งเสริมการเปลี่ยนต าแหน่งสายงานในหน้าที่ให้สูงขึ้น 
 6. จัดเตรียมการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม  ต าแหน่ง  ครูผู้ช่วย 
 ๗. พัฒนาและปรับปรุงแฟ้มข้อมูลส่วนบุคคลของครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
 ๘.จัดท ารายงานผลการปฺฏิบัติงานประจ าปี 
 9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๘.  งานวินัยและการรักษาวินัย   

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

มีหน้าที่ 
 1. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานวินัยและการรักษาวินัย   

2. สร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ดูแลเรื่องวินัยและการรักษาวินัย การออกจากราชการในกรณีต่างๆ ของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
4. จัดท าสมุดออกนอกสถานศึกษาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
5. รับผิดชอบการลงเวลามาปฏิบัติราชการของข้าราชการครู  ลูกจ้างประจ า  ลูกจ้าง 

ชั่วคราว  และสรุปรายงานการปฏิบัติงานทุกวัน 
 6. จัดท าและรวบรวมวันลา รวมถึงจัดท าสถิติข้อมูลวันลาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
และเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

7. จัดท ารายงานผลการปฺฏิบัติงานประจ าปี 
 8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๙.  งานสวัสดิการครู   

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

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

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าแผนหรือโครงการส าหรับงานสวัสดิการบุคลากร 
2. ดูแลสวัสดิการต่างๆ ที่เป็นโครงการสวัสดิการทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดสวัสดิการแก่บุคลากรในโรงเรียนในรูปแบบต่างๆ  
4. ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ เพื่อการให้สวัสดิการตามความเหมาะสม 
5. ด าเนินงานในส่วนของสวัสดิการตามแนวที่โรงเรียนก าหนด 

          ๖. จัดท ารายงานผลการปฺฏิบัติงานประจ าปี 
7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๐.  งานยานยนต์และพาหนะ 
นางสาวไพลิน       นวลหงษ ์  หัวหน้างาน 
นางสาวชารดา       บริสุทธิ์   คณะท างาน 
นางประภาศรี       จันโททัย  คณะท างาน 

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
          ๒. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณาจัดตารางการใช้และ
ให้บริการยานพาหนะแก่บุคลากร 
          ๓. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติการใช้ยานพาหนะของโรงเรียน 
          ๔. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้ยานพาหนะให้ใช้การได้และปลอดภัยตลอดเวลา 
          ๕. จัดท าแนวปฏิบัติ ขั้นตอน การใช้ยานพาหนะของโรงเรียน ตลอดจนควบคุมความเหมาะสมของปริมาณ
การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 
          ๖. รายงานผลการปฺฏิบัติงานประจ าปี 
          ๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
๑๑.  งานปฏิคม 
 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       นวลหงส ์  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 

มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผนและประสานงานเพ่ือจัดเตรียมการต้อนรับผู้ที่เข้ามาติดต่อราชการ  ประชุม  อบรม  สัมมนา
และศึกษาดูงาน 
 ๒. จัดเตรียมอาหาร  เครื่องดื่ม  อาหารว่าง  ภาชนะและอุปกรณ์ต่าง ๆ เพ่ือใช้ในการต้อนรับ 
 ๓. รับผิดชอบ  ด าเนินการต้อนรับผู้ที่มาติดต่อราชการ  ผู้ที่มาประชุม  อบรม  สัมมนาและ 
ศึกษาดูงานจากหน่วยงานต่าง ๆ  
 ๔. จัดหา  ยืม  คืน  รักษาวัสดุอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 
 ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่รับมอบหมาย   
 
๑๒.  งานพัฒนาเครือข่ายสถานศึกษา 

นางสาววิจิตรา       ฉลวย   หัวหน้างาน 
นางมารศรี       ลิ้นจี่   คณะท างาน 
นางสาวปาริชาติ     กุศล   คณะท างาน 
นางสาวไพลิน       นวลหงษ ์  คณะท างาน 
นางประภาศรี       จันโททัย  คณะท างาน 

มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าข้อมูล สารสนเทศของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๒. รวบรวม ประมวล วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน 
 ๓. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมและบันทึกการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
 ๔. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด  การด าเนินการ
และรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๕. จัดท าเอกสารการขอเบิกค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๑๓.  งานกิจกรรมราชพิธี และกิจกรรมวันส าคัญ 

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

/นางประภาศรี จันโททัย..... 



๙ 
 

นางประภาศรี     จันโททัย  คณะท างาน 
มีหน้าที่ 
 ๑. ติดต่อ ประสานงานการเข้าร่วมกิจกรรมงานราชพิธีและกิจกรรมส าคัญภายในและนอกสถานศึกษา 
 ๒. จัดสรรบุคลากรเข้าร่วมกิจกรรมงานราชพิธีและกิจกรรมส าคัญ 
 ๓. จัดเตรียมเอกสาร วัสดุ และอุปกรณ์ของการเข้าร่วมกิจกรรมครบถ้วนเรียบร้อย 
 4. รายงานผลการเข้ากิจกรรม 
 5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ฝ่ายบริหารงบประมาณ ..... 



๑๐ 
 
ฝ่ายบริหารงบประมาณ 
1. นางสาวอัมพวัน  ด่วนเดิน ปฏิบัติหน้าที่ รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณ 

มีหน้าที ่ บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ปฏิบัติราชการแทน ปฏิบัติ
หน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายและบริหารจัดการงานในฝ่ายให้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลบรรลุผลส าเร็จตามนโยบายและจุดเน้น ภายใต้กฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ ค าสั่งจากต้นสังกัด   
ให้การส่งเสริมสนับสนุน ก ากับ  ติดตาม ตรวจสอบ  ประเมิน  แนะน า  แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของบุคลากร 
ในฝ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และรับผิดชอบผลการปฏิบัติงานในฝ่าย  
๒.  นางสาวสโรชินทร์  ประสมศรี  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ 

มีหน้าที ่ บริหาร จัดการทุกงานในฝ่ายบริหารงบประมาณให้เป็นตามระเบียบ  แนวปฏิบัติและมติของ 
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน จัดประชุมคณะกรรมการบริหารฝ่ายบริหารงบประมาณ และด าเนินการแก้ไข
ปัญหา  ให้ข้อแนะน าอุปสรรค และน าผลการด าเนินงาน อุปสรรคน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพ่ือน า
มติกลับมาด าเนินงานในฝ่ายบริหารงบประมาณ   ประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่าย  และ
งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  
คณะกรรมการฝ่ายบริหารงบประมาณ 

นางสาวอัมพวัน ด่วนเดิน  รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณ ประธานกรรมการ 
นางสาวสโรชินทร์  ประสมศรี หัวหน้าฝ่ายบริหารงบประมาณ  รองประธานกรรมการ 

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

1.  งานการเงิน 
นางกฤตยา   จ้อยสูงเนิน     หัวหน้างาน    

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

ท าทะเบียนคุมเงินกระแสรายวัน 
๕.  จัดท าเทียบยอด ณ วันสิ้นเดือนทุกเดือนเสนอหัวหน้าสถานศึกษา 

 
/6.ตรวจสอบเอกสารการจ่ายเงิน... 



๑๑ 
 

๖.  ตรวจสอบเอกสารการจ่ายเงินก่อนน าเสนอหัวหน้าสถานศึกษาลงนาม 
๗.  จัดท าทะเบียนคุมเช็คและการจ่ายเช็ค 
๘.  ประเมินผลการด าเนินงานและรายงานให้หัวหน้าสถานศึกษาทราบเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
๙.  ให้ข้อมูลและอ านวยความสะดวกแก่กรรมการตรวจสอบภายใน 
๑๐.  หักภาษี ณ ที่จ่ายตามระเบียบของการหักภาษี ณ ที่จ่าย พร้อมออกหนังสือรับรองและน าส่ง 

สรรพกร (ภายในวันที่ ๗ ของเดือนถัดไป) 
๑๑.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
นางบังอร   อ่วมแก้ว      เจ้าหน้าที่การเงิน 
นางสาวนุชนาถ  โต๊ะถม   เจ้าหน้าที่การเงิน   

มีหน้าที่ 
๑.  เบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว 
๒.  จัดเก็บเงินประกันสังคมลูกจ้างชั่วคราวพร้อมน าส่ง 
๓.   กลั่นกรองตรวจสอบรายงานการเดินทางไปราชการ การยืมเงินไปราชการ ยืมเงินด าเนินงานตาม

โครงการและการส่งใช้เงินยืม 
๔.  ติดตามการส่งใช้เงินยืมทุกประเภทให้เป็นไปตามก าหนด 
๕.  จัดท าทะเบียนคุมเอกสารแทนตัวเงิน 
๖.  จัดท าทะเบียนคุมใบส าคัญรองจ่าย 
๗.  ให้ข้อมูลและอ านวยความสะดวกแก่กรรมการตรวจสอบภายใน 
๘.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
นางสาวนงนุช   แสงทอง   เจ้าหน้าที่การเงิน 
นางสาวจารุพร   สวนปลิก  เจ้าหน้าที่การเงิน  
นางสาวนุชนาถ   โต๊ะถม   เจ้าหน้าที่การเงิน 

มีหน้าที่ 
๑.  ท าทะเบียนคุมการช าระเงินรายได้สถานศึกษาของนักเรียนทุกคนในแต่ละภาคเรียน ติดตามการช าระ

เงินและรายงานให้หัวหน้าสถานศึกษาทราบ 
๒.  จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  (ภายใน 

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

นักเรียน  ตรวจสอบและติดตามใบเสร็จรับเงินเกี่ยวกันอุปกรณ์หรือเครื่องแบบนักเรียนของเงินอุดหนุนเรียนฟรี 
๑๕ ปี อย่างมีคุณภาพ  

๔.  ด าเนินการเบิกจ่าย เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐาน  
๕.  เก็บรักษาใบเสร็จรับเงินที่ยังไม่ได้ใช้ 
๖.  ให้ข้อมูลและอ านวยความสะดวกแก่กรรมการตรวจสอบภายใน 
๗.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  
 

/นางสาวภัทรสุดา เนียมดวง…  



๑๒ 
 

นางสาวภัทรสุดา  เนียมดวง   เจ้าหน้าที่การเงิน  
นางสาวจารุพร   สวนปลิก                     เจ้าหน้าที่การเงิน 
นางสาวนุชนาถ    โต๊ะถม   เจ้าหน้าที่การเงิน 

มีหน้าที่ 
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.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.  งานบัญชี 
นางสาวนงนุช    แสงทอง  หัวหน้างานบัญชี 
นางสาวจารุพร    สวนปลิก เจ้าหน้าที่งานบัญชี 
นางสาวนุชนาถ    โต๊ะถม           เจ้าหน้าที่งานบัญชี 

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าสมุดบัญชีเงินสด การรับ – จ่าย  
๒. จัดท าการสรุปเงินแต่ละประเภท 
๓. จัดท าเล่มสรุปเงินแต่ละประเภทเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
๔. จัดท าเล่มสรุปยอดเงินคงเหลือแยกประเภทแต่ละเดือนเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
๕. จัดการเย็บเอกสาร – การรับจ่ายในแต่ละเดือนให้เป็นปัจจุบันในการจัดเก็บ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
3.  งานพัสดุและสินทรัพย์ 

นางสาวสโรชินทร์  ประสมศรี  หัวหน้างาน  
มีหน้าที่ 

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

๒.  ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง โดยท ารายงานขอซื้อ หรือจ้างส่งหลักฐานให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
ตรวจสอบลงชื่อก่อน น าเสนอผู้บริหารเพ่ือขออนุมัติ 

๓.  ท าหน้าที่ต่อรองและตกลงราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง แล้วน าหลักฐานส่งหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือ
พิจารณาก่อนด าเนินการ 

๔.  จัดท าเอกสารการสอบราคา ท าหน้าที่สืบราคาพัสดุ - ครุภัณฑ์ ก่อนที่จะด าเนินการประกาศสอบราคา
ซื้อหรือจ้าง 

๕.  รับของใบเสนอราคา 
 

/๖.  จัดท าเอกสารการตรวจสอบพัสดุ… 



๑๓ 
 

๖.  จัดท าเอกสารการตรวจสอบพัสดุ -  ครุภัณฑ์ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  จ่ายให้กับคณะกรรมการผู้ท า
หน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

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

๘. ควบคุมดูแลงานซ่อมครุภัณฑ์ โดยประสานงานกับฝ่ายบริหาร 
๙. ด าเนินการควบคุม  ตรวจสอบ ครุภัณฑ์ประจ าปี (เมื่อสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี) 
๑๐. ด าเนินการจ าหน่ายครุภัณฑ์ตามระเบียบฯ 
๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
นางสาวจินตนา    อ่ิมพิทักษ์ เจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์ 
นางสาวนภาศรี    สงสัย  เจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์ 
นางสาวกนกวรรณ   ทวิตชาติ  เจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์ 
นางสาวณัฐสุดา    นงค์แย้ม เจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์ 

มีหน้าที่   
ด าเนินการงานพัสดุ ด้านเงินงบประมาณ  เงินรายได้สถานศึกษา  เงินนอกงบประมาณตามระเบียบ  

ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  และค าสั่ง
มอบอ านาจของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ได้แก่  

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

๒. จัดท าเอกสารสอบราคา  รบัของใบเสนอราคาในการจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา  รับวัสดุ - 
ครุภัณฑ์ หรืองานจ้างจากคณะกรรมการตรวจรับ    

๓. เสนอความคิดเห็นในการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์ที่ไม่เหมาะสมที่จะใช้ในราชการต่อไป  
๔. ลงบัญช ีหรือทะเบียน เพ่ือควบคุมพัสดุที่ได้รับมอบหมายเรียบร้อยแล้ว    

เสนอรายงานเกี่ยวกับการจ าหน่ายพัสดุ   ลงจ่ายพัสดุที่ได้จ าหน่าย หรือสูญแล้ว ออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
๕. ด าเนินการควบคุมและลงนามในการจัดซื้อจัดจ้าง งานพัสดุ หมวด/ฝ่าย 
6. ด าเนินการกรอกข้อมูล BOBEC 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
นางรุ่งนภา   เมืองวงศ์              เจ้าหน้าที่งานพัสดุและสินทรัพย์     

มีหน้าที่ 
๑.  เป็นเจ้าหน้าที่ด้านธุรการสนับสนุน ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยเงินงบประมาณเงินบ ารุงการศึกษา 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
และค าสั่งมอบอ านาจของกรมสามัญศึกษา 

๒. จัดเตรียมเอกสารการจัดซื้อหรือจ้าง  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ ลงชื่อก่อน น าเสนอผู้บริหาร
เพ่ือขออนุมัติ 

 
/๓. จัดท าเอกสารการประกวดราคา… 

 



๑๔ 
 

๓. จัดท าเอกสารการประกวดราคา ท าหน้าที่สืบราคาพัสดุ- ครุภัณฑ์ก่อนที่จะด าเนินการประกวดราคา
หรือจ้าง  

๔. รับพัสดุ - ครุภัณฑ์หรืองานจ้างจากคณะกรรมการตรวจรับน าหลักฐานเอกสารส่งหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ 

๕. รับใบตรวจรับ - ใบเบิก จากเจ้าหน้าที่พัสดุ ลงทะเบียนรับ – จ่ายวัสดุสิ้นเปลืองและ วัสดุถาวร     
ตามแบบฟอร์มของราชการ 

๖. จัดท าเอกสารการตรวจสอบวัสดุถาวร ควบคุม ตรวจสอบ สรุปผลการใช้วัสดุสิ้นเปลืองของแต่ละปี 
และขอจ าหน่าย 

