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เพื่อใหการบริการจัดการตามโครงสรางการบริหารสถานศึกษา เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับ
กฎกระทรวง กําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 และแนวทาง
การบริหารโรงเรียนนิติบุคคล  

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 27 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพิ่มเติม ประกอบกับคําส่ังสํานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี 1626/2551  เรื่อง มอบ
อํานาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับพนักงานราชการ ส่ัง ณ วันท่ี 22 ธันวาคม พ.ศ. 2551 คําส่ังสํานักงาน
คณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี 9/2546  เรื่อง มอบอํานาจการปฏิบัติราชการแทนเกี่ยวกับลูกจางประจํา ส่ัง ณ วันท่ี 
7 กรกฎาคม พ.ศ. 2546 และคําส่ังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี 1763/2556 เรื่อง การมอบอํานาจ
เกี่ยวกับลูกจางช่ัวคราว  ส่ัง ณ วันท่ี  24  กรกฎาคม พ.ศ. 2560  จึงขอมอบหมายหนาท่ีการปฏิบัติงาน  ดังนี้  
1. คณะกรรมการฝายบริหาร 

1. นายบุญเทพ  พิศวง  ตําแหนง ผูอํานวยการสถานศึกษา       ประธานกรรมการ 
2. นางอสมาภรณ  อักษร  ตําแหนง รองผูอํานวยการสถานศึกษา   รองประธานกรรมการ 
3. วาท่ี ร.ต.คธาวุธ  ใจจุมปา  ตําแหนง คร ู         กรรมการ 
4. นายธวัชชัย  อุนกาศ  ตําแหนง คร ู         กรรมการ 
5. นางมยุรัตน  ตาใจ  ตําแหนง คร ู         กรรมการ 
6. นายปรเมษฐ  อินเขียว  ตําแหนง คร ู             กรรมการและเลขานุการ 
7. นางรุงสุรีย  ชางปรุง  ตําแหนง คร ู         กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

8. นางภัทรียา  ชาวดร  ตําแหนง คร ู         กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
มีหนาท่ี อํานวยความสะดวก และสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของบุคลากรงานตาง ๆ ใหคําปรึกษา แนะนํา ใหความรู 

เสริมสรางความเขาใจในการทํางาน นิเทศกํากับ ติดตามการดําเนินงานใหเปนไปดวยความเรียบรอย ปฏิบัติตาม
นโยบาย และสอดคลองกับวิสัยทัศนของโรงเรียน 
2. คณะกรรมการดําเนินงาน 
   2.1 คณะกรรมการดําเนินงานกลุมบริหารวิชาการ 

1. วาท่ี ร.ต.คธาวุธ  ใจจุมปา  ตําแหนง ครู    ประธานกรรมการ 
2. นางนิภาวรรณ  วิชัย  ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
3. นายทัตเทพ  จงอมรรัตน ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
4. นางนันทพร  แซหวาง  ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
5. นายชาติชาย  ไตรพิริยะ ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
6. นายรว ี   คิดอาน  ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
7. นายธวัชชัย  อุนกาศ  ตําแหนง คร ู     กรรมการ 



8. นางสมศรี  สวัสดี  ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
9. น.ส.ดารุณี  เช้ือเจ็ดตน ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
10. นางวิภา   กันสีเวียง ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
11. นางอลิศลา  ริยะสาร  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
12. นางศรีสุนีย  กันทาเดช ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
13. นางสายรุง  รักษาดี  ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
14. นายณัฐกร  ทูลศิริ  ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
15. นายอนุกูล  วังเวียงทอง ตําแหนง คร ู    กรรมการ 
16. นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ  ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
17. นายกฤษณ  ณ ลําปาง ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
18. น.ส.อารีรัตน  เช้ืออวน  ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
19. น.ส.ศิรประภา  บัวคอม  ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
20. นางเพ็ญศร ี  กันแกว  ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
21. นายนิมิตร  ไตรบุญรักษ ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
22. นางสินีนาฎ  ชัยเขต  ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
23. นายอนุชิต  โปราหา  ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
24. น.ส.จินตนา  รัตนชัย  ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
25. นางสุวภัทร  ดวงแดง  ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
26. นายเกรียงไกร  อภิธนัง  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
27. นายจักรินทร  ชาวดร  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
28. นางชนัญชิดา  จิตตปรีดี ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
29. นายนิวัฒน  ผานวัฒนภักดี ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
30. น.ส.พริ้มเพรา  พฤกษมาศ ตําแหนง คร ู     กรรมการ 
31. นายปยพงษ  ไมมีเหตุ  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
32. ร.ต.ท.ปฎิญญา  เมืองมา  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
33. น.ส.ลดาวัลล์ิ  วงศใหญ  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
34. น.ส.รัชฎา  ตาใจ  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
35. น.ส.จันทรเพ็ญ  สุขสุเมฆ  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
36. นายสาธิต  อิงอาน  ตําแหนง พนักงานราชการ กรรมการ 
37. น.ส.ชัญญานุช  อิ่นคํา  ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
38. น.ส.ณัฐชาพรรณ  วงศชัย  ตําแหนง ครูอัตราจาง    กรรมการ 
39. นายธวัชชัย  พานแกว ตําแหนง ครูอัตราจาง    กรรมการ 
40. น.ส.ตุลาภรณ  ขันเพ็ชร  ตําแหนง ครูอัตราจาง    กรรมการ 
41. นางศุทธิน ี  ไชยรินทร ตําแหนง คร ู            กรรมการและเลขานุการ 
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 2.2 คณะกรรมการดําเนินงานกลุมบริหารงานบุคคล 
1. นางภัทรียา  ชาวดร  ตําแหนง คร ู   ประธานกรรมการ 
2. นายเกรียงไกร  อภิธนัง  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
3. น.ส.พริ้มเพรา  พฤกษมาศ ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
4. น.ส.ศิรประภา  บัวคอม  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
5. น.ส.สุณิษา  แสนจันทร ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว  กรรมการ 
6. น.ส.จิราภรณ  บุญณะ  ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว  กรรมการ 
7. นางนิชาภา  จันทาพูน ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว  กรรมการ 
8. น.ส.อารีรัตน  เช้ืออวน  ตําแหนง คร ู          กรรมการและเลขานุการ 

 
  2.3 คณะกรรมการดําเนินงานกลุมนโยบายและแผนงาน 

1. นางรุงสุรีย  ชางปรุง  ตําแหนง คร ู   ประธานกรรมการ 
2. นางปติญา  สุวรรณรังษี ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
3. นางนิภาวรรณ  วิชัย  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
4. นางมยุรัตน  ตาใจ  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
5. นางสุวภัทร  ดวงแดง  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
6. นายอรรณพ  คํามีสวาง ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
7. นางชนัญชิดา  จิตตปรีดี ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
8. นายธีรยุทธ  มาถา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
9. นายจักรินทร  ชาวดร  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
10. น.ส.จันทรเพ็ญ  สุขสุเมฆ  ตําแหนง ครผููชวย  กรรมการ 
11. น.ส.ญาณิชสา  ใจยะกวาง ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
12. น.ส.สุณิษา  แสนจันทร ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว  กรรมการ 
13. นางอลิศลา  ริยะสาร  ตําแหนง คร ู          กรรมการและเลขานุการ 

 
    2.4 คณะกรรมการดําเนินงานกลุมบริหารท่ัวไป 

1. นายธวัชชัย  อุนกาศ  ตําแหนง คร ู   ประธานกรรมการ 
2. นางนิภาวรรณ  วิชัย  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
3. นายมนัส  ทองคํา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
4. นายทัตเทพ  จงอมรรัตน ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
5. นางนันทพร  แซหวาง  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
6. นายชาติชาย  ไตรพิริยะ ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
7. นายรว ี   คิดอาน  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
8.  นางสมศรี  สวัสดี  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
9.  น.ส.ดารุณี  เช้ือเจ็ดตน ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
10.  นางมยุรัตน  ตาใจ     ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
11.  นางวิภา  กันสีเวียง ตําแหนง คร ู   กรรมการ 

 
 

3 



12.  นางสายบัว  วรภ ู  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
13.  นางภัทรียา  ชาวดร  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
14.  นางอลิศลา  ริยะสาร  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
15.  นายพงศสุธี  เลศักด์ิ  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
16.  นางศรีสุนีย  กันทาเดช ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
17.  นางสายรุง  รักษาดี  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
18. นายณัฐกร  ทูลศิริ  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
19.  นายอนุกูล  วังเวียงทอง ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
20.  นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
21.  นางปติญา  สุวรรณรังษี ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
22.  นายกฤษณ  ณ ลําปาง ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
23.  นายนิมิตร  ไตรบุญรักษ ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
24.  นางเพ็ญศร ี  กันแกว  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
25.  น.ส.จินตนา  รัตนชัย  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
26.  นายเกรียงไกร  อภิธนัง  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
27.  นายจักรินทร  ชาวดร  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
28.  นายอนุชิต  โปราหา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
29.  นางสินีนาฎ  ชัยเขต  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
30.  นางสุวภัทร  ดวงแดง  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
31.  นางนภสัร  พันพิงค  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
32.  น.ส.อารีรัตน  เช้ืออวน  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
33.  น.ส.ศิรประภา  บัวคอม  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
34. นางศุทธิน ี  ไชยรินทร ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
35.  นายอรรณพ  คํามีสวาง ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
36.  นางรุงสุรีย  ชางปรุง  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
37.  นางชนัญชิดา  จิตตปรีดี ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
38.  นายธีรยุทธ  มาถา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
39.  นายนิวัฒน  ผานวัฒนภักดี ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
40.  นายปยพงษ  ไมมีเหตุ  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
41. ร.ต.ท.ปฏิญญา  เมืองมา  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
42.  น.ส.โปรดปราน  คําเปลว  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
43.  นายเมธิชัย  ชัยมินทร ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
44.  น.ส.ลดาวัลล์ิ  วงศใหญ  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
45.  น.ส.รัชฎา  ตาใจ  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
46.  นายวิธวินท  จันทรลือ ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
47.  น.ส.จันทรเพ็ญ  สุขสุเมฆ  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
48.  นางนิติกานต  ฟองวาริน ตําแหนง พนักงานราชการ กรรมการ 
49.  นายสาธิต  อิงอาน  ตําแหนง พนักงานราชการ กรรมการ 
50.  น.ส.ตุลาภรณ  ขันเพ็ชร  ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
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51.  น.ส.ชัญญานุช  อิ่นคํา  ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
52.  นายธวัชชัย  พานแกว ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
53. น.ส.ณัฐชาพรรณ  วงศชัย  ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
54.  น.ส.ญาณิชสา  ใจยะกวาง ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
55. นายพิเชษฐ  แสนนุจา ตําแหนง ลูกจางประจํา  กรรมการ 
56.  นายธงชาติ  จันทาพูล ตําแหนง ลูกจางประจํา  กรรมการ 
57.  นายอินหวัน  ดวงแสง  ตําแหนง ลูกจางประจํา  กรรมการ 
58.  นายสุพัฒน  จันแปงเงิน ตําแหนง ลูกจางประจํา  กรรมการ 
59.  น.ส.จิราภรณ  บุญณะ  ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว  กรรมการ 
60.  นางนิชาภา  จันทาพูน ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว  กรรมการ 
61.  น.ส.ณฐินี  ศิริโสภณ ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว  กรรมการ 
62.  นางเพ็ญศร ี  แสนนุจา พนักงานจางเหมาบริการ  กรรมการ 
63.  นางสายทอง  ดวงแสง  พนักงานจางเหมาบริการ  กรรมการ 
64.  นายวิสุทธิ์  ธิงาเครือ พนักงานจางเหมาบริการ  กรรมการ 
65.  นางดาวเรือง  มากพูน  พนักงานจางเหมาบริการ  กรรมการ 
66.  นายปุด   แสงตาล  พนักงานจางเหมาบริการ  กรรมการ 
67.  นางบัว   แสงตาล  พนักงานจางเหมาบริการ  กรรมการ 
68.  นางรัตตินันท  ทูลศิริ  ตําแหนง คร ู          กรรมการและเลขานุการ 

 
    2.5 คณะกรรมการดําเนินงานกลุมกิจการนักเรียน 

1. นายปรเมษฐ  อินเขียว  ตําแหนง คร ู   ประธานกรรมการ 
2. น.ส.พริ้มเพรา  พฤกษมาศ ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
3. นางนิภาวรรณ  วิชัย  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
4. นายมนัส  ทองคํา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
5. นายทัตเทพ  จงอมรรัตน ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
6. นางนันทพร  แซหวาง  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
7. นายชาติชาย  ไตรพิริยะ ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
8. นายรว ี   คิดอาน  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
9. นางสมศรี  สวัสดี  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
10.  น.ส.ดารุณี  เช้ือเจ็ดตน ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
11.  นางมยุรัตน  ตาใจ     ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
12.  นางวิภา  กันสีเวียง ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
13.  นางสายบัว  วรภ ู  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
14.  นางภัทรียา  ชาวดร  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
15.  นางอลิศลา  ริยะสาร  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
16.  นายพงศสุธี  เลศักด์ิ  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
17.  นางศรีสุนีย  กันทาเดช ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
18.  นางสายรุง  รักษาดี  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
19.  นายณัฐกร  ทูลศิริ  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
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20.  นายอนุกูล  วังเวียงทอง ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
21.  นางรัตตินันท  ทูลศิริ  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
22.  นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
23.  นางปติญา  สุวรรณรังษี ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
24.  นายกฤษณ  ณ ลําปาง ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
25.  น.ส.อารีรัตน  เช้ืออวน  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
26. น.ส.ศิรประภา  บัวคอม  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
27.  นายนิมิตร  ไตรบุญรักษ ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
28.  นางเพ็ญศร ี  กันแกว  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
29.  น.ส.จินตนา  รัตนชัย  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
30.  นายเกรียงไกร  อภิธนัง  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
31.  นายจักรินทร  ชาวดร  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
32.  นายอนุชิต  โปราหา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
33.  นางสินีนาฎ  ชัยเขต  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
34.  นางสุวภัทร  ดวงแดง  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
35.  นางรุงสุรีย  ชางปรุง  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
36.  นายอรรณพ   คํามีสวาง ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
37.  นางศุทธิน ี  ไชยรินทร ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
38.  นางชนัญชิดา  จิตตปรีดี ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
39.  นายธีรยุทธ  มาถา  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
40.  นายนิวัฒน  ผานวัฒนภักดี ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
41.  นายปยพงษ  ไมมีเหตุ  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
42.  นายวิธวินท  จันทรลือ ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
43.  น.ส.รัชฎา  ตาใจ  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
44.  น.ส.โปรดปราน  คําเปลว  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
45.  นายเมธิชัย  ชัยมินทร ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
46.  น.ส.ลดาวัลล์ิ  วงศใหญ  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
47.  ร.ต.ท.ปฎิญญา  เมืองมา  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
48.  น.ส.จันทรเพ็ญ  สุขสุเมฆ  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
49.  นางนิติกานต  ฟองวาริน ตําแหนง พนักงานราชการ กรรมการ 
50.  นายสาธิต  อิงอาน  ตําแหนง พนักงานราชการ กรรมการ 
51.  นายธวัชชัย  พานแกว ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
52.  น.ส.ญาณิชสา  ใจยะกวาง ตําแหนง ครอูัตราจาง  กรรมการ 
53.  น.ส.ชัญญานุช  อิ่นคํา  ตําแหนง ครอูัตราจาง  กรรมการ 
54.  น.ส.ตุลาภรณ  ขันเพ็ชร  ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
55.  น.ส.ณัฐชาพรรณ วงศชัย  ตําแหนง ครอูัตราจาง  กรรมการ 
56.  นางนภสัร  พันพิงค  ตําแหนง คร ู       กรรมการและเลขานุการ 
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2.6 คณะกรรมการดําเนินงานกลุมอํานวยการ 
1. นางมยุรัตน  ตาใจ   ตําแหนง คร ู   ประธานกรรมการ 
2. นางวิภา  กันสีเวียง  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
3. นายพงศสุธี  เลศักด์ิ   ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
4. นางรัตตินันท ทูลศิริ   ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
5. นายอนุกูล  วังเวียงทอง  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
6. นายกฤษณ  ณ ลําปาง  ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
7. น.ส.จินตนา  รัตนชัย   ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
8.  นายเกรียงไกร อภิธนัง   ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
9.  นายจักรินทร ชาวดร   ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
10.  นายอนุชิต  โปราหา   ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
11.  นางสินีนาฎ  ชัยเขต   ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
12. น.ส.ศิรประภา บัวคอม   ตําแหนง คร ู   กรรมการ 
13. น.ส.โปรดปราน คําเปลว   ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
14. นายวิธวินท  จันทรลือ  ตําแหนง ครผููชวย  กรรมการ 
15. นายสุพัฒน  จันแปงเงิน  ตําแหนง ลูกจางประจํา  กรรมการ 
16. น.ส.ตุลาภรณ ขันเพ็ชร   ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
17. นางนิชาภา  จันทาพูน  ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว  กรรมการ 
18. น.ส.สุณิษา   แสนจันทร  ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว  กรรมการ 
19. น.ส.จิราภรณ บุญณะ   ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว  กรรมการ 
20. น.ส.ณฐิน ี  ศิริโสภณ  ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว  กรรมการ 
21. นางสายบัว  วรภ ู   ตําแหนง คร ู       กรรมการและเลขานุการ 
 

คณะกรรมการดําเนินงานตามขอ 2.1 – 2.6 มีหนาท่ี 
 ปฏิบัติงานตามเอกสารมอบหมายภาระงานโรงเรียนเชียงแสนวิทยาคม ประจําภาคเรียนท่ี 2 ปการศึกษา 2562 
ใหดําเนินงานไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ เกิดประโยชนสูงสุดตอทางราชการ 

 ใหผูท่ีไดรับการมอบหมายหนาท่ีตามคําส่ังนี้  ปฏิบัติหนาท่ีดวยความเสียสละ และรับผิดชอบอยางเต็มกําลัง
ความสามารถ เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดในการบริหารจัดการศึกษาตอไป 

 

         ส่ัง  ณ  วันท่ี    14   เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ. 2562 
 
 

                                                                                            
                                                  (นายบุญเทพ    พิศวง) 
                               ผูอํานวยการโรงเรียนเชียงแสนวิทยาคม 
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โครงสรางการบริหารโรงเรียนเชียงแสนวิทยาคม 
 

1. งานสํานักงานกลุมบริหารงาน
บุคคล 
2. งานวางแผนอัตรากําลังและ
กําหนดตําแหนง 
3. งานสรรหา บรรจุแตงต้ัง การ
ยายและการออกจากราชการ 
4. งานเลื่อนขั้นเงินเดือน 
5. งานจัดทําขอมูลสารสนเทศ 
รายงานการมาปฏิบัติราชการและ
การลา 
6. งานวินัยและการรักษาวินัย 
7.งานสวัสดิการสงเสริมและยกยอง
เชิดชูเกียรติ 
8.งานพัฒนาขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะ 
9. งานเครื่องราชอิสริยาภรณและ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 

1. งานสํานักงานกลุมบริหาร
ทั่วไป 
2. งานอาคารสถานที ่
3. งานตกแตงสถานที ่ 
4. งานรักษาความปลอดภัยใน
สถานศึกษา 
5. งานโสตทัศนศึกษา 
6. งานเทคโนโลยี 
7. งานธนาคารโรงเรียน 
8. งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 
 
 
 

1. งานสํานักงานกลุมนโยบายและ
แผนงาน 
2. งานนโยบายและแผนงาน 
3. งานประกันคุณภาพภายใน 
4. งานควบคุมภายในและ
ตรวจสอบภายใน 
5. งานสงเสริมสนับสนุนการศึกษา 
6. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาองคกร 

7.งานเลขานุการคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

ผูอํานวยการสถานศึกษา 

กลุมนโยบายและแผนงาน กลุมบริหารงานบุคคล 
 

กลุมบริหารวิชาการ 
       

กลุมบริหารท่ัวไป 
 

1. งานสํานักงานกลุมบริหารวิชาการ 
2. งานวางแผนงานดานวิชาการ 
3. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
4. งานทะเบียนและทะเบียนวัดผล 
5. งานจัดการเรียนการสอนใน
สถานศึกษา 
6. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู 
7. งานวิจัยในชั้นเรียนและงานนิเทศ
ในสถานศึกษา 
8. งานพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลง
เรียนรู 
9. งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
10.งานประสานงานเก่ียวกับวิชาการ
ทั้งในและนอกสถานศึกษา 
11. งานแนะแนว 
12. งานกองทุนใหกูยืมเพื่อการศึกษา 
13. งานหองเรียนพิเศษ 
14. งานจัดการศึกษาระบบทวิศึกษา 
 

รองผูอํานวยการสถานศึกษา 
 รองผูอํานวยการสถานศึกษา 

 

คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 

คณะกรรมการสถานศึกษาฯ 
 

ชมรมครู-ผูปกครอง 
 

สมาคมศิษยเกาฯ 
 

1. งานสํานักงานกลุมกิจการ
นักเรียน 
2. งานสงเสริมวินัยและ
คุณธรรม จริยธรรม 
  2.1 งานสงเสริมวินัย 
  2.2 งานสงเสริมคุณธรรม
จริยธรรม 
  2.3 งานปองกันและแกไข
ปญหาสิ่งเสพติดและอบายมุข 
  2.4 งานสงเสริศิลปวัฒนธรรม 
3. งานระบบดูแลชวยเหลือ
นักเรียน 
  3.1 ระบบดูแลชวยเหลือ
นักเรียน 
  3.2 งานคุมครองและพิทักษ
สิทธิเด็ก 
  3.3 งานสภานักเรียน 
 
 

กลุมกิจการนักเรียน 
 

1. งานสํานักงานกลุม
อํานวยการ 
2. งานบริหารพัสดุและ
สินทรัพย 
3. งานการเงินและบัญช ี
4. งานสงเสริมสนับสนุน
การศึกษา 
5. งานปฏิคม 
6. งานธุรการ 
7. งานประชาสัมพันธ 
8. งานโรงนํ้าด่ืม 
9. งานยานพาหนะ 
 

กลุมอํานวยการ 
 



 

 

 

 

 

กลุมบริหารวิชาการ 

 

 

 
 

 

 

 



โครงสรางการบรหิารกลุมบริหารวิชาการ 
 
 

  
 
 
 
 
 

  
 
                           
     

วาท่ี ร.ต.คธาวุธ  ใจจุมปา 
หัวหนากลุม 

1.งานสํานักงานกลุมบริหารวิชาการ 
 
1. นางสินีนาฎ  ชัยเขต 
2. นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ 
3. นางสาวณฐัชาพรรณ  วงศชัย 
4. นางสาวตุลาภรณ ขันเพ็ชร 

 

3. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
 
1.นายอนุกูล  วังเวียงทอง  
2.นางสาวดารุณี  เชื้อเจ็ดตน 
3.นางสาวอารีรัตน  เชื้ออวน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. งานวางแผนงานดานวิชาการ 
 
1.วาที่ร.ต.คธาวุธ  ใจจุมปา 
2.นางชนัญชิดา  จิตตปรดี 
3.นางสินีนาฏ  ชัยเขต 
4.นางศุทธินี  ไชยรินทร 
5.นายอนุกูล  วังเวียงทอง 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. งานจัดการเรียนการสอน 
ในสถานศึกษา 

1. นายอนุกูล วังเวียงทอง 
2. นางศุทธินี ไชยรินทร  
3. ร.ต.ท.ปฏิญญา เมืองมา 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 

6. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู 
6.1 งานยกระดบัผลสัมฤทธ์ิฯ 
  1.นางศุทธินี  ไชยรินทร 
  2.นายอนุกูล  วังเวียงทอง 

6.2 งานแผนการจัดการเรียนรูฯ 
  1.รองฯ อสมาภรณ  อักษร  2.หน.กลุมสาระฯ 

6.3 กิจกรรมเชียงแสนวิชาการ 
  1.วาที่ร.ต.คธาวุธ ใจจุมปา  2.นางวิภา กันสีเวียง 
  3.หัวหนากลุมสาระฯ     4.นางสินีนาฎ ชัยเขต 

6.4 งานพัฒนากลุมสาระ (หน.กลุมสาระ) 
  1.นางอลิศลา  ริยะสาร  2.นางชนัญชดิา จิตตปรีด ี
  3.นายณัฐกร ทูลศิริ      4.น.ส.อารีรัตน เชื้ออวน   
  5.นายทัตเทพ จงอมรรัตน 6.นายชาติชาย ไตรพิริยะ 
  7.นายกฤษณ ณ ลําปาง    8.นางเพ็ญศรี กันแกว 
  9.นายนิมิตร ไตรบุญรักษ  10.น.ส.รัชฎา ตาใจ 
  11.นายอนุกูล วังเวียงทอง 

6.5 กิจกรรมแขงขันทักษะทางวิชาการ 
  1.นางชนัญชิดา จิตตปรดีี   2.นางศุทธินี ไชยรินทร 

6.6 กิจกรรมการแขงขันกีฬาทุกระดับ 
  1. นายชาติชาย  ไตรพิริยะ  2. นายรวี  คิดอาน 
  3. นายธวัชชัย  อุนกาศ      4. นายณัฐกร  ทูลศิร ิ
  5. นางวิภา  กันสเีวียง    

 

 
 
 
 

นางศุทธินี  ไชยรินทร 
เลขานุการ 

7. งานวิจัยในชั้นเรียนและ 
งานนิเทศในสถานศึกษา 

 
7.1 งานวิจัยในชั้นเรียน 
  1. นางสมศรี  สวัสด ี
  2. นางนิภาวรรณ  วิชัย 
 

7.2 งานนิเทศภายในตรวจติดตาม
กํากับคุณภาพมาตรฐานการจัดการ
เรียนการสอน 
  1. รองฯ อสมาภรณ อักษร 
  2. นางอลิศลา ริยะสาร 
  3. นายณัฐกร ทูลศิริ    
  4. นางสาวอารีรัตน เชื้ออวน   
  5. นายทัตเทพ จงอมรรัตน  
  6. นายชาติชาย ไตรพิริยะ 
  7. นายกฤษณ ณ ลําปาง    
  8. นางเพ็ญศรี กันแกว 
  9. นางชนัญชิดา จิตตปรดี ี
  10. นายนิมิตร ไตรบญุรักษ 
  11. น.ส.รัชฎา ตาใจ 

 

 

8. งานพัฒนาและสงเสริม 
ใหมีแหลงเรียนรู 

8.1 งานแหลงเรียนรูตามกลุมสาระการ
เรียนรู 
  1.นางชนัญชิดา  2.นางสายรุง  3.น.ส.ชัญญานุช 

8.2 งานหองสมุด 
  1. นางสาวพริ้มเพรา  พฤกษมาศ 
  2. นางสาวลดาวัลลิ์  วงศใหญ 

8.3 กิจกรรมทัศนศึกษาแหลงเรียนรู 
  1. นางชนัญชิดา  2. นายอนุกูล 3.หัวหนาระดับ  

 

9. งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
9.1 กิจกรรมลกูเสือ 
  1. นายรวี   2. นายนิวัฒน 

9.2 กิจกรรมนกัศึกษาวิชาทหาร 
  1. นายธวัชชัย    2. นายณัฐกร    
  3. นางสมศรี  

9.3 กิจกรรมชุมนุม 
  1. ร.ต.ท.ปฏิญญา       2. น.ส.ณัฐชาพรรณ          

9.4 กิจกรรมสาธารณประโยชน 
  1. นางเสาวณิต   2. น.ส.ชัญญานุช 

 
 
 
 
 

 

4. งานรับนักเรียนและทะเบียนวัดผล 
4.1 งานวัดและประเมินผลฯ 
1. นางศุทธินี ไชยรินทร   2. นายอนุกูล วังเวียงทอง   
3. นางศรีสุนีย  กันทาเดช 

4.2 งานจัดทําสํามะโนนักเรียนฯ 
1. นางสินีนาฏ  ชัยเขต   2.นางเสาวณิต ศรีไพศาลเจริญ 
3. นางศรีสุนีย กันทาเดช  4.นายอนุกูล  วังเวียงทอง 

4.3 งานทะเบียนนักเรียนฯ 
1. นางสินีนาฏ ชัยเขต       2. นายอนุกูล วังเวียงทอง 
3. นางศรีสุนีย  กันทาเดช  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. งานประสานงานเก่ียวกับ
วิชาการท้ังในและนอกสถานศึกษา 

1. วาที่ร.ต.คธาวุธ  ใจจุมปา 
2. นางศุทธินี  ไชยรินทร  
3. นายอนุกูล  วังเวียงทอง      
4. นางสินีนาฎ  ชัยเขต 

 
 

11. งานแนะแนว 
1. นางวิภา  กันสีเวียง               
2. นางสาวอารีรัตน  เชื้ออวน 
3. นายปยพงษ  ไมมีเหตุ 
4. นางสาวศิรประภา  บัวคอม 
5. นางนันทพร  แซหวาง    

 
 
 
 

  
 

 

 

14. งานการจัดการศึกษาระบบทวิศึกษา 
14.1 หัวหนางานทวิศึกษา 
  1. นายสาธติ  อิงอาน 

14.2 งานพัฒนาสาขาวิชา (หน.สาขา) 
   1. นายสาธติ  2. นายนิมิตร  3. นายธวัชชยั 
   4. นางสินีนาฏ  5. น.ส.ณัฐชาพรรณ  

14.3 งานหลักสูตรทวิศึกษา 
  1. นายอนุชิต   2. นายสาธิต   3. นางสินีนาฏ 
  4. น.ส.ณัฐชาพรรณ   5. นายธวัชชัย  

14.4 งานทะเบียนทวิศึกษา 
  1. นางสินีนาฎ   2. น.ส.ตุลาภรณ     

14.5 งานวัดผลทวิศึกษา 
  1. นายอนุกูล   2. นางศุทธิน ี
14.6 งานพัสดุทวศิึกษา 
    1. นายเกรียงไกร 2. นายนิมิตร 
14.7 งานการเงินทวิศกึษา 
   1. น.ส.จินตนา 2.นายจักรินทร   
   3. นายนิมิตร   4.น.ส.ณัฐชาพรรณ 

14.8 งานพัฒนาระบบฝกปฏบิตัิงานฯ 
   1.วาท่ี ร.ต.คธาวุธ  2.นายจักรินทร  3.นายสาธิต 
   4.นายธวัชชัย 5.ครูทวิศึกษา 6.นายอนุกูล 

14.9 งานเลขานุการทวศิึกษา 
 1.นางสุวภัทร 2.นายอนุชิต 3.น.ส.ณัฐชาพรรณ 4. น.ส.จันทรเพ็ญ 

 
 

12. งานกองทุนใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 
1. นางสายรุง  รักษาด ี
2. นางสาวรัชฎา  ตาใจ 

 
 
 
 

  
 

 

 

13. งานหองเรียนพิเศษ 
1. นายอนุกูล  วังเวียงทอง  2. นางศทุธินี  ไชยรินทร 
3. ร.ต.ท.ปฏิญญา  เมืองมา  4. นางสายรุง  รักษาด ี
5. หัวหนากลุมสาระการเรียนรู 
6. นางอลิศลา  ริยะสาร 
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ภาระงานกลุมบริหารวิชาการ 
 

นางอสมาภรณ  อักษร     ตําแหนง รองผูอํานวยการสถานศึกษา กลุมบริหารวิชาการ 
วาท่ีรอยตรีคธาวุธ ใจจุมปา     ตําแหนง คร ู        หัวหนากลุม 
นางศุทธิน ี  ไชยรินทร  ตําแหนง คร ู        เลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนการปฏิบัติงานของกลุมบริหารวิชาการ 
 2. ชวยบริหารกิจการของสถานศึกษาของกลุมบริหารวิชาการและงานท่ีผูอํานวยการโรงเรียนมอบหมาย 
 3. พัฒนาคุณภาพงานในกลุมบริหารวิชาการใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 4. ควบคุม กํากับ ติดตามการปฏิบัติงานในกลุมบริหารวิชาการใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
 5. พิจารณาผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหารวิชาการและรวมพิจารณาผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรในโรงเรียน 
 6. ประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษากับองคกรภาครัฐ เอกชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อ
พัฒนาการศึกษา 

7. จัดทํารายงานผลการติดตามแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 8. รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุมบริหารวิชาการ 

9. ปฏิบัติติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. งานสํานักงานกลุมบริหารวิชาการ 
นางสินีนาฎ  ชัยเขต      ตําแหนง คร ู  หัวหนางาน 
นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ  ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
นางสาวตุลาภรณ  ขันเพ็ชร   ตําแหนง ครูอัตราจาง คณะทํางาน 
นางสาวณัฐชาพรรณ วงศชัย   ตําแหนง ครูอัตราจาง เลขานุการ      

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ     
1.  วางแผนการดําเนินงานในการจัดทําสารสนเทศของกลุมบริหารวิชาการ  
2.  ดําเนินการรวบรวม และจัดทําสารสนเทศของกลุมบริหารวิชาการอยางเปนระบบ 
3.  ตรวจสอบความถูกตองในการจัดทําขอมูลสารสนเทศและปรับปรุงแกไขใหถูกตอง 
4.  ใหบริการขาวสารดานวิชาการแกครู-อาจารย นักเรียน และบุคคลท่ัวไป 
5.  จัดทําทะเบียนรับสงเอกสารและหนังสือราชการ 
6.  จัดทําแผนงานโครงการ และดําเนินงานดานงบประมาณของกลุมงานวิชาการ 
7.  ดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง จัดซอม และควบคุมการเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑใหเปนไปตามระบบ 
8.  งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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2.  งานวางแผนงานดานวิชาการ 
วาท่ีรอยตรีคธาวุธ ใจจุมปา      ตําแหนง คร ู  หัวหนางาน 
นางชนัญชิดา  จิตตปรีดี  ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
นางสินีนาฏ  ชัยเขต   ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
นายอนุกูล  วังเวียงทอง  ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
นางศุทธิน ี  ไชยรินทร  ตําแหนง คร ู  เลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนการปฏิบัติงานของกลุมบริหารวิชาการ 
 2. ชวยบริหารกิจการของสถานศึกษาของกลุมบริหารวิชาการและงานท่ีผูอํานวยการโรงเรียนมอบหมาย 
 3. พัฒนาคุณภาพงานในกลุมบริหารวิชาการใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 4. ควบคุม กํากับ ติดตามการปฏิบัติงานในกลุมบริหารวิชาการใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
 5. พิจารณาผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหารวิชาการและรวมพิจารณาผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรในโรงเรียน 
 6. ประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษากับองคกรภาครัฐ เอกชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อ
พัฒนาการศึกษา 

7. จัดทํารายงานผลการติดตามแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 8. รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุมบริหารวิชาการ 

9. ปฏบัิติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
3. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
  นายอนุกูล  วังเวียงทอง  ตําแหนง คร ู  หัวหนางาน 
  นางสาวดารุณี  เช้ือเจ็ดตน  ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
  นางสาวอารีรัตน  เช้ืออวน   ตําแหนง คร ู  เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1.  สํารวจ วางแผนการจัดรายวิชาตาง ๆ ท่ีเปดทําการสอนตามโครงสรางหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน
และหลักสูตรสถานศึกษา ใหครบถวนสมบูรณ 

2. ประสานงานกับทุกกลุมสาระการเรียนรู  และงานกิจกรรมพัฒนาผู เรียนในการจัดทําและ                       
พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาข้ันพื้นฐานใหเหมาะสมกับสภาพความตองการของผูเรียนและทองถ่ิน 

3. ติดตามและประเมินผลการใชหลักสูตร 
4. ติดตามการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรทุกกลุมสาระการเรียนรูและงานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

 
4. งานรับนักเรียนและทะเบยีนวัดผล 
 4.1 งานวัดและประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน    

นางศุทธิน ี  ไชยรินทร  ตําแหนง คร ู  หัวหนางาน 
นางศรีสุนีย  กันทาเดช  ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 



13 
 

นายอนุกูล  วังเวียงทอง  ตําแหนง คร ู  เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ     
1. กําหนดแนวทางการวัดผลประเมินผลการเรียนของกลุมสาระการเรียนรูรายป / รายภาค 
2. สนับสนุนการวัดผลประเมินผลและตัดสินผลตามแนวทางท่ีกําหนดไว 
3. พิจารณาใหความเห็นชอบผลการวัดและประเมินผลการเรียนดานตางๆ แกครูและบุคลากร                     

ของโรงเรียน 
4. สงเสริมพัฒนาระบบและเทคนิควิธีการวัดและประเมินผลกาเรียนดานตางๆ แกครูและบุคลากร               

ของโรงเรียน 
5. ใหคําปรึกษา ติดตาม กํากับการวัดผลประเมินผลของโรงเรียนใหเปนไปตามหลักวิชาการและแนวทางท่ี

โรงเรียนกําหนดไว 
6. ตรวจสอบ กล่ันกรองและปรับปรุง คุณภาพของวิธีการและเครื่องมือวัดผลและประเมินผล                    

ของโรงเรียน 
7. กําหนดแนวทางการประเมิน เกณฑการประเมินและแนวทางการปรับปรุงแกไขคุณลักษณะ                       

อันพึงประสงค ความสามารถทางการอาน คิด วิเคราะห และเขียนส่ือความ การรวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
8. พิจารณาตัดสินผลการประเมิน คุณลักษณะอันพึ งประสงค  การอ าน คิด วิ เคราะห  และ                              

เขียนส่ือความ การรวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียนของผูเรียนรายป/รายภาค และการผานชวงช้ัน 
9. จัดทําสาระเครื่องมือ และวิธีการเทียบโอนผลการเรียนของรายวิชาและกลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ 
10. จัดทําฐานขอมูลนักเรียนและเอกสารหลักฐานการศึกษาตาง ๆ (ปพ.1,2,3,4,5,6,7,9 ) 
11. จัดทําสถิติผลการประเมินดานตาง ๆ ของผูเรียน 
12. รวบรวมตรวจสอบบันทึกประมวลผลการเรียนของผูเรียน 
13. ตรวจสอบและสรุปขอมูลผลการเรียนแตละคนเมื่อจบชวงช้ัน เพื่อเสนอรายช่ือผูมีคุณสมบัติครบ ถวน

ใหคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษาใหความเห็นชอบ เพื่อเสนอผูบริหารสถานศึกษา
ตัดสินและอนุมัติผลการจบชวงช้ัน 

14. ดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนใหกับผูเรียนท่ีรองขอ 
15. ประมวลผลและตัดสินผลการเทียบโอน 
16. เสนอผลการเทียบโอนตอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา                  

ใหเห็นชอบและเสนอผูบริหารโรงเรียนตัดสินอนุมัติการเทียบโอน 
17. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 
18. งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 4.2  งานจัดทําสํามะโนนักเรียนและงานรับนักเรียน  
นางสินีนาฎ  ชัยเขต   ตําแหนง คร ู  หัวหนางาน  
นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ  ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
นางศรีสุนีย  กันทาเดช  ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
นายอนุกูล  วังเวียงทอง  ตําแหนง คร ู  เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ     
1.  วางแผนการดําเนินงานและจัดเตรียมเอกสารตางๆ สําหรับการรับนักเรียน 
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2.  ดําเนินการรับนักเรียนตามชวงเวลาท่ีโรงเรียนกําหนดตามแผนปฏิบัติงานกลุมงานบริหารวิชาการ 
3.  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลการรับนักเรียนและจัดทํารายงานผูอํานวยการฯใหทราบ 
4.  วางแผนการดําเนินงานและจัดเตรียมเอกสารตางๆ สําหรับการจัดทําสํามะโนนักเรียน 
5.  ดํา เนินการ จัดทําสํามะโนนัก เรียนตามชว ง เวลา ท่ีโร ง เรียนกํ าหนดตามแผนปฏิ บั ติงาน                            

กลุมงานบริหารวิชาการ 
6.  จัดระบบขอมูลสารสนเทศจากสํามะโนนักเรียน เพื่อนําไปใชในการวางแผนการจัดการศึกษา 
7.  งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 4.3  งานทะเบียนนักเรียนและงานตาม พ.ร.บ.การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
นางสินีนาฎ  ชัยเขต   ตําแหนง คร ู  หัวหนางาน 
นางศรีสุนีย  กันทาเดช  ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
นายอนุกูล  วังเวียงทอง  ตําแหนง คร ู  เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ     
1.  จัดทําเอกสารตาง ๆ ท่ีใชในงานทะเบียนและงานตาม พ.ร.บ.การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
2.  ดําเนินการใหมีการข้ึนทะเบียนนักเรียนอยางถูกตองและเปนปจจุบัน 
3.  ดําเนินการติดตาม ยาย และจําหนายนักเรียนใหถูกตองตาม พ.ร.บ.การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 

และระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ 
4.  จัดระบบการเก็บรักษาเอกสารสําคัญเพื่อเปนหลักฐานและสามารถตรวจสอบไดตลอดเวลา 
5.  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน และสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
6.  งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
5. งานจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
  นายอนุกูล  วังเวียงทอง  ตําแหนง คร ู  หัวหนางาน 
  ร.ต.ท.ปฏิญญา  เมืองมา   ตําแหนง ครูผูชวย คณะทํางาน 
  นางศุทธิน ี  ไชยรินทร  ตําแหนง คร ู  เลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1.  จัดตารางสอนใหครบตามจํานวนรายวิชาท่ีเปดทําการสอนและมี จํานวนช่ัวโมงเรียนครบ                        
ตามหลักสูตรสถานศึกษา 
 2.  จัดครูผูสอนเพื่อเขาทําการสอนตามตารางท่ีจัดไว 
 3.  จัดหองเรียนใหเปนไปตามแผนการเรียน ตลอดจนในกรณีท่ีนักเรียนยายเขาระหวางภาคเรียน 
 4.  จัดทําระบบลงทะเบียนเรียนผานระบบออนไลน และติดตามการลงทะเบียนของนักเรียน 
 5.  งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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6. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู 
6.1 งานยกระดับผลสัมฤทธิ์การทดสอบระดับชาติ 
นางศุทธิน ี  ไชยรินทร  ตําแหนง คร ู  หัวหนางาน 
นายอนุกูล  วังเวียงทอง  ตําแหนง คร ู  เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

