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เพ่ือใหการบริการจัดการตามโครงสรางการบริหารสถานศึกษา เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับ
กฎกระทรวง กําหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจายอํานาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 และแนวทาง
การบริหารโรงเรียนนิตบิุคคล  

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 27 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ประกอบกับคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 1626/2551  เรื่อง มอบ
อํานาจการปฏิบัติราชการแทนเก่ียวกับพนักงานราชการ สั่ง ณ วันท่ี 22 ธันวาคม พ.ศ. 2551 คําสั่งสํานักงาน
คณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 9/2546  เรื่อง มอบอํานาจการปฏิบัติราชการแทนเก่ียวกับลูกจางประจํา สั่ง ณ วันท่ี 
7 กรกฎาคม พ.ศ. 2546 และคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี 1763/2556 เรื่อง การมอบอํานาจ
เก่ียวกับลูกจางชั่วคราว  สั่ง ณ วันท่ี  24  กรกฎาคม พ.ศ. 2560  จึงขอมอบหมายหนาท่ีการปฏิบัติงาน  ดังนี้  
1. คณะกรรมการฝายบริหาร 

1. นายศุภวิศว  ตาหลา  ตําแหนง ผูอํานวยการสถานศึกษา        ประธานกรรมการ 
2. นางอสมาภรณ  อักษร  ตําแหนง รองผูอํานวยการสถานศึกษา    รองประธานกรรมการ 

ปฏิบัติหนาท่ี รองผูอํานวยการกลุมบริหารวิชาการและกลุมบริหารงานบุคคล   
3. นายรวินทโชต ิ  สุทะกุล  ตําแหนง รองผูอํานวยการสถานศึกษา    รองประธานกรรมการ 

ปฏิบัติหนาท่ี รองผูอํานวยการกลุมนโยบายและแผนงาน,กลุมบริหารท่ัวไป,  
กลุมกิจการนักเรียนและกลุมอํานวยการ       

4. นายปรเมษฐ  อินเขียว  ตําแหนง ครู              กรรมการ 
ปฏิบัติหนาท่ี ผูชวยผูอํานวยการสถานศึกษาและหัวหนากลุมกิจการนักเรียน   

5. นายธวัชชัย  อุนกาศ  ตําแหนง ครู         กรรมการ 
ปฏิบัติหนาท่ี หัวหนากลุมบริหารท่ัวไป       

6. นางมยุรัตน  ตาใจ  ตําแหนง ครู          กรรมการ 
ปฏิบัติหนาท่ี หัวหนากลุมอํานวยการ       

7. นางภัทรียา  ชาวดร  ตําแหนง ครู        กรรมการ 
ปฏิบัติหนาท่ี หัวหนากลุมบริหารงานบุคคล       

8. นางรุงสุรีย  ชางปรุง  ตําแหนง ครู   กรรมการและเลขานุการ 

ปฏิบัติหนาท่ี หัวหนากลุมนโยบายและแผนงาน             
9. นายอนุกูล  วังเวียงทอง ตําแหนง ครู   กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

ปฏิบัติหนาท่ี หัวหนากลุมบริหารวิชาการ       
 



มีหนาท่ี อํานวยความสะดวก และสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของบุคลากรงานตาง ๆ ใหคําปรึกษา แนะนํา ใหความรู 
เสริมสรางความเขาใจในการทํางาน นิเทศกํากับ ติดตามการดําเนินงานใหเปนไปดวยความเรียบรอย ปฏิบัติตาม
นโยบาย และสอดคลองกับวิสัยทัศนของโรงเรียน 
2. คณะกรรมการดําเนินงาน 
   2.1 คณะกรรมการดําเนินงานกลุมบริหารวิชาการ 

1. นางอสมาภรณ  อักษร  ตําแหนง รองผูอํานวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ 
2. นายอนุกูล  วังเวียงทอง ตําแหนง ครู    รองประธานกรรมการ 
3. นางปติญา  สุวรรณรังษี ตําแหนง ครู     กรรมการ 
4. นางนันทพร  แซหวาง  ตําแหนง ครู     กรรมการ 
5. นายปยพงษ  ไมมีเหตุ  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
6. นายธวัชชัย  อุนกาศ  ตําแหนง ครู     กรรมการ 
7. นายนิธิภัทร  พรมมา  ตําแหนง ครู     กรรมการ 
8. น.ส.พัสกร  บุญเรืองศรี ตําแหนง ครู   กรรมการ  
9. นางสมศรี  สวัสด ี  ตําแหนง ครู     กรรมการ 
10. นางวิภา   กันสีเวียง ตําแหนง ครู     กรรมการ 
11. นายพงศสุธี  เลศักดิ์  ตําแหนง  คร ู   กรรมการ 
12. นางสุนิสา  ศรีอินทร ตําแหนง ครู   กรรมการ 
13. นางศรีสุนีย  กันทาเดช ตําแหนง ครู     กรรมการ 
14. นางสายรุง  รักษาดี  ตําแหนง ครู     กรรมการ 
15. นายณัฐกร  ทูลศิริ  ตําแหนง ครู     กรรมการ 
16. นางรัตตินันท  ทูลศิริ  ตําแหนง ครู            กรรมการ 
17. นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ ตําแหนง ครู            กรรมการ 
18. น.ส.รัชฎา  ตาใจ  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
19. นายธีรยุทธ  มาถา  ตําแหนง ครู    กรรมการ 
20. นายนิวัฒน  ผานวัฒนภักดี ตําแหนง ครู    กรรมการ 
21. น.ส.ศิรประภา  บัวคอม  ตําแหนง ครู     กรรมการ 
22. น.ส.รัชน ี  วงคตะวัน ตําแหนง ครู     กรรมการ 
23. นายนิมิตร  ไตรบุญรักษ ตําแหนง ครู   กรรมการ 
24. นายอนุชิต  โปราหา  ตําแหนง ครู     กรรมการ 
25. น.ส.จินตนา  รัตนชัย  ตําแหนง ครู     กรรมการ 
26. ร.ต.ท.ปฎิญญา  เมืองมา  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
27. นางสินีนาฎ  ชัยเขต  ตําแหนง ครู     กรรมการ 
28. นายจักรินทร  ชาวดร  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
29. น.ส.อภิลดา  ขันคํา  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
30. น.ส.ชรินทรทร  บุญมา  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
31. นายวิธวินท  จันทรลือ ตําแหนง ครู   กรรมการ 
32. น.ส.จันทรเพ็ญ  สุขสุเมฆ  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
33. นายชาญวิทย  ตาจันทรอินทร ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
34. น.ส.พัชรา  เจตบุตร  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
35. น.ส.กนกวรรณ  ลือศักดิ์  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
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36. นายวุฒิกร  ปองตัน  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
37. นายสาธิต  อิงอาน  ตําแหนง พนักงานราชการ กรรมการ 
38. นายกฤษณะ  จันทรเต็ม ตําแหนง พนักงานราชการ กรรมการ 
39. น.ส.ชัญญานุช  อ่ินคํา  ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
40. น.ส.ตุลาภรณ  ขันเพ็ชร  ตําแหนง ครูอัตราจาง    กรรมการ 
41. น.ส.ณัฐชาพรรณ  วงคชัย  ตําแหนง ครูอัตราจาง    กรรมการ 
42. นายคุณานนท  จันทรบํารุง ตําแหนง ครูอัตราจาง    กรรมการ 
43. นายเกียรติศักดิ์  ทองอินทร ตําแหนง ครูอัตราจาง    กรรมการ 
44. น.ส.อารีรัตน  เชื้ออวน  ตําแหนง ครู            กรรมการและเลขานุการ 

    2.2 คณะกรรมการดําเนินงานกลุมบริหารงานบุคคล 
1. นางอสมาภรณ  อักษร  ตําแหนง รองผูอํานวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ 
2. นางภัทรียา  ชาวดร  ตําแหนง ครู   รองประธานกรรมการ 
3. น.ส.รัชน ี  วงคตะวัน ตําแหนง ครู   กรรมการ 
4. น.ส.ศิรประภา  บัวคอม  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
5. ร.ต.ท.ปฏิญญา  เมืองมา  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
6. น.ส.ณัฐชาพรรณ  วงศชัย  ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
7. นายเกียรติศักดิ์  ทองอินทร ตําแหนง ครูอัตราจาง    กรรมการ 
8. น.ส.จิราภรณ  บุญณะ  ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว  กรรมการ 
9. นายเอก             กีณณเกชยางคกูร  ตําแหนง ครู          กรรมการและเลขานุการ 

  2.3 คณะกรรมการดําเนินงานกลุมนโยบายและแผนงาน 
1. นายรวินทโชต ิ  สุทะกุล  ตําแหนง รองผูอํานวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ   
2. นางรุงสุรีย  ชางปรุง  ตําแหนง ครู   รองประธานกรรมการ 
3. นางปติญา  สุวรรณรังษี ตําแหนง ครู   กรรมการ 
4. นางนิภาวรรณ  วิชัย  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
5. นางมยุรัตน  ตาใจ  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
6. นางสายบัว  วรภ ู  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
7. นางสุนิสา  ศรีอินทร ตําแหนง ครู   กรรมการ 
8. นายอรรณพ  คํามีสวาง ตําแหนง ครู   กรรมการ 
9. นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ ตําแหนง ครู   กรรมการ 
10. นายธีรยุทธ  มาถา  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
11. นายจักรินทร  ชาวดร  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
12. นายทัตเทพ  จงอมรรัตน ตําแหนง ครู   กรรมการ 
13. น.ส.โปรดปราน  คําเปลว  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
14. ร.ต.ท.ปฏิญญา  เมืองมา  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
15. นางนันทพร  แซหวาง  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
16. น.ส.จันทรเพ็ญ  สุขสุเมฆ  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
17. นางจินตนา  ยศดี  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
18. น.ส.พัชรา  เจตบุตร  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
19. น.ส.กนกวรรณ  ลือศักดิ์  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
20. นายวุฒิกร  ปองตัน  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
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21. น.ส.ญาณิชสา  ใจยะกวาง ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
22. น.ส.ชัญญานุช  อ่ินคํา  ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
23. นางวิจิตรา  ฤาชา  ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการและเลขานุการ 

    2.4 คณะกรรมการดําเนินงานกลุมบริหารท่ัวไป 
1. นายรวินทโชต ิ  สุทะกุล  ตําแหนง รองผูอํานวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ 
2. นายธวัชชัย  อุนกาศ  ตําแหนง ครู   รองประธานกรรมการ 
3. นายทัตเทพ  จงอมรรัตน ตําแหนง ครู   กรรมการ 
4. นายณัฐกร  ทูลศิริ  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
5. นายกฤษณ  ณ ลําปาง ตําแหนง ครู   กรรมการ 
6. นางนภัสร  พันพิงค  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
7. นายจักรินทร  ชาวดร  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
8.  นายนิวัฒน  ผานวัฒนภักดี ตําแหนง ครู   กรรมการ 
9.  น.ส.อภิลดา  ขันคํา  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
10.  น.ส.ชรินทรทร  บุญมา  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
11.  นายเมธิชัย  ชัยมินทร ตําแหนง ครู   กรรมการ 
12.  น.ส.ลดาวลัลิ ์  วงศใหญ  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
13.  ร.ต.ท.ปฎิญญา  เมืองมา  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
14.  น.ส.รชัฎา  ตาใจ  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
15.  นายวิธวินท  จันทรลือ ตําแหนง ครู   กรรมการ 
16.  น.ส.จันทรเพ็ญ  สุขสุเมฆ  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
17.  นายวุฒิกร  ปองตัน  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
18.  นายสาธิต  อิงอาน  ตําแหนง พนักงานราชการ กรรมการ 
19.  นายเกริกพล  ขัตตะ  ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
20. นายเกียรติศักดิ์  ทองอินทร ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
21.  นายพิเชษฐ  แสนนุจา ตําแหนง ลูกจางประจํา  กรรมการ 
22.  นายธงชาติ  จันทาพูล ตําแหนง ลูกจางประจํา  กรรมการ 
23.  นายอินหวัน  ดวงแสง  ตําแหนง ลูกจางประจํา  กรรมการ 
24.  นายสุพัฒน  จันแปงเงิน ตําแหนง ลูกจางประจํา  กรรมการ 
25.  น.ส.ณฐิน ี  ศิริโสภณ ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว  กรรมการ 
26.  นายวิสุทธิ ์  ธิงาเครือ ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว  กรรมการ 
27.  นางเพ็ญศรี  แสนนุจา พนักงานจางเหมาบริการ  กรรมการ 
28.  นางสายทอง  ดวงแสง  พนักงานจางเหมาบริการ  กรรมการ 
29.  นางทราย  คํายาว  พนักงานจางเหมาบริการ  กรรมการ 
30.  นายปุด   แสงตาล  พนักงานจางเหมาบริการ  กรรมการ 
31.  นางบัว   แสงตาล  พนักงานจางเหมาบริการ  กรรมการ 
32.  น.ส.พัชรา  เจตบุตร  ตําแหนง ครูผูชวย         กรรมการและเลขานุการ 
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    2.5 คณะกรรมการดําเนินงานกลุมกิจการนักเรียน 
1. นายรวินทโชต ิ  สุทะกุล  ตําแหนง รองผูอํานวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ 
2. นายปรเมษฐ  อินเขียว  ตําแหนง ครู   รองประธานกรรมการ 
3. นางนิภาวรรณ  วิชัย  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
4. นายมนัส  ทองคํา  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
5. นายทัตเทพ  จงอมรรัตน ตําแหนง ครู   กรรมการ 
6. นางนันทพร  แซหวาง  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
7. นายปยพงษ  ไมมีเหตุ  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
8. นายเอก   กีณณเกชยางคกูร ตําแหนง ครู   กรรมการ 
9. นายนิธิภัทร  พรมมา  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
10. น.ส.พัสกร  บุญเรืองศรี ตําแหนง ครู   กรรมการ 
11. นางสมศรี  สวัสด ี  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
12. นางมยุรัตน  ตาใจ     ตําแหนง ครู   กรรมการ 
13.  นางวิภา  กันสีเวียง ตําแหนง ครู   กรรมการ 
14.  นางสายบัว  วรภ ู  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
15.  นางภัทรียา  ชาวดร  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
16.  นายพงศสุธี  เลศักดิ์  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
17.  นางสุนิสา  ศรีอินทร ตําแหนง ครู   กรรมการ 
18.  นางศรีสุนีย  กันทาเดช ตําแหนง ครู   กรรมการ 
19.  นางสายรุง  รักษาดี  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
20.  นายณัฐกร  ทูลศิริ  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
21.  นายอนุกูล  วังเวียงทอง ตําแหนง ครู   กรรมการ 
22.  นางรัตตินันท  ทูลศิริ  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
23.  นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ ตําแหนง ครู   กรรมการ 
24. น.ส.รัชฎา  ตาใจ  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
25. นางปติญา  สุวรรณรังษี ตําแหนง ครู   กรรมการ 
26.  นายกฤษณ  ณ ลําปาง ตําแหนง ครู   กรรมการ 
27.  น.ส.อารีรัตน  เชื้ออวน  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
28.  น.ส.ศิรประภา  บัวคอม  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
29.  น.ส.โปรดปราน  คําเปลว  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
30.  นายเมธิชัย  ชัยมินทร ตําแหนง ครู   กรรมการ 
31.  น.ส.ลดาวลัลิ ์  วงศใหญ  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
32.  น.ส.รชัน ี  วงคตะวัน ตําแหนง ครู   กรรมการ 
33.  นายนิมิตร  ไตรบุญรักษ ตําแหนง ครู   กรรมการ 
34.  น.ส.จินตนา  รัตนชัย  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
35.  นายอนุชิต  โปราหา  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
36.  ร.ต.ท.ปฎิญญา  เมืองมา  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
37.  นางสินีนาฎ  ชัยเขต  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
38.  นายจักรินทร  ชาวดร  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
33.  น.ส.อภิลดา  ขันคํา  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
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34.  น.ส.ชรินทรทร  บุญมา  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
39.  นางรุงสุรีย  ชางปรุง  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
40.  นายอรรณพ   คํามีสวาง ตําแหนง ครู   กรรมการ 
41.  นายธีรยุทธ  มาถา  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
42.  นายนิวัฒน  ผานวัฒนภักดี ตําแหนง ครู   กรรมการ 
43.  นายวิธวินท  จันทรลือ ตําแหนง ครู   กรรมการ 
44.  น.ส.กนกวรรณ  ลือศักดิ์  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
45.  น.ส.จันทรเพ็ญ  สุขสุเมฆ  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
46.  น.ส.พัชรา  เจตบุตร  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
47.  นายวุฒิกร  ปองตัน  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
48.  นางวิจิตรา  ฤาชา  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
49.  นางจินตนา  ยศดี  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
50.  นายชาญวิทย  ตาจันทรอินทร ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
51.  นางนิติกานต  ฟองวาริน ตําแหนง พนักงานราชการ กรรมการ 
52.  นายสาธิต  อิงอาน  ตําแหนง พนักงานราชการ กรรมการ 
53. นายกฤษณะ  จันทรเต็ม ตําแหนง พนักงานราชการ กรรมการ 
54. น.ส.ญาณิชสา  ใจยะกวาง ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
55.  น.ส.ชัญญานุช  อ่ินคํา  ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
56.  น.ส.ตุลาภรณ  ขันเพ็ชร  ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
57.  น.ส.ณัฐชาพรรณ วงศชัย  ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
58.  นายเกริกพล  ขัตตะ  ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
59.  นายคุณานนท  จันทรบํารุง ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
60.  นายเกียรติศักดิ์  ทองอินทร ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
61.  นางนภัสร  พันพิงค  ตําแหนง ครู       กรรมการและเลขานุการ 

    2.6 คณะกรรมการดําเนินงานกลุมอํานวยการ 
1. นายรวินทโชต ิ  สุทะกุล  ตําแหนง รองผูอํานวยการสถานศึกษา ประธานกรรมการ 
2. นางมยุรัตน  ตาใจ  ตําแหนง ครู   รองประธานกรรมการ 
3. นายพงศสุธี  เลศักดิ์  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
4. น.ส.จินตนา  รัตนชัย  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
5. นายอนุชิต  โปราหา  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
6. นางสินีนาฎ  ชัยเขต  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
7. นายจักรินทร  ชาวดร  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
8. น.ส.อภิลดา  ขันคํา  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
9. น.ส.ชรินทรทร  บุญมา  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
10. น.ส.ศิรประภา  บัวคอม  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
11. นายเมธิชัย  ชัยมินทร ตําแหนง ครู   กรรมการ 
12. น.ส.โปรดปราน  คําเปลว  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
13. น.ส.พัชรา  เจตบุตร  ตําแหนง ครูครูผูชวย  กรรมการ 
14. น.ส.จันทรเพ็ญ  สุขสุเมฆ  ตําแหนง ครูครูผูชวย  กรรมการ 
15. นายวุฒิกร  ปองตัน  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
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16. นายคุณานนท  จันทรบํารุง ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
17. นายสุพัฒน  จันแปงเงิน ตําแหนง ลูกจางประจํา  กรรมการ 
18. น.ส.ตุลาภรณ  ขันเพ็ชร  ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
19. นางนิชาภา  จันทาพูน ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว  กรรมการ 
20. น.ส.สุณิษา   แสนจันทร ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว  กรรมการ 
21. น.ส.จิราภรณ  บุญณะ  ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว  กรรมการ 
22. น.ส.ณฐิน ี  ศิริโสภณ ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว  กรรมการ 
23. นางสายบัว  วรภ ู  ตําแหนง ครู      กรรมการและเลขานุการ 

คณะกรรมการดําเนินงานตามขอ 2.1 – 2.6 มีหนาท่ี 
 ปฏิบัติงานตามเอกสารมอบหมายภาระงานโรงเรียนเชียงแสนวิทยาคม ภาคเรียนท่ี 2 ปการศึกษา 2564 ให
ดําเนินงานไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ เกิดประโยชนสูงสุดตอทางราชการ 

 ใหผูท่ีไดรับการมอบหมายหนาท่ีตามคําสั่งนี้  ปฏิบัติหนาท่ีดวยความเสียสละ และรับผิดชอบอยางเต็มกําลัง
ความสามารถ เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดในการบริหารจัดการศึกษาตอไป 

ท้ังนี้  ตั้งแต  วันท่ี   25  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. 2564 

         สั่ง   ณ   วันท่ี    1  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ. 2564 
                                                                                      
      

                                                                                                
                                                  (นายศุภวิศว  ตาหลา) 
                               ผูอํานวยการโรงเรียนเชียงแสนวิทยาคม 
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โครงสรางการบริหารโรงเรียนเชียงแสนวิทยาคม 
 

1. งานสํานักงานกลุมบริหารงาน
บุคคล 
2. งานวางแผนอัตรากาํลังและ
กําหนดตําแหนง 
3. งานสรรหา บรรจุแตงต้ัง การ
ยายและการออกจากราชการ 
4. งานเล่ือนขั้นเงินเดือน 
5. งานจัดทําขอมูลสารสนเทศ 
รายงานการมาปฏบิัติราชการและ
การลา 
6. งานวินัยและการรักษาวินยั 
7.งานสวัสดิการสงเสริมและยกยอง
เชิดชูเกียรติ 
8.งานพัฒนาขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและวทิยฐานะ 
9. งานเครื่องราชอิสริยาภรณและ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 

1. งานสํานักงานกลุมบริหาร
ทั่วไป 
2. งานอาคารสถานที ่
3. งานตกแตงสถานที่  
4. งานรักษาความปลอดภยัใน
สถานศึกษา 
5. งานโสตทัศนศึกษา 
6. งานระบบเครือขาย
อินเตอรเน็ตสถานศึกษา 
7. งานธนาคารโรงเรียน 
8. งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 
 
 
 

1. งานสํานักงานกลุมนโยบายและ
แผนงาน 
2. งานนโยบายและแผนงาน 
3. งานประกันคุณภาพภายใน 
4. งานรานคาสวัสดิการโรงเรียน
เชียงแสนวิทยาคม 

5. งานวิจัยเพื่อพัฒนาองคกร 

6. งานควบคุมภายในและ
ตรวจสอบภายใน 
 
 