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

เจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือรายงานผู้บริหารต่อไป 
๙. ท าหน้าที่จ่ายพัสดุตามใบเบิก 
๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.  งานแผนงาน 
นางล าจวน    สุขทรัพย์ทวีผล  หัวหน้างาน 
นางสาวปิญาณี    บูรณะชาต  เจ้าหน้าที่แผนงาน 
นางสาวจินตนา   อ่ิมพิทักษ์  เจ้าหน้าที่แผนงาน   
นางสาวณัฐสุดา    ธรรมราช                    เจ้าหน้าที่แผนงาน   

มีหน้าที่ 
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 จัดพิมพ์โครงการที่เป็นส่วนของกองกลางจัด
รวบรวมจัดระบบเพ่ือการบริหารแผนงาน  

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

เขตพ้ืนที่การศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
๙.  ก ากับ  ติดตาม การจัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานของทุกโครงการ กิจกรรม  
๑๐. จัดท าสรุปผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน 
๑๑.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

/5.  งานระดมทรัพยากรทางการศึกษา… 



๑๕ 
 
5.  งานระดมทรัพยากรทางการศึกษา 

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 
มีหน้าที่ 

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

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

6.  งานควบคุมและตรวจสอบภายใน 
งานควบคุมภายใน 

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

มีหน้าที่ 
๑.  วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
๒.  วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน  ก าหนดปัจจัยเสี่ยง  และจัดล าดับความเสี่ยง  
๓.  ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
๔.  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
๕.  ให้บุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตาม

ภารกิจ 
๖.  ด าเนินการควบคุมหลักเกณฑ์ มาตรการ และวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ก าหนดประเมินผล

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

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

เงินแผ่นดิน 
๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

/งานตรวจสอบภายใน… 



๑๖ 
 
งานตรวจสอบภายใน 
 นางวิไลพร    ฝั้นสกุล   หัวหน้างาน 
 นางรวีวรรณ  สุขรอด   คณะท างาน 
มีหน้าที่ 

๑.  ตรวจใบเสร็จรับเงินกับทะเบียนคุมรายรับเงินบริจาค ฯ รายบุคคล 
ภาคเรียนที่ ๑  ภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
ภาคเรียนที่ ๒  ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี 

๒.  รายงานสรุปยอดรายรับรายรับเงินบริจาค ฯ พร้อมรายละเอียดนักเรียนที่ค้างช าระตลอดปีการศึกษา  
เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียนภายในเดือนมีนาคมของทุกปี 

๓.  ตรวจใบเสร็จรับเงิน กับสมุดเงินสด 
๔.  ตรวจหลักฐานการจ่าย กับสมุดเงินสด 
๕.  ตรวจหลักฐานการรับ กับสมุดเงินสด 
๖.  ตรวจยอดการปิดบัญชี ในวันที่มีการเปิดบัญชี 
7.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
7.  งานประกันคุณภาพการศึกษา   

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 

มีหน้าที่ 
๑.  จัดการประชุมเพ่ือจัดท ามาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน 
๒.  จัดท าแบบฟอร์มในการด าเนินการประกันคุณภาพภายใน และภายนอกสถานศึกษา 
๓.  ประสานงานบุคลากรที่เกี่ยวข้อง เพื่อศึกษาวิสัยทัศน์  พันธกิจ  และเป้าหมายของโรงเรียน 

เพ่ือก าหนด เป็นเป้าหมายของการประกันคุณภาพภายใน 
๔.  ประสานงานบุคลากรที่เกี่ยวข้องเพ่ือวางแผนการประกันคุณภาพภายใน ภายนอกสถานศึกษาทั้ง 

วิธีการประเมิน  เครื่องมือในการประเมิน  ข้อมูลสารสนเทศ 
๕.  วิเคราะห์  สังเคราะห์  ประเมินผลตามมาตรฐานการศึกษาเพ่ือจัดท ารายงานการประกันคุณภาพ 

การศึกษา 
๖.  รายงานผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาแก่หน่วยงานต้นสังกัด  คณะกรรมการสถานศึกษา   

และสาธารณชน   
๗.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   

 
 
 

/8.  งานโรงเรียนสุจริต...   



๑๗ 
 
8.  งานโรงเรียนสุจริต   

นางสาวภัทรสุดา  เนียมดวง  หัวหน้างาน  
 นางล าจวน    สุขทรัพย์ทวีผล  คณะท างาน 

นางสาวปิญาณี    บูรณะชาติ  คณะท างาน 
นางสาวณัฐสุดา    นงค์แย้ม           คณะท างาน 

มีหน้าที่ 
1. วางแผนพัฒนาโครงการ “โรงเรียนสุจริต” ระยะสั้นและระยะยาว 
2. ด าเนินการขับเคลื่อนโครงการ “โรงเรียนสุจริต”ให้เป็นไปตามนโยบาย/ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงาน

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

 5. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน “โรงเรียนสุจริต” เป็นรายไตรมาสและสรุปผลประจ าปี 
 6. อ่ืนๆ ที่เห็นสมควร และเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินโครงการ “โรงเรียนสุจริต” 
9.  งานสหกรณ์โรงเรียน   

นางสาวปิญาณี    บูรณะชาต  หัวหน้างาน  
 นางสาวจินตนา    อ่ิมพิทักษ์  คณะท างาน 

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

นางสาวณัฐสุดา   นงค์แย้ม   คณะท างาน 
 

๑. ประธานกรรมการ นางสาวปิญาณี  บูรณะชาต 
หน้าที่รับผิดชอบ 

๑. ก าหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการด าเนินการ เป็นประจ าเดือน หรือกรณีพิเศษ 
๒. ลงนามในหนังสือเชิญประชุมใหญ่ ตามมติกรรมการ 
๓. แจ้งให้หัวหน้าสถานศึกษาทราบก าหนดการประชุมตามข้อ ๑ และ ๒ 
๔. รายงานการประชุมของคณะกรรมการด าเนินการ ในการประชุมใหญ่สมาชิกสหกรณ์ให้หัวหน้าสถานศึกษา 
๕. ดูแล ควบคุม การด าเนินงานของคณะกรรมการด าเนินการ และเจ้าหน้าที่ให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับ 

และมติของที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ และที่ประชุมใหญ่สมาชิกสหกรณ์ 
๖. เป็นตัวแทนคณะกรรมการด าเนินการ และลงนามในเอกสารต่างๆ ตามที่ก าหนดในข้อบังคับและระเบียบ

ของกิจกรรมสหกรณ์ 
๗.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

/๒. รองประธานกรรมการ… 



๑๘ 
 
๒. รองประธานกรรมการ        นางสาวจินตนา  อ่ิมพิทักษ์ 
หน้าที่รับผิดชอบ 

๑. ท าหน้าที่แทนประธานกรรมการสหกรณ์ในกรณีท่ีประธานไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
๒. ท าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากประธานกรรมการสหกรณ์หรือคณะกรรมการด าเนินการ 
๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.  กรรมการฝ่ายเหรัญญิก 
 ๑.  นางสาวกนกวรรณ   ทวิตชาต   ประธานกรรมการ 
 ๒.  นางสาวณัฐสุดา    นงค์แย้ม  กรรมการ 
หน้าที่รับผิดชอบ  

๑. รับผิดชอบด้านการเงินทั้งปวงในการด าเนินการของกิจกรรมสหกรณ์ ตามข้อบังคับและระเบียบที่ก าหนด 
๒. ควบคุม ดูและเสนอแนะด้านการเงินในการด าเนินกิจกรรมสหกรณ์ 
๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.  กรรมการฝ่ายทะเบียน 
 ๑.  นายวัชรกฤษณ์   อินมี   ประธานกรรมการ 
 ๒.  นายมนตรี     ขอบุญ   กรรมการ 
 ๓.  นางสาวกนกวรรณ   ทวิตชาต   กรรมการ 
 ๔.  นางสาวณัฐสุดา   นงค์แย้ม  กรรมการ   
หน้าที่รับผิดชอบ 

๑. ควบคุมทะเบียนจ านวนสมาชิก หุ้น เงินปันผลและเงินเฉลี่ยคืน 
๒. ควบคุมจ านวนสมาชิก เข้า-ออก 
๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕. กรรมการฝ่ายเลขานุการ 
 ๑.  นางสาวกนกวรรณ   ทวิตชาต   ประธานกรรมการ 
 ๒.  นางสาวณัฐสุดา   นงค์แย้ม  กรรมการ 
หน้าที่รับผิดชอบ 

๑. นัดหมายและเตรียมการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานตามที่ประธานก าหนด 
๒. เตรียมการในการประชุมใหญ่สมาชิกตามมติของคณะกรรมการ 
๓. บันทึกรายงานการประชุมเสนอให้ประธานตรวจสอบและลงนามในรายงานการประชุมตามข้อบังคับ 
๔. รับเรื่องที่สมาชิกหรือบุคคลอื่นยื่นต่อสหกรณ์แล้วเสนอประธานเพื่อด าเนินการต่อไปแล้วแต่กรณี 
๕. ควบคุมเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับคณะกรรมการด าเนินการ ที่อยู่ในระหว่างการด าเนินงานของ

คณะกรรมการด าเนินงานชุดนั้นๆ เพ่ือประโยชน์ในการบริการกิจกรรมสหกรณ์ 
๖. ปฏิบัติงานตามที่ประธานกรรมการและคณะกรรมการด าเนินการมอบหมาย 
๗. ปฏิบัติงานธุรการทั่วไป เช่น เก็บรักษา การออก-รับหนังสือ การควบคุมและจัดหาพัสดุ ฯลฯ 

/๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ .... 



๑๙ 
 

๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๖. กรรมการฝ่ายการศึกษาประชาสัมพันธ์ 
 ๑.  นางสาวปิญาณี   บูรณะชาต  ประธานกรรมการ 
 ๒.  นางสาวจินตนา   อ่ิมพิทักษ์  กรรมการ 
 ๓.  นางสาวกนกวรรณ   ทวิตชาต   กรรมการ 
 ๔.  นางสาวณัฐสุดา   นงค์แย้ม  กรรมการ 
หน้าที่รับผิดชอบ 

๑. ให้ความรู้เรื่องสหกรณ์แก่สมาชิก และบุคลากรในโรงเรียนโดยจัดท าเป็นโครงการเสนอต่อคณะกรรมการ
ด าเนินการเพ่ือขอความเห็นชอบ 

๒. ประเมินผลการด าเนินงานของกิจกรรมสหกรณ์ในด้านวิชาการเพ่ือรายงานต่อคณะกรรมการด าเนินการ 
เพ่ือคณะกรรมการจะได้น าผลนั้นรายงานต่อหัวหน้าสถานศึกษาและที่ประชุมใหญ่ต่อไป 

๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๗. กรรมการฝ่ายตรวจสอบกิจการ 
 ๑.  นางกฤติยา    จ้อยสูงเนิน  ประธานกรรมการ 
 ๒.  นางสาวนงนุช    แสงทอง   กรรมการ 
หน้าที่รับผิดชอบ 

๑. ตรวจสอบกิจกรรมของสหกรณ์แล้วเสนอผลการตรวจสอบต่อที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 
๒. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๘. กรรมการฝ่ายตรวจสอบบัญชี 
๑.  นางสาวนงนุช   แสงทอง  ประธานกรรมการ 

หน้าทีร่ับผิดชอบ 
๑. ตรวจสอบและรับรองงบดุลประจ าปีของกิจการสหกรณ์ 
๒. ให้ค าแนะน าแก่คณะกรรมการด าเนินการ ในการจัดท างบก าไร-ขาดทุน และงบแสดงสินทรัพย์ หนี้สิน

แล้วแต่กรณี 
๓. จัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการเงิน เพ่ือการตรวจสอบได้ 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายย 

คณะกรรมการฝ่ายจัดการ 
๑. ผู้จัดการสหกรณ์ นางสาวปิญาณี  บูรณะชาต 
หน้าที่รับผิดชอบ 

๑. เสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่กิจกรรมสหกรณ์ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการด าเนินการและก าหนด
หน้าที่ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็นของกิจกรรมสหกรณ์ 

๒. จัดระบบการปฏิบัติงาน ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
๓. ตรวจสอบการรับ-จ่าย ให้ถูกต้อง 

/๔.ท าบญัชีและลงทะเบียนต่างๆ .... 



๒๐ 
 

๔. ท าบัญชีและลงทะเบียนต่างๆ 
๕. ออกใบรับ เรียกใบรับ หรือใบส าคัญตลอดจนเก็บรักษาเอกสารหลักฐานต่างๆ ของกิจกรรมสหกรณ์ให้

ครบถ้วนสมบูรณ์ 
๖. บริหารจัดการทั่วไป ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมสหกรณ์ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
๗. รับเงินสดตามจ านวนที่คณะกรรมการด าเนินการก าหนด เพ่ือส ารองไว้ใช้จ่ายในกิจกรรมสหกรณ์และน าส่ง

เงินส่วนเกินฝากตามระเบียบ 
๘. จัดท ารายงาน กิจการ และการบริหารประจ าเดือนเสนอต่อคณะกรรมการด าเนินการ 
๙. ดูแลสถานที่ ส านักงาน ทรัพย์สินและสินค้า ตลอดจนอุปกรณ์ต่างๆ ให้อยู่ในสภาพดีและปลอดภัย 
๑๐. เข้าร่วมประชุมใหญ่และประชุมคณะกรรมการตามก าหนด 
๑๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการ 
๑๒. สรุปผลการด าเนินงานต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
๑๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. กรรมการฝ่ายการเงินและบัญชี 
๑.  นางสาวจินตนา    อ่ิมพิทักษ์  ประธานกรรมการ 

       ๒.  นางสาวกนกวรรณ   ทวิตชาต   กรรมการ 
       ๓.  นางสาวณัฐสุดา   นงค์แย้ม  กรรมการ 
หน้าที่รับผิดชอบ 
๑.  รับผิดชอบการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐาน 
๒.  จัดท าบัญชีกิจกรรมสหกรณ์ตามระบบบัญชีธุรกิจ 
๓.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓. กรรมการฝ่ายจัดซื้อและตีราคาสินค้า 
        ๑.  นางสาวปิญาณี   บูรณะชาต  ประธานกรรมการ 
        ๒.  นางสาวจินตนา   อ่ิมพิทักษ์              กรรมการ 

๓.  นักเรียนชุมนุมสหกรณ์   กรรมการ 
หน้าที่รับผิดชอบ 
๑. จัดท าบัญชีสินค้า ควบคุม ดูแลจัดซื้อสินค้าเพ่ือน ามาจ าหน่ายในสหกรณ์ 
๒.  ก าหนดราคาสินค้าเพ่ือการจ าหน่าย 
๓.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔.  กรรมการฝ่ายขาย 
          ๑.  นางสาวปิญาณี   บูรณะชาต   ประธานกรรมการ 

๒.  นางสาวจินตนา   อ่ิมพิทักษ์  รองประธานกรรมการ 
 ๓.  นางสาวปภาณิน   ธรรมลังกา  กรรมการ 
 ๔.  นายมนตรี    ขอบุญ   กรรมการ 

/๕.นางสาวกนกวรรณ  ทวิตชาติ ... 



๒๑ 
 

๕.  นางสาวกนกวรรณ   ทวิตชาต   กรรมการ 
 ๖.  นางสาวณัฐสุดา   นงค์แย้ม  กรรมการ 
 ๗.  นายวัชรกฤษณ์   อินมี   กรรมการ 
 ๘.  นักเรียนชุมนุมสหกรณ์   กรรมการ 
หน้าที่รับผิดชอบ 
๑.  ควบคุม ดูแล รักษาสินค้าให้ครบจ านวนตามหลักฐานและอยู่ในสภาพที่พร้อมจ าหน่าย 
๒.  จัดสินค้าให้เป็นระเบียบเรียบร้อย พร้อมที่จะจะหน่ายในแต่ละวัน 
๓.  จ าหน่ายสินค้า 
๔.  ดูแล และควบคุมการปฏิบัติงานของนักเรียนชุมนุมสหกรณ์ที่มาช่วยงานในแต่ละวัน 
๕.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๕.  กรรมการฝ่ายคลังสินค้า 

๑.  นายวัชรกฤษณ์   อินมี   ประธานกรรมการ 
 ๒.  นายมนตรี    ขอบุญ   กรรมการ 
 ๓.  นักเรียนชุมนุมสหกรณ์   กรรมการ 
หน้าที่รับผิดชอบ 
๑.  ควบคุม ดูและรักษาสินค้าจากฝ่ายจัดซื้อ 
๒.  จ่ายสินค้าให้กับฝ่ายขาย 
๓.  จัดท าบัญชีคุมสินค้าแยกตามหมวดหมู่ 
๔.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ฝ่ายวิชาการ  ..... 