        1.  ดําเนินการวางแผน ประชุมเพื่อจัดทําโครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ของนักเรียน 
        2.  ดําเนินงานตามข้ันตอนท่ีไดรับการอนุมัติจากฝายบริหาร 
        3.  ประเมินผลโครงการและสรุปรายงานผลการประเมินตอฝายบริหาร 
        4.  นําผลการประเมิน มาปรับปรุงและพัฒนา เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ 
        5.  งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

6.2  งานแผนการจัดการเรียนรู โครงการจัดการเรียนรู 
นางอสมาภรณ  อักษร     ตําแหนง รองผูอํานวยการโรงเรียน  หัวหนางาน 
นายชาติชาย  ไตรพิริยะ ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 
นายกฤษณ  ณ ลําปาง ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 
นางเพ็ญศร ี  กันแกว  ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 
นางอลิศลา  ริยะสาร  ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 
นางชนัญชิดา  จิตตปรีดี ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 
นายนิมิตร  ไตรบุญรักษ ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 
นายณัฐกร  ทูลศิริ  ตําแหนง ครู   คณะทํางาน 
นายทัตเทพ  จงอมรรัตน ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 
นางสาวรัชฎา  ตาใจ  ตําแหนง ครูผูชวย  คณะทํางาน 
นางสาวอารีรัตน  เช้ืออวน  ตําแหนง คร ู   เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

                  1. สงเสริมใหครูและบุคลากรทางการศึกษา ศึกษา วิเคราะห การจัดทําแผนการจัดการเรียนรู 
หนวยการเรียนรู ตามสาระและหนวยการเรียนรู โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรูในแตละ
กลุมสาระการเรียนรู 
         2.  ประสานความรวมมือในการเผยแพรแผนการจัดการเรียนรูและรวมพัฒนาคุณภาพการเรียน           
การสอน และงานดานวิชาการรวมกับสถาบันการศึกษาอื่น 
        3.  นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการจัดทําแผนการจัดการเรียนรู 

       4.  สรุปรายงานผลการจัดทําแผนการจัดการเรียนรู เพื่อหาแนวทางในการพัฒนาคุณภาพแผน               
การจัดการเรียนรูใหมีประสิทธิภาพ 
        5.  งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 6.3  กิจกรรมเชียงแสนวิชาการ 

วาท่ีร.ต.คธาวุธ    ใจจุมปา   ตําแหนง คร ู  หัวหนางาน 
นางวิภา   กันสีเวียง  ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
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หัวหนากลุมสาระการเรียนรู   ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
นางสินีนาฎ  ชัยเขต   ตําแหนง คร ู  เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

        1.  ดําเนินการวางแผน ประชุมเพื่อจัดทําโครงการ 
        2.  ดําเนินงานตามข้ันตอนท่ีไดรับการอนุมัติจากฝายบริหาร 
        3.  ประเมินผลโครงการและสรุปรายงานผลการประเมินตอฝายบริหาร 
        4.  นําผลการประเมิน มาปรับปรุงและพัฒนา เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ 
        5.  งานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
      6.4 งานพัฒนากลุมสาระการเรียนรู 
   นางสาวอารีรัตน เช้ืออวน  ตําแหนง คร ู หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย 

นางชนัญชิดา จิตตปรีดี ตําแหนง ครู  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร 
นางอลิศลา ริยะสาร        ตําแหนง ครู  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตร 
นายทัตเทพ  จงอมรรัตน ตําแหนง ครู  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม                         

นายกฤษณ  ณ ลําปาง     ตําแหนง ครู  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูศิลปศึกษา 
นายชาติชาย ไตรพิริยะ          ตําแหนง ครู  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา 
นางเพ็ญศรี  กันแกว  ตําแหนง ครู  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 
นายณัฐกร ทูลศิริ  ตําแหนง ครู  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ (ภาษาอังกฤษ) 
นายนิมิตร ไตรบุญรักษ ตําแหนง ครู  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  

      (เทคโนโลยี) 
นางสาวรัชฎา ตาใจ  ตําแหนง ครูผูชวย  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ (ภาษาจีน) 

 นายอนุกูล วังเวียงทอง ตําแหนง คร ู หัวหนากิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. วิเคราะหมาตรฐานการเรียนรูชวงช้ัน จัดทําหลักสูตรของกลุมสาระการเรียนรู ใหสอดคลอง                    

กับวิสัยทัศน เปาหมาย และภารกิจของโรงเรียน 
2. สนับสนุน  สง เสริมใหครู ในกลุมสาระการเรียนรู  จัดทําแผนการเรียนรู  และ จัดกิจกรรม                       

การเรียนการสอนท่ีเนนผู เรียนเปนสําคัญ สอดคลองกับความถนัด ความสนใจ ฝกทักษะกระบวนการคิด                
การจัดการ การเผชิญสถานการณการเรียนรูจากประสบการณจริงการปฏิบัติจริง การสงเสริมผูเรียนรักการอาน
และใฝรูอยางตอเนื่อง 

3. สนับสนุน สงเสริมใหครูในกลุมสาระการเรียนรู จัดหา และจัดทําเอกสาร ตําราส่ือนวัตกรรมตาง ๆ เพื่อ
นํามาใชประกอบการเรียนการสอน 

4. จัดอัตรากําลังครูในกลุมสาระการเรียนรู เขาสอนแตละรายวิชา แตละระดับช้ัน ใหเหมาะสม                  
กับความรูความสามารถ และประสบการณ 

5. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน การจัดการเรียนการสอนของครูในกลุมสาระการเรียนรู    
และจัดสอนแทนครูท่ีลาและไปราชการ 
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6. สนับสนุนให บุคลากรในกลุมสาระการเรียนรู เก็บรวบรวมผลงานทางวิชาการของตนเอง                     
และนักเรียน 

7. ใหคําแนะนําปรึกษาครูในกลุมสาระการเรียนรูเกี่ยวกับการวัดผลประเมินผล 
8. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานกลุมสาระ 

       9. งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 6.5 กิจกรรมแขงขันทักษะทางวิชาการ    

นางชนัญชิดา  จิตตปรีดี  ตําแหนง คร ู  หัวหนางาน 
นางศุทธิน ี  ไชยรินทร  ตําแหนง คร ู  เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

        1. ดําเนินการวางแผน ประชุมเพื่อจัดทําโครงการ 
        2. ดําเนินงานตามข้ันตอนท่ีไดรับการอนุมัติจากฝายบริหาร 
        3. ประเมินผลโครงการและสรุปรายงานผลการประเมินตอฝายบริหาร 
        4. นําผลการประเมิน มาปรับปรุงและพัฒนา เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ 
        5. งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

6.6 กิจกรรมการแขงขันกีฬาทุกระดับ 
นายชาติชาย  ไตรพิริยะ  ตําแหนง คร ู  หัวหนางาน 
นายรว ี   คิดอาน   ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
นายธวัชชัย  อุนกาศ   ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 

 นายณัฐกร  ทูลศิริ   ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
 นางวิภา   กันสีเวียง  ตําแหนง คร ู  เลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
        1. ดําเนินการวางแผน ประชุมเพื่อจัดทําโครงการ 
        2. ดําเนินงานตามข้ันตอนท่ีไดรับการอนุมัติจากฝายบริหาร 
        3. ประเมินผลโครงการและสรุปรายงานผลการประเมินตอฝายบริหาร 
        4. นําผลการประเมิน มาปรับปรุงและพัฒนา เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ 
        5. งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
7.  งานวิจัยในช้ันเรียนและงานนิเทศในสถานศึกษา 
      7.1 งานวิจัยในช้ันเรียน 

นางสมศรี  สวัสดี   ตําแหนง คร ู  หัวหนางาน 
นางนิภาวรรณ  วิชัย   ตําแหนง คร ู  เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

         1. สงเสริมใหครูและบุคลากรทางการศึกษา ศึกษา วิเคราะห วิจัย เพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนรู              
ในแตละกลุมสาระการเรียนรู 
         2. นิเทศติดตามประเมินผลการจัดทําวิจัยในช้ันเรียน 
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         3. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพ 
         4. ประสานความรวมมือในการเผยแพรผลงานการวิจัย หรือพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน
รวมกับสถาบันการศึกษาอื่น 
        5. งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
  7.2 งานนิเทศภายในตรวจติดตามกํากับคุณภาพมาตรฐานการจัดการเรียนการสอน 
  นางอสมาภรณ  อักษร   ตําแหนง รองผูอํานวยการฯ  หัวหนางาน 

นายชาติชาย   ไตรพิริยะ  ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
นายกฤษณ   ณ ลําปาง      ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
นางเพ็ญศรี   กันแกว   ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
นางอลิศลา  ริยะสาร   ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
นายนิมิตร  ไตรบุญรักษ  ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
นางสาวอารีรัตน  เช้ืออวน   ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
นายณัฐกร  ทูลศิริ   ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
นายทัตเทพ   จงอมรรัตน  ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
นางสาวรัชฎา  ตาใจ   ตําแหนง ครูผูชวย คณะทํางาน 

 นางชนัญชิดา  จิตตปรีดี  ตําแหนง คร ู  เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ    
1. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

 2. ดําเนินงานนิ เทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและเหมาะสม                       
กับสถานศึกษา 

 3. ประเมินการจัดระบบและกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา          
 4. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานนิเทศการศึกษา       

       5. งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
8.  งานพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 
  8.1 งานแหลงเรียนรูตามกลุมสาระการเรียนรู 

นางชนัญชิดา  จิตตปรีดี  ตําแหนง คร ู  หัวหนางาน 
นางสาวชัญญานุช อิ่นคํา   ตําแหนง ครูอัตราจาง คณะทํางาน 
นางสายรุง  รักษาดี   ตําแหนง คร ู  เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  
1.  การจัดทําสารสนเทศ แหลงเรียนรู ในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
2.  สนับสนุนการติดตามผลการใชแหลงเรียนรูใหคุมคา 
3.  ประเมินผลการใชแหลงการเรียนรูของโรงเรียน   
4.  สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานพัฒนาส่ือ นวัตกรรม เทคโนโลยีและแหลงเรียนรู 
5.  ดําเนินการจัดการความรูในโรงเรียน 
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6. งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  8.2 งานหองสมุด 

นางสาวพริม้เพรา พฤกษมาศ  ตําแหนง คร ู  หัวหนางาน 
นางสาวลดาวัลล์ิ  วงศใหญ   ตําแหนง ครผููชวย เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ดูแลสถานท่ีของหองสมุดใหมีบรรยากาศแหลงการเรียนรู เหมาะสําหรับการสงเสริมการเรียนการสอน                        
2. เก็บสถิติและรายงานผลการดําเนินงานใหฝายวิชาการ 
3. ประสานงานกับบุคลากรทุกฝายในโรงเรียนเพื่อใหการดําเนินงานของหองสมุดมีประสิทธิภาพ                                        
4. ประชาสัมพันธงานหองสมุด 
5. จัดหนังสือใหเปนหมวดหมูตามระบบการจัดหนังสือ เพื่อสะดวกแกการคนควา 
6. ดูแล รักษา ซอมแซมหนังสือ วารสารใหอยูในสภาพท่ีพรอมจะใหบริการ 
7. บริการหนังสือ วารสาร หนังสือพิมพใหกับบุคลากรในโรงเรียน 
8. จัดนิทรรศการ/กิจกรรมเพื่อ การใฝรูใฝเรียนรักการอาน 
9. ใหบริการยืม – คืน หนังสือแกนักเรียนและครู 
10. จัดทําขอมูลสารสนเทศงานหองสมุด 
11.  สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานหองสมุด 
12. งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 8.3 กิจกรรมทัศนศึกษาแหลงเรียนรู 
 นางชนัญชิดา  จิตตปรีดี  ตําแหนง คร ู  หัวหนางาน 
 นายชาติชาย  ไตรพิริยะ  ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
 นางปติญา  สุวรรณรังษี  ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
 นายมนัส  ทองคํา   ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
 นายอรรณพ  คํามีสวาง  ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
 นายพงศสุธี  เลศักด์ิ   ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
 นายณัฐกร  ทูลศิริ   ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
 นายอนุกูล  วังเวียงทอง  ตําแหนง คร ู  เลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
        1.  ดําเนินการวางแผน ประชุมเพื่อจัดทําโครงการ 
        2.  ดําเนินงานตามข้ันตอนท่ีไดรับการอนุมัติจากฝายบริหาร 
        3.  ประเมินผลโครงการและสรุปรายงานผลการประเมินตอฝายบริหาร 
        4.  นําผลการประเมิน มาปรับปรุงและพัฒนา เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ 
        5.  งานอื่นๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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9.  งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
9.1 กิจกรรมลูกเสือ 

นายรว ี  คิดอาน           ตําแหนง คร ู  หัวหนางาน 
นายนิวัฒน ผานวัฒนภักดี  ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน   

 9.2 กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
  นายธวัชชัย อุนกาศ   ตําแหนง คร ู  หัวหนางาน 
  นายณัฐกร ทูลศิริ   ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 

 นางสมศรี สวัสดี   ตําแหนง คร ู    เลขานุการ 
 9.3 กิจกรรมชุมนุม 

ร.ต.ท.ปฏิญญา เมืองมา   ตําแหนง ครูผูชวย    หัวหนางาน 
 นางสาวณัฐชาพรรณ  วงศชัย  ตําแหนง ครูอัตราจาง เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ    
1.  สํารวจความตองการของนักเรียนในการรวมกิจกรรม ตามโครงสรางหลักสูตร 
2.  ติดตอประสานงานกิจกรรมนักเรียนในโครงสรางหลักสูตรกับครูท้ังใน - นอกสถานท่ี 
3.  จัดหาวัสดุอุปกรณสําหรับใชในการจัดกิจกรรมนักเรียนตามโครงสรางหลักสูตร 
4.  รวบรวมผลการประเมินการจัดกิจกรรมนักเรียนตามโครงสรางหลักสูตร 
5.  สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานกิจกรรม 
6.  งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  9.4 กิจกรรมเพื่อสังคม สาธารณประโยชนและทักษะชีวิต 
   นางเสาวณิต ศรีไพศาลเจริญ  ตําแหนง คร ู  หัวหนางาน 
   นางสาวชัญญานุช   อิ่นคํา  ตําแหนง ครอูัตราจาง    เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1.  สํารวจ วางแผนการจัดตารางกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชนตามโครงสรางหลักสูตร
สถานศึกษาข้ันพื้นฐานใหครบถวนสมบูรณ 
 2.  จัดตารางการเขารวมกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชนในระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนตนและ
ระดับช้ันมัธยมศึกษาตอนปลาย โดยมีจํานวนช่ัวโมงครบหลักสูตรสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3.  จัดทําแบบประเมินผลการเขารวมกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณประโยชน 
 4.  สงเสริมความรูใหคําแนะนําเกี่ยวกับแนวทางการวัดประเมินผลกิจกรรมแกครูท่ีปรึกษาและนักเรียน 
 5.  จัดทําบันทึกขอมูล และสถิติตางๆ ของการเขารวมกิจกรรมของนักเรียน 
 6.  ประเมินผลการจัดกิจกรรมเพื่อสังคมและสาธารณะประโยชนตามโครงสรางหลักสูตรสถานศึกษา 
 7.  งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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10. งานประสานงานเก่ียวกับวิชาการท้ังในและนอกสถานศึกษา 
วาท่ีรอยตรีคธาวุธ     ใจจุมปา     ตําแหนง คร ู  หัวหนางาน 
นางศุทธิน ี  ไชยรินทร  ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
นายอนุกูล  วังเวียงทอง  ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
นางสินีนาฎ  ชัยเขต   ตําแหนง คร ู  เลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. สงเสริมความรูดานวิชาการแกชุมชน 

       2. ประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการและบริการดานวิชาการกับชุมชน 
3. สงเสริมสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงานและสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา 
4. ประเมินผลและรายงานผลการสงเสริม สนับสนุน และประสานงานวิชาการแกบุคคล องคกร หนวยงาน 

และสถานศึกษาอื่น 
5. จัดใหมีการแลกเปล่ียนเรียนรู ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน                      

และสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา 
6. สรางเครือขายความรวมมือในการพัฒนาในการพัฒนาวิชาการกับองคกรตางๆ ท้ังภายในประเทศและ

ตางประเทศ 
7. งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

11. งานแนะแนว 
นางวิภา   กันสีเวียง  ตําแหนง คร ู  หัวหนางาน 
นางสาวอารีรัตน  เช้ืออวน   ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
นางนันทพร  แซหวาง   ตําแหนง คร ู  คณะทํางานน 
นายปยพงษ  ไมมีเหตุ   ตําแหนง ครผููชวย คณะทํางาน 
หัวหนาระดับ        คณะทํางาน 
ครูท่ีปรึกษา        คณะทํางาน 
นางสาวศิรประภา บัวคอม   ตําแหนง คร ู  เลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดทําแผนปฏิบัติการ ปฏิทินปฏิบัติงาน แผนการดําเนินการและเอกสารตางๆ ตามระบบการแนะแนว  
2. รวมประชุมปรึกษาหารือรวมกันในระดับช้ัน เพื่อการวางแผนการปองกัน แกไข การสงเสริมนักเรียน ตาม

ระบบการแนะแนว  
3. บริการใหคําปรึกษานักเรียนท่ีมีปญหา เรื่องการเรียน ปญหาสวนตัว และการเลือกอาชีพ 
4. ใหคําปรึกษา แนะนําชวยเหลือนักเรียน ท้ังในดานความประพฤติ การเรียน การรวมกิจกรรมและอื่น ๆ 

ตามความเหมาะสม  
5. แนะแนวในการเลือกเรียนหรือเลือกวิชาเรียนตาง ๆ 
6. แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา เพื่อรวมพิจารณานักเรียนท่ีขอรับทุนการศึกษาตาง ๆ รวมท้ัง

แนะนําใหนักเรียนท่ีมีความจําเปนในการขอรับทุนจากหนวยงานภายนอก 
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7. จัดทําและเก็บ เอกสาร หลักฐานตางๆ เกี่ยวกับกองทุนกูยืมเพื่อการศึกษา ( กยศ. ) 
8. ดําเนินการคัดกรองนักเรียนผูมีสิทธิ์ยื่นกู แจงผลการคัดกรองและจัดทําสัญญากู 
9. รายงานผลการดําเนินการตอคณะกรรมการ ผูบริหาร และคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
10. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 
12. งานกองทุนกูยืมเพื่อการศึกษา 
 นางสายรุง  รักษาดี   ตําแหนง คร ู  หัวหนางาน 
 นางสาวรัชฎา  ตาใจ   ตําแหนง ครูผูชวย เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทําและเก็บ เอกสาร หลักฐานตางๆ เกี่ยวกับกองทุนกูยืมเพื่อการศึกษา ( กยศ. ) 
2. ดําเนินการคัดกรองนักเรียนผูมีสิทธิ์ยื่นกู แจงผลการคัดกรองและจัดทําสัญญากู 
3. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 
13. งานหองเรียนพิเศษ 
 นายอนุกูล  วังเวียงทอง ตําแหนง คร ู  หัวหนางาน 
 นางสายรุง  รักษาดี  ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
 นางศุทธิน ี  ไชยรินทร ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
 ร.ต.ท.ปฏิญญา  เมืองมา  ตําแหนง ครูผูชวย คณะทํางาน 
 หัวหนากลุมสาระการเรียนรู     คณะทํางาน 
 นางอลิศลา  ริยะสาร  ตําแหนง คร ู  เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. จัดทําโครงสรางหลักสูตรหองเรียนพิเศษ (เนนวิทยาศาสตร – คณิตศาสตร) 
 2. สงเสริมความสามารถของนักเรียนตามความถนัดและความสนใจเพื่อตอยอดเขาสูการศึกษาตอใน
ระดับอุดมศึกษาท่ีนักเรียนต้ังเปาหมายไว 
 3. สนับสนุนงบประมาณและทุนการศึกษาเพื่อใชในการเรียนเสริมนอกเวลา 
 4. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
14. งานการจัดการศึกษาระบบทวิศึกษา 
 14.1 หัวหนางานระบบทวิศึกษา 
   นายสาธิต อิงอาน  ตําแหนง พนักงานราชการ  หัวหนางาน 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. ติดตอประสานงานกับวิทยาลัยการอาชีพเวียงเชียงรุงและวิทยาลัยเทคนิคกาญจนาภิเษกเชียงราย 
 2. กํากับ ติดตาม การจัดกิจกรรมการเรียนรู ตลอดจนวัดผลประเมินผลการจัดกิจกรรมการเรียนรูหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ระบบทวิศึกษา) ใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
 3. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 14.2 งานพัฒนาสาขาวิชา (หัวหนาสาขาวิชา) 
   นายสาธิต อิงอาน  ตําแหนง พนักงานราชการ  หัวหนาสาขาวิชาชางไฟฟากําลัง 
   นายนิมิตร ไตรบุญรักษ ตําแหนง คร ู    หัวหนาสาขาวิชาคอมพิวเตอรธุรกิจ 
   นายธวัชชัย พานแกว ตําแหนง ครูอัตราจาง   หัวหนาสาขาวิชาชางเช่ือมโลหะ 
   นางสินีนาฏ  ชัยเขต  ตําแหนง คร ู    หัวหนาสาขาวิชาอาหารและโภชนาการ 
   นางสาวณัฐชาพรรณ  วงศชัย ตําแหนง ครูอัตราจาง   หัวหนาสาขาวิชาการบัญชี 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ     