ผูอํานวยการสถานศึกษา 

กลุมนโยบายและแผนงาน กลุมบริหารงานบุคคล 
 

กลุมบริหารวิชาการ 
       

กลุมบริหารทั่วไป 
 

1. งานสํานักงานกลุมบริหารวิชาการ 
2. งานวางแผนงานดานวิชาการ 
3. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
4. งานรับนักเรียนและทะเบยีนวัดผล 
5. งานจัดการเรียนการสอนใน
สถานศึกษา 
6. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู 
7. งานวิจัยในชั้นเรียนและงานนิเทศ
ในสถานศึกษา 
8. งานพัฒนานวัตกรรมและแหลงเรียนรู 

9. งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
10.งานประสานงานเกี่ยวกบัวชิาการ
ทั้งในและนอกสถานศึกษา 
11. งานแนะแนว 
12. งานกองทุนใหกูยืมเพื่อการศึกษา 
13. งานสงเสริมความเปนเลิศทาง
วิชาการ 
14. งานจัดการศึกษาระบบทวิศึกษา 
 

รองผูอํานวยการสถานศึกษา 
 รองผูอํานวยการสถานศึกษา 

 

คณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 

คณะกรรมการสถานศึกษาฯ 
 

ชมรมครู-ผูปกครอง 
 

สมาคมศิษยเกาฯ 
 

1. งานสํานักงานกลุมกจิการ
นักเรียน 
2. งานสงเสริมวินัยและ
คุณธรรม จริยธรรม 
  2.1 งานสงเสรมิวนิัย 
  2.2 งานสงเสริมคุณธรรม
จริยธรรม 
  2.3 งานปองกันและแกไขปญหา
ส่ิงเสพติดและอบายมุข 
  2.4 งานสงเสริมศิลปวฒันธรรม 

3. งานระบบดูแลชวยเหลือ
นักเรียน 
  3.1 ระบบดูแลชวยเหลือนกัเรียน 
  3.2 งานสภานักเรียน 
  3.3 งานระบบกลองวงจรปด 
3.4 งานคุมครองและพิทกัษสิทธิ
เด็ก 

 
 
 

กลุมกิจการนักเรียน 
 

1. งานธุรการ 
2. งานบริหารพัสดุและ
สินทรัพย 
3. งานการเงินและบัญช ี
4. งานสงเสริมสนับสนุน
การศึกษา 
5. งานปฏิคม 
6. งานประชาสัมพันธ 
7. งานยานพาหนะ 
8. งานโรงน้ําด่ืม 
9. งานเลขานุการ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
 

กลุมอํานวยการ 
 



 

 

 

 

 

กลุมบริหารวิชาการ 

 

 

 
 

 

 

 



โครงสรางการบริหารกลุมบริหารวิชาการ 
 
 

  
 
 
 
 
 

  
 
                           
     

นายอนุกลู  วังเวียงทอง 
หัวหนากลุม 

1.งานสํานักงานกลุมบริหารวิชาการ 
1.นางศรีสุนีย  กันทาเดช 
2.น.ส.ตุลาภรณ  ขันเพ็ชร 
3.นายกฤติกร  ยอดผานเมือง 

 

3. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
1.นางสาวอารีรัตน  เชื้ออวน 
2.นางรัตตินันท  ทูลศิริ 
3.นายชาญวิทย  ตาจันทรอินทร 
4.นางสาวกนกวรรณ  ลือศักด์ิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. งานวางแผนงานดานวิชาการ 
1.นายอนุกูล  วังเวยีงทอง 
2.นางสายรุง  รักษาดี 
3.นางสินีนาฎ  ชยัเขต 
4.นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ 
5.นางรัตตินันท  ทูลศิริ 
6.นางสาวอารีรัตน  เชื้ออวน 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู 
6.1 งานยกระดับผลสัมฤทธิ์ฯ 
  1.นายอนุกูล  วังเวียงทอง  
  2.นางรตัตินนัท  ทูลศิร ิ
  3.น.ส.อารรีัตน  เชือ้อวน   
  4.นายชาญวทิย  ตาจันทรอินทร 
6.2 งานแผนการจัดการเรยีนรูฯ 
  1.นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ   
  2.น.ส.กนกวรรณ  ลือศักดิ ์
6.3 กิจกรรมเชียงแสนวิชาการ 
  1.น.ส.อารรีัตน  เชือ้อวน  2.นางวิภา กนัสีเวียง 
  3.หัวหนากลุมสาระฯ  4.นายชาญวิทย ตาจันทรอินทร 
6.4 งานพัฒนากลุมสาระ (หน.กลุมสาระ) 
  1.นายพงศสุธี  เลศักดิ์  2.นายธรียุทธ  มาถา 
  3.นายณัฐกร ทูลศิริ      4.น.ส.ศิรประภา  บัวคอม   
  5.นางนนัทพร แซหวาง  6.นายนิธิภัทร พรมมา 
  7.นางปติญา สุวรรณรังษี  8.นางสินีนาฎ ชัยเขต 
  9.นายนิมติร ไตรบุญรกัษ  10.น.ส.รัชฎา ตาใจ 
  11.นางศรีสุนีย กนัทาเดช 
6.5 กิจกรรมแขงขันทักษะทางวชิาการ 
  1. นางสายรุง รกัษาดี   2. น.ส.อารรีัตน เชื้ออวน 
6.6 กิจกรรมการแขงขันกีฬาทุกระดับ 
  1. นายนธิิภัทร พรมมา      2. นายธวัชชยั  อุนกาศ 
  3. น.ส.พัสกร บุญเรืองศรี   4. นายเกรกิพล  ขัตตะ 
 
 

 
 
 
 

น.ส.อารีรัตน  เชื้ออวน 
เลขานุการ 

7. งานวิจัยในชั้นเรียนและ 
งานนิเทศในสถานศึกษา 

 
7.1 งานวิจัยในชั้นเรียน 
  1. นางสมศรี  สวัสด ี
  2. น.ส.กนกวรรณ  ลือศักดิ ์
 
7.2 งานนิเทศภายในตรวจติดตาม
กํากับคุณภาพมาตรฐานการจัดการ
เรียนการสอน 
  1. รองฯ อสมาภรณ  อักษร 
  2. นายพงศสุธี  เลศักดิ ์
  3. นายณฐักร  ทูลศิร ิ   
  4. นางสาวศิรประภา  บัวคอม   
  5. นางนันทพร  แซหวาง  
  6. นายนธิิภัทร  พรมมา 
  7. นางปติญา  สุวรรณรังษี    
  8. นางสินีนาฎ  ชัยเขต 
  9. นายธีรยุทธ  มาถา 
  10. นายนิมติร  ไตรบุญรกัษ 
  11. น.ส.รัชฎา  ตาใจ 
 
 

8. งานพัฒนานวัตกรรมและแหลงเรียนรู 
8.1 งานพัฒนานวัตกรรมและแหลงเรยีนรู 
  1.นางสายรุง   2.น.ส.กนกวรรณ   
  3.นายกฤษณะ 
8.2 งานหองสมดุ 
  1.น.ส.รัชนี  วงคตะวนั   
  2.นางสุนิสา  ศรอีินทร 
8.3 งานหองมัลติมีเดีย 
  1.นายวิธวินท      2.ร.ต.ท.ปฏิญญา 
8.4 งานกิจกรรมทัศนศึกษาแหลงเรียนรู 
  1.นายชาญวิทย 
 

9. งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
 
9.1 กิจกรรมลูกเสือ 
  1. นายนิธิภัทร         2. นายนิวัฒน  
9.2 กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
  1. นายธวัชชัย    2. นายณฐักร    
  3. นางสมศรี             4. น.ส.พัสกร 
9.3 กิจกรรมชุมนุม 
  1. ร.ต.ท.ปฏิญญา       2. น.ส.ณฐัชาพรรณ          
9.4 กิจกรรมสาธารณประโยชน 
  1. นางศรีสุนีย   2. น.ส.ชญัญานุช 

 
 
 
 
 

 

4. งานรับนักเรยีนและทะเบียนวัดผล 
4.1 งานวัดและประเมินผลฯ 
1. นายอนุกูล วังเวียงทอง  2. นางศรีสุนีย  กันทาเดช 
3. นางรัตตินันท  ทูลศิริ  4. น.ส.อารีรัตน  เช้ืออวน  
5. นางสายรุง  รักษาดี  6.นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ 
7. นางสินีนาฎ  ชัยเขต 8. นายชาญวิทย  ตาจันทรอินทร   
9. น.ส.ตุลาภรณ  ขันเพ็ชร  10. นายกฤติกร  ยอดผานเมือง 
4.2 งานจัดทําสํามะโนนักเรียนฯ 
1. นางสินีนาฎ  ชัยเขต   2. นางศรีสุนีย กันทาเดช   
3. น.ส.ตุลาภรณ  ขันเพ็ชร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. งานประสานงานเก่ียวกับ
วิชาการท้ังในและนอกสถานศึกษา 

10.1 งานประสานงานฯ 
1. นายอนกุูล       2. น.ส.อารรีัตน   
10.2 งานนักศึกษาฝกประสบการณฯ 
1. นางรัตตินนัท    2. น.ส.อารีรตัน 

 
 

11. งานแนะแนว 
1. นางวิภา  กนัสีเวียง     
2. นางสุนิสา  ศรีอนิทร          
3. นางสาวศิรประภา  บัวคอม 
4. นางนนัทพร  แซหวาง    
5. นายปยพงษ  ไมมีเหต ุ
6. น.ส.พัชรา  เจตบตร 
 
 
 
 
 
  
 

 

 

14. งานจัดการศึกษาระบบทวิศึกษา 
  1. นายสาธิต  อิงอาน 
  2. นางสินีนาฎ  ชัยเขต 
  3. น.ส.จินตนา  รัตนชัย 
  4. นายนิมิตร  ไตรบุญรักษ 
  5. นายอนุชิต  โปราหา 
  6. นายจักรินทร  ชาวดร 
  7. ร.ต.ท.ปฏิญญา  เมืองมา 
  8. น.ส.พัชรา  เจตบุตร 
  9. นางสาวจันทรเพ็ญ  สุขสุเมฆ 
  10. นายวุฒิกร   ปองตัน 
  11. นางสาวณัฐชาพรรณ  วงศชัย 
  12. นางสาวตุลาภรณ  ขันเพ็ชร 
  13. นายคุณานนท จันทรบํารุง 
  14. นางสาวอภิลดา  ขันคํา 
  15. นางสาวชรินทรทร  บุญมา 
   

 
 
 

  
 

 

 

12. งานกองทุนใหกูยืมเพ่ือการศึกษา 
1. นางสายรุง  รักษาด ี
2. นางสาวรัชฎา  ตาใจ 
 
 
 
 
  
 

 

 

13. งานสงเสริมความเปนเลิศทางวิชาการ 
1. นายอนุกูล  วังเวียงทอง   2. นางสายรุง  รักษาดี 
3. น.ส.รัตตินันท  ทูลศิริ  4. น.ส.อารีรัตน  เช้ืออวน 
5. นายณัฐกร  ทูลศิริ  6. นายชาญวิทย  ตาจันทรอินทร 
 
 
 
 
  
 

 

 

5. งานจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
5.1 งานจัดตารางสอนและจัดการเรียนการสอน 
1. นายอนุกูล   2. นางศรีสุนีย    
5.2 งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศวิชาการ 
1.ร.ต.ท.ปฏิญญา  2.นางรัตตินันท  3.น.ส.อารีรัตน 
4.นายชาญวิทย 5.น.ส.กนกวรรณ 6.น.ส.ตุลาภรณ 
5.3 งานคัดเลือกแบบเรียนในสถานศึกษา 
1. น.ส.อารีรัตน     2. นายพงศสุธี 
5.4 งานจัดการเรียนการสอนการศึกษาคนควา
ดวยตนเอง 
1. นางเสาวณิต    2. น.ส.รัชน ี  3. น.ส.ชัญญานุช 
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ภาระงานกลุมบริหารวิชาการ 
 

นางอสมาภรณ  อักษร     ตําแหนง รองผูอํานวยการสถานศึกษา กลุมบริหารวิชาการ 
นายอนุกูล  วังเวียงทอง     ตําแหนง ครู        หัวหนากลุม 
นางสาวอารีรัตน  เชื้ออวน   ตําแหนง ครู        เลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนการปฏิบัติงานของกลุมบริหารวิชาการ 
 2. ชวยบริหารกิจการของสถานศึกษาของกลุมบริหารวิชาการและงานท่ีผูอํานวยการโรงเรียนมอบหมาย 
 3. พัฒนาคุณภาพงานในกลุมบริหารวิชาการใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 4. ควบคุม กํากับ ติดตามการปฏิบัติงานในกลุมบริหารวิชาการใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
 5. พิจารณาผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหารวิชาการและรวมพิจารณาผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรในโรงเรียน 
 6. ประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษากับองคกรภาครัฐ เอกชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือ
พัฒนาการศึกษา 

7. จัดทํารายงานผลการติดตามแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 8. รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุมบริหารวิชาการ 

9. ปฏิบตัิติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

1. งานสํานักงานกลุมบริหารวิชาการ 
นางศรีสุนีย  กันทาเดช      ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
นายกฤติกร  ยอดผานเมือง  ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว กรรมการ 
นางสาวตุลาภรณ  ขันเพ็ชร   ตําแหนง ครูอัตราจาง กรรมการและเลขานุการ      

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ     
1.  วางแผนการดําเนินงานในการจัดทําสารสนเทศของกลุมบริหารวิชาการ  
2.  ดําเนินการรวบรวม และจัดทําสารสนเทศของกลุมบริหารวิชาการอยางเปนระบบ 
3.  ตรวจสอบความถูกตองในการจัดทําขอมูลสารสนเทศและปรับปรุงแกไขใหถูกตอง 
4.  ใหบริการขาวสารดานวิชาการแกครู-อาจารย นักเรียน และบุคคลท่ัวไป 
5.  จัดทําทะเบียนรับสงเอกสารและหนังสือราชการ 
6.  จัดทําแผนงานโครงการ และดําเนินงานดานงบประมาณของกลุมงานวิชาการ 
7.  ดําเนินการจัดซ้ือ จัดจาง จัดซอม และควบคุมการเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑใหเปนไปตามระบบ 
8.  งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
2.  งานวางแผนงานดานวิชาการ 

นายอนุกูล  วังเวียงทอง      ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
นางสายรุง  รักษาดี   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
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นางสินีนาฎ  ชัยเขต   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
 นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ  ตําแหนง ครู  กรรมการ 

นางรัตตินันท  ทูลศิริ   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
นางสาวอารีรัตน  เชื้ออวน   ตําแหนง ครู  กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนการปฏิบัติงานของกลุมบริหารวิชาการ 
 2. ชวยบริหารกิจการของสถานศึกษาของกลุมบริหารวิชาการและงานท่ีผูอํานวยการโรงเรียนมอบหมาย 
 3. พัฒนาคุณภาพงานในกลุมบริหารวิชาการใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 4. ควบคุม กํากับ ติดตามการปฏิบัติงานในกลุมบริหารวิชาการใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
 5. พิจารณาผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหารวิชาการและรวมพิจารณาผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรในโรงเรียน 
 6. ประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษากับองคกรภาครัฐ เอกชน องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือ
พัฒนาการศึกษา 

7. จัดทํารายงานผลการติดตามแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 8. รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุมบริหารวิชาการ 

9. ปฏบิัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
3. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
  นางสาวอารีรัตน  เชื้ออวน   ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
  นางรัตตินันท  ทูลศิริ   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
  นายชาญวิทย  ตาจันทรอินทร  ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
  นางสาวกนกวรรณ ลือศักดิ์   ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1.  สํารวจ วางแผนการจัดรายวิชาตาง ๆ ท่ีเปดทําการสอนตามโครงสรางหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
และหลักสูตรสถานศึกษา ใหครบถวนสมบูรณ 

2. ประสานงานกับทุกกลุมสาระการเรียนรู  และงานกิจกรรมพัฒนาผู เรียนในการจัดทําและ                       
พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหเหมาะสมกับสภาพความตองการของผูเรียนและทองถ่ิน 

3. ติดตามและประเมินผลการใชหลักสูตร 
4. ติดตามการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรทุกกลุมสาระการเรียนรูและงานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
5. ใหคําแนะนําและตรวจสอบการจัดทําประมวลรายวิชา (Course Syllabus) 
6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
4. งานรับนักเรียนและทะเบียนวัดผล 
 4.1 งานวัดและประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน    

นายอนุกูล  วังเวียงทอง  ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
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 นางสายรุง  รักษาดี   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
นางสินีนาฎ  ชัยเขต   ตําแหนง ครู  กรรมการน 
นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ  ตําแหนง ครู  กรรมการ 
นางศรีสุนีย  กันทาเดช  ตําแหนง ครู  กรรมการ 
นางสาวอารีรัตน  เชื้ออวน   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
นายชาญวิทย  ตาจันทรอินทร  ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
นางสาวตุลาภรณ  ขันเพ็ชร   ตําแหนง ครูอัตราจาง กรรมการ 
นายกฤติกร  ยอดผานเมือง  ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว กรรมการ 
นางรัตตินันท  ทูลศิริ   ตําแหนง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ     
1. กําหนดแนวทางการวัดผลประเมินผลการเรียนของกลุมสาระการเรียนรูรายป / รายภาค 
2. สนับสนุนการวัดผลประเมินผลและตัดสินผลตามแนวทางท่ีกําหนดไว 
3. พิจารณาใหความเห็นชอบผลการวัดและประเมินผลการเรียนดานตางๆ แกครูและบุคลากร                     

ของโรงเรียน 
4. สงเสริมพัฒนาระบบและเทคนิควิธีการวัดและประเมินผลกาเรียนดานตางๆ แกครูและบุคลากร               

ของโรงเรียน 
5. ใหคําปรึกษา ติดตาม กํากับการวัดผลประเมินผลของโรงเรียนใหเปนไปตามหลักวิชาการและแนวทางท่ี

โรงเรียนกําหนดไว 
6. ตรวจสอบ กลั่นกรองและปรับปรุงคุณภาพของวิธีการและเครื่องมือวัดผลและประเมินผล                    

ของโรงเรียน 
7. กําหนดแนวทางการประเมิน เกณฑการประเมินและแนวทางการปรับปรุงแกไขคุณลักษณะ                       

อันพึงประสงค ความสามารถทางการอาน คิด วิเคราะห และเขียนสื่อความ การรวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
8. พิจารณาตัดสินผลการประเ มินคุณลักษณะอันพึงประสงค  การอ าน คิด วิ เคราะห  และ                              

เขียนสื่อความ การรวมกิจกรรมพัฒนาผูเรียนของผูเรียนรายป/รายภาค และการผานชวงชั้น 
9. จัดทําสาระเครื่องมือ และวิธีการเทียบโอนผลการเรียนของรายวิชาและกลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ 
10. จัดทําฐานขอมูลนักเรียนและเอกสารหลักฐานการศึกษาตาง ๆ (ปพ.1,2,3,4,5,6,7,9 ) 
11. จัดทําสถิติผลการประเมินดานตาง ๆ ของผูเรียน 
12. รวบรวมตรวจสอบบันทึกประมวลผลการเรียนของผูเรียน 
13. ตรวจสอบและสรุปขอมูลผลการเรียนแตละคนเม่ือจบชวงชั้น เพ่ือเสนอรายชื่อผูมีคุณสมบัติครบ ถวน

ใหคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษาใหความเห็นชอบ เพ่ือเสนอผูบริหารสถานศึกษา
ตัดสินและอนุมัติผลการจบชวงชั้น 

14. ดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนใหกับผูเรียนท่ีรองขอ 
15. ประมวลผลและตัดสินผลการเทียบโอน 
16. เสนอผลการเทียบโอนตอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการของสถานศึกษา                  

ใหเห็นชอบและเสนอผูบริหารโรงเรียนตัดสินอนุมัติการเทียบโอน 
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17. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 
18. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 4.2  งานจัดทําสํามะโนนักเรียน งานทะเบียนนักเรียนและงานรับนักเรียน  
นางสินีนาฎ  ชัยเขต   ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ  
นางสาวตุลาภรณ  ขันเพ็ชร   ตําแหนง ครูอัตราจาง กรรมการ 
นางศรีสุนีย  กันทาเดช  ตําแหนง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ     
1.  วางแผนการดําเนินงานและจัดเตรียมเอกสารตางๆ สําหรับการรับนักเรียน 
2.  ดําเนินการรับนักเรียนตามชวงเวลาท่ีโรงเรียนกําหนดตามแผนปฏิบัติงานกลุมงานบริหารวิชาการ 
3.  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลการรับนักเรียนและจัดทํารายงานผูอํานวยการฯใหทราบ 
4.  วางแผนการดําเนินงานและจัดเตรียมเอกสารตางๆ สําหรับการจัดทําสํามะโนนักเรียน 
5.  ดํา เนินการจัด ทําสํ ามะโนนักเรี ยนตามชวง เวลา ท่ี โ รง เรียนกําหนดตามแผนปฏิบัติ งาน                            

กลุมงานบริหารวิชาการ 
6.  จัดระบบขอมูลสารสนเทศจากสํามะโนนักเรียน เพ่ือนําไปใชในการวางแผนการจัดการศึกษา 
7.  จัดทําเอกสารตาง ๆ ท่ีใชในงานทะเบียนและงานตาม พ.ร.บ.การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 
8.  ดําเนินการใหมีการข้ึนทะเบียนนักเรียนอยางถูกตองและเปนปจจุบัน 
9.  ดําเนินการติดตาม ยาย และจําหนายนักเรียนใหถูกตองตาม พ.ร.บ.การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 

และระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ 
10.  จัดระบบการเก็บรักษาเอกสารสําคัญเพ่ือเปนหลักฐานและสามารถตรวจสอบไดตลอดเวลา 
11.  จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน และสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
12.  งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
5. งานจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
 5.1 งานจัดตารางสอนและจัดการเรียนการสอน 
  นายอนุกูล  วังเวียงทอง  ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
  นางศรีสุนีย  กันทาเดช  ตําแหนง ครู  กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ     
  1. จัดตารางสอนใหครบตามจํานวนรายวิชาท่ีเปดทําการสอนและมีจํานวนชั่วโมงเรียนครบ                        
ตามหลักสูตรสถานศึกษา 
  2. จัดครูผูสอนเพ่ือเขาทําการสอนตามตารางท่ีจัดไว 
  3. จัดหองเรียนใหเปนไปตามแผนการเรียน ตลอดจนในกรณีท่ีนักเรียนยายเขาระหวางภาคเรียน 
  4. รับลงทะเบียนและถอนรายวิชาผานโปรแกรมอิเลก็ทรอนิกส 
  5. จัดทําเอกสารบันทึกการเขาเรียนและตรวจสอบการมาเรียนของนักเรียน 
  6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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 5.2 งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศวิชาการ 
  ร.ต.ท.ปฏิญญา  เมืองมา   ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
  นางรัตตินันท  ทูลศิริ   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
  นางสาวอารีรัตน  เชื้ออวน   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
  นางสาวกนกวรรณ ลือศักดิ์   ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
  นางสาวตุลาภรณ  ขันเพ็ชร   ตําแหนง ครูอัตราจาง กรรมการ 
  นายชาญวิทย  ตาจันทรอินทร  ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. จัดทําระบบลงทะเบียนเรียนผานระบบออนไลน และติดตามการลงทะเบียนของนักเรียน 
 2. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 5.3 งานคัดเลือกแบบเรียนในสถานศึกษา 
  นางสาวอารีรัตน  เชื้ออวน   ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
  นายพงศสุธี  เลศักดิ์   ตําแหนง ครู  กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
  1. ประสานกับกลุมสาระการเรียนรูเพ่ือสํารวจแบบเรียน 
  2. ประสานกับงานพัสดุและงานการเงินในการคัดเลือกแบบเรียน 
 3. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 5.4 งานจัดการเรียนการสอนการศึกษาคนควาดวยตนเอง 
  นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ  ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
  นางสาวรัชนี  วงคตะวัน  ตําแหนง ครู  กรรมการ 
  นางสาวชัญญานุช อ่ินคํา   ตําแหนง ครูอัตราจาง กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
  1. วางแผนการจัดการเรียนการสอนการศึกษาคนควาดวยตนเอง (IS 1 – 3) 
  2. ประสานงานและใหคําปรึกษาแกครูผูสอนวิชา IS 1 – 3 
  3. สรุปผลการดําเนินงานการจัดการเรียนการสอนการศึกษาคนควาดวยตนเอง 
  4. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
6. งานพัฒนากระบวนการเรียนรู 

6.1 งานยกระดับผลสัมฤทธิ์การทดสอบระดับชาติ 
นางอนุกูล  วังเวียงทอง  ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
นางรัตตินันท  ทูลศิริ   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
นายชาญวิทย  ตาจันทรอินทร  ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
นางสาวอารีรัตน  เชื้ออวน   ตําแหนง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

        1.  ดําเนินการวางแผน ประชุมเพ่ือจัดทําโครงการยกระดับผลสัมฤทธิ์ของนักเรียน 
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        2.  ดําเนินงานตามข้ันตอนท่ีไดรับการอนุมัติจากฝายบริหาร 
        3.  ประเมินผลโครงการและสรุปรายงานผลการประเมินตอฝายบริหาร 
        4.  นําผลการประเมิน มาปรับปรุงและพัฒนา เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ 
        5.  ดําเนินการเก่ียวกับการทดสอบระดับชาติข้ันพ้ืนฐาน (O-NET) ระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3 และ
ระดับชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6 
        6.  งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

6.2  งานแผนการจัดการเรียนรู โครงการจัดการเรียนรู 
นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ ตําแหนง ครู   ประธานกรรมการ 
นางสาวกนกวรรณ ลือศักดิ์     ตําแหนง ครผููชวย  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

                  1. สงเสริมใหครูและบุคลากรทางการศึกษา ศึกษา วิเคราะห การจัดทําแผนการจัดการเรียนรู 
หนวยการเรียนรู ตามสาระและหนวยการเรียนรู โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรูในแตละ
กลุมสาระการเรียนรู 
        2. ประสานความรวมมือในการเผยแพรแผนการจัดการเรียนรูและรวมพัฒนาคุณภาพการเรียน           
การสอน และงานดานวิชาการรวมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน 
        3. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการจัดทําแผนการจัดการเรียนรู 

       4. สรุปรายงานผลการจัดทําแผนการจัดการเรียนรู เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนาคุณภาพแผน               
การจัดการเรียนรูใหมีประสิทธิภาพ 
        5. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 6.3  กิจกรรมเชียงแสนวิชาการ 

นางสาวอารีรัตน  เชื้ออวน   ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
นางปติญา  สุวรรณรังษี  ตําแหนง ครู  กรรมการ 
นางวิภา   กันสีเวียง  ตําแหนง ครู  กรรมการ 
นางสินีนาฎ  ชัยเขต   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
นายนิมิตร  ไตรบุญรักษ  ตําแหนง ครู  กรรมการ 
นายพงศสุธี  เลศักดิ์   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
นายธีรยุทธ  มาถา   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
นายนิธิภัทร  พรมมา   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
นายณัฐกร  ทูลศิริ   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
นางนันทพร  แซหวาง   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
นางสาวศิรประภา บัวคอม   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
นางสาวรัชฎา  ตาใจ   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
นายชาญวิทย  ตาจันทรอินทร  ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

        1.  ดําเนินการวางแผน ประชุมเพ่ือจัดทําโครงการ 
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        2.  ดําเนินงานตามข้ันตอนท่ีไดรับการอนุมัติจากฝายบริหาร 
        3.  ประเมินผลโครงการและสรุปรายงานผลการประเมินตอฝายบริหาร 
        4.  นําผลการประเมิน มาปรับปรุงและพัฒนา เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ 
        5.  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
      6.4 งานพัฒนากลุมสาระการเรียนรู 
   นางสาวศิรประภา  บัวคอม ตําแหนง ครู  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาไทย 

นายธีรยุทธ มาถา  ตําแหนง ครู  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูคณิตศาสตร 
นายพงศสุธี เลศักดิ์  ตําแหนง ครู  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (1) 
นายนิมิตร ไตรบุญรักษ ตําแหนง ครู  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี(2)  
นางนันทพร แซหวาง  ตําแหนง ครู  หัวหนากลุมสาระการเรยีนรูสังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม                         

นายนิธิภัทร พรมมา          ตําแหนง ครู  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูสุขศึกษาและพลศึกษา 
นางปติญา สุวรรณรังษี ตําแหนง ครู  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูศิลปศึกษา 
นางสินีนาฎ ชัยเขต  ตําแหนง ครู  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูการงานอาชีพ 
นายณัฐกร ทูลศิริ  ตําแหนง ครู  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ (1) 
นางสาวรัชฎา ตาใจ  ตําแหนง ครู  หัวหนากลุมสาระการเรียนรูภาษาตางประเทศ (2) 

 นางศรีสุนีย กันทาเดช ตําแหนง ครู  หัวหนากิจกรรมพัฒนาผูเรียน 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. วิเคราะหมาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น จัดทําหลักสูตรของกลุมสาระการเรียนรู ใหสอดคลอง                    

กับวิสัยทัศน เปาหมาย และภารกิจของโรงเรียน 
2. สนับสนุน ส ง เสริมใหครู ในกลุ มสาระการเรียนรู  จัด ทําแผนการเรียนรู  และจัด กิจกรรม                       

การเรียนการสอนท่ีเนนผู เรียนเปนสําคัญ สอดคลองกับความถนัด ความสนใจ ฝกทักษะกระบวนการคิด                
การจัดการ การเผชิญสถานการณการเรียนรูจากประสบการณจริงการปฏิบัติจริง การสงเสริมผูเรียนรักการอาน
และใฝรูอยางตอเนื่อง 

3. สนับสนุน สงเสริมใหครูในกลุมสาระการเรียนรู จัดหา และจัดทําเอกสาร ตําราสื่อนวัตกรรมตาง ๆ เพ่ือ
นํามาใชประกอบการเรียนการสอน 

4. จัดอัตรากําลังครูในกลุมสาระการเรียนรู เขาสอนแตละรายวิชา แตละระดับชั้น ใหเหมาะสม                  
กับความรูความสามารถ และประสบการณ 

5. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน การจัดการเรียนการสอนของครูในกลุมสาระการเรียนรู    
และจัดสอนแทนครูท่ีลาและไปราชการ 

6. สนับสนุนใหบุคลากรในกลุมสาระการเรียนรู เ ก็บรวบรวมผลงานทางวิชาการของตนเอง                     
และนักเรียน 

7. ใหคําแนะนําปรึกษาครูในกลุมสาระการเรียนรูเก่ียวกับการวัดผลประเมินผล 
8. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานกลุมสาระ 

       9. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 6.5 กิจกรรมแขงขันทักษะทางวิชาการ    
นางสายรุง  รักษาดี   ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
นางสาวอารีรัตน  เชื้ออวน   ตําแหนง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

        1. ดําเนินการวางแผน ประชุมเพ่ือจัดทําโครงการ 
        2. ดําเนินงานตามข้ันตอนท่ีไดรับการอนุมัติจากฝายบริหาร 
        3. ประเมินผลโครงการและสรุปรายงานผลการประเมินตอฝายบริหาร 
        4. นําผลการประเมิน มาปรับปรุงและพัฒนา เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ 
        5. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

6.6 กิจกรรมการแขงขันกีฬาทุกระดับ 
นายนิธิภัทร  พรมมา   ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
นายธวัชชัย  อุนกาศ   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
นายเกริกพล  ขัตตะ   ตําแหนง ครูอัตราจาง กรรมการ 
นางสาวพัสกร  บุญเรืองศรี  ตําแหนง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

        1. ดําเนินการวางแผน ประชุมเพ่ือจัดทําโครงการ 
        2. ดําเนินงานตามข้ันตอนท่ีไดรับการอนุมัติจากฝายบริหาร 
        3. ประเมินผลโครงการและสรุปรายงานผลการประเมินตอฝายบริหาร 
        4. นําผลการประเมิน มาปรับปรุงและพัฒนา เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ 
        5. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
7.  งานวิจัยในช้ันเรียนและงานนิเทศในสถานศึกษา 
      7.1 งานวิจัยในช้ันเรียน 

นางสมศรี  สวัสด ี   ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
นางสาวกนกวรรณ ลือศักดิ์   ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

         1. สงเสริมใหครูและบุคลากรทางการศึกษา ศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียนรู              
ในแตละกลุมสาระการเรียนรู 
         2. นิเทศติดตามประเมินผลการจัดทําวิจัยในชั้นเรียน 
         3. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพ 
         4. ประสานความรวมมือในการเผยแพรผลงานการวิจัย หรือพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอน
รวมกับสถาบันการศึกษาอ่ืน 
        5. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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  7.2 งานนิเทศภายในตรวจตดิตามกํากับคุณภาพมาตรฐานการจัดการเรียนการสอน 
  นางอสมาภรณ  อักษร               ตําแหนง รองผูอํานวยการสถานศึกษา  ประธานกรรมการ 

นางปติญา  สุวรรณรังษี  ตําแหนง ครู  กรรมการ 
นางสินีนาฎ  ชัยเขต   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
นายนิมิตร  ไตรบุญรักษ  ตําแหนง ครู  กรรมการ 
นายพงศสุธี  เลศักดิ์   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
นายธีรยุทธ  มาถา   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
นายณัฐกร  ทูลศิริ   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
นายนิธิภัทร  พรมมา   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
นางนันทพร  แซหวาง   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
นางสาวรัชฎา  ตาใจ   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
นางสาวศิรประภา บัวคอม   ตําแหนง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ    
1. จัดระบบการนิเทศงานวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 

 2. ดําเนินงานนิ เทศงานวิชาการและการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลายและเหมาะสม                       
กับสถานศึกษา 

 3. ประเมินการจัดระบบและกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา          
 4. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานนิเทศการศึกษา       

       5. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
8.  งานพัฒนาและสงเสริมใหมีแหลงเรียนรู 
  8.1 งานส่ือและแหลงเรียนรูตามกลุมสาระการเรียนรู 

นางสายรุง  รักษาดี   ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
นายกฤษณะ  จันทรเต็ม  ตําแหนง พนักงานราชการ  กรรมการ 
นางสาวกนกวรรณ ลือศักดิ์   ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  
1.  การจัดทําสารสนเทศ การใชสื่อและแหลงเรียนรูในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
2.  สนับสนุนการติดตามผลการใชแหลงเรียนรูใหคุมคา 
3.  ประเมินผลการใชแหลงการเรียนรูของโรงเรียน   
4.  สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีและแหลงเรียนรู 
5.  ดําเนินการจัดการความรูในโรงเรียน 
6. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  8.2 งานหองสมุด 
นางสาวรัชนี  วงคตะวัน  ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
นางสุนิสา  ศรีอินทร  ตําแหนง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
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บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ดูแลสถานท่ีของหองสมุดใหมีบรรยากาศแหลงการเรียนรู เหมาะสําหรับการสงเสริมการเรียนการสอน                        
2. เก็บสถิติและรายงานผลการดําเนินงานใหฝายวิชาการ 
3. ประสานงานกับบุคลากรทุกฝายในโรงเรียนเพ่ือใหการดําเนินงานของหองสมุดมีประสิทธิภาพ                                        
4. ประชาสัมพันธงานหองสมุด 
5. จัดหนังสือใหเปนหมวดหมูตามระบบการจัดหนังสือ เพ่ือสะดวกแกการคนควา 
6. ดูแล รักษา ซอมแซมหนังสือ วารสารใหอยูในสภาพท่ีพรอมจะใหบริการ 
7. บริการหนังสือ วารสาร หนังสือพิมพใหกับบุคลากรในโรงเรียน 
8. จัดนิทรรศการ/กิจกรรมเพ่ือ การใฝรูใฝเรียนรักการอาน 
9. ใหบริการยืม – คืน หนังสือแกนักเรียนและครู 
10. จัดทําขอมูลสารสนเทศงานหองสมุด 
11.  สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานหองสมุด 
12. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
8.3 งานหองมัลติมีเดีย 
นายวิธวินท  จันทรลือ  ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
ร.ต.ท.ปฏิญญา  เมืองมา   ตําแหนง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ดูแลสถานท่ีของหองสมุดใหมีบรรยากาศแหลงการเรียนรู เหมาะสําหรับการสงเสริมการเรียนการสอน                        
2. เก็บสถิติและรายงานผลการดําเนินงานใหฝายวิชาการ 
3. จัดทําขอมูลสารสนเทศงานหองสมุด 
4.  สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานหองสมุด 
5. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 8.4 กิจกรรมทัศนศึกษาแหลงเรียนรู 
 นายชาญวิทย  ตาจันทรอินทร  ตําแหนง ครูผูชวย ประธานกรรมการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
        1.  ดําเนินการวางแผน ประชุมเพ่ือจัดทําโครงการ 
        2.  ดําเนินงานตามข้ันตอนท่ีไดรับการอนุมัติจากฝายบริหาร 
        3.  ประเมินผลโครงการและสรุปรายงานผลการประเมินตอฝายบริหาร 
        4.  นําผลการประเมิน มาปรับปรุงและพัฒนา เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ 
        5.  งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 
9.  งานกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

9.1 กิจกรรมลูกเสือ 
นายนิธิภัทร พรมมา   ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
นายนิวัฒน ผานวัฒนภักดี  ตําแหนง ครู  กรรมการและเลขานุการ   
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 9.2 กิจกรรมนักศึกษาวิชาทหาร 
  นายธวัชชัย อุนกาศ   ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 

 นางสมศรี สวัสด ี   ตําแหนง ครู     กรรมการ 
นางสาวพัสกร บุญเรืองศรี  ตําแหนง ครู  กรรมการ 

  นายณัฐกร ทูลศิริ   ตําแหนง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
 9.3 กิจกรรมชุมนุม 

ร.ต.ท.ปฏิญญา เมืองมา   ตําแหนง ครู   ประธานกรรมการ 
 นางสาวณัฐชาพรรณ  วงศชัย  ตําแหนง ครูอัตราจาง กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ    
1.  สํารวจความตองการของนักเรียนในการรวมกิจกรรม ตามโครงสรางหลักสูตร 
2.  ติดตอประสานงานกิจกรรมนักเรียนในโครงสรางหลักสูตรกับครูท้ังใน - นอกสถานท่ี 
3.  จัดหาวัสดุอุปกรณสําหรับใชในการจัดกิจกรรมนักเรียนตามโครงสรางหลักสูตร 
4.  รวบรวมผลการประเมินการจัดกิจกรรมนักเรียนตามโครงสรางหลักสูตร 
5.  สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานกิจกรรม 
6.  งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  9.4 กิจกรรมเพ่ือสังคม สาธารณประโยชนและทักษะชีวิต 
   นางศรีสุนีย กันทาเดช  ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
   นางสาวชัญญานุช   อ่ินคํา  ตําแหนง ครอัูตราจาง    กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1.  สํารวจ วางแผนการจัดตารางกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชนตามโครงสรางหลักสูตร
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหครบถวนสมบูรณ 
 2.  จัดตารางการเขารวมกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชนในระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนตนและ
ระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย โดยมีจํานวนชั่วโมงครบหลักสูตรสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 3.  จัดทําแบบประเมินผลการเขารวมกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณประโยชน 
 4.  สงเสริมความรูใหคําแนะนําเก่ียวกับแนวทางการวัดประเมินผลกิจกรรมแกครูท่ีปรึกษาและนักเรียน 
 5.  จัดทําบันทึกขอมูล และสถิติตางๆ ของการเขารวมกิจกรรมของนักเรียน 
 6.  ประเมินผลการจัดกิจกรรมเพ่ือสังคมและสาธารณะประโยชนตามโครงสรางหลักสูตรสถานศึกษา 
 7.  งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
10. งานประสานงานเกี่ยวกับวิชาการท้ังในและนอกสถานศึกษา 
 10.1 งานประสานงานเกี่ยวกับวิชาการท้ังในและนอกสถานศึกษา 

นายอนุกูล  วังเวียงทอง  ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
นางสาวอารีรัตน  เชื้ออวน   ตําแหนง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
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บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. สงเสริมความรูดานวิชาการแกชุมชน 

       2. ประสานความรวมมือในการพัฒนาวิชาการและบริการดานวิชาการกับชุมชน 
3. สงเสริมสนับสนุนงานวิชาการแกบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงานและสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
4. ประเมินผลและรายงานผลการสงเสริม สนับสนุน และประสานงานวิชาการแกบุคคล องคกร หนวยงาน 

และสถานศึกษาอ่ืน 
5. จัดให มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู ในการจัดการศึกษาของบุคคล ครอบครัว องคกร หนวยงาน                      

และสถาบันอ่ืนท่ีจัดการศึกษา 
6. สรางเครือขายความรวมมือในการพัฒนาในการพัฒนาวิชาการกับองคกรตางๆ ท้ังภายในประเทศและ

ตางประเทศ 
7. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 10.2 งานนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพครู 
นางรัตตินันท  ทูลศิริ   ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
นางสาวอารีรัตน  เชื้ออวน   ตําแหนง ครู  กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ประสานกับมหาวิทยาลัยตนสังกัดในการรับ-สงตัวนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพครู 
2. ดูแลและใหคําปรึกษาแกนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพครู 
3. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

11. งานแนะแนว 
นางวิภา   กันสีเวียง  ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
นางสุนิสา  ศรีอินทร  ตําแหนง ครู  กรรมการ 
นางนันทพร  แซหวาง   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
นายปยพงษ  ไมมีเหตุ   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
นางสาวพัชรา  เจตบุตร   ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
หัวหนาระดับ        กรรมการ 
ครูท่ีปรึกษา        กรรมการ 
นางสาวศิรประภา บัวคอม   ตําแหนง ครู  กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดทําแผนปฏิบัติการ ปฏิทินปฏิบัติงาน แผนการดําเนินการและเอกสารตางๆ ตามระบบการแนะแนว  
2. รวมประชุมปรึกษาหารือรวมกันในระดับชั้น เพ่ือการวางแผนการปองกัน แกไข การสงเสริมนักเรียน ตาม

ระบบการแนะแนว  
3. บริการใหคําปรึกษานักเรียนท่ีมีปญหา เรื่องการเรียน ปญหาสวนตัว และการเลือกอาชีพ 
4. ใหคําปรึกษา แนะนําชวยเหลือนักเรียน ท้ังในดานความประพฤติ การเรียน การรวมกิจกรรมและอ่ืน ๆ 

ตามความเหมาะสม  
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5. แนะแนวในการเลือกเรียนหรือเลือกวิชาเรียนตาง ๆ 
6. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุนการศึกษา เพ่ือรวมพิจารณานักเรียนท่ีขอรับทุนการศึกษาตาง ๆ รวมท้ัง