๒๒ 
 
ฝ่ายวิชาการ 
1. นายพิเชฏ  บุญญา ปฏิบัติหน้าที่ รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 

มีหน้าที ่ บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ปฏิบัติราชการแทน ปฏิบัติ
หน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายและบริหารจัดการงานในฝ่ายให้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลบรรลุผลส าเร็จตามนโยบายและจุดเน้น ภายใต้กฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ ค าสั่งจากต้นสังกัด   
ให้การส่งเสริมสนับสนุน ก ากับ  ติดตาม ตรวจสอบ  ประเมิน  แนะน า  แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของบุคลากร 
ในฝ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และรับผิดชอบผลการปฏิบัติงานในฝ่าย  
๒.  นางวรวรรณ  พิมพ์แสง ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าฝ่ายวิชาการ 

มีหน้าที ่ บริหาร จัดการทุกงานในฝ่ายบริหารงบประมาณให้เป็นตามระเบียบ  แนวปฏิบัติและมติของ 
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน จัดประชุมคณะกรรมการบริหารฝ่ายบริหารงบประมาณ และด าเนินการแก้ไข
ปัญหา  ให้ข้อแนะน าอุปสรรค และน าผลการด าเนินงาน อุปสรรคน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพ่ือน า
มติกลับมาด าเนินงานในฝ่ายบริหารงบประมาณ   ประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่าย  และ
งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  
๓.  ฝ่ายวิชาการ 
 นางวรวรรณ  พิมพ์แสง  หัวหน้าฝ่ายวิชาการ 
มีหน้าที่  บริหาร จัดการทุกงานในฝ่ายวิชาการให้เป็นตามระเบียบ  แนวปฏิบัติและมติของคณะกรรมการบริหาร
โรงเรียน จัดประชุมคณะกรรมการบริหารฝ่ายวิชาการ  และด าเนินการแก้ไขปัญหา ให้ข้อแนะน า และน าผลการ
ด าเนินงาน อุปสรรค น าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน เพื่อน ามติกลับมาด าเนินงานในฝ่ายวิชาการ   
ประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่าย และงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
คณะกรรมการฝ่ายวิชาการ  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   อ่ิมพิทักษ์ หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ  กรรมการ 
นางสาวปิญาณี   บูรณะชาต หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ กรรมการ 
นางนิตยา   มั่งมี  หัวหน้างานเทคโนโลยีและนวัตกรรมเพื่อการศึกษา กรรมการ 
นายสมบัติ   ประจุ  หัวหน้างานนิเทศการจัดการเรียนการสอน  กรรมการ 
นางสาวกมลลักษณ์  ชิงชัย หัวหน้างานยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน กรรมการ 
นางสาวพัทธนันท์  สวัสดี  หัวหน้างานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน   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 

มีหน้าที่ 
๑. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของโรงเรียน พัฒนานักเรียนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้สอดคล้อง 

กับนโยบายของโรงเรียน 
๒. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงาน  โครงการ กิจกรรมร่วมกับผู้ที่เก่ียวข้องเพื่อพัฒนาคุณภาพ 

การศึกษาด้านวิชาการ 
๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา  ให้เป็นไปตามนโยบายของส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ๔. จัดกิจกรรมการเรียนการสอน และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  โดยเน้นนักเรียนเป็นส าคัญ  ตลอดจนการ
วัดผลและประเมินผลตรงตามสภาพจริง 

๕. พัฒนาบุคลากร  นิเทศติดตาม  ประเมินผล  ในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนของครูในโรงเรียน 
๖. สนับสนุนให้ครูใช้สื่อ  นวัตกรรม  และเทคโนโลยีในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
๗. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของโรงเรียน 

1. งานพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนรู้ และการพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
1.1 งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

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    อ่ิมพิทักษ์  คณะท างาน 
นางสาวปิญาณี    บูรณะชาต  คณะท างาน 
นางสาวพัทธนันท์   สวัสด ี   คณะท างาน 
นางชุติมา    สวนปลิก  คณะท างาน 
นางสาวบุษราภรณ์   โพธิ์ทอง   คณะท างาน 

1.2  การจัดการศึกษาเรียนรวม 
 นายสมบัติ    ประจุ   หัวหน้างาน* 
 นางสาวพัทธนันท์   สวัสด ี   คณะท างาน 

นางสาววันเพ็ญ    เพ็ชรมี   คณะท างาน 
1.3 กิจกรรม “ลดเวลาเรียน  เพิ่มเวลารู้”   

นางนิตยา    มั่งมี   หัวหน้างาน 
นายสมบัติ    ประจุ   คณะท างาน 

 นางสาวพัทธนันท์   สวัสด ี   คณะท างาน 
นางสาววันเพ็ญ    เพ็ชรมี   คณะท างาน 

/มีหน้าที่..... 



๒๔ 
 
มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าโครงสร้างหลักสูตรให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
 ๒. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาโดยความร่วมมือของทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง  โดยมีเนื้อหาสาระที่บูรณาการ 
การเรียนรู้กับหลักสูตรแกนกลาง  มีสาระการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับความต้องการของผู้เรียน  ชุมชนและท้องถิ่น 
 ๓. พิจารณาการใช้หลักสูตร การจัดการเรียนการสอนของโรงเรียนเพ่ือน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตร ฝ่ายบริหารงานวิชาการและผู้บริหารสถานศึกษา 
 ๔. ให้ค าแนะน า ปรึกษาเก่ียวกับหลักสูตร  โครงสร้าง  ในการจัดการเรียนการสอนแก่ครู 

๕. พิจารณาการจัดแผนการเรียนในแต่ละระดับชั้น  เพื่อน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารหลักสูตร   
ฝ่ายบริหารงานวิชาการและผู้บริหารสถานศึกษา 

๖. จัดท าแผนการเรียน วางแผนงานด้านวิชาการร่วมกับคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและ 
ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
 ๗. ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรให้มีความเหมาะสมสอดคล้องกับริบทของสถานศึกษาและท้องถิ่น 
 ๘. ส่งเสริมให้ครูผู้สอนจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับมาตรฐาน และตัวชี้วัด   
 ๙. ส ารวจและวางแผนในการจัดกิจกรรมส าหรับนักเรียนเรียนรวม 
 ๑๐. วางแผนการจัดกิจกรรม  “ลดเวลาเรียน  เพิ่มเวลารู้”  ที่ครอบคลุมทั้ง  4  หมวดกิจกรรมเพื่อ
เพ่ิมพูนทักษะการคิดวิเคราะห์  ทักษะชีวิต  ทักษะการแก้ปัญหา  การท างานเป็นทีม  สร้างเสริมคุณลักษณะ  
ค่านิยมท่ีดีงามและความมีน้ าใจต่อกัน 
 ๑๑.* คัดกรองนักเรียนที่มีความต้องการพิเศษและจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้รายบุคคล IEP 
 
1.4 งานจัดตารางการเรียนการสอน 
 นางสาวบุษราภรณ์   โพธิ์ทอง   หัวหน้างาน 
 นางสาวสุธาทิพย์   พูลเลิศ   คณะท างาน 
 นางสาวพัทธนันท์   สวัสด ี   คณะท างาน 
 นางสาวกานต์กนิษฐ์   ส้มเพ็ชร์   คณะท างาน 
 นางสาวสุภาพร    ปัญญา   คณะท างาน 
มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าตารางการจัดการเรียนการสอนตามโครงสร้างรายวิชาเรียน 
 ๒. ตรวจสอบความถูกต้องของตารางการจัดการเรียนการสอน 
 ๓. จัดท าตารางการจัดการเรียนการสอนติดหน้าห้องเรียนทุกห้อง 
 ๔. จัดท าค าสั่งการจัดการเรียนการสอนทุกภาคเรียน 
 
2.  งานวัดผลและประเมินผลการเรียน 
 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   สวัสด ี   คณะท างาน 
 นางสาวกานต์กนิษฐ์   ส้มเพ็ชร์   คณะท างาน 

นางสาวขวัญตา    ชาค ามี   คณะท างาน 
มีหน้าที่ 

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 ารวจรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ80ประกาศรายชื่อผู้ที่มีเวลาเรียนไม่ครบ 
ร้อยละ 80 การผ่อนผันให้เข้าประเมินผลปลายภาคเรียน รวมทั้งประกาศรายชื่อผู้ไม่มีสิทธิเข้ารับการประเมินผล
ปลายภาคเรียน แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  

๙.  จัดท าระบบฐานข้อมูลการวัดผลและประเมินผลทางการเรียน 
๑๐.  ตรวจสอบผลการให้ระดับคะแนนก่อนเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพ่ืออนุมัติผลการเรียน 

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

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

/นางสาวสุธาทิพย์  พูลเลิศ..... 



๒๖ 
 

นางสาวสุธาทิพย์   พูลเลิศ   คณะท างาน 
 นางสาวกานต์กนิษฐ์   ส้มเพ็ชร์   คณะท างาน 

นางสาววันเพ็ญ    เพ็ชรมี   คณะท างาน 
นางสาวขวัญตา    ชาค ามี   คณะท างาน 

มีหน้าที่ 
 ๑.  ก าหนดระเบยีบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 
 ๒.  ด าเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา  ให้เป็นไปตามนโยบายของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  การตรวจหลักฐานต่าง ๆ   
 ๓.  ด าเนินการกรอกข้อมูลนักเรียน  ลงทะเบียนข้อมูลในโปรแกรม  SGS  ในระบบงานทะเบียน 
 ๔.  ประสานงานกับงานวัดผลเกี่ยวกับการออกเอกสารหลักฐานทางการเรียน เช่น การออก 
ระเบียนแสดงผลการเรียน  ใบรับรองผลการเรียน  ออกประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา และจัดท าทะเบียน
คุมและการจ่ายประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา 
 ๕.  รับและด าเนินการเก่ียวกับค าร้องต่าง ๆ  ของนักเรียนที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน  เช่น  
การย้าย  การลาออก  การขอเปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อ – สกุล วันเดือนปีเกิด  
 ๖.  ให้ความร่วมมือกับสถานศึกษาอ่ืนที่ขอตรวจคุณวุฒิและด าเนินการในการขอตรวจสอบคุณวุฒิ 
ของนักเรียน 
 ๗.  จัดท าแบบฟอร์ม แบบค าร้องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
 
4.  งานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 นางสาวกานต์กนิษฐ์   ส้มเพ็ชร์   หัวหน้างาน 

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

 นายบุญฤทธิ์    อยู่คร   คณะท างาน 
 นางสาวกฤษณ์พร   อุตมะ   คณะท างาน 

นางสาวจินตนา    อ่ิมพิทักษ์  คณะท างาน 
นางสาวปิญาณี    บูรณะชาต  คณะท างาน 
นางสาวเรวดี    เพ็ญศรี                       คณะท างาน 

 นางสาวนฤมล    สุดเงิน   คณะท างาน 
มีหน้าที่ 
 ๑. ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาบุคลากรตามมาตรฐานวิชาชีพครู 
 ๒. ส่งเสริม สนับสนุน ให้ครูท าวิจัยในชั้นเพื่อพัฒนากระบวนการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ  
 ๓. รวบรวมงานวิจัยในโรงเรียนให้เป็นระบบ สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาที่ว่าด้วยเรื่องการวิจัย     
ในชั้นเรียน 
 ๔. ประเมินผล สรุปผล/รายงานการด าเนินงานวิจัยและพัฒนาการศึกษาในโรงเรียนเสนอผู้บริหาร
โรงเรียน  
 
 

/5.งานเทคโนโลยีและนวัตกรรมเพ่ือการศึกษา….. 



๒๗ 
 
5.  งานเทคโนโลยีและนวัตกรรมเพื่อการศึกษา 

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

มีหน้าที่ 
๑. ประสานความร่วมมือในการผลิต จัดหา พัฒนาการใช้สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือ 

การจัดการเรียนการสอน 
 ๒. พัฒนาห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ให้เพียงพอและเหมาะสมต่อผู้เรียน 

๓. สนับสนุนการจัดกิจกรรมและกระตุ้นให้ครู นักเรียนผู้ปกครองและชุมชน ใช้ประโยชน์  
จากทรัพยากรสารสนเทศ เครื่องมือ อุปกรณ์ อาคารสถานที่  ที่เก่ียวข้องกับการศึกษาในแหล่งเรียนรู้เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) ในโรงเรียนให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 ๔. ดูแลการใช้และบ ารุงรักษาอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้การได้ 
 
6.  งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
 นางสาวพัทธนันท์   สวัสด ี   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  
มีหน้าที่ 
 ๑.  ด าเนินการส ารวจความสนใจของผู้เรียนในการเลือกเข้าร่วมชุมนุม  
 ๒.  ประสานงานกับครูที่ปรึกษาชุมนุมในการจัดกิจกรรมชุมนุม ให้เป็นไปตามโครงสร้างของหลักสูตร
สถานศึกษา 
 ๓.  ก ากับติดตาม และประเมินผลการด าเนินงานของชุมนุมอย่างต่อเนื่อง 

๖.๒. กิจกรรมลูกเสือ - เนตรนารี  
 นายบุญฤทธิ์    อยู่คร   หัวหน้างาน 
 นายอาทิตย์    ก าจัด   คณะท างาน 
 ว่าที่ร้อยตรีสุชีพ   ทองมาก   คณะท างาน 
 นางสุพิชฌาย์    นวรัตนารมย์  คณะท างาน 
 นายชัยรัตน์    สังข์สีแก้ว  คณะท างาน 
 นางกฤตยา    จ้อยสูงเนิน  คณะท างาน 
 

/มีหน้าที่ ..... 



๒๘ 
 
มีหน้าที่ 
 ๑.  ด าเนินการออกค าสั่งต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี   
 ๒.  ประสานงานกับผู้ก ากับในแต่ละระดับชั้นในการจัดกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ให้เป็นไปตามข้อบังคับ
ของส านักงานลูกเสือแห่งชาติ รวมทั้งให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
 ๓.  ประเมินผล สรุปผล/รายงานการด าเนินงานการจัดกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารีเสนอผู้บริหารโรงเรียน 
 
 ๖.3  กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
 นางสุพิชฌาย์    นวรัตนารมย์  หัวหน้างาน 
 นางสาววัชรียา    จันทร์เกษร  คณะท างาน 
 นายรณวรรธน์   ทรัพย์ประเสริฐ  คณะท างาน 
มีหน้าที่ 
 ๑.  ประกาศรับสมัครนักเรียนชั้น ม.4 ในการเข้าเรียน นักศึกษาวิชาทหาร 
 ๒.  น านักเรียนที่สมัครเรียน นักศึกษาวิชาทหาร  ไปท าการสมัครและทดสอบสมรรถภาพด้านร่างกาย 
 ๓.  ประสานงานและติดตามการฝึก  การสอบภาคทฤษฎี  ภาคปฏิบัติ  และการฝึกภาคสนามของ
นักศึกษาวิชาทหารกับครูฝึก  
 ๔.  ประเมินผล สรุปผล/รายงานการด าเนินงานการจัดกิจกรรมนักศึกษาวิชาทหารเสนอผู้บริหารโรงเรียน 
 ๖.4  กิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน์ 
         นางสาววันเพ็ญ    เพ็ชรมี   หัวหน้างาน 

นางสาวกมลลักษณ์   ชิงชัย   คณะท างาน 
 นางสาวพัทธนันท์   สวัสด ี   คณะท างาน 

นางสาวสุธาทิพย์   พูลเลิศ   คณะท างาน  
มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าเอกสารให้นักเรียนบันทึกการปฏิบัติกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ 
 ๒. ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการประเมินการปฏิบัติกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน์ของ
นักเรียน  
  
7.  งานสารสนเทศฝ่ายวิชาการ 
 นางสาวบุษราภรณ์   โพธิ์ทอง   หัวหน้างาน 

นางนิตยา    มั่งมี    คณะท างาน 
 นางสาวนฤมล    สุดเงิน    คณะท างาน 
 นายสมบัติ    ประจุ   คณะท างาน 
 นางสาววันเพ็ญ    เพ็ชรมี   คณะท างาน 
มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าโครงการกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการพร้อมทั้งสรุปผลการด าเนินงาน ชี้ให้เห็นถึงจุดเด่น 
จุดที่ควรพัฒนา  มีโครงการกิจกรรมใดบ้างที่บรรลุหรือไม่บรรลุตามแผนอันเนื่องมาจากสาเหตุใด   
 ๒. ประสานงานให้ความช่วยเหลือด้านข้อมูลกับฝ่ายงานต่าง ๆ ของสถานศึกษาในการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาท่ีก าหนด 
 ๓. จัดท าเอกสารต่างๆที่เก่ียวข้องกับงานวิชาการ 

/4. จัดท าระบบสารสนเทศ...... 