1. วิเคราะหมาตรฐานการเรียนรูชวงช้ัน จัดทําหลักสูตรของสาขาวิชาใหสอดคลองกับวิสัยทัศน เปาหมาย 
และภารกิจของโรงเรียน 

2. สนับสนุน สงเสริมใหครูในสาขาวิชา จัดทําแผนการเรียนรู และจัดกิจกรรมการเรียนการสอนท่ีเนน
ผูเรียนเปนสําคัญ สอดคลองกับความถนดั ความสนใจ ฝกทักษะกระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ
การเรียนรูจากประสบการณจริงการปฏิบัติจริง การสงเสริมผูเรียนรักการอานและใฝรูอยางตอเนื่อง 

3. สนับสนุน สงเสริมใหครูในกลุมสาระการเรียนรู จัดหา และจัดทําเอกสาร ตําราส่ือนวัตกรรมตาง ๆ เพื่อ
นํามาใชประกอบการเรียนการสอน 

4. จัดอัตรากําลังครู ในสาขาวิชาเขาสอนแตละรายวิชา แตละระดับช้ัน ใหเหมาะสมกับความรู
ความสามารถ และประสบการณ 

5. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน การจัดการเรียนการสอนของครูในสาขาวิชาและจัดสอนแทน
ครูท่ีลาและไปราชการ 

6. สนับสนุนใหบุคลากรในสาขาวิชาเก็บรวบรวมผลงานทางวิชาการของตนเองและนักเรียน 
7. ใหคําแนะนําปรึกษาครูในสาขาวิชาเกี่ยวกับการวัดผลประเมินผล 
8. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานกลุมสาระ 

       9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     14.3 งานหลักสูตรระบบทวิศึกษา 
   นายอนุชิต  โปราหา  ตําแหนง คร ู  หัวหนางาน 
   นายสาธิต อิงอาน  ตําแหนง  พนักงานราชการ  คณะทํางาน 
   น.ส.ณัฐชาพรรณ  วงศชัย  ตําแหนง ครอูัตราจาง คณะทํางาน 
   นายธวัชชัย พานแกว ตําแหนง ครอูัตราจาง คณะทํางาน 
   นางสินีนาฎ ชัยเขต  ตําแหนง คร ู  เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1.  สํารวจ วางแผนการจัดรายวิชาตางๆ ท่ีเปดทําการสอนตามโครงสรางหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน
หลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ระบบทวิศึกษา) ใหครบถวนสมบูรณ 
 2. จัดทําโครงสรางหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ระบบทวิศึกษา) รวมกับงานพัฒนาหลักสูตรของ
โรงเรียนเชียงแสนวิทยาคม วิทยาลัยการอาชีพเวียงเชียงรุง วิทยาลัยเทคนิคกาญจนาภิเษกเชียงรายและโรงเรียน
แมแอบวิทยาคม 

3. ติดตามและประเมินผลการใชหลักสูตร 
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     14.4 งานทะเบียนระบบทวิศึกษา 
   นางสินีนาฎ ชัยเขต  ตําแหนง คร ู  หัวหนางาน 
   น.ส.ตุลาภรณ ขันเพ็ชร  ตําแหนง ครอูัตราจาง เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ     

1.  จัดทําเอกสารตาง ๆ ท่ีใชในงานทะเบียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ระบบทวิศึกษา) 
2.  ดําเนินการใหมีการข้ึนทะเบียนนักเรียนอยางถูกตองและเปนปจจุบัน 
3. กําหนดแนวทางการวัดผลประเมินผลการเรียนของหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพตามระบบทวิศึกษา 
4. ตรวจสอบ กล่ันกรองและปรับปรุง คุณภาพของวิธีการและเครื่องมือวัดผลและประเมินผล                    

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพตามระบบทวิศึกษา 
5. รวบรวมตรวจสอบบันทึกประมวลผลการเรียนของผูเรียน 
6. ประมวลผลและตัดสินผลการเทียบโอน 
7. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 
8. งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

     14.5 งานวัดผลระบบทวิศึกษา 
  นายอนุกูล  วังเวียงทอง ตําแหนง คร ู  หัวหนางาน 
  นางศุทธิน ี ไชยรินทร ตําแหนง คร ู  เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ     
 1. จัดทําตารางเทียบโอนหลักสูตรระหวางหลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรของวิทยาการอาชีพเวียงเชียง
รุง และวิทยาลัยเทคนิคกาญจนาภิเษก เชียงราย 
 2. ดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนของหลักสูตรทวิศึกษา 
 3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     14.6 งานพัสดุระบบทวิศึกษา 
   นายเกรียงไกร อภิธนัง  ตําแหนง คร ู  หัวหนางาน 
   นายนิมิตร ไตรบุญรักษ ตําแหนง คร ู  เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ     

1. จัดทํารายการตรวจรับพัสดุของงานทวิศึกษา  
      2.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

     14.7 งานการเงินระบบทวิศึกษา 
   นางสาวจินตนา รัตนชัย  ตําแหนง คร ู  หัวหนางาน 
   นายนิมิตร ไตรบุญรักษ ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
   นายจักรินทร ชาวดร  ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
   นางสาวณัฐชาพรรณ  วงศชัย ตําแหนง ครูอัตราจาง เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ     

1. จัดทํารายการเบิกจายงบประมาณของงานทวิศึกษา  
      2.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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     14.8 งานพัฒนาระบบฝกปฏิบัติงานในสถานประกอบการ 
   วาท่ี ร.ต.คธาวุธ ใจจุมปา  ตําแหนง คร ู  หัวหนางาน 
   นายจักรินทร ชาวดร  ตําแหนง คร ู  คณะทํางาน 
   นายสาธิต อิงอาน  ตําแหนง พนักงานราชการ  คณะทํางาน 
   นายธวัชชัย พานแกว ตําแหนง ครูอัตราจาง คณะทํางาน 
   ครูผูสอนหลักสูตรทวิศึกษา    คณะทํางาน 
   นายอนุกูล วังเวียงทอง ตําแหนง คร ู  เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ     
  1. ประสานงานและสํารวจอัตราความตองการของสถานประกอบการในทองถ่ิน 
  2. รับสมัครนักเรียนฝกปฏิบัติงาน และจัดเตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวของเพื่อสงไปยังสถานประกอบการ 
  3. ดําเนินการปฐมนิเทศและปจฉิมนิเทศใหแกนักเรียนท่ีฝกปฏิบัติงาน 
  4. นิเทศการฝกปฏิบัติงานและใหคําปรึกษาแกนักเรียน ณ สถานประกอบการ 
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     14.9 งานเลขานุการระบบทวิศึกษา 
   นางสุวภัทร ดวงแดง  ตําแหนง คร ู  หัวหนางาน 
   นายอนุชิต โปราหา  ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
   น.ส.จันทรเพ็ญ สุขสุเมฆ  ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
   นางสาวณัฐชาพรรณ  วงศชัย ตําแหนง ครูอัตราจาง เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ     

1. จัดนิทรรศการผลงานของงานทวิศึกษา  
2. ดําเนินการเกี่ยวกับหนังสือเขาและออกของงานทวิศึกษา  
3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 



 

 

 

 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 

 

 

 
 

 

 

 



โครงสรางการบริหารกลุมบริหารงานบคุคล 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           

                                                                                                                       

นางภัทรียา  ชาวดร 
 หัวหนากลุม 

 

1.งานสํานักงานกลุม
บริหารงานบุคคล 

 
1. นางภัทรียา  ชาวดร 
2. นางนิชาภา  จันทาพูน 
3. น.ส.อารีรัตน เชื้ออวน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. งานวางแผน
อัตรากําลังและกําหนด

ตําแหนง 
 

1. นางภัทรียา  ชาวดร 
2. น.ส.อารีรัตน เชื้ออวน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. งานวินัยและ 
เรื่องรองเรียน 

 
1. นางภัทรียา  ชาวดร 

2. น.ส.ศิรประภา บัวคอม 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

3. งานสรรหา บรรจุ
แตงต้ังการยายและการ

ออกจากราชการ 
 

1. นางภัทรียา  ชาวดร 
2. น.ส.ศิรประภา บัวคอม 

 

 

 

4. งานเลื่อนข้ันเงินเดือน 
 
 

1. นางภัทรียา  ชาวดร 

2. น.ส.อารีรัตน เชื้ออวน 
 

 

5. งานจัดทําขอมูล
สารสนเทศ รายงานการมา
ปฏิบัติราชการและการลา 

 
1. นางภัทรียา  ชาวดร 
2. นายเกรียงไกร  อภิธนัง 
3. น.ส.ศิรประภา  บัวคอม 
4. น.ส.จิราภรณ  บุญณะ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น.ส.อารีรัตน   เช้ืออวน 
เลขานุการ 

 

7. งานสวัสดิการ สงเสริม
และยกยองเชิดชูเกียรติ 

 

1. น.ส.พริ้มเพรา พฤกษมาศ 
 
 

 

 

 

 

8.งานพัฒนาขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาและวิทยฐานะ 
1. นางภัทรียา  ชาวดร 

2. น.ส.ศิรประภา บัวคอม 
3. น.ส.อารีรัตน เชื้ออวน 
 
 

 

 

 

 

 

9.งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
และใบอนุญาตประกอบ

วิชาชีพ 

   
1. นางภัทรียา  ชาวดร 
2. น.ส.ศิรประภา บัวคอม 
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ภาระงานกลุมบริหารงานบุคคล 
 
นางอสมาภรณ   อักษร     ตําแหนง รองผูอํานวยการสถานศึกษา กลุมบริหารงานบุคคล 
นางภัทรียา   ชาวดร     ตําแหนง คร ู            หัวหนากลุม 

 นางสาวอารีรัตน   เช้ืออวน ตําแหนง คร ู             เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1.  วางแผนการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานบุคคล 
 2.  ชวยบริหารกิจการของสถานศึกษาของกลุมบริหารงานบุคคลและงานท่ีผูอํานวยการ
สถานศึกษา มอบหมาย 
 3. พัฒนาคุณภาพงานในกลุมบริหารงานบุคคลใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 4. ควบคุม  กํากับ  ติดตามการปฏิบัติงานในกลุมบรหิารงานบุคคลใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
 5. พิจารณาผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหารงานบุคคลและรวมพิจารณาผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน 
 6. ประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษากับองคกรภาครัฐ เอกชน องคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน เพื่อพัฒนาการศึกษา 

7. จัดทํารายงานผลการติดตามแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 8. รายงานผลการปฏิบัติงานประจําปของกลุมงานบริหารงานบุคคล 

9. ปฏิบัติติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
1.  งานสํานักงานกลุมบริหารงานบุคคล 

นางภัทรียา  ชาวดร     ตําแหนง คร ู   หัวหนางาน 
 นางนิชาภา  จันทาพูน ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว  คณะทํางาน 

นางสาวอารีรัตน   เช้ืออวน  ตําแหนง คร ู            เลขานุการ 
 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1.  จัดทําแผนงาน/โครงการของกลุมบริหารงานบุคคล 

 2.  จัดทําขอมูลสารสนเทศของกลุมงานอยางเปนระบบ 
 3.  จัดทําทําเนียบบุคลากรกลุมบรหิารงานบุคคล 
 4.  รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานบุคคล 
 5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
2. งานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง 

นางภัทรียา  ชาวดร     ตําแหนง คร ู   หัวหนางาน 
นางสาวอารีรัตน  เช้ืออวน  ตําแหนง คร ู   เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. วิเคราะหตําแหนงและอัตรากําลังตามเกณฑของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน  
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2. ดําเนินการจัดทําแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนงตามแผนของโรงเรียนใหสอดคลอง                     
กับสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

3. รายงานเรื่องอัตรากําลังและกําหนดตําแหนงตามนโยบาย  ท้ังภายในและภายนอก
สถานศึกษา 

4. ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําทะเบียนประวัติ ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. ดําเนินเกี่ยวกับการขอเปล่ียนแปลงขอมูลในทะเบียนประวัติ 
6. ดําเนินการเกี่ยวกับการขอปรับวุฒ ิ
7. ดําเนินการเกี่ยวกับการขอมี/ตออายุ บัตรประจําตัวพนักงานของรัฐ 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
3. งานสรรหา บรรจุแตงต้ัง  การยายและการออกจากราชการ 

นางภัทรียา ชาวดร     ตําแหนง คร ู    หัวหนางาน 
 นางสาวศิรประภา บัวคอม ตําแหนง คร ู    เลขานุการ 
      บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ดําเนินการตามระเบียบการสรรหา  บรรจุแตงต้ังและการโยกยาย  ตามอํานาจของโรงเรียน                           
ท่ีไดรับมอบหมาย 

2. จัดทําประกาศ  รับสมัคร  การสรรหา  และเสนอแตงต้ังคณะกรรมการสรรหา 
3. รับรายงานตัว  ทําสัญญา  บรรจุแตงต้ัง  สงตัว  ใหกลุมงานท่ีเกีย่วของ  เพื่อปฏิบัติงานตอไป 
4. ดําเนินการเกี่ยวกับขอยายของครูและบุคลากร  ท้ังการยายเขาและยายออก 
5. ดําเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการตามระเบียบของทางราชการ 
6. ดําเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการท้ังกอนกําหนดและตามกําหนด 
7. ดําเนินการเกี่ยวกับการออกราชการตามระเบียบราชการ ในกรณีท่ีมีผูกระทําผิดวินัย 

 
4. งานเลื่อนข้ันเงินเดือน 

นางภัทรียา ชาวดร    ตําแหนง ครู     หัวหนางาน 
นางสาวอารีรัตน เช้ืออวน  ตําแหนง คร ู    เลขานุการ 

      บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. เตรียมการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน รวบรวมขอมูลท่ีเกี่ยวของกับครูและ

บุคลากรในสถานศึกษา เพื่อใชในการประกอบการพิจารณา ความดี  ความชอบและเล่ือนข้ันเงินเดือน 
2. เสนอแตงต้ังคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติติงานและพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน 
3. สรุปและรายงานผลการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน 
4. ดําเนินการจัดทําบัญชีเสนอขอพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน 

 
5. งานจัดทําขอมูลสารสนเทศ รายงานการมาปฏิบัติราชการและการลา  

นางภัทรียา  ชาวดร    ตําแหนง ครู    หัวหนางาน 
นายเกรียงไกร  อภิธนัง  ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 
นางสาวศิรประภา บัวคอม  ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 

 นางสาวจิราภรณ  บุญณะ  ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว  เลขานุการ 
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บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดทําขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับครูและบุคลากร รายงานหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
2. จัดทําทําเนียบบุคลากรของโรงเรียน 
3. จัดทําและปรับปรุงขอมูลครูและบุคลากรในสถานศึกษาใหเปนปจจุบัน 
4. ดูแลระบบเครื่องบันทึกเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรและดําเนินการเกี่ยวกับการบันทึก

เวลาปฏิบัติราชการ 
5. ตรวจเช็คการลงเวลามาปฏิบัติหนาท่ีราชการของขาราชการครู  ครูอัตราจาง  ลูกจางประจํา                    

และลูกจางช่ัวคราว ทุกวัน และรวบรวม นําเสนอตอผูบริหารรับทราบและพิจารณา 
6. สรุป ก ารมาป ฏิ บั ติ ร าชก ารขอ งข าร าชการครู   ค รู อั ต ราจ า ง   ลู ก จ า งป ระ จํ า                                     

และลูกจางช่ัวคราว และรายงานผูบริหาร ในรอบ 1 เดือน 
7. จัดทําแบบฟอรมการลา 
8. ดําเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภทและนําเสนอตอผูบริหารเพื่อพิจารณา 
9. รายงานสรปุวันลาประจําปงบประมาณตอผูบริหารและสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

  
6. งานวินยัและเร่ืองรองเรียน 

นางภัทรียา ชาวดร     ตําแหนง คร ู   หัวหนางาน 
 นางสาวศิรประภา บัวคอม  ตําแหนง คร ู   เลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ดําเนินการสงเสริมดานวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสําหรับขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
2. ดําเนินการสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
3. แตงต้ังและสรรหา  คณะกรรมการดานวินัยและการรักษาวินัย 
4.  ดําเนินการตามระเบียบของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดานงานวินัยและการ

รักษาวินัยเมื่อมีผูถูกลงโทษ 
5. ดําเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณและการรองเรียน รองทุกข 
6. สรุปและรายงานขอเท็จจริง  เสนอตอผูบริหารเพื่อดําเนินการตอไป 

 
7. งานสวัสดิการ สงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 
 นางสาวพริ้มเพรา พฤกษมาศ ตําแหนง คร ู   หัวหนางาน 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1.  ควบคุมดูแลเงินสวัสดิการครู-บุคลากร ใหใชจายเงินสวัสดิการตามวัตถุประสงค ตลอดจน
จัดทําบัญชีและจัดเก็บเอกสารอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ดําเนินการสรางขวัญ  กําลังใจ  แกครูและบุคลากรในสถานศึกษา  เนื่องในโอกาสตาง ๆ 
- วันครบรอบวันเกิด 
- ครูและบุคลากรยายเขา / ยายออก / เกษียณ 

- การไดรับการเล่ือนข้ัน เล่ือนตําแหนง 
- สําเร็จการศึกษาท่ีสูงข้ึน 
- ไดรับวิทยฐานะเพิ่ม 
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3. ดําเนินการยกยองเชิดชูเกียรติในโอกาสตาง ๆ 
4. งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
8. งานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะ 

นางภัทรียา  ชาวดร  ตําแหนง คร ู   หัวหนางาน 
นางสาวศิรประภา  บัวคอม  ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน     
นางสาวอารีรัตน  เช้ืออวน  ตําแหนง คร ู   เลขานุการ 

 บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ดําเนินการสงเสริมและสนับสนุนบุคลากรใหไดรับการอบรมประชุมสัมมนาเพื่อเพิ่มความรู 

และพัฒนาตนเอง 
2. จัดทําสถิตขอมูลการอบรมพัฒนาของบุคลากร 

       3. ดําเนินการเกีย่วกับการขอเล่ือนวิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
9. งานเคร่ืองราชอิสริยาภรณและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

นางภัทรียา  ชาวดร  ตําแหนง คร ู   หัวหนางาน 
 นางสาวศิรประภา  บัวคอม  ตําแหนง คร ู   เลขานุการ 
      บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ดําเนินการเกีย่วกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
2. จัดทําบัญชีผูไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
3. ดําเนินการเกี่ยวกับการคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 
4. ดําเนินการเกี่ยวกับการขอมี/ตออายุ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
5. รายงานขอมูลผูมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตอเขตพื้นท่ีการศึกษา 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 



 

 

 

 

 

กลุมนโยบายและแผนงาน 

 

 

 
 

 

 

 



โครงสรางการบริหารกลุมนโยบายและแผนงาน 
 

 

 

 

 

 

 

  

                           

                                                                                                                         
 
 
 

นางรุงสุรีย  ชางปรุง 
หัวหนากลุม 

1. งานสํานักงานกลุมแผนงาน
และงบประมาณ 

 
1. นางรุงสุรีย    ชางปรุง 
2. นางอลิศลา  ริยะสาร 
3. นางชนัญชิดา  จิตตปรีดี 
4. น.ส.ญาณิชสา ใจยะกวาง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3.งานประกันคุณภาพภายใน 
 

1. นางอลิศลา ริยะสาร 
2. นางสุวภัทร  ดวงแดง 
3. น.ส.จันทรเพ็ญ สุขสุเมฆ 

 
 
 
 
 

นางอลิศลา  ริยะสาร 
เลขานุการ 

2. งานนโยบายและแผนงาน 
 
2.1งานนโยบายและแผนงาน 

  1. นางรุงสุรีย    ชางปรุง 
  2. นางอลิศลา   ริยะสาร 
  3. นางสุวภัทร  ดวงแดง 
  4. น.ส.ญาณิชสา ใจยะกวาง 
2.2 งานสารสนเทศของโรงเรียน 
  1. นางสวุภัทร  ดวงแดง 
  2. นางอลิศลา  ริยะสาร 
2.3 งานระบบขอมูลนักเรียนรายบุคคล 
Data Management Center (DMC) 

  1. นายอรรณพ  คํามีสวาง 
  2. นายธีรยุทธ  มาถา 
   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. งานควบคุมภายในและ
ตรวจสอบภายใน 