แนะนําใหนักเรียนท่ีมีความจําเปนในการขอรับทุนจากหนวยงานภายนอก 
7. จัดทําและเก็บ เอกสาร หลักฐานตางๆ เก่ียวกับกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา ( กยศ. ) 
8. ดําเนินการคัดกรองนักเรียนผูมีสิทธิ์ยื่นกู แจงผลการคัดกรองและจัดทําสัญญากู 
9. รายงานผลการดําเนินการตอคณะกรรมการ ผูบริหาร และคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
10. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 
12. งานกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา 
 นางสายรุง  รักษาดี  ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
 นางสาวรัชฎา  ตาใจ  ตําแหนง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทําและเก็บ เอกสาร หลักฐานตางๆ เก่ียวกับกองทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา ( กยศ. ) 
2. ดําเนินการคัดกรองนักเรียนผูมีสิทธิ์ยื่นกู แจงผลการคัดกรองและจัดทําสัญญากู 
3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 
13. งานสงเสริมความเปนเลิศทางวิชาการ 
 นายอนุกูล  วังเวียงทอง ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
 นางสายรุง  รักษาดี  ตําแหนง ครู  กรรมการ 
 นางรัตตินันท  ทูลศิริ  ตําแหนง ครู  กรรมการ 
 นายณัฐกร  ทูลศิริ  ตําแหนง ครู  กรรมการ 
 นายชาญวิทย  ตาจันทรอินทร ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
 นางสาวอารีรัตน  เชื้ออวน  ตําแหนง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. สงเสริมความสามารถของนักเรียนตามความถนัดและความสนใจเพ่ือตอยอดเขาสูการศึกษาตอใน
ระดับอุดมศึกษาท่ีนักเรียนตั้งเปาหมายไว 
 2. สนับสนุนงบประมาณและทุนการศึกษาเพ่ือใชในการเรียนเสริมนอกเวลา 
 3. ดําเนินกิจกรรมท่ีสงเสริมความเปนเลิศทางวิชาการใหแกนักเรียน 
 4. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
14. งานการจัดการศึกษาระบบทวิศึกษา 
 14.1 งานพัฒนาสาขาวิชา 
  นางสินีนาฎ  ชัยเขต  ตําแหนง ครู  หัวหนาสาขาวิชาอาหารและโภชนาการ 
  นายนิมิตร   ไตรบุญรักษ ตําแหนง ครู  หัวหนาสาขาวิชาคอมพิวเตอรธุรกิจ 
  นายวุฒิกร  ปองตัน  ตําแหนง ครูผูชวย   หัวหนาสาขาวิชาการบัญชี 
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  นายสาธิต  อิงอาน  ตําแหนง พนักงานราชการ  หัวหนาสาขาวิชาชางไฟฟากําลัง 
 14.2 งานพัฒนาระบบทวิศึกษา 
  นายสาธิต  อิงอาน  ตําแหนง พนักงานราชการ   ประธานกรรมการ 
  นางสินีนาฎ  ชัยเขต  ตําแหนง ครู     กรรมการ 
  นางสาวจินตนา  รัตนชัย  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
  นายนิมิตร  ไตรบุญรักษ ตําแหนง ครู   กรรมการ 
  นายอนุชิต  โปราหา  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
  นายจักรินทร  ชาวดร  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
  นางสาวอภิลดา  ขันคํา  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
  นางสาวชรินทรทร บุญมา  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
  ร.ต.ท.ปฏิญญา  เมืองมา  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
  นางสาวพัชรา  เจตบุตร  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
  นายวุฒิกร  ปองตัน  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
  นางสาวณัฐชาพรรณ   วงษชัย  ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
  นางสาวตุลาภรณ   ขันเพ็ชร  ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
  นายคุณานนท  จันทรบํารุง ตําแหนง เจาหนาท่ีเทคโนโลยีสารสนเทศ  กรรมการ 
  นางสาวจันทรเพ็ญ   สุขสุเมฆ  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. ติดตอประสานงานกับวิทยาลัยการอาชีพเวียงเชียงรุงและวิทยาลัยเทคนิคกาญจนาภิเษกเชียงราย 
 2. กํากับ ติดตาม การจัดกิจกรรมการเรยีนรู ตลอดจนวัดผลประเมินผลการจัดกิจกรรมการเรียนรูหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ระบบทวิศึกษา) ใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

3. วิเคราะหมาตรฐานการเรียนรูชวงชั้น จัดทําหลักสูตรของสาขาวิชาใหสอดคลองกับวิสัยทัศน เปาหมาย 
และภารกิจของโรงเรียน 

4. สนับสนุน สงเสริมใหครูในสาขาวิชา จัดทําแผนการเรียนรู และจัดกิจกรรมการเรียนการสอนท่ีเนน
ผูเรียนเปนสําคัญ สอดคลองกับความถนัด ความสนใจ ฝกทักษะกระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญสถานการณ
การเรียนรูจากประสบการณจริงการปฏิบัติจริง การสงเสริมผูเรียนรักการอานและใฝรูอยางตอเนื่อง 

5. สนับสนุน สงเสริมใหครูในกลุมสาระการเรียนรู จัดหา และจัดทําเอกสาร ตําราสื่อนวัตกรรมตาง ๆ เพ่ือ
นํามาใชประกอบการเรียนการสอน 

6. จัดอัตรากําลังครูในสาขาวิชาเขาสอนแตละรายวิชา แตละระดับชั้น ใหเหมาะสมกับความรู
ความสามารถ และประสบการณ 

7. นิเทศ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน การจัดการเรียนการสอนของครูในสาขาวิชาและจัดสอนแทน
ครูท่ีลาและไปราชการ 

8. สนับสนนุใหบุคลากรในสาขาวิชาเก็บรวบรวมผลงานทางวิชาการของตนเองและนักเรียน 
9. ใหคําแนะนําปรึกษาครูในสาขาวิชาเก่ียวกับการวัดผลประเมินผล 
10. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานกลุมสาระ 
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 11. สํารวจ วางแผนการจัดรายวิชาตาง ๆ ท่ีเปดทําการสอนตามโครงสรางหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
หลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ระบบทวิศึกษา) ใหครบถวนสมบูรณ 
 12. จัดทําโครงสรางหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ระบบทวิศึกษา) รวมกับงานพัฒนาหลักสูตรของ
โรงเรียนเชียงแสนวิทยาคม และวิทยาลัยเทคนิคกาญจนาภิเษกเชียงราย 

13.  จัดทําเอกสารตาง ๆ ท่ีใชในงานทะเบียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ระบบทวิศึกษา) 
14.  ดําเนินการใหมีการข้ึนทะเบียนนักเรียนอยางถูกตองและเปนปจจุบัน 
15. กําหนดแนวทางการวัดผลประเมินผลการเรียนของหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพตามระบบทวิ

ศึกษา 
16. ตรวจสอบ กลั่นกรองและปรับปรุงคุณภาพของวิธีการและเครื่องมือวัดผลและประเมินผล                    

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพตามระบบทวิศึกษา 
17. รวบรวมตรวจสอบบันทึกประมวลผลการเรียนของผูเรียน 
18. ประมวลผลและตัดสินผลการเทียบโอน 
19. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานวัดผล ประเมินผล และเทียบโอนผลการเรียน 

 20. จัดทําตารางเทียบโอนหลักสูตรระหวางหลักสูตรสถานศึกษาและหลักสูตรของวิทยาลัยเทคนิค
กาญจนาภิเษก เชียงราย 
 21. ดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนของหลักสูตรทวิศึกษา 

22. จัดทํารายการตรวจรับพัสดุของงานทวิศึกษา  
23. จัดทํารายการเบิกจายงบประมาณของงานทวิศึกษา  

  24. ประสานงานและสํารวจอัตราความตองการของสถานประกอบการในทองถ่ิน 
  25. รับสมัครนักเรียนฝกปฏิบัติงาน และจัดเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของเพ่ือสงไปยังสถานประกอบการ 
  26. ดําเนินการปฐมนิเทศและปจฉิมนิเทศใหแกนักเรียนท่ีฝกปฏิบัติงาน 
  27. นิเทศการฝกปฏิบัติงานและใหคําปรึกษาแกนักเรียน ณ สถานประกอบการ 

28. จัดนิทรรศการผลงานของงานทวิศึกษา  
29. ดําเนินการเก่ียวกับหนังสือเขาและออกของงานทวิศึกษา  
30. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 



 

 

 

 

 

กลุมบริหารงานบุคคล 

 

 

 
 

 

 

 



โครงสรางการบริหารกลุมบริหารงานบุคคล 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           

                                                                                                                       

นางภัทรยีา  ชาวดร 
 หัวหนากลุม 

 

1.งานสํานักงานกลุม
บริหารงานบุคคล 

 
1. นางภัทรียา  ชาวดร 
2. นายเกียรตศิักดิ์  ทองอินทร 
3. น.ส.ณัฐชาพรรณ วงศชัย 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. งานวางแผนอัตรากําลัง
และกําหนดตําแหนง 

 

1. นางภัทรียา  ชาวดร 
2. นายเอก  กีณณเกชยางคกูร 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. งานวินัยและ 
เร่ืองรองเรียน 

 
1. นางภัทรียา  ชาวดร 
2. นายเอก  กีณณเกชยางคกูร 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

3. งานสรรหา บรรจุแตงต้ัง
การยายและการออกจาก

ราชการ 
 

1. นางภัทรียา  ชาวดร 
2. นายเอก  กีณณเกชยางคกูร 
3. น.ส.ณัฐชาพรรณ วงศชัย 
 

 

 

 

4. งานเลื่อนเงินเดือน 
 
 

1. นางภัทรียา  ชาวดร 

2. นายเอก  กีณณเกชยางคกูร 
 

 

5. งานจัดทําขอมูล
สารสนเทศ รายงานการมา
ปฏิบัติราชการและการลา 

1. นางภัทรียา  ชาวดร 
2. ร.ต.ท.ปฎญิญา เมืองมา 
3.น.ส.ณัฐชาพรรณ วงศชัย 
4. น.ส.จิราภรณ  บุญณะ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายเอก  กีณณเกชยางคกูร
เลขานุการ 

 

7. งานสวัสดิการ สงเสริมและ
ยกยองเชิดชูเกียรติ 

 

1. น.ส.รัชนี  วงคตะวัน 
2. นายเอก  กีณณเกชยางคกูร 
3. น.ส.ณัฐชาพรรณ วงศชัย 
 
 
 
 

 

 

 

 

8.งานพัฒนาขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

และวิทยฐานะ 
1. นางภัทรียา  ชาวดร 

2. น.ส.ศิรประภา บัวคอม 

3. นายเอก  กีณณเกชยางคกูร 
4. น.ส.ณัฐชาพรรณ วงศชัย 
 
 
 

 

 

 

 

 

9.งานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
และใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

   
1. นางภัทรียา  ชาวดร 
2. นายเอก  กีณณเกชยางคกูร 
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ภาระงานกลุมบริหารงานบุคคล 
 

นางอสมาภรณ อักษร      ตําแหนง รองผูอํานวยการสถานศึกษา กลุมบริหารงานบุคคล 
นางภัทรียา ชาวดร        ตําแหนง ครู             หัวหนากลุม 
นายเอก          กีณณเกชยางคกูร  ตําแหนง ครู             เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1.  วางแผนการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานบุคคล 
 2.  ชวยบริหารกิจการของสถานศึกษาของกลุมบริหารงานบุคคลและงานท่ีผูอํานวยการ
สถานศึกษา มอบหมาย 
 3. พัฒนาคุณภาพงานในกลุมบริหารงานบุคคลใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 4. ควบคุม  กํากับ  ติดตามการปฏิบัติงานในกลุมบริหารงานบุคคลใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
 5. พิจารณาผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหารงานบุคคลและรวมพิจารณาผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียน 
 6. ประสานงานและพัฒนาเครือขายการศึกษากับองคกรภาครัฐ เอกชน องคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน เพ่ือพัฒนาการศึกษา 

7. จัดทํารายงานผลการติดตามแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 8. รายงานผลการปฏิบัติงานประจําปของกลุมงานบริหารงานบุคคล 

9. ปฏิบตัิติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
1.  งานสํานักงานกลุมบริหารงานบุคคล 

นางภัทรียา  ชาวดร       ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
 นายเกียรติศักดิ์  ทองอินทร   ตําแหนง ครูอัตราจาง กรรมการ 

น.ส.ณัฐชาพรรณ  วงศชัย   ตําแหนง ครูอัตราจาง กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1.  จัดทําแผนงาน/โครงการของกลุมบริหารงานบุคคล 
 2.  จัดทําขอมูลสารสนเทศของกลุมงานอยางเปนระบบ 
 3.  จัดทําทําเนียบบคุลากรกลุมบริหารงานบุคคล 
 4.  รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานบุคคล 
 5.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
2. งานวางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนง 

นางภัทรียา ชาวดร        ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
นายเอก          กีณณเกชยางคกูร   ตําแหนง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. วิเคราะหตําแหนงและอัตรากําลังตามเกณฑของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน  
2. ดําเนินการจัดทําแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหนงตามแผนของโรงเรียนใหสอดคลอง                     

กับสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
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3. รายงานเรื่องอัตรากําลังและกําหนดตําแหนงตามนโยบาย  ท้ังภายในและภายนอก
สถานศึกษา 

4. ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําทะเบียนประวัติ ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. ดําเนินเก่ียวกับการขอเปลี่ยนแปลงขอมูลในทะเบียนประวัติ 
6. ดําเนินการเก่ียวกับการขอปรับวุฒ ิ
7. ดําเนินการเก่ียวกับการขอมี/ตออายุ บัตรประจําตัวพนักงานของรัฐ 
8. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
3. งานสรรหา บรรจุแตงตั้ง  การยายและการออกจากราชการ 

นางภัทรียา ชาวดร        ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
นายเอก          กีณณเกชยางคกูร   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
น.ส.ณัฐชาพรรณ   วงศชัย    ตําแหนง ครูอัตราจาง กรรมการและเลขานุการ 

      บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ดําเนินการตามระเบียบการสรรหา  บรรจุแตงต้ังและการโยกยาย  ตามอํานาจของโรงเรียน                           

ท่ีไดรับมอบหมาย 
2. จัดทําประกาศ  รับสมัคร  การสรรหา  และเสนอแตงตัง้คณะกรรมการสรรหา 
3. รับรายงานตัว  ทําสัญญา  บรรจุแตงตั้ง  สงตัว  ใหกลุมงานท่ีเก่ียวของ  เพ่ือปฏิบัติงานตอไป 
4. ดําเนินการเก่ียวกับขอยายของครูและบุคลากร  ท้ังการยายเขาและยายออก 
5. ดําเนินการเก่ียวกับการออกจากราชการตามระเบียบของทางราชการ 
6. ดําเนินการเก่ียวกับการเกษียณอายุราชการท้ังกอนกําหนดและตามกําหนด 
7. ดําเนินการเก่ียวกับการออกราชการตามระเบียบราชการ ในกรณีท่ีมีผูกระทําผิดวินัย 

 
4. งานเล่ือนเงินเดือน 

นางภัทรียา ชาวดร     ตําแหนง ครู   ประธานกรรมการ 
นายเอก          กีณณเกชยางคกูร   ตําแหนง ครู  กรรมการและเลขานุการ 

      บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. เตรียมการเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน รวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของกับครูและ

บุคลากรในสถานศึกษา เพ่ือใชในการประกอบการพิจารณา ความดี  ความชอบและเลื่อนข้ันเงินเดือน 
2. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบตัิติงานและพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 
3. สรุปและรายงานผลการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 
4. ดําเนินการจัดทําบัญชีเสนอขอพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 

 
5. งานจัดทําขอมูลสารสนเทศ รายงานการมาปฏิบัติราชการและการลา  

นางภัทรียา  ชาวดร    ตําแหนง ครู   ประธานกรรมการ 
ร.ต.ท.ปฏิญญา  เมืองมา  ตําแหนง ครู  กรรมการ 
น.ส.ณัฐชาพรรณ  วงศชัย  ตําแหนง ครูอัตราจาง กรรมการ 

 น.ส.จิราภรณ  บุญณะ  ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
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1. จัดทําขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับครูและบุคลากร รายงานหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
2. จัดทําทําเนียบบุคลากรของโรงเรียน 
3. จัดทําและปรับปรุงขอมูลครูและบุคลากรในสถานศึกษาใหเปนปจจุบัน 
4. ดูแลระบบเครื่องบันทึกเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรและดําเนินการเก่ียวกับการบันทึก

เวลาปฏิบัติราชการ 
5. ตรวจเช็คการลงเวลามาปฏิบัติหนาท่ีราชการของขาราชการครู  ครูอัตราจาง  ลูกจางประจํา                    

และลูกจางชั่วคราว ทุกวัน และรวบรวม นําเสนอตอผูบริหารรับทราบและพิจารณา 
6. สรุป ก ารม าป ฏิ บั ติ ร าช ก ารขอ งข า ราช ก ารค รู   ค รู อั ต ราจ า ง   ลู ก จ า งป ระจํ า                                     

และลูกจางชั่วคราว และรายงานผูบริหาร ในรอบ 1 เดือน 
7. จัดทําแบบฟอรมการลา 
8. ดําเนินการเก่ียวกับการลาทุกประเภทและนําเสนอตอผูบริหารเพ่ือพิจารณา 
9. รายงานสรุปวันลาประจําปงบประมาณตอผูบริหารและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

  
6. งานวินัยและเรื่องรองเรียน 

นางภัทรียา ชาวดร   ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
 นายเอก          กีณณเกชยางคกูร   ตําแหนง ครู  กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ดําเนินการสงเสริมดานวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสําหรับขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
2. ดําเนินการสงเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ  
3. แตงตั้งและสรรหา  คณะกรรมการดานวินัยและการรักษาวินัย 
4.  ดําเนินการตามระเบียบของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ดานงานวินัยและการ

รักษาวินัยเม่ือมีผูถูกลงโทษ 
5. ดําเนินการเก่ียวกับการอุทธรณและการรองเรียน รองทุกข 
6. สรุปและรายงานขอเท็จจริง  เสนอตอผูบริหารเพ่ือดําเนินการตอไป 

 
7. งานสวัสดิการ สงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรติ 
 น.ส.รัชน ี  วงคตะวัน   ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 

นายเอก           กีณณเกชยางคกูร  ตําแหนง ครู  กรรมการ 
น.ส.ณัฐชาพรรณ  วงศชัย    ตําแหนง ครูอัตราจาง กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1.  ควบคุมดูแลเงินสวัสดิการครู-บุคลากร ใหใชจายเงินสวัสดิการตามวัตถุประสงค ตลอดจน
จัดทําบัญชีและจัดเก็บเอกสารอยางมีประสิทธิภาพ 

2. ดําเนินการสรางขวัญ  กําลังใจ  แกครูและบุคลากรในสถานศึกษา  เนื่องในโอกาสตาง ๆ 

- ครูและบุคลากรยายเขา / ยายออก / เกษียณ 
- การไดรับการเลื่อนตําแหนง ไดเลื่อนวิทยฐานะ 

3. ดําเนินการยกยองเชิดชูเกียรติในโอกาสตาง ๆ 
4. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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8. งานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและวิทยฐานะ 
นางภัทรียา  ชาวดร    ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
น.ส.ศิรประภา   บัวคอม    ตําแหนง คร ู  กรรมการ 
น.ส.ณัฐชาพรรณ  วงศชัย    ตําแหนง ครูอัตราจาง    กรรมการ 
นายเอก           กีณณเกชยางคกูร  ตําแหนง คร ู  กรรมการและเลขานุการ 

 บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ดําเนินการสงเสริมและสนับสนุนบุคลากรใหไดรับการอบรมประชุมสัมมนาเพ่ือเพ่ิมความรู 

และพัฒนาตนเอง 
2. จัดทําสถิตขอมูลการอบรมพัฒนาของบุคลากร 

       3. ดําเนินการเก่ียวกับการขอเลื่อนวิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
9. งานเครื่องราชอิสริยาภรณและใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

นางภัทรียา  ชาวดร    ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
นายเอก           กีณณเกชยางคกูร  ตําแหนง คร ู  กรรมการและเลขานุการ 

      บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ดําเนินการเก่ียวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
2. จัดทําบัญชีผูไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
3. ดําเนินการเก่ียวกับการคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 
4. ดําเนินการเก่ียวกับการขอมี/ตออายุ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
5. รายงานขอมูลผูมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตอเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 



 

 

 

 

 

กลุมนโยบายและแผนงาน 

 

 

 
 

 

 

 



โครงสรางการบริหารกลุมนโยบายและแผนงาน 
 

 

 

 

 

 

 

  

                           

                                                                                                                         
 
 
 

นางรุงสุรีย  ชางปรุง 
หัวหนากลุม 

1. งานสํานักงานกลุมนโยบาย
และแผนงาน 

 
1. นางรุงสุรีย    ชางปรุง 
2. นางวิจิตรา    ฤาชา 
3. นางจินตนา  ยศดี 
4. น.ส.จันทรเพ็ญ สุขสุเมฆ 
5. น.ส.ญาณิชสา ใจยะกวาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3.งานประกันคุณภาพภายใน 
 

1. นางวิจิตรา    ฤาชา 
2. น.ส.จันทรเพ็ญ สุขสุเมฆ 
3. นางจินตนา  ยศดี 
4. น.ส.ญาณิชสา ใจยะกวาง 
 
 
 
 

นางวิจิตรา  ฤาชา 
เลขานุการ 

2. งานนโยบายและแผนงาน 
2.1งานนโยบายและแผนงาน 

  1. นางรุงสุรีย    ชางปรุง 
  2. นางวิจิตรา  ฤาชา 
  3. นางสาวจันทรเพ็ญ สุขสุเมฆ 
  4. ร.ต.ท.ปฏิญญา  เมืองมา  5. นางนันทพร  แซหวาง  6. น.ส.ญาณิชสา ใจยะกวาง 
2.2 งานสารสนเทศของโรงเรียน 
  1. นางสาวจันทรเพ็ญ  สุขสุเมฆ 
  2. นางวจิิตรา    ฤาชา 
  3. นางจินตนา  ยศดี 
2.3 งานระบบขอมูลนักเรียนรายบุคคล 
Data Management Center (DMC) 

  1. นางจินตนา  ยศดี 
  2. นายอรรณพ  คํามีสวาง 
  3. นายธีรยุทธ  มาถา 
 
   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. งานควบคุมภายในและ
ตรวจสอบภายใน 

 

1. นางรุงสุรีย  ชางปรุง 
2. นางปติญา  สุวรรณรังษี 
3. นางมยุรัตน  ตาใจ 
4. นายจกัรินทร  ชาวดร 

 
 
 
 
 
 

5. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาองคกร 
 
1. นางนิภาวรรณ  วิชัย 
2. นางนันทพร  แซหวาง 
3. น.ส.จันทรเพ็ญ สุขสุเมฆ 
4. น.ส.ญาณิชสา  ใจยะกวาง 
 

 
 
 
 
 
 

4. งานรานคาสวัสดิการ 
โรงเรียนเชียงแสนวิทยาคม 

 
1. นางรุงสุรีย  ชางปรุง 
2. นางมยุรัตน  ตาใจ 
3. นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ 
4. นางสายบัว  วรภ ู
5. นางสุนิสา  ศรีอินทร 
6. นางจินตนา  ยศดี 
7. นางวิจิตรา  ฤาชา 