๒๙ 
 
 ๔. จัดท าระบบสารสนเทศของงานวิชาการให้เป็นปัจจุบัน 
 
8. งานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักเรียนสู่ความเป็นเลิศ 

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    อ่ิมพิทักษ์  คณะท างาน 
นางสาวปิญาณี    บูรณะชาต  คณะท างาน 

 นางสาวพัทธนันท์   สวัสด ี   คณะท างาน 
มีหน้าที่ 
 ๑.  ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ในการคัดเลือกนักเรียนเข้าร่วมแข่งขันทักษะทางวิชาการ
และวิชาชีพ ทั้งในและนอกสถานศึกษา  
 ๒.  ส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนเข้าร่วมแข่งขันทักษะทางวิชาการและวิชาชีพ ทั้งในและนอกสถานศึกษา
ให้ได้รับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพ 
 
 ๓.  อ านวยความสะดวกครูทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ในการน านักเรียนเข้าร่วมการแข่งขันให้ทัน 
ตามก าหนดเวลา 
 ๔.  สรุปและรายงานผลการส่งเสริมศักยภาพนักเรียนต่อรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ และผู้อ านวยการ
โรงเรียน 
 
9. งานยกระดับผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 
 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    อ่ิมพิทักษ์  คณะท างาน 
นางสาวปิญาณี    บูรณะชาต  คณะท างาน 

มีหน้าที่ 
 ๑.  ประสานงานกับหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ในการจัดกิจกรรมสอนเสริมนักเรียน 
 ๒.  ด าเนินการและประสานงานกับผู้ปกครองเพ่ือชี้แจงแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมสอนเสริม
นักเรียน 

/3. จัดท าค าสั่ง และตาราง..... 



๓๐ 
 
 ๓.  จัดท าค าสั่ง และตารางการสอนเสริม 
 ๔.  สรุปและรายงานผลการสอนเสริมนักเรียนต่อรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ และผู้อ านวยการโรงเรียน 
 
10. งานนิเทศการจัดการเรยีนการสอน 

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    อ่ิมพิทักษ์  คณะท างาน 
นางสาวปิญาณี    บูรณะชาต  คณะท างาน 
นางสาวนิฐาพรรณ   ช่างนาวา  คณะท างาน 

มีหน้าที่ 
๑. ประชุม วางแผน ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานในการนิเทศ ประสานงานกลุ่มสาระการ 

เรียนรู้ แต่งตั้งคณะกรรมการนิเทศ จัดท าแบบบันทึกการนิเทศในกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 ๒. จัดท าปฏิทนิการออกนิเทศของกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๓. ออกนิเทศกลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือน าสู่การพัฒนาผู้เรียนและสถานศึกษาอย่างน้อยภาคเรียนละ  
1 ครั้ง 
 ๔. สรุปผลการนิเทศแจ้งให้กลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้รับทราบเพ่ือน าสู่การพัฒนา 
 
 5. ประชุม วางแผน ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน PLC และประสานงานกลุ่มสาระ 
การเรียนรู้  
 6. แต่งตั้งคณะกรรมการ PLC 
 7. จัดท าแบบบันทึก(Log Book) ในกลุ่มสาระการเรียนรู้  
 8. สรุปผลการจัดกิจกรรม PLC ให้กลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้รับทราบเพ่ือน าสู่การ
พัฒนา 
 
1๑. งานสวนพฤกษศาสตร์โรงเรียน 

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  อ่ิมพิทักษ์..... 



๓๑ 
 

นางสาวจินตนา    อ่ิมพิทักษ์  คณะท างาน 
นางสาวปิญาณี    บูรณะชาต  คณะท างาน 

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

๖. จัดท าระบบข้อมูลทะเบียนพรรณไม้ที่ศึกษาให้เป็นปัจจุบัน 
๗. ก าหนดพ้ืนที่รวบรวมพรรณไม้เข้าปลูกในโรงเรียน 

 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. งานห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้ 

นางชุลี     ครุธแก้ว   หัวหน้างาน 
 นางมัลลิกา    อรัญศรี   คณะท างาน 
 นางสาวประนอม   ม่วงงาม   คณะท างาน 
 นางกัณฐ์ลดา    แสงศิลป์  คณะท างาน  
 นางรมณีย์    สร้อยสน  คณะท างาน 
 นางสาวชไมพร    ศรศักดิ์   คณะท างาน 
 นางสาวสุวรรณลักษณ์   ฉิมเอม   คณะท างาน 
มีหน้าที่ 
 ๑. เขียนโครงการเสนอขอใช้งบประมาณในการบริหารงานห้องสมุดโรงเรียน 
 ๒. บริหารงานห้องสมุดให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน 
 ๓. คัดเลือกและจัดหาทรัพยากรห้องสมุด บ ารุงรักษาทรัพยากรห้องสมุด 
 ๔. วิเคราะห์เลขหมู่และท ารายการทรัพยากรสารสนเทศ 
 ๕. วิเคราะห์เลขหมู่และท ารายการสิ่งพิมพ์ลักษณะพิเศษและสื่อเสริมการศึกษา 
 ๖. จัดท าดรรชนีวารสารและหนังสือพิมพ์ 
 ๗. บริการวารสารและเอกสาร 
 ๘. พัฒนาและจัดการสารสนเทศ 
 ๙. จัดการระบบเอกสารและส่งเสริมการบริการ  
13. งานแนะแนวและทุนการศึกษา 
 นางสาวนิฐาพรรณ   ช่างนาวา  หัวหน้างาน 
 นายฉลวย    ลิ้นจี่   คณะท างาน 

/นางชุลี  ครุฑแก้ว..... 



๓๒ 
 
 นางชุลี     ครุธแก้ว   คณะท างาน 
 นางสาวนฤมล    สุดเงิน   คณะท างาน 
 นางสาวกานต์กนิษฐ์   ส้มเพ็ชร์   คณะท างาน 
 นายประจวบ    ชูเชิด   คณะท างาน 
มีหน้าที่ 
 ๑. ดูแลช่วยเหลือให้ค าปรึกษาเบื้องต้น ในด้านต่าง ๆ ให้ผู้เรียนพัฒนาตามศักยภาพ  
 ๒. ประสานงานให้กับวิทยากรและสถาบันการศึกษาภายนอกเข้ามาให้การแนะแนวการศึกษา 
และอาชีพ รวมทั้งนักเรียนกลุ่มที่สนใจไปศึกษาจากสถานศึกษา สถานประกอบการหรือสถานประกอบอาชีพอิสระ
ภายนอก 
 ๓. ประสานงานการจัดสอบวัดความรู้ความสามารถทางวิชาการกับสถาบันการทดสอบต่างๆ รวมทั้ง
ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบเข้าศึกษาต่อของนักเรียนชั้น ม.3 และ ม.6 
 ๔. จัดเก็บและรวบรวมสถิติข้อมูลในการศึกษาต่อของนักเรียนชั้น ม.3 และ ม.6 ตลอดปีการศึกษา และ
น าเสนอเป็นเอกสารเผยแพร่เมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 ๕. ด าเนินการในการคัดเลือกนักเรียนเพื่อรับทุนการศึกษา รางวัลการศึกษาต่าง ๆ และด าเนินการ
เกี่ยวกับกองทุนอ่ืนๆ เพ่ือการศึกษา 
 
๑4. งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 

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 

มีหน้าที่ 
 1. วางแผน ด าเนินการ สนับสนุนการบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพ 
 2. ประสานงานกับงานหลักสูตรในการพัฒนาหลักสูตรโรงเรียนมาตรฐานสากล 
 3. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการพัฒนาระบบการบริหารจัดการเก่ียวกับโรงเรียนมาตรฐานสากล 
 4. รวบรวมและจัดท าเอกสารเกี่ยวกับโรงเรียนมาตรฐานสากล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  ..... 



๓๓ 
 
ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 
1. นายพิเชฎ  บุญญา ปฏิบัติหน้าที่ รองผู้อ านวยการฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 

มีหน้าที ่ บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ปฏิบัติราชการแทน ปฏิบัติ
หน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายและบริหารจัดการงานในฝ่ายให้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลบรรลุผลส าเร็จตามนโยบายและจุดเน้น ภายใต้กฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ ค าสั่งจากต้นสังกัด   
ให้การส่งเสริมสนับสนุน ก ากับ  ติดตาม ตรวจสอบ  ประเมิน  แนะน า  แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของบุคลากร 
ในฝ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และรับผิดชอบผลการปฏิบัติงานในฝ่าย  
๒. นายชัยรัตน์  สังข์สีแก้ว ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 

มีหน้าที ่ บริหาร จัดการ งาน โครงการในฝ่ายส่งเสริมการศึกษาให้เป็นตามระเบียบ  แนวปฏิบัติและมติ
ของคณะกรรมการบริหารโรงเรียน จัดประชุมคณะกรรมการบริหารฝ่ายส่งเสริมการศึกษา และด าเนินการส่งเสริม 
สนับสนุน  ก ากับ ติดตาม  ให้ค าแนะน าปรึกษาในการแก้ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และน าผลการ
ด าเนินงาน อุปสรรค  ข้อเสนอแนะ  น าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียน   เพ่ือน ามติกลับมาด าเนินงานใน
ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  ประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  และงานอื่นที่
ได้รับมอบหมาย   
 โดยมีหน้าที่ในการบริหารจัดการงานในฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  ดังต่อไปนี้ 
คณะกรรมการฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 
 นายพิเชฎ   บุญญา       รองผู้อ านวยการฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ประธานกรรมการ 

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

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

นางสาวจันท์ปภา  เพ่ิมพูล      งานสารสนเทศฝ่ายส่งเสริมการศึกษา กรรมการและผู้ช่วยเลขาฯ 
มีหน้าที่  วางแผน จัดท าโครงการ เสนอโครงการ  ขออนุมัติโครงการ ด าเนินงานโครงการตามที่ได้รับมอบหมาย   
ในฝ่ายส่งเสริมการศึกษาให้เป็นตามระเบียบ  แนวปฏิบัติ  และมติของคณะกรรมการบริหารโรงเรียน และรวบรวม
เอกสาร ภาพถ่าย หลักฐานการปฏิบัติ  ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางาน จัดท ารูปเล่มรายงาน
สรุปผลการปฏิบัติงานโครงการ  น าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพ่ือการพัฒนางานคุณภาพการศึกษาให้
ดียิ่งขึ้นต่อไป  และงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย   

 
/3. งานเลขานุการฝ่ายส่งเสริมฯ..... 

 



๓๔ 
 
3. งานเลขานุการฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 
 นางสุพิชฌาย์    นวรัตนารมย์     หัวหน้างาน 
 นางสาววัชรียา    จันทร์เกษร     คณะท างาน 
 นางสาวสุภาวิณี    รอดฉ่ า        คณะท างาน 
 นางสาวจันท์ปภา   เพ่ิมพูล       คณะท างาน 
มีหน้าที่  จัดท าแผนภูมิการบริหารงานฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  จัดบุคลากรปฏิบัติหน้าที่ตามสายงานและก าหนด
ขอบข่ายการปฏิบัติงานตามสายงานของฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  รับมอบนโยบายขอบข่ายการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง
กับฝ่ายส่งเสริมการศึกษาจากผู้บริหารสถานศึกษา หัวหน้าฝ่าย และที่ประชุม  ด าเนินการประสานงาน  ตามท่ี
ได้รับมอบหมายสู่ผู้ปฏิบัติงาน/หัวหน้างาน/หัวหน้าโครงการที่เก่ียวข้อง  เพ่ือให้การบริหารจัดการ  งาน โครงการ
ต่าง ๆ  ของฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ภายใต้กฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ ค าสั่ง  
จากต้นสังกัด  และส่งเสริม สนับสนุน  แนะน า ประสานงาน ติดตาม ผลการปฏิบัติงานโครงการของบุคลกรฝ่าย
ส่งเสริมการศึกษาให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 
 
๔. งานสารสนเทศฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 

นางสุพิชฌาย์    นวรัตนารมย์     หัวหน้างาน 
 นางสาววัชรียา    จันทร์เกษร     คณะท างาน 
 นางสาวสุภาวิณี    รอดฉ่ า        คณะท างาน 
 นางสาวกฤษณ์พร   อุตมะ   คณะท างาน 
 นางสาวจันท์ปภา   เพ่ิมพูล       คณะท างาน 
 ๔.๑ งานวางแผน งานโครงการฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 

นางสุพิชฌาย์  นวรัตนารมย์     หัวหน้างาน 
มีหน้าที่   
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.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔.๒ งานพัสดุ บันทึกเสนอจัดซื้อ - จัดจ้าง ตามโครงการฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 
นางสาววัชรียา    จันทร์เกษร     คณะท างาน 
นางสาวสุภาวิณี    รอดฉ่ า        คณะท างาน 
มีหน้าที่   
๑. ท าบันทึกเสนอ ขอจัดซื้อ ขอจัดจ้าง เอกสารการเบิกพัสดุตามโครงการฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 
๒. จัดท าทะเบียนคุมรายการบันทึกเสนอขอจัดซื้อ – จัดจ้าง ของฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 
๓. ติดต่อประสานงานการจัดซื้อ - จัดจ้าง กับฝ่ายพัสดุโรงเรียน และประสานงานการเบิก – จ่ายพัสดุ 

กับผู้ปฏิบัติงาน  ผู้รับผิดชอบโครงการของฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 
/4.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ..... 