1. นางรุงสุรีย  ชางปรุง 
2. นางปติญา  สุวรรณรังษี 
3. นางมยุรัตน  ตาใจ 
3. นายจักรินทร  ชาวดร 

 
 
 
 
 
 
 

5. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาองคกร 
 
1. นางชนัญชิดา  จิตตปรีดี 
2. นางนิภาวรรณ  วิชยั 

 
 
 
 
 
 
 

6. งานเลขานุการ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
  

1. นางอลิศลา ริยะสาร 
3. น.ส.สุณิษา  แสนจันทร 
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ภาระงานกลุมนโยบายและแผนงาน 
 
นางรุงสุรีย ชางปรุง  ตําแหนง คร ู          หัวหนากลุม 
นางอลิศลา ริยะสาร  ตําแหนง คร ู     เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1.  วางแผนการปฏิบัติงานของกลุมแผนงานและงบประมาณ 
 2.  ชวยบริหารกิจการของสถานศึกษาของกลุมแผนงานและงบประมาณ  และงานท่ีผูอํานวยการ
สถานศึกษามอบหมาย 
 3.  ประสานความรวมมือในการพัฒนาสถานศึกษากับองคกร และหนวยงานภายนอก  เชน  
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนเชียงแสนวิทยาคม เปนตน 
 4.  ตรวจกรอง เสนอหนังสือราชการตอผูอํานวยการโรงเรียนเพื่อใหความเห็นชอบ  อนุมัติ หรือ
อนุญาต    
 5. ควบคุม ดูแล การโตตอบหนังสือราชการ ออกคําส่ังแตงต้ัง   
 6. ควบคุม ดูแล กํากับติดตาม และประเมินผลการดําเนินงานกลุมงานแผนงานและงบประมาณ
ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
1.  งานสํานักงานกลุมนโยบายและแผนงาน 

นางรุงสุรีย  ชางปรุง  ตําแหนง คร ู        หัวหนางาน 
นางอลิศลา  ริยะสาร  ตําแหนง คร ู          คณะทํางาน 
นางชนัญชิดา  จิตตปรีดี ตําแหนง คร ู        คณะทํางาน 
น.ส.ญาณิชสา  ใจยะกวาง ตําแหนง ครอูัตราจาง       เลขานุการ 

  บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1.  จัดทําแผนงาน/โครงการของกลุมนโยบายและแผนงาน 

 2.  จัดทําขอมูลสารสนเทศของกลุมงานอยางเปนระบบ 
 3.  จัดทําทําเนียบบุคลากรกลุมนโยบายและแผนงาน 
 4.  รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุมนโยบายและแผนงาน 

 5.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
2. งานนโยบายนโยบายและแผนงาน 
 2.1 งานนโยบายและแผนงาน 

นางรุงสุรีย  ชางปรุง  ตําแหนง คร ู        หัวหนางาน 
นางอลิศลา  ริยะสาร  ตําแหนง คร ู          คณะทํางาน 
นางสุวภัทร  ดวงแดง  ตําแหนง คร ู          คณะทํางาน 
น.ส.ญาณิชสา  ใจยะกวาง ตําแหนง ครูอัตราจาง       เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
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 1. นําผลการประกันคุณภาพภายใน และผลประเมินคุณภาพภายนอก  วิเคราะหจุดออน  จุดแข็ง  
โอกาส  และอุปสรรค  รายมาตรฐานเพื่อกําหนดแนวทางผดุงรักษา หรือปรับปรุง / พัฒนา โดยเช่ือมโยง 
ใหเห็น จุดปรับปรุงมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสรางของสถานศึกษา 
 2.  เช่ือมโยงประเด็นกลยุทธจากแผนพัฒนาสถานศึกษาและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน  เพื่อทบทวนภารกิจตามมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสรางของสถานศึกษา  
จะเปนประเด็นท่ีตองเนนเปนกรณีพิเศษ 
 3.  กําหนดกิจกรรมสําคัญ (โครงการ / กิจกรรม)  เพื่อผดุงรักษาปรับปรุง และพัฒนากําหนด
วงเงิน ของกิจกรรมสําคัญ  จากเกณฑตนทุนตอหนวยและเปนไปตามกรอบวงเงิน กําหนดหนวยงาน
รับผิดชอบ ตามโครงสรางและมาตรฐานการปฏิบัติงานแผนปฏิบัติการ 

4.  จัดทําแผนกลยุทธ และจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
5.  เสนอขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ  ตอคณะกรรมการสถานศึกษา-                    

ข้ันพื้นฐาน 
 6.  ควบคุม  ดูแล  ติดตามการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําป 
 7.  เสนอจัดซื้อ – จัดจางของงาน / โครงการ 
 8.  ควบคุมงบประมาณของโรงเรียนใหเปนไปตามแผนการจายเงิน 
 9.  ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ 
      10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2.2 งานสารสนเทศของโรงเรียน 
นางสุวภัทร  ดวงแดง  ตําแหนง คร ู        หัวหนางาน 
นางอลิศลา  ริยะสาร  ตําแหนง คร ู          คณะทํางาน 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. วางแผนพัฒนาระบบงานสารสนเทศของโรงเรียนท้ังการจัดเก็บขอมูลเอกสารและเทคโนโลยี 

สารสนเทศ 
2. จัดเก็บขอมูลสารสนเทศดานตาง ๆ ของโรงเรียน ใหเปนปจจุบัน มีความถูกตอง และเปน

มาตรฐานเดียวกัน 
3. เปนศูนยกลางในการใหบริการขอมูล ขอสนเทศ แกหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอก

โรงเรียน 
4. นําเสนอขอมูล ขอสนเทศ ตองานประกันคุณภาพการศึกษาและฝายบริหาร  

เพื่อประกอบการวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
      5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2.3 งานระบบขอมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center (DMC) 
      นายอรรณพ  คํามีสวาง ตําแหนง คร ู   หัวหนางาน 
      นายธีรยุทธ  มาถา  ตําแหนง คร ู   เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1. ดําเนินงานรายงานระบบขอมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center (DMC) 
       2.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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3. งานประกันคุณภาพภายใน 
 นางอลิศลา   ริยะสาร   ตําแหนง คร ู   หัวหนางาน 
 น.ส.จันทรเพ็ญ สุขสุเมฆ   ตําแหนง ครูอัตราจาง  คณะทํางาน 

นางสุวภัทร ดวงแดง   ตําแหนง คร ู   เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. ดําเนินการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎกระทรวง วา
ดวยระบบหลักเกณฑ และแนวปฏิบัติการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2553 
 2. ดําเนินการวางแผน เก็บรวบรวมขอมูล วิเคราะห ขอมูล  และสรุปผลการจัดการศึกษา         
ใหสอดคลองกับมาตรฐานการประกันคุณภาพภายในและการประกันคุณภาพภายนอก  
 3. รวบรวมและจัดทําขอมูลสารสนเทศของโรงเรียนอยางเปนระบบ 
 4. จัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของสถานศึกษา นําเสนอหนวยงานตนสังกัด 
 5. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมายเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 
4.งานควบคุมภายในและตรวจสอบภายใน 
 นางรุงสุรีย  ชางปรุง ตําแหนง คร ู    หัวหนางาน 

นางปติญา  สุวรรณรังษี ตําแหนง ครู     คณะทํางาน 
นางมยุรัตน  ตาใจ  ตําแหนง ครู     คณะทํางาน 
นายจักรินทร   ชาวดร  ตําแหนง ครู     เลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. วางแผนพัฒนา จัดวางระบบการควบคุมภายในใหเปนไปตามมาตรฐานการควบคุมภายใน 

สถานศึกษาท้ังดานสภาพแวดลอมของการควบคุม การประเมินความเส่ียง กิจกรรมการควบคุม 
สารสนเทศและการส่ือสาร การติดตามและประเมินผล 

2. วิเคราะห ประเมินความเส่ียง ของกิจกรรมภายในสถานศึกษาเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผล 

3. จัดทํารายงานการควบคุมภายใน นําเสนอฝายบริหาร และหนวยงานตนสังกัด 
4. จัดทํารายงานการตรวจสอบภายใน  นําเสนอฝายบริหาร และหนวยงานตนสังกัด 

 

5. งานวิจัยเพื่อพัฒนาองคกร 
 นางชนัญชิดา  จิตตปรีดี  ตําแหนง คร ู   หัวหนางาน 

นางนิภาวรรณ วิชัย   ตําแหนง คร ู   เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. วางแผนการทําวิจัยเพื่อพัฒนาสถานศึกษาตามนโยบาย และเปาหมายของสถานศึกษาและ 
หนวยงานตนสังกัด 

2. ประสานความรวมมือระหวางหนวยภายในสถานศึกษาและนอกสถานศึกษาเพื่อการพัฒนา 
งานวิจัยในระดับองคกร 

3. จัดทํารายงานการวิจัยเพื่อพัฒนาสถานศึกษาอยางนอยภาคเรียนละ 1 เรื่อง 
4. ปฏิบัติงาน ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 



 37 

 
6. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 นางอลิศลา  ริยะสาร  ตําแหนง คร ู   หัวหนางาน 

น.ส.สุณิษา  แสนจันทร ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว  เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1.   รวบรวมประมวลวิเคราะหและสังเคราะหขอมูลท่ีจะใชในการประชุมคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2.   สนับสนุนขอมูล  รับทราบ หรือดําเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน   
3.   ดําเนินงานดานธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
4.   จัดทํารายงานการประชุม และแจงมติท่ีประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เรงรัดการ

ดําเนินการและรายงานผลการดําเนินการใหคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 
5.   ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 



 

 

 

 

 

กลุมบริหารทั่วไป 

 

 

 
 

 

 

 



                                                        โครงสรางการบริหารกลุมบรหิารทั่วไป 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            

                                                                                                               

นายธวัชชัย  อุนกาศ 
หัวหนากลุม 

 

นางรัตตินันท ทูลศิริ 
เลขานุการ 

 

1. งานสํานักงานกลุม 
1. นางรัตตินันท  ทูลศิริ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.  งานสงเสริมสุขภาพนามัย 

1. นางเพ็ญศรี   กันแกว 
2. นางสาวณฐินี ศิริโสภณ 

2. งานอาคารสถานท่ี   
1. นายจักรินทร ชาวดร 
2. นางเพ็ญศรี กันแกว 
3. นายมนัส ทองคํา 
4. นางสาวจินตนา รัตนชัย 
5. นายนิวัฒน ผานวัฒนภักดี 
6. นายสาธิต อิงอาน 
7. นายธวัชชัย  พานแกว 
8. แมบานและลูกจางประจํา 

 

 

3. งานตกแตงสถานท่ี 
1. นางนภัสร พันพิงค 
2. นางสาวอารีรัตน เชื้ออวน 
3. นางสาวศิรประภา บัวคอม 
4. นางสาวโปรดปราน คําเปลว 
5. นายเมธิชัย ชัยมินทร 
6. นางสาวลดาวัลลิ์ วงศใหญ 
 

8. งานโสตทัศนศึกษา 
1. นายกฤษณ ณ ลําปาง 
2. นายนิวัฒน ผานวัฒนภักดี 
3. ร.ต.ท.ปฏิญญา เมืองมา 
4. นายสาธิต  อิงอาน 
5. นายธวัชชัย พานแกว 
 
 .  

 

   
 
 
 
 

10. งานธนาคารโรงเรียน 
1. นางนันทพร แซหวาง 
2. นายทัตเทพ จงอมรรัตน 
 

   
 
 
 
 

9. งานเทคโนโลยี 
1. นายนิมิตร  ไตรบุญรักษ  
2. นางสาวจินตนา รัตนชัย 
3. นางสุวภัทร  ดวงแดง 
4. นายเกรียงไกร  อภิธนัง 
5. นายอนุชิต  โปราหา  
6. ร.ต.ท.ปฏิญญา เมืองมา 

 
 
 
 

4. งานรักษาความปลอดภัย 
ในสถานศึกษา 

1. นายชาติชาย ไตรพิริยะ 
2. นายสาธิต อิงอาน 
3. นายทัตเทพ จงอมรรัตน 
4. นายพงศสุธี เลศักด์ิ 
5. นายนิมิตร ไตรบุญรักษ 
6. ร.ต.ท. ปฏิญญา เมืองมา  
7. นายวิธวินท จันทรลือ 
5. ครูเวรประจําวัน 
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ภาระงานกลุมบริหารท่ัวไป 
 

นายธวัชชัย อุนกาศ   ตําแหนง คร ู    หัวหนากลุม 

นางรัตตินันท  ทูลศิริ    ตําแหนง คร ู    เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนการปฏิบัติงานของกลุมบริหารท่ัวไป 
 2. ชวยบริหารกิจการของสถานศึกษาของกลุมบริหารท่ัวไปและงานท่ีผูอํานวยการสถานศึกษามอบหมาย 
 3. พัฒนาคุณภาพงานในกลุมบริหารท่ัวไปใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 4. ควบคุม   กํากับ  ติดตามการปฏิบัติงานในกลุมบริหารท่ัวไปใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
 5. พิจารณาผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหารท่ัวไปและรวมพิจารณาผลการปฏิบัติงานของ

บุคลากรในโรงเรียน 
 6. จัดทํารายงานผลการติดตามแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 7. รายงานผลการปฏิบัติงานประจําปของกลุมบริหารท่ัวไป 

8. ปฏบัิติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
1.  งานสํานักงานกลุมบริหารท่ัวไป 

นางรัตตินันท   ทูลศิริ   ตําแหนง ครู   หัวหนางาน 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทําทะเบียนคุมเอกสารเขา-ออกของกลุมบริหารท่ัวไปและจัดเก็บเอกสารใหเปนระเบียบอยางมี
ระบบ  

2. ประสานขอมูลและรายละเอียดตาง ๆ ตามเอกสารกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เสนอหัวหนากลุมเพื่อ
พิจารณาดําเนินการตอไป  

3. จัดทําแบบบันทึกและแบบฟอรมตาง ๆ ของกลุมบริหารท่ัวไป รวมท้ังการจัดระบบการเก็บและการ
ใหบริการอยางมีคุณภาพ  

4. ประสานงานและจัดทําหนังสือ คําส่ัง การปฏิบัติตาง ๆ ของกลุมบริหารท่ัวไปและจัดเก็บอยางเปน
ระบบ  

5. จัดทําและใหบริการใบรับรองความประพฤตินักเรียน  
6. จัดทําปฏิทินของกลุมบริหารท่ัวไปและกํากับดูแล ใหการปฏิบัติงานเปนไปตามปฏิทินกําหนด  
7. ควบคุมและรับผิดชอบการใชงบประมาณในการเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑของฝาย จัดทําทะเบียนควบคุม

อยางถูกตอง  
8. รวบรวมแผนงาน โครงการ และจัดทํางบประมาณประจําปของกลุมบริหารท่ัวไป 

 
2. งานอาคารสถานท่ี  
 นายจักรินทร  ชาวดร   ตําแหนง ครู    หัวหนางาน 
 นางเพ็ญศร ี  กันแกว   ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 

นายมนัส  ทองคํา   ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 
นางสาวจินตนา  รัตนชัย   ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 
นายนิวัฒน  ผานวัฒนภักดี  ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 
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นายธวัชชัย  พานแกว  ตําแหนง ครูอัตราจาง  คณะทํางาน 
 แมบานและลูกจางประจํา        คณะทํางาน 

นายสาธิต  อิงอาน   ตําแหนง พนักงานราชการ เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
  1.  ทําแผนงาน  โครงการ  กิจกรรม  และปฏิทินการปฏิบัติงาน ท่ีเกี่ยวกับงานอาคารสถานท่ี 
  2.  จัดทําแผน โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน ออกแบบปรับปรุง ซอมแซมอาคารตางๆ 
  3.  เสนอโครงการของบประมาณ จัดซื้อ จัดจาง เกี่ยวกับงานอาคารสถานท่ี 
 4.  ควบคุม เบิกใชและดูแล บํารุงรักษาวัสดุ ครภุัณฑ งานอาคารสถานท่ี 

5.  รับฟงขอเสนอแนะ  ใหคําปรึกษา  รวมแกปญหา  สงเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
6.  ดูแล  กํากับติดตาม ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงาน 
7.  รวมทําแผนงานโครงการ กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงานแกลูกจางประจํา – ลูกจางช่ัวคราว 

  8. มอบหมายการปฏิบัติงานประจําวันแกลูกจางประจํา – ลูกจางช่ัวคราว 
  9. กํากับ  ดูแล  ติดตามการปฏิบัติงานลูกจางประจํา – ลูกจางช่ัวคราว  

10. รวมประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานผลการปฏิบัติงานของลูกจางประจํา – ลูกจางช่ัวคราว 
12. ดําเนินการ กํากับ  ดูแล  เกี่ยวกับบานพักขาราชการครูและบุคลากร  
13. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบของลูกจางประจํา 
    นายพิเชษฐ  แสนนุจา หัวหนาลูกจางประจํา 
 บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1.  ปฏิบัติหนาท่ีพนักงานขับรถบรรทุก คันท่ี 2 มีหนาท่ีทําความสะอาด ดูแล บํารุงรักษารถทุกครั้ง
หลังการใชงาน  และหากมีการชํารุดเสียหายควรปรับปรุงซอมแซม ใหแจงหัวหนางานบํารุงรักษา
รถสวนกลาง 
2.  มอบหมายภาระงาน / กํากับ / ติดตามการทํางานของนักการภารโรง 
3.  จัดทําบัญชีคุมวัสดุ – อุปกรณงานประปา 

  4.  ทําความสะอาดบริเวณท่ีไดรับมอบหมาย ไดแก 
   4.1  อาคาร 1  และบริเวณโดยรวม, ศาลาพุทธ, อาคารศิลปะ 
   4.2  ซอมระบบประปา 
  5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
    นายธงชาติ จันทาพลู  หัวหนางานบํารุงรักษารถสวนกลาง 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
  1.  ปฏิบัติหนาท่ีพนักงานขับรถตู รถบรรทุกหกลอ รถกระบะ 4 ประตู ทําความสะอาด ดูแล 

บํารุงรักษารถ ทุกครั้งหลังการใชงาน 
  2.  รับเรื่องรายงานการซอมแซมรถราชการจากผูดูแลรักษารถราชการทุกคัน 

3.  กํากับดูแล จัดทําทะเบียนควบคุมการดูแลรักษารถราชการทุกคัน 
4. ติดตอประสานงานการซอมบํารุงรักษารถราชการทุกคัน 
5.  ดูแล  บํารุงรักษารถสวนกลางใหมีสภาพพรอมใชงานทุกคันอยางมีประสิทธิภาพ 
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 6.  อัดสําเนา  วันละ 2  เวลา  คือ  เวลา  09.00  น.  และเวลา  13.00  น.(หรือตามภาระ-
มอบหมายกรณีเรงดวน) 

  7.  ติดตอประสานงานภายนอกสํานักงาน 
  8.  ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 นายสุพัฒน จันแปงเงิน  ลูกจางประจํา 
 บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1.  ตรวจเช็ควัสดุ-อุปกรณ  เครื่องใช งานอาคารสถานท่ี รวมกับลูกจางประจํา และขอจัดซื้อ
วัสดุ-อุปกรณท่ีเกี่ยวกับงานอาคารสถานท่ีโดยผานหัวหนางาน 

  2.  ทําความสะอาดบริเวณท่ีไดรับมอบหมาย ไดแก 
   2.1  อาคาร 3  และบริเวณโดยรอบ 
  3. ดูแลบํารุงรักษาโรงน้ําด่ืมของโรงเรียน  

4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
นายอินหวัน  ดวงแสง   ลูกจางประจํา 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ปฏิบัติหนาท่ีพนักงานขับรถปกอัพ ทําความสะอาด ดูแล บํารุงรักษารถ ทุกครั้งหลังการใชงาน
และหากมีการชํารุดเสียหายควรปรับปรุงซอมแซม ใหแจงหัวหนางานบํารุงรักษารถสวนกลาง 
2.  จัดทําบัญชีควบคุมวัสดุครุภัณฑชาง 

  3.  ทําความสะอาดบริเวณท่ีไดรับมอบหมาย ไดแก 
   3.1 อาคาร 2  และบริเวณโดยรอบ 
   3.2 หอพระพุทธ, อาคารเรืองรับรองแมปน 
  4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
หมายเหตุ   

1. นักการเวรใหรับผิดชอบการชักธงชาติลงจากยอดเสา  เวลา 18.00 น. ทุกวันทําการเรียนการสอน  
และในวันเสาร-อาทิตย  วันหยุดนักขัตฤกษ  ใหชักธงชาติข้ึนเวลา 08.00 น.  ชักลงเวลา 18.00 น. 

2. นักการเวรใหรับผิดชอบการเปดประตูดานทิศใต เวลา 15.00 น. ปดเวลา 17.30 น.  และปดประตู
โรงเรียนดานทิศตะวันออก เวลา 18.00 น. 