8. น.ส.โปรดปราน  คําเปลว 
9. น.ส.พัชรา  เจตบุตร  
10. น.ส.จันทรเพ็ญ สุขสุเมฆ 
11. น.ส.กนกวรรณ  ลือศักด์ิ 
12. น.ส.ชัญญานุช  อิ่นคํา 
13. น.ส.ญาณิชสา ใจยะกวาง 
14. นายทัตเทพ  จงอมรรัตน 
15. นายวุฒิกร  ปองตัน 
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ภาระงานกลุมนโยบายและแผนงาน 
 
นายรวินทโชต ิ สุทะกุล     ตําแหนง รองผูอํานวยการสถานศึกษา กลุมนโยบายและแผนงาน 
นางรุงสุรีย ชางปรุง  ตําแหนง ครู          หัวหนากลุม 
นางวิจิตรา ฤาชา  ตําแหนง ครูผูชวย    เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1.  วางแผนการปฏิบัติงานของกลุมแผนงานและงบประมาณ 
 2.  ชวยบริหารกิจการของสถานศึกษาของกลุมแผนงานและงบประมาณ  และงานท่ีผูอํานวยการ
สถานศึกษามอบหมาย 
 3.  ประสานความรวมมือในการพัฒนาสถานศึกษากับองคกร และหนวยงานภายนอก  เชน  
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนเชียงแสนวิทยาคม เปนตน 
 4.  ตรวจกรอง เสนอหนังสือราชการตอผูอํานวยการโรงเรียนเพ่ือใหความเห็นชอบ  อนุมัติ หรือ
อนุญาต    
 5. ควบคุม ดูแล การโตตอบหนังสือราชการ ออกคําสั่งแตงตั้ง   
 6. ควบคุม ดูแล กํากับติดตาม และประเมินผลการดําเนินงานกลุมงานแผนงานและงบประมาณ
ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
1.  งานสํานักงานกลุมนโยบายและแผนงาน 

นางรุงสุรีย  ชางปรุง  ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
นางวิจิตรา  ฤาชา  ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
นางจินตนา  ยศดี  ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
น.ส.จันทรเพ็ญ  สุขสุเมฆ  ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
น.ส.ญาณิชสา  ใจยะกวาง ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการและเลขานุการ 

  บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1.  จัดทําแผนงาน/โครงการของกลุมนโยบายและแผนงาน 

 2.  จัดทําขอมูลสารสนเทศของกลุมงานอยางเปนระบบ 
 3.  จัดทําทําเนียบบุคลากรกลุมนโยบายและแผนงาน 
 4.  รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุมนโยบายและแผนงาน 

 5.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
2. งานนโยบายนโยบายและแผนงาน 
 2.1 งานนโยบายและแผนงาน 

     นางรุงสุรีย  ชางปรุง  ตําแหนง ครู   ประธานกรรมการ 
     ร.ต.ท.ปฏิญญา เมืองมา  ตําแหนง ครู  กรรมการ 
     นางนันทพร  แซหวาง  ตําแหนง ครู  กรรมการ 
     นางวิจิตรา  ฤาชา  ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
     น.ส.จันทรเพ็ญ สุขสุเมฆ  ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
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     น.ส.ญาณิชสา ใจยะกวาง ตําแหนง ครูอัตราจาง กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1. นําผลการประกันคุณภาพภายใน และผลประเมินคุณภาพภายนอก  วิเคราะหจุดออน  จุดแข็ง  
โอกาส  และอุปสรรค  รายมาตรฐานเพ่ือกําหนดแนวทางผดุงรักษา หรือปรับปรุง / พัฒนา โดยเชื่อมโยง 
ใหเห็น จุดปรับปรุงมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสรางของสถานศึกษา 
 2.  เชื่อมโยงประเด็นกลยุทธจากแผนพัฒนาสถานศึกษาและกลยุทธของสํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  เพ่ือทบทวนภารกิจตามมาตรฐานการปฏิบัติงานตามโครงสรางของสถานศึกษา  
จะเปนประเด็นท่ีตองเนนเปนกรณีพิเศษ 
 3.  กําหนดกิจกรรมสําคัญ (โครงการ / กิจกรรม)  เพ่ือผดุงรักษาปรับปรุง และพัฒนากําหนด
วงเงิน ของกิจกรรมสําคัญ  จากเกณฑตนทุนตอหนวยและเปนไปตามกรอบวงเงิน กําหนดหนวยงาน
รับผิดชอบ ตามโครงสรางและมาตรฐานการปฏิบัติงานแผนปฏิบัติการ 

4.  จัดทําแผนกลยุทธ และจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
5.  เสนอขอความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ  ตอคณะกรรมการสถานศึกษา-                    

ข้ันพ้ืนฐาน 
 6.  ควบคุม  ดูแล  ติดตามการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําป 
 7.  เสนอจัดซ้ือ – จัดจางของงาน / โครงการ 
 8.  ควบคุมงบประมาณของโรงเรียนใหเปนไปตามแผนการจายเงิน 
 9.  ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ 
      10.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

    2.2 งานสารสนเทศของโรงเรียน 
น.ส.จันทรเพ็ญ  สุขสุเมฆ  ตําแหนง ครผููชวย ประธานกรรมการ 
นางจินตนา  ยศดี  ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
นางวิจิตรา  ฤาชา  ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. วางแผนพัฒนาระบบงานสารสนเทศของโรงเรยีนท้ังการจัดเก็บขอมูลเอกสารและเทคโนโลย ี

สารสนเทศ 
2. จัดเก็บขอมูลสารสนเทศดานตาง ๆ ของโรงเรียน ใหเปนปจจุบนั มีความถูกตอง และเปน

มาตรฐานเดียวกัน 
3. เปนศูนยกลางในการใหบริการขอมูล ขอสนเทศ แกหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอก

โรงเรียน 
4. นําเสนอขอมูล ขอสนเทศ ตองานประกันคุณภาพการศึกษาและฝายบริหาร  

เพ่ือประกอบการวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน 
      5.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

    2.3 งานระบบขอมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center (DMC) 
      นางจนิตนา  ยศดี  ตําแหนง ครูผูชวย ประธานกรรมการ 
      นายธีรยุทธ  มาถา  ตําแหนง ครู  กรรมการ 
      นายอรรณพ  คํามีสวาง ตําแหนง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
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บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. ดําเนินงานรายงานระบบขอมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center (DMC) 

      2. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
3. งานประกันคุณภาพภายใน 
 นางวิจิตรา ฤาชา   ตําแหนง ครูผูชวย ประธานกรรมการ 

นางจินตนา ยศดี   ตําแหนง ครูครูผูชวย กรรมการ 
น.ส.ญาณิชสา ใจยะกวาง  ตําแหนง ครูอัตราจาง กรรมการ 
น.ส.จันทรเพ็ญ สุขสุเมฆ   ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. ดําเนินการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาใหเปนไปตามกฎกระทรวง วา
ดวยระบบหลักเกณฑ และแนวปฏิบัติการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2553 
 2. ดําเนินการวางแผน เก็บรวบรวมขอมูล วิเคราะห ขอมูล  และสรุปผลการจัดการศึกษา         
ใหสอดคลองกับมาตรฐานการประกันคุณภาพภายในและการประกันคุณภาพภายนอก  
 3. รวบรวมและจัดทําขอมูลสารสนเทศของโรงเรียนอยางเปนระบบ 
 4. จัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของสถานศึกษา นําเสนอหนวยงานตนสังกัด 
 5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายเก่ียวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา 
4. งานรานคาสวัสดิการโรงเรียน 
 4.1 ฝายจัดจําหนายสมุดโรงเรียน 
   1. นางวิจิตรา  ฤาชา   ประธานกรรมการ 
   2. นางจินตนา  ยศดี   กรรมการ 
   3. นางสาวโปรดปราน คําเปลว   กรรมการและเลขานุการ 
  4.2 ฝายจัดจําหนายเส้ือพละและชุดพ้ืนเมืองโรงเรียน 
   1. นางสาวพัชรา  เจตบุตร   ประธานกรรมการ 
   2. นางสาวกนกวรรณ ลือศักดิ์   กรรมการ 
   3. นางสาวชัญญานุช อ่ินคํา   กรรมการ 
   4. นางสาวจันทรเพ็ญ สุขสุเมฆ   กรรมการและเลขานุการ 
 4.3 ฝายจัดจําหนายกระเปาโรงเรียน 
   1. นางสุนิสา  ศรีอินทร  ประธานกรรมการ 
   2. นางสาวญาณิชสา ใจยะกวาง  กรรมการและเลขานุการ 
 4.4 กรรมการผูจัดการ 
   1. นางรุงสุรีย  ชางปรุง   ประธานกรรมการ 
   2. นายทัตเทพ  จงอมรรัตน  รองประธานกรรมการ 

3. นายวุฒิกร   ปองตัน   กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

  1. ดําเนินงานกิจกรรมรานคาสวัสดิการของโรงเรียน 
  2. ติดตอประสานงานกับฝายบริหาร กลุมงาน และกลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ  
เพ่ือใหงานรานคาสวัสดิการดําเนินการไปดวยความเรียบรอย 
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  3. จัดทําระบบบัญชีตาง ๆ ท่ีจําเปนใหเปนระบบ เปนปจจุบัน โปรงใส ตรวจสอบได 
  4.. จัดทํางบดุลรายรับ – รายจาย เสนอตอฝายบริหาร 
  5. ติดตามรวบรวมขอมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําป 
  6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4.5. ฝายตรวจสอบกิจการ 
      1. นางมยุรัตน  ตาใจ   ประธานกรรมการ 

      2. นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ  กรรมการ 
      3. นางสายบัว  วรภู   กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
      1. ตรวจสอบการดําเนินงานของกิจกรรมรานคาสวัสดิการของโรงเรียนใหเปนไปดวยความ 

เรียบรอย ถูกตองตามระเบียบรานคาสวัสดิการของโรงเรียน และมีประสิทธิภาพ 
     2. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
5. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาองคกร 
 นางนิภาวรรณ วิชัย   ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 

นางนันทพร  แซหวาง   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
น.ส.จันทรเพ็ญ สุขสุเมฆ   ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
น.ส.ญาณิชสา ใจยะกวาง  ตําแหนง ครูอัตราจาง กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. วางแผนการทําวิจัยเพ่ือพัฒนาสถานศึกษาตามนโยบาย และเปาหมายของสถานศึกษาและ 

หนวยงานตนสังกัด 
2. ประสานความรวมมือระหวางหนวยภายในสถานศึกษาและนอกสถานศึกษาเพ่ือการพัฒนา 

งานวิจัยในระดับองคกร 
3. จัดทํารายงานการวิจัยเพ่ือพัฒนาสถานศึกษาอยางนอยภาคเรียนละ 1 เรื่อง 
4. ปฏิบัติงาน ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6.งานควบคุมภายในและตรวจสอบภายใน 
 นางรุงสุรีย  ชางปรุง ตําแหนง ครู   ประธานกรรมการ 

นางปติญา  สุวรรณรังษี ตําแหนง ครู    กรรมการ 
นางมยุรัตน  ตาใจ  ตําแหนง ครู    กรรมการ 
นายจักรินทร   ชาวดร  ตําแหนง ครู    กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. วางแผนพัฒนา จัดวางระบบการควบคุมภายในใหเปนไปตามมาตรฐานการควบคุมภายใน 

สถานศึกษาท้ังดานสภาพแวดลอมของการควบคุม การประเมินความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม 
สารสนเทศและการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล 

2. วิเคราะห ประเมินความเสี่ยง ของกิจกรรมภายในสถานศึกษาเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผล 

3. จัดทํารายงานการควบคุมภายใน นําเสนอฝายบริหาร และหนวยงานตนสังกัด 
4. จัดทํารายงานการตรวจสอบภายใน  นําเสนอฝายบริหาร และหนวยงานตนสังกัด 



 

 

 

 

 

กลุมบริหารทั่วไป 

 

 

 
 

 

 

 



                                                        โครงสรางการบริหารกลุมบริหารท่ัวไป 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            
                                                                                                              - 

นายธวัชชัย  อุนกาศ 
หัวหนากลุม 

 

นางสาวพัชรา  เจตบุตร 
เลขานุการ 

 

1. งานสํานักงานกลุม 
 
1. นางสาวพัชรา เจตบุตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.  งานสงเสริมสขุภาพอนามัย 

 
1. นางสาวอภิลดา  ขันคํา 
2. นางสาวชรินทรทร   บุญมา 
3. นางสาวณฐินี ศิริโสภณ 

 

2. งานอาคารสถานที ่  
1. นายจกัรินทร ชาวดร 
2. นายนิวัฒน ผานวัฒนภักดี 
3. นางสาวจันทรเพ็ญ สุขสุเมฆ 
4. นายวุฒิกร ปองตัน 
5. นางสาวพัชรา เจตบุตร 
6. นายสาธิต อิงอาน 
7. แมบานและลูกจางประจํา 

 

 

3. งานตกแตงสถานที ่
1. นางนภัสร พันพิงค 
2. นายเมธิชยั ชัยมินทร 
3. นางสาวลดาวัลล์ิ วงศใหญ 
4. นางสาวรัชฎา  ตาใจ 
5. นายเกริกพล  ขัตตะ 
6. นายเกียรติศักด์ิ ทองอินทร 
 

5. งานโสตทัศนศึกษา 
1. นายกฤษณ ณ ลําปาง 
2. นายนิวัฒน ผานวัฒนภักดี 

   
 
 
 
 

7. งานธนาคารโรงเรียน 
 
1. นายทัตเทพ จงอมรรัตน 
2. นายวุฒิกร ปองตัน 
 

   
 
 
 
 

4. งานรักษาความปลอดภัย 
ในสถานศึกษา 

1. นายณัฐกร  ทูลศิริ 
2. นายทัตเทพ จงอมรรัตน 
3. นายวิสุทธิ์ ธิงาเครือ 
 

6. งานระบบเครือขาย
อินเทอรเน็ตสถานศึกษา 

 
1. นายวธิวินท  จันทรลือ 
2. ร.ต.ท.ปฏิญญา เมืองมา 
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ภาระงานกลุมบริหารทั่วไป 
 

นายรวินทโชต ิ สุทะกุล      ตําแหนง รองผูอํานวยการสถานศึกษา กลุมบริหารท่ัวไป 
นายธวัชชัย อุนกาศ   ตําแหนง ครู    หัวหนากลุม 

นางสาวพัชรา เจตบุตร    ตําแหนง ครูผูชวย   เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนการปฏิบัติงานของกลุมบริหารท่ัวไป 
 2. ชวยบริหารกิจการของสถานศึกษาของกลุมบริหารท่ัวไปและงานท่ีผูอํานวยการสถานศึกษามอบหมาย 
 3. พัฒนาคุณภาพงานในกลุมบริหารท่ัวไปใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 4. ควบคุม   กํากับ  ติดตามการปฏิบัติงานในกลุมบริหารท่ัวไปใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
 5. พิจารณาผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหารท่ัวไปและรวมพิจารณาผลการปฏิบัติงานของ

บุคลากรในโรงเรียน 
 6. จัดทํารายงานผลการติดตามแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 7. รายงานผลการปฏิบัติงานประจําปของกลุมบริหารท่ัวไป 

8. ปฏบิัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
1.  งานสํานักงานกลุมบริหารท่ัวไป 

นางสาวพัชรา   เจตบุตร   ตําแหนง ครูผูชวย  ประธานกรรมการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทําทะเบียนคุมเอกสารเขา-ออกของกลุมบริหารท่ัวไปและจัดเก็บเอกสารใหเปนระเบียบอยางมี
ระบบ  

2. ประสานขอมูลและรายละเอียดตาง ๆ ตามเอกสารกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เสนอหัวหนากลุมเพ่ือ
พิจารณาดําเนินการตอไป  

3. จัดทําแบบบันทึกและแบบฟอรมตาง ๆ ของกลุมบริหารท่ัวไป รวมท้ังการจัดระบบการเก็บและการ
ใหบริการอยางมีคุณภาพ  

4. ประสานงานและจัดทําหนังสือ คําสั่ง การปฏิบัติตาง ๆ ของกลุมบริหารท่ัวไปและจัดเก็บอยางเปน
ระบบ  

5. จัดทําและใหบริการใบรับรองความประพฤตินักเรียน  
6. จัดทําปฏิทินของกลุมบริหารท่ัวไปและกํากับดูแล ใหการปฏิบัติงานเปนไปตามปฏิทินกําหนด  
7. ควบคุมและรับผิดชอบการใชงบประมาณในการเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑของฝาย จัดทําทะเบียนควบคุม

อยางถูกตอง  
8. รวบรวมแผนงาน โครงการ และจัดทํางบประมาณประจําปของกลุมบริหารท่ัวไป 

 
2. งานอาคารสถานท่ี  
 นายจักรินทร  ชาวดร  ตําแหนง ครู    ประธานกรรมการ 

นายนิวัฒน  ผานวัฒนภักดี ตําแหนง ครู   กรรมการ 
นางสาวจันทรเพ็ญ สุขสุเมฆ  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
นายวุฒิกร  ปองตัน  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
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นางสาวพัชรา  เจตบุตร  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
 แมบานและลูกจางประจํา       กรรมการ 

นายสาธิต  อิงอาน  ตําแหนง พนักงานราชการ  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
  1.  ทําแผนงาน  โครงการ  กิจกรรม  และปฏิทินการปฏิบัติงาน ท่ีเก่ียวกับงานอาคารสถานท่ี 
  2.  จัดทําแผน โครงการ และปฏิทินการปฏิบัติงาน ออกแบบปรับปรุง ซอมแซมอาคารตางๆ 
  3.  เสนอโครงการของบประมาณ จัดซ้ือ จัดจาง เก่ียวกับงานอาคารสถานท่ี 
 4.  ควบคุม เบิกใชและดูแล บํารุงรักษาวัสดุ ครุภัณฑ งานอาคารสถานท่ี 

5.  รับฟงขอเสนอแนะ  ใหคําปรึกษา  รวมแกปญหา  สงเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
6.  ดูแล  กํากับติดตาม ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงาน 
7.  รวมทําแผนงานโครงการ กิจกรรม และปฏิทินการปฏิบัติงานแกลูกจางประจํา – ลูกจางชั่วคราว 

  8. มอบหมายการปฏิบัติงานประจําวันแกลูกจางประจํา – ลูกจางชั่วคราว 
  9. กํากับ  ดูแล  ติดตามการปฏิบัติงานลูกจางประจํา – ลูกจางชั่วคราว  

10. รวมประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานผลการปฏิบัติงานของลูกจางประจํา – ลูกจางชั่วคราว 
12. ดําเนินการ กํากับ  ดูแล  เก่ียวกับบานพักขาราชการครูและบุคลากร  
13. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบของลูกจางประจํา 
    นายพิเชษฐ  แสนนุจา หัวหนาลูกจางประจํา 
 บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1.  ปฏิบัติหนาท่ีพนักงานขับรถบรรทุก คันท่ี 2 มีหนาท่ีทําความสะอาด ดูแล บํารุงรักษารถทุกครั้ง
หลังการใชงาน  และหากมีการชํารุดเสียหายควรปรับปรุงซอมแซม ใหแจงหัวหนางานบํารุงรักษา
รถสวนกลาง 
2.  มอบหมายภาระงาน / กํากับ / ติดตามการทํางานของนักการภารโรง 
3.  จัดทําบัญชีคุมวัสดุ – อุปกรณงานประปา 

  4.  ทําความสะอาดบริเวณท่ีไดรับมอบหมาย ไดแก 
4.1 อาคาร 3  และบริเวณโดยรอบ 

   4.2 หอพระพุทธ, อาคารเรืองรับรองแมปน 
  5.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
    นายธงชาติ จันทาพูล  หัวหนางานบํารุงรักษารถสวนกลาง 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
  1.  ปฏิบัติหนาท่ีพนักงานขับรถตู รถบรรทุกหกลอ รถกระบะ 4 ประต ูและรถกระบะขาวทํา

ความสะอาด ดูแล บํารุงรักษารถ และยานพาหนะของโรงเรียน ทุกครั้งหลังการใชงาน 
  2.  รับเรื่องรายงานการซอมแซมรถราชการจากผูดูแลรักษารถราชการทุกคัน 

3.  กํากับดูแล จัดทําทะเบียนควบคุมการดูแลรักษารถราชการทุกคัน 
4. ติดตอประสานงานการซอมบํารุงรักษารถราชการทุกคัน 
5.  ดูแล  บํารุงรักษารถสวนกลางใหมีสภาพพรอมใชงานทุกคันอยางมีประสิทธิภาพ 
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 6.  อัดสําเนา  วันละ 2  เวลา  คือ  เวลา  09.00  น.  และเวลา  13.00  น.(หรือตามภาระ-
มอบหมายกรณีเรงดวน) 

  7.  ติดตอประสานงานภายนอกสํานักงาน 
  8.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 นายสุพัฒน จันแปงเงิน  ลูกจางประจํา 
 บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1.  ตรวจเช็ควัสด-ุอุปกรณ  เครื่องใช งานอาคารสถานท่ี รวมกับลูกจางประจํา และขอจัดซ้ือ
วัสดุ-อุปกรณท่ีเก่ียวกับงานอาคารสถานท่ีโดยผานหัวหนางาน 

  2.  ทําความสะอาดบริเวณท่ีไดรับมอบหมาย ไดแก 
   2.1  อาคาร 2 และบริเวณโดยรอบ 
  3. ดูแลบํารุงรักษาโรงน้ําดื่ม และใหบริการน้ําดื่มของโรงเรียน  

4. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
นายอินหวัน  ดวงแสง   ลูกจางประจํา 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ปฏิบัติหนาท่ีพนักงานขับรถกระบะ ทําความสะอาด ดูแล บํารุงรักษารถ ทุกครั้งหลังการใชงาน
และหากมีการชํารุดเสียหายควรปรับปรุงซอมแซม ใหแจงหัวหนางานบํารุงรักษารถสวนกลาง 
2.  จัดทําบัญชีควบคุมวัสดุครุภัณฑชาง 

  3.  ทําความสะอาดบริเวณท่ีไดรับมอบหมาย ไดแก 
   3.1  อาคารคหกรรม หองสมุด อุตสาหกรรม หอประชุมเอนกประสงค หองดนตรี 
อาคารพลศึกษา บริเวณโดยรอบ ศาลาพุทธ และอาคารศิลปะ 
  4.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
หมายเหตุ   

1. นักการเวรใหรับผิดชอบการชักธงชาติลงจากยอดเสา  เวลา 18.00 น. ทุกวันทําการเรียนการสอน  
และในวันเสาร-อาทิตย  วันหยุดนักขัตฤกษ  ใหชักธงชาติข้ึนเวลา 08.00 น.  ชักลงเวลา 18.00 น. 