๓๕ 
 

๔.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๔.๓ งานสารบรรณและป้ายนิเทศฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 
นางสาวจันท์ปภา   เพ่ิมพูล       คณะท างาน 
นางสาวกฤษณ์พร   อุตมะ   คณะท างาน 
มีหน้าที่   
๑.  ลงทะเบียน  รับ หนังสือราชการที่เก่ียวข้องกับงานฝ่ายส่งเสริมการศึกษา 
๒.  ประสานงาน ส่งมอบหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องฝ่ายงานส่งเสริมการศึกษาสู่ผู้รับผิดชอบโครงการ  

ปฏิบัติงานเพื่อทราบ  ให้ปฏิบัติงาน  และรายงานข้อมูล ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๓.  บริการข้อมูลสารสนเทศแก่บุคลากรภายในโรงเรียนและองค์กรภายนอกโรงเรียนที่เกี่ยวข้องกับ 

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

๕  งานอาคาร – สถานที ่ 
นายวัชรกฤษณ์    อินมี   หัวหน้างาน 
นายชัยรัตน์    สังข์สีแก้ว  คณะท างาน 
ว่าที่ร้อยตรีสุชีพ   ทองมาก   คณะท างาน 
นายมนตรี  ขอบุญ   คณะท างาน 
นายบุญฤทธิ์    อยู่คร   คณะท างาน 
นายอ านวย    มีพยัคฆ์                 คณะท างาน 
มีหน้าที่ 
1. จัดท าแผนงาน/โครงการขอใช้งบประมาณในการปรับปรุง ซ่อมแซม พัฒนางานอาคารสถานที่ 

ให้สอดคล้องกับนโยบายพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน ทุกปีงบประมาณ 
2. ประสานงานฝ่ายงานที่เก่ียวข้องเพ่ือพัฒนา  ปรับปรุง  ซ่อมแซม อาคารเรียน ห้องเรียน และ

ห้องปฏิบัติการ  ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมใช้งานได้อย่างปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ 
๓.  ด าเนินการจัดหา  จัดซื้อ จัดจ้าง ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่ ซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอ้ี 

และวัสดุ อุปกรณ์อ่ืนๆ  ให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๔. จัดท าระเบียบปฏิบัติการใช้สถานที่  ติดตาม และตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่ และ  

สภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
๕. ให้บริการ  และอ านวยความสะดวก   กับบุคลากรภายใน   และภายนอกในการใช้สถานที่ 
๖. ประสานงาน  และอ านวยความสะดวก   ให้กับหน่วยงาน   และประชาชนที่มาใช้อาคารสถานที่ 

ของโรงเรียนในการด าเนินการกิจการต่างๆ 
 
 

/7.พัฒนาบุคลากร..... 



๓๖ 
 

๗. พัฒนาบุคลากร (นักการภารโรงและแม่บ้าน) ในการท าความสะอาดอาคารสถานที่ ให้มี 
ทักษะท างานอย่างมีระบบมีระเบียบ มีประสิทธิภาพในการท างานที่เหมาะสม 

๘. ก ากับ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานของแม่บ้าน นักการภารโรง ให้เป็นไปตามแนวทางของโรงเรียน 
๙. ก ากับ  ติดตาม  ดูแล  การปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบงานอาคารสถานที ่ให้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ 

ที่ได้รับมอบหมายอย่างเคร่งครัด 
๑๐. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการเป็นรูปเล่ม/แฟ้ม เสนอหัวหน้างานตามล าดับ 

เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม/โครงการ 
๕.๑ งานดูแลอาคารเรียนและอาคารประกอบ 
นางมัลลิกา    อรัญศรี   งานดูแลอาคาร 1 
นางสุรินทร์พร    มีหินกอง  งานดูแลอาคาร 2 
นางสาวสุภาพร    ปัญญา   งานดูแลอาคาร 3/อาคารเฉลิมพระเกียรติ 
นางสาวสุธาทิพย์   พูลเลิศ   งานดูแลอาคาร 4 
นายมนตรี    ขอบุญ   งานดูแลอาคาร 5 
นายฉลวย     ลิ้นจี่   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    ลิ้นจี่   งานดูแลสนามหน้าเสาธง 
ว่าที่ร้อยตรีสุชีพ   ทองมาก   อาคารปฏิบัติงานอุตสาหกรรม 
มีหน้าที่  
1.  ส ารวจ ตรวจสอบ วัสดุ - อุปกรณ์ ครุภัณฑ์  โต๊ะ เก้าอ้ี ประตู หน้าต่าง อุปกรณ์เทคโนโลยี 

เครื่องใช้ไฟฟ้าในอาคารที่รับผิดชอบ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย ให้ปลอดภัย  ให้มีปริมาณที่เพียงพอในการ 
จัดกิจกรรมการเรียนการสอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ส่งผลต่อการพัฒนาผู้เรียนให้มีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสูงขึ้น 

2.  ส ารวจ ตรวจสอบ จัดท าบัญชีรายการวัสดุ - อุปกรณ์ โต๊ะ เก้าอ้ี ครุภัณฑ์ ในห้องเรียน ในอาคารเรียน 
ที่รับผิดชอบให้มีข้อมูลที่สามารถตรวจสอบ และรายงานข้อมูลได้เป็นปัจจุบัน 

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

๔. บันทึกรายเสนอ  ขอปรับปรุง ซ่อมแซม  วัสดุ-อุปกรณ์  ภายในอาคาร รายงานข้อมูลหัวหน้า 
อาคารสถานที่ ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  เพ่ือด าเนินการปรับปรุง ซ่อมแซม ให้อยู่ในสภาพดีพร้อมใช้งานต่อไป 

๕.  จัดบริการ ควบคุม  ดูแลรักษา และปรับปรุง ซ่อมแซม  พัฒนาอาคาร  สิ่งอ านวยความสะดวก 
อาคารสถานที่ภายในโรงเรียน เช่น ก าจัดปลวก ซ่อมแซม ประตู - หน้าต่าง พัดลม  สวิตช์ ปลั๊กไฟ 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 ที่มีหน้าที่รับผิดชอบอาคาร  
ดูแลเปิด - ปิด อาคาร ท าความสะอาดอาคาร  ตามท่ีรับมอบหมายให้สะอาดเรียบร้อย 

 
๕.๒ งานบริการอาคารสถานท่ี 
นายชัยรัตน์    สังข์สีแก้ว  หัวหน้างาน 
นายวัชรกฤษณ์    อินมี   คณะท างาน 
ว่าที่ร้อยตรีสุชีพ   ทองมาก   คณะท างาน 
นายมนตรี   ขอบุญ   คณะท างาน 
นายบุญฤทธิ์    อยู่คร   คณะท างาน 
นายธรรมรัตน์     เขาเหิน   คณะท างาน 
นายธรรมปพน    บัวเขียว   คณะท างาน 
นางสาวจันท์ปภา  เพ่ิมพูล            คณะท างาน 
นายอ านวย    มีพยัคฆ์                 คณะท างาน 
นักการภารโรงและแม่บ้านทุกคน  คณะท างาน 
มีหน้าที่  
1. วางแผนการด าเนินงานด้านอาคารสถานที่ ก าหนดงานและโครงการ ก าหนดงบประมาณ และ 

เขียนแผนปฏิบัติการ 
2.  จัดท า ก าหนด ระเบียบ แนวปฏิบัติ การใช้อาคารสถานที่ การปรับซ่อมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ 

โต๊ะ เก้าอ้ี 
๓.  อ านวยความสะดวกในการให้บริการอาคารสถานที่ภายในสถานศึกษา และบริการชุมชน 
๔.  จัดห้องประชุม ประดับตัวอักษร ตกแต่งเวที ป้ายคัทเอาท์ ท าความสะอาด ประดับผ้า ตราสัญลักษณ์ 

ธงสัญลักษณ์ตกแต่งสถานที่ในกิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ ของโรงเรียน กิจกรรมวันส าคัญ กิจกรรมเทิดทูนสถาบัน 
ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์   

๕. จัดท าป้ายข้อความบอกอาคารสถานที่  ป้ายสัญลักษณ์เตือนภัยอันตราย ภายในบริเวณโรงเรียน   
เพ่ือความสะดวก และปลอดภัยของนักเรียน ครู บุคลกรทางการศึกษา และผู้มาติดต่อรับบริการจากโรงเรียน 

๖.  ด าเนินการจัดหา  จัดซื้อ จัดจ้าง ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่ ซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอ้ี 
และวัสดุ อุปกรณ์อ่ืนๆ  ให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

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

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

/นายมนตรี  ขอบุญ..... 



๓๘ 
 

นายมนตรี  ขอบุญ   คณะท างาน 
นายบุญฤทธิ์    อยู่คร   คณะท างาน 
ว่าที่ร้อยตรีสุชีพ   ทองมาก   คณะท างาน 
มีหน้าที่  
๑. ประชุม มอบหมายภาระงานหน้าที่รับผิดชอบให้นักการภารโรง แม่บ้าน ทุกวันปฏิบัติงาน  

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

ได้รับมอบหมายด้วยความเรียบร้อย 
๓. ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าวันของนักการภารโรงและแม่บ้านในการปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมาย 
๔.  จัดหา จัดซื้อ วัสดุ – อุปกรณ์ ในการท าความสะอาดอาคารสถานที่ อุปกรณ์อ านวยความสะดวก 

ในการปฏิบัติงาน  ให้กับนักการภารโรงและแม่บ้านให้เหมาะสมและเพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 
๕.  พัฒนาบุคลากร (นักการภารโรงและแม่บ้าน) ในการท าความสะอาดอาคารสถานที่ ให้มีทักษะ  

 การท างานอย่างมีระบบ มีระเบียบ มีประสิทธิภาพสูง 
๖. สร้างขวัญก าลังใจในการท างานให้กับบุคลากรงานอาคารสถานที่ นักการภารโรงและแม่บ้าน 
 
๕.๔ งานยานยนต์เครื่องยนต์การเกษตร 
นายวัชรกฤษณ์    อินมี   หัวหน้างาน 
นายบุญฤทธิ์    อยู่คร   คณะท างาน 
นายอธิพันธ์    ชัยศรี   คณะท างาน 
นายมนตรี    ขอบุญ   คณะท างาน 
ว่าที่ร้อยตรีสุชีพ   ทองมาก   คณะท างาน 
มีหน้าที่  
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. งานสาธารณูปโภค (ระบบประปา และระบบไฟฟ้า) 

นายบุญฤทธิ์    อยู่คร   หัวหน้างาน 
นายอธิพันธ์    ชัยศร ี   คณะท างาน 

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

/มีหน้าที่..... 



๓๙ 
 
มีหน้าที่ 

1. วางแผนการด าเนินงานด้านสาธารณูปโภค ก าหนดงานและโครงการ รวมทั้งก าหนดงบประมาณ และ
เขียนแผนปฏิบัติการประจ าปี 

2. ก าหนดระเบียบ และแนวปฏิบัติในการใช้น้ า และไฟฟ้า  
3. ติดตามดูแลการปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบด้านสาธารณูปโภค ให้ปฏิบัติงานตามหน้าที่รับผิดชอบ 
๔. จัดบริการและควบคุมดูแลรักษา การซ่อมแซมสิ่งอ านวยความสะดวก ด้านสาธารณูปโภค การบริการ

น้ าดื่ม น้ าใช้และไฟฟ้า จัดให้มีการตรวจสอบควบคุณภาพน้ า เครื่องกรอง และการบริการน้ าดื่มให้เพียงพอ
ตลอดเวลา 

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

ชุมชน 
๗. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการเป็นรูปเล่ม/แฟ้ม เสนอหัวหน้างานตามล าดับ 

เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม/โครงการ 
 
๗. งานโสตทัศนูปกรณ์ 
 นางสาวสุภาพร    ปัญญา   หัวหน้างาน 

นางสาวจันท์ปภา   เพ่ิมพูล   คณะท างาน 
นางสาวกฤษณ์พร   อุตมะ   คณะท างาน 
นายธรรมรัตน์     เขาเหิน   คณะท างาน 

 นายธรรมปพน    บัวเขียว   คณะท างาน  
มีหน้าที่  

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

สภาพพร้อมใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเพียงพอต่อการใช้งาน 
๖. อ านวยความสะดวกในการที่โรงเรียนมีการประชุม อบรม สัมมนาในโอกาสต่าง ๆ และการให้บริการ

ชุมชน หน่วยงานที่มาใช้บริการ 
๗. บันทึกภาพกิจกรรมด้วยกล้องวีดีโอ และจัดเก็บไฟล์ข้อมูลอย่างเป็นระบบ เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนา

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

เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม/โครงการ 
๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๘. งานจัดตกแต่งภูมิทัศน์     
นางสาวจินตนา    อ่ิมพิทักษ์  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 

มีหน้าที่ 
1. วางแผนงานด้านการจัดตกแต่งภูมิทัศน์ ก าหนดงาน กิจกรรมและโครงการ งบประมาณ และเขียน

แผนปฏิบัติการ 
2.  จัดท าข้อก าหนด ระเบียบ แนวปฏิบัติการจัดตกแต่งภูมิทัศน์ การซ่อมแซมอุปกรณ์ เพื่อการจัดตกแต่ง

ภูมิทัศน์ เช่น รถตัดหญ้า เครื่องตัดหญ้า อุปกรณ์ตกแต่งอ่ืนๆ  
3. ติดตามดูแลการปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบ ให้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
๔. อ านวยความสะดวกและควบคุมดูแลรักษา การจัดตกแต่งภูมิทัศน์ภายในบริเวณโรงเรียนให้เกิดความ

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

เมื่อเสร็จสิ้นกิจกรรม/โครงการ 
๙. งานอนามัย 

นายวันโชค    ขวัญเมือง   หัวหน้างาน  

นางวิไลพร    ฝั้นสกุล   คณะท างาน 

นายรณวรรธน์    ทรัพย์ประเสริฐ  คณะท างาน 

 

นายวันโชค   ขวัญเมือง   หัวหน้างาน 

มีหน้าที่ 
๑. รับผิดชอบ ประชุม วางแผนที่มุ่งเน้นการมีส่วนร่วมกับชุมชน เพื่อจัดท าแผนงาน โครงการส่งเสริม

สุขภาพ และความปลอดภัยในโรงเรียนให้กับผู้เรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา รวมถึง การจัดสภาพแวดล้อม

ที่เอ้ือต่อการมีสุขภาวะที่ดี สามารถป้องกันโรคระบาด โรคอุบัติใหม่ และโรคอุบัติซ้ า 

๒. ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นระยะ เพื่อให้สัมฤทธิ์ผลตามแผนปฏิบัติงานโครงการ 

๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

นางวิไลพร  ฝั้นสกุล   คณะท างาน 

มีหน้าที่ 
๑. ให้บริการดูแลรักษาพยาบาลเบื้องต้น และส่งต่อนักเรียนในกรณีเจ็บป่วยรุนแรง รวมถึงประสานงานกับ

ผู้ปกครอง และจัดท าสถิติการให้บริการปฐมพยาบาล เพ่ือรายงานต่อสถานศึกษา 

๒. จัดห้องพยาบาลให้ถูกสุขลักษณะ มีเครื่องมือ อุปกรณ์ ยา และเวชภัณฑ์ส าหรับการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 

และประสานงานกับภาคส่วนต่าง ๆ ในการบริการสุขภาพ 

๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

/นายรณวรรธน์  ทรัพย์ประเสริฐ..... 