3. กุญแจ อยูหองกิจการนักเรียน   
4. การปฏิบัติงานลูกจางประจําตามภาระมอบหมายในการปฏบัิติหนาท่ีพนักงานขับรถ ตามขอ 1 – 5 

สามารถยืดหยุนไดตามความเหมาะสม เพื่อประโยชนตอทางราชการ   ในกรณีนี้ใหปฏิบัติตามภาระงานท่ีไดรับ
มอบหมายเพื่อใหการปฏิบัติงานแตละครั้งเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบของพนักงานจางเหมาบริการ 
  นางเพ็ญศรี     แสนนุจา    แมบาน 

 นางสายทอง    ดวงแสง     แมบาน 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ดูแลหองผูอํานวยการ หองวิชาการ หองอํานวยการ  หองบริหารท่ัวไป หองกิจการนักเรียน 
หองพยาบาล  หองสมุด  หองแนะแนว   หองกลุมบริหารงานบุคคล หองกลุมแผนงานและงบประมาณ 
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2. ดูแลความสะอาดโรงอาหาร   
 3. ปฏิบัติงานบรรจุน้ําด่ืมโรงเรียน    

4.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

นางดาวเรือง  มากพูน    แมบาน 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. รับผิดชอบดูแลหองน้ํานักเรียน และ หองน้ําครู ทุกอาคาร 
2.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
นางบัว    แสงตาล    คนสวน 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ทําหนาท่ีกวาดเศษใบไม ขยะ ลานโพธิ์และ ท่ัวบริเวณโรงเรียน สวนหยอมหนาอาคาร
อุตสาหกรรม สวนพระวิษณุกรรม   หอประชุมอเนกประสงค  และอาคารพลศึกษา 

2.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

นายปุด    แสงตาล    คนสวน 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ทําหนาท่ีกวาดเศษใบไม ท่ัวบริเวณโรงเรียน สวนหยอมหนาอาคารและลานพุทธิญาณมุณี 
2. เก็บขยะบริเวณอาคารคหกรรม อุตสาหกรรมและหอประชุมเอนกประสงคและอาคาร       

พลศึกษา 
3. ตัดหญาบริเวณสนามโรงเรียน  
4. นําขยะไปท้ิงท่ีบอขยะเทศบาลทุกสัปดาห 
5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

นายวิสุทธิ์   ธิงาเครือ    ยามรักษาการณ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ปฏิบัติหนาท่ียามรักษาการณ ปฏิบัติหนาท่ีในวันจันทร – ศุกร เปด-ปดประตูตามกําหนดเวลา                               
2. ดูแลความปลอดภัยของนักเรียนในเวลาเขา-ออก 
3. ดูและการจราจร ภาคเชา ประตู 1  และ ภาคเย็น ประตู 2 
4. ดูแล ปด-เปด หอประชุม 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

3. งานตกแตงสถานท่ี  
นางนภัสร  พันพิงค  ตําแหนง คร ู     หัวหนางาน 
นางสาวอารีรัตน  เช้ืออวน  ตําแหนง คร ู    คณะทํางาน 
นางสาวศิรประภา บัวคอม  ตําแหนง คร ู    คณะทํางาน 
นางสาวโปรดปราน คําเปลว  ตําแหนง ครคูรผููชวย   คณะทํางาน 
นางสาวลดาวัลล์ิ  วงศใหญ  ตําแหนง ครผููชวย   คณะทํางาน 

 นายเมธิชัย  ชัยมินทร ตําแหนง ครผููชวย   เลขานุการ 
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บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดทําแผนงาน โครงการ และวางแผนการปฏิบัติงานประจําป 
2. ตกแตงสถานท่ีในงาน กิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียน ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

4. งานรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา 
 นายชาติชาย  ไตรพิริยะ ตําแหนง คร ู    หัวหนางาน 
 นายพงศสุธี  เลศักด์ิ  ตําแหนง คร ู    คณะทํางาน 

นายสาธิต  อิงอาน  ตําแหนง พนักงานราชการ  คณะทํางาน 
 นายวิสุทธิ์  ธิงาเครือ ตําแหนง ยามรักษาการณ   คณะทํางาน 
 นายทัตเทพ  จงอมรรัตน ตําแหนง คร ู    เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. วางแผน การจัดระบบการจราจร และระบบดูแลรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา   
2. สงเสริมการจัดกิจกรรมใหความรูดานสวัสดิศึกษาและการเสริมสรางความปลอดภัยในชีวิต 
3. กํากับ ติดตาม ประเมินผลการจัดกิจกรรมเสริมสรางความปลอดภัยในโรงเรียน 
4. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
ฝายควบคุมดูแลระบบและอุปกรณโทรทัศนวงจรปด 
 นายนิมิตร  ไตรบุญรักษ ตําแหนง คร ู    หัวหนางาน 
 ร.ต.ท. ปฏิญญา  เมืองมา  ตําแหนง ครผููชวย   คณะทํางาน 
 นายวิธวินท  จันทรลือ ตําแหนง ครผููชวย   เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. ดูแล รักษาและซอมบํารุงระบบและอุปกรณโทรทัศนวงจรปดใหสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  
2. ตรวจสอบและควบคุมการทํางานของระบบและอุปกรณโทรทัศนวงจรปด ใหอยูในสภาพพรอมใชงาน

ตลอดเวลา 
 
ครูเวรประจําวัน 
 วันจันทร  หัวหนาเวร นายมนัส  ทองคํา 

1. นายอนุกูล  วังเวียงทอง 
2. นางรัตตินันท  ทูลศิริ 
3. นางสายบัว   วรภ ู
4. นางชนัญชิดา  จิตตปรีดี 
5. นางสาวโปรดปราน คําเปลว 
6. นางสินีนาฏ  ชัยเขต 
7. นายปยะพงษ  ไมมีเหตุ 
8. นางสาวพริม้เพรา พฤกษมาศ 
9. นายอนุชิต  โปราหา 
10. ร.ต.ท. ปฏิญญา เมืองมา 
11. นายวิธวินท  จันทรลือ 
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วันอังคาร  หัวหนาเวร นายชาติชาย  ไตรพิริยะ 
1. นายสาธิต  อิงอาน 
2. นายกฤษณ  ณ ลําปาง 
3. นางสมศรี  สวัสดี 
4. นายนิมิตร   ไตรบุญรักษ 
5. นางนันทพร  แซหวาง 
6. นางสาวอารีรัตน เช้ืออวน 
7. นายนิวัฒน  ผานวัฒนภักดี 
8. น.ส.ตุลาภรณ  ขันเพ็ชร 

 
วันพุธ   หัวหนาเวร นายพงศสุธี เลศักด์ิ 

1. นางนภัสร  ลาพิงค 
2. นายธีรยุทธ   มาถา 
3. นางสาวจินตนา  รัตนชัย 
4. นายรว ี  คิดอาน 
5. นางเพ็ญศร ี  กันแกว 
6. นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ 
7. นางศุทธิน ี  ไชยรินทร 
8. นางสุวภัทร  ดวงแดง 
9. นางสายรุง   รักษาดี 
10. นายทัตเทพ   จงอมรรัตน 
11. น.ส.ญาณิชสา  ใจยะกวาง 

 
วันพฤหัสบดี  หัวหนาเวร นายณัฐกร ทูลศิริ 
1. นางสาวศิริประภา บัวคอม 
2. นางศรีสุนีย  กันทาเดช 
3. นางภัทรียา  ชาวดร 
4. นางรุงสุรีย  ชางปรุง 
5. นางสาวดารุณี  เช้ือเจ็ดตน 
6. นางอลิศลา  ริยะสาร 
7. นายเกรียงไกร  อภิธนัง 
8. นางสาวชัญญานุช อิ่นคํา 
 
วันศุกร  หัวหนาเวร นายอรรณพ คํามีสวาง 

1. นางวิภา  กันสีเวียง 
2. นายเมธิชัย  ชัยมินทร 
3. นางนิติกานต  ฟองวาริน 
4. นางนิภาวรรณ วิชัย 
5. นางมยุรัตน  ตาใจ 
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6. นางสาวลดาวัลล์ิ วงศใหญ 
7. นางสาวรัชฎา  ตาใจ 
8. นายจักรินทร   ชาวดร 
9. นายธวัชชัย  พานแกว 
10. น.ส.จันทรเพ็ญ สุขสุเมฆ 

 
มีหนาท่ี ดูแลความเรียบรอย  คอยกํากับ  ติดตามนักเรียนในแตละวันท่ีไดรับมอบหมาย 

 
5. งานโสตทัศนศึกษา 
 นายกฤษณ  ณ ลําปาง  ตําแหนง คร ู   หัวหนางาน 
 นายนิวัฒน  ผานวัฒนภักดี  ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 
 ร.ต.ท.ปฏิญญา  เมืองมา   ตําแหนง ครผููชวย  คณะทํางาน 
 นายธวัชชัย  พานแกว  ตําแหนง ครูอัตราจาง  คณะทํางาน 
 นายสาธิต   อิงอาน   ตําแหนง พนักงานราชการ เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. วางแผน จัดทําโครงการงานโสตทัศนศึกษา 
2. จัดเตรียมงานโสตทัศนศึกษาตามหองและสถานท่ีตาง ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
3. อํานวยความสะดวกดานโสตทัศนศึกษาระหวางการจัดกิจกรรม 
4. บํารุงรักษาอุปกรณโสตทัศนศึกษา  
5. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
6. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
6. งานเทคโนโลย ี
 นายนิมิตร  ไตรบุญรักษ  ตําแหนง คร ู   หัวหนางาน 

  นางสาวจินตนา  รัตนชัย   ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 
  นางสุวภัทร    ดวงแดง   ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 
  นายเกรียงไกร   อภิธนัง   ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 
  ร.ต.ท.ปฏิญญา  เมืองมา   ตําแหนง ครผููชวย  คณะทํางาน 
  นายอนุชิต   โปราหา   ตําแหนง คร ู   เลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  
1. ทําการฝกอบรมการใชงานคอมพิวเตอรและอินเทอรเน็ตใหกับครู บุคลากรทางการศึกษาและ 

บุคคลภายนอก 
     2. จัดทําเอกสารประกอบการฝกอบรมตาง ๆ พรอมกับใหคําปรึกษาแนะนําวิธีการใชงาน 
คอมพิวเตอรและอินเทอรเน็ต 
     3. ใหบริการคนหาขอมูลและทรัพยากรตาง ๆ บนระบบเครือขายคอมพิวเตอรของโรงเรียน 
     4. ดูแล บํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอรและอุปกรณตาง ๆ ภายในศูนยคอมพิวเตอรและของโรงเรียน 
     5. ติดต้ังโปรแกรมสําหรับใชงานกับระบบคอมพิวเตอร ใหกับหนวยงานตาง ๆ ในโรงเรียนและ 
หองปฏิบัติการ 
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     6. ดูแล บํารุงรักษา ระบบเครือขาย ของโรงเรียนใหเอื้ออํานวยในการปฏิบัติงานของกลุมตาง ๆ 
     7. ดูแลการจดทะเบียน Domain name /www.csws.ac.th  
     8. ติดตาม รวบรวมขอมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําป 
     9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
7. งานธนาคารโรงเรียน 
 นางนันทพร  แซหวาง   ตําแหนง คร ู   หัวหนางาน 
 นายทัตเทพ  จงอมรรัตน  ตําแหนง คร ู   เลขานุการ 
 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. วางแผน จัดทําโครงการเกี่ยวกับงานธนาคารโรงเรยีน 
2. ประชาสัมพันธงานธนาคารโรงเรียนตอผูปกครองและนักเรียน 
3. ดําเนินงานธนาคารโรงเรียนใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
4. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
5. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
8.  งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 
 นางเพ็ญศร ี  กันแกว  ตําแหนง คร ู   หัวหนางาน 
 นางสาวณฐิน ี  ศิริโสภณ ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว  เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1.  ใหความรูทางโภชนาการแกผูบริโภคและผูประกอบการในโรงเรียน 
2.  ดูแล ควบคุม ตรวจสอบคุณภาพ ราคาอาหาร เครื่องด่ืม และสินคาในโรงอาหารรานคาสวัสดิการ และ

โรงเรียนใหเปนไปตามขอกําหนดหรือขอตกลง 
3.  ควบคุม ความสะอาด ความเรียบรอยของโรงอาหาร และหองน้ําครู นักเรียน ใหถูกตองตามหลัก

สุขอนามัย 
4.  เปนกรรมการพิจารณา ดําเนินการกับรานคาท่ีไมปฏิบัติตามขอตกลง  
5.  ใหผูประกอบการตรวจสุขภาพ ปละ  1  ครั้ง โดยใชใบรับรองแพทยจากโรงพยาบาลเทานั้น 
6.  ดูแล กํากับติดตาม ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานโภชนาการโรงเรียน 
7.  จัดทําแผนงาน  โครงการ  กิจกรรม ระเบียบการใชหองพยาบาล และปฏิทินการปฏิบัติงานอนามัย

โรงเรียน 
8.  จัดเครื่องมือ เครื่องใช อุปกรณการปฐมพยาบาล จัดหายา เวชภัณฑใหพรอมและใชการได 
9.  ปฐมพยาบาลเบ้ืองตนใหแกนักเรียนและบุคลากรท่ีมาใชบริการ 
10.  ติดตอประสานงานกับผูปกครองกรณีนักเรียนเจ็บปวยหนัก 
11 .ส ง เสริม จัด ทําประกัน สุขภาพแกนั ก เรียน ช้ันมั ธยม ศึกษาตอนตน   ติดต อประสาน งาน                       

กับหนวยงานสาธารณสุขหรือท่ีเกี่ยวของ เพื่อใหการสงเสริม สุขภาพอนามัย และการปองกันโรคติดตอ 
12. ช่ังน้ําหนัก วัดสวนสูง นักเรียน ตรวจสุขภาพประจําปครูและนักเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
13. จัดทําขอมูลสารสนเทศงานอนามัยโรงเรียน 
14. วางแผน จัดทํางานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
15. ประชาสัมพันธสิทธิการประกันอุบัติเหตุตอผูปกครองและนักเรียน 
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16. ดําเนินงานประกันอุบัติเหตุของนักเรยีนใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
17. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
18. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 



 

 

 

 

 

กลุมกิจการนักเรียน 

 

 

 
 

 

 

 



โครงสรางการบริหารกลุมกิจการนักเรยีน 

 
นายปรเมษฐ อนิเขียว 

หัวหนากลุม 

 

 
2. งานสงเสริมวินัย และคุณธรรมจริยธรรม 

 

 

 

3. งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

 

 

 

2.1 งานสงเสริมวินัย 
  1. นายชาติชาย ไตรพิริยะ    2. นายมนัส ทองคํา 
  3. นายณัฐกร   ทลูศิริ 4.  หัวหนาระดับ 
  5. ครูที่ปรึกษา   
 

2.2 งานสงเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
  1. นายณัฐกร ทูลศิริ  2. นางรัตตินันท  ทูลศิริ                      
  3. นายมนัส    ทองคํา 4. นางนภัสร   พันพิงค  
  5. หัวหนาระดับ  6. ครูที่ปรึกษา 
 

2.3  งานปองกันและแกไขปญหาสิ่งเสพตดิและอบายมุข 

  1. นายณัฐกร ทูลศิริ  2. นางเสาวณิต ศรีไพศาลเจริญ 

  3. นางรัตตินันท ทูลศิริ 4. นางสายรุง    รักษาดี 

  5. หัวหนาระดับ  6. ครูที่ปรึกษา 

 

3.1 ระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
  1. นายอรรณพ  คํามีสวาง 2. นายนิวัฒน  ผานวัฒนภักดี 
  3. นายธีรยุทธ  มาถา  4. น.ส.จินตนา รัตนชัย 
  5. นางศรีสุนีย กันทาเดช   6. น.ส.ชัญญานุช อ่ินคํา                    
 7. นายพงศสุธี   เลศักด์ิ 8. นายปยพงศ  ไมมีเหตุ   
 9.ร.ต.ท.ปฏิญญา เมืองมา   10. นายนิมิตร ไตรบุญรักษ  11. ครูที่ปรึกษา 
 
 

3.3 งานสภานักเรียน 

   1. นายเมธิชัย           ชัยมินทร 

   2. นายสาวลดาวัลลิ์    วงศใหญ 

 

นางนภัสร  พันพิงค 

เลขานุการกลุม 

 

 

3.2 งานคุมครองและพิทักษสิทธิเด็ก 

  1. นางปติญา  สุวรรณรังษี 2. นางนิติกานต  ฟองวาริน 

  3. นางสุวภัทร   ดวงแดง 

 

 

1. งานสํานักงานกลุม 

 

 

 

1. นางนภัสร   พันพิงค 

2.4 งานสงเสริมศิลปวัฒนธรรม 
1. นางปติญา   สุวรรณรังษี    2. นายกฤษณ   ณ ลําปาง 
3. นายมนัส   ทองคํา  4. นายพงศสุธี   เลศักด์ิ 
5. นางนิติกานต   ฟองวาริน   6.นางสาวลดาวัลลิ์   วงศใหญ 
7. นางสาวรัชฎา   ตาใจ 8. นายณัฐกร    ทูลศิริ 
9. นายเมธิชัย   ชัยมินทร 
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ภาระงานกลุมบริหารงานกิจการนักเรยีน 
 

นายปรเมษฐ อินเขียว  ตําแหนง คร ู    หัวหนากลุม 

นางนภัสร พันพิงค  ตําแหนง คร ู    เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานกิจการนักเรียน 
 2. ชวยบริหารกิจการของสถานศึกษาของกลุมบริหารงานกิจการนักเรียนและงานท่ีผูอํานวยการ
สถานศึกษามอบหมาย 
 3. พัฒนาคุณภาพงานในกลุมงานกิจการนักเรียนใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 4. ควบคุม   กํากับ  ติดตามการปฏิบัติงานในกลุมบริหารงานกิจการนักเรียนใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
 5. พิจารณาผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหารงานกิจการนักเรียนและรวมพิจารณาผลการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน 
 6. จัดทํารายงานผลการติดตามแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 7. รายงานผลการปฏิบัติงานประจําปของกลุมบริหารงานกิจการนักเรียน 

8. ปฏบัิติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
1.  งานสํานักงานกลุมบริหารงานกิจการนักเรียน 
 นางนภัสร   พันพิงค  ตําแหนง คร ู   หัวหนางาน 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1.  จัดทําขอมูลเกี่ยวกับงานในกลุมบริหารงานกิจการนักเรียน 
 2.  ประสานงานกับหัวหนางานในฝาย เพื่อพัฒนางานใหเกิดประสิทธิภาพ 
 3.  รับเอกสาร/จัดสงเอกสารท่ีเกี่ยวของและจัดหมวดหมูเอกสารเขาแฟม 
 4.  จัดทําแบบฟอรม และรวบรวมเอกสารงานท่ีเกี่ยวของงานกิจการนักเรียน 

5.  รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานกิจการนักเรียน 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

2.  งานสงเสริมวินัยและคุณธรรมจริยธรรม 
  2.1 งานสงเสริมวินัย 

นายชาติชาย  ไตรพิริยะ ตําแหนง คร ู   หัวหนางาน 
นายมนัส  ทองคํา  ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 
หัวหนาระดับ        คณะทํางาน 

   ครูท่ีปรึกษา         คณะทํางาน 
  นายณัฐกร  ทูลศิริ  ตําแหนง คร ู   เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1.  วางแผน จัดทําโครงการ กิจกรรมการสงเสริมระเบียบวินัย 
2.  ดําเนินการจัดกิจกรรมการสงเสริมระเบียบวินัยสําหรับนักเรียน 
3.  ติดตาม ประเมินผลการจัดกิจกรรมการสงเสริมระเบียบวินัยสําหรับนักเรียน 
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4. จัดทําขอมูลเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ และจัดทําแผนพัฒนาปรับเปล่ียนพฤติกรรมท่ีไมพึงประสงค  
ของนักเรียนท่ีตองปรับพฤติกรรม 

5. พัฒนาคุณภาพงานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
6. ควบคุม   กํากับ  ติดตามการปฏิบัติงานใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
7. สงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรตินักเรียน 
8. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
  2.2 งานสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
   นายณัฐกร  ทูลศิริ   ตําแหนง คร ู   หัวหนางาน 
   นายมนัส  ทองคํา   ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 
   นางปติญา  สุวรรณรังษี  ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน
   นางนภัสร   พันพิงค   ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 
   หัวหนาระดับ         คณะทํางาน 
   ครูท่ีปรึกษา         คณะทํางาน  
   นางรัตตินนัท  ทูลศิริ   ตําแหนง คร ู   เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. วางแผน จัดทําโครงการ ดําเนินการ กิจกรรมการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมใหกับนักเรียน 
2. วางแผน จัดทําโครงการ ดําเนินการ โครงการโรงเรียนคุณธรรม 
3. วางแผน จัดทําโครงการ ดําเนินการ โครงการโรงเรียนสุจริต 

 4.  ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
2.3 งานปองกันและแกไขปญหาสิ่งเสพติดและอบายมุข 