2. นักการเวรใหรับผิดชอบการเปดประตูดานทิศใต เวลา 15.00 น. ปดเวลา 17.30 น.  และปดประตู
โรงเรียนดานทิศตะวันออก เวลา 18.00 น. 

3. กุญแจ อยูหองกิจการนักเรียน   
4. การปฏิบัติงานลูกจางประจําตามภาระมอบหมายในการปฏบิัติหนาท่ีพนักงานขับรถ ตามขอ 1 – 5 

สามารถยืดหยุนไดตามความเหมาะสม เพ่ือประโยชนตอทางราชการ   ในกรณีนี้ใหปฏิบัติตามภาระงานท่ีไดรับ
มอบหมายเพ่ือใหการปฏิบัติงานแตละครั้งเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
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หนาท่ีและความรับผิดชอบของพนักงานจางเหมาบริการ 
  นางเพ็ญศรี     แสนนุจา    แมบาน 

 นางสายทอง    ดวงแสง     แมบาน 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ดูแลหองผูอํานวยการ หองวิชาการ หองอํานวยการ  หองบริหารท่ัวไป หองกิจการนักเรียน 
หองพยาบาล  หองสมุด  หองแนะแนว   หองกลุมบริหารงานบุคคล หองกลุมแผนงานและงบประมาณ 
หองมัลติมีเดยร ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. ดูแลความสะอาดโรงอาหาร ใหมีความเรียบรอยและพรอมใชงานทุกวัน 
 3. ปฏิบัติงานบรรจุน้ําดื่มโรงเรียน    

4. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

นางทราย  คํายาว    แมบาน 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. รับผิดชอบดูแลหองน้ํานักเรียน และ หองน้ําครู ทุกอาคาร 
2. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
นางบัว    แสงตาล    คนสวน 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ทําหนาท่ีกวาดเศษใบไม ขยะ ลานโพธิ์และ ท่ัวบริเวณโรงเรียน สวนหยอมหนาอาคาร
อุตสาหกรรม สวนพระวิษณุกรรม   หอประชุมอเนกประสงค  และอาคารพลศึกษา 

2. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

นายปุด    แสงตาล    คนสวน 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ทําหนาท่ีกวาดเศษใบไม ท่ัวบริเวณโรงเรียน สวนหยอมหนาอาคารและลานพุทธิญาณมุณี 
2. ตัดหญาบริเวณสนามโรงเรียน  
3. นําขยะไปท้ิงท่ีบอขยะเทศบาลทุกสัปดาห 
4.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

นายวิสุทธิ์   ธิงาเครือ    ยามรักษาการณ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. ปฏิบัติหนาท่ียามรักษาการณ ปฏิบัติหนาท่ีในวันจันทร – ศุกร เปด-ปดประตูตามกําหนดเวลา                               
2. ดูแลความปลอดภัยของนักเรียนในเวลาเขา-ออก 
3. ดูและการจราจร ภาคเชา ประตู 1  และ ภาคเย็น ประตู 2 
4. ดูแล ปด-เปด หอประชุม 
5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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3. งานตกแตงสถานท่ี  
นางนภัสร  พันพิงค  ตําแหนง ครู    ประธานกรรมการ 
นางสาวลดาวัลลิ ์ วงศใหญ  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
นางสาวรัชฎา  ตาใจ  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
นายเกริกพล  ขัตตะ  ตําแหนง  ครูอัตราจาง  กรรมการ 
นายเกียรติศักดิ์  ทองอินทร ตําแหนง  ครูอัตราจาง  กรรมการ 

 นายเมธิชัย  ชัยมินทร ตําแหนง ครู   กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. จัดทําแผนงาน โครงการ และวางแผนการปฏิบัติงานประจําป 
2. ตกแตงสถานท่ีในงาน กิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียน ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

4. งานรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา 
 นายณัฐกร  ทูลศิริ  ตําแหนง ครู   ประธานกรรมการ 
 นายวิสุทธิ ์  ธิงาเครือ ตําแหนง ยามรักษาการณ  กรรมการ 
 นายทัตเทพ  จงอมรรัตน ตําแหนง ครู   กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. วางแผน การจัดระบบการจราจร และระบบดูแลรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา   
2. สงเสริมการจัดกิจกรรมใหความรูดานสวัสดิศึกษาและการเสริมสรางความปลอดภัยในชีวิต 
3. กํากับ ติดตาม ประเมินผลการจัดกิจกรรมเสริมสรางความปลอดภัยในโรงเรียน 
4. จัดทําคําสั่งมอบหมายหนาท่ีผูปฏิบัติหนาท่ีเวรยาม กํากับและติดตามการปฏิบัติหนาท่ีตามคําสั่ง 
5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
5. งานโสตทัศนศึกษา 
 นายกฤษณ  ณ ลําปาง  ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
 นายนิวัฒน  ผานวัฒนภักดี  ตําแหนง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. วางแผน จัดทําโครงการงานโสตทัศนศึกษา 
2. จัดเตรียมงานโสตทัศนศึกษาตามหองและสถานท่ีตาง ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
3. อํานวยความสะดวกดานโสตทัศนศึกษาระหวางการจัดกิจกรรม 
4. บํารุงรักษาอุปกรณโสตทัศนศึกษา  
5. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
6. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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6. งานระบบเครือขายอินเทอรเน็ตสถานศึกษา 
 นายวิธวินท  จันทรลือ  ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 

  ร.ต.ท.ปฏิญญา  เมืองมา   ตําแหนง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

   1. วางแผนจัดทําโครงการงานเครือขายระบบเครือขายอินเทอรเน็ตสถานศึกษา 

   2. ดูแล บํารุงรักษา ระบบอินเทอรเน็ตสถานศึกษา ใหเอ้ืออํานวยความสะดวกตอการปฏิบัติงานและเพ่ือ

การศึกษาของนักเรียน 

        3. ใหบริการกําหนดชื่อผูใชงาน และรหัสผาน สําหรับการใชงานอินเทอรเน็ตสถานศึกษา 
        4. ดูแล บํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอรและอุปกรณตาง ๆ ภายในศูนยคอมพิวเตอรและของโรงเรียน 
        5. ติดตาม รวบรวมขอมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําป 
        6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
7. งานธนาคารโรงเรียน 
 นายทัตเทพ  จงอมรรัตน  ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
 นายวุฒิกร  ปองตัน   ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการและเลขานุการ 
 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. วางแผน จัดทําโครงการเก่ียวกับงานธนาคารโรงเรียน 
2. ประชาสัมพันธงานธนาคารโรงเรียนตอผูปกครองและนักเรียน 
3. ดําเนินงานธนาคารโรงเรียนใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
4. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
8.  งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 
 นางอภิลดา  ขันคํา  ตําแหนง ครู   ประธานกรรมการ 
 นางสาวชรินทรทร  บุญมา  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
 นางสาวณฐินี  ศิริโสภณ ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1.  ใหความรูทางโภชนาการแกผูบริโภคและผูประกอบการในโรงเรียน 
2.  ดูแล ควบคุม ตรวจสอบคุณภาพ ราคาอาหาร เครื่องดื่ม และสินคาในโรงอาหารรานคาสวัสดิการ และ

โรงเรียนใหเปนไปตามขอกําหนดหรือขอตกลง 
3.  ควบคุม ความสะอาด ความเรียบรอยของโรงอาหาร และหองน้ําครู นักเรียน ใหถูกตองตามหลัก

สุขอนามัย 
4.  เปนกรรมการพิจารณา ดําเนินการกับรานคาท่ีไมปฏิบัติตามขอตกลง  
5.  ใหผูประกอบการตรวจสุขภาพ ปละ  1  ครั้ง โดยใชใบรับรองแพทยจากโรงพยาบาลเทานั้น 
6.  ดูแล กํากับติดตาม ประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานโภชนาการโรงเรียน 
7.  จัดทําแผนงาน  โครงการ  กิจกรรม ระเบียบการใชหองพยาบาล และปฏิทินการปฏิบัติงานอนามัย

โรงเรียน 
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8.  จัดเครื่องมือ เครื่องใช อุปกรณการปฐมพยาบาล จัดหายา เวชภัณฑใหพรอมและใชการได 
9.  ปฐมพยาบาลเบื้องตนใหแกนักเรียนและบุคลากรท่ีมาใชบริการ 
10.  ติดตอประสานงานกับผูปกครองกรณีนักเรียนเจ็บปวยหนัก 
11 .ส ง เสริมจัด ทํ าประกันสุ ขภ าพแกนั ก เรียนชั้ น มั ธยม ศึกษาตอนตน   ติดต อประสานงาน                       

กับหนวยงานสาธารณสุขหรือท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการสงเสริม สุขภาพอนามัย และการปองกันโรคติดตอ 
12. ชั่งน้ําหนัก วัดสวนสูง นักเรียน ตรวจสุขภาพประจําปครูและนักเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
13. จัดทําขอมูลสารสนเทศงานอนามัยโรงเรียน 
14. วางแผน จัดทํางานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 
15. ประชาสัมพันธสิทธิการประกันอุบัติเหตุตอผูปกครองและนักเรียน 
16. ดําเนินงานประกันอุบัติเหตุของนักเรียนใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
17. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
18. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 



 

 

 

 

 

กลุมกิจการนักเรียน 

 

 

 
 

 

 

 



โครงสรางการบริหารกลุมกิจการนักเรียน 

 
นายปรเมษฐ อินเขียว 

หัวหนากลุม 

 

 
2. งานสงเสริมวินัย และคุณธรรมจริยธรรม 

 

 

 

3. งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

 

 

 

2.1 งานสงเสริมวินัย 
  1. นายมนัส ทองคํา       2 . นายนธิภิทัร พรมมา  
  3. หัวหนาระดับ      4. ครูที่ปรึกษา   5. ครูเวรประจําวนั  
 

2.2 งานสงเสริมคุณธรรมจรยิธรรม 
  1. นายณัฐกร ทูลศิริ  2. นางรัตตินันท  ทูลศิริ                      
  3. นายมนัส    ทองคํา 4. นางนภัสร   พันพิงค  
  5. หวัหนาระดับ  6. ครูที่ปรึกษา 
 

2.3  งานปองกันและแกไขปญหาสิง่เสพตดิและอบายมุข 

  1. นายณัฐกร ทูลศิริ  2. นางเสาวณิต ศรีไพศาลเจริญ 

  3. นางรัตตินันท ทูลศิริ 4. นางสายรุง    รักษาดี 

  5. น.ส.พัสกร บุญเรืองศรี 6. หัวหนาระดับ  7. ครูที่ปรึกษา 

 

 

3.1 ระบบดแูลชวยเหลือนักเรียน 
  1. นายปยพงษ   ไมมีเหตุ    2. น.ส.พัสกร      บญุเรืองศรี 
  3. นายกฤษณะ จันทรเต็ม  4. นายนวิัฒน     ผานวัฒนภักดี  
  5. นางจินตนา ยศดี         6. นางสาวชญัญานุช อิ่นคํา 
  7. หวัหนาระดับ   8. ครูที่ปรึกษา 
   
   
 
 

นางนภัสร  พันพิงค 

เลขานุการกลุม 

 

 

3.2 งานสภานักเรียน 

   1. นายเมธิชัย           ชัยมินทร 

   2. นายสาวลดาวัลล์ิ    วงศใหญ 

   3. นายเกริกพล         ขัตตะ 

 

 

1. งานสํานักงานกลุม 

 

 

 

1. นางนภัสร   พันพิงค 

2. นางสาวรัชฎา ตาใจ 

2.4 งานสงเสริมศิลปวัฒนธรรม 
1. นางปติญา   สุวรรณรังษี    2. นายกฤษณ       ณ ลําปาง 
3. นายมนัส     ทองคํา  4. นายพงศสุธี        เลศักด์ิ 
5. นางนิติกานต   ฟองวาริน   6.นางสาวลดาวัลล์ิ   วงศใหญ 
7. นางสาวรัชฎา   ตาใจ 8. นายณัฐกร         ทูลศิริ 
9. นายเมธิชยั     ชัยมินทร           10. นางจินตนา     ยศดี 
11. นายเกริกพล ขัตตะ 
 
 

 

3.3 งานระบบกลองวงจรปด 

   1. นายพงศสุธี   เลศักด์ิ 3. นายกฤษณะ จันทรเต็ม 

   2. น.ส.พัสกร บุญเรืองศรี 

 

 

 

 

3.4 งานคุมครองและพิทักษสิทธเิด็ก 

  1. นายนธิิภัทร พรมมา 2. นายปยพงศ  ไมมีเหตุ   

  3. น.ส.พัสกร บุญเรืองศรี 
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ภาระงานกลุมกิจการนักเรียน 
 

นายรวินทโชต ิ สุทะกุล     ตําแหนง รองผูอํานวยการสถานศึกษา  กลุมกิจการนักเรียน 
นายปรเมษฐ อินเขียว  ตําแหนง ครู    หัวหนากลุม 

นางนภัสร พันพิงค  ตําแหนง ครู    เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนการปฏิบัติงานของกลุมกิจการนักเรียน 
 2. ชวยบริหารกิจการของสถานศึกษาของกลุมกิจการนักเรียนและงานท่ีผูอํานวยการสถานศึกษา
มอบหมาย 
 3. พัฒนาคุณภาพงานในกลุมกิจการนักเรียนใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 4. ควบคุม   กํากับ  ติดตามการปฏิบัติงานในกลุมกิจการนักเรียนใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
 5. พิจารณาผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมกิจการนักเรียนและรวมพิจารณาผลการปฏิบัติงานของ

บุคลากรในโรงเรียน 
 6. จัดทํารายงานผลการติดตามแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 7. รายงานผลการปฏิบัติงานประจาํปของกลุมกิจการนักเรียน 

8. ปฏบิัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
1.  งานสํานักงานกลุมกิจการนักเรียน 
 นางนภัสร   พันพิงค  ตําแหนง ครู   ประธานกรรมการ 
  นางสาวรัชฎา   ตาใจ  ตําแหนง ครู   กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 1.  จัดทําขอมูลเก่ียวกับงานในกลุมกิจการนักเรียน 
 2.  ประสานงานกับหัวหนางานในฝาย เพ่ือพัฒนางานใหเกิดประสิทธิภาพ 
 3.  รับเอกสาร/จัดสงเอกสารท่ีเก่ียวของและจัดหมวดหมูเอกสารเขาแฟม 
 4.  จัดทําแบบฟอรม และรวบรวมเอกสารงานท่ีเก่ียวของงานกิจการนักเรียน 

5.  รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุมกิจการนักเรียน 
6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 

2.  งานสงเสริมวินัยและคุณธรรมจริยธรรม 
  2.1 งานสงเสริมวินัย 

นายมนัส  ทองคํา  ตําแหนง ครู   ประธานกรรมการ 
หัวหนาระดับ        กรรมการ 

   ครูท่ีปรึกษา         กรรมการ 
นายนิธิภัทร  พรมมา  ตําแหนง ครู   กรรมการและเลขานุการ 
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ครูเวรประจําวัน 
  วันจันทร  หัวหนาเวร   นายมนัส    ทองคํา 

1. นายอนุชิต        โปราหา        
2. นางสาวมนสิชา   เอ่ียมเอ้ือยุทธ         
3. นางนภัสร   พันพิงค     
4.  นางจินตนา        ยศดี       
5. น.ส.ชรินทรทร  บุญมา      
6. นางสาวรัชฎา   ตาใจ                 
7. น.ส.พัสกร       บุญเรืองศรี     
8. นางศรีสุนีย        กันทาเดช     
9. นายเกียรติศักดิ์  ทองอินทร     
10. นายปยพงษ       ไมมีเหตุ      
11. นายเอก     กีณณเกชยางคกูร   

 

วันอังคาร  หัวหนาเวร    นายนิธิภัทร   พรมมา 
    1. นางสมศร ี  สวัสด ี      

2. น.ส.อภิลดา        ขันคํา         
3. นางสินีนาฏ        ชัยเขต       
4. นายวิธวินท  จันทรลือ        
5. นางสาวจินตนา  รัตนชัย        
6. นายนิวัฒน         ผานวัฒนภักดี       

   7. นางนันทพร   แซหวาง          
   8. น.ส.ญาณิชสา      ใจยะกวาง 

9. นางนิติกานต      ฟองวาริน 
10. น.ส.ตุลาภรณ   ขันเพ็ชร      
11. นางสาวอารีรัตน  เชื้ออวน  
12. นายสาธิต  อิงอาน 

 

วันพุธ   หัวหนาเวร    นายพงศสุธี        เลศักดิ์ 
1. นายกฤษณะ      จันทรเต็ม     
2. นางสาวชัญญานุช อ่ินคํา      

  3. นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ      
4.  น.ส.ศุภกาญจน  นามสนธิ์    
5. นายทัตเทพ        จงอมรรัตน     
6. น.ส.โปรดปราน   คําเปลว     
7. น.ส.ทิพยภาวี   ธรรมนิยาม        
8. นางสายรุง         รักษาดี     
9. นายเกริกพล   ขัตตะ       
10. นางวิจิตรา         ฤาชา       

  11. นายคุณานนท จันทรบํารุง  
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 12. นางมยุรัตน  ตาใจ 
13. นางภัทรียา  ชาวดร  

วันพฤหัสบดี  หัวหนาเวร    นายณัฐกร ทูลศิริ 
   1. นางรุงสุรีย           ชางปรุง       
  2. นางสาวศิรประภา  บัวคอม     

3. นางสุนิสา  ศรีอินทร    
4. นายกฤษณ    ณ ลําปาง    
5. น.ส.กนกวรรณ   ลือศักดิ์     
6. นายชญานิตย   กมลเพชร    
7. ร.ต.ท.ปฏิญญา   เมืองมา     
8. นางรัตตินันท    ทูลศิริ      
9. นายวุฒิกร         ปองตัน     
10. นายจักรินทร       ชาวดร      
11. นายจตุพร    มากดาน     

 

วันศุกร  หัวหนาเวร    นายอรรณพ  คํามีสวาง 
   1. นายเมธิชัย         ชัยมินทร    
   2. น.ส.ลดาวัลลิ์    วงคใหญ     
   3. น.ส.รชันี            วงคตะวัน    

4. นายชาญวิทย   ตาจันทรอินทร    
5. นางนิภาวรรณ     วิชัย     
6. นายนิมิตร          ไตรบุญรักษ    
7. นางวิภา             กันสีเวียง    
8. น.ส.ณัฐชาพรรณ  วงคชัย     
9. น.ส.จันทรเพ็ญ    สุขสุเมฆ    
10. น.ส.พัชรา          เจตบุตร  
11. นายธีรยุทธ         มาถา   
12.  น.ส.อรจิรา   ผูกชอบ  

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1.  วางแผน จัดทําโครงการ กิจกรรมการสงเสริมระเบียบวินัย 
2.  ดําเนินการจัดกิจกรรมการสงเสริมระเบียบวินัยสําหรับนักเรียน 
3.  ติดตาม ประเมินผลการจัดกิจกรรมการสงเสริมระเบียบวินัยสําหรับนักเรียน 
4. จัดทําขอมูลเก่ียวกับทะเบียนประวัติ และจัดทําแผนพัฒนาปรับเปลี่ยนพฤติกรรมท่ีไมพึงประสงค  

ของนักเรียนท่ีตองปรับพฤติกรรม 
5. พัฒนาคุณภาพงานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
6. ควบคุม   กํากับ  ติดตามการปฏิบัติงานใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
7. สงเสริมและยกยองเชิดชูเกียรตินักเรียน 
8. จัดครูเวรประจําวันเพ่ือดูแลความเรียบรอย  คอยกํากับ  ติดตามนักเรียนในแตละวันท่ีไดรับมอบหมาย 
9.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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  2.2 งานสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
   นายณัฐกร  ทูลศิริ   ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
   นายมนัส  ทองคํา   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
   นางปติญา  สุวรรณรังษี  ตําแหนง ครู  กรรมการ 
   นางนภัสร   พันพิงค   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
   หัวหนาระดับ        กรรมการ 
   ครูท่ีปรึกษา        กรรมการ 
   นางรัตตินันท  ทูลศิริ   ตําแหนง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. วางแผน จัดทําโครงการ ดําเนินการ กิจกรรมการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมใหกับนักเรียน 
 2.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
2.3 งานปองกันและแกไขปญหาส่ิงเสพติดและอบายมุข 

  นายณัฐกร  ทูลศิริ   ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
 นางเสาวณิต   ศรไีพศาลเจริญ  ตําแหนง ครู  กรรมการ 
 นางรัตตินันท  ทูลศิริ   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
 หัวหนาระดับ        กรรมการ 
 ครูท่ีปรึกษา        กรรมการ 

   นางสายรุง  รักษาดี   ตําแหนง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. วางแผน จัดทําโครงการสถานศึกษาสีขาว และการดําเนินงานตามมาตรฐานการตอตานสิ่งเสพติดและ
อบายมุข  

2. ดําเนินการประสานงานการจัดกิจกรรมการปองกันและแกไขปญหาสิ่งเสพติดและอบายมุข 
3. ติดตาม ประเมินผล จัดเก็บรวบรวมขอมูลสารสนเทศการปองกันและแกไขปญหาสิ่งเสพติดและ

อบายมุข 
4. สรุปรายงาน เตรียมรับการประเมินสถานศึกษาสีขาว และมาตรฐานตอตานยาเสพติดและอบายมุข 