๔๑ 
 

นายรณวรรธน์  ทรัพย์ประเสริฐ  คณะท างาน 

มีหน้าที่ 
๑. ปฏิบัติตามแผนงาน โครงการส่งเสริมสุขภาพ และความปลอดภัยในสถานศึกษา ด าเนินการจัดการ

สภาพแวดล้อมให้เอ้ือต่อการสร้างเสริมสุขภาวะที่ดี ประสานงานชุมชนเพ่ือรณรงค์ และป้องกันโรคต่าง ๆ เช่น  

โรคระบาดโคโรนาไวรัส 2019 (COVID-19)  โรคไข้เลือดออก โรคเอดส์ และโรคชนิดต่าง ๆ ตลอดถึงอันตรายจากสาร

เสพติดให้โทษ อุบัติเหตุ ป้องกันภาวะตั้งครรภ์ก่อนวัยอันสมควร  และภาวะเสี่ยงทางโภชนาการ 

๒. ปฐมพยาบาลเบื้องต้น และจัดท ารายงานโครงการส่งเสริมสุขภาพ และความปลอดภัยในโรงเรียน 

๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑๐.  งานโรงอาหาร 
นางจิดาภา    เข็มพล   หัวหน้างาน 
นางกฤตยา    จ้อยสูงเนิน   คณะท างาน(การเงิน) 
นางสาวสุภาวิณี    รอดฉ่ า     คณะท างาน 
นางสาววัชรียา    จันทร์เกษร    คณะท างาน 
นายวันโชค    ขวัญเมือง  คณะท างาน 
นายรณวรรธน์    ทรัพย์ประเสริฐ  คณะท างาน 
นายมนตรี    ขอบุญ   คณะท างาน 
นางสาวณัฐสุดา    นงค์แย้ม  เลขานุการ 
 
นางจิดาภา  เข็มพล  หัวหน้างาน 
มีหน้าที่ 
๑. จัดประชุมวางแผนการด าเนินงานงานโภชนาการ โดยก าหนดงาน โครงการ และงบประมาณ 
๒. เขียนแผนการปฏิบัติการงานโภชนการโรงอาหารโรงเรียน 
๓. ก าหนดระเบียบ  แนวปฏิบัติ งานโภชนาการ ดูแลความสะอาดของโรงอาหาร  อาหาร  ผู้ขายและ

อุปกรณ์ภายในโรงอาหารตามหลักโภชนาการ 
๔. จัดท าสัญญาการประกอบการค้าภายในโรงอาหาร 
๕. ควบคุมราคาสินค้าบริโภคในโรงอาหาร 
๖.  ติดตามดูแลการปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบงานโภชนาการ ให้ปฏิบัติตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๗. บริการและควบคุมดูแลรักษาโรงอาหาร ซ่อมแซมอุปกรณ์และสิ่งอ านวยความสะดวก  ภายในโรง

อาหาร รวมทั้งอาคารและโรงอาหาร 
๘. อ านวยความสะดวกในการใช้โรงอาหาร  เพื่อให้บริการในสถานศึกษาและบริการชุมชน 

 
 

/นางกฤตยา  จ้อยสูงเนิน... 



๔๒ 
 

นางกฤตยา  จ้อยสูงเนิน  คณะท างาน(การเงิน) 
มีหน้าที่ 
๑. เก็บเงินประกันของร้านค้าภายในโรงอาหาร 
๒. เก็บเงินค่าเช่าส าหรับจ าหน่ายอาหารในโรงอาหาร 
๓. จัดส่งเอกสารเงินค้ าประกันโรงอาหารให้ส านักงานเขตพ้ืนการศึกษาสุโขทัย 
นางสาวสุภาวิณี    รอดฉ่ า     คณะท างาน  
นางสาววัชรียา    จันทร์เกษร    คณะท างาน 
นายวันโชค    ขวัญเมือง  คณะท างาน 
นายรณวรรธน์    ทรัพย์ประเสริฐ  คณะท างาน 
นายมนตรี    ขอบุญ   คณะท างาน 
มีหน้าที่ 
๑. รับสมัครผู้จ าหน่ายอาหารในโรงอาหาร 
๒. เป็นคณะกรรมการคัดเลือกผู้จ าหน่ายอาหารในโรงอาหาร 
๓. ควบคุมราคาสินค้าบริโภคในโรงอาหาร 
๔.  ดูแลการจ าหน่ายอาหารในโรงอาหารของร้านค้าตามหลักโภชนาการ  
๕. ประสานงานเพื่อดูแล ซ่อมแซมอุปกรณ์และสิ่งอ านวยความสะดวกภายในโรงอาหาร  
๖. อ านวยความสะดวกในการใช้โรงอาหาร  เพื่อให้บริการในสถานศึกษาและบริการชุมชน 

 
นางสาวณัฐสุดา  นงค์แย้ม  คณะท างานและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 
๑. จัดท าประกาศรับสมัครผู้จ าหน่ายอาหารในโรงอาหารในเว็บไซส์โรงเรียนศรีส าโรงชนูปถัมภ์  
๒. รับสมัครผู้จ าหน่ายอาหารในโรงอาหาร 
๓. จัดท าแบบประเมินเพ่ือคัดเลือกผู้จ าหน่ายอาหารภายในโรงอาหาร 
๔. เป็นคณะกรรมการคัดเลือกผู้จ าหน่ายอาหารในโรงอาหาร 
๕. จัดท าประกาศผลการคัดเลือกผู้จ าหน่ายอาหารภายในโรงอาหารในเว็บไซส์โรงเรียนศรีส าโรงชนูปถัมภ์ 
๖. จัดท าสัญญาการประกอบการค้าภายในโรงอาหาร 
๗. จดบันทึกการประชุม 

๑๑.  งานธนาคารโรงเรียนศรีส าโรงชนูปถัมภ์ 
 นางสาวเนาวรัตน์   โต๊ะเครื่อง  หัวหน้างาน 

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

  
 

/นางสาวเนาวรัตน์  โต๊ะเครื่อง .... 



๔๓ 
 

นางสาวเนาวรัตน์  โต๊ะเครื่อง หัวหน้างาน 
มีหน้าที่ 

1. จัดท าแผนงานและงบประมาณโครงการธนาคารโรงเรียน 
2. รับสมัครเจ้าที่ธนาคาร และอบรมเจ้าหน้าที่ในต าแหน่งต่างๆ 
3. ควบคุม ดูแล ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่เจ้าหน้าที่ธนาคารโรงเรียน (นักเรียนที่ปฏิบัติหน้าที่) 
4. ตรวจสอบเอกสารการเปิด – ปิดบัญชีธนาคารโรงเรียน 
5. ตรวจสอบเอกสารการเบิก – ถอนเงินธนาคารโรงเรียน 
6. ตรวจสอบการเงินให้ถูกต้องตรงตามเอกสารหลักฐานในวันที่เปิดท าการ 
7. สรุป รายงานผลการด าเนินโครงการงานธนาคารโรงเรียน 

นางสาวพรวนทอง  ลาดปะละ   คณะท างาน 
มีหน้าที่ 
1. จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประจ าวัน ในการฝาก-ถอนเงิน และเอกสารอื่นๆในการติดต่อ 
2. ตรวจสอบและแก้ไขรายการในทะเบียนลูกค้า (แบบ อส.1) 
3. ตรวจสอบทะเบียนคุมการใช้สมุดคู่บัญชีประจ าวัน 
4. ตรวจสอบและจัดเก็บรายงานการเคลื่อนไหวตามประเภทสลิป รายงานการเคลื่อนไหวประจ าวัน รายงาน

รีบจ่ายประจ าวัน รายงานแสดงยอดเงินรวมและจ านวนบัญชีของผู้ฝาก รายงานการเปิด  
ปิดบัญชีประจ าวัน 
 

 นางสาวนฤมล  สุดเงิน  คณะท างาน 
มีหน้าที่ 
1. ประชาสัมพันธ์งานธนาคารโรงเรียน เช่น การรับสมัครเจ้าหน้าที่ การเปิดบัญชี การเชิญชวนให้นักเรียนมา

ฝากเงนิ 
2. ประชาสัมพันธ์กิจกรรมเก่ียวกับการออม เช่น วันเด็กแห่งชาติ วันออมแห่งชาติ  
3. ประชาสัมพันธ์เชิญชวนนักเรียนสร้างวินัยการออมกับกองทุนการออมแห่งชาติ (กอช.) 
4. ให้ค าแนะน าและอ านวยความสะดวกเกี่ยวกับกองทุนการออมแห่งชาติ (กอช.)  
5. จัดกิจกรรมส่งเสริมการออม 

นางสาวชารดา  บริสุทธิ์  คณะท างาน 
มีหน้าที่ 
1. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ธนาคารออมสิน สาขาศรีส าโรง 
2. น าเงินสดไปฝากที่ธนาคารออมสิน สาขาศรีส าโรง  
3. น าส่งรายงานประจ าวัน, รายงานประจ าเดือน ที่ธนาคารออมสิน สาขาศรีส าโรง 

๑๒.  งานดูแลบ้านพักครู 
นายธรรมรัตน์    เขาเหิน   หัวหน้างาน 
นายบุษราภรณ์    โพธิ์ทอง   คณะท างาน 
นายมนตรี    ขอบุญ   คณะท างาน 
นางสาววัชรกฤษณ์   อินมี   คณะท างาน 
นางสาวกรรณิการ์   หมูปิน   คณะท างาน 
 

/มีหน้าที่ ...... 



๔๔ 
 

มีหน้าที่  
1.วางแผน ก าหนดกรอบนโยบาย ขอบข่ายการด าเนินงานบ้านพักครู 
2.จัดท าทะเบียนประวัติ และระเบียบการเข้าพักอาศัย 
3.อ านวยความสะดวกด้านสาธารณูปโภค ดูแลความสงบเรียบร้อย และความปลอดภัยแก่ผู้พักอาศัย 
4.จัดท างบประมาณ กิจกรรม และโครงการเพ่ือการซ่อมแซม ปรับปรุงเพื่อให้บ้านพักครูมีสภาพดีเหมาะ

แก่การเข้าพักอาศัย 
5.รายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 

๑๓.  งานโรงเรียนปลอดขยะ (ZERO WASTE SCHOOL)   
 นายวันโชค    ขวัญเมือง  หัวหน้างาน 

นางวิไลพร    ฝั้นสกุล   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    นวรัตนารมย์  คณะท างาน 

นางสาววัชรียา    จันทร์เกษร  คณะท างาน 

นางสาวกฤษณ์พร   อุตมะ   คณะท างาน 

นางสาวณัฐสุดา    นงค์แย้ม  คณะท างาน 

นางสาวสุภาวิณี    รอดฉ่ า   คณะท างาน 

นางสาวจันท์ปภา   เพ่ิมพูล   คณะท างานและเลขานุการ 

 ๑๓.๑ งานวางแผนขับเคลื่อนโครงการโรงเรียนปลอดขยะ 
 นายวันโชค   ขวัญเมือง  หัวหน้างาน 

นางวิไลพร    ฝั้นสกุล   คณะท างาน 

นางจิดาภา    เข็มพล   คณะท างาน 
นายวัชรกฤษณ์    อินมี   คณะท างาน 

นายรณวรรธน์    ทรัพย์ประเสริฐ  คณะท างาน 
นายชัชวาลย์    กันเพชร   คณะท างาน 
มีหน้าที่ 
๑. จัดการประชุมที่เน้นการมีส่วนร่วมกับชุมชน เพื่อจัดท าแผนงาน  โครงการโรงเรียนปลอดขยะ การผลิต 

และการบริโภคท่ีเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม มุ่งส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจ และการมีส่วนร่วมในการจัดการขยะ และ
สิ่งแวดล้อมของนักเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา ชุมชน องค์กร และหน่วยงานภายนอกสถานศึกษา อย่างยั่งยืน 
และต่อเนื่อง 

/๒. ติดตามและประเมิน ปรับปรุง.... 
 



๔๕ 
 

๒. ติดตาม และประเมิน ปรับปรุง และพัฒนาการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนงานโครงการ 

๑๓.๒ งานสร้างความร่วมมือห้องเรียนปลอดขยะสู่โรงเรียนปลอดขยะ 
 

นายมนตรี    ขอบุญ   คณะท างาน 

นายชัยรัตน์    สังข์สีแก้ว  คณะท างาน 

นางสาวบุษราภรณ์   โพธิ์ทอง   คณะท างาน 

นางสาวสุธาทิพย์   พูลเลิศ   คณะท างาน 

นางกฤตยา    จ้อยสูงเนิน  คณะท างาน 

นางสาวกรรณิการ์   หมูปิน   คณะท างาน 

มีหน้าที่ 
๑. ติดตามนักเรียน และประสานงานกับครูที่ปรึกษาในแต่ละระดับชั้น ให้มีส่วนร่วมในการจัดการขยะ 

และสิ่งแวดล้อม ตามแผนปฏิบัติงานของโครงการโรงเรียนปลอดขยะ และสิ่งแวดล้อม 

๒. ติดตาม และประสานงานกับครูที่ปรึกษาแต่ละระดับชั้น เพ่ือให้นักเรียนแต่ละห้องมีการคัดแยกขยะ
ก่อนทิ้ง 

 

๑๓.๓ งานเอกสารและรายงานโครงการโรงเรียนปลอดขยะ 
 

นางสุพิชฌาย์    นวรัตนารมย์  คณะท างาน 

นางสาววัชรียา    จันทร์เกษร  คณะท างาน 

นางสาวกฤษณ์พร   อุตมะ   คณะท างาน 

นางสาวณัฐสุดา    นงค์แย้ม  คณะท างาน 

นางสาวสุภาวิณี    รอดฉ่ า   คณะท างาน 

นางสาวจันท์ปภา   เพ่ิมพูล   คณะท างาน 

มีหน้าที่ 
๑. เก็บรวมรวมหลักฐาน เอกสาร รูปภาพ และจัดท ารายงานโครงการโรงเรียนปลอดขยะ และสิ่งแวดล้อม 

๒. จัดท าเอกสาร คู่มือ สื่อ สิ่งพิมพ์ และเอกสารอืน่ ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานโรงเรียนปลอดขยะ และ
สิ่งแวดล้อม 

๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๔.   งานห้องเรียนอัจฉริยะ 
 นางสาวสุภาวิณี  รอดฉ่ า   หัวหน้างาน 

นายชัยรัตน์    สังข์สีแก้ว  คณะท างาน 
นายวัชรกฤษณ์    อินมี   คณะท างาน 
นางสาวสุภาพร    ปัญญา   คณะท างาน 
นางสาวกฤษณ์พร   อุตมะ   คณะท างาน 
นางสาวจันท์ปภา   เพ่ิมพูล   คณะท างานและเลขานุการ 
มีหน้าที่ 

  1.วางแผนการด าเนินงานด้านการใช้ห้องเรียนอัจฉริยะ ก าหนดงานและโครงการ รวมทั้งก าหนด
งบประมาณ และเขียนแผนปฏิบัติการประจ าปี 

/๒. ก าหนดนโยบาย.... 



๔๖ 
 

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 วัสดุอุปกรณ์ที่มีการช ารุดเสียหายหรือสิ้นสภาพการใช้งาน 
๘. ท าบันทึกการยืม - คืน วัสดุ อุปกรณ์ ที่ใช้ในห้องเรียนอัจฉริยะ 
๙. ประสานงานแจ้งซ่อมเม่ือพบว่า ทรัพย์สินภายในห้องเรียนเกิดช ารุดเสียหายหรือสิ้นสภาพการใช้งาน 
๑๐.บันทึกภาพการซ่อมแซม และการใช้งานของครู บุคลากร พร้อมทั้งรายงานผลการปฏิบัติในภาพรวม

ประจ าปี 
๑๑. สรุป  ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินการของโครงการห้องเรียนอัจฉริยะตามมาตรการที่

ก าหนด  และปรับปรุงให้เหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

/ฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน  ..... 