  นายณัฐกร  ทูลศิริ   ตําแหนง คร ู   หัวหนางาน 
 นางเสาวณิต   ศรีไพรศาลเจริญ  ตําแหนง ครู   คณะทํางาน 
 นางรัตตินันท  ทูลศิริ   ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 
 หัวหนาระดับ         คณะทํางาน 
 ครูท่ีปรึกษา         คณะทํางาน 

   นางสายรุง  รักษาดี   ตําแหนง คร ู   เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. วางแผน จัดทําโครงการสถานศึกษาสีขาว และการดําเนินงานตามมาตรฐานการตอตานส่ิงเสพติดและ
อบายมุข  

2. ดําเนินการประสานงานการจัดกิจกรรมการปองกนัและแกไขปญหาส่ิงเสพติดและอบายมุข 
3. ติดตาม ประเมินผล จัดเก็บรวบรวมขอมูลสารสนเทศการปองกันและแกไขปญหาส่ิงเสพติดและ

อบายมุข 
4. สรุปรายงาน เตรียมรับการประเมินสถานศึกษาสีขาว และมาตรฐานตอตานยาเสพติดและอบายมุข 

        5. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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    2.4 งานสงเสริมศิลปวัฒนธรรม 
1. นางปติญา   สุวรรณรังษี     ตําแหนง คร ู    หัวหนางาน 
2. นายกฤษณ   ณ ลําปาง  ตําแหนง คร ู    คณะทํางาน 
3. นายมนัส   ทองคํา  ตําแหนง คร ู    คณะทํางาน 
4. นายพงศสุธี   เลศักด์ิ  ตําแหนง คร ู    คณะทํางาน 
5.  นายณัฐกร    ทูลศิริ  ตําแหนง คร ู    คณะทํางาน 
6. นางนิติกานต   ฟองวาริน   ตําแหนง พนักงานราชการ  คณะทํางาน 
7. นางสาวลดาวัลล์ิ   วงศใหญ ตําแหนง ครูผูชวย   คณะทํางาน 
8. นางสาวรัชฎา   ตาใจ  ตําแหนง ครูผูชวย   คณะทํางาน 
9. นายเมธิชัย   ชัยมินทร  ตําแหนง ครูผูชวย   เลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  
1. จัดทําแผนงาน / โครงการเพื่อปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรม  
2. จัดกิจกรรมเพื่อปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรมแกนกัเรียน  
3. ประสานงานกับวัดตางๆ เพื่อสงเสริมกิจกรรมทางศาสนาและฝกอบรมดานศีลธรรม จริยธรรมแก
นักเรียน 
4. จัดใหนักเรียนไดฝกปฏิบัติ และปฏิบัติธรรมทางพุทธศาสนาเปนประจําอยางนอยสัปดาหละ 1 ครั้ง 
รวมท้ังวันสําคัญทางศาสนา  
5. จัดกิจกรรมสงเสริมเกี่ยวกับประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงาม  
6.ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
3. งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 3.1 ระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

นายอรรณพ  คํามีสวาง  ตําแหนง  คร ู   หัวหนางาน 
  นายนิวัฒน  ผานวัฒนภักดี   ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 

นายธีรยุทธ  มาถา   ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 
นางสาวจินตนา   รัตนชัย   ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 
นางศรีสุนีย  กันทาเดช  ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 
นายพงศสุธี     เลศักด์ิ     ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 

นายปยะพงศ    ไมมีเหตุ    ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 
ร.ต.ท.ปฏิญญา    เมืองมา   ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 

นายนิมิตร     ไตรบุญรักษ    ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 
หัวหนาระดับ         คณะทํางาน 
ครูท่ีปรึกษา         คณะทํางาน 
นางสาวชัญญานุช อิ่นคํา   ตําแหนง  ครอูัตราจาง  เลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. วางแผน จัดทําโครงการ  
2. จัดทํามาตรฐานระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
3. ดูแลชวยเหลือนักเรียนตามกระบวนการของระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน ดานรูจักนักเรียน 

เปนรายบุคคล การคัดกรอง การสงเสริม ปองกันและแกไขปญหา และสงตอนักเรียนท่ีมีปญหา 
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4. กํากับ ติดตาม ประเมินผลการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
5. จัดทําระบบสารสนเทศระบบงานดูแลชวยเหลือนักเรียนใหมปีระสิทธิภาพ 
6. จัดทําบันทึกการเขาแถวของนักเรียน บันทึกการเขาเรียน จัดทําสถิติและประสานงานกับงานสงเสริม

วินัยเพื่อแกไขปญหา 
7. วางแผน จัดทําโครงการเกี่ยวกับงานโปรแกรม Student Care 
8. ประชาสัมพันธงานงานโปรแกรม Student Care ตอผูปกครองและนักเรียน 
9. กํากับดูแลและดําเนินงานงานโปรแกรม Student Care ใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
10. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานเปนรายวัน/สัปดาห/เดือน/ภาคเรียน/ปการศึกษา 
11. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
ครูหัวหนาระดับ  
1. นายมนัส  ทองคํา   หัวหนาระดับ ม.1 
2. นายชาติชาย  ไตรพิริยะ  หัวหนาระดับ ม.2 
3. นายนายพงศสุธี   เลศักด์ิ    หัวหนาระดับ ม.3 
4. นายณัฐกร  ทูลศิริ   หัวหนาระดับ ม.4 
5. นายอรรณพ  คํามีสวาง  หัวหนาระดับ ม.5 
6. นางปติญา   สุวรรณรังษี  หัวหนาระดับ ม.6 
 

  รองหัวหนาระดับ 
1.  นางสายบัว  วรภ ู   รองหัวหนาระดับ ม.1 
2.  นายนิวัฒน  ผานวัฒนภักดี  รองหัวหนาระดับ ม.2 
3.  นายธีรยุทธ  มาถา   รองหัวหนาระดับ ม.3 
4.  นายเกรียงไกร อภิธนัง   รองหัวหนาระดับ ม.4 
5.  นางมยุรัตน     ตาใจ   รองหัวหนาระดับ ม.5 
6.  นางศุทธินี  ไชยรินทร  รองหัวหนาระดับ ม.6 
หนาท่ี  
1.  วางแผนดูแล ชวยเหลือ ปองกัน แกไขปญหา และพัฒนานักเรียนในระดับช้ันรวมกับฝายบริหารและ
ครูท่ีปรึกษา 

 2.  ประสานงานกับงานกิจการนักเรียน และรวมมอืกับครูท่ีปรึกษาในการควบคุม ดูแล พัฒนานักเรียนใน 
ระดับช้ันท่ีรับผิดชอบใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค มีคุณธรรม และคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

  3. กํากับ ติดตาม ตรวจสอบพฤติกรรมความมีวินัยของนักเรียนในระดับช้ัน 
 4. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
ครูท่ีปรึกษา 

  1. ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 1 
1. นางรัตตินันท  ทูลศิริ       ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 1/1 
2. นางสาวกานต์ิชนิต   ชอบช่ืน             ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 1/1 
3. นางสายบัว   วรภู     ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 1/2 
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4. นายวิธวินท   จันทรลือ                     ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 1/2 
5. นางชนัญชิดา  จิตตปรีดี    ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 1/3 
6. นางสาวโสภี    ปุลีหา                ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 1/3 
7. นางสาวพริม้เพรา  พฤกษมาศ   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 1/4 
8. นางสาวโปรดปราน  คําเปลว    ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 1/4 
9. นายอนุชิต   โปราหา    ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 1/5 
10. ร.ต.ท.ปฏิญญา  เมืองมา      ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 1/5 
11. นายปยพงษ   ไมมีเหตุ    ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 1/6 
12. นายเกียรติศักด์ิ    ทองอิน     ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 1/6 

 
2. ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 2 

   1.นางสายรุง   รักษาดี      ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 2/1  
2. นางนันทพร   แซหวาง       ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 2/1 
3. นางสมศรี  สวัสดี      ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 2/2   
4. นางวนิดา   หลาออน     ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 2/2   

  5. นายกฤษณ  ณ ลําปาง      ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 2/3 
6. นางสาวตุลาภรณ ขันเพ็ชร        ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 2/3  

  7. นายนิมิต  ไตรบุญรักษ     ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 2/4   
8. นายสุภาพ  จันทาพูน       ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 2/4  

  9. นายนิวัฒน   ผานวัฒนภักดี     ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 2/5 
   10. นายเจษฎา   กันทะดง    ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 2/5 

 
  3. ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 3 

1.นางเสาวณิต   ศรีไพศาลเจริญ  
2.  นางนภัสร   พันพิงค   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 3/1 

  3. นายรวี   คิดอาน   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 3/2 
  4. นางสุวภัทร  ดวงแดง   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 3/3 

5. นางสาวสุดารัตน  แอฤทธิ์   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 3/3 
6. นายธีรยุทธ  มาถา     ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 3/4 
7. นางสาวญาณิชสา ใจยะกวาง  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 3/4 
8. นางเพ็ญศร ี  กันแกว   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 3/5 
9. นายทัตเทพ   จงอมรรัตน  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 3/5  

 
4. ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 4 

  1. นางอลิศลา  ริยะสาร   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 4/1 
  2. นางสาวดารุณี   เช้ือเจ็ดตน  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 4/1 

3. นางภัทรียา  ชาวดร   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 4/2 
  4. นางรุงสุรีย   ชางปรุง   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 4/2 

5. นางสาวศิรประภา  บัวคอม   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 4/3 
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6. นางสาวชัญญานุช  อิ่นคํา   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 4/3  
7. นางศรีสุนีย           กันทาเดช  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 4/4 
8. นางสาวรัตติกาล   สานุม   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 4/4 
9. นายเกรียงไกร  อภิธนัง   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 4/5 
10. นางสาวณัฐชาพรรณ วงคชัย    ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 4/5 

 
5. ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 5 

  1.นายเมธิชัย   ชัยมินทร  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 5/1 
  2.นางสาวลดาวัลล์ิ  วงศใหญ   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 5/1 
  3.นางมยุรัตน   ตาใจ   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 5/2 

4. นางวิภา    กันสีเวียง  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 5/3  
5. นางนิภาวรรณ    วิชัย   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 5/3 
6. นางนิติกานต   ฟองวาริน  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 5/4 
7. นายเกริกพล   ขัตตะ   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 5/4 
8. นายจักรินทร    ชาวดร   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 5/5 
9. นางสาวจันทรเพ็ญ สุขสุเมฆ   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 5/5 

   
6. ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 6 

  1.นายอนุกูล    วังเวียงทอง     ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 6/1 
  2.นางสาวอารีรัตน  เช้ืออวน  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 6/2 

3.นางศุทธินี    ไชยรินทร  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 6/3 
4. นายภูวดล    นิกรพันธุ  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 6/3 

  5. นางสินีนาฏ    ชัยเขต   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 6/4 
6. นางสาวรัชฎา   ตาใจ   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 6/4 
7.นางสาวจินตนา   รัตนชัย   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 6/5 
8.นายธวัชชัย   พานแกว  ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 6/5 
9.นายสาธิต   อิงอาน   ครูท่ีปรึกษาช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 6/6 

    มีหนาท่ี 
 1. วางแผนการบริหารการจัดการระบบดูแลชวยเหลือในระดับช้ันท่ีรับผิดชอบ  
 2. ประสานงานกับครูหัวหนาระดับในการจัดกจิกรรมหนาเสาธง โฮมรูม การอบรมคุณธรรม จริยธรรม 

ขนบธรรมเนียมประเพณีและวัฒนธรรมใหนักเรียนในระดับช้ันท่ีรับผิดชอบ  
 3. ใชระบบดูแลชวยเหลือกับนักเรียนในระดับช้ันท่ีรับผิดชอบ  
 4. ปองกันและแกไขปญหาของนักเรียนในระดับช้ันท่ีรับผิดชอบ  
 5. สงเสริม สนับสนุนนักเรียนท่ีมีความประพฤติดีในระดับช้ันท่ีรับผิดชอบ  
 6. ประสานงานกับผูปกครอง ครูท่ีปรึกษา หรือผูท่ีเกี่ยวของ รวมกันปองกันและแกไขปญหานักเรียน  
 7. ประชุมครูในระดับช้ันเพื่อปรึกษาปญหารายกรณีและเพิ่มประสิทธิภาพในการดูแลชวยเหลือนักเรียน  
 8. รวบรวมขอมูล สถิติ วิจัยท่ีเกี่ยวกับระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน และคัดกรองนักเรียนในระดับช้ันท่ี

รับผิดชอบ  
 9. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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3.2 งานคุมครองและพิทักษสิทธิเด็ก 
 นางปติญา  สุวรรณรังษี  ตําแหนง คร ู   หัวหนางาน 
 นางสุวภัทร      ดวงแดง   ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 
 นางนิติกานต  ฟองวาริน  ตําแหนง พนักงานราชการ เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. วางแผนเกี่ยวกับงานคุมครองและพิทักษสิทธิของนักเรียน 
2. ดําเนินงานคุมครองและพิทักษสิทธิของนักเรียนใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
3. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
4. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

3.3  งานสภานักเรียน 
 นายเมธิชัย   ชัยมินทร  ตําแหนง ครูผูชวย  หัวหนางาน 
 นางสาวลดาวัลล์ิ วงศใหญ   ตําแหนง ครผููชวย  เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. ดูแล ใหคําปรึกษางานสภานักเรียนใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
2. วางแผนการจัดกิจกรรมวันสําคัญและสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
3. จัดเก็บขอมูล สารสนเทศ สรุปรายงาน เผยแพรผลการดําเนินงานสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
4. ดําเนินกิจกรรมเสียงตามสายประชาสัมพันธภายในและดําเนินกิจกรรมหนาเสาธง 
5. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

กลุมอํานวยการ 

 

 

 
 

 

 

 



โครงสรางการบริหารกลุมอํานวยการ 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           

                                                                                                                       

นางมยุรัตน  ตาใจ 
 หัวหนากลุม 

 

1.งานสํานักงานกลุม
อํานวยการ 

 
1. นางมยุรัตน   ตาใจ 
2. นางนิชาภา  จันทาพูน 
3. น.ส.จิราภรณ  บุญณะ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสายบัว  วรภ ู
เลขานุการ 

 

2. งานบริหารพัสดุ 
และสินทรัพย 

 
1. นางมยุรัตน       ตาใจ 
2. นายเกรียงไกร  อภิธนัง 
3. นายจักรินทร  ชาวดร 
4. นางนิชาภา     จันทาพูน 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. งานการเงินและบัญชี 
 
1. นางสายบัว  วรภู 
2. นางสาวโปรดปราน  คําเปลว 
3. น.ส.สณุิษา  แสนจันทร 

 
 
 
 
 

4. งานสงเสริมสนับสนุน
การศึกษา 

1. นางสายบัว     วรภู 
2. นางมยุรัตน       ตาใจ 
3. นางนิชาภา     จันทาพูน  
4. น.ส.สณุิษา  แสนจันทร 
5. น.ส.จิราภรณ  บุญณะ 

 
 
 
 
 
 

8. งานโรงน้ําดื่ม 
1. นางสินีนาฏ  ชัยเขต 
2. นายสุพัฒน  จันแปงเงิน 
 
 

   
 
 
 
 

6. งานธุรการ 
1. นางมยุรัตน  ตาใจ 
2. นางสายบัว วรภู 
3. นางสาวจิราภรณ บุญณะ 

 

   
 
 
 
 

5. งานปฏิคม 
1. นางสินีนาฏ  ชัยเขต  
2. นางวิภา กันสีเวียง 
3. นางรัตตินันท ทูลศิริ 
4. นางนิชาภา จันทาพูน 
5. นางสาวสุณิษา  แสนจันทร 
6. นางสาวณฐินี ศิริโสภณ 
7. น.ส.ตุลาภรณ ขันเพ็ชร 

 

 

 

 

 

 

 

9. งานยานพาหนะ 
1. นายจักรินทร  ชาวดร 
2. นางนิชาภา  จันทาพูน 
 

7. งานประชาสัมพันธ 
1. นายอนุชิต  โปราหา 
2. นางสาวจินตนา รัตนชัย 
3. นายพงศสุธี เลศักด์ิ 
4. นายอนุกูล  วังเวียงทอง 
5. นางสาวศิรประภา  บัวคอม 
6. นายวิธวินท จันทรลือ 
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ภาระงานกลุมอํานวยการ 
 
นางมยุรัตน ตาใจ  ตําแหนง คร ู          หัวหนากลุม 
นางสายบัว วรภ ู  ตําแหนง คร ู     เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1.  วางแผนการปฏิบัติงานของกลุมอํานวยการ 
 2.  ชวยบริหารกิจการของสถานศึกษาของกลุมอํานวยการ  และงานท่ีผูอํานวยการสถานศึกษา
มอบหมาย 
 3.  ประสานความรวมมือในการพัฒนาสถานศึกษากับองคกร และหนวยงานภายนอก  เชน  
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนเชียงแสนวิทยาคม เปนตน 
 4.  ตรวจกรอง เสนอหนังสือราชการตอผูอํานวยการโรงเรียนเพื่อใหความเห็นชอบ  อนุมัติ หรือ
อนุญาต    
 5. ควบคุม ดูแล การโตตอบหนังสือราชการ ออกคําส่ังแตงต้ัง   
 6. ควบคุม ดูแล กํากับติดตาม และประเมินผลการดําเนินงานกลุมอํานวยการใหเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
1.  งานสํานักงานกลุมอํานวยการ 

นางมยุรัตน  ตาใจ  ตําแหนง คร ู        หัวหนางาน 
นางนิชาภา  จันทาพูน ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว       คณะทํางาน 
น.ส.จิราภรณ  บุญณะ  ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว                เลขานุการ 

  บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1.  จัดทําแผนงาน/โครงการของกลุมอํานวยการ 

 2.  จัดทําขอมูลสารสนเทศของกลุมงานอยางเปนระบบ 
 3.  จัดทําทําเนียบบุคลากรกลุมอํานวยการ 
 4.  รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุมอํานวยการ 

 5.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
2.  การบริหารพัสดุและสินทรัพย 
 นางมยุรัตน  ตาใจ    ตําแหนง คร ู   หัวหนางาน 
 นายจักรินทร  ชาวดร    ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 
 นางนิชาภา  จันทาพูน   ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว  คณะทํางาน 

นายเกรียงไกร  อภิธนัง    ตําแหนง คร ู     เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
2.1  การจัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 

 1.  ต้ังคณะกรรมการหรือบุคลากรสํารวจวัสดุ  ครุภัณฑ  ท่ีดิน  อาคาร และส่ิงกอสราง     
ท้ังหมดเพื่อทราบสภาพการใชงาน   
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 2.  จําหนาย  บริจาค  หรือขายทอดตลาดทรัพยสินของทางราชการใหเปนไปตามระเบียบฯ ใน
กรณีท่ีหมดสภาพหรือไมไดใชประโยชน 
 3.  จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินท่ีเปนวัสดุ  ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน 
 4.  จดทะเบียนเปนท่ีราชพัสดุสําหรับท่ีดิน  อาคาร  และส่ิงกอสรางในกรณีท่ียังไมไดดําเนินการ  
และท่ียังไมสมบูรณโดยประสานกับสํานักงานธนารักษจังหวัด  เพื่อดําเนินการใหเปนปจจุบัน  และจัดทํา
ทะเบียนคุมในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 
 5.  จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา   
 6.  จัดทําระเบียบการใชทรัพยสินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา  โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2.2  การจัดหาพัสดุ 
 1.  วิเคราะหแผนงาน  งาน / โครงการ  ท่ีจัดทํากรอบรายจายลวงหนา เพื่อตรวจดูกิจกรรมท่ี

ตองใชพัสดุท่ียังไมมีตามทะเบียนคุมทรัพยสิน  และเปนไปตามเกณฑท่ีกําหนดมาตรฐานกลาง 
 2.  จัดทําแผนระยะปานกลาง และจัดหาพัสดุท้ังในสวนท่ีสถานศึกษาจัดหาเอง และท่ีรวมมือกับ

สถานศึกษาหรือหนวยงานอื่นจัดหา 
     2.3 การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจาง 

1.  จัดทําเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ  ส่ิงกอสรางในกรณีท่ีเปน
แบบมาตรฐาน 

2.  แตงต้ังคณะกรรมการเพื่อกําหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไมเปนแบบ
มาตรฐานโดยดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบ 

3.  จัดซื้อจัดจางโดยตรวจสอบงบประมาณ  รายละเอียด   เกณฑ  คุณลักษณะเฉพาะประกาศ  
จาย / ขายแบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะ  พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ  จัดทําสัญญา และ
เมื่อตรวจรับงานใหมอบเรื่องแกเจาหนาท่ีการเงินเพื่อเบิกจายเงินแกผูขาย / ผูรับจาง 

2.4  การควบคุม  บํารุงรักษา และจําหนายพัสดุ 
 1.  จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 
 2.  กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใชทรัพยสิน 
 3.  กําหนดใหมีผูรับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม  และเบิกจายใหเปนไปตามระบบ  และ     

แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปอยางสม่ําเสมอทุกป 
 4.  ตรวจสอบสภาพ และบํารุงรักษา และซอมแซมท้ังกอนและหลังการใชงานสําหรับทรัพยสินท่ี