        5.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  

    2.4 งานสงเสริมศิลปวัฒนธรรม 
1. นางปติญา         สวุรรณรงัษี    ตําแหนง ครู   ประธานกรรมการ 
2. นายกฤษณ        ณ ลําปาง ตําแหนง ครู   กรรมการ 
3. นายมนัส           ทองคํา  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
4. นายพงศสุธี        เลศักดิ์  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
5.  นายณัฐกร        ทูลศิริ  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
6. นางนิติกานต      ฟองวาริน  ตําแหนง พนักงานราชการ กรรมการ 
7. นางสาวลดาวัลลิ์  วงศใหญ  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
8. นางสาวรัชฎา     ตาใจ  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
9. นางจินตนา ยศดี  ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 
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10. นายเกริกพล     ขัตตะ  ตําแหนง ครูอัตราจาง  กรรมการ 
10. นายเมธิชัย        ชัยมินทร ตําแหนง ครู    กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  
1. จัดทําแผนงาน / โครงการเพ่ือปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรม  
2. จัดกิจกรรมเพ่ือปลูกฝงคุณธรรม จริยธรรมแกนักเรียน  
3. ประสานงานกับวัดตางๆ เพ่ือสงเสริมกิจกรรมทางศาสนาและฝกอบรมดานศีลธรรม จริยธรรมแก
นักเรียน 
4. จัดใหนักเรียนไดฝกปฏิบัติ และปฏิบัติธรรมทางพุทธศาสนาเปนประจําอยางนอยสัปดาหละ 1 ครั้ง 
รวมท้ังวันสําคัญทางศาสนา  
5. จัดกิจกรรมสงเสริมเก่ียวกับประเพณีและวัฒนธรรมอันดีงาม  
6.ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
3. งานระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 
 3.1 ระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

นายปยพงษ    ไมมีเหตุ    ตําแหนง  คร ู   ประธานกรรมการ 
นายนิวัฒน  ผานวัฒนภักดี   ตําแหนง ครู   กรรมการ 
นางจินตนา  ยศดี   ตําแหนง ครูผูชวย  กรรมการ 

น.ส.พัสกร        บุญเรืองศรี  ตําแหนง ครู   กรรมการ 
นายกฤษณะ  จันทรเต็ม  ตําแหนง พนักงานราชการ กรรมการ 
หัวหนาระดับ         กรรมการ 
ครูท่ีปรึกษา         กรรมการ 
นางสาวชัญญานุช อ่ินคํา   ตําแหนง  ครูอัตราจาง  กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. วางแผน จัดทําโครงการ  
2. จัดทํามาตรฐานระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน  
3. ดูแลชวยเหลือนักเรียนตามกระบวนการของระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน ดานรูจักนักเรียน 

เปนรายบุคคล การคัดกรอง การสงเสริม ปองกันและแกไขปญหา และสงตอนักเรียนท่ีมีปญหา 
4. กํากับ ติดตาม ประเมินผลการดูแลชวยเหลือนักเรียน 
5. จัดทําระบบสารสนเทศระบบงานดูแลชวยเหลือนักเรียนใหมีประสิทธิภาพ 
6. จัดทําบันทึกการเขาแถวของนักเรียน บันทึกการเขาเรียน จัดทําสถิติและประสานงานกับงานสงเสริม

วินัยเพ่ือแกไขปญหา 
7. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงานเปนรายวัน/สัปดาห/เดือน/ภาคเรียน/ปการศึกษา 
8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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ครูหัวหนาระดับ  
1. นายมนัส  ทองคํา   หัวหนาระดับ ม.1 
2. นายนิธิภัทร  พรมมา   หัวหนาระดับ ม.2 
3. นายพงศสุธี     เลศักดิ์    หัวหนาระดับ ม.3 
4. นายณัฐกร  ทูลศิริ   หัวหนาระดับ ม.4 
5. นายอรรณพ  คํามีสวาง  หัวหนาระดับ ม.5 
6. นางปติญา   สุวรรณรังษี  หัวหนาระดับ ม.6 
 

  รองหัวหนาระดับ 
1.  น.ส.พัสกร       บุญเรืองศรี  รองหัวหนาระดับ ม.1 
2.  นายวิธวินท  จันทรลือ  รองหัวหนาระดับ ม.2 
3.  นางวิจิตรา  ฤาชา   รองหัวหนาระดับ ม.3 
4.  นางสุนิสา  ศรีอินทร  รองหัวหนาระดับ ม.4 
5.  น.ส.พัชรา          เจตบุตร   รองหัวหนาระดับ ม.5 
6.  นายธีรยุทธ         มาถา     รองหัวหนาระดับ ม.6 
 

หนาท่ี  
1.  วางแผนดูแล ชวยเหลือ ปองกัน แกไขปญหา และพัฒนานักเรียนในระดับชั้นรวมกับฝายบริหารและ
ครูท่ีปรึกษา 

 2.  ประสานงานกับงานกิจการนักเรียน และรวมมือกับครูท่ีปรึกษาในการควบคุม ดูแล พัฒนานักเรยีนใน 
ระดับชั้นท่ีรับผิดชอบใหมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค มีคุณธรรม และคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

  3. กํากับ ติดตาม ตรวจสอบพฤติกรรมความมีวินัยของนักเรียนในระดับชั้น 
 4. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

ครูท่ีปรึกษา 
ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 1 

1. นายอนุชิต        โปราหา     ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1/1 
2. นางสาวมนสิชา   เอ่ียมเอ้ือยุทธ      ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1/1 
3. นางนภัสร   พันพิงค    ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1/2 
4. นายอนุกูล   วังเวียงทอง  ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1/2 
5. นางจินตนา        ยศดี    ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1/3 
6. น.ส.ชรินทรทร  บุญมา   ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1/3 
7. นางสาวรัชฎา   ตาใจ              ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1/4 
8. น.ส.พัสกร       บุญเรืองศรี  ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1/4 
9. นางศรีสุนีย        กันทาเดช  ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1/5 
10. นายเกียรติศักดิ์  ทองอินทร  ครท่ีูปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1/5 
11. นายปยพงษ       ไมมีเหตุ   ครท่ีูปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1/6 
12. นายเอก     กีณณเกชยางคกูร ครท่ีูปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 1/6 
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ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 2 

   1. นางสมศร ี  สวัสด ี     ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 2/1  
2. น.ส.อภิลดา        ขันคํา       ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 2/1 
3. นางสายรุง         รักษาดี      ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 2/2  
4. นายวิธวินท  จันทรลือ    ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 2/2   
5. นางสาวจินตนา  รัตนชัย      ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 2/3 
6. นายนิวัฒน         ผานวัฒนภักดี     ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 2/4 

  7. นางนันทพร   แซหวาง        ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 2/5 
  9. น.ส.ญาณิชสา      ใจยะกวาง    ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 2/5 
  

  ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 3 
1. นายกฤษณะ             จันทรเต็ม     ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3/1 
2. นางสาวชัญญานุช อ่ินคํา    ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3/1 

  3. นางเสาวณิต  ศรีไพศาลเจริญ    ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3/2 
4.  น.ส.ศุภกาญจน  นามสนธิ์   ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3/2 
5. นายทัตเทพ        จงอมรรัตน   ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3/3 
6. น.ส.โปรดปราน   คําเปลว   ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3/4 
7. น.ส.ทิพยภาวี   ธรรมนิยาม      ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3/4 
8. นางนิติกานต      ฟองวาริน   ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3/5 
9. นายเกริกพล   ขัตตะ    ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3/5  
10. นางวิจิตรา         ฤาชา     ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3/6 

  11. นายคุณานนท         จันทรบํารุง    ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 3/6 
 

 
ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 4 

  1. นางรุงสุรีย           ชางปรุง     ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 4/1 
  2. นางสาวศิรประภา  บัวคอม    ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 4/1 

3. นางสุนิสา  ศรีอินทร  ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 4/2 
 4. นายกฤษณ    ณ ลําปาง  ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 4/2 

5. น.ส.กนกวรรณ   ลือศักดิ์   ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 4/3 
6. นายชญานิตย   กมลเพชร  ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 4/3 
7. ร.ต.ท.ปฏิญญา   เมืองมา   ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 4/4 
8. นางรัตตินันท    ทูลศิริ    ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 4/5 
10. นายสรายุทธ   เปงใส   ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 4/5 
11. นายวุฒิกร         ปองตัน   ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 4/6 
12. นายจักรินทร       ชาวดร    ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 4/7 
13. นายจตุพร    มากดาน   ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 4/7 
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ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 5 
  1. นายเมธิชัย         ชัยมินทร  ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 5/1 
  2. น.ส.ลดาวัลลิ์    วงคใหญ   ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 5/1 
  3. น.ส.รชันี            วงคตะวัน  ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 5/2 

4. นายชาญวิทย   ตาจันทรอินทร  ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 5/2 
5. นางนิภาวรรณ     วิชัย   ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 5/3 
6. นายนิมิตร          ไตรบุญรักษ  ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 5/4 
7. นางวิภา             กันสีเวียง  ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 5/5 
8. น.ส.ณัฐชาพรรณ  วงคชัย   ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 5/5 
9. น.ส.จันทรเพ็ญ    สุขสุเมฆ   ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 5/6 
10. น.ส.พัชรา          เจตบุตร   ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 5/6 

 
ระดับช้ันมัธยมศึกษาปท่ี 6 

  1. นางมยุรัตน    ตาใจ    ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6/1 
  2. นางสายบัว   วรภ ู   ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6/1 

3. นางภัทรียา         ชาวดร     ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6/2 
4. น.ส.อรจิรา    ผูกชอบ   ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6/2 
5. นายธีรยุทธ         มาถา     ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6/3 

  6. นางสินีนาฏ       ชัยเขต   ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6/4 
7. น.ส.ตุลาภรณ   ขันเพ็ชร   ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6/4 
8. นางสาวอารีรัตน  เชื้ออวน   ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6/5 
9. นายสาธิต   อิงอาน   ครูท่ีปรึกษาชั้นมัธยมศึกษาปท่ี 6/5 

   
  มีหนาท่ี 
 1. วางแผนการบริหารการจัดการระบบดูแลชวยเหลือในระดับชั้นท่ีรับผิดชอบ  
 2. เปนครูท่ีปรึกษาและปกครองดูแลชวยเหลือนักเรียนในหองเรียนท่ีไดรับมอบหมายและออกเยี่ยมบาน

นักเรียนภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
 3. เปนคณะกรรมการระบบดูแลชวยเหลือนักเรียนของระดับชั้นและดําเนินการดูแลชวยเหลือให

คําปรึกษาสงเสริมและแกไขพฤติกรรมนักเรียนในโรงเรียน ใหดําเนินไปดวยความเรียบรอยอยางมี
ประสิทธิภาพมีคุณภาพตามมาตรฐานระบบประกันคุณภาพการศึกษาและมีระบบท่ีสามารถตรวจสอบได 

 4. ปองกันและแกไขปญหาพฤติกรรมเบี่ยงเบน สงเสริมพัฒนาพฤติกรรมท่ีดีงามใหเกิดข้ึนกับนักเรียน 
สรางขวัญกําลังใจ ตักเตือนและลงโทษนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไมเหมาะสมในหองเรียนท่ีตนเปนครูท่ีปรึกษา 

 5. ดูแลนักเรียนประกอบพิธีหนาเสาธง สํารวจสถิติการมาเรียน ขาดเรียนในแตละวันและพบนักเรียนในท่ี
ปรึกษาในคาบโฮมรูม เพ่ือรับทราบปญหา ใหการอบรมนักเรียน ศึกษานักเรียนเปนรายกรณีและชวยเหลือ
นักเรียน 

 6. รายงานสถิติการมาเรียนของนักเรียนในท่ีปรึกษาตอ หัวหนาระดับชั้นเพ่ือรายงานตอรองผูอํานวยการ
โรงเรียนกลุมบริหารกิจการนักเรียนทราบทุกวัน 

 7. ตรวจเครื่องแบบและการแตงกายประจําวันและประจําเดือนตามเวลาท่ีกลุมกิจการนักเรียนกําหนด 
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 8. ชี้แจงเรื่องการเรียนการสอน / ตารางสอน/ การสอบกลางภาค / การสอบปลายภาค/สอบแกตัวและ
ติดตามผลการเรียนของนักเรียนเพ่ือปรับปรุงพัฒนา 

 9. ดูแลควบคุมนักเรียนเขารวมประชุมระดับชั้นและเขารวมกิจกรรมประชุมนักเรียน 
 10. จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน ปญหา อุปสรรค ในงานท่ีปรึกษาตามท่ีกลุมกิจการนักเรียนกําหนด 
 11. เปนเวรประจําวันตามตารางเวลาและทําหนาท่ีตามหนาท่ีกําหนดใหรับผิดชอบ 
 12.  ติดตามรวบรวมขอมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจําป 
 13. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 

3.2  งานสภานักเรียน 
 นายเมธิชัย   ชัยมินทร  ตําแหนง ครู   ประธานกรรมการ 
 นายเกริกพล          ขัตตะ   ตําแหนง ครูอัตราจาง กรรมการ 
 นางสาวลดาวัลลิ ์ วงศใหญ   ตําแหนง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. วางแผน ดูแล กํากับติดตามการจัดทําโครงการโรงเรียนคุณธรรม 
2. วางแผน ดูแล กํากับติดตามการจัดทําโครงการ Zero waste 
3. ดูแล ใหคําปรึกษางานสภานักเรียนใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
4. วางแผนการจัดกิจกรรมวันสําคัญและสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
5. จัดเก็บขอมูล สารสนเทศ สรุปรายงาน เผยแพรผลการดําเนินงานสงเสริมประชาธิปไตยในโรงเรียน 
6. ดําเนินกิจกรรมเสียงตามสายประชาสัมพันธภายในและดําเนินกิจกรรมหนาเสาธง 
7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
3.3 งานระบบกลองวงจรปด 
      นายพงศสุธี     เลศักดิ์   ตําแหนง ครู   ประธานกรรมการ 
   นายกฤษณะ  จันทรเต็ม  ตําแหนง พนักงานราชการ กรรมการ 
      น.ส.พัสกร   บุญเรืองศรี  ตําแหนง ครู   กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  
 1. ซอมแซม ติดตั้งและบํารุงอุปกรณกลองวงจรปดของโรงเรียน 
 2. ดูแลและรักษาอุปกรณกลองวงจรปดใหมีความพรอมสามารถทํางานไดตลอดเวลา  
 3. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
3.4 งานคุมครองและพิทักษสิทธิเด็ก 
  นายนิธิภัทร    พรมมา   ตําแหนง ครู   ประธานกรรมการ 
  น.ส.พัสกร   บุญเรืองศรี   ตําแหนง ครู    กรรมการ 
    นายปยพงษ    ไมมีเหตุ    ตําแหนง ครู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. วางแผนเก่ียวกับงานคุมครองและพิทักษสิทธิของนักเรียน 
2. ดําเนินงานคุมครองและพิทักษสิทธิของนักเรียนใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
3. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
4. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 



 

 

 

 

 

กลุมอํานวยการ 

 

 

 
 

 

 

 



โครงสรางการบริหารกลุมอํานวยการ 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           

                                                                                                                       

นางมยุรัตน  ตาใจ 
 หัวหนากลุม 

 

นางสายบัว  วรภ ู
เลขานุการ 

 

2. งานบริหารพัสดุ 
และสินทรัพย 

 
1. นางมยุรัตน       ตาใจ 
2. นางสาวอภิลดา  ขันคํา 
3. นายจักรินทร     ชาวดร 
4. นางนิชาภา       จันทาพูน 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 
 
 
 

4. งานสงเสริมสนับสนุน
การศึกษา 

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

 
 
 
 
 
 

1. งานธุรการ 
1. นางมยุรัตน  ตาใจ 
2. นางสายบัว วรภู 
3.นางนิชาภา จันทาพูน 
4. นางสาวจิราภรณ บุญณะ 

 

   
 
 
 
 

5. งานปฏิคม 
 
1. นางสินีนาฏ  ชัยเขต  
2. น.ส.พัชรา     เจตบุตร 
3. น.ส.จันทรเพ็ญ   สุขสุเมฆ 
4. นายวุฒิกร     ปองตัน 
5. นางสาวอภิลดา  ขันคํา 
6. นางสาวชรินทรทร   บุญมา 
7. นางนิชาภา จันทาพูน 
8. นางสาวสุณิษา  แสนจันทร 
9. นางสาวณฐินี ศิริโสภณ 
10. น.ส.ตุลาภรณ ขันเพ็ชร 

 

 

 

 

7. งานยานพาหนะ 
 
1. นายจักรินทร  ชาวดร 
2. นางนิชาภา  จันทาพูน 
 

6. งานประชาสัมพันธ 
 
1. นายอนุชิต  โปราหา 
2. น.ส.จินตนา รัตนชัย 
3. น.ส.ศิรประภา  บัวคอม 
4. นายเมธิชัย  ชัยมินทร 
5. น.ส.จันทรเพ็ญ สุขสุเมฆ 
6. น.ส.พัชรา  เจตบุตร 
7. นายคุณานนท จันทรบํารุง 
8.นายวุฒิกร  ปองตัน 
 
 
 
 

 

   
 

8. งานโรงน้ําดื่ม 
 
1. นางสินีนาฏ  ชัยเขต 
2. นายสุพัฒน  จันแปงเงิน 
 
 

   
 
 
 
 

9. งานเลขานุการคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
1. นางสายบัว    วรภู 
2. น.ส.จันทรเพ็ญ สุขสุเมฆ 
3. น.ส.สุณิษา  แสนจันทร 
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ภาระงานกลุมอํานวยการ 
 
นายรวินทโชต ิ สุทะกุล     ตําแหนง รองผูอํานวยการสถานศึกษา   กลุมอํานวยการ 
นางมยุรัตน ตาใจ  ตําแหนง ครู          หัวหนากลุม 
นางสายบัว วรภ ู  ตําแหนง ครู     เลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1.  วางแผนการปฏิบัติงานของกลุมอํานวยการ 
 2.  ชวยบริหารกิจการของสถานศึกษาของกลุมอํานวยการ  และงานท่ีผูอํานวยการสถานศึกษา
มอบหมาย 
 3.  ประสานความรวมมือในการพัฒนาสถานศึกษากับองคกร และหนวยงานภายนอก  เชน  
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนเชียงแสนวิทยาคม เปนตน 
 4.  ตรวจกรอง เสนอหนังสือราชการตอผูอํานวยการโรงเรียนเพ่ือใหความเห็นชอบ  อนุมัติ หรือ
อนุญาต    
 5. ควบคุม ดูแล การโตตอบหนังสือราชการ ออกคําสั่งแตงตั้ง   
 6. ควบคุม ดูแล กํากับติดตาม และประเมินผลการดําเนินงานกลุมอํานวยการใหเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
1.  งานธุรการ 

นางมยุรัตน  ตาใจ  ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
นางนิชาภา  จันทาพูน ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว กรรมการ 
น.ส.จิราภรณ  บุญณะ  ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว   กรรมการ 
นางสายบัว  วรภู             ตําแหนง ครู  กรรมการและเลขานุการ 

  บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1.  จัดทําแผนงาน/โครงการของกลุมอํานวยการ 

 2.  จัดทําขอมูลสารสนเทศของกลุมงานอยางเปนระบบ/จัดทําทําเนียบบุคลากรกลุมอํานวยการ 
 3.  ประสานงานกับผูบริหาร ครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือพัฒนางานใหเกิดประสิทธิภาพ 
 4.  จัดทําแบบฟอรม และรวบรวมเอกสารงานเก่ียวของ 

 5.  รายงานผลการปฏิบัติงานของกลุมอํานวยการ 
 6.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
2.  การบริหารพัสดุและสินทรัพย 
 นางมยุรัตน  ตาใจ    ตําแหนง คร ู    ประธานกรรมการ 
 นายจักรินทร  ชาวดร    ตําแหนง คร ู    กรรมการ 
 นางนิชาภา  จันทาพูน   ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว   กรรมการ 

น.ส.อภิลดา  ขันคํา    ตําแหนง คร ู    กรรมการและเลขานุการ 
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บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
2.1  การจัดทําระบบฐานขอมูลสินทรัพยของสถานศึกษา 

 1.  ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรสํารวจวัสดุ  ครุภัณฑ  ท่ีดิน  อาคาร และสิ่งกอสราง     
ท้ังหมดเพ่ือทราบสภาพการใชงาน   
 2.  จําหนาย  บริจาค  หรือขายทอดตลาดทรัพยสินของทางราชการใหเปนไปตามระเบียบฯ ใน
กรณีท่ีหมดสภาพหรือไมไดใชประโยชน 
 3.  จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินท่ีเปนวัสดุ  ครุภัณฑใหเปนปจจุบัน 
 4.  จดทะเบียนเปนท่ีราชพัสดุสําหรับท่ีดิน  อาคาร  และสิ่งกอสรางในกรณีท่ียังไมไดดําเนินการ  
และท่ียังไมสมบูรณโดยประสานกับสํานักงานธนารักษจังหวัด  เพ่ือดําเนินการใหเปนปจจุบัน  และจัดทํา
ทะเบียนคุมในสวนของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน 
 5.  จัดทําระบบฐานขอมูลทรัพยสินของสถานศึกษา   
 6.  จัดทําระเบียบการใชทรัพยสินท่ีเกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา  โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2.2  การจัดหาพัสดุ 
 1.  วิเคราะหแผนงาน  งาน / โครงการ  ท่ีจัดทํากรอบรายจายลวงหนา เพ่ือตรวจดูกิจกรรมท่ี

ตองใชพัสดุท่ียังไมมีตามทะเบียนคุมทรัพยสิน  และเปนไปตามเกณฑท่ีกําหนดมาตรฐานกลาง 
 2.  จัดทําแผนระยะปานกลาง และจัดหาพัสดุท้ังในสวนท่ีสถานศึกษาจัดหาเอง และท่ีรวมมือกับ

สถานศึกษาหรือหนวยงานอ่ืนจัดหา 
     2.3 การกําหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซ้ือจัดจาง 

1.  จัดทําเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ  สิ่งกอสรางในกรณีท่ีเปน
แบบมาตรฐาน 

2.  แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือกําหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไมเปนแบบ
มาตรฐานโดยดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบ 