๔๗ 
 
ฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน 
1. นายกมลพรรณ  จ้อยสูงเนิน ปฏิบัติหน้าที่ รองผู้อ านวยการฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน 

มีหน้าที ่บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน ปฏิบัติราชการแทน ปฏิบัติ
หน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายและบริหารจัดการงานในฝ่ายให้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลบรรลุผลส าเร็จตามนโยบายและจุดเน้น ภายใต้กฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ ค าสั่งจากต้นสังกัด   
ให้การส่งเสริมสนับสนุน ก ากับ  ติดตาม ตรวจสอบ  ประเมิน  แนะน า  แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของบุคลากร 
ในฝ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และรับผิดชอบผลการปฏิบัติงานในฝ่าย  
๒.  นายฉลวย  ลิ้นจี่ ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน 

มีหน้าที ่บริหาร จัดการทุกงานในฝ่ายบริหารงบประมาณให้เป็นตามระเบียบ  แนวปฏิบัติและมติของ 
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน จัดประชุมคณะกรรมการบริหารฝ่ายบริหารงบประมาณ และด าเนินการแก้ไข
ปัญหา  ให้ข้อแนะน าอุปสรรค และน าผลการด าเนินงาน อุปสรรคน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพ่ือน า
มติกลับมาด าเนินงานในฝ่ายบริหารงบประมาณ   ประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่าย  และ
งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  

คณะกรรมการฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน 
นายกมลพรรณ  จ้อยสูงเนิน    รองผู้อ านวยการฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน ประธานกรรมการ 
นายฉลวย  ลิ้นจี ่   หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน  รองประธานกรรมการ 
นายมานพ  จันทร์หอม  ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน    กรรมการ 
นางสาวนิฐาพรรณ  ช่างนาวา หัวหน้างานจิตวิทยาในโรงเรียน   กรรมการ 
นายชัยรัตน์  สังข์สีแก้ว  หัวหน้างานเวรประจ าวัน    กรรมการ 
    หัวหน้าระดับชั้น ม.2 
นายพงศกร  ยืนยง  หัวหน้างานส่งเสริมคุณธรรมฯ   กรรมการ 
นายบุญฤทธิ์  อยู่คร  หัวหน้างานป้องกันแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน  กรรมการ 
นายมนตรี  ขอบุญ  หัวหน้างานป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด/โรคเอดส์ กรรมการ 
    หัวหน้างานระดับชั้น ม.1 
นางสาวกรรณิการ์ หมูปิน   หัวหน้างานระดับชั้น    กรรมการ 
    หัวหน้าระดับชั้น ม.6 
    หัวหน้างานห้องเรียนสีขาว 
ว่าที่ร้อยตรีสุชีพ  ทองมาก  หัวหน้างานรักษาความปลอดภัยและการจราจร   กรรมการ 
นางสาวสุพรรษา  แจ้งแก้ว   หัวหน้างานศาสตร์พระราชาฯ   กรรมการ 
นางสาวบุษราภรณ์  โพธิ์ทอง หัวหน้าระดับชั้น ม.3    กรรมการ 
นางสาวสุธาทิพย์  พูลเลิศ  หัวหน้าระดับชั้น ม.4    กรรมการ 
นางกฤตยา  จ้อยสูงเนิน  หัวหน้าระดับชั้น ม.5    กรรมการ  
นางรุจิรา  คลังคง  หัวหน้างานเวรยามรักษาความปลอดภัยในโรงเรียน กรรมการ 
นางสาวสุภัทรา  พุทธกรณ์ หัวหน้างานสถานศึกษาปลอดภัย 
นางสาวกนต์รพี  เพ่ิมพูล  หัวหน้างานสารสนเทศฝ่าย    กรรมการและเลขานุการ 
    หัวหน้างานทุนปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน 
นางสาวธนัชพร  ท้องฟ้า      กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

/มีหน้าที่..... 
 



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

๔.  น าเสนอแนวทางและผลการด าเนินงานของฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียนต่อฝ่ายบริหาร/
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 ๕.  ประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน/ 
น าเสนอผลการประเมินต่อฝ่ายบริหาร/คณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 ๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย 
1.  งานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 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    เพ่ิมพูล   คณะท างาน 
 นางสาวกานต์กนิษฐ์   ส้มเพ็ชร์   คณะท างาน 
มีหน้าที่   

๑.  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๒.  จัดท าคู่มือ/ปฏิทินการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงานให้ครูที่ปรึกษาในแต่ละระดับชั้น เพ่ือด าเนินการตามวิธีการของระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๓. ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น/ครูที่ปรึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 ๔.  ปฐมนิเทศนักเรียนใหม่ร่วมกับงานแนะแนว 
 ๕.  จัดประชุมผู้ปกครองชั้นเรียนภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
 6.  จัดตั้งเครือข่ายผู้ปกครองระดับห้องเรียน/ระดับชั้นเรียน/ระดับโรงเรียนและชี้แจงบทบาทหน้าที่ของ
ผู้ปกครองเครือข่ายในแต่ละระดับเพื่อขอความร่วมมือในการมีส่วนร่วมและสนับสนุนกิจกรรมที่ทางโรงเรียนจัดขึ้น 
 ๗.  ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่สมควรได้รับทุนปัจจัยพื้นฐานฯ/ทุนการศึกษาอ่ืนๆ  
อย่างเป็นธรรม 
 ๘.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

/2. งานจิตวิทยาในโรงเรียน 
 



๔๙ 
 
2.  งานจิตวิทยาในโรงเรียน 
 นางสาวนิฐาพรรณ   ช่างนาวา  หัวหน้างาน  
 นายฉลวย    ลิ้นจี่   คณะท างาน 
 นางสาวกรรณิการ์   หมูปิน   คณะท างาน 
มีหน้าที่ 

1. วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างาน หรือโครงการ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย 

2. วิเคราะห์ ข้อมูลนักเรียน ให้ค าปรึกษา ช่วยเหลือนักเรียนในด้านปัญหาการเรียน ส่งเสริมและป้องกัน
ปัญหาที่อาจเกิดข้ึนกับสภาพจิตใจ  

3. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างครู ผู้ปกครอง ผู้บริหารหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือในการแก้ไขปัญหาการเรียนรู้และพฤติกรรมของนักเรียน 

4. ส่งต่อกรณีท่ีนักเรียนต้องการความช่วยเหลือเฉพาะด้าน ไปยังหน่วยงานภายนอกและการรับส่งกลับ
เข้าสู่ระบบโรงเรียน 

5. สรุปรายงานให้ค าปรึกษา จ านวนราย และผลการให้ค าปรึกษาในการดูแลนักเรียน 
 6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย 
 
3.  งานเวรประจ าวัน 
 นายชัยรัตน์    สังข์สีแก้ว  หัวหน้างาน 
 ว่าที่ร้อยตรีสุชีพ   ทองมาก   คณะท างาน   
 นายมนตรี    ขอบุญ   คณะท างาน   
 นางสาวบุษราภรณ์   โพธิ์ทอง   คณะท างาน  
 นางสาวสุธาทิพย์   พูลเลิศ   คณะท างาน 
 นางกฤตยา    จ้อยสูงเนิน  คณะท างาน 
 นางสาวกรรณิการ์   หมูปิน   คณะท างาน 
มีหน้าที่ 
 ๑.  จัดท าค าสั่งเวรประจ าวัน สมุดบันทึกเวรประจ าวัน และสมุดบันทึกเหตุการณ์รายวัน 
โดยยึดหลักตามความเหมาะสม 
 ๒.  แบ่งจุดการปฏิบัติหน้าที่ของเวรแต่ละวันให้ชัดเจนและให้ครอบคลุมพ้ืนที่ทุกจุดในโรงเรียน พร้อมทั้ง
ก าหนดกรอบภาระงาน ในการปฏิบัติหน้าที่เวรในแต่ละจุดให้ชัดเจน 

๓.  ประสานงานกับหัวหน้างานเวรประจ าวันในแต่ละวัน เพ่ือขอความร่วมมือในการจัดคณะครูเข้าปฏิบัติ
หน้าที่เวรประจ าวันในแต่ละจุดให้ครบทุกจุด ตามความเหมาะสม 

๔.  น าสมุดบันทึกการปฏิบัติหน้าที่เวรประจ าวัน ที่ครูเวรบันทึกผลการปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละวัน รายงาน
ผู้อ านวยการทราบผ่านไปตามล าดับ อย่างน้อยสัปดาห์ละ ๑ ครั้ง 

๕.  ประสานงานกับหัวหน้างานเวรประจ าวัน/หัวหน้าระดับชั้น เพ่ือขอความร่วมมือ ในการแบ่งพ้ืนที่
ให้กับนักเรียนในแต่ละดับชั้นเพื่อรับผิดชอบพ้ืนที่ดูแลความสะอาด 
 ๖. บันทึกรายงานเหตุการณ์ท่ีส าคัญๆ ที่เกิดขึ้นภายในโรงเรียน ลงในสมุดบันทึกเหตุการณ์รายวัน  
 ๗.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย 

/4.งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม..... 
 



๕๐ 
 
4.  งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและโรงเรียนวิถีพุทธ 
 นายพงศกร    ยืนยง   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 
 นางรุจิรา    คลังคง   คณะท างาน 
 นางเดือนงาม    ศุภพงศกร  คณะท างาน 
 นางสาวสุพรรษา   แจ้งแก้ว   คณะท างาน 
มีหน้าที่ 
 ๑.  จัดกิจกรรมรณรงค/์ส่งเสริมความรู้และจัดกิจกรรมพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมและวางแผน 
ด าเนินงานตามแนวทางโรงเรียนวิถีพุทธ ให้กับนักเรียน 
 ๒.  ส่งเสริม/สร้างขวัญ/ให้ก าลังใจ กับนักเรียนที่มีความประพฤติดีและมีคุณธรรมจริยธรรม  
เพ่ือยกย่องเชิดชูเกียรติ เช่น จัดท าเกียรติบัตร ยกย่องชมเชย นักเรียนที่กระท าความดี ในด้านต่างๆ  
 ๓.  จัดค่ายคุณธรรม/จริยธรรม เพ่ือเสริมสร้างจิตส านึกและปลูกฝังให้นักเรียนมีคุณธรรม 
จริยธรรม อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้งและด าเนินกิจกรรม  ประเมิน  และรายงานต่าง ๆ ในโครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 

๔.  ให้ความร่วมมือในการเข้าร่วมกิจกรรมกับชุมชน ในวันส าคัญทางศาสนาและวันส าคัญต่างๆ 
 ๕.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย 
5.  งานป้องกันแก้ไขพฤติกรรมนักเรียน 
 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 
 ว่าที่ร้อยตรีสุชีพ   ทองมาก   คณะท างาน 
 นายอาทิตย์    ก าจัด   คณะท างาน 
มีหน้าที่ 
 ๑.  จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีความประพฤติและพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ 
 ๒.  วางแนวทาง วิธีการ ในการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 
 ๓.  จัดกิจกรรม เพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน อย่างสม่ าเสมอ 
 ๔.  จัดท าเอกสาร หลักฐาน ในการบันทึกการแก้ไขพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 
 
 

/5. ประสานงานกับหัวหน้าระดับ..... 



๕๑ 
 
 ๕.  ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น/ครูที่ปรึกษาประจ าชั้นเรียน/ผู้ปกครอง เพื่อร่วมกันแก้ไขพฤติกรรม
ที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน 

๖.  ร่วมดูแล ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการด าเนินงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินงานให้
ผู้อ านวยการทราบผ่านไปตามล าดับ 
 ๗.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย 
 
6.  งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด/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 

ว่าที่ร้อยตรีสุชีพ   ทองมาก   คณะท างาน  
 นายรณวรรธน์   ทรัพย์ประเสริฐ   คณะท างาน 
มีหน้าที่ 
 ๑.  จัดท าข้อมูลนักเรียนที่มีพฤติกรรมเกี่ยวข้องกับสารเสพติดชนิดต่างๆและพฤติกรรมไม่ 
พึงประสงค์ 
 ๒.  ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น/ครูที่ปรึกษาประจ าชั้นเรียน/ผู้ปกครอง เพื่อร่วมมือหาแนวทางใน
การแก้ปัญหาของนักเรียนที่ไปเกี่ยวข้องกับพฤติกรรมนักเรียน/สารเสพติด/โรคเอดส์ 
 ๓.  วางแนวทางในการเฝ้าระวัง สร้างเครือข่าย ตรวจค้น สารเสพติดและสิ่งที่ผิดกฎหมาย 
ในโรงเรียน 
 ๔.  สุ่มตรวจปัสสาวะนักเรียน  อย่างน้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
 ๕.  จดักิจกรรมรณรงค์ เฝ้าระวังต่อต้านยาเสพติดในวันส าคัญต่างๆ อย่างต่อเนื่องสม่ าเสมอทั้งภายใน
โรงเรียนและร่วมกับชุมชนและจัดกิจกรรม เพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค์ของนักเรียน อย่างสม่ าเสมอ 
 ๖.  ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง มาเป็นวิทยากร อบรมให้ความรู้กับนักเรียน 
เกี่ยวกับพฤติกรรมนักเรียน/ยาเสพติด/โรคเอดส์ 
 ๗.  จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์เช่นกิจกรรมลานกีฬาฯลฯ 
 ๘.  รายงานข้อมูลยาเสพติดกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๙.  ติดตามผล/ประเมินผล/รายงานผลการด าเนินงาน ให้ผู้อ านวยการทราบไปตามล าดับ 

๑๐.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย 
 

7.  งานระดับชั้น  
 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 
มีหน้าที่ 

๑.  ท าค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้าระดับชั้น/รองหัวหน้าระดับชั้นและครูที่ปรึกษาประจ าชั้นเรียน  
ในแต่ละปีการศึกษา 
 ๒.  ประสานงานให้แต่ละระดับชั้นด าเนินกิจกรรมในระดับชั้นให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ 
ที่ก าหนด 
 3.  ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น/ครูที่ปรึกษาประจ าชั้นเรียน/ผู้ปกครอง เพื่อร่วมแก้ไขและพัฒนา
นักเรียนที่มีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมกับการเป็นนักเรียน 
 ๔.  ชี้แจง กฎระเบียบ ข้อบังคับของโรงเรียนให้นักเรียนทุกระดับชั้นให้เข้าใจและพร้อม 
จะปฏิบัติ 
 ๕.  จัดท าระเบียนข้อมูลความประพฤติของนักเรียน ตรวจเช็ค ควบคุม การเข้าร่วมกิจกรรม สถิติการมา
โรงเรียนสาย และการขออนุญาตออกนอกบริเวณโรงเรียน 
 ๖.  ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น/ครูที่ปรึกษาประจ าชั้นเรียน ขอความร่วมมือ ในการก ากับติดตาม
ตรวจสอบการมาเรียน การลา การมาโรงเรียนสาย และผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียน อย่างต่อเนื่อง 

๗.  ประสานงานกับหัวหน้าระดับชั้น/ครูที่ปรึกษาประจ าชั้นเรียน ขอความร่วมมือ ให้ก ากับติดตามให้
นักเรียนเกิดความรับผิดชอบและสร้างจิตส านึกในการดูแลห้องเรียนของตนเอง ดูแลพ้ืนที่และสภาพแวดล้อมของ
โรงเรียน ให้มีความสะอาดร่มรื่น สมกับเป็นพื้นที่แห่งหารเรียนรู้ 
 
8.  งานรักษาความปลอดภัยและการจราจร 
 ว่าที่ร้อยตรีสุชีพ   ทองมาก   หัวหน้างาน 
 นางสุพิชฌาย์    นวรัตนารมย์  คณะท างาน 
 นายอธิพันธ์    ชัยศรี   คณะท างาน 
 นายธรรมรัตน์    เขาเหิน   คณะท างาน 
 นายอาทิตย์    ก าจัด   คณะท างาน 
 นายบุญฤทธิ์    อยู่คร   คณะท างาน 
มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าข้อมูลผู้ใช้รถจักรยานยนต์ในโรงเรียน 
 ๒. รวบรวมข้อมูลนักเรียนที่เดินทางมาด้วยรถรับ-ส่งนักเรียน 
 ๓. จัดท าทะเบียนรถรับ-ส่งนักเรียนทุกคัน ที่รับ-ส่งนักเรียนภายในโรงเรียน  
 ๔. ดูแลการเดินทางมาโรงเรียนทั้งไปและกลับของนักเรียน 
 ๕. ให้ความรู้ในการขับขี่รถจักรยานยนต์อย่างถูกต้องตามกฎจราจร 
 ๖. จัดระเบียบการใช้ยานพาหนะของนักเรียนและครูบุคลากรในสถานศึกษา 
 7. อ านวยความสะดวกโดยประสานกับเจ้าหน้าที่ส านักงานขนส่งจัดท าใบอนุญาตขับข่ีรถจักรยานยนต์
และรณรงค์ให้นักเรียน ครูและบุคลากรในสถานศึกษาสวมหมวกนิรภัยและรักษาวินัยจราจร 
 

/8. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียน  ..... 
 