มีสภาพไมสามารถใชงานไดใหต้ังคณะกรรมการข้ึนพิจารณา  และทําจําหนายหรือขอรื้อถอนกรณีเปนส่ิง
ปลูกสราง 

5.  งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  2.5  งานบํารุงรักษารถสวนกลาง 

นายธงชาติ จันทาพูล     ตําแหนง ลูกจางประจํา  หัวหนางาน 
 1.  ควบคุมการบํารุงรักษารถสวนกลางของโรงเรียนใหใชการไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2.  แนะนํา และใหคําปรึกษา ในการดูแลรักษารถราชการแกพนักงานขับรถ 
 3.  ดําเนินการตอทะเบียนรถยนต   รถจักรยานยนต ประจําป  
 4.  ควบคุมการเบิก – จาย เงินคาน้ํามันเช้ือเพลิง 
 5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1.  ปฏิบัติหนาท่ีพนักงานขับรถโรงเรียนเชียงแสนวิทยาคม 
2.  ดูแล บํารุงรักษา และตรวจสภาพรถสวนกลางทุกคันใหพรอมใชงานอยูเสมอ 
3.  บันทึกการใชรถสวนกลางใหเปนปจจุบัน และรายงานหัวหนางานทราบ 
4.  ทําความสะอาดรถสวนกลางหลังการใชงานทุกครั้ง 
5.  ทําทะเบียนควบคุมการขออนุญาตใชรถ 
6.  จัดเก็บ รวบรวมสถิติ  ขอมูลงานยานพาหนะ 
7.  ปฏิบัติหนาท่ีสําเนาเอกสาร โดยเปดใหบริการทุกวันทําการ  ตามกําหนดเวลา 
 7.1. นายธงชาติ จันทาพูล  เปนพนักงานประจําในการสําเนาเอกสาร กรณีท่ีไดรับคําส่ัง

ปฏิบัติภารกิจในการขับรถราชการใหพนักงานขับรถรายถัดไปปฏิบัติหนาท่ีแทน (หรือผูท่ีหัวหนางาน
บริหารท่ัวไปมอบหมาย) 

8.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

3.  งานการเงินและบัญชี 
 นางสายบัว  วรภ ู  ตําแหนง คร ู   หัวหนางาน 
 น.ส.สุณิษา  แสนจันทร ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว  คณะทํางาน 

น.ส.โปรดปราน  คําเปลว  ตําแหนง  ครผููชวย  เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

3.1  การควบคุมการปฏิบัติงานการเงิน - บัญชี 
1.  ศึกษาหาความรู ระเบียบปฏิบัติท่ีเกี่ยวกับงานการเงิน – บัญชี ตามคูมือ / หนังสือส่ังการ  

เพื่อปรับปรุงเปล่ียนแปลง โดยสม่ําเสมอ 
2.  งานประสานงานเขตพื้นท่ีฯ หรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  เพื่อการปฏิบัติงานถูกตองเปนปจจุบัน  

และมีประสิทธิภาพ 
3.  งานบริหารงบประมาณตามแผนการปฏิบัติงานประจําป   โดยจัดทําประมาณการ          

รายรับ – รายจาย  นําเสนอฝายบริหาร  เพื่อวางการใชจายอยางมีประสิทธิภาพ 
 
4.   ควบคุมบรหิารงบประมาณ ตามระเบียบปฏิบัติการรับ – จายเงินแตละประเภทอยางถูกตอง 

-   เงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 
-   เงินนอกงบประมาณ   
-   เงินรายไดแผนดิน 

3.2  การปฏิบัติการรับเงิน 
1.  เงินงบประมาณ 

1)  รับแจงจัดสรรจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
2)  ลงทะเบียนคุมเงินท่ีไดรับจัดสรร 
3) รับแจงอนุมัติเงินงวด / ตรวจสอบ / ศึกษาแนวปฏิบัติการขอเบิกเงิน / ประสานงาน               

ผูเกี่ยวของ  เพื่อดําเนินการตามโครงการ   รวบรวมเอกสารขอเบิกเงิน 
4)  จัดทําหนังสือขอเบิกเงิน / พรอมแนบเอกสารขอเบิกสงไปยังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
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2.  เงินรายไดแผนดิน 
1)   เมื่อส้ินงวดครึ่งปธนาคาร / ตรวจสอบยอดรับดอกเบ้ียธนาคาร 

(1)  เงินอุดหนุนรายหัว 
(2) เงินอุดหนุนปจจัยพื้นฐาน  
(3)  เงินอุดหนุนทองถ่ิน 
(4) เงินนอกงบประมาณอื่น 
(5)  จัดทําบัญชีรับเงินรายไดแผนดิน, ดอกเบ้ียรับเงินตามประเภทบัญชี 

        3.  การรับเงินนอกงบประมาณ ตามประเภทดังนี ้
1)  เงินรายไดสถานศึกษา 
2)  เงินอุดหนุนรายหัว 
3)  เงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ป  
4)  เงินระดมทรัพยากร 
5)  เงินนอกงบประมาณอื่น ๆ ฯลฯ 
ดําเนินการดังนี้ 

(1 )  ออกใบเสร็จรับเงิน / นําสง ใบเสร็จไปยังหนวยงานหรือ ผู ที เกี่ ยวของ                      
(กรณีสงเขตฯ จัดทําหนังสือนําสง) 

(2)  สลักหลังใบเสร็จรับเงินนําสงขอมูลเพื่อจัดทําบัญชีและทะเบียนคุมเงินท่ีเกี่ยวของ 
3.3  การปฏิบัติการจายเงิน 

 เมื่อมีการอนุมัติใหจายเงินตามกรณี ดังนี้ 
  1.  การจัดซื้อ – จัดจาง 
  2.  การขอยืมเงินไปราชการ / จัดซื้อจัดจาง 
 การดําเนินงาน 

1.  สรุปรวบรวมขอมูลเพื่อเสนอขอมูลส่ังจายเช็คใหแกเจาหนาท่ีแตละราย 
2.  จัดทําการเขียนเช็คส่ังจายใหแกเจาหนี้รายบุคคล (หลังหักภาษี  ณ ท่ีจาย) 
3.  นําเสนอขออนุมัติลงนามส่ังจายเช็ค 
4.  จายเช็คใหแกเจาหนี้ 
5.  รับหลักฐานการจายเงินจากเจาหนี้ / ตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จ 
6.  นําสงหลักฐานการจาย เพื่อจัดทําบัญชี 

3.4  การจัดทําบัญชีรับ – จายและรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  (เงินนอกงบประมาณ / เงิน
รายไดแผนดิน) 

1.  รับขอมูลสรุปการรับจายเงินพรอมเอกสารการจาย (ตามประเภทของเงิน) 
2.  ลงบัญชีรับ – จาย ในทะเบียนคุมตามประเภทเงินท่ีรับ - จาย 
3.  จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน  เสนอกรรมการเก็บรักษาเงิน  เพื่อตรวจสอบยอดเงิน

คงเหลือประจําวัน และเก็บรักษาเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน   
4.  นําเสนอรายงานผูบริหารเพื่อทราบ และลงนาม 

3.5  การรับเอกสารขอเบิกเงินงบประมาณ / เงินนอกงบประมาณ  
1.  รับเอกสารรายงานจัดซื้อ – จัดจาง จากงานพัสดุ 
2.  ตรวจสอบความถูกตองของยอดเงินตามใบสงของ, ขอมูลการหักภาษีฯ, กรรมการตรวจรับ  
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3.  กรณีมีการหักภาษีเงินได จัดทําใบรับรองการหักภาษี เสนอผูอํานวยการลงนามในใบรับรอง
การหักภาษี 

4.  นําเสนอขออนุมัติจายเงิน 
3.6   การจัดทํารายงานการเงิน 

1.  รายงานประเภทเงินคงเหลือ ภายในวันท่ี  15  ของเดือนถัดไป 
2.  รายงานคาสาธารณูปโภค แบบท่ี 1, 2 (หลังส้ินเดือนธันวาคม, มีนาคม, มิถุนายน, กันยายน) 
3.  รายงานไตรมาสเงินอุดหนุนท่ีไดรับจัดสรร (หลังส้ินเดือนธันวาคม, มีนาคม, มิถุนายน, 

กันยายน) 
4.  รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน (ไมเกินวันท่ี 15 ของเดือนตุลาคม) 

3.7 การจัดเก็บเอกสารงานการเงิน 
1.  ทุกวันท่ีมีการรับ – จาย เงินแตละประเภทตองมีการจัดเก็บเอกสารแยกประเภท   รายจาย  

และเรียงลําดับเอกสารการจาย  ตามรหัสเอกสารการจายในทะเบียนคุมฯ 
2.  ทุกวันส้ินเดือนเมื่อปดงบบัญชีเรียบรอยแลว  ตองจัดทํางบหนาเอกสารการจาย  และจัดเก็บ

เอกสารเรียงลําดับเอกสารการจายของเดือนนั้น ๆ โดยแยกประเภทของเงิน 
3.  ในรอบ  1  ปงบประมาณ (1 ตุลาคม – 30 กันยายน)  ตองจัดเก็บสมุดบัญชี / ทะเบียนคุม

เงินประเภทตาง ๆ ท่ีปรากฎตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน (จัดทําใบปะหนา)  และจัดเกบ็เอกสารการ
จายเงินแยกตามประเภท  ในรอบ  1  ปงบประมาณ  เพื่อรอการตรวจสอบ 

4.  สรุปขอมูลการใชใบเสร็จรับเงินในรอบ  1  ปงบประมาณ  และจัดเก็บใบเสร็จท่ีใชแลว   
ฉบับท่ีไมไดใชประทับตรายกเลิก (ตามทะเบียนคุมการใชใบเสร็จ) 

3.8  การจัดทํา / นําสงเงินรายไดแผนดิน – เงินนอกงบประมาณ 
1.  การรับ – นําสงเงินสมทบประกันสังคม  

-  หลังวันส้ินเดือนภายใน  15  วัน ทําการของเดือนถัดไป  จัดทําใบนําสงเงินสมทบ
ประกันสังคม  (สปส. 1-10) 

-  นําเสนอลงนามในแบบ สปส.1-10 เสนอเช็คส่ังจาย 
-  นําสงเงินสมทบประกันสังคม 

2.  กรณีรับเงินรายไดแผนดิน (รายไดเบ็ดเตล็ด – ดอกเบี้ยรับ ฯลฯ) 
-  จัดทําใบนําสงเงินรายไดแผนดิน 
-  นําเสนอลงนามเอกสารพรอมเสนอขอเบิกเงิน 
-  นําสงเงินรายไดแผนดินไปยังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

3.   การรับเงินภาษีเงินไดหัก  ณ  ท่ีจาย 
-  หลังส้ินเดือนภายในวันท่ี  7  ของเดือนถัดไป  สรุปขอมูลรับเงินภาษีหัก  ณ  ท่ีจาย      

แยกตาม  ภงด. 53  หรือ ภงด.3 
-  จัดทําใบนําสงเงิน ภงด. 53, ภงด.3 
-  นําเสนอลงนามใบนําสง / ใบเบิกถอน / ส่ังจายเช็ค 
-  นําเงินภาษีสงสรรพากร 

3.9  การปฏิบัติงานเงินสวัสดิการ (คารักษาพยาบาล / การศึกษาบุตร / คาเชาบาน) 
1.  รับเอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการจากขาราชการครู  - ลูกจางประจํา  
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2.  ตรวจสอบใบเบิกสวัสดิการสิทธิผูขอเบิก, บุคคลในครอบครัว, ความถูกตองของใบเสร็จ, 
ระเบียบการเบิกจายเงินสวัสดิการประเภทนั้น ๆ  พรอมเอกสารประกอบ 

3.  รวบรวมเอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการแยกประเภทเงินฯ สรุปเพื่อนําสงเบิกภายในวันท่ี 25 
ของเดือน 

4.  จัดพิมพงบหนา และหนังสือนําสง 
5.  นําสงเอกสารขอเบิกเงินไปยังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

3.10    การดําเนินงานจายเงินคาจางลูกจางช่ัวคราว 
1.  กอนวันส้ินเดือน  1  วันทําการสรุปขอมูลการมาปฏิบัติงานของลูกจางฯ / สรุปคาจางรายคน     

 2.  จัดทําใบนําสงเงินคาจางช่ัวคราว ตลอดจนเอกสารขออนุมัติจายท่ีเกี่ยวของ 
 3.  จัดทําใบแจงการโอนเงินโดยใชโปรแกรม Giro Data Entry  
 4.  นําเสนอลงนามพรอมขออนุมัติส่ังจายเช็ค 
 5.  นําสงขอมูลเงินเดือนคาจางประจําเดือนไปยังธนาคาร 

 
 

4. งานสงเสริมสนับสนุนการศึกษา 
 นางสายบัว  วรภ ู  ตําแหนง คร ู   หัวหนางาน 
 นางมยุรัตน  ตาใจ  ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 

นางนิชาภา  จันทาพูน ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว       คณะทํางาน 
น.ส.จิราภรณ  บุญณะ  ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว  คณะทํางาน 

 น.ส.สุณิษา  แสนจันทร ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว  เลขานุการ 
    4.1 งานมูลนิธิ – กองทุนเพื่อการศึกษา  
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1.  จัดทําบัญชีรับ – จาย  
 2.  ควบคุมการใชจายเงินตามวัตถุประสงค 
 3.  ประสานงานกับเจาของกองทุน หรือผูรับมอบหมาย 
 4.  รายงานขอมูลแกเจาของกองทุน หรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
 5.  งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  4.2 งานสมาคมศิษยเกาโรงเรียนเชียงแสนวิทยาคม 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1.  กํากับดูแลประสานงานสมาคมศิษยเกาใหดําเนินงานอยางมีประสิทธิภาพ  
 2.  งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  4.3  งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1.  ประสานและรวบรวมขอมูลท่ีเกี่ยวของกับแหลงทรัพยากรท่ีสนับสนุนการจัดการศึกษาท้ัง
ภาครัฐ เอกชน และประชาชนในทองถ่ินใหเปนระบบ 
 2. ศึกษาแนวทางหรือระเบียบเพื่อวางแผนและดําเนินงานในการระดมทรัพยากรจากแหลงสนับสนุน 

 3. แตงต้ังคณะกรรมการเพื่อวางแผนและดําเนินงานในการระดมทรัพยากรจากแหลงสนับสนุน 
 4. กําหนดแนวทางการประชาสัมพันธ  เพื่อจูงใจ  ชักชวนประชาชน เอกชนหรือหนวยงานตาง ๆ 
ใหเขาใจ  ใหความชวยเหลือ สนับสนุนการศึกษา 
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 5. ติดตาม  ประเมินผลและสรุปรายงาน  เผยแพร  เชิดชูเกียรติผูสนับสนุนทุนการศึกษา และทุน
เพื่อพัฒนาสถานศึกษาอยางตอเนื่อง 
 6.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
    4.4 งานประกันสังคมลูกจาง 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. .ข้ึนทะเบียนผูประกันตน 
 2. แจงลาออกผูประกันตน 
 3. .แจงเปล่ียนแปลงขอมูล 
 4. จัดทําทะเบียนคุมประกันตนตามพระราชบัญญัติประกันสังคม 
 5. นําสงเงินประกันสังคม 
    4.5 งานสํานักงานกลุมโรงเรียน 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. จัดทําทะเบียนคุมหนังสือรับ-สง และคําส่ังกลุมเครือขาย 
 2. จัดทําหนังสือรับ-สง และคําส่ังกลุมเครือขาย 
 3. จัดเตรียมเอกสาร  สถานท่ีตลอดจนงานบริการการประชุมกลุมเครือขาย 
 4. งานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   4.6  โครงการกรุงไทยสานฝน (โรงเรียนดีใกลบาน) 
 นางมยุรัตน ตาใจ   ตําแหนง  คร ู   หัวหนางาน 

นางนิชาภา จันทาพูน  ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว  คณะทํางาน 
 น.ส.สุณิษา แสนจันทร  ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว  เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. กํากับ ติดตาม ประสานงาน  การดําเนินงานตามนโยบายของโครงการกรุงไทยสานฝน 
2. ดําเนินการดานธุรการงานโครงการกรุงไทยสานฝน (การรับ-สง หนังสือ) 
3. ติดตอประสานงาน จัดหาผูรับผิดชอบเกี่ยวกับการอบรมพัฒนาบุคลากรตามนโยบาย 

กรุงไทยสานฝน 
4. ตรวจสอบ ควบคุม ดูแล การใชงบประมาณตามโครงการกรุงไทย 
5. รายงานขอมูลสถานศึกษาให บมจ.ธนาคารกรุงไทย (ทุกส้ินปการศึกษา) 
6. งานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

5.  งานปฏิคม 
นางสินีนาฎ ชัยเขต    ตําแหนง ครู   หัวหนางาน 
นางวิภา  กันสีเวียง  ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 
น.ส.ตุลาภรณ  ขันเพ็ชร   ตําแหนง ครูอัตราจาง  คณะทํางาน 
นางนิชาภา จันทาพูน  ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว  คณะทํางาน 
นางสาวสุณิษา แสนจันทร  ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว  คณะทํางาน 
นางรัตตินันท ทูลศิริ    ตําแหนง คร ู   เลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดทําโครงการ   วางแผนการปฏิบัติงานในดานปฏิคมของโรงเรียน โดยประสานงาน                        
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กับงานท่ีเกี่ยวของ 
2. จัดหา วัสดุ อุปกรณ ท่ีจําเปนและเกี่ยวของกับงานปฏิคม 
3. จัดทําทะเบียน  ดูแล  รักษา   พัสดุงานปฎิคม 
4. จัดทําระเบียบ  มาตรฐานการปฏิบัติงานของงานปฏิคม 
5. ใหบริการงานดานปฏิคมกับผูท่ีมาขอใชบริการ 
6. ใหบริการแกคณะศึกษาดูงานและหนวยงานอื่นท่ีเขาเยี่ยมในนามของโรงเรียน 
7. ดูแล กํากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานดานปฏิคม 
8. ปฏิบัติปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
6. งานธุรการ 
 นางมยุรัตน  ตาใจ  ตําแหนง  คร ู   หัวหนางาน 
 นางสายบัว  วรภ ู  ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 
 นางสาวจิราภรณ บุญณะ  ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว  เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. จัดทําแผนงาน/โครงการและกํากับติดตามใหเปนไปตามแผน 
2. ประสานงานกับผูบริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อพัฒนางานใหเกิดประสิทธิภาพ 
3. รับเอกสาร/จัดสงเอกสารท่ีเกี่ยวของและจัดหมวดหมูเอกสารเขาแฟม 
4. จัดทําแบบฟอรม และรวบรวมเอกสารงานท่ีเกี่ยวของ 
5. รายงานผลการปฏิบัติงาน 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 
7. งานประชาสมัพันธ 
 นายอนุชิต  โปราหา  ตําแหนง คร ู   หัวหนางาน 
 นางสาวจินตนา  รัตนชัย  ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 
 นายพงศสุธี  เลศักด์ิ  ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 
 นายอนุกูล  วังเวียงทอง ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 
 นางสาวศิรประภา บัวคอม  ตําแหนง คร ู   คณะทํางาน 

  นายวิธวนิท  จันทรลือ ตําแหนง ครูผูชวย  เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. วางแผน จัดทําโครงการงานประชาสัมพันธ 
2. ประชาสัมพันธขอมูล ขาวสารของโรงเรียนในรปูแบบตาง ๆ  
3. บันทึกภาพนิ่ง และ/หรือ ภาพเคล่ือนไหวในงานกจิกรรมตาง ๆ ตามวาระของโรงเรียน 
4. ออกแบบทําเว็บไซตของโรงเรียนและเผยแพรขอมูลขาวสารบนอินเทอรเน็ต 
5. ดําเนินข้ันตอนพิธีการในงาน กิจกรรมตาง ๆ ตามวาระของโรงเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
7. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 



 68 

 
8. งานโรงน้ําด่ืม 
 นางสินีนาฎ  ชัยเขต  ตําแหนง คร ู   หัวหนางาน 

นายสุพัฒน  จันแปงเงิน ตําแหนง ลูกจางประจํา  เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. วางแผน จัดทําโครงการงานโรงน้ําด่ืม 
2. กํากับดูแลการผลิตน้ําด่ืมของโรงเรียน 
3. ตรวจสอบคุณภาพความสะอาดและบรรจุภัณฑของน้ําด่ืมของโรงเรียนใหถูกสุขอนามัยและ

เปนไปตามมาตรฐานน้ําด่ืม 
4. ติดตาม รวบรวมขอมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
9. งานยานพาหนะ 
 นายจักรินทร    ชาวดร  ตําแหนง คร ู   หัวหนางาน 
 นางนิชาภา  จันทาพูน ตําแหนง ลูกจางช่ัวคราว  เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. ดําเนินงาน กํากับ ดูแล เกี่ยวกับการใชยานพาหนะสวนกลางของโรงเรียน 
2. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 