3.  จัดซ้ือจัดจางโดยตรวจสอบงบประมาณ  รายละเอียด   เกณฑ  คุณลักษณะเฉพาะประกาศ  
จาย / ขายแบบรูปรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะ  พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ  จัดทําสัญญา และ
เม่ือตรวจรับงานใหมอบเรื่องแกเจาหนาท่ีการเงินเพ่ือเบิกจายเงินแกผูขาย / ผูรับจาง 

2.4  การควบคุม  บํารุงรักษา และจําหนายพัสดุ 
 1.  จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินใหเปนปจจุบัน 
 2.  กําหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการใชทรัพยสิน 
 3.  กําหนดใหมีผูรับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม  และเบิกจายใหเปนไปตามระบบ  และ     

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปอยางสมํ่าเสมอทุกป 
 4.  ตรวจสอบสภาพ และบํารุงรักษา และซอมแซมท้ังกอนและหลังการใชงานสําหรับทรัพยสินท่ี

มีสภาพไมสามารถใชงานไดใหตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณา  และทําจําหนายหรือขอรื้อถอนกรณีเปนสิ่ง
ปลูกสราง 

5.  งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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  2.5  งานบํารุงรักษารถสวนกลาง  
นายธงชาติ จันทาพูล     ตําแหนง ลูกจางประจํา ประธานกรรมการ 

 1.  ควบคุมการบํารุงรักษารถสวนกลางของโรงเรียนใหใชการไดอยางมีประสิทธิภาพ 
2.  แนะนํา และใหคําปรึกษา ในการดูแลรักษารถราชการแกพนักงานขับรถ 

 3.  ดําเนินการตอทะเบียนรถยนต   รถจักรยานยนต ประจาํป  
 4.  ควบคุมการเบิก – จาย เงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง 
 5.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1.  ปฏิบัติหนาท่ีพนักงานขับรถโรงเรียนเชียงแสนวิทยาคม 
2.  ดูแล บํารุงรักษา และตรวจสภาพรถสวนกลางทุกคันใหพรอมใชงานอยูเสมอ 
3.  บันทึกการใชรถสวนกลางใหเปนปจจุบัน และรายงานหัวหนางานทราบ 
4.  ทําความสะอาดรถสวนกลางหลังการใชงานทุกครั้ง 
5.  ทําทะเบียนควบคุมการขออนุญาตใชรถ 
6.  จัดเก็บ รวบรวมสถิติ  ขอมูลงานยานพาหนะ 
7.  ปฏิบัติหนาท่ีสําเนาเอกสาร โดยเปดใหบริการทุกวันทําการ  ตามกําหนดเวลา 
 7.1. นายธงชาติ จันทาพูล  เปนพนักงานประจําในการสําเนาเอกสาร กรณีท่ีไดรับคําสั่ง

ปฏิบัติภารกิจในการขับรถราชการใหพนักงานขับรถรายถัดไปปฏิบัติหนาท่ีแทน (หรือผูท่ีหัวหนางาน
บริหารท่ัวไปมอบหมาย) 

8.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

3.  งานการเงินและบัญชี 
 นางสายบัว  วรภู  ตําแหนง คร ู  ประธานกรรมการ 
 น.ส.สุณิษา  แสนจันทร ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว กรรมการ 

น.ส.โปรดปราน  คําเปลว  ตําแหนง  คร ู  กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

3.1  การควบคุมการปฏิบัติงานการเงิน - บัญชี 
1.  ศึกษาหาความรู ระเบียบปฏิบัติท่ีเก่ียวกับงานการเงิน – บัญชี ตามคูมือ / หนังสือสั่งการ  

เพ่ือปรับปรุงเปลี่ยนแปลง โดยสมํ่าเสมอ 
2.  งานประสานงานเขตพ้ืนท่ีฯ หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ  เพ่ือการปฏิบัติงานถูกตองเปนปจจุบัน  

และมีประสิทธิภาพ 
3.  งานบริหารงบประมาณตามแผนการปฏิบัติ งานประจําป   โดยจัดทําประมาณการ          

รายรับ – รายจาย  นําเสนอฝายบริหาร  เพ่ือวางการใชจายอยางมีประสิทธิภาพ 
 
4.   ควบคุมบริหารงบประมาณ ตามระเบียบปฏิบัติการรบั – จายเงินแตละประเภทอยางถูกตอง 

-   เงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 
-   เงินนอกงบประมาณ   
-   เงินรายไดแผนดิน 
 



 63 

3.2  การปฏิบัติการรับเงิน 
1.  เงินงบประมาณ 

1)  รับแจงจัดสรรจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
2)  ลงทะเบียนคุมเงินท่ีไดรับจัดสรร 
3) รับแจงอนุมัติเงินงวด / ตรวจสอบ / ศึกษาแนวปฏิบัติการขอเบิกเงิน / ประสานงาน               

ผูเก่ียวของ  เพ่ือดําเนินการตามโครงการ   รวบรวมเอกสารขอเบิกเงิน 
4)  จัดทําหนังสือขอเบิกเงิน / พรอมแนบเอกสารขอเบิกสงไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

2.  เงินรายไดแผนดิน 
1)   เม่ือสิ้นงวดครึ่งปธนาคาร / ตรวจสอบยอดรับดอกเบี้ยธนาคาร 

(1)  เงินอุดหนุนรายหัว 
(2) เงินอุดหนุนปจจัยพ้ืนฐาน  
(3)  เงินอุดหนุนทองถ่ิน 
(4) เงินนอกงบประมาณอ่ืน 
(5)  จัดทําบัญชีรับเงินรายไดแผนดิน, ดอกเบี้ยรับเงินตามประเภทบัญชี 

        3.  การรับเงินนอกงบประมาณ ตามประเภทดังนี้ 
1)  เงินรายไดสถานศึกษา 
2)  เงินอุดหนุนรายหัว 
3)  เงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ป  
4)  เงินระดมทรัพยากร 
5)  เงินนอกงบประมาณอ่ืน ๆ ฯลฯ 
ดําเนินการดังนี้ 

(1 )  ออกใบ เสร็จรับ เงิน  / นํ าส งใบ เสร็จ ไปยั งหน วยงานหรือผู ที เก่ี ยวของ                      
(กรณีสงเขตฯ จัดทําหนังสือนําสง) 

(2)  สลักหลังใบเสร็จรับเงินนําสงขอมูลเพ่ือจัดทําบัญชีและทะเบียนคุมเงินท่ีเก่ียวของ 
3.3  การปฏิบัติการจายเงิน 

 เม่ือมีการอนุมัติใหจายเงินตามกรณี ดังนี้ 
  1.  การจัดซ้ือ – จัดจาง 
  2.  การขอยืมเงินไปราชการ / จัดซ้ือจัดจาง 
 การดําเนินงาน 

1.  สรุปรวบรวมขอมูลเพ่ือเสนอขอมูลสั่งจายเช็คใหแกเจาหนาท่ีแตละราย 
2.  จัดทําการเขียนเช็คสั่งจายใหแกเจาหนี้รายบุคคล (หลังหักภาษี  ณ ท่ีจาย) 
3.  นําเสนอขออนุมัติลงนามสั่งจายเช็ค 
4.  จายเช็คใหแกเจาหนี้ 
5.  รับหลักฐานการจายเงินจากเจาหนี้ / ตรวจสอบความถูกตองของใบเสร็จ 
6.  นําสงหลักฐานการจาย เพ่ือจัดทําบัญชี 

3.4  การจัดทําบัญชีรับ – จายและรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  (เงินนอกงบประมาณ / เงิน
รายไดแผนดิน) 

1.  รับขอมูลสรุปการรับจายเงินพรอมเอกสารการจาย (ตามประเภทของเงิน) 
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2.  ลงบัญชีรับ – จาย ในทะเบียนคุมตามประเภทเงินท่ีรับ - จาย 
3.  จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน  เสนอกรรมการเก็บรักษาเงิน  เพ่ือตรวจสอบยอดเงิน

คงเหลือประจําวัน และเก็บรักษาเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน   
4.  นําเสนอรายงานผูบริหารเพ่ือทราบ และลงนาม 

3.5  การรับเอกสารขอเบิกเงินงบประมาณ / เงินนอกงบประมาณ  
1.  รับเอกสารรายงานจัดซ้ือ – จัดจาง จากงานพัสดุ 
2.  ตรวจสอบความถูกตองของยอดเงินตามใบสงของ, ขอมูลการหักภาษีฯ, กรรมการตรวจรับ  
3.  กรณีมีการหักภาษีเงินได จัดทําใบรับรองการหักภาษี เสนอผูอํานวยการลงนามในใบรับรอง

การหักภาษี 
4.  นําเสนอขออนุมัติจายเงิน 

3.6   การจัดทํารายงานการเงิน 
1.  รายงานประเภทเงินคงเหลือ ภายในวันท่ี  15  ของเดือนถัดไป 
2.  รายงานคาสาธารณูปโภค แบบท่ี 1, 2 (หลังสิ้นเดือนธันวาคม, มีนาคม, มิถุนายน, กันยายน) 
3.  รายงานไตรมาสเงินอุดหนุนท่ีไดรับจัดสรร (หลังสิ้นเดือนธันวาคม, มีนาคม, มิถุนายน, 

กันยายน) 
4.  รายงานการใชใบเสร็จรับเงิน (ไมเกินวันท่ี 15 ของเดือนตุลาคม) 

3.7 การจัดเก็บเอกสารงานการเงิน 
1.  ทุกวันท่ีมีการรับ – จาย เงินแตละประเภทตองมีการจัดเก็บเอกสารแยกประเภท   รายจาย  

และเรียงลําดับเอกสารการจาย  ตามรหัสเอกสารการจายในทะเบียนคุมฯ 
2.  ทุกวันสิ้นเดือนเม่ือปดงบบัญชีเรียบรอยแลว  ตองจัดทํางบหนาเอกสารการจาย  และจัดเก็บ

เอกสารเรียงลําดับเอกสารการจายของเดือนนั้น ๆ โดยแยกประเภทของเงิน 
3.  ในรอบ  1  ปงบประมาณ (1 ตุลาคม – 30 กันยายน)  ตองจัดเก็บสมุดบัญชี / ทะเบียนคุม

เงินประเภทตาง ๆ ท่ีปรากฎตามรายงานเงินคงเหลือประจําวัน (จัดทําใบปะหนา)  และจัดเก็บเอกสารการ
จายเงินแยกตามประเภท  ในรอบ  1  ปงบประมาณ  เพ่ือรอการตรวจสอบ 

4.  สรุปขอมูลการใชใบเสร็จรับเงินในรอบ  1  ปงบประมาณ  และจัดเก็บใบเสร็จท่ีใชแลว   
ฉบับท่ีไมไดใชประทับตรายกเลิก (ตามทะเบียนคุมการใชใบเสร็จ) 

3.8  การจัดทํา / นําสงเงินรายไดแผนดิน – เงินนอกงบประมาณ 
1.  การรับ – นําสงเงินสมทบประกันสังคม  

-  หลังวันสิ้นเดือนภายใน  15  วัน ทําการของเดือนถัดไป  จัดทําใบนําสงเงินสมทบ
ประกันสังคม  (สปส. 1-10) 

-  นําเสนอลงนามในแบบ สปส.1-10 เสนอเช็คสั่งจาย 
-  นําสงเงินสมทบประกันสังคม 

2.  กรณีรับเงินรายไดแผนดิน (รายไดเบ็ดเตล็ด – ดอกเบ้ียรับ ฯลฯ) 
-  จัดทําใบนําสงเงินรายไดแผนดิน 
-  นําเสนอลงนามเอกสารพรอมเสนอขอเบิกเงิน 
-  นําสงเงินรายไดแผนดินไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
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3.   การรับเงินภาษีเงินไดหัก  ณ  ท่ีจาย 
-  หลังสิ้นเดือนภายในวันท่ี  7  ของเดือนถัดไป  สรุปขอมูลรับเงินภาษีหัก  ณ  ท่ีจาย      

แยกตาม  ภงด. 53  หรือ ภงด.3 
-  จัดทําใบนําสงเงิน ภงด. 53, ภงด.3 
-  นําเสนอลงนามใบนําสง / ใบเบิกถอน / สั่งจายเช็ค 
-  นําเงินภาษีสงสรรพากร 

3.9  การปฏิบัติงานเงินสวัสดิการ (คารักษาพยาบาล / การศึกษาบุตร / คาเชาบาน) 
1.  รับเอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการจากขาราชการครู  - ลูกจางประจํา  
2.  ตรวจสอบใบเบิกสวัสดิการสิทธิผูขอเบิก, บุคคลในครอบครัว, ความถูกตองของใบเสร็จ, 

ระเบียบการเบิกจายเงินสวัสดิการประเภทนั้น ๆ  พรอมเอกสารประกอบ 
3.  รวบรวมเอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการแยกประเภทเงินฯ สรุปเพ่ือนําสงเบิกภายในวันท่ี 25 

ของเดือน 
4.  จัดพิมพงบหนา และหนังสือนําสง 
5.  นําสงเอกสารขอเบิกเงินไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

3.10    การดําเนินงานจายเงินคาจางลูกจางช่ัวคราว 
1.  กอนวันสิ้นเดือน  1  วันทําการสรุปขอมูลการมาปฏิบัติงานของลูกจางฯ / สรุปคาจางรายคน     

 2.  จัดทําใบนําสงเงินคาจางชั่วคราว ตลอดจนเอกสารขออนุมัติจายท่ีเก่ียวของ 
 3.  จัดทําใบแจงการโอนเงินโดยใชโปรแกรม Giro Data Entry  
 4.  นําเสนอลงนามพรอมขออนุมัติสั่งจายเช็ค 
 5.  นําสงขอมูลเงินเดือนคาจางประจําเดือนไปยังธนาคาร 

 
 

4. งานสงเสริมสนับสนุนการศึกษา 
 นางสายบัว  วรภู  ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
 นางมยุรัตน  ตาใจ  ตําแหนง ครู  กรรมการ 

นางนิชาภา  จันทาพูน ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว กรรมการ 
น.ส.จิราภรณ  บุญณะ  ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว กรรมการ 

 น.ส.สุณิษา  แสนจันทร ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว กรรมการและเลขานุการ 
    4.1 งานมูลนิธิ – กองทุนเพ่ือการศึกษา  
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1.  จัดทําบัญชีรับ – จาย  
 2.  ควบคุมการใชจายเงินตามวัตถุประสงค 
 3.  ประสานงานกับเจาของกองทุน หรือผูรับมอบหมาย 
 4.  รายงานขอมูลแกเจาของกองทุน หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 5.  งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  4.2 งานสมาคมศิษยเกาโรงเรียนเชียงแสนวิทยาคม 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1.  กํากับดูแลประสานงานสมาคมศิษยเกาใหดําเนินงานอยางมีประสิทธิภาพ  
 2.  งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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  4.3  งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1.  ประสานและรวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของกับแหลงทรัพยากรท่ีสนับสนุนการจัดการศึกษาท้ัง
ภาครัฐ เอกชน และประชาชนในทองถ่ินใหเปนระบบ 
 2. ศึกษาแนวทางหรือระเบียบเพื่อวางแผนและดําเนินงานในการระดมทรัพยากรจากแหลงสนับสนุน 
 3. แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือวางแผนและดําเนินงานในการระดมทรัพยากรจากแหลงสนับสนุน 
 4. กําหนดแนวทางการประชาสัมพันธ  เพ่ือจูงใจ  ชักชวนประชาชน เอกชนหรือหนวยงานตาง ๆ 
ใหเขาใจ  ใหความชวยเหลือ สนับสนุนการศึกษา 
 5. ติดตาม  ประเมินผลและสรุปรายงาน  เผยแพร  เชิดชูเกียรติผูสนับสนุนทุนการศึกษา และทุน
เพ่ือพัฒนาสถานศึกษาอยางตอเนื่อง 
 6.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
    4.4 งานประกันสังคมลูกจาง 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. .ข้ึนทะเบียนผูประกันตน 
 2. แจงลาออกผูประกันตน 
 3. .แจงเปลี่ยนแปลงขอมูล 
 4. จัดทําทะเบียนคุมประกันตนตามพระราชบัญญัติประกันสังคม 
 5. นําสงเงินประกันสังคม 
    4.5 งานสํานักงานกลุมโรงเรียน 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. จัดทําทะเบียนคุมหนังสือรับ-สง และคําสั่งกลุมเครือขาย 
 2. จัดทําหนังสือรับ-สง และคําสั่งกลุมเครือขาย 
 3. จัดเตรียมเอกสาร  สถานท่ีตลอดจนงานบริการการประชุมกลุมเครือขาย 
 4. งานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   4.6  โครงการกรุงไทยสานฝน (โรงเรียนดีใกลบาน) 
 นางมยุรัตน ตาใจ   ตําแหนง  คร ู  ประธานกรรมการ 

นางนิชาภา จันทาพูน  ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว กรรมการ 
 น.ส.สุณิษา แสนจันทร  ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. กํากับ ติดตาม ประสานงาน  การดําเนินงานตามนโยบายของโครงการกรุงไทยสานฝน 
2. ดําเนินการดานธุรการงานโครงการกรุงไทยสานฝน (การรับ-สง หนังสือ) 
3. ติดตอประสานงาน จัดหาผูรับผิดชอบเก่ียวกับการอบรมพัฒนาบุคลากรตามนโยบาย 

กรุงไทยสานฝน 
4. ตรวจสอบ ควบคุม ดูแล การใชงบประมาณตามโครงการกรุงไทย 
5. รายงานขอมูลสถานศึกษาให บมจ.ธนาคารกรุงไทย (ทุกสิ้นปการศึกษา) 
6. งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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5.  งานปฏิคม 
นางสินีนาฎ ชัยเขต   ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
นางอภิลดา ขันคํา   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
น.ส.ชรินทรทร บุญมา   ตําแหนง ครู  กรรมการ 
น.ส.จันทรเพ็ญ สุขสุเมฆ   ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
น.ส.พัชรา เจตบุตร   ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
นายวุฒิกร ปองตัน   ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
นางนิชาภา จันทาพูน  ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว กรรมการ 
น.ส.สุณิษา แสนจันทร  ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว กรรมการ 
น.ส.ณฐิน ี ศิริโสภณ  ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว กรรมการ 
น.ส.ตุลาภรณ  ขันเพ็ชร   ตําแหนง ครูอัตราจาง กรรมการและเลขานุการ 

บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. จัดทําโครงการ   วางแผนการปฏิบัติงานในดานปฏิคมของโรงเรียน โดยประสานงาน                        

กับงานท่ีเก่ียวของ 
2. จัดหา วัสดุ อุปกรณ ท่ีจําเปนและเก่ียวของกับงานปฏิคม 
3. จัดทําทะเบียน  ดูแล  รักษา   พัสดุงานปฎิคม 
4. จัดทําระเบียบ  มาตรฐานการปฏิบัติงานของงานปฏิคม 
5. ใหบริการงานดานปฏิคมกับผูท่ีมาขอใชบริการ 
6. ใหบริการแกคณะศึกษาดูงานและหนวยงานอ่ืนท่ีเขาเยี่ยมในนามของโรงเรียน 
7. ดูแล กํากับ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานดานปฏิคม 
8. ปฏิบัติปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
6. งานประชาสัมพันธ 
 นายอนุชิต  โปราหา  ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
 น.ส.จินตนา   รัตนชัย  ตําแหนง ครู  กรรมการ 
 น.ส.ศิรประภา  บัวคอม  ตําแหนง ครู  กรรมการ 
 นายเมธิชัย  ชัยมินทร ตําแหนง ครู  กรรมการ 
 น.ส.จันทรเพ็ญ  สุขสุเมฆ  ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
 น.ส.พัชรา  เจตบุตร  ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 
 นายคุณานนท  จันทรบํารุง ตําแหนง ครูอัตราจาง กรรมการ 

  นายวุฒิกร  ปองตัน  ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. วางแผน จัดทําโครงการงานประชาสัมพันธ 
2. ประชาสัมพันธขอมูล ขาวสารของโรงเรียนในรูปแบบตาง ๆ  
3. บันทึกภาพนิ่ง และ/หรือ ภาพเคลื่อนไหวในงานกิจกรรมตาง ๆ ตามวาระของโรงเรียน 
4. ออกแบบทําเว็บไซตของโรงเรียนและเผยแพรขอมูลขาวสารบนอินเทอรเน็ต 
5. ดําเนินข้ันตอนพิธีการในงาน กิจกรรมตาง ๆ ตามวาระของโรงเรียน 
6. ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน 
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7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
7. งานยานพาหนะ 
 นายจักรินทร    ชาวดร  ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
 นางนิชาภา  จันทาพูน ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. ดําเนินงาน กํากับ ดูแล เก่ียวกับการใชยานพาหนะสวนกลางของโรงเรียน 
2. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
8. งานโรงน้ําดื่ม 
 นางสินีนาฎ  ชัยเขต  ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 

นายสุพัฒน  จันแปงเงิน ตําแหนง ลูกจางประจํา กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ  

1. วางแผน จัดทําโครงการงานโรงน้ําดื่ม 

2. กํากับดูแลการผลิตน้ําดื่มของโรงเรียน 

3. ตรวจสอบคุณภาพความสะอาดและบรรจุภัณฑของน้ําดื่มของโรงเรียนใหถูกสุขอนามัยและ
เปนไปตามมาตรฐานน้ําดื่ม 

4. ติดตาม รวบรวมขอมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
9. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 นางสายบัว  วรภ ู  ตําแหนง ครู  ประธานกรรมการ 
 น.ส.จันทรเพ็ญ  สุขสุเมฆ  ตําแหนง ครูผูชวย กรรมการ 

น.ส.สุณิษา  แสนจนัทร ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว กรรมการและเลขานุการ 
บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1.   รวบรวมประมวลวิเคราะหและสังเคราะหขอมูลท่ีจะใชในการประชุมคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2.   สนับสนุนขอมูล  รับทราบ หรือดําเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   
3.   ดําเนินงานดานธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
4.   จัดทํารายงานการประชุม และแจงมติท่ีประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เรงรัดการ

ดําเนินการและรายงานผลการดําเนินการใหคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ 
5.   ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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