๕๓ 
 
 ๘. ควบคุมการออกนอกบริเวณโรงเรียนของนักเรียนร่วมกับครูประจ าชั้น หัวหน้าระดับ  
และครูเวรประจ าวัน 
 ๙. รณรงค์ให้นักเรียนมีกรมธรรม์ประกันภัยตามระเบียบของทางราชการ 
 10. การจัดกิจกรรมอบรมขับขี่ปลอดภัย  การท าใบขับขี่ให้กับนักเรียน 

๑1. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 
9.  งานเวรยามรักษาความปลอดภัยในโรงเรียน 
 นางรุจิรา    คลังคง   หัวหน้างาน 
 นางสุภัทรา    พุทธกรณ์  คณะท างาน 
 นางสาวสุพรรษา   แจ้งแก้ว   คณะท างาน 
 นางสาวธนัชพร    ท้องฟ้า   คณะท างาน 
มีหน้าที่ 

1.  จัดท าค าสั่งเวรยาม  สมุดบันทึกเวรยาม   
2.  จัดด าเนินงานเกี่ยวกับสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกส าหรับท าหน้าที่เวรยาม   
3.  ติดตามการบันทึกแก้ปัญหาต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับระบบการอยู่เวรยาม 
4.  เสนอสมุดเวรยามแก่ผู้อ านวยการทุกวันท าการ 
5.  ให้ข้อปรึกษา เสนอแนะการพัฒนาระบบการอยู่เวรยามให้มีประสิทธิภาพ  
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

10.  งานสารสนเทศฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน 
 นางสาวกนต์รพี    เพ่ิมพูล   หัวหน้างาน 
 นายมานพ    จันทร์หอม  คณะท างาน 
 นางสาวสุพรรษา   แจ้งแก้ว   คณะท างาน 
 นางสุภัทรา    พุทธกรณ์  คณะท างาน 
 นางสาวธนัชพร    ท้องฟ้า   คณะท างาน 
มีหน้าที่ 

๑. จัดท าโครงการกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียนพร้อมทั้งสรุปผลการด าเนินงาน 
ชี้ให้เห็นถึงจุดเด่นจุดที่ควรพัฒนา มีโครงการกิจกรรมใดบ้างที่บรรลุหรือไม่บรรลุตามแผนอันเนื่องมาจากสาเหตุใด 

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

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

/9. ท าหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการ  ..... 
 



๕๔ 
 
 9. ท าหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน 
 10. ท าบันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุมเสนอต่อผู้อ านวยการผ่านไปตามล าดับ 
 11. ออกแบบและจัดพิมพ์บัตรประจ าตัวนักเรียนตามที่งานระดับชั้นเสนอ 
 12. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี/ปฏิทินการปฏิบัติงานของฝ่ายส่งเสริมพฤติกรรมนักเรียน 
 13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
11. งานศาสตร์พระราชาและเศรษฐกิจพอเพียง 
 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   สวัสด ี   คณะท างาน 
 นายวัชรกฤษณ์    อินมี   คณะท างาน   
 นางสาวธนัชพร    ท้องฟ้า   คณะท างาน  
มีหน้าที่ 
 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. งานทุนปัจจัยพ้ืนฐานนกัเรียนยากจน  
นางสาวกนต์รพี    เพ่ิมพูล   หัวหน้างาน 
นางสาวธนัชพร    ท้องฟ้า   คณะท างาน 

มีหน้าที่ 
 1. รายงานผลการด าเนินงานลงในระบบ 
 2. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดสรรเงินแก่นักเรียน 
 3. ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่สมควรได้รับทุนปัจจัยพื้นฐานฯ 
 4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

/13. งานห้องเรียนสีขาว  ..... 
 



๕๕ 
 
13. งานห้องเรียนสีขาว 
 นางสาวกรรณิการ์    หมูปิน   หวัหน้างาน 

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 วางแผนการด าเนินงานห้องเรียนสีขาว 
 2. จัดท าแฟ้มเอกสารห้องเรียนสีขาวสมุดบันทึกการปฏิบัติงานและผลการด าเนินงานคณะกรรมการห้อง 
เรียนสีขาว 
 3. ประสานงานกับคุณครูที่ปรึกษา ในการคัดเลือกและแต่งตั้งคณะท างานห้องเรียนสีขาว (ทีมงานในห้อง) 
ประกอบด้วย ครูประจ าชั้น อาจารย์ที่ปรึกษา และนักเรียนแกนน าห้องเรียนสีขาว 
 4. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะด าเนินงานห้องเรียนสีขาวคณะกรรมการประเมินผลงานการด าเนินงาน
ห้องเรียนสีขาว 
 5. ประสานงานและจัดกิจกรรมการอบรมส่งเสริมความรู้บทบาทหน้าที่ให้แก่นักเรียนแกนน าห้องเรียน 
สีขาว 
 6. ประสานงานและจัดกิจกรรมการประกวดห้องเรียนสีขาว 
 7. ก ากับติดตามส่งเสริมสนับสนุนและให้ค าปรึกษาในการด าเนินงานห้องเรียนสีขาวให้กับคณะกรรมการ 
ห้องเรียนสีขาว 
 8. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานของห้องเรียนสีขาว 
 9. ปฏิบัติงานอืน่ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
14. งานสถานศึกษาปลอดภัย 
 นางสุภัทรา   พุทธกรณ์  หัวหน้างาน 
 นางสาวธนัชพร    ท้องฟ้า   คณะท างาน  
มีหน้าที่ 
 1. ร่วมก าหนดนโยบายความปลอดภัยในสถานศึกษา และประกาศนโยบายให้รับทราบโดยทั่วกัน 
 2. จัดท าโครงการ แผนงาน งบประมาณ ในการด าเนินการด้านความปลอดภัยในสถานศึกษา 
 3. แต่งตั้งบุคลากรผู้รับผิดชอบด้านความปลอดภัยในสถานศึกษา 
 4. แต่งตั้งคณะท างาน/คณะกรรมการด าเนินงานที่เก่ียวกับความปลอดภัยในด้านต่างๆของสถานศึกษา 
 5. จัดท าคู่มือและกฎระเบียบ/แนวทางว่าด้วยความปลอดภัยในสถานศึกษา 
 6. จัดอบรมพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้เกี่ยวกับความปลอดภัยในสถานศึกษา 
 7. รายงานผลการด าเนินงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

/ฝ่ายกิจการนักเรียนและสัมพันธ์ชุมชน  ..... 



๕๖ 
 
ฝ่ายกิจการนักเรียนและสัมพันธ์ชุมชน 
1. นายกมลพรรณ  จ้อยสูงเนิน ปฏิบัติหน้าที่ รองผู้อ านวยการฝ่ายกิจการนักเรียนและสัมพันธ์ชุมชน 

มีหน้าที ่ บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียน  ปฏิบัติราชการแทน  และ
บริหารจัดการงานในฝ่ายให้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ภายใต้กฎหมาย กฎกระทรวง 
ระเบียบ ค าสั่งจากต้นสังกัด และรับผิดชอบผลการปฏิบัติงานในฝ่าย เพื่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
๒.  นางสาวสายบัว  มูลทา ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าฝ่ายกิจการนักเรียนและสัมพันธ์ชุมชน 

มีหน้าที ่ บริหาร จัดการทุกงานในฝ่ายบริหารงบประมาณให้เป็นตามระเบียบ  แนวปฏิบัติและมติของ 
คณะกรรมการบริหารโรงเรียน จัดประชุมคณะกรรมการบริหารฝ่ายบริหารงบประมาณ และด าเนินการแก้ไข
ปัญหา  ให้ข้อแนะน าอุปสรรค และน าผลการด าเนินงาน อุปสรรคน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพ่ือน า
มติกลับมาด าเนินงานในฝ่ายบริหารงบประมาณ   ประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในฝ่าย  และ
งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  
คณะกรรมการฝ่ายกิจการนักเรียนและสัมพันธ์ชุมชน 

นายกมลพรรณ  จ้อยสูงเนิน  รองผู้อ านวยการฝ่ายกิจการนักเรียนและสัมพันธ์ชุมชน   
ประธานกรรมการ 

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

มีหน้าที่  
๑. วางแผนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษา นโยบาย จุดเน้นของส านักงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๒.  ก าหนดหลักการ แนวทาง ควบคุมการด าเนินงานอ านวยการและงานอื่น ๆที่ได้รับมอบหมายให้ 

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

1.  งานประชาสัมพันธ์ 
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 
มีหน้าที่ 

๑. จัดท าแผน/โครงการงานประชาสัมพันธ์ 
 ๒. ด าเนินงานตามแผน/โครงการ 
          3. บันทึกภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว กิจกรรม และภารกิจของโรงเรียนประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ในโรงเรียน
เพ่ือน าข้อมูลที่เกี่ยวกับกิจกรรมมาใช้ในการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ เกียรติประวัติ ชื่อเสียงของโรงเรียน 

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

๕. เผยแพร่เกียรติประวัติ ชื่อเสียง ข่าวสาร ภารกิจ และกิจกรรมของโรงเรียนผ่านสื่อต่าง ๆ  
เช่นเสียงตามสายในโรงเรียน วิทยุชุมชม สื่อสิ่งพิมพ์อ่ืน ๆ เป็นต้น 

๖. เก็บรวบรวมข่าวสารของโรงเรียนที่เผยแพร่ทางสื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆ ไว้เป็นหลักฐานและ 
จัดเก็บภาพกิจกรรมให้เป็นระบบ  สะดวกและง่ายต่อการสืบค้น 

๗. จัดท าวารสาร เอกสาร และสิ่งพิมพ์อ่ืนๆ ของโรงเรียนและแจกจ่ายวารสารและสิ่งพิมพ์ 
อ่ืนๆ ของโรงเรียนให้แก่สมาชิกและผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

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

๑๒.  ดูแลเครื่องขยายให้มีความชัดเจน  และเสียงดังทั่วโรงเรียน 
 ๑๓.  ประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่าง ๆ ที่โรงเรียนได้ด าเนินการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ   
เช่น สพม.สท 
           ๑4. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2.  งานส่งเสริมประชาธิปไตย 

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 
 
 

/มีหน้าที่  ..... 



๕๘ 
 
มีหน้าที่ 

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

๓. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการสภานักเรียนรายงานผลการเลือกตั้งเลือกตั้ง 
คณะกรรมการสภานักเรียนให้แก่หัวหน้าฝ่าย รองผู้อ านวย ผู้อ านวยการทราบตามล าดับขั้น และจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสภานักเรียน 

๔. ร่วมเป็นที่ปรึกษาในการประชุมคณะกรรมการสภานักเรียน จัดให้มีการบันทึกการประชุม 
คณะกรรมการสภานักเรียน น าผลการประชุมเสนอรองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการตามขั้นตอน เพ่ือทราบ 

๕. ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการท ากิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่ายที่ 
เหมาะสมและไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 

๖. ให้ค าปรึกษาคณะกรรมการสภานักเรียน จัดท าหลักฐานการจัดกิจกรรมส่งเสริม 
ประชาธิปไตยในโรงเรียนโดยจัดท าเป็นรูปเล่ม 

๗. ประสานฝ่ายต่างๆเพ่ือให้คณะกรรมการสภานักเรียนร่วมจัดกิจกรรมในสถานศึกษา 
และนอกสถานศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน 
.  ๘. ส่งเสริม/สนับสนุนให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมในวันส าคัญของชาติ/ 
ศาสนา / พระมหากษัตริย์และความเป็นไทยเพ่ือแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
          ๙. ประเมินผล ทบทวนการปฏิบัติงานงานส่งเสริมประชาธิปไตย   
          ๑๐. รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน/โครงการ 
          ๑๑. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
3.  งานกิจกรรมทั่วไป 

นางฐิติพร    เทียนศรี     หัวหน้างาน 
นางมัลลิกา    อรัญศรี   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 

มีหน้าที่ 
 ๑.จัดท าแผน/โครงการงานกิจกรรมทั่วไป    

๒.ด าเนินงานตามแผน/โครงการ 
 

/3.รับผิดชอบในการก าหนดแนวทาง  ..... 



๕๙ 
 

๓.รับผิดชอบในการก าหนดแนวทาง วางแผนการจัดกิจกรรมภายในโรงเรียนร่วมกับฝ่าย/ 
งานอ่ืนๆ ในสถานศึกษา 

๔. ร่วมกับฝ่าย /งานอ่ืน ๆ จัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม กิจกรรมวันส าคัญของชาติ   
ศาสนา พระมหากษัตริย์ กิจกรรมไหว้ครู กิจกรรมวันแม่ กิจกรรมวันพ่อ และกิจกรรมอ่ืน ๆ ในและนอก
สถานศึกษา 

๕. ให้การส่งเสริม/สนับสนุนนักเรียนเข้าร่วมกิจกรรมของโรงเรียน เพ่ือให้นักเรียนมี 
พัฒนาการทางด้านร่างกาย  จิตใจและมีบุคลิกภาพที่ดี สามารถอยู่ร่วมกันในสังคมด้วยความรักและสามัคคี 

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

4.  งานสัมพันธ์ชุมชน 
นายไตรรงค์    กล่ าบุตร   หัวหน้างาน 
นางสุพิชฌาย์    นวรัตนารมย์  คณะท างาน   
นางสาววัชรียา    จันทร์เกษร  คณะท างาน 
นายประจวบ    ชูเชิด   คณะท างาน 
นางมัลลิกา    อรัญศรี   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 

มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าแผน/โครงการงานกิจกรรมทั่วไป    
 ๒. ด าเนินงานตามแผน/โครงการ 
 ๓. ให้ความร่วมมือกับชุมชน หน่วยงานภายนอกสถานศึกษา ตามความเหมาะสม 
 ๔. สร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างโรงเรียนกับชุมชน และเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียนสู่ชุมชน                                        
 ๕. ให้ความร่วมมือกับฝ่าย/งานอื่น ๆ ในกิจกรรม/การพัฒนาของชุมชนที่เกี่ยวข้องคุณธรรม จริยธรรม 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ เช่น วันส าคัญของชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย์ งานประเพณีต่าง ๆ 
 ๖. ประเมินผล ทบทวนการปฏิบัติงานงานงานสัมพันธ์ชุมชน    
 ๗. รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน/โครงการ  
 ๘. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
5.  งาน TO BE NUMBER  ONE เป็นหนึ่งโดยไม่พ่ึงยาเสพติด  

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 

มีหน้าที่ 
 ๑. จัดท าแผน/โครงการงานกิจกรรมทั่วไป    
 ๒. ด าเนินงานตามแผน/โครงการ 
 ๓. รณรงค์ปลุกจิตส านึกและสร้างกระแสนิยมที่เอ้ือต่อการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
การเสริมสร้างภูมิคุ้มกันทางจิตใจให้แก่นักเรียนในโรงเรียน 
 ๔. จัดกิจกรรมสร้างสรรค์ เพื่อให้นักเรียนใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์   
 ๕. เพ่ือเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดให้แก่นักเรียนในโรงเรียน 
 ๖. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดกิจกรรมแก้ไขปัญหายาเสพติดให้แก่นักเรียนใน
โรงเรียน 
 ๗. ประเมินผล ทบทวนการปฏิบัติงานงานงานสัมพันธ์ชุมชน  
 ๘. รวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน/โครงการ  
 ๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ตามค าสั่งนี้ได้ปฏิบัติงานในหน้าที่อย่างเต็มก าลังความรู้ความสามารถ  
เสียสละ  เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่นักเรียน โรงเรียนและงานราชการสืบไป   
 

ทั้งนี้  ตั้งแต่  วันที่   1  เมษายน   พ.ศ. ๒๕๖4  เป็นต้นไปและจนกว่าจะมีค าสั่งเปลี่ยนแปลง 
 

สั่ง   ณ  วันที่  1  เมษายน   พ.ศ.  2564 
 
 
 
                       (นายพัฒนพงษ์  สีกา) 
            ผู้อ านวยการโรงเรียนศรีส าโรงชนูปถัมภ์ 
 
 
 
 


